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1. 系统登录

1.1. 登录学生工作管理系统

用IE打开http://www.gdufs.edu.cn/ 点击进入“数字广外”（图1.1-1），输入账号密码登录数字广外门户系统。登录后在页面左边点击“学工管理”（ 图1.1-2）即登录了“学生工作管理系统”
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图1.1-1
[image: image2.png]ERER

TEE, WOEAREERI1S

© 2
i #I9T
W
_biREEaa
2011-09-27 11:08:09
RERIP
192.168.87.21

71 Cmail) #pFE

O ARSI » AN

PEFSER
© U\ @
REEE  OFTHE |$IEE | WRLTHe
® L

i

BEEE  EhEE #EEH

MRS

DA
AR PR OSAR . » BN
iBaER

» BT B ReBi s SRR BT
» RFAMEA012FR TR IR EREAS
» 201FEFEBERE A REESHR

» T RFRA0NEE R ELAPETE
P BEARBRAEELE

» 2011 F BB

» SRR E RN ARG

P 21FERNG. HEEE. BHAREERL
» BB RA TS

P RFREABRARERE AL TXSENES

A

» BEALUTEHENE
& S
BRI

b B LTS

ES
M G 3ac~23C HRIUER
OMENBE
ERMEDIE 0%
(T o) BETELO)
RIS G) 0

BN
MON TUE WED THE FRI SAT SUN

26 27 WM 29 30 1 2
o - M= A0 MR

3 4 5 &
WhE A R A

Fa

BT
CREF] FERSER A0 40T
CLESE] FHONEE O ERRE
[M&ERT 2011509 AT HER

oy

el




图1.1-2

1.2. 身份切换

登录学工系统后，按图1.1-3所示，进行身份切换，使用“用人单位”身份来处理勤工助学管理工作。
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图1.1-3

2.岗位用人管理

2.1.查看已审核人员


点击左边功能菜单【勤工助学管理子系统】->【岗位用人管理】点击“已审核”标签即可查看当前所有在岗的学生信息（如图2.1-1）
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图2.1-1

2.2解聘在岗的学生


如果想解除一未到工作结束日期的在职人员，可以选中此学生并点击图1.1-1中[image: image5.png]


按钮进入当前工作人员解聘操作界面如图1.2-1,选择工作结束日期、离岗类型后点击[image: image6.png]


按钮即可完成在职人员的解聘操作，离岗类型目前系统有四种，请慎重选择：


正常离岗：代表学生已完成工期，在报酬统计时会按正常薪水待遇计算。


提前离岗：代表学生在规定结束时间前离岗，在报酬计算时需要手动调整当前离岗人员应得的薪水。


恶意离岗：代表学生在规定结束时间前离岗，在报酬计算时需要手动调整当前离岗人员应得的薪水，并可钩选【是否加入黑名单】选择，将此学生加入黑名单。

撤消安排：由于岗位安排错误，而撤消，被撤消安排的人员可继续出现在待审核界面，等待岗位的安排。
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图2.2-2

3.岗位报酬管理


在规定的报酬发放时间段内，利用此模块来计算每一岗位所有工作人员薪水，对于历史的发放记录可随时进行查询。

3.1报酬发放和发放表的打印

点击左边功能菜单【勤工助学管理子系统】->【岗位报酬管理】进入岗位报酬发放主界面如图3.1-1：

在此设置需要发放的年月，并选择应的岗位后点击[image: image8.png]


按钮进入报酬发放主界面如图3.1-2,
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图3.1-1
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图3.1-2

填好工作时间和考核等级后，点击[image: image11.png]


按钮根据当前岗位的工资发放条件自动计算每一位在岗人员的报酬，如有需要进行报酬金额调整的可以直接修改 “实发金额”即可，所有数据都核对后，点击[image: image12.png]R



按钮，否则当前工资发放无效，保存后点击[image: image13.png](39 $BBHETED



按钮之后会弹出一个新的窗口（如图3.1-3），点击页面顶端（图3.1-3红色标注区域）的[image: image14.png]


小图标就可以将报酬发放的结果导出为excel文件。点击[image: image15.png]


按钮就可以将发放结果打印出来。（建议先导出成excel文件再打印）
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图3.1-3

说明：
1. 必须是先计算，才能保存，保存后才能打印；
2. 报酬计算保存后必须等待学生处审核后才可生效，才能在“已发放查询”处查询到相关数据。

3. 请在填写发放报酬金额的时候尽量一次填写准确，若发放之后需修改其中的数据，必须重新按发放报酬流程操作一次，全部数据重新填写，保存时系统会自动覆盖上次所保存的数据。

3.2已发放查询


对于报酬发放的历史数据可通过点击图3.1-1顶部的菜单【已发放查询】进入历史发放数据的查询如图3.2-1:
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图3.2-1

