
钉钉平台班主任管理操作

一．添加及审核本班学生加入（班主任操作，可手机端）

二．进入钉钉管理后台（ＰＣ端，手机端）

三．开启和关闭部门群（班级群）（班主任操作，ＰＣ端）

四．删除非本班学生（班主任操作，可手机端）

五．修改本班学生资料（学生自己可操作）

六．学生排序（班主任操作，ＰＣ端）

七．修改学生班级（钉钉上有“调部门”流程，或直接钉钉发消息给
信息化中心，较理想是教务启用换班级审批，系统直接抄送其
它使用部门）



添加学生：邀请本班学生加入班级

从通讯录进入班级：
这一步千万别走错

拉到名单底部有“邀请”按钮

学生用钉钉扫码加入：可采
用面对面扫码或手机投屏扫
码。不建议分享到群里操作



添加学生：班主任审核学生加入

从“消息”“页进入”团队申请
“

加入部门正确的可点同意

注意：
１、各班主任可只操
作自己班的学生。

２、如加入部门不正
确，那就是学生扫的
二维码不对，前面找
二维码走错地方了。



进入管理后台：手机端



手机端管理 ：编辑学生信息

编辑学生信息 可维护职位和学号信息
头像信息只可学生自己维护

删除非本班学生
注意：学生换手机号就相当
于换了一个人，旧信息也要
删除，换手机号时建议在钉
钉内自行更换（参见其它Ｐ
ＰＴ）



进入管理后台：ＰＣ端

进入管理后台 4.7版本以前的入口在上面 首次进入要设管理密码



ＰＣ端管理：编辑学生信息



ＰＣ端管理：编辑部门信息

部门编辑说明：
１、班主任可决定是否开启本班级部门群，学生在进入班级
和删除时会自动进群和退群。
２、学生通讯录可见设置：一般设置为只可见本班级人员
３、设置后要保存



ＰＣ端管理：编辑部门信息



学生班级通讯录

１、各班级可构建如图班级通讯录
２、将本班学生邀请进班，可以班会课统一做
３、头像信息，职务信息都可由学生自己维护（班会课统一设置）

个人信息设置操作见“个人信息维护ＰＰＴ”
４、排序：后台操作。可将班委放在前面，方便其它老师查找

其它应用：
消息通讯：参见“消息沟通ＰＰＴ”

重要说明：
１、换手机号必须在“我的”－〉“设置”里操作，否则个人数据

会丢失。
２、班主任因为是子管理员，更换手机如没在钉钉里操作一

定要通知信息化中心，否则可能造成学生信息泄漏。
３、学生换班级可通知信息化中心更改（或帮学生走审批中

的“调部门流程”），以免删除学生后个人信息丢失。退学可直接
删除


