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1 [bookmark: _Toc525972100][bookmark: _Toc63738096][bookmark: _Toc181584815][bookmark: _Toc222739656][bookmark: _Toc468448662][bookmark: _Toc512756449][bookmark: _Toc516288629][bookmark: _Toc518716696]
简介
1.1 [bookmark: _Toc485519702][bookmark: _Toc525972101][bookmark: _Toc63738097][bookmark: _Toc181088744][bookmark: _Toc181584816][bookmark: _Toc222739657][bookmark: _Toc26205337][bookmark: _Toc26520912][bookmark: _Toc26700152][bookmark: _Toc27216840][bookmark: _Toc37559945][bookmark: _Toc63738102]目的
通过变更管理流程，可以帮助所有实施IT变更的人员有一套规范的分步流程去更新或升级IT系统。从而保证由于变更而引起的对IT环境的影响降到最小，提高IT系统和服务的质量，为业务的快速发展提供更优质的IT服务。
1.2 [bookmark: _Toc181088745][bookmark: _Toc181584817][bookmark: _Toc222739658][bookmark: _Toc63738098]适用范围
适用于IT服务项目有关的一个或多个特定配置项（CI）实施变更的管理。变更管理流程涵盖客户IT系统的所有变更，包括：
· 主机系统；
· PC服务器；
· 业务系统；
· 所有中间件，包括数据库；
· 客户端（客户端相关设备的批量变更，遵循本变更过程； 单个客户终端的变更，授权工程师直接执行变更）；
· 网络设备 （直接连接客户端的桌面端网络设备的变更，授权工程师直接执行变更）；
· 相关安全系统；
· 通信设备及其软件；
不包括：
· 尚处于开发阶段的IT系统的变更；
· 不需要服务项目组介入的由用户控制的行为动作；
· 已有固定流程的轻微变更,包括口令更改，PC申请维护升级报废，个人用户IP地址申请更改，INTERNET申请，EMAIL申请等；
· 不包括变更所需要的开发。变更的部署将由发布管理过程管理。
· 单个客户终端的变更，授权工程师直接执行变更；
· 直接连接客户端的桌面端网络设备的变更，授权工程师直接执行变更

1.3 [bookmark: _Toc63738100][bookmark: _Toc181088746][bookmark: _Toc181584818][bookmark: _Toc222739659]术语表
· [bookmark: _Toc63738099]变更分类：
是指在维护过程中对系统或服务做出的各种改变，包括增补、移除和其他修改。
变更按照设备及技术类型进行分类，以便分配任务。 
	编号
	代码
	描述

	1
	服务器
	服务器及存储设备的硬件、操作系统

	2
	网络
	路由器、防火墙、交换机、IP地址

	3
	应用程序
	OA、Email系统等

	4
	桌面终端
	桌面端相关问题，Office、病毒等



· 变更分级
根据变更的风险大小，给变更分级，以保证项目组对变更必要的重视，以下是变更分级的参考原则。当变更符合高级别的某一项或多项时，即应该按该级别进行处理。
	考虑项目
	轻微变更
	一般变更
	重大变更

	对其他系统或应用的影响
	没有
	1个相关系统或应用
	多个相关系统或应用

	回退难度
	低
	有回退措施，较易执行
	很难或不可能回退

	对业务的影响
	基本没有影响
	对业务有较大影响
	对业务有重大影响

	变更的难度
	很容易，且有经验
	比较容易，有一定经验
	难，新技术，无经验。



· 紧急变更
变更必须很快得以实施，否则将严重影响服务的提供或SLA的达成。所有必须在2天内完成的变更，视为紧急变更。
· 正常变更：
为满足一项或多项业务要求，可以在预定的期限内完成的变更。通常要求的期限超过2天。
1.4 [bookmark: _Toc181088747][bookmark: _Toc181584819][bookmark: _Toc222739660]引用文件
【1】 《ISO/IEC 20000-1》
【2】 《IT服务管理手册》

2 [bookmark: _Toc181088748][bookmark: _Toc181584820][bookmark: _Toc222739661]职责
2.1 [bookmark: _Toc222739662]项目经理
· 接受变更请求(RFC)，并做初步筛选。
· 确保变更请求(RFC)得到评估、授权、控制和计划。 
· 确保所有相关人员都足够程度地引入到变更请求的评估中。
· 确保管理层得到足够关于变更的数量,影响度和成本的信息。
· 成立变更委员会，并领导和主持变更委员会(CAB)。
· 确保变更在符合组织风险和需求的情况下，并在适当的时间内实施。
· 协调变更的构建／测试和实施。
· 确保变更管理流程，制定相关工作步骤及准则。
· 提供复杂变更请求(RFC)的项目管理。
· 生成有效的管理报表。
· 制定变更项目计划和时间规划等。
· 更新项目记录，生成变更工单。
· 在整个变更中协调各工单，以维护变更项目的整体性。
· 确保变更在预定的时间，资源和成本内完成。
· 在必要时，确保恢复计划（Fallback Plan）得以正确实施。
2.2 [bookmark: _Toc207596572][bookmark: _Toc222739663]变更委员会(CAB)
· 评审所有提交的RFC,并确保它们的潜在影响和风险得到评估。
· 针对具体变更请求，评估并分派相应资源。
· 回顾所有已执行的变更，确保满足变更目的。
· 参加CAB会议和紧急CAB会议。
· 协助项目经理确定变更优先级及变更规划。
2.3 [bookmark: _Toc207596574][bookmark: _Toc222739664]变更实施人员
· 根据项目经理制定的变更实施计划。
· 执行分派的任务以推进变更项目。
· 向项目经理汇报工作进程。
· 现场负责变更实施。
3 [bookmark: _Toc181584826][bookmark: _Toc222739665]流程图
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4 [bookmark: _Toc208111949][bookmark: _Toc222739666]具体内容
4.1 [bookmark: _Toc207596577][bookmark: _Toc222739667][bookmark: _Toc180466658][bookmark: _Toc181088755][bookmark: _Toc181584827]变更请求
4.1.1 请求者确定变更请求，填写《变更请求表》提交给项目经理。
4.2 [bookmark: _Toc207596578][bookmark: _Toc222739668]记录和过滤变更
4.2.1 项目经理接受变更请求,检查变更请求的完整性和正确性，项目经理根据需要确定是否接受变更，项目经理接受变更请求之后，将变更请求登记到《变更管理表》当中。
4.3 [bookmark: _Toc182293527][bookmark: _Toc182295901][bookmark: _Toc183335345][bookmark: _Toc207596579][bookmark: _Toc222739669]评估紧急程度
4.3.1 项目经理和变更提交者一起按照1.3节“变更分级分类”判断所提交的变更是否为紧急变更。如果为紧急变更，则按紧急变更流程执行。
4.4 [bookmark: _Toc182293531][bookmark: _Toc182295905][bookmark: _Toc183335348][bookmark: _Toc207596580][bookmark: _Toc222739670]确定风险变更等级
4.4.1 项目经理和变更提交者一起按照1.3节“变更分级分类”判断所提交的变更的风险等级。如果为一般变更，则由项目经理负责批准和授权。如果为重大变更则由项目经理负责召集变更委员会进行讨论。
4.5 [bookmark: _Toc207596581][bookmark: _Toc222739671]影响和资源评估
4.5.1 对于轻微和一般变更，由项目经理确定变更对服务的影响以及变更使用资源的估计。
4.5.2 对于重大变更，由项目经理召集变更委员会讨论，确定变更对服务的影响以及变更使用资源的估计。
4.6 [bookmark: _Toc207596582][bookmark: _Toc222739672]批准
4.6.1 [bookmark: _Toc183335349]对于轻微和一般变更，由项目经理决定是否批准该请求变更。
4.6.2 对于重大变更，由项目经理召集变更委员会讨论，是否批准该请求变更。
4.6.3 如果批准，则进入制定变更计划阶段。如果拒绝变更请求，则由项目经理与变更请求者进行沟通。
4.7 [bookmark: _Toc207596583][bookmark: _Toc222739673]计划变更
4.7.1 项目经理安排人员与发布管理、配置管理协同工作确定变更计划，并在《变更管理表》中确认变更计划的执行日期。
4.8 [bookmark: _Toc207596584][bookmark: _Toc222739674]构建/测试和实施变更
4.8.1 [bookmark: _Toc181584876]构建阶段所需要完成的主要内容：
4.8.1.1 新的版本；
4.8.1.2 新的文档和手册；
4.8.1.3 安装程序；
4.8.1.4 备份计划；
4.8.1.5 变更的硬件；
4.8.1.6 回退计划；
4.8.1.7 变更计划；
4.8.2 变更管理在创建阶段负责控制、协调相关工作，必须完善《变更请求表》及相应的说明文件；
4.8.2.1 完整的《变更请求表》应传递给发布管理，并与发布管理及相关部门协调完成各项工作。 发布管理及相关部门必须确保有足够的资源分配给已经计划的变更。
4.9 [bookmark: _Toc181584880][bookmark: _Toc222739675]测试
4.9.1 测试内容可以包括：支持文档、备份计划、恢复程序、回退计划、变更实施、变更预期结果。
4.9.2 通过全面的测试改进并确定后续实施计划。
4.9.3 对于因资源问题，不能进行测试的，应在变更前提供必要的回退措施或应急预案。
4.10 [bookmark: _Toc222739676]发布
4.10.1 将经过测试的变更发布到实际运行系统，项目经理根据实际需要制定发布计划。
4.11 [bookmark: _Toc207596585][bookmark: _Toc222739677]评估变更
4.11.1 在变更实施后，按变更的风险级别由项目经理或变更委员会对变更的绩效和改进记录进行评审，评审结果应妥善保管并作为服务改进计划的输入。
4.12 [bookmark: _Toc207596586][bookmark: _Toc222739678]关闭变更
4.12.1 变更成功后，更新变更记录并通知配置管理。
4.12.2 从配置管理得到关于本次变更的配置变更确认后关闭变更请求。
4.13 [bookmark: _Toc207596587][bookmark: _Toc222739679]紧急变更
4.13.1 项目经理和变更提交者一起按照1.3节“变更分级分类”判断所提交的变更是否为紧急变更。如果为紧急变更，则按紧急变更流程执行。
4.14 [bookmark: _Toc207596588][bookmark: _Toc222739680]变更管理过程的KPI
4.14.1 变更管理流程设定如下几个方面的衡量标准：
4.14.1.1 每季度处理的每一类型的变更数量 
4.14.1.2 每季度执行恢复计划(Fallback plan)的变更数量
4.14.1.3 变更实施的成功率
4.14.1.4 紧急变更所占的比率
4.14.1.5 被拒绝的RFC的数量或比例
4.14.1.6 由变更引起的非计划宕机时间
4.14.1.7 项目经理就以上信息形成《服务月报》。
5 [bookmark: _Toc181088797][bookmark: _Toc181584898][bookmark: _Toc222739681]输出的文件和记录
	[bookmark: _Toc63738172]文件和记录
	文件属性
	完成的部门/职位

	《变更请求记录》
	D
	变更请求人

	《变更管理表》
	D
	项目组

	《服务月报》
	D
	项目组

	《发布计划》
	D
	项目组
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