BIỂU MẪU NHÂN SỰ  /  QUẢN TRỊ HỢP ĐỒNG
	TÊN DOANH NGHIỆP: [...................................]
Số: [.............]/BBTL-HĐLĐ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Hợp đồng số: [..........................]  |  Ngày ký: [......]/[......]/[............]
Hôm nay, ngày [......] tháng [......] năm [............], tại [....................................................], các bên gồm:
01  THÔNG TIN CÁC BÊN
	BÊN A - NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
	BÊN B - NGƯỜI LAO ĐỘNG

	Tên doanh nghiệp: [.................................]
	Họ và tên: [...........................................]

	Mã số thuế: [........................................]
	Ngày sinh: [......]/[......]/[............]

	Đại diện: [............................................]
	Số CCCD/Hộ chiếu: [...............................]

	Chức vụ: [.............................................]
	Ngày cấp / Nơi cấp: [............................]

	Địa chỉ: [.................................................]
	Vị trí / Bộ phận: [...................................]


02  THÔNG TIN CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG
	Loại hợp đồng
	[................................]
	Ngày bắt đầu
	[......]/[......]/[............]

	Ngày chấm dứt
	[......]/[......]/[............]
	Lý do
	[................................]

	Văn bản liên quan
	[Số / ngày văn bản]
	Căn cứ
	[Thông báo / quyết định / thỏa thuận]


03  ĐỐI CHIẾU CÔNG VIỆC VÀ BÀN GIAO
	Công việc, hồ sơ, dữ liệu đã bàn giao: [...........................................................................................]

	Tài sản / công cụ / tài khoản truy cập phải hoàn trả: [................................................................................]

	Tình trạng bàn giao:  ☐ Hoàn tất     ☐ Chưa hoàn tất (chi tiết, thời hạn và người nhận: [............................])


Các hạng mục bàn giao chi tiết (nếu nhiều) được ghi tại phụ lục/biên bản bàn giao đính kèm.


04  ĐỐI CHIẾU VÀ THANH TOÁN CÁC KHOẢN TIỀN
Hai bên xác nhận số liệu thực tế theo bảng dưới đây; các khoản không phát sinh ghi “0” hoặc “Không áp dụng”.
	STT
	Nội dung đối chiếu
	Số tiền (VNĐ)
	Ghi chú / thời hạn

	01
	Tiền lương và các khoản phụ cấp còn phải trả
	[................]
	[........................]

	02
	Tiền làm thêm giờ, thưởng và khoản khác (nếu có)
	[................]
	[........................]

	03
	Tiền ngày nghỉ hằng năm chưa nghỉ (nếu có)
	[................]
	[........................]

	04
	Trợ cấp thôi việc / mất việc làm (nếu đủ điều kiện)
	[................]
	[........................]

	05
	Khoản người lao động có nghĩa vụ hoàn trả (nếu có)
	[................]
	[........................]

	06
	Các khoản khấu trừ có căn cứ hợp pháp (nếu có)
	[................]
	[........................]

	—
	KẾT QUẢ THANH TOÁN / ĐỐI SOÁT CUỐI CÙNG
	[................]
	[........................]


Bằng chữ: [.....................................................................................................................................]
Bên có nghĩa vụ thanh toán: [..............................]    Hình thức: ☐ Chuyển khoản  ☐ Tiền mặt
Thời hạn / ngày đã thanh toán: [......]/[......]/[............]    Trạng thái: ☐ Đã hoàn tất  ☐ Chưa hoàn tất
05  BẢO HIỂM VÀ HỒ SƠ CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
	Xác nhận thời gian tham gia BHXH, BHTN và thực hiện thủ tục liên quan: ☐ Đã hoàn tất  ☐ Đang thực hiện

	Giấy tờ / tài liệu doanh nghiệp cần trả hoặc cung cấp theo quy định: [...............................................]

	Thời hạn thực hiện và đầu mối liên hệ (nếu chưa hoàn tất): [........................................................................]


06  XÁC NHẬN CỦA CÁC BÊN
1. Các bên xác nhận những nội dung đối chiếu tại biên bản là đúng theo hồ sơ, chứng từ tại thời điểm ký; các nghĩa vụ chưa hoàn tất tiếp tục được thực hiện đúng thời hạn đã ghi.
2. Việc ký biên bản không làm mất hoặc hạn chế các quyền, nghĩa vụ bắt buộc theo pháp luật lao động, bảo hiểm xã hội và các quy định có liên quan.
3. Biên bản được lập thành [......] bản có giá trị như nhau; Bên A giữ [......] bản, Bên B giữ [......] bản.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu áp dụng)
[................................................]
	BÊN B - NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
[................................................]


LƯU Ý SỬ DỤNG  Mẫu dùng để đối chiếu và ghi nhận nghĩa vụ khi hợp đồng lao động chấm dứt; không thay thế căn cứ chấm dứt hợp đồng. Chỉ đánh dấu “đã hoàn tất” khi có chứng từ xác nhận.
MẪU BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG  •  TÙY CHỈNH THEO HỒ SƠ THỰC TẾ




