杭州市滨江区心智慧公益发展中心
项目管理制度
为有效推进心智慧公益各项目规范化运维，优化项目的管理和服务，促进项目的培育和发展，进一步提高心智慧公益参与社会治理的能力和水平，提升项目管理能力和服务水平，提高项目专员综合素质和业务能力，打造心智慧公益项目成为品牌项目，建设心智慧公益成为品牌社会组织，等有关规定，结合项目管理实际，指定本制度。
一、指导思想
紧紧围绕心智慧公益业务中长期发展规划，紧密结合心智慧公益的实际需求，着力提升心智慧公益员工及团队创新能力，提高项目公益服务形式和内容的创新，助力心智慧公益通过内部管理和对外服务的创新实现自身的成长，增强心智慧公益的造血能力。
二、总体目标
提高个人及团队的创新能力，提升项月的活跃度和服务能力，帮助快速成长，打造品牌项目，建设品牌社会组织。
三、主要标
（一）提升心智慧公益项目管理水平，保证所有重大项目的质量与安全，创建评估优秀项目。
（二）加强项目质量与安全的过程控制。
（三）协助各项目发现和解决项目管理中遇到的问题和隐患，积累项目应急方案制定。
（四）提进项目管理专业人员的经验交流，提升项目管理水平：加强与项目的沟通交流，使得项目组与各部门紧密联系；加强与出资方沟通衔接，为接受评估做好各方面的准备工作。
四、主要流程
（一）任命负责人：宋天文理事长或主任任命项目负责人和项目社工。
（二）项目评估：山项目组成员对项目进行前期的评估。
（三）项目开展：由项目负责人全权负责，项目社工协助工作。
（四）项目验收：由项目验收方组织专家组评估验收。
（工）项目终结：项目经评估验收后，本项目即结束。如续签合作协议，为新项目的开始。
五、项目负责人职责
（一）任期：项目负责人的任期从接管该项目任务起，到项目全部完成验收，并处理好各项遗留问题和接受项目单位的验收完毕时止
（二）职责。在心智慧公益项目部的领导下，对所指定项目实行全面领导，全权负责；对项目进行评估（需求性、可行性、发展性）；提交该项目的可行性报告；完成项目活动计划和方案的设计；采用科学的管理方法，对项目的进展、质量等全面组织、管理，并负全责；撰写项目过程中的相关报告和数据；编制项目文件、项目小结，并接受验收。
（三）权利：项目决策和活动设计指挥权：项目所需物资的采购权。
[bookmark: _GoBack]（四）义务：根据项目需要，合理使用心智慧公益其他工作人员、资金、材料物资，并负责控制、指挥项目实施的全过程，处理内外关系，协调有关工作；加强经济核算，厉行节约；对项目社工进行督导、培训；积极开展项目工作，确保项目按时或提前完成。
六、项目社工职责
（一）任期：项目社工的任期从该项目正式立项起，到项目全部完成验收，并协同项目负责人处理好各项遗留问题和接受项目购买单位的验收完毕时止。
（二）职责：根据项目合同的目标、需求和质量标准，对负责人提出的项目方案、项目活动以及活动设计、实施部署等活动进行全面配合，以保证项目在计划时间范围内按时、按质完成；对项目的实施过程加以监督；为优化项目管理提出合理化建议；对于项目实施过程中出现问题，要和项目负责人交流沟通，并找出问题，同时找出解决项目问题的方法。
（三）权利：检查项目进度与项目计划的执行情况，当项目进度滞后于计划时，有权要求项目负责人及时采取措施。
确保项目按时完成；有权参与本项目的相关活动，主持或参加本项目的有关会议;
（四）义务：全力配合项目负责人的一切工作，确保项目按时或提前完成；负责与合同中的各部门沟通；对该项目提供各种支持；协助项目负责人采购该项目所需的物资。
七、项目的奖惩
（一）奖励机构对项目按时保质完成的应给予一定的物质或精神奖励，具体参照工资制度及绩效考核制度执行。
（二）惩罚。项目没有按时完成，将与项目部人员奖金挂钩，并给与一定的惩罚，具体参照工资制度及绩效考核制度执行。
八、修改制定
本制度其他未尽之事宜，参照国家相关法律法规及章程与相关制度文件执行。
