
师生员工预约访客进校流程 
一、预约规则 

在校师生员工可提前 7 天预约，每天最多可预约 2 次，

每次最多 3人，单次预约期限为 1 天，当月预约次数不超过

10 次。 

二、系统入口 

登录“浙大钉”，在工作台上点击“访客预约”进入系

统。  

三、操作流程 

 



四、操作说明 

（一）自主预约 

由预约人填写好访问校区、访问时间、访客基本信息，

预约成功后，访客可进入预约校区（校区可以多选)。 

 

步骤 1:选择访问校区，访客来访时间。 

 

步骤 2:填写访客姓名、证件号、手机号等基本信息，

预约成功后，访客将收到提醒短信。 



 

（二）发送预约 

师生员工填写访问校区、访问时间、访问人数，复制链

接发送给访客，由访客补充信息。 

注意：二维码及链接当日有效。 

步骤 1:师生员工填写访问信息。 



 

步骤 2:复制链接信息发送给访客。 

 

步骤 3:访客填写个人信息。 



 

    步骤 4:预约人在“浙大钉”审批该条预约申请。 

 

（三）历史数据 

师生员工可以在首页查看本人预约的历史访客信息和

剩余预约次数。 



 

五、咨询电话 

安全保卫处：0571-88206110，信息技术中心技术支

持：0571-87951669。 


