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北京市永源公益基金会 

 

北京市永源公益基金会人力资源管理制度 

                              

 

1. 目的  

为确保质量管理体系运行的持续有效性，提高对人力资源的管理，优化人力资源

结构，使人力资源满足质量体系和产品质量要求，特制定本程序。  

2． 适用范围  

本程序适用于基金会所有员工，包括正式入职员工、试用期员工、实习生。  

3． 职责  

3.1 秘书长负责配置基金会的人力资源，人力资源部负责人力资源的管理。  

3.2 人力资源部负责确定各岗位人力资源《岗位聘任协议书》，组织员工的培训、

考核和评估。  

3.3 人力资源部负责全面招聘工作、制定新员工培训计划。负责对全体员工进行

培训需求的策划，每月编制《北京市永源公益基金会员工月度培训计划》并组织

实施。  

3.4 各部门负责提出人力资源需求。  

4. 工作程序  

4.1 秘书长确定基金会的组织结构并规定各部门的职责和权限，根据基金会开展

各项工作的需要，合理配置人力资源。  

4.2 《岗位聘任协议书》，明确各岗位人员的教育背景、工作经验、能力等具体
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要求，报理事长批准后作为人力资源部进行各岗位人员选择、安排培训和考评的

主要依据。  

4.3 招聘工作程序  

4.3.1 各部门提出人员招聘需求，人力资源部按招聘需求开展招聘工作。  

4.3.2 招聘流程  

   1)  网上公布，收集简历。 

2)  笔试进行首轮筛选。  

3)  电话面试进行第二轮筛选。  

4)  面谈进行第三轮筛选，确定招聘人员。  

4.4 培训时机  

4.4.1 新进员工上岗时须进行上岗前培训。内容包括： 基金会理念， 人力资源、

财务管理制度，岗位程序和技能培训。  

4.4.2 对工作调动或转岗员工须进行换岗培训。主要内容：岗位程序和技能培训。  

4.4.3 在岗培训按各部门培训需求适时举办。  

4.4.4 按培训计划进行培训。  

4.5 培训计划制订  

4.5.1 每年末各部门主管根据岗位的员工培训需求提出培训申请，内容包括培训

项目、培训对象、主要内容、培训时间、培训期望效果等，上报人力资源部。  

4.5.2 人力资源部根据基金会的总体规划、员工岗位任职要求和年度评估结果的

差异对全体员工进行培训需求的策划，每年编制《员工年度培训计划》，由秘书

长审批后实施。  
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4.5.3 年度计划外的临时性培训课程，由提出部门自行安排。  

4.5.4 在执行过程中如单位组织机构或职能变化，人力资源部对培训计划适时修

改，并将修改内容及时通知相关部门。  

4.6 培训实施  

4.6.1 培训由人力资源部门负责组织，必要时进行考核，参加培训人员的培训结

果由人力资源部在《培训记录册》中记录并归档。专业人员由人力资源部组织外

出培训或聘请教师培训，培训考核合格证书复印存档。  

4.6.2 培训的流程  

   1)选聘有相应专业知识、技能的人员担任教师、选择适合的教材;  

   2)安排教学时间; 

3)确定培训场地;  

   4)作好培训记录.  

   5)人力资源部在必要时组织对培训效果进行考核评价，记录评价的结果。  

4.7 评估  

4.7.1 新员工试用期满后，填写《员工转正申请表》，秘书长签字同意转正，转

正为正式员工。 

4.7.2 对工作调动或转岗员工须进行换岗评估，工作调动或转岗员工满 1 个月

后，填写换岗鉴定表，人力资源部和秘书长对其进行转岗评估。  

4.7.3 员工的绩效考核见《北京市永源公益基金会绩效考核制度》。  

4.8 实习生招聘、管理方法  

由人力资源部对实习生进行面试，填写实习生登记表，确认实习补贴金额。并签
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订保密协议，保存其联系方式、身份证件等。  

4.9 记录  

4.9.1 人力资源部对每位员工建立档案，包括以下资料：  

   1)  封面  

   2)  简历  

   3)  学历、培训及资格证书  

   4)  入职登记表  

   5)  保密协议  

   6)  劳务合同  

   7)  培训履历  

   8)  入职/换岗鉴定表 

9)  转岗/调薪履历  

  10)  年度工作总结  

4.9.2 培训计划、培训记录及必要的效果评估记录按培训项目归档，必要时保存

教师简历、协议、能力证明材料及培训教材。  

5. 相关文件  

5.1 《岗位聘任协议书》  

6. 相关记录  

6.1 《年度培训计划》  

6.2 《培训记录》  

6.3 《实习生登记表》  
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6.4  档案封面  

6.5 《入职登记表》  

6.6 《培训履历》  

6.7 《入职转岗鉴定表》  

6.8 《年度工作总结》  

6.9  工作流程图 

7.0  本制度于 2013 年 8 月经理事会审议通过，并经 6 个月试行期后，正式执

行。 
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                                          北京市永源公益基金会 

                                          2013 年 8 月 


