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HP Software Solutions Now 可访问  HPSW 解决方案和集成门户网站。此网站将帮助您寻找可满足您业务需求的  HP 产品解决方案，包括  HP 产品之间的

集成的完整列表以及  ITIL 流程的列表。此网站的  URL 为  http://h20230.www2.hp.com/sc/solutions/index.jsp
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第  1 章 : HP 时间管理入门

 l HP 时间管理简介  (第  7 页 )

 l 相关信息  (第  12 页 )

HP 时间管理简介
HP 时间管理是一款  Project and Portfolio Management Center (PPM Center) 应用程序，它允许各

资源 (您或您的同事等用户 )使用时间表单报告处理特定 “工作项 ”所花费的时间。工作项在  
HP 时间管理中分类为请求、项目、任务、包或其他工作类型。策划人员或运营经理将工

作项分配给特定的资源。有关工作项的详细信息，请参见在时间表单和工作分配中使用工

作项  (第  10 页 )。  

资源还可以使用 “我的任务 ”portlet，报告对项目中的任务所执行的工作。  

资源的时间表单会定期更新，如每周或每半月更新一次。每个报告期末，资源将会提交各

自的时间表单以供批准。然后指定的批准人会审查并批准报告的时间。项目经理可以将报

告的 “实际值 ”与先前预计的时间和关联成本进行比较。

按照本指南中的详细说明，可以使用  HP 时间管理执行以下操作，具体取决于您的责任范

围：

 l 创建和管理时间表单 (许多资源只可将  HP 时间管理用于此目的 )

 l 审查并批准时间表单中的时间

 l 冻结和关闭时间表单

 l 如需要，可以为包和杂项创建工作分配

 l 将用户报告的实际时间与预计的时间和关联成本进行比较

，HP 时间管理入门  (第  7 页 )(本章 )提供以下信息：

 l 时间表单处理总览

 l 有关使用活动、工作项、 “我的任务 ”portlet，以及与  HP 项目管理集成的简介

 l 与  HP 时间管理相关的其他文档列表

时间管理流程总览
HP 时间管理使用时间表单可以有效地管理时间报告和批准流程。图  1-1. HP 时间管理流程

总览  (第  8 页 )演示了  HP 时间管理流程，本指南的后续部分则概述了流程中所涉及的步骤
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和人员以及相关信息。

大多数  HP 时间管理用户是分配到特定工作项的资源，负责完成时间表单以报告时间、提

交时间表单以供批准，偶尔进行返工或取消时间表单。  

图  1-1. HP 时间管理流程总览

创建工作分配

经理或者策划人员可以根据功能需要，选择性地为包和其他工作项创建工作分配 (每个工

作项创建一个 )，以此指定以下内容：

 l 为特定工作项分配的时间量。  

 l 允许在工作项上花费时间的资源 (用户 )。  

 l 收费代码或是对时间计费的代码 (具有相对百分比 )。有关配置收费代码的信息，请参见

《HP Time Management Configuration Guide》。  

必须存在工作项，然后才能创建和指定工作分配。此时，策划人员可以将时间表单中输入

的实际时间与工作分配中指定的时间进行比较。
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为用户创建工作分配  (第  100 页 )详细说明了经理或策划人员创建、编辑、取消和删除工作

分配的方式。  

备注 : 在项目设置中使用 “成本与人力投入 ”策略集成  HP 时间管理和  HP 项目管理后，

项目和任务的工作分配将替换为向其分配资源和所需时间的功能 (请参见集成时间管理

和项目管理  (第  110 页 ))。  

请求的工作分配替换为向请求类型分配资源的功能 (请参见《HP Demand Management 
Configuration Guide》 )。

HP 强烈建议您不要对项目、任务或请求使用工作分配，而仅根据需要对包和杂项使

用工作分配。

创建、完成和提交时间表单

作为使用  HP 时间管理输入在工作项上所花费时间的资源，可以创建时间表单，用于指定

当前报告期间已处理的工作项、在每个工作项上所花费的时间，以及对这些工作项所执行

的活动类型 (如果配置了此项 )。根据所分配时间表单策略中的规定，各时间表单将跨越预

定义的时间报告期，如特定周或月。时间表单中的每个工作项都以单独的项表示。然后提

交完成的时间表单，以供指定的批准人批准。此外，经理或指定的委托人可以代表您提交

时间表单。

管理员会为每个资源分配一个时间表单策略，用于控制创建和处理时间表单的多个方面，

包括诸如时间报告期，以及当时间表单到期后资源是否发送电子邮件提醒等参数。请参见

时间表单策略  (第  78 页 )。

报告时间  (第  13 页 )详细说明了创建、搜索、编辑、提交、复制、打印和取消时间表单以及

修订工作项的方式。同时还描述了如何使用 “我的任务 ”portlet 报告项目在  HP 时间管理和  
HP 项目管理之间使用集成的时间。

取消时间表单

您 (或您的经理或委托人 )可以取消自己的时间表单。只能取消未提交的时间表单。一旦时

间表单被取消，将无法重新打开或更新。  

有关详细信息，请参见取消时间表单  (第  73 页 )。

批准时间

时间表单在完成并提交后，会进入 “待定批准 ”状态。然后，指定的时间批准人可以审查并

批准 (或拒绝 )时间表单中所报告的时间。通常，在每个时间报告期末，批准人都会使用 “批
准时间表单 ”portlet 或 “批准时间 ”页面跟踪等待批准的时间表单。根据需要，时间表单中的

每一项都可以单独批准或拒绝。

一旦批准了时间表单中的所有项，时间表单就会进入流程的下一环节。如果批准人拒绝了

所有时间表单项，则必须通过更正并重新提交时间表单项进行返工，或通过提供其他信息

或论证进行返工。审查和批准时间   (第  83 页 )提供了有关批准流程的详细信息。
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有时需要绕过批准流程。在这种情况下，可以将时间表单策略配置为在提交时间表单后自

动批准时间表单。而且，根据时间表单策略的规定，当提交的时间表单遭到拒绝后，系统

会自动通知您。请参见时间表单策略  (第  78 页 )。

冻结时间表单

即使在批准时间表单之后，也还有一段时间可供您进行更新并提交更新，以及供批准人批

准更新。但是，有时指定的计费批准人可以选择 “冻结 ”时间表单，以禁止进一步的更改，

并允许报告时间表单信息或抽取用于计费或财务系统的信息。如果时间表单冻结的时间足

够长 (或不需要冻结 )，则计费批准人可以将其 “关闭 ”。  

冻结和关闭时间表单  (第  96 页 )提供了有关冻结时间表单的详细信息。

第三方应用程序的计费或收费

计费批准人冻结时间表单后，可以检索成本以便对内部或外部客户计费。尽管  HP 时间管

理不显式执行此计费功能，但确实可以将成本与可计费的每个时间表单项关联、按活动和

收费代码细分成本 (如适用 )。有关配置收费代码的信息，请参见《HP Time Management 
Configuration Guide》。冻结时间表单可以有效地阻止进一步更改该时间表单，从而有助于

在一段时间内保持稳定，在此期间可以抽取时间信息并将其发送到第三方财务应用程序。

关闭时间表单

一旦计费系统或财务系统批准时间表单，并按需要将其冻结以便用于数据抽取或其他外部

用途后，计费批准人将关闭时间表单，随后将生成最终报告。  

冻结和关闭时间表单  (第  96 页 )提供了有关关闭时间表单的详细信息。

使用活动对要跟踪的时间进行分类
HP 时间管理管理员可以配置一系列活动，组织将通过这些活动，对工作项 (如设计工作或

编码 )或资产所执行的工作进行分类。然后，除了跟踪花费在给定工作项或资产上的总时

间以外，HP 时间管理还会跟踪执行其他活动所花费的时间量。还可以使用活动，将财务

会计的工作分类为 “可折价 ”。 (在时间表单策略中，管理员可以启用或禁用任何活动的输

入；启用输入后，管理员可以要求在时间表单中为特定工作项类型指定活动，例如请求或

任务。此外，项目经理可以指定必须用于工作计划中各项任务的活动，以便将针对特定任

务记录的所有时间都应用于该活动。 )

有关活动的详细信息，请参见《HP Time Management Configuration Guide》。  

在时间表单和工作分配中使用工作项
HP 时间管理可以使用下列高级类型的工作项：

时间管理用户指南
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 l 请求。HP 需求管理中的请求。有关请求的详细信息，请参见《HP 需求管理用户指

南》。  

 l 项目。HP 项目管理中的项目。项目可以指定是按项目级别、摘要任务级别还是单个任

务级别跟踪时间。有关项目的详细信息，请参见《HP 项目管理用户指南》。  

 l 任务。HP 项目管理的项目中的任务。有关任务的详细信息，请参见《HP 项目管理用

户指南》。  

 l 包。HP 部署管理中的包。有关包的详细信息，请参见《HP 部署管理用户指南》。  

 l 杂项。HP 时间管理中的杂项，例如会议和假期。管理员可以按照业务需求配置其他杂

项工作项。

在以下交互活动中指定工作项：  

 l 某资源将项添加到时间表单后，该资源会选择要添加的工作项的类型和该类型的特定

项，并将该项添加到时间表单。时间表单中的每一项都代表一个工作项。有关完成时

间表单的信息，请参见报告时间  (第  13 页 )。  

 l 策划人员在为工作项创建分配后，可以选择工作项的类型，然后选择该类型的特定

项，以为其创建分配。工作分配支持包和杂项工作项。有关工作分配的信息，请参见

为用户创建工作分配  (第  100 页 )。

管理员可以启用或禁用以上任一工作项类型。在本文档中，假定启用了所有工作项类型。

工作项可以从多个资源要求时间和人力投入，并且会涉及图  1-1. HP 时间管理流程总览  (第  
8 页 )中所显示流程的多个步骤。例如，请求在修复软件应用程序中的缺陷时可能会涉及向

应用程序添加功能。多个不同的资源可能会提出此请求，每个资源执行的工作类型均不相

同，如下所示：

 l 初始设计

 l 设计审查和签核

 l 编码

 l 测试

 l 发布

所有涉及的资源都可以在其时间表单中指定相同的请求，并记录该请求对应的各个时间。

使用我的任务  Portlet 和项目集成
如果您获得了使用  HP 项目管理的许可，则可以使用  PPM Center 默认页面中的 “我的任

务 ”portlet。通过 “我的任务 ”portlet，您可以在时间表单中直接记录与  HP 时间管理集成的项

目任务时间，从而无需单独访问即可完成时间表单。  

时间管理用户指南
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使用此  portlet，可以输入在时间表单的相同时段内在各项任务上所花费时间的细目 (例如，

每天的小时数 )。此  portlet 仅为任务报告时间，而不为请求或包等其他工作项类型报告时

间。

如果您使用的是  HP 项目管理，则可能已经熟知 “我的任务 ”portlet。项目经理可以按项目将  
HP 时间管理与  HP 项目管理集成。如果某项目使用此集成功能，则将在  HP 时间管理时间

表单或 “我的任务 ”portlet 中详细报告处理该项目任务所花费的时间。随后，报告的时间将

会分别自动反映在 “我的任务 ”portlet 或时间表单中。

有关 “我的任务 ”portlet 和集成的详细信息，请参见使用我的任务  Portlet (第  79 页 )和HP 时间

管理和  HP 项目管理的集成  (第  81 页 )。  

如果您是项目经理，想要将项目的  HP 时间管理与  HP 项目管理集成，请参见集成时间管

理和项目管理  (第  110 页 )。

相关信息
以下文档还包括与  HP 时间管理相关的信息：

 l 《HP Time Management Configuration Guide》

 l 《HP 需求管理用户指南》

 l 《HP Demand Management Configuration Guide》

 l 《HP 部署管理用户指南》

 l 《HP 项目管理用户指南》

 l 《HP-Supplied Entities Guide》 (包括所有  HP 时间管理  portlet、报告和请求类型的描述 ) 

有关更多其他相关的常规信息，请参见《入门指南》。
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第  2 章 : 报告时间

 l 报告时间总览  (第  14 页 )

 l 创建时间表单  (第  15 页 )

 l 时间表单和时间表单项  (第  18 页 )

 l 将工作项添加到时间表单  (第  22 页 )

 l 在时间细目选项卡上报告时间  (第  51 页 )

 l 完成其他实际值选项卡  (第  56 页 )

 l 显示附加信息选项卡  (第  58 页 )

 l 查看和指定时间表单项详细信息   (第  59 页 )

 l 提交时间表单  (第  63 页 )

 l 时间批准和事务详细信息  (第  64 页 )

 l 时间表单项状态和时间表单状态的摘要  (第  66 页 )

 l 搜索时间表单  (第  67 页 )

 l 编辑时间表单  (第  70 页 )

 l 返工已提交时间表单上的项或向已提交时间表单添加项  (第  71 页 )

 l 复制时间表单  (第  72 页 )

 l 取消时间表单  (第  73 页 )

 l 打印时间表单  (第  74 页 )

 l 查看审计追踪  (第  75 页 )

 l 时间表单策略  (第  78 页 )

 l 使用我的任务  Portlet (第  79 页 )

 l HP 时间管理和  HP 项目管理的集成  (第  81 页 )
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报告时间总览
作为  HP 时间管理用户 (资源 )，您可以使用时间表单指定在当前报告期间处理的工作项，

以及该时段内花费在这些工作项上的人力投入。您还可以使用 “我的任务 ”portlet 来报告花

费在项目任务上的时间。

本章着重说明了如何创建、完成、提交和维护时间表单。您可以指定在给定时段内处理的

工作项、在每个工作项上所花费的时间、执行的活动类型 (如已配置 )，以及对每个工作项

使用的收费代码 (如已配置 )。  

各工作项在时间表单上显示为时间表单项，在该时间表单中指定了处理该工作项所用的时

间。根据  HP 时间管理的配置，您可以 (或需要 )指定对工作项所执行的活动类型，如测试

脚本的编码和编写。  

完成时间表单后，需要将其提交以供批准。提交时间表单后，所有尚未处于 “已提交 ”状态

的项将变成 “已提交 ”，而且时间表单会进入 “待定批准 ”状态。有关批准人采用的批准流程的

详细信息，请参见审查和批准时间   (第  83 页 )。

要了解时间表单和时间表单项，还需要考虑以下内容：

 l 时间表单中各个项的批准人可以各不相同。  

 l 批准人只能对授权批准的特定时间表单项进行批准。  

 l 每个时间表单项均对应一种状态，时间表单则对应一个整体状态，以反映其各项的状

态。时间表单项状态与时间表单状态之间的关系，会在本指南中提供相应的描述。这

些状态在时间表单的提交和批准过程中非常有用。有关摘要信息，请参见时间表单项

状态和时间表单状态的摘要  (第  66 页 )。

根据本章后续章节所述，您可以在处理时间表单时执行以下操作：

 l 创建时间表单。  

新创建的时间表单状态为 “未提交 ”。

 l 添加反映所处理工作项的时间表单项。  

新时间表单项的状态为 “未提交 ”。

 l 使用 “时间细目 ”选项卡，指定处理各工作项所需的时间。

 l 按照需要完成 “其他实际值 ”和 “附加信息 ”选项卡。 “其他实际值 ”选项卡上的字段仅适用于

任务和请求。

 l 根据需要完成时间表单项详细信息，以指定活动细目 (如果时间表单策略允许输入活

动 )，并为各项指定收费代码。

 l 从时间表单中移除时间表单项。
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 l 提交时间表单，以便批准人可以批准或拒绝相应的项。

所有提交的时间表单项的状态均为 “已提交 ”，而该时间表单的状态为 “待定批准 ”。

 l 对于提交的时间表单，在批准人批准或拒绝特定时间表单项之前，先启动这些表单项

的返工，或将各项添加到时间表单。

此类时间表单项的状态将变为 “未提交 ”。

 l 只要批准人拒绝其中一个表单项，便需要审查该时间表单。  

拒绝的表单项状态为 “已拒绝 ”，而时间表单的状态为 “返工中 ”。  

 l 对批准人拒绝的项进行返工，同时更新相应的时间表单。

在时间表单上指明为要返工的时间表单项的状态变成 “未提交 ”。如果时间表单上的所有

项都以这种方式变成 “未提交 ”状态，则时间表单的状态会从 “返工中 ”变为 “未提交 ”。

 l 重新提交各项已返工的时间表单。

所有时间表单项的状态再次变成 “已提交 ”，并且时间表单的状态再次变成 “待定批准 ”。

 l 取消时间表单。取消时间表单的操作无法撤销。

取消的时间表单的状态会变成 “已取消 ”，其中的所有时间表单项将被删除。

 l 打印时间表单。

 l 查看时间表单中事件的时间表单审计追踪。

创建时间表单

备注 : 管理员会为每个用户分配一个时间表单策略，用于对时间表单创建和操作的多

个方面进行控制。有关详细信息，请参见时间表单策略  (第  78 页 )。

要创建时间表单，请执行以下操作：  

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “创建 ”>“时间表单 ”。
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此时将出现 “创建时间表单 ”页面。  

备注 : 如果时间表单策略仅允许对指定的 “时段 ”和 “资源 ”组合使用一个时间表单，

但是已经存在一个时间表单，则会出现一条警告，指明不允许使用重复时间表

单，如下例所示。

备注 : 如果时间表单策略允许对指定的 “时段 ”和 “资源 ”组合使用多个时间表单，并

且已经存在一个或多个时间表单，则会出现如下所示的消息。您仍然可以在该时

段创建其他时间表单，并且 “描述 ”将以新数值结束。

 3. 完成下表中指定的字段：

字段名称 (*必
填 ) 描述

*时段 新时间表单的时段。默认为当前时段。  

*资源 默认为您的用户名。如果您是资源的经理或委托人 (参见委托  (第  
84 页 ))，则可以从单击此字段的图标时显示的列表中选择资源的名

称。

*描述  时间表单的描述。默认情况下，这是资源  + 连字符  (-) + 时段的组

合。
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字段名称 (*必
填 ) 描述

包括 “我的项 ”列
表中的项

用于在新时间表单上包括 “我的项 ”列表中的项的选项。最多可以包

括  200 个项。不包括关闭的项。有关创建和维护 “我的项 ”列表的信

息，请参见使用我的项列表  (第  27 页 )。

备注：此选项的选择对每个会话都始终有效。如果您以另一个资

源的经理或委托人的身份创建时间表单，则  HP 时间管理将使用该

资源的 “我的项 ”列表。

备注 : 在 “创建时间表单 ”页面中，还可以包括 “包括我最后一个时间表单中的项 ”选
项，但前提条件是管理员已配置要显示的选项，而且最近的上一时段包含时间表

单。如果显示此选项，则从属选项也会随之显示，以便可以对新时间表单执行以

下操作：

 n 指定上一时段中用作资源的时间表单。如果允许一段时间内存在并列出多个时

间表单，则必须从中选择一个时间表单。

 n 在先前的时间表单中，包括已关闭的项，即已关闭的请求、已完成但仍然允许

记录时间的项目的任务以及已关闭的包。

 n 包括先前时间表单及其各项的备注。

无法同时选中 “包括 ‘我的项 ’列表中的项 ”选项和 “包括我最后一个时间表单中的项 ”选
项。

对于管理员：要使用 “包括我最后一个时间表单中的项 ”选项，请将  server.conf 配置

文件中的  TM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMS 参数设置为  false。HP 建议保

留默认值  true。  

 4. 单击 “创建 ”。

备注 : 如果您登录英文版  PPM Center，则在您首次 (仅限首次 )打开时间表单时，将

出现一条消息，描述  HP 时间管理自动保存时间表单的一些情况。本指南以上下

文形式说明了这些情况。管理员可通过将  TM_ENABLE_SHOW_WHATS_NEW 
server.conf 参数设置为  false 来取消显示此消息。  

此时，将创建时间表单，并会显示 “编辑时间表单 ”页面。此页面的标题格式如下：

 资源  - 时段的时间表单  (时间表单状态 )
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在 “时间表单详细信息 ”部分中，选中 “时间细目 ”选项卡。

在将工作项添加到时间表单之前，HP 建议您阅读时间表单和时间表单项  (第  18 页 )部分，

以便熟悉已完成准备提交供批准的时间表单的布局、按钮、选项卡和链接。  

时间表单和时间表单项
本节旨在帮助您熟悉可提交以供批准的时间表单的布局和内容。图  2-1. 时间表单示例  (第  
18 页 )显示了一个时间表单示例 (“编辑时间表单 ”页面 )，此时间表单包括一些项 (工作项 )，但

不包括这些项的处理时间数据。后续章节对添加项、报告时间、指定其他所需数据和提交

时间表单以供批准的过程进行了介绍。

备注 : 如果出现时间表单策略违反情况和无效的数据值，则不会在屏幕上重新加载时

间表单页面，因此您会更快地看到错误消息。有关时间表单策略的详细信息，请参见

时间表单策略  (第  78 页 )。

图  2-1. 时间表单示例

时间表单的标题格式如下：

资源  - 时段  的时间表单  (时间表单状态 )

在 “时间表单详细信息 ”部分的上方，时间表单将显示表  2-1. 基本时间表单字段、按钮和链

接  (第  19 页 )中描述的基本字段、按钮和链接。
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字段 (*必填 )、
按钮或链接 描述

“保存 ”按钮 保存对时间表单所做的编辑。

“保存并提交 ”按
钮

保存并提交此时间表单。 (仅当时间表单至少包含一个时间表单项时，

才会出现此按钮。 )

“完成 ”按钮 保存时间表单，并返回到上一屏幕。

(提交时间表单后，此按钮将替换 “保存并提交 ”按钮。 )

“取消 ”按钮 取消对时间表单所做的编辑。

“复制时间表单 ”
按钮

请参见复制时间表单  (第  72 页 )。

“取消时间表单 ”
按钮

请参见取消时间表单  (第  73 页 )。

“查看审计追踪 ”
按钮

请参见查看审计追踪  (第  75 页 )。

“可打印版本 ”按
钮

请参见打印时间表单  (第  74 页 )。

“导出时间表单 ”
按钮

将时间表单导出到  Microsoft® Excel 工作表。

备注：如果您的浏览器是  Microsoft Internet Explorer 7，则必须按照《入

门指南》文档中的描述配置  Internet 选项，以便将时间表单导出到  
Microsoft Excel。

资源 (只读 )创建时间表单的人员。请参见创建时间表单  (第  15 页 )。

时段 (只读 )请参见创建时间表单  (第  15 页 )。

时间表单编号 (只读 )自动分配给时间表单的序号。通常为  1。但是，如果允许资源在

每个时段创建多个时间表单，则此编号也可能大于  1。同样，如果曾

经创建并取消此资源和时段的时间表单，此数值也会增加。

*描述 时间表单的描述，可针对创建的时间表单进行修改。请参见创建时间

表单  (第  15 页 )。

状态 (只读 )此时间表单的当前状态。有关时间表单状态的摘要信息，请参见

时间表单项状态和时间表单状态的摘要  (第  66 页 )。

表  2-1. 基本时间表单字段、按钮和链接
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字段 (*必填 )、
按钮或链接 描述

“添加项 ”按钮 单击此按钮可将新项添加到时间表单。从显示的下拉列表中选择要添

加的工作项类型。提供将工作项添加到时间表单的选项。请参见将工

作项添加到时间表单  (第  22 页 )。

“批准 /事务详细

信息 ”链接

请参见时间批准和事务详细信息  (第  64 页 )。

表  2-1. 基本时间表单字段、按钮和链接 (续 )

“时间表单详细信息 ”部分包含以下选项卡：  

 l “时间细目 ”选项卡 (默认选中 )，如图  2-1. 时间表单示例  (第  18 页 )中所示，具体描述请参

见在时间细目选项卡上报告时间  (第  51 页 )。在图  2-1. 时间表单示例  (第  18 页 )的示例

中，输入的时间以小时为单位，其中列为时段的每一天，行为各个工作项。如图  2-1. 
时间表单示例  (第  18 页 )中所示，根据您的屏幕分辨率和记录时间的方式，可能需要水

平滚动条才能显示所有列。

有关如何在时间表单上组织工作项的信息，请参见时间表单上时间表单项的组织方式  
(第  54 页 )。

 l “其他实际值 ”选项卡 (请参见完成其他实际值选项卡  (第  56 页 ))。

 l 如果已配置要指定的时间表单项用户数据，还会提供为整个时间表单显示此用户数据

的 “附加信息 ”选项卡 (请参见显示附加信息选项卡  (第  58 页 ))。

此外，不论选中哪个选项卡，表  2-2. 所有 “时间表单详细信息 ”选项卡上的列、按钮和链接  
(第  20 页 )中描述的列、按钮和链接都将出现在 “时间表单详细信息 ”部分中。

列、按钮或链

接 描述

“分组  | 取消分

组 ”项链接

允许显示带有 /不带表示逻辑分组的标题 (粗体 )的工作项。有关分组以

及分组或取消分组时工作项 (行 )的顺序的详细信息，请参见时间表单

上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

默认显示带有标题的项，即按图  2-1. 时间表单示例  (第  18 页 )中所示进

行分组。  

使用 “取消分组 ”选项与使用 “分组 ”选项相比，时间表单更精简，而且在

处理多个不同项目、任务、请求等时更易于使用。

如果要更改时间表单的外观以包括或排除工作项的组，请单击 “分组  | 
取消分组 ”项中的可用链接。最近选择的选项没有链接。除非更改选

项，否则此选项仍适用于所有现有时间表单和新时间表单。

图  2-2. 取消分组项的时间表单示例  (第  22 页 )显示的时间表单与图  2-1. 
时间表单示例  (第  18 页 )相同，但是项已取消分组。

表  2-2. 所有“时间表单详细信息”选项卡上的列、按钮和链接
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列、按钮或链

接 描述

[如果配置为可

用，则提供三

个按钮用于选

择时间表单表

格的可显示垂

直大小 ]

如果管理员已将  TM_ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL server.conf 参数设

置为  true，则提供三个互相排斥的按钮用于控制现有和新的时间表单

中所有选项卡中表的可显示垂直大小。从左到右，这些按钮具有以下

外观以及表示相对垂直大小的相应工具提示。

 l 一条水平线，工具提示 “小 ”(默认选择 )

 l 两条水平线，工具提示 “中 ”

 l 三条水平线，工具提示 “大 ”

如果屏幕的垂直分辨率大于  1024 像素，则在某些情况下选择 “中 ”或 “大 ”
后，您将能够在屏幕上看到更多的时间表单项，而无需滚动表，同

时，表下方的空白也会减少。

[复选框列 ] 每个时间表单项都对应一个复选框，而且按照上述方式分组项后，每

个组标题都将对应一个附加复选框。选中 (或取消选中 )某个组的复选

框后，会自动选中 (或取消选中 )该组的所有从属项的复选框。

项列 每个项 (工作项 )的名称和其他相关信息。对于某些工作项类型，显示

的信息取决于项是分组还是取消分组。有关详细信息，请参见时间表

单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

备注：管理员可以将  TM_DYNAMIC_DESC_CHARS 和  TM_DYNAMIC_
DESC_CHARS_MAX server.conf 参数配置为根据最长的工作项信息动态

地展开和收缩此列的宽度。有关详细信息，请参见《 Installation and 
Administration Guide》。  

状态列 (仅当时间表单提交后才显示 )每个项 (时间表单项 )的状态。有关时间表

单项状态的摘要信息，请参见时间表单项状态和时间表单状态的摘要  
(第  66 页 )。

活动列 (仅当时间表单策略允许输入活动时才显示 )项的活动。一个项可以划

分成多个活动，每项显示一个。这样便可以输入处理项的各活动所花

费的时间。请参见使用活动对要跟踪的时间进行分类  (第  10 页 )和收费

代码 /活动 (或收费代码 )选项卡  (第  60 页 )。

“项详细信息 ”按
钮

(位于 “项操作 :”
标题下方 )

打开所选时间表单项 (工作项 )的 “项详细信息 ”窗口。此窗口包括查看和

指定时间表单项详细信息   (第  59 页 )中描述的选项卡。  

仅当时间表单至少包含一个时间表单项时，才会出现此按钮。仅当选

中一个时间表单项的一个复选框时，此按钮才会启用。

表  2-2. 所有“时间表单详细信息”选项卡上的列、按钮和链接 (续 )
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列、按钮或链

接 描述

“移除 ”按钮  

(位于 “项操作 :”
标题下方 )

从时间表单中移除所选时间表单项。  

仅当时间表单至少包含一个时间表单项时，才会出现此按钮。仅当至

少选中 “未提交 ”或 “已拒绝 ”项的一个复选框时，此按钮才会启用。  

“返工 ”按钮  

(位于 “项操作 :”
标题下方 )

允许对选中的时间表单项返工，并将其状态更改为 “未提交 ”。有关详

细信息，请参见返工已提交时间表单上的项或向已提交时间表单添加

项  (第  71 页 )。  

仅当时间表单至少包含一个时间表单项时，才会出现此按钮。仅当至

少为先前提交的时间表单中的项选中一个复选框后，此按钮才会启

用。时间表单的状态必须是 “待定批准 ”、 “已批准 ”或 “返工中 ”，但不得

为 “已冻结 ”或 “已关闭 ”。 (无论时间批准人是批准、拒绝，还是既未批准

也未拒绝这些项，都可以对这些项返工。 )

表  2-2. 所有“时间表单详细信息”选项卡上的列、按钮和链接 (续 )

图  2-2. 取消分组项的时间表单示例  (第  22 页 )显示的时间表单与图  2-1. 时间表单示例  (第  18 
页 )相同，但是项已取消分组。有关详细信息，请参见表  2-2. 所有 “时间表单详细信息 ”选项

卡上的列、按钮和链接  (第  20 页 )和时间表单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

图  2-2. 取消分组项的时间表单示例

最后会在时间表单的底部显示 “备注 ”部分。单击 “添加备注 ”按钮，可以将备注添加到时间表

单。

如果向时间表单添加备注，则在您保存时间表单之前， “备注 ”的时间戳列会一直显示该备

注 “待定保存 ”。在您保存时间表单后，此备注的时间戳会更新为保存时间。

将工作项添加到时间表单
要将工作项 (时间表单项 )添加到时间表单以便记录其时间，而且不论时间表单是新的还是

已经包含工作项，请执行以下操作：
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 1. 单击 “添加项 ”。

将显示下列选项列表，用于将时间表单项添加到时间表单：

 n 从我的项 /建议项添加。此选项将从 “建议项 ”或 “我的项 ”列表添加工作项。HP 时间管

理将自动生成 “建议项 ”列表，以方便使用。 “我的项 ”列表是构建和维护的项的个人

列表，其中的项会保留直到删除为止。 (请参见使用建议项列表  (第  24 页 )和使用我

的项列表  (第  27 页 )。 )

备注 : 根据系统设置以及分配的时间表单策略，下拉列表中的以下某些选项可

能并不适用于您。在本文档中，假定您可以使用所有选项。

 n 添加项目。请参见将项目直接添加到时间表单  (第  38 页 )。

 n 添加任务。请参见将任务直接添加到时间表单  (第  41 页 )。

 n 添加请求。请参见将请求直接添加到时间表单  (第  45 页 )。

 n 添加包。请参见将包直接添加到时间表单  (第  48 页 )。

 n 添加杂项。此选项可用于会议、假期及其他项。请参见将杂项直接添加到时间表单  
(第  49 页 )。

如果选择任意选项，用于将某个特定的工作项类型 (项目、任务、请求、包或杂项 )直
接添加到时间表单，则在选中要添加的项类型后，将会显示相应的 “向时间表单添加  >
工作项类型<”窗口。添加项目、任务、请求或包时，该窗口中的字段会用作筛选标

准。可以根据需要指定这些标准，用于选择要列出供添加到时间表单的类型的可用项

子集。有关添加每种类型的项所用的筛选字段的描述，请参考上文。  

根据需要重复此步骤，将所有需要的项添加到时间表单。  

至少向时间表单添加一个项后，才会出现 “保存并提交 ”按钮，以提交时间表单。

如果您在 “时间细目 ”选项卡 (请参见在时间细目选项卡上报告时间  (第  51 页 ))上的时间表

单项中键入任意时间量，但没有保存时间表单，且随后向时间表单添加了项或从中移

除了项，则  HP 时间管理将自动保存时间表单。  

如果 “警告 ”图标显示在工作项旁边或 “时间表单策略 ”按钮的右边，则单击 “时间表单策

略 ”按钮左侧的箭头，以显示策略要求的摘要。未达到的要求会以粗体显示。例如，
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某些工作项可能需要指定其活动或其收费代码。为此，请选择一个项，单击 “项详细

信息 ”，并完成 “收费代码 /活动 ”选项卡。

有关时间表单及其项的描述，请参见时间表单和时间表单项  (第  18 页 )。

 2. 单击 “保存 ”保存时间表单。

使用建议项列表
HP 时间管理将提供 “建议项 ”列表，帮助您轻松找到可能想要在时间表单上显示的工作项，

从而避免频繁搜索。通常，这些项包括：

 l 分配给您的项以及计划在当前时段处理的项

 l 先前时间表单中仍然处于未决状态的项

HP 时间管理将自动生成 “建议项 ”列表，并在 “建议项 ”选项卡上显示该列表，如图  2-3.“建议

项 ”列表示例  (第  24 页 )中的示例所示。无法修订 “建议项 ”列表。

图  2-3.“建议项 ”列表示例

默认情况下， “建议项 ”列表包括以下项：
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 l 符合以下两个条件的任意类型的工作项：

 n 位于提交的时间表单上，且时段正好在此时间表单时段之前。

 n 可用作记录其时间 (因为未关闭 )。

 l 每个满足以下两个条件的项目：

 n 包含分配给您的任务。

 n 使用  HP 时间管理按项目级别跟踪时间。有关详细信息，请参见集成时间管理和项

目管理  (第  110 页 )。

 l 每个满足以下两个条件的摘要任务：

 n 包含分配给您的任务。

 n 所属项目使用  HP 时间管理按指定摘要任务级别跟踪时间。有关详细信息，请参见

集成时间管理和项目管理  (第  110 页 )。

 l 每个满足以下所有条件的任务：

 n 分配给用户。

 n 所属项目使用  HP 时间管理按任务级别跟踪时间。有关详细信息，请参见集成时间

管理和项目管理  (第  110 页 )。

 n 可以在要完成时间表单的时段内记录时间 (因为其状态为 “就绪 ”，并且计划的开始  - 结
束日期范围至少与时间表单的时段的一部分重叠，或是因为其状态为 “进行中 ”)。

 l 每个满足以下任一条件并使用所列资源在  HP 时间管理中报告时间的请求：  

 n 分配的任务要在完成时间表单的时段内进行处理。

 n 允许所有列出的资源记录时间，并且资源列表中包括您本人。有关详细信息，请参

见《HP Demand Management Configuration Guide》。  

“建议项 ”列表中的各项按以下顺序显示：

 l 项目

 l 任务

 l 请求

 l 包

 l 杂项

“建议项 ”列表最近更新的日期和时间显示在 “建议项 ”选项卡的顶部。在图  2-3.“建议项 ”列表

示例  (第  24 页 )的示例中，用户创建时间表单以及  HP 时间管理生成 “建议项 ”列表的时间为  
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2010 年  8 月  6 日，介于  8/1/10 – 8/15/10 期间。如果要确保 “建议项 ”列表为最新状态，请单击

“更新 ”。

除了 “项 ”和 “描述 ”列以外， “建议项 ”列表中还包括 “原因 ”列，用于指明在列表中包括项的原

因。

将建议项列表中的项添加到时间表单

要将 “建议项 ”列表中的项添加到时间表单，请执行以下操作：

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”按钮，然后单击 “从我的项 /建议项添加 ”(如果尚未执行这些

操作 )。   

此时将打开 “向时间表单添加项 ”窗口并转到 “我的项 ”选项卡。

 2. 单击 “建议项 ”选项卡。

 3. 选中要添加到时间表单的项旁边的复选框，或选中 “全部选中 ”复选框。

 4. 单击 “添加 ”。

此时选中的项将会添加到时间表单。但是这些项仍然会保留在 “建议项 ”列表中。

 5. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

将建议项列表中的项添加到我的项列表

“我的项 ”列表是为方便对 “我的项 ”选项卡执行操作而创建和维护的项列表。除非删除 “我的

项 ”列表中的项，否则仍然可以将这些项添加到所有后续时间表单。有关详细信息，请参

见使用我的项列表  (第  27 页 )。

要将 “建议项 ”列表中的项添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “从我的项 /建议项添加 ”(如果尚未执行这些操

作 )。   

此时将打开 “向时间表单添加项 ”窗口并转到 “我的项 ”选项卡。

 2. 单击 “建议项 ”选项卡。

 3. 选中要复制到 “我的项 ”列表的项旁边的复选框，或选中 “全部选中 ”复选框。

 4. 单击 “复制到 ‘我的项 ’”。

此时，这些项将会复制到 “我的项 ”列表。但是这些项仍然会保留在 “建议项 ”列表中。
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使用我的项列表
“我的项 ”列表是为方便对 “我的项 ”选项卡执行操作而创建和维护的项列表，如图  2-4.“我的

项 ”列表示例  (第  27 页 )中所示。例如，可以包括当前处理的项、不经常使用但需始终保持

可用状态的项 (如 “假期 ”和 “会议 ”)，以及将来处理的项。

除非删除 “我的项 ”列表中的项，否则这些项仍然可以快速添加到所有后续创建的时间表

单。

图  2-4.“我的项 ”列表示例

显示 “我的项 ”列表时，各项按以下顺序显示：

 l 项目

 l 任务

 l 请求

 l 包

 l 杂项
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以下部分描述了如何从可访问的整个工作项集构建 “我的项 ”列表、如何从列表中删除项，

以及如何将 “我的项 ”列表中的项添加到时间表单。  

备注 : 无法将已关闭的项从 “我的项 ”列表添加到时间表单。维护 “我的项 ”列表时，需要

定期删除已关闭的项。

有关  HP 时间管理生成的 “建议项 ”列表的信息，请参见使用建议项列表  (第  24 页 )；要将 “建
议项 ”列表中的项添加到 “我的项 ”列表中，请参见将建议项列表中的项添加到我的项列表  
(第  26 页 )。

将项添加到我的项列表

无论项是否在 “建议项 ”列表中，您都可以将它们添加到 “我的项 ”列表。 (要将 “建议项 ”列表中

的项添加到 “我的项 ”列表中，请参见将建议项列表中的项添加到我的项列表  (第  26 页 )。 )

要将项添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “从我的项 /建议项添加 ”(如果尚未执行这些操

作 )。

此时将打开 “向时间表单添加项 ”窗口并转到 “我的项 ”选项卡。

 2. 单击 “添加到 ‘我的项 ’”。
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将显示下列选项列表，用于将项添加到 “我的项 ”列表：

 n 添加项目。请参见将项目添加到我的项列表   (第  29 页 )。

 n 添加任务。请参见将任务添加到我的项列表  (第  31 页 )。

 n 添加请求。请参见将请求添加到我的项列表  (第  34 页 )。

 n 添加包。请参见将包添加到我的项列表  (第  35 页 )。

 n 添加杂项。此选项可用于会议、假期及其他杂项。请参见将杂项添加到我的项列表  
(第  37 页 )。

备注 : 根据系统设置以及分配的时间表单策略，下拉列表中的某些选项可能并不

适用于您。在本文档中，假定您可以使用所有选项。

选择要添加的工作项类型 (项目、任务、请求、包或杂项 )后，将会显示相应的 “将  >工
作项类型< 添加到 ‘我的项 ’”窗口。添加请求、包、项目或任务时，该窗口中的字段会

用作筛选标准。可以根据需要指定这些标准，用于选择要列出供添加到 “我的项 ”列表

的类型的可用项子集。有关添加每种类型的项所用的筛选字段的描述，请参考上文。  

将所需的项添加到 “我的项 ”列表，并根据需要重复此步骤以添加其他项。

将项目添加到我的项列表  

与将其他工作项类型添加到 “我的项 ”列表一样，添加项目也涉及到指定筛选标准。  

作为附加的自动项目筛选，HP 时间管理将仅显示执行下面两个操作的项目：

 l 按项目级别跟踪时间

 l 允许记录时间

对于直接分配的项目，将显示在 “建议项 ”列表中。请参见使用建议项列表  (第  24 页 )。

通过确定可以记录时间的人员和项目  (第  40 页 )中的信息，项目经理可以了解  HP 时间管理

能够为哪些资源提供哪些项目。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细

信息，便可继续执行以下操作。

备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定项目，请联系项目经理。

要将项目添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：  
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 1. 从 “添加到 ‘我的项 ’”按钮，单击 “添加项目 ”。

此时将打开 “将项目添加到 ‘我的项 ’”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“项目筛选”部分

项目名称包含 将项目列表限制到名称中包括指定字符串的项目。

项目资源 将项目列表限制到参与者列表中包括指定资源的项目。 (参
与者列表中包括项目人员配备概况中的资源、工作计划中

直接分配到任务的资源以及摘要任务所有者。 )

项目经理 将项目列表限制到具有指定项目经理的项目。  

预定开始日期始于 将项目列表限制到根任务开始日期为指定日期或晚于指定

日期的项目。

预定开始日期止于 将项目列表限制到根任务开始日期为指定日期或早于指定

日期的项目。
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字段名称 描述

预定完成日期始于 将项目列表限制到根任务完成日期为指定日期或晚于指定

日期的项目。

预定完成日期止于 将项目列表限制到根任务完成日期为指定日期或早于指定

日期的项目。

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将项目列表限制到在指定天数内修改的项目。

已在最近  x 天内创建 将项目列表限制到在指定天数内创建的项目。

是否包括已关闭的项? 用于包括已完成且仍允许记录时间的项目的选项。

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的项目。

 4. 选中要添加到 “我的项 ”列表的项目对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些项目。

此时会再次显示包含已添加项目的 “我的项 ”列表。

将任务添加到我的项列表

与将其他工作项类型添加到 “我的项 ”列表一样，添加任务也涉及指定筛选标准。  

作为附加的自动任务筛选，HP 时间管理将仅显示执行下面两个操作的任务 (和摘要任务 )：

 l 按任务 (或是特定摘要任务 )级别跟踪时间  

 l 允许记录时间

直接分配的任务 (或其父摘要任务或项目，具体取决于项目跟踪时间的方式 )将显示在 “建议

项 ”列表中。请参见使用建议项列表  (第  24 页 )。

而且，如果某项目有工作计划，并且在项目级别跟踪时间，同时允许用户记录该项目的时

间，则在符合其他筛选标准时，任务筛选会显示项目的顶级摘要任务。

通过确定可以记录时间的人员和任务  (第  44 页 )中的信息，项目经理可以了解  HP 时间管理

能够为哪些资源提供哪些任务。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细

信息，便可继续执行以下操作。

备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定任务，请联系项目经理。

要将任务添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：  
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 1. 从 “添加到 ‘我的项 ’”按钮，单击 “添加任务 ”。

此时将打开 “将任务添加到 ‘我的项 ’”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 (*必填 ) 描述

“任务筛选”部分

任务名称包含 将任务列表限制到名称中包括指定字符串的任务。

*项目 使用自动完成，将任务列表限制到符合以下所有条件的项目：

 n 项目名称以指定字符开头  

 n 项目经理的名字以指定字符开头

 n 项目经理的姓氏以指定字符开头

项目必须具有工作计划，并且必须允许用户记录项目或其任务

的时间。

任务类型 将列表限制到仅包含项目、任务、摘要任务，或同时包括任务

和摘要任务。
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字段名称 (*必填 ) 描述

项目已分配资源 将任务列表限制到具有指定已分配资源的任务。

任务状态 将列表限制到处于特定状态的任务。

预定开始日期始

于

将任务列表限制到开始日期为指定日期或晚于指定日期的任

务。

预定开始日期止

于

将任务列表限制到开始日期为指定日期或早于指定日期的任

务。

预定完成日期始

于

将任务列表限制到完成日期为指定日期或晚于指定日期的任

务。

预定完成日期止

于

将任务列表限制到完成日期为指定日期或早于指定日期的任

务。

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内

修改

将任务列表限制到在指定天数内修改的项目。

已在最近  x 天内

创建

将任务列表限制到在指定天数内创建的项目。

是否包括已关闭

的项?
用于包括已完成且项目仍允许记录时间的任务的选项。

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的任务。

 4. 可以在 “列表 ”视图或 “层次结构 ”视图中显示任务。 “列表 ”视图列出了满足筛选标准的任

务。单击列名称可按照 “任务名称 ”、 “项目路径 ”或 “项目名称 ”的字母顺序对项进行升序

或降序排列。 “层次结构 ”视图将显示相同集合的任务，但会按照父摘要任务和项目下

的层次结构组织这些任务，同时会显示这些任务在项目工作计划中的序号。  

如果要更改视图，请单击 “列表  | 层次结构 ”视图中的可用链接。最近选择的选项没有链

接。除非更改选项，否则此选项仍可继续用于 “将任务添加到时间表单 ”窗口。  

 5. 选中要添加到 “我的项 ”列表的任务对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些任务。

此时会再次显示包含已添加任务的 “我的项 ”列表。
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将请求添加到我的项列表

与将其他工作项类型添加到时间表单一样，添加请求也涉及指定筛选标准。但是，将请求

添加到时间表单后，HP 时间管理仅会显示允许记录时间的请求。  

通过确定可以记录时间的人员和请求  (第  47 页 )中的信息，经理可以了解  HP 时间管理能够

为哪些资源提供哪些请求。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细信

息，便可继续执行以下操作。  

备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定请求，请联系经理或时间批准人。

要将请求添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：  

 1. 从 “添加到 ‘我的项 ’”按钮，单击 “添加请求 ”。

此时将打开 “将请求添加到 ‘我的项 ’”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“请求筛选”部分

请求类型 将请求列表限制到具有指定请求类型的请求

时间管理用户指南

第 2章 : 报告时间

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 34 页，共 117 页                          



字段名称 描述

请求被分配者 将请求列表限制到分配给指定用户的请求

仅限所分配组包括我的

请求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制到分配的组中包括您

的请求

请求资源 将请求列表限制到资源列表中包括指定用户的请求

仅限将我列为资源的请

求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制到资源列表中包括您

的请求

请求已分配组 将请求列表限制到从安全组列表指定 “请求已分配组 ”的请

求

请求编号 将请求列表限制到具有指定请求编号的请求

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将请求列表限制到在指定天数内修改的请求

已在最近  x 天内创建 将请求列表限制到在指定天数内创建的请求

是否包括已关闭的项? 用于在请求列表中包括已关闭请求的选项

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的请求。

 4. 选中要添加到 “我的项 ”列表的请求对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些请求。

此时会再次显示包含已添加请求的 “我的项 ”列表。

将包添加到我的项列表

要将包添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：  
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 1. 从 “添加到 ‘我的项 ’”按钮，单击 “添加包 ”。

此时将打开 “将包添加到 ‘我的项 ’”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“包筛选”部分

包工作流 将包列表限制到具有指定工作流的包

包编号 将包列表限制到仅具有指定包编号的包

包已分配组 将包列表限制到具有从安全组列表指定 “包已分配组 ”的包

包被分配者 将包列表限制到分配给指定用户的包

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将包列表限制到在指定天数内修改的包

已在最近  x 天内创建 将包列表限制到在指定天数内创建的包

是否包括已关闭的项? 用于在包列表中包括已关闭包的选项

 3. 单击 “搜索 ”。
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此时，将会列出满足筛选标准的包。

 4. 选中要添加到 “我的项 ”列表的包对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些包。

此时会再次显示包含已添加包的 “我的项 ”列表。

将杂项添加到我的项列表

要将杂项添加到 “我的项 ”列表，请执行以下操作：  

 1. 从 “添加到 ‘我的项 ’”按钮，单击 “添加杂项 ”。

此时将会打开添加杂项的窗口。

 2. (可选 )在 “添加杂项开头为 ”字段中，为要访问的项指定起始字母。  

 3. 在显示的列表中单击所需的特定项。

此时，项会从 “可用 ”列移动到 “选定 ”列。

 4. 单击 “确定 ”，将所选杂项添加到 “我的项 ”列表。

从我的项列表中删除项

要从 “我的项 ”列表中删除项，请执行以下操作：
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 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “从我的项 /建议项添加 ”(如果尚未执行这些操

作 )。   

此时将打开 “向时间表单添加项 ”窗口并转到 “我的项 ”选项卡。

 2. 选中要删除的项旁边的复选框，或选中 “全部选中 ”复选框。

 3. 单击 “移除项 ”。

将我的项列表中的项添加到时间表单

要将 “我的项 ”列表中的项添加到时间表单，请执行以下操作：

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “从我的项 /建议项添加 ”(如果尚未执行这些操

作 )。   

此时将打开 “向时间表单添加项 ”窗口并转到 “我的项 ”选项卡。

 2. 选中要添加到时间表单的项对应的复选框，然后单击窗口底部的 “添加 ”。

此时，项将添加到时间表单 (但是如果项已在时间表单上，则不会复制 )。但是这些项

仍然会保留在 “我的项 ”列表中。

有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间表单  
(第  22 页 )。

将项目直接添加到时间表单
与将其他工作项类型添加到时间表单一样，添加项目也涉及指定筛选标准。  

作为附加的自动项目筛选，HP 时间管理将仅显示执行下面两个操作的项目：

 l 按项目级别跟踪时间

 l 允许记录时间

对于直接分配的项目，将显示在 “建议项 ”列表中。请参见使用建议项列表  (第  24 页 )。

通过确定可以记录时间的人员和项目  (第  40 页 )中的信息，项目经理可以了解  HP 时间管理

能够为哪些资源提供哪些项目。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细

信息，便可继续执行以下操作。  

备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定项目，请联系项目经理。

要将项目添加到时间表单，请执行以下操作：  
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 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “添加项目 ”(如果尚未执行这些操作 )。

此时将打开 “将项目添加到时间表单 ”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“项目筛选”部分

项目名称包含 将项目列表限制到名称中包括指定字符串的项目。

项目资源 将项目列表限制到参与者列表中包括指定资源的项目。 (参与

者列表中包括项目人员配备概况中的资源、工作计划中直接分

配到任务的资源以及摘要任务所有者。 )

项目经理 将项目列表限制到具有指定项目经理的项目。  

预定开始日期始于 将项目列表限制到开始日期为指定日期或晚于指定日期的项

目。

预定开始日期止于 将项目列表限制到开始日期为指定日期或早于指定日期的项

目。
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字段名称 描述

预定完成日期始于 将项目列表限制到完成日期为指定日期或晚于指定日期的项

目。

预定完成日期止于 将项目列表限制到完成日期为指定日期或早于指定日期的项

目。

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修

改

将项目列表限制到在指定天数内修改的项目。

已在最近  x 天内创

建

将项目列表限制到在指定天数内创建的项目。

是否包括已关闭的

项?
用于包括根任务已完成且仍允许记录时间的项目的选项。

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的项目。

备注 : 如果在搜索结果页面上单击 “修改搜索 ”，您将会发现清除了以前提供的搜索

标准。您可能必须再次完成筛选字段。  

此问题只有在使用  Firefox 时才会出现。

 4. 选中要添加到时间表单的项目对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些项目。

此时会再次显示包含已添加项目 (包括项目编号和项目名称 )的时间表单。

 5. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

确定可以记录时间的人员和项目

本部分详细描述了  HP 时间管理如何自动限制任何资源 (例如用户本身 )均可查看并添加到

“我的项 ”列表或直接添加到时间表单的项目集。如果仅创建并提交时间表单，则可能无需

了解这些详细信息，并且可以继续将项目添加到 “我的项 ”列表 (请参见将项目添加到我的项

列表   (第  29 页 ))或添加到时间表单 (请参见使用建议项列表  (第  24 页 )或将项目直接添加到时

间表单  (第  38 页 ))。  

通过下面的详细说明，项目经理可以了解能够为哪些资源提供哪些项目。他们也可以按照

集成时间管理和项目管理  (第  110 页 )中所述配置适用设置。
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如果资源需要将项目添加到 “我的项 ”列表或添加到时间表单，则必须具备下列项目设置组

合 (由项目经理配置 )，同时必须承担以下资源责任：

 l 项目仅允许项目资源记录时间。  

资源已分配到项目中的任务、位于项目的人员配备概况中，或是项目的摘要任务所有

者。

 l 项目允许 “分配的资源 ”记录时间。  

资源已分配到项目中的任务。

 l 项目允许所有资源记录时间。  

资源可以查看项目。

将任务直接添加到时间表单
与将其他工作项类型添加到时间表单一样，添加任务也涉及指定筛选标准。  

作为附加的自动任务筛选，HP 时间管理将仅显示执行下面两个操作的任务 (和摘要任务 )：

 l 按任务 (或是特定摘要任务 )级别跟踪时间  

 l 允许记录时间

直接分配的任务 (或其父摘要任务或项目，具体取决于项目跟踪时间的方式 )将显示在 “建议

项 ”列表中。请参见使用建议项列表  (第  24 页 )。

而且，如果某项目有工作计划，并且在项目级别跟踪时间，同时允许用户记录该项目的时

间，则在符合其他筛选标准时，任务筛选会显示项目的顶级摘要任务。

通过确定可以记录时间的人员和任务  (第  44 页 )中的信息，项目经理可以了解  HP 时间管理

能够为哪些资源提供哪些任务。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细

信息，便可继续执行以下操作。  

备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定任务，请联系项目经理。

要将任务添加到时间表单，请执行以下操作：  
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 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “添加任务 ”(如果尚未执行这些操作 )。

此时将打开 “将任务添加到时间表单 ”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 (*必填 ) 描述

“任务筛选”部分

任务名称包含 将任务列表限制到名称中包括指定字符串的任务。

*项目 使用自动完成，将任务列表限制到符合以下所有条件的

项目：

 n 项目名称以指定字符开头  

 n 项目经理的名字以指定字符开头

 n 项目经理的姓氏以指定字符开头

项目必须具有工作计划，并且必须允许用户记录项目或

其任务的时间。

任务类型 将列表限制到仅包含项目、任务、摘要任务，或同时包

括任务和摘要任务。
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字段名称 (*必填 ) 描述

项目已分配资源 将任务列表限制到具有指定已分配资源的任务。

任务状态 将列表限制到处于特定状态的任务。

预定开始日期始于 将任务列表限制到开始日期为指定日期或晚于指定日期

的任务。

预定开始日期止于 将任务列表限制到开始日期为指定日期或早于指定日期

的任务。

预定完成日期始于 将任务列表限制到完成日期为指定日期或晚于指定日期

的任务。

预定完成日期止于 将任务列表限制到完成日期为指定日期或早于指定日期

的任务。

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将任务列表限制到在指定天数内修改的项目。

已在最近  x 天内创建 将任务列表限制到在指定天数内创建的项目。

是否包括已关闭的项? 用于包括已完成且项目仍允许记录时间的任务的选项。

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的任务。

备注 : 如果在搜索结果页面上单击 “修改搜索 ”，您将会发现清除了以前提供的搜索

标准。您可能必须再次完成筛选字段。  

此问题只有在使用  Firefox 时才会出现。

 4. 可以在 “列表 ”视图或 “层次结构 ”视图中显示任务。 “列表 ”视图列出了满足筛选标准的任

务。单击列名称可按照 “任务名称 ”、 “项目路径 ”或 “项目名称 ”的字母顺序对项进行升序

或降序排列。 “层次结构 ”视图将显示相同集合的任务，但会按照父摘要任务和项目下

的层次结构组织这些任务，同时会显示这些任务在项目工作计划中的序号。  

如果要更改视图，请单击 “列表  | 层次结构 ”视图中的可用链接。最近选择的选项没有链

接。除非更改选项，否则此选项仍可继续用于 “将任务添加到时间表单 ”窗口。  

 5. 选中要添加到时间表单的任务对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些任务。

此时会再次显示包含已添加任务的时间表单。
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 6. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

确定可以记录时间的人员和任务

本节详细说明了  HP 时间管理如何自动限制任何资源 (例如用户本身 )均可查看并添加到 “我
的项 ”列表或直接添加到时间表单的项目摘要任务及任务集合。如果仅创建和提交时间表

单，则可能不需要了解这些详细信息，便可继续将任务添加到 “我的项 ”列表 (请参见将任务

添加到我的项列表  (第  31 页 ))或添加到时间表单 (请参见使用建议项列表  (第  24 页 )或将任务

直接添加到时间表单  (第  41 页 ))。

通过下面的详细说明，项目经理可以了解能够为哪些资源提供哪些任务。他们也可以按照

集成时间管理和项目管理  (第  110 页 )中所述配置适用设置。

可供资源查看并添加到 “我的项 ”列表或时间表单的任务集合基于父项目中以下设置的组

合：  

 l 根据业务需要，项目跟踪时间所依据的级别。选项如下：

 n 任务级别  

 n 指定层次结构级别的摘要任务  

 n 项目级别  

 l 允许记录项目时间的人员。选项如下：

 n 项目资源。分配到任务的资源、人员配备概况中的资源以及摘要任务所有者都可以

记录项目中任何任务的时间。

 n 分配的资源。 (这是默认选项。 )如果项目按任务级别跟踪时间，则分配到任务的资源

可以仅按该级别记录时间。如果项目按项目级别或指定层次结构级别的摘要任务跟

踪时间，则分配到项目中较低级别任务的资源可以记录时间，以表示这些任务仅处

于较高项目或摘要任务级别。

 n 所有资源。所有可以查看项目的资源 (受 “项目安全 ”策略控制 )均能记录项目中任何任

务的时间。

例如，假定项目  PROJ 包括以下内容：

 l 第  1 阶段，级别为  2 的摘要任务包括以下任务：

 n “开发 ”，分配给了资源  User1 

 n “测试 ”，未分配

 l 第  2 阶段，级别为  2 的摘要任务包括以下摘要任务：  
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 n 子阶段  A，级别为  3 的摘要任务包括以下任务：

 n “部署 ”，分配给了资源  User2 

表  2-3. 资源可以记录时间的项目、摘要任务和任务的示例  (第  45 页 )中的各条目显示  User1 
和  User2 可以为其记录时间的项目、摘要任务和任务，具体取决于用于指定项目  PROJ 跟
踪时间的级别以及允许记录项目  PROJ 时间的人员的项目设置组合。在本例中，请注意以

下内容：

 l 如果项目按摘要任务级别  3 跟踪时间，并且所有可以查看  PROJ 的资源都可以记录时

间，则每个人都可以记录子阶段  A 的时间，这是唯一一个级别为  3 的摘要任务。

 l 如果项目按摘要任务级别  3 跟踪时间，并且只有分配的资源  User1 可以记录项目时间，

则  User1 无法记录任何时间，因为分配给  User1 的唯一任务，即 “开发 ”，不在级别  3 摘
要任务下。

 l 如果项目按摘要任务级别  3 跟踪时间，并且只有分配的资源  User2 可以记录项目时间，

则  User2 只能记录子阶段  A 的时间。  

 l 如果项目按任务级别跟踪时间，并且只有分配的资源  User2 可以记录项目时间，则  
User2 只能记录分配给  User2 的 “部署 ”任务的时间。

允许为  PROJ 记录时间的资

源

PROJ 跟踪时间的级别

项目级别

摘要任务级

别  2
摘要任务级

别  3 任务级别

所有可以查看  PROJ 的资源

(包括  User1 和  User2)
PROJ 阶段  1、阶

段  2
子阶段  A 开发、测

试、部署

PROJ 的所有项目资源 (包括  
User1 和  User2)

PROJ 阶段  1、阶

段  2
子阶段  A 开发、测

试、部署

已分配资源  User1 PROJ 阶段  1  开发

User2 PROJ 阶段  2 子阶段  A 部署

表  2-3. 资源可以记录时间的项目、摘要任务和任务的示例

将请求直接添加到时间表单
与将其他工作项类型添加到时间表单一样，添加请求也涉及指定筛选标准。但是，将请求

添加到时间表单后，HP 时间管理仅会显示允许记录时间的请求。  

通过确定可以记录时间的人员和请求  (第  47 页 )中的信息，经理可以了解  HP 时间管理能够

为哪些资源提供哪些请求。如果仅创建和提交时间表单，则可能不需要了解这些详细信

息，便可继续执行以下操作。  

时间管理用户指南

第 2章 : 报告时间

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 45 页，共 117 页                          



备注 : 如果找不到需要记录其时间的特定请求，请联系经理或时间批准人。

要将请求添加到时间表单，请执行以下操作：  

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “添加请求 ”(如果尚未执行这些操作 )。

此时将打开 “将请求添加到时间表单 ”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“请求筛选”部分

请求类型 将请求列表限制到具有指定请求类型的请求

请求被分配者 将请求列表限制到分配给指定用户的请求

仅限所分配组包括我的

请求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制到分配的组中包括您

的请求

请求资源 将请求列表限制到资源列表中包括指定用户的请求

仅限将我列为资源的请

求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制到资源列表中包括您

的请求
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字段名称 描述

请求已分配组 将请求列表限制到从安全组列表指定 “请求已分配组 ”的请

求

请求编号 将请求列表限制到具有指定请求编号的请求

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将请求列表限制到在指定天数内修改的请求

已在最近  x 天内创建 将请求列表限制到在指定天数内创建的请求

是否包括已关闭的项? 用于在请求列表中包括已关闭请求的选项

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的请求。

备注 : 如果在搜索结果页面上单击 “修改搜索 ”，您将会发现清除了以前提供的搜索

标准。您可能必须再次完成筛选字段。  

此问题只有在使用  Firefox 时才会出现。

 4. 选中要添加到时间表单的请求对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些请求。

此时会再次显示包含已添加请求的时间表单。

 5. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

确定可以记录时间的人员和请求

本部分详细描述了  HP 时间管理如何自动限制任何资源 (例如用户本身 )均可查看并添加到

“我的项 ”列表或直接添加到时间表单的请求集。如果即将完成时间表单，则可能无需了解

这些详细信息，并且可以继续将请求添加到 “我的项 ”列表 (请参见将请求添加到我的项列表  
(第  34 页 ))或添加到时间表单 (请参见使用建议项列表  (第  24 页 )或将请求直接添加到时间表

单  (第  45 页 ))。  

通过下面的详细说明，经理可以了解能够为哪些资源提供哪些请求。他们也可以按照

《HP Demand Management Configuration Guide》中所述配置适用设置。  

资源可以查看并添加到 “我的项 ”列表或时间表单的唯一请求是基于配置为使用  HP 时间管

理跟踪实际值的请求类型的请求。这些请求类型可以进一步限制对以下资源的请求访问：
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 l 在时间表单的时段内分配到请求的资源

 l 请求类型跟踪资源分配时列在请求上的资源

 l 时间表单的时段内已分配组现有或已有的资源

 l 所有请求参与者

 l 对于包括 “PFM 资产 ”字段组的请求，则为人员配备概况中分配的所有资源

将包直接添加到时间表单
要将包添加到时间表单，请执行以下操作：  

 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “添加包 ”(如果尚未执行这些操作 )。

此时将打开 “将包添加到时间表单 ”窗口。

 2. 完成筛选字段，如下表中所述：

字段名称 描述

“包筛选”部分
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字段名称 描述

包工作流 将包列表限制到具有指定工作流的包

包编号 将包列表限制到仅具有指定包编号的包

包已分配组 将包列表限制到具有从安全组列表指定 “包已分配组 ”的包

包被分配者 将包列表限制到分配给指定用户的包

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内修改 将包列表限制到在指定天数内修改的包

已在最近  x 天内创建 将包列表限制到在指定天数内创建的包

是否包括已关闭的项? 用于在包列表中包括已关闭包的选项

 3. 单击 “搜索 ”。

此时，将会列出满足筛选标准的包。

备注 : 如果在搜索结果页面上单击 “修改搜索 ”，您将会发现清除了以前提供的搜索

标准。您可能必须再次完成筛选字段。  

此问题只有在使用  Firefox 时才会出现。

 4. 选中要添加到时间表单的包对应的复选框，然后单击 “添加 ”，添加这些包。

此时会再次显示包含已添加包的时间表单。

 5. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

将杂项直接添加到时间表单
要将杂项添加到时间表单，请执行以下操作：  
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 1. 在时间表单上单击 “添加项 ”，然后单击 “添加杂项 ”(如果尚未执行这些操作 )。

此时将会打开添加杂项的窗口。

 2. (可选 )在 “添加杂项开头为 ”字段中，为要访问的项指定起始字母。  

 3. 在显示的列表中单击所需的特定项。

此时，项会从 “可用 ”列移动到 “选定 ”列。

 4. 单击 “确定 ”，将所选杂项添加到时间表单。

 5. 有关已添加到时间表单的项以及添加其他项的详细信息，请参见将工作项添加到时间

表单  (第  22 页 )。

从时间表单中删除项(时间表单项)
要从时间表单中删除工作项 (时间表单项 )，请执行以下操作：

 1. 搜索并打开所需的时间表单 (如果尚未执行这些操作 )。请参见搜索时间表单  (第  67 
页 )。有关已打开的时间表单的示例，请参见图  2-1. 时间表单示例  (第  18 页 )。

 2. 选中要删除的项左侧的复选框。
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 3. 在 “项操作 :”标题下，单击 “移除 ”。   

 4. 单击 “保存 ”，保存更新的时间表单。

在时间细目选项卡上报告时间
图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )显示了 “时间细目 ”选项卡的示例，其中某些

时间针对时间表单中的特定工作项进行报告。默认显示此选项卡。

图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例

在此示例中，必须使用水平滚动条，才能查看时间条目的所有每日详情。表  2-4.“时间表单

详细信息 ”部分 “时间细目 ”选项卡列  (第  51 页 )中对时间表单的 “时间表单详细信息 ”部分中 “时
间细目 ”选项卡上的各列进行了说明。除了用于输入时间的列外，其他所有列均为只读模

式。有关此示例的高级信息说明，请参见表  2-4.“时间表单详细信息 ”部分 “时间细目 ”选项卡

列  (第  51 页 )后的说明。

列名称 描述

项  每个项 (工作项 )的名称和其他相关信息。如果项已分组 (请参见表  2-2. 
所有 “时间表单详细信息 ”选项卡上的列、按钮和链接  (第  20 页 ))，则会

显示附加行。对于某些工作项类型，显示的信息取决于项是分组还是

取消分组。请参见时间表单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

状态  (仅当时间表单提交后才显示 )每个项 (时间表单项 )的状态。有关时间表

单项状态的摘要信息，请参见时间表单项状态和时间表单状态的摘要  
(第  66 页 )。

活动  (仅当时间表单策略允许输入活动时才显示 )项的活动。一个项可以划分

成多个活动，每项显示一个。这样便可以输入处理项的各活动所花费

的时间。请参见使用活动对要跟踪的时间进行分类  (第  10 页 )。

表  2-4.“时间表单详细信息”部分“时间细目”选项卡列
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列名称 描述

预期时数

或  

预期天数

(仅当时间表单策略允许显示预期时间，即 “预期时数 ”或 “预期天数 ”时才

会显示 )基于工作项类型的预期人力投入，如下所示：

 l 对于项目和任务而言，所分配任务的总预定人力投入。  

 l 对于请求，作为请求资源的总预定人力投入。如果请求不跟踪资

源，但包含 “工作项 ”字段组，则为请求上 “工作项 ”字段中的预定人力

投入。如果请求中不包含 “工作项 ”字段组，则为请求在时间表单期

间的工作分配。  

 l 对于包或杂项工作项，则为关联工作分配。  

[用于输入时间

的列 ]
输入处理各项 (行 )所花费的实际时间。如后文中所述，整个时期表示为

一列，或时期的每一天表示为一列，如图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项

卡示例  (第  51 页 )中所示，具体取决于记录时间所采用的方法。 (如果需

要查看最初不可见的列，则在这些列下方会显示水平滚动条。 ) 

更新某列中的实际值字段，然后执行以下任一操作后，该列中所有项

的总计会以粗体显示在列的底部，并自动进行更新：  

 l 保存 (或保存并提交 )时间表单

 l 添加或移除时间表单项

 l 保存项详细信息

 l 分组或取消分组时间表单项

备注：如果您每天记录时间且管理员已将  HIGHLIGHT_NONWORKING_
DAYS_IN_TIMESHEET server.conf 参数设置为  true，则非工作日和假期

(基于区域日历 )的列将以彩色突出显示。

总计 每个项 (行 )(在左侧列 )输入的实际小时或天数的总数。更新左侧列的某

个实际值字段，然后执行以下任一操作后，该字段以及列底部以粗体

显示的时间表单的总计将会自动更新：  

 l 保存 (或保存并提交 )时间表单

 l 添加或移除时间表单项

 l 保存项详细信息

 l 分组或取消分组时间表单项

表  2-4.“时间表单详细信息”部分“时间细目”选项卡列 (续 )

在图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )的示例中， “项 ”、 “预期时数 ”、单个日期

和 “总计 ”列表示用户  David Jones 预期在  Whirlwind 项目的 “原型新功能 ”任务上花费  24 小
时，而且在时段 (8/2 到  8/4)的前三个工作日，他确实做到了这一点。他预期在 “细化设计 ”任
务上花费  32 小时，而他在此时段 (于  8/5)花费了  8 小时来处理该任务。会议占用了两个小
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时 (于  8/6)， “升级  DB 版本 ”请求按照预期占用了  12 小时 (于  8/6 和  8/9)， “启用  EMEA 用户 ”请
求占用了  34 小时。  

通常，经理可以针对此时间表单或其他时间表单所覆盖的特定时间在其他地方指定任务和

请求的 “预期时数 ”。任何任务或请求的 “预期时数 ”和 “总计 ”的相对值均不能表示或确定任务

和请求是否已完成。

“时间表单详细信息 ”部分中的所有选项卡都以相同的顺序显示相同的工作项 (行 )集。根据所

选的 “分组  | 取消分组 ”项选项，所有的项均已分组或取消分组。有关详细信息，请参见时

间表单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

表  2-4.“时间表单详细信息 ”部分 “时间细目 ”选项卡列  (第  51 页 )中描述了左侧带有复选框的每

个项以及各列中的条目。如果这些项已分组，则它们的组名称 (标题 )也会带有复选框，因

此选中某组名称的复选框便可以选中该组的所有从属工作项。

用于报告处理各种工作项所花费时间的列数以及输入时间的方式，会根据在管理员分配的

时间表单策略中所指定的时段类型和时间输入方式的不同而发生改变。  

时期可以是以下任意一种类型：

 l 每周

 l 每两周 (两周整 )

 l 每半月 (每月的两个时段，第一个时段从  1 号至  15 号，第二个时段从  16 号至月底，如

图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )中的示例所示 )

 l 每月

对于每个工作项，可以采用以下任一方式在一列或多列所对应的框中报告时间：

 l 按照每天处理工作项所花费的时数 (如图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )中
的示例所示 )。在某一列中可以按小时输入该时段每天的时间，而列数则取决于时段类

型 (一周  7 天、两周  14 天等等 )。根据需要使用水平滚动条访问所有列。可以指定非整时

数，精确到小数点后两位小数，如  8.25。

 l 按照在整个时段内处理工作项所花费的总时数。仅有一列可以按小时输入整个时段的

时间。可以指定非整时数，精确到小数点后两位小数，如  8.25。  

 l 按照处理工作项所花费的时间占整个时段的百分比。仅有一列可用于输入工作项在整

个时段内所占的百分比。  

对于此选项，管理员可以配置  HP 时间管理，以便各时段都有固定的总时数，或者各时

段的可变时数等于每个工作日的固定时数乘以每时段的可变工作日数。根据输入的百

分比，HP 时间管理将计算出时段的小时数。例如，假定进行以下设置：

 n 时段按月划分。

 n 以整个时段的百分比输入时间。

 n 根据工作日的天数指定时段中的时间量，其中每个工作日为八小时。
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 n 为包含  22 个工作日的月份创建时间表单。  

如果为 “会议 ”工作项输入  10%，则  HP 时间管理将按照  22 天  * 8 小时 /天的  10%，或  
17.60 小时显示和报告该 “会议 ”时间。

 l 按照每天处理各工作项所花费的天数。在某一列中可以按天输入该时段每天的时间，

而列数则取决于时段类型 (一周  7 天、两周  14 天等等 )。根据需要使用水平滚动条访问所

有列。您可以指定非整天数，精确到小数点后三位数，如  0.125，相当于  8 小时 /天的一

个小时。

 l 按照在整个时段内处理工作项所花费的总天数。仅有一列可以按天输入整个时段的时

间。您可以指定非整天数，精确到小数点后三位数，如  0.125，相当于  8 小时 /天的一个

小时。

在更新 “时间细目 ”选项卡之后，单击 “保存 ”，保存时间表单但不提交，或单击 “保存并提

交 ”，保存并提交时间表单。有关提交时间表单的信息，请参见提交时间表单  (第  63 页 )。

备注 : 对于与  HP 时间管理集成的项目 (请参见集成时间管理和项目管理  (第  110 页 ))，当

用户在 “时间细目 ”选项卡中输入任务的实际人力投入之后，时间表单更新服务 (TM-PM 
同步服务 )会按照该服务指定的频率 (默认为每  3 小时一次 )将该实际人力投入的更新发

送到这些任务的项目工作计划。将这些更新以服务的形式提供可以改善  HP 时间管理

的性能。有关配置服务的信息，请参见《System Administration Guide and Reference》。

有关项目、工作计划和任务的信息，请参见《HP 项目管理用户指南》。  

时间表单上时间表单项的组织方式
时间表单上的所有工作项 (时间表单项 )已分组或取消分组，如下文中所述。  

如果要更改时间表单的外观以包括或排除工作项组，可以在 “时间表单详细信息 ”部分的右

上角，单击 “分组  | 取消分组 ”项中的可用链接。最近选择的选项没有链接。除非更改选

项，否则此选项仍适用于所有现有时间表单和新时间表单。

备注 : 如果您在 “时间细目 ”选项卡上的时间表单项中键入任意时间量，但没有保存时间

表单，且随后分组或取消分组时间表单项，则  HP 时间管理将自动保存时间表单。  

已分组的任务、请求和包使用两种组织方式，因此将选项从已分组更改为取消分组会改变

时间表单上各项的顺序，反之亦然，如下文中所述。

备注 : 如果描述工作项的字段文本在时间表单的显示画面中被截断，则可以将光标悬

停在截断的文本上方，以显示字段的完整文本。

分组和分组项的顺序  

项分组后，时间表单会为分组相似工作项的标题 (以粗体显示 )添加行。无法在这些标题行

中输入数据，但是每个标题都带有一个复选框，选中这些复选框即可选中所有从属工作
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项。

标题与从属工作项按以下顺序显示，如下所述：

 l 显示特定项目名称，作为按项目级别跟踪时间的项目的标题。这组标题按照字母顺序

排列。

在每个项目名称标题下面，仅会显示一个工作项和一行文本。显示的信息是  Prj:后跟项

目名称 (单击后会显示为摘要任务 )。

 l 然后，显示特定项目名称，作为按摘要任务或任务级别跟踪时间的项目的标题。这组

标题按照字母顺序排列。

在每个项目名称标题下面，将会列出该项目的任务，按任务名称的字母顺序排列。每

个任务的信息显示为  Task:后跟任务名称，然后再用圆括号将项目路径括起来。

 l 然后，显示特定请求类型，作为关联请求的标题。这组标题按照字母顺序排列。

在每个请求类型标题下面，将列出该类型的请求，按请求编号排序。每个请求的信息

显示为  Req:后跟请求编号，然后再用圆括号将请求描述括起来。

 l 接下来，显示特定工作流，作为使用这些工作流的包的标题。这组标题按照字母顺序

排列。  

在每个工作流标题下面，将会列出使用该工作流的包，按包编号排序。每个包的信息

显示为  Pkg:后跟包编号，然后再用圆括号将关联工作流括起来。

 l 最后，显示  Misc -，作为所有杂项 (例如会议和假期 )的标题。  

在  Misc - 标题下面，杂项按字母顺序排列。每个杂项的信息显示为  Misc:后跟项名称。

作为含有分组项的时间表单示例，图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )按如下

顺序显示各项：

 l Whirlwind 是按任务级别跟踪时间的特定项目，其下有两个任务。

 l PFM - 提案是特定请求类型，其下是该类型的特定请求。

 l Misc - 中包括 “会议 ”工作项。

取消分组项的顺序  

对项取消分组后，处理多个不同的项目、任务、请求等时，时间表单会更精简，而且会更

易于使用。各个项将会按照下列顺序列出，不带有诸如项目名称和请求类型的标题项：

 l 所有按项目级别跟踪时间的项目，按项目名称的字母顺序排列。

 l 按摘要任务或任务级别跟踪时间的项目中的所有任务，按任务名称的字母顺序排列。

每个任务的信息显示为  Task:后跟任务名称，然后再用圆括号将项目路径括起来。
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 l 所有请求，按请求编号排序。每个请求的信息显示为  Req:后跟请求编号，然后再用圆

括号将请求类型和请求描述括起来。

 l 所有包，按包编号排序。每个包的信息显示为  Pkg:后跟包编号，然后再用圆括号将关

联工作流和包描述括起来。

 l 所有杂项，如会议和假期，按项名称的字母顺序排列。每个杂项的信息显示为  Misc:后
跟项名称。

作为含有取消分组工作项的时间表单示例，图  2-2. 取消分组项的时间表单示例  (第  22 页 )按
如下顺序显示各项：

 l 按任务级别跟踪时间的  Whirlwind 项目中的两个任务

 l 按请求编号排序的两个请求

 l 一个杂项工作项

完成其他实际值选项卡
图  2-6. 时间表单 “其他实际值 ”选项卡示例  (第  56 页 )显示了 “编辑时间表单 ”页面的 “其他实际

值 ”选项卡示例。  

图  2-6. 时间表单 “其他实际值 ”选项卡示例

时间表单左侧的 “项 ”、 “状态 ”和 “活动 ”列与选中 “时间细目 ”选项卡时一样。仅当提交时间表

单后，才会显示 “状态 ”列。仅当系统管理员启用活动输入时，才会显示 “活动 ”列。有关详细

信息，请参见在时间细目选项卡上报告时间  (第  51 页 )。

这些列的右侧是 “其他实际值 ”选项卡独有的列集合。 (根据需要向右滚动，以显示其他列。 )
这些列可用于仅为以下各项显示或指定字段：
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 l 项目经理已将  HP 时间管理与  HP 项目管理集成的项目中的任务。如果使用时间表单的

“其他实际值 ”选项卡列中的字段报告任务的 “实际值 ”，则不需要访问  HP 项目管理即可报

告相同的实际值。列中的可见字段因项目而异，具体取决于项目经理配置该项目的方

式。有关配置此类集成的信息，请参见HP 时间管理和  HP 项目管理的集成  (第  81 页 )。

 l 请求类型配置为使用  HP 时间管理跟踪实际值的请求。有关详细信息，请参见确定可以

记录时间的人员和请求  (第  47 页 )。

表  2-5.“时间表单详细信息 ”部分 “实际值 ”选项卡中的特定列  (第  57 页 )中对时间表单的 “时间表

单详细信息 ”部分中的 “其他实际值 ”选项卡上的特定列进行了描述。

列名称 描述

完成百分比 (仅用于任务 )在针对时间表单所报告的累计时间内，完成任务或请求时

的个人总投入百分比。其他人的投入排除在外。如果时间表单上的所

有任务均需要此字段，则这些任务的此字段旁边以及 “其他实际值 ”选项

卡名称旁边均会显示红色星号。

剩余人力投入 (仅用于为项目启用了此字段的任务 )根据针对时间表单所报告的累计时

间，任务的个人剩余人力投入。其他人的投入排除在外。

实际人力投入 (只读。仅用于任务和请求。 )在时间表单上报告或保存的累计时间内，

为任务或请求投入的总人力投入。其他人的投入排除在外。图  2-5. 时
间表单 “时间细目 ”选项卡示例  (第  51 页 )中的时间表单已保存，因此，该

时间表单 “时间细目 ”选项卡的 “总计 ”列中各任务和请求的条目添加到了

其他时间表单之前的任意人力投入，其中 “其他实际值 ”选项卡的 “实际

人力投入 ”列中显示了总和。

添加的时数

或  

添加的天数

(只读。仅用于任务和请求。 )自上次打开或保存时间表单以来添加到任

务或请求的时间。图  2-6. 时间表单 “其他实际值 ”选项卡示例  (第  56 页 )中
“添加的时数 ”列中的值都是  0.00，因为图  2-5. 时间表单 “时间细目 ”选项

卡示例  (第  51 页 )中的时间表单已经保存。在保存之前， “添加的时数 ”列
中的值反映了自上次保存时间表单以来添加到图  2-5. 时间表单 “时间细

目 ”选项卡示例  (第  51 页 )中 “时间细目 ”选项卡的 “总计 ”列中各任务和请求

的时间。

项状态 (只读。仅用于任务和请求。 )要记录时间的项的状态。

预计完成日期 (仅用于为项目启用了此字段的任务 )根据针对时间表单所报告的累计时

间，任务的个人预计完成日期。其他人的投入排除在外。

实际开始日期 (只读。仅用于任务和请求。 )在时间表单上为项输入时间的最早日期。

表  2-5.“时间表单详细信息”部分“实际值”选项卡中的特定列
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列名称 描述

实际完成日期 (只读。仅用于任务和请求。 )在时间表单上为项的分配输入时间的最晚

日期。  

 l 对于任务而言，只有在指定任务是  100% 完成的情况下才会显示

值。  

 l 对于请求而言，该值指的是最近一次对请求投入人力的日期。

表  2-5.“时间表单详细信息”部分“实际值”选项卡中的特定列 (续 )

“时间表单详细信息 ”部分中的所有选项卡都以相同的顺序显示相同的工作项 (行 )集。根据所

选的 “分组  | 取消分组 ”项选项，所有的项均已分组或取消分组。有关详细信息，请参见时

间表单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

在更新 “其他实际值 ”选项卡之后，单击 “保存 ”，保存时间表单但不提交，或单击 “保存并提

交 ”，保存并提交时间表单。有关提交时间表单的信息，请参见提交时间表单  (第  63 页 )。

显示附加信息选项卡
如果  HP 时间管理管理员已为您配置了要在时间表单项中输入的自定义用户数据字段，则

整个时间表单中的这些字段 (列 )会在 “编辑时间表单 ”页面的 “附加信息 ”选项卡上进行合并。

图  2-7. 时间表单 “附加信息 ”选项卡示例  (第  59 页 )显示了一个选项卡示例，其中有三个自定

义用户数据字段 (“成本中心 ”、 “业务单元 ”和 “分组 ”)。  

管理员可以要求指定特定用户数据字段或是指定所有字段。在此示例中，不需要任何字

段，因为所有工作项未指定任何字段。  

时间表单左侧的 “项 ”、 “状态 ”和 “活动 ”列与选中 “时间细目 ”或 “其他实际值 ”选项卡时一样。仅

当提交时间表单后，才会显示 “状态 ”列。仅当系统管理员启用活动输入时，才会显示 “活动 ”
列。有关详细信息，请参见在时间细目选项卡上报告时间  (第  51 页 )。

“时间表单详细信息 ”部分中的所有选项卡都以相同的顺序显示相同的工作项 (行 )集。根据所

选的 “分组  | 取消分组 ”项选项，所有的项均已分组或取消分组。有关详细信息，请参见时

间表单上时间表单项的组织方式  (第  54 页 )。

此选项卡中的用户数据字段仅供显示之用。有关编辑字段的信息，请参见用户数据选项卡  
(第  62 页 )。

时间管理用户指南

第 2章 : 报告时间

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 58 页，共 117 页                          



图  2-7. 时间表单 “附加信息 ”选项卡示例

在更新 “附加信息 ”选项卡之后，单击 “保存 ”，保存时间表单但不提交，或单击 “保存并提

交 ”，保存并提交时间表单。有关提交时间表单的信息，请参见提交时间表单  (第  63 页 )。

查看和指定时间表单项详细信息  
在某时间表单最左侧列的复选框中选择一个时间表单项，然后单击 “项详细信息 ”按钮，可

以打开该时间表单项的 “项详细信息 ”窗口。此窗口中包括与所选时间表单项关联的选项

卡，如下文中所述。在选项卡上方，窗口将显示所选工作项的 “描述 ”字段，该字段启用显

示后，还会显示 “预期时数 ”或 “预期天数 ”字段。

备注 : 如果您在 “时间细目 ”选项卡上的时间表单项中键入任意时间量，但没有保存时间

表单，且随后保存了任意项详细信息，则  HP 时间管理将自动保存时间表单。  
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收费代码/活动(或收费代码)选项卡
在 “收费代码 /活动 ”选项卡中可以查看和添加与此时间表单项 (工作项 )关联的收费代码 (带百

分比 )和活动。请参见图  2-8.“项详细信息 ”的 “收费代码 /活动 ”选项卡  (第  60 页 )中的示例。如

果管理员已经禁用活动输入，则选项卡将命名为 “收费代码 ”，并且将仅显示与收费代码相

关的部分。在本指南的后续示例中，假定启用了活动。

图  2-8.“项详细信息 ”的 “收费代码 /活动 ”选项卡

单击 “添加收费代码 ”，然后根据需要从预定义收费代码进行选择，以指定此工作项的收费

代码。当成本应用于多个收费代码时，还可以指定百分比细目 (精确到千分之一 )。这些值

的总计必须为  100%。有关配置收费代码的信息，请参见《HP Time Management 
Configuration Guide》。  

单击 “添加活动 ”(如果显示 )，然后根据需要从预定义活动进行选择，以指定要与此工作项关

联的活动。按各活动上的多个资源报告工作总量以及进行未来计划评估时，这些信息非常

有用。有关活动的信息，请参见使用活动对要跟踪的时间进行分类  (第  10 页 )。  

备注 : 在您的时间表单策略中，管理员可以针对每个工作项类型 (项目、任务、请求、

包和杂项 )禁止、允许或要求您指定活动。此外，管理员还可要求您为基于特定请求类

型的所有请求输入活动 (可能来自已启用活动的子集 )。

备注 : 如果工作计划中的某任务具有一个指定活动，则该任务只能有一个这样的活

动，并且不能更改该活动或向其添加其他活动。如果工作计划中的某任务不包含指定

的活动，则可以在时间表单上选择一个或多个预定义活动，并将这些活动添加到该任
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务。此时，多个活动不会转移到工作计划，但是总时间会。

在 “项详细信息 ”窗口上单击 “保存 ”，保存更新。

批准/事务详细信息选项卡
“批准 /事务详细信息 ”选项卡的顶部将显示此时间表单项的批准人。请参见图  2-9.“项详细信

息 ”的 “批准 /事务详细信息 ”选项卡  (第  61 页 )中的示例。 “工作项的项批准人 ”字段将显示可以

批准此工作项的人员或组。 “时间表单项批准人 ”和 “关系 ”的列表将显示可以批准此工作项的

所有批准人，包括委托和组成员。

此选项卡的 “时间表单项事务历史 ”部分将显示此时间表单项的事务历史。  

图  2-9.“项详细信息 ”的 “批准 /事务详细信息 ”选项卡

备注选项卡
在 “备注 ”选项卡中，可以输入有关所选时间表单项的备注。请参见图  2-10“项详细信息 ”的
“备注 ”选项卡  (第  62 页 )。
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图  2-10“项详细信息 ”的 “备注 ”选项卡

用户数据选项卡
对于每个时间表单项，在 “用户数据 ”选项卡上可以指定管理员已配置的自定义字段。请参

见图  2-11.“项详细信息 ”的 “用户数据 ”选项卡  (第  63 页 )中的示例。  

如果您对完成字段的方式有任何疑问，请联系您的管理员或项目经理。  

这些自定义用户数据字段还会显示在时间表单的 “附加信息 ”选项卡上 (请参见显示附加信息

选项卡  (第  58 页 ))。
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图  2-11.“项详细信息 ”的 “用户数据 ”选项卡

提交时间表单
在整个时间段内完成时间表单输入后，如果希望保存并提交时间表单，以批准其中的项，

请执行以下操作：

 1. 搜索所需的时间表单，然后将其打开 (如果尚未打开 )。请参见搜索时间表单  (第  67 
页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面上，单击 “保存并提交 ”。

提交时间表单即可提交所有未提交的时间表单项。时间表单项无法单独提交。  

此时，时间表单项的状态将会设置为 “已提交 ”，而时间表单的状态将会设置为 “待定批

准 ”。  

备注 : 如果时间表单中包含未输入时间的项 (“空 ”项 )，则系统可能会要求您先删除
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这些项，或提供这些项的数据，然后再提交时间表单，具体取决于系统配置。

时间批准和事务详细信息
单击时间表单的 “批准 /事务详细信息 ”链接，可以打开 “时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事
务历史 ”窗口。该窗口中的所有字段均为只读。  

“批准详细信息 ”部分将显示时间批准人和计费批准人的汇总列表。 “时间表单事务历史 ”部分

将显示时间表单状态的更改历史。请参见图  2-12. 时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事务

历史  (第  65 页 )和表  2-6. “时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事务历史 ”字段  (第  65 页 )。
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图  2-12. 时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事务历史

字段或列名称 描述

资源 为其创建了时间表单的人员。请参见创建时间表单  (第  15 页 )。

描述 时间表单的描述。请参见创建时间表单  (第  15 页 )。

“批准详细信息”部分

默认时间批准

人

可以查看资源时间表单，借此帮助资源完成批准过程，以及按需解决

问题的人员或安全组。默认时间批准人通常已拥有批准资源时间表单

所需的访问授权。

表  2-6. “时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事务历史”字段
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字段或列名称 描述

计费批准人 可以冻结或关闭时间表单的人员或安全组。

时间批准人

和  

关系

与该时间表单的项关联的所有时间批准人，以及各批准人与指定 “资源 ”
(例如，特定用户、委托或特定安全组的成员 )的关系。

计费批准人

和  

关系

与该时间表单的项关联的所有计费批准人，以及各批准人与指定 “资源 ”
(例如，特定用户、委托或特定安全组的成员 )的关系。

“时间表单事务历史”部分

日期 时间表单状态更改的日期。

全名 进行更改操作的人员的全名。

状态 时间表单在更改前后的状态。

表  2-6. “时间表单详细信息  - 批准详细信息 /事务历史”字段 (续 )

时间表单项状态和时间表单状态的摘要
在整个指南中，有关某个操作对时间表单项状态和时间表单状态的影响，请参见上下文。

有关时间表单上各项的状态、时间表单的整体状态，以及引发这些状态的条件，表  2-7. 时
间表单项状态和时间表单状态  (第  66 页 )对其中可能的组合进行了汇总，以供参考。请记

住，时间表单中各项的批准人可以各不相同，而同一个项也可以有多个批准人。

时间表单上各项的状态

时间表单的状

态 引发状态的条件

所有项都处于 “未提交 ”状
态。

未提交 用户从未提交时间表单 (或者，在提交后，

用户对时间表单的所有项启动了返工并可能

向其中添加了项，或批准人拒绝了所有项，

或既启动返工添加了项，又拒绝了项 )。

所有项都处于 “已提交 ”状
态。

待定批准 用户提交 (或重新提交 )了时间表单。批准人

尚未批准或拒绝任何项。

所有项都处于 “已批准 ”状
态。

已批准 批准人批准了所有时间表单项。

表  2-7. 时间表单项状态和时间表单状态
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时间表单上各项的状态

时间表单的状

态 引发状态的条件

一个或多个项，但并非

所有项，处于 “已提交 ”状
态。所有其他项都处于

“已批准 ”状态。

待定批准 批准人批准了部分项，但并非所有项，而且

未拒绝任何项。

一个或多个项处于 “已拒

绝 ”状态。

返工中 批准人拒绝了处于 “已拒绝 ”状态的项。

一个或多个项，但并非

所有项，处于 “未提交 ”状
态。

返工中 批准人至少拒绝了一个用户正在返工的项，

或用户至少对一个项启动了返工或至少添加

了一个项。要返工的项和刚添加到时间表单

的项均处于 “未提交 ”状态。

所有项都处于 “已取消 ”状
态。

已取消 用户取消了时间表单 (及其所有项 )。

所有项都处于 “已冻结 ”状
态。

已冻结 计费批准人冻结了时间表单 (及其所有项 )。

所有项都处于 “已关闭 ”状
态。

已关闭 计费批准人关闭了时间表单 (及其所有项 )。

表  2-7. 时间表单项状态和时间表单状态 (续 )

搜索时间表单
搜索时间表单时，除了采用在以下过程中指定的筛选标准外，HP 时间管理将仅显示至少

符合下列条件之一的时间表单：

 l 您创建了时间表单 (或某人为您创建了时间表单 )。

 l 您是时间表单的资源经理。

 l 您是时间表单的资源委托。

 l 您是时间表单中至少一个项的批准人。  

 l 您是时间表单的计费批准人。

要搜索特定时间表单，请执行以下操作：

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “搜索 ”>“时间表单 ”。
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此时将出现 “搜索时间表单 ”页面。  

 3. 在 “搜索时间表单 ”页面中，根据需要输入搜索和排序标准，如下表中所示：  

字段名称 (*必填 ) 描述

搜索标准

时段类型  

(选项包括下拉列

表 )

选中后，将搜索限制为仅搜索具有下拉列表中所选时段类型的

时间表单。根据您的系统配置，列表可以包括以下内容：

 n 每周 (每周，默认从星期一开始 )

 n 每两周 (每隔两周，默认从星期一开始；例如，8/29/10 - 
9/11/10 是  2010 年  8 月和  9 月中的双周时段 )

 n 每半月 (每月两次，第一个时段始终在当月的第  15 天结束；

例如，2010 年  9 月的两个半月时段是  9/1/10 - 9/15/10 和  
9/16/10 - 9/30/10)

 n 每月 (每个完整的日历月 )

时段 选中 “时段类型 ”并选择值后启用。将搜索限制到从下拉列表中选

中的特定时段。  

要显示的先前时

段  

(选项包括数值字

段 )

选中并指定后，采用搜索标准包括指定的先前时段 (以及当前时

段和将来时段 )内的时间表单。  

资源 将搜索限制到仅搜索指定资源的时间表单。  

组织单元 将搜索限制到仅搜索指定 “组织单元 ”的时间表单。  
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字段名称 (*必填 ) 描述

时间表单状态 将搜索限制到仅搜索指定状态的时间表单。可能的时间表单状

态如下：  

 n 未提交

 n 待定批准

 n 返工中

 n 已批准

 n 已取消

 n 已冻结

 n 已关闭

有关详细信息，请参见时间表单项状态和时间表单状态的摘要  
(第  66 页 )。

是否包括已冻结

和已关闭的时间

表单?

用于在搜索中包括已冻结和已关闭时间表单的选项。  

描述包括 将搜索限制到仅搜索包含 “描述 ”中指定文本的时间表单。

排序标准

排序方式 用于对搜索结果排序的参数 (搜索结果中的列 )。选项如下：  

 n 资源。为时间表单分配的资源。

 n 时段  - 时间表单编号。时间表单的时段，后跟时间表单编

号。

 n 经理。资源的经理。

 n 状态。时间表单状态。

 n 描述。时间表单描述。默认情况下，这是资源  + 连字符  (-) + 
时段的组合。

升序或降序 以升序或降序显示结果。  
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字段名称 (*必填 ) 描述

*每页显示的结果

数

每页要显示的最大结果数。  

*最大行数 所有页面上要显示的最大行数。

 4. 单击 “搜索 ”。

“搜索时间表单 ”页面将会刷新，此时搜索结果将显示在添加到页面顶部的 “选择要查看

的时间表单 ”部分中。单击右上角的 “修改搜索 ”按钮可以返回到 “搜索时间表单 ”页面，

在其中可修改搜索标准。

 5. 要打开特定时间表单，请单击 “选择要查看的时间表单 ”部分中 “时段  - 时间表单编号 ”列
中对应的链接。

此时将打开时间表单，显示 “时间细目 ”选项卡，如图  2-1. 时间表单示例  (第  18 页 )中的

示例所示。

编辑时间表单
要编辑时间表单，请执行以下操作：

 1. 搜索并打开所需的时间表单。请参见搜索时间表单  (第  67 页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面中，根据需要编辑时间表单，然后单击 “保存 ”。有关时间表单字

段的信息，请参见时间表单和时间表单项  (第  18 页 )。

如果编辑此页面上的某些字段，然后在不保存更改的情况下离开页面，则会弹出提

示。单击提示中的 “确定 ”转到所需页面，而不保存 “编辑时间表单 ”页面上的更改。单击

“取消 ”，停留在当前页面上。

备注 : 委托可以编辑时间表单。请参见委托  (第  84 页 )。
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返工已提交时间表单上的项或向已提交时间表

单添加项
如果批准人拒绝了某个已提交时间表单上的所有项，则该时间表单将处于 “返工中 ”状态，

这表明您需要采取相应的措施，才能批准整个时间表单。请参见返工已提交时间表单上的

项  (第  71 页 )。

如果已提交的时间表单包含既未批准，也未拒绝的项 (即项始终保持 “已提交 ”状态 )，则可以

执行以下操作：

 l 对这些项启动更正 (“返工 ”)。请参见返工已提交时间表单上的项  (第  71 页 )。

 l 将新项添加到时间表单。请参见将项添加到已提交的时间表单  (第  71 页 )。  

在进行更正或添加之后，将需要重新提交时间表单。

返工已提交时间表单上的项
要返工已提交时间表单上的特定时间表单项，请执行以下操作：  

 1. 搜索并打开所需的已提交时间表单。该时间表单的状态为 “待定批准 ”。请参见搜索时

间表单  (第  67 页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面上，选中需要返工的时间表单项最左列中的复选框。

 3. 单击 “返工 ”按钮，此按钮位于 “项操作 :”标题下。

此时，所选时间表单项的状态将变为 “未提交 ”，而时间表单的状态将变为 “返工中 ”(或
者 “未提交 ”，此时其所有项都处于 “未提交 ”状态 )。  

 4. 完成返工后，根据处理时间适当更新每个返工的时间表单项。此外，对于每个项，请

单击 “项详细信息 ”，然后根据需要完成项详细信息 (请参见查看和指定时间表单项详细

信息   (第  59 页 ))。

 5. 单击 “保存 ”保存时间表单，或单击 “保存并提交 ”保存并重新提交时间表单。

将项添加到已提交的时间表单
要将时间表单项添加到已提交的时间表单，请执行以下操作：  

 1. 搜索并打开所需的已提交时间表单。该时间表单的状态为 “待定批准 ”。请参见搜索时

间表单  (第  67 页 )。
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 2. 在 “编辑时间表单 ”页面上，单击 “添加项 ”，然后选择要添加到时间表单的项的类型。有

关详细信息，请参见将工作项添加到时间表单  (第  22 页 )。

此时，新时间表单项的状态将变为 “未提交 ”，而时间表单的状态将变为 “返工中 ”(或者

“未提交 ”，此时其所有项都处于 “未提交 ”状态 )。  

 3. 完成新时间表单项。

 4. 单击 “保存 ”保存时间表单，或单击 “保存并提交 ”保存并重新提交时间表单。

复制时间表单
要复制现有时间表单，请执行以下操作：

 1. 搜索并打开所需的时间表单。请参见搜索时间表单  (第  67 页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面上，单击 “复制时间表单 ”按钮。

此时将出现 “复制时间表单 ”页面。

如果时间表单策略仅允许一个时段中存在一个时间表单，则会显示一条警告，建议您

更改 “时段 ”或 “资源 ”字段。  

 3. 根据需要更改 “时段 ”或 “资源 ”。  

 4. 默认情况下，仍允许记录时间的所有工作项以及杂项，都会随各自的活动和用户数据

一起复制到新时间表单。如果要在新时间表单中包括来自原始时间表单的已关闭工作

项，请选中 “包括已关闭项 ”复选框。已关闭的工作项如下所示：

 n 关闭的请求

 n 已完成的任务和项目仍然允许记录时间的任务
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 n 关闭的包

备注 : 如果您无法访问分配到指定 “资源 ”的工作项，则不会复制该项。

 5. 如果要将原始时间表单中的时间表单备注 (请参见时间表单和时间表单项  (第  18 页 ))和
时间表单项备注 (请参见备注选项卡  (第  61 页 ))复制到新时间表单，请选中 “包括备注 ”复
选框。

 6. 如果要将原始时间表单中禁用的活动复制到新时间表单，请选中 “包括禁用的活动 ”复
选框。默认情况下，会选中此复选框。  

如果不想复制禁用的活动，则取消选中此复选框。

 7. 如果要将原始时间表单中的收费代码复制到新时间表单，请选中 “包括收费代码 ”复选

框。  

备注 :  

 n 如果您选中此选项复制原始时间表单中的收费代码，则这些收费代码将优先于

在工作分配、时间表单策略和覆盖规则中设置的收费代码。

 n 如果原始时间表单的收费代码被禁用，它们仍会复制到新时间表单。

 n 如果原始时间表单中的收费代码的名称被更改，这些更改会自动应用到新时间

表单。

限制：

从原始时间表单复制收费代码时不需要任何验证。作为管理员，如果您想要更改

对已在原始时间表单中使用的收费代码的访问授权，您可能必须通知用户，在复

制原始时间表单时不应选中此选项。

 8. 单击 “复制 ”。

此时将打开新时间表单的 “编辑时间表单 ”页面。所有时间表单项的状态都是 “未提交 ”，
与复制的时间表单上相应的时间表单项的状态无关。

 9. 在 “编辑时间表单 ”页面中，根据需要编辑时间表单，然后单击 “保存 ”。有关时间表单字

段的信息，请参见时间表单和时间表单项  (第  18 页 )。

取消时间表单
时间表单无法同时删除，但在需要重新启用时间表单时，可以取消 “未提交 ”的时间表单。

取消某个时间表单将移除为该表单工作项记录的所有时间。在取消时间表单之后，即使时
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间表单策略禁止同一时段内存在多个时间表单，您仍然可以在同一时段内创建新时间表

单。

备注 : 只能取消未提交的时间表单。  

取消的时间表单无法恢复，但是可以通过将 “时间表单状态 ”指定为 “已取消 ”，在时间表

单搜索中找到这些已取消的时间表单。

要取消时间表单，请执行以下操作：

 1. 搜索并打开所需的时间表单。请参见搜索时间表单  (第  67 页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面上，单击 “取消时间表单 ”。

此时将出现 “警告 ”对话框。

 3. 在 “警告 ”对话框中单击 “取消时间表单 ”。

此时将取消时间表单。时间表单及其所有项的状态都将设置为 “已取消 ”。  

打印时间表单
如果需要打印时间表单，则可以使用页面右上角的 “可打印版本 ”按钮创建更适合打印的演

示文稿。在时间表单上单击此链接后，时间表单将采用标准页面格式显示为灰度，无需其

他操作，即可直接将该格式发送到打印机。

备注 : 必须保存在时间表单上输入的数据，这样，时间表单才能显示为可打印版本。

既可以打印未提交的时间表单，也可以打印已提交的时间表单。

要打印时间表单，请执行以下操作：  

 1. 搜索并打开所需的时间表单。请参见搜索时间表单  (第  67 页 )。

 2. 在 “编辑时间表单 ”页面，单击 “可打印版本 ”。

此时将出现时间表单的可打印版本。工作项按工作项类型的字母顺序排列，依次为所

有的杂项、所有的包、所有的项目、所有的请求、所有任务，而且每种工作项类型也

都按字母顺序排列。
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备注 : 如果时段类型设置为 “每月 ”，则在可打印时间表单中会出现两个 “时间详细信

息 ”部分，一个用于每月的前  15 天，另一个用于每月的剩余时间。

 3. 在此可打印版本上，单击 “打印 ”。

此时将打开适合您计算机的打印机选择对话框。时间表单的可打印版本将会发送到指

定的打印机。  

查看审计追踪
要查看 “时间表单审计追踪 ”窗口，请单击时间表单右上角的 “查看审计追踪 ”按钮。此时，审

计追踪事件将按自后向前的时间顺序排列，而且可以占用多个屏幕。请参见图  2-13.“时间

表单审计追踪 ”(第一个 )窗口  (第  76 页 )和图  2-14.“时间表单审计追踪 ”(第二个 )窗口  (第  77 页 )
中的示例。  
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图  2-13.“时间表单审计追踪 ”(第一个 )窗口
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图  2-14.“时间表单审计追踪 ”(第二个 )窗口

有关字段 (列 )的描述，请参见表  2-8.“时间表单审计追踪 ”列  (第  77 页 )。

列名称 描述

日期 事件的日期和时间。

用户 启动事件的用户。

上下文 受影响的时间表单或时间表单项。

事件 审计追踪中事件的性质。

表  2-8.“时间表单审计追踪”列

在图  2-13.“时间表单审计追踪 ”(第一个 )窗口  (第  76 页 )和图  2-14.“时间表单审计追踪 ”(第二个 )
窗口  (第  77 页 )的示例中，时间表单已创建，并且项已添加到时间表单中，而且当时间表单

提交后，该时间表单中五个项的状态均由 “未提交 ”变为 “已提交 ”，该时间表单的状态则由

“未提交 ”变为 “待定批准 ”。
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时间表单策略
时间表单策略是为控制时间表单的创建和操作而设计的规则。每位使用  HP 时间管理记录

工作项时间的资源都拥有一份管理员分配的时间表单策略。时间表单策略的规则可以控制

以下内容：  

 l 用于记录时间的报告时段类型 (每周、每两周、半月或每月 )

 l 用于为各工作项输入时间的下列方式：  

 n 在整个时段内逐天以小时为单位

 n 整个时段都以小时为单位

 n 整个时段的百分比

 n 在整个时段内逐天以天为单位

 n 整个时段都以天为单位

 l 是否允许为相同的时段创建多个时间表单

 l 是否需要完成每个时段的时间表单

 l 某些时间表单项是否会自动批准

 l 是否允许提交含有空白项的时间表单 (项中的所有值都是  0)

 l 是否接收提交时间表单的电子邮件提醒，以及接收的时间 (到期之前或之后，或同时接

收 )

 l 是否在批准人拒绝提交的时间时接收电子邮件通知

 l 每天以及每个时间表单所允许的最大时间量和最小时间量，以及违例的影响

 l 能够分配到时间表单项的收费代码的默认集合

 l 允许记录时间的特定工作项类型 (项目、任务、请求、包和 /或杂项 )

 l 是否允许在时间表单上为工作项指定活动，如果允许，则为必须指定活动的工作项类

型  

当创建、完成和提交时间表单时，HP 时间管理会提醒您注意可能违背时间表单策略的任

何操作。例如，如果不允许为每时段提交多个时间表单，则创建时间表单时会出现如图  2-
15. 出现警告的 “创建时间表单 ”页面  (第  79 页 )中所示的警告。  
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图  2-15. 出现警告的 “创建时间表单 ”页面

在另一个示例中，如果不遵守时间表单的最小或最大时数规定，则提交时间表单以供批准

时会显示警告。例如，图  2-16. 时间表单策略警告  (第  79 页 )中的警告表示，根据分配的时

间表单策略，提交的时间表单中时数过多。

图  2-16. 时间表单策略警告

有关指定时间表单策略的详细信息，请参见《HP Time Management Configuration Guide》。  

使用我的任务  Portlet
通常，在处理  PPM Center 项目中所分配的任务时， “我的任务 ”portlet 可能会出现在  PPM 控
制面板上。使用 “我的任务 ”portlet 查看分配的任务非常方便，无需进行搜索。将为这些任

务分配的 “实际值 ”直接提交到此  portlet 中。如果某任务是与  HP 时间管理集成的项目的一部

分，则可以将处理这些任务所用的时间直接提交到 “我的任务 ”portlet 中，而无需提交到时

间表单上。该时间会自动添加到该时段的时间表单上，而且如果不存在时间表单，则会自

动为该时段创建新时间表单。通过这种方式，处理项目和任务的资源将不需要创建或完成

时间表单，而且也无需使用时间表单界面，至少对于项目和任务而言是如此。

“我的任务 ”portlet 将显示满足以下所有条件的任务：
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 l 分配到用户。

 l 父任务处于 “活动 ”状态。  

 l 默认情况下，可以随时执行操作，而且计划进行处理，即状态为 “就绪 ”或 “进行中 ”。可

以选择仅显示处于其中某种状态的任务。此外，如果取消选择  portlet 首选项 “仅显示准

备好执行我的操作的任务 ”，则状态可能为 “待定前趋 ”。已经完成的任务将无法显示。

 l 预定在  portlet 首选项中选择指定的天数范围内开始和完成。 (默认情况下，任务的预定

开始日期必须设定在当前日期之前或之后的  14 天内。预定完成日期则没有默认首选

项。 ) 

备注 : 父项目中的各项任务通常会按照摘要任务的一个或多个较高级别组织，而这些

摘要任务又会按项目进行组织。项目经理将指定用户在时间表单上为项目的任务记录

时间的级别，即单个任务的级别、特定摘要任务级别，或项目级别。  

“我的任务 ”portlet 以单个任务级别显示任务。如果项目配置为以工作计划层次结构中的

较高级别跟踪时间，则  portlet 还会显示用户可以记录时间的相应摘要任务。

根据项目的配置，portlet 既可以显示预计的人力投入，又可以显示实际人力投入。如果某

任务是与  HP 时间管理集成的项目的一部分，则无法在  portlet 上直接编辑该任务的实际人

力投入。但是，您可以单击该任务的 “实际人力投入 (小时 )”列中的编号以打开一个窗口，在

其中输入此任务在当前时段所占用的时间的细目。此细目与在时间表单界面中看到的细目

相同。

请参见图  2-17.“我的任务 ”portlet (第  80 页 )中的示例。有关介绍性信息，请参见使用我的任

务  Portlet 和项目集成  (第  11 页 )。  

图  2-17.“我的任务 ”portlet

注意 “细化设计 ”任务的 “实际人力投入 (小时 )”和 “完成百分比 ”与图  2-6. 时间表单 “其他实际值 ”
选项卡示例  (第  56 页 )中所述任务的时间表单数据之间的关系。由于项目经理已将任务状态

指定为 “完成 ”，所以时间表单上显示的 “原型新功能 ”任务将不会出现在 “我的任务 ”portlet 
中。

如果项目经理为项目集成  HP 时间管理和  HP 项目管理，则报告时间时会提供附加的功能

和注意事项，如以下部分中所述。
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HP 时间管理和  HP 项目管理的集成
项目经理可以按项目将  HP 时间管理与  HP 项目管理集成。如果项目使用此集成功能，则

必须在  HP 时间管理时间表单或在 “我的任务 ”portlet 中详细报告处理该项目、其任务或其摘

要任务时所占用的时间，具体取决于跟踪项目时间的方式 (请参见图  2-17.“我的任务 ”portlet 
(第  80 页 ))。如果在时间表单上报告时间，则会自动反映在 “我的任务 ”portlet 中。反过来，

如果在 “我的任务 ”portlet 上报告时间，则时间会自动反映在相应的时间表单上。

具体来说，对于集成项目，请注意以下几点：

 l (使用时间表单界面或 “我的任务 ”portlet)记录任务的时间后，所输入的时间将会添加到  
HP 项目管理中该任务分配的 “实际人力投入 ”值。由于集成项目可以使用  HP 时间管理收

集 “实际人力投入 ”，因此无法单独编辑工作计划界面中任务上的相应 “实际人力投入 ”字
段。这些数据必须来自  HP 时间管理。

 l 在 “我的任务 ”portlet 中，针对任何特定任务，您都可以单击 “编辑人力投入细目 ”按钮或

“实际人力投入 (小时 )”列中的值 (请参见图  2-17.“我的任务 ”portlet (第  80 页 ))，显示和更新所

选时间表单的 “人力投入细目 ”窗口 (请参见图  2-18.“人力投入细目 ”窗口  (第  81 页 )中的示

例 )。此时，集成项目中任务的人力投入细目数据将会自动合并到关联的时间表单中，

而无需从  HP 时间管理单独访问时间表单。反过来，集成项目中任务的时间表单的更新

会自动反映在可从 “我的任务 ”portlet 查看的人力投入细目中。 (不与  HP 时间管理集成的

项目的任务将无法添加到时间表单，并且也不会在 “人力投入细目 ”窗口中显示。 )

图  2-18.“人力投入细目 ”窗口

 l 在 “我的任务 ”portlet 中，如果从 “使用时间表单 ”字段中选择新的时间表单，并单击 “编辑
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人力投入细目 ”或 “实际人力投入 (小时 )”列中的任何值，则将自动创建新时间表单并打开

“人力投入细目 ”窗口。

 l 如果从 “我的任务 ”portlet 打开 “人力投入细目 ”窗口，则输入实际值并单击 “保存 ”后，实际

值将立即保存到数据库。  

 l 可以在  HP 时间管理或  HP 项目管理中输入对实际人力投入以外的实际数据进行的更

新，如 “完成百分比 ”，随后，这些更新会自动反映在其他更新中。在时间表单中，将会

在 “其他实际值 ”选项卡上输入这些数据。

 l 如果拥有  HP 时间管理许可证，则必须使用时间表单或 “我的任务 ”portlet 代替项目工作

计划，输入实际值。 (如果没有  HP 时间管理许可证，则必须在 “我的任务 ”portlet 中输入

任务的实际人力投入。 )

备注 : 请记住 “我的任务 ”portlet 仅显示任务，而时间表单允许输入项目、任务、请求、

包和杂项的时间，具体取决于您的配置。

如果您是项目经理，想要将项目的  HP 时间管理与  HP 项目管理集成，请参见集成时间管

理和项目管理  (第  110 页 )。
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第  3 章 : 审查和批准时间  
 l 审查、批准或拒绝时间总览  (第  83 页 )

 l 批准或拒绝时间  (第  84 页 )

 l 查找拖延 (过期 )时间表单  (第  93 页 )

审查、批准或拒绝时间总览
有关时间表单、时间表单项及其状态的背景信息，请参见报告时间总览  (第  14 页 )。

提交时间表单后，时间批准人必须审查并批准其上的各项内容。同一份时间表单中各项的

批准人可以各不相同。  

如果某时间表单中的所有项都得到了批准，则该时间表单的状态为 “已批准 ”，并且可用于

批准后处理 (冻结和关闭 )。如果所有项都遭到拒绝，则输入时间的资源必须对拒绝的项进

行返工，然后重新提交。  

本章详细说明了经理和指定批准人用于批准时间的过程。批准人可以采取以下操作对授权

的时间表单项进行批准或拒绝：  

 l 审查已提交时间表单中的时间表单项。审查时间表单项时，其状态保持为 “已提交 ”。  

 l 批准提交的时间表单项，以便对其进行冻结和关闭。批准的时间表单项状态为 “已批

准 ”。  

 l 拒绝提交的时间表单项，以便将其退回给资源以供编辑或进行其他类型的返工。拒绝

的时间表单项状态为 “已拒绝 ”。

备注 : 拥有相应访问授权的管理员可以配置时间表单策略，从而允许自动批准提交的

时间。有关详细信息，请参见《HP Time Management Configuration Guide》。  

确定时间批准人
保存 (或保存并提交 )时间表单后，HP 时间管理就会确定 (派生 )时间表单中时间表单项的批

准人。

只有标识为时间批准人 (或委托人 )，以及拥有 “时间管理 :批准时间表单 ”访问授权的人员才

可以批准代表工作项的时间表单项。可以为各个资源 (用户 )配置默认时间批准人，如《HP 
Time Management Configuration Guide》中所述。实际上，可以通过多种方式确定时间批准

人，具体取决于工作项类型，也可以按照《HP Time Management Configuration Guide》中所

描述的与配置资源相关的优先级派生批准人。

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 83 页，共 117 页                          



每当多个批准人可以批准提交的时间时 (例如，当资源的时间批准人是资源组，或当委托

人和关联的委托可以批准资源的时间时 )，只需其中一名批准人即可批准或拒绝提交的时

间。

有关查看时间表单的所有批准人和事务历史的信息，请参见时间批准和事务详细信息  (第  
64 页 )。

委托
根据  HP 时间管理的委托理念，每位用户或委托者可以暂时将自己的职责分配给其他用户

或委托。通常，管理人员会将时间表单的审查和批准授权委托给他人，并指定开始和结束

日期 (例如，包括即将到来的假期 )。

如果委托的许可证和访问授权均正确，且不是从委托者继承而来，则委托可以代表委托者

执行以下操作：

 l 创建、编辑并提交时间表单

 l 批准和拒绝提交的时间  

 l 冻结和关闭时间表单

备注 : 委托的委托不能代表委托者执行操作。例如，如果资源  A 是资源  B 的委托者，

资源  B 是资源  C 的委托者，则只有资源  B 可以代表资源  A 执行操作，资源  C 不能代表

资源  A 执行操作。

经理具有隐式委托，如编辑直接报告的时间表单的能力，前提条件是该经理拥有 “时间管

理 :编辑时间表单 ”访问授权。  

委托会记录其时间的资源必须拥有  HP 时间管理许可证。

在指定委托之后，委托者仍然可以像委托一样执行所有相同的操作。

搜索时间表单时，HP 时间管理将显示符合筛选标准的时间表单、您作为资源委托的时间

表单，以及搜索时间表单  (第  67 页 )中描述的其他时间表单。

有关委托的详细信息，请参见《HP Time Management Configuration Guide》。  

批准或拒绝时间
如下文所述，可以通过下列界面批准或拒绝时间：

 l “批准时间 ”页面 (请参见使用批准时间页面批准或拒绝时间  (第  85 页 ))。

 l “批准时间表单 ”portlet(请参见使用批准时间表单  Portlet 批准或拒绝时间  (第  90 页 ))。

 l 项目的 “项目总览 ”页面中的 “项目摘要 ”选项卡 (请参见从项目总览页面批准或拒绝时间  
(第  92 页 ))。此选项卡仅显示包含来自该项目的任务的时间表单。
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上述所有界面的操作如下所示：

 l 首次查看时间表单列表，其中至少包含一项授权批准的时间表单项。  

 l 如果要批准 (或拒绝 )列表中的某个时间表单，但不打开它，则实际仅会批准 (或拒绝 )您
授权批准的特定时间表单项。  

 l 如果打开列表中的某个时间表单，则会发生以下情况：

 n 仅可以批准或拒绝授权批准的特定项，这些项会相应地变成 “已批准 ”或是 “已拒绝 ”状
态。  

 n 未授权批准的项也会显示出来，但是无法批准或拒绝它们，也无法以其他方式更改

它们的状态。它们将由其他批准人审查。

备注 : 如果拒绝资源提交项目、任务或请求的时间，则工作计划或请求中的实际值将

会自动扣除拒绝的时间量。时间表单会继续反映用户输入的所有时间，包括拒绝的

时间。

使用批准时间页面批准或拒绝时间
要批准时间，首先要搜索可以批准的时间。要使用 “批准时间 ”页面批准时间，请执行以下

操作：  

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “打开 ”>“时间管理 ”>“时间表单 ”>“批准时间 ”。

此时，将会显示 “批准时间 ”页面。  

 3. 在 “批准时间 ”页面的 “搜索要批准的时间 ”部分中输入搜索和排序标准，如下表中所述：  
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字段名称 (*必填 ) 描述

搜索标准

时段类型  

(选项包括下拉列表 )

选中后，将时间表单的搜索限制为搜索选中的时段类型，即

必须基于系统配置的时段类型：

 n 每周 (每周，默认从星期一开始 )

 n 每两周 (每隔两周，默认从星期一开始；例如，8/29/10 - 
9/11/10 是  2010 年  8 月和  9 月中的双周时段 )

 n 每半月 (每月两次，第一个时段始终在当月的第  15 天结

束；例如，2010 年  9 月的两个半月时段是  9/1/10 - 9/15/10 
和  9/16/10 - 9/30/10)

 n 每月 (每个完整的日历月 )

时段 选中 “时段类型 ”并选择值后启用。将搜索限制到从下拉列表

中选中的特定时段。  

要显示的先前时段  

(选项包括数值字段 )

选中并指定后，采用搜索标准包括指定的先前时段 (以及当

前时段 )内的时间表单。  

资源 将时间表单搜索限制为仅搜索选定资源。  

经理 将时间表单的搜索限制为仅搜索选定经理的直接报告。

组织单元 将时间表单的搜索限制为仅搜索选定 “组织单元 ”中的资源。  

时间表单项状态 将时间表单的搜索限制为仅搜索具有指定状态的项。可能的

时间表单项状态如下：

 n 已提交 (默认 )

 n 已批准

 n 已拒绝

有关详细信息，请参见时间表单项状态和时间表单状态的摘

要  (第  66 页 )。
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字段名称 (*必填 ) 描述

显示时间表单 将搜索限制为仅搜索存在例外或不存在例外的时间表单，或

是允许同时搜索两种类型的时间表单。例外指的是违反了指

定每天允许的最大时间，或每个时间表单所允许的最小和最

大时间的时间表单策略。

总时数等于或超过 将搜索限制为仅搜索总时数等于或超过指定数量的时间表

单。

总时数等于或小于 将搜索限制为仅搜索总时数等于或小于指定数量的时间表

单。

项目 将搜索限制为仅搜索与指定项目关联的时间。

排序标准

排序方式 用于对搜索结果排序的参数 (搜索结果中的列 )。选项如下：  

 n 资源。

 n 时段  - 时间表单编号。链接到包含时段和时间表单编号

(唯一组合 )的时间表单。

 n 经理。资源的经理。

 n 状态。搜索标准中指定的 “时间表单项状态 ”。  

 n 要批准的时间。对于各时间表单而言，指的是可以批准

的指定 “状态 ”的时间量。  

 n 总时间。时间表单中的总时间，与搜索标准或批准人无

关。  

 n 可批准项成本。与 “要批准的时间 ”关联的成本。

升序或降序 以升序或降序显示结果。  

*每页显示的结果数 每页要显示的最大结果数。

*最大行数 所有页面上要显示的最大行数。

 4. 单击 “搜索 ”。

此时，将会刷新 “批准时间 ”页面，同时在添加到页面顶部的 “选择要批准的时间 ”部分中

显示搜索结果。对于各资源而言，时间以小时或天为单位表示，具体取决于用户输入

时间时采用的时间表单策略。  
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搜索结果的列表包括所有时间表单，您可以批准其中的一个或多个时间表单项，包括

将来时段的已提交时间表单。  

列标题与 “排序方式 ”选项匹配。 (“状态 ”列显示时间表单项的状态。 )

备注 : 要查看 “可批准项成本 ”列中的成本数据，必须拥有 “查看项目、项目集及时间表单

成本数据 ”访问授权。这些成本数据是该时间表单中可批准的总成本。  

如果您不是时间表单中某些项的批准人，则时间表单中的 “总时间 ”可以大于 “要批准的

时间 ”。

 5. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝特定时间表单项，请转到步骤  6。  

要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间：

 a. 请选中所需时间表单的复选框 (或选择 “全部选中 ”)。

 b. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

此时， “批准时间 ”页面会刷新。批准或拒绝的时间表单中的时间表单项的状态会相

应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

 6. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，请转到步骤  5。  

要批准或拒绝特定时间表单项，请执行以下操作：

 a. 请单击 “选择要批准的时间 ”部分 “时段  - 时间表单编号 ”列中的链接，打开时间表

单。  
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 b. 此时，时间表单中的所有时间表单项均已分组或已取消分组。如果要更改时间表

单的外观以包括或排除工作项组，可以在 “时间表单详细信息 ”部分的右上角，单击

“分组  | 取消分组 ”项中的可用链接。最近选择的选项没有链接。显示首选项将应用

于访问的所有现有和新时间表单。  

如果以天为单位报告时间，则可以根据需要使用水平滚动条查看每日报告时间的

详细信息。

有关时间表单项分组和取消分组时的组织信息，请参见时间表单上时间表单项的

组织方式  (第  54 页 )。

备注 : 对于任意特定时间表单项，既可以审查其详细信息，又可以向其添加备

注。请参见查看和指定时间表单项详细信息   (第  59 页 )。  

 c. 选中时间表单中特定时间表单项所需的复选框。

如果这些项已分组，则它们的组名称 (标题 )也会带有复选框，因此选中某组名称的

复选框便可以选中该组的所有从属工作项。  

 d. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

批准或拒绝的时间表单项的状态会相应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

如果某时间表单中的所有时间表单项 (包括具有其他批准人的时间表单项 )此时的状

态已变成 “已批准 ”，则该时间表单的状态会变为 “已批准 ”。

如果拒绝了时间表单中的任意项，则时间表单的状态会成为 “返工中 ”。
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使用批准时间表单  Portlet 批准或拒绝时间
“批准时间表单 ”portlet 可以配置为允许批准人审查、批准或拒绝提交的时间。请参见图  3-
1.“批准时间表单 ”portlet (第  90 页 )(单击 “最大化 ”链接以显示未在此视图中显示的其他时间表

单，并显示 “导出到  Excel”链接 )。此  portlet 与 “批准时间 ”页面的功能相同 (请参见使用批准时

间页面批准或拒绝时间  (第  85 页 ))。

图  3-1.“批准时间表单 ”portlet

备注 : 要查看 “可批准项成本 ”列中的成本数据，必须拥有 “查看项目、项目集及时间表单

成本数据 ”访问授权。这些成本数据是该时间表单中可批准的总成本。  

如果您不是时间表单中某些项的批准人，则时间表单中的 “总时间 ”可以大于 “要批准的

时间 ”。

要使用此  portlet 批准或拒绝时间表单中的时间表单项，请执行以下操作：

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 如有必要，将  PPM 控制面板个性化，以包括 “批准时间表单 ”portlet。

 3. 要为待批准的时间表单列表指定  portlet 筛选标准，请单击 “编辑 ”图标，然后根据需要

为  portlet 编辑首选项。portlet 筛选标准与 “批准时间 ”页面上的标准相同 (请参见使用批准

时间页面批准或拒绝时间中的步骤  3)，有一个额外的选项可以用于在  portlet 上显示指
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定的  portlet 首选项的摘要。

该  portlet 包括所有时间表单，您可以批准其中的一个或多个时间表单项。  

 4. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝特定时间表单项，请转到步骤  5。  

要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间：

 a. 请选中所需时间表单的复选框 (或选择 “全部选中 ”)。

 b. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

此时， “批准时间表单 ”portlet 将会刷新。批准或拒绝的时间表单中的时间表单项的

状态会相应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

 5. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，请转到步骤  4。  

要批准或拒绝特定时间表单项，请执行以下操作：

 a. 请单击 “时段  - 时间表单编号 ”列中的链接，打开时间表单。  

 b. 此时，时间表单中的所有时间表单项均已分组或已取消分组。如果要更改时间表

单的外观以包括或排除工作项组，可以在 “时间表单详细信息 ”部分的右上角，单击

“分组  | 取消分组 ”项中的可用链接。最近选择的选项没有链接。显示首选项将应用

于访问的所有现有和新时间表单。

有关时间表单项分组和取消分组时的组织信息，请参见时间表单上时间表单项的

组织方式  (第  54 页 )。

备注 : 对于任意特定时间表单项，既可以审查其详细信息，又可以向其添加备

注。请参见查看和指定时间表单项详细信息   (第  59 页 )。

 c. 选中时间表单中特定时间表单项所需的复选框。

如果这些项已分组，则它们的组名称 (标题 )也会带有复选框，因此选中某组名称的

复选框便可以选中该组的所有从属工作项。  

 d. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

批准或拒绝的时间表单项的状态会相应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

如果某时间表单中的所有时间表单项 (包括具有其他批准人的时间表单项 )此时的状

态已变成 “已批准 ”，则该时间表单的状态会变为 “已批准 ”。
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从项目总览页面批准或拒绝时间
在 “项目总览 ”页面中，项目经理可以查看提交的时间表单列表，在该列表中至少有一个任

务是项目经理有权批准的项目。

要使用 “项目总览 ”页面批准或拒绝针对特定项目记录的时间，请执行以下操作：

 1. 从菜单栏选择 “打开 ”>“项目管理 ”>“项目和任务 ”>“搜索项目 ”。

 2. 选择并打开所需的项目。

此时将打开 “项目总览 ”页面并转到 “项目摘要 ”选项卡。

 3. 如果显示，则 “项目摘要 ”选项卡底部的 “时间批准 ”部分会列出需要批准的时间表单，其

中包含提交给项目的时间。对于各资源而言，时间以小时或天为单位表示，具体取决

于用户输入时间时采用的时间表单策略。  

备注 : 要查看 “可批准项成本 ”列中的成本数据，必须拥有 “查看项目、项目集及时间

表单成本数据 ”访问授权。这些成本数据是时间已提交到时间表单的项目中可批准

的所有任务的总成本。  

如果您不是时间表单中某些项的批准人，则时间表单中的 “总时间 ”可以大于 “要批

准的时间 ”。

 4. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝特定时间表单项，请转到步骤  5。

要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间：

 a. 请选中所需时间表单的复选框 (或选择 “全部选中 ”)。

 b. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

此时， “项目总览 ”页面将会刷新。批准或拒绝的时间表单中的时间表单项的状态会

相应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

 5. 可以批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，还可以批准或拒绝特定时间

表单项。要批准或拒绝一个或多个时间表单中所有提交的时间，请转到步骤  4。

要批准或拒绝特定时间表单项，请执行以下操作：
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 a. 请单击 “项目时间 ”部分 “时段  - 时间表单编号 ”列中的链接，打开时间表单。  

备注 : 在时间表单中，除了可以查看项目或任务的时间表单项以外，还可以查

看某些请求、包或杂项工作项类型的待批准时间表单项。

 b. 此时，时间表单中的所有时间表单项均已分组或已取消分组。如果要更改时间表

单的外观以包括或排除工作项组，可以在 “时间表单详细信息 ”部分的右上角，单击

“分组  | 取消分组 ”项中的可用链接。最近选择的选项没有链接。显示首选项将应用

于访问的所有现有和新时间表单。  

有关时间表单项分组和取消分组时的组织信息，请参见时间表单上时间表单项的

组织方式  (第  54 页 )。

备注 : 对于任意特定时间表单项，既可以审查其详细信息，又可以向其添加备

注。请参见查看和指定时间表单项详细信息   (第  59 页 )。  

 c. 选中时间表单中特定时间表单项所需的复选框。

如果这些项已分组，则它们的组名称 (标题 )也会带有复选框，因此选中某组名称的

复选框便可以选中该组的所有从属工作项。  

 d. 单击 “批准 ”或 “拒绝 ”。

批准或拒绝的时间表单项的状态会相应地变成 “已批准 ”或 “已拒绝 ”。  

如果某时间表单中的所有时间表单项 (包括具有其他批准人的时间表单项 )此时的状

态已变成 “已批准 ”，则该时间表单的状态会变为 “已批准 ”。

查找拖延 (过期 )时间表单
如果以下全部内容均为  True，时间表单将会变为拖延 (过期 )表单：

 l 关联资源的时间表单策略要求资源按时段提交时间表单。 (有关时间表单策略的信息，

请参见时间表单策略  (第  78 页 )和《HP Time Management Configuration Guide》。 ) 

 l 今天的日期在时间表单时段的结束日期之后。

 l 关联资源尚未创建时间表单 (将报告为 “缺少 ”)、已创建但未提交时间表单 (状态为 “未提

交 ”)，或需要返工并重新提交 (状态为 “返工中 ”)。  

如果拥有 “时间管理 :查看所有时间表单 (仅限摘要信息 )”访问授权，则可以使用 “拖延时间表

单 ”报告查看系统中所有拖延时间表单的摘要信息，或通过使用指定的筛选标准查看子集

的摘要信息。

要生成 “拖延时间表单 ”报告，请执行以下操作：
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 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “打开 ”>“报告 ”>“创建报告 ”。

此时将打开 “提交新报告 ”页面。

 3. 从 “报告类别 ”选项中选择 “时间管理 ”。

 4. 单击 “拖延时间表单 ”。

此时将打开 “提交报告 :拖延时间表单 ”页面。

 5. 指定筛选标准，如下表所述：

字段名称 (*必填 ) 描述

*要显示的先前

时段

采用其他搜索标准，包括指定的先前时段内的时间表单。

*包括当前时段 采用其他搜索标准，包括当前时段内的时间表单。指定此选项

后，需要考虑今天的日期与当前时段结束日期之间的间隔。
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字段名称 (*必填 ) 描述

*宽限期 (天数 )
(仅影响过去时

段 )

时段结束后在报告中列出时间表单所需的天数。

资源 将搜索限制为仅搜索指定资源的拖延时间表单。

直接经理 将拖延时间表单的搜索限制为仅搜索指定经理的直接报告。

默认时间批准

人

将拖延时间表单的搜索限制为仅搜索拥有指定默认时间批准人的

资源。

组织单元 将搜索限制为仅搜索指定 “组织单元 ”中资源的拖延时间表单。  

时间表单状态 将搜索限制为仅搜索处于以下指定状态的拖延时间表单：

 n 返工中

 n 缺少 (即未创建 )

 n 未提交

如果未指定，则将包括处于任意状态且符合其他筛选标准的拖延

时间表单。

排序方式 按照 “时段名称 ”或 “资源 ”对结果进行排序。

包括子组织单

元

用于包括所选 “组织单元 ”子项的拖延时间表单的选项。

备注 : 有关预定和通知选项的信息，请参见《Reports Guide and Reference》。  

 6. 单击 “提交 ”。

“拖延时间表单 ”报告即开始运行。

 7. 审查报告中的拖延时间表单列表。  

如果尚未创建拖延时间表单，则该表单的状态将会显示为 “缺少 ”。 (如果已创建拖延时

间表单，但是随后又取消创建，则该表单将视为 “缺少 ”，如同从未创建一样。 )

 8. 根据需要，单击 “时段  - 时间表单编号 ”列中的链接，打开不是 “缺少 ”的任何时间表单。
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第  4 章 : 冻结和关闭时间表单
本章包括以下各节：

 l 冻结和关闭时间表单总览  (第  96 页 )

 l 冻结和关闭时间表单  (第  96 页 )

冻结和关闭时间表单总览
在时间表单得到批准之后，通常会细查关联劳动力成本，然后为完成工作的客户计费。

HP 时间管理并不会显式执行此计费功能，但会持续跟踪时间表单中关联工作项的收费代

码。

收费代码表示针对工作项的成本计费的内部或外部客户。在某些组织中，实际时间用作拒

付或计费信息。输入工作项之后，将记录工作项的实际时间。这样会生成针对内部或外部

客户计费的成本。

在某些情况下，覆盖规则可用于设置收费代码。例如，可以为特定项目或任务的所有计时

工作分配一个特定的收费代码。

有关收费代码和覆盖规则的详细信息，请参见《HP Time Management Configuration 
Guide》。  

为了便于实施计费流程，HP 时间管理支持配置 “计费批准人 ”。计费批准人负责细查与时间

批准人批准的时间关联的成本，然后可以选择性地 “冻结 ”已计算成本的时间表单。计费批

准人冻结某时间表单后，该表单的状态将变成 “已冻结 ”，而且无法对该时间表单进行任何

后续变更。

冻结时间表单，并且执行了数据抽取或其他外部交互后 (或者未使用冻结时间表单的选

项 )，计费批准人将通过  HP 时间管理流程的最后一步关闭时间表单。时间表单的状态已更

新为 “已关闭 ”，此时可以生成最终报告。只能关闭已批准或已冻结的时间表单。

与时间批准人类似，如果为资源指定多个计费批准人 (如资源组 )，则冻结或关闭资源的时

间表单仅需要一个计费批准人。

本章详细介绍了指定计费批准人如何冻结和关闭时间表单的相关过程。  

冻结和关闭时间表单
要冻结或关闭时间表单，请执行以下操作：
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 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “打开 ”>“时间管理 ”>“时间表单 ”>“冻结 /关闭时间表单 ”。

此时会显示 “搜索要冻结 /关闭的时间表单 ”页面。

 3. 输入指定的搜索和排序标准，如下表所示：  

字段名称 (*必填 ) 描述

搜索标准

时段类型  

(选项包括下拉列表 )

选中后，将搜索限制为仅搜索下拉列表中所选时段类型的

时间表单。根据您的系统配置，列表可以包括以下内容：

 n 每周 (每周，默认从星期一开始 )

 n 每两周 (每隔两周，默认从星期一开始；例如，8/29/10 - 
9/11/10 是  2010 年  8 月和  9 月中的双周时段 )

 n 每半月 (每月两次，第一个时段始终在当月的第  15 天结

束；例如，2010 年  9 月的两个半月时段是  9/1/10 - 9/15/10 
和  9/16/10 - 9/30/10)

 n 每月 (每个完整的日历月 )

时段 选中 “时段类型 ”并选择值后启用。可从下拉列表中选择特定

时段。  

要显示的先前时段  

(选项包括数值字段 )

选中并指定后，采用搜索标准包括指定的先前时段 (以及当

前时段 )内的时间表单。  

资源 将时间表单搜索限制为仅搜索选定资源。  
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字段名称 (*必填 ) 描述

经理 将时间表单的搜索限制为仅搜索选定经理的直接报告。

组织单元 将搜索限制为仅搜索选中 “组织单元 ”的时间表单。  

时间表单状态 将搜索限制为仅搜索具有选中状态的时间表单。要冻结或

关闭时间表单，其状态必须是 “已批准 ”。  

是否包括已关闭的时

间表单?
用于在搜索中包括已关闭时间表单的选项。  

排序标准

排序方式 用于对搜索结果排序的参数 (搜索结果中的列 )。选项如下：  

 n 资源。依据搜索标准的限制，即可以冻结或关闭其时间

表单的资源。

 n 时段  - 时间表单编号。链接到包含时段和时间表单编号

(唯一组合 )的时间表单。

 n 经理。资源的经理。

 n 状态。搜索标准中指定的 “时间表单状态 ”。  

 n 总时间。时间表单中的总时数或天数，与搜索标准或批

准人无关。  

 n 总成本。与 “总时间 ”关联的成本。

升序或降序 以升序或降序显示结果。  

*每页显示的结果数 每页要显示的最大结果数。

*最大行数 所有页面上要显示的最大行数。

 4. 单击 “搜索 ”。

此时，将会刷新 “搜索要冻结 /关闭的时间表单 ”页面，同时在添加到页面顶部的 “选择要

冻结 /关闭的时间表单 ”部分中显示搜索结果。列标题与 “排序方式 ”选项匹配。
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备注 : 要查看 “总成本 ”列中的成本数据，必须拥有 “查看项目、项目集及时间表单成

本数据 ”访问授权。

 5. 选中所需时间表单对应的复选框。 (选择 “全部选中 ”可以选择所有时间表单。 )

 6. 冻结或关闭时间表单的步骤如下所示：  

 n 要冻结时间表单，请单击 “冻结 ”。

此时，所选时间表单及其所有时间表单项的状态均会变成 “已冻结 ”，同时刷新 “搜索

要冻结 /关闭的时间表单 ”页面。

 n 要关闭时间表单，请单击 “关闭 ”。

此时，所选时间表单及其所有时间表单项的状态均会变成 “已关闭 ”，同时刷新 “搜索

要冻结 /关闭的时间表单 ”页面。  
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第  5 章 : 为用户创建工作分配

 l 为用户创建工作分配总览  (第  100 页 )

 l 创建工作分配  (第  100 页 )

 l 编辑、关闭和删除现有工作分配  (第  107 页 )

为用户创建工作分配总览
通过  HP 时间管理中的工作分配，经理能够分配 (或 “预算 ”)需要在单个包和杂项工作项上花

费的时间 (请参见在时间表单和工作分配中使用工作项  (第  10 页 ))。  

经理可能要为会议等杂项工作项分配一定时间量，或者为特定包预计一定的时间量。这些

分配会向在时间表单上输入时间的资源显示，以便资源可以查看预计的内容。经理随后可

以将资源输入的实际时间与初始分配进行比较，结果可能会对时间批准决策产生影响。

经理还可以使用工作分配限制哪些资源可以记录特定工作项的时间。

备注 : 使用项目设置中的 “成本与人力投入 ”策略集成  HP 时间管理和  HP 项目管理时，

项目和任务的工作分配将替换为项目和任务所分配的资源和预期时间。 (请参见集成时

间管理和项目管理  (第  110 页 ))。  

请求的工作分配将替换为请求类型中指定的分配资源 (请参见《HP Demand Management 
Configuration Guide》 )。

HP 强烈建议您不要对项目、任务或请求使用工作分配，而仅根据需要对包和杂项使

用工作分配。

创建工作分配是可选操作。

本章详细说明了以下有关创建和管理工作分配的步骤：  

 l 创建工作分配。  

 l 保存工作分配以便稍后处理。  

 l 关闭工作分配。  

 l 删除工作分配。无法删除已经记录了时间的工作分配。  

创建工作分配
工作分配针对特定工作项而创建。在创建工作分配之前，工作项必须存在。  
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备注 : 要创建工作分配，必须拥有 “时间管理 :编辑工作分配 ”访问授权。

要创建新工作分配，请执行以下操作：

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “打开 ”>“时间管理 ”>“分配 ”>“创建分配 ”。

此时会显示 “创建工作分配 ”页面。

可用 “工作项类型 ”包括以下几项：

 n 项目

 n 任务

 n 请求

 n 包

 n 杂项

备注 : HP 强烈建议您不要对项目、任务或请求使用工作分配，而仅根据需要对包

和杂项使用工作分配。

 3. (可选 )使用 “创建工作分配 ”页面的 “工作项筛选 ”部分，将自动完成列表中与工作项类型
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相关的可用工作项收集限制在页面顶部的行中。随后，可以从这些自动完成列表中选

择所需的特定工作项。  

“常规筛选 ”部分中的筛选适用于所有工作项类型，而其他部分中的筛选适用于特定工

作项类型。  

例如，如果在 “工作项筛选 ”部分的 “常规筛选 ”和 “请求筛选 ”子部分中指定筛选标准，则

“请求 ”工作项的自动完成列表中的工作项集会自动限制为符合这两组标准的工作项

集，而其他自动完成列表中的工作项集会自动受到 “常规筛选 ”标准的限制。  

使用下表中的信息，根据需要完成 “工作项筛选 ”部分：

字段名称 描述

“常规筛选”部分

已在最近  x 天内

修改

将工作项的列表限制为在指定天数内修改的工作项。

已在最近  x 天内

创建

将工作项的列表限制为在指定天数内创建的工作项。

是否包括已关闭

的项?
用于将已关闭的工作项包括在工作项列表中的选项。已关闭的工

作项如下所示：

 n 关闭的请求

 n 已完成的任务和项目仍然允许记录时间的任务

 n 关闭的包

“项目筛选”部分  a, b

项目名称包含 将项目列表限制到名称中包括指定字符串的项目。

项目资源 将项目列表限制到参与者列表中包括指定资源的项目。 (参与者

列表中包括项目人员配备概况中的资源、工作计划中直接分配到

任务的资源以及摘要任务所有者。 )

项目经理 将项目列表限制到具有指定项目经理的项目。  

预定开始日期始

于

将项目列表限制到开始日期为指定日期或晚于指定日期的项目。
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字段名称 描述

预定开始日期止

于

将项目列表限制到开始日期为指定日期或早于指定日期的项目。

预定完成日期始

于

将项目列表限制到完成日期为指定日期或晚于指定日期的项目。

预定完成日期止

于

将项目列表限制到完成日期为指定日期或早于指定日期的项目。

“请求筛选”部分  b  

请求类型 将请求列表限制到具有指定请求类型集的请求。

请求被分配者 将请求列表限制到分配给指定用户的请求。

仅限所分配组包

括我的请求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制为分配的组中包括您的请

求。

请求资源 将请求列表限制到资源列表中包括指定用户的请求。

仅限将我列为资

源的请求

如果设置为 “是 ”，则将请求列表限制为资源列表中包括您的请

求。

请求已分配组 将请求列表限制到从安全组列表指定 “请求已分配组 ”的请求。

请求编号 将请求限制到仅具有指定编号的请求。

“任务筛选”部分  b, c

任务名称包含 将任务列表限制到名称中包括指定字符串的任务。

项目 将任务列表限制到指定项目中的任务。项目必须具有工作计划，

并且必须允许用户记录项目或其任务的时间。

任务类型 将列表限制到任务和 /或摘要任务。

项目已分配资源 将任务列表限制到具有指定已分配资源的任务。

任务状态 将列表限制到处于特定状态的任务。

项目经理 将任务列表限制到具有指定项目经理的项目中的任务。  
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字段名称 描述

预定开始日期始

于

将任务列表限制到开始日期为指定日期或晚于指定日期的任务。

预定开始日期止

于

将任务列表限制到开始日期为指定日期或早于指定日期的任务。

预定完成日期始

于

将任务列表限制到完成日期为指定日期或晚于指定日期的任务。

预定完成日期止

于

将任务列表限制到完成日期为指定日期或早于指定日期的任务。

“包筛选”部分

包工作流 将包列表限制到具有指定工作流的包。

包编号 将包列表限定于仅具有指定包编号的包。

包已分配组 将包列表限制到具有从安全组列表指定 “包已分配组 ”的包。

包被分配者 将包列表限制到分配给指定用户的包。

    a.    作为附加项目筛选，仅显示按项目级别跟踪时间的项目。

    b.    HP 强烈建议您不要对项目、任务或请求使用工作分配。

    c.    如果项目有工作计划，并且在项目级别跟踪时间，则任务筛选将返回顶级摘

要任务。

有关如何修改  HP 时间管理筛选集的信息，请参见《HP Time Management Configuration 
Guide》。  

 4. 为工作项类型指定了限制工作项自动完成列表的筛选后，请完成 “创建工作分配 ”页面

顶部工作分配列表中的字段，如下表所示：  
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字段名称  描述

工作项类型 工作项列表取决于 “工作项类型 ”字段中的选择。工作项类型 (粗体 )
及其工作项的描述如下所述：  

注：HP 强烈建议您不要对项目、任务或请求使用工作分配。

 n 项目。HP 项目管理中的项目列表，按名称标识

 n 请求。HP 需求管理中的未决请求列表，按请求编号标识

 n 包。HP 部署管理中的打开的包列表，按包编号标识

 n 任务。HP 项目管理中的任务列表，按名称标识

 n 杂项。杂项工作项列表，如 “会议 ”或 “假期 ”

工作项 工作项的名称或编号，基于工作项类型，如下所示：

 n 对于项目，项目名称

 n 对于请求，请求编号

 n 对于包，包编号

 n 对于任务，任务名称

 n 对于杂项，HP 时间管理中的选择，如 “会议 ”或 “假期 ”

工作项集 所选工作项的工作项集，如下所示：

 n 对于请求工作项，特定请求类型

 n 对于包工作项，包使用的工作流

 n 对于项目和任务工作项，项目

描述 给定工作项的 “描述 ”字段中的值，截取至  50 个字符。

时间管理用户指南

第 5章 : 为用户创建工作分配

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 105 页，共 117 页                          



字段名称  描述

原始预算 (小时 ) 在 “创建工作分配 ”页面上填写字段时，要为工作项分配 (预算 )的原

始时间量 (数小时或是每六分钟 )。

创建工作分配后，将发生以下情况：

 n 此值将会分配到 “当前预算 (小时 )”字段，随后可以编辑此字段。  

 n “原始预算 (小时 )”字段将成为只读字段，并会自动永久保留其初

始值，该值是用于跟踪计划和评估准确性的重要衡量标准。

当前预算 (小时 ) 在创建工作分配前为空白。对于创建的工作分配，要为工作项分

配 (预算 )的可编辑时间量 (数小时或每六分钟 )。  

标准折扣  % 如果使用  HP 时间管理收集拒付信息，则资源成本率将会与标准费

率之间存在差异。在此情况下，您可以指定预协商折扣率。通

常，此字段不是  0%(标准成本率或未执行计费 )就是  100%(未对此工

作项收费 )。抽取数据到计费或财务系统时，此比率可以用于自定

义计算。

计费折扣  % 成本超支有时需要重新协商费用。此字段将为对工作项执行的所

有工作设置预计费折扣率。例如，如果给定项目的成本上涨  
20%，则会设置  10% 的附加计费折扣。抽取数据到计费或财务系

统时，此比率可以用于自定义计算。

 5. 单击 “创建 ”。

此时，将会创建工作分配，并显示 “已创建工作分配 ”页面。

“详细信息 ”列已添加到右侧。该列的三个图标，从左到右，如下所示：  

 n 备注

 n 资源访问

 n 收费代码

 6. 在 “详细信息 ”列中，单击 “备注 ”图标，打开 “工作分配备注 ”页面。  

 a. 在文本区域中输入信息，并针对每个新备注单击 “添加 ”。

 b. 单击 “完成 ”，保存所有备注。  

 7. 在 “详细信息 ”列中，单击 “资源访问 ”图标，显示 “工作分配资源访问信息 ”页面。使用此

页面可以将特定资源分配到工作分配。其他用户受到限制，无法使用关联工作项。  
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 a. 在 “工作分配资源访问信息 ”页面中，选中 “限制对下面列出的资源和组进行访问 ”复
选框。

 b. 从 “资源 ”列表中选择资源，然后单击 “添加 ”。

 c. 从 “组 ”列表中选择资源组，然后单击 “添加 ”。

 d. 单击 “完成 ”，保存所选内容。

 8. 在 “详细信息 ”列中，单击 “收费代码 ”图标，显示 “工作分配收费代码信息 ”页面。使用此

页面，可以指定用于针对工作项对时间计费的收费代码。此页面还设置了百分比细

目，用于在各收费代码之间分配计算的总成本。将工作项添加到时间表单时，将会采

用收费代码。要分配收费代码，则必须处于允许访问所有收费代码或特定收费代码的

安全组中。

 a. 在 “工作分配收费代码信息 ”页面中，完成 “允许用户更新收费代码 ”复选框，以指明

是否允许用户更新收费代码集。

备注 : 如果  PPM Center 实例支持多种语言，则用户创建的所有收费代码都将以

用户登录时选择的语言 (用户的会话语言 )定义。在创建收费代码之后，只能使

用其定义语言对其进行修改。有关详细信息，请参见《Multilingual User 
Interface Guide》。  

 b. 完成 “在时间表单上，收费代码为必填项 ”复选框，以指明是否必须在时间表单上输

入此工作分配的收费代码。

 c. 要添加收费代码，请从 “收费代码 ”列表中选择代码，然后单击 “添加 ”。

 d. 此操作会将收费代码添加到 “收费代码 ”部分的列表中。  

 e. 在此部分中，指定每个代码的 “收费百分比 ”字段。您可以将百分比指定为千分之

一。这些值的总计必须为  100%。  

 f. 单击 “完成 ”，保存所选内容。  

 9. 要保存此工作分配，而不创建其他工作分配，请在 “已创建工作分配 ”页面上单击 “完
成 ”。

要添加其他工作分配，请单击 “创建分配 ”，然后继续执行步骤  10。  

 10. 重复步骤  3 至步骤  9，以创建其他工作分配。如果空行数不够，则在 “新分配 ”字段中输

入所需附加行的数量，然后单击 “添加 ”。此操作会将指定的行数添加到相应位置。  

编辑、关闭和删除现有工作分配
可以编辑、关闭和删除工作分配，如下所述：  
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备注 : 要关闭或删除未创建的工作分配，必须拥有 “时间管理 :编辑所有工作分配 ”访问授

权。

 1. 登录到  PPM Center。

 2. 从菜单栏选择 “打开 ”>“时间管理 ”>“分配 ”>“搜索分配 ”。

此时会显示 “搜索工作分配 ”页面。

 3. 在 “搜索工作分配 ”页面中，根据需要输入搜索和排序标准，如下表所示：

字段名称 (*必填 ) 描述

搜索标准

工作项类型 将搜索限制到单一类型工作项的工作分配。

工作项集 将搜索限制到特定工作项集的工作分配。

工作项 将搜索限制到特定工作项的工作分配。此选项最多只能返回一

个工作分配。

限于 将搜索限制到已限定至特定资源的工作分配。

收费代码 将搜索限制到已链接至特定收费代码的工作分配。

创建日期始于  

和  

止于

将搜索限制到在特定日期范围内创建的工作分配。

实际值 /预算大于 将搜索限制到实际时数与当前预算时数之比大于指定百分比的

工作分配。
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字段名称 (*必填 ) 描述

是否包括已关闭

的项?
用于在搜索中包括已关闭工作分配的选项。  

排序标准

排序方式 用于对搜索结果排序的参数。选项如下：  

 n 工作项类型

 n 工作项集

 n 工作项

 n 原始预算 (小时 )

 n 当前预算 (小时 )

升序或降序 以升序或降序显示结果。  

*显示的最大项数 要在每页中显示的最大结果数。  

 4. 单击 “搜索 ”。

与搜索标准匹配的工作分配将显示在 “工作分配搜索结果 ”页面上。列标题包括 “排序方

式 ”选项。

 5. 请执行以下操作之一：

备注 : 请不要尝试同时执行下列多个操作的任意组合。

 n 要编辑工作分配，请选中一个或多个工作分配最左侧列的复选框 (如果要更新所有

显示的工作分配，则单击 “全部选中 ”)，然后单击 “编辑 ”。

此时会显示 “编辑工作分配 ”页面。根据需要编辑页面，然后单击 “完成 ”。有关字段

的信息，请参见创建工作分配  (第  100 页 )。

 n 要删除工作分配，请选择要使用 “删除 ”列中的复选框删除的工作分配，然后单击 “删
除 ”。已记录时间的工作分配将会显示为 “使用中 ”，并且无法删除。

 n 要关闭工作分配，请选择要使用 “关闭 ”列中的复选框关闭的工作分配，然后单击 “关
闭 ”。

 6. 在 “工作分配搜索结果 ”页面上，单击 “完成 ”。

时间管理用户指南

第 5章 : 为用户创建工作分配

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 第 109 页，共 117 页                          



第  6 章 : 集成时间管理和项目管理

 l 集成时间管理和项目管理总览  (第  110 页 )

 l 集成时间管理和项目管理  (第  111 页 )

集成时间管理和项目管理总览
本章详细说明了项目经理用于集成  HP 时间管理和  HP 项目管理的过程。集成是以项目为

单位执行的。有关 “我的任务 ”portlet 的使用和项目集成的背景信息，请参见使用我的任务  
Portlet (第  79 页 )和HP 时间管理和  HP 项目管理的集成  (第  81 页 )。

在项目的 “项目设置 ”页面中，使用 “成本与人力投入 ”策略 (主要是 “时间管理 ”部分 )集成项目

的  HP 时间管理和  HP 项目管理。您需要指定以下内容：

 l 跟踪时间表单上项目任务级别的详细信息

 l 项目时间的记录者

 l 某些项目代表是否必须批准记录的时间

 l 跟踪的人力投入字段

 l 集成的其他方面  

在配置集成时，需要考虑以下因素：  

 l 拥有  HP 时间管理许可证的所有资源必须使用时间表单或 “我的任务 ”portlet 输入集成项

目的实际值，而不是使用项目工作计划输入。

 l 您可以配置要在项目上启用的实际值字段。对于集成项目，如果使用  HP 时间管理跟踪

项目实际值，则必须为该项目启用 “实际人力投入 ”字段。  

 l 您可以配置资源记录时间所依据的项目级别 (项目、摘要任务级别  2 到  7 或任务 )。例

如，如果在摘要任务级别  2 上记录时间，则对于层次结构级别  2 以下的所有任务，分配

给这些任务的资源将仅在摘要任务级别  2 上报告这些任务的时间。

 l 如果为项目启用了 “预计剩余人力投入 ”，则必须按任务级别记录时间。

 l 根据集成项目记录时间之后，将无法将记录时间的级别从摘要任务级别更改为任务级

别。

 l 针对集成项目记录时间之后，将无法禁用集成。

 l 资源不能同时从  HP 项目管理和  HP 时间管理花时间执行同一任务。因此，如果计划为
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已完成部分任务的项目建立  HP 时间管理集成，则首先要确保实际值包含最新信息，然

后将各项部分完成的任务划分为之前输入了实际值的已完成任务和用于捕获时间表单

中后续实际值的新任务。

除了 “时间管理 ”部分以外， “成本与人力投入 ”策略中还包含 “资源负荷设置 ”部分 (请参见步骤  
6)和 “财务管理 ”部分。  

在 “财务管理 ”部分中，可以指定是否使用自动成本计算，以便每当资源更新并保存时间表

单时，HP 时间管理都会自动将人力投入数据传递到负责计算和更新项目实际劳动力成本

的  HP 项目管理。 (此时，无法直接在  HP 项目管理中编辑实际劳动力成本。 )如果指定手动

成本计算，则  HP 时间管理仍会将人力投入数据传递到  HP 项目管理，但  HP 项目管理不会

计算实际劳动力成本。有关详细信息，请参见《HP 项目管理用户指南》。  

“项目设置 ”页面中的 “项目字段 ”策略将决定是否跟踪 “预计完成日期 ”和某些其他字段。

集成时间管理和项目管理
要集成特定项目的  HP 时间管理和  HP 项目管理，请执行以下操作：

 1. 从标准界面的菜单栏中，选择 “打开 ”>“项目管理 ”>“项目和任务 ”>“搜索项目 ”。

此时将打开 “搜索项目 ”窗口。

 2. 根据需要输入搜索标准，然后单击 “搜索 ”。要显示所有项目，请单击 “搜索 ”，而不输入

搜索标准。

 3. 选择一个项目，然后单击 “项目名称 ”将其打开。

此时将会打开 “项目 ”窗口。

 4. 单击页面右上角的 “设置 ”。
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此时将会打开 “项目设置 ”页面。左侧有一列按钮，每个策略对应一个按钮，位于 “选择

要配置的策略 :”标题下。

备注 : 根据项目类型，某些特定策略可以编辑，也可能无法编辑，具体取决于策

略按钮中的 “锁定 ”图标是显示还是隐藏。

默认情况下，将会选中 “项目字段 ”策略。有关配置 “项目字段 ”策略的信息，请参见

《HP 项目管理用户指南》。  

 5. 在策略列表中，单击 “成本与人力投入 ”。

此时将会显示 “成本与人力投入 ”策略。 (页面较长，自上而下显示在各部分中，从步骤  
6 到步骤  8 都适用。 )

 6. 在 “成本与人力投入 ”策略顶部的 “资源负荷设置 ”部分，执行以下操作：
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 a. 如果要自动计算计划成本 (请参见步骤  8)或当工作计划表示资源工作负荷时，请在

“工作计划中的预定人力投入 ”子部分中，选中 “在计划期间使用预定人力投入 ”复选

框 (默认选中 )。如果已跟踪 “预定人力投入 ”，则在时间表单的 “预期时数 ”或 “预期天

数 ”字段中会显示为给定任务及其后代分配的资源的 “预定人力投入 ”。

 b. 在 “工作计划中的实际人力投入 ”子部分中，选中 “按资源分配跟踪实际人力投入 ”复
选框 (默认选中 )。

如果选中从属的 “需要资源输入完成百分比以及实际人力投入 ”复选框，则资源在时

间表单或其他地方指定实际人力投入时，必须为 “完成百分比 ”指定一个非零值。

(默认情况下会选中此复选框。 )

如果选中从属的 “按资源分配跟踪预计剩余人力投入 ”复选框，则资源必须按照步骤  
b 中指定的 “任务级别 ”报告时间。 (默认情况下不会选中此复选框。 )

有关设置 “成本与人力投入 ”策略的 “资源负荷设置 ”部分中的其他选项的信息，请参见

《HP 项目管理用户指南》。  

 7. 在 “成本与人力投入 ”策略中间的 “时间管理 ”部分，执行以下操作：  
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 a. 选中 “使用时间管理跟踪此项目的实际值 ”复选框 (默认情况下取消选中 )。  

此时将启用从属选项，以供选择。

备注 : 将项目的所有任务都添加到时间表单后，将无法禁用项目的  HP 时间管

理和  HP 项目管理的集成，即无法取消选中此选项。

 b. 在 “跟踪时间于 :”标题下，指定下列详细级别之一，在时间表单中，资源必须按此

级别报告在该项目任务上花费的时间：

 o 任务级别

 o 层次结构中某层级的摘要任务： (2 到  7) 

 o 项目级别

如果项目存在时间表单，则无法将此字段从 “层次结构中某层级的摘要任务 ”或 “项
目级别 ”更改为 “任务级别 ”。
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如果在项目工作计划中跟踪 “预计剩余人力投入 ”，则资源必须按照 “任务级别 ”报告

时间，即在 “成本与人力投入 ”策略的 “资源负荷设置 ”部分的 “工作计划中的实际人力

投入 ”子部分中选中 “按资源分配跟踪预计剩余人力投入 ”选项。  

 c. 在 “允许以下资源报告该项目的时间 :”标题下，指定下列可以按照步骤  b 中所指定

的级别报告时间的资源组之一：

 o 项目资源。与项目关联的资源 (分配到任务的资源、人员配备概况中的资源以及

摘要任务所有者 )都可以记录项目中任何任务的时间。

 o 分配的资源。如果项目按照 “任务级别 ”(如步骤  b 中所指定 )跟踪时间，则分配到

任务的资源只能按照该级别记录任务时间。如果项目按照 “项目级别 ”或按照 “层
次结构中某层级的摘要任务 : <X>”(如步骤  b 中所指定 )跟踪时间，则分配到项目

中较低级别任务的资源只能记录较高级别项目或摘要任务级别任务的时间。这

是默认选项。

 o 所有资源。所有可以查看项目的资源 (受 “项目安全 ”策略控制 )均能记录项目中任

何任务的时间。

备注 : 如果没有分配到某任务的资源通过时间表单记录该任务时间，则任务

状态将不会更改。只有分配到某任务的资源才能通过记录该任务时间来更

改任务状态。

 d. 在 “完成某个任务后，允许对时间进行记录 :”标题下，指定下列选项之一，确定是

否可以在 “实际完成日期 ”(其完成日期 )之后记录任务时间，以及记录的时间量：

 o 多 “天以上 ”。

 o 多 “个时段以上 ”。要允许记录持续到任务完成的结束时段，请输入  0。  

 o 任务完成后的 “任何时间 ”。

 o “不允许。资源不能将已完成的任务添加到其时间表单。 ”                                 

 e. 在 “针对此项目记录的时间必须经过以下组的项目代表批准 :”标题下，指定下列选

项之一，确定此项目是否需要由项目代表批准时间，以及批准人必须从属的组类

型：

 o 由项目经理、干系人或摘要任务所有者组成的参与者组

 o 安全组

如果在此指定需要由项目代表批准时间，则此要求会取代资源时间表单策略中指

定的所有自动批准。有关如何确定批准人的详细信息，请参见确定时间批准人  (第  
83 页 )。  

 8. 如果需要  HP 项目管理根据从  HP 时间管理传递的实际人力投入计算实际劳动力成
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本，则请完成 “成本与人力投入 ”策略底部的 “财务管理 ”部分。  

有关详细信息，请参见《HP 财务管理用户指南》和《HP 项目管理用户指南》。  

 9. 在 “项目设置 ”页面中，单击 “保存 ”。

系统会保存对项目所做的变更。
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发送文档反馈
如果您对本文档有任何意见或建议，可以通过电子邮件联系文档团队。如果此系统上已配

置电子邮件客户端，请单击上面的链接，将打开一个电子邮件窗口，其主题行中包含以下

信息：  

有关《时间管理用户指南》 (Project and Portfolio Management Center 9.30) 的反馈

您只需在电子邮件中添加反馈然后单击 “发送 ”即可。  

如果没有可用的电子邮件客户端，请将以上信息复制到  Web 邮件客户端上的新邮件中，

并将您的反馈发送到  HPSW-BTO-PPM-SHIE@hp.com 。

非常感谢您的反馈！
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