基金会办公室工作职责

1、做好对外联络等办公室事务工作；

2、做好收发文的登记和呈报工作；
3、协助秘书长制定、实施工作计划及活动策划等工作；

4、负责印章管理、证书管理、会议记录和档案管理（资料收集、整理、归档、建档）等工作；

5、加强和完善基金会制度建设，建立、健全基金会工作机制，做好基金项目化管理工作；

6、做好基金会网站和微博、微信等新媒体平台的更新、维护工作；

7、协助做好基金会年检、年审和评估工作；

8、完成领导交办的其他工作。

