[bookmark: _GoBack]江西科技师范大学人员出入校门人脸识别门禁访客系统使用手册
一、教职工用微信扫码或关注微信公众号“江西科技师范大学服务号”选择教职工进行登入。
[image: qrcode_for_gh_7345db860a0a_430]
2、账号为工号、初次登录默认密码：HzVrms@2022。登入后请及时修改密码
[bookmark: _Toc151048480]二、入校访客可以通过扫码或关注微信公众号“江西科技师范大学服务号”选择访客进行审批进入。教职工也可以对访客人员进行邀约。
（一）、邀约
点击【邀约】，进入访客登记列表，填写被访对象、来访人员、随行人员、到访方式、到访车辆、预约时间、申请事由、备注进行提交。
[image: ][image: ][image: 图形用户界面, 图表, 网站, 漏斗图

描述已自动生成]
填写访客姓名、手机号、证件类型、证件号、附属单位，提交后展示在列表，从列表选择后保存到表单。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成][image: ]
填写来访车辆信息保存到列表，选择已保存的车辆到表单，可选车辆数量不能多于来访人和随行人员的总数。
[image: ][image: ]
提交成功后提示预约成功，并且展示审批流程，点击【我的预约】可跳转到邀约记录，默认展示待审核的记录，按最新的排列。
注：提交成功后的被访对象、来访人员、随行人员、来访车辆可作为历史记录在列表进行下次方便选择。
[bookmark: _Toc151048481][image: ][image: ]
二、邀约记录
通过预约时间、来访事由、被访对象进行条件过滤以及待审核、已通过、未通过、已取消查询相对应的预约记录。待审核和已通过的记录都可进行取消预约，已通过的邀约记录可进行再次邀约，点击【再次预约】表单保留原有所有信息。点击任何一条记录可进行详情查看以及流程进度查看。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成][image: ]
[bookmark: _Toc151048482][image: ][image: ]
三、审批记录
输入预约时间、来访事由、被访对象以及选择待办、已办进行条件过滤审批记录，待审批的记录展示在待办列表下，自己已经审批的展示在已办列表下。点击待办列表下的记录进入详情页，点击【审批】，选择审批意见以及输入备注提交。提交后该记录展示在已办列表下。点击任何一条记录可查看对应的详情和审批流程。
注：如果有多级审批，每级都有自己，在审批后待办和已办都有该条记录，直到最后一级审批结束或者下一级没有自己审批的时候，该条记录只显示在已办列表。
[bookmark: _Toc151048483][image: ][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成][image: ][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信

描述已自动生成]
四、受访记录
输入预约时间、来访事由、来访人员进行条件筛选受访记录，点击记录进入详情查看来访人员等信息以及审批流程信息。
[bookmark: _Toc151048484][image: ][image: ][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信

描述已自动生成]
五、快速邀约
进入快速邀约页面，输入来访人手机号码和访问时间，点击【二维码】按钮即可生成一个邀约二维码。
[image: ]
将生成的二维码截屏发送给来访人员微信扫码进行来访登记。
点击【生成邀约二维码】，
系统使用过程中如有疑问，请联系教育技术与信息中心严景南老师，电话：15970633661。

 平安校园建设领导办公室      教育技术与信息中心
 2023年11月27日
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