[bookmark: _Toc16311][bookmark: _GoBack]学校管理员：
1、 [bookmark: _Toc31411]登录
移动客户经理会为每一所学校提供专属的后台管理系统地址和账号，学校招考管理员输入该地址和账号进行登录
[image: 学校管理员_登录]
2、 [bookmark: _Toc8790]专业管理
学校招考管理员登录成功后，可以对招考的学院专业进行管理，包括添加专业、编辑专业、查询专业
[image: 学校管理员_首页 副本]
[bookmark: _Toc18458]2.1、添加/编辑专业
学校管理员可以通过输入学院专业名称、专业管理员账号、专业管理员密码添加专业，同时会创建各专业管理员账号协助学校管理员进行考场的管理
[image: ]
[bookmark: _Toc19835]2.2、进入专业
学校管理员可以点击“进入专业”按钮对该专业的考场、考生、考官信息进行管理，详细操作详见“专业管理员”部分内容
[image: ]
[bookmark: _Toc13117]3、考试承诺书
学校管理员可以编辑和发布考试承诺书
[image: 99f08b9a4894ee596c69aa2a938bc53]
[image: 1b7e5f8622f5cbb8f8f33484581b3bc]
[bookmark: _Toc21108]4、学校公告
学校管理员可以编辑发布学校公告，考生登录时可以看到
[image: 学校管理员_学校公告未编辑 副本]
[bookmark: _Toc11467]专业管理员：
[bookmark: _Toc14720]1、登录
每个招考专业的管理员使用由学校管理员提供地址和账号进行登录，登录成功后，专业管理员能够对该专业的考场、考生、考官信息进行管理
[image: 专业管理员_登录]
2、 [bookmark: _Toc13606]考生管理
学校管理员和专业管理员都可以对该专业的考生进行管理，包括添加考生、编辑考生、查询考生
[image: 专业管理员_考生管理 副本]
[bookmark: _Toc15890]2.1、添加/编辑考生
添加考生时，考生姓名、身份证号、手机号为必填项，若有其他的考生信息可通过附件或备注的形式展现，最多可上传5个附件，格式不限
[image: ]
[bookmark: _Toc19495]2.2、批量导入
专业管理员可以下载模板并填入数据，批量导入学生账号
[image: ]
[image: fb8ef30b09cc22bd39e62990cb1ce68]
[bookmark: _Toc4616]2.3、设置登录验证码
学校管理员能够在考生管理中为考生设置登录验证码，防止考生因为接收不到短信验证码而造成无法登录
[image: 专业管理员_考生管理 副本]
[image: 专业管理员_考生管理_登录验证码 副本]
3、 [bookmark: _Toc28663]考官管理
学校管理员和专业管理员都可以对该专业的考官进行管理，包括添加考官、编辑考官、查询考官
[image: 946e455c2687af633ad65cc66a60da4]
[bookmark: _Toc1956]3.1、添加/编辑考官
添加考官时，考官姓名、手机号为必填项，若有其他的考官信息可通过备注的形式展现
[image: ]
[bookmark: _Toc11168]3.2、设置登录验证码
学校管理员能够在考官管理中为考官设置登录验证码，防止考官因为接收不到短信验证码而造成无法登录
[image: ]
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc16464]考场管理
学校管理员和专业管理员可以对该专业的考场进行管理，包括添加考场、编辑考场、查询考场、取消考场、查看考试记录等
[image: 1ec42d876eb863564ed7e354dca2261]
[bookmark: _Toc31562]4.1、添加/编辑考场
管理员可以通过输入考试时间、考场名称、候考官、主考官、副考官、考生信息添加考场，并且能够配置是否开启人脸识别、是否需要双摄像头面试和是否隐藏考生姓名。其中候考官、主考官、副考官不能是同一个人
[image: ]
[bookmark: _Toc11884]4.2、查看考试记录
在考试结束后，学校管理员和专业管理员可以点击“查看考试记录”按钮查看各考生的考试信息，包括截图和异常行为
[image: ]
[image: ]
4.2.1、查看截图
学校管理员和专业管理员可以点击“查看截图”按钮查看由考官主动截的图片和自动截取考生屏幕的图片
[image: ]
4.2.2、查看异常行为
学校管理员和专业管理员可以点击“查看截图”按钮查看由考官主动截的图片和自动截取考生屏幕的图片
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc15170]考试承诺书
专业管理员仅能够查看学校管理员发布的考试承诺书
[image: 专业管理员_考试承诺书 副本]
6、 [bookmark: _Toc27329]学校公告
专业管理员仅能够查看学校管理员发布的学校公告
[image: 5043e0f89423ee745057b3ed1d15afe]
7、 [bookmark: _Toc16432]专业公告
专业管理员能够编辑发布专业公告，考生登录时可以看到
[image: 972333f44660047c254e057a993e646]
8、 [bookmark: _Toc8778]考生信息审核
专业管理员可以审核考生提交的资料，若资料审核不通过，需要填写不通过原因，并要求考生重新上传资料
[image: 专业管理员_考生信息审核 副本]
[image: ff840970648ad225dc0af2e22bee3ce]
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