一、毕业生派遣数据的录入：

（1）、系（院）管理员（或辅导员）以管理员账号登陆新就业信息系统后台。
（2）、选择“毕业生信息库管理”，页面如下：
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（3）、选择“毕业生信息库管理”下子菜单“毕业生管理”，在此页面下选择要录入的届别、系（院）、专业（班级）的学生列表，如要录入2010届土木工程学院勘察技术与工程专业学生的派遣信息，页面如下：
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（4）、点击“查看毕业生列表”，会出现所选届别、系（院）和专业（班级）学生详细列表，页面如下：
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（5）、选择要做计划的学生，点击“就业登记”字段下“未登记”，出现如下页面：
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（6）、点击“修改”按钮，出现数据录入页面，其中，页面上部“毕业生基本信息”无需改动，只需在页面下部“毕业生就业登记信息”中，按照派遣要求选择或者录入相关内容后，点击“保存”即可（数据保存后，请“锁定”，以免学生擅自更改信息）
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二、毕业生派遣数据的导出：

（1）、登陆就业信息系统后台；
（2）、选择“毕业生信息库管理”， 页面同上（2）
（3）、选择“毕业生信息库管理”下子菜单“就业数据导出”，页面如下：
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（4）、选择“安徽省教育厅毕业生就业数据”，导出文件类型选择EXCEL，出现如下页面：
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（5）、选择导出范围、选择导出字段（全选），点击“导出”按钮即可。
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