
北京华宇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 北京华宇公益基金会的 内 部 治 理 结 构 ， 提 高 基金会自

身 建 设 的 科 学 化 和 治 理 能 力 的 现 代 化 水 平 ， 根 据 《 基金会管 理 条 例 》 等 法 律

法 规 和 《 北京华宇公益基金会章 程 》 的 有 关 规 定 ， 结 合 实 际 ， 制定 本 制度。

第 二 条 秘书处是 在 理 事 会授 权 范 围 内 ， 落 实 理 事 长 指 示 、 贯 彻 理 事 会决 策 ，

具 体 负 责 基金会日 常 管 理 、 项 目 开 展 、 对 外 合 作等 具 体 工作的 执 行 机 构 。

第 二 章 工作职 责

第 三 条 秘书处下 设 综 合 运 营 部 、 项 目 部 、 传 播 部 及 财 务 部 。

第 四 条 日 常 运 作与 行 政 管 理 。 负 责 基金会公文 、 合 同 、 会议 记 录 、 项 目 资

料 等 文 件 的 起 草 、 归 档 和 保 管 。 监 督 基金会内 部 规 章 制度的 执 行 ， 确 保 合 规

运 营 。 处理 日 常 行 政 事 务 。

第 五 条 理 事 会协 调 与 服 务 。 筹 备 理 事 会等 会议 ， 包 括 议 程 拟 定 、 材 料 准 备 、

会议 记 录 及 决 议 跟 踪 落 实 。 将 理 事 会决 策 转 化 为 具 体 执 行 计 划 ， 并 实 施 。

第 六 条 项 目 管 理 与 监 督 。 协 调 项 目 团 队 推 进 公益项 目 ， 确 保 按 计 划 完 成 。

定 期 汇 总 项 目 进 展 ， 向 理 事 会或 捐 赠 方 汇 报 。 配 合 第 三 方 机 构 对 项 目 进 行 评

估 或 财 务 审 计 。

第 七 条 对 外 联 络 与 公关 。 对 接 政 府 、 捐 赠 方 、 合 作伙 伴 、 媒 体 及 公众 ， 维

护 基金会形 象 。 组 织 公益活 动 、 新 闻 发 布 会、 捐 赠 仪 式 等 。 依 法 通 过 官 网 、

慈 善 中 国 等 渠 道 披 露 基金会信 息 。

第 八 条 财 务 与 合 规 支 持 。 协 助 财 务 部 门 编 制年 度预 算 ， 监 督 资 金使 用 。 确

保 基金会运 作符 合 《 慈 善 法 》 、 章 程 及 行 业 规 范 ， 处理 年 检 、 税 务 等 事 务 。

第 九 条 人 力 资 源 管 理 。 负 责 招 聘 、 考 勤 、 培 训 等 。 志 愿 者 协 调 ： 招 募 、 培

训 和 管 理 志 愿 者 团 队 。



第 十 条 章 程 和 理 事 会赋 予 的 其 他 职 权 。

第 三 章 秘书处办 公会

第 十 一 条 秘书处办 公会于 原 则 上 每 月 召 开 一 次 。 因 特 殊 情 况 需 要 的 ， 可 适

时 召 开 。 秘书处办 公会由 秘书长 负 责 召 集 和 主 持 。

第 十 二 条 秘书处办 公会参 会人 员 包 括 秘书长 、 各 部 门 负 责 人 、 各 部 门 工作

人 员 ， 定 期 邀 请 理 事 长 参 与 会议 。

第 十 三 条 秘书处办 公会应 形 成 会议 记 录 ， 跟 进 工作开 展 情 况 。

第 十 四 条 秘书长 应 定 期 组 织 学 习 分 享 ， 提 高 基金会工作人 员 能 力 与 素 质 。

第 四 章 行 为 规 范

第 十 五 条 本 规 范 适 用 于 秘书处全 体 专 职 、 兼 职 人 员 及 志 愿 者 。

第 十 六 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 七 条 遵 守 工作纪 律 与 行 为 准 则 。 按 时 保 质 完 成 分 内 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 、 服

务 对 象 等 人 的 隐 私 。 在 内 外 部 沟 通 对 接 中 遵 循 平 等 、 合 规 原 则 。

第 五 章 附 则

第 十 八 条 本 制度由 北京华宇公益基金会秘书处负 责 解 释 。

第 十 九 条 本 制度于 2 0 2 2 年 1 2 月 2 8 日 由 第 二 届 理 事 会第 七 次 会议 审 议 通 过 ，

自 通 过 之 日 起 施 行 。

北京华宇公益基金会

2 0 2 2 年 1 2 月 2 8 日


