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前  言

根据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T800—2018《电力企业标准编制规定》、GB/T 15498-2017《企业标准体系管理标准和工作标准体系》编制规定。

本标准是对Q/SYRD-203.25-2021《劳务派遣用工录用流程及管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-203.25-2021，同时原标准废止。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。

本标准修编部门：标准化办公室
本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉 

本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

——Q/SYRD-203.25-2021《劳务派遣用工录用流程及管理制度》   起草人:周 莉  王 春  闫敏慧 吴姣如  丁 群
 劳务派遣用工管理
范围

为了加强劳务用工的管理，进一步规范劳务用工流程，约束劳务人员行为，使得劳务人员在工作岗位上的作用得到良好发挥，特制定本办法。

本标准适用于盛源热电有限责任公司所有劳务派遣工的管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

管理内容与办法

劳务派遣工必须服从用工单位管理，遵照执行所属部门及岗位管理标准、工作标准。

劳务派遣人员的招聘，要根据岗位任职条件委托劳务派遣公司组织，用工部门及综合事务部参与。凡录用者，均由劳务派遣公司与其签订劳动合同后派遣到阿拉尔盛源热电有限责任公司。

劳务派遣工在签订劳务合同前需将个人身份证、户口本、暂住证、健康证（体检证明）等资料交至盛源热电人力资源专责,并出具担保证明，担保人负责合同期内劳务派遣人员的一切行为、经济和法律责任。劳务派遣公司要对派遣人员所提供的个人证件资料及所填报的个人资料进行审核，确保真实可靠。如被发现所提供资料与事实不符，除需承担由此引起的一切责任外，我单位有权对其追究法律责任。

劳务派遣公司招聘人员条件，一般应满足以下条件：

具有良好的职业道德，身体健康，无不良嗜好和违法违纪记录；

年龄50岁以下（特殊情况下经审批可放宽至55岁）；

有固定住所及户口，持有效身份证件；

非本地户籍，需提供暂住证或者社区出具居住证明；

需具有相应的职业资格证书；
在具备以上条件的基础上，劳务派遣公司应给盛源热电有限责任公司提供《劳务派遣人员面试初审表》，作为用工依据。

用工部门及综合事务部、质量安全部应根据岗位要求对劳务派遣人员进行遵纪守法、职业道德、劳动纪律、安全生产和业务技能等方面的教育与培训，必须坚持“先培训、后上岗”的原则。

用工部门和综合事务部应加强对劳务派遣人员的管理，用工部门应建立健全考核与管理制度。

用工部门使用劳务派遣人员，由用工部门负责统一管理，进行日常考核。

质量安全部监督检查劳务派遣人员的安全培训、持证上岗以及核实流动人口信息等情况。

劳务派遣公司有义务为劳务工购买社会统筹保险，并依法按时缴纳；对不符合缴纳社会统筹保险的劳务工，劳务派遣公司需为其购买意外保险。劳务派遣人员发生工伤事故伤害的，综合事务部和用工部门要主动协助劳务派遣公司做好工伤认定申报工作，并按照工伤保险有关规定和劳务派遣协议约定执行。

派遣人员的报酬由党群工作部、行业主管部门、盛源热电以及劳务公司在协商一致的基础上确定，并在劳务合同中明确。若相关费用超出基本定额，由综合事务部请示行业主管部门、党群工作部，报分管领导审批确定。

劳务派遣协议期满，双方劳务派遣关系即行终止。对于履约表现和信誉良好的人员，盛源热电可根据实际工作需要，与其续订劳务派遣协议。

有下列情形之一的，综合事务部应将劳务派遣人员退回劳务派遣公司：

在试用期内被证明不符合录用条件或考核不合格的；

违反企业规章制度和劳动纪律的；

因违反操作规程发生责任事故的；

扰乱工作秩序，致使公司工作不能正常进行的；

经盛源热电公司与劳务派遣人员平等协商，达成一致，退回劳务派遣公司；

劳务用工合同期限届满而终止劳务派遣关系的；

劳务派遣协议签订时所依据的客观情况发生变化，致使劳务派遣用工的条件不复存在的。

被司法机关依法追究刑事责任的。

综合事务部要建立劳务派遣人员动态管理数据库档案或台帐，对为企业提供服务的派遣人员做到跟踪追效，监督管理到位。
劳务用工招录流程

报批程序：劳务派遣人员的使用，由用人部门提出申请，综合事务部根据申请填写使用劳务派遣人员用工需求表、审批表，确定劳务派遣人员的人数，用工期限、工资标准等，报厂领导审核，上报行业主管部门、党群工作部审核，公司分管领导审批后，报党群工作部备案；未经批准的，不能使用劳务派遣用工。

劳务派遣公司发布用工招聘信息，经劳务派遣公司面试合格后（填面试表），派遣至盛源热电。应聘者携带面试初审表、身份证、户口本、健康证原件（体检表），由分管领导、用工部门领导、综合事务部、质安部对应聘者进行面试，面试合格后报厂主要领导审批确定是否招录。

信息录入：厂主要领导确定招录后，由人力资源专责录入相关信息，质量安全部核实流动人口信息及安全培训，用工部门进行岗前培训；同时人力资源专责监督劳务派遣公司与劳务工及时签订劳务合同，签订完后人力资源专责及时将相关信息上报党群工作部备案。

检查与考核

对违反本制度相关规定按《综合绩效考核管理》规定内容执行。

附录
附录A (资料性附录)劳务派遣人员面试初审表
附录B (资料性附录)劳务派遣用工需求（计划）表
附录C (资料性附录)劳务派遣用工审批表
附录D (资料性附录)劳务派遣用工招录审批表
附录E (资料性附录)劳务派遣用工招聘流程
（资料性附录）

劳务派遣人员面试初审表
劳务派遣人员面试初审表

表号：2113-01                                                 NO:
	姓名
	
	性别
	
	照片

	年龄
	
	身份证号
	
	

	民族
	
	健康状况
	
	

	联系电话
	
	户籍所在地
	

	家庭住址
	

	工作

经历
	

	面试

初选

情况
	负责人签章：        

                           年   月  日

	有无

不良

记录
	                      负责人签章：        

                           年   月   日


（资料性附录）

劳务派遣用工需求表
劳务派遣用工需求（计划）表

表号：2113-02                                                 NO:
	岗位名称
	
	岗位类别
	

	用工数量
	
	工作地点
	

	工作部门
	
	岗位工资
	

	派遣期限
	
	用工拟上岗日期
	

	试用期
	
	试用期工资
	

	招聘方式
	（ ）劳务公司自招      （  ） 用工单位代招

	岗位条件
	

	用工条件
	

	行业部门审批意见
	

	分管领导审批意见
	


单位：              单位负责人：            填表人：         填表日期：
（资料性附录）

劳务派遣用工审批表

劳务派遣用工审批表

表号：2113-03                                                 NO:
	申请单位
	
	岗位名称
	

	申请人数
	
	工资标准
	

	使用期限
	

	申请用工理由
	

	岗位职责
	

	申请单位意见
	                               签字（盖章）：

                                         年   月   日

	行业部门意见
	签字（盖章）：                        年   月   日
	党群工作部意见
	签字（盖章）：                        年   月   日

	分管领导意见
	签字（盖章）：

                                             年   月   日

	主要领导意见
	签字（盖章）：

                                             年   月   日


（资料性附录）

劳务派遣用工招录审批表

劳务派遣用工招录审批单

 厂领导：
兹有       同志，      年   月    日为新招录劳务派遣员工。现请示招录为劳务派遣用工。

妥否，请领导批示。

厂领导签字：

分管领导签字：

部门领导签字：

                        阿拉尔盛源热电有限责任公司

                                    综合事务部

                                    年   月   日
劳务派遣工招录审批单

 厂领导：
兹有       同志，      年   月    日为新招录劳务派遣员工。现请示招录为劳务派遣用工。

妥否，请领导批示。

厂领导签字：

分管领导签字：

部门领导签字：

                        阿拉尔盛源热电有限责任公司

                                    综合事务部

                                    年   月   日
（资料性附录）

劳务派遣用工招聘流程

劳务派遣用工招聘流程

_________________________________
_________________________________
公司同意招录批复后，盛源热电联系劳务派遣


公司发布招聘信息





经劳务派遣公司初审后，应聘者携带面试初审表、身份证、户口本、健康信息等至盛源热电面试





由分管领导、部门领导、质安部对应聘者进行面试





劳务派遣用工招聘流程





同意





厂主要领导审核确定








是     














同意











单位劳资员录信息，由质安部上报流动人口信息及安全培训、相关部门进行岗前培训





是    





劳务公司与劳务人员签订派遣


合同





将招录人员信息上报电力公司党群部


备案





完成招录劳务工派遣流程
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