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一、访客管理模块介绍
访客管理模块，主要用于访客登记与管理访客门禁出入权限。

本系统的使用的前提，是要先录入本单位的部门和员工人事信息（如果有用到一卡通的其它模块，就无需再另外再录入部门和人事信息）。如果未用到其它模块，要先登记部门资料和人事资料，具体可参考一卡通其它模块的操作（如考勤、消费或多门门禁等模块）的部门及人事资料录入操作说明。
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二、访客管理功能说明

2.1 访客类型设置
      系统使用前，需录入“访客类型”资料，可根据不同的需要，设置不同的类型：
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2.2 预约登记
      有些单位，客户来访需提前预约，这时可用到“预约登记”功能，登记时需录入访客姓名、到访日期、受访人以及一些其它选填信息，具体操作方法如下：
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2.3 访客管理
      访客来拜访时，先到“访客管理”功能里进行“访客登记”，如果有身份证，可先读身份证，然后发访客卡。还可以分配访客卡的通行权限，拜访完毕，门卫可收回访客卡，并“设为离访”。具体操作界面如下：
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2.4 访问卡权限
     访问卡的权限，可到“访问卡权限”功能里查看，也可以批量修改权限。
[image: image5.png]FRETER

=3

iR

~
s

EEER

o Fignt O BERATHE

hiaEARR

~
<0

HEREe

AP =
3 3 Q Hes B ©
Bl e B 5 W TH T R
AR
e
e £ oooooot7 + & [oooooois = TEN
Eﬁﬁﬁﬁﬁ ik [EERR s [ER
By & = TR ———
> oo00001s sEl o1t 25500 I~ #REARIT
D AITR R
2 ooeots R DGR ]
IrEE
va/m
LERM
i
21
IS}
i 2XB
E 5]
Sl ]

EEIMERE





2.5 访客卡管理
      访客卡管理功能中，可查询每张访客卡的状态或访客类型，也可以对不用的访客卡进行读卡注销：
[image: image6.png]=3]

iR

o Fignt

©

2 wesm (=@ =]

& 7 x HOOOON R,y dSsnw
R igH EM | R B B GM GE A | B AR W G BF | S\ S| X

siEn | #2O
= |z |semias ] B

¥ RE
conooootns e |

| |ooooooooos <

| oooooooots L

| Joenooosir o [
conoooos

" [oo0o000s N ol

| |ooooooos =i

" |ooooooia . .

| |oooooote

" |oooooo1

oo R

ooz RE EF

ooy AR

oot AR

ooz —nE RE EF
oo —fnE RE EF

ooz RE EF





2.6 访客黑名单
      对于不允许拜访的人员，可加入到“访客黑名单”：
[image: image7.png]"
=
il

BEEE

FREHL

HE

=8

By

Ednln-—+

eafpie

BEER

FEEE

=3

iR

~
v

EEER

o Fignt

O

B

i

HEEEg





      可以可以在“访客黑名单”里直接增加：
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也可以到“受访查询”中找到相应名单，再设为黑名单：
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三、数据查询与统计：
访客管理模块的数据查询与统计，主要有三个报表：受访查询、受访统计和访客通行轨迹。

3.1 受访查询
     受访查询，可查询每天的拜访人员和受访人员明细，也可在此方便的设置为黑名单或设为离访：
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3.2 受访统计
     受访统计，主要是统计每天的到访人次：
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3.3访客通行轨迹
     如果访客卡与门禁关联，还可以控制到每张访客卡的通行权限，并查询每访客卡的门禁通行明细：
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