
1、OA 报备（校内人员为校外来访人员操作）： 

校内对接人收集来访人员信息，从 OA 系统为来访人员做报备，需要区分（有车）

（无车）。 

无车情况：审批流程完成后，访客收到入校通知短信，凭短信从金海路北门入校

（不受 8：00-18:00 时间段限制，不需要持身份证）； 

有车情况：填写申请时区分非公务车/公务车，非公务车由部门领导审批，公务车

在部门领导审批后再由保卫处审批，审批流程完成后，访客收到入校通知短信，凭短信

从金海路北门入校，非公务车离校时自行缴费，公务车离校时免费放行。 

2、小程序报备（校外来访人员自行操作）： 

访客扫小程序码填写个人信息，需要区分（有车）（无车）。 

无车情况：无需审批，扫码登记后，在 8：00-18:00 间从金海路北门刷实体身份证

验证入校； 

有车情况：访客填写人员、车辆信息，填写校内对接人信息，提交后，校内对接人

会收到 OA 待办，由校内对接人区分勾选非公务车/公务车后，提交进入 OA 审批，非公

务车由部门领导审批，公务车在部门领导审批后再由保卫处审批，审批流程完成后，访

客收到入校通知短信，凭短信从金海路北门入校，非公务车离校时自行缴费，公务车离

校时免费放行。 
 

入校小程序码：                  停车收费码： 

 



1、微信扫码进入“二工大访客”微信小程
序小程序

（1）校外车辆小程序申报流程

2、校外人员自主选
择“人员入校登记
（有车）”



3、按红色星号*填写必填内容，其中车牌号

需要按规范填写，不能多输、少输字符、或输

入空格字符，如输入错误会有红色字体提醒。

填写无误提交审核即可。

4、填写无误提交，如下审核界面，显示审批中。

请等待或联系校内联系人审批。

5、流程审批完成后，来访人会收到提示短信。



公务用车界定：出席会议、考察
调研、执行任务、学习交流、检
查指导、请示汇报、对口支援等，
以公函为准

（2）校内对接人员审核审批流程

1、校内联系人选择是

否为“公务用车”

2、确认信息无误后，点击提交
后，进入正常OA审批流程

公务车辆停放不过夜，超过当天

24时的，从第二天0时起正常收
费。



3、流程图中显示“办结”,即为车辆报备流程完成，

来访人同时会收到提示短信。


