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安利公益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、具体项目由合作伙伴或基金会根据战略规划、项目纲要和年度项目计划而设
计，按照项目周期管理规定进行管理。

2、具体项目管理应当保证：


（1）基金会的项目年度计划和战略目标的实现；


（2）与项目纲要相一致，并针对、围绕目标收益人；


（3）项目产生的效果、收益是可以持续的；

6、具体项目管理需要：


（1）使用逻辑框架方法进行分析；


（2）在项目周期的每一个步骤，有明确而关键的标准；


（3）在每一个步骤产出高质量的文件，以便进行良好的决策。

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。项目负责人、秘书长和理事长各有权限进行项目审批。

六、项目的审核与批准程序

参照项目周期管理流程。

七、其他项目文件批准权限及审核程序

1、年度项目计划和预算及其变更文件由执行机构相关人员按授权批准。

2、所有需要由执行机构审核和批准的文件变更的程序与文件本身的审阅程序一致。

八、合作伙伴执行项目周期管理

（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，基金会应当制定战略规划。

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“审核与批准权限参照表”规定。

2、项目纲要

2.1、项目纲要由执行机构依据项目战略和规划制定。 

2.2、项目纲要的内容应符合项目纲要指导规范的要求。

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，由基金会执行机构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执行机构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。

3.3、年度项目计划的制定格式和内容参照《年度项目计划表》(TBD)。

3.4、年度项目计划的修订格式参照《年度项目计划修改表》(TBD)。

4、项目发布
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发布，使各地分公司/合作伙伴了解基金会的项目纲要，并为项目申请做准备。

4.2、项目发布的对象是各地分公司、项目规划所显示的预期合作伙伴及其他一切潜在合作伙伴。

4.3、项目发布通过网站发布、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（安利公益基金会以外的）项目执行方（如地方分公司或其他合作伙伴）完成，项目建议书的审批权限依据审核和批准参照表执行。

1.2、项目建议书编写格式和内容应该按照《项目建议书》的指导进行编写。

1.3、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、由项目负责人对项目建议书进行审核和筛选，与地方分公司/合作伙伴进行沟通、协商，并辅导地方分公司/合作伙伴对项目建议书进行调整。

2.3、项目负责人应当填写《安利公益基金会项目审核表》

2.4、项目负责人/秘书长/项目审核委员会、理事长、主席参照《安利公益基金会项目审核与批准权限参照表》规定批准项目。

3、赠款协议

3.1、项目立项批准后基金会与合作伙伴签订赠款协议。

3.2、赠款协议的格式和内容参照《项目赠款与合作协议》进行编写。

3.3、赠款协议的审核与批准程序及权限参照 “合同及协议”条款规定。

3.4、赠款协议应当保存在项目档案中。

（三）赠款申请与拨付

1、付款申请

1.1、拨款申请书获得批准后，应当由负责本项目的项目官员填写《安利公益基金会付款申请书》。

1.2、付款申请书的审核程序及权限参照附件6《安利公益基金会项目审核与批准权限参照表》规定。

2、赠款拨付

2.1、财务官员收到批准后的付款申请书后，应当准备凭证，以签发支票或电汇方式拨付赠款。

2.2、赠款拨付后，财务负责人在必要的情况下，应当参照附件10向负责本项目的项目负责人提供《赠款拨付通知单》，并由项目负责人通知地方分公司/合作伙伴。

2.3、地方分公司/合作伙伴负责人应当在确认赠款收到后，参照附件11向负责本项目的项目负责人提交发票或者《赠款收据》，并由项目负责人交至财务负责人。

（四）项目实施与监测

1、项目实施

1.1、项目实施应当由地方分公司/合作伙伴进行。

1.2、地方分公司/合作伙伴与负责本项目的项目负责人应当共同对项目实施过程进行监测。

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、通过对地方分公司/合作伙伴执行的项目进行具体监测，了解具体项目的执行情况，并促进各地方分公司/合作伙伴间的相互学习和经验交流。

2.4、基金会员工将定期参与合作伙伴所执行项目，对具体项目进行监测。监测内容参照《项目管理质量清单》（TBD）进行。

2.5、具体监测结果将与合作伙伴相关负责人沟通和核实之后，发布正式通告。

2.6、基金会员工完成合作伙伴项目监测访问后，须按照《安利公益基金会项目访问报告》中的统一格式报告发现项目执行过程中的主要经验和问题，并根据问题明确建议改进措施。

2.7、同时，基金会员工每次前往地方分公司/合作伙伴进行项目监测访问工作结束时必须安排一次与地方分公司/合作伙伴相关人员之间的座谈，对地方分公司/合作伙伴进行反馈，并就发现的问题进行沟通和核实。

2.8、项目负责人定期将核实后的项目监测访问报告报告项目部门负责人，并通告有关地方分公司/合作伙伴负责人进行跟踪处理。上述报告同时应当由有关各方保留在项目档案中。

2.9、项目部门须定期针对项目监测报告检查对建议改进措施的执行情况。并将结果通报相关地方分公司/合作伙伴。

3、地方分公司/合作伙伴的项目监测职责

3.1、本制度所指地方分公司/合作伙伴，是指接受基金会赠款，并根据基金会赠款协议开展项目的政府部门、研究机构、民间非营利组织或其他相关组织。

3.2、地方分公司/合作伙伴层面的项目监测是指地方分公司/合作伙伴通过使用《项目活动监测记录表》（TBD）负责对所执行的所有项目进行监测。同时，地方分公司/合作伙伴应鼓励社区和其他项目参与方参与到项目监测过程，并逐步实现社区和其他项目参与方对项目的自我监测。

3.3、地方分公司/合作伙伴项目负责人在签署项目请款单之前，应首先向基金会负责项目官员提交《安利公益基金会项目进展报告》。

（五）项目评估

由基金会支持实施的所有项目都应该由执行机构中负责该项目的项目负责人主持进行项目评估。

1、基金会的项目评估职责 

1.1、本项目负责项目负责人应当主持项目评估工作，对项目执行状况进行评估，并将其作为项目修订并形成新的发展项目的基础之一。项目评估应当由负责本项目的项目负责人根据地方分公司/合作伙伴提交项目评估报告应参照《项目评估表》（TBD）进行编写，并保留在项目档案中。

1.2、基金会项目部门负责人应当与地方分公司/合作伙伴协商，在每个财政年度对几个主要项目进行综合的、由社区充分参与的项目评估。

2、地方分公司/合作伙伴的项目评估职责

地方分公司/合作伙伴应当对年度项目计划中所负责实施项目进行评估。项目评估应当参照《地方分公司/合作伙伴项目评估报告》（TBD）进行编写。地方分公司/合作伙伴项目评估表应当在完成后提交执行机构项目负责人，并由各方保留在项目档案中。

（六）项目完成

1、项目完成报告

1.1、项目实施和评估过程完成后，地方分公司/合作伙伴负责人应当编写《项目完成报告》（TBD）。

1.2、项目完成报告应当在完成后提交负责本项目的项目负责人，并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《安利公益基金会项目审核与批准权限参照表》规定。

2、项目清算报告

2.1、地方分公司/合作伙伴负责人应当在提交《项目完成报告》（TBD）的同时提交《合作伙伴项目清算报告》。

2.2、《地方分公司/合作伙伴项目清算报告》（TBD）应当在完成后提交基金会财务官员。

2.3、《地方分公司/合作伙伴项目清算报告》（TBD）的审核与批准权限参照《安利公益基金会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部在项目完成之后进行。项目文件在归档的同时应当建立《项目文件归档表》（TBD）。
3.4、地方分公司/合作伙伴所保存的项目文件应按项目档案管理相关规定进行。

九、基金会执行项目周期管理

1、基金会执行项目周期管理参照“基金会执行项目周期管理流程”

2、基金会执行项目管理周期与地方分公司/合作伙伴执行项目管理周期相同之处，参照地方分公司/合作伙伴执行项目周期管理相关规定。

3、基金会执行项目管理周期与地方分公司/合作伙伴执行项目管理周期不同之处，参照《基金会执行项目周期管理指导规范》（TBD）。
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