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1、 角色权限说明
【资助中心】：设置用人单位、审核及维护用人单位的岗位、推荐学生岗位、直接维护学生岗位信息、审核工资、设置工资状态、导出和统计岗位、学生在岗等数据。
【用人单位】：申请岗位、审核及维护学生申请信息、确认推荐学生、提交工资申请、可导出和统计学生在岗数据。
【学院】：查看本院学生勤工助学工资情况。
【辅导员】：查看班级学生勤工助学工资情况。
【学生】：申请勤工助学岗位，确认岗位推荐、查看岗位申请情况，查看工资发放情况。
2、 业务流程
[image: ]
3、 资助中心前期准备
3.1设置用人单位
1、资助中心在【用人单位管理】页面，点击“新建”；
[image: ]
2、填写用人单位信息，完成后点击“保存”即可。
[image: ]
启用：勾选启用后，此用人单位才可以进行使用，部门用户登录才会显示【勤工助学（单位）】节点；
部门用户：相当于此用人单位管理员；
3.2设置申报学年和最高工资
[image: ]
岗位申请学年：岗位及学生在岗依据学年进行。
最高工资：工资最高标准，计算超过此数值按照此数据发放。
4、 用人单位申报岗位
由部门用户登录系统后进行岗位申报，在“岗位申报”页面，点击“新建”，填写岗位需要的信息，提交即可。
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岗位需求人数：此岗位最多有X人可以在岗。
外网发布、外网发布起始时间：勾选后，岗位信息审核通过后，才能在设置的起始时间内显示在外网，学生在外网进行申请。
5、 审批岗位
5.1单个审批
通过查询栏“审批状态”查询出目标数据，然后点击岗位进入到审批页面。
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5.2批量审批
若用户想同时审批多个/全部的岗位申请，可以使用批量审批功能。
操作方法：
1、按照条件查询待审数据；
2、勾选/全选需要审批通过的岗位；
3、点击“批量审批通过选中数据”；
4、“一键审批通过所有待审数据”功能不需要选择岗位，当前所有等待审核岗位全部审核通过。
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5.3审批意见
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审批通过：岗位审批通过后，即岗位存在。
审批打回：一般用于当前申请填写有误的情况，申请数据审批打回后，能看到当前是被谁打回，打回的申请数据可在原来数据基础上重新编辑提交，再次回到正常流程。
审批拒绝：被审批拒绝的申请，不能重新提交申请，也不能在原来基础上修改重新提交。
审批岗位人数：岗位人数默认为申请时选择的人数，资助中心在审核时，可以修改人数。
5.4重复审批
审批时审批结论点击错误，或者申请被拒绝后，想重新审批通过，那么这个时候我们可以重复审批这条数据。
操作方法：
1、在查询条件栏按照审批状态查询您想重复审批的申请数据；
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2、 填写审批意见后选择审批结论。
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6、 学生岗位
6.1学生申请岗位
学生登录外网，在服务专区中，点击进去勤工助学专区。
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显示岗位列表。
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点击查看岗位具体信息，点击“申请该岗位”，需要学生登录。
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学生登录后，显示申请页面，请按照页面要求填写申请信息，注意必填项。
[image: ][image: ]
学生申请岗位后，可以登录系统后台查看到申请的岗位信息。
[image: ]6.2用人单位审批学生岗位
学生申请岗位后，需要由用人单位审核和资助中心审核。审批方式同上述岗位审批一致，在次不再赘述。
注：学生可申请多个岗位，但只能有一个岗位在岗。
在岗：学生申请岗位通过后，即为在岗。上岗时间默认岗位工作时间，审核时可修改。
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6.3学生离岗
学生离岗后，用人单位或者资助中心需要将学生的状态改为离岗。
操作方法：
1、在岗位学生管理页面，点击学生学号进入维护页面。
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2、修改学生上岗状态为“离岗”，填写离岗时间，保存即可。
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6.4指定学生在岗
资助中心可以直接指定学生在岗。
操作方式：
1、在岗位学生管理页面，点击“新增”；
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2、填写学生学号，获取学生信息；编辑上岗时间、状态等；点击“保存”即可。
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6.5岗位推荐管理
所有申请过岗位的学生会形成一个信息库，学生处可以对这些学生发起岗位推荐，学生需要进行确认是否接收岗位推荐，确认后由用人单位发布面试时间，进行面试。由面试结果决定是否录用。
注：一个学生只能推荐一个岗位。
流程：学生处推荐岗位
学生确认推荐
用人单位发布面试通知


学生处推荐岗位：
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学生确认推荐：
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[image: ]
用人单位确认，并通知面试时间地点：
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面试时间地点维护：
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7、 岗位考核
7.1考核等级维护
由资助中心直接维护考核登记，考核登记与工资挂钩。
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7.2用人单位考核登记
用人单位登记学生岗位考核情况。
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7.3学生自助考核
由学生自己填写考核数据提交，用人单位和资助中心可以查看学生提交数据，资助中心可以手动调整考核等级。
学生自助考核提交：
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资助中心查看调整考核情况：
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8、工资流程
8.1用人单位提交工资申报
用人单位确定工资发放年月，填写工时及考核结果，选择学生提交工资。
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发放金额：发放金额=岗位标准金额*工时，有用人单位填写工时，系统自动计算发放金额。
考核结果：考核结果分为优秀、合格、不合格。其中，优秀不能超过总岗位的10%。
提交工资：填写好工时，选择考核结果后，勾选学生提交工资申请。
8.2工资审核
资助中心审核用人单位提交的工资，若存在错误等，可由资助中心进行修改后再审核。审核方式为批量通过及批量打回。
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8.3发放批次
生成发放批次：
资助中心审核通过的工资数据，进入发放批次管理页面。可能存在多条数据，可全部选择后点击“打包生成批次”，该打包批次中的学生工资状态，将一起改变。
[image: ]
发放批次管理：
学生工资数据打包后，进入发放批次管理页面。可下载发放表等操作，点击批次号，可以查看批次详情及修改发放状态。
[image: ]
批次详情中，显示学生工资列表及相关操作。
[image: ]
发放状态：打包成批次默认为“未发放”。
保存：修改发放状态和发放日期后，需要点击保存。
删除该批次：若该批次打包数据存在错误，可以点击删除该批次。数据将退后【生成发放批次】页面中，可以重新打包。
8.4工资查询
资助中心可以查看所有学生的工资情况。
用人单位可以查看本单位岗位学生工资情况。
[image: ]
辅导员可以查看自己所带班级学生的工资情况。
院系老师可以查看到自己院系学生的工资情况。
[image: ]
8.5学生查看工资情况
学生登录系统，可以查看到自己所在岗位发放工资的情况。
[image: ]
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