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一、准备工作 

1.下载软件并进行实名注册	

1.1支援人员：下载手机版钉钉软件。 

1.2各级管理员：下载手机版和电脑版钉钉软件。 

手机版钉钉软件下载方式： 

用手机微信扫描下方二维码进行下载。 

电脑版钉钉软件下载方式：在电脑端登录钉钉官网

https://www.dingtalk.com进行下载。 

2.确认组织架构（所有人员）	

打开钉钉软件，点击“通讯录”，找到“对口帮扶”架构。 
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3.进入对口帮扶架构（所有人员）	

在进行所有操作前，请确保进入“对口帮扶”架构。打

开软件，点击屏幕下方中间“工作台”，点击软件上方下拉

箭头，选择进入“对口帮扶”板块。 

             

二、操作流程 

本手册按人员分类介绍操作流程，可根据人员身份选择

学习手册中相关内容。 

1.支援人员 

1.1相关要求 

支援人员每个工作日须在系统完成考勤打卡，忘记打卡

或出差可申请补卡。如需请假须提交请假申请。 

1.2具体操作（所有操作均在手机端完成） 

1.2.1考勤打卡 
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进入“对口帮扶”架构，在支援人员版块中点击“考勤

打卡”，再点击“上班打卡”。  

 

1.2.2查看考勤数据 

进入“对口帮扶”架构，在支援人员版块中点击“考勤

统计”可查看考勤数据。 
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1.2.3补卡申请 

进入“对口帮扶”架构，在支援人员版块中点击“补卡

申请”，填写补卡时间和原因并提交（忘记打卡或出外勤可

申请补卡）。 

 

1.2.4请假申请 

进入“对口帮扶”架构，在支援人员版块中点击“请假

申请”，填写相关内容并提交。  
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2.支援医院和支援省份管理员	

2.1相关要求 

掌握支援人员信息以及考勤情况、工作量月报和受援医

院帮扶成效年报数据。 

2.2具体操作（数据查看可在手机端和电脑端完成，数

据导出只可在电脑端完成） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，分别进入支援人员信息汇

总表、支援人员工作量月报数据汇总表、受援医院帮扶成效

年报数据汇总表，可查看和导出相关数据。 



 6 
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3.受援医院管理员	

3.1相关要求 

3.1.1核实审批支援人员补卡、请假申请； 

3.1.2填报支援人员信息、工作量月报以及帮扶成效年

报数据； 

3.1.3督促新增支援人员加入对口帮扶组织架构，填报

结束支援任务人员相关信息。 

3.2具体操作 

3.2.1查看支援人员考勤数据，用于填报支援人员工作

量月报数据（只可在手机端完成） 

进入“对口帮扶”架构，在管理员版块中点击“考勤统

计”可查看考勤数据。 
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3.2.2补卡及请假审批（手机端和电脑端均可完成，推

荐在手机端操作） 

进入“对口帮扶”架构，在管理员版块中点击“待我审

批”，进入审批界面。 
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3.2.3填报信息（只可在电脑端完成） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，点击“对口帮扶数据上报”，

选择填报表格，按要求填写并提交（注：支援人员信息需及

时填报，工作量按月填报、帮扶成效按年度填报）。 
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3.2.4支援人员增减管理（手机端和电脑端均可完成，

推荐在手机端操作） 

3.2.4.1新增人员管理 

支援人员报到时，管理员在管理员版块中点击“新增帮

扶人员”，提示支援人员打开手机钉钉软件，扫描弹出的二

维码加入对口帮扶组织架构。 

 

  

 

3.2.4.2结束任务人员信息填报 

支援人员结束帮扶任务后，管理员在管理员版块中点击

“结束任务人员信息上报”，按要求填写相关信息并提交。 
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4.受援县和受援地市管理员	

4.1相关要求 

掌握辖区内支援人员信息以及考勤、工作量月报和受援

医院帮扶成效年报数据，督促下级单位及时完成填报工作。 

4.2具体操作 

4.2.1数据查看及导出（数据查看可在手机端和电脑端

完成，数据导出只可在电脑端完成） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，分别进入支援人员信息汇

总表、支援人员工作量月报数据汇总表、受援医院帮扶成效

年报数据汇总表，可查看和导出相关数据。 
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4.2.2报表填报情况查询（手机端和电脑端均可完成，

推荐在电脑端操作） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，进入“工作量月报填报情

况查询”和“帮扶成效年报填报情况查询”可查看下级单位

填报完成情况。 
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5.受援省份管理员	

5.1相关要求 

5.1.1掌握支援人员信息以及考勤、工作量月报和受援

医院帮扶工作成效年报数据，督促下级单位及时完成填报工

作。 

5.1.2审核汇总支援本省人员工作量月报数据和受援医

院帮扶成效年报数据，分别于次月15日和每年12月5日前报

国家卫健委医政医管局。 

5.2具体操作 

5.2.1数据查看及导出（数据查看可在手机端和电脑端

完成，数据导出只可在电脑端完成） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，分别进入支援人员信息汇

总表、支援人员工作量月报数据汇总表、受援医院帮扶成效

年报数据汇总表，可查看和导出相关数据。 
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5.2.2审核汇总支援本省人员工作量月报和受援医院帮

扶年报数据（只可在电脑端完成） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，点击“本省数据上报”，

选择填报表格，按要求填写并提交。 
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5.2.3报表填报情况查询（手机端和电脑端均可完成，

推荐在电脑端操作） 

进入“对口帮扶”架构，点击“工作台”，在管理员版

块中点击“对口帮扶数据管理”，进入“工作量月报填报情

况查询”和“帮扶成效年报填报情况查询”可查看下级单位

填报完成情况。 
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