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[bookmark: _Toc86237966]1 引言

[bookmark: _Toc86237967]1.1 编写目的 
访客登记管理系统的制作主要用于在后疫情时代，更好地对我校的校外访客人员记录进行管理，给学校提供一个直观明了的管理平台的同时也减轻了人工管理的工作压力，减少了由于疏忽导致的一些外来闲杂人士混入学校造成的一系列不必要的麻烦。同时既可以保证学校的安全又可以提高学校的管理水平和形象。

[bookmark: _Toc86237968][bookmark: _Toc413537728]1.2 参考资料
《软件需求规格说明书》
《概要设计说明书》
《详细设计说明书》
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[bookmark: _Toc29280225][bookmark: _Toc86237969]2系统使用

[bookmark: _Toc86237970]2.1 登录入口

登录“上海建桥学院”微信公众号，点击下方菜单栏中的“查询大厅”---“访客申请”进入访客申请系统。

 [image: 9d8928d4004067a4e612f807abffafd] [image: ]



[bookmark: _Toc86237972]2.2访客申请入校
点击“访问校内人员”，根据要求填写“姓名”、“受访部门”、“受访职工名称”、“参访日期”、“车牌号”（选填）、“来访原因”。注：参访日期只能提前三天申请）
填写完成后，点击“提交”即可完成申请单的提交操作。
[image: e66ace30fd5f4105206cf652c35a6e4][image: ][image: 1739416158322]

[bookmark: _Toc86237973]2.3 我的申请记录
点击界面右下角“申请记录”可以查看到自己的历史申请记录。
[image: ]


[bookmark: _Toc86237974]2.4 审核通过提醒
审核通过后，访客可以在“上海建桥学院”微信公众号内“访客申请”-“申请记录”中查询到的预约结果。
[image: 1739416327344]


[bookmark: _Toc86237976]3. 受访人审核

[bookmark: _Toc86237977]3.1 受访提醒
若有访客提交了申请单，申请单内填写的受访者可以在“建桥小星”内收到相应的访客审批申请，提醒如下图所示：
[image: a110a970d2fb776c1ec22cef2c9a450]
[image: ]



[bookmark: _Toc86237978]3.2 受访人审核
点击链接可以直接跳转审批界面，选择“审核通过”、“审核不通过”即可完成审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc86237982]4. 管理员总览、审核权限
[bookmark: _Toc86237983]4.1 全校访客管理
保卫管理员拥有查看全校访客申请记录的权限，同时可以审核这些访客申请单。
[image: ]
[image: ]
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