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一、登录方式 

浏览器（推荐老版 ie 或者搜狗浏览器）直接访问地址 http://x.zuel.edu.cn/   

统一身份认证平台登录，点击右上角，将身份切换为“一级/二级用人单位”。 

 

 

二、勤工助学管理 

（一）申报、设置岗位 

进入系统，找到“资助管理”栏下的“勤工助学”选项，点击“用人单位岗位管理”，可进行

岗位的新增、删除、修改，关闭（即不对学生开放，建议不操作）、导出为 excel 等操作。 
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1.新增岗位 

点击“新增”按钮，输入需要新增的岗位信息，输入完成并检查无误后点击“保存”按钮。 

注：（1）在填写完所有岗位信息后，【岗位名称】会自动形成。 

   （2）建议【申请开始日期】设在【工作开始日期】前，【申请结束日期】与【工作结束日

期】一致。申请日期即学生可以在系统申请的时间段。 

     学生系统看不到岗位，很有可能是过了【申请开始日期】，用人单位可自己修改。 

 

保存成功后提示： 

 

用人单位新增完岗位后需要提交到学校审核，审核通过后学生才能申请该岗位。如果一级用

人单位下面设置了二级用人单位，则还需一级用人单位审核。 
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2.岗位申请提交后，点按钮【勤工助学岗位申报表】打印岗位申请表。 

提交申报表之后，点击“勤工助学岗位申报表”按钮，然后点击打印、导出。如下图所示： 

 

 

 

 

注：如果打印窗口没弹出来，怎么办？需要对浏览器做如下设置： 

（1）浏览器菜单【工具】中关闭“弹出窗口阻止程序管理”，如下图所示： 
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（2）浏览器菜单【工具】-【Internet 选项】中，标签“安全”中设置可信站点，添加 x.zuel.edu.cn

后关闭。如下图所示： 

 

 

 

（3）控制面板中找到已安装 Java 程序，标签【安全】中将级别设置为中高或添加例外。 
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2.删除岗位 

如果岗位信息填错，选择需要删除的岗位的记录，然后点击“删除”按钮，选择“是”，删除

岗位。如下图所示： 

 

 

如果该岗位已有学生申请，则无法删除该岗位，并给出提示： 
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（二）学生岗位申请审核 

岗位审核流程图：学生申请——用人单位审核——学校审核——正式上岗 
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1. 审核统计页面 

点击“资助管理”-“勤工助学”-“岗位申请审核”按钮，以用人单位角色登录系统，进入审

核统计页面，然后点击待审人数直接进行待审页面。如下图所示： 

 

 

 

2. 待审页面 

通过按钮表示同意审核；退回按钮表示退回申请给学生，学生可以重新申请。 

注：不通过按钮表示申请不通过，学生不可重新申请，需要在不通过页面中将对应学生删除

后学生可重新申请。不录用该学生，建议退回，不建议不通过。 
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3. 审核操作： 

进入“勤工助学-岗位申请审核”界面，选择待审记录，然后点击“通过”按钮，在弹出的窗

口中填写审核意见，填写完毕后点击确定完成审核。如下图所示： 

注：如果增设有二级用人单位，则需要二级用人单位审核后提交至一级用人单位审核。 

 

 

4. 送审页面 

说明：此页面查看用人单位已审核但学校未审核的数据明细，如下图所示： 

注：待学校审核通过后，学生方可上岗，系统方可发放薪酬。 
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（三）岗位报酬管理 

1.发放页面（每个月第一个星期用人单位开始发放上个月薪酬） 

 

 

开始发放操作： 

进入勤工助学发放界面，在左上角找到发放操作按钮，查看待发放人员以及发放月份，可逐

个输入学生的“工作时间”，也可批量设定。输入“工作时间”后，系统会自动计算“实发金额”。

未上岗“工作时间”处可填写“0”。 

注：发放名单未出现时，选择发放月份，点击“查询”按钮即可。 
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批量设定操作： 

选择需要发放的记录，点击“批量设定”按钮，在弹出的窗口中输入工作时间和实发金额，

完成后确定无误点击“保存”按钮即可，如下图所示： 

 

提交发放时提示： 

 

 

提交完成后提示： 
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2.修改发放 

保存成功后，可以清空后重新发放，也可以点击“发放修改”按钮，对工作时间和实发金额

进行修改，如下图所示： 

 

 

先在发放界面选择需要修改的记录，然后点击“批量设定”按钮，在弹出的窗口中填写修改

后的公国时间和实发金额，修改完成后点击“保存”按钮即可，如下图所示： 

 

保存成功后提示： 
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3.导出《薪酬发放表》 

  待所有岗位薪酬发放提交至学校审核后，点击“薪酬发放表”，打印。 

 

 

打印 2 份，签字盖章后送至学生资助管理中心。 

如果未出现打印页面，可参照第 4 页进行设置。出现如下页面后，可直接在网页空白处单击

右键，选择打印（在点击页面中的打印发现格式不对时可采用此种方法）。 
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三、常见问题解答 

（一）学生中途离岗，系统如何做操作？ 

学生中途离岗，必须在系统进行离岗操作。选择“学生岗位申请审核”——“通过”——勾

选要离岗的学生——点击“离岗”，会弹出离岗对话框。 

 

 

对话框里，离岗类别、操作人和操作时间由系统自动生成。“工作结束日期”即学生停止工作

的时间，可与离岗操作时间不同。 

注；工作结束日期如果填为 5 月，则在 6 月初发放 5 月份勤工助学薪酬时，发放名单里还会

有该名同学；如果希望该名学生不出现在 5 月的薪酬发放表里，则可把工作结束日期设定在 4 月。 
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（二）学生离岗后，怎么让新的学生申请？ 

学生离岗后，该条空余岗位系统会自动释放出来（用人单位无需做其它操作），其他学生可登

录系统，在“可申请岗位”里面查找、申请此岗位。 

注：如果学生系统看不到岗位，很有可能是过了【申请开始日期】，用人单位可自己修改时间，

具体如下图。 

 

 

 

（三）想给学生换个岗位，可以离岗后马上上岗吗？ 

同一学生本月如果有离岗记录，则本月不能申请其它岗位，必须到下个月才可申请其它岗位。 

注：同一学生有三次提前离岗记录，系统会将其列入黑名单，不能申请任何勤工助学岗位。

所以提前离岗需谨慎。 
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中南大勤工助学管理群：169946442（QQ 群号） 

资助热线：88387810  88386045 

学生资助管理中心微信公众号： 
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