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劳动人事管理制度

为使我会劳动人事管理工作制度化、规范代，根据国家劳动人事

有关法律、法规，结合基金会的实际情况，制定本管理制度。

第一章 劳动人事管理体制

第一条 劳动人事管理工作在基金会理事长办公会议直接领导

下进行。编制、人员进出、考核、聘任等工作由理事长办公会议直接

领导下进行。

第二章 定编定岗制度

第二条 本着优化结构，科学设岗，合理配置人力资源的原则，

根据基金会的职责范围、工作任务，制定编制数额和岗位设置方案，

实行岗位责任制，经理事长办公会议同意后实施。

第三章 择优聘任，合同管理制度

第三条 按基金会岗位设置方案，实行岗位责任制，竞聘上岗，

双向选择，择优聘任，合同管理。

第四条 基金会与员工根据平等自愿、协商一致、诚实信用的原

则，通过聘用合同明确双方的权利、义务、聘用期限及其他有关事宜。

聘用合同一经签订，即确定了劳动关系，具有法律效力。

第五条 聘用合同条款见《上海市教育发展基金会聘用合同》。

第六条 聘任采取“一级聘任一级”的原则，副秘书长、各部门

正副职，经理事长办公会议讨论同意后，由理事长聘任。其他人员的

聘任，经部门正副职讨论并经理事长办公会议同意后，由部门正职聘

任。



第七条 被聘人员的工资分配实行国家工资（档案工资）加内部

工资的工资结构。内部工资由级别工资、职务工资、工龄工资和考核

工资四部分组成。按照被聘用的岗位享受相应的工资待遇。

第四章 考评制度

第八条 每年年终进行考核。基金会对受聘人员按照岗位职责要

求，从德、绩、勤、能等方面进行考评，考评等级分为优秀、良好、

合格、不合格四等。建立人员考评档案，为奖励、晋升、解聘等提供

依据。基金会设立考评小组具体领导考评工作。

第九条 考评程序：个人总结，相互评议，各级领导意见。在此

基础上考评小组综合意见后，提出考评的初步意见，报理事长办公会

议集体讨论决定。

第十条 受聘人员年度考核不合格者，基金会可解除聘用合同。

第五章 激励制度

第十一条 设立内部级别等级：科员级、副科级、正科级、副处

级、正处级、副局级等六级。晋升上一级别的基本条件为，科员级任

职满 3 年，副科级任职满 4 年，正科级任职满 7年，副处级任职满 8

年，正处级任职满 10年；且每年年度考评合格以上者，可作为晋升

的依据；连续三年考评优秀者，可破格晋升，报理事长办公会议讨论

决定。

第十二条 设立年终奖励工资，凡考评合格以上者，分别按不同

等级给予不同奖励。
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