浙江南郡公益基金会人事管理制度
1. 总则
1.1 目的
为规范浙江南郡公益基金会（以下简称“基金会”）的人事管理，维护基金会与员工的合法权益，根据《中华人民共和国劳动法》《劳动合同法》等相关法律法规及本基金会《章程》，结合实际情况，制定本制度。
1.2 适用范围
本制度适用于与基金会签署劳动合同的专职员工。
1.3 基本原则
基金会遵循“公开、公平、公正”的原则，实行科学化、规范化的人事管理，确保员工的合法权益，促进员工的职业发展。
2. 员工招聘
2.1 招聘原则
基金会根据业务发展需要和岗位空缺情况，本着“公开招聘、平等竞争、择优录用”的原则，通过官网、招聘平台等途径向社会发布招聘信息。
2.2 招聘流程：
· 发布招聘信息（内部或外部）；
· 筛选简历，组织初试；
· 复试通过后，进入试用期；
· 试用期审核合格后，正式录用。
2.3 录用权限
· 秘书长、副秘书长、财务负责人和各机构主要负责人，由理事会决定；
· 各机构专职工作人员，由秘书长决定。
2.4 试用期规定
· 试用期为3个月，根据员工表现可适当延长，但最长不超过6个月；
· 试用期内，员工享受正式员工的基本福利待遇。
3. 员工薪酬
3.1 薪酬构成
员工的薪酬根据岗位职责、工作能力、工作经验、学历等综合因素确定，具体包括基本工资、绩效奖金、年终奖等。
3.2 福利待遇
· 基金会为员工缴纳“五险一金”，包括养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险、生育保险和住房公积金；
· [bookmark: _GoBack]员工享受国家规定的法定节假日、带薪年假、婚假、产假、丧假等。
3.3 薪酬发放
· 工资按月发放，于次月15日支付上月工资；
· 年终奖根据年度绩效考核结果，于次年第一季度结束后发放。
4. 工作和请假
4.1 工作时间
· 每周工作5天，周一至周五，每日工作时间为9:00-18:00；
· 午休时间为12:00-13:00。
4.2 请假规定
· 员工因故不能出勤，需提前向上级请假并提交相关证明；
· 特殊情况可通过钉钉、微信等工具进行口头请假，事后补交书面申请。
4.3 请假种类
包括但不限于：健康假、育儿假、病假、事假、婚假、产检假、产假、丧假、年休假和公假。
5. 绩效考核
5.1 考核目的
通过绩效考核，激发员工潜能，促进员工持续改进工作方法，提升工作效率，推动基金会整体目标的实现。
5.2 考核对象
与本基金会签署劳动合同的专职员工。
5.3 考核方式
业绩考核（KPI）：衡量员工的工作成果；
5.4 考核周期
每季度进行一次绩效考核，年度考核结合季度考核结果进行综合评定。
5.5 考核等次
考核结果分为三个等次：
· 超出期望；
· 符合期望；
· 部分不符合期望，需要改进。
5.6 绩效谈话
· 上级主管提前通知员工进行绩效谈话；
· 员工对自身工作进行总结；
· 上级主管与员工沟通工作中的成绩与不足，提出改进建议；
· 考评结果通知员工本人。
5.7 考核结果应用
· 考核结果作为薪酬调整、职务晋升的重要依据；
· 连续两次考核结果为“部分不符合期望，需要改进”的员工，进入2-3个月的绩效改进期；
· 改进期后仍不达标的员工，原则上予以淘汰。
6. 晋升机制
6.1 晋升对象
入职满一年且表现优异的员工。
6.2 晋升条件
· 年度绩效考核结果为“超出期望”；
· 由上级主管或员工本人提名。
6.3 晋升时间
每年进行一次晋升评估，晋升通过后次月生效，包括职位和薪酬的调整。
7. 培训与进修
8.1 培训类型
· 内部培训：基金会根据岗位需求，不定期组织员工参加岗位培训、短期研修班等；
· 外部培训：员工因工作需要，经秘书长批准后可参加与专业相关的培训、学习。
8.2 培训费用
· 内部培训费用由基金会承担；
· 外部培训费用由员工先行支付，获得相关证书或证明后，基金会予以报销。
8. 附则
8.1 本制度由浙江南郡公益基金会负责解释。
8.2 本制度自2024年4月3日浙江南郡公益基金会一届二次理事会会议审议通过后执行。
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