


	[TÊN DOANH NGHIỆP]  
[Hướng dẫn: Ghi đúng tên doanh nghiệp theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.]
Số: ....../[Năm]/HĐTV-[Mã DN]  
[Hướng dẫn: Đánh số hợp đồng theo quy tắc quản lý văn bản của doanh nghiệp; “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 THỬ VIỆC
(BẢN HƯỚNG DẪN ĐIỀN - nội dung màu xanh cần được thay/xóa trước khi ký)
- 	Căn cứ Bộ luật Lao động và các văn bản hướng dẫn thi hành;
- 	Căn cứ Bộ luật Dân sự và các quy định pháp luật có liên quan;
- 	Căn cứ nhu cầu sử dụng lao động và kết quả tuyển dụng/phỏng vấn của Công ty;
- 	Căn cứ Nội quy lao động, quy chế tiền lương, quy chế tuyển dụng và các quy định nội bộ của Công ty;
- 	Căn cứ nhu cầu và khả năng của hai bên;
Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ... tại [...], các bên gồm:
NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG (BÊN A): 
[TÊN DOANH NGHIỆP]
	Đại diện
	: Ông/Bà [...]    Chức vụ: [...]  [Hướng dẫn: Ghi họ tên người đại diện ký HĐTV và chức vụ; nếu ký theo ủy quyền cần bảo đảm có căn cứ ủy quyền phù hợp.]

	Địa chỉ
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp.]

	Mã số thuế
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi mã số thuế doanh nghiệp.]

	Điện thoại
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi số điện thoại liên hệ của doanh nghiệp.]

	Số tài khoản
	: [...] tại Ngân hàng [...]  [Hướng dẫn: Chỉ điền nếu doanh nghiệp muốn thể hiện thông tin tài khoản trên HĐTV; có thể để trống nếu không cần.]


NGƯỜI LAO ĐỘNG (BÊN B): 
	Ông/Bà
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi đầy đủ họ tên Người lao động theo CCCD/hộ chiếu.]

	Quốc tịch
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi quốc tịch.]

	CCCD số
	: [...] cấp ngày [...] tại [...]  [Hướng dẫn: Ghi số CCCD/hộ chiếu, ngày cấp và nơi cấp.]

	Địa chỉ liên lạc
	[bookmark: _Hlk234416034]: [...]  [Hướng dẫn: Ghi địa chỉ liên lạc hiện tại để phục vụ thông báo trong quan hệ lao động.]

	Điện thoại
	: [...]    Email: [...]  [Hướng dẫn: Ghi số điện thoại và email Người lao động thường xuyên sử dụng; email này là kênh nhận thông báo chính thức theo khoản 9.2.]

	Ngày sinh
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi ngày, tháng, năm sinh.]

	Trình độ, chuyên môn
	: [...]  [Hướng dẫn: Ghi trình độ/chuyên môn chính phù hợp hồ sơ nhân sự.]


Sau khi trao đổi, hai bên đồng ý ký kết Hợp đồng thử việc (“HĐTV”) và cam kết thực hiện đúng các điều khoản cụ thể sau đây:
ĐIỀU 1. NỘI DUNG THỬ VIỆC
1.1. 	Thời gian thử việc: [...] ngày, kể từ ngày .../.../... đến hết ngày .../.../....  [Hướng dẫn: Không vượt mức tối đa theo tính chất công việc (180 ngày với người quản lý doanh nghiệp; 60 ngày với chức danh cần trình độ cao đẳng trở lên; 30 ngày với trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ; 06 ngày làm việc với công việc khác). Chỉ thử việc 01 lần cho 01 công việc và không gia hạn được, nên chọn mức tối đa được phép để Công ty có đủ thời gian đánh giá.]
1.2. 	Vị trí thử việc: [...]. Phòng/Bộ phận: [...]. Người quản lý trực tiếp: [...].  [Hướng dẫn: Ghi đúng chức danh sẽ đảm nhận nếu đạt yêu cầu và người chịu trách nhiệm đánh giá.]
1.3. 	Nơi làm việc: [...] và các địa điểm khác của Công ty, khách hàng hoặc đối tác theo phân công của Công ty phù hợp với tính chất công việc.  [Hướng dẫn: Ghi địa điểm chính. Phạm vi mở rộng giúp Công ty chủ động điều phối, nhưng không nên để quá chung chung.]
1.4. 	Công việc: Theo Phụ lục I và các công việc khác phù hợp với chuyên môn do Công ty phân công trong thời gian thử việc.  [Hướng dẫn: Phụ lục I là căn cứ đánh giá; mô tả càng cụ thể thì Công ty càng dễ chứng minh khi đánh giá không đạt.]
1.5. 	Loại Hợp đồng lao động (“HĐLĐ”) giao kết nếu thử việc đạt yêu cầu: [Hợp đồng lao động xác định thời hạn [...] tháng / Hợp đồng lao động không xác định thời hạn].  [Hướng dẫn: Không bắt buộc. Nếu ghi, nên chọn HĐLĐ xác định thời hạn để giữ sự linh hoạt cho doanh nghiệp.]
ĐIỀU 2. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.1. 	Thời giờ làm việc: [...] giờ/ngày, [...] ngày/tuần, từ [...] đến [...]. Công ty có quyền điều chỉnh lịch làm việc, ca làm việc theo nhu cầu hoạt động và thông báo trước cho Người lao động.  [Hướng dẫn: Ghi khung giờ/ca thực tế của vị trí.]
2.2. 	Làm thêm giờ, nghỉ ngơi, an toàn, vệ sinh lao động và các nội dung khác về kỷ luật lao động thực hiện theo Nội quy lao động và quy định của Công ty.
ĐIỀU 3. TIỀN LƯƠNG THỬ VIỆC
3.1. 	Mức lương thử việc: [...] đồng/tháng (lương gross; bằng chữ: [...]), bằng [...]% mức lương của công việc là [...] đồng/tháng.  [Hướng dẫn: Lương thử việc tối thiểu bằng 85% mức lương của công việc. Ghi cả mức lương của công việc để tránh tranh chấp về tỷ lệ.]
3.2. 	Tiền lương thử việc được tính theo ngày công làm việc thực tế: Lương thử việc tháng / số ngày công chuẩn của tháng × số ngày làm việc thực tế. Ngày nghỉ không phép và ngày nghỉ không hưởng lương không được tính lương.  [Hướng dẫn: Ngày công chuẩn nên thống nhất với quy chế tiền lương.]
3.3. 	Phụ cấp, hỗ trợ (nếu có) theo Phụ lục II. Trong thời gian thử việc, Người lao động không thuộc đối tượng hưởng thưởng KPI, thưởng tháng 13, thưởng lễ tết và các phúc lợi dành cho nhân viên chính thức, trừ khi Công ty quyết định khác bằng văn bản.  [Hướng dẫn: Loại trừ rõ để tránh Người lao động yêu cầu hưởng theo chính sách chung của nhân viên chính thức.]
3.4. 	Hình thức và thời điểm trả lương: Chuyển khoản vào tài khoản Người lao động cung cấp, vào ngày [...] của tháng kế tiếp.  [Hướng dẫn: Ghi ngày trả lương thống nhất với kỳ lương chung.]
3.5. 	Các khoản Người lao động còn phải hoàn trả cho Công ty (tạm ứng, giá trị tài sản không hoàn trả, khoản chi sai điều kiện, bồi thường thiệt hại đã được xác định) được khấu trừ vào tiền lương trong giới hạn pháp luật cho phép; phần còn thiếu Người lao động có nghĩa vụ hoàn trả trong thời hạn Công ty thông báo.  [Hướng dẫn: Khấu trừ phải có căn cứ, thông báo cho Người lao động và không vượt giới hạn luật định (khấu trừ bồi thường tài sản không quá 30% tiền lương thực trả hằng tháng).]
ĐIỀU 4. ĐÁNH GIÁ VÀ KẾT QUẢ THỬ VIỆC
4.1. 	Việc đánh giá thử việc căn cứ vào tiêu chí và phương thức tại Phụ lục I. Kết quả đánh giá do người có thẩm quyền của Công ty quyết định trên cơ sở các tiêu chí này.  [Hướng dẫn: Nên lưu phiếu đánh giá, báo cáo công việc, email nhắc nhở… làm bằng chứng nội bộ.]
4.2. 	Người lao động được xác định là không đạt yêu cầu nếu thuộc một trong các trường hợp sau:
- 	Không đạt bất kỳ tiêu chí bắt buộc nào tại Phụ lục I;
- 	Vi phạm Nội quy lao động, quy định về bảo mật, an toàn hoặc các cam kết tại Điều 5, Điều 6;
- 	Cung cấp thông tin, hồ sơ, bằng cấp, kinh nghiệm không trung thực;
- 	Nghỉ quá [...] ngày làm việc trong thời gian thử việc mà không có lý do chính đáng, dẫn đến không đủ cơ sở đánh giá.  [Hướng dẫn: Không dùng các trường hợp nghỉ được pháp luật bảo vệ (ốm đau có xác nhận y tế, thai sản…) làm căn cứ không đạt để tránh bị cho là phân biệt đối xử.]
4.3. 	Công ty thông báo kết quả thử việc bằng email hoặc văn bản. Thông báo không đạt chỉ cần nêu kết quả đánh giá theo tiêu chí, Công ty không có nghĩa vụ giải trình thêm.  [Hướng dẫn: Thông báo trong 03 ngày trước khi kết thúc thử việc (thử việc 30/60/180 ngày) hoặc ngay khi kết thúc (thử việc 06 ngày làm việc). Nên đặt lịch nhắc để không trễ hạn.]
4.4. 	Trường hợp đạt yêu cầu, Người lao động ký HĐLĐ trong vòng [03] ngày làm việc kể từ ngày Công ty gửi hợp đồng. Quá thời hạn này mà Người lao động không ký và không có lý do chính đáng thì được xem là từ chối giao kết HĐLĐ, và HĐTV chấm dứt khi hết thời gian thử việc.  [Hướng dẫn: Tránh tình trạng Người lao động tiếp tục làm việc sau thử việc mà chưa ký HĐLĐ, dễ phát sinh tranh chấp về loại hợp đồng.]
4.5. 	Công ty có quyền kết thúc thử việc sớm và giao kết HĐLĐ trước thời hạn nếu Người lao động đã đạt yêu cầu.
ĐIỀU 5. CAM KẾT CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
5.1. 	Mọi thông tin, hồ sơ, bằng cấp, kinh nghiệm đã cung cấp là trung thực. Người lao động đồng ý để Công ty xác minh với cơ sở đào tạo, nơi làm việc cũ và người tham chiếu.
5.2. 	Người lao động không bị ràng buộc bởi bất kỳ cam kết nào với bên thứ ba cản trở việc thực hiện công việc tại Công ty; không mang theo, sử dụng tài liệu hoặc bí mật kinh doanh của đơn vị cũ; tự chịu trách nhiệm trước bên thứ ba nếu vi phạm.  [Hướng dẫn: Bảo vệ Công ty trước khiếu nại từ chủ sử dụng lao động cũ của Người lao động.]
5.3. 	Người lao động xác nhận đã được đọc Nội quy lao động và các quy chế liên quan, cam kết tuân thủ Nội quy, quy chế, quy trình và sự phân công, điều hành của Công ty.  [Hướng dẫn: Nên cho Người lao động ký xác nhận đã đọc Nội quy; đây là căn cứ quan trọng khi xử lý vi phạm hoặc đánh giá không đạt.]
5.4. 	Trong thời gian thử việc, Người lao động phải thông báo và được Công ty chấp thuận bằng văn bản trước khi làm việc cho doanh nghiệp khác cùng ngành nghề hoặc có hoạt động cạnh tranh với Công ty.  [Hướng dẫn: Pháp luật cho phép Người lao động làm việc cho nhiều nơi, nên điều khoản này nhằm kiểm soát xung đột lợi ích và bảo mật; vi phạm là căn cứ đánh giá không đạt tại khoản 4.2.]
5.5. 	Người lao động bồi thường thiệt hại do lỗi của mình gây ra cho tài sản, uy tín, khách hàng, đối tác của Công ty theo quy định pháp luật và Nội quy lao động.
ĐIỀU 6. BẢO MẬT, SỞ HỮU TRÍ TUỆ VÀ TÀI SẢN CỦA CÔNG TY
6.1. 	Người lao động không tiết lộ, sao chép, chuyển giao hoặc sử dụng ngoài mục đích công việc bất kỳ thông tin nào chưa công khai của Công ty, khách hàng, đối tác mà Người lao động tiếp cận được (gồm thông tin kinh doanh, tài chính, kỹ thuật, khách hàng, giá, nhân sự, dữ liệu). Nghĩa vụ này có hiệu lực trong thời gian thử việc và tiếp tục sau khi HĐTV chấm dứt, cho đến khi thông tin được Công ty công khai hợp pháp.  [Hướng dẫn: Nếu doanh nghiệp có thỏa thuận bảo mật (NDA) riêng, nên ký kèm ngay khi ký HĐTV.]
6.2. 	Toàn bộ kết quả công việc, tài liệu, dữ liệu, mã nguồn, thiết kế, nội dung, sáng kiến do Người lao động tạo ra trong khi thực hiện công việc được giao, hoặc có sử dụng thời gian, tài nguyên của Công ty, thuộc quyền sở hữu của Công ty. Người lao động chuyển giao cho Công ty toàn bộ quyền tài sản đối với các kết quả này và không yêu cầu thêm thù lao ngoài tiền lương thử việc.  [Hướng dẫn: Đặc biệt quan trọng với vị trí IT, thiết kế, marketing, R&D. Quyền nhân thân của tác giả (đứng tên tác giả) theo Luật Sở hữu trí tuệ không chuyển giao được.]
6.3. 	Tài sản, thiết bị, tài khoản, email do Công ty cấp chỉ được dùng cho công việc. Công ty có quyền kiểm tra, giám sát và truy cập dữ liệu trên các thiết bị, tài khoản này; Người lao động không lưu trữ dữ liệu cá nhân trên đó.  [Hướng dẫn: Nên có quy chế sử dụng tài sản CNTT và nêu việc giám sát trong thông báo xử lý dữ liệu cá nhân (Điều 8).]
6.4. 	Trong thời gian thử việc và [12] tháng sau khi HĐTV chấm dứt, Người lao động không lôi kéo, xúi giục nhân viên, khách hàng, đối tác của Công ty mà Người lao động biết được qua công việc chấm dứt hoặc giảm quan hệ với Công ty.  [Hướng dẫn: Khả năng thực thi điều khoản sau chấm dứt còn chưa thống nhất trong thực tiễn; chủ yếu có giá trị răn đe và làm căn cứ yêu cầu bồi thường khi chứng minh được thiệt hại. Cân nhắc giữ hoặc bỏ.]
ĐIỀU 7. HỦY BỎ, CHẤM DỨT HĐTV VÀ BÀN GIAO
7.1. 	Công ty có quyền hủy bỏ HĐTV vào bất kỳ thời điểm nào trong thời gian thử việc bằng thông báo qua email hoặc văn bản; thông báo có hiệu lực từ thời điểm ghi trong thông báo.  [Hướng dẫn: Luật đã cho phép hủy bỏ không cần báo trước và không phải bồi thường; điều khoản này chốt hình thức thông báo để dễ chứng minh.]
7.2. 	Trường hợp Người lao động hủy bỏ HĐTV, Người lao động gửi thông báo bằng email hoặc văn bản cho người quản lý trực tiếp và bộ phận nhân sự, đồng thời hoàn tất bàn giao theo khoản 7.3.  [Hướng dẫn: Không được bắt buộc Người lao động báo trước hoặc đặt phạt khi hủy bỏ; chỉ quy định hình thức thông báo và nghĩa vụ bàn giao.]
7.3. 	Trong vòng [02] ngày làm việc kể từ ngày HĐTV chấm dứt, Người lao động bàn giao đầy đủ công việc, tài liệu, dữ liệu, mật khẩu, tài khoản, tài sản của Công ty, không giữ lại bất kỳ bản sao nào và ký biên bản bàn giao. Người lao động bồi thường thiệt hại phát sinh do không bàn giao hoặc bàn giao không đầy đủ.
7.4. 	Công ty thanh toán tiền lương những ngày làm việc thực tế và các khoản còn lại (nếu có) sau khi đối chiếu, khấu trừ theo khoản 3.5.  [Hướng dẫn: Không được giữ lương để ép bàn giao. Nên thanh toán không muộn hơn 14 ngày làm việc kể từ ngày chấm dứt để hạn chế rủi ro.]
ĐIỀU 8. DỮ LIỆU CÁ NHÂN
8.1. 	Người lao động đồng ý để Công ty thu thập, xử lý dữ liệu cá nhân (gồm thông tin nhân thân, hồ sơ tuyển dụng, kết quả xác minh, chấm công, đánh giá, dữ liệu trên thiết bị/tài khoản Công ty cấp, hình ảnh camera tại nơi làm việc) cho mục đích tuyển dụng, quản lý lao động, đánh giá thử việc, bảo vệ tài sản và thực hiện nghĩa vụ pháp lý; và chia sẻ cho cơ quan nhà nước, ngân hàng, đơn vị cung cấp dịch vụ cho Công ty trong phạm vi cần thiết.
8.2. 	Công ty được lưu trữ hồ sơ, dữ liệu sau khi HĐTV chấm dứt trong thời hạn [...] tháng để giải quyết quyền lợi, tranh chấp (nếu có) và thực hiện nghĩa vụ pháp lý.  [Hướng dẫn: Nên kèm văn bản thông báo/đồng ý xử lý dữ liệu cá nhân riêng theo quy định bảo vệ dữ liệu cá nhân hiện hành.]
ĐIỀU 9. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
9.1. 	Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày .../.../....  [Hướng dẫn: Thông thường trùng ngày bắt đầu thử việc tại khoản 1.1.]
9.2. 	Thông báo gửi qua email hoặc địa chỉ ghi tại HĐTV được coi là Người lao động đã nhận khi gửi thành công (đối với email) hoặc sau [03] ngày kể từ ngày gửi (đối với bưu điện). Người lao động phải thông báo cho Công ty khi thay đổi thông tin liên lạc.
9.3. 	Nội dung chưa quy định tại HĐTV thực hiện theo Nội quy lao động, quy chế của Công ty và pháp luật. Phụ lục là bộ phận không tách rời của HĐTV.
9.4. 	Các cam kết tại khoản 5.5, Điều 6 và khoản 7.3 tiếp tục có hiệu lực sau khi HĐTV chấm dứt, bất kể lý do chấm dứt.
9.5. 	Người lao động xác nhận đã đọc, hiểu và được giải thích đầy đủ nội dung HĐTV, Nội quy lao động và các quy chế liên quan trước khi ký.  [Hướng dẫn: Giúp hạn chế lập luận “không được biết/không hiểu” khi có tranh chấp.]
9.6. 	Hợp đồng được lập thành 02 (hai) bản có giá trị như nhau; mỗi bên giữ 01 (một) bản.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
[CHỨC VỤ]
(Ký và ghi rõ họ tên)




PHỤ LỤC I
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC
(Kèm theo Hợp đồng thử việc số .../[Năm]/HĐTV-[Mã DN] ký ngày .../.../....)
	Vị trí thử việc
	[...]  [Hướng dẫn: Ghi đúng chức danh tại khoản 1.2 HĐTV.]

	Người quản lý trực tiếp/người đánh giá
	[...]  [Hướng dẫn: Ghi chức danh/họ tên người theo dõi và đánh giá thử việc.]

	Công việc cần thực hiện
	[...]  [Hướng dẫn: Liệt kê các nhóm nhiệm vụ chính; có thể thêm câu “và các công việc khác theo phân công”.]

	Mục tiêu/kết quả cần đạt
	[...]  [Hướng dẫn: Ghi kết quả cụ thể, đo lường được (số lượng, chất lượng, thời hạn, KPI thử việc).]

	Tiêu chí bắt buộc (không đạt một tiêu chí là không đạt thử việc)
	[...]  [Hướng dẫn: Ví dụ: hoàn thành đào tạo hội nhập; đạt tối thiểu […]% mục tiêu; không vi phạm Nội quy; tuân thủ bảo mật. Đây là căn cứ chính để áp dụng khoản 4.2 HĐTV.]

	Phương thức và thời điểm đánh giá
	[...]  [Hướng dẫn: Ghi mẫu phiếu đánh giá, thang điểm/xếp loại, người phê duyệt; mốc đánh giá giữa kỳ (nếu có) và cuối kỳ, bảo đảm kịp thời hạn thông báo kết quả tại khoản 4.3.]




PHỤ LỤC II
BẢNG MỨC PHỤ CẤP, HỖ TRỢ CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Kèm theo Hợp đồng thử việc số .../[Năm]/HĐTV-[Mã DN] ký ngày .../.../....)
Hai bên thống nhất các khoản phụ cấp, hỗ trợ áp dụng đối với Người lao động trong thời gian thử việc như sau:
	STT
	Khoản phụ cấp/hỗ trợ
	Mức áp dụng
	Điều kiện chi trả

	1
	Hỗ trợ ăn trưa
	[...] đồng/ngày hoặc tháng  [Hướng dẫn: Ghi mức ăn trưa/ăn ca thực tế và đơn vị tính; nếu chi theo ngày nên ghi rõ điều kiện tính theo ngày làm việc thực tế.]
	Theo số ngày làm việc thực tế trong thời gian thử việc.

	2
	Hỗ trợ xăng xe/đi lại
	[...] đồng/tháng  [Hướng dẫn: Ghi mức hỗ trợ đi lại theo tháng hoặc theo điều kiện áp dụng; nếu không có thì ghi “Không áp dụng”.]
	Theo vị trí công việc và chính sách của Công ty.

	3
	Hỗ trợ điện thoại
	[...] đồng/tháng  [Hướng dẫn: Ghi mức hỗ trợ điện thoại và đối tượng/điều kiện hưởng; nếu không có thì ghi “Không áp dụng”.]
	Theo nhu cầu liên lạc, điều phối công việc.

	4
	Hỗ trợ khác
	[...] đồng/tháng  [Hướng dẫn: Dùng cho khoản hỗ trợ khác thực tế có áp dụng; nên ghi rõ tên khoản, mức và điều kiện.]
	Theo thỏa thuận hoặc phê duyệt bằng văn bản.


1. 	Các khoản trong bảng được tính theo ngày làm việc thực tế; không áp dụng cho ngày nghỉ không phép và ngày nghỉ không hưởng lương.
2. 	Các khoản trong bảng chỉ áp dụng trong thời gian thử việc và không mặc nhiên được duy trì khi giao kết HĐLĐ; phụ cấp, hỗ trợ khi làm việc chính thức do HĐLĐ quy định.
3. 	Khoản đã chi không đúng điều kiện được thu hồi hoặc khấu trừ theo khoản 3.5 HĐTV.
4. 	Phụ lục có hiệu lực từ ngày .../.../...., là bộ phận không tách rời và hết hiệu lực cùng HĐTV.  [Hướng dẫn: Nếu ký cùng HĐTV có thể để cùng ngày hiệu lực. Nếu không áp dụng phụ cấp/hỗ trợ nào, có thể bỏ Phụ lục II và sửa khoản 3.3.]
Phụ lục được lập thành số bản và có giá trị pháp lý tương ứng với HĐTV kèm theo.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
[CHỨC VỤ]
(Ký và ghi rõ họ tên)
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