MẪU BIỂU THAM KHẢO  •  HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG KÝ TIẾP
	CÔNG TY ................................................
Số: ......../HĐLĐ-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_________________________


HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG (KÝ TIẾP)
(Sử dụng khi các bên muốn tiếp tục làm việc sau khi hợp đồng xác định thời hạn hết hạn)
Căn cứ Bộ luật Lao động và các quy định pháp luật hiện hành;
Căn cứ nhu cầu sử dụng lao động và sự tự nguyện thỏa thuận của hai bên;
Hôm nay, ngày ...... tháng ...... năm ........, tại ................................................................., chúng tôi gồm:
BÊN A – NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
Tên đơn vị/doanh nghiệp: ................................................................................................
Địa chỉ: .............................................................................................................................
Mã số doanh nghiệp/MST: .....................................     Điện thoại: .................................
Người đại diện ký: ....................................................     Chức vụ: ...................................
Căn cứ/thẩm quyền đại diện (nếu cần): ...........................................................................
BÊN B – NGƯỜI LAO ĐỘNG
Họ và tên: .............................................................     Giới tính: .......................................
Ngày, tháng, năm sinh: ...... / ...... / ........        Quốc tịch: ..............................................
Địa chỉ cư trú: ...................................................................................................................
Số định danh cá nhân/CCCD/Hộ chiếu: ........................................................................
Thông tin liên hệ: .............................................................................................................
Hai bên thống nhất giao kết hợp đồng lao động mới với các nội dung sau:
Điều 1. Loại hợp đồng và thời hạn
1. Hợp đồng đã giao kết trước đây: Số ................ ký ngày ...... / ...... / ........; thời điểm hết hạn: ...... / ...... / ........ .
2. Loại hợp đồng mới (đánh dấu lựa chọn): ☐ Xác định thời hạn      ☐ Không xác định thời hạn.
3. Thời điểm bắt đầu thực hiện hợp đồng mới: ...... / ...... / ........ .
4. Nếu là hợp đồng xác định thời hạn: Từ ...... / ...... / ........ đến hết ngày ...... / ...... / ........ (không quá 36 tháng).
Điều 2. Công việc và địa điểm làm việc
1. Chức danh/vị trí: .......................................................................................................
2. Nhiệm vụ chính: .........................................................................................................
................................................................................................................................................
3. Địa điểm làm việc: .......................................................................................................
4. Bộ phận/người quản lý trực tiếp: ...................................................................................
Điều 3. Thời giờ làm việc và nghỉ ngơi
1. Thời gian làm việc: .......... giờ/ngày; .......... ngày/tuần; lịch làm/ca: ...................................
2. Nghỉ hằng tuần, nghỉ lễ, nghỉ phép năm và làm thêm giờ được thực hiện theo pháp luật, nội quy và thỏa thuận phù hợp giữa các bên.
Điều 4. Tiền lương, phụ cấp và phương thức trả lương
1. Mức lương theo công việc/chức danh: ................................ đồng/.................................
2. Phụ cấp lương (nếu có): ................................................................................................
3. Khoản bổ sung khác (nếu có): .....................................................................................
4. Hình thức trả lương: ......................................; Kỳ hạn trả lương: ..............................
5. Phương thức thanh toán: ☐ Chuyển khoản      ☐ Tiền mặt; thông tin tài khoản (nếu có): ...............................................
6. Nâng lương, thưởng và các khoản liên quan được thực hiện theo chính sách áp dụng của doanh nghiệp, thỏa thuận hợp pháp và quy định pháp luật.
Điều 5. Điều kiện làm việc, bảo hộ và đào tạo
1. Phương tiện, công cụ, trang bị bảo hộ lao động: ................................................................
2. Bên A thực hiện các biện pháp an toàn, vệ sinh lao động theo quy định; Bên B sử dụng đúng hướng dẫn, bảo quản tài sản và thông báo nguy cơ mất an toàn.
3. Đào tạo, bồi dưỡng (nếu có): ......................................................................................
Điều 6. Bảo hiểm và chế độ của người lao động
1. Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và các khoản đóng bắt buộc (nếu thuộc đối tượng áp dụng) được thực hiện theo pháp luật tại từng thời điểm.
2. Chế độ nghỉ ngơi, nghỉ hưởng chế độ, quyền lợi và nghĩa vụ khác của người lao động thực hiện theo quy định hiện hành và nội quy/thỏa ước lao động tập thể (nếu có).
Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của các bên
1. Bên A: Bố trí công việc, trả lương đúng hạn, bảo đảm điều kiện làm việc; có quyền điều hành, kiểm tra việc thực hiện công việc và áp dụng biện pháp quản lý hợp pháp.
2. Bên B: Thực hiện công việc đã thỏa thuận, tuân thủ quy định làm việc, bảo mật thông tin và bảo vệ tài sản của doanh nghiệp; được hưởng các quyền lợi theo hợp đồng và pháp luật.
3. Việc điều chuyển, sửa đổi, tạm hoãn hoặc chấm dứt hợp đồng được thực hiện theo thỏa thuận hợp pháp và trình tự pháp luật hiện hành.
Điều 8. Hiệu lực và thực hiện hợp đồng
1. Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày ...... / ...... / ........; là hợp đồng lao động mới để tiếp tục quan hệ lao động sau hợp đồng nêu tại Điều 1, không phải phụ lục gia hạn thời hạn hợp đồng cũ.
2. Những quyền, nghĩa vụ phát sinh trước thời điểm hợp đồng mới có hiệu lực được giải quyết theo hợp đồng trước đây và quy định pháp luật. Các quyền, nghĩa vụ từ thời điểm hợp đồng mới có hiệu lực thực hiện theo hợp đồng này.
3. Hợp đồng được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, Bên A giữ 01 bản và Bên B giữ 01 bản. Hai bên đã đọc, hiểu và tự nguyện ký kết.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu có)

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





HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MẪU
Đọc trước khi điền và ký hồ sơ
1. Vì sao không nên dùng phụ lục để “gia hạn” hợp đồng?
Khoản 2 Điều 22 Bộ luật Lao động 2019 quy định phụ lục hợp đồng lao động không được sửa đổi thời hạn hợp đồng lao động. Nếu các bên muốn tiếp tục làm việc sau khi hợp đồng xác định thời hạn hết hạn thì cần ký hợp đồng lao động mới, thay vì phụ lục kéo dài ngày kết thúc.
2. Các bước thực hiện
•  Kiểm tra loại hợp đồng và ngày hết hạn của hợp đồng hiện tại, đối chiếu các lần ký hợp đồng xác định thời hạn trước đây và trường hợp ngoại lệ theo pháp luật.
•  Thỏa thuận các điều kiện của hợp đồng mới: thời hạn, công việc, địa điểm, lương, thời gian làm việc, bảo hiểm và quyền lợi khác.
•  Điền đầy đủ thông tin trong mẫu hợp đồng ký tiếp; ký bằng người đại diện có thẩm quyền và bàn giao cho mỗi bên một bản.
•  Lưu trữ hồ sơ liên quan đến hợp đồng cũ và xử lý các quyền lợi, nghĩa vụ còn tồn tại theo quy định.
3. Một số mốc cần kiểm tra
	Nội dung
	Quy tắc theo Bộ luật Lao động 2019

	Thời hạn hợp đồng xác định thời hạn
	Không quá 36 tháng kể từ thời điểm hợp đồng có hiệu lực.

	Tiếp tục làm việc sau khi hợp đồng hết hạn
	Trong 30 ngày kể từ ngày hết hạn, hai bên phải ký hợp đồng mới; giai đoạn chưa ký, quyền và nghĩa vụ tiếp tục theo hợp đồng đã giao kết.

	Hết 30 ngày chưa ký mới
	Hợp đồng xác định thời hạn đã giao kết trở thành hợp đồng không xác định thời hạn (trong trường hợp luật quy định).

	Số lần ký thêm hợp đồng xác định thời hạn
	Thông thường chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó phải ký không xác định thời hạn nếu tiếp tục làm việc, trừ trường hợp ngoại lệ luật định.


4. Cơ sở tham khảo
•  Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14: Điều 20, Điều 21, Điều 22 và Điều 33.
•  Cổng Thông tin điện tử Chính phủ – “Có được gia hạn hợp đồng bằng phụ lục?” (07/06/2021).
•  Cổng Thông tin điện tử Chính phủ – “Thời hạn 30 ngày sau khi hợp đồng lao động hết hạn được hiểu thế nào?” (19/06/2025).
Lưu ý: Phần hướng dẫn này không phải là một điều khoản của hợp đồng. Mẫu cần được hoàn thiện theo hồ sơ và tình huống thực tế của doanh nghiệp; trường hợp lao động đặc thù hoặc có yếu tố nước ngoài cần kiểm tra quy định riêng.
Biểu mẫu sử dụng nội bộ   |   Trang 




