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目的/方针

通过产品实施过程确保项目实施活动科学、有效、顺利地开展，使产品能够得到正确的安装与使用，最终提供满足用户要求的产品。

范围

适用于公司所有项目的实施。

术语

无

角色与职责

	角色
	职责

	项目经理
	按照工程实施计划进行项目实施，管理与控制项目实施情况

检查项目组成员工作进展情况，并以周为单位提交报告。

根据相关文档进行验收。

移交相关工程信息。

审批验收文档

负责接收工程实施过程中的问题，进行处理

监控项目实施过程

	市场部
	执行项目实施所需求硬件采购

负责项目客户满意度调查

	CM工程师
	提供项目实施所需的软件产品。

对项目实施的过程文档、记录实施配置管理

	项目实施组
	负责接收工程实施过程中的问题，进行处理

监控项目实施过程

	分管领导
	项目实施情况进行监督与控制
协调解决项目实施中的问题


入口准则

项目实施及验收总体计划审批通过
输入

《项目实施及验收总体计划》
《项目实施申请表》
销售合同或者相关备忘录

流程图
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图1:产品实施过程示意图

主要活动

项目准备

在入场实施前，实施负责人应根据《项目实施及验收总体计划》做好文档与相关软、硬件的准备工作：

文档准备：实施负责人根据《项目实施申请表》检查相关文档是否已经提供，且文档齐全、内容正确有效；
硬件发放：市场部根据项目实施申请，执行项目所需硬件的采购工作，并提供给实施负责人。项目经理应跟踪督促设备的采购进展，确保项目的工期不受影响；

软件发行：CM工程师按照项目实施申请表从产品库提取软件产品（安装包和文档）发布给项目经理，并填写发行记录。
同时项目经理还应该确认产品安装环境的准备情况，确保在入场时相关的环境满足产品安装的要求，并填写于《项目实施客户确认表》中。
系统安装调试

项目实施负责人组织按照不同产品相应的《用户安装手册》实施安装与调试，安装调试过程中若出现问题则将问题发生的详细情况（如所做的操作、问题现象、提示信息、原因分析等）记录在《需求变更申请单》上并反馈给项目组，项目组分析问题情况，如果确实需要修改的，则项目组按照《变更管理过程》的要求实施后续步骤。
在安装调试过程中，现场实施人员应及时填写《安装调试报告》，在整个安装调试工作结束后，需将该文件交用户确认后作为项目的备档文件保存。

试运行

系统安装调试成功后，根据用户的要求确定是否进入试运行期。项目实施负责人应跟踪试运行的情况，及时处理试运行时产生的问题，并将问题发生的详细情况（如所做的操作、问题现象、提示信息、原因分析等）通过《需求变更申请单》反馈给项目组，由项目组根据实际情况决定是否负责按照《变更管理过程》的要求实施变更。

在试运行结束，需用户签署《项目试运行确认单》。

客户不认可试运行结果的，应向公司汇报，由公司与客户进行沟通确认，如果确实存在问题的，直接终止后续环节，项目经理应形成分析报告提交高管，由高管决定后续的工作安排，并给出任务。

用户培训

项目经理授权具备资格的人员，制作《客户培训计划》及《培训通知单》，根据项目策划时所制定的培训计划对客户进行系统培训，并形成《客户培训签到表》。

系统正式上线

系统试运行正常后，项目经理组织配合用户进行上线测试，上线测试通过后将系统正式切换上线，并跟踪其运行情况，若出现问题通过《需求变更申请单》反馈给项目组，由项目组根据实际情况决定是否负责按照《变更管理过程》的要求实施变更。
项目验收

验收准备

项目经理在系统正式上线运行正常后，整理验收文档（大项目为《系统安装验收报告》与《技术档案表》，小项目为《安装验收报告》），备份数据。项目经理在填写完验收报告后须以电子邮件方式提交CM工程师和客户服务部审批，批准后将同样以电子邮件形式反馈给项目经理。

项目经理将需要移交给用户的资料、设备、产品、密码等填写于《项目验收移交客户资料清单》中以便于进行项目移交工作。

验收测试

项目经理协助用户参照合同规定的验收准则进行工程验收：

完成验收测试，形成验收测试记录，并获得用户的签字盖章：

以用户为主导时，由项目组协助用户完成系统的验收测试，并形成用户要求的验收测试报告；

以项目组为主导时，由项目组根据《验收测试规程》实施验收测试，并形成《功能测试情况表》；

确认并解决验收测试时发现的问题

验收确认

项目经理负责：

在离开现场前与用户完成项目移交，提交《项目验收移交客户资料清单》给用户签字确认，一式两份，双方各执一份。

提交用户《售后服务承诺卡》。

跟踪并配合用户完成验收文档的签字与盖章；

跟踪并配合用户将签字与盖章后的验收报告、功能测试情况表传真回公司，并从用户处取得原件带回公司；

验收中的遗留问题填写在验收报告中反馈给客户服务部进行跟踪。

　　项目验收后，项目经理应将产品实施过程中输出的所有文档、资料、记录提交给CM工程师，由CM工程师实施配置管理。

项目实施过程监控

在项目实施过程中，项目经理通过项目周报向公司分管领导汇报项目进展与实施中的问题，公司分管领导对项目实施情况进行监督与控制。

具体要求详见《项目监督和控制过程》的相关要求。

项目实施完成后形成《项目实施总结报告》，并纳入配置库管理。

输出

《系统安装验收报告》（附件为项目总结报告、功能测试情况表、售后服务承诺卡）
《安装验收报告》
《客户培训计划》

《培训通知单》

《客户培训签到表》
《项目验收移交客户资料清单》

出口准则

完成验收
引用文档

项目监督和控制过程
《客户需求受理规程》
使用模板

《项目实施及验收总体计划》

《项目实施申请表》

《项目实施客户确认表》

《需求变更申请单》

《客户培训签到表》

《系统安装验收报告》

《安装验收报告》

​《功能测试情况表》
《售后服务承诺卡》

《项目实施总结报告》

《项目验收移交客户资料清单》
《技术档案表》

《培训通知单》
《客户培训计划》
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