	黄石市城市公交集团有限公司 
钉钉企业智能移动办公功能清单

	序号
	模块
	功能
	描述

	1
	组织管理
	企业组织架构
	1、全员上钉，统一一个工作平台
2、找人只需3秒，快速融入公司
3、人员身份安全，实名认证，一人一号，保障沟通源头安全

	2
	
	企业通讯录
	

	3
	沟通管理
	单聊
	1、无需加好友，一键发起语音、电话、即时通讯

	4
	
	密聊
	1、高层机密沟通，阅后物理删除
2、禁止截屏，保障不外泄
3、头像马赛克处理，保障信息安全

	5
	
	群聊
	1、实名沟通环境
2、文字永久存储，不占用手机内存
3、文件永久留存

	6
	
	已读未读
	1、沟通效率提升，及时反馈未读人员信息，保障消息传递效率

	7
	
	DING
	1、重要消息使命必达
2、重要通知全员DING、部门DING、会议DING、任务DING
3、灵魂功能，作战指挥中心

	8
	协同管理
	电话会议
	1、取代微信群内语音会议
2、圆桌模式，轮流发言
3、会议记录推送成员

	9
	
	视频会议
	1、取代微信群内语音会议
2、圆桌模式，轮流发言
3、会议记录推送成员
4、远程同屏

	10
	
	网络会议
	1、取代微信群内语音会议
2、圆桌模式，轮流发言
3、会议记录推送成员

	11
	
	会议管理
	1、 会议预约、通知
2、 会议室预约，占用情况一目了然
3、会议审批流自动生成
4、会议纪要
5、会议任务管理

	12
	
	钉盘
	1、 公共区：共享文件、设置权限
2、群文件：保障群内文件安全、不丢失
3、共享文件：外发、企业宣传
4、100G云存储空间

	13
	
	钉邮
	1、 绑定个人邮箱
2、企业邮箱
3、邮件打通钉盘、审批、聊天
4、打通钉钉IM、DING功能，邮件触达更高效
5、赠送50个企业邮箱名额

	14
	
	群直播
	1、 适用于远程会议、培训、弹幕互动
2、课件录制，提升企业学习氛围
3、支持屏幕分享模式

	15
	
	企业红包
	1、专享红包，员工鼓励，全员通知，提升员工归属感
2、定时红包，节假日神器，提升企业温度
3、自动提现支付宝

	16
	
	项目空间
	1、备忘录管理，自动提醒
2、每日工作提醒

	17
	
	公告
	1、公告置顶
2、自定义封面，提升关注度
3、已读未读，通知效率一目了然

	18
	
	在线编辑
	1、 文档表格支持在线编辑
2、 多人在线编辑
3、 自动保存，可通知成员

	19
	业务管理
	签到
	1、 .辛苦看得见，你的每一份辛苦都有记录，你的每一次努力都可以被认可
2、 提升组织和员工的信任度
3、 关联外部联系人，拜访签到，客户跟进情况一目了然

	20
	
	日志
	1、 提供各行业业务模板
2、 助力提升自驱力，发现优秀复制优秀
3、 表单内容支持自定义，贴合公司业务情况
4、 了解每个员工的工作进度，人力模型塑造

	21
	
	客户管理
	1、 轻量级CRM系统
2、 客户统一管理，防止流失
3、 业务环节可视化，跟进情况可查看
4、 业务数据沉淀，反馈市场、产品、销售能力
5、 业务交接不中断，跟进记录可查询
6、 关联钉钉审批、签到、日志等功能

	22
	人资管理
	智能人事
	1、扫码入职，方便快捷
2、人文关怀，生日提醒、生日贺卡
3、转正提醒、合同到期提醒、离职通知
4、电子花名册管理
5、 假期管理
6、 智能人事统计分析

	23
	
	人事类审批
	1、入转调离，信息同步人事系统
2、打通聊天窗口，审批快捷
3、一键催办，重要审批及时处理

	24
	
	考勤
	1、 排班、固定、自由工时多种班制
2、打通出勤类审批，报表自动生成，节约大量制作报表时间
3、专家模式自定义导出报表
4、 考勤组可直接添加临时成员
5、 支持钉钉云考勤机硬件，数据云端同步汇总，软硬一体统一管理

	25
	
	出勤类审批
	1、 请假、加班、调休、外出、出差、换班实时同步考勤后台，自动统计
2、年假余额、假期管理
3、补卡申请可以编辑添加补卡类型
4、补卡等申请支持代提交功能

	26
	薪资管理
	智能工资条
	1、 Excel表格自动生成工资条
2、 钉钉一键群发工资条
3、 工资条随时可撤回
4、 支持阅后即焚功能
5、 历史工资条发放随时查看

	27
	钉钉专业版
	考勤专家模式
	1、 定制化考勤报表
2、 多取值逻辑设置
3、 基础字段分析/修改/运算
4、 考勤报表核算

	
	
	OA审批专业版
	1、 创建/管理应用
2、 并行节点
3、 OCR识别
4、 动态流程
5、 自定义审批编号
6、 单选数据联动
7、 多条件组合
8、 数据列表增强
9、 审批流程智能诊断

	
	
	智能报表
	1、 丰富图标数据智能钻取分析
2、 机器人订阅，数据异常预警
3、 多数据打通，交叉分析，智能洞察
4、 智能多维度数据看板

	
	
	宜搭
	1、 低代码开发平台简单易上手
2、 丰富应用模板免费使用
3、 钉钉专业版内嵌应用，无使用人数限制
4、 50000条超大数据容量
5、 200G附件容量

	28
	协同办公
	OA审批
	1、 精细化审批流程管理，支持多条件流程划分
2、 海量模板免费使用
3、 丰富的表单控件及权限管理，满足企业不同的OA审批需求
4、 可根据发起人、部门、角色等设置多条分支条件流程
5、 打通钉钉考勤等多应用源，数据同步关联

	29
	
	合同管理
	1、 合同档案管理，合同信息存档，可随时查看/调阅历史合同
2、 合同评审，支持合同附件上传，自定义审批人，审批人手签，各个流程环节后台汇总，审批内容留痕

	30
	
	公文管理
	1、 收文/发文管理，上级发文推送相关负责人，根据系统规则生成公文编号，在线提交完成领导批示，所有公文在系统中沉淀，历史数据可随时调阅查询
2、 *公文任务，公文批阅后涉及内容生成公文任务，责任人汇报完成进度，领导审批通过后则任务完结，公文管理员可查询任务进度及完结情况




[bookmark: _GoBack]

