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[bookmark: _Toc5918]一、外来人员绑定
微信APP关注“智慧广职”公众号，关注后点击进入。
[bookmark: _GoBack][image: ]
 在公众号首页的校园服务栏中点击“来访通行证”，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”。
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
非本手机验证不是使用数据流量的手机卡，填写相应的手机号码后，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
[bookmark: _Toc27379]二、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。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，上传登记照片、姓名、联系电话、性别、入校时间、被访人等，填写后，点击提交按钮等被访人审核通过即可。
[image: ]
1） 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。
2） 人员身份：可以点击下拉选择角色，角色分为：外来访客、教职工家属、退休教职工、外聘教师、校友访客；
3） 随行人数：如果有多个人情况，在随行人数添加相应人数和基本信息；
4） 入校时间：选择入校时间，最少选择1天，最多只能选择7天；
5） 被访人：填写被访人名称，系统会判断是否有相应的被访人，没有相应被访人则不能提交。如被访人有重名情况，则还需要选择被访人所在部门；
（2）选择人员身份不同，填写的内容和审核方式不同。具体如下：
1） 外来人员、外聘教职工、外聘教师角色
需要根据页面填写相应的信息，填写后，提交给被访人审核，审核通过即可根据通行证进出校园。
[image: ]
2） 退休教职工、校友访客角色
需要根据页面填写相应的信息，填写后，系统会根据校友库/退学教职工库判断是否有相应的数据。识别成功，无需审核即可生成通行证。识别失败，则可以到校后联系相应人员核对信息，即可进入校园。
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13271]三、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。审批通过后，微信公众号会发一条推送，点击推送可以进入通行证页面。如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc7152]四、使用电子通行证进出校门
点击微信公众号的推送进入通行证页面，点击扫一扫按钮，扫入校二维码，即可进入学校。
[image: ]
[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: 南软页脚-英华路61号] (
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