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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BẢNG CAM KẾT TỰ NGUYỆN LÀM THÊM GIỜ (OT)
(Áp dụng từ năm 2026)
I. THÔNG TIN NGƯỜI LAO ĐỘNG
· Họ và tên: ............................................................................ 
· Giới tính: □ Nam □ Nữ 
· Ngày, tháng, năm sinh: ..................................................... 
· Mã số nhân viên: .............................................................. 
· Chức danh công việc: ......................................................... 
· Bộ phận: ............................................................................. 
· Hợp đồng lao động số: ....................... ngày ...../...../........ 
· Điện thoại liên hệ: .......................................................... 
II. NỘI DUNG CAM KẾT
Tôi xác nhận đã được Công ty thông báo đầy đủ về:
· Lý do cần bố trí làm thêm giờ; 
· Thời gian làm thêm giờ; 
· Địa điểm làm thêm; 
· Nội dung công việc; 
· Mức tiền lương làm thêm giờ; 
· Chế độ nghỉ bù (nếu có); 
· Các quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động theo quy định của pháp luật và Quy chế của Công ty. 
Sau khi được giải thích đầy đủ, tôi hoàn toàn tự nguyện đồng ý làm thêm giờ, không bị ép buộc, đe dọa hoặc cưỡng ép dưới bất kỳ hình thức nào.
III. THỜI GIAN LÀM THÊM
Áp dụng từ ngày: ....../....../.........
Đến ngày: ....../....../.........
Hoặc:
☐ Theo kế hoạch làm thêm của tháng ........../20......
Thời gian làm thêm
	Ngày
	Giờ bắt đầu
	Giờ kết thúc
	Tổng số giờ
	Loại ngày làm thêm

	
	
	
	
	□ Ngày thường □ Ngày nghỉ hằng tuần □ Ngày lễ, tết

	
	
	
	
	□ Ngày thường □ Ngày nghỉ hằng tuần □ Ngày lễ, tết

	
	
	
	
	□ Ngày thường □ Ngày nghỉ hằng tuần □ Ngày lễ, tết


IV. NỘI DUNG CÔNG VIỆC
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................
V. CAM KẾT CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
Tôi cam kết:
1. Đồng ý làm thêm giờ trên cơ sở hoàn toàn tự nguyện. 
2. Chấp hành nội quy lao động, quy định về an toàn, vệ sinh lao động trong thời gian làm thêm. 
3. Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao. 
4. Xác nhận thời gian làm thêm thực tế thông qua bảng chấm công hoặc hệ thống chấm công của Công ty. 
5. Trường hợp không thể tham gia làm thêm vì lý do chính đáng, tôi sẽ thông báo cho người quản lý trực tiếp trước thời điểm bắt đầu làm thêm (nếu có thể). 
VI. CAM KẾT CỦA DOANH NGHIỆP
Công ty cam kết:
1. Việc tổ chức làm thêm giờ được thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về lao động. 
2. Không ép buộc người lao động làm thêm giờ trái quy định. 
3. Thanh toán đầy đủ tiền lương làm thêm giờ, tiền lương làm việc ban đêm (nếu có), các khoản phụ cấp và quyền lợi khác theo quy định của pháp luật, hợp đồng lao động và quy chế của Công ty. 
4. Bố trí thời giờ nghỉ giữa ca, nghỉ sau đợt làm thêm và bảo đảm điều kiện làm việc an toàn theo quy định. 
5. Lưu giữ biểu mẫu này cùng bảng chấm công, bảng tính lương và các hồ sơ liên quan để phục vụ công tác quản lý lao động và khi cơ quan có thẩm quyền kiểm tra. 
VII. HIỆU LỰC CAM KẾT
Bản cam kết này có hiệu lực đối với:
☐ Một lần làm thêm.
☐ Theo từng đợt làm thêm.
☐ Theo kế hoạch làm thêm của tháng.
☐ Theo kế hoạch sản xuất đã được thông báo.
Sau khi hết thời hạn nêu trên, nếu Công ty tiếp tục có nhu cầu bố trí làm thêm giờ thì sẽ thực hiện việc lấy ý kiến hoặc thỏa thuận với người lao động theo quy định.
Địa điểm lập: ....................................................
Ngày ..... tháng ..... năm 2026
	Người lao động
	Quản lý trực tiếp
	Phòng Hành chính - Nhân sự
	Người sử dụng lao động/Người được ủy quyền

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)



