大连海洋大学

短期用工管理暂行规定

大海大〔2012〕301号
为进一步加强人事管理，规范学校短期用工工作（企业除外），保证学校教育教学工作有序进行，特制定本暂行规定。
一、聘用原则

短期用工是指学校因工作需要在省编办核定的人员编制以外依法自主聘用的短期合同用工。根据从严审核，总量控制的原则，对缺编且工作急需增加人员的单位(部门)，经学校批准后，可以聘用短期用工。
二、聘用岗位

根据上级有关规定，短期用工仅限于教辅岗位、管理岗位及工勤岗位。
三、用工形式

根据相关规定，并结合学校实际，短期用工形式主要有人才派遣用工、劳动合同用工、退休人员用工、学生勤工助学等。
四、聘用条件
1．遵纪守法，诚实守信，无违法违规等不良记录。
2．应聘人员需身心健康，能胜任本职工作。
3．应聘人员男性一般不超过60周岁，女性不超过55周岁；聘用退休人员，男性一般不超过65周岁，女性不超过60周岁。
4．应聘教辅和管理岗位人员，应具有相应的学历、学位和职业资格证书；应聘工勤技术岗位人员，应具有相应的技术等级证书和上岗证。
5．应聘人员应提供本人《居民身份证》、身体健康合格证明（三级甲等医院出具），非本市户口的人员还需提供《暂住证》。无证件或证件不全者，不予聘用。
五、聘用程序
1．用工单位（部门）根据聘用原则及实际工作需要，向人事处提出用工申请。
2．人事处根据相关单位（部门）编制及岗位情况进行审核，并结合用工单位（部门）的工作性质及工作任务决定用工形式，提出审核意见。
3．学校分管人事工作领导对人事处提出的审核意见进行审批。

4．人事处根据主管校领导审批意见，结合学校实际用工情况，首先从校内编制外用工及待聘人员中进行调配。如果校内调配无法满足岗位需求，再根据用工形式进行短期用工的考核工作。
5．短期用工考核工作，由人事处和用工单位（部门）组织实施。学校成立短期用工考核小组，组长由人事处负责人担任，成员由用工单位（部门）及相关职能部门负责人组成。
6．经学校短期用工考核小组考核合格后，报请学校分管人事工作领导审批。
7．经学校审批后，由人事处负责办理相关聘用手续。

六、聘后管理

1．除人才派遣用工与派遣公司签订劳动合同外，其余的短期用工必须与学校签订劳动合同或用工协议。
2．各用工单位（部门）具体负责其短期用工的日常教育、管理和考核。在短期用工人员上岗1周内，将其岗位职责报送人事处备案。
3．短期用工人员在学校工作期间应遵守学校各项规章制度，履行本岗位职责，履行劳动合同规定的各项条款。否则，将按规定解除劳动合同（用工协议）。
4．各用工单位（部门）要加强对短期用工的考勤管理，每月24日报送考勤，人事处将根据考勤情况，核算并发放薪酬。
5．各用工单位（部门）如因工作任务变更等情况需要减少或停止短期用工时，应提前一个月书面告知人事处，由人事处报请学校分管人事工作领导后，为其办理相关手续，确保对短期用工的规范化管理。
6．短期用工合同期限根据用工形式及工作岗位确定。短期用工人员合同到期后，由学校根据岗位需求、用人单位考核结果及被聘用人员的意愿等决定是否续聘，合同经续签一次后，学校原则上不再续聘。

七、本暂行规定从2013年1月1日起实施，由人事处负责解释。
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