
 需求评审会 SOP
• 版本：v1.1
• 更新日期：2026-05-19
• 适用对象：产品经理、项目经理、研发、测试、设计、交付、运维、客服、业务需
求方

•  来源：基于如何有效开好需求评审会.docx  提炼，并结合 Obsidian Jack-Brain-
OS/AI产品经理 知识库去重补强

• 证据等级：C  级方法参考 + D  级团队流程模板，正式项目执行时需补充 PRD、原
型、云效任务、接口、测试和上线证据

• “核心原则：需求评审不是念文档，而是让所有关键角色对 为什么做、做什么、不
”做什么、怎么验收、谁负责下一步 形成一致理解

0. 使用原则

 为避免评审材料越来越厚，本 SOP “ ”按 不重不漏 使用：

• 不重：同一结论只进入一个表；观点类内容不重复写成制度；能用清单表达的，不
写长段落。

•  不漏：每次评审必须覆盖  目标 ->  场景 ->  范围 ->  规则 -> 验收，并检查角色、终
端、系统、数据、流程和交付边界。

• 单一事实源：PRD 是主文档，流程图、UML、原型、接口和测试发现的问题都要
 回写 PRD 或纪要。

1. 适用范围

 本 SOP 用于以下会议：

• 新需求首次评审
• 产品方案评审
• 技术可行性评审
• 版本范围拍板
• 需求变更评审
• 上线前范围和验收口径确认

不适用于：

• 纯头脑风暴
• 没有材料的临时讨论
• 已经进入开发后的细节拉齐会
• 缺少关键决策人的正式拍板会



2. 会议填空区
项目 填写内容

项目/产品

需求名称

需求编号/云效链接

会议类型  首评 /  方案评审 /  技术评审 / 变更
 评审 / 上线前确认

会议时间

主持人

记录人

决策负责人

参会人

本次会议必须形成的结论

本次会议不讨论的内容

评审材料链接 PRD：；原型：；接口：；测试草
案：；其他：

3. 会前准备

3.1 会前准入门槛

以下任一项缺失时，不建议召开正式评审会，只能召开预沟通：

• 需求背景和目标用户不清楚
• 本期范围和非范围没有写明
• 没有可看的原型、流程图、接口草案或至少一份结构化说明
• 缺少需求方、产品、研发负责人、测试负责人中的任一关键角色
• 没有明确本次会议要拍板什么

3.2 评审前置产物

产物 最小内容 缺失时处理

需求澄清稿 一句话需求、目标用户、核
心场景、In Scope、Out of 
Scope、成功标准、风险

先补澄清，不进入正式评审

PRD 或结构化需求说明 背景目标、角色与边界、主
流程、异常流程、规则、数
据、验收、依赖

只做预评审，不拍开发范围

流程图/UML/原型 复杂流程、跨系统、跨端、
设备或状态流转必须可视
化；简单需求可用流程表替

标记为待补证据，不能当作
已对齐



产物 最小内容 缺失时处理

代

测试和验收草案 主流程、异常、权限、数
据、回归范围、测试数据

测试未确认时不得进入开发

3.3 边界不漏检查

边界 必问问题 评审结论

角色边界 谁使用、谁配置、谁审
核、谁兜底？

终端边界 PC、Mobile、Device 
分别承担什么任务？

系统边界 哪些模块、SaaS、第三
方、设备或外部系统受
影响？

数据边界 哪些对象、状态、字
段、指标、埋点、口径
会变化？

流程边界 主流程、异常流程、回
滚流程是否走得通？

交付边界 上线、配置、培训、客
服、运维、客户通知由
谁负责？

3.4 会前材料清单

材料 是否需要 负责人 状态 备注

需求背景和
业务目标

是 未准备/已准
备/待确认

用户故事或
典型场景

是 未准备/已准
备/待确认

本期范围和
非范围

是 未准备/已准
备/待确认

PRD 或结构
化需求说明

是 未准备/已准
备/待确认

原型/流程
图/页面草图

按需 未准备/已准
备/待确认

接口、数
据、权限、
设备影响

按需 未准备/已准
备/待确认

验收标准和
测试关注点

是 未准备/已准
备/待确认

风险、依 是 未准备/已准



材料 是否需要 负责人 状态 备注

赖、分歧点 备/待确认

3.5 会前关键人预沟通

 正式会议前，主持人至少和以下角色完成 1v1 或小范围预沟通：

角色 预沟通重点 结果

需求方/业务方 场景是否真实、范围是否能
接受、优先级是否明确

技术负责人 是否可做、主要风险、是否
需要拆期

测试负责人 是否能验收、测试数据和边
界是否明确

设计/交付/运维等受影响角
色

是否存在流程、上线、培
训、配置或客户侧风险

4. 会中议程

 建议控制在 40-60  分钟。超过 60 分钟仍不能形成结论时，应拆分议题。

环节 建议时长 主讲人 必须讲清楚

开场和目标 5 分钟 主持人 本次评审要解决什
么、要拍板什么、
不讨论什么

背景和用户故事 5-10 分钟 需求方/产品 谁在什么场景遇到
什么问题，为什么
现在要做

产品方案 10-15 分钟 产品/设计 主流程、关键页
面、规则逻辑、范
围取舍

技术可行性 10 分钟 前后端/架构/API 实现方案、依赖、
接口、权限、数
据、设备或第三方
风险

测试和验收 5-10 分钟 测试/产品 验收标准、边界用
例、回归范围、监
控和回滚

分歧处理 5-10 分钟 主持人 记录分歧、明确决
策人、决定当场拍
板还是会后补证据

结论复述 5 分钟 主持人/记录人 重复最终范围、责
任人、截止时间、



环节 建议时长 主讲人 必须讲清楚

会后动作

4.1 控场规则

• 用用户第一视角讲场景，少讲内部术语。
• 争共识，不争输赢。
• 和主流程无关的按钮样式、字段文案、局部交互，先记录为会后细节。
• 每个分歧必须落到三种状态之一：当场拍板、指定责任人补证据、移出本期范围。
• 会议结束前必须让需求方、研发、测试分别说出自己的结论。

5. 需求内容填空模板

5.1 背景和目标

问题 填写

需求来源是谁？

目标用户是谁？

当前痛点是什么？

不做会有什么影响？

做成后希望改变什么指标或行为？

证据来源是什么？ 客户反馈/业务数据/合同要求/上线
问题/内部规划/假设

5.2 范围和非范围

类型 内容

本期必须做

本期可选做

本期明确不做

下期候选

受影响系统/页面/接口/设备

受影响角色

5.3 用户故事和流程

编号 用户角色 场景
用户要完
成的事 当前问题 新方案

US-1

US-2

US-3



5.4 方案和规则

模块/页
面/接口 规则说明 输入 输出 异常/边界 负责人

5.5 验收标准

验收项 通过标准 测试方式 测试数据 责任人

主流程

权限/角色

异常/边界

数据/埋点

上线/回滚

5.6 单一事实源回写

发现来源 必须回写到哪里 回写内容

评审分歧  会议纪要 / PRD 修订历史 分歧、决策人、决策依据、
后续动作

流程图/UML PRD 流程/边界/对象/状态
章节

新角色、新状态、新对象、
新异常流程

原型 PRD 页面/交互/异常章节 新页面、新交互、新空
态/错态/权限态

接口/技术方案 PRD 规则/API/依赖章节 接口契约、数据口径、技术
约束

测试设计 PRD 验收标准章节 用例、测试数据、回归范
围、质量门槛

6. 参会人点评表

“ ”每位参会人必须给出明确结论，不接受只说 都可以 。

参会人 角色
是否理
解一致

是否同
意进入
下一阶
段

最大风
险

必须补
充的材
料

责任动
作

截止时
间

需求方 是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

产品 是/否 同意/有



参会人 角色
是否理
解一致

是否同
意进入
下一阶
段

最大风
险

必须补
充的材
料

责任动
作

截止时
间

条件同
意/不同
意

设计 是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

前端 是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

后端 是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

测试 是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

运维/数
据/客
服/交付

是/否 同意/有
条件同
意/不同
意

7. 角色点评问题
角色 必须点评的问题 输出结论

需求方/业务方 这个需求是否真实解决业务
问题？用户场景是否准确？
本期范围是否接受？

确认/有条件确认/不确认，
并写明原因

产品经理/主持人 背景、范围、取舍、交付
物、分歧和下一步是否讲
清？

记录共识、分歧、行动项和
文档更新责任

设计 关键流程、页面状态、交互
反馈、空/错/边界状态是否
可设计？

设计风险、需补原型点、交
互调整建议

前端/客户端 页面入口、交互状态、接口
依赖、兼容性和联调成本是
否明确？

前端可行性、工期风险、依
赖项



角色 必须点评的问题 输出结论

后端/API 数据模型、接口契约、权
限、第三方/设备依赖、异
常处理是否明确？

后端可行性、接口待确认、
风险项

测试 验收标准、核心用例、边界
用例、回归范围和测试数据
是否明确？

测试范围、阻塞项、上线前
质量门槛

数据/BI/埋点 指标口径、事件埋点、统计
周期、数据来源和验收口径
是否明确？

指标确认、数据风险、埋点
待办

运维/客服/交付 上线、配置、培训、客户通
知、问题响应和回滚是否可
执行？

上线支持事项、客户侧风
险、交付待办

8. 评分指标

 评分采用 1-5  分。总分按权重折算为 100 分。评分不是为了排名，而是发现是否能进入下
一阶段。

维度 权重 5分标准 3分标准 1分标准 主要点评人

问题定义与
会议目标

10 一句话需
求、业务目
标、需拍板
事项、非目
标都清楚

目标基本清
楚但问题定
义仍需补充

参会人不知
道本次要解
决什么问题

主持人/需求
负责人

参会角色完
整度

10 需求方、产
品、设计、
前后端、测
试、数据/运
维/客服等受
影响角色均
到位

核心实现角
色到位，少
数影响角色
会后同步

关键决策人
或实现负责
人缺席

主持人/项目
负责人

结构化材料
准备度

15 需求澄清、
PRD、流
程/UML/原
型、验收、
风险材料均
可评审

主流程材料
可评审，边
界或验收仍
需补充

只讲想法，
缺少可评审
材料

全体

场景和价值
清晰度

10 用户、问
题、业务价
值、成功指
标能被需求
方确认

能说明主要
场景，但价
值指标不够
明确

只描述功能
点，无法说
明为什么做

需求方/产品



维度 权重 5分标准 3分标准 1分标准 主要点评人

范围与系统
边界

15 In/Out 
Scope、
人/事/物/规
则、角色/终
端/数据/系
统边界清楚

主范围清
楚，部分边
界会后确认

范围反复变
化或系统边
界不清

产品/设
计/研发/测
试

规则、数据
与验收闭环

15 业务规则、
异常、数
据/埋点、验
收标准、测
试数据明确

主规则明
确，异常或
数据口径仍
有待办

无法写出验
收用例或数
据口径

产品/测
试/数据

技术可行与
交付风险

10 可行性、依
赖、风险、
监控、回滚
和交付支持
明确

可行性基本
明确，部分
风险会后补
充

关键技术或
交付风险无
结论

研发/运
维/交付

决策和回写
闭环

10 会议结论、
责任人、截
止时间、
PRD/
UML/原
型/任务回写
当天落纪要

有结论但责
任人或回写
项不完整

会后不知道
谁负责下一
步或文档仍
是旧版

主持人/记录
人/项目负责
人

节奏控制 5 按议程推
进，细节分
歧被移出会
后处理

局部超时但
主结论完成

陷入细节争
论，主结论
未完成

主持人/全体

8.1 通过门槛

• 90 分及以上：可进入下一阶段，按纪要执行。
• 75-89 分：有条件通过，必须补齐待办后进入下一阶段。
• 60-74 分：只允许进入预研或补材料，不允许直接开发。
• 60 分以下：评审无效，需重新定义需求或重开评审。

一票否决项：

• 需求方没有确认场景或范围。
• 研发负责人明确表示关键方案不可行且无替代方案。
• 测试负责人无法定义验收标准。
• 关键接口、数据、权限、设备、合规风险没有负责人。



9. 会后纪要模板
项目 内容

会议名称

会议时间

主持人/记录人

参会人

已确认事项

未确认事项

分歧点

本期范围

本期不做

风险和依赖

下一步行动

文档/原型更新位置

需要同步的非参会人

10. 行动项跟踪表

编号 行动项 负责人 截止时间
产出物/链
接 状态

A-1 未开始/进
行中/完
成/阻塞

A-2 未开始/进
行中/完
成/阻塞

A-3 未开始/进
行中/完
成/阻塞

11. 会后闭环要求
• 当天发会议纪要。
•  纪要发出后，主持人在 24 小时内收集异议；无人异议则按纪要执行。
• PRD、原型、接口、测试草案必须更新到最新版本，旧链接要标记废弃。
• 未参会但受影响的人必须收到纪要或单独同步。
• 所有行动项必须有负责人和截止时间。
• 进入开发前，云效任务、需求文档、原型、接口和验收标准要相互一致。



12. 复盘问题

每次评审结束后，主持人用以下问题复盘：

• 这次会议是否真的形成了范围和验收共识？
• 有没有人在会后才发现自己理解错了？
• 哪个材料缺失导致讨论低效？
• 哪个角色的意见应该更早预沟通？
•  哪些问题应该进入下一版需求评审 SOP？
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