山东新升实业发展有限责任公司文件
新升公司发〔2019〕56号
山东新升实业发展有限责任公司
关于加强劳动用工管理办法的补充规定

公司各单位、机关各部室：

为进一步加强公司劳动用工管理工作，根据《新升公司员工招聘调配管理办法》（新升公司发[2018]19号）（以下简称：调配管理办法）和《新升公司工作责任追究制度》（新升公司发[2016]81号）（以下简称：责任追究制度）规定，规范公司招聘、调配、借用审批程序和办理手续，合理配置公司的人力资源管理，结合公司实际，制定本补充规定。

第一条  权属单位的用工需求，必须执行“凡增必报”的原则。经过分管领导同意，提前向新升公司提出申请，按照公司批复的人数、专业进行公开招聘竞聘的。

第二条  权属单位增员，必须经公司董事长批准，经公司人力资源部门通过公开招聘或组织选调方式，进行招用员工， 并办理入职前查体、劳动合同签订及备案工作。

第三条  权属单位机关增加人员时，必须对本单位劳动组织架构进行合理优化，重新进行定编定员后，报经新升公司审核同意后实施。

第四条  禁止未经公司批准，权属单位之间私自串通，对公司员工实施工作调动，安排工作的行为。

第五条  禁止未经过公司批准，也未经组织程序，权属单位擅自许诺员工，给予一定职位或者岗位的行为。

第六条  权属单位之间、权属单位与公司机关之间，确因工作需要借用人员的，必须经新升公司董事长同意，并办理书面借用手续。

第七条  权属单位之间，权属单位与公司机关之间，确因工作需要借用人员的，未经新升公司董事长同意，也未办理书面借用手续的，必须退回原工作单位。

第八条  凡违反以上规定的权属单位和相关当事人，经公司查实，依据《责任追究制度》相关规定进行责任承担，按照《责任追究制度》相关规定对权属单位负责人、经办人员、用人单位的财务负责人和出纳员（地面经济核算员），进行责任追究。

附件：公司内部借用人员申请表
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	附件

公司内部借用人员申请表

	姓    名
	
	性    别
	
	出 生 年 月
	

	文化程度
	
	技术等级
	
	参加工作时间
	

	现所在部门/单位
	
	现 任 岗 位
	

	拟借用部门/单位
	
	拟从事工作岗位
	

	借用期限
	自       年      月      日 至       年      月      日止。

	借用原因
	

	现单位意见
	签字：                          年   月    日
	借用单位意见
	签字：                         年    月    日

	人力资源部意见
	签字：                                                                    年   月    日

	董事长意见
	签字：                                                                    年   月    日

	备注：本表由借用单位填写；一式两份，用人单位一份，人力资源部一份。
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