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1、 [bookmark: _Toc1597945771][bookmark: _Toc1403864295][bookmark: _Toc1661122793]流程介绍
[image: 260988de2083b1fde7210a6a68906f3]
2. [bookmark: _Toc23940][bookmark: _Toc8386][bookmark: _Toc768205243_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2040386039][bookmark: _Toc1904849892_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1462779604_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1197098220_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc921263243][bookmark: _Toc288467470_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc344376476][bookmark: _Toc1612044452_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1942281941_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1740308402_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc836336795_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2132591483_WPSOffice_Level1]系统登录和用户设置
[bookmark: _Toc2949][bookmark: _Toc21076][bookmark: _Toc1740308402_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1904849892_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1942281941_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc768205243_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2132591483_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc836336795_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1462779604_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1197098220_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc314230231][bookmark: _Toc1749282177][bookmark: _Toc1612044452_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc288467470_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc467003467]2.1系统登录
[bookmark: _Toc21612949]打开网址https://cloud.fanyu.com/organ/lib/ycujx，选择“毕业论文（设计）管理系统”入口，输入账号（学号）和密码，登录系统。账户和密码后期提供。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1032043950_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1402177011_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2002978444_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc636040274_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc544013572_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33664340_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc962986351_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc977414212_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1134421409][bookmark: _Toc553833337_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc125925368_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2022023731][bookmark: _Toc605204444]2.2首页
[bookmark: _Toc21612953]★首页：点击“首页”可以看到个人设置、待办事项、流程引导、公告信息、课题信息以及答辩信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc105057936_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1474837465_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc337250831_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1398219325_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1298245181_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2050965346_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1188538116][bookmark: _Toc224133142][bookmark: _Toc1082768861_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1902773999_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1156267681_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc860802997][bookmark: _Toc1008363219_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11870][bookmark: _Toc27768][bookmark: _Toc21506723][bookmark: _Toc13253][bookmark: _Toc21507032][bookmark: _Toc32215][bookmark: _Toc21967824][bookmark: _Toc21113905][bookmark: _Toc21432]2.3个人设置
★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”——上传后点击“提交”即可保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc1767163256_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1743613716_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1172903547_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc319400756][bookmark: _Toc811392864_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc965372184_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2014714865][bookmark: _Toc1337020581_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc477172518_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2066124387][bookmark: _Toc2106129801_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1314552225_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc319822149_WPSOffice_Level2]2.4修改密码
★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: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc2002978444_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc125925368_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc553833337_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc33664340_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc544013572_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1938073806][bookmark: _Toc1402177011_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1606872239][bookmark: _Toc962986351_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1032043950_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc977414212_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc636040274_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc542000319]三. 功能介绍
[bookmark: _Toc750611906_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc99289802_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc353877850_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc771343403_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc36022659_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1014005582_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1134572128_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc367485239_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc558706798_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1237518616_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2094859848][bookmark: _Toc174499746][bookmark: _Toc1921214506]3.1消息管理
[bookmark: _Toc21967825][bookmark: _Toc5161][bookmark: _Toc21507034][bookmark: _Toc21506725][bookmark: _Toc21113907][bookmark: _Toc13523][bookmark: _Toc11588][bookmark: _Toc1942281941_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1612044452_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1904849892_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1462779604_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc288086050][bookmark: _Toc315072771][bookmark: _Toc768205243_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1502052867][bookmark: _Toc1740308402_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1197098220_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc836336795_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2132591483_WPSOffice_Level3]3.1.1站内信
★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: ]
[bookmark: _Toc636040274_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1032043950_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc33664340_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc553833337_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc962986351_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc977414212_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc125925368_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2002978444_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1434102012][bookmark: _Toc1332265184][bookmark: _Toc544013572_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1880872342]3.1.2公告管理
★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的公告内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc2109077729_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1716443866][bookmark: _Toc161443101_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1215361664_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1989925006_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc168908495_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1757280929_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12757][bookmark: _Toc1246453583_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26165][bookmark: _Toc1743545403][bookmark: _Toc1386649302_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1242806407_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc862168154][bookmark: _Toc596257917_WPSOffice_Level2]3.2选题管理
[bookmark: _Toc105057936_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc581666125_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1988694884_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1082768861_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1969191702][bookmark: _Toc1387997969][bookmark: _Toc1579232640_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1398219325_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1298245181_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1680399292_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1474837465_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1971158601_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1008363219_WPSOffice_Level3]3.2.1申报课题
★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；
★第2步：填写完成后点击“确认”或“暂存”，确认即提交并进入审核环节，审核退回之前不可修改；暂存并未进入下一节点，可以再次编辑修改。
[image: ][image: ]
注意事项：1.学院导入指导关系后学生才可提交课题;
2. 学生申报课题需要指导教师审核、专家审核；
3. 学生申报的课题所有审核节点通过后会自动成为选题，进入任务书环节。
为确保及时完成毕业论文相关工作，同学需及时查看各环节“数据状态”，若审核人长时间未进行处理，请及时跟进。
[bookmark: _Toc17985][bookmark: _Toc990][bookmark: _Toc21612957][image: ]
[bookmark: _Toc1799173412][bookmark: _Toc2114491269][bookmark: _Toc477172518_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2106129801_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1300398471][bookmark: _Toc1172903547_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1743613716_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1767163256_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1337020581_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc811392864_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc965372184_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc99289802_WPSOffice_Level3]3.2.2课题名称变更
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——选择“课题信息变更”——点击页面“申请”按钮进入申请课题名称变更详情页面——编辑修改后的课题名称点击“确定”提交，等待教师审核。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc2137785724][bookmark: _Toc856026578][bookmark: _Toc1695367527]3.2.3指导教师变更
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——选择“指导关系变更”——点击页面“申请”按钮进入申请指导教师变更详情页面——编辑选择新的指导教师，点击“确定”提交，等待教师审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc1228997893][bookmark: _Toc1421331727_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1102352346_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc922281470_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1866520231_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1245745193][bookmark: _Toc215765311][bookmark: _Toc277976512_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2019177778_WPSOffice_Level2]3.3过程管理
[bookmark: _Toc920606274_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1634330809_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1996470130][bookmark: _Toc1026135749][bookmark: _Toc722985904][bookmark: _Toc777278876][bookmark: _Toc1467709213]3.3.1上传论文初稿
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“初稿”-“编辑初稿”——点击数据右侧“编辑”按钮即可在弹窗中上传初稿稿件内容。确认内容无误后点击“确定”提交——提交后等待指导教师审核。
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc442392996_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1861730108_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc241490535][bookmark: _Toc1906741111_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1866520231_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1969848033][bookmark: _Toc1959388819_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc551038286_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc247702244_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1148114117_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc761613802][bookmark: _Toc904313921_WPSOffice_Level3]3.3.2上传论文定稿
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——选择“定稿”-“编辑定稿”——点击右侧“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，上传完成确定无问题后点击“确定”即提交进入审核节点，等待指导教师审核。
[image: ]
[image: ]
注意：1、论文定稿支持doc，docx，pdf格式，大小在30M以下，尽量选择doc和docx格式，并且务必不能用重命名的方式修改论文后缀名，会导致论文无法提交检测。2、指导教师提交把关检测之后可在该页面查询并下载检测报告。
[bookmark: _Toc894456553_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1627988479][bookmark: _Toc164407041_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1174304959_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1308307022_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1784324952_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1261188366_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2134812562][bookmark: _Toc1440634094]3.4最终稿
[bookmark: _Toc1902783761_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc781062794_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2006581580][bookmark: _Toc1213396124_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc164407041_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc710697858_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1129271472_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1785439105][bookmark: _Toc692867235_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1846872043_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1062300428_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc513220126]3.4.1上传论文最终稿
★第1步：选择左边菜单栏“最终稿”——选择“最终稿”-“编辑最终稿”——点击页面数据右侧“编辑”按钮即可在弹窗中上传论文最终稿。
★第2步：弹窗中点击“上传文件”即可上传最终稿，上传后提交之前可以进行调整，上传完成确认内容无误后点击“确定”即提交进入审核节点，等待指导教师审核。
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc602453002_WPSOffice_Level2]注意事项：1、答辩评分完成后，学生才可进行最终稿的上传。2、文件命名：班级-学号-姓名-课题名称-稿件名称（如：最终稿）
[bookmark: _Toc1991816802_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc663281348_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1687821556_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1129271472_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1086038204][bookmark: _Toc745757271_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1396331330][bookmark: _Toc1959388819_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc303942552_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1525168045_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc631057121_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc533422572]3.5下载中心
[bookmark: _Toc1580578775][bookmark: _Toc1636425026][bookmark: _Toc1363284611_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc439368894][bookmark: _Toc1525168045_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc42209009_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1103928856_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc695100722_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1090308178_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc205157718_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1907683650_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1043944156_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2051735885_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc649792963_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc394854792_WPSOffice_Level3]3.5.1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: ]
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