
皖艺院〔2015〕136号

关于印发《安徽艺术职业学院聘用合同制

人员管理暂行办法》的通知

各部门：

为了进一步规范聘用合同制人员的聘用和管理，根据国家及地方有关法律、法规，结合我院实际，对《安徽艺术职业学院聘用合同制人员管理暂行办法》进行了修订，经2015年12月3日院党委会议讨论通过，自印发之日起实行。

现将《暂行办法》印发给你们，请遵照执行。

安徽艺术职业学院

                              二〇一五年十二月四日
安徽艺术职业学院
聘用合同制人员管理暂行办法
一、总则

1、为了规范我院聘用合同制人员的聘用和管理，根据国家及地方有关法律、法规，结合我院实际，特制定本暂行办法。

2、本办法中述及的聘用合同制人员是指为了补充在编人员不足或部分岗位的暂时需要而聘用的编制外人员。

3、聘用合同制人员的聘用遵循“按需设岗、依法用人、绩效考核、合同管理”的原则进行。

二、聘用合同制人员的岗位设置

1、聘用合同制人员的岗位数由学院统筹管理。

2、各部门应在合理调配、充分发挥现有工作人员积极性的前提下，以“按需设岗、竞争上岗、对岗聘用、负荷饱满”为原则，根据工作需要，申报聘用岗位。各部门申报用人岗位时，应进行岗位描述，如工作任务、工作职责、聘用条件、聘用期限及工资待遇等。

3、院人事部门初步审核用人计划，提交分管院长、院长审核确定后实施。

4、聘用合同制人员岗位计划一经审定，原则上一年内不予变动。

三、聘用合同制人员的聘用

    1、应聘人员基本条件：

（1）应聘人员应品行端正，作风正派，遵纪守法；

（2）持有身份证、婚育证明、健康证明等相关有效证件；
（3）从事有资质要求和特殊工种的岗位，须持有上岗证和相关证书；应聘至专业技术及管理岗位上的人员，应具有本科及以上学历或初级以上职称；

2、聘用程序：

（1）聘用部门根据工作需要申报用人计划，待批准后组织招聘。招聘信息以学校名义对外发布。报名、考核以用人部门为主。
（2）组织招聘
初审：

由聘用部门对拟聘人员进行初审，主要审核身份证、学历证书、上岗证、健康证明等岗位所要求的基本材料；初审合格后形成书面报告，部门备案。
专业技能考核
聘用非教师岗位的技术人员由学院组织3名以上熟悉本岗位的相关人员对应聘人进行现场业务考核。考核结果报人事部门。
聘用教师岗位的，由学院组织相关专业技术副高级职称及以上人员3人，对应聘人进行专业技能测试（是基础教育的应组织应聘人员进行说课），测试内容、测试结果报人事部门备案。
如果同一岗位应聘人员过多（10人及以上），应采取先笔试后面试的程序进行。

人事部门根据聘用部门上报的测试情况，初步确定聘用人选，报院长办公会议审批后，聘用人员填写《安徽艺术职业学院院聘人员登记表》。

3、劳动合同的签订：

（1）经学院核准聘用的人员，必须与学院签订规范的《劳动合同书》。

（2）签订劳动合同的时间长短须根据工作的任务及完成的时间而定，但合同期限至少一年。根据工作需要可以续签劳动合同。

（3）试用期为1个月（试用期为3个月的签订劳动合同时间不得低于3年）。

四、聘用合同制人员的待遇

1、聘用合同制人员工资按照合肥市最低工资标准执行。最低工资标准的调整由学院人事部门根据合肥市公布的工资标准信息予以调整。特殊工种的聘用合同制人员工资及津贴由聘用部门提出，报学院人事部门同意，可适当上浮。

2、学院将根据《劳动合同法》规定，按照合肥市人力资源和社会保障局的要求，给予录用的聘用合同制人员办理基本社会保险（养老保险、失业保险、医疗保险、生育保险和工伤保险）。

3、聘用合同制人员的薪酬由学院统筹管理，从学校经费中解决。工资和加班费等由聘用部门和学院人事处、院办会商后，报分管院领导、院长审批，由学院财务处按月统发。全日制人员寒暑假休息期间享受其日常工资及津贴待遇。正常上班期间因病、因事请假的，按规定扣除相应比例的工资。
4、聘用合同制人员不列入学院在编在职人员管理序列，不享受在编人员相应待遇，不安排住房。如有居住学院公有住房的，必须按规定交纳房租和水电费。

5、学院人事部门会同聘用部门每年对聘用合同制人员进行一次考核。根据聘用合同制人员的工作表现，每年按聘用合同制人员总数的10％予以奖励，即适当调整上浮工资（奖励工资）。

五、聘用合同制人员的管理部门
1、学院人事部门负责聘用合同制人员的宏观管理和监督工作，具体负责聘用合同制人员岗位的设置、增减和合同等重大事项的审查以及工资标准的核定。

2、聘用合同制人员的日常管理由聘用部门负责，部门负责人为第一责任人。
六、相关规定
1、凡需要聘用合同制人员的部门，必须按照本办法规定程序申报和录用。

2、实施责任追究，坚持“谁使用，谁负责的原则”。对于违规招用的聘用合同制人员，学院一律不予认可，各部门第一责任人负责及时妥善清退。对违规聘用产生纠纷、劳动仲裁并造成经济损失的，由聘用部门第一责任人、部门领导班子和相关人员共同承担由此产生的经济损失。

3、凡在用人过程中出现虚增人员吃空饷、随意替换人员、聘用人员长期离岗不报等情况，由此产生已支付的费用（含保险费用）由部门第一责任人承担，直接从其工资中扣除。

4、实行回避制度，各部门在聘用与领导、本部门职工有直接亲属关系的人员时，参加招聘工作人员实行亲属回避制度。
七、其他

1、全日制用人必须签订劳动合同。临时性等短期用人可签订以完成一定工作任务为内容的劳动合同。
2、本办法修订后经2015年12月3日院党委会议讨论通过，，自2015年12月4日起实行。
安徽艺术职业学院

二〇一五年十二月四日
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