附件1 云南大学访客预约系统因公入校访客预约申请操作说明书
一、访客注册和登录
1.访客打开手机微信，在通讯录栏，点击公众号，搜索并关注“平安云大”公众号。
[image: 1_副本]   [image: 2_副本]



1.1关注公众号后，出现以下界面：
[image: 4]
2.因云南大学呈贡校区和东陆校区管控方式有所区别，下方有“呈贡校区”，“东陆校区”，“人脸采集”三个功能模块，点击每个校区都有对应的“访客入口”和“内部人员入口”选项，请访客选择自己需要进入的校区进行注册和登陆，要同时访问两校区的必须同时在两校区注册和登陆。第一次访问需要注册用户。注册方式如下：
2.1点击“访客登陆”
    [image: 5_副本2] [image: 6_副本2]
2.2跳转到注册界面，需要填写手机号，发送验证码到手机后登陆。
[image: 2]
2.3填写相应信息，其中姓名、手机号、人脸、单位、证件类型和证件号为必填项，车牌号及证件照片为选填项。
[image: 3_副本]
2.3.1人脸采集：点击图片位置，跳转至采集界面，采集完成，点击“确认”，回转到信息填写界面。
[image: 4] [image: 5_副本]
[image: 6_副本] [image: 7_副本]
2.4确认信息无误后，点击“进入首页”，弹出“访客须知”，请认真阅读“访客须知”内容，并严格遵守该内容。
[image: 8_副本]
2.5下一步进入访客首页，即注册完成并登录。
[image: 9_副本]
2、 访客首次预约
1.访客登陆后，在界面上点击“访客预约”，进入预约界面
[image: 9_副本_副本]
2.点击“访客首页”，跳转至预约界面
   [image: 10_副本]
3.点击“+”按钮，进入预约表单填写界面。
[image: 11_副本] [image: 12_副本]
4.预约表填中，访问园区，访问类型，访问部门、访问时间、访问人和访问事由都是必填项。访问园区，访问类型，访问部门、访问时间填写界面如下：
被访部门请选择：学生就业指导服务中心
[image: 13_副本] [image: 14_副本]
     
    [image: C:\Users\LKOII\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9f46f91cd2d6439dd05143f57be9895.jpg] [image: 14后1]
[image: 14后2]
5.填写被访人电话号码：65148526，只有填写正确的被访人电话才能在系统内找到正确的被访人。
[image: 15_副本] [image: 16_副本]
6.填写“访问事由”后，访客有同行人的可添加同行人，然后提交预约。没用同行人的，则直接提交预约。
[bookmark: _GoBack][image: 17_副本] [image: 18_副本]
7.添加同行人时需注意，所添加的同行人必须是在系统内注册过的访客，如果没注册过则无法添加同行人。访客注册方法请参考前面的流程。
[image: 19][image: 27]
8.提交预约后，需要等待被访人的审批，被访人单位领导审批，公安处审批。访客可以实时查看自己的预约表单及审批流程到哪步，同时微信会收到访问单提交成功通知。
[image: 20_副本] [image: 22_副本]
[image: 23_副本][image: 24_副本2_副本]
9.预约表单审批通过时，“平安云大”公众号会实时推送一条信息到访客的微信上，访客可以查看自己预约申请的审批进度。
[image: 24_副本] [image: 24_副本234_副本23]
10.所有审批都通过后，访客可以在访客首页点击“我的凭证”查看自己预约成功生成的通行二维码。访客可通过刷二维码、身份证或人脸识别三种方式进出相应校区。
[image: 9_副本_副本23] [image: 25]
3、 访客再次预约
再次预约的访客无需注册，只需要在“平安云大”公众号内选择要访问对应校区登录，发起预约，等待审批。
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