统一访客模块用户使用手册
智慧后勤访客系统作为统一访客模块V1.0载体，智慧后勤访客系统能够为各单位系统内和系统外访客来访报备提供快速便捷的服务，同时满足安全管理的要求。系统内员工通过eLink进行访客申请，系统外人员通过微信小程序进行访客申请，各单位被访人在eLink端进行审批，线上审批通过后，来访人员可在安保人员处核查访客二维码进出。流程图如下图所示：
[image: ]
[image: ]
1、系统外访客
系统外访客可通过微信搜索“南网智慧后勤”小程序（如图1所示）或者扫二维码（如图2所示）进入访客系统：
[image: 4b56218463c5825518ec27645fcc1c2]
图示1.“南网智慧后勤”小程序
[image: gh_5bfe17eb7013_258(1)]
图示2.“南网智慧后勤”小程序二维码

进入小程序后，系统外访客无须登录即可查看有“访客预约”和“访客记录”两个功能，点击“访客预约”进行个人信息完善后即可继续填写来访申请。（如图3所示）
来访申请中需要填写“访问园区”、“访问开始时间”、“访问结束时间”、“访问事由”、“被访人”、“来访车牌号”、“来访人人脸信息”。
填写注意事项：
A. “访问园区”即准备到访的园区，支持园区名称模糊搜索、省份搜索；
B. “访问开始时间”选项自动识别为当前时间，可自行调整；
C. “被访人”需要先填写访问园区才能输入被访人，且被访人需要输入准确姓名进行搜索，不支持模糊搜索；
D. “来访人员”从“我的”页面中已完善的个人信息中自行带出，也可自行修改；
E. 多个访客同时来访时，点击随访人员添加按钮，填写相关随访人员的个人信息。
[image: 1730278103442] [image: 8da4b1f8365938fe6c02381fcd1c61b]
图示3.访客申请界面
访问申请提交后，访客在首页点击“访客记录”进入后选中具体申请单，可查看申请单具体流转节点。（如图4所示）
[image: 8c1db121441ba85613a46d1eefcd48c]
图示4.访客申请流程节点跟踪
审批流程结束后，系统外访客在首页点击“访客记录”进入后，点击对应申请单上的“通行凭证”，即可出示动态通行二维码，由安保/前台人员扫码核查入园。（如图5所示）

[image: d89912fccc7e0da3d98607e6c1745f2]  [image: ]
图示5.访客通行凭证
2、系统内访客
系统内访客可在eLink工作台“员工自助”专区中点击“智慧后勤”进行来访申请。所需填写信息与系统外访客一致，来访申请中需要填写“访问开始时间”、“访问结束时间”、“访问事由”、“被访人”、“来访车牌号”、“来访人人脸信息”。
注意事项：除身份证号码外，人员信息由eLink自动带出，无须填写。
3、被访人
若有访客来访内部员工，eLink弹出相关通知，员工可点击通知跳转至审批页面进行审批，也可在eLink“智慧后勤”中进行访客审批，在“来访审批”或“待办”中进行审批，可审批通过，退回，拒绝。审批后选择相应的后续节点，进行下一个阶段的节点流转。
（如图7所示）

[image: f58059a57c3506a2caf172f5ebcf24a][image: ] 
[image: 1730280268349][image: ]
[image: 1730280390941][image: 1730280423818]                      
图示7.基地内员工审批界面
4、管理人员
管理人员可在eLink工作台中点击“智慧后勤”进入智慧后勤系统。点击【智慧访客】-【访客统计】（如图8所示）进入统计页面，查看本园区各单位的统计数据、出入园区数据（所图9所示）。
[image: 1730355049560][image: 1730355120163]
图示8.访客统计查看路径

[image: 1730355228925] [image: ]
图示9.访客统计

管理员可在通过登录4A并在应用系统中选择智慧后勤综合管理平台进入系统，点击智慧访客模块进行系统基础信息配置和数据查看。
统计分析：可查看预约车辆、访客登记情况、实际到访车辆情况、实际来访人数、被访人统计、进出记录统计（如图10所示）。数据可根据访客、被访人、单位名称、来访状态、预约时间等进行条件搜查，同时支持批量导出功能（如图11所示）。
[image: 企业微信截图_1684390325226]
图示10.PC端系统统计分析
[image: 6e4ff341d1366a88caf9ef1b7ee7462]
图示11.PC端系统及导出数据界面

5、安保人员
安保人员进入“南网智慧后勤”微信小程序后，在“我的”页面通过手机短信进行验证登录。安保人员登录后，可在小程序界面首页中点击“访客核查”对访客二维码进行扫码核查，扫码后可查看申请人员报备信息。（如图6所示）
[image: ]    [image: d54c35bfa1a2e7b5c3d02df0d152335]
图示6.安保/前台人员核查界面
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