安徽省生产力促进中心联合会秘书处人员管理办法

第一章 总则

第一条 制定目的

规范秘书处人员管理，明确招聘、职责、薪酬、考核等要求，保障工作高效运转，维护协会与工作人员合法权益，依据国家法规及协会章程制定。
第二条 适用范围

适用于秘书处全体全职、兼职、项目合作工作人员，劳务派遣人员参照执行。
第三条 管理原则

遵循依法合规、公平公正、权责对等、奖惩并重、共同发展的原则。
第二章 招聘与录用

第四条 招聘要求

按需公开招聘，优先录用品德好、专业匹配、符合协会文化的人员，涉密岗位可例外。
第5条 招聘流程

1.部门申报岗位需求，经秘书长审批；

2.综合管理部门发布招聘信息；

3.筛选简历并组织面试；

4.背景调查后报秘书长审批录用。

第六条 入职手续

1.提交身份证、学历等材料，填写《入职登记表》；

2.签订劳动合同 / 劳务协议/合作协议，参加入职培训；

3.试用期按合同约定，考核不合格者解除聘用关系。

第三章 工作规范

第七条 工作规范

1.遵守上下班时间，请假需按流程审批；全职为每周40小时工作制，周一至周五，每天8小时工作时间，上班时间为9点至12点和12点30分至17点30分。请假填写请假单，经分管领导签字。
2.工作时间专注本职，爱护办公环境与设备；

3.廉洁自律，保守协会及会员单位秘密；

4.团结协作，维护协会形象。

第四章 薪酬福利

第八条 薪酬发放

1.薪酬由基本工资、绩效工资、津贴构成，按岗位、业绩等确定；

2.全兼职的每月15日发放，提供薪酬明细，有异议可查询。
3.合作协议的按照合作约定发放。
第九条 福利保障

1.全职人员按规定参加五险；

2.享受节日福利、带薪年假、定期体检等。
第五章 绩效考核

第十条 考核安排

1.全体人员参与，部门负责人由秘书长考核，其余由部门负责人考核；

2.分月度、季度、年度考核，侧重工作业绩、能力、态度。

第十一条 考核结果应用

1.优秀者优先调薪、晋升；

2.不合格者不予调薪，经培训仍不胜任的解除聘用。

第六章 培训与发展

第十二条 培训机会

提供入职、岗位技能、职业发展等培训，可通过内部授课、外部学习、自主提升等方式参与。
第十三条 职业发展

设立管理、专业技术晋升通道，表现优秀者可申请岗位调整或晋升。
第七章 离职与退休

第十四条 离职流程

1.主动离职需提前 30 日（试用期 3 日）提交申请；

2.办理工作交接、物品归还等手续，方可离职；

3.协会出具离职证明，转移社保关系，离职后需遵守保密约定。

第十五条 退休管理

1.达到法定退休年龄自动办理退休；

2.退休前完成工作交接，协会协助办理养老待遇申领；

3.优秀退休人员可协商返聘。

第八章 奖惩机制

第十六条 奖励情形

有下列情况之一的，给予奖金、荣誉证书或晋升优先：
1.工作业绩突出，为协会作出重要贡献；

2.提出有效合理化建议；

3.维护协会或会员权益表现突出；

4.获得行业荣誉。

第十七条 处罚情形

有下列情况之一的，给予警告、罚款、降职或解除聘用，涉嫌违法的追究法律责任：
1.多次迟到、早退、旷工；

2.工作失职造成损失或不良影响；

3.谋取私利、泄露秘密；

4.屡次违反协会规章制度。

第九章 附则

第十八条 制度修订

本办法由综合管理部门解释，可根据实际情况修订，经理事长办公会议通过后生效。
第十九条 生效日期

本办法自发布之日起施行。
安徽省生产力促进中心联合会

2026年1月15日
秘书处入职登记表

                                                填表日期：   年   月  日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民族
	
	婚姻状况
	
	政治面貌
	

	身份证号码
	
	籍贯
	

	文化程度
	
	所学专业
	
	技术职称
	

	毕业学校
	
	毕业时间
	

	家庭详细住址
	

	户口所在地
	
	档案所在地
	

	固定电话
	
	手机
	

	目前收入
	
	专业工龄
	

	原工作单位
	

	家    庭    成    员    情    况

	成员
	姓名
	户口所在地
	现住址
	工作单位及职务
	联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教    育   及   培   训   经   历

	由年月
	至年月
	学习及培训单位
	学习及培训内容
	所获证书

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工    作     简     历

	由年月
	至年月
	工作单位
	工作部门
	从事何种工作

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	                      （转背面）


	工    作    描    述    及    成    果



	

	个         人         荣         誉



	

	特                长



	


 秘书处试岗/试用安排表

日期:                                                 NO：
	试岗/试用人资料

	姓名
	
	所属部门
	
	职位
	
	报到时间
	

	年龄
	
	毕业学校
	
	专业
	
	学历
	

	甄选方式
	[  ]公开招聘  [  ]推荐遴选  [  ]内部提升  [  ]内部调动   [  ]内部转岗

	工作经验
	相关 　　年，非相关 　　年，共 　　　年

	试岗/试用计划安排

	1. □试岗/□试用职位：        2. □试岗/□试用期限：

3. 督导人员：

4. 督导人员工作：  ［ ］观察   ［ ］指导    ［ ］训练   

5. 试岗工作安排:

1)

2)
	试岗业绩评价：

□试岗通过  □试岗不予通过

	6. 试用工作安排:

1)

2)

3)

4)
	试用业绩评价：

□试用通过  □试用不予通过

	6.训练项目：

1、公司概要及发展历程  授课人：公司高层领导

2、企业文化及规章制度、员工行为规范   授课人：综合部

3、公司产品管控体系介绍   授课人：项目总监

4、岗位知识、技能、操作   授课人：试用者的督导人员
	培训效果评价：

	试岗/试用人：                督导人：                   上级领导：                    

综合部审核：                            总经理审批：                      

    




