抚松县慈善会慈善项目管理办法
为加强和规范抚松县慈善会（以下简称“本会”）慈善项目管理，确保慈善项目正常开展和慈善资金规范使用，根据《中华人民共和国公益事业捐赠法》、《基金会管理条例》、《救灾捐赠管理办法》和《抚松县募捐条例》等法律法规规定和本会章程，制订本办法。
第一条  项目立项
（一）立项原则：本会开展的项目必须符合国家的相关法律法规，并符合本会章程规定的慈善宗旨。
（二）立项范围：以扶老、助残、救孤、济困、赈灾、支教、助学、助医等救助社会困难群体的项目为主，兼顾教育、科学、文化、卫生、体育、环境保护以及资助公益慈善组织发展、公益慈善人才培养等公益领域项目。
（三）立项程序：
1.与捐赠方进行洽谈，明确捐赠的目标和宗旨（利用本会非定向捐赠立项的除外）。
2.进行立项评估：
资金援建项目：要求捐赠方提供项目可行性报告、项目建设预算方案等有关材料。
资金救助项目：确定救助范围和救助标准。
物资捐助项目：由捐赠方提供国家物价部门核准的物资价格和国家相关行政管理部门行业批准文件。通过评估确定捐赠物资的价值，确保捐赠物资质量安全。
3.项目立项后确定捐款使用约定情况，及时与合作单位联络、考核，确定项目具体执行机构。
4.根据立项评估，撰写《项目方案》，拟定《项目合作协议书》，与捐赠方签订协议书，明确各方的权利和义务。
项目方案应当包括：（1）项目名称；（2）项目宗旨；（3）项目救助对象；（4）项目受益人数及预期效果；（5）项目资金来源及数额；（6）项目管理经费；（7）项目起止时间；（8）项目执行单位（含合作单位）；（9）项目管理单位；（10）项目实施流程；（11）项目监督；（12）项目评估。
5.项目立项审批：一次性捐赠项目，由项目部提出申请，报秘书长审批。重大项目及长期项目，由项目部申请，经秘书长审核后，报副会长或会长批准。
第二条  项目实施
（一）严格按照项目合作协议或项目方案规定实施项目。项目实施过程中坚持公开、公正、公平，严禁徇私舞弊。各部门要加强对项目执行的监督管理。
（二）项目实行资金专项管理。所有项目资金必须进入本会账户，专款专用；任何单位或个人不得挤占或挪用项目资金。对项目资金拨付要定期进行检查，发现违规现象及时予以纠正。
（三）项目专业化管理。由项目部指定项目主管（项目执行人）承担项目的管理和执行，并对项目的审计负责。
（四）项目资金拨付管理。严格按照项目合作协议或项目方案约定条件和审批程序进行项目资金拨付，严格按捐款使用审批权限办理资金拨付审批，不得越权签批或擅自拨款。项目主管（项目执行人）在申请资金拨付前，应对项目材料进行核查，确保无误后办理资金拨付申请手续。
原则上，项目资金拨付前，项目部应安排人员（包括本会义工）进行现场核查；现场核查比例不少于本会年度项目总数的1/3。
（五）项目计划管理。为使项目正常有序的开展，由项目部指导项目主管（项目执行人）根据项目方案和项目合作协议制定相应的项目计划（包括项目经费预算、用款计划），按照本会财务管理规定的权限，报秘书长或副会长批准。
（六）项目评估。项目结束后，项目实施方或受助方应按照项目方案和项目合作协议，完成项目资金财务决算，并形成项目评估报告报本会，经本会审核后，根据需要向捐赠方反馈，并按规定向社会公开。
项目评估应当包括以下内容：1.项目执行情况评估。2.项目效果和社会效果评估。3.项目资金使用情况评估，并据此写出评估报告。
原则上，项目结束后，项目部应安排人员（包括义工）现场抽查项目实施情况；抽查比例不少于本会年度项目完成数的1/3。
（七）根据项目合作协议提取的项目管理费要严格按照协议规定使用。
第三条  项目监督
（一）项目跟踪监督。项目部要建立项目跟踪监督机制，在项目实施过程中通过检查、调研等形式跟踪项目执行进展情况和存在的问题；要强化项目评估，一般分项目中期评估和项目结束后的最终评估，及时向本会秘书长报告项目进展情况。
（二）捐赠方监督。项目部要根据项目进展情况，定期做项目进展情况报告，每年度做一次项目执行报告，随时接受捐赠方监督。
（三）社会监督：本会开展的慈善项目，立项后均通过本会网站向社会公示项目实施情况，接收社会监督。
（四）审计评估：本会慈善项目每年接受审计部门的审计监督。
第四条 项目档案
（一）要建立健全项目档案管理制度，坚持每年进行一次分类整理，归类建档，一项一档。
（二）项目资料归档要做到及时完整统一规范。
（三）项目资料归档的范围包括：项目立项审批书、立项报告、项目合作协议书、项目资金划拨资料、项目进展情况统计表、项目预算和结算报告、项目进展情况报告、项目年终执行报告、项目评估报告等相关的文字、图片和音像资料。
（四）项目档案定期由项目部向办公室移交，实行专人管理，妥善保管。项目档案管理人员要坚持归档登记和借阅登记制度，对借出的项目档案及时催还，以保证项目档案的安全。
（五）签订后的项目合作协议书原件交由项目部存档，复印件一式两份由项目执行人及财务部门存档备查。
本办法自印发之日起执行。本会之前已有的规定与本办法不一致的，以本办法为准；本会之前已实施项目，但尚未结束的，参照本办法管理。
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