上海闵行区吴泾慧灵社区助残服务中心

上海闵行区吴泾慧灵社区助残服务中心
 (
批准
第
2
版生效日期：
201
5
年
3
月
1
日
文件编号：
HL –H.R-00
8
)



人
力
资
源
配
备
制
度


[bookmark: _GoBack]
第1章 目的
第一条   对省/直辖市和个案中心所有职位需求予以文件化、对职位配备进行有效控制，对各职位人员进行适宜的培训确保机构所有职员素质、能力符合职位需求。
第2章 人手配备指引
第二条   各省/直辖市设总干事1名。
第三条   省/直辖市办公室设服务经理1名（所在省/直辖市个案中心超过10个、或者服务对象超过300人可增加1名服务经理）。
第四条   省/直辖市办公室设行政经理1名。
第五条   省/直辖市办公室设发展部经理1名，筹资（含项目）人员若干名（具体名额由省/直辖市自定）。
第六条   省/直辖市设总会计和总出纳各1名，负责省/直辖市财务工作，需承担资金规模1千万及全盘帐达6盘的工作量。超出此金额规模的省/直辖市，可适当增加1名兼职会计。
第七条   省/直辖市内其他慧灵根据资金规模可选择自设兼职会计1人，或直接交由省/直辖市会计负责。
第八条   各个案中心行政主任承担该个案中心出纳工作，直接对接省/直辖市总出纳和会计（报销审批权在省/直辖市总干事）。
第九条   省/直辖市需设兼职法务专员或兼职律师1名。
第十条   省/直辖市根据服务需求设专科老师，如：美术、音乐、舞蹈等，可全职也可兼职。
第十一条   每个个案中心设行政主任和服务主任/个管员各1名，两者之间必须有一个是社工。
第十二条   每个个案中心的服务个案人数为30—50人。
第十三条   一线服务人手比例一般情况下为：家庭1:4-6（配助理）；职训1:7；中重度1:5；自闭症1:3（服务人手比例不包含中心行政主任）。
第3章 内部调整配备流程
第十四条  当职位出现空缺时，将空缺岗位的《岗位职责描述》信息公示于机构各个案中心的公告栏，实施内部招聘调整。
第十五条   员工可自荐，主管可推荐，确定合适人选，省/直辖市办公室根据报名情况制订考核内容和考核方式，根据考核结果，由省/直辖市办公室行政经理确定应聘人员开始试用的日期。
第十六条   试用期满员工填写新职位“转正申请表”交给直接上司，新职位的直接上司进行审批，若审批通过，由省/直辖市办公室行政经理进行调整确认。若审批不通过，则重新予以职位配备。
第四章外部招聘配备流程
第十七条   职位空缺时实施外部招聘；省/直辖市办公室依据《岗位职责描述》发布招聘信息。
第十八条   通过各种招聘渠道，省/直辖市办公室依据《岗位职责描述》筛选所需的人力资源信息。
第十九条  省/直辖市办公室行政经理组织相关人员对新员工进行面试。
第二十条   面试结束，选择合适的人选进入职位试用期（不超过两个月的试用期），填写《新员工入职登记表》、递交相关的个人资料。
第二十一条  试用期满的新员工填写“转正申请表”交给直接上司，直接上司进行审批，若审批通过，由省/直辖市行政经理进行入职确认；若审批不通过，不予接受入职，或调整试用新的职位。
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