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编外工作人员管理办法
[bookmark: _Toc118583164]范围
本文件规定了编外工作人员管理的总体要求、聘用条件、岗位技能、聘用流程和管理的要求。
本文件适用于邢台市机关后勤服务中心编外工作人员管理。
[bookmark: _Toc118583165]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《中华人民共和国劳动合同法》
《邢台市机关后勤服务中心编外工作人员管理办法(试行）》
[bookmark: _Toc118583166]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

编外工作人员
公益性岗位、劳务派遣、大学习见习岗位、临时雇用人员等性质工作人员。
编外工作人员仅限于从事技术性、服务性、辅助性工作岗位。
[bookmark: _Toc118583167]总体要求
坚持从严控制的原则，应按照市委编办下达的编外用人控制数，不应超编聘用编外人员。
因工作需要确需新招聘编外人员的，由用人科室填报《编外人员招聘审批表》（样式见附录A），由中心党组研究通过，由组宣人事科向市委编办申请编外用人计划。
坚持合同管理的原则。凡需聘用编外人员，应严格程序，实行劳动合同管理。
[bookmark: _Toc118583168]聘用条件
聘用人员需具备下列基本条件：
具有中华人民共和国国籍；
遵守宪法和法律；
遵纪守法，品行端正；
年龄18岁以上，女性在30周岁以下，男性在40周岁以下；有特殊专长的人才经中心党组批准，可适当放宽年龄条件；
具有聘用岗位所需的学历、任职资格条件和履行岗位职责的实际工作能力；
具备聘用适应岗位要求的相关条件；
需提供无犯罪记录证明材料，并持有《健康证明》。
[bookmark: _Toc118583169]岗位技能
[bookmark: _Toc118583170]综合管理岗
应具有大专及以上学历、熟悉有关法律法规，掌握办事流程，能独立完成岗位工作，并应取得聘用岗位要求的职业资格证书。
[bookmark: _Toc118583171]专业技术岗位
应具有大专及以上学历（机动车驾驶员及特种设备操作员应具备高中以上学历），取得聘用岗位要求的专业技术任职资格或职业资格，能在实际工作中熟练运用本专业知识，胜任工作要求。
[bookmark: _Toc118583172]聘用流程
[bookmark: _Toc118583173]申报和审批
用人科室因工作需要，确需新招聘编外人员的，应依照本文件第4章和第5章规定，由用人科室填报《编外人员招聘审批表》，并经由中心党组研究通过。
未经审批同意，不应擅自招聘编外人员。
[bookmark: _Toc118583174]招聘
编外人员招聘采取集中公开招聘的方式进行，经中心党组审批后，由组宣人事科报市人力资源和社会保障局按照程序进行公开招聘。
[bookmark: _Toc118583175]录用
凡招聘合格人员应签订劳动合同办理聘用手续。
[bookmark: _Toc118583176]管理
[bookmark: _Toc118583177]基本要求
编外工作人员的人事管理统一由中心组宣人事科负责。
归入编外工作人员档案的材料包括：
个人简历；
《编外工作人员聘用审核表》；
体检表；
考核材料；
解聘(辞退、辞职)材料等。
编外工作人员离职后两年内无劳动争议的，经综合研究批准，宜不再保存该档案。
按照“谁使用、谁管理、谁负责”的原则，编外工作人员日常管理工作，由用人科室负责。如发生违法违纪以及违反中心规章制度现象的，由用人科室给予批评、教育，情节严重的，由组宣人事科要求劳务派遣公司按《中华人民共和国劳动合同法》的有关规定解除聘用合同。并追究用人分管领导和相关科室负责人的责任。
编外工作人员用工时间不宜超过三年，经党组会研究可以续签。
编外工作人员在工作期间，不出具个人财产、身份等相关证明，特殊情况必须出具的，应提交党组会研究。
[bookmark: _Toc118583178]考核
编外工作人员的考核纳入正式工作人员考核范围，一并进行，按优秀、称职和不降职等次进行评定，具体考核内容由组宣人事科结合用人科室确定。
用人科室要建立编外工作人员考评制度，对编外工作人员的遵规守纪、出勤、绩效等进行日常考核，每季度、半年、年终考核结果报人事科。
中心领导班子分管领导、办公室、组宣人事科负责对编外工作人员进行考察，每年考察两次，其结果作为实施奖励、辞退和留用的重要依据。
[bookmark: _Toc118583179]待遇
编外工作人员的劳动报酬，不低于我市最低工资标准。按照市财政局、市人社局批复标准执行，并根据我市最低工资标准变化进行相应调整，由财务资产管理科或劳务派遣公司负责发放。
各用人科室不应随意提高或降低编外工作人员的工资标准。
编外人员工资由组宣人事科根据用人科室报送的考勤情况确定工资，提交党组会研究，财务资产管理科负责发放。
编外工作人员按国家规定享受法定节假日。病(事)假按月累计，累计超过4小时不足8小时按1天计算。月请事假累计满2天以上者(不含2天)、病假满3天(不含3天)以上者超出天数按当年日均工资扣除。
[bookmark: _Toc118583180]辞职和辞退
有下列情况之一的编外工作人员，可以辞退：
迟到、早退、无故旷工、不服从分配及调动，经教育不改的；
不能胜任岗位职责的；
严重失职、营私舞弊，给单位造成重大损害的；
将涉密文字材料、电子介质、信息载体等工作物品带离单位的；
影响单位形象、声誉的；
工作期间，年终考核累计2次被评定为不职称等次的；
被依法追究行政、刑事责任，被劳动教养和拘留的；
连续旷工2天、一个月累计旷工3天或一年内累计旷工7天的；
请事(病)超过一个月以上的(因公负伤除外)。
因病不宜从事原来工作，调整其它工作岗位又不胜任或不服从安排，或者没有其他岗位可调整的;
编外工作人员主动要求辞职的，应提前30日以书面形式申请，工作交接清楚后，由组宣人事科结合用人科室按程序办理。
[bookmark: _GoBack]
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