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闽卫院人〔2018〕9 号

关于印发《福建卫生职业技术学院人员
借用管理办法》的通知

各处室、系部、馆、中心、马院：

《福建卫生职业技术学院人员借用管理办法》已经院长办公

会研究同意，现印发给你们，请认真贯彻执行。

福建卫生职业技术学院

2018年 1月 18日
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福建卫生职业技术学院人员借用管理办法

第一条 为了进一步规范校内临时借用人员管理和程序，加

强借用人员管理的统筹计划、合理科学，制定本办法。

第二条 各部门借用人员工作，应当遵循严格控制数量、严肃

审批程序、加强统一管理、尽量缩短期限、保证工作急需的原则。

第三条 借用条件必须是学院中心工作、重点工作、或者突

击性、临时性重大任务或者重点项目建设等需要，或者本部门编

制人员缺额、产假、长期病假，而本部门现有人员难以完成任务

的情形方可借用。

第四条 本办法适用于借用时间超过 15 天（不含 15 天）以

上，原则上不得超过 6 个月。借用人员借用期满或者提前完成工

作任务应及时回原部门工作。借入部门确因工作需要继续借用

的，应按程序重新办理借用手续。

第五条 借用人员借用期间的日常管理由借入部门负责。借

用人员借用期间出现与借入部门工作相关的违纪违规行为追究

借入部门负责。借用人员借用期间的年度考核由借入单位和借出

单位双方共同负责。

第六条 借用人员的审批实行归口管理，事先做好沟通协

商，借用部门提出申请，填写《借用人员审批单》（见附件），征

得借出部门负责人及其分管领导同意后，由人事处对岗位空缺、

借用期限、借用人员情况进行审核，报分管人事院领导和院长审

批同意。人事处根据院领导审批的情况，书面通知拟借用部门和
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拟借用人员所在部门。

第七条 严禁未经审批擅自借用人员，严禁未经批准擅自延

长借用期限，严禁先借用再报批。

第八条 本办法由人事处负责解释，自发布之日起实行。

附件：《福建卫生职业技术人员借用审批单和通知单》
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福建卫生职业技术学院人员借用审批单
借用部门（盖章）：

借用

人员

情况

姓名 性别 年龄

所属部门 职务 政治面貌

借用起止时间

借用

原因

借用部门

负责人签字

借用部门

分管领导签字

借出部门

负责人签字

借出部门

分管领导签字

人事处

意见

分管人事

领导意见

院长

意见

——————————————————
人员借用通知单

×××、××× （借出和借入部门）：

因工作需要，经双方协商，学院审批，同意借用 ××× （部门）

××× 同志到 ××× （部门）从事 ××× （岗位）工

作。借用起止时间为 ××× 。借用人员请按期到借用部门报到。 （备

注：审批单原件人事处存档，借出部门和借入部门各复印一份。）

福建卫生职业技术学院办公室 2018 年 1 月 18 日印发


