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	MẪU HỢP ĐỒNG
CHO THUÊ VĂN PHÒNG
FILE WORD  •  CÓ THỂ CHỈNH SỬA VÀ SỬ DỤNG
Mẫu hợp đồng có điều khoản về diện tích, thời hạn thuê, tiền cọc, giá thuê, chi phí vận hành, bàn giao, bảo trì và kết thúc hợp đồng.



01 / HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MẪU
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Bổ sung pháp nhân, người đại diện, địa chỉ, diện tích và giấy tờ chứng minh quyền cho thuê.
	02 | CHỐT ĐIỀU KHOẢN
Thống nhất thời hạn, tiền thuê, tiền cọc, phí dịch vụ, thuế và điều kiện sửa chữa mặt bằng.
	03 | KÝ & BÀN GIAO
Rà soát phụ lục, ký đúng thẩm quyền, lập biên bản bàn giao và lưu hồ sơ hợp đồng.



02 / QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG VÀ HỒ SƠ TẬP TRUNG
	NHIỀU HỢP ĐỒNG THUÊ VÀ PHỤ LỤC GIA HẠN,
LÀM SAO KIỂM SOÁT ĐÚNG PHIÊN BẢN?
Hồ sơ thuê văn phòng thường có hợp đồng, phụ lục điều chỉnh giá, biên bản bàn giao và các đợt phê duyệt. Giải pháp quản lý văn bản và tài liệu 1Office hỗ trợ luân chuyển, phê duyệt, lưu trữ và tra cứu hồ sơ tập trung.
• Luân chuyển hồ sơ    • Phê duyệt    • Lưu trữ & tra cứu
KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN  →


Mẫu tham khảo; cần điều chỉnh theo tình trạng pháp lý của mặt bằng và thỏa thuận thực tế trước khi ký.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
HỢP ĐỒNG CHO THUÊ VĂN PHÒNG
Số: [..........]/HĐTVP/[Năm]
Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015 và các quy định pháp luật hiện hành có liên quan;
Căn cứ Luật Kinh doanh bất động sản và các văn bản hướng dẫn trong phạm vi áp dụng đối với giao dịch;
Căn cứ quyền cho thuê hợp pháp của Bên A và nhu cầu thuê mặt bằng làm văn phòng của Bên B;
Hôm nay, ngày [....] tháng [....] năm [....], tại [địa điểm], chúng tôi gồm:
ĐIỀU 1. THÔNG TIN CÁC BÊN
BÊN A – BÊN CHO THUÊ
Tên cá nhân/doanh nghiệp: [................................................................................]
CCCD/Mã số doanh nghiệp/MST: [................................................................................]
Địa chỉ trụ sở / thường trú: [................................................................................]
Đại diện, chức vụ, căn cứ ủy quyền (nếu có): [................................................................................]
Điện thoại, email thông báo: [................................................................................]
Tài khoản nhận thanh toán, ngân hàng: [................................................................................]
BÊN B – BÊN THUÊ
Tên cá nhân/doanh nghiệp: [................................................................................]
CCCD/Mã số doanh nghiệp/MST: [................................................................................]
Địa chỉ trụ sở / liên hệ: [................................................................................]
Đại diện, chức vụ, căn cứ ủy quyền (nếu có): [................................................................................]
Điện thoại, email thông báo: [................................................................................]
Sau khi trao đổi, hai bên thống nhất ký hợp đồng với các nội dung sau:
ĐIỀU 2. VĂN PHÒNG CHO THUÊ, TÌNH TRẠNG PHÁP LÝ VÀ MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG
2.1.  Địa chỉ: [số nhà/tòa nhà, tầng, phòng, phường/xã, tỉnh/thành phố]. Diện tích thuê: [....] m²; cách xác định diện tích: [thông thủy/tim tường/khác]; phần diện tích sử dụng chung: [....]. Sơ đồ vị trí và hiện trạng tại Phụ lục 01.
2.2.  Bên A cam kết có quyền cho thuê/cho thuê lại hợp pháp đối với phần diện tích nêu trên và cung cấp giấy tờ chứng minh phù hợp [tài liệu, số hiệu, ngày cấp]. Nếu là bên thuê cho thuê lại, cần có cơ sở cho phép cho thuê lại và bảo đảm thời hạn cho thuê lại không vượt quá quyền của Bên A.
2.3.  Mục đích thuê: làm văn phòng và thực hiện hoạt động kinh doanh hợp pháp phù hợp công năng công trình. Việc đăng ký địa điểm kinh doanh, treo biển hiệu, thay đổi công năng hoặc sử dụng ngoài mục đích chỉ thực hiện khi đáp ứng điều kiện áp dụng và được chấp thuận cần thiết.
ĐIỀU 3. THỜI HẠN THUÊ, NGÀY BÀN GIAO VÀ GIA HẠN
3.1.  Thời hạn thuê: [....] tháng/năm, từ [....]/[....]/[....] đến hết [....]/[....]/[....]. Ngày dự kiến bàn giao: [....]/[....]/[....]. Ngày bắt đầu tính tiền thuê: [....]/[....]/[....]; thời gian miễn tiền thuê để hoàn thiện mặt bằng (nếu có): [....] ngày.
3.2.  Hai bên ký biên bản bàn giao ghi rõ diện tích, chìa khóa/thẻ ra vào, chỉ số đồng hồ, thiết bị, hư hỏng có sẵn và hồ sơ kèm theo. Nếu chưa đạt điều kiện bàn giao, ghi rõ hạng mục khắc phục, người phụ trách và thời hạn hoàn thành.
3.3.  Nếu có nhu cầu gia hạn, Bên B thông báo trước tối thiểu [....] ngày. Việc gia hạn, giá thuê mới và điều khoản thay đổi chỉ có hiệu lực khi hai bên ký phụ lục/văn bản thỏa thuận; không mặc nhiên tự động gia hạn.
ĐIỀU 4. GIÁ THUÊ, THUẾ VÀ CÁC KHOẢN PHÍ
4.1.  Đơn giá thuê: [................] đồng/m²/tháng hoặc [................] đồng/tháng cho toàn bộ diện tích, theo phương án: [chọn một]. Giá thuê [đã/chưa] bao gồm thuế GTGT, phí quản lý và các khoản thuế/phí khác; ghi rõ từng khoản tại Phụ lục 02.
4.2.  Phí quản lý/vận hành: [....] đồng/tháng; điện [theo công tơ/đơn giá áp dụng], nước [....], điều hòa ngoài giờ [....], gửi xe [....], Internet và dịch vụ khác theo sử dụng hoặc thỏa thuận. Bên cung cấp chứng từ/hóa đơn thực hiện theo quy định áp dụng.
4.3.  Điều chỉnh giá thuê (nếu có): mốc thời gian [....], mức điều chỉnh [....]% hoặc theo công thức [....]. Việc thay đổi ngoài cơ chế này phải được hai bên thỏa thuận bằng văn bản trước thời điểm áp dụng.
ĐIỀU 5. TIỀN ĐẶT CỌC, THANH TOÁN VÀ ĐỐI CHIẾU CÔNG NỢ
5.1.  Tiền đặt cọc bảo đảm thực hiện hợp đồng: [................] đồng, tương đương [....] tháng tiền thuê; thanh toán vào ngày [....]. Tiền cọc không được mặc nhiên xem là tiền thuê kỳ cuối nếu hai bên chưa có thỏa thuận bằng văn bản.
5.2.  Kỳ thanh toán tiền thuê: [hằng tháng/hằng quý/khác], trả trước chậm nhất ngày [....] của kỳ. Phương thức: chuyển khoản vào tài khoản Bên A tại Điều 1; nội dung chuyển khoản: [....]. Phụ lục 02 quy định bảng thanh toán và chứng từ.
5.3.  Nếu chậm thanh toán, Bên A thông báo bằng văn bản và áp dụng khoản lãi chậm trả/phạt vi phạm (nếu có) theo mức [....], trong giới hạn pháp luật áp dụng. Trường hợp tranh chấp về khoản phải trả, hai bên đối chiếu chứng từ và xác nhận phần không tranh chấp để thanh toán đúng hạn.
5.4.  Trong [....] ngày làm việc kể từ khi nhận lại mặt bằng và đối chiếu đủ nghĩa vụ, Bên A hoàn trả phần tiền cọc còn lại sau khi khấu trừ công nợ, thiệt hại có căn cứ và chi phí khắc phục được hai bên xác nhận; kèm bảng đối chiếu chi tiết.
ĐIỀU 6. CẢI TẠO, BỐ TRÍ NỘI THẤT VÀ LẮP ĐẶT BIỂN HIỆU
6.1.  Bên B chỉ được thi công, lắp đặt thiết bị, sửa đổi vách ngăn, hệ thống điện, mạng, điều hòa hoặc biển hiệu theo phương án được Bên A/ban quản lý chấp thuận bằng văn bản khi cần thiết; tuân thủ quy định xây dựng, phòng cháy chữa cháy và nội quy tòa nhà.
6.2.  Bên B chịu chi phí cải tạo thuộc phạm vi mình đề xuất, bảo đảm không ảnh hưởng kết cấu, hệ thống kỹ thuật và an toàn chung; chịu trách nhiệm hoàn nguyên hạng mục theo thỏa thuận tại Phụ lục 01 khi chấm dứt hợp đồng.
ĐIỀU 7. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
7.1.  Bàn giao đúng diện tích, thời điểm, tình trạng và hồ sơ đã thỏa thuận; bảo đảm Bên B được sử dụng ổn định, không bị cản trở trái thỏa thuận trong thời hạn thuê.
7.2.  Tổ chức sửa chữa những hư hỏng thuộc kết cấu, hệ thống chung hoặc trách nhiệm của Bên A; thông báo trước trong thời gian hợp lý khi cần vào khu vực thuê để kiểm tra, bảo trì, trừ tình huống khẩn cấp.
7.3.  Cung cấp thông tin nội quy tòa nhà, lịch bảo trì, đầu mối sự cố và chứng từ liên quan; thực hiện nghĩa vụ thuế đối với hoạt động cho thuê theo quy định và thỏa thuận phân bổ chi phí hợp pháp.
ĐIỀU 8. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
8.1.  Sử dụng đúng mục đích; trả tiền thuê và các phí đúng hạn; tuân thủ quy chế an ninh, an toàn, giờ hoạt động, giới hạn tải trọng và các điều kiện sử dụng tòa nhà đã được thông báo.
8.2.  Giữ gìn tài sản, thiết bị được bàn giao; thông báo ngay khi xảy ra hư hỏng hoặc sự cố; chịu chi phí sửa chữa, thay thế đối với hư hỏng do lỗi của mình hoặc người do mình quản lý, trừ hao mòn tự nhiên.
8.3.  Không tự ý cho thuê lại, chuyển giao quyền thuê hoặc thay đổi mục đích sử dụng khi chưa có chấp thuận hợp lệ và chưa đáp ứng điều kiện pháp luật áp dụng. Được yêu cầu Bên A khắc phục vi phạm ảnh hưởng đáng kể tới việc sử dụng.
ĐIỀU 9. BẢO TRÌ, SỬA CHỮA VÀ GIÁN ĐOẠN SỬ DỤNG
9.1.  Phân chia trách nhiệm: Bên A chịu [kết cấu, phần chung, hạng mục kỹ thuật cố định theo Phụ lục 01]; Bên B chịu [vật tư hao mòn, thiết bị riêng do Bên B lắp đặt, hư hỏng do lỗi của Bên B]. Chi phí và thời gian sửa chữa phải được thông báo, ghi nhận.
9.2.  Khi mặt bằng không thể sử dụng một phần/toàn bộ do lỗi của Bên A hoặc hư hỏng không thuộc trách nhiệm Bên B, hai bên lập biên bản xác định diện tích, thời gian và mức ảnh hưởng để thỏa thuận sửa chữa, giảm/miễn tiền thuê tương ứng hoặc xử lý theo pháp luật.
ĐIỀU 10. VẬN HÀNH, AN NINH VÀ AN TOÀN PHÒNG CHÁY CHỮA CHÁY
10.1.  Đầu mối quản lý: [....], thời gian ra vào [....]; quy định bảo vệ, thang máy, chỗ đỗ xe, vệ sinh và hệ thống điện/nước/điều hòa theo Phụ lục 01 hoặc nội quy được giao nhận.
10.2.  Mỗi bên thực hiện trách nhiệm thuộc phạm vi quản lý trong công tác an ninh, an toàn, phòng cháy chữa cháy, bảo vệ môi trường và hồ sơ pháp lý liên quan; phối hợp diễn tập, bảo trì và khắc phục sự cố theo quy định áp dụng.
ĐIỀU 11. THÔNG BÁO, BẢO MẬT VÀ DỮ LIỆU
11.1.  Thông báo hợp đồng được gửi bằng văn bản, email đến địa chỉ tại Điều 1 hoặc qua phương thức hai bên chấp thuận; bên đổi thông tin phải thông báo kịp thời và có bằng chứng đã gửi/nhận.
11.2.  Thông tin về giá thuê, dữ liệu nhân viên, sơ đồ an ninh và hồ sơ nội bộ được sử dụng đúng mục đích thực hiện hợp đồng; việc cung cấp cho bên thứ ba phải có căn cứ hợp pháp hoặc sự chấp thuận cần thiết.
ĐIỀU 12. VI PHẠM, KHẮC PHỤC VÀ CHẤM DỨT TRƯỚC HẠN
12.1.  Bên bị vi phạm gửi thông báo nêu nghĩa vụ chưa thực hiện, chứng cứ và thời hạn khắc phục [....] ngày làm việc (trừ trường hợp phải xử lý khẩn cấp). Phạt vi phạm, bồi thường thiệt hại hoặc quyền chấm dứt phải có căn cứ theo hợp đồng và quy định pháp luật áp dụng.
12.2.  Các trường hợp chấm dứt trước hạn: [vi phạm nghiêm trọng không được khắc phục; mất quyền cho thuê hợp pháp; mục đích sử dụng bị cấm; thỏa thuận khác], với thời hạn thông báo [....] ngày, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
12.3.  Nếu chấm dứt trước hạn, hai bên lập biên bản xác định ngày dừng thuê, tiền thuê/phí đến ngày bàn giao thực tế, mức hoàn trả/khấu trừ tiền cọc, thiệt hại có chứng cứ và trách nhiệm với phần cải tạo chưa tháo dỡ.
ĐIỀU 13. HOÀN TRẢ MẶT BẰNG VÀ XỬ LÝ TÀI SẢN KHI HẾT HẠN THUÊ
13.1.  Bên B bàn giao mặt bằng, chìa khóa/thẻ, hồ sơ và thiết bị thuộc Bên A vào ngày [....], trong tình trạng theo biên bản bàn giao đầu kỳ trừ hao mòn tự nhiên và thay đổi đã được chấp thuận.
13.2.  Hai bên cùng kiểm kê, chốt chỉ số điện nước, công nợ và tình trạng mặt bằng; lập biên bản có hình ảnh/đối chiếu để xác định hư hỏng, chi phí khắc phục và thời gian hoàn tất. Tài sản riêng của Bên B được thu dọn theo lịch đã xác nhận.
ĐIỀU 14. BẤT KHẢ KHÁNG, XỬ LÝ TRANH CHẤP
14.1.  Bên chịu ảnh hưởng của sự kiện bất khả kháng thông báo cho bên còn lại trong thời gian hợp lý, cung cấp thông tin xác minh nếu có, thực hiện biện pháp hạn chế tổn thất và cùng thương lượng điều chỉnh nghĩa vụ, tiến độ hoặc chấm dứt nếu việc tiếp tục không khả thi.
14.2.  Mọi tranh chấp trước hết được giải quyết bằng thương lượng, hòa giải; nếu không đạt, mỗi bên có quyền khởi kiện tại tòa án hoặc lựa chọn phương thức giải quyết tranh chấp khác theo thỏa thuận hợp lệ và pháp luật.
ĐIỀU 15. HIỆU LỰC VÀ ĐIỀU KHOẢN CHUNG
15.1.  Hợp đồng có hiệu lực từ [....]/[....]/[....] hoặc thời điểm khác theo thỏa thuận hợp pháp. Phụ lục 01 (Mô tả mặt bằng và biên bản bàn giao) và Phụ lục 02 (Giá thuê, phí dịch vụ và lịch thanh toán) là bộ phận không tách rời.
15.2.  Mọi sửa đổi, bổ sung được lập thành văn bản/phụ lục có xác nhận của người có thẩm quyền. Trường hợp bên cho thuê là doanh nghiệp kinh doanh bất động sản, các bên cần đối chiếu hợp đồng mẫu và quy định áp dụng của pháp luật chuyên ngành.
15.3.  Hợp đồng lập thành [02] bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ [01] bản. Hai bên xác nhận đã đọc, hiểu và tự nguyện ký các nội dung nêu trên.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu áp dụng)
	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu áp dụng)




PHỤ LỤC 01
THÔNG TIN MẶT BẰNG & BIÊN BẢN BÀN GIAO
Kèm hợp đồng số [................] ký ngày [....]/[....]/[....]
Tên tòa nhà / địa chỉ: [........................................................................................................]
Tầng, số phòng/khu vực: [..........................]    Diện tích: [..................] m²
Tình trạng pháp lý/quyền cho thuê và giấy tờ đối chiếu: [....................................................]
Thời điểm kiểm tra thực tế: [....] giờ, ngày [....]/[....]/[....]
Đại diện bàn giao: [..................................]    Đại diện nhận bàn giao: [..............................]
A. DANH MỤC TÀI SẢN / TIỆN ÍCH ĐƯỢC BÀN GIAO
	Hạng mục
	Số lượng / chỉ số
	Tình trạng / ghi chú

	Chìa khóa, thẻ từ, quyền truy cập
	[.................]
	[........................................]

	Hệ thống điện, ổ cắm, tủ điện
	[.................]
	[........................................]

	Điều hòa, thông gió, thiết bị điều khiển
	[.................]
	[........................................]

	Đồng hồ điện / nước và chỉ số đầu kỳ
	[.................]
	[........................................]

	Chiếu sáng, trần, sàn, tường, cửa
	[.................]
	[........................................]

	Thiết bị, nội thất và hệ thống PCCC liên quan
	[.................]
	[........................................]

	Hạng mục khác (kèm ảnh / danh mục)
	[.................]
	[........................................]



B. VẤN ĐỀ TỒN TẠI, HẠN XỬ LÝ VÀ HOÀN NGUYÊN
Hạng mục cần khắc phục: [....................................................................................................]
Bên chịu trách nhiệm: [...................]    Thời hạn hoàn tất: [....]/[....]/[....]
Hạng mục Bên B được phép cải tạo: [.....................................................................................]
Điều kiện tháo dỡ/hoàn nguyên khi trả mặt bằng: [..............................................................]
C. XÁC NHẬN BÀN GIAO
Hai bên xác nhận đã kiểm tra hiện trạng, nhận đủ các tài liệu và chỉ số đã kê khai; các ngoại lệ được ghi nhận ở mục B và/hoặc ảnh đính kèm.
	BÊN GIAO (BÊN A)
	BÊN NHẬN (BÊN B)




PHỤ LỤC 02
BẢNG GIÁ THUÊ, PHÍ DỊCH VỤ & LỊCH THANH TOÁN
Kèm hợp đồng số [................] ký ngày [....]/[....]/[....]
A. BẢNG GIÁ VÀ CHI PHÍ LIÊN QUAN
	Khoản mục
	Đơn giá / số tiền
	Điều kiện, chu kỳ

	Tiền thuê chính
	[................] đồng
	[m²/tháng hoặc trọn gói]

	Thuế GTGT (nếu áp dụng)
	[................]
	[đã/chưa gồm giá thuê]

	Phí quản lý / dịch vụ
	[................] đồng
	[tháng / quý / khác]

	Điện, nước
	[................]
	[theo chỉ số, đơn giá]

	Gửi xe, điều hòa ngoài giờ, khác
	[................]
	[theo mức sử dụng]

	Tiền đặt cọc
	[................] đồng
	[hạn nộp / điều kiện hoàn]



B. LỊCH THANH TOÁN THAM KHẢO (ĐIỀN THEO THỎA THUẬN)
	Đợt / Kỳ
	Thời hạn đến hạn
	Khoản phải trả
	Tình trạng

	Đặt cọc
	[....]/[....]/[....]
	[................] đồng
	[..............]

	Kỳ 01
	[....]/[....]/[....]
	[................] đồng
	[..............]

	Kỳ 02
	[....]/[....]/[....]
	[................] đồng
	[..............]

	Kỳ tiếp theo
	[....]/[....]/[....]
	[................] đồng
	[..............]



C. HỒ SƠ ĐỐI CHIẾU & QUYẾT TOÁN CUỐI KỲ
☐ Biên bản bàn giao đầu kỳ và biên bản nhận lại mặt bằng cuối kỳ
☐ Bảng đối chiếu tiền thuê, phí dịch vụ, tiền điện/nước, chứng từ và công nợ
☐ Danh sách hư hỏng cần khắc phục có hình ảnh, chi phí và ý kiến hai bên
☐ Bảng hoàn/khấu trừ tiền đặt cọc có căn cứ xác nhận
☐ Phụ lục giá thuê, gia hạn hoặc điều chỉnh phát sinh (nếu có)
D. XÁC NHẬN CỦA CÁC BÊN
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B
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