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	MẪU HỢP ĐỒNG
HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH
TÀI LIỆU WORD  •  ĐIỀU KHOẢN CÓ THỂ CHỈNH SỬA
Mẫu hợp đồng theo từng chương trình du lịch, có nội dung về công việc, thù lao, an toàn, xử lý thay đổi và phụ lục bàn giao tour.



01 / BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Bổ sung doanh nghiệp lữ hành, hướng dẫn viên, số thẻ, tour và thời gian thực hiện.
	02 | CHỐT ĐIỀU KHOẢN
Thỏa thuận thù lao, chi phí, đầu việc, quy trình thay đổi lịch trình và xác nhận kết quả.
	03 | KÝ & LƯU HỒ SƠ
Kiểm tra tư cách hành nghề, ký đúng thẩm quyền, lưu hợp đồng và phụ lục theo tour.



02 / TỪ HỒ SƠ RỜI RẠC ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
	NHIỀU HỢP ĐỒNG THEO TỪNG TOUR,
LÀM SAO THEO DÕI VÀ TRA CỨU DỄ DÀNG?
Khi thông tin hợp đồng, phụ lục và hồ sơ liên quan nằm ở nhiều nơi, doanh nghiệp dễ mất thời gian đối chiếu trước khi phân công và quyết toán tour. Giải pháp quản lý hồ sơ và hợp đồng 1Office hướng đến việc quản lý, tìm kiếm và theo dõi thông tin tập trung.
• Lưu trữ hồ sơ    • Tra cứu hợp đồng    • Theo dõi thông tin
KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ HỒ SƠ & HỢP ĐỒNG  →


Tài liệu mẫu để tham khảo và điền thông tin theo giao dịch thực tế; cần rà soát trước khi ký.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
HỢP ĐỒNG HƯỚNG DẪN DU LỊCH
Số: [........]/HĐHD/[Năm]
Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015; Luật Du lịch năm 2017 và các quy định pháp luật có liên quan;
Căn cứ chương trình du lịch và nhu cầu sử dụng dịch vụ hướng dẫn của Bên A cùng năng lực hành nghề của Bên B;
Hôm nay, ngày [....] tháng [....] năm [....], tại [địa điểm], các bên gồm:
ĐIỀU 1. THÔNG TIN CÁC BÊN
BÊN A – DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH
Tên doanh nghiệp: [........................................................................................................]
Mã số doanh nghiệp/MST: [........................]   Giấy phép kinh doanh lữ hành (nếu áp dụng): [................]
Địa chỉ trụ sở: [...............................................................................................................]
Đại diện: [................................]   Chức vụ: [................................]
Số điện thoại/Email: [......................................................................................................]
BÊN B – HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH
Họ và tên: [................................................]   Ngày sinh: [................................]
Số định danh/hộ chiếu: [................................]   Ngày cấp: [................]   Nơi cấp: [................]
Địa chỉ liên hệ: [.............................................................................................................]
Số điện thoại/Email: [......................................................................................................]
Số thẻ hướng dẫn viên: [................]   Loại thẻ: [quốc tế/nội địa]   Hạn thẻ: [................]
Tư cách hành nghề theo quy định: [Hội viên tổ chức nghề nghiệp/HĐLĐ với đơn vị đủ điều kiện – ghi rõ]
Thông tin tài khoản nhận thanh toán: [Ngân hàng – số tài khoản – chủ tài khoản]
Hai bên thống nhất giao kết hợp đồng với các điều khoản sau:
ĐIỀU 2. PHẠM VI DỊCH VỤ VÀ CHƯƠNG TRÌNH
2.1.  Bên B thực hiện công việc hướng dẫn khách theo chương trình du lịch do Bên A tổ chức; thông tin chi tiết về tour, thời gian, tuyến điểm, số lượng khách, ngôn ngữ hướng dẫn và người điều phối được xác định tại Phụ lục 01.
2.2.  Nhiệm vụ bao gồm: tiếp nhận hồ sơ và danh sách đoàn; phổ biến lịch trình và lưu ý an toàn; hướng dẫn, hỗ trợ khách trong phạm vi chương trình; phối hợp nhà cung cấp; ghi nhận sự cố và báo cáo, bàn giao sau tour.
2.3.  Các thay đổi về số ngày thực hiện, điểm đến, số khách, phạm vi công việc hoặc ngôn ngữ hướng dẫn phải được hai bên xác nhận bằng văn bản hoặc phương thức điện tử đã thống nhất, trừ xử lý khẩn cấp theo quy định và điều kiện thực tế.
ĐIỀU 3. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM VÀ HỒ SƠ BÀN GIAO
3.1.  Thời gian thực hiện: từ [giờ, ngày] đến [giờ, ngày]; điểm tập trung: [................]; điểm kết thúc: [................]. Mốc thời gian chi tiết tuân theo Phụ lục 01 và được thông báo trước khi khởi hành.
3.2.  Trước tour, Bên A bàn giao chương trình, danh sách đoàn trong phạm vi cần thiết, đầu mối liên hệ, thông tin đặt dịch vụ và khoản tạm ứng (nếu có). Bên B xác nhận đã nhận đủ tài liệu cần thiết để thực hiện tour.
3.3.  Sau tour, Bên B gửi báo cáo kết quả, chứng từ chi hộ hợp lệ (nếu có), thông tin phản hồi và biên bản đối chiếu chậm nhất [....] ngày làm việc kể từ ngày kết thúc chương trình.
ĐIỀU 4. THÙ LAO, CHI PHÍ VÀ THANH TOÁN
4.1.  Thù lao: [................] đồng/[ngày/tour]; số ngày/tour dự kiến: [....]; tổng thù lao dự kiến: [................] đồng. Mức trên [đã/chưa] bao gồm các khoản thuế, phí theo thỏa thuận hợp pháp.
4.2.  Các chi phí ăn, ở, di chuyển, vé tham quan, điện thoại hoặc chi hộ đoàn: [Bên chịu chi phí, hạn mức, điều kiện phát sinh]. Chi phí ngoài dự toán chỉ được thanh toán khi có chấp thuận của Bên A, trừ trường hợp cần thiết để xử lý khẩn cấp và được xác minh.
4.3.  Tạm ứng: [........] đồng, thời điểm [........]. Thanh toán còn lại trong [....] ngày làm việc sau khi các bên xác nhận kết quả thực hiện và nhận đủ chứng từ cần thiết theo thỏa thuận.
4.4.  Hình thức thanh toán: [chuyển khoản/tiền mặt]; thông tin nhận tiền theo Điều 1. Các nghĩa vụ thuế, khấu trừ và chứng từ thực hiện theo quy định áp dụng cho từng bên và loại khoản chi.
ĐIỀU 5. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
5.1.  Cung cấp chương trình hợp pháp, thông tin đúng và đầy đủ, xác định đầu mối điều hành; phổ biến các quy định liên quan đến điểm đến và các điều kiện tổ chức tour.
5.2.  Thanh toán thù lao và các khoản chi được phê duyệt đúng hạn; phối hợp xử lý sự cố, thay đổi lịch trình và phản hồi của khách trong phạm vi trách nhiệm của bên tổ chức tour.
5.3.  Có quyền yêu cầu Bên B thực hiện đúng nội dung hợp đồng, cung cấp báo cáo, giải trình chứng từ và khắc phục vi phạm hợp lý; không yêu cầu thực hiện công việc trái pháp luật hoặc vượt phạm vi hành nghề hợp pháp.
ĐIỀU 6. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
6.1.  Bảo đảm có thẻ hướng dẫn viên phù hợp, đáp ứng điều kiện hành nghề theo pháp luật du lịch; xuất trình hồ sơ cần thiết để Bên A kiểm tra trước khi bố trí tour.
6.2.  Thực hiện chương trình đã thống nhất, thuyết minh chính xác, ứng xử văn minh, tôn trọng tập quán địa phương, đeo và mang theo các giấy tờ nghề nghiệp cần thiết khi hành nghề.
6.3.  Phổ biến quy tắc an toàn, hỗ trợ bảo vệ tính mạng, sức khỏe và tài sản của khách trong phạm vi nhiệm vụ; khi có sự cố phải ưu tiên an toàn, liên hệ lực lượng chức năng/y tế nếu cần và thông báo ngay cho Bên A.
6.4.  Không tự cam kết hoặc thu thêm tiền từ khách trái chương trình/thỏa thuận; sử dụng khoản tạm ứng đúng mục đích, bảo quản chứng từ và quyết toán đúng hạn.
6.5.  Được nhận thù lao, hoàn trả các khoản chi hợp lệ; được đề xuất thay đổi cần thiết vì an toàn và các tình huống khẩn cấp theo quy định, đồng thời báo cáo cho đầu mối điều hành sớm nhất có thể.
ĐIỀU 7. THAY ĐỔI, HOÃN VÀ HỦY CHƯƠNG TRÌNH
7.1.  Bên yêu cầu thay đổi lịch trình thông báo cho bên kia ngay khi có thông tin; các điều chỉnh về phí phát sinh, lịch làm việc, nơi lưu trú, số ngày và nhiệm vụ phải được xác nhận trước khi thực hiện, nếu điều kiện cho phép.
7.2.  Trường hợp hoãn/hủy trước ngày khởi hành: thời điểm thông báo [....]; chi phí đã phát sinh được xử lý theo chứng từ và thỏa thuận cụ thể tại Phụ lục 01. Không mặc định áp dụng mức phạt/hủy khi hai bên chưa thống nhất.
7.3.  Sự kiện bất khả kháng hoặc tình huống nguy hiểm được xử lý phù hợp pháp luật và thực tế; các bên có nghĩa vụ thông báo, hạn chế thiệt hại và phối hợp quyết toán công việc đã thực hiện.
ĐIỀU 8. BẢO MẬT, THÔNG TIN KHÁCH VÀ TÀI SẢN
8.1.  Mỗi bên chỉ sử dụng danh sách, dữ liệu liên hệ và thông tin cá nhân khách cho mục đích thực hiện chương trình; áp dụng biện pháp bảo vệ phù hợp, không chuyển cho bên thứ ba khi thiếu căn cứ hợp pháp.
8.2.  Tài liệu, thiết bị, khoản tạm ứng và tài sản bàn giao được đối chiếu khi kết thúc tour; mất mát, hư hỏng được xác minh nguyên nhân và trách nhiệm trước khi xử lý bồi thường.
ĐIỀU 9. VI PHẠM, CHẤM DỨT VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
9.1.  Bên bị vi phạm thông báo bằng văn bản về nội dung vi phạm, yêu cầu khắc phục và thời hạn hợp lý. Việc đơn phương chấm dứt, bồi thường hoặc phạt vi phạm (nếu có thỏa thuận hợp pháp) thực hiện theo hợp đồng và quy định áp dụng.
9.2.  Hợp đồng chấm dứt khi hai bên hoàn thành nghĩa vụ hoặc theo thỏa thuận/căn cứ hợp pháp khác. Quyền, nghĩa vụ thanh toán và bảo mật còn hiệu lực theo nội dung đã thỏa thuận.
9.3.  Tranh chấp được ưu tiên thương lượng, hòa giải; nếu không đạt được thỏa thuận thì mỗi bên có quyền yêu cầu cơ quan giải quyết tranh chấp có thẩm quyền theo pháp luật.
ĐIỀU 10. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
10.1.  Hợp đồng có hiệu lực từ [ngày/điều kiện] đến khi các nghĩa vụ đã được hoàn tất, trừ trường hợp chấm dứt sớm theo hợp đồng và pháp luật. Phụ lục 01 là bộ phận không tách rời của hợp đồng.
10.2.  Mọi sửa đổi, bổ sung được lập thành văn bản hoặc được xác nhận bằng phương thức điện tử có thể lưu và đối chiếu theo thỏa thuận của các bên.
10.3.  Hợp đồng được lập thành [02] bản có giá trị như nhau; Bên A giữ [01] bản, Bên B giữ [01] bản.

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



PHỤ LỤC 01 – THÔNG TIN TOUR VÀ BIÊN BẢN ĐỐI CHIẾU
Kèm Hợp đồng số: [................] ký ngày [....]/[....]/[....]
Tên chương trình/Tour: [..............................................................................................]
Mã tour: [................]   Tuyến điểm: [.................................................................]
Thời gian: [................] đến [................]   Số khách dự kiến: [........]
Ngôn ngữ hướng dẫn: [................]   Điều hành tour: [................]   Liên hệ: [................]
A. LỊCH TRÌNH VÀ NHIỆM VỤ CHÍNH
	Ngày / thời gian
	Điểm đến – hoạt động
	Nhiệm vụ của HDV
	Đầu mối / ghi chú

	Ngày 1 / [giờ]
	[Điểm tập trung; đón đoàn]
	[Điểm danh; phổ biến lịch trình]
	[Tên; điện thoại]

	Ngày 2 / [giờ]
	[Tuyến tham quan; lưu trú]
	[Thuyết minh; điều phối]
	[Tên; điện thoại]

	Ngày 3 / [giờ]
	[Trả đoàn; kết thúc]
	[Báo cáo; hoàn chứng từ]
	[Tên; điện thoại]



B. ĐỐI CHIẾU THÙ LAO VÀ CHI PHÍ
	Khoản mục
	Cách tính / thỏa thuận
	Số tiền (VND)

	Thù lao hướng dẫn
	[Số ngày x đơn giá]
	[................]

	Tạm ứng đã nhận
	[Ngày giao và chứng từ]
	[................]

	Chi hộ được duyệt
	[Chứng từ; hạn mức]
	[................]

	Số tiền còn thanh toán
	[Sau xác nhận đối chiếu]
	[................]



C. KIỂM TRA HỒ SƠ TRƯỚC KHI KÝ / TRIỂN KHAI
☐ Thẻ hướng dẫn viên còn giá trị và đúng phạm vi hành nghề; căn cứ tư cách hành nghề đã được đối chiếu.
☐ Xác nhận chương trình, lịch trình, giấy tờ phân công/hợp đồng hướng dẫn và tài liệu đoàn theo yêu cầu.
☐ Thống nhất mức phí, chi hộ, thời điểm thanh toán và cách xử lý thay đổi/hủy tour.
☐ Kiểm tra người ký có thẩm quyền; thông tin liên lạc khẩn cấp và quy trình báo cáo sự cố.
LƯU Ý SỬ DỤNG
Đây là mẫu hợp đồng hướng dẫn theo chương trình dành cho doanh nghiệp lữ hành và hướng dẫn viên đáp ứng điều kiện hành nghề; không mặc nhiên thay thế hợp đồng lao động hoặc văn bản phân công. Nếu quan hệ thực tế có bản chất lao động, các bên cần dùng hồ sơ phù hợp với quy định về lao động. Các điều khoản mẫu phải được rà soát theo từng tour và thẩm quyền ký.
Tham chiếu pháp lý: Điều 58, Điều 65 Luật Du lịch 2017; Điều 13 Bộ luật Lao động 2019; Bộ luật Dân sự 2015.
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