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平安校园操作手册
（教职工及外来外聘人员端）
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[bookmark: _Toc234][bookmark: _Toc1888666174][bookmark: _Toc1206466658]1.登录与角色说明
[bookmark: _Toc856600111][bookmark: _Toc544526032][bookmark: _Toc32328][bookmark: _Toc21212]1.1登录方式
[bookmark: _Toc147696089][bookmark: _Toc1421199957]1.1.1电脑端登录
进入南京邮电大学智慧校园，选择平安南邮。
[bookmark: _Toc1794555365][bookmark: _Toc1984555538]1.1.2移动端登录
打开南京邮电大学企业微信，点击进入“工作台”－“平安南邮”
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[bookmark: _Toc1831681087][bookmark: _Toc1856405609]1.2用户角色与权限说明
	[bookmark: _Toc29461]角色
	主要功能

	教职工
	交通管理：所有车辆通行证申请、查看我的违章
我要报案：案件填报
视频监控：视频建设备案

	二级部门领导
	除教职工功能外，增加以下功能
交通管理：审批本部门的车辆通行证申请
我要报案：查看（本部门）案件分析
工作保障：活动安保审批
视频监控：视频监控建设审批
隐患管理：专项排查审核

	二级部门管理员
	除教职工功能外，增加隐患管理：专项排查填报

	外来外聘人员
	交通管理：电动车通行证申请、自行车通行证申请、查看我的违章
我要报案：案件填报


[bookmark: _Toc1966646847][bookmark: _Toc12347][bookmark: _Toc885949464]2.移动端功能模块操作指南
[bookmark: _Toc1648516797][bookmark: _Toc25580][bookmark: _Toc1512746552]2.1交通管理
[bookmark: _Toc1935277232][bookmark: _Toc10656][bookmark: _Toc672402631]2.1.1车辆通行证申请
进入“交通管理” → “车辆线上办理”；点击“添加新车辆”，根据车辆类型填写信息：
自行车：前往各校区指定地点，现场填写有效校园通行证号码；
电动车：填写信息，拍照上传车辆照片及相关材料，需二级部门领导审核，审核后由管理员分配通行证，流程通过后前往各校区指定地点安装通行证。
机动车：填写信息，拍照上传车辆照片及相关材料，需二级部门领导审核，流程通过即申请成功，1-3 个工作日内由保卫处专职人员录入车辆管理系统；

各校区非机动车通行证领取地点：
（1）仙林校区：西大门门卫室，工作日 9:00-11:00、13:30-17:00，联系电话025-85866110。
（2）三牌楼校区：羽毛球馆北侧治安岗亭，工作日 9:00-11:00、13:30-17:00，联系电话025-83492110。
（3）锁金村校区：西门门卫室，工作日 9:00-11:00、13:30-17:00，联系电话025-85483110。
[image: ][image: ][image: ][image: 4b176690c72b29d49f0ea3b8838c32fe]
[bookmark: _Toc417120762][bookmark: _Toc1012068703][bookmark: _Toc3995]2.1.2通行证审核（二级部门领导、保卫处管理员）
进入“交通管理” → “通行证审核”；查看待审核记录，选择“通过”或“不通过”，填写审批意见；不通过则退回修改，通过则流程继续或结束。
（1）二级部门领导审批
选择审批结果：通过/不通过，填写意见。不通过，则退回重新填写并提交。
[image: ][image: ][image: ][image: ]
（2）电动车分配通行证号码
电动车审核通过后，保卫处管理员为电动车分配通行证号码。
[bookmark: _Toc1768207081][bookmark: _Toc1162023126][bookmark: _Toc20599]2.1.3我的违章
进入“交通管理” → “我的违章”，查看本人违章记录。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc1377703181][bookmark: _Toc906392864][bookmark: _Toc1832]2.2我要报案
[bookmark: _Toc888681113][bookmark: _Toc1643357077][bookmark: _Toc972]2.2.1案件填报
进入“我要报案” → “案件填报”，点击“案件填报”，填写案件信息，选择保卫处管理员审批，待审核流程结束后，可至各校区校园技防报警中心调阅监控。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc6283][bookmark: _Toc314701306][bookmark: _Toc1115209072]2.2.2查看校园报案记录（二级部门领导）
进入“我的” → “校园报案记录”，查看本部门报案记录。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc28209][bookmark: _Toc81602088][bookmark: _Toc2080111028]2.3工作保障
[bookmark: _Toc1391726230][bookmark: _Toc1539758083][bookmark: _Toc22469]2.3.1活动安保申请（保卫处管理员）
进入“工作保障” → “活动安保申请”，点击“创建安保任务”，填写信息并提交审批。
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc350864486][bookmark: _Toc6822][bookmark: _Toc1536154631]2.3.2活动安保审批（保卫处、二级部门领导）
进入“工作保障” → “活动安保审批”，
查看待审记录，选择通过/不通过，填写意见。
（1）保卫处审批
选择审批结果：通过/不通过，填写审批意见。
若审批结果为‘不通过’，则退回保卫处管理员处，由其重新填写并提交。
若通过，则需要选择经费来源。
（2）二级部门领导审批
选择审批结果：通过或不通过，填写审批意见。
若审批不通过，则要求退回并重新填写后提交。
若审批通过，则流程结束
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc1102478983][bookmark: _Toc2136805187][bookmark: _Toc21913]2.4隐患管理
[bookmark: _Toc21165][bookmark: _Toc915749128][bookmark: _Toc875360965]2.4.1隐患上报（保卫处管理员、保安）
进入“隐患管理” → “隐患上报”，
点击“隐患上报”，填写隐患信息，上报时选择处置人员（保卫处领导和保卫处管理员），只有该处置人员能看到上报的隐患并进行隐患处置。
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc2127779894][bookmark: _Toc26521][bookmark: _Toc1928756805]2.4.2隐患处置（保卫处管理员）
进入“隐患管理” → “隐患处置”，相关处置人员能看到上报的隐患并进行隐患处置。
[image: ][image: ][image: c2995505e926bea3b71bb16401c839c5]
[bookmark: _Toc647][bookmark: _Toc349970170][bookmark: _Toc1698988614]2.5视频监控建设
[bookmark: _Toc1959064986][bookmark: _Toc2138421704][bookmark: _Toc27158]2.5.1视频建设备案申请（教职工）
进入“视频监控” → “视频建设备案”，
点击“视频监控备案”，填写信息并提交审批。
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc785943898][bookmark: _Toc31251][bookmark: _Toc167262936]2.5.2视频监控建设审批（二级部门领导、保卫处管理员）
进入“视频监控” → “视频监控建设审批”，
查看申请记录，进行审批操作。
（1）二级部门领导审批，
通过：提交至保卫处管理员审批
不通过：退回至教职工/二级部门管理员处修改
（2）保卫处管理员审批，
通过：流程结束
不通过：退回至教职工/二级部门管理员修改
[image: ][image: ]
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc26389][bookmark: _Toc132071429][bookmark: _Toc187180989]3.电脑端功能模块操作指南
[bookmark: _Toc2034822915][bookmark: _Toc13567][bookmark: _Toc1373899852]3.1校园安全隐患管理
[bookmark: _Toc1390640020][bookmark: _Toc1383][bookmark: _Toc591653930]3.1.1安全检查清单（保卫处管理员）
点击“校园安全隐患管理” → “安全检查清单”
主要用来管理所有的《二级单位安全检查重点内容清单》。一级列表为检查类型，二级列表为具体检查项目，内容包括：项目序号、具体检查内容、责任部门（可多选）。
[image: ]
[bookmark: _Toc1078315900][bookmark: _Toc29825][bookmark: _Toc1422285839]3.1.2专项排查发布（保卫处管理员）
点击“校园安全隐患管理” → “专项排查发布”，创建排查活动并发布。支持查询、增加、修改、删除及导出功能，可查看所有部门专项排查提交情况。
填写内容：专项排查名称、开始时间、结束时间、活动描述、上传附件、选择检查类别及内容。检查类别及内容就是选择“排查内容管理”里维护的数据。
[image: ]
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[bookmark: _Toc20880][bookmark: _Toc717621316][bookmark: _Toc640834267]3.1.3专项排查填报（二级部门管理员）
点击“校园安全隐患管理” → “专项排查填报”，保卫处管理员发布专项排查活动后，二级部门管理员填写排查内容并提交审核。
[image: ]
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[bookmark: _Toc27836][bookmark: _Toc871035764][bookmark: _Toc793296460]3.1.4专项排查审核（二级部门领导、保卫处管理员）
点击“校园安全隐患管理” → “专项排查审核”，进行部门领导及保卫处审批。先由部门领导审核，然后提交保卫处管理员审批。
（1）二级部门领导审批：
通过：提交至保卫处管理员审批
不通过：退回至二级部门管理员修改
（2）保卫处管理员审批：
通过：流程结束
不通过：退回至二级部门管理员修改
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