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第1部分 [bookmark: _Toc169309176][bookmark: _Toc1924783402][bookmark: _Toc769579905][bookmark: _Toc1819374757]系统操作流程图
[image: ]
3

[bookmark: _Toc211891266][bookmark: _Toc140979006][bookmark: _Toc523325234][bookmark: _Toc35457454][bookmark: _Toc6316][bookmark: _Toc1450921115_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc163488757][bookmark: _Toc1845443443_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13085763]第2部分 学生功能操作指南
[bookmark: _Toc523325235][bookmark: _Toc13085764][bookmark: _Toc13223][bookmark: _Toc728620936][bookmark: _Toc261632880_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1080459159][bookmark: _Toc954368120_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc759691201][bookmark: _Toc1123954386]2.1学生登录和用户设置
[bookmark: _Toc1450921115_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1339733792][bookmark: _Toc10322][bookmark: _Toc1845443443_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc980316158][bookmark: _Toc155366281][bookmark: _Toc13085765][bookmark: _Toc1035206490][bookmark: _Toc523325236]2.1.1登录系统
★第1步：①可通过学校统一身份认证平台直接跳转至毕业论文管理系统。
②或通过系统登录地址，使用账号密码登录。
[bookmark: _GoBack]登录地址：https://cloud.fanyu.com/organ/lib/lzdx复制地址到浏览器地址栏中打开，选择“毕业论文管理系统”入口，输入账号（工号）和密码，登录系统。账户和密码以学院通知为准。（建议使用谷歌、edge等浏览器）[image: ]
注意：如果学生角色是双学位，还需要选择一次组织；如果教师是多角色，还需要选择一次角色；
★首页：点击“首页”可以看到个人设置、待办事项、流程概览、公告信息、课题信息等内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc539803349][bookmark: _Toc1950453083][bookmark: _Toc954368120_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc679127722][bookmark: _Toc261632880_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2048453662]2.1.2安全中心
★第1步：点击“个人设置”——选择“安全中心”——点击“手机号码”（或绑定“安全邮箱”）——输入手机号码（邮箱地址）以及验证码，确认绑定即可绑定手机号码（邮箱）。
★第2步：绑定后忘记密码即可通过手机号码（邮箱）自行找回密码，未绑定手机号码（邮箱）忘记密码则需要联系学院管理员重置。
★第3步：考虑到账户安全，建议定期在安全中心修改密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc224039849][bookmark: _Toc2050352177][bookmark: _Toc509633397_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2074578173][bookmark: _Toc1503961715][bookmark: _Toc1364788751_WPSOffice_Level2]2.1.3个人信息
★第1步：点击个人设置——选择“个人信息”——在个人信息页面上传“电子签名”，完善个人信息后点击“提交”即可保存。
（注意：若登录系统菜单栏仅有“个人设置”一个菜单按钮，请先完善个人信息，完善后系统操作菜单会自动展示跳出。）
[image: ]
[bookmark: _Toc523325239][bookmark: _Toc13085768][bookmark: _Toc29385][bookmark: _Toc1364788751_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc890860919][bookmark: _Toc509633397_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc898908952][bookmark: _Toc1746439077][bookmark: _Toc1202018815]2.2选题管理
[bookmark: _Toc523325245][bookmark: _Toc2796][bookmark: _Toc13085774][bookmark: _Toc1218671300_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2097614781_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc415299619][bookmark: _Toc1680399292_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc686886354_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1253334744_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc205090599_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc581666125_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1579232640_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1072726272_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1988694884_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc443478749][bookmark: _Toc1096923916][bookmark: _Toc1971158601_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc989180167]2.2.1确认课题
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——点击“课题”——选择“确认课题”页面即可跳转确认课题信息的详情页面——点击数据右侧“确认”按钮，可在弹窗中查看课题申报的详情内容；
★第2步：确认内容无误后点击学生确认状态下方的“确认”按钮，“确定”提交即可确定该课题为自己的选题。
（此操作用于教师申报的课题指定课题，一个学生只能确认一个课题。若教师不指定课题，需学生进行选题，可参考2.2.2学生选题步骤）
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc1243719143_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc618843783][bookmark: _Toc1779079353][bookmark: _Toc595079943][bookmark: _Toc951556376][bookmark: _Toc731704450_WPSOffice_Level2]2.2.2学生选题
[bookmark: _Toc13085775][bookmark: _Toc26749][bookmark: _Toc523325247]★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”-“选题”——点击“选择课题”按钮即可跳转到申请选题的详情页面——选择课题则点击对应课题右侧“确认选题”按钮确认选择该课题——选择后等待指导教师审核（当数据审核状态显示“完成”即选题完成）。
（此操作用于选择教师申报的课题，选择课题后需要指导教师审核, 教师审核选题完成后才进入后续环节。）
[image: ]
[image: ]
注意事项：选题有效性为“有效”可以正常操作，若显示“无效”则需要重新选题。
[bookmark: _Toc1571868690]2.2.3课题信息变更申请
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”-“课题信息变更”——在“申请课题信息变更”页面点击下方“申请”按钮即可跳转申请变更的详情页面——弹窗中向下滑动到“新课题信息”处进行新课题信息修改填写, 确认内容无误点击下方“确定”按钮提交修改申请。
（此操作用于需要修改课题信息时, 如课题无需修改, 则不需要操作此步骤）
[image: ]
[bookmark: _Toc906172693][bookmark: _Toc677257922][bookmark: _Toc53247436][bookmark: _Toc1243719143_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc731704450_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2131521484]2.3过程管理
[bookmark: _Toc1531062260][bookmark: _Toc1119858826_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1228252939_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc826779729][bookmark: _Toc133824755][bookmark: _Toc1576459700]2.3.1确认任务书
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“任务书”-“确认任务书”——点击数据右侧“确认”按钮即可跳转查看任务书详情——点击确认状态下方的“确认”按钮，确认内容无误后点击“确定”按钮可以确认接收任务书。
[image: ][image: ]
注意事项：1选题完成教师下达任务书之后，学生才可以确认任务书。2任务书确认后才可以操作开题报告。
[bookmark: _Toc2052424861]2.3.2提交开题报告
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“开题报告”-“编辑开题报告”——点击数据右侧“编辑”按钮即可跳转编辑上传的详情界面——点击“上传文件”按钮上传开题报告，确认内容无误后点击“确定”按钮可以提交内容，等待指导老师审核。
注意事项：1.若点击此页面提示“未进行到当前业务”，说明前面的流程未完成，需要上一个环节完成后才进入下一环节；
2.若填写后选择“暂存”，暂存数据并未进入审核环节，还可以对内容进行编辑修改；“确定”提交后数据才进入审核环节。
[image: ]
[image: ]
为确保及时完成毕业论文（设计）相关工作，请同学及时查看各环节数据右侧的“数据状态”，若审核人长时间未进行处理，建议及时跟进，以避免影响后续工作开展。
[bookmark: _Toc583044231][bookmark: _Toc575430556][bookmark: _Toc1791573449][bookmark: _Toc74817066]2.3.3提交中期检查
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“中期检查”-“编辑中期检查”——点击数据右侧“编辑”按钮即可在弹窗中上传中期检查稿。确认内容无误后点击“确定”提交——提交后等待老师审核。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc256509156][bookmark: _Toc1882061733_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1106742756][bookmark: _Toc9970483_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc407758419][bookmark: _Toc1172494767]2.3.4提交论文定稿（定稿1/定稿2）
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“定稿”-“编辑定稿”——点击数据右侧“编辑”按钮即可在弹窗中上传论文定稿。
★第2步：弹窗中点击“上传文件”即可上传论文定稿，上传后提交之前可以对内容进行调整，学校把关检测次数有限，请确认内容无误后点击“确定”提交进入审核节点，等待指导教师审核。[image: ]
[image: ]
注：1、答辩前定稿提交审核完成后学院会对稿件进行检测；检测结果符合学院要求即可进入后续环节。若检测结果不符合要求将根据学院管理办法进行处理。2、论文最终稿与论文定稿上传操作相同。
[bookmark: _Toc809604097][bookmark: _Toc1142492251][bookmark: _Toc1265328428_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc360158626][bookmark: _Toc1149705363][bookmark: _Toc1729300150_WPSOffice_Level1]2.4最终稿
[bookmark: _Toc1577109936][bookmark: _Toc1524909868_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc40180235][bookmark: _Toc1215974730][bookmark: _Toc70183315_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc559670887]2.4.1提交论文最终稿
★第1步：选择左边菜单栏“最终稿”——选择“最终稿”-“编辑最终稿”——点击数据右侧“编辑”按钮即可在弹窗中上传论文终稿。
★第2步：弹窗中点击“上传文件”即可上传论文终稿，上传后提交之前可以对内容进行调整，学校把关检测次数有限，请确认内容无误后点击“确定”提交进入审核节点，等待指导教师审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc602453002_WPSOffice_Level2]注意事项：与论文定稿操作方法一致，评分完成录入后，学生才可进行最终稿的上传。
[bookmark: _Toc96039431][bookmark: _Toc999344487][bookmark: _Toc1991816802_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc410223949][bookmark: _Toc1432902258][bookmark: _Toc303942552_WPSOffice_Level1]2.5下载中心
[bookmark: _Toc1374497920][bookmark: _Toc1211403973][bookmark: _Toc1090308178_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc42209009_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc513189822][bookmark: _Toc906632748]2.5.1文件下载
★第1步：点击“下载中心”—“文件下载”，选中数据，点击”归档材料下载“批量下载各个流程上传的文件。
★第2步：打包下载后，点击“我的下载列表”查看打包下载记录，并点击“下载”即可下载打包的文件。
[image: ]
[image: ]
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