[bookmark: _Toc391003424]江苏宏德文化出版基金会内设机构（秘书处）制度（修订）
江苏宏德文化出版基金会秘书处（以下简称秘书处）是基金会理事会领导下的综合办事机构，依照基金会章程开展工作。为加强基金会合规管理，提高基金会内部治理水平，结合国家慈善组织相关法律法规和基金会管理条例，制订本制度。
第1条  秘书处工作职责。
（一）贯彻落实基金会理事会的决议事项，处理基金会日常事务。
（二）围绕基金会慈善业务的开展，在筹募基金、财务预决算等方面，拟订计划、方案、措施，提供理事会研究决策。
（三）拟写基金会年度工作计划和年度工作总结，做好基金会年检年报、年度审计、等级评估和免税资格申报等工作。
（四）发布基金会慈善项目信息，拟写资助申请文本、捐赠与资助协议文本，为资助申请人提供资助申请程序、慈善项目管理等咨询服务。
（五）拟订基金会内控管理制度，完善合规管理流程，报理事会审议通过后严格执行。
（六）做好基金会慈善公益活动项目的管理，包括事前论证、事中监管、事后评估验收等工作，协调落实捐赠和资助协议中基金会应享受的权利和应履行的义务，监督、保障捐赠和资助协议的执行。
（七）提出基金会投资理财的建议，报理事会审议通过后执行，在确保资金安全的前提下努力使基金会的资金保值增值。 
（八）负责基金会文电收发、简报纪要、文书处理、会务组织、印章与档案管理等工作，做好基金会的后勤保障和业务接待。
（九）协助基金会法律顾问处理法务相关工作。
（十）组织开展基金会理事的内外交流活动，做好来信来访接待。
（十一）负责各类捐赠和资助证书及捐赠和资助纪念品的制作，做好捐赠和资助材料的归档。 
（十二）组织慈善项目负责人、工作人员、合作方以及志愿者定期开展教育培训，做好基金会志愿者管理。
（十三）管理基金会各类媒体，落实新闻信息发布”“三审三校”制度。
第二条  秘书处管理机制。
（一）秘书处由专、兼职工作人员组成，由基金会秘书长直接领导。
（二）副秘书长协助秘书长处理秘书处日常工作，提出秘书处工作人员的职责分工，制订考核、评估、奖惩措施并执行。
（三）秘书处实行慈善项目主管负责制，主管对分工负责的慈善项目承担全过程管理责任。
（四）基金会财务人员纳入秘书处管理，由基金会财务总监负责业务指导和监督，财务报销须经财务总监审核签字后报理事长审批。
第三条  秘书处工作人员实行聘任制，聘期为五年，期满可续聘，聘期内的薪酬待遇依照《江苏宏德文化出版基金会薪酬管理制度》执行。
第四条  秘书处工作人员实行年度考核，考核结果分优秀、合格、不合格三个等级。年度考核优秀者，由副秘书长提出奖励措施的建议，报秘书长、理事长同意后给予物质和荣誉奖励；聘期内连续两年考核不合格者，作辞退处理。
第五条  秘书处工作人员未满聘期辞职，须提前三个月提出书面申请，报秘书长批准后方可办理工作移交。
第六条  秘书处工作人员须遵守基金会保密规定，保密义务适用于聘任期间和辞职后五年内。
第七条  秘书处工作人员须坚守公益初心和非营利性底线，增强法纪和廉洁意识，强化道德和职业操守。
第八条  秘书处工作人员必须授受秘书处安排的业务培训，不断提高业务水平，为基金会高质量发展作出积极努力，推动基金会慈善事业的健康发展。
第九条  秘书处工作人员的研究课题或学术成果出版，在符合基金会慈善业务范围的前提下，可申请基金会资助，但每个聘期内只能申请一次资助。
第十条  秘书处工作人员因公务出差，差旅费用根据《江苏宏德文化出版基金会财务管理制度》报销。
第十一条  本制度由秘书处负责解释。
[bookmark: _GoBack]第十二条  本制度修订版经2024年12月29日基金会第三届第十次理事会议审议通过，2025年1月1日起执行。《江苏宏德文化出版基金会内设机构（秘书处）制度》（2009年8月29日制订）废止。

