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1. 操作手册使用概述

1.1 产品概述

WPS365 管理后台帮助企业 IT 管理员基于企业数字资产管理的需要，提供包含企

业通讯录管理、团队管理、空间管理、日志报表、管理员权限等 IT 管控功



1.2 使用环境

为保证最佳体验效果，建议使用谷歌浏览器或基于谷歌内核的浏览器（Google

Chrome 80 以上）。若使用其他浏览器（如 Firefox、Edge 等），部分功能可能会有

效果缺失。

备注：为了提供更好的用户体验，我们已于 2023/07/01 不再支持 IE 浏览器

1.3 登录后台

登录 WPS365 后，点击【个人头像】或者查看云文档首页左下角，即可查看到【管

理后台】入口，拥有此入口的帐号即可进入管理后台。】

管理后台网址链接：work.wps.cn

谁能操作：【管理后台】入口仅限有管理权限的帐号可见，初始化生成的【超级管

理员】帐号默认带有权限。

WPS365 客户端 网页端（kdocs.cn）

若您当前非管理员，要进入管理后台，请先联系【超级管理员】进入管理后台，添

加你为管理员（详见 7.1 设置管理员）。

2.管理后台的功能索引
企业管理后台菜单分为基础管理模块及办公套件管理模块，基础管理套件内主要为

企业整体资源的管理，办公套件分别为文档、聊天、邮箱、会议等其他套件内的管理

https://work.wps.cn


备注：企业内默认都有文档套件，如涉及其他套件开通前台功能后，后台即可有对

应模块管理入口。

基础管理目录：

 通讯录：管理企业人员、部门及登录方式

 安全管控：设置企业内安全控制，包括访问、帐号、文档、存储及水印安全

 数据报表：展示空间存储、成员活跃、聊天、会议等数据使用情况

 订单权益：包含付费后记录、发票、优惠卷等情况，也可对已购权益进行分配

 日志报表：展示企业所有操作日志，包含前台用户对文档、团队、登录等操作，

也含后台管理员操作日志

 审批管理：企业内成员、团队、关联组织即开放能力的审批

 企业设置：主要为企业资源信息管理，包含企业信息、管理员权限、企业专属

标识、空间分配

https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=mixEWfZPru
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=GSFSCh1K3w
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=h3njoGE4iA
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=vhyqzNnTVH
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=nxlwbqbTOH
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=JiLeQpyX6F
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=H7tZb2siet
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=WrhJv5CTDq
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=WrhJv5CTDq
https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=vhyqzNnTVH


办公套件：

 文档与团队：进行企业内文档管控，可查看并设置分享链接和团队文档，可管

理企业模板，二级回收站等内容（详见第 4 点）

 金山协作：管理聊天内的文件、消息、工作台内审批设置等（ WPS 协作公有云

产品白皮书）

 邮箱管理：邮箱内服务、帐号、管控等安全设置，包括域名、邮件组、收发信

记录等（ WPS 邮箱管理员操作手册）

 会议：线上会议管理（ WPS 会议管理后台操作手册）

 应用市场：管理 WPS365 端内【应用市场】已使用应用&金山协作内【工作台】

内应用

3.通讯录功能
为了使企业管理更有层次和秩序，超级管理员或拥有通讯录管理权限的管理员，可

在管理后台添加部门及部门团队、新增部门成员。管理员创建新部门时，可以选择是否

同时创建部门团队。

以及设置成员登录方，成员展示字段等。

通讯录-组织架构界面

https://kdocs.cn/l/chA2VAAH3FuH?linkname=wYQP4UQxvt
https://kdocs.cn/l/cbE6aY4mMaZQ
https://kdocs.cn/l/cbE6aY4mMaZQ
https://kdocs.cn/l/cmkVrBZOhza8
https://kdocs.cn/l/clKjCl5UdDEf
https://work.wps.cn/


3.1 部门管理

3.1.1 添加部门

添加部门的步骤 1 添加部门的步骤 2

在组织架构中添加子部门，可通过【通讯录】→【组织架构】→【添加子部门】，

在侧边弹窗内输入部门名称后，点击【确定】即可。

3.1.1.1 部门与团队的区别

部门 团队

管理后台设置的【部门】与前台的【团队】主要有以下几点区别：

1. 企业管理后台的【部门】只能由企业管理员在管理后台创建，是企业组织架构的一

部分，权限控制严格。前台的【团队】是用户在使用企业云办公时为进行团队协作

而创建，企业所有成员都可自由创建团队并邀请企业成员加入团队。

2. 【部门】成员只能由企业管理员在管理后台添加/删除，而【团队】成员则是由团

队拥有者/管理员在团队设置中添加/删除。

3. 管理后台的【部门】强调的是公司组织架构的成员关系，前台的【团队】强调的是

公司内部员工间的协作关系。



3.1.1.2 部门与团队的同步

第一步新增部门 部门新增位置 团队新增位置

部门与团队同步：新建部门时，会在前台自动创建一个关联此部门的部门团队（默

认自动创建，您也可取消勾选不自动创建部门团队），团队名和成员随部门变化而自动

更新，第一个加入部门的成员将成为部门团队的拥有者，后续团队的拥有者也可以更改。

团队拥有者更改的第一步 团队拥有者更改的第二步

团队拥有者的更改：需要先点击【文档与团队】--【团队文档管理】--【指定拥有

者】--【确定人员】--点击确定完成拥有者改动。

3.1.2 编辑部门

部门编辑操作路径 编辑页面

在【组织架构】中，点击组织架构中的部门右侧按钮，点击编辑部门即可弹出部门

编辑页面，完成编辑后点击确认即可。



3.1.3 删除部门

部门删除页面 删除失败时的提示

在【组织架构】中，点击组织架构中的部门右侧按钮，点击删除部门即可删掉当前

部门。如果当前部门人员未删除，则提示先删除人员，可先删除部门中的人员后，再删

除部门。

3.2 成员管理

3.2.1 添加成员

支持管理员逐个邀请企业成员、批量导入帐号、其他产品内导入三种方式新增成员。

3.2.1.1 单用户添加

选择部门，在右侧区域，点击用户列表上方的【添加】，在弹出的抽屉中按要求输

入用户信息，即可成功添加用户。

单用户添加-右侧抽屉弹窗

3.1.1.2 批量导入用户

在【组织架构】中，点击【批量导入】，显示批量导入弹窗，如下图，



批量导入弹窗

1. 下载模板：点击后，将导入成员的模板下载到本地计算机，按要求填写要导入的用

户信息并保存，把文件上传即可完成用户导入操作；

2. 导入完成，显示导入成功或失败的结果，见下图：

导入结果示意图-失败 导入结果示意图-成功

3. 批量导入若失败，将呈现失败的原因。

4. 批量导入成员时，若部门不存在，系统会自动创建部门；

5. 导入成功的帐号，密码同导入模板中的密码或者随机密码（若不填写系统将自动生

成）。

3.1.1.3 通讯录同步

通讯录同步页面 同步源选择页面

在管理后台-【通讯录】-【通讯录同步】下，选择原来所使用的产品，导入已有的组织

架构，如下图。



钉钉： 【操作指引】钉钉通讯录同步

企业微信： 【操作指引】企业微信通讯录同步（代开发版本）

AD 域： 同步设置教程

3.2.2 编辑成员

3.2.2.1 调整成员的部门

第一步点击调整部门 第二部确定需要调整的部门

进入企业管理后台，勾选要调整部门的成员，点击【调整部门】：在弹窗中选择将

成员调整到的目标部门，再点击【确定】即可：

3.2.2.1 禁用、启用成员

账号被禁用登录界面

禁用成员的时候，成员帐号将无法登录，登录时会提示【帐号被禁用，请联系管理

员】，如上图。

3.2.3 删除成员

https://kdocs.cn/l/cnAHwfllh3qd
https://kdocs.cn/l/cc6IgO6qHAL8
https://kdocs.cn/l/cvwU8U0qVZhM


进入企业管理后台，勾选要删除的成员并点击【删除】，在弹窗中点击【确定】，

即可将成员从企业中删除，帐号删除后无法恢复。如下图。

删除入口 删除成员的页面

3.2.4 离职交接

删除成员时，系统会提示指定新的拥有者，将团队、文档等离职成员资源转让给其

他成员；保障离职员工的企业文档不丢失。

如果想先确认交接成员，可后续进入管理后台-组织架构-【离职员工】选择对应成

员进行交接。

离职员工-删除页面 离职员工-交接页面

4.文档&团队管理
展示当前企业的团队文档信息，支持管理员对团队指定新的团队拥有者，支持对误

删文件进行恢复以及清理，支持管理本企业的分享链接，支持管理本企业的模板。

4.1 指定团队拥有者

团队拥有者更改的第一步 团队拥有者更改的第二步



团队拥有者的更改：需要先点击【文档与团队】--【团队文档管理】--【指定拥有

者】--【确定人员】--点击确定完成拥有者改动。

4.2 删除文件恢复

为加强企业管理员对企业文档的管控，避免企业文档被无意删除后产生的文档丢失

情况，新增【二级回收站】功能，为企业文档提供最后的安全保障。

入口：【文档与团队】-【二级回收站】。企业管理员可通过【二级回收站】查看

成员从【企业云文档】-【企业回收站】中清理的文档，支持恢复或彻底删除。

二级回收站入口

 恢复操作，即将文件恢复至删除前原位置；

 删除操作，即彻底删除文件，文件（或文件夹）将从本企业彻底清除，并释放

了企业空间。

4.3 企业空间清理



企业空间界面

入口：【数据报表】-【存储空间数据】

第一步：首先在管理后台【数据报表-存储空间数据】中查看“企业团队”或“成

员的企业文档”的空间使用情况，找出“回收站占用”过多的企业团队和企业成员。

第二步：然后告知回收站占用较多的“团队拥有者”和“企业成员”，让其在【企

业回收站】中操作“清空回收站”，使企业回收站的文件进入到【二级回收站】。

最后一步：在管理后台【二级回收站】中，操作彻底删除文件。即完成对企业回收

站空间的清理，即释放了该部分企业空间。

4.4 分享链接管理

分享链接管理页面

入口：【文档与团队】-【分享链接管理】



为了有效管控企业文件对外分享，增强管理员对企业文件的管控能力，可通过分享

管控来查看企业内文件的分享情况，支持对敏感文件关闭分享链接，降低文件外泄风险。

 支持管理员查看企业内已开启分享链接的文件，并允许手动关闭该文件的分享

链接

 若本企业文件不允许分享给企业外部人员查看，可开启【禁止分享团队文件到

企业外】的设置

4.5 企业模板管理

企业模板管理页面

入口：【文档与团队】-【企业模板】

该功能支持统一管理企业内的所有模板，可以对不合适的模板进行编辑或删除，可

对指定团队上传文档模板。上传的文档模板可以在新建的共享模板中查看。

共享模板的查看入口



5.全方位保护企业信息安全

5.1 控制成员可见部门范围

通讯录可见性设置入口 通讯录可见性设置页面

进入管理后台-【通讯录】-【通讯录设置】-【通讯录可见性】，设置成员可

见部门范围。例如，财务部门仅可见到对接部门成员，不可越级查看，管控组织架构安

全性。也可以自定义设置白名单，领导可以跨部门查看对应成员，办公协作更方便，

5.2 管控公司 IP 下可登录和文件访问/操作

内网 IP 管理 文档访问限制 账号登录限制（环境、设备）

进入管理后台【安全管控-访问安全】

 可以进入【内网 IP】设置本企业的 IP 域名，对登录或文件访问开启限制。

 也可针对出差用户、居家等多场景需求设置外网访问。

5.3 设置企业文档、聊天、通讯录等水印



水印页面设置

设置全局水印，管理员设置水印成功后，成员的文档、通讯录等页面将会出现水印，

以防截屏泄密。

5.4 禁止文档外发、外传

入口：管理后台【安全管控】--【文档安全】

文档外发设置页面

当前页面可以控制企业内文档资源是否可外发、外部是否可下载、企业内默认开启

的分享权限以防文档泄密，以及基础文档使用管控（云文档默认打开阅读模式、文档显

示离线的用户头像）

防止文档泄密：当企业文档属于企业重要的保密信息时，对企业机密团队成员的文

档权限管控可进行合理的控制。按需开启【禁止分享、转移到企业外】开关，控制企业

成员进行企业文档的外发权限和企业外的下载权限，保护企业的文档数据安全。

詹皓冰
@张旭 这里主要补充下禁止外发外传的场景，默认只读模式打开和离线头像可以不用说



 同时支持【白名单】，可以设置领导或市场部推广同学可以将文档对外发，按

场景自定义灵活设置管控范围

5.5 保障员工账号安全

账号安全设置页面

 两步验证：要求成员账号登录时，需要操作两步，例如再次验证手机验证码，

保障登录安全

 账号密码控制：密码的复杂程度，修改周期，试错次数进行设置，以此来保证

账号安全。

6.企业数据监控

6.1 查看企业内空间使用情况&分配

企业内空间使用&分配情况

的页面

成员文档空间占用情况的页

面

企业团队空间占用情况的页

面

入口：管理后台【数据报表】--【存储空间数据】



在存储空间数据页面中：

 可以查看部门、团队、成员、模板空间使用情况。

 以及分部门、团队、成员、模板查看空间的使用情况。

 进行团队使用空间和成员个人使用空间的分配。

 导出文档空间占用情况的数据。

在查看企业内空间的使用情况后，可以依据企业内岗位实际情况进行空间上限控

制，可以从下述入口进入分配页面，进一步控制企业内的资源。

入口：【企业设置】--【空间分配】

空间分配页面

6.2 企业内员工使用活跃情况

成员活跃数据页面 团队活跃数据页面

入口：管理后台【数据报表】--【成员活跃数据】

 在成员活跃数据页面中，可以查看成员账号登录活跃的天数，团队活跃的情况。

 并且能够分部门查看和导出数据指标。



6.3 查询和追溯日志

管理员需要查阅团队、文档、后台、登录等方面的操作记录时，可以在日志报表功

能中，寻找到对应的板块，进行查阅。追溯文档记录

入口：管理后台【日志报表】-文档日志、团队日志、后台日志、登录日志

文档日志页面 团队日志页面 后台日志页面 登录日志页面

 企业文档日志：包括文档的相关信息、修改人的相关信息、操作详情。

 搜索操作用户、操作时间、操作类型、文件名称以及文件位置

 企业团队日志：查看的修改记录，包括团队的相关信息、修改人的相关信息、操作

详情。

 搜索操作用户、操作时间、操作类型、操作团队

 后台日志：在后台系统中的修改记录，包括修改人的相关信息、操作详情。

 搜索操作用户、操作时间、操作类型

 成员登录日志：包括登录人的相关信息、登录类型、登录设备以及 IP 地址。

 搜索登录用户、登录时间、登录类型、登录结果

7.权益分配
多权益账号体系（AB 账号_多套餐）需知

权益分配主要是在以下两个场景下发挥作用：

1. 当企业购买了对成员生效的权益包（举例：企业超级会员），那么就需要通过权益

分配分配到具体成员名下才会生效；

2. 当企业购买超过 1 个套餐时，这个时候系统不知道不同的套餐应该分配给谁，因此

也需要企业的管理员通过权益分配将具体的套餐分配给对应的成员。

下面介绍几种分配的方式。

7.1 分配给成员

https://kdocs.cn/l/clpEBnxUGfIS


步骤 1 步骤 2

7.2 分配给部门或者用户组

分配给部门或者用户组的名额，会直接从总名额里扣除。比如席位总共 100 个，

分配给“法务部”20 个名额，那么就只剩下 80 个名额可以分配给其他成员或者部

门或者用户组。

步骤 1 步骤 2

步骤 3 步骤 4

7.3 设置自动分配

仅针对多套餐企业的套餐生效。

如果希望成员进入企业后就自动分配一个席位，那么可以将套餐设置为“自动分配”，

如下图左。如果有多个套餐需要自动分配，那么可以设置优先级，设置优先级的入口如

下图右。



设置自动分配 设置自动分配的套餐的优先级

8.管理员权限、转让管理员
通过为角色赋权，提升管理效率。该页面，可以按照不同职能岗位或各业务负责人

的进行权限分配，设置为不同的管理员，不同管理员之间的权限可以不同，对权责的划

分更加清晰，高效。

入口：【企业设置】--【管理员权限】

8.1 设置管理员

管理员权限页面 管理员权限设置页面

在有多个管理员角色的企业内，每个管理员都有主责范围，比如：管理后台所有功

能权限的、专门负责通讯录或组织架构的、专门管理订单权益的管理员等等。通过以权

限划分不同类型的管理员，一目了然，且管理起来更清晰。

 自定义管理员权限：可以点击【新增角色】新增管理员角色。在已建立的角色

中新增成员。

 在管理员权限设置的页面中，能够选择用户，进行权限范围的设定，用户权限

的分配。

8.2 查看和编辑管理员权限



当管理员们的权限基本分配好，管理员的角色和数量很多时，多维度的搜索功能至

关重要，极大程度的便利于权限的确认和转让。

查看管理员详情 管理员转让页面

 权限确认

 作为超级管理员，如果想确认：员工 A 都有哪些权限，在搜索框中检索

员工姓名即可查看员工 A 的所有权限。

 作为超级管理员，如果想确认“财务管理员”这一角色，权限分配是否合

理、是否需要调整。搜索‘财务管理员’即可以进行权限查看。

 权限转让

 超级管理员只能有一个账号，点击转让按钮，可以对超级管理员身份进行

转让。

9.更多惊喜

9.1 企业认证与标识设置

9.1.1 企业认证

「认证」服务是企业专属的专业资质审核服务，帮助成员区分官方团队和私人团队，

降低恶意侵权事件发生的可能性。只需简单三步，即可免费认证，享受多种企业权益。

入口：【企业设置】--【企业信息】--【企业认证】

说明文档： [WPS 365]如何进行企业认证

9.1.2 企业专属标识

https://kdocs.cn/l/cmwWaPXl6nD9


说明文档： 【WPS365】企业专属视觉

企业认证后，可以自定义企业专属标识，在【企业设置】--【常规设置】内进行设

置

常规设置页面

客户端开屏配置 小程序文档分享企业封面

文档内企业认证信息显示 文档底部显示企业品牌

9.2 关联组织

入口：【通讯录】--【组织架构】--【关联组织】

关联组织是指两个组织建立关联，形成一对一关系（一个组织可以和多个组织分别

建立关联）。关联后，两个企业的共享成员之间无需添加好友，即可实现安全高效的跨

https://www.kdocs.cn/l/cgzAmbvt9J6g


企业协同工作。一个企业可以和多个企业建立关联关系，比如与合作公司、与外包团队，

集团与子公司之间，等等。

如果你的企业和外部企业有股权关系，或固定合作关系，比如供应商、经销商、分

销商、代理商、服务商、加盟商等，需要经常沟通协作，你可以通过关联组织，与对方

建立互信关系，也可以随时解除关联关系。

该功能的场景包含：

 企业与合作伙伴协作

 【分享】可分享文档给指定关联组织成员，实现分享范围可控。

 【协作】文档编辑时，可以@指定关联组织成员，实现协作提醒。

 【任务】可添加指定关联组织成员到团队，实现文档协作。

 【日程】可发起与关联组织成员的会议及日程，实现日程同步。

 集团与子公司管理

 【上传】将子公司管理层共享给集团领导，实现集团领导可见子公司管理层。

 【下达】将统一服务的集团职能部门共享给子公司，实现职能部门与各个子公

司的便捷沟通。

详细内容可见说明文档： 关联组织-产品说明

9.3 用户组

入口：【通讯录】--【组织架构】--【用户组】

用户组主要用于权限管控，通过设置规定部分用户的使用权限。已支持新增、管理

不同的用户组，控制对应拥有的权限，对不同用户组的权限进行分配和管理。

例如，管理员可定义只有某个用户组中的成员可使用某个应用；可定义某个用户组

内成员不可查看他人组织架构等。自定义用户的组合，跨团队批量设置审批流程（金山

协作-轻审批）。

后续将增加动态用户组功能：

 具体场景例如：管理员可以创建一个"中国大陆地区所有实习生"的动态用户组，

后续符合条件的成员在入职时都会自动加入该用户组。

https://www.kdocs.cn/l/csl5AyCEJj99
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