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1 目的

本规程描述在产品正式发布后对外发行前，由开发项目组和项目实施部门/客户服务部门之间进行产品验收测试和实施/服务移交的活动。由公司项目实施部门/客户服务部门组织对发布产品和文档进行确认验收，确保发布的产品和文档满足用户需求；开发项目组对项目实施人员、客户服务人员进行培训，以便产品的实施、售后服务工作移交给项目实施部门/客户服务部门能够顺利进行。

2 角色与职责

	角色
	职责

	开发项目组
	产品正式发布后，将产品以及产品文档移交给项目实施部门、客户服务部门；

负责对项目实施人员、客户服务人员进行培训，完成产品知识转移；

协助项目实施部门、客户服务部门进行验收测试；

	项目实施部门客户服务部门
	负责从用户需求角度对产品功能和文档进行功能符合性验证，确保产品功能和文档满足用户需求；

接受开发项目组培训，掌握产品知识和技能，能够顺利实施产品和进行产品售后服务。

	人力资源部门
	协助组织培训

	
	


3 入口准则

产品正式发布后，所有移交产品包和文档已按《产品移交文档清单》要求准备就绪且向项目实施部门/客户服务部门提出产品移交申请。

4 输入

软件产品包/升级包

《产品移交文档清单》要求的文档

《产品移交申请表》

《确认测试报告》

5 主要步骤

	流程名称：产品移交规程

	编号：
	页码：1/1

	描述：描述产品正式发布后，对外发行前、开发项目组与项目实施部门/客户服务部门进行产品验收测试和实施、服务移交的过程。

	流程目标：规范产品发布环节开发项目组与项目实施部门/客户服务部门移交活动，确保产品功能和文档符合用户需求以及实施、售后服务工作顺利移交

	驱动事件：产品正式发布、移交文档准备就绪、项目经理提交产品移交申请

	输入：软件产品包/升级包、移交文档、产品移交申请表

	输出：产品移交申请表、培训记录、确认测试报告

	流程涉及的部门或角色：开发项目组、项目实施/客户服务部门、人力资源部门

	与其它流程的关系：前一个流程产品发布规程、后一个活动产品对外发行活动

	关键控制点：完备性检查、确认验收
	流程负责人：项目实施部门/客户服务部门

	流程图
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[001] 移交申请

项目经理提出产品移交申请，填写《产品移交申请表》并提交产品包或升级包、《确认测试报告》以及根据《产品移交文档清单》要求的文档。 

[002] 完备性检查

项目实施部门/客户服务部门收到产品移交申请表，产品包或升级包以及相关文档。

根据《产品移交申请表》和《产品移交文档清单》内容以及各文档模板要求，确认文档和产品是否完备和符合规范。

如提供的产品包和文档不完备或不符合规范，项目实施部门/客户服务部门将产品移交申请表退还给项目经理，要求其准备完毕后再次提交移交申请。

[003] 构建验收测试环境

项目实施部门/客户服务部门根据项目组提供的测试案例，遵循《验收测试规程》要求制定《验收测试计划》；

根据验收测试计划，构建验收测试环境，按照安装手册或产品升级包说明中的升级步骤安装产品包或升级包。

记录安装过程中的出现的异常问题。

[004] 培训

开发项目组按《产品移交申请表》计划的时间组织内部培训，通过培训教材以及验收测试环境，针对产品功能、主要业务流程、安装/升级注意事项、操作说明等内容对项目实施部门/客户服务部门和营销管理部门相关人员进行培训，确保项目实施人员和客户服务人员掌握产品实施和售后服务的知识和技能。

培训结果形成培训记录《培训签到表》，必要时候采取评价措施(测试或现场安装方式)对培训效果进行评价。

[005] 验收测试

项目实施部门／客户服务部门按计划组织完成验收测试工作（主要测试类型：功能测试和文档测试），从用户角度对需求进行验证，参见《验收测试规程》。

项目组对确认验收工作提供支持。

测试结果和测试过程中出现的异常问题记录在《验收测试报告》中。

验收测试通过准则：没有一个严重级别缺陷;中等级别缺陷<10个;缺陷严重级别判断由项目经理和验收测试人员共同确定。

如验收测试不通过，将验收测试报告以及产品移交申请表返回给项目经理；由项目组完成修改并测试通过，重新发布后再次提交移交申请。

[006] 记录 

验收测试通过后，将产品移交过程的主要输出文档（《产品移交申请表》、《验收测试报告》）分别由项目组和项目实施部门/客户服务部门归档,纳入配置管理；《培训签到表》由人力资源部门归档；

项目组要将《验收测试报告》中列出的问题，纳入本项目的缺陷管理。

6 输出

《产品移交申请表》

《验收测试报告》

《培训签到表》

7 出口准则
产品和文档完备规范并通过验收测试；培训工作完成；输出文档全部进入配置管理

8 引用文档

验收测试规程

9使用模版
产品移交申请表

产品移交文档清单

验收测试计划

验收测试报告

培训签到表
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