
最新合同续签书(通用5篇)
随着人们对法律的了解日益加深，越来越多事情需要用到合
同，它也是减少和防止发生争议的重要措施。那么大家知道
正规的合同书怎么写吗？下面我给大家整理了一些优秀的合
同范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

合同续签书篇一

xx员工：

单位与你于____年____月____日签订的《劳动合同》的期限
将于____年____月____日届满，单位决定继续与你续订劳动
合同，如同意续订合同，请于____月____日上/下午____时到
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。

通知方(签名或盖章)

年月日

合同续签书篇二

本人自20xx年xx月xx日与局签订了为期一年的劳动合同，将
于20xx年xx月xx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，现将日常
的工作情况总结如下：

一、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。

二、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。

三、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：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。

四、下半年的工作计划

1、积极认真配合同事搞好办公室的各项后勤工作。

2、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。

3、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：xxxx

xx年xx月xx日



合同续签书篇三

员工：

本公司与你于年月日签订的《劳动合同》于年月日到期终止。
现本公司决定于年月与你订立无固定期限劳动合同。

如果你本人不愿意订立无固定期限劳动合同，请你在签收
《订立无固定期限劳动合同通知书》回执中明确答复本公司。

如果你愿意继续留本公司工作，但是只愿意订立固定期限劳
动合同的，也请在《订立无固定期限劳动合同通知书》回执
中明确提出你的'意见。

有限公司

年月日

合同续签书篇四

先生/女士：

你的'劳动合同将于年月日到期，本企业同意与您续签劳动合
同，最长时限为年。

请将回执填上自己续签的意向，于年月日前交回人力资源部。

如逾期不交回，公司视为同意按本企业意见续签劳动合同。

人力资源部

年月日



合同续签书篇五

xx先生：

您和我公司于20xx年4月22日签订的《劳动合同》将于20xx
年4月21日期满。经公司研究决定，期满后不再与您续订劳动
合同，终止劳动合同时间为20xx年4月21日。

您的工资将结算至20xx年4月21日。请您在劳动合同到期当日，
依据公司相关规定至公司人力资源部办理离职手续，公司将
按照有关法律规定向您支付1个月的`经济补偿金。

特此通知。

最后，感谢您在职期间对企业所做的服务和贡献。

xxx有限公司

人力资源部

20xx年4月7日

签收回执

本人已收到公司于20xx年4月7日发出的《劳动合同期满不续
签通知书》。

被通知方签字：

年月日


