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



HỢP ĐỒNG THUÊ VĂN PHÒNG
Số: ……/……
Căn cứ Bộ luật Dân sự số 91/2015/QH13 (Điều 472–482);
Căn cứ Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15; mẫu Phụ lục VI Nghị định 96/2024/NĐ-CP khi bên cho thuê là doanh nghiệp kinh doanh bất động sản;
Căn cứ nhu cầu và khả năng của các bên,
Hôm nay, ngày …… tháng …… năm ……, tại ……………………, chúng tôi gồm:
BÊN CHO THUÊ (Bên A)
Ông/Bà/Tổ chức: …………………………………………
Ngày sinh/Mã số doanh nghiệp: …………   Số CCCD/Căn cước (hộ chiếu nếu là người nước ngoài)/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp: ……………………
Cấp ngày …………, cơ quan cấp ……………………
Nơi thường trú/Địa chỉ trụ sở (ghi theo đơn vị hành chính hiện hành): …………………………………………
Người đại diện (nếu là tổ chức): ……………………   Chức vụ: …………   (theo ……………………)
Điện thoại: …………   Thư điện tử: …………   Số tài khoản: ………… tại ……………………
BÊN THUÊ (Bên B)
Ông/Bà/Tổ chức: …………………………………………
Ngày sinh/Mã số doanh nghiệp: …………   Số CCCD/Căn cước (hộ chiếu nếu là người nước ngoài)/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp: ……………………
Cấp ngày …………, cơ quan cấp ……………………
Nơi thường trú/Địa chỉ trụ sở (ghi theo đơn vị hành chính hiện hành): …………………………………………
Người đại diện (nếu là tổ chức): ……………………   Chức vụ: …………   (theo ……………………)
Điện thoại: …………   Thư điện tử: …………   Số tài khoản: ………… tại ……………………
Các bên thống nhất ký kết với các nội dung sau:
Điều 1. Diện tích thuê
1. Diện tích ………… m² (☐ diện tích sử dụng thực ☐ diện tích gồm phần chung phân bổ, hệ số …………), tầng …………, tòa nhà ……………………, địa chỉ ……………………; sơ đồ vị trí tại Phụ lục 01.
2. Hạng tòa nhà …………; tiện ích kèm theo: ……………………; số chỗ đỗ ô tô …………, xe máy ………… (☐ miễn phí ☐ tính phí).
3. Bên B được sử dụng phần diện tích chung (sảnh, thang máy, hành lang, nhà vệ sinh) theo nội quy tòa nhà.
Điều 2. Giá thuê, phí dịch vụ và thanh toán
1. Giá thuê …………………… đồng/m²/tháng; phí dịch vụ (vệ sinh khu chung, an ninh, điều hòa trung tâm giờ hành chính, bảo trì) …………………… đồng/m²/tháng; thuế giá trị gia tăng tính theo quy định.
2. Giá thuê cố định trong ………… năm đầu; từ năm thứ ………… tăng …………%/năm. Phí dịch vụ có thể điều chỉnh khi chi phí vận hành thay đổi, báo trước ít nhất 60 ngày và không quá …………%/năm.
3. Thanh toán ………… tháng/lần, trong 07 ngày đầu kỳ; Bên A xuất hóa đơn theo quy định. Điện tiêu thụ trong văn phòng, điều hòa ngoài giờ, phí đỗ xe tính theo thực tế.
4. Tiền đặt cọc ………… tháng tiền thuê và phí dịch vụ, hoàn trả trong ………… ngày sau khi Bên B trả mặt bằng đúng điều kiện.
Điều 3. Thời hạn, bàn giao và hoàn thiện nội thất
1. Thời hạn thuê ………… năm từ ngày …………; Bên A bàn giao mặt bằng ở hiện trạng …………………… vào ngày ………….
2. Thời gian hoàn thiện nội thất miễn tiền thuê ………… ngày (phí dịch vụ ☐ có ☐ không tính).
3. Bên B thi công nội thất theo bản vẽ được Bên A và ban quản lý tòa nhà chấp thuận; tuân thủ quy định phòng cháy chữa cháy, giờ thi công; tự chịu chi phí thẩm duyệt (nếu có).
Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
1. Bảo đảm tòa nhà đủ điều kiện pháp lý đưa vào sử dụng, được nghiệm thu phòng cháy chữa cháy; vận hành thang máy, điều hòa, an ninh, vệ sinh khu chung theo tiêu chuẩn đã cam kết.
2. Cung cấp giấy tờ để Bên B đăng ký địa chỉ trụ sở/văn phòng đại diện (nếu pháp luật cho phép).
3. Thông báo trước ít nhất 03 ngày làm việc khi tạm ngừng dịch vụ để bảo trì (trừ sự cố khẩn cấp).
Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
1. Sử dụng làm văn phòng; tuân thủ nội quy tòa nhà; không lưu trữ hàng hóa dễ cháy nổ, không gây tiếng ồn, mùi ảnh hưởng người thuê khác.
2. Thanh toán đúng hạn; bồi thường hư hỏng do mình gây ra; mua bảo hiểm cho tài sản trong văn phòng.
3. Không cho thuê lại, chia sẻ diện tích cho bên khác khi chưa có đồng ý của Bên A.
Điều 6. Kết thúc thuê và hoàn trả mặt bằng
1. Khi chấm dứt, Bên B hoàn trả mặt bằng ☐ nguyên trạng ban đầu ☐ hiện trạng sau cải tạo trong ………… ngày; quá hạn chịu phí sử dụng bằng …………% tiền thuê và phí dịch vụ tính theo ngày.
2. Chấm dứt trước hạn phải báo trước ít nhất ………… tháng. Bên B chấm dứt không có lý do theo Hợp đồng thì mất tiền cọc; Bên A chấm dứt không có lý do thì hoàn cọc, phạt một khoản bằng tiền cọc và bồi thường chi phí nội thất chưa khấu hao của Bên B.
Điều 7. Phạt vi phạm và bồi thường thiệt hại
1. Bên vi phạm nghĩa vụ trong Hợp đồng phải chịu phạt vi phạm …………………… (Điều 418 Bộ luật Dân sự) và bồi thường toàn bộ thiệt hại thực tế phát sinh cho bên kia (Điều 360, 419 Bộ luật Dân sự). Phạt vi phạm và bồi thường được áp dụng đồng thời.
2. Trường hợp Hợp đồng được xác định là hợp đồng trong hoạt động thương mại giữa các thương nhân thì mức phạt vi phạm không vượt quá 8% giá trị phần nghĩa vụ hợp đồng bị vi phạm (Điều 301 Luật Thương mại số 36/2005/QH11); phần thỏa thuận vượt mức này không được áp dụng.
3. Vi phạm đã được xử lý bằng tiền đặt cọc theo Hợp đồng thì không áp dụng thêm phạt vi phạm cho cùng vi phạm đó, trừ trường hợp các bên có thỏa thuận khác; quyền yêu cầu bồi thường thiệt hại thực tế vượt quá số tiền cọc không bị ảnh hưởng.
4. Bên chậm trả tiền phải trả lãi trên số tiền chậm trả tương ứng với thời gian chậm trả; mức lãi do các bên thỏa thuận nhưng không vượt quá 20%/năm, nếu không thỏa thuận thì áp dụng 10%/năm (khoản 2 Điều 357, Điều 468 Bộ luật Dân sự), trừ trường hợp pháp luật thương mại có quy định khác.
5. Việc một bên không thực hiện ngay quyền yêu cầu phạt, bồi thường không có nghĩa là từ bỏ quyền đó.
Điều 8. Sự kiện bất khả kháng
1. Sự kiện bất khả kháng là sự kiện xảy ra khách quan, không thể lường trước và không thể khắc phục được mặc dù đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết (Điều 156 Bộ luật Dân sự), như thiên tai, hỏa hoạn không do lỗi của các bên, dịch bệnh, chiến tranh, quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
2. Bên gặp sự kiện bất khả kháng phải thông báo bằng văn bản cho bên kia trong 07 ngày kể từ ngày xảy ra, kèm tài liệu chứng minh (nếu có), và áp dụng mọi biện pháp để hạn chế thiệt hại. Thời hạn thực hiện nghĩa vụ được kéo dài tương ứng thời gian bị ảnh hưởng; nếu kéo dài quá 90 ngày thì mỗi bên có quyền chấm dứt Hợp đồng mà không bị phạt, các bên thanh toán cho nhau phần nghĩa vụ đã thực hiện.
Điều 9. Thông báo
Mọi thông báo, yêu cầu giữa các bên phải lập bằng văn bản, gửi trực tiếp, qua bưu chính có báo phát hoặc qua thư điện tử, tin nhắn đến địa chỉ, số điện thoại ghi tại phần thông tin các bên. Bên thay đổi địa chỉ liên lạc phải thông báo cho bên kia trong 05 ngày; nếu không thông báo, văn bản gửi đến địa chỉ cũ được coi là đã nhận.
Điều 10. Sửa đổi, bổ sung và chấm dứt
1. Mọi sửa đổi, bổ sung Hợp đồng phải được lập thành văn bản (phụ lục) có chữ ký của các bên; trường hợp Hợp đồng đã công chứng, chứng thực thì việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ cũng phải được công chứng, chứng thực. Phụ lục là bộ phận không tách rời của Hợp đồng.
2. Một bên được hủy bỏ hoặc đơn phương chấm dứt Hợp đồng khi bên kia vi phạm nghiêm trọng nghĩa vụ, làm cho bên này không đạt được mục đích giao kết Hợp đồng (Điều 423, 428 Bộ luật Dân sự), sau khi đã thông báo và cho thời hạn khắc phục hợp lý mà vi phạm không được khắc phục.
Điều 11. Giải quyết tranh chấp
1. Tranh chấp phát sinh được giải quyết trước hết bằng thương lượng, hòa giải trên tinh thần thiện chí trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày một bên gửi văn bản yêu cầu.
2. Hết thời hạn trên mà không giải quyết được, một bên có quyền đưa tranh chấp ra Trọng tài thương mại …………………… theo quy tắc tố tụng của trung tâm đó, hoặc khởi kiện tại Tòa án nhân dân có thẩm quyền.
3. Pháp luật áp dụng là pháp luật Việt Nam.
Điều 12. Cam đoan chung và hiệu lực
1. Các bên cam đoan có đủ năng lực pháp luật, năng lực hành vi dân sự để giao kết; thông tin về nhân thân, tài sản ghi trong Hợp đồng là đúng sự thật; việc giao kết hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, ép buộc; đã đọc lại, hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và hậu quả pháp lý của Hợp đồng.
2. Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày các bên ký; trường hợp các bên lựa chọn công chứng, chứng thực thì Hợp đồng có hiệu lực kể từ thời điểm được công chứng, chứng thực. Hợp đồng gồm ………… trang, lập thành ………… bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ ………… bản.
	BÊN CHO THUÊ
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu là tổ chức)
	BÊN THUÊ
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu là tổ chức)






GHI CHÚ KHI SỬ DỤNG MẪU (xóa trang này trước khi ký)
• Phần lớn tòa văn phòng do doanh nghiệp kinh doanh bất động sản cho thuê – khi đó hợp đồng theo mẫu Nghị định 96/2024/NĐ-CP đã công khai; vẫn dùng mẫu này để đối chiếu các điều khoản thương mại.
• Làm rõ cách đo diện tích (thực sử dụng hay gồm phần chung), giờ điều hòa, chi phí ngoài giờ, chỗ đỗ xe, điều kiện hoàn trả mặt bằng.
• Doanh nghiệp thuê: kiểm tra địa chỉ có được đăng ký làm trụ sở (không dùng căn hộ chung cư để làm văn phòng).
• Các ô ☐ là phương án lựa chọn: đánh dấu phương án áp dụng, xóa phương án không dùng. Ký nháy từng trang.
• Nếu bên bán, bên cho thuê hoặc bên chuyển nhượng là doanh nghiệp kinh doanh bất động sản, hợp đồng phải lập theo mẫu Phụ lục VI ban hành kèm Nghị định 96/2024/NĐ-CP mà doanh nghiệp đã công khai; không dùng mẫu này.
• Hình thức: Không bắt buộc công chứng.
• Cập nhật 11/2026.
