
劳务用工人员管理系统
操作指南

东南大学人事处



劳务用工人员管理系统

       整合岗位管理、人员管理、业务办理与数据统计四大核心模块，规范学校
各单位劳务用工人员管理，包括劳务派遣、校内退休返聘及校外退休返聘人员。

岗位申请
申请：岗位负责人及
经办人、人事秘书

人员管理
申请：岗位负责人及
经办人、人事秘书。

劳务派遣续聘

申请：劳务派遣
人员

退休返聘申请
批量：人事秘书
单独：岗位负责人及
经办人

离职申请

申请：劳务人员

功能及权限

工资调整
申请：劳务人员、岗
位负责人或经办人、
人事秘书

系统介绍

p 系统内置劳务派遣用工成本“自动算”；
p 全周期管理“线上跑”，配套合同预警等功能；
p 系统可生成多维度统计报表，支持一键导出。

劳务派遣报酬计算器

地址：校园信息门户-劳务用工
链接：https://qxjqtry.seu.edu.cn/epxing-frame/api/v1/callBack/lwryfxp

技术支持
电话报障：83790808-2，13057650317
线上报障：登录“数智东南”APP-工作台-报修咨询服务



岗位申请



业务模块/岗位管理/岗位申请

岗位申请

点击“岗位申请”进入岗位申请
页面。

请注意：若申请岗位时已有拟录
用人员，可“新增人员”简化流
程，合并审批岗位申请和人员申
请。



业务模块/岗位管理/岗位申请

岗位信息

Ø “岗位申请”可由
岗位负责人填写，也
可由其他老师（需具
有校园信息门户权限）
代申请。
Ø 审批通过的岗位列
表在岗位负责人和代
申请人界面均显示。
注意：岗位期限不是人
员聘用期限！后续该岗
位聘用人员的合同时长
不能超过岗位有效起止
时间。



业务模块/岗位管理/岗位申请

拟录用人员

请注意：若申请岗位时已有
拟录用人员，可在此“新增
人员”简化流程，合并审批
岗位申请和人员申请。
Ø 根据实际情况填写，若使
用校支经费或申请占岗岗位，
必须在备注内填写申请原因。



业务模块/岗位管理/岗位申请时录入新增人员

岗位申请时新增人员丨基本信息

Ø 邮箱或职工号
ü 新增校外劳务派遣或退

休返聘：填写邮箱，邮
箱会被设置为拟聘人员
系统登录账号。

ü  新增校内退休返聘：填 
写职工号。

Ø 设岗位单位：
ü   必须与岗位信息中设岗

单位填写一致。



业务模块/岗位管理/岗位申请时录入新增人员

拟录用人员丨新增人员丨项目经费、次要经费号

1. 项目经费号、次要经费号请填写完整准确的经费号。
2. 填写在系统不存在的经费号，会出现提示“输入财务经费号有误，未在系统中找到请核对”。



业务模块/岗位管理/岗位申请时录入新增人员

拟录用人员丨新增人员丨聘用信息丨比例设置

1. 首次聘用期限：原则上劳务派遣为2年、退休返聘不超过1年（至当年12月31日）

此模块，只有在基本信息中聘用类别为
劳务派遣时才会显示。



业务模块/岗位管理/岗位申请时录入新增人员

拟录用人员丨新增人员丨报酬确认

1、劳务派遣人员每月劳动报酬由“基础工资”和“综合补贴”构成，其中“基础工资”为五险一金
计算基数。
2、“基础工资”不能低于南京市最低工资标准：2490元/月。
3、社保缴纳比例：单位缴纳24.7%、个人缴纳10.5%。“社保最低缴费基数”为4952元，“基础工
资”低于4952元/月的社保按4952计算。
4、公积金缴纳比例：由岗位负责人确定（8%、10%或12%），单位和个人缴纳比例一样。
5、大病医疗保险：每人10元/月；劳务派遣手续费：每人20元/月（根据具体情况可能有变动）。

Ø 学校占岗岗位基础工资标准如下：
ü 专技岗位：本科以下4500元/月；本科6000元/月；

硕士及以上7500元/月；
ü 管理岗位：本科以下4000元/月；本科5500元/月；

硕士及以上7000元/月。
Ø 自筹岗位由岗位负责人参照学校岗位标准，

根据岗位工作要求自行制定。



业务模块/岗位管理/岗位申请

岗位申请提交/暂存

暂存：填写信息
中，有事需要暂存下来，
下次继续填写。

提交：岗位信息、
经费信息、次要经费号、
备注说明、拟录用人员
信息填写完毕后，点击
提交按钮进行岗位申请
流程。

操作列“编辑并提交”按钮，暂存
后下次需继续填写时使用。



人员管理



业务模块/人员管理/新增人员

新增人员

点击列表上的“新增人员”按钮，
进入新增人员页面。

请注意：在已设岗的前提下，可以
新增人员。新增人员时须选择“聘
用岗位”，自动关联岗位信息（包
括岗位职责、经费来源等）。



业务模块/人员管理/新增人员

新增人员丨基本信息

Ø 邮箱或职工号
ü 新增校外劳务派遣或退

休返聘：填写邮箱，邮
箱会被设置为拟聘人员
系统登录账号。

ü 新增校内退休返聘：填
写职工号。

Ø 设岗位单位：
ü   必须与岗位信息中设岗

单位填写一致。



业务模块/人员管理/新增人员

岗位信息

聘用岗位：选择岗位(自动链接已设岗位），点击聘用岗位后，会打开选择聘用岗位页面（页面
中只会显示出自己负责的岗位信息）。选择岗位后，岗位标识、聘用单位、岗位负责人一卡通号、
岗位负责人姓名、岗位类别、 申请岗位数、占用定岗岗位数、经费来源会自动获取展示。



业务模块/人员管理/新增人员

岗位信息丨聘用岗位

选择聘用岗位页面，点击操作列中的“选择”按钮，即可选择到该岗位。空余数量小于0时，
选择岗位会提示”岗位空余数量不足”。在关键词中可以直接搜索岗位。

待遇情况填写参照“岗位说明”中相关内容。



退休返聘申请



登录系统/劳务用工人员管理首页

q1
、1fdas1231123



备案批次/

q1
、1fdas1231123

点击“劳务用工人员管理首页”中
的“返聘申请（批量）”。进入备

案批次申请列表。

批次聘用期限：默认为1年。
待建立批次后，人员聘用起止时间
可单独修改。

点击操作列“初始化人员”按钮，
进入初始化退休人员页面。



初始化页面/按钮说明

q1
、1fdas1231123

1.初始化返聘人员：点击后，同步本单位在聘的退休返聘人员。
   同步条件：本单位的退休返聘人员（校内、校外）并且人员状态为“在职”的人。
   注意：在修改备案人员的信息后，不要重复点击“初始化退休人员”，否则会直接覆盖已维护的
备案人员信息。
2.新增：初始化退休人员后，若发现缺少人员，可以点击“新增”添加（仍为在聘返聘人员）。
3.删除：选择当前人员直接进行删除记录。
4.终止返聘：当前返聘人员终止聘用。
5.导出当前聘用情况：初始化退休返聘人员后，点击此处可以直接导出当前人员情况数据。
6.批量导入下一年度聘用信息：先导出“当前聘用情况”作为模版，更新下一年度聘用信息后批量
导入。



劳务派遣人员续聘



日常模块/续签合同
续签合同

登录系统后，在服务大厅菜单中的自助服务模块，点击“续签合同”进入后，再点击“发起
申请”按钮进行填写续签合同信息提交申请。



日常模块/续签合同
续签合同申请丨基本信息

聘用信息模块，聘用期限（根据实际情况选择）、聘用签订时间（默认为正在执行合同的结
束日期+1天）、聘用终止时间（系统自动计算）。



日常模块/续签合同
续签合同申请丨完成情况

完成情况模块，根据实际情况
填写工作完成情况，必填项。

当所有的模块都填写完毕后，
点击最下方“发起流程”按钮，
可以发起申请等待审核。



劳务用工人员离职



日常模块/离职申请
离职申请

登录系统后，在服务大厅菜单中的自助服务模块，点击“离职申请”进入后，再点击“发起
申请”按钮进行填写离职信息提交申请。



日常模块/离职申请
离职申请丨离职信息

离职信息模块，离职时间（请选择一个月后的日期），停薪时间（系统默认为离职时间）、
离职原因（根据实际情况填写）。



工资调整



日常模块/工资调整
工资调整

登录系统后，在服务大厅菜单中的自助服务模块，点击“工资调整”进入后，再点击“发起
申请”按钮进行填写工资调整信息提交申请。



日常模块/工资调整
工资调整丨工资调整

工资调整模块，工资标准（根据实际情况填写）、拟调整生效时间（根据实际情况填写）。
备注说明模块，根据实际情况填写。



拟录用人员填报



拟录用人员填报通知

当收到填报通知时，需要聘用人员登录系统进行填写维护个人信息后再提交进行审核。

需要登录系统进行填报申请



拟录用人员填报通知
进入“非校聘人员系统”，进入填报模块

针对不同的发起填报分别有两个不同位置进行填报信息提交。如上图:
方式1：带我办理有记录时，直接点击进入信息维护。
方式2：点击”个人信息“进入，点击”编辑并提交“按钮进行信息维护提交申请。



基本信息

填写个人基本信息情况。* 代表必填项。

拟录用人员填报通知



完成填报

”暂存“按钮：基本信息在填报的时候未填写完毕，点击暂存后进行保存，方便下
次继续填写。

“提交”按钮：个人信息填报完毕后，点击提交后，等待通知。

拟录用人员填报通知



转账凭单



业务模块/转账凭单/转账凭单列表

转账凭单列表

Ø 岗位负责人可查看所有
聘用人员的转账凭单信
息记录（他人代操作的
也可查阅）



业务模块/转账凭单/新增

新增转账凭单

点击列表上的“新增”按钮，进入
新增页面。



业务模块/转账凭单/新增

新增丨基本信息

输入聘用人员姓名，岗位及薪酬待遇等内容会自动带出。



业务模块/转账凭单/新增

新增丨发放信息

1、每年根据具体通知固定转账2次，新进人员需一次性转满6个月（如下半年入职，则转入入
职当月至当年度12月用人成本），后续根据通知按照“固定时间，每年两转”方式进行转账；

2、在学校财务系统预约校内经费转账，选择内部结算方式，打印预约单后与此转账凭单一起，
由项目负责人签字、单位盖章后交到财务处办理转账手续；

3、发放终止年月（系统自动计算）、用人成本（自动获取人员的用人成本）、转账总额（系统
自动计算）、转账额度（自动获取人员的用人成本）都不可更改。

注意：在每年固定转账时间，薪酬办会填写上次转账剩余额度，若无可忽略。



业务模块/转账凭单/新增

新增丨转出信息

系统会默认带出已绑定的经费号及信息，可根据实际情况填写转出项目经费号。

转出信息模块，转出项目账号（填写经费号，系统会根据输入内容校验，找不到经费号时会在
上方提示“在财务经费号库中未找到转出项目账号，请检查！”）、转出项目名称（系统会根据项
目账号自动获取，也可根据实际情况填写。）、转出项目单位（默认聘用人员所在单位，可根据实
际情况选择。）、经费负责人（系统会根据项目账号自动获取，也可根据实际情况填写）。



业务模块/转账凭单/删除

删除记录

选中记录。点击列表上“删除”按钮，弹出确认窗口点击确定就可以删除。数据状态为确认的
记录是无法删除的，删除时会提示：数据状态已确认，无法删除。



业务模块/转账凭单/打印

打印转账凭单

点击操作列中“转账凭单”按钮，进行打印预览。



业务模块/转账凭单/打印

打印预览

进入预览后，可选择“下载pdf”、“打印”。根据实际需求选择，直接打印或下载pdf文件。

劳务派遣人员携带《校内转账回执单》和《身份证复印件》，联系劳务派遣公司签订合同。



常用功能/材料打印
打印转账凭单

进入预览后，可选择
“下载pdf”、“打印”。
根据实际需求选择，直接

打印或下载pdf文件。



材料打印



常用功能/材料打印
材料打印模块

在首页菜单中，可以打印的材料都在功能模块的下方写着。如个人信息模块，可打印《劳动派
遣人员劳动报酬确认表》、《用工审核表》、《劳务协议书》。可直接点击进入个人信息列表进行
打印。



常用功能/材料打印
材料打印丨个人信息列表

点击“劳动报酬表”、“用工审批表”按钮，可打印材料。点击按钮后进入预览页面，可根据
实际情况进行选择下载PDF文件或直接打印。



常用功能/材料打印
人员信息丨用工审批表



常用功能/材料打印
人员信息丨劳动报酬确认表


