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1. [bookmark: _Toc525745763]如何进入勤工助学应用
（1）打开网址：http://i.cufe.edu.cn，登录信息门户（建议使用浏览器chrome、IE9、IE10、IE11、360极速浏览器）
[image: ]
账号密码为教职工登录校园网的账号密码，
[bookmark: _GoBack] 
（2）登录门户后，点击左侧“个人站点”进入站点模式。
[image: ]

（3）在站点模式点击上方搜索框，进入应用搜索模式。
[image: ]

（4）在搜索栏搜索勤工助学，点击进入。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc525745764]岗位管理维护岗位
1． 在用工单位岗位管理页面中点击“新增”进入用工单位岗位添加页面
[image: ]
2． 在新增岗位页面添加刚用工单位的岗位基本信息，如岗位名称、岗位类型、用工单位等信息。
[image: ]
3． 输入完基本信息之后，点击“保存”按钮将该岗位添加到系统中。
4． 用人单位新增的岗位，需要学生处审核通过后学生才能开始报名该岗位。
1. [bookmark: _Toc525745765]上岗管理审核
1． 在用工单位上岗管理页面显示该岗位目前申请的学生人数情况。勾选需要审核通过的学生，点击“通过”进行审核。
[image: ]
2． 点击上岗详情，可以查看学生的申请信息。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc525745766]薪酬管理发放
1． 点击“用工单位薪酬管理”菜单进入薪酬管理页面，在月度预算页签下显示当前勤工助学岗位薪酬的发放情况
[image: ]
2． 将鼠标移动到其中某一个岗位上，会显示“提交发放薪酬申请”链接。
[image: ]
3． 点击“提交发放薪酬申请”链接进入薪酬发放页面。
[image: ]
4． 在工时、实际金额文本框中输入实际的数据后点击“提交”按钮进行薪资的发放，提交后会提示“保存”成功的提示信息。
5． 提交后进入学生处审核薪资阶段。
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