
厦门建安慈善基金会各部门职责

                      理事会的职责

1.制定和修改基金会章程；

2.选举产生会长、副会长、秘书长和常务理事；

3.聘请慈善基金会顾问；

4.讨论和确定本基金会慈善事业发展规划和年度预算；

5.听取和审议基金会年度工作报告；讨论和确定下年度工作计划；　　　　6.讨论和决定基金会其它有关的重大事项。
                     秘书处工作职责

1、秘书处是理事会领导下的综合办事机构，依照国家有关法律和本会《章程》，在秘书长的领导下开展工作；
2、组织实施理事会的决议，完成理事长、副理事长交办的各项工作；

3、拟定并完善基金会的内部管理规章制度和资金的募集、管理以及使用计划，报理事会审批；

4、负责基金会的印章、财务、文书、档案等日常工作，热情接待来访人员，密切联系理事会全体成员，协调基金会的各项工作；

5、做好基金会资金的管理，多渠道筹措基金，接受各种捐赠和委托，组织实施基金会年度公益活动计划，积极开展支持慈善活动；

募捐组、宣传组、后勤保障组职责

募捐组

1、贯彻执行理事会的决定，落实理事长指令。    

2、掌握基金会的基本运作情况，适时提出建议或意见。

3、制定基金会募捐工作方案，年度募捐计划（目标），努力拓展基金会业务。

4、及时掌握政策导向和市场信息，研究行之有效的募捐计划，为基金会募集更多的资金。

5、协助基金会其它工作组工作，提高基金会业务水平。

6、做好慈善募捐活动的督促检查和阶段考核工作，及时通报募捐工作进展情况。

7、处理好对外关系，争取为基金会筹到更多的善款和物资。

8、与其它工作组共同办理固定资产的购买、受捐赠、交易换入和转让、出租、报废、毁损等业务，确保做到2人以上共同参与。

9、与其它工作组相互配合做好固定资产实物的登记、保管、核算。

10、保持勤俭节约的优良传统，精打细算，节约使用各项费用，自觉遵守规章制度，做到廉洁奉公，遵纪守法。

11、严守基金会的商业秘密。

12、按时完成领导交办的其它工作。

宣传组

1、负责基金会的文书工作，负责会议记录。

2、负责理事会召开之前的组织准备工作，包括有关文件资料数据统计的准备，并对理事会形成的决议、决定、指标等文件资料进行撰拟及收集、发放、整理、分类、归案。

3、开展基金会的对外宣传报道工作，每年向有关报刊杂志投稿6篇以上。

4、做好文电收发、资料整理、文书处理、信息传递、信访处理、档案管理、等事物工作。

5、与其它工作组共同办理固定资产的购买、受捐赠、交易换入和转让、出租、报废、毁损等业务，确保做到2人以上共同参与。

6、与其它工作组相互配合做好固定资产实物的登记、保管、核算。

7、保持勤俭节约的优良传统，精打细算，节约使用各项费用，自觉遵守规章制度，做到廉洁奉公，遵纪守法。

8、协助制定、完善基金会的各项制度。

9、严格保守公司商业秘密。

10、按时完成领导交办的其它工作。

后勤保障组

1、协助宣传组打印、收集、整理、分类、归档。

2、做好后勤保障工作，协助募捐组在人力、物力的协调沟通工作。

3、与其它工作组共同办理固定资产的购买、受捐赠、交易换入和转让、出租、报废、毁损等业务，确保做到2人以上共同参与。

4、与其它工作组相互配合做好固定资产实物的登记、保管、核算。

5、保持勤俭节约的优良传统，精打细算，节约使用各项费用，自觉遵守规章制度，做到廉洁奉公，遵纪守法。

6、严格保守公司商业秘密。

7、按时完成领导交办的其它工作。

理 事 长 职 责

1、召集和主持理事会会议、常务理事会会议、理事长办公会议； 

2、检查和监督理事会决议、常务理事会决议、理事长办公会议决议的落实情况；

3、代表基金会签署重要文件；

4、审核重大活动计划，包括资金的募集、管理和使用计划等；

5、听取、审议秘书长的工作报告，检查秘书长工作；

6、决定各机构主要负责人的聘任；

7、章程和理事会赋予的其他职权。

秘 书 长 职 责

1、主持开展基金会日常工作，组织实施理事会决议，常务理事会决议、理事长办公会议决议；

2、协助理事长安排和处理基金会工作，主持秘书处工作；
3、策划基金会各类资助活动，组织起草基金会工作计划和财务预决算方案；
4、监督财务人员对基金会资金的管理；

5、拟订落实资金的筹集、管理和使用计划；

6、完善基金会的内部管理规章制度，报理事会审批；

7、章程和理事会赋予的其他职权。
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