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5_88_B8_E4_BB_8E_E4_c33_39182.htm 一、主考（由考试站考

务负责人兼任） 全面负责考点的考试组织和管理工作，具体

工作内容和职责包括： 1、负责每天登陆"证券考试网站"，阅

读考试最新消息，并向考点相关人员传达，以确保全国考点

信息同步。 2、负责组织考务管理人员、网络员和监考人员

检查、落实考试用机的维护、管理工作及考试系统软件的安

装、调试工作； 3、负责落实安排考点准备工作，掌握考点

准备工作的进度，确保按时完成试考；落实、检查考场准备

工作，确保考场准备工作在考前24小时全部完成； 4、负责考

试的保密、安全工作，负责考试数据及考试软件的保管和保

密工作，确保考试期间无关人员不接触考试机器及考试软件

； 5、负责执行考试纪律，维护考场秩序和考试的严肃性，

监督考务管理人员、网络员和监考人员严格履行工作职责，

严肃处理各种违纪和违规行为； 6、负责将考点考试当天的

考试成绩数据、考场情况记录表通过考点管理系统完整上传

至ATA数据中心。妥善保存所有原始成绩数据（包括单机成

绩数据和整场打包成绩数据）和考场情况记录表一个月。 二

、考务管理人员 每考场安排1名考务管理人员，负责该考场

的考试实施，考务管理人员必须按时参加考务管理人员在线

考核。具体工作内容和职责包括： 1、考前90分钟到达考场，

打开所有考试用机，导入该场考试数据，再次核对考生信息

，启动所有考试机，检查所有考试机是否正常进入登录界面

； 2、考前40分钟组织考生拍照进场； 3、登记、修改有误的



考生信息，填写《考场情况记录表》； 4、准点点击"开始考

试"按钮； 5、考中确保无关人员不接触考场管理机与应用服

务器；确保考场管理机与应用服务器的正常运行； 6、考试

结束后，检查所有考试机是否交卷成功，确认后导出整场考

试成绩数据； 7、将当天该考场的所有成绩数据汇总给主考

，配合主考收集缺漏的成绩数据。 三、监考人员 每考场安

排2名监考人员（其中1名可由考务管理人员兼任），负责维

持考场秩序，保证考试正常实施，监考人员必须按时参加监

考人员在线考核。具体工作内容和职责包括： 1、监考人员

是中国证券业协会和ATA公司委托，负责在全国证券从业人

员资格考试（基金科目）考场内具体组织实施考试的考试站

网络员和监督考试进行、维护考场秩序以及依照有关权限对

违纪行为进行处理的工作人员。 2、监考人员应按照中国证

券业协会和ATA公司的要求，认真学习全国证券从业人员资

格考试（基金科目）的有关规定，全面履行监考职责，严格

执行考场纪律，确保考试顺利进行。 3、监考人员进入考场

时须佩带中国证券业协会和ATA共同制发的监考标志。 4、考

前90分钟到达考场，做好开机等准备工作，组织考生在候考

室候考； 5、考前40分钟协助考务管理人员组织考生拍照进场

，引导考生就位，考前10分钟向考生宣读《考场须知》，督

促考生将与考试无关的物品放在指定地点； 6、监考人员须

检查考生证件，核对证件是否与考生本人相符；指导考生认

真核对考试机屏幕显示的姓名、考试科目、身份证是否正确

，如有差错应及时更正，并填写在考场情况记录表中，在考

后上报ATA；做好考场记录，认真记录缺考考生的姓名及准

考证号。 7、监考人员不得擅自提前或者推迟考试开始时间
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