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一、访客预约进校申请操作

说明：校外人员预约进校有五种方式：

方式一：访客预约--访客自行填写申请。

方式二：访客邀约--教职工填写申请，访客完善个人信息，然后提交申请。

方式三：访客代约--教职工代为填写所有申请。

方式四：丁香水榭小区访客登记--访问丁香水榭小区的访客自行填写。

方式五：团体通行--教职工填写赛会活动团体通行申请。

1、方式一：访客预约

由访客主动通过学校微信公众号填报访客信息进行备案。

第 1 步：来访人员打开重庆工业职业技术学院公众号“便捷 CIPC”——>

“重工校园通”——> “访客预约”打开访客预约界面。



第 2 步：填写访客信息：



访客完成填写人员信息和车辆信息，点击“发起单人预约”即可提交申请;

如果同行的还有其他人员，则可点击“邀请多人随行”按钮，生成邀约链接或二

维码发送给同行人员补充信息。

预约成功后，访客收到预约成功短信，到校后可通过刷脸或短信链接二维

码刷码通行。

2、方式二：访客邀约

由教职工通过手机端智慧重工 APP 发起邀请，来访人员补充信息。

第 1 步：教职工通过手机端智慧重工 APP 里的“校园通”——> “访客邀

约”进入邀约信息填写界面。

第 2 步: 填写邀约信息 "到访区域"，"来访事由"，"开始时间"，"结束时间

"，"邀请随行人数"。点击"发起访客邀约"按钮。



第 3 步：点击“邀请微信好友”复制链接或点击“分享二维码”保存图片，将链

接地址或二维码图片发送给访客。

第 4 步：访客打开链接填写完整的信息，预约成功后，访客收到预约成功短信，

到校后可通过刷脸或短信链接二维码刷码通行。



访客邀约--电脑端：

由教职工通过电脑端网上办事大厅发起邀请，来访人员补充信息

第 1 步：教职工通过重庆工业职业技术学院网上办事大厅的“校园通服务”

——> “门禁通行”进入。





第 2 步：点击“申请管理”——>“邀约”进入填写信息界面

第 3 步：填写邀约信息和来访人员的姓名、手机号，点击蓝色“提交”按

钮完成。系统会发送一条邀请短信到访客手机。

第 4 步：访客打开邀请短信中的链接填写信息。预约成功后，访客收到预

约成功短信，到校后可通过刷脸或短信中的链接二维码刷码通行。



3、方式三：访客代约

由教职工通过智慧重工 APP 发起代填外来人员信息，并将预约成功短信链

接下发至访客。

第 1 步：教职工通过手机端智慧重工的“校园通”——> “访客邀约”进

入邀约信息填写界面。



第 2 步: 填写邀约信息 "到访区域"，"来访事由"，"开始时间"，"结束时间

"，"邀请随行人数"，点击"发起访客邀约"按钮。



第 3 步：点击“邀请微信好友”复制链接或点击“分享二维码”保存图片，将链

接地址或二维码图片发送给访客。

第 4 步：教职工直接用微信扫一扫第 3 步生成的二维码为访客代填信息。预约

成功后，访客收到成功短信，到校后可通过刷脸或短信链接二维码刷码通行。



访客代约（电脑端）：由教职工通过网上办事大厅发起并代填外来人员信

息，并将预约成功短信链接下发至访客。

第 1 步：教职工通过重庆工业职业技术学院网上办事大厅的“校园通服务”

——> “门禁通行”进入。



第 2 步：点击“申请管理”——>“预约”进入填写信息界面

第 3 步：填写来访人信息，如需要添加多个来访人，点击绿色“添加一条

访客信息”来增加人员，信息填写完成，点击蓝色“提交”按钮完成。预约成功

后，访客收到短信预约链接，到校后可通过刷脸或短信链接二维码刷码通行

4、方式四：丁香水榭小区访客登记

由访客主动通过学校微信公众号填报访客信息进行备案。



第 1 步：来访人员打开重庆工业职业技术学院公众号“便捷 CIPC”——>

“重工校园通”——> “丁香水榭小区访客登记”打开访客预约界面。

第 2 步：填写访客信息：



访客完成填写人员信息和车辆信息，点击“提交”即可完成登记。

预约成功后，访客收到预约成功短信，到校后可通过刷脸或短信链接二维

码刷码通行。

5、方式五：团体通行

由教职工通过网上办事大厅发起并填写团体通行信息，并将通行二维码分

享给访客。

第 1 步：教职工通过重庆工业职业技术学院网上办事大厅的“校园通服务”

——> “门禁通行”进入。



第 2 步：点击“团体通行”——>“+团体通行”进入填写信息界面。

第 3 步：填写团体通行基础信息、车辆信息，信息填写完成，点击蓝色“提

交”按钮完成。



第 4 步：审批通过后，点击对应申请的“详情”——>“通行凭证”，可

以查看和下载通行二维码，将对应的通行二维码分享给访客，访客凭二维码刷码

通行。

二、审批操作

访客预约单提交后，二级部门相应的审批负责人会收到短信通知审批操作，

审批操作步骤如下：

第 1 步：进入手机端的"智慧重工"——>"校园通"——>"待处理"。



第 2 步：查看申请信息并审批





三、预约记录查阅

访客预约系统根据工作需要分配查阅访客预约记录权限，具有查阅权限的

人员根据以下操作步骤进行访客预约记录的查阅：

打开"智慧重工"APP——>"校园通"——>"抄送我".


