项目管理暂行办法

1、 为规范项目管理，特制定项目管理暂行办法。
对所有重大业务，尽量实现项目化管理。基金会的所有项目，
均须依据此办法纳入统一监督管理。
在项目的执行过程中，项目负责人应严格把控并与相关部门协调，保证项目的顺利进行 。
此办法自2015年6月开始试行，在试行过程中将不断修改完善。

2、 项目监管总体流程如下：


3、 项目的立项：
项目在正式实施之前，需经过立项审批。
在项目立项的过程中，项目申请人须填写《项目立项申请书》，由相关部门主任、总监、秘书长对该项目进行整体评估，最后由秘书长确定是否批准立项。
（一）项目立项
《项目立项申请书》由项目申请人制作，应包括以下内容：
1. 项目目标；
2. 项目资金来源；
3. 项目主要工作内容（包括时间与进度）；
4. 项目具体产出要求；
5. 项目类型（说明该项目属于哪一种类型，不同类型的项目，实施方法和考核评估也有差异。）；
6. 项目相关参与者，包括外部参与者与内部参与者；项目如有其他机构或个人参与完成，也应如实填写并注明原因；
7. 风险性与可操作性评估：用于衡量项目执行过程中可能产生的风险及实施的可能性；
8. 项目预算：预算应包含项目直接成本、项目人力支出、项目管理费用（按20%计）、税费（按5%计）、公关费用等要素。
（二）、立项评估
1.项目评估由项目申请人、财务人员、相关部门主任、总监、秘书长共同参与；
2.项目评估应对《项目立项申请书》中的各要素进行充分论证，并给出明确意见，由秘书长最终决定该项目是否立项；
3.确立项目负责人。

4、 项目的实施：通过批准立项的项目，方可正式进入实施阶段。   
1. 项目立项后，由项目负责人组织项目团队，负责项目的实施，参与项目执行人员可以跨部门；
2. 项目负责人对项目进行全面管理并对其实施过程负全责：包括但不限于商务洽谈、合同签订，根据项目合同要求完成由我方承担的合同内容，编制项目报告，沟通项目相关方等；
3.在项目实施过程中，分管领导应协助项目负责人沟通协调各参与部门关系，确保项目的顺利实施；
4.相关部门主任、分管领导应对项目执行过程进行监督、指导和支持，帮助沟通协调项目所需资源，发现问题应及时提出并帮助项目执行人员解决遇到的困难，确保项目的顺利实施。

5、 项目的结项
项目实施完成后，应进行结项评估，并以此为基础，实行项目考核和奖励。
1.项目完成后，项目负责人应填写《结项报告》。《结项报告》应对《项目立项申请书》中的各要素完成情况予以说明，总结实施过程中遇到的问题及解决方法；
2. 由相关部门主任、总监、秘书长组成评估小组对该项目进行结项评估和项目考核；
[bookmark: _GoBack]3. 结项后，项目的全部档案均归集到行政部；
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