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Kính gửi:  

     - Các doanh nghiệp trong các khu công nghiệp, khu kinh tế trên 

      địa bàn thành phố; 

   - Các doanh nghiệp kinh doanh hạ tầng khu công nghiệp. 

 

Nhu cầu tuyển dụng, sử dụng và công tác quản lý người lao động của các 

doanh nghiệp cần cụ thể và bài bản hơn. Nhằm giúp doanh nghiệp biết, hiểu và 

tuân thủ, thực hiện đúng pháp luật lao động, Ban Quản lý hướng dẫn doanh 

nghiệp các nội dung sau: 

A. Quy định về quản lý lao động 

Căn cứ Bộ luật lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019 quy định 

trách nhiệm quản lý lao động của người sử dụng lao động;  

Căn cứ Luật Giáo dục nghề nghiệp số 18/VBHN-VPQH ngày 05/4/2019 

của Văn phòng Quốc hội có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2020. 

Căn cứ Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy 

đinh 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 Nghị định số 12/2022/NĐ-CP ngày 17/01/2022 của Chính phủ 

quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực lao động, bảo hiểm xã hội, 

người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng; 

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 và hướng dẫn thi hành một 

số điều của Bộ luật Lao động về nội dung của hợp đồng lao động, Hội đồng 

thương lượng tập thể và nghề, công việc có ảnh hưởng xấu tới chức năng sinh 

sản, nuôi con  

I. Giao kết hợp đồng lao động (Từ Điều 13 đến Điều 27 Bộ luật lao động)  

1. Khoản 2 Điều 13: “Trước khi nhận người lao động vào làm việc thì 

người sử dụng lao động phải giao kết hợp đồng lao động với người lao động”. 

2. Khoản 1, Điều 20 hợp đồng lao động phải được giao kết theo một trong 

các loại gồm: 
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a) Hợp đồng lao động không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó 

hai bên không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng; 

b) Hợp đồng lao động xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên 

xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong thời gian 

không quá 36 tháng kể từ thời điểm có hiệu lực của hợp đồng. 

Khoản 2 Điều 20: Khi hợp đồng lao động quy định tại điểm b khoản 1 Điều 

này hết hạn mà người lao động vẫn tiếp tục làm việc thì thực hiện như sau: 

a) Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng lao động hết hạn, hai bên 

phải ký kết hợp đồng lao động mới; trong thời gian chưa ký kết hợp đồng lao 

động mới thì quyền, nghĩa vụ và lợi ích của hai bên được thực hiện theo hợp 

đồng đã giao kết; 

b) Nếu hết thời hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng lao động hết hạn mà hai 

bên không ký kết hợp đồng lao động mới thì hợp đồng đã giao kết theo quy định 

tại điểm b khoản 1 Điều này trở thành hợp đồng lao động không xác định thời 

hạn; 

c) Trường hợp hai bên ký kết hợp đồng lao động mới là hợp đồng lao động 

xác định thời hạn thì cũng chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó nếu người lao động 

vẫn tiếp tục làm việc thì phải ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn, 

trừ hợp đồng lao động đối với người được thuê làm giám đốc trong doanh 

nghiệp có vốn nhà nước và trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 149, khoản 2 

Điều 151 và khoản 4 Điều 177 của Bộ luật này”.  

3. Khoản 1, 2 Điều 21. “Nội dung hợp đồng lao động: 

a) Tên, địa chỉ của người sử dụng lao động và họ tên, chức danh của người 

giao kết hợp đồng lao động bên phía người sử dụng lao động; 

b) Họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, nơi cư trú, số thẻ Căn cước công 

dân, Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người giao kết hợp đồng lao động 

bên phía người lao động; 

c) Công việc và địa điểm làm việc; 

d) Thời hạn của hợp đồng lao động; 

đ) Mức lương theo công việc hoặc chức danh, 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, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp; 

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

 Khi người lao động làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật kinh doanh, 

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 
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bí mật kinh doanh, bảo vệ bí mật công nghệ, quyền lợi và việc bồi thường trong 

trường hợp vi phạm. 

* Và được quy định chi tiết tại Điều 3 Thông tư số 10/2020/NĐ-CP quy 

định nội dung chủ yếu của hợp đồng lao động phải có của hợp đồng lao động 

theo khoản 1 Điều 21 của Bộ luật Lao động được quy định như sau: 

- “Thông tin về tên, địa chỉ của người sử dụng lao động và họ tên, chức danh 

của người giao kết hợp đồng lao động bên phía người sử dụng lao động được quy 

định như sau: 

a) Tên của người sử dụng lao động: đối với doanh nghiệp, cơ quan, tổchức, 

hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì lấy theo tên của doanh nghiệp, cơ quan, tổchức, 

hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, 

hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc văn bản 

chấp thuận chủ trương đầu tư hoặc quyết định thành lập cơ quan, tổ chức; đối với tổ 

hợp tác thì lấy theo tên tổ hợp tác ghi trong hợp đồng hợp tác; đối với hộ gia đình, cá 

nhân thì lấy theo họ tên của người đại diện hộ gia đình, cá nhân ghi trong Căn cước 

công dân hoặc Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu được cấp;  

b) Địa chỉ của người sử dụng lao động: đối với doanh nghiệp, cơ quan, tổ 

chức, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì lấy theo địa chỉ ghi trong giấy chứng nhận 

đăng ký doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc giấy chứng nhận đăng 

ký đầu tư hoặc văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư hoặc quyết định thành lập cơ 

quan, tổ chức; đối với tổ hợp tác thì lấy theo địa chỉ trong hợp đồng hợp tác; đối với 

hộ gia đình, cá nhân thì lấy theo địa chỉ nơi cư trú của hộ gia đình, cá nhân đó; số 

điện thoại, địa chỉ thư điện tử (nếu có);  

c) Họ tên, chức danh của người giao kết hợp đồng lao động bên phía người sử 

dụng lao động: ghi theo họtên, chức danh của người có thẩm quyền giao kết hợp 

đồng lao động theo quy định tại khoản 3 Điều 18 của Bộluật Lao động.  

- Thông tin về họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, nơi cư trú, số thẻ Căn 

cước công dân hoặc Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người giao kết hợp 

đồng lao động bên phía người lao động và một sốthông tin khác, gồm:  

a) Họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, địa chỉ nơi cư trú, số điện thoại, địa 

chỉ thư điện tử (nếu có), số thẻ Căn cước công dân hoặc Chứng minh nhân dân hoặc 

hộ chiếu do cơ quan có thẩm quyền cấp của người giao kết hợp đồng lao động bên 

phía người lao động theo quy định tại khoản 4 Điều 18 của Bộluật Lao động;  

b) Số giấy phép lao động hoặc văn bản xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép 

lao động do cơ quan có thẩm quyền cấp đối với người lao động là người nước ngoài;  

c) Họ tên, địa chỉ nơi cư trú, số thẻ Căn cước công dân hoặc Chứng minh nhân 

dân hoặc hộ chiếu, số điện thoại, địa chỉ thư điện tử(nếu có) của người đại diện theo 

pháp luật của người chưa đủ 15 tuổi.  

- Công việc và địa điểm làm việc được quy định như sau: 

a) Công việc: những công việc mà người lao động phải thực hiện;  

b) Địa điểm làm việc của người lao động: địa điểm, phạm vi người lao động 

làm công việc theo thỏa thuận; trường hợp người lao động làm việc có tính chất 

thường xuyên ở nhiều địa điểm khác nhau thì ghi đầy đủ các địa điểm đó. 

- Thời hạn của hợp đồng lao động: thời gian thực hiện hợp đồng lao động (số 

tháng hoặc số ngày), thời điểm bắt đầu và thời điểm kết thúc thực hiện hợp đồng lao 
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động (đối với hợp đồng lao động xác định thời hạn); thời điểm bắt đầu thực hiện hợp 

đồng lao động (đối với hợp đồng lao động không xác định thời hạn).  

- Mức lương theo công việc hoặc chức danh, hình thức trả lương, kỳ hạn trả 

lương, phụ cấp lương và các khoản bổsung khác được quy định như sau: 

a) Mức lương theo công việc hoặc chức danh: ghi mức lương tính theo thời 

gian của công việc hoặc chức danh theo thang lương, bảng lương do người sử dụng 

lao động xây dựng theo quy định tại Điều 93 của Bộluật Lao động; đối với người lao 

động hưởng lương theo sản phẩm hoặc lương khoán thì ghi mức lương tính theo thời 

gian để xác định đơn giá sản phẩm hoặc lương khoán; 

b) Phụcấp lương theo thỏa thuận của hai bên như sau: 

b1) Các khoản phụ cấp lương để bù đắp yếu tố về điều kiện lao động, tính chất 

phức tạp công việc, điều kiện sinh hoạt, mức độ thu hút lao động mà mức lương thỏa 

thuận trong hợp đồng lao động chưa được tính đến hoặc tính chưa đầy đủ;  

b2) Các khoản phụ cấp lương gắn với quá trình làm việc và kết quả thực hiện 

công việc của người lao động.  

c) Các khoản bổsung khác theo thỏa thuận của hai bên như sau: 

c1) Các khoản bổ sung xác định được mức tiền cụ thể cùng với mức lương 

thỏa thuận trong hợp đồng lao động và trả thường xuyên trong mỗi kỳ trả lương; 

c2) Các khoản bổ sung không xác định được mức tiền cụ thể cùng với mức 

lương thỏa thuận trong hợp đồng lao động, trả thường xuyên hoặc không thường 

xuyên trong mỗi kỳ trả lương gắn với quá trình làm việc, kết quả thực hiện công việc 

của người lao động.  

Đối với các chế độ và phúc lợi khác như thưởng theo quy định tại Điều 104 

của Bộ luật Lao động, tiền thưởng sáng kiến; tiền ăn giữa ca; các khoản hỗtrợ xăng 

xe, điện thoại, đi lại, tiền nhà ở, tiền giữ trẻ, nuôi con nhỏ; hỗ trợ khi người lao động 

có thân nhân bị chết, người lao động có người thân kết hôn, sinh nhật của người lao 

động, trợ cấp cho người lao động gặp hoàn cảnh khó khăn khi bị tai nạn lao động, 

bệnh nghề nghiệp và các khoản hỗ trợ, trợ cấp khác thì ghi thành mục riêng trong 

hợp đồng lao động.  

d) Hình thức trả lương do hai bên xác định theo quy định tại Điều 96 của 

Bộluật Lao động;  

đ) Kỳ hạn trả lương do hai bên xác định theo quy định tại Điều 97 của Bộ luật 

Lao động.  

- Chế độ nâng bậc, nâng lương: theo thỏa thuận của hai bên về điều kiện, thời 

gian, mức lương sau khi nâng bậc, nâng lương hoặc thực hiện theo thỏa ước lao động 

tập thể, quy định của người sử dụng lao động.  

- Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi: theo thỏa thuận của hai bên hoặc thỏa 

thuận thực hiện theo nội quy lao động, quy định của người sử dụng lao động, thỏa 

ước lao động tập thể và quy định của pháp luật.  

- Trang bị bảo hộ lao động cho người lao động: những loại phương tiện bảo vệ 

cá nhân trong lao động theo thỏa thuận của hai bên hoặc theo thỏa ước lao động tập 

thể hoặc theo quy định của người sử dụng lao động và quy định của pháp luật vềan 

toàn, vệ sinh lao động.  

- Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp: theo quy định của 

pháp luật về lao động, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp”.  
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- Đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề: quyền, nghĩa vụ và lợi 

ích của người sử dụng lao động và người lao động trong việc bảo đảm thời gian, kinh 

phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề. 

* Tại Điều 4 Thông tư số 10/2020/NĐ-CP quy định về bảo vệ bí mật kinh 

doanh, bí mật công nghệ: 

- “Khi người lao động làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật kinh doanh, 

bí mật công nghệ theo quy định của pháp luật thì người sử dụng lao động có quyền 

thỏa thuận với người lao động về nội dung bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công 

nghệ trong hợp đồng lao động hoặc bằng văn bản khác theo quy định của pháp luật.  

- Thỏa thuận về bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ có thể gồm 

những nội dung chủ yếu sau:  

a) Danh mục bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ;  

b) Phạm vi sử dụng bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ;  

c) Thời hạn bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ;  

d) Phương thức bảo vệbí mật kinh doanh, bí mật công nghệ;  

đ) Quyền, nghĩa vụ, trách nhiệm của người lao động, người sử dụng lao động 

trong thời hạn bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ;  

e) Xử lý vi phạm thỏa thuận bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ.  

- Khi phát hiện người lao động vi phạm thỏa thuận bảo vệ bí mật kinh doanh, 

bí mật công nghệ thì người sử dụng lao động có quyền yêu cầu người lao động bồi 

thường theo thỏa thuận của hai bên. Trình tự, thủ tục xử lý bồi thường được thực 

hiện như sau: 

a) Trường hợp phát hiện người lao động có hành vi vi phạm trong thời hạn 

thực hiện hợp đồng lao động thì xử lý theo trình tự, thủ tục xử lý việc bồi thường 

thiệt hại quy định tại khoản 2 Điều 130 của Bộ luật Lao động;  

b) Trường hợp phát hiện người lao động có hành vi vi phạm sau khi chấm dứt 

hợp đồng lao động thì xử lý theo quy định của pháp luật dân sự và pháp luật khác có 

liên quan.  

- Đối với bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ thuộc danh mục bí mật nhà 

nước thì thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước”. 

4. Điều 22: “Phụ lục hợp đồng lao động là bộ phận của hợp đồng lao động 

và có hiệu lực như hợp đồng lao động. 

5. Điều 23: “Hợp đồng lao động có hiệu lực kể từ ngày hai bên giao kết, trừ 

trường hợp hai bên có thỏa thuận hoặc pháp luật có quy định khác”. 

6. Điều 24: “Thử việc: Người sử dụng lao động và người lao động có thể 

thỏa thuận nội dung thử việc ghi trong hợp đồng lao động hoặc thỏa thuận về 

thử việc bằng việc giao kết hợp đồng thử việc. 

- Không áp dụng thử việc đối với người lao động giao kết hợp đồng lao 

động có thời hạn dưới 01 tháng”. 

7. Điều 25: “Thời gian thử việc do hai bên thỏa thuận căn cứ vào tính chất và 

mức độ phức tạp của công việc nhưng chỉ được thử việc một lần đối với một công 

việc và bảo đảm điều kiện sau đây: 

- Không quá 180 ngày đối với công việc của người quản lý doanh nghiệp 

theo quy định của Luật Doanh nghiệp, Luật Quản lý, sử dụng vốn nhà nước đầu 

tư vào sản xuất, kinh doanh tại doanh nghiệp; 
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- Không quá 60 ngày đối với công việc có chức danh nghề nghiệp cần trình 

độ chuyên môn, kỹ thuật từ cao đẳng trở lên; 

- Không quá 30 ngày đối với công việc có chức danh nghề nghiệp cần trình 

độ chuyên môn, kỹ thuật trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ; 

- Không quá 06 ngày làm việc đối với công việc khác”. 

8. Điều 26: “Tiền lương của người lao động trong thời gian thử việc do hai 

bên thỏa thuận nhưng ít nhất phải bằng 85% mức lương của công việc đó”. 

9. Khoản 1 Điều 27: “Kết thúc thời gian thử việc, người sử dụng lao động 

phải thông báo kết quả thử việc cho người lao động. 

Trường hợp thử việc đạt yêu cầu thì người sử dụng lao động tiếp tục thực 

hiện hợp đồng lao động đã giao kết đối với trường hợp thỏa thuận thử việc trong 

hợp đồng lao động hoặc phải giao kết hợp đồng lao động đối với trường hợp 

giao kết hợp đồng thử việc. 

Trường hợp thử việc không đạt yêu cầu thì chấm dứt hợp đồng lao động đã 

giao kết hoặc hợp đồng thử việc. 

10. Điều 17: “Hành vi người sử dụng lao động không được làm khi giao kết, 

thực hiện hợp đồng lao động 

- Giữ bản chính giấy tờ tùy thân, văn bằng, chứng chỉ của người lao động. 

- Yêu cầu người lao động phải thực hiện biện pháp bảo đảm bằng tiền hoặc 

tài sản khác cho việc thực hiện hợp đồng lao động. 

- Buộc người lao động thực hiện hợp đồng lao động để trả nợ cho người sử dụng 

lao động” . 

11. Khoản 4 Điều 177: “Phải gia hạn hợp đồng lao động đã giao kết đến hết 

nhiệm kỳ cho người lao động là thành viên ban lãnh đạo của tổ chức đại diện 

người lao động tại cơ sở đang trong nhiệm kỳ mà hết hạn hợp đồng lao động”. 

     CÁC HÌNH THỨC XỬ PHẠT VÀ BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC HẬU QUẢ 

1. Căn cứ Điều 9 Nghị định số 12/2022/NĐ-CP ngày 17/01/2022 của Chính 

phủ về giao kết hợp đồng lao động: 

- “Phạt tiền đối với người sử dụng lao động khi có một trong các hành vi: 

giao kết hợp đồng lao động không bằng văn bản với người lao động làm công 

việc có thời hạn từ đủ 01 tháng trở lên; giao kết hợp đồng lao động không bằng 

văn bản với người được ủy quyền giao kết hợp đồng cho nhóm người lao động 

từ đủ 18 tuổi trở lên làm công việc theo mùa vụ, công việc nhất định có thời hạn 

dưới 12 tháng quy định tại khoản 2 Điều 18 của Bộ luật Lao động; giao kết 

không đúng loại hợp đồng lao động với người lao động; giao kết hợp đồng lao 

động không đầy đủ các nội dung chủ yếu của hợp đồng lao động theo quy định 

của pháp luật theo một trong các mức sau đây: 

a) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với vi phạm từ 01 người 

đến 10 người lao động; 

b) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với vi phạm từ 11 người 

đến 50 người lao động; 
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c) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng đối với vi phạm từ 51 người 

đến 100 người lao động; 

d) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với vi phạm từ 101 

người đến 300 người lao động; 

đ) Từ 20.000.000 đồng đến 25.000.000 đồng đối với vi phạm từ 301 

người lao động trở lên. 

 - Phạt tiền từ 20.000.000 đồng đến 25.000.000 đồng đối với người sử 

dụng lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Giữ bản chính giấy tờ tùy thân, văn bằng hoặc chứng chỉ của người lao 

động khi giao kết hoặc thực hiện hợp đồng lao động; 

b) Buộc người lao động thực hiện biện pháp bảo đảm bằng tiền hoặc tài 

sản khác cho việc thực hiện hợp đồng lao động; 

c) Giao kết hợp đồng lao động với người lao động từ đủ 15 tuổi đến dưới 

18 tuổi mà không có sự đồng ý bằng văn bản của người đại diện theo pháp luật 

của người đó. 

* Biện pháp khắc phục hậu quả 

a) Buộc người sử dụng lao động giao kết hợp đồng lao động bằng văn bản 

với người lao động khi có hành vi giao kết hợp đồng lao động không bằng văn 

bản với người lao động làm công việc có thời hạn từ đủ 01 tháng trở lên quy 

định tại khoản 1 Điều này; 

b) Buộc người sử dụng lao động giao kết hợp đồng lao động bằng văn bản 

với người được ủy quyền giao kết hợp đồng lao động cho nhóm người lao động 

làm công việc theo mùa vụ, công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng khi 

có hành vi không giao kết hợp đồng lao động bằng văn bản với người được ủy 

quyền giao kết hợp đồng lao động cho nhóm người lao động từ đủ 18 tuổi trở 

lên làm công việc theo mùa vụ, công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng 

quy định tại khoản 2 Điều 18 của Bộ luật Lao động được quy định tại khoản 1 

Điều này; 

c) Buộc người sử dụng lao động giao kết đúng loại hợp đồng với người 

lao động đối với hành vi giao kết không đúng loại hợp đồng lao động với người 

lao động quy định tại khoản 1 Điều này; 

d) Buộc người sử dụng lao động trả lại bản chính giấy tờ tùy thân; văn 

bằng; chứng chỉ đã giữ của người lao động đối với hành vi vi phạm quy định tại 

điểm a khoản 2 Điều này; 

đ) Buộc người sử dụng lao động trả lại số tiền hoặc tài sản đã giữ của 

người lao động cộng với khoản tiền lãi của số tiền đã giữ của người lao động 

tính theo mức lãi suất tiền gửi không kỳ hạn cao nhất của các ngân hàng thương 

mại nhà nước công bố tại thời điểm xử phạt đối với hành vi vi phạm quy định tại 

điểm b khoản 2 Điều này. 

2. Căn cứ Điều 10 Nghị định số 12/2022/NĐ-CP ngày 17/01/2022 của 

Chính phủ về vi phạm quy định về thử việc 

- Phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đối với người sử dụng lao 

động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Yêu cầu thử việc đối với người lao động làm việc theo hợp đồng lao 

động có thời hạn dưới 01 tháng; 
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b) Không thông báo kết quả thử việc cho người lao động theo quy định. 

- Phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Yêu cầu người lao động thử việc quá 01 lần đối với một công việc; 

b) Thử việc quá thời gian quy định; 

c) Trả lương cho người lao động trong thời gian thử việc thấp hơn 85% 

mức lương của công việc đó; 

d) Không giao kết hợp đồng lao động với người lao động khi thử việc đạt 

yêu cầu đối với trường hợp hai bên có giao kết hợp đồng thử việc. 

* Biện pháp khắc phục hậu quả 

a) Buộc người sử dụng lao động trả đủ tiền lương của công việc đó cho 

người lao động khi có hành vi vi phạm quy định tại điểm a khoản 1, điểm a, b, c 

khoản 2 Điều này; 

b) Buộc người sử dụng lao động giao kết hợp đồng lao động với người lao 

động khi có hành vi vi phạm quy định tại điểm d khoản 2 Điều này. 

II. Lập, cập nhật, quản lý, sử dụng sổ quản lý lao động 

1. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày bắt đầu hoạt động, người sử dụng lao 

động phải lập sổ quản lý lao động ở nơi đặt trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện. 

2. Sổ quản lý lao động được lập bằng bản giấy hoặc bản điện tử nhưng 

phải đảm bảo các thông tin cơ bản về người lao động, gồm: Họ tên; giới tính; 

ngày tháng năm sinh; quốc tịch; nơi cư trú; số thẻ Căn cước công dân hoặc 

Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; trình độ chuyên môn kỹ thuật; bậc trình độ 

kỹ năng nghề; vị trí việc làm; loại hợp đồng lao động; thời điểm bắt đầu làm 

việc; tham gia bảo hiểm xã hội; tiền lương; nâng bậc; nâng lương; số ngày nghỉ 

trong năm; số giờ làm thêm; học nghề, đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ 

năng nghề; kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất; tai nạn lao động, bệnh nghề 

nghiệp; thời điểm chấm dứt hợp đồng lao động, lý do và các nội dung khác… 

2.3. Người sử dụng lao động có trách nhiệm thể hiện, cập nhật các thông 

tin quy định tại Khoản 2 Điều này kể từ ngày người lao động bắt đầu làm việc; 

quản lý, sử dụng và xuất trình sổ quản lý lao động với cơ quan quản lý về lao 

động (Ban Quản lý Khu kinh tế Hải Phòng) và các cơ quan liên quan khi có yêu 

cầu theo quy định của pháp luật. 

     CÁC HÌNH THỨC XỬ PHẠT VÀ BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC HẬU QUẢ 

 Căn cứ Điều 8 Nghị định số 12/2022/NĐ-CP ngày 17/01/2022 của Chính 

phủ về vi phạm về tuyển dụng, quản lý lao động: 

1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động khi có một trong các hành vi sau đây: 

a) Không khai trình việc sử dụng lao động theo quy định; 

b) Thu tiền của người lao động tham gia tuyển dụng lao động; 

c) Không thể hiện, nhập đầy đủ thông tin về người lao động vào sổ quản 

lý lao động kể từ ngày người lao động bắt đầu làm việc; 

d) Không xuất trình sổ quản lý lao động khi cơ quan quản lý nhà nước có 

thẩm quyền yêu cầu. 
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2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với người sử 

dụng lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Phân biệt đối xử trong lao động trừ các hành vi phân biệt đối xử quy 

định tại điểm d khoản 1 Điều 13, khoản 2 Điều 23, khoản 1 Điều 36 và khoản 2 

Điều 37 Nghị định này; 

b) Sử dụng lao động chưa qua đào tạo hoặc chưa có chứng chỉ kỹ năng 

nghề quốc gia đối với nghề, công việc phải sử dụng lao động đã được đào tạo 

hoặc phải có chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia; 

c) Không báo cáo tình hình thay đổi về lao động theo quy định; 

d) Không lập sổ quản lý lao động hoặc lập sổ quản lý lao động không 

đúng thời hạn hoặc không đảm bảo các nội dung cơ bản theo quy định pháp luật. 

* Biện pháp khắc phục hậu quả 

Buộc người sử dụng lao động trả lại cho người lao động khoản tiền đã thu 

đối với hành vi vi phạm quy định tại điểm b khoản 1 Điều này. 

III. Giáo dục nghề nghiệp và phát triển kỹ năng nghề (Từ Điều 59 đến 

Điều 62 Bộ luật lao động) 

1. Điều 60: “Trách nhiệm của người sử dụng lao động về đào tạo, bồi 

dưỡng, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề: 

- Người sử dụng lao động xây dựng kế hoạch hằng năm và dành kinh phí 

cho việc đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề, phát triển kỹ năng 

nghề cho người lao động đang làm việc cho mình; đào tạo cho người lao động 

trước khi chuyển làm nghề khác cho mình. 

- Hằng năm, người sử dụng lao động thông báo kết quả đào tạo, bồi dưỡng, 

nâng cao trình độ, kỹ năng nghề cho cơ quan chuyên môn về lao động thuộc Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh”. 

2. Điều 61: “Học nghề, tập nghề để làm việc cho người sử dụng lao động: 

- Học nghề để làm việc cho người sử dụng lao động là việc người sử dụng 

lao động tuyển người vào để đào tạo nghề nghiệp tại nơi làm việc. Thời gian học 

nghề theo chương trình đào tạo của từng trình độ theo quy định của Luật Giáo 

dục nghề nghiệp. 

- Tập nghề để làm việc cho người sử dụng lao động là việc người sử dụng 

lao động tuyển người vào để hướng dẫn thực hành công việc, tập làm nghề theo 

vị trí việc làm tại nơi làm việc. Thời hạn tập nghề không quá 03 tháng. 

- Người sử dụng lao động tuyển người vào học nghề, tập nghề để làm việc 

cho mình thì không phải đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp; không được thu 

học phí; phải ký hợp đồng đào tạo theo quy định của Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Người học nghề, người tập nghề phải đủ 14 tuổi trở lên và phải có đủ sức 

khỏe phù hợp với yêu cầu học nghề, tập nghề. Người học nghề, người tập nghề 

thuộc danh mục nghề, công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm hoặc đặc biệt nặng 

nhọc, độc hại, nguy hiểm do Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban 

hành phải từ đủ 18 tuổi trở lên, trừ lĩnh vực nghệ thuật, thể dục, thể thao. 
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- Trong thời gian học nghề, tập nghề, nếu người học nghề, người tập nghề 

trực tiếp hoặc tham gia lao động thì được người sử dụng lao động trả lương theo 

mức do hai bên thỏa thuận. 

- Hết thời hạn học nghề, tập nghề, hai bên phải ký kết hợp đồng lao động 

khi đủ các điều kiện theo quy định của Bộ luật này”. 

3. Điều 62: “Hợp đồng đào tạo nghề giữa người sử dụng lao động, người 

lao động và chi phí đào tạo nghề: 

- Hai bên phải ký kết hợp đồng đào tạo nghề trong trường hợp người lao 

động được đào tạo nâng cao trình độ, kỹ năng nghề, đào tạo lại ở trong nước hoặc 

nước ngoài từ kinh phí của người sử dụng lao động, kể cả kinh phí do đối tác tài trợ 

cho người sử dụng lao động. 

Hợp đồng đào tạo nghề phải làm thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản. 

- Hợp đồng đào tạo nghề phải có các nội dung chủ yếu sau đây: 

a) Nghề đào tạo; 

b) Địa điểm, thời gian và tiền lương trong thời gian đào tạo; 

c) Thời hạn cam kết phải làm việc sau khi được đào tạo; 

d) Ghi phí đào tạo và trách nhiệm hoàn trả chi phí đào tạo; 

đ) Trách nhiệm của người sử dụng lao động; 

e) Trách nhiệm của người lao động. 

- Chi phí đào tạo bao gồm các khoản chi có chứng từ hợp lệ về chi phí trả 

cho người dạy, tài liệu học tập, trường, lớp, máy, thiết bị, vật liệu thực hành, các 

chi phí khác hỗ trợ cho người học và tiền lương, tiền đóng bảo hiểm xã hội, bảo 

hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp cho người học trong thời gian đi học. Trường 

hợp người lao động được gửi đi đào tạo ở nước ngoài thì chi phí đào tạo còn bao 

gồm chi phí đi lại, chi phí sinh hoạt trong thời gian đào tạo. 

     CÁC HÌNH THỨC XỬ PHẠT VÀ BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC HẬU QUẢ 

Căn cứ Điều 14: Vi phạm quy định về đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình 

độ kỹ năng nghề: 

1. Phạt tiền đối với người sử dụng lao động có một trong các hành vi: 

không đào tạo cho người lao động trước khi chuyển người lao động sang làm 

nghề khác cho mình; hợp đồng đào tạo nghề không có các nội dung chủ yếu 

theo quy định tại khoản 2 Điều 62 của Bộ luật Lao động; thu học phí của người 

học nghề, tập nghề để làm việc cho mình; không ký hợp đồng đào tạo với người 

học nghề, tập nghề để làm việc cho mình đối với trường hợp người sử dụng lao 

động không phải đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp theo quy định 

tại khoản 3 Điều 61 của Bộ luật Lao động; không trả lương cho người học nghề, 

tập nghề trong thời gian họ học nghề, tập nghề mà trực tiếp hoặc tham gia lao 

động; không ký kết hợp đồng lao động đối với người học nghề, người tập nghề 

khi hết thời hạn học nghề, tập nghề và đủ các điều kiện theo quy định của Bộ 

luật Lao động theo một trong các mức sau đây: 
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a) Từ 500.000 đồng đến 2.000.000 đồng đối với vi phạm từ 01 người đến 

10 người lao động; 

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với vi phạm từ 11 người đến 

50 người lao động; 

c) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với vi phạm từ 51 người 

đến 100 người lao động; 

d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng đối với vi phạm từ 101 người 

đến 300 người lao động; 

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với vi phạm từ 301 người 

lao động trở lên. 

2. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 75.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Lợi dụng danh nghĩa dạy nghề, tập nghề để trục lợi hoặc bóc lột sức lao 

động hoặc dụ dỗ, ép buộc người học nghề, người tập nghề vào hoạt động trái 

pháp luật; 

b) Tuyển người dưới 14 tuổi vào học nghề, tập nghề, trừ những nghề, công 

việc được pháp luật cho phép; 

c) Tuyển người vào tập nghề để làm việc cho mình với thời hạn tập nghề 

quá 03 tháng. 

* Biện pháp khắc phục hậu quả 

a) Buộc người sử dụng lao động trả lại học phí đã thu của người học nghề, 

tập nghề để làm việc cho mình khi có hành vi thu học phí của người học nghề, 

tập nghề để làm việc cho mình quy định tại khoản 1 Điều này; 

b) Buộc người sử dụng lao động trả lương cho người học nghề, người tập 

nghề khi có hành vi không trả lương cho người học nghề, tập nghề trong thời 

gian học nghề, tập nghề mà trực tiếp hoặc tham gia lao động quy định tại khoản 

1 Điều này; 

c) Buộc người sử dụng lao động nộp vào ngân sách nhà nước số lợi bất hợp 

pháp có được đối với hành vi vi phạm quy định tại điểm a khoản 2 Điều này. 

B. Đối thoại tại nơi làm việc, thương lượng tập thể và trách nhiệm 

ban hành quy chế dân chủ tại nơi làm việc 

I. Đối thoại tại nơi làm việc 

Căn cứ Khoản 2 Điều 63 và Điều 64 Bộ luật lao động: “Người sử dụng 

lao động phải tổ chức đối thoại tại nơi làm việc trong trường hợp sau đây: 

a) Định kỳ ít nhất 01 năm một lần; 

b) Khi có yêu cầu của một hoặc các bên; 

c) Khi có vụ việc quy định tại điểm a khoản 1 Điều 36, các điều 42, 44, 93, 

104, 118 và khoản 1 Điều 128 của Bộ luật này”. 

“Nội dung đối thoại bắt buộc theo quy định tại điểm c khoản 2 Điều 63 của Bộ 

luật này. 

Ngoài nội dung quy định tại khoản 1 Điều này, các bên lựa chọn một hoặc 

một số nội dung sau đây để tiến hành đối thoại: 
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a) Tình hình sản xuất, kinh doanh của người sử dụng lao động; 

b) Việc thực hiện hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể, nội quy lao 

động, quy chế và cam kết, thỏa thuận khác tại nơi làm việc; 

c) Điều kiện làm việc; 

d) Yêu cầu của người lao động, tổ chức đại diện người lao động đối với 

người sử dụng lao động; 

đ) Yêu cầu của người sử dụng lao động đối với người lao động, tổ chức đại 

diện người lao động; 

e) Nội dung khác mà một hoặc các bên quan tâm. 

Theo đó được quy định cụ thể, chi tiết về trách nhiệm tổ chức đối thoại tại 

nơi làm việc; số lượng thành phần tham gia đối thoại; tổ chức đối thoại định kỳ; 

tổ chức đối thoại khi có yêu cầu của một hoặc các bên; tổ chức đối thoại khi có 

vụ việc tại Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ từ Điều 

37 đến Điều 41. 

II. Thương lượng tập thể 

Được quy định từ Điều 65 đến Điều 74 Bộ luật lao động, trong đó: 

1. Về nội dung thương lượng (Điều 67): “Các bên thương lượng lựa 

chọn một hoặc một số nội dung sau để tiến hành thương lượng tập thể: 

- Tiền lương, trợ cấp, nâng lương, thưởng, bữa ăn và các chế độ khác; 

- Mức lao động và thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, làm thêm giờ, 

nghỉ giữa ca; 

- Bảo đảm việc làm đối với người lao động; 

- Bảo đảm an toàn, vệ sinh lao động; thực hiện nội quy lao động; 

- Điều kiện, phương tiện hoạt động của tổ chức đại diện người lao động; 

mối quan hệ giữa người sử dụng lao động và tổ chức đại diện người lao động; 

- Cơ chế, phương thức phòng ngừa, giải quyết tranh chấp lao động; 

- Bảo đảm bình đẳng giới, bảo vệ thai sản, nghỉ hằng năm; phòng, chống 

bạo lực và quấy rối tình dục tại nơi làm việc; 

- Nội dung khác mà một hoặc các bên quan tâm”. 

2. Quy trình thương lượng tập thể tại doanh nghiệp (Điều 70) 

- Khi có yêu cầu thương lượng tập thể của tổ chức đại diện người lao động 

tại cơ sở có quyền yêu cầu thương lượng tập thể theo quy định tại Điều 68 của Bộ 

luật này hoặc yêu cầu của người sử dụng lao động thì bên nhận được yêu cầu 

không được từ chối việc thương lượng. 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu và nội dung 

thương lượng, các bên thỏa thuận về địa điểm, thời gian bắt đầu thương lượng. 

Người sử dụng lao động có trách nhiệm bố trí thời gian, địa điểm và các 

điều kiện cần thiết để tổ chức các phiên họp thương lượng tập thể. 
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Thời gian bắt đầu thương lượng không được quá 30 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu thương lượng tập thể. 

- Thời gian thương lượng tập thể không được quá 90 ngày kể từ ngày bắt 

đầu thương lượng, trừ trường hợp các bên có thỏa thuận khác. 

Thời gian tham gia các phiên họp thương lượng tập thể của đại diện bên 

người lao động được tính là thời gian làm việc có hưởng lương. Trường hợp 

người lao động là thành viên của tổ chức đại diện người lao động tham gia các 

phiên họp thương lượng tập thể thì thời gian tham gia các phiên họp không tính 

vào thời gian quy định tại khoản 2 Điều 176 của Bộ luật này. 

- Trong quá trình thương lượng tập thể, nếu có yêu cầu của bên đại diện 

người lao động thì trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu, bên 

người sử dụng lao động có trách nhiệm cung cấp thông tin về tình hình hoạt 

động sản xuất, kinh doanh và nội dung khác liên quan trực tiếp đến nội dung 

thương lượng trong phạm vi doanh nghiệp nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho 

thương lượng tập thể, trừ thông tin về bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ của 

người sử dụng lao động. 

- Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở có quyền tổ chức thảo luận, lấy ý 

kiến người lao động về nội dung, cách thức tiến hành và kết quả của quá trình 

thương lượng tập thể. 

Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở quyết định về thời gian, địa điểm 

và cách thức tiến hành thảo luận, lấy ý kiến người lao động nhưng không được làm 

ảnh hưởng đến hoạt động sản xuất, kinh doanh bình thường của doanh nghiệp. 

Người sử dụng lao động không được gây khó khăn, cản trở hoặc can thiệp 

vào quá trình tổ chức đại diện người lao động thảo luận, lấy ý kiến người lao động. 

- Việc thương lượng tập thể phải được lập biên bản, trong đó ghi rõ nội 

dung đã được các bên thống nhất, nội dung còn ý kiến khác nhau. Biên bản 

thương lượng tập thể phải có chữ ký của đại diện các bên thương lượng và của 

người ghi biên bản. Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở công bố rộng rãi, 

công khai biên bản thương lượng tập thể đến toàn bộ người lao động”. 

III. Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc (Từ Điều 42 đến 

Điều 48 Nghị định 145/2020/NĐ-CP), trong đó: 

1. Hội nghị người lao động (Điều 47):  

- Hội nghị người lao động do người sử dụng lao động phối hợp với tổ 

chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) và nhóm đại diện đối thoại của 

người lao động (nếu có) tổ chức hằng năm theo hình thức hội nghị toàn thể hoặc 

hội nghị đại biểu. 

- Nội dung hội nghị người lao động thực hiện theo quy định tại Điều 64 

của Bộ luật Lao động và các nội dung khác do hai bên thỏa thuận. 

- Hình thức tổ chức hội nghị, nội dung, thành phần tham gia, thời gian, địa 

điểm, quy trình, trách nhiệm tổ chức thực hiện và hình thức phổ biến kết quả hội 
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nghị người lao động thực hiện theo quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc quy 

định tại Điều 48 Nghị định này. 

2. Trách nhiệm ban hành quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc 

(Điều 48) . 

-  Người sử dụng lao động có trách nhiệm ban hành quy chế dân chủ ở cơ 

sở tại nơi làm việc để thực hiện các nội dung quy định về đối thoại tại nơi làm 

việc và thực hiện dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc quy định tại Nghị định này. 

-  Khi xây dựng, sửa đổi, bổ sung quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc, 

người sử dụng lao động phải tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện người lao 

động tại cơ sở (nếu có) và nhóm đại diện đối thoại của người lao động (nếu có) 

để hoàn thiện và ban hành. Đối với những góp ý của tổ chức đại diện người lao 

động tại cơ sở và nhóm đại diện đối thoại của người lao động mà người sử dụng 

lao động không tiếp thu thì phải nêu rõ lý do. 

-  Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc phải được phổ biến công khai 

tới người lao động. 

3. Nội dung, hình thức người sử dụng lao động phải công khai (Điều 43). 

- Người sử dụng lao động phải công khai với người lao động những nội 

dung sau: 

a) Tình hình sản xuất, kinh doanh của người sử dụng lao động; 

b) Nội quy lao động, thang lương, bảng lương, định mức lao động, nội 

quy, quy chế và các văn bản quy định khác của người sử dụng lao động liên 

quan đến quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của người lao động; 

c) Các thỏa ước lao động tập thể mà người sử dụng lao động tham gia; 

d) Việc trích lập, sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi và các quỹ do 

người lao động đóng góp (nếu có); 

đ) Việc trích nộp kinh phí công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, 

bảo hiểm thất nghiệp; 

e) Tình hình thực hiện thi đua, khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, 

tố cáo liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động; 

g) Nội dung khác theo quy định của pháp luật. 

- Những nội dung quy định tại khoản 1 Điều này mà pháp luật quy định cụ 

thể hình thức công khai thì người sử dụng lao động thực hiện công khai theo quy 

định đó, trường hợp pháp luật không quy định cụ thể hình thức công khai thì người 

sử dụng lao động căn cứ vào đặc điểm sản xuất, kinh doanh, tổ chức lao động và 

nội dung phải công khai để lựa chọn hình thức sau đây và thể hiện trong quy chế 

dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc theo quy định tại Điều 48 Nghị định này: 

a) Niêm yết công khai tại nơi làm việc; 

b) Thông báo tại các cuộc họp, các cuộc đối thoại giữa người sử dụng lao 

động và tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở, nhóm đại diện đối thoại của 

người lao động; 



15 

c) Thông báo bằng văn bản cho tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở 

để thông báo đến người lao động; 

d) Thông báo trên hệ thống thông tin nội bộ; 

đ) Hình thức khác mà pháp luật không cấm. 

C. Thực hiện việc đóng BHXH, BHYT, BHTN cho người lao động 

Căn cứ Điều 18, 19, 20, 21 Luật Bảo hiểm xã hội số 19/VBHN-VPQH 

ngày 16/12/2019 của Văn phòng Quốc hội quy định về quyền và nghĩa vụ của 

người lao động, người sử dụng lao động như sau: 

I. Quyền và nghĩa vụ của người lao động 

1. Về quyền: 

- Được tham gia và hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định của 

Luật này. 

- Được cấp và quản lý sổ bảo hiểm xã hội. 

- Nhận lương hưu và trợ cấp bảo hiểm xã hội đầy đủ, kịp thời, theo một 

trong các hình thức chi trả sau: 

a) Trực tiếp từ cơ quan bảo hiểm xã hội hoặc tổ chức dịch vụ được cơ 

quan bảo hiểm xã hội ủy quyền; 

b) Thông qua tài khoản tiền gửi của người lao động mở tại ngân hàng; 

c) Thông qua người sử dụng lao động. 

- Hưởng bảo hiểm y tế trong các trường hợp sau đây: 

a) Đang hưởng lương hưu; 

b) Trong thời gian nghỉ việc hưởng trợ cấp thai sản khi sinh con hoặc nhận nuôi 

con nuôi; 

c) Nghỉ việc hưởng trợ cấp tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp hằng tháng; 

d) Đang hưởng trợ cấp ốm đau đối với người lao động mắc bệnh thuộc 

Danh mục bệnh cần chữa trị dài ngày do Bộ Y tế ban hành. 

- Được chủ động đi khám giám định mức suy giảm khả năng lao động nếu 

thuộc trường hợp quy định tại điểm b khoản 1 Điều 45 của Luật này và đang bảo 

lưu thời gian đóng bảo hiểm xã hội; được thanh toán phí giám định y khoa nếu 

đủ điều kiện để hưởng bảo hiểm xã hội. 

- Ủy quyền cho người khác nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội. 

- Định kỳ 06 tháng được người sử dụng lao động cung cấp thông tin về 

đóng bảo hiểm xã hội; định kỳ hằng năm được cơ quan bảo hiểm xã hội xác 

nhận về việc đóng bảo hiểm xã hội; được yêu cầu người sử dụng lao động và cơ 

quan bảo hiểm xã hội cung cấp thông tin về việc đóng, hưởng bảo hiểm xã hội. 

- Khiếu nại, tố cáo và khởi kiện về bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp luật. 

2. Về trách nhiệm: 
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- Đóng bảo hiểm xã hội theo quy định của Luật này. 

- Thực hiện quy định về việc lập hồ sơ bảo hiểm xã hội. 

- Bảo quản sổ bảo hiểm xã hội. 

II. Quyền và nghĩa vụ của người sử dụng lao động 

1. Về quyền: 

- Từ chối thực hiện những yêu cầu không đúng quy định của pháp luật về 

bảo hiểm xã hội. 

- Khiếu nại, tố cáo và khởi kiện về bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp luật. 

2. Về trách nhiệm: 

- Lập hồ sơ để người lao động được cấp sổ bảo hiểm xã hội, đóng, hưởng 

bảo hiểm xã hội. 

- Đóng bảo hiểm xã hội theo quy định tại Điều 86 và hằng tháng trích từ 

tiền lương của người lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 85 của Luật này 

để đóng cùng một lúc vào quỹ bảo hiểm xã hội. 

- Giới thiệu người lao động thuộc đối tượng quy định tại điểm a khoản 1, 

khoản 2 Điều 45 và Điều 55 của Luật này đi khám giám định mức suy giảm khả 

năng lao động tại Hội đồng giám định y khoa. 

- Phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã hội trả trợ cấp bảo hiểm xã hội cho người 

lao động. 

- Phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã hội trả sổ bảo hiểm xã hội cho người lao 

động, xác nhận thời gian đóng bảo hiểm xã hội khi người lao động chấm dứt hợp 

đồng lao động, hợp đồng làm việc hoặc thôi việc theo quy định của pháp luật. 

- Cung cấp chính xác, đầy đủ, kịp thời thông tin, tài liệu liên quan đến 

việc đóng, hưởng bảo hiểm xã hội theo yêu cầu của cơ quan quản lý nhà nước có 

thẩm quyền, cơ quan bảo hiểm xã hội. 

- Định kỳ 06 tháng, niêm yết công khai thông tin về việc đóng bảo hiểm 

xã hội cho người lao động; cung cấp thông tin về việc đóng bảo hiểm xã hội của 

người lao động khi người lao động hoặc tổ chức công đoàn yêu cầu. 

- Hằng năm, niêm yết công khai thông tin đóng bảo hiểm xã hội của người 

lao động do cơ quan bảo hiểm xã hội cung cấp theo quy định tại khoản 7 Điều 

23 của Luật này. 

     CÁC HÌNH THỨC XỬ PHẠT VÀ BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC HẬU QUẢ 

Căn cứ Điều 39. Vi phạm quy định về đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo 

hiểm thất nghiệp 

1. Phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đối với người lao động 

có hành vi thỏa thuận với người sử dụng lao động không tham gia bảo hiểm xã 

hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp, tham gia không đúng đối tượng hoặc tham 

gia không đúng mức quy định. 

2. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có một trong các hành vi sau đây: 
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a) Hằng năm, không niêm yết công khai thông tin đóng bảo hiểm xã hội 

của người lao động do cơ quan bảo hiểm xã hội cung cấp theo quy định 

tại khoản 7 Điều 23 của Luật Bảo hiểm xã hội; 

b) Không cung cấp hoặc cung cấp không đầy đủ thông tin về đóng bảo 

hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp của người lao động khi người lao 

động hoặc tổ chức công đoàn yêu cầu. 

3. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng khi vi phạm với mỗi 

người lao động nhưng tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có hành vi không thực hiện thủ tục xác nhận về việc đóng bảo hiểm 

thất nghiệp cho người lao động để người lao động hoàn thiện hồ sơ hưởng bảo 

hiểm thất nghiệp theo quy định. 

4. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có hành vi không cung cấp chính xác, đầy đủ, kịp thời thông tin, tài liệu 

liên quan đến việc đóng, hưởng bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp 

theo yêu cầu của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, cơ quan bảo hiểm xã hội. 

5. Phạt tiền từ 12% đến 15% tổng số tiền phải đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, bảo hiểm thất nghiệp tại thời điểm lập biên bản vi phạm hành chính nhưng 

tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với người sử dụng lao động có một trong 

các hành vi sau đây: 

a) Chậm đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp; 

b) Đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp không đúng mức quy định 

mà không phải là trốn đóng; 

c) Đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp không đủ số người thuộc 

diện tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp mà không phải là 

trốn đóng; 

d) Chiếm dụng tiền đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp của người 

lao động. 

6. Phạt tiền từ 18% đến 20% tổng số tiền phải đóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc, bảo hiểm thất nghiệp tại thời điểm lập biên bản vi phạm hành chính nhưng 

tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với người sử dụng lao động không đóng 

bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp cho toàn bộ người lao động 

thuộc diện tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp nhưng chưa 

đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự. 

7. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 75.000.000 đồng đối với người sử 

dụng lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Trốn đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm thất nghiệp nhưng chưa 

đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự; 

b) Sửa chữa, làm sai lệch văn bản, tài liệu trong hồ sơ đề xuất được áp 

dụng mức đóng thấp hơn mức đóng bình thường vào Quỹ Bảo hiểm tai nạn lao 

động, bệnh nghề nghiệp nhưng chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự. 

8. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 70.000.000 đồng đối với tổ chức đánh 

giá an toàn, vệ sinh lao động có hành vi cung cấp Báo cáo đánh giá công tác an 

toàn, vệ sinh lao động và giảm tần suất tai nạn lao động không đúng sự thật. 

9. Hình thức xử phạt bổ sung 
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Đình chỉ hoạt động đánh giá an toàn, vệ sinh lao động từ 01 tháng đến 03 

tháng đối với tổ chức đánh giá an toàn, vệ sinh lao động khi có hành vi vi phạm 

quy định tại khoản 8 Điều này. 

10. Biện pháp khắc phục hậu quả 

a) Buộc người sử dụng lao động đóng đủ số tiền bảo hiểm xã hội bắt buộc, 

bảo hiểm thất nghiệp phải đóng cho cơ quan bảo hiểm xã hội đối với hành vi vi 

phạm quy định tại khoản 5, 6, 7 Điều này; 

b) Buộc người sử dụng lao động nộp khoản tiền lãi bằng 02 lần mức lãi 

suất đầu tư quỹ bảo hiểm xã hội bình quân của năm trước liền kề tính trên số 

tiền, thời gian chậm đóng, không đóng, trốn đóng, chiếm dụng tiền đóng; nếu 

không thực hiện thì theo yêu cầu của người có thẩm quyền, ngân hàng, tổ chức 

tín dụng khác, kho bạc nhà nước có trách nhiệm trích từ tài khoản tiền gửi của 

người sử dụng lao động để nộp số tiền chưa đóng, chậm đóng và khoản tiền lãi 

của số tiền này tính theo lãi suất tiền gửi không kỳ hạn cao nhất của các ngân 

hàng thương mại nhà nước công bố tại thời điểm xử phạt vào tài khoản của cơ 

quan bảo hiểm xã hội đối với những hành vi vi phạm quy định tại các khoản 5, 6, 

7 Điều này từ 30 ngày trở lên. 

Căn cứ Điều 40. Vi phạm quy định về lập hồ sơ để hưởng chế độ bảo 

hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp 

1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng đối với người lao động 

có một trong các hành vi vi phạm sau đây: 

a) Kê khai không đúng sự thật hoặc sửa chữa, tẩy xóa làm sai sự thật 

những nội dung có liên quan đến việc đóng, hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 

thất nghiệp nhưng chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự; 

b) Không thông báo với Trung tâm dịch vụ việc làm theo quy định khi 

người lao động có việc làm trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nộp hồ 

sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp; 

c) Người đang hưởng trợ cấp thất nghiệp không thông báo theo quy định 

với Trung tâm dịch vụ việc làm khi thuộc một trong các trường hợp sau đây: có 

việc làm; thực hiện nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ công an; hưởng lương hưu hằng 

tháng; đi học tập có thời hạn từ đủ 12 tháng trở lên. 

2. Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với người sử 

dụng lao động có hành vi làm giả, làm sai lệch nội dung hồ sơ hưởng bảo hiểm 

xã hội, bảo hiểm thất nghiệp để trục lợi chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất 

nghiệp nhưng chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự đối với mỗi hồ sơ 

hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp làm giả, làm sai lệch nội dung 

nhưng tối đa không quá 75.000.000 đồng. 

3. Biện pháp khắc phục hậu quả 

Buộc nộp lại cho cơ quan bảo hiểm xã hội số tiền bảo hiểm xã hội, số tiền 

trợ cấp thất nghiệp, số tiền hỗ trợ học nghề, số tiền hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, 

nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động đã nhận 

do thực hiện hành vi vi phạm quy định tại khoản 1, 2 Điều này. 

Căn cứ Điều 41. Vi phạm các quy định khác về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 

thất nghiệp 
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1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng khi vi phạm với mỗi 

người lao động nhưng tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có hành vi không trả chế độ trợ cấp dưỡng sức, phục hồi sức khỏe sau 

tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp cho người lao động trong thời hạn 05 ngày 

kể từ ngày nhận được tiền trợ cấp do cơ quan bảo hiểm xã hội chuyển đến. 

2. Phạt tiền từ 18% đến 20% tổng số tiền hưởng bảo hiểm xã hội bắt buộc 

của người lao động mà người sử dụng lao động đã chiếm dụng tại thời điểm lập 

biên bản vi phạm hành chính nhưng tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với 

người sử dụng lao động có hành vi chiếm dụng tiền hưởng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc của người lao động. 

3. Phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 4.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có hành vi không thông báo với Trung tâm dịch vụ việc làm nơi đặt trụ 

sở làm việc của người sử dụng lao động khi có biến động lao động việc làm tại 

đơn vị theo quy định của pháp luật. 

4. Phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 4.000.000 đồng khi vi phạm với mỗi 

người lao động nhưng tối đa không quá 75.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có một trong các hành vi sau đây: 

a) Không lập hồ sơ tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc trong thời hạn 30 

ngày kể từ ngày giao kết hợp đồng lao động, hợp đồng làm việc hoặc tuyển dụng; 

không lập hồ sơ tham gia bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động trong thời 

hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc có hiệu lực; 

b) Không lập danh sách người lao động hoặc không lập hồ sơ hoặc không 

nộp hồ sơ đúng thời hạn quy định tại khoản 2 Điều 102, khoản 1 Điều 103, 

khoản 1 Điều 110, khoản 2 Điều 112 của Luật Bảo hiểm xã hội; khoản 1 Điều 

59, khoản 1 Điều 60 của Luật An toàn, vệ sinh lao động; 

c) Không giới thiệu người lao động thuộc đối tượng quy định tại Điều 47 

của Luật An toàn, vệ sinh lao động và Điều 55 của Luật Bảo hiểm xã hội đi 

khám giám định suy giảm khả năng lao động tại Hội đồng Giám định y khoa; 

d) Không trả sổ bảo hiểm xã hội cho người lao động theo quy định tại khoản 5 

Điều 21 của Luật Bảo hiểm xã hội. 

5. Phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 4.000.000 đồng khi vi phạm với mỗi 

người lao động tham gia bảo hiểm thất nghiệp được hỗ trợ học nghề nhưng tối 

đa không quá 150.000.000 đồng đối với cơ sở giáo dục nghề nghiệp có một 

trong các hành vi sau đây: 

a) Tổ chức dạy nghề không đủ thời gian khóa học mà người lao động 

được hỗ trợ học nghề; 

b) Thỏa thuận với cá nhân, tổ chức có liên quan để trục lợi số tiền hỗ trợ 

học nghề nhưng chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự. 

6. Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với người sử 

dụng lao động khi được hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ 

năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động mà có hành vi tổ chức triển 

khai đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động 

không theo đúng phương án được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt. 

7. Biện pháp khắc phục hậu quả 



20 

a) Buộc người sử dụng lao động trả chế độ trợ cấp dưỡng sức, phục hồi 

sức khỏe sau tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp cho người lao động theo quy 

định khi có hành vi vi phạm quy định tại khoản 1 Điều này; 

b) Buộc người sử dụng lao động hoàn trả cho người lao động số tiền 

hưởng bảo hiểm xã hội bắt buộc đã chiếm dụng của người lao động và khoản 

tiền lãi của số tiền này tính theo lãi suất tiền gửi không kỳ hạn cao nhất của các 

ngân hàng thương mại nhà nước công bố tại thời điểm xử phạt đối với vi phạm 

quy định tại khoản 2 Điều này; 

c) Buộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp thực hiện dạy nghề đủ thời gian khóa 

học mà người lao động tham gia bảo hiểm thất nghiệp được hỗ trợ học nghề đối 

với hành vi vi phạm quy định tại điểm a khoản 5 Điều này nếu người lao động 

có yêu cầu; 

d) Buộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp nộp lại số tiền đã trục lợi cho cơ quan 

bảo hiểm xã hội đối với hành vi vi phạm quy định tại điểm b khoản 5 Điều này; 

đ) Buộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp triển khai đào tạo, bồi dưỡng, nâng 

cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động theo phương án đã được cơ quan 

có thẩm quyền phê duyệt, trừ trường hợp đã hoàn thành việc tổ chức, đào tạo, 

bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động khi có hành vi vi 

phạm quy định tại khoản 6 Điều này; 

e) Buộc người sử dụng lao động nộp cho cơ quan bảo hiểm xã hội số tiền 

hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề không sử 

dụng hết so với phương án được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt đối với hành 

vi vi phạm quy định tại khoản 6 Điều này. 

Trên đây là nội dung hướng dẫn pháp luật lao động về quản lý lao động 

và thực hiện việc đóng BHXH, BHYT, BHTN. Yêu cầu doanh nghiệp tuân thủ, 

thực hiện việc tuyển dụng, đào tạo và đảm bảo các quyền, lợi ích hợp pháp cho 

người lao động trên cơ sở pháp luật quy định.  

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- UBND thành phố; 

- Sở LĐTBXH 

- Lãnh đạo Ban; 

- Công đoàn KKT; 

- Các phòng chuyên môn BQL; 

- Cổng TTĐT BQL; 

- Lưu: VP, QLLĐ/BQL. 

KT.TRƯỞNG BAN 

PHÓ TRƯỞNG BAN 

 
Phạm Minh Đức 
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