济源职业技术学院

关于加强临时用工管理的补充规定
随着我院临时用工数量的持续增多和工资待遇的不断提高，临时用工队伍的管理需要更加规范。为切实践行党的群众路线教育实践活动精神，立行立改，进一步加强学院临时用工管理，根据《济源职业技术学院临时用工管理办法》（院政〔2008〕15号）文件精神，结合目前我院临时用工管理的现状，现提出以下几点补充规定：

一、关于临时用工招聘

1、用工部门提出用人意见，以书面形式报到人事处，人事处统一汇报给院领导，经领导研究同意后，由人事处和用工部门领导一起统一对应聘者进行面试招聘。
2、各部门招用临时用工必须对其身份来历、思想作风、工作态度、技术水平、身体状况等全面考核、审查。各用工部门负责临时用工日常管理工作和思想政治工作，人事处负责全院临时用工的调配工作。
3、原则上学院招聘临时用工工作一年进行两次，分别在寒、暑假进行。如果期间因辞职、退休或其他原因而空岗，影响正常工作运转的情况，可以适时招聘临时用工。

4、建立学院临时用工备用人员信息库。招聘临时用工时，可以先从学院临时用工备用人员信息库中选择合适的人员录用，如果没有合适的人员，可以通过发布招聘信息等方式招聘临时用工。

5、学院教职工配偶、子弟等直系亲属有意愿来我院临时用工岗位工作的，可以先将个人信息录入临时用工备用人员信息库，当学院临时用工招聘时同等条件下可优先考虑录用。
二、关于临时用工待遇
1、我院的临时用工基本工资执行济源市规定的工资标准，缴纳五险（养老保险、医疗保险、失业保险、生育保险、工伤保险），临时用工试用期内工资要与转正后区分开，试用期三个月，不签合同，不交保险，基本工资为转正后的80%。
2、老人老办法，新人新办法，以后新招聘的临时用工统一走劳务派遣，学院负责工资、保险等福利待遇，劳务派遣费用由个人自己缴纳。
三、关于临时用工返聘
1、临时用工到了退休年龄办理退休手续，原则上不再续签合同。为有效执行激励机制，特殊情况例如工作很优秀、身体允许的退休临时用工，可根据学院工作需要由用工部门提出返聘意见报到人事处，经研究同意后按一定比例再返聘，并与学院签订返聘协议。
2、每次临时用工返聘协议签订期限不超过一年，协议期满，经双方同意可续签，返聘时间最长不超过3年。
四、关于临时用工辞职

1、临时用工辞职需提前一个月递交辞职申请，经用工部门签署意见后报到人事处，办理完相关手续后方能离校，未经允许自动离职的停发其当月全部工资。
2、因临时用工辞职而造成的缺岗情况，由用工部门及时报到人事处，人事处按照招聘临时用工的程序，为用工部门补充人员。用工部门不得自行对缺岗人员进行补充，如有自行调换人员，学院不予发放工资。

3、因学院给临时用工缴纳劳动保险，用工部门要及时将临时用工动态上报人事处，要离职的临时用工提前写申请，人事处及时停办其各种保险，如果因用工部门未及时与人事处沟通而造成的学院经济损失，由用工部门承担。
五、关于临时用工管理
1、各用工单位应依据岗位职责，制定严格的岗位考核制度，与经济利益及时挂钩。临时用工执行日工资制度，要严格执行考勤制度，请假要到人事处履行请假手续，寒暑假期间放假的临时用工不发放工资。
2、各用工部门应定期对临时用工进行政治思想、政策法纪、校纪校规和职业技能劳动安全等方面的教育与培训。
3、临时用工在合同期内，如出现违反国家政策法令、违反校规校纪、违反劳动纪律、违反计划生育条例或造成责任事故和经济损失的，除解除劳动合同外，按情节轻重依国家法律及治安条例予以惩处、赔偿经济损失。
4、用工部门因违反学校有关规定或疏于管理而引发劳动纠纷，用工部门应承担由此造成的一切责任。造成学校名誉损害的，学校将根据情况追究用工部门负责人的责任。
5、后勤服务公司、成教中心和国际教育学院的临时用工管理参照学院临时用工管理制度执行，临时用工信息要在人事处备案。
用工部门负责人要高度重视临时用工管理事宜，指派专人负责本部门临时用工管理的相关工作，协调解决临时用工管理的相关问题，管理好临时用工队伍，共同创造学院临时用工队伍和谐稳定发展的新局面。
此补充规定由人事处负责解释。
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