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深圳市瑞鹏公益基金会

捐赠反馈工作管理办法

第一条 为进一步推进捐赠工作公开透明，提升捐赠执行效率，加强和改进捐赠

人服务，根据《中华人民共和国慈善法》、《深圳市瑞鹏公益基金会章程》等法

律法规以及制度规定，制定本办法。

第二条 捐赠反馈遵循“谁接收谁反馈”的原则，由捐赠接收部门进行反馈；捐

赠使用遵循“谁使用谁报告”的原则，由秘书处负责项目及捐赠使用情况的报告

工作并对报告内容及质量把关负责。

秘书处应当按照时限要求及时向捐赠人反馈。捐赠人有具体要求的，项目部门应

尽可能按照捐赠人要求的形式和内容进行反馈。

捐赠人有权查询、复制其捐赠财产管理使用的有关资料，基金会应充分保障捐赠

人的知情权。

第三条 捐赠反馈采取电话、邮件等多种形式沟通、报告信息和公示发布形式，

既要体现捐赠执行的结果和成效，也要体现捐赠执行的过程和进度，做到清晰明

了，突出重点，回应捐赠人关切。

第四条 捐赠反馈内容主要为项目执行情况报告，包括资金使用情况、项目目标

达成情况、受益人和受益效果等，由秘书处负责编写并提供。

第五条 秘书处应完善项目档案管理，妥善保存相关文字和影像资料，以备捐赠

人查询，包括项目计划书、备忘录、资金申请报告、财务档案、督导评估报告、

合同文件、招标资料、新闻报道、图片、照片和影视资料等。

第六条 秘书处确定受益人，应当以项目计划书或合作协议为依据，坚持公开、

公平、公正的原则，向社会公众公告资助标准、工作流程和工作规范等信息。

第七条 财务部门和秘书处应当统筹捐赠收支情况，确保项目规范高效执行。

第八条 捐赠财产使用应按照捐赠协议和捐赠人意愿执行，不得擅自改变捐赠用

途。确需改变用途的，应当征得捐赠人同意。无法征求捐赠人意见的，应当提交

理事会审定，用于目的相同或者相近的其他项目，并向社会公开。

对于没有具体捐赠意向的捐赠财产，可以按照基金会资金需求和业务开展情况统
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筹安排使用，使用情况应当通过财务报告、项目报告、审计报告等形式向社会公

开。

第九条 秘书处应通过官方网站等形式公开各个项目执行进度和结项报告。法律

法规对捐赠信息公开有具体规定的，还应遵守有关规定。

第十条 宣传部门应与秘书处密切配合，共同做好捐赠宣传工作，通过官方网站、

微信等平台发布捐赠款物使用进展情况及项目效果，积极争取媒体对捐赠人和捐

赠项目进行宣传报道，扩大捐赠影响力，弘扬乐善好施的正能量。

第十一条 本办法经 2026 年 6 月 1 日第三届理事会第十次会议审议通过生效，由

深圳市瑞鹏公益基金会秘书处负责解释。


