上海市绿化和市容管理局直属事业单位编外用工管理办法（试行）
为切实加强局属事业单位编外人员的用工管理，规范用工行为，健全管理制度，维护事业单位和编外人员合法权益，特制定本试行办法。

一、编外人员范围

事业单位编外人员是指事业单位非在编的工作人员，包括通过人才代理、从外单位借用、退休返聘等方式在事业单位工作的人员。

二、编外用工基本原则

1、坚持市场优先配置的原则。后勤保障类岗位使用编外人员的，应逐步通过社会化购买服务的方式解决。同时，单位聘用编外人员应实行公开招聘。
2、坚持岗位需要、以岗定人的原则。编外用工原则上应是为满足临时性、辅助性、替代性短期专项工作需要。根据实际需求，实行总量控制，编外用工数量原则上不得超过单位空编数的60%。

3、坚持先审批后用工的原则。单位确需使用编外人员的，应按规定的范围、数量、岗位，按规定程序报批。

三、编外用工申报条件

1、符合下列情形之一的，单位可以申请编外用工：单位承担临时性、阶段性工作任务，内部在职人员调剂确有困难的；因岗位的技术性质和要求，无法在在编人员中调剂满足该岗位的专业使用要求的；因事业发展，暂时难以增加人员编制，现有在职人员不能保证工作正常开展的；特殊岗位确需编外用工的。
2、属下列情况之一的，不得聘用编外人员：涉及执法、涉密、财会等岗位的；可通过非全日制用工等方式解决的。

3、退休人员一般不得返聘。确需返聘的，仅限于专业技术岗位，且须具备相应的专业技术职称资格。

四、编外用工报批程序

1、单位向局组织人事处提交编外用工计划，说明申报理由、岗位职责、聘用期限、经费来源、工资待遇、岗位资格要求等情况。局组织人事处审核后，报局分管领导审定。

2、编外用工计划经批准后，单位制定招聘实施方案，明确相关资格条件、招聘方式和程序等，报经局组织人事处同意后具体实施。
3、单位面向社会发布招聘公告，并按照报名、资格审查、笔试或面试、体检、考察等程序，公开择优确定拟聘用人员。拟聘用人员名单应及时报局组织人事处备案。
五、加强日常管理

1、强化考核制度。单位应依法建立和完善编外人员聘用管理的有关规章制度，加强对编外人员的日常管理和考核，并根据实际制定编外用工人员考核办法，考核结果与是否续聘、收入待遇等挂钩。

2、限定用工期限。编外人员的聘用期限一般不超过两年。因专项工作尚未完成需要续聘的，须重新申报并办理手续，且续聘不得超过1次。退休返聘人员的聘用期限最长为两年，不得续聘。

3、合理确定待遇。单位应根据岗位难易程度、工作量大小以及工作业绩等要素，参照单位相应岗位工资水平和有关工资政策，合理确定编外人员薪资待遇。编外人员的费用由单位自行解决。使用财政拨款渠道费用的，应报局财务管理处审批同意。

4、落实责任分工。建立局组织人事处、财务管理处、以及用人单位协同负责、各司其职的联动机制。局组织人事处负责审核编外用工计划，指导用人单位做好招聘工作，负责牵头编外用工情况的监督管理；财务管理处负责编外用工的经费核拨和监管；用人单位负责按照有关法律法规和政策落实本单位编外用工的使用管理，包括招录、考核、清退，按规定签订用工合同、办理社会保险等。
六、其他
1、项目聘用人员规定。因承担市级、局级重大课题、科研项目等阶段性项目工作而聘用的人员，不列入本办法规定的编外人员管理。其聘用时间依据项目完成时间确定，项目完成即终止聘用。产生的人员费用纳入项目经费管理。

2、本办法试行后，各单位原则上不得再聘用劳务派遣人员从事保安（门卫）、保洁、食堂、文印等工作，应通过社会化购买服务的方式解决。

3、本办法自印发之日起试行。
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