附件8：
校内勤工助学工作流程图
[bookmark: _GoBack]学生上岗后，如果中途离岗，或经用工部门多次教育无效辞退，用工部门应组织学生填写《广州科技贸易职业学院勤工助学离岗申请表》，各用工部门接到申请及时向勤工助学管理中心报备，申请安排新的学生上岗。
备注：校内顶岗实习的申报、用工时长、工资发放等与固定岗位的流程一致。
学生上岗后，用工部门负责对参加勤工助学的学生进行工作考核。对考核合格者，由用工部门在下月5日前将《广州科技贸易职业学院勤工助学学生工资发放表》、《广州科技贸易职业学院勤工助学学生工资考勤表》报送勤工助学管理中心，经学生工作处审核、学校主管领导审批后，中心据此安排发放报酬，报酬采用银行代发方式按月入卡发放。
经用工部门面试、培训、试用合格后，签订《广州科技贸易职业学院学生勤工助学协议书》
每学期末，勤工助学管理中心根据各用人单位的需求确定勤工助学岗位量及岗位要求，面向全院公开发布信息，统一进行招聘

提交学校主管领导批准同意方可用工，无备案岗位不发放相应费用

经相关部门研究批准方可设岗

固定岗位
向勤工助学管理中心申报用人需求
交学生工作处领导核实用工数量
临时岗位
院内各用工部门在规定时间内填写勤工助学岗位设立申请表
勤工助学管理中心审查、确认具备勤工助学资格的学生名单，并建立相关数据档案
递交勤工助学管理中心
交所在二级学院签署意见
学生可根据勤工助学管理中心发布的岗位信息，在规定时间内提交《广州科技贸易职业学院学生勤工助学申请表》，并附本人及家庭经济状况证明材料

