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前言

为推动项目管理师职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在项目管理师从业人员中推行国家职业资格
证书制度，中国就业培训技术指导中心在完成《国家职业标准·项目管理师》（以下简称《标准》）
制定工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他有关专家，编写了项目管理师国家职
业资格培训系列教程。
项目管理师国家职业资格培训系列教程紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业活动为导向、以职业
能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对项目管理师职业活动领域，按照职业
功能模块分级别编写。
项目管理师国家职业资格培训系列教程共包括《项目管理师（基础知识）》《项目管理员（国家职业
资格四级）》《助理项目管理师（国家职业资格三级）》《项目管理师（国家职业资格二级）》《高
级项目管理师（国家职业资格一级）》5本。
《项目管理师（基础知识）》内容涵盖《标准》的“基本要求”，是各级别项目管理师均需掌握的基
础知识；其他各级别教程的章对应于《标准》的“职业功能”，节对应于《标准》的“工作内容”，
节中阐述的内容对应于《标准》的“能力要求”和“相关知识”。
本书是项目管理师国家职业资格培训系列教程中的一本，适用于对项目管理师的职业资格培训，是国
家职业技能鉴定推荐辅导用书。
本书第1章、第10章由陈长兵编写，第2章由李英侠编写，第3章由刘伊生、赵雪峰编写，第4章由杨敏
编写，第5章由张婀娜编写，第6章、第7章由宋守信、李森编写，第8章由王亚慧编写，第9章由周荣喜
编写，第11章由詹伟编写，第12章由谢小钦编写。
本书在编写过程中得到了国家职业技能鉴定项目管理专家委员会秘书处、北京华夏精英项目管理咨询
有限公司、中国项目管理师网等单位的大力支持与协助，在此一并表示衷心的感谢。
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内容概要

本书由中国就业培训技术指导中心按照标准、教材、题库相衔接的原则组织编写，是国家职业技能鉴
定推荐辅导用书。
书中内容根据《国家职业标准·项目管理师》要求编写。
    本书介绍了项目管理师应掌握的能力要求和相关知识，涉及项目启动，项目范围管理，项目进度管
理，进度管理软件的应用，项目费用管理，项目质量管理，质量控制(QC)小组，安全、健康与环境，
项目人力资源管理，项目沟通管理，项目风险管理，项目采购与合同管理，项目收尾与后评价等内容
。
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书籍目录

第1章  项目启动  第1节  项目需求分析    学习单元1  项目需求建议书的审定    学习单元2  项目构思  第2
节  项目可行性研究    学习单元1  项目投资分析    学习单元2  项目初步可行性研究报告的审核    学习单
元3  项目详细可行性研究报告的编写    学习单元4  项目评估第2章  项目范围管理  第1节  项目范围计划   
学习单元1  编制项目章程    学习单元2    审核、修订项目范围说明书    学习单元3  项目范围计划编制    
学习单元4  编制项目范围管理计划  第2节  项目范围控制    学习单元1  验收项目可交付成果    学习单元2 
分析项目范围变更    学习单元3  更新项目范围管理计划第3章  项目进度管理  第1节  项目进度计划    学
习单元1  编制项目进度管理计划    学习单元2  网络计划的时间参数    学习单元3  时标网络计划   第2节  
项目进度控制    学习单元1  项目进度偏差分析    学习单元2  项目进度计划的调整    学习单元3  项目进度
预测  第3节  项目进度管理软件的应用    学习单元1  项目进度计划软件的应用      学习单元2  项目进度控
制软件的应用第4章  项目费用管理  第1节  项目费用计划    学习单元1  确定项目费用基准    学习单元2  
编制费用管理计划  第2节  项目费用管理计划的实施    学习单元1  审计项目费用    学习单元2  项目费用
管理计划实施  第3节  项目费用控制    学习单元1  项目费用偏差分析    学习单元2  挣值方法第5章  项目
质量管理  第1节  项目质量计划    学习单元1  分析质量检查表    学习单元2  审核质量计划    学习单元3  编
制质量成本计划    学习单元4  编制质量管理计划  第2节  项目质量保证    学习单元1  项目质量保证相关
标准    学习单元2  编写质量成本报告、分析质量成本    学习单元3  实施质量管理计划    学习单元4  实施
项目质量持续改进  第3节  项目质量控制    学习单元1  质量控制方法    学习单元2  质量偏差分析、纠偏   
学习单元3  质量控制(QC)小组第6章  安全、健康与环境  第1节  安全管理    学习单元1  安全管理计划    
学习单元2  安全事故处理    学习单元3  重大安全事故应急管理  第2节  环境保护    学习单元1  环境保护
计划的制定    学习单元2  特殊污染防治    学习单元3  水污染防治    学习单元4  噪声控制第7章  项目人力
资源管理  第1节  项目人力资源管理计划    学习单元1  组织结构制定方法    学习单元2  工作分析的方法   
学习单元3  人力资源规划和开发方法    学习单元4  人员配备计划和管理    学习单元5  培训计划制订    学
习单元6  绩效管理  第2节  组织建设    学习单元1  项目团队的组建    学习单元2  项目团队发展阶段    学习
单元3  激励原则和方法    学习单元4  组织成员冲突管理第8章  项目沟通管理  第1节  项目沟通计划    学
习单元1  项目利益相关者分析    学习单元2  项目沟通计划的审定    学习单元3  项目沟通管理计划  第2节 
项目沟通信息管理    学习单元1  项目管理信息系统的总体规划    学习单元2  项目信息管理系统的设计    
学习单元3  项目进展报告的编写    学习单元4  项目信息管理系统的实施第9章  项目风险管理  第1节  项
目风险管理计划    学习单元1  项目风险定量评估    学习单元2  项目风险应对计划    学习单元3  编写项目
风险管理计划  第2节  项目风险控制    学习单元1  项目风险监控    学习单元2  风险应对计划的更新第10
章  项目采购与合同管理  第1节  项目采购计划    学习单元1  项目采购计划的内容    学习单元2  项目采购
计划控制  第2节  项目采购执行    学习单元1  项目招投标管理    学习单元2  项目谈判与合同管理第11章  
项目综合管理  第1节  项目整体管理计划    学习单元1  项目整体管理计划的编制    学习单元2  项目计划
的总体优化    学习单元3  项目资源的综合平衡  第2节  项目整体变更控制第12章  项目收尾与后评价  第1
节  合同收尾    学习单元1  审核合同条款    学习单元2  制定合同收尾程序    学习单元3  评审移交项目    
第2节  管理收尾    学习单元1  制定管理收尾程序    学习单元2  项目审计    学习单元3  项目资料验收    学
习单元4  项目质量验收    学习单元5  终止项目    第3节  项目后评价    学习单元1  项目利益相关者满意度
调查    学习单元2  项目后评价参考文献
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章节摘录

插图：二、更新项目范围管理计划的基本步骤审核评估后再更新是项目范围管理计划更新的基本原则
，也是基本程序。
一般而言，更新项目范围管理计划要遵循以下基本步骤：1.请求项目利益相关者，尤其是项目团队、
客户和出资方等提出潜在的范围变更需求。
2.可以采用简易方式或电子邮件方式记录小型项目的范围变更，采用正式的变更申请表格记录大型项
目的范围变更请求。
需要注意的是务必以书面形式记载项目变更，而不要轻易执行任何口头范围变更请求。
3.将变更请求记录到范围变更日志中，以对变更进行追踪。
4.范围变更申请人应定义变更的商业价值或实际价值，以辅助出资方作出最终变更决策。
5.项目经理将范围变更请求转给项目变更控制委员会（Change Control Board，CCB）进一步评估。
项目范围变更很可能需要额外的项目资金、资源与时间，因此，应建立包括来自不同领域的项目利益
相关者在内的变更控制委员会，以评估范围变更对项目或组织带来的影响。
这个委员会应当由具有代表性的人员组成，而且有能力在管理上作出承诺。
CCB需要界定以下几个问题：范围变更发生时要确定项目经理能做些什么以及不能做些什么；规定一
个大家都同意的办法，以便提出变更并评估其对项目基准的影响；说明批准或者不批准变更所需的时
间、工作量和经费。
许多变更控制系统都包括一个变更控制委员会，负责批准或抵制变更要求。
控制委员会的权力和责任应该仔细界定，并且要取得主要利益相关者的同意。
在一些大型复杂项目中，可能会有很多控制委员会，他们负有不同的职责。
在评估项目范围变更时，项目变更委员会首先需要确定研究范围变更请求的时间。
如果变更评估时间会导致项目进度延迟，就需要项目出资方决定是否进行变更评估。
如果出资方初步同意进行变更评估，就需要通过修改进度计划和费用预算反映这一新情况。
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编辑推荐

《项目管理师(国家职业资格2级)》：用于国家职业技能鉴定
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