关于进一步规范我校编制外劳动用工人员管理工作的通知

各部门、各单位：

为进一步规范我校编制外劳动用工人员的管理，经学校研究决定，对全校范围内各部门编制外劳动用工人员的岗位设置、岗位职责、考核办法、劳动报酬及现有劳动用工人员的使用情况等进行详细摸底和清查。请各个部门在确保编制内教职人员工作饱和的基础上，严格遵照“定岗、定责、定薪”的原则，认真做好本部门编制外劳动用工人员的岗位设置情况及现有劳动用工人员的使用情况摸底工作。各部门需详细明确各编制外劳动用工岗位的岗位职责（包括职责范围内的具体工作内容、负责的工作范围、工作时间等）、岗位条件与要求（含年龄、学历、岗位专业或技能要求、性别等）、考核办法、建议工资标准等，并按照“一人一份表”的原则填写好“湖南女子学院编制外劳动用工人员情况摸底表”，由部门负责人审核签字盖章并由部门分管校领导签字后，于2013年4月15日前交人事处。

附件：湖南女子学院编制外劳动用工人员情况摸底

（可登录湖南女子学院人事处网页下载表格）

湖南女子学院人事处

  二0一三年四月十一日
湖南女子学院编制外劳动用工人员情况摸底表
	用工部门
	
	岗位名称
	

	岗位职责
	


	岗位用工要求
	

	岗位考核办法
	

	现有用工人员基本情况
	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	
	籍 贯
	
	民 族
	
	联系方式
	

	
	政治面貌
	
	健康状况
	
	身份证号码
	

	
	最高学历
	
	所学专业
	
	专业技术资格及等级证
	

	
	用工形式
	
	现工资标准
	
	在校工作年限
	

	
	户籍地址及现住址
	

	
	个人教育及工作经历
	

	部门评价
	（是否符合岗位用工要求，是否同意继续设置岗位和使用现有人员等）

	部门其他建议
	（建议用工形式、工资标准等）

	部门负责人签字：
	部门分管校领导签字：


                                                                          人事处 制

