AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 cong cu tham dinh xung dét levi ich

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-13 06:19:00

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

Hwéng dan Bo cong cu tham dinh xung dét loi ich

B& cong cu di kém SOP-CONFLICT-01, gitip Bé phan Tiép nhan va Luat sw diéu hanh dm bdo moi vu viéc maoi

dwoc kiém tra xung dét loi ich trwédc khi mé hé so.

1. Danh muc biéu mau

1 Co s& dir liu xung dét (Conflict | Tra ctru méi khi c6 vu viéc méi, cap
Database) nhéat lién tuc
2 Mau bao céo két qua thdm dinh xung | Mbi l4n thdm dinh vu viéc mai
dot
3 Checklist trwéc khi mé hod so Trudc khi ky hop ddng dich vu phap
ly
4 Dashboard thdm dinh xung dot Ra soat hang thang

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Co s& di¥ liéu xung ddt 1a ngudn tra clru trung tdm cho moi vu viéc; Mau bao cao chuan hoéa cach ghi nhan két
qua thdm dinh; Checklist @m bao khéng bd sét buéc kiém tra trudc khi mé hd so; Dashboard gitp 1&nh dao giam

sat viéc tuan tha quy trinh toan céng ty.

3. Ngwoi lap, ngwoi kiém tra va ngwoi phé duyét

Co s& div liéu xung dot Bo phan Tiép nhan Luat sw diéu hanh Luat sw didu hanh
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M&u bao cao két qua thdm | Bo6 phan Tiép nhan Luéat sw tiép nhan Luat sw didu hanh
dinh

Checklist trwéc khi mé hd | Luat sw tiép nhan B6 phan Tiép nhan Luat sw diéu hanh
so

Dashboard thdm dinh xung | Luatsw diéu hanh CEO/BOD CEO/BOD

dot

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Moi bén lién quan phai dwgc ghi day dd tén phap ly chinh thirc, khdng viét tat hodc ghi tén thuwdng goi. Két qua
thdm dinh phai ghi ré "Sach" ho&c "C6 xung dot" kém md ta cu thé, khdong dé mo hé. Bién phap x& ly xung dot
(néu cd) phai ghi rd loai (tweng Itra théng tin/mién triv/tly chéi), khéng ghi chung chung "da xd Iy".

5. Vi du c6 dir liéu minh hoa

Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai sb liéu that.

Tranh chap hop dbéng - | Coéngty XYZ, Céngty ABC | Sach Khéng can
Cong ty XYZ (d6i 1ap)

6. Quy tac validation

>

Khoéng dwoc mé hd so vu viéc khi chwa cé két qua tham dinh trong Mau bao céo. Két qua "Co xung dot" bat budc
phai c6 Bién phap xtr Iy dwoc Luat sw diéu hanh phé duyét trudc khi tiép tuc. Co s& di liéu xung dot phai duoc
cap nhat trong ngay mé& hd so mai, khéng dé cham tré.

7. Cong thirc KPI

Ty 1& vu viéc thdm dinh trwéc khi mé hd so = Sb vu viéc ¢6 thdm dinh truéc + Téng s6 vu viec méi x 100%. Thoi
gian trung binh thdm dinh = Téng thdi gian tlr yéu ciu dén cé két qua + Sé vu viéc. S6 trwdrng hop phét hién xung
dot sau khi da bt dau cong viéc = dém sb vu viéc trong ky, muc tiéu 0.

8. Ban mo ta dashboard

Xem chi tiét day du tai phan Dashboard thdm dinh xung dot bén dudi.

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén lén ERP

Excel: sheet Master_Data lvu Co s& di¥ liéu xung dot véi cdng thire tim kiém (VLOOKUP/tim kiém text) theo tén
bén lién quan, sheet Nhap_lieu ghi nhan tirng 1an thdm dinh. ERP/phan mém quén ly vu viéc: hé thdng tw dong
quét co s& dir liéu xung d6t khi nhap tén bén lién quan mai, tw dong chan mé hd so khi chua c6 két qua thadm
dinh.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Toan bo vu viéc dang xt ly cé két qua thdm dinh xung dét lwu trir day di; Co s di liéu xung dot cap nhat dén vu
viéc gan nhat; Dashboard thdm dinh xung dét da chay t6i thiéu 3 thang lién tiép khéng phat sinh trwong hop phat
hién xung dot sau khi da bt dau cong viéc.
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Checklist tham dinh xung dét trwé'c khi mé ho so

Dung ngay khi luat sw tiép nhan mét vu viéc méi, trude khi ky hop déng dich vu phap ly.

Nguwoi lap: Luat sw tiép nhan - Nguoi kiém tra: Bo phan Tiép nhan vu viéc - Ngudi phé duyét: Luat sw diéu hanh

Checklist trwérc khi mé ho so

1 D4 thu thap day du tén cac bén lién | []
quan chuwa?

2 ba tra clru co s& dir liéu xung doét | []
chwa?

3 Két qua thdm dinh c6 dwoc ghi nhan | []

ré rang (Sach/Cé xung dét) chwa?

4 Néu cé xung dot, da cé bién phap xt | []
ly dwoc phé duyét chwa?

5 Luéat sw diéu hanh da phé duyét tiép | []
nhan vu viéc chwa?

Vi du dién mau:

2 Pa tra clru tén Cong ty XYZ va Cong | (dung)
ty ABC trong co s& di liéu?

Checklist sau khi mé hé so
- [1 P4 cap nhat co s& di¥ liéu xung doét véi thong tin vu viéc mai.
- [1Da lwu trir Mau bao céo két qua tham dinh vao hd so vu viéc.
- [1Néu c6 twdng Ira thdng tin, da théng bao cho cac bén lién quan trong cong ty.
Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 5 muc checklist déu dat ((dung)) trwdc khi vu viéc dwoc mé hd so chinh thire; khdng cé cong viéc nao
bat dau khi chwa c6 két qué thdm dinh xung dét.

Template & Field Guide — Bd céng cu tham dinh xung dét loi ich

§1. Co s& dir lieu xung dot (Conflict Database)

Nguwoi 1ap: Bo phan Tiép nhan - Nguwoi kiém tra: Luat sw diéu hanh - Nguoi phé duyét: Luat sw diéu hanh
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Tén bén lién quan ) Text (tén phap ly chinh thuc)
Vai tro ) Khach hang / Bén dbi lap / Bén thw
ba
Vu viéc lién quan ) Text
Ngay bat dau/két thuc vai tro DD/MM/YYYY
Vi du minh hoa:
Cong ty ABC Bén dbi lap Tranh ch&p hop déng - Cong ty XYZ

§2. Mau bao cao két qua tham dinh xung dét

Nguwi lap: B phan Tiép nhan - Nguoi kiém tra: Luat sw tiép nhan - Nguwdi phé duyét: Luat sw diéu hanh

Vu viéc mai ) Text

Céac bén lién quan *) Text, danh sach

Ngay thdm dinh *) DD/MM/YYYY

Két qua *) Sach / Cé xung dot

Bién phap xt Iy (néu c6 xung dot) (*) khi C6 xung d6t Twong Itva théng tin / Xin mién tree /

Tl chéi vu viéc

Nguw&i phé duyét *) Text
Vi du minh hoa:
Tranh ch&p hop déng - Cong ty XYZ | Sach Khéng can

Validation: khdng dwoc dé tréng trudng Két qua; két quéd "Coé xung dot" bat budc phai co Bién phap x& ly va chiv
ky phé duyét cGa Luat sw diéu hanh truéc khi mé hd so.

Dashboard thdm dinh xung dét — M6 ta thiét ké

Ngudi lap: Luat sw didu hanh - Nguoi kiém tra: Bo phan Tiép nhan vu viéc - Ngudi phé duyét: CEO/BOD
Déi twong st dung: CEO/BOD, Luét sw diéu hanh, Luat sw tiép nhan, Bd phan Tiép nhan vu viéc.

Tan suét cap nhat: lién tuc (méi khi cé vu viéc mai) hodc ra soat tdng hop hang thang.

1. Muc tiéu

Cho Luat sw didu hanh va lanh dao thay ngay tinh trang tuan tha thdm dinh xung d6t toan cong ty, phat hién sém
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cac trwdng hop co xung dot tiém an can xir ly dac biét.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sb téng quan: tdng s vu viéc mai trong ky, ty 1& thdm dinh trwéc khi mé hd so, sb trwdng hop phat
hién xung dot.

Hang 2 — Bang vu viéc cé xung dot tiém an: liét ké kém bién phap x& ly da ap dung.

Hang 3 — Bang bén lién quan xuat hién nhiéu lan trong co s& di liéu: giip nhan dién cac bén cé kha nang gay
xung dét cao trong twong lai.

Hang 4 — Xu hwéng théi gian thdm dinh trung binh theo thang: danh gia hiéu qua quy trinh thdm dinh.

3. Nguén dir liéu

Co s& dir liéu xung dét, Mau bao céo két qua tham dinh xung dét, Checklist trivdc khi mé ho so.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 dé& nam tdng quan mirc do tuan tha toan cong ty. Vao Hang 2 dé theo déi cac trworng hop xung dot
dang dwoc xi ly. Xem Hang 3 dé nhan dién cac bén lién quan cé nguy co xung d6t cao. Dung Hang 4 dé danh
gia hiéu qua va tbc do x& ly quy trinh thAm dinh.

5. Tiéu chi san sang s dung

Moi vu viéc dang xt ly c6 két qua tham dinh xung dét lwu trir day dd; dbi chiéu tha cong khép sb liéu mot 1an voi
hd so vu viéc; da dung qua tbi thiéu 3 thang ra soat lién tiép ma khong phat sinh trudng hop phat hién xung dot
sau khi da bat diu cong viéc.

Xem thém: SOP-CONFLICT-01: Tham dinh xung dét lgi ich trwéc khi mé hd so — quy trinh di kém bd céng cu
nay.
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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.

ai-x.vn/contactus

Tai liéu phat hanh mién phi béi Al-X (ai-x.vn). Vui Iong khéng chinh stra ndi dung khi chia sé lai.


https://ai-x.vn/contactus
https://ai-x.vn

