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SOP: Quan tri tri thirc néi bo cho dich vu chuyén mon

Tai liu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn * Cap nhat 2026-08-08 02:11:00

Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

Day 1a SOP chi tiét cho nganh Dich vu phap ly, di kém trang van dé 5836 — Quan tri tri thirc ndi bd cho dich vu
chuyén mén — dung cho nhan sy chuyén mén, diéu phdi, truéng bd phan va CEOQ/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5836 — Quan tri tri thirc ndi bd cho dich vu chuyén mon (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Tri thiee x& ly vu viéc (mAu, an 18, bai hoc) duwoc gom vé thuw vién ndi bd duy nhét, dé tim, cé ngw®i duy tri va do
dwoc mirc tai st dung.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hoat déng lién quan dén "quan tri tri thirc ndi bd cho dich vu chuyén mén" trong doanh
nghiép Dich vu phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Thw vién tri thire Kho mau — an 1&é — huwéng dan ndi bd duy nhét
Precedent An 1&6 — vu m&u da x& ly dé& tham chiéu
Template library B6 mau don — hop ddng — don khai kién chuén
Bai hoc rut ra Ghi két qua — sai 1dam — cach 1am tét sau méi vu
Ch tri thire Nguw&i chiu trach nhiém cap nhat mét mang
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Ty lé tai st dung Murc dung lai m&u — tri thire vao vu mai

5. Vai tro tham gia

Diéu phéi tri thirc Van hanh thw vién, giam sat chéat lwong dau vao
Chu tri thirc Duyét va cap nhat mang phu trach

Luat sw — cOng sy Nap bai hoc, dung va phan hoi mau

Trwdng van phong Duyét chinh sach va dau tw cong cu

Ban giam déc DBanh gia hiéu qua tri thire theo ky

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat dong | Diéu phdi TT | Cha tri thee | Luatsw | Trwdng VP | Ban GD
Van hanh thw vienduy nhadt | RA | C | C | | | |

Duyét néidungtheomang | C | RIA | 1 | | | |

Napbaihocsauvy | C| C | RA |1 ]I

Phan héi va caithiénmdu | C| R | C | 1] |

banh gid hiéeuquatheoky | R| C | 1| C | A

7. Dir liéu dau vao

MAu — tai liéu hién c6 rai rac theo ca nhan.

Két qua va bai hoc cac vy da xi ly.

- Co ciu mang chuyén mén dé gan cha tri thive.

Cong cu lwu trir — tim kiém noi bo.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwédc 1 — Gom vé thuw vién duy nhét. Kiém k& mau — an 1& — hwéng dan dang nam may ca nhan, email; chuyén
vao thw vién theo cAu tric mang.

Buwdc 2 — Gan chd tri thirc theo mang. M&i mang c6 ngwdi duyét ndi dung, cap nhat theo thay déi phap luat va
phan héi st dung.

Buwdc 3 — Nap bai hoc sau méi vu. Vu két thic ghi: két qua, diém kho, cach x ly hay, sai lam tranh 18p — trong 5
ngay chbt vu.

Buwdc 4 — Chuan héa va danh phién ban mau. Mau dung nhiéu nang cap thanh chuan cé phién ban; mau 16i thoi
loai bo.

Buwdc 5 — Tim kiém gan véi cong viéc. M& vu mai tra thw vién trwdc; mire dung lai ghi nhan trén hd so vu.
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Buwédc 6 — Do hiéu qua va cai tién. Theo ky: ty Ié tai s dung, thdi gian tim, danh gia ciia ngudi dung — cai tién
céu truc.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Sau mbi vu Co bai hoc nap trong 5 ngay
Méi quy Cha tri thire ra cap nhat mang
Khi m& vu moi Thw vién dwoc tra trwdre khi lam
Mbi ky Ty |& tai str dung dwoc do

10. Ngoai Ié va cach xwr ly

- Vu bao mat khéng nap dwoc chi tiét: Nap bai hoc & dang khai quat 4&n danh — van git tri thirc cach xi ly.
- Nhan s rdi cong ty: Ban giao tri thirc dang gilr vé& thw vién trwdc ngay cudi; diéu phéi kiém ké du.

- N6i dung mau thuan gitra cac mau: Chu tri thirc quyét dinh ban chuén; mau con lai lwu muc lwu triy lich st

11. KPI can theo déi

Cac mirc KPI duéi day la muc tiéu tham khao, doanh nghiép can diéu chinh theo quy mé.

Vu c6 bai hoc nap C6 / tbng vu chét > 90%
MA&u c6 phién ban chuan Chuan héa / tbng mau dung thwong | =80%
Xuyén
Ty lé tai st dung Vu dung lai tai san tri thirc / tbng vu | =70%

mai
Bai hoc mét khi nhan sy di S6 vu mét tri thire / ky 0

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

CAu trac thw vién tri thtrc theo mang.

S6 bai hoc theo vu.

Danh muc mau chuan cé phién ban.

Bao cao tai str dung theo ky.

(Chi tiét tvng biéu mau xem trong B6 céng cu quan tri tri thirc ndi bo .)

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

- Vu maéi tan dung tri thire vu ci, x& ly nhanh hon.

- Nhan sy mé&i bat nhip nhanh nho tai liéu chuan.
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- Tri thirc gi® lai khi nguwoi thay dbi.

14. Vi du thwec té

Vi du minh hoa mang tinh mé phdng.

Mét luat sw 1au nam nghi viéc mang theo kinh nghiém x@& ly toan bdé nhém tranh chap bdo hiém — nhém vu nay
sau do6 lam cham han vi khéng ai biét cach tiép can ting loai hdng. Sau khi dung thw vién véi chd tri thire theo
mang va bat budc nap bai hoc sau vu, thdi gian tiép can vu méi giam mot nira va tri thirc khdong con phu thudc

mot ca nhan.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1 Thw vién duy nhét theo mang.

- [1M&i mang c6 chu tri thire.

- [1Vu chét cé bai hoc trong 5 ngay.
- [ 1 Mau chuén cé phién ban.

- [1 M& vu méi tra thw vién trwéc.

- [1Ty lé tai s dung do mdi ky.

Xem thém: B cong cu quan tri tri thirc ndi bo .
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Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.
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