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浙商大人〔2017〕375号
浙江工商大学关于印发
劳务派遣人员管理规定的通知
校内各部门：
现将《浙江工商大学劳务派遣人员管理规定》予以印发，请遵照执行。
                            浙江工商大学
                          2017年12月14日
浙江工商大学劳务派遣人员管理规定

第一章  总  则

第1条   为进一步规范学校劳务派遣人员的管理，明确学校、用工部门与劳务派遣人员的权利、义务关系，引导用工部门依法用工，减少劳动纠纷，切实保障用工部门和劳务派遣人员的合法权益，依据《中华人民共和国劳动合同法》、《中华人民共和国劳动合同法实施条例》、《劳务派遣暂行规定》等法律法规规章，结合学校实际，制定本规定。

第2条   本规定所称劳务派遣人员，是指学校根据工作需要，按照规定程序通过劳务派遣公司派遣至学校一些临时性、辅助性或者替代性的岗位上工作的人员。

第3条   本规定所称用工部门，是指学校“三定”方案的内设机构，包括：教学机构、科研机构、党政管理机构、群团组织和教辅机构。学校独立学院、附属单位等具备法人资格单位，MBA学院、继续教育学院等经济责任制部门以及保卫处、后勤服务中心等部门可参照本规定制定本单位劳务派遣人员管理规定。

第二章  劳务派遣人员的使用

第4条   属于以下岗位的，可以使用劳务派遣人员：

（一）学校核定的事业编制因暂时没有合适人选，出现人员空缺的岗位；

（二）阶段性、临时性工作需增加人员的岗位；

第5条   用工部门按照以下程序使用劳务派遣人员：

（一）用工部门需使用劳务派遣人员且符合第四条使用条件的，向人事处提出申请，由人事处审批； 

（二）人事处审批后，用工部门发布招聘信息或委托人事处、劳务派遣公司发布招聘信息；

（三）用工部门组织面试小组，对应聘人员进行考查，提出拟使用人选，报送人事处；

（四）劳务派遣公司与拟聘人员签订《劳动合同》并派遣至用工部门。
第三章  劳务派遣人员的管理

第6条  人事处负责建立和健全劳务派遣人员管理办法；负责劳务派遣人员的使用审批、分类管理和指导监督。

第7条   按照“谁用工，谁负责”的原则，用工部门负责制定本单位劳务派遣人员的岗位任职条件和岗位职责；负责劳务派遣人员的日常管理；加强对劳务派遣人员的教育和培训；建立劳务派遣人员考勤档案，组织试用期及年度考核，按期提出继续使用或退回劳务派遣公司的意见。

第8条   劳务派遣人员应严格遵守学校规章制度和劳务派遣人员所在部门制定的内部规章制度，严重违反规章制度的，学校可以将其退回劳务派遣单位。

第四章  劳务派遣人员的待遇

第9条   人事处负责核定各劳务派遣岗位经费标准，并对劳务派遣人员工资福利待遇进行宏观管理。

用工部门在核定的经费额度内，根据劳务派遣人员的岗位、技能、学历、职称、业绩等综合能力，制定劳务派遣人员薪酬标准，并报人事处审批。为调动部门劳务派遣人员积极性，对劳务派遣人员增发一个月工资作为年终考核奖，年终考核奖由部门在核定的额度内，根据劳务派遣人员考核情况，自行制定分配办法。

用工部门自行承担人员经费的，劳务派遣人员的工资待遇可以参照学校核定的标准，也可自行制定标准，但不得低于当年杭州市政府规定的最低工资标准。

第10条   学校根据用工部门岗位性质制定五类经费标准。A类：网络信息管理、医生等专业技术类；B类：外语、会计、工程、药剂、护理等专业技术类；C类：科研助理、行政管理等综合管理类；D类：图书资料管理类；E类：楼宇值班、邮件收发、场地管理等工勤服务类。

第11条  学校根据社会经济发展水平和省属高校同类岗位薪酬水平，适时调整劳务派遣岗位经费标准。

第12条  劳务派遣人员试用期工资按转正定级后的80%标准发放，试用期工资不得低于当年杭州市最低工资标准。

第13条  劳务派遣公司统一为劳务派遣人员办理住房公积金和社会保险（养老、失业、医疗、工伤、生育）。住房公积金和社会保险单位缴纳部分由学校支付，个人缴纳部分由劳务派遣人员自行承担。

第14条  劳务派遣人员可申请加入学校工会组织。

第15条  劳务派遣人员依法享有国家法定节假日、公休日、年休假、婚丧假、产假等带薪假期。

第16条  学校寒暑假期间，劳务派遣人员在其所在单位没有工作安排的情况下，可以安排年休假和调休，休完后还有剩余假期的，工资照发。因工作需要未能在此期间休假的，可安排在其他时间补休，但原则上应一次性连续安排。

第17条  劳务派遣人员休产假，应于产后一个月内将新生儿的《出生医学证明》、女方的《身份证》复印件、《出院诊断书》交人事处，由劳务派遣单位办理生育保险的申报手续。

第18条  劳务派遣人员可以申请参加学校继续教育培训，费用由本人自理；由学校根据劳务派遣人员岗位需要安排劳务派遣人员参加继续教育培训的，按学校相关规定报销培训费用。

第19条  劳务派遣人员在学校工作满1年，具有研究生以上学历（专业人才紧缺的岗位，学历可放宽至本科），表现特别优秀的，如部门空编，经学校研究同意，可通过内部选拔程序聘为非事业编制合同制人员。

第五章  劳务派遣人员的考核

第20条  劳务派遣人员试用期满、年终和合同期满时，用工部门应当对劳务派遣人员进行考核。

第21条 不同岗位的劳务派遣人员的具体考核办法由用工部门根据《劳动合同》、岗位职责和劳动纪律等自行制定。

第22条 劳务派遣人员的考核结果，用工部门应书面通知本人。

第23条 试用期满考核结果应当在期限届满前5个工作日报送人事处；年终和合同期满的考核结果应当在期限届满前30个工作日报送人事处。

第24条 考核结果可以分为优秀、合格、不合格三个等次。

第25条 劳务派遣人员的考核结果作为续订、解除、终止劳务派遣协议和奖惩的依据。

第六章  附  则

第26条 用工部门在制定、修改劳务派遣人员的劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、福利、培训、劳动纪律考核、奖惩以及劳动定额管理等规章制度时，应报学校人事处备案。

第27条 本规定由学校人事处负责解释。

第28条 本规定自2018年1月1日起实施。如上级有新规定，从其规定。
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