
签订劳动合同通知(优质5篇)
在人民愈发重视法律的社会中，越来越多事情需要用到合同，
它也是实现专业化合作的纽带。那么合同书的格式，你掌握
了吗？以下是我为大家搜集的合同范文，仅供参考，一起来
看看吧

签订劳动合同通知篇一

各有关部门：

为了加强企业劳动人事管理，更好地维护员工和企业的权益，
减少和消除劳动争议，根据企业规范发展的需要，决定在全
公司范围内对劳动合同进行清理并重新签订。现就有关事项
通知如下：

集团及子公司原已与职工签订的劳动合同应进行全面清理。
所有存放于各子公司或部门的劳动合同原件应于九月十五日
前递交人力资源部，并办理移交手续。

九月十五日以后，公司全部劳动合同由人力资源部统一集中
管理。

本公司劳动合同共分三种方式：

1、经理级及其以上干部、特聘人员和短期工作人员使用《聘
用合同》，由董事长或总经理代表公司与受聘人员签署。

2、副经理及其以下职员一律采用《劳动合同》，由总经理授
权委托各一级单位第一负责人与所在单位职员共同签订。合
同文本使用公司统一提供的格式。

3、各事业部使用的季节性普通工人由事业部领导代表公司与
劳动者签订《用工协议》。协议文本使用公司统一提供的格



式。

4、所有合同条款由人力资源部负责解释。

1、各单位主任及其以上职员劳动合同期限为三年。

2、主任级以下职员合同期为两年。

3、特聘人员合同期限由双方另行约定。

4、季节性普工合同期限一律为陆个月。

5、合同期满后双方可协商决定是否续签。

1、新进公司的员工应在报到后十五日内签订合同。

2、原已在公司工作但尚未签订劳动合同者，本次合同期限一
律自九月一日起。

3、原有劳动合同到期30日前，由人力资源部代表公司与劳动
者协商，仍按上述方式续签。

职员合同编号为八位数，前四位为年份，例如20xx，后四位是
职员工号的阿拉伯数字。普工合同由各事业部参照工号编号
原则办理。

各事业部由行政科负责组织合同清理和签订。其他单位由主
管领导安排专人负责，办理过程中的事项及有关问题由人力
资源部协调并及时处理。

劳动合同是明确用人单位与劳动者之间劳动关系的一种协议，
篇幅有限，不可能约定全部的事项，更多具体的内容只能由
法律法规及公司制度来明确，各单位在与员工签订合同时应
予解释，不必过多涉及细节问题。目前在职员工的合同签订



工作应于九月二十日前全部完成。

签订劳动合同关系到每一位员工的切身利益，也是公司认真
贯彻落实国家政策劳动法规的一项重要措施，各单位主管领
导应高度重视，认真负责做好此项工作。

签订劳动合同通知篇二

段各科室、车间：

根据公司《关于重新签订劳动合同的'通知》（青藏铁劳卫
〔20xx〕49号）要求，为切实维护职工的合法权益，扎实做好
在册职工劳动合同的重新签订工作，现将《劳动合同书》发
至各科室、车间并将有关事宜通知如下：

1、各车间、科室要组织职工认真学习《劳动合同书》条款内
容，做好条文解释工作，让职工切实明确自身的权利与义务，
确保此项工作顺利开展。

2、各车间、科室要安排专人负责，组织职工严格按照统一标
准和形式填写。遇有疑难问题，及时与劳动人事教育科联系
（电话：93615），待答复后再进行填写，避免错填。

3、劳动合同的起始日期为20xx年1月1日。工龄满10年及以上
者签订无固定期限劳动合同，签订无固定期限劳动合同的职
工必须填写劳动合同终止日期，即：以档案最先记载的出生
日期推算至国家规定（男满60周岁。女干部年满55周岁，女
工人年满50周岁）的退休日期即为劳动合同终止日期。工龄
不满10年者签订固定期限合同（起止时间以劳动合同签订标
准中所示日期为准：自20xx年1月1日起至20xx年12月31日止）
其中试用期不填。如有对最初所填写的日期不确定的职工请
与劳动人事教育科联系，经确认后再进行填写。

4、根据公司《关于重新签订劳动合同的通知》（青藏铁劳卫



〔20xx〕49号）文件中劳动合同书内容修订部分和增加的条款，
另附单页（双方需要约定的其他事项）。与劳动合同书一式
两份由职工一起签字。

5、各车间、科室在组织职工签订劳动合同的同时，填写劳动
合同签订登记表，5月30日前将《劳动合同》、《双方需要约
定的其他事项》及劳动合同签订登记表报劳动人事教育科，
由劳动人事教育科审核无误盖章后，返给职工一份，存档一
份。

6、各车间、科室要严格按照推进计划表安排保质保量完成此
项工作。

7、合同必须由本人填写，不能代笔，出现代笔现象后果自负。

二0xx年四月六日

签订劳动合同通知篇三

先生/女土：

你与公司签订的劳动合同将于 年 月 日到期，为了更好的'
维护你与公司双方的合法权益，根据相关法律规定，现将有
关劳动合同续签事宜通知如下：一、请你于收到本通知之日
起三日之内到公司人力资源部签订劳动合同，劳动合同文本
由公司提供。二、如你不愿意与公司签订劳动合同，请在收
到本通知书次日起三日内以书面形式通知公司，公司将终止
与你的劳动关系，并为你结算正常工作期间的工资。由于你
拒签劳动合同所引起的一切不利后果，由你本人自行承担。
三、如你在收到本通知后，既不在规定的时间内与公司签订
劳动合同，也不以书面形式通知公司不愿意签订劳动合同，
公司将终止与你的劳动关系，并为你结算正常工作期间的工
资。四、请你在签订劳动合同时将本通知交回公司人力资源
部。



康奈集团有限公司人力资源部

年 月 日

职工签名：

日 期：

年 月 日

签订劳动合同通知篇四

签订劳动合同通知

尊敬的______先生/小姐：

感谢您加入本公司，根据《劳动合同法》和《劳动合同法实
施条例》规定，现请您于______年______月______日携带以
下的材料至本公司人力资源部办理录用手续，并协商一致签
订劳动合同。如逾期不签劳动合同，公司将依据劳动合同法
实施条例规定终止劳动关系。

1. 与原单位解除劳动合同关系的证明文件正本;

2. 入职体检报告;

3. 身份证原件及复印件一份;

4. 学历证明文件原件及复印件一份;

5. 职称证明文件原件及复印件一份(如有);

6. 实名制银行账户复印件;

7. 二寸证件照2张;



8. 其它 。

通知方(签名或盖章)______

______年______月______日

签订劳动合同通知书下载

签收回执

本人已收到单位于______年______ 月 ______日发出的《签
订劳动合同通知书》。

被通知方(签名或盖章)______

______年______ 月 ______日

签订劳动合同通知篇五

先生/小姐：

由于以下原因:

1□

2□本厂与你签订的劳动合同期即将期满。因你还未与公司签
订劳动合同。

特此，通知你于_______年______月_____日前到_______部签
订劳动合同!发出部门：发出人/日期：

中山市永明电子厂

年月日签收：



签收日期：_____年____月____日


