
钉钉使用指南 

下载钉钉并进入，选择工作 

 
 

选择建桥文明修身这个群组！千万不能选错！！ 
 

 
 

关于考勤 
1. 考勤 

选择人事管理-考勤打卡 

只能选择考勤打卡！ 

只能选择考勤打卡！！ 

 

 

考勤-打卡 

点击打卡拍照 



学导拍学员合照，校级学导及学院负责人拍学导在拍学员的

照片 

 

 

 

2. 申请 

考勤-申请 

所有人能在申请记录里看到自己的申请记录 

学院负责人可以在请假和补卡申请里看到并审批自

己基层学导的请假及补卡 



 

3. 统计 

考勤-统计 
负责人可进入统计页面查看基层学导的日出勤及月

出勤情况 

 

考勤-统计-报表 
选择开始、结束时间以及查询人群（查询人



群为自己学院） 

记得绑定审批单 

最后导出报表 

注：一次最多拉一个月 

   
 

关于请假 

选择人事管理-请假 

 



进入请假页面，选择请假类型 

填写请假时间及具体的请假事由 

添加图片（一般为假单及其他请假依据） 

选择审批人（学院负责人） 

点击提交，等待审批 



 


