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SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工劳动合同审批申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		 按所需时间

		 

		《劳动合同法》、《劳动合同管理制度》



		

		重点

		劳动合同到期前50天，与员工本人和员工的工作汇报人沟通是否续签劳动合同

		

		

		



		C2

		任务

		审核员工到期劳动合同

		24小时

		

		



		

		重点

		审核员工到期劳动合同，如不同意续签则结束

		

		

		



		A3

		任务

		续签合同内容确定

		48小时

		

		



		

		重点

		劳动合同到期前45天，与员工本人沟通确认续签劳动合同内容

		

		

		



		B4

		任务

		续签劳动合同

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		C4

		任务

		审核劳动合同

		

		

		



		

		重点

		审核劳动合同，如不同意，签署意见，退回修改

		

		

		



		D4

		任务

		审核劳动合同

		

		

		



		

		重点

		审核劳动合同，如不同意，签署意见，退回修改

		

		

		



		E4

		任务

		审阅、审定劳动合同

		

		

		



		

		重点

		1、 审阅无固定期限劳动合同、保密的劳动合同、退休返聘的劳动合同

2、 审定除以上人员以外的劳动合同，不同意则结束

		

		

		



		F4

		任务

		审定劳动合同

		

		

		



		

		重点

		审定无固定期限劳动合同、保密的劳动合同、退休返聘的劳动合同，不同意则结束

		

		

		



		A5

		任务

		根据员工或各级审核人意见修改劳动合同

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		A6

		任务

		劳动合同用印

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		A7

		任务

		审定后的续签劳动合同与员工本人签字（一式二份），人力中心存档

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		B7

		任务

		员工本人劳动合同留存

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：无



		其它要求说明：无
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