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[bookmark: _Toc4606][bookmark: _Toc145680310]业务综述
[bookmark: _Toc15864][bookmark: _Toc145680311]使用场景
勤工助学系统管理流程如下：
登录网址：https://xsfwpt.sdju.edu.cn
登录账号：校园网统一认证账号和密码，进入学工平台，点击资助管理后，再点击进入勤工助学界面。
1. 用工单位岗位管理：
（1）用工单位提出岗位申请，表明岗位类型、需求人数、月工时需求数、年工时需求数、工作地点和负责人信息等
（2）用工单位领导审核
（3）学校审核
2. 上岗管理：
（1）用工单位将录用的勤工助学学生信息直接录入系统或学生申请
（2）如学生申请，提交申请后由用工单位审核
（3）用工单位管理
3．用工单位薪酬管理：
（1）用工单位提交发放薪酬申请
（2）用工单位领导进行薪酬审核
（3）学校审核
[bookmark: _Toc16711][bookmark: _Toc145680312]使用说明
[bookmark: _Toc11221][bookmark: _Toc145680313]用工单位
[bookmark: _Toc13007][bookmark: _Toc145680314]岗位管理
用工单位每学期需要管理本学期勤工助学岗位。
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点击新增，出现新增岗位界面
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填写基本信息后提交。



[bookmark: _Toc10466][bookmark: _Toc145680315]上岗管理
用工单位可以在上岗管理界面直接新增或导入录用的勤工助学学生信息，也可以在学生申请后进行审核。
[image: ]
· 审核：
审核可以分为单个审核和批量审核。
批量审核：
1.勾选需要审核的学生申请信息点击列表上方的“通过”或者“不通过”按钮进行批量审核。
[image: ]
2.在审核统计中按用工单位维护或者岗位维护进行批量通过、不通过或者退回。
[image: ]
单个审核：
1、 单个审核可通过批量审核勾选单个进行审核方式实现；当然也可通过点击列表中“上岗详情”进入上岗申请详情页面进行审核。
详情页面可查看到学生申请上岗的信息。包括基本信息、空余时间信息、申请岗位信息、其他已申请岗位信息、在岗信息以及申请理由。
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[bookmark: _Toc1509][bookmark: _Toc145680316]用工单位薪酬管理
用工单位每月按岗位提交勤工助学学生的薪酬预算，提交审核。
月度预算：
用工单位在月度预算中选择具体月份，选择具体岗位，点击提交发放薪酬申请。
[image: ]
在预算界面通过点击“导入考勤表”，下载导入模板，填写模板后上传，上传后点击“提交审核”。
[image: ]

薪资明细：
用工单位可在薪资明细中查看本单位具体学生发放薪酬金额的明细。
用工单位可在线打印系统设置的报表。
[image: ]

[bookmark: _Toc17821][bookmark: _Toc145680317]用工单位领导
[bookmark: _Toc145680318]2.2.1 岗位管理
用工单位领导进入岗位管理界面审核岗位，选中用工单位管理员提交的岗位申请前面的小方框后点击“通过”或“不通过”
[image: ]



[bookmark: _Toc145680319]2.2.2薪酬管理
用工单位领导点击薪酬管理，进入薪酬管理界面，选中薪酬申请前的小方框，点击“通过”或“退回”进行审核。
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