
成服贸协制【2025】19 号

成都服务贸易协会项目管理制度

第一条 为了加强协会项目的规范管理，提升项目管理

能力和服务水平，根据《社会团体登记管理条例》和相关法

律法规政策，依照协会章程的规定，制定本制度。

第二条 协会承接项目流程如下：

（一）项目立项与申请。由项目组成员申请承接项目，

并对项目进行前期的评估。

（二）项目比选方案设计。根据政府部门或项目甲方的

文件要求设计项目方案（或投标书）。

（三）项目承接。取得项目之后，按照项目比选方案（或

投标书）进行实施。

（四）任命项目负责人。由协会秘书长任命项目负责人

和项目工作人员。

（五）项目启动与实施。由项目负责人全权负责，同项

目工作人员共同协作完成工作。

（六）项目监管控制。在实施项目方案过程中实行全程

督导监管，根据实际需要进行方案调整，使工作与项目目标



契合。

（七）项目结项。项目工作内容全部完成之后，整理资

料形成完整的结项报告。

（八）项目总结验收。根据不同项目组织总结验收和自

查评估工作，总结、分析经验得失，拟制改进方案。

（九）项目审计评估。根据实际需要委托或接受第三方

评估，根据实际情况开展专项审计。

（十）项目资料的存档和对资助方的反馈。

第三条 协会承接项目的申请与立项：

（一）项目申请：根据章程的业务范围策划承接政府购

买服务或其它社会组织、企业单位合作项目。

（二）项目设计：根据项目要求设计项目申报材料。项

目设计要充分考虑实施背景和理论支撑，明确项目目标任务

和实施计划、执行方案。

（三）项目承接：制定《项目申报书》，签订项目合作

协议。

第四条 协会实施承接项目应根据项目的目标任务制

定详实的实施方案。对项目工作要求、工作内容、方式方法

及工作步骤等做出全面、具体明确安排，确保项目顺利实施。

项目实施方案主要包括以下内容：

（一）明确项目研究的目的和意义。充分认识开展项目



的重要性和必要性。根据甲方对项目的需求，选择对应的项

目专业执行团队，以确保项目实施方案顺利完成。

（二）指定项目负责人。采用“一对一”项目负责制，具

体负责该项目实施全过程，并根据项目的不同需要安排相应

的工作人员配合执行。

（三）制定项目研究方式。根据甲方对项目的具体要求，

制定切实可行的项目研究方式。需明确项目的目标和工作内

容，确保项目的完满完成。

（四）制定项目完成时间和安排。根据甲方要求和实际

情况需要，厘清项目工作内容。明确项目各项工作完成的时

间表和项目进度表，确保项目工作人员对工作内容有清晰的

认识，并根据实际情况进行调整。

（五）根据项目的不同类别，制定详细的经费预算。项

目预算涵盖该项目产生的所有费用，需要修订项目预算补充

协议的要报经甲方同意。项目预算调整需按照相应的预算调

整流程进行，实现全面预算管理。

（六）项目成果交付。根据项目合同要求按时向甲方交

付项目成果，如研究报告或结项报告等资料。

（七）根据甲方对项目的要求开展评估。

第五条 协会承接项目负责人职责：

（一）任期。项目负责人的任期从接管该项目任务起，



到项目全部完成验收合格，并处理好各项遗留问题和接受项

目单位的验收完毕时止。

（二）职责。对所指定项目实行全面领导，全权负责；

对项目的需求性、可行性、发展性进行评估；提交该项目的

可行性报告；完成项目活动计划和方案的设计；采用科学的

管理方法，对项目的进展、质量等全面组织、管理，并负全

责；撰写项目过程中的相关报告和数据；编制项目文件、项

目小结，并接受验收。

第六条 协会承接项目的启动与实施：

（一）项目确定实施后，项目负责人应尽快组织相关人

员执行落实。由项目具体执行人制定项目推进计划，具体推

进计划应严格按《项目合同书》各项内容编制。

（二）配备相关工作人员（含志愿者），根据实际需要

选择相应的专家，对项目的所有人员开展必要的培训。

（三）严格按《项目合同书》和《项目实施方案》逐项

落实到位，有特殊原因确需更改，应书面说明更改原因和新

的计划，按照协会内部工作程序报批，并获得甲方批准后方

可实施。

（四）项目实施过程中，应密切关注项目实施进度情况

和甲方的需求，实施过程中如发现与《项目合同书》和《项

目实施方案》不符时，需根据实施情况作出相应调整，使工



作内容与项目目标和甲方要求相符合。

（五）开展项目活动或调研时，应编制相应具体的活动

计划，每次项目活动或调研结束后，应将活动或调研中使用

的资料保存完整，并对活动或调研实施情况进行认真总结。

（六）项目工作人员应与甲方和项目相关各方保持密切

联系进行交流沟通，征求各方意见和建议并及时做出反馈，

做好项目总结的相关工作。

第七条 加强承接项目内部控制：

（一）项目执行人应在项目实施的各个阶段对照《项目

合同书》和《项目实施方案》进行检查，如发现遗漏项目，

要采取相应补救措施。

（二）按实施项目制度，对项目实施不同阶段进行控制，

项目负责人对项目执行情况、项目目标进行检查，如发现偏

差，应及时提出项目修改实施意见，项目工作人员应根据修

改意见采取调整工作方法，以到项目预期目标。

第八条 协会对外发包的项目，需按照招投标有关规

定，依法依规组织开展招标确定承办单位，并签订《项目合

同书》或《项目服务协议》。

第九条 协会承接或采购项目资金实行专项管理，所有

资金收支需通过协会银行账户，确保专款专用。

第十条 协会加强项目预算管理，每个项目均应制定详



细的项目经费预算方案。

第十一条 协会在协议签订后，根据协会与甲方协议约

定确定支付方式、支付金额、支付时间等进行经费支付。

第十二条 协会项目资金的拨付严格按照《项目合同

书》的规定执行，项目部门根据提交的拨款申请、项目相关

资料初审通过后向财务部门提请拨付资金审核，按程序报协

会主要负责人批准后拨付。

第十三条 协会项目劳务费的拨付：

（一）按照项目的合作协议按时拨付给合作方劳务费，

一般通过银行转账的方式划拨至收款单位账户；

（二）按照项目合作协议应拨付给专家的劳务费通过银

行转账的方式划拨至专家个人银行卡；

（三）项目结项后给志愿者、相关工作人员支付劳务费。

第十四条 本制度于 2025年 8月 20日经第五届第一次

理事会修订并审议通过后生效，由理事会负责解释。


