附件2:

公益性岗位推荐及信息维护操作流程

1. 学校推荐公益性岗位人选
学校管理员通过网站登录系统，点击“公益性岗位”。进入公益性岗位界面，界面列出已推荐和未推荐学生列表。单击“查询”按钮可按输入的查询条件查询未推荐的学生。
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图1：查询条
1）批量推荐：选择需要推荐的学生，点击“推荐”可批量推荐。
2）单个推荐：点击每条数据后面的“推荐”进行逐个推荐。
单击“推荐”按钮后需要填写推荐所需的资料。按需填写推荐单位名称和工作开始结束时间。单击“确定”完成推荐。
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图2：公益性岗位界面（未推荐列表）
被推荐的学生显示在上方已推荐列表中，已推荐学生共分6种公益性岗 位状态：等待提交、等待中心确认、等待中心拨款、等待高校确认拨款、学生工作中和工作终止。

[image: image3.png]£ = =) BHIES sl LR e
0810134 e Ed 210811199003181022 WEEE Itepik B
08110173 R * 210302199810282725 MEEE i) Ttepik =5

e 21040313008082363 FREEERE Ttepik =5
08110088 E= * 210726188003021521 WEEE BT &5 BY
03110088 2 * 210822153807035525 WEEE BT &5 BY
08110215 Rl * 211421185801020827 WEEE BT &5 BY
oasnzn E) * 210122199812315443 B BT &5 BY
oB110201 xEE * 21012219007136020 WEEE BHEERRALS =5
08110202 W * 21012413803073220 WEEE BEPLIHE S
03110213 SR * 211382193808052428 WEEE S
08110231 e * 210282193304248126 WEEE B &





图3：公益性岗位界面（已推荐列表）

完成推荐的学生信息显示在已推荐列表中，“公益性岗位”栏状态为“等待提交”。

“公益性岗位”栏状态为“等待提交”的学生，学校可以通过“操作”栏中的“删除”按钮删除学生，被删除的学生会返回到未推荐列表中显示。学校只能对“等待提交”的学生进行删除操作。

学校通过选中这部分学生信息再点击“提交”按钮可提交到省级部门系统，此时这部分学生“公益性岗位”栏状态变为“等待中心确认”。
待省级部门确认后此处变为“等待中心拨款”。
待省级部门拨款成功之后此处变为“等待高校确认拨款”。
学校通过单击“收款”按钮进入收款界面。在收款界面显示已经拨款的学生信息列表。学校已经确认收款的学生在“操作”栏显示“已确认 详细”，学校未确认收款的学生显示为“确认 详细”。点击“确认”确认收款。单击“详细”可查看学生详细拨款收款信息。完成高校收款的学生的“公益性岗位”栏状态变成“学生工作中”。
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