在訪客收到邀請之前先要批核
說明如何在訪問規則啟用訪客批核、指定審批人、逐位審核訪客，以及邀請人與訪客各自收到的通知行為。
2026-11-04   ·   https://offision.com/help/zh-hant/visiting/require-approval-before-a-visitor-is-invited/
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-policy (訪問規則)
在訪問規則啟用訪客批核後，受邀訪客在審批人作出決定之前，不會收到任何電郵、訪客編號或訪客證。若審批人拒絕某位訪客，系統只會通知邀請人，不會寄發任何訊息給訪客。
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在審批人決定之前，訪客不會收到電郵、訪客證或編號；拒絕結果只會通知邀請人。
開始之前:
您需要具備訪客管理的寫入權限，且該建築物或房間必須已套用訪問規則。批核屬於訪問規則的設定，個別房間或訪問目的上並沒有獨立開關。
1. 確認到訪所套用的訪問規則
訪問規則可套用在建築物、樓層或房間上，並以最細一層的設定為準（房間規則優先於樓層規則，樓層規則優先於建築物規則）。因此在建築物規則上啟用批核，就會涵蓋其下未另設規則的所有樓層與房間。
決定套用位置前，請留意以下兩項規則：
1. 若單次到訪涵蓋多個位置，只要其中任何一個位置需要批核，整筆到訪就必須經過批核。
1. 所有相關規則上的審批人都會收到電郵，且其中任何一人即可決定整筆到訪。系統不設多層級簽核或二次覆核。
2. 開啟「邀請與批核」
選取目標規則並開啟編輯畫面。在左側選單（訪問規則、車輛登記、邀請與批核、其他）中，選取第三項邀請與批核。規則名稱顯示在左側選單上方的標題列。
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「邀請與批核」位於訪問規則對話框左側的第三個頁面。
3. 開啟「訪客批核」
開啟訪客批核開關後，下方才會顯示審批人選擇欄位。此頁面同時可設定允許邀請訪客的人員與邀請所屬的組織單位；詳情請參閱訪客邀請設定。
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開啟「訪客批核」開關後才會顯示其餘批核設定。
4. 指定審批人
在訪客批核用戶/ 用戶群組欄位中選擇負責審核的人員。您可以同時加入個別用戶與用戶群組；凡是被列入的人員，都會收到此規則涵蓋的每一筆到訪申請通知。
建議優先指定用戶群組而非個人。訪客批核申請沒有自動到期或逾期提醒機制；若指定個人而對方日後調職，申請便會一直停留在等待狀態，導致邀請信無法寄出。
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建議指定用戶群組作為審批人，避免人員異動導致申請無人處理。
儲存規則後，下一筆建立的邀請就會立即套用此設定。
5. 審批人接收申請的方式
審批人會透過以下兩個途徑收到通知，兩者皆通往同一個審核畫面：
1. 電郵（參觀批准請求）：信中附有開啟申請畫面的連結，電郵內文並無直接批准或拒絕的按鈕。
1. 應用程式中的「訪客批核」頁面：列出待處理申請並顯示等候筆數。
訪客批核頁面只會顯示給已在規則中被指定為審批人的用戶。若同事找不到此頁面，請先確認其帳戶或所屬群組是否已加入規則。
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審批人會收到附有審核連結的「參觀批准請求」電郵。
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應用程式中的「訪客批核」會顯示目前等待審核的申請。
6. 逐位訪客決定批准或拒絕
開啟申請後，畫面會顯示邀請人、地點、日期時間、訪問目的，以及該筆到訪的所有訪客。您可以逐位按下勾號（批准）或叉號（拒絕），也可以使用全部批准或全部拒絕一次處理。列在黑名單上的訪客會在姓名旁顯示警示標籤。
操作此畫面時請注意兩項規則：
1. 按下「確認」後才會生效：單純勾選批准或拒絕不會立即儲存。
1. 必須為每位訪客作出決定才能按「確認」：無法只審核部分訪客並將其餘留待稍後處理。
由於批核結果是按個別訪客記錄，當多人到訪同時包含批准與拒絕時，整筆到訪狀態會顯示為部分批准，且只有獲批准的訪客會收到邀請電郵。
[image: ]
到訪狀態會彙總所有訪客的審核結果，且只有獲批准的訪客會收到電郵。
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審核申請時須為名單上的每位訪客選擇批准或拒絕。
7. 由管理員更改批核狀態
管理主控台沒有獨立的批核佇列。管理員若需調整訪客狀態，可開啟訪客邀請日曆並點選該筆到訪，再對個別訪客選擇更改為批准、更改為拒絕或更改為等待批准。
若誤按批准或拒絕，使用更改為等待批准是將訪客退回待審狀態的唯一方式。
Where in Offision: admin app → visiting/calendar (訪客邀請)
8. 驗證設定是否生效
以審批人以外的帳戶邀請一位測試訪客至受規則涵蓋的房間，並檢查三個信箱：
1. 訪客在等待審核期間不會收到任何信件。
1. 審批人會收到參觀批准請求。
1. 批准後，訪客會收到邀請訪客，而邀請人會收到來訪邀請已批准。
若訪客在送出邀請當下就立即收到電郵，代表該到訪地點並未套用您剛才編輯的訪問規則；請回到步驟 1 檢查規則套用範圍。
批核功能不涵蓋的項目
1. 記錄或寄送拒絕原因：與車輛審核不同，拒絕訪客時系統不會要求填寫原因，也不會寄發說明。如需告知原因，請直接聯絡邀請人。
1. 自動逾期拒絕：無人處理的申請會一直維持等待狀態，不會在數天後自動拒絕或發出逾期通知。
1. 編輯後保留批核狀態：修改已批准的到訪（例如調整時間或新增訪客）會使所有訪客退回等待批准，並重新寄送批核申請。
1. 通知遭拒絕的訪客：遭拒絕的訪客不會收到任何通知；若原本已獲批准的訪客事後被改為拒絕，其訪客證會失效，到場掃描時才會被攔下。
1. 多層級審批或依邀請人分派：僅支援單層審批名單與單次決定，無升級呈報或動態分派。
1. 決定訪客填寫哪些資料：訪客表單欄位由訪問目的控制，請參閱設定訪問目的。
尚未獲批的訪客到場時的處理:
仍在等待批核的訪客即使在預約時段內到場，系統也會拒絕簽到並顯示此到訪尚待批准；在啟用批核的地點透過大堂螢幕自助登記時，畫面最後會顯示訪問請求已提交，目前正在等待批准。，而不會直接列印通行證。
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