考试过程管理有关要求
 (一)考场试卷管理模式
硕士研究生考场按考场内考生使用试卷情况分为三种模式：①考生全部使用统考科目试卷的考场，简称“统考试卷模式”；②考生全部使用招生单位自命题试卷的考场，简称“自命题试卷模式”；③既有使用统考科目试卷考生，又有使用招生单位自命题试卷考生的考场，简称“混合试卷模式”。监考员按考场模式进行考试过程管理。
(二)条形码的管理要求
1．23门统考科目的考场信息、考生信息采用条形码进行管理，以提高信息采集的准确性。考场信息条形码包括报考点代码、考场编号等信息，考生信息条形码包括考生姓名、考生编号、考场号、座位号、考试科目等信息。
2．考场信息条形码的数量及管理要求：每个统考科目每个考场2张考场信息条形码，由监考员在开考前15分钟，分别粘贴在《统考科目考务卡》和答题卡袋封面上“考场信息条形码”粘贴处。
3．考生信息条形码的数量及管理要求：每个统考科目考生，根据该统考科目每个考生使用答题卡的张数，确定考生信息条形码的数量。考生信息条形码由监考员进行粘贴，实考考生的考生信息条形码，由监考员开考前15分钟开始，粘贴在实考考生的每张答题卡上“考生信息条形码”方框内(时间不够可移到开考后)，缺考考生的条形码由监考员在开考15分钟后，粘贴在《统考科目考务卡》上指定位置。
4．每个报考点均配发一定数量的备用考场信息条形码与备用考生信息条形码，供考点备用。备用考场条形码使用时，监考员须在备用条形码上填写报考点代码、考场编号。备用考生信息条形码使用时，监考员须指导考生在备用考生信息条形码上填写姓名、考场号、座位号。
5．统考科目考场信息条形码、考生信息条形码，以及备用条形码由省教育考试院统一打印，在考前下发至各报考点。
6．思想政治理论（科目代码101）、管理类联考综合能力（科目代码199）、英语一（科目代码201）、英语二（科目代码204）等4门统考科目实行“一题多卷”，试卷类型采用条形码管理。该4门科目开考前5分钟分发试卷后，监考员提醒并指导考生将试卷上的“试卷条形码”取下，粘贴在答题卡首页“试卷条形码”椭圆形框内。“试卷条形码”不配发备用条形码。
(三)试卷、答题卡的发放要求
1．监考员根据《考场情况表》中每个考生使用的试卷情况，分发试卷、答题卡、答题纸。
2．监考员给使用统考试卷的考生发放试卷、答题卡，发放前核对所发试卷、答题卡是否为本考场当次考试科目试卷、答题卡，发放时注意答题卡的张数，如每个考生2张，须注意2张的不同，不得少发、多发、错发、漏发，并提醒考生认真核对试卷、答题卡。
3．监考员给使用招生单位自命题试卷的考生发放试卷袋、答题纸，不得错发、漏发，发放时注意提醒考生认真核对试卷袋上的信息。
 (四)缺考与空白的试卷、答题卡的管理要求
1．开考15分钟后，监考员处理缺考与空白的试卷、答题卡。
2．监考员按规定处理统考科目缺考与空白的试卷、答题卡：
（1）将统考科目缺考考生的所有考生信息条形码粘贴在《统考科目考务卡》上指定位置。填写《统考科目考务卡》上统考科目应考、实考、缺考人数。
（2）在缺考考生的每张答题卡上填涂考生的姓名、考生编号，在答题卡首页填涂缺考信息点，在每张答题卡上“考生信息条形码”方框内左上角填写考生座位号，右下角注明“缺考”，待整理答题卡时排序使用，在每张答题卡背面上方填写考生姓名。在答题卡袋封面上填写“统考科目缺考考生的考生编号、姓名”。
（3）清点所有的缺考、空白答题卡，无误后装入原答题卡袋内。
（4）清点所有空白试卷（包括缺考试卷），无误后装入原试卷袋内。
3．考点须加强对统考科目缺考与空白的试卷、答题卡的管理，监考员不得抄题、做卷，不得使用空白试卷、空白答题卡为考生更换试卷、答题卡。
4．监考员按规定处理自命题科目缺考试卷，在缺考考生试卷袋正面右上角注明“缺考”。任何人不得拆启缺考考生试卷袋。
 (五)统考科目备用试卷、备用答题卡的管理要求
1．考点统考科目备用试卷、备用答题卡的领取、运送、保管等管理要求与试卷、答题卡的管理要求相同。
2．如因试卷、答题卡不完整、字迹模糊、错装等原因须启用备用试卷或备用答题卡，考点须向省教育考试院报告，批准后由主考、副主考至少2人在视频监控下启封备用试卷，监考员填写《备用试卷、备用答题卡启用申请表》，考点办公室主任、主考、副主考须签字确认。监考员须在《统考科目考务卡》异常情况记录栏填写启用备用试卷、备用答题卡情况。
3．思想政治理论（科目代码101）、管理类联考综合能力（科目代码199）、英语一（科目代码201）、英语二（科目代码204）等4门统考科目实行“一题多卷”，如考生试卷（条形码）或答题卡需要更换，必须同时启用备用试卷和备用答题卡，给考生同时更换试卷（含“试卷条形码”）和答题卡。监考员须要求考生在原试卷首页、原每张答题卡的空白位置书写“作废”字样、签名，并全部收回。监考员须提醒考生，不得直接将已答信息从原答题卡抄写到新答题卡上，以免影响考生成绩，考生须重新粘贴试卷条形码并作答整套试卷。监考员须通过场外监考，从考务办公室领取考生“备用信息条形码”，数量与答题卡张数一致，粘贴在新的答题卡上，并指导考生在每张“备用信息条形码”上书写姓名、考场号、座位号，同时指导考生在每张新答题卡规定位置填写姓名、考生编号、报考单位，填涂考生编号，在每张新答题卡背面上方填写姓名。
其他统考科目，如考生需更换统考科目试卷或答题卡，监考员须要求考生在原试卷首页或原答题卡的空白位置书写“作废”字样、签名，并收回。考生如更换答题卡，监考员须通过场外监考，从考务办公室领取考生“备用信息条形码”，数量与更换答题卡张数一致，粘贴在新的答题卡上，并指导考生在“备用信息条形码”上书写姓名、考场号、座位号，同时指导考生在新答题卡规定位置填写姓名、考生编号、报考单位，填涂考生编号，在新答题卡背面上方填写姓名。其中，俄语（科目代码202）、日语（科目代码203）、临床医学综合能力（西医）（科目代码306）、临床医学综合能力（中医）（科目代码307）等4门统考科目，更换答题卡时，监考员还需指导考生在答题卡上填涂考试科目信息点。
4．考试结束后，考点须在规定时间将未使用过的备用试卷、备用答题卡、考点填写的启用申请表，以及更换作废的试卷、答题卡报省教育考试院核验。
 (六)试卷、答题卡的回收要求
1．每场考试结束后，监考员须按规定回收试卷、答题卡，收齐清点无误后，方可允许考生离开考场。
2．监考员按规定整理统考科目试卷、答题卡：
（1）将统考科目实考、缺考考生答题卡按座位号，小号在上大号在下的顺序，如一个考生有2张答题卡，则1在上，2在下，同侧同面整理（即按座位号将答题卡按页码顺序，同侧同面整理），空白答题卡放在已整理答题卡的下面，再将《统考科目考务卡》放在答题卡的最上面。整理清点后，装入原答题卡袋（暂不密封）。
（2）将统考科目实考考生的试卷（按座位号顺序）整理后，放在空白试卷（含缺考试卷）的上面，清点无误后装入原试卷袋
（暂不密封）。
3．监考员按规定整理自命题科目试卷袋，将自命题科目实考、缺考考生试卷袋按考生座位号，小号在上大号在下的顺序整理。
4．将本考场所有草稿纸按序整理好用草稿纸袋包装，注明考场、考试时间等。
5．监考员两人同行直入考点办公室，将顺序整理后的试卷、答题卡、草稿纸、考场情况表交考务负责人核验清点，验收无误后，验收人当着监考员的面密封试卷袋、答题卡袋，并签字确认。答题卡袋密封前须套上塑料袋。
 (七)考生违规处理的要求
1．如发现考生有违规行为，监考员须立即通过场外监考员向主考或副主考报告，按《国家教育考试违规处理办法》《考场偶发事件处理办法》进行处理。
2．监考员须认真填写《硕士研究生招生考试违规考生记录表》，并将有关情况如实、准确、详细记录在《考场情况表》相应栏内。
3．考点须安排一名熟悉考务工作的人员（专人）负责考生违规处理，填写《硕士研究生招生考试违规处理告知书》（附件15），及时将处理告知书送达考生，并要求考生签字。告知书中违规事实记录须与《违规考生记录表》上内容表述一致。
4．考试全部结束后，考点须汇总违规考生情况，并在规定时间内将《硕士研究生招生考试违规考生情况汇总表》（附件16）、违规考生信息数据库（数据库结构标准见附件17）上报省教育考试院。
(八)考场情况记录的要求
监考员按规定做好考场情况记录。统考科目考生如有试卷答卷异常情况，监考员须按《考场偶发事件处理办法》妥善处理，向主考或副主考报告，并将有关情况工整详细填写在《统考科目考务卡》上“异常情况记录”栏中。除此以外的其他考场情况，监考员须将有关情况填写在《考场情况表》相应栏内。
