
关于印发《广西中医药大学赛恩斯新医药学院
教职工试用期管理规定（暂行）》的通知

学院各部门：

为严格用人制度规范教职工试用期的管理，结合我院实际，

现对《广西中医学院赛恩斯新医药学院教职工试用期管理规定（暂

行）》（桂中赛人〔2012〕10号）进行重新修订，现将修订后的《规

定》（暂行）印发给你们，请认真遵照执行。

特此通知。

附件：广西中医药大学赛恩斯新医药学院教职工试用期管

理规定（暂行）

桂中医大赛人〔2013〕21号
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广西中医药大学赛恩斯新医药学院

2013年 12月 17日
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附件

广西中医药大学赛恩斯新医药学院

教职工试用期管理规定（暂行）

一、试用期

根据“双向选择、互相尊重”的用人原则，执行用工试用期的

规定。试用期将为新入职教职工提供一个熟悉和适应新工作环境

的机会；同时，也是学校考察和了解新入职教职工的过程。新教

职工入职 30日内必须与学校签订《劳动合同》。

（一）应届毕业生报到前须与我校签订《就业协议》，根据（87）

教学字 022号文件《高等学校毕业生见习暂行办法》的规定，应

届毕业生的见习期为一年（前三个月为试用期）。

（二）非应届毕业的新入职教职工，试用期期限根据劳动合同

期限以及工作年限确定；工作年限根据职工档案所在地出具的证

明为准，若不具有一年以上工作经验的，仍需一年见习期，见习

期待遇按照应届毕业生的标准执行。

（三）已具有一年以上工作经验并在学校对其进行面试时被认

定是本学校紧缺类急需人才的新入职人员，不需试用期，自其入

职之日起即享受本校同级别或同岗位人员的同等待遇。

二、试用期教职工的工资及其他待遇
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自教职工入职当月起，学校为其购买“五险”：即养老保险、

医疗保险、工伤保险、失业保险、生育保险；职工实行“试用期总

工资”，具体数额根据本学院薪酬分配方案中所定标准发放，没有

其他补贴项目。各项保险其个人承担部份从“试用期总工资”中扣

除。

三、转正、延长或终止试用期

（一）转正

对试用期教职工实行平时考核和期满转正考核。期满转正考

核由人事处组织，具体程序如下：

1. 试用期满前 15天，试用人员填写《转正申请表》交部门负

责人。

2. 部门负责人依据平时考核情况对申请转正人员试用期工作

情况，包括工作态度、工作能力、劳动纪律、业务学习和工作任

务完成情况作出评价及建议。

3. 人事处进行核实，拟出是否转正的意见。

4学院领导办公会讨论意见批准是否按期转正。

（二）试用期满后的待遇

1．应届毕业生自入职之日起试用期满后，见习期内的工资待

遇结构为岗位工资+薪级工资+生活补贴+适当补贴+院内津贴。见

习期满后工资待遇结构不变，同时可领取全额绩效以及交通补贴、

误餐补贴、防暑降温补贴等项目。

2．非应届毕业生新入职人员，试用期满经考核转正，从试用
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期满之日起，工资待遇结构为岗位工资+薪级工资+生活补贴+适

当补贴+院内津贴，同时可领取交通补贴、误餐补贴、防暑降温

补贴等项目以及绩效的一半。入职满一年后工资待遇结构不变，

同时可领取交通补贴、误餐补贴、防暑降温补贴等项目以及全额

绩效。

（三）延长试用期

对试用期已满仍不合格的教职工，如果所在部门考评小组认

为有必要延长试用期，且教职工本人有该意向的，经主管处室负

责人批准，可延长一个月的试用期。

1．所在部门负责人向上级主管处室提出对该教职工延长试

用期的提议；

2．主管处室签署延长试用期意见；

3．人事部门会同学院领导对延长试用期意见核准后，反馈信

息给该教职工，该教职工进入继续试用阶段；

4．延长试用期满后，经全面考评认为合格的，按上述转正

程序办理转正手续。

（四）终止试用期

试用期内经考评不合格者，学校可终止其试用期。由部门负

责人在《考核期工作评定表》中提出终止试用期意见，主管处室

签署意见并报分管领导审批。人事部门接到学院领导签署的同意

终止该教职工试用期的批复后，通知用人部门。用人部门做好工

作安排，同时告知教职工本人考评结果，并通知教职工本人到人
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事部门办理离校手续。

试用期内，教职工本人申请辞职，经所在部门负责人批准后，

按辞职程序办理辞职审批及离校手续。终止试用期的提出方，应

提前 7天知会对方，以便做好工作交接。

四、试用期管理的其它规定

（一）考核、转正审批手续的各部门相关人员必须本着对教

职工负责、有利学校发展的原则进行客观公正的考核、评议，填

写评议意见，各部门自收到有关资料起在人事部门规定期限内完

成，如果某一部门不能按时完成评议工作，而影响教职工转正的，

将追究该部门主要负责人的责任。

（二）对离校后再次返校应聘的人员，一般重新进行试用期

考核，其它待遇参照非应届毕业生入职人员系列。

（三）工勤人员试用期待遇规定，按《广西中医学院赛恩斯

新医药学院工勤人员薪酬待遇（试行）》（桂中赛人〔2011〕70号）

以及《广西中医药大学赛恩斯新医药学院工勤人员薪酬待遇（试

行）办法的补充》（桂中赛人〔2012〕11号）的有关规定执行。

五、本规定从发文之日起执行。原《关于教职工试用期管

理规定（暂行）》（桂中赛人〔2012〕10号）同时废止。

广西中医药大学赛恩斯新医药学院办公室 2013年 12月 17日印发


