
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

------------o0o---------------- 

 

HỢP ĐỒNG CHO THUÊ VĂN PHÒNG 

(Số:……………./HĐTVP) 

 

- Căn cứ Bộ luật dân sự số 33/2005 QH 11 của nước CHXHCN Việt Nam 

- Căn cứ Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14/6/2005 

- Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của mỗi bên 

Hôm nay, ngày ……. tháng …… năm 2017, tại trụ sở tòa nhà GIC, chúng tôi gồm: 

BÊN A: (BÊN CHO THUÊ VĂN PHÒNG) 

……………………………………………………………………………………………………… 

Địa chỉ : ………………………………….………………………………………………………… 

Điện thoại : ……………………………………………………………………………………….... 

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

Tài khoản ………………………………………………..………..………………………………... 

Đại diện : …………………………………………………………………………………………... 

  

BÊN B: (BÊN THUÊ VĂN PHÒNG LÀM VIỆC) 

……………………………………………………………………………………………………… 

Địa chỉ : ……………………………………………………………………………………………. 

Điện Thoại : ………………………………………………………………………………………... 



Mã Số Thuế : ……………………………………………………………………………………….. 

Đại diện : ……………………….………………………………………………………………….. 

Chức vụ: Giám đốc 

Hai bên thống nhất và ký kết hợp đồng cho thuê văn phòng với các điều khoản sau đây: 

ĐIỀU 1: CÁC THỎA THUẬN CHÍNH 

1.1. Chủ quyền hợp pháp và khu vực cho thuê 

- Bên A cam kết có chủ quyền cho thuê hợp pháp đối với toàn bộ Toà nhà tại địa chỉ 

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

- Địa chỉ cho thuê: Tầng: ............ Diện tích: .............................. 

Bao gồm các quyền: 

+ Được sử dụng lối đi chung và cầu thang bộ dẫn đến diện tích thuê; 

+ Được sử dụng thang máy của tòa nhà; 

+ Được sử dụng đường ống, dây cáp điện, cáp điện thoại dẫn đến hộp kỹ thuật của tầng có diện 

tích thuê. 

+ Được sử dụng thiết bị, các tiện nghi và thiết bị cố định do Bên A cung cấp hoặc thi công và các 

dịch vụ chung của Tòa nhà do Bên A cung cấp cho khách thuê (vệ sinh, bảo vệ...) 

1.2. Giá thuê 

Tổng tiền thuê một tháng: .................................................................................................................. 

Bằng chữ: ........................................................................................................................................... 

Giá thuê này chưa bao gồm thuế VAT 

Tiền thuê sẽ được xem xét, điều chỉnh theo tỷ giá VNĐ/USD vào ngày …………… hoặc ………… 

hàng năm, do ngân hàng Vietcombank Chi nhánh Tp.HCM công bố. Các bên sẽ thống nhất ý kiến 

và ký Phụ lục Hợp đồng cho mỗi lần điều chỉnh theo giá thuê tham chiếu ban đầu chưa bao gồm 

thuế VAT là ………..USD/m2. 

Giá thuê trên bao gồm: phí dịch vụ (an ninh vòng ngoài, tiền nước tại nhà vệ sinh, tiền điện cho 

thang máy và chiếu sáng khu vực công cộng), phí quản lý. Ngoại trừ tiền điện trả theo công tơ 

riêng do Bên A lắp đặt tại diện tích thuê. 



Bên A sẽ cung cấp hoá đơn tài chính theo quy định hiện hành sau khi Bên B thanh toán bất kỳ 

khoản tiền thuê và các khoản phí cho Bên A theo Hợp Đồng Thuê này. 

Số tiền bên B thanh toán cho bên A bao gồm tiền thuê và thuế VAT phát sinh theo quy định. 

1.3. Thời hạn thuê: ... năm 

Ngày bắt đầu thuê: .... tháng .... năm ............ 

Ngày kết thúc thời hạn thuê: .... tháng .... năm 20... 

Thời gian thuê ấn định như trên , hai bên không được hủy ngang trong năm đầu tiên. Trường hợp 

một trong hai bên đơn phương hủy ngang hợp đồng trong thời gian hợp đồng có hiệu lực thì bên 

hủy ngang sẽ có trách nhiệm bồi thường cho bên kia số tiền tương ứng với số tiền bên B đã đặt 

cọc cho bên A . 

Sau mỗi ba năm, hai bên sẽ gặp nhau để cùng thương thảo lại các điều khoản của Hợp Đồng 

Hết thời hạn thuê, Hợp đồng thuê này sau đó có thể được gia hạn thêm thời gian tiếp theo tuỳ vào 

sự lựa chọn của Bên B theo các điều kiện của Hợp đồng này ngoại trừ Giá Thuê có thể 

được điều chỉnh để phản ánh mức giá trên thị trường đối với các toà nhà tương tự ở vị trí tương tự 

trên cơ sở thống nhất và thoả thuận giữa hai bên. 

Quyền lựa chọn gia hạn Hợp đồng sẽ được đề xuất ít nhất 03 (Ba) tháng trước khi Hợp đồng thuê 

hết hạn bằng cách bên B gửi thông báo cho Bên A bằng văn bản về đề nghị tiếp tục thuê. 

1.4. Mục đích thuê: Làm văn phòng giao dịch. 

1.5. Đặt cọc bảo đảm 

Tiền đặt cọc bảo đảm: tương đương 02 tháng tiền thuê là: .........................................................VNĐ 

Khoản đặt cọc được bên B chuyển đủ cho Bên A ngay sau khi ký hợp đồng . 

Khoản đặt cọc này sẽ được giữ trong suốt thời gian thuê, không tính bất kỳ lãi suất nào trên đó và 

sẽ không được liên đới hoặc xem như là thanh toán tiền thuê, khoản tiền này sẽ được giữ để đảm 

bảo cho việc Bên Thuê tôn trọng và thực hiện các điều khoản và các điều kiện của Hợp đồng này. 

Khoản cọc này sẽ được bên A hoàn trả lại đầy đủ cho Bên B sau khi kết thúc Hợp Đồng nếu Bên 

B không vi phạm Hợp Đồng và hoàn thành đầy đủ các nghĩa vụ phát sinh ( nếu có) khi bàn giao 

trả lại mặt bằng thuê ban đầu cho Bên A. 

1.6. Thanh toán tiền thuê lần đầu 



Trong vòng 05 ngày làm việc đầu tiên kể từ khi ký Hợp Đồng Thuê này, Bên B phải thanh toán 

01 tháng tiền thuê lần đầu tiên là: .............................................VNĐ 

1.7. Các khoản thanh toán tiếp theo 

a/ Các lần thanh toán tiếp theo Bên B thanh toán tiền thuê theo kỳ 03 tháng một lần. 

b/ Thời gian thanh toán: Bên B phải thanh toán cho Bên A từ ngày 01 đến ngày 05 tháng đầu tiên 

của kỳ thanh toán. Nếu chậm thanh toán thì Bên B phải chịu phạt lãi suất 1%/ngày/số tiền trễ thanh 

toán 

Sau thời hạn phạt 10 ngày trên, mà Bên B chưa thanh toán cho Bên A thì Bên A có Quyền đơn 

phương chấm dứt hợp đồng với Bên B mà không có nghĩa vụ phải trả lại khoản tiền cọc mà Bên 

B đã đóng ban đầu. Đồng thời Bên B có nghĩa vụ phải thanh toán tiền thuê văn phòng cho Bên A 

đến thời điểm chấm dứt Hợp Đồng và các chi phí khác (nếu có) trong quá trình sử dụng và bàn 

giao lại mặt bằng thuê như hiện trạng ban đầu đã bàn giao. 

1.8. Hình thức thanh toán: Chuyển khoản hoặc tiền mặt. 

1.9. Ngày Bàn Giao Mặt Bằng Cho Thuê: ............/20............. 

1.10. Bàn giao của Bên cho thuê nhà 

Bên A bàn giao trần theo tiêu chuẩn văn phòng, hệ thống chiếu sáng tiêu chuẩn, nền bê 

tông phẳng, tường sơn, cửa sổ kính, đầu chờ điện thoại, đầu chờ ổ điện & công tắc, hệ thống phòng 

chống cháy tiêu chuẩn quốc gia, thang máy, thang bộ, an ninh 24/24 và vệ sinh tại khu vực chung 

của Tòa nhà. 

Bên A đảm bảo cho Bên B được sử dụng chung các cầu thang bộ, thang máy công cộng, hệ thống 

phòng cháy chữa cháy chung của toà nhà, an ninh vòng ngoài, chiếu sáng công cộng và vệ sinh tại 

khu vực công cộng (không bao gồm vệ sinh trong khu vực đã bàn giao cho Bên B). 

1.11. Lắp đặt trang thiết bị 

Bên B tự lắp đặt trang thiết bị bằng chi phí của mình. Công việc lắp đặt trang thiết bị không được 

làm ảnh hưởng đến kiến trúc và kết cấu của toà nhà và phải được Bên A phê duyệt thiết kế trước 

khi thực hiện. 

1.12. Phí tiện ích (điện, nước) 

- Tiền nước sử dụng tại khu vực cho thuê bao gồm trong giá thuê. 

- Tiền điện trả theo công tơ riêng do Bên A lắp đặt tại diện tích thuê, với mức giá: ........đ/Kw 

(Chưa bao gồm VAT) – Giá này sẽ được điều chỉnh tăng giảm phù hợp với quy định chung của 

Tòa Nhà. 



Phí xe máy: ............ vnđ/tháng , Phí xe ô tô: : .......... vnđ/tháng ( Chưa bao gồm VAT). 

Khoản thanh toán của Bên B sẽ trả cho Bên A trong vòng năm (05) ngày sau khi Bên B nhận được 

phiêu yêu cầu thanh toán đó từ Bên A. 

1.13. Hệ thống thông tin liên lạc (điện thoại, internet, fax…) 

Bên B sẽ đăng ký và thanh toán trực tiếp với Nhà Cung Cấp Dịch Vụ tại Việt Nam. 

1.14. Biển hiệu 

Bên B được đặt biển tên công ty phía trước cửa diện tích thuê trông ra hành lang bên trong toà nhà 

và được nêu tên công ty tại Bảng biển hiệu chung của toà nhà. 

1.15. Giờ làm việc: Từ thứ 2 - thứ 7 thời gian từ ……….………. hàng ngày 

Phí ngoài giờ: ……………………..……….. 

1.16. Chấm dứt Hợp đồng 

- Trong trường hợp một trong hai bên muốn chấm dứt Hợp đồng thuê trước thời hạn (ngoại trừ 

thời hạn không hủy ngang trong năm đầu tiên) thì phải thông báo bằng văn bản cho bên kia trước 

03 tháng so với ngày mong muốn chấm dứt Hợp Đồng. 

- Nếu một trong hai bên không thông báo cho bên kia trước 03 tháng thì sẽ phải bồi 

thường cho bên kia 03 tháng tiền thuê và các chi phí phát sinh (nếu có) trong quá trình sử dụng 

- Sau khi chấm dứt hợp đồng bên B phải bàn giao diện tích thuê như hiện trạng ban đầu khi bên A 

bàn giao và thanh toán tiền thuê văn phòng đến thời điểm chấm dứt. 

ĐIỀU 2: QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A 

2.1 Bàn giao cho Bên B quyền sử dụng riêng Diện Tích Thuê vào ngày ........................để Bên B 

làm trang trí, lắp đặt văn phòng. 

2.2 Đảm bảo tính Pháp lý về quyền quản lý, sử dụng và sử dụng phần Diện Tích Thuê của toà nhà 

trên theo Pháp luật hiện hành của Nhà nước Việt Nam. 

2.3 Nhanh chóng tiến hành việc lắp đặt, sửa chữa các thiết bị như đường dây ngầm mạng, điện 

thoại, đường điện, đường cấp thoát nước hoặc thiết bị công trình khác chung của toà nhà và có liên 

quan đến Diện Tích Thuê đối với các thiết bị do Bên A lắp đặt, và tự trang trải các khoản chi phí 

phát sinh liên quan (trừ việc thay thế các loại bóng đèn, ổ cắm tại diện tích thuê sẽ do Bên B chịu 

trách nhiệm). 



2.4 Bên A có nghĩa vụ nộp các khoản thuế có liên quan đến khoản tiền Bên A nhận được từ Bên 

B, theo Luật Việt Nam. 

2.5 Mỗi khi nhận bất kỳ khoản tiền nào do Bên B trả, Bên A có trách nhiệm cung cấp hoá đơn cho 

Bên B theo Hợp Đồng này. 

2.6 Đảm bảo đầy đủ các dịch vụ tiện ích và Hệ Thống Cung Cấp Dịch Vụ được nối với Diện Tích 

Thuê như Bên A đã thiết kế và đã được lắp đặt để Bên B có thể sử dụng Diện Tích Thuê theo như 

các mục đích dự kiến của mình. 

2.7 Thường xuyên bảo dưỡng, sửa chữa và thay thế (nếu cần thiết) thiết bị hoàn thiện bên ngoài 

Diện Tích Thuê, Diện Tích Công Cộng, đường đi bộ và các Hệ Thống Cung Cấp Dịch Vụ trong 

và xung quanh Tòa Nhà. 

2.8 Bên A có quyền ra vào Diện Tích Thuê vào bất kỳ lúc nào thích hợp với sự thông báo trước 

cho Bên B để kiểm tra, bảo trì, bảo dưỡng Diện Tích Thuê và các trang thiết bị do Bên A lắp đặt 

bên trong Diện Tích Thuê hoặc sẽ thay mới khi không thể sữa được. 

2.9 Không bán tất cả hoặc một phần của Toà nhà trong bất cứ lúc nào trừ khi trong hợp đồng bán 

bao gồm điều kiện mà việc bán đó không ảnh hưởng đến quyền lợi của Bên B trong hợp đồng thuê 

này. 

2.10 Cung cấp toàn bộ dịch vụ của Toà nhà cho diện tích công cộng. 

 Duy trì, làm sạch, sửa chữa các tiện ích công cộng (thang máy, chiếu sáng khu vực công 

cộng, máy phát điện) để đảm bảo tiêu chuẩn của tòa nhà. 

 Cung cấp dịch vụ thang máy 24/24 (trừ trường hợp hệ thống bảo trì, mất điện do hệ thống 

của nhà cung cấp) 

 Làm vệ sinh ở khu vực công cộng. 

 Cung cấp bảo vệ khu vực công cộng (ngoài diện tích đã bàn giao cho Bên B) 

 Cung cấp hệ thống PCCC chung của Toà Nhà. 

2.11 Tuân thủ các quy định của pháp luật Việt Nam 

ĐIỀU 3: QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B 

3.1 Sử dụng Diện Tích Thuê đúng theo mục đích thuê như đã thoả thuận là văn phòng giao dịch. 

3.2 Được ra, vào diện tích thuê của mình bất cứ lúc nào trong giờ làm việc mà không làm ảnh 

hưởng đến an ninh và vệ sinh chung của tòa nhà. 

3.3 Không được cho thuê lại, chuyển nhượng một phần hoặc toàn bộ Diện Tích Thuê và các trang 

thiết bị của Bên A lắp đặt bên trong Diện Tích Thuê khi chưa có sự đồng ý bằng văn bản của Bên 

A. Trường hợp Bên B có nhu cầu cho thuê lại, chuyển nhượng thì phải thông báo trước bằng văn 

bản với Bên A ít nhất 03 tháng để Bên A xem xét, quyết định. 



3.4 Thanh toán tiền thuê đúng hạn. 

3.5 Không để các tầng nhà của Diện Tích Thuê bị quá tải quá mức cho phép . 

3.6 Chịu trách nhiệm về tất cả những hư hại hoặc mất mát xảy ra đối với Thiết Bị của Bên A đã 

bàn giao trong quá trình sử dụng hoặc thiếu sót của Bên B (ngoại trừ các hao mòn thông thường) 

và phải chịu trách nhiệm về hư hại do bên thứ ba gây ra phát sinh từ việc Bên B sử dụng Diện Tích 

Thuê, trừ trường hợp hư hại hoặc mất mát đó do Bên A hoặc nhân viên, cán bộ, khách, khách mời, 

nhà thầu của Bên A gây ra. Bên B sẽ chịu trách nhiệm đối với tài sản riêng của mình. 

3.7 Tuân thủ nghiêm ngặt các luật của Việt Nam đã được công bố và được cung cấp công khai về 

vệ sinh môi trường và phòng cháy chữa cháy được ban hành vào từng thời điểm. Đảm bảo trật tự 

trị an, vệ sinh công cộng, PCCC tại khu vực thuê mà Bên A đã bàn giao cho Bên B. 

3.8 Giữ gìn nội thất của Diện Tích Thuê luôn ở tình trạng tốt, sạch sẽ, sửa chữa và bảo quản thích 

hợp trong suốt thời hạn của Hợp đồng thuê này (ngoại trừ hao mòn thông thường). 

3.9 Bồi hoàn cho Bên A những chi phí hợp lý mà Bên A phải chi do phải sửa chữa hoặc thay thế 

các bộ phận hỏng hóc hoặc bị hư hại của Diện Tích Thuê (ngoại trừ hao mòn thông thường) trong 

trường hợp những hư hại này do Bên B, nhân viên, khách, nhà thầu của Bên B gây ra trong thời 

hạn của Hợp Đồng Thuê này. 

3.10 Chiụ trách nhiệm bồi hoàn cho bên A toàn bộ tổn thất về vật chất, tài sản của tòa nhà trong 

trường hợp thiệt hại do bên B gây ra. 

3.11 Tuân thủ một cách chặt chẽ các quy chế và điều lệ của Toà Nhà và các quy định của pháp 

luật Việt Nam. 

3.12 Được nhận lại tiền đặt cọc sau khi hợp đồng hết hiệu lực và bên B phải thanh toán các chi 

phát sinh trong quá trình sử dụng (nếu có). 

3.13 Chi phí pháp lý: các bên tự chịu trách nhiệm về chi phí pháp lý của mình. 

3.14 Trường hợp Bên A vi phạm các cam kết trong hợp đồng này thì toàn bộ các điều kiện ràng 

buộc nghĩa vụ của Bên A với Bên B đều bị vô hiệu; trường hợp có xảy ra thiệt hại cho Bên B do 

hành vi vi phạm của Bên A thì Bên A chịu trách nhiệm bồi thường cho Bên B bằng số tiền tương 

đương với giá trị thiệt hại được xác định. 

ĐIỀU 4: ĐIỀU KIỆN BẤT KHẢ KHÁNG 

- Động đất, Chiến tranh, Giông bão... 

- Hoả hoạn khu vực thuê nhà không do lỗi của bên B gây ra. 

- Hai Bên bị Chính Phủ Việt Nam hoặc một cơ quan có thẩm quyền quyết định chấm dứt hoạt 

động. 



Trong trường hợp có sự thay đổi về tổ chức và nhân sự của một (hoặc cả hai bên) ký Hợp Đồng 

Thuê thì tổ chức và nhân sự thay thế phải kế thừa bản Hợp Đồng Thuê này trừ trường hợp bị Toà 

án Phúc thẩm tuyên bố là phá sản. 

ĐIỀU 5: CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG 

Hợp Đồng Thuê này sẽ chấm dứt trong các trường hợp sau: 

5.1 Diện Tích Thuê bị Chính Phủ Việt Nam hoặc một cơ quan có thẩm quyền quyết định phá hủy 

hoặc tháo dỡ. 

5.2 Khi chấm dứt thời hạn Hợp đồng này, với điều kiện trong trường hợp thời hạn của Hợp đồng 

thuê này được gia hạn, Hợp Đồng Thuê này sẽ kết thúc vào cuối thời gian gia hạn gần nhất. 

5.3 Diện tích thuê bị phá hủy, bị hư hại hoặc bị làm hư hỏng đến mức không thích hợp để ở hoặc 

sử dụng hoặc không vào được và tình trạng đó không thể khắc phục được. 

5.4 Hai Bên vi phạm nghiêm trọng những điều khoản của Hợp Đồng Thuê này. 

5.5 Trường hợp bất khả kháng xảy ra 

ĐIỀU 6: ĐIỀU KHOẢN CHUNG 

Các bên bị ràng buộc thực hiện các điều khoản trong Hợp đồng thuê này. Mọi tranh chấp (nếu có), 

sẽ được giải quyết bằng hoà giải giữa hai bên. 

Trong trường hợp không thể đạt được thống nhất thông qua hoà giải, trong vòng 30 ngày kể từ khi 

đưa vụ việc tranh chấp ra hoà giải, mỗi bên có thể đưa tranh chấp ra Tòa án có thẩm quyền để giải 

quyết. 

Hợp Đồng Thuê này gồm 06 trang và được lập thành hai (02) bản chính. Mỗi Bên giữ một (01) 

bản chính có giá trị pháp lý như nhau. 

Hợp đồng này có hiệu lực từ ngày ký. 

Bên A 

(Ký tên và đóng dấu) 

BÊN B 

(Ký tên và đóng dấu) 
 


