	用工单位
	

	申请岗位数
	
	岗位类别
	管理辅助□  专技辅助□  工勤岗位□

	现有管理
人员情况
	核定科职及以下（不含辅导员）党政管理编制   人，现有在岗 人（含行政专员），空编  人。现有管理辅助岗   人，现有专技辅助岗  人，工勤岗位   人，其中人资处学校专项经费支持  人 。

	经费来源
	□人资处学校专项经费

	
	□单位自筹
	名称:                     

经费项目代码:

	
	 其他
	名称：
经费项目代码:

	申请设岗 理由

	可另附页



	岗位工作 职责

	

	用工单位

意见
	请务必在阅知“劳务派遣用工管理规范行为清单”后签署意见。
负责人签名
                             （盖章）   年   月    日

	人资处

审核意见


	与计财处核实经费来源情况：


	
	                  签章：       年   月    日


劳务派遣岗位新增需求申请表
经办人：                                                             联系电话：
（请务必在阅知“劳务派遣用工管理规范行为清单”后签字）
注：1.管理辅助岗仅设置在校部机关、院系机关及参照校部机关管理的直属单位等，学校严格控制总量规模。
2.经学校同意特殊情况可设置少量工勤岗，保安、保洁等岗位应采用业务外包方式管理。
3.自筹经费指单位创收业务费、捐赠等，非学校财务预算。
4.双一流建设经费不属于自筹经费，如使用该经费聘用派遣人员，须提供双一流经费审批同意单。
劳务派遣用工管理规范行为清单
一、不私自增设派遣岗位，应按学校规定和要求分类报批。
二、不自行发布劳务派遣招聘信息，应经学校人力资源处同意后，由派遣公司统一对外发布。
三、不得录用未经派遣公司及用工单位准入核查或核查不通过的人员。校内更换用工单位的，原用工单位应积极配合出具工作表现证明。
四、不得录用与用工单位负责人有亲属关系的人员从事有直接上下级领导关系的岗位或组织人事、审计、财务等工作；与科研项目负责人或主要成员有亲属关系的人员，不得派遣到该科研项目课题组。
五、不提前或私自用工，派遣人员与派遣公司签订书面劳动合同后方可到岗工作。 

六、派遣人员工资由派遣公司发放，不得低于杭州市最低工资标准，用工单位不直接向派遣人员发放工资、奖金、工作津贴等劳动报酬。
七、用工单位应与派遣人员明确约定薪酬标准（包括薪酬与岗位职责、考勤、考核等量化指标相关联的调整机制），不得随意降薪，约定不明需调整的，应与派遣人员充分协商并留存书面记录。
八、派遣人员处于医疗期、工伤停工留薪期、孕期、产期、哺乳期内的，除法律规定的情形外，用工单位不得将其退回派遣公司。派遣期内，用工单位不得将派遣人员再次派遣到其他法人单位。
九、用工单位不得拖欠派遣公司用于发放派遣人员工资、缴纳社保的相关费用。合同期满退回后派遣公司不续签的，以及合同期内退回派遣公司经三方协商一致解除的，派遣公司均应依法向派遣人员支付经济补偿金，费用由用工单位承担，法律另有规定除外。
十、建立实习关系仅限于全日制在读学生身份的人员，须提交证明并签订实习协议。
