附件3             

调剂线上复试工作流程
通知调剂复试考生准备好远程复试的软硬件设备，提前对每一位考生进行设备连接测试，以保证复试正常进行。调剂复试工作按规定必须统一使用“双机位”进行网络远程复试，考生须准备两个钉钉账号、两台设备进行面试（建议一个手机、一台有摄像头的电脑）。复试小组采用现场集中的方式进行复试工作。

主、副机位均备用“腾讯会议”平台，考生须准备两个腾讯会议登录账号，正常情况下不启用，仅在钉钉平台出现异常时应急使用。

1.钉钉平台的双机位实现流程

（1）学院建立全部考生和面试小组秘书加入的钉钉群，面试小组秘书提前在本学院复试面试“钉钉”群中发送指令信息，加入本组考生为好友。

（2）面试小组秘书与考生的两个钉钉账号成为钉钉好友，秘书要对考生准备情况进行核验。

（3）面试小组秘书与本组全体考生进入“钉钉”视频会议，打开屏幕共享，使用抽签软件对考生复试入场次序进行随机抽取。（见附件11）
（4）开考前，面试小组秘书加面试组成员进入面试群。
（5）开考时，面试小组秘书在面试群中发起视频会议，邀请第一名考生的两个钉钉账号加入视频会议，并开启录像功能，面试小组秘书对考生发送指令，展示身份认证、应试环境等。
（5）第一名考生考试结束后保存录像，重新开启视频会议，邀请第二名考生的两个账号加入视频会议，以此类推。

2.考生复试所需设备及要求

考生需要准备资格审查相关材料，准备复试“双机位”所需的必要硬件设备及网络，准备合格的考试环境，准备考试用品，知晓并承诺考试纪律要求。具体相关要求见附件1。

3.复试小组所需设备及要求

（1）每位考官准备一台带有摄像头的电脑，面试小组秘书准备一台带有摄像头的电脑。

（2）面试过程中，秘书负责屏幕录像，同时对复试学生免冠视频头像进行截图，另外指定一名考官进行录屏、录音做为备份。

（3）复试小组成员需自行提前准备适合电脑的麦克和耳机，面试过程当中注意开关麦克的时间，避免相互干扰。

（4）复试小组成员应着装整洁、得体，复试过程中不得提问与复试无关的问题。成员复试过程中尽量不要点头（给考生肯定其答案的错觉）、不互相讨论、不谈录取、不做承诺、不中途离场、不接打电话、不做无关事宜。

4.复试过程突发事件的处置

网络远程复试过程中，如钉钉平台发生故障，要及时启用备用的腾讯会议平台。方式为：秘书发起会议，邀请全部面试组成员的账号和考生的两个账号加入，开启录屏，同时指定一名考官进行录屏、录音备份。可采用qq（升级到最高版本）录屏或其他的方式进行录屏，qq录屏快捷键是ctrl+alt+s。考生重新抽取试题进行考试。如故障仍无法解除，可采取微信语音或电话的方式继续进行复试，并做好登记备案。
