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1. 目的 

为加强基金会人事管理，合理开发利用人力资源，激发进取精神，增强内部活力，提高队伍整

体素质，根据本基金会章程制定此制度。 

2. 范围 

比亚迪慈善基金会 

3. 参考文件 

比亚迪集团各项管理规定 

4. 定义 

无 

5. 职责 

无 

6. 程序 

6.1 聘 用 

6.1.1本基金会专职工作人员，实行聘用制。 

6.1.2聘用工作人员坚持尊重知识、尊重人才，公开、公正、竞争、择优的原则。 

6.1.3各小组根据工作任务，按照“科学合理、精干高效”的原则，设置岗位，提出用人

计划，报理事会核准。 

6.1.4基金会所聘人员经过考试、面试合格后填写用工登记表，审查通过后试用，试用期

满合格者，方可正式聘用。 

章节号 内     容 页  次 

1 目的 1 

2 适用范围 1 

3 参考文件 1 

4 定义 1 

5 职责 1 

6 程序 1-2 

7 附则 2 

8 附件 2 
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6.1.5试用期内表现不能胜任该岗位工作的，基金会可以随时终止试用，并按实际工作日

发给试用人员试用期的基本工资。 

6.1.6员工一经正式聘用，应与基金会签订聘用合同，双方共同遵守。 

6.2 管 理 

6.2.1基金会所有专职人员均应遵守基金会相关规章制度。 

6.2.2基金会的兼职人员原则上由其原所属的组织管理，但其从事基金会相关工作时应当

遵守基金会的相关规定。 

6.2.3基金会所有专职及兼职人员均应遵守下列规定 

 恪尽职守，服从领导，不得阳奉阴违或敷衍塞责； 

 维护基金会名誉，坚决与任何有损基金会名誉的行为作斗争； 

 不得私自经营与基金会类似或有关的业务； 

 加强自身品德修养，不得收受与基金会业务有关人员的馈赠、贿赂或向其挪借款

项； 

 保守基金会的机密，不得假借基金会名义招摇撞骗。 

6.2.4专职人员工作时间 

 基金会实行5天工作制，正常工作时间为每天8小时。 

 正常工作时间为上午8：30——12：00，下午13：00——17：30。 

6.3 考核和培训 

6.3.1基金会兼职人员原则上由其原所属组织考核，但其从事的慈善基金会工作应当作为

考核指标的一部分纳入考核中。 

6.3.2基金会专职人员的考核由理事长或理事长授权的其他人员根据其工作开展情况评

定，如发现不能胜任工作岗位要求的，给与培训或者换岗处理，之后仍不能胜任工作岗位

的，解除聘用合同。 

6.3.2参与考核人员应严守秘密，公正、公平，不得徇私舞弊，否则，一经发现严肃处理。 

6.3.3专职员工应当参加基金会组织的“入职培训、业务提升培训”，同时应根据需要参

加基金会同意的外部培训。 

6.3.4兼职工作人员上岗前应当参加基金会组织的相关制度培训，合格后才可上岗。 

6.4奖 惩 

6.4.1对在工作中有显著成绩和突出贡献的工作人员给予精神鼓励和物资奖励。具体奖励

由慈善基金会理事会会议确定。 
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6.4.2慈善基金会工作人员如有违反本制度6.2.2相关规定的，每发现一次，给与下浮绩效

奖金2个百分点的处罚。情节严重的，给与解除劳动合同处理。违反法律法规的，移交司

法机关处理。 

6.5 假 期 

6.5.1基金会专职员工享受国家法定休假日之规定。 

6.5.2 基金会参照《中华人民共和国劳动法》等国家法律法规执行各种假期的规定。 

6.6 工资福利 

6.6.1基金会专职员工的工资制度及各项福利补贴依照劳动合同相关约定执行。 

6.6.2基金会专职员工按规定享受住房公积金。 

6.2.3基金会专职员工按规定享受失业、养老、医疗、工伤保险，由基金会和员工按规定

缴纳保险金，参加社会统筹。 

6.2.4基金会不支付兼职工作人员的工资福利待遇，但兼职工作人员因执行基金会相关事

务发生的差旅费、物资等相关费用由基金会承担。 

7. 附则 

7.1 本规定自公布之日起实施。 

7.2 本规定由比亚迪慈善基金会负责解释及修订。 

8. 附件 

无 

 


