Redmine项目管理操作指南
1 【目的】：此指南用以规范项目使用的步骤和方法；
2 【范围】：公司范围内所有的项目
3 【责任部门】：研发中心
4 【问题跟踪标签类型定义】
在项目管理中仅有3种可以跟踪的问题类别：
	可跟踪的问题类别
	描述

	需求
	项目经理将该迭代版本中需要完成的需求录入redmine（带有需求标识编号）

	任务
	项目经理根据迭代需求建子任务（需求设计、测试、开发子任务）

	错误
	测试提交的BUG跟踪标签


5 【问题填写要求】
5.1 根据项目管理需求，目前有且仅有3种跟踪标签：需求、任务、错误——如现有标签不够用，可让管理员添加新的标签；
5.2 主题：即问题的内容，要简洁，明了；
5.3 描述：尽量写全写细，如有图尽量传图片上来；
5.4 开始日期为固定，请务必制定问题解决的完成日期，对于可以大致估计出耗时量的问题，需要填写“预期时间”；
5.5 请务必指定问题的目标版本；
5.6 问题处理的责任人必须在有变化时，及时更新问题；包括以下几点：
· 问题状态的修改；
· 进度的修改；、
· 工时登记情况；
· 当任务不能按原计划完成时，可修改完成日期；
6 【任务状态类型定义】
为了跟踪任务进度，能够快速清晰的了解任务当前所处阶段，在项目中我们定义了6种处理状态：
	任务状态
	描述

	新建
	表示需求、任务、错误刚被建立，还未有人处理；

	进行中
	表示该功能需求已经安排了开发人员开发。被指派的人即功能的开发人员；

	已解决
	表示此功能需求已经开发完成等待测试人员测试；

	反馈
	开发人员完成开发后反馈给测试人员，让测试人员着手验证；

	已关闭
	表示该功能模块通过了测试人员的验证，并由测试人员来关闭

	已拒绝
	表示该问题提出的错误不存在，工作任务不合理等，拒绝执行此问题



7 【Redmine项目管理基本流程图&任务处理指南】


7.1  新建项目：对于一个新项目，配置管理员根据项目经理提供的已被基线化管理的《立项报告》在redmine上新建项目；并根据《立项报告》上提供的项目信息新建号项目组成员及其相应的权限； 
以下为注意事项：
· 项目名不带版本号（注：有些项目名本身带有版本号的可加版本号）；
· 问题跟踪标签有且仅有三种：【需求】、【任务】、【错误】；
7.2 建版本：对于一个新项目，项目经理根据已通过评审并被基线化的《项目计划》新建项目所有被定义好的版本号。并定义迭代版本的日期；
· 版本建好后，后期如《项目计划》有变更，redmine上版本及版本日期也需及时做相应的调整；
7.3 任务处理流程：该流程包括了从“录入迭代任务”~“录入下一迭代任务”的整个流程指导说明；
· 由项目经理或项目经理指定人员录入录入迭代任务：
1. 需录入已确定好该目标版本所需要完成的设计需求，跟踪标签为——【需求】、目标版本指向当前版本、任务状态为“新建”、优先级——根据实际情况定、并指定【需求】的跟踪人及计划完成日期；
2. 对于由BUG转变为需求的，经需求评审后录入新的需求到该迭代版本中，该跟踪标签为【需求】、目标版本指向当前版本、任务状态为“新建”、优先级——根据实际情况定、并指定【需求】的跟踪人及计划完成日期；
3. 如有BUG也需要录入，跟踪标签【错误】、目标版本指向当前版本、任务状态为“新建”、优先级——根据实际情况定、并指定【错误】的跟踪人及计划完成日期；
· 分配任务及处理：
4. 由项目经理将建好的任务以新建子任务的方式分配给开发主管、测试主管；跟踪标签——【任务】、目标版本指向当前版本、任务状态为——“新建”、优先级——根据实际情况定、指派给谁的——需要定义清楚、定义好计划完成日期、“错误发现版本”为当前目标版本；
5. 测试主管、开发主管接到任务后将状态改为“进行中”，并建子任务给部门成员，部门成员接到任务后将状态改为“进行中”；
6. 在处理任务时需要及时更新“任务状态”及“进度”，当开发任务完成后，开发人员将“任务状态”改为“已解决”并且将“进度”同步为“100%”；
· 测试验证过程：
7. 测试主管接到开发反馈后，负责对开发成员“已解决”的任务进行验证确认，验证通过后由测试人员将“任务状态”更新为“已关闭”；
8. 对验证不通过的任务，由测试人员提【错误】给开发经理，目标版本为下一迭代版本，“错误发现版本”为当前目标版本；
9. 开发经理统一将【错误】分配给项目组成员，让其解决，开发人员接到【错误】的任务后负责解决，并更新“任务状态”“进行中”，同时根据实际情况填写“进度”；
10. 对于该版本无法修复的、有歧义的、需要优化的【错误】，项目经理组织项目组内评审:
i通过评审的【错误】由开发人员将其手动移至下一迭代版本中去解决，如此循环，直至关闭，跟踪标签【错误】；
ii对于评审后由BUG转为需求的，经需求评审后录入新的需求到下个迭代版本中，并做需求变更操作，跟踪标签【需求】；
iii对于评审未通过的需在当前版本中解决直至关闭；
8 [bookmark: _Toc271038797]【相关注意事项】
8.1 项目管理中使用的跟踪标签仅为【需求】、【任务】、【错误】；
8.2 “错误发现版本”即指需求第一次未通过验证的目标版本——用于追溯问题；
8.3 新建项目，项目名称中不得带版本号；
8.4 建立项目版本库，在此标识项目的当前版本号；
8.5 录入本迭代需要解决的需求，目标版本指向当前版本；
8.6 根据需求创建子任务，目标版本指向当前版本；
8.7 测试提交的BUG使用的跟踪标签为【错误】，且bug提至下一目标版本中；
9 【应用效果】
使用Redmine后，实现了对项目进度和项目成员工作成果的量化展现，协调了需求、开发和测试的关系，为整个团队搭建了一个的沟通平台，降低了项目的风险和成本。
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