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Luật  sư giỏi  quá tải  150%, chuyên viên mới ngồi  không:  Căn bệnh phân
công theo "tiện tay"

Tại một công ty luật quy mô 35 luật sư và chuyên viên tư vấn ở TP.HCM, Giám đốc điều hành (Managing Partner)
liên tục nhận được khiếu nại từ khách hàng doanh nghiệp về một vụ việc tư vấn M&A trị giá 1,2 tỷ đồng bị chậm
tiến độ 3 tuần. Lý do: vị Luật sư thành viên phụ trách vụ việc đang đồng thời gánh 8 vụ phức tạp khác, làm việc 14
tiếng/ngày nhưng vẫn không kham nổi. Nhưng khi rà soát toàn bộ công ty, bức tranh thực tế lại gây ngỡ ngàng:
trong khi 3 luật sư chủ chốt chạy 140–160% năng lực (Capacity), thì 12 chuyên viên tư vấn trẻ cùng nhóm ngành
lại chỉ đạt 45% định mức giờ . Câu trả lời của Partner khi được hỏi: "Vụ khó giao cho người quen tay mới yên tâm,
giao cho mấy bạn mới sợ làm hỏng việc".

Phương thức phân công theo "thói quen quen mặt" khiến các hãng luật và công ty tư vấn vướng vào vòng xoáy
độc hại: luật sư giỏi kiệt sức (burnout) xin nghỉ, nhân sự trẻ không được đào tạo nên không lớn, và doanh thu bị
trần giới hạn bởi sức lực của vài cá nhân . Bộ công cụ này đi kèm SOP SOP-TM-5834 — Phân công vụ việc theo
chuyên môn và năng lực , giúp các công ty dịch vụ chuyên môn phân bổ vụ việc khoa học bằng dữ liệu Ma trận
chuyên môn và Bảng Capacity hằng tuần.

Nguyên lý Phân công Dịch vụ Chuyên môn: Cân bằng giữa Chuyên môn
và Năng lực còn trống

Trong kinh doanh dịch vụ chuyên môn (Pháp lý, Kiểm toán, Tư vấn quản trị, Thiết kế), tài sản lớn nhất là Giờ làm
việc chuyên môn (Billable Hours) . Phân công một vụ việc mới đòi hỏi phải thỏa mãn đồng thời hai điều kiện:

-  Đúng cấp độ chuyên môn (Expertise Level): Vụ việc phức tạp (Level 4–5) đòi hỏi Senior Partner đứng đầu
nhóm, nhưng các phần việc thu thập chứng cứ, rà soát hợp đồng thô (Level 1–2) phải được giao cho Junior
Associate để tối ưu chi phí giờ.

-  Đúng năng lực thời gian khả dụng (Capacity Available): Không bao giờ giao thêm vụ việc cho nhân sự
đang vượt 100% capacity tuần, trừ khi có kế hoạch tái phân công (Re-allocation) các vụ việc cũ.
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Tiêu chí so sánh Phân  công  vụ  việc  cảm  tính  theo
quen tay

Phân  công  chuẩn  theo  dữ  liệu
(SOP-TM-5834)

Cơ sở chọn người phụ trách Managing  Partner  nhớ  tới  ai  hoặc
thấy ai đang đứng gần thì giao

Đối chiếu Ma trận chuyên môn (Skill
Matrix)  và Bảng giờ trống (Capacity)
tuần

Cấu  trúc  nhóm  vụ  việc  (Team
Structure)

1  Luật  sư  dồn  sức  làm  từ  A–Z  (từ
soạn thảo hợp đồng đến nộp hồ sơ)

Chia  cấp  độ:  Partner  chỉ  đạo  chiến
lược  (10%)  +  Senior  làm  khâu  khó
(30%) + Junior làm khâu thô (60%)

Phát hiện quá tải nhân sự Chỉ biết khi luật sư xin nghỉ việc hoặc
khách hàng mắng vì trễ hạn

Cảnh báo đỏ trên Bảng Capacity khi
giờ  phân  công  của  1  nhân  sự  vượt
quá 45 giờ/tuần

Đào tạo nhân sự kế thừa Nhân  sự  trẻ  ngồi  đọc  hồ  sơ  cũ,  ít
được va chạm thực tế vụ việc lớn

Junior  được  ghép  cặp  (Pairing)  làm
cùng  Senior  trong  các  vụ  việc  phức
tạp

Lợi nhuận theo vụ việc Vụ  việc  bị  đội  chi  phí  giờ  do  dùng
nhân sự quá đắt cho việc đơn giản

Tối  ưu  chi  phí  giờ  trung  bình
(Blended Hourly Rate), nâng biên lợi
nhuận vụ việc

Bộ công cụ đi kèm SOP-TM-5834: 6 biểu mẫu, dùng đúng lúc

# Công cụ Dùng khi nào Ai chịu trách nhiệm Lỗi thường gặp khi
triển khai

1 Ma trận chuyên môn
(Skill Matrix)

Cập  nhật  mỗi  quý
một lần

Managing  Partner  +
HR

Đánh  giá  chuyên
môn  theo  thâm  niên
thay  vì  số  vụ  việc
thực  tế  đã  hoàn
thành xuất sắc

2 Bảng  Capacity  hằng
tuần

Cập  nhật  thứ  Sáu
hàng tuần

Trưởng  nhóm
chuyên môn

Nhân  sự  khai  báo
giờ  ảo;  không  tính
giờ  họp  nội  bộ  và
giờ  nghiên  cứu  hồ
sơ vào tổng tải

3 Phiếu  đánh  giá  độ
phức tạp vụ việc

Khi tiếp nhận vụ việc
mới

Partner  phụ  trách
khách hàng

Đánh giá ngẫu hứng
không  phân  loại
Level  (1  đến 5),  dẫn
đến  xếp  nhầm  nhân
sự
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4 Quyết  định  phân
công vụ việc

Mỗi  khi  mở  Case
mới

Managing  Partner  /
COO

Phân  công  miệng,
không  quy  định  rõ
trách  nhiệm  Lead
Partner và Associate
hỗ trợ

5 Mẫu  bàn  giao  Lead
vụ việc

Khi  luật  sư  xin  nghỉ
hoặc đổi người

Luật sư tiền nhiệm Bàn  giao  qua  loa,
không  chuyển  giao
đầy  đủ  file  làm  việc
và  lịch  sử  trao  đổi
với khách

6 Biên  bản  họp  tài
nguyên tuần

Sáng  thứ  Hai  hàng
tuần

Ban Điều hành công
ty

Họp giao ban chỉ nói
về  doanh  thu  mà
không  rà  soát  bảng
phân bổ giờ nhân sự

Template dữ liệu chuẩn gồm 6 trường bắt buộc: Mã vụ việc, Cấp độ phức tạp (Level 1–5), Lĩnh vực chuyên môn,
Luật sư Lead phụ trách, Danh sách Associate đính kèm, Tải giờ dự kiến / tuần .

Quy trình 5 bước phân công vụ việc khoa học

Bước 1: Ngay khi ký hợp đồng dịch vụ, Partner phụ trách chấm điểm độ phức tạp vụ việc (từ Level 1 – Tư vấn
chuẩn đến Level 5 – Tố tụng/M&A xuyên quốc gia). Bước 2: Tra cứu Ma trận chuyên môn để lọc ra danh sách
nhân sự có kinh nghiệm đúng lĩnh vực (như Đất đai, Thuế, M&A, Lĩnh vực Lao động). Bước 3: Mở Bảng Capacity
hằng tuần, lọc những nhân sự trong danh sách có tỷ lệ lấp đầy dưới 80%. Bước 4: Ban hành Quyết định phân
công vụ việc gồm 1 Lead Partner chịu trách nhiệm chất lượng và 1–2 Associate chịu trách nhiệm thực thi chi tiết.
Bước 5: Đầu tuần, Ban Điều hành rà soát tiến độ giờ làm thực tế của tất cả các vụ việc; nếu có nhân sự bị dồn
giờ đột xuất, tiến hành điều chuyển ngay trong phiên họp tài nguyên sáng thứ Hai.

Case study thực tế: Tái cấu trúc phân công cho Hãng luật Alpha Law

Công ty tư vấn pháp lý Alpha Law với 35 nhân sự áp dụng chuẩn hóa phân công vụ việc:

Chỉ số hiệu quả quản trị Trước  khi  chuẩn  hóa
(Cảm tính)

Sau  khi  áp  dụng
SOP-TM-5834

Mức độ cải thiện

Tỷ  lệ  vụ  việc  trễ  hạn  cam
kết

14.5%  số  vụ  việc  (khách
hay phàn nàn)

< 1.2% số vụ việc Giảm  91.7%  vụ  việc  trễ
hạn

Độ lệch Capacity giữa các
cấp

Partner  145%  vs  Junior
42%

Partner  92%  vs  Junior
78%

Cân bằng tải công việc hài
hòa

Tỷ lệ Billable Hours thực tế 58%  tổng  thời  gian  làm
việc

76%  tổng  thời  gian  làm
việc

Tăng  18%  thời  gian  tính
phí trực tiếp
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Tỷ  lệ  nhân  sự  nghỉ  việc
(Turnover)

22%  /  năm  (nghỉ  do  kiệt
sức)

6% / năm Giữ chân nhân sự giỏi bền
vững

Tăng  trưởng  doanh  thu  /
Nhân sự

Tối  ưu  chi  phí  giờ  +  nhận
thêm  vụ  việc  mới  nhờ  dư
Capacity

Tăng  +28.5%  doanh  thu
hàng năm

4 Chỉ số KPI quản trị năng lực hãng tư vấn

Chỉ số KPI Công thức tính Ngưỡng mục tiêu Hành  động  khi  vượt
ngưỡng

Tỷ  lệ  lấp  đầy  Capacity
(Utilization Rate)

(Tổng số giờ gán vụ việc ÷
Tổng  giờ  làm  chuẩn  tuần)
× 100%

75% – 85% Vượt 90%: Ngừng nhận vụ
mới hoặc tuyển thêm nhân
sự hỗ trợ

Tỷ lệ Billable Hours / Total
Hours

(Số  giờ  thực  tế  tính  tiền
khách  ÷  Tổng  giờ  chấm
công) × 100%

≥ 70% Dưới  65%:  Rà  soát  cắt
giảm  các  cuộc  họp  và  thủ
tục hành chính vô ích

Độ  lệch  tải  giữa  các  nhân
sự (Capacity Gap)

Capacity  %  người  cao
nhất  −  Capacity  %  người
thấp nhất trong nhóm

≤ 20% Vượt  30%:  Bắt  buộc  thực
hiện  Re-allocation  trong
phiên họp thứ Hai

Tỷ  lệ  vụ  việc  phối  hợp  đa
cấp (Blended Team)

(Số  vụ  việc  có  đủ  Partner
+  Senior  +  Junior  ÷  Tổng
số vụ việc) × 100%

≥ 80% Dưới 70%: Tốt nhất không
duyệt  phân  công  1  người
ôm trọn vụ việc

Checklist kỷ luật phân công — 4 nguyên tắc vàng của Managing Partner

-  Không phân công vụ việc khi chưa check Bảng Capacity: Bất kể vụ việc gấp đến đâu, bắt buộc phải xem ô
giờ trống trước khi giao.

-  Mọi vụ việc từ Level 3 trở lên bắt buộc có cấu trúc nhóm (Team): Phải có ít nhất 1 Senior lead và 1 Junior
hỗ trợ để đào tạo kế thừa.

-  Tách bạch rõ vai trò Lead (Chịu trách nhiệm) và Support (Hỗ trợ): Không để tình trạng "cha chung không ai
khóc" trong vụ việc.

-  Tái phân công ngay khi nhân sự chạm ngưỡng 95% Capacity: Chủ động san tải trước khi nhân sự rơi vào
trạng thái kiệt sức.

Số hóa quy trình phân công vụ việc trên ERP / CRM Dịch vụ

Khi ứng dụng phần mềm quản lý công ty luật và tư vấn chuyên môn (như Odoo Professional Services / Timesheet
& Project):

-  Tự động đề xuất nhân sự phù hợp (AI Resource Matching): Khi nhập thông tin vụ việc mới, hệ thống tự
động quét dữ liệu Skill Matrix và Bảng giờ trống để đưa ra Top 3 nhân sự tối ưu nhất.
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-  Bảng điều khiển tải nhân sự trực quan (Gantt Resource View): Hiển thị toàn bộ lịch trình làm việc của đội
ngũ luật sư dưới dạng biểu đồ thanh màu, dễ dàng kéo-thả để san tải trong 5 giây.

-  Cảnh báo quá hạn và nghẽn tiến độ thời gian thực: Tự động gửi thông báo đến điện thoại của Trưởng
nhóm khi một vụ việc bị đọng giờ quá 48h mà không có tiến triển.

Bắt đầu chuẩn hóa ngay trong tuần này

Hãy lập Bảng Capacity tuần đầu tiên cho nhóm chuyên môn của bạn : niêm yết danh sách nhân sự, số giờ chuẩn
(40h/tuần) và số giờ đã gán cho các vụ việc hiện tại. Bạn sẽ nhìn thấy ngay nguyên nhân vì sao công ty bận rộn
nhưng doanh thu giậm chân tại chỗ — và đó chính là bước đầu tiên để giải phóng năng lực tăng trưởng.

 Toàn bộ biểu mẫu thực hành (Ma trận chuyên môn, Bảng Capacity tuần, Phiếu đánh giá vụ việc, Quyết định
phân công, Mẫu bàn giao Lead, Biên bản họp tài nguyên) được tích hợp trong SOP-TM-5834 — Phân công vụ
việc theo chuyên môn và năng lực .
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AIX • TƯ VẤN TRIỂN KHAI ERP & AI

Cần bộ SOP này chạy
trên hệ thống thực tế?

AI-X thiết kế lộ trình ERP & AI 90 ngày riêng cho doanh nghiệp của bạn:
chuẩn hóa dữ liệu — SOP số hóa — dashboard điều hành.
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Tài liệu phát hành miễn phí bởi AI-X (ai-x.vn). Vui lòng không chỉnh sửa nội dung khi chia sẻ lại.
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