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[bookmark: _Toc99442483]一、系统操作前准备工作
1、硬件软件配备：电脑、广角摄像头、全向麦等，电脑上安装浙大钉。推荐设备：
摄像头：https://item.jd.com/100004361466.html
全向麦：https://item.jd.com/100003204288.html
电脑：无型号推荐，性能要求视频会议不卡顿。电脑中钉钉录像存储所在磁盘空间要保证够多，复试中硬盘满了就无法继续录像。（可准备一个移动硬盘,如果快满了，在一位考生面试结束时可以拷贝录像到移动硬盘，但这只能是个应急措施。）
2、根据复试方案，确定参加复试考生名单，并通知考生按《视频面试考生注意事项》准备相关设备和注册钉钉账号。
3、根据实际需要，在纪委监督下将参加复试考生按一定规则分为若干个面试小组，组内顺序随机确定（可在excel中用rand函数）。确定各面试小组秘书A的人选。准备导入系统的面试分组考生名单数据。几个注意事项：
（1）导入系统考生信息必须的字段：姓名、手机号、身份证号、准考证号。秘书A需要提供的信息：姓名、注册钉钉的手机号。
（2）秘书A按照规定的工作安排履行职责。学院须事先对秘书A进行业务、纪律和技术培训。特别需要注意，答复考生的各类问题咨询时，不能向考生透露公告之外有关复试的内容，确保公平公正。
（3）考生报考手机号更改流程：考生手写更换报考手机号的申请，拍照或扫描件发报考学院，学院审核合格后，修改已下载上线考生表中手机号（若考生已导入系统，可直接在系统中修改。），按新手机号导入系统。最后修改过手机号的考生名单报招生处备案。
4、组建面试专家组，确定各专家组秘书B人选。秘书B负责联系专家，准备面试中专家查看的材料。
[bookmark: _Toc99442484]二、“研究生复试管理”系统介绍
1、功能区：组织架构管理、复试项目管理
2、系统角色功能
校级管理员：在功能区维护“学院管理员”并分配权限。
学院管理员：在组织架构管理区建立各面试小组，分配面试组秘书A，导入面试组考生名单。在复试项目管理区设置若干复试项目（复试项目用于让负责资格审查老师发消息让考生信息核对、签承诺书、上传材料等）。项目和组织架构中建立的各个面试组之间没有必然的联系，根据工作需要，可以是面试组的任意组合。
项目管理员：在复试项目管理区负责向考生信息核对、承诺书签署、上传材料的指令，督促本组考生对指令进行反馈。在考生全部反馈后，批量下载考生材料等报送学院管理员。
考生：不涉及系统操作，仅需注册钉钉并实名认证后，等待被分配到各个面试小组钉钉群，然后接收钉钉中的系统消息、秘书A发送的消息与视频会议连接。
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“
研究生复试管理”系统工作流程：
A、组织架构管理区
组织架构管理区功能为导入考生和秘书名单，最后创建若干钉钉群。
（1）学院管理员登录钉钉后台，进入组织架构管理区
登录PC钉钉软件，点击左下角[image: ]图标选择管理登录（也可直接访问:oa.dingtalk.com），在网页中选择“浙江大学研究生招生”登录。首次登录可设置登录密码。
[image: ]
（2）登录成功后，选择“通讯录”菜单，在组织架构中选中本学院，点击添加子部门新建面试组。
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（3）选中面试组，点击添加成员，把秘书A加入面试组。填写姓名和手机号即可。
[image: ][image: ]
添加成功后如下所示：
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（4）设定秘书A为面试组管理员：选中面试组，点击“编辑”按钮，选择“限制本部门成员查看通讯录”为开，随后选择“只能看到指定部门/人”，在弹出选择框中找到面试组，选择加入的秘书A，点击“确定”。
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添加成功后该面试组钉钉群就已实际存在，钉钉群里只有秘书A一人，下面就可以对群设置属性了。
（5）学院管理员通知秘书A在手机钉钉APP或电脑钉钉软件中对面试组钉钉群进行群禁言、禁止私聊、禁止加好友等设置。设置项如下：
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（6）面试组钉钉群属性设置完成后，学院管理员导入考生名单，需要先下载模板。
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模板下载后，把本小组考生数据复制进相应列：
姓名：填考生姓名；
手机号：填写考生手机号；
职务：填写身份证号；
工号：填写准考证号；
部门：上下级部门间用‘-’ 隔开（强调一下：不是破折号——，也不是—，也不是下标的_，是英文的小横杠-），且从最上级部门开始，如部门层级只有两级，填写格式为：学院名称-面试组名称,例如：“高分子科学与工程学系-高分子化学与物理组”，“人文学院-古代文学面试1组”。
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如果某考生需要在两个以上群存在，在部门里面需要把两个部门都要包含，中间以逗号隔开。如：“人文学院-人文学院复试通知,人文学院-古代文学面试1组”””。鉴于这种情况较为麻烦，如有困难请咨询研招处老师。
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模板编辑好以后，再导入名单：
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（7）导入名单成功后，可以点击“通知激活”查看未注册钉钉账号的考生，“发送激活短信”后考生会收到邀请注册钉钉的手机短信。若考生报考的手机号因故无法使用，经申请审核同意修改后，可在系统中修改考生手机号。点击列表中的考生姓名可以弹出修改手机号页面（如考生名单还未导入系统，可以线下修改手机号后再导入系统。） 。
 (
点击姓名可修改手机号
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（8）进入“智能人事”-“花名册”菜单，选择部门向考生发起实名验证邀请。第一次对所有考生都需邀请认证。
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非第一次发送邀请认证，可以查询未完成实名认证名单，继续向未完成实名认证的考生发送认证邀请。选项中“未授权”（未实名认证或已实名认证但未点击我们的邀请消息） “未通过 ” （认证没有通过。）都视为未完成实名认证。
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B、复试项目管理区操作：
复试项目区仅用于向考生发送核对信息、签承诺书、上传材料的指令消息。与组织架构区完全独立，新建的项目不会生成钉钉群，考生也没有任何感知。
（1）进入项目管理工作区：登录PC钉钉软件，点击左侧“工作台”，选择平台为“浙江大学研究生招生”，然后“O工作台”里选择“云面试”功能模块。已获得管理权限的老师可以直接进入，无需登录。
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（2）新建项目。首页点击“新建”按钮即可新建项目。这里的项目和面试小组不是同一个概念，项目可以与面试组一致或者比面试小组的范围更大。新建项目不会生成钉钉群，考生也没有任何感知。
根据资格审核工作的安排设置项目：
如果所有的考生信息核对、签承诺书、上传材料等前期工作仍然分面试小组，完全由秘书A完成，则项目名称依旧建为各面试小组，把秘书A指定为该项目的管理员；
如这些前期工作不是分面试小组进行，则按实际工作需要建立相应的项目（比如整个学院一个项目，比如学院分专业建项目等等），然后再指定老师作为该项目的管理员完成相关前期准备工作。
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（3）向项目中添加考生：点击项目名称进入项目管理界面，点击[image: ]按钮，选择需要添加的考生确定即可。
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（4）分配项目管理员：把秘书A或者指定的老师分配为项目子管理员，可以进行发送核对信息、签承诺书、上传材料的指令消息以及下载考生上传的资料。
如果要分配非秘书A的老师为项目管理员，需要先在组织架构里增加该老师才能选到。
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（5）项目管理员发送指令以及下载考生上传的资料。选择考生逐步进行三项操作，选中的考生会收到提醒的钉钉消息。督促本组考生对指令进行反馈。在考生全部反馈后，批量下载考生材料。
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关于上传材料要求：可以要求学生建一个资格审查材料文件夹、学业水平材料文件夹，然后一起打包。这样我们下载后解压出来就可以快速把考生材料分开（下载的材料解压缩后是准考证号+考生姓名命名的）。
考生收到的不是钉钉群的消息，而是工作通知消息：
[image: ]
[bookmark: _Toc99442485]三、视频面试工作流程
A、面试前工作
1、资格审查：负责老师根据下载的考生材料进行资格审查：
（1）材料齐全。 
  （2）根据材料核实其报考资格。 
2、身份人工验证：秘书A从研究生科拿到报考登记表和考生信息excel文件后，与面试小组钉钉群中考生一对一进行视频连线，进行考生身份人工验证（该视频过程需录像）： 
（1）考生出示身份证、准考证 
（2）秘书比对本人与身份证、报考登记表上人像的一致性。 
（3）如有疑问可以加入问题询问。 
（4）测试辅机位环境监控设备和账号情况。
考生自己拉入辅机位账号操作如下：在接通主机位视频后，在视频会议下方有个“邀请”按钮，点击后再选择“添加参会人”，即会弹出搜索框，输入监控环境姓名会自动搜索出账号（考生主副机位账号需自行事先加好友，否则可能搜索不到），选择搜索结果点击“确定”按钮即可。
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3、PPT收集：如面试过程中要求PPT展示的，要求考生提前发送（双机位考生自己播放，可以考虑不提前收集。）。 
4、通知考生候场时间：复试前一天，秘书A按已确定的顺序通知考生面试当天候场时间，一般提前半小时。
如组内顺序为面试当天随机确定的，也可以通知考生当天同一个时间先在面试钉钉群全部私聊秘书A报到，顺序确定后在秘书A在面试钉钉群统一通知考生候场时间。
5、提前演练：整个面试流程需事先演练。 
B、面试当天工作
1、专家组随机分配：所有秘书A和秘书B集中后进行随机配对抽签。配对完成后，秘书A将拷贝有考生资料交给秘书B。 
2、设备测试：抽签结束秘书A、B回各自工作房间进行视频连线，检查设备是否工作正常。
3、专家集中：秘书B在设备正常后通知所有专家集中到面试房间，发放面试考生的相关资料，确保所有专家都在画面中。准备好以后发送指令给秘书A
4、考生检查：秘书A面试前按面试顺序向考生发起视频会议，视频接通后即要求考生拉入辅机位环境监控账号进入会议并开始录像。检查内容： 
（1）检查考生主机位摄像头、麦克风等设备是否工作正常。辅机位设置是否正确：摄像头打开，麦克风关闭。 
（2）通过提问、对比上次视频录像等方式再次验证考生身份。 
（3）检查考生环境：网络通畅、光线适宜、安静、无干扰、相对封闭的独立空间。调整环境监控设备位置（一般要求辅机位从考生后方成45°拍摄），使监控图像呈现面试房间大部分范围且包含主机位屏幕，确保考生座位1.5m范围内不得存放任何书刊、报纸、资料、其他电子设备等。 
（4）检查完毕后，调整考生与主机位的远近位置准备面试。座位与电脑之间距离以视频中能显示人体上半身和双手为宜。 
[image: ]
（5）所有程序完成后，保持视频连接状态，等待秘书B已准备好的指令。 
5、进入面试：秘书A等到秘书B指令后，将其拉入视频会议，然后将主持人权限转移给秘书B。秘书B获得主持人权限后立即开始录像。
6、面试进行：秘书B负责面试记录、PPT播放、题库抽题、时间提醒等现场管理。面试正常进行后，秘书A离开会议，继续联系、检查下一位考生。 
面试中几点注意事项：
（1）面试中所有专家共用秘书B的摄像头和全向麦，视频会议中只有秘书A、秘书B、考生三个用户。秘书A与秘书B应处于不同房间内，以免互相干扰。
（2）面试开始前，面试小组组长宣读有关诚信面试纪律，考生应视频中口头承诺本人身份的真实性并同意遵守《诚信复试承诺书》中所有条款。
（3）参考学校统一视频方案，精心设计本学院或学科的面试环节。
如要求考生展示PPT的，双机位下可以考虑考生自行播放，通过窗口共享实现（不要共享屏幕）。
如有抽题环节，建议秘书B在现场随机抽取题目编号，通过窗口共享向考生展示题目。 
（4）对中途掉线、多次掉线考生有相应应对预案措施。 
7、面试结束：秘书B点击“结束会议”按钮结束面试（不可以点“离开会议”按钮），面试专家在纸质评分表上打分。完毕后通知秘书A，等待秘书A再次拉入视频会议，进行下一位考生的面试。

[bookmark: _Toc99442486]四、面试工作结束
整个小组视频面试结束后，秘书B将本场面试所有复试记录表和专家打分表等材料汇总到学院研究生科，最后交研究生招生处存档。
面试过程视频录像由各学院（系）自行保存三年。
[bookmark: _Toc99442487]五、秘书A工作清单
1、学院管理员建群后，在手机钉钉中设置面试钉钉群属性。 
2、在复试项目管理区后台向考生发送信息核对、承诺书签署、上传材料（包含资格审查和学业水平材料）的指令，督促本组考生对指令进行反馈。 
3、复试项目管理区后台下载考生材料完成资格审查。
4、与面试钉钉群考生一对一进行视频连线，完成身份人工核验和辅机位测试。该过程需录像。
5、接收考生PPT，通知考生候场时间。
6、熟悉面试流程，参加提前演练。 
7、面试当天参加随机配对抽签，配对完成后将PPT给秘书B。
8、进入面试前，按顺序视频连线考生，对其进行再次身份验证及辅机位位置调整。视频连线成功后即开始录像。 
9、进入面试后，立即转移主持人权限给秘书B。 
10、面试正常后，离开视频会议。继续联系、检查下一位考生。 

[bookmark: _Toc99442488]六、秘书B工作清单
1、面试前对接专家组，通知面试的时间与地点。 
2、提前确定摄像头、全向麦等设备的在面试房间的最佳位置。 
3、面试前准备专家查看的考生材料。 
4、熟悉面试流程，参加提前演练。
5、面试当天参加随机配对抽签，配对完成后测试设备。
6、向专家分发材料，准备好后通知秘书A。 
7、进入面试后并获得主持人权限后，立即开始录像。 
8、面试开始后负责查看监控机位、面试记录、PPT播放、题库抽题、时间提醒等现场管理。 
9、面试完成后点击“结束会议”解散整个会议（不能点击离开会议）。再次准备好之后通知秘书A。

[bookmark: _Toc99442489]七、复试秘书纪律要求
1、事先应充分了解学校和学院的招生复试政策，在和考生沟通过程中相关政策中已明确公布的内容可以回复考生，没确定的内容不得凭主观判断来回复考生 
2、如有利害关系人参加本院本次复试的，应主动报告和回避 
3、不能透露任何复试老师信息、复试内容、其他考生的情况和复试表现；也不得对考生本人的复试表现作任何评价。 
[bookmark: _Toc99442490]八、研究生复试现场网络支持人员
玉泉：余智明 13588846734    紫金港：李刚 18768481478
西溪：盛龙 17682449385      之江：李刚  18768481478
工程师学院：傅晨彬 19857120541  林冲：18668486975
总负责：齐建平 18758152195
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