[image: ]项目过程／年度监测及终期总结记录表         [image: SEE基金会]

	总表一   SEE基金会/SEE中远项目信息记录

	项目编号
	

	项目名称
	

	项目地点
	

	合作伙伴名称
	

	项目周期
(年/月)
	计划开始日期
	
	计划结束日期
	

	
	计划期长
	
	

	批准日期
	年   月   日
	
	

	项目实际周期
	实际开始日期：  年   月   日
	实际结束日期：    年   月   日

	
	实际期长
	
	原因
	

	总结报告接受日期
	年   月   日
	
	



	总表二  立项项目程序和项目监测信息信表

	报告／活动检查表
（请加“√”）

项目官员/经理在关闭项目时，应把相关报告与《项目结束记录表》一并转交项目委员会秘书。项目委员会秘书在接收时，要复核是否收到带有√的相关报告。
	
项目监控细则
	
开始日期
	
完成日期
	项目协调员／监测报告责任人
	基金会/工委委
接受人

	
	立项申请
	
	
	
	

	
	项目建议书修改
	
	
	
	

	
	项目接受立项
	
	
	
	

	
	合作协议签署
	
	
	
	

	
	第一次监测报告
	
	
	
	

	
	第二次监测报告
	
	
	
	

	
	第三次监测报告
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	总表三  本档案文件目录表

	报告／活动检查表
（请加“√”）
本档案包括右列文件。委员会秘书必须妥善管理文件，并供委员会主席随时调用。
	
文件名称
	日期
	项目协调员／监测报告责任人
	基金会/工委
接受人

	
	［项目立项申请］
	
	
	

	
	［项目立项书］
	
	
	

	
	［项目立项过程说明书］
	
	
	

	
	［项目建议书］
	
	
	

	
	［项目协议］
	
	
	

	
	［第一次监测和报告］
	
	
	

	
	［项目修改申请及决议］
	
	
	


 




	总表四 项目建议书修改

	第一次修改项目决议：
	日期：                     
	参会人员：

	会议名称、主题：决议：


	

	第二次修改项目决议：
	日期：                     
	参会人员：

	会议名称、主题：决议：


	


 
	总表五.1 初始-资金来源（单位：元）

	         资金来源
	金额（元）
	比例（％）
	备注

	1.阿拉善（SEE）西南中心
	
	
	

	2.
	
	
	

	3. 
	
	
	

	总资金：
	
	
	




	总表五.2 修改-资金使用（单位：元）

	修改期日：
	参与人员：
	

	修改缘由：
	

	         资金来源
	金额（元）
	比例（％）
	备注

	1.阿拉善（SEE）西南中心
	
	
	

	2.
	
	
	

	3. 
	
	
	

	总资金：
	
	
	






	[bookmark: _Hlk513740087]总表六 资金拨付记录 (单位：元；按总资金的百分比100.00%)	

	         
	日期
(年.月.日)
	金额（元）
	比例
(％)
	待拨款金额

	项目总资金
	
	
	100%
	

	第一次拨付金额
	
	
	XX%
	

	资金拨付和使用
正常/异常
	

	第二次拨付金额
	
	
	XX%
	

	资金拨付和使用
正常/异常
	

	第三次拨付金额
	
	
	XX%
	

	资金拨付和使用
正常/异常
	



	总表七  伙伴资金使用流水账（单位：元；详细记录每一笔支出——见分项目流水账）

	日期
	名目
	金额（元）
	对应预算科目编号
	说明

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	合计
	
	
	



	总表八 资金科目按照预算分类使用情况 （单位：元）

	支出
分类
	预算资金分配（元）
	修订后的资金
分配（元）
	截止上一次报告日期资金使用
   年  月  日
	截止本次报告
日期资金使用
  年   月   日
	资金使用差额(元)

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	




项目过程／年度/监测报告及终期总结记录表

一、项目执行团队 

1. 项目团队及责任人项目名称

	分表1.1 项目责任人及团队
	

	姓名
	人员职称
	工作责任
	工作内容
	机构／地址／联系方式

	
	正式员工
	
	
	

	
	兼职
	
	
	

	
	实习生
	
	
	

	
	专家
	
	
	

	
	志愿者
	
	
	

	
	其他劳务人员
	
	
	

	
	
	
	
	





二、项目进展情况

2.1 立项的项目总目标［根据立项申请原始文本］





2.2  项目分目标任务［根据立项申请原始文本］




2.3 审核后批准的修改［根据审核修改，如果没有修改，就略过此项］
（请说明提出修改的原因）
修改日期



2.4 项目监测和报告

2.4.1. 项目第一次监测和报告(6月30日前)

日期：  XXXX年XX月XX日                             监测人：
监测时段：XXXX年XX月XX日至XXXX年XX月XX日

2.4.1a 执行活动情况 ［请陈述截止到本次报告日期， 对应上面项目目标任务，所做的活动和执行方式；在执行中遇到什么问题了吗？如何处理？在本次报告日期内，重点解决的问题是，结果如何? 配照片］



2.4.1b 项目目标任务完成情况［截止本次报告完成了哪些? 还有哪些需要继续完成？请大概估计完成的目标任务的百分比％］



2.4.1c 目标任务完成的成效 ［请陈述截止到本次报告日期， 对应上面项目目标任务和所做的活动和执行方式，产生了什么产品、成效如何、具有什么样的影响力？值得总结和可以推广吗？］



2.4.1d 与伙伴讨论后，指导和建议下一阶段需要完成的任务情况［请陈述，本次报告之后，针对每一项目标任务而言，下一阶段需要跟进和执行的任务、活动形式，对完成目标任务的必要性］



2.4.1e 本次监测时段中的故事 [发现哪些有趣的故事，需要宣传进行注意和报道；本人撰写的宣传和故事稿及提供的照片]

 2.4.1f 伙伴提出的项目报告文件[名称和附件]

项目责任人签字：
监测报告完成日期：XXXX年XX月XX日




2.4.2. 项目第二次监测和报告(9月30日前）


2.4.3. 项目第三次监测和报告(11月30日前)


……



 


三、项目年度和终期总结报告 （12月5日前）


 日期：  XXXX年XX月XX日                             监测人：

监测时段：XXXX年XX月XX日至XXXX年XX月XX日

3.1 执行活动情况 ［请综述项目年度/终期对应上面项目目标任务，所组织的活动和执行方式；在执行中遇到什么问题了吗？如何处理？重点解决的问题是什么，结果如何? 配照片］


3.2 项目目标任务完成情况［请综述项目年度/终期，各项目标任务达标情况，哪些没有完成？问题再哪里？建议下一期的措施是什么？请大概估计完成的目标任务的百分比％］


3.4 目标任务完成的成效 ［请综述项目年度/终期，对应上面项目目标任务和所做的活动和执行方式，产生了什么产品、成效如何、具有什么样的影响力？值得总结和可以推广吗？］


3.4 下一期同类项目的建议和可行性 [请综述本项目年度/终期工作完成后，针对总策略和每一项目标任务而言，下一年度/期，项目的可行性、提升或制定新项目的建议，包括项目策略和目标任务、活动形式和执行方法、产品和成效、最终具有的影响力］


3.5 项目中重大的故事 [发现哪些有趣的故事，需要宣传进行报道；本人撰写的宣传和故事稿和提供的照片]


项目责任人签字：
总结报告完成日期：XXXX年XX月XX日




四、项目委员会审批意见 


责任人签字：
签字日期：
（完，XXXX年XX月XX日）

说明：该报告内容，由昆明中远同事填写，不得照抄伙伴提供的工作记录表格，如果没有观察、讨论、建议，只是照抄，只能算完成70%的工作，没有尽到指导、管理职责。
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