[bookmark: _Toc19216_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc32311][bookmark: _Toc49012057][bookmark: _Toc11765]北京维康慈善基金会
人事管理制度

1、 前言
尊敬的各位员工：
您好！为健全管理制度和组织功能，规范员工行为，提升员工队伍整体素质，明确机构和员工双方的权利和义务，北京维康慈善基金会（以下简称“基金会”）特地制订本手册。
本手册是基金会对员工管理的基本准则，它介绍了基金会的基本情况，解释了基金会的规章制度以及其他相关规定，包括招聘管理与入职指引、劳动合同、离职管理及基本制度等信息，是与每一位员工在基金会的工作、生活息息相关的综合性手册。
本制度可以帮助您迅速适用工作环境，请您务必仔细阅读。经常重温本制度会有助于您在基金会充分发挥自己的才能并获得职业生涯的成功。本制度适用于基金会全体员工，它不仅仅是一本指南或者参考，而且是基金会全体员工必须严格遵守的行为规范。
本制度内容如与国家或地方法律法规相违背，则以国家或地方法律、法规和规定为准。
基金会综合部保留本制度内容的最终解释权。

2、 [bookmark: _Toc10954_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22704][bookmark: _Toc25048][bookmark: _Toc49012058]基金会概况
[bookmark: _Toc1226][bookmark: _Toc10954_WPSOffice_Level2]关于“北京维康慈善基金会”
  北京维康慈善基金会是由应国家级行业协会—中国妇幼保健协会倡导，由立志于慈善公益事业的企业和个人发起，经北京市民政局批准，于2018年10月正式登记注册的基金会，积极致力于“资助困难患者就医、资助困难家庭生活、资助困难学生就学、资助困难人群疾病筛查、资助非营利性医疗机构基础设施改善，资助卫生健康知识科普和学术交流的公益项目。”等多维度的慈善公益项目。 
愿 景：传递全生命周期和多维度的关爱
使 命：维系健康 携手安康
价值观：善念 笃行 包容 守正
3、 [bookmark: _Toc12960][bookmark: _Toc2171_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21644][bookmark: _Toc49012059]招聘管理
1. [bookmark: _Toc21956][bookmark: _Toc2171_WPSOffice_Level2]提出需求
部门根据用人情况，由该岗位直接上级提交招聘申请，由综合部统一发布公告组织招聘，招聘信息汇总需及时更新，招聘时限不得超过一个月，招聘申请流程如下：

2. [bookmark: _Toc11772_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc987]选择招聘渠道
招聘渠道主要有：
2.1线上招聘：智联招聘网站、BOSS直聘等。
2.2线下招聘：各院校校招双选会、内部竞聘、内部举荐等。
3. [bookmark: _Toc8448][bookmark: _Toc8236_WPSOffice_Level2]初筛简历
通过各渠道简历的初步筛选，对符合招聘申请岗位要求的进行电话或邮件邀约应试者前来面试并填写《招聘登记表》做好记录。
4. [bookmark: _Toc1590_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18825]面试
面试分两轮进行，分别是由综合部进行的初试面试（沟通表达能力、是否符合岗位要求）和由用人部门进行的业务能力复试面试，综合部要和各部门沟通好控制好面试的时间。
5. [bookmark: _Toc4307][bookmark: _Toc10258_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12341_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11635]入职通知
综合部负责确定合格人员入职通知、到岗日期、薪资标准、入职地点及所需入职材料，并反馈至相关部门负责人。
6. 背景调查
经综合部初试、用人部门复试，均通过的人员综合部需做好背景调查，背景调查会根据提交上来的材料情况做好入职前和入职后的背景调查。需要做背景调查的岗位：官员级及以上或者重要岗位。对通过复试拟将入职的人选进行背景调查，针对其学历信息、诚信度、从业信息、职业操守的真实性进行考核。将背景调查信息汇集整理，做出如实评价，及时和用人部门沟通，确定最终入职人选。
4、 [bookmark: _Toc49012060][bookmark: _Toc712][bookmark: _Toc586][bookmark: _Toc11772_WPSOffice_Level1]入职指引
1. [bookmark: _Toc16461][bookmark: _Toc96_WPSOffice_Level2]报道资料
（1） 身份证复印件；
（2） 最高学历证书复印件；
（3） 原单位的离职证明/原单位解除劳动合同协议/无离职证明承诺书；
（4） 最近三个月的体检证明原件；
（5） 一寸白底彩照（纸质版1张+电子版1份）；
（6） 宁波银行卡复印件反正面在同一张纸，同时写上支行信息。
2. [bookmark: _Toc4988_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24440]入职
   到综合部办理入职手续流程如下：

详细流程见附件1
3. [bookmark: _Toc13059_WPSOffice_Level2]试用及转正
3.1 试用：劳动合同期限三个月以上不满一年的，试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的，试用期不得超过二个月；三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同，试用期不得超过六个月。试用期内按照劳动法规定发放试用期工资新聘员工入职，均需经过试用期。按其工作表现，基金会有权缩短或延长试用期。
3.2 转正：
1　 员工试用期满转正未审批，须延长试用期或辞退；
2　 特优员工可自行申请或主管推介提前转正；
3　 若提前转正未审批，下个月须按正常手续重新填写转正申请单；
3.3 转正人员需提交转正申请作为附件使用，转正流程如下：


5、 [bookmark: _Toc1292][bookmark: _Toc49012061][bookmark: _Toc8236_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4284]劳动合同
1.凡经基金会录用的员工，基金会一周内将与每位员工签署劳动合同书；劳动合同书主要包括基金会用工的权利和义务，员工的权力和义务，违约责任等。
2.员工也可以其他方式与基金会签署劳务协议，方式及内容由双方商定。
6、 [bookmark: _Toc31193][bookmark: _Toc22993][bookmark: _Toc49012062][bookmark: _Toc1590_WPSOffice_Level1]培训与绩效
[bookmark: _Toc777_WPSOffice_Level2]1.申请培训流程
培训需由各部门负责人提出培训申请，流程如下：


[bookmark: _Toc7064_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15032_WPSOffice_Level2]2.培训考核
[bookmark: _Toc23264_WPSOffice_Level2]培训考核需在培训后一周内做完《新员工入职培训考核》，考试成绩及时反馈给部门。如考核分数未达标的人员不能进入下一阶段的工作，必须通过考核。
3.绩效考核
[bookmark: _Toc6656_WPSOffice_Level2]绩效考核原则上由上级来制定下级的绩效考核标准，报综合部审核，由综合部确定后执行，每月月初相关人员汇总考核结果，报综合部用来制作薪资。
4.绩效更新
根据基金会不同阶段的发展要求，各部门绩效考核方案需每年1月和各部门负责人共同讨论更新方案的内容。
7、 [bookmark: _Toc49012063][bookmark: _Toc12018][bookmark: _Toc15369][bookmark: _Toc12341_WPSOffice_Level1]晋升
[bookmark: _Toc30024_WPSOffice_Level2]1.晋升原则
1.1德能与业绩并重的原则；
1.2逐级晋升与越级晋升相结合，原则上逐级晋升，对做出突出贡献与有特殊才干者可以越级晋升；
1.3能升、能降的原则；
1.4职位出现空缺时，首先考虑内部选拔，人事会不定期发布空缺职位，并组织竞聘，合理拓宽员工晋升渠道。
[bookmark: _Toc29473_WPSOffice_Level2]2.晋升分类
2.1职位晋升，工资晋升
2.2职位晋升，工资不变
2.3职位不变，工资晋升
[bookmark: _Toc32119_WPSOffice_Level2]3.降级
员工连续两个月绩效考核小于50分（或半年内累计出现3次绩效小于60分），视为不适合岗位工作，次月培训后绩效仍不合格，基金会有权解除劳动合同关系或作降级处理。
8、 [bookmark: _Toc10258_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc49012064][bookmark: _Toc5107][bookmark: _Toc17124]调岗、续聘、解聘与离职
[bookmark: _Toc1012][bookmark: _Toc31236_WPSOffice_Level2]1.调岗
聘用期间，因工作需要须调整员工工作岗位的，用人单位应征求员工本人意见，由相关领导研究确定。与员工达成统一思想后先提交调岗申请，审批通过后《调岗调薪表》，各级签字后交给综合部备档。流程如下：


[bookmark: _Toc31775_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4899]2.续聘、解聘
聘用期满后，如原部门不再聘用，又无新部门聘用的，不再续聘。不再续聘或提前解聘的，经济补贴按照员工在基金会的工作年限发放，工作年限每满一年支付一个月工资；六个月以上不满一年的，按一年计算；不满六个月的，向员工支付半个月工资。
根据基金会相关制度和劳动合同所列条款辞退员工的，至少提前1个月通知员工本人，并由综合部签发《辞退通知》。
劳动合同到期不续签的，由综合部提前一周通知对方，签发《离职通知》。
员工收到《离职通知》或《辞退通知》日起5个工作日之内按流程办理工作交接，1个月内办完所有手续，结算到职日期工资和福利。流程如下：


[bookmark: _Toc13484][bookmark: _Toc28475_WPSOffice_Level2]3.离职
员工在试用期间辞职，必须提前三个工作日提出申请；员工转正后在合同期内辞职，必须提前一个月提出申请。流程如下：


详细流程见附件2
填写《离职申请表》，按流程签批，在规定离职日期到综合部领取《工作交接单》、《离职承诺书》。
工作交接：由部门负责人指定接手人、监交人，在规定时间内进行工作交接，交接双方和监交人应在《离职流转单》上签字确认；工作交接的内容包括：部门内部管理交接部分，包括本职工作相关资料以及工具、办公用品、电脑密码等由离职员工交接给部门负责人指定的接管人员，接手人一般为离职员工的继任者，如果暂缺，则为其直接上级；离职人经手的各类账目、个人借款等款项移交到财务部门；办公邮箱、办公系统的删除与关闭。
离职确认：一切交接手续办理完毕后，依据《离职申请表》上的出勤天数等信息为员工进行离职当月工资结算。《离职流转表》转签后由综合部存档。为员工开具《离职证明》或《解除劳动关系通知书》，员工本人签字确认后，加盖公章，交员工本人。
员工辞职申请未经批准同意而离职或无故旷工三天以上，视为自动离职。员工自动离职不予结算工资和福利，并根据劳动合同由员工交纳违约金。
注：离职前损坏、盗窃公有财物的，按原价5倍赔偿，情节严重者送公安机关处理。
9、 [bookmark: _Toc23744][bookmark: _Toc96_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc49012065][bookmark: _Toc4264][bookmark: _Toc4988_WPSOffice_Level1]激励办法及奖惩
合理化建议：凡对业务工作、管理环节存在的问题提出符合实际切实可行改进意见、措施或者有益于基金会发展的其它意见、建议，一经采用，实施有显著成效者，视情况奖励200---2000元。
创作奖励：员工创作的视频、PPT、微电影、照片等，一经采用，视情况奖励100—1000元。
年度优秀员工：入职满6个月，全年绩效考核平均成绩不低于85分，工作认真、态度积极，部门领导、同事认可的员工，均可能加优秀员工的评选，年度优秀员工将颁发荣誉证书，并获得一定的奖励。
师傅带徒弟奖：新员工入职后，由部门负责人安排指定员工带领新人，新人转正后，“师傅”可获得一定的奖励积分，记入员工档案，用于晋升、评优。
惩罚分为经济处罚和行政处分。经济处罚由综合部视情节研究决定。行政处分按违纪情节分别给予通报批评、警告、严重警告、记过、记大过、降级、降职、开除等处分。
对于受警告、记过、记大过的员工，另处以罚款，具体标准如下：
警告一次，罚款200元；
记过一次，罚款500元；
记大过一次，罚款800元。
基金会特殊聘任的兼职工作人员，其薪酬根据其工作量和贡献大小，由综合部决定。
10、 [bookmark: _Toc14839][bookmark: _Toc49012066][bookmark: _Toc13059_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8128]附则
· 本制度如有未尽事项，将另行订定发布。
· 本制度于第二届第8次理事会审议通过，于审议通过之日起实施。
                                           


[bookmark: _GoBack]
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提交入职资料


综合部审批


进入各级审批


综合部归档


提交转正申请


综合部审批


进入各级审批


综合部归档


提交申请


进入各级审批


人事审批


人事安排培训事项


调岗申请


上级审批


填写调岗调薪表


各级审批


人事归档


人事核查信息


用人部门确认续聘/解聘结果


人事核算和面谈


提前1个月发送解聘邮件


办理相关手续



提出离职申请


上级审批确认


填写离职相关表格


进入各级签字


人事归档


提交招聘申请


进入各级审批


人事归档招聘


人事审批


第 17 页 共 17 页

image1.png
E NN 2t
T, A AL R, N JIBHE
ATEASRE
LN
R
ATATEN
[ —
+. e
3 RRnans
R i A
ppesities
R
BB pgtthi
735
P
AT
HHBITAEL
T
g
2 . v
sirsan =
P
e )
RTHE 3. FFHERRTAAR.





image2.png
BT B

ATHER: SHRT

BRI NI B

AT, U=
TR il ot
WOIRFATE

FRIAATES
ANV T B
FRBITRIA
ﬂ“l‘ﬂ
oy
AT MR
LU
v
wgn .
nTHRE
ATHUERFAR g
l £ BOREABELIEA. WA, EREMFAA
ARW1EFRA Tt
S SORAERITBARBTICR. K15,
o T
TR R w At oNm
 term.
v
WEASTS B, AAGRGRA,
W BRI RN S
v
1B RS, DRSO
TR 2 BRI ATV, PRSI, BN
S AL ESORERRNA TR,
AR BB ORI LRERSEIAR
FTARIED WA





