湖塘镇幼儿园教职工管理办法
第一章  总则

第一条  为进一步规范湖塘镇幼儿园的编制管理及员工管理，提高依法办园及依法治教水平，根据《劳动法》、《教师法》等相关法律法规条款，结合湖塘镇实际情况，特制定本办法。

第二章   教职工编制核定

第二条  各园根据镇核定的编制数(即镇区范围内的省示范、省优质公办园教职工为4人/班，于每年5月底前向镇教育科上报下一学年度进人计划，内容包含岗位、数量等（附件1），由镇组织人事科报镇审核后下达用人指标。

第三章  教职工的招聘

第三条  自聘教师的招聘。各园根据用人指标，拟定招聘条件并报镇审核后，向社会公开发布招聘信息及招聘条件（附件2）。各园自行组织招聘人员的理论考试及技能考核，择优拟定录取人员，镇负责监督招聘过程。经镇审核同意后由学校发放录用通知书，录用人员基本情况汇总表（附件3）在一周内上报镇备案。

第四条  保育员及其他后勤人员的招聘。各园根据用人指标及岗位条件（附件4），向镇提出申请，经审核同意后自行组织招聘，正式录用人员名单（附件5）交镇备案。

第四章 教职工的管理

第五条  各园对全体教职工实行聘用合同管理，签订聘用合同，其中试聘期为半年。合同期满考核合格后经双方协商确定是否续聘以及续聘年限。教职工聘用年龄在合同期内男不得超过60周岁，女不得超过50周岁（聘用教师不得超过55周岁）。

第五章 教职工的薪酬

第六条  公办教职工基础工资执行区教育局制订的标准，目标管理奖参照区教育局规定，各园考核发放。

第七条  自聘教师工资每年由镇核定发放总额，各园自行制订考核细则（报镇审核同意并备案后实施），经考核后发放，杜绝平均分配的现象。
第八条  保育员及后勤人员工资每年由镇核定发放总额，各园发放办法自行制定。
第六章  教职工的流动

第九条  分布在各园内的公办教职工，如发生调动、离职、借用等流动现象，必须首先向所在单位提出申请，经镇同意后实施。

第十条  聘用教职工如在合同期内发生流动，必须向所在单位提出申请，单位同意后报镇备案。

第十一条  由于教职工临时流动造成的岗位空缺，各园可自行组织招聘，正式录用后一周内将该教职员工的基本信息上报镇备案。

第七章  附则

第十二条  本办法正式实施后，各园所必须严格执行，如发现有违反本办法的行为，将追究园长及当事人的责任。

第十三条  本办法解释权归湖塘镇人民政府。

第十四条  原有关文件精神与本办法不相符的，以本办法为准。

附件：1、湖塘镇   幼儿园   学年度进人计划申请表

2、幼儿园教师招聘条件

3、湖塘镇录用幼儿教师基本情况汇总表

4、幼儿园保育后勤人员招聘条件

5、湖塘镇幼儿园保育后勤人员基本情况汇总表

附件1

湖塘镇       幼儿园      学年度进人计划申请表

填表日期：     年   月   日

	幼儿园申请进人情况

	人员类别
	数 量
	进人原因
	备 注

	
	
	缺 编
	扩 班
	调 整
	

	自聘教师
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	保育后勤人员
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	镇政府审核意见

	学校申报情况
	人员类别
	申报数量

	
	自聘教师
	

	
	保育后勤人员
	

	镇教育科

审核意见
	

	镇组织人事科

审核意见
	

	镇政府意见
	


注：此表一式两份，交镇政府审核后反馈一份至幼儿园。
附件2

幼儿园教师招聘条件

1、拥护党的基本路线，热爱幼儿教育事业，爱护幼儿。

2、具有教育专业大专以上学历，持有教师资格证。

3、品德良好，为人师表，身体健康，持有健康证。

4、年龄一般在35周岁以下。

    5、无前科劣迹。
附件3

湖塘镇录用幼儿教师基本情况汇总表
填表单位：
	姓 名
	性别
	出生
年月
	政治
面貌
	学历
	专业
	毕业院校
	教师资格
证编号
	联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4
幼儿园保育后勤人员招聘条件

1、拥护党的基本路线，热爱幼儿教育事业，爱护幼儿。

2、具有初中以上学历，并取得保育员专业培训证书。

3、品德良好，为人师表，身体健康，持有健康证。

4、年龄一般在45周岁以下，最大不能超过50周岁。

5、无前科劣迹。

附件5
 湖塘镇幼儿园保育后勤人员基本情况汇总表

填表单位：                                               填表日期：
	姓 名
	性别
	出生

年月
	文化程度
	政治

面貌
	健康状况
	毕业院校
	联系方式
	备注
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