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1. 登录、退出系统
1.1  系统登录
1) 打开IE浏览器.
2) 在IE浏览器输入黑龙江大学校园信息门户网址http://my.hlju.edu.cn，出现如下登录页面：
[image: image1.jpg]



输入帐号（帐号为WebOffice帐号，如果不能登录请使用学号），输入密码后进入门户系统（注：初次登录用户需要修改密码和一些基本信息，系统默认密码为身份证号后六位）。 
3) 进入门户系统后选择业务系统下的学工系统
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1.2 退出
进入学工系统后，点击右上角的注销按钮即可安全退出系统。
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2. 资助服务—我的困难认定
2.1 困难认定申请说明
进入黑龙江大学“学工管理系统”后选择资助服务菜单下【我的困难认定】，在【我的困难认定】菜单的“申请说明”页签中可以查看评定学年、申请期限及资助科老师提供的申请说明。如图：
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2.2 困难认定申请

1）【我的困难认定】菜单中选择“申请信息”页签。点击“申报”按钮。

如图：
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2）点击“申报”按钮后在“困难生申请信息”页面如实填写如下图信息，红色叹号标识为“必填字段”，维护信息后上传家庭情况调查表，点击“提交”完成困难生认定申请。

注意：
1）“困难类型”和“测评平均分”字段为辅导员维护学生不用填写；如上传的家庭情况调查表及其他证明材料多于一份，需压缩成一个压缩文件后上传。
如图：
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2）如在该页面选择“保存”，则信息只保存到当地，未提交审核状态为草稿，辅导员无法审核困难认定信息，点击保存后，可在列表页面选择“查看”，进入编辑页面后选择提交。“提交”操作后辅导员可查看并审核困难生认定信息。
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2.3 历史申请情况
学生可在“困难生申请信息”页面的“历史申请情况”栏查看到自己历年的困难认定情况，不可修改。

如图：
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