
[bookmark: _GoBack]2021年淮南师范学院硕士研究生招聘行政管理岗位及教辅岗位选聘面试方案
根据《淮南师范学院2021年硕士研究生招聘公告》要求，为学校选拔优秀人才，公平公正开展行政管理及教辅岗位人员选聘工作，确保本次面试工作顺利进行，经研究决定，制定相关工作方案，具体如下：
一、总体情况
本次面试是今年行政管理人员招聘的第二环节，参加人员为笔试合格人选，成绩带入面试环节，与面试分数加权进行计算。面试有四个环节：核验证件—候考—面试—公布分数。
二、具体安排
1．面试考核内容
面试：采取结构化面试方式，主要考察应聘人员逻辑思维、语言表达、组织协调等综合素质和能力。时间为10分钟，满分100分。
2．面试安排
（1）面试时间：2021年行政管理及教辅岗位人员面试时间定于2021年4月24日（星期六）上午8:30开始。
（2）面试地点：淮南师范学院泉山校区行政办公楼314会议室。
3．面试考场
本次面试考场设1个面试室、2个候考室、1个专家休息室。面试室设在行政办公楼314会议室，候考室设在行政办公楼402会议室（教辅岗位）、410会议室（行政管理岗位），专家休息室设在行政办公楼312会议室。候考室内实行封闭式管理。
4．面试工作的组织
（1）面试工作领导小组
学校成立行政管理及教辅岗位人员面试工作领导小组。校分管领导任组长，由人事处、纪委办公室等部门为成员。
（2）面试工作人员分组
面试考核工作人员由人事处及相关用人单位有关人员担任。
（3）面试专家组
学校组建面试专家组，成员全部由校外专家组成，专家组实行组长负责制。面试专家由人事处负责邀请。
三、面试工作程序
1．面试通知
面试人员由笔试成绩决定，具体通知由人事处负责。
2．面试报到
4月24日上午8:30面试开始，应聘人员均须提前30分钟到淮南师范学院泉山校区行政办公楼402会议室（教辅岗位）、410会议室（行政管理岗位）报到并候考，接受面试工作人员的统一封闭管理，自觉遵守候考室的有关规定。面试正式开始后，无故迟到10分钟视为自动放弃应聘。工作人员对应聘人员自带的手机等通讯工具封存，并统一保管，面试结束后返还本人。
3．组织抽签
面试顺序采用在当日面试开始前15分钟临时抽签的方法确定。候考室工作人员负责组织应聘人员进行面试顺序抽签，并将应聘人员的面试排序号准确记录在面试人员花名册上，各位应聘人员逐人签字确认。
4．素质考核
应聘人员在候考室现场提供素质考核材料（应聘者本人学历证书、获奖证书、科研成果、党组织证明、学生干部证书等的原件及复印件），由人事处等部门工作人员现场验收统计，由专人负责审核，对提供不实材料或不符合学校选聘条件的取消笔试成绩和面试资格。
5．面试规则
应聘人员由引导员引导到面试室，应聘人员的抽签号即为本人的面试顺序号。
应聘人员面试结束后，由引导员引导离开面试考场，擅自滞留考场的按违纪处理。
6．面试时间
应聘人员面试时间为10分钟，答题计时从考生看过面试题后开始，应聘人员可略作思考再予答题，但时间计算在内。
在规定时间内应聘人员自己掌握好时间，答题剩时1分钟时，计时员鸣响提示音，答题时间到后计时员再次鸣响提示音，应聘人员应立即终止答题。
7．面试评分
面试由组长主持，分别按评分表对答题进行评分。各位专家独立打分，不得商量、暗示，对竞聘人员要一视同仁，要自始至终统一尺度，确保面试的公平、公正，评分表专家签名有效。
8．面试成绩确定
面试采用逐人、现场方式统分，前三人面试结束，评委合议，统一打分，第四人开始逐人打分。
计分员将专家评分逐人收齐后，首先核查各专家统分计算是否准确（错误修改处须请专家重新签名）。除去1个最高分，1个最低分后，按专家评分相加求和，再除以人数求出平均数，该平均数即为该应聘人员面试成绩。督察员监督计分是否规范、准确。
四、面试组织过程保密措施
（1）面试工作由面试组长负责实施，确保面试工作公开、公平、公正开展。
（2）应聘人员的通讯工具一律不准带进考场，如无意携带的必须关机装入统一配发的手机袋内交工作人员保管，否则按违纪处理。
（3）应聘人员有事需离开候考室，须经督察员同意，并由工作人员陪同。
（4）面试命题由校外专家负责，面试试题密封后交由专人保管，严防面试试题泄露。
