
善小公益基金会项目管理细则

根据善小公益基金会纲举“善道”、目张“三道”的总

体战略规划及《善小公益基金会项目管理办法》的规定，规

范善小公益基金会的项目管理，制定本细则。

一、项目方案立项与审批

（一）项目申报须提交以下材料：

《善小公益基金会项目建议书》包含项目名称、地点、

周期、服务对象、资金规模、项目简介、执行步骤、执行方

简介等要素。详见附件一。

（二）项目审批程序：初审、复审、核批。（采购服务

项目，须按照《善小公益基金会公益采购管理办法》执行）

（三）项目审批过程中，申请机构应根据基金会要求对

申报项目进行补充说明或提交补充资料。

（四）已完成审批程序的项目，由基金会与申请机构根

据业务性质选择合作方式，签订相关协议。

二、项目财务管理

（一）项目预算编制说明：



1. 项目预算主要包括三部分：

项目直接费用：与项目产出直接相关的相应投入，直接

用于受益方的费用；

项目执行费用：项目团队开展项目活动的相关费用；

项目管理费用：执行机构为了保证项目顺利开展所必需

的管理支出。

2. 预算编制要求编制至四级科目。科目详见附件三

（二）资金拨付

1. 项目拨款计划由基金会与项目执行机构根据项目活

动周期协商安排，并在项目协议中作出相应约定，可视项目

需要一次性或分批拨付。

2. 首批资金于项目协议签订后拨付。若需分批拨付，后

续资金根据项目实际进展情况拨付。因自然灾害等突发性原

因发生的资助项目、额度特别小的资助项目等可根据具体情

况决定付款的时间、次数及比例。

3. 收到完整的核销材料后付款。

（三）资金核算

执行机构应对基金会拨付的款项专款专用、合法合规、

专项核算。按照项目预算科目记录项目资金的管理、使用情

况。



（四）项目结算

项目结束后，项目部向捐赠方提供与财务核对后的总结

报告。

（五）科目设置

1. 平台类项目

财务按项目类别设置账户进行明细核算，分为：工资、

社保、纳税、租房、折旧、物业、水电、专项服务费、维修

费、网络通信、其他

2. 培训类项目

对项目进行编号，按时间顺序以 XXXX 年+XXX 号排序。

科目设置，财务按照项目编号分别设置项目辅助账，

财务科目与项目预算项目一致

项目直接费用----课时费、场地费、IT 平台及设备租

赁费、学杂费、交通费、保险费、餐饮、上中医教学管理费、

影像资料采编、防疫费、其他

项目间接费---善小管理费、不可预计费用、人员工资

项目执行完毕后会同财务部门对相关费用进行内部结

算。

3. 捐赠类项目



与培训类项目一起同一规则对项目进行编号。

根据项目受赠人需求分为：资金捐赠、物资捐赠（按照

《善小公益基金会公益采购管理办法》执行）

三、项目执行

（一）项目定期报告制度：

1. 分批拨付的项目，在拨付前须提交已拨付款项的财务

报告和进展报告，验收后拨付下一阶段款项；

2. 项目完成后，应提交《善小公益基金会项目结案总结

报告》（含结案财务报告）。详见附件二

3. 执行机构须保留文书、图片、音像、财务文件等材料，

项目结束后及时上报基金会归档。

（二）项目监督

1. 执行机构与基金会项目人员应保持积极有效的日常

沟通，确保项目的顺利实施；

2. 基金会项目部财务部在工作中及时发现问题及时整

改。

3. 基金会项目人员可根据需要随时对项目实施情况进

行现场检查，必要时可聘请外部专家进行协助，执行机构应

积极配合。



（三）项目宣传

1. 执行机构在项目宣传中须严格使用基金会的统一标

识文件；

2. 执行机构不得将基金会统一标识文件用于商业目的。

3. 项目主管应在项目实施过程中注意收集视频、音频素

材，整理典型事例，并在各种媒体渠道组织开展相关报道。

（四）项目评估及审计

1. 项目结案报告可作为执行机构对项目的自评报告，基

金会可根据实际需要聘请专业评估机构对项目实施进行独

立评估。

2. 基金会根据国家相关规定定期或不定期对资助项目

进行财务检查，对重大项目实施专项审计。

四、本细则经第二届理事会第十四次理事会授权，于

2026 年 1 月 20 日秘书长办公会议修改通过， 并自通过之日

起施行。

附件一 《善小公益基金会项目申请书》

编号：20200XX



善小公益基金会

(XXXXXXXXXX)

项目方案申请书

基本信息

项目地点

执 行 方

项目周期

项目资金

直接受益对象及人数：

项目类型
善道书院 医道项目 孝道项目 师道项目

自然灾害 资助贫困 公益活动交流 其他_______

项目概述

（提供 300 字以内，简洁、清晰地表述，内容包括项目背景、目的、基本设计、项目试图解决的问题都有哪些。）

项目详情和

预算





费用科目 说 明 单价（元） 数量 总额（元）

总计

项目进度安

排



团队情况

简介：

姓名 联系电话 职责分工

实施机构信

息

实施机构名称：

注册类型： 民非 社团 基金会 工商 未注册

机构联系人信

息

姓名及职务： 电子邮件：

办公电话： 手机：

通讯地址：



附件二 《善小公益基金会项目结案总结报告》

编号：20200XX

善小公益基金会

(XXXXXXXXX)

项目结案总结报告

基本信息

项目地点

执 行 方

项目周期

项目资金

报告时间

报告人及电话

项目概述

项目实施的宏观背景，要解决的社会问题以及期望实现的目标等

项目完成

情况

项目重要活动及定量指标完成情况（附件）



项目产出

及成效

（媒体报道见附件）

项目评价

项目经验和项目执行过程中遇到的困难和挑战、存在的问题以及应对的措施

对项目持续开展的设想或规划

经费使用

情况

根据项目预算描述项目的资金使用情况，是否符合协议规定，附上详细的《善

小公益基金会项目结案财务报告》

项目总预算，实际执行情况。

附件三 《预算编制科目》

级次 科目名称

1 业务活动成本

2 平台项目



3 工资

3 差旅费

3 通讯费

3 物业服务费

3 日用品消耗

3 房租

3 维修费

3 固定资产折旧费

3 其他

2 培训项目

3 间接费用

4 工资

4 社保

4 公积金

3 直接费用

4 课时费

4 场地费

4 合作费

4 交通费

4 伙食费

4 保险费

4 差旅费

4 执行服务费

2 捐赠
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