校外人员预约授权系统使用手册

[bookmark: _GoBack]系统已为各学院、部门党政负责人开通了部门负责人权限，部门负责人可以在系统中授权部门管理员，也可以在系统中直接发起校外人员预约申请；部门管理员只能在系统中发起校外人员预约申请。具体操作如下：
一、部门管理员授权
1、部门负责人通过学校主页数字校园点击门禁系统
[image: ]
2、 进入门禁系统，在人员管理/人员资料中（见下图标号1），通过工号、姓名方式（见下图标号2）搜索（见下图标号3）本部门将被设为部门管理员的人员（见下图标号4）。点击修改按钮（见下图标号5），添加部门管理员手机号。
[image: ]





   3、在人员资料修改界面手机号码一栏，填写部门管理员手机号，点击保存按钮。
[image: ]


4、勾选工号前的复选框（见下图标号1），点击设为接待申请人按钮（见下图标号2）。
[image: ]




5、弹出确认提示框，点击确定，提示设置成功。一般情况下每个学院或部门最多可以设置3名部门管理员。
[image: ]
[image: ]
二、发起校外人员预约申请
1、部门负责人或部门管理员通过学校数字化校园进入门禁系统。具体操作步骤同上。
2、进入系统后在访客管理/我的预约和邀请中（见下图标号1），点击短信预约（见下图标号2）。
[image: ]
3、在短信预约中，填写姓名、手机号、证件类型、证件号码、来访事由、归属访客组、来访日期、结束日期、公司/组织/单位、通行次数（有效期内最大进出次数）等必填字段。（其中部门负责人账号提交的预约信息可以不填写证件号码和公司/组织/单位，该功能即将完善）。填写完成后，点击保存。 



[image: ]
4、提示短信预约创建成功，短信已发出。预约成功
[image: ]
 



    5、成功预约的校外人员会收到一条手机短信
[image: ]
6、校外人员通过手机点击链接打开获取入校二维码。未到预约时间会显示距离预约时间还有XX天（见左图）。已到预约时间会显示入校二维码（见右图）。凭二维码在大门闸机扫码即可进校。
 [image: ]          [image: ]
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