浙江蚂蚁公益基金会
薪酬管理制度

第一章 总则
第一条 遵照国家有关法律法规和《浙江蚂蚁公益基金会章程》制定本制度。
第二条 本制度适用于本基金会全体全职员工。

第二章  员工招聘
第三条 浙江蚂蚁公益基金会（以下简称“基金会”）每年根据整体业务工作需要和人员变动产生的岗位空缺情况，本着公平竞争、择优录用的原则，通过官网和其他公共途径向社会发布招聘信息。
第四条 招聘流程
1.应聘人员进行初试。
2.初试合格后应聘人员进行复试。
3.复试通过，可入职基金会工作，进入试用期阶段。
4.试用期经审核合格后转正，办理档案等手续。
第五条试用期3个月。根据员工的工作情况，经与本人协商后可顺延试用期，但最长不超过6个月。

第三章  员工薪酬
第六条 本基金会员工的薪酬根据员工担任职务高低、岗位责任繁简轻重和本人的工作能力、工作经验、学历等综合资历确定。
第七条 本基金会为员工代缴五险一金：五险指的是五种保险，包括养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险和生育保险。一金指的是住房公积金。
第八条 薪酬的发放
（一）工资的发放以月为计算单位，于次月10日发放本月的工资；
（二）年终奖在年度绩效结束、次年绩效周期第一个月底发放。



第四章 工作和请假
第九条 工作时间
星期一至星期五：每日9:00—18:00
午休时间：每日12:00—13:30
第十条 请假规定
员工因故不能按时出勤，需向上级请假并附有关证明。特殊情况，需得到批准人的口头(钉钉、短信)同意。
第十一条 请假种类
健康假、育儿假、病假、事假、婚假、产检假、产假、丧假、年休假和公假。
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第五章 绩效考核
第十二条 考核目的
本基金会注重员工的成长和发展，希望通过绩效管理唤起员工内在的能量、激发潜能不断突破，改进方法，帮助员工持续发展。
第十三条 考核人员：基金会专职员工
第十四条 考核制度
对员工进行双轨制考核：
1、半年度和年度业绩考核：KPI-衡量结果
2、半年度和年度价值观考核：日常行为表现是否符合基金会所倡导的价值观要求
第十五条 考核等次 
考核结果按“超出期望”、“符合期望”、“部分不符合期望，需要改进”三个等次确定。
第十六条 绩效谈话
（一）上级主管提前通知员工进行绩效谈话。
（二）员工对本人半年度绩效和价值观情况进行全面总结
（三）上级主管和员工进沟通半年工作中的成绩，值得肯定的地方、需提升的地方，并结合员工的痛点和工作上的不足，提出建议和帮助其进步。
（四）考评结果通知本人。
第十七条 考核结果的处置
（一）员工的考核结果作为薪酬调整、职务晋升等的重要依据。
（二）若员工连续两次绩效都是“部分不符合期望，需要改进”，主管需及时进行沟通辅导及谈话，给予员工2-3个月绩效改进期。
（三）针对达不到改进目标的员工，原则上进行汰换。
第十八条 晋升机制 
（一）晋升对象：入职一年及以上的员工
（二）晋升时间规定和提名原则：每年一次晋升季。绩效为“超出期望”符合提名条件，上级主管或本人都可发起提名。
（三）晋升通过后次月生效（包含层级、职位、薪酬等）。
第十九条 培训：基金会通过有计划的、连续性的能力发展方案和员工职业生涯规划，为员工提供多方位的培训，从而在基金会发展的同时，为员工提供更广阔的职业发展空间。



第六章 附则
第二十条 本制度未尽事宜或与有关规定不一致的，按有关规定执行。
第二十一条 本制度的解释由浙江蚂蚁公益基金会负责。
第二十二条 本制度自2022年7月27日一届七次理事会审议通过后执行。

