
管理前沿
2020 年 1 月第 2卷第 1期

文章引用：陈庆典．浅谈高校非在编职工的管理［J］．管理前沿，2020，2（1）：39-46．

https://doi.org/10.35534/fm.0201004

A brief discussion on the management of temporary 
workers in colleges and universities

Chen Dianqing

North Minzu University, Yinchuan

Abstract: At present, the unit of choose and employ persons of a lot of colleges and 

universities all over the country USES a few temporary contract workers that have 

not been made up. This paper aims at some problems existing in the employment and 

management of temporary contract workers in colleges and universities, and puts 

forward some countermeasures for employment and management.

Key words:  Colleges and universities; Temporary workers; Management; 

countermeasures

Received: 2020-01-04 ; Accepted: 2020-01-15 ; Published: 2020-01-22



·40·
浅谈高校非在编职工的管理 2020 年 1 月

第 2 卷第 1 期

https://doi.org/10.35534/fm.0201004	 www.sciscanpub.com/journals/fm

浅谈高校非在编职工的管理
陈庆典

北方民族大学 , 银川

邮箱：

摘  要：当前，全国许多高校的用人单位普遍招用少量尚未进编的临时合同工。

本文针对高校在录用管理临时合同工中存在的某些问题，提出录用、管理的对策。
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长期以来，许多高校人事管理中都存在着招用正式工和聘用临时合同工两

种用人形式，其中对正式教职员工的接收录用、工资变动、人事调配、职务晋

升、档案保管、奖惩办法和福利保障等都有一套比较完整的管理规定或实施办

法。而对临时合同工的使用与管理尚缺少一套比较妥善的管理规定或实施办法。

由于高校教育形势发展快，就业人员流动变化大，数量也逐年增多，人们的法
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制观念也在逐渐增强，因此，高校如何以人为本，因地制宜地做好全校临时合

同工的规范化、法制化管理是高校用人制度改革的一项重要内容。

所谓临时合同工（包括外聘工、合同工等）就是指从事机关、企事业单位

的某项、某岗位的工作，在所规定的时间完成一定的工作量，但没有或尚未被

列入该单位国家编制的职工。使用临时合同工是我国用人制度的一种形式，是

国家机关、企事业单位完成上级计划工作任务的主要人力补充。从建国以来，

至今我国高校人事管理中长期存在有国家计划内的在编干部职工（以下简称为

正式工）和未进编的计划外干部职工或临时合同工（以下简称为临时工）两种

用工形式。笔者最近调查了外省一所高校的情况，该校 2006 年上半年在校生 

7560 人，正式教职员工共 581 人，未进编的临时工有 85 人（其中教师和教辅人

员 35 人，驾驶员、保安员和其它人员共 50 人），后勤部门社会化管理自发工

资的 183 人。在上述人员中有来自国内外的教师，有事业单位转制辞职的干部

或技术员，有退休的老教师，有大中专学校毕业的青年学生，有企业单位下岗

的职工和农民工。实践证明，临时工虽然不是学校的正式工，但他们象正式工

一样坚守在学校的教学、管理和服务工作的岗位上，肩负着担子尽一份责任，

为学校的教学和科研服务，为全校师生员工服务，为学校的稳定与发展作贡献。

因此，根据《中华人民共和国劳动法》第一章《总则》的规定和劳动保障部关

于确立劳动关系的通知精神指出：“劳动者提供的劳动是用人单位业务的组成

部分”，用人单位就应当与劳动者签订劳动合同。

确立劳动合同后，劳动者就是用人单位的合同工，即成为计划内的或计划

外的临时工。

纵观高校的教育改革与发展，高校内部体制改革在不断创新，不断深入发

展，高校内部的人事体制改革取得了可喜的成效。如高校内正式工的“铁饭碗”

早已被打破，干部能上能下，竞聘上岗，实施全员聘用和教师资格准入制度；

把一些原为正式工干的工作岗位不断转由临时工顶替，把后勤服务性的大量工

作推向社会化。劳动报酬采取绩效挂勾工资，逐步改变“大锅饭”传统式的平

均主义分配制度，初步建立了有效可行的用工机制、竞争机制、激励机制等等。

但是也要看到一些高校在吸收与录用临时工，以及后勤服务社会化在用工中所
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存在的问题，主要表现如下：

（1）主人翁意识不强。有的用人单位没有考虑学校实际工作是否真正需要，

对学校办学效益有无影响，而盲目吸收临时工。以致这些人中有不少人没有主

人翁思想，对工作得过且过，敷衍了事，对学校的教育工作漠不关心。

（2）法制意识欠缺。有的用人单位较少学习《中华人民共和国劳动法》和

国家的有关劳动法规、条例，缺少依法治校的方略，只知雇用临时工方便好用，

忽视了临时工的合法权益和劳动保障。

（3）监督意识较差。有的高校后勤服务社会化类似自由化，后勤自行管理

类似学校放弃管理。由于学校放弃有效的监督管理，导致了有些临时工只顾自

己利益，不顾学校和国家的利益，服务态度和工作方式方法简单生硬，不利于

高校加强和改进大学生的思想政治教育工作。平时较少组织学习，掌握有关信

息不多，对国家法规理解偏差，有的唯利是图，造成不良影响等等。

（4）全局意识薄弱。有的高校在人事管理改革中对用人单位或部门定编、

定岗、定员不到位，缺乏全校总体观念，对后勤服务社会化的经济实体缺少调查，

没有做认真全面的资产评估和经济核算，对社会化所用临时工的数量监控不力，

造成了学校资产流失和资源浪费。

高等学校是培养社会主义合格建设者和可靠接班人的重要阵地。高校如何

教育与培养大学生成才，必须要有德才兼备、专业技术过硬的师资队伍、素质

较高的党政管理队伍和一支优良精干的后勤服务队伍。作为高校人事管理部门

必须围绕学校的教育中心工作做好人才管理、调配。不仅要做好、选好、用好

正式工，同时也要做好、选好、用好临时工。面对高校临时工的现状和管理上

的问题，作为高校的管理者必须提高思想认识和采取合适的管理对策。

1  正确认识学校临时合同工是合法的劳动者

高校的临时合同工都是学校与之建立劳动合同关系的劳动者，依照《中华

人民共和国劳动法》的规定，“劳动者享有平等就业和选择职业的权利，取得

劳动报酬的权利，休息、休假的权利，获得劳动安全卫生保护的权利，提请劳

动争议处理的权利以及法律规定的其他劳动权利。”“劳动者应当完成劳动任务，
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提高职业技能，执行劳动安全卫生规程，遵守劳动纪律和职业道德。”“用人

单位应当依法建立和完善规章制度，保障劳动者享有劳动权利和履行劳动义务。”

（摘自《劳动法》第一章第三条、第四条）依法治校，遵纪守法，照章办事是

我们高校办学的一贯准则。2004 年 5 月 1 日由国家劳动部制定的《最低工资规

定》开始实施，明确规定国家机关，企事业单位和与之形成劳动关系的劳动者

都要执行最低保障工资。同时强调每两年至少调整一次。还有国务院制定的《工

伤保险条例》也于 2004 年 1 月 1 日开始实施。这些法规的出台充分反映了党中

央国务院对全国劳动者的高度重视，是得民心、顺民意的重大决策，是以人为本、

执政为民的又一重要体现。各级各类主管部门都要认真研究落实并贯彻执行。

因此，高校应该把临时工纳入学校的正常用人管理范围，对他们的工作、学习、

生活和家庭问题也要像学校正式工一样给予关注。

2  加快高校用人制度的改革

遵照国家编制委员会、人事部对高校人事改革的指示精神，结合本地区本

部门的实际情况，尽快落实高校的用人编制、岗位职责和岗位指标。从精简人

员提高办学效益出发，采取竞争上岗，力争做到既节省编制，又能提高工作效

率；既有利于调动全校教职工的工作积极性，又有利于构建和谐社会，稳定学

校教学秩序。首先，对用人单位中的某些工作岗位确实缺编和少编的，可以聘

用临时工，但必须认真严格测算工作量，尽量减少临时工的数量。其次，对高

校后勤服务中的某些工种未推行社会化的，要尽快推行社会化，把某些工作中

的临时工推向社会化管理，学校可以不再直接具体管理，但要对社会化承包人

实行严格监控，特别要监督他们对大量临时工的管理，检查他们所定的合同书，

是否做到忠实履行，尽量减少和避免学校资产流失和资源浪费。再之，根据高

校的人事变动，着重加强人事与经济管理相结合，把高校传统的人事管理逐步

转化为科学的人力资源管理。

3  全面加强临时合同工管理工作

面对高校用人制度的变化和人事管理改革力度加大，高校的人才流动变化
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复杂，遵照国家有关法律规定精神，参照一些高校的人事管理制度改革经验，

针对一些高校当前对临时工管理中所存在的问题，提出如下管理意见。

3.1  认真做好临时工的录用工作 

（1）制定临时工录用办法。首先要成立组织机构，由学校人事部门、纪检

部门及用人单位分别派人组成一个考核小组，在校党委的领导下开展工作；其

次要公示录用岗位及其名额、录用步骤，以及该岗位工作所必备的条件；同时

要明确报名地点和截止时间，考核结果要公示，做到公开、公正、公平，人人

知晓。

（2）明确临时工录用要求。首先必须政治思想好，遵纪守法，维护社会公德，

没有违反国家法律的前科；具有一定专业知识和较强的工作能力，并有爱岗敬

业助人为乐的精神；另外必须身体健康，心理健康，并有相关工种所必备的条

件和符合年龄方面的要求。

（3）具体做法是：一要在招聘前出示其本人所在乡（镇）的劳务证、计生

证、身份证，专业工种要有技术职称证或上岗证，特殊工种要有医院体检证明，

若从事学校保安工作的还应对其家人及其家属作调查了解，是否其家中有服刑

的人员。二要根据国家《劳动法》的规定签订劳动合同，合同条款必须包括以

下内容：①新招聘的临时工实行六个月试用期，试用不合格的应予辞退。②合

同期限每年签订一次，特殊工种特殊情况另定。③工作职责清楚，有实质内容

和可考核的工作量，有奖惩办法及解除合同的规定。④学校提供劳动条件、报酬、

福利待遇标准。⑤遵守国家的法律法规和学校所定的各项规章制度。⑥根据后

勤工作的某些专项特殊性工种（如食堂、水电等），要求承包者缴交责任风险

保证金或押金，在合同期内保证无发生任何事故，待合同期满后如数归还保证

金或押金。三要有仲裁或公证人。四对从事特殊工作岗位者若向学校借贷资金

需要有经济担保人。

3.2  制定临时工的劳动报酬

制定临时工的劳动报酬是招聘单位与劳动者签订劳动合同中的关键，既要
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做到符合情理（客观条件）又要符合法律，既要有利学校的发展，又要有利调

动劳动者的工作积极性，既不能太高也不能太低，要顾全大局，以免今后发生

劳动争议。根据当地经济发展水平，遵照当地政府相关政策规定，结合高校用

人的实际状况，对临时工劳动报酬可按下列项目确定：

（1）保证基本工资，即按当地政府规定的最低工资。此项工资中包括个人

应该缴纳的社会保险费、医疗保险、工伤保险、劳动派遣或失业保险，其缴纳

标准分别按最低工资的 8%、2%、1% 计算。

（2）学校津贴，也作为劳动工种补贴。此项补贴费包括学校代劳动者缴纳

社会保险费，医疗保险，劳动派遣或失业保险，其缴纳数额分别按最低工资的 

17%、8%、1% 计算。学校通常是把该补贴发给个人由其个人再向劳动保障部门

缴交。此项补贴应包括了劳保用品购置和节假日的加班费。

（3）福利与辞退补助。吸收临时工加入学校工会组织，并参与学校工会组

织的各项活动；临时工工作满一年后（应扣除试用期六个月）属于正常辞退的，

学校可补发其一个月的最低工资（最多不超过 12 个月）。

3.3  组织学习 , 提高临时工的管理、服务水平

临时工也要参加本单位职工的政治学习，是党团员的要参加本单位党团组

织生活，对不同工种的临时工要分别组织业务培训，一方面提高文化素质，另

一方面加强劳动安全、防患意识教育。特别要让临时工树立信心，任劳任怨，

安心在校干好工作。同时增强临时工对学校工作的责任感，全面提高自己的工

作能力和服务质量。对从事食品工作的临时工还要加强食品卫生、个人卫生、

环境卫生的教育指导；从事学校保安工作要特别加强体能训练等。

3.4  做好临时工的年度考核工作

临时工既然是学校的职工，也就一样要参与学校教职工的年度考核。严格

按照招聘合同书上的协议和其履行工作职责要求逐一对照检查，通过年度检查

考核，对不合格不称职的临时工给予辞退；对在校工作表现突出，有特殊贡献的，

或在年度考核中被评为优秀的临时工，也应与在编的正式工一样受到表彰和给
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予一定的奖励。

3.5  做好对临时工的选择

在确定临时工的劳动报酬后，学校有关部门应敦促或配合临时工向当地政

府劳动主管部门缴交社会保险费、医疗保险、工伤保险、劳动派遣费及失业保

险费等。鉴于目前使用临时工的状况和笔者所调查的情况，大部分的用工单位

和劳动者本人都没有与社会劳动保障部门办理有关劳动保险手续，缴交上述各

种保险费，只有单位下岗职工和年轻的流动职工自行缴交以上各种保险费。为此，

参照国家“劳动法”和“工伤保险条例”的规定，在同等条件下，教学单位应

尽可能聘请一些富有教学经验，责任心强、身体健康的老同志；后勤服务部门

应根据劳动工种尽量聘用一些单位下岗职工或比较年轻的临时工；另外，还可

以与政府人事部门批准成立的、比较规范的人才服务中心或相关的劳动服务公

司联系，由他们协助组织派遣对口业务人员来校工作，从而可以减少劳动纠纷，

这样，不仅有利于学校的人事管理，而且更加有利学校的各项改革与发展。
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