
湖北民族学院学生勤工助学薪酬发放流程
一、线上提交薪酬发放申请
进入学校校园网主页，点击“信息门户”-“学工系统”-“我的应用”-“勤工助学”页面，线上提交薪酬发放申请。
1、工作情况登记
进入“工作情况登记”页面，点击“工作量登记”按钮，进行该岗位学生工作情况（如工时、表现等）的登记。

2、薪酬发放申请
进入“薪酬发放申请”页面，勾选已完成“工作情况登记”的记录，提交薪酬发放申请。
3、打印薪酬发放表
进入“薪酬发放申请”页面，勾选已完成“薪酬发放申请”的记录，点击“打印”按钮，在线打印《湖北民族学院学生勤工助学薪酬发放表》（以下简称“发放表”）。

二、线下履行签字审批手续
按照学校相关财务报销制度的规定，逐级履行签字审批手续。

1、用工单位审核

用工单位经办老师在“发放表”上签字，后报单位负责人审核签字。
2、学工处审核
持“发放表”至学生资助中心（学工处308室）登记，填写《湖北民族学院财务报销审签单》，后报学工处负责人审核签字。

3、财务处报发
至财务处“核算”窗口办理报发手续。
学生工作处
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