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Tuyªn bè b¶n quyÒn: 

Tµi liÖu nµy thuéc lo¹i s¸ch gi¸o tr×nh, 

cho nªn c¸c nguån th«ng tin cã thÓ ®−îc 

phÐp dïng nguyªn b¶n hoÆc trÝch dïng cho 

c¸c môc ®Ých vÒ ®µo t¹o vµ tham kh¶o. Mäi 

môc ®Ých kh¸c cã ý ®å lÖch l¹c hoÆc sö 

dông víi môc ®Ých kinh doanh thiÕu lµnh 

m¹nh sÏ bÞ nghiªm cÊm. 

Tæng côc D¹y nghÒ sÏ lµm mäi c¸ch 

®Ó b¶o vÖ b¶n quyÒn cña m×nh. 

Tæng côc D¹y nghÒ c¸m ¬n vµ hoan 

nghªnh c¸c th«ng tin gióp cho viÖc tu söa 

vµ hoµn thiÖn tèt h¬n tµi liÖu nµy. 

§Þa chØ liªn hÖ: 

Tæng côc D¹y nghÒ 
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Lêi Nãi ®Çu 

Gi¸o tr×nh N©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c ®−îc x©y dùng vµ biªn so¹n trªn c¬ së 
ch−¬ng tr×nh khung ®µo t¹o nghÒ C¾t gät kim lo¹i ®+ ®−îc Gi¸m ®èc Dù ¸n Gi¸o 
dôc kü thuËt vµ D¹y nghÒ quèc gia phª duyÖt dùa vµo n¨ng lùc thùc hiÖn cña ng−êi 
kü thuËt viªn tr×nh ®é lµnh nghÒ. 

Trªn c¬ së ph©n tÝch nghÒ vµ ph©n tÝch c«ng viÖc (theo ph−¬ng ph¸p DACUM) 
cña c¸c c¸n bé, kü thuËt viªn cã nhiÒu kinh nghiÖm, ®ang trùc tiÕp s¶n xuÊt cïng víi 
c¸c chuyªn gia ®+ tæ chøc nhiÒu ho¹t ®éng héi th¶o, lÊy ý kiÕn, v.v..., ®ång thêi c¨n 
cø vµo tiªu chuÈn kiÕn thøc, kü n¨ng cña nghÒ ®Ó biªn so¹n. Ban gi¸o tr×nh N©ng 
cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c do tËp thÓ c¸n bé, gi¶ng viªn, kü s− cña tr−êng Cao ®¼ng 
C«ng nghiÖp HuÕ vµ c¸c kü thuËt viªn giµu kinh nghiÖm biªn so¹n. Ngoµi ra cã sù 
®ãng gãp tÝch cùc cña c¸c gi¶ng viªn Tr−êng §¹i häc B¸ch khoa Hµ Néi vµ c¸n bé 
kü thuËt thuéc C«ng ty C¬ khÝ Phó Xu©n, C«ng ty ¤t« Thèng nhÊt, C«ng ty S¶n xuÊt 
vËt liÖu x©y dùng Long Thä. 

Ban biªn so¹n xin ch©n thµnh c¶m ¬n Tr−êng §¹i häc B¸ch khoa Hµ Néi, C«ng 
ty C¬ khÝ Phó Xu©n, C«ng ty ¤t« Thèng nhÊt, C«ng ty S¶n xuÊt vËt liÖu x©y dùng 
Long Thä, Ban Qu¶n lý Dù ¸n GDKT&DN vµ c¸c chuyªn gia cña Dù ¸n ®+ céng 
t¸c, t¹o ®iÒu kiÖn gióp ®ì trong viÖc biªn so¹n gi¸o tr×nh. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, 
ban biªn so¹n ®+ nhËn ®−îc nhiÒu ý kiÕn ®ãng gãp th¼ng th¾n, khoa häc vµ tr¸ch 
nhiÖm cña nhiÒu chuyªn gia, c«ng nh©n bËc cao trong lÜnh vùc nghÒ C¾t gät kim 
lo¹i. Song do ®iÒu kiÖn vÒ thêi gian, mÆt kh¸c ®©y lµ lÇn ®Çu tiªn biªn so¹n gi¸o 
tr×nh dùa trªn n¨ng lùc thùc hiÖn, nªn kh«ng tr¸nh khái nh÷ng thiÕu sãt nhÊt ®Þnh. 
RÊt mong nhËn ®−îc nh÷ng ý kiÕn ®ãng gãp ®Ó gi¸o tr×nh N©ng cao hiÖu qu¶ c«ng 
t¸c ®−îc hoµn thiÖn h¬n, ®¸p øng ®−îc yªu cÇu cña thùc tÕ s¶n xuÊt cña c¸c doanh 
nghiÖp hiÖn t¹i vµ trong t−¬ng lai. 

Gi¸o tr×nh N©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c ®−îc biªn so¹n theo c¸c nguyªn t¾c: 
TÝnh ®Þnh h−íng thÞ tr−êng lao ®éng; TÝnh hÖ thèng vµ khoa häc; TÝnh æn ®Þnh vµ 
linh ho¹t; H−íng tíi liªn th«ng, chuÈn ®µo t¹o nghÒ khu vùc vµ thÕ giíi; TÝnh hiÖn 
®¹i vµ s¸t thùc víi s¶n xuÊt. 

Gi¸o tr×nh N©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c nghÒ C¾t gät kim lo¹i cÊp tr×nh ®é Lµnh 
nghÒ ®+ ®−îc Héi ®ång thÈm ®Þnh Quèc gia nghiÖm thu vµ nhÊt trÝ ®−a vµo sö dông 
vµ ®−îc dïng lµm gi¸o tr×nh cho häc viªn trong c¸c khãa ®µo t¹o ng¾n h¹n hoÆc cho 
c«ng nh©n kü thuËt, c¸c nhµ qu¶n lý vµ ng−êi sö dông nh©n lùc tham kh¶o. 

§©y lµ tµi liÖu thö nghiÖm sÏ ®−îc hoµn chØnh ®Ó trë thµnh gi¸o tr×nh chÝnh thøc 
trong hÖ thèng d¹y nghÒ. 

Ngµy 15 th¸ng 4 n¨m 2008 
HiÖu tr−ëng 

Bïi Quang ChuyÖn 
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GIỚI THIỆU VỀ MÔN HỌC 

i. vÞ trÝ, ý nghÜa, vai trß m«n häc: 

 

Môn học "Nâng cao hiệu quả công tác" được bố trí học ở bất kỳ thời điểm nào 
trong khóa học, nếu bố trí sau khi đã học những môn học/môđun nghề vẫn tốt hơn. 
Môn học này nhằm cung cấp cho học viên một số kiến thức và kỹ năng cơ bản, cần 
thiết để học viên có thể lao động nghề nghiệp một cách có hiệu quả hơn. Ngoài ra, 
nếu biết vận dụng phương pháp quản lý Kaizen vào sinh hoạt hàng ngày của cuộc 
sống, chắc chắn cũng có những kết quả nhất định. 

ii. môc tiªu cña m«n häc: 

Học xong mô đun này học viên có khả năng: 

- Thực hiện nghiêm túc nội quy, kỷ luật lao động, bảo quản tốt thiết bị thuộc 
phạm vi công tác của mình  

- Xác định được các hao phí trong quá trình sản xuất, nêu ra các giải pháp và 
biện pháp thực hiện có hiệu quả. 

- Vận dụng được phương pháp quản lý Kaizen một cách có hiệu quả đối với 
công việc của cơ quan và ngay trong cuộc sống gia đình. 

iii. môc tiªu thùc hiÖn cña m«n häc: 

Học xong mô đun này học viên sẽ có khả năng: 

- Trình bày đầy đủ ý nghĩa và tác dụng của quy phạm quy trình đối với việc 
nâng cao hiệu quả của công việc thuộc phạm vi nghề điện dân dụng 

- Mô tả đầy đủ nội dung 5S theo phương pháp Kaizen 

- Trình bày được  các hình thức hao mòn máy móc thiết bị và tỷ lệ khấu hao  

- Mô tả nội dung và yêu cầu kỹ thuật các chế độ bảo quản sửa chữa thiết bị 

- Trình bày đúng nguyên tắc và đầy đủ nội dung cơ bản về kỷ luật lao động, các 
hình thức kỷ luật và tiến trình thi hành kỷ luật 

- Mô tả được các hoạt động sản xuất của một phân xưởng đang công tác,  các 
giá trị của thước đo hiệu quả và năng suất lao động 

- Trình bày được công thức tính và giải pháp cải tiến năng suất và chất lượng 
thuộc phạm vi nghề điện dân dụng 



 6 

iv. néi dung chÝnh cña m« ®un: 

1. KIẾN THỨC:  

1. Ý nghĩa và tác dụng của quy phạm, quy trình kỹ thuật đối với việc nâng cao 
hiệu quả lao động 

2. Nội dung 5S (phương Pháp Kaizen) 

3. Các hình thức hao mòn máy móc thiết bị và tỷ lệ khấu hao 

4. Nội dung và yêu cầu kỹ thuật các chế độ bảo quản, sửa chữa thiết bị máy móc 

5. Nguyên tắc và nội dung cơ bản về kỹ luật lao động, các hình thức kỷ luật và 
tiến trình thi hành kỷ luật 

6. Các hoạt động sản xuất, giá trị và hiệu quả trong hoạt động sản xuất 

7. Các giải pháp cải tiến năng suất và chất lượng 

8. Hiệu quả và năng suất lao động 

9. Hiệu quả và năng suất vận hành thiết bị 

2. KỸ NĂNG: 

1. Bảo quản, sửa chữa thiết bị máy móc 

2. Tổ chức nơi làm việc hợp lý theo 5S (phương Pháp Kaizen) 

3. Tính hiệu quả lao động và hiệu quả vận hành để đưa ra giải pháp cải tiến 
năng suất và chất lượng công việc thuộc phạm vi nghề điện dân dụng trong một 
phân xưởng cụ thể 

3. THÁI ĐỘ: 

Nghiêm túc, trung thực, cẩn thận 

Hiệu quả 
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Ghi chó: 

Môn học ”Nâng cao hiệu quả công tác” là môn học được bố trí ở những học kỳ 
cuối của khóa học.  

Môn học ”Nâng cao hiệu quả công tác” là môn học bắt buộc. Mọi học viên phải 
học và đạt kết quả chấp nhận được đối với các bài kiểm tra đánh giá và thi kết thúc 
như đã đặt ra trong chương trình đào tạo. 

 Những học viên qua kiểm tra và thi mà không đạt phải thu xếp cho học lại 
những phần chưa đạt ngay và phải đạt điểm chuẩn .   



 9 

CÁC HÌNH THỨC HỌC TẬP CHÍNH TRONG MÔN HỌC 

Hoạt động học trên lớp về: 

� Ý nghĩa và tác dụng của quy phạm, quy trình kỹ thuật đối với việc nâng cao 
hiệu quả lao động 

� Nội dung 5S (phương Pháp Kaizen) 

� Các hình thức hao mòn máy móc thiết bị và tỷ lệ khấu hao 

� Nội dung và yêu cầu kỹ thuật các chế độ bảo quản, sửa chữa thiết bị máy móc 

� Nguyên tắc và nội dung cơ bản về kỹ luật lao động, các hình thức kỷ luật và 
tiến trình thi hành kỷ luật 

� Các hoạt động sản xuất, giá trị và hiệu quả trong hoạt động sản xuất 

� Các giải pháp cải tiến năng suất và chất lượng 

� Hiệu quả và năng suất lao động 

� Hiệu quả và năng suất vận hành thiết bị 

Hoạt động thực hành tại xưởng về: 

� Bảo quản, sửa chữa thiết bị máy móc 

� Tổ chức nơi làm việc hợp lý theo 5S (phương Pháp Kaizen) 

� Tính hiệu quả lao động và hiệu quả vận hành để đưa ra giải pháp cải tiến 
năng suất và chất lượng công việc thuộc phạm vi nghề điện dân dụng trong một 
phân xưởng cụ thể 

 

YÊU CẦU VỀ ĐÁNH GIÁ HOÀN THÀNH MÔ ĐUN 

1. KIẾN THỨC:  

- Các hình thức hao mòn thiết bị, tỷ lệ khấu hao vào giá thành sản phẩm lao động 

- Các hình thức kỷ luật lao động và tiến trình xử lý 

- Giá trị và hiệu quả trong hoạt động sản xuất 

- Nội dung 5S (Phương pháp Kaizen) 

- Các yêu tố liên quan năng suất, chất lượng và giải pháp cải tiến năng suất và 
chất lượng công việc 
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2. KỸ NĂNG:  

Tính được hiệu quả lao động và hiệu quả vận hành thiết bị của tổ ( tổ/nhóm lao 
động) thuộc phạm vi nghề điện dân dụng. Lập được phương án nâng cao hiệu quả 
công việc của một cơ sở sản xuất, dịch vụ quy mô nhỏ. 

3. CÔNG CỤ ĐÁNH GIÁ:  

- Hệ thống câu hỏi trắc nghiệm về kiến thức  

- Hệ thống bài tập thực hành 

4. PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ:  

- Kiểm tra 5 phút trước khi kết thúc buổi học (sau khi kết thúc bài) 

- Bài tập ở nhà theo nhóm và bảo vệ trước lớp vào buổi sau. 
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Bµi 1 

CHẤP HÀNH QUY PHẠM, QUY TRÌNH KỸ THUẬT   

Mã bài: MĐCG1 37 01 

 

i. giíi thiÖu: 

Chấp hành có nghĩa phải thực hiện, không được làm khác hơn. Chấp hành quy 
phạm, quy trình kỹ thuật trong sản xuất là những việc phải làm, làm theo đúng trình 
tự, đạt được những tiêu chuẩn đề ra và không được làm khác.  

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực:  

Trình bày đúng và đầy đủ ý nghĩa và tác dụng của quy phạm, quy trình đối với 
việc nâng cao hiệu quả của công việc thuộc phạm vi nghề nghiệp. 

iii. néi dung chÝnh: 

1. MỤC ĐÍCH Ý NGHĨA  

2. ĐỊNH NGHĨA QUY TRÌNH, QUY PHẠM 

a. Quy phạm 

b. Quy trình 

3. Ý NGHĨA VÀ TÁC DỤNG CỦA QUY PHẠM QUY TRÌNH 

a. Ý nghĩa  

b. Tác dụng của quy phạm, quy trình 

iv. c¸c h×nh thøc häc tËp 

HOẠT ĐỘNG I: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP CÓ THẢO LUẬN VỀ CHẤP HÀNH 
QUY PHẠM, QUY TRÌNH KỸ THUẬT 
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1. MỤC ĐÍCH Ý NGHĨA  

Trong sản xuất, hiệu quả công tác được đặt lên hàng đầu. Để đạt được điều đó, 
từ cán bộ quản lý cho đến người lao động trực tiếp sản xuất phải tuân thủ một cách 
nghiêm túc về các quy phạm và quy trình kỹ thuật. 

 

2. ĐỊNH NGHĨA QUY TRÌNH, QUY PHẠM 

2.1.Quy phạm: Những điều quy định chặt chẽ phải tuân theo để thực hiện một 
công việc, mang tính pháp lệnh và không được làm khác. 

2.2.Quy trình: Trình tự phải tuân theo để tiến hành một công việc nào đó. Quy 
trình kỹ thuật sản xuất là trình tự kỹ thuật phải tuân theo để sản xuất sản phẩm đạt 
được hiệu quả tốt nhất. Quy trình kỹ thuật bao gồm các nội dung, trình tự các bước 
thực hiện, tiêu chuẩn thực hiện ( kỹ thuật) cần đạt được. Tùy theo tính chất, mức độ 
quan trọng của công việc, mức độ quan trọng càng lớn, cấp thẩm quyền ban hành 
càng cao và mọi người trong đơn vi liên quan phải tuân thủ chấp hành, không được 
phép làm khác so với quy trình ban hành. Nếu làm khác quy trình tức vi phạm và 
phải chịu mọi hình thức kỷ luật quy định, thâm chí có thể bị truy cứu trách nhiệm 
trước pháp luật   

Ví dụ: “Quy trình vận hành – sửa chữa máy biến áp” được ban hành bởi Tổng 
giám đốc Tổng công ty điện lực. bao gồm: 6 Chương: 

- Chương I: Những yêu cầu chung về lắp đặt máy biến áp 

- Chương II: Các chế độ làm việc cho phép của máy biến áp. 

- Chương III: Kiểm tra máy biến áp trong điều kiện vận hành bình thường. 

- Chương IV: Xử lý máy biến áp vận hành không bình thường và sự cố. 

- Chương V: Quản lý dầu máy biến áp. 

- Chương VI: Sửa chữa máy biến áp 

Ngoài ra còn có các phụ lục kèm theo quy định về tiêu chuẩn dầu biến áp, sửa 
chữa phục hồi, sửa chữa các phụ kiện, lắp đặt mới, sấy và phụ sấy.v.v.  

3. Ý NGHĨA VÀ TÁC DỤNG CỦA QUY PHẠM QUY TRÌNH 

3.1.Ý nghĩa: Trong lao động sản xuất, quy phạm và quy trình kỹ thuật có 
một ý nghĩa đặc biệt đó là cơ sở để giúp cho người điều hành sản xuất kiểm tra 
đánh giá quá trình người lao động tiến hành một công việc; Đồng thời cũng là cơ 
sở để người lao động sản xuất biết được những gì mình phải tuân thủ và tuân thủ 
thực hiện theo một trình tự nào để tiến hành một hoạt động sản xuất mang lại 
hiệu quả cao nhất. 
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3.2.Tác dụng của quy phạm, quy trình: Mọi hoạt động của một tổ chức, nhà 
máy, xí nghiệp sản xuất…, từ công tác quản lý, điều hành và đặc biệt lao động sản 
xuất trực tiếp đều phải tuân thủ đúng quy trình, quy phạm. Mỗi khi quy trình, quy 
phạm được nghiêm túc thực hiện, hiệu quả lao động sẽ cao và từ đó lợi nhuận tăng, 
dĩ nhiên thu nhập của mọi thành viên trong đơn vị chắc chắn sẽ được cải thiện. 

Đối với “ Quy trình vận hành – sửa chữa máy biến áp” nói ở trên, mọi người có 
liên quan công tác vận hành, sửa chữa máy biến áp phải chấp hành nghiêm chỉnh tất 
cả những gì trong quy trình quy định, không được làm khác. Nếu làm khác, không 
những gây hậu quả không tốt cho người và máy móc thiết bị của Tổng công ty điện 
lức mà trầm trọng hơn đó là có khả năng gây hậu quả nghiêm trọng đến nền an ninh, 
quốc phòng, kinh tế, xã hội của một đất nước. Do đó, tùy theo hậu quả của việc 
không chấp hành, người vi phạm sẽ bị kỷ luật từ khiển trách cho đến bị truy tố trước 
pháp luật. 

   

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

1. TRẮC NGHIỆM: 

Chọn cụm từ đúng nhất để điền vào chỗ trống thích hợp 

(quy trình, quy phạm; hiệu quả lao động; điều quy định chặt chẽ; không được 
làm khác; trình tự phải tuân theo ; trình tự kỹ thuật phải tuân theo)  

1. Quy phạm là những ……………………..phải tuân theo để thực hiện một 
công việc, mang tính pháp lệnh và ………………………… 

2. Quy trình là …………………………………để tiến hành một công việc. Quy 
trình kỹ thuật sản xuất là ………………………………..phải tuân theo để sản xuất 
sản phẩm đạt được hiệu quả tốt nhất. 

3. Mọi hoạt động của một tổ chức, nhà máy, xí nghiệp sản xuất từ công tác quản 
lý, điều hành và đặc biệt lao động sản xuất trực tiếp đều phải tuân thủ đúng 
………………………... Mỗi khi quy trình, quy phạm được nghiêm túc thực hiện, 
…………………… ……………sẽ cao và từ đó lợi nhuận tăng. 

2. TỰ LUẬN 

Lập quy trình kỹ thuật của một công việc thuộc phạm vi nghề nghiệp 
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Bµi 2 

BẢO QUẢN, SỬA CHỮA THIẾT BỊ MÁY MÓC   

Mã bài: MĐCG1 37 02 
 

i. giíi thiÖu:  

Thiết bị, máy móc trong sản xuất là công cụ sản xuất. Công cụ sản xuất tốt sẽ 
góp phần làm ra nhiều sản phẩm tốt. Do vậy bảo quản, sửa chữa thiết bị máy móc là 
giữ gìn máy móc thiết bị sao cho khỏi hư hỏng, trường hợp hư hỏng do quá trình 
hoạt động phải có tiên lượng trước để có kế hoạch sửa chữa, giới hạn tối đa việc hư 
hỏng đột xuất gây ngưng trệ sản xuất, ảnh hưởng đến sản lượng nhà máy. Đối với 
người lao động sản xuất, có thể nói chăm sóc máy móc thiết bị như chăm con- đó là 
đạo đức của người lao động sản xuất.      

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực: 

- Nêu được nhiệm vụ của mình trong việc bảo quản sửa chữa thiết bị   

- Trình bày được  các hình thức hao mòn máy móc thiết bị và tỷ lệ khấu hao  

- Mô tả nội dung và yêu cầu kỹ thuật các chế độ bảo quản sửa chữa 

iii. néi dung chÝnh 
 

1. Ý NGHĨA CỦA CÔNG TÁC BẢO QUẢN SỬA CHỮA 

2. NHIỆM VỤ CỦA CÔNG TÁC BẢO QUẢN SỬA CHỮA: 

3. CÁC HÌNH THỨC HAO MÒN MÁY MÓC THIẾT BỊ, TỶ LỆ KHẤU HAO CỦA NÓ 
TRONG GIÁ THÀNH SẢN PHẨM 

a. Các hình thức hao mòn của máy móc thiết bị: 

b. Tỷ lệ khấu hao: 

4. CÁC CHẾ ĐỘ BẢO QUẢN SỬA CHỮA 

a. Bảo dưỡng:     
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b. Kiểm tra:   

c. Sửa chữa nhỏ ( tiểu tu):  

d. Sửa chữa vừa ( trung tu) 

e. Sửa chữa lớn (đại tu) 

iv. c¸c h×nh thøc häc tËp 

• Học viên tự đọc tài liệu do giáo viên phát trước ở nhà. 

• Nghe giảng trên lớp và thảo luận 

HOẠT ĐỘNG I: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP CÓ THẢO LUẬN VỀ BẢO QUẢN, 
SỬA CHỮA THIẾT BỊ, MÁY MÓC 

1. Ý NGHĨA CỦA CÔNG TÁC BẢO QUẢN SỬA CHỮA 

Bảo quản thiết bị máy móc là giữ gìn máy móc thiết bị sao cho khỏi hư hỏng, 
làm cho tuổi thọ của máy móc thiết bị cao hơn, không làm trở ngại trong quá trình 
sử dụng. Sửa chữa là công việc nhằm khôi phục khả năng làm việc của thiết bị, máy 
móc.  

Trong sản xuất, nếu công tác bảo quản thiết bị, máy móc tốt sẽ giảm được chi phí 
sửa chữa. Bảo quản thiết bị, máy móc có một ý nghĩa quan trọng đó là giảm được chi 
phí sửa chữa, kéo dài tuổi thọ của thiết bị máy móc, ổn định nhịp điệu sản xuất, tiến độ 
sản xuất theo kế hoạch và dĩ nhiên hiệu quả sản xuất đem lại sẽ cao hơn. 

2. NHIỆM VỤ CỦA CÔNG TÁC BẢO QUẢN SỬA CHỮA: 

Bảo quản và sửa chữa máy móc thiết bị là một hoạt động do một bộ phận đảm 
trách và tùy theo quy mô của đơn vị mà biên chế bộ phận này nhiều hay ít cán bộ, 
công nhân phụ trách. Bộ phận chuyên lo việc bảo quản sửa chữa này có nhiệm vụ: 

- Quản lý hồ sơ kỹ thuật tất cả thiết bị, máy móc của đơn vị thuộc phạm vi trách 
nhiệm 

- Lập kế hoạch bảo quản, sửa chữa  

- Tổ chức thực hiện bảo quản, sửa chữa   

Để thực hiện tốt, mỗi thiết bị phải lập một hồ sơ kỹ thuật riêng, bao gồm: 

- Quy trình bảo quản, sửa chữa 

- Quy định về công tác vệ sinh, chế độ bảo dưỡng; 

- Nội dung công việc kiểm tra kỹ thuật thường xuyên; 

- Sổ nhật ký bảo quản, sửa chữa. 
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3. CÁC HÌNH THỨC HAO MÒN MÁY MÓC THIẾT BỊ, TỶ LỆ KHẤU HAO CỦA NÓ 
TRONG GIÁ THÀNH SẢN PHẨM 

3.1. Các hình thức hao mòn của máy móc thiết bị: Tất cả máy móc, thiết bị, 
khi đưa vào sử dụng là bắt đầu có sự thay đổi tình trạng kỹ thuật. Các chi tiết của 
thiết bị bị mòn hỏng, chia làm 2 loại: mòn hỏng tự nhiên và mòn hỏng đột biến.  

- Mòn hỏng tự nhiên: là dạng mòn hỏng do chất lượng gia công, cơ tính của vật 
liệu kim loại, điều kiện bôi trơn, chế độ bôi trơn, lắp ghép, phụ tải v.v.... Dạng mòn 
hỏng này không thể tránh được trong quá trình sử dụng. 

- Mòn hỏng đột biến: là dạng mòn hỏng do sử dụng và thao tác không đúng quy 
trình và yêu cầu kỹ thuật, chế độ bảo quản không chu đáo, chất lượng thiết kế chế 
tạo không tốt. Dạng mòn hỏng đột biến có thể tránh được. 

Sự mòn hỏng của thiết bị trong quá trình khai thác sử dụng dẫn đến công suất 
thực tế ngày càng thấp so với công suất thiết kế. Sự mòn hỏng này còn gọi là sự hao 
mòn của thiết bị.  

3.2. Tỷ lệ khấu hao: Như trên đã biết, khi đưa máy móc thiết bị vào sử dụng là 
khởi điểm của sự hao mòn. Sự hao mòn tăng theo thời gian sử dụng, điều này cũng 
có nghĩa là công suất thực tế của thiết bị ngày càng giảm so với công suất thiết kế. 
Trong các đơn vị kinh doanh sản xuất, nguồn vốn đầu tư vào thiết bị máy móc sản 
xuất phải được hạch toán vào giá thành sản phẩm. Sự hạch toán này được tính trên 
cơ sở tỷ lệ khấu hao hay còn gọi là tỷ lệ hao mòn của thiết bị, tính theo đơn vị năm. 
Tỷ lệ hao mòn dùng để đánh giá mức hao mòn từng năm,  theo năm. Tỷ lệ này thay 
đổi tùy theo thời gian sử dụng và loại thiết bị, máy móc, dụng cụ... 

Ví dụ: sau 10 năm sử dụng, tỷ lệ hao mòn của máy phát điện được tính là 10%; 
của máy bơm nước là 12,5%... 

Mức hao mòn của thiết bị, máy móc được tính như sau:  

  Mức tính hao mòn từng năm = Nguyên giá của thiết bị X % Tỷ lệ hao mòn/năm     (2.1) 
 

Mức tính hao mòn là cơ sở để tính mức khấu hao thiết bị và phải hạch toán vào 
chi phí sản xuất kinh doanh. Đối với đơn vị hoạt động bằng nguồn Ngân sách Nhà 
nước cấp, số khấu hao phải nộp ngân sách nhà nước. Nếu thiết bị được hình thành từ 
nguồn vốn khác, số khấu hao được sủ dụng để tái đầu tư, đổi mới thiết bị hay trả nợ.  

4. CÁC CHẾ ĐỘ BẢO QUẢN SỬA CHỮA 

4.1. Bảo dưỡng: Bảo dưỡng thiết bị, máy móc là công việc thường xuyên như 
việc chăm sóc y tế, khám bệnh thường xuyên đối với con người. Phương châm chiến 
lược là phòng bệnh hơn chữa bệnh, các thiết bị máy móc cũng như các bộ phận của 
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cơ thể con người phải được theo dõi thường xuyên và xử lý kịp thời, dự đoán trước 
các diễn biến có thể xẩy ra. Lợi ích của công tác bảo dưỡng là có thể đánh giá qua 
việc giảm thời gian ngừng hoạt động của thiết bị, giảm chi phí sửa chữa, cải thiện 
điều kiện làm việc cho người lao động. Quy trình và thủ tục bảo dưỡng dựa trên các 
chỉ dẫn của nhà chế tạo hoặc các tiêu chuẩn kỹ thuật công nghệ.  

Các chế độ hoạt động bảo dưỡng máy móc thiết bị có thể tóm tắt trong bốn quy 
tắc sau đây: 

- Bảo quản thiết bị nơi khô ráo 

- Bảo quản thiết bị nơi mát mẻ 

- Giữ gìn thiết bị sạch sẽ 

- Giữ  thiết bị luôn kín. 

Có nhiều hình thức bảo dưỡng: 

- Bảo dưỡng thường xuyên: bảo dưỡng trong quá trình vận hành máy móc thiết bị. 

- Bảo dưỡng và kiểm tra: là bảo dưỡng không thường xuyên hoặc định kỳ theo lịch.  

- Bảo dưỡng định kỳ: bảo dưỡng theo kế hoạch quy định trước, có thể tính theo 
thời gian hoạt động, hành trình... tùy theo nhà chế tạo quy định.  

- Bảo dưỡng đặt trọng tâm vào nâng cao độ tin cậy của thiết bị: đây là hình thức 
hoạt động bảo dưỡng mà quy trình và thủ tục được xây dựng một cách chi tiết căn 
cứ vào các dữ liệu thống kê xác suất xẩy ra hư hỏng và tuổi thọ của thiết bị nhằm 
duy trì hoạt động thường xuyên và đảm bảo năng suất hoạt động cao của thiết bị. 

Bảo dưỡng máy móc thiết bị, phụ thuộc các yếu tố chính sau đây: 

- Ảnh hưởng về phương diện an toàn 

- Ảnh hưởng về phương diện kinh tế 

- Chi phí bảo dưỡng 

- Trình độ kỹ thuật của đội ngũ cán bộ kỹ thuật 

- Khả năng sẵn sàng hoạt động của thiết bị 

Kế hoạch bảo dưỡng phải thỏa mãn các tiêu chuẩn sau: 

- Phải phù hợp với điều kiện thực tế 

- Phải được ưu tiên nguồn lực 

- Có xem xét thứ tự ưu tiên 

- Đặc điểm thiết bị, môi trường 

- Đặc điểm thực tế của nhà máy, cẩm nang kỹ thuật của nhà chế tạo 

- Tình hình vận hành 
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- Trình độ đội ngũ  

- Nội dung và quy trình bảo dưỡng 

Ví dụ:  Kế hoạch bảo dưỡng ô tô con 

Chỉ số Km 

Tháng  6 12 18 24 30 36 42 48 54 60 Mục 

x1000km 1 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

Động cơ             

Khe hở van phối 
khí ( Xú páp) 

    K   K   K  
K  K 

Dây đai dẫn động  Đ  K K K K K K K K K K 

Dây đai cam Thay thế sau mỗi 100.000Km 

Dầu động cơ   T  T  T  T  T  T  T  T  T  T  

…             

 

Chú thích: T: thay; K: kiểm tra; Đ: điều chỉnh 

4.2. Kiểm tra: Xem xét tình hình thực tế để đánh giá trên cơ sở đối chiếu, so 
sánh với tiêu chuẩn, quy định, đính mức... 

Ví dụ:  kiểm tra nhầu bôi trơn của xe gắn máy tức là xem xét mức dầu nhờn, độ 
nhờn thực tế của dầu trong máy so với chuẩn về mức dầu và độ nhờn quy định của 
nhà sản xuất. Ở cấp độ cao hơn như kiểm tra dầu bôi trơn của ô tô, còn xem xét đến 
nhật ký bảo dưỡng xe, lần thay dầu lần trước đến thời điểm kiểm tra có thuộc giới 
hạn thời gian quy định, sớm hơn hay muộn hơn và nêu biện pháp thực hiện. 

4.3. Sửa chữa nhỏ ( tiểu tu): tiểu tu là xem xét bên ngoài và sửa chữa các hư 
hỏng nhỏ có thể khắc phục được ngay. 

Ví dụ:  

Điều 85 của “Quy trình vận hành – sửa chữa máy biến áp” do Tổng công Ty 
Điện lực Việt Nam ban hành quy định về tiểu tu máy biến áp lực bao gồm các nội 
dung sau: 

1. Xem xét bên ngoài và sửa chữa các hư hỏng nhỏ có thế khắc phục được ngay. 

2. Vệ sinh vỏ máy và các sứ đầu vào. 

3. Xả cặn bẩn của bình dầu phụ, bổ sung dầu bình dầu phụ, thông rửa ống thủy 
tinh, kiểm tra đồng hồ mức dầu. 

4.Thay silicagen trong các bình xi-phông nhiệt và bình hô hấp. 
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5. Kiểm tra các van và các gioăng. 

6. Kiểm tra và vệ sinh hệ thống làm mát, kiểm tra, thay thế, bổ sung mỡ các 
vòng bi động cơ của hệ thống làm mát. 

4.4. Sửa chữa vừa (trung tu): thực chất đây là công tác bảo dưỡng ở mức 
cao và sửa chữa ở mức thấp gọi là trung tu. Nội dung trung tu bao gồm thay thế 
một số chi tiết, bộ phận nhằm khôi phục khả năng hoạt động của thiết bị đạt công 
suất thiết kế.  

4.5. Sửa chữa lớn (đại tu). Đại tu hay còn gọi là sửa chữa lớn nhằm phục hồi 
năng lực thiết bị, máy móc sau một thời gian khai thác sử dụng. Để đảm bảo kế 
hoạch sản xuất của đơn vị được liên tục đồng thời khai thác năng suất thiết bị máy 
móc một cách có hiệu quả, đại tu thiết bị máy móc được thực hiện theo định kỳ và  
thực hiện đúng nội dung và quy trình.  

Đại tu hiểu theo nghĩa sửa chữa lớn, thường được thực hiện nhằm phục hồi năng 
lực hoạt động của thiết bị máy móc sau một thời gian sử dụng hoặc vì một lý do nào 
đó thiết bị, máy móc đó không hoạt động được nữa nhưng còn có khả năng phục hồi. 

Để tiến hành đại tụ một thiết bị, máy móc cần phải thực hiện những nội dung và 
trình tự sau: 

- Bàn giao thiết bị giữa đơn vị bảo quản, vận hành với đơn vị sửa chữa (có biên 
bản): bàn giao thiết bị, tài liệu kỹ thuật, lý lịch vận hành, nội dung và biên bản của 
các lần sửa chữa trước (nếu có). 

- Phân tích và đưa ra kết luận sơ bộ về tình trạng thiết bị. 

- Lập phương án đại tu 

- Kiểm tra thiết bị, xác định hư hỏng phải thay thế hoặc sửa chữa và ghi vào 
biên bản đại tu. 

- Tiến hành đại tu. 

- Thử nghiệm (có biên bản) 

- Bàn giao thiết bị giữa đơn vị đại tu và đơn vị bảo quản, vận hành (có biên 
bản). bàn giao tất cả những gì đã nhận trước khi đại tu và biên bản sửa chữa mới. 
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CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

TRẮC NGHIỆM: 

Chọn cụm từ đúng nhất để điền vào chỗ trống thích hợp 

phục hồi; trông nom, giữ gìn và sửa chữa; bảo dưỡng thường xuyên; kéo dài 
tuổi thọ;  bảo dưỡng định kỳ;  

1. Bảo dưỡng là .........................................để .......................................của máy 
móc thiết bị 

2. Có nhiều hình thức bảo dưỡng:............................................., và .............. 

3. Đại tu hay còn gọi là sửa chữa lớn nhằm ................................năng lực thiết bị, 
máy móc sau một thời gian khai thác sử dụng.  

4. Sắp xếp các nội dung sau theo đúng trình tự bằng cách ghi số thứ tự vào đầu 
mỗi nội dung 

O. Bàn giao thiết bị giữa đơn vị bảo quản, vận hành với đơn vị sửa chữa (có 
biên bản): bàn giao thiết bị, tài liệu kỹ thuật, lý lịch vận hành, nội dung và biên bản 
của các lần sửa chữa trước (nếu có). 

O Lập phương án đại tu 

O Kiểm tra thiết bị, xác định hư hỏng phải thay thế hoặc sửa chữa và ghi vào 
biên bản đại tu. 

O Thử nghiệm (có biên bản) 

O Tiến hành đại tu. 

O Phân tích và đưa ra kết luận sơ bộ về tình trạng thiết bị. 

O Bàn giao thiết bị giữa đơn vị đại tu và đơn vị bảo quản, vận hành (có biên 
bản). bàn giao tất cả những gì đã nhận trước khi đại tu và biên bản sửa chữa mới. 
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Bµi 3 

TỔ CHỨC NƠI LÀM VIỆC THEO 5S  
(PHƯƠNG PHÁP KAIZEN)     

Mã bài: MĐCG1 37 03 

i. giíi thiÖu  

Bất kỳ làm việc gì cũng phải có hiệu quả, trong lao động sản xuất cũng vậy, 
lao động phải có hiệu quả. Để lao động có hiệu quả, lao động phải được tiến 
hành có trật tư, có nền nếp, khoa học. Tổ chức làm nơi làm việc theo 5S hay còn 
gọi là phương pháp KAIZEN do người Nhật khởi xướng nhằm làm việc có hiệu 
quả hơn. KAIZEN theo nghĩa tiếng Nhật là thay đổi có lợi. Vậy tổ chức nơi làm 
việc theo phương pháp KAIZEN hay 5S chính là tổ chức nơi làm việc của mình 
sao cho có lợi nhất.   

ii. môc tiªu thùc hiÖn  

 Học xong bài học này, học viên có khả năng: 

- Trình bày mục đích, ý nghĩa của công tác tổ chức nơi làm việc hợp lý. 

- Mô tả phương pháp và lập được kế hoạch thực hiện phương pháp KAIZEN 
(5S) cho một cơ sở dịch vụ/phân xưởng sản xuất nhỏ. 

iii. néi dung chÝnh: 

1. Mục đích, ý nghĩa của công tác tổ chức nơi làm việc hợp lý 

2. Cải tiến lề lối làm việc theo Phương pháp KAIZEN ( 5S)  

3. Lập kế hoạch để cải tiến lề lối làm việc theo phương pháp Kaizen thuộc phạm 
vị hoạt hoạt của một Tổ/ nhóm lao động. 

iv. c¸c h×nh thøc häc tËp 

• Học viên tự đọc tài liệu do giáo viên phát trước ở nhà. 

• Nghe giảng trên lớp và thảo luận 

 



 22 

HOẠT ĐỘNG 1: HỌC TRÊN LỚP CÓ THẢO LUẬN VỀ TỔ CHỨC NƠI LÀM 
VIỆC THEO 5S (PHƯƠNG PHÁP KAIZEN) 

1. MỤC ĐÍCH, Ý NGHĨA CỦA CÔNG TÁC TỔ CHỨC NƠI LÀM VIỆC HỢP LÝ 

1.1. Mục đích: Khái niệm 5S được bắt nguồn từ Nhật bản vào đầu những năm 
80 và đã được áp dụng rộng rãi tại các công ty, trong đó có Việt nam. Mục đích của 
áp dụng 5S không chỉ đơn thuần dừng lại ở việc nâng cao điều kiện và môi trường 
làm việc trong một tổ chức mà còn làm thay đổi cách suy nghĩ, thói quen làm việc, 
tăng cường khả năng sáng tạo trong công việc và phát huy vai trò của hoạt động 
nhóm. 

Một trong những hoạt động quan trọng góp phần vào việc duy trì và cải tiến 5S 
là đánh giá 5S. Đánh giá định kỳ 5S là hoạt động có ý nghĩa khuyến khích các hoạt 
động 5S. Mục đích chính của việc đánh giá là:  

-  Xem xét hiệu lực và hiệu quả của hoạt động 5S  

-   Đánh giá khía cạnh tích cực của việc thực hiện 5S  

-  Kịp thời động viên các cá nhân, đơn vị hoàn thành tốt công việc và nhân rộng 
sáng kiến  

-  Phát hiện những khu vực hạn chế trong việc thực hiện để có những cải tiến 
thích hợp.  

1.2. Ý nghĩa: tổ chức nơi làm việc hợp lý tức là thay đổi để không còn những gì 
không hợp lý. Những gì không hợp lý cần phải tiệt trừ đó là các hao phí về thời gian, 
vật tư, nhân lực… Đó là các hao phí không cần thiết cho sản xuất. Nếu giảm trừ 
được các hao phí , năng suất, chất lượng và hiệu quả sản xuất sẽ được nâng cao.  

2. CẢI TIẾN LỀ LỐI LÀM VIỆC THEO 5 S (PHƯƠNG PHÁP KAIZEN) 

Kaizen được ghép từ hai từ tiếng Nhật: Kai: "Thay đổi” và Zen: "Tốt hơn", 
nghĩa là "Thay đổi để tốt hơn" hoặc "Cải tiến liên tục". Xuất phát từ suy nghĩ rằng 
"trục trặc" có thể nảy sinh liên tục ở bất kỳ thời điểm nào, bộ phận nào của doanh 
nghiệp trong quá trình hoạt động, người Nhật đề ra triết lý quản lý Kaizen với nội 
dung 5S (năm nguyên tắc bắt đầu bằng chữ S trong tiếng Nhật) để khắc phục các 
"trục trặc" này: 

• 5S:  

- Seiri:  Sàng lọc: Nhằm loại bỏ tất cả mọi thứ không cần thiết, không có giá trị 
ra khỏi công việc, nhà xưởng, tổ chức...  

- Seiton: Sắp xếp: Phân loại, hệ thống hoá để bất cứ thứ gì cũng có thể "dễ tìm, 
dễ thấy, dễ lấy, dễ kiểm tra, dễ trả lại". 
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- Seiso: Sạch sẽ: Thực chất là lau chùi, quét dọn, vệ sinh, kiểm tra xem mọi thứ 
có được sắp xếp đúng nơi quy định 

(Ba nguyên tắc nêu trên thực chất chỉ là việc sàng lọc, sắp xếp phân loại khoa 
học hệ thống nhà xưởng, máy móc, công cụ sản xuất và tổng vệ sinh doanh nghiệp). 

Hai nguyên tắc tiếp theo 

- Seiketsu: Săn sóc: Nhằm "Tiêu chuẩn hoá", "quy trình hoá" những gì đã đạt 
được với ba nguyên tắc nêu trên đề mọi thành viên của doanh nghiệp tuân theo một 
cách bài bản, hệ thống. 

- Shituke: Sẵn sàng: Giáo dục, duy trì và cải tiến bốn nguyên tắc nêu trên trong 
bất kỳ mọi hoàn cảnh nào và trong suất quá trình hoạt động của doanh nghiệp. 

3. LẬP KẾ HOẠCH ĐỂ CẢI TIẾN LỀ LỐI LÀM VIỆC THEO PHƯƠNG PHÁP KAIZEN 

Hoạt động Kaizen cũng dược triển khai trên cơ sở vòng lặp xoáy ốc PDCA (P - 
Kế hoạch) - D (Thực hiện) - C (Kiểm tra) - A (Hành động, Cải tiến). Tám bước thực 
hiện Kaizen được tiêu chuẩn hoá bao gồm: 

Bước 1: Lựa chọn chủ đề (công việc, bộ phận...) (P) 

Bước 2: Tìm hiểu hiện trạng và xác định mục tiêu (P) 
Bước 3: Phân tích dữ kiện thu thập để xác định nguyên nhân (P) 

Bước 4: Xác định biện pháp thực hiện trên cơ sở phân tích dữ liệu (P) 
Bước 5: Thực hiện biện pháp (D) 

Bước 6: Xác nhận kết quả thực hiện (C) 

Bước 7: Xây dựng hoặc sứa đổi các tiêu chuẩn để phòng ngừa tái diễn (A)  

Bước 8: Xem xét các quá trình trên và xác định dự án tiếp theo (A) 

Lưu ý rằng Kaizen không phải là một công cụ, không phải là một kỹ thuật mà là 
triết lý quản lý. Kaizen không đòi hỏi vốn đầu tư lớn nhưng yêu cầu sự cam kết và 
nỗ lực ở mọi cấp của doanh nghiệp (đặc biệt là cấp lãnh đạo). Các yếu tố quyết định 
sự thành công của hoạt động Kaizen và 5S bao gồm: Cam kết của lãnh dạo cao nhất, 
vai trò của cán bộ quản lý các phòng ban, tổ, nhóm, sự nỗ lực tham gia của mọi 
người, việc triển khai cải tiến được thực hiện liên tục, hàng ngày. 

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

TRẮC NGHIỆM: 

Chọn cụm từ đúng nhất để điền vào chỗ trống thích hợp. 

Giáo dục, duy trì và cải tiến; Tốt hơn; Thay đổi; loại bỏ tất cả mọi thứ không 
cần thiết; Săn sóc; Sạch sẽ;  Sắp xếp; Thay đổi để tốt hơn 
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1. Kaizen được ghép từ hai từ tiếng Nhật: Kai có nghĩa là 
………………………… và Zen có nghĩa là ………………………………… Kaizen 
có nghĩa là ……………………. 

2. Seiri: sàng lọc: tức là …………………………………………., không có giá 
trị ra khỏi công việc, nhà xưởng, tổ chức...  

3. Seiton: ……….: tức là phân loại, hệ thống hoá để bất cứ thứ gì cũng có thể 
""dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy, dễ kiểm tra, dễ trả lại". 

4. Seiso: …………………;: tức là lau chùi, quét dọn, vệ sinh, kiểm tra xem mọi 
thứ có được sắp xếp đúng nơi quy định và  

4. Seiketsu: .  ……………………: nhằm "Tiêu chuẩn hoá", "quy trình hoá" 
những gì đã đạt được với ba nguyên tắc nêu trên đề mọi thành viên của doanh 
nghiệp tuân theo một cách bài bản, hệ thống. 

5. Shituke: Sẵn sàng: ………………………………… bốn nguyên tắc nêu trên 
trong bất kỳ mọi hoàn cảnh nào và trong suất quá trình hoạt động của doanh nghiệp. 
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Bµi 4 

KỶ LUẬT LAO ĐỘNG    

Mã bài: MĐCG1 37 04 

 

i. giíi thiÖu: 

Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo thời gian, công nghệ và 
điều hành sản xuất, kinh doanh. Mỗi doanh nghiệp có một kỷ luật lao động cụ thể 
riêng nhưng không được trái với pháp luật lao động và pháp luật khác và mọi người 
trong doanh nghiệp đều phải nghiêm chỉnh thực hiện. 

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có khả năng: 

- Trình bày đúng nguyên tắc và đầy đủ nội dung cơ bản về kỷ luật lao động. 

- Mô tả các hình thức kỷ luật, tiến trình thi hành kỷ luật. 

iii. néi dung chÝnh: 

1. Nguyên tắc, nội dung của kỷ luật lao động 

2. Nguyên tắc của kỷ luật lao động 

a. Nội dung kỷ luật lao động 

b. Các hình thức kỷ luật lao động 

3. Thủ tục thi hành kỷ luật 

iv. c¸c h×nh thøc häc tËp: 

HOẠT ĐỘNG I : NGHE GIẢNG TRÊN LỚP CÓ THẢO LUẬN VỀ KỶ LUẬT LAO ĐỘNG 

1. NGUYÊN TẮC, NỘI QUY CỦA KỶ LUẬT LAO ĐỘNG  

1.1. Nguyên tắc của kỷ luật lao động:  

- Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo thời gian, công nghệ và 
điều hành sản xuất, kinh doanh thể hiện trong nội quy lao động. Nội quy lao động 
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không được trái với pháp luật lao động và pháp luật khác. Doanh nghiệp sử dụng từ 
10 lao động trở lên phái có nội quy lao động bằng văn bản. 

- Trước khi ban hành nội quy lao động, người sử dụng lao động phải tham khảo 
ý kiến của Ban chấp hành công đoàn cơ sở trong doanh nghiệp. 

- Người sử dụng lao động phải đăng ký bản nội quy lao động tại cơ quan lao 
động cấp tỉnh. Nội quy lao động có hiệu lực kể từ ngày đăng ký. Chậm nhất là 10 
ngày, kể từ ngày nhận được nội quy lao động, cơ quan lao động cấp tỉnh phải thông 
báo việc đăng ký. Nếu hết thời hạn trên mà không có thông báo, thì bản nội quy lao 
động đương nhiên có hiệu lực. 

- Nội quy lao động phải có những nội dung chủ yếu sau: 

- Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi; 

- Trật tự trong doanh nghiệp; 

- An toàn lao động, vệ sinh lao động nơi làm việc; 

- Việc bảo vệ tài sản vfa bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp; 

Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động kỷ luật, các hình thức xử lý kỷ luật lao 
động và trách nhiệm vật chất. 

Nội quy lao động phải được thông báo đến từng người và những điểm chính 
phải được niêm yết ở những nơi cần thiết trong doanh nghiệp. 

1.2. Nội dung kỷ luật lao động: Phải có những nội dung chủ yếu sau: 

- Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi; 

- Trật tự trong doanh nghiệp; 

- An toàn lao động, vệ sinh lao động nơi làm việc; 

- Việc bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp; 

- Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động, các hình thức xử lý kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất.  

Nội dung kỷ luật lao động của doanh nghiệp được cu thể hóa bằng nội quy lao 
động và phải được thông báo đến từng người và những điểm chính phải được niêm 
yết ở những nơi cần thiết trong doanh nghiệp để mọi người nghiêm chỉnh thực hiện. 

2. CÁC HÌNH THỨC KỶ LUẬT LAO ĐỘNG: 

Người vi phạm kỷ luật lao động, tùy theo mức độ phạm lỗi, bị xử lý theo một 
trong những hình thức sau đây: 

a) Khiển trách; 

b) Chuyển làm công tác khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa là sáu tháng; 
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c) Sa thải. 

Không được áp dụng nhiều hình thức xử lý kỷ luật lao động đối với một hành vi 
vi phạm kỷ luật. Hình thức xử lý kỷ luật sa thải chỉ được áp dụng trong những 
trường hợp sau đây: 

- Có hành vi trộm cắp, tham ô, tiết lộ bí mật công nghệ, kinh doanh hoặc có 
hành vi khác gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của doanh nghiệp; 

- Bị xử lý kỷ luật chuyển làm công việc khác mà tái phạm trong thời gian chưa 
xóa kỷ luật; 

- Tự ý bỏ việc 7 ngày trong một tháng hoặc 20 ngày trong một năm mà không 
có lý do chính đáng. 

Trường hợp người lao động làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị hoặc có hành vi gây 
thiệt hại cho tài sản của doanh nghiệp thì phải bồi thường theo quy định của pháp 
luật về thiệt hại đã gây ra. Nếu gây thiệt hại không nghiêm trọng do sơ suất, thì phải 
bồi thường nhiều nhất 3 tháng lương và bị khấu trừ dần vào lương.  

Trường hợp làm mất dụng cụ , thiết bị, tài sản khác do doanh nghiệp giao thì tùy 
từng trường hợp phải bồi thường thiệt hại một phần hay toàn bộ theo thời giá thị trường.  

3. THỦ TỤC THI HÀNH KỶ LUẬT 

Trình tự thi hành kỷ luật người vi phạm kỷ luật tiến hành như sau: 

- Người vi phạm phải làm làm bản kiểm điểm và tự nhận hình thức kỷ luật. 

- Người đứng đầu cơ quan sử dụng lao động tổ chức họp để người vi phạm kỷ 
luật kiểm điểm trước tập thể, có biên bản và kiến nghị hình thức kỷ luật của đơn vị. 

- Họp Hội đồng kỷ luật cơ quan:  

+ Chuẩn bị hồ sơ họp: bản kiểm điểm của người vi phạm kỷ luật; biên bản họp 
kiểm điểm người vi phạm của đơn vị quản lý trực tiếp; trích ngang sơ yếu lý lịch, 
các tài liệu, hồ sơ liên quan đến việc xử lý kỷ luật. 

+ Triệu tập người vi phạm kỷ luật dự họp ( giấy triệu tập gửi trước ít nhất 07 
ngày). Trường hợp vắng mặt không có lý do chính đáng hoặc không viết bản kiểm 
điểm theo yêu cầu của đơn vị quản lý cán bộ, Hội đồng kỷ luật vẫn họp xem xét và 
kiến nghị hình thức kỷ luật. 

Trình tự họp Hội đồng kỷ luật: 

+ Chủ tịch Hội đồng tuyên bố lý do, giới htiệu các thành viên tham dự 

+ Thư ký Hội đồng trình bày trích ngang sơ yếu lý lịch, hò sơ tài liệu liên quan 

+ Người vi phạm kỷ luật đọc bản kiểm điểm. Trường hợp vắn mặt thì Thư ký 
Hội đồng đọc giúp. 
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+ Thư ký Hội đồng đọc biên bản cuộc họp kiểm điểm người vi phạm của tập thể 
đơn vị quản lý người lao động. 

+ Các thành viên Hội đồng và các đại biểu dự họp phát biểu ý kiến 

+ Người vi phạm kỷ luật phát biểu ý kiến về hình thức kỷ luật trước khi Hội 
đồng bỏ phiếu kín. 

+ Hội đồng kỷ luật bỏ phiếu kín kiến nghị hình thức kỷ luật 

- Kiến nghị hình thức kỷ luật của hội đồng được thông báo tại cuộc họp.  

 

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

TRẮC NGHIỆM: 

Đọc kỹ đoạn văn và chọn phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn 

vào chữ  thích hợp (a,b,c,d). 

1. Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo thời gian, công nghệ và 
điều hành sản xuất, kinh doanh thể hiện trong ……………………………. 

a. nội quy lao động      c. luật lao động 

b. nội dung lao động      d. hợp đồng lao động 

2. Nội quy lao động không được trái với ………………………………và pháp 
luật khác 

a. luật lao động      c. pháp luật lao động 

b. luật công chức     d. hợp đồng lao động 

3. Doanh nghiệp sử dụng từ ………lao động trở lên phái có nội quy lao động 
bằng văn bản. 

a. 10        c. 15 

b. 20       d. 50 

4. Nội quy lao động phải có những nội dung chủ yếu sau: 

a. Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi;Trật tự trong doanh nghiệp; An toàn 
vệ sinh lao động nơi làm việc; các hình thức xử lý kỷ luật lao động và trách nhiệm 
vật chất. 

b.Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi; An toàn vệ sinh lao động nơi làm 
việc; Việc bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp; Các 
hành vi vi phạm kỷ luật lao động kỷ luật, các hình thức xử lý kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất. 
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c. Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi;Trật tự trong doanh nghiệp; Việc bảo 
vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp; Các hình thức xử lý 
kỷ luật lao động  

d. Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi;Trật tự trong doanh nghiệp; An toàn 
vệ sinh lao động nơi làm việc; Việc bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh 
của doanh nghiệp. 

5. Người vi phạm kỷ luật, tùy theo mức độ sẽ bị xử lý theo một trong các hình 
thức sau đây: 

a. Khiển trách; Chuyển làm công tác khác có mức lương thấp hơn 

b. Khiển trách; Đuổi việc; Sa thải. 

c. Khiển trách; Cảnh cáo; Sa thải. 

d. Khiển trách; Cảnh cáo; Chuyển làm công tác khác có mức lương thấp hơn 
trong thời hạn tối đa là sáu tháng; Sa thải. 
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Bµi 5 

GIÁ TRỊ VÀ HIỆU QUẢ TRONG HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT  

Mã bài: MĐCG1 37 05 

i. giíi thiÖu: 

Trong hoạt động sản xuất, lao động sinh ra sản phẩm đạt tiêu chuẩn và chất 
lượng là lao động sinh ra giá trị, tức làm ra được sản phẩm, mang về lợi nhuận và 
lao động như thế gọi là lao động có giá trị và hiệu quả.  

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực: 

1. Mô tả được các hoạt động xản xuất của một phân xưởng đang công tác 

2. Trình bày được các tiêu chuẩn đánh giá hiệu quả và năng suất lao động 

iii. néi dung chÝnh 

1. Sơ đồ quá trình hoạt động sản xuất  

2. Hoạt động sản xuất 

3. Tiêu chuẩn đánh giá hiệu quả 

4. Tiêu chuẩn đánh giá năng suất 

iv. c¸c h×nh thøc häc tËp: 

HOẠT ĐỘNG 1: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP, CÓ THẢO LUẬN VỀ GIÁ TRỊ VÀ 
HIỆU QUẢ TRONG HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT 

1. SƠ ĐỒ QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT 

1.1. Một số khái niệm 

- Sản xuất: Là quá trình chuyển hóa đầu vào, biến chúng thành đầu ra dưới 
dạng sản phẩm và dịch vụ. 
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- Đầu vào: Đầu vào của quá trình dịch vụ là quá trình sản xuất có thể phân biệt: 

+ Nguyên vật liệu,,,, vật tư                                      � Quá trình sản xuất 

+ Khách hàng sẽ được phục vụ trực tiếp.  

Vật tư, hàng hóa hay thông tin cho quá trình         � Quá trình dịch vụ 

Gia công gián tiếp có liên quan khách hàng 

- Quá trình biến đổi: Có nhiều quá trình biến đổi, từ vật tư ở đầu vào để trở 
thành sản phẩm đầu ra. Khái quát hóa quá trình biến đổi theo 3 đặc tính: 

Đặc tính 1: Biến đổi sản xuất, cho sản phẩm đầu ra: 

• Sờ thấy được 

• Cuối cùng để bán 

• Có biến đổi về hình dáng hoặc tính chất vật lý 

Nếu đầu ra thỏa mãn 3 đặc điểm trên là doanh nghiệp sản xuất. Nếu thiếu một sẽ 
thuộc doanh nghiệp dịch vụ. 

Đặc tính 2: Khoảng cách giữa nơi sản xuất và người tiêu thụ lớn hơn khoảng 
cách giữa nơi cung cấp dịch vụ với người tiêu dùng. 

Đặc tính 3: Khi nào thực hiện quá trình biến đổi? 

• Quá trình biến đổi xẩy ra trước khi có nhu cầu được gọi là “làm theo đơn đặt hàng”.  

• Quá trình biến đổi xẩy ra trước khi có nhu cầu gọi là “làm để kho”. Theo 
nguyên tắc thì dịch vụ thường được làm sau khi có nhu cầu. Còn sản xuất thì được 
làm trước khi có nhu cầu. 

- Đầu ra:  

+ Thành phẩm để bán 

ĐẦU VÀO 
-Lao động 
-Đất 
-Vốn 
+Thiết bị 
+Tiền 
+Nguyên, vật liệu 
+Năng lượng 
+Phương tiện 
-Khoa học và 
nghệ thuật  

QUÁ TRÌNH 
CHUYỂN HÓA 

Chuyển hóa ĐẦU 
VÀO thành ĐẦU 
RA thông qua sản 
xuất. Hoạt động 
tài chính và 
Marketing 

ĐẦU RA 
 

-Sản xuất máy 
máy móc, ô tô… 
 
-Dịch vụ:  
 +Tin tức 
 +Tiệc 
 +Phòng ngũ 

Khách hàng 
Cung cấp trở lai 
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+ Khách hàng đã được dịch vụ 

+ Của cải của khách hàng đã được chế biến.  

- Giá trị: Trong sản xuất, giá trị và hao phí là 2 mặt của một quá trình hoạt động 
của nhà máy. Giá trị bao hàm ý nghĩa lao động mang lại lợi ích tức là lao động ra 
sản phẩm thực sự. Lao động không sinh ra sản phẩm chính là hao phí mất đi nhưng 
không sinh giá trị.  

- Hiệu quả: Kết quả đạt được như yêu cầu của việc làm mang lại. Một cách khái 
quát, hiệu quả lao động chính là giá trị lao động.  

1.2. Sơ đồ quá trình hoạt động sản xuất     

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. Hoạt động sản xuất   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĐẦU VÀO 
(nguồn) 

QUÁ  
QUÁ TRÌNH  

CHUYỂN 
HÓA 

(sản xuất) 

ĐẦU RA 
(sản phẩm) 

 

Người 

Thông tin 

 Vật tư 

Thiết bị 

SẢN XUẤT/ 
CHẾ TẠO        

SẢN PHẨM: đáp ứng 

được  yêu cầu ?(chất 
lượng, giá thành, giao 

hàng) 

GIAO  
HÀNG 

THU MUA 
VẬT TƯ 

SẢN XUẤT: Tiến hành 

theo kế hoạch ? 
NGUỒN: Sử dụng một 
cách có hiệu quả ? 

Thông 
tin 

Thiết 
bị 

Con 
người 

Vật 
tư 
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2. TIÊU CHUẨN ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ 

Tiêu chuẩn đấnh giá hiệu quả là thước đo hiệu quả được xây dựng dựa trên các 
tiêu chí, tiêu chuẩn sau: 

2.1. Tiến độ, tốc độ sản xuất:  

- Nhịp độ sản xuất diễn ra suông sẻ; 

- Sản xuất theo đúng tiến độ. 

2.2. Sản phẩm: 

- Đáp ứng được yêu cầu chất lượng; 

- Giá thành hợp lý; 

- Giao hàng đúng yêu cầu khách hàng. 

2.3. Năng suất các nguồn:  

- Sử dụng có hiệu quả các nguồn thông tin; 

- Sử dụng có hiệu quả vật tư, nguyên liệu; 

- Sử dụng có hiệu quả thiết bị; 

- Sử dụng con người có hiệu quả. 

2.4. Tài chính 

- Chi, thu có hiệu quả; 

- Doanh thu tăng; 

- Tái đầu tư có hiệu quả; 

- Giá trị tài sản gia tăng. 

3. TIÊU CHUẨN ĐÁNH GIÁ NĂNG SUẤT 

Tiêu chuẩn đánh giá năng suất của hoạt động sản xuất dựa trên sản lượng, số giờ 
lao động, thời gian chu trình máy 

3.1. Sản lượng: Sản lượng là khối lượng sản phẩm làm được. Sản lượng thực tế 
làm được thường nhỏ hơn mong đợi (< 100%). Sản lượng thực tế càng cao, năng 
suất càng cao. 

3.2. Số giờ lao động thực chất: Số giờ lao động thực chất là giờ thực sự làm ra 
sản phẩm. Giờ lao động mỗi ngày là 8 giờ nhưng giờ lao động thực chất bao giờ cũng 
nhỏ hơn giờ lao động thực tế, càng tiến gần bằng giờ làm việc, năng suất sẽ cao. 

3.3. Thời gian chu trình máy (thiết bị): Thời gian chu trình máy là thời gian 
cơ bản để hoàn thành một sản phẩm. Thời gian này không bao gồm thời gian chờ 
đợi do mất điện, sự cố thiết bị hay nghỉ giữa ca.v.v. mà chỉ  đơn thuẩn thời gian 
hoàn thành một sản phẩm. Thời gian chu trình máy càng ngắn, năng suất càng cao. 
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CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

1. TRẮC NGHIỆM: 

Tìm phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn câu thích hợp (a,b,c). 

1. Sản xuất là quá trình…………………………, biến chúng thành đầu ra dưới 
dạng sản phẩm và dịch vụ 

a.  chuyển hóa vật tư    c. sửa chữa 

b. chuyển hóa đầu vào    

2. Trong sản xuất, đặc tính 1 của quá trình biến đổi là:  

a. Biến đổi sản xuất, cho sản phẩm đầu ra; 

b. Khoảng cách giữa nơi sản xuất và người tiêu thụ lớn hơn khoảng cách giữa 
nơi cung cấp dịch vụ với người tiêu dùng; 

c. Quá trình biến đổi xẩy ra trước khi có nhu cầu. 

3. Trong sản xuất, đặc tính 2 của quá trình biến đổi là:  

a. Biến đổi sản xuất, cho sản phẩm đầu ra.  

b. Khoảng cách giữa nơi sản xuất và người tiêu thụ lớn hơn khoảng cách giữa 
nơi cung cấp dịch vụ với người tiêu dùng.  

c. Quá trình biến đổi xẩy ra sau khi có nhu cầu. 

2. TỰ LUẬN: 

Tiêu chí và tiêu chuẩn đánh giá hiệu quả sản xuất của doanh nghiệp 
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Bµi 6 

BIỆN PHÁP CẢI TIẾN NĂNG SUẤT VÀ CHẤT LƯỢNG  

Mã bài: MĐCG1 37 06 

i. giíi thiÖu: 

Năng suất và chất lượng là yếu tố sống còn của sản xuất. Nói theo cách của người 
Nhật: năng suất và chất lượng là 2 mặt của đồng tiền. Cải tiến được năng suất và chất 
lượng là cải tiến được giá trị và hiệu quả hoạt động sản xuất, chính là cải tiến lợi nhuận.  

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực: 

Trình bày được các giải pháp cải tiến năng suất và chất lượng  

iii. néi dung chÝnh: 

1. CẢI TIẾN NĂNG SUẤT 

a. Công thức 

b. Giải pháp  

2. CẢI TIẾN CHẤT LƯỢNG 

a. Tiêu chuẩn đánh giá chất lượng 
b. Cải tiến chất lượng 
- Công thức tính 
- Giải pháp 

IV. C¸C H×NH ThøC HäC TËP: 

HOẠT ĐỘNG 1: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP, CÓ THẢO LUẬN VỀ BIỆN PHÁP 
CẢI TIẾN NĂNG SUẤT VÀ CHẤT LƯỢNG 

1. CẢI TIẾN NĂNG SUẤT 

Cải tiến năng suất là tìm biện pháp nhằm tăng tính hiệu quả của lao động trong 
quá trình sản xuất. Cải tiến năng suất lao động tức là làm tăng số lượng sản phẩm 
làm ra được trong một đơn vị thời gian nhất định. 
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1.1. Công thức:         

            Năng suất =  
Đầu ra
Đầu vào  = 

Sản lượng
Tổng số giờ công                (6.1) 

 

1.2. Giải pháp: Căn cứ vào công thức trên, cải tiến năng suất tức làm thế nào để 
tăng đầu ra khi đầu vào không đổi; tăng sản lượng khi tổng số giờ công vẫn giữ 
nguyên.  

Theo phương pháp Kaizen, giải pháp đưa ra đó là huy động năng suất bằng cách 
tăng đơn đặt hàng sản xuất, giảm chi phí đầu tư; Nâng cao hiệu năng lao động bằng 
cách tiệt trừ các hao phí; tăng tốc độ lao động bằng cách giảm thời gian chu trình 
thiết bị ( máy). Trình tự thực hiện như sau: 

- Xác định các hao phí sinh ra giá trị; 

- Xác định các hao phí không sinh ra giá trị; 

- Phân tích các hao phí không sinh giá trị:   

+ Hao phí không sinh giá trị nhưng cần thiết: hao phí do thủ tục nhận vật tư, 
nhập kho, vận chuyển sản phẩm…hao phí này có thể tìm cách giảm trừ được.  

+ Hao phí không sinh giá trị thuộc loại không cần thiết: hao phí này có thể tìm 
cách tiệt trừ.  

Ví dụ 

+ Hao phí thời gian để đi nhận vật tư, nhập sản phẩm do bố trí kho và nơi sản 
xuất quá xa nhau. Hao phí này có thể giảm trừ; 

+ Hao phí thời gian do bố trí nhà vệ sinh quá xa nơi sản xuất, gây lãng công. 
Hao phí này có thể giảm trừ 

+ Hao phí thời gian do phải dừng sản xuất để sửa chữa thiết bị hư hỏng đột xuất 
(không có kế hoạch duy tu bảo dưỡng thường xuyên và định kỳ hoặc thực hiện 
không chu đáo). Hao phí này có thể tiệt trừ. 

2. CẢI TIẾN CHẤT LƯỢNG: 

2.1.Tiêu chuẩn đánh giá chất lượng: Thước đo chất lượng của đơn vị sản xuất 
dựa vào số sản phẩm bị khuyết tật bị loại bỏ, những than phiền của khách hàng, 
những sai sót trong giao hàng, những chi phí không thích hợp.v.v. Giảm trừ được 
các vấn đề trên chất lượng sản phẩm sẽ được cải tiến.   

 2.2.Cải tiến chất lượng: Chất lượng sản phẩm dựa trên mức độ đáp ứng được 
các yêu cầu mong muốn của cả người sản xuất lẫn người tiêu dùng ở sản phẩm đó. 
Cải tiến chất lượng sản phẩm tức nâng cao mức độ đáp ứng yêu cầu mong muốn có 
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được ở sản phẩm hay nói một cách khác, cải tiến chất lượng sản phẩm là giảm số 
sản phẩm bị khuyết tật. 

3. GIẢI PHÁP CẢI TIẾN CHẤT LƯỢNG SẢN PHẨM 

Nếu chỉ đề cập đến cốt lõi của cải tiến chất lượng sản phẩm là tìm giải pháp để 
giảm số sản phẩm bị khuyết tật, cải tiến chất lượng sản xuất sẽ thuộc về kỹ thuật và 
công nghệ và hệ thống quản lý.  

- Cải tiến hệ thống quản lý: tức cải tiến hiệu năng quản lý bằng cách quản lý 
theo phương pháp KAIZEN ( 5S). 

- Cải tiến kỹ thuật và công nghệ: nâng cấp thiết bị và đổi mới công nghệ sản 
xuất; 

Một cách tóm tắt, giải pháp cải tiến năng suất và chất lượng sản xuất chính là 
thể tìm sáng kiến cải tiến mới. Để tìm ra những sáng kiến mới, nên phân tích lại quá 
trình hoạt động sản xuất một cách thường xuyên, khoa học. Khuyến cáo của các 
nước phát triển, việc kiểm tra lại quá trình sản xuất nên phân tích theo nguyên tắc 
5W1H. 

 

NGUYÊN TẮC 5W1H 
 

         What   Những gì thực sự phải làm? Cần thiết không?        Loại trừ 
Mục đích:                    các công việc                      
                                                                                                                              không cần thiết                    
                  Why     Tại sao hoạt động này lại cần thiết ? 
  

Nơi chốn:       Where  Ở đâu công việc đang tiến hành?                         Kết hợp 

                                              Cần tiến hành ở địa điểm nào thích hợp?              bất cứ nơi nào  

                                                                                                                             có thể 

 

Trình tự:                When    Khi nào tiến hành?                                             Sắp xếp lại 

            Cần tiến hành vào thời điểm nào?                      trình tự công việc 

                                                                                                                         để có hiệu quả hơn 

Người:                  Who      Ai đang thực hiện công việc?                                                                                                         

           Có ai giỏi hơn không? 
 

Phương tiện:         How      Bằng cách nào công việc được thực hiện? 

        Có khả năng khác thực hiện có hiệu quả hơn không? 
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HOẠT ĐỘNG 2: THẢO LUẬN NHÓM VỀ HAO PHÍ KHÔNG SINH GIÁ TRỊ 
NHƯNG CẦN THIẾT CÓ THỂ GIẢM TRỪ VÀ HAO PHÍ KHÔNG SINH GIÁ TRỊ 
CÓ THỂ TIỆT TRỪ 

Hình thức: 

- Tổ chức sinh hoạt nhóm (ngoài giờ) 

- Trình bày và phản biện 

 

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

1. TRẮC NGHIỆM: 

Tìm phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn câu thích hợp (a,b,c,d). 

1. Cải tiến năng suất là  tìm biện pháp nhằm tăng tính hiệu quả của lao động 
trong quá trình sản xuất. Cải tiến năng suất lao động tức là ........................ làm ra 
trong một đơn vị thời gian nhất định. 

a. nâng cao sản phẩm  c. làm tăng sản phẩm làm ra 

b. nâng cao số lượng sản phẩm d. làm tăng số lượng sản phẩm làm ra 

2. Hao phí không sinh giá trị nhưng cần thiết: hao phí do thủ tục nhận vật tư, 
nhập kho, vận chuyển sản phẩm…hao phí này có thể tìm cách giảm trừ được.  

a. Đ     b. S 

3. Cải tiến kỹ thuật và công nghệ: thay đổi cấp thiết bị và thay đổi công nghệ 
sản xuất 

a. Đ     b. S 

4. Cải tiến chất lượng sản phẩm tức nâng cao mức độ đáp ứng yêu cầu mong 
muốn có được ở sản phẩm hay nói một cách khác, cải tiến chất lượng sản phẩm là 
giảm số sản phẩm bị khuyết tật. 

a. Đ     b. S 

5. Hao phí không sinh giá trị thuộc loại không cần thiết: hao phí này có thể tìm 
cách tiệt trừ.  

a. Chờ máy khởi động máy xong.  

b. Nghỉ ăn trưa.  

c. Chờ sửa chữa vì máy hỏng đột xuất. 

2. TỰ LUẬN: 

5W1H. 
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Bµi 7 

HIỆU NĂNG LAO ĐỘNG  

Mã bài: MĐCG1 37 07 

 

i. giíi thiÖu: 

Lao động phải đạt năng suất, nâng cao năng suất lao động cao tức số lượng sản 
phẩm đạt chất lượng cao, sản phẩm bị khuyết tật thấp. Nâng cao năng suất và chất 
lượng chính là nâng cao hiệu năng lao động.  

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực: 

1.Giải thích được thế nào là là năng suất lao động 

2.Tính được hiệu năng lao động toàn diện và giải pháp nâng cao hiệu năng lao 
động 

iii. néi dung chÝnh 

1. Định nghĩa 

2. Hiệu năng lao động 

a. Một số khái niệm cơ bản: 

- Lãng công 

- Giờ công lao động 

- Hao phí 

- Công phụ trợ 

- Lao động hiệu quả 

b. Tỷ lệ huy động năng suất  

c. Hiệu năng lao động toàn diện 

3. Phương pháp tính hiệu năng lao động  

4. Tính hiệu năng lao động toàn diện  
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iv. c¸c h×nh thøc häc tËp: 

HOẠT ĐỘNG 1: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP, CÓ THẢO LUẬN VỀ HIỆU QUẢ 
LAO ĐỘNG 

1. ĐỊNH NGHĨA  

1.1. Hiệu quả lao động: Kết quả của quá trình lao động thực sự đạt được như 
yêu cầu của việc làm mang lại. Khi làm một việc có hiệu quả tức là kết quả việc làm 
đạt được những yêu cầu mong muốn. Hiệu quả lao động chính là giá trị lao động. 

1.2. Năng suất: Năng suất là tính hiệu quả của lao động trong quá trình sản 
xuất, làm việc, được đo bằng số lượng sản phẩm hay khối lượng công việc làm ra 
được trong một đơn vị thời gian nhất định. 

Ví dụ: Nhà máy định mức mỗi ngày, người công nhân phải lắp ráp hoàn chỉnh 8 
cái quạt bàn. Anh công nhân A, mỗi ngày lắp được 10 cái như vậy năng suất của 
Anh A là 10 cái, có nghĩa Anh A lao động vượt năng suất.    

2. HIỆU NĂNG LAO ĐỘNG 

Hiệu năng lao động là tỷ lệ giữa kết quả khi lao động thực tế so với mong đợi. 

2.1. Một số khái niệm cơ bản: 

Lãng công: Công mất đi mà không sinh ra giá trị. Ví dụ: mỗi tháng nghỉ một 
buổi theo kế hoạch để bảo dưỡng máy, nghỉ 2 ngày do chưa ký kết được hợp đồng 
sản xuất…Công mất đi, không sinh ra giá trị sản xuất nhưng không thể không mất 
và có thể khắc phục giảm trừ.   

- Giờ công lao động: Thời gian lao động sản xuất 

- Hao phí: Hao phí trong sản xuất bao gồm phần mất cần thiết và mất không 
cần thiết. Hao phí vật tư tức là số lượng vật tư hao hụt trong quá trình sản xuất. Hao 
phí thời gian là thời gian mất đi trong quá trình sản xuất. Trong sản xuất, có 7 hao 
phí, gồm: 

(1) Vận chuyển: do bố trí kho không hợp lý nên dẫn đến việc vận chuyển vật tư 
từ kho về nơi sản xuất, vận chuyển sản phẩm từ nơi sản xuất về nhập kho mất nhiều 
thời gian: bao gồm cả thời gian mất cần thiết và không cần thiết ( giờ lao động) 

(2) Kho quá tải: hao phí do kho vượt khả năng chứa dẫn đến thiếu ngăn nắp, khó 
bảo quản, mất thời gian sắp xếp, tìm vật tư.  

(3) Sản phẩm bị khuyết tật: hao phí do sản phẩm không đạt tiêu chuẩn về chất 
lượng trở thành phế phẩm. Nguyên nhân có thể do người lao động, có thể do quy 
trình kỹ thuật chưa hợp lý, có thể do thiết bị lạc hậu… 
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(4) Sản xuất thừa ( cung > cầu) dẫn đến tình trạng đọng vốn 

(5) Nỗ lực không cần thiết: hao phí do nỗ lực không cần thiết. Ví dụ: thay vì 
chuyển sản phẩm nhập kho bằng xe đẩy lại huy động công nhân kỹ thuật nghỉ sớm 
để mang sản phẩm đến nhập kho      

(6) Chờ đợi: chờ kế hoạch sản xuất, chờ nhận vật tư, chờ máy khởi động…  

(7) Sản xuất không sinh giá trị: sửa chữa khuyết tật sản phẩm, vận chuyển 
không cần thiết,  

- Công phụ trợ: Là công cần thiết nhưng không sinh giá trị. 

Ví dụ: Công vận chuyển sản phẩm từ nơi gia công đến kho, công nhận vật 
tư…Trong sản xuất, công phụ trợ không nên vượt quá 15% so với tổng công lao 
động. 

- Lao động hiệu quả: Lao động mang lại giá trị, giờ công cơ bản để hoàn thành 
một sản phẩm. 

2.2.Tỷ lệ huy động năng suất: Tỷ lệ huy động năng suất là tỷ lệ giữa giờ công 
lao động và tổng số giờ công lao động:  

Tỷ lệ huy động năng suất  = 
Giờ công lao động

Tổng số giờ công lao động   (7.1) 

 

Trong đó: 

- Giờ công lao động = số giờ lao động cho sản xuất/ người x số người 

- Tổng số giờ công lao động =  số giờ lao động/ người x số người 

2.3. Hiệu năng lao động toàn diện: Tỷ lệ của giờ công hiệu quả và giờ công 
lao động. 

 Hiệu năng lao động toàn diện  = 
Giờ công hiệu quả
 Giờ công lao động    (7.2) 

Trong đó: 

- Giờ công hiệu quả = số giờ lao động cơ bản tức giờ lao động sinh giá trị. 

- Giờ công lao động =  số giờ lao động / người/ ngày ( giờ lao động sinh giá trị + 
giờ lao động không sinh giá trị).  

3. PHƯƠNG PHÁP TÍNH HIỆU NĂNG LAO ĐỘNG TOÀN DIỆN 

Muốn tính được hiệu năng lao động toàn diện, cần phải xác định được giờ công 
hiệu quả và giờ công lao động. Giờ công hiệu quả là giờ công cơ bản để hoàn thành 
sản phẩm. 
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Giờ công lao động hiệu quả = số giờ thực chất để hoàn thành sản phẩm     (7.3) 

 

Ví dụ: Công nhân Nguyễn Văn A, mỗi ngày làm việc 8 giờ, tiện được 8 trục xe 
đạp. Nếu chỉ tính riêng thời gian thực chất để tiện hoàn thành 1 trục xe đạp Anh A 
chỉ cần 30 phút / trục. 

- Giờ công lao động: 8giờ  

- Sản lượng: 8 sản phẩm 

- Giờ công lao động hiệu quả: 30 phút x 8 trục = 240 phút = 4 giờ. 

4. TÍNH HIỆU NĂNG LAO ĐỘNG TOÀN DIỆN 

Ví dụ: Phân xưởng Tiện có 5 công nhân chuyên tiện trục xe đạp, mõi ngày lao 
động 8 giờ và sản lượng sản xuất của họ 50 trục xe đạp/ ngày.  

Nếu chỉ tính riêng thời gian thực sự để tiện hoàn thành 1 trục xe đạp (không tính 
thời gian mất đi do chờ đợi, nghỉ giữa ca, mất điện, sự cố máy móc thiết bị, lĩnh vật 
tư.v..v), lần lượt công nhân 1 đến công nhân 5 có thời gian hoàn thành 1 sản phẩm 
như sau:  14 phút/ trục; 15phút/ trục; 16 phút/ trục; 17 phút/ trục và 18 phút/ trục  

Giờ công lao động hiệu quả / sản phẩm    

 Công nhân 1 14 phút 30 trục 

 Công nhân 2 15 phút 28 trục 

 Công nhân 3 16 phút 24 trục 

 Công nhân 4 17 phút 22 trục 

 Công nhân 5 18 phút 21 trục 

Giờ công lao động 8giờ 50 phút  

Sản lượng sản xuất   115 trục 

Hiệu năng lao động toàn diện của Phân xưởng Tiện được tính như sau: 

Áp dụng công thức: 

Hiệu năng lao động toàn diện  = 
Giờ công hiệu quả
Giờ công lao động  

Thay số vào ta có: 

Giờ công lao động hiệu quả bình quân / sản phẩm:  

(14 + 15 + 16 + 17 + 18) /5  =  80 / 5 =   16 phút/trục   
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Giờ công lao động hiệu quả của toàn phân xưởng:   

16 phút x 115 trục = 1840 phút  

Giờ công lao động:  

8 giờ x 60 phút  5 công nhân      = 2400 phút 

Hiệu năng lao động toàn diện  =  
1840 phút
2400 phút 0,76 -> 76%  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

1. TRẮC NGHIỆM: 

Tìm phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn câu thích hợp (a,b,c,d). 

1. Hiệu quả lao động là .................................. 

a.  sản phẩm tốt    c. thành quả tốt nhất 

b. giá trị lao động    d. kết quả tốt nhất 

2. Năng suất lao động là số lượng sản phẩm hay khối lượng công việc làm ra 
được trong một ................................... 

a. đơn vị thời gian nhất định   c. năm 

b. tháng     d. 6 tháng 

3. Công phụ trợ là công …………………………... 

a. cần thiết nhưng không sinh giá trị.  c. không sinh giá trị 

b. cần thiết,  sinh ra giá trị.    d. không cần thiết, sinh giá trị 

4. Giờ công lao động hiệu quả là số giờ ………………………. 

a. lao động để hoàn thành sản phẩm.  c. để hoàn thành sản phẩm 

b. lao động      d. thực chất để hoàn thành sản phẩm 

5. Tính hiệu năng lao động toàn diện của một phân xưởng Tiện, có kết quả lao 
động của 1 ngày như sau: 

Giờ công lao động hiệu quả  
(thực chất ) / sản phẩm 

 
Công nhân 1 

 
16 phút 

 
20 truc 

 Công nhân 2 15 phút 24 trục 
 Công nhân 3 14 phút 25 trục 
 Công nhân 4 18 phút 18 trục 
 Công nhân 5 17 phút 15 trục 
Giờ công lao động   80 phút      8giờ 
Sản lượng sản xuất  5 trục 102 trục 
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Bµi 8 

HIỆU NĂNG VẬN HÀNH THIẾT BỊ  

Mã bài: MĐCG1 37 08 

 

i. giíi thiÖu: 

Hiệu năng vận hành thiết bị hay còn gọi là hiệu năng thiết bị toàn diện là khả 
năng mà thiết bị sẽ mang lại hiệu quả sản xuất trong quá trình sử dụng thiết bị. Nâng 
cao hiệu năng vận hành thiết bị chính là góp phần nâng cao hiệu năng lao động toàn 
diện, nâng cao lợi nhuận.  

ii. môc tiªu thùc hiÖn: 

Học xong bài học này, học viên có năng lực: 

1. Phân tích được qúa trình sử dụng thiết bị  

2. Tính được hiệu năng sử dụng thiết bị toàn diện trong một phân xưởng và giải 
pháp nâng cao hiệu năng  

iii. néi dung chÝnh: 

1. Phân tích quá trình sử dụng thiết bị 

2. Hiệu năng thiết bị toàn diện  

a. Một số khái niệm cơ bản 

- Lãng công  

- Thời gian sử dụng thiết bị 

- Thời gian hiệu quả  

b. Tỷ lệ huy động năng suất    

c. Hiệu năng thiết bị toàn diện  

3. Phương pháp tính hiệu năng thiết bị toàn diện  

4. Tính hiệu năng thiết bị toàn diện của một phân xưởng thực tế 
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iv. c¸c h×nh thøc häc tËp: 

HOẠT ĐỘNG 1: NGHE GIẢNG TRÊN LỚP, CÓ THẢO LUẬN VỀ HIỆU NĂNG VẬN 
HÀNH THIẾT BỊ 

1. PHÂN TÍCH QUÁ TRÌNH SỬ DỤNG THIẾT BỊ: 

Trong lĩnh vực sản xuất, sử dụng thiết bị mang một ý nghĩa đặc biệt, gắn liền 
với hiệu quả kinh tế. Quá trình sử dụng thiết bị được tính trên đơn vị thời gian 
ngày hoặc tháng kể từ khi bắt đầu ca sản xuất cho đến thời điểm cuối cùng để 
tính sản lượng. 

 Ví dụ:  Phân tích quá trình sử dụng thiết bị (máy tiện) ngày 02/10/ 2007  

 

 

 

  

                                                                      

    Vào ca     7giờ00                                               11g00           13g00                                           16g30      17g 
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2. HIỆU NĂNG THIẾT BỊ TOÀN DIỆN 

2.1. Một số khái niệm cơ bản: 

- Lãng công: Công mất đi mà không sinh ra giá trị nhưng không thể không mất.  

Ví dụ: Ở phạm vi hiệu năng thiết bị, lãng công là công mất đi do dừng máy để 
bảo dưỡng theo kế hoạch. Lãng công này là tất yếu, không thể tiệt trừ. 

Sản xuất 
hiệu quả 
(SXHQ) 

Sản xuất 
HQ 
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HQ 
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- Thời gian sử dụng thiết bị: bao gồm thời gian sinh giá trị và thời gian không 
sinh ra giá trị nhưng cần thiết.  

- Thời gian hiệu quả: thời gian thực chất để hoàn thành sản phẩm, tức thời gian 
sinh giá trị. 

2.2. Tỷ lệ huy động năng suất thiết bị:  

Tỷ lệ giữa thời gian sản xuất hiệu quả và  tổng thời gian sử dụng thiết bị  

        Tỷ lệ huy động năng suất thiết bị  = 
Thời gian sản xuất hiệu quả 

Tổng thời gian sử dụng thiết bị   (8.1) 

Hoặc: tỷ lệ giữa thời gian sử dụng thiết bị và tổng thời gian sản xuất 

Tỷ lệ huy động năng suất thiết bị  = 
Tỷ lệ huy động năng suất thiết bị

Tổng thời gian sản xuất    (8.2) 

Ở Ví dụ trên cho ta thấy: 

- Thời gian sử dụng thiết bị        = (11g00 – 7g00) + (16g30 – 13g 00) = 7g 30 

- Thời gian sản xuất = (11g00 – 7g00) + (17g00 – 13g 00)                    = 8g 00 

 

 

 

Trong đó: 

Thời gian lãng công: thời gian nghỉ vệ sinh công nghiệp theo kế hoạch + Thời 
gian chờ hợp đồng sản xuất. Tỷ lệ thời gian lãng công cần phải khống chế,  nhỏ hơn 
20%.   

2.3. Hiệu năng thiết bị toàn diện: Tỷ lệ giữa thời gian sản xuất hiệu quả và 
tổng thời gian sử dụng thiết bị hoặc tỷ lệ giữa tích của thời gian chu trình máy với số 
sản phẩm đạt tiêu chuẩn chất lượng và tổng thời gian sử dụng thiết bị. 

Thời gian SX hiệu quả 
T/gian chu trì nh thiết bị x sản 

phẩm đạt chất lượng 
Hiệu năng 

thiết bị 
toàn diện 

= 
Tổng t/gian sử dụng thiết bị 

= 
Tổng thời gian sử dụng thiết bị 

(8.4) 

Trong đó: 

Thời gian chu trình thiết bị là thời gian thực sự để hoàn thành một sản phẩm, 
không bao gồm các thời gian lãng công và hao phí.  

3. PHƯƠNG PHÁP TÍNH HIỆU NĂNG THIẾT BỊ TOÀN DIỆN:  

Muốn tính hiệu năng thiết bị toàn diện, trình tự các bước thực hiện như sau: 

                                                             

Tổng thời gian sử dụng thiết bị = Thời gian sản xuất – Thời gian lãng công 

 

(8.3) 
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(1) Tính thời gian sản xuất hiệu quả; 

(2) Tính thời gian chu trình thiết bị;  

(3) Xác định số sản phẩm đạt tiêu chuẩn chất lượng trong đơn vị thời gian được 
xét để tính hiệu năng thiết bị toàn diện; 

(4) Tính tổng thời gian sử dụng thiết bị 

(5) Lập tỷ số: Thời gian sản xuất hiệu quả/ Tổng thời gian sử dụng thiết bị hoặc  

Tỷ số: (Thời gian chu trình thiết bị  X  Tổng sản phẩm đạt chất lượng) / Tổng 
thời gian sử dụng thiết bị. 

4. TÍNH HIỆU NĂNG THIẾT BỊ TOÀN DIỆN CỦA MỘT PHÂN XƯỞNG THỰC TẾ: 

Phân xưởng Đột dập, chuyên đột dập lông đền. Tuần lễ từ thứ hai đến thứ sáu 
họ sản xuất như sau: 

Thời gian chu trình máy  20 giây 

Thứ Hai 8g30 đến  17g00 

Thứ Ba 8g00 đến  16g30 

Thứ Tư 8g00 đến  12g00  

Thứ Năm 9g00 đến  16g00 

Thứ Sáu 8g30 đến  16g00 

 

Thời gian  

bắt đầu và thời gian kết thúc  

Nghỉ ăn trưa hàng ngày   Từ 12g00 đến 13g00 

Số lượng sản xuất  4.000 lông đền 

Số sản phẩm bị khuyết tật  1.100 lông đến 

Hiệu năng thiết bị toàn diện của Phân xưởng Đột dập được tính như sau:  

Thời gian chu trình thiết bị X 
sản phẩm đạt chất lượng 

20 x  (4.000 – 1.100 ) Hiệu năng 
thiết bị 

toàn diện 
= 

Tổng t/gian sử dụng thiết bị 
= 

Tổng thời gian sử dụng thiết bị 

Thời gian sử dụng thiết bị:  

- Thứ Hai: (12g00 - 8g30) + (17g00 - 13g00) = 3g30  + 4g00 = 7g30 

- Thứ  Ba: (12g00 - 8g00) + (16g00 - 13g00) = 4g00  + 3g00 = 7g00 

- Thứ Tư: (12g00 - 9g00)                               = 4g00      =  4g00 

- Thứ Năm: (12g00 - 9g00) + (16g00 - 13g00) = 3g00  + 3g00 = 6g00 

- Thứ Sáu: (12g00 - 8g30) + (16g00 - 13g00) = 3g30  + 3g00 = 6g30 

Tổng thời gian sử dụng thiết bị = 7g30+7g00+4g00+6g00+6g30    = 31giờ00 
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Thời gian sản xuất hiệu quả  = Thời gian chu trình thiết bị x sản phẩm đạt chất lượng 

           =                  20 giây               x      (4.000 – 1.100) 

20 giây  x   (4000 – 1100) 58.000 giây Hiệu năng thiết 
bị toàn diện 

= 
31g00   x      3600 giây 

= 
111.600 giây 

= 51,97% 

 Nhận xét: Hiệu năng thiết bị toàn diện của Phân xưởng Đột dập này thấp 
(< 60%) 

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP 

1. TRẮC NGHIỆM: 

Tìm phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn câu thích hợp (a,b,c,d). 

1. Thời gian sử dụng thiết bị bao gồm  …………………….. . …………………. 

a. thời gian sinh giá trị và thời gian không sinh ra giá trị. 

b. thời gian sinh giá trị nhưng cần thiết 

c. thời gian sinh giá trị cần thiết 

d. thời gian sinh giá trị và thời gian không sinh ra giá trị nhưng cần thiết 

2. Thời gian hiệu quả: thời gian thực chất để hoàn thành sản phẩm, tức............... 

a. thời gian sinh giá trị    c. thời gian không sinh giá trị 

b. thời gian không sinh giá trị   d. thời gian có giá trị 

3. Tỷ lệ huy động năng suất thiết bị là tỷ lệ giữa ………………………. 

a. thời gian sản xuất hiệu quả và  thời gian sử dụng thiết bị  

b. thời gian sản xuất hiệu quả và  tổng thời gian sử dụng thiết bị  

c. thời gian sản xuất và  thời gian sử dụng thiết bị  

d. thời gian sản và  tổng thời gian sử dụng thiết bị  

4. Tổng thời gian sử dụng thiết bị =  

a. thời gian sản xuất – Thời gian lãng công 

b. thời gian lãng công – Thời gian sản xuất  

c. thời gian sản xuất – Thời gian lãng phí  

d. thời gian lao động – Thời gian lãng công 

5. Nâng hiệu năng thiết bị toàn diện bằng cách: 

a. tăng sản phẩm chất lượng 

b. tăng chu trình thiết bị   

c. giảm thời gian sử dụng thiết bị 

d. tăng thời gian sử dụng thiết bị 
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ĐẤP ÁN CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP  

Bài 01. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. Quy phạm là những điều quy định chặt chẽ phải tuân theo để thực hiện một 
công việc, mang tính pháp lệnh và không được làm khác. 

2. Quy trình là trình tự phải tuân theo để tiến hành một công việc. Quy trình kỹ 
thuật sản xuất là trình tự kỹ thuật phải tuân theo phải tuân theo để sản xuất sản phẩm 
đạt được hiệu quả tốt nhất. 

3. Mọi hoạt động của một tổ chức, nhà máy, xí nghiệp sản xuất từ công tác quản 
lý, điều hành và đặc biệt lao động sản xuất trực tiếp đều phải tuân thủ đúng quy 

trình, quy phạm. Mỗi khi quy trình, quy phạm được nghiêm túc thực hiện, hiệu quả 

lao động sẽ cao và từ đó lợi nhuận tăng. 

2. TỰ LUẬN 

Lập quy trình kỹ thuật của một công việc thuộc phạm vi nghề nghiệp:   

Bài 02. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. Bảo dưỡng là trông nom, giữ gìn và sửa chữa để kéo dài tuổi thọ của máy 
móc thiết bị 

2. Có nhiều hình thức bảo dưỡng:bảo dưỡng thường xuyên, và bảo dưỡng định kỳ. 

3. Đại tu hay còn gọi là sửa chữa lớn nhằm phục hồi năng lực thiết bị, máy móc 
sau một thời gian khai thác sử dụng.  

4. : 1-3-4-6-5-2-7. 

Bài 03. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. Kaizen được ghép từ hai từ tiếng Nhật: Kai có nghĩa là Thay đổi và Zen có 
nghĩa là Tốt hơn Kaizen có nghĩa là Thay đổi để tốt hơn. 

2. Seiri: sàng lọc: tức là loại bỏ tất cả mọi thứ không cần thiết, không có giá trị 
ra khỏi công việc, nhà xưởng, tổ chức...  

3. Seiton: Sắp xếp: tức là phân loại, hệ thống hoá để bất cứ thứ gì cũng có thể 
""dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy, dễ kiểm tra, dễ trả lại". 
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4. Seiso: Sạch sẽ: tức là lau chùi, quét dọn, vệ sinh, kiểm tra xem mọi thứ có 
được sắp xếp đúng nơi quy định và  

4. Seiketsu: Săn sóc: nhằm "Tiêu chuẩn hoá", "quy trình hoá" những gì đã đạt 
được với ba nguyên tắc nêu trên đề mọi thành viên của doanh nghiệp tuân theo một 
cách bài bản, hệ thống. 

5. Shituke: Sẵn sàng: Giáo dục, duy trì và cải tiến bốn nguyên tắc nêu trên trong 
bất kỳ mọi hoàn cảnh nào và trong suất quá trình hoạt động của doanh nghiệp. 

Bài 04. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. a.  

2. c.  

3. a. 

4. b. 

5. d.  

Bài 05. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. b. 

2. a.   

3. b.   

2. TỰ LUẬN: 

Tiêu chí và tiêu chuẩn đánh giá hiệu quả sản xuất của doanh nghiệp: 

1. Tiêu chuẩn đánh giá hiệu quả là thước đo hiệu quả được xây dựng dựa trên 
các tiêu chí, tiêu chuẩn sau: 

- Tiến độ, tốc độ sản xuất: Nhịp độ sản xuất diễn ra suông sẻ; Sản xuất theo 
đúng tiến độ. 

- Sản phẩm: Đáp ứng được yêu cầu chất lượng; Giá thành hợp lý; Giao hàng 
đúng yêu cầu khách hàng. 

- Năng suất các nguồn: Sử dụng có hiệu quả các nguồn thông tin; Sử dụng có 
hiệu quả vật tư, nguyên liệu; Sử dụng có hiệu quả thiết bị; Sử dụng con người có 
hiệu quả. 
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2. Tài chính:  

- Chi, thu có hiệu quả; 

- Doanh thu tăng; 

- Tái đầu tư có hiệu quả; 

- Giá trị tài sản gia tăng. 

3.Tiêu chuẩn đánh giá năng suất: Tiêu chuẩn đánh giá năng suất của hoạt động 
sản xuất dựa trên sản lượng, số giờ lao động, thời gian chu trình máy 

- Sản lượng: Sản lượng là khối lượng sản phẩm làm được. Sản lượng thực tế 
làm được thường nhỏ hơn mong đợi (< 100%). Sản lượng thực tế càng cao, năng 
suất càng cao. 

- Số giờ lao động thực chất: Số giờ lao động thực chất là giờ thực sự làm ra 
sản phẩm. Giờ lao động mỗi ngày là 8 giờ nhưng giờ lao động thực chất bao giờ 
cũng nhỏ hơn giờ lao động thực tế. , càng tiến gần bằng giờ làm việc, năng suất 
sẽ cao. 

- Thời gian chu trình máy (thiết bị): Thời gian chu trình máy là thời gian cơ bản 
để hoàn thành một sản phẩm. Thời gian này không bao gồm thời gian chờ đợi do 
mất điện, sự cố thiết bị hay nghỉ giữa ca.v.v. mà chỉ  đơn thuẩn thời gian hoàn thành 
một sản phẩm. Thời gian chu trình máy càng ngắn, năng suất càng cao. 

 

Bài 06. 

1. TRẮC NGHIỆM: 

1. d. 

2. a.  

3. b. 

4. a. 

5. c. 

2. TỰ LUẬN: 

NGUYÊN TẮC 5W1H 

 

         What   Những gì thực sự phải làm? Cần thiết không?       Loại trừ 
Mục đích:                 các công việc                           
                                                                                                                                 không cần thiết                                                                                   
                  Why     Tại sao hoạt động này lại cần thiết ? 
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Nơi chốn:       Where  Ở đâu công việc đang tiến hành?                         Kết hợp 

 Cần tiến hành ở địa điểm nào thích hợp?             bất cứ nơi nào  

                                                                                có thể 

 

Trình tự:                When    Khi nào tiến hành?                                              Sắp xếp lại 

            Cần tiến hành vào thời điểm nào?                       trình tự công việc 

                                                                                                                            để có hiệu quả hơn 

Người:                  Who      Ai đang thực hiện công việc?                                                                                                         

           Có ai giỏi hơn không? 

Phương tiện:         How      Bằng cách nào công việc được thực hiện? 

        Có khả năng khác thực hiện có hiệu quả hơn không? 
 

Bài 07. 

TRẮC NGHIỆM: 

1. b. 

2. a. 

3. a. 

4. d. 

5. 0,68 -> 68% 

Bài 08. 

TRẮC NGHIỆM: 

Tìm phương án trả lời đúng nhất bằng cách khoanh tròn câu thích hợp (a,b,c,d). 

1. d. 

2. a.  

3. b.  

4. c. 

5. b.  
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