
校外人员进出校应用使用手册 

 

一、进入应用 

1. PC 端进入 

各位老师可以在新版信息门户中搜索“校外人员进出校”找到应用并进入，

如图 1 所示；也可以在左侧“可用应用”—“公共服务”分类中找到应用并进入，

如图 2 所示 

 

图 1 



 

图 2 

2. 移动端进入 

登录今日校园后，选择“校外人员进出校”如图 3 所示。 

 

图 3 



二、校外人员进校申请填报 

1. PC 端填报 

进入应用后，显示了你的申请历史，如果要新增申请，请点击图 4 中的“申

请”按钮 

 

图 4 

在申请页面填写信息，*为必填项，涉及到需要核酸检测的请将核算检测报

告作为附件上传。外来人员信息可以通过以下两种方式添加： 

1) 逐个添加：点击“添加”按钮（如图 5 所示）后，逐个填写外来人员信

息， 如图 6 所示 

2）批量导入：点击“导入”按钮后，先下载模板，填写模板后上传。 

 



图 5 

 

图 6 

填写完所有信息后，添加的外来人员信息会出现在如图 7 中的列表中，选择

“下一步办理人”（部门审核人），点击“提交”按钮进行提交。 

 

 

图 7 

申请待部门领导和保卫处审批通过后，在应用的申请列表中点击“详情”，

可以看到如图 8 所示的内容（信息）： 



 

图 8 

教师将此内容拷贝出来发给校外人员即可，校外人员点击链接会生成同行码。

如图 9 所示，校外人员凭此码可进入校园。 

 

图 9 

2. 移动端填报 

教师进入应用后，选择右下角的“+”,如图 10 



 

图 10 

3、在申请中填写基本信息、登记信息、临时人员信息，选择下一步办理人，

并提交。如图 11，如图 12 

其中带有红色星号“*”为必填项；填写下一步办理人是因为申请后需要部

门领导审核通过，部门领导审核通过后由保卫处进行审批。 



图 11 图 12 

三、校外人员进校部门预审 

部门或学院审核人（部门审核人为副处级及以上领导，学院审核人为院长、

书记） 

1. PC 端预审 

预审人进入应用后，选择“部门领导组”（如图 13 所示），在页面中列出了

所有待预审的申请（如图 14 所示）。 



 

图 13 

 

图 14 

点击每个申请前的“审核”，可以查看申请的详细信息。如拟同意申请，请

选择下一步办理人（可以选择多人），确定后，点击“同意”完成预审，如不同

意点击“退回”。如图 15 所示 



 

图 15 

2. 移动端预审 

教师提交申请后，需部门领导预审 

1）预审人员进入”校外人员进出校园“，选择“部门领导”，进行审核如图

16 所示。 

 

图 16 



2）部门领导可以看到所有需要审核信息，点击相关需要审核的申请，进行

详细信息的查看，如图 17 所示 

 

图 17 

如拟同意申请，请选择保卫处审批人（可以选择多人），确定后，点击“同

意”完成预审，如不同意点击“退回”。如图 18 所示 



 

图 18 


