
勤工助学工作管理办法
一、根据岭集字[2004]07 号文的要求，为规范学校勤工助学的管理工作，制定

本管理办法。

二、勤工助学管理工作主要内容

1、通过各种方式，为在校学生提供课余时间的劳动岗位

2、通过勤工助学，使学生获得相应的劳动报酬，解决学习与生活的部份费

用，帮助经济困难的学生完成学业。

三、勤工助学的劳动岗位

1、校园内商业性经营项目（如食堂、超市等）的勤工助学劳动岗位；

2、校园外的企、事业单位、工厂、其它社会团体、组织或个人提供的勤工

助学岗位。

四、各部门在勤工助学管理工作中的职责

1、集团经营管理部或各部门可根据校园内商业性经营的项目（如食堂、超

市等）和本部门的实际需要，向学务部学生处勤工助学中心提供相关劳

动岗位。

2、学务部学生处全面负责主管勤工助学中心的日常工作：

(1)策划与制定学校勤工助学的工作计划方案，组织勤工助学的论证会，

指导与帮助学生正确地认识勤工助学，选择适合的劳动岗位；

(2)负责拓展勤工助学的各项业务，与校外的企、事业单位、工厂、其它

社会团体、组织或个人洽谈为学生提供相关劳动岗位的合作事项；

(3)对参加勤工助学的学生实行统一管理，包括特困学生资格的认定、安

排人员的具体岗位、与上岗学生签订《岗位合同》、收取与计发劳动报

酬等。

3、财务处负责勤工助学报酬收支和相关费用的核算管理工作。

五、需要勤工助学的学生先到学务部勤工助学中心领取并填写《勤工助学申请表》。

勤工助学活动在同等条件下必须优先安排经济困难的学生。经济困难的学生

资格，必须经过该生班干部、辅导员和勤工助学中心共同认定,并在《勤工

助学申请表》中签署意见。

六、勤工助学中心在每次安排学生上岗时，应与上岗学生签订《勤工助学推荐协

议》，明确学生应享有的权利和义务，特别是安排到校外勤工助学的学生更

要详细注明人身安全相关事项，要明确学生自己应承担的责任。未满 18 周

岁的学生不准安排到校外勤工助学。

七、勤工助学应遵守统收统支的原则，所有的收入必须统一交到财务处，岗位报

酬原则上每月结算一次，由勤工助学中心统计，经学务部学生处负责人审核



后到财务处领取。特殊岗位报酬可以按次结算。

八、勤工助学中心的管理费按各单位支付岗位报酬的 10%提留，剩余部分为发放

学生勤工助学的工资。

九、勤工助学中心提留的管理费可累积使用，学校不参与分配，但必须是专款专

用，只能用

于支付勤工助学中心拓展业务的通讯费、交通费、各种补贴、奖金、公关费

等相关费用，其费用支出与报销手续按学财务处财务制度规定执行

1、外出带队老师的补贴由勤工助学中心根据实际情况决定；

2、勤工助学中心负责人的通讯费报销参照学校通讯费报销标准。

十、各部门需用勤工助学学生从事某些工作时，须填写《勤工助学用工申请表》。

十一、所有勤工助学活动统一由学务部勤工助学中心管理，任何学生个人或部门

或用人单位未经勤工助学中心许可，不得在校园范围内招录学生参加勤工

助学活动或以各种名义从事勤工助学的中介活动和经营活动。

十二、凡未按本管理办法规定勤工助学的，将视情节轻重，对当事人给予处分。

十三、本制度由学务部学生处负责解释。


