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SECTION I — PROJECT SUMMARY 

 

 
1) If the project is not on schedule, briefly explain why and what the agency is doing to bring the project back on schedule. 

 
 

2) If the project is not on budget, briefly explain why you do not expect the project to remain within budget and what the agency can do, if anything, to bring the 
project back within budget. 
 
 

3) Briefly summarize the impact of any necessary scope changes identified in Section II-D of this report. 
 
 
 
 

Table I – Project Summary 
Contractor Information  

Executive Sponsor:  Submission Date:  
Project Manager:  Status Meeting Date:  

    
Answer the following questions based on the Project Management Plan. YES NO 
Is the project currently on schedule?   
Do you expect the project to complete on schedule?   
Are there any scope changes?   
Are there any risks or issues that the agency is not successfully managing?   
Is the project currently within budget?   
Do you expect the project to remain within budget?   
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SECTION II — PROJECT PROGRESS 

A. Project Milestones & Deliverables Accepted or in Progress this Reporting Period 
From  the Project Management Plan,  list  in  the  following  table  the major milestones and deliverables  that are  in progress, accepted, or scheduled  for acceptance during  this  reporting 
period and the next. Also  list major milestones and deliverables that occurred but were not scheduled  in the OWP during the reporting period.  Identify the status of each  line  item and 
explain any actual or anticipated variance greater than 5% in planned vs. actual dates. 

Table II‐A — Project Milestones & Deliverables this Reporting Period 

Major Deliverable/Milestone & Description 
Planned 
Start Date 

Planned 
Acceptance 

Date 

Actual 
Acceptance 

Date  Status/Variance Explanation/Comment 
         
         
         
         

 
B. Major Project Tasks & Activities Accepted or in Progress this Reporting Period 

From  the Project Management  Plan,  list  in  the  following  table  the  tasks and activities  from  the project’s work breakdown  structure  that are  in progress, accepted  or  scheduled  for 
acceptance during this reporting period. Explain any actual or anticipated variance greater than 5% in planned vs. actual dates. 

Table II‐B — Major Project Tasks & Activities this Reporting Period 

Task/Activity Item & Description 
Planned 
Start Date 

Planned 
Acceptance 

Date 

Actual 
Acceptance 

Date  Status/Variance Explanation/Comment 
         
         
         
         
 

C. Reports & System Interfaces Accepted or in Progress this Reporting Period 
From the Project Management Plan,  list  in the following table the reports and system  interfaces that are  in progress, accepted or scheduled for acceptance within this reporting period. 
Indicate whether each item meets federal, state, or local reporting requirements. Explain any actual or anticipated variance greater than 5% in planned vs. actual dates. 

Table II‐C — Reports & System Interfaces this Reporting Period 

Report/System Interface & Description 
Planned 
Start Date 

Planned 
Acceptance 

Date 

Actual 
Acceptance 

Date  Status/Variance Explanation/Comment 
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D. Scope Changes Identified this Reporting Period 
List in the following table any changes from the original project objectives and deliverables that impact the project schedule or budget. Items listed should be all scope changes identified 
during this reporting period, including those that may impact the project in later reporting periods. 

Table II‐D — Scope Changes this Reporting Period 

Scope Change Description 

Cost Impact  Schedule Impact 

Explanation of Need and Cost/Schedule Change Impact Yes/No  Cost  Yes/No 
Schedule 
Change 

           
           
           
           
           

 
SECTION III — PROJECT ISSUES 

An issue is an immediate problem that requires resolution or an important, unanswered question related to the project. Issues can roll in/out as they arise and are dealt with by 
the  project  team.  Issues  can  be  operational,  functional,  or  technical  in  nature  (e.g.  user  satisfaction/buy‐in,  process  change  requirements,  training  attendance,  reporting, 
deployment, and staff acquisition), and may impact the project’s timeline, resources, and/or quality of deliverables. Unlike a risk, the project team can usually resolve an issue. 
 
Project Issues this Reporting Period 
List in the following table any problems requiring immediate resolution. Items listed should include all open issues and those resolved within this reporting period, as well as issues identified during 
this reporting period, including those that may impact the project in later reporting periods. 

Table III — Project Issues 

Issue Description 

Status 
(Open/ 
Closed)  Project Impact  Resolution Approach 

Resolution 
Date  Owner 
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SECTION IV — PROJECT RISKS 

Risks are factors that may cause a failure to meet the project’s objectives. Risks usually relate to future events which may not be under the control of the project team and 
usually cannot be eliminated. Major risks must be mitigated throughout the project lifecycle. Examples of risks include statutory changes, stakeholder resistance, budget 
reduction, project size/complexity, project duration, project cost, process change requirements, and contractor reliance. 
 
Project Risks this Reporting Period 
From the Risk Register, list in the following table any factors that may cause a failure to meet the project’s objectives. Items listed should include all risks recurring within this reporting period, as 
well as all risks identified during this reporting period. 

Table IV — Project Risks 

Risk Description 
Probability of 
Occurrence 

Risk 
Tolerance 
Level  Mitigation Strategy 

Mitigation 
Status  Owner 

           
           
           
           

 
SECTION V — ADDITIONAL COMMENTS 

 

Include additional comments as needed. 


