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1. 目的

为了提高沟通效率与执行力，养成快速反馈的习惯。增强责任感与主动性，建立问题及

任务知识库。记录每个工作、每个动作。统计项目执行的资源耗费情况、考核工作量及执行

力

2. 角色

角色 职责

项目经理

 redmine 创建新项目，配置项目信息

 规划项目周期、分配任务与执行人员

 新建问题并指派给相应的人员及负责人：事务分割细致、任务内容及

要求描述明确、明确任务的完成时间及质量要求

 协调资源分配、把握项目进度及质量

 及时审核所派发任务的完成情况

开发人员

 任务不明确、需要及时反馈给上一级指派人

 解决问题、更新问题记录、登记工时及进度达到项目的最终目标

 每天及时更新任务进展，填报工时

 可建立子任务、自建任务、或将问题分割指派给其他执行人及报告人

 如任务无法在承诺时间内处理好，需要反馈

 测试阶段及时处理所负责的 BUG 修改

测试负责人

 规划测试的工作计划

 分配测试任务及执行人员

 及时审核所派发任务的完成情况

测试人员

 完成测试任务，近视更新任务进度，填报工时

 测试发现的 BUG，及时登记。新建“错误报告”，内容描述准确，明

确 BUG 的严重程度。

 及时验证已修正的 BUG

项目助理

 跟踪各任务的进展

 审核 Redmine 操作的规范度

 统计各任务的进展产出项目周报

 统计工时

部门助理/QA  查看项目进展



3. 各属性定义说明

3.1问题类型定义

问题（Issue）是 Redmine 系统中最核心的要素。在 Redmine 系统中，问题是一个宽泛的

概念，发现的错误、新提的要求、对工作的安排等都可以被当作问题来处理。问题是一

个过程性的概念，从提出问题到解决问题、关闭问题是一个完整的过程。

问题类别 描述

项目任务
日常的工作任务安排，包括计划制作、需求分析、系统设计、编码、

测试、文档编写，以及其他与产品开发相关的日常事务。

自建任务
任务责任人自建子任务，可包括需求分析、设计、编码、测试工作

等

错误报告
在工作产品中发现的各类错误、缺陷，包括程序中发现的 Bug、文

档中的错误等，通常由测试人员和工程人员提交。

功能需求

主要指客户或其他触发的新的功能需求建立，便于对客户需求完成

情况的跟踪。审核后的功能需求会通过任务分解，创建项目任务进

行分配。

维护支持 为协助项目组之外的人员或团体，而开展的各类支持活动。

项目管理 为项目管理类的支持性工作

3.2任务状态定义

任务

状态

项目任务/自建任务 错误报告 功能需求/维护支持

新建
表示任务已被识别纳入

计划并分配好资源

测试发现的 BUG 新登记 功能需求及维护支持

工作被识别

进行

中

表示被指派人开始受理

问题。

开发人员开始修改 BUG 已分配资源进行受理

已完

成

表示该任务已经完成或

被解决，等待项目经理

验证。

该问题已解决，待测试回

归测试

已确

认

表示“已完成”的任务

通过了发起人验证。

表示“已完成”的 BUG 通

过了测试人员回归测试。

已关 此任务已完结，项目经 此任务已完结，测试负责 功能需求已实现、维



闭 理关闭 人关闭 护支持工作已结束

3.3问题优先级定义

问题优先级 使用场景

低 响应级别最低的工作项

普通

高

紧急

立刻 重要性高，且要求响应级别最高的工作项

3.4错误报告严重程度定义

“错误报告”增加一个严重程度属性：是指因缺陷引起的故障对软件产品的影响程度。

严重程度

轻微 软件不完善，使操作者不方便或遇到麻烦，但它不影响执行正常功

能或重要功能。

一般 在完成某一功能时出现的错误，但并不影响该功能的实现。

严重 使系统不稳定、产生错误结果、菜单功能无法实现。

致命 系统崩溃或挂起、破坏数据；不能执行正常功能或重要功能。

3.5文档存放定义

每个任务下有文档产出的，则在任务更新时直接上传文件。并在文档统一规范

存储。分类有：设计文档、测试文档、项目管理过程文档、操作文档等根据需要做

配置

文档的统一命名，如“xxxx项目—设计说明书”

3.6“任务”处理流程

【适用问题类型】：项目任务、自建任务、子任务

【适用项目阶段】：设计、编码、测试



【新建任务】：

 项目经理：新建“任务”并指派给任务处理的责任人；准确描述工作内容、计划完

成时间、跟踪人等信息。

 项目成员：接收到的任务可细化子任务新建分配给其他执行人。

【任务受理】：项目组成员接到分派的任务后开始任务的处理，并在处理过程中及时更

新“任务”的“完成度”。任务处理完成后，将“任务”状态设置为“已解决”。

【任务验证】：任务分派人负责对项目组成员“已解决”的任务进行验证确认，验证通

过后将该任务的状态设置为“已确认”。对于验证不通过的任务，再将该“任务”再次

分派给指定的项目组成员去“进行中”，同时按实际情况填写“完成度”



3.7“BUG”处理流程

【新建缺陷】：测试人员新建“错误报告”并指派给开发责任人；准确描述 BUG 现象、

严重程度等信息。

【缺陷受理】：开发人员接到分派的 BUG 后开始修复处理，并在处理过程中及时更新

“任务”的“完成度”。任务处理完成后，将“BUG”状态设置为“已解决”。

【任务验证】：测试人员负责对项目组成员“已解决”的任务进行回归测试，验证通过

后将该任务的状态设置为“已确认”。对于验证不通过的任务，再将该“任务”再次分

派开发责任人“进行中”，同时按实际情况填写“完成度”



4. 项目管理流程

4.1项目准备阶段

 Redmine 创建新项目，填写基本信息、配置项目成员、配置试用模块及跟踪类型。

（包括该项目的公司项目编号及合同编号）

 项目经理规划好项目计划的架构，建立 WBS 建构，并在 Redmine 上创建 1 级子任

务（项目关键里程碑）

 项目组完成项目立项报告、项目计划

4.2项目需求/设计/编码阶段

 项目经理分派任务给项目成员，项目成员根据任务处理流程完成工作，任务分派人

进行任务的验证。项目经理最终关闭项目任务。

 项目组完成需求说明书、概要设计、详细设计并进行评审产出评审报告。编码阶段

需按计划进行代码评审

4.3项目测试阶段

 测试责任人根据详细设计说明书整理项目测试计划

 测试责任人将测试任务分解并在 Redmine 上进行分配

 测试人员将测试的 BUG 新建“错误报告”，根据 BUG 处理流程完成工作

 开发人员负责完成 BUG 的修复

 项目组完成：测试计划、测试案例、测试案例评审、测试报告

5. 统计功能

1) 项目助理每周整理项目周报：统计问题总量、全部问题的进展、更新日期

2) 项目耗时：项目助理每个月统计工时 ，完成问题/任务时间与估计时间差距

6. 操作要求

1) 问题/任务创建描述是详细准确，明确完成时间。正确指定跟踪者、实施者。

2) 开发人员反馈问题/任务及时性，每天进行工时登记



3) 问题/任务超时时及时反馈原因

4) 任务完成时发起人要在任务完成的2个工作日内及时验收任务。

5) 在上传附件压缩文件必须用zip格式的，而不能用rar格式的。

6) 附件的名字要直观。如”程序化交易系统-CMS详细设计”

7) 出现新的问题时，并且需要花费时间就一定要管理员建立新任务，要保证所工作过的任

务在redmine系统中看到。
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