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	1.适用范围：编制外用工的新增及减员。
2.工作內容：
     2.1用人单位根据工作需要提出需求计划；
 2.2学校审批；
     2.3人事处发布招聘信息；
2.4个人应聘；
2.5人才交流中心组织招聘考核；
2.6个人填写《华侨大学编制外用工审批表》、《泉州医保登记表》，提供身份证复印件、学历复印件、体检表、计生证明、用工许可证；
     2.7人事处审核；
2.8双方签署劳动合同，个人上岗并享受相应待遇；
2.9合同到期个人/学校不续签或个人申请提前离职；
2.10单位审核；
2.11学校审批；
2.12个人办理工作移交；
2.13人事处根据《劳动合同法》确定是否核发离职补偿金，核减工资，发放离职证明，个人转移社保；
*独立核算单位参照上述流程办理，人事处备案。
3.相关文件：
3.1.1中华人民共和国劳动合同法
3.1.2中华人民共和国劳动合同法实施条例
3.2.1福建省教师资格申请人员体检标准及办法
3.2.2福建省录用国家公务员体检暂行办法
3.3.1华侨大学编制外用工管理暂行规定
4.使用表单：
   4.1华侨大学编制外用工审批表
   4.2泉州医保登记表
   4.3 华侨大学劳动合同
5.流程图
5.1华侨大学编制外用工工作流程图
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