东莞理工学院学生工作管理信息系统
勤工助学功能模块操作指南
（简易版）
一、登录网址：

http://172.31.1.5:8282/sms2/acegilogin.jsp（校内网）；
http://113.105.128.234:9011/sms2/acegilogin.jsp（校外网）；
http://113.105.128.234:9088/sms2/partworkLogin/login.html（手机考勤）。

二、登录账号：

用工单位用户：账号为学校教工号，初始密码为学校教工号；
学生用户：账号是学号，初始密码为身份证号码后6位。
三、操作步骤：

第一步：用工单位勤工助学工作负责人登录系统提出岗位设置申请。
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注：
岗位人数：即申请岗位个数，用于控制每月酬金总额，拟请学生人数可多于岗位人数；
指导老师账号：指导该岗位勤工助学活动的教职工账号，不同指导老师可分开申请；
岗位设置申请提交前，请提交指导老师的相关信息（姓名、工号、负责具体业务）到学生处助学中心，以便增加登录账号。
第二步：学生登录系统完成基本信息填写后，提出工作申请。
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注：

学生在系统中有多重用户身份时，登陆系统后，请在右上角切换为“学生用户”身份进行勤工助学活动申请。

第三步：岗位指导老师登录系统对学生提出的工作申请进行审批。
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注：用工单位勤工助学工作负责人，兼任指导老师的，请登陆系统后，在右上角切换为“勤工助学指导老师”身份。
第四步：上岗学生登录系统进行工作考勤（每次工作都必须进行上岗签到和下岗签退）。

[image: image4.png]RSB et s =

Rk

LERT{EE:  FLTENYE [~]

B BTarwe _ =

B wiEH I
&) Ifeemigioe
15 TiEinz

B rrissh





注：学生上岗前需指导老师对申请工作进行审核批准，否则无法进行系统考勤。
第五步：岗位指导老师登录系统对学生上岗考勤数据进行审核。
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系统设定：学生不正常退签（上岗时间超过4小时或没有下岗退签的），必须由指导老师确认审核后才能正确计算工时，步骤：修改－保存。

第六步：每个月底或下个月初（5日前），岗位指导老师登陆系统提交本月或上一个月的考勤酬金数据。
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注：岗位考勤工时大于规定计薪工时的，酬金只按规定标准发放，需指导老师在系统中调整计薪工时后才能提交数据；超出计薪工时部分由用工单位处理。请做好学生的上岗安排，规范勤工助学活动行为。
第七步：每个月底或下个月初（5日前），单位勤工助学工作负责人提醒指导老师提交考勤数据，并登陆系统提交本单位的考勤酬金数据。
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说明：校内勤工助学活动相关事务流程采用四级管理：学生－指导老师－用工单位－学校。

