
北京千悦公益基金会工作计划管理办法 

（2022 年 11 月修订） 

 

第一条 为加强理事会管理，提高基金会理事会的决策水平和工

作效率，强化计划执行力度，提高计划管理的效率和效果，依据《北

京千悦公益基金会章程》，制定本办法。 

第二条 适应范围 

基金会秘书处、项目部、财务部等相关部门。 

第三条 种类划分 

（一）按性质分为机构计划、部门计划。 

（二）按时间分为年度计划、双月计划和项目节点计划。 

第四条 计划节点 

年度计划应在每年一季度前将本年度计划编制、审核完成并在理

事会公布。年度计划考核时间为本年 1 月 1 日至本年 12 月 31 日止。

半年度计划应在每年七月前将下半年计划编制、审核完成并上报秘书

处，以便监督落实和考核。 

第五条 计划编制 

（一）基金会实行部门计划管理形式，各部门负责人制定部门计

划；工作计划内容为本部门职责规定的工作内容、各种会议决议及上

级临时安排的工作任务；工作计划采用统一的格式编制，由秘书处负

责编制并组织实施。工作计划必须由部门第一责任人认可后上传秘书



处； 

（二）秘书处负责于将各部门工作计划上报秘书长。 

（三）工作计划必须按以下要求编制。 

1、主要工作内容：部门职责规定、在计划时间段内应实施或

完成的工作事项，会议决议、上级领导临时安排的工作事项；工作

事项描述简约、明确、具体。 

2、完成日期：指预计完成某项工作事项的具体日期，跨计划

时间段的工作事项要明确本计划时段内应完成程度。 

3、责任主体：工作计划中必须明确各项工作的责任主体，落

实到个人。 

4、目标设定：重点工作事项必须设定达成目标，跨度工作应

设定阶段目标，并在阶段工作总结中对目标达成情况进行自我评价。 

5、工作计划必须根据基金会年度发展目标及项目节点计划分

解形成月计划的重点内容，年度工作计划中的重点工作应在月工作

计划中具体体现，避免造成工作偏差。 

（四）在编制双月工作计划时，必须对上月工作计划完成情况做

简要总结，正在进行的工作要说明工作进展的程度，未能按期完成的

工作须说明未完成的原因及预计完成时间，并纳入下月工作计划。 

（五）各部门在保持计划工作严肃性的同时，可根据实际情况调

整计划的灵活性，衡量的标准是是否对基金会总体目标造成影响。调

整计划应提前上报秘书处，由秘书处交秘书长审查。 

（六）公司及部门应编制年度计划、月计划和项目节点计划。 



第六条 计划调整 

如基金会发展计划、方向、策略发生调整，经理事会决议后，原

定计划随即调整，由秘书处统一调整，调整方法同计划编制。 

第七条 管理职责 

基金会实行二级计划管理体系，秘书处负责监督各部门计划制定

与实施，各部门负责分解、监督本部门计划的实施与考核。 

（一）秘书处主要职能： 

1、负责收集整理各部门工作计划并上报秘书长。 

2、负责督促实施、跟踪各部门重点工作，及时向相关领导反馈

信息。 

3、负责建立基金会工作计划管理和评价体系，并对各部门计划

执行情况进行汇总、分析、评价和考核。 

4、年度总结与下年度计划向理事会汇报。 

（二）部门职责：各部门负责人是本部门工作计划的第一责任人，

对所管辖部门工作计划的编制、跟进、落实、评价等负直接责任。 

1、负责组织编制所管辖部门工作计划。 

2、负责组织跟进、协调、落实所管辖部门工作计划，协调、落

实基金会重点工作计划的实现。 

3、负责建立所管辖部门工作计划管理，并对部门工作计划实施

情况进行总结、分析和评价。 

4、负责所管辖部门工作计划的上报与计划执行情况的总结。 

第八条 计划跟进 



（一）工作计划经审批后，各部门（个人）应严格执行，确保各

项工作的落实，人力行政部要严格考核。 

（二）各部门负责人要清楚本部门各阶段重点工作事项和开展情

况，存在的问题、困难，解决办法及处理措施。 

（三）各部门在调整工作计划、工作计划不能执行或中途终止时，

应及时反馈至秘书处，并说明原因。 

（四）秘书处每半年组织半年度总结会，会议内容主要包括但不

限于： 

1、通报半年度各项重点工作完成情况及工作计划考评结果； 

2、各部门通报近期工作中存在的问题和困难，及需要或其他部

门协助、协调解决的事项； 

3、基金会对下一阶段工作提出要求和指引； 

4、其他需协调解决的事项。 

第九条 计划管理 

秘书处按每半年度对各部门重点工作计划进行考评并通报结果，

主要考评工作计划报送及时性、编制质量及工作计划完成情况。 

（一）报送及时性：工作计划及总结必须在规定日内完成以电子

文档方式发送到基金会秘书处指定的邮箱。 

（二）编制质量 

工作计划及总结的内容不完整（重要工作未列入、年度工作计划

中的阶段性重点工作未涵盖、理事会、秘书长指示的重点工作未列入

等），重要工作遗漏一项全会通报。 



第十条 本制度的解释权归北京千悦公益基金会。 

第十一条 本制度经理事会审议通过自 2022 年 11 月起施行。 


