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（试⾏）

为积极响应基⾦会长远发展战略，聚焦⼈才储备与培养，深度培育实习⽣对基⾦会的
价值认同和情感归属，确保实习⽣管理⼯作的科学化、规范化、制度化，现围绕基⾦
户实际运营情况与业务需求，特制定本管理办法。

⼀、实习⽣录⽤规定

（⼀）所录⽤实习⽣，分为假期实习⽣、项⽬实习⽣。

1、假期实习⽣，为寒暑假期间相关专业在校⽣，为增强社会实践能⼒，向我会申请
实习，经审核通过后的实习⼈员。

2、项⽬实习⽣，为项⽬开展期间，由于部分岗位⼯作量较⼤，为保障项⽬顺利推进
⽽筛选的优秀在校⽣。

（⼆）本基⾦会录⽤的实习⽣须为全⽇制普通⾼级中学学⽣（18周岁及以上）、本科
或研究⽣在读学⽣，所学专业需与要求的岗位相关或相近。

　	（三）实习⽣的实习期限：假期实习⽣和项⽬实⾏⽣原则上为2-3个⽉，特殊情况
的不超过6个⽉。

（四）实习⽣需具备健康的⼼理素质和⾝体素质，具有竞争意识和开拓精神，对⼯作
有耐⼼、沟通能⼒强、情商⾼、有亲和⼒。

⼆、实习⽣录⽤程序

（⼀）各需求部门确定实习⽣需求，向基⾦会领导提起实习⽣招聘申请表，得到批复
后提交⾄运营部。

（⼆）运营部编辑所需岗位职能需求发布⾄招聘平台，由运营部筛选实习⽣申请,实
习⽣提供⾃⼰的实习⽬的、实习期限、个⼈简历、联系⽅式等。

（三）运营部对实习申请进⾏初步筛选，经与部门负责⼈沟通后报基⾦会领导批⽰，
并将筛选结果告知实习申请⼈。

（四）拟录⽤的实习⽣须携带以下证明材料报道：

1、本⼈⾝份证原件及复印件；

2、学⽣证原件及复印件；

3、填写并签字的《北京民⽣⽂化艺术基⾦会实习⽣信息登记表》。

（五）运营部对录⽤的实习⽣进⾏⽇常管理培训，实习⽣所在部门对实习⽣进⾏岗前
培训，培训结果由运营部归⼊其实习档案；所有实习⽣均需遵守各项规章管理制度,
并能服从岗位安排。

三、实习⽣的管理

（⼀）实习⽣须遵守⼯作时间，按时上下班；有特殊情况需请假的，需提前与所在实
习部门的负责⼈沟通，并告知运营部⼈事负责⼈或考勤⼈员。

（⼆）实习⽣的安排和调整由运营部负责，实习具体岗位由实习部门的负责⼈安排
（项⽬实习⽣由项⽬负责⼈安排）。

（三）运营部门在实习期内定期与实习⽣进⾏有针对性的沟通引导，及时了解实习情
况，配合实习部门加强对见习⼈员的督导、检查、考核⼯作，实习期满收取实习报
告，结合实习部门意见出具实习证明。

4.	各实习部门要加强对实习⽣的管理,加强保密教育，严格执⾏考勤和请假制度；对
严重违反基⾦会有关规定,不服从管理,作风散漫,表现不好的实习⽣,实习部门可递
交取消其实习资格的申请,并报运营部批准备案。
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5.	实习期结束后，实习⽣应在实习部门负责⼈的安排下，将实习期间产⽣的⼯作档
案进⾏移交。

四、实习⽣待遇

1.	假期实习⽣、项⽬实习⽣每⽉补贴800元。实习⽣每⽇在运营部登记签到，⽉底
经考勤专员核对到岗天数后，统⼀发放实习津贴。

2.	提供25元午餐费⽤，⽉底按照到岗天数进⾏发放。

3.	基⾦会举办活动优先报名并参与。

五、其他

（⼀）本办法经第四届第三次理事会审议通过，⾃通过之⽇起⽣效。

（⼆）本办法解释权在秘书处。
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