合同制财务、行政及工程系列岗位人员招聘及管理暂行办法
为进一步规范合同制财务、行政及工程系列岗位人员的招聘和管理，根据国家人事制度改革的相关精神，特制定本招聘及暂行管理办法。

1、 聘用条件

（一）财务系列
1、具有会计从业资格证书。
2、原则上具有高中起点、普通高等教育招生计划内全日制本科毕业（不含独立学院）及以上学历，并获得相应学位，财务相关专业；收款人员学历可放宽到普通高等教育招生计划内全日制专科毕业。
3、热爱本专业工作，责任心强，身心健康。

4、年龄要求

（1）．专科毕业的年龄不超过23周岁；
（2）．本科毕业的年龄不超过25周岁；

（3）．硕士研究生毕业的年龄不超过29周岁；

（4）．博士研究生毕业的年龄不超过33周岁；
（5）．具有中级职称及以上人员年龄可放宽到35周岁。

（二）行政系列

1、具有高中起点，普通高等学校全日制本科毕业（不含独立学院）及以上学历，并获得相应学位，符合用人科室所需专业要求。
2、具有较好的文字功底，熟练掌握计算机应用软件，同时具有较高的外语实际应用水平。
3、具备较强的组织与沟通、协调能力，工作细致责任心强，富有良好的服务意识和团结协作精神。

4、热爱本专业工作，责任心强，身心健康。
5、年龄要求

（1）．本科毕业的年龄不超过25周岁；

（2）．硕士研究生毕业的年龄不超过29周岁；

（3）．博士研究生毕业的年龄不超过33周岁。
（三）工程系列
1、具有高中起点，普通高等教育招生计划内全日制专科毕业及以上学历（不含独立学院）。
2、能够独立完成审阅专业技术资料及实施现场管理工作，具有一定的工作经验。
3、热爱本专业工作，责任心强，身心健康。

4、年龄要求：22—60周岁。
二、聘用程序
1、用人科室提出聘用人员岗位及数量，经人力资源管理部确认符合医院岗位设置及人员编制标准要求后，报送医院党政联席会议讨论，通过后公开发布人员招聘信息。
2、人力资源管理部收集应聘材料，按照招聘计划、招聘原则和招聘条件对应聘者进行资格审查。
3、审核通过后，通知应聘人员参加笔试、面试考核，面试和笔试实行百分制，笔试占总成绩的40%，面试占总成绩的60%，根据综合考核结果按总成绩提出拟聘人选，依据所学专业及科室需求计划，进行双向选择。将拟聘人员名单上报医院党政联席会议讨论，通过后对外公示。
4、体检合格，经过专科岗前培训1周后上岗，2个月试用期满，用人科室组织考核，考核合格后，填写《吉林大学第二医院聘用人员申请表》，报送人力资源管理部签订劳动合同。
5、合同期满后医院每年组织考核一次，根据本人工作表现及考核结果决定续聘或终止聘用。
三、管理办法
1、用人科室定期组织相关操作规程、行为规范、制度、职责及专业知识等内容考核，一次考核不合格者给予警告，补考不合格者给予待岗处理。
2、有下列情况之一者，聘用单位可解除合同或给予待岗处理，解聘时须按劳动合同法规定执行。
①受聘者不能胜任本职工作者。
②受聘者因身体状况（非工伤原因）不能正常工作者。
③受聘期满或符合解除聘用合同其他条件者（参照《聘用员工协议书》及《劳动合同法》第39条、第40条）。

3、协议双方应严格执行《聘用员工协议书》条款，若有违反，守约方可以要求违约方给予一定经济赔偿。
四、工资待遇：执行《吉林大学第二医院聘用员工工资调整暂行办法》、试用期间按临时用工待遇发放工资；奖金：按照《吉林大学第二医院绩效奖金分配实施方案》执行。
五、本管理办法从文件下发之日起执行。
六、本办法最终解释权由人力资源管理部、财务部及相关部门负责。
