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CDLAF la Cong ty Luat co tru sé tai Thanh Phé H6 Chi Minh. Chung téi c6 Boi
ngii Luét sw c6é nhi€éu ndm kinh nghiém, tirng ndm gitk nhiéu vi tri quan trong
trong cac cong ty Luét, Ngan hang, Doanh nghiép. CDLAF tw van nhi€u linh
vire khac nhau tir Tai chinh, San xuét, Cung (ng lao déng, Bat dong sén, Bau
tw, Tranh tung va nhiéu Dich vu phap ly khac... Chung t6i luén né luc dé€ tré
thanh Ngudi dong hanh dang tin cdy trong sudt qua trinh kinh doanh cta Quy
khach hang.

@ Nhan sw cua chung toi

Luat sw Luat sw Luat sw
Hoang Thi Lién Nguyén Thi Hoa Bui Minh Hoang

CV Phéap ly cao cap
Nguyén Hoang
Hong Anh

Luat sw
Kiéu Thuy Linh

@ Dich vu

Doanh nghiép Pau tw Tw van thuwdng xuyén

Hop dong Lao dong Céc dich vu khac

Trang 2




LOI NGO

“Bét ky doanh nghiép ndo, khi thanh ldp, van hanh, qudn
ly déu phéi dua trén quy dinh cta phdp ludt. Bén canh dd,
nhitng kinh nghiém, ky ndng &ng dung phdp ludt la rdt cén
thiét. V&i kinh nghiém nhiéu ndm hoat dong trong linh vuc
phdp ludt, cdc Ludt su cda CDLAF dé cho ra doi dn phdm
cam tay SO TAY PHAP LY DANH CHO DOANH NGHIEP.
Chung téi hy vong, Sdn phdm nay sé hé tro nhirng vén dé
co bén, cén thiét nhét cho Quy Doanh nghiép dé cé thé

Qudn ly nhén su hiéu qud - Kiém sodt rdi ro tir hop déng va
Xt ly céng no”.




NGUOI LAO BPONG VA CONG CU
QUAN LY HIEU QUA

Quan ly nhan sw bang cac cong cu biéu mau, quy trinh, quy ché da
dwoc chuan héa theo quy dinh ctia phap luat lao dong la phwong thirc
duy tri sy tuan tha va kiém soat rii ro hiéu qua doi véi Doanh nghiép.
Vay, cbng cu nao sé thuc sw can thiét déi véi Doanh nghiép, cung
CDLAF diém qua cac ndi dung dwdi day:

01. Hop dong lao ddng

Hop dong lao dong la céng cu ghi nhan day du cac ndi dung bét budc
theo quy dinh phap luat va cac ndi dung can cé dé quy dinh trach
nhiém cla nguoi lao ddng twong rng cho tirng vi tri cong viéc. Doi voi
mot s6 nganh nghé dac biét hoac Nguwoi lao ddng ndm gitr thong tin
guan trong thi cac diéu khoan vé théa thuan bao mat théng tin, chéng
canh tranh, chéng xung dot lgi ich la diéu khoan can dwgc xay dung
ky lwdng.

02. NOi quy lao ddng

Hién tai, phap luat lao dong va Hop dong lao dong khdng diéu chinh
hét tat ca cac van dé phat sinh trong qua trinh quan ly, st dung lao
doéng. Trong do, dac biét phai ké dén cac hanh vi vi pham cla Nguoi
lao déng va doanh nghiép khdng thé xtr ly ky luat lao dong doi véi
Nguoi lao dong néu hanh vi vi pham d6 khéng dwgc quy dinh trong
Ndi quy lao ddng. Chinh vi vay, N&i quy lao ddng ludn la van ban duoc
cac doanh nghiép wu tién xay dwng dé rang budc trdch nhiém cua
Nguwoi lao dong va duy tri sw tuan tha trong trong Doanh nghiép.

03. BOo van ban lién quan dén xw ly ky luat
Ngweoi lao ddng

 Bién ban ghi nhan hanh vi vi pham;
 Bién ban hop x& ly ky luat lao dong;
 Quyét dinh xtr ly ky luat lao dong.
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Theo quy dinh, viéc xtr ly ky luat lao dong sé yéu cau phai dung vé
hinh thic, trinh tw x& ly va néi dung vi pham. Trudng hgp doanh
nghiép thiéu s6t dan dén vi pham vé hinh thirc hodc ndi dung, doanh
nghiép sé phai déi mat v&i thiét hai vé tién lwong cling nhu béi thuong
thém cho NLD.
04. BO van ban lién gquan dén cham duot
Hop dong lao ddong

e Thoa thuan cham dit HD;

« Bién ban ban giao céng viéc;

e Quyét dinh cham dut HDLD.
Nhitrng van ban nay phat sinh trong trwd'ng hop cac bén dong y cham
dit HDLD. DE ghi nhan nhirng quyén va nghia vu cla cac bén khi
cham d&t HPLPD thi van ban thoéa thuan cham dut va va cac van ban vé
ban giao, chdm dit la can thiét dé tranh nhirng thiét hai do chd quan.

05. Thoa wéc Lao dong tap thé

Thda wéc lao dong tap thé la van ban diéu chinh chung vé méi quan hé
lao dong va tap trung vé cac loi ich trén mic quy dinh cla phap luat
ma doanh nghiép sé ap dung cho nguoi lao dong, khéng tap trung vé
diéu chinh hanh vi cia nguoi lao dong, hay hiéu cach khac day la van
ban ghi nhan chinh sach phuc lgi ciia doanh nghiép cho Nguwoi lao
dong.

Viéc xay dwng chu@n muc tlr ban dau cung véi do 1a bang hwéng dan,
quy trinh &p dung cho tirng tinh hudng cu thé sé gitp doanh nghiép dé
dang trong viéc ap dung khi phat sinh van dé phap ly trén thuc t€, cling
nhuw tiét kiém chi phi dé xtr ly phat sinh khi cé tranh chap xay ra.

KIEM SOAT RUI RO TU HOQP
PONG VOI KHACH HANG

Hop dong véi khach hang la cong cu t6i quan trong dé dam bao quyén
lgi cila Doanh nghiép trong hoat déng kinh doanh. Vay, cac diéu khoan
nao thuong phat sinh rai ro, tranh chap gay anh hwédng dén quyén lgi
cla doanh nghiép, CDLAF diém qua cac diéu khoan duwdi day:
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01. M6 ta vé hang hoa dich vu

DPiéu khoan nay dwoc hiéu chinh la phan déi twong clia Hop dong
hoac No6i dung dich vu dugc ghi nhan tai nhitng diéu dau tién cta Hop
dong. bay la diéu khoan twdng chirng nghe don gian, tuy nhién viéc
mé t& khong chinh xac, thi€u s rd rang hodc khong day du sé dan dén
nhirng tranh chap trong qua trinh thyc hién hop dong, nhan hang héa
hay nghiém thu két qua dich vu.

Thuc t€ cho thay, chi c¢6 sw rd rang, day da trong mo ta vé hang hoéa,
dich vu méi tao ra duwgc mot cach hiéu chung nhat ma ca hai bén dang
hwéng dén khi thuc hién hop déng va loai trir cac tranh chap vé chéat
lwvong hang héa, dich vu.

02. Tién d6 thwc hién hop dong

Tién dd thwc hién hogp dong doéi véi tirng loai hop dong la thoi han
cung rng dich vu, thi gian giao hang, thoi gian hoan thanh céng trinh
xay dwng ..., cu thé:

« Thoi gian thwc hién sé can dwoc quy dinh rd méc bat dau va thoi
han két thic cho phép;

e Can quy dinh vé hanh dong phap ly ma mét bén dwoc phép thuc
hién khi cham tré tién do, phwong thirc gia han tién do thuc hién,
cach thtec ghi nhan sw cham tré tién do thuc hién la bdi cac sw
kién bat kha khang...;

« Can xac dinh gi¢i han cho thoi gian cham tré |a bao lau, ché tai
phat vi pham theo tirng ngay cham tré, méc phat vi pham va trach
nhiém boi thuong thiét hai phat sinh;

« Trach nhiém ctia mot bén cho céc chi phi phét sinh tir st cham tré,
dac biét khi liéen quan dén cac hgp dong mua ban hang hoa thi chi
phi leu kho bai, chi phi cho doi tir bén van chuyén la mét khoan chi
phi I&n, nén can ghi nhan ré rang trach nhiém cta mot bén néu
cham tré thwe hién cung rng dich vu, hang héa hay cham tré tiép
nhan.




03. bon phwong cham dwt Hop déng

Co' sé cua don phwong cham dut hgp déng:
Theo quy dinh clia phap luat thi quyén don phwong cham dit hgp dong
triée thoi han clla mot bén trong hop dong sé dwa trén:

e Khi mét bén cé hanh vi vi pham nghiém trong nghia vu trong hop
dong;

e Theo quy dinh cla phap luat;

« Cac bén théa thuan céac truong hop la co s& dé mot bén cod quyén
don phuong cham diét hop dong. BPay duoc xem la co s& rd rang
nhat dé mot bén dwa vao dé xac dinh cé hay khong phat sinh quyén
don phuong ma khéng phai chirng minh hanh vi vi pham cta bén kia
c6 dang bi xem la vi pham nghiém trong nghia vu trong hgp déng hay
khoéng.

Céch thire don phwong cham dat hop déng

Pé don phuong chdm dit Hop dong ding luat, tranh rdi ro vé phat vi
pham, bbi thwdng thiét hai thi bén canh Iy do dé don phwong, doanh
nghiép sé can thuc hién dung vé hinh thirc théng bao don phwong chdm
ddt hgp dong ciing nhuw thoi gian thdng bao truéec.

Hinh thirc clia thong bao sé& la van ban giao tay truc ti€p, chuyén phat
nhanh, hay thong bao qua phuong tién dién t&r nhw email, fax... diéu nay
sé tuy thudc vao thda thuan cda cac bén trong hop dong, phap luat khéng
quy dinh cu thé.

Thoi gian thong bao trwérc la bao l1au hay chdm duat ngay 1ap tirc?
Phéap luat quy dinh phai thdng bao trudc moét khodng thoi gian hop ly,
nhung thoi gian nhw thé nao 1a hop ly thi phap luat khéng hwdng dan. Dé
c6 co s& thwc hién thi ngay trong hop dong, cac bén can thda thuan rd
rang vé viéc khi mét bén don phuong chdm ddt hgp dong thi thoi gian
théng béao trudce la bao lau, thi gian théng bao trwede nay cé ap dung cho
tat ca cac vi pham hay khong hay v&i mot sé truong hgp dac biét cac bén
dong y rut ngan thoi gian thong bao truwde. Thoi gian thong bao truéc sé
duogc tinh tlr thoi diém nao cho phu hgp véi hinh thire givi thong béo
ciing la mét trong cac diém ma cac bén can lam ré trong hgp dong.
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04. Ché tai phat vi pham - Bo6i thwong
thiét hai - Lai cham thanh toan

Phat vi pham la gi va ap dung khi nao?

Theo phéap luat luat, phat vi pham la viéc bén bj vi pham yéu cau bén vi
pham trd moét khodn tién phat do vi pham hop déng theo ndi dung diéu
khoan phat vi pham dugc cac bén thod thuan trong hop dong.

Nhuw vay, ché tai phat vi pham sé khdng dwong nhién dugc ap dung néu
cac bén khdng c6 su thda thuan trong hop déng. M&c phat vi pham sé la
8% hoac 12% tuy thubc vao tirng Iinh vwec va viéc phat sé xac dinh trén
phan nghia vu bi vi pham.

Boi thwong thiét hai

Boi thwong thiét hai dwoc hi€u la viec mot bén thwe hién boi thwong
nhirng ton that do hanh vi vi pham hop dong gay ra cho bén con lai. Gia
tri boi thwrong thiét hai bao gbm gia tri ton that thuwc té, truc ti€p ma mot
bén phai chiu do hanh vi ctia bén kia gay ra. Nhu vay, can c& phat sinh
trdch nhiém bo6i thwong thiét hai la viéc bén yéu cau boi thwdong phai
chirng minh réng bén gay thiét hai da cé c6 hanh vi vi pham hop dong, va
hanh vi vi pham nay la nguyén nhan truc ti€p gay ra thiét hai, dong thoi
xac dinh thiét hai thyc t€ xay ra.

Lai cham thanh toan

Trwdng hop mot bén trong hgp déng cham thanh toan tién hang hay
ch&m thanh toén thu lao dich vu va céc chi phi hop ly khac thi bén con lai
c6 quyén yéu cau bén cham thanh toan tra tién lai trén so tién cham tra
dé. Nhu vay, yéu cau tra lai cham thanh toan la ché tai chi dwoc ap dung
déi v&i hanh vi vi pham nghia vu thanh toan.

L&i sudt cham thanh toan sé& dugc xac dinh theo lai suat ng qua han trung
binh trén thi trwong tai thoi diém thanh toan twong &ng véi thoi gian
cham trd, trir trrng hop cé thoa thuan khac.

Nhuw vay, viéc xem xét can trong cac diéu khoan clia hgp dong, dw kién
rdi ro co6 thé xay ra va xay dwng phwong an dw phong cho Doanh nghiép
trong qua trinh thwe hién hgp dong la tdi can thiét.
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Dé rit ngén thoi gian chuén bi hop déng cling nhw kiém soét dwoc rai
ro vé ndi dung thi doanh nghiép nén xem xét dén phwong an xay dung
bd hop ddng mau véi nhieu diéu khoan tly bién theo tirng giao dich cu
thé.

KIEM SOAT VA XU LY CONG
NOQ HIEU QUA

Trong mo6i trrong kinh doanh canh tranh ngay nay, viéc kiém soat va
xtr ly céng ng mot cach hiéu qua cling la mét yéu té quan trong dé dam
bao s ton tai va phat trién bén virng ctia mot doanh nghiép.

01. Theo ddi cdng no

Dé kiém soat dwgc cong no va lwa chon phwong thire xtr ly pht hop
thi trwdc hét Doanh nghiép can phdi bao dam duoc viéc “Theo dbi
cobng ng”. Tuy nhién, theo ddi cobng ng & day khéng don thuan la viéc
theo ddi trén s6 sach ké toan, ma & day viéc theo doi dwoc xét trén cac
phwong dién vé:

» Khoan cong ng dé c6 con thoi hiéu (thoi han) dé Doanh nghiép
thwe hién cac hanh dong yéu cau cac co quan t6 tung gidi quyét;

« D0i tac, khach hang c6 dang thyc hién bat ky dong thai nao vé giai
thé, tuyén b6 pha san, chuyén nhuong von ... hay khong;

e Cac van ban tai liéu ghi nhan céng ng nhu email, hgp dong, bién
ban d6i chi€u, bién ban nghiém thu... c6 dwoc doanh nghiép Iwu
gitr hay khéng va van ban nao thi c6 sy xac nhan vé céng no cla
khach hang;

e Ly do Khach hang khong thanh toan céng ng la thudc vé chi quan
khach hang hay vi bat ky Iy do nao thudc vé chat lvgng san pham,
dich vu ma cbéng ty da cung cap cho khach hang. Doanh nghiép
cling can xac dinh 16i thudc vé bén nao, va yéu t8 16i d6 cé phai la
diéu kién dugc phép dé khach hang khong thanh toan cong ng hay
khong;




« Kha nang thanh toan ctia khach hang déi véi cong no, day la diéu
quan trong, dé doanh nghiép Iwa chon dwoc cach thirc yéu cau
khach hang thanh toan cdng ng mot cach hiéu qua.

Chinh vi vay, theo dbi cong ng khdng chi la viéc theo ddi dong tién ra
vao doéi véi khoan céng ng d6, ma Doanh nghiép nén cé quy trinh theo
ddi, danh gia kha nang thu hdi d6i véi tirng khoan cong ng dé tim ra
duwoc phwong thire thu hoéi ng phu hgp, nhanh chéng cling nhw tranh
mat di quyén kh&i kién tai Toa &n hay Trong tai khi da qué thi hiéu
khéi kién.

02. Lwa chon phwong thvc x&* ly c6ng no
Trong tai hay Toéa an

D€ lya chon phuwong thirc x&r ly cong no phu hop, trwdc hét Doanh
nghiép can xem xét lai thda thuan clia cac bén tai cac van ban cé lién
quan nhu Hop dong, Phu luc, Hop ddng nguyén tac..., nhAm xac dinh
tai thoi diém ky két hop dong cac bén cé ghi nhan diéu khoan chon co
guan giai quyét tranh chap hay khéng.

Truwdng hop diéu khoan ghi nhan Trong tai la co quan gidi quyét tranh
chép va diéu khoan nay cé hiéu luc thi yéu cau thu hdi cong ngo cla
doanh nghiép sé duoc gidi quyét béi Trong tai.

Trwong hop diéu khodn chon co quan gidi quyét tranh chap khéng
dwoc xac 1ap gitra cAc bén hodc cac bén théa thuan lya chon toa an la
bén sé& gidi quyét tranh chap thi yéu cau thu hoi céng ng clla doanh
nghiép sé duoc giai quyét bédi Toa an.

Trong mot s6 trwong hop, viéc lwa chon trong tai hay Toa an dé giai
guyét tranh chép sé cé gia tri quyét dinh kha nang thu hoi ng. Chinh vi
vay, ngay tir giai doan thwong thdo Hgp dong, Doanh nghiép can xac
dinh nhiéu yéu t6 nhw: kha nang thi hanh an, ngdn ngtr, dia diém giai
quyét, tinh bdo mat cuta giao dich, tinh nhanh chéng trong qua trinh giai
quyét tranh chép, khach hang cta Doanh nghiép la trong nwéc hay &
nw@c ngoai... dé tr do lwa chon Trong tai hoac Toa an.
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CDLAF hy vong rang, nhirng théng tin trong S8 tay nay da cung
cap dén Quy doanh nghiép va cac Nha quan ly mét géc nhin téng
qguat vé Phap ly doanh nghiép, lién quan dén viéc Quan ly nhan
s hiéu qua - Kiém soat rui ro tlr hgp dong va X ly cong no.

N6i dung An phdm ghi nhan théng tin chung, cé gia tri tham khéo.
Trrong hop Quy doanh nghiép mong mudbn nhén y kién phap ly
lién quan dén cac van dé dang vuréng méc, Quy doanh nghiép vui
Iong lién hé vaoi Luat sw cta chung téi theo email info@cdlaf.vn.

Tran trong,
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