
凌空天行
小程序使用教程
访客  ·  员工  ·  保安
涵盖三端角色的完整操作指南
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01  项目概述
凌空天行访客预约管理系统，通过微信小程序为访客、员工、保安三个角色提供完整的访客管理能力。
访客
访客通过小程序查看预约引导、填写信息、提交申请、查看审核状态。
员工
员工在小程序中可查看全部预约记录、审核（通过/拒绝）访客预约、查看预约详情。
保安
保安通过小程序扫码核验访客身份，登记进出场时间。

02  访客
微信小程序端 — 访客预约操作
首页
打开小程序，查看预约引导和公告信息。
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首页
访客预约
点击「访客预约」按钮进入预约流程。
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访客预约入口
访问告知书
阅读并同意访问告知书。
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访问告知书
填写预约信息
填写来访信息：公司接待人员、外部来访人员、来访目的、来访时间、到访区域及车辆信息。
[image: ]
填写预约信息
提交预约
确认信息后提交申请，等待审核。
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提交成功
预约详情（待审核）
查看预约详情与当前审核状态。
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预约详情页
审核通过
审核通过后显示入场二维码，可凭码入园。
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审核通过显示二维码
微信服务通知
审核结果通过微信通知推送。
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微信服务通知

03  员工
微信小程序端 — 预约审核与管理
首页
打开小程序，进入预约管理入口。
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员工端首页
全部预约
查看系统中所有访客预约记录，可按状态筛选。
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全部预约列表
预约详情与审核
查看预约详情，点击「通过」或「拒绝」进行审核，可填写备注。
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预约详情与审核

04  保安
微信小程序端 — 保安工作台
保安首页
查看工作台入口。
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保安端首页
访客预约查询
查看访客预约信息。
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预约查询
保安工作台
工作台展示今日预约列表和统计数据。
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保安工作台
登记进场与出场
扫码核验身份，登记入场时间和出场时间。
[image: ]
登记进出场
7642ada0f9afd9a267c6e503fd5814dbf60bb6ca.jpg
09:59:46 2 3 &

< HEMY XN O]
| ATEFAR BES
24 =S
* FHS 18780334870

Bt

| SMBRIBFAR (BE—EHE) TA

i

*OMBRIBEAR EEEIA

| HAYER

*RIGE THERR
* R FHIE R E 68238 B 1484 004>
* SRip 45 R AT i 6H23H B 18k 3043
| 35X Bit 24

| ERER

BEEWR

kg )IIB2S716

MEERS





12d4702b7e78a92fb5afe01faedfadae1e23d1fb.jpg
A m)IEEKT BHE

RE—RUTHEHR

HELEA

Q SRR LER

ik





1b23e2c639710db1a6d144ff0a18c90e3164d3b0.jpg
10:25:08

ENIE

e

A4S 11]2026-06-23 09:59

HMERRIBAR

S = |

B ERERAT
FMNS: 151MM1M
I S 510723199809222155

MYER

kin B8
FHigEtiE
SR ETE

Bip X

ERiER

i1

8%

REAEFAR

ek

FHS

HiZHE

2 3T S B2

TR

2026-06-23 14:00

2026-06-23 18:30

JIIB2S716

BE

18780334870




be5ca9f04d8f672550a1b91f40f7acad31619183.jpg
10:26:54 [ 1B SR I 5!

<

S EAREL XN O]
FRLYIF 15 Shb
S &kZ Pl
B EREAT
FHS: 1511111111
WEE: BDIE 510723199809222155
THEXR
2026-06-23 14:00
2026-06-2318:30
151
By
JI|B2S716
g
BHE
18780334870




5dfdd2aae15d47edfa37f51094590b3a58c5592e.jpg
10:27:12 [ 10 ST IRTIN 5!

< ARSS @A Q =

H/NIMNEFES

BIEARFE

RBEMEZER
REVNER " DRZ=ERIT HBAHEBIHZ
123XAYE: 2026-06-23 01:37:46

BRARA: 1.0.2
BEZ0FE: 2026-06-23 09:29:20

NEFBELRKX

A mIEEXRGT

B HIEEREA

BI54% R

pEdEl BERERAE

iiEEfE 06 H23H14:00 ~ 18:30
WIBA BHE

pRXE 1S#%. g2

HENNEFEE




f1aafdc933cc7437a547eeb17e94af4825db1afd.jpg
10:10:05 [ 30 S IR 520

< £ SO

THERR

NAEFAR: BE

BiEA: EE | 2026-06-23T09:59
SRIBEE): 2026-06-23T14:00 ~ 06-23T18:30
RFE®N: TERR

REEFAR: EE

BiEA: EE | 2026-06-23T09:47
SkiaEtE . 2026-06-23T21:05 ~ 06-24T04:00
RIEEN: R

REEFAR: BER

BigA: - | 2026-06-22T15:55

SRiaETE . 2026-06-22T08:00 ~ 06-23T07:59
RIBEEN: R

X

NAEFAR: BF

@A - | 2026-06-22T15:10

SKiFEE: 2026-06-22T08:00 ~ 06-23T07:59
RITER: R

NIEFAR: BER

BiEA: - | 2026-06-22T15:01

RIEESE : 2026-06-22T08:00 ~ 06-23T05:59
SRIFER: KR

it

EE =

<
=




ae36bba3f683079572f65b48bffcc4ca244d4b1b.jpg
10:24:38
< I EAREL
U ERES

A4S 11]2026-06-23 09:59

HMERSRIFA R

S = |

B EREAT
FMNS: 151MM1M
I S 510723199809222155

AYER

kin B8
FHigEtiE
SR BT E

Bip X

ERiER

i1

&

8%

REAEFAR

e

FS

HiZHEE

9 3 i ED

TR

2026-06-23 14:00

2026-06-23 18:30

JIIB2S716

BHE

18780334870





c4c1d90d0f79f1c09141fff0d2aec57e0d979d6b.jpg
10:29:54 2 3T S B2

< hEMY e | ®

mEHLY

E" REIES
Bk, SiciHitE




513d1b54adfc834e6f11232c84e14334c6fcbbe5.jpg
10:30:00 2 3T S B2

< REZIEE e ®
2 0 0
SHEML B BHiF
2 AmZK
SEHMAHE
EiEid THERR

BE: K 151NN
WIEAN: EE
B8l : 2026-06-23T14:00

Xfg: 158 B2

T
=

ot
it

EEd

HE: Z=REF 13582561368
winA: BEE

B8l : 2026-06-23T18:14

Xig: 15#%




0794c9682f8a5bc7288dee17d4a291e69fd62630.jpg
<

10:31:05 [ 10 ST IRTIN 5!

MEFB e | ®
EN RS EiEid
BTt B 17
2 %% EEl
B EREAT
FHNS: 151111
IE4: B4k 510723199809222155
THRR
2026-06-23 14:00
2026-06-2318:30
154
ay
B
J11B2S716
%
BE
18780334870




d1e460e2d50039474549087a509ed567ebe976c1.jpg
10:04:18 [ 30 SR IR 520

a .- ©

R 300 3R 30 1] % =

.

' B M

O WORE M) ESRTREERAS
5= IhEEtRIR

+ ﬁgﬁﬂ

mf
=




ca2b027c962dce495525acc2d86cd4bb6c950204.jpg
09:41:04 [ 30 SR I 550

< HEML ST O)
MY
EUFES TR
ZA i, :
— nwEs >

EENEBRIMALER




af30bb3ff71814ea765c448ae1ce0109135cf851.jpg
10:36:09 Q3% I ED 4

< EIE=FSIRS LN O)

(LRl

—. PEAETERSMIEE. DPEEXFEGFHA
A XAAERE XBAEE,

. REVFD, BEXARILEHER, . ®&.

=, RIEEFFEFRRFNUEARX,

M. HREFEHNR. 2%, 2R, SEHMNKRE
MMEHEN X,

. BXAFEWETERSEII0LE, FRIFA
REKXIEK,

N RTERWERRERAREANS, ERERE
MR &IBAE N 3R,

Ell

O BFARE (5s)





