
最新续签劳动合同年限可以比第一次短
吗规定 续签劳动合同(大全8篇)

在生活中，越来越多人会去使用协议，签订签订协议是最有
效的法律依据之一。那么一般合同是怎么起草的呢？以下是
我为大家搜集的合同范文，仅供参考，一起来看看吧

续签劳动合同年限可以比第一次短吗规定篇一

尊敬的领导：

您好！

本人自20xx年x月x日与公司签订了为期一年的.劳动合同，将
于20xx年x月x日到期。一年来我在领导及各位同事的关心与
帮助下，严格要求自己，认真完成自己的本职工作，通过这
一年的学习与摸索，我各方面有了较大的进步，现合同到期
在即，经本人考虑，决定申请续订劳动合同，其理由如下：

日常的工作管理：作为一名办公室的勤杂人员，主要负责领
导及宿舍的卫生清洁工作、会议室、接待小餐厅的日常管理，
每天积极应对繁杂琐碎的事务性工作，我将从多方面努力，
进一步提高自身的工作能力，以积极的心态面对每天的工作
任务。

加强自身学习，提高工作水平：虽然我的职务是一名勤杂人
员，但要做到优秀，自己的学识，能力等还有一定距离，所
以总不敢掉以轻心，马虎应付。这一年下来感觉自己在工作
方面有一定的进步，协调能力及处理问题等各方面，有了进
一步的提高，保证了各项工作的正常运行。

本人能认真地开展工作，但也存在一些问题和不足，主要表
现在：第一，我踏入社会不久，经验不足，在一些工作细节



上还考虑不到位，以致于工作起来有时不能游刃有余，工作
效率有待进一步提高；第二，业务知识不足，以后我将加强
对办公室后勤工作等各方面的学习，以知识弥补不足。

如果能够续订劳动合同，我将积极认真配合同事搞好办公室
的各项后勤工作。加强学习，拓展知识面，灵活运用自己的
知识，在实际工作中，优化工作质量。努力改正自身缺点，
本着为人民服务的原则，热情、主动地做好自己的本职工作。

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年x月x日
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乙方：_______________

经甲、乙双方协商一致，同意续签_____年_____月_____日双
方签订的.劳动合同(编号：____________)。续签合同期限
从_____年_____月_____日至_____年_____月_____日止。

甲乙双方经协商一致，同意对原劳动合同内容作如下变更，
并同意补充如下事项

1、_______________

2、_______________

3、_______________



原劳动合同书未变更部分的内容，双方仍继续遵照执行。

本续签劳动合同书一式三份，甲方用工部门与乙方各执一份，
甲方人事处备案一份，具有同等法律效力。

本劳动合同续签书自双方签字之日起生效。

甲方_______________(盖章)

法定代表人_______________(签名)

乙方_______________(签名)

_____年_____月_____日

乙方：_______________

双方所签期限为年_____月_____日_____至_____年_____
月_____日的劳动合同，因劳动合同期限期届满，现在通知你
续签劳动合同。

续签劳动合同期限类型拟为：_______________

2、无固定期限劳动合同。

其他条款与原合同保持一致。

请收到此通知书后_____日内签署意见后并交还人力资源部。
过期不予答复，此通知书失效，视为你申请终止劳动合同。

特此通知

甲方签发人(签名或盖章)：_______________

签发时间：____________年_____月_____日_____



乙方意见：_______________

乙方签名：_______________

签字日期：____________年_____月_____日_____
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尊敬的领导：

我叫xx，44岁，高中文化，20xx年进入数字化工作以来，已经
整整二年了。在这期间，我在单位领导和同事们的`关心、支
持下，按照岗位职责要求和行为规范，认真地做好了本职工
作，尽心尽责地完成了上级领导所交给的各项工作任务。

现合同到期在即，经本人考虑，决定申请续签劳动合同。其
理由如下：

一、三年来走街串巷为老百姓排忧解难，采集了大量有价值
的信息，为整治市容市貌做出了一定的贡献。

二、无论刮风下雨，酷暑严寒，始终坚守岗位，并且深深热
爱这份工作，有强烈的责任感和为人民服务的强烈愿望。另
外，本着对本职工作认真负责的精神，也对工作中常见的问
题提出一些意见和建议。

如违建问题，多次反复核实核查，真正妥善处理的不多；一
些无照摊贩今天赶走明天又来了，问题未能真正解决；还有
一些老城区的下水道、化粪池多年没检修，一遇大雨暴雨的
天气便满院满地积存，几天下不去，老百姓叫苦连天，每次
去核实核查时见到这些现实情况也深有感触；相关部门能否
在最短的工作日内快捷地处理好这些民生问题？信息采集员
工作，应坚持以改善城市环境，提升城管水平和关注民生诉
求，促进社会和谐为追求目标，认真履行工作职责，充分发



挥城管作用，务实创新。这种责任感使我对工作不敢有丝毫
的懈怠，也感觉到肩上的担子沉甸甸的，促使我更努力地把
各项工作做好。

请领导批准为感谢！

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年xx月xx日
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现今社会公众的法律意识不断增强，随时随地，各种场景都
有可能使用到合同，签订合同能促使双方规范地承诺和履行
合作。那么相关的合同到底怎么写呢？以下是小编为大家收
集的关于续签劳动合同范本，欢迎阅读，希望大家能够喜欢。

乙方：

双方所签期限为年__月__日__至__年__月__日的劳动合同，
因劳动合同期限期届满，现在通知你续签劳动合同。

续签劳动合同期限类型拟为：

2、无固定期限劳动合同。

其他条款与原合同保持一致。

请收到此通知书后__日内签署意见后并交还人力资源部。过
期不予答复，此通知书失效，视为你申请终止劳动合同。



特此通知

甲方签发人（签名或盖章）：

签发时间：__年__月__日__

乙方意见：

乙方签名：

签字日期：__年__月__日__

———————————————————–

签收回执

本人（乙方）已收到单位(甲方)于年__月__日__发出的《续
签劳动合同通知书》。

乙方签收人（签名或盖章）：

__年__月__日__
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将于____年____月____日届满，单位(本人)决定继续与你(单
位)续订劳动合同，如同意续订合同，请于____月____日上/
下午____时到____(部门)办理续订劳动合同手续。如不同意
续订合同，请于____月____日前以书面方式答复单位(本人)。

通知方(签名或盖章)

年 月 日

本人(单位)已收到单位(职工______)于____年____月____日



发出的'《续订劳动合同通知书》。

被通知方(签名或盖章)

年 月 日
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合同续签注意事项

阎律师首先为hr们列出了劳动合同续签的注意事项，希望能
对hr的工作有些许借鉴和指导的作用：

一、在劳动合同中明确约定续签有关事项、自动顺延。

二、在合同到期前一个月左右，hr应当了解员工意向。

先征求员工意见是否续签，协商续签合同事宜，避免不续签
的补偿金。

三、协商续签合同的期限、报酬、特别约定等，充分沟通。

四、经双方协商一致，合同各条款确定后，双方合同文本上
签字或盖章。

五、建议：将劳动合同起始期限统一调整到1月1日至12月31
日，便于统一操作，避免漏签、遗忘，形成事实劳动关系、
双倍工资或无固定期劳动合同风险。

续签劳动合同的注意事项

1、由于劳动者在用人单位已经有了一定的工作年限，续签劳
动合同可能会涉及岗位、职位、工资、保险、福利等内容的



变化，需要用人单位与劳动者重新进行协商，订立新的书面
劳动合同。

如若原劳动合同中有部分内容仍适用，也应在新的劳动合同
中进行明确约定，便于双方明确权利义务。

2、续签劳动合同还可能涉及无固定期限劳动合同的问题。

根据《劳动合同法》的相关规定，如果用人单位与劳动者已
经连续两次订立固定期限劳动合同，再次续订时，除非有法
律规定的特定情况，劳动者均可要求用人单位订立无固定期
限的劳动合同，用人单位不得拒绝。

此外，合同到期时，在用人单位处已经连续工作满十年的员
工也有权订立无固定期限劳动合同。

3、劳动合同期满，部分劳动者是否处于“孕期、产期、哺乳
期”或“停工留薪期”或“医疗期”等特殊保护时期。

劳动合同到期未续签的用工属于什么关系

《最高人民法院关于审理劳动争议案件适用法律若干问题的
解释》第十六条规定：“劳动合同期满后，劳动者仍在原用
人单位工作，原用人单位未表示异议的.，视为双方同意以原
条件继续履行劳动合同。

一方提出终止劳动关系的，人民法院应当支持。

由此看出，劳动合同期满后未续签的，视为一种事实上的劳
动关系，是原劳动合同权利义务的续延。

由于双方并无书面劳动合同上的约束，一方当事人可以径行
终止这种事实上的劳动关系。

这段时期劳动者可以主张双倍工资吗



用人单位应当自劳动合同期满的次日起至满一年的前一日向
劳动者每月支付两倍的工资。

理由是《劳动合同法》第八十二条规定的适用双倍工资罚则
的起算点是自用工之日起满一个月的次日，给了用人单位一
定的宽限期，便于新建立劳动关系的用人单位和劳动者在实
际用工中协商并确定合同内容。

而劳动合同到期后再签订，由于劳动者已经有了一定的工作
年限，双方也有订立合同的经验，在劳动合同期满前应该已
就是否继续签订劳动合同有所协商，因此自劳动合同期满一
旦未续签，则从期满的次日起开始支付双倍工资。
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尊敬的领导：

一、日常工作作为一名行政人员，每天应对繁杂琐碎的事务
性工作，这一年来感觉自己在工作方面有一定的进步，较好
地完成了领导所交给的各项工作任务。但要做到优秀，自己
的能力学识还有一定距离，我将从多方面努力，进一步提高
自身能力，以积极的心态面对每天的工作。

二、存在的问题本人能认真地开展工作，但也存在一些问题
和不足，主要表现在：xxxxx经验不足，在一些工作细节上还
考虑不到位，以致于工作起来有时不能游刃有余，工作效率
有待进一步提高。

今后我要加强学习，拓展知识面，灵活运用自己的.知识，在
实际工作中，优化工作质量。努力改正自身缺点，热情、主
动地做好自己的本职工作。

此致敬礼



xx年xx月xx日
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通知方(签名或盖章)

年 月 日

签 收 回 执

本人(单位)已收到单位(职工______)于____年____月____日
发出的《续订劳动合同通知书》，合同范本《续签劳动合
同》。

被通知方(签名或盖章)

年 月 日

续签劳动合同的回执要在合同到期前一个月内拿到。

中华人民共和国劳动合同法相关规定：

第十四条 无固定期限劳动合同，是指用人单位与劳动者约定
无确定终止时间的劳动合同。

用人单位与劳动者协商一致，可以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，应当订立无固
定期限劳动合同：

(一)劳动者在该用人单位连续工作满十年的;

(三)连续订立二次固定期限劳动合同，且劳动者没有本法第
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。

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。


