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		系统名称：
	研究生管理系统

		文件名称：
	系统操作手册


	



1 用人单位

1.1 三助管理

功能描述：申请岗位信息和学生上岗审核录用，生成工资发放表。
业务流程：
发布岗位流程：用人单位申请－>研究生处审核发布

学生上岗流程：学生申请－>用人单位审核并录用

工资发放流程：用人单位考核通过并生成工资表－>研究生处确认

1.1.1 岗位单位申请



用人单位新建需要招聘的岗位相关信息，并提交到研究生处审核。

操作说明：点击“研工管理”－>“三助管理”－>“岗位单位申请”，进入如下图，点“新建”按钮填好岗位信息，点“保存”或直接“提交”，待研究生处审核通过后即自动发布，然后学生就可以申请。 
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1.1.2 学生上岗审核



用人单位审核学生提交上来的申请信息。

操作说明：点击“研工管理”－>“三助管理”－>“学生上岗审核”，进入如下图，可以选择多条记录点“审核通过”或“审核不通过”进行批量审核，也可以点后面的“修改”按钮查看学生的申请信息，填写审核意见，并单个审核。

审核通过后，就进入聘用环节。 
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1.1.3 岗位聘用管理



用人单位给各岗位聘用合适的学生，聘用时受岗位人数限制，如该岗位之前设定的需求人数是2人，那在聘用时只可以聘用2人，但在上一步审核通过时可以通过多个。

操作说明：点击“研工管理”－>“三助管理”－>“岗位聘用审核”，进入如下图，点岗位后面的“聘用学生”按钮，可以看到该岗位的所有待录用、已录用、解聘人员等信息。
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“申请名单”：只有审核通过的人才会显示在这里，然后点“录取”或“拒绝”，录取后就会变成“聘任名单”。


“聘任名单”：正在岗位上的学生名单，如果后面有终止某学生，则点后面的“解聘”按钮即……
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1.1.4 学生岗位考核



给每个学生的每月考核一次，因为工资是按月发的，只有考核通过的才可以发工资。

操作说明：点击“研工管理”－>“三助管理”－>“学生岗位考核”，进入如下图，选择要考核的年月，然后点“名单生成”，系统会自动把本月任职的学生名单初始化出来，然后可以批量的通过或不通过。
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1.1.5 工资发放管理



每个月生成一次工资表，只有考核通过的才可以发工资。

操作说明：点击“研工管理”－>“三助管理”－>“工资发放管理”，进入如下图，选择要发放的年月，然后点“名单生成”，系统会自动把本月任职的学生名单且考核通过的初始化出来。


“补发登记”：可以登记本月以前的补发工资；
[image: image8.png]THERER

ESUEASEENAE 40 201604 |201604
200 |aoo  [o0160¢ 201604
w0 [s0 201603 |201604

iz WAL b

e
el

O]

| oy






点后面的“修改”按钮可以按实际情况修改发放的金额。
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“发放表打印”：可以在线打印或导出相应的文档再打印报表。
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“名单确认”：在所有学生名单及金额都无误后点“名单确认”即提交到了研究生处。

版权所有 ©江苏金智教育信息股份有限公司，保留所有权利。第5页，共5页

[image: image11.emf]