附件1：

劳务用工人员岗位申请表

申报单位：（盖章）                    填表时间：  年  月  日

	年度用工计划人数
	

	用工理由
	

	岗位名称
	

	主要工作任务
	

	用工要求
	

	用工起止时间
	

	月工资标准及来源
	

	劳务用工管理办公室意见
	

	主管校领导意见
	


领导签字：                            制表人：         

附件2：
劳务用工人员应聘报名登记表

单位（盖章）：                        填表时间：  年  月  日

	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	身份证号码
	

	户籍所在地
	

	用工起止时间
	

	岗位名称
	

	主要工作任务
	

	担保人基本情况

	单  位
	

	姓  名
	
	身份证号
	

	与被担保人

关系
	
	担保人

意见
	

	备 注
	


人事处制
注：在备注栏内注明各类招聘前必须的证件是否齐全。

附件3：
使用劳务用工人员申报程序




附件4

劳务用工人员登记表

单位：（盖章）                                                         填表时间：    年  月  日

	单位
	姓名
	性别
	身份证号
	工作岗位
	用工形式
	用工来源
	工资标准
	工资支付渠道
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


领导签字：                                                                                   

合同书送办公室备案一份





合同书送达劳动者本人一份





劳务用工管理办公室签发“劳务用工人员经费控制卡”





合同书用人单位留存一份








学校劳务用工管理办公室审核、审批（备案）


审核














1、下载学校用印单


2、人事处领导签字





领取、填写用工合同书








各单位自行招聘





公布招聘岗位、条件及要求





校内各用人单位





填写上报劳务用工人员登记表上报（电子、书面）





申报劳务用工岗位申请表（电子、书面）





校内经济独立核算单位所有聘用人员的劳动合同须上报备案。








合同书加盖学校印章后
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