上海市青橄榄树公益基金会项目管理办法

本基金会项目管理由项目准备、项目申请、项目初审、项目复审、调研核实及评估、项目终审、项目结案七个环节组成。

一、项目准备阶段

项目分基金会内部筹建和外部征集两种途径。

（一）内部筹建

由项目部或其他部门对筹备项目进行策划或外界洽谈；其他部门协助从不同渠道进行项目洽谈。

（二）外部征集

直接从其他基金会、公益组织及个人对已运作或策划的项目进行征集。

无论内部筹建还是外部征集，一旦立项后实行项目经理人负责制，即项目经理人成为该项目的责任人。

二、项目申请阶段

（一）项目资料

项目申请者准备好项目的相关资料，必须提供项目申请表、项目背景资料、项目可行性报告、项目费用表；如有特殊需要，可附上其他资料证明。

（二）提交申请

把准备好的申请资料提交至项目部，进行项目初审。

三、项目初审阶段

（一）审核内容

由项目部对项目申请的各项资料进行检查，并根据如下标准对申请项目进行初步审定

a.基金会的宗旨

b.当年工作计划

c.财务预算；

四、项目复审阶段

（一）复审内容

由副秘书长检查各项资料完备性；可行性报告的科学性；是否符合基金会宗旨和本年度工作计划等

（二）复审结果

复审通过，交由项目部核实后制作项目计划书；复审未通过则退回申请。

（三）特殊情况

由项目部提交或参与申请立项的项目，直接提交秘书长终审。

五、项目部调研核实及评估阶段

（一）成立项目组

针对申请项目成立相关项目组；

（二）调研核实

对其申请报告进行调研核实；

（三）调研结果

调研结果符合申请资料的，结合基金会实际情况草拟《项目计划书》；调研结果不符合申请资料的，出具《项目意见书》；

（四）处理办法

对调研结果不符合申请资料的，将《项目意见书》交秘书长确定是否可继续申请。如可继续申请，项目部草拟《项目计划书》；如不可继续申请，则退回。

六、终审

项目部提交项目计划书，普通项目由秘书长终审立项决定。重大项目由理事会(或常务理事会)投票决定。

七、项目审核时间

     一般项目20个工作日内进行审议，重大项目45个工作日内进行审议。

八、项目申请未通过

1、申请项目如果在申请中被退回，需出具书面报告，告知退回理由，所有文档一式2份，交项目部和秘书处存档。

2、申请退回项目如对退回理由不服，可提交秘书处申述。秘书处可由具体情况与项目部，秘书长沟通调查。

九、项目结案

     （一）项目结束后，需提交项目结案报告。

     （二）跨年执行的项目，第一年项目未结束的，年底需提交本年度的阶段结案报告。

     （三） 项目涉及明确捐赠单位的，需以各种形式（实地考察、项目执行报告等）向捐赠者进行项目反馈，无定向捐赠则于网上公布。
