
上海申江医学科技发展基金会业务培训制度

第一章 总则

第一条 为提升上海申江医学科技发展基金会（以下简称“基金会”

）工作人员的业务能力和专业素养，确保基金会各项工作高效、规范

、合法进行，特制定本业务培训制度。

第二条 本制度适用于基金会全体工作人员，包括专职工作人员、兼

职工作人员及志愿者。

第三条 基金会的业务培训应遵循以下原则：

1. 合法性原则：培训内容应符合国家法律法规、基金会章程及相关

政策要求。

2. 实用性原则：培训内容应紧密结合基金会实际工作，注重实操性

和应用性。

3. 持续性原则：培训应定期开展，确保工作人员能够持续更新知识

和技能。

4. 公平性原则：培训机会应公平分配，确保所有工作人员都有机会

参与培训。

第二章 培训内容

第四条 基金会的业务培训内容应包括但不限于以下方面：

1. 法律法规培训：包括《慈善法》、《基金会管理条例》、《慈善

组织公开募捐管理办法》等相关法律法规的学习。

2. 基金会章程及内部管理制度：深入学习基金会章程、财务管理制

度、项目管理制度等内部规章。



3. 项目管理培训：包括项目立项、执行、监督、评估等环节的培训

，确保项目高效运行。

4. 财务管理培训：包括基金会财务管理、资金使用、捐赠票据管理

、税务申报等内容。

5. 募捐与捐赠管理培训：包括公开募捐、定向募捐、捐赠协议管理

、捐赠人关系维护等内容。

6. 信息公开与透明度培训：学习如何按照《慈善法》要求进行信息

公开，确保基金会运作透明。

7. 职业道德与廉洁自律培训：加强工作人员的职业道德教育，确保

廉洁自律，防止利益冲突。

第三章 培训形式

第五条 基金会的业务培训可采取以下形式：

1. 内部培训：由基金会内部资深工作人员或外部专家进行授课，内

容针对基金会具体业务。

2. 外部培训：组织工作人员参加政府部门或其他专业机构举办的培

训课程。

3. 在线培训：利用网络平台进行远程学习，方便工作人员灵活安排

时间。

4. 研讨会与座谈会：定期组织工作人员进行业务交流，分享工作经

验，讨论工作中的问题与解决方案。

第四章 培训计划与实施

第六条 基金会应制定年度培训计划，明确培训内容、时间、地点、

参与人员及预算，并报理事会审批。



第七条 培训计划的实施由基金会秘书长负责，具体培训工作由相关

部门组织实施。

第五章 培训记录与档案管理

第八条 基金会应建立培训档案，记录每次培训的时间、内容、参与

人员、培训效果等信息。

第九条 培训档案应妥善保存，作为工作人员绩效考核和晋升的参考

依据。

第六章 培训经费

第十条 基金会的培训经费应纳入年度预算，确保培训工作的顺利开

展。

第十一条 培训经费的使用应严格遵守基金会财务管理制度，确保资

金使用合理、透明。

第七章 附则

第十二条 本制度由基金会理事会负责解释。

第十三条 本制度自理事会审议通过之日起生效。


