附件一
“全国高校毕业班辅导员就业工作平台”
使用说明

1、 账号产生及维护
“全国高校毕业班辅导员就业工作平台”（以下简称“平台”）用户账号实行分级管理，共设部级、省级、校级、院级、辅导员5级。其中，省级账号由部级用户直接创建；校级账号由各高校就业管理部门创建，创建人员为“全国高校毕业生就业管理系统（jy.ncss.org.cn）”校级用户；院级账号由校级用户创建，校级用户可根据本校实际情况确定是否创建院级账号；辅导员账号由校级（无院级账号情况下）或院级用户进行创建。
账号创建后，由上一级账号用户进行管理、维护、监督并根据工作实际下达具体任务。
2、 平台登录
为方便工作开展，平台与微信高度融通。用户在微信上搜索“ncssfwh”并关注“新职业网”公众号后，点击公众号内的底部菜单入口“辅导员”栏目进行登录。登录账号密码在账号创建时自动生成，并以短信形式通知用户。用户登录后可在平台内自行修改密码。
如该账号用户已注册学信网账号，可在收到通知短信后，使用本人学信网账号密码直接登录。
3、 平台功能
根据平台账户层级设计，平台向各级用户提供不同功能：
（1） 部级用户
1.账号管理。部级用户拥有账号管理最高权限，统筹管理各级账号。
2.派发任务。可创建任务，分省份、学校、学院、层次选择辅导员将相关就业创业政策、招聘活动、就业课程、岗位信息等通知学生。
3.进度监督。部级用户可通过平台实时查看辅导员用户完成本级发布任务的进度。
（2） 省级用户
1.派发任务。可创建任务，分学校、学院、层次选择辅导员将本地相关就业创业政策、招聘活动、就业课程、岗位信息等通知学生。
2.进度监督。省级用户可通过平台实时查看本地辅导员用户完成上级和本级发布任务的进度。
（3） 校级用户
1.创建及管理账户。创建及管理院级或辅导员账户。
2.派发任务。可创建任务，分学院、层次选择辅导员将本校相关就业创业政策、招聘活动、就业课程、岗位信息等通知学生。
3.进度监督。校级用户可通过平台实时查看本校辅导员用户完成上级和本级发布任务的进度。
（4） 院级用户
1.创建及管理账户。创建及管理辅导员账户。
2.派发任务。可创建任务，分层次选择辅导员将本院相关就业创业政策、招聘活动、就业课程、岗位信息等通知学生。
3.进度监督。院级用户可通过平台实时查看本院辅导员用户完成上级和本级发布任务的进度。
（5） 辅导员用户
[bookmark: _GoBack]1.获取就业资讯。辅导员通过“新职业网”公众号“就业资讯”栏目，获取最新的国家和地方就业政策、就业动态、就业指导信息。
2.完成任务。部、省、校、院四级用户派发的任务由“新职业网”微信公众号向辅导员发送任务提醒消息，辅导员用户点击消息即可查看任务详情并直接通过微信转发学生。查看任务并转发给学生后，辅导员需在平台中找到相应任务并点击“完成”。完成情况由平台反馈任务派发部门。
若任务类型为“就业创业直播课”，转发学生并点击完成之外，还需在直播课开课前后，在平台中点击“签到”。
3.查看就业进展。辅导员用户可通过平台“查看就业进展情况”功能查看负责专业、层次毕业生的就业情况统计和去向情况统计。
