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https://www.100test.com/kao_ti2020/450/2021_2022__E5_A6_82_

E4_BD_95_E5_81_9A_E5_c41_450023.htm 我们知道项目管理主

要包括计划管理，组织管理，过程管理，质量管理和风险管

理，下面我们将逐一解析以上各个部分。 一、如何作好项目

计划? 1. 如何安排项目实施? 凡事预则立，不论大事小事，不

论是小项目还是大项目，都必须要计划，通过划中使我们能

做总揽全局，胸中有数，而在项目计划中，里程碑计划又是

种极其具有杀伤力的，请看下表关于OA项目实施常见的里程

碑计划。 2. 我们如何管理项目组织及其职责? 一项事业，先

有了计划，我们还得确保有完成计划的人，而人员通过系列

的组织管理形式加以保证。 S省邮政OA项目组实行项目经理

负责制，建立了一套健全有效的组织和领导机构，是贯彻项

目意图和顺利进行项目实施的重要条件和保证。我们为项目

建立完整配套的实施和管理组织，配备精练高效的人员。 二

、如何搭建组织机构 建议客户和我们共同成立项目组。采用

项目领导小组下的各级项目组长负责制，并明确规范所属下

级各组的职责及组间协调关系。为项目验收，设置了直属项

目领导小组之下的双方共同组成的验收小组；为监控项目的

实施，保证项目的质量，在项目执行小组下设置了质量监控

组。这种结构是在多个大型项目项目中采用，并被验证为行

之有效的项目组织方案。 1. 机构中人员构成与职责 1.1 项目

领导小组 (1) 人员构成 S省邮政公司同OA项目组高级领导人

员各1-2人。 S省邮政公司同OA项目组项目总负责人(即执行

小组组长)各1人。 双方项目协调、管理人员。 组长由S省邮



政公司方面担任，副组长由我方面担任。 (2) 职责 审核批准

项目的总体方案，项目实施计划。 负责项目实施过程中的重

大事件的决策。 根据项目过程中的进度、质量、技术、资源

、风险等实行宏观监控。 负责组建验收小组，主持验收工作

。 协调涉及与项目有关的各方工作关系 1.2 项目执行组 (1) 人

员构成 主要是我方的项目技术和项目协调管理人员，客户方

则主要是，主管信息的部门或相关部门的技术人员。 项目总

负责人任组长，客户项目总负责人任组长，我方项目总负责

人任副组长。 该小组也可根据项目的实际情况分成几个小组

，分别负责应用软件、系统网络、文档管理、项目支持、质

量监控、行政保障工作。 在整个项目的执行过程中由项目支

持、质量监控、行政保障的人员组成项目协调管理小组；系

统试运行期间由应用软件、系统网络、文档管理的部分人员

组成系统维护小组。 (2) 执行组长职责 根据项目进展及工作

要求制定工作计划，并监督实施，控制进度。 协调项目组内

人员的分工合作，资源分配。 提出并确立业务整体需求，完

成系统分析和系统整体设计。 负责制定阶段验收标准和最终

验收标准，报领导小组审批。 (3) 应用软件人员职责： 完成

应用软件的业务需求分析、设计、开发、测试和安装。 提交

供验收的应用软件系统版本。 在系统试运行期内对应用软件

系统的修改更新。 (4) 系统网络人员职责： 负责主机、系统

软件、数据库及网络设备的到货、清点、自检、安装、调试

。 按照总体设计的要求进行设计、施工，并且在需要时根据

总体设计的变更来调整具体设计和施工。 在项目支持人员的

配合下组织对客户人员的技术培训。包括现场培训、基础理

论培训、国内培训等。 (5) 文档管理人员职责 制定项目的文



档编制计划。 依照计划编制和管理文档，记录项目实施过程

中的各项事件，将整个项目中的每一变化情况纳入受控状态

。使项目的各工作组都能及时得到项目进行的最新资料。按

照各类文档产生期限收集整理各类文档。控制文档格式，编

制文档清单，管理文档版本，与用户交接。 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 


