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劳动合同管理
1 范围

与公司签订正式劳动合同的员工，在试用期和劳动期限内的劳动合同管理，包括合同签订、员工试用期满考核和合同期满考核

2 控制目标
2.1 确保公司劳动用工制度的合法性、规范性，有效预防劳动争议的发生

2.2 确保对全员劳动合同管理的重视，加强对劳动合同的订立、续订、变更、终止、解除等日常工作的管理，使劳动合同真正对企业和员工起到约束和规范的作用

3 主要控制点

3.1 相关部门经理或主管及时对员工试用期满考核、合同期满考核并上报考核情况

3.2 人力资源部经理签批试用期满考核结果，确定员工是否转正

3.3 人力资源部经理签批合同期满考核结果，确定员工是否续签合同

4 特定政策

4.1 与公司建立劳动关系的员工，都必须签订书面劳动合同，并报劳动部门鉴证

4.2 人力资源部将鉴证后的劳动合同交给部门，相关部门自行建立本部门员工的劳动合同信息并将劳动合同返还员工本人，人力资源部保留一份

4.3 劳动合同中应包含相应的试用期协议

试用期的确定应根据合同期的长短及岗位级别确定，但不应超过3个月。试用期满，部门经理认为有必要进行延长试用考察的，可根据规定进入延长试用期阶段，但是试用期与延长试用期的总和不应超过6个月，延长试用期的次数不得超过两次

根据劳动合同期限确定不同的试用期：

· 劳动合同期限在6个月（含6个月）以下的，试用期不超过15日

· 劳动合同期限在6个月以上1年（含1年）以下的，试用期不超过1个月
· 劳动合同期限在1年以上2年（含2年）以下的，试用期不超过2个月
4.4 劳动合同签订期限：
· 劳动合同签订期限应根据岗位的任职标准、工作职责和新进人员的自身资质、合同续签人员从事本工作岗位期间的绩效表现分别判定

· 劳动合同签订和续签期限可分为：半年、1年、2年、3年、5年和无固定期限的劳动合同，续签无固定期限劳动合同必须从严控制
· 公司高级管理层基于部门人员需求情况的分析，对各类续签合同期限的比例作出决定，根据员工个人绩效得分按比例签订
建议劳动合同期满与企业劳动合同续订率每年控制在85％－95％之间，根据公司在不同时期经营管理的需要，由公司高级管理层进行决策
4.5 个人绩效考核连续半年不合格者，由部门提出申请，自动进入员工解聘程序
4.6 对于因岗位变动而发生的劳动合同变更，应及时更新或添加劳动合同的附件，在附件中说明合同变更的情况

5 劳动合同管理流程说明C-11-03-006

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	人力资源部劳动用工管理员
	从员工招聘流程中得到劳动合同

	2 
	人力资源部劳动用工管理员
	将劳动合同下发至部门，分发给员工个人

	3 
	各部门经理
	部门经理根据员工试用期期间的绩效表现和岗位职责及能力模型中的要求，对试用期满员工进行考核，填写试用期满考核表

	4 
	各部门经理
	如果试用期考核不合格，根据员工表现与期望的差距，决定是否延长试用期

	5 
	各部门经理
	若决定延长试用期，确定延长试用期时间，在试用期结束后再次进入试用期考核程序

	6 
	各部门经理
	若决定不延长试用期，提出解除劳动合同，进入员工解聘流程

	7 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果试用期满考核合格，则劳动用工管理员汇总并整理各部门试用期满考核合格人员考核表

	8 
	人力资源部经理
	签批员工试用期满考核表

	9 
	人力资源部劳动用工管理员
	办理转正手续，通知薪资管理员调整工资

	10 
	人力资源部、员工
	履行劳动合同

	11 
	人力资源部劳动用工管理员
	劳动合同期满前30天通知相关部门

	12 
	各部门经理、员工
	部门和员工是否都愿意续签合同，如果有一方不同意，则进入员工解聘流程或员工辞职流程

	13 
	各部门经理
	如果部门和员工都愿意续签合同，各部门对合同期满人员进行考核

	14 
	部门经理
	根据员工以往的绩效表现，对员工进行综合评估，填制员工合同期满考核表，如果考核合格，报人力资源部经理签批，如果考核不合格，进入员工解聘流程

	15 
	人力资源部经理
	人力资源部经理签批员工合同期满考核表

	16 
	人力资源部劳动用工管理员
	对于续签人员发出续签劳动合同通知书，不续签人员进入员工解聘手续
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