
厦门软件职业技术学院学生校内勤工助学管理办法 
 

为规范管理学生校内勤工助学工作，保障学生的合法权益，增强学生社会实

践能力，帮助学生顺利完成学业，根据有关规定，结合学校实际，制定本办法。 

第一章  组织机构及其管理职责 

第一条  学校奖助评审领导小组全面领导全校勤工助学工作。 

第二条  学生资助管理中心负责校内勤工助学的日常管理和协调工作。 

第二章  校内勤工助学活动的管理 

第三条  岗位设置原则 

（一）各部门根据本单位工作的实际需要，本着积极支持学生在“助教、助

研、助管”方面开展校内勤工助学活动的原则，在做好必要的劳动保护基础上提

出申请。 

（二）学生资助管理中心按每个困难学生月平均上岗工时不少于 20 小时、

不多于 40 小时的规定要求，预算出全校每月需要的校内勤工助学总工时数（20

工时*家庭经济困难学生总数），作为岗位设置审批的依据。 

（三）设岗数量既要满足学生的工时需求，又要保证学生不因参加勤工助学

而影响学习，原则上每周不超过 8 小时，每月不超过 40 小时。 

第四条  岗位性质 

校内勤工助学岗位以教学、科研助理、行政管理助理、后勤服务等为主。 

第五条  岗位类型 

（一）固定岗位：指月工作量在 20 小时以上，持续一个学期以上的长期性

岗位或寒暑假期间的连续性岗位。按月计酬，月酬以学校当学年公布薪酬为准（寒

暑假另计）。 

（二）临时岗位：指不具有长期性，通过一次或几次勤工助学活动即完成任

务的工作岗位，按小时计酬，原则上不低于厦门市最低工资标准。 

（三）见习岗位：指解决学校行政岗位或教学辅助岗位暂时空缺、或临时性

岗位需求的全勤见习性岗位。按月计酬，月酬以各用工单位当学年申报审批薪酬

为准。 

（四）项目型岗位是指根据单项工作任务予以考核，考核通过即完成任务的

工作岗位。薪酬以项目申报审批为准。 

（六）餐补。参与学校开展的教育、教学、管理活动志愿服务的学生自行用

餐的补助，标准以项目申报审批为准。 



第六条  岗位申报与审批 

（一）固定岗位、见习岗位：每年 6 月校内各单位根据实际需求向学生资助

管理中心申报勤工助学岗位，填写《校内勤工助学岗位用人单位申请表》。学生

资助管理中心应在工时预算内，及时完成岗位报批工作。 

（二）临时岗位：用人单位应提前三个工作日向学生资助管理中心提出。确

需紧急聘用的，用人单位仍需补报学校领导批准，学生资助管理中心备案。 

（三）除需报批的特殊情况，寒暑假原则上不安排校内勤工；固定岗位聘用

期原则上为一学年，期满自行解除；见习岗位聘期原则上不超过 6 个月，期满自

行解除；临时岗位聘用工时期满自行解除，项目岗任务完成考核通过自行解除。 

第八条  岗位聘用 

（一）每学期初学生申请勤工助学岗位应填写《校内勤工助学岗位申请表》，

学生所在学院辅导员签署意见后留学生资助管理中心存档，将学生相关信息汇总

电子信息档案统一递交学生资助管理中心报备。 

（二）用人单位在学生资助管理中心审批合格的学生名单中择优选择参加勤

工助学的学生。 

（三）用人单位须完成对聘用的学生进行岗前培训和教育后，方可安排学生

上岗。 

（四）对因岗位不足而未录用的、符合勤工助学条件的学生，学生资助管理

中心可安排其参加临时岗位或根据新的岗位需要推荐录用。 

（五）原则上一人安排一岗，同等条件下家庭经济困难的学生优先录用。 

第九条  报酬支付 

（一）用人单位每月 28 日前将工资单报学生资助管理中心，次月上旬由财

务处负责划转入学生银行卡。 

（二）勤工助学报酬从学校平抑基金项目经费中开支。 

（三）以下情形学校不负责支付报酬：1.用人单位延误或失误所造成无法按

时制单的；2.未经审批、学生资助管理中心备案，擅自设岗用工的；3.未经同意

擅自变更聘用学生的。 

第三章  附则 

第十条  本办法由学生工作处负责解释。 

第十一条 本办法自公布之日起施行。 


