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第⼀章	总	则

第⼀条	本制度依据《北京民⽣⽂化艺术基⾦会章程》制定，明确北京民⽣⽂化艺术
基⾦会（以下简称”基⾦会”）秘书处的组织架构、⼯作职能及运⾏规范，确保基⾦会
⽇常事务⾼效、有序开展。

第⼆章	秘书处定位与职责

第⼆条	核⼼定位

秘书处是基⾦会的执⾏机构，在理事会及理事长领导下，负责落实理事会决议、统筹
⽇常运营及推进公益项⽬实施。

第三条	主要职责

（⼀）决策执⾏与计划落实

1、主持开展⽇常⼯作，组织实施理事会决议及年度公益活动计划。

2、拟订资⾦筹集、管理和使⽤计划，报理事会审定后执⾏。

3、拟订基⾦会内部管理规章制度（如财务、项⽬、⼈事等制度），提交理事会审
议。

（⼆）项⽬管理与协调

1、负责公益项⽬的全流程管理，包括⽴项调研、⽅案设计、实施监督、评估反馈及
档案归档。

2、协调各机构（如办事机构、分⽀机构）及外部合作⽅（政府、艺术机构、捐赠⼈
等）的关系，保障项⽬顺利推进。

3、确定慈善受益⼈，确保公开、公平、公正，避免管理⼈员利害关系⼈作为受益
⼈。

（三）⽇常事务与⾏政⽀持

1、筹备理事会会议，负责会议通知、材料整理、记录撰写及决议督办，确保会议程
序合规。

2、管理基⾦会⽇常⾏政事务（如⽂件起草、印章证书使⽤、资产登记等），维护办
公秩序。

3、配备专职⼈员，负责机构⼈事管理，包括招聘、考核、培训及薪酬福利等。

（四）信息公开与沟通反馈

1、依法履⾏信息公开义务，公布公益资助项⽬种类、申请评审程序、年度报告及财
务信息等，接受社会监督。

2、及时回应捐赠⼈、受助⼈及公众的查询，反馈项⽬进展与资⾦使⽤情况，保障各
⽅知情权。

3、与登记管理机关、业务主管单位及党建领导机关保持沟通，报送相关材料，接受
指导与监督。

（五）监督与风险控制

1、对资助项⽬的资⾦使⽤、实施效果进⾏全程监督，发现问题及时纠正；对违反协
议的受助⼈，按规定解除资助协议。

2、配合财务、审计部门做好会计核算、财务审计及资产清查⼯作，确保财产安全与
合规使⽤。



第三章	组织架构与⼈员管理

第四条	岗位设置

（⼀）秘书长：由理事会选举产⽣，为专职⼈员，全⾯主持秘书处⼯作，负责统筹决
策执⾏、资源协调及对外代表基⾦会（如签署⽂件）。

（⼆）副秘书长：根据⼯作需要设置，由秘书长提名，理事会聘任，协助秘书长分管
具体⼯作（如项⽬管理、⾏政事务、财务监督等）。

（三）专职⼯作⼈员：根据⼯作需要设置岗位（如项⽬专员、财务⼈员、⾏政⼈员
等），由秘书长决定聘⽤，履⾏各⾃职责。

第五条	任职条件

（⼀）秘书长需符合《基⾦会章程》规定的条件（如年龄不超过70周岁、具有完全民
事⾏为能⼒、在业务领域有⼀定影响等）。

（⼆）财务⼈员需具备专业资格，会计不得兼任出纳，⼯作调动时需办理完整交接⼿
续。

（三）全体⼈员需遵守基⾦会章程，廉洁奉公，忠实履⾏职责，不得参与与基⾦会利
益冲突的交易或决策。

第四章	⼯作机制与监督问责

第六条	⼯作机制与流程

（⼀）决策落实机制

1、严格执⾏理事会决议，对重⼤事项（如重⼤慈善项⽬、⼤额资⾦使⽤等），需按
章程规定报理事会表决通过后实施，并及时向业务主管单位报备。

2、建⽴⼯作督办制度，对理事会决议及年度计划的落实情况定期总结，向理事长及
理事会报告。

（⼆）项⽬管理流程

1、⽴项阶段：调研需求，拟订项⽬⽅案（含⽬标、预算、实施周期等），提交理事
会或项⽬管理机构审查。

2、实施阶段：签订合作协议（如捐赠协议、资助协议），监督资⾦使⽤与项⽬进
度，记录实施过程，保存完整档案。

3、结项阶段：组织项⽬评估，编制收⽀决算，公开实施结果，归档项⽬资料。

（三）信息公开流程

1、按《慈善法》《慈善组织信息公开办法》等规定，通过登记管理机关指定媒体，
及时公布年度⼯作报告、财务会计报告、公益项⽬进展等信息。

2、建⽴捐赠⼈查询回复机制，对捐赠财产使⽤情况的查询，在合理时限内如实答
复。

第七条	监督与问责

（⼀）内部监督

1、接受理事会、监事的监督，列席理事会会议，听取质询与建议，及时整改问题。

2、定期向理事会报告⼯作（含年度业务报告、经费收⽀决算等），接受理事会审
议。

（⼆）外部监督

1、配合登记管理机关、业务主管单位、税务及审计机关的监督检查，提供真实、准
确的财务及业务资料。

2、对违反本制度或基⾦会章程的⾏为，视情节轻重追究相关⼈员责任；因失职导致
基⾦会损失的，依法承担赔偿责任。

第五章	附	则



第⼋条	本制度与国家相关法律、法规及《章程》冲突的，以国家相关法律及《章
程》为准。

第九条	本制度经第四届第三次理事会审议通过，⾃通过之⽇起⽣效。
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