
附件二：

访客审批流程

1.手机登录企业微信

操作：在工作台，选择访客预约。

注意：首次需要输入姓名和手机号码（校内登记号码）。

2.审批预约信息

操作：点击来访预约通知，可以查看来访信息，进行查

看、审批等操作。



3.查看受访信息

在登录状态下点击“记录”，可查询所有受访信息。

注意：

企业微信首次登录的姓名和手机号码，需要和其本人在

学校登记信息保持一致。如输错信息和保卫处联系进行解绑。


