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接上级通知：


自2025年6月1日起，所有旧项目和产品不再新增需求。所有新需求统一进入XDD产品线。所有产品、UI、研发、测试均在XDD产品线对应的项目进行操作。


自2025年6月1日起，禅道必须按照规范化进行操作，所有需求的流转和任务的创建必须由专人负责，请务必遵循以下规则：

1. 产品、项目和执行的创建和维护由产品主管、项目经理负责；
2. 需求登记由产品经理、产品主管、项目经理、研发主管共同进行；
3. 执行任务由各组主管负责在对应的迭代、项目中进行创建。




禅道使用流程如下图所示：


其中蓝色背景部分代表需要在禅道软件中进行操作


以下是图示化教程（按角色）


I、各组主管


1.1、基本说明


版本的迭代需求由项目经理和团队各主管共同确定版本的需求/内容。目前1个版本的周期为1个自然月，因此需要项目经理连同各个主管在月初确定好下个月的迭代计划。


当迭代计划确认后，项目经理/产品主管会将所需开发的需求关联到对应的迭代版本中。


test分支版本更新，必须由测试主管叫运维打包。本次发版内容，所有功能测试完成后，运维不在打包，提交给外部打包就用最后一次提交的test分支版本，提交外部后记录此次发布版本。


此时各组主管应该按照下述内容进行处理：

1. 产品主管
l当迭代内容确认后应在对应的迭代版本的需求上创建对应的产品设计任务和UI设计任务；
l测试完成后验收对应需求是否符合设计（可由各自负责的产品经理执行，最后汇总到产品主管处）；
l在验收完成后须在禅道中创建发布：在发布内容中关联本次可发布的需求，上传各端应用包，并在备注中注明安装包事件时间（需要打包者在打包时将事件时间命名为安装包名）。
1. 研发主管
l当产品经理完成需求交付后：
l编写技术实现方案，并召集所涉及小组的组长进行方案评审，评审通过后需要在需求中附上技术实现方案（以附件的形式上传，操作时在执行的需求中找到对应需求，点击变更，点击上传附件）
l在迭代需求中创建对应的开发任务，并指派给对应的开发人员。若技术难度高的需求，需对相关开发人员进行方案讲解。（一般来说1个需求至少创建1个开发任务；如果涉及需要多个不同的开发人员协同完成的，应当创建多个任务并在任务名称后增加[区别名称]。比如：前端、后端、Windows、Mac OS等）;
l开发完成后提交测试单，并附修改说明给测试主管；
1. 测试主管
l当产品经理完成需求交付后，应在迭代需求中创建对应的测试任务（一般包含测试用例编写任务和执行测试任务）;
l测试完成后提交给产品进行验收测试，验收完成创建测试报告;
l版本发布创建后需要在发布中关联已解决的BUG和遗留BUG。

1.2、创建任务注意事项


在禅道中当组员完成了对应的任务时会默认向创建者发送任务完成通知，因此各组组长应完全履行任务创建的工作。


在创建任务是需要明确以下内容：

l任务名称
即本次任务的名称，一般通过需求创建的任务，勾选【同步至任务】选项后会自动生成任务名称。但如果该需求需要多个人员进行完成的建议创建多个任务，并在对应的任务名称后面加上—[区别名]（如：——[PC端]。
l任务类型
在创建任务时需要注意任务的类型，如果是开发类任务则选开发任务；若是测试类任务则选测试任务，切勿创建错误。
l执行人
选择该任务由谁来完成。如果需要多人协同完成的则勾选【多人任务】复选框，勾选时应注意任务执行方式，目前禅道提供多人串行和多人并行两种方式。
l任务期限
创建任务时须选择任务预计开始日期和任务截至日期，该项将直接关系到甘特图和燃尽图的内容。如果未填写可能造成甘特图和燃尽图出问题。
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1.3、任务视图设置


各组主管应时刻关注已交付需求的是否有创建对应的开发/测试/设计任务，可通过执行——>需求进入执行（迭代）对应的需求页面，通过打开T列来查看该需求是否有创建对应的任务。


T列打开方式：


执行——>找到对应迭代执行——>需求执行——>自定义列执行——>勾选T，如下图：


T列是指该需求对应的执行任务有几个，当该需求有几个关联的执行任务，此列就显示几，如下图：


各组主管可以通过T列数字来简单判断该需求有没有创建关联的执行任务，一般来说一个需求至少会关联4个执行任务





II、各组员工作说明


2.1、通用内容


通用内容是指每个实际做事的同学在日常工作过程中都要用到的。具体涉及人员如下：

l产品经理
lUI设计师
lFlutter 开发
lGo 开发
l测试
l各组主管

2.1.1、登记需求


当接到需求时应该在对应的产品中登记需求的详细内容，包括：


第一步：进入产品——>XDD——>用户需求——>提用户需求


第二步：选择需求所属模块（IM、云存储、主链、钱包等）——>选择评审人——>选择类别（功能、优化等）——>输入用户需求名称——>选择优先级（自己认为该需求的优先级）——>点击应用模板处——>选择用需模板——>描述框内输入现状、背景、需求、期望和备注。完成后点击存为草稿即可。如下图所示：





2.1.2、查看任务


当产品主管将对应的设计任务创建完成并指派给自己的时候，可在地盘的仪表盘中查看分配给自己的任务。操作方式如下：


地盘——>仪表盘，如下图所示：


点击对应的任务即可跳转到任务列表，如下图所示：


2.1.3、开始任务


待处理别表中可根据项目安排进行任务开始和结束的操作，点击对应任务右侧的开始或完成按钮，在弹出的对话框中输入预计消耗工时（预计剩余）后点击开始即可开始任务。


注意：

l尽量避免同一时间开始多个任务，任务需按个进行，切记不要同一时间执行多个任务；
l当原任务进行中有新的任务插进来时，应在任务中【暂停】原任务；
l如果任务实际开始时间不是当前时间，可点击实际开始右侧的输入框修改实际开始时间。

2.1.4、暂停任务


当任务状态处于【进行中】时，可以在任务编辑功能中暂停任务。操作方式如下：


找到所需暂停的任务（可以在地盘或者执行里面找到对应任务）——>点击任务名称——>编辑——>任务状态——>已暂停。如下图所示：





2.1.4、登记工时


任务开始后，如果是需要多天才能完成的任务，需要在任务中登记工时，若未登记工时，在项目管理视图（总经理、老板）它的进度就一直是0，因此必须及时登记工时。操作方式如下：


地盘——>指派给我的任务——>登记工时，如下图所示：


登记工时时需要填写工作内容和实际消耗工时以及预估剩余工时，比如：上图的任务，我需要做10天，并且今天我只做了这一个任务，那么就在耗时中写8，剩余今天完成后预计还需要多少时间。输入完成后点击保存即可。


如果同一天内在同时处理多个任务，比如有开发任务，还有BUG修复任务。那么就需要在开发任务里面记录今天用于开发的实际工时是多久，避免管理者以为这一天都在做这个开发。


2.3.4 完成任务


当任务完成后，在执行中找到对应的任务，点击行右侧的【完成任务】按钮，在弹出的对话框中选择实际完成时间后点击完成即可（默认为当前时间），如下图所示：


2.2、产品经理UI设计师研发主管


2.2.1、上传附件


当产品经理/UI设计师完成原型设计或UI设计任务并通过评审后，就需要在原始需求中上传对应的附件（原型设计稿、UI设计稿、PRD、调研报告等）。操作方式如下：

1. 找到关联需求

点击执行——>打开对应的【原型设计】任务——>点击【关联对象】展开关联需求——>点击【需求名称】弹出需求详情页面；

1. 变更需求

在弹出的需求详情窗口点击下方的【变更】

1. 上传附件

弹出的变更需求窗口滑倒【附件】一栏——>选择设计稿压缩包——>然后点击保存即可。如下图：


2.2.2、完成任务


当附件上传完成后，则返回任务中点击完成任务。


注意事项：

l在设计稿通过评审前切记不可上传附件，避免服务器压力过大和需求记录过长，造成禅道卡顿或者记录太长不方便阅读等问题。
l当设计稿以及上传后又出现设计稿需要二次修改的，需先通知对应的产品经理或者产品主管先删除原来的附件，然后再通过【变更】功能进行附件的上传。




2.3、研发主管


2.3.1、代码提测代码合并 


代码提测和代码的合并由研发主管负责，在合并代码时需让研发人员明确代码内容，且研发主管需要检查代码是否如实。


未完待续~~~


最后，如有疑问可联系 @Jack-HK-PM
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