附件1 
系统使用指南（营员版）
请参加我院全国优秀大学生夏令营面试的营员提前做好准备：
一、参加网络远程面试所需设备及环境要求
请各位营员提前准备好下述网络远程面试所需的硬件设备以保证面试正常进行。
1. 用于面试设备：1台笔记本电脑或台式机、摄像头、麦克风和耳机。 
2. 用于监控面试环境的设备：1部手机或笔记本电脑或台式机（须带有摄像头）。
3. 网络良好能满足面试要求。
4. 独立的面试房间，灯光明亮，安静，不逆光。
5. 网络远程面试平台为腾讯会议，营员要提前安装并熟练操作。

二、参加网络远程面试营员需准备的用品
1.本人二代居民身份证。
2.黑色签字笔和空白A4纸若干。
3.学院要求准备的其他面试用品。

三、备考（面试前准备、抽签及培训）（等待老师通知）
（一）面试前准备
1.营员分组：学院将对已通过资格初审的营员分组，每个小组指定2名小组秘书。面试小组秘书通过企业微信号逐一添加本小组营员微信，并通知营员做好网络远程面试准备，并告知本小组全体营员会议的时间（备考会议）。 
（二）邀请营员进入备考会议
预定会议完成后，点击“邀请”→点击“复制邀请”，在企业微信中，向所有营员的微信单独发送会议信息 + 密码，通知营员按时进入会议。请营员密切注意查收。
备考会议当天，进入会议后，
    ①点击“聊天”，设置聊天权限“仅允许私聊主持人”，禁止参会营员使用私聊功能，防止营员私下讨论。
[image: 1588733755(1)]②统一为参会营员修改会议昵称，所有营员入会后，开始开会。
（三）考前培训
抽签完毕，面试小组秘书向所有营员进行考前教育及培训，宣讲面试流程、规则及纪律要求。

四、候考
（一）面试小组秘书 A 操作
1.面试当天，按照面试顺序，面试小组秘书将提前 15 分钟开通会议1，通过企业微信发送会议通知给营员1。营员1进入会议1。
[image: ]
2.面试小组秘书请营员在身后一米左右架设另一手机或电脑作为监控设备，并通过该设备进入会议1，提醒营员监控设备不得中断，面试期间不相关人员不得进入面试空间。
3.营员的主机位和监控设备要求如下：
（1）主机位（主镜头）要求：
①推荐采用电脑作为主机位；
②显示营员正面，能够拾取声音；
③需全程清晰显示营员面容以及双手；
④面试全程营员不得切换屏幕；
⑤可采用外接麦克风，建议佩戴有线耳麦，不能使用无线耳机；
⑥不得遮盖耳朵。
[bookmark: _GoBack]（2）监控设备要求：在营员侧后方 1-2 米处设置，需全程清晰显示营员面试环境和主镜头屏幕。
4.面试小组秘书将查验营员身份：请营员将身份证原件、准考证放在人脸旁边，靠近视频镜头，由面试小组秘书对照报考库信息对营员进行人脸对照及人证对照，审核营员身份，面试小组秘书进行视频对照的同时，截图留存营员与身份证的合影。
	通过企业微信热键：Shift+Alt+A进行屏幕截图
[image: ]
	并点击[image: ]键，将截图保存到指定文件夹内。
	确认后，由面试小组秘书根据报考库信息，随机提问营员一个关于身份的问题，确认营员身份无误。
5.请营员宣读《诚信面试承诺书》内容，并当场在承诺书上签名，签名后将承诺书放在人脸旁边，向视频镜头清晰展示，面试小组秘书进行确认并截图留存；
6.面试小组秘书宣读考场纪律及面试流程，提醒营员清空面试环境内与面试有关的书籍、物品、人员，等待面试。
 
五、正式开始面试
1.面试小组组长指示营员根据面试流程完成面试。
2.考试过程中营员不得转换考试界面，视频监控设备不得中断，面试因网络故障中断，面试小组组长和秘书按突发情况预案处理。
3.面试小组现场不得提问与面试无关的问题，如过程中出现不当言论，面试小组组长、督导员应及时制止。
4.面试结束后，营员退出会议，营员不得与他人讨论考试现场情况或泄露考试题目。
5. 每位营员面试总时间不得少于10分钟（面试开始时须计时）。

六、面试期间突发情况预案
1. 因网络故障问题出现面试过程中断：
· 故障时间在1分钟以内，待网络恢复继续作答；
· 如故障时间超过1分钟，由秘书B现场拨通营员电话，能即时联系上并进入会议，面试小组更换问题继续面试；
· 如电话等通信设备也无法接通，面试小组组长判定该场面试中止，秘书B通知督导组组长及技术支持组。待技术支持组确认营员网络通信恢复后，秘书B安排该营员重新排序参加面试。
· 营员应保持通讯工具畅通，秘书发起联系后超过十分钟仍未进入候考会议者，视为迟到及放弃考试资格。
2. 因网络不通畅原因导致面试过程考官或营员表达不清晰，听不清楚等情况，可适当延长面试时间。
3. 因营员身体突发问题导致面试过程中断，面试小组组长请营员退场，由秘书B通知督导组组长，并待营员身体情况恢复后，重新安排面试。
4. 面试过程中，发现有不明身份人员加入“腾讯会议”（比如场外秘书误点链接进入或秘书误发给其他营员进入），由面试小组判明情况后请对方退场后继续进行，面试时间需补足给营员。
5. 面试过程中发现营员作弊，
（1）面试小组组长宣布考试中止，秘书B记录作弊情况，并保留视频录像备查。
（2）面试小组组长向督导组长汇报情况。
（3）督导组长向研究生院汇报。
（4）后续按作弊程序处理。
6. 面试中营员不得迟到，没有进入考场的营员成绩按零分计算。
场外候考秘书A将在营员正式面试时间前20分钟，通过企业微信将腾讯会议候考会议的邀请链接发给营员，营员及其监控设备应立即进入候考会议。营员应保持通讯工具畅通，秘书发起联系后超过十分钟仍未进入候考会议者，视为迟到及放弃考试资格。
7. 营员在面试过程中必须开启摄像头并且全程监控的，如果发现中途离场，成绩按零分计算。
8. 秘书A在候考时，如把会议链接发送给错误的营员，需立即结束当前会议。

七、面试纪律要求
1.面试期间，营员均不得会客、打电话、离场，不做与面试无关的事情；
2.营员应当自觉服从工作人员管理及检查，不得以任何理由妨碍工作人员履行职责，不得扰乱面试现场及其他相关会场的秩序；
3.营员只准携带必要的白纸、笔等文具，不携带任何书籍书刊、报纸、图片、相关文字或电子资料；不能对考试现场及过程进行录音录像；考试过程中营员不得转换考试界面，视频监控设备不得中断；考后不向他人透露考试题目及考试现场情况；
4.面试小组组长开考指令发出后，营员方可开始答题，考试结束，营员应当立即停止答题；
5.对在面试过程中有违规违纪行为的营员，一经查实，按照国家教育考试违规处理办法、普通高等学校招生违规行为处理暂行规定，进行严肃处理，取消录取资格，记入营员诚信档案。
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