

北京力生心血管健康基金会
人事管理制度

一、总则
为规范北京力生心血管健康基金会(以下统称“基金会”）的人事管理，形成科学、高效、合理的人事运作体系，制定本制度。
本管理制度适用于基金会全体员工。
二、招聘
（一）招聘工作必须遵循公开招聘、公平竞争、从严挑选、全面考核、双向选择、择优录用的原则；
（二）聘用人员应具有良好的品德和修养，身体健康，认同基金会各项规章制度，并且符合岗位任职资格要求；
（三）凡试用人员有下列情形者，基金会可随时停止雇用：
1.品行不良；
2.工作不能胜任者；
3.未通过绩效考核者；
4.有意隐瞒重要信息或提供虚假信息者。
（四）员工录用后试用期一般为3个月，视具体情况可减少或延长1个月。
三、考勤
(1) 工作时间：8小时工作时间；
(2) 准时上下班，原则上不得迟到、早退，更不允许旷工。请假需提前一天告知上级。
四、假期
所有聘用人员均享有国家法定节假日、产假、病假的休假权利。
五、薪酬与奖惩
基金会员工的工资结构实行基本工资与绩效工资相结合的工资分配办法，同时给予适当的津贴。
工资构成：月薪=固定工资+绩效工资(固定工资包含岗位工资和职务工资)。固定工资由基金会确定，年度绩效工资与个人的绩效挂钩。
对于在工作中出现失误，造成不良影响的员工根据实际情况实施一定的经济处罚。员工如出现违反国家政策法令、违反相关纪律规定、违反计划生育条例或造成责任事故和经济损失的，除解除劳动合同外，按情节轻重依国家法律及治安条例予以惩处、赔偿经济损失甚至开除。
六、考核
基金会每年对聘用人员进行考核，根据其思想品德、劳动纪律、工作实绩、劳动态度等进行全面综合素质测评。
考核遵循以下原则：
（一）权责对等原则。员工绩效与其本人工作业绩相对应；
（二）客观公正原则。在衡量工作绩效环节，参与绩效评价的各方都应尽量客观公正，实事求是；
（三）正向激励原则。绩效管理以正激励为主，激励员工不断提升个人及基金会绩效。同时辅以必要的负激励，鞭策后进者；
（四）双向沟通原则。绩效沟通是绩效管理的关键，在绩效管理各环节中，考核方与被考核方都应积极主动沟通，以达成目标提升绩效。

本制度自颁布之日起实行。


本制度（修订）经2023年12月12日第三届第七次理事会审议表决通过。
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