
深圳市福田教育发展基金会

内设机构管理制度

第一条 为规范深圳市福田教育发展基金会（以下简称“本基金会”）

运营管理工作，工作职责和权限，根据《基金会管理条例》等有关法

律、行政法规和本基金会《章程》，结合实际情况，制定本制度。

第二条 本基金会理事会下设秘书处，全面负责基金会日常运营管理

工作。秘书处日常工作由秘书长主持，下设办公室、项目部、财务部

三个内设部门。

第三条 办公室主要职责：

（一）负责组织协调基金会日常工作；负责各内设机构之间的沟通协

调以及上下级之间的上传下达等工作；

（二）负责建立对外沟通机制。维护与社会各界良好关系，创造和谐

发展氛围；

（三）负责理事会会议、理事长办公会议、秘书长办公会议的组织、

筹备、记录和整理工作；负责会议决定事项的督查与落实；

（四）负责协助建立、健全各项规章制度并督促落实；

（五）负责基金会公文处理工作。起草基金会年度工作计划、总结、

大事记等重要文件、材料，审核各部门以本基金会名义上报、下发的

文件；

（六）负责基金会文书档案管理工作；

（七）负责基金会公章、证照的保管与监督使用；



（八）负责承办基金会党建工作；

（九）负责基金会人事管理工作。包括：协助制定并落实薪酬和绩效

考核制度；办理工作人员招聘、考核、晋职、离职、退休以及人事档

案管理等；组织基金会工作人员岗位培训；

（十）负责基金会品牌传播工作。搭建并运营基金会官方网站、微信

公众号等传播平台；

（十一）负责基金会志愿者管理工作；

（十二）负责基金会信息公开管理工作；

（十三）负责基金会来访接待、车辆调度管理、办公用品及固定资产

的采购等后勤保障工作；

（十四）完成领导交办的其他工作。

第四条 项目部主要职责：

（一）负责设计、开发与基金会宗旨相符的各类公益慈善项目；

（二）负责制定项目管理规划，制定项目实施年度计划，编制项目年

度预算；

（二）负责项目管理，负责内部项目立项、外部申请项目初审，项目

实施管理、项目监督、项目信息披露及项目效果评估等具体工作；

（三）负责起草制定相关项目管理制度和项目实施细则等项目管理规

范；

（四）负责基金会公益慈善项目的落实与执行；

（五）负责组织开展各类公益慈善交流活动及培训；

（六）负责向捐赠方反馈项目的运行情况；



（七）负责公益项目的品牌建设，配合开展项目传播；

（八）完成领导交办的其他工作。

第五条 财务部主要职责：

（一）负责建立和完善财务管理制度；

（二）负责起草年度财务报告，编制年度财务预算；

（三）负责资金的核算和日常财务管理；

（四）负责法人章、财务专用章、会计档案资料的保管；

（五）负责捐赠票据的领购、保管、使用和缴销；

（六）负责对基金会重要财务指标、财务信息进行汇总分析，为领导

提供决策依据；

（七）负责对固定资产进行登记核算，对低值易耗品进行监管；对社

会各界捐赠的实物资产进行评估、核算、登记；

（八）负责基金会税务申报、税收优惠备案及免税资格认定等涉税业

务的办理。

（九）负责配合上级主管部门、职能部门和登记管理机关的财务检查、

审计工作；

（十）负责编制年度投资方案；

（十一）负责存量资金运作，实现保值增值；

（十二）负责起草年度筹资计划，配合其他部门开展筹资工作；

（十三）负责基金会捐赠项目的洽商以及签署捐赠协议的前期准备工

作；

（十四）负责定期向捐赠方、理事、监事报告捐赠资金和物资的使用



情况，并及时向会领导反馈捐赠方的意见和建议；

（十五）完成领导交办的其他工作。

第六条 本基金会秘书处无下设部门条件时，由秘书处承担下设部门

全部职责。

第七条 本制度由本基金会秘书处负责解释和修订。

第八条 本制度于 2021 年 5 月 21 日经本基金会第一届理事会第二次

会议审议通过，自公布之日起实施执行。


