重要人事任免制度

一、总则
1、制定目的
为进一步规范本单位重要人事任免工作，提高本单位管理人员的综合素质，保证本单位战略目标的实现，根据本单位章程有关条款，特制定本管理办法。
2、制定依据
《协会章程》、《人力资源管理制度》。
3、主题内容
本制度规定了本单位重要人事任免的决策原则、内容、形式、程序等。
4、适用范围
适用于本单位中层以上管理人员及关键岗位等重要人事任免,中层以上管理人员指本单位总监及以上级别管理人员。

二、管理职责
1、会长办公会
➢负责该管理办法的核准；
➢提请理事会聘任或者解聘本单位秘书长、副秘书长；
➢决定聘任或者解聘除应由理事会决定聘任或者解聘以外的管理人员。
2、办公室
（1）负责拟定任免文件；
（2）负责被聘任人员资料收集、汇总、提交、协调、审核工作；
（3）负责被聘任人员绩效考核；
（4）负责上报聘任及提名人员资料的复核、办理相关报批手续；
（5）负责任免人员人事档案统一备案；
（6）负责该管理办法的起草、修改和优化。
3、分管副秘书长
负责该管理办法实施的过程监督和控制。

三、管理规范
1、决策原则
本单位进行重要人事任免决策应遵循充分调研、集体讨论、符合权限、合法合规的原则，健全议事规则，明确决策规则和程序，进行科学决策。
（1）依法决策。本单位进行重要人事任免决策必须遵循国家的法律法规、本单位章程、人力资源管理制度；
（2）依权限决策。本单位进行重要人事任免决策必须按照职责和权限进行决策；
（3）民主决策。本单位进行重要人事任免决策必须实行集体讨论，充分发扬民主，不能少数人或个人决策。
2、任免原则
（1）本单位实行能者上，平者让，庸者下的用人原则,将合适的员工及时调整到合适的工作岗位; 
（2）本单位重视每个员工的价值，在人事任免方面坚持公开、公平、公正的原则; 
（3）本单位鼓励员工敬业、团队、创新，并为工作敬业、进取创新、业绩出色、能力出众的员工提供晋升和发展的机会。
3、任免权限
（1）总监及以上人员的任免，由会长办公会成员提议，经会长办公会讨论决定任免；
（2）部门经理及以下人员由部门总监提名，经会长办公会讨论决定任免；
（3）本单位所有人员档案由人力资源管理部门统一备案。
3、任免内容
本单位重要人事任免包括以下内容。
（1）总监以上管理人员及重要岗位工作人员的选聘、任免；
（2）后备干部人选的产生、调整；
（3）总监以上管理人员荣获较高层级荣誉称号的评选与推荐、劳动模范的评选；
（4）总监以上管理人员的重大奖励和纪律处分；
（5）其他需要集体研究的重要人事任免。
4、决策形式
本单位重要人事任免集体决策形式为理事会及会长办公会。
（1）理事会负责本单位秘书长、副秘书长、财务负责人及其他按本单位章程规定需由理事会决策的重要人事任免；
（2）本单位其他部门负责人及各专业关键岗位的人事任免，由会长办公会讨论达成统一意见后决定任免。
5、聘任程序
➢外部招聘：通过外部招聘形式的聘任流程：组织招聘-面试-决定录用-试用，试用一周后发任命邮件。转正后发布正式人事聘任通知；
➢通过后备干部选拔形式的聘任程序：后备干部中提名-组织考察审核-会长办公会讨论通过；
➢后备人选确定：每个业务部门根据部门员工人数的多少选拔不多于3名后备干部。后备干部选拔时，由该部门员工、相关业务部门员工、部门领导、业务相关部门领导、分管副秘书长、秘书长分别从该部门员工中提名不多于3名员工，被提名次数最多的员工，当选为本部门的后备干部。
5、管理人员选拔
（1）确定人选采用从部门后备干部中选拔或者外部招聘的方式；
（2）如果采用从后备干部中选拔的形式，由其部门员工、业务相关部门员工、部门主管、相关业务部门主管、分管副秘书长、高级副总裁等从该部门的后备干部中视其人数情况提名1~2名候选，综合获得提名次数最多的后备干部作为该岗位的候选人。
6、组织考察
（1）对于确定为岗位候选人的后备干部人选，分管部门领导按照人力资源管理部门的要求提供候选人相关材料：如拟定调整人员的职务或工作、员工绩效考核表、主管领导意见、主要工作业绩等；
（2）人力资源管理部门组成考察组，对确定的人选进行考察并审核材料，没有经过组织考察和审核的人不得提交会长办公会讨论；
（3）对于经外部招聘方式确定的部门负责人及关键岗位人选需通过笔试及面试进行选拔考察；
（4）对考核通过的员工，由人力资源管理部门起草上会讨论的议案材料“管理规范-聘任程序”会议决定；
如前款决策形式所述，人事任免最终决策按管理权限和职责由本单位理事会或会长办公会进行讨论和研究决定，出席会议人数、会议表决及形成决定的方式按本单位章程及会长办公会制度规定执行。
7、任职回避
重要人事任免应执行任职回避制度。任职者不得与法定代表人、会长、秘书长、副秘书长、监事、财务等重要部门重要职务负责人有夫妻、直系血亲、三代内旁系血亲及近姻亲关系。
8、任前公示
重要人事任免应执行任前公示制度。公示期间如员工有反映，由人力资源管理部门负责调查核实，并形成文字材料。经调查不符合选拔任用条件和资格的，经研究同意后不予任用。
9、备案存档
人力资源管理部发文聘任文件并存档备案。
本办法经会长办公会审议通过后，自发布之日起生效。
本办法由办公室负责监督实施与解释。
