附件2：
中华女子学院人事调配工作暂行规定（修订）

为进一步加强人事调配工作的宏观调控与监督管理，促进人才合理流动，打造出能进能出的用人局面，为学校发展提供人才支持，提高办学质量，根据有关文件精神，结合学校实际情况，特制定本规定。
一、指导思想
以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入落实科学发展观，认真贯彻落实上级有关文件精神，大力实施“人才强校”战略；以编制为调配基础，规范调配审批程序，严格人事工作纪律；以建立一支师德高尚、规模适度、结构合理、富有特色的，适应高等教育发展形势的，有创新力和影响力的，与建设“四个中心”和一流女子大学相适应的教职工队伍为目标，坚持稳定、提升、优化、激励的工作方针，促进教职工队伍的合理流动，提高教职工队伍的整体素质，增强教职工队伍的生机与活力。
二、基本原则
（一）统筹调配原则
根据学校的总编制和年度进人计划，统一管理，计划调配，严格控制。
（二）优化结构原则
充分考虑教职工队伍整体结构的合理性和平衡性，优化和完善师资队伍的专业、职称、学历、学缘及年龄结构。
（三）保证重点原则
以补充教学、科研一线的教师为主，兼顾其他队伍的建设需要，对重点学科、新建专业予以适当倾斜。
（四）公平规范原则
坚持公平、公正原则，按照政策、规定、程序和审批权限严把考核关，使调配工作进一步规范化、科学化。
三、管理方式
学校目前的教职工管理方式包括事业编制、人事代理、人才派遣和临时工等四种，并进一步完善管理机制，进一步优化人员结构。
四、进人基本要求
（一）有良好的思想政治素质，遵纪守法，作风正派，为人师表，热爱妇女教育事业。
（二）有较强的事业心和责任心，具有岗位所需的专业知识和履职能力，工作能力强。
（三）身心健康。
（四）年龄原则上不超过45周岁，因岗位特殊需要，或应聘人员具有高级专业技术职务，或作为高层次人才引进，可不受此年龄限制。
五、进人途径及具体要求
（一）事业编制人员
1、接收应届毕业生（含海外博士和博士后）
所接收应届毕业生原则上要求有全日制普通高校博士研究生学历。
接收的具有副高及以上职称的应届毕业生，按中级职称聘任，在校工作满两年后（聘用教师岗位需具有高校教师资格证）聘用至原相应高级职称的专业技术岗位最低等级。
2、人员调入
因岗位需要等特殊情况，经学校批准可调入教师岗位人员，原则上应符合如下条件：
具有北京户口、博士学位、副高及以上专业技术职务和高校教师资格证；教学、科研能力突出，曾主持过省部级及以上科研课题，或获得过省部级及以上科研奖励，或为国家级人才项目支持者。
调入的副高及以上专业技术职务人员，需与学校签订并完成任期（五年）目标责任书，按调入时的职称情况聘用至相应职称等级。
3、高层次人才引进
为提高学科专业影响力，结合部门工作需要，由学校统筹规划，科学合理引进部分高层次人才，所引进人才需为学科专业特别优秀、特别需要的人员，具体按照学校高层次人才管理制度执行。
（二）非事业编制人员
原则上不再从校外补充非事业编制人员，有工作需要的，通过校内调整解决。
六、进人程序
严格进人程序，事业编制人员的进人程序如下：
（一）报送部门进人计划
每年九月，学校下发指导原则，部门根据指导原则结合学科专业发展需要和工作需要报送用人需求，具体分为接收应届毕业生需求、人员调入需求和高层次人才引进需求。
（二）编制学校进人计划
根据学校事业发展需求，人事处编制进人计划，提交校长办公会审核，学校党委常委会审批；接收应届毕业生计划需报全国妇联组织部审批。计划指标一经公布，各部门均应严格执行，不得突破，当年度计划当年度使用，不得随意调整。
（三）组织招聘
人事处联合相关部门按照招聘流程组织招聘工作，拟聘人选上报校长办公会审批，正高级专业技术职务人员经校长办公会审核后报党委常委会审批。
（四）办理接收/调入手续
人事处为考核合格并经学校审批的拟聘人员办理接收/调入手续，签订服务期限协议，采用人事代理管理方式的人员还需签订人事代理协议。
七、试用期及服务期限
（一）试用期
除引进的正高级专业技术职务人员和高层次人才外，新补充人员实行试用期制度，试用期一般为6个月。试用期内，新补充人员要严格遵守学校的各项规章制度，保质保量完成岗位职责；试用期满，用人部门对试用人员进行全面考核，考核合格者方能正式聘任，考核不合格者限期调离。
（二）服务期限
新补充的事业编制人员要与学校签订服务期限（含试用期）协议，服务期满方可流动，服务期内不得自行联系出国进修、停职留薪、调动或辞职等事项，如有违反，需退返服务期内学校为其支付的各种培训进修费和配套费并支付违约金。培训进修费的退返比例按每违约一年退返全部费用的20%计算；违约金，未占用学校户口指标的按每违约一年缴纳2万元计算，占用学校户口指标的按每违约一年缴纳5万元计算。
服务期限标准如下，不超过退休时间；符合多项标准的按最高标准执行：
1、接收的应届毕业生，具有博士学位的服务期为5年，具有硕士学位的服务期为8年；
2、调入人员的服务期为5年；
3、引进的高层次人才的服务期为8年；
4、来校时享受学校住房政策并由学校提供配套住房的接收、调入或引进人员服务期为15年。
5、在职期间取得高级专业技术职务任职资格的人员，或因公出国进修满3个月及以上的人员，新签服务期限5年。
6、在职期间攻读并取得学位的出国留学人员，新签服务期限10年。
八、人员调出
因组织安排调动、个人申请调动和学校辞退等原因需要调动工作的教职工，经学校审批后办理调出手续。
（一）审批权限
正高级专业技术职务人员、中层干部调出由组织部报党委常委会审批；其他人员的调出由人事处报校长办公会审批。
（二）相关要求
1、申请调离学校的教职工要提前提交书面调动申请，提交申请后必须认真履行原岗位职责，不得私自离岗，获得批准后在2个月内办妥调离手续。
2、学校辞退的教职工按相关规定办理辞退手续。
3、服务期限未满的调动人员须按规定交纳违约金并退返学校曾支付的进修培训费及配套费。
4、除组织安排调动外，其他经批准的调出人员调入时的随调人员须同时办理调出手续。
九、其它
1、学校教职工的配偶、子女及亲属，学校一律不安排工作。
2、本规定（修订）自发布之日起施行，学校已下发的相关文件中若有与本规定不符的，按本规定执行。
3、本规定由人事处负责解释。
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