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第一条 为推动满天星青少年公益发展中心（以下简称本中心）项目管理的规范化，规范本中心项目

管理工作，控制项目风险，保障项目符合机构使命、愿景及项目质量，特制订本管理制度。 

第二条 项目管理职能设置 

（一） 项目管理评审委员会是满天星公益内部的项目评审团队，经理事会授权进行项目立项、终止和

重启的评审工作。负责对本中心执行团队提出的新项目以及对已立项项目终止运营、终止运营

后的重启进行评审。 

（二） 本中心理事、监事、全职员工、捐赠人以及外聘专家等利益相关方代表均有资格被邀请担任项

目评委会成员。中心主任自动当选为常务评委。 

（三） 项目组负责项目的立项报告、项目预算、项目流程、项目实施及项目结项等一系列工作。项目

组设项目经理，项目成员根据项目规模进行合理配置。 

第三条 项目立项：项目立项按照《满天星公益项目评审管理制度》《满天星公益项目选址评审委员会

工作规则》《满天星公益图书馆项目选址评审工作规则》的相关规定执行。 

第四条 项目计划：项目计划书应涵括以下内容： 

（一）受益对象及预计实施成效； 

（二）项目捐赠方的意愿及资金来源头  

（三）项目组织管理团队的分工、协作和职能； 

（四）项目费用预算； 

（五）项目存在的风险及风控措施。 

第五条 项目预算管理：项目预算是项目实施过程中费用支出的重要参照标准。项目年度总预算由理

事会审批后在预算标准范围内，项目组按预算计划执行，使用时按本中心财务审批流程申请使用。项

目结项后须及时进行决算核对工作，完成项目预决算对比表。 
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第六条 项目执行与控制：应与项目关联方（包括捐赠方、受益方、项目组织方、协办方等）签署协

议，对实施项目进行全过程监管，确保项目资金按时到位，项目运营通畅、项目成效显著、社会反响

良好。实行项目全过程监管制度，自觉接受机构监事会、外部监管机构的审计监督检查。 

第七条 项目披露：项目的阶段性进展需按照资助方的要求定期向资助方发布，做好项目披露工作，

让捐赠人能及时了解项目进展及项目成效。 

第八条 项目结项：项目结项后项目组须按要求完成结项报告，并进行项目复盘工作。记录项目规划

及实施过程中的经理及问题。完成项目 SOP（标准作业流程）文档的更新，并将项目档案按标准及要

求存入本中心指定位置。 
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