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1. 快速入门 

1.1 发卡模式 

1.1.1 功能描述 

设置访客系统门禁发卡方式，如 Mifare 卡序列号、CPU 卡数据、国密 CPU 卡数据等。 

1.1.2 操作说明 

以采用国密 CPU 卡读数据发卡方式为例，点击【卡片中心】工作站，点击任一部门信息，点击菜单

中的【发卡管理】选项。 

 

 选择“国密 CPU 卡”选项，点击【设为默认】按扭，设置整系统采用读取国密 CPU 卡文件数据发卡

方式。 
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1.2 门岗权限 

1.2.1 功能描述 

添加门岗开门权限，与【来访登记】中的【发门禁卡】配对使用，发卡时选择对应门岗，访客仅能开

启指定门点。 

1.2.2 操作说明 

点击菜单栏【门岗管理】选项。 

 
 点击【添加】按钮，添加新的门岗权限名称。 

 

 点击【选择门点】按钮，选择允许开启的门点，点击【确定】按钮完成门岗权限的设置。 
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1.3 来访登记 

1.3.1 功能描述 

访客人员来访的信息登记。 

1.3.2 操作说明 

点击菜单栏【来访登记】选项。 

 

 点击【来访登记】按钮，开始对访客人员的信息录入。 
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1. 证件录入 

访客信息录入有以下 2 种情况： 

 二代身份证录入 

访客提供二代身份证，保安人员将二代身份证放在身份证阅读器上，点击【读证】按钮，此时可读取

身份证详细信息。 

 

 其它证件录入 

访客没有二代身份证，仅能提供其它证件，如一代身份证、驾驶证等。用 USB 摄像机正对访客头像

（通过预览显示框确认），点击“拍摄头像”按钮，实现现场抓拍访客照片。 
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2. 其它人员信息录入 

保安录入访客系统其它信息，如“访客类型”、“访客单位”、“访客事由”等信息。 

 

3. 被访人信息 

保安点击“被访人”按钮弹出系统内部人员信息，该信息与【卡片中心】中的人员匹配（或直接输入

被访人姓名实现模糊查找），选择人员后自动列出“被访人”相关信息。 

 

4. 访问时间 

保安选择访客人员预计离开时间，该时间与门禁卡片的失效日期相关。默认有效权限为 1 天，即访客

卡片 1 天后将自动失效，禁止开所有门点。 
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5. 携带物品 

保安根据访客情况如实填写所携带物品信息，如笔记本、车辆信息、随行人员等。 

 

6. 现场抓拍 

保安通过 USB 摄像头实时“预览”，点击“拍摄”按钮，用于拍摄访客其它相关信息，如人员照片、

证件、随行人员、行李等，可连续抓拍多张照片。 

 



  
 

                                                   
  

7 

访客管理软件操作手册

7. 保存信息 

所有信息录入后，保安点击上方【保存登记】按钮，实现对访客人员的信息录入。 

 
  “访客查询”中可显示访客已发卡未离开信息，统计分析中也列出未离开人员数量。 

 
  

 

 

 

1.4 门禁发卡 

1.4.1 功能描述 
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对访客进行门禁卡片授权。 

1.4.2 操作说明 

1. 设置发卡信息 

访客信息【保存登记】成功后，点击【发门禁卡】按钮。 

 

 发门禁卡配置说明如下： 

 
类型 说明 

进入门岗 选择预先建立的门岗权限（详见 1.2），设置访客可允许进入的门点权限 

到期时间 
卡片有效期，卡片到指定时间后禁止通行，该时间自动与访客登记时的“预计离开”时

间匹配，不能修改 

卡片类型 
自动根据“卡片中心”工作站“卡组管理”的选项，显示当前卡片类型（详见 1.1），

不能修改 

卡号 
将已写入数据的卡片放到发卡器上，点击【读卡】按钮读取卡内数据，同时支持手工输

入卡号 

2. 刷卡开门 

发行的门禁卡片自动与访客信息捆绑一起，访客可持卡在指定门点、指定时间内刷卡开门进入。 

1.5 访客离开 

1.5.1 功能描述 

访客离开时的信息登录及卡片回收处理。 

1.5.2 操作说明 

访客离开处理有以下 2 种方式： 
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1. 卡片不吞卡，需保安确认 

访客离开时持访客门禁卡给保安，保安点击【访客离开】按钮进入离开处理流程。 

 
保安将访客卡放到发卡器上，点击【读门禁卡】按钮，系统根据读取到的卡片数据自动匹配对应访客

信息，并将访客原有登记信息自动调出来显示。 

 

 

保安确认访客状态正常后，点击【确定离开】按钮，完成对访客的离开确认。 

 
【访客查询】界面中对应的访客自动显示为“已离开”状态，统计分析中离开人员自动减 1。同时该

访客门禁卡自动被系统恢复为空白无权限卡，可用于下一个访客的使用。 
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2. 卡片自动吞卡，不需保安确认 

访客专用通道闸退出方向安装一个吞卡机，访客将访客卡放入吞卡机后自动将卡片吞入，系统确认该

卡片具有退出权限时，自动将该卡片设为“已离开”状态，无须保安确认。 

点击菜单栏【访客配置】项目。 

 
勾选“启用刷卡自动离开模式”选项，点击【选择离开刷卡点】按钮，选择自动退卡处理门点（卡片
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在此处刷卡后系统默认为自动退出，无须保安确认）。点击【保存】按钮完成自动退卡门点设置。 

 

 

1.6 信息查询 

1.6.1 功能描述 

查询当前访客人员信息。 

1.6.2 操作说明 

访客系统具有以下 2 种访客信息查询模式： 

1. 来访登记查询 

点击菜单栏【来访登记】项目，可在右侧的“访客查询”栏目中查询到所有的访客信息及访客统计，

可根据不同条件组合实现访客信息的查询及统计分析。 
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 点击【访客离开】进入访客离开确认流程时，点击对应访客事件记录，可调出原有访客人员登记时的

相关信息。 

 

2. 访客查询 

点击菜单栏【访客查询】项目。 
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进入访客查询项目界面，可以通过更加复杂的条件查询到所需要的访客信息。 
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2. 高级功能 

2.1 访客监控 

2.1.1 功能描述 

用于保安人员实时核实访客人员现场刷卡信息的真实性。 

2.1.2 操作说明 

点击菜单栏【访客监控】项目。 

 

 点击【开始监控】按钮，实现实时监控功能。有效访客刷卡时，实时显示该访客的详细登记信息，保

安人员可实时核实访客的身份信息是否正确，便于执行下一步的放行处理。 

 

2.2 黑名单功能 

1. 功能描述 

2. 操作说明 

3. 注意事项 


