
人事管理制度

为建立协会良好的工作秩序，不断提高协会员工业务素质及职业

道德水准，调动员工工作的积极性，保持良好的工作效率，促进协会

各项管理和服务工作的科学化，规范化，制度化，根据《劳动法》和

协会章程的有关规定，制定本制度。

第一条 协会员工必须遵守下列行为准则

1.遵纪守法，合规办事，自觉遵守有关法律、法规，规章和政策，

按照协会章程，规章制度开展工作。

2.敬业爱岗，恪尽职守，热爱环卫行业，热爱协会，时刻注意维

护行业和协会的荣誉与利益；勤勉尽职，勇于提出问题，勇于承担责

任，不粉饰工作中的过失和错误，不畏难规避，相互推诿。

3.廉洁自律，竭诚服务。严于律己，禁止以协会名义或利用工作

之便谋取私利；强化服务意识，为行业、为协会、为会员做好服务工

作。

4.诚实信用，谦虚谨慎，不得瞒上欺下，无事生非；自觉保守协

会和行业秘密，做到不该说的不说，不该问的不问，不该看的不看。

5、团结协作，讲究效率，加强协作，密切配合，互通信息，增强

团队意识和大局观念，部门利益，个人利益服从于协会利益和行业利

益，不断提高协会的工作质量和工作效率。



6、勤于学习，务实求新，勤奋钻研，努力学习，不断提高业务水

平和职业道德水准；工作认真踏实，勇于开拓创新。

第二条 协会员工应遵守如下工作纪律

1、严格遵守岗位责任制和工作程序，逐级请示汇报工作，未经明

示，不得越权擅自做主。

2、未经许可，不得擅自以协会名义对外发表意见。

3、严格遵守协会的保密规定，不得随意翻阅、复印、探问、传播、

泄露与自己无关的文件、信息、资料，未经许可不得将协会的文件资

料带出办公室区域或作其他用途。

4、使用协会公章必须按照《协会印章、文件管理制度》的有关规

定程序办理。

5、按时上下班，不得无故迟到，早退，禁止旷工旷职行为。

6、工作时间不得擅离岗位，更不能有怠慢职责、玩忽职守等行为，

接受工作任务应有始有终。

7、不得随意窜岗，闲谈与工作无关或做其他与工作无关的事，不

得长时间占用办公电话处理私人事务。

8、自觉维护良好的工作秩序，不得在办公室区域大声喧哗、打闹，

影响他人工作。

9、爱护协会公共财产，节约使用办公用品，未经批准不得将协会



财产私自挪为他用，借出，转买或站为已有。

10、自觉维持办公区域卫生，严格遵守防火、防盗等安全规定。

11、自觉遵守社会的其他规章制度。

第三条 对违反员工守则、工作纪律以及协会其他章程制度的员工，

视情节轻重，给予警告、记过、记大过、降级、降职、留用察看、开

除及经济处罚等处分。

第四条 员工录用

1、协会员工录用采用招牌和推荐相结合的方式，以及考核和面试

两种办法实施。新进人员考核、面试合格，并经审查批准后，由秘书

处办理试用、录用手续。

2、员工录用的基本条件为：身体健康、品德端正、具有奉献精神，

具有岗位所需相应的学历、工作经验和工作技能。

3、新录用员工报到时，应向秘书处提交以下证件：毕业证书、学

历证书原件、技术职务任职资格书原件、身份证原件、半身免冠照片，

其他必要的证件。

4、新员工试用期为 3 个月。使用期满，经考核符合协会录用条件

的员工，办理转正手续，对不合格的告知其延长试用期或予以辞退。

第五条 解聘

1、员工连续旷工达 10 个工作日，或一年累计超过 20 天的。



2、员工因本人业务、技术水平等原因，经考核不能胜任岗位要求

的。

3、在规定的时间内不能完成岗位任务的。

4、不服从协会岗位安排的。

5、身体健康状况不适宜岗位要求的。

6、合同期满不再续聘的。

第六条 如果员工有下列情形之一的 ，协会可以立即解除劳动合

同，无须提前通知。

1、在试用期间有证明不符合录用条件的。

2、严重违反协会规章制度的。

3、严重失职，徇私舞弊，对协会利益造成重大损害的。

4、被依法追究刑事责任的。

第七条 协会工作人员聘任及解聘，由秘书处根据工作需要提出意

见，报秘书长审批。

第八条 考核奖励制度

1、协会工作人员的考核，以岗位职责为标准，以工作实绩为依据，

逐年度进行，主要检查各岗位职责的落实完成情况，对其德、能、勤、

绩作出客观评价，以不断改进工作。

2、协会工作人员的年度考核结果分为优秀、称职、基本称职、不



称职四个等次。

3、协会工作人员的考核有下列情形之一的，其考核等次应确定为

不称职。

①危害社会治安综合治理，造成严重社会影响的。

②工作责任心不强，在工作中造成严重失误的。

③不能胜任本职位工作，德、能、勤、绩达不到现任职位要求的。

④无正当理由拒不参加年度考核的。

⑤有其他严重问题的。

协会每年年终对工作人员工作完成情况进行考核，并根据本协会

的实际情况给予精神奖励和物质奖励。

第九条 培训

为提高工作人员的政治和业务素质，协会须加强对工作人员的培

养和教育，多渠道、多形式地开展培训工作。

各部门可根据需要，由组织地开展人员培训。职工个人也可申请参加

业务培训，培训内容必须紧密结合业务工作开展的需要，凡与职工本

职工作没有直接联系的外出培训，原则上不予批准。

职工外出参加培训须经秘书长批准。短期外出培训或参加学术会

议按正常差旅报销，长期培训补助标准另行制定。

第十条 本办法经 2022 年 7 月 15 日会员代表大会表决通过之



日起实施 。

第十一条 本办法由协会理事会负责解释。


