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关于印发《长安大学劳动合同用工管理
暂行办法》的通知

校属各单位:

《长安大学劳动合同用工管理暂行办法》经校务会 2020 年 7

月 2日审议通过，现予印发，请遵照执行。

长安大学

2020 年 7 月 23 日

长 安 大 学 文 件
长大人〔2020〕170 号
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长安大学劳动合同用工管理暂行办法

为推进依法治校，加强对劳动合同用工的管理，严格控制劳

动合同用工的使用，依法保障所用人员的合法权益，规范合法用

工，根据《中华人民共和国劳动法》《中华人民共和国劳动合同法》

《中华人民共和国社会保险法》等有关法律和政策，结合学校具

体情况，制定本办法。

一、劳动合同用工的范围

本办法所指的劳动合同用工包括我校用工时间一般为一个月

及以上，我校采取直接签订劳动合同（不含劳务派遣用工、劳务

合同用工）聘用人员的招聘、使用和管理等，主要指后勤管理处、

保卫处、学生工作部、图书馆、实验室与设备管理处、校医院、

各学院（系）等二级单位，以及科研团队(项目组)等聘用的以签

订劳动合同为用工方式的人员。

二、劳动合同用工用工原则

1.按需设岗、提质增效

各用工单位要根据实际用工需求，本着“按需设岗、提质增

效”的原则，精准核算本单位基础用工需求编制数量，提高用人

效率，合理控制用工编制，报人事处审批。

2.依法依规、保障权益

严格按照国家法律、法规用工，保障所聘用人员的权益。

3.人岗匹配，择优聘用

用人单位根据工作岗位需要，综合考虑性别、年龄、学历、

工作经历、资质以及身体健康等原因，择优用工，确保人尽其用、

人岗匹配。
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4.综合评估，合理选择

根据用工岗位的特点，探索多元化的用工模式,综合评估，科

学选择劳务外包、劳务派遣、劳动合同用工、非全日制用工四种

用工形式。对于招聘难度大、用工成本高的岗位等优先考虑实行

劳务外包，对于临时性、辅助性或者替代性的岗位考虑采用劳务

派遣，对于工作年限长且表现优秀的骨干人员以及因工作岗位特

殊要求必须由学校直接聘用的人员，采用劳动合同用工方式。

三、职责划分

1.人事处是劳动合同用工的聘用和管理的归口部门，负责全

校劳动合同用工的政策制定，用工审批，编制核定，薪酬待遇标

准制定及发放审核，以及监督、指导各单位规范用工等。

2.按照“谁用工、谁管理、谁负责”的原则，校内各用工单

位主要职责如下。

（1）制定本单位具体的用工计划、用工需求编制核算、用工

管理制度、考核制度等，负责对所用人员进行日常管理和考核以

及薪酬待遇的具体发放等，并承担用工安全责任。

（2）制定本单位劳动合同用工的招聘条件和要求，以及具体

的招聘实施办法，按照学校的相关规定负责本单位劳动合同用工

的招聘、续用、辞退、退回。用工岗位有特殊要求的，所用人员

必须有相应的资质资格证书。

（3）对所用人员进行必要的安全、技能培训，经考核合格后

上岗，对不能胜任者予以辞退或退回。

（4）原则上学校不提供住宿，合同期满用人单位立即终止用

工，要求并落实所聘用人员离开学校。根据工作需要，提供住宿
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的，在劳动合同中要明确约定甲乙双方需要承担的责任和义务等。

（5）对所用人员的用工风险进行综合评估。对不按照要求违

规招聘用工所发生疾病、受伤甚至死亡等情况或意外的，由用人

单位负责处理并承担相应法律责任及赔偿责任等。

四、用工期限和基本条件

1.用工期限

从事临时性、辅助性或者替代性的工作岗位，用工期限根据

岗位需求和工作内容确定。

2.基本条件

品德良好、作风正派、遵纪守法，愿意为学校服务；必须符

合国家规定的劳动年龄，即 18 周岁以上，60 周岁以下；身体健

康、能胜任所从事的工作；具有身份证，特殊岗位要有上岗证或

资质证书。

五、招聘程序

1.每学期初，各用工单位根据用工需要，在人事处核定的用

工编制范围内，上报本学期用工需求计划，包括：工种岗位、人

数、选用条件等，报人事处审批后，用人单位自行组织招聘。

2.符合招聘条件的，用人单位填写审批表，报人事处审批，

批准后方可正式录用。

3.录用人员的试用期一般为 1-2 个月。

4.经审批后录用的人员，试用期满并合格的，一个月内由用

人单位与其签订劳动合同，合同期满自行终止。

六、薪酬与社保待遇

1.薪酬待遇标准由人事处核定，由用人单位按月根据考勤和
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业绩考核发放。

2.用人单位按照规定为聘用人员缴纳五险（养老保险、医疗

保险、失业保险、工伤保险、生育保险），并提供必须的劳保用品

和劳动防护用品。用人单位还须为特殊岗位所聘人员购买人身意

外伤害保险等商业险。

七、劳动合同的签订

1.首次聘用人员签订劳动合同的期限根据聘用人员的年龄、

身体状况、能力以及岗位需求等确定，一般为 2 年，技术岗及岗

位特点有特殊需求的首次聘用最长不超过 9 年，同一岗位同一人

员最多续签一次，续签合同期限不超过首次签订合同的期限，续

签合同期满不再续签。

2.聘用人员在签订的合同期满后离校，并在校外单位工作两

年以上，用人单位可再次与其本人签订劳动合同，合同期限及要

求与首次签订相同。

八、附则

1.聘用人员的薪酬发放，按照学校规定从相应的财务渠道支

出，不得违规发放。

2.科研项目组聘用的劳动合同用工按照学校科研项目外聘人

员聘用管理办法执行，由科技处负责相关工作，按照本办法的相

关要求规范用工。

3.用工时间为一个月内的短期工（含零散性用工）以及以小

时计酬为主的非全日制用工，按照国家相关要求执行。

4.对于由于用工紧张等原因需要聘用 60 周岁以上人员的，签

订劳务合同，并购买人身意外伤害保险等商业险。劳务合同期限
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为一年，根据需要可每年签订一次，劳务合同用工年龄最大不超

过 65 周岁。

5.本办法从通过之日起执行，由人事处负责解释。

长安大学校长办公室 2020 年 7月 23日印发

抄送：校党政领导。


