
人力资源管理制度

一、 招聘

（一）招聘原则

1.以“公开、平等、竞争、择优”为招聘工作的总指导

原则。

2.内部招聘和外部招聘相结合，内部招聘优于外部招聘。

基金会将优先选拔、晋升基金会内符合招聘职位要求及表现

卓越的员工，其次考虑对外公开招聘。

（二）招聘程序

1.根据基金会发展需要和聘用原则，人员需求部门直接

主管填写《招聘申请表》及《岗位说明书》，经执行秘书长

批准后，递交人力资源部进行岗位评估并办理招聘事宜；

2.人力资源部通过员工介绍、人才市场、各大院校、网

络招聘等渠道为各部门提供初步人选的各类人才资料；

3.人力资源部参考人才资料确定初试人员，安排并约见

初试；初试合格的人才资料报各部门负责人并安排各部门负

责人复试；

4.人力资源部将复试意见呈报执行秘书长，重要岗位人

员安排理事长亲自复试并做背景调查；

5.人力资源部汇总各方面意见确定试用人员，通知人员

试用并办理入职手续。

二、考勤管理

（一）工作时间

每日工作不超过八小时，工作日为周一至周五；



夏季（5 月 1 日-10 月 1 日）：上午：8:20-12:00 下午：

1:30-5:30 为工作时间；

冬季（立冬后 12 月 1 日-3 月 1 日）：上午：8:30-12:00

下午：1:00-5:00 为工作时间。

（二） 刷卡制度

基金会实行上、下班打卡考勤制度。

员工应于每个工作日上午上班和下午下班时各刷卡一

次，作为当日上班到岗时间和下班离岗时间的记录。工作日

有多次刷卡时间记录，分别取当日最早和最晚的刷卡时间记

录作为上班到岗和下班离岗的时间记录。员工出勤情况与其

工资直接挂钩

三、假期管理

员工的假期种类包括：事假、病假、丧假、婚假、年休

假、工伤假、产假、计划生育假和其他法定假期，具体休假

方法按分基金会规定执行。

四、薪酬

基金会实行岗位工资体系，反映工作人员由于职务、责

任、贡献等因素不同在分配上的差异。基金会不同等级的岗

位享受不同的工资待遇，员工根据岗位和档次确定其岗位待

遇，岗位调整后薪酬待遇将随岗位变动。

五、福利

（一）为员工缴纳社保住房公积金。

（二）各种节日福利。

(三)定期团建



（四）每月为员工举办集体生日会;

六、绩效考核

（一）考核原则及目的

本着公正、合理的原则，通过全面了解、评估员工工作绩

效，客观评价员工一年来政治思想、工作能力、工作态度

及工作业绩，充分体现绩效考核的激励性。

（二）考核对象

考核对象为本会正式员工、返聘人员。

（三）考核内容

根据岗位职责和岗位聘任条件的具体要求，重点从德、能、

勤、绩、廉五方面，对员工进行考核及奖励。

（四）考核形式和办法

对员工的考核分为月度、半年度和年度三种考核机制，其

中年度考核通过自我鉴定、上级评议、互相评议综合评审

全方位考核。

（五）考核等次

年度考核结果优异、优秀、合格、不合格四个等级确定。

（六）考核程序

1.秘书处根据员工岗位职责及年度工作目标，在年末明

确下一年度工作任务，经上级主管与员工讨论确认后认领，

并签字确认。

2.每月最后一日员工提交月度工作总结和下月工作计

划、绩效考核表到部门负责人。部门负责人评价并面谈后，

每月 5 日前发至秘书长；秘书长整体评价并面谈后，每月 10



日前发至理事长审批。

3.人事部汇总各考评人的意见，制定工资发放表，报秘

书长审批后通知财务发放工资。

4.考评可分优异、优秀、合格、不合格等定性评语。

（七）考核结果

最终考核结果经考核对象签字确认后，存入员工档案。

考核资料由人事部全权管理。

员工的考核结果作为薪酬调整、职务晋升、岗位聘任和评选

先进等的重要依据。


