
关于做好2015-2016学年校内勤工助学工作的通知

各部门、各二级学院：
为了加强对学生勤工助学工作的管理，规范校内勤工助学活动，根据《徐州工业职业技术学院勤工助学管理办法（修订）》（徐工职院院发[2013]59号）规定，现将2015-2016学年校内勤工助学工作有关事宜通知如下：
1、岗位申报
（1）本着必要的原则，确因工作需要的情况下，部门可以提出设置勤工助学岗位申请（设置勤工助学岗位的部门简称用工部门）。用工部门于9月8日之前向学工处提出岗位设置书面申请（《勤工助学用工申请表》）。
（2）用工部门设置的勤工助学岗位，应以确保学生安全为前提，不得组织学生参加有毒、有害和危险的生产作业或超过学生身体承受能力、有碍学生身体健康的劳动。

2、岗位审核

学工处对各用工部门申请的岗位进行初审后报校领导审批并将审批情况反馈给用工部门。未经申报、批准的岗位学校不予承认，不负责发放相应报酬。

3、学生勤工助学申请条件
申请勤工助学的学生必须具备以下条件：
（1）我校在籍的全日制家庭经济困难学生，或学有余力、有特长的学生。

（2）遵守学院各项规章制度，诚实守信，道德品行良好，未受过纪律处分。

（3）学习努力，积极上进，成绩合格，上一学年无不及格课程。

（4）身体健康，能够适应勤工助学岗位的要求。

（5）有一定的课余时间，能够保证按时参加勤工助学工作。

（6）服从用工部门的管理，遵守劳动纪律。
4、人员招聘和录用
9月中旬，学工处根据学校审批情况将2015-2016学年校内勤工助学岗位信息向全校学生公布。符合勤工助学申请条件的学生根据学工处公布的勤工助学岗位信息和自身的实际进行申请，填写《勤工助学申请表》，经所在学院审核，学校勤工助学管理委员会审批后，参加学工处组织的勤工助学招聘会。招聘中用工单位和应聘同学采取双向选择方式，用工单位根据条件择优录用，并将录用名单报学工处备案。

（1）用工部门负责对其所聘用的勤工助学学生进行岗前培训（相关技能培训和安全知识教育等）和工作中的教育管理。
（2）为了便于管理和保证信息畅通，用工部门要确定专人负责本部门勤工助学学生的日常管理与考核工作。相关负责人须在学生上岗后次月5日前将当月学生勤工助学考核情况及拟发放工资报表报至学工处，学工处根据考核情况对当月勤工助学的同学进行审核和发放工资。
（3）勤工助学岗位如有人员变动，用工部门须及时告知学工处。
5、相关说明
（1）此次通知申请的勤工助学岗位指2015-2016学年正常教学时间内设置的长期岗位，其他需要设置临时勤工助学岗位的部门，可参照本通知规定程序，提前十天申请。
（2）勤工助学活动坚持“学有余力、自愿申请、信息公开、扶困优先、竞争上岗、遵纪守法”的原则，在不影响正常教学秩序和学生正常学习的前提下有组织地开展。
（3）申请设置勤工助学岗位的部门须如实填写岗位需求及用工要求，并负责对参与勤工助学的学生进行考核；申请上岗的学生须如实填报个人基本情况及相关信息，上岗后须服从用工部门的管理。对于提供虚假信息的部门或个人，将取消其相关资格。
（4）勤工助学工资由财务处直接发放到学生本人的建设银行卡中。

（5）学工处负责对全校勤工助学工作的协调、规范和监督。
（6）其他未尽事宜请遵照《徐州工业职业技术学院勤工助学管理办法（修订）》执行。

（7）勤工助学岗位的申请，在同等情况下向家庭经济困难学生倾斜。
（8）联系方式：行政楼102学工处   李文姬老师（电话：61797）。

附件：徐州工业职业技术学院勤工助学用工申请表
2015年8月27日

	用工单位（岗位）
	建筑工程学院（办公室助理）

	联系人
	李夏冉
	联系方式
	13852441833（641833）

	负责人
	韩永印
	联系方式
	15205201525（61525）

	用

工

要

求
	人  数
	总数：  6   人
	男生：  3   人
	女生：  3  人

	
	工作期限及时间段
	2015-2016学年正常教学时间


	
	人均工作量
	固定岗位：    2   小时/天，合计   40   小时/月；
临时岗位：        小时/天，合计        小时。

	
	预    期

工作报酬
	固定岗位：    18   元/天·人，合计     360  元/月·人；
临时岗位：        元/天·人，合计         元/月·人。

	
	岗位职责和工作内容

（详细填写）
	负责办公室的清洁卫生；
负责学生的请假工作；
负责制作简单的Word、excel等文件，并负责复印、打印文件；
负责整理档案等材料，做好材料的分发及收交等整理工作；
负责会议现场的布置、材料分发、现场签到等工作；
做好老师安排的其他工作。


	
	工作地点
	B18-1217、B18-1211


	
	其  他
	每周实际工作量将严格按照每天签字到岗、离岗计算；

申请人员最好能够满足开学初提前到校，学期末推迟回家，能够临时加班。



	用工单位负责人意见：

签字（盖章）：           年    月    日
	勤工助学办公室意见：
签字（盖章）：          年    月    日

	备注： 




徐州工业职业技术学院勤工助学用工申请表


