
项目管理制度（B 版）

为规范基金会项目的管理，确保项目运行的合法、规范、高效，实现项目的

预算期目标，维护基金会、捐赠方和收益方的合法利益，根据国务院《基金管理

条例》和本基金会章程的规定，特制定本制度。

一、项目范围

1. 奖励和资助在青少年高尔夫球运动中表现优异的选手及为青少年高尔夫事

业做出杰出贡献的个人和团体。

2. 改善湖南省青少年高尔夫训练条件和环境。

3. 支持青少年高尔夫训练营、赛事及交流活动。

4. 支持青少年高尔夫组织开展友好交流与合作。

二、项目组织管理

1. 年度项目计划由基金会理事会审核决定。

2. 基金会项目发展部、运营管理部、宣传建设部联合组成项目管理机构，配备

专职人员，行使项目管理职能。

三、项目管理责任

1. 项目发展部：负责项目开发、项目研讨、立项申报、合同书写、项目实施、

检查验收、资料存档，确保项目按计划有序推进。

2. 运营管理部：负责项目文字复核，资金的收支往来结算，配合完成项目验收

审计工作。

3. 宣传建设部：负责通过媒体进行宣物料申报和检查、宣传报道、信息发布，

负责正确引导舆论导向，配合完成项目终结素材收集工作。

四、项目立项

1. 项目的立项与管理工作需符合基金会章程的有关规定，综合考虑项目的公益

性、可行性、实效性及持续性。

2. 立项报告包括：项目背景、项目目标、项目周期、项目开展、项目亮点、项

目风险、项目预算等信息形成文字报告。

3. 项目立项审批流程：依次项目发展部负责人审批、财务复核、秘书长审批、

理事会审批。



4. 所有项目均需通过基金会秘书长及理事长审批，超过 10 万元的慈善项目由

理事会表决通过。经批准的项目可进入实施阶段。

五、项目实施

1. 推行项目负责人制度，对项目实施进行全过程监管，负责整个项目的日常管

理、检查验收、定期汇报，确保项目按计划有序推进、资金流转按预算执行。

2. 组织制订项目年度计划及预算，报基金会理事会批准；项目年度计划应当作

为年度内项目执行的基础，但不因此而限制项目的实施与发展；如果在实施

过程中出现新的项目机会或项目关键因素发生重大变化，在充分论证的基础

上可适度对年度计划进行调整，并报理事会批准。

3. 定期组织召开项目阶段性工作总结，及时向基金会秘书处及理事会汇报项目

实施进展完成情况。

4. 项目参与方须严格遵守相关保密规定：不得擅自复制、泄露或以任何形式剽

窃项目研究内容；不得泄露评议及评审过程中的情况和未经批准公示的评审

结果。

六、项目资金管理

1. 基金会对项目资金实行预算制管理。由项目负责人根据项目合作协议及批准

的项目立项报告、实施方案和年度计划， 编制年度项目经费预算，经基金

会项目部和运营部审核后， 由理事会批准后执行。

2. 基金会依据项目合作协议条款、经费预算、项目进度、检查与验收结果，向

项目实施拨付项目资金，项目实施单位或个人向基金会提供合法有效的发票。

3. 项目实施单位按预算对项目资金实行报账制管理。每笔开支必须经项目负责

人审核批准后方能报销，确保项目资金的合法、合理、规范使用。

4. 基金会项目部应会同负责财务的人员对项目负责人及项目实施单位的执行

情况与资金使用情况进行检查、监督和审计，并向秘书长和理事会汇报项目

阶段性或项目完结财务报告。

5. 申请拨款前，项目负责人或项目实施单位须提交项目阶段性或项目完结绩效

评估报告，基金会项目部会同财务部审查无误后，方可拨款。

6. 项目资金的管理和使用应接受上级财政部门、业务主管部门、登记机关和基

金会监事会的检查与监督，项目负责人应积极配合并提供有关材料。



七、项目信息管理

1. 基金会对项目执行过程中的各种数据与信息实行制度化、平台化管理。

2. 宣传建设部负责项目的信息管理，根据项目实施情况，利用基金会官方网站

或其他媒体向社会公布项目进展及成效。

八、项目总结

1. 项目总结由对项目从立项、实施到完成的整个过程进行回顾和总结。

2. 项目总结的内容应包括项目目标完成情况、项目成效评估、项目管理过程中

的经验教训、存在的问题和改进建议等。

3. 项目总结报告应形成文字材料，提交给基金会理事会审议。理事会将对项目

总结报告进行审查，评估项目的整体执行效果，并根据需要提出改进意见。

4. 项目总结报告不仅是对项目本身的总结，也是对整个项目管理流程和制度的

反思和改进。通过项目总结，基金会可以不断优化项目管理机制，提高项目

执行的效率和质量。


