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[bookmark: _Toc30730]引言
[bookmark: _Toc32723][bookmark: _Toc121128954][bookmark: _Toc120307657][bookmark: _Toc3114][bookmark: _Toc29126][bookmark: _Toc23143][bookmark: _Toc464669748][bookmark: _Toc31868][bookmark: _Toc4184][bookmark: _Toc14523]编写目的
[bookmark: _Toc121128955][bookmark: _Toc464669749][bookmark: _Toc120307658]此文档是为了同徽公司内部员工对日报管理功能熟悉，通过此文档对于每个功能操作进行详细的描述，清楚核心业务路程以便进行实际工作开展。
[bookmark: _Toc2306][bookmark: _Toc2168][bookmark: _Toc26627][bookmark: _Toc464669750][bookmark: _Toc9235][bookmark: _Toc27804][bookmark: _Toc11890][bookmark: _Toc15790]阅读对象
本文的阅读对象主要分为以下几类：全体公司内部员工。
[bookmark: _Toc22009][bookmark: _Toc21464][bookmark: _Toc12940][bookmark: _Toc31173][bookmark: _Toc5742]系统功能
打开同徽虎鲸内部协同办公平台地址：http://www.thwcp.com，内网地址：http://192.168.0.200:10023/ 填写对应帐号密码，如果不清楚帐号密码，可以咨询你上级领导或平台管理员；
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[bookmark: _Toc24401][bookmark: _Toc1429][bookmark: _Toc9654][bookmark: _Toc30503]日报管理
[bookmark: _Toc11632]个人任务类型设置
点击头部登录名，有个下拉选项，点击“个人信息”按钮，跳转到个人信息页面；在这个页面，每个人都可以动态配置自己的工作类型【如果做的工作类型不在范围内，可以咨询你上级领导或平台管理员】；
[image: ]
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[bookmark: _Toc8749]功能点与积分
功能点定义
[image: ]
功能点复杂度的积分
[image: ]
关于功能点的定义，如上所述。功能点重复：如系统已有、功能点调整都不可算在内；
[bookmark: _Toc23130][bookmark: _Toc85796036][bookmark: _Toc32585]日报管理
根据截图标记内容，找到工作报告页面。点击“添加工作报告”，跳转到添加页面，编写对应的工作任务：
[image: ]
[image: ]
点击“任务类型”下拉，选择对应的任务类型的任务，明确此任务工作内容的功能点和花费时间，工作内容需要概括对应的数量：
任务的来源可以是虎鲸的任务，也可以是禅道中创建的任务。任务获取是根据当前时间进行查询的；
如果为查询到对应的任务，可以手动进行新增；不同的任务类型，一定要分开进行统计；既方便自己后续分析工作时间分布，也知道工作的重点优化点；
注意事项：
1、 目前虎鲸导出来数据，请各位在写日报的时候，一定要注意前面的任务数量、任务类型、和任务内容描述；
[image: ]
2、 任务内容是为了核对前面的任务数，仔细填写任务内容;
3、 不要工作时间都超过24小时了。请准确填写，为了后面预估工作和计算效率等做好依据;
4、 功能点不能重复计数；
5、 功能点完成的标准如果不清楚的，可以咨询自己上级领导；
6、 每日工作不是功能点数，就是投入的时间，两者至少需要其一；
7、 重复的功能点任务一直在执行，不能重复不算；如：客户的培训、疑问处理、研发的指导、质量部测试沟通都属于需求设计范围内，任务类型选择“需求评审”，功能点数量为0，填写对应的时间即可；
[bookmark: _Toc5012]工作日报清单
可以按照部门和时间进行日报清单的查询和导出；
[image: ]
日报的拆分与更新
对于不规范的日报内容，上级领导可以找对应员工进行沟通，员工也可以自己进行调整，调整后的日报会更加具体；
[image: ]
拆分的时候可以更新任务数量、花费的时间目前不能大于原始日报的时间；可以把工作内容调整到不同的任务类型、不同的项目中，这样才能更准确的统计相关任务数据；
[bookmark: _Toc5071]工作汇总看板
工作汇总看板，会按照上级看下级的数据权限进行数据的抓取。可以查看每一个员工自己负责的任务类型的数量和时间；
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