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1 概述 
本部分主要介绍 URTracker 软件的功能、用途及基本概念。 

1.1 URTracker产品简介 

《URTracker 事务跟踪系统》是一款通用的事务跟踪（Issue Tracking，也可称作“问题跟踪”）软

件。它用于帮助企业和团队建立各种类型的事务处理流程，管理所有的事务并跟踪记录这些事务的处

理过程，同时为使用者提供一个分配、流转和协作处理事务的工作平台。它还内置了知识库功能，方

便用户转化问题中的有价值的信息、积累和分享各种知识。 

URTracker 是一个平台。用户通过在此平台中创建“项目”，并在“项目”中定义人员角色分工、

事务处理流程、事务描述字段、以及各种相关的规则来满足对某一类事务进行跟踪的需求。 

URTracker 广泛应用于产品开发管理、项目管理、团队协作、客户服务、日常办公等各个方面，如： 

 产品缺陷/bug 跟踪（Defect/bug Tracking）  
 工作任务跟踪（Task Tracking）  
 问题解决过程跟踪（Problem Tracking）  
 产品需求管理（Request Management）  
 客户服务过程跟踪（Customer Support Tracking）  
 知识库管理（Knowledge Base management）  
 IT 服务管理（帮助台 Help Desk、事件和问题管理等）  
 其它类型的事务跟踪（信息管理、日常办公流程、审核审批、考核绩效、各种业务流程的实

现等） 

1.2 基本概念 

URTracker 系统结构示意图： 
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在 URTracker 软件中可以创建很多“项目”，每个“项目”用于对一类或者一个范围的“事务”进

行跟踪。 

1.2.1 事务（Issue） 

“事务”是指需要跟踪或管理的问题、任务或其他的具体事项。比如产品 BUG、领导分配的任务、

技术难题、客户服务请求等。 

事务总是需要被放在某一个“项目”中。同一个“项目”中的事务具有相同的字段定义，并且使

用相同的处理流程。 

事务的描述字段 

“字段”用于描述事务某一方面的属性。 

在 URTracker 中事务的描述字段分为三类。第一类是自动生成的，如 ID、编码、创建时间、创建

人等。第二类是系统预定义的，所有事务可能会用到的一些通用字段，如事务标题（摘要）、严重级、

优先级、状态、类别、模块、开始时间、完成期限等。它们可以项目中通过设置来启用或隐藏。第三

类是根据需要对特定类型的事务创建的自定义字段。 

事务的待办人 
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“待办人”是指在事务跟踪过程中的某一时间负责对事务进行处理的人（或工作组）。事务在被

创建时便会被通过自动或手动的方式提交给某个待办人。待办人通过对事务进行“处理”，更新事务

的状态，并将事务转交给下一步骤的“待办人”，直至事务被处理完成，进入“关闭”状态。 

事务的状态 

事务状态表示事务所处的发展（处理）阶段。例如一个“任务”事务可以有“提交”“处理中”“等待确

认”“完成”等状态。 

事务处理步骤 

从一个事务状态到另一个事务状态之间的转换称为一个步骤。事务的状态和处理步骤以及相关的

规则设置，共同定义了事务的处理流程。 

分配规则 

分配规则是指在创建或处理事务时的每个阶段，待办人的可选范围和指定方式。分配规则有几种

类型：待办人不改变、自动提交给事务创建人、从指定的范围中选择待办人、自动提交给指定的人或

组、从历史处理人中选择等。 

1.2.2 项目（Project） 

在 URTracker 中使用“项目”来分隔不同类型的事务（可以理解为事务的 “目

录”）。我们通常使用“范围”+“事务类型”的方式命名项目，如“XXX 产品缺陷跟踪”、“XXX 部

门任务跟踪”等。 

每个项目有自己独立的事务描述字段、成员和工作组、事务处理流程等设置。 

项目的目录 

为便于对项目进行显示和管理，在 URTracker 中可以将项目放入一个树形的目录中。 

工作组 

在项目中使用“工作组”将项成员分成不同的角色。每个项目可以有一个或多个工作组。每个工作

组有不同的成员和权限的定义。属于项目中任何一个工作组的用户，都是项目的成员。 

注：URTracker 中的“项目”和实际工作中的“项目”不是相同的概念。URTracker 中用“项目”

来区分一类流程相同的事务。实际工作中的“项目”可能会在 URTracker中对应多个“项目”。 

1.3 使用URTracker的益处 

集中管理所有的问题 

 记录所有问题，保证它们被及时处理并最终解决，避免问题被忽略、拖延或遗忘，并不断累

积。  
 从问题被录入开始，便一直有人对其负责，直至问题被关闭。  
 记录问题处理过程的全部信息（如处理人、时间、处理内容等），便于日后评价和审计。  
 不同的项目组、部门等团队同时使用 URTracker 管理不同类型的问题，并且互不影响。  
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 所有的信息集中在一起。  

按流程处理问题 

 在每个项目中定义或简单或复杂的问题处理流程。  
 使问题按照设定的流程步骤进行流转，确保问题的处理质量和规范性。  
 设置各个步骤的处理时限，必要时进行通知提醒或自动转派，保证问题处理的时效性。  
 可以将现实中的事务处理流程（如事项审批流程等）映射在 urtracker 中，使用它来实现流程

的电子化和自动化。  

高效的协作平台  

 在统一的平台上进行问题和任务的分配。  
 自动的桌面、邮件和短信通知功能，使所有相关人员及时获知问题处理进展。  
 大大减少了询问、督促、报告等沟通工作。  
 使每个人员了解当前要做的事情（To-do），提高工作效率。  
 方便了解团队中其他成员遇到的问题并提供有效的帮助。  

统计和分析 

 使管理员人员从整体上把握问题的分布情况、数量变化趋势、在各个节点的停留时间等数据。  
 了解每个人的工作负荷、工作质量和工作效率。  

积累和分享知识 

 对问题的记录、管理和过程跟踪，记录实现了知识信息的自动保存和积累。  
 提供知识库功能，方便共享各种知识信息。可以将有价值的问题及其处理过程整理成知识库

文章，使它们更便于传播和学习。  
 团队成员互相吸取他人经验，共享自己的知识，互相学习，共同进步  
 新成员更轻松的了解项目历史，更快的进入工作状态  

URTracker 软件提供了非常多的自定义特性和非常丰富的事务管理功能，界面友好，简单易用，是

您解决事务跟踪和问题管理需求的不二选择。 

1.4 获得帮助 

页面中的操作提示 

我们在配置页面中的大多数选项上都设置了操作提示，您只要将鼠标悬浮在选项上即可看到。 

 

另外，我们还在一些操作页面的右侧区域中提供了操作说明，供您在配置时进行参考。 



URTracker 用户手册 

 6 

 

在线帮助 

在任意一个操作页面中，点击导航栏上的 按钮，即可打开有关本页面的在线帮助信息。（需要

您的电脑能够正常访问 Internet 网络。） 

 

官方网站支持中心 

您可以访问我们的网站（http://urtracker.cn）提交问题。我们将及时给您回复。 

其他支持方式 

您也可以通过电子邮件：service@urtracker.cn  QQ：197906 或 msn：lealchoi@hotmail.com 等方

式与我们取得联系。 

我们非常希望了解您遇到的困难，这将有助于我们进一步改进软件。 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.urtracker.cn/support/help.aspx?apppath=/
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第二部分 管理员操作 
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2 系统设置 
系统安装完成后，应当首先对系统参数进行设置。 

具有“系统管理”权限的账号登录后，会在导航栏上看到“配置”按钮，点该按钮即可进入系统

设置页面。 

 

进入后，页面左侧是配置页导航栏(如系统参数、项目管理等)，右侧是配置页内容区(即每一项参

数配置的内容)。 

2.1 基本系统参数设置 

基本系统参数设置页面包含了一些与系统运行有关的全局性参数。 
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本页中各选项的说明见下表： 

参数分类 参数 说明 

系统功能

开关 
Z 分类功能 启用 Z分类功能 是否启用 Z 分类功能。该功能用于对事务提供一个纵

向的管理视角，并非每个公司都需要。客户需根据自

身情况启用或禁止。有关 Z 分类的详细说明，请参考

后续章节。 

用户管理

选项 
用户注册选

项 
允许用自己注册 本参数用于控制是否允许用户自己在系统登录页面中

注册新账号。如果系统安装在比较安全的环境中，则

可以设置允许用户自己注册，这样可以减少管理员的

工作量。 

自动设置新注册的

用户为“普通”状态 
当允许用户自己注册时，如果不自动设置新注册用户

为“普通”状态，则新用户注册后会被设置为“待审核”
状态，此时用户需要等待管理员审核（更改账号状态

为“普通”）后方可登录。（共有“待审核”、“普通”、
“受限”、“禁止”四种用户状态，只有处于“普通”状态的

用户可以登录系统。） 

AD 域认证 使用

ActiveDirectory

（Windows活动目

录）验证域账号的密

码 

是否启用混合认证方式。对于 domain\user 格式的账

号，使用用户的域密码进行验证。其他本地账号，使

用本地密码进行验证。关于域认证的有关详细说明，

请参考后续章节。 

默认登录域 如果此处设置了域名，则在登录时可以直接输入账号

不需要输入域名。 

受限用户选

项 
允许受限用户浏览

知识库 

允许受限用户添加

知识库文章 

受限用户是指状态为“受限”的用户账号。通常，将

公司外部人员(访客)的账号设置为受限的状态，从而限

制他们对某些资源的访问。本处选项主要用于控制受

限用户是否有权限读取知识库的内容、是否有权限在

知识库中提交文章。 

其他选项 允许普通用户查看

其他用户的个人信

息 

如果您的 urtracker 主要供公司内部使用，一般都设置

为允许。如果您的 urtracker 主要供公司外部的客户使

用，可以通过此选项避免一些客户查看到其他客户的

信息。 

在登录页使用验证

码功能 

如果您的服务器运行在公网环境，建议开启此选项从

而避免有人进行恶意攻击。 

在登录页默认选中

“自动登录” 

登录时是否默认选中“自动登录”。如果选中了该选

项，用户在下次访问 URTracker 时，就不需要输入账

号密码了。一般，如果每个使用 URTracker 的人都使

用自己的电脑的话，可以启用此选项。 

邮件通知 邮件编码 使用 UTF8编码格式 一般选择使用 UTF8 编码即可。UTF8 编码用于支持邮

件内容中有多种语言的情况。如果您的 Email 客户端
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发送电子邮件 收到的通知邮件有乱码的现象，请尝试关闭此选项。 

待处理事务

邮件 
自动发送待处理事

务的列表到用户的

邮箱； 

 

待处理事务邮件功能可以定期向系统中每个用户发送

一封内容为需要该用户处理的事务的清单的邮件。您

可以在此处设定是否发送此邮件和发送此邮件的时

间。请注意，您设定的时间服务器需要开机，并且运

行 URTracker 的 IIS 进程在该时间不被自动回收。 

发送时间 向每个人发送待处理事务列表邮件的时间。如果不选，

则每天都发送一封。 

其他 不向事件发起人发

送通知 

当某个用户创建、编辑或处理事务时，根据自动的通

知规则设置，该用户自己也可能也会列为被通知人之

一。但此时操作人对事务的更新已经知道（因为是他

发起的事件），所以并没有必要接收通知。您可以在

此设置选项，屏蔽掉向事件发起人发送的通知邮件。 

数据库备

份 
 每天自动备份数据

库 

是否每天定时自动备份数据库。如果数据库备份在默

认目录中，则自动清除 7 天前的备份文件。 

 备份时间 设置每天执行自动备份的时间。请确保在这个时间服

务器不关机，并且运行 URTracker 的 IIS 进程不被回收。 

 备份文件路径 设置数据库备份文件的保存位置。可以不设置，如不

设置路径将自动保存在 URTracker 安装目录的 dbbk 子
目录中。如果数据库服务器和运行 URTracker 软件的

服务器不是同一台服务器，那么请确保设置的目录在

数据库服务器上存在。 

其他参数 事务关闭后

操作 
允许在事务关闭后

对其进行编辑和重

分配操作 

默认情况下，在事务关闭后就不能再对其进行编辑操

作了。启用此选项后，可以允许有权限的人在事务关

闭后对其进行关闭或重分配。（事务关闭后的重分配

操作建议仅用于将事务修改为另外的“关闭”状态） 

重打开事务时，使用

创建事务的字段编

辑规则（否则使用编

辑事务的字段编辑

规则） 

启用此选项后，重新打开事务时，使用创建事务的字

段编辑规则，不选择此项，则使用编辑事务的字段编

辑规则。 

项目列表页

面选项 
在项目列表中是否

显示所有的项目目

录，无论其是否为空 

一般情况下，如果目录下没有可以查看的项目，则目

录是隐藏的。启用此选项可以显示隐藏的项目目录。

（一般不建议开启） 

事务信息页

面选项 
展开显示处理记录

的数目 

默认显示某个具体事务所有的处理记录。也可以设置

成显示最后的指定条数的处理记录。 

事务树访问

权限 
允许事务的相关人

查看整个事务树  

允许父事务的相关

用于设定如果事务是事务树种某一个事务的相关人，

他是否有权限查看事务树的其他分支。 
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人查看子事务  

允许子事务的相关

人查看父事务 

高级安全

选项 
 允许上传的附件类

型 

如果设置了，则仅允许上传此处设置的文件类型；如

果不设置，则根据“过滤附件类型”中设置的类型过滤

附件。 

 过滤附件类型 禁止用户上传的附件的类型。这些类型的附件文件可

能对系统安全性构成威胁。 

 禁止上传附件的 IP

范围 

某些客户因为安全方面的考虑可能希望禁止公司内网

上传文件，可以使用此功能进行限制。仅对事务跟踪

功能中的附件上传功能有效，对知识库功能无效。 

 内网 IP地址范围 定义内网 IP 地址范围。某些项目可以配置为仅允许从

内网访问。从外网访问时将不能看到这些项目。 

 启用预防跨站攻击

（XSS）功能 

默认不选择，保护 Web 站点免受跨站攻击。 

系统信息

设置 
 系统网址 访问 URTracker 使用的 URL 地址，

如:http://192.168.0.1/urtracker。此网址将被用于在通

知邮件中提供访问具体事务的链接。 

 系统网址 2 如过您有第二个网址可以访问 URTracker（如在内网和

外网使用不同的 IP 进行访问的情况），请在此输入。 

 管理员信箱 新用户注册时，发送邮件到此邮箱通知管理员。系统

测试邮件也会抄送到此邮箱一封。 

 登录页欢迎信息 显示在登录页面左侧的提示信息。 

 系统公告信息 显示在每个用户“我的事务”页面右侧的公告信息。 

（此为旧版本功能 X3.5 以前，新增公告请使用“系统公告”功能。） 

2.2 邮件通知服务器参数 

此处用于设置系统向用户发送通知邮件时所使用的邮件服务器及发信账号。 
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邮件发送服务器 邮件服务器的 IP 地址或域名，如“smtp.163.com”等。如果服务器要求进行 SMTP
发信验证，则选中“服务器需要 SMTP验证”。 

服务器端口 邮件服务器的 SMTP 协议端口，一般为 25。 

启用 SSL 连接  邮件服务器是否需要 SSL 加密连接。 

发信电子邮箱 通知邮件使用的发信电子邮箱地址，如“abc@163.com”。无论服务器是否需要 SMTP
验证，“发信电子邮件地址”都需要填写一个合法的电子邮件地址。 

显示名 用户收到的通知邮件中显示的发件人姓名。 

SMTP 登录账号 发信邮箱所对应的 smtp 账号。 

SMTP 登录密码 发信邮箱所对应的 smtp 密码。 

设置好参数后，点击“保存邮件参数”即可。 

发送测试邮件  

配置好邮件服务器参数后，在邮件地址框中输入一个或多个邮件地址，点击“发送测试邮件”按

钮即可。系统会显示操作结果。 

2.3 工作时间设置 

工作时间是指企业的正常上班时间。使用工作时间计算时间差值能更好的反映人员的工作效率。

工作时间将被用于以下的地方：计算定时器到期时间、计算状态时限、计算状态的停留时间等。 

操作界面如下图所示： 

mailto:
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工作日设置 

正常工作日：定义每周的哪几天是正常工作日。  

工作时间设置 

设置每工作日正常工作时间。如果工作时间是连续的，如早上 9 点到下午 17 点，那么只填写时间

段 1 即可；如果时间分为两段（如中间有休息或午餐时间），请分别填写两个工作时段。  

节假日和特殊工作日 

节假日：对于某些节假日，如果正好是平时的工作日（按当前是周几得到的结果），则需将其指

出，从而在计算工作时间时将其刨除。 

特殊工作日：对于某些调休的情况，需要在周末上班的，则需在“特殊工作日”中将其列出。 

2.4 全局选择项管理 

全局选择项用于定义可以在多个（相同或不同项目中的）单选或多选类型字段中使用的可选值清

单。（也可以直接在字段设置中指定可选值清单，但每个字段需要单独设置，而使用全局选择项则可

以实现配置共享） 

操作界面如下图所示： 

 

创建可选项列表 
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在“添加选择列表”处输入新的可选列表的名称和描述，点击“添加”按钮即可。 

定义可选列表的可选值 

在左侧的选项列表清单中，选择要定义可选值的项，点击 “修改可选值列表”链接，即可在右侧

区域中定义可选值。 

其他操作 

点 编辑指定全局选择项的名称和描述。点 删除一个全局选择项或可选值。点击 按钮可以

实现对可选值清单按照字母顺序排序。 

2.5 系统公告管理 

系统公告用于在“我的事务”页面右侧显示公告信息。配置操作页面如下图所示： 

 

发布公告 

点击公告列表旁边的“发布公告”按钮，将弹出“添加公告”对话框。输入公告信息后点击“添

加”即可。 

 

隐藏 是否隐藏公告。 

置顶 是否将公告置顶显示。 

置顶截止日期 到此日期后，公告将不再继续置顶显示。 

预览公告 

点击“公告列表”中某一个公告后的“查看”链接，即可预览此公告。 
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编辑公告 

点击“公告列表”中某一个公告后的“编辑”链接，即可修改公告的内容及隐藏和置顶的属性。 

删除公告 

点击“公告列表”中某一个公告后的“删除”链接，即可删除公告。 

2.6 项目目录管理 

项目目录用于对 URTracker 中的项目进行分组管理，把有关的项目放在一个目录下，可以更便于查

找和操作。 

本页面主要用于创建和维护项目目录，界面如下图所示： 

 

页面左侧显示了当前定义的项目目录结构。系统默认会同时显示目录和目录下的项目。带“ ”

图标的为目录，不带图标的为项目。取消选择“显示目录中的项目”可隐藏项目。（显示项目主要是

为了方便调整他们在目录下的排列顺序） 

页面右侧是操作区域。通常的操作步骤是：在左侧目录树中选择要操作的目录，然后在右侧执行

某个操作。 

添加根目录 

在右侧的“目录名称”处输入目录名称，点击“添加根目录”按钮。这时，从左侧的目录树中将可以看

到新添加的项目目录。 

添加子目录 

请先在左侧目录树中选择父目录，然后在右侧输入子目录名称，点击“添加选中目录的子目录”。 

更改目录名称 

先在左侧目录树中选中要更改名称的目录，在右侧“更新目录名”区域中输入新的目录名，点击“更
新”按钮即可。 

javascript:__doPostBack('ctl00$ctl00$CP1$CP1$tvSource','s3')
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删除目录 

从左侧目录树中选择要删除的目录，点击右侧“删除”按钮即可。删除目录前，请确保目录中没有

子目录和项目。 

调整目录或目录中项目的顺序 

要调整目录或项目的顺序，请现在左侧选中对应的目录或项目，然后点击右侧的“向上移动”或“向
下移动”按钮即可。如果目录中的项目未显示出来，请选中左侧“显示目录中的项目”选项。 

移动目录或项目 

在左侧目录树中选中要被移动的目录或项目，在右侧“目标目录”处选中目标目录，点击“移动到目

标目录下”按钮即可。 

合并目录 

合并目录是指将一个目录中的子目录和项目合并到另外一个目录中。请确保要合并的两个目录不

存在交叉关系。从左侧选择要被合并的目录，从右侧选中目标目录，点击“合并到目标目录下”按钮即

可。 

更改为顶级目录 

在左侧目录树中选择要操作的目录，点击“更改为顶级目录”按钮，即可将选中的目录变更为一

个顶级目录。 

2.7 项目状态定义 

本部分内容通常不需要设置。 

项目的状态用于表示项目本身（而不是具体的事务）是否处于活动状态，如“正在跟踪”“已完成”“已
取消”等。每个状态除了名称、描述之外，还有一个“是否为关闭状态”的属性用于表示处在当前状态的

项目是在跟踪中还是已经关闭。已关闭的项目，在项目列表页面中默认不显示。 

在系统参数配置页面中，点击左侧的“项目状态定义”即可进入该项配置的操作界面中，如下图

所示： 

 

系统安装后，默认创建了“正在跟踪”“已取消”“已完成”三个状态。您可以根据自己的需要添加或删

除状态。 
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每个状态后面的“↑”“↓”用于控制项目状态显示时的排列顺序。 点击 可以编辑状态的名称、描

述等属性。 点击 可以删除状态。注意，删除状态之前，首先要将属于该状态的所有项目去除（将它

们修改为其它状态或直接删除）。 

要增加一个状态，只需要在“状态名称”和“状态描述”中输入相关的信息，选择状态是否为关闭状态，

然后点击“添加状态”即可。 

2.8 项目配置模板管理 

项目配置模板主要用于在多个 URTracker 系统之间共享项目配置。如果您需要在同一套 URTracker
软件中创建多个相似配置的项目，可以在创建项目时选择直接从现有的项目复制配置，而不是先将某

个项目的配置保存成模板，再从模板复制配置。 

项目配置模板主要包含了事务描述字段定义、状态和处理流程定义、人员分组等配置信息。用户

可以将一个已有的项目配置导出称项目模板，也可以将项目模板导入系统，在创建项目的时候使用。

请注意，项目模板不会保存或带有定时器设置、子事务规则等信息。 

在系统配置页面中点击做侧的“项目模板管理”，即可进入项目配置模板管理员页面。如下图所示：  

 

“项目模板列表”中显示了当前已经存在的模板清单。点击某个模板后的 ，将删除该模板。点

击 ，可以下载该模板到本地。点击 ，可以查看该模板的配置信息情况。 

“保存项目配置到模板”用于将系统中某个项目的配置信息保存成模板。 

“导入模板”用于将从其他地方获得的模板文件导入到您的 URTracker 中，以便在创建项目时使用。 

2.9 创建项目 

本链接用于创建项目。 创建项目在单独的章节进行详细说明，请参见后续章节。 

2.10 Z分类管理 

在基本系统参数设置中启用Z分类功能后，本页面才显示。Z分类功能在单独的章节进行详细说明，

请参见后续章节。 

http://pcbit-test:8666/Pts/export_template.ashx?templete=%e7%bc%ba%e9%99%b7%e8%b7%9f%e8%b8%aa
http://pcbit-test:8666/Pts/preview_templete.aspx?templete=%e7%bc%ba%e9%99%b7%e8%b7%9f%e8%b8%aa
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2.11 用户部门设置 

用户的“部门”属性主要有如下的几个作用： 

 方便过滤和查找用户； 

 在流程中，可以通过部门来限制可选的待办人。（可以实现一些类似“提交给自己部门的

人”的需求） 

 可以对工作组设定，允许查看部门成员创建或正在处理的事务。 

本页面用于创建和维护“部门”。在系统配置页面左侧点“部门设置”链接进入设置页面。 

 

在页面下方输入部门的名称，然后点击“添加部门”按钮即可添加一个新的部门。 

点击 可以编辑部门的名称、描述等属性。 点击 可以删除部门。 

点击页面右侧的“ ”可以开始调整部门的顺序。进入排序状态的界面如下图所示： 

 

按住部门名称前的方块拖拽到合适的位置放开，即可将部门调整到该位置。所有部门的顺序调整

完成后，点击“保存排序”即可。 

2.12 系统角色权限管理 

本部分设置用于创建多个具有系统级别管理权限的账号，如果您只需要有一个管理员账号，通常

不需要设置此页的内容。 
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URTracker 中的权限分为两类。一类是系统权限，如修改系统配置、添加项目、添加用户等。另一

类是项目内的业务权限，如创建事务、编辑事务、重分配事务、删除事务、管理项目等。系统权限使

用角色进行管理。每个角色拥有不同的权限。用户属于哪个角色便拥有该角色的权限，一般的用户不

需要有任何的角色。项目权限通过对项目中每个工作组的的设置进行控制。 

在“系统配置”页面中点击“角色权限管理”链接，或者在“用户列表”页面中点击“角色权限管理”即可

进入“角色权限管理”页面。 

 

系统默认创建了“系统管理员”“用户管理员”“项目管理员”三个角色，分别设置了不同的权限。其中

“系统管理员”角色的当前成员中包括安装 URTracker 时指定的管理员帐号。 

修改角色设置 

在页面的上部“选择要编辑的角色”后面的下拉框中选中该角色，即可修改该角色的名称、权限

列表、成员列表等设置。要给角色增加权限，只要选中可选权限列表中的权限，然后点击“<<”按钮即

可。要删除角色的权限，只有选择角色的当前权限列表中的权限，然后点击“>>”按钮即可。 角色成员

的添加删除方法同角色权限。 

系统不允许修改“系统管理员”角色的角色名称、权限列表。并且其当前成员不允许为空。 

删除角色 

选中要删除的角色，然后点击“删除当前角色”按钮即可。 

添加角色 

在“新角色”后面的框中输入新角色的名称，然后点击“创建”即可。添加完新角色后，需要对角色的

权限和成员进行配置。 

各权限的说明 

权限名称 说明 

系统管理-系统管理 系统管理员权限。此权限包含其他角色权限。 

账号管理-创建用户 向系统中添加用户账号。 
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账号管理-管理用户 编辑用户信息。 

账号管理-删除用户 删除某个不使用的账号。 

账号管理-角色管理 更改系统角色和权限。 

项目管理-创建项目 在系统中创建新的项目。用户可以对自己创建的项目进行配置和

管理。 

项目管理-管理项目 管理和配置系统中的所有项目。 

知识库管理-管理知识库 管理知识库目录和文章。 

知识库管理-审核文章 审核知识库中的所有文章。 

其他-查看所有事务 查看系统中的所有项目和事务。可以给公司领导赋予此权限。 

报表-浏览报表 查看系统报表 

报表-管理报表 定义新的报表，修改已存在的报表。 

 

2.13 密码安全规则设置 

当 URTracker 允许从外网访问时，为减小猜测破解密码的风险，可以对密码的安全级别进行控制。 

 

启用密码安全性验证：是否启用本功能。 

密码强度要求：设定用户密码的强度，避免密码很容易的被猜测出来。 

最小密码长度：指定用户密码的最小长度。 

密码构成：指定用户密码必须包含的字符类型。 

密码有效期：控制密码的失效时间。 

重置所有账号的密码过期时间 
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老版本的 URTracker 以前没有密码安全性验证的功能，升级到 4.0 以后，如果希望现有的账号在某

个时间之前都修改密码从而保证新的密码复核安全性验证规则，那么可以将所有账号的密码过期时间

统一更新为一个特定的值。 

2.14 全局用户组设置 

全局用户组用于定义一系列的成员列表。这些成员列表可以在如下的地方使用： 

 在项目中定义工作组时，可以引用某个全局用户组的成员。这种方式可以在更改全局用户组

的成员后，自动更新工作组的成员列表。 
 在定义知识库目录权限时，使用全局用户组进行控制。 

在配置页面左侧点击“全局用户组设置”即可进入本配置页面： 

 

添加用户组 

点击页面右侧的“ ”链接，即可弹出创建用户组的对话框： 

 

输入用户组名称、说明和成员后，点击“创建新的用户组”即可。 

查看用户组详情 

点击用户组名称前的“ ”即可展开该用户组。详情中可以看到用户组的说明、成员及引用情况。 
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编辑用户组 

点击某个用户组名称后的“ ”链接，即可使此用户组进入编辑状态。修改完成后，点击“保

存”即可。 

删除用户组 

只有没有被其他工作组引用的用户组才能被删除，此时在用户组后面会显示一个“ ”链接，

点击该链接即可删除此用户组。 

2.15 工作记录查看权限设定 

本页面用于设定某个人有权限查看哪些人的工作记录（工作日志）。详细说明参见：工作记录功

能说明、配置强制查看权限。 

2.16 IP访问控制列表定义 

IP 访问控制列表用于限制某些账号的访问位置。在用户账号属性里，可以设置将用户账号绑定到

某个固定的 IP 或者某个 IP 访问控制列表。 

每个访问控制列表可以定义一组 IP 地址范围。对“默认 IP控制列表”设置地址范围，将会应用到

所有未设置 IP 访问控制的账号。 

 

创建访问控制列表 

输入访问控制列表的名称后，点击“新建列表”即可。 

查看和定义访问控制列表的 IP范围 

选择一个 IP 访问控制列表，在“允许的 IP地址范围”处可查看当前配置的 IP 地址范围列表。输

入新范围的起止地址，点击“添加允许的 IP范围”即可为当前 IP 访问控制列表添加新的许可 IP 范围。 
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2.17 系统维护功能 

2.17.1 查看在线用户 

此页面显示了近 20 分钟有活动的账号的列表和他们最后访问的页面位置。 

 

2.17.2 查找附件 

此页面用于在系统中查找附件文件。 

 

输入附件的名称、创建时间、大小等条件，点击“搜索”，即可在所有项目和事务中搜索相关文

件。 

2.17.3 系统维护工具 

重新加载系统缓存： 重新加载系统缓存，包括账号信息、工作组信息、项目信息、状态定义、字

段定义等缓存。当系统运行有异常现象时使用。 

系统定时器活动情况： 用于系统诊断。 

检查文件系统权限：检查系统对某些可能需要进行写操作的目录（如附件、项目模板、数据库备

份目录等）是否具有对应的操作权限。 

重新计算“事务模块”字段值：当编辑事务时，如果发现原有的模块值不能正常显示，请进行本

操作。（从老版本升级到 3.3 版的情况下，可能会有此问题。） 
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检查有异常的数据：检查系统中是否有异常数据。 

将步骤名写入处理记录中：从 3.4.0.993 及更早版本升级到 3.4.0.994 版本以后时，需执行一次本维

护功能，从而将事务处理的步骤名称写入处理记录中。本功能只需要运行一次，请勿重复运行。 

2.17.4 系统事件 

本页用于显示系统内部的日志信息以及较为重要的用户操作（如删除项目）。 

 

在上方的条件区域输入“时间范围”“操作人”“关键词”，可以搜索事件。点击页面下方的页

码可以进行翻页。 

点击右上角的“清除 7天以前的历史事件”可以清除较早的历史数据。 

2.17.5 执行SQL语句 

本功能用于直接对 URTracker 数据库进行查询或更新。请小心运行 UPdate、Delete 等更新语句，

建议您在运行此类语句之前先进行数据库的备份。 

 

 

2.18 注册URTracker 

您在购买 URTracker 以后，我们将会向您提供客户 ID 和密码。您通过使用客户 ID 和客户密码注册

URTracker 以后开启对应的功能和用户数。 

为方便客户以后更换安装 URTracker 的服务器，注册信息有一定的期限（一年）。 
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注册 URTracker 可以使用在线或离线的方式进行。如果您的服务器可以访问 Internet，可以使用在

线注册方式。在线注册方式在注册信息到期之前会自动更新注册信息。如果服务器无法访问 Internet
的话，请使用离线方式注册。离线方式需要手动更新注册信息。 

第一次注册 

1. 购买软件，并得到了我们向您提供的客户 ID 和客户密码 

2. 使用管理员权限账号登录； 

3. 打开“关于”页面，点击右侧的“注册 URTracker”链接；(也可以点“系统配置”下面的软件注册: 注
册 URTracker) 

 

4. 进入注册页面后，输入客户 ID 和客户密码（下图位置 1）。 

 

5. 如果使用在线注册方式（上图位置 2），直接点击“更新”按钮即可。 

6. 如果使用离线注册方式（上图位置 3），先点击“获取注册文件下载链接”按钮，生产下载链接。

点击生产的下载链接下载注册信息文件，然后选择改文件导入即可。此时，客户端电脑应该可以连接

Internet。如果客户端电脑也无法连接 Internet，那么可以在链接上点右键，选择“复制快捷方式”将链接

地址复制并保存下来，找一个能上网的电脑从此地址下载注册文件后再进行导入。 

更新注册信息 

如果您购买了更多的用户或提高了软件级别，那么可以按上述步骤进行相同的操作更新注册信息。 

注册信息到期时，也需要更新注册信息。使用在线注册的方式，URTracker 软件在到期之前会自动

更新注册信息。使用手动注册的方式需要按照上述步骤重新更新注册信息。 

更换主机及重新安装软件 

如果您更换了运行 URTracker 软件的服务器，请在安装完成后将新服务器上的机器码及机器 ID 信

息发送给我们，然后您就可以在新的服务器上按照上述操作注册 URTracker 了。 
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2.19 查看系统信息（关于） 

 

点击工具栏上的“关于”按钮，可以打开系统信息页。本页显示版本信息、系统信息，以及注册

信息。 

版本信息 

用于显示 URTracker 的技术支持信息、您正在使用的 URTracker 软件版本号、当前最新的软件版本

号，以及您当前使用的软件级别。 

系统信息 

当前 URTracker 软件的用户数、安装时间、项目数和事务数。 

2.20 软件日常维护 

运行环境与数据备份 

磁盘安全性：应使用 RAID 5/1/10 等级别的磁盘阵列保证单个磁盘损坏不会造成数据丢失。 

数据库：所有的项目/事务/知识库数据都保存在数据库中。 

所有项目配置软件本身在正常情况下（软件对相应目录有读写权限/进程池不被回收）每天自动备

份一次，共保留 7 份。 默认的备份目录为 dbbk 子目录。 

也可使用 SQL Server 的计划任务进行手工或自动备份。 

程序目录： 附件保存目录为 Attachments 子目录。建议对整个程序目录进行定期备份。 

 

IIS进程池参数设置 

URTracker 的运行依赖于 IIS 进程池。IIS 进程被回收后，系统定时器、事务定时提醒、自动数据库

备份、每日待办事务列表等功能均无法运行。 
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在 IIS 进程池参数中，请延长自动回收的时间（默认值增加 10 倍），并取消空闲 20 分钟自动回收

的选项。 
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3 用户管理 
本章节将向您介绍与用户账号管理有关的配置和操作。 

3.1 用户列表页面 

用户列表页面中列表显示了所有的账号，是进行各项用户管理操作的入口。在导航栏点击“用户”
按钮，即可打开用户列表页面。 

 

操作界面如下图所示： 

 

页面左侧显示了系统内用户账号的清单表格，点击表格的列头，可以按该列排序。右侧提供了一

些与账号管理有关的功能入口。 

过滤和查找账号 

在账号清单上方，您可以使用“部门”“状态”“姓名”或“Email”来过滤和查找用户。不具有

用户管理权限的用户访问本页面时，只能查看处于“普通”状态的用户，状态过滤项也会禁用。（使用

“姓名”查找时，可以输入拼音组合）。 

查看和管理某个账号 

点击账号的“姓名”或 链接，可以查看该账号的详情页面。点击某个账号后面的 可以管理或

修改该用户的信息。点击某个账号后面的 可以设置该用户所属的工作组。 

相关操作 

添加单个用户 向系统中添加单个用户账号。 

导入用户(添加多个用户) 向系统中批量添加账号。 

http://pcbit-test:8666/accounts/EditUser.aspx?userid=1
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导入 AD域用户 从 Windows Active Directory 域中导入账号。 

部门配置 定义用户部门列表 

全局用户组设置 定义全局用户组 

角色权限管理 定义角色权限 

IP访问控制列表定义 定义 IP 访问限制规则列表 

在线用户 查看近 20 分钟有操作的账号列表 

导出用户列表 将当前账号列表导出 

人员工作统计报表 统计指定范围内人员的创建事务数、处理过的事务数等 

3.2 添加单个用户 

当需要向系统中添加较少数量的账号时可以使用此功能。此功能每次只能添加 1 个账号。 

 

在“用户管理”页面点击“添加单个用户”链接，即可进入添加新用户的页面。 

 

在页面中输入必要的信息，点击“增加用户”按钮完成添加。新添加的用户默认为“普通”状态，如果

需要禁用或设置用户为限制状态，则进入用户信息页面对其进行设置即可。 

3.3 导入用户（添加多个用户账号） 

当您需要一次向 URTracker 中添加多个账号时，可以使用“导入用户”功能来提高效率。在导航栏中

点击“用户”按钮进入用户管理页面，然后点击右侧的“导入用户(添加多个用户)”链接，即可进入导入用

户的界面。 
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在“导入用户”页面中，按如下的步骤操作： 

 

 生成用户导入模板（csv 格式，使用 Excel 打开）  

 将用户数据填写在生成的模板文件中  

 上传文件，选择文件编码方式  

 预览文件内容。如果发现预览的内容中有乱码，则更改编码方式  

 执行导入  

3.4 导入/同步AD域用户 

本页面用于从 ActiveDirectory 域中导入账号。请参见“URTracker 与 AD 域账号集成”相关章节。 

3.5 用户离职处理 

在某一个用户离职后，可能需要一系列的配置操作来完成如下的任务： 

 禁用该账号  
 交接工作：  

 把接收人加入之前账号所在的工作组中  
 将所有提交给该离职人员的代办事项，转给接收人  

 将离职人员从所有项目的工作组中去除  

在此页面中提供一次性完成相关操作的功能。 

1. 在用户管理页面右侧点击“用户离职处理”链接。 
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2. 进入“用户离职处理”页面中，选择离职人和接收人以及相应的功能选项，点击“执行”按钮

即可。 

 

由于此操作是不可恢复的，请您在执行前务必仔细检查输入，以避免误操作。另外建议对数据库

进行备份后执行此操作。 

3.6 修改用户信息 

新用户注册后，可以通过“修改用户信息”页面更改用户的状态使新用户通过审核；用户密码丢失

后，可以通过“修改用户信息”页面重新设置用户密码；用户的邮箱变更后，可以通过“修改用户信息”
页面修改用户的邮箱地址。 

在用户列表页面点击用户后边的 链接，即可进入修改用户信息页面。 

 

操作界面如下图所示： 

http://pcbit-test:8666/accounts/EditUser.aspx?userid=1


URTracker 用户手册 

 32 

 

在页面中输入新的用户信息，点击“更新用户信息”按钮完成更新。 

更新密码 

如果不需要修改用户的密码，则不填写“新密码”和“密码确认”即可。 

审核用户 

审核新用户时，如果审核通过，将用户的状态从“待审核”修改为“普通”即可。 

删除用户 

如果用户曾经参与过事务的处理，或者用户仍然是某个项目的成员时，是不能删除用户的。可以

修改用户的状态为“禁用”来禁止账号的登录。 

“禁用”的账号不会计入软件的用户数中。 

3.7 批量修改用户所属工作组 

当用户的职责调整或者有进加入的用户时，通常需要批量调整用户所属的工作组。您可以通过如

下方式开始对某个账号进行所属工作组的设置： 

1. 在用户列表页面中，点击某个账号后的“ ”按钮，如下图所示： 

 

http://demo.urtracker.cn/Accounts/EditUserWorkgroups.aspx?userid=3
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2. 在管理用户账号信息页面中，点击“所属工作组设置”标签页。 

 

页面打开后，操作界面如下图所示： 

 

直接指定用户所属工作组 

在工作组列表区域中，选中用户需要属于的工作组（后面有红色星号的表示该工作组有管理项目

的权限）。然后点击“保存用户的工作组设置”按钮即可。 

复制用户的工作组设置 

如果需要将一个人的工作组设置修改为和另外一个人一样，可以使用此功能。您可以将另外一个

人的工作组设置复制到当前管理的用户，可以将当前管理用户的工作组设置复制到另外的用户。 

从所有项目中去除 

如果用户离职了，可以直接使用此功能将用户从所有工作组中去除。 

3.8 查看某个人的工作 

点击用户列表页面中某个用户后的“事务列表”链接，可以查看该用户当前处理、指定时间内创

建或参与处理的事务。 
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进入后的页面如下图所示： 

 

可以选择查看该用户“正在处理”“指定时间内提交”“指定时间内参与过”的事务。 

点击事务列表的列头可以按该列进行排序。 

点击“导出”可以导出当前的查询结果。 
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4 创建和配置项目 
创建和配置项目是 URTracker 软件中最主要的管理操作内容，也是您用来实现各种事务管理功能的

主要手段。 

4.1 创建项目 

在 URTracker 中，使用“项目”来对某一类的事务或流程进行跟踪。在创建一个项目之前，您首先

要准备好以下信息： 

 根据业务和权限的不同，确定人员分组以及每个组的成员和权限。 
 确定事务的处理流程，最好能画出来流程图。标明事务的状态，和各状态之间的流转规则，

以及各步骤的待办人范围。 
 确定事务的描述字段，以及每个字段在流程的哪些步骤中需要处理人填写。 

准备好数据后，您就可以开始创建项目了。 

使用管理员账号登录 URTracker，点击导航栏上的“ ”按钮，在项目列表页面中点击“ ”

按钮，即可开始创建一个项目。 

 

注：在创建项目之前，要首先创建好“项目目录”，从而方便对项目进行分组管理。 

创建项目页面的界面布局如下图所示： 
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基本信息 

项目名称：要创建项目的名称。通常使用“范围”+“事务或流程类型”的方式命名，如“XXX 产

品缺陷跟踪”、“XXX 部门任务跟踪”等。新创建项目的名称不能和系统中已经存在项目的名称相同。 

描述：对项目的说明文字，如：项目的用途、使用项目时的注意事项等。用户可以选择在项目列

表页面中显示项目描述文字。 

编码：对项目设置的字母编码，用于简单的标示项目，通常使用大写的英文或拼音首字母组合。

项目编码中不能含有‘-’字符。项目中的事务将使用“项目编码-事务编号”的方式进行编码，如 UR-135，
表示编码为 UR 的项目中的第 135 条事务。  

目录：项目所属的目录。关于项目目录的设置，请参见“2.6 项目目录管理”章节。 

状态：项目的状态。用于表示该项目是否允许使用。 

项目配置 

本部分参数用于选择是否从现有的项目或模板复制项目配置（包含工作组设置、事务处理流程设

置、字段设置等）。当创建多个配置相似的项目时，从模板或现有的项目复制配置，可以减少大量的

工作。您可以选择一种配置复制方式： 

不配置项目：使用系统的默认方式初始化项目配置，不从其他项目或模板复制配置。  
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使用项目配置模板：使用已存在的项目配置模板初始化项目配置。您可以从 URTracker 产品网站上

下载，或者从其他 URTracker 用户处获取项目配置模板。您也可以把您系统中的项目保存成配置模板分

享给其他 URTracker 用户。 

从现有项目复制：从系统中已有的其他项目复制配置。当使用此方式时，允许同时将各工作组的

成员也复制到本项目的各个工作组中。 

项目选项 

启用文档列表功能：文档列表用于保存在项目成员之间共享的文章、文件、文档、资料等信息。 

启用批处理事务功能：批量处理功能允许项目成员一次处理多个提交给自己的处于相同状态的事

务。 

启用事务挂起功能：挂起是指暂时停止对事务的跟踪。被挂起的事务需要被激活后才能继续处理。

如果项目中的事务有计划的性质，可以考虑启用此功能。如果项目中的事务都是即时性的，则不需要

此功能。 

启用事务处理过程示意图功能：是否在事务信息页面显示类似下图所示的事务处理过程的图示： 

 

启用工作用时记录功能：该功能用于记录用户在处理事务的某个步骤中所实际花费的时间。具体

某个状态是否允许记录耗时，可以在具体状态中设置。 

事务创建人的权限：这里主要设置用户对自己所创建事务的权限。用户对系统范围内所有事务的

操作权限主要通过设置各个工作组的权限来实现。 

文档创建人的权限：此处的文档指文档列表（在 3.2 版本中成为“共享列表”）中的条目。文档创

建人对所创建文档的权限。 

打印模板： 使用指定的模板文件打印事务信息（也可以不上传打印模板，按照默认样式打印）。

模板文件必须是 UTF8 编码格式保存的纯文本文件，扩展名不限，或后缀名为 xls 的 Excel 文件。在模板

中使用“{{{字段名称}}}”标记要输出的字段内容。 

访问控制： 此项目设置该项目是否只允许在内网访问，用户从外网登陆时将看不到这些项目。 

弱流程方式：事务列表页面选择隐藏“相关”过滤条件组，选择隐藏“事务状态”和“待办人”

列。 

自动添加事务处理人到事务的“相关人员”列表中：事务的“相关人员”将在事务被处理、编辑

或评论等更新后自动收到系统的通知邮件。 

显示事务信息时隐藏空字段：当系统字段较多时，可以隐藏一些未输入值的字段，从而节省显示

空间。 

填写事务信息字段时，每行最多允许显示字段的数量：在创建、编辑事务时，事务信息的表单默

认为每行显示一个字段。如果需要每行显示多个字段，请在此处选择大于 1 的值。 

显示事务信息字段时，将两个短字段显示在一行：当某个项目的事务字段较多时，可以启用此选

项，将较短的两个相邻字段显示在同一行中。如下图所示： 
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创建事务时自动提交事务给“模块”的负责人（当“模块”字段启用，并且所选择模块设置了负

责人后，此选项才有效）：当设定使用“模板”系统字段时，如果对模块设定了“负责人”参数，并

且启用了本选项，那么事务创建后处理人将自动替换成模块的“负责人”。使用此功能时，建议通过

状态设置创建事务时自动提交给某个默认的处理人。 

替换事务的创建人：当某些情况下如果需要隐藏真实的事务创建人 （比如用于提交意见或投诉的

情况），可以在项目中添加一个虚拟的用户，并且使用此功能在事务创建后自动将真实的创建人替换

成所设定的虚拟用户。 

事务列表页面中显示各过滤条件的事务数量 事务列表页面左侧过滤条件树是否计算并显示事务

数量。 

 

允许按组选择通知对象 在选择邮件通知人时，是否允许选择工作组。 

启用事务定时提醒功能 允许有权限的人对事务手动设置定时提醒。（此功能有区别于定时器，定

时器是根据模板设置自动创建的，这里的定时提醒是手工创建并且可以单独设置触发时间、通知对象

的。） 

批处理时允许修改事务信息 可设置在批量处理事务的时候批量修改事务信息，比如事务自定义某

些字段的内容。值得注意的是，批量修改后会替换掉原有的值，并更新为相同的值。一般不建议启用

此选项。 

(暂时)屏蔽所有的通知（邮件、短信等） 在项目测试阶段等情况下，选择暂时不给用户发邮件或

短信等通知（定时器设置的除外）。 

 

输入各项信息后，点击“创建项目”按钮即可。项目创建完成后，请进入项目配置页面对工作组、

事务处理流程和事务描述字段等内容进行设置。 
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4.2 项目配置首页 

项目配置首页是进入各项具体配置页面的入口点。您可以通过两个途径进入项目的配置页面。 

1) 在项目列表页面中，点击项目名称右侧对应的按钮。 

 

2) 在项目的事务列表页面中点击“项目配置”按钮即可。如下图所示： 

 

项目配置首页的操作界面如下图所示： 

 

您可以直接点击配置项链接或者点击页面上方的标签栏切换到不同的设置页面。 

删除项目 

删除当前项目和项目中的所有内容。请谨慎操作。 

保存项目配置到模板 

将本项目的工作组设置、字段设置、状态和流程设置等配置信息保存成项目配置模板。 
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4.3 基本信息设置 

基本信息页面用于修改创建项目时所指定的项目基本信息和配置参数。 

 

具体参数的说明请参见： “创建项目”章节。 

一般情况下，请不要修改项目编码。项目编码的修改将会影响项目内所有事务的编码。 

 

4.4 创建和配置工作组 

在项目中，每个不同的工作角色称为一个工作组。工作组包含“成员”和“权限”两方面的属性。 
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4.4.1 工作组维护 

 

在项目配置页面中，点击“工作组和成员”链接，即可进入工作组配置页面。基本界面如下图所示： 

 

添加工作组 

点击页面右侧的“ ”按钮创建新的工作组。 
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在弹出的对话框中，输入工作组的名称、说明，选择工作组的成员并设置好工作组的权限，然后

点“添加工作组”按钮即可。工作组的各项参数说明如下： 

名称：工作组的名称（通常根据对应人员的职责、职位、部门进行命名） 

说明：对工作组职责和权限的说明 

成员：设置工作组的成员。工作组成员可以使用多种方式定义。一种是继承某个“全局用户组”

的成员定义。这种方式有助于解决需要在多个项目中重复定义相同成员工作组时的同步问题。另一种

方式是直接指定工作组的成员。您可以通过选择或搜索的方式找到对应的人员账号，将其加入到左侧

的列表中。还可以选择继承所有普通用户、所有可登陆的用户（包含普通及受限用户）、所有“受限”

的用户进行定义，当有新增加的用户时，系统会自动添加到创建的组中去，而定义的“全局用户组”

则需要手工增加新用户。【在集团版中，可以使用部门和职位的组合制定工作组成员。当部门职务的

人员调整后，工作组的成员可以自动变更。】 

权限：设置工作组的成员在本项目中的权限。工作组权限是对项目中所有事务通用的。工作组权

限的详细说明请参见下一节。 

编辑工作组 

在左侧的工作组列表中，点击某个工作组下方的“编辑”按钮，即可使该工作组进入编辑模式。在

编辑模式下，您可以修改工作组的名称、说明、成员和权限的定义。修改完成后，点“保存”按钮提交。 

删除工作组 

在左侧的工作组列表中，点击某个工作组下方的“删除”按钮，即可删除该工作组。 

设置工作组对字段的访问权限 

在左侧的工作组列表中，点击某个工作组下方的“字段读写权限”按钮，即可打开字段权限的设置

窗口。如下图所示： 

 

当字段属性设置为“对所有工作组可读”或者“对所有工作组可写”时，对应字段的读写选项是不可编

辑的。 

4.4.2 工作组权限说明 

工作组权限定义了一个人在当前项目中所具有的操作权限。如果一个人同时属于项目里的多个工

作组，那么他具有这些工作组权限的总和。工作组权限分为简单模式和详细模式。简单模式下，其他

的操作权限将根据指定的几个基本权限确定。 
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通过工作组设定的权限对项目内所有的事务都有效。项目中也可以通过是否是事务的“创建人”

来控制对用户自己所创建的事务的操作权限。 

工作组的主要权限类型有： 

查看所有事务：是否允许工作组成员查看项目里的所有事务。如果不赋予此权限，则用户只能查

看和自己有关的事务（如自己创建的、提交给自己的或曾经参与过的、被设置为“相关人员”的等），

此时，事务列表左侧的过滤树会减少一些过滤条件，只显示和当前用户有关的过滤条件。 

 

查看部门相关事务：是否允许工作组成员查看所在部门的人创建或正在处理中的事务。如选中此

项，在项目的事务列表页面左侧过滤树中，将会增加“部门相关事务”过滤条件。 

 

创建事务：是否允许工作组成员在当前项目中创建事务。创建事务的操作说明参见：11.4 创建事

务。 

 

管理和配置项目：是否允许工作组成员对当前项目进行配置（修改项目设置，如工作组、成员、

流程、字段）和管理（如编辑、删除事务等）。具有管理和配置项目权限的工作组将自动拥有大多数

的其他操作权限。 

 

重打开事务：是否可以在事务关闭后，通过“重打开”操作重新跟踪事务。参见：11.15 重打开事

务。 
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重分配事务：是否可以在任意时间重设事务的状态和待办人。此权限为管理权限，一般只提供给

需要对项目进行管理操作的人。 

 

复制事务到其他项目：是否可以利用当前项目中事务的字段信息在其他的项目中复制新建一条心

的事务。比如在 IT 服务管理中，发生的故障需要通过一个“事件处理流程”尽快解决，但是其中一些

比较严重的，可能通过另外的“问题处理流程”进行深入的分析处理跟踪。此时就可以利用此功能将

某一个“事件”复制成为“问题处理流程”里的一个“问题”。 

 

编辑事务：是否允许编辑项目里的任意事务。编辑操作用来修改事务的字段信息。此权限为管理

权限，一般只提供给需要对项目进行管理操作的人。另外也可以通过设定“字段编辑规则”允许待办

人在处理事务的时候修改字段信息。 

 

编辑处理记录：是否允许修改事务过程记录，如处理、评论、工作记录等的文本内容。此权限为

管理权限，一般只提供给需要对项目进行管理操作的人。 

 

批处理事务：是否允许用户批量选择和处理多个提交给自己的事务。一般情况下，如果某个步骤

的待办人主要只是需要知晓或审批，不需要对每个事务进行长时间处理时，可以考虑允许该工作组批

处理事务。需要在项目选项中启用批处理功能后，本权限设置才生效。 
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删除事务：是否允许工作组成员删除项目里的任意事务。该权限为管理权限，一般只提供给需要

对项目进行管理操作的人。 

 

挂起事务：是否允许工作组成员对正在跟踪的事务执行挂起操作。该权限为管理权限，一般只提

供给需要对项目进行管理操作的人。在项目选项中启用事务挂起功能后，本权限才生效。 

 

激活事务：是否允许工作组成员对已挂起的事务执行“激活”操作，从而重新开始跟踪处理该事

务。 

 

打印事务：是否允许工作组成员点击事务的“打印”按钮。打印功能主要用于输出更适合打印的

格式，或者通过制定的模板生成文件，下载后执行打印。 

 

更改协作人：是否允许工作组成员更改事务的协同处理人。协同处理一般是在事务的处理过程中

发起。只有事务正处于协同处理模式中，或者所处状态参数的“作为状态的一般规则设置”中“发起

协同处理”选项被选中时，此权限才有效。 

 

设置相关人员：是否允许工作组成员设置事务的“相关人员”。 
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设置事务关联：是否允许工作组的成员对事务设置“相关事务”。事务关联用于在事务之间建立

链接，方便从一个事务跳转到有特定关系的其他事务。 

 

设置定时提醒：是否允许工作组的成员对事务设置定时提醒通知。需要在项目选项中选择“启用

定时提醒功能”选项后，本权限才生效。 

 

添加附件：是否允许工作组的成员对项目内任意事务添加附件。 

 

管理附件：是否允许工作组成员对项目内任意事务的附件进行管理（添加或删除）。 

下载附件：是否允许工作组的成员下载事务中的附件。一般情况下会允许所有的工作组下载附件。 

加入知识库：是否允许工作组的成员将事务信息转换为知识库文章。 

 

设置相关文章：对事务设置一些相关文章以便于其他用户在处理问题时参考。 

 

设置所属 Z分类：将事务加入到某个（有添加权限的）Z 分类中。 
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导出事务：是否允许工作组成员将事务列表中查询出的结果导出为 Excel 文件。 

 

导入事务：是否允许工作组成员批量导入事务。建议只将此权限开放给需要有管理权限的人。 

 

查看统计：是否允许工作组成员查看项目内的统计。 

 

查看文档：是否允许工作组成员访问“文档”功能。“文档”功能用于在项目成员之间共享文档

资料。 

 

创建文档：是否允许用户在文档列表中添加文档。 
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给文档添加附件：是否允许用户给文档列表中的任意文档添加新的附件。 

编辑所有文档：是否允许用户编辑文档列表中的任意文档。 

删除所有文档：是否允许用户删除文档列表中的任意文档。 

在可选通知对象中隐藏本工作组的成员：在操作人选择通知对象时，是否隐藏本工作组及其成员。

如果某个工作组的人数量很多，而且主要是为了提交事务的目的而设置的，可以考虑隐藏该组，从而

避免误操作向这个组的人发送通知。 

在统计功能中忽略本组成员：当需要统计用户的工作时，如果某个组的人主要是提交文档的目的，

不需要统计他们的工作，可以选中此选项。 

4.4.3 对事务操作权限的判断规则 

用户对某个具体事务是否有某项操作权限，将按照如下的规则进行判断： 

权限 判断规则 

查看事务 用户具有查看所有事务、管理项目或管理系统的角色权限； 

或者，用户所属工作组具有查看所有事务的权限； 

或者，用户和事务有关（比如创建的，被提交给的、被设置为协作人或者

相关人员）； 

或者，用户所属工作组具有查看本部门事务的权限，并且事务的创建人或

待办人和用户属于同一个部门； 

或者，如果启用了 Z 分类功能，用户有权限查看事务所属的某个 Z 分类； 

或者，用户有权限查看事务的父事务或子事务，并且系统中允许查看事务

树中的其他事务； 

处理事务 事务未关闭、未挂起； 

用户是事务的待办人，或者事务的待办人的“职务代理人”； 

如果所处状态参数中设定了协同处理完成后才能处理事务，那么事务不能

处于协同处理中； 

编辑事务 事务未关闭，或者事务虽然已关闭，但是在系统设置中允许编辑已关闭的

事务； 

用户所在的工作组具有编辑事务的权限； 

用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人编辑事务； 

领取事务 事务的当前待办人=用户所在的工作组。 

管理附件 具有管理项目的权限； 

或者所在工作组具有管理事务附件的权限； 

或用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人编辑自己创建的事务
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或者其他人还没有提交信息； 

或者用户是事务的当前待办人，并且当前所处的状态参数中允许待办人管

理事务附件； 

添加附件 用户有权限管理该事务的附件； 

或者，用户有权限给任意事务上传附件； 

或者用户是事务创建人，并且项目选项中允许创建人修改事务； 

将事务加入知识库 用户是创建人，并且项目选项中允许创建人将事务加入知识库； 

或者，用户所属工作组具有将事务加入知识库的权限； 

或者，用户是事务的当前待办人，并且当前状态的参数中允许待办人将事

务加入知识库。 

重分配事务 事务未关闭（或者已关闭，但系统配置中允许重分配已关闭的事务）； 

用户是事务的创建人，并且在项目选项中允许创建人重分配事务； 

或 用户所在工作组具有重分配事务的权限； 

挂起事务 项目启用了事务挂起功能； 

用户所在工作组具有挂起事务的权限； 

用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人挂起事务； 

激活事务 事务处于挂起状态； 

用户所属工作组具有激活事务的权限； 

或者，用户是事务的创建人，并且在项目选项中允许创建人激活事务； 

或者，用户是事务的待办人，并且当前状态的参数中允许待办人激活事务。 

删除事务 用户所在工作组具有删除事务的权限； 

或者，用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人删除事务； 

下载附件 用户所在工作组具有下载附件的权限； 

或者，用户和事务有关； 

设置定时提醒 项目选项中启用了定时提醒功能； 

用户所在的工作组具有设置定时提醒的权限； 

用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人设置事务提醒； 

设置事务关联 用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人设置事务关联； 

用户所在的工作组具有设置事务关联的权限； 

重打开事务 事务已关闭； 

用户所属工作组具有重打开事务的权限； 

用户是事务创建人，并且项目选项中允许创建人重打开事务； 
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设置相关文章 用户所在的工作组具有设置相关文章的权限； 

用户是事务创建人，并且项目选项中允许创建人设置事务相关文章； 

用户是事务的待办人，并且当前状态的参数中允许待办人设置相关文章； 

设置事务的相关用户 事务未关闭； 

用户所在的工作组具有设置事务相关用户的权限； 

用户是事务的创建人，并且项目选项中允许创建人设置事务相关用户； 

用户是事务待办人，并且当前状态的参数中允许待办人设置相关用户； 

 

4.5 配置事务状态和处理流程 

4.5.1 状态和流程设置页面 

状态和处理流程的配置是整个项目配置的核心部分。 

 

在项目配置首页点“状态和处理流程”链接，即可进入本页面。 
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在 URTracker 中，使用“状态”和“状态”之间的转换“步骤”来定义事务的处理流程。“状态”

表示事务所处于的发展阶段（如“待处理”、“处理中”、“待确认”、“关闭”等）。“步骤”表

示事务从一个阶段到另一个阶段的转变（图 18 中，每个红色的带箭头的连线表示一个“步骤”，如“提

交确认”、“退回”、“关闭”等）。 

事务被创建的时候，有一个初始的状态和待办人。待办人通过对事务进行“处理”操作，执行某

个状态转换“步骤”，从而将事务更新到新的状态和待办人。 

对于创建事务或处理事务的每个步骤，可以设定一个规则来控制下一状态待办人的可选范围和指

派方式。这种规则叫做“分配规则”。常用的分配规则有：从某个范围内手工选择待办人、自动指派

给某个固定的人（或工作组）、自动指派给事务创建人、自动指派给上一个处理人、从历史处理人中

选择等。 

同“分配规则”类似，您还可以对每个步骤设置诸如自动和手动邮件通知、自动和手动短信通知、

相关用户、协作处理、状态时限等功能选项，以及字段是否可修改、是否必填的“字段编辑规则”。

另外还可以设置在某个步骤自动保存时间、处理人、待办人等信息到某个事务字段中（比如用于记录

BUG 的实际修复人、实际修复时间等）。 

状态和流程配置页面的各项操作如下图所示： 

 

添加状态 
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点击页面右侧的“ 添加状态”链接，即可进入创建新状态的页面。状态的具体参数设置请参见后

面章节。 

编辑状态 

 

点击某个事务状态后面的编辑按钮 ，即可进入此状态的编辑页面。 

调整状态顺序 

点击页面右侧的“ ”，即可进入状态顺序调整模式，如下图所示： 

 

按住状态前的方块 拖动到合适的位置放开即可调整一个状态的顺序。调整完成后，点击“保

存排序”即可。 

删除状态 

点击状态后面的删除按钮 即可。删除某个状态操作将会同时删除和此状态有关的步骤。 

如果改状态已经在某个具体的事务中使用过，那么需要删除事务后才能删除状态。 

创建步骤 

http://localhost/urtracker/Pts/EditProblemState.aspx?project=19&ProblemStateID=84&KeepThis=true&TB_iframe=true&height=500&width=700&inframe=false
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点击页面右侧的“添加状态转换步骤”按钮，即可进入创建步骤的页面。在创建步骤页面里，您可

以选择步骤的源状态或目标状态，以及其他相关的参数。 

您也可以点击某个状态后面的添加步骤的按钮，创建一个从该状态开始到其他状态的处理步骤。 

编辑步骤 

点击某个步骤后面的编辑按钮 ，即可编辑该步骤。 

调整步骤顺序 

点击某个步骤后面的上下箭头 可以调整该步骤的显示顺序（用户在处理事务时的选择顺序）。 

删除步骤 

点击步骤后面的删除按钮，即可删除该步骤。 

设置其他通知规则 

 

可以对编辑、评论、重分配、登记工作、协作处理等操作设定邮件通知规则。此页面还提供重置

创建和处理事务过程中邮件通知规则的功能。 

4.5.2 状态参数说明 

点击流程配置页面右侧的“ ”链接，可以创建一个新的状态。 
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每个状态包含四个部分的配置信息。 

第一部分 状态的基本信息 

包含如状态的名称、说明、是否表示事务关闭、以及此状态下的待办人所具有的对事务的权限等

参数。 

参数名称 说明 

状态名称 为状态起的名字。如新建、待处理、处理中、待审核、待确认等。 

说明 对状态的注释和说明文字。 

关闭事务 处于此状态时，是否表示事务已经关闭，不再需要继续跟踪。 

此状态下的事

务处理人所具

有的权限 

根据需要对处理人赋予某些权限。一般不需要设置此项。 

协作处理选项 
在当前状态下的协作处理的一些选项。有关协作处理功能的详细说

明，参见：协同处理功能。 

 

第二部分 作为目标状态时的一般规则设置 

目标状态是指创建或处理事务后被更新成的状态。本部分包含分配规则和各种流程相关的功能规

则（如邮件通知、短信通知、协作人）、字段编辑规则等参数设置。 

作为“目标状态”包含两种情况：一种是创建事务后，这种情况也叫做“初始状态”，另一种情

况是经过某个事务处理步骤后（也可能多个不同的步骤到达同一个目标状态）。 

通常情况下，这两种情况对应的规则是一致的。只需要设置“作为目标状态的一般规则设置”部

分的参数，而“作为初始状态”和各“步骤”的参数中，只要“继承”本部分的设置即可。 



URTracker 用户手册 

 55 

例如下面的缺陷跟踪流程（提交给项目经理“待分配”，分配给开发人员“待处理”，开发人员

开始修复 bug“处理中”，修复完成后提交给测试人员“待确认”，确认解决后“通过”）： 

 

“待确认”状态作为目标状态可能有 3 个来源：1）开发人员发现的 bug 并且已经修复了，在提交

的时候直接提交给测试人员确认。 2）bug 分配给开发人员“待处理”后，开发人员立即完成了修复，

直接提交给测试人员“待确认”。3）bug 分配给开发人员后，开发人员需要较长时间进行处理，他先

更新缺陷到“处理中”状态，待修复完成后，再次处理事务，提交给测试人员“待确认”。这三种情

况，分配规则是一致的，都是提交给测试人员。这种情况，只需要设置“作为目标状态的一般规则设

置”部分的参数就可以了。 

假设某种情况所适用的规则比较特殊，比如上述流程中，项目经理分配 bug，从“待分配”到“待

处理”的过程，其分配规则应当是“从开发人员中手工选择”。但是，如果是测试人员在确认 BUG 时，

发现 BUG 未解决，重新退回给开发人员，也就是“待确认”到“待处理”的步骤，其分配规则使用“自

动指定给之前解决 BUG 的开发人员”就比较合适了。这时，可以通过设置步骤的参数来覆盖“作为目

标状态的一般规则设置”。 

本部分的参数说明如下： 

分配规则类型： 

分配规则类型 说明 

不提交给任何

人 
只有需要关闭事务的时候才使用。   

待办人不改变 用户在处理事务时，将事务重新提交给自己。 

自动提交给事

务创建人 
提交给事务的创建人。通常当需要事务的创建人对某个事情进行确

认时，使用此方式。 

自动提交给指

定的人 
当某个步骤有明确的唯一的处理人时，可以使用此方式直接指定，

避免用户在处理事务时手动选择。 

手工选择待办

人 
用户在处理事务时，从允许的范围内选择处理人。使用此方式时，

需设置允许从哪些工作组中选择处理人。 

自动提交给上

一个处理人 
将事务提交给上一个处理此事务的人。当目标状态是事务的第一个

状态时，不能使用此方式。 
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从历史处理人

中选择 
从参与过事务处理的用户中选取处理人。当目标状态是事务的第一

个状态时，不能使用此方式。 

提交给某个字

段中指定的人 
在事务的前期阶段为后期某个阶段指定选择的待办人。当目标状态

是事务的第一个状态时，不能使用此方式。 

其他参数： 

参数名称 说明 

邮件通知 

是否允许进行自动或手动的邮件通知。 

如果允许自动邮件通知，禁止手动邮件通知，那么系统将自动向在本配

置处选择的人员或工作组成员发送邮件，不能取消，也不能添加接收人。 

如果同时允许了自动和手动邮件通知，那么在本处所选择的通知人将会

自动通知，不能取消。本处未选择的人员或工作组，操作人可以根据情

况选择。 

如果允许了手动通知，禁用了自动通知，那么本处选择的通知对象在实

际处理时会被默认选择，但是可以取消。同时操作人可以添加其他接收

人。 

短信通知 和邮件通知类似。 

附件选项 

是否允许上传附件：如果某个步骤不需要上传附件，那么可以禁用此选

项，将上传附件的页面部分隐藏，简化操作界面。 

处理事务时附加到事务上：（仅在处理事务时有效。）一般情况下，事

务处理过程中提交的附件会附加在对应的处理过程记录上。如果需要同

时附加在事务上，那么请选中此项。 

强制要求上传附件：要求用户必须上传至少 1 个附件后，才能创建或处

理事务。 

发起协同处

理 

允许处理事务的人在指定新的处理人的同时指定事务的协同处理人。协

同处理人只能提交处理信息，不能更改事务状态。 

自动添加协作人：将指定的人自动设置为事务的协作人。 

设置事务相

关人员 

相关人员是和事务有关的人。可以在选择通知人时将通知抄送给所有相

关用户。另外如果相关人员所在工作组没有查看项目内所有事务的权

限，那么也可以通过相关人员设置允许用户查看此事务。 

手工指定状

态时限 

是否允许处理人手工指定此状态的处理时限。状态的处理时限是指要求

事务在多长时间以内从此状态改变为其他状态，也就是要求事务的处理

人在多长时间内处理完此步骤。 

自动增加相

关人员 

自动将指定工作组中和操作人或待办人处于同一个部门的人员加入事

务相关人列表中。 

自动设置状

态时限 
根据某些条件自动设定事务在此状态下的处理期限。 
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进入状态时

的自动动作 

进入状态时自动挂起事务：当事务被创建或处理后，如果目标状态为此

状态，则自动挂起事务。 

自动设置字段值：用于在创建或处理事务步骤时，自动更新某些字段的

值。 

 

第三部分 停留或离开状态时的规则设置 

本部分参数用于设定在处理事务时，如果源状态为当前状态，那么需要使用的规则。 

各参数的解释如下： 

参数名称 说明 

工作用时记录 是否允许此状态下的处理人记录工作用时。 

停留 

处理人处理事务时，是否允许选择“**不更改状态**”。此时，分

配规则将使用“作为目标状态的一般规则设置”。您也可以定义一

个从当前状态到当前状态的步骤，从而实现特殊的规则定义。 

回退 

回退到某个历史状态和该状态下的处理人。如果选中了此选项，那

么在处理处于此状态的事务时，可以将事务退回给之前的事务处理

人，并将事务更新到先前的状态。您也可以通过创建步骤来回退到

以前的状态和处理人。 

如果选择了“仅允许回退到最后一个出现的允许回退到的状态”，

那么，当从当前状态可以回退到多个状态时，仅在事务处理过程中

最后一个出现的状态和待办人才可以被选择。此选项一般用于如下

的场景： 

假如存在流程 A-> B -> C -> D，状态 B 可以直接跳转到状态 D（B->D）。 
如果在回退时，仅希望回退到上一个直接的状态，那么就需要选中

此选项。（因为事务可能是从状态 B 直接到 D，也可能是状态 B 经

过状态 C 再导 D，在设置回退时，需要允许回退到 B 和 C。假如事务

是 B-> C->D 的过程，那么如果不选此选项，会允许用户同时选中回

退到 B 和 C 状态。） 

领取事务时的

自动动作 

如果当前状态的待办人是提交给组，那么当组成员领取事务时，可

以自动执行一些字段置值操作。 

 

第四部分 作为初始状态的特殊规则设置 

初始状态是创建事务时作为目标状态，所需要执行的规则设置。此处可以选择继承或覆盖 “作为

目标状态的一般规则设置”的参数。 
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4.5.3 步骤参数说明 

步骤是指从一个状态到另一个状态的转换。事务在源状态的待办人通过“处理事务”操作，执行

某个步骤，将事务更新到“目标状态”并提交给新的待办人。 

点击状态和步骤设置页面右侧的“ ”，可以创建新的步骤。也可以点击某个

状态右边的“ ”，创建从此状态开始到其他状态结束的步骤。 

 

创建或编辑步骤页面的各个参数说明如下： 

参数名称 说明 

源状态 步骤的开始状态 

目标状态 步骤执行后，事务所处的新状态 

步骤名称 步骤的名字，通常使用一个动词。在源状态不同的情况下，步骤的名称允许重复。 

说明 对步骤的说明文字 
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执行权限 

允许某些特定的处理人执行此步骤。一般不需要设置，仅用于特殊情况。如使用

此功能，请确保此状态的所有处理人都有可以执行的步骤。 

例如如下图所示的情况： 

 

需要做如下的设定： 

 

 

字段条件:  

 

可以对步骤设置允许此步骤被执行的字段条件。比如，[严重级]<>’高’的条件，严

重级别不高的事务由工程师处理，[严重级]=’高’的条件，严重级别高的由主管处

理。那么可以创建两个步骤，分别转向工程师处理和主管处理的状态节点，然后

分别设置分支条件。在处理人处理事务的时候，根据设置的条件不同，系统会自

动隐藏无法执行的步骤，从而避免用户选错分支。 

隐藏处理过程

记录输入表单 

如果某个步骤不需要处理人记录处理过程信息，那么可以隐藏此部分表单。在本

例子中，当项目经理分配 BUG 时，一些问题分析、解决方案的信息都记录在 BUG
信息字段中，不需要在处理记录中输入内容，这种情况下就可以启用此选项。 

必须输入处理

记录 

处理人是否必须填写处理信息。在本例子中，测试人员在回归测试失败需要再提

交给开发人员重新处理时，我们就可以设置测试人员必须填写回归测试的结果信

息。 



URTracker 用户手册 

 60 

 

使用 HTMLEdit

控件输入处理

记录 

处理记录的内容是否需要支持格式化文本(比如字体大小、粗细、颜色等，以及

上传贴图的功能)。 

处理记录标题 

处理人要填写的处理内容的标题。比如某个流程中审批不通过时，需要填写审批

不通过的原因，那么“处理记录标题”就可以设置为“拒绝原因”。 

 

常用处理记录 

用户可以快速选择的处理记录内容。每行填写一条。如“通过验证”，“未通过

验证，继续处理”等。设置此处后，用户可以减少类似内容的录入，从而提高处

理效率。 

分配规则和相

关功能选项 

当某个步骤的分配规则和“目标状态的一般规则设置”不同时，可以在此处设置

从而覆盖“目标状态的一般规则设置”。 

自动动作 用于在步骤被执行后自动更新某些字段的值。  

 

4.5.4 设置初始状态 

初始状态设置用于限制项目成员在创建事务时所允许选择的状态。在“状态和处理流程”配置页

面右侧点击“ ”链接即可进入初始状态的设置页面。 
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设置默认允许的初始状态 

如果对所有人或者对大部分工作组，所允许的初始状态时一致的，那么可以设置“默认允许的初始

状态”。直接选中需要的初始状态，点击保存按钮即可。 

默认选中的初始状态  当有多个可选的初始状态时，默认选择哪个。 

对某个工作组设置特殊的规则 

如果某个工作组有允许选择不同的初始状态，那么可以点击该跟踪中下方的“编辑”按钮。此时，

该工作组进入编辑状态，如下图所示： 

 

选择允许的初始状态和“默认的初始状态”（注意默认的初始状态在允许的初始状态列表中）。点

击“保存”即可。 

 

4.5.5 其他通知规则 

在创建和处理事务过程中的通知规则，可以在流程参数（状态、步骤参数）中设置，但是对于编

辑、评论、重分配等操作，和流程所处阶段无关，需要单独设置。 

本页中可以设置如下操作时的通知规则： 

 编辑事务时的通知 

 评论事务时的通知 



URTracker 用户手册 

 62 

 重分配事务的通知  

 工作记录时的通知 

 提交协同处理信息时的通知 

4.5.6 重置创建和处理事务时的通知规则 

有时候需要批量设置流程中各个环节的通知规则，如果修改后的规则基本一样，那么可以通过重

置规则的方式将流程各个阶段的通知规则设置成一样的值。 

本功能执行后，会将所有状态参数中“作为目标状态的一般规则设置”里的通知参数更新成本页

面中设置的值，将状态参数中的“作为初始状态的特殊规则”和各个步骤参数中的通知规则设置为“继

承”，也就是使用“作为目标状态的一般规则设置”里的规则。 

 

4.6 配置事务描述字段 

4.6.1 字段功能概述 

在 URTracker 中，每个项目都可以单独定义事务的描述字段。字段分为自动字段、系统字段和自定

义字段三类。 

第一类是自动取值的字段。比如事务的编码、ID、创建时间、创建人、状态、待办人等。这类字

段在创建或处理事务的过程中会被自动置值，不需要也不可以手工进行修改。我们称之为“自动字段”。 

第二类是类似于标题（摘要）、模块、优先级、严重级、类别、期限、开始时间等通常需要进行

特殊的功能和逻辑的处理的字段。我们把它们叫做“系统字段”。您可以根据实际需要决定是否启用

某个系统字段，也可以更改字段标题和其他的输入参数。相对于“自动字段”，“系统字段”是可以

被编辑修改的。 

第三类是由用户创建的自定义字段。如：单行文本、多行文本、单选、多选、Email、URL、数字

等。自定义字段需要创建，而不是像系统字段一样启用或禁用。 

4.6.2 字段设置页面 

在项目配置首页点击“事务描述字段”链接即可进入字段配置页面。如下图所示： 
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页面左侧为字段列表。各列说明如下： 

列名 说明 

字段标题 字段的显示名 

类型 字段对应的类型 

是否使用 如果是系统字段，则显示其是否启用。 

列表显示 该字段是否显示在事务列表中 

自动计算 该字段是否启用了自动计算的功能 

添加自定义字段 

点击页面右侧的“添加自定义字段”链接，即可进入创建自定义字段的操作页面。 

编辑字段选项 

点击每个字段后面的编辑按钮 ，即可编辑改字段的选项。 

调整字段的顺序 

点击页面右侧的“ 字段排序”，即可进入排序模式。如下图所示： 

http://localhost/urtracker/Pts/EditField.aspx?project=93&FieldID=2437&KeepThis=true&TB_iframe=true&height=500&width=700&inframe=false
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按住字段名称前的蓝色方块拖动到合适的位置。所有的字段顺序调整好以后，点击“保存排序”

按钮即可。 

删除自定义字段 

点击自定义字段后面的删除按钮即可删除该自定义字段。字段删除时，所有事务的该字段信息都

将被清除。请谨慎操作。 

如果您想启用或禁用系统字段，请在对应系统字段的编辑页面中操作。 

4.6.3 系统字段设置 

系统字段包含如下的几种： 

字段 说明 

摘要/标题 事务的摘要或标题、名称。 

模块 分层选择类型，通常用于表示软件 bug 所对应的功能模块。也可

用于表示需要层级分类的情形（如在大的故障分类下再细分更详

细的下级分类）。 

 

优先级 通常用于表示事务处理的优先程度。 

严重级 通常用于表示问题的严重程度。 

事务类型 通常用于对事务进行分类。 

期限 通常用于指定任务的预计或要求完成时间。 
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开始时间 通常用于指定任务的开始时间。 

除了“摘要”以外的其他系统字段均可以设置是否使用，并可以更改字段的名称，从而将他们用

于其它用途。 

操作方法为，点击某个系统字段后面的“ ”图标，进入字段编辑页面中设置。 

 

对模块、分类、优先级和严重级字段，可以在每个项目中分别设置他们的可选值。 

4.6.3.1 事务模块定义 

模块用于表示一种带有层级关系的事务分类或分组。比如缺陷跟踪项目中的模块等。 

事务模块是一个系统字段，用户可以在每个项目中设置是否使用此字段。启用的方法为：在事务

字段定义页面中，点击“模块”字段后面的“编辑”链接（见下图中位置 1），进入字段编辑页面后，选择

“使用该字段”然后保存即可。 

 

要设置模块字段的可选值，点击“事务字段定义”页面右侧的“模块定义”链接即可（将上图中位置2）。
模块定义页面如下图所示： 
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有关“模块负责人” 

您可以对每个模块设置一个“模块负责人”。该设置结合项目选项及状态参数中的“自动提交给‘模块

负责人’”一起使用时才会有用。 

添加模块 

在左侧模块树中选中要添加模块的父模块。在右侧“新建子模块”区域中输入子模块的清单。可以

一次性输入多行，每行创建一个子模块。然后选择“模块负责人”，点击保存即可。 

修改模块信息 

从左侧选择要修改信息的模块，在右侧“模块信息”中输入新的模块信息，点击“保存”按钮即可。 

删除模块 

您只能删除没有在项目中使用过的模块。要删除某个模块，在左侧选中该模块，点击右侧“模块信

息”区域中的“删除”按钮即可。 

更改模块顺序  

在左侧选中要调整顺序的模块，点击右侧“向上移动”或“向下移动”按钮即可。 

4.6.3.2 事务优先级定义 

“优先级”字段通常用来表示事务的优先处理程度。在事务字段定义页面中点击右侧的“优先级定

义”即可进入本页。 

 

操作界面如下图所示： 
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优先级定义列表 

序号：优先级的显示顺序；  

名称：优先级的名称；  

描述：优先级的说明；  

颜色：便于直观的表示优先程度；  

向前、向后：调整优先级的顺序；  

编辑：点击编辑可以修改优先级的名称、描述以及颜色值；  

删除：删除一个优先级；  

添加优先级 

输入优先级的名称、描述以及颜色值，点击“添加优先级”即可。 

4.6.3.3 事务严重级定义 

“严重级”通常用于表示问题的严重程度。在事务字段定义页面中点击右侧的“严重级定义”即可

进入本页。 

 

操作界面如下图所示： 
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严重级定义列表 

序号：严重级的显示顺序；  

名称：严重级的名称；  

描述：严重级的说明；  

颜色：便于表示优先程度；  

向前、向后：调整严重级的顺序；  

编辑：点击编辑可以修改严重级的名称、描述以及颜色值；  

删除：删除一个严重级；  

添加严重级 

输入严重级的名称、描述以及颜色值，点击“添加严重级”即可。 

4.6.3.4 事务类别定义 

“类别”通常用于表示事务的分类。在“事务字段定义”页面中点击“类别定义”即可进入本页。 

 

操作界面如下图所示： 
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已经定义的类别列表 

向前、向后：调整类别的显示顺序；  

编辑：点击修改类别的名称和描述；  

添加新类别 

在页面下方输入“类别名称”和“描述”，点击“创建事务类型”即可。 

4.6.4 自定义字段设置 

除系统内置字段，客户可以根据需要随时添加各种自定义字段。要添加自定义字段，在“事务字段

定义”页面中，点击右上侧的“ 添加自定义字段...”链接即可。如下图所示： 

 

在字段定义页面中，选择字段的类型，输入字段的标题和各种参数，点击“保存字段设置”即可

添加一个新的字段。 

 

要编辑已存在的字段定义，在“事务字段定义”页面中，点击某个字段后面的“ ”链接即可。如下

图所示： 

http://localhost/urtracker/Pts/EditField.aspx?project=93&KeepThis=true&TB_iframe=true&height=500&width=700&inframe=false
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系统支持的自定义字段包含如下的类型： 

字段类型  说明  

单行文本  

单行文本字段用于输入较少的文字，不能换行，不支持修改文字格式。 
(1) 普通的单行文本字段： 

 
(2) 如果字段可能会经常需要输入相同的值，那么可以启用“允许从旧值中选择”的字

段功能选项。如下图所示： 

 

和单选类型比较：单选类型字段只能从一个固定的范围内选择，使用文本字段，既可以

选择已有的值，也可以输入不存在的值。 
(3) 有些时候需要查询是否已经有某个已存在的事务具有相同的字段值，可以启用“查找

相同值”的功能选项。效果如下图所示： 

 
此功能通常用于如下的情形：客服人员在受理客户的故障报告时，有的客户比较着急可

能会多次打电话进来，如果是不同的客服接到的电话，那么可能就会创建重复的服务单。

为了避免这种情况出现，在创建服务单时，需要查询一下来电号码，看看是否已经有相

同号码的报单。 
(4) 在需要时，可以使用正则表达式对输入的值进行验证。如下图所示，要求输入类似

于 010-12345678 格式的电话号码。 

 

多行文本  

多行文本字段用于输入较多的文本内容，可以换行。根据是否使用 Html 编辑器选项，有

两种样式，如下图所示： 
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单项选择  

单项选择字段用于从多个值中选择 1 个值。根据字段选项，可以有两种表现形式： 
（1） 下拉框 

 
（2）单选列表 

 

多项选择  

多项选择字段允许选择多个值。根据配置，可以使用两种输入方式中的一种： 
（1） 列表选择框 

 
（2） 多选列表 

 

时间日期  

用于输入日期或时间值。可以通过字段选项控制时间值是精确到月份、日期还是小时、

分钟、秒。 

 
可以将时间日期类型字段的默认值设置为当前时间、当前时间加减某个天数。 

Email  
用于输入一个 Email 地址。显示时的效果如下图所示： 

 

URL  
用于输入一个网址。显示效果如下图所示： 

 

整数数字  用于输入一个整数数字。 

小数数字  用于输入一个带小数点的数字。 

布尔  用于选择“是”或“否”。 

分隔行 

在字段较多时对字段进行分组显示,用来分隔多个字段所在的区间。 
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4.6.5 字段输入输出特性 

在创建或编辑字段配置时，需要输入一系列的用于控制字段输入输出特性的属性参数。每种类型

的字段支持不同的特性集。 

 

常用的字段特性和所适用的字段类型见下表所示： 

字段特性 说明 适用的字段类型 

字段标题 字段的显示名称。此名称在一个项目中不能重复。 所有字段 

是否使用 是否启用某个系统字段 
除“标题（摘要）”以

外的所有系统字段 

字段帮助 

向表单录入者显示的有关此字段的提示信息。通常是对字段

录入内容要求的说明。 

字段帮助默认显示在字段输入区域下方。如果希望以图标的

方式显示，当鼠标悬停于图标上方再显示详细的帮助信息，

可以在字段帮助内容前增加“=”字符。 

所有字段 

宽度 

字段输入控件的宽度。您可以输入一个百分比或者像素数，

如 85%、300px 等。百分比表示录入控件相对应所在录入表

格的宽度。 

单行文本、多行文本、

数字、Email、URL、单

选（仅当使用

DropDownList 输入控

件时有效）、多选（仅

当使用 ListBox 输入时

有效） 
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高度 输入控件的高度，可以不输入。值通常是像素长度，如“80px” 
多行文本、多选（仅当

使用 ListBox 输入时有

效） 

在表中占用一

整行 

当项目选项中设置“填写事务信息字段时，每行最多允许显

示字段的数量”设置为大于 1 的值时，不占用一整行的字段

将会多个同时显示在一行中。 
所有 

使用 HTML格式

文本编辑器 
是否允许输入带格式（如字体大小和颜色）的文本 多行文本 

最大输入长度 允许输入多少个文字 
单行文本、多行文本、

Email、URL、数字 

验证表达式 

用于验证输入数据是否满足一定格式的正则表达式。 

例如，进行如下的设置： 

 

输入时的效果： 

 

单行文本 

可选值 

单选或多选类型字段的可选值定义。可以直接指定可选值， 

 

或使用某个全局选择项。 

系统也可以根据指定的 SQL 语句进行查询获得可选值（方便

用户自定义扩展，比如将选项数据保存到单独的数据表中

等）。方法为直接在“指定可选项”的框中输入，以“SQL:”
开始，后面写 SQL 语句的内容。如下所示： 

SQL:SELECT Distinct [ColumnName] FROM Table ... 

如果需要从某些工作组中选择人，也可以在“指定可选项”

的框中输入“WORKGROUPS:[工作组 1];[工作组 2]…”，系统

会自动从指定的工作组中查找人员姓名列出来供选择。 

单项选择、多项选择 

单选输入方式 

单选字段的输入方式。 

下拉列表： 

 

单选列表： 

 

增强的选择控件（允许使用拼音字母过滤选项或按照拼音首

单项选择 
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字母分组选择），如下图所示： 

 

拼音过滤方式： 

 

多选输入方式 

多项选择字段的输入方式。 

使用列表框： 

 

使用检查框列表： 

 

多项选择 

选项排列方式 

当使用单选列表或检查框列表时，用于控制如何排列选项。 

 

单选选择（使用单选列

表输入方式） 

多项选择（使用检查框

列表输入方式） 

在事务列表中

显示 

该字段是否显示在事务列表中。 

 

除“标题”以外的所有

字段 

格式化字符串 

在显示输出时对字段的值进行格式化。例如进行如下设置： 

 

显示的效果： 

 

使用方法请参考这里：

http://urtracker.cn/support/ViewArticle.aspx?article=89 

浮点数、整数、多选、

单选、单行文本、是否 

默认值 

直接指定字段的默认值。对于日期类型的字段，输入 0 表示

字段输入的当天，正数表示当天加对应的天数，负数表示当

天减对应的天数。对于单行文本类型的字段，默认值

“%CURR_USER_NAME%”表示当前操作人的姓名。 

除标题、模块以外的字

段类型 
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自动计算字段

值 

根据其他字段及计算表达式计算字段值。使用{字段名称}表示

其他字段(也可以使用[列名]直接引用 v_Pts_Problems 视图中

的任意列)。请确保字段名称和表达式的合法性，以避免引起

异常。表达式中不应该包含其他自动计算值的字段。请确保

参与计算的字段非空。具有自动计算值设置的字段在表单中

将不允许编辑（不显示）。 

自动计算值表达式也可以使用 SQL 语句，格式为“sql:sql 语
句内容”, sq 语句的返回结果应该是“标量”值（一列一行的

单值，而不能是包含多行的表）。SQL 语句中，使用

“@PROBLEM_ID”表示当前事务的 ID。使用{字段名}表示自

定义字段的值。 

 

单行文本，数字类型 

允许使用此字

段搜索相同的

事务 

在创建事务时，可以根据已输入的字段值查询是否已经有相

同字段值的事务。用于避免创建多个雷同的事务。 

 

单行文本 

允许使用此字

段过滤事务列

表 

在项目的事务列表页面中，是否添加此字段的值作为过滤条

件。此选项只对单行文本有效（对于单选类型的字段，会自

动启用）。只有该字段的可能值比较少的时候，才适合启用

此选项。 

 

单行文本、单选字段 

允许从旧值中

选取 

在输入字段值时，是否允许从以前使用过的值中选择。启用

此选项可以方便重复值的录入，同时又允许输入以前没有使

用过的值，不会像选择类型字段一样将值限制在某个范围以

内。 

 

单行文本 
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允许使用折叠

方式显示此字

段的值 

如果某个字段的信息不太重要，又比较长，占用空间较多的

话，可以启用此功能，在显示时进行折叠。如下图所示效果： 

  

多行文本 

允许导出此字

段 
是否允许导出此字段的值 所有 

时间精度 

允许设定时间日期类型字段在输入和显示时的精确程度（五

级精确程度：月份、日期、小时、分钟、秒）。 

 

期限、开始时间；以及

日期时间类型的自定

义字段。 

4.6.6 字段的权限控制 

可以指定各工作组对字段的读写权限。如下图所示： 

 

用户是否可以编辑或填写某个字段，主要是通过“字段编辑规则”来控制（请参见章节）。 
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4.6.7 字段的自动置值功能 

有时候，我们需要对事务处理过程中的一些信息进行记录。比如事务是否经历过某个步骤以及经

历过的次数（如：BUG 是否延后处理过、BUG 回归次数）、某个步骤被执行的时间（如：项目经理分

配 BUG 的时间、BUG 修复完成时间、回归测试完成时间）、某个步骤的执行人或待办人（如：BUG 的

修复人，回归测试人）、操作人所在的部门（提交 BUG 的人所在部门）等。虽然从事务的处理过程记

录中可以查看到这些信息，但是无法进行查询、导出和统计操作。如果将这些信息保存在事务字段中，

那么就可以很容易的实现下面的查询和统计功能： 

 查询和统计各个部门人员（测试部门、开发部门等）所报告的 BUG 
 查询某个开发人员所修复的 BUG 
 查询某个测试员所进行回归测试的 BUG 
 统计 BUG 的修复时间（从 BUG 被分配到提交回归测试的时间）、BUG 的回归测试时间 
 统计 BUG 的回归次数的分布情况、回归次数和 BUG 修复人之间的关联关系等 

我们可以创建几个自定义字段，并由项目成员在创建或处理事务的过程中填写这些字段。不过这

种方式虽然实现了我们的需求，却给操作人员带来了额外的负担。而且也不能保证输入数据的准确性。 

为了解决这个问题，URTracker 软件提供了自动对字段置值的功能。它可以实现在创建或处理事务

时，将操作时间、操作人、操作人所在部门、待办人、待办人所在部门或其他的值自动保存在设定的

字段中的功能。另外还可以对指定字段的值执行加 1 操作，从而达到对步骤执行次数进行计数的目的。 

自动置值功能通过对状态或步骤的配置来实现，实现在进入状态或执行步骤时，自动保存值到设

定的字段中。 

 

 

4.7 字段编辑规则 

“字段编辑规则”用于设定在创建事务、编辑事务，以及处理事务的各个步骤，允许操作人填写

或修改的事务字段的列表，以及每个字段是否必须填写的规则要求。 
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在项目配置页面中，点击“字段编辑规则”标签页即可进入本项设置。 

需要注意的是，如果操作人所在的工作组对某个字段没有读取或编辑的权限，即使在字段编辑规

则中设置了允许编辑该字段，也是不会生效的。 

4.7.1 创建事务时的字段编辑规则 

本设置用于控制在创建事务时允许填写的字段列表，以及是否必填的规则要求。 

在创建事务时，如果初始状态无论是哪个状态，所要求填写的字段相同，那么只需要修改“默认

设置”即可。如下图所示： 

 

如果对不同的初始状态所需要的字段编辑规则不同，那么可以对每种可能的初始状态进行单独设

置。如下图所示： 

 

4.7.2 处理事务时的字段编辑规则 

本设置用于控制操作人在处理事务的每个步骤所允许填写或修改的字段，以及是否必填的规则要

求。 

在很多时候，可能会需要事务的某个阶段的处理人填写一些事务信息。比如问题的处理人员在解

决问题后，可能会需要填写“解决过程”“经验教训”等字段。类似这种需求，即可通过设定处理事

务时的字段编辑规则来实现。 
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处理事务时的字段编辑规则有两种设置方式。一种是按字段设置，一种是按过程设置。 

按字段设置的界面如下图所示： 

 

这种可以对同一个字段快速设置其在各处理步骤的编辑规则。这有助于您新增一个字段后快速配

置该字段的编辑规则。从字段列表中选择一个字段后，可以看到编辑规则表格分为 3 个，分别为“目

标状态”“源状态”“步骤”。 

A B C1 2

3

D4
 

根据“目标状态”设置表示从任意其他状态处理到某个指定状态时是否允许编辑该字段。对于上

面流程示意图，如果设置了“[任意状态]->C 状态”允许编辑字段 X，那么在执行步骤 2 和步骤 3 时，

都将会允许修改字段 X。 

根据“源状态”设置表示事务从某个状态离开到其他任意状态所需要执行的编辑规则。对于上面

的流程图，如果设置了“A 状态 -> [任意状态]”都允许编辑字段 Y，那么在执行步骤 1 和步骤 3 时，都

将会允许修改字段 Y。 

根据“步骤”设置表示同时满足源状态和目标状态的条件时允许编辑该字段。对于上面的流程图，

如果设置了从 B 状态到 C 状态允许编辑字段 Z，那么只有在执行步骤 2 的时候，才会允许编辑字段 Z。 

这 3 个表格的各条件之间是“或”的关系，只要处理事务时步骤满足源状态、目标状态或步骤的

任意一个条件，就会执行相应的编辑规则。 

按过程设置时，需要先选择要设置的步骤，如下图所示： 
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步骤分三组，分别为从“[任意状态]”到某个特定的状态，从某个特定的状态到“[任意状态]”，

以及具体的步骤。其相互关系和按照字段进行设置时的类似。选中某个步骤后，可以看到字段的清单，

如下图所示： 

 

根据需要选择各字段的编辑选项，然后点击“保存”按钮即可。 

4.7.3 编辑事务时的字段编辑规则 

本设置用于控制用户在进行“事务编辑”操作时，允许填写或修改的字段，以及是否必填的规则

要求。 
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每个字段有两项设置。“默认是否允许编辑”表示一般情况下，在编辑事务时，是否允许修改该

字段。如果默认允许修改该字段，那么还可以对事务处于各个状态时是否允许编辑进行限制。 

对每个字段设置后，点击“保存”按钮使设置生效。 

 

4.8 配置定时器模板 

4.8.1 定时器功能概述 

有时候，可能会有如下的需求情形： 

 对优先级最高的 BUG，如果开发人员 8 小时以内没有处理，则向待办人和项目经理发送邮件

通知。 
 如果项目经理对某个 BUG 指定了“预期修复时间”，那么如果在该时间到期前 1 小时开发人

员仍然没有解决完成，那么向其发送邮件提醒。如果过期后 1 天仍然没有解决完成，那么自动

向项目经理发送邮件，提醒项目经理向开发人员提供必要的帮助。 
 处于“延后”状态的 BUG，定期提醒测试人员进行检查，以便及时重新提交给项目经理进行

分配。 

这时，就该 URTracker 的“定时器”功能上场了。“定时器”功能实现了在指定的时间对符合条件

的事务自动进行邮件通知、升级转派和字段置值操作。它通常被用于对事务的各个处理步骤进行时限

控制，从而促进问题的及时解决，保证服务质量。 

在每个项目中，可以定义多个“定时器模板”。定时器模板规定了定时器的创建条件、到期时间、

触发条件、要执行的动作，以及重复选项。比如，要实现在“预期修复时间”到期前 1 小时提醒开发

人员的需求，我们可以这样设定定时器模板： 

创建条件 在 BUG 被项目经理分配给某个开发人员时，创建定时器。 

到期时间 项目经理所指定的“预期修复时间”前 1 小时。 

触发条件 如果 BUG 没有被修复，也就是仍然处于“待解决”状态。 

执行的动作 自动通知 BUG 的待办人。 

重复选项 每天自动通知一次，重复 3 天。 

 

模板定义好后，如果项目经理分配了某个 BUG 给“开发人员 1”，并且指定了该 BUG 的“预期修

复时间”为 2009 年 10 月 8 日上午 10 点，那么这个时候，系统便会根据上述定义的定时器模板创建一

个具体的定时器实例，并设定其触发时间为 2009 年 10 月 8 日上午 9 点。当时间到达了 2009 年 10 月

8 日上午 9 点时，系统便会检查定时器所对应的 BUG 是否已被修复。如果 BUG 已经被修复，那么就没

有再进行邮件提醒的必要了，定时器就会被自动删除。如果这个时候 BUG 还没有被修复，那么定时器

就会执行模板中所设定的动作，向待办人发送提醒邮件。定时器执行完成后，如果模板中还设定了重

复选项，那么定时器会自动计算下次触发的时间，从而完成自动重复的功能。 
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4.8.2 示例：某BUG跟踪流程中的定时器运用 

定时器模板

名称 
实现效果 创建条件 

触发时间和

执行条件 
执行动作 重复选项 

修复时间到

期提醒 

在 BUG 预期

修复完成时

间到期前 1
小时提醒

BUG 处理人 

BUG 被处理

后，如果处

理前的状态

为“待分

配”，处理

后的状态为

“待解决”，

那么创建定

时器。（也

就是项目经

理分配了

BUG 给某个

开发人员） 

事务到期之

前 1 小时，

如果“事务

状态未改

变”（也就

是还没用被

开发人员修

复），那么

执行定时器

动作。 

自动通知事

务待办人

（当前处理

BUG 的开发

人员） 

不需要重复 

延后的 BUG
定期提醒 

状态为“延

后”的 BUG，
每 14 个工作

日提醒一次

测试人员，

以便及时提

交 

BUG 被处理

后，如果处

理前的状态

为“待分

配”，处理

后的状态为

“延后”，

那么创建定

时器 

定时器创建

时间以后 14
个工作日，

如果“事务

状态未改

变”（也就

是仍然处于

“延后”状

态），那么

执行定时器

动作。 

自动通知待

办人（负责

对 BUG 进行

监控的测试

小组成员） 

需要重复，

重复周期为

14 工作日。

不限制重复

次数。 
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图 4-1 “修复时间到期提醒”的定时器模板 
 

图 4-2 延期 BUG 提醒的定时器模板 

 

4.8.3 自动定时创建事务 

使用定时创建事务功能，可以对一些周期性的工作自动定时创建事务进行跟踪。设置的步骤如下： 

 在项目中创建模板事务。模板事务的字段值将自动复制给自动定时创建的事务。 

 在定时器模板设置页面右侧点击“添加定时自动创建事务设置”。 

 

自动定时创建事务的界面如下图所示： 
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说明：用于描述本设置的用途。 

是否启用：是否启用本设置。如果不启用，事务不会被自动创建。 

开始运行时间：本设置的开始运行时间。 

停止运行时间：超过此时间后，本设置自动失效。 

重复周期：设定自动创建事务的时间。 

模板事务 ID：用于复制字段值的模板事务的 ID。事务 ID 可以在事务信息页面右侧查看。 

事务初始状态：事务被创建后的状态。 

待办人：指定新创建的事务待办人。 

协作人：事务被创建后，自动将此处指定的人员设置为事务的协作人。协作人可以在“我的事务”

里看到新创建的事务。 

相关人：事务创建后，自动将此处指定的人员设置为事务的相关人员。 

 
 

4.9 配置事务分解规则（子事务） 

概述 

当一条事务需要分解成多条更详细的事务进行跟踪时（如：产品的一个新的功能需求，需要研发、

测试、运维等多个部门共同处理。在研发内部，可能也要分解到界面、后台等不同的开发组分别实现

的情况等），以往的版本很难建立一种清晰的关联关系，很难从某个视图上了解一条总的事务的所有

子事务的处理情况，难以从整体上把握事务的进展，3.3 版本的事务分解功能将解决这一问题。 

 在 3.3 版本中，您可以在每个项目中设置“子事务规则”：允许哪些用户在哪些项目中创建当前

项目中事务的子事务（也就是在哪些项目中分解当前项目中的事务）。 

在项目中启用事务分解功能 
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在项目配置首页中点击“子事务规则”即可进入子事务规则设置页面。如下图所示： 

 

各项参数说明： 

配置项 说明 

可以创建子事务

的用户 

允许哪些人对事物创建子事务。允许的用户可以为事务的创建人、

某些工作组的成员、某些状态下的处理人、某些状态下的协作处理

人。 

可以在哪些项目

中创建子事务 

允许在哪些项目中创建本项目中事务的子事务。选择一个项目后，

点击“添加”按钮，可以将其添加到许可的项目列表中。 

复制父事务的相

同字段值到子事

务 

有时候，根据权限的设置，子事务的处理人可能没有权限查看父事

务的信息。此时可能会需要将父事务的某些信息复制到子事务中。

使用此选项可以在创建子事务时自动将父事务中具有相同名称的

字段的值复制到子事务。 

启用“事务分解

视图”功能 

以树形的方式显示本项目中的事务及本项目中事务的子事务。 
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子事务关闭后才

能关闭父事务 

必须将所有子事务都处理完成后，才能关闭父事务。但是，如果不

是关闭父事务，那么父事务还能被继续处理。 

子事务关闭后才

能处理父事务 

在子事务关闭之前，父事务不能被处理。 

 

分解事务（创建子事务） 

设置好规则后，在查看本项目中的事务时，有权限的用户将可以看到“子事务”按钮，如下图所

示： 

 

点击“子事务”按钮后，系统将允许您在被允许创建子事务的项目中选择一个，开始创建当前事

务的子事务，如下图所示： 

 

如果当前只有一个被允许创建子事务的项目，或者您只对多个被允许创建子事务的项目中的一个

有创建事务的权限，那么系统将不提示您选择，而是直接进入该项目开始创建子事务。 

（比如在一个总的项目中，项目成员包含主管和各个部门的负责人。各个部门的负责人都有权限

分解事务，在各自部门内部的项目中对子事务进行跟踪。这个时候系统会根据各个部门负责人有权限

创建事务的项目自动进入所对应项目中创建子事务，而不需要在所有允许的项目列表中选择。） 

另外，在创建子事务时，系统还提供一个“自动复制相同名称字段”和“复制附件”的选项。如

果父事务和子事务不在同一个项目中，那么有可能子事务的处理人没有权限查看父事务的信息。这个

时候就需要将一部分需要的信息传递给子事务的处理人。使用此功能，即可简单实现事务信息的传递。 

关联建立后的效果 

在事务建立起分解关系后，在事务列表中可以预览事务的父子关系，如下图所示（红色表示当前

事务）： 

 

在事务信息页面，将可以看到事务的所有子事务，以前所有的父事务。如下图所示： 
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另外，系统还提供了“分解视图”功能，可以从整个项目范围内查看分解情况。 

 

4.10 其他说明 

4.10.1 协同处理功能 

很多时候，一个事务可能需要多个人一起来处理。在 URTracker 中提供了“协同处理”的功能来实

现这种需求。 

协同处理功能允许用户在创建事务时，或者某些设定的步骤处理事务时，除了指定事务的下一个

处理人（此人是事务的主要处理人，可以正常处理事务并更改事务的状态），还可以指定多个“协同

处理人”。协同处理人可以提交处理信息，但不能更改事务的状态。 

何时发起协同处理 

协同处理通常是在创建或处理事务的某个步骤发起。在项目配置中，对事务状态或步骤设置“发

起协同处理”的参数。如下图所示： 

 

您可以设置允许在哪些用户中选择协同处理人。如果不选择，那么会允许选择项目中的所有人。 

其他相关参数设置 

协同处理状态的保持 

协同处理通常只能在一个事务状态下保持，如果状态改变了，协同处理自动中止。事务的主要处

理人在处理事务时，如果事务仍然在协同处理中，应加以注意。 
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也可以设置状态参数使协同处理状态保持。修改目标状态的参数，选中“延续上一状态的协作”

选项即可。 

 

协作人处理完成后才允许待办人处理事务 

编辑状态参数，选中“所有协作人提交完处理信息后，待办人才能继续处理事务”选项即可。 

投票功能 

可以设置允许协作人在提交处理信息时对某个事项进行投票。在状态参数中选中“启用投票功能”，

设置投票标题和可选值即可。 

 

发起协同处理  

规则设置好后，处理人在进行相应的创建或处理操作时，即可设置协作人。如下图所示： 

 

协同处理中的事务信息 

事务在协同处理时，事务信息页面将有如下的改变： 
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在事务列表页面中，将有一个图标表示事务在协同处理中。如下图所示： 

 

事务处理人在处理事务时，如果事务处于协同处理中，也将会看到有关的提示： 

 

此时处理人应该根据实际的要求（如必须所有协作人都处理过，或者任意协作人处理过即可），

继续处理事务，或者等待协作处理完成再继续处理。 

4.10.2 事务的挂起和激活功能 

有时候，事务被创建好后，并不需要马上提交给处理人去处理，而是处于一种暂停或“挂起”的状

态。等到某个时间，再“激活”并开始进行实际的处理流程。 

在 URTracker 3.3 版中，您可以使用“挂起”和“激活”功能来实现这样的需求。 

功能设置 

在项目基本配置中，您可以设置是否启用挂起功能。 
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“创建事务时允许使用挂起功能”：勾上此选项，在创建事务时，可显示“挂起事务”选项，否

则不显示，如下图所示： 

 

“创建事务时，默认挂起事务”：勾上此选项，在创建事务时，则默认选中“挂起事务”。下图

所示： 

 

“到开始时间后，自动激活事务”：如果项目中启用了“事务开始时间”字段，那么使用此选项

可以在开始时间到期时，自动激活事务，并发送通知邮件给事务的处理人。 

“允许处理人激活被挂起的事务”：事务提交给的人是否有权限激活事务。 

其他的激活或挂起权限通过各个工作组以及事务的创建人相关选项来进行控制。 

手动激活事务 

事务被挂起后，在事务信息页面将可以看到相应的提示信息。有权限激活事务的人还可以看到一

个激活事务的按钮，如下图所示： 

 

点击“激活”按钮后，系统将自动记录一条事务被激活的处理记录。 

 

处于激活状态的事务，有权限的人可以再次执行“挂起”操作。 
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4.10.3 状态处理时限 

一般情况下，可以通过事务本身的“期限”描述事务整体的完成时间要求。但是，有时候需要的

是对事务处理过程中的某个状态设定完成期限。比如在 BUG 处理过程中，对 BUG“待解决”和 BUG“待

回归”状态可能都希望进行时限的控制。 

在 URTracker 中，我们可以通过“状态时限”功能来满足这种需求。“状态时限”表示事务在某个

状态下所允许停留的最长时间（按工作时间计算）。事务应该在状态时限到期前被处理到其他的状态。 

自动设定状态的处理时限 

如果对项目中的所有事务有统一的规则（比如：优先级高的 BUG，回归测试时限为 2 天，优先级

一般的 BUG，回归测试时限为 5 天），那么可以使用“自动设定状态时限”的功能自动计算并设置状

态时限。 

可以按照事务的优先级、严重级、分类等 3 个系统字段（在字段配置中）的值对某个状态设置状

态时限的规则。当事务进入该状态时，系统会按照所设置的规则自动计算事务的状态时限。 

 

如上图所示的设定表示：当事务进入此状态时，如果事务的严重级别为“中断”，那么此状态的

处理时限为 3 个小时；如果事务的严重级为“严重”，那么处理时限为 6 小时；如果严重级为其他情

况，那么处理时限为 8 小时。 

系统会自上而下依次对字段条件进行判断，如果哪一条符合了，那么就使用该条件所对应的时限

值。如果没有符合的条件，那么就不设置时限值。 

手动设定状态的时限 

对于另一些不适合使用通用状态时限规则的情况，可以允许上一个步骤的处理人手动指定下一个

状态的处理时限。 

 

 启用手工指定状态期限后的效果为： 
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如果您同时设置了“自动设置状态时限”的规则，那么可以选择“自动设置”选项，让系统根据

设定的规则自动判断时限值。 

“不设定”表示不指定目标状态的时限值。“指定时间间隔”允许处理人指定从现在开始的时间

间隔，由系统自己计算实际的到期时间。“指定具体时间”是指处理人直接设置一个具体的到期时间

值。 

查看状态到期的事务 

您可以通过查看事务信息了解到事务当前状态的到期时间： 

 

您还可以通过过滤器查询到所有过期关闭的事务。 

 

结合定时器功能，实现到期前邮件提醒 

您可以添加定时器模板来实现状态到期前（或到期后）的某个时间给处理人或其他人员提醒（或

自动重分配）的功能。 
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定时器模板的设置方式为：在“创建”或“处理”事务后，如果事务进入指定的状态，那么创建

定时器。定时器在状态时限前或后的某个时间到期。到期时，如果状态仍然没有改变，那么执行自动

邮件通知等动作。 

4.10.4 用户对事务的操作权限 

工作组权限 

工作组权限分为两种模式。简单模式只区分几个简单的权限类型，其他的一些权限根据这几个设

定的权限进行类推判断。详细模式则允许对工作组进行更详细的权限控制。 
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请注意，无论那种权限模式，如果用户有“管理和配置项目”的权限，那么用户将拥有所有其他

的对事务的管理和修改权限。 

事务创建人的权限 

事务创建人对自己所创建的事务往往需要有特殊的权限控制。在 3.3 版本里，您可以定义创建人的

权限。（在项目配置的基本信息配置页面中设置） 

 

事务处理人的权限 

有时候，需要给在某个状态下的事务处理人某些操作的权限。3.3 版本中，您可以在各个状态的设

定页面中，设置该状态下事务处理人的权限。如下图所示： 

 

事务处理人在处理事务时的权限，如修改某些字段的值、设定事务的相关人、协作人等，需要通

过设定状态或步骤的相关规则来实现。 
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4.10.5 文档列表功能 

文档列表功能用于在项目成员之间共享文档资料，如项目需求文档、操作手册、测试用例等。 

有关文档列表功能的选项： 

 在项目配置的“基本信息”配置页面中设定是否启用此功能。 
 在“基本信息”配置页面中可以设定文档提交人对文档的操作权限： 

 

 对每个工作组，可以设置其成员的文档操作权限： 

 

文档列表功能启用后，项目成员在事务列表页面中将看到一个“ ”的链接，点击后即可

进入文档列表功能页面。 
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5 知识库管理 
知识库功能用于共享有价值的知识信息。您可以将系统中有价值的事务总结成知识库中的文章，

或者发布、转载其他文章。 

在导航栏中点击“ ”按钮即可进入知识库操作页面。 

 

目录区 

显示知识库的目录树（仅限有全新查看的目录）。红色的节点表示当前选中的目录。选中某个目

录后，将在右侧显示该目录下及该目录的子目录下面所有文章的清单列表。 

点击“全部展开”或“全部收缩”可以展开或收缩整个知识库目录。 

添加文章 

如果当前选中的目录是根目录，则会转入选择目录的页面选择要添加文章的目录。否则直接进入

添加文章的页面在当前选中的目录中添加文章。系统中必须创建目录后才能添加文章。 

管理目录 

进行管理知识库目录的操作，如添加、修改、删除目录等。 

文章搜索 

在当前选中的目录中搜索文章。点击进入后，可以选择具体要搜索的内容。 
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5.1 管理目录 

目录管理主要提供了修改目录名称、在目录中添加子目录或删除目录等功能。 

进入一个目录页面后，点击右侧的“管理目录”链接，即可进入目录的管理页面。如下图所示： 

 

操作界面如下图所示： 

 

更改目录名称 

在左侧选中要修改名称的目录，在右侧“更改目录名称”处输入新的名称，然后点击“更新目录标题”
按钮即可。 

删除目录 

只有目录为空的时候才能被删除。 

在左侧选择要删除的空目录，点击右侧“更新目录标题”右边的“删除当前目录”按钮即可。 

设置目录访问权限 

从目录树种选中要操作的目录，然后在右侧“目录访问权限”中调整配置，然后点“保存权限设置”
按钮即可。 

文章审核：当前选择的目录中新提交的文章是否需要审核(仅对此目录有效，不继承到子目录),选
上时，文件在被提交后，自动设置为“已审核”的状态。“未审核”状态的文章对普通用户是不可见的。如

果目录中的文章需要审核，那么会在左侧目录树上的对应节点右侧显示一个对号。 

访问权限：所有人可访问，或者指定的全局用户组的成员可以访问。如果目录不是对所有人可以

访问，那么目录树中对应节点右侧会显示一个锁的图标。 

添加子目录 
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从左侧目录树中选中要添加子目录的目录，在右侧“添加子目录”处输入子目录的名称，然后点“新
建子目录”即可。子目录被创建后，在左侧的目录树中会自动添加对应的节点。 

移动/合并目录 

点击左侧目录树下的“移动/合并目录”链接，即可进入“移动/合并目录”的操作页面。  

5.2 移动/合并目录 

移动目录是指将一个目录移动到另一个目录下，作为另一个目录的子目录。合并目录是指将一个

目录中的内容（子目录和文章）移动到另外一个目录下。 

 

从左侧目录树中选择要被移动或合并的目录，在右侧选择目标目录，然后点击相应的操作按钮即

可。 
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6 Z分类功能说明 
 “Z 分类”功能用于向用户提供除了“项目”之外的对事务进行管理或归类的额外视角。 

6.1 配置 

6.1.1 启用Z分类功能 

 Z 分类功能默认是禁用的，如需启用，请使用管理员账号登录，在“基本系统参数设置”页面中选

中“启用 Z分类功能”选项。 

 

6.1.2 管理Z分类 

Z 分类功能启用后，在系统配置页面左侧点击“Z 分类管理”即可进入 Z 分类的管理页面，在此页

面中，您可以创建、编辑和删除 Z 分类。 

 

6.1.3 创建Z分类 

在 Z 分类管理页面中，点击“创建新的 Z分类”。 
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在弹出的对话框中，输入新分类的名称、说明和管理员，点击“创建 z 分类”按钮即可。此页面

中不能设置除了管理员以外的其他分类成员。 

 

6.1.4 编辑/管理Z分类 

在 Z 分类管理页面中，点击某个 Z 分类后的“管理本分类”链接，即可编辑此分类的信息、设置

分类成员或删除此分类。 

 

 

更改名称及说明 
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在“Z 分类信息”中输入新的名称和说明后，点击“更新名称和说明”即可。 

添加成员 

分类的成员有 4 个级别的权限。使用不同的颜色进行区分。 权限级别的说明如下： 

级别 1：只允许查看本 Z 分类中的事务，不允许向本 Z 分类中添加事务。 

级别 2：允许查看事务并添加事务。只有操作人在具体的项目中的工作组具有“设置事务 Z 分类”

的权限，并且在目标 Z 分类中具有级别 2 以上的权限时，才能把某个事务加入到 Z 分类中。 

级别 3：可以查看 Z 分类中的事务、添加事务，或者将事务从 Z 分类中去除。 

级别 4：在级别 3 的基础上，可以设置或修改本 Z 分类的成员。 

要添加成员，请先选择权限级别，然后在用户选择器中选择要加入的人，点击“添加成员”即可。 

去除成员 

要想去除某个账号，直接点账号后的 X 即可。 

 

删除 Z分类 

在分类编辑页面最下方，点击“删除此 Z 分类”按钮即可。删除后数据将不能恢复，请您谨慎操

作。 
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6.2 设置事务的Z分类 

6.2.1 权限控制 

如果您需要将某个事务加入到一个 Z 分类中，要求您具有以下的权限： 

 对事务的操作权限 
 操作人需要属于项目中的某个工作组，并且该工作组具有“设置事务所属的 Z 分类”，或

者“管理和配置项目”的权限。 
 对目标状态 Z 分类的权限 

 操作人需要是该 Z 分类的成员，并且具有在里面添加事务的权限。 

6.2.2 设置事务的Z分类 

如果您在项目中具有上述权限，那么当打开某个事务的时候，在右下角的位置会看到“所属 Z 分

类”区域。 
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点击“设置所属 Z分类”链接，即可设置当前事务所属的 Z 分类。如下图所示： 

 

下拉框中，会显示出操作人所有有权限向其中加入事务的 Z 分类。 选择一个，然后点击“添加所

属的 Z分类”按钮，即可将当前事务加入该 Z 分类中。 

如果需要去除，则点击 Z 分类前的“X”即可。 

6.3 浏览Ｚ分类 

6.3.1 Ｚ分类列表 

当系统启用了 Z 分类功能，并且当前用户是某个 Z 分类的成员，那么在系统工具栏中将可以看到

“Z 分类”链接。 

 

点击该链接，即可进入 Z 分类列表页面。 
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此页会列出当前用户所有有权限查看的 Z 分类。 

点击 Z 分类的标题或者后面的“进入 Z 分类”链接，即可进入此分类。 

6.3.2 查看Z分类 

 

进入某个 Z 分类页面中后，可以看到本 Z 分类中的所有事务。 

将事务从 Z分类中去除 

如果当前用户在 Z 分类中有去除事务的权限，则点事务后的“X”即可去除事务。 

管理 Z分类 

如果操作人拥有管理此分类的权限，那么在右侧会有“管理本分类”的链接，右下方会显示“本 Z

分类的成员”。 

点击链接，即可对本 Z 分类的名称、信息、成员进行管理。 

导出事务列表 

点击过滤条件右侧的“导出”按钮，即可将本 Z 分类中事务的列表导出。 
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7 URTracker与AD域账号集成 

7.1 URTracker所支持的账号认证方式 

URTracker 支持“表单认证”和“Windows 集成认证”两种方式。表单认证时，支持本地密码验证

或者域账号密码验证。 

7.1.1 表单认证（Forms Authentication） 

所谓表单认证是指在登录页面中输入账号和密码的方式进行登录的认证方式。如下图所示： 

 

此方式要求在服务器上对站点开启匿名访问。方法是（Windows2003）：打开 IIS管理器->在URTracker
站点上点右键-》属性-》目录安全性-》身份验证方法-》选中“启用匿名访问”，禁用“用户访问需要

经过身份验证”的选项。如下图所示： 
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表单认证可以使用保存在 URTracker 中的账号和密码对用户进行验证，也可以使用 ActiveDirectory
域账号的密码进行验证，下面进行详细说明。 

7.1.1.1 使用存储在URTracker中的密码验证用户 

此方式为默认的认证方式。此方式不需要额外的设置，适用于账号数比较少或不使用域进行用户

管理的情况。 

7.1.1.2 混合表单验证 

混合表单验证可以对一部分账号使用内置的密码进行验证，对另一部分账号使用 ActiveDirectory
域中的密码进行验证。如果您的账号比较多，同时又在域环境中，可以考虑使用此方式来避免用户需

要多套账号和密码来使用不同的系统。 

您需要确保 URTracker 所安装的服务器能够访问到域信息。 为了拥有足够的权限访问域成员信息，

请您做如下的配置： 

 将服务器加入域中 
 配置 IIS 站点匿名账号为具有枚举域账号信息的域用户(IIS 站点属性点右键-》属性-》目录安全

性) 

 
 修改 URTracker 根目录下 web.config 文件，将<identity impersonate="false" />修改为<identity 

impersonate="true" /> 
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使用 AD 域认证的账号的登录名，要求为“domain\user”的形式，您可以通过“导入/同步 AD 域

账号”功能从域中导入需要使用 URTracker 的账号（此时导入的域账号登录名会自动包含域名前缀）。 

 

要启用混合表单验证，您需要在系统配置页面中选中“使用 ActiveDirectory（Windows 活动目录）

验证域账号的密码”选项，如下图所示： 

 

如果您希望用户在登录时，直接输入账号名而不需要输入域名前缀，可以在配置页面中设置“默

认登录域”选项。此选项只适合于只有一个域的情况。（如果不设置“默认登录域”选项，那么域用

户在登录时必须输入完整的“domain\user”格式的账号名。） 

  

 使用表单认证时，URTracker 的判断过程如下： 

是否启用域账
号认证？

使用输入的
账号/密码进
行本地验证

否账号名是否为
Domain\user格

式

是

使用输入的账户名
和密码进行域认证

是

验证是否通
过？

使用输入的账号/密
码进行本地验证

否

完成验证

“域名前缀”+输
入的账号名和密
码进行域账号认

证

未通过

是否配置了
“默认登录
域”？

否

是

用户输入
账号/密码

通过
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7.1.2 Windows集成认证 

 使用 Windows 集成认证时，您将不需要在 URTracker 软件的登录页面中输入账号和密码，而是在

浏览器弹出的对话框中输入账号和密码，或者使用浏览器携带的账号信息自动登录。 

 使用 Windows 集成认证方式时，验证操作由域本身完成，所有的账号都必须是 domain\user 形式

的域账号。您需要事先通过“导入/同步 AD 域账号”功能将这些账号导入到 URTracker 中。  

7.1.2.1 URTracker服务器的配置 

 URTracker 服务器必须加入到域中。 

 在 IIS 管理器中禁用匿名访问，启用集成 Windows 验证选项。（IIS 管理器-》URTracker 站点上点右

键-》属性-》目录安全性）。 

 

7.1.2.2 修改URTracker的配置文件，启用Windows认证 

 使用 WIndows“记事本”，或者 EditPlus 等文本编辑器（不要使用“写字板”），修改 URTracker
根目录下的 Web.config，找到<authentication mode="Forms">一行，将“Forms”替换为“Windows”，

保存。  

7.1.3 客户端访问 

7.1.3.1 每次输入账号密码 

 当客户端电脑未加入域，或者使用人在登录 Windows 时，未登入域，则在访问使用 Windows 集成

验证的站点时，浏览器会弹出验证对话框。如下图所示： 
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 使用人需要输入完整的 domain\user 形式的登录名和密码进行登录。 

7.1.3.2 浏览器自动登录 

 如果客户端电脑加入了域，并且用户在登录 windows 时选择了登入域，如下图所示： 

 

那么可以通过对浏览器进行设置来实现自动登录。 

打开 IE 浏览器的“Internet 选项”菜单，进入“安全”选项卡。 

 

点击“自定义级别”，在“设置”中选择“自动使用当前用户名和密码登录”。 
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如果选中了“只在 Intranet 区域自动登录”选项，则只有在使用主机名访问 URTracker 服务器，或

者把 URTracker 服务器的 IP 地址加入“可信站点”中方可自动登录。 

7.2 导入/同步域账号 

 使用管理员帐号登录后，在“用户”页面右侧点击“导入/同步 AD域用户”链接即可进入域账号

导入及同步页面。 

 

 您需要输入域名、有权限访问域信息的账号名和密码，以及账号过滤条件，然后点击“查询域用

户”列出账号清单。 

 只有账号的 Email 地址、显示名不为空时，才能被导入到 URTracker 中。当已导入的账号的“禁用”

状态、Email 地址、显示名等发生改变时，可以“更新”到 URTracker 中。 

 在列出的账号清单中，选中要导入或更新的账号，然后点击“导入/更新选择的用户账号”即可。

操作完成后，系统会在下方显示操作结果的消息。 
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8 工作记录（工作日志）功能 

8.1 概述 

本功能用于查看自己或其他有权限的人在某一段时间内的所有工作内容，以及记录自己正常事务

处理之外的额外工作内容。 

8.2 记录额外工作 

点击“我的事务”页面右侧的“工作记录”按钮。 

 

在“个人工作记录”右侧，“添加工作记录”区域中录入工作信息，点击“保存工作记录”按钮

即可。 

 

8.3 查看工作记录 
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选择查看谁的工作记录 

在个人工作记录页面中，左侧可以选择查看谁的工作记录。默认显示“我”的。 

点击下拉框，可以选择查看其他有权限查看的人的工作记录。 

 

选择时间段 

 

在左侧的月历栏中，点击“周”可以选择查看某一周的工作，点击“月”可以查看整月的工作，

点击某一天，可以查看改日的工作。 

查看工作内容 

页面的中间部分，显示工作内容。黑色的表示正常的事务处理。 绿色的表示记录的额外工作。 

如果某个工作内容有详细信息，可以点记录后的“详细”展开。 

 

8.4 共享工作记录给指定的人 

您可以允许某些人查看您的工作记录。 
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在“个人工作记录”页面右侧输入允许查看人的姓名，然后点击“添加共享”按钮即可。 

如果需要去除，则点击改用户后的“去除”链接即可。 

8.5 配置额外查看权限 

系统管理员可以配置某些人可以查看另外一些人的工作记录。 

在配置页面中，点击“工作记录查看权限设定”链接，即可进入设置页面。 

 

页面上方是操作区域，下面是已设置的查看权限。 

在操作区域中，选择一个查看人，然后在右侧“被查看人”区域中选择查看人有权限查看哪些人

的工作记录。然后点击“保存”按钮即可。 
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9 URTracker报表功能使用说明 

9.1 概述 

为满足客户个性化的统计和报表需求，我们在 URTracker 中开发了“报表”功能。报表功能主要定

义、存储、执行和输出自定义的 SQL 查询语句，并提供相应的操作界面和权限控制。 

9.1.1 报表目录 

报表目录用于将相关或类似的报表进行分组，以便于管理和查找。 

 

9.1.2 支持的报表类型 

根据报表定义的方式，URTracker 目前支持如下类型的报表： 

报表类型 实现方式 定义方式 主要应用 备注 

内置报表 加载和运行系

统预定义的一

些报表控件。 

选择要使用的

报表控件，并根

据需要提供一

个参数。 

用于提供一些

比较通过且较

为复杂的查询

统计。或实现特

殊的交互功能。 

允许输入参数

的报表控件可

以实现对同一

类型对象的查

询。 

单个查询 运行一个固定

的 SQL 查询语

句，显示结果

集表格。 

输入需要运行

的 SQL 查询语

句。 

比较简单的，需

经常进行的查

询统计。 

 

多个查询 运行多个 SQL
查询语句并按

顺序显示结

果。可以接收

参数，并在运

定义多个查询

以及查询中用

到的参数宏。 

输出一组相关

的查询统计结

果。 
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行时替换 SQL
语句中的对应

部分。 

RDL 报表 加载和显示

SQL Server 报
表服务中定义

的报表。 

指定 SQL Server
报表服务的参

数，报表路径等

相关参数。 

一些比较复杂

或者对展示方

式有特殊要求

的报表。 

 

 

9.2 报表的权限控制 

9.2.1 浏览报表 

报表的浏览全选通过两个级别控制。第一级别为报表功能级别，通过系统角色权限控制。第二级

别为具体报表的权限，通过报表本身的权限设置控制。 

 

 报表功能权限 

 

由于大部分使用者更多关注的是和自己有关的事务，所以默认是不给普通用户开放查看报表权限

的。 

如果需要允许某些用户账号使用报表功能，请在系统角色权限设置页面中单独创建一个角色，赋

予“报表--浏览报表”权限。将需要使用报表功能的账号加入此角色即可。 
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浏览某个报表的权限 

在创建或编辑报表时，可以指定该报表允许哪些人浏览。如果设置为“所有人可以访问”，那么

所有有使用报表功能的人都可以查看此报表。 

 

9.2.2 报表管理权限 

具有系统管理权限权限的账号或者“报表--管理报表”系统权限的账号可以管理报表目录、添加、

删除或编辑报表。 

9.3 报表目录管理 

 

具有管理报表权限的账号，浏览“报表”页面，点击“管理/添加报表”链接，即可进入报表管理

界面。在此界面中，您可以管理报表目录或添加、编辑、删除报表。如下图所示： 
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该页面左侧显示了当前系统中已定义的报表目录和报表。点击某个目录或报表即可选择该对象。

在右侧会显示针对该对象的操作界面。选中“隐藏报表”，可以在左侧只显示报表目录，从而方便您

对目录本身的管理操作。 

9.3.1 创建目录 

创建顶级目录 

 

在目录名称中输入要创建目录的名称，然后点击“添加顶级目录”即可。 

为某个目录创建子目录 

 

先在左侧的目录树种选中要创建子目录的目录，然后在右侧“添加报表目录”区域中输入目录名

称、说明，然后点击“添加选中目录的子目录”按钮。 

9.3.2 目录更改 

更改目录名称 

在左侧目录树中选中要操作的目录。在右侧“编辑目录”区域中，输入新的目录名称，点击“更

新”按钮即可。 

 

删除目录 

只有空的目录才能删除。在左侧目录树种选择要删除的空目录，然后在右侧“编辑目录”区域中

点击“删除”按钮即可。 
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调整目录顺序 

从左侧选中要操作的目录，在右侧“调整顺序”区域中点击“向上移动”或“向下移动”即可调

整该目录的显示顺序。 

移动目录或项目 

 

本操作用于将一个目录或项目移动到另外一个目录下。请从左侧目录树中选择要移动的目录或项

目，在右侧选择目标目录，然后点击“移动到目标目录下”按钮即可。 

合并目录 

合并目录用于将源目录中的内容移动到目标目录下，而源目录本身不动。请从左侧目录树中选择

要合并的目录，在右侧选择目标目录，然后点击“合并到目标目录下”按钮即可。 

如果要将某个目录更改为顶级目录，请选择一个子目录，然后点击“更改为顶级目录”即可。 

9.4 创建报表 

您可以通过两个途径进入创建报表的页面。 

方式一：从左侧目录树中选中要在其中创建报表的目录，然后点击右侧“编辑目录”区域中的“在

此目录下创建报表”按钮。 

 

方式二：直接点击报表目录后的“+”图标即可。如下图所示： 

 

创建报表页面的布局如下图所示： 
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报表名称、说明、权限定义部分是对所有的报表类型都相同的。报表定义输入表单根据您所选择

的报表类型的不同而变化。 

输入报表的名称、说明、访问权限以及报表定义信息后，点击“保存报表”，即可生成报表。您

可以返回到报表管理页面中进行编辑或预览。 

9.5 报表类型及定义 

9.5.1 内置报表 

内置报表使用我们开发好的报表控件来现实一些针对某些特殊的需求统计结果。 

在使用内置报表时，您首先从“报表控件”下拉框中选择一个要使用的报表控件，然后根据需要

在下面的“参数”框中输入参数。 

 

下面针对具体的内置报表控件进行说明。 

9.5.1.1 在全局范围内查询事务清单 

用途：根据指定的过滤条件查询事务清单。 

参数：SELECT 语句 WHERE 后的部分。如“查询当前系统中所有跟踪中的事务”，参数为“IsClosed=0”
即可。 
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示例：欲查询系统中所有提交给工作组（未被领取的）的事务清单。报表定义如下图所示： 

 

 

报表运行界面如下图所示： 

 

支持分页、排序和导出功能。 

9.5.1.2 在所有跟踪中的事务中搜索 

用途：运行时，根据所属项目、创建人、待办人、标题关键词等条件查询事务。 

参数：不需要参数。 
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9.5.1.3 系统概况 

用途：显示当前系统的基本情况，如项目数、账号数、事务数等。 

参数：不需要参数。 

示例： 

 

9.5.1.4 所有项目的概况统计 

用途：统计各个项目的基本情况。 

参数：不需要参数。 

示例： 

 

9.5.1.5 所有部门的概况统计. 

用途：统计各部门的基本情况。 

参数：不需要参数。 

示例： 
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9.5.1.6 针对某个部门的详情统计 

用途：统计某个部门参与事务处理的情况，以及各部门成员的基本情况。 

参数：要统计部门的 ID。 

示例： 

 

 

9.5.1.7 所有系统成员事务数统计 

用途：统计所有系统成员在一段时间内创建、处理的事务数量。 

参数：不需要参数。 

示例： 
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9.5.1.8 输入和执行SQL查询语句 

用途：用于在运行时执行任意输入的 SQL SELECT 语句。 

参数：不需要参数 

示例： 

 

9.5.2 单个查询（执行和输出单个固定的SQL查询语句） 

本报表类型用于运行和输出一个固定的 SQL SELECT 查询语句。 

在定义报表时，选择报表类型“单个查询”，然后输入要执行的 SQL 查询语句即可。 

报表定义界面如下图所示： 
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报表运行界面如下图所示： 

 

您可以将报表运行结果导出为 excel 文件。 

 

9.5.2.1 示例查询语句 

各项目的流程复杂程度 

select p.ProjectID as '项目 ID',p.Name as '项目名称',count(s.ProblemStateID) as '状态节点数' 

FROM Pts_ProblemState s join Pts_Projects p on s.ProjectID = p.ProjectID  

GROUP BY p.ProjectID,p.Name 

ORDER BY '状态节点数' desc,'项目名称' 

 

各项目事务的平均关闭时间 

select ProjectID,ProjectName,AVG(Datediff(mi,CreateTime,CloseTime )) as '关闭时间(分钟)' 

FROM v_Pts_Problems where IsClosed=1 AND CloseTime is not null GROUP BY ProjectID,ProjectName 
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9.5.3 多个查询（支持参数） 

本报表类型可以实现在同一报表中输出多个相关 SQL 查询语句的结果，并且可以实现在运行时输

入参数。 

“多个查询”的报表定义界面如下图所示： 

 

点击“增加查询”按钮，可以增加一个新的 SQL 查询。如下图所示： 

 

查询结果的类型分为两种：单值和表。SQL 语句中，用参数名称替换需要在运行时输入的值。如下

图所示： 

 

注意，对于非数字类型的参数，可能需要用单引号将参数名称扩起来并使用类型转换函数才能避

免在 SQL 语句执行过程中出错。 
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上述定义的报表，运行时的样子如下图所示： 

 

可以将此结果导出成 Excel 表格。 

9.5.4 RDL报表 

RDL 报表可以加载并显示 SQL Server 报表服务中的报表。SQL Server 报表服务是一个完整的基于服

务器的平台，它可以建立、管理、发布传统的基于纸张的报表或者交互的、基于 Web 的报表。 

您需要首先通过 SQL Server 报表工具在报表服务中创建好报表，然后再通过 URTracker引用该报表。 

RDL 报表的定义界面如下图所示： 

 

关于如何在 SQL Server 报表服务中定义报表，请参考 SQL Server 的相关文档或教程。 
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9.6 其他报表操作 

9.6.1 编辑报表 

点击报表后的编辑按钮，即可打开编辑此报表的页面。 

 

您也可以先选中要编辑的报表，然后在右侧报表信息区域中点击“编辑报表”链接。如下图所示： 

 

9.6.2 预览报表 

点击报表名称后的预览按钮，或者选中要预览的报表，在右侧“报表信息”区域中点击“运行报

表”链接即可。 

9.6.3 删除报表 

从左侧目录树种选中要删除的报表，然后点击“报表信息”区域中的“删除报表”按钮即可。 

9.6.4 调整报表在目录中的现实顺序 

从左侧目录树中选择要操作的报表，然后点击右侧“调整顺序”区域中的“向上移动”或“向下

移动”按钮即可。 
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9.6.5 将报表移动到其他目录 

选中要移动的报表，在右侧“目标目录”中，选择要移动到的目录，点击“移动到目标目录下”

按钮即可。 

9.7 报表查询常用表结构说明 

常用表之间的关系： 

Pts_Projects

Pts_Problems

Pts_Records

Pts_DbDirectory

Pts_ProblemState

Pts_ProjectCatalogs 项目目录

项目

字段定义

状态定义
事务表

处理记录表

 

9.7.1 用户表Accounts_Users 

主要列说明 

列名 说明 

UserID 用户 ID 

EmailAddress Email 地址 

DisplayName 姓名 

UserState 账号状态。1=未审核，2=普通，3=受限，

4=禁用 

LoginName 登录账号 
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9.7.2 字段定义表 Pts_DbDirectory 

通过此表可以查询自定义字段在数据库中所对应的列。 

列名 说明 

ProjectID 所属项目 ID 

FieldName 对应的 Pts_Problems 表中的列名 

Label 字段标题 

FieldType 字段类型 

InUse 对系统字段而言，该系统字段是否使用。 

 

9.7.3 事务表视图v_Pts_Problems 

事务表 Pts_Problems 存储了系统中所有事务的字段信息。视图 v_Pts_Problems 用来访问该表中的

信息以及一些相关联的字段值。 

列名 说明 

ProblemID 事务 ID 

ProblemCode 事务编码 

ProjectID 事务所属项目 ID 

ProjectName 所属项目名称 

ProblemTypeID 事务“类型”字段的值（引用

Pts_ProblemType 表） 

ProblemTypeName  

ProblemCatalogID 事务“模块”字段的值（引用

Pts_ProblemCatalogs 表） 

ProblemCatalogName 事务“模块”字段值的显示名 

ProblemStateID 事务状态值的 ID 

ProblemStateName 事务状态值的显示名称 

ProblemSeverityID 事务严重级值的 ID 

ProblemSeverityName 事务严重级值的显示名称 

ProblemPriorityID 事务优先级值的 ID 

ProblemPiroirtyName 事务优先级值的显示名称 
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CreateTime 创建时间 

CreateUserID 创建人 ID 

CreateUserName 创建人姓名 

IsClosed 事务是否关闭 

CloseTime 关闭时间 

Deadline 期限 

AssignedTo 待办人 ID。正数时表示具体的用户 ID，负

数时表示工作组 ID 的负值。 

AssignedToUserName 待办人姓名。 

Title 事务标题 

RecordNum 记录数 

LastUser 最后操作人 ID 

LastUserName 最后操作人姓名 

LastTime 最后操作时间 

ArticleID 对应知识库文章 ID 

StartTime 事务开始时间 

IsCoworking 事务是否在协作中 

AttachNum 附件数 

StateDeadline 状态期限 

ParentID 父事务 ID 

TotalChildNum 子事务数 

IsActive 是否处于激活状态 

9.7.4 项目定义表Pts_Projects 

列名 说明 

ProjectID 项目 ID 

ProjectCode 项目编码 

Name 项目名称 
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9.7.5 处理记录表Pts_Records 

列名 说明 

ProblemID 所属事务 ID 

CreateUser 创建人（事件的操作人） 

DateCreated 创建时间 

AssignTo 待办人（如果处理记录对应的 

Title 处理内容标题 

Content 处理记录内容 

StateID 目标状态 ID（对于处理、重分配类型的记

录） 

SrcStateID 源状态 ID 

RecordClass 处理记录类型。 
1, 处理事务 
2, 编辑事务 
3, 评论事务 
5, 重分配 
6, 工作记录 
7, 重新打开事务 
8, 领取事务 
9, 回退到历史步骤 
10,创建事务 
11,协同处理父记录(自动生成，所有协处理

记录是此记录的子记录) 
12,协处理记录 
13,手机更新消息 
14,挂起事务 
15,激活事务 
16,关闭事务 

9.7.6 其他表 

Pts_ProblemCatalogs 事务模块定义表 

Pts_ProblemHistory 事务字段更改历史表 

Pts_ProblemPriority 事务优先级定义表 

Pts_ProblemSeverity 事务严重级定义表 
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Pts_ProblemStates 状态定义表 

Pts_WorkflowSteps 步骤定义表 

Pts_Workgroups 工作组定义表 

Pts_WorkgroupUsers 工作组成员定义表 

Kb_Category 知识库目录表 

Kb_Articles 知识库文章表 

 

Kb_ArticleAttachments 知识库文章附件表 

Pts_ProblemAttachments 事务附件表 

Pts_RecordAttachments 记录附件表 

Pts_SharedItemAttachments 文档附件表 
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第三部分 普通用户操作 
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10 如何访问 

10.1 登录和退出 

登录 

打开网络浏览器，在网络地址栏中输入系统的访问地址，即可进入登录页面。 

 

在登录页面输入注册时使用的账号和密码，点击“登录”，进入系统。 

如果您使用自己的私人计算机登录系统，可以选中“自动登录”选项。这样下次进入系统就不需要

输入邮件地址和密码了。在您收到通知邮件时，可以通过点击通知邮件中的链接直接查看软件中的相

应内容。 

在公共的计算机上，请不要使用此选项。 

退出 

 

进入系统后，点击导航栏的“退出”按钮，可以退出系统重新登录。如果希望下次使用时可以自动

登录，那么请直接关闭浏览器，不要点击“退出”按钮。 

10.1.1 用户注册 

可以使用两种方式向系统中添加新的用户：管理员添加或用户自己注册。 
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系统管理员可以根据需要在系统参数中启用或禁止用户自己注册的功能。同时还可以设定用户自

己注册后的账号状态是“普通”还是“待审核”。“待审核”状态的用户账号不能登录进入系统。 

 

点击登录页面的“注册新用户”链接进入用户注册页面。 

如果登录页面没有该链接，说明用户自己注册功能已经被屏蔽，请联系联系系统管理人员添加用

户。 

 

在页面中输入您的信息，点击“注册”即可。注册完成后，根据系统的设置，可能需要管理人员对

您的帐号审核后您才能登录系统。 

Email地址：URTracker 事务跟踪系统中使用 Email 地址标示用户，因此每个 Email 地址只能注册一

次。 

密码提示：用于在密码丢失时向您提示密码的内容。参见找回密码。真实姓名：您的实际姓名。 

10.1.2 忘记密码 

注意：该功能必需在管理员已经正确配置了系统的邮件服务器参数后才可正常使用此功能。 

在登录时如果您无法回忆起自己的登录密码，那么可以通过系统的“找回密码”功能得到自己在注

册时输入的“密码提示”。 

在登录页面上点击“忘记密码”链接即可进入“找回密码”页面。按照提示操作即可。如果提示信息仍

然不能帮助您回忆密码的话，您可以要求系统管理员帮您重新设置密码。 
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10.2 修改个人信息 

用户在本页中修改个人信息、登录密码，设置职务代理人，或者修改其他个人设置（如事务列表

页面每页显示的事务数量等）。 

 

点击任意页面右上角的“个人信息”链接，即可进入个人信息修改页面。 

 

修改个人信息和密码 

在这里修改各种个人信息。 

如果需要修改 Email 地址，在修改后需要重新登录使设置生效。 

如果不需要修改密码，则密码字段留空即可。 

其他个人设置 

 每页显示事务数：通过修改此参数，您可以增加或减少事务列表页面每页显示的事务数量，从而

调整分页数量，提高工作效率。 

设置职务代理人 

在您出差不在公司的时候，设置职务代理人可以让代理人代为处理提交给您的事务。 

不再需要代理人的时候，需要取消设置。 
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10.3 基本页面布局 

 

导航栏 

登录 URTracker 后，每个页面具有相同的顶部导航栏。导航栏包含常用的操作按钮。 

 

我的事务：用户登录后的首页。显示和用户相关的事务，如提交给当前用户的事务、当前用户创

建或参与过的事务等。 

项目：项目列表页面。显示当前用户有权限访问的项目的列表清单。用户可以在此页面中访问具

体的项目。 

新建：选择一个项目并开始创建事务。  

处理：选择一个有需要处理事务的项目开始处理事务。 

知识库：打开知识库目录。 

配置：修改系统参数。 

用户：进入用户管理页面。 

关于：系统的版本、支持信息、注册信息等。 

在线手册：点击查看有关本页面的在线帮助信息。 

帮助和支持：点击打开 urtracker 帮助和支持中心。 

添加到收藏夹按钮：点击将当前页面添加到 urtracker 内置的收藏夹。 

个人信息：修改个人信息和密码。 

退出：退出 urtracker。 

位置导航栏 

 

表示当前所处的位置，点击链接可以返回上级页面。 

内容区 

页面主要功能的显示和操作区域。  
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11 事务操作 

11.1 我的事务 

用户登录后会自动转入“我的事务”页面中。此页面中显示所有和当前用户有关的事务。 

 

事务列表 

事务列表 说明 

提交给我 所有等待当前用户处理的事务 

我创建 由当前用户创建的事务 

我处理过 当前用户参与过的事务 

相关 事务的“相关人员”包含当前用户的事务 

近期查看 近期查看过的事务 

订阅 当前用户订阅的事务 

XX的事务 提交给 XX 的事务，但是当前用户是 XX 的代理人，也可以进行处理 

过滤列表 

您还可以使用“是否关闭”以及“是否挂起”两个条件对事务列表进行再次过滤。 

分组 

您可以使用分组功能对事务列表进行按项目分组显示。 

排序事务列表 

可以点击事务列表某个字段的表头，使事务列表按该列排序。再次点击和更改排序方式（顺序或

倒序）。 
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在新窗口中打开事务 

点击事务标题，将直接在当前窗口打开该事务。如果您不想离开“我的事务”页面，那么可以通过

点击链接时按住键盘的 Shift 按键，或者直接点击事务编号链接。 

 

处理事务 

点击事务后面的“ ”，可直接进入该事务的处理页面，对事务进行处理。 

事务列表说明 

 

图标加 N ，并且字体变为粗体的行，表示事务在近 30 天内被更新过，而且当前用户尚未查看

的事务。见图中标注（1）。 

过期的事务（当前时间已经超过事务的“期限”字段的值），用浅红色背景标示。图中标注（2）。 

设置了状态时限的事务，在状态名称后会显示一个时钟图标 。未过期的显示蓝色时钟图标，状

态过期的事务显示为红色图标。如图中标注（3）。 

事务待办人前有一个小信封的图标。如果事务在提交给待办人后，待办人已经查看过，则显示为

打开的信封 ，鼠标放在信封上，会显示待办人查看时间。如果待办人还未查看事务，显示为未打开

的信封 。见图中标注（4）。 

点击事务标题后的 图标可以预览事务信息。点击 图标可以预览事务最近的处理过程记录。见

图中标注（5）。 

如果事务是一个父事务或子事务，则在标题后会显示 图标，点击后可以预览父子关系树。见图

中标注（6）。 

如果某个事务正处于协作处理状态，则在其待办人后会显示 图标。见图中标注（7）。 

 

其他功能 

http://localhost/urtracker/pts/PreviewIssueInfo.aspx?Problem=374831&width=400
http://localhost/urtracker/pts/PreviewIssueRecords.aspx?Problem=374835&width=400
http://localhost/urtracker/pts/PreviewIssueTree.aspx?Problem=374745&width=400
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搜索事务：点击“搜索事务”按钮，可以在搜索页面中根据事务标题的关键词在许可的项目中搜索

事务。 

有关事务：可以查看或导出当前用户正在处理、某段时间内创建或处理过的事务清单，方便用户

进行总结。 

工作记录：用于记录与具体事务无关的工作。 

公告栏：系统公告信息。 

收藏夹：需要经常访问的项目或者页面链接。 

11.1.1 搜索事务 

本功能用于在用户有权限的项目中搜索标题含有指定关键词的事务。 

在“我的事务”页面点击“搜索事务”链接即可进入搜索页面。 

操作 

输入关键词，然后点击“搜索”即可。 

在搜索结果表格中点击某一列的列头，会按照该列排序，再次点击，按该列倒序排序。默认按照

标题排序。 

11.1.2 设置收藏夹 

收藏夹用于在“我的事务”页面中显示需要经常访问的项目或其他页面地址的链接。 

 

收藏项目 

如果需要经常访问某几个项目，那么可以讲这些项目加入到收藏夹中。要将一个项目加入收藏夹，

在“关注的项目”后边的下拉列表中选择项目名称，然后点击“添加到收藏列表”按钮即可。 
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您可以通过项目名称后面的按钮调整项目的显示顺序或者将项目从收藏夹中删除。 

收藏页面或网址 

除了收藏项目，您还可以收藏任意的网址。输入链接的标题和地址，点“添加到收藏夹”按钮即可

将链接加入收藏。收藏的链接在显示时会自动按拼音排序。 

11.2 项目列表 

项目列表页面使用树形的方式显示用户有权限访问的项目清单，以及对每个项目的常用快速操作

入口。 

在任意页面，点击导航栏上的“项目”按钮，即可打开项目列表页面。项目以项目树定义的结构显

示。带有 图标的为项目目录，不带图标的为具体的项目。项目名称后面括号中显示了项目的编码和

ID 号。 

 

创建项目 

有创建项目权限的帐号可以看到“创建项目”的按钮，点击该按钮可以开始创建新的项目。 

展开或收缩项目树 

点击目录前的 可以收缩目录，点击 可以展开目录。列表上方的“展开”按钮可以展开所有的

项目目录。点击“收缩”按钮，可以收缩所有的目录。目录的展开或收缩状态会被系统自动保存，下

次进入项目列表页面的时候自动显示为展开或收缩的状态。 
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显示项目描述 

选中“显示项目描述”选项，可以在每个项目的名称后面显示项目的说明文字。当对系统不太熟

的时候，显示说明文字方便用户对列出的项目进行识别。当对系统比较熟以后，可以隐藏项目说明从

而是页面更整洁。 

过滤项目列表 

根据项目的状态、名称或编码的关键词来过滤项目列表以方便快速找到某个项目。 

如果管理员帐号也参与具体的事务处理，可以选中“只显示参与的项目”选项，只显示自己所属于

的项目。  

快速事务操作 

点击项目后面的 按钮，可以快速在项目中创建事务、打开项目中所有跟踪中的事务或对

项目进行配置。点击项目列表“提交给我”一列中的红色数字，可以直接打开该项目中等待自己处理的

事务清单。 

11.3 项目的事务列表 

 “事务列表”页面是每个项目的主功能页面，用于显示事务清单和项目范围内各种功能的操作入口。 

 

过滤事务列表 

从页面左侧选择一个过滤条件，在右侧会显示符合该条件的所有事务的清单。 

您还可以通过“是否关闭”“正常/是否挂起”“是否有附件”等选项对事务列表进行再次过滤。 

点击事务的“编码”可以在新窗口中打开该事务。点击事务的标题，在当前窗口中打开事务。 

如果事务标题后有“ ”，表示当前用户可以处理此事务。点击此图标，可以进入该事务的处理页

面。 

点击事务列表中某一列的列头，可以按照该列进行排序。再次点击，可以按照该列倒序排序。 
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其他操作 

创建事务：在当前项目中创建新事务。  

分解视图：以树形的方式显示本项目中的事务及本项目中事务的子事务。 

高级查询：使用高级的组合方式查询事务。  

导入：创建事务导入模板或导入多个事务。 

文档：打开项目的文档列表。文档列表用于在项目中共享文档资料。  

统计：打开项目统计页面。  

日历：显示某月/某周/某天中所有的事务创建或更新情况。 

项目配置：配置项目的工作组、字段、流程等参数。  

附件：浏览和查找所有事务中的附件。 

订阅创建通知：点击订阅，再次点击取消订阅。当项目中有事务被创建时，会自动发送通知邮件

给订阅用户。  

导出：导出当前显示的事务列表。  

11.3.1 事务列表导出 

将“事务列表”页面中显示的列表内容导出到外部文件中，以供编辑或打印。 

操作 
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导出事务列表 

1. 在事务列表页面中点击“导出”按钮，可进入事务列表导出页面。  
2. 选择导出方式（图中标注 1）。  

o 列表：用表格方式显示事务，每个事务占用一行。  
o 详情：用段落方式显示事务信息，每个事务一段。详情方式同时会导出事务的处理

记录。  
3. 选择需要导出的字段（图中标注 2）。  
4. 选择导出的文件格式（图中标注 3）。  
5. 导出事务列表时，可以选择过滤 HTML 代码（图中标注 6）。  
6. 按“导出”按钮即可执行导出操作。  

保存导出设置 

您可以将当前的导出方式、导出字段列表和导出文件格式保存起来。在“保存当前导出设置”（图

中标注 5）中输入要保存设置的名称和说明，点“保存导出设置”按钮即可。 

如果您要使用已保存的导出设置，可以在点击某个已保存的设置项后的“应用”链接，其设置即会

恢复到当前页面（图中标注 4）。 

其他选项 

列表方式导出 Excel 时，过滤 HTMl代码：对于多行文本类型的字段，其内部保存的是 HTML 格式

的代码。如果直接输出到 Excel 中，会影响阅读，可以启用此选项后过滤 HTML 代码，只显示文字。但

是某些 HTML 代码系统无法正常转换为纯文本，可能会造成文字丢失。 

11.4 创建事务 

用户所在的工作组具有创建事务的权限时，才可以在对应项目中创建事务。 

开始创建事务 

可以通过如下的方式进入创建事务页面： 

1）点击导航栏的“ 新建”，然后选择一个有权限的项目开始创建事务。 

 

2）在项目列表页面中点击相应项目后面的 。 

 

3）在某个项目的事务列表页面，点击“ 新建事务”。 
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即可进入创建事务的页面： 

 

选择初始状态及待办人 

创建事务时，首先请选择事务的初始状态及初始的待办人。可用的初始状态由项目配置确定。 

输入事务信息 

在事务信息表单中，选择或输入各个事务信息字段的值。字段标题前带“*”表示必填字段。 

添加附件 

您可以选择一个本地文件作为事务的附件一同提交。在事务创建好后，您还可以附加更多的附件。 

设置邮件通知 

您可以将事务创建的事件通知一个或多个项目成员。 

其他选项 

根据项目的设定，在创建事务时，您可能还需要录入如下的信息： 

 事务的协同处理人；  
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 事务的相关人员；  
 事务的状态时限；  
 短信通知人；  

提交事务 

各项信息输入完成后，按“创建事务”按钮，或者键盘 Alt+S 键即可提交事务。 

11.5 事务信息 

在事务列表页面中点击事务的标题或编码即可打开事务的信息页面。 

页面各部分说明 

根据每个项目的配置以及事务的具体情况，页面中显示的内容可能会有所不同。 

 

事务编码及摘要：在位置导航栏中会显示当前事务的编码和摘要信息。 

事务相关操作：对事务的各种操作。 

在列表中导航：查看事务列表结果集中的上一条或下一条事务；或者返回事务列表。 

事务分解信息：如果事务有父事务或子事务，将会出现此栏。这里将会显示事务的各级父事务以

及所有子事务。 

事务属性和事务信息：事务的各个描述字段。 

事务处理和更新过程记录：事务的处理、评论、工作记录、重分配、编辑等各种更新的历史记录。 
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根据系统的设定，有可能会仅显示一部分处理记录。这种情况下，处理记录会显示为如下样式： 

 

根据记录的排序方式，会隐藏上面（时间正序）或者下面（时间倒序）的一些处理记录，仅显示

最后的系统设定数量的记录。点击隐藏提示行，则可显示全部记录。 

协同处理状态：如果事务处于协同处理的状态，将会显示此栏目。 

附件列表：事务的附件清单。 

相关事务：和当前事务有关的其他事务。 

相关人员：和当前事务有关的人员。 

相关文章：和当前事务有关的知识库文章。 

所属 Z分类：当前事务所属的分类。 

 

事务的各种操作 

依据用户权限和事务本身的不同，显示的操作可能也是不同的。 

处理：如果用户是事务的当前处理人，那么可以点击“ 处理”按钮处理事务。处理事务功能可以

将事务更新到新的状态并提交给其他的人处理。 

协同处理：如果用户是事务的协作人，那么可以提交“协同处理”。协同处理可以用于提交处理信

息，但不能更改事务的状态。 

工作记录：项目成员记录对事务所做的工作。 
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评论：项目的其他成员可以通过“评论”功能对事务添加额外的信息，比如提供处理事务的建议、

督促事务进展等。   

编辑：修改事务的信息。 

挂起：将事务进行挂起处理。 

新建：在当前项目中创建新的事务。 

复制：在当前项目中创建新的事务并复制当前的事务信息。 

子事务：创建当前事务的子事务（分解当前事务）。 

删除：删除事务。 

重新打开：将关闭的事务重新打开进行跟踪。 

复制新建：创建新事务，并使用当前事务的信息作为默认输入。此功能可以减少相类似事务的输

入工作量。 

重新分配：更改事务的状态或处理人。 

到其他项目：在其他项目中创建事务，并复制当前事务信息。 

订阅/取消订阅：订阅或者取消订阅事务的更新通知。 

打印：打印事务信息。 

查看事务更改历史 

 

点击“事务更改历史”链接，可以打开事务更新历史页面。在此页面中可以查看每次编辑或处理事

务时，对事务内容所做的修改。 

查看事务处理流程及当前状态 

 

点击“事务流程”可以查看本项目的事务处理流程设置，以及当前事务所处于的处理阶段。 

添加到知识库 

点击“添加到知识库”可以将事务总结成知识库文章，供团队的其他成员学习和分享。如果事务已

经总结成了知识库文章，则将显示到对应知识库文章的链接。 

添加和管理附件 
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点击“添加或管理附件”链接，可以进入附件管理页面。 

添加和管理事务关联 

 

使用事务“关联”功能，可以在多个事务之间建立联系。点击“添加或管理管理”进入事务管理的设置

页面。 

设置事务的相关用户 

相关用户是指和当前事务有关系的项目成员。当事务更新时（如处理、评论、编辑等），相关用

户将接收到事务更新通知。 

 

点击“设置相关用户”即可进入相关用户的设置页面。 

隐藏编辑记录 

 

不显示对事务进行编辑的记录。 

流程图示 

选择是否以如下流程图示的形式，显示处理过程记录 

 

倒序方式查看处理记录 
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如果您需要将最新的处理记录显示在处理列表的前面，选中“时间倒序”选项即可。 

为处理上传附件 

 

最后处理事务的用户，可以为处理记录上传附件。 

订阅事务 

用户可以订阅事务，使得当事务被处理、编辑、重分配时自动得到通知。 

要订阅事务，请在事务信息页面点击“订阅”按钮。订阅成功后，“订阅”按钮会自动变成“取消订阅”
按钮，此时再次点击可以取消对该事务的订阅。 

11.6 处理事务 

在事务取得进展后，待办人通过“处理事务”操作记录事务的进展信息、更新事务的状态并指定新

的事务待办人。 

在事务列表页面中点击某个事务标题后的“ ”可以开始处理此事务。 

 

在事务信息页面中，点击“ 处理”按钮，也可开始处理事务。 

 

事务关闭后，可在事务信息页面上点击“ 重新打开”使事务重新进入跟踪状态。 

处理事务的界面如下图所示： 
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选择要执行的处理步骤和新的事务待办人 

 

更新事务信息的某些字段 

根据字段编辑规则的设定，可能在处理时需要输入或更新事务某些字段的内容。 

填写处理记录 

在“处理记录”处输入本次处理的内容及各种相关信息。 

添加附件 

您可以在处理事务时直接附件一个文件。 

如果您需要附件更多的文件，请在处理事务完成后，在中转页面选择“为事务处理添加附件”操作，

或者在事务信息页面选择“为最后处理记录上传附件”操作。 

设置通知选项 

选择事务处理事件需要通知的人员。 

提交处理 

按“提交处理”按钮执行提交。 

11.7 添加评论 

当事务被分配给某个成员时，项目的其他成员不能处理事务，但是可以通过“评论”的方式向事务

中添加信息。 

项目成员可以通过此功能向事务添加额外的信息、对事务进行讨论或者对事务的处理提出建议等。 
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在事务信息页面中点击“ 评论” 链接即可进入“添加评论”页面。 

操作方法 

除不能修更改事务状态、信息，不能将事务重新分配以外，评论信息的输入页面和事务处理信息

的输入页面相似。 

11.8 工作记录功能 

如果用户不是事务的当前处理人，但是对事务做出了某些工作，那么可以使用“工作记录”功能进

行记录。 

 

在事务信息页面中点击“工作记录”按钮即可进入工作记录页面。 

 

操作 

请输入工作内容信息和耗时等信息，点击“提交工作记录”按钮完成提交。 

工作内容：用户对事务所做的工作。 

实际花费时间：用户所做工作的实际耗费时间（根据项目配置，也可能没有此栏）。 

附件：附加的文件 

通知：将处理信息通知某些人。 
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11.9 重分配事务 

当一个事务因为某种原因（如处理人出差或离职）使得处理无法继续的时候，可以通过“重新分配”
功能将事务提交给其他的人处理。 

在项目设置中可以设置事务的创建人或者项目中具有管理权限的工作组成员进行此操作。 

 

在事务信息页面点击“重新分配”按钮，即可进入重分配事务页面。如下图所示： 

 

在重分配事务页面中，选择事务的新状态以及新的处理人，输入此次操作的说明信息，选择要发

送邮件通知的用户，点击“更改事务状态及处理人”即可。 

11.10 编辑事务 

编辑事务功能用于在需要时修改事务信息（但不会更改事务状态和当前处理人，如果要修改状态

和处理人，则需要进行“重分配事务”操作）。 

根据项目设置，事务创建人或者项目中具有管理权限的用户可能有权限对事务进行编辑。 

要编辑事务，在事务信息页面点击“编辑”链接即可。如下图所示： 
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操作 

根据需要修改各字段的值，选择要通知的用户，然后点击“保存更新”即可。 

11.11 设置事务的相关人员 

“相关人员”主要有两个作用：1）在进行事务的编辑、处理、重打开、重分配等操作时，一次性

选中给所有“相关人员”发送通知。2）如果某个人在项目中没有“查看所有事务”的权限，那么将用

户加入到某个事务的“相关人员”中后，此人便有权限查看这个事务。事务的创建人或者项目中具有

管理权限的用户可以设置事务的相关人员。 

 

在事务信息页面中，点击右侧的相关人员“设置”链接，即可进入本页面，如下图所示： 
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选择和事务相关的用户，然后点击“<<”按钮移动到左侧的列表中，点击“保存”按钮即可。 

设置项目外成员为事务相关人 

需操作人在项目中具有“管理和配置项目”的权限。 

在设置事务操作人界面中（或在创建、处理、重分配事务时的相关人设置界面中）将会增加“允

许选择项目外成员”选项，选中此选项后，即可选择项目外成员。 

 

11.12 添加或管理事务附件 

在功能用于为事务添加附件，或者删除已经上传的附件。事务的创建人，或者项目中具有管理权

限的工作组成员可以进行此操作。 

要进入此页面，在事务信息页面点击右侧的“上传/管理附件”链接即可。如下图所示： 
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11.13 设置事务定时提醒 

如果事务设置了定时提醒，则在事务信息页面右下角会根据到期时间显示提醒的清单。 

 

点击“设置…”链接打开定时提醒设置窗口。 

 

点击“添加定时提醒”，会弹出添加定时提醒的对话框。如下图所示： 
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输入新定时器的标题、提醒内容、到期时间，以及要通知的人，然后点击“创建提醒”按钮即可。 

点击提醒列表中某个提醒后的 可以编辑此提醒的设定。 点击 可以删除此提醒。 

提醒到期后，会向设定的人员发送通知邮件，然后自动删除。 

11.14 批量处理事务 

有时候，多个事务具有相同的状态和处理人，而且处理人不需要仔细查看并单独处理每个事务，

此时，处理人可以使用“批量处理事务”功能同时处理多个事务。 

只有项目设置中选择了“启用批量处理事务功能”选项之后，才能够批量处理事务。 

在事务列表页面中，选择需要批量处理的事务，然后点击事务列表下方的“批量处理事务”按钮，

即可进入事务的批量处理页面。 

 

操作 
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（1）选择要执行的步骤 

（2）输入处理内容 

（3）选择要上传的附件。该附件将自动附加到每个事务的处理记录上。 

（4）选择向待办人发送邮件通知。 

11.15 重打开事务 

事务关闭后，如果事后发现事务需要重新跟踪，那么可以使用“重打开事务”重新开始跟踪事务。

用户所在工作组具有“重打开事务”的权限时，用户才能执行此操作。 

在已关闭事务的事务信息页面中，点击“重新打开”即可进入重打开事务的页面。 

 

操作 

（1）选择事务重打开后的事务状态和处理人 

（2）根据需要事务的信息 

（3）填写重打开事务操作的说明 

（4）选择重打开操作要附加的文件 

（5）选择要邮件通知的用户 
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（6）选择要短信通知的用户 

（7）当前事务的信息和最近的处理记录 

11.16 添加或管理事务关联 

事务关联功能用于在事务直接建立联系。方便从一个事务迅速定位到另一个事务。 

事务创建人或具有管理权限的工作组成员在事务信息页面中点击“管理关联”链接，即可进入本页

面。如下图所示： 

 

操作 

 

（1）已存在的关联。选择某个管理后，可以点击“删除选定的关联”将其删除。 

（2）添加新的关联。选择与当前事务的关系，然后输入对方事务的 ID 或者编码，点击“添加”即可。 

11.17 添加或管理知识库关联 

知识库关联功能用于与事务直接建立联系。方便从一个事务关联相关的知识文章。 

具有设置事务相关文章权限的工作组成员在事务信息页面中点击“设置相关文章”链接，即可进入

本页面。如下图所示： 



URTracker 用户手册 

 160 

 

操作 

 

输入知识库文章中的 ID，点添加相关文章即可关联指定的文章，也可以通过关键词搜索找到相关

的文章进行关联。 

寻找文章 ID，进如知识库，打开需要关联的文章，如下图所示： 

 

11.18 高级查询 

在高级查询页面中，有两种查询方式：组合查询和 SQL 查询，您可以组合多种逻辑条件进行事务

查询，也使用 SQL 语句进行查询。 

操作 
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1. 当前查询的条件定义。  
2. 添加或删除条件。在添加或删除条件之前，要首先在已存在的条件中选择新条件要添加的位置

或要删除的的条件。  
3. 执行当前的查询。  
4. 已保存的查询列表。点击某个查询后，在页面右侧显示查询的条件定义等详细信息。点击“新建

查询”后，可以在页面右侧定义查询条件，保存为新的查询。  
5. 保存当前查询。  

11.19 事务统计 

使用多种方式统计事务数据。除了本部分所提供的统计功能，您也可以将事务列表导出成 excel
文件后，进行更灵活的统计。 

操作 

在事务列表页面点击“统计”进入统计页面。 

 

点击“概要”查看项目总体统计数据。 
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11.19.1 事务统计--分布统计 

根据事务的状态、优先级、分类等预定义或自定义的选择类型字段统计事务各种情况的分布。 

操作 

进入统计页面后，点击“分布”，即可查看事务的分布情况统计。 

 

11.19.2 事务统计--分布图 

按某种方式统计事务的分布情况。支持简单分布统计（按一个字段统计，如按事务状态统计）和

组合分布统计（根据两个字段统计，如每个人创建的事务中各种类型的分别占多少）。  

操作 
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统计字段 

只指定“统计字段 1”时，将统计该字段每个值的事务数量。同时指定“统计字段 1”和“统计字段 2”
时，将统计字段 1 的每个值所对应的字段 2 的每个值的数量。 

事务范围 

设定被统计事务的范围。 

图表样式 

设定显示图片的大小 

其他 

点击统计结果表格中的数字可以直接打开对应的事务列表。 

11.19.3 事务统计--趋势图 

根据时间统计符合某种条件事务数量的变化趋势。 

 

1. 选择统计图表的时间单位：天、周、月。  
2. 输入统计的开始和结束时间。不输入，则表示统计所有事务。只输入开始时间，表示统计

从开始时间往后的所有事务。只输入结束时间，表示统计结束时间之前的所有事务。  
3. 使用某个条件过滤要统计的事务。  
4. 选择要统计的内容。  
5. 设置统计图的尺寸。  
6. 执行统计。  

11.19.4 事务统计--工作统计 

工作统计功能主要用于统计一段时间内，项目中每个人所创建的事务数量，或者曾经处理、评论、

重分配、做过工作记录的事务数和操作次数。 
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11.19.5 事务统计--状态停留时间统计 

状态停留时间统计功能主要用于统计一段时间内，各个事务在不同的状态下以及各状态的不同处

理人处理时所停留的平均时间和最大时间。统计的时间值包含绝对时间和工作时间。 

 

11.20 浏览和查找项目中的附件 

在事务列表页面中点击“ 附件”链接（需要有查看项目中所有事务的权限），即可进入“浏览

和查找附件”页面。此页面用于搜索本项目中的事务、记录和文档附件。 

http://localhost/urtracker/pts/projectattachments.aspx?project=104
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输入要查找文件的文件名、创建时间、大小等条件后，点击“搜索”按钮，即可列出所有符合条

件的附件。  

11.21 导入事务 

您可以使用导入功能向项目中批量添加或更新事务。 

点击项目“事务列表”页面的“导入事务”链接即可进入事务导入页面。如下图所示： 

 

操作 

 

（1）选择导入选项 

有以下两种导入方式，不同的导入方式，对应生成的导入模板不同。 
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统一指定导入事务的初始状态和待办人：在界面中指定初始状态和待办人。此时导入文件中不需

要有初始状态和待办人的列。 

在导入文件中对每个事务指定初始状态和待办人：在导入的文件中增加初始状态和待办人列（列

头分别为“_初始状态_”和“_待办人_”。 

（2）生成并下载导入模板 

点击“生成导入模板”按钮下载模板文件。 

（3）向模板文件中填写事务数据。请注意，模板的第一列（列头为“#”）表示事务 ID。对于需

要新建的事务，留空第一列的单元格，对于要更新的事务，第一列单元格中填写要更新事务的 ID。 

（4）如果导入选项选择了“统一指定导入事务的初始状态和待办人”，那么设置事务导入后的初

始状态和待办人。 

（5）选择要导入的数据文件 

（6）点击“导入或更新事务，并下载更新后的文件”按钮。此时事务会执行导入或更新。执行完成

后，会自动下载一个处理过的 Excel 文件，文件的第一列为导入事务后所创建事务的 ID。最后一列为创

建或更新事务的操作结果，您可以据此判断导入是否成功。 

11.22 项目日历 

项目组成员具有查看所有事务权限的人员，可以在项目日历中，查看本月、本周、本日的所有事

务处理的情况。 

 

在上图左边显示的日历中，选择月，查询选择月份所有的事务信息（包含关闭、挂起、正在跟踪

的所有事务）。选择周查询本周的所有事务，也可以点日期查询当日的所有事务数据。 

在右边，显示事务的三种方式，按事件顺序显示：根据事件最新处理时间排序显示；按事务分组

显示：根据事务编号及标题分组显示处理记录；按人员分级显示：根据最新处理人员分组显示所处理

的事务。 
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11.23 文档列表功能 

文档列表功能用于在项目成员之间共享文件、文档资料、文章等资源。文档列表功能可以在项目

配置中关闭。参见《项目基本信息设置》。 

在项目的事务列表页面点击“文档列表”即可进入本页面。如下图所示： 

 

操作 

文档列表页面中，点击某个文档的标题，可以打开该文档的具体信息页面。 

点击右侧“添加文档”按钮可以创建新的文档。点击某个文档的分类名，可以过滤查看此分类的文

档。 

您还可以根据作者、标题、关键词、内容等信息搜索文档。 

 

11.23.1 添加或编辑文档 

在本页中添加或编辑文档信息。 

操作 

http://www.urtracker.cn/support/ShowHelp.aspx?h=70
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文档信息说明： 

标题：文档名称（如要共享的文档名等）。  

关键词：用于快速查找文档。  

分类：文档分类。可以输入新的分类名，也可以使用已存在的分类名。  

内容：文档的内容。比如对要共享的文档、资料的说明。  

附件：为文档添加附件。  

附件描述：对文档附件的描述。  

文档添加完成后，可以为共享项添加更多的附件。比如共享一个文档时，文档的每个版本都可以

作为一个附件添加到共享项中。 

11.23.2 查看文档 

查看文档的信息以及附件列表。 

操作 

 

（1）文档的基本信息 

（2）文档的附件列表 

（3）文档管理操作 

编辑：编辑文档的基本信息。 
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上传/管理附件：管理文档的附件，或为共享项添加新的附件。文档 

删除：删除当前文档。 

11.23.3 上传或管理文档附件 

在本页中为文档上传附件，或者管理已存在的附件。 

项目所有的成员都可以为文档添加附件，但只有具有管理权限的工作组成员或者共享项的创建人

有权限删除附件。 
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12 知识库功能 
知识库功能用于共享有价值的知识信息。您可以将系统中有价值的事务总结成知识库中的文章，

或者发布、转载其他文章。 

操作 

 

目录区 

显示知识库的目录树（仅限有全新查看的目录）。红色的节点表示当前选中的目录。选中某个目

录后，将在右侧显示该目录下及该目录的子目录下面所有文章的清单列表。 

点击“全部展开”或“全部收缩”可以展开或收缩整个知识库目录。 

添加文章 

如果当前选中的目录是根目录，则会转入选择目录的页面选择要添加文章的目录。否则直接进入

添加文章的页面在当前选中的目录中添加文章。系统中必须创建目录后才能添加文章。 

管理目录 

进行管理知识库目录的操作，如添加、修改、删除目录等。 

文章搜索 

在当前选中的目录中搜索文章。点击进入后，可以选择具体要搜索的内容。 

12.1 添加文章 

在页面中添加新的文章。 

进入一个知识库类目页面后，点击页面右侧“管理类目”区域中的“添加文章”链接，即可在该类目中

添加文章。 

操作 
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（1）输入文章基本信息 

标题：文章的标题； 

关键字：有关文章主要内容的关键词； 

概要：文章的概要信息，用于在文章列表中显示，便于用户快速了解文章的内容； 

内容：文章的内容； 

备注 1-5：文章的附加信息。您可以通过修改 web.config 文件，修改备注 1-备注 5 的名称。 

附件：增加文章的附件。 

（2）输入文章附加信息 

在此可以设置文章的一些附加信息，便于读者了解。 

类型：选择文章是原创文章还是转载文章； 

原作者：转载文章的原始作者； 

出处：转载文章的出处； 

出处链接：原始文章的链接； 

价值级别：文章对读者的价值评分； 

难度级别：文章的理解难度； 

（3）保存文章 

点击“提交文章”按钮即可提交文章。 

12.2 查看文章及对文章的操作 

查看文章 
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在本页面中查看文章信息，对文章进行讨论或反馈。有权限的用户也可以在本页面中对文章进行

各种管理。 

操作 

 

（1）文章内容和备注信息 

显示文章摘要、内容和备注信息。 

（2）读者反馈列表 

用户对文章提交的反馈内容列表。列表按照时间倒序的方式显示。 

（3）提交反馈 

提交您对文章的反馈。您可以提交文字内容的反馈，并对文章评分。在提交反馈的时候，还可以

同时上传一个附件。 

（4）文章附加信息 

文章的附加信息，如文章的来源、作者等。 

（5）文章附件 

文章的附件列表。有权限的用户（如文章的作者），可以通过点击“管理附件”链接进入文章的附

件管理界面。 

（6）文章管理操作 

编辑文章：编辑文章的内容、备注以及附加信息。 

删除文章：删除当前文章。 

审核文章：文章提交后，默认为“未审核”状态。有权限的用户可以通过点击此链接对文章进行审

核。 

设置访问权限：设置哪些用户可以阅读文章。默认情况下所有用户都可以阅读文章。 

转移文章：将文章转移到其他类目。 
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（7）引用本文章的事务 

列出所引用本文章的事务，可以点击连接直接打开的该事务。 

12.3 添加和管理文章附件 

文章创建后，可以通过此功能为文章添加附件。 

在阅读文章页面，点击右侧的“管理附件”链接，即可进入文章附件管理页面。如下图所示： 

 

操作 

 

（1）附件列表 

文章当前已经上传的附件列表。点击后面的“X”可以删除附件。点击附件的名称可以打开附件。 

（2）上传附件 

选择一个文件后，输入附件的描述信息，点击“上传附件”即可。 

返回文章页面 

点击“完成”按钮即可返回文章页面。 

12.4 编辑文章 

（在有相应权限的情况下）在文章页面中，点击“编辑文章”链接，即可对此文章进行编辑。 
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12.5 转移文章 

转移文章功能用于将文章从一个类目转移到另外一个类目中。在文章页面点击右下方的“转移文章”
链接，即可进入转移页面。 

 

操作 

 

选择要转移到的目录，点击“转移文章”即可完成操作。 
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12.6 设置文章的访问权限 

对权限要求严格的文章，可以通过设置范围权限控制哪些用户可以阅读文章。点击文章页面右下

方的“设置访问权限”链接，即可对当前文章设置阅读访问权限。 

 

操作 

 

（1）选择对所有用户可见还是只允许指定的人可以查看文章 

（2）如果在步骤（1）中选择了“只允许指定的人可以查看文章”，那么在此处选择哪些用户可以

查看文章 

12.7 搜索文章 

在某个类目的右上侧，输入要搜索文章的关键词，点击搜索按钮即可在该类目下搜索文章，并进

入搜索页面。如下图所示： 
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操作 

 

（1）搜索条件 

在此输入要搜索文章的关键词/提交人/提交时间等条件，点击“搜索”按钮开始搜索。 

（2）搜索结果 

显示符合条件的文章列表。 
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13 URTracker桌面助手使用说明 

13.1 用途 

桌面助手安装在每个用户的客户端电脑上，主要用来提供如下的功能： 

 快速及时接收通知消息  
 不需要一直打开邮件客户端，如 Outlook 等  
 如果桌面助手连接，则不再向 Email 发送通知，减少通知邮件数量；如果桌面助手没有连

接，则自动向 Email 发送通知邮件。  
 点击通知可以直接打开事务  
 开机自动运行  
 有通知时自动弹出提示窗口  
 有未处理的事务、有未查看的通知时，通过系统托盘图标给出提示  
 抓取窗口、区域或整个屏幕，进行编辑及标注，然后保存成位图或者直接作为附件附加在

某个事务上  

13.2 安装 

需要符合如下的条件时，您才能够使用 URTracker 桌面助手（URTrackerHelper）： 

• URTracker 软件版本号大于 3.1.0.478 （高级版）  
• 客户端安装了.Net Framework 2.0 环境  

URTracker 桌面助手是绿色软件，不需要安装，直接将 URTrackerHelper 保存在某个目录里，直接

运行即可。 

13.3 配置 

URTracker 桌面助手在第一次运行时，会弹出配置对话框。 

 

您也可以在软件打开后，点击配置按钮更改配置。如下图所示： 
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请在其中输入 URTracker 软件的网址、登录名和密码信息。 

“浏览器”指定用于打开事务的浏览器程序的完整路径。留空使用系统默认浏览器。 

选中“开机自动启动”以允许软件开机后自动运行。 

13.4 使用 

13.4.1 主界面 

 

主窗口分为两个部分。上部为当前待办事务列表，列出最近更新的等待当前用户处理或协同处理

的事务（不包含提交给组需要领取的事务、不包含需要代理其他用户处理的事务）。双击一个事务可

以使用浏览器打开该事务。在事务上点击右键，选择弹出的菜单，也可以打开事务。 

主窗口下部为通知消息区域。当有新的通知消息时，会显示在该区域。双击一条通知消息，或者

右键点击一条消息后选择弹出的菜单，也可以打开对应的事务。未读的通知消息将以粗体显示，双击

打开事务后，变为正常字体。红色的通知消息表示通知消息所对应的事务的待办人为当前用户。 

工具栏菜单的主要功能如下图所示： 
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通知消息区域上的“清除”按钮，用于清除所有的通知消息。 

13.4.2 系统托盘 

点击主窗口右上角的最小化或关闭按钮，桌面助手会自动隐藏在系统托盘中。鼠标左键双击可重

新显示主窗口。 

 

右键点击 U 图标，可以打开功能菜单。 

 

“打开通知列表”将打开通知消息的主窗口。“等待我处理的事务”将打开 URTracker 中“我的事务”页
面。“创建事务”将打开选择项目的页面，选择一个项目后在该项目中创建事务。 

“抓取整屏”功能将抓取整个屏幕图片。“抓取区域”功能允许用户选择一个矩形区域进行抓取。“抓
取窗口”功能允许用户选择一个窗口或控件抓取。抓取到图片后，会自动弹出图片编辑窗口，用户可以

对图片进行标注，并保存图片或附加为 URTracker 中某个事务的附件。 
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“退出”将关闭桌面助手（直接点通知窗口的关闭按钮不会直接退出 URTracker 桌面助手，而是将其

隐藏）。 

在 Windows7 环境中，系统托盘的中的图标可能会隐藏掉。要显示出图标，点击系统托盘区域的

向上三角图标，然后点击“自定义…” 

 

在弹出的“选择在任务栏上出现的图标和通知”窗口中，选择 URTracker 桌面助手项，“行为”选

项选择“显示图标和通知”，然后点击“确定”即可。 

 

13.4.3 抓屏功能 

抓取整个屏幕 

点击主窗口的 图标，或右键点击系统托盘图标，在弹出的菜单中选择“抓取整屏”功能即可。抓

取后会自动弹出图片编辑窗口。 

抓取屏幕区域 

点击主窗口的 图标，或右键点击系统托盘图标，在弹出的菜单中选择“抓取区域”功能。此时鼠

标指针将变成“+”字。 
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按下鼠标并在屏幕上拖动选择要抓取的区域，然后双击鼠标即可完成抓取。选择的区域可以通过

拖动选择区或移动选择区域外的小方块更改。 

抓取窗口或控件 

点击主窗口的 图标，或右键点击系统托盘图标，在弹出的菜单中选择“抓取窗口”功能。此时将

弹出窗口抓取器，如下图所示： 

 

点击中间的图标后进入抓取状态。此时将鼠标移动到要抓取的窗口或控件上方，窗口或控件的周

围将显示红色的边框。释放鼠标后，该窗口或控件的区域将被抓取。 

 

编辑抓取的图片 

图片被抓取成功后，会自动弹出编辑窗口。 
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您可以通过此编辑窗口为图片增加空心或实心或半透明的矩形、椭圆、文字、直线、箭头等标注。

您还可以移动、修改或删除已经添加的标注对象。 

上传图片到事务附件 

标注完成后，点“发送”按钮即可将图片保存为某个事务的附件。如下图所示： 

 

输入抓图的说明、要添加到的事务的编码或 ID，点击“发送”按钮即可。您也可以将图片保存到本

地或者复制到剪切板。 

13.4.4 Windows系统托盘通知栏状态 

在配置窗口中启用“有未处理完的事务时，闪烁图标”或“有未查看的通知时，闪烁图标”选项，将可

以使用通知栏图标起到提示作用。图标状态如下图所示： 
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