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QUYẾT ĐỊNH

Về việc sửa đổi, bổ sung và ban hành “Quy định về quản lý và sử dụng 
lao động hợp đồng” của Viện Hóa học

VIỆN TRƯỞNG VIỆN HOÁ HỌC

Căn cứ Quyết định số 1258/QĐ-VHL ngày 13/7/2017 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam;
Căn cứ Quyết định số 204/QĐ-VHL ngày 25/02/2013 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Viện Hóa học;

Căn cứ Bộ luật Lao động số 10/2012/QH13 đã được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XIII, kỳ họp thứ 3 thông qua ngày 18/6/2012;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Quản lý tổng hợp,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung và ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định về quản lý và sử dụng lao động hợp đồng” của Viện Hóa học.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2020.
Điều 3. Trưởng phòng Quản lý tổng hợp và các đơn vị trực thuộc Viện Hóa học chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Lưu: QLTH, VT, A.28.
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quy ®Þnh 

Sửa đổi và bổ sung “Qui định về quản lý và sử dụng 
lao động hợp đồng” của Viện Hoá học
(Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ - VHH ngày     /12/2019 

của Viện trưởng Viện Hoá học)
CHƯƠNG I

QUI ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Văn bản này qui định về quản lý và sử dụng lao động hợp đồng thuộc Viện Hóa học.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
Quy định này áp dụng đối với người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng lao động của Viện Hóa học.
CHƯƠNG II

QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3. Hình thức hợp đồng

Viện Hóa học áp dụng 02 hình thức hợp đồng đối với các cán bộ hợp đồng lao động như sau:

1. Hợp đồng thử việc được ký kết giữa đơn vị trực tiếp sử dụng lao động với người lao động và có xác nhận của Viện Hoá học.
2. Hợp đồng xác định thời hạn (từ đủ 12 tháng đến 36 tháng) do Viện trưởng trực tiếp ký kết với người lao động, sau khi đã thống nhất ý kiến với Trưởng đơn vị sử dụng lao động.

Điều 4. Hợp đồng thử việc
1. Người lao động trước khi vào làm việc tại Viện Hoá học trải qua thời gian thử việc tại đơn vị trực thuộc như sau:
Thời gian thử việc không được quá 60 ngày đối với công việc có chức danh nghề cần trình độ chuyên môn, kỹ thuật từ Cao đẳng trở lên và không được quá 30 ngày đối với chức danh nghề cần trình độ trung cấp, nhân viên nghiệp vụ…
2. Hết thời hạn thử việc người lao động phải có báo cáo kết quả trong thời gian thử việc (theo mẫu số 03).
3. Tiền lương của người lao động trong thời gian thử việc do hai bên thoả thuận nhưng ít nhất phải bằng 85% mức lương của công việc đó.
Điều 5. Nội dung hợp đồng lao động
1. Hợp đồng lao động phải có những nội dung chủ yếu sau đây:

a. Tên và địa chỉ người sử dụng lao động hoặc của người đại diện hợp pháp;

b. Họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, địa chỉ nơi cư trú, số chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp pháp khác của người lao động;

c. Công việc và địa điểm làm việc;

d. Thời hạn của hợp đồng lao động;

đ. Mức lương, hình thức trả lương, thời hạn trả lương, phụ cấp lương và các khoản bổ sung khác;

e. Chế độ nâng bậc, nâng lương;

g. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi;

h. Trang bị bảo hộ lao động cho người lao động;

i. Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế;

k. Đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề.

2. Khi người lao động làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật công nghệ theo quy định của pháp luật, thì người sử dụng lao động có quyền thỏa thuận bằng văn bản với người lao động về nội dung, thời hạn bảo vệ bí mật công nghệ, quyền lợi và việc bồi thường trong trường hợp người lao động vi phạm.

Điều 6. Phụ lục hợp đồng lao động
1. Phụ lục hợp đồng lao động là một bộ phận của hợp đồng lao động và có hiệu lực như hợp đồng lao động.

2. Phụ lục hợp đồng lao động quy định chi tiết một số điều khoản hoặc để sửa đổi, bổ sung hợp đồng lao động.

Trường hợp phụ lục hợp đồng lao động quy định chi tiết một số điều, khoản của hợp đồng lao động mà dẫn đến cách hiểu khác với hợp đồng lao động thì thực hiện theo nội dung của hợp đồng lao động.

Trường hợp phụ lục hợp đồng lao động dùng để sửa đổi, bổ sung hợp đồng lao động thì phải ghi rõ nội dung những điều khoản sửa đổi, bổ sung và thời điểm có hiệu lực.

Điều 7. Phỏng vấn lao động hợp đồng
Người lao động đáp ứng được nhu cầu công việc trong thời gian thử việc, Trưởng đơn vị  hướng dẫn để người lao động hoàn thiện hồ sơ và có văn bản đề nghị Viện trưởng ký hợp đồng với người lao động. 

Hồ sơ gồm:

1. Đơn xin việc (mẫu số 01);
2. Bản khai lý lịch có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác, học tập;
3. Bản sao giấy khai sinh;
4. Bản sao công chứng các văn bằng, chứng chỉ thuộc chuyên ngành cần tuyển

5. Bảng kết quả học tập (bản sao có công chứng);
6. Giấy chứng nhận sức khoẻ (không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ) của cơ quan y tế cấp quận, huyện trở lên;
7.  Hợp đồng thử việc (mẫu số 02);
8.  Báo cáo kết quả trong thời gian thử việc (mẫu số 03);
9.  Giấy đề nghị ký hợp đồng lao động (mẫu số 04);
10. Biên bản học tập nội qui ATLD – PCCC (mẫu số 05);
11. Các văn bản khác liên quan đến người lao động (nếu có);
12. Hai ảnh cỡ 4 x 6 cm.
Phòng Quản lý tổng hợp tập hợp, kiểm tra hồ sơ của người lao động và trình Lãnh đạo Viện xem xét.

Căn cứ vào nhu cầu công việc và khả năng tài chính của đơn vị trực thuộc, Viện trưởng sẽ xem xét, trực tiếp phỏng vấn và ký hợp đồng với người lao động.

Điều 8. Thời gian tập sự
1. Người lao động sau khi ký kết hợp đồng với Viện Hoá học thì phải trải qua một thời gian tập sự như sau:

a) Đối với người lao động có trình độ đào tạo chuyên môn từ bậc Cao đẳng trở lên, thời gian tập sự là 12 tháng (viên chức loại A);
b) Đối với người lao động có trình độ đào tạo chuyên môn ở bậc trung học chuyên nghiệp, thời gian tập sự là 06 tháng (viên chức loại B);
c) Đối với người lao động có trình độ đào tạo ở bậc sơ cấp, thời gian tập sự là 03 tháng (viên chức loại C).
2. Trong thời gian tập sự, người tốt nghiệp đạt trình độ chuẩn theo quy định được hưởng 85% lương bậc khởi điểm của ngạch tuyển dụng; nếu có học vị Thạc sĩ phù hợp với yêu cầu của ngạch tuyển dụng thì hưởng 85% lương bậc 2; nếu có học vị Tiến sĩ phù hợp với yêu cầu của ngạch tuyển dụng thì hưởng 85% lương bậc 3 của ngạch tuyển dụng.

3. Thời gian tập sự không được tính vào thời gian xét nâng bậc lương. 

4. Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội, thời gian nghỉ ốm đau từ 14 ngày trở lên, thời gian nghỉ không hưởng lương, thời gian bị tạm giam, tạm giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật không được tính vào thời gian tập sự.

5. Thời gian nghỉ ốm đau từ 03 ngày trở lên, thời gian bị tạm giam, đình chỉ công tác theo qui định và thời gian nghỉ sinh con theo chế độ BHXH không được tính vào thời gian tập sự.
6. Khi hết thời hạn tập sự, người lao động phải viết báo cáo kết quả công tác trong thời gian tập sự (theo mẫu số 06) và có ý kiến đồng ý của Trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng lao động. 
7. Căn cứ vào kết quả trong thời gian tập sự của người lao động và ý kiến của Trưởng đơn vị trực thuộc, Viện trưởng sẽ xem xét, có quyết định công nhận kết quả tập sự và hưởng 100% lương cho người lao động.

Điều 9. Ký tiếp hợp đồng lao động
Một tháng trước khi kết thúc hợp đồng lao động, nếu Trưởng đơn vị trực thuộc có nhu cầu ký tiếp hợp đồng với người lao động thì phải có văn bản đề nghị (theo mẫu số 07) và gửi về Viện Hóa học (qua phòng Quản lý Tổng hợp) để Viện trưởng xem xét, ký tiếp hợp đồng với người lao động.

Điều 10. Chấm dứt hợp đồng lao động

1. Hợp đồng lao động được chấm dứt trong các trường hợp sau:

a) Hết hạn hợp đồng;
b) Đã hoàn thành công việc theo hợp đồng;
c) Người trực tiếp sử dụng lao động và người lao động thoả thuận chấm dứt hợp đồng;
d) Người lao động đủ điều kiện về thời gian đóng bảo hiểm xã hội và tuổi hưởng lương hưu theo quy định;

e) Người lao động bị xử lý kỷ luật sa thải theo quy định.
2. Thủ tục chấm dứt hợp đồng

a) Người lao động làm đơn xin chấm dứt hợp đồng và có ý kiến xác nhận của Trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng lao động (theo mẫu số 08);
b) Căn cứ vào đề nghị của Trưởng đơn vị trực thuộc và các qui định, qui chế của Viện Hoá học, Viện trưởng sẽ ra quyết định chấm dứt hợp đồng lao động.

Điều 11. Trách nhiệm của người lao động, đơn vị sử dụng lao động và Viện Hoá học
1. Đối với người lao động

a) Chấp hành nghiêm chỉnh nội qui, quy chế và các qui định của Viện Hoá học;
b) Chủ động trong học tập, nghiên cứu khoa học để hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao;
c) Tích cực tham gia công tác đoàn thể và các hoạt động chung của Viện.
2. Đối với đơn vị trực tiếp sử dụng lao động

a) Thủ trưởng đơn vị sử dụng lao động là người chịu trách nhiệm trước Viện trưởng về quản lý và sử dụng lao động thuộc đơn vị mình;
b) Phân công và bố trí công việc phù hợp với trình độ, khả năng về chuyên môn, nghiệp vụ của người lao động;
c) Trả lương hàng tháng đầy đủ (theo quyết định nâng lương) cho người lao động và nộp bảng trả lương về phòng Quản lý Tổng hợp (qua bộ phận kế toán;
d) Đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động trên tiền lương tháng là 32% (trong đó: 10,5% trích từ lương tháng của người lao động và 21.5% do người trực tiếp sử dụng lao động chi trả); 
đ) Trả trợ cấp thôi việc cho người lao động lao động (đã làm việc tại đơn vị từ đủ 12 tháng trở lên) khi chấm dứt hợp đồng lao động, cứ mỗi năm là 1/2 tháng lương cộng với phụ cấp lương;
e) Đóng tiền bảo hiểm xã hội đúng thời hạn cho các cán bộ hợp đồng theo từng tháng khi có thông báo của Phòng Quản lý Tổng hợp;

g) Bồi dưỡng chế độ độc hại bằng hiện vật cho người lao động theo qui định hiện hành;
h) Tạo điều kiện để người lao động được học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, nghiên cứu khoa học - công nghệ và tham gia sinh hoạt đoàn thể;
i) Đóng góp kinh phí hỗ trợ hoạt động quản lý cho người lao động có thời hạn hợp đồng từ đủ 01 năm trở lên theo qui định của Viện Hóa học
3. Đối với Viện Hoá học:
a. Viện Hóa học chịu trách nhiệm quản lý chung đối với lao động hợp đồng;
b. Thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của Bộ Luật lao động về quyền và nghĩa vụ đối với người lao động;
c. Kiểm tra, đôn đốc các đơn vị thực hiện tốt các chế độ, chính sách đối với người lao động;
d. Đảm bảo các điều kiện cần thiết để người lao động có thể tham gia vào các hoạt động chung của Viện;
đ. Quản lý hồ sơ đối với hợp đồng lao động có thời hạn từ đủ 01 năm trở lên;
e. Sử dụng đúng mục đích khoản kinh phí đóng góp hỗ trợ hoạt động quản lý hàng năm của các đơn vị sử dụng lao động hợp đồng. 
CHƯƠNG III
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 12. Qui định này gồm 03 chương, 14 điều và có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2020.
Điều 13. Những nội dung không có trong Qui định này được thực hiện theo đúng các văn bản hiện hành của nhà nước.

Điều 14. Phòng Quản lý Tổng hợp có trách nhiệm hướng dẫn các đơn vị trong việc thực hiện bản Quy định này. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, trưởng các đơn vị trực thuộc phản ánh kịp thời để Viện trưởng xem xét, bổ sung và sửa đổi cho phù hợp./.
VIỆN TRƯỞNG

Nguyễn Văn Tuyến
CÁC LOẠI MẪU SỬ DỤNG CHO LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
Mẫu số 01:  Đơn xin việc
Mẫu số 02:  Hợp đồng thử việc
Mẫu số 03:  Báo cáo kết quả trong thời gian thử việc

Mẫu số 04:  Giấy đề nghị ký hợp đồng lao động
Mẫu số 05:  Biên bản học tập nội quy ATLĐ - PCCC
Mẫu số 06:  Báo cáo kết quả trong thời gian tập sự
Mẫu số 07:  Giấy đề nghị ký tiếp hợp đồng lao động
Mẫu số 08:  Đơn xin chấm dứt hợp đồng lao động
Mẫu số 09:  Hợp đồng lao động

Mẫu số 10:  Phụ lục hợp đồng lao động
CỘNG HOÀ XÃ HÔI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 ĐƠN XIN VIỆC

                           Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi tên là:






Nam (nữ):

Sinh ngày:

Quê quán:

Chỗ ở hiện nay:

Số CMTND:                                   cấp ngày:                          tại:

Trình độ: 

Tốt nghiệp khoa:                              trường:

Năm tốt nghiệp:                               xếp hạng:

Số điện thoại:

Đã qua thời gian thử việc tại Phòng:

Nay tôi có nguyện vọng được làm việc tại Viện Hoá học.

Tôi xin trân trọng đề nghị Viện trưởng Viện Hoá học xem xét tôi được làm việc tại Quý Viện.

Tôi xin cam kết:

1. Chấp hành nghiêm chỉnh nội quy, quy chế và các quy định của Viện Hoá học, Viện Hàn lâm KH và Công nghệ Việt Nam và các quy định của Nhà nước

 2. Đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp theo đúng quy định của Nhà nước

3. Thực hiện Quy chế về quản lý và sử dụng lao động của Viện Hoá học 

                                                                   Hà Nội, ngày    tháng    năm 201  
                                                                           NGƯỜI VIẾT ĐƠN        

	VIỆN HOÁ HỌC

Phòng ……………………
Số:         /HĐ
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày      tháng       năm 20


HỢP ĐỒNG THỬ VIỆC
Chúng tôi:

Một bên là:

Chức vụ: 

Một bên là:

Trình độ đào tạo:

Tốt nghiệp khoa:



trường:


năm TN:

Nơi ở hiện nay:

Số CMND: 




cấp ngày:                         tại:

Thoả thuận ký kết hợp đồng thử việc với những điều khoản sau đây:

Điều 1. Nội dung và địa điểm làm việc:

1. Tên công việc:

-

-

2. Thời gian thử việc:       tháng (từ               đến                )

3. Địa điểm làm việc:

Điều 2. Chế độ làm việc

1. Thời gian làm việc:

2. Trang bị bảo hộ lao động:

Điều 3. Tiền lương và phụ cấp:

1. Tiền lương:

2. Phụ cấp (nếu có):

Điều 4. Trách nhiệm của người lao động và của Trưởng đơn vị

1. Đối với người lao động: Hoàn thành tốt các công việc được giao, chấp hành nghiêm chỉnh nội qui, qui chế của cơ quan.

2. Đối với Trưởng đơn vị: Bố trí việc cho người lao động phù hợp với trình độ được đào tạo. Quản lý và hướng dẫn người lao động thực hiện tốt nội qui, qui chế của cơ quan.

Điều 5. Hợp đồng làm thành 02 bản, 01 bản do Trưởng đơn vị giữ, 01 bản do người lao động giữ và có giá trị như nhau.

XÁC NHẬN CỦA VIỆN HOÁ HỌC 
TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
NGƯỜI LAO ĐỘNG 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO 
KẾT QUẢ TRONG THỜI GIAN THỬ VIỆC

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học
Tôi tên là:

Sinh ngày tháng năm:
Trình độ:
Tốt nghiệp khoa:                                trường :    

Năm tốt nghiệp:                                  xếp hạng:

Đơn vị công tác:

Đã qua thời gian thử việc từ ngày       /      /20     đến ngày     /    /20    

Sau thời gian thử việc tại phòng nghiên cứu, tôi xin báo cáo kết quả như sau:

1.Về chuyên môn nghiệp vụ:

-

-

-

2.Về chấp hành nội quy, quy định của cơ quan:

-

-

-

Nhận xét của thủ trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng lao động:

-

-

-

                                                                           Hà Nội, ngày       tháng    năm 20
	Ý KIẾN 

CỦA LÃNH ĐẠO VIỆN 
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI BÁO CÁO


	VIỆN HÀN LÂM 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
VIỆN HOÁ HỌC


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -  Tự do -  Hạnh phúc


Hà Nội, ngày     tháng     năm 20 




GIẤY ĐỀ NGHỊ KÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi là: 

Chức vụ:

Đơn vị:

Đề nghị Viện trưởng xem xét và ký hợp đồng lao động với:

Họ và tên:




ngày sinh:

Quê quán:

Chỗ ở hiện nay:

Số CMND: 




cấp ngày:                        tại

Tốt nghiệp khoa:  



trường:

Năm tốt nghiệp:



xếp hạng:

Đề nghị ký HĐ lao động từ:    

đến:

Đã qua thời gian thử việc từ: 

đến:

Nguồn kinh phí để trả lương cho người lao động:

-

-

Nội dung công việc sẽ bố trí cho người lao động:

-

-

Trưởng đơn vị sử dụng lao động cam kết:

1. Bố trí đầy đủ công việc và tạo điều kiện học tập, nâng cao trình độ cho người lao động

2. Quản lý và hướng dẫn người lao động thực hiện đầy đủ nội quy, quy định của cơ quan

3. Trả lương và các khoản phụ cấp, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động theo qui định của nhà nước

4. Đóng góp kinh phí hỗ trợ công tác quản lý theo qui định của Viện Hoá học
5. Trợ cấp thôi việc khi chấm dứt hợp đồng đối với người lao động theo quy định của nhà nước.
Ý KIẾN CỦA VIỆN HOÁ HỌC 
TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	VIỆN HOÁ HỌC

Phòng:

	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN

HỌC TẬP NỘI QUY ATLĐ, PCCC VÀ TTTA

Hôm nay, ngày        tháng      năm 20
Đơn vị: 
Thuộc Viện Hoá học

Đã tổ chức hướng dẫn nội quy an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy, trật tự trị an theo đúng qui định của Viện Hoá học cho các cán bộ:

1.
2.

3.
Các cán bộ đã nắm vững nội quy trên và hứa sẽ thực hiện tốt các quy định của Viện Hoá học đã ban hành

Đương sự ký tên




TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	VIỆN HOÁ HỌC

Phòng


	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                          

Hà Nội, ngày       tháng    năm 201..



BÁO CÁO 
KẾT QUẢ TRONG THỜI GIAN TẬP SỰ

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học
Tôi tên là:

Sinh ngày tháng năm:

Tốt nghiệp khoa:                                trường :    

Năm tốt nghiệp:                                  xếp hạng:

Đơn vị công tác:

Đã qua thời gian tập sự từ ngày       /      /20     đến ngày     /    /20    

Sau thời gian tập sự tại phòng nghiên cứu, tôi xin báo cáo kết quả như sau:
1. Về chuyên môn nghiệp vụ:

-

-

-

2. Về chấp hành nội quy, quy định của cơ quan:

-

-

-

Nhận xét của thủ trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng lao động:

-
-

-

	Ý KIẾN 

CỦA LÃNH ĐẠO VIỆN 
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI BÁO CÁO


	VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
VIỆN HOÁ HỌC


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày      tháng     năm 2017



GIẤY ĐỀ NGHỊ KÝ TIẾP HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi là: 

Chức vụ:

Đơn vị:

Đề nghị Viện trưởng xem xét và ký tiếp hợp đồng lao động với:

Họ và tên:




ngày sinh:

Chỗ ở hiện nay:

Số CMND: 




cấp ngày:                        tại

Trình độ đào tạo:

Thời gian ký tiếp HĐ lao động từ:


đến:

Nguồn kinh phí để trả lương cho người lao động:

-

-

Nội dung công việc sẽ bố trí cho người lao động:

-

-

Trưởng đơn vị sử dụng lao động cam kết:

1. Bố trí đầy đủ công việc và tạo điều kiện học tập, nâng cao trình độ cho người lao động

2. Quản lý và hướng dẫn người lao động thực hiện đầy đủ nội quy, quy định của cơ quan

3. Trả lương và các khoản phụ cấp, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế cho người lao động theo qui định của nhà nước

4. Đóng góp kinh phí hỗ trợ công tác quản lý theo qui định của Viện Hoá học

5. Trợ cấp thôi việc khi chấm dứt hợp đồng đối với người lao động theo quy định của nhà nước.

Ý KIẾN CỦA VIỆN HOÁ HỌC 
TRƯỞNG ĐƠN VỊ

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN 
CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi tên là:

Sinh ngày:

Hiện đang công tác tại:

Đã có thời gian làm việc tại Viện Hoá học từ:

và đang hưởng lương ngạch:                      bậc:               hệ số:                kể từ:

Thời điểm xin chấm dứt hợp đồng từ:  
(thời điểm xin chấm dứt hợp đồng phải sau thời điểm nộp đơn tối thiểu là 01 tháng)
Lý do:

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Trưởng phòng                                    

và Viện trưởng Viện Hoá học xem xét, cho phép tôi được chấm dứt hợp đồng lao động với Quý Viện.

Tôi xin cam kết tại thời điểm chấm dứt hợp đồng lao động tôi không còn nợ gì đối với các bộ phận sau:

	TT
	Tên bộ phận
	Xác nhận
	Ghi chú

	
	
	Có nợ
	Không nợ
	

	1
	Đơn vị trực tiếp quản lý người lao động
	
	
	

	2
	Bộ phận Kế toán
	
	
	

	3
	Bộ phận Đào tạo
	
	
	

	4
	Bộ phận Thư viện
	
	
	


(Ghi chú: đề nghị trả lại thẻ bảo hiểm y tế  khi nộp đơn)

                                                                        
 Hà Nội, ngày      tháng    năm 20
	Ý KIẾN 

CỦA  LÃNH  ĐẠO VIỆN 
	Ý KIẾN 

CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN 
CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC
Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi tên là:

Sinh ngày:

Hiện đang công tác tại:

Đã có thời gian làm việc tại Viện Hoá học từ:

và đang hưởng lương ngạch:                      bậc:               hệ số:                kể từ:

Thời điểm xin chấm dứt hợp đồng làm việc từ:  
(thời điểm xin chấm dứt hợp đồng phải sau thời điểm nộp đơn tối thiểu là 01 tháng)
Lý do:

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Trưởng phòng                                    

và Viện trưởng Viện Hoá học xem xét, cho phép tôi được chấm dứt hợp đồng làm việc với Quý Viện.

Tôi xin cam kết tại thời điểm chấm dứt hợp đồng làm việc tôi không còn nợ gì đối với các bộ phận sau:

	TT
	Tên bộ phận
	Xác nhận
	Ghi chú

	
	
	Có nợ
	Không nợ
	

	1
	Đơn vị trực tiếp quản lý người lao động
	
	
	

	2
	Bộ phận Kế toán
	
	
	

	3
	Bộ phận Đào tạo
	
	
	

	4
	Bộ phận Thư viện
	
	
	


(Ghi chú: đề nghị trả lại thẻ bảo hiểm y tế  khi nộp đơn)

                                                                        
 Hà Nội, ngày      tháng    năm 20
	Ý KIẾN 

CỦA  LÃNH  ĐẠO VIỆN 
	Ý KIẾN 

CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Tên đơn vị:. . . . . . . . . . . . . . . 

Số: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . Ngày . . . . . . .  tháng . . . . . . . năm . . . . . . .

HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

(Ban hành kèm theo TT số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003

Của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Chúng tôi, một bên là Ông, Bà . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . Quốc tịch . . . . . . . . . . 

Chức vụ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Đại diện cho (1): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Địa chỉ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Điện thoại . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Và  một bên là Ông, Bà . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . Quốc tịch . . . . . . . . 

Sinh ngày . . . . . tháng . . . . .  năm . . . . . . .tại . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . 

 Nghề nghiệp (2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Địa chỉ thường trú  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số CMTND . . . . . . . . . . . . . . . . cấp ngày . . . . . . /. . . . . /. . . . . tại . . . . . . . . . . . . . 

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

Thỏa thuận ký kết hợp đồng lao động và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây:

Điều 1: Thời hạn và công việc hợp đồng

- Loại hợp đồng lao động (3) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Từ ngày . . . . . . tháng . . . . . năm . . . . . đến ngày . . . . . tháng . . . . . năm . . . . . . . 

- Thử việc từ ngày . . . . tháng . . . . . năm . . . . . đến ngày . . . . . tháng . . . . . năm . . 

- Địa điểm làm việc (4): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Chức danh chuyên môn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Chức vụ (nếu có): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Công việc phải làm (5): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Điều 2. Chế độ làm việc

Theo giờ làm việc (6): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

-Được cấp phát những dụng cụ làm việc gồm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Điều 3. Nghĩa vụ và quyền lợi của người lao động:

1.Quyền lợi:

- Phương tiện đi  lại làm việc (7): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Mức lương chính hoặc tiền công (8): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Hình thức trả lương: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Phụ cấp gồm (9): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Được trả lương vào các ngày . . . . . . . . . . . . . . . . . háng tháng

- Tiền thưởng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Chế độ nâng lương: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Được trang bị bảo hộ lao động gồm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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-Chế độ nghỉ ngơi (nghỉ hàng tuần, phép năm, lễ tết, . . .): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

-Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (10): . . . . . . . . . . . . . . . . 
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-Chế độ đào tạo (11): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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-Những thỏa thuận khác (12): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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2. Nghĩa vụ:

- Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng lao động:

- Chấp hành lệnh điều hành sản xuất – kinh doanh, nội quy kỷ luật lao động, an toàn lao động . . .

- Bồi thường vi phạm và vật chất (13): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Điều 4. Nghĩa vụ và quyền hạnh của người sử dụng lao động:

1.Nghĩa vụ:

- Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp đồng lao động.

Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ và quyền lợi cho người lao động theo hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể (nếu có).

2. Quyền hạn:

- Điều hành người lao động hoàn thành công việc theo hợp đồng (bố trí, điều chuyển, tạm ngừng việc).

- Tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động, kỷ luật người lao động theo thỏa ước lao động tập thể (nếu có) và nội quy lao động của doanh nghiệp.

Điều 5 . Điều khoản thi hành

- Những vấn đề về lao động không ghi trong trường hợp lao động này thì áp dụng quy định của thỏa ước lao động tập thể, trường hợp chưa có thỏa ước lao động tập thể thì áp dụng quy định của pháp luật lao động.

- Hợp đồng lao động được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ một bản có hiệu lực kể từ ngày. . . . . tháng . . . . . năm . . . . .Khi 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.

Hợp đồng này  làm tại . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ngày . . . . .  tháng . . . . năm . . 

	NGƯỜI LAO ĐỘNG

(Ký, ghi rõ họ tên)


	
	NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

(Ký tên, đóng dấu)




HƯỚNG DẪN CÁCH GHI HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

1.Ghi cụ thể tên doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, ví dụ : Công ty Xây dựng Nhà ở Hà Nội.

2. Ghi rõ tên nghề nghiệp (nếu có nhiều nghề nghiệp thì ghi nghề nghiệp chính). Ví dụ : Kỹ sư

3. Ghi rõ loại hợp đồng lao động, ví dụ 1 : Không xác định thời hạn, ví dụ 2 : 06 tháng.

4. Ghi cụ thể địa điểm chính, ví dụ : Số 2 – Đinh Lễ - Hà Nội ; và địa điểm phụ (nếu có), ví dụ : Số 5 – Tràng Thi – Hà Nội.

5. Ghi các công việc chính phải làm ; ví dụ ; Lắp đặt, kiểm tra, sửa chữa hệ thống điện thiết bị thông gió, thiết bị lạnh… trong doanh nghiệp.

6. Ghi cụ thể số giờ làm việc trong ngày hoặc trong tuần, ví dụ : 08 giờ/ngày hoặc 40 giờ/tuần.

7. Ghi rõ phương tiện đi lại do bên nào đảm nhiệm, ví dụ : xe đơn vị đưa đón hoặc cá nhân tự túc.

8. Ghi cụ thể tiền lương theo thang lương hoặc bảng lương mà đơn vị áp dụng, ví dụ : Thang lương A.1. Cơ khí, Điện, Điện tử - Tin học ; Nhóm III, Bậc 4/7 ; Hệ số 2,04 ; Mức lương tại thời điểm ký kết hợp đồng lao động là 428.400đồng/tháng.

9. Ghi tên loại phụ cấp, hệ số, mức phụ cấp tại thời điểm ký kết hợp đồng lao động, ví dụ : Phụ cấp trách nhiệm Phó trưởng phòng : Hệ số 0,3 ; Mức phụ cấp 630.000 đồng/tháng.

10. Đối với người lao động thuộc đối tượng đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc thì ghi tỷ lệ % tiền lương hằng tháng hai bên phải trích nộp cho cơ quan bảo hiểm xã hội, ví dụ : Hằng tháng người sử dụng lao động trích 6% từ tiền lương tháng của người lao động để đóng 20% cho cơ quan bảo hiểm xã hội và 3% cho cơ quan Bảo hiểm y tế.

Đối với người lao động không đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc thì khoản tiền bảo hiểm xã hội tính thêm vào tiền lương để người lao động tham gia Bảo hiểm tự nguyện hoặc tự lo lấy bảo hiểm, ví dụ : Khoản tiền bảo hiểm xã hội đã tính thêm vào tiền lương cho người lao động là 17% tiền lương tháng.

11. Ghi cụ thể trường hợp đơn vị cử đi đào tạo thì người lao động phải có nghĩa vụ gì và được hưởng quyền lợi gì, ví dụ : Trong thời gian đơn vị cử đi học người lao động phải hoàn thành khóa học đúng thời hạn, được hưởng nguyên lương và các quyền lợi khác như người đi làm, trừ tiền bồi dưỡng độc hại.

12. Ghi những quyền lợi mà chưa có trong Bộ Luật Lao động, trong thỏa ước lao động tập thể hoặc đã có những có lợi hơn cho người lao động, ví dụ : đi tham quan, du lịch, nghỉ mát, quà sinh nhật.

13. Ghi rõ mức bồi thường cho mỗi trường hợp vi phạm, ví dụ : Sau khi đào tạo mà không làm việc cho doanh nghiệp thì phải bồi thường 06 (sáu) triệu đồng ; không làm việc đủ 02 năm thì bồi thương 03 (ba) triệu đồng.


PHỤ LỤC HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
(Số: ……………./PLHĐLĐ)
 
Hôm nay, ngày …………. tháng …………. năm …………….., Tại………………………………………….
Chúng tôi gồm có:
BÊN SỬ DỤNG LAO ĐỘNG (BÊN A):
Địa chỉ:… …………………………………………….…………………………
Điện thoại:…… …………………………………………………………………

Fax:…………………………………………………………………………………

Mã số thuế:…… ……………………………………………………………………

Tài khoản số:…… ……………………………………………………………

Do ông (bà):……………………………….Sinh năm:…… ……………………….

Chức vụ:………………………. làm đại diện.

 

BÊN NGƯỜI LAO ĐỘNG (BÊN B):
Ông/Bà:……………………….. Quốc tịch:……………………………….…………………………………….

Sinh ngày......... tháng ....... năm ……… tại……………………………………………………………………

Nghề nghiệp:… ………………………………………………………………

Địa chỉ thường trú:…………… ……………………………………………………

Số CMND: ……………….. cấp ngày...../...../...... tại

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

 

Căn cứ Hợp đồng lao động số .................................... ký ngày ..../..../.... và nhu cầu sử dụng lao động, hai bên cùng nhau thỏa thuận thay đổi một số nội dung của hợp đồng mà hai bên đã ký kết như sau:

 

1. Nội dung thay đổi (ghi rõ nội dung gì, thay đổi như thế nào.....):

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

2. Thời gian thực hiện (ghi rõ nội dung ở mục 1 nêu trên có hiệu lực trong bao nhiêu lâu):

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Phụ lục này là bộ phận của hợp đồng lao động số …………………………... , được làm thành hai bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ một bản và là cơ sở để giải quyết khi có tranh chấp lao động.

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

Ghi rõ Họ và Tên                                                                      Ghi rõ Họ và tên
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