附表1

	用工单位指导老师信息确认表
                                                （单位盖章）

	岗位名称
	所属单位
	指导老师姓名
	工号
	工作地点
	办公电话
	手机号

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1、岗位名称请规范填写，与数字化校园系统中的名称/工资表上的名称一致；如管理多个岗位，请逐一填写。

所属单位为院、处、馆、中心、公司

指导老师为具体负责学生管理和薪酬发放的老师。
附表2

	2017-2018学年在岗学生信息采集表
                                       指导老师签字：                （单位盖章）

	岗位名称
	所属单位
	学生姓名
	学号
	学院
	专业
	手机号
	是否经过家庭家庭经济困难认定
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、岗位名称填写与附表1一致的名称；如管理多个岗位，请按附表1顺序逐一填写；

学院、专业请规范填写全称；

备注栏填写需要额外说明信息，如五台校区岗位请标注。
附表3

	勤工助学岗位说明书
                    岗位编码：                   （单位盖章）

	岗位名称
	
	所属单位
	

	岗位类型
	
	岗位类别
	

	需求人数
	
	经过家庭经济困难认定学生人数下限
	

	报酬标准
	9元/小时
	计算单位
	小时

	人/月工资上限
	360元
	人/月工时上限
	40小时

	学    年
	2017-2018学年
	学    期
	不分学期

	工作开始日期
	2017年10月
	工作结束日期
	2022年7月

	负 责 人
	
	联系电话
	

	工作地点
	

	勤工助学工作地点
	

	勤工助学设岗目的
	

	岗位描述
	

	岗位要求
	


注：1、岗位编码无需填写；

2、岗位类型选填：长期岗位/临时岗位；岗位类别选填：办公助理/实验室助理/图书馆助理/宿舍管理助理（含层长）。

3、需求人数请根据实际填写，学工处将予以审核；经过认定学生人数下限不少于需求人数2/3；

4、岗位设置目的应填写设置岗位的原因和勤工助学岗位工作预期的效果。岗位描述应填写岗位职责、具体工作内容、工作时间、评价标准等。岗位要求应填写根据岗位描述逐条、明确的说明对应聘大学生的基本要求（如年级、专业、性别、技能等）。

附表4

	对勤工助学管理意见和建议：


