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顾名思义是管理项目的办公室。其主要功能是从合同签订开

始到项目结束对项目各个关键性的活动进行跟踪、监督和报

告，协调各个部门之间的关系，有时兼行使部分市场、技术

、质量和财务部门的功能，确保项目最终成功。下面从软件

企业的角度简单地谈一谈项目管理办公室的产生、性质、职

能以及它与各个部门的关系。 我国目前的软件企业大部分是

产品与项目相互杂合的企业，即每个企业都有一个或多个固

定的产品线，在这条线上按照用户的要求定制产品，每个被

要求定制的产品由于其差异（差异可能是需求不同或者实施

的团队的不同等）则常被称为项目。这些项目通常有三个里

程碑，一是用户测试通过后的上线试运行，二是初验，三是

终验。每个阶段持续的时间根据项目的大小不一样。对这样

的软件企业来讲，“项目最终成功”有两个明显的标志，一

是合同款全额收回，这标志着企业本身的项目目标已达到，

二是用户的投诉在最近的一年内零投诉或者即使有投诉也能

在短时间内给予响应，这标志着用户的项目目标也达到了。

要达到这两个目标可不是件容易的事情，主要原因是项目的

生命周期和产品的周期太长，而负责这个项目运作的市场部

门和技术部门都不可能自始至终只盯在这一个项目上。市场

部门可能在签完合同就不再关注技术部门的实施了，只有到

收款的时候才露面。而技术部门中的项目团队更是一个临时

性的组织，根据合同完成了必要的技术工作后可能就解散了



。那么在这中间有很多事情需要做，没有一个专门的组织来

做这些事情，一个好好的项目可能会很变得很糟糕。那么这

个专门的组织就是项目管理办公室。它的职能就是管理每一

个项目，从“生”管到“死”。 那么一个项目管理办公室需

要做哪些事情呢？按照项目的生命期，包括但不限于如下内

容： 1、合同的管理。 （1）正确性和准确性管理。这包括对

合同正本和合同各种附件、协议、补充的管理。一个大的合

同不仅内容很多，而且变更也很多，因此妥善地正确地记录

是应该的。现在的合同的介质一般都存有三种，纸质，CD和

电子文档，如果不做到一致性，可能会引起争议。 （2）保

密性。这个至关重要，合同的复印，借阅等应遵循相关规章

制度。 （3）变更管理。在变更后必须通知重要的项目干系

人。 （4）收尾管理。合同执行结束后相关管理。 2、项目信

息的起草与发布 （1）立项之初。一个项目一旦立项后或者

合同签订后，一般会给各职能部门和相关领导发布关于此项

目的信息。在项目管理中通常叫做项目章程的发布。它包括

项目的名称，来源，目标，项目团队的主要成员，合同号等

。不同的组织和个人可能需要不同的信息，如领导层可能关

注于项目的目标和合同额。财务部门可能只关注于项目用钱

的日期和合同号等。 （2）实施过程中的信息发布。根据项

目的进展情况随时向各项目干系人通报项目的状况。这里的

项目状况可能包括项目的状态如计划，成本，质量，时间等

，也包括产品的状态，如技术，方案，问题等。 项目管理办

公室，顾名思义是管理项目的办公室。其主要功能是从合同

签订开始到项目结束对项目各个关键性的活动进行跟踪、监

督和报告，协调各个部门之间的关系，有时兼行使部分市场



、技术、质量和财务部门的功能，确保项目最终成功。下面

从软件企业的角度简单地谈一谈项目管理办公室的产生、性

质、职能以及它与各个部门的关系。 我国目前的软件企业大

部分是产品与项目相互杂合的企业，即每个企业都有一个或

多个固定的产品线，在这条线上按照用户的要求定制产品，

每个被要求定制的产品由于其差异（差异可能是需求不同或

者实施的团队的不同等）则常被称为项目。这些项目通常有

三个里程碑，一是用户测试通过后的上线试运行，二是初验

，三是终验。每个阶段持续的时间根据项目的大小不一样。

对这样的软件企业来讲，“项目最终成功”有两个明显的标

志，一是合同款全额收回，这标志着企业本身的项目目标已

达到，二是用户的投诉在最近的一年内零投诉或者即使有投

诉也能在短时间内给予响应，这标志着用户的项目目标也达

到了。要达到这两个目标可不是件容易的事情，主要原因是

项目的生命周期和产品的周期太长，而负责这个项目运作的

市场部门和技术部门都不可能自始至终只盯在这一个项目上

。市场部门可能在签完合同就不再关注技术部门的实施了，

只有到收款的时候才露面。而技术部门中的项目团队更是一

个临时性的组织，根据合同完成了必要的技术工作后可能就

解散了。那么在这中间有很多事情需要做，没有一个专门的

组织来做这些事情，一个好好的项目可能会很变得很糟糕。

那么这个专门的组织就是项目管理办公室。它的职能就是管

理每一个项目，从“生”管到“死”。 那么一个项目管理办

公室需要做哪些事情呢？按照项目的生命期，包括但不限于

如下内容： 1、合同的管理。 （1）正确性和准确性管理。这

包括对合同正本和合同各种附件、协议、补充的管理。一个



大的合同不仅内容很多，而且变更也很多，因此妥善地正确

地记录是应该的。现在的合同的介质一般都存有三种，纸质

，CD和电子文档，如果不做到一致性，可能会引起争议。 

（2）保密性。这个至关重要，合同的复印，借阅等应遵循相

关规章制度。 （3）变更管理。在变更后必须通知重要的项

目干系人。 （4）收尾管理。合同执行结束后相关管理。 2、

项目信息的起草与发布 （1）立项之初。一个项目一旦立项

后或者合同签订后，一般会给各职能部门和相关领导发布关

于此项目的信息。在项目管理中通常叫做项目章程的发布。

它包括项目的名称，来源，目标，项目团队的主要成员，合

同号等。不同的组织和个人可能需要不同的信息，如领导层

可能关注于项目的目标和合同额。财务部门可能只关注于项

目用钱的日期和合同号等。 （2）实施过程中的信息发布。

根据项目的进展情况随时向各项目干系人通报项目的状况。

这里的项目状况可能包括项目的状态如计划，成本，质量，

时间等，也包括产品的状态，如技术，方案，问题等。（3）

项目收款状态的报告。这个是大家都比较关心的问题，可能

会每周向主要相关的人通报。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


