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1. 岗位定位与登录
	适用人员
	北院、南院门岗及保卫科值班人员

	登录入口
	https://dfyy.allcxq.xyz/login

	登录方式
	使用本院区保卫账号或已绑定手机号登录；初始密码由管理员单独交付，首次登录必须修改为至少8位且同时包含字母和数字的新密码。

	权限范围
	只查看和处理本院区已批准或当前在院的访客预约。



首次登录安全要求：临时密码由管理员单独交付，不在公共手册中展示。首次登录必须修改密码，新密码至少8位并同时包含字母和数字。
2. 登录后先检查
1. 上岗先确认页面显示“北院（本部院区）”或“南院院区”，必须与当前门岗一致。
2. 检查核验设备和网络状态；不得使用另一院区账号代办。
3. 只处理系统状态为已批准或当前在院的预约。
3. 左侧菜单说明
入院核验
用途：核对完整审批单和本人证件，登记审核牌发放与回收及实际进出时间。
需要做什么：从本院区待办名单选择访客；核对审批单号、姓名、证件、企业、院区、时间、部门和接待地点；填写或确认审核牌编号后发放；离院时回收同一审核牌。
注意：这是保卫账号的当前待办菜单。系统只返回本院区预约，并拒绝跨院区签到签退。
我的台账
用途：查询本院区已经办理审核牌发放或回收的历史记录。
需要做什么：按姓名、企业、接待人、证明编号、状态和日期筛选；打开记录查看审批单、审核牌号码、实际进出时间和经手人员；可补传本院区现场照片或录音。
注意：保卫科台账严格按院区隔离，不能跨院区查看，也不能删除台账。
岗位操作说明
用途：查看当前保卫核验岗位的操作说明。
需要做什么：在左侧点击后直接阅读审批单核对、发牌、收牌和异常处理步骤；也可打开完整在线手册或下载Word版本。
注意：系统会自动匹配保卫科核验人员手册。
4. 标准操作步骤
步骤 1  核对完整审批单
要求访客在手机中出示系统生成的完整审批单。没有审批单号、审批未完成或院区不一致时不予发牌。
步骤 2  核对本人身份
将本人证件与审批单姓名及登记信息比对，并核对企业、接待部门、临床确认的时间和地点。
步骤 3  联系接待部门
对提前到达、超过预约时段、接待人不明确或信息有疑问的情况，先联系接待部门或管理员确认。
步骤 4  发放审核牌
确认审批单和证件一致后填写实物审核牌编号，点击“审批单及证件一致，发放审核牌”。系统记录编号、时间、操作人和事件哈希。
步骤 5  回收审核牌并确认离院
访客离院时核对并回收同一审核牌，点击“回收审核牌并确认离院”。T-03随即进入“待临床补充接待留证”，其他业务完成闭环。
5. 必须遵守
· 北院、南院保卫账号严格分开，不能跨院区查看或操作。
· 未预约、未批准、身份证不一致或预约院区不符时不得放行。
· 不能手工编造进出时间；实际操作应在访客进出当时完成。
· 发现异常选择信息不符并联系管理员，不要借用管理员账号处理。
· 保卫岗不负责部门审批、证件首审或修改访客申请。
6. 常见问题与处理
扫不到预约：检查访客是否已审批通过、是否来到正确院区。
系统提示跨院区：退出当前账号，使用本门岗对应院区账号。
已入院但无法签退：确认使用的是同一预约，并联系管理员检查是否已被重复处理。
网络中断：先按医院应急登记制度纸质留痕，网络恢复后由授权人员补录并注明原因。
7. 退出、交接与留痕
· 工作完成后使用页面右上角退出按钮离开系统，不要直接把已登录设备交给下一班人员。
· 岗位或院区发生变化时，由管理员调整账号权限；不得继续使用原岗位账号处理新岗位业务。
· 发现资料、审批、进出时间或附件异常时，立即联系管理员，并保留系统提示和现场情况说明。
正式系统：https://dfyy.allcxq.xyz
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