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重要申明 
首先感谢您选择本司的产品。在使用前，请您仔细阅读本产品的说明书，更好的使用软件中的各项功能。

本公司提醒您，正确使用将得到良好的使用效果和验证速度。 

非经本公司书面同意，任何单位和个人不得擅自摘抄、复制本手册内容的部分或全部，并不得以任何形式

传播。 

本手册中描述的产品中，可能包含我司及其可能存在的许可人享有版权的软件，除非获得相关权利人的许

可，否则，任何人不得以任何形式对前述软件进行复制、分发、修改、摘录、反编译、反汇编、解密、反向工

程、出租、转让、分许可以及其他侵犯软件版权的行为，但是适用法禁止此类限制的除外。 

 

由于产品不断更新，本公司不承诺实际产品与该数据一致，同时也不承担由于实际技术参

数与本数据不符而导致的任何争议，任何改动恕不提前通知。 
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1 系统概述 

访客系统主要是功能是，访客预约、访客登记、拍照以及查看访客记录。 

2 本系统的主要功能模块 

 常用功能：人员、访客登记、访客记录查询。 

 基本信息：部门、职务、公告。 

 访客处理：访客预约、访客登记、来访事由。 

 数据查询：访客记录查询。 

3 访客处理  

3.1 访客预约 

点击【访客处理】->【访客预约】，弹出如下页面： 

 

3.1.1 新增 

点击菜单栏【新增】按钮，弹出如下页面： 
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注意：带红色星号为必填项 

【预约来访时间】：设定预约的来访时间，可以点击 来选取时间。 

【访客姓名】：输入访客的姓名。 

【证件号】：输入访客的证件号码。 

【来访单位】：输入来访者的单位名称。 

【来访人数】：输入人数。 

【拜访对象】：输入被拜访者的姓名，点击 可以选择被拜访着的姓名。 

【拜访部门】：输入拜访的部门，点击 可以选择拜访的部门。 

【来访事由】：点击 按钮从下拉列表中选取。 

注意：需要先进入“来访事由”模块设置来访事由。 

【备注】：根据需要填写备注。 

新增完成之后，点击【确定】，该条信息会显示在预约列表，可以点击对应行前面的预约来访时间对该条预约信

息进行编辑。 

3.1.2 删除 

进入【访客预约】界面，勾选需要删除的列表，点击菜单栏删除。如下图： 
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3.1.3 自定义显示字段 

点击菜单栏内【自定义显示字段】按钮，可以设置菜单栏中的显示字段，如下图： 

 

【预来访时间】【访客姓名】：默认勾选显示的字段，不可修改。 

【证件号】【来访单位】【来访人数】【拜访对象】【拜访部门】【来访事由】【备注】：勾选/取消勾选时，菜单栏

中的字段也将显示/隐藏。 

3.1.4 导出 

【访客预约】界面中，勾选需要导出的列表，点击菜单栏内【导出】按钮，选择需要的文件格式进行下载，如

下图： 
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3.2 访客登记 

3.2.1 新增 

进入【访客登记】界面，点击【新增】按钮，弹出如下访客登记页面： 

 

【开启视频】、【抓拍照片】：点击开启视频，可抓拍访客照片。 

如需抓拍访客照片或证件照片，则必须安装摄像头设备。当连接了摄像头之后，在浏览器中点击【开启视频】，

并通过硬件检测之后，会弹出如下提示（以火狐浏览器显示为例）： 

 

选择要共享的摄像头，点击【共享选中的设备】即可使用摄像头登记头像。 

注意：目前访客拍照支持火狐、谷歌、360 极速模式下开启视频 

【读取访客信息】：电脑需连接身份证读卡器，将身份证放在读卡器读卡区域，点击【读取访客信息】按钮，界

面便能显示该访客的相关信息。如下图： 
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注意：多次读取同一张身份证时，需将身份证拿起后再放入读卡器上。 

【门禁设置】：选择需要的门禁权限组，人员直接下发到属于该权限组的门禁设备，访客可按照该权限组进出。 

3.2.2 对选取数据进行操作 

进入【访客登记】页面，勾选相应列表，点击菜单栏【对选取数据进行操作】弹出下拉列表，点击【离开登记】。 

在右侧“放大镜”前的输入访客姓名、证件号码、来访单位，然后点击“放大镜”可进行筛选。 

如下图： 

 

【离开登记】：只能对以进入的人员进行操作。 

3.3 来访事由 

3.3.1 新增 

进入【来访事由】页面，点击【新增】，弹出如下页面： 
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【来访事由编码】：输入编码。 

【来访事由】：输入原因。 

新增或编辑访客预约和访客登记，可选择来访事由。 

3.3.2 编辑 

点击来访事由编码，可进入来访事由的编辑页面，修改编码以及来访事由。 

3.4 访客记录查询 

进入【访客记录查询】页面，选择相对应的日期、访问状态可以筛选出该时段该状态的访客。 

在右侧“放大镜”前的输入访客姓名、证件号码，然后点击“放大镜”可进行筛选。 

如下图： 
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