附件1：

湖南大众传媒职业技术学院校内学生勤工助学岗位设置申请表

申请日期：    年    月   日
	申请部门
	

	指导老师
	
	联系电话
	

	申请设岗类型
	日常辅助性岗位□               阶段辅助性岗位□

	预计总工时数
（日常辅助性岗位按月计算，阶段辅助性岗位按阶段工作时间计算）
	
	工作时段
	

	工作地点
	                                          （具体到办公室号）

	拟申请岗位名称
和个数
	教学助理          （    ）个            科研助理  （    ）个
行政管理助理      （    ）个        公共服务助理  （    ）个
其他              （    ）个

	设岗理由和岗位职责
	设岗理由是对岗位设置的合理性、必要性和规范性进行描述，岗位职责请详细列出，如有不同岗位类型可分类描述（可另附页）。



	申请部门意见
	                                  签字盖章:       
                                          年   月   日

	学生工作部资助

发展科初审意见
	签字:       
                                          年   月   日

	学生工作部

负责人意见
	                                  签字盖章:       
                                          年   月   日

	校领导意见
	                                  签字:
                                          年   月   日


  备注：本表一式一份，供用工部门申请勤工助学岗位使用。申请部门填写相关信息，完成部门负责人审批手续后，交学生工作部资助发展科初审，再报学生工作部负责人审批、校领导审定。

	附件2：

	湖南大众传媒职业技术学院                      学年校内勤工助学岗位选聘信息汇总表

	用工部门（盖章）：                                                                       填表时间：     年     月    日

	序号
	岗位类别
	岗位名称
	岗位指导老师
	申报
岗位人数
	岗位职责
	岗位条件要求
	日常/阶段辅助性岗位每人工作时长（日常辅助性岗位按月计算，小时制）
	用工起始日期
	用工结束日期
	面试时间
	面试地点
	负责勤工助学联系人
	办公电话
	联系人手机号

	1示例
	日常辅助性
	教学服务助理
	***
（具体姓名）
	***
	协助处理教学设备清理、调试等事务
	熟悉计算机操作和办公软件，工作细致、认真、能吃苦，男生、困难生
	30
	2025/9/1
	2026/*/*
	2025/9/10上午10：00-12：00
	教学楼***室（精确到门牌号）
	***
（具体姓名）
	0731-88*****
	138********

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人签字：　　　　　　                                                   审批人签字：


附件3：
湖南大众传媒职业技术学院校内勤工助学岗位学生申请表

	姓   名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	照片

	学院/班级/学号
	
	

	政治面貌
	
	电话
	
	经济困
难等级
	
	

	家庭住址
	
	

	入住公寓寝室号
	
	QQ号
	

	曾参加何种

校内勤工助学活动
	
	本人建行卡号
	

	   申请岗位名称
	

	申请原因
	

	勤工助学

承诺
	1.本人保证以上信息绝对属实。
2.本人自愿申请参加校内勤工助学活动。

3.本人自觉遵守《关于进一步规范校内学生勤工助学管理的通知》有关规定。                

本人签名：                                                                

                                   年   月   日

	学生所在班级意见

辅导员签字：

                        年   月   日
	学生所在二级学院意见
负责人签字盖章：

                           年   月   日

	用工部门意见

负责人签字盖章：

               年   月   日
	学生工作部资助发展科初审意见

签字：

       年   月   日
	学生工作部意见
负责人签字盖章：

                年   月   日


	附件4：

	湖南大众传媒职业技术学院       月份校内勤工助学岗位考核情况报表

	用工部门（盖章）：
	
	填表时间：     年     月    日

	序号
	姓名
	学号
	所在岗位
	联系方式
	日常/阶段
辅助性工作量
（工时）
	考核等级（划“√”）
	发放
金额
 (元）
	指导老师签字
	备注

	
	
	
	
	
	
	称职
	基本称职
	不称职
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                合计：       元

	填表人签字：　　　　　　                                                 审批人签字：

	备注：
    1.各用工部门要加强对勤工助学学生的培训、管理与考核，指定一名老师专门负责勤工助学工作，使勤工助学真正成为提高家庭经济困难学生综合素质的有效平台。
    2.按工作量和考核等级计算勤工助学报酬，计算公式为日常/阶段性辅助性工作量（工时数）×小时工资标准，并于每月3日前报送上月《湖南大众传媒职业技术学院校内勤工助学岗位考核表》。如一学期内两次月考核不称职，则取消该学生上岗资格。
    3.学生勤工助学工资发放账号默认学生在学校财务系统中统一绑定的建行卡号，若卡号有变，请立即携带本人身份证和建行卡原件至结算中心登记备案，并保证已绑定卡号可正常使用。


	附件5：

	湖南大众传媒职业技术学院         学年第     学期校内勤工助学学生工作量统计表

	用工月份：                                                        用工部门：

	序号
	学生姓名
	所在岗位
	在岗时间段
	工时数
	考核等级（划“√”）
	指导老师签名

	
	
	
	
	
	称职
	基本称职
	不称职
	

	1示例
	**
	教学服务助理
	3月1日9:00—11:00
	2工时
	√
	
	
	***

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	小计
	**工时
	√
	
	
	

	备注：
    1.学生参加勤工助学的时间原则上每周不超过8小时，每月不超过40小时。
    2.每个岗位原则上每学年只聘用一个学生。
    3.如一学期内两次月考核不称职，则取消该学生上岗资格。
    4.《湖南大众传媒职业技术学院勤工助学学生工作量统计表》由用工部门负责管理，原件存档备查，复印件报送一份至学生工作部。

	


