钉钉使用说明

钉钉重点功能使用说明

大图模式
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背景

内容多来自钉钉及tower的帮助中心，此处是帮助大家梳理主要用到的功能，方便查阅。

随着公司日益壮大，人员也随之增多，过去仅需半天来确认的事情，现在需要很久才能得到回复。随着业务量的增加，很多工作都需要各个部门协同完成，大量交流通过邮件完成，效率低、信息不明确，造成沟通成本变高。这些都对工作效率有所影响。

有了钉钉后，可以直观的看到对方是否已查看到信息，及时跟进沟通和任务的进度，提高工作效率。例如我们平台每天会汇聚大量项目，项目信息同步给各个部门后，各部门是否查阅，利用钉钉，就可以一目了然。如果长时间未读，还可以利用钉一下等功能直接提醒，确保项目信息及时被各部门知晓。

部门协作工作中，经常发现有同事出外勤，或者不认识的别的部门的人需要拉在一起协作某个事情，需要四处询问电话，联络不便。用钉钉的企业通讯录，就可以轻松按照组织架构找到需要沟通的人员，直接进行电话联系。不管什么问题，第一时间解决，大大提高了工作效率。

所以，为了让钉钉快速融入大家的日常工作中，现对钉钉的一些重要功能做介绍。包括:

1. 通讯录

2. 商务电话

3. 钉盘

4. 管理日历

5. 出差审批

6. 签到和考勤打卡

7. Tower任务管理

8. 权限

9. 保证钉钉消息提示正确

1

通讯录
部门协作工作中，发现同事外出或者不认识别的部门的人，需要四处询问，联络不变，用钉钉的企业通讯录，就可以轻松找到需要沟通的人员，直接进行电话联系。企业通讯录是企业管理员添加到企业中的人员列表，管理员可通过电脑端或者手机端管理添加。在手机端查看企业通讯录，企业架构、人员一目了然，点击人员可查看详细资料，工号、岗位、手机号等，搜索可快速找到企业通讯录人员，对其发消息/电话/ding。

1.1 如何查找人员

在消息和工作界面的顶端都有“搜索”栏，点击输入想要查找的人名(全拼音也可以，甚至部分拼音)就会出现相关结果，且不仅仅是可以搜索到该员工，跟他相关的信息也会出现在结果中。

1.2 如何查看企业通讯录

点击下方的“工作”，就可以看到企业通讯录，第一个是公司点击可以查看整个公司的组织架构，下面是“我的部门”，如果你同属于多个部门则会显示多个，点击可以查看部门人员，且能够看到员工的状态，如出差、请假等(完成相关审批后，员工会有相应状态)。
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商务电话
2.1 介绍

商务电话非网络电话，也非常用的运营商手机直拨，而是各方接入钉钉商务电话系统，可方便的找到对方以及节省话费。商务电话发起时需要几个字节的流量，接通之后0流量;商务电话支持企业通讯录、钉钉好友以及手机通讯录的人进行拨打，电话拨出后会立即收到钉钉平台(目前为杭州号码)的来电，接通后钉钉会接通对方的手机，暂不支持拨打座机;若手机套餐接听免费，则不会产生任何费用;若接听电话有相关的费用(例如漫游接听费)，则可能由运营商收取这部分费用，钉钉本身不收取任何费用;若当月的商务电话时长用完，当月将无法再发起商务电话;多人通话的时间会根据呼叫人数乘以通话时间计算(最高16人参加)，扣主叫分钟数，举例:A主叫，被叫B/C/D，A跟B/C 先通话了5分钟，之后D加入继续通话了5分钟结束，A=A(10分)+B(10分)+C(10分)+D(5)=35分钟。单人通话中的商务电话和电话会议都是商务电话，但是分开计时，都有一个企业共享的免费分钟数，用完可以通过企业另外购买，但是商务电话对个人有限制，个人发起的商务电话(个人和会议)不能超过一个上限(企业目前等级个人是400分钟/月)，避免无限制的占用企业资源，这些分钟数根据企业活跃等级的提升会提升。同理DING一下功能也有共享和个人数量上限相关限制。

注意:后续大家接到来自杭州的号码的来电，可能就是同事通过钉钉商务电话与你联系，或是发起的多方电话会议，请不要设置黑名单。
[image: image3.jpg]TUhERRRE

BEUEGWE) o

BB wEen  wAmE  mAEE
SURE  BARE  (GRR)

v 000 F3 10
v 20 100 »
v om0 20 w0
ks B0 O 2 sugndl

0000 w00 0

v 1000 500





大图模式
2.2 使用

在首屏消息页面有个“+”号，进入后有“商务电话”可选择单人或多人，选择人员即可发起商务电话;

在通讯录中选择人员，进入对方个人资料页，可发起单人商务电话;

在群组中点击右上电话标识，选择单人或多人可发起商务电话;

在“消息”列表中选择“商务电话”(经常使用可以将其置顶)通过电话记录发起单人或者多人通话，也支持搜索发起单人商务电话。
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大图模式
3

钉盘

在微应用页面点“钉盘”可以查看，分为公共区、企业群、我的文件;公共区仅支持管理员编辑，群钉盘是企业群的共享区域(注意:如果群解散则对应的钉盘也会消失**，所以建议群钉盘仅用作临时文件存储，如有需要请下载或转存至我的文件)，我的文件只有个人可编辑查看;聊天时可选择钉盘文件发送。另外，非企业群是不会在企业的钉盘中生成对应的文件夹的，保障了企业文档的安全。

钉盘容量:整个公司共享100GB，“我的文件”每人单独拥有2GB(相当于个人网盘)，足够用做日常文档的上传交流。
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4

管理日历
4.1 功能介绍

管理日历统计的是你所在的团队、以及你的所有下属的工作状态;管理日历可以查看到员工最新的签到、请假外出、工作日报等状态;如果想看到全公司人员情况，建议你将钉钉通讯录你所在的位置放到通讯录第一层目录;管理员也可以在电脑端登录oa.dingtalk.com，在安全中心-微应用权限管理中给老板添加管理日历权限，这样老板就能看到全公司的签到、工作日志、请假、出差外出等记录。

4.2 如何使用

在手机客户端微应用页面找到管理日历，管理日历可查看员工签到、审批、日志等情况。
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5

出差审批

公司很多部门出差很多，但是管理比较松散的，钉钉的出差审批可以实现无纸化办公，出差审批通过后，个人信息后面会多一个“出差中”的状态，查看该人的名片可以看到出差的具体时间段。同样在考勤打开的地方也会显示本人的状态为出差，在统计中也会被归到出差中。领导可以通过查看本部门的联系人或者管理日历**就可知道哪些人在出差了，同时配合钉钉的签到功能可以知道他们出差的具体位置。

5.1 如何提交

登录手机客户端(现PC端也可以使用审批功能，在“工作”中选择)，点击微应用，在微应用页面找到审批;可使用默认的审批模板发起审批，也可联系企业管理员在电脑端自定义创建适用于企业的模板。填上必要的信息，选上相应的审批人，可以有多个完成多级审批，直到最后一位审批人完成审批才通过。
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大图模式
5.2 如何审批
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大图模式
另外，如果出差安排有变，请联系相关管理员在后台删除该审批单，然后发起新的审批。

6

签到和考勤打卡

6.1 考勤打卡

先说考勤打卡功能，这个功能可以替代原有的指纹打卡机，避免了打不上卡、早上排队等不必要的麻烦，由于有定位的功能，不管是否在外出差或是因为临时外勤无法到公司，只需早晚用手机一按就可记录考勤状态，如果定位范围在规则范围外则会被记录为外勤，或是已经通过审批在出差状态，则考勤记录会显示为出差状态。

考勤可根据团队自身的工作性质设定不同的考勤规则，比如公司现在全员采用的固定班制，对于一些团队晚上加班特别多的，可以稍微修改规则为弹性班制，对于服务类人员可采用三班倒制。打考勤的方式也有公司GPS范围内定位考勤打卡，公司内WiFI接入时打卡、外勤或出差考勤打卡等多种方式。
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6.2 签到

我们公司外勤业务量大，时常不知道道员工去了哪里。以往采用电话、邮件汇报，统计不便。如今开启钉钉微应用的签到功能，外勤人员随时随地签到，操作简单，汇报及时，老板时刻知道员工位置，同时为管理人员收集签到数据提供了统一汇总平台，非常方便。

6.2.1 如何签到

在微应用-签到页面点击签到，签到地点可微调;签到可选填备注，拍照上传凭证，然后提交即可。
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大图模式
6.2.2 统计签到数据

在签到页面右上角点击“统计”按钮可查看团队及个人签到情况;可查看本团队及下属团队签到情况(签到管理员和企业管理员可看全部)。
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Tower-任务管理

Tower是内嵌在钉钉里面的第三方应用，可以用于项目、任务管理和跟踪，并且在移动端Tower里面的项目可以直接关联一个钉钉的群，任务的动态都会实时更新在群里面，这样负责人就可以轻松了解项目推进的情况，如果想要更便捷的操作可以登录到Tower网页端进行管理。

7.1 项目和企业群关联相关问题

7.1.1 如何关联企业群和项目
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大图模式
关联后，所有群成员都会自动加入到该项目，之后可直接在群组里管理成员的增减，项目成员可即时同步。

[image: image15]
大图模式
7.1.2 项目和群入口互通，动态实时推送

关联后，项目中增加了「进入群聊」入口，可点击直接进入群聊，随后点击返回，可再回到项目页;
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大图模式
群设置中有「Tower任务」入口，点击可直达对应的项目;「群+ 」中增加「新建任务」按钮，点击可以进入该项目中新建任务。
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大图模式
关联后，项目内任务的创建、指派、完成、激活等动态都会有通知信息，实时同步至群，方便随时讨论;系统会自动以群消息的方式将日报、周报推送到群(周末无日报推送)。
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大图模式
7.1.3 如何解除关联

手机端进入项目设置，可选择「解除关联」，解除后，项目成员将仍保留在项目里，用户可以自主对成员进行增减。
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大图模式
以上是关于项目和企业群关联的问题，如果还需要Tower的其他帮助信息，可以点击查看Tower的帮助中心。

8

权限

8.1 主管理员

一个企业只能有一个主管理员，拥有整个企业所有的管理权限，如果有需要，主管理员可以为多个部门设置子管理员进行管理，或者对子管理员开放全公司的权限(子管理员无权设置子管理员)。

8.2 子管理员

子管理员支持分权管理，主管理员可以进行对子管理员分配通讯录权限以及微应用权限;

通讯录权限:可以分配多个部门或者单个部门，设置之后，子管理员只有管理分配的部门中员工的权限;

微应用权限:分配相关的微应用权限之后，子管理员在企业管理后台微应用中有相应的权限导出数据

8.3 如何分配企业权限

子管理员:按中心和部门需求分配对应管理范围的子管理员权限，主要是涉及本中心或部门的人员配置(如果需要员工出现在多级部门的群聊，则子管理员应该把员工所在部门需要勾选中心、二级部门、三级部门等。)以及微应用的后台管理。

部门主管:按照公司组织架构子管理员分配各自中心或部门的主管，主管会自动成为对应下属的“特别关注”对象(也可以通过他人的名片去特别关注他)，在消息栏的未读信息中会有“特别关注”的标签，同时也涉及审批功能，如果设置为分级审批，则主管会成为对应级别的审批人，如同级的有多个则系统自动选取。

群主:对钉钉群有管理权限，涉及企业群(蓝色标签)、部门群(黄色标签)以及临时讨论组(成员不限于本公司员工)，如果要使用Tower的关联功能，则应该选择某个由项目创建人(亦即钉钉企业群群主)发起的企业群进行关联。

9

保证钉钉消息提示正确

使用过程中有建议指出很多消息一直处于未读状态，而接收人又没有正确收到钉钉的接收提示，为了确保大家正确收到消息提示，请大家确认自己的消息提示都正确打开，同时建议大家不要在登录钉钉电脑版后停止手机通知。

iOS设置如下，我的-设置-新消息通知:

[image: image20.jpg]GUEE] T T T L e

@ ueun promessoon o™

o
ane nue oremmeen

- . P

'y il




大图模式
Android设置如下:
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