江南大学教育发展基金会
人事管理制度

第一章  总则

第一条 为加强江南大学教育发展基金会（以下简称“基金会”）人事聘用与管理，激发进取精神，根据《江南大学教育发展基金会章程》，特制定本制度。

第二条 基金会工作人员，应执行国家法律、法规、法则，并依本制度进行人事管理。

第三条 基金会人事管理基本原则
（一）基金会员工在被聘用及晋升方面享有均等的机会；

（二）工作业绩是员工聘用或晋升的最主要依据。

第二章  聘用规定

第四条 聘用手续

（一）基金会根据实际工作需要，提出聘用岗位职责、条件和人数，并在基金会网站、江南大学网站和相关人才招聘媒体发布信息。

（二）应聘者通过基金会或基金会委托单位主持的笔试、面试、背景审查和体格检查，经确认合格后，可被基金会聘为工作人员；

（三）正式上岗之前，必须提供医院的健康证明，发现身体不合格者，不予录用。

第五条 试用期规定
新员工被聘用后，均实行试用期，试用期根据合同聘期确定，试用期包括在合同期内；

试用期内,不能胜任岗位工作的，基金会可随时终止试用；

试用期届满，经基金会或基金会所委托单位考核合格者，于试用期结束后次日转为正式聘用。

第六条 员工一经正式聘用，应与基金会签订聘用合同，双方共同遵守。

第七条 合同到期，如任何一方不愿续签合同，须提前三十日书面通知对方，合同到期终止。

表付，




























































































































第八条 合同任何一方严重违反国家法律法规或违反基金会的规章制度及劳动纪律，按照《合同法》的相关规定进行处理。
第三章  员工管理

第九条 所有聘用人员均参照江南大学人事管理制度的相关规定，实行劳务派遣管理办法，委托第三方共同管理；每两年进行考核和聘用（解聘）；

第十条 员工职守：

（一）恪尽职守，服从领导，保守工作秘密；

（二）维护基金会荣誉，不做任何有损单位声誉的行为；

（三）按规定时间上下班，不得无故迟到、早退，工作时间不得擅自离岗；

（四）对承办的工作争取时效，不拖延不积压；

（五）与其他员工通力合作，互相配合；

（六）在工作场所着装整齐、举止有度、礼貌规范。

第十一条 员工业绩考评： 

（一）实行员工年终考核制度，考核以工作绩效为重点，对德、能、勤、绩全面考核。考核分优秀、称职、基本称职、不称职四个等级。
（二）考核结果记入档案，并作为员工转正定级、续聘、晋升、提薪和申报专业技术资格评审的重要依据；

（三）对考核优秀的工作人员给予一定奖励，对考核不称职的工作人员将予以警告、劝诫直到辞聘。
第四章  工资与待遇

第十二条 除特别约定的情况外，基金会实行协议工资制，员工薪资待遇按工资制度执行，由合同或协议约定。

第十三条 员工享受失业、养老、医疗、工伤、生育保险，由基金会和员工按规定缴纳保险金，参加社会统筹。

第十四条 基金会参照《中华人民共和国劳动法》及国家事业单位的工作规范执行各项假期的规定。
第五章  附则

第十五条 本制度由江南大学教育发展基金会负责解释、修订。自公布之日起执行。

                         江南大学教育发展基金会

                            2011年10月12日
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