LOI GIOI THIEU

Tb chirc san xuat 1a mén hoc bat budc trong cac truong cao dang nghé.
Tuy thudc vao ddi twong ngudi hoc ma trang bi cho sinh vién nhiing kién
thirc co ban nhat.

Pé thong nhat chuong trinh va ndi dung giang day trong cac nha truong nghé
chung t6i bién soan cudn gido trinh: TH chirc san xuat.

Gido trinh dugc bién soan phu hgp vai cac nghé ma nha truong dao tao phuc

vu theo y€u cau cua thuc t€ sdn xuat cong nghi€p hién nay.
Tai liéu tham khéao dé bién soan gém:

- Cac van ban phap luat hién hanh vé BHLD, ché do quan ly cta can bd
quan 1y cua xi nghi€p cong nghi¢p. (Chinh phu, B Lao dong Thuong binh va Xa
hoi), Nha xuat ban Lao dong - Xa hoi - Ha N6i - 2003

- Gido trinh An toan lao dong - Vu Trung hoc Chuyén nghiép - Day nghé,
Nha xuat ban Gido dyc Ha Noi - 2003

- Luat doanh nghiép, Nha xuat ban Chinh tri Quéc gia - Ha Noi- 2006.

Két hop voéi kién thire mai ¢6 lién quan moén hoc va nhiing van dé thuc té
thuong gdp trong san xuat, doi song d€ gido trinh co tinh thyc t€ cao, giup cho
nguoi hoc dé hiéu, dé dang linh hd1 dugc kién thirc mén hoc.

Trong qua trinh bién soan gido trinh kinh nghiém con han ché, ching t6i rat

mong nhan duoc y kién dong gop cia ban doc dé lan hiéu dinh sau dugc hoan
chinh hon.
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Chuong I: TO CHUC VA QUAN LY SAN XUAT

Giéi thi¢u:

T chirc va quan ly san xut 13 nhitng van dé hét strc quan trong dé duy tri su
t6n tai va phat trién cia mbi mot doanh nghiép. TH chirc va quan 1y san xut tt s&
phat huy duoc hét kha ning, nang luc cua cac thanh vién tham gia qua trinh san
xuat ddng thoi sé tao ra dugc dong lyc thuc day qua trinh san Xuat ngay mot phat
trlen di 1én. Nguoc lai néu T6 chirc va quan 1y san xuét khong t6t s& dan dén nang
xuat, chat luong san pham ctia qua trinh san xuat ngdy cang giam sat s& dan dén
doanh nghiép bi pha san.

Muc tiéu

Trang bi cho ngudi hoc phuong phap t6 chitc quan 1y doanh nghiép cong
nghiép, bao quan thiét bi, sir dung thoi gian lao dong, to chtrc hop 1y noi lam viéc
va chap hanh nghiém tac ky luat trong lao dong.
1. T chirc doanh nghiép cong nghiép

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac khai niém va cac loai co cau to chic trong doanh
nghiép cong nghiép;

- Co tinh ky luat, kién tri, nghi€m tac, chu dong va tich cuc sadng tao trong
hoc tap.

1.1. Khéi niém

Pbi v6i hau hét nhimg nguoi quan ly thi t6 chirc hiéu 1a co cau t6 chirc bao
gdm cac bd phan cac cip quan 1y voi cac vai trd nhiém vy, quyén han d3 dugc
chinh thurc hoa

Chién luoc doanh nghiép quyet dinh co cdu to chtc (ndi dung quyét dinh
hinh thtrc) chién luoc thay d6i thi co ciu phai thay dbi theo.

Xu hudng chu yéu cta chién luoc 13 thay d6i trong khi d6 xu huéng chi yéu
clia co cau 1a 6n dinh. Do vay doanh nghiép mudn thanh 1ap phai nghi chirc nang
trudce thanh 1ap sau

Ciing can phai luu y rang co cau t6 chiic mang tinh doc lap tuong dbi: co cau
t6t chirc ning hoat dong hiu qua thong dong bén giot. Co cau to chirc khong hop
1y thi can tré rat 16n dén viéc thuc hién céc chirc nang.

1.2. Co cau to chirc trong doanh nghiép cong nghiép
1.2.1 Co cau gian don
La co cdu thuong thiy & cac doanh nghiép nho.
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Léap trinh vién 1

Lap trinh vién 2

Léap trinh vién n

Uu diém cua co cau nay: 1a rat don gian gon mém déo, chi phi quan 1y ré,

trach nhiém ro rang.

o Nhuoc diém ciia co cau nay la: n6 chi hiéu qua khi doanh nghiép nho,
khi n6 tang truong trong khi tinh thé ché thap tinh tap chung cao s& dan toi qua tai
va ra quyét dinh cham, tinh mao hiém cao, (tat ca nhan vién trong chd vao giam

Hinh 2.1

dbc khi giam ddc c6 truc tric cong ty ciing tryc tric ludn)
1.2.2. Co céu chirc ning

La kiéu co céu trong d6 nhitng chuyén mén nghiép vu giong nhau hay ¢
quan v&i nhau thi duge nhom lai voi nhau .

Vi du:

CHU TICH
CONG TY
\ 4
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4 \ 4
: P. CHU TICH P. CHU TICH P. CHU TICH P. CHU TICH
P. CHU TICH SX ) 1 1U 11 l : g
: NGHIEP VU NHAN SU NC&PT TAI CHINH
\ 4
*7 ﬁ Phu trach
PX 1 PX2 +Ban hang
+Quang cdo
+Lap K.Hoach
+Maketing
Hinh 2-2
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* Uu diém cia co cau:

- Phan &nh logic cac chuc ning;

- Tuén theo nguyén tic chuyén mon héa nganh nghé;

- Don gian hoa trong viéc dao tao tuyén chon.

Tao ra bién phap kiém tra & cAp cao nhét.

* Nhuoc dlem clia co cau:

- Chi co cap cao nhat moi phu trach van dé 1gi nhuan;

- Cac chirc nang chi nhin thiy tim quan trong ctia minh tong pham vi don vi;

- Han ché dao tao ra nhitng con ngudi quan 1y chung.

1.2.3. Co céu don vi doc lap

La co cau dugc ciu tao bai nhiing don vi doc lap.

Trén thyc té phan chia don vi doc 1ap thudng 1a san pham hoic dia du.

Vin phong dau ndo cung cip nhiing dich vu c6 tinh chat hd trg cho tat ca cac
don vi thong thuong 1a phap 1y va tai chinh, ngoai ra n6 hoat dong nhu nguoi quan
sat tong thé tir bén ngoai dé ph01 hop va klem tra cac don vi khac nhau.

M&i don vi déu c¢6 quyén han ra quyet dinh vé nhimg chién lugc d6 trong
khuan kho qui dinh chung cta van phong dau nio.

CHU TICH CONG TY
A 4
A 4 A 4 A 4
P.C.T.Phu trach may P.C.T Phu trach P.C.T Phu trach
Cong nghiép Dién tir Hoa chit
- Marketing
- Taichinh ké toan
-Nghién ctru phat trién
Hinh 2-3

* Uu diém cia co cau:
- Huéng su nd luc chu v vao tuyén san pham, cho phép da dang hoa dé

dang.

- Tap chung vao két qua. Ngudi quan 1y don vi chiu trach nhiém hoan toan
vé san phrflm va dich vu.

- Trai véi kiéu co cdu chtrc nang, & don vi hach toan doc 1ap 1a cd may tuyét
voOi dé sinh ra cac tong giam doc lao luyén.

* Nhuogc diém cta co cdu :

- C6 su trung 13p nhan sy va ngudn.

- Kho6 khan cho su kiém soat ctia cip cao nhat.

Dé giai quyét sy chdng chéo can tip trung hoa cac chirc ning quan trong 1én
van phong dau nio.



Hé thong ké toan tong hop.
Tai chinh.
Nhan su, ché do tuyén, ché do tra luong.
- Nghién ctru, phat trién.
1.2.4. Co cAu ma tran
La kiéu co cdu két hop giira co cdu chtic ning va don vi doc lap.

CHU TICH
PCT/Tai chinh PCT/Nbi chinh PCT Nghién ctru PCT/Maketing
Phat trién
| | |
Du an I
Du an I1
Hinh 2-4

e Nhuoc di€ém cua co cau nay la:
- Mau thuan gitra van phong chirc nang v6i chu nhiém du an.
- Khong tuan theo ché d§ mot thu trudng.

1.2.5.Co céy kiéu nan hoa xe dap ‘
Co c:éu nay tie::n lgi,gon nhe va dugc coi la \ /
co cau cua thé ky 21. Vian
e Nhuoc di€ém cua co cau nay la : Dé bi dong. phong
Hinh 2-5

2. Sir dung va bio quan thiét bi

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc nhitng van dé can cha ¥ khi sir dung, bao quan thiét bi va
cac qui tic chung khi van hanh, str dung va bao quan thiét bi;

- C6 tinh ky luat, kién tri, can thén, nghiém tac, chu dong va tich cuc sang
tao trong hoc tap.
2.1. Khai quat chung
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2.1.1. Nhiing van dé can chua y khi str dung thiét bi

* Céc bo phan ré gay tai nan cua thiét bi may moc:

Tai nan thuong hay xay ra ¢ cac by phén thuc hién cac hanh trinh tién L,
cac b phan quay, cac b phan tlep x0c nam gila phan quay cua thiét bi. Tai nan
xay ra do ket, vang, cat dut, cubén thudng xuit hién ¢ cac bd phan chuyén dong
quay tron nhu ludi da cua may mai, ludi cua ciia may cua tron, miii khoan ...

Nguy hiém do ket thudng xay ra giira banh rang hay truc quay chyén dong
xudi va day xich truyén luc, day tai hinh chit V chuyén dong nguogc chiéu.

* Phuong phéap van hanh:

Trong khi thao tac, néu phat hién su ¢d nhu: rung, danh Iwra, ri dau, ... cia
may hodc mo to can thuc hién cic bién phéap thich hop nhu bao ngay cho nguoi
chiu trach nhiém.

Pé ngan ngira sy ¢b xay ra do cong nhan khac van hanh may thiéu chinh xac,
can thuc hién cac bién phap thich hop nhu: gin khoa vao b phan diéu khién va
quan 1y riéng chia khoa; gan bién bao co dé chir “dang hoat dong”.

* Trinh ty kiém tra may:

- Kiém tra khi may nghi:

+ Kiém tra bo phén cap dau.

+ Kiém tra cong tac to clia mo to.

+ Kiém tra trang thai long, chiét cua vit.

+ Kiém tra bo phan truyen lyc, bd phan an toan.

+ Kiém tra trang thai tlep mat.

+ Kiém tra tranh bao quan cac chat 16ng, chat khi ré chay ¢ gan cong tac.

- Kiém tra khi may dang hoat dong:

+ Kiém tra trang thal chirc ning cua truc truyén luc.

+ Kiém tra tiép dau va ri dau.

+ Kiém tra do chiju luc va trang thai cua la chin bao vé, tim phu phong hd
duoc lép dat & cac vi tri nguy hiém nhu: banh quay chinh, banh rang, banh tai, truc
tdi hodc cac phan déu troi ra & vit ctia thén, chdt may.

+ Kiém tra tleng kéu la, rung, hién tuong qua néng va danh lira cia mo to.
2.1.2. Nhiing van dé can cht y khi bao quan thiét bi

- Céc loai may, thiét bi phai dugc lau chui, vé sinh sau khi st dyung, cong
viéc nay duoc thuc hién theo ding qui trinh, dé dam bao an toan cho ngudi va thiét
bi may moc.

- Kiém tra, bao dudng, sira chita dinh ky may, thiét bi theo tiéu chuan, qui
dinh. Khi may hong hodc c6 hién tuong hu hong phai dugc sira chira, hiéu chinh
ngay dé han ché céc sy cb xay ra.

- May, thiét bi phai duoc luu gilt ¢ noi kho gido dam bao vé nhiét do, 46 Am.
2.2. Qui tac chung khi van hanh, sir dung va bao quan thiét bi

* Quy tic an toan chung véi cac may moc.

- Ngoai nhitng ngudi phu trach ra khong ai dugce khoi dong, diéu khién may.
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- Trudc khi khdi dong may phai kiém tra thiét bi an toan va vi tri dung.

- Trude khi 1am viéc khac phai tat may, khong dé may hoat dong khi khong
c6 nguoi diéu khién.

- Phai tét cong tac nguén khi bi mat dién.

- Mudn diéu chinh may phai ngit may chd cho téi khi may dung han, khong
dugc dung tay hodc giy dé lam ding may.

- Khi van hanh may can st dung phuong ti¢n bao v¢ ca nhan, khong mac ao
qua dai, cai khuy tay 4o, khéng quan khin quang cb, khong deo nhan, ca vat, ging
tay.

- Kiém tra may thuong xuyén va dinh ky.

- Trén may hong can phai treo bién bao “may hong”.

- Tat may trudc khi lau chui va dung dung cu chuyén dung dé lau chui

* Quy tac an toan dbi véi dung cu thi cong.

- Péi v6i dung cu thil cong nhu: duii, duc, can stra khi phan can bi toe, hodc
thay ma1 khi ludi bi hong, lung lay.

- Sau khi stir dung nén bao quan dung cu & noi quy dinh.

- Khi bao quén bit chit phan ludi duc, dui va xép gon vao hom.

- St dung kinh bdo ho ¢ noi c6 vat vang ban.

* Quy tic an toan dién.

- Khéng ai duoc stra chita dién ngoai nhiing nguoi ¢é ching chi.

- Khi phat hién su ¢6 can bao ngay cho ngudi c6 trach nhiém.

- Khong s6' mo vao day dién, thiét bi dién khi tay uét.

- T4t ca cac cong tac phal co nap day.

- Khong phun nudc, dé rét chat 1ong 1én céac thiét bi dién nhu: cong tic, mo
to, ti phan phdi dién .

- Kiém tra dinh ky d6 an toan cua day dan.

- Khong treo, méc do vat 1én day dién, dung cu dién.

- Khong de day din dién chay vat qua goc sac nhon, qua may co6 canh sdc.

- Khong nbi nhiéu nhanh véi day dong truc.

* Cac quy tac an toan khi str dung dung cu bao hd.

Can st dung dung cu bao ho dugc cap phat ding yéu cau

- Can st dung ung bdo ho, mii bao ho khi lam viéc ngoai troi, trong moi
truong nguy hiém, doc hai.

- Khong st dung gang tay vai khi lam viéc voi cac loai may quay.

- Sir dung kinh chéng bui khi lam viéc phét sinh bui mun nhu cat, mai, gia
cong co khi.

- Nhitng nguoi kiém tra dién, dung cu di¢n, day tai can sir dung mii cach
dién, gang tay cao su cach di¢n.

- Khi phai tiép xtc véi (vat) chat nong hodc lam viéc & moi trudng qua ndng
can str dung ging tay va 4o chong nhiét.

- Can st dung nut bit tai khi lam viéc trong moi truong c6 do on trén 90dB.
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- Can sur dung ging tay chuyén dung khi nung chay, han g4, han hd quang.

- Str dung day dai an toan khi 1am viéc & nhitng noi dé bi ngd hodc noi co do
cao 2m tr¢ 1én.

- Can st dung 40, ging chdng phong xa khi lam viéc gan thiét bi ¢ sir dung
chat phong xa dong vi.

* An toan khi lam viéc trén gian gido.

- Gian gido:1a két cdu duoc lap va dung dé nguoi lao dong co thé tiép can
dugc voi cong viée khi lam viée trén cao.

- Tai nan gian gido gdy ra: gian gido bi dd, bi gdy, bi roi, té ngd tir gian gido.

- Cac quy tc an toan khi ding gian gido.

+ Leo 1én gian giao bang duong di, bac thang da dinh sin.

+ Khong tu y d& lan can, tay vin nhanh.

+ Khong tu y di chuyén tdm 16t nén gian gido.

+ Khong lam vi¢c khi thoi tiét x4u, mua, bio.

+ Str dung ludi va day an toan khi lamviée trén cao.

+ Khi 1am viéc dong thoi ca trén cao - dudi thip phai phdi hop ddng thoi
gilra nguoi trén va nguoi dudi.

+ Khi dua vat liéu, dung cu Ién xudng phai dung to1.

+ Phai cach dién va bao ho tot khi 1am gan duong dién.

+ Khong dé vat 1éu ¢ ngang 16i di.

- Str dung thang di dong

+ St dung banh xe c6 gén phanh.

+ Str dung thiét bi nang d¢ 1én gian gido.

+ Str dung ¢ nhiing noi bang phang.

+ Khong di chuyén thang khi c6 nguoi & trén.

+ Khong mang dd vat theo 1én gian gido.

+ Khong tu y thdo d& lan can.

+ Khong ti nguoi vao gian gido khi lam viéce.
3. Str dung lao dong

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc quan diém vé co cau lao dong t6i uu, cac hinh thirc stir dung
lao dong dé nang cao hi¢u qua, nang xuét, chat luong trong td chtrc san xut;

- C6 tinh ky luat, kién tri, can than, nghiém tac, chu dong va tich cuc sang
tao trong hoc tap.

* Quan diém vé co cau lao dong t6i uu:

- Lyc lugng lao dong trong doanh nghiép bao gém nhiéu loai lao dong
cong nghiép, phi cong nghiép, lao dong cua linh vuc san xuat kinh doanh chinh, lao
dong cua linh vuc san xuat kinh doanh phu, lao dong truc tlep, lao dong gian tiép..

- Co céu lao dong dugc hiéu 1a quan hé ty 18 vé s6 luong lao dong véi tu’ng
loai lao dong so véi tong sb.
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- Pé lam tdt cong tac to chire lao dong trong doanh nghiép can phai xac 1ap
dugc mot doi ngii lao dong voi mot co cau tbi uu.

* Quan diém co cAu lao dong t6i wu nhw sau:

Khi lyc lugng lao dong d6 dam bao vé s6 luong, vé nganh nghé, chat luong
gio1 tinh va Ita tu01 Dong thot luc luong lao dong d6 dugc phan ro chirc nang,
nhiém vu va quyén han, mdi _quan h¢ cong tac gitra cac by phan va cac ca nhan voi
nhau dam bao moi ngudi déu co viée lam, moi khiu déu c6 ngudi phu trach in
khép dong bo trong timg don vi va toan doanh nghiép.

Can quan niém co cau theo quan diém tinh va dong :

- Tinh 13 xé4c 14p co cdu theo ké hoach theo phuong 4n.

- Pong 1a dua co cdy vao sir dung.

Diéu nay doi hoi cong tac tuyén dung, str dung phai thé nao dé khong doi du
tuyét d6i va du twong doi.

- Du tuyét ddi 12 s6 nguoi thira theo qui mo.

- Du twong d6i 14 s6 ngudi dugc can dbi khong da viéc lam.

Tuyén dung lao dong khong thira nghia 1a cong tac tuyén dung sao cho lyc
luong lao dong khong thura so véi nhiém vu kinh doanh, véi khdi luong cong viée
(du tuyét ddi): luc luong lao dong c6 du viée 1am ca ngay va dugc phan cong 18
rang (khong du twong doi)

* Bién phap dé c¢é co ciu lao ddng tdi vu:

+ Pbi v6i khau tuyén dung:

- SO lugng va chét luong lao dong tuyén phai xuat phét tir yéu cau ciia cong
viéc doi hoi (cong nghé, quan 1y) va can phai phan tich cong viéc dé dinh ra nhu
cau can bao nhiéu?

- Tuyén theo tiéu chuan.Tiéu chuan phai cu thé ddi voi timg cong viéc dinh
tuyén (van hoa, trinh d6 chuyén moén nghiép vu, gi6i tinh? Lira tui? Kinh nghiém
lam viéc? Lanh th6? Ngoai hinh)

- Moi ngudi tuyén déu phai tuyén theo ché d6 hop ddng: co din mém déo
theo tinh hinh kinh doanh.

+ Pbi v6i khau str dung:

Can phai giai quyét nhimg van dé sau:

- Phan cong va b tri phai pht hop véi chuyén mén, sé thich, s¢ trudng.

- Phai du viéc lam cho ngay lam viéc cho thang lam viéc.

- Céc cong viéc giao phai co co sé khoa hoc, phai c6 dinh mirc va diéu kién
vat chat dé thuc hién cong viéc.

Moi nguoi déu phai qui dinh ché do trach nhiém : kién quyét khong giao viéc
khi chua x4c dinh 10 rang ché do trach nhiém.

* Pinh murc lao dong:

- Khai niém:

Dinh mirc lao dong 13 luong lao dong hao phi 16n nhit khong dugc phép
vuot qua dé hoan thanh mot don vi san phém, hodc mot chi tiét san phém, mot cong
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