天津市人力资源和社会保障局
津人社局函〔2019〕102号

市人社局关于印发《天津市用人单位劳动合同
管理工作指引》的通知
各区人力资源和社会保障局，各委办局（集团公司）人力资源部门，有关单位：
为贯彻十九届四中全会精神，落实“不忘初心、牢记使命”主题教育要求，转变管理理念，聚焦服务指导，我们拟定了《天津市用人单位劳动合同管理工作指引》，提示用人单位在劳动合同管理过程中应注意的事项和蕴含的法律风险，供用人单位参考使用。

                            2019年12月24日

（此件主动公开）

天津市用人单位劳动合同管理工作指引
一、关于劳动合同订立
（一）用人单位应及时签订书面劳动合同

1．依照《劳动合同法》第十条规定，用人单位与劳动者自用工之日起建立劳动关系，建立劳动关系应当在一个月内与劳动者订立书面劳动合同。
建立劳动关系要订立劳动合同，不仅是《劳动法》、《劳动合同法》所规定的，也是劳动关系存续、用人单位强化劳动管理、处理双方争议的重要依据。
2．用人单位不与劳动者订立书面劳动合同，存在以下法律风险：
（1）自用工之日起满一个月的次日至满一年的前一日，需依法向劳动者每月支付二倍的工资，并与劳动者补签劳动合同。自用工之日起满一年未订立书面劳动合同的，视为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。
（2）用人单位不能以试用期不符合录用条件为由辞退劳动者。

（3）无相关竞业限制规定，不利于用人单位保护商业秘密。
3．自用工之日起一个月内，经用人单位书面通知后（参考使用附件1《订立书面劳动合同通知书》），劳动者不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位应当书面通知劳动者终止劳动关系（参考使用附件2《终止劳动关系通知书》），且无需向劳动者支付经济补偿。
劳动者自用工之日起超过一个月不满一年不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位应当书面通知劳动者终止劳动关系（参考使用附件2《终止劳动关系通知书》），并依照有关规定支付经济补偿。

（二）劳动关系双方应依法履行告知义务

4．用人单位招用劳动者时，应当如实告知劳动者工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬，以及劳动者要求了解的其他情况；用人单位有权了解劳动者与劳动合同直接相关的基本情况，劳动者应当如实说明。
用人单位或劳动者未按照前款规定如实说明，因欺诈导致对方违背真实意思的，劳动合同无效或部分无效；劳动合同被确认无效，给对方造成损害的，有过错的一方应当承担赔偿责任。

（三）劳动合同内容要符合法律规定

5．依照《劳动合同法》约定试用期的，试用期自用工之日起计算。试用期应包含在劳动合同期限内，不得只订立试用期劳动合同或待试用期满后再订立劳动合同。
6．《劳动合同法》规定的用人单位设立的分支机构，依法取得营业执照或者登记证书的，可以作为用人单位，以分支机构的名义与劳动者订立劳动合同；未依法取得营业执照或者登记证书的分支机构，受用人单位委托，可以以用人单位的名义与劳动者订立劳动合同。
7．用人单位与劳动者根据实际用工情况，可选用人力资源和社会保障行政部门制定的劳动合同文本或参考范本。用人单位需自行拟定劳动合同文本的，应当具备《劳动合同法》第十七条规定的必备条款。
8．用人单位依据经营状况及劳动者岗位的情况，依法与劳动者协商约定劳动合同类型和期限。
劳务派遣单位与被派遣劳动者订立劳动合同，不得订立非全日制的劳务派遣合同、期限不满两年的劳务派遣合同或以完成一定工作任务为期限的劳务派遣合同。

（四）劳动合同期满要及时续订

9．固定期限劳动合同期满，用人单位决定与劳动者续订劳动合同的，可以提前向劳动者发出书面通知（参考使用附件3《续订劳动合同通知书》），经与劳动者协商一致，在劳动合同期满前或期满后一个月内以书面形式续订劳动合同。
二、关于劳动合同履行变更
（五）劳动关系双方要全面履行各自的义务

10．劳动者在法定工作时间或劳动合同约定的工作时间内提供了正常劳动的前提下，用人单位应按照劳动合同约定支付劳动者劳动报酬，但不得低于我市最低工资标准。
11．用人单位安排劳动者加班加点的，用人单位应按照劳动合同约定支付劳动者加班工资，加班工资的计算基数不得低于劳动者所在岗位应得的工资报酬。
12．劳动合同对劳动报酬及加班工资计算基数约定不明确，引发争议的，用人单位与劳动者可以重新协商；协商不成的，适用集体合同规定；没有集体合同或者集体合同未规定劳动报酬的，实行同工同酬；没有集体合同或者集体合同未规定加班加点工资计算基数，以应得工资扣除加班加点工资后的数额作为加班加点工资计算基数。

（六）劳动关系双方可依法变更劳动合同

13．用人单位变更名称、法定代表人、主要负责人或者投资人等事项，不影响劳动合同的履行，无需变更劳动合同。用人单位应将有关变更事项公示，或者告知劳动者。
14．用人单位发生合并或者分立等情况，原劳动合同继续有效，劳动合同由承继其权利和义务的用人单位继续履行。
为了明确劳动关系双方权利义务，用人单位可以根据实际需要，变更劳动合同单位名称、法定代表人等有关内容。
15．有以下情形之一的，劳动关系双方应当变更劳动合同：
（1）依据《劳动合同法》第三十五条规定，用人单位与劳动者协商一致，变更原劳动合同约定内容的；
（2）依据《劳动合同法》第四十条第一项的规定，劳动者患病或者非因工负伤，在规定的医疗期满后不能从事原工作，调整工作岗位的；
（3）依据《劳动合同法》第四十条第二项的规定，劳动者不能胜任工作，调整工作岗位的；
（4）依据《劳动合同法》第四十条第三项的规定，客观情况发生变化，致使原劳动合同无法履行，协商一致变更原合同有关内容的；
（5）劳务派遣单位依法重新安排劳动者到新的用工单位工作的。
三、关于劳动合同解除终止
（七）依法解除终止劳动合同并支付经济补偿

16．有下列情形之一的，依照《劳动合同法》规定的条件、程序，劳动者可以与用人单位解除劳动合同：
（1）劳动者向用人单位提出解除劳动合同并协商一致的；
（2）劳动者提前通知用人单位，具体包括提前30日以书面形式通知用人单位、试用期内提前3日通知用人单位；
（3）用人单位违反法律规定或未执行劳动合同约定的，具体包括：用人单位未按照劳动合同约定提供劳动保护或者劳动条件的；用人单位未及时足额支付劳动报酬的；用人单位未依法为劳动者缴纳社会保险费的；用人单位的规章制度违反法律、法规的规定，损害劳动者权益的；用人单位原因导致劳动合同无效的；用人单位以暴力、威胁或者非法限制人身自由的手段强迫劳动者劳动的；用人单位违章指挥、强令冒险作业危及劳动者人身安全的。
劳动者依照前款第三项情形解除劳动合同的，用人单位应当依法支付经济补偿。
17．有下列情形之一的，依照《劳动合同法》规定的条件、程序，用人单位可以与劳动者解除劳动合同：
（1）用人单位向劳动者提出解除劳动合同并与劳动者协商一致的；
（2）劳动者在试用期间被证明不符合录用条件的；
（3）劳动者违法违规或存在相关过失的，具体包括：劳动者严重违反用人单位的规章制度的；劳动者严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害的；劳动者同时与其他用人单位建立劳动关系，对完成本单位的工作任务造成严重影响，或者经用人单位提出，拒不改正的；劳动者原因致使劳动合同无效的；劳动者被依法追究刑事责任的。
（4）劳动者无过失性解除，具体包括：劳动者患病或者非因工负伤，在规定的医疗期满后不能从事原工作，也不能从事由用人单位另行安排的工作的；劳动者不能胜任工作，经过培训或者调整工作岗位，仍不能胜任工作的；劳动合同订立时所依据的客观情况发生重大变化，致使劳动合同无法履行，经用人单位与劳动者协商，未能就变更劳动合同内容达成协议的。
（5）用人单位依法裁减人员二十人以上或者裁减不足二十人但占企业职工总数百分之十以上的情形，具体包括：依照企业破产法规定进行重整的；生产经营发生严重困难的；企业转产、重大技术革新或者经营方式调整，经变更劳动合同后，仍需裁减人员的；其他因劳动合同订立时所依据的客观经济情况发生重大变化，致使劳动合同无法履行的。
用人单位依照前款第一项、第四项和第五项情形解除劳动合同的，应当依法向劳动者支付经济补偿。其中，依照第四项情形解除劳动合同的，应提前30日向劳动者发出《解除劳动合同通知书》（参考使用附件4）；用人单位未能提前30日书面通知劳动者的，应按照该劳动者上一个月的工资标准额外支付劳动者一个月工资后，解除劳动合同。

（八）特殊情形下终止劳动合同

18．劳动者有下列情形之一的，用人单位与其终止固定期限劳动合同，应在劳动合同期满前发出《终止劳动合同通知书》（参考使用附件5），并明确其在相应情形消失时为其办理终止劳动合同相关手续：
（1）从事接触职业病危害作业的劳动者未进行离岗前职业健康检查，或者疑似职业病病人在诊断或者医学观察期间的；
（2）患病或者非因工负伤，在规定的医疗期内的；
（3）女职工在孕期、产期、哺乳期的。

（九）其他解除终止劳动合同时需注意的有关事项

19．用人单位依据本指引第十七条第二项解除劳动合同的，应当在试用期内作出解除劳动合同的决定，并向劳动者说明理由。
用人单位依据本指引第十七条第三项解除劳动合同的，应自知道或应当知道劳动者存在上述情形之日起六个月内作出解除劳动合同的决定。
20．劳动关系双方协商一致解除劳动合同的，为减少争议一般应订立解除协议。
21．用人单位应当在解除或者终止劳动合同时出具解除或者终止劳动合同的证明（参考使用附件6或附件7），写明劳动合同期限、解除或者终止劳动合同的日期、工作岗位、在本单位的工作年限，解除或者终止劳动合同的证明无需劳动者签字同意。
用人单位违反《劳动合同法》规定未向劳动者出具解除或者终止劳动合同的书面证明，由人力资源和社会保障行政部门责令改正；给劳动者造成损害的，应当承担赔偿责任。
四、其他注意事项
22．填写劳动合同建议使用蓝黑色钢笔或水笔。由于部分劳动合同（如无固定期限劳动合同）需长期保存，不要用圆珠笔填写。
23．劳动合同订立后，劳动合同文本由用人单位和劳动者各执一份（参考使用附件9《劳动合同签收确认表》）。 

　　用人单位未将劳动合同文本交付劳动者的，由人力资源和社会保障行政部门责令改正；给劳动者造成损害的，应当承担赔偿责任。
24．用人单位招用劳动者并订立劳动合同后，应当依照《天津市就业促进条例》及有关规定办理备案手续，未及时办理的，由人力资源和社会保障行政部门责令限期改正；逾期不改正的，按照每人一千元的标准处以罚款。
　　25．用人单位应当建立职工名册备查，职工名册的内容应当包括劳动者姓名、性别、公民身份号码、户籍地址及现住址、联系方式、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等内容。
用人单位未依法建立职工名册的，由人力资源和社会保障行政部门责令限期改正；逾期不改正的，由人力资源和社会保障行政部门处以2000元以上2万元以下的罚款。
附件：1．订立书面劳动合同通知书
2．终止劳动关系通知书
3．续订劳动合同通知书
4．解除劳动合同通知书
5．终止劳动合同通知书
6．解除劳动合同证明书
7．终止劳动合同证明书
8．用人单位劳动合同管理流程图（参考使用）
9．劳动合同签收确认表
10．用人单位劳动合同管理常见问题
11．各区劳动合同管理部门联系方式

附件1

订立书面劳动合同通知书

                先生/女士：

你已于        年    月    日被我单位录用，请你在接到此通知后     天内到本单位                部门，与单位订立书面劳动合同书。逾期不订立，单位将依照法律规定与你终止劳动关系。

拟订立的合同相关内容如下：

期限为：                          

工作岗位：                        

工作地点：                                                

劳动报酬：                                                

                               单位盖章：

                               年  月  日

附件2

终止劳动关系通知书

                先生/女士：

因你未能按照本单位通知中规定的时限，与单位订立书面劳动合同，本单位决定与你自        年    月    日起终止劳动关系。

请你在接到此通知后    天内到本单位，办理终止劳动关系的相关手续。

单位盖章：

                               年   月   日

附件3

续订劳动合同通知书

                先生/女士：

单位与你于        年    月    日订立的        期限劳动合同，即将履行期满，根据生产、工作需要，单位决定与你续订劳动合同。

请你在接到此通知后     天内将意见反馈给单位        

           部门，逾期不回复的，视为本人不同意续订。

拟订立的合同相关内容如下：

期限为：                          

工作岗位：                        

工作地点：                                                

劳动报酬：                            

特此通知。

单位盖章：

年   月   日

附件4

解除劳动合同通知书

                先生/女士：

本单位与你订立的        期限劳动合同，由于         
                   原因，现根据《中华人民共和国劳动合同法》第四十条和单位                         的规定，决定自       年   月   日起，与你解除劳动合同。
特此通知

单位盖章：

年   月   日

附件5

终止劳动合同通知书

                先生/女士：

本单位与你于       年    月    日订立的        期限劳动合同，按照《中华人民共和国劳动合同法》第四十四条第    项规定，决定不再与你续订劳动合同。
因你现处于                          ，按照规定请你在该情形消失时     天内到本单位，办理终止劳动合同的相关手续。

特此通知

单位盖章：

年   月   日

附件6

解除劳动合同证明书

本单位与              先生/女士（身份证号码或者其他有效身份证件号码：                  ）订立的         期限劳动合同，由于                                   原因于    年   月   日解除，其档案及社会保险关系转移至                                         。该职工在本单位的相关工作情况：

1．本单位与其最近一次订立的劳动合同期限为：自      年    月    日起至      年    月    日止。
2．该职工在本单位的所从事的工作内容或工作岗位为：                               。

3．该职工在本单位的工作年限共计为：               。

单位盖章：

                               年   月   日

附件7

终止劳动合同证明书

本单位与              先生/女士（身份证号码或者其他有效身份证件号码：                   ）订立的         期限劳动合同，按照《中华人民共和国劳动合同法》第四十四条第   项规定，本单位决定不再与其续订劳动合同，其档案及社会保险关系转移至                               。该职工在本单位的相关情况如下：

1．本单位与其最近一次订立的劳动合同期限自     年   

月    日起至      年   月    日止。

2．该职工在本单位的所从事的工作或工作岗位为：                               。

3．该职工在本单位的工作年限共计为：             。

单位盖章：

                                   年  月   日

附件8

用人单位劳动合同管理流程图（参考使用）














附件9 
劳动合同签收确认表

用人单位名称（盖章）：                              

	序号
	身份证号
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	劳动者
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附件10

用人单位劳动合同管理常见问题

一、哪些单位用工要订立劳动合同？  

中华人民共和国境内的企业、个体经济组织、民办非企业单位等组织（包含依法成立的会计师事务所、律师事务所等合伙组织和基金会）与劳动者建立劳动关系，应当订立劳动合同。国家机关、事业单位、社会团体和与其建立劳动关系的劳动者，除法律另有规定，也应当订立劳动合同。
二、劳动合同中都包括哪些内容？

劳动合同中应包括以下内容：1．用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人；2．劳动者的姓名、住址和居民身份证或者其他有效身份证件号码；3．劳动合同期限；4．工作内容和工作地点；5．工作时间和休息休假；6．劳动报酬；7．社会保险；8．劳动保护、劳动条件和职业危害防护；9．法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。

劳动合同除前款规定的必备条款外，用人单位与劳动者可以约定试用期、培训、保守秘密、补充保险和福利待遇等其他事项。

三、用人单位制定、修改或者决定直接涉及劳动者切身利益的规章制度或者重大事项，要经过什么程序？

用人单位应当依法建立和完善劳动规章制度，保障劳动者享有劳动权利、履行劳动义务。

用人单位在制定、修改或者决定直接涉及劳动者切身利益的规章制度或者重大事项时，应当经职工代表大会或者全体职工讨论，提出方案和意见，与工会或者职工代表平等协商确定；并将该规章制度和重大事项决定公示，或者告知劳动者。

四、劳动关系从何时建立？

根据《中华人民共和国劳动合同法》第七条、第十条规定，用人单位自用工之日起即与劳动者建立劳动关系。用人单位与劳动者在用工前订立劳动合同的，劳动关系自用工之日起建立。

五、用人单位招用劳动者时，劳动者有什么知情权？

用人单位招用劳动者时，应如实告知劳动者录用条件、工作内容、工作条件、工作地点、劳动报酬、工时制度、企业安全生产状况、职业危害以及劳动者要求了解的其他情况。

六、用人单位有权了解劳动者哪些情况？

用人单位有权了解劳动者健康状况、知识技能和工作经历等与录用条件和订立劳动合同直接相关的情况，劳动者应当如实说明并按照用人单位要求提供书面材料。
七、建立劳动关系后，应在多长时间内订立书面劳动合同？

建立劳动关系后，应当自用工之日起一个月内订立书面劳动合同。

八、用人单位不与劳动者订立书面劳动合同怎么办？

根据《中华人民共和国劳动合同法》第十四条、第八十二条的规定，用人单位自用工之日起超过一个月不满一年未与劳动者订立书面劳动合同的，应当向劳动者每月支付二倍的工资。用人单位自用工之日起满一年不与劳动者订立书面劳动合同的，视为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。

如用人单位不与劳动者订立书面劳动合同，劳动者可拨打咨询服务电话12333向劳动监察部门举报投诉。

九、劳动者不与用人单位订立书面劳动合同怎么办？

用人单位应自用工之日起一个月内与劳动者订立书面劳动合同。劳动者不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位可以书面通知劳动者限期订立劳动合同，逾期劳动者仍不同意订立的，用人单位应当书面通知劳动者终止劳动关系。劳动者按照约定或用人单位的相关规定办结工作交接时，用人单位一次性支付应结未结的工资福利待遇。

用人单位超过一个月不满一年未与劳动者订立书面劳动合同的，应当向劳动者每月支付两倍的工资，并及时与劳动者协商补订书面劳动合同。劳动者不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位应当书面通知劳动者终止劳动关系。劳动者按照约定或用人单位的相关规定办结工作交接时，用人单位依法一次性支付经济补偿和应结未结的工资福利待遇。
十、劳动合同是否必须经用人单位与劳动者双方签字才能生效？

劳动合同由用人单位与劳动者协商一致，并经用人单位与劳动者在劳动合同文本上签字或者盖章生效。劳动者必须本人签字，不能由他人代签。

十一、哪些情况下用人单位必须与劳动者订立无固定期限劳动合同？

有下列情形之一，劳动者提出或者同意续订、订立劳动合同的，除劳动者提出订立固定期限劳动合同外，用人单位应当与劳动者订立无固定期限劳动合同：1．劳动者在该用人单位连续工作满十年的；2．用人单位初次实行劳动合同制度或者国有企业改制重新订立劳动合同时，劳动者在该用人单位连续工作满十年且距法定退休年龄不足十年的；3．连续订立二次固定期限劳动合同，且劳动者没有《中华人民共和国劳动合同法》第三十九条和第四十条第一项、第二项规定的情形，续订劳动合同的。

十二、无固定期限劳动合同就是终身劳动合同吗？

无固定期限劳动合同并非“终身合同”，根据《中华人民共和国劳动合同法》第三十六条、第三十七条、第三十八条、第三十九条、第四十条、第四十一条，无论是用人单位还是劳动者都可以依法解除劳动合同。

十三、哪些情况下，用人单位不得与劳动者约定试用期？

依据《中华人民共和国劳动合同法》第十九条、第七十条规定，以下情形用人单位不得与劳动者约定试用期：1．同一用人单位与同一劳动者只能约定一次试用期，用人单位对同一劳动者，在续订劳动合同时，不能再约定试用期；2．是以完成一定工作任务为期限的劳动合同或者劳动合同期限不满三个月的，不得约定试用期；3．非全日制用工双方当事人不得约定试用期。

十四、用人单位与劳动者约定试用期的，其上限如何确定？ 

劳动合同期限三个月以上不满一年的，试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的，试用期不得超过二个月；三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同，试用期不得超过六个月。

十五、用人单位在订立劳动合同时是否可以与劳动者约定违约金？

根据《中华人民共和国劳动合同法》，以下情形用人单位可以与劳动者约定违约金：1．用人单位为劳动者提供专项培训费用，对其进行专业技术培训的，可以与该劳动者订立协议，约定服务期同时约定违约金。2．对负有保密义务的劳动者，用人单位可以在劳动合同或者保密协议中与劳动者约定竞业限制条款，并同时约定违约金。除以上情形外，用人单位不得与劳动者约定由劳动者承担违约金。

十六、用人单位发生合并、分立或者主要负责人变更，原劳动合同怎么办？

用人单位变更名称、法定代表人、主要负责人或者投资人等事项，不影响劳动合同的履行。用人单位发生合并或者分立等情况，原劳动合同继续有效，劳动合同由承继其权利和义务的用人单位继续履行。

十七、用人单位违法解除或者终止劳动合同的，应当怎么处理？

用人单位违反《中华人民共和国劳动合同法》规定解除或者终止劳动合同，劳动者要求继续履行劳动合同的，用人单位应当继续履行；劳动者不要求继续履行劳动合同或者劳动合同已经不能继续履行的，用人单位应当依照《中华人民共和国劳动合同法》第87条规定支付赔偿金。

十八、劳动合同解除或者终止后，用人单位应当履行哪些义务？

劳动合同解除或者终止后，用人单位应当在解除或者终止劳动合同时出具解除或者终止劳动合同的证明，并在十五日内为劳动者办理档案和社会保险关系转移手续。用人单位对已经解除或者终止的劳动合同的文本，至少保存二年备查。

十九、劳动合同解除或者终止后，劳动者应当履行哪些义务？

劳动合同解除或者终止后，劳动者应当按照双方约定，办理工作交接。

附件11

各区劳动合同管理部门联系方式

	序号
	区
	劳动合同管理部门
	就业登记、合同续变窗口
	劳动监察投诉
	劳动争议调解仲裁咨询

	1
	和平区
	27267622
	就业登记：27267626                   合同续变：27267622
	27267613
	27267652

	2
	河东区
	60891256
	就业登记：60567928                  合同续变：60891256
	60891257
	60567921

	3
	河西区
	28275896
	就业登记：28275670                  合同续变：28275896
	28275522
	28276052

	4
	南开区
	87875310
	就业登记：87875325                  合同续变：87875311
	87875337
	87875336

	5
	河北区
	26242800
	26242829
	26242836
	26242822

	6
	红桥区
	86516670
	86516681
	86516027
	86516680

	7
	东丽区
	24396653
	就业登记：84458377                  合同续变：24396653
	24976022
	24396251

	8
	西青区
	27391920
	就业登记：27392474                  合同续变：27391920
	27392957
	27398972

	9
	津南区
	28689906
	28520619
	28730898
	28392645

	10
	北辰区
	26391047-2000
	26391270-2006
	26391044
	仲裁:26391575-0
法援:26814848

	11
	武清区
	29342056
	29342056
	29339425
	29342132

	12
	宝坻区
	29233765
	就业登记：29267065                  合同续变：29233765
	29232544
	29242238

	序号
	区
	劳动合同管理部门
	就业登记、合同续变窗口
	劳动监察投诉
	劳动争议调解仲裁咨询

	13
	宁河区
	69116290
	就业登记：69592959                  合同续变：69116290
	69592631
	69592447

	14
	静海区
	68590036
	就业登记：28910217                  合同续变：68590036
	28942063
	28941064

	15
	蓟州区
	82821206
	82821206
	82832341
	82861813

	16
	滨海新区塘汉大
	65306708
	塘沽：66300580

汉沽：25669295

大港：63109028
	66300580
	65168235

	17
	滨海新区经开区
	25204186
	就业登记：59833554                  合同续变：25204186
	25204025
	调解:25204026

仲裁:25204026

	18
	滨海新区保税区
	84906203
	就业登记：84906104                   合同续变：84906104
	84906096
	调解:84906626

仲裁:84906096

	19
	滨海新区高新区
	27968308
	27968308
	83175598
	83712729

	20
	滨海新区东疆
	25605207
	25605069
	25605207
	25605207

	21
	滨海新区生态城
	66328929
	66328929
	66328970
	66328970


员工进入企业





了解岗位职责、工作内容、条件等情况；双方就劳动合同条款进行协商。（自用工之日起一个月内）





协商不一致，离开公司





协商一致，签订劳动合同，并进行就业登记





劳动合同期限届满





劳动合同履行期间








一方提出终止劳动合同，办理终止劳动合同手续





双方协商一致续订劳动合同，并到各区人社局办理劳动合同备案











双方协商一致解除劳动合同











违反劳动合同约定条款解除劳动合同





劳动合同履行内容发生变化后，协商一致变更劳动合同并到各区人社局办理劳动合同备案
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