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关于开展广东松山职业技术学院

访客管理子系统试运行工作的通知

学校各单位（部门）：

为规范校园访客管理，提升校园安全信息化管理水平，现

开展访客管理子系统试运行工作。有关事项通知如下：

一、试运行目的

通过全流程实操检验，核查访客管理子系统功能的完整

性、运行的稳定性与操作的便捷性，排查账号登录、访客预

约、信息核验、审核审批、通行记录查询等环节存在的漏洞与

问题，优化业务操作流程，为系统正式上线支撑校园访客管控

与安全溯源提供保障。

二、试运行时间

2026年 9月 22日至 30日。

三、试运行范围及内容

本次试运行覆盖访客管理子系统全部功能模块，主要包括

账号登录、访客预约（邀约）、信息核验、权限下发、审核管

理、通行记录查询、数据统计、设备联动及异常处理等，同步

检验系统操作的便捷性、页面适配性与数据安全性。
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四、工作要求

（一）高度重视，积极配合。各单位要充分认识本次试运

行对提升校园安全管理水平的重要意义，积极参与，遵照操作

规范完成各项试运行任务。

（二）规范操作，及时反馈。试运行人员须参照附件《访

客管理子系统操作流程》开展操作，熟练掌握各环节使用方

法，如实记录系统卡顿、功能异常、流程缺陷等问题，并及时

汇总报送保卫部。

（三）跟进整改，优化完善。技术团队全程跟进试运行工

作，对收集的问题与建议及时排查整改、优化功能，确保系统

正式上线。

五、其他事项

本次试运行操作流程详见附件。试运行期间如有疑问，请

联系保卫部张少丰老师咨询。

特此通知。

附件 1：访客管理子系统操作流程

保卫部

2026年 9月 21日
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附件 1

访客管理子系统操作流程

本流程适用于访客预约申请、逐级审批及入校通行全流程

办理，请相关人员按步骤依次操作。

一、访客申请（微信端，访客本人办理）

（一）关注服务号。使用微信搜索“掌上松职”服务号并

关注。

图 1－1 关注“掌上松职”服务号
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（二）进入访客管理。点击底部“服务中心”，选择“访

客管理”。

图 1－2 服务中心·访客管理入口
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（三）登录认证。首次登录需输入访客姓名与手机号码，

点击“登录”。

图 1－3 输入姓名与手机号登录
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（四）阅读须知。页面加载完成后，点击“我已阅读须知

内容”。

图 1－4 确认已阅读须知内容
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（五）填写被访信息。按页面提示填写相关内容。点击

“被访对象”，输入被访教职工全名，稍候数秒后在搜索结果

中选择对应人员。

图 1－5 输入被访对象姓名 图 1－6 在搜索结果中选中人员
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（六）选择访问类型与时间。按实际需求选择访问类型与

来访时间。

图 1－7 选择访问类型与来访时间
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（七）填写来访人员信息。填写来访人员姓名，点击右侧

圆形图标上传照片（必传）；点击展开更多，补充随行人员信

息，其中手机号码为必填项。

图 1－8 填写姓名并上传照片 图 1－9 补充随行信息与手机号
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（八）提交申请。确认信息后点击“提交”，系统提示提

交成功。

图 1－10 提交成功提示

二、被访人审批（企业微信端）

（一）查收审批通知。被访人通过企业微信接收审批推送

消息，点击消息中的链接。

图 2－1 企业微信接收审批消息
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（二）查看预约详情。点击预约信息，进入预约详情页。

图 2－2 点击进入预约详情
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（三）核定访问区域并审批。点击“访问区域”，勾选来

访人可进入的区域（可多选），点击“确定”；核对信息无误

后向下滑动页面，点击“通过”。访问区域确有特殊需求的，

请提前联系保卫部设置专属“访问区域”。

图 2－3 点击“访问区域”
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图 2－4 勾选区域并确定
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图 2－5 核对后点击“通过”
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三、部门领导审批（企业微信端）

（一）查收审批通知。被访人审批通过后，部门领导通过

企业微信接收审批推送消息。

图 3－1 部门领导端审批消息（界面同图 2－1）
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（二）查看预约详情。点击预约信息，进入预约详情页。

图 3－2 预约详情页（界面同图 2－2）
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（三）审批通过。核对信息无误后，向下滑动页面并点击

“通过”。

图 3－3 部门领导端点击“通过”

（四）流程完成。审批组中任意一人审批通过后，流程即

告完成，访客可按预约时间入校。
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四、访客入校

（一）结果通知。审批通过后，访客微信端将收到审批通

过提示信息。

（二）通道通行。访客经学校大门人脸通道闸机或车辆道

闸识别后出入校园。

（三）区域通行。申请访问区域含宿舍、教学楼、办公

楼、图书馆等区域的，可经相应人脸门禁识别通行。

（四）人工核验。如遇人脸通道闸机或车辆道闸无法识

别，请主动出示“掌上松职”中的访客预约审批通过页面，配

合门卫核验。

图 4－1 出示审批通过页面核验
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五、访客邀约（企业微信端，教职工发起）

（一）进入工作台。打开企业微信，点击“工作台”。

图 5－1 企业微信工作台
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（二）选择应用。点击“访客管理”。

图 5－2 访客管理应用
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（三）打开审批链接。进入后打开对应审批链接。

图 5－3 打开审批链接
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（四）发起邀约。点击“邀约”，按提示填写访客信息并

提交。

图 5－4 点击“邀约”
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