

关于使用钉钉访客系统的通知

全体教职工：
为进一步加强校园安全管理，提升访客登记与管理的效率和准确性，学校已完成钉钉访客系统的安装与部署，现将有关事项通知如下。
一、使用范围
本系统适用于所有进入校园（含锡澄校区）的外来人员，包括但不限于家长、校友、合作单位人员等。学校教职工、学生正常进出校园无需使用此系统，但在携带外来人员进入校园时，需为外来人员进行访客预约登记。
二、使用流程
1.教职工端操作
教职工需先下载并安装钉钉软件，完成注册与登录操作。登录成功后，加入名为“无锡交通高职访客”的组织架构。具体步骤可参考《钉钉访客操作手册》（以下简称附件）。
2.访客预约登记方式
访客预约有两种方式，可根据实际情况进行选择。
（1）教职工邀约：教职工通过钉钉平台对访客进行邀约登记。
（2）访客自主登记：访客可通过学校公众号“访客登记”模块，进行自主登记预约。
以上两种方式的详细操作步骤，均可参考附件。
3.进入校园流程
当访客登记预约成功后，被访人需及时将访客进校链接发送给访客。访客按照链接操作指示即可顺利进校。若在操作过程中遇到任何疑问，可再次查阅附件。
三、注意事项
1.请各位教职工及时加入学校的组织架构。只有加入“无锡交通高职访客”的组织架构之后，后续访客来访时，才能搜索到访问的教职工。
2.如在使用过程中遇到系统故障、操作问题或其他异常情况，请及时联系安全保卫处或图文信息中心。
3.即日起进行试用，2025年5月1日后正式实施。
   
附件：《钉钉访客操作手册》

  
            安全保卫处
2025年4月23日


附件
钉钉访客操作手册
一、下载安装指引
1.下载方式
①手机端：打开手机应用商店（苹果App Store或安卓应用市场），在搜索栏输入“钉钉”，点击下载并完成安装。
②PC端：打开钉钉官网https://www.dingtalk.com/，进行下载安装。
2.注册登录
打开钉钉应用，使用手机号码进行注册登录。  
3.同意组织邀请
操作路径：消息界面→团队邀请→点击“同意” 加入组织。
以电脑端为例的操作如下图：
[image: IMG_256]
✱只有加入“无锡交通高职访客”的组织架构之后，后续访客来访时，才能搜索到访问的老师。请各位老师及时加入组织架构。
二、访客预约流程
1.访客预约
目前支持教职工邀约、访客自主登记预约两种方式。（审核人默认是被访人）
（1）教职工邀约
操作路径：手机钉钉打开微应用【魔点访客】-->点击【预约访客】-->填写访客姓名、手机号、访问时间、到访地址等-->门禁通行设备(已经默认无需调整)-->点击【确认预约】
[image: IMG_257][image: IMG_258][image: IMG_259]
（2）访客自主登记
微信公众号搜索“江苏省无锡交通高等职业技术学校”，点击“访客预约”链接，访客进行自主登记，填写相关信息即可：
[image: IMG_260][image: IMG_261]
或在以下界面操作：
[image: IMG_262]    [image: IMG_263]
点击“服务” 界面（右图）             进入“访客登记”界面
2.通知访客
预约成功后，通过以下方式通知访客：
被访人手机钉钉打开微应用【魔点访客】-->点击【我的访问】，找到预约记录-->点击进入访客预约详情页面【复制访客链接】-->转发链接给访客。
[image: IMG_264][image: IMG_265]
 3.访客到访
访客进入被访单位有三种方式：刷码、来访ID、人脸通行（暂不使用），点击设备界面的二维码/来访ID/人脸通行，按相应的指示操作即可。
[bookmark: _GoBack][image: IMG_266]
✱访客到访通行后，将通过钉钉工作通知实时通知被访人
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