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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số: [.....]/HĐLĐ-CN-[.....]


MẪU HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
DÀNH CHO CÔNG NHÂN
Mẫu dùng cho công nhân sản xuất, kho, công trình, vận hành máy, đóng gói hoặc lao động phổ thông có quan hệ lao động.
	Lưu ý trước khi dùng
Không nên dùng một mẫu trống cho toàn bộ xưởng. Trước khi ký cần điền đúng vị trí, bộ phận/chuyền, địa điểm làm việc, loại hợp đồng, thời gian thử việc nếu có, ca/kíp, cách tính lương, phụ cấp, làm thêm giờ, bảo hộ lao động, nội quy và nghĩa vụ bảo hiểm.



Hôm nay, ngày [.....] tháng [.....] năm [.....], tại [địa điểm ký], các bên gồm:
	BÊN A - NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

	Tên doanh nghiệp
	[Tên công ty]

	Mã số doanh nghiệp/MST
	[Mã số doanh nghiệp/mã số thuế]

	Địa chỉ trụ sở
	[Địa chỉ trụ sở chính]

	Điện thoại/Email
	[Số điện thoại] / [Email]

	Đại diện ký
	[Họ tên người đại diện]

	Chức vụ
	[Chức vụ của người đại diện ký]

	Căn cứ ký
	[Điều lệ/ủy quyền/quy chế nhân sự nếu có]



	BÊN B - NGƯỜI LAO ĐỘNG

	Họ và tên
	[Họ tên công nhân]

	Ngày sinh/Quốc tịch
	[Ngày sinh] / [Quốc tịch]

	CCCD/Hộ chiếu
	[Số, ngày cấp, nơi cấp]

	Địa chỉ thường trú
	[Địa chỉ thường trú]

	Địa chỉ liên hệ
	[Địa chỉ liên hệ hiện tại]

	Số điện thoại
	[Số điện thoại liên hệ]

	Tài khoản nhận lương
	[Số tài khoản/ngân hàng nếu trả lương qua tài khoản]



Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14; Nghị định số 145/2020/NĐ-CP; nội quy lao động, quy chế tiền lương, quy trình an toàn lao động của Bên A nếu có; và nhu cầu, năng lực của các bên, Bên A và Bên B thỏa thuận ký hợp đồng lao động này với các điều khoản sau:
Điều 1. Loại hợp đồng, công việc và nơi làm việc
1.1. Loại hợp đồng: [không xác định thời hạn / xác định thời hạn từ ngày ... đến ngày ...]. Nếu có thử việc, ghi rõ tại Điều 2 hoặc lập thỏa thuận thử việc riêng.
1.2. Chức danh/công việc: [Công nhân sản xuất/kho/đóng gói/vận hành máy/phụ xưởng/công trình/vị trí khác]. Bộ phận/chuyền/đội: [.....]. Người quản lý trực tiếp: [.....].
1.3. Địa điểm làm việc chính: [nhà xưởng/kho/công trình/địa chỉ]. Bên B có thể làm việc tại địa điểm khác của Bên A khi việc điều chuyển phù hợp hợp đồng, nội quy, nhu cầu sản xuất và quy định pháp luật.
1.4. Mô tả công việc, định mức, quy trình thao tác, yêu cầu chất lượng, yêu cầu an toàn và chỉ tiêu sản lượng nếu có được ghi tại phụ lục hoặc văn bản giao việc kèm theo.
Điều 2. Thử việc, đào tạo và hồ sơ nhận việc
	Nội dung cần kiểm tra
	Thông tin cần điền/đính kèm

	Thời gian thử việc
	[.....] ngày/tháng, phù hợp tính chất công việc và quy định pháp luật.

	Mức lương thử việc
	[.....] đồng/tháng hoặc tỷ lệ [.....]% mức lương công việc chính.

	Tiêu chí đánh giá
	[Chuyên cần, kỹ năng thao tác, chất lượng sản phẩm, tuân thủ an toàn, thái độ làm việc].

	Hồ sơ nhận việc
	[CCCD, thông tin tài khoản, hồ sơ sức khỏe nếu cần, cam kết nhận nội quy/quy trình].

	Đào tạo ban đầu
	[Nội quy, an toàn lao động, quy trình máy móc, bảo hộ, PCCC, vệ sinh công nghiệp].



2.1. Kết quả thử việc phải được thông báo theo quy định. Nếu đạt yêu cầu, các bên tiếp tục thực hiện hợp đồng hoặc ký hợp đồng chính thức tùy hình thức thỏa thuận.
2.2. Nếu Bên A cử Bên B đi đào tạo có chi phí đáng kể, các bên nên lập thỏa thuận đào tạo riêng nêu rõ chi phí, thời hạn cam kết làm việc và trách nhiệm hoàn trả hợp pháp nếu có.
Điều 3. Thời giờ làm việc, ca kíp, nghỉ ngơi và làm thêm giờ
	Nội dung
	Cách ghi trong hợp đồng/phụ lục
	Lưu ý

	Ca làm việc
	Ca hành chính/ca 1/ca 2/ca 3 hoặc lịch ca theo bảng phân ca hằng tuần/hằng tháng.
	Bảng phân ca nên được thông báo trước và lưu cùng hồ sơ chấm công.

	Nghỉ hằng tuần
	[Ngày nghỉ cố định hoặc nghỉ luân phiên theo lịch ca].
	Nếu nghỉ luân phiên cần có lịch rõ để tránh tranh chấp ngày nghỉ.

	Làm thêm giờ
	Chỉ thực hiện khi có nhu cầu và theo sự đồng ý/quy trình của công ty, phù hợp giới hạn pháp luật.
	Không gộp tiền làm thêm vào lương nếu không có cách tính rõ.

	Làm ban đêm
	Ghi rõ ca đêm, phụ cấp ca đêm hoặc cách tính tiền lương làm ban đêm/làm thêm ban đêm.
	Cần đối chiếu bảng chấm công và bảng lương.

	Nghỉ phép, lễ tết
	Theo pháp luật, nội quy lao động và thỏa ước/chính sách nếu có.
	Quản lý phép năm bằng bảng theo dõi để dễ thanh toán khi nghỉ việc.



3.1. Bên B phải chấm công, xác nhận ca làm, đăng ký đổi ca/nghỉ phép/làm thêm theo quy trình của Bên A. Dữ liệu chấm công là căn cứ quan trọng để tính lương và xử lý tranh chấp.
Điều 4. Tiền lương, phụ cấp, thưởng và phương thức trả lương
	BẢNG ĐIỀN NHANH VỀ LƯƠNG VÀ PHỤ CẤP

	Lương chính
	[.....] đồng/tháng hoặc [.....] đồng/giờ hoặc theo sản phẩm tại Phụ lục 02.

	Hình thức trả lương
	[Theo thời gian / theo sản phẩm / khoán / kết hợp], chuyển khoản hoặc tiền mặt hợp pháp.

	Kỳ hạn trả lương
	Từ ngày [05] đến ngày [10] hằng tháng hoặc kỳ hạn khác: [.....].

	Phụ cấp
	[Chuyên cần, ăn ca, nhà ở, đi lại, ca đêm, độc hại, trách nhiệm, tay nghề nếu có].

	Làm thêm/làm đêm
	Tính theo quy định pháp luật, bảng chấm công và chính sách được công bố.

	Thưởng
	[Thưởng năng suất, chất lượng, chuyên cần, sáng kiến, lễ tết nếu có] theo quy chế hoặc quyết định của Bên A.

	Khấu trừ
	Chỉ khấu trừ khi có căn cứ hợp pháp, thông báo rõ lý do và giới hạn khấu trừ theo quy định.



4.1. Nếu trả lương theo sản phẩm hoặc định mức, phụ lục phải nêu rõ đơn giá, cách nghiệm thu, xử lý hàng lỗi, thời điểm chốt sản lượng và cách giải quyết khi thiếu nguyên liệu/máy hỏng/ngừng việc.
4.2. Bên A có trách nhiệm cung cấp bảng lương hoặc thông tin tính lương để Bên B kiểm tra các khoản lương, phụ cấp, làm thêm, khấu trừ và bảo hiểm.
Điều 5. Bảo hiểm, thuế, nghỉ ngơi và phúc lợi
5.1. Bên A và Bên B tham gia BHXH, BHYT, BHTN và các chế độ bảo hiểm bắt buộc khác nếu thuộc diện tham gia theo pháp luật.
5.2. Thuế thu nhập cá nhân, nếu phát sinh, được kê khai, khấu trừ và nộp theo quy định pháp luật.
5.3. Chế độ nghỉ hàng tuần, nghỉ lễ tết, nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng, ốm đau, thai sản, tai nạn lao động và bệnh nghề nghiệp thực hiện theo pháp luật, nội quy và chính sách hợp pháp của Bên A.
5.4. Các phúc lợi khác như ăn ca, nhà ở, xe đưa đón, đồng phục, bảo hiểm sức khỏe hoặc hỗ trợ khác chỉ phát sinh khi được ghi trong hợp đồng, phụ lục, thỏa ước hoặc chính sách đã công bố.
Điều 6. An toàn lao động, bảo hộ, tài sản và nội quy
	Nhóm nội dung
	Bên A cần chuẩn bị
	Bên B cần thực hiện

	Bảo hộ lao động
	Cấp phát [mũ, giày, găng, kính, khẩu trang, quần áo, dây an toàn, nút tai...] theo công việc.
	Sử dụng đúng, bảo quản và báo mất/hư hỏng kịp thời.

	Huấn luyện an toàn
	Tổ chức hướng dẫn nội quy, quy trình vận hành, PCCC, sơ cứu, cảnh báo nguy cơ.
	Tham gia đầy đủ, ký xác nhận và không vận hành thiết bị khi chưa được hướng dẫn.

	Máy móc/công cụ
	Bàn giao máy, dụng cụ, thẻ ra vào, thiết bị, vật tư nếu có.
	Không tự ý sửa máy, tháo thiết bị an toàn hoặc dùng tài sản ngoài mục đích công việc.

	Sự cố/rủi ro
	Có người phụ trách tiếp nhận báo cáo mất an toàn, tai nạn, hàng lỗi, máy hỏng.
	Dừng việc khi có nguy cơ nghiêm trọng và báo ngay cho quản lý/người phụ trách an toàn.



6.1. Bên B phải chấp hành nội quy lao động, quy trình an toàn, quy trình bảo mật, quy định phòng cháy chữa cháy, vệ sinh công nghiệp và các hướng dẫn hợp pháp liên quan đến công việc.
Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
7.1. Hoàn thành công việc theo hợp đồng, phụ lục, bảng mô tả công việc, định mức và sự phân công hợp pháp của người quản lý.
7.2. Tuân thủ thời giờ làm việc, chấm công, quy trình đổi ca/nghỉ phép, quy trình giao nhận vật tư, quy định chất lượng sản phẩm và an toàn lao động.
7.3. Bảo quản tài sản, công cụ, đồng phục, thẻ ra vào, dữ liệu, hồ sơ sản xuất và bí mật kinh doanh mà Bên B được tiếp cận trong quá trình làm việc.
7.4. Được nhận lương, phụ cấp, làm thêm, nghỉ ngơi, bảo hiểm, bảo hộ, điều kiện làm việc an toàn và các quyền khác theo hợp đồng, chính sách và pháp luật.
Điều 8. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
8.1. Bố trí công việc, địa điểm làm việc, người quản lý, thiết bị, công cụ, vật tư, bảo hộ và điều kiện làm việc cần thiết cho Bên B.
8.2. Thanh toán đầy đủ, đúng hạn tiền lương, phụ cấp, làm thêm, thưởng và quyền lợi khác theo hợp đồng, phụ lục, chính sách hợp pháp và bảng chấm công/bảng lương.
8.3. Quản lý, điều hành, đánh giá kết quả công việc, điều chuyển hợp lý, xử lý vi phạm, tạm hoãn hoặc chấm dứt hợp đồng theo đúng căn cứ, thẩm quyền và trình tự pháp luật.
8.4. Thông báo cho Bên B về nội quy lao động, quy chế tiền lương, quy trình an toàn và các chính sách liên quan trước hoặc trong quá trình thực hiện hợp đồng.
Điều 9. Vi phạm nội quy, trách nhiệm vật chất và xử lý kỷ luật
9.1. Trường hợp Bên B vi phạm nội quy, quy trình an toàn, chất lượng sản phẩm, thời giờ làm việc hoặc nghĩa vụ bảo mật, Bên A xử lý theo nội quy lao động, hợp đồng và quy định pháp luật.
9.2. Không dùng điều khoản này để tự động sa thải, tự ý giữ lương hoặc phạt tiền người lao động. Việc xử lý kỷ luật, bồi thường thiệt hại, khấu trừ lương hoặc chấm dứt hợp đồng phải có căn cứ, hồ sơ và trình tự hợp pháp.
9.3. Nếu phát sinh hàng lỗi, hư hỏng máy móc, mất công cụ hoặc thiệt hại tài sản, các bên cần lập biên bản, xác định nguyên nhân, mức độ lỗi, giá trị thiệt hại và cách xử lý theo pháp luật và nội quy.
Điều 10. Tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng và bàn giao
10.1. Hợp đồng được tạm hoãn hoặc chấm dứt trong các trường hợp theo thỏa thuận, hết hạn, đơn phương chấm dứt đúng căn cứ/thời hạn báo trước, kỷ luật sa thải đúng trình tự hoặc các trường hợp khác theo pháp luật.
10.2. Khi nghỉ việc, Bên B bàn giao công việc, sản phẩm dở dang, dụng cụ, đồng phục, thẻ ra vào, tài sản, tài liệu và các khoản tạm ứng/công nợ nếu có. Việc bàn giao nên lập thành biên bản.
10.3. Bên A thanh toán tiền lương, phụ cấp, phép năm, trợ cấp nếu có và các quyền lợi còn lại theo quy định. Việc khấu trừ hoặc bồi thường chỉ thực hiện khi có căn cứ hợp pháp.
10.4. Nếu Bên B làm việc tại công trình, kho hoặc dây chuyền đang có ca sản xuất, các bên cần có phương án bàn giao ca, hồ sơ an toàn, công cụ và tình trạng công việc dở dang để không ảnh hưởng vận hành.
Điều 11. Cam kết chung, giải quyết tranh chấp và hiệu lực
11.1. Các bên cam kết thông tin đã cung cấp là trung thực, tự nguyện ký hợp đồng và hiểu rõ quyền, nghĩa vụ của mình.
11.2. Nội dung chưa quy định trong hợp đồng này được áp dụng theo pháp luật lao động, nội quy lao động, thỏa ước lao động tập thể nếu có và chính sách hợp pháp của Bên A.
11.3. Tranh chấp phát sinh được ưu tiên giải quyết bằng thương lượng. Nếu không thương lượng được, các bên có quyền yêu cầu cơ quan, tổ chức hoặc tòa án có thẩm quyền giải quyết.
11.4. Hợp đồng có hiệu lực từ ngày [.....] và được lập thành [02] bản có giá trị pháp lý như nhau; Bên A giữ [01] bản, Bên B giữ [01] bản.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
[................................]
	ĐẠI DIỆN BÊN SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
[................................]




PHỤ LỤC 01 - BẢNG THÔNG TIN CẦN HOÀN THIỆN TRƯỚC KHI KÝ
	Nội dung cần kiểm tra
	Thông tin cần điền/đính kèm

	Vị trí/bộ phận/chuyền
	[.....]

	Địa điểm làm việc
	[Nhà xưởng/kho/công trình/địa chỉ]

	Loại hợp đồng
	[Không xác định thời hạn / xác định thời hạn]

	Thử việc
	[Có/không; thời gian; lương thử việc; tiêu chí đánh giá]

	Ca/kíp
	[Ca hành chính/ca 1/ca 2/ca 3; nghỉ luân phiên hay cố định]

	Mức lương chính
	[Theo tháng/giờ/sản phẩm/khoán]

	Phụ cấp
	[Ăn ca, chuyên cần, nhà ở, ca đêm, độc hại, trách nhiệm, tay nghề]

	Làm thêm/làm đêm
	[Cách đăng ký, phê duyệt, chấm công, tính tiền]

	Bảo hộ lao động
	[Danh sách bảo hộ cấp phát; biên bản nhận]

	Nội quy/quy trình
	[Nội quy lao động, quy trình an toàn, quy trình vận hành máy]

	BHXH/BHYT/BHTN
	[Thuộc diện tham gia từ ngày ...]

	Bàn giao khi nghỉ
	[Dụng cụ, đồng phục, thẻ ra vào, sản phẩm dở dang, tạm ứng]



PHỤ LỤC 02 - BẢNG LƯƠNG, PHỤ CẤP VÀ CA KÍP
	Khoản mục
	Cách ghi
	Ghi chú

	Lương chính
	[.....] đồng/tháng hoặc [.....] đồng/giờ hoặc [.....] đồng/sản phẩm.
	Không thấp hơn mức lương tối thiểu áp dụng nếu thuộc trường hợp phải bảo đảm.

	Phụ cấp chuyên cần
	[.....] đồng/tháng; điều kiện hưởng: [.....].
	Nên ghi rõ nghỉ phép/ốm/đi muộn ảnh hưởng thế nào.

	Phụ cấp ăn ca
	[.....] đồng/ngày công hoặc theo suất ăn.
	Ghi rõ trả bằng tiền hay bữa ăn.

	Phụ cấp ca đêm/độc hại
	[.....] hoặc theo quy chế.
	Đối chiếu tính chất công việc và quy định pháp luật.

	Làm thêm giờ
	Theo bảng chấm công, lệnh/đăng ký làm thêm và quy định pháp luật.
	Không nên gộp chung vào lương cơ bản.

	Lương sản phẩm
	Đơn giá, định mức, nghiệm thu, xử lý hàng lỗi, thời điểm chốt sản lượng.
	Nên có bảng đơn giá hoặc phụ lục riêng.



PHỤ LỤC 03 - CHECKLIST AN TOÀN VÀ BÀN GIAO
	Checklist
	Nội dung
	Đánh dấu

	Nhận nội quy
	Bên B đã nhận/được phổ biến nội quy lao động, quy định chấm công, nghỉ phép, làm thêm.
	[   ]

	Huấn luyện an toàn
	Bên B đã được hướng dẫn an toàn, PCCC, quy trình vận hành máy/công cụ liên quan.
	[   ]

	Cấp phát bảo hộ
	Đã bàn giao đầy đủ bảo hộ theo vị trí: [.....].
	[   ]

	Bàn giao công cụ
	Đã bàn giao dụng cụ, thẻ ra vào, đồng phục, thiết bị hoặc vật tư nếu có.
	[   ]

	Tài khoản/phần mềm
	Đã cấp/thu hồi tài khoản hệ thống, mã chấm công, tài khoản sản xuất nếu có.
	[   ]

	Khi nghỉ việc
	Đã đối chiếu chấm công, lương, tạm ứng, công cụ, sản phẩm dở dang và lập biên bản bàn giao.
	[   ]



Nguồn pháp lý tham khảo
Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14, có hiệu lực từ ngày 01/01/2021.
Nghị định số 145/2020/NĐ-CP hướng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động.
Nghị định số 12/2022/NĐ-CP về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực lao động, bảo hiểm xã hội.
	Ghi chú sử dụng
Các nguồn pháp lý có thể được sửa đổi, bổ sung sau thời điểm soạn mẫu. Khi dùng cho hồ sơ thật, cần đối chiếu văn bản đang có hiệu lực, vùng lương tối thiểu, nội quy lao động, thỏa ước lao động tập thể và chính sách của từng doanh nghiệp.



Mẫu tham khảo - cần rà soát công việc, ca kíp, lương, bảo hộ và nội quy trước khi sử dụng
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