江西农业大学继续教育学院人事管理办法

为进一步深化我院人事制度改革，合理调整人员结构，进一步完善“能进能出、能上能下”的用人机制，人事管理坚持按劳分配、按岗取酬的原则；员工按照精细化管理的要求，实行按需设岗、按岗定编、竞争上岗、双向选择、择优录用；通过年度考核，实行能者上、庸者下、不称职解除劳动合同的管理原则，结合我院实际，特制定本管理办法。

一、员工的构成

我院的员工由聘用工、合同工、季节工构成。

聘用工是指学院事业编制事业管理与事业编制企业管理正式员工。

合同工是指学院通过劳动合同的形式所招聘的员工。

季节工指学院有关部室根据每年的工作需要，在相关季节聘请的临时工、计件工、保洁员及值班人员，是以完成一定工作任务为期限的劳动用工。

二、工资构成

1、聘用工

聘用工工资收入由“工资+院津贴”组成。工资按学校规定标准发放。院津贴由节假日加班费、值班费、监考费、奖励费、招生业务费等组成。院津贴原则上平等发放。

2、合同工

合同工分管理岗位、技术岗位、普通岗位三类。

（1）管理岗位

管理岗位工资收入由“基础工资+N值+浮动津贴” 共同组成。

	基础工资

（元）
	N值

（元）
	浮动津贴（元）

	
	
	一般员工
	副主任
	主任

	2200
	N值的80%
	院津贴的60%
	院津贴的80%
	院津贴的100%


基础工资每满一年在前一年的基础上增长4%，浮动津贴在前一年的基础上增长2%（达到100%不再增加）。

N值——N值是2012年9月1日学校调整M值的平均增量。N值随着学校M值的变化而改变。以下N值皆同。

（2）技术岗位

①试用期：试用期工资每月1000元，试用期三个月；

②试用期满后考核合格者，工资收入由“基础工资+N值+浮动津贴”组成。浮动津贴统一为院津贴的40%。

	学历
	基础工资（元）
	N值（元）
	浮动津贴（元）

	本科及本科以下
	1500
	  N值的60%
	院津贴的40%

	硕士学历
	2000
	  N值的60%
	院津贴的40%

	博士学历
	2500
	  N值的60%
	院津贴的40%


基础工资每满一年在前一年的基础上增长2%。浮动津贴每满一年在前一年的基础上增长4%。

（3）普通岗位

普通岗位分为两大类：机关科室普工、培训基地普工

第一类：机关科室普工

工资收入由“基础工资+N值+浮动津贴”组成。浮动津贴统一为院津贴的20%。

	学历
	基础工资（元）
	N值（元）
	浮动津贴（元）

	本科及本科以下
	1500
	 N值的40%
	院津贴的20%

	本科以上
	2000
	 N值的40%
	院津贴的20%


基础工资每满一年增加20元/月；浮动津贴每满一年在前一年的基础上增长4%。

第二类：培训基地普工

工资收入由“基础工资+N值+工龄工资+年终奖”组成。

	学历
	     基础工资（元）
	N值（元）

	本科以上
	2000
	N值的20%

	本科及本科以下
	1500
	N值的20%


工龄工资每增加一年增长20元/月。年终奖根据年初预算或工作量核算确定。

3、季节工

季节工工资根据其工作量来确定其工资标准，但每月的工资总和不低于南昌市月工资最低标准执行。

三、社会保障

学院聘用工的企业管理编职工、合同工及季节工，学院均为其按南昌市社平工资的一定比例缴纳社保。

	职工
	聘用工

（企业编）
	合同工

（管理岗）
	合同工

（技术岗、普通岗）
	季节工

	交纳比例
	90%
	80%
	60%
	60%


四、医疗

学院聘用工的事业编职工医疗报销按学校规定标准执行。学院聘用工的企业管理编职工与合同工都必须参加城镇居民医疗保险，每年的医保费由学院负担。

1、门诊费

聘用工的企业管理编职工、合同工及季节工每月门诊费50元，每年每月增加2元，每月随工资发放。

2、住院费

（1）、聘用工住院费的报销

聘用工的企业管理编职工住院费首先由城镇居民医疗保险报销，剩余部分参照学校事业编报销标准，由学院财务负担。

（2）、合同工住院费的报销

凡未参加城镇居民医保的不参照执行，合同工住院费在院报销之前首先到城镇居民医保报销。

①学院在城镇居民医保报销后最少增加10%的补贴；

②如果城镇居民医保与院10%的补贴报销总和还达不到以下补贴比率标准的，按以下标准执行。

学院医疗救助补贴比率标准

	医疗费用
	1000元以下
	1000～10000元
	50000元以下
	50000元以上

	补贴标准
	30%
	40%
	50%
	60%


五、住房

1、学院聘用工的事业编职工住房公积金与住房补贴按学校规定标准执行。学院聘用工的企业管理编职工住房公积金按学校规定标准执行，学校对企业管理编制职工住房补贴没有出台政策之前，学院对其每月随工资发放100元用于住房补贴。（如果学校有政策给予解决企业管理编职工的住房补贴，那么学院将一次性对企业管理编职工的住房补贴进行多退少补。）

2、学院合同工的管理岗位按基础工资的10%交纳住房公积金。

六、福利

学院所有员工平等享受学院福利（学院福利原则上以实物进行）。

七、考核

年度考核：分为优秀、称职、基本称职和不称职四种。

（一）、聘用工的考核

聘用工的考核按照学校的规定执行。当年考核为基本称职，第二年院津贴下降10%；连续两年考核为基本称职或当年考核不称职，下一年院津贴下降至50%；第三年仍然为基本称职或不称职，院津贴全部取消。

（二）、合同工的考核

1、管理岗人员的考核

管理岗的考核方式方法参照聘用工的考核执行。当年考核基本称职，第二年院津贴下降10%，连续两年考核为基本称职或当年考核不称职，直接降为技术岗。

2、技术岗人员的考核、晋升与惩罚

（1）技术岗的考核

①技术岗的个人年度考核由院教职工大会、院人事领导小组、院班子成员、院长四部分考核组成。

②考核内容。参照学校年终考核体系进行。

③考核方式方法。实行百分制。全院职工打分占总分30%（去掉一个最高分及一个最低分），学院人事领导小组打分占总分30%（去掉一个最高分及一个最低分），班子成员打分占总分35%，院长打分占总分5%。

④考核时间：新进员工满一年则进行第一次考核（试用期考核除外），一年后，则每半年进行一次考核。每次考核人事领导小组要按分数高低排列出名次，结果纪录在案并在人事领导小组中公布。

（2）技术岗的晋升

考核成绩作为技术岗晋升的评判标准。有下列情形之一者，可从技术岗晋升为管理岗：

①连续2次考核为第一名者；

 ②连续3次考核当中，其中2次为第一名者，另一次为前3名者；

 ③连续3次考核当中，其中1次为第一名，2次为第二名者。

（3）、技术岗惩罚

如考核基本称职，下一个月起，半年内院浮动津贴下降10%；连续两次考核为基本称职或当次考核不称职的，则降到普通岗使用。 

3、普通岗人员的考核

第一类：机关科室普工考核、晋升与惩罚

考核与晋升参照技术岗方式方法执行。

如考核基本称职，下一个月起，半年内院浮动津贴下降10%；连续两次考核为基本称职或当次考核不称职的给予辞退。

第二类：培训基地普工考核、惩罚

由培训基地参照机关科室普工的考核、晋升、惩罚方法执行。考核时间与学院同步，每半年一次。

八、员工招聘及《劳动合同》签订

（一）、招聘原则

1、学院设定的公开招聘岗位，按照“公开、公平、公正”的原则，实行双向选择、竞聘上岗；

2、学院各部室缺人时，应遵循先从学院内部调剂解决，缺额再从外部招聘；

3、管理岗位、技术岗位、机关科室普工招聘人员必须有大专以上文化程度；

4、签订《劳动合同》：经试用考核合格后，愿意继续留在学院工作的，签订无固定期《劳动合同》。聘用工的聘用与合同工管理岗位的《劳动合同》由院长聘用与签订。合同工技术岗、普通岗及季节工的《劳动合同》由人事领导小组组长签订。

(二)、招聘程序

1、聘用工的聘用：经院党政联席会研究确定，由院长聘用；

2、管理岗人员的招聘：可在院技术岗优秀人员中进行选拔或对外招聘。

3、技术岗人员的招聘：从机关科室普通岗优秀人员中进行选拔或对外招聘。招聘程序：各部室根据工作性质先提出招聘条件和招聘计划，经分管领导审批，经院党政联席会确定设岗后，由院人事领导小组实行招聘，最终人选由院党政联席会研究决定。

4、普通岗人员的招聘：各部室根据工作的需要，先提出申请，经分管领导批准，院党政联席会研究决定后，由人事领导小组招聘。

九、本办法从2013年01月01日起执行。
