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***项目成立需求申请

[bookmark: _GoBack]一、总论

（1） 项目背景

（2） 项目来源

（3） …



二、项目小组构成及职责

（1） …

（2） …

（3） …



三、项目计划

（1） …

（2） …

（3） …



四、资源投入

（1） …

（2） …

    

5、 风险分析

（1） …

（2） …



六、项目产出

（3） 产出目标

（4） 衡量指标



七、成果评估标准

（1） …

（2） …

  

八、其他特殊事项







声明：

申请人在立项准备过程中履行了勤勉和诚信的责任，并确信本申请报告的内容是真实、准确的。



                                          申请人（签字）：        

                                        日期：  年   月   日



Administrator
文件附件
附件一：项目成立需求申请（模板）.docx


[bookmark: _GoBack]项目组架构（重大）

项目名称：                         

项目类型：

1. □战略部署类  □基金项目类  □产业集团运营管理类  □职能协同类

2. 重大项目    □非重大项目



领导组：

组长：              

副组长：            

组员1：              ；组员X：              

注：项目需求经董事长审定后，成立项目领导小组，原则上不变。



执行组：

组长：              

副组长：            

组员1：              ；组员X：              



工作小组（按需）X：

组长：              

副组长：            

组员1：              ；组员X：              



助理：                 

项目秘书：              








项目组架构（非重大）

项目名称：              

项目类型：

1. □战略部署类  □基金项目类  □产业集团运营管理类  □职能协同类

2. □重大项目    非重大项目



项目小组：

组长：              

组员1：              

组员2：              

组员X：              



助理：                 

项目秘书：              

注：项目需求经董事长审定后，成立项目小组，原则上不变。

Administrator
文件附件
附件二：项目组架构（模板）.docx


项目调整确认单



因                致使                   项目出现调整，现对调整事项作如下明确：

1. 涉及调整工作事项：

1)                                                                 ；

2)                                                                 ；

3)                                                                 。



2. 涉及调整人员：

1)                                                                 ；

2)                                                                 ；

3)                                                                 。



此文一经审批通过，即日生效，核心人员调整需在OA公示。













项目负责人：             

[bookmark: _GoBack] 助理：             

日期：             

Administrator
文件附件
附件三：项目调整确认单（模板）.docx


项目里程碑节点计划表（模板） 

		项目里程碑计划表

		编号		项目里程碑计划（以发文为准）

				关键任务节点目标		完成时间		责任人		配合人

		一









		二









		三









		四













项目计划分解表（模板）

		项目计划分解表

		编号		项目里程碑计划（以发文为准）								项目分解计划																重要会议

				关键任务节点目标		完成时间		责任人		配合人		序号		项目分解任务
（每周/两周）		计划时间
（每周/两周）		实际完成时间		交付成果
（计划/报告等）		成果简要说明		任务执行人		任务成果审定人		会议类型
（里程碑节点汇报会、专项工作汇报会、双周/月度例会/其他）		会议日期		参会人员		会前资料		决策事项

		一										1

												2

												3

												4

												5

		二										1

												2

												3

												4

												5

		三										1

												2

												3

												4

												5

		四										1

												2

												3

												4

												5





Administrator
文件附件
附件四：项目里程碑计划、项目分解计划表（模板）.xlsx


***项目结项报告

		项目编号

		

		项目名称

		



		项目负责人

		

		项目组成员

		



		负责部门

		

		协作部门

		



		提出时间

		

		要求完成时间

		

		实际完成时间

		



		1、 项目概述

（1） 项目背景：

（2） 项目目的：

（3） 预期成果目标：



2、 项目总结

（1） 项目准备阶段：

（2） 项目实施阶段：

（3） 实际项目成果：



























		项目组长（签字）：                                 日期：
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文件附件
附件五：项目结项报告（模板）.docx






[bookmark: _GoBack]
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附件六：项目小组管理工作流程.docx


		项目小组跟踪记录表



		系统编号

		

		项目名称

		 

		项目描述

		　



		项目状态

		

		成立日期

		

		截止日期

		



		密级

		

		对接助理

		

		对接协理

		



		项目小组情况



		序号

		组名

		组长

		项目小组成员情况



		1

		

		

		



		项目工作计划



		序号

		里程碑节点

		计划日期

		完成情况

		备注



		1

		

		

		

		　



		2

		

		

		

		　



		项目小组变更和进展



		序号

		项目小组调整更新记录

		更新日期

		备注



		1

		

		

		　



		2

		

		

		



		序号

		项目进展更新记录

		更新日期

		备注



		1

		

		

		　



		2
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文件附件
附件七：项目跟踪表TR版.doc




三 胞 集 团 有 限 公 司



关于成立XX项目小组的通知

三集董助通【2017】   号



为确保XX项目专项工作的顺利推进，经集总室研究，决定成立XX项目（以下简称“项目”）工作小组，具体情况如下：

1、 组织安排

工作小组：

组  长：

执行组长：

组  员： 

[bookmark: _GoBack]项目助理：

项目秘书：



2、 工作推进计划表

		序号

		关键任务节点目标

		完成时间

		责任人

		配合人



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		







3、 例会反馈机制

项目小组成立后，每  周  上午/下午召开例会，形成会议纪要。董事长助理每周向董事长反馈会议内容及工作进展。

本通知解释权归集团董事长助理室。



签发：



                                 年     月     日

第 1 页 共 1 页
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附件八：关于成立XX项目小组的通知（发文版）.docx




三 胞 集 团 有 限 公 司



关于调整XX项目小组的通知（更新）

三集董助通【2017】   号



为确保XX项目专项工作的顺利推进，经集总室研究，决定调整XX项目（以下简称“项目”）工作小组，具体情况如下：



1、 组织安排【更新】

工作小组：

组  长：

执行组长：

组  员： 

[bookmark: _GoBack]项目助理：

项目秘书：



2、 工作推进计划表【更新】

		序号

		关键任务节点目标

		完成时间

		责任人

		配合人



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		







3、 例会反馈机制【更新】

项目小组成立后，每  周  上午/下午召开例会，形成会议纪要。董事长助理每周向董事长反馈会议内容及工作进展。

本通知解释权归集团董事长助理室。

签发：



                                 年     月     日

第 1 页 共 1 页
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附件九：关于调整XX项目小组的通知（发文版）.docx




