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智慧园区移动端作为整个智慧园区应用的主体，汇集所有园区业务类相关应用入口，支持将园区发布的公告、新闻进行展示，接收业务和系统推送的通知，对个人信息提供管理支撑，并可根据配置对不同权限赋予不同应用。
移动端可以根据分权分域的机制，为包括园区管理员、企业管理员、员工、外部客户或供应商等各类型用户提供服务。
TiCampus支持多种形态的移动端接入，包括APP、小程序、H5等各种方式。

[bookmark: _Toc72262555][bookmark: _Toc73364928]登录鉴权
Ticampus工作台目前为系统用户提供验证码登录与密码登录两种登录方式。初次登录则建议采用验证码进行登录，登录成功并进行密码设置后方可于下次进入系统时采用密码进行登录。当采用密码登录时，若忘记密码，则可采用系统提供的忘记密码功能进行密码重置。
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登录（图）
[bookmark: _Toc73364929][bookmark: _Toc72262556]验证码登录
用户可通过手机号码+手机验证码的方式登录系统；
用户进入登录页面，输入手机号码，单击发送验证码时会校验手机号码的有效性，若手机号码有效则允许发送验证码，若手机号码无效则发送验证码失败；
用户发送验证码成功后，将收到的验证码输入验证码框内，当单击立即登录时，将分步校验是否允许用户完成登录动作，首先会判断验证码的有效性，若验证码无效则给予提示，验证码有误请重新输入；若验证码有效，则再校验登录用户是否已存在于系统内，若存在则允许登录，若不存在则登录失败；
登录成功后，则直接进入移动平台首页用户界面；
[bookmark: _Toc72262557][bookmark: _Toc73364930]密码登录
密码登录仅对已设置密码的系统用户有效；若在未设置密码的情况下采用密码登录方式，将无法完成登录；
当采用密码登录时，需提供系统内已生成的账号（账号为手机号码，下同）与之所匹配的有效的密码作为媒介进行登录；
单击”立即登录”，首先会校验是否已输入有效的手机号码与账号，若已输入正确的账号与密码，则系统会再次校验用户提供的的账号是否已存在于系统内，同时会校验密码的匹配性与有效性，若账号存在，且提供的密码与账号匹配并有效，则登录成功，并进入移动平台首页用户界面；
单击“立即登录”，若提供的账号不存在或密码不匹配则登录失败；
[bookmark: _Toc72262558][bookmark: _Toc73364931]忘记密码
当用户长期未使用密码进行登录而忘记密码时，可通过忘记密码功能找回密码；
单击密码登录下方的忘记密码功能，页面将跳转至重置密码界面；重置密码分三步：①验证身份、②设置新密码、③完成并重新登录。
验证身份：重置密码输入手机账号验证身份，单击发送验证码，若输入的手机号码非系统用户则将收到提示“用户未注册”；若输入的手机号码为系统用户账号，则将成功发送验证码，此时将收到的验证码输入，单击“下一步”将核实验证码的有效性，若无效则提示错误，若有效，则将进入下一步设置新密码。
设置新密码：通过身份验证的用户可自定义设置数字/字母/符号组成的新密码，此时需要二次验证新密码，若两次输入不一致，则无法完成重置，仅当两次密码输入一致后，单击下一步，方可重置密码成功。
完成并重新登录：完成密码重置后，单击重新登录，则跳转回工作台登录界面，此时可用新设置的密码通过密码登录方式完成登录操作。
[bookmark: _Toc72262559][bookmark: _Toc73364932][bookmark: _Toc72262588]审批
审批模块主要用于集中处理和查看各类型审批单据，包含待审批、已审批、抄送我、我发起四个模块；
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审批（图）
[bookmark: _Toc72262560][bookmark: _Toc73364933]待审批
待审批主要展示待我处理的相关流程单据内容，可在待审批列表单击“批量”对多条待审批数据进行同意或拒绝操作，也可对单条待审批数据进行同意或拒绝操作；同意则流程继续执行，拒绝则流程终止；
审批单据时需填写审批意见，同时也可以上传附件内容； 
可通过发起人/发起人部门或审批类型进行筛选查询；
[bookmark: _Toc72262561][bookmark: _Toc73364934]已审批
展示我已审批的单据信息；
单击已审批列表的数据，查看已审批详情及审批进程；
可通过发起人/发起人部门或审批类型进行筛选查询；
[bookmark: _Toc72262562][bookmark: _Toc73364935]抄送我
展示抄送给我的审批单据信息；
单击抄送我列表的数据，查看单据详情及审批进程；
可通过发起人/发起人部门或审批类型进行筛选查询；
[bookmark: _Toc72262563][bookmark: _Toc73364936]我发起
展示抄我发起的审批单据信息；
可通过发起人/发起人部门或审批类型进行筛选查询；
单击我发起列表的数据，查看单据详情及审批进程；
查看单据详情时，若单据还在审核中，可对单据进行撤销，撤销成功，则流程终止，单据作废；

[bookmark: _Toc73364937]我的宿舍
我的宿舍为移动平台的员工类应用，员工可通过此应用进行申请入住、换宿、退宿、查看舍友、查看住宿账单；

[bookmark: _Toc72262589][bookmark: _Toc73364938]入住申请
若未入住宿舍的情况下，进入我的宿舍，单击界面上的“入住申请”，即可选择楼栋、房间类型并提交入住申请；
其中所有楼栋均可选择，但仅可选择其适用的房间类型（工作台-宿舍管理-房间类型中的适用角色相关）；房间类型已住满的情况下不可选择，尽可选择还有空床位的房间类型进行申请；
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我的宿舍-入住申请（图）
提交入住申请后将可看到申请审批是否通过，同时可在审批-我发起列表内查看所提交的入住申请；若申请未通过则我的宿舍将回到申请入住界面，可再次申请；
入住申请通过后可出示入住二维码给宿舍员，宿管员通过扫码入住应用扫码并发放钥匙，以此来完成入住操作；
[bookmark: _Toc73364939][bookmark: _Toc72262590]我的舍友
通过移动平台自主完成入住申请并确认入住的人员或通过工作台宿舍管理-入住操作完成入住的人员均可在我是宿舍内查看我的室友，以此了解同住人员情况；
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我的室友（图）
[bookmark: _Toc72262591][bookmark: _Toc73364940]住宿账单
居住人员可在每月住宿费用结算后于我的宿舍-住宿账单内查看个人居住费用账单，账单包括冷水、热水、电、住宿管理费的使用情况及结算费用；
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住宿账单（图）
如由于特殊情况导致实际使用于抄表结算不一致时，管理员可通过工作台-宿舍水电-个人费用修改实际扣款并备注原因，此时账单总额将展示实际扣款额，并提示所备注信息以告知住户具体原因；

[bookmark: _Toc72262592][bookmark: _Toc73364941]换宿
已入住宿舍的人员，可通过我是宿舍，直接发起换宿申请，选择换宿的楼栋及房间类型并注明换宿事由即可提交换宿申请；
提交的换宿申请可在移动平台的审批-我发起的列表中进行查看并可对其进行撤销；
当换宿申请通过审批后，系统将根据规则给其自动分配新的宿舍进行入住；
若在审批通过后，已无空房间/床位可入住，则自动分配失败，即换宿失败；
[image: ]
换宿（图）
可在工作台-宿舍管理-宿舍设置中设备每自然年允许换宿的次数，，换宿申请将依据此设置来判定是否允许提交换宿申请；

[bookmark: _Toc73364942][bookmark: _Toc72262593]退宿
已入住宿舍的人员，可通过我是宿舍，直接发起退宿申请，选择退宿的楼栋及房间类型并注明退宿事由即可提交退宿申请；
提交的退宿申请可在移动平台的审批-我发起的列表中进行查看并可对其进行撤销；
当退宿申请通过审批后，进入我的宿舍可再次发起入住申请；
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[bookmark: _Toc72262581][bookmark: _Toc73364943]访客邀约
在移动平台拥有访客邀约应用权限的用户可对外发起访客邀约； 通过应用填写基本信息后发送邀约通知至来访者，来访者补充个人信息后即可提交审批预约到访；
[bookmark: _Toc72262582][bookmark: _Toc73364944]发起邀约
单击移动平台上的“访客邀约”应用即可进行访客邀约操作；
完成访客邀约信息填写，字段如下：
	字段名称
	字段描述
	备注

	预约信息

	被访人员
	可选择来访人员所要拜访的内部人员；
	

	到访区域
	1、 数据来源：到访区域；
2、 若已选择被访人，则只能选择此被访人有权限被访的区域；
3、 若先选择到访区域，则被访人仅能选择此区域有权限被访的人员
4、 预约审批通过后将根据到访区域的人/车通行权限设置来下发人/车的授权信息至设备；
	

	来访类型
	1、 数据来源：来访类型；
2、 根据已设置的来访类型选择相符的来访事由并需填写具体的事由信息供审批人员查看；
	

	预约方式
	1、 预约方式：临时预约、长驻预约；
2、 临时预约为单日预约，可选择某个日期的某个时间段进行预约；
3、 长驻预约为长时间预约，可进行跨日期的预约
4、 不同预约方式可差异设置审批流程进行审批；
	

	访客类型
	1、 数据来源：访客类型；
2、 根据已设置的访客类型选择相符的访客人员类型并填写具体的来访人员类型名称进行预约，以便供审核人员查询审批；
	

	到访时间
	1、 选择的日期时间精度来源于访客设置中的填报时间精度；
2、 若预约方式为临时预约则仅能选择单个日期+时间；
3、 若预约方式为长驻预约则可跨日期进行选择日期+时间
	

	邀约设置信息

	来访人数
	1、 可设定邀约来访人数，当受邀人数达到设定人数时则将自动提交邀约审批；
	

	邀请时长
	1、 设定邀请的有效时长；
2、 邀请时长倒计时结束则邀请链接失效，失效后则无法进行接受邀约；
	


单击访客邀约界面上的“确定邀约并生成邀请链接”将生成邀约链接与邀约二维码，可将其发送给受邀者，供其填写完善来访信息；
邀约过程中可删除受邀人员接受其他人的受邀信息，并可在邀请中取消邀约；
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邀请查看（图）
[bookmark: _Toc72262583][bookmark: _Toc73364945]接受邀约
来访者获取到邀约人的邀请链接，可在邀请时长内或者人数未满的情况下完善个人信息并接受邀约；
接受邀约填写个人信息：
	字段名称
	字段描述
	备注

	姓名
	来访人员姓名姓名；
	访客信息将由被访人及内部流程节点人员审核查看；

	证件号
	1、 来访人员证件号；
2、 若访客设置中开启了身份证识别，则可在上传证件照时自动识别并读取录入证件号；反之则可人为录入；
	

	证件照
	1、 用于识别二代身份证证件（可扩展其他证件）；
2、 证件需要有能识别出人脸已确保真实有效；
3、 若访客设置开启了身份证识别，则身份证识别结果将填写至姓名与证件号内（可选择填写/替换）；
	

	人脸照
	1、 若访客设备中开启了AI人脸比对，则上传照片需能检测到人脸方可上传成功；
2、 人脸照将作为人脸门禁通行的授权信息，在单据审核通过后将自动按约定时间下发至设备，以便实现智慧门禁人脸无感通行；
	

	车牌号
	1. 用于录入车牌号码；
2. 录入车牌号码将在审核通过后下发至智慧车辆道闸设备；
3. 在约定的时间内车辆到达后车辆道闸可实现自动放行；
	

	行程码
	因疫情防控需要，可在访客设置中设置填报内容，启用行程码，则在访客预约时需上传行程码以满足中国部分园区通行时出示绿码的需求；
	

	贵重物品
	若随身有物品携带，则需要填写物品信息并上传物品照片，以便满足园区物品进出安全管控的需要；
	



当受邀人数达到邀请者所设定的人数时或邀请时长倒计时结束，再次进入受邀链接页面，页面失效，无法进行任何操作。

[bookmark: _Toc73364946][bookmark: _Toc72262584]邀约记录
进入移动平台的“访客邀约”应用，单击邀约记录，可查看本人历史的邀约记录数据，同时可查看具体的邀约详细信息；
当邀请人员未满或邀请倒计时未结束之前可单击邀约记录列表的查看邀请，查看受邀人员的情况，此时可对已受邀的人员进行移除（剔除非邀约人员的受邀信息）；
审批通过的邀约可在离开时间结束前申请当天延时离开，单击延时离开会将离开时间延时至工作台-智慧访客-访客设置中设置的最晚预约时间；同时也可以在预约时间开始前进出提前到达申请，以便可以在早到而未到预约时间的情况下提前进入；
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邀约记录及详情查看（图）
[bookmark: _Toc73364947][bookmark: _Toc72262564][bookmark: _Toc72262572]物品放行
物品放行主要用于为加强物品进出的管理，用户可自行通过移动平台提供的物品放行应用发起物品放行申请，待管理人员可对放行物品进行确认和审批，自动生成放行记录及放行码，进出门时由门岗人员通过扫码放行进行放行，保障通行进出有记录可追溯。
[bookmark: _Toc72262565][bookmark: _Toc73364948]发起申请
进入移动平台，打开物品放行应用，填写物品放行申请并提交审核，
提交的审核可在申请记录中进行查看，或在审批模块我发起内进行查看；
发起的申请可在审批结束前进行撤销，撤销后流程终止；
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物品放行申请（图）

[bookmark: _Toc73364949][bookmark: _Toc72262566]申请记录
当用户提交扫码放行后，将可在申请记录内查看其申请详情及审批状态，同时可查看放行码并出示于门岗进行扫码放行；
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物品放行-申请记录（图）
若工作台-智慧门禁-门禁设置中设置的物品放行顺序为“先审批后放行”则需待管理人员审批通过后方可使用放行码于门岗处扫码放行；若设置为“先放行后审批”则可在提交申请后出示放行码于门处扫码放行；设置可根据管理需要自行调整；
当用户选择进门需离场或出门需返场时则可在所选离场时间范围内可分别进行各出示一次放行码进行进门与出门扫码放行；
当用户选择进门无需离场或出门无需返场时则仅能出示一次通行码进行扫码放行；
根据申请的内容完成扫码放行需求的申请单起放行码将失效不可查看；
[bookmark: _Toc73364950]物品报修
物品报修将原有的线下沟通登记的传统流程转换为线上一键报修——安排维修——维修任务——维修结果反馈的新模式，提高报修效率，减少工作量；

[bookmark: _Toc72262573][bookmark: _Toc73364951]报修申请
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物品报修（图）

单击移动平台的“物品报修”应用，填写报修申请，申请字段：报修类型、报修位置、报修物品、问题描述、上传照片，完成填写后单击提交则可进入维修受理环节；
提交的报修申请将在工作台-报修管理应用内进行查看及受理；

[bookmark: _Toc73364952][bookmark: _Toc72262574]申请记录
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物品报修-申请记录（图）

可查看自己提交的报修及受理、维修状态，当维修完成后可对维修结果进行评价；
门禁通行
车辆备案
车辆备案主要用于车辆信息提交至系统进行备案，并可进行通行权限分配，以便提高通行效率；
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车辆备案（图）

[bookmark: _Toc72262569][bookmark: _Toc73364954]发起申请
单击移动平台的“车辆备案”应用，进行备案申请的发起，申请字段：车牌号、车辆类型、车辆颜色、证照（行驶证、驾驶证）；
提交申请后将进入审批流程，根据工作台配置的流程逐一进行审批，可在移动平台的审批-我发起内进行查看或撤销申请；
提交申请后可在移动平台，物品放行-申请记录内进行查看，同时可在工作台-智慧门禁-物品放行内进行查看；

[bookmark: _Toc73364955][bookmark: _Toc72262570]申请记录
申请记录内为我发起的车辆备案申请记录，可查看申请信息、审批状态/审批进程；

[bookmark: _Toc72262571][bookmark: _Toc73364956]人脸采集
[image: ]
人脸采集（图）

可通过人按组织部门筛选或通过工号/姓名/手机号等方式集中采集人脸照片；
采集后的人脸照片将作为人员的照片，同时将根据人员的通行权限下发照片至智慧门禁设备，实现刷脸无感通行，提高通行效率；
单击移动平台的“人脸采集”应用，选择组织、选择人员，拍照采集并确认使用即可完成人脸采集工作；
[bookmark: _Toc73364957]考勤应用
移动端考勤应用包含补卡、外勤打卡、考勤统计应用，能够提供员工自己发起对缺卡的补卡申请，需要外勤工作的员工可通过移动端的外勤打卡功能实现手机定位拍照打卡，支持员工端查看个人每日的打卡记录及月度考勤统计。
[bookmark: _Toc73364958]补卡
移动端补卡应用能够提供员工自行选取缺卡点位，提交申请完成补卡，补卡申请流程与该员工所在考勤组中的补卡规则相关。
a) 补卡应用
点击移动端补卡图标进入应用首页，能够看到补卡时间选择、补卡类型选择、事由填写及发起提交。
[image: ]
b) 补卡时间
选择需要补卡的时间点，时间点为在打卡过程中缺失的卡点。
[image: ]
c) 补卡类型
选择补卡类型（根据电脑端补卡规则中的流程管理配置）
d) 事由
填写补卡申请原因说明。
[image: ]
e) 提交
完成填写后点击提交，完成申请提交，点击返回回到移动端首页。
[image: ]
f) 查看补卡记录
通过点击移动端审批功能，查看我发起的所有申请，通过筛选功能查看提交的补卡申请。
[image: ]
g) 补卡详情
进入已发起的补卡申请，查看详情页面，展示申请提交的详情。
[image: ]
h) 查看流程
点击补卡详情中的查看流程切换查看流程，流程页面展示当前补卡申请的审批进程。
[image: ]
i) 审批操作
具备审批权限的用户将接收到申请人发起的审批通知，进入审批功能，在待审批页面查看收到的审批通知，在首页中可以实现快速的同意/拒绝操作。点击可查看该申请详情。
[image: ]
j) 查看申请详情
查看申请详细内容，点击可查看该申请的流程，点击同意/拒绝，进入审批意见页面。
[image: ]
k) 审批意见
在详情页面点击同意/拒绝后，根据需要填写审批意见、上传图片，点击确认完成审批操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc73364959]外勤打卡
移动端外勤打卡应用能够提供需要外勤工作的员工可通过移动端的外勤打卡功能实现手机定位拍照打卡，功能与员工所在考勤组中的考勤方式是否开启外勤打卡相关。如果未开启，则无法使用该功能。
a) 外勤打卡应用
点击移动端外勤打卡图标进入应用首页，能够看到员工姓名、当日班次信息，打卡点位信息，打卡按键，定位信息和重新定位按钮。
b) 定位
检查定位信息，如果定位位置不准确点击“重新定位”刷新定位信息。
c) 打卡
点击界面中的打卡按键发起打卡行为。
[image: ]
d) 拍摄
点击打卡按键之后将会进入拍摄页面，根据要求是否拍摄员工本人可点击切换前后摄像头完成启用手机前置/后置摄像头，点击拍照按键完成拍照打卡。
[image: ]
e) 打卡成功
点击拍摄完成打卡，将呈现打卡完成提示，点击返回，回到外勤打卡应用首页。
[image: ]

[bookmark: _Toc73364960]考勤统计
移动端考勤统计应用支持员工端查看个人每日的打卡记录及月度考勤分类统计。
a) 考勤统计应用
点击进入考勤统计应用，界面中默认为当天，切换日期切换查看考勤详情，如有缺卡可点击申请补卡跳转至补卡申请页面，外勤打卡可点击查看打卡照片及位置。
[image: ]
b) 更多每日考勤
点击展开月历，查看更多日期，左右滑动日历可切换月度。
[image: ]
c) 查看外勤打卡
在考勤统计中每日打卡记录中，标识有“外勤”的为外勤打卡记录，点击可进入查看详情，包含打卡时间和卡点时间、定位信息及打卡照片。
[image: ]
d) 个人月度统计
点击应用首页中月度汇总进入按键，展开对应类型详情查看详细考勤数据，点击月度切换，可查看其他月份数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc73364961]工资单
移动端工资单应用能够接受PC端薪资管理中发送的工资单，并可根据PC端配置操作手动确认工资单签收。
a) 工资单
点击移动端“工资单”应用图标，进入工资单功能查看员工名下所有的工资单列表。
b) 年度
进入工资单应用后，能够查看到已接受到得工资单所属年度，并可操作关闭展开年度查看或者关闭该年度下的月度工资单。并可通过点击显示/不显示操作，显示该年度下月度工资单金额。
c) 月度工资单
月度工资单将呈现工资单所属月份、接收时间、实发金额、签收状态。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\10\lADPD3lGuGDKFMTNCWDNBDg_1080_2400.jpg]
d) 工资单详情
点击工资单列表中的月度工资单进入该月度工资单详情，详情内容包含模板配置的可在移动端展示的字段，及员工姓名、实发金额，并根据模板配置可操作确认签收。
e) 确认签收
根据PC端薪资管理中的模板配置，开启了员工端签收确认功能，将呈现确认签收按键，并在按键操作区之上展示配置中的系统自动签收时效的倒计时，用以提示用户在多久之后如未手动签收系统则自动签收。点击“确认签收”后，该工资单详情则显示“已签收”，并在之上显示签收类型和签收时间。
[image: C:\Users\TR\Desktop\未标题-1.jpg] [image: ]
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