
北京市光明慈善基金会学术会议管理制度和项目审批流程

一、学术会议管理制度

1. 执行依据：

 严格执行《社会组织举办研讨会论坛活动管理办法》(民发〔2012〕57

号)。

1. 管辖范围：

 基金会业务活动中举办的各类研讨会、论坛和学术交流会。

1. 管理执行：

 遵循《北京市光明慈善基金会项目申报、立项和管理办法》及《重大

事项报告制度》相关条款。

1. 备案登记：

 组织前需履行内部程序，提交书面备案资料，包括活动详情、预期目

标、主办协办者、内容规模、时间地点、经费来源等。

1. 会后提交：

 组织后需提交会议通知书、日程表、参会代表名册、签到表、志愿者

名册、经费明细及现场照片（必要时）。

1. 责任把关：

 内设机构及其负责人对活动全过程和重要环节把关。

1. 考核与处罚：

 社会效益及管理制度执行情况纳入年终考核，违规违法者严肃追责处

罚。

二、项目审批流程

第一章 总则

1. 目的：

 规范项目管理，确保合法合规合理，实现预期目标，维护各方权益。

1. 适用范围：

 使用基金会资助的项目。

1. 管理内容：



 包括项目立项、实施、资金、评估、信息管理。

第二章 项目立项管理

1. 立项原则：

 择优支持、公正合理、平等竞争、激励创新，符合基金会宗旨和章程。

1. 立项报告：

 提交包括项目背景、社会意义、前期调研、可行性分析、实施计划、

评估方法等内容的立项报告，首年启动资金不低于 50万元。

1. 审批流程：

 理事会审议、理事长或指定代理人批准后进入实施阶段。

1. 责任管理：

 实行项目责任管理制度，配备专职人员。

第三章 项目实施管理

1. 项目负责人制：

 全过程监管，负责日常管理、检查验收、定期汇报。

1. 年度计划与预算：

 制订项目年度计划及预算，报理事会批准，可适度调整并报批。

1. 项目管理手册：

 制定统一手册，保证项目顺利执行。

1. 工作总结与汇报：

 定期召开阶段性工作总结，及时汇报实施进展及绩效。

1. 保密规定：

 严格遵守保密规定，不得擅自复制、泄露项目内容。

第四章 项目资金管理

1. 预算管理：

 项目负责人编制年度经费预算，经审核后执行。

1. 资金拨付：

 依据协议条款、预算、进度、检查与验收结果拨付资金。

1. 报账制管理：

 项目实施单位按预算报账，每笔开支需项目负责人审核。



1. 检查与监督：

 项目部会同财务部检查、监督和审计资金使用情况。

1. 绩效评估与拨款：

 提交阶段性或完结绩效评估报告，审查无误后拨款。

第五章 项目评估管理

1. 绩效报告与验收：

 定期提交绩效报告，基金会检查验收，报秘书处及理事会批准。

1. 中期检查与调整：

 中期检查后，按调整或整改意见改进。

1. 评估验收与等级：

 实施过程中及结束后评估验收，分为优秀、合格、不合格等级。

1. 终结检查与总结：

 结束阶段形成总结与评价意见，指导后续项目。

1. 结项申请与备案：

 项目部提出结项申请，报秘书长批准，统一备案并在档案管理系统备

份。

第六章 项目信息管理

1. 数据与信息管理：

 实行制度化、平台化管理。

1. 信息专员：

 指定信息专员负责信息管理，确保数据及时准确。

1. 信息公布：

 利用官方网站或其他媒体公布项目进展及成效。

第七章 附则

1. 具体方法或细则：

 根据实际需要制定。

1. 解释权：

 归基金会秘书处。

1. 执行：



 经理事会通过后执行。


