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编号 PD06.03 版本 1.2 名称 战略、工作计划、预算及项目管理 

拟制人 李亦宁 批准人 潘江雪、宿彦慧、周志毅 

责任人 秘书处、管理部、财务部、战略研究院 生效日期 2021年12月 

 

一、目的 

本文件旨在规范基金会内部的业务管理，包括战略管理、工作计划管理、预算管理、项目管理。 

 

二、范围： 

本文件适用范围为： 

1. 战略管理 

2. 工作计划管理，即基金会 OKR、部门 OKR 及个人的 KPI 

3. 预算管理 

4. 项目管理 

 

三、职责 

1. 战略研究院负责组建战略研究智库，以基金会务虚会等多种形式协助理事长、理事会制定

并修正基金会的中长期战略； 

2. 秘书长负责根据理事会审议的战略，明确年度工作策略并制订年度工作计划； 

3. 管理部协同秘书处形成基金会年度工作计划，组织各部门制订部门OKR，与监控目标达成； 

4. 财务部组织基金会各部门制订部门项目预算，并制定、管理与监控基金会年度收支出预算； 

5. 根据预算目标，秘书长组织各部门确定年度项目并委派项目经理； 

6. 项目经理负责明确项目目标和成功指标、项目预算、可行性分析、项目计划以及立项申请，

获批后对项目过程进行管理，对项目进项结项，考核项目目标完成度，评价项目组成员，

总结风险及应多措施； 

7. 项目经理及项目总监，对项目执行过程中产生的合同及财务流程有审批义务； 

8. 参照基金会财务授权，由对应审批人负责对项目进行审批。 

 

  



PD06.03- 预算、工作计划及项目管理 V1.2   2021 年 12 月 

 2 / 5 

四、流程 

4.1 战略管理与工作计划管理 

1. 每年 9 月由理事长发起、战略研究院组织战略务虚会，制定并修正基金会的中长期战略，

提交理事会审核。 

2. 每年 10 月由秘书长发起、管理部组织下一年度战略务实会，基于基金会中长期战略和业

务开展情况制定下一年度工作策略及重点。 

3. 管理部组织各部门结合基金会战略及工作重点制定下一年度基金会与各部门的工作计划，

明确达成目标的关键举措与衡量结果的标准（OKR）。 

4. 管理部预审各部门年度工作计划后提交秘书处审议。年度工作计划应与预算有一致性，包

含明确的考核频率及考核标准。秘书处通过后，提交理事会审批基金会年度工作计划。 

5. 在上一年度结束前完成下一年度基金会与部门工作计划制定，下一年度第一季度内完成理

事会审批。 

6. 个人年度关键绩效指标（KPI）设定在下一年度第一季度内完成。 

7. 管理部向基金会全体发布基金会与各部门工作计划。计划有调整时须及时通知管理部更新。 

8. 管理部每周组织秘书长办公会与每月总监会，定期组织各部门复盘工作计划（OKR）完成

情况，每年 7 月协助秘书处组织各部门形成年中总结，次年 1 月组织上一年度年终工作总

结，并向理事会汇报。 

4.1 预算管理 

1. 每年第四季度由财务部组织发起下一年度预算制定。 

2. 各部门结合部门目标与项目规划，按月度与科目细化，制定下一年度项目与部门预算，提

交财务部。 

3. 财务部汇总各部门项目与部门预算，结合上一年度财务报告，形成基金会总体预算，提交

秘书处审批。 

4. 秘书处通过预算后，提交理事会审批。 

5. 在上一年度结束前完成下一年度预算制定，下一年度第一季度内完成理事会审批。 

6. 财务部根据理事会通过的全年预算向基金会公示，并制定月度预算分解表，作为年度预算

管理和月度评估的依据。 

7. 财务部每月复盘预算执行情况，并给出当月实际支出及前一财年同月的比对信息。各部门
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管理者应根据复盘结果，对业务执行及时调整，提高预算的有效管理。 

8. 理事会通过的全年预算原则上不可更改。若出现预算外事项，其预算须经财务部审核通过

后提交秘书处审核，秘书处审核后提交理事会审核是否通过。 

 

4.3 项目管理 

1. 所有基金会项目，除行政支出外，只要涉及资金和人力投入，无论是否已包括在年度预算

中均需履行立项手续。 

2. 立项审批中各级审批职责如下： 

审批节点 职责 

项目经理 

确认项目目标和成功指标、项目预算、可行性

分析、项目计划填写完整 

确认项目组成员完整 

完成项目归档、完成项目决算，提交项目归档 

项目总监 

审批项目使命/目标是否合理 

审批项目目标是否与基金会核心 OKR 关联 

审批项目考核标准是否合理、量化 

审批风险分析及应对措施是否合理、有效 

审批利益相关方填写是否完整 

审批项目执行计划能都满足项目目标 

审批预算结构是否合理 

组织项目复盘、审批决算与结项 

财务部 
审核预决算 

确认项目预算是否涵盖年初预算中 

管理部 

审核项目中填写不清晰的内容 

判断是否需要发起评审委员会或会议评审 

协调沟通可以结合或相互支持的项目进行整合 

最终审批人（根据授权） 
批准项目立项 

审批项目目标是否与基金会核心 OKR 关联 

对于需要决策委员审批的项目：决策委员会决策结果：（1）通过（须全票赞成）；（2）不同意
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（只要有 1 票反对）；（3）有条件同意（不明确需要补充信息）。若为预算外项目，决策会通过后需

要提交理事会审核。 

3. 项目的产生包括但不限于以下来源 

a）各部门每年年底编制预算和工作计划时已规划的； 

b）员工根据工作需要自行发起并提出的； 

c）基金会管理层根据战略发展需要提出的； 

d）根据捐赠人、采购方意愿发起的项目；  

4. 项目经理的任命可以通过以下三种方式： 

a）常规或部门内项目根据员工岗位职责直接任命； 

b）经部门经理同意后员工自发申请； 

c）决策委员会任命。 

5. 项目由各部门每年年初基于预算和工作计划整理，项目清单包括项目名称、项目总监、项

目经理、总预算金额等信息。 

6. 项目执行过程中出现重大风险（法律、宗教、涉外、品牌声誉等）时，应由决策委员会给

予决策意见； 

7. 项目结束后，项目经理需要在 1 个月内完成项目复盘、决算，提交结项流程。 

a) 根据立项书，完成项目收支金额的决算； 

b) 做好项目知识管理，将项目的归档资料（包括但不限于项目书，总结，项目合同约定的

课题结果、稿件、课件，受益人反馈、作业，项目过程生成的视频、图片等）上传至真

爱云盘归档库； 

c) 复盘项目的整体产出、总结成熟的流程与方法、总结过程中的风险与应对措施，填写结

项报告。 
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年度节点 任务 牵头部门 

第一季度 完成新一年个人 KPI 设定 组织发展部 

理事会审核基金会下一年度年度工作计划与预

算；审核上一年度年度工作总结与决算 

理事长办公室、管理部、财务

部 

月度/季度 定期组织各部门复盘工作计划、预算执行情况

完成情况 

管理部、财务部 

9 月 战略务虚会，制定并修正基金会的中长期战略 理事长发起、战略研究院组织 

10 月 战略务实会，基于基金会中长期战略和业务开

展情况制定下一年度工作策略及重点 

秘书长发起、管理部组织 

第四季度 制定下一年度基金会与各部门的工作计划 秘书处与管理部 

制定下一年度基金会与各部门、常规项目预算 秘书处与财务部 

 


