[bookmark: _Toc239039600]华中师范大学教育发展基金会项目管理办法

第一章 总则
为使华中师范大学教育发展基金会（以下简称“基金会”）项目管理科学化、规范化、有效化，为使基金会更好地为捐赠者、受益单位或受益人服务，根据《基金会章程》等有关规定并结合基金会工作实际，特制定本办法。
第二章 项目管理的主要机构和人员
  基金会理事会是基金会项目管理的领导机构，基金会秘书处是基金会项目管理的执行机构。基金会秘书长是统筹项目管理工作的负责人。分管项目的副秘书长是项目管理的直接负责人。
第三章 项目管理的主要流程
（一）前期工作
1.建立完善、动态的潜在捐赠者信息库。潜在捐赠者信息库应包括潜在捐赠者的捐赠历史、基本情况、从事行业、财务状况、与学校的联系等。
2.潜在捐赠对象信息的收集及分析。基金会秘书处或受益单位通过采集、
分析信息，发现可能捐赠对象。挖掘、分析可能捐赠对象背景资料，策划具体项目，与可能捐赠对象进行接触。
3.与捐赠对象洽谈捐赠意向，明确捐赠。
（二）项目的设立
1.落实捐赠意向、与捐赠者签订捐赠合同。基金会秘书处项目管理领导征求受赠单位意见，根据项目性质，举行捐赠或签约仪式。基金会秘书处应将合同、签约仪式的音影材料、新闻媒体的报道等材料归档并寄送捐赠方。
2.基金会秘书处明确项目分管具体负责人，建立专项专人负责制。
3.对于基金受益单位已经确定的限定性基金，经费到账后，基金会秘书处通知受赠方并及时向捐赠方寄出捐赠发票。协助受益单位填报基金项目立项表；明确受益单位基金项目负责人，制定项目用款计划。
4.对于非限定性基金，基金会每年接受学校相关教学、科研及管理部门以提高教学、科研、人才培养及管理能力为目的的项目申请。基金会理事会每年听取一次上年度基金会资助项目的总结汇报，讨论学校各单位提出的项目资助申请，并决定当年的资助项目及金额。
（三）项目的评审和管理
1.项目评审的成员：基金会秘书处协助捐赠方、受赠方双方成立项目的评审组织（领导小组或专家组）。
2.评审领导小组或专家组应严格按照合同约定的评选标准、经费使用标准等要求评审项目。评审领导小组和专家小组中的捐赠方成员无法到场参与评审的，在评审结果公布之前，应征求捐赠方的意见后再进行公示。
3.项目评审过程中，应按国家有关法律法规，坚持公开公正的原则，组织评选。项目经费自带评审费的，由受益方按照项目规定解决。项目经费没有评审费的，由基金会和受益方协商解决。
4.项目经费的使用。评审结果经公示无疑义的，基金会财务按合同规定的金额向受益单位或受益人支出项目经费。
5.基金会秘书处依据合同规定，配合受益单位每年至少一次将项目执行的进展情况、资金使用的年度情况、资金结余清单寄送捐赠方。
6.基金会秘书处配合受益单位，每年向捐赠方寄送受赠人感谢信（或多媒体资料），校、院最新信息，基金会简报，新年贺卡等材料。基金会秘书处应将评审专家评审签名意见、评审结果、项目执行情况等材料归档保留。
（四）项目的撤销
1.在项目执行结束前，基金会秘书处配合受益单位将项目执行的情况、该项目续签的意义等材料寄送到捐赠方并征求捐赠方是否有新的捐赠、是否续签该项目。
[bookmark: _GoBack]2.项目到期后，基金会配合受益单位将该项目整体的运行情况、项目经费的使用清单、专家对该项目的评审意见、项目产生的社会效应、受益单位或受益人的感谢信等材料寄送捐赠方。
3.如该项目没有续签或捐赠方没有新的捐赠，基金会配合受益单位，定期向捐赠单位寄送受益人感谢信、院校最新信息、基金会简报、新年贺卡等材料。基金会秘书处应保留该项目执行的专家评审意见、财务清单等原始资料。

第四章 项目资料的档案管理
项目资料是指学校与捐赠方从开始接触到项目撤销过程中有关项目的一切纸质、电子文档、音影材料。项目资料的档案管理是指项目资料的收集、归档、立卷工作。受益单位配合基金会秘书处做好档案收集、整理和建档工作。
(一)项目资料的收集内容：基金会秘书处应根据项目的进度，及时收集项目谈判纪要、捐赠人背景材料、捐赠合同、捐赠仪式的相关材料、新闻媒体的报道材料、捐赠登记表、到账经费单、受益单位立项项目书、项目进展汇总表、经费使用汇总表、项目专家签字评选意见、受益单位项目整体总结、受益人名单及基本材料、受益人感言、向捐赠单位寄发材料的凭证、捐赠方的来函等材料。
（二）项目资料的档案管理。基金会秘书处在项目立项时，应建立项目的纸质档案。
（三）项目负责人应定期对项目进行督察，项目具体负责人应配合完成档案的归档整理工作。
（四）基金会秘书处应根据学校有关规定将基金会的项目档案资料定期归入学校档案馆。
第五章  附则
（一）本办法由基金会秘书处负责解释和修订。
（二）本办法自公布之日起执行。

