北京新阳光慈善基金会项目管理制度

一、战略规划
1.战略规划是项目管理的基本依据。
2.项目管理应当依据战略规划中关于项目策略部分进行规划和实施。

二、项目纲要
1.项目纲要依据战略规划制定。
2.项目纲要应当与战略规划相对应，并对项目年度计划起指导作用。

三、年度项目计划
1.年度项目计划应当与战略规划和项目纲要保持一致。
2.年度项目计划为具体项目提供直接依据。

四、具体项目管理
1.具体项目由基金会根据战略规划、项目纲要和年度项目计划而设计，按照项目周期管理（下面第六）规定进行管理。
2.具体项目管理应当保证：
  基金会的项目年度计划和战略目标的实现；
  与项目纲要相一致，并针对、围绕目标受益人；
  项目产生的效果、影响是可以持续的；
3.具体项目管理需要：
  使用科学的方法进行分析；
  在项目周期的每一个步骤，有明确而关键的标准；
  在每一个步骤产出高质量的文件，以便进行良好的决策。
4.项目管理职责
  项目管理机构设置
  基金会秘书长是项目管理的总负责人。
  项目主管负责项目日常管理和组织实施工作。
  秘书长职责：
  （1）确定和调整项目战略方向；
  （2）统筹资源；
  （3）审议和批准项目的年度计划和预算；
  （4）检查、督导和评估项目的进展；
  （5）解决项目重大事项；
  （6）向理事会负责并报告项目开展情况。
  项目主管职责：
  （1）组织制订项目计划及年度计划和项目预算，并报秘书长批准；
  （2）根据工作计划和活动预算，负责经费拨付事宜，确保项目活动所需资金及时拨付到位；
  （3）制定统一的项目管理手册。组织对项目的实施、督导与评估，保证项目顺利实施；
  （4）组织召开项目年度工作会议，及时完成年度工作报告和总结，并定期向秘书长汇报项目实施进展；
  （5）负责项目信息交流与分享，推广成功经验；
  （6）负责办理或协助办理项目有关外事和行政事宜；
  （7）组织协调对项目经费使用的检查，协调落实对项目财务的审计事宜；
  （8）负责拟制开展项目办公设备、教材等项目所需物品的采购计划，经秘书长批准后实施；
  （9）组织协调专家资源为项目提供技术指导与支持；
  （10）按要求提交项目进展报告、报表，进行项目的支持与督导；
  （11）完成秘书长交办的其它任务。

五、项目的审核与批准权限
参照《项目审核与批准权限参照表》规定。项目官员、秘书长和理事长各有权限。

六、项目周期管理
（一）项目准备
1.战略规划
1.1为保证基金会发展的前瞻性和延续性，基金会制定了战略规划。
1.2在每个战略周期结束前，由秘书长负责起草下一个战略周期的战略规划。
1.3战略规划的审核和批准权限参照《项目审核与批准权限参照表》规定。

2.项目纲要
2.1项目纲要由项目主管依据项目战略和规划制定。

3.年度项目计划
3.1为充分保证基金会战略规划和年度项目计划的一致性，同时充分结合项目实际情况的发展和变化，由基金会项目主管负责制定基金会年度项目计划。年度项目计划应当作为年度内项目执行的基础，但并不因此而限制项目的实施和发展。如果在年度项目计划制定完成之后出现新的项目机会或项目关键因素发生重要变化，在充分论证的基础上可由项目主管对年度项目计划进行调整。
3.2年度项目计划审核和批准权限参照“审核与批准权限参照表”规定。

4.项目申请
4.1为保证年度项目计划和项目纲要目标的实现，基金会应当在项目纲要确定后进行项目申请，使资助型基金会了解我们基金会的项目。
4.2项目申请的对象是原有资助型基金会、项目规划所显示的预期资助型基金会及其他一切潜在资助型基金会。
4.3项目申请通过网站发布、电子邮件、文件信函和电话沟通等方式进行。

（二）项目立项
1.项目建议书
1.1项目建议书应由项目主管完成，项目建议书的审批权限依据《项目审核与批准权限参照表》执行。
1.2项目建议书应当保存在项目档案中。

2.项目审核与批准
2.1所有项目建议书都应当经过审核。
2.2由项目主管对项目建议书进行审核和筛选，与潜在合作伙伴进行沟通、协商，并辅导潜在合作伙伴对项目建议书进行调整。
2.3项目主管应当填写项目立项申请。
2.4项目主管/秘书长、理事长参照附件《项目审核与批准权限参照表》规定批准项目。

（三）项目实施与监测
1.项目实施
1.1项目实施应当由项目部门进行，同时需对项目进程进行监测。
2.基金会的项目监测职责
2.1通过监测年度项目计划的执行状况对项目进行总体监测；
2.2通过战略规划中期回顾对项目执行状况进行总体监测；
2.3通过对执行的项目进行具体监测，了解具体项目的执行情况，并促进互学习和经验交流。
2.4定期参与所执行项目，对具体项目进行监测。
2.5具体监测结果将与相关负责人沟通和核实之后，发布正式通告。
（四）项目评估
基金会实施的所有项目都应建立贴合项目需求的评估和监测机制，必要时需请第三方评估机构对项目进行评估。

（五）项目完成
1.项目完成报告
1.1项目完成后，项目人员应当编写《项目结项报告》
1.2项目完成报告应由各方保留在项目档案中。
1.3项目完成报告的审核与批准权限参照《项目审核与批准权限参照表》规定。

2.项目清算报告
2.1项目人员应当在提交《项目结项报告》的同时提交《项目清算报告》。
2.2《项目清算报告》应当在完成后保留在项目档案中。
2.3《项目清算报告》的审核与批准权限参照《项目审核与批准权限参照表》规定。

3.项目文件归档
3.1所有项目过程中产生的正式文件，以及有必要保存的非正式文件，都应当妥善保存和归档。
3.2需要归档的文件包括项目文件、财务文件及其它相关文件。
3.3文件归档应当由行政人员在项目完成之后进行。
 
九、本制度呈秘书长核准后颁布实施，修改时亦同。
