MẪU 01
Thông báo gửi người lao động trước khi hợp đồng xác định thời hạn hết hạn
	TÊN DOANH NGHIỆP
Số: ……/……/TB
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……………, ngày …… tháng …… năm ……


THÔNG BÁO
Về việc hợp đồng lao động hết hạn và đề nghị giao kết hợp đồng lao động mới
Kính gửi: Ông/Bà ……………………………… – Bộ phận: ………………
Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14; căn cứ Hợp đồng lao động số ………… ký ngày …/…/…… giữa ……………… và Ông/Bà ………………,
………………(tên doanh nghiệp) thông báo đến Ông/Bà như sau:
1. Hợp đồng lao động xác định thời hạn số ………… của Ông/Bà sẽ hết hạn vào ngày …/…/……
2. Công ty đề nghị giao kết hợp đồng lao động mới với nội dung chính:
1. Loại hợp đồng: ☐ không xác định thời hạn   ☐ xác định thời hạn …… tháng (từ …/…/…… đến …/…/……).
1. Chức danh, công việc: ……………………………; địa điểm làm việc: ……………………
1. Mức lương theo công việc/chức danh: …………… đồng/tháng; phụ cấp, khoản bổ sung: ……………
1. Các nội dung thay đổi so với hợp đồng cũ (nếu có): ……………………………
3. Đề nghị Ông/Bà phản hồi trước ngày …/…/…… và đến ……………… để ký hợp đồng mới. Theo điểm a khoản 2 Điều 20 Bộ luật Lao động 2019, hai bên ký hợp đồng mới trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng hết hạn; trong thời gian chưa ký, quyền và nghĩa vụ của hai bên thực hiện theo hợp đồng đã giao kết.
Mọi thắc mắc xin liên hệ: ………………… – điện thoại: ………………

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: HS nhân sự.
	NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



MẪU 02
Hợp đồng lao động giao kết mới – dùng thay cho phụ lục gia hạn
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
———————
HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
(Giao kết mới khi hợp đồng lao động xác định thời hạn hết hạn – thay cho phụ lục gia hạn)
Số: ………/……/HĐLĐ
- Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019;
- Căn cứ Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động;
- Căn cứ Thông tư số 10/2020/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2020 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một số điều của Bộ luật Lao động về nội dung của hợp đồng lao động;
- Căn cứ Hợp đồng lao động số ………… ký ngày …/…/…… có thời hạn …… tháng, hết hạn ngày …/…/…… và điểm a khoản 2 Điều 20 Bộ luật Lao động 2019;
- Căn cứ nhu cầu và năng lực của hai bên.
Hôm nay, ngày …… tháng …… năm ……, tại …………………………………………, chúng tôi gồm:
BÊN A – NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
Tên doanh nghiệp/tổ chức (theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/quyết định thành lập): …………………………………………
Mã số doanh nghiệp/mã số thuế: …………………………………………
Địa chỉ trụ sở: …………………………………………
Điện thoại: …………………… Email: ……………………
Người đại diện giao kết: Ông/Bà …………………… Chức danh: ……………………
Giấy ủy quyền số (nếu người giao kết không phải người đại diện theo pháp luật): …………… ngày …/…/……
BÊN B – NGƯỜI LAO ĐỘNG
Họ và tên: …………………………… Giới tính: ……… Quốc tịch: ………
Ngày, tháng, năm sinh: …/…/……
Nơi cư trú: …………………………………………
Số định danh cá nhân/Thẻ căn cước/Hộ chiếu: …………………… cấp ngày …/…/…… tại ……………
Số giấy phép lao động (đối với người lao động nước ngoài): …………………………………………
Điện thoại: …………………… Email: ……………………
Ghi chú: Người lao động từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi phải có văn bản đồng ý của người đại diện theo pháp luật (khoản 4 Điều 18 BLLĐ 2019); ghi thêm họ tên, nơi cư trú, số định danh và quan hệ của người đại diện.
Hai bên thỏa thuận giao kết hợp đồng lao động với các điều khoản sau đây:
Điều 1. Công việc và địa điểm làm việc
1. Chức danh/vị trí công việc: …………………………………………
2. Công việc chính phải làm: ………………………………………… (chi tiết theo Bản mô tả công việc đính kèm, nếu có).
3. Địa điểm làm việc: ………………………………………… (nếu làm việc ở nhiều địa điểm thì ghi đầy đủ các địa điểm chính).
Điều 2. Loại hợp đồng và thời hạn hợp đồng
☐ Hợp đồng lao động không xác định thời hạn, bắt đầu làm việc từ ngày …/…/……
☐ Hợp đồng lao động xác định thời hạn …… tháng (không quá 36 tháng), từ ngày …/…/…… đến ngày …/…/……
Hai bên xác nhận đây là lần giao kết hợp đồng lao động thứ …… giữa hai bên đối với công việc nêu tại Điều 1. Người lao động đã thử việc và làm công việc này theo hợp đồng trước, nên không thỏa thuận thử việc trong hợp đồng này.
Ghi chú: Theo điểm c khoản 2 Điều 20 BLLĐ 2019, hợp đồng mới là hợp đồng xác định thời hạn thì chỉ được ký thêm 01 lần; khi hết hạn mà người lao động vẫn làm việc thì phải ký hợp đồng không xác định thời hạn (trừ người được thuê làm giám đốc doanh nghiệp có vốn nhà nước, người lao động cao tuổi, người lao động nước ngoài, thành viên ban lãnh đạo tổ chức đại diện người lao động đang trong nhiệm kỳ). Ký mới trong 30 ngày kể từ ngày hợp đồng cũ hết hạn; quá 30 ngày không ký thì hợp đồng cũ trở thành hợp đồng không xác định thời hạn (điểm a, b khoản 2 Điều 20).
Điều 3. Tiền lương, phụ cấp và các khoản bổ sung khác
1. Mức lương theo công việc hoặc chức danh: …………………… đồng/tháng.
2. Phụ cấp lương (ghi từng khoản và mức tiền): …………………………………………
3. Các khoản bổ sung khác:
a) Khoản xác định được mức tiền cụ thể cùng với mức lương: …………………………………………
b) Khoản không xác định được mức tiền cụ thể, trả không thường xuyên hoặc không cố định (tiền thưởng, tiền ăn giữa ca, hỗ trợ đi lại…): …………………………………………
4. Hình thức trả lương: ☐ Chuyển khoản vào tài khoản số ………… tại ngân hàng …………   ☐ Tiền mặt.
5. Kỳ hạn trả lương: trả vào ngày …… hằng tháng. Trường hợp trùng ngày nghỉ, trả vào ngày làm việc ……… liền kề.
Ghi chú: Mức lương theo công việc/chức danh làm đủ thời giờ làm việc bình thường không được thấp hơn mức lương tối thiểu vùng nơi người lao động làm việc.
Điều 4. Chế độ nâng bậc, nâng lương
Theo thang lương, bảng lương và quy chế nâng bậc, nâng lương của Bên A. Điều kiện, thời gian và mức nâng: …………………………………………
Điều 5. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi
1. Thời giờ làm việc: …… giờ/ngày, …… ngày/tuần; từ …… giờ đến …… giờ, từ thứ …… đến thứ ……
2. Nghỉ giữa giờ, nghỉ hằng tuần, nghỉ hằng năm, nghỉ lễ, tết, nghỉ việc riêng: theo Bộ luật Lao động 2019 và nội quy lao động của Bên A.
3. Làm thêm giờ chỉ thực hiện khi được Bên B đồng ý và trong giới hạn pháp luật cho phép.
Điều 6. Trang bị bảo hộ lao động
Bên B được cấp phát: ………………………………………… theo tính chất công việc và quy định về an toàn, vệ sinh lao động.
Điều 7. Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp
1. Hai bên tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp theo quy định của pháp luật hiện hành.
2. Tiền lương tháng làm căn cứ đóng: …………………… đồng/tháng.
3. Phương thức đóng: hằng tháng, Bên A trích từ tiền lương của Bên B phần Bên B phải đóng và đóng cùng phần Bên A phải đóng cho cơ quan bảo hiểm xã hội.
Điều 8. Đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề
Quyền, nghĩa vụ và lợi ích của mỗi bên: …………………………………………. Trường hợp Bên A chi trả kinh phí đào tạo, hai bên ký hợp đồng đào tạo riêng theo quy định.
Điều 9. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
1. Được trả lương đầy đủ, đúng hạn; được hưởng các chế độ, phúc lợi theo hợp đồng, thỏa ước lao động tập thể (nếu có) và quy chế của Bên A.
1. Được đơn phương chấm dứt hợp đồng theo Điều 35 Bộ luật Lao động 2019.
1. Hoàn thành công việc theo hợp đồng; chấp hành nội quy lao động, sự điều hành hợp pháp của Bên A.
1. Bồi thường thiệt hại khi vi phạm theo quy định của pháp luật và nội quy lao động.
Điều 10. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
1. Bố trí công việc, điều hành, khen thưởng, xử lý kỷ luật lao động theo quy định của pháp luật và nội quy lao động.
1. Thực hiện đầy đủ các cam kết trong hợp đồng; trả lương đầy đủ, đúng hạn; đóng bảo hiểm theo Điều 7.
1. Không giữ bản chính giấy tờ tùy thân, văn bằng, chứng chỉ của Bên B; không yêu cầu Bên B thực hiện biện pháp bảo đảm bằng tiền hoặc tài sản (Điều 17 BLLĐ 2019).
Điều 11. Bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ (nếu có)
Danh mục bí mật; phạm vi; thời hạn bảo vệ; phương thức bảo vệ; quyền, nghĩa vụ của các bên; xử lý vi phạm: ………………………………………… (có thể lập thành văn bản thỏa thuận riêng).
Điều 12. Sửa đổi, bổ sung và chấm dứt hợp đồng
1. Bên có yêu cầu sửa đổi, bổ sung nội dung hợp đồng phải báo cho bên kia trước ít nhất 03 ngày làm việc. Nội dung thỏa thuận được lập thành phụ lục hợp đồng hoặc giao kết hợp đồng mới (Điều 33 BLLĐ 2019). Phụ lục hợp đồng không được sửa đổi thời hạn của hợp đồng (khoản 2 Điều 22).
2. Việc chấm dứt hợp đồng, thông báo chấm dứt, trợ cấp thôi việc và thanh toán quyền lợi thực hiện theo Điều 34 đến Điều 48 Bộ luật Lao động 2019.
Điều 13. Điều khoản thi hành
1. Những vấn đề chưa thỏa thuận trong hợp đồng này thực hiện theo nội quy lao động, thỏa ước lao động tập thể (nếu có) và pháp luật lao động.
2. Hợp đồng có hiệu lực từ ngày …/…/……, được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Hợp đồng số ………… nêu tại phần căn cứ hết hiệu lực từ ngày …/…/……

	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên, chức danh, đóng dấu nếu có)




HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG BỘ MẪU
Ghi chú: Trang này dùng cho bộ phận nhân sự, xóa trước khi in và ký.
1. Vì sao không dùng phụ lục để gia hạn hợp đồng lao động
Từ 01/01/2021, khoản 2 Điều 22 Bộ luật Lao động 2019 quy định phụ lục hợp đồng lao động không được sửa đổi thời hạn của hợp đồng. Quy định cũ cho phép sửa thời hạn bằng phụ lục 01 lần (Điều 5 Nghị định 05/2015/NĐ-CP) đã hết hiệu lực cùng Bộ luật Lao động 2012.
Hành vi sửa đổi thời hạn hợp đồng bằng phụ lục bị phạt theo khoản 2 Điều 18 Nghị định 283/2026/NĐ-CP (hiệu lực 10/9/2026): từ 1–2 triệu đồng (1–10 người lao động) đến 15–20 triệu đồng (từ 301 người lao động). Đây là mức phạt với cá nhân; tổ chức bị phạt gấp 02 lần (khoản 1 Điều 7).
2. Quy trình đúng khi hợp đồng xác định thời hạn sắp hết hạn
1. Trước ngày hết hạn: gửi Mẫu 01 – Thông báo hết hạn và đề nghị giao kết hợp đồng mới.
1. Trong 30 ngày kể từ ngày hết hạn: ký Mẫu 02 – Hợp đồng lao động giao kết mới. Trong thời gian chưa ký, quyền và nghĩa vụ hai bên thực hiện theo hợp đồng cũ.
1. Quá 30 ngày không ký: hợp đồng cũ đương nhiên trở thành hợp đồng không xác định thời hạn.
1. Hợp đồng xác định thời hạn chỉ được ký thêm 01 lần; lần tiếp theo phải là hợp đồng không xác định thời hạn (trừ các trường hợp đặc thù nêu ở ghi chú Điều 2 Mẫu 02).
1. Muốn thay đổi lương, chức danh, địa điểm… (không đổi thời hạn) thì dùng phụ lục hợp đồng lao động thông thường.
3. Căn cứ pháp lý
1. Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 (hiệu lực 01/01/2021).
1. Nghị định 145/2020/NĐ-CP; Thông tư 10/2020/TT-BLĐTBXH.
1. Nghị định 283/2026/NĐ-CP về xử phạt vi phạm hành chính lĩnh vực lao động (thay Nghị định 12/2022/NĐ-CP).
1. Nghị định 337/2025/NĐ-CP và Thông tư 08/2026/TT-BNV về hợp đồng lao động điện tử.
Cập nhật đến ngày 12/10/2026. Văn bản mẫu mang tính tham khảo; doanh nghiệp nên rà soát theo quy định hiện hành và nội quy, thỏa ước của đơn vị trước khi sử dụng.
