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	TÊN CƠ QUAN
Số:……/2011/HĐLĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ….. tháng ……. năm 20……...


HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Chúng tôi gồm:

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG: …………………………
Địa chỉ: ..............................
Điện thoại: ......................

Fax: ……………………….

Người đại diện:
……………………….
Quốc tịch: Việt Nam

Chức vụ: ………………………..
Mã số thuế:................................
Sau đây gọi tắt là Bên A

NGƯỜI LAO ĐỘNG: Ông/Bà  …………………………..
 
Quốc tịch:   Việt Nam

Sinh ngày: ………………. tại: ……………………

Nghề nghiệp:   
……………………………
Địa chỉ thường trú: 
…………………………………
Số CMND/ Hộ chiếu:    
…………………      cấp ngày   …………..   tại:  …………….

Số sổ lao động (nếu có): …………...........  cấp ngày .................... tại: ......................

Sau đây gọi tắt là Bên B
Thoả thuận ký kết hợp đồng lao động và cam kết làm đúng những điều khoản sau   đây:

ĐIỀU 1. CÔNG VIỆC PHẢI LÀM VÀ THỜI HẠN HỢP ĐỒNG

· Loại hợp đồng lao động: (Cần ghi rõ loại Hợp đồng có thời hạn hay không xác định thời hạn)
· Thời gian thử việc:................tháng, từ ngày ............tháng.......năm đến hết ngày.........tháng........năm............

Trong thời gian thử việc, các bên đều có quyền chấm dứt Hợp đồng bằng cách thông báo bằng văn bản cho Bên kia trước 03 ngày làm việc mà không phải chịu bất kỳ sự bồi thường nào vì hành vi chấm dứt Hợp đồng. Trừ trường hợp trong quá trình làm việc Bên B đã vi phạm pháp luật hoặc gây thiệt hại cho Bên A, trong trường hợp này Bên B phải bồi thường 100% giá trị thiệt hại cho Bên A.
Trong thời gian thử việc người lao động chưa được nghỉ phép năm, chưa được tham gia bảo hiểm xã hội, chưa đựơc hưởng các phúc lợi khác theo quy định của Cơ quan  và quy định của pháp luật lao động.
· Thời gian làm việc chính thức: từ ngày ……. tháng …….  năm  ……  đến hết ngày …….  tháng  ……..   năm ……
· Địa điểm làm việc: …………………………… hoặc theo sự phân công của Cơ quan .
· Chức danh công việc:  ……………..
· Công việc phải làm: (Cần mô tả rõ công việc)  ……………..

· Yêu cầu công việc:: (Cần mô tả rõ công việc)  ……………..
ĐIỀU 2: CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC
· Thời gian làm việc:  Theo quy định của Cơ quan nhưng không quá ………….h/ngày và ………….h/tuần. Trong trường hợp Cơ quan có nhu cầu huy động người lao động làm thêm giờ người lao động phải tuân thủ yêu cầu  của Cơ quan. Tuy nhiên thời gian huy động làm thêm sẽ không được quá bốn giờ trong một ngày, 300 giờ trong một năm.
· Được cấp phát những dụng cụ làm việc cần thiết phục vụ công việc.
· Tuân thủ các điều kiện an toàn và vệ sinh lao động tại nơi làm việc theo quy định của Cơ quan và pháp luật.

ĐIỀU 3: NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN LỢI CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG

3.1. Quyền lợi: 

1. Phương tiện đi lại làm việc: Tự túc.
2. Mức lương chính (lương cơ bản):…………….

3. Hình thức thanh toán lương: Cơ quan thanh toán 01 lần vào ngày 05 – 10 dương lịch hàng tháng
4. Phụ cấp gồm: 
+ Phụ cấp……:

+ Phụ cấp……:

+ Phụ cấp……:

Các khoản phụ cấp nêu tại mục 4 Điều này không tính vào chi phí đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) cho người lao động.
5. Hình thức thanh toán phụ cấp: .......................................................................
6. Được trả lương và phụ cấp lương: 01 lần, vào ngày 5 -10 dương lịch hàng tháng.
7. Tổng lương và phụ cấp: ………………đồng/tháng.
8. Tiền thưởng: Căn cứ vào tình hình tài chính của Cơ quan  và các ngày lễ theo quy định của pháp luật về lao động, Giám đốc sẽ quyết định thưởng hoặc không thưởng cho người lao động theo năng lực làm việc và sự cống hiến của người lao động trong Cơ quan;
9. Chế độ nâng lương: Hàng năm căn cứ sự đóng góp và năng lực làm việc của người lao động Cơ quan sẽ xem xét tăng lương cho người lao động.

10. Được trang bị bảo hộ lao động: Theo quy định của Nhà nước và của Cơ quan.

11. Chế độ nghỉ ngơi: (Căn cứ vào vị trí công việc để ghi nhận thời gian nghỉ cho người lao động (nghỉ hàng tuần, phép năm, lễ tết): Theo quy định của Nhà nước).
12. Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế: Được tham gia BHXH, BHYT theo quy định của pháp luật lao động.

13. Chế độ đào tạo: Được đào tạo các nghiệp vụ chuyên môn, nâng cao theo yêu cầu công việc và Quy chế đào tạo của Cơ quan.

14. Ngoài những quyền lợi trên, căn cứ vào từng trường hợp cụ thể, người lao động còn được hưởng những quyền lợi sau:

+ Được chuyển từ nhân viên thành cán bộ quản lý và các vị trí cao hơn trong quá trình công tác dựa theo năng lực yêu cầu và những đánh giá định kỳ theo quy định của Cơ quan.

+ Được hưởng các chế độ ưu đãi khác theo quy định của Cơ quan và theo quy định của pháp luật lao động.

3.2. Nghĩa vụ

1. Chấp hành nội quy, kỷ luật lao động, quy định về an toàn, vệ sinh lao động và các quy định khác của Cơ quan. 
2. Giữ bí mật thông tin nội bộ theo Quy định của pháp luật và Cơ quan.
3. Trung thực mẫn cán với vị trí công việc được giao;

4. Không lợi dụng vị trí công việc, quyền hạn để thu lợi riêng cho cá nhân hoặc cho bất kỳ tổ chức cá nhân nào. Trong trường hợp Cơ quan phát hiện người lao động trong quá trình làm việc mọi hành vi trục lợi, hoặc có hành vi khác gây thiệt hại về tài sản và uy tín của Cơ quan thì những trường hợp này được coi là gây hậu quả cho Cơ quan. Cơ quan có quyền sa thải người lao động và yêu cầu người lao động bồi thường thiệt hại nếu phát hiện người lao động có một trong các hành vi nêu trên. Ngoài ra, Cơ quan sẽ báo cho cơ quan chức năng có thẩm quyền để xử lý người lao động theo quy định của pháp luật.
5. Thực hiện các quyền và nhiệm vụ được giao một cách trung thực, mẫn cán vì lợi ích hợp pháp của Cơ quan;
6. Đảm bảo an toàn, an ninh cho cơ quan trong thời gian làm việc. Trong trường hợp tại thời gian làm việc của người lao động mà cơ quan bị thiệt hại mất mát tài sản của cơ quan hoặc cán bộ công nhân viên cơ quan hoặc của khách đến liên hệ tại cơ quan thì phải bồi thường 100% giá trị thiệt hại của tài sản;
7. Chấp hành mọi sự điều hành, điều động công tác hợp pháp của Cơ quan theo nhu cầu sản xuất kinh doanh.

8. Khi người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trước thời hạn phải thực hiện nghĩa vụ báo trước theo thời hạn luật định cho người sử dụng lao động bằng văn bản và được xác nhận bởi Quản lý nhân sự của Cơ quan.

9. Bồi thường vi phạm:

a. Bồi thường 100% giá trị thiệt hại nếu, lợi dụng vị trí công việc để thu lợi riêng cho cá nhân hoặc cho bất kỳ tổ chức cá nhân nào hoặc làm lộ bí mật, thông tin của Cơ quan hoặc làm hư hỏng, mất mát tài sản, thiết bị, công cụ, dụng cụ được giao theo quy định của pháp luật lao động, quy định của Hợp đồng và các quy định khác của Cơ quan.

b. Người lao động nếu vi phạm pháp luật lao động hoặc vi phạm quy định, quy chế của Cơ quan đến mức bị sa thải hoặc người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng trước thời hạn cam kết của Hợp đồng lao động thì phải:

· Bồi hoàn chi phí đào tạo tại chỗ (tức thời gian thử việc) được xác định bằng 02 tháng tiền lương và phụ cấp lương thực lĩnh gần nhất của người lao động.

· Bồi hoàn toàn bộ chi phí đào tạo đã cam kết trong các thoả thuận đào tạo hoặc Hợp đồng đào tạo (nếu có).
· Bồi thường 100% giá trị thiệt hại.

· Bồi thường các chi phí khác theo quy định của pháp luật lao động.
10. Chấp hành chế tài: 
Khi người lao động vi phạm Hợp đồng này hoặc vi phạm các quy định của Cơ quan hoặc vi phạm các quy định của pháp luật hoặc bị sa thải hoặc người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trái pháp luật hoặc hai bên thoả thuận chấm dứt hợp đồng lao động mà người lao động chưa thực hiện xong các nghĩa vụ đã cam kết thì người sử dụng lao động có quyền thực hiện các biện pháp sau:

· Yêu cầu người lao động thực hiện xong các nghĩa vụ đã cam kết với Cơ quan và theo quy định của pháp luật; 
· Cơ quan có quyền yêu cầu cơ quan nhà nước có thẩm quyền xử lý người lao động có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.
· Yêu cầu người lao động bồi thường vi phạm theo quy định tại Hợp đồng này, quy định khác của Cơ quan và theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4: NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

4.1. Nghĩa vụ

1. Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những nội dung đã cam kết trong Hợp đồng.

2. Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ, quyền lợi cho người lao động theo hợp đồng lao động, thoả ước lao động tập thể (nếu có) và theo quy định của pháp luật lao động.

4.2. Quyền hạn

1. Điều hành người lao động hoàn thành công việc theo hợp đồng (bố trí, điều chỉnh, tạm ngừng việc phù hợp với tình hình hoạt động của Cơ quan và theo quy định của pháp luật).

2. Tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động, kỷ luật, sa thải, yêu cầu bồi thường thiệt hại nếu người lao động vi phạm các quy định tại Hợp đồng này và các quy định của pháp luật, thoả ước lao động tập thể (nếu có) và nội quy lao động của Cơ quan.
ĐIỀU 5. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
1. Những vấn đề về quan hệ lao động không ghi trong hợp đồng lao động này thì áp dụng quy định của thoả ước tập thể, trường hợp chưa có thoả ước tập thể thì áp dụng quy định của pháp luật lao động để giải quyết.

2. Hợp đồng lao động này được làm thành 02 bản, mỗi bản gồm 05 trang, các bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ một bản và có hiệu lực từ ngày ......... tháng ............ năm ....... 
3. Trong trường hợp hai bên ký kết phụ lục hợp đồng lao động thì nội dung của phụ lục hợp đồng lao động cũng có giá trị như các nội dung của bản hợp đồng lao động này.
4. Hợp đồng này thay thế các hợp đồng đã ký trước đây giữa các bên.

5. Hợp đồng này được làm tại Trụ sở ………………….. tại ………………………, ngày ............. tháng ...............năm ........................

	BÊN B

(Người lao động)
(Ký, ghi rõ họ và tên)


	BÊN A

(Người sử dụng lao động)
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



PAGE  

