附件2：

申报书和预算表填写指南
在填写本次项目申报书之前，请您认真阅读本指南。申报书填好后，请通过开发区第三届公益微创投官方邮箱（ketd1000@163.com）提交项目申报材料；

项目申报书、预算表及其附件请务必规范填写，在填写的过程中，如申报书空间不足，可扩充表格区域。如有疑问，请和昆山市乐仁公益发展中心联系。联系方式：

电话： 0512-55277378  15189822921（沈洁）

邮箱： ketd1000@163.com

一、封面

1.编号及项目名称：申报书第一页右上角的“项目编号”由承办方填写。

2.申请机构：即机构全称，请注意务必与组织登记证书名称保持一致。

3.依托机构：为社区备案社会组织依托的机构，必须为独立注册的社区民生综合服务中心或正式登记注册且无不良记录的社会组织。
二、项目基本信息

1.项目名称：申请书、预算表、附件中项目名称应一致。
2.项目周期（按月计）：书写格式举例：“8个月，2018年4月——2018年12月”。

3.项目落地社区（或单位）：与申请方签订合作意向书的落地社区或单位名称全称。

4.项目直接受益人数：项目直接服务的服务对象人数。

5.项目间接受益人数：项目间接服务的服务对象人数。

6.项目预算（元）：项目申请预算总额（含税金），须与预算表金额一致。

7.项目服务领域：根据项目服务对象类型填写，每个项目只能对应一个项目领域。请在对应领域前描黑或打√。

8.申请机构名称：即机构全称，请注意务必与组织登记证书名称保持一致。

9.依托机构名称：即依托机构全称，请注意务必与组织登记证书名称保持一致。

10.机构开户行、开户名及账号：在填写此处信息时请反复核实，其中，开户行，需精确到xxx支行。

11.项目概述：概述项目针对的问题，以及计划通过何种方式达到什么目标，注意字数要求。

12.项目联系人信息：必须是充分了解申报项目情况的人员，承办方会直接与其沟通，建议是项目负责人。信息应真实有效。
三、申请机构详细信息

1.机构基本情况：简单介绍组织业务范围、主要资金来源、组织愿景与使命及业绩记录等。

2.依托机构信息：同申请机构信息填写规范。

四、项目详细信息

1.需求分析：说明项目针对的问题，分析其产生的背景和原因，以及问题存在的广泛性和需求的迫切性；介绍现行政策对此的努力和进展、社会组织（或本项目）可以介入的途径或方式。

2.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直接受益人群，并提供其所在社区、数量、基本特征、与项目相关的具体需求或问题状况等信息，200字以内。

3.社区接纳程度：项目实施地所在社区、项目将要服务的人群对项目的接纳或认可程度。主要介绍与落地社区合作和是否签订合作意向书情况。

4.项目目标：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。50字以内。项目目标要求要求清晰、明确、可实现。
5.项目的成功指标：主要通过可量化的、具体的指标，考核项目实施效果。评估指标是对项目目标的分解、对项目实施效果的衡量，而不是对项目服务人数和活动次数的统计。设置恰当的评估指标，可以直接反映出项目目标是否得以实现。比如某项目评估指标之一为“服务对象的满意度”，预计项目实施后该指标达到的水平为“80%”，信息资料来源为“全部服务对象的满意度调查问卷”。

6.项目实施计划：本次公益微创投活动项目实施周期一般为8个月。活动时间从2018年4月份开始。在填写活动计划时，请严格按照项目活动内容要求填写。表格中各要素需完整填写，行数不够可自行添加。

请注意：后面的项目预算表填写需和实施计划一一对应。

7.风险分析及应对预案：指的是组织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，300字以内。

8.创新性分析：指的是满足项目需求所采用新的理念、新的运作模式、新的解决办法，具有明显的创新性。

五、项目团队介绍

1.填写项目团队时，请注意在职的专职社区工作者不能作为团队主要成员。

六、项目预算（EXCEL表格）：

1.预算填写必须和项目计划实施的活动一一对应，必要时听取财务工作人员的意见。
2.EXCEL工作簿中，用途列为举例，具体费用用途设置和单价、单位、数量等请按照实际活动设计填写。并阅读表格下方的“填表说明”。

3.项目预算主要由项目业务活动经费、管理费和税金三部分构成。其中项目业务活动经费包括：

3.1项目活动费用：包括开展项目活动的需支出的场地费、宣传费、活动物资、交通费等用途类别，详细信息需在对应的备注单元格列明，其中大额硬件不支持购买，活动纪念品原则上不可以提供，如必需，必须坚持荣誉优先、节约的原则，标准不超过15元。人员劳务成本，必须列明具体事项。场地费用一般由服务项目所在地的社区无偿提供。

3.2项目人员补贴：包括支付给专职人员、志愿者、专家、社工等的人员费用或补贴等，对资质有要求的需在备注单元格列明。

3.3专职人员补贴每人每月200-400元（专职人员在项目周期内全职从事本项目相关工作，承担项目负责人角色，需全程负责项目运营：项目人员协调与管理、项目实施计划管理、服务质量控制、项目财务管理、项目风险控制、项目报告撰写、每月节点文件整理、参加主办方及承办方要求的会议与培训等。另需注意在职的专职社区工作者不能作为项目专职人员），志愿者补贴每人每天不超过50元；社工补贴每人每天不超过100元；高级专业技术职称人员补贴不超过300元/小时，其他专业技术一般人员100~200元/小时，财务人员补贴每人每月不超过200元（财务人员补贴在管理费中列支、财务人员必须有会计证，且清楚《民间非营利组织会计制度》）。项目中人员补贴不可重复领取，每人每月累计补贴收入超过800元，需缴纳个人所得税，应与相关人员协商代扣税金或提醒其缴纳，并开具劳务发票。
3.4管理费用为项目预算总额的10%，由表格公式自动生成计算，主要包括交通费、办公用品费、水电费、邮电费、物业管理费、差旅费、修理费等费用。

项目预算需按照活动填写，模板中仅列了五个活动，填写时可根据需要添加或删除；表格最后一列“总计”为项目所有活动各个费用用途之和；预算表填写完毕请认真检查计算公式是否正确。
 3 / 3

