
湖南女子学院学生工作部（处）
学工处[2024]50 号

关于做好我校 2024 年秋季勤工助学工作安排的

通知

各二级学院、各用工部门：

为确保我校勤工助学工作有序开展，继续营造三全育人的良好氛围，

帮助家庭经济困难学生顺利完成学业，根据《湖南女子学院学生勤工助

学管理办法》规定，结合我校实际，现将我校 2024 年秋季勤工助学工

作安排如下：

一、岗位设置、审批

根据各用工部门申报，经学生资助管理中心（以下简称资助中心）

审核、审批，本学年共设置校内勤工助学岗位 29个，岗位职数 239 个，

涵盖党政办、党委组织部、人事处、教务处、财务处、图书馆、体育馆

等。具体岗位设置审批结果见附件 1。

二、岗位申请

1.申请对象：原则上为我校已认定的家庭经济困难在校学生。

2.申请流程：学生向辅导员提交书面申请，按要求填写《湖南女子

学院学生勤工助学岗位申请表》（见附件 2），各学院勤工助学工作负

责人协同各班辅导员老师对报名学生进行审核、推荐，申请表以学院为

单位于 2024 年 9 月 20 日之前统一报送至学生资助中心（乐学楼 401）。

3. 勤工助学岗位实行一人一岗制，原则上不得申请多岗位。

三、审查与确定

资助中心根据各学院报送的推荐学生申请表，结合本学年的岗位设

置情况对各学院推荐的学生进行审核和选聘，根据岗位数量，确定候选



学生名单。资助中心协同相关用工部门组织候选学生进行竞聘，确定拟

录用学生，同时进行岗前集中培训。

四、工作考核

1.按照“谁用工，谁负责”的原则。各用工部门应根据自身具体情

况，明确工作内容和要求，制定考核标准，指定专人负责对本部门勤工

助学学生进行工作考核。

2.用工部门对勤工助学学生在上岗期间的出勤情况、工作态度、工

作质量、遵章守纪等情况进行考核，并填写《湖南女子学院勤工助学学

生考勤表》《部门工时汇总表》（学生处网站可下载），用工部门负责

人或该部门勤工助学负责人签字并加盖部门公章，于每月最后一周报送

资助中心。

3.上岗学生须按约定的时限和用工部门的要求开展工作。因个人原

因不能继续参加勤工助学者，须在每月最后一周内向资助中心提交书面

申请，经用工部门和资助中心批准后方可离岗。

4.对参加勤工助学活动的家庭经济困难学生，同等条件下可优先享

受国家助学金。在勤工助学活动中表现积极、突出的学生，资助中心将

根据有关规定给予表彰和奖励。

五、工作要求

1.学生参加勤工助学活动，不得影响正常的课堂教学，必须在课余

时间或节假日进行；一般每周不超过 8小时，每月累计不超过 40小时。

2.各用工部门要安排专人指导勤工助学学生熟悉职责和工种，指定

专人负责做好勤工助学学生的教育、管理、考核、报表等工作。

3.用工部门调整、更换本部门勤工助学学生，须经资助中心同意，

由资助中心结合用工部门择优安排学生补充。未经资助中心同意，私自

调换安排学生的，将不予发放补助。

4.各用工部门要加强对勤工助学学生的安全教育和管理，督查学生

严格操作规程，发生安全事故由各用工部门负责。

5.本次岗位竞聘落选学生进入学院勤工助学岗位储备人员信息库，

出现空缺岗位时资助中心将及时递补。



勤工助学是我校学生资助工作的重要组成部分，是发挥育人功能的

有效平台。本学期勤工助学工作安排时间紧、工作量大，请各二级学院、

相关部门和人员按照通知要求及时做好学生报名、推荐、上岗等工作，

确保我校勤工助学工作顺利进行。

附件：1.湖南女子学院 2024 年秋季勤工助学岗位职数统计表

2.湖南女子学院学生勤工助学岗位申请表

3.湖南女子学院勤工助学考勤表、部门劳务报酬汇总表

学生工作部（处）

2024 年 9 月 9 日



附件 1：

2024 年秋季勤工助学岗位职数统计表

部门 申报人数 审批人数

党政办公室 7 7

组织部 4 4

纪委办 2 2

宣传统战部 8 8

团委 1 1

学工部（心理健康中心） 5 5

学工部（易班发展中心） 4 4

学工部（学生资助中心） 4 4

学工部（教育管理科） 2 2

宿管中心 106 106

武装部 2 2

人事处 4 4

教务处 12 12

评估处 4 4

科研处 4 3

交流处 2 2

财务处 5 3

资产管理处 2 2

后勤基建处 5 3

审计处 1 1

保卫处 2 2

工会 2 1

马克思主义学院 4 4

体育部 10 10

图书馆 15 15

发展规划处 1 1

校友工作办公室 8 6

离退休工作处 2 1

招生就业处 20 20

合计 248 239



附件 2：

湖南女子学院校内勤工助学申请表

学院： 填表日期： 年 月 日

姓 名 班 级 电 话

学 号 寝 室 Q Q

应 聘
部 门

应 聘
岗 位

上 岗
地 点

身 份
证 号

本人建
行卡号

家庭

情况
□特别困难 □比较困难 □一般困难□其它

上岗

时间段

院资助专干老师姓名和电话 姓名： 电话：

用工单位联系人姓名和电话 姓名： 电话：

上岗原因（家

庭困难、有何

特长等）

辅导员

意见 签字：

年 月 日

二级学院

意见 签字（盖章）：

年 月 日

用工单位

意见 签字（盖章）：

年 月 日

学工处学生资

助中心

意见
签字（盖章）：

年 月 日

填表说明：

1. 学生如实填写本表，经本学院同意、用人单位面试通过后，交学生资助中心

汇总；

2. 此表一式三份，学院、用人单位、学生资助中心各一份。



附件 3：

湖南女子学院学生勤工助学考勤表

姓名 专业班级 电话号码

用工单位 考勤月份

工作时间 工作内容 负责老师

注：1. 学生如实填写本表，次月 3 号前由部门负责老师加盖部门公章后交到学校资助中心（乐学楼 401）;

2. 此表一式三份，用工部门、学院、资助中心各一份。



湖南女子学院学生勤工助学劳务报酬汇总表

部门(公章)： 时间： 年 月 日

序

号
姓名 学号 身份证号码 银行卡号

工作时间

（小时）

报酬标准

（元/小

时）

合计

金额

学生

签名

合计 总人数：

制表： 部门负责人：

注：1. 此表由部门负责老师次月3号前填写，加盖部门公章后与勤工助学考勤表交到资助中心(乐

学楼 401)。


