
 

Th«ng t− 

cña Bé Lao ®éng -  Th−¬ng binh vµ x� héi  
sè  06 /2005/TT-BL§TBXH ngµy 05  th¸ng 01  n¨m 2005   

h−íng d�n ph−¬ng ph¸p x©y dùng ®Þnh møc lao ®éng  
trong c¸c c«ng ty nhµ n−íc theo NghÞ ®Þnh  

sè  206/2004/N§-CP  ngµy 14  th¸ng 12  n¨m 2004  cña ChÝnh phñ 

 

Thi hµnh NghÞ ®Þnh sè 206/2004/N§-CP ngµy 14 th¸ng 12 n¨m 2004 cña ChÝnh 
phñ quy ®Þnh Qu¶n lý lao ®éng, tiÒn l−¬ng vµ thu nhËp trong c¸c c«ng ty nhµ n−íc, Bé 
Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ X6 héi h−íng dÉn ph−¬ng ph¸p x©y dùng ®Þnh møc lao 
®éng nh− sau: 

 

I .  Ph¹m vi  vµ ®èi  t−îng ¸p dông 

 

Ph¹m vi vµ ®èi t−îng ¸p dông c¸c quy ®Þnh t¹i Th«ng t− nµy lµ c¸c c«ng ty ho¹t 
®éng theo LuËt doanh nghiÖp nhµ n−íc, bao gåm: 

1. C«ng ty nhµ n−íc: 

a) Tæng c«ng ty nhµ n−íc: 

- Tæng c«ng ty nhµ n−íc ®−îc thµnh lËp theo LuËt Doanh nghiÖp nhµ n−íc n¨m 
1995 vµ Tæng c«ng ty do Nhµ n−íc quyÕt ®Þnh ®Çu t− vµ thµnh lËp ®−îc thµnh lËp theo 
LuËt Doanh nghiÖp nhµ n−íc n¨m 2003; 

- Tæng c«ng ty do c¸c c«ng ty tù ®Çu t− vµ thµnh lËp (Tæng c«ng ty theo m« h×nh 
c«ng ty mÑ - c«ng ty con); 

- Tæng c«ng ty ®Çu t− vµ kinh doanh vèn nhµ n−íc. 

b) C«ng ty nhµ n−íc ®éc lËp. 

2. C«ng ty thµnh viªn h¹ch to¸n ®éc lËp cña Tæng c«ng ty do Nhµ n−íc quyÕt 
®Þnh ®Çu t− vµ thµnh lËp. 

C¸c Tæng c«ng ty, c«ng ty nªu trªn ®−îc gäi t¾t lµ c«ng ty. 

 

I I .  Nguyªn t¾c 

 

1. C¸c s¶n phÈm, dÞch vô ®Òu ph¶i cã ®Þnh møc lao ®éng. Khi thay ®æi kü thuËt, 
c«ng nghÖ s¶n xuÊt, kinh doanh th× ph¶i ®iÒu chØnh ®Þnh møc lao ®éng. 

2. §Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm (kÓ c¶ s¶n phÈm quy ®æi) 
hoÆc theo ®Þnh biªn ph¶i h×nh thµnh tõ ®Þnh møc nguyªn c«ng (nguyªn c«ng c«ng 
nghÖ, nguyªn c«ng phô trî, phôc vô), tõ ®Þnh biªn cña tõng bé phËn vµ lao ®éng qu¶n 
lý. 

§èi víi ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm th× trong qu¸ tr×nh t×nh 
to¸n, x©y dùng ®Þnh møc ph¶i c¨n cø vµo c¸c th«ng sè kü thuËt quy ®Þnh cho s¶n 
phÈm, qu¸ tr×nh c«ng nghÖ s¶n xuÊt s¶n phÈm, chÕ ®é lµm viÖc cña thiÕt bÞ, kÕt hîp 
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víi nh÷ng kinh nghiÖm tiªn tiÕn cã ®iÒu kiÖn ¸p dông réng rVi vµ c¸c yªu cÇu vÒ chÊn 
chØnh tæ chøc s¶n xuÊt, tæ chøc lao ®éng vµ qu¶n lý. 

3. Khi x©y dùng ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp th× kh«ng ®−îc tÝnh hao phÝ lao 
®éng lµm s¶n phÈm phô, söa ch÷a lín m¸y mãc, thiÕt bÞ, nhµ x−ëng, c«ng tr×nh x©y 
dùng c¬ b¶n, chÕ t¹o, l¾p ®Æt thiÕt bÞ. Nh÷ng hao phÝ lao ®éng cho c¸c lo¹i c«ng viÖc 
nµy ®−îc x©y dùng ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp riªng. 

4. Khi x©y dùng ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp, c«ng ty ®ång thêi ph¶i x¸c ®Þnh 
®é phøc t¹p lao ®éng vµ cÊp bËc c«ng viÖc b×nh qu©n theo ph−¬ng ph¸p b×nh qu©n gia 
quyÒn. 

 

I I I .  Ph−¬ng ph¸p 

 

C¨n cø vµo kü thuËt, quy tr×nh c«ng nghÖ, tæ chøc lao ®éng vµ mÆt hµng s¶n 
xuÊt, kinh doanh, c«ng ty lùa chän mét trong hai ph−¬ng ph¸p x©y dùng ®Þnh møc lao 
®éng tæng hîp sau: 

1. Ph−¬ng ph¸p ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm (hoÆc s¶n 
phÈm quy ®æi): 

Møc lao ®éng tæng hîp tÝnh theo c«ng thøc sau: 

Tsp   =   Tcn    +    Tpv    +    Tql 

Trong ®ã: 

Tsp : Møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm (®¬n vÞ tÝnh lµ giê-ng−êi/®¬n 
vÞ s¶n phÈm); 

- Tcn: Møc lao ®éng c«ng nghÖ; 

- Tpv: Møc lao ®éng phô trî, phôc vô 

- Tql: Møc lao ®éng qu¶n lý 

- Tcn, Tpv , vµ  Tql x¸c ®Þnh nh− sau:  

a. Møc lao ®éng c«ng nghÖ (Tcn): ®−îc tÝnh b»ng tæng thêi gian lao ®éng thùc 
hiÖn c¸c nguyªn c«ng c«ng nghÖ s¶n xuÊt s¶n phÈm trong ®iÒu kiÖn tæ chøc, kü thuËt 
x¸c ®Þnh. 

b. Møc lao ®éng phô trî, phôc vô (Tpv): ®−îc tÝnh b»ng tæng thêi gian thùc hiÖn 
c¸c nguyªn c«ng phô trî, phôc vô s¶n xuÊt s¶n phÈm trong ®iÒu kiÖn tæ chøc, kü thuËt 
x¸c ®Þnh. Tpv  tÝnh tõ møc thêi gian phô trî, phôc vô theo tõng nguyªn c«ng hoÆc tÝnh 
b»ng tû lÖ % so víi Tcn. 

c. Møc lao ®éng qu¶n lý (Tql): ®−îc tÝnh b»ng tæng thêi gian lao ®éng qu¶n lý 
s¶n xuÊt s¶n phÈm. Tql tÝnh tõ quü thêi gian lao ®éng qu¶n lý hoÆc tÝnh b»ng tû lÖ % so 
víi møc lao ®éng c«ng nghÖ céng víi møc lao ®éng phô trî, phôc vô (Tcn + Tpv). 

C¸ch tÝnh cô thÓ c¸c th«ng sè Tcn,  Tpv, Tql  vµ tÝnh quy ®æi s¶n phÈm theo h−íng 
dÉn t¹i ®iÓm 4, ®iÓm 5, môc 1 cña Phô lôc ban hµnh kÌm theo Th«ng t− nµy. 

2. Ph−¬ng ph¸p ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp theo ®Þnh biªn: 

Møc lao ®éng tæng hîp tÝnh theo c«ng thøc sau: 

Ldb  =  Lch  +  Lpv  +  Lbs + Lql 
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Trong ®ã: 

- Ldb: Lao ®éng ®Þnh biªn cña c«ng ty (®¬n vÞ tÝnh  lµ ng−êi). 

- Lch : Lao ®éng chÝnh ®Þnh biªn; 

- Lpv : Lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn; 

- Lbs:  Lao ®éng bæ sung ®Þnh biªn ®Ó thùc hiÖn chÕ ®é ngµy, giê nghØ theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng ®èi víi lao ®éng chÝnh vµ lao ®éng phô trî, phôc vô; 

- Lql:  Lao ®éng qu¶n lý ®Þnh biªn. 

Lch, Lpv, Lbs, Lql x¸c ®Þnh nh− sau: 

a. Lao ®éng chÝnh ®Þnh biªn (Lch): ®−îc tÝnh theo sè lao ®éng chÝnh ®Þnh biªn 
hîp lý cña tõng bé phËn tæ, ®éi, ph©n x−ëng, chi nh¸nh, cöa hµng hoÆc tæ chøc t−¬ng 
®−¬ng trong ®¬n vÞ thµnh viªn cña c«ng ty. Lao ®éng chÝnh ®Þnh biªn cña tõng bé 
phËn ®−îc x¸c ®Þnh trªn c¬ së nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh, khèi l−îng c«ng viÖc 
c©n ®èi víi c¸c ®iÒu kiÖn vÒ tæ chøc s¶n xuÊt vµ tæ chøc lao ®éng. 

b. Lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn (Lpv): ®−îc tÝnh theo sè lao ®éng phô trî, 
phôc vô ®Þnh biªn cña tõng bé phËn tæ, ®éi, ph©n x−ëng, chi nh¸nh, cöa hµng hoÆc tæ 
chøc t−¬ng ®−¬ng trong ®¬n vÞ thµnh viªn cña c«ng ty. Trªn c¬ së khèi l−îng c«ng 
viÖc phô trî, phôc vô, quy tr×nh c«ng nghÖ s¶n xuÊt, kinh doanh, tæ chøc lao ®éng cña 
tõng bé phËn trong c«ng ty, tÝnh Lpv b»ng ®Þnh biªn hoÆc tû lÖ (%) so víi Lch. 

c. Lao ®éng bæ sung ®Þnh biªn (Lbs): ®−îc tÝnh ®èi víi c«ng ty khi x¸c ®Þnh lao 
®éng chÝnh ®Þnh biªn vµ lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn ch−a tÝnh ®Õn sè lao ®éng 
bæ sung ®Ó thùc hiÖn chÕ ®é ngµy, giê nghØ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng ®èi 
víi lao ®éng chÝnh vµ lao ®éng phô trî, phôc vô. Lbs ®−îc tÝnh nh− sau: 

- §èi víi c«ng ty kh«ng lµm viÖc vµo ngµy lÔ, tÕt vµ ngµy nghØ hµng tuÇn th× lao 
®éng bæ sung ®Þnh biªn tÝnh nh− sau: 

 

     Sè ngµy nghØ chÕ ®é theo quy ®Þnh 
Lbs = (Lch + Lpv) x  
                   (365 - 60) 

 

Sè ngµy nghØ chÕ ®é theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng, bao gåm: 

+ Sè ngµy nghØ hµng n¨m ®−îc h−ëng l−¬ng tÝnh b×nh qu©n trong n¨m cho 1 lao 
®éng chÝnh vµ phô trî, phôc vô ®Þnh biªn; 

+ Sè ngµy nghØ viÖc riªng ®−îc h−ëng l−¬ng tÝnh b×nh qu©n trong n¨m cho 1 lao 
®éng chÝnh vµ phô trî, phôc vô ®Þnh biªn theo thèng kª kinh nghiÖm cña n¨m tr−íc 
liÒn kÒ; 

+ Sè giê lµm viÖc hµng ngµy ®−îc rót ng¾n ®èi víi ng−êi lµm c«ng viÖc ®Æc biÖt 
nÆng nhäc, ®éc h¹i, nguy hiÓm (quy ®æi ra ngµy) tÝnh b×nh qu©n trong n¨m cho 1 lao 
®éng chÝnh vµ phô trî, phôc vô ®Þnh biªn; 

+ Thêi gian nghØ thai s¶n tÝnh b×nh qu©n trong n¨m cho 1 lao ®éng chÝnh vµ phô 
trî, phôc vô ®Þnh biªn. 

- §èi víi c«ng ty cã nh÷ng nghÒ, c«ng viÖc ®ßi hái ph¶i lµm viÖc liªn tôc c¸c 
ngµy trong n¨m th× lao ®éng bæ sung ®Þnh biªn tÝnh nh− sau: 
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Lbs 

 
 
 = 

 
 
(Lch + Lpv) 

 
 
x  

Sè ngµy nghØ chÕ ®é  
theo quy ®Þnh 

 
(365 - 60) 

 

 
 
+ 

Sè lao ®éng ®Þnh biªn 
lµm nghÒ, c«ng viÖc 
®ßi hái ph¶i lµm viÖc 
vµo ngµy lÔ, tÕt vµ 
nghØ hµng tuÇn 

 
 
x 

 
60 
 

(365 - 60) 

 

d) Lao ®éng qu¶n lý ®Þnh biªn (Lql): ®−îc tÝnh b»ng tæng sè lao ®éng qu¶n lý 
®Þnh biªn cña c«ng ty. §èi t−îng lao ®éng qu¶n lý cña c«ng ty x¸c ®Þnh theo tiÕt c, 
®iÓm 1, môc I cña Phô lôc ban hµnh kÌm theo Th«ng t− nµy. 

 

IV .  Tæ chøc thùc hiÖn 

 

1. Tr¸ch nhiÖm cña c«ng ty: 

a) C¨n cø h−íng dÉn t¹i Th«ng t− nµy, c«ng ty cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc x©y dùng 
míi hoÆc söa ®æi, bæ sung hÖ thèng møc lao ®éng (møc chi tiÕt vµ møc tæng hîp) ®ang 
¸p dông cho phï hîp. §èi víi nh÷ng møc lao ®éng chi tiÕt míi x©y dùng hoÆc söa ®æi, 
bæ sung c«ng ty ph¶i ¸p dông thö tèi ®a kh«ng qu¸ 3 th¸ng, sau ®ã míi ®−a vµo ¸p 
dông chÝnh thøc. 

b) Hµng n¨m, c«ng ty ph¶i ®¸nh gi¸ t×nh h×nh thùc hiÖn hÖ thèng møc lao ®éng 
®Ó hoµn thiÖn n©ng cao chÊt l−îng møc. NÕu møc lao ®éng thùc tÕ thùc hiÖn thÊp h¬n 
5% hoÆc cao h¬n 15% so víi møc ®−îc giao th× trong thêi h¹n 3 th¸ng,  c«ng ty ph¶i 
xem xÐt, ®iÒu chØnh cho phï hîp. 

c) Khi x©y dùng, söa ®æi, bæ sung vµ ¸p dông thö hÖ thèng møc lao ®éng, c«ng 
ty ph¶i tham kh¶o ý kiÕn Ban ChÊp hµnh c«ng ®oµn c«ng ty vµ c«ng bè c«ng khai 
trong c«ng ty. 

2. Tr¸ch nhiÖm cña Bé qu¶n lý ngµnh, Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc 
thuéc Trung −¬ng: 

a) H−íng dÉn c¸c c«ng ty thuéc quyÒn qu¶n lý x©y dùng vµ hoµn thiÖn hÖ thèng 
møc lao ®éng ®Ó ®−a vµo ¸p dông phï hîp víi tæ chøc s¶n xuÊt, tæ chøc lao ®éng cña 
c«ng ty; 

b) KiÓm tra viÖc x©y dùng, thùc hiÖn møc lao ®éng trong c¸c c«ng ty theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng. 

3. Tr¸ch nhiÖm cña Bé Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ XV héi: 

a) Nghiªn cøu, bæ sung hoµn thiÖn ph−¬ng ph¸p ®Þnh møc lao ®éng cho phï hîp 
víi t×nh h×nh thùc tÕ vµ qu¸ tr×nh hiÖn ®¹i hãa c«ng nghÖ s¶n xuÊt, kinh doanh; 

b) H−íng dÉn, kiÓm tra, thanh tra viÖc x©y dùng, thùc hiÖn møc lao ®éng trong 
c¸c c«ng ty nhµ n−íc theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng. 

 

V.  §iÒu kho¶n thi  hµnh 

 

1. Th«ng t− nµy cã hiÖu lùc thi hµnh sau 15 ngµy, kÓ tõ ngµy ®¨ng C«ng b¸o vµ 
thay thÕ Th«ng t− sè 14/L§TBXH-TT ngµy 10 th¸ng 4 n¨m 1997 cña Bé Lao ®éng - 
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Th−¬ng binh vµ XV héi h−íng dÉn ph−¬ng ph¸p x©y dùng ®Þnh møc lao ®éng ®èi víi 
c¸c doanh nghiÖp nhµ n−íc. 

C¸c quy ®Þnh t¹i Th«ng t− nµy ®−îc thùc hiÖn tõ ngµy 01 th¸ng 01 n¨m 2005. 

2. Quü Hç trî ph¸t triÓn, B¶o hiÓm tiÒn göi ViÖt Nam ®ang ¸p dông chÕ ®é tiÒn 
l−¬ng nh− ®èi víi c«ng ty nhµ n−íc quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 17/2000/Q§-TTg ngµy 
03 th¸ng 02 n¨m 2000, QuyÕt ®Þnh sè 88/2001/Q§-TTg ngµy 05 th¸ng 6 n¨m 2001 
cña Thñ t−íng ChÝnh phñ ¸p dông quy ®Þnh t¹i Th«ng t− nµy. 

3. C¸c doanh nghiÖp nhµ n−íc ho¹t ®éng theo LuËt Doanh nghiÖp vµ doanh 
nghiÖp thuéc c¸c thµnh phÇn kinh tÕ kh¸c ®−îc vËn dông quy ®Þnh t¹i Th«ng t− nµy. 

Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, nÕu cã v−íng m¾c, ®Ò nghÞ c¸c Bé, ngµnh, Uû ban 
nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung −¬ng vµ c«ng ty nhµ n−íc ph¶n ¸nh vÒ Bé 
Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ XV héi xem xÐt, gi¶i quyÕt. 
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Phô lôc 

h−íng dÉn ph−¬ng ph¸p x©y dùng ®Þnh møc  
lao ®éng tæng hîp 

(Ban hµnh kÌm theo Th«ng t− sè 06/2005/TT-BL§TBXH 
ngµy 05 th¸ng 01 n¨m 2005 cña Bé Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ X6 héi) 

 

I .  §Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm 

 

§Ó ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm, c«ng ty tiÕn hµnh theo c¸c 
b−íc sau: 

- Ph©n lo¹i lao ®éng; 

- X¸c ®Þnh ®¬n vÞ s¶n phÈm tÝnh møc lao ®éng tæng hîp; 

- ChuÈn bÞ tµi liÖu tÝnh møc lao ®éng tæng hîp; 

- TÝnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm. 

1. Ph©n lo¹i lao ®éng: 

Ph©n lo¹i lao ®éng lµ viÖc ph©n chia lao ®éng thµnh lao ®éng c«ng nghÖ, lao 
®éng phô trî, phôc vô vµ lao ®éng qu¶n lý ®Ó ®Þnh møc hao phÝ thêi gian lao ®éng 
theo tõng lo¹i, lµm c¬ së x¸c ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm. 

ViÖc ph©n lo¹i lao ®éng ph¶i c¨n cø vµo tÝnh chÊt ngµnh, nghÒ, tæ chøc s¶n xuÊt, 
tæ chøc lao ®éng cña c«ng ty. §iÒu kiÖn tæ chøc s¶n xuÊt, tæ chøc lao ®éng kh¸c nhau 
th× ph©n lo¹i lao ®éng kh¸c nhau, v× vËy c«ng ty ph¶i cã hÖ thèng c¸c tiªu thøc ®¸nh 
gi¸, ph©n lo¹i lao ®éng cho phï hîp. 

Cã thÓ ph©n lo¹i lao ®éng nh− sau: 

a) Lao ®éng c«ng nghÖ: lµ nh÷ng lao ®éng trùc tiÕp thùc hiÖn nhiÖm vô s¶n xuÊt 
theo quy tr×nh c«ng nghÖ nh»m lµm biÕn ®æi ®èi t−îng lao ®éng vÒ c¸c mÆt h×nh d¸ng, 
kÝch th−íc, c¬ lý hãa tÝnh, vÞ trÝ... ®Ó s¶n xuÊt s¶n phÈm, nh−: nh÷ng ng−êi trùc tiÕp xö 
lý ®èi t−îng lao ®éng; ng−êi trùc tiÕp ®iÒu khiÓn m¸y mãc, thiÕt bÞ chuyªn dïng; 
ng−êi ®ãng gãi s¶n phÈm theo qu¸ tr×nh c«ng nghÖ, ng−êi vËn chuyÓn hµng hãa ®Õn 
n¬i giao nhËn... 

b) Lao ®éng phô trî, phôc vô: lµ nh÷ng lao ®éng kh«ng trùc tiÕp thùc hiÖn 
nhiÖm vô cña qu¸ tr×nh c«ng nghÖ nh−ng cã nhiÖm vô phôc vô cho lao ®éng c«ng 
nghÖ hoµn thµnh qu¸ tr×nh c«ng nghÖ s¶n xuÊt s¶n phÈm. Lao ®éng phô trî, phôc vô 
®−îc x¸c ®Þnh c¨n cø vµo c¸c chøc n¨ng, nhiÖm vô phôc vô, nh−: tæ chøc c«ng nghÖ; 
phô trî c«ng nghÖ; b¶o d−ìng thiÕt bÞ; s¶n xuÊt, b¶o d−ìng dông cô, trang bÞ c«ng 
nghÖ; kiÓm tra kü thuËt; vËn t¶i xÕp dì; cung cÊp n¨ng l−îng; phôc vô kho tµng; b¶o 
d−ìng nhµ x−ëng, kiÕn tróc, c«ng tr×nh; b¶o hé lao ®éng, kü thuËt an toµn vµ vÖ sinh 
c«ng nghiÖp... 

c) Lao ®éng qu¶n lý, gåm: 

- Phã Tæng gi¸m ®èc, Phã Gi¸m ®èc, KÕ to¸n tr−ëng c«ng ty (kh«ng kÓ Phã 
Tæng gi¸m ®èc, Phã Gi¸m ®èc, KÕ to¸n tr−ëng lµm viÖc theo hîp ®ång) vµ viªn chøc 
chuyªn m«n, nghiÖp vô thuéc bé m¸y ®iÒu hµnh cña c«ng ty: 

- Thµnh viªn Ban kiÓm so¸t (kh«ng kÓ Tr−ëng ban kiÓm so¸t); 
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- Viªn chøc gióp viÖc Héi ®ång qu¶n trÞ; 

- C¸n bé chuyªn tr¸ch lµm c«ng t¸c §¶ng, ®oµn thÓ do c«ng ty tr¶ l−¬ng (kh«ng 
kÓ nh÷ng ng−êi do ®oµn thÓ tr¶ l−¬ng). 

2. X¸c ®Þnh ®¬n vÞ s¶n phÈm tÝnh møc lao ®éng tæng hîp: 

S¶n phÈm tÝnh møc lao ®éng tæng hîp lµ s¶n phÈm hµng hãa, cã ®¬n vÞ ®o (tÊn, 
m, m3...) phï hîp víi ®¬n vÞ ®o l−êng theo quy ®Þnh cña Nhµ n−íc. 

§èi víi c«ng ty s¶n xuÊt nhiÒu lo¹i s¶n phÈm hoÆc b¸n thµnh phÈm cã ®¬n vÞ ®o 
kh«ng ®ång nhÊt th× cã thÓ tÝnh quy ®æi ®ång nhÊt vÒ mét lo¹i s¶n phÈm hµng hãa. 
C¸ch tÝnh quy ®æi s¶n phÈm theo h−íng dÉn t¹i ®iÓm 5, môc I phô lôc nµy. 

3. ChuÈn bÞ tµi liÖu tÝnh møc lao ®éng tæng hîp: 

§Ó tÝnh møc lao ®éng tæng hîp, c«ng ty ph¶i cã c¸c tµi liÖu: 

- HÖ thèng møc lao ®éng chi tiÕt cña tÊt c¶ c¸c nguyªn c«ng s¶n xuÊt s¶n phÈm, 
®èi víi nh÷ng nguyªn c«ng ch−a cã møc lao ®éng chi tiÕt th× c«ng ty ph¶i tiÕn hµnh 
x©y dùng theo ph−¬ng ph¸p x©y dùng møc lao ®éng quy ®Þnh t¹i Phô lôc sè 2 ban 
hµnh kÌm theo Th«ng t− sè 12/2003/TT-BL§TBXH ngµy 29 th¸ng 5 n¨m 2003 cña Bé 
Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ XV héi; 

- C¸c tµi liÖu vÒ kü thuËt, c«ng nghÖ; nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh; c¸c ®Þnh 
møc vËt t−, nguyªn, nhiªn, vËt liÖu s¶n xuÊt s¶n phÈm. 

4. TÝnh møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm: 

Møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm tÝnh theo c«ng thøc sau: 

Tsp = Tcn + Tpv + Tql 

Trong ®ã: 

- Tsp: Møc lao ®éng tæng hîp cho ®¬n vÞ s¶n phÈm (®¬n vÞ tÝnh lµ giê-ng−êi/®¬n 
vÞ s¶n  phÈm); 

- Tcn: Møc lao ®éng c«ng nghÖ; 

- Tpv: Møc lao ®éng phô trî, phôc vô; 

- Tql: Møc lao ®éng qu¶n lý. 

C¸c th«ng sè Tcn, Tpv vµ Tql tÝnh nh− sau: 

a) Tcn: TÝnh b»ng tæng thêi gian lao ®éng thùc hiÖn c¸c nguyªn c«ng c«ng nghÖ 
s¶n xuÊt s¶n phÈm trong ®iÒu kiÖn tæ chøc, kü thuËt x¸c ®Þnh, theo c«ng thøc sau: 

 

 
Tcn 

 
= 

 n 
Σ tcni 
i=1 

 

Trong ®ã: 

- tcni: Møc lao ®éng cña nguyªn c«ng c«ng nghÖ thø i; 

- n: Sè nguyªn c«ng c«ng nghÖ s¶n xuÊt s¶n phÈm. 

Tr−êng hîp mét nguyªn c«ng ®−îc thùc hiÖn trªn nhiÒu lo¹i m¸y mãc, thiÕt bÞ 
kh¸c nhau, cã møc thêi gian vµ s¶n l−îng kh¸c nhau th× ¸p dông ph−¬ng ph¸p b×nh 
qu©n gia quyÒn ®Ó tÝnh møc lao ®éng cho nguyªn c«ng ®ã. 
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b) Tpv: TÝnh b»ng tæng thêi gian thùc hiÖn c¸c nguyªn c«ng phô trî, phôc vô s¶n 
xuÊt s¶n phÈm trong ®iÒu kiÖn tæ chøc, kü thuËt x¸c ®Þnh. Tpv tÝnh nh− sau: 

- C¸ch 1: TÝnh tõ møc lao ®éng thùc hiÖn c¸c nguyªn c«ng phô trî, phôc vô, 
theo c«ng thøc sau: 

 

 
Tpv 

 
= 

 n 
Σ tpvi 
i=1 

 

Trong ®ã: 

+ tpvi: Møc lao ®éng cña nguyªn c«ng phô trî, phôc vô thø i; 

+ n: Sè nguyªn c«ng phô trî, phôc vô s¶n xuÊt s¶n phÈm. 

- C¸ch 2: TÝnh b»ng tØ lÖ (%) so víi møc lao ®éng c«ng nghÖ (Tcn), theo c«ng 
thøc sau: 

Tpv = p x Tcn 

Trong ®ã: p lµ tû lÖ (%) so víi møc lao ®éng c«ng nghÖ (Tcn). Tû lÖ % nµy ®−îc 
tÝnh c¨n cø theo quy tr×nh c«ng nghÖ hoÆc thèng kª kinh nghiÖm hoÆc theo tû lÖ % 
gi÷a lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn so víi lao ®éng c«ng nghÖ ®Þnh biªn. 

VÝ dô 1: S¶n phÈm A cã Tcn = 40 giê-ng−êi/s¶n phÈm. PhÈm x−ëng s¶n xuÊt s¶n 
phÈm A cã lao ®éng c«ng nghÖ ®Þnh biªn lµ 50 ng−êi; lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh 
biªn lµ 20 ng−êi, b»ng 40% so víi lao ®éng c«ng nghÖ ®Þnh biªn. Tpv cña s¶n phÈm A 
tÝnh theo tû lÖ % gi÷a lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn so víi lao ®éng c«ng nghÖ 
®Þnh biªn lµ: 

TpvA = 40 giê-ng−êi/s¶n phÈm x 40% = 16 giê-ng−êi/s¶n phÈm 

Tr−êng hîp c«ng ty s¶n xuÊt nhiÒu lo¹i s¶n phÈm, cã sè lao ®éng phô trî, phôc 
vô ®ång thêi phôc vô cho s¶n xuÊt c¸c lo¹i s¶n phÈm ®ã th× Tpv tÝnh ph©n bæ cho tõng 
lo¹i s¶n phÈm theo: møc phôc vô (nÕu cã) hoÆc ®¬n ®Æt hµng cña c¸c ph©n x−ëng 
chÝnh (nÕu cã) hoÆc tû träng sè l−îng (s¶n l−îng, l−îng lao ®éng c«ng nghÖ...) cña 
tõng lo¹i s¶n phÈm trong tæng sè c¸c lo¹i s¶n phÈm. 

VÝ dô 2: Mét c«ng ®o¹n s¶n xuÊt cã 20 c«ng nh©n phô trî, phôc vô ®ång thêi 
phôc vô cho s¶n xuÊt 3 lo¹i s¶n phÈm A, B, C nh− sau: 

 

Lo¹i s¶n phÈm Møc s¶n l−îng trong ca lµm 
viÖc 8 giê (chiÕc) 

Tæng Tcn trong mét ca cho 
tõng lo¹i s¶n phÈm (giê) 

A 50 520 
B 100 340 
C 800 140 

Céng  1.000 
 

Tpv ®−îc ph©n bæ theo tû träng Tcn cña tõng lo¹i s¶n phÈm trong tæng sè s¶n 
phÈm (tû träng Tpv cña s¶n phÈm A lµ 520 : 1.000 = 0,52; cña s¶n phÈm B lµ 340 : 
1.000 = 0,34; cña s¶n phÈm C = 140 : 1.000 = 0,14) nh− sau: 
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Tpv A 

 
= 

8 giê x 20 ng−êi x 0,52 
 

50 

 
= 

 
1,644 giê-ng−êi 

 

 

 
Tpv B 

 
= 

8 giê x 20 ng−êi x 0,34 
 

100 

 
= 

 
0,544 giê-ng−êi 

 

 
Tpv C 

 
= 

8 giê x 20 ng−êi x 0,14 
 

800 

 
= 

 
0,028 giê-ng−êi 

 

c) Tql: TÝnh b»ng tæng thêi gian thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc qu¶n lý s¶n xuÊt s¶n 
phÈm. Tql tÝnh nh− sau: 

- C¸ch 1: TÝnh tõ quü thêi gian lao ®éng qu¶n lý, theo c«ng thøc sau: 

 

 
Tql 

 
= 

Lql x S 
 
Q 

 

Trong ®ã: 

+ Lql: Sè lao ®éng qu¶n lý, tÝnh theo c¸c ®èi t−îng quy ®Þnh t¹i tiÕt c, ®iÓm 1, 
môc 1 Phô lôc nµy; 

+ S: Sè giê c«ng lao ®éng kÕ ho¹ch b×nh qu©n n¨m cña mét lao ®éng qu¶n lý; 

+ Q: Sè l−îng s¶n phÈm s¶n xuÊt trong n¨m. 

Tr−êng hîp c«ng ty s¶n xuÊt nhiÒu lo¹i s¶n phÈm th× tÝnh ph©n bæ Tql cho tõng 
lo¹i s¶n phÈm theo møc lao ®éng s¶n xuÊt, theo c«ng thøc sau: 

 

 
Tqli  = 

 
(Lql x S   

 
x 

Tsxi. Qi 
                    ) : Qi   (i ∈ j; i ÷ 1, 2.....n)   
m 

Σ  Tsxj . Qj 
j=1  

 

 Trong ®ã: 

+ Tqli: Møc lao ®éng qu¶n lý cho ®¬n vÞ s¶n phÈm lo¹i i; 

+ Tsxi: Møc lao ®éng s¶n xuÊt cho ®¬n vÞ s¶n phÈm lo¹i i (Tsxi = Tcni + Tpvi); 

+ Qi: Sè l−îng s¶n phÈm lo¹i i s¶n xuÊt trong n¨m; 

+ m: Sè lo¹i s¶n phÈm s¶n xuÊt trong n¨m. 

- C¸ch 2: TÝnh b»ng tû lÖ % so víi møc lao ®éng c«ng nghÖ céng víi møc lao 
®éng phô trî, phôc vô, theo c«ng thøc sau:  
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Tql = q x (Tcn + Tpv) 

Trong ®ã: q lµ tû lÖ phÇn tr¨m so víi møc lao ®éng c«ng nghÖ céng víi møc lao 
®éng  phô trî, phôc vô. Tr−êng hîp x¸c ®Þnh ®−îc tû lÖ % sè lao ®éng qu¶n lý ®Þnh 
biªn so víi tæng sè lao ®éng ®Þnh biªn cña c«ng ty th× q ®−îc tÝnh theo c«ng thøc sau: 

 

 
q 

 
= 

k 
 

100-k 
 

 
x 

 
100 

 

Trong ®ã k lµ tû lÖ % gi÷a sè lao ®éng qu¶n lý ®Þnh biªn so víi tæng sè lao ®éng 
®Þnh biªn cña c«ng ty. 

5. TÝnh quy ®æi s¶n phÈm: 

§èi víi c«ng ty s¶n xuÊt nhiÒu lo¹i s¶n phÈm cã cïng tÝnh chÊt nh−ng cã ®¬n vÞ 
®o kh«ng ®ång nhÊt, sau khi tÝnh ®−îc møc lao ®éng tæng hîp cho tõng lo¹i ®¬n vÞ s¶n 
phÈm, c«ng ty cã thÓ tÝnh quy ®æi ®ång nhÊt vÒ mét lo¹i s¶n phÈm nh− sau: 

- Lùa chän s¶n phÈm quy ®æi: s¶n phÈm quy ®æi ph¶i mang tÝnh ®Æc tr−ng, ®¹i 
diÖn chung cho c¸c lo¹i s¶n phÈm; 

- X¸c ®Þnh hÖ sè quy ®æi cña tõng lo¹i s¶n phÈm: hÖ sè nµy ®−îc tÝnh b»ng møc 
lao ®éng tæng hîp cña tõng lo¹i s¶n phÈm chia cho  møc lao ®éng tæng hîp cña ®¬n vÞ 
s¶n phÈm quy ®æi; 

- TÝnh sè l−îng s¶n phÈm quy ®æi: b»ng c¸ch lÊy sè l−îng s¶n phÈm cña tõng 
lo¹i s¶n phÈm nh©n víi hÖ sè quy ®æi cña lo¹i s¶n phÈm ®ã. 

VÝ dô 3: §¬n vÞ X s¶n xuÊt 2 lo¹i s¶n phÈm A vµ B. Tsp A = 50 giê-ng−êi/s¶n 
phÈm, Tsp B = 80 giê-ng−êi/s¶n phÈm. Sè l−îng s¶n phÈm A s¶n xuÊt trong kú lµ 150 
chiÕc, s¶n phÈm B lµ 200 chiÕc. §¬n vÞ chän A lµ s¶n phÈm quy ®æi. B¶ng tÝnh sè 
l−îng s¶n phÈm quy ®æi theo s¶n phÈm A nh− sau: 

 

Lo¹i s¶n 
phÈm 

Sè l−îng 
(chiÕc) 

Tsp (giê-ng−êi) HÖ sè quy ®æi Sè l−îng s¶n 
phÈm quy ®æi 

A 150 50 1 150 
B 200 80 1,6 320 

Céng    470 
 

I I .  §Þnh møc lao ®éng tæng hîp theo ®Þnh biªn 

 

§Ó ®Þnh møc lao ®éng tæng hîp theo ®Þnh biªn, c«ng ty tiÕn hµnh theo c¸c b−íc 
sau: 

- Ph©n lo¹i lao ®éng; 

- X¸c ®Þnh khèi l−îng nhiÖm vô, c«ng viÖc ph¶i thùc hiÖn; 

- §Þnh biªn lao ®éng cho tõng bé phËn; 

- Tæng hîp møc lao ®éng ®Þnh biªn chung cña c«ng ty. 
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1. Ph©n lo¹i lao ®éng: 

Ph©n lo¹i lao ®éng thµnh lao ®éng chÝnh, lao ®éng phô trî, phôc vô, lao ®éng bæ 
sung vµ lao ®éng qu¶n lý lµ c¬ së ®Ó x¸c ®Þnh ®Þnh biªn lao ®éng theo tõng lo¹i cho 
tõng bé phËn vµ c¶ c«ng ty. 

ViÖc ph©n lo¹i lao ®éng ph¶i c¨n cø vµo tÝnh chÊt ngµnh, nghÒ, tæ chøc s¶n xuÊt, 
tæ chøc lao ®éng ®Ó thùc hiÖn khèi l−îng nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh, dÞch vô cña 
c«ng ty. 

Cã thÓ ph©n lo¹i nh− sau: 

a) Lao ®éng chÝnh: lµ nh÷ng lao ®éng c«ng nghÖ, lao ®éng trùc tiÕp kinh doanh, 
dÞch vô ë c¸c bé phËn chÝnh theo quy tr×nh c«ng nghÖ s¶n xuÊt s¶n phÈm hoÆc tæ chøc 
kinh doanh, dÞch vô cña c«ng ty; 

b) Lao ®éng phô trî, phôc vô: lµ nh÷ng lao ®éng thùc hiÖn chøc n¨ng phô trî, 
phôc vô cho lao ®éng chÝnh, lµm viÖc ë c¸c bé phËn chÝnh vµ bé phËn phô trî, phôc vô 
cña c«ng ty; 

c) Lao ®éng bæ sung: lµ nh÷ng lao ®éng ®−îc sö dông ®Ó bæ sung, thay thÕ cho 
lao ®éng chÝnh vµ lao ®éng phô trî, phôc vô khi thùc hiÖn chÕ ®é ngµy, giê nghØ theo 
quy ®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng hoÆc c«ng ty tæ chøc lµm viÖc liªn tôc c¸c ngµy trong 
n¨m; 

d) Lao ®éng qu¶n lý: gåm c¸c ®èi t−îng quy ®Þnh t¹i tiÕt c, ®iÓm 1, môc I cña 
Phô lôc nµy. 

2. X¸c ®Þnh khèi l−îng nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh: 

Hµng n¨m c«ng ty ph¶i x¸c ®Þnh cô thÓ nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh vµ 
ph−¬ng ¸n c©n ®èi víi c¸c ®iÒu kiÖn ®Ó thùc hiÖn nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh, tõ ®ã 
x¸c ®Þnh c¬ cÊu, sè l−îng lao ®éng chÝnh vµ phô trî, phôc vô hîp lý ®Ó thùc hiÖn 
nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh cña c«ng ty. §èi víi lao ®éng qu¶n lý th× c¨n cø vµo 
chøc n¨ng, nhiÖm vô, khèi l−îng c«ng viÖc vµ chÕ ®é thêi giê lµm viÖc, nghØ ng¬i ®Ó 
x¸c ®Þnh phï hîp víi c¸c nhiÖm vô, khèi l−îng c«ng viÖc cña tõng bé phËn qu¶n lý 
ph¶i triÓn khai thùc hiÖn trong n¨m. 

3. §Þnh biªn lao ®éng cho tõng bé phËn: 

C«ng ty x¸c ®Þnh c¬ cÊu, sè l−îng vµ bè trÝ, s¾p xÕp c¸c lo¹i lao ®éng theo chøc 
danh nghÒ, c«ng viÖc phï hîp víi yªu cÇu thùc hiÖn khèi l−îng nhiÖm vô s¶n xuÊt, 
kinh doanh cña tõng bé phËn ®ã. ViÖc x¸c ®Þnh thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

- Ph©n tÝch, m« t¶ c«ng viÖc; 

- Ph©n tÝch vµ lùa chän ph−¬ng ¸n tæ chøc lao ®éng hîp lý ®Ó thùc hiÖn c«ng 
viÖc; 

- Bè trÝ lao ®éng phï hîp (cã ®ñ tr×nh ®é vµ kh¶ n¨ng thùc hiÖn c«ng viÖc theo 
tiªu chuÈn cÊp bËc kü thuËt, tiªu chuÈn chuyªn m«n, nghiÖp vô) vµo tõng vÞ trÝ ®Ó thùc 
hiÖn c«ng viÖc. 

4. Tæng hîp møc lao ®éng ®Þnh biªn chung cña c«ng ty: 

Sau khi ®Þnh biªn lao ®éng phï hîp cho tõng bé phËn, c«ng ty tÝnh tæng hîp 
møc lao ®éng ®Þnh biªn chung cña c«ng ty theo c«ng thøc sau: 

Ldb = Lch + Lpv + Lbs + Lql 

Trong ®ã: 

- Ldb: Lao ®éng ®Þnh biªn cña c«ng ty (®¬n vÞ tÝnh lµ ng−êi); 
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- Lch: Lao ®éng chÝnh ®Þnh biªn; 

- Lpv: Lao ®éng phô trî, phôc vô ®Þnh biªn; 

- Lbs: Lao ®éng bæ sung ®Þnh biªn ®Ó thùc hiÖn chÕ ®é ngµy, giê nghØ theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt lao ®éng ®èi víi lao ®éng chÝnh vµ lao ®éng phô trî, phôc vô; 

- Lql: Lao ®éng qu¶n lý ®Þnh biªn. 

C¸ch tÝnh c¸c th«ng sè Lch, Lpv, Lbs, Lql thùc hiÖn theo h−íng dÉn t¹i ®iÓm 2, môc 
II, Th«ng t− sè 06/2005/TT-BL§TBXH ngµy 05 th¸ng 01 n¨m 2005 cña Bé Lao ®éng 
- Th−¬ng binh vµ XV héi. 

 


