
中华艺文基金会 

内设机构制度 

 

第一条 为了规范基金会的内设机构的职责，保证基金会内部机

构之间的协调运作，提高基金会的工作规范和效率，根据《慈善法》、

《基金会管理条例》等法律法规的有关规定及基金会章程，特制定本

制度。 

第二条 本制度所称基金会内部机构包括： 

领导机构，理事会，理事会是基金会最高权利机构。理事会选举

产生理事长、副理事长等。 

行政工作，基金会根据实际情况设立办公室（兼秘书处工作），

负责基金会日常事务，基金会相关会议的准备，会议材料的印制、整

理、归档等；内部报告、文件的起草，相关合同、协议的初审等工作。

负责基金会人事管理工作。负责基金会各类资产管理及办公用品采购

等工作。协助完成基金会网站维护和内容更新，负责基金会对外宣传

和外联协调工作。内设机构之间的沟通协调以及上下级之间的上传下

达等工作 

公益项目工作，设立公益项目办公室，负责项目管理，负责内部

项目立项、外部申请项目初审，项目实施管理、项目监督、项目结项、

项目信息披露等具体工作。负责起草制定相关项目管理制度和项目实

施细则等项目管理规范。 

财务工作，设立财务部，处理基金会日常财务账务工作，负责基



金会会计核算和会计监督工作。负责基金会资金管理、税收管理、财

务报告编制等工作。协调与财政、审计、税务、银行等部门的关系，

为基金会财务工作创造良好的外部环境。同时根据基金会公益事业发

展需要，健全财务制度，加强财务监督检查；管理各项收入、成本费

用，合理安排使用资金；加强经济核算，提高资金使用效益；加强资

产管理，保障资产安全完整；定期进行财务报告，为领导决策提供支

持和依据；规范财务信息披露，依照法律法规的要求公开财务信息。 

第三条 本制度自基金会理事会通过之日起执行。 


