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[bookmark: _GoBack]我校需要预约进校，请提前预约。被访人手机号：13852137537；填写被访人：张德祥；来访事由：投标
使用说明

一、访客进校审批流程
[image: IMG_256]
重要提醒：系统使用前，需首先登录手机微哨，点“校园出入”——“个人中心”——“个人资料”，核对并完善个人信息（尤其是手机号），否则访客在申请系统里将找不到被访人信息。
二、具体操作规范
第一步：访客搜索并关注“江苏师范大学”微信公众号，然后点“微校园”—>“校外访客申请进校”按钮进入预约系统；
[image: IMG_258]
第二步：首次预约需完善个人基本信息并提交；
[image: IMG_259]
第三步：点击“个人中心”的“预约来访”按钮进入预约申请页面；
[image: IMG_260]
第四步：填写预约申请表，带“*”是必填项，填完校内联系人（即被访人）手机号，需点“请先查找被访人”按钮，这时候应该出现被访人单位、姓名等信息，最后点“确认预约”完成申请。
[image: IMG_261]
第五步：预约申请被审核后，访客会收到江苏师范大学微信公众号的“审核结果通知”提醒，“审批状态”显示“通过”的可在校门口访客机上刷访客码或身份证进校（刷身份证时，点一下访客识别设备屏幕上的“核验身份”按钮）。
[image: IMG_262]
友情提醒：访客码有效期为一分钟，超过一分钟需刷新二维码。
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