[image: image1.png]pLlUhis et

Zhongshan Economic Advancement




聚资源共成长享幸福
[image: image2.png]bt 5SS

Zhongshan Economic Advancement





人
事
管
理
制
度
中山市经济促进会秘书处

中山市经济促进会人事管理制度
第一章 总 则
第一条 为了促进经济促进会（以下简称“经促会”）人事管理工作的制度化、规范化，充分调动本会工作人员的积极性，依照国家有关劳动和人事法规，制定本制度。
第二条 本会的员工是指本经促会专职工作人员。
第三条 本会的人事管理主要包括员工的聘用、解聘、薪酬与福利管理、劳动合同管理、人事档案管理、考勤管理、考核、培训。
第四条 本会的人事管理工作归经促会秘书处负责。
第二章 人员聘用
第五条 经促会的招聘工作秉持“德才兼备”的原则。
第六条 经促会按照会长办公会的决议和工作需要，设置机构，并确定人员编制。
第七条 经促会专职工作人员的聘用：由秘书长负责提名，报会长审批。聘用人员必须经过三个月试用期。试用期合格者，由秘书长呈报会长批准后正式聘用，试用期满不合格者，由秘书长报会长批准解聘。
第八条 试用人员办理试用手续时，要向经促会提交的资料有：
（一）毕业证书、学位证书原件及复印件；
（二）身份证原件及复印件；
（三）其它必要的证件。
第三章 人员解聘
第九条 员工（包括试用期员工）工作期间如出现以下情况，予以解聘。
1.严重违反劳动纪律者，或触犯国家法律法规者；
2.品行、工作能力、工作态度等不符合岗位要求者；
3.由于个人失误给经促会造成严重损失者；
第十条 员工的解聘由秘书长提名，报会长批准。
第十一条 员工离职时必须结清财务借支，退还办公设备及所配置的办公用品。
第四章 劳动合同管理第十二条 经促会实行全员劳动合同制，员工一经转正，即签订《劳动合同》。 
第十三条 员工劳动合同每两年签订一次。
第五章 员工档案管理
第十四条 员工自转正起，即建立个人人事档案。
第十五条 员工档案由秘书处保管。
第六章 薪酬和福利待遇
第十六条 工资实行月薪制，每月15号为员工工资发放日。
第十七条 其他福利待遇参照国家对事业单位管理的有关规定执行。
第七章 考勤管理
第十八条 工作时间 ：经促会执行一周45小时工作制（周一至周六，每天6个半小时） 
第十九条 作息时间 ：上午9：00-12：00 下午2：00-5：30。
第二十条 经促会实行考勤登记制度，由秘书处负责员工考勤统计工作。地 第二十一条 假期：员工享受法定假日、事假、婚假、慰唁假、病假、产假、工伤假、 年假、补休。假期申请要事先办理申请手续。经促会按国家有关规定给予办理。
第八章 考核
第二十二条本会实行负责人定期述职，会员民主评议的考核方式。本会会长、秘书长原则上每两年述职一次。以书面形式完成述职报告，述职报告及民主评议表一同寄至各会员，由会员对各负责人工作进行评定。
第二十三条述职报告应包含以下内容：
（一）着重阐述个人履行职责以及完成工作计划（目标）的情况。
（二）带领本会执行本会章程及各项管理制度的情况。
（三）工作思路及在工作中所起的作用和效果。
（四）存在的问题和经验教训，以及任期内的工作打算。
第二十四条评定等级分为良好、满意、基本满意、不满意四级，并写出评定理由及意见建议，作为今后整改依据。
第二十五条本会工作人员由各部门负责人进行考核。
第九章 培训
第二十六条各部门可根据需要，有组织地开展人员培训。职工个人也可申请参加业务培训，培训内容必须紧密结合业务工作开展的需要，凡与职工本职工作没有直接联系的外出培训，原则上不予批准。
第二十七条职工外出参加培训须经会长批准。
此项制度自公布之日起实施
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