
Safeguard2.0操作⼿册（后台）�

🚀 基于市机关事务局版本后台

1. 单位后台�

1.1 组织管理�

1.1.1 ⼈员列表�

本⻚⾯⽤于对所有⼈员信息进⾏配置和管理

1.列表：各个字段展⽰对应的数据�

1.1是否成为⽤⼾：通过转为⽤⼾将⼈员变成⽤⼾后，该字段变为是，在权限管理模块就能

找到该⽤⼾进⾏权限配置，配置完权限后该⽤⼾可以在后台登录，账号：⽤⼾⼿机号��密码：

Aa@123456�

1.2是否开启访问权限：�

关闭访问权限：

1.APP端⾸⻚点击“智慧通⾏”，进⼊后隐藏“访客邀约”模块�

2.公众号“受访⼈⼿机号”⽆法查询该受限⽤⼾，提⽰“⽆此受访⼈”，历史受访⼈记

录删除不满⾜条件的⽤⼾

3.⾃助机“受访⼈⼿机号”⽆法查询该受限⽤⼾，提⽰“⽆此受访⼈”�

4.访客机受访⼈通讯录选择时，搜索“受访⼈姓名、归属部⻔、⼿机号、座机号、房间

号”均⽆法查询该受限⽤⼾

开启访问权限：

1.APP端⾸⻚点击“智慧通⾏”，进⼊后展⽰“访客邀约”模块�

2.公众号“受访⼈⼿机号”可以查询到该⽤⼾�

3.⾃助机“受访⼈⼿机号”可以查询到该⽤⼾�

4.访客机受访⼈通讯录选择时，可以搜索到该⽤⼾�

2.详情：展⽰该员⼯的详细信息�

3.编辑：编辑该员⼯信息，编辑成功会下发员⼯信息�

4.删除：删除该员⼯信息�



5.新建员⼯：新增⼀个员⼯信息，新增成功会下发员⼯信息�

6.转为⽤⼾：将不是⽤⼾的员⼯转为⽤⼾，⽀持多选员⼯转为⽤⼾�

7.⾃定义属性：⾃定义属性，在新增、编辑可以对该属性值进⾏新增、修改，在详情展⽰该属

性和对应值

8.导⼊：按照模板将员⼯信息填⼊表格进⾏上传�，照⽚需单个员⼯添加�

9.查询：根据查询条件查询员⼯�

10.重置：重置搜索结果，展⽰所有员⼯�

11.展开、收起：展开、收起所有部⻔，选择部⻔后会展⽰该部⻔员⼯�

12.⼈员导⼊：批量导⼊编辑完成的⼈员信息，⽆法导⼊⼈员照⽚�

13.审核配置：设置移动端新增，编辑的⼈员信息数据的审核⼈和抄送⼈�

14.默认群组：绑定⼈员和群组来下发⼈员照⽚⾄群组内的闸机�

15.申请⼈员码：⽤⼾可通过扫码来进⾏注册�

16.移动端基础字段：可修改移动端字段名称，⼈员审核列表的字段也会对应修改�

备注：

1.后台新增、编辑、导⼊的⼈员信息⽆需审核�

2.新增，编辑⽤⼾信息时若有⽤⼾照⽚则会下发照⽚⾄绑定群组的闸机�

1.1.2 ⼈员审核列表�

本⻚⾯⽤于审核⼈员信息

1.查询：根据查询条件查询⼈员信息�

2.重置：重置搜索结果，展⽰所有待审核⼈员信息�

3.详情：展⽰该⼈员的详细信息�



4.通过：审核通过该条⼈员信息�

5.驳回：审核不通过该条⼈员信息�

备注：该⻚⾯审核不受⼈员列表-审核配置控制，所有⽤⼾均可审核�

1.1.3 岗位列表�

本⻚⾯⽤于管理单位岗位信息��

1.查询：根据岗位名称查询岗位信息�

2.重置：重置搜索结果，展⽰所有岗位�

3.新增：新增⼀个岗位�

4.编辑：编辑该岗位信息�

5.删除：删除该岗位信息�

1.1.4 部⻔列表�

本⻚⾯⽤于管理单位部⻔信息��

1.设置部⻔排序：修改部⻔顺序�



2.新建根部⻔：新建⼀个⼀级部⻔�

3.新增下级：在该级部⻔下创建⼀个部⻔�

4.编辑：修改部⻔信息�

5.删除：可删除⽆下级的部⻔�

1.2 访客管理�

1.2.1 普通访客�

未预约或邀约的访客通过刷访客机记录访客信息成为普通访客，本⻚⾯展⽰所有普通访客信息

1.列表：记录⻔禁机和访客机通⾏的普通访客�

2.查询：根据查询条件查询普通访客信息�

3.重置：重置查询结果，展⽰当天普通访客信息�

1.2.2 预约访客�

根据预约模板选择，本⻚⾯展⽰所有邀约、预约访客数据



1.新增：选择模板，根据模板进⾏填写邀约或预约信息，点击提交新增数据。�

2.查询：根据查询条件查询邀约、预约访客信息�

3.重置：重置查询结果，展⽰当天邀约、预约访客信息�

备注：��

模板可通过预约模板模块进⾏配置。

邀约新的访客，在访客未编辑个⼈信息进⾏注册再提交邀约信息时，⻚⾯上访客信息只会显

⽰⼿机号，邀约信息正常显⽰

1.2.3 ⻓期预约访客�

本⻚⾯⽤于新增、展⽰⻓期预约访客记录

1.新增：新增⼀条⻓期预约访客记录�

2.导⼊：通过填写下载的模板进⾏导⼊新增⻓期预约访客记录�



3.详情：查看该访客的通⾏记录�

4.删除：删除⻓期预约访客记录�

5.查询：根据查询条件查询⻓期预约访客记录�

6.重置：重置查询结果，展⽰当天⻓期预约访客记录�

备注：

1.下发闸机：可扫⾝份证和健康码在访客机及闸机识别预约访客，预约时间内均可在访客机

识别为“⻓期预约访客”，闸机直接进⼊

2.仅下发访客机：可扫⾝份证和健康码在访客机识别预约访客，闸机不下发，预约时间内均

可在访客机识别为“⻓期预约访客”

3.新增、导⼊访客库中不存在的访客的⻓期预约记录时，会将该访客信息录⼊访客库�

4.导⼊模板中标红的字段为必填字段，导⼊时会优先根据访客⼿机号匹配获取访客库内的访

客信息来提交

1.2.4 访客库�

本⻚⾯⽤于查询/编辑注册访客信息�

1.编辑：编辑注册访客信息�

2.查询：根据查询条件查询访客信息�

3.重置：重置搜索结果，展⽰所有访客信息�



1.2.5 预约审核�

根据预约模板选择，本⻚⾯展⽰所有待审核的邀约、预约访客数据

1.拒绝预约：对未审核的数据进⾏审核不通过�

2.接受预约：对未审核的数据进⾏审核通过�

3.查询：根据查询条件查询待审核的邀约、预约访客信息�

4.重置：重置查询结果，展⽰当天待审核的邀约、预约访客信息�

1.2.6 访客事件�

本⻚⾯⽤于查看设备上记录的访客事件



1.查询：根据查询条件查询访客事件�

2.重置：重置查询结果，展⽰当天所有访客事件�

1.2.7 ⿊名单列表�

�本⻚⾯⽤于管理单位的⿊名单信息��

1.新增：新增⿊名单⼈员信息�

2.编辑：编辑⿊名单⼈员信息�

3.删除：删除⿊名单⼈员�

4.查询：根据查询条件查询⿊名单⼈员信息�

5.重置：重置搜索结果，展⽰所有⿊名单⼈员信息�

备注：

1.⿊名单访客刷访客机时显⽰重点⼈员�

2.⿊名单访客⽆法进⾏预约和被邀约�

3.同⾏⼈选择⿊名单访客时会⾃动审核不通过，并且不会收到短信�

4.邀约或者同⾏⼈为新访客但是是⿊名单访客，该访客会收到邀约短信，但是该访客点击链接

注册成功后⽆法提交单据



1.2.8 ⿊名单事件�

本⻚⾯⽤于记录平台的⿊名单事件，⿊名单⼈员经过设备会⽣成⿊名单事件

1.�未确认：点击未确认，点击确认，代表已知晓该⼈员来访�

1.3 设备管理�

1.3.1 ⻔禁设备�

在总后台配置完⻔禁设备后，在本⻚⾯会显⽰已绑定的⻔禁设备信息

1.列表：展⽰⻔禁设备信息�

2.详情：展⽰⻔禁设备详细信息�

3.更多：�

设备配置：展⽰在总后台配置的设备功能，⽆法修改

接⼝配置：展⽰在总后台配置的接⼝信息，⽆法修改接⼝，可以修改接⼝内容（⽬前使⽤乐

清接⼝，后续待改变）



设备事件：记录设备的访客事件

绑定部⻔：

4.查询：根据查询条件查询设备�

5.重置：重置查询结果，展⽰所有设备�



1.4 ⻔禁管理�

1.4.1 群组授权管理�

本⻚⾯⽤于群组的配置，群组的⽤途为⽤于⼈脸下发

1.新增群组：创建⼀个群组�

2.编辑：编辑该群组信息�

3.接收设备：绑定在总后台已添加的⻔禁机来接收⼈脸�

4.联动设备：绑定在总后台已添加并激活的访客机来进⾏访客的登记和⾝份识别�

5.⼈员管理：设置⻓久进出闸机的⼈员�

6.删除：删除该群组（删除群组后，⻔禁设备中⼈员的⼈脸照⽚⾃动删除）�

7.查询：根据查询条件查询群组�

8.重置：重置查询结果，展⽰所有群组�

1.5 安全配置�

1.5.1 线下模板�

本⻚⾯⽤于配置访客机普通访客的模板字段，可配置不同类型的访客字段，且进⾏字段权限的配置

1.新增字段：新增⼀个字段�

2.导⼊字段：选择未导⼊的字段导⼊�

3.保存：保存⻚⾯上字段的修改�

4.编辑：修改字段详情�

5.删除：删除对应的字段�



1.5.2 在线模板�

本⻚⾯⽤于配置模板审核⼈和群组的具体信息，预约规则��

1.添加预约模板：新增预约模板和邀约模板�

2.编辑：可编辑模板基本信息�

3.更多：�

设为默认：将该模板设为默认模板

字段配置：可配置该模板字段



审批设置：可配置该模板的审批节点和抄送⼈

删除：除默认模板外，其他模板都可以被删除

1.6 会议管理�

1.6.1 会议室管理�

本⻚⾯⽤于会议室的配置和预订记录查询

1.新增：新增⼀个会议室�

2.更多:�

预定记录：跳转⾄会议室预订记录⻚⾯展⽰该会议室所有预订记录

详情：查看该会议室详情，⽆法编辑

编辑：编辑该会议室信息

删除：改变该会议室状态为作废

3.查询：根据查询条件查询会议室�

4.重置：重置查询结果，展⽰所有会议室�



1.6.2 会议室预定记录�

本⻚⾯⽤于会议室预订详情及审核状态查询��

1.新增：新增⼀条会议预定记录�

2.更多：�

详情：展⽰该条会议预定记录详情

会议邀约：添加会议主持⼈，邀约的内部和外部参会⼈员

删除：删除该条会议室预定记录（删除会议室预订记录会删除对应的会议邀约记录）

3.查询：根据查询条件查询会议室预订记录�

4.重置：重置查询结果，展⽰所有会议室会议室预订记录�

1.6.3 会议邀约记录�

本⻚⾯⽤于会议邀约记录查询

1.新增：新增⼀条已预定的会议的邀约记录�



2.导⼊：按照模板将会议邀约信息填⼊表格进⾏上传��

3.详情：展⽰该条会议邀约记录的详细信息�

4.编辑：编辑该条会议邀约记录信息�

5.删除：删除该条会议邀约记录�

6.查询：根据查询条件查询会议邀约记录�

7.重置：重置查询结果，展⽰⼀周内会议邀约记录�

1.7 ⻋辆审核�

1.7.1 ⻋辆审核记录�

本⻚⾯⽤于会议及访客⼈员的⻋辆审核记录查询��

1.8 ⽇志管理�

1.8.1 登录⽇志�

本⻚⾯记录所有后台⽤⼾的登录记录

1.查询：根据查询条件查询登录⽇志�

2.重置：重置查询结果，展⽰当天所有登录⽇志�



1.8.2 操作⽇志�

本⻚⾯展⽰模块操作⽇志记录

1.9 权限管理�

1.9.1 ⻆⾊列表�

本⻚⾯主要⽤于⻆⾊权限配置和⽤⼾⻆⾊绑定

1.新建⻆⾊：新建⼀个⻆⾊�

2.编辑：编辑该⻆⾊信息�

3.功能权限：对⻆⾊进⾏功能权限配置（分配了功能权限，该⻆⾊的⽤⼾可以看到并操作分配

的模块）

4.数据权限：对⻆⾊进⾏数据权限配置（分配了数据权限，该⻆⾊的⽤⼾可以看到并操作分配

范围内的数据）

5.⽤⼾列表：将⽤⼾和⻆⾊进⾏绑定�

6.删除：删除该⻆⾊�



1.9.2 单位⽤⼾�

本⻚⾯⽤于展⽰所有转变成⽤⼾的⼈员信息和⽤⼾⻆⾊绑定

1.绑定⻆⾊：将⽤⼾和⻆⾊绑定来获取权限�

2.删除：删除该⽤⼾（删除⽤⼾不会删除该⼈员，只会修改该⼈员”是否已为⽤⼾“字段为

否）

1.10 系统设置�

1.10.1 移动端配置�

1.10.1.1 图标提⽰�

本⻚⾯⽤于移动端图标的更换和模块的隐藏

1.办理须知：点击按钮打开⻚⾯输⼊办理须知，可在移动端办理须知⻚⾯查看到输⼊的内容�

2.状态：点击更改移动端模块状态�

3.编辑：变更移动端模块的状态和图标�

备注：

1.公众号登录展⽰图和模块⼊⼝展⽰图默认打开，⽆法修改�

2.审批中⼼模块隐藏后，模块内的⼦模块已都⽆法看到，⽆需⼀⼀点击状态进⾏隐藏�



1.10.1.2 钉钉h5应⽤配置�

本⻚⾯⽤于配置钉钉应⽤程序

1.保存：保存输⼊的钉钉配置信息�

备注：

公司配置在钉钉的地址：https://safegurad.etiersoft.com/login2?corpId=$CORPID$�

配置时修改地址？前的地址为该项⽬的地址

配置钉钉流程：

1.在后台输⼊要配置的钉钉的信息�

2.在钉钉配置系统地址�

3.在钉钉-权限管理-全部开启2个权限�

https://safegurad.etiersoft.com/login2?corpId=$CORPID$
https://safegurad.etiersoft.com/login2?corpId=$CORPID$


1.10.2 通知配置�

本⻚⾯⽤于管理短信节点的状态和发送的短信内容

1.查询：根据查询条件查询对应的短信节点�

2.重置：重置搜索结果，展⽰该短信的所有短信节点�

3.详情：展⽰该⼈员的详细信息�

3.短信记录：打开短信记录弹窗显⽰所有短信发送记录，⽀持按时间查询�

4.状态：可以修改该节点状态�

5.编辑：打开编辑弹窗，⽀持编辑短信签名和短信内容�

备注：短信余量需要在总后台-单位管理-单位列表-授权-短信接⼝配置⻚⾯充值�

1.10.3 字典管理�

本⻚⾯⽤于对平台通⽤的字典和字典项进⾏管理

1.10.4 基础设置�

本⻚⾯⽤于单位基础信息配置��

1.保存：保存填写的单位基础信息�



2. 总后台�

2.1 基础看板�

略

2.2 ⽤⼾管理�

2.2.1 平台⽤⼾列表�

本⻚⾯展⽰所有平台⽤⼾信息

1.详情：展⽰平台⽤⼾详细信息�

2.删除：删除平台⽤⼾�

3.查询：根据查询条件查询平台⽤⼾�

4.重置：重置搜索结果，展⽰所有平台⽤⼾�



2.3 单位管理�

2.3.1 单位列表�

本⻚⾯⽤于管理单位信息

1.查询：根据条件查询单位信息�

2.重置：重置搜索结果，展⽰所有单位�

3.详情：打开详情弹窗，显⽰单位详情信息�

4.授权：对该单位进⾏授权�

4.1应⽤授权：授权该单位能够使⽤的应⽤�

4.2三⽅接⼝授权：授权该单位能够使⽤的三⽅接⼝�

4.3三⽅接⼝配置：配置三⽅接⼝信息�

4.4短信接⼝配置：授权短信接⼝，管理编辑短信接⼝信息，充值短信条数�

4.5数据推送配置：配置海康停⻋平台对接信息�

2.3.2 单位审核�

2.4 系统管理�

2.5 设备管理�

2.5.1 访客设备�

本⻚⾯⽤于访客设备的配置

1.添加设备：添加⼀个新的设备并且进⾏激活（访客机激活登录后需要在更多进⾏配置并和单

位后台群组进⾏绑定才能正常使⽤）



第⼀步，填写设备信息进⾏提交

MAC值为要配置的访客机上的MAC值�

第⼆步，在访客机配置对应的服务器地址

备注：测试服服务器地址：https://safegurad.etiersoft.com/api�

https://safegurad.etiersoft.com/api


第三步，在访客机输⼊后台提交设备信息⽣成的激活码进⾏激活



第四步，设备激活后，使⽤后台⽣成的密码进⾏登录访客机



第五步，登录成功（登录成功后需要在更多中进⾏设备配置和接⼝配置，配置完成后需要退

出，重新打开登录⼀次访客机才能正常使⽤）



2.设备模式管理：配置设备模式�

3.版本升级管理：管理访客机软件的更新包进⾏软件的版本升级�

4.编辑：编辑访客设备信息�

5.更多：�

设备配置：设置设备功能

替换注册照⽚：打开后显⽰在访客机普通访客⻚⾯，点击可替换访客库照⽚为当前拍的

照⽚

当⽇访客来访：打开后显⽰在访客机普通访客⻚⾯，点击可打开当⽇访客来访⻚⾯，可

选择当⽇来��������访的访客记录来同步�

温州电⼦社保卡：打开后添加接⼝地址，访客可使⽤温州电⼦社保卡扫码通⾏

（接⼝地址：http://122.228.28.217:8087/EtierOpen/MedicalCard）�

访客最近来访：打开后显⽰在访客机普通访客⻚⾯，点击可打开访客最近来访⻚⾯，可

选择该访客��������最近⼀次来访记录来同步�

四⾊预警：打开后访客扫码会调公安四⾊预警接⼝查询该⼈员颜⾊

http://122.228.28.217:8087/EtierOpen/MedicalCard


接⼝配置：配置设备的接⼝



设备事件：展⽰该设备的当天的访客记录

删除：删除该设备（删除设备时，如果设备和群组已绑定，会⾃动解绑删除）

2.5.2 ⻔禁管理�

本⻚⾯⽤于⻔禁设备的配置

1.添加设备：添加⼀个新的设备（⻔禁机添加后需要在更多进⾏配置并和群组进⾏绑定才能正

常使⽤）

序列号为待添加的⻔禁机上的序列号



2.编辑：编辑⻔禁设备信息�

3.更多：�

设备配置：配置设备功能

接⼝配置：配置设备的接⼝

设备事件：展⽰该设备的当天的访客记录

删除：删除该设备（删除设备时，如果设备和群组已绑定，会⾃动解绑删除）



2.6 智慧园区单位管理�

2.6.1 智慧园区单位列表�

略


