四川省乐山师范学院教育发展基金会
人事管理制度
[bookmark: _GoBack]第一章 总则
第一条 为进一步规范基金会队伍建设，维护基金会与工作人员双方的合法权益，提高基金会人力资源管理水平，促进基金会各项工作协调发展，根据《中华人民共和国劳动合同法》、《基金会管理条例》和本基金会章程，参照乐山师范学院人事管理等规定，制定本制度。
第二条 基金会工作人员统一为合同聘用制。
第三条 基金会人事管理的主管机构为基金会理事会，办公室负责日常具体事务。
第二章 聘用
第四条 基金会实行岗位聘任制。聘任原则：按需设岗，公开招聘，全面考察、择优录用；竞争上岗，聘约管理，定期考核，优胜劣汰。
第五条 所有新招聘工作人员试用期为3个月。第六条试用期满后，由新招聘工作人员所在部门做出直接评价，提出是否转正的意见，基金会按相关程序办理审批手续。
第六条 劳动合同
（一）合同的签订合同制聘用人员必须签订《劳动合同》，合同期限为3年。事业编制人员的聘用合同签订按照乐山师范学院相关规定处理。工作人员从正式上岗之日起，依法享受工资及有关保险福利待遇。
（二）合同的解除在试用期内任何一方提出解除合同，则合同提前终止。合同履行期间，双方都有权按照《劳动合同法》规定与对方解除合同。合同解除后，提请解除合同的方应按照法律规定给对方应有的补偿和赔偿。
（三）合同终止和续订劳动合同到期即行终止，合同终止须按时办理终止手续。若双方均有续订合同的意愿，劳动合同可以续订。
第七条 基金会工作人员根据乐山师范学院人事处相关规定办理专业技术职务的认定和晋升。
第八条 基金会为工作人员建立工作档案，包括劳动合同、年度考核表、奖惩记录等。
第三章 薪酬
第九条 基金会保障所聘人员履行岗位职责所需的物质技术条件，提供必要的工作条件。
第十条 基金会依据国家和四川省有关工资分配政策规定及所聘人员的工作岗位，确定人员工资报酬，以货币形式按月支付。
第十一条 聘用人员依法享受国家规定的社会保障待遇，由基金会按照国家法律、法规及有关政策规定为聘用人员办理相关手续。其中，个人应交纳的部分，由基金会按月从个人的工作报酬中代为扣缴。
其中：乐山师范学院编制，派往基金会工作的人员，工资、津贴、保险福利等待遇按照乐山师范学院相关规定执行;非乐山师范学院编制人员，其工资、津贴、福利等待遇按合同约定执行。
第十二条 基金会严格执行国家有关职工工作时间和休假日等规定。
第四章 培训
第十三条 基金会根据战略目标和需求制定年度培训规划，组织定期与不定期的岗位培训及其他技能的培训。  
第十四条 工作人员必须按规定参加基金会和上级部门组织的培训。培训是年度考核不可或缺的内容。
第十五条 基金会鼓励工作人员根据工作需要不断进行业务深造，积极自我学习或参加外部组织的各种培训，基金会在时间和资金上给予适当的支持，并考察培训效果。
第五章 考核
第十六条 基金会对工作人员进行年度考核和聘期考核。
第十七条 考核内容分为工作成绩、工作态度、能力及适应性三部分，通过自我评价、同事互评、直接主管评价和部门负责人等多方位评估方式进行考核。
第十八条 考核结果为聘任、工资调整、奖惩、评优和个人培训发展提供依据。
第六章 奖惩
第十九条 奖励基金会对在本职岗位上做出贡献，模范地遵循和宣传基金会行为规范和道德规范，推进基金会建设，维护基金会利益、声誉等活动中表现突出的优秀人员予以表彰和奖励。
第二十条 惩戒对于违反基金会管理规章制度，损害基金会和乐山师范学院形象、声誉，给基金会利益和管理秩序带来不良后果的人员予以相应的惩戒，造成经济损失者将并之以赔偿、处罚。员工惩戒分为下列四种：口头警告；通报批评；降薪、降职；解除劳动关系。
第七章 附则
第二十一条 本制度未尽事宜，执行国家有关法律法规。
第二十二条 本制度由基金会秘书处负责解释。
第二十三条 本制度自公布之日起施行。  
