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（一）系统介绍

上海行健职业学院访客预约系统，主要是用于校外访客进校时，通过线上申

请的途径，经过校内领导的流程审核，以短信通知的方式发送审核结果给到申请

人，实现疫情期间对访客进校有力管控，简易的线上申请和线上审核，减少校外

人员和我校教师的工作量。

（二）操作步骤

（1）系统入口

1. 入口一：访问上海行健职业学院官网，http://www.shxj.edu.cn/，点击

上方菜单中的“快速通道”，选择右下角第一个“访客预约”，进入上海行健职

业学院访客预约系统。

2. 入口二：微信公众号，关注“上海行健职业学院”公众号，点击“访客

预约”。
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（2）在线申请

预约规则：每天16.00之前只能申请第二天的预约进校，16.00之后，能

够申请第三天至第七天的某一天的预约进校。

如下，以05-07的申请时间为例，16:00之前，只能选择05-08的预约日期，

16:00之后，只能选择05-09至05-14的某一天的预约日期。

预约填写页面：

在电脑端填写完申请信息，点击右上角的蓝色按钮“提交”，即可。

在手机端填写完申请信息，点击右下角的蓝色按钮“提交”，即可。
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（3）审核结果

校方负责人审核完成后，学校会以短信的形式通知到您预约时填写的手机

号，短信结果如下。在预约的有效时间内，手持短信和带上身份证即可进校。

（三）部门负责人相关

1. 企业微信待办提醒

在申请提交在校访客预约申请后，对应的部门正职会收到企业微信通知，如

下，点击即可进入审核和查看详情页面，点击右下角的“通过”或者“不通过”，

完成审核。
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2. 企业微信预约名单定时推送

每天会定时推送明日进校人员名单，点击“访校名单”，即可进入名单查看。

电脑端显示：

手机端显示：

3. 统计分析推送

每天会定时推送明日访客统计，点击“访客统计”，即可进入统计查看。
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默认展示查询从第二天开始的统计记录（只统计审核通过的访客记录），可

以筛选日期范围和部门查询不同的记录，以下以当天是 05-08为例。

电脑端统计（仅电脑端可导出，点击右上角图标

）：

移动端统计：
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4. 单独的查看入口

在企业微信的工作台中，找到“访客管理”应用，点击进去，即可查看“访

客记录”和“访客统计”。
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