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三胞集团信息化需求提报及立项管理办法 

（三集信[2017]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

需求管理是在公司运营过程中，针对 IT 应用系统建立内部用户与 IT 之间对

需求的共同理解，维护需求与其它工作成果的一致性。为更好的开展 IT 需求管

理工作，同时提升内部工作效率和内部控制力，现对 IT 需求管理的工作流程和

管理办法等进行规范。 

第二条 适用范围 

本办法适用于三胞集团，各管理平台根据实际情况参照本办法推出相应文件

报集团审批后执行。 

第三条 定义与术语 

(一) IT项目：分为产品项目和应用项目,有明确的开始和结束时间,项目启

动时,就明确了项目的目标和时限,项目开发计划SDP(Software Developing Plan)

编制,明确了项目各阶段里程碑及人员和时间要求,开发计划作为项目开发进程

的指南。 

(二) IT需求：包括业务需求、用户需求、功能需求、系统需求、业务规则。 

第二章 管理职责 

第四条 职责分工 

(一) 需求提报部门负责： 

1. 梳理业务内容，统计业务发生量； 

2. 提报信息化需求，附所需相关材料； 

(二) 信息管理中心负责： 

1. 核实信息化需求，分析评估用户需求，并反馈评估结果； 

2. 按照需求报告开展信息化实施、测试、交付工作； 
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第三章 工作流程 

第五条 需求提出 

内部用户在协同办公系统中进行需求提报，对系统目前状况、存在问题、需

求表现、建议方案、影响范围、使用角色、期望完成日期、投入产出影响进行描

述。 

第六条 需求报告的审批 

需求报告由本部门负责人确认后，经分管本部门业务工作的集团总裁室领导

审批同意后，提交至信息管理中心。 

第七条 需求报告的反馈 

信息管理中心收到用户需求文档后，对用户需求进行分析评估，并与用户沟

通评估结果。需求分析结果，确定该需求业务影响范围，如业务影响范围超出需

求提交人所属部门，则加签至相关部门会签。确定为项目类的需求且产生实施费

用，需要进行立项申请流程及审批。 

第八条 需求测试及培训计划 

经信息管理中心和内部用户共同对测试报告签字确认后，系统测试完成； 信

息管理中心和内部用户共同编写培训文档，包含 IT 信息系统变更内容及实际业

务流程、业务功能变更内容； 

信息管理中心和内部用户按需共同制定培训计划和方案，并实施； 

第九条 需求交付及约束 

信息管理中心和内部用户共同确定系统上线日期，信息管理中心或需求部门

提前发布需求上线公告、并于上线后跟踪需求上线结果； 

系统上线后三个月内可对于需求范围内的内容进行调整/优化。超过此时间

范围须进行新需求的发起及排期处理。 

信息管理中心将会跟踪需求上线的实际应用,对于投入超过 10 个人天工或产

生费用的需求不上线或不使用，建议给予相应的扣分处理。 

第十条 需求变更与项目终止 

（一） 当需求发生变化时，需求提报部门可提出变更需求，变更需求按需

求提报的流程办理。 
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（二） 需求提报部门、分管信息化工作的集团总裁室分管领导有权终止已

经立项的需求。 

（三） 分管信息化工作的集团总裁室分管领导对项目实施上线有决策权。 

第四章 附则 

第十一条 处罚 

违反本办法规定，扣 5 分。 

第十二条 本规定的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗  

（一）执行责任岗：集团各中心； 

（二）培训责任岗：集团各中心总经理； 

（三）检查责任岗：集团信息管理中心。 

第十三条 本规定自签发之日起执行，原《三胞集团信息化需求提报及立项

管理制度》三集信企[2012]第一版同时废止。 

第十四条 本规定解释权归集团信息管理中心。  

第五章 附件 

附件一：《信息化需求提报流程》 
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1、 信息化需求申请审批流程







2、信息化需求提报申请表单：

		申请人

		

		申请部门

		



		申请事项

		



		期望完成日期

		

		联系人

		



		信息化需求

		（对系统目前状况、存在问题、需求表现、建议方案、影响范围、使用角色、期望完成日期、投入产出影响进行描述。）



		备注

		



		附件
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