南京医科大学计划外用工管理规定
各院、部、处、委、会、办、馆、国家重点实验室、中心、公司：

为进一步加强和规范我校计划外用工管理，切实维护学校和计划外用工的合法权益，充分发挥计划外用工的积极性，确保学校各项事业的稳定和发展，根据国家、省、市有关劳动法规，结合我校实际，制定本管理规定。

一、用工类别

计划外用工指我校各单位因工作需要所使用的各种临时性、辅助性工作人员。计划外用工委托劳务派遣公司派遣。计划外用工按支付工资与社会保险费用的渠道不同分为学校用工和部门用工。

二、用工计划及招聘

学校及部门根据实际用工需要，按照“精简、高效”的原则制定用工计划。学校用工计划由人事处根据各部门申报情况，从严统一制定，部门用工由部门自行制定用工计划后报人事处备案。

计划外用工的招聘根据公开招聘、择优录用的原则，由学校委托劳务派遣公司代为招聘，人事处统一管理，其它部门不得自行聘用计划外用工。

三、用工待遇

学校用工由学校根据岗位性质及工作内容的不同，确定计划外用工的工资标准。部门用工由用工部门自行制定工资标准，报人事处备案。计划外用工工资标准不低于南京市最低工资标准。

学校用工工资由各用工部门根据考勤考核情况，按月造表，每月23日前报人事处审核后，由劳务派遣公司发放，一般每月10日前发放上月工资，遇休息日顺延。部门用工由用工部门自行制定工资发放办法，报人事处备案后，由劳务派遣公司发放。

学校按有关规定为计划外用工缴纳养老、医疗、失业、工伤生育等社会保险。计划外用工中在原单位参保的协保内退人员，学校不再承担其社会保险，统一由劳务派遣公司代办意外伤害险。达到法定退休年龄的人员需重新录用的，一律上报人事处，经核准后照常办理相关入职手续，做到“全员合同、全员保障”。 

学校用工和部门用工的工资和社会保险分别由学校和部门承担。

四、用工管理

根据“谁用工、谁管理、谁负责”的原则，各用工部门根据国家有关法律、法规和学校的规章制度负责计划外用工的日常管理，负责对其进行政治思想、职业道德、遵纪守法和安全生产的教育。

计划外用工的入职时间由人事处通知用工部门，计划外用工尚未完成用工手续前各部门不得提前用工。计划外用工合同期限一般为2年，试用期为2个月。试用期满后，用工部门需及时对录用人员进行考核，考核合格者方能继续使用，不合格者应及时终止合同。

用工部门须参加每年省劳动部门组织的用工年检。

各用工部门必须严格按照有关法律法规及规章制度用工，规范用工程序、强化责任管理，凡因违法用工给学校造成不良影响和经济损失的，学校将追究用工部门主要领导的行政责任和相应的赔偿责任。

五、本规定自发文之日起生效，学校原相关规定同时废止。本规定的解释权属人事处。
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