
附件 1

“辅导猫”平台勤工助学用工部门使用说明

一、各用工部门勤工助学管理人员登录“辅导猫”平台,网

址：https://gxjcxy.campusphere.net/portal/index.html

账号为各用工部门勤工助学管理人员的工号/警号(上学期

已向各部门收集过管理人员信息)，初始密码为：111111。

二、岗位管理

1. 点击“服务应用”(如下图)

2.选择“勤工助学”(如下图)

3.点击“岗位管理”(如下图)

https://gxjcxy.campusphere.net/portal/index.html


4.查看已有岗位是否完善，如需招聘学生，可设置学生报名

起止时间，岗位设置完毕后，学生可在手机端收到招聘提醒。

如有新增岗位需求的点击“申请新岗位”设置岗位相关信息

(如下图)



注意：假期岗位仅限于寒、暑假岗位的申请；招聘条件应设

置招聘困难生（贫困生）。

三、学生管理（招聘、离岗等在系统中完成，不再需要提交

纸质版）

1.学生申请审批

流程为：学生申请—辅导员审核—院级管理员审核—用工部

门审核—校级管理员审核。

点击“学生申请审批”。可查看报名学生相关信息(如下图)



选择符合招聘条件的学生，通过即可。

2. 除了学生自己申请，用工部门还可以提名学生上岗

点击“提名”，填写相关信息。如人数较多可选择“导入”。

(如下图)

确认后提交校级审核

四、薪酬上报



点击“薪酬上报”

学校管理员：审批

上报后可导出相关电子表格。


