
勤工助学系统“用人单位”操作手册

1、岗位管理（用于新增设岗位，已核准设置单位无需重复申请，核准岗位名单见附件 2）

用人单位管理员维护本单位下的岗位信息，提交岗位申请。

 新增一个岗位信息

第一步：点击“新增”按钮；

第二步：维护岗位基本信息，以及联系信息；如：新增一个“暑期临时岗”岗位

带* 号为必填项



*岗位名称：填写岗位名称

*岗位类型：选择岗位类型

*单位：选择对应的用人单位，没有对应的用人单位，请联系管理员

*需求人数：岗位总的需求人数

*困难生人数下限：最少需要的困难生人数

*报酬标准：维护报酬发放的标准，如每个月 300 元，在报酬标准中维护 300，计算单位

选择“月”

*月工资上限：维护该岗位的月工资总和上限，如改岗位招 10 人，月工资 300，则上限填

3000

校区：选择该岗位所在校区便于日常查询统计

*申请开始日期/申请结束日期：维护学生可提交岗位申请的时间

*工作地点：维护该岗位工作地点

学生类型（非必填）：如需限定该岗位申请的学生类型是新生还是老生，可维护该字段进行

限制

所属院系（非必填）：如需限定该岗位申请的学生所在院系，可维护该字段进行限制

*是否使用：默认为“是”

岗位描述：维护岗位描述

岗位要求：维护岗位要求

*联系信息区：维护对外联系人信息

第三步：点击“提交”按钮进行保存，如需继续新增则点击“提交并继续新增”

第四步：打印岗位申请表，选择新增的岗位信息，点击“打印岗位申请表”，打印之后提交

给学生处勤工助学科。



 修改岗位信息：点击“详情”按钮，进入详情页面，点击“编辑”按钮，对需要修改的字

段信息进行修改，最后点击“保存”按钮；审核通过的不能再修改。



 删除岗位信息：选择需要删除的岗位信息，点击“删除”按钮；



2、上岗管理

用人单位管理员可通过方法一：线上审核学生提交的岗位申请，自行联系应聘学生面试。

（本单位学生助理岗位编制未招满之前，全校符合条件学生均可查询并申请上岗）

 审核学生提交的岗位信息

选择需要审核的学生提交的岗位申请 ，点击“通过”或“不通过”按钮；或者进入“上岗详情”

页面，查看详细信息之后，进行单个审核。

如需学生重新完善资料，可点击“退回”至学生个人草稿

方法二：提名学生上岗，可线下自行面试或招募学生，确认录取后，采取上岗提名。

第一步：进入“上岗管理”菜单



第二步：点击“新增”按钮，输入推荐上岗的学生学号，模糊查询到后选中，选择正确的岗

位信息，然后点“确定”

第三步：成功后，可在“待学校审核”中查看刚才提名的学生信息

注：无论方法一或二，均需要学生处审核通过后方能正式使用上岗。

3、薪酬管理

用人单位管理员维护本单位下学生每月的薪酬发放数据；

第一步：选择需要维护薪酬发放的岗位信息，点击“去发放”



第二步：维护“实际工时”与“实际金额”、备注；

第三步：所有在岗学生的数据维护好之后，点击“提交”按钮；

 导出/打印薪资信息：本用人单位下的所有岗位都已维护了薪酬信息，并确认无误，之

后导出/打印明细发放信息给学工处；

第一步：点击“薪资明细”；

第二步：点击“打印发放表”按钮；



4、解聘管理（编制管理）

各用工单位助理编制均需报学生处审核通过方能设岗，学生助理上岗录入不能超出编制，

故请用工单位及时解聘已离岗学生，避免占用该单位在岗助理编制导致无法录入。

在“上岗管理”菜单，对在岗学生进行解聘；

第一步：查询出需要解聘的学生，点击高级搜索可添加字段，通过学号、姓名、用人单位、

岗位等查询条件，查询出该学生；

第二步：选在选择需要解聘的学生，可多选；

第三步：点击“解聘”按钮，选择解聘类型，输入解聘原因；
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