使用访客系统常见问题汇总

访客系统是保卫处负责管理的教育综合安防管理平台的一个子系统，为校外人员来访预约进校和校内受访单位审批提供线上服务。
微信访客系统集成在“广西师大微服务”微信公众号的“管理应用”——“访客管理”模块中，包括“访客预约申请”、“预约记录查询”、“邀约访客”、“访客审批”等四个功能。
访客、教职工等普通用户关注“广西师大微服务”微信公众号后，可以进行访客预约和本人的预约记录查询；访客审批用户除了具有前述两项功能外，还具有访客预约信息审批、邀约访客的功能。
为充分发挥访客系统智能化管理功能，方便访客顺利进出校园，并做好留痕管理、保障校园安全，请大家认真了解本文内容，同时向本学院（部）、本单位所有教职员工广泛传达。
1、 客人来访如何预约进校？
客人来访一般都会事先联系被访单位。请相关老师将《广西师大微服务公众号二维码》、《微信访客预约申请步骤（图示）》发给对方，协助其提前一些时间进行访客预约，并及时联系本单位具有访客审批权限的老师进行审批。审批通过1-2分钟后即可通行校门。
访客步行或骑车进出校门的通行方式有：人脸识别、刷身份证或刷访客预约审批生成的二维码；访客驾驶汽车进出校门的，汽车门禁系统自动识别其访客预约填写的车牌号码给予通行。
如有重要客人来访，有访客审批权限的老师可用“邀约访客”的方式进行邀请。请提前准备好访客的车牌号码、姓名、手机号码、身份证号码等信息，然后进行邀约。邀约访客时，如多位客人同乘一辆汽车来访，只需要填写一位客人的信息并准确填写车牌号码。为做到留痕管理，受邀请人、审批人须负责掌握同车进校人员的真实身份信息，以备需要时查询。提交邀约信息后，由本单位具有审批权限的老师进行审批。
2、 校内教职工可以代替客人预约吗？
校内教职工尽量不要代替客人填写访客预约申请，特别是一人代替多人申请。否则会因来访人手机号码、身份证号、车牌号码等信息重复预约，提示“访客预约申请次数已达上限”而无法提交申请。
3、 如何填写访客预约信息？
（1） 预约信息中带星号的必填项都要完整准确填写。
被访人姓名-单位，来访事由，来访人的姓名、手机号、身份证号码，通行开始和结束日期等为必填项，必须完整准确填写。如需要步行或骑车通行校门的，上传人脸照片可通过人脸识别方式通行，否则需刷身份证或刷访客二维码通行。录入人脸信息时，应在光线充足、纯色背景墙、不逆光的环境拍照，拍照时不要佩戴眼镜、刘海不遮挡眉毛；如果根据前述要求，提前用手机自拍准备好人脸照片，在填写访客信息上传照片会更方便。如客人驾驶汽车来访，且不需要步行或骑车通过人脸识别门禁道闸，可以不上传人脸照片。
（2） 车牌号码务必准确填写
驾驶汽车来访必须正确填写车牌号码，否则校门汽车门禁系统无法识别车牌，不能自动放行。
（3） 被访人姓名
被访人必须是校内教职工。访客填写被访人姓名时，系统会自动关联该被访人与所在单位。请点击选择正确的“姓名-单位”选项，避免因重名选错单位，造成预约申请信息无法准确传送给被访单位进行审批的情况。如被访人所在单位发现不能接收到访客的预约信息，或者发现被访人不是本单位教职工，有可能是被访人的组织路径有误，请及时联系保卫处进行调整。
（4） 被访人单位
被访人单位与被访人是专一对应的，在填写被访人姓名时访客系统会自动关联其单位，请注意是否有重名，并选择正确的“姓名-单位”选项，而不要手动填写被访人单位；
（五）来访事由
来访事由与车辆可通行的校门以及是否收费相关联。并非所有的访客预约车辆都是免费通行的。请根据实际情况在“来访事由”下拉菜单选取其中一项。
系统默认“短期培训”、“因公来访”、“校友返校活动”三个选项之一的来访汽车（统称“因公类业务车辆”），可以免费通行育才校区和雁山校区的任何设置有汽车门禁的校门（因临时实行交通管制的情况除外）。
而来访事由选择了“因私来访”、“家政服务”、“其它”三个选项之一的来访汽车（统称“因私类业务车辆”），只能通行育才校区西门，以及雁山校区东门和西门（西门只进不出）；出校门时，学校按照桂林市相关规定收取停车费用（进校30分钟内免费）。
请访客审批老师务必严格依照事实进行审批，来访事由不属实的请予以退回。
（六）访客及其车辆信息在预约有效期内只能预约一次。预约信息已经提交成功的，无论是已经审批通过还是待审核状态，都不能重复申请，否则会提示“访客预约申请次数已达上限”。
（七）预约时间期限问题
单次来访预约期限最长为15天，超过15天的应该通过各学院（部）、各单位采集人员信息录入人脸识别门禁系统，或者申请办理车辆通行权限。
【重要提示】：相关老师应提醒访客务必根据实际需要进行预约，如果没有连续几天进出学校需求的，不要一次预约多天，或提前太早预约，特别是驾驶汽车来访的情况。因为类似运输公司、搬家公司、业务合作单位的公车，同一车辆经常变换司机、访问不同单位，校内不同单位也可能会租用到同一车辆。如果一次预约多天或者提前太早预约，另一位司机及校内其他单位不了解情况，再次预约时会提示“访客预约申请次数已达上限”，不能提交预约信息。遇到这种情况，请让预约人（司机等）与其单位相关人员了解该车牌号码此前是否已经预约并审批通过了？如果本次想预约的通行时间，还在上次预约有效期内并且已经审批通过的，可以继续通行；其它情况请联系保卫处协助查询。
4、 访客系统提示“该车辆已在【XX校区】停车场内，无法预约”的问题
（1） 访客在填写预约信息时，有时会提示“该车辆已在【XX校区】停车场内，无法预约”。出现该提示，说明车辆进校后，门禁系统没有该车出场记录，系统默认该车还在校内；
（2） 车辆没有出场记录的主要原因有以下4种：①该车辆确实还在校内就进行下次预约，②该车辆出校时恰巧遇到汽车门禁系统设备正在维护，③举办大型会议/活动时全部抬杆放行、该车出校门时跟随前车太近未抓拍到车牌号码，④该车司机为了逃费通过非正常方式出校（如尾随其它车辆冲卡等）；
（3） 提示“该车辆已在【XX校区】停车场内，无法预约”，怎样处理？
请相关老师打电话联系相应的校园110监控指挥中心（育才5822110、雁山3699110）工作人员，协助查询原因。
如果是①该车辆确实还在校内，请车辆出场后再预约；
如果是②、③两种情况，校园110监控指挥中心工作人员可以协助清除该车在安防平台车辆管理的库内数据，同时请访客清理自己的手机微信缓存后再次预约，即可正常提交预约信息；
如经查实该车驾驶员是为了逃费而通过非正常方式出校的，学校将按规定补收停车费，否则不能预约进校。
5、 客人参观王城校园事宜
王城校区未建设智能门禁系统，客人参观王城校园，可联系接待单位在一网通办申请。
六、受访老师应该注意的事项
[bookmark: _GoBack]（一）受访老师应该提醒来访人员，请根据实际情况选择来访事由，车辆必须按规定方式正常进出校门。来访事由为“因私来访”、“家政服务”、“其它”之一的因私类业务车辆，只能通行育才校区西门，以及雁山校区东门和西门（西门只进不出）；出校时有费用产生，请司机自觉按规定扫码缴费。如因其它未知原因产生费用或者不能自动抬杆通行校门的，请司机听从安保人员指挥、耐心配合处理。如拒不配合处理，甚至停车堵住校门和通道，辱骂、殴打工作人员、强行冲卡的，所造成一切后果由该车司机承担，该车辆和访客信息列入系统黑名单，今后不能再预约和进校。
（二）受访老师应提醒来访人员，务必真实准确填写访客预约信息，自觉遵守学校治安、消防、交通、政保、应急等安全管理规定；如来访人员违反管理规定，将其劝离学校，涉嫌违法犯罪的移交公安机关处理，相关人员和车辆的信息列入系统黑名单。
七、为什么要清理手机微信缓存？
（一）由于访客系统集成在“广西师大微服务”微信公众号上，早前填写错误的预约信息等在网络页面上可能会有存留。清理手机微信缓存，有助于清除微信访客系统中的错误信息，访客可顺利提交预约申请；访客审批老师经常清理手机微信缓存，有助于对访客预约信息顺利审批。
（二） 清理微信缓存方法：在手机微信信息页面，点击右下角“我”，进入“设置”—>“通用”—>“存储空间”，计算完毕后，清理缓存。
（三）手机微信缓存是使用微信过程中产生的临时数据，清除缓存不会删除微信聊天记录、图片、视频、语音、文件等，请放心清理。
八、取消审核及预约
已经通过审批尚在有效期内的访客预约，审批人有权取消审核。请在“访客审批”—>“审核通过”点开相关内容，拉到底点击“取消审核”按钮；
访客提交预约信息后，如果未审批通过的预约需要取消，可在“预约记录查询”—>点开“待审批”拉到底取消预约。
9、 建立访客审批账号
教职工因工作需要建立访客审批账号的，先由本学院（部）、本单位分管领导审批同意，填写《增加访客审批账号信息表》并加盖公章后，交由保卫处统一进行设置。
10、 访客审批的流程及规定
（一）本学院（部）、本单位的访客审批老师，可以查看到本部门所有的访客预约和审批信息；目前访客系统设置的是一级审批流程，本学院（部）、本单位的访客预约信息，只需一人审批通过即可。
（二）访客系统实行谁审批谁负责的管理原则。访客审批老师应自觉遵守《广西师范大学校门门禁管理办法（试行）》，认真审核访客预约信息（特别是来访事由、来访时间期限等），同时联系被访老师核实访客预约信息（是否与该访客有约、访客是否正确填写身份证号码、联系电话、车牌号码等），并及时对访客预约信息进行审批。
（三）访客审批老师不得审批他人入校进行未经相关部门批准的商业、宣传、培训、训练、讲座、会议等活动；不得审批非因公类业务的校外车辆进校长期停放，如有违反，学校将按规定收取该车辆的停车费；如果因访客审批老师违规审批造成严重后果或多次违规审批的，将按学校规定进行通报批评，并报学校党风廉政建设办公室备案，同时冻结其审批权限，甚至取消访客审批账号。
十一、访客系统升级
（一）保卫处将根据校园管理的新形势，对访客系统不断进行升级完善。计划在今年6月份上线“大型会议、活动、培训访客入校申请功能”、“固定名额临时访客（无接待单位访客）入校申请功能”。前者通过申请流程审批生成二维码，方便主办单位进行访客信息管理和自动审批，也方便访客填报预约信息；后者由访客在校门口扫二维码填写申请后自动审批入校。具体的使用和管理办法届时予以公布。
（二）目前，相关学院（部）、单位举办涉及来访人数较多的会议、活动、培训时，访客审批老师可以通过电脑登录教育综合安防管理平台，在左侧“校园管理”—>“访客预约审批”—>“访客审批”，进行预约信息的批量审核。具体操作方法请参照《电脑端访客预约信息批量审核（图示）》。
十二、访客系统发生故障的应急措施
如因校园网络发生故障等原因，造成访客系统无法使用的情况下，保卫处将联合网络信息中心第一时间进行排查处理，并及时发布通知，临时采用电话报备的方式给予访客入校。电话报备由校内受访教职工致电校园110监控指挥中心（育才5822110、雁山3699110。备注：访客系统可正常使用的情况下，校园110监控指挥中心不接受电话报备）。
请各位访客审批老师及时关注“智慧安防工作群”的通知，并传达给本学院（部）、本单位的教职工。
13、 其它事项
未尽事宜，请联系咨询保卫处陆老师（18178335822）、钟老师（18278372599）。



                                             保卫处
                                      2023年5月23日
