
附录二：

一、项目计划书格式

	内  容
	备   注

	1．封面
	项目名称、申 请 者、所在单位、邮政编码、通讯地址
电    话、传    真、电子邮件、申请日期，等

	2．摘要
	必须覆盖项目实施计划的全部基本要点

	3．背景分析 
	包括一般的背景情况以及需求分析

	4．总目标和具体目标 
	目的明确、具体可行、可测量

	5．策略和活动  
	 

	6．实施计划
	包括实施计划、项目人员（单位）组成及分工等

	7．对技术支持的要求
	 

	8．督导与评估
	 

	9．与其他项目的联系
	 

	10．推广应用
	 

	11．预算 
	 

	12. 项目人员         
	1）项目主要成员共多少人、来自多少个单位，其中高级职称、中级职称者各多少；
2）主要工作人员简历；
3）项目申请单位简介。


 
二、项目计划书各部分内容及要求

【摘要】

1、简明扼要地说明项目的具体目标及采取的所有策略
2、解释项目将如何解决或明显有助于目前迫切问题的解决，或者强调一个重要的需求

3、概述目前现状的不足之处，并指出未来的发展趋势

4、说明项目实施干预后可引起的改变
5、在摘要中应说明项目所需的全部费用
6、摘要应在完成项目实施计划书所有其它部分后再写
 

【背景分析】
1、包括一般的背景情况以及需求分析

2、背景部分应尽量简单明了。明确项目将要解决的问题
3、在背景分析中应说明问题是如何被确定的，一些关键统计数字的提供是非常必要的。
在背景分析中应当解释问题的重要性，说明它的严重程度 

【总目标和具体目标】
1.总目标是一个项目将要获得成就的总的概括。
2.总目标一般不描述结果何时可获得，也不说明达到的程度以及结果是如何获得的。
3.为了达到已确定的项目总目标，要明确项目将要取得的具体结果，以及如何测定这些结果
4.项目的具体目标是一些非常特定的目标，项目将通过已有的资源和具体的活动，在规定的时间框架内达到这些目标。
5.在项目实施计划书中一个常见的错误是将具体目标与策略和活动相混淆
6.具体目标是将要得到的结果，即活动的结果。一个具体目标不是指特定的方法或活动
7.如果一个具体目标以这样的词开头，“提供 … 、建立 … 、产生 …”，那么这是在说实施的方法。而具体目标应是用 “增加 … 、 减少 … 、 降低 … ”这样的词开头。

8.一个具体目标应表明项目将要得到什么成果，而这一成果应是能够被测量，具体目标越明确，越容易计划和实施可成功实现这些目标的活动。
确定具体目标的一些要点：
具体目标一定要明确“什么将要被改变”

具体目标一定要明确项目的“目标人群”
具体目标一定是能够被“测量”的。
具体目标必须是“切合实际”的。
具体目标将要表明“何时”项目将获得成果。
【策略和活动】
1.项目实施策略是指一系列针对项目具体目标，并有助于总目标实现的干预活动
2.项目的具体目标明确后，便要确定如何达到这些目标。具体目标说明项目将获得什么，而策略将表明项目如何计划达到这些目标。活动是实施策略的步骤。
3.一个策略的制订是基于这样的假设，如果这一策略能够在项目的时间框架内成功实施，那么在背景分析中所提出的问题将会被减少或得到控制。
4.策略和活动是达到项目所有具体目标的方法。

【实施计划/工作计划】 

1、在项目具体目标、策略和主要活动被确定后，接下来的步骤是对每项活动需要完成的工作给予详细的说明，并明确谁将完成这些工作，以及每一工作的起始时间。

2、工作计划将要说明具体的活动、总目标和时间安排。当项目很大时，需要将项目的各个部分做出详细的工作计划
当所有必须的工作被列出后，有必要将这些活动归纳成一个工作进度表。在工作进度表中，将表明活动的时间顺序，以及每项活动的起始时间。这将有助于每一个人理解项目的所有活动是如何进行的
4、申请者需简要介绍自己及其工作单位，简要介绍项目组成员及其工作单位、分工，尤其要说明项目成员从事该项目的经验及能力。
5、注意这一活动的时间是持续的、阶段性的、还是在特定的时间内。如果是阶段性的，要表明频次。如果是特定时间，要表明估计的起始和结束的时间。
指标：描述可以证明活动已经完成及表明达到目标程度的具体事件

【对技术支持的要求】
由申请人根据项目实施中的需要提出具体要求。
【督导和评估】
1.在项目设计时，制定评估指标，以及建立监督和评价系统是非常必要的

2.督导是项目实施过程中有关信息的收集和审查。它包括定期的检查以确定项目的活动是否正按计划进行和项目支出是否在预算之内，以便发现和改正问题。
3.评价是收集和分析有关项目效果和影响的过程。评价可在项目期间完成（如，在项目一个阶段结束后），或在整个项目结束后评价项目的影响。评价的目的是使项目设计者和实施者从项目中汲取经验，从而有助于计划将来的项目。
4.在项目实施计划书中需要描述监督和评价计划，说明何时完成监督和评价，以及由谁和如何完成。
5.评价是一个更加全面的审查和评估，它不仅针对项目的结果，也包括项目最初的设计，如与问题的相关性、问题与项目具体目标的关系、具体目标与策略的关系、策略与实施过程的关系、以及实施过程与结果的关系。
6.对项目影响的评价可通过测量项目活动的结果获得。评价试图确定：
项目达到预期目的的程度
项目活动的程度
是否项目完全按照计划实施
项目活动与项目效果的关系

【与其他项目的联系】
与项目规定活动、其它基金项目间的联系，
与当地以往及现在相关项目间的联系。

【推广应用】
在当地如何推广应用
【预算】
1．在项目实施计划书第一部分摘要中，将简要说明预算。一个详细的预算是计划书的最后一部分

2.预算是一个财务计划，它详细地说明项目实施所需要的资源
3．预算有如下用途：
估计各种类型的费用，以及项目活动需要的数目
项目实施期间，预算将有助于指导费用的支出
为对项目费用的监督使用提供一个基线
4．在项目预算中，将系统地计算已计划的投入和活动的预计费用
5．制定一个项目预算应注意以下几个方面：
项目所有活动需要的费用都要被包括
项目实施人员应参与预算的制定。他们最了解那些资源是必须的
当你不能十分准确地确定费用时，一定要做出估算。尽管计算一些实际数字要用去很多时间，但为了避免因预算不可信而被拒绝，这项工作一定要完成。
在总的费用下，对所有具体的支出应分类详细计算
尽管估计数一定要实际，但切记预算只是一个预先的计划，并不是最后的费用和价格
经费预算表
	 
	支出类别及活动名称
	单位
	数量
	单价
（人民币元）
	金额合计（人民币元）

	1.
	设备
	-
	-
	-
	-

	1.1
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	小计
	 
	 
	 
	 

	2.
	咨询服务
	-
	-
	-
	-

	2.1
	 
	 
	 
	 
	 

	2.2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	小计
	 
	 
	 
	 

	3.
	培训宣传
	-
	-
	-
	-

	3.1
	 
	 
	 
	 
	 

	3.2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	小计
	 
	 
	 
	 

	4.
	调查研究
	-
	-
	-
	-

	4.1
	 
	 
	 
	 
	 

	4.2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	小计
	 
	 
	 
	 

	5.
	其他
	-
	-
	-
	-

	5.1
	 
	 
	 
	 
	 

	5.2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	小计
	 
	 
	 
	 

	6.
	单位管理费
	-
	-
	-
	 

	7.
	不可预见费（5%）
	-
	-
	-
	 


