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国网潍坊供电公司人力资源部

                                        (通知2015-123)

关于部分员工续签劳动合同的通知
有关部门、人员:

公司现有部分员工的劳动合同到期，根据《劳动合同法》的规定，为依法维护员工权益，现就与部分员工续签劳动合同事宜通知如下：

1、 续签范围

部分劳动合同到期人员（名单见附件1）。

2、 续签流程

1、公司向劳动合同到期、有意向续用的员工，发出续订劳动合同通知；

2、若员工选择续订劳动合同的，填写书面《个人续订劳动合同申请表》（见附件2），经所在部门同意后，交公司人力资源部；若员工选择终止劳动合同，到公司人力资源部办理终止劳动合同手续；

3、若个人申请与单位意见不一致时，公司将再次征求个人意见，若达成一致意见，到公司人力资源部办理续订劳动合同手续；若仍未达成一致意见，由公司发出书面终止劳动合同通知并办理相关手续。

3、 续订要求

1、选择续订劳动合同的，由员工本人按下列要求填写《个人续订劳动合同申请表》：

· 姓名、性别、出生日期、工作部门、工作岗位、工作时间：由本人填写；
· 申请续订合同期限：若参加工作10年以上，填写“无固定期限”，若参加工作不满10年，可根据个人实际情况选择1-5年的任意期限；

· 申请日期：需比合同到期时间提前（到期时间见附件“当前合同终止时间”列）；

· 员工自我鉴定书：需填写本合同期内工作总结及下一合同期内工作打算，不够可附页。鉴定日期与申请日期一致；

· 员工所在部门意见：请所在单位负责人根据其日常工作表现情况认真填写鉴定意见（不得代签意见）并签字，鉴定日期需比合同到期时间提前；

· 除员工签字、负责人签字处需要手工填写外，其他部分内容可打印。

    2、选择终止劳动合同的，填写书面《终止劳动合同通知书》（见附件3）一式两份，并附个人申请，交公司人力资源部。

 3、请续订（或终止）劳动合同人员于8月31日前将《个人续订劳动合同申请表》（或《终止劳动合同通知书》）交人力资源部办理相关手续。

联系人：康倩     电话：0536-8362407  
附件 1、部分劳动合同到期人员名单

2、个人续订劳动合同申请表

3、终止劳动合同通知书
2015年8月18日

