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一、学院设置认定时间及班级助理 

1、打开新版信息门户登录学院账号，点击【学生工作管理系统】进入，将

角色切换为【院系管理员】，进入【困难认定】。 

 

 2、点击【学院年度设置】，勾选 2020—2021年度批次，点击右上角的【设

置学生申请时间】，在弹出的窗口下部填写本学院学生申请的起止时间（原则上

于 5月 30日前完成认定审核备案工作），点击【保存】。 
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3、在【学生工作管理系统】中，点击进入【学工队伍管理】。 

 

4、点击【班级助理任命】，勾选对应班级，点击【任命】，即可弹出本班级

学生信息，进行任命。 
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二、困难认定申请人操作流程 

1、打开新版信息门户登录学生账号，点击【学生工作管理系统】进入。 

 

2、点击【困难学生认定申请】，首次申请需首先完善自己的基本信息，点击右

上角的【个人档案】，补充信息。 

 
3、在线依次填写【家庭经济情况】，并将相关支撑材料在相应位置上传图片。 
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注意事项： 

（1）所有栏目应填写完整，困难原因描述要具体且与上传的材料相一致，

困难等级的确定请参考《家庭经济困难学生认定管理办法》中的“第三章 认定

标准及程序”； 

（2）若是首次申请认定或家庭情况发生变化，申请人需在返校后将认定材

料递交班级助理，集中提交学院存档； 

（3）认定工作每学年进行一次，认定结果有效时间为一学年，下一学年如

继续申请困难认定，则需在系统中重新申请。 
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三、班级助理操作流程 

1、打开新版信息门户登录学生账号，点击【学生工作管理系统】进入，将角色

选择为【班级助理】（经过年级辅导员授权后的账号权限），点击【困难认定】进

入。 

 

2、点击【困难认定审批】，可查看班级内全部申请人列表，点击【导出民主评议

表】，按要求添加表头、表尾。（表头：**班 2020-2021学年经济困难学生认定民

主评议表；表尾：班级评议小组成员签名） 

 

3、班级助理新建经济困难学生认定小组 QQ群或微信群，组织班级评议小组成员

集中学习《中国地质大学家庭经济困难学生认定管理办法》，并集中在一份《信

息保密承诺书》上签名（信息保密承诺书参考内容见通知附件），提交学院保存。 

 

4、班级评议小组结合申请人提交的认定材料及系统中导出的民主评议表进行评

议，评议程序及标准请参考《家庭经济困难学生认定管理办法》中的“第三章 认

定标准及程序”，按照相应认定等级要求评议。在民主评议表中填写“班级认定

意见”、“班级认定等级”、“是否推荐走访”。评议结束后，全体班级评议小组成

员在民主评议表截图上签名。 
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5、班级助理登录【学生工作管理系统】，点击【学工队伍管理】进入，点击【班

级档案管理】，将由全体评议小组成员签名的评议表截图在系统中上传。图片按

照“**班 2020-2021学年经济困难学生认定民主评议表+序号”的方式命名。如

果有多张图片，命名为：**班 2020-2021学年经济困难学生认定民主评议表 1 ；

**班 2020-2021学年经济困难学生认定民主评议表 2 等。 

 

 

6、班级助理上传民主评议表图片后，需要在系统中填写班级对申请人的评议结

果，将评议结果反馈给申请人本人，并递交下一步审核。在【学生工作管理系统】

中，点击【困难认定】进入，点击【困难认定审批】，勾选申请人点击【审批】，

填写审核信息。 



7 
 

 

7、返校后，班级助理收集本班认定相关纸质材料提交到学院学工组保存，由学

院建档备案，若为新申请或家庭经济状况发生变化，需重新提交《家庭经济情况

调查表》和相关材料。 

 

注意事项： 

（1）坚持实事求是、公平公正原则，依据评定标准，认真审核学生提供相

关认定材料，结合其日常消费情况予以评议； 

（2）评议小组人数须占班级人数 15%-30%，申请经济困难认定学生不得担任

评议小组成员； 

（3）评议过程中应采用个别交谈、深入走访、数据分析等形式，注重保护

隐私，不得组织演讲答辩，不得采用公开投票等形式； 

（4）为便于后期走访，评议时需推荐至少 3名学生为推荐走访对象（在班

级认定意见中备注）； 

（5）对于困难等级的判定应严格按照《家庭经济困难学生认定管理办法》

第三章标准执行，若经班级评议，对申请人自评等级有变更，应在系统审批的认

定意见里写明依据。
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四、年级辅导员操作流程 

1、打开新版信息门户登录学院账号，点击【学生工作管理系统】进入，将角色

切换为【院系管理员】，进入【困难认定】。 

 

2、点击【困难认定审批】，可查看学院申请人列表，勾选需要审批学生，点击【审

批】即可查看学生申请信息，并进行审批，填写年级认定意见及认定等级。 

 

3、审核完成后，点击【困难认定名单】，可查看认定名单，点击【导出】，即可

导出名单。 

 

4、将学院认定结果进行汇总，汇总表与班级认定材料、学生个人申请材料一起
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由学院保存。 

 

注意事项： 

 （1）对于困难等级的判定应严格按照《家庭经济困难学生认定管理办法》

第三章标准执行，若经学院审核，对班级评议等级有变更，应在系统审批的认定

意见里写明依据。 
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五、困难认定工作流程 
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六、困难认定常见问答 

1、家庭情况调查表需要盖章吗？ 

答：不需要。从2019年9月起，我校学生申请家庭经济困难认定，不再需要到相

关部门进行家庭情况调查表盖章，学生在申请前进行诚信承诺，自行填写家庭情

况调查表并签字确认，之后上传系统即可。 

 

2、系统申请时，家庭人口数怎么确定？ 

答：家庭成员包括父母、未结婚的兄弟姐妹和共同生活的祖父母，如果父母离异，

不共同生活的一方不计入家庭成员数。家庭人口数应与家庭成员信息一致，如家

庭人口为5人，则家庭成员信息应填写除自己以外的4人信息，不可少填。 

 

3、怎样判断所上传材料是否合格？ 

答：（1）上传材料应以事实为依据，提供当前所具备的材料；上传材料应呈现

详细内容、文字清晰；所填项目与上传材料一一对应，不得张冠李戴； 
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（2）建档立卡材料可以是明白卡、登记卡、建档立卡系统截图、有资助信息银

行存折复印件、结对卡等，但均需包含脱贫年限信息，如无则需要申请人手写添

加后拍照上传； 

 

 

 

（3）家中有重大病患，应提供详细病例、医疗诊断书、医院开具的病情证明或

残疾证等材料的图片。如暂无法提供相关材料，可自行手写情况说明并签字，上
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传系统后由班级评议小组进行评议。 

 

（4）重大自然灾害应提供家庭所在地遭受自然灾害的报道截图等材料。如无相

关报道，可自行手写情况说明并签字，上传系统后由班级评议小组进行评议。 

 

4、学院需要提交本院认定结果纸质档到奖助中心吗？ 

答：不需要。打印汇总表并签章，与学生个人申请材料一起保存。奖助中心直接

从系统提取数据上报全国资助中心。 

 

5、系统无法登录怎么办？ 

答：建议更换浏览器登录，推荐使用火狐、谷歌或360浏览器的极速模式。 

 

6、提交信息后网页出错怎么办？ 

答：请检查个人信息是否完善，初次使用请点击右上角的个人档案完善信息再进

行申请；请检查信息填写是否规范，如年龄填写位置要求纯数字，可填写“20”

而不能填写“20岁”。 


