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[bookmark: _Toc525905438][bookmark: _Toc10009]1.系统流程介绍
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[bookmark: _Toc525905439][bookmark: _Toc27362]2.登录系统介绍
登录地址为：http://meeting.ccmusic.edu.cn/，用户名为工号，密码默认：123456，后续以统一认证系统中的账号密码为准，然后直接点击登录按钮图标即可自动登录系统中，登录界面如下图所示：
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登录界面
[bookmark: _Toc525905440][bookmark: _Toc7966]3.首页介绍
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6](1)【提交议题】二级部门正副职领导可以通过【提交议题】来提交议题，提交的议题需经过分管校领导进行审核，审核通过后将会提交到党政办的待选议题中，审核未通过后议题将会被退回二级部门进行修改或删除。
[bookmark: OLE_LINK112][bookmark: OLE_LINK111][bookmark: OLE_LINK110][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK109][bookmark: OLE_LINK108][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK10](2)【列席议题】会议处于发布状态时，二级部门可查看自己列席的所有议题及上传的对应材料。
[bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK22](3)【会议进度】会议由管理员设置为发布状态时，二级单位通过【会议进度】能够实时了解当前会议进度。
(4)【注销】用户登录后可点击【注销】按钮进行用户注销。
[bookmark: _Toc525905441][bookmark: _Toc26834]4.提交议题介绍
会议处于征集阶段时，二级部门正副职领导可通过本期会议下方的提交议题按钮进行提交议题，点击列表下方的提交议题按钮，填写议题名称、选择议题类型、预计时间、汇报人、列席人、上传议题材料附件等，在汇报人与列席人输入框输入检索词可以直接检索出名字，带[image: ]的为必填项，否则提交不成功。
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提交议题界面
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议题添加成功界面
特别说明：
（1）提交议题截至时间过期后征集议题关闭。
（2）严格按照模板格式进行议题提交，提交格式PDF。
[bookmark: _Toc525905442][bookmark: _Toc26858]5.列席议题介绍
会议处于发布状态，二级部门通过本期会议下方的【列席议题】可以查看自己列席的所有议题及上传的对应材料。通过搜索框可以搜索到包含相应的会议/议题：通过在搜索框中输入会议名称或议题名称的关键字，可快速检索到议题信息，并能够查看搜索到的相关议题或上传的材料等。
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查看列席议题界面
[bookmark: _Toc525905443][bookmark: _Toc24503]6.会议进度介绍
[bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK33][bookmark: _GoBack]会议处于发布状态时，二级单位通过本期会议下方的【会议进度】查看自己列席的所有议题及上传的对应材料，能够实时了解当前会议进度。
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会议进度界面
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