云南中医学院中药学院学生勤工助学管理办法

（试  行）

为进一步规范中药学院学生勤工助学工作，根据《云南中医学院学生勤工助学管理暂行办法》，结合中药学院实际，特制订此管理办法。

第一章 总  则
第一条 勤工俭学是指学生在学院的组织下利用课余时间，通过劳动以培养自立、自信、自强精神为目的的有偿性社会实践活动。

第二章 岗位设置
第二条 根据工作需要，中药学院勤工助学岗位主要分为助理型、服务型、自我管理型三种。

助理型勤工助学岗位设辅导员助理、班主任助理等岗位。主要负责协助辅导员、班主任开展学生管理工作。

服务型勤工助学岗位设教师办公室维护人员等岗位，主要负责办公室清洁卫生，协助老师处理日常事务、日常管理、工作咨询、业务联系、公文起草、计算机管理、信息录入、会议服务等。

自我管理勤工助学岗位设宿舍管理监督小组等岗位，主要负责中药学院学生宿舍考勤管理、宿舍签到及查访等工作。

以上勤工助学岗位及需求人数每学期初报学生处审批后执行，也可根据实际需要临时设定勤工助学岗位，由学生处审批后执行。

第三章 岗位申请

第三条 申请条件：

1、中药学院全日制在读本科生；

2、具有良好的品格和积极向上的心态，遵守校纪校规，工作认真负责，能合理安排课余时间，并保证按时参加勤工助学工作；

3、同等条件下优先考虑家庭经济困难学生和学生干部。

第四条 申请流程

1、学生个人提出书面申请，每学期初填写《云南中医学院学生勤工助学岗位申请表》并交中药学院学工办（见附件一）。

2、经审查通过者即作为储备人员，一旦有空缺岗位便可参加岗前培训，培训合格后签订《云南中医学院中药学院学生勤工助学工作协议书》后即可上岗（见附件二）。

第四章 管理与考核

第五条 中药学院学生勤工助学基本原则：学生参加勤工助学活动应在课余时间和节假日进行，必须确保不影响学校的正常教学、生活秩序和校园管理，不影响学生自身的学习；在参加勤工助学活动期间，学生必须按时上下岗，不得缺勤，如有特殊情况应事先通知用人单位，一月无故缺勤达到三次者将被取消勤工助学资格；如因特殊原因需辞职或更换工作岗位，需提前5天向学工办提交书面材料。在递交材料5天后无答复或无岗位交接的情况下，申请人可自行脱岗，责任由学工办承担。

第六条 在每学期参加勤工助学的同学中民主推选产生勤工助学管理小组（2-3人），负责勤工助学学生考勤等管理。

第七条 参加勤工俭学的同学每月12日以前根据上月工作情况填写《中药学院学生勤工助学工作汇报表》（附件三）和《云南中医学院勤工助学学生考勤表》（附件四），交勤工助学管理小组汇总统计。

第八条 每月最后一周周四中午12：30举行中药学院勤工助学工作交流会，总结一个月以来学生在勤工助学活动中的心得和体会，及时发现解决问题。

第九条 每学年末进行勤工助学工作总结，对勤工助学活动中表现突出的学生授予“勤工助学先进个人”称号，给予表彰和奖励。

第五章 酬金标准与发放
第十条 勤工助学酬金发放标准按照《云南中医学院学生勤工助学管理暂行办法》执行。勤工助学管理小组每月将学生考勤情况汇总后交学工办审核，由学工办交学生处审批后将每月酬金打入学生银行卡中。

第六章 其他

第十一条 本办法由中药学院学生工作办公室负责解释。
第十二条 本办法自印发之日起执行。
附件：

1、《云南中医学院学生勤工助学岗位申请表》

2、《云南中医学院中药学院学生勤工助学工作协议书》

3、《中药学院学生勤工助学工作汇报表》

4、《云南中医学院勤工助学学生考勤表》

二〇一三年三月二十五日

附件一：

云南中医学院学生勤工助学岗位申请表

	姓  名
	
	性 别
	
	民 族
	
	照片

	出生年月
	
	政治面貌
	
	

	学院、班级
	
	

	联系电话
	
	宿舍号码
	
	

	个人简介
	

	有何特长
	

	拟申请岗位

名称（只能填报一个）
	

	本学期课余时间统计
	

	学院意见
	签字（盖章）

                      年   月   日

	学生处审批
意见
	签字（盖章）

                      年   月   日


学生处制

附件二：
云南中医学院中药学院学生勤工助学工作协议书

甲方（聘用部门）：云南中医学院中药学院
乙方（受聘学生）：姓名：　　　　 性别：　　     　
就读学院：　　        学号：　      身份证号：　          
乙方申请到甲方从事学生勤工助学工作，甲方同意接受。为保障权益，甲、乙双方达成如下协议：

第一条　聘用期

本次聘用期自　  年　　月　日起至　  年　　月　日止。

第二条　甲方义务

（一）甲方有责任对乙方进行上岗培训，为乙方提供适宜的工作环境，并在工作中对乙方进行指导。

（二）甲方有责任按时对乙方的岗位职责、工作态度、工作实绩及考勤情况进行考核，并督促受聘勤工助学学生填写考核表，根据考核情况核定工作酬金，报中药学院学生工作办公室汇总，计财处统一发放。

（三）甲方认为乙方不能胜任履行学生勤工助学工作岗位职责的，有权予以解聘，并办理相关手续。

第三条　乙方义务

（一）乙方在聘用期内保证每周工作时间不少于　　小时。

（二）乙方在聘用期内保证遵守学校及甲方的有关规章制度，按时到岗工作，接受老师指导，服从工作安排，并自觉保守甲方工作秘密。

（三）乙方在工作期间，保证按照协议规定和岗位要求开展工作，接受甲方考核，认真填写考核表。如因个人原因不能继续履行协议的，须经甲方同意并在办好工作交接手续后方可解除本协议。

（四）乙方在完成勤工助学岗位工作职责的同时，应确保如期完成学业。乙方不得以承担勤工助学工作为由，而发生旷课、迟到、早退等违规校纪校规的现象。若发生有所学课程考核不合格的情况，则自动终止勤工助学工作，解除本协议。

第四条　乙方工作劳酬

乙方在兼职期间承担的工作经甲方考核合格后，按评定标准领取勤工助学津贴。

第五条　附则

本协议书自甲、乙双方签字后生效，一式两份，甲乙双方各留一份，聘用期满后协议自动失效。

甲方（公章） 

                乙方签名：

部门负责人：

年    月    日       
           年    月    日

附件三：

中药学院学生勤工助学工作汇报表

	姓名
	
	岗位类别
	
	工作时间
	     年    月　　

	工

作

总

结
	1、 本月工作内容

2、 存在的问题

3、 下一步工作计划和建议

签字：              

        年    月    日

	主管部门评语
	                 签字：              

        年    月    日      


中药学院学生工作办公室制

附件四：

云南中医学院勤工助学学生考勤表

（存根）

	姓  名
	
	性别
	
	班级
	

	学  号
	
	联系电话
	

	工作部门
	

	工作内容
	

	工作时间
	年     月     日——      年     月     日

	出勤情况
	全勤：□

	
	请假：事假 □      次      病假□      次

	
	缺勤：□      次

	工作情况
	· 1.认真负责，工作踏实，能较好完成老师交办的本职工作。

· 2.能基本完成各部门老师布置的工作，工作效果一般。

· 3.不能按时按量完成工作，工作效果较差。


注：此表格每月报一次，上报时间为每月12日上午11:30以前（考勤期间：上月1日-30日）

勤工助学服务中心制

-------------------------------------------------------

云南中医学院勤工助学学生考勤表

	姓  名
	
	性别
	
	班级
	

	学  号
	
	联系电话
	

	工作部门
	

	工作内容
	

	工作时间
	年     月     日——      年     月     日

	出勤情况
	全勤：□

	
	请假：事假 □      次      病假□      次

	
	缺勤：□      次

	工作情况
	· 1.认真负责，工作踏实，能较好完成老师交办的本职工作。

· 2.能基本完成各部门老师布置的工作，工作效果一般。

· 3.不能按时按量完成工作，工作效果较差。


注：此表格每月报一次，上报时间为每月12日上午11:30以前（考勤期间：上月1日-30日）

勤工助学服务中心制

