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封  面
1、项目名称：项目名称务必是全称，并确保与正文中的名称一致。
2、申报单位：请填写申报机构的全称，机构名称务必于登记证书上的信息一致。申报机构务必于正文中的机构信息一致。
项目基本信息
3、项目名称：即项目全称，请注意需与封面名称保持一致。
4、项目类型：项目类型为单选。请将对应领域前面的“□”涂黑或打勾（替换符号■或☑）。
5、申请金额：根据项目申报要求填写。
6、项目周期：请以月数为单位填写。
7、项目申报单位：按要求如实填写，请注意务必与机构登记证书名称保持一致。
8、项目实施区域：请按照辖市（区）→街道（乡镇）→社区（村居）的排序来填写，并请尽量具体到某一社区。
9、项目受益人数：指直接受益人数（项目直接服务对象的人数），如果对间接受益人数有预先估算，请另外注明。例：直接受益人数XXX人、间接受益人数XXX人。
10、项目概述：项目概述：项目概述主要回答针对“谁”的“什么问题”，用“什么方法”达到“什么目标”。 预计通过项目的实施，项目针对的问题的改善程度，或服务对象（社区）需求的满足程度等，能明确反映出项目结束时项目预计能达到的成效。言简意赅，无需展开。
请注意：在项目概述当中，除明确上述问题外，还要明确项目服务的特定人群，服务区域以及服务人数数量。
11、项目负责人、联系人：必须是充分了解申请项目情况的人员。
申报单位详细信息
12、申报单位详细信息内容包括：单位名称、通讯地址、户名、开户账号、开户行、银行账号、登记机关、登记证号、社会组织党组织建设情况、2018年年检结果、社会组织评估等级。
13、项目负责人信息：申报单位负责人的基本信息。
14、本单位开展社区公益服务项目的经验：介绍以往公益服务项目的开展效果等。
15、执行过的同类项目：如实填写。
项目详细信息
16、需求分析：说明项目实施的必要性。要说明项目针对的问题，分析其产生的社会背景和原因，分析此问题是否在社区或居民中广泛存在，是否迫切需要解决；介绍政府是否已有相关政策，其力度是怎样的；针对该问题，社会组织或者本项目可以介入的方式和途径是怎样的。
17、受益群体描述：要清晰界定本项目在项目周期内可以服务到的人群，请围绕“谁”、“哪个区域内的”、“有多少”、“基本特征是什么”、“有哪些问题”五个方面填写。
18、项目绩效目标：可以包括数量指标、质量指标、时效指标、成本指标；效益指标：社会效益指标、环境效益指标、可持续影响指标；服务对象满意程度指标等内容。
19、项目实施计划：计划开展的有关活动。分活动目的、形式、地点、参与人员及人数和经费安排等。（请注意：此处的活动计划不是简单的、粗线条的活动设想，必须是具体的、可操作的活动。什么时间、什么地点、开展什么活动，活动目标是什么，谁来参加，必须是清晰可见的。所有服务活动是为达到服务目标服务的，请务必关注您设计的活动能实现上文中设定的哪一个指标，对总目标的实现有没有价值。）
20、项目特色：分析本项目与同类项目的区别及本项目的独特意义。包括项目运作模式的持续性和项目资金来源的持续性两方面。分析是否有可能形成有效的、可持续运作的项目模式，以及创投支持结束后，争取到其他社会资源支持、继续实施项目的可能性。
21、风险分析及应对预案：指的是机构在项目实施的过程中可能会遇到的一些妨碍因素，以及相应的解决方案。
22、项目执行团队介绍：包括项目内部团队以及外部支持团队成员信息（请注意：请注明专业特长和具备的资质，比如心理咨询师、社会工作师等，外部团队请注明是否有相关合同。）
23、项目预算：项目预算要与后面的预算表总额保持一致。
24、资金来源：请如实填写。公益创投项目的经费预算按照业务活动费、管理费和其他费用等三类费用进行编报。
资金支出明细参考如下：
业务活动费是指为了实现项目目标而开展项目活动或提供项目服务所发生的费用。主要包括人员劳务成本和项目活动经费等。
人员劳务成本是指邀请专家、督导、社工等进行项目支持所支出的劳务费用以及招募社会志愿者参与项目所支出的补贴。各类人员劳务补贴上限标准为：专家补贴：400元/天；社工补贴：150元/天；志愿者补贴80元/天，主要用于个人午餐和交通补贴。人员劳务成本必须清晰列出人员的工作内容和工作量，专家、社工等专业人员需在备注栏中注明专业资质。项目团队应当保留领款人签字的费用支付表，费用支付表应包括姓名、性别、身份证号码、联系电话、工作时间记录、领款金额、领取人员签字等内容。
项目活动经费是指开展项目活动的各项费用。项目总宣传费应控制在项目总资金的5%以内。
项目管理费是指在实施项目过程中发生的管理费用。项目管理费可按照不超过项目总资金的5%的标准编报。
其他费用是指无法归属到上述业务活动费和项目管理费中的费用。
项目资金原则上不得用于购买固定资产；不可直接给服务对象发放补贴（包括各类慰问金、助学金、补贴金等现金发放），不支持老年项目餐费补贴；不支持其他已享受政府购买服务范围内的费用。

