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附件 3 

青岛理工大学硕士研究生复试工作人员 

遴选、培训办法和行为基本规范 

一、复试工作人员的遴选 

各学院应按学科、专业类别选拔研究生，需要认真做好复试工作

人员的遴选： 

（一）始终坚持“严格、公正、公平、准确”的原则。 

（二）各学院要加强复试试题（包括笔试、面试中随机问答和抽

题问答、实践能力考核等试题）命题工作的领导，按学院学科（专

业）复试需要选聘政治素质好、责任心强、教学经验丰富、学术水平

较高并且近期承担教学工作的人员担任命题教师。命题教师原则上应

具有副教授及以上职称，其中命题小组组长应具有教授或相当职称并

具有硕士生招生考试命题经验。每位命题教师只能参加一门考试科目

的命题工作。 

（三）各笔试科目评卷教师选聘要求同（二），且身体条件可承

担评卷工作任务。 

（四）学院须按学科专业分别成立复试小组，并确定组长 1人，

每个复试小组成员一般不少于 5人，同时再为每个复试小组配备 1 名

秘书。每个复试小组由责任心强、学术水平高、办事公正、作风过硬

的校（院）学术委员会成员、研究生导师、教研室主任或具有博士研

究生学历优秀教师组成，本学科（专业）导师原则上须参加本学科研

究生复试。英语听说能力测试成员要具备较高的英语听说能力或有海

外学习交流经历，没条件的学院要聘请专业的英语教师担任。复试小

组应保持人员配备相对稳定，熟悉国家研究生招生工作政策和学校复

试工作办法及其他相关规定。 
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（五）所有有关复试涉密工作人员，必须选聘坚持原则、公正廉

洁、忠于职守、遵守国家保密法律、法规和学校安全保密制度、认真

负责、身体健康的学校正式在编人，相同条件下优先选聘有多年丰富

工作经验人员。 

（六）所有复试有关涉密工作人员选聘须实行回避制度，有直系

亲属或者利害关系人报考本单位硕士生的人员不得参加其亲属所报考

学科专业的复试工作。 

二、复试工作人员培训办法 

（一）学院须对所有参加研究生复试工作的人员进行相关业务流

程和安全保密知识岗前培训。培训内容包括：《中华人民共和国保密法》、

《国家教育考试违规处理办法（教育部 33 号令）》、《教育部教学司关于

印发关于招收攻读硕士学位研究生统一入学考试初试自命题工作的指

导意见（试行）的通知》、《山东省教育招生考试院关于制定硕士研究生

招生考试自命题工作方案有关事项的通知》（鲁招考〔2018〕123 号）、

《教育部 2019 年全国硕士研究生招生工作管理规定》（教学〔2018〕5

号）、《教育部关于加强硕士研究生招生复试工作的指导意见》(教学

〔2006〕4号)、《教育部办公厅关于进一步规范和加强研究生考试招生

工作的通知》（教学厅〔2019〕2 号）和《山东省教育招生考试院关于

做好山东省 2019 年硕士研究生招生录取工作的通知》（鲁招考〔2019〕

35 号）等相关文件，切实加强对命题过程中所有涉密人员进行政策、

纪律和保密等方面的教育和培训。通过强化职业道德教育和法纪警示

教育，使他们熟悉工作程序，明确自身安全保密责任和义务，增强安全

保密意识和遵纪守法意识，自觉遵守保密纪律。 

（二）按照《青岛理工大学研究生复试小组基本规范》，对复试小

组的所有成员进行保密、政策、业务、纪律等方面的培训，使其熟悉规

则、掌握方法，明确工作程序、评判规则和评判标准，并统一各复试小
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组的评分标准、细则和程序。 

（三）所有复试工作人员需经培训合格后方可上岗，上岗前须签订

《保密责任书》或《保密承诺书》。 

（四）禁止复试工作人员参加任何有关研究生招生考试的补习、辅

导、咨询活动，不得向任何人透露或暗示试题的内容和命题工作情况。 

三、复试工作人行为基本规范 

（一）认真审查考生证件，确认考生身份，严禁考生替考等现象发

生。参加复试的所有考生不得携带通讯工具进面试场所，学院需为考生

准备侯考室。 

（二）学院须采取抽签方式将相关复试工作人员随机分配到各复

试小组中。各项测试须设立足量的题库和标准答案，试题难度要适当，

考生以抽签方式确定面试题目回答问题。 

（三）各学院在复试过程中，复试工作人员要对校外和校内、省外

和省内考生一视同仁。 

（四）复试小组成员必须现场独立评分，在评分前应召开复试小组

会议，研究对考生的考察评价标准。为保证复试成绩的公平、公正，专

业面试成绩原则按去掉 1 个最高分和 1 个最低分后，取其他成绩平均

分的方法计算。复试小组秘书负责现场记录复试情况、考生成绩登录统

计和全程全覆盖清晰录音录像等工作。复试小组做好复试成绩评定，写

出复试评语，并全程进行录音录像。 

（五）所有参加复试及录取考评教师和涉密工作人员等工作人员，

都应签订《保密协议书》，严格按照教育工作国家机密范围的有关规定

严格管理复试试题（包括笔试、面试中随机问答和抽题问答、实践能力

考核等试题）及其参考答案、评分参考(指南)等，严防泄题、漏题，以

确保复试工作的安全性。 

（六）复试试卷评阅要严格执行考生个人信息密封、多人分题评阅、
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评卷场所集中封闭管理等要求，确保评卷统分客观准确。 

（七）复试时，工作人员要着装整齐，注意教师礼仪。 


