东北师范大学钉钉疫情上报使用说明

在防控疫情期间，为支撑各单位远程办公需要，各单位可依托学校钉钉官方账号进行疫情上报工作，具体使用说明如下。
1．适用范围：全校各级单位，如部处、学院、年级、专业、班级等。
[bookmark: _GoBack]2．申请方式：联系信息化办申请，联系电话：85099005。
3．使用说明：通过钉钉智能填表工具实现，具体流程为：
（1）明确一名单位负责人，由信息化办建立通讯录机构，并对负责人进行授权，该负责人可以负责本部门的人员管理，建表、统计工作；
（2）由该负责人统计单位人员基本信息，导入通讯录或联系信息化办导入通讯录，并通知单位所有人员注册钉钉账号；
（3）负责人通过根据本单位统计内容建立或修改模板，并进行发布；
（4）负责人实时查看填报结果并可以导出数据上报。
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