北京大学教育基金会新入职员工聘用管理规定

第一章  总则
第一条  为加强和规范北京大学教育基金会（以下简称“基金会”）新入职员工管理，保障基金会良好的工作秩序，特制定本规定。
第二条  本规定适用于基金会新入职员工（以下简称“新员工”）
第二章	人员聘用
第三条	基金会秘书处成立聘任小组，负责新员工的聘用事宜。基金会的下属部门或个人不得自行聘用新员工。新员工的招聘应遵循“公开、公正、公平、择优”的原则。
第四条	所有应聘者必须通过规定的考试或考核，根据考试或考核结果择优录用，确保招聘质量和水平。考试一般分笔试和面试。
第五条	考试过程中聘任小组对应聘者的身份证、毕业证、学位证、各种资格证书、户口本等进行查验。考试通过者还需提供原单位的离职证明。
第三章体检
第六条  新员工入职前，行政部将安排其进行体检（体检费由基金会支付）。体检的目的是确保员工能够按职位描述完成好本职工作，发现可能存在的任何传染病，保护其他员工的健康。
第七条  体检项目主要包括：身高、体重、视力、血压、内科、外科、尿常规、血常规、肝功能、放射、心电图等。体检相关费用由基金会承担。
第八条  基金会对体检结果负有保密责任，体检结果将存放入员工个人档案。如果在体检过程中发现有问题，由行政部或分管副秘书长与新员工本人沟通，确定是否录用。
第四章  试用通知
第九条  新聘员工须在确认其与原单位解除劳动合同后再根据北大的规定办理相关手续。
第十条  行政部在获得应聘人员合格的体检报告和与原单位解除劳动合同证明后出具一份正式的试用通知，注明员工新职位的名称、报到日期及报到时需提供的证件等信息。 
第五章  办理入职手续
第十一条  行政部负责办理新员工报到的入职手续。入职手续的办理遵循以下流程： 
（一） 员工证件审查与个人资料收集
包括个人简历、身份证、毕业证、学位证、各种资格证书、户口本、原单位的离职证明、办理证件需要的照片等，应届毕业生还需要《毕业生就业协议书》。 
（二）签订合同及有关文件 
与员工签订《北京大学劳动合同书》以及其他相关文件。 
 （三）建立劳动关系及办理有关福利事宜 
与新员工建立劳动关系，办理社会劳动保险、住房公积金以及其他福利。 
（四）文件与证件发放 
对新员工发放《北京大学教育基金会员工守则》等单位文件，办理并发放工作证等相关证件。
第六章  资料存档
第十二条  建立员工个人档案，并将员工的个人资料存入档案。
第七章  试用期考核
[bookmark: _GoBack]第十三条  入职手续办理完毕就可以将员工派遣到用人部门，并开始试用期考核。劳动合同期限三个月以上不满一年的，试用期最长一个月；一年以上不满三年的，试用期最长不超过二个月；三年以上或无固定期限的，试用期最长不超过六个月。员工试用期将在合同中约定。 
第十四条  员工在试用期期满前两个星期内，行政部会同用人部门对新员工进行考核，填写《北京大学教育基金会试用期员工考核表》。行政部综合考评结果，提出是否转正、延期或辞退建议，并报秘书长办公会审核批复。
第十五条  行政部根据秘书长办公会审批意见，通知本人是否转正。
第十六条  在试用期间，雇佣双方均可随时提出解除劳动合同，无须支付任何补偿。
第八章  正式录用
第十七条  新员工通过试用期考核之后，行政部发出正式录用通知，并按照学校人事部的规定办理相关手续。
第九章  附则
第十八条  本规定经基金会秘书处全体职工讨论确定，本规定解释权属本基金会秘书处。
第十九条  本规定自公布之日起施行。
第二十条  新入职员工需认真阅读本规定并签字确认。

北京大学教育基金会
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