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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：
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输入帐号（帐号为WebOffice帐号，如果不能登录请使用职工号），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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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. 待办工作—辅导员
2.1 待办工作
辅导员登录学工系统后，或在【首页】的待办事宜中可查看交办待办的任务信息。或选择【待办工作】菜单下的【任务查看】菜单，包括“未反馈”和“已反馈”两个页签。如图：
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未反馈
在未反馈页面，可查看管理员发布的任务信息，可下载该任务附带附件、填写该任务反馈信息等。 
注：如该任务有“要求反馈时间”，则是要求辅导员对该任务进行反馈的。如没有“要求反馈时间”则该任务可以反馈也可以不进行反馈。

如图：
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点击“填写”填写反馈信息，可点击页面下方的“上传附件”按钮进行上传附件，填写完成后点击“提交”。
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已反馈
在任务查看的“已反馈”页面，可查看自己反馈后的所有任务信息。如反馈后被管理员退回，则该任务信息回到“未反馈”页签进行查看，同时可查看其退回理由。
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