
启明公益基金会薪酬管理制度 
 

第一章基本原则 

第一条启明公益基金会积极倡导慈善意识，用传承美德、

传递爱心的实际善举，来彰显公益的力量。 

第二条按照《基金会管理条例》为依据，规范启明公益

基金会员工薪酬待遇与员工晋升，加强员工成本与行政办公

开支成本控制，严格按照基金会工作人员工资福利和行政办

公支出不得超过当年总支出的 12%，特制定本制度。 

第二章组织架构 

第三条基金会组织架构，岗位设定、职责划分时，坚持

不相容职务的分离和回避原则，以保证组织架构、岗位职责

权限的明确，确保岗位职能的有效发挥。 

第四条根据基金会定编原则，在岗位分析的基础上，按

照人事相宜的原则设置岗位和定员。 

第三章员工管理 

第五条基金会可根据员工年度表现和基金会发展状况，

在年终适度调整员工薪酬。 

第六条员工聘任（用）人员签定聘任（用）合同与劳动

合同，保险、公积金等管理由基金会办公室统一管理。 

第四章薪酬管理 

第七条定薪原则:按照各尽所能、按劳分配原则。 

第八条等级标准:级别分为：理事长、副理事长、秘书

长、副秘书长、部长、副部长，主管、员工。 

第九条工资结构，员工全部月收入包括：基本工资、年

终绩效奖金，员工福利。 

1、员工福利，基金会员工餐费补助 15 元/天/人，交通

补助 10 元/天/人，每月按实际出勤天数发放；入职满 1年

后发放 50 元/年/人的司龄补助； 

体检：定期安排员工体检。 

2、按国家相关法规，依法缴纳员工社保及公积金。 

3、年终绩效奖金：根据启明公益整体费用控制及募集

情况酌情发放。 



第十条工资发放日：每月 15 日前发放，逾节假日顺延

或提前。 

第五章员工晋升管理 

第十一条为提升员工个人素质和能力，充分调动员工的

主动性和积极性，在基金会内部营造公平、公正、公开的竞

争晋升、晋级机制。 

第十二条基金会可以根据工作需要，对员工的职位进行

必要的调整，在基金会职位空缺的情况下，员工可根据本人

的意愿申请部门之间的调动。 

1、基金会内部晋升指员工在本基金会内部的岗位变动，

由理事长根据实际情况，经考核后，具体安排。 

2、员工晋升分三种类型 

2.1 职位晋升、薪资晋升 

2.2 职位晋升、薪资不变化 

2.3 职位不变、薪资晋升 

第十三条员工的晋升形式分为定期或不定期 

1、定期基金会每年根据组织架构与实际情况，年底进

行统一晋升员工。 

2、不定期在年度工作中，对基金会有特殊贡献，表现

优异的员工，随时予以晋升。 

第十四条员工晋升的依据，基金会部长（含）级以下员

工在原工作岗位上工作至少满半年时间（不含试用期工作时

间），经理事长评定工作表现优秀；正副秘书长（含）级在

原岗位上工作时间一年（不含试用期工作时间）以上，经理

事长评定为工作表现优秀；因基金会需要，向理事会通报的

其他情形的晋升。 

第六章附则 

第十五条本制度由启明公益基金会负责修订、解释。 

第十六条本制度自基金会 2020 年 12 月 28 日第二届理

事会第七次会议通过之日起执行。 


