
保安员劳动合同相关要求
（一）劳动合同内容

劳动合同至少要上传关键信息页，内容包括：个人基础信息

（姓名、身份证号、住址）、公司基础信息、劳动合同期限、个人

签字、公司加盖公章、签订日期。

（二）劳动合同电子版名称

“姓名+劳动合同”或“姓名”，如“王龙劳动合同”或“王

龙”。

（三）劳动合同有效期

1.参加《国家保安员证》培训的保安员提供的劳动合同开始

日期要早于培训开始日期（报名材料核对通过日期），合同结束日

期要晚于《国家保安员证》发证日期（系统确认成绩日期），覆盖

整个培训考试周期。

2.参加职业等级证培训的保安员提供的劳动合同要求签订

期限为 1年（含）以上，劳动合同开始日期要早于培训开始日期

（报名材料核对通过日期），合同结束日期要晚于培训结束日期

（实操培训结束日期），覆盖整个培训考试时期。

（四）劳动合同签订日期

合同签订日期不得晚于合同生效日期。

（五）劳动合同岗位

必须是保安员、乘务管理员、安检员等从事保安服务工作的

岗位。



保安员劳动合同常见问题解答

1.总公司系统账号是否可以提交与分公司签订劳动合同的

人员？

答：可以。

2.报名培训的保安员劳动合同甲方信息（保安服务公司或自

行招用保安员单位）为该公司分公司，是否可以加盖总公司章？

答：可以。

3.报名培训的保安员劳动合同甲方信息（保安服务公司或自

行招用保安员单位）为总公司，是否可以加盖分公司章？

答：可以，但需要总公司的授权书，一并上传。

4.保安员劳动合同可加盖的公章类型都有哪些？

答：可以加盖公司公章、合同专用章、人事部门章，不可以

加盖“内部业务专用章”以及除人事部门章以外的其他部门章。

5.保安员劳动合同内容有空白项未填写，但不属于要求的关

键信息项，是否必须填写完整？

答：企业上传的保安员劳动合同关键信息页不得有空白项，

如果该内容在关键信息页上，则必须填写完整。劳动合同中不涉

及的事项可以用“\”划掉。

6.保安员劳动合同工资项是否必须提供？

答：上传的保安员劳动合同关键信息项不包括工资项，如上

传的劳动合同关键页同时包含工资项，则必须填写。



7.保安员劳动合同甲方基础信息只填写了保安公司名称，未

填写地址、法人信息，或者甲方信息处只加盖了保安公司公章，

是否可以？

答：若保安劳动合同甲方基础信息项包含法人、地址，则必

须填写，以保证劳动合同填写完整。

8.保安员劳动合同乙方基础信息只填写了姓名，是否可以？

答：不可以，提交的保安员劳动合同乙方基础信息要完整准

确，必须包括姓名、身份证号、住址信息。若有附加保安员基础

信息页，需保安员按手印。

9.保安员劳动合同中甲方基础信息、乙方基础信息，劳动合

同有效期以及签订日期是否可以机打？

解答：可以，但保安员签字部分必须本人手写签字。

10.保安员劳动合同填写是否可以使用铅笔或者使用蓝色圆

珠笔填写？

答：不得使用铅笔填写，可以使用蓝色圆珠笔填写，但规范

起见请使用黑色签字笔填写。

11.保安员劳动合同签订日期，保安员填写完成但是公司未

填写，是否可以？

答：不可以，公司和员工双方都必须填写签订日期。

12.保安员劳动合同中公司和保安员两者签订日期填写不一

致，是否可以？

答：可以，但两者的签订日期都不能晚于合同约定的生效日



期。

13.保安员劳动合同类型除劳动合同外的劳务合同、聘用协

议书、劳务协议书等是否符合要求？

答：不符合要求，只能提交正规的劳动合同。

14.上传的保安员劳动合同为无固定期限劳动合同是否可

以？

答：可以，但无固定期限劳动合同的签定需符合法律要求。

15.上传的保安员劳动合同必须是原件吗？复印件是否可

以？

答：可上传复印件，但必须在复印件上加盖公司公章。无论

上传原件还是复印件，公章必须为红色，黑白的不可以。

16.保安员劳动合同有涂改可以吗？

答：如果劳动合同有涂改，需在涂改处加盖公章或者按手印、

签字，谁涂改谁证明。

17.保安员劳动合同签字项，只签字不按手印可以吗？

答：可以。

18.用人单位（甲方）变更名称、法定代表人等事项，提交

报名信息的系统单位名称与劳动合同甲方信息不一致，可以吗？

答：可以，用人单位变更单位名称、变更法定代表人等事项，

不影响劳动合同的履行。但需要一并上传市场监督管理局出具的

变更单位名称材料，确保系统单位与劳动合同用人单位为同一家

公司。



19.培训学校在审核保安员劳动合同时，发现同一家保安公

司提交的多份劳动合同乙方签字项笔迹相似、雷同，如何处理？

答：培训学校可先与保安公司进行确认，若存在代签行为，

学校应及时退回，若公司认定为本人签字，审计核对笔迹发现问

题时，由保安公司承担全部责任。

20.上传的同一份保安员劳动合同时有扫描件、照片、复印

件和电子版等多种形式，这样的合同可以吗？

答：不可以。同一份劳动合同或者都是扫描件、或者都是照

片、或者都是复印件（加盖红色公章），但不能在同一份合同里出

现不同形式，避免出现无法确认是否为同一份劳动合同。

21.保安员劳动合同出现续签合同的情况，签订日期如何规

定？

答：续签合同的签订日期应当在原劳动合同期满前签订，原

合同结束时间与续签合同开始时间之间不能出现断档。

22.与保安服务公司签订的“乘务管理员”劳动合同是否符

合要求？

答：符合要求，北京市规定公交地铁乘务管理员由本市依法

设立的保安服务公司派出，同属于保安从业人员。


