校外人员预约指南
5月25日起，新版“访客预约系统”正式上线启用，来访机动车在预约时间段内，门禁系统将自动识别并抬杆放行。现将具体操作流程通知如下：
[bookmark: _GoBack]一、预约方式
1.使用二维码预约入校
学校主页“访客预约”模块及两校区校门处均有二维码可供预约。如访客机动车需进入校园，请在“是否开车入校”选项中选“是”，并填写车牌号，每位访客仅限登记一辆机动车。
2.使用“I轻大”微信公众号预约入校
在微信公众号中选择“掌上校园”，点击“访客服务”，输入姓名、手机号等信息进行预约。
二、入校方式
1.步行入校访客。在预约时间段内，经安保人员核验信息后，方可入校。
2.驾驶机动车入校访客。在预约时间段内，门禁系统将自动识别并抬杆放行。
三、注意事项
1.单次来访有效期最长三天。
2.本系统仅适用于各单位开展业务洽谈、学术交流、参观考察等活动。校内商户、后勤服务合作人员及相关车辆无法使用该系统预约入校。
3.按照“谁审批、谁负责”的原则，被访单位及审批人员应认真核实来访人员身份，并履行安全管理告知义务。凡经审批入校的人员及车辆如违反学校相关规定，由审批单位承担相应责任。
4.新版“访客预约”二维码即日起正式启用，旧版“访客预约”二维码同步失效。
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各单位在使用访客预约系统过程中如有疑问，请及时联系咨询。
联系人：邵老师
联系电话：86608513
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