上海理工大学人事派遣制管理办法（试行）

第一章  总  则

第一条  为进一步深化学校人事管理制度改革，适应学校事业发展的需要，逐步建立符合学校实际的多样化用工体制机制，特制订本办法。

第二条  人事派遣制用工方式是学校根据用工需求，委托有资质的人事派遣机构向学校派遣所需人员。派遣机构与派遣人员签订劳动合同，建立劳动关系。学校与派遣人员建立岗位工作关系。

第三条  学校人事处是人事派遣工作的归口管理部门，负责学校各部门人事派遣的统筹和管理，包括协调派遣人员入职手续办理、工资确定及调整、合同续签及离职手续办理等。

学校各用工部门负责其派遣人员的日常管理。

第二章  人员对象

第四条  实施人事派遣的岗位人员主要为：
1. 学校阶段性工作需要的科研助手、项目助理、工勤技能等以完成专项、临时或辅助工作任务为主的岗位人员。
2. 其他需要人事派遣用工的岗位人员。

第三章  招录程序

第五条 人事派遣人员的招录按照以下程序操作：
1. 学校各用工部门根据学校人事管理相关规定，在核定的部门岗位数额内或经学校批准的临时岗位数额内，拟定派遣人员招聘计划，明确岗位要求及人数，提交人事处审核。

在部门人员岗位数额外招聘的派遣人员，其薪酬待遇原则上由部门可用于聘用人员的经费支出。

2. 学校人事处根据审核通过的人事派遣岗位及人数，面向社会公开招聘。

3. 经人事处会同用工部门面试合格的人员，由部门填写“录用审批意见”和“岗位任务书”，提交人事处预审后报主管校领导审批。

经审批后的相关材料由人事处移送人才派遣机构。

4. 派遣人员经体检合格，向派遣机构提交相关材料（应届毕业生就业协议、居住证、人事档案等），与派遣机构签订劳动合同、办理相关录用手续。

派遣机构与派遣人员签订的劳动合同一般为两年；首次签订劳动合同应规定试用期。

5. 派遣人员凭人事派遣机构出具的证明到学校人事处办理报到手续。

第四章  日常管理

第六条  派遣人员在学校工作，由派遣机构为其提供劳动人事保障，其人事档案和社会保险等由派遣机构管理和缴纳。学校根据国家有关法律法规用工，并对派遣人员进行相应的岗位工作管理。

第七条  派遣人员的薪酬标准原则上参照学校编制内同等人员薪酬标准执行，派遣人员的工资、社会保险及公积金单位缴纳部分由派遣机构代为发放和缴纳。

第八条  因学校阶段性工作所需聘用的派遣人员，薪酬待遇由学校用工方与拟聘用人员协商决定。所发生的人员经费由学校用工方从项目经费中支付。

第九条  派遣人员在学校工作期间，由学校用工部门负责日常管理，根据“岗位任务书”的要求进行年度考核及聘期考核；考核结果由用工部门报人事处备案，并作为续签、解除人事派遣关系的依据。

第十条  在试用期内，用工部门若发现派遣人员不符合工作要求，可随时以书面形式告知人事处，由人事处向派遣机构发出解除派遣关系的通知；在派遣期内，派遣人员若发生劳动合同中约定的解除、终止派遣关系的情况，用工部门以书面形式告知人事处，由人事处向派遣机构发出解除或终止派遣关系的通知；派遣合同期满前40天，用工部门向人事处提出续聘或终止合同的书面报告，经人事处审核同意后，人事处以书面方式通知派遣机构办理相关手续。

第十一条  派遣人员在学校工作期间，其专业技术职务任职资格的认定，可由派遣机构委托专门机构或学校办理。当受聘岗位发生变化时，派遣人员的薪酬待遇应予以相应的调整。

第十二条  各用工部门应严格按照国家法律法规和学校有关规定加强派遣人员管理。用工部门或个人未经学校批准或未按照本办法规定擅自与任何派遣机构、任何派遣人员建立人事派遣关系的，应承担相应的法律责任和经济损失。

第五章  附  则

第十三条  本办法自发布之日起试行，由人事处负责解释。
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