编外用工需求审批表
	用工部门
	
	需求岗位
	

	岗位类别
	□管理   □技术工勤   □普通工勤
	薪酬标准
	人民币：              元/月

	设岗职数
	
	现有人数
	
	需求人数
	

	上岗时间：自             年          月          日起

	需求情况说明：
（一）需求类别:    □缺编补人   □离职补人   □新增岗位    □其他        
（二）情况说明：


	用工部门负责人签字：
年     月     日
	分管用工部门处领导审批意见：
 年     月     日

	综合科审核意见：
                       年     月     日
	分管人力资源处领导审批意见：
                       年     月     日 

	后勤与国资处处长审批意见：        

   年     月     日

	人事处处长审批意见：
年     月     日


注：1、本表一式一份，由各用工部门随同需求岗位的《岗位说明书》（附后）一并填写并呈批。 
2、本表仅限于各用工部门选用工勤岗位(即技术工勤及普通工勤)人员填用。
3、审批后的本表原件报至后勤与国有资产管理处综合科人力资源，并由综合科人力资源统一上报学校人事处留存。
岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处         科
	岗位名称
	

	岗位类别
	□管理   □技术工勤   □普通工勤
	设岗数
	

	任职资格
	

	岗位职责
	

	工作标准
	



