教师版——勤工助学系统使用说明
一、勤工助学系统登录地址：https://zizhuxt.upc.edu.cn/。
因兼容性原因，请务必使用电脑上的谷歌Chrome浏览器（推荐）、火狐Firefox浏览器、Edge浏览器、IE10浏览器或360浏览器（极速模式）登录访问本系统！并请将浏览器升级到最新的稳定版本。
二、登录
专职教师用户名为工号，初始密码为工号，有字母的为大写，初次登录后请尽快修改密码；
如无法登录，请先联系本单位的单位管理员，详情见四、部门人员管理。
[image: ]
三、单位管理员
每个用工单位指定一名勤工助学单位管理员，将其信息报送给学生资助中心，由学生资助中心统一负责添加管理权限。如需更换单位管理员，步骤同上。
单位管理员，每个单位仅为一人，总体负责本单位勤工助学事宜；岗位管理员，每个单位根据设岗情况可对应有多个岗位管理员，具体负责某勤工助学岗位事宜；单位管理员可兼任岗位管理员。
四、部门人员管理
单位管理员可添加、删除本单位内部人员，也可为其重置密码。添加至各单位“部门人员管理”中的工作人员方能成功登录勤工助学系统。
[image: ]
单位管理员在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“部门人员管理”下，选择“添加”，按照要求输入姓名、工号、办公电话、手机等信息后保存。
[image: ]
五、岗位申请
单位管理员负责统一申请岗位，同时指定具体负责各岗位的岗位管理员。单位管理员在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“岗位管理”下申请岗位。
[image: ]
（1）固定岗申请
在“岗位管理”下，选择“申请固定岗位”，按照要求填写岗位名称、需求人数、工作时间、工作地点、岗位期限(>=2个月)、工作量(<=40）、应聘截止时间等信息。
学历限制请直接勾选“本科”。年级和院部限制如不勾选，则表示面向全校。
[image: ]
同时指定具体负责本岗位的岗位管理员。
直接点击管理员工号方框后的放大镜，弹出本单位内部人员列表“查询设定教工管理员”，选择相应岗位管理员后将自动带回其所需信息，然后点击“提交”。
[image: ]
如果单独录入管理员信息后，出现如下错误提示，错误原因为该职工未添加到本单位的“部门人员管理”中，此时需返回“四、部门人员管理”中，按照步骤添加该职工的信息后，可在岗位申请中选择该职工为岗位管理员。
[image: ]
（2）临时岗申请
在“岗位管理”下，选择“申请临时岗位”，按照要求填写岗位名称、需求人数、工作时间、工作地点、岗位期限、工作量、应聘截止时间等信息（临时岗需于用工开始前至少3个工作日提交书面申请，且岗位期限不得多于2个月）。
临时岗的申请总额，系统自动默认最高限额，但可根据实际情况手动修改金额，请各用工单位注意，尽量选择填写最接近实际用工情况的额度，以免造成总额虚高，岗位申请无法批复的情况。
学历限制请直接勾选“本科”。年级和院部限制如不勾选，则表示面向全校。
[image: ]
选择岗位管理员（步骤同固定岗），并点击“提交”。
备注：原有岗位到期，如需继续设岗，可直接点击本岗位后的复制按钮，复制添加一个岗位申请信息。
[image: ]
复制后的岗位申请信息，可根据实际需求修改，并指定岗位管理员后提交。
[image: ]
6、 下载岗位申请表
提交岗位申请后，请立即下载岗位申请表并保存好，因为一旦岗位申请被上一级权限审核，则无法再次生成申请表。
（1） 固定岗
确认岗位信息无误后，在“状态-未审核”的情况下，选择某条或多条申请记录（□中出现√），点击“生成岗位申请表”下载电子版岗位申请表。可在右上角“下载任务栏”中或左下角查看下载的电子版岗位申请表。
[image: ]
下载后的电子版岗位申请表中包括《勤工助学（固定岗）用工申请表》《勤工助学（固定岗）岗位明细表》，单位管理员需再次审核岗位申请信息，如有错误及时在系统中修改，如无则可将表中信息补充完整后打印，各职能部门领导（正职）签字、单位盖章后送交学生资助中心（学工部321房间）。
[image: ]各学院部党委副书记在勤工助学系统中进行线上审核，并在纸质版岗位申请表上签字、院部盖章后送交学生资助中心（学工部321房间）。
    （2）临时岗
确认岗位信息无误后，在“状态-未审核”的情况下，选择某条或多条申请记录（□中出现√），点击“生成岗位申请表”下载电子版岗位申请表。可在右上角“下载任务栏”中或左下角查看下载的电子版岗位申请表。
[image: ]
下载后的电子版岗位申请表为《临时岗用工申请表》，单位管理员需再次审核岗位申请信息，如有错误及时在系统中修改，如无则打印，各职能部门领导（正职）签字、单位盖章后送交学生资助中心（学工部321房间）。
各学院部党委副书记在勤工助学系统中进行线上审核，并在纸质版岗位申请表上签字、院部盖章后送交学生资助中心（学工部321房间）。
七、岗位审核结果
 学生资助中心汇总整理各用工单位提交的岗位申请（系统内和纸质版），会同相关单位共同审查后确定岗位。勤工助学系统中审核后，各用工单位单位管理员可查看审核结果。若申请岗位内容经审核后有修改，则标题出现红色提示，鼠标放置标题可查看原申请内容。
通过学校审核的岗位，即面向相应范围（学历、学院、年级、困难等）的学生公开招募，范围内的学生可在线上查阅岗位情况并提交岗位申请。
岗位审核通过后，学生可线上应聘，但岗位管理员无录用学生权限，待学校统一开放系统的录用权限后，方可进行系统内录用学生操作，详情见十、设定录用结果。
[image: ]
八、取消岗位
若因故需停止岗位招募，岗位管理员可在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“岗位管理”下，选择该条岗位信息后，点击“取消岗位”。但请谨慎操作，尤其是该岗位已有学生申请岗位的情况下，务必做好解释工作后再行取消。
[image: ]
九、查看岗位应聘情况
岗位管理员可在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“岗位管理（岗位）”下，通过点击“学生列表”查看申请该岗位的学生信息。
[image: ]
岗位管理员可通过点击“查看申请表”或“查看详情”了解某位应聘学生的详细信息。
[image: 图片1]
[image: ]
选择“设定提示语”，可编辑简短的提示语，统一发布给应聘学生。
[image: ]
[image: ]
十、设定岗位录用结果
学校审核岗位后，开放录用权限前，岗位管理员无法进行录用学生操作。待学校统一组织现场招聘会结束，开放系统的录用权限后，岗位管理员可以选择“设定录用结果”，点击某位应聘学生信息后的□，选择录用该学生。确定录用结果后，点击“提交”即可。
[image: ]
    若录取人数小于实际用工人数，可选择“发布补录信息”，招募人数为“招募人数-已录用人数”，正确设置截止日期，可修改招聘学历、院部和年级范围。
[image: ]     
[image: C:\Users\dell\Documents\Tencent Files\121799181\Image\C2C\`_LWVY29]%0`WN${4{LK942.png]
    每名学生只能被一个固定岗录用。
十一、录用学生列表
    单位管理员可在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“单位管理员”-“岗位管理（岗位）”下，点击“学生列表”查看岗位录用学生情况。
[image: ]
点击“学生列表”后，可查看所有录用学生信息。线下聘用中如有需要，在双方沟通后，可通过点击“取消聘任”解除聘用某位已录取学生。
[image: ]
但请务必确认将该生所有工资结清后再行“取消聘任”。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]在有效期内的岗位如需解聘学生，录用新人，系统内操作流程为：结清原聘用学生工资——解聘该生——发布补录信息——学生应聘——用工单位录用学生——学生开始工作（线下）——用工单位考核报送工资。
十二、勤工助学工资上报
（1）岗位管理员在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“勤工助学工资上报”中，根据实际工作情况，设置开始时间、结束时间、工作量、工资等信息，点击“提交保存”，交由单位管理员审核。
[image: 图片2_看图王]
（2）单位管理员在“勤工助学”-“勤工助学业务办理”-“工资管理（单位）”下，可见各岗位所上报的工资信息。确认岗位所上报工资信息无误后，点击“提交保存”，在“操作”下点击“提交保存”，通过并提交该条工资信息后，交由学生资助中心审核。[image: ]
（3）下载电子版工资报酬单：单位管理员点击“下载工资报表”下载电子版工资报表，保存好后打印一式三份，一份勾选财务处，一份勾选学工处，设岗负责人（各职能部门正职领导，各学院部党委副书记）签字，单位盖章后送交学生资助中心，一份单位留存。 
[image: ]
下载后的电子表如图所示（例图)
[image: 图片3]
（4）如出现以下提示，需修改开始时间与结束时间[image: ]   [image: ]
十三、勤工助学工资发放
学生资助中心汇总整理各用工单位提交的勤工助学报酬单（系统内和纸质版），审核后报财务处打款。
打款成功的，标记已打款；打款失败的，标记打款失败。
打款失败学生所在岗位的岗位管理员，向学生核实后修正相关信息（本次修正后的银行卡信息将同步更新至学生基础信息），再次提交至单位管理员处，单位管理员审核后提交至学生资助中心，学生资助中心汇总审核后报财务处重新打款。
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