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事业单位人事管理规范
[bookmark: _Toc118639006]范围
本文件规定了中心人事管理的总体要求、公开招聘和竞聘上岗、聘用合同、考核和培训、奖励和处分、工资福利和社会保险、人事争议处理的要求。
本文件适用于中心人事管理工作。
[bookmark: _Toc118639007][bookmark: _GoBack]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《事业单位人事管理条例》
[bookmark: _Toc118639008]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118639009]总体要求
事业单位人事管理，坚持党管干部、党管人才原则，全面准确贯彻民主、公开、竞争、择优方针。
制定或者修改人事管理制度，应当通过职工代表大会或者其他形式听取工作人员意见。
根据职责任务和工作需要，按照国家有关规定设置岗位。
岗位应当具有明确的名称、职责任务、工作标准和任职条件。
事业单位工作人员可以按照国家有关规定进行交流。
[bookmark: _Toc118639010]公开招聘和竞聘上岗
[bookmark: _Toc118639011]公开招聘
按照邢JG XXXXX.XXX—202X《事业单位公开招聘规范》执行。
[bookmark: _Toc118639012]竞聘上岗
中心内部产生岗位人选，需要竞聘上岗的，按照下列程序进行：
制定竞聘上岗方案；
在本单位公布竞聘岗位、资格条件、聘期等信息；
审查竞聘人员资格条件；
考评；
在本单位公示拟聘人员名单；
办理聘任手续。
[bookmark: _Toc118639013]聘用合同
事中心与工作人员订立的聘用合同，期限不宜低于3年。
初次就业的工作人员与中心订立的聘用合同期限3年以上的，试用期为12个月。
中心工作人员在本单位连续工作满10年且距法定退休年龄不足10年，提出订立聘用至退休的合同的，中心应与其订立聘用至退休的合同。
中心工作人员连续旷工超过15个工作日，或者1年内累计旷工超过30个工作日的，中心可以解除聘用合同。
中心工作人员年度考核不合格且不同意调整工作岗位，或者连续两年年度考核不合格的，中心提前30日书面通知，可以解除聘用合同。
工作人员提前30日书面通知中心，可以解除聘用合同。但是，双方对解除聘用合同另有约定的除外。
中心工作人员受到开除处分的，解除聘用合同。
自聘用合同依法解除、终止之日起，中心与被解除、终止聘用合同人员的人事关系终止。
[bookmark: _Toc118639014]考核和培训
[bookmark: _Toc118639015]考核
中心应根据聘用合同规定的岗位职责任务，全面考核工作人员的表现，重点考核工作绩效。考核应当听取服务对象的意见和评价。
考核分为平时考核、年度考核和聘期考核。
年度考核的结果分为优秀、合格、基本合格和不合格等档次，聘期考核的结果可以分为合格和不合格等档次。
考核结果作为调整事业单位工作人员岗位、工资以及续订聘用合同的依据。
[bookmark: _Toc118639016]培训
事业单位应根据不同岗位的要求，编制工作人员培训计划，对工作人员进行分级分类培训。
工作人员应当按照所在单位的要求，参加岗前培训、在岗培训、转岗培训和为完成特定任务的专项培训。
[bookmark: _Toc118639017]奖励和处分
[bookmark: _Toc118639018]奖励
中心工作人员或者集体有下列情形之一的，给予奖励：
长期服务基层，爱岗敬业，表现突出的；
在执行国家重要任务、应对重大突发事件中表现突出的；
在工作中有重大发明创造、技术革新的；
在培养人才、传播先进文化中作出突出贡献的；
有其他突出贡献的。
奖励坚持精神奖励与物质奖励相结合、以精神奖励为主的原则。
奖励分为嘉奖、记功、记大功、授予荣誉称号。
[bookmark: _Toc118639019]处分
中心工作人员有下列行为之一的，给予处分：
损害国家声誉和利益的；
失职渎职的；
利用工作之便谋取不正当利益的；
挥霍、浪费国家资财的；
严重违反职业道德、社会公德的；
其他严重违反纪律的。
处分分为警告、记过、降低岗位等级或者撤职、开除。
受处分的期间为：
警告，6个月；
记过，12个月；
降低岗位等级或者撤职，24个月。
给予工作人员处分，应当事实清楚、证据确凿、定性准确、处理恰当、程序合法、手续完备。
工作人员受开除以外的处分，在受处分期间没有再发生违纪行为的，处分期满后，由处分决定单位解除处分并以书面形式通知本人。
[bookmark: _Toc118639020]工资福利和社会保险
中心工作人员工资包括基本工资、绩效工资和津贴补贴。
事业单位工资分配应结合中心特点，体现岗位职责、工作业绩、实际贡献等因素，工资水平应与国民经济发展相协调、与社会进步相适应。
中心执行国家规定的工时制度和休假制度。
中心及其工作人员依法参加社会保险，工作人员依法享受社会保险待遇。
中心工作人员符合国家规定退休条件的，应当退休。
[bookmark: _Toc118639021]人事争议处理
中心工作人员与所在单位发生人事争议的，依照《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》等有关规定处理。
中心工作人员对涉及本人的考核结果、处分决定等不服的，可以按照国家有关规定申请复核、提出申诉。
负有事业单位聘用、考核、奖励、处分、人事争议处理等职责的人员履行职责，有下列情形之一的，应当回避：
与本人有利害关系的；
与本人近亲属有利害关系的；
其他可能影响公正履行职责的。
对中心人事管理工作中的违法违纪行为，任何单位或者个人可以向事业单位人事综合管理部门、主管部门或者监察机关投诉、举报，有关部门和机关应当及时调查处理。
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