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毕业设计（论文）管理系统
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[bookmark: _Toc1662275366]一．流程介绍
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2. [bookmark: _Toc8386][bookmark: _Toc23940][bookmark: _Toc906871028_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1983490866][bookmark: _Toc763031027_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1996504323][bookmark: _Toc1564388334_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1501497202_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc397364763_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1247312539][bookmark: _Toc132319411_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc200308120][bookmark: _Toc36334971_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1124010657_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1424683684][bookmark: _Toc118452067][bookmark: _Toc1667140629][bookmark: _Toc1311187660_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc76155452]系统登录和用户设置
[bookmark: _Toc2949][bookmark: _Toc21076][bookmark: _Toc106549300][bookmark: _Toc132319411_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1501497202_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc44428152][bookmark: _Toc1471697991][bookmark: _Toc1413409194][bookmark: _Toc1124010657_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1142332481][bookmark: _Toc1564388334_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc397364763_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1993964606][bookmark: _Toc816172286][bookmark: _Toc906871028_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc763031027_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc36334971_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc216012938][bookmark: _Toc1311187660_WPSOffice_Level2]1.系统登录
[bookmark: _Toc21612949]★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。
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）
★第2步：登录后如有多个角色，需要选择当前操作系统的角色，如指导教师选择“指导教师”角色进入系统即可。
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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。
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★首页：点击“首页”可以看到菜单栏、待办事项、流程概览、消息管理，个人设置等。
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★个人信息：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”填写个人信息——上传后点击“提交”即可保存。
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注意：个人信息仅应用于学校相关表格导出。
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★第1步：点击“个人设置”——选择“安全中心”——点击“绑定邮箱”（或绑定“手机号码”）——输入邮箱地址（手机号码）以及验证码，确认绑定即可绑定邮箱（手机号码）。
★第2步：绑定后忘记密码即可通过邮箱（手机号码）自行找回（建议绑定），未绑定邮箱忘记密码则需要联系学院管理员。
★第3步：也可在安全中心定期修改密码。
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★第1步：点击左侧菜单进入“消息管理”—“站内信”。可以进行站内信的查阅与发送。[image: ]
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★第1步：点击左侧菜单进入“消息管理”—“公告管理”。可以查看学校学院发布公告内容。
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★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——点击“课题”按钮即可跳转申报课题详情页面——点击“新增”——弹窗中根据提示填写课题申报详情内容；
注①申报课题时若选择“选题学生”，则该课题由学生确认后会直接成为该学生的选题。②若申报时不设置“选题学生”，则课题申报完成后需学生在课题库中进行选题，老师审核学生选题可参考“3.2.3审核学生选题”操作。
★第2步：相关内容填写完成后点击下方“确定”按钮提交数据，“确定”即提交数据进入下一环节并关闭当前弹窗；“确定并继续”当前内容提交进入审核环节，但不关闭该页面可直接申报下一条课题；“暂存”数据并未进入下一节点，可以再次编辑修改。
（此操作用于教师申报课题，若学院统一导入课题则无需教师重复操作。）
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（截图为测试数据，具体内容以学校表单数据为准。）
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★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——点击“选题”-“审核选题”——点击数据右侧“审核”按钮即可跳转审核选题详情界面——选择“通过”或“不通过”，填写审核意见——点击“确定”提交审核内容。
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注意事项：1、审核不通过后学生可以再重新选题；审核通过学生选题完成进入任务书环节。
（课题和选题的区别，课题可能没有与学生建立指导关系，选题是学生和教师建立了指导关系的课题。教师申报的课题需要指定学生或者学生进行选题来建立指导关系。）
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★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”-“课题信息变更”，在“审核课题信息变更”列表点击数据右侧【审核】按钮即可跳转审核详情界面，选择审核状态“通过”或“不通过”，填写审核意见后点击【确定】按钮提交审核数据。
（备注：此流程需要修改课题信息即可用，不需要修改课题可以忽略。）
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★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“任务书”-“编辑任务书”——点击数据右侧“编辑”按钮即可跳转编辑任务书的详情界面——根据相关字段标题输入对应内容——确认内容无误后，点击“确定”提交任务书。[image: ]
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注意：学生选题完成后才可以提交任务书。
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★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“开题报告”-“审核开题报告”——点击数据右侧“审核”按钮即可跳转审核详情界面——选择“通过”或“不通过”，填写审核意见——点击“确定”提交审核内容。
（备注：若审核状态选择“通过”即数据审核通过完成进入下一个节点；若审核状态选择“不通过”即数据审核不通过退回给学生，需要学生修改后重新提交相关数据。）[image: ]
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★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“中期检查”-“审核中期检查”——点击数据右侧“审核”按钮即可跳转审核详情界面——选择“通过”或“不通过”，填写审核意见——点击“确定”提交审核内容。
[image: ][image: ]注意事项：系统支持单篇文档的下载、预览和在线批注，但是建议各位老师通过“下载”下载下来审阅，下载的文件即是学生上传的稿件原文。在线预览或批注可能受文中特殊字符/格式、浏览器等影响格式展示。
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★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击“定稿”——点击页面“审核”按钮即可跳转审核详情界面——查看学生稿件以及抽检字段填写情况，若存在问题教师及时审核“不通过”退回学生修正。
★第2步：当论文符合规范指导教师点击“审核”——选择审核状态“通过”，填写审核意见——点击“确定”按钮提交，学生定稿完成。
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[bookmark: _Toc1053157885_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc418215493][bookmark: _Toc120830577][bookmark: _Toc1794062004][bookmark: _Toc1952815170_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1746533247][bookmark: _Toc27369997]3.4.1指导教师录入评分
★第1步：选择左边菜单栏“评分管理”——点击“指导教师录入评分”——点击页面“评分”按钮即可跳转评分界面，该页面也可查看学生论文定稿详情——填写具体分数项以及评阅意见后点击“确定”即可提交评分，则评分录入完成。
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[bookmark: _Toc491520863][bookmark: _Toc1968005177][bookmark: _Toc1800971131][bookmark: _Toc1861578617][bookmark: _Toc864354621_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1713383287][bookmark: _Toc971985089_WPSOffice_Level3]3.5.1审核最终稿
★第1步：选择左边菜单栏“最终稿”——选择“最终稿”——点击审核页面数据右侧“审核”按钮即可跳转审核详情界面——查看学生稿件，若存在问题教师及时审核“不通过”退回学生修正；
★第2步：当论文符合规范，指导教师点击“审核”——选择审核状态“通过”，填写审核意见——点击“确定”按钮提交，学生最终稿完成。
（注意：审核稿件时需一并审核学生填写的抽检字段，填写内容是否符合规范，与论文内容是否一致等。）
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[bookmark: _Toc1224681986][bookmark: _Toc1703299091][bookmark: _Toc164740720][bookmark: _Toc719878745][bookmark: _Toc42436892_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1902328294_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1250753248_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1166377892_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1911157489_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc702802175_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1881623939_WPSOffice_Level3]3.6.论文推优
[bookmark: _Toc1746865854][bookmark: _Toc79200017][bookmark: _Toc690860057][bookmark: _Toc1628726839_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc245288094_WPSOffice_Level3]3.6.1提交推优
[bookmark: _GoBack]★第1步：选择左边菜单栏“推优管理”——点击“推优教师”-“提交推优教师”——点击页面数据右侧“编辑”按钮——进入详情详情页面——录入申请所需字段，确认无误后点击“确定”按钮提交。
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[bookmark: _Toc139794252][bookmark: _Toc1822308226][bookmark: _Toc1325470041][bookmark: _Toc272273040_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc862562776][bookmark: _Toc1769038079][bookmark: _Toc1390807927][bookmark: _Toc1082501028_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1116902264_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc836096725_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc911009444_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1089751467_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1839902300_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1171462994_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc736535951_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc114443614_WPSOffice_Level3]3.7文件下载
[bookmark: _Toc311901038][bookmark: _Toc122580868][bookmark: _Toc1577958982][bookmark: _Toc174883546][bookmark: _Toc37934764_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1535877265_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1327108756]3.7.1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。
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