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内容概要

　　《事业单位新入职人员培训教程》针对事业单位新入职人员，在总结各事业单位培训经验的基础
上编写而成，主要内容包括职业定位、管理制度、日常管理、基本素质、职业道德及心理健康、知识
产权保护等。
在编写过程中，每讲基本上以案例为切入点，力求突出适应性、科学性、创新性、针对性、时代性等
特点。
《事业单位新入职人员培训教程》结构清晰、体系完整，适合事业单位新入职人员和事业单位管理机
构人员阅读。
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书籍目录

第一讲职业定位 第一节事业单位概述 一、事业单位的含义和特征 二、事业单位分类 三、事业单位改
革 第二节职业定位与职业适应 一、职业定位 二、职业适应 第三节职业生涯规划 一、职业生涯规划 二
、职业发展路径 第二讲管理制度 第一节岗位管理 一、岗位设置 二、竞聘上岗 第二节专业技术职称 一
、专业技术职称体系 二、专业技术职称改革 第三节聘用制度 一、聘用制度 二、人事争议处理制度 第
四节目标管理和绩效考核 一、目标管理 二、达到目标的必要手段——绩效考核 第五节工资福利制度 
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写作方法 二、公文处理办法 第二节科技论文写作 一、科技论文写作 二、科技论文投稿 第三节时间管
理 一、时间管理的意义 二、时间管理的方法 第四节办公自动化 一、办公自动化 二、低碳办公 第四讲
基本素质 第一节团队协作能力 一、团队协作能力 二、团队协作能力培养 第二节沟通与协调能力 一、
沟通与协调能力 二、沟通与协调能力培养 第三节创新能力 一、创新能力 二、创新能力培养 第四节突
发事件应急处理能力 一、突发事件 二、突发事件处理能力培养 第五讲职业道德及心理健康 第一节职
业道德 一、仟么是职业道德 二、职业道德的主要内容 第二节职业道德修养 一、什么是职业道德修养 
二、提高职业道德修养的方法 第三节心理健康 一、什么是心理健康标准 二、心理健康的意义 第四节
新人职人员常见的心理问题及调节 一、新人职人员心理的发展阶段 二、新人职人员常见职业心理问
题及健康调适 第六讲知识产权保护 第一节知识产权 一、知识产权的含义 二、知识产权的特征 第二节
著作权 一、著作权概述 二、著作权的保护 第三节专利权 一、专利权概述 二、专利权的保护 第四节知
识产权诉讼 一、诉讼的准备 二、我国知识产权诉讼的程序 附录 附录一：国务院关于发布《国家行政
机关公文处理办法》的通知（国发[2000]23号） 附录二：中华人民共和国国家标准校对符号及其用法 
附录三：关于印发《（事业单位岗位设置管理试行办法>实施意见》的通知（国人部发[2006]87号） 附
录四：关于印发《事业单位工作人员收入分配制度改革实施办法》的通知（国人部发[2006]59号） 参
考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   3.其他新聘用人员，已明确岗位的，岗位工资按所聘岗位确定，薪级工资比照同等
条件人员确定；未明确岗位的，由所在单位根据实际情况，确定其工资待遇。
 （五）2009年事业单位绩效工资改革 2009年，国务院决定启动事业单位绩效工资制度。
实施绩效工资分三步展开。
第一步从2009年1月1日起，先在义务教育学校实施；第二步配合医药卫生体制改革，特别是实行基本
药物制度，从2009年10月1日起，在疾病预防控制、健康教育、妇幼保健、精神卫生、应急救治、采供
血、卫生监督等专业公共卫生机构和乡镇卫生院、城市社区卫生服务机构等基层医疗卫生事业单位实
施；第三步从2010年1月1日起，在其他事业单位实施。
 这次绩效工资改革的目的是要在事业单位建立一种把薪酬分配与公益性服务绩效紧密联系的新的激励
约束机制，规范分配秩序，理顺分配关系，不能简单地理解为提升工资，而是与建立事业单位工作人
员的考核机制相结合的一种新型机制与制度。
但同时，事业单位涉及人员众多，单位数量繁多，其本身情况也非常复杂，因此改革是一个系统工程
，实施起来可能会有一定难度。
 二、事业单位福利制度 （一）福利制度的含义 福利是收入分配体系的一个部分，是工资收入的有力
补充。
事业单位工作人员福利制度，是国家和单位为保障和解决工作人员工作、生活及家庭中的基本需要和
特殊困难，在工资和保险之外给予的经济上的帮助和生活上的照顾，是工作人员工资和保险的重要补
充。
福利制度对解决事业单位工作人员的生活困难，保障职工及其家庭成员的身体健康和基本生活，调动
职工工作积极性，吸引和稳定优秀人才起着重要作用。
 （二）福利制度的主要内容 根据国家现行规定，事业单位工作人员福利制度主要包括工时制度、假
期制度、优抚制度、福利性补贴制度、住房制度、医疗制度等。
 1.工时制度 工时制度是国家为了合理安排职工的工作和休息时间，维护职工的休息权利，调动职工的
积极性，促进国家各项事业发展而制定的工作时间的规定。
目前，国家事业单位的职工执行统一的工作时间，即每日工作8小时，每周工作40小时，星期六和星期
日为周休息日，任何单位不得擅自延长工作时间，各地区、各部门可根据实际情况制订具体作息时间
并报人事部备案。
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编辑推荐

《事业单位人员岗位培训系列丛书:事业单位新入职人员培训教程》结构清晰、体系完整，适合事业单
位新人职人员和事业单位管理机构人员阅读。
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