
内设机构管理制度（A 版）

为进一步规范湖南省鲲鹏青少年高尔夫运动基金会（以下简称“基金会”）

内设机构管理，明确各内设机构的管理职责与权限，依据《中华人民共和国慈善

法》《基金会管理条例》等相关规定，结合基金会实际情况，特制定本制度。

一、项目发展部

1. 负责拟定筹资工作计划，开展、策划、组织与筹资相关的各类活动。

2. 负责联络和服务企业、各界人士，收集捐赠信息，拓展筹资渠道。

3. 负责制定落实资金筹集、管理、使用工作计划。

4. 负责社会捐赠项目的管理工作、监督和评估工作。

5. 负责汇集捐赠项目信息和材料，建立完整的项目管理档案。

6. 负责召开主持项目研讨和总结工作会议。

7. 负责基金会项目的管理、立项、实施、监测、反馈、总结工作，保证项目

目标的实现。

8. 有效获取和整合社会资源，与项目各相关利益方保持良好沟通，保证项目

的顺利实施。

9. 负责捐赠单位的接待、谈判及拟定捐赠协议等筹资工作

10. 完成领导交办的其他工作。

二、宣传建设部

1. 根据基金会年度规划，制定基金会公共传播策略并定期回顾、更新。并参

与品牌定位、规划和策略的讨论和制定工作，协助品牌制度的文字内容撰

写工作。

2. 负责向基金会网站及时公布捐赠项目执行情况。

3. 负责基金会对外宣传、信息公开、信息化建设工作，包括基金会网站、微

信公众号的管理与维护、数据库管理工作。

4. 负责基金会刊物的编辑发行工作。

5. 拓展媒体关系，建立基金会核心媒体资源并维护。

6. 掌握行业新闻动态，定期撰写稿件运态资讯。

7. 负责基金会软文的采集、撰写、编辑与初审工作，并在外部媒体上播发基



金会稿件。

8. 与项目发展部密切沟通，积极策划并负责实施能够推动基金会公益品牌影

响力、公信力和传播活动。

9. 培训、组织、指导志愿者工作。

10. 及时把握媒体动向及传播规律，对媒体资源进行有效的分析、开发。

11. 完成领导交办的其他工作。

三、运营管理部

1. 负责对外联络、公务接待、来信来访、投诉处理、机要保密、档案管理、

后勤服务、物资管理工作。

2. 负责基金会相关法律事务工作。

3. 负责开展上级部门组织的各类检查评估工作。

4. 负责与登记管理部门联络工作。

5. 协助秘书长做好基金会决规划，为基金会提供有效的意见和建议。

6. 主持、推动基金会管理流程，及时进行组织和流程的优化调整。

7. 分管基金会财务、人事、行政管理，制订管理规章制度。

8. 负责基金会员工劳资、福利、考勤、人事、工会、党建等工作。

9. 负责保管基金会印章和用印监督工作。

10. 协助秘书长组织召开理事会会议。

11. 协助秘书长制定落实资金筹集、管理和使用工作计划。

12. 协助秘书长协调各机构开展工作。

13. 完成领导交办的其他工作。

14. 目前基金会不单独设立财务部，暂由运动管理部分管。


