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 TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được phép 

dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh doanh thiếu 

lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 



   

 

 LỜI GIỚI THIỆU 

 

Tổ chức lao động khoa học là một mô đun khoa học nghiên cứu về mối quan hệ giữa 

các yếu tố của quá trình sản xuất gồm người lao động, đối tượng lao động và công cụ lao 

động, trên cơ sở đó thúc đẩy tăng năng suất lao động, cải thiện môi trường làm việc và gia 

tăng hiệu quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. Chính vì điều này, việc định mức lao 

động phù hợp sẽ giúp doanh nghiệp dễ dàng thực hiện các mục tiêu kinh doanh của mình, 

nó là công cụ hữu hiệu trong quản lý sản xuất, là cơ sở lập kế hoạch và hạch toán sản xuất 

kinh doanh, tiến hành tổ chức sản xuất và tổ chức lao động, tính toán và phân chia nhiệm 

vụ cho người lao động dựa trên cơ sở có căn cứ kỹ thuật - khoa học, từ đó giúp doanh 

nghiệp xây dựng hệ thống tiền lương phù hợp với từng đối tượng lao động trong doanh 

nghiệp. 

Giáo trình Tổ chức lao động khoa học trong doanh nghiệp được biên soạn nhằm hỗ 

trợ cho việc giảng dạy và học tập, nghiên cứu cho các sinh viên bậc cao đẳng nghề ngành 

Quản trị kinh doanh, trang bị cho sinh viên những kiến thức, hệ thống lý luận cần thiết 

trong việc xác định cơ cấu tổ chức, phân công lao động, tính toán lượng nguyên vật liệu và 

máy móc thiết bị cần thiết để đảm bảo cho quá trình sản xuất diễn ra được liên tục. 

Nội dung bài giảng được kết cấu thành 06 bài, cụ thể như sau: 

Bài 1: Tổng quan về tổ chức và định mức lao động trong doanh nghiệp 

Bài 2: Tổ chức lao động trong doanh nghiệp 

Bài 3: Tổ chức và phục vụ nơi làm việc 

Bài 4: Cải thiện điều kiện lao động 

Bài 5: Các phương pháp định mức lao động 

Bài 6: Các phương pháp khảo sát thời gian 

Giáo trình do ThS. Phạm Thị Vân Trinh - chủ biên và Ths.Trần Thị Hồng Hạnh - 

thành viên. Các tác giả đã có nhiều cố gắng để biên soạn giáo trình này, vì vậy trong quá 

trình biên soạn không tránh khỏi những thiếu sót. Rất mong nhận được sự đóng góp của 

đồng nghiệp và sinh viên. 

Xin trân trọng cám ơn!. 

  

…………., ngày……tháng……năm……… 

 Nhóm tác giả biên soạn 
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BÀI 1: TỔNG QUAN VỀ TỔ CHỨC VÀ ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG 

TRONG DOANH NGHIỆP  

 

Giới thiệu: Tổ chức và định mức lao động là một hệ thống các biện pháp nhằm đảm bảo 

hoạt động sản xuất, tổ chức sắp xếp lao động có hiệu quả trong quá trình sản xuất kinh 

doanh của doanh nghiệp. Đối tượng của tổ chức và định mức lao động chính là lao động 

sống. Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp là tổng thể các biện pháp được sử dụng cho 

toàn bộ nguồn lao động và các điều kiện vật chất kỹ thuật của doanh nghiệp với mục đích 

đảm bảo cho quá trình sản xuất được liên tục, ổn định và hiệu quả. Đối tượng của tổ chức 

sản xuất bao gồm người lao động, đối tượng lao động và công cụ lao động. Vì vậy, nội 

dung chủ yếu của tổ chức và định mức lao động gồm xây dựng các hình thức phân công, 

hiệp tác lao động hợp lý, nghiên cứu các nguyên tắc tổ chức và định mức lao động trong 

doanh nghiệp.  

Mục tiêu:  

- Trình bày được bản chất của tổ chức và định mức lao động; 

- Vận dụng một số nguyên tắc của tổ chức và định mức lao động trong doanh nghiệp. 

Nội dung chính: 

1. BẢN CHẤT CỦA TỔ CHỨC VÀ ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG 

1.1. Một số khái niệm cơ bản 

Lao động là hoạt động có mục đích của con người, nhằm thỏa mãn những nhu cầu về 

đời sống của chính bản thân, là điều kiện tất yếu để tồn tại và phát triển của xã hội loài 

người. 

Sức lao động là khả năng lao động của con người, là tổng hợp khả năng thể lực và trí 

lực của mỗi cá nhân mà họ vận dụng được trong quá trình lao động. 

Theo Bộ Luật lao động (2012; 2019): người lao động là người từ đủ 15 tuổi trở lên, 

có khả năng lao động làm việc theo hợp đồng lao động, được trả lương và chịu sự quản lý, 

điều hành của người sử dụng lao động. 

Tổ chức lao động là tổ chức quá trình hoạt động của con người trong sự kết hợp giữa 

ba yếu tố cơ bản của quá trình lao động (người lao động, công cụ lao động và đối tượng 

lao động) và các mối quan hệ qua lại giữa những người lao động với nhau nhằm đạt được 

mục đích của quá trình sản xuất – kinh doanh. 

Tổ chức lao động là một phạm trù gắn liền với lao động sống và đảm bảo sự hoạt 

động của sức lao động. Trong phạm vi một tập thể lao động nhất định, tổ chức lao động là 

một hệ thống các biện pháp để đảm bảo các hoạt động lao động của con người được tiến 
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hành theo cách tốt nhất, nhằm mục đích tận dụng các tư liệu lao động để nâng cao năng 

suất lao động. 

Tổ chức lao động khoa học là tổ chức lao động dựa trên cơ sở những thành tựu đạt 

được của khoa học và những kinh nghiệm sản xuất tiến bộ được áp dụng một cách có hệ 

thống, cho phép kết hợp một cách tốt nhất kỹ thuật với con người trong quá trình sản xuất 

thống nhất, đảm bảo sử dụng có hiệu quả nhất các nguồn lực đầu vào, tăng năng suất lao 

động không ngừng và đảm bảo sức khỏe của người lao động cũng như thúc đẩy sự chuyển 

hóa dần lao động thành nhu cầu bậc nhất của cuộc sống. 

Tổ chức lao động khoa học khác với tổ chức lao động không phải ở nội dung mà là ở 

phương pháp, cách thức giải quyết và mức độ phân tích khoa học các vấn đề. Tổ chức lao 

động khoa học chính là tổ chức lao động ở trình độ cao hơn so với tổ chức lao động hiện 

tại của doanh nghiệp. Bởi vậy, tổ chức lao động khoa học cần được áp dụng ở mọi nơi có 

hoạt động lao động của con người như trong quá trình sản xuất, quá trình lao động, lĩnh 

vực lãnh đạo và quản lý sản xuất; trong công tác thiết kế, công tác vận chuyển sửa chữa… 

cũng như trong tất cả những hoạt động ngoài lĩnh vực sản xuất (y tế, giáo dục, văn hóa 

nghệ thuật, các cơ quan nghiên cứu khoa học, kỹ thuật, các cơ quan tổ chức, chính quyền 

Nhà nước, tổ chức xã hội, đoàn thể…) 

1.2. Sự khác nhau giữa tổ chức lao động và tổ chức sản xuất 

Quá trình lao động là quá trình tác động của con người lên đối tượng lao động, là tổng 

thể những hoạt động của con người nhằm hoàn thành một nhiệm vụ sản xuất kinh doanh 

nhất định, được thể hiện tại từng nơi làm việc. 

Quá trình sản xuất được thực hiện trên cơ sở một tổng hợp trọn vẹn các quá trình lao 

động, mà mỗi quá trình lao động trong đó chỉ là một giai đoạn nhất định trong việc chế tạo 

ra sản phẩm. 

Như vậy, sự khác biệt giữa tổ chức lao động và tổ chức sản xuất được biểu hiện trên 

các khía cạnh sau:  

- Tổ chức lao động là hệ thống các biện pháp để đảm bảo sự hoạt động có hiệu quả 

của người lao động. Đối tượng của tổ chức lao động chỉ bao gồm lao động sống (người lao 

động) – yếu tố cơ bản nhất của quá trình sản xuất. 

- Tổ chức sản xuất là tổng thể các biện pháp nhằm sử dụng đầy đủ nhất toàn bộ nguồn 

lao động và các điều kiện vật chất – kỹ thuật của doanh nghiệp để đảm bảo  cho quá trình 

sản xuất được liên tục ổn định, nhịp nhàng và đạt hiệu quả kinh tế. Đối tượng của tổ chức 

sản xuất là cả ba yếu tố của quá trình sản xuất là người lao động, đối tượng lao động và 

công cụ lao động. 

Do đó, tổ chức lao động giữ vị trí quan trọng trong tổ chức sản xuất do vai trò quan 

trọng của người lao động trong quá trình sản xuất quyết định. Vì vậy, cần phải nâng cao 
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trình độ tổ chức lao động là vấn đề đặt ra đối với tổ chức thuộc các ngành, lĩnh vực của 

nền kinh tế trong mọi thời kỳ phát triển kinh tế - xã hội. 

1.3. Nội dung, phương hướng của tổ chức và định mức lao động 

1.3.1 Nội dung 

- Xây dựng các hình thức phân công và hiệp tác lao động hợp lý, phù hợp với những 

thành tựu đạt được của khoa học và kỹ thuật hiện đại, trình độ phát triển của lực lượng sản 

xuất, trình độ văn hóa chuyên môn kỹ thuật của người lao động nhằm tạo điều kiện thúc 

đẩy tăng năng suất lao động nhưng phải đảm bảo sức khỏe của người lao động. 

- Nghiên cứu và phổ biến các phương pháp và thao tác lao động tiên tiến nhằm giúp 

cho người lao động đạt năng suất lao động cao nhưng giảm nhẹ lao động và tăng cường an 

toàn lao động tại nơi làm việc. 

- Hoàn thiện tổ chức và phục vụ nơi làm việc, bao gồm: thiết kế nơi làm việc phù 

hợp, trang bị đầy đủ những thiết bị công nghệ và tổ chức cho nơi làm việc, bố trí hợp lý 

nơi làm việc phù hợp với những yêu cầu về nhân trắc học, tâm sinh lý lao động, vệ sinh an 

toàn lao động và thẩm mỹ sản xuất, đồng thời đáp ứng các nhu cầu phục vụ nơi làm việc 

đảm bảo hiệu quả kinh tế cao. 

- Cải thiện các điều kiện lao động nhằm tạo ra những điều kiện lao động thuận lợi 

nhất trong những hoàn cảnh và khả năng cụ thể của doanh nghiệp nghiên cứu và xây dựng 

chế độ làm việc khoa học, hợp lý, tuân thủ quy định pháp lý về lao động nhằm giảm nhẹ 

sự nặng nhọc của công việc, duy trì và tăng cường sức khỏe cho người lao động; thúc đẩy 

tăng năng suất lao động. 

- Hoàn thiện định mức lao động bao gồm các vấn đề nghiên cứu các dạng mức lao 

động và điều kiện áp dụng chúng trong thực tiễn, nghiên cứu các phương pháp để xây dựng 

các mức lao động có căn cứu khoa học – kỹ thuật. 

- Tổ chức lao động cho lao động trong lĩnh vực quản lý sản xuất – kinh doanh theo 

hướng giảm tỷ lệ lao động quản lý trong tổng số lao động, làm cho bộ máy quản lý tinh 

giản gọn nhẹ nhưng hoạt động có hiệu quả, làm giảm chi phí gián tiếp trên một đơn vị sản 

phẩm, dịch vụ, tạo điều kiện nâng cao khả năng cạnh tranh của doanh nghiệp trên thị 

trường.  

1.3.2. Phương hướng 

- Tổ chức lao động cần coi trọng hướng tới sự phát triển cá nhân người lao động, 

đồng thời thỏa mãn nhu cầu sủa người sử dụng lao động và cả người lao động. 

- Tăng cường phối hợp giữa các tổ chức, giữa các bộ phận và giữa các cá nhân trong 

từng tổ chức nhằm đạt được mục tiêu sản xuất kinh doanh theo cách tốt nhất. 
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- Thúc đẩy việc thu hút và động viên sự tham gia của người lao động vào hoạt động 

chung, thúc đẩy khả năng sáng tạo của người lao động, tăng cường đóng góp ý kiến cho 

quá trình ra quyết định quản lý và giải quyết các vấn đề của doanh nghiệp một các nhanh 

chóng và hiệu quả. 

- Định mức lao động cần được quan tâm và phát huy ở những khâu có thể định mức 

được thì quan tâm xây dựng và áp dụng các mức có căn cứ kỹ thuật giúp doanh nghiệp sử 

dụng và quản lý lao động một cách có hiệu quả. 

- Cần tăng cường xây dựng các tiêu chuẩn để định mức kỹ thuật lao động, tạo điều 

kiện cho các tổ chức, doanh nghiệp có quy mô có thể sử dụng để xây dựng mức một cách 

nhanh chóng và phù hợp với yêu cầu của thực tế đòi hỏi, chẳng hạn như trong ngành xây 

dựng cơ bản, ngành may mặc… 

1.4. Mục đích, ý nghĩa và nhiệm vụ của tổ chức và định mức lao động 

Do những hoạt động sản xuất của con người để làm ra sản phẩm ngày càng mang tính 

tập thể, tính xã hội và quốc tế cao, đòi hỏi công tác quản lý sản xuất phải có hệ thống biện 

pháp đa dạng, khoa học. Môn định mức lao động ra đời và phát triển trở thành một biện 

pháp quản lý sản xuất một cách khoa học, có hiệu quả với ý nghĩa tác dụng trên nhiều mặt. 

Tổ chức và định mức lao động là một biện pháp quan trọng để tăng năng suất 

lao động và hạ giá thành sản phẩm. 

Tăng năng suất lao động là quy luật kinh tế chung cho mọi hình thái kinh tế xã hội, 

là động lực cho sự phát triển của xã hội loài người. Trong điều kiện nền kinh tế vận hành 

theo cơ chế thị trường với sự cạnh tranh gay gắt trên thị trường tiêu thụ sản phẩm, muốn 

tồn tại và phát triển, các doanh nghiệp buộc phải tìm cách tăng năng suất lao động, hạ giá 

thành sản phẩm. Định mức lao động giúp cho các cơ sở, doanh nghiệp thực hiện được điều 

đó. Thông qua việc tăng năng suất lao động, hạ giá thành sản phẩm của từng cơ sở, doanh 

nghiệp, tổng sản phẩm xã hội và thu nhập quốc dân sẽ được cải thiện. 

  Định mức lao động là công cụ có hiệu lực để khai thác khả năng tiềm tàng trong sản 

xuất, công tác. Quá trình xây dựng và áp dụng mức lao động vào sản xuất, công tác là quá 

trình nghiên cứu, tính toán và giải quyết các yêu cầu về kỹ thuật, về sắp xếp nơi làm việc 

cũng như các yếu tố bảo đảm sức khoẻ cho người lao động… Quá trình này cũng giúp cho 

việc phát hiện các loại thời gian lãng phí trông thấy (đi muộn, về sớm, làm việc không 

đúng nhiệm vụ …) và thời gian lãng phí không trông thấy (động tác thừa, thao tác thừa 

…), tìm nguyên nhân gây ra chúng và các biện pháp khắc phục. Đó là điều kiện thuận lợi 

để người lao động sử dụng hợp lý các thiết bị máy móc, vật tư kỹ thuật và thời gian lao 

động, nhằm áp dụng các kinh nghiệm và phương pháp lao động tiên tiến để tăng năng suất 

và hiệu quả lao động, tăng sản phẩm cho xã hội. 
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  Giá thành sản phẩm là chỉ tiêu kinh tế có tính chất tổng hợp, phản ánh trình độ tổ 

chức quản lý và trình độ áp dụng kỹ thuật mới của cơ sở, doanh nghiệp. Vì định mức lao 

động nghiên cứu, áp dụng mọi biện pháp tổ chức kinh tế - kỹ thuật nhằm sử dụng có hiệu 

quả các nguồn dự trữ trong sản xuất, tiết kiệm lao động sống và lao động vật hoá, làm cho 

lượng lao động tiêu hao trong mỗi đơn vị sản phẩm giảm xuống và do đó giá thành sản 

phẩm cũng giảm. 

Tổ chức và định mức lao động hợp lý có tác động nâng cao hiệu quả công tác kế 

hoạch trong doanh nghiệp. 

  Nền kinh tế vận hành theo cơ chế thị trường tất yếu dẫn  tới sự cạnh tranh, dù là 

cạnh tranh lành mạnh trong phạm vi khuôn khổ của các chế độ chính sách và pháp luật của 

Nhà nước. Muốn tồn tại và phát triển, các cơ sở, doanh nghiệp cần xây dựng các kế hoạch 

sản xuất - kinh doanh, trong đó có kế hoạch xây dựng, áp dụng hoặc sửa đổi các mức lao 

động một cách tỉ mỉ, chính xác. Định mức lao động với sự thể hiện rõ cả về số lượng và 

chất lượng lao động, gắn với những điều kiện tổ chức - kỹ thuật cụ thể, trở thành cơ sở để 

lập các kế hoạch quan trọng khác một cách chính xác. 

   Nhờ có mức lao động, doanh nghiệp có thể lập được kế hoạch lao động (kế hoạch 

số lượng lao động, kế hoạch đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn nguồn nhân lực, kế 

hoạch tăng năng suất lao động, kế hoạch quỹ tiền lương) chính xác, khoa học. Những kế 

hoạch này, cùng với hệ thống mức lao động lại là cơ sở để điều chỉnh và lập các kế hoạch 

khác như kế hoạch sản xuất - kinh doanh, kế hoạch tài chính ... 

  Do vậy, định mức lao động có tác động nâng cao hiệu quả công tác kế hoạch.      

Tổ chức và định mức lao động là cơ sở để tổ chức lao động khoa học.            

  Tổ chức lao động trong các cơ sở, doanh nghiệp nhằm bảo đảm cho quá trình sản 

xuất, công tác tiến hành được cân đối, liên tục, nhịp nhàng để đạt năng suất lao động cao. 

Lao động của mỗi người tham gia vào quá trình sản xuất, công tác là một bộ phận không 

thể thiếu được của toàn bộ quá trình. Nếu một bộ phận nào đó ngừng hoạt động thì cả qúa 

trình lao động sản xuất sẽ bị ngừng trệ. Vì vậy, muốn đạt hiệu quả kinh tế cao, phải tổ chức 

sản xuất và tổ chức lao động trong từng bộ phận có hiệu quả. Điều kiện để đáp ứng yêu 

cầu trên là phải tính được các mức tiêu hao lao động cho mỗi công việc trong từng bộ phận, 

trên cơ sở đó giải quyết đúng đắn các vấn đề phân công và hiệp tác lao động, tổ chức nơi 

làm việc, nghiên cứu lựa chọn những phương pháp và thao tác lao động tiên tiến. Nói cách 

khác, định mức lao động cho phép xây dựng và áp dụng vào sản xuất, công tác những hình 

thức tổ chức lao động hợp lý. 

  Mức lao động không những thể hiện khối lượng công việc, mà còn yêu cầu cụ thể 

về chất lượng lao động đòi hỏi người lao động phải có trình độ tay nghề ở bậc nào đó mới 

có thể hoàn thành được. Do đó, mức lao động là cơ sở để tiến hành phân phối hợp lý công 

việc cho từng người lao động dựa trên trình độ chuyên môn - kỹ thuật của họ. Mặt khác, 
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thông qua việc nghiên cứu kết cấu thời gian tiêu hao cho các loại công việc làm bằng tay 

và các công việc do máy tự động làm, định mức lao động giúp ta xác định, bố trí và phân 

công lao động. Chẳng hạn, khi quá trình sản xuất đã tự  động hoá, hình thức phân công lao 

động theo hướng chuyên môn hoá hẹp không bảo đảm sử dụng triệt để thời gian lao động 

thì định mức lao động phải tính tiêu chuẩn thời gian thao tác bằng tay và bằng máy của 

công việc để xây dựng biểu đồ đứng nhiều máy và chuyển hình thức phân công lao động 

theo nghề ở phạm vi hẹp sang phạm vi rộng. 

  Mức lao động là căn cứ để tính nhu cầu lao động của từng nghề, tạo điều kiện phân 

phối tỷ lệ người làm việc ở từng bộ phận hợp lý và tiết kiệm, thực hiện hiệp tác chặt chẽ 

giữa những người tham gia lao động, giữa các bộ phận sản xuất, công tác về không gian 

và thời gian, bảo đảm sự phối hợp nhịp nhàng giữa các bộ phận sản xuất, công tác với nhau. 

  Định mức lao động giúp cho doanh nghiệp xác định chính xác số và chất lượng lao 

động cần thiết cho từng khâu, từng mắt xích công việc ở từng giai đoạn trong kỳ kế hoạch, 

qua đó giúp doanh nghiệp chủ động trong việc tuyển dụng và sử dụng lao động, đảm bảo 

thực hiện tốt các kế hoạch sản xuất - kinh doanh đề ra.  

  Định mức lao động còn nghiên cứu, phân tích tỉ mỉ khả năng sản xuất, công tác của 

nơi làm việc, qua đó, đưa ra được các biện pháp khắc phục những bất hợp lý trong tổ chức 

nơi làm việc, loại bỏ những thao tác và động tác thừa, tạo thuận lợi cho người lao động 

hoàn thành tốt nhiệm vụ sản xuất, công tác, tăng năng suất lao động. 

  Định mức lao động còn là biện pháp có hiệu quả để củng cố và tăng cường kỷ luật 

lao động, một nội dung quan trọng của tổ chức lao động. Việc xây dựng và áp dụng các 

mức lao động tiên tiến, hợp lý đòi hỏi người lao động phải thực hiện đúng các qui phạm 

trong sản xuất, công tác, kỹ thuật. 

Tổ chức và định mức lao động là cơ sở để thực hiện nguyên tắc phân phối theo 

lao động. 

  Số lượng và chất lượng lao động là căn cứ đánh giá mức độ tham gia lao động của 

mỗi người. Số lượng lao động thể hiện sự hao phí sức óc, bắp thịt, thần kinh của người lao 

động và được biểu thị bằng độ dài của thời gian lao động, hoặc số lượng sản phẩm được 

sản xuất ra. Chất lượng lao động thể hiện tính phức tạp của công việc mà chủ yếu được xác 

định bằng trình độ và kiến thức chuyên môn của người lao động. 

Muốn bảo đảm trả thù lao lao động công bằng hợp lý, khuyến khích mọi người hăng 

hái lao động, cần phải tiến hành định mức lao động. Mức lao động là thước đo, là căn cứ 

để xác định đơn giá trả lương, là cơ sở để xã hội, các đơn vị, doanh nghiệp đãi ngộ người 

lao động theo nguyên tắc làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít. 

 Vấn đề xác định đơn giá tiền lương, cách sử dụng đơn giá tiền lương để trả công lao 

động và ý nghĩa, tác dụng của nó được đề cập ở nội dung của chương tiếp theo. 
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1.5 Một số nguyên tắc tổ chức và định mức lao động 

Để đạt hiệu quả cao trong quá trình tổ chức lao động, việc áp dụng các biện pháp tổ 

chức và định mức lao động trong thực tiễn cần phải tuân thủ theo các nguyên tắc sau: 

1.5.1. Nguyên tắc về tính khoa học 

- Phải được thiết kế và áp dụng trên cơ sở vận dụng các kiến thức khoa học thể hiện 

qua việc vận dụng các nguyên tắc khoa học, tiêu chuẩn, quy định các phương pháp tính 

toán và công cụ đo hiện đại. 

- Phải đáp ứng yêu cầu của các quy luật kinh tế thị trường, phải đảm bảo các sản phẩm 

và dịch vụ làm ra đáp ứng được nhu cầu của khách hàng, giành được chỗ đứng trên thị 

trường và củng cố địa vị cạnh tranh của doanh nghiệp. 

- Phải có tác dụng phát hiện và khai thác các khả năng tiềm ẩn của tập thể lao động 

và của toàn tổ chức nhằm thúc đẩy việc tăng năng suất lao động và hiệu quả sản xuất kinh 

doanh. 

- Phải có cơ sở thỏa mãn nhu cầu việc làm có thu nhập ngày càng tăng của người lao 

động, làm cho người lao động yêu thích lao động thông qua việc tạo ra những điều kiện 

lao động thuận lợi để người lao động có thể tiến hành công việc theo cách tiết kiệm chi phí 

lao động sống, giảm sự mệt mỏi và tăng năng suất lao động. 

1.5.2. Nguyên tắc về tính tổng hợp 

Phải được nghiên cứu, xem xét trong mối quan hệ qua lại hữu cơ với nhau, xét trên 

nhiều mặt và không thể tách rời nhau, tránh việc đưa ra các kết luận phiến diện. 

Phải chú ý điều kiện của phân xưởng và của doanh nghiệp như điều kiện và tiến bộ 

kỹ thuật, cơ sở vật chất, trình độ tổ chức sản xuất và trình độ tổ chức và định mức lao động. 

1.5.3. Nguyên tắc về tính đồng bộ 

Phải có sự phối hợp đồng bộ của các bộ phận, phòng ban, phân xưởng có liên quan 

trong doanh nghiệp và tổ chức thống nhất các hoạt động phối hợp đó của cán bộ lãnh đạo 

và quản lý các cấp. 

1.5.4. Nguyên tắc về tính kế hoạch 

Phải lập kế hoạch trên cơ sở các nguyên tắc và phương pháp khoa học. 

Phải có tác dụng trực tiếp nâng cao chất lượng các chỉ tiêu như năng suất lao động, 

năng lực sản xuất, quỹ thời gian lao động, trình độ cơ khí hóa, tự động hóa... trong kế hoạch 

sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. 

 

 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 8 
   

 

1.5.5. Nguyên tắc về tính quần chúng 

Phải thu hút sự tự giác tham gia của đông đảo người lao động trong doanh nghiệp. 

Khuyến khích người lao động đóng góp ý kiến, phát huy và tận dụng được sáng kiến của 

họ trong việc xây dựng và thực hiện các biện pháp. 

2. ĐỐI TƯỢNG, NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU MÔN HỌC 

2.1. Đối tượng 

Muốn xây dựng được mức lao động, cần xác định lượng lao động hao phí để sản xuất 

ra sản phẩm, có nghĩa là cần nghiên cứu quá trình sử dụng thời gian lao động của người 

lao động và các phương pháp để nghiên cứu, phân tích quá trình sử dụng thời gian lao động 

đó. Việc nghiên cứu đó có mục đích tiết kiệm lượng lao động sống hao phí để sản xuất ra 

sản phẩm, loại bỏ các loại thời gian lãng phí trông thấy và không trông thấy. Do vậy, đối 

tượng nghiên cứu của tổ chức và định mức lao động là quá trình sử dụng thời gian lao động 

của người lao động (trong quá trình lao động và tổ chức nơi làm việc), các phương pháp 

xây dựng các mức lao động (mức thời gian, mức sản lượng, mức phục vụ, mức biên chế) 

và các biện pháp sử dụng, quản lý lao động có hiệu quả.   

2.2. Nội dung 

Nội dung cơ bản của tổ chức và định mức lao động trong các cơ sở, doanh nghiệp 

bao gồm: 

  - Nghiên cứu phân chia quá trình sản xuất ra các bộ phận hợp thành, xác định kết 

cấu hợp lý của các bước công việc, trình tự  thực hiện bước công việc, nghiên cứu các loại 

thời gian được định mức và các loại thời gian không được định mức. 

  - Nghiên cứu đầy đủ các khả năng sản xuất, công tác ở nơi làm việc. Trước hết 

nghiên cứu tình hình tổ chức nơi làm việc: trang bị nơi làm việc phù hợp với khả năng của 

con người, bảo đảm các yêu cầu về vệ sinh lao động và kỹ thuật an toàn; bố trí hợp lý nơi 

làm việc, tạo điều kiện cho người lao động hoạt động nhịp nhàng, liên tục, rút ngắn độ dài 

của động tác, thao tác, giảm bớt sự đi lại trong quá trình lao động. Nghiên cứu phục vụ nơi 

làm việc để xác định những nhân tố ảnh hưởng đến lượng hao phí thời gian; nghiên cứu 

tình hình sử dụng máy móc, thiết bị, trình độ và tình hình sử dụng thời gian làm việc của 

người lao động. 

  - Tiến hành khảo sát, xác định các loại hao phí thời gian làm việc, không làm việc, 

tìm nguyên nhân lãng phí thời gian để đề ra biện pháp khắc phục. Phân tích kết quả khảo 

sát, sử dụng mức và tiêu chuẩn định mức lao động. 

  - Đề xuất các biện pháp tổ chức kỹ thuật nhằm cải tiến tổ chức nơi làm việc, hợp lý 

hoá các phương pháp và thao tác lao động, áp dụng vào sản xuất những thành tựu khoa học 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 9 
   

 

kỹ thuật - công nghệ mới và kinh nghiệm sản xuất, công tác tiên tiến, cải thiện điều kiện 

lao động cho người lao động, tăng năng suất lao động. 

  - Doanh nghiệp áp dụng mức lao động trung bình tiên tiến vào sản xuất và thường 

xuyên quản lý, theo dõi, kiểm tra tình hình thực hiện mức để có biện pháp điều chỉnh, sửa 

đổi kịp thời những mức sai, mức đã lạc hậu. 

 Năm nội dung trên có mối quan hệ mật thiết với nhau. Nội dung sau là kế tục và 

phát huy tác dụng của nội dung trước nhằm xây dựng mức trung bình tiên tiến, tạo mọi 

điều kiện cho người lao động đạt và vượt mức lao động. 

2.3. Phương pháp nghiên cứu 

Tổ chức và định mức lao động sử dụng nhiều phương pháp nghiên cứu khác nhau, 

bao gồm: 

- Phương pháp tiêu chuẩn 

- Phương pháp khảo sát 

- Phương pháp thực nghiệm 

- Phương pháp điều tra xã hội học 

- Phương pháp toán học và thống kê. 

 Các phương pháp này được sử dụng độc lập, cũng có thể sử dụng kết hợp trong điều 

kiện nhất định nhằm đạt được kết quả nghiên cứu tốt nhất trên cơ sở các tiềm lực tài chính 

và nhân lực mà tổ chức có được.  

2.4. Mối liên hệ của mô đun với các mô đun khoa học khác 

Tổ chức và định mức lao động liên quan đến nhiều môn học thuộc về khoa học tự 

nhiên, kinh tế, kỹ thuật, xã hội. Do vậy, khi nghiên cứu định mức lao động phải xem xét 

mối quan hệ, sử dụng những kết luận, những nguyên tắc, phương pháp của các môn học 

có liên quan để đưa ra kết quả nghiên cứu được toàn diện, chính xác và mang hiệu quả thiết 

thực. Các môn học khác có mối quan hệ nhiều hơn với tổ chức và định mức lao động là: 

- Toán học 

- Quản lý nguồn nhân lực 

- Luật lao động; Bảo hộ lao động 

- Xã hội học 

- Tâm lý lao động; Sinh lý lao động 

- Khoa học về công nghệ sản xuất – kinh doanh thuộc các quy trình công nghệ quản 

lý, chế độ công nghệ và phương pháp quản lý tối ưu. 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1: Thế nào là tổ chức lao động khoa học? 

Câu 2:  So sánh sự khác nhau giữa tổ chức lao động và tổ chức sản xuất. 

Câu 3:  Trình bày phương hướng của tổ chức và định mức lao động. 

Câu 4:  Thực chất mục đích của tổ chức và định mức lao động là gì? Phân tích ý nghĩa 

của tổ chức và định mức lao động đối với doanh nghiệp? 

Câu 5:  Liệt kê một số nguyên tắc tổ chức và định mức lao động. 

Câu 6:  Xác định đối tượng, nhiệm vụ của tổ chức lao động khoa học. 

Câu 7:  Phân tích nội dung của tổ chức lao động khoa học và liên hệ thực tế với một 

doanh nghiệp? 
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BÀI 2: TỔ CHỨC LAO ĐỘNG TRONG DOANH NGHIỆP 

 

Giới thiệu: Trong mỗi doanh nghiệp, quá trình sản xuất là quá trình khai thác, chế biến để 

tạo ra sản phẩm nhằm thoả mãn nhu cầu tiêu dùng của xã hội, quá trình đó làm thay đổi 

hình dáng, kích thước, tính chất cơ học, lý hoá của đối tượng lao động để tạo thành sản 

phẩm đáp ứng nhu cầu của xã hội. Quá trình sản xuất bao gồm quá trình tự nhiên và quá 

trình lao động. Chính vì vậy, để nghiên cứu quá trình sản xuất với chi phí sử dụng lao động 

tối thiểu hoá cần phải tiến hành phân loại các quá trình đó theo các tiêu thức khác nhau. 

Do dó, cần phải tiến hành quá trình phân chia sản xuất thành các bộ phận hợp thành cả về 

mặt công nghệ và lao động nhằm tìm ra các giải pháp rút ngắn độ dài của chu kỳ sản xuất 

sản phẩm, thực hiện các bước công việc hợp lý, xây dựng các mức lao động hợp lý và cải 

tiến tổ chức sản xuất và tổ chức lao động góp phần gia tăng hiệu quả sản xuất kinh doanh 

của doanh nghiệp. 

Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm, nguyên tắc định mức lao động; 

- Phân biệt được các loại định mức; 

- Vận dụng được công thức tính các mức lao động để thực hiện bài tập. 

Nội dung chính: 

1. QUÁ TRÌNH SẢN XUẤT VÀ CÁC BỘ PHẬN HỢP THÀNH 

1.1. Khái quát về quá trình sản xuất trong doanh nghiệp 

1.1.1. Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp 

1.1.1.1. Khái niệm tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp 

Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp là sự kết hợp chặt chẽ giữa sức lao động và tư 

liệu sản xuất cho phù hợp với yêu cầu của nhiệm vụ sản xuất, quy mô sản xuất và công 

nghệ sản xuất đã xác định nhằm tạo ra của cải vật chất cho xã hội với hiệu quả cao. 

Tổ chức sản xuất cần đưa ra các quyết định của người quản đốc phân xưởng hoặc cán 

bộ quản lý để thực hiện tốt một dự án hay một chương trình sản xuất đã được lập ra. 

Trong một doanh nghiệp tổ chức quá trình sản xuất được thực hiện ở hai cấp độ khác 

nhau: 

- Tổ chức sản xuất tập trung là xây dựng tiến trình đưa các lô sản phẩm vào sản xuất 

trong các bộ phận sản xuất tuỳ theo quy trình công nghệ, năng lực sản xuất của máy móc 

thiết bị và dự báo tiêu thụ sản phẩm ngắn hạn. Tổ chức sản xuất tập trung cũng chính là lập 

kế hoạch đưa vào sản xuất. 
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- Tổ chức sản xuất phân tán là tổ chức sản xuất diễn ra trên các chỗ làm việc, tổ chức 

sản xuất phân tán là để thực hiện kế hoạch sản xuất đã được lập ra trong phương án tổ chức 

sản xuất tập trung. 

1.1.1.2. Mục đích, ý nghĩa của tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp 

 Mục đích 

Tổ chức quá trình sản xuất là nhằm thực hiện 3 chức năng chủ yếu sau: 

- Chức năng kế hoạch hoá: 

 Kế hoạch hoá những công việc khác nhau cần thực hiện trong một thời kỳ nhất 

định (chương trình sản xuất sản phẩm) 

 Kế hoạch hoá các phương tiện vật chất và lao động để thực hiện chương trình 

sản suất 

- Chức năng thực hiện: thực hiện sản xuất theo kế hoạch 

- Chức năng kiểm tra: 

 Kiểm tra và so sánh  giữa kế hoạch và thực hiện 

 Tính toán mức chênh lệch so với kế hoạch và phân tích để tìm nguyên nhân. 

 Đưa các biện pháp nhằm khắc phục sự chênh lệch thời gia gia công các loạt sản 

phẩm khác nhau. 

Tổ chức quá trình sản xuất phải đảm bảo sao cho các phương tiện vất chất và con 

người phải được sử dụng một cách tốt nhất, nhưng đồng thời phải tôn trọng những đòi hỏi 

về chất lượng và thời gian của khách hàng. Khi xây dựng chương trình sản xuất, chúng ta 

phải chú ý tới một số yêu cầu cơ bản đó là: 

- Tối thiểu hoá mức dữ trữ  (nguyên vật liệu, sản phẩm dở dang, sản phẩm cuối cùng) 

- Tối thiểu hoá chi phí sản xuất. 

- Tối thiểu hoá chu kỳ sản xuất 

 Ý nghĩa 

Về mặt lý luận và thực tiễn cho thấy tổ chức sản xuất có ý nghĩa về nhiều mặt: 

- Cho phép hoặc góp phần sử dụng nguyên nhiên vật liệu, thiết bị, máy móc và sức 

lao động trong doanh nghiệp có hiệu quả. 

- Góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, thực 

hiện được mục tiêu kinh doanh của doanh nghiệp. 

- Góp phần thực hiện trách nhiệm bảo vệ môi trường của các doanh nghiệp. 
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1.1.1.3. Một số nguyên tắc sản xuất trong doanh nghiệp 

Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp được tiến hành theo một số nguyên tắc chủ yếu 

sau: 

Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp theo hướng kết hợp phát triển chuyên môn 

hóa với phát triển kinh doanh tổng hợp. 

Chuyên môn hóa là hình thức phân công lao động xã hội nhằm làm cho doanh nghiệp 

nói chung, các bộ phận sản xuất và các nơi làm việc nói riêng có nhiệm vụ chỉ sản xuất ra 

một (hoặc một số rất ít) loại sản phẩm, chi tiết của sản phẩm hoặc chỉ tiến hành một (hoặc 

một số rất ít) bước công việc. 

Sản xuất chuyên môn hóa được coi là nhân tố rất quan trọng để nâng cao loại hình 

sản xuất, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác tiêu chuẩn hóa, thống nhất hóa, ứng dụng kỹ 

thuật tiên tiến, hiện đại, tổ chức mua sắm vật tư, tổ chức lao động khoa học, tổ chức tiêu 

thụ sản phẩm và công tác quản trị doanh nghiệp. 

Ngày nay, sản xuất chuyên môn hóa được coi là xu hướng tất yếu của việc phát triển 

sản xuất, kinh doanh thực hiện công nghiệp hóa, hiện đại hóa và nâng cao hiệu quả kinh tế 

của mỗi doanh nghiệp. Tuy vậy, cần căn cứ vào điều kiện cụ thể của công nghệ, thiết bị 

máy móc, nguyên vật liệu mà quyết định mức độ chuyên môn hóa cho thích hợp. 

Kinh doanh tổng hợp là những hoạt động kinh tế mang tính chất bao trùm nhiều lĩnh 

vực khác nhau, từ sản xuất công nghiệp đến sản xuất phi công nghiệp, từ sản xuất đến lưu 

thông phân phối và dịch vụ. Giữa các lĩnh vực này, có thể có hoặc không có mối quan hệ 

với nhau. Phạm vi kinh doanh tổng hợp trong mỗi doanh nghiệp phụ thuộc vào nhiều yếu 

tố như khả năng về nguồn lực, năng lực quản lý, khả năng sinh lời của từng yếu tố trong 

mỗi lĩnh vực dự định kinh doanh. 

Chuyên môn hóa và kinh doanh tổng hợp là hai vấn đề khác nhau, giữa chúng có tác 

động kiềm chế lẫn nhau. Nếu doanh nghiệp mở rộng kinh doanh tổng hợp thì chuyên môn 

hóa sẽ bị co hẹp lại, do đó vấn đề đặt ra là khéo kết hợp với quan điểm trên góc độ toàn 

doanh nghiệp để xem xét thì thấy tuy mức độ chuyên môn hóa có giảm, song vần cần phải 

nâng cao trình độ chuyên môn hóa của từng bộ phận sản xuất và từng nơi làm việc. Chỉ 

như thế mới phù hợp với xu thế hiện nay là mỗi doanh nghiệp vừa thực hiện chuyên môn 

hóa vừa thực hiện đa dạng hóa sản phẩm và kinh doanh tổng hợp trên cơ sở lấy hiệu quả 

kinh tế làm thước đo. 

Tổ chức sản xuất trong mỗi doanh nghiệp phải bảo đảm tính cân đối 

Quá trình sản xuất cân đối là quá trình sản xuất được tiến hành trên cơ sở bố trí hợp 

lý, kết hợp chặt chẽ ba yếu tố của sản xuất: lao động, tư liệu lao động, đối tượng lao động. 

Mối quan hệ tỷ lệ này nằm trong trạng thái động. Vì vậy một trong số các yếu tố này thay 

đổi, thì tất yếu phải xác lập lại mối quan hệ tỷ lệ mới. Đây chính là quá trình phá vỡ cân 
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đối cũ, xác lập lại cân đối mới nhằm đẩy mạnh sản xuất phát triển với hiệu quả ngày càng 

cao. 

Sản xuất cân đối còn được thể hiện qua mối quan hệ giữa các đơn vị sản xuất: các 

đơn vị sản xuất chính, các đơn vị sản xuất phù trợ, các đơn vị sản xuất phụ, các đơn vị phục 

vụ sản xuất trong doanh nghiệp. Mục đích của việc duy trì mối quan hệ này là nhằm bảo 

đảm sản xuất đồng bộ với hiệu quả cao và đây chính là một trong những chỉ tiêu chủ yếu 

của tổ chức sản xuất hợp lý. 

Như chúng ta đã biết, tiến bộ khoa học phát triển rất nhanh chóng mà nhờ đó tạo ra 

ngày càng nhiều công nghệ mới, thiết bị, máy móc mới, nguyên, nhiên vật liệu mới. Kết 

quả của sự tiến bộ này đã tạo ra điều kiện thuận lợi để xác lập và duy trì sản xuất cân đối 

trong doanh nghiệp. 

Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp phải đảm bảo tính nhịp nhàng 

Sản xuất được coi là nhịp nhàng khi số lượng sản phẩm sản xuất ra trong từng khoảng 

thời gian đã quy định (giờ, ca, ngày, đêm…) phải bằng nhau. Nói cách khác, sự nhịp nhàng 

của sản xuất thể hiện sự lặp lại của quá trình sản xuất trong khoảng thời gian như cũ ở mỗi 

nơi làm việc, mỗi ngành, mỗi phân xưởng và toàn doanh nghiệp với số lượng sản phẩm 

bằng nhau. 

Sự nhịp nhàng của sản xuất chịu sự tác động của nhiều nhân tố như công tác chuẩn 

bị kỹ thuật cho sản xuất, kế hoạch hóa sản xuất, kế hoạch bảo dưỡng và sửa chữa thiết bị 

máy móc, kế hoạch cung ứng vật tư kỹ thuật, việc bố trí ca làm việc, trình độ thao tác của 

công nhân… Nếu mỗi doanh nghiệp có biện pháp thích hợp để thực hiện phối kết hợp chặt 

chẽ các nhân tố này, bảo đảm sản xuất nhịp nhàng sẽ đem lại những tác dụng lớn đối với 

doanh nghiệp. Cụ thể như: 

-Thực hiện có hiệu quả các hợp đồng đã ký kết, bảo đảm việc cung ứng sản phẩm cho 

nhu cầu của thị trường và với xã hội một cách đều đặn. 

- Khắc phục được tình trạng sản xuất khi thì thong thả, cầm chừng, khi thì vội vã khẩn 

trương, gây nên những lãng phí về sức người, sức của. 

- Bảo đảm thực hiện tốt nhiệm vụ và mối quan hệ hiệp tác, liên kết với các đơn vị 

kinh tế khác. 

Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp phải bảo đảm sản xuất liên tục 

Sản xuất hay quá trình sản xuất được coi là liên tục khi bước công việc sau thực hiện 

ngay sau khi bước công việc trước kết thúc không có bất kỳ sự gián đoạn nào về thời gian 

trong quá trình khai thác hoặc chế tạo sản phẩm. 
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Sản xuất liên tục thể hiện trình độ liên tục của đối tượng lao động trong quá trình vận 

động từ nơi làm việc này đến nơi làm việc khác, từ khi còn là nguyên vật liệu đến lúc trở 

thành sản phẩm. Vì vậy việc bảo đảm sản xuất liên tục cần phải áp dụng các biện pháp sau: 

- Đối với nguyên, nhiên vật liệu phải đảm bảo cung ứng liên tục hoặc theo đúng thời 

hạn quy định cho nơi làm việc. 

- Đối với tư liệu lao động phải xây dựng kế hoạch cụ thể về sử dụng, bảo dưỡng, sửa 

chữa thiết bị, máy móc. 

- Đối với lực lượng lao động, phải xây dựng kế hoạch tận dụng toàn bộ thời gian lao 

động, bố trí hợp lý ca làm việc, tổ chức đứng nhiều máy… 

- Bảo đảm sản xuất liên tục trên cơ sở thực hiện tốt các biện pháp đã nêu sẽ đem lại 

những tác dụng to lớn: 

+ Tiết kiệm thời gian lao động trong sản xuất. 

+ Sử dụng hợp lý công suất và thời gian hoạt động của thiết bị máy móc. 

+ Góp phần bảo đảm sản xuất cân đối, nhịp nhàng. 

+ Bảo đảm hoàn thành kế hoạch sản xuất với hiệu quả cao. 

1.1.2. Quá trình sản xuất trong doanh nghiệp 

1.1.2.1. Khái niệm quá trình sản xuất trong doanh nghiệp  

Theo nghĩa hẹp, quá trình sản xuất trong doanh nghiệp là quá trình chế biến, khai 

thác, gia công phục hồi giá trị một loại sản phẩm nhờ kết hợp một cách chặt chẽ, hợp lý 

các yếu tố cơ bản của sản xuất. 

Theo nghĩa rộng, quá trình sản xuất trong doanh nghiệp là quá trình bắt đầu từ khâu 

chuẩn bị sản xuất, mua sắm vật tư kỹ thuật, tổ chức sản xuất đến khâu cuối cùng là tiêu thụ 

sản phẩm, hàng hoá, dịch vụ và tích luỹ tiền tệ. Nói cách khác, đây là toàn bộ quá trình sản 

xuất – kinh doanh của doanh nghiệp. 

Quá trình sản xuất nói chung là quá trình con người tác động vào thiên nhiên để biến 

chúng thành của cải vật chất. 

Quá trình sản xuất trong doanh nghiệp luôn luôn có hai mặt gắn bó chặt chẽ với nhau, 

đó là mặt vật chất - kỹ thuật của sản xuất và mặt kinh tế - xã hội của sản xuất. Mặt vất chất 

- kỹ thuật của sản xuất bao gồm sự tác động của sức lao động lên đối tượng lao động bằng 

các công cụ lao động cần thiết để tạo ra của cải vật chất cho xã hội. Mặt kinh tế - xã hội 

của sản xuất cho thấy, quá trình sản xuất trong doanh nghiệp còn là quá trình củng cố mối 

quan hệ sản xuất, quá trình lao động sáng tạo và hiệp tác của người lao động. 
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1.1.2.2. Phân loại quá trình sản xuất  

Tùy thuộc vào loại hình công nghệ, quá trình sản xuất có thể được chia theo các tính 

chất sau đây: 

- Theo trình độ kỹ thuật hoá, gồm có quá trình thủ công, quá trình máy – thủ công, , 

quá trình máy, quá trình máy – thiết bị, quá trình tự động hoá 

• Quá trình thủ công là những quá trình được hoàn thành bằng tay với những công 

cụ lao động cầm tay (công cụ không cơ khí hóa). 

• Quá trình máy – thủ công là quá trình được thực hiện bằng máy có sự tham gia 

trực tiếp của người lao động, lúc này sử dụng đồng thời năng lượng của máy cũng như sức 

lực của người lao động. 

• Quá trình máy là quá trình mà trong đó công việc chính được thực hiện bằng máy 

và những yếu tố của công việc phụ được người lao động thực hiện bằng tay hoặc thông qua 

các cơ cấu. 

• Quá trình tự động hóa là quá trình công việc chính được cơ khí hóa hoàn toàn, 

máy được điều khiển tự động, còn công việc phụ được tự động hóa một phần (nửa tự động) 

hoặc hoàn toàn tự động. 

Quá trình máy - thiết bị là quá trình được thực hiện trên các thiết bị chuyên dùng 

bằng cách tác động các dạng năng lượng nhiệt, điện hoặc hóa học lên đối tượng lao động. 

Lúc này, người lao động tiến hành điều chỉnh diễn biến của các quá trình xảy ra trong thiết 

bị. 

- Theo tính chất liên tục của quá trình, gồm có quá trình sản xuất liên tục và quá trình 

sản xuất gián đoạn. 

• Quá trình sản xuất liên tục là quá trình sản xuất mà trong đó sự biến đổi nguyên 

liệu và lấy thành phẩm ra tại một nơi là việc xảy ra liên tục hoặc sau những khoảng thời 

gian nhất dịnh. 

Đặc trưng của cho các quá trình sản xuất liên tục là thời gian các loại thao tác phụ 

hoàn toàn trùng với thời gian cấp phối bán thành phẩm và thu sản phẩm. Do đó, để định 

mức lao động cho quá trình sản xuất liên tục cần phải phân chia quá trình này thành nhiều 

công đoạn, hoặc dài ngày, quá trình ngừng lại khi ngày làm việc kết thúc hoặc sau khi hoàn 

thành sản xuất sản phẩm. 

•  Quá trình sản xuất gián đoạn là những quá trình mà trong đó sau khi sản xuất 

xong một đơn vị sản phẩm hoặc một khối lượng sản phẩm thì phải có sự gián đoạn (ngừng 

máy) để dỡ sản phẩm ra và chất nguyên liệu vào nhằm tiếp tục sản xuất sản phẩm tiếp theo. 

Quá trình sản xuất gián đoạn được chia ra thành quá trình có chu kỳ và không có chu 

kỳ.  



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 17 
   

 

Quá trình có chu kỳ là quá trình gián đoạn được lặp lại khi sản xuất một sản phẩm 

nhất định.  

Quá trình không có chu kỳ là quá trình không lặp lại hoặc lặp lại sau những khoảng 

thời gian khác nhau. 

- Theo loại hình sản xuất, gồm quá trình sản xuất đơn chiếc, sản xuất hàng loạt nhỏ, 

sản suất hàng loạt lớn, sản xuất theo hàng khối. 

- Theo tính chất nguyên liệu được dùng trong sản xuất, gồm sản xuất chế biến (gỗ, 

lương thực thực phẩm, hải sản...), sản suất gia công (may mặc, giày dép, kim loại...). 

- Theo ý nghĩa và tính chất của sản phẩm sản xuất, gồm sản xuất sản phẩm chính, sản 

xuất sản phẩm phụ (nghĩa là tạo ra sản phẩm phụ nhờ tận dụng các phế liệu từ quá trình 

sản xuất sản phẩm chính). 

- Theo sự tổ chức của quá trình sản xuất, gồm quá trình sản xuất cá nhân và quá trình 

sản xuất tập thể. 

1.1.2.3. Loại hình sản xuất 

 Khái niệm loại hình sản xuất 

Loại hình sản xuất là đặc tính của tổ chức kỹ thuật tổng hợp của sản xuất được quy 

định bởi trình độ chuyên môn hoá tại nơi làm việc, số chủng loại và tính ổn định của đối 

tượng được tạo ra tại nơi làm việc. Hay nói cách khác, loại hình sản xuất là dấu hiệu biểu 

hiện trình độ chuyên môn hoá nơi làm việc. 

 Các loại hình sản xuất 

Trong hoạt động sản xuất tạo ra sản phẩm có các loại hình sản xuất sau: 

• Loại hình sản xuất hàng lớn (khối lượng hàng hoá lớn) 

Sản xuất hàng lớn là loại hình sản xuất tạo ra liên tục hoặc thường xuyên các loại sản 

phẩm cùng loại trong nhiều năm. 

Đặc điểm loại hình này: 

- Chủng loại sản phẩm rất ít, thực hiện số lượng lớn 

- Quy trình công nghệ yêu cầu tỉ mỉ, thường là phân tác nguyên công nên mỗi máy 

chỉ thực hiện một bước công việc. Vì vậy, chủ yếu sử dụng các thiết bị chuyên dùng và sản 

xuất bố trí theo dây chuyền. 

- Tay nghề lao động không cần cao. 

- Đầu tư lớn 

- Năng suất lao động cao và chất lượng sản phẩm tốt. 

- Tính linh hoạt rất thấp, khả năng thích ứng với thay đổi môi trường kém. 
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• Loại hình sản xuất hàng đơn chiếc 

Sản xuất hàng đơn chiếc là loại hình sàn xuất chế tạo từng sản phẩm riêng lẽ, thường 

là các sản phẩm đặc biệt, sản phẩm mang tính chất sửa chữa. 

Đặc điểm loại hình này: 

- Chủng loại sản phẩm nhiểu, số lượng sản phẩm trong cùng một loại rất ít, thậm 

chí chỉ có một đơn vị sản phẩm. 

- Sản phẩm không có chu kỳ lặp lại, nếu có cũng không biết trước. 

- Quy trình công nghệ không cần tỉ mỉ, thường tập trung nguyên công, tất cả các 

công việc thực hiện trên 1 máy nên máy được bố trí là máy đa năng. 

- Tay nghề lao động đòi hỏi cao. 

- Năng suất lao động thấp. 

- Tính linh hoạt rất cao, khả năng thích ứng với thay đổi môi trường tốt. 

• Loại hình sản xuất hàng loạt/hàng khối 

Sản xuất hàng loạt/hàng khối là loại hình sản xuất chế tạo đồng thời liên tiếp một khối 

lượng sản phẩm giống nhau. Loại hình này được chia làm 3 loạt: nhỏ, vừa và lớn. 

Đặc điểm loại hình này: 

- Chủng loại sản phẩm không nhiểu, số lượng sản phẩm trong cùng một loại tương 

đối nhiều, sản xuất có chu kỳ lặp lại. 

- Quy trình công nghệ tương đối tỉ mỉ, thiết bị máy móc được bố trí là máy đa năng 

và máy chuyên dùng. 

- Năng suất lao động cao và chất lượng sản phẩm tốt. 

- Tính linh hoạt không cao. 

• Loại hình sản xuất theo dự án 

Sản xuất dự án là loại hình sản xuất gián đoạn, các nơi làm việc tồn tại trong một thời 

gian ngắn theo quá trình công nghệ sản xuất của một loại sản phẩm hay đơn hàng. 

 Đặc điểm loại hình này: 

- Do sản xuất tại nơi làm việc ngắn nên máy móc thiết bị thường phân công theo 

công việc cho người lao động. Khi kết thúc có thể giải tán lực lượng lao động hoặc di 

chuyển đến nơi làm việc khác. 

- Hiệu quả sử dụng máy, thiết bị thấp, người lao động và máy móc thiết bị thường 

sử dụng cho nhiều dự án, vì thế hiệu quả hoạt động không cao. 
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1.1.2.4. Phương pháp tổ chức quá trình sản xuất 

Thực tiễn tại nhiều doanh nghiệp chỉ ra rằng có nhiều phương pháp tổ chức khác 

nhau. Mỗi phương pháp phải thích ứng với những đặc điểm trình độ tổ chức và kỹ thuật 

với từng loại hình sản xuất của doanh nghiệp. Trong phần này, cần đi sâu nghiên cứu những 

phương pháp chủ yếu sau đây: 

 Phương pháp sản suất dây chuyền 

Sản xuất dây chuyền là một hình thức đặc biệt của tổ chức hệ thống sản xuất chuyên 

môn hóa sản phẩm, được thiết kế để sản xuất một hoặc vài loại sản phẩm có quy mô sản 

xuất lớn, có tính chất đồng nhất về quy trình công nghệ và có quá trình sản xuất ổn định 

trong khoảng thời gian tương đối dài (5 năm, 0 năm...). 

• Đặc điểm của sản xuất dây chuyền: 

- Sản xuất dây chuyền dựa trên cơ sở một quá trình công nghệ sản xuất sản phẩm đã 

được nghiên cứu một cách tỉ mỉ, phân chia thành nhiều bước công việc sắp xếp theo trình 

tự hợp lý nhất, với thời gian chế biến bằng nhau hoặc lập thành quan hệ bội số với bước 

công việc ngắn nhất trên dây chuyền. Đặc điểm này là đặc điểm chủ yếu nhất của sản xuất 

dây chuyền, nó cho phép dây chuyền hoạt động với tính liên tục cao. 

- Các nơi làm việc trong sản xuất chuyên môn hóa cao, nghĩa là chúng được phân 

công thực hiện ổn định chỉ một công việc của quá trình công nghệ. Trên nơi làm việc 

thường được trang bị bởi các máy móc, thiết bị dụng cụ chuyên dùng, hoạt động theo một 

chế độ hợp lý nhất và có trình độ tổ chức lao động cao để có thể thực hiện công việc liên 

tục. Mặt khác, được tổ chức, bố trí theo nguyên tắc đối tượng, nói cách khác là theo trình 

tự chế biến sản phẩm và tạo thành đường dây chuyền. Đối tượng lao động được vận động 

theo một hướng cố định với đường đi ngắn nhất. 

- Đối tượng lao động được thực hiện đồng thời trên tất cả các nơi làm việc của dây 

chuyền và được chuyển từ nơi làm việc này đến nơi làm việc khác trên các phương tiện. 

Trong một thời điểm nào đó, nếu quan sát tất cả các nơi làm việc của dây chuyền ta 

thấy, đối tượng lao động được chế biến đồng thời (song song) ở tất cả các bước công việc 

và được chuyển từ nơi làm việc này sang nơi làm việc khác theo từng cái một hoặc từng 

chồng, từng nhóm bằng các phương tiện riêng, chẳng hạn như băng chuyền. 

Những đặc điểm nêu trên vừa bảo đảm thực hiện tốt những nguyên tắc của tổ chức 

sản xuất, vừa tiêu biểu cho loại hình sản xuất dây chuyền hoàn chỉnh nhất. 

• Phân loại sản xuất dây chuyền: 

Dây chuyền cố định: là loại dây chuyền chỉ sản xuất một loại sản phẩm nhất định, 

quá trình công nghệ không thay đổi trong một khoảng thời gian dài, khối lượng sản phẩm 

lớn. Trên dây chuyền cố định, các nơi làm việc hoàn toàn chỉ thực hiện một bước công việc 
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nhất định của quá trình công nghệ. Loại dây chuyền này thích hợp với loại hình sản xuất 

khối lượng lớn. 

Dây chuyền thay đổi: là loại dây chuyền không chỉ có khả năng tạo ra một loại sản 

phẩm, mà nó còn có khả năng điều chỉnh ít nhiều để sản xuất ra một số loại sản phẩm gần 

tương tự nhau. Các sản phẩm sẽ được thay nhau chế biến theo từng loạt, giữa các loạt như 

vậy dây chuyền có thể tạm dừng sản xuất để thực hiện các điều chỉnh thích hợp. Loại hình 

sản xuất hàng loạt lớn và vừa có thể sử dụng loại dây chuyền này. Các dây chuyền còn 

khác nhau ở trình độ liên tục trong quá trình hoạt động của nó. 

Dây chuyền sản xuất liên tục: là loại dây chuyền mà trong đó các đối tượng được 

vận chuyển từng cái một, một cách liên tục từ nơi làm việc này qua nơi làm việc khác, 

không có thời gian ngừng lại chờ đợi. Trong loại dây chuyền này đối tượng chỉ tồn tại ở 

một trong hai trạng thái, hoặc là đang vận chuyển, hoặc là đang được chế biến. Sự liên tục 

có thể được duy trì bởi nhịp điệu bắt buộc hoặc nhịp điệu tự do. Với nhịp điệu bắt buộc, 

thời gian chế biến trên tất cả các nơi làm việc phải bằng nhau hoặc lập thành quan hệ bội 

số. Băng chuyền sẽ duy trì nhịp điệu chung của dây chuyền với một tốc độ ổn định. Dây 

chuyền nhịp điệu tự do áp dụng trong điều kiện mà thời gian các công việc vì một lý do 

nào đó gặp khó khăn khi làm cho chúng bằng nhau hoặc lập thành quan hệ bội số một cách 

tuyệt đối, chỉ có thể gần xấp xỉ. Nhịp sản xuất sẽ phần nào do công nhân duy trì và để cho 

dây chuyền hoạt động liên tục người ta chấp nhận có một số sản phẩm dở dang dự trữ có 

tính chất bảo hiểm trên các nơi làm việc. 

Dây chuyền gián đoạn: là loại dây chuyền mà đối tượng có thể được vận chuyển 

theo từng loạt, và có thời gian tạm dừng bên mỗi nơi làm việc để chờ chế biến. Dây chuyền 

gián đoạn chỉ có thế hoạt động với nhịp tự do. Các phương tiện vận chuyển thường là 

những loại không có tính cưỡng bức (như băng lăn, mặt trượt, mặt phẳng nghiêng..). 

Dây chuyền còn có thể phân chia theo phạm vi áp dụng của nó. Như thế, sẽ bao gồm 

dây chuyền bộ phận, dây chuyền phân xưởng, dây chuyền toàn xưởng. Hình thức hoàn 

chỉnh nhất là loại dây chuyền tự động toàn xưởng. Trong đó hệ thống các máy móc thiết 

bị sản xuất, các phương tiện vận chuyển kết hợp với nhau rất chặt chẽ, hoạt động tự động 

nhờ một trung tâm điều khiến. 

 Phương pháp sản xuất theo nhóm 

Loại hình sản xuất hàng loạt nhỏ và vừa thường có nhiều mặt hàng cùng được sản 

xuất trong hệ thống. Vì thế, người ta cần rất nhiều thời gian để điều chỉnh sản xuất cho các 

loạt sản phẩm. Sản xuất dây chuyền trong trường hợp này sẽ không đạt hiệu quả cao. 

Phương pháp sản xuất theo nhóm không thiết kế quy trình công nghệ, bố trí máy móc 

để sản xuất từng loại sản phẩm, chi tiết, mà làm chung cho cả nhóm đưa vào chi tiết tổng 

hợp đã chọn. Các chi tiết của một nhóm được gia công trên cùng một lần điều chỉnh máy. 
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• Nội dung phương pháp sản xuất theo nhóm bao gồm các bước chủ yếu sau: 

- Tất cả các chi tiết cần chế tạo trong doanh nghiệp sau khi đã tiêu chuẩn hóa chúng 

được phân thành từng nhóm căn cứ vào kết cấu, phương pháp công nghệ, yêu cầu máy móc 

thiết bị giống nhau. 

- Lựa chọn chi tiết tổng hợp cho cả nhóm. Chi tiết tổng hợp là chi tiết phức tạp hơn 

cả và có chứa tất cả các yếu tố của nhóm. Nếu không chọn được chi tiết như vậy, phải tự 

thiết kế một chi tiết có đủ điều kiện như trên, trong trường hợp này người ta gọi đó là chi 

tiết tổng hợp nhân tạo. 

- Lập quy trình công nghệ cho nhóm, thực chất, là cho chi tiết tổng hợp đã chọn. 

- Tiến hành xây dựng định mức thời gian cho các bước công việc của chi tiết tổng 

hợp. Từ đó lập định mức cho tất cả các chi tiết trong nhóm bằng phương pháp so sánh. 

- Thiết kế, chuẩn bị dụng cụ, đồ gá lắp, bố trí máy móc thiết bị cho toàn nhóm. 

• Hiệu quả của sản xuất theo nhóm 

Phương pháp sản xuất theo nhóm áp dụng rộng rãi trong các xí nghiệp loại hình sản 

xuất hàng loạt, đặc biệt là sản xuất cơ khí. Hiệu quả của sản xuất theo nhóm có thể tóm lại 

trong các điểm cụ thể sau: 

- Giảm bớt khối lượng và thời gian của công tác chuẩn bị kỹ thuật cho sản xuất. Giảm 

nhẹ công tác xây dựng định mức kinh tế kỹ thuật, công tác kế hoạch tiến độ. 

- Cải tiến tổ chức lao động, tạo điều kiện chuyên môn hóa công nhân, nâng cao trình 

độ nghề nghiệp và năng suất lao động. Giảm chi phí đầu tư máy móc thiết bị, đồ gá lắp, 

nâng cao hệ số sử dụng máy móc thiết bị. 

 Phương pháp sản xuất đơn chiếc 

Trong hệ thống sản xuất đơn chiếc, tiến hành sản xuất rất nhiều loại sản phẩm, với 

sản lượng nhỏ, đôi khi chỉ thực hiện một lần, trình độ chuyên môn hóa nơi làm việc rất 

thấp. 

Để tiến hành sản xuất doanh nghiệp không lập qui trình công nghệ một cách tỉ mĩ cho 

từng chi tiết sản phẩm mà chỉ quy định những bước công việc chung (ví dụ: Tiện, phay, 

bào, mài...). Công việc sẽ được giao cụ thể cho mỗi nơi làm việc phù hợp với kế hoạch tiến 

độ và trên cơ sở các tài liệu kỹ thuật, như bản vẽ, chế độ gia công.... Kiểm soát quá trình 

sản xuất yêu cầu hết sức chặt chẽ đối với các nơi làm việc vốn được bố trí theo nguyên tắc 

công nghệ, nhằm đảm bảo sử dụng hiệu quả máy móc thiết bị. Hơn nữa, sản xuất đơn chiếc 

còn yêu cầu giám sát khả năng hoàn thành từng đơn hàng. 
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 Phương pháp sản xuất đúng thời hạn (JIT – Just in time) 

Quản lý sản xuất đúng thời hạn JIT (Just in time) là sản xuất các sản phẩm đạt chất 

lượng, đúng lúc vừa đủ số lượng đã được yêu cầu. 

Sử dụng hệ thống JIT thường nhận thấy các yếu tố quan trọng sau: 

- Có một dòng nguyên vật liệu đều đặn chảy từ nơi cung ứng đến nơi sử dụng mà 

không hề gây ra sự chậm trễ, hay trì hoãn vượt quá mức tối thiểu do sự cần thiết của quá 

trình sản xuất đặt ra. Bất kỳ sự chậm trễ không cần thiết hay tồn kho trong quá trình sản 

xuất là lãng phí. Vì vậy, lượng tồn kho được giữ ở mức tối thiểu. 

- Mục tiêu bên trong một nhà máy theo hệ thống JIT là phải đạt được sự đồng bộ và 

đều đặn của dòng các lô vật tư nhỏ. Mục tiêu này có thể đạt được, vì hệ thống không muốn 

có tồn kho dư thừa, nên không thể đột xuất sản xuất lô hàng lớn được. Ngược lại nếu muốn 

giảm hơn nữa qui mô lô sản xuất, lúc đó sẽ gây nên sự ứ đọng vật tư. JIT hoạt động tốt 

nhất trong điều kiện tiến độ sản xuất đều đặn. Một khi bị buộc phải thay đổi mức sản xuất 

thì chúng được điều chỉnh theo nhiều bước nhỏ. 

- Phương thức phối hợp các nơi làm việc trong hệ thống JIT tuân theo phương pháp 

kéo thay cho phương pháp đẩy truyền thống. Phương pháp đẩy tức là người quản trị sản 

xuất, lập tiến độ khối lượng vật tư cần thiết để sản xuất tất cả các bộ phận, phù hợp với 

khối lượng cần thiết cho khâu lắp ráp cuối cùng. Nguyên vật liệu được phân cho các nơi 

làm việc khởi đầu vào những thời điểm thích hợp. Khi công việc đã hoàn thành tại một nơi 

làm việc, các chi tiết được chuyển đến nơi làm việc tiếp theo. Quá trình cứ lặp lại cho toàn 

bộ dây chuyền sản xuất. 

- Do phản ứng dây chuyền như vậy, mỗi bộ phận dùng để lắp ráp sản phẩm cuối cùng 

được sản xuất vừa đúng số lượng cần thiết tại tất cả các nơi làm việc. Phản ứng dây chuyền 

này diễn ra bởi hệ thống Kanban, có tác dụng như một lệnh sản xuất. 

- Sản xuất và đặt hàng với qui mô nhỏ cũng là một đặc trưng của hệ thống JIT. Nếu 

như việc đặt hàng sản xuất và mua sắm phải được tiến hành với qui mô tối ưu, thì hệ thống 

JIT muốn tạo ra dòng dịch chuyển vật chất đều đặn liên tục với qui mô nhỏ, điều này đã 

làm giảm đáng kế mức tồn kho. 

- Lô hàng sản xuất trong hệ thống JIT thường có đặc điểm sau: qui mô của nó rất nhỏ 

để giữ lượng tồn kho trong quá trình sản xuất thấp. Các bộ phận được sắp xếp trong 

container đủ cho một giờ làm việc hay ít hơn. Các bộ phận, chi tiết được sắp xếp thuận tiện 

cho việc kiểm tra, thống kê số lượng và dễ thao tác ở khâu công việc sau. Chủng loại sản 

phẩm do một nơi làm việc sản xuất ra không được nhiều quá dễ tạo ra lượng tồn kho quá 

lớn. 

- Lô cung ứng phụ thuộc vào việc duy trì sản xuất qui mô nhỏ nên chỉ cần một lượng 

nhỏ nguyên vật liệu, các chi tiết, bộ phận cần cung cấp cho các bộ phận lắp ráp theo cụm. 
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Vì vậy các nhà cung ứng, cũng phải giao lô hàng nhỏ với mức độ đều đặn. Người ta có thể 

chấp nhận chi phí cao hơn để cho các nhà cung cấp phải ở trong phạm vi cho phép, và cung 

ứng đều đặn với qui mô nhỏ. 

- Mức chất lượng cao là yêu cầu cần thiết cho JIT hoạt động tốt và cũng là kết quả 

của phương pháp JIT. Một lô hàng được chuyển đến nơi làm việc sau theo một số lượng 

nhất định vì vậy không được có phế phẩm hay thiếu số lượng trong lô hàng. Bởi vì chỉ có 

lô hàng nhỏ được sản xuất trong giờ trước nên dễ dàng kiểm tra và đếm được số sản phẩm. 

Nếu phát hiện ra phế phẩm thì dễ dàng tìm ra người, hay máy móc, dụng cụ tạo ra phế 

phẩm để diều chỉnh kịp thời. 

- Vấn đề bảo dưỡng có hiệu quả máy móc, dụng cụ phải được đặt ra rất nghiêm khắc. 

Một máy móc hư hỏng sẽ làm đình trệ cả nhà máy nếu như nó là máy duy nhất sản xuất 

các bộ phận cho tất cả các sản phẩm. Vì vậy, bắt buộc máy móc, dụng cụ phải ở tình trạng 

tốt. 

Hệ thống JIT luôn tự hoàn thiện bản thân nó. Trong quá trình sản xuất phải luôn tìm 

ra những điểm yếu trong hoạt động sản xuất để hoàn thiện hệ thống. 

2. PHÂN CHIA QUÁ TRÌNH SẢN XUẤT THÀNH CÁC BỘ PHẬN HỢP THÀNH 

2.1. Công đoạn sản xuất 

Công đoạn sản xuất là những đơn vị của công việc được phân chia ra hợp thành một 

dãy công việc trong quá trình sản xuất. Hay nói cách khác, công đoạn sản xuất là quá trình 

sản xuất bộ phận, thực hiện một giai đoạn công việc nhất định trong quá trình sản xuất sản 

phẩm nhằm biến đối tượng lao động từ trạng thái này sang trạng thái khác đạt một trình độ 

kỹ thuật nhất định. 

Một công đoạn sản xuất đôi khi được biểu thị bằng nhóm đơn vị (công đoạn làm cổ 

áo, công đoạn làm thân áo, công đoạn làm khuy, đơm nút, công đoạn hoàn thiện áo…) 

trong một loại công việc hoặc một đơn vị tối thiểu của công việc được chia ra (công đoạn 

làm cổ áo: công đoạn áp size, công đoạn cắt, công đoạn ráp…). 

Công đoạn sản xuất được chia thành các bước công việc. 

2.2. Bước công việc 

Để  tiến hành định mức lao động có căn cứ kỹ thuật, phải nghiên cứu cả quá trình sản 

xuất, các quá trình sản xuất bộ phận, mà quan trọng là các quá trình lao động … Do sự phát 

triển của phân công lao động quá trình lao động được chia thành các bước công việc. 

Bước công việc là một phần của quá trình sản xuất do một hay một nhóm người lao 

động thực hiện trên một đối tượng lao động nhất định, tại nơi làm việc nhất định. 

Đặc trưng cơ bản của bước công việc là có sự cố định của 3 yếu tố: người lao động, 

đối tượng lao động và nơi làm việc. 
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Có nghĩa là nếu thay đổi 1 trong 3 yếu tố trên thì sẽ xuất hiện bước công việc mới. 

Ví dụ 1: 

Khi ráp một áo sơ mi có nhiều công việc, ví dụ như: Ráp thân, ráp tay, ráp cổ … Nếu 

các công việc này do một công nhân làm thì nó chỉ có một bước công việc là ráp áo sơ mi. 

Nhưng nếu cũng công việc đó, do phân công lao động trên dây chuyền sẽ có 03 người may 

từng công việc thì sẽ có 03 bước công việc. 

Ví dụ 2:  

Gia công một cái trục trên máy tiện có các công việc: xén mặt 2 đầu, tiện thô, tiện 

tinh …Nếu các công việc này giao cho một công nhân thực hiện trên một máy tiện thì các 

công việc trên sẽ hợp thành một bước công việc, nhưng nếu giao cho 3 công nhân thực 

hiện trên 3 máy tiện thì đó là 3 bước công việc. 

Việc phân chia quá trình lao động thành các bước công việc tỉ mỉ đến mức độ nào là 

phụ thuộc công nghệ sản xuất, quy mô sản xuất, loại hình sản xuất, tổ chức quá trình sản 

xuất…đang áp dụng tại doanh nghiệp. 

Do có sự phân chia quá trình sản xuất thành các bước công việc mà các doanh nghiệp 

có thể: 

- Giao việc cho người lao động hợp lý, đúng người đúng việc. 

- Tiến hành tổ chức và kế hoạch hoá số lượng lao động và máy móc thiết bị hợp lý và 

cần thiết cho quá trình sản xuất. 

- Nghiên cứu và áp dụng các biện pháp tổ chức lao động cho người lao động một cách 

có căn cứ kỹ thuật và khoa học. 

- Tiến hành định mức lao động cho người lao động có cơ sở khoa học tin cậy. 

2.3. Các bộ phận hợp thành  

Để định mức kỹ thuật lao động không những phải nghiên cứu bước công việc mà còn 

phải nghiên cứu sâu về các bộ phận hợp thành của bước công việc, để thiết kế kết cấu bước 

công việc hợp lý nhằm hoàn thành bước công việc với hao phí thời gian lao động ít nhất. 

Đồng thời cũng làm cơ sở để nghiên cứu phương pháp làm việc của những công nhân tiên 

tiến có năng suất cao. Kết cấu của bước công việc có thể được phân chia theo 2 tiêu thức: 

theo công nghệ và theo lao động. 

• Kết cấu của bước công việc theo công nghệ 

Bước công việc được chia thành các giai đoạn chuyển tiếp, mỗi giai đoạn chuyển tiếp 

lại chia thành các bước chuyển tiếp. 

- Giai đoạn chuyển tiếp là một phần của bước công việc (của nguyên công), đồng 

nhất về mặt công nghệ, trong đó bề mặt (hay nhiều bề mặt của chi tiết) được gia công đồng 
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thời, dụng cụ (hay nhiều dụng cụ) được sử dụng đồng thời và chế độ gia công (chế độ làm 

việc của máy móc, thiết bị) không đổi. 

Đặc điểm của giai đoạn chuyển tiếp là có thể hoàn thành tại một nơi làm việc riêng 

biệt, có nghĩa là có thể tách ra thành một bước công việc (nguyên công) độc lập. Trong sản 

xuất hàng khối, trình độ chuyên môn hóa cao, mỗi bước công việc thường chỉ có một giai 

đoạn chuyển tiếp, còn trong loại hình sản xuất hàng loạt và đơn chiếc mỗi bước công việc 

thường bao gồm nhiều giai đoạn chuyển tiếp. 

- Bước chuyển tiếp là một phần việc như nhau, lặp đi lặp lại trong giai đoạn chuyển 

tiếp. Mỗi phần việc đó được giới hạn bằng sự bóc đi lớp vật liệu khỏi bề mặt gia công của 

chi tiết. 

Việc phân chia bước công việc (nguyên công) về mặt công nghệ nói lên đối tượng 

lao động được gia công theo trình tự nào và bằng những công cụ gì. 

Tác dụng của việc phân chia bước công việc giúp cho cán bộ làm công tác tổ chức 

lao động quan sát được quá trình thực hiện công việc, đối tượng lao động được thực hiện 

theo trình tự và sử dụng công cụ, dụng cụ gì để sản xuất. Từ đó, phát hiện và thay thế những 

bộ phận sản xuất lạc hậu, kém hiệu quả bằng những thiết bị hoặc các phương án đề xuất để 

quá trình sản xuất được hiệu quả hơn. 

• Kết cấu của bước công việc theo lao động 

Bước công việc được chia thành các thao tác, rồi chia thành các động tác và cuối cùng 

chia thành các cử động. 

* Thao tác là một bộ phận của bước công việc, được biểu thị bằng tổng hợp hoàn 

chỉnh các mặt hoạt động của người lao động nhằm thực hiện một mục đích nhất định.  

Ví dụ: Bước công việc đính túi vào thân áo có các thao tác sau đây:  

- Lấy bán thành phẩm (túi và thân áo) đưa đến bàn máy định vị trước khi may. 

- May.  

- Cắt chỉ và xếp thành phẩm vào giỏ. 

* Động tác là một bộ phận của thao tác, biểu thị bằng những cử động của người lao 

động nhằm lấy đi hay di chuyển một vật nào đó. 

Ví dụ: Thao tác lấy bán thành phẩm (túi và thân áo) đưa đến bàn máy định vị trước 

khi may, có các động tác sau: 

- Lấy thân áo kẹp vào chân vịt. 

- Lấy túi áo kẹp vào chân vịt. 

- Định vị chính xác trước khi may. 
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* Cử động là một phần của động tác, biểu thị bằng sự thay đổi vị trí, tư thế bộ phận cơ 

thể người lao động trong quá trình lao động. 

Ví dụ: Động tác lấy thân áo kẹp vào chân vịt, có các cử động sau: 

- Giơ tay ra. 

- Nắm lấy thân áo. 

- Đưa thân áo đến bàn máy may. 

- Nhắc chân vịt lên (cùng với đưa đến bàn máy, đầu gối gạt cần điều khiển chân vịt). 

- Kẹp sơ bộ thân áo dưới chân vịt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình  2.1: Sơ đồ phân chia quá trình sản xuất thành các bộ phận hợp thành 

Quá trình sản xuất 

Công đoạn sản xuất 

Bước công việc 

Theo công nghệ Theo lao động 

Giai đoạn chuyển tiếp 

Bước chuyển tiếp 

Thao tác 

Động tác 

Cử động 
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Việc chia nhỏ bước công việc thành các bộ phận theo lao động phụ thuộc vào loại 

hình sản xuất. Đối với loại hình sản xuất theo khối và theo loạt lớn, bước công việc được 

chia thành các thao tác, các thao tác thường xuyên được lặp lại được chia ra các động tác 

và cử động. Đối với loại hình sản xuất theo loạt nhỏ và đơn chiếc, các thao tác được kết 

hợp thành các nhóm thao tác. 

Tác dụng của phân chia bước công việc theo lao động giúp quan sát bước công việc 

dễ dàng hơn, xác định thao tác, động tác, và cử động chưa hợp lý để cải tiến. Như vậy, việc 

phân chia bước công việc thành các thao tác, động tác và cử động là cơ sở để hợp lý hóa 

bước công việc và thiết kế bước công việc hợp lý nhất, bằng cách loại bỏ những yếu tố 

thừa và nghiên cứu phương pháp làm việc của những người lao động có năng suất cao, chất 

lượng và hiệu quả tốt. 

3. PHÂN LOẠI HAO PHÍ THỜI GIAN LÀM VIỆC CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Muốn xây dựng định mức chính xác công việc đầu tiên là cần nghiên cứu và phân 

loại thời gian. Phân loại thời gian để có căn cứ nhằm phân tích thời gian làm việc của công 

nhân, thông qua đó để loại trừ những thời gian bất hợp lý, những thời gian lãng phí nhằm 

nâng cao thời gian tác nghiệp (thời gian thực sự tạo ra sản phẩm). 

3.1. Mục đích phân loại chi phí thời gian. 

Nghiên cứu hiện trạng tổ chức lao động và việc sử dụng thời gian làm việc, phát hiện 

đầy đủ nhất những lãng phí thời gian làm việc và các nguyên nhân gây ra. 

Xác định mức độ cần thiết và hợp lý của những loại chi phí thời gian khi thực hiện 

công việc. 

Nghiên cứu và phân tích đầy đủ nhất thời gian sử dụng thiết bị trong mối quan hệ 

tương hỗ với thời gian làm việc của người lao động. 

Xác định các chi phí lao động thực hiện công việc và các yếu tố thành phần của nó. 

3.2. Căn cứ để phân loại hao phí thời gian làm việc của công nhân 

Để phân loại chính xác hao phí thời gian làm việc của công nhân ta phải dựa vào các 

căn cứ sau: 

Khái niệm và đặc điểm của các loại hao phí thời gian, có nắm chắc các khái niệm 

và đặc điểm của các loại hao phí thời gian chúng ta mới có thể xác định được mỗi hao phí 

thời gian trong quá trình lao động của công nhân thuộc loại nào. 

Điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể đã qui định ở nơi làm việc. Có dựa vào điều kiện 

tổ chức kỹ thuật cụ thể ở nơi làm việc ta mới xác định được những hao phí thời gian của 

công nhân làm việc có thuộc nhiệm vụ sản xuất của họ hay không. 

Ví dụ: Trong quá trình làm việc của công nhân may có hao phí thời gian là đánh suốt 

chỉ, có nghĩa là người công nhân đó ngừng việc sản xuất để đánh suốt chỉ. Nếu điều kiện 
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tổ chức kỹ thuật quy định: hết chỉ người lao động tự đánh suốt, thì hao phí thời gian đánh 

suốt chỉ nói trên là thuộc nhiệm vụ sản xuất của họ, nó là thời gian phục vụ kỹ thuật. Nếu 

điều kiện tổ chức kỹ thuật quy định: đánh suốt chỉ tập trung do người công nhân phụ trợ 

làm và cung cấp tại nơi làm việc thì hao phí thời gian nói trên lại là không hợp lý, nó là 

một loại thời gian lãng phí. 

Thời điểm xuất hiện của hao phí thời gian trong ca làm việc. Tức là phải xem xét 

nội dung hao phí này xảy ra ở lúc đầu, cuối ca hay xảy ra trong khi công nhân đang làm 

việc sản xuất. 

Ví dụ: Thời gian điều chỉnh máy của công nhân: Nếu thời gian này hao phí một lần 

vào lúc đầu ca (trước khi gia công may các chi tiết) thì đó là thời gian chuẩn kết. Còn nếu 

hao phí nhiều lần vào lúc giữa ca thì đó là thời gian phục vụ kỹ thuật. 

 Nguyên nhân gây ra mỗi hao phí thời gian giúp phân loại được chính xác.  

Ví dụ: Cũng là thời gian công nhân ngừng hoạt động sản xuất, nhưng nếu do máy 

hỏng đang sửa chữa thì thời gian này là thời gian lãng phí khách quan, còn nếu do công 

nhân tự nghỉ để làm việc riêng thì thời gian này lại là thời gian lãng phí chủ quan. 

3.3. Phân loại hao phí thời gian làm việc trong ngày (ca) của người lao động. 

Thời gian làm việc trong ngày (ca) của người lao động là độ dài ngày (ca) làm việc 

theo quy định của chế độ hiện hành. Ở nước ta, với những công việc có điều kiện làm việc 

bình thường thì thời gian ngày (ca) làm việc là 8 giờ. 

Trong sản xuất, thời gian làm việc trong ngày (ca) của người lao động được ký hiệu 

là Tca được chia ra: Nhóm thời gian cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ sản xuất, công tác 

(còn gọi là nhóm thời gian được định mức - ký hiệu là TĐM) và nhóm thời gian lãng phí 

(còn là nhóm thời gian không được định mức - ký hiệu là TKĐM) 

Cơ cấu thời gian làm việc trong ngày được thể hiện qua công thức sau: 

Tca = TĐM + TKĐM 

Trong đó: 

- TĐM : Thời gian định mức là thời gian can thiết để hoàn thành nhiệm vụ sản 

xuất, công tác. 

- TKĐM : Thời gian không định mức là thời gian lãng phí trong ngày làm việc. 

3.3.1 Nhóm thời gian cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ sản xuất, công tác (còn 

gọi là nhóm thời gian được định mức - Kí hiệu TĐM). 

Nhóm thời gian được định mức bao gồm 5 loại thời gian: Thời gian chuẩn kết, thời 

gian tác nghiệp, thời gian phục vụ, thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên, thời gian ngừng 

công nghệ. 
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 Thời gian chuẩn kết (ký hiệu: TCK) 

 Thời gian chuẩn kết là thời gian người lao động dùng vào việc chuẩn bị phương tiện 

sản xuất, công tác để thực hiện khối lượng công việc được giao và tiến hành mọi hoạt động 

có liên quan đến việc hoàn thành khối lượng công việc đó. 

 Ví dụ:  

* Đối với công nhân may: 

-  Thời gian nhận nguyên vật liệu, phụ liệu. 

-  Thời gian chuẩn bị suốt chỉ, dụng cụ. 

-  Thời gian vệ sinh và điều chỉnh máy, tra dầu lúc đầu và cuối ca... 

-  Thời gian thu dọn dụng cụ, trả phụ liệu thừa lúc cuối ca. 

-  Thời gian giao nộp thành phẩm vào lúc cuối ca. 

 * Đối với công nhân cơ khí cắt gọt: 

-  Thời gian nhận nhiệm vụ, bản vẽ, quy trình công nghệ. 

-  Thời gian nhận phôi liệu, bán thành phẩm, nguyên vật liệu… 

-  Thời gian thay đồ bảo hộ lao động lúc đầu và cuối ca làm việc. 

-  Thời gian vệ sinh và điều chỉnh máy, tra dầu lúc đầu và cuối ca... 

-  Thời gian thu dọn dụng cụ, đồ gá lắp lúc cuối ca. 

-  Thời gian giao nộp sản phẩm vào lúc cuối ca… 

Đặc điểm của thời gian chuẩn kết thường chỉ hao phí vào lúc đầu ca hoặc cuối ca, chỉ 

hao phí một lần cho cả loạt sản phẩm sản xuất, không phụ thuộc vào số lượng sản phẩm 

của loạt và thời gian của ca làm việc. 

 Thời gian tác nghiệp (ký hiệu TTN): 

 Thời gian tác nghiệp là thời gian trực tiếp hoàn thành bước công việc và được lặp 

đi lặp lại qua từng sản phẩm hoặc một số sản phẩm nhất định. 

 Nếu bước công việc được hoàn thành bằng máy thì thời gian tác nghiệp được chia 

ra thời gian tác nghiệp chính và thời gian tác nghiệp phụ. 

 Thời gian tác nghiệp chính (ký hiệu TTNC) là thời gian biến đổi đối tượng lao động 

về mặt chất lượng: hình dáng, kích thước, tính chất cơ, lý, hóa….. 

 Thời gian tác nghiệp chính có thể là thời gian làm bằng tay, bằng máy, hoặc vừa tay 

vừa máy. Trong các bước công việc được cơ giới hóa, thời gian chính phần lớn là thời gian 

máy chạy. 
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Ví dụ: 

- Thời gian trộn bột mì để làm mì gói. 

- Thời gian cắt gọt kim loại trên các máy cắt gọt (tiện, khoan, phay, mài, bào, cưa 

cắt. 

- Thời gian cắt, may áo… 

- Thời gian dùng nhiệt xử lí (ủ, ram, tôi, đúc...) để thay đổi tổ chức, hình dáng và 

tính chất kim loại của vật mộc hoặc chi tiết máy. 

- Thời gian sơn, đánh bóng, ngâm, tẩm, mạ… để tăng chất lượng bề mặt của sản 

phẩm… 

 Thời gian tác nghiệp phụ (ký hiệu TTNP) là thời gian người lao động thực hiện những 

thao tác phụ, tạo điều kiện hoàn thành thao tác chính. Nó được lặp lại khi gia công từng 

sản phẩm hoặc một số sản phẩm nhất định. 

 Thời gian phụ phần nhiều làm việc bằng tay. Trong một số công việc, thời gian phụ 

làm bằng tay và máy hoặc hoàn toàn bằng máy, được tiến hành cùng lúc máy chạy. Khi 

thời gian phụ trùng với thời gian chính, khi đó thời gian trùng lặp không được tính vào 

định mức. 

 Ví dụ:  

- Thời gian đính kim, kẹp trên vải để cắt. 

- Thời gian công nhân cân, đo lượng bột, nước và vị hương để chuẩn bị trộn (trước 

từng mẻ trộn bột) trong công nghệ sản xuất mì ăn liền. 

- Thời gian lấy phôi liệu đưa vào mâm cặp và xiết chặt mâm cặp. 

 Thời gian tác nghiệp chịu ảnh hưởng bởi các nhân tố: đối tượng lao động, mức độ 

phức tạp của công việc, đặc điểm thiết bị, dụng cụ, đồ gá và trình độ lành nghề của công 

nhân. 

 Thời gian phục vụ nơi làm việc (ký hiệu TPV): 

  Thời gian phục vụ nơi làm việc là thời gian hao phí để trông coi và đảm bảo cho nơi 

làm việc hoạt động liên tục trong suốt ca làm việc. 

  Trong quá trình sản xuất bằng máy, thời gian phục vụ có thể được chia ra thời gian 

phục vụ kỹ thuật và thời gian phục vụ tổ chức. 

 Thời gian phục vụ kỹ thuật nơi làm việc (ký hiệu TPVKT) là thời gian hao phí để làm 

các công việc phục vụ có tính chất kỹ thuật, nhằm duy trì khả năng làm việc bình thường 

của máy móc, thiết bị… 
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Ví dụ: 

- Thời gian thay kim. 

- Thời gian mài kéo. 

- Thời gian tra dầu mỡ, tiếp nhiên liệu vào máy lúc giữa ca. 

 Thời gian phục vụ tổ chức (ký hiệu TPVTC) là thời gian hao phí để làm các công việc 

phục vụ có tính chất tổ chức nhằm duy trì trật tự, vệ sinh và hợp lý hóa nơi làm việc. 

Ví dụ: 

- Thời gian vệ sinh tạm nơi làm việc trong quá trình làm việc. 

- Thời gian nhận chỉ thị của quản đốc, chuyền trưởng … trong khi gia công loạt 

chi tiết và trong ca. 

- Thời gian nghe sự hướng dẫn của nhân viên kỹ thuật trong khi đang làm việc… 

Thời gian phục vụ chịu ảnh hưởng bởi các nhân tố: Trình độ tổ chức, phục vụ nơi 

làm việc và chất lượng của máy móc, thiết bị, dụng cụ, đồ gá lắp… 

  Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên của người lao động (ký hiệu TNN). 

 Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên của người lao động là thời gian cần thiết để 

duy trì khả năng làm việc bình thường của người lao động trong ca làm việc. 

Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên bao gồm: thời gian nghỉ giải lao và thời gian 

nghỉ vì nhu cầu tự nhiên. 

 Thời gian nghỉ giải lao (Ký hiệu TNGL) là thời gian người lao động được ngừng hoạt 

động sản xuất để phục hồi khả năng lao động đã bị hao phí tạm thời trong quá trình làm 

việc. Có 2 hình thức nghỉ giải lao: 

-  Thời gian nghỉ giải lao thụ động (ngồi nghỉ, nằm nghỉ) 

-  Thời gian nghỉ giải lao tích cực (tập thể thao, thể dục chống phòng bệnh, nghe 

ca nhạc). 

 Thời gian nghỉ giải lao chỉ được qui định cho những công việc mà điều kiện làm 

việc không bình thường có hại đến sức khỏe và khả năng lao động của công nhân (ví dụ 

như : nhiệt độ, ánh sáng, độ ẩm, độ bụi trong không khí, tiếng ồn, độ rung, nồng độ các 

chất độc hại, áp suất không khí, tư  thế  làm việc …), cường độ lao động quá cao (ví dụ 

như : sự gắng sức, sự căng thẳng thần kinh, nhịp độ công tác, tính đơn điệu của công việc 

…) khiến công nhân dễ mệt mỏi. 

 Nghỉ giải lao không nên tập trung vào một lần với thời gian dài trong ca và tốt nhất 

nghỉ làm nhiều lần với thời gian ngắn. 
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 Thời gian nghỉ vì nhu cầu tự nhiên (ký hiệu TNCTN): Là thời gian người lao động 

nghỉ làm việc để giải quyết những nhu cầu tự nhiên như: uống nước, đại tiểu tiện … ngoài 

những thời gian này ra còn bao gồm các loại thời gian sau : 

- Thời gian làm vệ sinh kinh nguyệt cho lao động nữ làm thông ca trong những 

ngày hành kinh (điều kiện bình thường: 20 phút /ca; điều kiện khó khăn: 30 phút /ca).  

-  Thời gian cho con bú đối với công nhân nữ (con nhỏ dưới 12 tháng): 30 phút 

trong mỗi buổi làm việc (tức là 60 phút trong mỗi ca) 

 - Thời gian nghỉ ăn cơm giữa ca (đối với những doanh nghiệp làm việc liên tục 3 

ca): 30phút/ ca. 

 - Thời gian nghỉ dưỡng thai (đối với công nhân nữ có thai trên 7 tháng) 30 phút 

mỗi buổi làm việc (tức là 60 phút/ca) 

 Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên phụ thuộc vào các nhân tố: độ dài của thời 

gian làm việc, môi trường sản xuất, tính chất công việc và điều kiện tổ chức giải quyết các 

nhu cầu tự nhiên. 

  Thời gian ngừng công nghệ (ký hiệu TNCN) 

 Thời gian ngừng công nghệ là thời gian gián đoạn do yêu cầu kỹ thuật sản xuất mà 

người lao động bắt buộc phải ngừng việc. 

Ví dụ:  

- Thời gian chờ nóng máy ép keo. 

- Thời gian chờ máy nguội của lái xe. 

- Thời gian chờ thép đỏ của thợ rèn. 

Thời gian ngừng công nghệ phụ thuộc vào yêu cầu kỹ thuật sản xuất. Tuy nhiên nếu 

thời gian này nhiều phải bố trí công nhân làm thêm việc khác hoặc xét trừ thích đáng vào 

thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên. 

Như vậy, năm loại thời gian nêu trên là những thời gian cần thiết để hoàn thành nhiệm 

vụ sản xuất nên phải được tính vào mức kỹ thuật thời gian, nhưng không có nghĩa là mức 

thời gian của bất kỳ chi tiết nào cũng bao gồm đầy đủ năm loại thời gian trên. 

3.3.2 Nhóm thời gian lãng phí  

Nhóm thời gian lãng phí hay còn gọi là nhóm thời gian không được định mức – Kí 

hiệu TKĐM): là thời gian hao phí vào những công việc không cần thiết và làm những việc 

không thuộc nhiệm vụ sản xuất – kinh doanh. Do vậy, nhóm thời gian này không được tính 

vào mức kỹ thuật thời gian.  

Căn cứ vào nguyên nhân gây tổn thất thời gian, thời gian lãng phí được chia ra: thời 

gian không theo nhiệm vụ, thời gian lãng phí khách quan, thời gian lãng phí chủ quan. 
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 Thời gian không theo nhiệm vụ (ký hiệu TKNV) 

 Thời gian không theo nhiệm vụ là thời gian người lao động làm những công việc 

không thuộc nhiệm vụ được giao, không làm tăng số lượng sản phẩm được giao. 

Ví dụ:  

- Thời gian vận chuyển bán thành phẩm, nguyên vật liệu (nếu có lao động phụ trợ 

làm). 

- Thời gian đi giúp người khác… 

  Thời gian lãng phí khách quan (ký hiệu TLPKQ) 

 Thời gian lãng phí khách quan là thời gian người lao động phải ngừng việc do công 

tác tổ chức - kỹ thuật sản xuất không tốt gây ra. 

 Để giúp cho việc đề xuất biện pháp khắc phục được chính xác, thời gian lãng phí 

khách quan được phân ra làm 3 loại: 

 Thời gian lãng phí khách quan do nguyên nhân tổ chức (ký hiệu TLPTC) là thời gian 

công nhân phải ngừng việc do công tác tổ chức lao động chưa hiệu quả gây ra. 

Ví dụ:  

- Thời gian chờ việc, chờ nguyên vật liệu, bán thành phẩm … 

- Thời gian đi tìm dụng cụ, đồ gá lắp … 

Muốn khắc phục thời gian này, doanh nghiệp phải cải tiến tổ chức sản xuất - hợp lý 

hóa nơi làm việc, chuẩn bị sản xuất thật chu đáo. 

Thời gian lãng phí do nguyên nhân kỹ thuật (ký hiệu TLPKT) là thời gian công nhân 

phải ngừng việc do công tác chuẩn bị kỹ thuật sản xuất không tốt gây ra. 

Ví dụ: 

-Thời gian máy hỏng, dụng cụ hỏng. 

- Thời gian mất điện trong nội bộ doanh nghiệp… 

 Muốn khắc phục thời gian này, doanh nghiệp phải cải tiến công tác quản lý kỹ thuật, 

tiến hành sửa chữa dự phòng và bảo dưỡng máy móc, thiết bị, dụng cụ kỹ thuật theo đúng 

kế hoạch. 

 Thời gian lãng phí khách quan không phải do doanh nghiệp gây ra, gọi tắt là thời 

gian lãng phí ngoài doanh nghiệp (ký hiệu TLPNDN) là thời gian công nhân phải ngừng việc 

do phối hợp sản xuất hoặc ký kết hợp đồng với các doanh nghiệp có liên quan chưa chặt 

chẽ, không nhịp nhàng, không đồng bộ với nhau và do một số nguyên nhân khác. 
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Ví dụ: 

- Thời gian chờ bán thành phẩm của đơn vị hợp đồng cung cấp. 

- Thời gian mất điện, nước (do cơ quan quản lý điện, nước cắt). 

- Thời gian bão, lụt…… 

 Muốn khắc phục thời gian lãng phí này, phải có sự phối hợp hoạt động giữa doanh 

nghiệp với các cơ quan, các tổ chức và nhiều doanh nghiệp khác một cách cụ thể, chặt chẽ. 

 Thời gian lãng phí chủ quan (hay còn gọi là thời gian lãng phí do người lao động, 

ký hiệu TLPLĐ): là thời gian ngừng việc do người lao động vi phạm kỷ luật lao động gây 

ra. 

Ví dụ: 

- Thời gian đi muộn, về sớm. 

- Thời gian ngừng việc nói chuyện, làm việc riêng trong giờ làm việc. 

- Thời gian nghỉ ăn cơm, ăn bồi dưỡng trước giờ và sau giờ qui định. 

 Để khắc phục thời gian lãng phí này, doanh nghiệp phải không ngừng củng cố và 

tăng cường kỷ luật lao động, thường xuyên kiểm tra sự có mặt của công nhân tại nơi làm 

việc, áp dụng trong sản xuất những mức lao động trung bình tiên tiến và các chế độ khuyến 

khích lợi ích vật chất, động viên khen thưởng kịp thời những công nhân chấp hành tốt kỷ 

luật lao động, tổ chức tốt đời sống cho công nhân. 

3.4. Phân loại hao phí thời gian hoạt động của máy móc thiết bị 

Thời gian hoạt động của máy móc thiết bị trong ca được chia thành thời gian làm việt 

và thời gian ngừng việc. 

3.4.1. Thời gian làm việc của máy móc thiết bị 

Là thời gian thiết bị hoạt động không phụ thuộc vào các kết quả do thiết bị thực hiện, 

thời gian này bao gồm: 

- Thời gian máy móc thiết bị làm việc theo nhiệm vụ sản xuất: là thời gian máy móc 

thiết bị đang trong trạng thái làm việc để thực hiện các công việc phù hợp với nhiệm vụ 

sản xuất theo đúng kỹ thuật với chất lượng sản phẩm đáp ứng được tiêu chuẩn quy phạm 

hiện hành  và các quy định kỹ thuật sử dụng máy.  

Thời gian máy móc thiết bị làm việc theo nhiệm vụ được chia thành:  

Thời gian tác nghiệp chính: là thời gian trong đó máy móc thiết bị trực tiếp thực hiện 

quá trình gia công đối tượng lao động. 

Ví dụ: thời gian tiện bể mặt của chi tiết ở rmáy cắt kim loại, thời gian phay rãnh... 

Thời gian chính của máy móc thiết bị có thể là thời gian máy và máy - thủ công.  
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 Thời gian máy - thủ công: là thời gian làm việc của máy móc thiết bị có sự tham 

gia trực tiếp của lao động thủ công. 

 Thời gian máy thuần túy là thời gian máy hoạt động không có sự tham gia của 

người lao động.  

Thời gian tác nghiệp phụ: là thời gian thực hiện các hoạt động cần thiết để thực hiện 

công việc chính mà không được kết hợp trong thời gian chính, ví dụ: thời gian gá lắp chi 

tiết lắp máy... 

Tổng thời gian chính và thời gian phụ là thời gian tác nghiệp.  

- Thời gian thiết bị làm việc không được quy định theo nhiệm vụ sản xuất: bao gồm 

thời gian thực hiện công việc phát sinh và công việc không năng suất. 

 Thời gian làm việc không năng suất: là thời gian làm việc của thiết bị không 

làm tăng khối lượng và chất lượng sân phẩm, ví dụ: thời gian sản xuất sản phẩm hỏng, sửa 

chữa sản phẩm hỏng do lỗi của thợ máy hoặc của người khác. 

 Thời gian làm công việc đột xuất: là thời gian sản xuất sân phẩm không được 

dự kiến trong nhiệm vụ gân xuất nhưng do yêu cầu của sản xuất sinh ra. 

3.4.2. Thời gian ngừng việc của máy móc thiết bị 

Là thời gian ngừng hoạt động của thiết bị do các mục đích, nguyên nhân khác nhau. 

Thời gian này chia thành thời gian ngừng quy định và thời gian ngừng không quy định 

(thời gian lãng phí). 

- Thời gian máy ngừng được quy định, bao gồm các loại thời gian: 

 Thời gian máy móc thiết bị ngừng để công nhân thực hiện các công việc chuẩn 

kết.  

 Thời gian máy móc thiết bị ngừng để công nhân thực hiện phục vụ nơi làm việc, 

bao gồm thời gian cho các công việc phục vụ kỹ thuật và phục vụ tổ chức.  

 Thời gian máy móc thiết bị ngừng do yêu cầu công nghệ và tổ chức của quá 

trình sản xuất gồm thời gian sửa chữa máy móc theo lịch, những gián đoạn công nghệ 

không thể bỏ được, trong đó có cả thời gian nghỉ khi bảo dưỡng máy móc thiết bị. 

 Thời gian máy ngừng để công nhân nghỉ nhu cầu tự nhiên và giải lao. 

- Thời gian ngừng không được quy định (thời gian lãng phí) được chia thành:  

 Thời gian máy móc thiết bị ngừng do lãng phí, ngừng do nguyên nhân tổ chức; 

 Thời gian máy móc thiết bị ngừng do nguyên nhân kỹ thuật là do vi phạm quá 

trình sản xuất bình thường bao gồm: thời gian thiết bị không hoạt động vì thiếu năng lượng, 

thiếu nhiên liệu, nguyên liệu, thời gian tiến hành sửa chữa không theo kế hoạch... 
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 Thời gian máy móc thiết bị ngừng do người lao động vi phạm kỷ luật lao động, 

gồm thời gian không hoạt động của máy vì người lao động đi chậm, về sớm, bỏ đi khỏi nơi 

làm việc và các nguyên nhân vi phạm khác. 

 Thời gian ngừng do ngẫu nhiên (thiên tai; bão lụt...) 

4. MỨC LAO ĐỘNG VÀ ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG 

4.1. Mức lao động  

4.1.1. Khái niệm mức lao động 

Mức lao động là lượng lao động hao phí được qui định để hoàn thành một đơn vị sản 

phẩm (hoặc một khối lượng công việc) đúng tiêu chuẩn chất lượng, trong những điều kiện 

tổ chức - kỹ thuật nhất định. 

Mức lao động là lượng lao động hao phí lớn nhất không được phép vượt quá để hoàn 

thành một đơn vị sản phẩm hoặc một chi tiết sản phẩm hoặc một bước công việc theo tiêu 

chuẩn chất lượng quy định trong điều kiện tổ chức, kỹ thuật, tâm sinh lý, kinh tế - xã hội 

nhất định. 

Lượng lao động hao phí này có thể được đo bằng đơn vị thời gian trên một hoặc một 

nhóm người trên một đơn vị sản phẩm (hoặc khối lượng công việc); hoặc số lượng sản 

phẩm trên một đơn vị thời gian trên một hoặc một nhóm người; hoặc số người trên một đại 

lượng thời gian trên một hoặc một số nơi làm việc; hoặc số người trên một hoặc một số nơi 

làm việc trên một đại lượng thời gian. Với mỗi loại thước đo, sẽ có một loại mức lao động. 

Chỉ khi nào lượng lao động hao phí này được quy định bởi cấp có thẩm quyền và có 

hiệu lực thực hiện, kèm theo những quy định về tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm (công việc) 

và điều kiện tổ chức - kỹ thuật, nó mới trở thành mức lao động. Khi tiêu chuẩn chất lượng 

sản phẩm (công việc) thay đổi, hoặc điều kiện tổ chức - kỹ thuật thay đổi so với quy định, 

cần xây dựng lại mức. 

Mức lao động khác với năng suất lao động ở chỗ mức lao động là lượng lao động hao 

phí được quy định để thực hiện, còn năng suất lao động là lượng lao động thực tế hao phí 

của người lao động. Năng suất lao động có thể cao hơn, thấp hơn hoặc bằng mức lao động, 

tuỳ thuộc vào sự nỗ lực, cố gắng của người lao động và khả năng đảm bảo việc làm cho 

người lao động của doanh nghiệp. 

4.1.2. Phân loại mức lao động 

Trong các doanh nghiệp thường được phân loại theo như sau: 

- Theo nội dung và tính chất, gồm có mức thời gian, mức sản lượng, mức phục vụ, 

mức biên chế. 
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 Mức thời gian (MTG):  

Mức thời gian là lượng thời gian hao phí cần thiết được qui định cho một hay một 

nhóm người lao động có trình độ nghiệp vụ thích hợp để hoàn thành một đơn vị sản phẩm 

(hoặc một khối lượng công việc) đúng tiêu chuẩn chất lượng trong những điều kiện tổ chức 

- kỹ thuật nhất định. 

  Đơn vị đo mức thời gian là giây, phút, giờ trên đơn vị sản phẩm (hoặc một khối 

lượng công việc). Người ta cũng có thể đo mức thời gian bằng giây - người, phút - người, 

giờ - người trên 1 đơn vị sản phẩm hoặc một khối lượng công việc khi xác định mức thời 

gian cho tập thể lao động. 

 Mức sản lượng (MSL) 

 Mức sản lượng là số lượng đơn vị sản phẩm (hoặc khối lượng công việc) qui định 

cho một hay một nhóm người lao động có trình độ nghiệp vụ thích hợp phải hoàn thành 

trong một đơn vị thời gian đúng tiêu chuẩn chất lượng trong những điều kiện tổ chức - kỹ 

thuật nhất định. 

  Đơn vị đo mức sản lượng là đơn vị sản phẩm (hoặc chi tiết sản phẩm) trên đơn vị 

thời gian (phút, giờ, ca), người lao động làm được nhiều hơn số lượng đơn vị sản phẩm qui 

định là hoàn thành vượt mức lao động. 

Mức sản lượng thường được xác định trên cơ sở mức thời gian và dùng công thức: 

 

 

Trong đó : 

- T là đơn vị thời gian tính trong mức sản lượng (1 giờ hay 1 ca). 

- MTG là mức thời gian. 

  Như vậy mức sản lượng và mức thời gian là hai đại lượng tỷ lệ nghịch với nhau.  

  Việc xây dựng mức thời gian và mức sản lượng chỉ có thể thực hiện được nếu quy 

trình công nghệ sản xuất ổn định, lặp đi lặp lại và sản phẩm sản xuất ra có tiêu chuẩn chất 

lượng được quy định. 

 Mức phục vụ (MPV) 

Mức phục vụ là số lượng nơi làm việc, đơn vị thiết bị, diện tích sản xuất… trong 

doanh nghiệp quy định cho một hay một nhóm người lao động có trình độ nghiệp vụ thích 

hợp phải phục vụ trong những điều kiện tổ chức - kỹ thuật nhất định, công việc ổn định và 

lặp lại có chu kỳ. 

MSL = 
T 

MTG 
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  Đơn vị đo mức phục vụ là số đơn vị đối tượng phục vụ trên một hay một nhóm 

người lao động. 

  Mức phục vụ thường được xác định trên cơ sở mức thời gian phục vụ. Mức thời 

gian phục vụ là đại lượng thời gian quy đinh để thực hiện một đơn vị phục vụ trong những 

điều kiện tổ chức - kỹ thuật nhất định.  

  Mức phục vụ được xác định để giao cho những người lao động phục vụ sản xuất mà  

kết quả không đo được bằng những đơn vị đo của mức sản lượng (chiếc, cái..) hoặc nếu đo 

được bằng đơn vị đo của mức sản lượng song năng suất lao động phụ thuộc vào chế độ vận 

hành của máy móc (máy chạy tự động là chủ yếu, công nhân chỉ thực hiện một số thao tác 

bằng tay hoặc chỉ đứng quan sát và theo dõi máy nhằm xử lý các sự cố) 

 Mức biên chế (MBC) 

Mức biên chế là số lượng người lao động có trình độ nghiệp vụ thích hợp được quy 

định để thực hiện một khối lượng  công việc cụ thể trong những điều kiện tổ chức - kỹ 

thuật nhất định. 

  Đơn vị đo của mức biên chế là người trên công việc. Mức này được áp dụng trong 

điều kiện công việc đòi hỏi hoạt động phối hợp của nhiều người mà kết quả không tách 

riêng được cho từng người, không thể xác định được mức thời gian, mức sản lượng, mức 

phục vụ. Những công việc như hành chính, nghiên cứu thị trường, nghiên cứu khoa học, 

quản lý nhà nước … là những công việc đòi hỏi phải xác định mức biên chế. 

  Các dạng biểu hiện của mức lao động nói trên đều thể hiện sự quy định về tiêu hao 

thời gian lao động cần thiết để sản xuất một đơn vị sản phẩm hay hoàn thành một khối 

lượng công việc nào đó bảo đảm tiêu chuẩn chất lượng. Các dạng biểu hiện của mức lao 

động ấy luôn gắn liền với những điều kiện tổ chức kỹ thuật nhất định cuả sản xuất, phù 

hợp với điều kiện tâm sinh lý của người lao động, bảo đảm trong quá trình lao động người 

lao động không những sử dụng đầy đủ và có hiệu quả công suất của máy móc, thiết bị, mà 

còn áp dụng được những phương pháp làm việc tiên tiến để không ngừng nâng cao năng 

suất lao động. 

- Theo lao động tổng hợp tính cho một đơn vị sản phẩm, gồm có mức lao động công 

nghệ, lao động phục vụ và lao động quản lý. 

- Theo phương pháp xây dựng mức lao động, gồm có mức lao động khái quát, mức 

lao động phân tích, mức lao động vi yếu tố. 

- Theo cấp xây dựng và quản lý, gồm có mức lao động doanh nghiệp, mức lao động 

của ngành, mức lao động quốc gia. 
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4.2. Định mức lao động 

4.2.1. Khái niệm định mức lao động 

Theo nghĩa hẹp, định mức lao động là việc xác định các mức cho tất cả các loại công 

việc, phù hợp với đặc điểm của từng loại công việc đó. 

Có hai loại định mức lao động: 

- Định mức thống kê kinh nghiệm (không có căn cứ kỹ thuật) là các mức lao động 

được xây xựng không dựa trên cơ sở phân tích những điều kiện tổ chức – kỹ thuật của sản 

xuất, chủ yếu dựa vào kinh nghiệm, phương pháp làm việc của những người lao động tiên 

tiến và dựa trên số liệu thống kê trong quá khứ của những cán bộ làm công tác định mức, 

cán bộ kỹ thuật. 

- Định mức kỹ thuật lao động (có căn cứ kỹ thuật, khoa học) là các mức lao động xây 

dựng dựa trên cơ sở phân tích khoa học, tính toán đầy đủ những điều kiện tổ chức – kỹ 

thuật của sản xuất, kết hợp với những kinh nghiệm rút từ các phương pháp làm việc của 

những người lao động tiên tiến. 

Theo nghĩa rộng, định mức lao động là một công việc, là lĩnh vực hoạt động nghiên 

cứu tất cả quá trình lao động thực tiễn, có dự tính, tổ chức thực hiện những biện pháp về 

tổ chức - kỹ thuật để thực nhiện các công việc đạt năng suất lao động cao, trên cơ sở đó 

xác định mức tiêu hao lao động thực hiện công việc đó. 

4.2.2.  Nội dung của công tác định mức lao động 

Để triển khai việc xây dựng và thực hiện định mức cần tiến hành theo 3 nội dung chủ 

yếu sau đây: 

- Nghiên cứu phân loại thời gian lao động của công nhân và thời gian sử dụng máy 

móc thiết bị, xác định các loại thời gian cần định mức và thời gian không được định mức. 

- Nghiên cứu áp dụng các phương pháp xây dựng định mức phù hợp với từng ngành, 

từng doanh nghiệp (đặc biệt là các phương pháp định mức có căn cứ kỹ thuật). 

- Xây dựng các mức, tổ chức áp dụng mức mới vào sản xuất, kiểm tra đánh giá kết 

quả thực hiện, kịp thời sửa đổi mức sai, mức lạc hậu đã gây ảnh hưởng, kìm hãm sản xuất. 

4.2.3.  Nguyên tắc định mức lao động 

Xây dựng định mức lao động phải đảm bảo các nguyên tắc sau: 

- Được xây dựng trên cơ sở cấp bậc công việc và phù hợp với cấp bậc công nhân; bảo 

đảm cải thiện điều kiện làm việc, đổi mới kỹ thuật công nghệ và đảm bảo các tiêu chuẩn 

lao động. 
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- Mức lao động quy định là mức trung bình tiên tiến, bảo đảm số đông người lao động 

thực hiện mà không phải kéo dài quá thời gian làm việc tiêu chuẩn theo quy định của pháp 

luật. 

- Khi thay đổi kỹ thuật, công nghệ sản xuất, kinh doanh thì phải điều chỉnh định mức 

lao động. 

- Định mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm, kể cả sản phẩm qui đổi và định 

mức biên chế lao động tổng hợp của doanh nghiệp phải hình thành từ định mức nguyên 

công (nguyên công công nghệ, nguyên công phục vụ) và từ định mức biên chế của bộ phận 

cơ sở và lao động quản lý. 

- Phải đồng thời xác định độ phức tạp lao động và cấp bậc công việc bình quân theo 

phương pháp gia quyền. 

- Phải căn cứ vào các thông số kỹ thuật qui định cho sản phẩm, quy trình công nghệ 

sản xuất sản phẩm, chế độ làm việc của thiết bị, kết hợp với những kinh nghiệm tiên tiến 

có điều kiện áp dụng rộng rãi và các yêu cầu về chấn chỉnh tổ chức sản xuất, tổ chức lao 

động và quản lý. Không tính được những lao động làm sản phẩm phụ, sửa chữa lớn và hiện 

đại hóa thiết bị, sửa chữa nhà xưởng, công trình xây dựng cơ bản, chế tạo, lắp đặt thiết bị 

và các công việc khác vào định mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm. 

- Mức lao động mới hoặc mức lao động được sửa đổi phải được áp dụng thử tối đa 

không quá ba tháng sau đó mới được ban hành chính thức. 

4.2.4. Yêu cầu của công tác định mức lao động 

Để xây dựng định mức chính xác cần nắm vững yêu cầu của công tác định mức: 

- Công nhân phải có trình độ nghề nghiệp tương ứng với công việc. 

- Mức hao phí lao động của người công nhân phải là mức trung bình tiên tiến. 

- Khi xây dựng phải đảm bảo máy móc thiết bị hoạt động tốt phù hợp với yêu cầu 

công nghệ và thói quen sử dụng. 

- Khi xây dựng định mức phải đảm bảo tổ chức và phục vụ nơi làm việc tốt nhất trong 

điều kiện tổ chức kỹ thuật nhất định. 

- Khi xây dựng định mức phải tính đến các điều kiện tâm sinh lý của người lao động. 

4.3. Các công thức tính định mức lao động 

4.3.1. Công thức tính mức thời gian 

 Trường hợp 1: Căn cứ vào khái niệm của mức thời gian và sự phân loại hao phí 

thời gian làm việc trong ca, công thức mức thời gian cho đơn vị sản phẩm như sau: 

      (1) 
MTG = TCK + TTN + TPV + TNN + TNCN 
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Trong đó:  

- MTG  : Mức thời gian. 

- TCK  : Là thời gian chuẩn kết. 

- TTN  : Là thời gian tác nghiệp.  

- TPV  : Là thời gian phục vụ.  

- TNN  : Là thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên.  

- TNCN  : Là thời gian ngừng công nghệ.  

Trong trường hợp không có thời gian ngừng công nghệ hoặc khi thời gian ngừng công 

nghệ trùng với thời gian khác, công thức (1) được tính như sau: 

        

         

  (2)        

Lưu ý: 

- Nếu thời gian phục vụ, thời gian nghỉ ngơi được tiến hành trùng lắp vào thời gian 

máy chạy thì không được tính các thời gian này vào mức thời gian. 

- Nếu thời gian ngừng công nghệ xảy ra có chu kỳ, phân bố đều đặn trong ca thì cần 

bố trí thời gian nghỉ ngơi vào thời gian này. 

 Trường hợp 2: các loại thời gian chuẩn kết, thời gian phục vụ, thời gian tác 

nghiệp, thời gian nghỉ ngơi… tính cho cả ca làm việc thì mức thời gian cho một đơn vị sản 

phẩm được tính theo công thức sau: 

 

 

    𝑀𝑇𝐺 = 𝑇𝑇𝑁 ×
𝑇𝑐𝑎

𝑇𝑇𝑁𝑐𝑎
     (2)  

Trong đó:  

- Tca  : Thời gian ca làm việc. 

- TTN  : Là thời gian tác nghiệp cho một đơn vị sản phẩm. 

- TTNca : Là thời gian tác nghiệp ca, mà: 

TTNca = Tca – (TCK + TPV + TNN + TNCN) 

 Công thức (2) là công thức tính mức thời gian cho 1 đơn vị sản phẩm trong trường 

hợp nếu là mức cho cá nhân thì thời gian tác nghiệp một sản phẩm và thời gian tác nghiệp 

ca đều là của cá nhân một người; còn nếu là mức cho tập thể n người thì thời gian tác 

MTG = TCK + TTN + TPV + TNN 
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nghiệp một sản phẩm, thời gian tác nghiệp ca sẽ là thời gian tác nghiệp một sản phẩm trung 

bình, thời gian tác nghiệp ca trung bình tính cho một người trong tập thể đó và công thức 

(2) phải nhân thêm với n người. 

   Trường hợp 3: trong sản xuất hàng loạt (khối), thời gian chuẩn kết quy định 

cho cả loạt sản phẩm thì mức thời gian cho một đơn vị sản phẩm được tính như sau: 

    

 (3) 

  

Trong đó: 

- Tn
CK : Là thời gian chuẩn kết cho cả loạt n sản phẩm. 

-  n  : Là số lượng sản phẩm của loạt. 

- MTGK  : Là mức thời gian không đầy đủ cho một sản phẩm. 

Với  MTGK = TTN + TPV + TNN + TNCN  (Không có thời gian chuẩn kết). 

4.3.2. Công thức tính mức sản lượng 

 Trường hợp 1: căn cứ vào mức thời gian cho một đơn vị sản phẩm và độ dài thời 

gian ca làm việc, ta có công thức tính mức sản lượng như sau: 

     

  (1’) 

 

Trong đó: 

- MSL   : Mức sản phẩm, tính bằng chi tiết, m, m2, tấn, km, kg... 

-  T  : khoảng thời gian xác định mức sản lượng (1 giờ, 1 ca = 8 giờ, ngày 

đêm = 24 giờ, tháng). 

- MTG  : Mức thời gian cho một sản phẩm. 

 Trường hợp 2: Căn cứ thời gian tác nghiệp ca và thời gian tác nghiệp của 1 sản 

phẩm 

    𝑀𝑆𝐿 =  
𝑇𝑇𝑁𝑐𝑎

𝑇𝑇𝑁1𝑠𝑝
    (2’) 

Trong đó: 

- MSL : Mức sản phẩm, tính bằng chi tiết, m, m2, tấn, km, kg... 

- TTNca : Thời gian tác nghiệp quy định cho 1 ca. 

- TTN1sp : Thời gian tác nghiệp cho một sản phẩm 

TGK

n

CK M
n

T
M TG 

 

TG

SL
M

T
M 
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 Trường hợp 3: Đối với loại hình sản xuất theo loạt (khối), công thức tính MSL 

như sau: 

 

                            (3’) 

 

Trong đó:  

- MSL  : Mức sản lượng. 

- Tca  : Thời gian ca. 

- TCK  : Thời gian chuẩn kết ca. 

- MTGK : Mức thời gian chưa đầy đủ cho một sản phẩm. 

Ví dụ:  

Ca làm việc 8 giờ quy định TCK = 20 phút, mức thời gian chưa đầy đủ của một sản 

phẩm là 10 phút. Tính mức sản lượng trong ca. 

𝑀𝑆𝐿 =  
𝑇𝑐𝑎−𝑇𝐶𝐾

𝑀𝑇𝐶𝐾
=  

480−20

10
= 46 (sản phẩm/ca) 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN VÀ BÀI TẬP 

CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1: Tổ chức sản xuất trong doanh nghiệp là gì? Hãy kể tên tổ chức sản xuất và nêu rõ 

loại hình tổ chức sản xuất? 

Câu 2: Có bao nhiêu loại hình sản xuất? Nêu đặc điểm của từng loại hình sản xuất đó? 

Câu 3: Bước công việc là gì? Tại sao cần phải có các bước công việc trong quá trình tổ 

chức sản xuất? 

Câu 4: Tại sao nói bước công việc là đối tượng trực tiếp để tiến hành định mức lao động 

Câu 5: Tại sao cần phân chia quá trình sản xuất thành các bộ phận hợp thành? 

Câu 6: Kết cấu của bước công việc theo lao động được chia thành các bộ phận hợp thành 

nào? Cho ví dụ minh hoạ bước công việc và phân tích các bộ phẩn hợp thành nên nó? 

Câu 7: Mức lao động là gì? Trình bày các dạng mức lao động và điều kiện áp dụn các mức 

lao động đó? 

Câu 8: Định mức lao động là gì? Trình bày các nội dung, nguyên tắc và yêu cầu của định 

mức lao động? 

Câu 9: Có bao nhiêu loại hao phí thời gian được tính định mức lao động? Hãy kể tên và 

cho ví dụ minh hoạ? 

Câu 10: Có bao nhiêu loại hao phí thời gian không được tính định mức lao động? Hãy kể 

tên và cho ví dụ minh hoạ? 

 

BÀI TẬP  

Bài 1: Công việc tiện trục trên máy tiện T517 với điều kiện tổ chức kỹ thuật quy định: 

- Nguyên vật liệu cung cấp ngay tại nơi làm việc. 

- Công nhân tự điều chỉnh, kiểm tra dầu và lau máy. 

- Máy hỏng có thợ sửa chữa. 

- Dao cùn có công nhân phụ mài đưa đến nơi làm việc. 

- Anh sáng đủ, nhiệt độ vừa phải, thông gió thoáng mát. 

- Có bố trí thời gian nghỉ ăn cơm giữa ca.  

Yêu cầu : Hãy xác định ký hiệu cho những nội dung hao phí thời gian sau: 
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STT Nội dung hao phí  Ký hiệu 

thời gian 

STT Nội dung hao phí  Ký hiệu 

thời gian 

01 Nhận nhiệm vụ  21 Máy hư loay hoay sửa  

02 Lấy dụng cụ sắp ra giá  22 Đi tìm thợ sửa chữa  

03 Nhận vật liệu   23 Chờ sửa máy  

04 Đọc bản vẽ  24 Tiện   

05 Định chế độ gia công  25 Nghỉ hút thuốc  

06 Tiện  26 Đi giải quyết NCTN  

07 Chờ dao tiện  27 Tiện  

08 Thay dao  28 Nói chuyện   

09 Tiện  29 Sửa sản phẩm hỏng  

10 Chờ phôi liệu  30 Chờ phôi liệu  

11 Tiện  31 Hướng dẫn sửa sản phẩm 

hỏng 

 

12 Điều chỉnh máy  32 Tiện   

13 Tiện  33 Mài dao  

14 Uống nước   34 Thay dao  

15 Nói chuyện  35 Đóng bao thành phẩm  

16 Tiện   36 Dọn dụng cụ cất vào tủ  

17 Kiểm tra dầu, lau máy  37 Lau, tra dầu vào máy  

18 Dọn phôi  38 Quét dọn nơi làm việc  

19 Tiện   39 Giao nộp sản phẩm   

20 An cơm giữa ca  40 Về sớm  

Bài 2: 

Để xây dựng mức lao động cho công việc sản xuất sản phẩm A, cán bộ định mức của 

công ty chuyên sản xuất phụ tùng xe đạp đã thu thập và tính toán được số liệu như sau: 

Thời gian chuẩn kết là 15 phút ; 

Thời gian phuc vụ là 50 phút ; 

Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên là 35 phút ; 
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Thời gian tác nghiệp là 9,5 phút. Biết rằng ca làm việc 8 giờ.  

Yêu cầu: Tính mức lao động? 

Bài 3:  

Để xây dựng mức lao động cho công việc sản xuất sản phẩm A, cán bộ định mức đã 

thu thập và tính toán được số liệu sau:  

Thời gian tác nghiệp cho 01 đơn vị sản phẩm là 18 phút; 

Thời gian phục vụ bằng 8% so với thời gian tác nghiệp; 

Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên bằng 2% so với thời gian tác nghiệp; 

Thời gian chuẩn kết cho một đơn vị sản phẩm là 0,2 phút/sp. 

Yêu cầu: Tính mức lao động cho công việc sản xuất sản phẩm A, biết thời gian ca 

làm việc là 8 giờ? 

Bài 4: 

Thời gian quy định sản xuất một sản phẩm A bước công việc X như sau: 

 - Thời gian cắt 2 đầu mặt  : 3 phút 

 - Thời gian khoan tâm 2 đầu mặt : 5 phút 

 - Thời gian tiện : 11 phút 

 - Thời gian gá khởi phẩm và tháo sản phẩm  : 3 phút  

 - Thời gian đánh bóng sản phẩm : 1 phút 

 - Thời gian đo kích thước sản phẩm : 1 phút 

 - Thời gian chuẩn kết là 0,8 phút/sp; 

- Thời gian phục vụ tổ chức là 4% so với thời gian tác nghiệp; 

- Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên bằng 6% so với thời gian tác nghiệp ; 

- Thời gian phục vụ kỹ thuật bằng 5% so với thời gian tác nghiệp chính. 

Yêu cầu: Tính mức lao động cho sản phẩm A ở bước công việc X. 

Bài 5:  

Để xây dựng mức lao động cho công việc sản xuất sản phẩm A, cán bộ định mức đã 

thu thập và tính toán được số liệu sau : Thời gian tác nghiệp 01 đơn vị sản phẩm là 1 phút; 

Thời gian phục vụ bằng 20%, thời gian nghỉ ngơi nhu cầu tự nhiên bằng 10% đều so với 

thời gian tác nghiệp; Thời gian chuẩn kết cho một loạt 50 sản phẩm là 6 phút. 

Yêu cầu: Tính mức lao động cho công việc sản xuất sản phẩm A, biết thời gian ca 

làm việc là 08 giờ? 
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Bài 6:  

  Trong ca làm việc 8 giờ;   

- Thời gian chuẩn kết cả ca là 30 phút;   

- Thời gian phục vụ cả ca là 45 phút;   

- Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu cả ca là 25 phút;   

- Thời gian tác nghiệp sản phẩm là 9,5 phút/sản phẩm. 

Yêu cầu: Tính MTG , MSL. 

Bài 7: 

Tài liệu xây dựng mức lao động cho việc sản xuất sản phẩm như sau: 

- Thời gian tác nghiệp sản phẩm là 22 phút/SP;    

- Thời gian chuẩn kết loạt 100 sản phẩm là 150 phút;  

- Thời gian phục vụ và nghỉ ngơi bằng 30% thời gian tác nghiệp.  

Yêu cầu: Tính MTG , MSL. 

Bài 8: Công việc may áo sơ mi trên máy may NTK với điều kiện tổ chức kỹ thuật quy 

định: 

- Nguyên vật liệu cung cấp ngay tại nơi làm việc. 

- Ánh sáng đủ, nhiệt độ vừa phải, thông gió thoáng mát. 

- Có bố trí thời gian nghỉ ăn cơm giữa ca. 

Số 

TT 

Nội dung hao phí  Ký 

hiệu 

Thời 

gian 

(phút) 

Số 

Tt 

Nội dung hao phí  Ký 

hiệu 

Thời 

gian 

(phút) 

01 Đến muộn  1 13 Đứt chỉ, xỏ chỉ  5 

02 Lau chùi máy  2 14 Gảy kim, thay kim  5 

03 May  2 15 Nói chuyện  5 

04 Cắt chỉ  4 16 May   5 

05 May  1 17 Chờ bán thành phẩm  3 

06 Lấy bán thành 

phẩm 

 5 18 May  5 

07 May  1 19 Thay suốt chỉ  3 

08 Thay suốt chỉ  1 20 Cắt chỉ  5 

09 May  5 21 Lau, tra dầu vào máy  3 

10 Nói chuyện  1 22 Hút thuốc  1 

11 May  5 23 Giao nộp sản phẩm   8 

12 Gấp bỏ sản phẩm  2 24 Về sớm  5 
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Biết rằng: 

 - Thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu tự nhiên bằng 6% so với thời gian tác nghiệp. 

 - Thời gian ngừng công nghệ bằng 10% thời gian phục vụ kỹ thuật và phục vụ tổ 

chức. 

- Ca làm việc là 8 giờ. 

 Yêu cầu:  1. Hãy xác định ký hiệu cho những nội dung hao phí thời gian. 

 2. Tính mức lao động cho 1.000 đơn vị sản phẩm.  

  



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 49 
   

 

BÀI 3: TỔ CHỨC VÀ PHỤC VỤ NƠI LÀM VIỆC 

 

Giới thiệu: Công tác tổ chức và phục vụ nơi làm việc cần phải thực hiện tốt các nhiệm vụ 

cơ bản như tạo ra đầy đủ các điều kiện vật chất kỹ thuật cần thiết để quá trình sản xuất 

được liên tục, đảm bảo sử dụng có hiệu quả các nguồn dự trữ, vật chất, kỹ thuật và lao 

động, đảm bảo điều kiện lao động là hợp lý nhất về mặt vệ sinh – sinh lý đối với người lao 

động. Tổ chức nơi làm việc là một hệ thống các biện pháp nhằm thiết kế nơi làm việc với 

các trang thiết bị cần thiết theo thiết kế và sắp xếp, bố trí một cách hợp lý và khoa học 

nhằm tạo điện cho người lao động thực hiện nhiệm vụ sản xuất – kinh doanh được phân 

công một cách có hiệu quả nhất. 

Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm khái niệm nơi làm việc; 

- Phân biệt được các loại nơi làm việc; 

- Vận dụng cách thức tổ chức và phục vụ nơi làm việc trong doanh nghiệp. 

Nội dung chính: 

1. NƠI LÀM VIỆC VÀ YÊU CẦU CỦA TỔ CHỨC VÀ PHỤC VỤ NƠI LÀM VIỆC 

1.1. Khái niệm và phân loại nơi làm việc 

1.1.1. Khái niệm nơi làm việc 

Nơi làm việc là một phần diện tích và không gian sản xuất mà trong đó được trang bị 

đầy đủ các phương tiện vật chất kỹ thuật cần thiết để đảm bảo cho một người lao động hay 

một nhóm người lao động hoàn thành những nhiệm vụ sản xuất – kinh doanh nhất định. 

Nơi làm việc là khâu đầu tiên của quá trình sản xuất, tại đó các yếu tố của sản xuất 

như máy móc thiết bị, đối tượng lao động và sức lao động được tổ chức và kết hợp lại với 

nhau để tạo ra các sản phẩm theo yêu cầu của sản xuất. Ở đó, con người vận dụng các khả 

năng thể lực và trí lực, sử dụng các công cụ lao động để tác động lên các đối tượng lao 

động làm cho chúng thay đổi về chất và biến thành sản phẩm đáp ứng mục tiêu của tổ chức 

1.1.2. Phân loại nơi làm việc 

Nơi làm việc được phân loại theo các tiêu thức sau đây: 

- Theo mức độ trang bị công nghệ của nơi làm việc (trình độ cơ khí hóa), chia thành: 

nơi làm thủ công (sử dụng máy móc thủ công, đơn giản); nơi làm việc cơ khí hóa (trang bị 

máy móc cơ giới); nơi làm việc tự động hóa (hệ thống máy móc tự động, dùng điều khiển). 

- Theo số lượng người làm việc, chia thành: nơi làm việc cá nhân, nơi làm việc tập 

thể. 
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- Theo mức độ chuyên môn hóa của trang thiết bị, chia thành: nơi làm việc chuyên 

môn hóa; nơi làm việc tổng hợp. 

- Theo vị trí và không gian làm việc, chia thành: nơi làm việc trên cao; nơi làm việc 

ở mặt đất; nơi làm việc dưới ngầm; nơi làm việc trong nhà; nơi làm việc ngoài trời. 

- Theo mức độ ổn định của vị trí không gian, chia thành: nơi làm việc cố định; nơi 

làm việc di động. 

- Theo loại hình sản xuất, chia thành: chỗ làm việc đơn chiếc, loạt nhỏ, loạt lớn… 

- Theo tư thế làm việc, nơi làm việc chia thành: nơi làm việc ngồi; nơi làm việc thay 

đổi tư thế 

1.2. Yêu cầu của tổ chức và phục vụ nơi làm việc 

- Về mặt kỹ thuật:  

+ Phải đảm bảo sử dụng hợp lý và có hiệu quả các phương tiện sản xuất hiện tại. 

+ Đảm bảo chất lượng sản phẩm và tạo điều kiện áp dụng các phương pháp áp 

dụng lao động tiên tiến. 

- Về mặt sinh lý và vệ sinh lao động:  

+ Phải đảm bảo các phương tiện làm việc được thiết kế và bố trí phù hợp với người 

lao động về mặt nhân trắc học (egonomic) như kích cỡ, thể lực, tầm vóc… tạo 

điều kiện để tiết kiệm sức lực và giảm mệt mỏi cho người lao động. 

- Về mặt tâm lý và xã hội:  

+ Phải đảm bảo cho các nơi làm việc thuận tiện trong việc trao đổi thông tin giữa 

các cá nhân. 

+ Tạo được hứng thú khi làm việc, hấp dẫn trong công việc và hình thành các tập 

thể lao động tốt. 

- Về mặt thẩm mỹ trong sản xuất:  

+ Phải đảm bảo tạo ra và duy trì các nơi làm việc đẹp đẽ, gọn gàng, sạch sẽ và trật 

tự thông qua sử dụng màu sắc, âm nhạc. 

+ Bố trí và sắp xếp các phương tiện một cách hợp lý. 

- Về mặt kinh tế:  

+ Phải tạo điều kiện để giảm chi phí thời gian lao động và các chi phí sản xuất 

khác. 

+ Sử dụng tiết kiện diện tích sản xuất, thúc đẩy áp dụng các phương pháp làm việc 

tiên tiến, góp phần hạ giá thành sản phẩm và nâng cao hiệu quả sản xuất kinh 

doanh. 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 51 
   

 

1.3. Nhiệm vụ của tổ chức và phục vụ nơi làm việc 

- Tạo ra đầy đủ các điều kiện vật chất kỹ thuật cần thiết để quá trình sản xuất tiến 

hành liên tục, nhịp nhàng, thực hiện đúng quy trình công nghệ đã thiết kế, đạt năng suất và 

chất lượng cao. 

- Bảo đảm khả năng sử dụng có hiệu quả các nguồn dự trữ, vật chất kỹ thuật và lao 

động, bảo đảm tiết kiện các yếu tố sản xuất để chi phí sản xuất là hợp lý nhất và nhỏ nhất. 

- Bảo đảm điều kiện lao động là hợp lý nhất về mặt vệ sinh, tâm sinh lý đối với người 

lao động, để họ có tư thế làm việc hợp nhất, ít mệt mỏi nhất và duy trì được khả năng làm 

việc lâu dài, cũng góp phần phát triển người lao động một cách toàn diện cùng với tiến 

trình phát triển chung của toàn xã hội. 

2. TỔ CHỨC NƠI LÀM VIỆC 

2.1. Thiết kế nơi làm việc 

Việc thiết kế nơi làm việc được tiến hành theo trình tự sau: 

- Chọn các thiết bị, các loại dụng cụ công nghệ, các trang bị tổ chức phù hợp. Thông 

thường được chia thành 02 loại: 

+ Thiết bị chính (thiết bị công nghệ). 

+ Thiết bị phụ. 

 - Chọn phương án bố trí nơi làm việc tối ưu cho từng nơi làm việc cụ thể. 

- Thiết kế các phương pháp lao động hợp lý, tạo các tư thế lao động thuận lợi, tiến 

hành tính độ dài của quá trình lao động và xác định mực thời gian cho bước công việc. 

- Xây dựng hệ thống phụ vụ nơi làm việc theo chức năng. 

- Tính các chỉ tiêu kinh tế kỹ thuật của nơi làm việc: số lượng người lao động cần 

thiết tại nơi làm việc, mức sản lượng. 

- Dự kiến các yếu tố của điều kiện lao động tại các nơi làm việc. 

Khi tiến hành thiết kế nơi làm việc cần sử dụng các loại tài liệu sau: 

- Tài liệu về các loại máy móc, thiết bị và quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm. 

- Các tiêu chuẩn về vệ sinh và an toàn lao động. 

- Các tiêu chuẩn để định mức lao động. 

- Các thiết kế mẫu cho các loại nơi làm việc. 

Kết quả của thiết kế nơi làm việc là lập nên các bảng thiết kế và nội dung la động tại 

nơi làm việc. 
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2.2. Trang bị nơi làm việc 

Trang bị nơi làm việc là quá trình cung cấp những phương tiện vật chất kỹ thuật cần 

thiết cho nơi làm việc bao gồm máy móc, thiết bị, dụng cụ… theo yêu cầu của nhiệm vụ 

sản xuất và chức năng lao động. 

Trang bị nơi làm việc chỉ đạt hiệu quả khi nó phù hợp với nội dung của quá trình sản 

xuất kinh doanh cả về số lượng và chất lượng. 

Khi trang bị nơi làm việc cần trang bị đầy đủ cả thiết bị chính và thiết bị phụ theo 

thiết kế đặt ra, tuân thủ các yêu cầu sau: 

- Máy móc và thiết bị phải được trang bị sao cho phù hợp với nhân trắc học, cơ sinh 

học và sinh lý lao động của người sử dụng. 

- Chất lượng của các máy móc, thiết phụ phải phù hợp với các thông số của quy trình 

công nghệ và tạo điều kiện đạt năng suất cao. 

- Máy móc và thiết bị phải thay thế tối đa con người trong các quá trình sản xuất có 

tính chất thủ công, lao động chân tay nặng nhọc và độc hại. 

- Việc sử dụng máy móc và thiết bị phải tiện lợi, vận hành, thao tác nhẹ nhàng, dễ sửa 

chữa, dễ lắp đặt. 

- Các máy móc và thiết bị phải đảm bảo điều kiện vệ sinh, an toàn lao động, không 

gây ô nhiễm cho môi trường xung quanh. 

- Đáp ứng được yêu cầu vè thẩm mỹ tại nơi làm việc. 

2.3. Bố trí nơi làm việc 

Bố trí nơi làm việc là sắp xếp một cách hợp lý trong không gia nơi làm việc tất cả các 

phương tiện vật chất, kỹ thuật cần thiết có tính đến đặc điểm của người lao động thực hiện 

công việc trên đó. 

Có ba dạng bố trí nơi làm việc: 

- Bố trí chung: là sắp xếp về mặt không gian các nơi làm việc trong phạm vi một bộ 

phận sản xuất hay một phân xưởng sao cho phù hợp với sự chuyên môn hóa, tính chất công 

việc và quy trình công nghệ tại nơi làm việc. 

- Bố trí bộ phận: là sắp xếp cá trang thiết bị trong quá trình lao động ở từng nơi làm 

việc, từ đó tạo ra sự phù hợp giữa người lao động với các loại trang thiết bị và sự phù hợp 

giữa các loại trang thiết bị với nhau, tạo điều kiện thuận lợi cho người lao động hoàn thành 

tốt công việc được giao. 

- Bố trí riêng biệt: là sự sắp xếp các loại dụng cụ, phụ tùng, đồ gỗ trong từng yếu tố 

trang bị. 
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 Các yêu cầu khi bố trí nơi làm việc: 

- Bố trí hợp lý và khoa học mọi đối tượng vật chất kỹ thuật và lao động để thực hiện 

công việc đúng quy trình công nghệ, nhanh và năng suất cao. 

- Đảm bảo lựa chọn hợp lý trạng thái và tư thế làm việc cho người lao động. 

- Bố trí các đối tượng, các vậy dùng phải phù hợp với tầm nhìn và vùng thao tác của 

người lao động. 

- Đảm bảo tiết kiệm diện tích sản xuất nhưng vẫn thuận tiện cho công tác phục vụ 

chỗ làm việc. 

- Đảm bảo an toàn lao động và có tính thẩm mỹ công nghiệp cao. 

 Các cơ sở khoa học khi bố trí nơi làm việc 

- Lựa chọn trạng thái (tư thế) làm việc hợp lý như đứng, ngồi, thay đội (đứng – ngồi) 

và nằm. 

- Vùng làm việc của người lao động bao gồm vùng thao tác và vùng quan sát. 

+ Vùng thao tác của người lao động là khoảng không gian hoạt động có hiệu quả 

nhất của người lao động và được xác định bởi vùng với tới của tay và vùng tác động của 

chân.  

Vùng với tới là khoảng cách ở các mặt nằm ngang và thẳng đứng, theo không gian 

chiều sâu mà trong phạm vi đó người lao động thực hiện công việc không phải di chuyển. 

+ Vùng quan sát của người lao động là vùng không gian được tạo bởi các góc nhìn 

tự nhiên của mắt người trong mặt phẳng đứng và mặt phẳng ngang.  

- Xác định đúng diện tích chỗ làm việc và tạo ra chu kỳ sản xuất ngắn nhất. 

Diện tích sản xuất của nơi làm việc được hình thành sau khi bố trí các thiết bị, các 

trang bị công nghệ, các trang bị tổ chức và các đối tượng lao động cũng như việc phân chia 

giữa các chỗ làm việc có tính đến sự di chuyển của người lao động trong quá trình lao 

động. 

Diện tích nơi làm việc được xác định như sau: 

S = (a + b + 0,5e)*(d + 0,5e) 

Trong đó: 

a: chiều dài của thiết bị chính tại nơi làm việc. 

b: khoảng cách từ tường đến cột hoặc từ cột đến máy. 

c: bề rộng của đường đi giữa các chỗ làm việc. 

d: chiều rộng của thiết bị chính. 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 54 
   

 

e: khoảng cách giữa các nơi làm việc theo chiều rộng. 

- Bố trí nơi làm việc cần đảm bảo an toàn lao động và thẩm mỹ trong sản xuất. 

+ Đường vận chuyển phải đủ rộng để đề phòng tai nạn xảy ra khi vận chuyển. 

+ Các đường vận chuyển nếu cắt nhau phải tạo thành góc 90O không có đường cụt. 

+ Các thiết bị nên bố trí vuông góc với đường vận chuyển để khi cần thiết tạo thành 

hàng rào che chắn cho người lao động. 

+ Sắp xếp nguyên vật liệu, sản phẩm phải gọn gàng, vững chắc đề phòng đồ bị rơi, 

đổ gây tai nạn lao động và hỏng hóc. 

+ Bố trí nơi làm việc phải gọn gàng, đẹp mắt, sáng sủa để tạo cảm giác thoải mái, 

hứng khởi trong lao động của người lao động. 

3. PHỤC VỤ NƠI LÀM VIỆC  

3.1. Khái niệm về phục vụ nơi làm việc 

Phục vụ nơi làm việc là cung cấp một cách đầy đủ, đồng bộ và kịp thời các phương 

tiện vật chất kỹ thuật và các đối tượng cần thiết để quá trình sản xuất diễn ra liên tục và đạt 

kết quả cao. 

3.2. Chức năng phục vụ nơi làm việc 

- Phục vụ chuẩn bị sản xuất: người quản lý cần cụ thể và giao nhiệm vụ cho từng nơi 

làm việc, cụ thể chuẩn bị các tài liệu, bản vẽ kỹ thuật, chuẩn bị các loại nguyên vật liệu, 

bán thành phẩm, chi tiết, phôi liệu theo yêu cầu của sản xuất. 

- Phục vụ dụng cụ gồm dụng cụ cắt gọt, dụng cụ đo, dụng cụ công nghệ và đồ gá lắp, 

đồng thời bảo quản, theo dõi tình hình sử dụng, sự hỏng, hao mòn và sửa chữa các loại 

dụng cụ, tình hình mua sắm hay sản xuất và kiểm tra chất lượng của các loại dụng cụ đó. 

- Phục vụ vận chuyển và bốc dỡ gồm sự vận chuyển đến các chỗ làm việc tất cả các 

phương tiện vật chất cần thiết cho quá trình sản xuất như nguyên vật liệu, phôi liệu bán 

thành phẩm, các loại tài liệu, dụng cụ, phụ tùng, các loại chi tiết, thành phẩm, các phế liệu, 

phế phẩm về kho. 

- Phục vụ năng lượng như điện năng, hơi khí nén, xăng, dầu, mỡ tra, dung dịch làm 

nguội, hơi nước… một cách liên tục và kịp thời. 

- Phục vụ điều chỉnh và sửa chữa thiết bị gồm các công việc hiệu chỉnh, điều chỉnh, 

xem xét định kỳ, bảo dưỡng, sửa chữa nhỏ, sửa chữa vừa và sửa chữa lớn tất cả thiết bị 

máy móc, các thiết bị chính và phụ, các trang bị công nghệ và thiết bị thông tin liên lạc. 

- Phục vụ xây dựng và sửa chữa nơi làm việc gồm các việc xây dựng cơ bản, duy trì 

trạng thái tốt của nhà xưởng và chỗ làm việc, đường đi lại trong khu vực sản xuất, các trang 
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bị tổ chức (tủ dựng dụng cụ, kệ, khay giá, bục đứng, bàn làm việc…) để đảm bảo đúng quy 

cách về kỹ thuật, vệ sinh lao động và an toàn lao động. 

- Phục vụ kiểm tra gồm kiểm tra trước và sau tất cả đối tượng lao động, các chi tiết, 

thành phẩm theo đúng qui định của bản vẽ kỹ thuật và quy trình công nghệ. 

- Phục vụ kho tàng gồm các công việc xuất nhập nguyên liệu, bán thành phẩm, thành 

phẩm, dụng cụ và phụ tùng các loại, phân loại kiểm kê và bảo quản tất cả các đối tượng 

trong kho một cách an toàn và đảm bảo đạt chất lượng cao nhất. 

- Phục vụ sinh hoạt cho người lao động gồm giữ gìn vệ sinh, dọn dẹp các phế liệu, 

phế phẩm tại các chỗ làm việc, chú ý đến sự cung cấp nước uống, suất ăn, bồi dưỡng, phục 

vụ vệ sinh công cộng, phục vụ y tế kịp thời khi người lao động mệt mỏi, ốm đau hay gặp 

tai nạn bất thường. 

3.3. Các nguyên tắc phục vụ nơi làm việc 

- Phục vụ theo chức năng: là cách thiết kế và phục vụ nơi làm việc theo sự chuyên 

môn hóa, nghĩa là các bộ phận phục vụ riêng biệt như vận chuyển, dụng cụ, kho tàng, sửa 

chữa thiết bị máy móc… 

- Phục vụ theo kế hoạch: là cách thiết kế và phục vụ nơi làm việc phải có kế hoạch 

căn cứ vào kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. Có thể phục vụ vào đầu ca, 

vào lúc nghỉ giải lao giữa ca hoặc đồng thời. 

- Phục vụ phải mang tính dự phòng là cách thiết kế và phục vụ nơi làm việc phải chủ 

động đề phòng những hỏng hóc thiết bị trong các trường hợp bất trắc không nằm trong kế 

hoạch, hay sự cung cấp các loại vật tư không kịp thời… 

- Phục vụ phải mang tính đồng bộ là cách thiết kế và phục vụ nơi làm việc phải đảm 

bảo sự liên kết, phối hợp nhịp nhàng giữa các chức năng phục vụ khác nhau trên quy mô 

toàn doanh nghiệp để đáp ứng kịp thời nhu cầu của các nơi làm việc. 

- Phục vụ phải mang tính tin cậy và đảm bảo chất lượng cao, tuyệt đối không để xảy 

ra tình trạng thừa hoặc thiếu, cũng như chất lượng phụ vụ không đảm bảo. 

- Phục vụ phải mang tính linh hoạt cao, nhanh chóng loại trừ các hỏng hóc, thiếu sót, 

không để cho quá trình sản xuất bị ngừng trệ. 

- Phục vụ phải mang tính kinh tế là cách thiết kế và phục vụ nơi làm việc phải đảm 

bảo cho quá trình sản xuất diễn ra nhịp nhàng và liên tục với cơ sở vật chất kỹ thuật, các 

thiết bị phục vụ và số lượng người lao động hợp lý và hiệu quả kinh tế nhất. 

3.4. Các hình thức phục vụ nơi làm việc 

Tùy theo loại hình sản xuất, có thể lựa chọn một số hình thức phục vụ nơi làm việc 

như sau:  
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- Phục vụ tập trung. 

- Phục vụ phân tán. 

- Phục vụ hỗn hợp. 

3.4.1. Phục vụ tập trung 

Phục vụ tập trung là hình thức phục vụ trong đó tất cả các nhu cầu phục vụ theo chức 

năng đều do các bộ phận phục vụ của doanh nghiệp đáp ứng. 

Hình thức này áp dụng đối với các doanh nghiệp có loại hình sản xuất hàng loạt lớn 

hay hàng khối, nghĩa là sản xuất có tính chất ổn định cao và quy mô phục vụ lớn. 

- Ưu điểm: 

Cho phép sử dụng có hiệu quả cả về lao động phục vụ và các thiết bị phục vụ, đồng 

thới có thể áp dụng được việc cơ khí hóa các khâu phục vụ cũng như áp dụng các phương 

pháp phục vụ tiên tiến. 

- Nhược điểm: 

Quản lý khá phức tạp và chỉ phù hợp với sản xuất ổn định. 

3.4.2. Phục vụ phân tán 

Phục vụ phân tán là hình thức phục vụ trong đó các nhu cầu phục vụ tại nơi làm việc 

được thực hiện trực tiếp do những bộ phận có nhu cầu đảm nhận. 

Hình thức này thường áp dụng đối với các doanh nghiệp có loại hình sản xuất đơn 

chiếc và hàng loạt nhỏ, tức là sản xuất hay thay đổi và tất nhiên nhu cầu phục vụ luôn thay 

đổi, không ổn định. 

- Ưu điểm: 

Dễ quản lý, linh hoạt, tiết kiệm thời gian và chi phí cho từng nơi làm việc. 

- Nhược điểm: 

Năng suất lao động thấp do không có sự chuyên môn hóa lao động và khó đáp ứng 

được nhu cầu phục vụ phức tạp. 

3.4.3. Phục vụ hỗn hợp 

Phục vụ hỗn hợp là hình thức phục vụ trong đó các nội dung được phục vụ một cách 

tập trung ở cấp doanh nghiệp và có nội dung phục vụ phân tán ở các phân xưởng, tức là 

vừa có các nhu cầu phục vụ do các bộ phận phục vụ của doanh nghiệp đáp ứng, vừa có các 

nhu cầu phục vụ do các bộ phận tại các phân xưởng tự đảm nhận. 

- Ưu điểm: 

Thích hợp cho các doanh nghiệp có loại hình sản xuất hàng loạt. 
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Sử dụng phổ biến ở các doanh nghiệp ở Việt Nam. 

- Nhược điểm: 

Trình độ chuyên môn hóa chưa cao và tính chất sản xuất có nhiều biến động. 

3.5. Các chế độ phục vụ nơi làm việc 

- Chế độ phục vụ trực nhật phù hợp với loại hình sản xuất đơn chiếc và hàng loạt nhỏ. 

Theo chế độ này, các công nhân luôn có mặt ở các địa điểm trực đã quy định để kịp thời 

phụ vụ ngay các nơi làm việc mỗi khi sản xuất thay đổi và có yêu cầu phục vụ. 

Ưu điểm: đơn giản, hiệu quả kinh tế thấp và lãng phí thời gian lao động và công suất 

của máy móc thiết bị. 

- Chế độ phục vụ theo kế hoạch dự phòng thích hợp với loại hình sản xuất loạt lớn. 

Kế hoạch phục vụ nơi làm việc được lập từ trước theo kế hoạch sản xuất kinh doanh của 

doanh nghiệp gồm biểu đồ phục vụ vận chuyển, biểu đồ cung cấp dụng cụ, đồ gá, biểu đồ 

cung cấp năng lượng, biểu đồ điều chỉnh các thiết bị và biểu đồ sửa chữa máy móc thiết bị. 

Ưu điểm: khắc phục được tình trạng ngừng việc của công nhân chính và tận dụng 

được công suất của máy móc thiết bị. 

- Chế độ phục vụ theo tiêu chuẩn là chế độ phục vụ mà mọi chức năng phục vụ đều 

được tính toán và quy định thành tiêu chuẩn và tiến hành phục vụ tiêu chuẩn đó. Chế độ 

này thường áp dụng trong loại hình sản xuất hàng khối, điều kiện sản xuất liên tục và ổn 

định. 

Ưu điểm: đây là chế độ phục vụ hoàn chỉnh nhất, đề phòng mọi hỏng hóc của thiết bị, 

loại trừ các lãng phí thời gian tại nơi làm việc và thường mang lại kinh tế cao. 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1: Thế nào là nơi làm việc? Tại sao cần phải phân loại nơi làm việc? 

Câu 2: Trình bày nhiệm vụ và yêu cầu đối với tổ chức và phục vụ nơi làm việc? 

Câu 3: Trình bày các nội dung cơ bản của tổ chức nơi làm việc? 

Câu 4: Phục vụ nơi làm việc cần thực hiện các chức năng gì? 

Câu 5: Tổ chức có thể lựa chọn hình thức và chế độ phục vụ như thế nào để bảo đảm 

hiệu quả sản xuất – kinh doanh? 

Câu 6: Phân biệt các hình thức phục vụ nơi làm việc? Nêu ưu và nhược điểm cho từng 

hình thức? Nêu ít nhất một tình huống mà bạn biết doanh nghiệp đã áp dụng hình thức 

phục vụ nêu trên, vì sao doanh nghiệp chọn hình thức đó? 

Câu 7: Tại sao doanh nghiệp cần phải tổ chức và phục vụ nơi làm việc? Nêu 3 tình 

huống theo bạn doanh nghiệp chưa thực hiện tốt công tác tổ chức và phục vụ nơi làm 

việc? 
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BÀI 4: CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ SỬ DỤNG HỢP LÝ LAO ĐỘNG 

 

Giới thiệu: Chế độ làm việc và sử dụng hợp lý lao động là sự luân phiên giữa thời gian 

làm việc và nghỉ ngơi sao cho duy trì và nâng cao được khả năng làm việc của người lao 

động. Việc doanh nghiệp xây dựng được chế độ làm việc phù hợp và tuân thủ quy định của 

pháp luật sẽ giảm thiểu rủi ro gây tai nạn lao động cho người lao động. Bên cạnh đó, việc 

sử dụng hợp lý lao động sẽ giúp cho doanh nghiệp giảm được chi phí trả công cho người 

lao động, đồng thời phân công nhiệm vụ và điều phối công việc cho người lao động một 

cách có khoa học, đúng người đúng việc. 

Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm điều kiện lao động, chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý; 

- Xác định các yếu tố điều kiện làm việc ảnh hưởng đến sức khỏe của người lao 

động; 

- Xác định cách thức xây dựng chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý. 

Nội dung chính: 

1. ĐIỀU KIỆN LAO ĐỘNG  

1.1. Khái niệm điều kiện lao động 

Điều kiện lao động là tổng hợp các yếu tố tồn tại trong môi trường làm việc xung 

quanh người lao động được hình thành do tính chất, đặc điểm của công cụ lao động, đối 

tượng lao động và môi trường khí hậu trong không gian nơi làm việc có ảnh hưởng tác 

động đến sức khỏe, khả năng làm việc của người lao động, từ đó ảnh hưởng đến năng suất 

lao động và hiệu quả làm việc của người lao động. 

Tác động của các yếu tố thuộc điều kiện lao động được phân thành hai loại: 

- Loại có tác động tích cực: tạo ra các điều kiện thuận lợi cho con người trong quá 

trình lao động. 

- Loại có tác động tiêu cực: tạo ra các điều kiện không thuận lợi, có khi nguy hiểm, 

dẫn đến những ảnh hưởng xấu đến sức khỏe và khả năng làm việc của con người trong lao 

động. 

1.2. Phân loại điều kiện lao động 

Phân loại điều kiện lao động thành 5 nhóm như sau: 

- Nhóm các yếu tố thuộc về tâm – sinh lý lao động: là những yếu tố hình thành 

trong quá trình lao động có ảnh hưởng tác động đến trạng thái tâm – sinh lý của người lao 

động, bao gồm các yếu tố: 
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+ Sự căng thẳng về thể lực. 

+ Sự căng thẳng về thần kinh. 

+ Nhịp độ lao động. 

+ Trạng thái và tư thế lao động. 

+ Tính đơn điệu trong lao động. 

- Nhóm các yếu tố thuộc về vệ sinh phòng bệnh: là các yếu tố tồn tại trong môi 

trường không khí của nơi làm việc, gây ra bởi các yếu tố công nghệ của sản xuất, đặc điểm 

khí hậu và điều kiện tự nhiên vùng miền của nơi làm việc, tính chất của đối tượng lao động, 

cách thức tổ chức và phục vụ nơi làm việc.  

Bao gồm các yếu tố: 

+ Điều kiện khí hậu. 

+ Tiếng ồn, rung động, siêu âm. 

+ Nồng độ bụi. 

+ Độc hại trong sản xuất. 

+ Tia bức xạ và trường điện từ cao.  

+ Ánh sáng và chế độ chiếu sáng. 

+ Điều kiện vệ sinh và sinh hoạt. 

- Nhóm các yếu tố thuộc về thẩm mỹ của lao động: được tạo ra bởi sự sắp xếp, bố 

trí không gian nơi làm việc có được khoa học, đẹp mắt hay không, bao gồm: 

+ Bố trí không gian sản xuất và sự phù hợp với thẩm mỹ công nghiệp. 

+ Kiểu dáng và sự phù hợp của các trang thiết bị với tính thẩm mỹ cao. 

+ Âm nhạc chức năng. 

+ Màu sắc. 

+ Cây xanh và cảnh quan môi trường. 

- Nhóm các yếu tố thuộc về tâm lý – xã hội: được tồn tại trong môi trường giao tiếp 

giữa những người cùng làm việc với nhau. Cụ thể: 

+ Tâm lý cá nhân trong tập thể. 

+ Quan hệ giữa các nhân viên với nhau và quan hệ giữa nhân viên và người quản 

lý. 

+ Phong cách lãnh đạo của các cấp quản trị. 

+ Tiếng đồn, dư luận, mâu thuẫn và xung đột. 
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+ Các chương trình thi đua, phát huy sáng kiến. 

+ Các vấn đề về khen thưởng và kỷ luật lao động. 

+ Văn hóa doanh nghiệp. 

- Nhóm điều kiện về chế độ làm việc và nghỉ ngơi: là việc quy định về độ dài thời 

gian làm việc, nghỉ ngơi của người lao động trong quá trình làm việc như quy định về số 

giờ làm việc trong một ngày, số ngày làm việc trong tuần, tháng, năm; tỷ lệ thời gian quy 

định cho nghỉ ngơi và nhu cầu cần thiết ngày, ca làm việc. Cụ thể là: 

+ Sự luân phiền giữa làm việc và nghỉ giải lao. 

+ Độ dài thời gian nghỉ và hình thức nghỉ. 

1.3. Ảnh hưởng của một số yếu tố điều kiện lao động đến khả năng làm việc của 

người lao động. 

- Các yếu tố vệ sinh phòng bệnh: chiếu sáng trong sản xuất; Tiếng ồn; Rung động; 

Các yếu tố vi khí hậu; Sự ô nhiễm môi trường. 

- Các yếu tố thẩm mỹ lao động: màu sắc, cây xanh, âm nhạc. 

- Các yếu tố tâm lý và xã hội. 

1.4. Các phương hướng cải thiện điều kiện làm việc 

Có hai phương hướng cải thiện điều kiện làm việc: 

- Chủ động tạo ra những điều kiện thuận lợi, loại trừ các yếu tố gây tác hại. 

- Đề phòng và ngăn ngừa tác hại của những yếu tố gây trở ngại đến sức khoẻ và khả 

năng làm việc của người lao động. 

Để thực hiện phương hướng nêu trên cần có biện pháp phù hợp nhằm cải thiện điều 

kiện làm việc, cụ thể: 

1.4.1. Các biện pháp về kỹ thuật 

- Cần tiến hành nghiên cứu các số liệu về nhân trắc học để thiết kế hoặc mua sắm các 

trang thiết bị, dụng cụ lao động phù hợp với người lao động. 

- Cơ khí hoá, tự động hoá quá trình sản xuất, dùng các thiết bị hoặc phương tiện có 

tính chất điều khiển từ xa nhằm hạn chế sự tiếp xúc trực tiếp của người lao động với môi 

trường độc hại. Đối với những công việc cần cơ giới hoá phải sử dụng các phương tiện như 

xe nâng, cần cẩu, cần trục, ròng rọc… trong việc khuân vác, bốc dỡ hàng hoá… 

- Sử dụng công nghệ sạch, công nghệ cao thay thế cho công nghệ lạc hậu. 

- Bố trí mảng cây xanh trong văn phòng làm việc, hoặc trồng câu xây trong khu vực 

sản xuất để điều hoà môi trường không khí bị ô nhiễm và tạo bầu không khí thân thiện với 

môi trường xung quanh. 
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- Dùng cá thiết bị che chắn, thiết bị bảo hiểm, tín hiệu báo nguy hiềm để cảnh báo 

người lao động cần tránh xa nơi nguy hiểm. 

- Chú ý đến hệ thống ánh sáng và thoát nước nơi làm việc.  

- Tăng cường việc kiểm tra giám sát việc áp dụng các biện pháp tổ chức và phục vụ 

nơi làm việc một cách hợp lý hơn: 

+ Có kế hoạch, chương trình cụ thể, thực hiện việc kiểm tra, bảo dưỡng thường 

xuyên máy móc thiết bị; lập lịch trình sửa chữa, thay thế kịp thời các máy móc, bộ phận 

chi tiết của máy móc không đảm bảo yêu cầu thông số kỹ thuật. 

+ Đối với máy móc có độ rung động cần phải được đặt trên các bệ đàn hồi, có cách 

ly bệ máy với nền nhà. Tường, trần nhà xưởng phải được làm bằng các vật liệu không 

truyền rung động. Thay bánh răng kim loại bằng chất dẻo, chế tạo và sử dụng các bộ phận 

giảm tác động của tiếng ồn do máy móc gây ra. 

+ Trang bị ghế đệm, lò xo chống rung cho người lao động làm các công việc có rung 

động lớn như lái xe, sử dụng máy xúc… 

- Trang bị các phương tiện và vật dụng phòng bộ cá nhân nhằm giảm thiểu các tác 

động có hại của điều kiện lao động đến người lao động, gồm: thiết bị hút bụi, quạt chống 

nóng, giàn phun sương, điều hoà nhiệt độ… Cấp phát đồ bảo hộ lao động cho người lao 

động đầy đủ như quần áo bảo hộ, ủng lội nước, găng tay, mũ cứng, kính đeo mắt, khẩu 

trang, nút tai bằng thuỷ tinh để chống tiếng ồn…. 

1.4.2. Các biện pháp về hành chính 

- Cần xây dựng và ban hành quy chế, quy chuẩn về an toàn và vệ sinh lao động một 

cách rõ ràng và tuân thủ quy định pháp luật về lao động. 

- Thành lập ban an toàn lao động của doanh nghiệp. Ban này cần phải tiến hành kiểm 

tra định kỳ về việc thực hiện các quy định về an toàn và vệ sinh lao động nhằm phát hiện 

kịp thời những vấn đề phát sinh để có thể giải quyết nhanh chóng, ngăn ngừa và tránh xảy 

ra tai nạn gây hậu quả nghiêm trọng cho người lao động và cho doanh nghiệp. 

- Phối hợp với các cơ quan quản lý địa phương tham dự các lớp tập huấn về an toàn 

và vệ sinh lao động, thực hiện kiểm tra và giám sát thường xuyên để có báo cáo kịp thời 

khi các cơ quan địa phương quản lý yêu cầu. 

- Đối với những doanh nghiệp sản xuất sản phẩm cần phải xây dựng hệ thống xử lý 

nước thải hoặc đấu nối vào hệ thống xử lý nước thải chung (đối với khu công nghiệp) nhằm 

hạn chế việc xả thải ra môi trường, không đảm bảo sức khoẻ cho công đồng, gây tác hại 

cho xã hội. 
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1.4.3. Các biện pháp về giáo dục 

- Doanh nghiệp cần đào tạo, hướng dẫn và phổ biến những quy định, quy chế về an 

toàn và vệ sinh môi trường để người lao động nhận thức rõ trách nhiệm, nghĩa vụ chấp 

hành những quy trình, quy phạm pháp luật về an toàn và bảo hộ lao động. 

-  Doanh nghiệp cần phổ biến, đào tạo, hướng dẫn để người lao động biết tầm quan 

trọng trong việc sử dụng và bảo quản các phương tiện bảo hộ lao động. 

- Doanh nghiệp cần đào tạo, hướng dẫn và phổ biến để người lao động có kỹ năng và 

hiểu rõ quy trình vận hành máy móc thiết bị để tránh gây tai nạn trong quá trình vận hành 

máy móc. 

1.4.4. Các biện pháp về kinh tế 

- Doanh nghiệp xây dựng và áp dụng chế độ bố trí, bồi dưỡng và chế độ nghỉ ngơi 

hợp lý cho người lao động. 

+ Trong quá trình tuyển chọn lao động, cần phải thực hiện sàng lọc ứng viên có đủ 

trình độ chuyên môn về nghề, khả năng làm việc và sức khoẻ tốt. Một số ngành còn quy 

định không sử dụng phụ nữ có thai, trẻ em dưới 18 tuổi… Ví dụ: nghề nhà giáo quy định 

người lao động không có dị tật tay chân, không nói gọng, nói lắp. 

+ Cần áp dụng các chế độ phụ cấp độc hại cho người lao động làm việc trong môi 

trường độc hại. Ví dụ: nghề khai thác than, khoáng sản; nghề sản xuất hoá chất, nghề sơn, 

bột trét…; chế độ phụ cấp bữa ăn trưa, nước giải khát trong quá trình làm việc của người 

lao động; tổ chức khám sức khoẻ định kỳ cho người lao động để kịp thời phát hiện và điều 

trị các bệnh nghề nghiệp. 

+ Xây dựng chế độ làm việc nghỉ ngơi hợp lý cho người lao động để kịp thời khắc 

phục tình trạng mệt mỏi của người lao động, ví dụ: cho nghe nhạc, massage thư giãn, trang 

bị phòng y tế, phòng nghỉ giữa ca… 

- Sử dụng hợp lý các hình thức thưởng, kỷ luật hợp lý giúp tạo động lực, khuyến 

khích người lao động, tập thể tích cực làm việc. 

2. CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC NGHỈ NGƠI HỢP LÝ  

2.1. Khả năng làm việc của người lao động 

Khả năng làm việc của người lao động là một phạm trù sinh học thể hiện ở mức độ 

hình thành và duy trì các chức năng của cơ thể con người, để hoàn thành một khối lượng 

công việc nhất định với một chất lượng nhất định trong môt khoảng thời gian xác định. 

Chỉ tiêu cơ bản của khả năng làm việc là biểu hiện qua mức năng suất lao động đạt 

được.  
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Khả năng làm việc của người lao động phụ thuộc và đặc điểm công việc, điều kiện 

lao động, sự rèn luyện và yếu tố thời gian. 

2.2. Sự mệt mỏi của người lao động 

Mệt mỏi là một loại cảm giác phản ánh những quá trình khách quan đang diễn ra 

trong cơ thể cho người. Cảm giác mỏi mệt là một tín hiệu báo trước độ mỏi mệt đang hình 

thành trong con người. 

Mức độ mỏi mệt được thể hiện qua sự giảm sút tạm thời khả năng làm việc của người 

lao động do công việc và các nhân tố của điều kiện lao động trước đó gây ra. 

Có 3 loại mỏi mệt: 

- Mệt mỏi về thể lực (mệt mỏi về cơ bắp): là sự mệt mỏi do sự vận động của cơ bắp 

quá lớn gây ra tình trạng thiếu oxy, thiếu chất trong hệ cơ làm cản trổ quá trình trao đổi 

chất, điều khiển các bộ phận khách như hệ tuần hoàn, hô hấp, bài tiết… 

- Mệt mỏi về trí óc: là sự căng thẳng quá mức của hệ thần kinh do quá mức tập trung, 

suy nghĩ, sáng tạo và động não cao độ… làm cho các luồng thần kinh đi từ vỏ não đến các 

cơ quan bị yếu đi gây ra cảm giác mệt mỏi, giảm lực cơ biều hiệu đau đầu, chóng mặt, 

không cử động nổi tay chân… 

- Mệt mỏi về tâm lý là sự căng thẳng quá mức của hệ thần kinh. Tuy nhiên mệt mỏi 

về tâm lý nhiều khi không phải do trí óc gây ra mà là do tâm lý của người lao động như 

chán làm việc, bất bình về sự việc nào đó làm cho tâm lý có cảm giác mệt mỏi không muốn 

làm công việc đó nữa, mệt mỏi về tâm lý xuất phát từ người khác (đồng nghiệp, lãnh đạo)… 

2.3. Nghỉ ngơi của người lao động 

Trong lao động sản xuất, nghỉ ngơi là rất cần thiết để phục hồi khả năng làm việc của 

người lao động. Nghỉ ngơi được tổ chức phù hợp góp phần phục hồi nhanh chóng và nâng 

cao khả năng làm việc của người lao động. 

Có ba loại nghỉ ngơi: 

- Nghỉ ngơi chủ động: là hình thức nghỉ ngơi có kết hợp các biện pháp giảm mệt như 

thể dục đầu giờ, giữa giờ, nghỉ nghe nhạc, hoặc thay đổi nội dung hoạt động lao động. 

- Nghỉ ngơi thụ động: là hình thức nghỉ ngơi yên tĩnh hoàn toàn khi cơ thể đã thật sự 

quá mệt, lúc đó cần thiết phải ngừng hoạt động, phải nghỉ ngơi tại một nơi yên tĩnh trong 

một khoảng thời gian cần thiết xác định để phục hồi dần khả năng làm việc. 

- Ngủ: là loại nghỉ ngơi vô cùng cần thiết của người lao động sau một ngày lao động, 

cần thiết phải đảm bảo ngủ đủ 7- 8 giờ trong một ngày. 
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2.4. Xây dựng chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý 

Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý là sự luân phiên một cách hợp lý giữa các kỳ 

làm việc và các kỳ nghỉ ngơi trên cơ sở phân tích khoa học khả năng làm việc và điều kiện 

lao động của người lao động. Một số chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý như sau: 

- Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một ca làm việc. 

- Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một tuần làm việc. 

- Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một năm làm việc. 

2.4.1. Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một ca làm việc. 

- Độ dài ngày làm việc hay còn gọi là ca làm việc, thường được quy định là 8 giờ. 

Đối với những bộ phận sản xuất mang tính chất nặng nhọc và độc hại thì có thể giảm độ 

dài làm việc. 

+ Đối với những doanh nghiệp tổ chức làm việc hành chính 2 ca/ngày thì thời gian 

làm việc 8 giờ/ca.  

+ Đối với những doanh nghiệp tổ chức làm việc 3 - 4 ca/ngày thì thời gian làm việc 

được rút ngắn còn từ 6 đến 7 giờ/ca. 

- Thời điểm bắt đầu và kết thúc ngày làm việc, tuỳ thuộc vào từng loại hình doanh 

nghiệp sẽ quy định thời điểm bắt đầu và kết thúc ngày làm việc. Tuy nhiên khi xây dựng 

chế độ làm việc doanh nghiệp phải xem xét đến yếu tố đường cong sinh học của người lao 

động để xây dựng thời điểm làm việc cho phù hợp. Cụ thể: 

+ Đối với những doanh nghiệp tổ chức làm việc 1 ca:  

• Thời điểm bắt đầu vào ca làm việc từ 7 đến 8 giờ sáng. 

+ Đối với những tổ chức làm việc 2 ca: 

• Thời điểm bắt đầu vào ca 1 không sớm hơn 6 giờ sáng 

• Thời điểm kết thúc ca 2 không trễ hơn 23 giờ. 

+ Đối với những tổ chức làm việc 3 ca: 

•  Thời điểm bắt đầu ca 3 không trễ hơn 23 giờ. 

- Độ dài thời gian nghỉ giải lao trong ca làm việc phải xác định theo tính chất công 

việc và điều kiện làm việc của người lao động. 

- Số lần nghỉ giải lao trong ca làm việc được xác định theo từng công việc cụ thể vì 

còn phụ thuộc vào đường cong sinh học của người lao động. 

- Thời gian cho mỗi lần nghỉ giải lao cần phải đảm bảo cho người lao động có thể lấy 

lại khả năng lao động. Không nghỉ nhiều quá hoặc quá ít, thời gian cho mỗi lần nghỉ tốt 

nhất từ 5 đến 10 phút, nhưng không quá 30 phút. 
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- Thời gian nghỉ giữa ca để ăn cơm theo quy định Bộ luật lao động của Việt Nam là 

30 phút ở mùa đông, 60 phút ở mùa hè. Việc tổ chức nghỉ giữa ca cho của người lao động 

cũng cần phải xem xét đặc thù của ngành nghề, điều kiện sản xuất cụ thể để tổ chức thời 

gian nghỉ ăn cơm giữa ca cho hợp lý và khoa học, đảm bảo sức khoẻ và hiệu quả thực hiện 

công việc. 

2.4.2. Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một tuần làm việc. 

Chế độ làm việc và nghỉ ngơi trong tuần là tổng số thời gian làm việc trong tuần, số 

ngày làm việc trong tuần và chế độ ca làm việc trong tuần. 

Theo quy định của Việt Nam hiện nay, tuỳ thuộc vào loại hình tổ chức sản xuất của 

doanh nghiệp, quy định chế độ làm việc 1 tuần như sau: 

- Đối với chế độ làm việc 1 tuần là 48 giờ, trong đó 1 ca quy định là 8 giờ thực hiện 

trong 6 ngày/tuần.  

- Đối với chế độ làm việc 1 tuần làm việc 40 giờ, trong đó trong đó 1 ca quy định là 

8 giờ thực hiện trong 5 ngày/tuần. 

- Đối với những công việc có tính chất phức tạp, thường xuyên đòi hỏi phải làm liên 

tục 24/24 giờ, thì tổ chức chế độ làm việc cho người lao động luân phiên nhau nghỉ 1 ngày 

trong tuần. 

2.4.3. Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một năm làm việc. 

Chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý một năm làm việc gồm số lượng ngày và giờ 

làm việc trong năm; số ngày được nghỉ phép trong năm và những ngày nghỉ khác theo quy 

định của pháp luật. 

3. SỬ DỤNG HỢP LÝ VÀ TIẾT KIỆM SỨC LAO ĐỘNG 

Trong bất kỳ một doanh nghiệp nào, việc sử dụng hợp lý và tiết kiệm sức lao động 

đều là biện pháp quan trọng để nâng cao hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh. Trong 

thực tế việc sử dụng hợp lý và tiết kiệm sức lao động bao gồm sử dụng thời gian lao động; 

sử dụng chất lượng lao động; sử dụng cường độ lao động; năng suất lao động và biện pháp 

tăng năng suất lao động 

3.1. Sử dụng số lượng lao động 

Liên quan đến việc sử dụng số lượng lao động, chúng ta cần xem xét hai phạm trù: 

thừa tuyệt đối và thừa tương đối lao động trong các doanh nghiệp. 

Thừa tuyệt đối là số người đang thuộc danh sách quản lý của doanh nghiệp nhưng 

không bố trí được việc làm, là số người dôi ra ngoài định biên (định mức) cho từng khâu 

công tác, từng bộ phận sản xuất kinh doanh. 
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Qua khảo sát thực tế ở nhiều doanh nghiệp ta thấy một số các doanh nghiệp vẫn còn 

hiện tượng thừa tuyệt đối do kỹ thuật lạc hậu chưa làm chủ được thị trường, chưa chiếm 

được lòng tin của khách hàng. 

Thừa tương đối là những người lao động được cân đối trên dây chuyền sản xuất 

doanh nghiệp và các khâu công tác, nhưng không đủ việc làm cho cả ngày (cả ca), ngừng 

việc do nhiều nguyên nhân khác nhau như thiếu nguyên vật liệu, máy hỏng, không có 

nhiệm vụ... 

Hiện tượng dư thừa lao động nêu trên còn gọi là thất nghiệp. Tác hại lớn nhất của thất 

nghiệp là sử dụng lãng phí sức lao động, làm giảm năng suất lao động, giảm hiệu quả kinh 

tế của sản xuất kinh doanh. 

Để giải quyết tình trạng dư thừa lao động hiện nay nhiều doanh nghiệp đã và đang áp 

dụng các biện pháp chủ yếu có kết quả rõ rệt là: 

- Phân loại lao động, trên cơ sở đó sắp xếp lại lực lượng lao động. 

- Đưa những người không đủ tiêu chuẩn ra ngoài dây chuyền sản xuất. 

- Mở rộng hoạt động dịch vụ (sản xuất và đời sống) để giải quyết việc làm cho người 

dôi ra. 

- Giải quyết cho nghỉ hưu, mất sức, cho nghỉ thôi việc được trợ cấp theo chế độ Nhà 

nước quy định 

- Cho đi đào lạo lại, bồi dưỡng trình độ chuyên môn đối với những người có sức khoẻ, 

còn ít tuổi và có triển vọng trong nghề. 

3.2. Sử dụng thời gian lao động 

Nguyện vọng của những người lao động trong các doanh nghiệp là được làm việc, 

tận dụng hết thời gian và có thu nhập cao, doanh nghiệp, một mặt phải tìm mọi biện pháp 

để sử dụng tối đa thời gian lao động theo chế độ, mặt khác phải bảo đảm trả thù lao thích 

đáng phù hợp với kết quả lao động của mỗi người. 

Chỉ tiêu đánh giá sử dụng thời gian lao động là: Số ngày làm việc theo chế độ bình 

quân một năm và số giờ làm việc theo chế độ bình quân một ngày (l ca). 

Số ngày làm việc theo chế độ được xác định theo công thức sau : 

Ncđ = NL – (L + T + CN + P) 

 

 

Trong đó: 

Ncđ : Số ngày làm việc theo chế  độ  năm. 
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NL : Số ngày theo lịch một năm (365 ngày). 

T : Tết nguyên đán. 

L : Số ngày nghỉ lễ một năm. 

CN : Số ngày nghỉ chủ nhật một năm. 

P : Số ngày nghỉ hép một năm. 

Trên cơ sở ngày làm việc của một người, doanh nghiệp phải tính số bình quân cho 

toàn doanh nghiệp. 

Số giờ làm việc theo chế độ: Theo quy định chung hiện nay là 8 giờ. 

Sau từng thời kỳ nhất định (3 tháng hay 6 tháng) doanh nghiệp phải tổ chức phân tích 

tình hình sử dụng thời gian theo các chỉ tiêu nói trên (xem xét riêng cho từng loại lao động 

trực tiếp, gián tiếp cho từng phòng, ban, từng tổ, đội sản xuất). 

Trên cơ sở phân tích đó, tìm ra những tồn tại chủ yếu, nguyên nhân và đề ra biện pháp 

khắc phục cho thời gian tới. 

Tận dụng thời gian và sử dụng hợp lý thời gian lao động là một bộ phận quan trọng 

của quản lý lao động ở doanh nghiệp là kỷ luật và nghĩa vụ của mỗi người lao động. 

Doanh nghiệp cần áp dụng tổng hợp các biện pháp về kinh tế, hành chính, tổ chức 

giáo dục, tâm lý, xã hội để buộc người lao động tận dụng hết thời gian làm việc của mình. 

Ngoài ra, doanh cần quan tâm hơn nữa đến điều kiện làm việc và mức sống của người lao 

động. 

3.3. Sử dụng chất lượng lao động 

Sử dụng chất lượng lao động được hiểu là sử dụng đúng ngành, nghề, bậc thợ chuyên 

môn, sở trường và kỹ năng, kỹ xảo. Chất lượng lao động được thể hiện ở bằng cấp: Sơ cấp, 

trung cấp, đại học, trên đại học hoặc ở trình độ bậc thợ: bậc cao, bậc trung, bậc thấp hay 

trình độ chuyên môn đặc biệt. 

Đương nhiên, chất lượng lao động không chỉ biểu hiện ở trình độ hiểu biết mà điều 

quan trọng là khả năng thực hành, là kỹ năng, kỹ xảo của người lao động. 

Để sử dụng tốt chất lượng lao động, chúng ta cần nghiên cứu và áp dụng đúng đắn 

các hình thức phân công lao động trong doanh nghiệp. Có 3 hình thức phân công lao động 

chủ yếu trong doanh nghiệp. 

- Phân công theo nghề (theo tính chất công nghệ). 

- Phân công theo tính chất phức tạp công việc. 

- Phân công theo công việc chính và công việc phụ. 
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3.4. Sử dụng cường độ lao động 

Cường độ lao động là mức độ khẩn trương khi làm việc là sự hao phí sức, óc, sức cơ 

bắp, sức thần kinh trong một đơn vị thời gian. 

Cường độ lao động có ảnh hưởng đến năng suất lao động, đến hiệu suất và chất lượng 

công tác. Nếu cường độ lao động nhỏ hơn mức trung bình sẽ giảm năng suất lao động. 

Ngược lại, nếu cường độ lao động lớn hơn mức trung bình sẽ làm cho cơ thể nhanh mệt 

mỏi. Vì vậy, trong doanh nghiệp phải tạo điều kiện đảm bảo duy trì cường độ lao động 

trung bình. Đối với người có cường độ lao động thấp, doanh nghiệp phải sử dụng mọi biện 

pháp, trước hết là biện pháp hành chính: cưỡng bức buộc phải làm việc phù hợp với cường 

độ trung bình theo quy định, doanh nghiệp phải có chế độ động viên, bồi dưỡng thích đáng. 

Chỉ tiêu quan trọng nhất để đánh giá cường độ lao động là hoàn thành định mức kinh 

tế - kỹ thuật tiên tiến, hiện thực, hoặc hoàn thành nhiệm vụ được giao. 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1: Điều kiện lao động là gì? Tại sao cần phân loại điều kiện lao động? 

Câu 2: Tại sao doanh nghiệp cần quan tâm đến cải thiện điều kiện làm việc cho người 

lao động? 

Câu 3: Trình bày các biện pháp cải thiện điều kiện làm việc cho người lao động? 

Câu 4: Mệt mỏi là gì? Phân biệt các loại mệt mỏi? Cho ví dụ minh hoạ và đề xuất biện 

pháp cải thiện điều kiện làm việc của người lao động? 

Câu 5: Thế nào là chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý? Tại sao doanh nghiệp cần phải 

xây dựng chế độ làm việc và nghỉ ngơi hợp lý cho người lao động? 

Câu 6: Tìm hiểu và đánh giá thực trạng điều kiện lao động trong các doanh nghiệp ở 

Việt Nam? 

Câu 7: Tại sao doanh nghiệp cần phải xây dựng chế độ làm việc và sử dụng lao động 

hợp lý? Nêu 3 tình huống theo bạn doanh nghiệp chưa thực hiện tốt công tác xây dựng 

chế độ làm việc và sử dụng lao động hợp lý? 
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BÀI 5: CÁC PHƯƠNG PHÁP ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG 

 

Giới thiệu: Việc xây dựng định mức lao động có vai trò quan trọng trong công tác quản lý 

của doanh nghiệp. Các phương pháp định mức được chia thành hai nhóm, gồm nhóm 

phương pháp định mức lao độnng chi tiết và nhóm phương pháp định mức lao động tổng 

hợp, vì vậy việc xác định và lựa chọn sử dụng phương pháp định mức lao động nào đòi hỏi 

người làm công tác định mức phải có trình độ chuyên môn cũng như kinh nghiệp đối với 

lĩnh vực cần định mức. 

Mục tiêu:  

- Trình bày và phân biệt các phương pháp tính định mức lao động; 

- Vận dụng từng phương pháp để thực hành bài tập về mức lao động. 

Nội dung chính: 

1. CÁC PHƯƠNG PHÁP ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG CHI TIẾT 

Để thực hiện nhiệm vụ của công tác định mức lao động thì trước hết phải có các mức 

lao động. Muốn vậy, phải tiến hành xây dựng các mức lao động. 

Trong thực tế công tác định mức lao động, người ta thường áp dụng nhiều phương 

pháp để xây dựng mức lao động tùy theo qui mô và loại hình sản xuất, tùy theo điều kiện 

cụ thể của từng doanh nghiệp. Các phương pháp định mức lao động có thể phân thành 2 

nhóm: 

- Nhóm các phương pháp tổng hợp (hay còn gọi là nhóm các phương pháp tổng hợp 

không có căn cứ kỹ thuật) gồm: Phương pháp thống kê; Phương pháp kinh nghiệm;  

Phương pháp thống kê và kinh nghiệm; Phương pháp dân chủ bình nghị; Phương pháp đấu 

thầu mức lao động; Phương pháp thống kê kinh nghiệm và phương pháp thống kê phân 

tích. 

- Nhóm các phương pháp phân tích (hay còn gọi là nhóm các phương pháp phân tích 

có căn cứ kỹ thuật) gồm: Phương pháp phân tích khảo sát; Phương pháp tính toán; Phương 

pháp so sánh điển hình 

1.1. Nhóm các phương pháp tổng hợp  

Phương pháp thống kê là phương pháp xây dựng mức lao động dựa vào tài liệu thống 

kê về thời gian hao phí để hoàn thành bước công việc hay năng suất lao động ở thời kỳ 

trước. 

Phương pháp kinh nghiệm là phương pháp xây dựng mức lao động dựa vào kinh 

nghiệm tích lũy của cán bộ định mức, đốc công hoặc nhân viên kỹ thuật. 
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Phương pháp dân chủ bình nghị là phương pháp xây dựng mức lao động dựa vào 

mức dự kiến của cán bộ định mức bằng thống kê hay kinh nghiệm và sự thảo luận, bình 

nghị của công nhân mà quyết định. 

Phương pháp đấu thầu mức lao động là phương pháp  xây dựng mức lao động dựa 

trên việc lựa chọn mức lao động hợp lí nhất của cán bộ định mức trong số các mức do công 

nhân hay nhóm công nhân tự đưa ra. 

 Trong thực tế thường kết hợp hai phương pháp thống kê và kinh nghiệm gọi là 

phương pháp định mức lao động theo thống kê kinh nghiệm, hoặc kết hợp phương pháp 

thống kê với việc phân tích tình hình sử dụng thời gian lao động của công nhân qua khảo 

sát thực tế thì gọi là phương pháp định mức lao động theo thống kê phân tích. Vậy, hai 

phương pháp định mức lao động này được thực hiện như sau: 

1.1.1. Phương pháp thống kê kinh nghiệm: 

1.1.1.1. Khái niệm 

 Phương pháp thống kê kinh nghiệm là phương pháp định mức cho một bước công 

việc nào đó hoặc sản lượng (số sản phẩm làm được), dựa trên cơ sở các số liệu thống kê về 

năng suất lao động của công nhân thời kỳ đã qua, có sự kết hợp với kinh nghiệm bản thân 

của cán bộ định mức, đốc công hoặc nhân viên kỹ thuật. 

1.1.1.2. Trình tự tiến hành 

Gồm 4 bước: 

   Bước 1: Thống kê năng suất lao động của các công nhân làm bước công việc cần 

định mức. Thống kê năng suất lao động có thể tính 1 trong 2 tiêu thức sau: 

 Về mặt sản phẩm  : W1, W2, W3, … , Wn 

 Về mặt hao phí thời gian  : t1,     t2,    t3, …   , tn 

 

  Bước 2: Tính giá trị trung bình của năng suất lao động. 

 Về mặt sản phẩm  

 

 

 

 

    Trong đó: 

W : Năng suất lao động trung bình của một ca. 

i
W : Năng suất lao động của ca thứ i qua thống kê. 

n

W

n

W...WWW
W

n

1i

i

n321





  
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n : Số ca đã được thống kê 

 Về mặt thời gian hao phí:  

 

   

 

       

 

Trong đó: 

 t   : Thời gian hao phí trung bình để sản xuất một sản phẩm.  

i
t   : Thời gian hao phí để sản xuất một sản phẩm thứ i qua thống kê. 

 n  : Số lần sản phẩm được thống kê. 

 Bước 3: Tính năng suất lao động trung bình tiên tiến. 

 Về mặt sản phẩm : 

 

 

 

 

Trong đó: 

𝑊̅𝑡       : Năng suất lao động trung bình tiên tiến 

Wj      : Giá trị năng suất lao động thống kê được LỚN HƠN HOẶC BẰNG năng 

suất lao động trung bình 

m      : Số lượng năng suất lao động thống kê còn lại lớn hơn hoặc bằng năng suất 

lao động trung bình (m < n) 

 

 Về mặt hao phí thời gian: 

 

 

  

 

 Trong đó: 

𝑡𝑡̅𝑡     : Giá trị thời gian trung bình tiên tiến 

tj       : Giá trị thời gian thống kê được NHỎ HƠN HOẶC BẰNG hao phí thời gian 

trung bình 

m      : Số lượng hao phí thời gian thống kê còn lại nhỏ hơn hoặc bằng hao phí thời 

gian trung bình (m < n) 

nn

...

n

1i

i

n321

t
tttt

t





  

m

'W

m

'W...'W'W'W
ttW

m

1im321

j



  

m

't

m

't.....'t ' 't
  

m

1im321

j

t

ttt





  
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Bước 4: Kết hợp năng suất lao động trung bình tiên tiến với kinh nghiệm sản xuất của 

bản thân cán bộ định mức, đốc công hoặc nhân viên kỹ thuật để quyết định định mức, sau 

đó mới giao cho công nhân. 

Ví dụ 1:  

Có số liệu thống kê năng suất lao động của một công nhân qua 15 ca như sau: 

 Bước 1: Thống kê năng suất lao động của các công nhân làm công việc cần định 

mức. 

 

Ca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

W(sp/ca) 65 64 65 67 62 62 63 65 67 68 67 65 64 65 64 

 

 Bước 2: Tính giá trị trung bình của năng suất lao động theo phương pháp bình quân 

gia quyền. 

 

             
           

64,86 

15

1 68  3  67  5  65  3  64  1  63  2  62
W 


 sp/ca  

 

 Bước 3: Tính năng suất lao động trung bình tiên tiến  

            
     

ca/sp 66 

9

1 68  3  67  5  65
 tt W 


    

  Bước 4: Lấy năng suất lao động trung bình tiên tiến là 66 sản phẩm/ca kết hợp với 

kinh nghiệm của bản thân đã tích lũy được có thể tăng hoặc giảm giá trị này, sau đó mới 

giao mức cho công nhân. 

Ví dụ 2:  

 Tương tự  như ví dụ 1 nhưng năng suất lao động thống kê ở đây được tính bằng hao 

phí thời gian để sản xuất ra một đơn vị sản phẩm: 

 Bước 1: Thống kê năng suất lao động của các công nhân làm công việc cần định 

mức. 

 Bước 2: Tính giá trị trung bình của năng suất lao động theo phương pháp bình quân 

gia quyền. 

       
         

14,2 
15

 2 16  3  15  7 14  2 13  1  12



t phút/sp 

 Bước 3: Tính năng suất lao động trung bình tiên tiến   

Sản phẩm 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

t (phút/sp) 14 14 15 16 14 14 15 15 14 14 14 13 16 13 12 
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     

 13,6 
10

 7  14   2 13   1  12 
 tt 


t phút/sản phẩm 

 Bước 4: Lấy năng suất lao động trung bình tiên tiến là 13,6 phút/sản phẩm kết hợp 

với kinh nghiệm của bản thân đã tích lũy được có thể tăng hoặc giảm giá trị này, sau đó 

mới giao mức cho công nhân. 

 Ưu và nhược điểm của phương pháp thống kê kinh nghiệm: 

Thực hiện phương pháp này tương đối đơn giản, tốn ít công sức, có thể xây dựng 

được hàng loạt mức lao động trong thời gian ngắn. Do có sự vận dụng giá trị trung bình 

tiên tiến kết hợp với kinh nghiệm sản xuất – kinh doanh của cán bộ định mức, đốc công, 

nhân viên kỹ thuật, do đó cũng loại trừ phần nào sai lệch của mức lao động do hạn chế của 

phương pháp so với các phương pháp xác định mứ có căn cứ kỹ thuật. 

Phương pháp này cũng bộc lộ khá nhiều nhược điểm: không phân tích được tỉ mỉ 

năng lực sản xuất, các điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể; không nghiên cứu và không cho 

phép sử dụng những phương pháp lao động tiên tiến của công nhân; không xây dựng các 

hình thức tổ chức lao động, tổ chức sản xuất hợp lý trong doanh nghiệp nên không sử dụng 

được các khả năng tiềm tàng của công nhân. 

Định mức lao động theo phương pháp này không tạo ra khả năng thúc đẩy khai thác 

được năng lực sản xuất – kinh doanh, nâng cao trình độ quản lý doanh nghiệp, trình độ tổ 

chức sản xuất – kinh doanh và tổ chức lao động, kìm hãm việc nâng cao năng suất lao 

động. 

1.1.2. Phương pháp thống kê phân tích 

1.1.2.1. Khái niệm 

Phương pháp thống kê phân tích là phương pháp định mức cho một bước công việc 

nào đó dựa trên cơ sở các số liệu thống kê về năng suất lao động của công nhân thực hiện 

bước công việc ấy, kết hợp với việc phân tích tình hình sử dụng thời gian lao động của 

công nhân tại nơi làm việc qua khảo sát thực tế. 

1.1.2.2. Trình tự tiến hành 

Gồm 4 bước: 

Bước 1,2,3: hoàn toàn giống như phương pháp thống kê kinh nghiệm. 

Bước 4: Kết hợp năng suất lao động trung bình tiên tiến với việc phân tích tình hình 

sử dụng thời gian lao động của công nhân tại nơi làm việc qua khảo sát thực tế. Cách tính 

mức lao động theo phương pháp thống kê kinh nghiệm như sau: 
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 Về mặt sản phẩm: 

 

           Và      

 

 

 Về thời gian hao phí: 

 

            

             Và 

 

 

Ví dụ 3:  

Với số liệu trong ví dụ 1, nhưng qua khảo sát 15 ca làm việc cán bộ định mức nhận 

thấy bình quân một công nhân trong mỗi ca làm việc đã lãng phí 69 phút, thời gian được 

định mức còn 411 phút nên mức thống kê phân tích là: 

 

   )/( 77 
69480

480
66 caspM SL 




 

 

   )/( 6,23 
77

480
spphM TG   

Ví dụ 4:  

Với số liệu trong ví dụ 2, nhưng qua khảo sát 15 ca làm việc cán bộ định mức nhận 

thấy bình quân một công nhân trong mỗi ca làm việc đã lãng phí 60 phút, thời gian được 

định mức còn 420 phút nên mức thống kê phân tích là: 

 

   )/( 11,9 
480

60480
6,13 spphMTG 




 

 

   )/( 40 
9,11

480
caspM SL   

 Ưu và nhược điểm của phương pháp thống kê phân tích: 

Thực hiện phương pháp này đơn giản, dễ tính toán, cho kết quả có độ chính xác cao 

hơn phương pháp thống kê kinh nghiệm. Kết hợp năng suất lao động trung bình tiên tiến 

với việc phân tích tình hình sử dụng thời gian lao động của người lao động tại nơi làm việc 

nên đã loại trừ thời gian lãng phí (lãng phí do tổ chức, lãng phí do công nhân…). 

ÑM

ca

tt
SL

T

T
WM 

 

ca

ÑM

tt
TG

T

T
M t 

 

SL

ca
TG

M

T
M 

 

TG

ca
SL

M

T
M 

 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 77 
   

 

Phương pháp này cũng có những nhược điểm giống như phương pháp thống kê kinh 

nghiệm. 

1.2. Nhóm các phương pháp phân tích 

Đây là nhóm các phương pháp định mức lao động có căn cứ khoa học kỹ thuật gọi 

tắt là nhóm các phương pháp định mức kỹ thuật lao động. 

Nhóm các phương pháp định mức kỹ thuật lao động là gồm các phương pháp định 

mức lao động dựa trên cơ sở phân tích đầy đủ năng lực sản xuất ở nơi làm việc, các nhân 

tố  ảnh hưởng đến thời gian hao phí để hoàn thành bước công việc, từ đó xác định hao phí 

thời gian cần thiết cho mỗi yếu tố và xác định  mức lao động cho cả bước công việc trên  

điều kiện tổ chức lao động hợp lí, chế độ làm việc khoa học và sử dụng triệt để những khả 

năng sản xuất ở nơi làm việc. Định mức lao động có căn cứ kỹ thuật bao gồm nhiều phương 

pháp, nhưng trong chương trình chúng ta chỉ nghiên cứu phương pháp phân tích khảo sát. 

1.2.1. Phương pháp phân tích khảo sát 

1.2.1.1. Khái niệm 

Phương pháp phân tích khảo sát là phương pháp định mức kỹ thuật lao động dựa trên 

cơ sở phân tích kết cấu bước công việc, các nhân tố ảnh hưởng đến hao phí thời gian, các 

chứng từ kỹ thuật và tài liệu khảo sát việc sử dụng thời gian của công nhân ở ngay tại nơi 

làm việc để tính mức lao động cho bước công việc. 

1.2.1.2. Trình tự tiến hành 

Gồm 3 bước: 

Bước 1: Phân chia bước công việc ra những bộ phận hợp thành (về mặt công nghệ 

cũng như về mặt lao động) và loại bỏ những thao tác thừa, động tác thừa tiến đến xây dựng 

kết cấu bước công việc hợp lý. 

Bước 2: Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến hao phí thời gian hoàn thành từng bộ 

phận bước công việc, phân tích các điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể của nơi làm việc… 

trên cơ sở đó xác định trình độ lành nghề mà công nhân cần có, máy móc thiết bị dụng cụ 

cần dùng, chế độ làm việc tối ưu và xây dựng những điều kiện tổ chức kỹ thuật, tổ chức 

lao động hợp lý nhất. 

Bước 3: Tạo ra điều kiện tổ chức kỹ thuật đúng như quy định ở nơi làm việc và chọn 

công nhân có năng suất trung bình tiên tiến (nắm vững kỹ thuật sản xuất, có thái độ đúng 

đắn và sức khỏe trung bình). Sau đó tiến hành khảo sát hao phí thời gian trong ca làm việc 

của công nhân đó tại nơi làm việc bằng chụp ảnh và bấm giờ. Trên cơ sở các tài liệu đã thu 

thập được, ta tiến hành xây dựng mức theo công thức sau: 
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𝑀𝑇𝐺 = 𝑇𝑇𝐺 ×
𝑇𝑐𝑎

𝑇𝑇𝑁𝑐𝑎
 

 

Trong đó :  

MSL : Mức sản lượng. 

MTG : Mức thời gian cho 1 sản phẩm. 

TTNca : Thời gian tác nghiệp của 1 ca làm việc. 

Ttn1sp : Thời gian tác nghiệp của 1 sản phẩm. 

Tca  : Thời gian của 1 ca. 

1.2.1.3. Ưu điểm và điều kiện thực hiện của phương pháp 

Ưu điểm: Phương pháp phân tích khảo sát, nhờ nghiên cứu trực tiếp hoạt động của 

công nhân ở ngay tại nơi làm việc nên không những mức lao động được xây dựng chính 

xác mà nó còn tổng hợp được những kinh nghiệm sản xuất tiên tiến của công nhân, cung 

cấp được số liệu một cách đầy đủ để cải tiến tổ chức lao động, tổ chức sản xuất và xây 

dựng các loại tiêu chuẩn định mức kỹ thuật lao động đúng đắn.  

Điều kiện thực hiện của phương pháp: Để thực hiện được phương pháp này sản xuất 

phải tương đối ổn định, phải tốn nhiều thời gian và công sức, đồng thời cán bộ định mức 

phải thành thạo nghiệp vụ và am hiểu kỹ thuật. 

1.2.2. Phương pháp tính toán 

1.2.2.1. Khái niệm 

Phương pháp phân tích tính toán là phương pháp định mức kỹ thuật lao động dựa trên 

phân tích bước công việc, các yếu tố ảnh hưởng đến hao phí thời gian, các chứng từ kỹ 

thuật và tiêu chuẩn các loại thời gian để tính mức thời gian cho bước công việc. 

1.2.2.2. Trình tự tiến hành 

Gồm 3 bước: 

Bước 1: Phân chia bước công việc ra những bộ phận hợp thành về mặt công nghệ 

cũng như về mặt lao động) và loại bỏ những thao tác thừa, thay thế những bộ phận lạc hậu 

bằng những bộ phận tiên tiến, sau đó thiết kế kết cấu bước công việc hợp lý. 

Bước 2: Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến hao phí thời gian hoàn thành từng bộ 

phận bước công việc, phân tích các điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể của nơi làm việc… 

trên cơ sở đó xác định trình độ lành nghề mà công nhân cần có, máy móc thiết bị dụng cụ 

cần dùng, chế độ làm việc tối ưu và xây dựng những điều kiện tổ chức kỹ thuật, tổ chức 

lao động hợp lý nhất. 

 và 
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Bước 3: Dựa vào quy trình công nghệ và tiêu chuẩn các loại thời gian xây dựng sẵn 

(tiêu chuẩn thời gian, tiêu chuẩn số lượng…), vận dụng các phương pháp tính toán, sử dụng 

các công thức để tính toán thời gian tác nghiệp chính và thời gian khác trong mức, tính hao 

phí thời gian cho từng bước công việc. Tổng cộng các hao phí thời gian này tính được mức 

lao động thời gian có căn cứ kỹ thuật cho cả bước công việc. 

1.2.2.3. Ưu điểm và điều kiện thực hiện của phương pháp 

Ưu điểm: Dựa vào các chứng từ kỹ thuật và các tài liệu chuẩn để xác định các loại 

hao phí thời gian. Quá trình xây dựng định mức được tiến hành chủ yếu trong phòng làm 

việc của cán bộ định mức. Phương pháp này thích hợp trong điều kiện sản suất hàng loạt 

vì cho phép xây dựng định mức được nhanh, đỡ tốn công sức, đảm bảo tính đồng nhất và 

độ chính xác của định mức. 

Điều kiện thực hiện của phương pháp: Để thực hiện được phương pháp này sản xuất 

phải tương đối ổn định, cán bộ định mức phải thành thạo nghiệp vụ và am hiểu kỹ thuật. 

Tài liệu tiêu chuẩn dùng để định mức lao động phải phù hợp và chính xác. 

1.2.3. Phương pháp so sánh điển hình 

1.2.3.1. Khái niệm 

Phương pháp so sánh điển hình là phương pháp xây dựng mức lao động cho các bước 

công việc dựa trên cơ sỏ so sánh hao phí thời gian thực hiện bước công việc điển hình và 

những yếu tố ảnh hưởng quy đổi để xác định mức. 

1.2.3.2. Trình tự tiến hành 

Gồm 5 bước: 

Bước 1: Phân chia bước công việc phải hoàn thành ra từng nhóm theo những đặc trưng 

nhất định về kết cấu và quy trình công nghệ. Trong mỗi nhóm, chọn một bước công việc 

tiêu biểu cho nhóm gọi là bước công việc điển hình.  

Bước công việc điển hình thường là bước công việc hay lặp lại nhất trong nhóm (có 

tần số xuất hiện nhiều nhất). 

Bước 2: Xác định quy trình công nghệ hợp lý và các điều kiện tổ chức – kỹ thuật để 

thực hiện bước công việc điển hình. 

Bước 3: Xây dựng mức lao động có căn cứ kỹ thuật cho bước công việc điển hình bằng 

phương pháp phân tích tính toán hoặc phương pháp khảo sát. 

Mức kỹ thuật lao động của bước công việc điển hình ký hiệu là MTG1, MSL1. 

Bước 4: Xác định hệ số quy đổi Ki cho các bước công việc trong nhóm với quy ước là 

hệ số của bước công việc điển hình bằng 1 (Ki =1), hệ số của các bước công việc còn lại 

trong nhóm được xác định trên cơ sở phân tích điều kiện tổ chức – kỹ thuật cụ thể của từng 
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bước công việc, từng yếu tố ảnh hưởng đến hao phí thời gian hoàn thành và so sánh với 

bước công việc điển hình. 

Trong đó: 

Ki=1: điều kiện tổ chức – kỹ thuật và các yếu tố ảnh hưởng của bước công việc đó 

giống hoàn toàn bước công việc điển hình. (i = 2,3,4…, n: số bước công việc 

của nhóm). 

Ki<1: điều kiện tổ chức – kỹ thuật và các yếu tố ảnh hưởng của bước công việc đó 

thuận lợi hơn bước công việc điển hình.  

Ki>1: điều kiện tổ chức – kỹ thuật và các yếu tố ảnh hưởng của bước công việc đó 

khó khăn hơn bước công việc điển hình.  

Bước 5: Căn cứ vào mức lao động của bước công việc điển hình và các hệ số quy đổi 

Ki, tính mức lao động theo công thức sau: 

𝑀𝑇𝐺𝑖 = 𝑀𝑇𝐺1 × 𝐾𝑖     và      𝑀𝑆𝐿𝑖 =
𝑀𝑆𝐿1

𝐾𝑖
 

 

1.2.3.3. Ưu điểm và điều kiện thực hiện của phương pháp 

Ưu điểm: có thể xây dựng hàng loạt mức lao động (cho các bước công việc có những 

đặc trưng gần giống nhau về kết cấu, quy trình công nghệ) trong thời gian ngắn, ít tốn công 

sức. 

Nhược điểm: độ chính xác không cao và việc xác định hệ số quy đổi Ki gặp khó khăn. 

2. PHƯƠNG PHÁP ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG TỔNG HỢP CHO MỘT ĐƠN VỊ SẢN 

PHẨM 

2.1. Khái niệm 

Mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm của doanh nghiệp là lượng lao động cần 

và đủ mà doanh nghiệp sử dụng để sản xuất một đơn vị sản phẩm (hoặc hoàn thành một 

khối lượng công việc) đúng tiêu chuẩn chất lượng, trong những điều kiện tổ chức kỹ thuật 

nhất định. 

 Mức lao động tổng hợp có ý nghĩa rất lớn đối với các doanh nghiệp như sau: 

-  Là cơ sở để xây dựng đơn giá tiền lương, giá thành.  

-  Là cơ sở để lập các kế hoạch lao động tiền lương của doanh nghiệp. 

-  Là cơ sở để hạch toán chi phí đầu vào, đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu quả 

hoạt động sản xuất – kinh doanh của doanh nghiệp. 
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Đơn vị tính của mức lao động tổng hợp cho 01 đơn vị sản phẩm là: Giờ -người/sản 

phẩm. 

Đơn vị tính này có nghĩa là số giờ quy đổi cho một người thực hiện được quy định. 

2.2. Nguyên tắc xây dựng định mức lao động tổng hợp cho một đơn vị sản phẩm 

Việc xây dựng mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm hàng hóa phải đản bảo 

các nguyên tắc sau:  

 Các loại sản phẩm hàng hóa, dịch vụ trong các doanh nghiệp phải có định mức lao 

động. Khi thay đổi kỹ thuật, công nghệ sản xuất, kinh doanh thì phải điều chỉnh định mức 

lao động. Doanh nghiệp phải tổ chức xây dựng định mức lao động để áp dụng và đăng kí 

với cơ quan có thẩm quyền theo quy định chung. 

 Định mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm (kể cả sản phẩm quy đổi) phải 

được tính trên cơ sở xem xét, kiểm tra, xác định hao phí lao động hợp lí để thực hiện các 

nguyên công công nghệ và nguyên công phục vụ. 

 Khi xây dựng định mức lao động tổng hợp, doanh nghiệp đồng thời phải xác định 

độ phức tạp lao động và cấp bậc công việc bình quân theo phương pháp gia quyền. 

 Trong quá trình tính toán xây dựng định mức lao động phải căn cứ vào các thông số 

kỹ thuật quy định cho sản phẩm, quá trình công nghệ sản xuất sản phẩm, chế độ làm việc 

của thiết bị, kết hợp với những kinh nghiệm tiên tiến có điều kiện áp dụng rộng rãi và các 

yêu cầu về chấn chỉnh tổ chức sản xuất, tổ chức lao động và quản lý. Không được tính 

những lao động làm sản phẩm phụ, sửa chữa lớn và hiện đại hóa thiết bị, sửa chữa nhà 

xưởng, công trình xây dựng, công trình xây dựng cơ bản, chế tạo, lắp đặt thiết bị và các 

việc khác vào định mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm. Những hao phí lao động 

cho các loại công việc này được tính mức lao động riêng như tính cho đơn vị sản phẩm. 

2.3. Trình tự xây dựng định mức lao động tổng hợp cho một đơn vị sản phẩm 

2.3.1. Phân loại lao động 

2.3.1.1. Lao động công nghệ (TCN) 

 Lao động công nghệ là lao động của những công nhân chính trực tiếp thực hiện quá 

trình công nghệ và lao động của cả những người được phân công thực hiện quá trình công 

nghệ để biến đổi chất lượng của đối tượng lao động về hình dạng, kích thước, tính chất cơ, 

lý hóa, vị trí để chế tạo sản phẩm hàng hóa hay hoàn thành khối lượng công việc theo quy 

định. 

2.3.1.2. Lao động phụ trợ (TPT) 

 Lao động phụ trợ là lao động của những công nhân phụ ở các phân xưởng sản xuất 

chính và lao động của công nhân ở các phân xưởng phụ trợ, những công nhân này không 
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trực tiếp thực hiện quá trình công nghệ nhưng họ phục vụ cho việc thực hiện quá trình công 

nghệ. 

  Lao động phụ trợ được phân thành nhiều nhóm chức năng phục vụ sản xuất khác 

nhau, bao gồm: 

- Tổ chức công nghệ.  

- Phụ trợ công nghệ.  

- Bảo dưỡng thiết bị.  

- Sản xuất bảo dưỡng dụng cụ và trang bị công nghệ.  

- Kiểm tra kỹ thuật.  

- Vận tải và xếp dỡ.  

- Cung cấp năng lượng.  

- Phục vụ kho tàng.    

- Bảo dưỡng nhà xưởng.  

- Bảo hộ lao động, kỹ thuật an toàn và vệ sinh công nghiệp.  

 - Chuẩn bị và hoàn thiện sản xuất.  

2.3.1.3. Lao động quản lý (TQL) 

Lao động quản lý là lao động của những người làm công tác quản lý doanh nghiệp. 

Bao gồm 3 chức năng cụ thể: 

- Chức năng quản lý kinh tế  

- Chức năng quản lý kỹ thuật  

- Chức năng quản lý hành chánh 

2.3.2. Công tác chuẩn bị 

Để tiến hành tính tổng chi phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm, trước hết ta 

phải làm tốt công tác chuẩn bị với nội dung sau: 

2.3.2.1. Xác định đơn vị sản phẩm để xây dựng mức lao động tổng hợp: 

Dựa vào tài liệu hạch toán kinh tế của doanh nghiệp để xác định đơn vị sản phẩm và 

xác định đơn vị đo sản phẩm đó theo đúng tiêu chuẩn Việt Nam, tiêu chuẩn ngành … 

Trường hợp doanh nghiệp bao gồm nhiều phân xưởng sản xuất ra những thành phẩm 

mà đơn vị đó không đồng nhất với đơn vị đo sản phẩm hàng hoá thì phải tính quy đổi về 

đơn vị của đơn vị sản phẩm hàng hoá thống nhất trong doanh nghiệp. 
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2.3.2.2. Thu thập tài liệu 

Xem xét nghiên cứu toàn bộ các mức hiện hành của các bước công việc, nếu thiếu thì 

phải xây dựng thêm và nếu đã lạc hậu thì phải xây dựng lại. 

Thu thập và nghiên cứu các tài liệu có liên quan như các mức kinh tế kỹ thuật khác, 

quy trình công nghệ, các chế độ và quy định của nhà nước đối với doanh nghiệp. 

2.3.3. Tính mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm 

Tính tổng chi phí lao động của mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm theo công 

thức sau: 

 

 

 

Ta hãy nghiên cứu cách tính từng loại chi phí lao động thành phần đó. 

2.3.3.1. Tính chi phí lao động công nghệ  (TCN) 

Để tính chi phí lao động công nghệ trong mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản 

phẩm ta dùng công thức: 

 
1





n

i

ingcCN TT
 

Với Tngc i: Là chi phí lao động định mức cho nguyên công công nghệ thứ  i trong 

công nghệ sản xuất sản phẩm theo quy định. 

* Cách tính Tngc 

• Trường hợp 1: thông thường 

Chi phí lao động định mức cho bước công việc bằng với mức thời gian của bước công 

việc  ấy, ta dùng công thức: 

ngöôøi/sp)(giôø

M

1
  TT

SL

ÑMngc


 

Chý ý : 1 là một đơn vị thời gian tính trong MSL tương ứng (1 giờ hay 1 ca). 

Cũng có thể tính theo công thức: 

 

 
Tngc = TĐM = TCK + TTN + TPV + TNN  + TNCN  (giờ – người / sp) 

TTH = TCN + TPT + TQL 
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• Trường hợp 2: một nguyên công được thực hiện trên những máy móc thiết bị khác 

nhau, hoặc điều kiện tổ chức kỹ thuật khác nhau dẫn đến có mức lao động khác nhau thì 

chi phí lao động định mức cho bước công việc đó là số bình quân gia quyền với quyền số 

là tổng số sản phẩm hoặc chi tiết qua bước công việc đó. Ta có công thức: 












n

i

i

n

i

ingci

Q

QT

1

1
ngc

T
 

Trong đó: 

 Qi  : Là số lượng sản phẩm thực hiện trên máy i hay điều kiện i. 

Tngc i : Là thời gian định mức của nguyên công thực hiện trên máy i. 

 Ví dụ: 

Tại một doanh nghiệp X, sản phẩm A được thực hiện trên 3 máy khác nhau. Có mức 

lao động và sản lượng sản phẩm sản xuất trên mỗi máy: 

 

Áp dụng công thức trên ta tính được Tngc cho sản phẩm A của doanh nghiệp X như 

sau: 

 

 
     

 sp / ngöôøi -  giôø 0,52  

8.500

4.000 x 0,4  2.500 x 0,5  2.000 x 0,8
T

ngc



  

•  Trường hợp 3: một nguyên công được thực hiện bởi 1 tập thể người lao động. 

 

𝑇𝑛𝑔𝑐 = 𝑇𝑇𝐺 × 𝑛 

Trong đó:  

TTG   :  Mức thời gian của nhóm. 

n :  Số người trong nhóm có qui định cụ thể tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật cho 

mỗi người và đã xét đến cấp bậc trung bình qui đổi.   

Ví dụ:  

Rèn một loại chi tiết trên búa máy 750 KG có mức biên chế vận hành thiết bị là 5 

công nhân mức thời gian để rèn một chi tiết đó là 0,6 giờ/sp. 

Chỉ tiêu Máy I Máy II Máy III 

Mức thời gian (giờ /sp) 

Số lượng sản phẩm 

0,8 

2.000 

0,5 

2.500 

0,4 

4.000 
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Áp dụng công thức trên ta tính được Tbcv cho một sản phẩm là: 

Tngc  = 0,6  x  5  =  3 giờ - người/sản phẩm. 

• Trường hợp 4: khi bước công việc thực hiện trên thiết bị chuyên dùng có sản 

lượng định mức cho một chu kỳ sản xuất với thời gian xác định và có mức biến chế số 

công nhân phục vụ 01 máy (hay 01 tổ máy và thiết bị) thì Tngc được tính theo công thức 

sau: 

 

S

nT
T

ñm

ngc




 

Trong đó:  

T   :  Là thời gian chế độ 01 chu kỳ sản xuất. 

n  :  Là số công nhân theo mức biên chế phục vụ 01 máy. 

Sđm  :  Là sản lượng định mức cho một chu kỳ. 

Ví dụ: 

 Ở bước công việc nung cọc than ở một nhà máy pin có mức biên chế là 7 công nhân 

vận hành thiết bị. Sau một chu kỳ sản xuất là 82 giờ đã làm được 300.000 sản phẩm. Tính 

Tngc? 

  pincuïc 1.000 / ngöôøi -giôø  1,913  1.000

300.000

7 x 82
T

ngc
  

• Trường hợp 5: một nguyên công được thực hiện trên thiết bị chuyên dùng nhưng 

với mức biên chế và 1 công nhân vận hành nhiều máy: 

𝑇𝑛𝑔𝑐 =
𝑇 × 𝑛

𝑆đ𝑚 × 𝑚
 

Trong đó:  

T   :  Là thời gian chế độ 01 chu kỳ sản xuất. 

n  :  Là số công nhân theo mức biên chế phục vụ 01 máy. 

m : Số máy mà n công nhân có thể vận hành. 

Sđm  :  Là sản lượng định mức cho một chu kỳ. 

• Trường hợp 6: công nghệ sản xuất cho phép tỷ lệ hàng hỏng hoặc phải gia công 1 

số chi tiết trước khi gia công sản phẩm với số lượng định trước. 

𝑇𝑛𝑔𝑐 = 𝑇Đ𝑀 × (1 + 𝑃) 

Trong đó:  

TĐM   :  Chi phí lao động định mức cho bước công việc. 
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P  :  Tỷ lệ hàng hỏng cho phép. 

 

2.3.3.2. Tính chi phí lao động phụ trợ (TPT) 

• Trường hợp 1: Tính chi phí lao động phụ trợ theo chi phí lao động định mức (thời 

gian lao động định mức) cho đơn vị dịch vụ và số lượng dịch vụ định mức cho đơn vị sản 

phẩm như sau: 

 

 

 

Trong đó:   

Tdvi : Là thời gian định mức cho đơn vị dịch vụ i. 

Qdvi : Là số lượng dịch vụ định mức thứ i cho một đơn vị sản phẩm hàng hoá. 

Ví dụ: 

Lượng nước định mức cho việc sử dụng trong công nghệ sản xuất 1 tấn NAOH là 

204m3 nước. Trạm cấp nước có mức biên chế 6 công nhân sản lượng định mức cung cấp 

nước 1.200m3/ca. Tính TPT cho một đơn vị sản phẩm?  

 Áp dụng công thức trên ta tính được chi phí lao động cho việc cung cấp nước để sản 

xuất 1 tấn NAOH như sau: 

  taán /1 ngöôøi -giôø 0,816  204  

12.000

6giôø8
T

PT



  

• Trường hợp 2: Tính chi phí lao động phụ trợ theo tỷ trọng chi phí lao động công 

nghệ định mức. 

Trường hợp biết tổng chi phí lao động phụ trợ cho toàn doanh nghiệp, biết tổng chi 

phí lao động công nghệ trong doanh nghiệp (tính theo Mtg cho các nguyên công và sản 

lượng định mức của nguyên công ấy) và chi phí lao động công nghệ định mức cho mỗi loại 

sản phẩm. Ta tính chi phí lao động phụ trợ cho 1 đơn vị sản phẩm mỗi loại theo công thức 

sau: 

 

S

TP

T

ñm

PT

PT

SPi







n

i

i

SPi

1

 

dviPT QT    T   
n

1i

dvi 

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 TT
n

PT

n

1i

PT
SPi




   ;  

 

S T

ST
P

ñmi

n

1i

cni

ñmicni

i









 

 

Trong đó:   

TPTspi : Là chi phí lao động phụ trợ cho 01 đơn vị sản phẩm i. 

 Pi    : Là tỷ trọng chi phí lao động công nghệ định mức cho loại sản phẩm i trong 

tổng chi phí lao động công nghệ định mức của doanh nghiệp. 

Tcn i     : Là chi phí lao động công nghệ định mức cho 01 sản phẩm i. 

Sđmi   : Là sản lượng định mức loại sản phẩm i. 

 

Ví dụ:  

Trong một doanh nghiệp sản xuất 03 loại sản phẩm A, B, C. Biết chi phí công nghệ 

định mức và sản lượng định mức cho mỗi loại sản phẩm như sau: 

 

Loại sản 

phẩm 

Tcn định mức cho 01 đơn 

vị sản phẩm 

Sản lượng định mức cho mỗi 

loại sản phẩm 

 

Pi 

A 

B 

C 

5 (giờ - người /sp) 

     4 (giờ - người /sp) 

  2 (giờ -  người /sp) 

100 

2.000 

2.500 

0,037 

0,539 

0,370 

 

Mức biên chế công nhân phụ các loại trong doanh nghiệp là 50 người/ca. Tính chi 

phí lao động phụ trợ cho 01 đơn vị sản phẩm mỗi loại? 

Chi phí lao động phụ trợ cho 01 đơn vị sản phẩm mỗi loại như sau: 

 
     

 sp / ngöôøi -giôø 0,148  

100

2.500  2  2.000  4  100 5

100  5
 50 8h

T
PT1spA







  

 
     

 /sp ngöôøi-giôø 0,119  

2.000

2.500  2   2.000  4  100 5

2.000 4
 50  8

T
PT1spB







  

 
     

 sp / ngöôøi -giôø 0,059  

2.500

2.500  2  2.000  4  100  5

2.500  2
  50  8

T
PT1spC







  
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TPT = Tcn  x  P 

• Trường hợp 3: Tính chi phí lao động phụ trợ cho đơn vị sản phẩm biết chi phí lao 

động công nghệ của sản phẩm ấy và tỷ trọng biến chế công nhân phụ so với công nhân 

công nghệ trong doanh nghiệp, ta dùng công thức: 

 

 

Trong đó:  

 P : Là tỷ trọng theo mức biên chế công nhân phụ so với công nhân công 

nghệ trong doanh nghiệp. 

Tcn : Là chi phí lao động công nghệ cho một đơn vị sản phẩm. 

 

 

Ví dụ: 

 Trong một donh nghiệp có 120 công nhân công nghệ. Theo mức biên chế có 30 công 

nhân phụ phục vụ cho công nhân công nghệ. Chi phí lao động công nghệ của đơn vị sản 

phẩm A là 2 giờ- người / sp. 

Ta tính được chi phí lao động phụ trợ cho một đơn vị sản phẩm A là: 

 sp / ngöôøi -giôø 0,5  

120

30
   2T

PTA
  

2.3.3.3. Tính chi phí lao động quản lý cho một đơn vị sản phẩm  (TQL) 

Thường chi phí lao động quản lý được tính dựa vào: 

- Tổng chi phí lao động sản xuất cho đơn vị sản phẩm (TSX). 

- Tỷ trọng biên chế số người làm công tác quản lý so với công nhân sản xuất trong 

doanh nghiệp (Kql). 

 Ta có công thức: 

 

 

Trong đó:   

TQL   : là chi phí lao động quản lý cho đơn vị sản phẩm. 

TSX : là chi phí lao động sản xuất bằng chi phí lao động công nghệ + chi phí 

lao động phụ trợ. (TSX = TCN + TPT). 

Kql  được tính theo công thức sau:  

TQL = TSX x Kql (giờ – người/sản phẩm) 
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ql

ql

ql
'K1

'K

K




 

TTH = TCN + TPT + TQL ( giờ - người/sp ) 

 

 

 

 Với K’ql : Là tỷ trọng số người làm quản lý trong tổng số  công nhân viên chức của 

doanh nghiệp. 

Ví dụ: 

Trong doanh nghiệp có mức biên chế số người làm công tác quản lý bằng 10% so với 

tổng số cán bộ công nhân viên. Tổng chi phí lao động công nghệ cho một đơn vị sản phẩm 

A là 2 giờ - người/sp , tổng chi phí lao động phụ trợ cho một đơn vị sản phẩm  A là 1,3 giờ 

- người/sp. Tính mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm A. 

    Ta có: % 11,11 0,1111  

0,1 - 1

1,0
Kql   

Vậy TQL  = (2 + 1,3) x 0,11 = 0,366 ( giờ - người /sp ) 

2.3.3.4. Tổng hợp chi phí lao động định mức cho một đơn vị sản phẩm 

 Trước hết ta phải tổng hợp chi phí lao động cho đơn vị sản phẩm ở công đoạn chưa 

có TQL, sau đó tổng hợp chi phí lao động cho đơn vị sản phẩm ở phân xưởng và cuối cùng 

là tổng hợp chi phí lao động cho một đơn vị sản phẩm của toàn doanh nghiệp theo công 

thức: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 90 
   

 

CÂU HỎI THẢO LUẬN VÀ BÀI TẬP 

CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1: Trình bày các phương pháp định mức lao động tổng hợp, cho nhận xét ưu và 

nhược điểm của từng phương pháp? 

Câu 2: Trình bày các phương pháp định mức lao động phân tích, cho nhận xét ưu và 

nhược điểm của từng phương pháp? 

Câu 3: Nêu trình tự xây dựng định mức lao động tổng hợp cho một đơn vị sản phẩm?   

Câu 4:  Trình bày khái niệm, ý nghĩa và đối tượng áp dụng phương pháp định mức lao 

động tổng hợp cho một đơn vị sản phẩm? 

Câu 5: Nêu các nguyên tắc xây dựng định mức lao động tổng hợp cho một đơn vị sản 

phẩm? 

Câu 6: Phân biệt phương pháp định mức thống kê kinh nghiệm và phương pháp thống 

kê phân tích. Vì sao, gọi hai phương pháp này là phương pháp định mức không có căn 

cứ kỹ thuật? 

Câu 7: Phân biệt nhóm phương pháp định mức lao động chi tiết và nhóm phương pháp 

định mức lao động tổng hợp cho một đơn vị sản phẩm? 

 

BÀI TẬP 

Bài 01:  

Do yêu cầu doanh nghiệp X cần xây dựng mức lao động cho sản phẩm A bằng phương 

pháp thống kê phân tích. Vì vậy cán bộ định mức đã thu nhập số liệu thống kê về năng suất 

lao động của công nhân sản xuất sản phẩm A trong 12 ca làm việc như sau: 

Ca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

NSLĐ (sp/ca) 64 62 62 64 63 67 62 63 64 64 62 67 

Và thời gian lãng phí trung bình của một ca làm việc 08 giờ là 58 phút. 

Yêu cầu: Xác định mức lao động theo phương pháp thống kê phân tích cho công việc 

sản xuất sản phẩm A? 

 

Bài 02:  

Do yêu cầu doanh nghiệp X cần xây dựng mức lao động cho sản phẩm A, cán bộ định 

mức đã thu nhập số liệu thống kê về năng suất lao động của công nhân sản xuất sản phẩm 

A trong 12 ca làm việc như sau: 

Ca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

NSLĐ(sp/ca) 62 63 62 65 60 67 65 63 68 64 63 67 
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Biết rằng: Theo thống kê kinh nghiệm của cán bộ định mức, năng suất lao động là 66 

sản phẩm/ca và thời gian lãng phí trung bình của một ca làm việc 08 giờ là 58 phút. 

Yêu cầu: So sánh mức lao động theo phương pháp thống kê kinh nghiệm và phương 

pháp thống kê phân tích cho công việc sản xuất sản phẩm A? 

 

Bài 03: 

Qua khảo sát thực tế, có số liệu thống kê hao phí thời gian lao động bình quân 1 sản 

phẩm A của công nhân qua 10 ca như sau: 

Sản phẩm 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

NSLĐ (Phút/sp) 6 7 6 8 5 7 7 6 7 5 

  Và thời gian lãng phí bình quân trong ca làm việc 08 giờ là 35 phút/ca. 

Yêu cầu: Xác định mức lao động theo phương pháp thống kê phân tích?  

 

Bài 04:  

Qua khảo sát thực tế, có số liệu thống kê hao phí thời gian lao động bình quân 1 sản 

phẩm A của công nhân qua 10 ca như sau: 

Sản phẩm 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

NSLĐ (Phút/sp) 16 17 18 16 17 15 17 16 15 17 

Biết rằng theo kinh nghiệm của cán bộ định mức, hao phí thời gian lao động bình 

quân của một sản phẩm là 14 phút. 

Yêu cầu: Xác định mức lao động theo phương pháp thống kê kinh nghiệm và phân 

tích?  

 

Bài 05: 

Để xây dựng mức lao động cho bước công việc trực tiếp sản xuất sản phẩm A bằng 

phương pháp thống kê phân tích áp dụng vào đầu năm 20xx, cán bộ định mức đã thu nhập 

được số liệu thống kê về năng suất lao động của một công nhân X sản xuất sản phẩm A 

trong 10 ca làm việc như sau: 

Ca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

NSLĐ (sp/ca) 113 125 117 124 118 118 112 124 124 125 

Thời gian lãng phí trung bình trong ca làm việc 8 giờ của công nhân X là 54 phút/ca. 

Yêu cầu: Xác định mức lao động theo phương pháp thống kê phân tích? 

 

Bài 06: 

Để xây dựng mức lao động cho bước công việc trực tiếp sản xuất sản phẩm A bằng 

phương pháp thống kê kinh nghiệm áp dụng vào đầu năm 2012, cán bộ định mức đã thu 

nhập được số liệu thống kê về năng suất lao động của một công nhân X sản xuất sản phẩm 

A trong 10 ca làm việc như sau: 
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Ca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

NSLĐ (sp/ca) 18 25 18 24 19 21 17 25 26 25 

Biết rằng, cán bộ định mức lao động là 27 sản phẩm/ca. 

Yêu cầu: Xác định mức lao động theo phương pháp thống kê phân tích? 

Bài 07: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất sản phẩm Y qua 2 công đoạn như sau : 

 + Công đoạn 1: Mỗi máy có MTG = 0,2 giờ/1sp, bố trí 5 người / máy. 

 + Công đoạn 2: Mỗi máy có MSL = 80 sp/ca, bố trí 2 người / máy. 

Kế hoạch sx mỗi ngày 1.000 sp X. 

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 50 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 20% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm Y. 

2. Hãy xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm Y. 

 

Bài 08: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất sản phẩm A qua 2 loại máy như sau: 

 + Loại máy 1: Có 15 máy, mỗi máy có MSL = 85sp/ca, bố trí 3 người / máy. 

 + Loại máy 2: Có 6 máy, mỗi máy có MSL = 65 sp/ca, bố trí 2 người / máy. 

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 35% so với hao phí công 

nhân. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 15% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm A. 

2. Hãy xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm A. 

 

Bài 09: 

Tài liệu định mức ở DN sx sp A qua 2 loại máy như sau : 

 + Giai đoạn 1: mỗi máy có MTG = 2,25 phút/sp, bố trí 20 người / máy. 

 + Giai đoạn 2: mỗi máy có MTG = 3 phút/sp, bố trí 12 người / máy. 

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 30% so với hao phí CN 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 15% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm A. 

2. Hãy xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm A. 

 

Bài 10: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất sản phẩm X qua 2 công đoạn như sau : 

- Công đoạn 1: Mỗi máy có MTG = 0,114 giờ/1sp, bố trí 2 người / máy. 
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- Công đoạn 2: Có 2 loại máy thực hiện: 

• Loại máy A: Có 8 máy, mỗi máy có MSL = 80sp/ca, bố trí 2 người / máy. 

• Loại máy B: Có 6 máy, mỗi máy có MSL = 60 sp/ca, bố trí 3 người / máy. 

Kế hoạch sx mỗi ngày 2.000 sp X. 

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 75 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 13% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm Y. 

2. Hãy xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm Y 

 

Bài 11: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất sản phẩm A qua 2 loại máy như sau: 

+ Loại máy 1: Có 4 máy, bố trí 10 người/máy, thời gian tác nghiệp 6 phút/máy. 

+ Loại máy 2: Có 12 máy, bố trí 10 người/máy, thời gian tác nghiệp 4,5 phút/máy. 

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 20% so với hao phí 

công nhân 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 12% so với tổng số lao động. 

Biết rằng: 

- Ca làm việc 8 giờ 

- Thời gian chuẩn kết là 30 phút 

- Thời gian phục vụ và nhu cầu nghỉ ngơi bằng 25% thời gian tác nghiệp 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định mức sản lượng, mức thời gian cho mỗi loại máy 

2. Hãy xác định mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm A. 

3. Hãy xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm A. 

 

Bài 12: 

Một xí nghiệp sản xuất 2 loại sản phẩm X và Y với số liệu như sau: 

Phân xưởng sản xuất 

Hao phí lao 

động công nghệ 

 (giờ - người/SP) 

Định mức kế 

hoạch sản 

xuất ngày 

(sản phẩm) 

Số lao 

động 

phục vụ  

(người) 

Số lao 

động quản 

lý  

(người) 

Phân xưởng 1 sản xuất  sản 

phẩm X  
0,1 3.120 48 12 

Phân xưởng 2 sản xuất  sản 

phẩm Y 
0,2 840 72 8 

Yêu cầu: Hãy xác định hao phí lao động tổng hợp cho 1 đơn vị sản phẩm X và 1 

đơn vị sản phẩm Y theo phạm vi phân xưởng. 
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BÀI 6: CÁC PHƯƠNG PHÁP KHẢO SÁT THỜI GIAN 

 

Giới thiệu: Một trong những phương pháp để thực hiện định mức lao động có căn cứ kỹ 

thuật là phương pháp khảo sát thời gian. Phương pháp phân tích khảo sát này có vai trò 

quan trọng trong việc nghiên cứu chi phí thời gian làm việc của công nhân và thời gian sử 

dụng máy móc thiết bị, đảm bảo độ tin cậy của kết quả nghiên cứu, bám sát tình hình thực 

tế sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.  

Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm, mục đích của việc quan sát thời gian làm việc; 

- Trình bày được cách thức tiến hành khảo sát công việc thông qua phương pháp chụp 

ảnh và bấm giờ; 

- Vận dụng các phương pháp khảo sát thời gian để thực hiện các bài tập. 

Nội dung chính: 

1. TỔ CHỨC THỰC HIỆN KHẢO SÁT THỜI GIAN VÀ THU THẬP SỐ LIỆU. 

Quá trình khảo sát và thu thập số liệu bao gồm các bước sau: 

1.1. Lập nhóm nghiên cứu 

Tùy theo khối lượng công việc, thời gian nghiên cứu và tính chất của quá trình sản 

xuất, kinh doanh phức tạp hay đơn giản có ý nghĩa kinh tế nhiều hay ít, mà tổ chức một 

người hay một nhóm khảo sát thu thập số liệu. Nếu là một nhóm nghiên cứu thì phải cử 

người phụ trách. Nhóm này gồm những nhân viên có trình độ nghiệp vụ cần thiết, hoặc 

những người đã được huấn luyện đầy đủ để có thể làm được những công việc nào đó dưới 

sự hướng dẫn của người phụ trách. 

Nhóm trưởng phải là người có chuyên môn nghiệp vụ cao nhất. Nhóm cần có các 

trang bị cần thiết như: phiếu quan sát được in sẵn, sổ tay, giấy nháp, cặp cứng hoặc bảng 

gỗ mỏng để kê lúc gihi chép, bút viết, thước gấp, thước cuộn… Dụng cụ quan trọng nhất 

của nhóm (của từng người) là đồng hồ. 

1.2. Tìm hiểu quá trình sản xuất 

Trong tìm hiểu quá trình sản xuất, kinh doanh cần phải tập trung vào các vấn đề sau: 

- Nghiên cứu các qui trình công nghệ, sản phẩm. 

- Địa điểm tiến hành công việc. 

- Tập hợp các tài liệu có liên quan như: mức hiện hành cho các qui trình tương tự, 

thiết kế tổ chức nơi làm việc, các bảng vẽ, quy trình, qui phạm kỹ thuật thi công và nghiệm 

thu sản phẩm, quy tắc bảo hộ lao động và kỹ thuật an toàn, tiêu chuẩn cấp bậc công nhân 
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và cấp bậc công việc, kinh nghiệm và phương pháp lao động tiên tiến. Trên cơ sở đó, thực 

hiện các biện pháp hoàn thiện tổ chức sản xuất và tổ chức lao động trước khi tiến hành các 

hoạt động khảo sát thời gian. 

- Tìm hiểu, thảo luận với người lao động để phát hiện các sai lệch giữa thực tế và tiêu 

chuẩn của quá trình sản xuất, kinh doanh. 

1.3. Lựa chọn đối tượng nghiên cứu 

- Xác định những nhân tố chủ yếu gây ảnh hưởng đến quá trình sản xuất, kinh doanh. 

+ Loại sản phẩm và yêu cầu về chất lượng. 

+ Quy cách, chủng loại, chất lượng, số lượng, vật liệu… 

+ Tính năng, chủng loại, tình trạng, chất lượng, số lượng máy móc thiết bị, công 

cụ lao động sử dụng. 

+ Đặc điểm của nơi làm việc. 

+ Tổ chức và phục vụ nơi làm việc. 

+ Thành phần công việc. 

+ Thành phần công nhân và cấp bậc công việc. 

- Lựa chọn đối tượng nghiên cứu phải thực hiện các nội dung công việc sau đây: 

+ Nhóm nghiên cứu công tác định mức phải phối hợp với đơn vị cơ sở để lựa chọn 

quá trình sản xuất phù hợp nhất so với yêu cầu nghiên cứu. 

+ Quá trình sản xuất và người lao động thực hiện quá trình được lựa chọn để quan 

sát không phải là các quá trình điển hình cá biệt, đột xuất, nhưng cũng không phải là những 

quá trình được thực hiện quá dễ dàng mà cần phải có sự phấn đấu nhất định trong việc thực 

hiện mức. 

+ Người lao động được chọn để quan sát phải là những người đạt được năng suất 

lao động trung bình tiên tiến, có nghĩa là thực hiện được các định mức lao động ở mức 

trung bình tiên tiến. 

+ Tiến hành lựa chọn người lao động: số lao động được lựa chọn là những lao động 

trung bình tiên tiến (có % hoàn thành mức từ trung bình trở lên) và không được ít hơn một 

nữa của số người lao động được dùng làm cơ sở tính ra % hoàn thành mức trung bình tiên 

tiến. 

+ Khi đã lựa chọn được đối tượng quan sát, nhóm nghiên cứu phải trao đổi với số 

người lao động thực hiện quá trình sản xuất đó để biết mục đích của việc quan sát, làm tốt 

công tác tư tưởng để họ thực hiện công việc theo hướng dẫn và duy trì được tốc độ làm 

việc bình thường. Việc quan sát cần được tiến hành công khai.  
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1.4. Lựa chọn phương pháp quan sát, thu thập số liệu. 

Các quan sát được chia thành: 

- Phương pháp chụp ảnh. 

- Phương pháp bấm giờ. 

1.5. Lựa chọn địa điểm quan sát và chuẩn bị tư tưởng cho người lao động 

Để tiến hành khảo sát thời gian đạt kết quả tốt, cần lựa chọn địa điểm thuận lợi cho 

việc quan sát và ghi chép các hoạt động của người lao động. Đồng thời, phải làm công tác 

tư tưởng để họ an tâm làm việc theo đúng qui trình và nhịp độ làm việc. Giải thích cho 

người lao động rõ về mục đích, ý nghĩa của việc quan sát thời gian, tránh gây hoang mang, 

dao động cho người lao động do sợ tác động đến nâng mức, giảm thu thập. 

2. PHƯƠNG PHÁP KHẢO SÁT THỜI GIAN VÀ THU THẬP SỐ LIỆU 

2.1. Bấm giờ 

2.1.1 Khái niệm 

Bấm giờ là phương pháp nghiên cứu thời gian lao động hao phí để hoàn thành bước 

công việc hoặc từng bộ phận công việc thường xuyên lặp lại có chu kỳ trong ca làm việc. 

Việc nghiên cứu được tiến hành trực tiếp tại nơi làm việc bằng cách theo dõi (do thời 

gian) và phân tích các nhân tố ảnh hưởng (điều kiện tổ chức kỹ thuật) đến thời gian hoàn 

thành bước công việc hay bộ phận bước công việc đó. 

2.1.2. Mục đích bấm giờ 

Xác định thời gian tác nghiệp cho một đơn vị sản phẩm để xây dựng mức kỹ thuật 

lao động hoặc tiêu chuẩn định mức kỹ thuật lao động. 

Nghiên cứu các phương pháp làm việc tiên tiến của công nhân để phổ biến và áp dụng 

rộng rãi trong công nhân. 

Nghiên cứu nguyên nhân hụt mức để có biện pháp khắc phục. 

Xác định độ dài của thời gian làm việc bằng máy, bằng tay để bố trí nhân công đứng 

máy hợp lý và kiêm nhiệm việc chính xác. 

Phân tích đường vận chuyển của dây chuyền sản xuất tìm ra khâu yếu. Xác định lượng 

hao phí lao động từng khâu, từng bộ phận và tính toán cân đối đảm bảo cho dây chuyền 

sản xuất ăn khớp, nhịp nhàng và đồng bộ. 

2.1.3. Các phương pháp bấm giờ 

Có 2 phương pháp bấm giờ: 
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2.1.3.1. Bấm giờ liên tục (hay còn gọi là bấm giờ theo thời gian hiện tại) 

Bấm giờ liên tục là phương pháp nghiên cứu thời gian thực hiện một số thao tác liên 

tục theo trình tự thực hiện của bước công việc. 

Bấm giờ liên tục thường sử dụng đồng hồ bấm giờ 2 kim (hoặc đồng hồ thể thao điện 

tử) và áp dụng trong trường hợp tất cả các hao phí thời gian lao động đều là cần thiết để 

xây dựng mức và tiêu chuẩn mức kỹ thuật lao động (nếu có những thao tác thừa, động tác 

thừa ta phải loại bỏ trong quá trình hợp lí hoá lao động).  

2.1.3.2. Bấm giờ không liên tục (hay còn gọi là bấm giờ chọn lọc) 

Bấm giờ không liên tục là phương pháp nghiên cứu thời gian thực hiện từng thao tác 

riêng biệt, không phụ thuộc vào trình tự thực hiện các thao tác đó trong bước công việc. 

Bấm giờ không liên tục thường sử dụng đồng hồ một kim (hoặc sử dụng đồng hồ điện 

tử, đồng hồ thể thao điện tử) và áp dụng đối với những công việc có sự lặp đi lặp lại không 

đều đặn hoặc thời gian thực hiện bước công việc thường lớn hơn 5 hoặc 10 phút. Cũng có 

thể được áp dụng trong những trường hợp quá trình lao động bị gián đoạn bởi các công 

việc phụ hoặc do lãng phí. 

Đồng hồ bấm giờ có độ chia 60 hoặc 100 vạch trên mặt, chạy hết một vòng thì thời 

hạn là 1 phút. Vậy, 1 vạch tương ứng với 1 giây hoặc 1/100 phút. 

2.1.4. Mối quan hệ giữa chụp ảnh và bấm giờ 

Chụp ảnh thời gian làm việc khác với bấm giờ cơ bản là do công dụng chuyên môn. 

Chụp ảnh nghiên cứu thời gian làm việc của công nhân trong toàn ca, từ đó xác định 

các loại thời gian hao phí được định mức một cách hợp lý (như: TCK, TPV, TNN, TTN…) và 

tìm ra nguyên nhân gây lãng phí trông thấy (như: TKNV, TLPTC, TLPLĐ…). 

Bấm giờ chỉ nghiên cứu thời gian hao phí để hoàn thành bước công việc hoặc từng 

bộ phận của bước công việc. Từ đó, xác định được thời gian tác nghiệp 01 sản phẩm một 

cách chính xác và tìm ra nguyên nhân gây lãng phí không trông thấy (như: thao tác thừa, 

động tác thừa…). 

Vì vậy, chụp ảnh thời gian làm việc và bấm giờ có quan hệ chặt chẽ và hỗ trợ nhau 

trong việc tính toán mức kỹ thuật lao động: Chụp ảnh thì xác định thời gian tác nghiệp ca 

(TTNca) còn bấm giờ thì xác định thời gian tác nghiệp 01 sản phẩm (TTNsp). Mối liên hệ này 

được biểu diễn qua công thức tính mức lao động như sau :  

 

 

 

 

 

 
TNsp

TNca

SL

T

T
M   
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2.1.5. Trình tự bấm giờ 

2.1.5.1. Giai đoạn chuẩn bị  

 Để đảm bảo chất lượng của số liệu bấm giờ, cần thực hiện tốt các công tác sau: 

. Chọn đối tượng quan sát: 

Tuỳ theo mục đích bấm giờ mà chọn đối tượng quan sát cho phù hợp: 

Nếu bấm giờ để xây dựng mức và bảng tiêu chuẩn định mức thì phải chọn công nhân 

có năng suất lao động trung bình tiên tiến (có thái độ lao động tốt, nắm vững kỹ thuật sản 

xuất có tay nghề trung bình tiên tiến). 

Nếu bấm giờ để nghiên cứu thao tác tiên tiến thì đối tượng quan sát là công nhân có 

năng suất lao động tiên tiến. 

 Nếu bấm giờ để nghiên cứu nguyên nhân hụt mức thì đối tượng quan sát là công 

nhân có năng suất lao động thấp. 

. Nghiên cứu tình hình tổ chức phục vụ nơi làm việc 

Trên cơ sở nghiên cứu tình hình tổ chức phục vụ nơi làm việc mà cải tiến, chấn chỉnh 

nhằm hợp lý hoá tổ chức lao động, tổ chức sản xuất. Có như vậy, số liệu bấm giờ mới chính 

xác và đảm bảo nâng cao chất lượng của mức lao động. 

.    Phân chia bước công việc thành những thao tác và xác định kết cấu bước công 

việc hợp lý, xác định điểm ghi 

Muốn xác định chính xác thời gian hoàn thành bước công việc phải xác định thời gian 

hoàn thành từng thao tác. Vì vậy, phải phân chia bước công việc thành những thao tác và 

xác định điểm ghi của các thao tác. 

Điểm ghi: Là điểm bắt đầu hay kết thúc của mọi thao tác. Điểm ghi phải rõ ràng, ngắn 

gọn, đầy đủ và dễ hiểu. 

- Nếu bấm giờ không liên tục cần xác định 2 điểm ghi đầu và cuối. 

- Nếu bấm giờ liên tục : Chỉ cần xác định 1 điểm ghi cuối (điểm ghi cuối của 

thao tác 1 chính là điểm ghi đầu của thao tác 2). 

Dựa trên việc nghiên cứu các phương pháp làm việc tiên tiến trong quá trình sản 

xuất của công nhân, tìm và loại bỏ những thao tác, động tác thừa để xây dựng kết cấu bước 

công việc hợp lý. 

. Chọn thời cơ bấm giờ 

Để loại trừ những yếu tố đột xuất, ngẫu nhiên đảm bảo tính chính xác của số liệu 

bấm giờ thì nên bấm giờ vào lúc nhịp độ và năng suất lao động đã ổn định. Cụ thể: nên 

bấm giờ vào lúc công nhân đã làm việc được từ 1 đến 1,5 giờ và trước khi nghỉ 1 giờ. 
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Trong tuần không nên bấm vào ngày thứ hai và thứ bảy (nếu ngày nghỉ trong tuần 

là chủ nhật). 

. Xác định số lần bấm giờ 

  Muốn có số liệu chính xác phải bấm giờ nhiều lần. Tuy nhiên cũng cần có số lần 

bấm giờ vừa đủ, để đảm bảo độ chính xác của số liệu đồng thời tiết kiệm thời gian và công 

sức. 

  Số lần bấm giờ nhiều hay ít phụ thuộc vào các yếu tố sau: 

- Lượng thời gian hoàn thành thao tác.  

- Phương pháp hoàn thành thao tác.        

- Loại hình sản xuất . 

   Để đảm bảo độ chính xác của kết quả bấm giờ, ta có thể sử dụng bảng quy định tạm 

thời số lần bấm giờ sau: 

BẢNG QUY ĐỊNH TẠM THỜI SỐ LẦN BẤM GIỜ 

 

Phương pháp hoàn thành  

thao tác 

Lượng thời gian  

hoàn thành thao tác 

Số lần  

bấm giờ 

Thủ công và nửa cơ khí 

Dưới 10 giây 

Từ 10 giây đến 30 giây 

Từ 31 đến 60 giây 

Từ 61 đến 5 phút 

Lớn hơn 5 phút 

40 – 50 

30 – 40 

20 – 30 

10 – 20 

 05 – 10 

Hoàn toàn cơ khí 

Dưới 10 giây 

Từ 10 giây đến 30 giây 

Từ 31 đến 60 giây 

Lớn hơn 1 phút 

20 – 30 

10 – 20 

 05 – 10 

  05 

. Chuẩn bị đồng hồ bấm giờ  

Trước khi dùng đồng hồ bấm giờ phải kiểm tra và chỉnh cho chính xác và sử dụng 

đồng hồ thể thao điện tử. 

. Chuẩn bị phiếu bấm giờ 

Phiếu bấm giờ có 2 mặt: 

- Mặt 1: Phải tìm hiểu và ghi trước lúc khảo sát. 

- Mặt 2: Phải ghi phần nội dung và điểm ghi trước lúc khảo sát. 
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MẪU PHIẾU BẤM GIỜ  

(MẶT 1) 

 

  Công ty ………….. 

  Phân xưởng……. .. 

  Tổ ……………….   

 Ngày quan sát: …/…/… 

 Bắt đầu quan sát: … giờ 

 Kết thúc quan sát: … giờ 

 Thời gian quan sát: … giờ 

 Người quan sát: 

           ………………… 

 Người kiểm tra : 

           ……………… 

CÔNG NHÂN CÔNG VIỆC THIẾT BỊ MÁY 

 Họ và tên : …………….. 

Nghề nghiệp : ……………… 

Bậc công nhân : ………………. 

Thâm niên    : …………….. 

Sức khoẻ       : …………… 

Hoàn thành mức lao động 03 

tháng trước :……. 

Hoàn thành mức lao động ngày 

quan sát :……. 

Bước công việc : ……….. 

Cấp bậc công việc: ………… 

Quy cách sản phẩm……….. 

Loại máy:…… 

Tình hình:….. 

Dụng cụ:…… 

 

TỔ CHỨC NƠI LÀM VIỆC 

- Tình hình chung:…… 

- Tổ chức cung cấp vật liệu, bảo dưỡng và sửa chữa máy:….. 

- Giao nộp sản phẩm:…… 

- Hướng dẫn sản xuất:….. 

- Nhiệt độ:…. 

- Ánh sang:…. 

-   Môi trường làm việc:…… 
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MẪU PHIẾU BẤM GIỜ  

(MẶT 2) 

Số TT 

Nội 

dung 

quan 

sát 

Điểm 

ghi 
Ký hiệu 

Lần quan sát Tổng 

thời 

gian 

Số 

lần 

quan 

sát 

Thời 

gian 

quan 

sát 

trung 

bình 

1 lần 1 …. n 
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soá daõy moät cuøng trong nhaát nhoû haïng soá cuûa trò giaù

soá daõy moät cuøng trong nhaát lôùn haïng soá cuûa trò giaù

minL

maxL
Hoñ   

2.1.5.2. Giai đoạn khảo sát 

Để đảm bảo chất lượng số liệu khảo sát, khi bấm giờ cần thực hiện đầy đủ các yêu 

cầu sau: 

-  Phải ghi đúng các điểm ghi đã xác định. 

-  Phải ghi chính xác số đo trên mặt đồng hồ. 

- Phải theo dõi hoạt động của công nhân xem họ có thực hiện đúng trình tự các thao 

tác và chế độ vận hành máy móc thiết bị như quy định không? 

-  Phải đảm bảo đủ số lần bấm giờ theo quy định. 

-  Phải ghi chú đầy đủ những lần đo có sự cố đột xuất ngẫu nhiên dẫn tới thiếu chính 

xác. 

 Chú ý: Số liệu ghi cho các lần đo trong bấm giờ liên tục là thời gian tức thời, còn 

trong bấm giờ không liên tục là thời gian kéo dài của mỗi lần đo. 

2.1.5.3. Giai đoạn phân tích kết quả khảo sát 

. Bước 1: Chỉnh lý sơ bộ kết quả bấm giờ   

 Nếu bấm giờ liên tục trước hết phải xác định độ dài thời gian của từng thao tác trong 

từng lần bấm giờ. 

   

 

 

. Bước 2: Kiểm tra tính ổn định của dãy số 

Mặc dù đã loại trừ những lần đo sai nhưng dãy số vẫn có thể còn sai lệch mà ta chưa 

phát hiện được. Vì vậy phải dùng công thức thực nghiệm để kiểm tra tính ổn định của dãy 

số. 

Công thức tính hệ số ổn định như sau: 

 

 

 

 

Có 02 loại hệ số ổn định: 

- Hệ số ổn định thực tế (Hođ) : Tính được từ dãy số khảo sát. 

 - Hệ số ổn định cho phép (H+ođ) : Được Nhà nước quy định 

 

 

Thời gian kéo             Thời gian tức                    Thời gian tức  

  dài của thao  =   thời của thao    -    thời của thao  

    tác thứ i                            tác thứ  i              tác thứ (i -1) 
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BẢNG QUY ĐỊNH HỆ SỐ ỔN ĐỊNH CHO PHÉP 

 

 

BẢNG HỆ  SỐ  ỔN  ĐỊNH TIÊU CHUẨN 

 

LOẠI HÌNH  

SẢN XUẤT 

Thời gian của mỗi bộ phận bước công việc 

< 3 giây Từ  3-6 giây Từ 6 -18 giây > 18 giây 

BCV 

= máy 

BCV 

= tay 

BCV 

= máy 

BCV 

= tay 

BCV 

= máy 

BCV 

= tay 

BCV 

= máy 

 BCV 

= tay 

SX hàng khối 

SX hàng loạt lớn 

SX hàng loạt vừa 

SX hàng loạt nhỏ,                     

đơn chiếc 

1,8 

2,2 

 

2,5 

2,8 

1,5 

1,8 

2,0 

2,5 

2,0 

2,5 

2,8 

3,0 

1,3 

1,5 

1,8 

2,0 

1,7 

2,0 

2,5 

2,8 

1,3 

1,3 

1,5 

1,8 

1,5 

1,7 

2,0 

2,5 

 

 

* Cách kiểm tra tính ổn định của dãy số khảo sát: 

So sánh Hođ và H+ođ : 

- Nếu Hođ  H+ođ  : dãy số đã ổn định. 

- Nếu Hođ  H+ođ : dãy số chưa ổn định, ta cần loại bỏ một trong 2 số hạng Lmax hoặc 

Lmin,  muốn loại bỏ số hạng nào cần căn cứ vào tần số xuất hiện (số lần lặp lại) của chúng: 

+  Nếu 2 số hạng không cùng tần số xuất hiện thì ta loại số hạng có tần số xuất 

hiện nhỏ hơn. 

+  Nếu 2 số hạng cùng tần số xuất hiện thì ta loại Lmax.  

Cứ tiếp tục cách kiểm tra trên cho đến khi đạt được dãy số ổn định (tức thỏa mãn 

điều kiện Hođ  H+ođ ). 

Sau khi dãy số đã ổn định, nếu tỷ lệ các số hạng bị loại so với tổng các số hạng của 

dãy số %25  (đối với sản xuất công nghiệp) hoặc %20  (đối với sản xuất nông nghiệp) 

thì dãy số phải bấm giờ lại. Ngược lại, thì dãy số được sử dụng và được phép tính toán tiếp. 

Ví dụ: Kiểm tra tính ổn định của dãy số trong phiếu bấm giờ liên tục: 

PHƯƠNG PHÁP HOÀN 

THÀNH THAO TÁC 

THỜI GIAN KÉO DÀI CỦA THAO TÁC 

< 10 giây Từ 10 - 30 giây Từ  31- 60 giây > 1 phút 

- Thủ công và nửa cơ khí 

-  Hoàn toàn cơ khí 

1 

1,5 

1,7 

1,3 

1,5 

1,2 

1,3 

1,1 
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n

LjLjLjLj

n

Lji

jL
n321

n

1i





 ...

 

BCV 
Lần quan sát 

Hệ số ổn định 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

BCV1 

78 77 76 70 69 67 68 65 63 50 

1.5 68 67 66 65 63 64 63 65 63 60 

60 63 66 60 69 67 68 65 63 60 

 

    
1

Lmax 78
Hoñ 1,56 H oñ daõy soá chöa oån ñònh, loaïi Lmax 78

Lmin 50

   (Vì số  Lmax = 78 có tần số xuất hiện nhỏ hơn Lmin = 50) 

77Lmax loaïi ñònh, oån chöa soá daõy :oñH1,54

50

77

Lmin

Lmax
Hoñ

2
 

   (Vì số  Lmax = 77 có tần số xuất hiện nhỏ hơn Lmin = 50) 

76Lmax loaïi ñònh, oån chöa soá daõy :oñH1,52

50

76

Lmin

Lmax
Hoñ

3
 

  (Vì số  Lmax = 76 có  cùng tần số xuất hiện với  Lmin = 50) 

 .ñònhoånsoádaõy:oñH4,1

50

70

minL

maxL
Hoñ

4

  

 Vậy, tỉ lệ các số hạng bị loại bỏ chiếm trong tổng số các số hạng có trong dãy số 

chiếm: 4/30 = 13,33% < 25%: do đó dãy số được phép sử dụng để tính toán tiếp. 

. Bước 3: Tính giá trị trung bình của dãy số (hay còn gọi là thời gian hoàn thành 

thao tác ) :  

 

 

 

Trong đó : 

jL  : Là giá trị trung bình của dãy số thứ j (cũng chính là thời gian hoàn thành 

thao  tác thứ  j). 

Lji : Là giá trị của số hạng bấm giờ có hiệu quả thứ i trong dãy số j 

n   : Số lần bấm giờ  có hiệu quả của dãy số thứ j. 
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



n

1i

i  bcvntsp1tn
tt 

 

. Bước 4: Tính thời gian hoàn thành bước công việc ( hay còn gọi là thời gian 

tác nghiệp của bước công việc) : 

 

 

 

Trong đó : 

Lj  : Là giá trị trung bình của thao tác thứ j  (j = 1,2,…,m) 

    ttnbcvi  : Là thời gian tác nghiệp của 01 sản phẩm ở bước công việc i. 

m : Là số thao tác của bước công việc i. 

Từ thời gian tác nghiệp của bước công việc ta tính được thời gian tác nghiệp một sản 

phẩm (ttn1sp) theo công thức sau:  

 

 

 

 

. Bước 5: Phân tích kết quả bấm giờ 

Tuỳ theo mục đích bấm giờ mà phân tích cho phù hợp: 

Nếu bấm giờ để xác định thời gian tác nghiệp 01 sản phẩm nhằm xây dựng mức lao 

động thì khi phân tích cần so sánh giữa mức cũ với mức dự kiến để biết được tốc độ tăng 

năng suất lao động khi áp dụng mức mới vào sản xuất và đề ra các biện pháp để thực hiện 

được mức. 

Nếu bấm giờ để nghiên cứu và phổ biến phương pháp sản xuất tiên tiến thì cần so 

sánh và phân tích thời gian hoàn thành thao tác của công nhân tiên tiến và công nhân trung 

bình, tìm ra các điều kiện để thực hiện các thao tác tiên tiến. Qua đó phổ biến và áp dụng 

rộng rãi trong công nhân. 

Nếu bấm giờ để tìm nguyên nhân hụt mức thì phải phân tích kỹ các thao tác thừa để 

có dự kiến kết cấu bước công việc hợp lý, tạo điều kiện cho công nhân phấn đấu đạt và 

vượt mức lao động.  

Việc phân tích tài liệu bấm giờ nhằm khai thác triệt để các nhân tố tiên tiến trong sản 

xuất. Trên cơ sở đó hoàn thiện thêm một bước việc tổ chức phục vụ nơi làm việc. 

 



m

1  j

itnbcv
 mL .......  L L L  jL 321 t  
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2.2. Chụp ảnh thời gian làm việc 

Xây dựng mức lao động bằng phương pháp phân tích khảo sát điều quan trọng nhất 

là phải tiến hành khảo sát tại nơi làm việc của công nhân để thu thập tài liệu. Chụp ảnh thời 

gian làm việc là một trong những phương pháp chủ yếu. 

2.2.1. Khái niệm 

Chụp ảnh thời gian làm việc là phương pháp khảo sát, nghiên cứu tất cả các loại hao 

phí thời gian của công nhân và thiết bị trong một thời gian nhất định. 

Nếu khảo sát, nghiên cứu toàn bộ thời gian làm việc của công nhân và thiết bị trong 

một ca làm việc thì gọi là chụp ảnh ngày (hoặc ca) làm việc. 

Còn nếu khảo sát, nghiên cứu toàn bộ thời gian cần thiết để hoàn thành một khối 

lượng công việc nhất định thì gọi là chụp ảnh quá trình làm việc. 

2.2.2. Mục đích của chụp ảnh thời gian làm việc 

Chụp ảnh thời gian làm việc nhằm các mục đích sau: 

- Xác định thời gian làm việc cần thiết, thu thập tài liệu để nghiên cứu xây dựng mức 

và bảng tiêu chuẩn định mức lao động. 

- Phát hiện các loại thời gian lãng phí để tìm nguyên nhân và biện pháp khắc phục. 

- Phân tích tình hình thực hiện mức, phát hiện ra những nguyên nhân không đat mức 

và tìm ra những mức sai, mức lạc hậu để kịp thời điều chỉnh. 

- Nghiên cứu và phổ biến áp dụng kinh nghiệm sản xuất của những công nhân tiên 

tiến nhằm sử dụng hợp lí thời gian làm việc, nâng cao năng suất lao động. 

- Thu thập tài liệu ban đầu để nghiên cứu cải tiến tổ chức lao động, cải tiến tổ chức 

sản xuất hợp lý. 

2.2.3. Các hình thức chụp ảnh ngày làm việc  

Trong thực tế có rất nhiều hình thức chụp ảnh ngày làm việc, tùy theo tính chất công 

việc mà chúng ta có thể lựa chọn 01 trong các hình thức sau để khảo sát chụp ảnh nhằm 

thu thập số liệu xây dựng mức lao động. Trong giới hạn của chương trình chúng ta chỉ 

nghiên cứu hình thức chụp ảnh cá nhân ngày làm việc.  

2.2.3.1 Chụp ảnh cá nhân ngày làm việc 

 Khái niệm 

Chụp ảnh cá nhân ngày làm việc là phương pháp nghiên cứu, khảo sát toàn bộ thời 

gian hoạt động của một công nhân trong suốt ca làm việc. 

 Trình tự tiến hành: gồm 03 giai đoạn 

-  Giai đoạn chuẩn bị 
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 Để có số liệu chính xác, công tác chuẩn bị phải đảm bảo làm tốt các nội dung sau: 

 + Xác định rõ mục đích chụp ảnh và giải thích cho công nhân hiểu để tránh trường 

hợp đối phó lại của công nhân. 

+ Chọn đối tượng quan sát: Tùy theo mục đích chụp ảnh mà chọn đối tượng cho phù 

hợp. 

. Nếu chụp ảnh để nghiên cứu sử dụng thời gian làm việc thì chọn công nhân nào 

cũng được và càng nhiều càng chính xác. 

. Nếu chụp ảnh để xây dựng mức thì chọn công nhân có năng suất lao động trung 

bình tiên tiến và ít nhất phải khảo sát 3 ca trở lên. Nếu bộ phận đó làm việc 3 ca 

thì nên khảo sát cả 3 ca. 

. Nếu chụp ảnh để nghiên cứu công nhân vượt mức thì chọn công nhân có năng 

suất cao. Ngược lại, nếu chụp ảnh để nghiên cứu nguyên nhân hụt mức thì chọn 

công nhân có năng suất thấp. 

 + Nghiên cứu nơi làm việc và làm quen với công việc sản xuất của công nhân. 

Trước khi chụp ảnh xây dựng mức lao động phải xem xét việc tổ chức sản xuất, tổ chức 

phục vụ nơi làm việc... Những bất hợp lý cần chấn chỉnh, cải tiến trước khi chụp ảnh chính 

thức. Đây là vấn đề khó nhưng rất cần thiết vì chất lượng của mức lao động tùy thuộc vào 

trình độ tổ chức nơi làm việc. 

 + Chuẩn bị các phương tiện ghi chép như: phiếu chụp ảnh, đồng hồ, viết, thước… 

sau khi làm tốt công tác chuẩn bị mới chuyển sang giai đoạn khảo sát. 

-  Giai đoạn khảo sát 

Người quan sát phải đến trước giờ làm việc của công nhân khoảng 15 phút để kiểm 

tra lại công tác chuẩn bị và chỉnh lại đồng hồ khảo sát trùng với đồng hồ của phân xưởng. 

Đúng giờ làm việc người quan sát phải ghi vào phiếu quan sát nội dung công việc của 

công nhân, thời gian theo thứ tự từ khi bắt đầu đến lúc kết thúc ca làm việc và số sản phẩm 

được hoàn thành ở từng thời điểm. 

Trong quá trình quan sát, người quan sát tuyệt đối không được rời vị trí, không được 

kết hợp làm việc khác hoặc trò chuyện với công nhân. 

Phải ghi chép rõ ràng, ngắn gọn, cụ thể, chính xác nội dung hao phí thời gian và xác 

định rõ ràng nguyên nhân ngừng việc. 

-  Giai đoạn phân tích kết quả khảo sát 

   Số liệu khảo sát phải được chỉnh lí, tổng hợp và phân tích để rút ra những nhận xét 

và kết luận nhất định. Tùy theo mục đích của việc chụp ảnh cá nhân mà tiến hành phân 

tích, nhưng phải tuân theo trình tự sau: Gồm 06 bước. 
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o Bước 1: Hoàn thành đầy đủ các yêu cầu cần xác định  trong phiếu chụp ảnh cá 

nhân ngày làm việc (xem biểu 1A) 

Trước hết phải xác định thời gian kéo dài của từng nội dung công việc quan sát (còn 

gọi là thời hạn) theo công thức sau: 

Thời gian kéo dài  

   của nội dung            

   quan sát thứ  i 

= 

Thời gian tức thời 

    của nội dung             

    quan sát thứ i 

  - 

Thời gian tức thời 

     của nội dung  

quan sát thứ  (i–1) 

Ví dụ: 

 Xem cách tính thời gian kéo dài của từng nội dung công việc quan sát ở cột (4) - mặt 

sau phiếu chụp ảnh cá nhân ngày làm việc. 

Sau đó phải xác định ký hiệu các loại thời gian cho từng nội dung công việc quan sát. 

Sau khi đã xác định thời gian kéo dài của từng nội dung quan sát (có phân biệt thời 

gian làm việc, thời gian gián đoạn, thời gian trùng nếu có …) và xác định được ký hiệu các 

loại thời gian ta ghi vào các cột còn lại của mặt sau của phiếu chụp ảnh cá nhân ngày làm 

việc (xem mặt sau - biểu 1A). 

o Bước 2: Lập biểu tổng hợp thời gian tiêu hao cùng loại  (tổng hợp thời gian trong 

một ca làm việc). 

Các số liệu được lấy từ phiếu chụp ảnh cá nhân ngày làm việc chuyển sang và phân 

theo từng nhóm thời gian hao phí (xem biểu mẫu 2A). 

Vì biểu tổng hợp toàn bộ thời gian trong một ca nên khi chụp ảnh 3 ca thì ta phải làm 

3 biểu tổng hợp cho mỗi ca. 

o Bước 3: Lập biểu tổng kết thời gian tiêu hao cùng loại  (tổng hợp thời gian trong 

nhiều ca làm việc). 

 Biểu này nhằm xác định thời gian hao phí trung bình mỗi loại của những ngày khảo 

sát và tỉ trọng của các loại thời gian trung bình của ngày khảo sát (xem biểu 3A). Cụ thể 

trong ví dụ này, cách tính các cột như sau: 

Số liệu ở cột (4), cột (5), cột (6) của biểu này được lấy từ 03 biểu 2A chuyển sang 

(Tức là khi khảo sát 3 ca làm việc thì ta sẽ có 3 biểu 2A). 

Cột (7)    =   Cột (4) + Cột (5) + Cột (6) 

  
    Cột (7) 

Cột (8)  =   -------------- 
     3 
 
    Cột (8) 

Cột (9)   =  --------------  x  100% 
      480 
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 Căn cứ vào tỉ trọng các loại thời gian hao phí trung bình trong ca để phân tích, đánh 

giá tình hình sử dụng thời gian làm việc của công nhân. 

 

MẪU PHIẾU CHỤP ẢNH CÁ NHÂN NGÀY LÀM VIỆC 

Biểu mẫu số 1A (Mặt trước) 

  Công ty ………….. 

  Phân xưởng……. .. 

  Tổ ……………….   

 Ngày quan sát: …/…/… 

 Bắt đầu quan sát: … giờ 

 Kết thúc quan sát: … giờ 

 Thời gian quan sát: … giờ 

 Người quan sát: 

           ………………… 

 Người kiểm tra : 

           ……………… 

CÔNG NHÂN CÔNG VIỆC THIẾT BỊ MÁY 

 Họ và tên : …………….. 

Nghề nghiệp : ……………… 

Bậc công nhân : ………………. 

Thâm niên    : …………….. 

Sức khoẻ       : …………… 

Hoàn thành mức lao động 03 

tháng trước :……. 

Hoàn thành mức lao động ngày 

quan sát :……. 

Bước công việc : ……….. 

Cấp bậc công việc: ………… 

Quy cách sản phẩm……….. 

Loại máy:…… 

Tình hình:….. 

Dụng cụ:…… 

 

TỔ CHỨC NƠI LÀM VIỆC 

- Tình hình chung:…… 

- Tổ chức cung cấp vật liệu, bảo dưỡng và sửa chữa máy:….. 

- Giao nộp sản phẩm:…… 

- Hướng dẫn sản xuất:….. 

- Nhiệt độ:…. 

- Ánh sáng:…. 

     -   Môi trường làm việc:…… 
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Biểu 1A (Mặt sau). 

Ngày …/…/…. 

Số 

TT 
Nội dung quan sát 

Thời gian 

tức thời 

Lượng thời gian Sản 

phẩm 

Ký 

hiệu 

Ghi 

chú Làm việc Gián đoạn 

 Bắt đầu ca       

 
       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

TỔNG       
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BẢNG TỔNG HỢP THỜI GIAN TIÊU HAO CÙNG LOẠI 

Biểu 2A . Ngày …/…/…. 

Loại 

thời 

gian 

Nội dung quan sát 
Ký 

hiệu 

Số lần 

lặp lại 

Lượng thời gian Thời 

gian 

trung 

bình 

01 lần 

Ghi 

chú 
Làm 

việc 

Gián 

đoạn 
Trùng 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)  

Chuẩn 

kết 

        

        

Tổng        

Tác 

nghiệp 

        

        

Tổng        

Phục 

vụ tổ 

chức 

        

        

        

        

Tổng        

Phục 

vụ kỷ 

thuật 

        

        

Tổng        

Nghỉ 

ngơi và 

NCTN 

        

        

Tổng        

Không 

phải 

nhiệm 

vụ 

        

        

        

Tổng        

Lãng 

phí TC 

        

Tổng        

Lãng 

phí 

Lao 

động 

        

        

Tổng 

     

 

 

          TỔNG CỘNG        
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BẢNG TỔNG KẾT THỜI GIAN TIÊU HAO CÙNG LOẠI 

Biểu 03 (tổng hợp các ngày quan sát).  

Loại 

thời 

gian 

Nội dung quan sát 
Ký 

hiệu 

Ngày quan sát Tổng 

thời 

gian 

quan 

sát 

Thời 

gian 

trung 

bình 

01 lần 

% so 

tổng 

thời 

gian 

quan sát 

… … … 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

Chuẩn 

kết 

        

        

Tổng        

Tác 

nghiệp 

        

        

Tổng        

Phục vụ 

tổ chức 

        

        

Tổng        

Phục vụ 

kỷ thuật 

        

        

Tổng        

Nghỉ 

ngơi 

NCTN 

        

        

Tổng        

Không 

phải 

nhiệm 

vụ 

        

        

        

Tổng        

Lãng 

phí 

TC 

        

        

Tổng        

Lãng 

phí 

CQ 

        

        

        

Tổng        

            TỔNG CỘNG        
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o Bước 4: Lập bảng cân đối thời gian tiêu hao cùng loại. 

Sau khi lập xong bảng tổng kết thời gian tiêu hao cùng loại ta chuyển sang lập biểu 

cân đối thời gian tiêu hao cùng loại (xem biểu 4). 

BẢNG CÂN ĐỐI THỜI GIAN TIÊU HAO CÙNG LOẠI 

Biểu 4 

Ký hiệu 

thời 

gian 

TG hao phí thực tế Lượng 

thời 

gian  

tăng (+) 

giảm (-) 

TG dự tính định mức 

Lượng 

thời 

gian 

Thời 

gian 

trùng 

Tỷ lệ (%) 

so với 

thời gian 

quan sát 

Lượng 

thời 

gian 

Thời 

gian 

trùng 

Tỷ lệ (%) 

so với 

thời gian 

quan sát 

TCK        

TNN        

TKNV        

TLPTC        

TLPLĐ        

TPV        

TTN        

TỔNG        

 

Bảng cân đối thời gian tiêu hao cùng loại có 02 phần chủ yếu: 

* Phần 1: Phần thời gian hao phí thực tế, số liệu được lấy từ bảng tổng kết thời gian 

tiêu hao cùng loại chuyển sang. 

Cột thời gian trùng chỉ ghi khi nó xuất hiện trong quá trình khảo sát. 

* Phần 2:  Phần thời gian dự tính định mức, ta phải căn cứ vào số liệu khảo sát được, 

tính chất công việc, điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể và các chế độ chính sách có liên quan 

để xác định thời gian dự tính định mức mỗi loại. 

 Trước hết, để dự tính thời gian chuẩn kết và thời gian nghỉ ngơi định mức ta phải 

dựa vào hao phí thực tế, tính chất công việc và điều kiện tổ chức kỹ thuật cụ thể đang áp 

dụng (có thể giữ nguyên, tăng hoặc giảm so với hao phí thực tế). Cụ thể trong ví dụ này, ta 

tính như sau: 

 - Thời gian chuẩn kết dự tính định mức. 

  - Thời gian nghỉ ngơi & nhu cầu dự tính định mức, gồm: 

+Uống nước. 

+ Nghỉ giải quyết nhu cầu tự nhiên. 

  Nhóm các loại thời gian lãng phí phải được khắc phục hoàn toàn, do đó các loại thời 

gian này trong cột thời gian dự tính định mức đều bằng 0. 
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  Nhóm thời gian phục vụ & thời gian tác nghiệp định mức được tính: 

 

𝑇𝑃𝑉 + 𝑇𝑇𝑁 = 𝑇𝐶𝐴 − (𝑇𝐶𝐾 + 𝑇𝑁𝑁) 

Cần phải xác định từng loại thời gian: Thông thường thời gian tác nghiệp tăng lên 

thì thời gian phục vụ cũng tăng cùng tỉ lệ, vì vậy tỉ trọng thời gian phục vụ thực tế so với 

tổng thời gian phục vụ và thời gian tác nghiệp thực tế bằng tỉ trọng thời gian phục vụ dự 

tính định mức so với tổng thời gian phục vụ và thời gian tác nghiệp dự tính định mức, có 

nghĩa là:  

𝐷𝑃𝑉 =
𝑇𝑃𝑉

𝑇𝑃𝑉 + 𝑇𝑇𝑁
=

𝑇𝑃𝑉

𝑇𝑃𝑉 + 𝑇𝑇𝑁
 

 

 

                        𝑇𝑃𝑉 = [𝑇𝐶𝐴 − (𝑇𝐶𝐾 + 𝑇𝑁𝑁)] × 𝐷𝑃𝑉  

 

Vậy     

𝑇𝑇𝑁 = 𝑇𝐶𝑎 − 𝑇𝑃𝑉  

   

o Bước 5: Xây dựng mức kỹ thuật lao động. 

Từ bảng cân đối thời gian tiêu hao ta có TTNĐM (trong phần thời gian dự tính định 

mức) kết hợp với tTN1SP qua bấm giờ xác định được mức kỹ thuật lao động theo công thức 

sau: 

 

          Và  

 

  Hoặc có thể xác định mức thông qua sản lượng thực tế bình quân và chỉ số tăng năng 

suất lao động do khắc phục toàn bộ thời gian lãng phí như sau : 

 

 

Trong đó: 

- Qtt : sản lượng thực tế bình quân. 

)NSLÑ %1(QIQM
ttWttSL

  

spTN

caTN

SL
t

T
M
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   
SL
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M

T
M 
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- IW  : tăng năng suất lao động do loại bỏ toàn bộ các loại thời gian lãng phí không 

được tính định mức và giảm các loại thời gian hao phí được định mức mà 

trong thực tế xảy ra quá dài không cần thiết thông qua hợp lý hóa lao động, 

sản xuất – kinh doanh. 

Mà tỉ lệ phần trăm tăng năng suất lao động (xem biểu 5) được tính do: 

- Loại bỏ toàn bộ các loại thời gian lãng phí không được định mức. 

- Giảm các loại thời gian hao phí được định mức mà trong thực tế xảy ra quá dài 

không cần thiết (thông qua hợp lý hoá lao động, sản xuất…). 

 

BIỂU KHẢ NĂNG TĂNG NĂNG SUẤT LAO ĐỘNG 

Biểu 5 

Do tăng thêm 

thời gian chuẩn kết 

𝐓𝐂𝐊𝐓𝐓 − 𝐓𝐂𝐊Đ𝐌

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

Do tăng thêm thời gian 

nghỉ ngơi và nhu cầu 

𝐓𝐍𝐍𝐓𝐓 − 𝐓𝐍𝐍Đ𝐌

𝐓𝐍𝐍𝐓𝐓

 

Do khắc phục thời gian 

không hợp 

𝐓𝐊𝐍𝐕

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

Do khắc phục thời gian 

lãng phí khách quan 

𝐓𝐋𝐏𝐊𝐐

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

Do khắc phục thời gian 

lãng phí chủ quan 

𝐓𝐋𝐏𝐊𝐋Đ

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

Do tăng thêm thời gian 

phục vụ 

𝐓𝐏𝐕𝐓𝐓 − 𝐓𝐏𝐕Đ𝐌

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

Do khắc phục toàn bộ 

thời gian lãng phí 

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓 − 𝐓𝐓𝐍Đ𝐌

𝐓𝐓𝐍𝐓𝐓

 

  

o Bước 6: Xây dựng hệ thống các biện pháp đi kèm. 

Ở phần này cần nghiên cứu, xem xét điều kiện thực tế của nơi làm việc và nguyên 

nhân gây ra lãng phí thời gian làm việc … mà đề ra các biện pháp cụ thể, phù hợp tạo điều 

kiện cho công nhân có thể đạt và vượt mức lao động. 

Các biện pháp đề ra phải cụ thể, rõ ràng, có thời gian thực hiện, người chịu trách 

nhiệm thực hiện và hiệu quả của các biện pháp. 
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 Ưu và nhược điểm: 

Ưu điểm: Phương pháp này theo dõi tỉ mỉ, cụ thể mọi hoạt động của công nhân nên 

số liệu thu được rất chính xác. 

Nhược điểm: Hiệu suất công tác không lớn vì người quan sát chỉ theo dõi được một 

công nhân.  

2.2.3.2. Chụp ảnh tập thể ngày làm việc 

 Khái niệm 

Chụp ảnh tập thể ngày làm việc là phương pháp khảo sát nghiên cứu thời gian hoạt 

động của nhiều công nhân trong ca làm việc. 

 Trình tự tiến hành 

Cũng giống như hình thức chụp ảnh cá nhân ngày làm việc gồm 3 giai đoạn (giai 

đoạn chuẩn bị, giai đoạn khảo sát và giai đoạn phân tích kết quả khảo sát) nhưng khác về 

cách ghi chép và đặc biệt là việc chọn đối tượng để khảo sát ở đây chọn tổ nhóm nào, bộ 

phận nào cần định mức. 

Chụp ảnh tập thể có nhiều cách ghi số liệu khác nhau, sau đây là 02 cách ghi: Ghi 

bằng đồ thị kết hợp số và ghi theo thời điểm. 

 Ghi bằng đồ thị kết hợp ghi số: 

Với cách ghi này cho phép người quan sát cùng một lúc quan sát được từ 2 đến 15 

người. Phương pháp này có những đặc điểm riêng sau: 

o Về phiếu quan sát: Có hai mặt (xem Phiếu chụp ảnh ghi bằng đồ thị kết hợp 

ghi số - Biểu 1B). 

- Mặt trước : Ghi những phần cần tìm hiểu trước khi khảo sát.  

- Mặt sau : Chia làm nhiều lớp, mỗi lớp là 60 phút và mỗi phút thể hiện bằng 

khoảng cách giữa hai đường kẻ dọc. 

o Cách ghi: 

- Dùng các đoạn thẳng nằm ngang (……..) để biểu diễn thời gian kéo dài hoạt 

động của công nhân theo từng nội dung công việc ở mỗi lớp. 

- Dùng chữ số tự nhiên (1, 2, 3, …) để biểu diễn số lượng công nhân cùng hoạt 

động trong cùng một thời gian (tức là cùng một nội dung công việc). 

Khi công nhân thay đổi phải ghi số lượng công nhân mới tại thời điểm có sự thay đổi. 

Vì cách ghi này phức tạp dễ bị nhầm lẫn nên cần kiểm tra để đảm bảo độ chính xác 

của số liệu. Ta có thể tiến hành kiểm tra bằng 2 cách:  
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. Cách 1: Cộng cột dọc tại một điểm bất kỳ trong một lớp thì số lượng công nhân 

ghi trên phiếu phải bằng số đối tượng khảo sát. Nếu có sự chênh lệch tức là đã ghi sai cần 

xem xét và điều chỉnh lại. 

. Cách 2: Tổng cộng thời gian kéo dài của các nội dung công việc trong một lớp 

phải bằng số công nhân khảo sát trong lớp đó nhân với 60 phút. Nếu sai cần xem xét và 

tính toán lại. 

Sau khi đã có số liệu khảo sát thì giai đoạn phân tích tài liệu khảo sát cũng làm 

tương tự như chụp ảnh cá nhân ngày làm việc, nhưng khác ở cách tính thời gian kéo dài 

của từng nội dung công việc (xem biểu 1B) và trong biểu tổng kết thời gian tiêu hao cùng 

loại của phương pháp này có thêm cột “Thời gian trung bình một công nhân” (xem biểu 

3B).  

o Cách tính thời gian kéo dài cho mỗi nội dung quan sát trong từng lớp được 

tính theo công thức: 

 

 

 

 

Trong đó: 

- Tj  : Thời gian kéo dài của một nội dung quan sát. 

- Lji  : Độ dài đoạn thẳng thứ i có cùng số công nhân (ghi bằng số tự nhiên) 

- nji  :  là số công nhân ghi bằng số tự nhiên  ghi trên đoạn thẳng i  

o Cách tính số liệu trong biểu 3B: 

   Số liệu ở các cột (1), cột (2), cột (3), cột (4) và cột (5) được lấy từ 2 biểu 2B 

chuyển sang. 

 Cột (6)  =   Cột (4) +  Cột (5) 

 
 Cột (6) 

 Cột (7) =  ---------------- 
       2 

 
  Cột (7) 

 Cột (8) =   --------------- 
      4 
 
   Cột (8) 

 Cột (9) =   --------------- x 100% 

     480 

   

ji

m

i

jij nLT 
1
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 Sau khi lập xong bảng tổng kết thời gian tiêu hao cùng loại ta chuyển sang lập biểu 

cân đối thời gian tiêu hao giống như hình thức chụp ảnh cá nhân ngày làm việc. 

 

PHIẾU CHỤP ẢNH BẰNG ĐỒ THỊ KẾT HỢP GHI SỐ 

Biểu 1B (Mặt trước) 

Công ….. 

Phân xưởng: ….. 

Tổ: … 

Ngày Quan sát: 

…./…./…. 

Bắt đầu quan sát : 

Ca1 : …. ; 

Ca2 : … 

Kết thúc quan sát : 

Ca1 : ….; 

Ca2 : … 

Thời gian quan sát : … 

Người quan sát:  

  

Người kiểm tra: 

  

Bước công việc Thiết bị (Máy móc) 
Tình hình tổ chức phục vụ nơi 

làm việc 

Mô tả quy trình thực hiện 

bước công việc 

+     

Số máy móc/ thiết bị sử 

dụng …  

- Tổ chức cung cấp vật 

liệu, bảo dưỡng và sửa 

chữa máy:….. 

- Giao nộp sản phẩm:…… 

- Hướng dẫn sản xuất:….. 

- Nhiệt độ:…. 

- Ánh sáng:…. 

     -   Môi trường làm việc:…… 

Công nhân 

TT Họ và tên Nam/nữ 
Tuổi 

đời 

Cấp 

bậc 

Nghề 

nghiệp 
Thâm niên 

01       

02       

03       

04       
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BẢNG GHI BẰNG ĐỒ THỊ KẾT HỢP GHI SỐ 

Biểu 2B.  

Ngày …/…/…. 

Nội dung quan sát 
Số lần quan sát 

Thời gian 

trung bình 

01 lần 

Ký 

hiệu 
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BẢNG TỔNG HỢP THỜI GIAN TIÊU HAO CÙNG LOẠI 

Biểu 2A . Ngày …/…/…. 

Loại 

thời 

gian 

Nội dung quan sát 
Ký 

hiệu 

Số lần 

lặp lại 

Lượng thời gian Thời 

gian 

trung 

bình 

01 lần 

Ghi 

chú 
Làm 

việc 

Gián 

đoạn 
Trùng 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)  

Chuẩn 

kết 

        

        

Tổng        

Tác 

nghiệp 

        

        

Tổng        

Phục 

vụ tổ 

chức 

        

        

        

        

Tổng        

Phục 

vụ kỷ 

thuật 

        

        

Tổng        

Nghỉ 

ngơi và 

NCTN 

        

        

Tổng        

Không 

phải 

nhiệm 

vụ 

        

        

        

Tổng        

Lãng 

phí TC 

        

Tổng        

Lãng 

phí 

Lao 

động 

        

        

Tổng 

     

 

 

          TỔNG CỘNG        
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BẢNG CÂN ĐỐI THỜI GIAN TIÊU HAO CÙNG LOẠI 

Biểu 3B 

Ký hiệu 

thời gian 

TG hao phí thực tế 
Lượng 

thời gian 

tăng (+) 

giảm (-) 

TG dự tính định mức 

Lượng 

thời 

gian 

Thời 

gian 

trùng 

Tỷ lệ (%) 

so với 

thời gian  

quan sát 

Lượng 

thời 

gian 

Thời 

gian 

trùng 

Tỷ lệ (%) 

so với 

thời gian 

quan sát 

TCK        

TNN        

TKNV        

TLPTC        

TLPLĐ        

TPV        

TTN        

TỔNG        

   

 Chụp ảnh ghi theo thời điểm: 

  Chụp ảnh tập thể bằng cách ghi theo thời điểm có những đặc điểm: 

- Có thể nghiên cứu tình hình sử dụng thời gian lao động của rất đông công nhân. 

 - Theo dõi hoạt động của mỗi công nhân qua một khoảng cách thời gian, cho phép 

không ghi thời gian kéo dài của từng nội dung quan sát mà chỉ ghi số lần bắt gặp nội dung 

đó trong quá trình quan sát, không đòi hỏi người quan sát phải có trình độ nghiệp vụ cao. 

Chụp ảnh tập thể bằng cách ghi theo thời điểm thường được áp dụng trong những 

doanh nghiệp sản xuất đơn chiếc hoặc hàng loạt nhỏ. Việc tiến hành phương pháp này cũng 

gồm 03 giai đoạn và có những đặc điểm riêng sau: 

o Giai đoạn chuẩn bị: 
 

    Để kết quả chính xác, trong giai đoạn chuẩn bị phải làm tốt các việc sau: 
 

. Chọn nội dung quan sát:  

Tùy theo mục đích chụp ảnh mà phân chia nội dung quan sát cho phù hợp: 

 - Nếu mục đích chụp ảnh để xây dựng mức thì nội dung quan sát được chia thành: 

Thời gian chuẩn kết, thời gian phục vụ, thời gian nghỉ ngơi và nhu cầu, thời gian tác nghiệp, 

thời gian lãng phí khách quan và lãng phí chủ quan. 
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 - Nếu mục đích chụp ảnh nhằm nghiên cứu thời gian lãng phí thì nội dung quan sát 

được chia ra: Thời gian chờ nguyên vật liệu, chờ sửa chữa, mất điện, nói chuyện, đi muộn 

về sớm …  
 

   - Nếu mục đích chụp ảnh nhằm xác định mức đảm nhiệm của công nhân (hay thiết 

bị) thì nội dung thời gian quan sát được chia thành: Thời gian làm việc, ngừng việc do công 

nhân và không do công nhân. 
 

 Trong thực tế, phiếu quan sát theo thời điểm có nhiều mẫu khác nhau. Dưới đây là 

03 mẫu phiếu quan sát cơ bản:  
  

. Xác định số lần quan sát: 

 Số lần quan sát là số lần ghi được thực hiện trong tất cả các vòng quan sát và đối 

tượng quan sát. Số lần quan sát được tính theo công thức: 

 

 

(1)  Hoặc:      (2) 

 

 

Trong đó: 

- n :  Số lần quan sát (các điểm cần phải ghi). 

- a : Hằng số được quy định (sản xuất đơn chiếc, điều kiện sản xuất không  ổn định  

a2 =3; Sản xuất đơn chiếc, điều kiện sản xuất ổn định  a2 = 2). 

- k : Tỉ trọng gần đúng của yếu tố quan sát nhỏ nhất trong tổng số thời gian làm 

việc. 

- S : Độ chính xác phải đạt được của tài liệu quan sát so với thực tế, tính bằng số 

thập phân áp dụng công thức (1), tính bằng % áp dụng ở công thức (2). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
kS

ka
n






2

2 1

 
 

 
kS

ka
n






2

22 1001
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Mẫu thứ nhất 

PHIẾU QUAN SÁT THEO THỜI ĐIỂM 

Số: ………………… 

 Doanh nghiệp:  - Số lần quan sát: 

 Phân xưởng - Số vòng quan sát: 

 Tổ:  - Ngày quan sát: 

 Ca:     + Bắt đầu: 

 Số lượng công nhân: 42    + Kết thúc: 

   - Người quan sát: 

 
 
Số 

TT 

HỌ VÀ TÊN 

CÔNG NHÂN 

NỘI DUNG QUAN SÁT Số lần 

khảo sát 

Ghi 

chú Làm việc Lãng phí 

1   ……….   

2   ……….   

3   ……….   

…… ……………………

……………… 

……………

………… 

……………

……… 

  

42            

………….. 

  

 Tổng cộng 

Tỉ trọng 

Thời gian 
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Mẫu thứ hai 

PHIẾU QUAN SÁT THEO THỜI ĐIỂM 

Số: ……………………… 

 Doanh nghiệp:  - Số lần quan sát: 

 Phân xưởng - Số vòng quan sát: 

 Ngành: - Ngày quan sát: 

 Tổ:   + Bắt đầu: 

 Ca:   + Kết thúc: 

 Số lượng công nhân - Người quan sát:  

 

Thời gian bắt 

đầu vòng quan 

sát 

CÁC NỘI DUNG QUAN SÁT Ghi 

chú Chuẩn 

kết 

Tác 

nghiệp 

Phục 

vụ 

Nghỉ 

ngơi 

Lãng phí  

khách 

quan 

Lãng phí 

công 

nhân 

Không 

hợp 

        Khảo 

sát 

trong 

2 ca 

làm 

việc 

        

        
……. …….. …… …… …… ……… ……… ……… 

Số lần        

Tỷ lệ(%)        

Thời gian (phút)        

 

Mẫu thứ ba 

 PHIẾU QUAN SÁT THEO THỜI ĐIỂM  

        Số: ………………… 

 Doanh nghiệp:  - Số lần quan sát: 

 Phân xưởng: - Số vòng quan sát: 

 Ngành, ca: - Ngày quan sát: 

 Tên công nhân, nghề, bậc:  + Bắt đầu: 

 Công việc:  + Kết thúc: 

 1. Nguyễn Văn A, thợ tiện, bậc 3, tiện thô - Người quan sát: 

2. Nguyễn Văn B, thợ tiện, bậc 4, tiện tinh 

 

Số TT 

vòng 

Thời gian bắt 

đầu từng vòng 

   Họ tên công nhân theo thứ tự quan sát Ghi chú 

  A          B       ……     ……   …N…  T 

(1) (2)  ……      ……    (37)           (38) 

 

1  Lv Lv ……    ……    ……  LPc  

2  LPk Lv ……   ……      ……   Lv  

3  Lv LPc ……   ……      ……   Lv  

…      …  

25  LPc Lv ……   ……      ……          LPc  
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. Xác định số vòng quan sát :  

 Biết được số lần quan sát cần thiết, số người (hoặc thiết bị) cần quan sát, ta có thể 

xác định trước số vòng người quan sát sẽ phải đi trong suốt quá trình quan sát như sau: 

 

 

 

 

 

Trong đó:  

V : Số vòng quan sát. 

N : Số công nhân hoặc số máy móc thiết bị cần quan sát. 

n : số lần quan sát. 

. Xác định đường đi và điểm xuất phát: 

  - Phải vạch rõ đường đi : Đường đi tùy thuộc vào mặt bằng bố trí máy móc thiết bị 

của nơi sản xuất, đường đi có thể  là hình chữ U, N, Z, O … đường đi phải thuận lợi và 

quan sát được tất cả các máy. 

  - Chọn địa điểm xuất phát và đánh dấu số máy (hoặc số công nhân), điểm xuất phát 

được đánh số là 1, cứ tiếp tục theo đường đi đánh số đến hết. 

. Xác định thời gian mỗi vòng đi và thời gian bắt đầu của mỗi vòng đi: 

 - Muốn xác định thời gian mỗi vòng đi, người quan sát phải đi thử vài vòng, sau đó 

tính toán ước lượng. 

 - Khoảng cách mỗi vòng không nên đều đặn quá mà phải có sự xê dịch khác nhau 

không theo một trật tự hoặc quy luật nào, có thế mới đảm bảo tính ngẫu nhiên, số liệu mới 

chính xác. Vì vậy, ta dùng xác suất bốc thăm để xác định thời gian bắt đầu cho mỗi vòng 

đi: 

 + Một hộp phiếu bốc thăm ghi giờ (Chỉ ghi số giờ nằm trong khoảng thời gian 

quan sát của ca). 

 + Một hộp phiếu bốc thăm ghi phút (ghi toàn bộ số phút trong một giờ). 

  Lắc đều 02 hộp phiếu, dùng 2 tay bốc ở mỗi hộp ra 1 phiếu, sau đó ráp số giờ và số 

phút, ta có thời gian bắt đầu mỗi vòng đi. 

Chú ý: 

 - Có bao nhiêu vòng đi thì phải bốc bấy nhiêu lần để xác định thời gian bắt đầu của 

mỗi vòng đi.  

 - Sau mỗi lần bốc phải ghi thời gian bắt đầu mỗi vòng vào phiếu và bỏ phiếu đã bốc 

vào thùng, rồi lắc đều. 

 - Nếu khoảng cách thời gian bắt đầu giữa 02 vòng liên tiếp nhau nhỏ hơn thời gian 

tối thiểu của mỗi vòng đi thì ta phải bốc lại. 

N

n
V 
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 - Thời gian bắt đầu của mỗi vòng đi được sắp xếp theo thứ tự thời gian từ nhỏ đến 

lớn. 

o Giai đoạn khảo sát 
 

  Theo lịch đã vạch sẵn, người quan sát đi vòng quanh địa điểm quan sát (theo đường 

đi, điểm xuất phát, thời gian bắt đầu mỗi vòng) và ghi vào phiếu nội dung bắt gặp ở từng 

đối tượng quan sát. Người quan sát có thể dùng dấu (.), (-) và các ký hiệu (LV, LP, TN…) 

để thực hiện nội dung quan sát. 
 

Khi khảo sát phải tuân thủ những nguyên tắc sau: 

   -  Mỗi vòng đi chỉ được bắt đầu ở thời điểm đã vạch sẵn trong lịch quan sát không 

được tự ý thay đổi. 

   -  Trên đường đi không được dừng lại. 

   - Ghi điều đã thấy, đúng tại thời điểm đã định, tránh suy diễn (nếu không thấy công 

nhân thì phải tìm hiểu nguyên nhân). 
 

o Giai đoạn phân tích kết quả khảo sát:  
 

   Trước hết phải tính tổng số điểm của từng nội dung và toàn bộ nội dung quan sát. 

Sau đó tính tỷ trọng điểm của từng nội dung so với tổng số điểm và thời hạn (lượng thời 

gian) của từng nội dung. 
 

   Dựa vào thời hạn (lượng thời gian) của từng nội dung mà phân tích và tính toán 

khả năng tăng năng suất lao động. 
 

   Nếu sử dụng phiếu quan sát theo mẫu thứ ba thì phải làm biểu tổng hợp hao phí 

thời gian cùng loại. 
 

  Ví dụ:  

Để nghiên cứu tình hình sử dụng thời gian làm việc của bộ phận K, ta tiến hành khảo 

sát 40 công nhân trong bộ phận đó. Biết tỷ trọng gần đúng của nội dung quan sát nhỏ nhất 

là 7%. Độ chính xác của kết quả khảo sát yêu cầu phải đạt được là S=10% điều kiện sản 

xuất không ổn định. 
 

Với số liệu trên ta lần lượt tiến hành như sau: 

- Xác định số lần quan sát: 

 

n =
a2 × (1 − k)

S2 × k
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- Số vòng người quan sát phải là: 

 

V =
L

N
 

 
 

BIỂU TỔNG HỢP HAO PHÍ THỜI GIAN CÙNG LOẠI 

BẰNG PHƯƠNG PHÁP KHẢO SÁT THEO THỜI ĐIỂM. 

 

Tên 

công 

nhân 

Đơn vị đo 

Các nội dung quan sát 
Ghi 

chú TCK TPV TNN TTN TLPTC TLPLĐ TKNV Cộng 

A 

Số lần quan sát          

%          

- Thời gian kéo dài          

B 

- Số lần quan sát          

%          

- Thời gian kéo dài          

C 

- Số lần quan sát          

%          

- Thời gian kéo dài          

…… ……          

Q 

- Số lần quan sát          

%          

- Thời gian kéo  dài          

Tổng 

cộng 

- Số lần quan sát          

%          

- Thời gian kéo dài          

           

 

 Ưu, nhược điểm của phương pháp chụp ảnh tập thể ngày làm việc: 

Ưu điểm:  Có hiệu suất công tác cao vì một lúc có thể quan sát nhiều công nhân. 

Nhược điểm:  Số liệu ghi được có thể thiếu chính xác không tỉ mỉ và không đầy đủ 

do người quan sát đồng thời cùng một lúc phải theo dõi nhiều công nhân. 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN VÀ BÀI TẬP 

CÂU HỎI THẢO LUẬN 

Câu 1:  Nêu trình tự tổ chức thực hiện khảo sát thời gian và thu thập số liệu? 

Câu 2: Nêu trình tự tổ chức thực hiện bấm giờ?  

Câu 3:  Trình bày khái niệm, mục đích sử dụng phương pháp bấm giờ? 

Câu 4: Trình bày khái niệm, mục đích sử dụng phương pháp chụp ảnh? 

Câu 5: Trình bày khái niệm và ưu nhược điểm của phương pháp bấm giờ liên tục? 

Câu 6: Trình bày khái niệm và ưu nhược điểm của phương pháp bấm giờ có chọn lọc? 

Câu 7: Phân biệt bấm phương pháp giờ liên tục và phương pháp bấm giờ chọn lọc?  

Câu 8: Nêu trình tự tổ chức thực hiện chụp ảnh? 

Câu 9: Trình bày khái niệm và ưu nhược điểm của phương pháp chụp ảnh cá nhân? 

Câu 10: Trình bày khái niệm và ưu nhược điểm của phương pháp chụp ảnh tập thể? 

Câu 11: Phân biệt phương pháp chụp ảnh cá nhân và phương pháp chụp ảnh tập thể?  

Câu 12: Hãy chọn 1 sản phẩm cụ thể và nêu rõ cách thức thực hiện phương pháp khảo 

sát thời gian? Giải thích vì sao bạn lựa chọn phương pháp này? 

 

BÀI TẬP  

Bài 1:  Có số liệu phiếu bấm giờ của bước công việc X, sản xuất sản phẩm Y như sau: 

 

BCV 

Lần quan sát 
Hệ số ổn 

định  
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Thời gian hao phí (giây) 

BCV1 29 33 38 24 40 27 30 37 39 32 1,5 

BCV2 50 115 50 90 80 75 66 85 92 100 2,0 

BCV3 60 62 77 80 85 75 65 72 70 67 1,3 

BCV4 100 95 120 105 150 115 93 120 80 135 1,7 

Biết rằng: Tổng hợp tài liệu chụp ảnh ca làm việc 8 giờ được xác định như sau: 

- Thời gian chuẩn kết là 60 phút. 

- Thời gian phục vụ và nhu cầu tự nhiên là 20 phút. 

- Thời gian tác nghiệp là 250 phút. 

- Thời gian lãng phí là 150 phút. 



 

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH   Trang 129 
   

 

Qua tài liệu thu thập được chụp ảnh của ca làm việc, căn cứ vào điều kiện tổ chức kỹ 

thuật cụ thể và hợp lý dự kiến định mức khắc phục là 50% thời gian lãng phí đưa vào thời 

gian tác nghiệp, 50% thời gian lãng phí còn lại đưa vào các loại thời gian chuẩn kết, thời 

gian phục vụ và nhu cầu theo tỷ lệ như tài liệu chụp ảnh đã khảo sát. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định thời gian tác nghiệp 1 sản phẩm của bước công việc X. 

2. Hãy tính mức sản lượng và mức thời gian cho đơn vị sản phẩm của bước công việc 

X. 

 

Bài 2:  Có số liệu phiếu bấm giờ của bước công việc A, sản xuất sản phẩm B như sau: 

 

BCV 

Lần quan sát 
Hệ số ổn 

định  
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Thời gian hao phí (giây) 

BCV1 15 20 16 19 12 10 26 30 18 14 2,0 

BCV2 115 95 90 110 100 150 105 97 107 98 1,3 

BCV3 27 33 28 31 36 34 30 29 32 44 1,7 

Biết rằng: Tổng hợp tài liệu chụp ảnh ca làm việc 8 giờ được xác định như sau: 

- Thời gian chuẩn kết là 90 phút. 

- Thời gian phục vụ và nhu cầu tự nhiên là 30 phút. 

- Thời gian tác nghiệp là 180 phút. 

Yêu cầu: 

1. Hãy xác định thời gian tác nghiệp 1 sản phẩm của bước công việc A. 

2. Hãy tính mức sản lượng và mức thời gian cho đơn vị sản phẩm của bước công việc 

A. 

 

Bài 3:  Có số liệu phiếu bấm giờ của bước công việc A, sản xuất sản phẩm B như sau: 

 

BCV 

Lần quan sát 
Hệ số ổn 

định  
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Thời gian hao phí (phút) 

BCV1 4,6 3,8 4,1 4,7 4,1 4,0 4,0 3,9 4,0 4,1 1,1 

BCV2 6,2 5,9 6,3 6,0 7,8 6,0 5,8 6,0 6,1 5,7 1,3 

Biết rằng: Tổng hợp tài liệu chụp ảnh ca làm việc 8 giờ được xác định như sau: 

- Thời gian phục vụ là 0,8 phút. 

- Thời gian nhu cầu tự nhiên là 0,6 phút. 
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Yêu cầu: 

1. Hãy xác định thời gian tác nghiệp 1 sản phẩm của bước công việc A. Biết rằng thời 

gian chuẩn kết cho loạt sản phẩm là 300 phút. Kế họach sản xuất là 2.000 sản phẩm.  

2. Hãy tính mức sản lượng và mức thời gian cho đơn vị sản phẩm A. 

Bài 4:  

Khảo sát để xây dựng mức lao động thu được tài liệu sau: 

- Thời gian chuẩn kết cho ca làm việc là 36 phút. 

- Tổng thời gian phục vụ và thời gian nhu cầu nghỉ ngơi bằng 20% so với thời gian 

tác nghiệp cho một sản phẩm qua dãy số bấm giờ như sau: 21-20-20-22-21-20-19-19-20-

20-19-19-20-18-17-17-18-19-17-17-18-19-17-16-18-18- 19-18-17-18. Hođ+ = 1,2. 

Yêu cầu: 

1. Tính MTG? 

2. Tính MSL? 

Bài 5:  

Khảo sát để xây dựng mức lao động thu được tài liệu sau: 

- Thời gian chuẩn kết cho ca làm việc là 50 phút. 

- Tổng thời gian phục vụ và thời gian nhu cầu nghỉ ngơi bằng 30% so với thời gian 

tác nghiệp cho một sản phẩm qua dãy số bấm giờ như sau: 40-42-45-39-28-27-27-42-45-

40-39-39-31-32-37-28-41-43-27-44. Hođ+ = 1,6. 

Yêu cầu: 

1. Tính MTG? 

2. Tính MSL? 

 

Bài 6:  

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất công nghiệp sản phẩm X qua 2 công đoạn 

như sau: 

 - Công đoạn 1: Có 12 máy, mỗi máy bố trí 3 người. Cán bộ định mức thực hiện bấm 

giờ cho 2 thao tác như sau: 

Thao tác Thời gian bấm giờ (phút) H+ođ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Thao tác 1 4,6 3,8 4,1 4,7 4,1 4,0 4,0 3,9 4,0 4,1 1,1 

Thao tác 2 6,2 5,9 6,3 6,0 7,8 6,0 5,8 6,0 6,1 5,7 1,3 

Thời gian chuẩn kết cho thao tác là 5 phút, thời gian phục vụ và nghỉ ngơi lần lượt 

bằng 20%, 15% so với thời gian tác nghiệp một sản phẩm. Thời gian lãng phí là 20 phút. 
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- Công đoạn 2: Có 16 máy, mỗi máy bố trí 4 người. Thời gian quy định sản xuất các 

cho thao tác như sau: 

Thời gian thực hiện thao tác Phút 

Gá phôi 4 

Khoan tâm hai đầu 5 

Tiện thô 10 

Tiện tinh 12 

Đánh bóng sản phẩm 3 

Đo sản phẩm 3,5 

Tháo sản phẩm  2,5 

Thời gian hao phí phục vụ bằng 3% thời gian tác nghiệp, thời gian nghỉ ngơi bằng 

2% thời gian tác nghiệp. Thời gian chuẩn kết là 20 phút. 

Biết rằng: 

- Kế hoạch sản xuất mỗi ngày 1.000 sp X. Thời gian ca làm việc là 8 giờ.  

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 100 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 17% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu:  

1. Tính mức thời gian và mức sản lượng cho từng công đoạn. 

2. Tính mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm X. 

3. Xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm X. 

Bài 7: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất công nghiệp sản phẩm X qua 2 công đoạn 

như sau: 

 - Công đoạn 1: Có 12 máy, bố trí 3 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 39-38-40-39-38-37-39-37-38-39-40-41-37-39-36-

39-36-37-39-36-36-35-37-38-36-37-39-36-37-36. Hod+ = 1,1. 

Thời gian chuẩn kết cho thao tác là 5 phút, thời gian phục vụ và nghỉ ngơi lần lượt 

bằng 20%, 15% (30%) so với thời gian tác nghiệp một sản phẩm. Thời gian lãng phí là 20 

phút. 

- Công đoạn 2: Có 16 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 

21-20-20-22-21-20-19-19-20-20-19-19-20-18-17-17-18-19-17-17-18-19-17-16-18-18-

19-18-17-18. Hod+ = 1,2. 

Thời gian hao phí phục vụ và thời gian nghỉ ngơi bằng 5% thời gian tác nghiệp. Thời 

gian chuẩn kết là 20 phút. 
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Biết rằng: 

- Kế hoạch sản xuất mỗi ngày 2.000 sp X. Thời gian ca làm việc là 8 giờ.  

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 80 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 15% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu:  

1. Tính mức thời gian và mức sản lượng cho từng công đoạn. 

2. Tính mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm X. 

3. Xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm X. 

Bài 8: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất công nghiệp sản phẩm X qua 2 công đoạn 

như sau: 

 - Công đoạn 1: Có 8 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 40-42-45-39-28-27-27-42-45-40-39-39-31-32-37-

28-41-43-27-44. Hođ+ = 1,6. 

Thời gian chuẩn kết cho thao tác là 5 phút, thời gian phục vụ và nghỉ ngơi bằng 30% 

so với thời gian tác nghiệp một sản phẩm. Thời gian lãng phí là 20 phút. 

- Công đoạn 2: Có 12 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 6,2 - 5,9 - 6,3 - 6,0 - 7,8 - 6,0 - 5,8 - 6,0 - 6,1 - 5,7. 

Hođ+ = 1,3. 

Thời gian chuẩn kết là 20 phút, thời gian hao phí phục vụ và thời gian nghỉ ngơi bằng 

5% thời gian tác nghiệp. 

Biết rằng: 

- Kế hoạch sản xuất mỗi ngày 2.000 sp X. Thời gian ca làm việc là 8 giờ.  

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 60 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 20% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu:  

1. Tính mức thời gian và mức sản lượng cho từng công đoạn 

2. Tính mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm X 

3. Xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm X. 

 

Bài 9: 
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Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất công nghiệp sản phẩm X qua 2 công đoạn 

như sau: 

- Công đoạn 1: Có 8 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 16-17-16-15-15-16-16-15-17-14-15-14-15-16-14-

13-14-15-14-13. Hođ+ = 1,2. 

Thời gian chuẩn kết cho thao tác là 5 phút, thời gian phục vụ và nghỉ ngơi bằng 30% 

so với thời gian tác nghiệp một sản phẩm.  

- Công đoạn 2: Có 12 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 6,2 - 5,9 - 6,3 - 6,0 - 7,8 - 6,0 - 5,8 - 6,0 - 6,1 - 5,7. 

Hođ+ = 1,3. 

Thời gian chuẩn kết là 20 phút, thời gian hao phí phục vụ và thời gian nghỉ ngơi bằng 

5% thời gian tác nghiệp. 

Biết rằng: 

- Thời gian lãng phí của 2 công đoạn là 50 phút. 

- Qua tài liệu thu thập được chụp ảnh của ca làm việc, căn cứ vào điều kiện tổ chức 

kỹ thuật cụ thể và hợp lý dự kiến định mức khắc phục là 40% thời gian lãng phí đưa vào 

thời gian tác nghiệp, 60% thời gian lãng phí còn lại đưa vào các loại thời gian chuẩn kết, 

thời gian phục vụ và nhu cầu theo tỷ lệ như tài liệu chụp ảnh đã khảo sát. 

- Kế hoạch sản xuất mỗi ngày 2.000 sp X. Thời gian ca làm việc là 8 giờ.  

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 80 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 15% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu:  

1. Tính mức thời gian và mức sản lượng cho từng công đoạn. 

2. Tính mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm X. 

3. Xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm X. 

 

Bài 10: 

Tài liệu định mức ở doanh nghiệp sản xuất công nghiệp sản phẩm X qua 2 công đoạn 

như sau: 

 - Công đoạn 1: Có 12 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 4,6 -3,8 - 4,1 - 4,7 - 4,1 - 4,0 - 4,0 - 3,9 - 4,0 - 4,1. 

Hod+ = 1,1. 
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- Công đoạn 2: Có 16 máy, bố trí 4 người/máy. Cán bộ định mức thực hiện bấm giờ 

cho thao tác (đơn vị là phút) như sau: 6,2 - 5,9 - 6,3 - 6,0 - 7,8 - 6,0 - 5,8 - 6,0 - 6,1 - 5,7. 

Hod+ = 1,3. 

Biết rằng: 

- Tổng hợp tài liệu chụp ảnh ca làm việc 8 giờ được xác định như sau: 

- Thời gian chuẩn kết là 60 phút. 

- Thời gian phục vụ và nhu cầu tự nhiên là 20 phút. 

- Thời gian lãng phí là 150 phút. 

- Qua tài liệu thu thập được chụp ảnh của ca làm việc, căn cứ vào điều kiện tổ chức 

kỹ thuật cụ thể và hợp lý dự kiến định mức khắc phục là 50% thời gian lãng phí đưa vào 

thời gian tác nghiệp, 50% thời gian lãng phí còn lại đưa vào các loại thời gian chuẩn kết, 

thời gian phục vụ và nhu cầu theo tỷ lệ như tài liệu chụp ảnh đã khảo sát. 

- Kế hoạch sản xuất mỗi ngày 2.000 sp X. Thời gian ca làm việc là 8 giờ.  

- Lao động phục vụ theo các chức năng phục vụ định mức là 80 người. 

- Lao động quản lý theo biên chế được duyệt là 15% so với tổng số lao động. 

Yêu cầu:  

1. Tính mức thời gian và mức sản lượng cho từng công đoạn. 

2. Tính mức hao phí lao động công nghệ cho đơn vị sản phẩm X. 

3. Xác định mức hao phí lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm X. 
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