黄山学院学生资助综合管理系统

操作手册
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浏览器设置
适用浏览器
系统支持： 360安全浏览器（极速模式）、谷歌、火狐浏览器等。

系统登录

请点击“黄山学院”主页右上角“信息门户”链接，登录后请点击页面右侧“校园直通车”-“奖助贷系统”，访问奖助管理系统。首次设置勤工助学岗位的老师，请致电2546679，由学生资助管理中心为您设置管理账号。
清除浏览器缓存
360安全浏览器清除：
说明：以360浏览器为例。
打开【控制面板】——【网络共享中心】——点击【Internet选项】——点击【删除】，进入“删除浏览历史记录”页面（见下图）；  
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    （2）在“删除浏览历史记录”页面，必须勾选【Cookie】和【表单数据】两个复选框，点击【删除】后在“Internet属性”页面点击【确定】即可（见下图）。               
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导出问题
各级点击导出下载的时候，是由迅雷软件下载的，文件变成JSP/ASP文件，导致看的时候是乱码，其实使用浏览器自带的下载工具就可以下载到正确的文件。
首先，关闭迅雷对浏览器的监视，否则迅雷会默认下载。方法是:点击右上角向下的箭头->配置中心，选择细节设置-监视设置，将监视浏览器前面的复选选项去掉，点击确定。
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还需要注意，使用360安全浏览器的，默认选择的就是迅雷下载，要在浏览器设置里的工具—选项—基本设置—下载设置里，选择使用内建下载。
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勤工助学

勤工助学流程：1、用工单位新增岗位流程，如图 2‑1；

              2、高校用户新增岗位流程，如图 2‑2。


[image: image5.emf]高校用工单位学生高校工资发放人

新增岗位

上报高校审核高校审核

是否通过

修改

是

否

用工单位审

核学生申请

是否通过

申请工时

是

修改

用工单位审

核工时

工资发放

（导出）

否

修改

学生工作申

请

是否通过

是

否


图 2‑1
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图 2‑2
岗位管理

用工单位

用工单位登录系统，在【奖助业务管理】—【勤工助学】—【岗位管理】页面。
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查询：根据查询条件进行查询。

按钮操作说明：

【新增】：点击新增按钮，进入新增页面。填写岗位信息，点击保存，申请岗位。

[image: image8.png]TN
BT EIERMRE

[Slivacid

AI#GEH: EEIEE . i . RRANG .
Tief: D v . Tiede: - IEERAR:  RTRER v .
BERA: . RERLE « IfmE: BEF FF BRE .

PR
Tifefiit:

P
07300




【删除】：勾选岗位，点击删除，删除岗位申请信息，只能删除待上报和高校审核退回的申请信息。

【修改】：勾选岗位，点击修改按钮，修改岗位信息，无法修改已发布的申请信息。

【上报】：勾选岗位，点击上报按钮，将待上报跟高校审核退回的申请信息上报高校审核。

【岗位撤回】：勾选岗位，点击岗位撤回按钮，撤回待高校审核的申请信息。
【导出】：点击导出按钮，导出所有岗位信息；勾选岗位，点击导出按钮，导出勾选的岗位信息。

说明：用工单位新增岗位后，需上报高校审核。
高校用户

高校用户登录系统，在【奖助业务管理】—【勤工助学】—【岗位管理】页面。
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查询：根据查询条件进行查询。

按钮操作说明：

【新增】：点击新增按钮，进入新增页面。填写岗位信息，点击通过，新增的岗位状态为已发布。
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【删除】：勾选岗位，点击删除，删除岗位申请信息，只能删除自己的申请信息。

【修改】：勾选岗位，点击修改按钮，修改岗位信息。

【审核通过】：勾选岗位，点击审核通过按钮，仅能审核通过“待高校审核”和“已发布”的岗位，待高校审核与已发布状态的审核通过的岗位状态为已发布。

【审核退回】：申请有问题，可勾选岗位，点击审核退回按钮，仅能审核退回“待高校审核”和“已发布”的岗位，审核退回的岗位状态为高校审核退回。

【导出】：点击导出按钮，导出所有岗位信息；勾选岗位，点击导出按钮，导出勾选的岗位信息。

说明：已发布的岗位，学生才能申请。

工作申请

一个学生同时只能申请一个工作！！！
学生登录系统，在【勤工助学】—【工作申请】页面，点击岗位的【申请工作】按钮。
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在【申请工作】页面，填写可勤工助学时间，点击提交按钮，工作就申请好了。
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申请好的岗位在【勤工助学】-【我的工作】页面可以查到，并可以对待用工单位审核和用工单位审核退回的申请信息进行【删除】【修改】操作。
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说明：学生申请岗位后，需用工单位进行审核，见4

 REF _Ref498431315 \h  \* MERGEFORMAT 学生申请列表。

学生申请列表

用工单位或高校用户登录系统，在【奖助业务管理】—【勤工助学】—【学生申请列表】页面中，对学生申请进行【审核通过】【审核退回】操作。
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说明：用工单位将学生审核通过后，学生见2.1.1

 REF _Ref493081691 \h  \* MERGEFORMAT 用工单位。

我的工作

审核通过的学生可以在工资发放时间内申请工时。

学生登录系统，在【勤工助学】—【我的工作】页面中，点击【申请工时】按钮。
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在【申请工时】页面，填写申请月份、工作时长、工作小结，点击【保存】按钮。
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图 5‑1
保存成功的申请工时会自动计算出对应工资，进入【勤工助学】-【我的工资】页面，申请状态为待用工单位审核，如图 5‑2，待用工单位审核和用工单位审核退回的工资可以进行【删除】【修改】操作。
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图 5‑2
工资列表

用工单位或高校用户登录系统，在【奖助业务管理】—【勤工助学】—【工资列表】页面中，点击【审核通过】【审核退回】按钮，对待用工单位审核跟用工单位审核通过的工资进行审核通过跟审核退回操作。
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工资发放

高校工资发放人登录系统，在【奖助业务管理】-【勤工助学】-【工资发放】页面，可以通过【导出】按钮，导出用工单位审核通过的工资名单。
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特别提醒：用工单位务必在每月5日之前上报上月工资！
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