
附件2：用人单位操作指南
勤工助学岗位申报、初审及录用操作指南

                                              学生资助中心
                                  2018年6月

第一部分：岗位申报

第一步：从学校主页进入个人服务门户登陆页面，输入用户名和密码，点击“学工系统”进入学生工作办公平台。
[image: image1.png]


             [image: image2.png]



第二步：登录后进入以下页面，点击“勤工助学（单位）”前的“+”展开后点击“岗位申报”。
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第三步：点击“新增”进行岗位申报。
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第四步：如下图所示，按要求填写各单位申报信息，其中注意：
1、岗位名称统一为“单位简称+岗位类型”，如石工院学工助理，图书馆教辅助理等；
2、“工作开始时间”设置为2018年9月，“持续时间”为4个月；

2、岗位要求请分点进行详细阐述；如1、XXX；
2、XXX；

3、“外网发布”处请点击选择“审批通过后直接发布在外网”，在外网发布起始时间设置为“2018年6月28日”，结束时间为“2018年7月5日”；
4、家庭经济困难等级、性别、年级和专业，如无特殊要求可不填写；

5、其他内容请根据单位实际需求填写；
6、同一个单位如设置不同勤工助学岗位应按岗位类型分别进行申报。
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第五步：修改。在学工部审核之前，各单位可对申报的岗位信息进行修改，具体操作如下图所示，点击“岗位申报”后再点击左上角“修改”即可进行相关操作。
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第二部分：初审及录用

第一步：登陆系统

从学校主页进入个人服务门户登陆页面，输入用户名和密码，点击“学工系统”进入学生工作办公平台。
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第二步：初审
展开【勤工助学（单位）】点击【岗位学生审批】，查看申请该岗位的学生信息。
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点击学生学号可查看学生详细基本信息。
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点击【初审通过】完成初审工作。
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初审通过学生的信息可在【状态】中进行查询。
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第三步：正式录用

勤工助学双选招聘会结束后，各单位负责老师可通过相同流程进入【岗位学生审批】页面，选择录用学生，点击【正式录用】完成学生的录用工作。
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已录用的学生可在【状态】中进行查询。
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统一填写为2015年9月








统一填写为2015年9月
























