
合肥师范学院文件
校政〔2014〕25号


关于印发《合肥师范学院人事代理暂行办法》的通知

各单位、部门：

《合肥师范学院人事代理暂行办法》已经校长办公会审定，现印发执行。

特此通知。

                             合肥师范学院

2014年11月11日

合肥师范学院人事代理暂行办法

第一条  为深化我校人事制度改革，健全完善人员能进能出的用人机制，有效配置人力资源，降低办学成本，提高办学效益，根据《中华人民共和国劳动合同法》和《事业单位人事管理条例》（国务院令第625号）等相关文件，结合学校实际，特制定本暂行规定。
第二条  人事代理制度是指学校对部分新进人员，实行其人事关系、档案关系由政府人事主管部门批准或授权的人事代理机构代为管理，学校与个人是岗位聘任关系，实行聘用合同制的一种人事管理制度。
第三条  学校与人事代理人员签订聘用合同，并以聘用合同形式确定双方的责任、权利、义务和代理人员的聘期、待遇，逐步实现学校用人制度从“身份管理”向“岗位管理”转变，单位用人向社会用人的转变。
第四条  人事代理的实施范围：
我校实行人事代理适用范围是校内少数专业紧缺岗位及特殊工作岗位，在学校已设定的空缺岗位上，补充具有学士学位全日制本科学历及以上人员，具体范围包括：
1、公开招聘的具有硕士学位的毕业生；
2、公开招聘的具有相应岗位系列中级专业技术职务的人员（仅限于具有较高专业技能要求的专业技术类岗位）；
3、引进的高层次人才家属（需具有大学本科以上学历）；
4、学校审定的特殊专业技术岗位，通过公开招聘的具有学士学位全日制本科毕业生；
5、政策性安置人员和学校规定的其他人员。
第五条  人事代理人员的聘用程序
1、首次聘用程序
（1）计划申报：用人单位根据本单位岗位空缺情况编制年度进人计划（含聘用人数、专业、拟聘岗位等内容）报人事处汇总、学校审核批准。
（2）人事处根据学校批准的计划，在校园网公开发布招聘信息。
（3）考核审批：用人单位根据聘用人员拟承担工作岗位，会同人事处制定具体考核方案，对应聘者的素质、能力与业务水平等进行规范考核，考核结果报人事处汇总后提交学校审批。
（4）体检：拟聘用人员到学校指定的医院进行体检。
（5）公示。
（6）签订合同：拟聘用人员应在规定时间内与学校签订经省人才服务中心签证的相关合同。
（7）报到上岗：拟聘人员将人事档案转到学校指定的省人才交流中心托管后，到学校人事处报到，办理相关手续。
（8）首次聘用原则2年，根据岗位需要和双方意愿可2年一续聘。
2、续聘程序
（1）个人申请：聘用合同期满30日前，受聘人向所在单位提交续聘申请，填写续聘申请表。
（2）单位意见：单位根据受聘人上一聘期内现实表现、业绩考核结果及工作需要决定是否继续聘用，并将续聘申请表交人事处，由人事处提出续聘意见报学校审批。
（3）续订合同：受聘人员应在规定时间内与学校续签聘用合同。
第六条  人事代理人员的管理
实行人事代理的人员在校工作期间，学校按照国家、省、市有关法律法规、学校的各项规章制度以及聘用合同的规定进行管理。
1、人事代理人员的人事关系隶属于学校委托的人才服务机构，其人事档案由该中心管理，并由该公司为代理人员提供相关人事业务服务。
2、聘期内，人事代理人员的年度考核、工资晋升、奖惩等均按国家、安徽省和学校有关规定办理。聘期内形成的个人档案材料由学校负责归入个人人事档案。
3、聘期内，由学校负责工资调整、工龄认定和出具有关人事方面的证明材料。
4、聘期内，人事代理人员的党、团、工会、计划生育等关系由学校代为管理，享受学校工会会员待遇，正常参加学校教职工的党、团、工会组织活动等。

5、人事代理人员退休后进入社会保障体系。
6、人事处负责具体办理人事代理相关事务；用人单位负责人事代理人员的日常管理。

第七条  人事代理人员的待遇

1、聘期内，与同级同类在编教职工享受国家规定的同等工资福利待遇。参加养老保险、工伤保险、失业保险、医疗保险、生育保险。享受住房公积金。

2、聘期内，学校按国家和学校有关规定为人事代理人员评聘专业技术职务；人事代理人员在聘期内，可根据受聘岗位类别、实际工作业绩和学校规定的条件参加校内专业技术岗位分级和行政职务（职级）的评聘。

第八条  人事代理人员在校工作期间，违法、违纪或违反校纪校的，或年度考核不称职的，或有其他法律或工作协议中约定的其他不当情况的，学校可以单方面解除聘用合同。

第九条  人事代理人员辞职须提前30日书面通知学校，可以解除聘用合同。

第十条  自聘用合同依法解除、终止之日起，学校与被解除、终止聘用合同人员的人事关系终止。

第十一条  本办法自印发之日起执行，由人事处负责解释，原《合肥师范学院人事代理制度暂行办法》（校行〔 2005〕52 号）同时废止。
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