钟院字〔2012〕41号

关于印发《钟山职业技术学院

校内待岗人员管理办法（试行）》的通知
各系（院）、各部门：

《钟山职业技术学院校内待岗人员管理办法（试行）》已经2012年4月18日党政联席会讨论通过，现予印发，请遵照执行。
特此通知
                            二○一二年四月二十三日
主题词：待岗人员  管理  办法                                                       
抄  报：院董事会                                                 

    钟山职业技术学院办公室               2012年4月23日印发       
                                                 （共印30份）
钟山职业技术学院校内待岗人员管理办法（试行）
为适应学院内部管理体制改革需要，充分发挥人力资源合理配置的职能，促进人员的合理流动，特制定本办法。

一、待岗人员范围

（一）具有下列情形之一的教职工列入待岗人员：

1．因学院机构改革、任务变化、专业调整、生源减少等原因，无明确工作岗位的人员。

2．因违反学院规章制度、工作失职、造成学院不良影响和经济损失等原因，尚不够办理辞退的人员。

（二）下列人员不列入待岗人员范围：

1．拒聘、辞聘人员。

2．长期病休人员（含精神病患者、残疾人员）。

3．在孕期、产期、哺乳期内的女职工。

4．因工负伤并经鉴定机构确认丧失或部分丧失劳动能力者。

5．正在接受有关部门审查或处理及在处分期内受处分的人员。

二、待岗程序

（一）由所在单位确定本单位的待岗人员，经本单位领导会议研究后，填写《钟山职业技术学院待岗人员情况表》，明确待岗原因，报人力资源处。

（二）人力资源处负责核实，并报院领导批准后通知所在单位。

（三）所在单位接到人力资源处通知后，在三个工作日内通知待岗人员到人力资源处报到，待岗人员在接到通知后一周内向原单位办妥工作交接手续，未在规定时间内报到者，按旷工处理。超过15天者，按学院有关规定作辞退处理。

三、待岗人员的管理

（一）人力资源处负责待岗人员的服务与管理。

（二）待岗人员在待岗期间，必须遵守学院各项规章制度，服从管理。同时应调整心态，积极主动地在院内外寻找新的工作岗位。

（三）人力资源处提供有关就业信息和咨询服务，并根据专业对口和人尽其才、才尽其用的原则，推荐待岗人员到院内各缺编单位试用，或安排临时性工作。待岗人员如无正当理由不接受工作安排，按拒聘处理。

（四）待岗人员可根据有关规定申请调离、辞职等。
（五）待岗人员在待岗期间违反校纪校规，造成不良影响或损害学院利益的，按学院有关规定处理。

四、待岗人员的待遇


（一）待岗人员在待岗期间享有与在职人员同等的政治生活待遇。

（二）待岗时间不得超过六个月，待岗费自待岗批准之下月起发放，发放标准为每月工资第一项。待岗费低于现行南京市最低工资标准的，按南京市最低工资标准发放；待岗时间超过六个月的，原则上办理解聘手续。

（三）待岗期间保留劳动关系，不再享受学院的福利待遇，不参加年终考核。

五、本办法如有与《钟山职业技术学院专职教职工责任事故认定与处理暂行办法》（钟院字〔2008〕26号）不一致的，以本办法为准。  

六、本办法自公布之日起施行，由人力资源处负责解释。
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