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HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Số: [●]/2026/HĐLĐ
Căn cứ Bộ luật Lao động và các quy định pháp luật có liên quan;
Căn cứ nhu cầu sử dụng lao động của Người Sử Dụng Lao Động và khả năng, nguyện vọng làm việc của Người Lao Động;
Căn cứ sự tự nguyện và thỏa thuận của Các Bên.
Hôm nay, ngày [●] tháng [●] năm [●], tại [●], chúng tôi gồm:
NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG (BÊN A):
	Tên doanh nghiệp:
	[●]

	Mã số doanh nghiệp:
	[●]

	Địa chỉ trụ sở:
	[●]

	Đại diện bởi:
	Ông/Bà [●]

	Chức vụ:
	[●]

	Điện thoại:
	[●]

	Email:
	[●]


(Sau đây gọi là “Bên A” hoặc “Người Sử Dụng Lao Động”).
NGƯỜI LAO ĐỘNG (BÊN B):
	Họ và tên:
	[●]

	Ngày sinh/Giới tính:
	[●] / [●]

	CCCD/Hộ chiếu số:
	[●]

	Ngày cấp/Nơi cấp:
	[●] / [●]

	Địa chỉ cư trú:
	[●]

	Điện thoại/Email:
	[●] / [●]

	Mã số thuế cá nhân:
	[●]

	Tài khoản ngân hàng:
	[●] tại [●]


(Sau đây gọi là “Bên B” hoặc “Người Lao Động”).
Bên A và Bên B sau đây được gọi riêng là “Bên” và gọi chung là “Các Bên”. Các Bên thống nhất ký kết Hợp Đồng Lao Động này (“Hợp Đồng”) với các điều khoản sau:
ĐIỀU 1. LOẠI HỢP ĐỒNG, THỜI HẠN VÀ HIỆU LỰC
1.1. Loại Hợp Đồng: ☐ Không xác định thời hạn; ☐ Xác định thời hạn [●] tháng, kể từ ngày [●] đến hết ngày [●]. Trường hợp lựa chọn hợp đồng xác định thời hạn, thời hạn phải phù hợp giới hạn pháp luật tại thời điểm ký kết.
1.2. Ngày bắt đầu làm việc: [●]. Trường hợp Các Bên có thỏa thuận thử việc trong Hợp Đồng này, thời gian thử việc, mức lương thử việc và quyền chấm dứt trong thời gian thử việc được ghi tại Phụ lục/Điều khoản bổ sung và phải phù hợp quy định pháp luật.
1.3. Hợp Đồng có hiệu lực kể từ ngày [●], trừ khi Các Bên có thỏa thuận bằng văn bản về thời điểm khác. Mọi thay đổi nội dung Hợp Đồng phải được xác lập theo hình thức phù hợp với pháp luật.
ĐIỀU 2. CÔNG VIỆC, CHỨC DANH VÀ ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC
2.1. Chức danh/vị trí công việc của Bên B: [●]. Bộ phận: [●]. Người quản lý trực tiếp: [●].
2.2. Công việc chính: [●]. Mô tả công việc chi tiết có thể được quy định tại Phụ lục/Mô tả công việc ban hành kèm theo Hợp Đồng. Bên A có quyền phân công công việc phù hợp với chức danh, năng lực và nhu cầu vận hành, nhưng không được trái với Hợp Đồng và pháp luật.
2.3. Địa điểm làm việc chính: [●]. Trường hợp tính chất công việc cần di chuyển, công tác hoặc làm việc tại địa điểm khác, Bên B thực hiện theo yêu cầu hợp lý của Bên A và chính sách công tác áp dụng từng thời kỳ.
2.4. Bên B có trách nhiệm tuân thủ quy trình, tiêu chuẩn công việc, nội quy lao động, quy chế, chính sách nội bộ hợp pháp và chỉ đạo hợp pháp của người quản lý có thẩm quyền.
ĐIỀU 3. THỜI GIỜ LÀM VIỆC VÀ THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
3.1. Thời giờ làm việc bình thường: [●] giờ/ngày, [●] ngày/tuần; từ [●] đến [●], nghỉ giữa giờ từ [●] đến [●], hoặc theo lịch làm việc/ca làm việc do Bên A công bố phù hợp pháp luật.
3.2. Bên B được nghỉ hằng tuần, nghỉ lễ, Tết, nghỉ hằng năm, nghỉ việc riêng và các thời gian nghỉ khác theo pháp luật, Hợp Đồng, nội quy lao động và chính sách hợp pháp của Bên A.
3.3. Làm thêm giờ, làm việc ban đêm, làm việc vào ngày nghỉ/lễ chỉ được thực hiện theo yêu cầu hoặc phê duyệt của Bên A và trong phạm vi pháp luật cho phép. Tiền lương làm thêm giờ, làm việc ban đêm và chế độ liên quan được thực hiện theo pháp luật và chính sách của Bên A.
3.4. Bên B phải thực hiện việc chấm công/xác nhận thời gian làm việc theo hệ thống của Bên A. Việc chấm công là căn cứ quản lý thời giờ làm việc, nghỉ ngơi và tính các khoản liên quan nhưng không làm hạn chế quyền hợp pháp của Bên B.
ĐIỀU 4. TIỀN LƯƠNG, PHỤ CẤP VÀ CÁC KHOẢN BỔ SUNG
4.1. Mức lương theo công việc/chức danh: [●] đồng/tháng (bằng chữ: [●] đồng). Mức lương này không thấp hơn mức tối thiểu bắt buộc áp dụng tại địa bàn, công việc và thời điểm tương ứng.
4.2. Cơ cấu thu nhập (nếu áp dụng):
	Khoản thu nhập
	Mức/Phương pháp tính
	Điều kiện hưởng
	Ghi chú

	Lương theo công việc
	[●]
	Theo thời gian làm việc thực tế
	[●]

	Phụ cấp
	[●]
	Theo chính sách/điều kiện áp dụng
	[●]

	Khoản bổ sung khác
	[●]
	Theo thỏa thuận/chính sách
	[●]

	Thưởng/KPI
	[●]
	Theo kết quả và quy chế thưởng
	Không mặc nhiên cố định nếu pháp luật cho phép


4.3. Hình thức trả lương: ☐ Chuyển khoản vào tài khoản của Bên B; ☐ Hình thức khác: [●]. Kỳ trả lương: vào ngày [●] của tháng kế tiếp/tháng hiện tại hoặc theo kỳ trả lương hợp pháp do Bên A công bố.
4.4. Tiền lương và các khoản thu nhập của Bên B được khấu trừ thuế thu nhập cá nhân, phần đóng bảo hiểm thuộc trách nhiệm của Bên B và các khoản khấu trừ hợp pháp khác. Bên A không được phạt tiền hoặc cắt lương thay việc xử lý kỷ luật lao động.
4.5. Việc xét nâng lương, điều chỉnh lương, thưởng và phúc lợi được thực hiện theo pháp luật, kết quả công việc, tình hình kinh doanh và quy chế/chính sách của Bên A từng thời kỳ; không mặc nhiên phát sinh nếu chưa đáp ứng điều kiện áp dụng.
ĐIỀU 5. BẢO HIỂM, THUẾ VÀ CHẾ ĐỘ PHÚC LỢI
5.1. Bên A và Bên B thực hiện việc tham gia, đóng và hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và các chế độ bảo hiểm bắt buộc khác theo đối tượng, mức đóng và căn cứ đóng do pháp luật quy định tại từng thời kỳ.
5.2. Bên A thực hiện khấu trừ, kê khai và nộp thuế thu nhập cá nhân của Bên B theo quy định pháp luật. Bên B có trách nhiệm cung cấp thông tin, mã số thuế, hồ sơ giảm trừ và tài liệu liên quan chính xác, kịp thời.
5.3. Các phúc lợi ngoài luật định như ăn ca, điện thoại, đi lại, bảo hiểm sức khỏe, du lịch, quà tặng hoặc chế độ khác (nếu có) được thực hiện theo chính sách của Bên A và có thể được điều chỉnh phù hợp pháp luật, trừ khoản đã được xác định là nghĩa vụ cố định trong Hợp Đồng.
ĐIỀU 6. ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC, AN TOÀN VÀ TÀI SẢN
6.1. Bên A cung cấp điều kiện làm việc, công cụ, thiết bị và phương tiện bảo vệ cá nhân theo yêu cầu của công việc và pháp luật về an toàn, vệ sinh lao động. Danh mục tài sản giao cho Bên B (nếu có) được xác nhận bằng biên bản hoặc hệ thống quản lý tài sản.
6.2. Bên B phải sử dụng tài sản, thiết bị, tài khoản và dữ liệu của Bên A đúng mục đích công việc, bảo quản hợp lý, không tự ý chuyển giao cho bên thứ ba và báo ngay khi xảy ra mất mát, hư hỏng, sự cố an toàn hoặc an ninh thông tin.
6.3. Bên B có trách nhiệm tuân thủ quy định về an toàn, vệ sinh lao động, phòng cháy chữa cháy, bảo mật hệ thống và các hướng dẫn an toàn áp dụng tại nơi làm việc. Bên A tổ chức huấn luyện, trang bị theo yêu cầu pháp luật đối với vị trí thuộc diện bắt buộc.
ĐIỀU 7. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
7.1. Bố trí công việc, điều hành, quản lý và đánh giá Bên B theo Hợp Đồng, mô tả công việc, nội quy lao động và pháp luật; ban hành hoặc sửa đổi quy trình, quy chế và chính sách nội bộ theo thẩm quyền.
7.2. Thanh toán tiền lương, các khoản thu nhập và thực hiện chế độ đối với Bên B đầy đủ, đúng hạn; tôn trọng danh dự, nhân phẩm, quyền riêng tư và các quyền hợp pháp của Bên B.
7.3. Khen thưởng, xử lý vi phạm, tạm đình chỉ công việc, điều chuyển tạm thời, thay đổi công việc hoặc áp dụng biện pháp quản lý khác khi có căn cứ và theo đúng trình tự, điều kiện pháp luật.
7.4. Yêu cầu Bên B bàn giao công việc, tài sản, hồ sơ, dữ liệu và quyền truy cập khi thay đổi vị trí, nghỉ việc, tạm ngừng làm việc hoặc Hợp Đồng chấm dứt.
7.5. Thực hiện các nghĩa vụ khác của người sử dụng lao động theo pháp luật và Hợp Đồng.
ĐIỀU 8. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
8.1. Được bố trí công việc, trả lương, nghỉ ngơi, bảo đảm an toàn, tham gia bảo hiểm và hưởng các quyền lợi theo Hợp Đồng, thỏa ước lao động tập thể (nếu có), chính sách hợp pháp của Bên A và pháp luật.
8.2. Thực hiện công việc với tinh thần trung thực, cẩn trọng, đúng chuyên môn; bảo đảm tiến độ, chất lượng và tuân thủ chỉ đạo hợp pháp của Bên A/người quản lý.
8.3. Tuân thủ nội quy lao động, quy tắc ứng xử, quy định về sử dụng tài sản, an toàn thông tin, phòng chống quấy rối tại nơi làm việc, chống xung đột lợi ích và các quy định nội bộ hợp pháp khác được Bên A phổ biến.
8.4. Kịp thời thông báo cho Bên A về thay đổi thông tin cá nhân, tình trạng có thể ảnh hưởng trực tiếp đến việc thực hiện công việc, sự cố, khiếu nại hoặc nguy cơ gây thiệt hại đáng kể cho Bên A.
8.5. Không được nhân danh Bên A ký kết, cam kết, vay mượn, nhận tiền, cung cấp bảo đảm hoặc làm phát sinh nghĩa vụ với bên thứ ba vượt quá phạm vi chức năng/thẩm quyền được giao.
ĐIỀU 9. ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC, ĐÀO TẠO VÀ PHÁT TRIỂN
9.1. Bên B được đánh giá theo chức danh, mục tiêu công việc, tiêu chí chất lượng, tiến độ, mức độ tuân thủ và hệ thống đánh giá/KPI do Bên A công bố phù hợp với từng vị trí.
9.2. Bên A có thể tổ chức đào tạo, hướng dẫn nghiệp vụ hoặc cử Bên B tham gia chương trình đào tạo. Trường hợp Bên A chi trả chi phí đào tạo và yêu cầu Bên B cam kết thời gian làm việc sau đào tạo, Các Bên ký hợp đồng/thỏa thuận đào tạo riêng theo pháp luật.
9.3. Điều kiện, thời hạn và tiêu chí xét nâng bậc, nâng lương, thăng chức được thực hiện theo chính sách của Bên A và pháp luật. Việc đánh giá không được sử dụng để loại bỏ các quyền tối thiểu bắt buộc của Bên B.
ĐIỀU 10. BẢO MẬT, DỮ LIỆU CÁ NHÂN VÀ QUYỀN RIÊNG TƯ
10.1. “Thông Tin Bảo Mật” bao gồm bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ, thông tin khách hàng, giá, tài chính, chiến lược, quy trình, mã nguồn, tài khoản truy cập, dữ liệu, hồ sơ nội bộ và thông tin không công khai khác mà Bên B biết được trong quá trình làm việc.
10.2. Bên B chỉ được sử dụng Thông Tin Bảo Mật cho mục đích công việc, không tiết lộ hoặc chuyển giao cho người không có thẩm quyền và phải áp dụng biện pháp bảo vệ hợp lý. Nghĩa vụ bảo mật tiếp tục có hiệu lực sau khi Hợp Đồng chấm dứt theo thời hạn [03] năm hoặc lâu hơn đối với thông tin cần được bảo vệ theo pháp luật/thỏa thuận.
10.3. Bên B phải tuân thủ quy định của Bên A và pháp luật khi xử lý dữ liệu cá nhân của khách hàng, đối tác, đồng nghiệp hoặc chủ thể khác; chỉ truy cập trong phạm vi nhiệm vụ và báo ngay sự cố mất, lộ, truy cập trái phép.
10.4. Bên A được xử lý dữ liệu cá nhân của Bên B trong phạm vi cần thiết cho tuyển dụng, quản lý lao động, tiền lương, bảo hiểm, thuế, phúc lợi, an ninh, tuân thủ và các mục đích hợp pháp khác; việc xử lý phải tuân thủ pháp luật về bảo vệ dữ liệu cá nhân và chính sách đã thông báo cho Bên B.
ĐIỀU 11. SỞ HỮU TRÍ TUỆ VÀ KẾT QUẢ CÔNG VIỆC
11.1. Tài liệu, nội dung, thiết kế, phần mềm, dữ liệu, quy trình, sáng kiến, báo cáo và kết quả công việc được Bên B tạo ra theo nhiệm vụ được giao, sử dụng nguồn lực của Bên A hoặc trong phạm vi công việc thuộc Hợp Đồng được xác định quyền sở hữu/quyền sử dụng theo pháp luật và thỏa thuận của Các Bên.
11.2. Trong phạm vi pháp luật cho phép, Bên B đồng ý chuyển giao cho Bên A các quyền tài sản/quyền sử dụng cần thiết đối với kết quả công việc được tạo ra theo nhiệm vụ của Bên A sau khi các nghĩa vụ liên quan được thực hiện; các quyền nhân thân không thể chuyển giao được tôn trọng theo pháp luật.
11.3. Tài sản trí tuệ có trước của Bên B vẫn thuộc Bên B. Nếu Bên B tích hợp tài sản có trước vào kết quả công việc và việc khai thác kết quả cần quyền sử dụng tài sản đó, Bên B phải thông báo trước và thỏa thuận phạm vi quyền sử dụng cần thiết với Bên A.
ĐIỀU 12. NỘI QUY LAO ĐỘNG, KỶ LUẬT VÀ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
12.1. Bên B có trách nhiệm tuân thủ Nội quy lao động và các quy định hợp pháp đã được Bên A phổ biến. Việc xử lý kỷ luật lao động chỉ được thực hiện đối với hành vi vi phạm đã được quy định hợp pháp và theo đúng nguyên tắc, trình tự, thẩm quyền, thời hiệu của pháp luật.
12.2. Bên A không áp dụng hình thức phạt tiền, cắt lương thay việc xử lý kỷ luật lao động. Việc khấu trừ tiền lương để bồi thường thiệt hại chỉ được thực hiện trong trường hợp và giới hạn pháp luật cho phép.
12.3. Bên B có trách nhiệm bồi thường đối với mất mát, hư hỏng tài sản, công cụ hoặc thiệt hại khác trong phạm vi có căn cứ, lỗi và mức trách nhiệm theo pháp luật lao động, nội quy/quy chế hợp pháp và thỏa thuận trách nhiệm vật chất (nếu có).
ĐIỀU 13. TẠM HOÃN, ĐIỀU CHUYỂN VÀ TẠM ĐÌNH CHỈ CÔNG VIỆC
13.1. Việc tạm hoãn thực hiện Hợp Đồng được áp dụng trong các trường hợp pháp luật quy định hoặc theo thỏa thuận hợp pháp của Các Bên. Khi hết thời hạn tạm hoãn, việc nhận Bên B trở lại làm việc được thực hiện theo pháp luật.
13.2. Bên A có thể tạm thời chuyển Bên B làm công việc khác so với Hợp Đồng khi có căn cứ, trong thời hạn, điều kiện và chế độ tiền lương theo pháp luật; Bên A thông báo cho Bên B theo thời hạn luật định trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
13.3. Tạm đình chỉ công việc chỉ được áp dụng khi vụ việc có tình tiết phức tạp mà nếu Bên B tiếp tục làm việc có thể gây khó khăn cho việc xác minh và phải tuân thủ điều kiện, thời hạn, chế độ tạm ứng tiền lương và trình tự pháp luật.
ĐIỀU 14. CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
14.1. Hợp Đồng chấm dứt trong các trường hợp theo pháp luật, bao gồm hết hạn đối với hợp đồng xác định thời hạn, Các Bên thỏa thuận chấm dứt, Bên B hoặc Bên A đơn phương chấm dứt đúng căn cứ/trình tự, hoặc các trường hợp khác do pháp luật quy định.
14.2. Bên B có quyền đơn phương chấm dứt Hợp Đồng theo thời hạn báo trước và các trường hợp không phải báo trước theo pháp luật. Bên B gửi thông báo bằng văn bản/email đến đầu mối nhân sự/quản lý được Bên A chỉ định.
14.3. Bên A chỉ đơn phương chấm dứt Hợp Đồng khi có căn cứ, tuân thủ thời hạn báo trước và các điều kiện, thủ tục bắt buộc theo pháp luật; không được chấm dứt trong các trường hợp pháp luật hạn chế hoặc cấm.
14.4. Khi Hợp Đồng chấm dứt, Các Bên thực hiện thanh toán các khoản liên quan, xác nhận quá trình đóng bảo hiểm, trả giấy tờ/tài sản và hoàn tất nghĩa vụ khác trong thời hạn pháp luật. Các quyền, nghĩa vụ về bảo mật, sở hữu trí tuệ, bồi thường và nghĩa vụ còn tồn tại tiếp tục có hiệu lực theo tính chất của chúng.
ĐIỀU 15. BÀN GIAO KHI THAY ĐỔI VỊ TRÍ HOẶC NGHỈ VIỆC
15.1. Bên B phải bàn giao đầy đủ công việc đang xử lý, hồ sơ, tài liệu, dữ liệu, mật khẩu/quyền truy cập, tài sản và thông tin cần thiết cho người được Bên A chỉ định trước ngày làm việc cuối cùng hoặc thời điểm khác được Bên A yêu cầu hợp lý.
15.2. Bên B không được xóa, sao chép, giữ lại hoặc chuyển dữ liệu/tài liệu của Bên A sau khi chấm dứt quyền truy cập, trừ bản sao mà pháp luật cho phép Bên B lưu giữ cho mục đích bảo vệ quyền lợi hợp pháp của mình.
15.3. Biên bản bàn giao, xác nhận tài sản và nghĩa vụ thanh toán là căn cứ ghi nhận tình trạng bàn giao nhưng không làm mất quyền của Bên nào đối với nghĩa vụ/vi phạm được phát hiện sau đó trong thời hiệu pháp luật.
ĐIỀU 16. THÔNG BÁO VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
16.1. Thông báo liên quan đến Hợp Đồng được gửi trực tiếp, qua email, hệ thống nhân sự hoặc địa chỉ liên hệ của mỗi Bên nêu tại Hợp Đồng. Mỗi Bên có trách nhiệm thông báo khi thay đổi thông tin liên hệ.
16.2. Tranh chấp lao động trước hết được ưu tiên giải quyết thông qua trao đổi, đối thoại và hòa giải khi pháp luật yêu cầu/khuyến khích. Trường hợp không giải quyết được, tranh chấp được đưa đến cơ quan/tổ chức có thẩm quyền theo pháp luật lao động và tố tụng có liên quan.
16.3. Pháp luật Việt Nam được áp dụng đối với Hợp Đồng này, trừ trường hợp pháp luật có quy định bắt buộc khác đối với quan hệ lao động có yếu tố nước ngoài.
ĐIỀU 17. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
17.1. Hợp Đồng, Phụ lục Hợp Đồng, Mô tả công việc, Nội quy lao động và các chính sách được dẫn chiếu hợp pháp cấu thành cơ sở điều chỉnh quan hệ lao động giữa Các Bên. Trường hợp nội dung văn bản nội bộ thấp hơn quyền tối thiểu bắt buộc của Bên B theo pháp luật thì áp dụng pháp luật.
17.2. Nếu một điều khoản của Hợp Đồng bị vô hiệu hoặc không thể thực hiện, các nội dung còn lại vẫn có hiệu lực trong phạm vi pháp luật cho phép. Các Bên sẽ thay thế điều khoản đó bằng thỏa thuận hợp pháp có mục đích gần nhất với thỏa thuận ban đầu.
17.3. Hợp Đồng được lập thành [02] bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi Bên giữ [01] bản. Trường hợp Hợp Đồng được giao kết điện tử, bản điện tử hợp lệ có giá trị theo pháp luật.
17.4. Bên B xác nhận đã đọc, hiểu nội dung Hợp Đồng, được giải thích các vấn đề cần thiết và tự nguyện ký kết. Các Bên cam kết thực hiện đúng Hợp Đồng và pháp luật.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

(Ký và ghi rõ họ tên)
 
 
 
 
	BÊN B
NGƯỜI LAO ĐỘNG

(Ký và ghi rõ họ tên)
 
 
 
 




PHỤ LỤC 01
MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ
Phụ lục này là một phần không tách rời của Hợp Đồng Lao Động số [●]/2026/HĐLĐ ký ngày [●] giữa Bên A và Bên B.
	Chức danh/Vị trí
	[●]

	Bộ phận
	[●]

	Người quản lý trực tiếp
	[●]

	Mục tiêu chính của vị trí
	[●]

	Nhiệm vụ chính
	1. [●]
2. [●]
3. [●]
4. Các nhiệm vụ hợp lý khác phù hợp chức danh và Hợp Đồng.

	Kết quả/KPI tham chiếu
	[●]

	Yêu cầu báo cáo/phối hợp
	[●]

	Công cụ/tài sản được giao
	[●]


Ghi chú: Các tiêu chí đánh giá có thể được Bên A cập nhật theo quy trình/quy chế hợp pháp để phù hợp mục tiêu kinh doanh, nhưng không được dùng để đơn phương làm giảm quyền lợi tối thiểu hoặc thay đổi nội dung cốt lõi của Hợp Đồng trái pháp luật.
	ĐẠI DIỆN BÊN A

(Ký và ghi rõ họ tên)
 
 
 
	BÊN B

(Ký và ghi rõ họ tên)
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