
钉钉使用常见问题及解决办法 

问题 1：消息太多，影响工作和生活 

解决办法：在群中点击右上角“„”－设置消息免打扰。 

 

 

 

若暂时关闭钉钉所有消息：在我的－设置－新消息通知－接收新消息

通知 

 

 

 

 

 

 

 

问题 2：考勤打卡的方法 

在工作台（最下面第三个）-合职院校勤管理-考勤打卡；或通过工作

通知打卡；具体考勤时间由学校通知为准。 

问题 3：关于健康上报 

省教育厅和我校于 2 月 15 日部署好，每日 9 点通知填表，可通过工

作台（最下面第三个）-安徽高校疫情上报-智能填表-最下面第二个“填

写”进行填报；也可以通过工作通知进行填表；或者群快捷栏的智能

填表填报。 

问题 4：关于全员群和部门群 

全员群主要是发布全校通知、签到和健康填表，不聊天，在组织架构

下已部署好部门群，工作开展可以在部门群中进行； 

问题 5：使用钉钉直播和召开视频会议 

解决办法：手机在班级群里可通过+号，选择群直播或电脑端通过发



起直播进行直播教学，需要提前将教师加入到学生群中，支持直播保

存 3 个月，人数最大达到万人规模； 

部门群里通过视频会议可以发起视频会，目前可以实现 300 人规模。 

问题 6：合肥职业技术学院组织中添加了学生，学生是否能看到教师

信息 

回答：看不到，教师和学生分属不同部门，学生群设置了只能看到所

在班级的通讯录，所以看不到教师的通讯录，但教师设置了可以看到

学生信息。 

问题 7：如何设置主企业 

如果进入多个企业，通过手机界面右下角我的-设置-我的企业/组织/

团队-选择合肥职业技术学院（高级认证） 

 

 

 

 

 

 

 

问题 8：如何进行群管理 

二级学院院长、书记设置为二级学院师生群的子管理员，通过电脑操

作界面的左下角（„）进行登录管理，可以分配班主任为各个班级的

主管，即管理员，班级群采取二级学院-年级-班级三层架构。班主任

可以进行学生邀请加入，删除手机号码错误的学生、设置群公告、签

到、投票、直播、视频会等操作。 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

点击添加子部门，用于设置部门的下一级子部门。 

对部门编辑可以设置部门主管，用于管理部门人员。 

 

 

 

 

 

 

主管可以删除部门人员，修改信息。 

问题 9：如何生成邀请码邀请学生入群 

进入班级群后，上面有+邀请成员加入，选择二维码邀请-保存二维码，

将保存的二维码发给学生。 

问题 10：学生原登记号码错误怎么办？ 

由班主任在班级群里删除原来的学生数据，重新扫码进入班级，再由

班主任设置学号等信息。 

问题 11：如何邀请群外人开视频会议 

先在群内启动视频会议，再由发起者邀请好友参加。 

 

 

 

 

  



 

 

 

点击加人，可以邀请我的好友加入或者通过组织架构选择不在群中的

人员参会 

 

 

 

 

 

 

 

问题 12：如何多群进行直播教学 

将授课者拉入在多个不同的班级群中，再进行多群联播，最大支持

45 群联播。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

如果一个群直播，直接点开始直播，多群直播适合对多个班级同时进

行教学，前提条件是发起直播的人在每个群中。直播后视频可以留存

3 个月，供学生回放。 

管理员和发起直播的人可以下载视频保存 

 

问题 13：如何电脑上进行管理 

进入 www.dingtalk.com,下载安装 windows 端软件，安装登录后左下

角有 “„”，进入管理后台 

 

 

 

 

 

 

设置后台管理密码，进行管理。 

问题 14：退出其他群 

通讯录－我的群组－我加入的－找到要退出的群－右上三个点－翻

到最后退出群聊 

问题 15：如何在钉钉上创建群 

创建群，选择右上角+   发起群聊->选择培训群->输入群名称->立即

创建，进入群后，选择右上角„,在群成员中找到+，找到合肥职业技

术学院->从组织架构选择->学生、下级、二级学院的下级、年级下级，

最后找到班级，将班级学生加入到群中。 

http://www.dingtalk.com/


        

问题 16：如何在钉钉上进行填表 

1、在工作台上找到智能填表    2、选择最下面的填写 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、完成填报 

 

 

 
 

 

4、查看填报情况 

备注：其他正式发布需要填写的 

表单都是通过填写来完成； 

上面的为表单模板不需要填写。 


