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⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会

⼈人⼒力力资源管理理⼿手册

⼀一、  ⼈人 员规划与组织架构

⼆二、  招 聘与录⽤用

⼯工、  培 训与发展

四、  薪 酬、福利利、假期与考勤勤

五、  离 职管理理

⼀一、  ⼈人 员规划与组织架构

⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会 (以 下简称纂⾦金金会 )按 照基⾦金金会现洧 的

业务范围、⼯工作 内容、岗位需求 以及将来的发展 需要设计规划⼈人 员组织架构 、

闵位配置 以及⽤用⼈人要求 。现组织架构如下:
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⼆二、招聘与录⽤用

基⾦金金会招聘选⽤用⼈人员的基本原则;遵 纪守法 ,热 爱中华传统⽂文化 ,有 为

⼤大众服务奉献的⼼心愿 ,具 备⼯工作 岗位所需要 的基本能⼒力力 、学 习能⼒力力和身俸素

质;服 从基⾦金金会 安排 。

经基⾦金金会⼈人⼒力力资源部初步考核 ,交 ⽤用⼈人部 ⻔门⾯面试后同意后报秘书⻓长批准 ,

可正式⼊入职基⾦金金会 的试⽤用 ,试 ⽤用期为兰个⽉月,试 ⽤用合格 后可成为正式的⼯工作

⼈人员。

三、培训与发展   `

凡加⼊入基⾦金金会的⼈人员,除 履履⾏行行⼯工作职责以外,基 ⾦金金会为⼯工作⼈人员提供学习与

培训机会,以 提⾼高思想修养与⼯工作技能,与 时俱进,与 配合基⾦金金会的发展及⼯工作

⼈人员个⼈人的发展与提升。

每年年由⼈人⼒力力资源部⻔门结合新⽼老老⼯工作⼈人员的能⼒力力满⾜足情况,统 筹编制 《年年度岗位培

训计划》,并 监督执⾏行行情况。

四、薪酬、福利利、假期与考勤勤

1、基⾦金金会根据⼯工作内容、岗位职责以及⼯工作⼈人员的⼯工作阅历能⼒力力等设计薪

酬。薪酬⽔水平不不低于国家或地区的最低⼯工资⽔水平:⼯工 资发放时间于每⽉月18⽇日

前。

2、根据⼯工作⼈人员服务年年限,给 ⼦子⼯工龄补贴,⼯工 龄补贴50元 /年年;

3、基⾦金金会按国家或地区的有关规定提供社会保险;

4、 基⾦金金会提供住宿与⼯工作餐⻝⾷食,适 当收取成本费⽤用;



5、基于基⾦金金会的⼯工作性质,⼯工 作⼈人员每天⼯工作时间8⼩小 时,每 ⽉月享有5天 不不

扣薪假期。当⽉月如遇有国家法定假⽇日,则 增加法定假⽇日的天数。⼯工作⼈人员根

据⼯工作需要⾃自⾏行行安排休息⽇日期。由于⼯工作原因当⽉月没有⽤用完假期,可 累积,

累积时间最⻓长不不超过次年年2⽉月底,最 多天数不不超过30天 。

⼯工作⼈人员如有特殊原因需要增加休假天数,申 请报⼈人⼒力力资源,并 需获秘书⻓长

的书⾯面批准。超出所规定假⽇日天数的休息合理理扣除相应薪酬,标 准为:⽉月 薪

酬总额`当⽉月⼯工作⽇日总天数 ★休假天数,

五 离 职管理理    `

⼯工作⼈人员如需离职,或 各部⻔门如需辞退⼯工作⼈人员,需 提前⼀一个⽉月向基⾦金金会⼈人

⼒力力资源提出并报秘书⻓长批准。离职前需按流程办理理好交按⼿手续,详 ⻅见以下附表。

六:附 件

新员⼯工⼊入职登记表

基⾦金金会应聘登记表正⾯面

基⾦金金会应聘登记表背⾯面⼀一测试题

外部培训登记表

基⾦金金会离职审批表

基⾦金金会离职交接清单



⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会

新员⼯工⼊入职登记表
部⻔门; 岗位: ⼊入职时间:

姓名 性另刂 身份证号码

相 ⽚片
⺠民族 身份证地址

籍贯 政治⾯面貌 婚姻状况

现住址

户 ⼝口性质 农村⼝口   城 镇⼝口 ⽣生 ⼝口

学 历 专业 ⼯工作年年限 宗教信仰

家庭电话 ⼿手b1 紧急联系⼈人及电话

个
⼈人
简
历

^
教
育
`
培训
`
⼯工作
ˇ

起⽌止时间
⼯工作单位/毕业院

校
职务 平均⽉月收⼊入 证 明⼈人 证明⼈人电话

`

证 书

⼯工作成绩

及获奖情况

⾃自我评价

既往病史;

其他收⼊入来源:

是否有亲友经营与公司同类或相关业务; ⼝口 ⽆无 ; □ 有 ( 请说明) :

是否有亲友在本公司: □ ⽆无 ; □ 有 (请 写明):
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个⼈人详细资料料

个 ⼈人

资料料

兴趣爱好 ⽣生 ⽇日

⽗父 亲

资料料

姓名 年年龄 联系电话 单位 职 务 ⽣生 ⽇日 备注

亲

料料

⺟母

资

姓 名 年年 龄 联系 电话 单位 职 务 ⽣生 ⽇日 备注

配 偶

肖料料

姓 名 年年 龄 联系电话 ⾰革位 职 务 ⽣生 ⽇日 备注

⼦子⼥女女情况 `

家庭地址 邮政编码

填表⼈人申明:

1、本⼈人保证以上资料料唇实,包 掐⼰己与原雇主正式解除劳动关系和⽆无违反国家法律律法规受到法律律制裁
的记录。如有不不实,愿 惫⽆无条件接受中⽌止劳动关系的处罚。

2、保证避守公司的规章制度,如 有违反,愿 意按照有关规定接受相应处理理。

填表⼈人签名: 填表 ⽇日期: ~年年 ~⽉月 ~⽇日



⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基全会

应聘职位;

起 Ⅱ午⼃丿J

应聘登记表

\ j dijtE

填表 ⽇日期 ;

+,U^t"'I 英 他

夼ψ ⽉月薪

: d a  0 E  ' F . h ; ; r , .  , J r 0 F - r r  t q  6 E 1H'( n

公司将对以下资料料保窑, 如 未录⽤用l s天后将做销毁处理理。请如卖摸写, 如 有虚假, 将 ⾃自⾏行行承担相应后果。

身份"f号 码

起⽌止Ⅱ″ 所学专 t' 证书∷t凭

起 Ⅱ乍⼃丿J 煎 ⻔门及职位

∫⒈”∫t↑ 讠矿屿⼈人 Fr$fl t tn a
部 ⻔门及职位 薪全仃旭 闽职原⼝口

此份t作 证l l ⼈人 E'lrn F,rt n
-F闸 及职位

Es!  14-

T作 单位∷居什什地hI 耜 ⻔门及职位

语下Ⅱ        刂 迥讠芮 s E + i :E ( .

兴趄爰妊 及技⾃自tt κ :

⼈人⼃丿J吹沔。r评 ":

推荐复试□   皙 缓考虑⼝口 ⾯面试淘汰⼝口   签 名;

相关 负贡⼈人评 价:

同惫试⽤用□   暂 缓考虑⼝口 ⾯面试淘汰□   签 名;

试 周 明 : 1    )个 冖    i式 ⽤用 I·
·

: ‘        )  转 TT,,· ∶  (       ) u级 筌 名 奶 ⼃丿 、:



⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会

应聘测试题

1请 谈谈您的个⼈人价值观,并 按对您的作⽤用⼤大⼩小排列列以下激励因素:

A、 全钱 B、 上司赏识 C、 领导有⽅方 D、 轻松和谐的⼯工作环娆 B、 ⼯工作符合个⼈人兴趣 F、 有

培训学习机会 C、 企业品牌 H、 其他 (请疰明)

2请 描述您对⾃自⼰己未来≡ 年年⾄至五年年的个⼈人发展规划。

`

3您 对 ⾃自⼰己⽬目前的状况满薏和不不满意的⽅方⾯面分别是什什么?为 什什么?您 准备如何改进?

4在 您⾄至今为⽌止的⽣生活过程中, 有 哪⼀一个⼈人对您的⼈人⽣生影响最⼤大, 谙 ⽤用事例例来说明具体原因⾃自

5如 果我们要做-个 背景调查,向 您之前的上司、同事或⽼老老师、同学了了解您的情况,您 认

为他们会如何评价您?
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离职审批表

亲爱的同仁:

当您填写这张表格时, 慧 味荇您选择即将离开⼴广东省蓝态幸

福⽂文化基全会这个⼤大家庭 :

我们理理解和尊重您的选择, 我 们感谢您为⼴广东省蓝态幸福⽂文

化基⾦金金会所作出的贡献, 祝 您事业⼀一帆⻛风颀 :

⼴广东省蓝态幸福⽂文化公益基⾦金金会

姓名 部 ⻔门

职位或岗位
`

⼊入职时间 申请时间

离
职
原
因

批
 
⼀一不不
 
忠
 
⻅见

直
接
上
级

部
⻔门
主
管

螽

书
⻓长

⼈人
⼒力力
资
源
部



⼴广东省蓝态⾰革福⽂文化公益纂⾦金金会

离职交接清单

姓  名 部 ⻔门 职 位

⼈人职时问:    年年    ⽉月    ⽇日 离职交接时问:      年年    ⽙爿    ⽇日

以下⼿手续办理理完毕后 ,本 ⼈人 即与基⾦金金会完全解 除劳动合 同关系 。
离职⼈人签名 :

⼯工作或物品交接 〈可另附详细说明表〉 接督⼈人 监交⼈人

部⻔门审核

市场部

体系服
务⼱巾⼼心

⽂文控
中⼼心

⽹网络
管理理组

财务部

⻉贝⺨犭务

仓库

翩锎

⾏行行政组

⼈人事组

总经办


