
深圳市光明致远科技基金会秘书处工作制度

第一章 总则

第一条 为规范议事、工作程序，确保深圳市光明致远

科技基金会（以下简称基金会）秘书处工作制度化、规范化、

科学化、精细化，根据《深圳市光明致远科技基金会章程》

及有关要求，结合秘书处工作实际，制定本制度。

第二条 秘书处工作的指导思想是，坚持和加强党建引

领，认真贯彻执行党的路线方针政策，严格遵守法律和基金

会各项管理制度，全面履行基金会执行机构职能。

第三条 秘书处工作在秘书长的领导下，依照“ 民主集

中，明确分工，健全制度，规范有序 ”的原则运行。

第四条 秘书处全体工作人员要认真依照法律法规和有

关制度履行职责和开展工作。做到各司其职，各负其责，在

各自的职责范围内创造地开展工作，提高效率，保证质量，

积极配合，相互协调，高质量完成各项工作任务。

第二章 机构分工与职责

第五条 秘书处日常办事机构为办公室。根据基金会工

作需要可以设置其他专门办事机构， 由秘书长拟定，报理

事会批准。



第六条 秘书处实行秘书长负责制。秘书长领导秘书处

全面工作，对基金会理事会负责。

第七条 副秘书长协助秘书长工作，按各自的分工分管

秘书处工作或专门事项，对秘书长负责。秘书长和副秘书长

在工作中应定位准确，职责分明，并建立情况通报机制。副

秘书长对分管工作中的重要情况和重大事项，要及时向秘书

长报告，并提出解决问题的建议。秘书处班子成员要团结协

作，相互通气，防止出现沟通不畅等问题。

第八条 秘书处内设专门办事机构的负责人负责本部门

全面工作，对分管领导负责。部门内工作人员应有具体分工，

明确岗位职责并相互协作。

第三章 秘书处工作程序

第九条 秘书处建立健全科学民主决策机制，完善内部

决策规则和程序，推进决策的科学化、 民主化。秘书处工

作程序的基本原则是： 民主决策，规范管理，高效运转。

第十条 秘书处权限范围内重要事项的决策，必须经秘

书长办公会议讨论决定。秘书处重要事项包括：

（一）理事会决议的组织实施；

（二）拟定年度公益活动计划；

（三）讨论资金的管理和使用计划；

（四）讨论基金会的内部规章制度；



（五）秘书处办事机构、分支机构、代表机构设置方案、人

员聘用、任免；

（六）绩效考核；

（七）重大活动项目方案、重大合作项目方案和涉外事项方

案；

（八） 自然灾害、公共卫生事件等重大突发事件的应急处

置；

（九）涉及基金会或行业突发重大舆情事件；

（十）其他需报请上级主管部门决定的重大事项；

（十一）秘书长、副秘书长提议讨论的重大事项。

第十一条 第十一条 秘书处提请理事会决定的提案，都

必须经过深入调查研究，经过必要性、可行性和合法性论证；

涉及相关机构的，要充分协调和商议；涉及受助方的，应事

先征求意见。

第十二条 第十二条 日常事项或决策建议由各机构负

责人向分管领导提出工作建议，分管领导报秘书长决策或秘

书长办公会讨论通过。秘书处各机构必须认真执行秘书长或

秘书处办公会的决定，及时跟踪和反馈情况。

第十三条 第十三条 秘书长办公会议由秘书长召集、主

持，会议纪要由指定人员起草，秘书长签发。

第四章 请示报告



第十四条 第十四条 秘书处各机构下列问题须向秘书

长请示、报告：

（一）机构工作计划、总结及重要的工作安排；

（二）机构牵头召开的各种会议及活动；

（三）交办事项的落实情况；

（四）有关协调、商办的重大事项；

（五）涉及政策、制度及工作中的原则问题；

（六）涉及机构工作动态和问题；

（七）其他秘书长认为需要请示、报告的事项。

第五章 附则

第十五条 本制度由基金会秘书处负责解释。在符合国

家相关法律法规规定的情况下，根据基金会发展的实际需要

的修订建议，秘书处可适时对本制度的内容进行修改和补充

。

第十六条 本制度经2024年11月4日深圳市光明致远科

技基金会第一届理事会第3次会议审议通过，自通过之日起

实施。
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