项目需求简报
开工前确认目标、范围和验收，减少“我以为你知道”。
项目背景
项目：[名称]；负责人：[姓名]；版本：[日期 / 版本号]
现状：[谁在什么场景遇到什么问题？]
目标与成功标准
目标：[希望改变的结果]
验收指标：[基线] → [目标]；验证方式：[材料 / 测试]
交付范围
本次交付：[列出必须完成的页面、功能或文档]
本次不包含：[明确排除项]
节点与职责
需求确认：[日期 / 负责人]；初稿：[日期 / 负责人]
验收：[日期 / 负责人]；上线：[日期 / 负责人]
依赖与变更
依赖：[账号 / 数据 / 第三方接口 / 授权]
变更须记录：[原因、影响、费用与时间、确认人]
验收签认
验收方式：[逐项演示 / 测试用例 / 文档核对]
确认人：[姓名]；意见：[填写]；日期：[填写]
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