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人员聘用管理制度

为了适应基金会建设发展需要，加强基金会聘用人员管理，明确管理程

序，制定制度如下：

一.适用范围：根据基金会工作需要，在基金会统一部署下，办公室按

照国家有关规定，从院校、人才市场及其他途径，负责招聘、聘用到本

基金会工作的人员。

二.基金会秘书长提交理事长审批，确定基金会部门设置和人员编制，

人员的任免、去留，决定应聘人员的待遇。

三．基金会下设办公室（秘书处）负责招聘工作的职责是：

1. 按照基金会办公室确定的人力资源计划，负责办理人事招聘、聘用

及解聘手续等事宜；

2. 负责聘用人员管理制度的建立、实施和修订；

3. 负责日常劳动纪律及考勤管理；

4. 协助办理聘用人员、任免、晋升、调动、奖罚等手续；

5. 负责协助劳动合同的签订及其他事宜的处理；

6. 根据业务工作发展需要，经基金会领导核定机构内部增加人员的数

量，最大限度发挥现有人员的潜力；

四、求职人员应聘应按以下程序进行：

1. 凡符合聘用人员基本条件者，持相关材料（本人身份证、学历、学

位和执业证书复印件）报名并填写《应聘人员基本情况表》参加面试时

应同时向应聘者说明基金会工作的发展方向、前景及工作开展规划；
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2. 考核：对应聘人员进行档案审查和业务基本理论考核，由办公室组

织面试，进行政治思想、业务理论和基本技能考核，主要考察专业技术

水平、团队组织协调能力和发展前景；

3. 录取：应聘人员经考核、面试合格，经领导研究同意录取后，要与

基金会签订《试用协议》如果是外地人员，需办理《暂住证》

4. 应聘人员应有 3 个月试用期，试用期按照国家及同行业的有关规定

执行。新员工在试用期间可以请病、事假，试用期上班不足三天的职员

要求辞职，没有工资。无故旷工可随时解聘；

5. 试用期的薪酬标准按照基金会薪酬管理的标准确定；

6. 正式聘用：根据考核结果，在新职员试用期满之前一周内，基金会

办公室作出同意转正。延长试用或不拟录用的决定，需报基金会领导审

批。延长试用期最长不超过一个月；

7. 正式录用的人员要与基金会签订《聘用合同》一式二份。一份由办

公室存档，一份交新职员保存。

8. 人员聘用合同，按基金会规定一年签订一次，聘用期满如不发生解

聘和离职情况，将继续聘用。职员如不续聘，需在聘用期满前 30 天书

面通知办公室。

有下列情况之一者，经基金会办公会研究批准，可以解除或终止聘用合

同；

1. 不能履行聘用合同或不能胜任本职工作；

2. 因故连续 2 个月以上不能坚持正常工作或一年内病、事假累计超过

3 个月的；
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3. 符合解除或终止聘用合同其他条件的；

4. 因基金会不可抗拒的原因，不需继续聘用的；

5. 职员违反了国家法律、法规、基金会规章制度或试用不合格而被解

聘的，应由办公室填写《解聘职员申请表》报基金会领导批准，由办公

室存档，并通知被解聘人员办理离职交接手续。

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。


