專案需求建議書（RFP）
A. 
專案資訊 
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	文件起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案目標
描述完成專案的時間、品質要求等方面的資訊
	


C. 
工作描述（SOW）
描述執行專案的具體工作
	


D. 
可交付結果
描述執行專案的階段，完成專案任務的主要交付結果等方面的資訊
	


E. 
合約類型
描述使用哪種性質的合約
	


F. 
付款方式
描述付款的時間、金額、幣種、方式等
	


G. 
建議書的內容
描述建議書應包括的具體內容
	


H. 
建議書的評價標準
描述評價建議書的主要標準，包括價格、技術方案、專案管理方法、經驗與資質等方面
	

	


I. 
提交建議書的時間、地點要求
描述建議書的截止日期、提交的地點等資訊
	


專案授權書
A. 
專案資訊
提供專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等與專案相關的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	授權書起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案授權書
描述專案的工作任務，被任命的專案經理的姓名，專案經理的職責、權力等方面的資訊
	授權書發出人姓名：

	職務：

	授權書接受人姓名：

	職務：

	抄送人：
	職務：

	
	

	
	

	
	

	專案任務描述


	專案經理的職責


	專案經理的權力


	授權人職務：

	簽字：


專案管理計畫相關文件檢查表
A. 
專案資訊
提供專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等與專案相關的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	文件起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


	請回答如下問題並做出選擇

	這是更新後的專案計畫嗎？如果是，更新的原因是：                                   


	 FORMCHECKBOX 
 
是
	 FORMCHECKBOX 
 
否

	專案的年度預算是否提供？如果是，每年度是多少？

	預算額：     
	年度：     
	資金到位了嗎？
	 FORMCHECKBOX 
 
是
	 FORMCHECKBOX 
 
否

	預算額：     
	年度：     
	資金到位了嗎？
	 FORMCHECKBOX 
 
是
	 FORMCHECKBOX 
 
否

	預算額：      
	年度：     
	資金到位了嗎？
	 FORMCHECKBOX 
 
是
	 FORMCHECKBOX 
 
否


專案關係人名單
列出專案執行過程中涉及的相關人員的資訊
	職務
	姓名
	電話
	E-mail

	專案經理
	     
	     
	     

	專案發起人
	     
	     
	     

	技術總負責人
	     
	     
	     

	採購負責人
	     
	     
	     

	專案小組成員
	     
	     
	     

	專案小組成員
	
	
	

	專案小組成員
	
	
	

	專案小組成員
	
	
	

	專案小組成員
	
	
	

	專案小組成員
	
	
	

	專案小組成員
	     
	     
	     

	客戶代表
	     
	     
	     

	其他利益相關者

	     
	     
	     


供應商/分承包商資訊
公司名稱：     
	職務
	姓名
	電話
	E-mail

	專案經理
	     
	     
	     

	技術負責人
	     
	     
	     

	合約管理者
	     
	     
	     

	其他人

	     
	     
	     


B. 
專案概述
提供關於專案需要解決的問題、專案的工作任務、專案目標、專案管理採用的方法等的資訊
業務需求/難題
定義需要滿足的業務需求或需要解決的業務難題
工作描述
詳細描述需要完成的工作任務
專案目標
提供專案的工期、成本、品質性能以及工作範疇方面的要求
專案管理方法
描述專案管理採用的戰略、遵循的流程以及使用的工具等資訊
C. 
技術要求
提供關於專案的技術參數、性能指標、設計要求、實施規範以及技術方面的培訓計畫等的資訊
     
D. 
相關人員簽名
	姓名
	職務
	簽名
	日期

	     

	
	
	

	     

	
	
	

	     

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	     

	
	
	


E. 
專案計畫文件匯總
檢查專案計畫是否包含下列文件
□  專案範疇說明書
描述專案交付結果和工作範疇的書面文件
□  關鍵的成功因素
描述關於專案管理、專案團隊建設、客戶關係管理等方面關鍵的成功因素方面的書面文件，以便得到專案小組成員的理解、接受和達成共識
□  工作分解結構（WBS）
是以專案的交付結果為導向而分解出的、表明專案具體工作任務的書面文件，它定義了整個專案的工作範疇
□  組織分解結構（OBS）
提供專案溝通與彙報渠道，角色與職責，以及授權等方面資訊的組織機構方式
□  成本/效益分析
提供關於專案成本與收益，專案的貨幣價值等方面的資訊，以便團隊進行財務方面的分析，並作出經濟決策
□  資源管理計畫
描述執行專案需要資源方面資訊的書面文件
□  時程管理計畫
提供用甘特圖表示的專案進度計畫，包括專案的開始日期、里程碑事件、活動之間的先後邏輯關係、活動歷時、交付日期等資訊
□  風險管理計畫
描述在專案執行過程中可能出現的所有風險事件，每個風險嚴重程度，以及應急措施的書面文件
□  採購管理計畫 

描述為了完成專案任務，需要從專案組織以外獲取的產品或服務的種類和數量的書面文件
□  品質管理計畫
提供確保產品或服務品質的責任人，工作程式與作業指導書，以及品質檢驗與控制的措施等書面資訊
□  溝通管理計畫
定義專案利益相關者對專案資訊方面的需要，包括誰、在何時、以什麼方式需要何種資訊等
□  配置管理計畫
提供關於定義和控制專案變更管理，文件版本以及設計變更方面的管理方式
□  專案成本估算
關於專案成本和預算的書面文件，內容包括專案的總體預算、成本估算以及額外需要的資源等等
專案工作說明書/專案需求文件
A. 
專案資訊
提供專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等與專案相關的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	文件起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案背景
描述專案的產生背景、決策依據、需要解決的問題等方面的背景資訊
	


C. 
專案目標
描述專案的工期、成本、品質、範疇等方面的資訊
	


D. 
專案的階段/可交付結果
描述執行專案的階段，完成專案任務的主要交付結果等方面的資訊
	


E. 
主要里程碑事件
描述專案的重大里程碑事件或日期等方面的資訊
	


F. 
主要資源要求
描述專案需要消耗的資源，包括人力資源、設備、材料、服務等
	


G. 
專案的風險情況
描述專案的主要風險
	


H. 
專案的接受標準
描述完成專案任務後客戶驗收產品或服務的標準
	


I. 
專案的假設條件
描述在專案執行過程中，現在不具備但為了計畫的方便而假設具備的各種條件
	


J. 
專案的制約因素
描述專案執行的各種制約因素，包括執行組織內部以及執行組織以外的因素
	


專案範疇說明書
A. 
專案資訊
提供專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等與專案相關的一般資訊
	專案名稱:
	     
	起草人:
	     

	專案經理:
	     
	日期:
	     

	專案發起人:
	     
	最新更新日期:
	     


B. 
專案的交付結果
陳述專案的交付結果（產品的技術參數）以及完成專案的衡量指標
	     



C. 
實施專案的方法
詳細陳述專案是依靠內部自己完成，還是需要外部力量的幫助和介入，以及專案範疇變更管理的方法
	     



D. 
專案的工作範疇
確定專案需要完成的工作，包括相關的業務要求
	     



E. 
例外工作
確定不屬於專案範疇的工作，包括相關的業務要求
	


工作分解結構（WBS）詞典
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	計畫起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
工作分解結構詞典
描述工作分解結構的活動名稱，每個活動的歷時估計、成本估計，每個活動的前導活動以及責任人等方面的資訊
	WBS編碼
	活動名稱
	歷時估計
	成本估計
	前導活動
	責任人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	     
	
	
	
	

	
	     
	
	
	
	

	
	     
	
	
	
	

	
	     
	
	
	
	


專案資源計畫表
A. 
概述
提供關於專案名稱、專案經理、專案發起人的姓名以及其他與專案有關的有用資訊 

	專案名稱:
	     
	起草人:
	     

	專案經理:
	     
	日期:
	     

	專案發起人:
	     
	最新更新日期:
	     


B.
資源描述
確定完成專案任務所需要的主要資源，這些資源主要包括人員、資金、設備、設施、材料、分包商以及資訊技術等

     
C.
資源數量
對專案需要的每種資源進行如下分析: 1) 估計每種資源的成本； 2) 是否具備； 3)估計人力資源和設備資源的資格與品質要求以及其產能
	資源名稱
	成本估計
	現有情況
	品質要求
	產能

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     

	     

	     
	     
	     
	     


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


D.
人力資源的使用計畫
在確定人力資源需求後，還要以月為單位建立人員使用計畫
	人力資源分類
	月
	月
	月
	月
	月
	月

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


專案成本估算表
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	文件起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案成本估算
分別估算出人工成本、非人工成本、不可預見的費用等方面的成本
	人工成本
	活動名稱
	需要的人力資源
	需要的時間
	單位時間的工資標準
	小計

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	人工成本合計
	

	非人工成本
	非人力資源的分類
	非人力資源的數量
	單價
	小計

	
	材料
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	設備
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	差旅及通信費
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	管理費用
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	其他
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	非人工成本合計
	

	不可預見費用
	

	總計
	


專案品質計畫
A. 
概述
提供專案名稱、客戶、名稱、專案經理與專案發起人姓名等與專案相關的一般資訊 

	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	計畫起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B.
專案範疇
按照專案範疇說明書的要求描述專案的工作範疇、主要交付結果、專案總體目標、客戶需求、應遵循的程式等方面的資訊
     
C.
專案的交付結果
描述專案的主要交付結果，包括合約規定的交付結果以及重大里程碑事件
     
D.
交付結果的接受標準
描述交付結果的接受標準或者產品測試的驗收標準，詳細列出客戶提出的相關品質標準
     
E.
品質保證計畫
確定專案品質保證活動，包括專案品質責任人、工作程式、作業指導書、里程碑檢查清單、測試標準和流程、品質事故報告及溝通渠道，以及持續改進措施等
     
F.
品質監督及控制措施
提供有關品質監督與品質控制的措施
     
G.
品質責任
確定與專案品質相關的責任人，包括產品測試、過程評審、品質檢查等
     
專案變更管理
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	計畫起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
變更的概述
描述變更的方面、申請人，以及變更的理由等方面的資訊
	基準計畫要求


	變更描述


	變更理由


	變更申請人（單位/職務）：

	簽名：


C. 
變更引起的修訂活動
描述由於變更而引起的專案工作分解結果及其進度、成本、品質等方面的資訊
	WBS
	進度
	成本
	品質
	其他

	工作包
	     
	
	     
	     

	工作包
	     
	
	     
	     

	工作包
	
	
	
	

	工作包
	
	
	
	

	工作包
	
	
	
	

	工作包
	
	
	
	

	工作包
	     
	
	     
	     

	其他
	     
	
	     
	     


D. 
變更影響評價
提供由於變更而對專案的進度、預算、品質、技術、範疇、合約等方面影響的書面資訊
	對進度產生的影響


	對預算產生的影響


	對產品品質產生的影響


	對應用技術產生的影響


	對專案範疇產生的影響


	對合約產生的影響


	對客戶關係產生的影響


	對其他方面產生的影響



E. 
專案變更控制委員會（CCB）意見
提供專案變更委員會關於專案變更的決策意見
	     

	批准
	CCB主席簽字：

	     

	否決
	


F. 
客戶意見
提供客戶關於專案變更的決策意見
	     

	批准
	簽署意見並簽字：

	
	擱置

	

	     

	否決
	


專案階段性評審報告
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	報告起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案階段性評審報告
從完成專案的進度、成本、品質、團隊管理、客戶關係等方面進行評價
	評審階段：                             自                                                      至


	自上次評審以來的主要成就


	專案實施的當前狀態


	上次評審提出問題解決情況


	當前出現或預見可能出現的問題


	解決這些問題的方案有哪些？計畫採取的措施是什麼？


	下次評審預計實現的里程碑有哪些？


	專案經理的意見
簽名：



專案會議紀要
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	文件起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
通知資訊
描述會議通知的發起人、被通知者以及會議時間等等方面的資訊
	致：

	發自：
	日期：


C. 
會議資訊
描述會議的召集者、時間、地點、目的等方面的資訊
	日期：

	開始時間：
	結束時間：
	地點：

	召集者：

	電話：
	傳真：
	電子郵件：

	發起者：

	電話：
	傳真：
	電子郵件：

	會議目的：



D. 
會議議程
描述會議的主要議題、主要發言者以及時間安排等方面的資訊
	會議內容

	主持者
	時間安排

	歡迎和情況介紹

	
	

	會議目的

	
	

	專案計畫執行中出現的問題

	
	

	合約執行方面的問題

	
	

	 客戶方面的反饋

	
	

	其他需要討論的問題

	
	

	專案經理的特別補充

	
	

	總結

	
	


E. 
會議紀要
記錄會議的主要精神、達成的協議以及下一步的行動計畫等方面的資訊
	


專案自我評價表
A. 
專案資訊
提供專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等關於專案的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	自我評價人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
角色與職責
提供自我評價人在專案中的角色、職責等方面的資訊
你在專案中的角色是什麼？負責的主要任務有哪些？
C. 
自我評價
提供自我評價人在完成任務、達到工作標準、團隊建設、經驗教訓等方面的資訊
	  你對自己的總體評價並說明理由 
                       
	 FORMCHECKBOX 
 
很滿意
	 FORMCHECKBOX 
 
滿意
	 FORMCHECKBOX 
 
不滿意

	你對自己負責工作如下目標的評價：  
進度：                       FORMCHECKBOX 
    低於標準                 FORMCHECKBOX 
  達到標準            FORMCHECKBOX 
   高於標準
成本：                       FORMCHECKBOX 
    低於標準                 FORMCHECKBOX 
   達到標準           FORMCHECKBOX 
   高於標準
品質性能：                 FORMCHECKBOX 
     低於標準                FORMCHECKBOX 
   達到標準           FORMCHECKBOX 
    高於標準

	你成功地完成了專案任務嗎？如何證明？如果不成功，原因是什麼？


	在專案實施過程中, 你遇到了哪些困難和挑戰? 是如何克服的? 為何要採取這種方法?


	你在建設高效專案團隊和促進資訊溝通方面作出了哪些貢獻? 



	你在該專案中積累了哪些成功的經驗教訓? 又吸取了哪些失敗的教訓？


	如果再作一次，你將採用哪些不同的方法？


	專案經理評語
簽名：



專案總結報告
A. 
專案資訊
提供關於專案名稱、客戶名稱、專案經理以及專案發起人姓名等方面的一般資訊
	專案名稱：
	     
	客戶名稱：
	     

	專案經理：
	     
	報告起草人：
	     

	專案發起人：
	     
	日期：
	     


B. 
專案背景與要求
提供有關專案背景、目標、專案方案等方面的資訊
C. 
專案總結
從完成專案的進度、成本、品質、團隊管理、客戶關係等方面進行評價
	完成了專案的哪些交付結果
	沒有完成的工作是哪些？原因是什麼？


	對專案的總體評價


	進度方面評價：
專案實際進展情況與計畫進度如何?
哪些方面的工作本來應多花些時間?
在進度上發生了哪些變化?
我們用到了哪些進度控制方法?

	

	成本方面評價：
專案實際成本與計畫預算相比如何? 
哪些方面的工作本來應多花些資金?
預算怎樣才能作得更準確些?
	

	品質方面評價：
專案的品質符合客戶的具體要求嗎?
在品質方面發生了哪些問題? 是如何處理的?
客戶對專案的品質要求發生了哪些變更? 

客戶對專案的最終移交成果是否滿意? 

以後如何更好地理解客戶的品質要求？
	

	人員管理與團隊建設方面評價：
小組成員是否理解他們的角色?
 是否存在有人工作分配負擔過重或過輕的情況?
成員之間的協作情況如何? 角色分配是否合適?
運用的激勵、領導方式、監督方法是否有效？
小組成員在哪些方面得到了鍛煉與成長？

	

	溝通交流方面評價：
小組成員對專案的目標、客戶要求是否有充分的瞭解？
成員是否迅速地交流自己遇到的問題？
有沒有利益相關者在交流溝通中被忽略？
今後的專案在交流溝通上可作哪些改進？

	

	技術與方法評價：
該專案運用了哪些新技術？它們如何促使專案的成功？
專案跟蹤與控制的方法是否發揮了作用？
什麼樣的改進可能有用？

	

	客戶關係評價：
專案運用了哪些客戶關係管理的方法？其效果如何？
客戶的反饋與抱怨是如何被管理的？
採取了哪些增強客戶滿意度的措施？

	

	 合約管理評審：
合約前期招標、談判方面積累了哪些成功的做法？
合約履行過程中的衝突是如何得到處理的？
在與合約方打交道方面積累了哪些經驗？
合約方的職能履行得如何？如何改進？ 

	

	 經驗教訓：
該專案有哪些成功的經驗？ 又有哪些失敗的教訓？
如果有機會重新作這個專案，應該怎樣去作？

	

	發起人意見：
                                                                                                                      簽名：
日期：
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