访客进校操作手册


（访客端访问）
1、 访问访客系统
（1） 通过微信，访问《广东江门幼儿师范高等专科学校》公众号，校园服务--访客系统，直接访问访客进校预约申请系统；
[image: 728995266666106070]
（2） 通过微信扫码，直接进入访客进校预约申请系统

[bookmark: _GoBack][image: clipbord_1726731992438]
2、 访客进校流程
[image: ]

3、 操作流程
（1） 点击访客进校申请，阅读访客进校须知要求；
[image: ][image: ]

（2） 填写访客进校相关信息（注意访客要提前1日以上进行申请进校，进校开始日期和结束日期最长不超过5天），可添加最多三人的同行人员
[image: 156553791717063743][image: 323613733602430534]

（3） 填写完成进校信息后，提交申请，自行通知访问部门管理人员进行审核；
（4） 访问部门管理人员审核通过后，可在我的预约申请中查看相关申请信息
[image: 731392469962451659]
（5） 访客进校时，请携带身份证，以便保卫人员核验预约信息；



（访客部门审核）
1、 部门管理员通过访问学校事务中心进行审核；
（1）访问学校门户，在服务收藏栏目找到办事大厅应用，点击跳转事务中心
门户域名：https://i.jmpec.edu.cn   
账号：工号
密码：身份证后6位

[image: ]

（3） 事务中心页面如下：在我的主页--待办中，找到待审核申请信息
[image: ]

（4） 查看访客人员填写的申请信息，点击办理按钮，根据实际情况同意或拒绝；
[image: ]
[image: ]

（5） 审批完成后，访客可在申请页面查看审核信息；



（部门审核人员设置）
（1）访问学校门户，在服务收藏栏目找到办事大厅应用，点击跳转事务中心
门户域名：https://i.jmpec.edu.cn   
账号：工号
密码：身份证后6位

[image: ]

（2）进入事务中心后，在办事大厅中，找到访客入校部门审批人维护流程
[image: ]


（3）找到对应部门，点击编辑按钮，修改审批人id（工号），审批人姓名，点击保存即可
[image: ]
[image: ]
（2） 如列表无对应部门，可通过新增或导入按钮，把本部门ID、名称、审核人员id，姓名维护好即可；
[image: ]
（维护部门领导权限）

（1）访问学校门户，在服务收藏栏目找到事务中心控制台应用，点击跳转事务中心控制台
门户域名：https://i.jmpec.edu.cn   
账号：工号
密码：身份证后6位
[image: ]
（2）事务管理--事务管理--访客入校部门审批人维护--编辑，点击权限范围，选择个人，维护好各部门领导后，各部门领导方可有权限维护审核人员信息；

[image: ]
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