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1、 [bookmark: _Toc11241]项目资料管理与财务管理
1. [bookmark: _Toc2290103][bookmark: _Toc9782_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18586][bookmark: _Toc7851][bookmark: _Toc19935][bookmark: _Toc13645][bookmark: _Toc14533]活动方案策划
	活动策划

	活动名称
	

	活动日期
	

	活动地点
	
	预计参与人数
	

	活动目的
	


	预计支出事项及明细
	



	招募及宣传
	




	人力资源        
及工作分配
	




	链接资源
	



	活动流程安排
	

	预计困难及对应解决方案
	




附件：活动通知
1

2. [bookmark: _Toc6022][bookmark: _Toc2290104][bookmark: _Toc4097][bookmark: _Toc7470_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31882][bookmark: _Toc12733][bookmark: _Toc15391]活动记录表
	活动记录与评估（月度）

	活动名称
	
	活动日期
	

	活动地点
	
	开展次数
	
	累计参与人次
	

	
活动实施流程

	

	活动效果评估
	



	活动小结
	




附件：微信公众号等媒体推送
3. [bookmark: _Toc9778][bookmark: _Toc27819][bookmark: _Toc30875][bookmark: _Toc2290105][bookmark: _Toc28612][bookmark: _Toc26462_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10998]活动服务对象签到表
	服务对象活动签到表

	活动名称
	

	活动时间
	
	活动地点
	

	服务对象签到表

	姓名
	联系地址
	联系电话
	签名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4. 
5. [bookmark: _Toc1404][bookmark: _Toc13679][bookmark: _Toc15723][bookmark: _Toc17676][bookmark: _Toc26746_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2290106][bookmark: _Toc20397]活动工作人员签到表
	社工、志愿者签到表

	活动名称
	

	活动时间
	
	活动地点
	

	社工、志愿者签到表

	参与姓名
	服务类型         （社工或志愿者）
	联系电话
	签名
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[bookmark: _Toc14850]5.项目季度活动计划
	项目季度活动预安排统计表

	项目名称
	
	执行机构
	
	项目负责人
	

	计划开展月份
	月—  月

	计划对应月份
	活动名称
	预计频次
	活动计划如何开展
（时间、地点、主要内容）
	预计服务人次
	活动预算（元）

	第一个月
	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	第二个月
	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	第三个月
	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	小计
	本阶段，共计划开展  次活动，预计服务   人次，总预算预计    元。



[bookmark: _Toc32622][bookmark: _Toc17505][bookmark: _Toc2290108][bookmark: _Toc1468][bookmark: _Toc19742][bookmark: _Toc193_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11529]6.项目季度活动反馈表
	项目季度实施情况（行不够自行添加）

	活动名称
	活动频次
	实际服务人次
	志愿者参与人次
	活动实际使用费用

	活动1：  
	
	
	
	

	活动2：
	
	
	
	

	活动3：
	
	
	
	

	活动……[footnoteRef:0] [0: 若实际开展的活动数量超出填写栏目的数量，请自行增加栏目。] 

	
	
	
	

	小计
	
	
	

	社会资金筹集数额
	
	其他社会资助情况[footnoteRef:1] [1: 除了募集到的社会资金外所取得社会资助，如场地、物质等等。填写该栏时请注明资助方与资助内容，如“××居委会提供××场地”。] 

	

	媒体报道次数[footnoteRef:2] [2:  媒体报道的具体情况请填写在下面的空白栏里，有转播转载的情
况不重复加算，同样在空白栏里写明即可。] 

	市级媒体
	省级媒体
	全国性媒体

	
	报纸
	杂志
	电视
	网站
	其他
	报纸
	杂志
	网站
	其他
	报纸
	杂志
	电视
	网站
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	本季度总结

	填写本季度的工作总体概况，服务人群的反馈情况，遇到的困难与问题等。














[bookmark: _Toc19342]7.项目财务明细表
	崇川区第七届社区公益助力计划立项项目预算表（单位: RMB)
	崇川区第七届社区公益助力计划立项项目决算表（单位: RMB)

	序号
	类
	具体预算说明（与项目书预算保持一致）
	2019年实际收支
	说明
（实际发生与预算不一致原因）

	
	
	具体事项
	金额明细
	小计
	已报支款项
	实际发生
	

	1
	活动成本支出（含活动志愿者、培训讲师支出等）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	以上累计
	
	
	
	

	2
	项目专职人力支出（创投项目可不填写该项）
	 
	
	
	
	
	

	以上累计
	
	
	
	

	3
	 项目行政综合管理费 
	
	
	
	
	
	

	以上累计
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	

	余  额
（收入-实际发生金额）
	



[bookmark: _Toc8228]二、结项自评表
[bookmark: _Toc3361]结项自评表
[bookmark: _Toc21592]一、项目实际实施情况
（一）已开展活动情况。（包括累计开展活动类型/主题、次数；累计受益人次；计划完成率；累计志愿者参与人次；累计参与各类项目能力建设活动频次；项目/活动获宣传的平台及次数）



（2） 已投入人力物力资源情况。（指累计争取到非项目资助范围内的其他人力、物力资源）



[bookmark: _Toc10460]二、项目成效分析
（一）项目对于服务对象的成效/影响（是否帮助服务对象解决了项目干预前的问题；解决到什么程度；对服务对象后续生活等方面的影响如何？）





（2） 项目对于所在社区的成效/影响（项目是否为社区更多居民知晓、参与项目活动情况如何、是否获得社区邻里微服务的品牌?）




（3） 项目对本机构的影响如何？（机构资金量有无增加、志愿者补充情况、日常活动常态化情况、团队分工完善情况、组织获得荣誉表彰情况等？）



[bookmark: _Toc28361]三、项目的不足和反思
（从项目的服务对象、团队内部志愿者的反馈，项目的资金使用结构合理程度，项目执行人力的分配程度，项目购买物资是否存在浪费现象，项目预算中的宣传费是否使用到位等）


