
关于启用门禁访客预约的通知
各部门、各学院：
近期,学校智慧门禁建设继续有序推进，学校南门、东门和北门的人行通道已经启用人像识别、刷一卡通或身份证进行出入管控。为认真落实省市疫情防控策略，坚决防止疫情输入校园，规范校外临时访客出入校园，决定启用智慧门禁开启访客出入的预约审批功能，现就有关情况通知如下：
1.校外来访人员进校前需在线进行人像、身份证、车辆号牌和防疫码等信息采集，没有条件使用手机的来访者，可在学校南门、东门的访客机上进行信息填报。
学校受访人在钉钉手机端可对申请进行通过或驳回，也可对来访者提前进行个人邀请填报或团体邀请填报；通过后，来访人的信息如人像、身份证和车牌信息将自动录入系统，并按照人像识别、身份证识别或车牌识别自动开启相关道闸，保卫处不再人工开闸。以上的具体操作可见附件。
2.学校受访人员为已完成门禁人像采集的在岗教职工（在“西安文理学院”钉钉通讯录中、且有经过人事处编制工号的教职工），学生和临时人员此次不能参与被访。
3.请各单位高度重视疫情防控要求，按规范做好来访者出入审核登记，受访教职工须确保来访者在来访期间遵守学校各类管理制度，并负责协调做好其人身安全保障等。
4.为确保工作顺利开展，保证沟通畅通，请各单位的具体负责同志加入网信工作群（钉钉群号：33301617），及时给信息中心反馈、处理各类问题。

附件：西安文理学院访客预约平台使用说明
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附件
西安文理学院
访客预约平台使用说明
智慧门禁系统中，访客进入校园可通过申请或邀请实现，访客或教职工可根据不同场景进行选择，以下分别说明。
一、校外来访人员主动申请
1.1、来访人用手机扫码主动填报来访人员通过手机扫描二维码（学校南门和东门都有二维码标识）进行信息填报。
访客预约填报信息必须真实有效，其中人像作为人脸闸机识别，身份证号可作为出入闸机刷卡识别，车牌号可作为车行自动抬杆识别；对受访教工根据其钉钉所用手机号搜索定位，来访时间总时长不超过48小时；基础信息填报无误方可提交，提交后可在“我的预约”里及时查看是否通过情况。
[image: ]  [image: ]
通过扫码填报            申请和查看界面
[image: ]     [image: ][image: ]
填报界面                查看预约情况

1.2、没有手机的来访人可在南门、东门访客机上填报
首先，来访人必须持身份证在访客机进行人证核验，其次核验成功后必须填写受访人的电话（必须是教职工的真实信息）和来访事由，最后，当受访人在钉钉端审核通过后，来访人可在来访期内（仅限当天）通过人行通道。
[image: ]     [image: ]
访客机界面           放置身份证并核验成功后填报
1.3、被访人（教职工）的钉钉工作通知会收到申请信息，进行“访客审批”通过确认；
[image: ][image: ][image: ]
钉钉来访通知       审核界面       审核后无误后确认通过
1.4、审核确认全部通过后系统会根据填报来访的时间节点自动将来访人员权限下发至校门口闸机；
1.5、有效时间内（扫码申请的总时长不超过48小时，访客机申请的只能在当天有效）来访人员可通过闸机刷脸或者刷身份证或驾车多次进出校园；
1.6、有效时间结束后系统会自动删除人员进出权限，届时该访客将无法出入校园。
二、在校教职工邀请个人来访——钉钉上邀请填报
2.1、在校教职工通过钉钉的访客邀请应用进入，对来访人员进行信息填报；
  [image: ]  [image: ]    [image: C:\Users\Lenovo\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b7e1afe2ada44c779c425f57811d088.jpg]
主动邀请填报窗口    访客系统窗口       邀请填报窗口
2.2、被访人在访客审批确认通过完成后，系统会根据填报信息对应的时间对门禁设备下发进出权限；
2.3、有效时间内（总时长不超过48小时）来访人员可通过闸机刷脸或者刷身份证多次进出校园；
2.4、有效时间结束后系统会自动删除人员进出权限，届时该访客将无法出入校园。
三、在校教职工邀请团体（人数大于10人，来访时长超过2天）来访——钉钉上邀请填报
由各单位负责的老师在工作日内提前一天处理：在钉钉工作台上找“门禁团体访客申请”应用，按照模板提交相应附件后，由各单位负责人审核通过，最终由信息中心工作人员统一处理。
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _GoBack]手机钉钉工作台上申请         申请流程

注：以上内容由信息中心编制，有问题咨询请拨打电话88269605。
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