
南京信息工程大学

资产经营管理有限责任公司

南信大资发[2012] 10号


南京信息工程大学资产经营管理有限责任公司

人事管理暂行办法

第一章  总   则

    为加强公司的人事用工管理，明确人事管理权限及人事管理程序，特制定本暂行办法。
第一条：资产经营公司人事管理坚持以下原则：

1、贯彻执行国家有关法律法规和学校人事管理制度的原则；

2、适应公司发展需要和坚持改革的原则；

3、公开、平等、竞争、择优和科学管理的原则；

4、按程序办事的原则。

第二章 机构设置及人员聘用

第二条：资产经营公司机构设置如下：

管理部门：综合办公室、财务部、规划建设部、产业发展部

第三条：资产经营公司员工聘用：公司总经理、副总经理由学校聘任；部门负责人由公司总经理办公会研究推荐人选、报公司董事会同意后由公司总经理聘任；公司员工实行劳动合同制，由各部门在公司统一领导下聘用。

第三章  人事制度

第四条：原属学校事业编制的人员转入资产经营公司后，实行“老人老办法，新人新办法”的过渡政策。

第五条：“老人老办法”实施内容：

1、本办法中“老人员”指以资产经营公司成立之日为基准，在编在册的事业编制人员。“老人员”的身份由学校组织、人事部门明确。

2、凡进入公司的“老人员”，转制后其编制身份不变，档案由学校代管。档案中保留个人档案工资、职级职称、技术等级等记录，并根据国家和地方政策，由学校人事部门在档案中同步记录其工资增长。

3、“老人员”的住房公积金、养老金、失业保险金、福利费继续由学校缴纳，货币化住房补贴、公费医疗（医疗保险）等享受学校职工的同等待遇，继续由学校承担。

4、“老人员”中专业技术人员职称评定由学校按照职称管理办法同样进行，评定合格后，由学校授予资格，进入职工个人档案记录。

5、“老人员”达到退休年龄时，学校按照政策规定及原编制属性为其办理退休手续，享受学校同类人员的待遇，并由学校承担。

第六条：“新人新办法”实施内容：

1、“新人员”指公司成立后招聘进入公司的人员。

2、“新人员”实行劳动合同制，各项待遇及人事关系均按公司规定由公司负责。

第七条：积极接受学校指令性计划安置的人员，人员身份或干部级别由人事组织部门明确。

第四章  用工制度

第八条:用工原则

1、坚持德才兼备和“公开、公正、平等、竞争、择优”的用工原则。

2、实行双向选择的原则。用工单位有招聘、选聘和解聘的权力，员工有应聘，拒聘和择业的权力。

3、严格试聘的原则。所有上岗人员原则上应试聘三个月，在试聘期间被聘人员不能胜任本职工作，表现不好，工作不努力，聘用单位有权解聘。

4、坚持人才流动的原则。聘用单位有权在公司范围内聘用管理人员和一般员工。

第九条：招聘办法

1、公司公布岗位职数、应聘条件、任务要求、基本待遇和考核办法。

2、应聘人员可择岗应聘，并填写择岗志愿表。

3、公司聘任各部门负责人后，各部门负责人在公司规定的本部门职数范围内，根据应聘人员情况进行优化组合，择优聘用。

4、履行聘用手续，签订劳动合同。

第十条：人员的解聘：有下列情况之一者，公司有权予以解聘

1、受聘人员在受聘期间工作消极，群众意见大而又不迅速改正的；

2、违法乱纪情节严重或有其它严重错误受记过以上处分的；

3、玩忽职守造成重大损失的；

4、在聘用期间内不能履行聘约或经考核工作不称职的；

5、不能胜任本职工作的；

第五章  人员培训和考核

第十一条：公司制定切实可行的培训计划，通过多种形式的培养，不断提高本公司人员的理论水平、政策水平和业务水平，最终促使管理水平和服务水平的提高。

第十二条：新进员工进行上岗培训；专业技术人员进行定期专业技术培训；业务人员进行定期业务知识培训；管理人员进行定期管理知识培训。

第十三条：各岗位人员考核分为量和质两个方面。工作量考核包括上岗人员承担工作所需消耗的工作时间、劳动强度等；工作质量考核包括工作效率、工作能力、工作实绩等。

第六章  休假制度

第十四条：公司人员实行企业化管理，除享受国家法定节日外，由公司根据工作需要另行制定寒暑假假期安排。

第十五条：假期休息不满规定天数的可按加班处理，也可在适当时候调休。假期休息超过规定天数的，因工作需要可在适当时候安排相应的工作量冲抵。

第十六条：员工请假制度：

1、员工有事需事先书面请假，经批准后休假。

2、请假1天以内由所在部门负责人审批，1天以上3天以内由公司分管领导审批，3天以上由公司总经理审批。病事假扣款办法另行规定。

3、未经请假擅自离岗或请假、补假不准而不到岗、超假未归的均以旷工论处。

4、婚假、丧假、探亲假、产假、节育、工伤假等参照学校有关规定执行。

第七章  劳动争议处理制度

第十七条：为维护劳动争议双方的合法权利，公司与学校组成劳动争议调解小组，按照合法、公正、及时的原则，处理在履行劳动合同中产生的劳动争议。

第十八条：争议当事人自发生争议之日起60天内向劳动争议调解小组申请调解，或依法向有关部门申请仲裁。

第八章   附     则

第十九条：本办法自公布之日起执行。

第二十条：本办法由公司综合办公室负责解释。
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