中山医学院学生勤工助学管理办法
（二〇一九年一月十六日）
勤工助学是大学生利用课余时间通过自身劳动获取报酬的一种社会实践活动，是资助贫困学生，推进素质教育，全面实施、加强和改进大学生思想教育的重要举措。为进一步规范学生勤工助学工作，促进勤工助学活动健康、有序开展，保障学生的合法权益，帮助家庭经济困难学生顺利完成学业，根据我校《中山大学学生勤工助学管理办法》（中大学生[2017]25号）制定本办法。 
一、职责与管理
为规范管理高等学校学生勤工助学工作，促进勤工助学活动健康、有序开展，保障学生的合法权益，培养学生自立自强精神，增强学生社会实践能力，帮助学生顺利完成学业，学院学生工作办公室负责我院学生勤工助学工作的汇总和协调。
我院学生工作主管领导负责统筹全院学生勤工助学工作的开展，一名老师作为勤工助学管理员具体负责勤工助学工作，各用工单位负责该单位所聘学生的使用、培训、考核和日常管理。各年级（系）辅导员负责该年级（系）参加勤工助学学生的审核、推荐和跟踪教育。各年级（系）辅导员在审核申请时，要注意对学生的家庭经济情况和在校学习、工作情况严格把关。在进行跟踪教育时，要经常和用工单位保持联系，了解学生勤工助学的情况，关心和帮助学生成长。
二、岗位设置与变更

根据我校《校内勤工助学岗位设立、变更申请流程》提出，我院各单位（包括学生教育管理单位、党政管理单位和教学单位）可按照实际工作需要和人员编制情况，设置、调整及撤销学生勤工助学岗位，按需合理设置勤工助学岗位。

       1、勤工助学岗位数量要根据实际工作需求合理设置，不可随意增设岗位，尤其是不可因老师私人的工作而设立岗位（如课题研究、出专著、调研等）。单位勤工助学负责人应对本单位勤工助学设（更）岗严格把关，规范程序。

       2、因临时工作而设立的岗位，当临时工作结束后应自觉缩减相应岗位，不可继续保留岗位而从事其他的工作。

       3、不可设立会对人体造成伤害和威胁的工作，以及不适合学生承担的工作岗位。

       4、新设岗位、增加和更换学生助理，必须先申请，递交《勤工助学设（更）岗申请表》（此表可在学生处下载中心下载），经学生处同意，在USC发布招聘信息，用工单位自行组织面试招聘和录用学生。勤工助学招聘需遵循公开、公平、公正的原则,优先录用家庭经济困难学生。
三、招聘与应聘
各用工单位（包括学生教育管理单位、党政管理单位和教学单位）的设岗申请批准后，学生处会在USC主页上公布该岗位的招聘信息。信息公布后，各用工单位要尽快自行组织面试。招聘时，家庭经济困难学生优先，同时兼顾有特长、表现良好、学习成绩优良的本科生和研究生。在确定最终录用名单后，各用9工单位要在3个工作日内将《勤工助学岗位统计表》（包括纸版和电子版,临时岗不少于5个工作日）和新聘学生助理的《中山大学学生勤工助学申请登记表》一起交到学院学生工作办公室，以保证学生工作办公室能及时将决定聘用的学生资料录入勤工助学系统。
全日制在校本科生和研究生均可应聘勤工助学岗位。应聘时，一人只能申请一岗，先填写《中山大学学生勤工助学申请登记表》（填写应清晰、工整，涂改无效），经所在年级（系）辅导员老师签署“院系意见”（研究生需辅导员和导师共同签署意见）推荐后交用工单位。经过用工单位的面试、录用后方可上岗。
勤工助学的学生如要辞职，必须提前一周向用工单位提出书面申请，并报学院学生工作主管领导批准、学生工作办公室备案后方可离职，否则以旷工论处。
四、培训与管理
我院围绕培养具有“德才兼备、领袖气质、家国情怀”的人才培养目标，并按照“有制度、有流程、有记录、有效率”的要求进一步加强勤工助学管理，做好学生培训工作。我院要求：

学生上班时间应注意的问题：（尤其在教学评估期间更应严格遵守）

       1、着装整洁大方，不穿拖鞋、背心、超短裙，不涂脂抹粉，不佩戴夸张的金银首饰。

       2、待人文明有礼，态度谦虚，语言得体，及时做好工作信息的记录和转达。

       3、熟悉所在单位的老师分工，可基本掌握工作业务和办公设备的使用，认真完成工作任务。

       4、在岗期间，不得从事与工作无关的事情，如玩游戏、聊天、大声喧哗、看课外书或与工作无关的书等。

       5、应有时间观念，不迟到，不早退，有事提前向负责老师请假，辞岗应提前至少两周向负责老师提出。未请假擅自离岗的、违反用工单位管理规定的，用工单位有权终止其进行勤工助学，并报学生处备案。
       6、保密原则。学生在勤工助学中应遵守校纪校规，诚实履约、认真工作，对工作中接触到的不宜公开的信息负有保密责任，不可擅自收集或传播工作中接触到的信息，不可承担各类工作信息报送、发布的工作，不可虚报工作时数、冒名顶替领取薪酬。对违反勤工助学协议的学生，可按照协议停止其勤工助学活动。对违反法律法规、学院规章制度的学生，学院暂停或终止其勤工助学资格，并进行通报批评；情节严重的，由党委学生工作部（学生处）根据学生处分管理规定进行处理，并责令该学生退还其薪酬中不当领取的部分。涉及触犯法律的，移交司法机关按有关法律法规追究法律责任。
       7、为保证学生的学习时间，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（寒暑假期间可适当放宽）。
五、考勤与报酬
根据学校有关规定，现学生在校内勤工助学的报酬定为25元/小时，每人每月不得超过1000元。
各用工单位应组织学生每天认真填写《勤工助学考勤表》，并在月底由负责老师审核、填写考评意见，签名并加盖该用工单位印章。考勤表上的勤工助学时间应具体到时、分。各用工单位每月的《勤工助学考勤表》必须于本月20日前（节假日顺延）交到学院学生工作办公室，否则将影响整个学院《勤工助学劳务报酬发放表》的制作。
学生工作办公室汇总各单位考勤表后，登录学校勤工助学系统并提交、打印《勤工助学劳务报酬发放表》。由学生工作办公室负责老师审核，交学院学生工作主管领导签名、加盖学院公章，并于次月5日前将考勤表和报酬发放表（包括纸版和电子版）送到学生处。
一般在次月20日左右，报酬将发放到学生个人工行账户。如有报酬未到账情况，可上学生处主页参看发放不成功的名单。如既不在名单内也未收到报酬，应及时向学院学生工作办公室反映，并提供该月个人银行账户的对账单作为办理凭据。学生平时应妥善保管好银行卡，一旦遗失，应及时挂失，并报告用工单位的勤工助学负责老师，同时到财务处登记新卡号，以免报酬遗失。
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