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浙江恩宝公益基金会 

内设机构管理制度 

  

第一章 总 则 

第一条  浙江恩宝公益基金会（下称“基金会”）的日常办事机构为秘书处。

秘书处负责落实理事会决定的事项，按照章程要求实施各类公益项目，完成登记管

理部门、业务主管单位和理事长交办事项，协调处理好内部外部的关系等。秘书处

下设公益项目部、财务部、合规风控和法务部、人事与行政办公室。根据《基金会

管理条例》、《浙江恩宝公益基金会章程》及国家相关法律法规，特制定本内设机

构管理制度。 

第二章 内部机构主要职责 

第二条 公益项目部主要职责： 

（一）负责基金会项目立项、管理、结项和归档，项目经理负责项目的实施、

监测与评估，保证项目顺利执行； 

（二）负责组织协调本基金会日常工作。准确传达会领导对各部门的工作要求，

及时传递各部门的工作反映，提出合理化工作建议； 

（三）负责项目对外沟通与合作。维护与社会各界良好关系，创造和谐发展氛

围； 

（四）负责理事会会议、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； 

（五）负责协助建立、健全各项规章制度并督促落实； 

（六）负责本基金会公文处理工作。起草本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； 
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（七）负责统筹其他各部门工作。 

第三条 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）负责会计档案资料的保管； 

（五）负责发票的领购、保管、使用和缴销； 

（六）负责本基金会税务申报、税收优惠备案及免税资格认定等涉税业务的办

理； 

（七）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。 

第四条  合规风控和法务部主要职责： 

（一）负责各项协议、法律文件的审查、修改及合同管理、归档； 

（二）负责把控项目运作的合规风险及法律风险； 

（三）与捐赠及合作方探讨项目可行性分析； 

（四）负责制定合同管理制度、风险管理相关制度体系、合规风控工作机制、

内部审批流程等； 

（五）负责其他涉及法律、合规的事项。 

第五条  人事与行政办公室主要职责： 

（一）负责本基金会人事管理工作。包括：协助制定并落实员工管理手册、薪

酬制度、工作人员招聘、考核、晋职、离职、退休等；组织本基金会工作人员岗位

培训等人事工作； 

（二）负责办公用品及固定资产的采购等后勤保障工作； 

（三）负责本基金会行政档案、人事档案电子材料及纸质材料等档案管理工作； 
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（三）负责本基金会印章用印登记，负责基金会公章、基金会法定代表人手签

章、基金会法人登记证书的保管。 

第三章  附则 

第六条  本管理制度经基金会理事会通过后由秘书处执行。 

第七条  本管理制度解释权归浙江恩宝公益基金会秘书处。 

 


