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Dành cho ai và cách dùng

Checklist này liệt kê những việc nhân sự một công ty mới phải làm và nên làm, theo từng giai đoạn, từ trước khi
tuyển người đầu tiên đến khi công ty lớn dần.

Phạm vi phiên bản 1:

Cách đọc mỗi mục:

Lưu ý: Đây là tài liệu tham khảo chuyên môn nhân sự, không thay thế tư vấn pháp lý. Mọi mục đều ghi điều,

khoản và số hiệu văn bản làm căn cứ, đã đối chiếu hiệu lực ngày 16/10/2026 (xem danh mục văn bản ở cuối).
Nếu bạn thấy điểm nào chưa chính xác hoặc luật đã thay đổi, hãy dò theo căn cứ đã ghi và báo lại để cập nhật.

Giai đoạn 1 – Trước khi tuyển người đầu tiên

Trong 30 ngày đầu hoạt động, công ty phải lập sổ quản lý lao động và bảo đảm đã khai trình việc sử dụng lao
động. Trước khi trả lương, cần có thang bảng lương và nắm mức lương tối thiểu vùng.

Công ty TNHH, cổ phần hoặc doanh nghiệp tư nhân, dưới 50 lao động.

Ngành nghề thông thường: văn phòng, thương mại, dịch vụ, công nghệ. Không áp dụng đầy đủ cho ngành
nặng nhọc, độc hại hoặc có yêu cầu an toàn lao động nghiêm ngặt.

Không có lao động nước ngoài. Thuê người nước ngoài có thêm thủ tục giấy phép lao động riêng.

Bắt buộc : luật yêu cầu, bỏ qua có thể bị phạt.

Nên làm : luật không bắt buộc nhưng giúp làm đúng và giữ chân người.

Cần tự kiểm chứng : đã biết việc này phải làm và luật nào quy định, nhưng chi tiết (số giờ, điều kiện, số điều)
chưa đối chiếu được toàn văn. Hãy mở văn bản được trích để xác nhận trước khi áp dụng.

Mỗi mục bắt buộc ghi căn cứ (điều, luật) để ai cũng kiểm tra lại được.

Bắt buộc  Khai trình việc sử dụng lao động. Công ty đăng ký thành lập qua Cổng thông tin quốc gia về
đăng ký doanh nghiệp và đã khai số lao động trong hồ sơ thì không phải khai trình riêng: thông tin được
chuyển liên thông sang cơ quan lao động. Chỉ cần kiểm tra số lao động đã khai là đúng. Tổ chức không đi
qua kênh này thì phải khai trình trong 30 ngày kể từ ngày bắt đầu hoạt động. Không khai trình bị phạt 1–3

triệu đồng (tổ chức gấp đôi). Căn cứ: Điều 12 Bộ luật Lao động 2019; khoản 1 Điều 4 Nghị định 145/2020/NĐ-CP; Nghị

định 122/2020/NĐ-CP về liên thông thủ tục (nguồn); khoản 1 Điều 11 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Lập sổ quản lý lao động (giấy hoặc điện tử) trong 30 ngày kể từ ngày bắt đầu hoạt động, để tại

trụ sở hoặc chi nhánh. Ghi thông tin từng người từ ngày đầu đi làm: hợp đồng, lương, BHXH, nghỉ phép, làm
thêm giờ, kỷ luật. Không lập sổ hoặc lập trễ bị phạt 5–10 triệu đồng. Căn cứ: Điều 12 Bộ luật Lao động 2019; Điều

3 Nghị định 145/2020/NĐ-CP; khoản 2 Điều 11 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.
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Mức lương tối thiểu vùng từ 01/01/2026

Vùng Theo tháng (đồng) Theo giờ (đồng) Ví dụ địa bàn

I 5.310.000 25.500 Các phường nội thành Hà Nội, TP.HCM

II 4.730.000 22.700 Các phường, xã còn lại của Hà Nội

III 4.140.000 20.000 Một số xã ngoại thành TP.HCM

IV 3.700.000 17.800 Các địa bàn còn lại

Danh sách địa bàn theo 34 tỉnh, thành sau sáp nhập nằm trong phụ lục Nghị định 293/2025/NĐ-CP (tra cứu). Hãy

tra đúng phường, xã nơi người lao động làm việc.

Giai đoạn 2 – Khi tuyển dụng

Khi tuyển, công ty phải nói thật về công việc và quyền lợi, không phân biệt đối xử, và từ 01/01/2026 phải bảo vệ
dữ liệu cá nhân của ứng viên.

Bắt buộc  Xác định mức lương tối thiểu vùng nơi người lao động làm việc (bảng dưới). Lương trả theo
tuần, ngày, sản phẩm hay khoán, khi quy đổi ra tháng hoặc giờ, cũng không được thấp hơn mức này. Trả

dưới mức tối thiểu bị phạt 20–30 triệu đồng (1–10 lao động) hoặc 30–50 triệu đồng (11–50 lao động), tổ chức
gấp đôi. Căn cứ: Điều 3, 4 Nghị định 293/2025/NĐ-CP, hiệu lực từ 01/01/2026; khoản 3 Điều 23 Nghị định 283/2026/NĐ-

CP.

Bắt buộc  Xây dựng thang lương, bảng lương và định mức lao động, tham khảo ý kiến tổ chức đại diện

người lao động nếu có, và công bố công khai tại nơi làm việc trước khi áp dụng. Từ 2021 không phải
đăng ký hay gửi thang bảng lương cho cơ quan nhà nước. Không xây dựng hoặc không công bố bị phạt 5–
10 triệu đồng. Căn cứ: Điều 93 Bộ luật Lao động 2019 (nguồn); khoản 1 Điều 23 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Nên làm  Chọn loại hợp đồng sẽ dùng. Luật chỉ có hai loại: không xác định thời hạn, và xác định thời hạn

tối đa 36 tháng. Hợp đồng xác định thời hạn chỉ ký thêm được một lần; lần sau phải là không xác định thời
hạn. Không còn "hợp đồng thời vụ" hay "hợp đồng cộng tác viên" để tránh đóng bảo hiểm. Căn cứ: Điều 20 Bộ

luật Lao động 2019.

Nên làm  Cân nhắc dùng hợp đồng lao động điện tử. Hợp đồng điện tử giao kết đúng quy định có giá trị
pháp lý như hợp đồng giấy. Căn cứ: Nghị định 337/2025/NĐ-CP, hiệu lực từ 01/01/2026.

Nên làm  Đăng ký giao dịch điện tử với cơ quan BHXH và chọn phần mềm kê khai, để sẵn sàng đăng ký
bảo hiểm cho nhân viên đầu tiên trong hạn 30 ngày (xem Giai đoạn 3).

Nên làm  Viết mô tả công việc cho từng vị trí: nhiệm vụ, kết quả cần đạt, yêu cầu bắt buộc và ưu tiên,
khoảng lương. Đây là nền để viết tin tuyển dụng, phỏng vấn và đánh giá thử việc.

Bắt buộc  Tin tuyển dụng không phân biệt đối xử. Không đưa ra điều kiện về giới tính, dân tộc, tôn giáo,
tình trạng hôn nhân, mang thai… khi không liên quan đến yêu cầu công việc. Căn cứ: Điều 8 Bộ luật Lao động

2019 (hành vi bị cấm).
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Giai đoạn 3 – Khi nhân viên vào làm

Trước ngày đầu tiên phải có hợp đồng bằng văn bản; trong 30 ngày kể từ khi nhân viên thuộc diện đóng bảo
hiểm, phải nộp hồ sơ BHXH cho họ.

Thử việc

Hợp đồng và hồ sơ

Bắt buộc  Chỉ thu thập thông tin ứng viên phục vụ trực tiếp cho tuyển dụng, không hỏi quá mức hoặc
không liên quan. Dùng cho mục đích khác phải được ứng viên đồng ý. Căn cứ: Điều 25 Luật Bảo vệ dữ liệu cá

nhân 2025, hiệu lực từ 01/01/2026.

Bắt buộc  Xóa hoặc hủy hồ sơ của ứng viên không trúng tuyển, trừ khi hai bên có thỏa thuận khác (ví dụ
ứng viên đồng ý để công ty lưu hồ sơ cho đợt sau). Căn cứ: Điều 25 Luật Bảo vệ dữ liệu cá nhân 2025.

Nên làm  Phỏng vấn theo bộ câu hỏi cố định cho từng vị trí, chấm điểm theo tiêu chí trong mô tả công

việc, ghi lại kết quả. Cách này giúp so sánh công bằng và có bằng chứng khi cần giải thích.

Bắt buộc  Cung cấp thông tin trung thực cho ứng viên trước khi ký hợp đồng: công việc, địa điểm, điều
kiện làm việc, thời giờ làm việc và nghỉ ngơi, an toàn lao động, tiền lương và cách trả, bảo hiểm, quy định
bảo mật. Căn cứ: Điều 16 Bộ luật Lao động 2019.

Nên làm  Gửi thư mời nhận việc bằng email ghi rõ: vị trí, ngày bắt đầu, thời gian và lương thử việc, lương

chính thức, giấy tờ cần mang theo, hạn xác nhận. Thư này tránh hiểu lầm về những gì đã hứa.

Bắt buộc  Không thu tiền đặt cọc, không giữ bản chính giấy tờ tùy thân, văn bằng, chứng chỉ của
người lao động. Chỉ nhận bản sao. Căn cứ: Điều 17 Bộ luật Lao động 2019.

Bắt buộc  Thử việc đúng thời hạn tối đa, chỉ một lần cho một công việc: 180 ngày với người quản lý doanh

nghiệp; 60 ngày với công việc cần trình độ cao đẳng trở lên; 30 ngày với trình độ trung cấp, công nhân kỹ
thuật, nhân viên nghiệp vụ; 6 ngày làm việc với công việc khác. Hợp đồng dưới 1 tháng thì không được thử
việc. Thử việc quá hạn hoặc quá một lần bị phạt 2–5 triệu đồng. Căn cứ: Điều 24, 25 Bộ luật Lao động 2019; Điều

16 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Lương thử việc ít nhất 85% mức lương của công việc đó. Vì 85% tính trên lương công việc (vốn
không được thấp hơn lương tối thiểu vùng), lương thử việc có thể thấp hơn lương tối thiểu vùng. Ví dụ vùng
I: không dưới 4.513.500 đồng. Căn cứ: Điều 26, 90 Bộ luật Lao động 2019 (nguồn).

Bắt buộc  Thông báo kết quả thử việc khi kết thúc. Đạt thì tiếp tục hợp đồng hoặc ký hợp đồng lao động;

không đạt thì chấm dứt. Không thông báo bị phạt 0,5–1 triệu đồng. Căn cứ: Điều 27 Bộ luật Lao động 2019; Điều

16 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Nên làm  Quyết định cách ghi thử việc vì nó ảnh hưởng đến BHXH. Ký hợp đồng thử việc riêng thì
thời gian thử việc không đóng BHXH bắt buộc. Ghi thử việc ngay trong hợp đồng lao động thì phải đóng từ

ngày đầu. Căn cứ: khoản 5 Điều 3 Nghị định 158/2025/NĐ-CP (nguồn).
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Bảo hiểm và thuế

An toàn và đón người mới

Giai đoạn 4 – Vận hành hằng tháng và hằng năm

Mỗi tháng công ty trả lương kèm bảng kê và đóng bảo hiểm chậm nhất ngày cuối cùng của tháng sau. Mỗi năm
có hai lần báo cáo lao động (trước 05/6 và 05/12) và một lần quyết toán thuế.

Hằng tháng

Bắt buộc  Ký hợp đồng lao động bằng văn bản (giấy hoặc điện tử) trước khi nhận người vào làm. Chỉ hợp
đồng dưới 1 tháng mới được thỏa thuận bằng lời nói, trừ một số trường hợp luật loại trừ. Không ký hợp đồng

bằng văn bản bị phạt 2–5 triệu đồng (1–10 lao động) hoặc 5–10 triệu đồng (11–50 lao động). Căn cứ: Điều 14

Bộ luật Lao động 2019; khoản 1 Điều 15 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Hợp đồng có đủ nội dung chủ yếu: thông tin hai bên, công việc và địa điểm, thời hạn, lương và
phụ cấp, hình thức và kỳ hạn trả lương, chế độ nâng lương, thời giờ làm việc và nghỉ ngơi, trang bị bảo hộ,

BHXH/BHYT/BHTN, đào tạo. Căn cứ: Điều 21 Bộ luật Lao động 2019.

Nên làm  Thu hồ sơ nhân viên bằng bản sao: căn cước, bằng cấp, giấy khám sức khỏe, thông tin người
phụ thuộc (nếu đăng ký giảm trừ gia cảnh), số tài khoản nhận lương. Chỉ thu thông tin cần cho công việc, giữ
đúng thời hạn luật định hoặc thỏa thuận, và cập nhật vào sổ quản lý lao động. Căn cứ: Điều 25 Luật Bảo vệ dữ

liệu cá nhân 2025.

Bắt buộc  Nộp hồ sơ tham gia BHXH, BHYT, BHTN trong 30 ngày kể từ ngày người lao động thuộc đối
tượng bắt buộc. Đối tượng gồm người có hợp đồng không xác định thời hạn hoặc từ đủ 1 tháng trở lên, kể
cả làm bán thời gian nếu lương tháng từ mức thấp nhất làm căn cứ đóng trở lên. Không đăng ký hoặc đăng

ký sai bị phạt 5–10 triệu đồng (1–50 lao động); quá 60 ngày mà vẫn chưa đăng ký thì bị xử lý như chậm đóng
hoặc trốn đóng. Căn cứ: khoản 1 Điều 2, khoản 1 Điều 28, Điều 38 Luật Bảo hiểm xã hội 2024 (hiệu lực 01/7/2025);

khoản 2 Điều 12, Điều 43, 44 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Khấu trừ thuế thu nhập cá nhân khi trả lương. Nhân viên có hợp đồng từ 3 tháng: tính theo
biểu lũy tiến sau giảm trừ gia cảnh. Người không có hợp đồng hoặc hợp đồng dưới 3 tháng: khấu trừ 10%
khi trả từ 5 triệu đồng/lần (từ 01/7/2026, trước đó là 2 triệu). Xem mức giảm trừ và biểu thuế ở Giai đoạn 4.
Căn cứ: Luật Thuế TNCN số 109/2025/QH15; Điều 50 Nghị định 253/2026/NĐ-CP; Thông tư 87/2026/TT-BTC (nguồn).

Bắt buộc – Cần tự kiểm chứng  Huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động cho người mới trước khi giao việc, lưu
lại danh sách đã huấn luyện. Thời lượng, nội dung và việc công ty tự huấn luyện cho nhân viên văn phòng
(nhóm 4): tra trong Nghị định 44/2016/NĐ-CP. Căn cứ: Điều 14 Luật An toàn, vệ sinh lao động 84/2015/QH13; Nghị

định 44/2016/NĐ-CP (sửa đổi bởi 140/2018/NĐ-CP).

Nên làm  Chương trình đón người mới 30–60–90 ngày: chuẩn bị chỗ ngồi và tài khoản trước ngày đầu,
giao người hướng dẫn, hẹn trao đổi cuối tuần đầu, tháng đầu và trước khi hết thử việc. Người mới được đón
chu đáo thường ở lại lâu hơn.

Bắt buộc  Trả lương đúng kỳ hạn trong hợp đồng, kèm bảng kê trả lương ghi rõ lương, làm thêm giờ,

các khoản khấu trừ. Căn cứ: Điều 95 Bộ luật Lao động 2019.
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Tỷ lệ đóng bảo hiểm bắt buộc (người lao động Việt Nam)

Khoản Công ty đóng Nhân viên đóng

BHXH – hưu trí, tử tuất 14% 8%

BHXH – ốm đau, thai sản 3% 0%

BHXH – tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp 0,5% 0%

Bảo hiểm y tế 3% 1,5%

Bảo hiểm thất nghiệp 1% 1%

Tổng 21,5% 10,5%

Nguồn: LuatVietnam – Tỷ lệ đóng BHXH năm 2026. Cộng thêm 2% kinh phí công đoàn, tổng chi phí bắt buộc của công
ty là khoảng 23,5% trên lương đóng bảo hiểm.

Thuế thu nhập cá nhân từ tiền lương (áp dụng từ kỳ tính thuế 2026)

Giảm trừ gia cảnh: 15,5 triệu đồng/tháng cho bản thân và 6,2 triệu đồng/tháng cho mỗi người phụ thuộc.

Bậc Thu nhập tính thuế/tháng Thuế suất

1 Đến 10 triệu 5%

2 Trên 10 đến 30 triệu 10%

3 Trên 30 đến 60 triệu 20%

4 Trên 60 đến 100 triệu 30%

5 Trên 100 triệu 35%

Bắt buộc  Giữ giờ làm việc và làm thêm trong giới hạn: bình thường không quá 8 giờ/ngày và 48
giờ/tuần; làm thêm phải được người lao động đồng ý, không quá 40 giờ/tháng và 200 giờ/năm (một số ngành

được 300 giờ). Căn cứ: Điều 105, 107 Bộ luật Lao động 2019.

Bắt buộc  Trả lương làm thêm giờ ít nhất 150% ngày thường, 200% ngày nghỉ hằng tuần, 300% ngày lễ,
Tết. Căn cứ: Điều 98 Bộ luật Lao động 2019.

Bắt buộc  Đóng BHXH, BHYT, BHTN chậm nhất ngày cuối cùng của tháng tiếp theo. Chậm đóng bị tính

thêm 0,03%/ngày trên số tiền chậm, và có thể bị phạt 12–15% số tiền chậm đóng. Mức lương đóng tối đa
bằng 20 lần mức tham chiếu. Căn cứ: Điều 31, 34, 40 Luật Bảo hiểm xã hội 2024; Điều 43 Nghị định 283/2026/NĐ-CP

(nguồn).

Bắt buộc  Đóng kinh phí công đoàn 2% quỹ tiền lương làm căn cứ đóng BHXH, hằng tháng cùng lúc
đóng BHXH, chậm nhất ngày cuối cùng của tháng sau. Công ty chưa có công đoàn cơ sở vẫn phải đóng,
nộp cho công đoàn cấp trên (Liên đoàn Lao động tỉnh, thành) theo hướng dẫn địa phương. Đây là tiền công
ty đóng, không trừ vào lương nhân viên. Căn cứ: Điều 29 Luật Công đoàn 2024 (sửa đổi 2025); Điều 4 Nghị định

105/2026/NĐ-CP (nguồn).
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Căn cứ: Nghị quyết 110/2025/UBTVQH15 (giảm trừ gia cảnh, hiệu lực 01/01/2026, áp dụng từ kỳ tính thuế 2026 – nguồn); Luật

Thuế TNCN số 109/2025/QH15, hiệu lực 01/7/2026, áp dụng cho thu nhập từ tiền lương từ kỳ tính thuế 2026; Nghị định

253/2026/NĐ-CP (nguồn). Tiền ăn giữa ca được miễn thuế đến 1,2 triệu đồng/người/tháng từ 01/7/2026. Người phụ
thuộc phải có thu nhập bình quân không quá 3 triệu đồng/tháng (Thông tư 87/2026/TT-BTC).

Cần tự kiểm chứng  Mức giảm trừ mới được áp dụng ngay khi khấu trừ thuế hằng tháng từ tháng 01/2026 hay chỉ
khi quyết toán cuối năm: tra Nghị quyết 110/2025/UBTVQH15 và hướng dẫn của cơ quan thuế.

Hằng năm

Giai đoạn 5 – Khi công ty lớn dần

Mốc quan trọng nhất với công ty dưới 50 người là 10 lao động: từ đây nội quy lao động phải bằng văn bản và
phải đăng ký. Một số việc khác áp dụng ngay từ người lao động đầu tiên.

Từ người lao động đầu tiên

Bắt buộc  Báo cáo tình hình thay đổi lao động trước 05/6 (6 tháng đầu năm) và trước 05/12 (cả năm), gửi
Sở Nội vụ qua Cổng Dịch vụ công Quốc gia theo Mẫu 01/PLI. Không báo cáo bị phạt 5–10 triệu đồng. Căn cứ:

Điều 12 Bộ luật Lao động 2019; khoản 2 Điều 4 Nghị định 145/2020/NĐ-CP, sửa đổi bởi Nghị định 35/2022/NĐ-CP (nguồn);

khoản 2 Điều 11 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Quyết toán thuế TNCN thay cho nhân viên đã ủy quyền và cấp chứng từ khấu trừ thuế: mỗi năm

một chứng từ cho người có hợp đồng từ 3 tháng (trừ người đã ủy quyền quyết toán). Căn cứ: Điều 24 Nghị định

254/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm việc ít nhất mỗi năm một lần giữa công ty và đại diện
người lao động. Không tổ chức bị phạt 5–10 triệu đồng. Căn cứ: Điều 63 Bộ luật Lao động 2019; Điều 21 Nghị định

283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Khám sức khỏe định kỳ cho người lao động ít nhất mỗi năm một lần, kể cả người đang thử việc.
Từ 01/7/2026 dùng mẫu giấy khám mới; lao động nữ có thêm khám phụ khoa. Căn cứ: Điều 21 Luật An toàn, vệ

sinh lao động 2015; Thông tư 32/2023/TT-BYT sửa đổi bởi Thông tư 25/2026/TT-BYT (nguồn).

Bắt buộc  Cần tự kiểm chứng  Huấn luyện lại an toàn, vệ sinh lao động ít nhất mỗi năm một lần. Căn cứ:

Nghị định 44/2016/NĐ-CP.

Bắt buộc  Bảo đảm 12 ngày nghỉ phép năm hưởng nguyên lương cho người làm đủ 12 tháng trong điều
kiện bình thường, và 11 ngày nghỉ lễ, Tết hưởng nguyên lương: Tết Dương lịch 1, Tết Âm lịch 5, Giỗ Tổ

Hùng Vương 1, 30/4 1, 1/5 1, Quốc khánh 2. Căn cứ: Điều 112, 113 Bộ luật Lao động 2019.

Bắt buộc – Cần tự kiểm chứng  Bố trí người làm công tác an toàn, vệ sinh lao động (bán chuyên trách, kiêm
nhiệm). Số người, tiêu chuẩn trình độ và trường hợp chủ doanh nghiệp nhỏ tự đảm nhiệm: tra trong văn bản
gốc. Căn cứ: Điều 72 Luật An toàn, vệ sinh lao động 84/2015/QH13; Điều 36 Nghị định 39/2016/NĐ-CP.

Bắt buộc  Có nội quy lao động và thông báo cho người lao động. Dưới 10 người thì không bắt buộc

bằng văn bản và không phải đăng ký; có thể thỏa thuận nội dung kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất
trong hợp đồng. Không thông báo hoặc không niêm yết nội dung chính của nội quy bị phạt 1–3 triệu đồng.
Căn cứ: Điều 118 Bộ luật Lao động 2019; khoản 1 Điều 25 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.
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Từ 10 lao động trở lên

Khi có tổ chức đại diện người lao động (công đoàn cơ sở)

Khi chuẩn bị vượt 50 lao động

Phiên bản này chưa bao gồm các nghĩa vụ từ 50 người trở lên, như bộ phận an toàn và y tế lớn hơn. Hãy rà soát
lại toàn bộ trước khi đạt mốc này.

Bảng quy định hay thay đổi

Khi luật đổi, chỉ cần sửa đúng dòng trong bảng này rồi cập nhật các mục liên quan.

Quy định Giá trị hiện hành Điều, văn bản Hiệu lực từ Dùng ở

Lương tối thiểu tháng

vùng I / II / III / IV

5,31 / 4,73 / 4,14 / 3,70

triệu đồng

Điều 3 Nghị định 293/2025/NĐ-CP 01/01/2026 Giai

đoạn 1

Lương tối thiểu giờ
vùng I / II / III / IV

25.500 / 22.700 / 20.000 /
17.800 đồng

Điều 3 Nghị định 293/2025/NĐ-CP 01/01/2026 Giai
đoạn 1

Đăng ký thang bảng
lương

Không phải đăng ký, chỉ
công bố công khai

Điều 93 Bộ luật Lao động 2019 01/01/2021 Giai
đoạn 1

Lương thử việc tối
thiểu

85% lương công việc Điều 26 Bộ luật Lao động 2019 01/01/2021 Giai
đoạn 3

Đối tượng BHXH bắt

buộc

Hợp đồng từ đủ 1 tháng, kể

cả bán thời gian đủ mức
lương

Khoản 1 Điều 2 Luật BHXH 41/2024/QH15 01/7/2025 Giai

đoạn 3

Được miễn khi dưới 10 người – Cần tự kiểm chứng số điều  Hội nghị người lao động và quy chế dân chủ ở cơ sở.
Công ty dưới 10 lao động không phải tổ chức hội nghị người lao động và không phải ban hành quy chế dân

chủ. Vẫn phải đối thoại định kỳ (Giai đoạn 4). Căn cứ: Nghị định 145/2020/NĐ-CP, khoản 4 Điều 114 theo Thư viện

Pháp luật; có nguồn dẫn Điều 45, cần mở toàn văn để ghi đúng số điều.

Bắt buộc  Ban hành nội quy lao động bằng văn bản, có nội dung về phòng, chống quấy rối tình dục tại nơi
làm việc và tham khảo ý kiến tổ chức đại diện người lao động nếu có. Căn cứ: Điều 118 Bộ luật Lao động 2019.

Bắt buộc  Nộp hồ sơ đăng ký nội quy trong 10 ngày kể từ ngày ban hành, cho Sở Nội vụ nơi đăng ký kinh

doanh. Nội quy có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày cơ quan này nhận đủ hồ sơ. Không có nội quy bằng văn
bản hoặc không đăng ký bị phạt 5–10 triệu đồng. Căn cứ: Điều 119, 121 Bộ luật Lao động 2019 (nguồn); khoản 2

Điều 25 Nghị định 283/2026/NĐ-CP.

Bắt buộc  Ban hành quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc, phổ biến công khai cho người lao động,
và tổ chức hội nghị người lao động hằng năm. Căn cứ: Điều 64 Bộ luật Lao động 2019; Điều 47, 48 Nghị định

145/2020/NĐ-CP.

Bắt buộc  Tham khảo ý kiến tổ chức này khi xây dựng thang bảng lương, nội quy lao động và khi xử lý kỷ

luật. Căn cứ: Điều 93, 118 Bộ luật Lao động 2019.
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Quy định Giá trị hiện hành Điều, văn bản Hiệu lực từ Dùng ở

Hạn nộp hồ sơ BHXH 30 ngày Khoản 1 Điều 28 Luật BHXH
41/2024/QH15

01/7/2025 Giai
đoạn 3

Tỷ lệ đóng bảo hiểm
(công ty / nhân viên)

21,5% / 10,5% Điều 33, 34 Luật BHXH 41/2024/QH15;
Luật BHYT; Luật Việc làm 74/2025/QH15

01/7/2025 Giai
đoạn 4

Hạn đóng BHXH và

kinh phí công đoàn

Ngày cuối cùng của tháng

sau

Khoản 4 Điều 34 Luật BHXH

41/2024/QH15; Điều 4 Nghị định
105/2026/NĐ-CP

2025–2026 Giai

đoạn 4

Kinh phí công đoàn 2% quỹ lương đóng BHXH Điều 29 Luật Công đoàn 50/2024/QH15
(sửa đổi 2025)

2025–2026 Giai
đoạn 4

Giảm trừ gia cảnh

(bản thân / người phụ
thuộc)

15,5 / 6,2 triệu đồng/tháng Nghị quyết 110/2025/UBTVQH15; Điều 10

Luật Thuế TNCN 109/2025/QH15

Kỳ tính thuế

2026

Giai

đoạn 4

Biểu thuế lũy tiến từ
tiền lương

5 bậc: 5% – 35% Luật Thuế TNCN 109/2025/QH15 Kỳ tính thuế
2026

Giai
đoạn 4

Ngưỡng khấu trừ
10% thu nhập vãng

lai

Từ 5 triệu đồng/lần Khoản 2 Điều 50 Nghị định 253/2026/NĐ-
CP

01/7/2026 Giai
đoạn 3

Hạn báo cáo lao
động

Trước 05/6 và trước 05/12 Khoản 2 Điều 4 Nghị định 145/2020/NĐ-
CP (sửa đổi bởi 35/2022/NĐ-CP)

Đang áp
dụng

Giai
đoạn 4

Ngày nghỉ lễ, Tết
hưởng lương

11 ngày/năm Điều 112 Bộ luật Lao động 2019 01/01/2021 Giai
đoạn 4

Mốc nội quy bằng

văn bản, phải đăng
ký

Từ 10 lao động Điều 118, 119 Bộ luật Lao động 2019 01/01/2021 Giai

đoạn 5

Miễn hội nghị người
lao động, quy chế

dân chủ

Dưới 10 lao động Khoản 4 Điều 114 Nghị định 145/2020/NĐ-
CP

01/02/2021 Giai
đoạn 5

Mức phạt vi phạm lao
động, BHXH

Theo từng hành vi; tổ chức
gấp đôi cá nhân

Nghị định 283/2026/NĐ-CP (thay Nghị
định 12/2022/NĐ-CP)

10/9/2026 Toàn
bộ

Các mục dựa trên Bộ luật Lao động 2019 (45/2019/QH14, hiệu lực 01/01/2021) không ghi riêng trong bảng vì ít
thay đổi.

Nguồn đã tra cứu

Lương tối thiểu vùng của 34 tỉnh, thành từ 01/01/2026 – LuatVietnam

Tỷ lệ đóng BHXH năm 2026 – LuatVietnam

Điểm mới Luật BHXH 2024 doanh nghiệp cần chú ý – LuatVietnam

Ai phải tham gia BHXH bắt buộc – Thư viện Pháp luật
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Các mục cần tự kiểm chứng

4 mục dưới đây đã biết là phải làm và đã ghi văn bản quy định, nhưng chi tiết chưa đối chiếu được toàn văn. Hãy

mở văn bản được trích để xác nhận trước khi áp dụng.

Hạn nộp hồ sơ BHXH – Thư viện Pháp luật

Thử việc có đóng BHXH năm 2026 – Thư viện Pháp luật

Quy định thử việc – Thư viện Pháp luật

Hợp đồng lao động dưới 1 tháng – Thư viện Pháp luật

Giao kết hợp đồng lao động – Thư viện Pháp luật

Sổ quản lý lao động – Thư viện Pháp luật

Báo cáo tình hình sử dụng lao động 2026 – eBH

Kinh phí công đoàn 2026 – Thư viện Pháp luật

9 điểm mới thuế TNCN từ 01/7/2026 – Thư viện Pháp luật

Luật Thuế TNCN 2025 số 109/2025/QH15 – Thư viện Pháp luật

Nội quy lao động – LuatVietnam

Thang bảng lương, nội quy – Luật Minh Khuê

Luật Bảo vệ dữ liệu cá nhân 2025 trong tuyển dụng – Báo Luật sư Việt Nam

Huấn luyện an toàn lao động – LuatVietnam

Điều 36 Nghị định 39/2016/NĐ-CP – Hệ thống Pháp luật

Nghị định 283/2026/NĐ-CP – Thư viện Pháp luật

Người phụ trách an toàn, vệ sinh lao động bán chuyên trách: tiêu chuẩn trình độ, và trường hợp chủ

doanh nghiệp nhỏ tự đảm nhiệm. Tra: Điều 72 Luật An toàn, vệ sinh lao động 84/2015/QH13; Điều 36 Nghị định

39/2016/NĐ-CP.

Huấn luyện an toàn cho nhân viên văn phòng (nhóm 4): thời lượng tối thiểu và việc công ty tự huấn
luyện. Tra: Nghị định 44/2016/NĐ-CP (sửa đổi bởi 140/2018/NĐ-CP).

Số điều của quy định miễn hội nghị người lao động và quy chế dân chủ cho công ty dưới 10 người.
Tra: Nghị định 145/2020/NĐ-CP.

Thời điểm áp dụng mức giảm trừ gia cảnh mới khi khấu trừ thuế hằng tháng. Tra: Nghị quyết

110/2025/UBTVQH15 và hướng dẫn của cơ quan thuế.
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https://thuvienphapluat.vn/lao-dong-tien-luong/mau-cong-van-giai-trinh-cham-nop-ho-so-bhxh-moi-nhat-2026-59852.html
https://thuvienphapluat.vn/lao-dong-tien-luong/nam-2026-thu-viec-co-dong-bhxh-khong-61515.html
https://thuvienphapluat.vn/lao-dong-tien-luong/duoc-thu-viec-toi-da-may-lan-doi-voi-mot-cong-viec-58816.html
https://thuvienphapluat.vn/lao-dong-tien-luong/hop-dong-lao-dong-duoi-1-thang-co-bat-buoc-phai-lap-thanh-van-ban-10236.html
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat-doanh-nghiep/cong-viec-phap-ly/giao-ket-hop-dong-lao-dong-155.html
https://thuvienphapluat.vn/lao-dong-tien-luong/nguoi-su-dung-lao-dong-phai-lap-so-quan-ly-lao-dong-khi-nao-48145.html
https://ebh.vn/tin-tuc/bao-cao-tinh-hinh-su-dung-lao-dong
https://thuvienphapluat.vn/hoi-dap-phap-luat/bang-muc-dong-kinh-phi-cong-doan-2026-2-va-16-theo-nghi-dinh-105-ra-sao-138091116.html
https://thuvienphapluat.vn/ma-so-thue/phap-luat-thue/9-diem-moi-quan-trong-ve-thue-tncn-tu-ngay-0172026-theo-luat-thue-tncn-2025-nghi-dinh-2532026ndcp-v-227962.html
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Luat-Thue-thu-nhap-ca-nhan-2025-so-109-2025-QH15-665870.aspx
https://luatvietnam.vn/lao-dong-tien-luong/cong-ty-co-bat-buoc-phai-dang-ky-noi-quy-lao-dong-khong-562-97061-article.html
https://luatminhkhue.vn/thu-tuc-dang-ky-noi-quy-thang-bang-luong-lao-dong.aspx
https://lsvn.vn/nha-tuyen-dung-chi-thu-thap-du-lieu-ung-vien-phuc-vu-cho-muc-dich-tuyen-dung-a160496.html
https://luatvietnam.vn/lao-dong-tien-luong/lao-cong-bao-ve-co-phai-huan-luyen-an-toan-lao-dong-562-20127-article.html
https://hethongphapluat.com/nghi-dinh-39-2016-nd-cp-huong-dan-luat-an-toan-ve-sinh-lao-dong/dieu-36
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/ho-tro-phap-luat/diem-moi-nghi-dinh-2832026ndcp-ve-xphc-trong-linh-vuc-lao-dong-bao-hiem-xa-hoi-tu-10092026-doanh-ng-282388.html


Danh mục văn bản pháp luật đã đối chiếu

Mỗi mục trong checklist đều ghi điều, khoản và tên văn bản làm căn cứ. Danh mục dưới đây là toàn bộ văn bản
đã đối chiếu, kiểm tra hiệu lực ngày 16/10/2026. Nếu phát hiện sai, hãy dò theo số hiệu và điều khoản đã ghi để

sửa.

Văn bản Số hiệu Hiệu lực từ Dùng cho

Bộ luật Lao động 2019 (bản hợp
nhất 18/VBHN-VPQH năm 2026)

45/2019/QH14 01/01/2021 Hợp đồng, thử việc,
lương, giờ làm, nghỉ, nội
quy, đối thoại

Nghị định hướng dẫn Bộ luật Lao

động về điều kiện lao động và
quan hệ lao động

145/2020/NĐ-CP (sửa đổi bởi

35/2022/NĐ-CP)

01/02/2021 Sổ quản lý lao động,

khai trình, báo cáo, dân
chủ cơ sở

Nghị định liên thông đăng ký
doanh nghiệp, khai trình lao động,

mã đơn vị BHXH

122/2020/NĐ-CP 15/10/2020 Khai trình

Nghị định về lương tối thiểu 293/2025/NĐ-CP 01/01/2026 Lương tối thiểu vùng

Nghị định về hợp đồng lao động

điện tử

337/2025/NĐ-CP 01/01/2026 Hợp đồng điện tử

Luật Bảo hiểm xã hội 2024 41/2024/QH15 01/7/2025 Đối tượng, hạn đăng ký,
tỷ lệ, hạn đóng

Nghị định hướng dẫn BHXH bắt
buộc

158/2025/NĐ-CP 01/7/2025 BHXH khi thử việc

Luật Việc làm 2025 74/2025/QH15 01/01/2026 Bảo hiểm thất nghiệp

Luật Công đoàn 2024 (sửa đổi

2025)

50/2024/QH15 01/7/2025 Kinh phí công đoàn

Nghị định về kinh phí công đoàn 105/2026/NĐ-CP 2026 Mức, hạn, nơi nộp kinh
phí công đoàn

Nghị quyết về mức giảm trừ gia
cảnh

110/2025/UBTVQH15 01/01/2026 Giảm trừ gia cảnh

Luật Thuế thu nhập cá nhân 2025 109/2025/QH15 01/7/2026 (tiền
lương: kỳ tính thuế

2026)

Biểu thuế, giảm trừ

Nghị định, Thông tư hướng dẫn
thuế TNCN

253/2026/NĐ-CP; 254/2026/NĐ-CP;
87/2026/TT-BTC

01/7/2026 Khấu trừ 10%, chứng
từ, người phụ thuộc

Luật Bảo vệ dữ liệu cá nhân 2025 Điều 25 01/01/2026 Hồ sơ ứng viên, nhân
viên
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Văn bản Số hiệu Hiệu lực từ Dùng cho

Luật An toàn, vệ sinh lao động
2015

84/2015/QH13 01/7/2016 Huấn luyện, khám sức
khỏe, người phụ trách
an toàn

Nghị định hướng dẫn Luật An

toàn, vệ sinh lao động

39/2016/NĐ-CP; 44/2016/NĐ-CP

(sửa đổi bởi 140/2018/NĐ-CP)

01/7/2016 Người phụ trách an

toàn, huấn luyện

Thông tư về khám sức khỏe 32/2023/TT-BYT (sửa đổi bởi
25/2026/TT-BYT)

01/7/2026 (phần sửa
đổi)

Mẫu giấy khám sức
khỏe

Nghị định xử phạt vi phạm hành
chính lĩnh vực lao động, BHXH

283/2026/NĐ-CP 10/9/2026 Mức phạt từng mục

Đang dự thảo – cần theo dõi để cập nhật phiên bản sau

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao động: Ủy ban Thường vụ Quốc hội cho ý kiến ngày
04/9/2026, dự kiến trình Quốc hội kỳ họp thứ 2. Dự thảo có đề xuất thêm ngày nghỉ lễ 24/11 (Ngày Văn hóa

Việt Nam), nâng tổng lên 12 ngày (nguồn, nguồn).

Nghị định sửa đổi Nghị định 145/2020/NĐ-CP: đề xuất khai trình theo Nghị định 168/2025/NĐ-CP về đăng
ký doanh nghiệp và nộp báo cáo lao động qua nền tảng hợp đồng lao động điện tử (nguồn).

Nghị quyết 66.18/2026/NQ-CP (áp dụng 01/7/2026 – 28/02/2027): bỏ một số thủ tục về tổ chức huấn luyện
an toàn theo Nghị định 44/2016; không thay đổi nghĩa vụ huấn luyện của công ty (nguồn).
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https://baochinhphu.vn/sua-doi-bo-sung-mot-so-dieu-cua-bo-luat-lao-dong-va-cac-luat-lien-quan-102260904153038285.htm
https://cafef.vn/de-xuat-bo-sung-ngay-nghi-le-huong-nguyen-luong-ngay-van-hoa-viet-nam-tu-nam-nay-188260805112220653.chn
https://luatvietnam.vn/tin-van-ban-moi/sap-sua-quy-dinh-ve-bao-cao-tinh-hinh-su-dung-lao-dong-tai-nghi-dinh-145-2020-186-110411-article.html
https://khoamoitruonghue.edu.vn/tin-tuc/nhung-thay-doi-quan-trong-ve-quy-dinh-phap-luat-trong-linh-vuc-an-toan-ve-sinh-lao-dong-tu-ngay-01-7-2026/

