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HƯỚNG DẪN HIỆU CHỈNH MẪU TÀI LIỆU 

 

Trước khi bắt đầu sử dụng bất kỳ mẫu tài liệu nào được download tại trang www.contracts-

vn.com, bạn cần lưu ý như sau: 

 

 LƯU Ý QUAN TRỌNG. Mẫu tài liệu chỉ dùng cho mục đích tham khảo, trừ khi sự 

am hiểu hay tư vấn đủ để thực hiện, việc sử dụng tài liệu mẫu để hiệu chỉnh là hạn 

chế. Trong mọi tình huống, Contracts-vn không bảo đảm sự phù hợp tất cả giữa mục 

đích, nhu cầu, bối cảnh pháp lý mong muốn của bên sử dụng tài liệu so nội dung tài 

liệu mẫu được mua trong website. Bạn phải lưu ý điều này trước khi sử dụng tài liệu 

mẫu. Lưu ý này là một phần của Điều khoản, Điều kiện sản phẩm dịch vụ 

 

 Mỗi tài liệu là dạng mẫu (có thể tùy biến) chỉ được sử dụng khi (i). Các thông số cần 

thay thế nêu trong tài liệu mẫu được hiệu chỉnh ở mức phù hợp trước khi sử dụng. 

VD: Kính gửi [ TÒA ÁN NHÂN DÂN CÓ THẨM QUYỀN ], trong trường hợp này 

các thông tin trong ngoặc [ ] cần được điều chỉnh, thay thế trước khi sử dụng; (ii). Đã 

hiểu bối cảnh của tài liệu mẫu và sự phù hợp với mục tiêu sử dụng tài liệu mẫu. 

 

 Sau khi download tài liệu mẫu về, chú ý thực hiện theo trình tự các bước sau trước khi 

bắt đầu sử dụng tài liệu mẫu: (i). Đọc cẩn thận tài liệu mẫu, (ii). Hiệu chỉnh tài liệu 

mẫu bằng thông số mà bạn cần sử dụng, (iii). In ấn tài liệu mẫu sau khi hiệu chỉnh, 

(iv). Đọc lại tài liệu mẫu sau khi hiệu chỉnh (đọc nhiều lần). 

 

 Đọc cẩn thận mẫu tài liệu ít nhất một lần trước khi bắt đầu hiệu chỉnh. Đối với các 

chú thích, vấn đề cần hiệu chỉnh – thay thế (nội dung trong ngoặc [ ]), hãy đọc kỹ và 

đọc trong mối liên hệ với bối cảnh của nội dung cần hiệu chỉnh đó (thường là nội 

dung có trong đoạn hay điều khoản chứa đựng thông tin cần hiệu chỉnh), các nội 

dung, điều khoản có liên quan trước khi hiệu chỉnh. Lưu ý cần đọc các hướng dẫn có 

đề cập, hiểu rồi mới hiệu chỉnh dựa trên thông số thực tế mà bạn muốn thay thế, nhớ 

xóa ngoặc trước khi sử dụng. Hiệu chỉnh có thể đi kèm với chỉnh sửa các nội dung 

liên quan tới số liệu, thông tin, ngữ cảnh mà bạn đã cung cấp để thay thế.  

 

 Khi gặp các từ viết hoa trong ngoặc kép (viết hoa các chữ cái đầu, VD “Hợp Đồng”), 

bạn sử dụng danh sách từ ngữ chú thích đính kèm (tùy vào từng tài liệu mẫu mà 

chúng tôi có thể xây dựng danh sách từ ngữ đi kèm) để đối chiếu và hiểu ngữ cảnh, ý 

nghĩa của từ ngữ viết hoa đó. Từ ngữ viết hoa trong ngoặc kép là sự quy nạp thành 

(cụm) từ ngữ được định nghĩa và có ý nghĩa theo nội dung đã được diễn giải trước đó. 

VD Giá chuyển nhượng đối với số Cổ Phần Chuyển Nhượng là [ GHI TỔNG GIÁ 

TRỊ CHUYỂN NHƯỢNG ] (“Giá Chuyển Nhượng”), thì trong tình huống này, thuật 

ngữ “Giá Chuyển Nhượng” có ý nghĩa là Giá chuyển nhượng đối với số Cổ Phần 

ĐÂY LÀ MẪU KHÔNG PHẢI TÀI LIỆU ĐẦY ĐỦ 
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Chuyển Nhượng là [ GHI TỔNG GIÁ TRỊ CHUYỂN NHƯỢNG ], bao gồm ngữ 

cảnh của giá trị chuyển nhượng đã được quy nạp thành “Giá Chuyển Nhượng”. 

 

 Khi gặp từ “LỰA CHỌN” hoặc từ “Hoặc” (in đậm viết hoa hoặc không) hoặc từ ngữ 

tương tự hiểu trong bối cảnh bên sử dụng tài liệu cần phải lựa chọn có thể xuất hiện 

đâu đó trong tài liệu mẫu, đây là chú thích của chúng tôi về tình huống mà bạn cần lựa 

chọn một trong số những gợi ý được chúng tôi đề cập để sử dụng đúng với ý định, 

mong muốn chọn hoặc không chọn đưa vào tài liệu khi sử dụng, VD 

 

Lựa Chọn  

 

1.3  [ Hợp Đồng này không cho phép sử dụng nhà thầu phụ dù trực tiếp hay gián 

tiếp để thực hiện một phần công việc Dịch Vụ ]  

 

hoặc  

 

1.3 [ Tư Vấn được quyền sử dụng nhà thầu phụ trợ giúp Tư Vấn thực hiện một 

phần công việc Dịch Vụ theo Hợp Đồng tuỳ thuộc vào quy định của Điều Khoản Điều 

Kiện Hợp Đồng. ]  

 

 Khi gặp các chú thích trực tiếp trong tài liệu, thường là các chú thích nằm ở chân 

trang tài liệu, hãy đọc kỹ nội dung chú thích để hiểu chú thích phục vụ một nội dung 

cụ thể trong tài liệu có dẫn chiếu. Mỗi chú thích là lời giải thích tình huống sự việc 

nhằm giúp người đọc kịp thời nắm bắt, hiểu ngay các nội dung quan trọng của vấn đề 

cần giải thích đó. Lưu ý trước khi sử dụng, nhớ xóa nội dung chú thích này.  

 

VD 

 
 

 Nếu bạn đã hiệu chỉnh tài liệu mẫu đã mua nhưng chưa hiểu hoặc không hiệu chỉnh 

được theo ý muốn, bạn cố gắng đọc lại nhiều lần, nếu vẫn không được hãy liên hệ với 

chúng tôi để được tư vấn thêm các dịch vụ liên quan đến vấn đề này. 

 

 Contracts-vn không chịu trách nhiệm nếu bạn không thực hiện đúng các chỉ dẫn của 

tài liệu Hướng Dẫn Hiệu Chỉnh Tài Liệu Mẫu này. 

 

 Hướng dẫn hiệu chỉnh tài liệu mẫu là phần của Điều Khoản Điều Kiện Sản Phẩm 

Dịch Vụ. 
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HỢP ĐỒNG HỢP TÁC CÔNG VIỆC  
 
 
 
 
 
 
 

Giữa  
 
 
 
 
 
 
 
 

[ A ] 
 
 
 
 
 
 
 
 

Và  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[ B ] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[●] Năm [●] 
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HỢP ĐỒNG HỢP TÁC CÔNG VIỆC1  
  
Hợp đồng hợp tác công việc này ( “Hợp Đồng”) được ký và có hiệu lực vào [●] ngày [●] 
(“Ngày Hiệu Lực”) 
  

Giữa 
 
[ Tên, Chứng Nhận Pháp Lý, Đại Diện, Địa Chỉ ] ( “A”) 
  
Và 
 
[ Tên, Chứng Nhận Pháp Lý, Đại Diện, Địa Chỉ ] (“B” ) 
 
Trong hợp đồng này, [A] và [B] gọi chung là “Các Bên”, “Hai Bên”, gọi riêng là 

“Bên” 
  

XÉT VÌ RẰNG 
  

Các Bên muốn hợp tác thực hiện công việc liên quan đến Dự Án [●]2 (“Dự Án”) với các điều 
khoản, điều kiện được quy định trong Hợp Đồng. 
  
NAY, VÌ LẺ ĐÓ, CÁC BÊN ĐỒNG Ý NHƯ SAU 

 
ĐIỀU 1 

ĐỊNH NGHĨA VÀ GIẢI THÍCH 
  

1.1       Trong Hợp Đồng này, các từ và cụm từ sau sẽ mang các ý nghĩa được giải 
thích theo đây, trừ trường hợp bối cảnh biểu thị khác:           
  

    
Hợp Đồng  có nghĩa là văn bản thỏa thuận ký kết giữa [A] và [B] vào 

ngày [●] về [●]; 
    
Phụ Lục có nghĩa là phụ lục của Hợp Đồng này; 
    
Ngày Bắt Đầu có nghĩa [●]; 
    
Ngày Hoàn Thành có nghĩa [●]; 
    
Thông Tin Bảo Mật có nghĩa là tất cả các thông tin và tài liệu liên quan đến 

Dự Án và/hoặc trao đổi giữa Các Bên và thông tin được 
quy định tại Điều 12.2; 

    
Sự Kiện Bất Khả Kháng có nghĩa là các sự kiện như sự bùng phát của bệnh tật, tử 

vong hoặc thương tích nghiêm trọng đối với bất kỳ thành 

                                                           
1 Mô hình hợp tác có thể một bên sẽ bỏ tiền đầu tư để tìm kiếm đối tác (thường là bên có chuyên môn và kinh 
nghiệm trong lĩnh vực) để nghiên cứu, phát triển Sản Phẩm Dự Án (chủ sở hữu và quyền kinh doanh Sản Phẩm 
Dự Án do các bên thỏa thuận) hoặc hai bên cùng hợp tác, đầu tư chi phí nghiên cứu, phát triển Sản Phẩm Dự 
Án, tận dụng lợi thế chuyên môn của mỗi bên. 
2 Tên Dự Án hoặc nhóm công việc, Dự Án dự định hợp tác. 
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viên chủ chốt nào trong Nhóm Dự Án, hành động bạo 
loạn và nổi dậy, chiến tranh, khủng bố, hỏa hoạn, hành 
động tư pháp hoặc chính phủ, cơ quan dân sự hoặc quân 
sự, mỗi sự kiện như vậy nằm ngoài sự kiểm soát hợp lý 
của Bên có việc thực hiện nghĩa vụ của mình theo Hợp 
Đồng bị ngăn chặn hoặc trì hoãn bởi sự kiện đó; 

    
Sở Hữu Trí Tuệ có nghĩa là bất kỳ bản quyền, bằng sáng chế, mô hình, 

nhãn hiệu, thiết kế, quyền đối với cơ sở dữ liệu, tên 
thương mại, bí mật thương mại hoặc quyền sở hữu liên 
quan khác được quy định phù hợp với bối cảnh của Hợp 
Đồng và quy định của Pháp Luật; 

    
   

1.2       Trong Hợp Đồng này, ngoại trừ được hiểu khác bởi bối cảnh: 
  

1.2.1    tiêu đề điều, khoản, mục chỉ nhằm mục đích thuận tiện và không ảnh 
hưởng đến việc giải thích Hợp Đồng này;  

 
1.2.2    một tham chiếu đến bất kỳ điều khoản hoặc quy định nào theo quy 

định của Pháp Luật bao gồm các quy định đôi khi có thể được sửa đổi, bổ sung; 
 
1.2.3     từ biểu thị số ít sẽ bao gồm số nhiều và ngược lại và các từ biểu thị bất 

kỳ một giới tính sẽ bao gồm tất cả các giới tính. 
  

ĐIỀU 2 
THỜI HẠN DỰ ÁN VÀ HỢP ĐỒNG 

  
Dự Án sẽ bắt đầu vào Ngày Bắt Đầu và sẽ được hoàn thành vào Ngày Hoàn Thành trừ 

khi chấm dứt sớm theo các quy định của Hợp Đồng. 
  

ĐIỀU 3 
THÔNG TIN HỢP TÁC 

  
Theo các điều khoản của Hợp Đồng này, Các Bên đồng ý hợp tác trong Dự Án với 

các thông tin cơ bản của Dự Án được xác định như sau [●] 
 
3.1 Lĩnh vực và mục tiêu hợp tác [●] 
 
3.2 Mục tiêu Sản Phẩm Dự Án [●] 
 
3.3 Phân phối Sản Phẩm Dự Án [●]3  
 
Chi tiết của Bản Thông Tin Hợp Tác đính kèm theo Hợp Đồng. Bản Thông Tin Hợp 

Tác sẽ là một phần của Hợp Đồng này. 
  

ĐIỀU 4 
QUẢN LÝ DỰ ÁN 

                                                           
3 Xem thêm Điều 8.2 
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4.1  Các Bên sẽ chỉ định người được nêu trong Bản Thông Tin Hợp Tác, người 

chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ Dự Án và đưa ra bất kỳ quyết định cuối cùng nào định 
hướng hoạt động của Dự Án (“Trưởng Dự Án”). 

  

 
ĐIỀU 3. THÔNG TIN HỢP TÁC 
ĐIỀU 4. QUẢN LÝ DỰ ÁN 
ĐIỀU 5. SẢN PHẨM CỦA DỰ ÁN 
ĐIỀU 6. CHI PHÍ DỰ ÁN 
ĐIỀU 7. CHIA SẺ LỢI ÍCH TỪ DỰ ÁN                                         
ĐIỀU 8. SỞ HỮU TRÍ TUỆ  
ĐIỀU 9. CAM ĐOAN VÀ BẢO ĐẢM  
ĐIỀU 10. BỒI THƯỜNG  
ĐIỀU 11. SAI PHẠM  
ĐIỀU 12. BẢO MẬT THÔNG TIN  
ĐIỀU 13. CHẤM DỨT HỢP TÁC  
ĐIỀU 14. HIỆU LỰC CỦA VIỆC CHẤM DỨT  
ĐIỀU 15. QUY ĐỊNH CHUNG 
ĐIỀU 16. THÔNG BÁO 
PHỤ LỤC. THÔNG TIN HỢP TÁC  

  
Cả Hai Bên đồng ý thực hiện Hợp Đồng này vào ngày trên cùng, trang đầu tiên. 
  
  
KÝ KẾT BỞI [•] 

  
  

KÝ KẾT BỞI [•] 
 

DƯỚI ĐÂY LÀ TIÊU ĐỀ CỦA CÁC PHẦN CÒN LẠI CỦA TÀI LIỆU. ĐĂNG KÝ MUA ĐỂ XEM TOÀN BỘ TÀI LIỆU 
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BẢN THÔNG TIN HỢP TÁC [●] 
  
  
1.   Nhân Sự 

 
 Trưởng Dự Án 
 
 Thành viên Nhóm Dự Án 

 
2.   Mô Tả Dự Án 
 

 Mục tiêu và Mục đích 
 
 Sản Phẩm Dự Án 

 
3.   Tài Chính  
 

 Chi phí Dự Án ước tính 
 
 Tài trợ của mỗi Bên 
 
 Lịch trình thanh toán 
 
 Phân bổ chi phí (nhân viên, thiết bị, dịch vụ, chi phí khác)  

 
4.      Kế Hoạch Dự Án 

 
5.      Tác Động Dự Án 
 
6.      Kinh Nghiệm 
 
7.   Quyền Và Nghĩa Vụ Của Mỗi Bên 



Hợp Đồng Hợp Tác Công Việc                                                                                         www.contracts-vn.com  
 

 

THÔNG TIN HƯỚNG DẪN CHUNG 
 
Giới Thiệu Chung 
 
Khi cần hợp tác trong công việc (ít thiên 
về mục đích thương mại thuần) để thực 
hiện một nhiệm vụ chung hoặc khi cần 
tham gia của nhiều bên có đủ chuyên môn, 
cơ sở, tiềm lực để đảm nhiệm, hợp sức 
nhằm tạo ra một giá trị cụ thể, một sản 
phẩm công việc mục tiêu, một chương 
trình hay đơn thuần hợp tác đào tạo ngành 
nghề, các bên có thể ký với nhau một văn 
kiện hợp tác để ghi nhận những nội dung 
đó. Sản phẩm hợp tác có thể nằm trong kế 
hoạch chỉ tiêu phải thu về hay đạt được 
hoặc ở dạng tiềm năng cần nhiều quá trình 
nghiên cứu phát triển. Nói chung, trên cơ 
sở của từng quan hệ và tính chất của việc 
hợp tác, các bên tham gia được phép sử 
dụng uy tín, thế mạnh của mình để thực 
hiện, VD một tổ chức tư nhân muốn hợp 
tác với một trường đại học để đặt hàng 
nghiên cứu một sản phẩm ứng dụng, nếu 
thành công sẽ đưa vào khai thác thương 
mại. Có rất nhiều ví dụ tương tự cho mô 
hình hợp tác giống như vậy được thực hiện 
trên cơ sở các cam kết, thỏa thuận pháp lý. 
 
Mẫu hướng tới hay dùng trong quan hệ 
hợp tác công việc, yếu tố thương mại có 
thể đi kèm với sản phẩm công việc nhưng 
không khai thác thương mại song song với 
việc thực hiện công việc hợp tác đó VD: 
hai bên hợp tác bào chế tân dược (để đưa 
ra thị trường), nhưng không bán tân dược 
được nghiên cứu đó thông qua các quy 
định liên quan trong cùng thỏa thuận công 
việc nghiên cứu.  
 
Mẫu có thể áp dụng chung về các điều 
khoản, điều kiện pháp lý. Các điều khoản 
về giai đoạn, quy trình công việc, tiêu chí 
sản phẩm, đánh giá, kiểm tra sản phẩm 
chuyên ngành, nói chung là các vấn đề 
chuyên môn nên tách riêng để quy định 
hay dẫn chiếu đến các phụ lục đính kèm. 
 
Mẫu không chú thích sự phù hợp với 
ngành nghề hay lĩnh vực cụ thể 

 
Tìm hiểu kỹ trước khi sử dụng. 
 
Hợp Đồng Hợp Tác Công Việc Là Gì ? 
 
Đây là các dạng thỏa thuận các bên cùng 
thực hiện một công việc, chương trình hay 
dự án. Sự hợp tác sẽ mang đến cho các bên 
các lợi ích khác nhau, hợp tác về chuyên 
môn để tăng năng suất, tăng khả năng 
thành công, hợp tác thương hiệu, hợp tác 
sản phẩm… Nói chung, dù hình thức hợp 
tác như thế nào thì đa số nội dung hay thỏa 
thuận hợp tác đều hướng tới các vấn đề 
bao gồm mục tiêu hợp tác, tiêu chí đánh 
giá thành công, sản phẩm, kết quả thực 
hiện, trách nhiệm công việc, trách nhiệm 
pháp lý, quyền lợi của các bên… 

 
Hợp đồng hợp tác công việc là thỏa thuận 
dân sự, trên cơ sở mục tiêu hợp tác, các 
bên có quyền thỏa thuận phạm vi công 
việc, vấn đề tài chính, nhân sự thực hiện, 
các nội dung liên quan khác. Theo điều 
504, BLDS 2015 “1. Hợp đồng hợp tác là 
sự thỏa thuận giữa các cá nhân, pháp 
nhân về việc cùng đóng góp tài sản, công 
sức để thực hiện công việc nhất định, cùng 
hưởng lợi và cùng chịu trách nhiệm. 2. 
Hợp đồng hợp tác phải được lập thành 
văn bản.”. Quan hệ hợp tác công việc chủ 
yếu dựa trên quan hệ trách nhiệm và kết 
quả công việc (cơ bản). Trường hợp pháp 
luật chuyên ngành của lĩnh vực hợp tác có 
quy định riêng về việc hợp tác thì thỏa 
thuận của các bên phải bảo đảm tuân thủ, 
thực hiện đúng các quy định đó.  
 
Một đặc điểm của hợp tác công việc so với 
hợp tác kinh doanh chính là mục tiêu về 
sản phẩm và hoạt động kinh doanh. Trong 
hợp tác công việc yếu tố kinh doanh có thể 
đan xen nhưng không phải mục tiêu chính. 
Ngược lại trong quan hệ hợp tác kinh 
doanh các điều khoản thương mại, tài 
chính, kết quả kinh doanh, lợi nhuận là các 
điều khoản quan trọng. 
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Các Điều Khoản Của Hợp Đồng 
 
Tùy vào từng quan hệ hợp tác, một thỏa 
thuận hợp tác công việc có thể bao gồm 
nhưng không giới hạn các điều khoản sau: 
 
ĐIỀU 1. ĐỊNH NGHĨA VÀ GIẢI THÍCH 
ĐIỀU 2. THỜI HẠN DỰ ÁN VÀ HỢP 

ĐỒNG 
ĐIỀU 3. BẢN ĐỀ XUẤT HỢP TÁC 
ĐIỀU 4. QUẢN LÝ DỰ ÁN 
ĐIỀU 5. SẢN PHẨM CỦA DỰ ÁN 
ĐIỀU 6. CHI PHÍ DỰ ÁN 
ĐIỀU 7. CHIA SẺ LỢI ÍCH TỪ DỰ ÁN 
ĐIỀU 8. SỞ HỮU TRÍ TUỆ 
ĐIỀU 9. CAM ĐOAN VÀ BẢO ĐẢM 
ĐIỀU 10. BỒI THƯỜNG 
ĐIỀU 11. SAI PHẠM 
ĐIỀU 12. BẢO MẬT THÔNG TIN 
ĐIỀU 13. CHẤM DỨT HỢP TÁC 
ĐIỀU 14. HIỆU LỰC CỦA VIỆC CHẤM 
DỨT 
ĐIỀU 15. QUY ĐỊNH CHUNG 
ĐIỀU 16. THÔNG BÁO 
 
Các Dạng Hợp Tác  
 
Mẫu có thể tham khảo phù hợp với các 
nhóm công việc hợp tác bao gồm: 
 

 Kinh doanh sản phẩm với hình 
thức kinh doanh mới (một bên phát 
triển hạ tầng) 

 Nghiên cứu sản phẩm (công 
nghiệp, máy móc, công nghệ cao, 
sản phẩm y tế, khám chữa bệnh …) 

 Nghiên cứu phương pháp, ứng 
dụng   

 Nghiên cứu chế tạo máy móc  
 Phát triển ứng dụng 
 Hợp tác đào tạo 
 Nghiên cứu công nghệ 
 Thực hiện dịch vụ mới  
 Các công việc hợp tác liên quan và 

phù hợp khác 
 
Tầm Quan Trọng Và Sự Phù Hợp  
 

Mẫu phù hợp với dạng hợp tác vụ việc 
theo dự án, không hoặc ít yếu tố thương 
mại hay đề cao chỉ tiêu lợi nhuận.  
 
Một thỏa thuận hợp tác rõ ràng sẽ tránh 
tiêu chí giao việc hay một bên bị xem là 
bên phụ thuộc hay bên làm theo yêu cầu 
của bên còn lại. Hợp tác hướng tới sự bình 
đẳng cũng như những giá trị các bên xứng 
đáng được hưởng, tránh những hiểu nhầm 
giữa mục tiêu thương mại và các dạng 
công việc mang tính tiềm năng, lợi ích 
giao dịch phi truyền thống. 


