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考务培训教程
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各位老师参加考务培训会！

感谢：
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本教程是同等学力人员申请硕士学位外国语
水平和学科综合水平全国统一考试考务组织工作
的基本操作指导，要求各考区务必组织全体考务
人员认真学习、领会，熟练掌握各项工作程序、
指令和要求，并根据本考区具体情况，结合已随
机要试卷邮寄至考区的考务培训资料样本适当选
用，以确保考试平稳、顺利进行。
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主要内容
一、同等学力全国统考的性质和地位

二、监考工作地位及监考员职责

三、监考工作程序及监考员操作规程

四、2011年考务工作新调整事项

五、备用试卷启用注意事项

六、答卷机要回寄注意事项
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在职人员以研究生毕业同等学力申请硕士学位工作是国家鼓励公民

自学成才，多途径培养高层次专门人才的一条重要途径，也是我国学位

与研究生教育的重要组成部分，对于我国构建终身教育体系，建设学习

型社会具有重要意义。

为规范同等学力人员申请硕士学位工作，确保学位授予质量，国家

每年组织一次对申请硕士学位的同等学力人员进行外国语和专业知识结

构与水平认定的考试，即“同等学力人员申请硕士学位外国语水平和学

科综合水平全国统一考试”。目的是测试申请人是否已满足具备获得硕

士学位所必须的基础理论和专业知识，是同等学力人员申请硕士学位的

出口把关考试，承担着严把研究生教育质量关，维护我国学位声誉的神

圣使命。

一、同等学力全国统考的性质和地位
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监考是维护考试正常秩序和保证考试公平、公正的主要措施,监考工

作职责神圣,规程严明,对保证考试的正常进行起着至关重要的作用。

监考员是监考任务的实施者。监考过程中，监考员的主要职责是：

1. 严格按照统一的工作程序、考场指令、操作时间，规范组织考试;
2. 采取有效措施及时妥善处理考试中的偶发事件；

3. 查处违规作弊事件，维护考试公平、公正。

为切实履行上述职责，监考员必须具有高度的责任感、良好的团结协

作意识、严谨细致的工作态度和娴熟的业务技能。

监考员要熟练掌握工作程序并严格按照要求组织实施考试。

二、监考工作地位及监考员职责
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科 目 时 间

外国语 9︰00~11︰30

学科综合 14︰30~17︰30

考试时间： 2011年5月29日（星期日）

三、监考工作程序及监考员操作规程

1. 时间安排

本考点上午有 人考试，共 个考场；

下午有 人考试，共 个考场。
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2. 考试科目

考试时间 考试科目

9︰00~11︰30

外国语
（5） 英语、俄语、法语、德语、日语

小语种
（7）

哈萨克语、西班牙语、蒙古语、韩语、越南语、缅甸
语、泰国语

14︰30~17︰30

有卡科目
（1+8）

临床医学（仅有答题卡，无答题纸）
法学、教育学、心理学、生物学、公共管理、
管理科学与工程、工商管理、农林经济管理

无卡科目
(18)

哲学、经济学（含理论经济学、应用经济学）、
政治学、社会学、中国语言文学、新闻传播学、
历史学、地理学、机械工程、动力工程及工程热物理、
电气工程、电子科学与技术、信息与通信工程、
控制科学与工程、计算机科学与技术、建筑学、
作物学、图书馆、情报与档案管理
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3. 流程分布
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4. 考前准备阶段

清理布置考场：确保每位考生座位周围无书籍、资料及与考试有关
的物品；正确粘贴座位贴签；并书写相关板书。

领取考试材料(8:20/13:50)：两名监考员一起领取全部考试材料，检
查试卷袋封口是否完好，考试时间、科目名称、试卷数量与所监考
考场的时间、科目、考生人数是否一致，按要求履行交接手续。

组织考生入场(8:30/14:00)：未带有效证件（第二代居民身份证或
护照）不得入场考试；核查考生相貌与准考证及有效证件上的照片
是否相符，不符者不得入场；收存考生携带的与考试无关的物品。

宣读考场指令，发放考试材料：如果试卷（答题卡）分为A、B两
种类型，请注意A、B型试卷（答题卡）的发放顺序。
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1．考生严禁携带手机等通讯工具入场。已经携带的，考试开始前关机并
交由工作人员统一保管，否则一律按违规处理；

2．除考试工具外，考生携带的其他物品，必须放到监考员指定的地点，
不得放在自己的座位旁边或抽屉里面，否则一律按违规处理；

3．【外国语】 考试开始时间： 9:00

考试结束时间：11:30

【学科综合】考试开始时间：14:30

考试结束时间：17:30

4．【英、俄、法、德、日五个语种】外国语考试试卷二的答案必须用黑
色或蓝色墨水笔，书写在答题卡上各题指定矩形黑色边框内，严禁污损答题
卡上“╂”和“■”等印刷标记。

4.1  板书内容
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（1）外语（英、俄、法、德、日）
检查试卷一袋、试卷二及答题卡袋封口是否完好，考试时间、科目名称、试卷数量与

所监考考场的时间、考试科目、考生人数是否一致,按要求做好交接手续。

4.2  领取考试材料
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（2）小语种

检查试卷袋封口是否完好，考试时间、科目名称、试卷数量与所监考考场
的时间、考试科目、考生人数是否一致,按照要求做好交接手续。

注意：外语小语种考试只有
试卷袋，考生直接在试卷上
作答。

适用于：哈萨克语、西班牙语、
蒙古语、越南语、韩语、
缅甸语、泰国语

泰国

11

试卷袋
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（3）学科综合

检查试卷袋、答题纸袋封口是否完好，考试时间、科目名称、试卷数量与
所监考考场的时间、考试科目、考生人数是否一致,按照要求做好交接手续。
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（4）考试试卷袋时间条辨别指南

为方便各位老师查验考试材料领取是否正确，可通过观察“试卷袋”
袋面考试时间条的颜色来辨别。

绿
色

红
棕
色

外语试卷袋时间条颜色

学科试卷袋时间条颜色
蓝
色
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4.3  组织考生进场，检查相关证件

未带有效证件 (第二代居民身份证或护照)的不得入场考试；认
真核查考生相貌与准考证及有效身份证件上的照片是否相符，不符
者不得入场；收存考生携带的与考试无关的物品。
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4.4  检查、发放考试材料

请两名考生检查“试卷袋”密封情况，并在相应位置处签字确
认。当众启封，检查袋中材料后，再分发相关考试材料 。

检查密封区域是否密封完好。

2011

2011

学生检查后签字确认

8:40 14:1010:25
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试卷一袋 试卷一答题卡袋 试卷二及答题卡袋

（1）外语（英、俄、法、德、日）
全部考试材料（一）

（共3种）
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（1）外语（英、俄、法、德、日）
全部考试材料（二）

试
卷
一

外国语

外国语

2011

2011

2011
试
卷
二

试
卷
一
答
题
卡

2011密
封
条

试
卷
二
答
题
卡

记
录
表

黄底

白底

（共8种）
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（2）小语种全部考试材料

适用于：哈萨克语、西班牙语、蒙古语、
韩语、 缅甸语、越南语、泰国语

泰国

11

试卷袋

试
卷
袋

2011

试
卷

密
封
条

记
录
表

黄底

白底

（共4种）
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（3）临床医学科目全部考试材料

试
卷
袋

答
题
卡
袋

试
卷

2011

2011

2011

答
题
卡

密
封
条

记
录
表

黄底

白底

（共8种）
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（4）有答题卡学科全部考试材料

适用于：法学、教育学、心理学、生物学、公共管理、
管理科学与工程、工商管理、农林经济管理试

卷
袋

答
题
纸
袋

答
题
卡
袋

2011
试
卷

答
题
卡

记
录
表

密
封
条

装
订
绳

答
题
纸

工商管理

黄底

白底

2011

（共9种）
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（5）无答题卡学科全部考试材料

试
卷
袋

答
题
纸
袋

（共7种）

2011

2011

试
卷

2011

经济学试卷

答
题
纸

记
录
表

密
封
条

装
订
绳

2011

黄底

白底
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（6）非标准考场考试材料

对于试卷(答题卡)分为A、B类型的非标准考场：
(1)若考场人数是奇数，则试卷中A类型试卷(答题卡)比B类型试卷(答题卡)多一
份，例如考场有17人，则A类型试卷(答题卡)有9份，B类型试卷(答题卡)有8份。
(2)若考场人数是偶数，则试卷中A类型试卷(答题卡)与B类型试卷(答题卡)一样
多，例如考场有20人，则A类型试卷(答题卡)有10份，B类型试卷(答题卡)有10份。

17

17
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（7）发放考试材料

核查完考试材料后，开始发放考试材料。发放顺序为：先发
答题纸(卡)，后发试卷。如分为A类型试卷(答题卡)与B类型试卷
(答题卡)，注意A、B试卷(答题卡)的发放顺序，保证试卷与答题
卡的发放顺序一致。

2011

2011

英语试卷一
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(1) 外语(英语、俄语、法语、德语、日语) 考试工作程序

注意：试卷袋在启封前，请两名考生检查试卷袋密封情况并签字确认。
①─8:45，分发试卷一答题卡，注意A、B卡发放顺序；
②─8:55，分发试卷一，试卷A、B卷发放顺序应与试卷一答题卡A、B卡的顺序一致；
S ─9:00，考试正式开始；
③─9:15，迟到考生不允许进入考场，同时，监考员对缺考考生的试卷作技术处理；
④─10:25，分发试卷二和试卷二答题卡；
⑤─10:30，收试卷一、试卷一答题卡；
⑥─11:15，提醒考生考试15分钟后结束；
F ─11:30，收试卷二和试卷二答题卡。

4.5  工作程序

（考试时间：9:00~11:30，共150分钟）
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(2)小语种考试工作程序

注意：试卷袋在启封前，请两名考生检查试卷袋密封情况并签字确认。

①─ 8:50，分发试卷；

S  ─ 9:00，考试正式开始；

②─ 9:15，迟到考生不允许进入考场，监考员对缺考考生的试卷作技术处
理；

③─ 11:15，提醒考生考试15分钟后结束；

F  ─ 11:30，回收试卷。

（考试时间：9:00~11:30，共150分钟）
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(3)临床医学考试工作程序

注意：试卷袋在启封前，请两名考生检查试卷袋密封情况并签字确认。

①─ 14:15，分发答题卡，注意A、B卡发放顺序;

②─ 14:25，分发试卷，A、B卷发放顺序应与答题卡A、B卡的顺序一致；

S  ─ 14:30，考试正式开始;

③─ 14:45，迟到考生不允许进入考场，监考员对缺考考生试卷作技术处理;

④─ 17:15，提醒考生考试15分钟后结束;

F  ─ 17:30，收试卷和答题卡。

（考试时间14:30~17:30，共180分钟）
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(4)学科综合水平考试工作程序

注意：试卷袋在启封前，请两名考生检查试卷袋密封情况并签字确认。

①─ 14:15，分发答题纸（卡）；

②─ 14:25，分发试卷；

S  ─ 14:30，考试正式开始；

③─ 14:45，迟到考生不允许进入考场，监考员对缺考考生试卷作技术处理;

④─ 17:15，提醒考生考试15分钟后结束；

F  ─ 17:30，收试卷和答题纸（卡）。

（考试时间14:30~17:30，共180分钟）

29



5. 考中监考阶段

1. 执行监考任务，维护考场秩序；
2. 处理偶发、违规作弊事件；
3. 核对考生身份信息，检查考生答题材料中填写的姓名、考号等
内容是否和座位贴签上的信息一致；

4. 处理缺考考生材料。

主要工作任务

提醒考生：
（1）用黑色或蓝色墨水笔在试卷、答题卡规定位置上填写姓名、考号和拟

申请硕士学位单位。不填或填写错误将得不到成绩，后果由考生自负。
（2）严格遵守考场纪律，严禁任何违规作弊行为，一经发现，按教育部

《国家教育考试违规处理办法》严肃处理。
（3）考试期间，考生不得提前交卷离场。
（4）本考试的所有材料一律不准带出考场。
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5.1 核对考生身份信息

仔细核查考生身份证(1)、准考证(2)、座位
贴签(3)、座次表(4)和本人(5)是否相符，(1)、(2)、
(3)、(4)中相应信息是否相符。

（4）

（1）

（3）

（2）

考
生
本
人
(5)
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5.2  缺考考生材料处理程序

（1）外语试卷一答题卡

填写填写姓名和和考号，并用，并用铅笔在在相应数
字和和缺考标记处填涂填涂；

收卡时按收卡时按小号在上，大号在下的顺序的顺序
排列，缺考考生的答题卡要放在相对应排列，缺考考生的答题卡要放在相对应
的位置，切勿漏掉或放错位置的位置，切勿漏掉或放错位置。

28

27

26

25

铅笔填涂

钢笔填写
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（2）外语试卷二答题卡

填写填写姓名和和考号，用，用铅笔在在相应数字和和缺考标
记处填涂；并在答题区域内标注处填涂；并在答题区域内标注““缺考””字样，同字样，同
时时签署监考员姓名和日期。。

收卡时按收卡时按小号在上，大号在下的顺序排列，缺的顺序排列，缺
考考生的答题卡要放在相对应的位置，切勿漏掉考考生的答题卡要放在相对应的位置，切勿漏掉
或放错位置或放错位置。

铅笔填涂钢笔填写
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（3）学科综合答题卡

填写填写姓名和和考号，并用，并用铅笔在在相应数相应数
字字和和缺考标记处填涂；；

收卡时按收卡时按小号在上，大号在下小号在上，大号在下的顺序的顺序
排列，缺考考生的答题卡要放在相对应排列，缺考考生的答题卡要放在相对应
的位置，切勿漏掉或放错位置的位置，切勿漏掉或放错位置。

26

27

28

铅笔填涂

钢笔填写
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（4）学科综合答题纸
在密封线指定的区域填写在密封线指定的区域填写考生姓名和和考号，将考生考号，将考生考号后两位数字标注在答题纸首页标注在答题纸首页

右上角圆圈中；在答题纸首页空白区域标注中；在答题纸首页空白区域标注““缺考””字样，同时签署监考员姓名及日期，字样，同时签署监考员姓名及日期，
缺考考生的答题卡要放在相对应的位置，切勿漏掉或放错位置。缺考考生的答题卡要放在相对应的位置，切勿漏掉或放错位置。

31

电气工程

26

刘
平

3
7

0
8

5
2

6
1

0
1

0
0

0
8

2011

赵五 3 7 0 8 0 5 2 88 10 1 0028 ******
李四 3 7 0 8 0 5 2 78 10 1 0027 ******

3 7 0 8 0 5 2 68 1 0 1 00刘平26

张三 3 7 0 8 0 5 2 58 10 1 00 ******25
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（5）外语试卷一答题卡和学科综合答题卡填涂注意事项

请监考员在填写缺考考生的外语

试卷一答题卡和学科综合答题卡

时，，只填写姓名和考号，用，用铅笔在在

相应数字和和缺考标记处填涂，，请勿

在其他区域书写任何字迹，具体填，具体填

涂方法见右图。涂方法见右图。

铅
笔
填
涂

钢笔填写
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为了保证考试的公平公正，监考员在履行监考职责的过程
中，应积极查处违规作弊行为。按照教育部《国家教育考试违
规处理办法》，违规作弊行为主要包括伪造证件、替考、夹带、
携带或使用通讯工具等20余种，具体行为及其描述请监考员仔
细阅读“考场记录表”中的有关内容，将违规材料保存完整。

5.3  查处违规作弊考生工作程序
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5.3  查处违规作弊考生工作程序
监考过程中，监考员如发现学生违规作弊，

应按如下程序进行工作：

1. 及时收集证据；

2. 规范记录；将违规作弊考生的姓名、考号及
违规类型填写在考场记录表 “违规情况记录”
栏中；

3. 上报考点办公室和送达“违规处理告知书”。
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5.4  考场记录表的填写

考场记录表一式两份，其中“考场记
录表”首页(白底)与答题材料一起装
袋， “考场记录表”末页(黄底)与试卷
一起交考点办公室保存备案，

1. 将缺考考生记录在考场记录表的“缺
考考生记录”栏中。

2. 将违规作弊考生姓名、考号、违规
代码及详细描述填写在考场记录表的
“违规情况记录”栏中。

3. 填写完其他相关内容后在页面下端
“两名监考员亲笔签名” 处签写姓名和
时间。

签名1 签名2 39



6. 考后收尾阶段

宣布考试结束：及时发出考试终了指令，要求考生立即停止答题，把考试材料反扣在
座位上，等待监考员收卷。

回收考试材料：逐个收取，收齐试卷、答题卡、答题纸和草稿纸等所有考试材料，然
后在准考证上签字。

整理考场记录表，宣布考生退场：分别清点试卷、答题卡、答题纸，并按准考证小号
在上，大号在下方式排序，缺考考生的答题纸和答题卡应放在相应的位置，切勿漏掉
或放错位置。将考场记录表及试卷袋袋面项目填写完整。

考试材料装袋：试卷和答题材料分别装袋，试卷装入原试卷袋中，答题材料包括答题
卡、答题纸和一张考场记录表（白底）装入答题材料袋中。对于既有答题卡又有答题
纸的科目，应先将答题卡装入答题卡袋中，然后连同答题纸和一张考场记录表（白底）
装入答题材料袋中，外语考试科目将答题材料装入外语“试卷二及答题卡袋” 中。
具体装袋要求参见答题材料袋袋面中的“装袋说明” 。

上交考试材料：将考试材料和考生违规作弊证据一并交给考点办公室验收，材料审核
完成，当面密封答题材料袋，其他材料由考点办公室留存备查。
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6.1 外语材料装袋程序

试
卷
一

试卷一和试卷二共同装入试卷一袋中，并将试卷袋袋面相
关内容填写完整。

（1）试卷袋（英、俄、法、德、日）

试
卷
二

两名监考员一同将“
考场记录表”末页
（黄底）、考生违规
作弊的证据及“试卷
袋”交本考点办公室
统一验收。

外国语

2011

外国语

2011

外国语

2011

21

30

10

2011
01

日

01
2011

试卷一袋
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(2)答题材料袋(英、俄、法、德、日)

先将试卷一答题卡装入试卷一答题
卡袋中，然后连同试卷二答题卡和
考场记录表首页(白底)装入试卷二及
答题卡袋中。具体装袋要求参见试
卷二袋袋面中的“装袋说明”。装
袋前请将袋面内容填写完整。

试
卷
一
答
题
卡

试
卷
二
答
题
卡

试
卷
一
答
题
卡
袋

签名2试卷二及答题卡袋 签名1

考
场
记
录
表
首
页(

白
底)
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（3）答题材料袋（小语种）

将整理好的试卷和“考场记录表”首页（白底）装入“试卷
袋”。装袋前请将袋面内容填写完整。

试
卷

11

2011

2011 5 29

泰国

试卷袋

试
卷
袋

签名1

考
场
记
录
表
首
页(

白
底)

签名2
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6.2  学科综合材料装袋程序

试卷装入试卷袋中，并将试卷袋袋面相关内容填写完整。

（1）试卷袋

试
卷

30

26

19

11

01
2011

两名监考员一同将“
考场记录表”末页
（黄底）、考生违规
作弊的证据及“试卷
袋”交本考点办公室
统一验收。

试
卷
袋
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（2）有卡学科答题材料袋

具体装袋要求参
见答题纸袋袋面
中的“装袋说
明”。装袋前请
将袋面内容填写
完整。

沿孔穿绳

签名1 签名2

排
好
顺
序
答
题
纸

答
题
卡
袋

答
题
纸
袋

考
场
记
录
表
首
页(

白
底)

答
题
卡
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（3）无卡学科答题材料袋

沿孔穿绳

具体装袋要求参见答题纸袋袋面中的“装袋
说明”。装袋前请将袋面内容填写完整。

排
好
顺
序
答
题
纸

答
题
纸
袋

签名1 签名2

考
场
记
录
表
首
页(

白
底)
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（1）外语试卷发放和回收程序
6.3  试卷发放及回收流程图
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（2）小语种试卷发放和回收程序
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（3）临床医学试卷发放和回收程序
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（4）学科综合试卷发放和回收程序
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四、2011年考务工作新调整事项
1. 所有答题纸均已打好孔，答题纸回收排序完成后，监考员须用

配好的装订线绳沿孔将答题纸拴好后再装袋。

沿
孔
穿
绳
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2.  对缺考考生的考务材料处理：
（1）外语试卷一：在缺考考生的试卷一答题卡上填涂缺考标记、
考生姓名和考号；
（2）外语试卷二答题卡：除须用铅笔填涂缺考标记、考生姓名
和考号外，还须在答题区域内标注“缺考”字样，同时签署监考员
姓名和日期。
（3）答题纸：除须用钢笔填写考生姓名和考号、将考生考号后
两位数字标注在答题纸首页右上角圆圈中外，还须在答题纸首页
答题区域内标注“缺考”字样，同时签署监考员姓名及日期。

四、2011年考务工作新调整事项
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3.  各考点在每个考场考生答卷袋密封前，必须对答卷袋内容仔细核对，
验收以下内容：
(1)本考场考生答题纸数、答题卡数是否齐全；
(2)考生姓名、考号在答题纸（卡）上是否已经填写（填涂）正确；
(3)缺考考生的答题卡上是否已用铅笔填涂考号和缺考标记，外语试卷二
答题卡和学科综合答题纸上是否标注“缺考”字样、是否已签署监考员姓
名和日期；
(4)考场记录表是否已装入，考场记录表上各项内容是否记录准确，“缺
考考生记录”栏所记载缺考信息是否与答题纸（卡）上的记载信息一
致；
(5)答题纸是否按考号顺序排好，是否已经沿孔穿好装订线绳；
(6)密封时注意不得将答题纸、答题卡用胶水粘住。

四、2011年考务工作新调整事项
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4.  备用试卷回收。

考试结束后，各考点要及时按照“备用卷回寄清单”清点所

有的备用试卷袋、相应的备用答题卡袋、备用答题纸袋及启用

申请，附上装箱清单同考生答卷一并机要回寄学位中心。

5. 增加考生入场验证工作，请各考区按照考务通知的要求，部

署相关工作。

四、2011年考务工作新调整事项
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五、备用试卷启用注意事项
启用备用试卷时，先由监考员写出申请，经主考审批签名后方可

启用，具体使用方法参见试卷袋、答题纸袋、答题卡袋袋面提示。

注意：启用备用卷一定
要按照相关程序进行。
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六、答卷机要回寄注意事项

答
卷
袋
回
寄
清
单

备
用
卷
回
寄
清
单

考试结束后，各考点要及时按照“答卷袋回寄清单”清点答卷袋，并及时按照
“备用卷回寄清单”清点所有的备用试卷袋、相应的备用答题卡袋、备用答题纸袋
及启用申请，附上装箱清单同考生答卷一并机要回寄学位中心。
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向全体考务工作者致以崇高
的敬意和衷心的感谢！

预祝考试圆满成功！
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