	
	

	
	 

	
	


附件：

齐齐哈尔医学院临时工管理办法
为规范我院临时工管理，根据《中华人民共和国劳动法》、黑龙江省和齐齐哈尔市临时工管理的有关规定，结合学院实际，制定本办法。

一、招用范围和条件

1．在工勤岗位招用普通工人或技术工人，从事短期、临时、季度性和长期性工作或繁重性体力劳动工作；

2．适应岗位要求，男性年龄18-63周岁，女性年龄18-58周岁；

3．身心健康，能够认真履行岗位职责，服从部门安排。

二、招用程序

1．严格按照“先审批，后录用”的原则，根据部门工作需要，每年各单位提交临时工用人计划，经人事处审核，院长办公会批准后执行，特殊计划外用工需提交申请，人事处审核，经主管院长同意后执行，人员招录由人事处公开办理，或委托用工单位办理；

2．新录用人员上岗前办理审批手续，填写《齐齐哈尔医学院临时工审批表》（见附表），经学院卫生所体检后，加盖身体健康情况认定章。

三、工资标准确定

根据最新黑龙江省最低工资标准要求，制定和调整临时工工资，按照工作岗位情况制定工资标准。后勤管理处（不含伙食科）临时工工资标准按工作岗位由部门确定，经人事处备案后发放执行。

四、考勤管理与工资发放

1．临时工考勤由人事处统一管理，各部门要加强临时工日常管理、安全生产培训教育，确保安全生产，制定管理细则，每月3日前上报考勤，人员变动需标注说明； 

2．临时工实行日工资制，每天工作八小时，不得迟到早退，特殊部门岗位需加班，报人事处批准后按规定发放加班费；各别岗位由部门申请，主管院长同意，人事处审核，按照正式职工出勤日发放工资。

五、本办法自2018年12月起执行。

六、本办法由学院人事处负责解释。

附：齐齐哈尔医学院临时工审批表

附：
齐齐哈尔医学院临时工审批表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	二寸照片

	文化程度
	
	政治面貌
	
	民  族
	
	

	原工作单位
	
	

	来本单位参加工作时间
	
	

	部    门
	
	岗    位
	

	家庭住址
	
	联系电话
	

	身份证号
	

	健康状况
	                    卫生所负责人：

                  （公章）

	岗位职责：


	用人单位意见：

部（处）负责人： 

（公章）
                 年    月    日
	人事部门意见：

人事处长：

    （公章） 

      年    月    日    


注：后附本人身份证复印件。
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