


	[TÊN DOANH NGHIỆP/HỘ KINH DOANH]  
[Hướng dẫn: Ghi đúng tên theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/đăng ký hộ kinh doanh.]
Số: ....../[Năm]/HĐGK-[Mã DN]  
[Hướng dẫn: Đánh số hợp đồng theo quy tắc quản lý văn bản của đơn vị; “Mã DN” có thể là tên viết tắt.]

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

[Địa danh], ngày … tháng … năm …  [Hướng dẫn: Ghi địa danh nơi ký và ngày ký thực tế.]


HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN CÔNG VIỆC
(BẢN HƯỚNG DẪN ĐIỀN - nội dung màu xanh cần được thay/xóa trước khi ký)
- 	Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015;
- 	Căn cứ Luật Thuế thu nhập cá nhân, Luật Thuế thu nhập doanh nghiệp và các văn bản hướng dẫn thi hành;
- 	Căn cứ Hợp đồng thi công số [...] ngày [...] giữa Bên A và [Chủ đầu tư/Nhà thầu chính];  [Hướng dẫn: Ghi hợp đồng gốc của công trình (nếu có) để chứng minh khoản thuê khoán phục vụ trực tiếp hoạt động sản xuất, kinh doanh.]
- 	Căn cứ nhu cầu và khả năng của hai bên;
Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ... tại [...], các bên gồm:
BÊN GIAO KHOÁN (BÊN A):
[TÊN DOANH NGHIỆP/HỘ KINH DOANH]
	Đại diện
	: Ông/Bà [...]    Chức vụ: [...]  [Hướng dẫn: Hộ kinh doanh ghi họ tên chủ hộ; nếu ký theo ủy quyền phải có văn bản ủy quyền kèm theo.]

	Địa chỉ
	: [...]

	Mã số thuế
	: [...]

	Điện thoại
	: [...]

	Số tài khoản
	: [...] tại Ngân hàng [...]  [Hướng dẫn: Tài khoản dùng để chuyển tiền cho Bên B; nên là tài khoản đã đăng ký với cơ quan thuế.]


BÊN NHẬN KHOÁN (BÊN B):
	Ông/Bà
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi đúng họ tên theo CCCD. Bên B là cá nhân không có đăng ký kinh doanh.]

	Ngày sinh
	: [...]

	CCCD số
	: [...] cấp ngày [...] tại [...]  [Hướng dẫn: Số định danh cá nhân đồng thời là mã số thuế của Bên B. Bắt buộc lưu bản sao CCCD trong hồ sơ.]

	Địa chỉ cư trú
	: [...]

	Điện thoại
	: [...]

	Số tài khoản
	: [...] tại Ngân hàng [...]  [Hướng dẫn: Bắt buộc là tài khoản đứng tên chính Bên B; không chuyển tiền vào tài khoản người thân hoặc người khác.]

	Tư cách ký
	: [Cá nhân / Đại diện nhóm theo Danh sách thành viên đính kèm]  [Hướng dẫn: Nếu đại diện nhóm, đính kèm danh sách thành viên có chữ ký, số CCCD từng người.]


Hai bên thống nhất ký kết Hợp đồng giao khoán công việc (“Hợp đồng”) với các điều khoản sau:
ĐIỀU 1. NỘI DUNG CÔNG VIỆC GIAO KHOÁN
1.1. 	Bên A giao và Bên B nhận khoán thực hiện hạng mục: [...] thuộc công trình [...], địa điểm thi công: [...].  [Hướng dẫn: Mô tả cụ thể hạng mục (ví dụ: xây tường, trát, ốp lát, lắp đặt điện nước). Tránh ghi chung chung “làm các công việc theo phân công” vì dễ bị xem là quan hệ lao động.]
1.2. 	Khối lượng, quy cách và yêu cầu kỹ thuật theo Phụ lục I và bản vẽ, chỉ dẫn kỹ thuật của công trình.
1.3. 	Phương thức khoán: [Khoán nhân công / Khoán nhân công và dụng cụ thi công]. Vật tư chính do Bên A cung cấp.  [Hướng dẫn: Nếu Bên B tự mua vật tư, phần vật tư phải có hóa đơn riêng, không gộp vào tiền công khoán.]
1.4. 	Bên B tự tổ chức thực hiện, tự bố trí thời gian và biện pháp thi công để bảo đảm khối lượng, chất lượng, tiến độ đã thỏa thuận. Hợp đồng này là hợp đồng dân sự, không phải hợp đồng lao động.  [Hướng dẫn: Không đưa vào hợp đồng các nội dung như áp dụng nội quy lao động, kỷ luật lao động, lương cố định theo tháng, phụ cấp. Hợp đồng có trả công kèm sự quản lý, điều hành của Bên A từ đủ 01 tháng trở lên có thể bị xác định là quan hệ lao động và phát sinh nghĩa vụ BHXH bắt buộc.]
ĐIỀU 2. THỜI GIAN THỰC HIỆN
2.1. 	Thời gian thực hiện: từ ngày .../.../... đến ngày .../.../....  [Hướng dẫn: Thời gian phải khớp với tiến độ thi công thực tế của công trình. Hạn chế ký nối tiếp nhiều hợp đồng ngắn với cùng một người cho cùng một công việc.]
2.2. 	Trường hợp chậm tiến độ do thời tiết, thay đổi thiết kế hoặc yêu cầu của chủ đầu tư, hai bên lập phụ lục điều chỉnh thời gian thực hiện.
ĐIỀU 3. GIÁ TRỊ HỢP ĐỒNG
3.1. 	Khối lượng và đơn giá khoán theo Phụ lục I. Tổng giá trị Hợp đồng tạm tính: [...] đồng (bằng chữ: [...]).
3.2. 	Giá trị Hợp đồng là tiền công trước thuế thu nhập cá nhân, đã bao gồm [chi phí dụng cụ cầm tay, ăn ở, đi lại của Bên B] và không bao gồm vật tư do Bên A cung cấp.  [Hướng dẫn: Nên ghi rõ “trước thuế” để Bên A khấu trừ 10% trên tổng số tiền chi trả. Nếu thỏa thuận giá “thực nhận”, kế toán phải quy đổi ra thu nhập trước thuế khi kê khai.]
3.3. 	Giá trị thanh toán chính thức bằng khối lượng thực tế được nghiệm thu nhân với đơn giá khoán. Khối lượng phát sinh ngoài Phụ lục I chỉ được thanh toán khi có xác nhận bằng văn bản của Bên A.
ĐIỀU 4. KỲ HẠN TẠM ỨNG VÀ THANH TOÁN
4.1. 	Kỳ hạn chi trả tiền công: [theo giờ / ngày / tuần / tháng / theo đợt hoàn thành hạng mục] do hai bên thỏa thuận.  [Hướng dẫn: Chọn một kỳ hạn. Với công trình xây dựng thường chọn theo tháng hoặc theo đợt nghiệm thu.]
4.2. 	Trường hợp công việc kéo dài qua nhiều tháng, hằng tháng Bên A tạm ứng cho Bên B tối đa [...]% giá trị khối lượng đã thực hiện trong tháng, căn cứ Biên bản xác nhận khối lượng và Bảng chấm công của tháng đó. Thời điểm tạm ứng: ngày [...] của tháng kế tiếp.  [Hướng dẫn: Mỗi lần tạm ứng cần có giấy đề nghị tạm ứng kèm biên bản xác nhận khối lượng tháng. Thuế TNCN được khấu trừ ngay tại từng lần chi trả.]
4.3. 	Phần giá trị còn lại được thanh toán trong vòng [...] ngày kể từ ngày ký Biên bản nghiệm thu hoàn thành và Biên bản thanh lý hợp đồng, sau khi trừ số đã tạm ứng và thuế TNCN đã khấu trừ.
4.4. 	Hình thức thanh toán: chuyển khoản vào tài khoản đứng tên Bên B nêu tại phần đầu Hợp đồng.  [Hướng dẫn: Nên chuyển khoản cho mọi lần chi trả. Khoản chi đạt ngưỡng bắt buộc thanh toán không dùng tiền mặt theo quy định thuế TNDN hiện hành (hiện là từ 05 triệu đồng trở lên; cần kiểm tra lại tại thời điểm chi) phải có chứng từ chuyển khoản mới được tính vào chi phí được trừ.]
ĐIỀU 5. THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN
5.1. 	Thu nhập Bên B nhận được theo Hợp đồng thuộc diện chịu thuế TNCN từ tiền lương, tiền công. Bên A có trách nhiệm khấu trừ thuế TNCN theo thuế suất 10% trên thu nhập trước khi chi trả cho Bên B, áp dụng cho cả các lần tạm ứng.  [Hướng dẫn: Theo hướng dẫn hiện hành, khấu trừ 10% khi tổng mức chi trả từ 05 triệu đồng/lần trở lên cho cá nhân không ký hợp đồng lao động hoặc ký dưới 03 tháng. Pháp luật thuế TNCN đang được sửa đổi, kế toán cần đối chiếu quy định tại thời điểm chi trả.]
5.2. 	Việc khấu trừ tại khoản 5.1 áp dụng không phân biệt Bên B ký với tư cách cá nhân hay là người đại diện cho nhóm cá nhân. Trường hợp đại diện nhóm, Bên B tự chịu trách nhiệm phân chia tiền công cho các thành viên.  [Hướng dẫn: Để hạn chế rủi ro, nên ký trực tiếp với từng cá nhân hoặc chuyển khoản trực tiếp cho từng thành viên theo danh sách đính kèm.]
5.3. 	Trường hợp Bên B chỉ có duy nhất thu nhập thuộc diện khấu trừ 10% và ước tính tổng thu nhập chịu thuế trong năm sau khi giảm trừ gia cảnh chưa đến mức phải nộp thuế, Bên B có thể lập Bản cam kết (mẫu 08/CK-TNCN) gửi Bên A để tạm thời chưa khấu trừ. Bên B chịu trách nhiệm về tính trung thực của cam kết.  [Hướng dẫn: Bên B phải có mã số thuế tại thời điểm cam kết. Bên A lưu bản cam kết cùng hồ sơ và vẫn kê khai thu nhập đã chi trả.]
5.4. 	Bên A kê khai, nộp số thuế đã khấu trừ và cấp chứng từ khấu trừ thuế TNCN cho Bên B theo quy định.  [Hướng dẫn: Chứng từ khấu trừ lập dạng điện tử, có thể lập theo từng lần khấu trừ hoặc một chứng từ cho nhiều lần trong kỳ tính thuế.]
ĐIỀU 6. CHẤM CÔNG, NGHIỆM THU VÀ XÁC NHẬN KHỐI LƯỢNG
6.1. 	Bên B lập Bảng chấm công thực tế cho từng người trực tiếp thực hiện công việc, có xác nhận của cán bộ kỹ thuật hoặc chỉ huy trưởng công trình của Bên A.  [Hướng dẫn: Bảng chấm công ghi đủ họ tên, số CCCD, số ngày công của từng người, nhằm chứng minh công việc có thật và đối chiếu khối lượng. Tiền công vẫn tính theo khối lượng khoán, không theo ngày công cố định.]
6.2. 	Định kỳ [hằng tháng] và khi hoàn thành công việc, hai bên lập Biên bản nghiệm thu khối lượng hoặc Biên bản xác nhận công việc hoàn thành, ghi rõ khối lượng, chất lượng và giá trị tương ứng.
6.3. 	Hạng mục không đạt yêu cầu, Bên B phải sửa chữa bằng chi phí của mình trong thời hạn [...] ngày. Quá thời hạn này, Bên A được thuê bên khác sửa chữa và khấu trừ chi phí vào giá trị thanh toán của Bên B.
ĐIỀU 7. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
7.1. 	Bàn giao mặt bằng, bản vẽ, vật tư (nếu có) đúng tiến độ; phổ biến yêu cầu kỹ thuật và quy định an toàn tại công trường.
7.2. 	Kiểm tra, giám sát chất lượng và tiến độ công việc; yêu cầu Bên B sửa chữa sai sót.  [Hướng dẫn: Bên A giám sát kết quả công việc, không trực tiếp điều hành, phân ca cho từng người như với người lao động.]
7.3. 	Tạm ứng, thanh toán đầy đủ, đúng hạn; khấu trừ, kê khai, nộp thuế TNCN và cấp chứng từ khấu trừ cho Bên B.
7.4. 	Đơn phương chấm dứt Hợp đồng nếu Bên B vi phạm nghiêm trọng về chất lượng, tiến độ hoặc an toàn lao động mà không khắc phục trong [...] ngày kể từ ngày nhận thông báo bằng văn bản.
ĐIỀU 8. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
8.1. 	Thực hiện công việc đúng khối lượng, chất lượng, tiến độ; tự trang bị dụng cụ cầm tay và bảo hộ lao động cá nhân, trừ trường hợp Bên A cấp.
8.2. 	Tuân thủ quy định về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường tại công trường; chịu trách nhiệm về an toàn của mình và các thành viên nhóm (nếu có).  [Hướng dẫn: Khuyến nghị Bên B tham gia bảo hiểm tai nạn. Bên A vẫn có trách nhiệm bảo đảm điều kiện an toàn chung tại công trường theo pháp luật xây dựng.]
8.3. 	Cung cấp bản sao CCCD của mình và các thành viên tham gia; ký đầy đủ Bảng chấm công, biên bản nghiệm thu, Biên bản thanh lý và các chứng từ nhận tiền.
8.4. 	Bồi thường thiệt hại do lỗi của mình gây ra cho vật tư, tài sản của Bên A và bên thứ ba; không giao lại công việc cho người khác khi chưa có sự đồng ý bằng văn bản của Bên A.
8.5. 	Được nhận đủ tiền công khoán theo Hợp đồng sau khi khấu trừ thuế TNCN và được cấp chứng từ khấu trừ thuế.
ĐIỀU 9. THANH LÝ HỢP ĐỒNG VÀ HỒ SƠ CHỨNG TỪ
9.1. 	Trong vòng [...] ngày kể từ ngày nghiệm thu hoàn thành toàn bộ công việc hoặc ngày Hợp đồng chấm dứt trước hạn, hai bên lập Biên bản thanh lý hợp đồng, xác định khối lượng, giá trị thực hiện, số đã tạm ứng, thuế TNCN đã khấu trừ và số còn phải thanh toán.
9.2. 	Để khoản chi theo Hợp đồng được tính vào chi phí được trừ, Bên A lập và lưu trữ bộ hồ sơ gồm:
a)	Hợp đồng giao khoán và phụ lục (nếu có);
b)	Biên bản thanh lý hợp đồng;
c)	Bản sao CCCD của Bên B và các thành viên nhóm (nếu có);
d)	Biên bản nghiệm thu khối lượng hoặc Biên bản xác nhận công việc hoàn thành;
e)	Chứng từ thanh toán theo quy định (ủy nhiệm chi, sổ phụ ngân hàng, giấy đề nghị tạm ứng/thanh toán);
g)	Chứng từ khấu trừ thuế TNCN, Bản cam kết mẫu 08/CK-TNCN (nếu có) và các hồ sơ khác có liên quan.
9.3. 	Bên B có nghĩa vụ phối hợp ký, cung cấp đầy đủ và đúng thời hạn các tài liệu nêu tại khoản 9.2.  [Hướng dẫn: Ngày tháng trên chứng từ phải nhất quán theo trình tự: Hợp đồng → chấm công → nghiệm thu → thanh toán → thanh lý. Thiếu hoặc mâu thuẫn chứng từ là nguyên nhân phổ biến khiến chi phí bị loại khi thanh tra, kiểm tra thuế. Xem Phụ lục II.]
ĐIỀU 10. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
10.1. 	Bên vi phạm nghĩa vụ phải bồi thường thiệt hại thực tế cho bên kia theo quy định của Bộ luật Dân sự.
10.2. 	Tranh chấp phát sinh được giải quyết bằng thương lượng; trường hợp không thương lượng được, một bên có quyền yêu cầu Tòa án có thẩm quyền giải quyết.
10.3. 	Hợp đồng có hiệu lực từ ngày ký. Mọi sửa đổi, bổ sung phải lập thành phụ lục bằng văn bản. Các phụ lục là bộ phận không tách rời của Hợp đồng.
10.4. 	Hợp đồng được lập thành [02] bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ [01] bản.  [Hướng dẫn: Có thể lập thêm 01 bản để kế toán lưu cùng bộ chứng từ thanh toán.]
	BÊN NHẬN KHOÁN
(Ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO KHOÁN
[CHỨC VỤ]
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


PHỤ LỤC I
BẢNG KHỐI LƯỢNG VÀ ĐƠN GIÁ KHOÁN
(Kèm theo Hợp đồng giao khoán số .../[Năm]/HĐGK-[Mã DN] ký ngày .../.../...)
	STT
	Hạng mục công việc
	ĐVT
	Khối lượng
	Đơn giá (đồng)
	Thành tiền (đồng)

	1
	[...]  [Hướng dẫn: Ví dụ: Xây tường gạch 110 tầng 2]
	[m²]
	[...]
	[...]
	[...]

	2
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	3
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	
	Tổng cộng
	
	
	
	[...]


Bằng chữ: [...]
Ghi chú: Đơn giá là tiền công trước thuế TNCN. Khối lượng thanh toán là khối lượng thực tế được nghiệm thu theo Điều 6 Hợp đồng.  [Hướng dẫn: Đơn giá nên tham chiếu mặt bằng giá nhân công thị trường hoặc dự toán công trình; đơn giá bất hợp lý có thể bị cơ quan thuế xem xét lại.]
	BÊN NHẬN KHOÁN
(Ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO KHOÁN
[CHỨC VỤ]
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


PHỤ LỤC II
DANH MỤC KIỂM SOÁT HỒ SƠ ĐỂ TÍNH CHI PHÍ ĐƯỢC TRỪ
(Tài liệu hướng dẫn nội bộ dành cho kế toán, không bắt buộc ký kèm Hợp đồng)
	STT
	Hồ sơ
	Thời điểm lập
	Điểm cần kiểm soát

	1
	Hợp đồng giao khoán
	Trước khi bắt đầu công việc
	Đủ chữ ký, ngày ký không muộn hơn ngày bắt đầu chấm công.

	2
	Bản sao CCCD
	Khi ký Hợp đồng
	Của Bên B và từng thành viên nhóm; thông tin khớp với Hợp đồng, Bảng chấm công.

	3
	Bảng chấm công
	Hằng ngày, chốt theo tháng
	Có chữ ký người làm và xác nhận của cán bộ kỹ thuật Bên A.

	4
	Biên bản nghiệm thu / xác nhận công việc hoàn thành
	Hằng tháng và khi hoàn thành
	Khối lượng khớp Phụ lục I và căn cứ tạm ứng, thanh toán.

	5
	Chứng từ thanh toán
	Mỗi lần tạm ứng, thanh toán
	Chuyển khoản vào tài khoản chính chủ Bên B; số tiền khớp với số sau thuế.

	6
	Chứng từ khấu trừ thuế TNCN
	Mỗi lần chi trả hoặc theo kỳ
	Khấu trừ đủ 10%; đã kê khai, nộp vào ngân sách; lưu cam kết 08/CK-TNCN (nếu có).

	7
	Biên bản thanh lý hợp đồng
	Sau nghiệm thu hoàn thành
	Đối chiếu tổng giá trị, số đã tạm ứng, thuế đã khấu trừ và số còn lại.
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