北京中国石油大学教育基金会人事管理办法
（2021年6月修订）

第一条 为使北京中国石油大学教育基金会（以下简称“基金会”）人事管理有章可循，特制定本办法。
第二条 本着把基金更多用于公益事业的精神，基金会应按科学合理、精干、高效的原则设置岗位。

第三条 基金会工作人员由中国石油大学（北京）事业编制人员和非事业编制人员组成。非事业编制人员由秘书处提出岗位设置计划，报基金会理事会审核批准。临时人员依据实际工作需要，由秘书处提出用人计划，可招聘志愿者参与临时性、短期性或特定性工作，报基金会理事长批准。
第四条 事业编制人员的聘用、考核、奖惩、日常管理、工资待遇等执行中国石油大学（北京）相关人事规定。

第五条 非事业编制人员的聘用、考核、日常管理、工资、福利、津贴、社会保险等参照中国石油大学（北京）自筹经费聘用人员相关规定执行。

第六条　招聘规定

　　（一）基金会根据工作需要，提出聘用岗位职责、条件和人数，在基金会网站、中国石油大学（北京）网站和相关人才招聘媒体发布信息；
　　（二）应聘者通过基金会或学校主持的笔试、面试及试用，经确认合格后，可被聘为基金会工作人员；
　　（三）正式上岗之前，必须提供医院的健康证明，身体条件不能胜任岗位要求的，不予录用。
第七条 试用规定
　　（一）被聘新员工均设一个月试用期，试用期包括在合同期内；
　　（二）试用期内不能胜任岗位工作的，基金会可随时终止试用；
　　（三）试用期满、考核合格者录用为基金会正式劳动合同制人员；
　　（四）与基金会签署劳动合同，双方共同遵守。
第八条 合同到期，如一方不愿续签，按照国家和北京市相关法律法规规定解除合同。任何一方违反国家法律法规或违反基金会的规章制度及劳动纪律，按照有关规定进行处理。
第九条 基金会工作人员职守：
（一）恪尽职守，服从组织，严格执行上下班制度，对承办的工作不拖延不积压；
（二）维护基金会名誉，保守基金会的机密，抵制违反基金会章程的行为；
（三）不得利用职务之便私自开展与基金会类似或与职务上有关的业务；
（四）在工作场所着装整齐、举止有度、礼貌规范；

（五）与其他员工通力合作，互相配合。

第十条 非事业编制人员离职，应提前三十日向基金会提交离职报告。连续旷工超过十天或年累计旷工超过二十天，按自动离职处理。
第十一条 严重违反基金会宗旨、侵害基金会利益者，视情节轻重采取相应处罚；涉及违法犯罪者，移交司法部门处理。

第十二条 员工考评： 
　　（一）实行员工年终考核制度，考核以工作绩效为重点，对德、能、勤、绩全面考核。考核分优秀、合格、基本合格、不合格四个等级；
　　（二）考核结果记入档案，作为续聘、晋升、提薪等重要依据；
　　（三）对考核优秀的工作人员给予一定奖励，对考核不合格的工作人员将予以警告、劝诫直到辞聘。
第十三条 本办法由基金会秘书处负责解释。
第十四条 本办法自基金会第三届理事会第八次会议通过之日起执行，之前制度废止。
