
机构企业账号操作手册 

一、 机构企业账号（管理员账号）如何登陆 

1.1 电脑端登录 

1）下载并打开钉钉，点击下方的企业账号登录；之后输入组织代码：cyqwjw

点击下一步。 

 

 

2）输入登录名与密码，并点击登录，登陆后提示企业账号使用须知，点击【确

认】 

 
  



3）初次登录将需要修改密码，这个密码需作为日后登录的密码，请牢记。 

 

 

4）修改密码后，将进入绑定手机号环节，请绑定机构负责人或法人手机号。该

手机号也将会作为忘记密码时，找回密码的验证手机号。 

 

 

1.2 移动端登录 

1）下载并打开钉钉，选择底部的企业账号登录。 

 



2）点击企业账号登录后，输入组织代码，组织代码为：cyqwjw  

 

3）输入组织代码后，输入登录名+密码。如果是已经在电脑端操作过了修改密码

和绑定手机号环节可直接登录到钉钉，如果没有操作过修改密码和绑定手机号环

节，修改初始密码和绑定手机号。 

 

 

 

 

 

 

 

  



二、 如何管理本单位人员 

企业账号作为本单位的钉钉管理员，具有对单位人员的新增、删除、变更权

限。因朝阳区卫健委钉钉组织关闭了成员邀请，因此添加人员均需要机构的管理

员来做操作，普通用户无法通过邀请的方式添加同事。 

2.1 企业账号如何添加成员 

1）电脑端登录钉钉，点击左侧导航栏的【更多】-【管理后台】-并登录。 

 

 

2）点击该部门，点击【添加成员】-【添加个人账号】 

 



4）输入员工的姓名和手机号，其它信息可按本单位需求自行填写（非必填）。 

 

5）【角色】栏目中如何该成员是信息员、接诉即办员、安全生产负责人，请在

【朝阳一张网角色组】中选择对应的角色，如果只是普通用户则不用添加角

色。 

 

6）员工信息填写完毕后点击确定，此时将会给该员工钉钉上发送团队邀请，需

要该员工下载并登录钉钉，点击同意团队邀请即可。（请注意管理员添加的员

工手机号和员工登录钉钉的手机号保持一致） 

  



2.2 企业账号如何修改、删除员工 

1）机构管理员可在钉钉管理后台，在部门中找到该成员，点击该成员，即可编

辑成员的基本信息。例如如角色换人，请先把该成员的角色去掉，再找到另一位

成员，添加该角色并保存。 

 

2）如员工离职时，管理员可在后台点击该成员，点击删除按钮，删除可分为直

接删除、资源转移并删除。管理员可按需求自行选择。 

 

 



三、 企业账号如何接收通知 

当卫健委发送通知时，企业账号将会在多个方面收到通知，如消息弹窗、工作通

知等。 

  

 

      

  



四、 个人钉钉账号操作指南 

4.1 机构管理员添加成员后，成员如何加入钉钉 

机构企业账号在后台管理设置人员角色时，添加机构内部人员相关信息后，

机构内部人员将会在钉钉中收到团队邀请，需要该成员下载并登录钉钉，打开钉

钉将看到团队邀请通知，点击同意即可进入架构。如下图所示： 

 

4.2 检查自己是否已加入卫健委钉钉组织 

点击左上角头像后再点击弹框中的头像，点击【企业/团队】中是否已经有【北

京市朝阳区卫生健康委员】这个团队。 

 



4.3 工作台办公 

机构成员可能涉及到与卫健委或其它事业单位的业务往来，我们在工作台上放置了一些

工作应用，如【生命统计】、【传染病调查】、【死因上报】等应用，因员工可能存在多个钉钉

组织，因此员工在使用时需要点击【工作台】，并将组织切换为北京市朝阳区卫生健康委员

会，即可看见卫健委下面的应用。（如没有业务，了解下就好） 

 

4.4 创建群聊 

手机端 

点击右上角＋号->发起群聊 

 
 



4.5 发起视频会议 

手机端点击右上角  即可发起视频会议 

点击添加参会人，可选择钉钉好友/手机通讯录联系人/企业组织架构成员/智能

会议室/群组作为参会人，添加参会人后点击“开始会议”即可进行视频会议 

 

   
  



五、 常见问题 

1.管理员在后台添加用户后人员没有马上进来？ 

 因钉钉账号全部采用个人手机号为账号，对于个人账号个人拥有第一使用权，

个人需下载并登录钉钉，点击同意团队邀请后方可体现在架构中。 

2. 为什么通讯录人员显示未激活? 

 因为这个手机号的个人未使用过钉钉，属于未实名的完整新号，个人登录后

账号状态就会更新为正常。 

3.为什么用户反馈没有收到组织加入邀请？ 

 用户当前登录的钉钉使用的手机号和被邀请的手机号不一致，则当前登录的

手机号无法收到团队邀请，可让负责人重新邀请当前手机号。点击【我的】-【设

置与隐私】-【我的信息】-【手机号码】查看当前登录钉钉的手机号。 

4.管理员登录后台提示无权限？ 

  因为管理员权限的管理范围仅限于自己负责的机构，只能操作自己负责的机构，

操作其它部门成员会提示无权限 

5.用户手机号更换了如何操作？ 

需要用户自己在移动端钉钉点击我的-设置与隐私-我的信息-手机号码-更换手机号码，

即可更换。 

 


