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面试操作手册

一、准备工作

候选人需要在面试前准备好面试当天需要使用的设备，并提前完成调试工作。

1.1 设备准备
硬件
· 一台台式机 或 笔记本电脑 或 Surface 平板电脑 或 苹果笔记本。
操作系统
· （推荐）Microsoft Windows 7 SP1
· （推荐）Microsoft Windows 10
· Microsoft Windows Vista SP1
· Microsoft Windows 8/8.1
· macOS 10.15 及其以上
浏览器
· 谷歌浏览器（版本 75 及其以上），可以访问此链接下载最新版浏览器：
https://www.google.cn/chrome

显示器
· 屏幕可用分辨率至少 1200×600。
网络
· 能够访问互联网的网络环境，推荐使用有线网络。如果使用 Wi-Fi 环境，需要确保无线信号良好。

· 网络带宽：打开常用视频网站（如优酷、腾讯视频、爱奇艺等）能正常播放视频。
硬件
· 摄像头，支持外接 USB 摄像头
· 麦克风
· 扬声器
手机
· 一台安装有微信 7.0 及其以上的智能手机，并能上网。
重要说明：
1) 面试时，摄像头需要能够拍摄到候选人本人，需要确保前置摄像头可用。
2) 不要使用耳机，请使用外置扬声器（如外接喇叭）。
3) 在屏幕分辨率达标的情况下，如果无法正常显示网站内容，请检查显示缩放是否设置超过 100%。
4) 如果在苹果笔记本上安装 Windows，扬声器、麦克风 和/或 摄像头可能会出现不兼容的情况，请务必确保摄像头、麦克风 和 扬声器可用，并在面试前完成设备调试。
1.2 设备调试
视频面试需要开启摄像头、麦克风和扬声器，在面试前应当做好调试准备工作。面试系统提供相应的设备调试环境，候选人登录面试系统即可进行设备调试。

1.2.1 调试摄像头
候选人打开面试系统后，在登录页面（中间右下方）可看到调试设备的按钮，如下图所示。候选人可以点击“调试设备”按钮打开调试页面。
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注意事项：在点击调试设备前，请确保摄像头、麦克风已连接。同时，没有其它应用程序正在使用摄像头和麦克风。
如果首次使用，系统会弹出设备授权框，系统会显示如下图所示的提示信息。

您需要在左上角弹出的授权框中点击“允许”按钮。在摄像头和麦克风允许访问后，您可以看到视频画面，如下图所示。


如果能看到实时画面，那说明摄像头已可以正常使用。如果无法看到实时画面，请检查摄像头是否已正确连接，或者摄像头是否可以正常使用。
注意事项：请使用能拍摄到您本人画面的摄像头进行调试。
1.2.2 调试麦克风和扬声器
完成摄像头调试后，可以对麦克风和扬声器进行调试。


调试分为两步，先录音，后回放，具体步骤如下。
1) 第一步录音：点击红色圆圈按钮（录制按钮）开始录制。录音框下方会有红色倒计时进度条，倒计时结束后自动停止录音，也可以手动点击红色方块手动结束录音。同时录音框中会有类似进度条，进度条会有深浅，表示声音响亮程度。可以对着麦克风的方向说话，如大声数数，1、2、3、4、5。
2) 第二步回放：录音结束后，点击下方的播放按钮。此时可以回放刚才的录音，如果能听到声音就表示麦克风和扬声器正常。如果无法听到录音，请检查麦克风和扬声器是否可以正常使用，或者扬声器未静音。

1.2.2.1 摄像头和麦克风被屏蔽如何解决？
如果未授权面试系统使用摄像头和麦克风，将看到如下图所示的提示信息。

请根据提示信息上的操作指令开启摄像头和麦克风，开启后可以点击“刷新”查看。
1.2.2.2 Windows 10 或 Windows 8/8.1 中摄像头和麦克风被屏蔽如何解决？
如果操作系统为 Windows 10 或 Windows 8/8.1，根据 1.2.2.1 节中的步骤操作后依然无法解决，请尝试以下步骤。
1) 点击“开始”菜单 打开“设置”。

2) 点击“隐私”  点击左侧菜单“相机”。



· 确保“允许在此设备上访问相机”已打开，若未打开，请点击“更改”按钮来打开。
· 确保“允许应用访问你的相机”已打开，若未打开，请打开对应的开关。
· 确保“允许桌面应用访问你的相机”已打开，若未打开，请打开对应的开关，如下图所示。
3) 点击左侧菜单“麦克风”。



· 确保“允许在此设备上访问麦克风”已打开，若未打开，请点击“更改”按钮来打开。
· 确保“允许应用访问你的麦克风”已打开，若未打开，请打开对应的开关。
· 确保“允许桌面应用访问你的麦克风”已打开，若未打开，请打开对应的开关，如下图所示。
1.2.2.3 切换摄像头、麦克风、扬声器
如果具有多个摄像头 和/或 麦克风 和/或 扬声器，可以根据需要在设备间进行切换。

1.2.3 检测网络环境
完成麦克风和扬声器调试后，需要检测网络环境。

如果网络检测结果为“网络连接正常”，则表明可以正常进行面试，否则无法正常面试。
1.2.3.1 视频面试对网络有什么要求？
1) 网络带宽：无特殊情况下，网络下行带宽 ≥ 10Mbsp 且 上行带宽 ≥ 2Mbps， 通常 4G 网络环境可满足带宽要求。
2) 请确保调试环境与正式面试时的环境一致。
3) 尽可能不要使用单位电脑，特别是加入单位 Windows 域中的电脑。
4) 尽可能在家 或 使用 4G 热点的参加面试。

5) 建议使用有线网络。如果使用无线网络，则务必确保无线信号良好。
6) 不要使用的公共无线网络，如机场、火车站等地提供的免费 Wi-Fi。
1.2.3.2 网络检测异常如何解决？
遇到网络检测结果为异常时，按以下步骤进行解决。
1) 确认当前环境是否为面试当天的环境。如果不是则需要更换环境后重新检测。重要说明：如果设备调试环境与面试当天环境不一致时，即使网络检测通过，也无法确保面试当天的网络正常。
2) 确定是否在单位。一些单位，特别是大型企业的网络很可能会屏蔽某些端口。如果能使用浏览器打开百度页面，只能证明当前网络环境没有限制打开网页（80/443 端
口），但视频面试时还需要使用其它端口。此时，建议使用 4G 热点或更换场地来解决。
3) 如果不在单位或者更换 4G 热点后依然异常，确定是否使用的是单位电脑。如果使用了单位电脑，则设备可能处于单位 Windows 域环境，一些单位的域会限制访问某些端口，此时建议更换一台非单位电脑来解决。

二、面试当天

2.1 准备工作
面试当天，候选人需要在签到前准备好以下各项工作。
1) 一台台式机或笔记本电脑，具体设备要求参见 1.1 节。
2) 相关证件，如中国居民身份证（适用于中国居民）、港澳居民来往内地通行证（适用于中国香港特别行政区或澳门特别行政区）、台湾居民来往大陆通行证（中国台湾地区）。
注意事项：如果使用笔记本电脑，请使用电源，以防电池耗尽影响面试。

2.2 面试流程

2.2.1 登录系统
候选人需要使用谷歌浏览器登录，面试地址在面试前告知。
2.2.1 登录系统
候选人需要使用谷歌浏览器登录，面试地址由主办方在面试前告知。
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请选择正确的证件类型并输入候选人的证件号码，完成输入后点击“登录”按钮。
2.2.2 确认信息
候选人核对信息无误后点击“正确”按钮，如果信息有错误，需要点击“错误”按钮，并尽快联系主办方。
2.2.3 实人认证
考生首次进入面试系统，需要进行实人认证。实人认证流程如下图所示。
1) 使用“居民身份证”或“港澳台居住证”的考生可以使用电脑或手机完成实人认证。
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2) 选择方式一（使用电脑完成认证），请根据系统提示操作实人认证。
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选择方式二（使用手机完成认证），请使用本人手机打开微信 7.0（及以上），通过“扫一扫”功能扫描页面中显示的二维码，并按手机提示进行认证操作。
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3) [bookmark: _Hlk105597757]使用“港澳居民来往内地通行证”、“台湾居民来往大陆通行证”、“境外护照”的考生，请准备相关证件原件，使用本人手机打开微信 7.0（及以上），通过“扫一扫”功能扫描页面中显示的二维码，并按手机提示上传证件进行认证操作。
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请考生务必在面试前完成实人认证，未完成实人认证或者实人认证失败的考生将无法进入面试。

2.2.4 进入面试
候选人在信息确认后，将看到“我的面试”列表。在此列表中将显示所有我最近 15 天内所有的面试。通常情况下，候选人只会看到一场面试。
[image: ]找到对应的面试，然后点击该面试右侧的“进入面试”按钮。


2.2.5 确认事项

进入面试，在面试步骤页面上可以看到“确认事项”，点击“确认事项”可以查看到副视角对手机设备的要求。
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2.2.6 查看须知
完成确认事项后，须查看面试须知，点击“阅读须知”按钮将显示面试须知内容。请认真阅读面试须知，完成后点击“我已认真阅读”按钮。
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2.2.7 签署承诺
须知查看并确认后，须签署承诺书，点击“阅读承诺”按钮将显示承诺书，请认真阅读承诺书内容，勾选我已认真阅读并点击“我承诺遵守上述相关规定”按钮。
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2.2.8 人脸核验
接下来，考生需要完成人脸核验，点击“立即核验”按钮。
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2.2.9 设备调试
完成人脸核验后需要进行设备调试，点击“设备调试”按钮，根据要求完成设备调试。
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2.2.10 等待面试/开启副视角
在等待面试开始前，考生需要开启副视角。请按规定的时间提前开启副视角。
首先，考生点击“开启副视角”按钮，点击后显示如下图所示界面。
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然后，如果考生使用苹果手机，需要使用系统中自带的“相机”应用扫描界面中显示的二维码。如果考生使用安卓手机，需要使用手机打开微信 7.0（及以上），通过“扫一扫”功能扫描界面中显示的二维码。
扫码成功后，手机上会显示如下图所示页面，考生需要按照页面上的说明设置。
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考生开启副视角后，需要按照页面上的说明进一步进行设置
（1）首先需要点击“开启摄像头和麦克风”按钮，点击按钮会可能会询问是否允许使用摄像头和/或麦克风，请务必选择允许使用。
[image: ]
（2）接下来考生需要确认如上图所示的四个注意事项，并逐个点击确认，确认后每条事项后面的方框会被打上勾。如果需要帮助，可以点击每条事项中的问号图标，点击后将会显示具体说明和操作步骤。
（3）需要特别注意是，通常情况下，在面试过程中考生不应当使用该手机。同时，手机应当按如下图所示进行摆放。
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（4）完成以上事项确认和设置后，点击“我已完成以上系统设置”按钮。点击按钮会可能会询问是否允许使用摄像头和/或麦克风，请务必选择允许使用。
（5）在新打开的页面中，考生可以点击“开启”按钮右侧的相机图标来切换手机的前置或后置摄像头，调整好摄像头并摆放好手机后，点击“开启”按钮。
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（6）开启后，页面底部的蓝色开启按钮会变成红色的“关闭”按钮，同时页面右上角会显示“监控开启中”。
[image: C:\Users\ATA\Desktop\88d9bb042be0cdd4186d8cf4f2da6ed.png88d9bb042be0cdd4186d8cf4f2da6ed]
（7）此时，可以返回电脑端查看效果，如果不符合要求需要重新调整，直到符合摆放要求。完成后在电脑端点击“我已开启”按钮，至此，副视角已完成所有设置并开启。
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（8）面试结束后，考生可以点击“关闭”按钮结束。
（9）在面试过程中，如果提示“副视角未开启，请开启副视角”请点击“未开启”或“开启副视角”，点击后会显示副视角的相关信息，根据页面提示即可完成副视角开启和设置。
2.2.11 进入面试
根据页面上显示面试时间（如下图所示），请候选人按时进入面试。
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2.2.12 等待面试
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考生须认真阅读等候界面的注意事项（注意右侧上下滚条），待右上角倒计时结束，考生需要立即点击蓝色的“开始面试”按钮进入作答页。
右上角倒计时结束后，请在系统规定的迟到时间内点击“开始面试”，时间截止后，考生将无法进行面试。
2.2.13 进行面试
开始面试后，根据面试试题要求，回答面试试题。
点击“开始答题”，根据题目要求回答问题（答题前有3秒钟倒计时），如本题有思考时间，则在思考时间结束后，系统将自动开始录制答题。
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本题回答结束，点击“本题作答完毕”等待录制的答题结果回收（如答题时间结束，自动结束答题）。
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所有试题回答完成后，点击“交卷”按钮，等待所有作答结果上传成功。
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面试过程中，如果因特殊原因导致退出，可以重新登录并返回面试间（重新登录须做人脸核验）。
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2.2.13 面试结束
面试结束，候选人作答结束交卷或作答时间结束将自动退出面试。此时，返回“我的面试”列表将看到刚才参加的面试状态已变更为“面试结束”，本次面试全部结束。
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三、常见问题

1、面试前，我需要准备什么？
答：面试前，需要准备好面试当天的设备，包括一台台式机 或 笔记本电脑，安装好最新版本的谷歌浏览器，电脑需要配有可以正常使用的扬声器、麦克风和摄像头。详细要求参见 1.1 节。同时，还需要做好设备调试工作，调试步骤具体参见 1.2 节。如果面试时需要实名认证，那还需要准备好相应的证件（如中国居民身份证等）。
2、能使用平板电脑或手机参加面试吗？
答：不能，本次面试只能使用台式机 或 笔记本电脑，并需要安装最新版谷歌浏览器。谷歌浏览器下载地址：https://www.google.cn/chrome，具体要求参见 1.1 节。
3、我能不能在面试前进行设备调试？
答：可以，可以使用谷歌浏览器打开面试系统，在登录页面上点击“调试设备”按钮进入设备调试界面，调试步骤具体参见 1.2 节。
4、调试环境与面试当天环境不一致可以吗？
答：不可以，必须确保调试环境与正式面试时的环境一致。
5、如何对摄像头进行调试？
答：具体调试步骤参见 1.2.1 节。
6、打开了摄像头，但一直无法看到画面，如何解决？
答：首先，请确保摄像头已连接，不建议使用外接的 USB 摄像头。
在确保摄像头已连接后，若依然无法显示画面，可以使用 QQ 或视频会议软件中的视频功能进行测试，如果同样无法显示画面，则可能是摄像头坏了，或者摄像头未能正常安装，建议更换摄像头 或者 重新安装摄像头。

7、打开网站时，拒绝使用摄像头和麦克风了，如何重新打开？
答：具体步骤参见 1.2.2.1 节。
8、允许使用摄像头和麦克风了，在 Windows 10 或 Windows 8/8.1 中依然显示被屏蔽，如何解决？
答：具体步骤参见 1.2.2.2 节。
9、无法听到声音，如何解决？
答：首先需要确定已正确安装扬声器，如果未安装扬声器或声卡，请先安装或更换设备。其次需要确定没有静音或者音量已开到最大，如果静音或音量较小，请解除静音或调节音量到最大。
如果依然无法听到声音，可以使用浏览器打开视频网站（如优酷、腾讯视频、爱奇艺等） 观看视频，如果同样无法听到声音，则可能是扬声器坏了，建议更换扬声器。
10、如何对麦克风和扬声器进行调试？
答：具体调试步骤参见 1.2.2 节。
11、我的网络正常，能够打开网页，但网络检测结果是异常该如何解决？
答：能够使用浏览器打开网页，只能证明当前网络环境没有限制打开网页（80/443 端口），但视频面试时需要使用其它端口。具体解决步骤参见 1.2.3.2 节。
12、视频面试对于网络有什么要求吗？
答：具体要求参见 1.2.3.1 节。
13、我的网络带宽不满足，能参加面试吗？
答：如果网络带宽无法满足，可能会影响面试，需要更换网络环境或使用 4G 热点来解决。

14、我的电脑屏幕分辨率已达到要求，但依然无法正常显示网站内容，怎么办？
答：面试系统要求屏幕分辨率达到 1200×600 象素及其以上。如果已达到要求，还无法正常显示时，请检查显示区的缩放是否设置超过 100%。如果屏幕为 2K 屏时，缩放不要超过 125%。设置缩放的步骤如下。
Windows 7 操作系统
1) 点击“开始”菜单  打开“控制面板”。
2) 点击“显示” 或者 点击“外观和个性化”  “显示”。
[image: ]
3) 将“放大或缩小文本和其他项目”-“使阅读屏幕上的内容更容易”设置为 较小- 100%（默认）。
Windows 10 或 Windows 8/8.1 操作系统
1) 点击“开始”菜单  打开“设置”。



2) 点击“系统”  点击左侧菜单“显示”。

3) 将“缩放与布局”-“更改文本、应用等项目的大小”设置为 100%。

15、登录时提示“请输入您本人报名时的证件号码”，怎么办？
答：请根据主办方通知上的要求选择对应的证件类型。通常，中国大陆考生需要使用自己的居民身份证作为登录依据，港澳地区考生需要使用港澳居民来往内地通行证，台湾地区考生需要使用台湾居民来往大陆通行证。如果主办方要求使用手机号码或其它诸如准考证号、驾照、学生证、军官证等登录的，则需要在证件类型中选择“其他”。
16、我的个人信息不正确，会影响面试吗？
答：如果确定输入的证件类型和证件号码正确，但显示的姓名、性别等信息不正确时，请联系主办方，或在面试期间告知面试官。
17、我错过了签到时间，怎么办？
答：如果您错过了本次面试的签到时间，将无法参加本次面试。
18、我错过了面试时间，怎么办？
答：如果您已签到，但错过了面试时间，首先建议您进入面试现场，如果面试官还在，则可以进行面试；如果面试官已离开，请尽快联系主办方。
19、签到后哪里可以查看到具体面试时间，何时公布面试时间？
答：如果面试组织形式为签到后统一分配，那么候选人将在全体签到结束后公布。通常会在签到结束后 5 分钟内公布，或者以网页上公告为准。
[image: ]
20、我是否需要提前登录等候面试？
答：是的，请提早 5 -10 分钟登录面试系统，点击“进入面试”按钮进入面试间等候。进入面试间，如果面试官未上线，请保持安静和仪容仪表，并耐心等待。

21、我无法进入面试，怎么办？
答：通常面试前 5-10 分钟才能进入面试间，如果时间未到是无法进入面试的，请耐心等待。
22、接到通知让提前进行面试，但面试时间未到，我能进入面试间吗？
答：可以。如果接到此类通知，请忽略系统上的面试时间，尽快登录面试系统并进入面试。进入面试间，如果面试官未上线，请保持安静和仪容仪表，并耐心等待。
23、进入面试间了，但面试官一直未上线，是不是错过时间了？
答：如果候选人一直未离开过面试间，那么请候选人耐心等待，面试官一旦结束上一轮面试，就会进入。如果候选人中途离开过，那么请候选人再等待一些时间。
如果已经超过面试时间 15 分钟以上，请与主办方联系。
在面试官未上线前，需确保联系方式畅通，如果有问题或者改期会以电话、微信等途径联系。
24、实名认证时一直无法通过，怎么办？
答：遇到此问题，请尽快联系主办方。
25、开启副视角时，禁止使用摄像头和/麦克风了，怎么办？
答：请重新扫描开启副视角的二维码，重新开启后在设置时会再次提示是允许使用摄像头和/或麦克风。
26、开启副视角时，总是询问是否允许使用摄像头和/麦克风，这个正常吗？
答：这个是正常的，请始终允许，这主要是出于隐私保护的考虑。
27、开启副视角时，对手机摆放有什么要求？
答：手机应当按如下图所示进行摆放，如果主办方有特殊要求请以主办方通知为准。


手机可以借助于手机支架、自拍杆来摆放，也可以将手机摆放在高处，从高处拍摄。
28、面试过程中，副视角中断了，如何在不影响面试的情况下重新开启？
答：在面试过程中，如果需要重新开启副视角，候选人不需要退出面试间。在面试间的底
部操作栏中有副视角按钮（ [image: ]），点击此按钮后会显示副视角的相关信息，根据页面提示即可完成副视角开启和设置。
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