1、 角色权限说明
【用人单位】：申请岗位、审核及维护学生申请信息、提交工资申请、可导出和统计学生在岗数据。
2、 业务流程
[image: 图片1]
3、 用人单位申报岗位
[bookmark: _GoBack]由各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。
要求至少贫困生人数：当前岗位在岗人数中，至少有Y个贫困生在岗。
岗位经学工部同意审批后发布在外网。
4、 用人单位审批学生岗位
学生在外网申请岗位后，由对应岗位的用人单位进行审核。

4.1单个审批
在“岗位学生审批”中，通过查询栏“审批状态”查询出目标数据，然后点击学号进入到审批页面。
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4.2审批意见
[image: ]
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。
4.3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；
[image: ]
2、 重新审批。
[image: ]
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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5、 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。
[image: ]
2、修改学生上岗状态为“离岗”，填写离岗时间，保存即可。
[image: ]
6、 资源储备库
学生申请岗位的数据，等待审核和被打回的状态数据，都会放在资源储备库中。
[image: ]
6.1指定学生在岗
用人单位和资助中心可以直接指定资源库中的学生在岗。
操作方式：
1、在岗位学生管理页面，点击“新增”；
[image: ]
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。
[image: ]
7、工资流程
7.1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。
[image: ]
发放金额：发放金额=岗位标准金额*工时，由用人单位填写工时，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。
7.2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: ]
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