
Safeguard2.0操作手册（小程序）​

🚀 基于市机关事务局版本移动端

公众号

1. 访客预约​

1.1 登录、注册​

1.访客在公众号点击访客预约进行登录​



2. 新访客登录需要先进行注册填写信息​



3.登录、注册成功​

1.2 访客预约​

1.填写预约信息进行提交​



备注：

1.输入受访人手机号会自动带出受访人姓名​

2.只有在后台人员列表中开启访问权限的人员才会被搜索到，否则输入受访人手机号会提示“无此受访

人”

3.所有主单据都必须经过受访人的审核​

4.只有审核通过的访客才会进行人脸下发​

2.添加多位同行人员​

在主单据点击添加多位同行人员进行批量预约，输入同行人员手机号，在主单据提交后会生成对应的

子单据

若同行人员在访客库中存在，则跟着主单据自动提交审核

若同行人员在访客库中不存在，则需要访客点击链接登录注册填写自身信息再提交申请才会自动审核

子单据无需审核，主单据审核通过，子单据自动审核通过，主单据未通过，子单据状态变更为已取消

子单据无法进行帮同伴填写和批量同伴填写



1.3 我的注册信息​

1.查看办理须知：展示后台设置的办理须知内容​

2.修改注册信息：修改我的信息和人脸照片​



1.4 查看办理须知​

1.展示办理须知的内容，可在单位后台配置​



1.5 我的预约​

本页面用于访客历史预约记录查询

1.查看历史记录：展示当天之前的预约，邀约记录​

2.查看最近：展示当天的记录​

3.全部-全部：展示全部记录​

4.全部-已发起：展示状态为已发起的记录​

5.全部-待确认：展示状态为待确认的记录​

6.全部-已确认：展示状态为已确认的记录​

7.全部-已取消：展示状态为已取消的记录​

8.全部-已到达：展示状态为已到达的记录​

9.访客预约码：点击打开访客预约码页面，可使用通过刷访客预约码通行​

1.只有审核通过的单据才会有访客预约码​

2.若在通知配置对应短信节点加上访客预约码链接，单据审核通过后访客也可点击短信上的链接打

开访客预约码

3.只有我的预约页面有访客预约码，我的邀约页面没有访客预约码​



1.6 帮同伴填写​

1.访客可以根据自己预约的单据进行帮同伴填写，生成子单据，同伴名称会出现在同行人员后面​

备注：

1.通过帮同伴填写生成的子单据需要受访人单独审核​

2.通过帮同伴填写生成的子单据无法在进行帮同伴填写和批量转发同伴填写​

3.帮同伴填写时输入访客库不存在的访客，系统会自动根据帮同伴填写输入的同伴信息进行注册提交等

待受访人审核，无需该同伴进行注册提交申请



4.帮同伴填写时输入访客库存在的访客，系统会根据手机号匹配获取访客库里的数据进行提交等待受访

人审核

5.该子单据状态和主单据互不影响​

​

2.在主单据详情可以进行帮同伴填写和查看子单据状态​



1.7 批量转发同伴填写​

1.访客可以根据自己预约的单据进行批量转发同伴填写，生成子单据，同伴名称会出现在同行人员后面​

备注：

1.通过批量转发同伴填写生成的子单据需要受访人单独审核​

2.通过批量转发同伴填写生成的子单据无法在进行帮同伴填写和批量转发同伴填写​

3.批量转发同伴填写时输入访客库不存在的访客，需要该访客点击链接登录注册填写自身信息再提交申

请，之后受访人才可以进行审核

4.批量转发同伴填写时输入访客库存在的访客，系统会根据手机号匹配获取访客库里的数据进行提交等

待受访人审核

5.该子单据状态和主单据互不影响​



2.在主单据详情可以进行批量转发同伴填写和查看子单据状态​



企业微信 ​

1. 智慧通行​

1.1 访客邀约​

1.1.1 访客邀约​

本页面用于受访人在APP发起访客邀约，邀请访客来访​

1.发送：输入访客预约信息，点击发送进行访客邀约​

备注：系统会根据输入的访客手机号去匹配获取访客库的访客信息来提交



2.邀约审核:​

需要审核：发送邀约申请后需要受访人进行审核

不需要审核：发送邀约申请后自动审核通过

备注：若访客在访客库中不存在，需要访客点击链接登录注册填写自身信息再提交申请，之后才会自

动审核或者由受访人进行审核

3.添加多位同行人员：点击添加多位同行人员可进行批量邀约，通过填写限制同行人员数量限制子单据

数量，受访人可填写多个手机号或不填写由访客自行填写，点击发送发起批量邀约，生成一条子单据

和多条子单据

限制同行人员数据：限制发起子单据的总数量，包括主单据受访人填写的子单据，及访客填写的“帮

同伴填写”、“批量转发同伴填写”的单据总数，超过或等于总数时，按钮隐藏，无法再添加同伴

同行人员信息中的手机号：非必填，填写后自动发送给子访客，也可不填写，由访客通过“帮同伴填

写”、“批量转发同伴填写”填写，总数量受限于限制同行人员数量

备注：

1.邀约单据在主单据填写同行人手机号、进行帮同伴填写和批量转发同伴填写生成的子单据无需受访人

审核，会自动根据主单据状态进行审核

2.主单据中填写了手机号的同行访客和批量转发同伴填写的同行访客，若访客在访客库中不存在，需要

访客点击链接登录注册填写自身信息再提交申请，才会自动审核

3.子单据无法进行帮同伴填写和批量转发同伴填写​



4.预约单据同行人员数量不受主单据同行人员信息数量影响​

1.1.2 我的邀约​

本页面用于受访人历史邀约记录查询和邀约、预约单据的审核

1.查看历史记录：展示当天之前的预约，邀约记录​

2.查看最近：展示当天的记录​

3.全部-全部：展示全部记录​

4.全部-已发起：展示状态为已发起的记录​

5.全部-待确认：展示状态为待确认的记录​

6.全部-已确认：展示状态为已确认的记录​

7.全部-已取消：展示状态为已取消的记录​

8.全部-已到达：展示状态为已到达的记录​



选择待审核的单据，进入详情进行审核



1.2 远程开门​

略

1.3 会议预订​

1.3.1 会议预订​

本页面用于会议的预订

1.选择要预约的日期和会议室，点击日期进行预约​



2.选择当天会议的时间，在输入会议的内容提交进行会议预订​

1.3.2 我的预订​

本页面展示该用户的会议预约记录

1.预约记录：点击可查看会议预订详情​

2.会议邀约：对当前会议进行内部人员和外部人员的邀约​



1.4 会议邀约​

1.4.1 我的会议​

本页面展示所有本人被邀请的会议记录

1.会议记录：点击可查看会议详情​



1.4.2 我的预订​

本页面用于会议预订成功后对参会人员发起邀约 ​

1.会议邀约：在会议开始时间前，会议申请人和会议协同人员可以进行多次会议邀约，邀请内、外部参

会人员



1.4.3 会议预订​

本页面用于会议的预订

1.选择要预约的日期和会议室，点击日期进行预约​



2.选择当天会议的时间，在输入会议的内容提交进行会议预订​



1.5 审批中心​

1.5.1 访客邀约审核​

1.待处理：展示所有该用户邀约需该用户审核或包含节点审批需要该用户审核的单据​

2.已处理：展示历史所有该用户处理的访客审核单据​

3.抄送人：展示所有抄送给该用户的单据​



1.5.2 会议室审核​

1.待审核：展示待审核的会议室记录，点击记录进入会议室预订详情进行审核​



2.已审核：展示已审核的会议室记录，点击记录进入查看会议室预订详情​

1.5.3 会议承接确定​

1.待确认：展示待确认的会议承接记录，点击记录进入会议详情进行承接​

备注：

1.会议预定审核成功后5分钟内会议承接人员未确认，会通过电话提醒该人员有会议需要确认​

2.会议承接人员在后台会议室管理模块设置​



2.已确认：展示已确认的会议承接记录，点击记录查看会议详情​



1.5.4 会议邀约审核​

1.待审核：展示参会人员未全都审核的会议记录，点击会议可查看会议内邀约人员审核情况，点击参会

人员，可进入审核页面进行审核

备注：

1.会议邀约访客库中不存在的访客时，需要访客点击邀约链接登录注册填写自身信息再提交申请，之后

才可以进行审核

2.内部参会人员自动审核通过​

3.会议邀约审核通过后，邀约人员人脸会下发闸机，邀约人员可根据是否上传人脸进行刷脸或刷身份证

通过



2.已审核：展示参会人员全都审核的会议记录，点击会议可查看会议内邀约人员，点击会议人员可查看

人员详细信息



1.5.5 车辆审核​

略

1.5.6 人员审核​

1.待处理：展示所有待审核的人员单据​

2.已处理：展示历史所有已审核的人员单据​

3.抄送人：展示所有抄送给该用户的单据​

备注：只有后台设置的审核人员才可以审核



1.6 人员管理​

1.6.1 个人信息​

本页面用于用户个人信息的管理

1.修改个人信息：修改用户个人信息提交审核​



1.6.2 代登记人员​

本页面用于帮助其他未录入信息的员工录入信息提交审核

1.全部：按审核状态筛选该用户代填的员工信息​

2.待登记人员记录：展示代登记的人员信息​

3.新增代办：新增一条代登记数据​



访客机

1. 普通访客​

1.当日访客来访：点击该按钮，可显示当日所有普通访客的来访记录，选中的访客信息可复用到登记页

面

2.访客最后来访：点击该按钮，可显示当前登记访客的最近一次来访记录，若无，则不显示，选中的访

客信息可复用到登记页面

3.替换注册照片：替换后台访客户原有注册照片，将现场这张照片顶替掉后台访客库照片​



2. 预约访客​




