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1系统登录
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：
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输入帐号（帐号为WebOffice帐号，如果不能登陆请使用职工号），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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2缓注册管理
2.1 缓注册申请
1） 学生发起“缓注册”申请，填写缓注册日期、原因类型、原因及上传相关附件。 
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说明：

保存：只是把申请信息保存为本地“草稿”状态，可重新编辑修改，辅导员无法审核；

提交：是指将申请的信息提交给“辅导员”进行审核，提交后信息不可修改；
关闭：取消保存，关闭后数据会丢失。

2） 提交后会提示“审核状态”和“审核信息”，如下图：
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2.2 缓注册审核
1、 进入待办事宜，对学生申请的“缓注册”申请进行审核，
2、 审核流程为学生申请---(辅导员审核---(学校审核---(结束。
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3、 进入缓注册审核页面，因存在上学期的历史数据，因此需对第二学期的缓注册申请数据进行检索。也可通过按照申请日期倒序排列检索审核。具体检索方法如下：

a) 在缓注册待审页面的页面最下方，点击“自定义查询”
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b) 按图中选择检索条件，点击“添加”
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d) 添加后，点击页面下方的“查询”按钮，即完成对第二学期条件的数据检索
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e) 以上方法适用于任何数据列表页面，如多个条件可点击页面上方的“高级模式”选择and 或or 将两个条件添加入条件框，即 写入条件1 ；添加； 选择and（或者其它）；写入条件2；添加；以此类推，完成后点击查询。
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4、 可以进行单个审核或批量审核

单个审核：勾选单个学生，点击通过

批量审核：缓注册页面勾选，点击“通过”。
5、 如学生因特殊原因无法填写缓注册申请，辅导员可进行提名
提名：在缓注册审核页面点击“提名”，填写缓注册信息，点击“保存”对单个学生进行缓注册，申请后还需要进行审核。
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2.3 缓注册管理
1、 辅导员可以查看已经通过审核所有缓注册学生信息，辅导员可以修改学生的缓注册信息；
2、 辅导员可以提名新增学生缓注册功能，在该页面进行提名则无需要学生申请，提名的数据无需校方审核，直接通过。
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3注册管理
3.1注册管理
3.1.1注册

辅导员点击“注册管理维护”菜单，进入页面可以看到自己所带的全部学生，辅导员可以点击“注册”按钮对所带的学生进行全部注册，或选择部分学生进行注册。
1） 首先因存在上学期历史数据，为查看方便，可对14-15学年第二学期的学生进行检索。
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2） 对带班学生全部注册，无论其是否缓注册或欠费：点击“注册”后对缓注册和欠费的学生人数进行提示，如需要对申请缓注册和欠费的学生进行注册，点击“确定”。

如图：
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3） 对带班的部分学生进行注册，则需要辅导员在页面勾选要注册的学生，或根据查询条件筛选学生，勾选上然后点击“注册”。
如图：
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3.1.2取消注册

对于已经注册的学生，辅导员可进行取消注册。

1） 批量取消注册：不勾选学生信息，点击“取消注册”，系统会取消带班学生中的全部已注册人数，系统会提示本次取消注册的人数，点击“确定”。

2） 单独学生取消注册：勾选取消注册的学生，点击“取消注册”，系统提示人数后，辅导员确认无误，点击“确定”。

3） 如勾选了未注册的学生，点击“取消注册”，系统不予受理，并进行提示。

如图：
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4.学生缴费
4.1缴费查询
进入缴费查询功能菜单，辅导员可对所带学生有欠费情况的缴费信息进行查看，其它没有信息的学生则说明其不欠费。

如图：
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