附件五： 

疫情防控特别注意事项
鉴于上海近期新冠疫情防控的要求，以及今后一段时间防控政策的不确定性，为保护好申报人、评委会管理人员以及评审专家的健康和安全，尽可能减少人与人之间的接触几率，以及人员聚集的风险，对2022年职称材料申报、付费、纸质材料提交和专家面谈采取如下暂时性措施，如有变化具体以评委会发送的信息（以最新的平台短信、电子邮件、电话或微信内容）为准。
一、关于网上申报信息填写和材料上传时注意事项
申报人在网上申报时，应尽可能地将所有申报信息填写完整，并确保与纸质材料的内容完全一致，专家评审时以网上上传材料内容为准。申报人务必在基本信息页面的备注中留下本人的微信号或与微信捆绑的手机号，便于评委会通过微信方式联系。
申报人在网上材料填写完整后由系统生成申报表，其中将所在单位核实意见一栏交由单位人事部门审核盖章，申报人需将整份申报表（包含单位审核意见盖章和个人承诺签名）做成一个PDF文件，上传至“单位意见”栏中，并点击提交，完成第一次的申报提交。
二、关于付费和纸质申报材料提交、核实的步骤
[bookmark: _GoBack]（一）评委会在审核材料通过后，会赋予申报人一个受理号，相关通知通过申报平台向申报人发送短信。申报人在收到受理号及付费通知短信后按如下操作：
第一步：按照通知中的账号，通过网上银行或银行柜台等将评审费向评委会专户进行付款（切记一定要在付款的留言中写上受理号和申报人姓名），并截屏、打印付款凭证保留。
第二步：请回复评委会短信，内容为“评审费已付”。
第三步：需开发票者，请填写“开发票信息”，WORD格式上传至申报系统＂相关表格＂栏。
第四步：收费单位开具发票（电子普票），申报人可通过手机短信和邮箱接收下载电子发票(需等待些时间)。
（二）按照评审通知附件中申报材料目录要求准备好纸质材料，等待评委会的材料提交通知。
（三）如认为确有进行纸质材料当面核实需要，评委会会短信通知申报人在专家评审开始之前提交纸质材料。未接到纸质材料提交通知的申报人，其纸质材料核查工作将在专家评审、评审结果网上公示结束后，等评委会通知领取评审结果（批文和评审结果页）时一并进行，申报人需携带纸质材料供评委会核实。需要说明的是经核实纸质材料与网上申报材料存在明显不符（涉嫌造假、虚构等）的情况，评委会将通报市主管部门，按评审纪律规定取消该申报人的评审结果，并记入诚信档案。
职称电子资格证书将在所有申报人的材料核实工作完成后一起交市人社局制作。
三、关于在网上开展专家面谈的注意事项
专家面谈是职称评审中的一个重要环节，是专家在审阅了申报材料基础上进一步核实申报人材料和工作情况、真实性的重要手段。鉴于现在的防疫需要，按照市主管部门的要求，今年的专家面谈原则上采取网络化视频面谈方式。请申报人注意以下几点：
（一）评委会与评审专家确定好面谈日期后，将会通过短信或邮件提前将面谈日期、大致时间段、面谈时长、应用软件（如：腾讯会议app，具体以通知为准），以及会议号等信息事先通知申报人。申报人应提前做好准备，在手机或电脑上下载好指定的应用软件（建议事先熟悉操作），在通知要求的时间段（一般为半天）安排好工作以及自己的面谈场所（不能有大的背景噪音和其他人员在场），提前输入会议号。
（二）评委会会提前5分钟左右以电话方式将会议登进密码告诉申报人，申报人以收到的登录密码进入会议。
（三）申报人进入会议并打开摄像头和音频。登录以后有可能发现上一位面谈者尚未结束，这时请耐心等待，您可以帮听，但不要发出声响影响他人的面谈进程。等上一位结束后，专家会提示您面谈开始。
已结束面谈的申报人应自觉退出会议，并不得再次登录进入会议，如自觉有内容需要进一步补充，请电话联系评委会工作人员转告专家。如发现申报人面谈结束后拒不离开会议，或擅自再次进入会议造成对他人面谈进程影响，将视作为违反评审纪律取消本年度的评审。
（四）专家面谈的作用是进一步核实申报材料真实性，故面谈内容不局限于论文内容，与评审材料以及工作有关内容都可能会涉及。因面谈时间有限，面谈方式一般是专家提问，申报人回答；面谈期间请用普通话，不要接听电话，不得无故离开摄像头范围，更不允许傍边有无关人员提示或插话。专家事先看过申报人的材料，申报人无需准备和播放PPT，也不主动进行单位情况介绍（除非专家要求）。
（五）面谈一般步骤如下（实际以专家提示和提问为准）
1.专家提示您的面谈开始。
2.申报人通报本人姓名和工作单位，同时，申报人应通过摄像镜头向专家展示本人身份证、学历证书、中级职称证书，申报表的单位盖章页、工作证（如果有的话）等，是为确认面谈者是申报者本人，属于申报材料核实的一部分。
3.申报人根据专家的提问回答问题。回答时请注意把握好时间，围绕提问内容有针对性地回答，做到有思路有条理，不要花时间在与此无关的内容上。再次强调面谈的实质是对申报材料核实，所以面谈时可以对专家没弄明白的申报材料进行补充说明，但不进行探讨、辩解。
4.如规定的面谈时间已到，专家或评委会工作人员会提前1-2分钟提示申报人，为确保整个面谈工作顺序，请申报人尽快结束回答。
5.申报人结束面谈并自动退出会议。

