MẪU THAM KHẢO  |  HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG BÁN THỜI GIAN

	CÔNG TY ...........................................
Số: ........../HĐLĐ-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________


....................., ngày ...... tháng ...... năm ........
HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG BÁN THỜI GIAN
(Làm việc không trọn thời gian)
Căn cứ Bộ luật Lao động và các quy định pháp luật có liên quan; căn cứ nhu cầu sử dụng lao động và sự thỏa thuận tự nguyện của các bên.
Hôm nay, các bên thống nhất giao kết hợp đồng lao động với các nội dung sau:
A. NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG (BÊN A)
Tên doanh nghiệp/đơn vị: ................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................
Mã số thuế: ........................................................   Điện thoại: .........................................
Người đại diện ký: ...................................................   Chức vụ: .....................................
Căn cứ thẩm quyền ký: ☐ Đại diện theo pháp luật   ☐ Theo ủy quyền số .................. ngày ...../...../.....
B. NGƯỜI LAO ĐỘNG (BÊN B)
Họ và tên: ...........................................................................................................................
Ngày sinh: ...../...../..........   Giới tính: ..................   Quốc tịch: .........................................
Nơi cư trú/địa chỉ liên hệ: ..................................................................................................
Số định danh cá nhân/CCCD/hộ chiếu: ........................................   Ngày cấp: ...../...../.....
Số điện thoại: ........................................   Email (nếu có): ...........................................
Thông tin giấy phép lao động/xác nhận miễn (nếu thuộc diện phải có): ........................
Điều 1. Công việc, chức danh và địa điểm làm việc
1.1. Chức danh/vị trí: ...........................................................................................................
1.2. Nhiệm vụ chính: ..............................................................................................................
...............................................................................................................................................
1.3. Địa điểm làm việc chính: ................................................................................................
1.4. Địa điểm khác (nếu hai bên thỏa thuận làm việc tại nhiều cơ sở): ...............................
1.5. Người quản lý trực tiếp/chức danh: ..............................................................................
Điều 2. Loại hợp đồng và thời hạn hợp đồng
2.1. Loại hợp đồng (chọn 01): ☐ Không xác định thời hạn   ☐ Xác định thời hạn.
2.2. Bắt đầu từ ngày ...../...../..........; kết thúc vào ngày ...../...../.......... (nếu xác định thời hạn).
2.3. Hình thức làm việc: không trọn thời gian (bán thời gian), với số giờ làm việc ngắn hơn thời giờ làm việc bình thường tương ứng theo quy định áp dụng tại doanh nghiệp.


Điều 3. Thời giờ làm việc, nghỉ ngơi và xác nhận ca
3.1. Hình thức bố trí (chọn 01): ☐ Lịch cố định theo Phụ lục 01   ☐ Lịch phân ca trong khung thời giờ đã thỏa thuận.
3.2. Số giờ làm việc dự kiến: ........ giờ/ngày; ........ giờ/tuần; hoặc ........ giờ/tháng. Số ngày dự kiến: ........ ngày/tuần.
3.3. Khung giờ/ca làm việc dự kiến: từ ........ đến ........; ngày làm việc: ........................................
3.4. Nếu bố trí theo ca, Bên A thông báo lịch trước ........ ngày/giờ qua ....................................; người lao động xác nhận theo cách thức: .................................................................
3.5. Thời giờ làm việc thực tế được ghi nhận bằng ☐ hệ thống chấm công ☐ bảng chấm công ☐ phương thức khác: ........................; hai bên có quyền kiểm tra, đối chiếu dữ liệu.
3.6. Việc đổi ca hoặc điều chỉnh nội dung thời giờ làm việc đã thỏa thuận được thực hiện theo sự thống nhất giữa hai bên và phù hợp pháp luật. Làm thêm giờ, làm đêm, ngày nghỉ, ngày lễ (nếu có) phải tuân thủ điều kiện và cách trả lương theo quy định hiện hành.
3.7. Thời giờ nghỉ giữa ca, nghỉ hằng tuần, nghỉ lễ, nghỉ phép và các chế độ nghỉ khác thực hiện theo pháp luật, nội quy và thỏa thuận hợp pháp của hai bên.
Điều 4. Tiền lương, phụ cấp và phương thức thanh toán
4.1. Hình thức xác định tiền lương (chọn 01): ☐ Theo giờ   ☐ Theo ngày   ☐ Theo tháng.
4.2. Mức lương theo công việc/chức danh: ..................................... đồng/☐ giờ ☐ ngày ☐ tháng (bằng chữ: ...................................................................................................................).
4.3. Nguyên tắc tính lương: ☐ Đơn giá giờ/ngày nhân thời gian làm việc thực tế được xác nhận; ☐ Mức lương tháng thỏa thuận tương ứng thời giờ làm việc theo hợp đồng; ☐ Khác: ...................
4.4. Phụ cấp lương: .....................................................; khoản bổ sung khác (nếu có): ......................................................; điều kiện hưởng: ...........................................................
4.5. Hình thức trả lương: ☐ Chuyển khoản ☐ Tiền mặt. Kỳ hạn trả: ..........................................; ngày trả lương dự kiến: ........................................ theo thỏa thuận và pháp luật.
4.6. Mức lương và cách quy đổi bảo đảm không thấp hơn mức lương tối thiểu áp dụng theo pháp luật tại địa bàn và thời điểm làm việc. Tiền lương làm thêm giờ, làm đêm, làm việc vào ngày nghỉ/lễ (nếu có) được tính và trả theo quy định pháp luật.
4.7. Điều kiện xem xét nâng bậc/nâng lương: theo kỳ đánh giá ............. hoặc chính sách đã công bố của Bên A; việc điều chỉnh thỏa thuận tiền lương được lập thành văn bản khi pháp luật yêu cầu.
Điều 5. Điều kiện làm việc, trang bị và đào tạo
5.1. Bên A bố trí điều kiện, phương tiện và công cụ cần thiết để thực hiện công việc: ......................................................................................; bàn giao/hoàn trả theo quy định nội bộ.
5.2. Trang bị bảo hộ lao động, phương tiện bảo vệ cá nhân (nếu công việc yêu cầu): .........................................................................................; Bên A thực hiện nghĩa vụ an toàn, vệ sinh lao động theo pháp luật.
5.3. Đào tạo, bồi dưỡng và hướng dẫn công việc: .....................................................................; việc ký thỏa thuận đào tạo riêng (nếu có) phải đúng quy định.
Điều 6. Bảo hiểm và các chế độ của người lao động
6.1. Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp được thực hiện theo quy định về đối tượng, điều kiện và mức đóng tại thời điểm áp dụng; không mặc nhiên loại trừ chỉ vì làm việc bán thời gian.
6.2. Người lao động làm việc không trọn thời gian được đối xử bình đẳng về quyền, nghĩa vụ và cơ hội so với người lao động làm việc trọn thời gian theo pháp luật. Chế độ phúc lợi bổ sung của Bên A (nếu có): ..................................................


Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của các bên
7.1. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
a) Giao việc, hướng dẫn và quản lý công việc đúng phạm vi hợp đồng; bảo đảm môi trường làm việc an toàn, không phân biệt đối xử.
b) Trả lương đúng hạn, cung cấp thông tin chấm công và thực hiện các nghĩa vụ bảo hiểm, thuế và chế độ khác theo quy định.
c) Yêu cầu Bên B tuân thủ nội quy, bảo quản tài sản và bảo mật thông tin hợp pháp liên quan đến hoạt động của Công ty.
7.2. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
a) Thực hiện công việc và lịch làm việc đã thỏa thuận; báo kịp thời về việc vắng mặt, đổi ca, sự cố ảnh hưởng công việc.
b) Chấp hành nội quy, quy trình an toàn; sử dụng và bảo quản tài sản, công cụ được giao; bảo vệ thông tin thuộc phạm vi bảo mật hợp pháp.
c) Được trả lương, nghỉ ngơi, bảo đảm an toàn lao động và hưởng các quyền, chế độ bắt buộc theo pháp luật; có quyền yêu cầu đối chiếu giờ làm và bảng lương.
Điều 8. Sửa đổi hợp đồng và điều chỉnh lịch làm việc
8.1. Việc thay đổi công việc, nơi làm việc, thời giờ làm việc, tiền lương hoặc nội dung khác của hợp đồng được đề xuất và thỏa thuận theo thủ tục sửa đổi, bổ sung hợp đồng lao động quy định tại pháp luật hiện hành.
8.2. Trường hợp phân ca trong khung giờ đã được thỏa thuận tại Điều 3 và Phụ lục 01 (nếu có), lịch ca cụ thể được thông báo và xác nhận theo cơ chế tại Điều 3. Thay đổi vượt ngoài phạm vi thỏa thuận cần sự đồng ý của hai bên, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
Điều 9. Tạm hoãn và chấm dứt hợp đồng
9.1. Các trường hợp tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng; quyền đơn phương chấm dứt; thời hạn báo trước; nghĩa vụ bàn giao, thanh toán tiền lương và các khoản liên quan được thực hiện theo Bộ luật Lao động và pháp luật liên quan.
9.2. Việc Bên B làm việc không trọn thời gian không làm phát sinh quyền chấm dứt hợp đồng hoặc cắt giảm quyền lợi trái quy định pháp luật.
Điều 10. Điều khoản thi hành
10.1. Hai bên cam kết thông tin cung cấp là đúng, đã đọc, hiểu và tự nguyện thỏa thuận các điều khoản trong hợp đồng; các nội dung chưa được quy định áp dụng theo pháp luật hiện hành và các văn bản nội bộ hợp pháp đã được thông báo.
10.2. Phụ lục 01 về lịch làm việc (nếu được các bên ký/xác nhận áp dụng) là bộ phận của hợp đồng và không được trái với nội dung thỏa thuận tại hợp đồng hoặc pháp luật.
10.3. Hợp đồng có hiệu lực từ ngày ...../...../..........; được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản.
Hai bên ký và xác nhận dưới đây:
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ; đóng dấu nếu có)

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





PHỤ LỤC 01
LỊCH LÀM VIỆC BÁN THỜI GIAN
Họ tên người lao động: ....................................................................................................
Vị trí/bộ phận: .................................................................................................................
Áp dụng từ ngày: ...../...../..........    Đến ngày: ...../...../.......... (nếu có).
Các bên lựa chọn và điền thời giờ làm việc dự kiến. Trường hợp làm việc theo ca linh hoạt, bổ sung quy tắc phân ca dưới bảng.
	Ngày
	Giờ bắt đầu
	Giờ kết thúc
	Nghỉ giữa ca
	Số giờ dự kiến

	Thứ Hai
	........
	........
	........
	........

	Thứ Ba
	........
	........
	........
	........

	Thứ Tư
	........
	........
	........
	........

	Thứ Năm
	........
	........
	........
	........

	Thứ Sáu
	........
	........
	........
	........

	Thứ Bảy
	........
	........
	........
	........

	Chủ nhật
	........
	........
	........
	........

	Tổng giờ/tuần
	
	
	
	........


Cơ chế phân ca (nếu có): ............................................................................................
...............................................................................................................................................
Kênh thông báo/xác nhận lịch: ................................................................................
Giới hạn thay đổi lịch đã thỏa thuận: .........................................................................
Hình thức chấm công và đối chiếu: ............................................................................
Lưu ý: Phụ lục này chỉ có giá trị áp dụng khi hai bên hoàn thiện và xác nhận. Lịch làm không được loại trừ các quyền nghỉ ngơi, tiền lương và bảo hiểm bắt buộc theo pháp luật.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên)

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



LƯU Ý KHI HOÀN THIỆN BIỂU MẪU
•  Kiểm tra năng lực, thẩm quyền người ký và điều kiện đối với người lao động chưa thành niên, người lao động nước ngoài hoặc nhóm công việc đặc thù (nếu phát sinh).
•  Ghi rõ loại hợp đồng xác định thời hạn/không xác định thời hạn; “bán thời gian” là hình thức bố trí thời giờ làm việc, không thay thế phân loại thời hạn hợp đồng.
•  Đối chiếu lương tối thiểu tháng/giờ theo địa bàn, thời điểm áp dụng; xác định nghĩa vụ bảo hiểm theo hồ sơ và điều kiện thực tế của người lao động.
•  Xóa những lựa chọn không áp dụng, điền đầy đủ thông tin còn trống, hoàn thiện nội quy/phụ lục liên quan và xác nhận trước khi ký.
HĐLĐ bán thời gian  •  Trang 
