
 

北京陈江和公益基金会秘书处工作制度 

 

第一章 总则 

第一条  为进一步完善北京陈江和公益基金会（以下简

称基金会）的内部治理结构，提高基金会自身建设和治理能

力，根据《基金会管理条例》等法律法规和《北京陈江和公

益基金会章程》的有关规定，结合实际，制定本制度。 

第二条 秘书处是理事会领导下的执行机构，负责执行理

事会决议，保持与理事会、监事的密切沟通。秘书处由秘书

长主持工作，具体负责基金会日常管理、项目开展、对外合

作等具体工作。 

第二章 组织结构 

第三条 秘书处下设综合运营部、项目部、评估与监测部、

资讯部和财务部。 

第三章 工作职责 

第四条 秘书处的职责包括： 

(一) 组织实施日常工作，执行理事会决议。 

(二) 招聘录用副秘书长及财务负责人以外的专职工

作人员。 

(三) 按照理事会批准的年度工作计划，组织落实基金

会各项工作。 

(四) 拟定基金会年度财务预算，资金的筹集、管理和



 

使用计划，提请理事会审议。 

(五) 拟定秘书处内部管理制度，提请理事会审议。 

(六) 协调秘书处内设部门，各相关机构开展工作。 

(七) 负责基金会各个项目的调研、评审、监督、评估

和检查，跟踪项目实施全过程。 

(八) 开展基金会传播和信息公开工作。 

(九) 对接政府监管部门，做好日常沟通和工作汇报。 

(十) 组织召开秘书处工作会议。 

(十一) 完成理事会交办的其他工作。 

第五条  秘书长是秘书处的负责人，秘书长在理事会长

领导下主持开展工作，按照章程规定行使权力。秘书长的职

责包括： 

(一) 主持开展日常工作，组织实施理事会决议。 

(二) 参与基金会重大事项的决策。 

(三) 组织实施基金会年度公益活动计划。 

(四) 拟订年度工作计划、方案、内部管理规章制度和

年度工作报告。 

(五) 筹备召开理事会的各项工作。 

(六) 提议聘任或解聘副秘书长、各机构主要负责人，

并由理事会决定。 

(七) 决定各机构专职工作人员的聘用。 

(八) 完成理事长交办的其他工作。 



 

第六条  副秘书长工作职责 

(一) 协助秘书长工作。 

(二) 做好分管业务工作。 

(三) 完成秘书长交办的其他工作。 

第七条  综合运营部工作职责 

(一) 行政管理：资产管理，后勤保障，考勤统计，会

议组织，文档、证书管理。 

(二) 人力管理：员工的招聘离职，绩效评估，薪酬福

利管理等。 

(三) 合规管理：确保法律文件的合法性、合规性、严

谨性。监督基金会内部规章制度的执行。做好基金会信息批

露工作，按时完成基金会年检。与基金会上级主管部门及民

政局保持密切联系，协助政府监管部门的检查、调查、问询

等，并准备好相关资料。基金会登记证书到期换证工作。 

第八条  项目部工作职责 

(一) 制定项目年度工作计划，负责项目工作的统筹、

规划开发及组织实施工作。 

(二) 严格执行项目管理各项规章制度，规范项目立项、

结项等审批程序。 

(三) 负责项目从前期调研，立项，启动，实施，监督，

总结验收等各阶段的管理工作。 

(四) 负责项目文本资料和相关照片、视频、案例故事



 

等宣传资料的收集整理及归档工作。 

(五) 协助资讯部做好对外宣传的工作。 

(六) 配合财务部完成年度预算工作，严格执行、使用

年度预算。 

第九条  评估和监测部工作职责 

(一) 设计项目调研量表，定期收集项目调查数据，确

保数据规范、完整。 

(二) 组织实施、协调并支持项目全过程的监测，包括

现场访点、数据信息收集整合、监测流程的制订、执行过程

中财务支出审核。 

(三) 分析项目监测数据，撰写监测评估报告，提出项

目成效意见与建议。 

(四) 协助第三方专业科研机构实施项目受益方相关

的科研研究报告。 

(五) 负责评估结果的传播利用，协助开展成果发布及

对外交流。 

第十条  资讯部工作职责 

(一) 制定并执行基金会品牌战略、视觉识别系统（VI）

与传播计划，塑造并维护基金会专业、透明、有温度的公益

形象。 

(二) 拓展并维护与主流媒体、行业媒体、新媒体的长

期合作关系。组织协助新闻采访，新闻稿撰写与发布。 



 

(三) 负责舆情监测与媒体舆情分析，及时响应和引导

媒体及公众关注，防范声誉风险。 

(四) 负责基金会官网、微信公众号等新媒体平台的日

常运营，内容策划等。 

(五) 策划并制作宣传品，包括宣传片、宣传册、年报、

项目故事等，提升传播效果。 

(六) 建立并维护与民政局、上级主管单位的良好关系，

及时获取政策信息，申报项目奖项等。 

第十一条 财务部工作职责 

(一) 负责财务管理，资金运作和资金增值保值。 

(二) 负责编制年度预算、决算。 

(三) 负责对现金收、付业务进行核算、检查与监督。 

(四) 基金会税务申报、残保金申报。 

(五) 基金会免税资格的申报。确保税前抵扣资格的有

效性。 

(六) 协助完成年检工作。 

(七) 配合完成年度审计及项目专项审计工作。 

(八) 负责财务内控管理和风险控制。制定和优化财务

内部控制流程，确保财务运作的合规性，确保有效控制资金

风险和信用风险。 

(九) 负责审核项目资金的使用情况。 

(十) 基金会票据管理。 



 

(十一) 基金会固定资产及捐赠物资管理。 

(十二) 基金会财务档案管理。 

(十三) 根据监事要求，提供相关财务资料。 

(十四) 撰写理事会年度财务报告。 

第四章 行为规范 

第十二条 遵守职业道德和法规，以基金会宗旨为核心，

恪守公益使命，不得损害基金会利益或声誉。诚实守信，对

捐赠人、受益人等利益相关方需坦诚沟通，不得隐瞒或误导，

不得利用职务之便谋取私利或做损坏他人的行为。 

第十三条 遵守工作纪律与行为准则，按时保质完成工

作，对因失职导致的损失承担相应责任。在合法的前提下保

守组织未公开信息及捐赠人、受益人等的隐私。在内外部沟

通中遵循平等、合规原则。 

第五章 附则 

第十四条 本制度由北京陈江和公益基金会秘书处负责

解释。 

第十五条 本制度自理事会通过之日起施行。 

 


