淮北师范大学人事代理办法
　　 根据中组部、人事部、教育部《关于深化高校人事制度改革的实施意见》（人发［2000］59号）和《淮北市人事代理试行办法》的有关精神，结合学校实际，制定本办法。

一、人事代理的原则

1、依据属地原则，对我校部分新进人员委托淮北市人才服务中心实行人事代理。
2、人事代理实行聘用合同制。聘用合同制是以聘用合同形式确定单位与个人之间的劳动关系及双方权利、义务的用人制度。

3、新进的人员在平等自愿的基础上通过与学校签订聘用合同，明确双方权利、义务和责任，确立受法律保护的劳动关系。
4、当事人双方在聘任合同执行期间如果聘用合同所提供的条件发生重大变化，对方可以解除合同，终止劳动关系。
二、人事代理的范围与内容

1、人事代理范围：
⑴应聘来校工作的部分硕士研究生学历以下（含硕士）应届毕业生；
⑵学校引进高层次人才的配偶；
⑶接收安置从事非教师岗位工作的复转军人、随军（随调）家属；
⑷来学校工作的其他人员。
2、人事代理的内容：
⑴管理受聘人员的人事档案和人事关系；
⑵代办受聘人员社会保险；
⑶代办辞职、辞退、解聘受聘人员保留原工作身份的手续。

三、受聘人员的管理及待遇

1、受聘人员必须与学校签订《聘用合同书》。《聘用合同书》须明确双方的权利、义务、责任、聘用期限、管理等内容，经双方签字后生效，即具有法律效力。
2、受聘人员在聘用期间，其党、团、工会、婚姻、计划生育等关系由学校管理。
3、受聘人员在聘用合同期内按国家规定确定工资待遇、参加评聘专业技术职务。
4、用人单位要建立健全受聘人员档案。每年末受聘人员的个人工作总结，单位对个人的考核评议、鉴定、奖惩、工资、职务变动等档案材料要及时归档。
5、聘用合同期内（三年为一个聘期），凡年度考核不合格者，按合同规定解除聘用合同，工作关系转回淮北市人才服务中心；聘期内年度考核均为合格者，合同期满后，根据工作需要，双方同意，可续签聘用合同，符合校内其它单位应聘条件者，经原单位同意，也可转岗聘任；在校内连续聘用3个聘期后，经双方同意，可签订无固定期限聘用合同。
6、具有高级专业技术职务的受聘人员，经过第一个聘期且年度考核均为合格者，从下一个聘期起可签订无固定期限聘用合同。如聘用人员在聘期内晋升高级专业技术职务或取得硕士及以上学位者，可从下一个聘期开始签订无固定期限聘用合同。
7、无固定期限聘用合同应明确合同的终止条件。
8、学校对受聘人员的社会保险、社会医疗保险、社会待业保险等社会保障按国家及省、有关部门的规定向淮北市人才服务中心办理缴费手续（包括学校按规定代扣个人应缴的部分）。

四、办理程序

1、学校与淮北市人才服务中心签订人事代理协议书，明确双方的权利、义务和责任等。
2、实施人事代理的人员须与学校签订聘用合同书，并经淮北市人才服务中心鉴证。
3、签订聘用合同书的受聘人员，持聘用合同到市人才服务中心将工作关系转到学校。

五、其它

1、聘用人员在聘用期限内，因工作需要参加在职（出国）培训、进修等须与单位签订回校工作及服务期限协议，违约必须赔偿违约金并交回学校支付的培训、进修等各项费用及培训期间的工资。
2、本办法自2013年6月1日施行，由人事处负责解释。
二○一三年五月二十日
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