附件2：
在校教职员工家属、驻校服务人员、校外临时访客等人员校园电子通行证使用说明


[image: 1]
[bookmark: _GoBack]   广西职业技术学院校园电子通行证实行一人一证，在校教职员工家属、驻校服务人员（物业保洁、后勤餐饮服务人员等）、校外临时访客人员临时进出校园实行验证通行，电子通行证存于“智慧广职校园服务-来访登记”中，具体使用步骤如下：



一、在校教职员工家属、驻校服务人员、校外临时访客人员如何绑定来访登记
   启动手机微信APP关注“智慧广职”公众号，关注后点击进入。
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 在公众号首页的校园服务栏中点击“来访登记”，跳转到填写来访登记页面。
[image: ]

在跳转的过程中，应用功能需要获的您的公开信息（昵称、头像等），点击“确认登录即可”。

[image: ]
授权登录后，应用会出现绑定手机号的提示，您可以选择“本手机号一键验证”或“非本机手机验证”。注：手机号验证过程中，不能使用WiFi进行验证，需要使用数据流量验证。
（1） 本手机号一键验证
本机手机号一键验证为使用数据流量的手机卡，填写相应的手机号码后，点击本手机号一键验证即可成功绑定
[image: ]
本手机号一键验证
（2） 非本手机验证
非本手机验证为不是使用数据流量的手机卡，填写需要绑定的手机号码，点击获取验证码，填写验证码后，点击验证即可成功绑定。
[image: ]
非本手机验证
[image: ]
绑定成功页面
点击左上角微信头像，进入解除绑定页面，点击解除绑定，即可取消绑定。

[image: ]
解除绑定
[bookmark: _Toc22632]二、如何填写来访登记
（1）成功绑定手机号后，点击页面最下方的“新增来访登记”按钮，进入来访登记填写页面。
[image: ]
新增来访申请
[image: ]
然后根据页面上的字段内容，如实填写个人信息，例如：人员身份，来访人员、身份证号码、联系电话、当前体温等。
· 来访登记填写页面中带红色*的方框为必填项，不填写完整则不能提交。
· 人员身份：可以点击下拉选择，选择项为外来人员或在校教职员工家属；
· 来访人员：点击[image: ]可以上传个人头像，若存在多人来访的情况，需要点击后方的[image: ]批量新增填写同行人员的信息；
· 当前体温：填写来访人当前体温
· 通行证明：上传最新（申请当日）的健康码以及行程码
· 提交承诺：在提交来访登记前，建议阅读健康承诺书。
· 来访时间：关联到电子通行证的有效时间，早于或超过来访时间，电子通行证则无法使用。

（2）登记页面会人员身份不同，显示需要填写的部分信息也不相同，如下图；
[image: ]
外来人员登记
[image: ]
在校教职员工家属登记

个人信息填写完毕后点击提交后，需要等待被访教职工所在部门的审批人审批。
[bookmark: _Toc28773]三、如何查看来访登记的审批状态
在来访登记的主页中可以查看个人的所有来访记录，每条记录上可以体现来访人员的详细信息，包括来访人员身份、来访事由以及审核状态等。
来访登记的审批状态分为三种，分别为：通过、拒绝、未审核。如果存在多条申请记录不方便查找时，可通过页面中的[image: ]输入关键字进行查询定位具体申请记录。
[image: ]
当来访申请的审批状态为未审批或者拒绝时，可以点击[image: ]按钮修改个人信息，处于通过状态的来访登记则会生成电子通行证。
[bookmark: _Toc6637]四、如何使用电子通行证
在来访登记的已审核通过的申请记录下点击以跳转[image: ]到通行证扫码页面。
[image: ]
在通行证页面使用扫一扫功能，对准学校提供的进出校门二维码即可。
[image: ]     [image: ]
扫码后，无论是否扫码成功，页面也会出现提示信息，如下图所示：
[image: ]
进校扫码成功提示
[image: ]
离校扫码成功提示
[image: ]
扫码失败
在扫码结果反馈页面，点击“返回通行证”即可回到来访登记主页面。
需要注意的是当不在来访的起止时间内，通行证是失效状态的，那么此时扫码则无法通行。
[image: ]





在校教职员工家属的通行证与外来人员的相似，区别于来访身份的不同。
[image: ]
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