
1

人事管理制度

北京玉润公益基金会【2019】（暂行）

第一章 总 则

第一条 为进一步加强北京玉润公益基金会（以下简称“基金会”）的人事管理规范化、

制度化，使基金会人事管理有章可循，提高工作效率和员工整体素质，根据国家有关法

律法规和基金会章程，特制定本制度。

第二条 适用范围

1.本基金会员工的管理都应依据本制度执行。

2.本制度中所指员工，即基金会聘用的全体从业人员，包括专职人员、兼职人员和临时

聘用人员（含志愿者）。

3.基金会如有临时性、短期性或特定性工作，可聘用临时员工和招募志愿者，临时员工

和志愿者的管理依照合同协议和其它相应规定，参照本制度执行。

第二章 聘用、试用和入职

第三条 聘用过程以公开公正、择优录用，能力与岗位要求匹配为原则

第四条 聘用程序、内容依据秘书处决议执行。

第五条 基金会专职人员聘用须经考试、面试合格后提交个人资料（包括本人身份证、

个人简历、学历证明等材料)，经秘书处审核通过后，由人事部发出拟录用通知。凡基

金会专职人员必须签定《劳动合同》，合同期限为一至两年。兼职人员和临时聘用人员

（含志愿者）可根据具体工作内容签署约定协议。

第六条 拟专职人员须有三个月试用期。试用人员试用期满，由拟用部门提交试用期考

核意见，考查合格者，基金会与其正式签署聘用《劳动合同》。

第三章 薪酬福利、休假和请假

第七条 薪酬福利按基金会《薪酬管理制度》相关约定执行。

第八条 基金会专职人员和兼职人员休假按照国家相关规定执行。因工作需要安排加班

的，可根据工作合理安排补休。
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第九条 专职和兼职人员因特殊情况需要请假，需提前一天报部门负责人批准，超过一

天的应报请秘书长批准。临时聘用人员（含志愿者）因特殊情况需要请假需提前一天报

项目负责人批准。

第四章 出 差

第十条 基金会根据工作需要安排员工出差，受派遣的员工，无特殊理由应服从安排。

第十一条 员工出差期间，应注意人身及财物安全，遵纪守法，合理降低出差费用。

第十二条 出差人员返回后，应及时向部门负责人述职，并按规定及时报销或核销相关

费用。

第五章 辞职、辞退、开除

第十三条 基金会有权辞退不合格的员工。员工有辞职的自由。

第十四条 试用人员在试用期内辞职的应向基金会人事部提出辞职报告，到人事部办理

辞职手续。辞退试用期人员，经批准后到人事部办理辞退手续。

第十五条 专职人员与基金会签订劳动合同后，双方都必须严格履行合同。合同期内员

工辞职的，必须提前 1个月向公司提出辞职报告，经秘书处批准后，由人事部经予办理

辞职手续。

第十六条 员工未经批准而自行离职的，基金会不予办理任何手续；给基金会造成损失

的，应负赔偿责任。

第十七条 员工必须遵守基金会各项规章制度，服从基金会工作安排，凡有违反并经教

育不改者，基金会有权予以辞退。

第十八条 辞退员工，人事部提前 1个月通知被辞退者。

第十九条 劳动合同期满即终止。基金会不续签合同的，员工到人事部办理终止合同手

续。

第二十条 员工严重违反规章制度、后果严重或者违法犯罪的，基金会有权予以开除。

第二十一条 员工辞职、被辞退、被开除或终止劳动合同的，在离开基金会以前，必须

交还基金会的一切财物、文件及业务资料至人事部。否则，人事部不予办理任何手续，

给基金会造成损失的，应负赔偿责任。

第六章 工作守则

第二十二条 员工必须遵守下列守则：

1.忠于职守，认真履行职责；
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2.不从事与基金会类似或职务上有关的业务，不以基金会名义进行非法活动；工作中不

怠慢拖延或从事与本职工作无关的事情；

3.全体员工需不断提高自身工作技能，保持认真、热情、主动、自信的工作态度，高效

完成工作任务；

4.爱护公物，不得私自携走基金会财物，故意损坏公物者须处罚和赔偿；

5.不擅离工作岗位，特殊情况须征得部门主管同意并对自己的工作做出安排后方可离

开；

6.按规章制度开展工作，不违反基金会相关规定；

7.员工之间团结协作，互学互助，相互尊重；

8.员工进行对外活动时要严守职业道德，不得有损害本会名誉的行为；

第七章 附 则

第二十三条 本制度未尽事宜或与有关规定不一致的，按有关规定执行。

第二十四条 本制度由基金会秘书处负责解释。如发生争议，最终解释权为理事会。

第二十五条 本制度自 2019 年 6 月 8日理事会审议通过后执行。
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