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अनुदान निवेदन ढाँचा मार्गनिर्देशन
सम्भव भएमा अनुदान निवेदन वर्ड डकुमेन्ट वा त्यस्तै अन्य ढाँचामा पेस गर्नुहोस्। अनुदान निवेदन अङ्ग्रेजी भाषामा पेस गर्नुपर्छ, तर १०,००० अमेरिकी डलर वा त्यसभन्दा कमका साना अनुदानका लागि नेपाली भाषामा निवेदन पेस गर्न सकिन्छ।
सारसङ्क्षेप
अनुदान निवेदन लामो (पाँच पृष्ठभन्दा बढी विवरणको) भएमा परियोजनाको सिंहावलोकन, यसका उद्देश्य, अपेक्षित परिणाम तथा गतिविधिहरू उपलब्ध गराइएको एक पृष्ठको कार्यकारी सारसङ्क्षेप तयार गर्नु उपयोगी हुनेछ।
1. पृष्ठभूमि/आवश्यकता मूल्याङ्कन
पृष्ठभूमि/आवश्यकता मूल्याङ्कन प्रस्तावको अत्यन्त महत्त्वपूर्ण भाग हो। यसले परियोजनाको समग्र औचित्य प्रस्तुत गर्छ: रणनीति तथा किन यो परियोजना कार्यान्वयन गर्नु आवश्यक छ। यसले परियोजनाको जोडदार औचित्य देखाएर तथा पहिचान गरिएको समस्यालाई सम्बोधन गर्न मद्दत गर्नमा परियोजनाको महत्त्वमाथि प्रकाश पार्दै आवश्यकता र अविलम्बताको भावना सञ्चार गर्नुपर्छ।
सामान्यतया, यस खण्डमा देहायका कुरा हुनुपर्छ:
स्थिति विश्लेषण
· प्रस्तावसँग सम्बद्ध सामान्य समस्या/मुद्दाहरू, उदाहरणार्थ, सङ्क्रमणकालीन न्याय प्रक्रियामा महिलाको असंलग्नता।
विशिष्ट समस्या कथन
· यस परियोजनाले सम्बोधन गर्न खोजेको विशेष समस्या/मुद्दा के हो?
· समस्या/मुद्दाका कस्ता प्रभावहरू हुन्छन्?
· रणनीतिक रूपमा तथा स्पष्ट रूपमा परिभाषित लक्ष्यित समूहहरू
समस्यासँग परियोजनाको सान्दर्भिकता
· यस परियोजनाले कसरी समस्याको समाधान गर्छ वा परियोजनाले समस्याको समाधानमा कसरी योगदान गर्न सक्छ भनी देखाउने।
· परियोजना के हो भन्नेबारे सङ्‍क्षेपमा उल्लेख गर्ने (बढी विस्तृत विवरण प्रस्तावको खण्ड २ मा दिइनुपर्छ)।
· निवेदन दिने सङ्गठन यस परियोजनालाई सञ्चालन गर्न किन योग्य र उपयुक्त छ? उपयुक्त भएमा यस परियोजनाको कार्यान्वयन गर्न योग्य बनाउन सङ्गठनले विगतमा के गरेको छ भन्ने कुरा समावेश गर्ने।
सहभागिता विश्लेषण
· मुख्य सरोकारवालाहरू (लक्ष्यित समूहहरू, लाभग्राहीहरू, साझेदारहरू, अन्य दाताहरू, आदि)को विवरण तथा विश्लेषण
२॰  परियोजनाको विवरण

यस खण्डमा परियोजनाका लक्ष्यित सरोकारवालाहरू/लाभग्राहीहरूको पहिचान गर्नुका साथै यो कहिलेसम्म चल्छ भन्ने उल्लेख गर्दै यसको सङ्‌क्षिप्त सिंहावलोकन उपलब्ध गराउनुपर्छ। सिद्धान्ततः यो खण्ड यथासम्भव सङ्‌क्षिप्त, एक वा दुई अनुच्छेद लामो भएमा राम्रो हुन्छ।
३॰  परियोजनाको लक्ष्य तथा उद्देश्यहरू
परियोजनाको लक्ष्य
परियोजनाको लक्ष्य भनेर प्राय: यसको उद्देश्यसँग झुक्‍किइन्छ। परियोजनाको लक्ष्य भनेको परियोजनाको विस्तृत र बृहत् उद्देश्य हो। यो प्राय: एउटा सामान्य वाक्यको हुन्छ। राष्ट्रिय तहको समेत लक्ष्य सकेसम्म सामान्य हुनुपर्छ, तर बृहत्तर लक्ष्यित क्षेत्र र मुद्दामा साँघुर्‍याउनुपर्छ। उदाहरणार्थ, द्वन्द्वपीडित सल्लाह केन्द्र स्थापना गर्ने कुनै परियोजनाको लक्ष्य "कानुनी प्रक्रियामा द्वन्द्वपीडितको पहुँचलाई सघाउने" हुन सक्छ।
परियोजनाका उद्देश्यहरू
परियोजनाका उद्देश्यहरू परियोजनाको लक्ष्यभन्दा धेरै बढी विशिष्ट हुन्छन् र ती परियोजनाका मापनयोग्य तथा परिमाण लिन सकिने उपलब्धिहरू हुन्। परियोजनाका उद्देश्यहरू यसका आफ्ना सबै चरणहरूमार्फत् इच्छा गरिएका उपलब्धिहरू हुन् र यिनले लाभग्राहीहरूको व्यवहारमा पार्ने प्रभाव वा त्यसमा आउने परिवर्तनलाई सम्बोधन गर्छन्। कुन‍ै पनि परियोजनाका कैयौँ उद्देश्यहरू हुन सक्छन् र सम्भव भएसम्म परियोजनाका उद्देश्यहरूलाई सकेसम्म स्मार्ट (S.M.A.R.T.) बनाउनुपर्छ।
· विशिष्ट 
(Specific)
समापनका आधारहरूसहित स्पष्ट रूपमा परिभाषित
· मापनयोग्य 
(Measurable)
वस्तुगत रूपमा परिमाण लिन तथा नाप्न सकिने
· हासिल गर्न सकिने 
(Achievable)
विद्यमान वातावरण तथा संसाधनको सीमाभित्र
· सान्दर्भिक 
(Relevant)
मिसनको कार्यादेश, क्षेत्र/देशको समस्यामा रणनीतिक सकारात्मक 

हस्तक्षेप
· समयबद्ध 
(Time-bound)
सम्पन्न गरिने गातिविधि वा सम्बद्ध परिणामहरूका लागि मिति 


परियोजनाका उद्देश्यहरूमाथि जोड दिन बुलेट प्वाइन्ट वा अङ्कको प्रयोग गर्न सुझाव दिइन्छ। उदाहरणार्थ, द्वन्द्वपीडित सल्लाह केन्द्र स्थापना गर्ने कुनै परियोजनाका उद्देश्य देहायका हुन सक्छन्:
· तीन महिनाभित्र सल्लाकार केन्द्रको कार्यकारी बोर्डमा भर्ना र छनौट गर्ने,
· सन् २०१० फेब्रुअरीभित्र स्थानीय समुदायका नागरिकहरूमा वितरणका लागि सल्लाहकार केन्द्रसम्बन्धी १०,००० जानकारीपत्रको प्रारूपण, प्रकाशन तथा वितरण गर्ने।
४॰ परियोजनाका गतिविधिहरू 
परियोजनाका गतिविधिहरू उपलब्ध संसाधनहरूको प्रयोग गरेर हुने यसका विशिष्ट कार्य/अवयवहरू हुन्: कसरी परियोजना सञ्चालन गरिनेछ। परियोजनाका गतिविधिहरूले परियोजनाका पहिचान गरिएका उद्देश्यहरू हासिल गर्न मद्दत गर्छन्। यसका गतिविधिहरू सकेसम्म पूर्ण, विशिष्ट (उपयुक्त लागे परिमाण लिन सकिने) र समयबद्ध हुनुपर्छ। तिनले कसले के गरिरहेको छ र त्यो निवेदक सङ्गठन वा साझेदार के हो भनेर स्पष्टसँग उल्लेख गर्नुपर्छ। परियोजनाका गतिविधिलाई विवरण वा बुलेट प्वाइन्ट प्रयोग गरेर उल्लेख गर्न सकिन्छ।
५॰ अपेक्षित उपलब्धि/परिणाम
अपेक्षित परिणामहरू विशिष्ट हुन्छन् र तिनले परियोजनाका उद्देश्यहरूलाई झल्काउनुपर्छ अथवा यस्ता परिणाम ती उद्देश्यहरूबाट आएको हुनुपर्छ। परिणामलाई सूचीकृत गर्नाले प्रस्ताव र यसको मूल्यको मूल्याङ्कन गर्न सजिलो हुन्छ। उदाहरणार्थ:
· "सल्लाह केन्द्रका लागि एउटा क्रियात्मक कार्यकारी बोर्डको गठन"
· "सल्लाह केन्द्रसम्बन्धी १०,००० जानकारी पत्र प्रकाशन गरी नागरिक, स्थानीय निकाय, गैससहरूलाई वितरण गर्ने।"
६॰ परियोजनाका आवश्यकताहरू
परियोजनाका सबै पक्षहरूलाई कार्यान्वयन गर्न आवश्यक केके छन् सङ्क्षेपमा लेख्‍ने। आवश्यकताहरूलाई कर्मचारी, सामग्री, उपकरण, तालिम, आदिअन्तर्गत छुट्याउने। निवेदक सङ्गठन, साझेदार सङ्गठन, आदि कसले संसाधन उपलब्ध गराउँछ भनी पहिचान गर्ने। सङ्गठनले के योगदान गरिरहेको छ भनेर विभिन्न तरिकाले देखाउन यो खण्डको प्रयोग गर्ने, उदाहरणार्थ: कर्मचारी, अनुवाद, यातायात, उपकरण, आदि।
७॰ कार्यान्वयन योजना/परियोजनाको समयतालिका
कार्यान्वयन योजना भनेको कसले के र कहिले गर्ने भनेर देखाउने एउटा दृश्याङ्कन हो। यसले पाठकलाई परियोजनाको क्रमबद्ध तथा कालक्रमिक प्रवाहलाई पढ्न सजिलो बनाउँछ। सचित्र खाकाको एउटा उदाहरण: 
	
	फेब्रुअरी (माघ…फागुन)
	मार्च (फागुन…चैत)
	अप्रिल (चैत…वैशाख)
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	x
	
	
	
	
	
	

	परियोजना, बजेट स्वीकृति
	X
	x
	
	
	
	
	
	

	होटेल कोठा रिजर्भ गर्ने
	X
	x
	
	
	
	
	
	

	कार्यसूचीलाई अन्तिम रूप दिने
	
	x
	
	
	
	
	
	

	सहभागी, विशेषज्ञलाई निमन्त्रणा
	
	x
	x
	
	
	
	
	

	सहभागी, विशेषज्ञहरूको टुङ्गो लगाउने
	
	
	x
	x
	
	
	
	

	भ्रमण विवरणको टुङ्गो
	
	
	x
	x
	x
	x
	
	


८॰ जोखिम मूल्याङ्कन
यस परियोजनालाई प्रभावकारी रूपमा कार्यान्वयन गर्नमा सम्भावित जोखिम केके छन् भनेर पहिचान गर्नुहोस्। यीमध्ये केही कुरा परियोजना र अनुदान निवेदकको नियन्त्रणभन्दा बाहिर हुन्छन्। यी जोखिमहरूलाई कम गर्न केकस्ता कदमहरू चालिएका छन्, प्रकाश पार्नुहोस्। उदाहरणार्थ, कुनै परियोजना सफल नमुना परियोजनामा आधारित छ कि छैन, सो परियोजना उक्त सङ्गठनले सफलतापूर्वक कार्यान्वयन गरेको उस्तै परियोजनामा आधारित छ कि छैन, परियोजनाको अनुगमन कति नजिकबाट गर्ने हो जस्ता कुरा उल्लेख गर्नुहोस्। 
९॰  अतिरिक्त महत्त्व: लैङ्गिक, सीमान्तीकृत समुदायहरू
लैङ्गिक तथा सीमान्तीकरण, आदि मुद्दाहरूमा साँचो अर्थमा लक्ष्यित परियोजनाहरूलाई प्राथमिकता दिइनेछ। तपाईँको परियोजनाले विशेषगरी यी समूहहरूलाई लक्ष्यित गरेको छ कि छैन, तपाईँको परियोजनाले यी महत्त्वपूर्ण लक्ष्यित समूहहरूमा सकारात्मक प्रभाव पार्न सक्ने उपायहरूका आधारमा परियोजनाको मूल्याङ्कन गर्नुहोस्।
१०॰ परियोजनाको दिगोपना
दिगोपनाले परियोजनाको दीर्घकालीन प्रभाव र लागत÷प्रभावकारिता वृद्धि गर्ने हुनाले सबै दाताहरूले यसलाई ठूलो महत्त्व दिन्छन्। परियोजना "एक मात्र" भएको अवस्थामा बाहेक यस खण्डमा परियोजनाले कसरी दिगो प्रभाव पार्नेछ र यदि कुनै सहयोग उपलब्ध गराइने भए दीर्घकालमा कस्तो सहयोग उपलब्ध गराइनेछ भन्ने उल्लेख गरिनुपर्छ। सम्भव भएमा भावी लगानी रणनीति प्रस्तुत गर्दै न्यायमार्फत् शान्ति अनुदानपछि पनि परियोजनाको निरन्तरताको एउटा योजनाको रूपरेखा उपलब्ध गराउँदा उपयोगी हुनेछ।
११॰ प्रवर्द्धनात्मक अवसरहरू
पत्रकार सम्मेलन, सञ्चार गतिविधि, आदिमार्फत् परियोजनासँग सम्बन्धित कस्तो प्रवर्द्धनात्मक गतिविधि गरिनेछ भन्नेबारे प्रकाश पार्नुहोस्। उच्चायुक्तको कार्यालय/संयुक्त राष्ट्रसङ्‍घीय शान्ति कोषको सहयोगलाई प्रवर्द्धन गर्न कस्ता प्रवर्द्धनात्मक अवसरहरू उपलब्ध हुनेछन् भन्ने पहिचान गर्न पनि यस खण्डको प्रयोग गर्नुहोस्। उदाहरणार्थ, के उच्चायुक्तको कार्यालयको प्रतीक चिन्ह कुनै प्रकाशन वा तालिम सामग्रीमा राखिनेछ? के उच्चायुक्तको कार्यालयबारे प्रेस विज्ञप्ति वा सङ्गठनको वेबसाइट, आदिमा उल्लेख गरिनेछ?
१२॰ परियोजना अनुगमन तथा मूल्याङ्कन
कार्यान्वयनका क्रममा परियोजना सही बाटोमा छ भन्ने कुरा सुनिश्चित गर्न कस्तो र कुन प्रक्रियाको व्यवस्था गरिनेछ (उदाहरणार्थ, नियमित बैठकहरू, अन्तरिम प्रगति प्रतिवेदन, सहभागीको मूल्याङ्कन) र परियोजना पूरा भएपछि त्यसका व्यक्त उद्देश्यहरूका आधारमा परियोजनाको मूल्याङ्कन कसरी गरिनेछ भनेर देखाउनु महत्त्वपूर्ण हुन्छ।
१३॰ बजेट
उच्चायुक्तको कार्यालयसँग बजेट तथा आर्थिक प्रतिवेदनको एउटा मानक ढाँचा छ। परियोजनासँग सम्बन्धित आर्थिक जानकारीलाई एकरूपता प्रदान गर्न सबै परियोजनाका बजेटहरूमा यसको प्रयोग गरिनुपर्छ। उच्चायुक्तको कार्यालयका नागरिक समाज अधिकृत र/वा आर्थिक एकाइले सल्लाह र यो ढाँचासम्बन्धी कुनै पनि प्रश्नको जवाफ दिनेछन्।
बजेट विवरण
बजेट विवरणले बजेटको थप व्याख्या गर्छ। विशिष्ट विवरणहरूलाई स्पष्ट पार्न सकिन्छ, जस्तै एकाइको गणना बजेट तालिकामा भएका ठाडो बक्सा (कोलम)हरूभन्दा बढी भएमा (उदाहरणार्थ, विशेषज्ञको सङ्ख्यालाई काम गरेको दिनको सङ्ख्यासँग र त्यसलाई दैनिक पारिश्रमिकसँग गुणन गर्दा) र यसरी यो कुरा पूर्णतया प्रतिविम्बित हुँदैन। बजेटका बढी सामान्य पक्षहरूलाई पनि विस्तार गर्न सकिन्छ। बजेट अपेक्षाकृत आधारभूत भए पनि यो पूर्णतया पारदर्शी हुन्छ कि हुँदैन र उच्चायुक्तको कार्यालयका कर्मचारी र अनुदान समितिद्वारा यसलाई सही रूपमा बुझिनेछ कि छैन भन्ने कुरालाई सावधानीपूर्वक विचार गर्ने यो एउटा महत्त्वपूर्ण अभ्यास हो। 
उदाहरणार्थ, कर्मचारीको पारिश्रमिकको बजेट बनाउँदा विवरणमा व्यक्तिले परियोजनामा कति प्रतिशत समय बिताउँछ भन्ने उल्लेख गर्नुपर्छ। यसमा प्रत्येक पदको भूमिका र जिम्मेवारी के हो भन्ने कुराको विवरण पनि उपलब्ध गराउनुपर्छ। प्रस्तावित परियोजनाको टोलीको कुनै सदस्य अर्को परियोजना वा पहलमा पनि काम गर्छ भने त्यो कुरा पनि उल्लेख गर्नुपर्छ।
आकस्मिक कोष
परियोजनाको प्रारम्भमा परियोजनाको सबै खर्चको पूर्वानुमान लगाउन नसकिने हुनाले बजेटमा पूर्वानुमान गर्न नसकिने खर्चका लागि उपयुक्त आकस्मिक कोष समावेश गर्नु स्वीकार्य हुन्छ। यस कोषबाट कुनै खर्च गर्नुपर्‍यो भने उच्चायुक्तको कार्यालयबाट पहिल्यै लिखित स्वीकृति प्राप्त गर्नु महत्त्वपूर्ण हुन्छ। 
परिशिष्ट: सङ्गठनबारे जानकारी
देहायका कुरासमेतको पृष्ठभूमि जानकारी सङ्क्षेपमा दिनुहोस्:
· सम्पर्क विवरण, उदाहरणार्थ, ठेगाना, टेलिफोन नम्बर, इमेल ठेगाना
· सङ्गठनको दर्ता नम्बर
· सभापति/अध्यक्षको नाम
· कर्मचारी/सदस्यको सङ्ख्या
· सङ्गठन कहिले र कहाँ स्थापना भएको हो
· सङ्गठनको मिसन र लक्ष्य
· सङ्गठनले काम गरिरहेका अन्य परियोजनाहरू, विशेषगरी न्यायमार्फत् शान्ति परियोजनासँग सान्दर्भिक
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