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招聘：每学年初，学生资助管理中心在全校

范围内发布招聘信息。

申请：家庭经济困难学生可通过学生资助管

理中心网站勤工助学管理系统注册学生用

户，登陆后查询招聘信息，提交申请，并依

次经学院审核推荐、用工单位面试。

培训：各用工单位组织面试合格的学生进行

岗前培训。内容包括：工作纪律、工作内容

及要求以及文明规范等。

办理上岗手续：用工单位与录用学生签订

《南京信息工程大学校内勤工助学协议

书》。一式三份，用工单位与学生各留一份，

学生资助管理中心保留一份存档。

岗位考核：每月 1日至 8日，各用工单位对上

一月上岗学生进行考核，内容包括：学生的考

勤、工作态度及工作完成情况等。

酬金报送：根据考核情况，通过勤工助学管理

系统上报酬金，网上审核后，报送纸质材料。

审批：学生资助管理中心汇总、审核各用工单

位勤工助学酬金报表，报送处领导和分管校领

导审批。

发款：勤工助学学生酬金审批后一周内，财

务处通过银行卡发放给学生。因故无法通过

银行卡发放的，学生需持有效证件到财务大

厅领取现金。

临时岗位管理：需要临时聘用学生从事短期勤工助

学学生的,由用人单位提出书面申请,本单位主管领

导签字盖章后,报学生资助管理中心,经处领导和分

管校领导审批后进行招聘。

反馈：学生资助管理中心将岗位设置审核结果通过

勤工助学系统或通知的方式反馈各申请单位。各单

位在计划内安排勤工助学学生。

审批：学生资助管理中心整理汇总全校各单位岗位

设置情况，提交校学生资助领导小组会议审批。

申请：每年 6月底，学校各单位提交下一学年勤工

助学岗位设置申请。

审核：学生资助管理中心根据往年设置情况、岗位

设置规定和岗位设置标准审核各单位设岗申请。

学生管理 薪酬管理岗位管理

备注：本科学生勤工助学岗位分为：固定岗位和临时岗位。固定岗位是指持续一个学期以上的长期性岗位和寒暑假期间的连续性岗位；临时岗位是指不具有长期性，通过一次

或几次勤工助学活动即完成任务的工作岗位。学生参加勤工助学的时间原则上平时每月不超过 40小时，寒暑假一般每月不超过 80 小时。


