
深圳市宏德公益基金会宏德人管理手册附则

——宏德人团队职责分工

第一条 队长职责

（一）整体统筹宏德人团队的筹资计划与项目计划以及其他日常活动。

（二）负责保证宏德人团队筹资目标与项目目标的完成。

（三）负责确定宏德人团队的账务清晰明了，不存在账务的缺漏。

（四）负责将宏德人团队的核心资源对接给第一副队和第二副队，以更顺利高效地推动宏德

人团队的筹资活动与项目活动。

（五）负责整个宏德人团队的管理与决策。

（六）队长负责紧密连接宏德人团队的其他六个核心队员，上任队长、第一副队、第二副队、

秘书、财务、总务，群策群力。

第二条 第一副队职责

（一）带头筹资，负责统筹，对接团队资源，拟定统筹计划与项目计划。

（二）服从宏德人团队队长的工作安排，筹资计划与项目计划需提交队长审核通过后方可执

行。

（三）负责传达与分派筹资目标与项目方案的具体分工与任务给所有队员，务必让宏德人团

队的每一位队员都清晰各自的具体目标与任务。

（四）负责带头执行并督促筹资计划和项目计划宏德人团队队员的完成情况。

（五）不得私自利用基金会名义，以非公益的目的向他人募集资金。



（六）服从基金会宏德人团队队长的工作安排，及时反馈筹资活动与项目方案的情况，对于

发生的重大情况及时汇报。

第二条 第二副队职责

（一）负责制定宏德人团队的联谊、发展队员的计划表，提交队长审核通过后方可执行。

（二）负责组织宏德人团队的内部、外部联谊与各项日常活动。

（三）负责发展壮大宏德人团队队伍，扩充队员人数。

（四）服从基金会宏德人团队队长的工作安排，对于发生的队员变动等情况及时汇报；

第三条 秘书职责

（一）负责配合宏德人团队的队长、第一副队、第二副队、总务的工作安排。

（二）负责配合第一副队制定筹资计划与项目计划的方案、立项报告、项目进展报告、结项

报告及其他各项资料与表格等。

（三）负责配合第二副队和总务日常工作的资料收集与记录。

（四）负责制作宏德人团队的队员联络单与每月例会会议纪要，并提交给办事处，如有变动

及时更新向办事处上报。

（五）负责协调宏德人团队的人员沟通问题。

（六）服从基金会宏德人团队队长的工作安排，对于发生的重大情况及时汇报。

第四条 财务职责

（一）负责管理宏德人团队的财务并上报办事处。财务分项目账户和行政账户两个账户管理。

（二）负责定期汇报宏德人团队的财务情况给队长。对于财务专业领域的问题要有预见性并

及时向队长反馈及提出合理有效的建议。

第五条 总务职责

（一）负责配合宏德人团队队长、第一副队、第二副队的工作安排。



（二）负责组织宏德人团队的日常培训、组织每月例会、新人欢迎。

（三）负责按照团队拟定好的计划组织和开展筹资活动和项目活动。秘书配合制定开展活动

中所需的人员分工表、物料表、行程表及其他相关资料。

（四）服从基金会宏德人团队队长的工作安排，及时反馈活动的情况与进展，对于发生的重

大情况及时汇报。

第六条 队长、上任队长、第一副队、第二副队、秘书、财务、总务七个核心队员每个人负

责 3 个队员的日常对接和联系。每月一次例会，加强团队成员沟通与联系。

第七条 七名核心队员要有互相协作配合的团队精神，出现异议时商量解决，最终无法解决

的及时反馈给队长，由队长做最终决策。

第八条 宏德人团队提前设立紧急应急方案。

第九条 本附则最终解释权归深圳宏德公益基金会。

第十条 本附则自发布之日起执行。
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