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1、 [bookmark: _Toc1390978793]授权登录
首次进入小程序需获取用户授权后才能使用，页面功能根据用户权限显示，若缺少相应功能，请联系管理员。
[image: ]          [image: ]
2、 [bookmark: _Toc673592709]首页
1、 [bookmark: _Toc1686356826]来访预约
本功能适用于校外单位因为公务原因需要拜访学校内的某位教职工的情况。
1） 进入公务来访功能，勾选“预约须知”后才能开始预约。
2） 被访人所在部门和姓名务必选择正确并填写完整信息，否则将无法进行预约。
3） 来访人员数量不限，请按要求填写信息。
4） 提交预约后，请等待被访人审核，审核通过后会通过手机号或微信发送预约结果通知。
5） 若需要再次预约，请在预约详情中点击【再次预约】或【重新预约】，此时会自动填充除了来访时间外的其他内容。
注意：车牌号或身份证号是您进出学校的依据，请务必填写正确信息。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc110001476]来访邀约
本功能适用于广州国际校区教职工需要邀请校外人员来校访问的情况，教职工将创建好的活动分享给校外人员，校外人员填写人员信息即可。
1） 进入来访邀约功能，填写事项和时间后创建活动。
2） 创建成功直到活动结束，创建人都可以添加来访人员或转发给其他单位人员进行填写。
3） 创建成功后的活动可以在活动详情中取消，取消活动会给已填写的人员发送取消活动的短信或微信通知。
注意：车牌号或身份证号是来访人员进出学校的依据，请务必填写正确信息。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc1958870712]申请
该页面为当前用户发起的需要进行审核的数据，点击可在详情页进行相关操作。
1、 [bookmark: _Toc1815748074]来访预约审核
1、待审核状态下，进入详情页无任何操作。
2、已审核状态下，进入详情页可进行【再次预约】、【重新预约】，此时会自动填充除了来访时间外的其他内容。
4、 [bookmark: _Toc1535255848]待办
该页面为需要当前用户进行审核或审批操作的数据，点击可在详情页进行相关操作。
1、 [bookmark: _Toc1029018631]来访预约审核
1、待处理状态下，进入详情页进行审核操作，审核通过后，会通过微信或短信向来访人员发送审核结果通知。
2、已处理状态下，进入详情页可进行【取消来访】操作。
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