
深圳市嘉园公益基金会各部门和岗位的职权职责

理事会职权

1、制定、修改章程；

2、选举、罢免理事长、副理事长、秘书长；

3、决定重大业务活动计划，包括资金的募集、管理和使用计划；

4、年度收支预算及决算审定；

5、按照国家、省相关规定，制定本基金会的决策程序和使用计

划。

6、制定内部管理制度；

7、决定办事机构、分支机构、代表机构的设立、变更和注销；

8、决定由秘书长提名的副秘书长和各机构主要负责人的聘任；

9、听取、审议秘书长的工作报告，检查秘书长的工作；

10、决定基金会的分立、合并或终止；

11、决定其他重大事项。

理事长岗位职权

1、召集和主持理事会会议；

2、检查理事会决议的落实情况；

3、代表基金会签署重要文件；

4、批准基金会的机构设置和人事安排。

（1）批准聘任或解聘付秘书长以及财务负责人；

（2）批准聘任或解聘各机构主要负责人。



监事职权

1、依照章程规定的程序检查基金会财务和会计资料，监督理事会遵

守法律和章程的情况。

2、列席理事会会议，有权向理事会提出质询和建议，并应当向登记

管理机关、业务主管单位以及税务、会计主管部门反映情况。

秘书长岗位职责

1、主持开展日常工作，组织实施理事会决议 ；

2、组织实施基金会年度公益活动计划，报理事会审批 ；

3、拟定资金的管理和使用计划，报理事会审批；

4、拟定基金会的内部管理规章制度报理事会审批；

5、协调各机构开展工作；

6、决定各机构专职工作人员的聘用；

7、章程和理事会赋予的其他职责；

8、提出年度收支计划和决算报告；

9、对基金会本年度工作提出总结报告，并对下一年度的主要工作提

出建议；

10、负责媒体沟通、信息管理、公众演讲与内部协调等工作。

理事岗位职责

1、在基金会理事会中享有选举权、被选举权和表决权；

2、对基金会的事务享有知情权、建议权和监督权；

3、 参加本会的活动；

4、遵守章程，执行理事会决议；



5、维护本会的合法权益；

6、按时参加理事会会议，并实事求是地表达自己的意见。

7、对于自己在理事会会议就重大事项做决策时，作出赞同、反

对和弃权的明确表示，并为此承担责任；

8、完成本会交办的工作，参与决策不当致使本基金会的财产受

到损失的承担赔偿责任。

项目处岗位职责

1、在理事长及秘书长的领导下，负责基金会公益项目运作及办

公室的全面工作。

2、负责组织编制基金会的年度预算和公益项目经费工作。

3、负责筹备、组织、安排基金会召开的会议和全体员工大会工

作，并检查、督促会议决策的落实执行情况。

4、负责草拟基金会的文件，并做好基金会会议纪要、会议通知、

会议文件等行政文书的撰写收集、整理和公司宣传工作的落实。

5、及时收集各部门的工作信息，对协助做好综合、协调各部门

工作和处理日常事务工作负责。

6、负责公司对外宣传、工作联系、来信来访、公务接待、应急

攻关处理、和公司有关法律咨询联系工作。

7、负责处理文件传递、审核以基金会形式发出的稿件工作。

8、与相关部门一起，负责基金会各种公益活动的总策划、实施。

9、执行落实基金会的考核计划，对各部门考核及表彰工作的组



织实施负责。

10、按基金会档案管理相关规定，做好基金会的文件资料收集、

整理、归档、保管工作，并对基金会大事记资料编写负责。

11、负责基金会的人力资源管理工作。

12、负责基金会通信工具和办公用品的购置、管理、使用和发放。

13、完成领导交办的其他工作任务。

财务处会计岗位职责

1、负责基金会日常财务核算，参与基金会的经营管理。

2、根据基金会资金运作情况，合理调配资金，确保基金会资金正

常 运转。

3、搜集基金会业务活动情况、资金动态、营业收入和费用开支的

资料并进行分析、提出建议，定期向理事长和秘书长报告。

4、组织各部门编制收支计划，编制基金会的月、季、年度业务计

划和财务计划，定期对执行情况进行检查分析。

5、严格财务管理，加强财务监督，督促财务人员严格执行各项

财务制度和财经纪律。

6、负责基金会各项财产的登记、盘点、核对，按规定计算折旧

费用，保证各项资产的安全。

7、参与基金会及各部门对外业务合同的签订工作。

8、严格按照规定，负责有关捐赠收据的请领、保管、使用。

9、收入、支出有关单据审核及帐务处理，编制财务报表。

10、负责各项纳税申报。



11、完成领导交办的其它工作。

出纳岗位职责

1、 接收、清点社会捐赠资金，及时出具合法捐赠票据，据实入

账，不得向捐赠人（单位）开具白条和自制票据。严格审核原始凭证，

确保各种原始凭证的内容填写齐全，签章清晰，大、小写金额相符，

无涂改。现金开支需符合规定范围，不属于现金开支范围的业务应通

过银行转账结算。

2、负责银行存款的管理，包括银行账户的开立、使用和管理，

确保不属于现金开支范围的业务通过银行办理转账结算。负责银行结

算票据的管理，包括登记、领购、填制、保管、回收、缴销等。

3、 对银行预留印鉴实行严格的管理，不得由一个人保管支付

款项所需的全部印章。采用支票付款方式的，支票簿由出纳保管，财

务专用章由财务负责人保管，法人章由秘书长或其授权人保管。采用

网上银行付款方式的，由执行秘书长和财务负责人同时管理网上权

限。

4、负责员工报销等日常业务的处理，确保报销流程符合规定，

凭证齐全。

5、遵守职业道德，做到廉洁奉公、坚持原则、实事求是、一丝

不苟、热忱服务。


