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公司自主研发项目全程规范

1 范围

本文件规定了公司研发、技术体系对于提升产品质量，降低生产成本，开发新技术、新市场领域的

所有重大技术研发类项目工作。

本文件适用于公司自主研发项目的流程与管理。

2 规范类别

2.1 流程

从输入到输出的各项行动安排的程序。这些行动以确定的方式发生或执行，导致特定结果的实现。

强调事物进行中的次序或顺序的布置和安排。

2.2 项目组

根据研发需要由公司各部门相关技术、管理人员组成的工作团队，以项目任务为中心进行团队合作

开发，项目完成后自动解散。

3 基本要求

3.1 明确组织结构中各部门的职责

3.2 明确项目组长及成员

3.3 明确研发项目过程各阶段和环节的步骤

4 步骤与方法

4.1 项目的立项阶段

4.1.1 按照市场需要和客户要求，需求者进行市场分析，形成《项目意向书》，提出立项申请，

交由公司总经理和法人审批，通过后交技术和研发部论证。

4.1.2 技术和研发部，从技术角度评价项目可行性，要求7天提出意见，形成《技术可行性报告》。

4.1.3 技术和研发部门意见如果可行，则需在1个月内作出项目大致预算及所需时间估算。同时财

务部门参考研发费用余额提出意见。

4.1.4 项目组制定项目任务书。

4.2 项目的评估阶段
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4.2.1 由销售，财务，研发，技术部门负责人及公司总经理，法人和相关股东对项目任务书讨论

后，综合考虑市场，技术和财力等条件，作出项目进行与否的决定。这个流程在7天内完成。

4.2.2 由技术和研发部门负责，对前期预算下的方案进行详细论证，一般在1个月内完成，并提交

总经理最终确定立项与否。

4.3 项目的实施阶段

4.3.1 项目确立后，技术和研发部门需要按照实际列出大致预算及进程计划，财务部门需要配合

统筹好资金；

4.3.2 技术和研发部门根据多方意见进行必要的整改后，实施项目；

4.3.3 项目实施者需每周上报项目进度情况《项目进度周报》；

4.3.4 研发部经理对照《项目任务书》中的进度计划和《项目周报》中的执行情况，督导项目的

执行。

4.3.5 研发成果以档案形式由公司保存，同时看必要性，由公司进行专利申请。

4.4 项目结果评审阶段

项目经理提请验收，进行项目验收评审会议。
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