






访客管理系统使用手册
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[bookmark: _Toc225496324]一、访客预约
1、关注微信服务号“智慧合大”
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2、点击访客管理-访客预约
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3、输入手机号获取验证码登录
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4、访客第一次登录需要补充自己的信息，后续无需再填
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5、点击访客预约，填写对应的预约信息
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6、根据手机号、工号、姓名搜索被访人，选择被访人，选择预约时间（不能跨天，最长可提前一周预约）
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7、如有同行访客，手动添加同行访客信息
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8、提交预约
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9、点击我的预约，可查看预约状态，可修改和作废待审批预约单，审批已经通过的预约单未入校前可修改和取消预约
[image: ][image: ]
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10、访客预约通过后，微信服务号会推送消息，填写访客验证码，可查看访客二维码
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现场人员通道可以身份证、访客二维码或者刷脸通行
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2、 [bookmark: _Toc225496325]教职工注册
1、关注微信服务号“智慧合大”
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2、点击访客管理-访客审批
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3、教职工首次登录微信服务号，需要登录账号密码（账号是工号，密码是手机号，如果平台无对应教职工手机号则无法登陆），第一次登录账号需要重置密码（后续无需登录账号，账号会绑定微信服务号）（必须要登录账号后，微信服务号才会推送审批等消息）
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4、登录进访客管理页面，访客预约和快速邀约都属于邀约（访客预约需要填写详细的访客信息；快速邀约填写简单信息，其他信息需要访客自己补充），我的审批可以查看审批相关信息，我的预约可查看已经审批等历史信息
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[bookmark: _Toc225496326]三、访客邀约
[bookmark: _Toc225496327]1、访客邀约
点击访客预约，添加访客信息，填写对应的身份证等信息，选择对应访问区域（可单选一个或者全部选择，平台下发对应区域权限）提交后邀约人所在组织负责人审批（审批通过后访客收到微信服务号推送的消息，取消访客预约也会推送消息）
[image: ][image: ]
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[bookmark: _Toc225496328]2、快速邀约
点击快速邀约，填写邀约人员姓名和手机号，选择对应访问区域（可单选一个或者全部选择，平台下发对应区域权限），提交后提供二维码或者链接给访客，让访客完善信息（微信服务号也会推送完善信息消息），提交后被访人所在组织负责人审批，审批通过后访客收到微信服务号推送的消息，取消访客预约也会推送消息
[image: ][image: ]
[image: ]









访客接收到微信服务号邀约消息推送，完善自己和同行人信息
[image: ]
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[bookmark: _Toc225496329]3、访客快速预约
点开右上角二维码图标，可提供给访客二维码截图或者链接，可让访客快速预约，提交后被访人审批，然后再到被访人组织负责人审批
[image: ][image: ]
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[bookmark: _Toc225496330]四、访客审批
[bookmark: _Toc225496331]1、访客审批
点击我的审批，可查看待审批和已经审批预约记录
[image: ]





[bookmark: _Toc225496332]2、我的预约
可修改和作废未完成的访客单，可查看已失效的预约记录
[image: ][image: ]







[bookmark: _Toc225496333]3、被访人审批通知
访客预约后，微信服务号会主动推送待审批通知（前提：教职工已经登录过访客账号）
[image: ]











4、审批访客预约单，可授予访客合肥大学一期或者二期通行权限
[image: ][image: ]







5、被访人（教职工）审批后，需要部门领导审批后，流程结束
[image: ]
6、审批已经通过的访客单，未入校前可取消预约
[image: ]
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