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1. 准备工作

1.1. 系统信息

 网站地址：http://210.36.48.84:8080/zhxg/index.do

注意：为方便填写，请使用谷歌、火狐或 360 浏览器极速模式访问网站。

1.2. 用户信息

 登录账号：岗位负责人工号

 密码：数字化校园密码
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2. 操作步骤说明

2.1. 登录学工系统

打开广西医科大学学工管理系统的网站地址，进入网站首页。

2.2. 进入勤工助学模块

1.登录后点击我的应用——》学工—》勤工助学—》用工计划，

进入勤工助学用工管理页面，用工部门根据岗位的需求填写用工

计划。

该项审核流程如下：用工部门申请用工计划---部门负责人审批---

学工处审批。
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（1）用工部门填写用工计划、岗位申请

 1.填写用工计划。

 2.创建好用工计划，在用工岗位申请管理中，根据设定好的用工人数进行进

行相应岗位的创建与发布；
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 3.新增岗位后，填写广西医科大学勤工助学岗位申请
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 4.填写完毕后，点击办理，进入部门领导审批环节。

 5.点击 则弹出下面对话框，搜索部门审核人姓名，点击“完成”即可提交至部门领

导审核。

6.部门审核人点击批量审核，提交至学工处审核，待学工处审核通过，岗位立即生效，学生

可进行上岗申请。
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（2）用工部门对学生申请进行审核

用工计划岗位发布后，则进行对学生申请岗位的审核操作；个人中心—学生事务---我的

待办查看岗位学生的申请名单，该项为流程申请，流程如下：学生申请---用工部门审批。

双击相应的申请条目则会弹出 Act表单，如下图：

点击办理后会弹出审核面板，用工部门选择审核通过或者审核不通过，同时给出办理意

见：如果选择审核通过，办理意见写：同意；若选择审核不通过，办理意见可写不同意或者

简单描述一下理由。然后点击办理完成。备注：请各位老师及时审核，因为学生需要等到审

核结果出来才能进行下一个岗位申请，若长时间未审核，会影响学生去申请其他岗位，学生

每次只能申请一个岗位。



广西医科大学-勤工助学操作指南

7

2.3. 查看上岗学生

点击我的应用——》学工——》勤工助学——》学生任职与申请管理——》学生岗位任

职查看汇总

注：上岗学生为用工部门审批后，就默认为可上岗状态，在该表中查看相应的上岗学生

信息。

目前用工部门系统操作仅需操作到以上环节，因系统还在完善中，工作量的

审核及上报，待系统完善后再进行操作，具体时间以学工处通知为准
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2.4. 工作量的确认、修改、否认；

选择对已提交的未确认的工作量进行操作；

2.5 工作量登记

（备注：此操作限于在学生没有提交工作量的情况下，用工部门单独获批量给学生登记工作

量）

 点击学工——》勤工助学——》日工作量登记——》登记工作量。

 点击日工作量登记
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 点击【登记工作量】打开界面，先在左边框选择日期，再点击右边框的

【工作量登记】按钮，即可进入登记界面。点击进入工作量登记按钮框会自动显

示该岗位指导老师指导的学生的具体信息，指导老师应根据学生当天实际出勤情

况进行登记。

 注：登记方法分三种：一是单独登记，二是批量登记（所负责学生出勤

工时量完全一致方可批量），三是下载登记模板，直接导入登记结果。

方法一：（单独登记）逐个登记所负责学生的工作量

1.点击工作量登记按钮，弹出工作量登记框。

2.在工作量登记框的列表中填写工时 ，点击完成按钮即可完成登记。
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方法二：批量登记

1.选中工作量登记框中的批量登记的按钮，在工作量登记框中填写工时。（注

意：工作量登记限制了每天上报时间最多为 8小时，超过 8小时系统会自动更改

为 8小时）

2.点击完成按钮即可完成登记。

方法三：下载登记模板，直接导入登记结果。

模板下载：点击登记工作量——》导入多日工作量——》下载导入模板——》

选择附件上传——》点击导入即可完成。（工作量为 0时的情况可不用填写）。
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 注：岗位名称和岗位编号在【学生任职与申请管理-学生岗位任职查看汇总】

中即可查看。

 工作量登记成功之后，页面会跳转至【登记工作量】界面，选择要确认

的学生，点击【确认】按钮即可弹出【确认成功】按钮，点击确定，即可确认工

作量登记成功。
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 如发现登记错误需修改的情况

1.选择登记错误的学生，点击右上【否认】按钮，确定否认成功。

2.选择否认成功学生，点击上方的【修改工作量登记】按钮，在弹出的工作

量修改框中修改，点击完成即可完成登记修改。

2.6 工作量薪酬上报学工处

点击学工——》勤工助学——》薪酬计算与发放——》工作量薪酬上报——》在左边框中选

择所要上报的月份——》点击【抽取工作量】按钮，即可获取所登记学生的工作量。

方法 1：抽取工作量进行工作量薪酬上报；

 点击工作量薪酬上报；

 点击相应月份的勤工助学岗酬条目；

 点击抽取工作量；

 点击计算薪酬；

 点击上报；
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方法 2：用导入的办法进行工作量薪酬上报；

 工作量薪酬上报——》在左边框中选择所要上报的月份——》点击【导

入】按钮即可用导入的方法导入工作量。

注：用工部门和用工编号可在用工名额中查看。

 获取学生数据后选择学生数据点击【修改】或者【批量修改】按钮，修

改学生的考核等级、薪酬标准、有效工作量，修改完成勾选【完成】按钮即可。



广西医科大学-勤工助学操作指南

14

 勾选所要上报的学生数据，点击【上报】按钮，上报完成。当状态为审

核中时，即完成了所有流程。

注意：工作量薪酬上报成功后若发现所报数据有误，请联系学工处老师返回

数据，重新进行修改，再上报。
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