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1、 [bookmark: _Toc21500]系统登录
打开网址https://vgms.fanyu.com/，选择学校“山东农业大学”，输入账号和密码（账号为学号/工号，初始密码：以学校通知为准），点击登录即可。
[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；
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc21120][bookmark: _Toc11484]个人设置
[bookmark: _Toc3933]1、个人信息
第一步：点击左侧菜单进入“个人设置——个人信息”，这里可以填写自己的个人信息、电子签名等。
[image: ]
第二歩：所有内容填写无误后，点击“提交”按钮。
[bookmark: _Toc17702]2、安全中心
第一步：点击左侧菜单进入“个人设置——安全中心”。
第二步：可根据自己需求在“个人设置-安全中心”中进行绑定安全邮箱、绑定手机号、绑定微信、密码修改等操作。绑定后，可用于找回密码或系统登录。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc6721][bookmark: _Toc24025]系统主流程及操作方法 

[bookmark: _Toc12234]1、选题管理
[bookmark: _Toc18250]1.1审核课题
用户点击左侧菜单进入“选题管理”—“课题”—“审核课题”页面。
点击页面“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“确认”。
[image: Generated]
[image: Generated]
[image: Generated]
[bookmark: _Toc29824]1.2审核课题信息变更
选择左边菜单栏“选题管理”，点击“课题信息变更”，审核课题信息变更.
点击页面“审核”按钮即可跳转审核详情界面，选择通过或不通过，填写审核意见后点击“确定”。
[image: Generated]
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[bookmark: _Toc32427]2、过程管理
[bookmark: _Toc9206]2.1审核指导日志
点击左侧菜单进入“过程管理”—“指导日志”—“审核指导日志”页面。
点击“审核”按钮，在弹出页面中，可查看指导日志信息，并进行审核意见以及审核通过与否的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: Generated]
[image: Generated]
[bookmark: _Toc15653]2.2审核诚信说明
点击左侧菜单进入“过程管理”—“诚信说明”—“审核诚信说明”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的诚信说明信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc6421]2.3审核前期工作进度记录
点击左侧菜单进入“过程管理”—“前期工作进度记录”—“审核前期工作进度记录”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的前期工作进度记录信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1724]2.4审核中期工作进度记录
点击左侧菜单进入“过程管理”—“中期工作进度记录”—“审核中期工作进度记录”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的中期工作进度记录信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4495]2.5审核后期工作进度记录
点击左侧菜单进入“过程管理”—“后期工作进度记录”—“审核后期工作进度记录”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的后期工作进度记录信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
注意：指导教师审核完工作进度记录才可审核通过初稿。
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[bookmark: _Toc11569]2.6审核实习材料
点击左侧菜单进入“过程管理”—“实习材料上传”—“审核实习材料”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的实习材料信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: ]
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[bookmark: _Toc16300]2.7审核开题报告
点击左侧菜单进入“过程管理”—“开题报告”—“审核开题报告”页面。
点击“审核”按钮，进入审核详情页面，可查看填写的开题报告信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: Generated]
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[bookmark: _Toc19210]2.8审核中期检查
点击左侧菜单进入“过程管理”—“中期检查”—“审核中期检查”页面。
点击“审核”按钮，在弹出页面中，可查看提交的中期检查信息，并进行审核意见以及审核通过与不通过的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: Generated]
[image: Generated]
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[bookmark: _Toc18353]2.9审核初稿
点击左侧菜单进入“过程管理”—“初稿”—“审核初稿”页面。
点击“审核”按钮，在弹出页面中，可查看稿件信息，点击页面的“预览”按钮，可在线预览稿件，点击页面的“下载”按钮可下载的稿件，点击“批注”可对稿件进行在线批注。并进行审核意见以及审核通过与否的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: Generated]
[image: Generated]
[image: Generated]
[bookmark: _Toc32748]2.10审核答辩稿
点击左侧菜单进入“过程管理”—“答辩稿”—“审核答辩稿”页面。
点击“审核”按钮，在弹出页面中，可查看稿件信息，点击页面的“预览”按钮，可在线预览稿件，点击页面的“下载”按钮可下载的稿件，点击“批注”可对稿件进行在线批注。并进行审核意见以及审核通过与否的选择后，点击“确定”审核完成。

[image: ]
[image: Generated]
[image: ]
[bookmark: _Toc27993]2.11提交答辩资格审查
第1步：用户点击左边菜单栏“过程管理”——选择“答辩资格审查”，进入“编辑答辩资格审查”页面，在此点击“编辑”按钮即可进入答辩资格审查详情页面——在弹窗中根据提示填写答辩资格审查详细内容；
第2步：填写完成后点击“提交”或“暂存”。提交即进入审核环节，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: ]
[bookmark: _Toc16549]3、评分管理
[bookmark: _Toc6710]3.1指导教师评分
点击左侧菜单栏“评分管理”—“指导教师评分”页面。
点击“评分”按钮，在弹出页面中对学生的稿件进行评分，填写分数及评阅意见，最后点击“确定”或“暂存”即可。
[image: Generated]
[image: Generated]
[image: Generated]
[bookmark: _Toc24724]4、最终稿
[bookmark: _Toc27636][bookmark: _GoBack]4.1审核最终稿
点击左侧菜单栏“最终稿”—“最终稿”页面。
点击“审核”按钮，在弹出页面中，可查看稿件信息，点击页面的“预览“按钮，可在线预览稿件，点击页面的“下载”按钮可下载稿件，点击”批注”可对稿件进行在线批注。并进行审核意见以及审核通过与否的选择后，点击“确定”审核完成。
[image: Generated]
[image: Generated]
[image: Generated]
[bookmark: _Toc8366][bookmark: _Toc26457]四、下载中心
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。
[image: ]

[bookmark: _Toc23080][bookmark: _Toc12752]五、消息管理
[bookmark: _Toc5161][bookmark: _Toc13523][bookmark: _Toc21967825][bookmark: _Toc11588][bookmark: _Toc21506725][bookmark: _Toc21507034][bookmark: _Toc21113907][bookmark: _Toc19779][bookmark: _Toc1740308402_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14609][bookmark: _Toc4888][bookmark: _Toc7403]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: _Toc14049][bookmark: _Toc12655][bookmark: _Toc636040274_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc23918][bookmark: _Toc15049]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公告内容。
[image: ]
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