
附件3

2018年宁波市科协购买

科学普及服务项目申报表填写指南
一、封面

1.编号：申报表第一页右上角的“编号”由市科协统一填写。

2.项目名称：项目名称为购买目录中的名称，并确保与正文中的名称一致。

3.申报机构：请填写申报机构的全称，机构名称务必与登记证书上的信息一致。

4.项目负责人：即参与项目设计、监管、执行等方面的主要负责人，需对项目有充分的了解。

5.填表日期：根据实际情况填写。

二、项目基本信息

1.项目名称：即项目全称，请注意需与封面名称保持一致。

2.项目实施地点：请按照购买目录中的服务范围填写。如：宁波大市。

3.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50人、间接受益人数100人〕

4.项目周期：请以月数为单位填写，例：项目周期为七个月，则填写“7个月”。请注意：本次科协购买服务项目执行时间为：2018年6月到2018年12月 。

5.项目预算：项目预算总额为申请资金与自筹资金之和，预算资金要与后面的预算表总额保持一致，自筹资金数额不限，必须与申请资金一样专款专用。

6.项目领域：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，如有交叉，请以主要领域填写。请将对应领域前面的“□”涂黑（插入符号■），如果选择“其他”，请简要说明。

三、申报机构详细信息

申报机构信息，内容包括：机构名称、成立时间、登记证号、开户银行、开户名、银行账号、机构性质、服务领域、机构地址以及申报机构负责人〔姓名、手机、座机、电邮以及传真等〕、机构从事公益活动的经历、所获荣誉等、保证书。

请核对机构信息与登记证书信息是否一致。

请核对开户银行、户名、账号信息是否与开户证书信息是否一致。

请核对机构负责人通讯方式是否有误。 

四、项目方案

1.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，200字以内。

2.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服务，效果如何；针对该问题，本项目可以介入的方式和途径是怎样的？ 400字以内。

3.项目实施计划：活动名称、时间和具体形式、内容需填写清楚，表格中各要素需完整填写，行数不够可自行添加；注意项目预算表填写需和实施计划一一对应。

活动名称：请根据实际填写。

服务时间：服务时间可以具体到某个时间点（例如：2018年10月1日），也可以是一个时间段（2018年9月），此项务必填写。

服务频次：指此项活动计划开展的次数，请务必核算清楚，准确填写，此项务必填写。

活动内容与形式：活动内容请务必包含主题、形式、地点、服务对象人数、社工义工人数。

总计活动次数：请核算服务活动的总次数，例如小组活动35次，个案服务120人次。

4.请注意：活动需与目标相对应，即为达到目标，所开展的活动有哪些，以此类推。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。

五、项目团队的成员信息

包括项目内部团队以及外部支持团队成员信息。请注明专业特长，外部团队请注明是否有相关合同。

六、项目预算

按照业务费、管理费、其他费用、税费填写，要与附件2的项目预算表保持一致。

（一）业务费

业务费按照不超过项目预算的75%编报。
业务费预算是指为了实现项目活动目标、开展项目活动，或者提供服务所发生的费用。主要包括人员劳务成本、志愿者补贴、培训及活动费等。
（1）人员劳务成本。必须列明具体事项，此处指具体参与项目实施的人员的劳务成本（按投入比例计入）。人员劳务成本的标准，可参照市物价局、市人社局规定的标准或者行业工资的标准编报；没有现行标准的，可参照上一年度市统计局颁布的相关行业在岗员工的平均工资编报。人员劳务成本按照不超过业务费的20%编报。
（2）志愿者补贴。原则上按照每人不超过 50 元/天的补贴标准编报。
（3）培训及活动费。包括讲课费、茶水费、道具费、场地和设备租赁费等，其中讲课费参照甬财发〔2014〕268号文件精神执行。
（二）管理费

管理费按照不超过项目预算总支出10%的标准编报。
管理费是指在实施项目过程中发生的行政办公方面或者提供服务所发生的管理费用。
（1）行政和项目管理人员费用。根据项目实施周期以及行政管理人员投入工作比分摊；
（2）办公费、物业管理费。根据项目实施周期按比例计入。
（3）差旅费。实行综合定额标准，分项核定、总额控制。综合定额标准：住宿费，200元/人天；伙食费，100元/人天；交通费等其他费用80元/人天。综合定额标准是开支的上限，各项费用之间可以调剂使用。应在综合定额标准以内结算报销。
（三）其他费用

其他费用按照项目预算总支出15%的标准编报。
其他费用是指无法归属到上述业务活动费和管理费中的费用，包含税费。税费是指为申报项目运营产生的流转税及附加费，按照国家规定的税率提取编报。
对于必须购买固定资产的项目，其固定资产费用可列在“其他费用”中，并按照固定资产的项目周期折旧成本编报。


