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1、 面談前作業事項：
(1)  視訊設備測試
面談人員需於視訊面談前下載本局指定之視訊軟體及視訊中斷時使用之社群軟體，並備妥相關硬體設備(如耳機/喇叭、麥克風、視訊鏡頭等)，並配合本局指定時間進行相關測試。
(2)  視訊場所規劃
為提高視訊面談品質，面談人員應儘量安排於不受外界干擾的空間參與視訊面談，並確保現場環境光線充足、安靜無打擾。
(3)  面談參考題目
面談人員如需參考當年度面談題目，請至本局全球資訊網首頁/機關文檔/金檔獎暨金質獎/參獎FAQ/金質獎面談參考題庫項下瀏覽下載(網址： https://www.archives.gov.tw/tw/arctw/123.html)。
2、 面談作業事項：
(1)  視訊面談前30分鐘，請確認視訊面試現場無他人在場且未備有參考資料，並將手機來電、提醒通知設為靜音；使用手機、平板或筆記型電腦等進行視訊面談時，請確認相關設備功能及電量等。
(2)  視訊面談前5分鐘，請依本局提供之視訊面談連結登入視訊會議，並將名稱設定為「面談序號-姓名-服務機關」；登入視訊會議後，請先於等候室等候，經同意進入視訊會議室後，請配合工作人員指示將身分證明文件(附有照片之身分證或健保卡)出示於視訊鏡頭前以查核身分。
(3)  視訊面談時間為20分鐘，各項時間配當如下：
	項次
	面談程序
	預定使用時間
	備註

	一
	自我介紹
	3分鐘
	2分30秒按鈴1聲提醒，3分鐘按鈴2聲結束

	二
	評獎委員提問
	5分鐘
	採統問統答

	三
	面談人員回答
	12分鐘
	10分鐘按鈴1聲提醒，12分鐘按鈴
2聲結束

	總計
	20分鐘
	


(4)  視訊面談過程嚴禁面試人員錄影或錄音；視訊面談結束後，請依工作人員指示，點選結束視訊會議功能。
(5)  視訊面談過程如出現可歸責於本局致面談中斷無法進行者，本局將重新安排視訊面談時間。
(6)  面談人員因正當事由無法於面談時間前登入視訊會議，應立即通知並經本局同意後，原則安排於當日結束後進行面談；如安排面談時間前未通知或經調整於當日面談結束後仍未登入視訊會議者，視同放棄面談。
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