垫江县中小企业公共服务中心文件                               
垫企服〔2020〕9号                           签发人：徐登平

垫江县中小企业公共服务中心
关于钉钉智能办公平台软件培训及安装
[bookmark: _GoBack]赠送智能考勤机的通知
垫江县各企业负责人：
为了更好服务垫江县企业信息化建设，提升企业管理水平，垫江县中小企业公共服务中心携阿里钉钉(中国)信息技术有限公司、重庆长伴科技发展有限公司共同为垫江县企业提供免费的钉钉智能办公平台壹套和智能考勤机壹台。请各企业信息化负责人员于2020年4月21日下午2点到垫江县中小企业公共服务中心304会议室做钉钉智能办公平台软件培训及安装赠送智能考勤机。注册认证培训时长预计150分钟。
参会人员需提前准备好以下资料（参训时带到会场）：
1.营业执照原件高清照片（或加盖鲜章的纸质复印件）；
2.认证授权函（加盖鲜章纸质版，模板见附件1）；
3.参会者身份证原件；
4.法人身份证号码；
5.企业通讯录（电子档，见附件1，需提前将有关企业人员添加进通讯录中，不能修改表格格式）


垫江县中小企业公共服务中心
2020年4月8日
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附件1：
钉钉企业组织认证申请公函


钉钉（中国）信息技术有限公司：

本企业/组织                        兹授权在职员工姓名                     （身份证号码                     ）为本企业/组织管理员。本企业/组织承诺遵守《钉钉服务协议》和《钉钉公约》，保证填写信息真实有效并授权企业管理员代表本企业阅读并确认《钉钉认证规范》。


申请认证企业/组织（盖章）：                   

授权管理员（签字）：                  
  时间：      年   月   日

 



钉钉企业组织认证申请公函

钉钉（中国）信息技术有限公司：

本企业/组织  （此处请填写和营业执照对应的企业名称）    兹授权在职员工姓名 （此处请填写管理员姓名）        （身份证码 （此处请填写管理员身份证号码）           ）为本企业/组织管理员。本企业/组织承诺遵守《钉钉服务协议》和《钉钉公约》，保证填写信息真实有效并授权企业管理员代表本企业阅读并确认《钉钉认证规范》。


申请认证企业/组织（盖章）：（此处与正文所填写企业/组织名称一致）

授权管理员（签字）：  （此处与正文所填写管理员一致） 
时间：      年   月   日





[bookmark: _MON_1639218996]



企业通讯录模板.xls
员工信息表1

		填写须知：
 <1>不能在本excel表中对员工信息类别进行增加、删除、修改，若员工信息类别不足，请进入“企业管理后台-设置-通讯录信息设置”进行添加，完成后重新下载新模板；
 <2>红色字段为必填字段，黑色字段为选填字段；
 <3>员工UserID：员工在企业的唯一标识，该字段可初始设定或自动生成，且不可修改；
 <4>部门：上下级部门间用‘-’隔开，且从最上级部门开始，例如“市场部-杭州分部”，多部门和多部门主管都用英文的“,”隔开；
 <5>手机号：如果是国内手机号，直接填写手机号即可，如果是国外手机号，需要添加国家码，例如+xx-xxxxxx；
 <6>企业邮箱字段必须先开通才能填写，请在 微应用 - 企业邮箱 中了解详情；
 <7>已开通/绑定阿里云企业邮箱请填写名称【企业邮箱】的列，名称为【邮箱】的列不再生效。
 <8>入职时间：请按2017-04-21这样的格式填写，否则无法正常识别；
 <9>角色：请先到内部通讯录管理-角色先添加好，再到本excel里填入，多角色用英文的“,”隔开；

		员工信息																										自定义字段								角色信息

		员工UserID		姓名		手机号		部门		职位		工号		是否此部门主管(是/否)		邮箱		分机号		办公地点		备注		入职时间		企业邮箱		座机号码		职位2		婚否		学校		角色

		10011		张三（示例）		14500000000		市场部		市场经理		11		是		zhangsan@dingtalkcs.com		0571-12345678		杭州市阿里巴巴西溪园区1号楼502		创始团队成员		2015-03-03
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