附件3
[bookmark: _GoBack]面谈及面试注意事项
一、官方网站
本次面试的官方网站为普洱市人民政府网http://www.puershi.gov.cn/通知公告栏，整个面试过程各个环节的有关公告，都以官方网站公告为准。
二、面谈、面试对象
资格审查合格进入面谈、面试人员。
1.若出现岗位招聘人数与报名人数达不到1:3的比例，招聘领导小组根据招聘人才质量及实际情况，经研究按程序申报备案后，可按实际符合资格条件人数直接进入下一面试环节。
2.若出现岗位招聘人数与报名人数超过1:3的比例，招聘领导小组根据实际情况，经研究按程序申报备案后，组织面谈（面谈成绩不记入后续面试成绩）。在达到最低合格分数线以上人员中，根据岗位面谈成绩从高到低的顺序，面谈成绩取每个招聘岗位前3名进入下一面试环节。
三、面谈事项及流程
（一）面谈地点、时间
以招聘单位电话、短信等方式通知为准。
（二）面谈要求
参加面谈的应聘人员须持身份证等相关资料原件，按招聘单位通知时间准时进入面谈候考室。
（三）面谈内容
由面谈小组根据招聘岗位确定。
（四）面谈流程
参加当天面谈的应聘人员须于面谈当日08：00—08：30期间进入考点，在面谈候考室等候，工作人员核对身份证原件等相关信息，宣布纪律和其他注意事项。
工作人员组织应聘人员抽取面谈顺序号，将抽取的面谈顺序号等内容填入抽签表相应位置并签名。应聘人员抽签结束后，在面谈候考室等候面谈。
面谈时间到，应聘人员接到通知后，按照抽签顺序，应聘人员由引导人员引领至面谈考场进行面谈。
（五）面谈答题方式
采取读题答题的方式，考官不宣读面谈题目，题本摆放在应聘人员席，应聘人员可阅读和思考一题后回答一题，应聘人员也可全部统一阅读和思考后依序逐题答题，每名应聘人员面谈时长为10分钟。面谈结束后统一宣布面谈成绩。
四、面试
（一）面试方式
采取结构化面试方式进行。
（二）面试时间、地点
1.面试安排总体时间、地点
以招聘单位电话、短信等方式通知为准。
2.应聘人员到达候考室时间及要求
按招聘单位通知时间准时进入候考室，参加当天面试的应聘人员须持身份证等相关资料原件。
（三）面试内容
主要考察应聘人员适应岗位要求的政治素质、业务素质、工作能力等。
（四）面试流程
1.面试准备
参加当天面试的应聘人员须于面试当日08：00—08：30期间进入考点，在候考室等候，工作人员核对身份证原件等相关信息，宣布纪律和其他注意事项。
工作人员组织应聘人员抽取面试顺序号，将抽取的面试顺序号等内容填入抽签表相应位置并签名。应聘人员抽签结束后，在候考室等候面试。
面试时间到，应聘人员接到通知后，按照抽签顺序，应聘人员由引导人员引领至面试考场进行面试。
2.考场面试
每个考场每次引导1名应聘人员进入考场面试，主考官宣布“开始计时”即开始面试，每名应聘人员面试时长为20分钟。   
采取读题答题的方式，考官不宣读面试题目，题本摆放在应聘人员席，应聘人员可阅读和思考一题后回答一题，应聘人员也可全部统一阅读和思考后依序逐题答题。  
3.考场事项
本场面试提前结束或时间到，主考官宣布：本场面试结束，请应聘人员退场，应聘人员由引导人员带离考试区域。
面试提前结束界定为：应聘人员主动提出面试提前结束；还有剩余时间但应聘人员已不发言，如主考官认为有必要可提示“应聘人员还需要发言请继续发言”时，应聘人员仍不发言，面试提前结束，主考官安排下一场面试提前开始。
五、有关事项
（一）应聘人员携带的通讯工具（必须关闭电源和闹钟）等物品不得带入候考室，按照指定位置统一存放、集中保管，待面试结束后领取。应聘人员携带到考点的物品必须符合面试安全和公共安全等要求，如果违反，责任自负。
候考室实行全封闭管理，除候考室内工作人员和面试应聘人员以外的其他人员不得进入，不准应聘人员对外联系，不准外面向内联系应聘人员；应聘人员必须遵守纪律，服从管理，不得吵闹喧哗，不得吸烟，不得擅自离开或随意出入，上卫生间必须有工作人员陪同。
（二）面试顺序号是应聘人员的唯一标识，应聘人员不得穿着有行业特征的制式服装参加面试，应聘人员不得以任何方式向考官透露本人及父母姓名信息，否则，考官将酌情扣分。
（三）临时缺考或不按时到场参加面试人员界定为：面试当天09：00未按时到达指定候考室，视为自动弃权，取消面试资格。
（四）面试考官、监督人员、计时计分人员、引导人员之间以及与应聘人员之间有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系或者近姻亲关系的，考场内构成回避关系的非应聘人员 必须回避。
（五）严格保密制度，参与面试的所有人员不得泄露面试内容、评分标准、个人信息等有关内容，离开考场时不准带走题本和草稿纸等资料。
（六）参与面试的所有人员在面试过程中必须讲普通话。
（七）面试工作接受纪检监察、人大、政协以及社会各界的监督。
（八）应聘人员参加面试穿着打扮得体大方，整洁干净不邋遢即可，提倡厉行节约，反对铺张浪费。
六、温馨提示
本次招聘不举办、不委托任何单位或个人举办任何形式的面试培训班、辅导班。不销售、不委托任何单位或个人销售任何教材。请应聘人员注意交通和食宿等方面的安全。
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