附件3
来访系统管理注意事项

一、审批备案要求
1.时限要求：临时入校人员进校时限原则上要求不超过（含）3天，当天预约进校。
[bookmark: _GoBack]2.时段要求：临时入校人员进校时间原则上控制在正常工作时间内，非工作时间非必要不审批（特殊及各类紧急情况除外）。
3.禁入要求：
（1）学生驾驶机动车；
（2）摩托车及未悬挂校牌的电动车；
（3）未经审批的来访人员和车辆。
二、临时入校人员行为管理
1.遵守入校相关规章制度，配合门卫校警排查。
2.严格执行校园安全管理规定，车辆按交通标志线行驶、停放。
3.严格按照审批事由开展各类活动，不得开展审批事由以外的其他活动。
三、审批责任
1.审批人须对来访人员及车辆等信息进行认真审核，非本部门工作事项来访人员不得批准入校。
2.按照“谁审批谁负责”原则，审批单位审慎审批校外人员、车辆进校，并履行对进校人员校园管理规定的提醒、告知义务，如被授权进校人员在校内出现违规行为且不配合校警管理时，审批单位需协助保卫处进行处理。
3.审批人不得以任何方式和理由将其权限转交他人，特殊情况请提前向保卫处报备说明。
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