
钉钉，是一个工作方式

钉钉企业管理员手册



钉钉，是一个工作方式

让沟通更高效，让工作更简单，让信息更安全



钉钉，是一个工作方式

怎样登录钉钉企业管理平台？



钉钉，是一个工作方式

一 、打开官方网站www.dingtalk.com进入登录界面，或者直接访问管理员页面oa.dingtalk.com

http://www.dingtalk.com/
http://www.dingtalk.com进入登录界面，或者直接访问oa.dingtalk.com
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二 、输入账号、密码、图片验证码，点击登录即可
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如何创建部门、添加员工？



钉钉，是一个工作方式

登录企业管理平台，点击右上角“通讯录”按钮，然后点击+，可以选择添加部门、添加员工、导入/导出

员工、团队邀请；
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如何创建部门？

• 选择+中“添加部门”，根据企业实际部门情况设置部门名称，选择上级部门；

• 默认勾选“创建部门企业群”，如果有新人加入部门会自动加入该群；

• 创建之后支持编辑修改，添加下级部门，拖动部门更改排序。
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如何添加员工？

• 如果员工数较少，可以选择+中“添加员工”，逐个录入，带红色星号的为必填项；

• 可对员工设置号码隐藏、高管模式；

• 开启号码隐藏后手机号会在个人资料页隐藏；

• 开启高管模式，手机号会对所有员工隐藏，普通员工不能对其发DING，发起免费商务电话，高管之间不受影响。
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如何批量添加员工？

• 点击+中“导入/导出员工”，下载员工通讯录模板，根据照模板要求填写后上传；

• 通讯录模板类别不可进行增加、删除或修改，若信息不足，可在导入员工页面下方设置添加，完成后重新下载新模板；

• 工号、手机号不允许重复。



钉钉，是一个工作方式

如何邀请员工加入团队？

点击+中“团队邀请”，可复制团队信息或者团队二维码，发送给员工，让员工扫码申请加入；
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如何查看员工数据、邀请员工激活？
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一 、登录企业管理平台，点击右上角“员工数据”，可以查看当前企业人数、员工激活情况、员工自主退出情况；
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二 、点击“查看未激活人员”，可以给未激活人员发送激活短信，支持全部发送、导出未激活人员列表；
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如何进行企业认证？
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一 、登录企业管理平台，点击左上角“未认证”，进入申请认证页面；
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二 、按照页面要求上传证件，提交审核申请；
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三 、提交认证申请之后，工作人员会在1-3工作日审核，审核结果以短信形式通知。
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如何在后台管理微应用？
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登录企业管理平台，点击右上角“微应用”，进入微应用页面

• 应用中心会显示当前企业所有的微应用

• 可以新增微应用，自定义配置应用logo、名称以及跳转地址
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点击页面左侧“微应用设置”，可对客户端微应用首页进行设置，可选择链接企业自有的OA页面。
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如何在后台管理签到？

• 点击微应用，找到签到，点击“进入后台”即可进入签到管理页面；

• 签到管理后台可根据月份、部门进行筛选查询，支持导出。
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如何在后台管理审批？

• 点击微应用，找到审批，点击“进入后台”即可进入审批管理页面；

• 审批页面支持根据审批类型、发起时间、标题关键字、审批编号、完成时间等进行删选，导出数据；
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• 进入审批管理后台，点击左侧“审批管理”，然后点击右上角“创建新审批”可以根据需求自定义审批表单；

• 可从云模板选择设置，也可通过设计器自行设计，让审批更贴合企业工作。
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如何在后台发布公告？

• 点击微应用，找到公告，点击“进入后台”即可进入发公告页面；

• 公告发送范围支持选择部门、人员；

• 公告支持图文混排、超链接、添加附件；

• 可设置为保密公告，保证企业信息安全；

• 公告可置顶微应用首页，还可转为短信DING，确保消息必达。
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如何在后台管理日志？

• 点击微应用，找到日志，点击“进入后台”即可进入日志管理页面；

• 日志管理后台可根据时间、创建者、模板类型进行筛选查询，支持导出。
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如何在后台管理企业账号？
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登录企业管理平台，点击右上角“设置”、“安全中心”，进入企业账号管理页面

• 设置包含通讯录信息设置、手机端显示设置、企业设置、解散企业

• 安全中心包含管理员账号登录密码修改、换绑钉钉账号、子账号管理
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手机端显示信息设置

• 可自定义勾选需要在手机端个人资料页展示的信息；
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企业设置

• 可设置企业名称、简介、logo，企业名称在企业认证之后不可修改；

• 企业认证之后，可以自定义设置钉钉客户端欢迎页画面（企业主屏），让员工更有归属感。
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解散企业

• 企业一旦解散，后台管理账号和通讯录将会删除，如有需要，建议先导出；

• 解散企业操作不可撤销，请谨慎操作。
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子账号管理

• 可设置多个子账号，协助企业管理员一起管理企业；

• 设置成功之后，子账号的账号和初始登录密码将发送到该用户绑定的手机上。
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如何在手机端管理企业？
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登录钉钉手机客户端，在联系人页面点击“管理”进入企业管理页面

• 支持管理部门和成员，可逐个添加部门及员工，并支持对部门和员工信息进行编辑；

• 支持设置隐藏员工手机号、邀请员工激活、解散团队等。
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登录钉钉手机客户端，在微应用页面可查看企业微应用

• 如同时属于多个企业，可点击顶端企业名称进行切换；

• 管理员支持在手机端发布公告；

• 管理员支持在手机端管理日志模板；

• 管理员可对企业公共钉盘进行编辑。
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感谢您对钉钉的支持！

如您有任何疑问可通过以下方式联系我们

服务账号：手机客户端-更多-帮助与反馈-反馈，联系钉小秘


