

北京力生心血管健康基金会
项目管理相关人员名单及职责

项目部执行主任：李秋
岗位具体职责：
1、负责项目对接、沟通具体项目内容。准备并提供项目所需的审批流程及审批文件、执行方案及合同等并负责初审其的合理性和合规性；
2、项目执行具体过程事项落实。跟踪和落实项目执行过程中的各种具体事项;包括项目需执行方提供的一切单据、文件、报告、照片、发票及各类表格等。
3、项目考核：根据项目考核方案完成项目初审考核工作，并提供项目 考核方案修订意见;
4、协助项目部管理层开展项目管理相关工作，包括人员 培养、市场调研、体系建设等综合管理工作;

办公室主任： 陈玉强（兼）
岗位具体职责：
1、负责项目立项书内容是否符合基金会业务范围审核。
2、负责项目完结后的整理及归档工作。具体包括：项目合同、活动现场照片及相关会务资料、文件、发票等的整理保存。
3、负责监督项目执行过程中的严谨真实性。负责项目整个过程每个环节的资料保存完整性，对于任何需补充、上交的材料及时沟通，最终完成项目最后的资料封存归档并便于日后查阅。
4、协助项目部提供执行项目过程中的资料查阅辅助的相关工作。

财务部主任： 邹晰
岗位具体职责：
1、编制财务报告。负责完成对项目的执行计划预算和中期报告及项目财务结算报告。
2、审核项目执行负责人提交的经理事长批准通过的项目经费使用要求，完成对项目的收付款事宜。包括：项目首款、尾款及相关收付款项。
3、负责把控项目前期的风险、成本，对项目执行过程中 提供的相关单据、表格、文件、发票等进行进一步的检查。保证实际结算单金额与后附文件明细一致并对活动和报销之间的同步性、真实性进行把控。
4、审核项目执行过程需要的单据填写标准，配合完成项目执行过程中的发票和需提供相关单据事宜，并对涉及财务 风险问题及时把控。

秘书处秘书长：张东文
岗位具体职责：
1、负责制定项目总体规划和项目执行方比对、准备及选择方案介绍。 2、负责项目执行过程中学术理论相关部分的专家联系及资料审核。
3、负责确定项目执行第三方会议介绍招标的确标事宜。
4、开发和维护基金会项目渠道；新项目模式设计、项目团队搭建及开发合作方。
5、实施和管控执行项目的落地。通过项目综合应用各方资源进行项目推广，获取各渠道媒体认可。

理事长：管廷瑞
岗位具体职责：
1、负责对项目总体规划和最终执行方案进行审核并确定、给出意见及项目最终协议的审核及签署。
2、对项目执行过程进行监督和审查、及时纠正不合理部分并督促执行到位。
3, 对项目执行过程中发现的违规行为或事项，向项目执行方发出质询函并限期整改。
4、负责项目的整体把控，保证项目质量和效益的目标的实现。
5，负责与项目活动支持方(出资方)沟通，阐明支持经 费或捐赠品的合规使用及达到的社会效益。
6、审核项目的各项费用支出。
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