上海电机学院编制外临时聘用工作人员管理办法
（修订）

为进一步加强我校编制外临时用工管理，规范用工行为，维护劳动者和用工单位双方的合法权益，促进社会保障体系建设，体现依法办事、以人为本的管理理念，根据《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》及相关法律法规，结合我校实际，特制定本办法。
一、聘用人员范围
本办法涉及的人员是指不列入学校编制管理、依法与学校建立劳务关系或者劳务派遣用工关系的各类人员，但不包括人才派遣人员。
二、聘用原则及要求
（一）坚持“按需聘用”原则
因教学、科研、实验室及公共管理人员紧缺而聘用。
（二）坚持“能力优先”的原则
聘用人员具有岗位必需的业务水平和职业素质且聘用岗位职责明确，工作量饱满。
（三）坚持“效益提升”原则
聘用人员要能有效提升学校办学效益，有利于优化资源配置。
三、聘用人员基本条件
（一）临时聘用人员应符合工作需要、本人自愿、有事业心和责任感，胜任岗位工作要求。
（二）临时聘用人员应具有明确的工作岗位和工作职责。
（三）临时聘用专业技术岗位或紧缺技能岗位原则上年龄控制在65周岁以下；其他人员年龄一般控制在60周岁及以下；临时聘用人员要求身心健康，遵纪守法，没有违法违纪记录。
（四）特殊工作必须具有相应岗位的上岗证。

（五）首次使用应提供公安部门开具的无犯罪记录证明。
四、聘用审批程序
（一）各部门因工作需要可以向学校提出临时聘用工作人员的申请，聘用人员需填写《编制外用工登记审批表》。二级学院自行承担费用的临时聘用人员用工，需经人力资源处审批；其他临时聘用人员用工由人力资源处汇总后报院长办公会审批。
（二）审批通过后，聘用部门与聘用人员签订《岗位聘用协议》，明确双方权利和义务，岗位聘用协议每次签订时间最长不超过一年，根据协议兑现相关待遇。按期聘用，到期自动终止。如需续聘，需在聘用协议到期至少2个月前重新提交审批。
五、聘用人员待遇
（一）费用支付：
各部门聘用人员所需费用由各部门自行预算并在预算内发放；各二级学院聘用人员，原则上由各二级学院承担，从学校拨付的人员经费中发放。各独立经营核算单位，自行承担返聘费用。
（二）报酬标准：
1.聘用的专业技术岗位或紧缺岗位，岗位工资可参照市场价，根据聘用岗位性质、职务职称、工作任务来确定。
2.其他临时聘用岗位，一律执行上海市最低工资标准。每年根据上海市最低工资标准进行相应调整。
3.聘请的各类人员，不享受学校的工作餐补贴、远郊工作补贴及在编在岗人员的薪酬体系及其他福利待遇。

4.外聘驾驶员、食堂管理人员等由总务部参照市场价牵头制定薪酬发放方案并按方案执行。

六、考核与退出
1.临时聘用人员应该在合同终止前2个月由部门进行考核，考核结果为优秀、合格、基本合格、不合格，考核结果为合格以上的人员，部门才可再次提出续聘申请。

2.各聘用部门必须加强对临时聘用人员的管理，被聘用人员必须遵守国家法律法规和学校的规章制度，如因违纪而引发各类事故，将追究当事人和聘用部门负责人的责任。聘用期间因违法违纪、罹患各种严重疾病者，应及时终止聘用。
七、其他说明
（一）聘用部门如确因工作需要临时聘用社会人员的应按上海市有关规定办理。用工部门和二级学院招录的适龄社会从业人员，应依托经人力资源处审核同意的、有正规资质的劳务派遣机构办理劳务派遣手续。劳务派遣用工人员的工资、保险及其它福利待遇由劳务派遣公司发放，在各用工部门预算中支出。
（二）《岗位聘用协议》必须报人力资源处存档备案，没有签署《岗位聘用协议》的，不得聘用工作人员。
（三）各部门不得聘任与该部门负责人有直系、旁系亲属关系的人员。担任公司法人并与学校有相关业务往来的人员不得作为临时聘用人员。
（四）继续教育学院可以参照本办法自主聘用临时人员，报人力资源处备案，费用由聘用部门承担。
（五）本办法自发布之日起执行，原《上海电机学院关于编制外临时聘用工作人员的管理办法 》（沪电机院人〔2020〕23号）同时废止。原签订聘用协议仍未到期人员的待遇参照沪电机院人〔2020〕23号文和之前签订的《岗位聘用协议》执行。学校其他规定与本办法不符的，以本办法为准。
（六）本办法由人力资源处负责解释，具体以正式发文为准。 
—  —

— 2 —

                                                   — 1 —

