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目的

通过本文件规范评审活动，确保公司的评审活动过程规范、评审问题得到跟踪与解决，提高评审的效率、保证评审质量。

范围

适用于产品开发类项目、合同开发类项目、维护开发类项目、实施类项目。

术语

无
角色与职责

	角色
	职责

	评审委员会
	负责受理评审申请，确定评审组组长，跟踪评审实施情况

	评审组长
	选择评审成员，负责确定评审重点、评审分工，组织实施评审，跟踪评审问题的完成情况

	被评审人
	负责提供并介绍评审资料，回答评审组提出的疑问，根据评审结果组织修改评审资料

	评审组成员
	参与评审，并对评审资料提出评审意见

	会议记录员
	在技术评审会议、会议评审中记录会议发现的问题

	问题责任人
	根据评审意见解决问题

	问题验证人
	跟踪评审发现问题的解决情况


入口准则

产生评审需求

输入

被评审资料
《评审申请单》

流程图
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主要步骤

本文件适用于公司所有的评审活动。根据评审的内容特点，评审活动可分为管理类评审和技术类评审，适用范围如下：

管理类评审：与管理相关的评审活动，如立项评审、项目计划评审、里程碑评审、结项评审等。管理评审方式包括：会议、会签、审批三种；
技术类评审：与技术相关的评审活动，如可行性分析评审、需求评审、概要设计评审、详细设计评审、代码走查、测试用例评审等。技术评审一般采用同行评审方式，主要包括：技术评审会议、组内评审、书面轮查、个人复查四种。
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图1: 评审方式示意图

技术类评审

技术评审会议

技术评审会议需召开正式的会议，且对会议的准备工作有严格的要求，要求在评审时使用评审检查单，由规定的角色参与评审，并输出明确的评审报告。其主要步骤要求如下：

	步骤
	主要负责人
	主要工作

	评审准备
	项目评审委员会

评审组长

评审组成员
	项目评审委员会受理《评审申请单》，确定评审组长

评审组长负责选择评审组成员和会议记录员 

评审组长根据评审内容形成《评审检查单》，确定评审重点和各评审组成员的检查重点

评审组长制定《评审计划》

评审组长至少提前三天将《评审计划》、《评审检查单》和评审资料以邮件方式发送给评审组成员，明确《评审检查单》的回收时间

	会前检查
	评审组成员

评审组长
	评审组成员在规定的时间内完成评审资料的书面审核，并填写《评审检查单》

评审组长在规定的回收时间点回收并审核评审组成员的《评审检查单》

评审组长总结评审预查中的问题，反馈给被评审人

评审组长评价评审准备工作充分性，决定是否按期召开会议

	召开会议
	评审组长

被评审人

评审组成员

会议记录员
	评审组长介绍会议议程与会议纪律

被评审人介绍被评审文档

被评审人对评审组的《评审检查单》上的问题进行回答

评审组成员根据被评审人的解答补充提问，并就其解答做出简要的讨论

评审组长控制会议的进程，若针对某一问题的讨论超过十分钟仍不能确定结果，则作为一个问题记录下来，并进入下一议题

会议记录员在《会议纪要》中逐条记录会议中提出的问题

	形成评审结论
	评审组长

评审组成员
	评审组长根据《会议纪要》拟订《评审报告》，确认评审发现的问题，指定问题的解决时限与问题责任人、问题验证人，确定评审结论

评审组成员对《评审报告》提出补充意见

评审组长确定《评审报告》，并通知评审组成员与被评审人

《评审检查单》、《评审报告》纳入配置管理

	问题修改、验证、跟踪
	评审组长

问题责任人

问题验证人


	问题责任人根据《评审报告》要求，完成后续工作， 填写《评审问题跟踪表》并报告问题验证人

问题验证人检查问题完成的符合性与正确性，并在《缺陷跟踪表》中记录

评审组长负责跟踪问题的是否按时解决，确认评审是否结束

项目评审委员会负责评审相关记录的配置管理，并在评审完成后将相关资料反馈给被评审人


输入：被评审资料
     《评审申请单》
输出：《评审检查单》
《评审计划》

《评审报告》

《缺陷跟踪表》

《会议纪要》

组内评审

　　组内评审通常是以组内会议的方式出现，要求指定的角色参与并形成会议纪要。

	步骤
	主要负责人
	主要工作

	评审准备
	评审组长
	选择评审组成员，指定会议记录员，确定评审的重点、《评审检查单》

确定评审时间，提前以邮件方式通知评审组成员

	召开会议
	被评审人

评审组成员

评审组长

会议记录员
	被评审人逐条介绍被评审文档

评审组成员依据评审检查单提出意见，并进行适当的讨论。评审组组长控制会议的进程

会议记录员在《会议纪要》中逐条记录会议中提出的问题

评审组组长确定评审发现的问题的解决时限、问题责任人、问题验证人

	问题修改、验证与跟踪
	问题责任人

问题验证人
	问题责任人根据《会议纪要》以修订状态逐条对被评审文档进行修订，并在文档修订页上进行标记，填写《评审问题跟踪表》并报告问题验证人

问题验证人根据《会议纪要》逐条复查修订状态，确认问题是否得到正确的解决，并在《评审问题跟踪表》中记录

评审组长负责跟踪问题的是否按时解决，确认评审是否结束

《会议纪要》应进行项目的配置管理


输入：被评审资料
     《评审申请单》
输出：《会议纪要》

《缺陷跟踪表》

书面轮查

书面轮查是指被评审人将评审资料发送给评审组成员，由他们逐个进行书面式的检查并反馈检查结果，再由被评审人综合大家的意见完成评审资料的修改。

	步骤
	主要负责人
	主要工作

	评审准备
	评审组长

被评审人
	评审组长确定评审组成员

被评审人将评审资料MAIL给向评审组成员，明确评审意见回收时间、评审重点与注释要求。

	书面检查
	评审组成员
	评审组成员根据检查重点，直接在评审资料上做出注释，或用修订状态标示修改说明

在指定的时间内将评审资料、意见反馈给被评审人

	问题修改与跟踪
	被评审人
	被评审人根据各个评审组成员返回的评审意见，逐条对评审文档进行修订，并在修订页中做出标记。

若有重大的修改应重复轮查步骤，直到评审资料达成共识。

评审资料最终提交评审组长，审批通过后纳入配置管理


输入：被评审资料
输出：评审资料
个人复查

个人复查是指由被评审人完成产品后，由指定的单个检查人对其工作产品进行独立检查并提供检查意见的方式。个人复查的步骤如下：

被评审人形成工作产品并完成自查后，将工作产品提供给指定的复查人；

复查人检查工作产品，若发现问题，可采取以下方式反馈问题：

与被评审人直接沟通问题，并达成共识；

对于文档，可以在文档中采用修订状态方式直接做出修改；

对于代码，应将代码问题纳入缺陷管理；

被评审人根据复查人的意见修改工作产品，并再次提供给复查人确认直到通过。

输入：被评审资料
输出：评审资料
管理类评审

管理类评审主要针对管理活动实施情况的评审，主要有三种方式：会议、会签、审批。根据评审内容的不同，可以选择不同的评审的方式。

会议

会议评审是召开正式的评审会议并得出评审结论的方法。会议评审的步骤如下：

项目评审委员会指定评审组组长与评审组成员，组建评审组；

评审组长确定评审时间、内容、地点、评审重点等要求，形成评审通知；

评审组长至少提前1天将评审通知与评审资料邮件发送给评审组成员；

评审组长召开正式评审会议，讨论相关议题，指定的会议记录员在《会议纪要》中逐条记录会议中提出的问题，评审组长控制会议的进程，并确定评审问题的解决时限与问题责任人；

评审组长根据评审组的评审意见形成《评审报告》，《评审报告》中应列出评审发现的问题，并反馈给与会人员与被评审人；

评审发现的问题应纳入问题管理（参见《项目跟踪和控制过程》）。问题责任人在完成问题修改后，应填写《评审问题跟踪表》并报告问题验证人；

问题验证人检查问题的完成的符合性与正确性，并在《评审问题跟踪表》中记录；

评审组长负责跟踪问题是否按时解决，确认评审是否可以结束

项目评审委员会负责进行评审相关记录的配置管理，并在评审完成后将相关资料反馈给被评审人。 

输入：被评审资料
     《评审申请单》
输出：《评审报告》

《项目监控数据表_问题跟踪》

《会议纪要》

会签

会签评审是将评审资料提供给评审组成员，由评审组成员在会签表上填写评审意见，项目评审委员会根据评审成员的意见确定最终评审结论的方法。其步骤如下：

项目评审委员会确定评审组成员；

项目评审委员会将评审资料MAIL给评审成员，强调评审重点与完成时间；

评审组成员阅读评审资料，并在《会签表》上填写评审意见；

项目评审委员会综合评审组成员的意见，在《会签表》上形成评审结论并反馈给评审组成员与被评审人；

评审发现的问题应纳入问题管理（参见《项目跟踪和控制过程》），由被评审人进行修改，项目评审委员会进行跟踪；

项目评审委员会负责进行评审相关记录的配置管理，并在评审完成后将相关资料反馈给被评审人。

输入：被评审资料
输出：《会签表》
审批

审批是直接将评审资料提供给审批人，由其完成资料评审并在评审资料上直接批写评审意见的方法。其步骤如下：

被评审人完成评审资料后，直接发送给审批人。

审批人阅读评审资料，若评审通过则直接在评审资料上填写审批意见；若评审不通过，则填写意见，并将评审的问题反馈给被评审人。

被评审人根据审批人的意见修改评审资料，直到评审通过。

输入：被评审资料
输出：评审资料
输出

《评审检查单》

《评审计划》

《评审报告》

《评审问题跟踪表》

《会议纪要》

《会签表》

评审资料
出口准则

评审已经得出评审结论
引用文档

无
使用模板

评审申请单

立项评审检查单

里程碑评审检查单

需求评审检查单

评审计划

评审报告

评审问题跟踪表

会议纪要

会签表
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