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	流程圖
	活動
	任務說明

	外部啟動
內部啟動
初需求調研
開始
制定專案計劃
評審
結束
不通過
通過

	內部啟動
	1、總經理或主管簽署專案經理任命書；
2、專案經理確認合約簽署或中標通知書；
3、專案經理填寫專案核算啟動申請單；
4、專案經理提交專案核算啟動申請單至主管處核准，確認專案編號，並存檔；
5、專案經理組織專案成員召開內部專案啟動會/動員會；

	
	外部啟動
	1、專案經理與使用者策劃啟動會事宜；
2、專案經理準備專案啟動彙報材料；
3、召開專案啟動會；
4、啟動會結束，專案經理需提交專案快報給專案助理。

	
	初步需求調研
	1、專案經理梳理合約和專案實施內容；
2、專案經理走訪業務部門，瞭解各業務系統管理與使用情況；
3、專案經理整理甲方各業務部門及第三方的通訊錄；
4、專案經理整理系統整合調研表；
5、專案經理識別專案風險，填寫專案風險管理表；

	
	制定專案計劃
	1、專案經理根據調研與合約情況，編寫專案計劃書；
2、專案經理將計劃書等專案檔案進行歸檔；
3、專案經理組織專案評審；

	
	專案計劃評審
	1、專案經理發起專案計劃評審；
2、組織、跟蹤評審直至結束。
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