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学生勤工助学岗

工作记录册

山东管理学院学生勤工助学岗工作记录册使用说明

1、为规范勤工助学工作，记录各岗位工作情况，特制作本记录册。

2、请各部门认真记录、严格考核、认真总结；各勤工助学岗学生及时填写。

3、本记录册每月报送工资时一并交上本月记录册，作为考核发放学生工资的依据。

4、每天填写一页，工作记录（可打面打印也可正反面）。

5、每月上交前需填写部门本月勤工助学工作总结，并由部门负责人审阅签字。

6、统一使用黑色签字笔书写，字迹工整清楚，内容填写完整。

7、本记录册留作学校勤工助学工作档案保存。

8、工作记录册的工作时长每月进行工资填报时同步在学工系统内进行申报，保证工作记录册总时长与系统一致。
山东管理学院   

学生工作部（处）
	日期
	
	
	星期        
	
	
	

	工作时间
	基本情况
	工作具体内容（部门填写）
	完成情况（部门填写）
	学生签到

	
	学生姓名
	工作岗位
	工作地点
	
	
	

	上午
	1-2节（8:30-10:00）
	
	
	
	填写要求：（例）审核稿件5份；完成某某工作汇总；编写新媒体公众某某内容等。尽量减少打扫卫生，端茶倒水等工作记录。请根据各部门工作性质和内容详细填写。 
	未完成/部分完成/全部完成
	

	
	3-4节（10:20-11:50）
	
	
	
	
	
	

	下午
	5-6节（14:00-15:30）
	
	
	
	 
	
	

	
	7-8节（15:50-16:30）
	
	
	
	
	
	


本月总结

部门本月勤工助学工作总结：

部门勤工助学工作负责人签名：

        年   月   日
