


山西大学资助育人系统-勤工助学操作手册
（部门端）


























[bookmark: _GoBack]一、首页登录
输入网址http://sdxg.sxu.edu.cn/work_study，打开部门端首页，输入部门【账号】【密码】，点击【登录】[image: 1692951635100]
二、勤工信息查询
1.学期查询：点击【学期】选择要查询的学期，显示相应学期列表
[image: 1692951873795]
2、学生查询：点击【学生查询】输入要查询的条件【岗位名称】【姓名】【学院】【学号】等，点击【查询】，显示相应列表
[image: 1692952026483]
三、岗位申请
1、 上报岗位：
找到需要申报的学期，点击【上报岗位】，进入上报岗位页面
[image: 1692952417760]















2、 新增岗位
先输入【负责人姓名】【工号】【手机号】，点击【新增岗位】弹出添加岗位窗口。[image: 1692952526056]

[image: ]
输入相应信息，选择【岗位名称】【所在校区】【工作内容】【聘用学院】【具体要求】【聘用人数】[image: ]
可提交多个学院，点击【确定】
[image: ]

3. 提交申报
在岗位申请报界面下，可对添加好的岗位进行【编辑】返回【编辑岗位】界面进行修改或【删除】，确认设岗详细情况表内容无误，点击【提交申报】，确定无误，点击确定，等待学工部审核
[image: 1692953241530]
[image: 1692953375487]

4、下载岗位申请表
提交成功后【查看申报】，并可下载【下载岗位申请表】
[image: ]
查看报表[image: ]
下载岗位申请表并可打印
[image: ]
5、确认学生
部门岗位申请时间结束后，开启学院上报勤工助学学生，由学院添加学生完成后提交部门确认，需学生填写好申请表，部门才可确认学生，状态为已申报，待确认，点击【确认学生】
[image: ]


进入【确认上报学生】，查看学生姓名、学号、所在校区、所在学院、状态，点击【确认】或【驳回】
[image: ]



点击【确认】后弹出确定提醒，点击【确定】
[image: ]
操作成功后列表状态为【确过】，操作中也可【驳回】
[image: ]
点击【驳回】后弹出窗口，输入驳回原因，点击【确定】
[image: ]



【驳回】状态显示为驳回
[image: ]
下载申请表，点击【下载】
[image: ]

[image: ]
4、 学生评价
1、 待评价：当学工部开启学生评价，部门开始对学生评价，在操作中点击【评价】
[image: 未标题-1]
弹出某位学生评价窗口，是否在岗【是】或【否】，选择评价【优秀】【合格】【不合格】后，点击【确定】
[image: 2]
2、 评价查询
学生评价后明细列表，并可以进行相应条件的查询【姓名】【学号】【校区】【学期】【学生状态】【月份】
[image: 3]
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