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济南市善思公益服务中心
项目管理制度

为规范济南市善思公益服务中心项目的实施，保障项目

顺利通过公开招投标后可以有效规范项目运作，提升服务专

业性，特制定本管理办法。

第一章 项目的申报

第一条 申报主体。在民政部门登记成立，具有独特法

人资格的民办社会工作机构与行业组织。同时具备以下条件：

（1）拥有熟练运用并能掌握的社会工作专业知识、方

法和技能，愿意积极投身社会服务。

（2）申报主体单位配备至少5名专业人员直接开展服务，

团队成员中，全日制本科以上学历不低于50%，社工师证书

持证率不低于50%。

（3）有规范的治理结构，清晰的财务管理制度，健全

的规章制度和良好的公信力。

第二条 项目申报。严格按照项目网络平台公开内容执

行参与项目申报投标，同时提交审核盖章的纸质申报材料。

（1）在规定时间内通过济南市政府采购网进行项目投

标申报，提交项目申报资格审查资料，进行报名资格审查。

（2）在规定时间内提交申报项目所需纸质材料，参与

公开招投标，等待评审结果。

第二章 项目立项与拨款

第一条 签订立项。公示申报结果后，机构与出资方签

订政府采购合同。明确资助双方的权利与义务关系，签订后
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方可立项。

第二条 拨款。机构在规定时间内签订协议认领拨款。

第三条 配套资金。机构在收到拨款后，在规定时间内

将有关到账回执复印件或相关证明上交出资方存档。

第三章 项目的实施与管理

第一条 项目实施时间。机构须在立项后一个月内启动

项目服务，并与规定时间内完成项目结项工作。

第二条 项目实施中由机构、项目督导、项目执行团队、

出资方，共同实现对项目的执行、监督及指导工作。

（1）获资助项目机构为本项目的实施主体，须严格按

照项目计划书及合同执行本项目。

（2）项目督导为项目实施的专业督导，每个项目有一

个指定的项目督导。

（3）历下区民政局为本项目的出资方及项目实施监督

方，通过不定期抽查、监督项目的实施。同时获资助项目机

构积极配合相关监督工作的执行及资料的报送。

第三条 项目信息的提供。机构在项目执行期间按照要

求提供项目实施进展情况并附相关资料。

第四条 项目监督。

（1）服务满意度调查。项目执行过程中，机构在承担

项目实施过程中，还须承担内部项目监督责任。结合项目计

划的实施，开展服务对象满意度调查，跟踪服务对象反馈意

见。

（2）检查及评估。接受历下区民政局定期开展的服务
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效果综合评估，并在历下区民政局的督促下进行调整。

（3）资料留存。实施过程中，机构须保存项目执行中

的文档、图片、音像、财务文件等资料来协助过程检查、督

导和评估。

第五条 项目督导。

（1）行政督导。由机构内督导主任或项目负责人完成。

①结合项目年度计划和逻辑进行每月月度计划与总结

工作的行政督导跟进。

②针对每月版块服务内开展的社区活动计划和开展进

行现场实务督导跟进。

③每半年督导主任根据年度员工个人考核评估评分表

进行社工个人工作能力、项目成效指标达成、机构贡献等方

面的表现评分评估。

（2）教育督导。由机构外聘督导顾问完成。

结合项目专员表现，每季度一次会谈和相关教育培训。

（3）情绪督导。结合项目专员日常表现和突发事件等，

每季度一次情绪督导跟进，关照项目社工工作状态和表现，

给予情绪疏导。

第六条 项目宣传。

定期编辑项目成果简报进行宣传。可利用机构已有刊物、

宣传册向社会公众免费派发，分送有关政府部门、合作机构

和团体等。

利用网络、新媒体进行宣传。及时对项目内容进行新闻

宣传、加大项目与公众的互动交流。
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第四章 项目资金管理

第一条 专款专用。机构对获资助项目的项目经费设置

独立账簿，专款专用。

第二条 机构严格按照中华人民共和国财政部关于“民

间非营利组织会计制度”的统一规定来制定会计科目、填制

会计账簿、编制财务报表，并制定专人负责款项管理。所填

报的财务信息保障真实、及时、完整。

第三条 项目实施期间，严格遵守项目计划书，经项目

负责人签字审批后方可拨付项目经费。

第四条 机构须保留全部支出发票的原始凭证，保证每

月财务报销完整、合法。

第五条 项目实施完成时，须完成项目财务报告，进行

预决算对比，并对经费使用状况进行说明。

第五章 项目的审计与评估

第一条 项目在评估前，须提交实施报告或自评报告

（包含财务报告）。

第二条 项目对相关审计和评估工作进行积极配合，如

有需要可对项目进行适当整改。
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1.2 项目计划管理与监控

第一条 为了有效帮助员工明确工作内容与管理，加强

中心工作管理，提升工作质量与效率，制定规范、合理的日

常工作管理制度。

第二条 日常工作内容由主管负责执行与监督。

第三条 日常工作的管理工作，员工需协助行政部完成，

最终审核由行政部负责。

（1）日常工作管理

工作计划与总结

①中心坚持以计划与实际相结合为原则，实行“周计划、

周总结、月计划、月总结”管理机制，中心将在月初完成机

构月计划，员工根据机构月计划任务分工，完成员工个人月

计划与周计划。

②员工个人根据周计划和月计划，梳理周总结及月总结。

工作会议

每周五下午行政部组织召开员工会议，按照部门总结陈

述周总结及下周计划；每月最后一个周五陈述月度工作总结。
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