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发文范围： 

□最高管理者、□管理者代表、□办公室、□组织人事处、□学生工作处、□设备与资

产管理中心、□招生与就业指导处、□总务处、□质量管理处、□高职教育研究室、□

教务处、□电子工程系、□计算机科学与技术系、□自动化工程系、□管理与应用外语

系、□基础部、□图书馆、□餐饮中心、□科研与校企合作办公室、□网络管理中心、

□安全保卫办公室、□基建办公室   
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1 目的 

为了建立健全我院家庭经济困难学生的资助体系，更好的帮助家庭经济困难的学生

完成学业，根据教育部《关于进一步做好大学生勤工助学工作的意见》精神，结合我院

实际，制定本办法。 

2 适用范围 

学生勤工助学管理实施办法适用于我校校内外勤工助学学生。 

3 职责和权限 

3.1 学生工作处负责学生勤工助学管理实施办法的制定、修订工作；负责校内外勤工助

学岗位的管理及补助的发放工作；负责勤工助学学生的监督管理工作；负责汇总各勤工

助学用人部门申请情况，并报办公会批准。 

3.2 各系负责所在系学生勤工助学学生的申请、资格审查等相关手续的办理；负责所在

系勤工助学学生的各项管理工作。 

3.3 各勤工助学用人部门负责提出用人岗位及人数申请，经分管院领导批准后汇总至学

院学生资助管理中心。 

4 工作程序 

4.1 勤工助学是指大学生在就读期间，利用课余时间参加一定量有偿的脑力或体力劳动

服务来获取一定劳动报酬的活动。通过参加勤工助学能够有效地帮助家庭经济困难的大

学生缓解在大学期间的生活困难，同时培养劳动观念和职业道德，锻炼品格毅力。 

4.2 勤工助学范围 

4.2.1 结合我院实际情况，校内勤工助学岗位包括： 

a) 教学辅助工作； 

b) 管理辅助工作； 

c) 环境美化及卫生保洁工作； 

d) 院内治安维护工作； 

e) 其它公益性有偿服务。 

4.2.2 为了保证学生的学习和身体健康，学生参加勤工助学活动的时间，一般每周不得

超过 14小时。 
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4.2.3 每个学生只能在一个岗位上参加勤工助学活动。 

4.3 勤工助学申请 

4.3.1 《家庭经济困难学生数据库》当年度中的学生，才有资格申请勤工助学岗位。 

4.3.2 申请勤工助学的学生必须具备以下条件： 

a) 遵守学校各项规章制度，道德品行良好；  

b) 学习努力，成绩合格，积极上进；  

c) 身体健康，能胜任工作，有较强的吃苦耐劳精神； 

d) 有一定的课余时间，能保证按时参加勤工助学工作； 

e) 尊重各岗位指导老师，热心好学。 

4.4 勤工助学的组织与管理 

4.4.1 学院学生资助管理中心负责学生勤工助学的组织与管理。 

4.4.2 每学年初（9 月 15 日前），学院各勤工助学用人部门提出用人岗位及人数申请，

经分管院长批准后汇总到学院学生资助管理中心，由学院学生资助管理中心报学院办公

会批准。 

4.4.3 勤工助学学生的报酬额度由学院办公会根据岗位和学院财力情况研究确定。 

4.4.4 勤工助学岗位的增减由用人部门根据实际情况，按第十条的规定通过学院学生资

助管理中心报请院长审批。  

4.4.5 学院学生资助管理中心将勤工助学岗位情况在全院公布，家庭经济困难学生提出

申请，由辅导员和所在系学生资助认定工作组按照名额的 2倍推荐，报学院学生资助管

理中心。 

4.4.6 学院学生资助管理中心以学院办公会批准人数的 2倍向各用人部门推荐，由用人

部门面试后确定本部门的勤工助学学生，报学院学生资助管理中心备案。 

4.4.7 学院学生资助管理中心汇总各部门确定的勤工助学名单，在全校范围内进行不少

于 3个工作日的公示。 

4.4.8 公示后，学院学生资助管理中心发放《勤工助学上岗通知单》到各用人部门，勤

工助学学生到各部门报到上岗。 

4.4.9 在岗的学生有权提出退出原岗位并参与其它岗位的招聘，但需提前一周通知用人
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部门。  

4.4.10 各部门要对每个勤工助学岗位指定专门的指导老师，人数多者要成立小组并设

立组长。  

4.4.11 部门指导老师负责对勤工助学学生的技能培训、业务指导和质量考核，并进行

劳动安全方面的教育和保障。 

4.4.12 学生到校外参加勤工助学必须填写《校外勤工助学申请表》，报所在系批准，并

报学院学生资助管理中心备案。校外单位到校内招聘勤工助学学生，必须经过学院学生

资助管理中心审核批准。  

4.4.13 在勤工助学活动中，学生应认真遵守工作协议和岗位职责，违反者将视情节轻

重取消勤工助学资格，严重者将给予纪律处分。 

4.4.14 学院学生资助管理中心、各用人部门、各系、各班级和辅导员老师，要加强对

勤工助学学生的监管，及时沟通和交流信息，确保勤工助学学生的人身安全和勤工助学

活动的顺利开展。 

4.5 勤工助学报酬的发放 

4.5.1 各用人部门要按劳动时间或次数、劳动质量等指标对勤工助学的学生进行考核，

考核合格后方能发放报酬。  

4.5.2 勤工助学学生的报酬按照学院设定的标准按月发放。 

4.5.3 勤工助学学生的报酬由学院学生资助管理中心按照学院的财务制度统一发放，每

月 5号前各用人部门负责将勤工助学学生的考核情况报学院学生资助管理中心。 

5 使用表单 

5.1 《勤工助学上岗通知单》 

5.2 《校外勤工助学申请表》 




