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越来越近了，面对公务员考试的激烈竞争，不少考生感到压

力很大，心理负担过重，似乎千军万马过独木桥，稍不小心

就有落水之虞。因而考前的准备就显得尤为重要。 一、考试

必备篇 1.考试证件： 准考证：凭证进入考场，A4纸黑白打印

即可。选择“纵向”打印只需要一页，不需要调整格式，不

需要去掉上、下缘多余的内容。 身份证：可千万别忘带身份

证了，这是进入考场的必须证件，考试的时候按规定必须一

直放在考桌的角上。 2.答题工具： 请大家务必提前准备好：

橡皮、2B铅笔、黑色字迹的钢笔、签字笔。 行政职业能力测

验一律用2B铅笔在答题卡上填涂作答，申论一律用黑色字迹

的钢笔、签字笔作答。 2B铅笔务必多带几支，提前削成专门

涂卡的“扁嘴”形状。另外，大型文具店里那种专门涂卡用

的“自动2B铅笔”用起来也很方便，但务必选择质量合格的

产品。 有考生希望使用蓝色或者蓝黑字迹的钢笔、签字笔，

或者使用黑色的圆珠笔进行申论作答，一般来说问题不会太

大，但委明老师强烈建议大家不要做这个与规定相违背的事

情。 最后提醒：千万千万不要忘记带橡皮了！ 3.随身物品： 

很多考生去考试，大脑里想的是考试工具和证件，而忽略了

平时出门需要携带的随身物品。钱包、手机、钥匙、餐巾纸

、雨伞（可能会下雨的城市）等都不可遗忘。 4.禁带工具： 

绝对不能将寻呼机、移动电话、电子记事本、计算器等电子

设备带至座位。如果这些物品被带进考场，请将其关闭后装



进书包统一放到最前面指定位置。 5.助答工具： 一定别忘了

携带手表进入考场，大家平时习惯使用手机看时间，而在考

场上，只有手表才能帮你控制时间。否则，你做题目将会有

一种“盲人黑行”的感觉。 另外，最好带一个垫板进考场，

方便填涂答题卡等。 6.技巧工具： 考场上发草稿纸，可以在

草稿纸上和试题本上大胆做草稿，但不允许自带草稿纸。因

此，如果你需要的话，请多打印几张准考证进入考场，因为

背面可以打草稿。 如果你不会做数学运算里面的钟面问题，

譬如“时针和分针在4点多少分重合”一类题目，你完全可以

多带一个钟进去自己转来得到答案。 直尺你一定要带，用处

太多了，只有想不到，没有用不了。 饼图有时候可以用量角

器来测量比例，但如果你现在才想到的话，可能超市里面已

经销售一空了。 有时候，一块合理形状的橡皮也能帮你解决

某些类型的题目，就看你会不会用了。 但我还是要提醒大家

，不要拿着这些工具去问监考老师能不能用，自己用就是，

没有关系。 二、心理调节 1.自我认识调节法 对考试的心理压

力不是凭空产生的，它产生于对自己的认识，对考试的认识

。首先考生要正确了解认识自己，确立正确的考试态度。其

次，在这个基础上逐步培养自信心与成功感，自信心一旦确

立，紧张感就自然会减轻。 2、他人激励法 考生的心理，在

一般情况下，最适合运用激励的方法来提高学习兴趣。在紧

张的复习中，身边的亲人和朋友如发现考生精神压力过大时

就可以激励他说：“该复习的内容，我们都认真复习了，还

有什么可紧张的？要相信自己付出的劳动”。这样可以消除

考生紧张情绪，树立自信心 3、目标转移法 复习迎考期间，

过于集中于这个“焦点”，就容易感到疲劳、紧张、压力过



大。在这种情况下，可把注意力从复习迎考转移到其它的事

情上去。如去逛街、看电影、做家务等。既调节了考生心情

，转移了视线，紧张心理得以松弛，又促进了积极休息，提

高了复习效率。 4、考前放松法 考前几天应以恢复精力体力

为主，必要时参加一些体育、文娱活动，以更好地把自己调

整到一个充满自信、精神饱满、斗志昂扬、思维敏捷的良好

状态。 拥有积极良好的心态，加之科学有效地复习，以平常

心来对待公考。看淡得失，轻装上阵，你会发现公考的路程

也是一种美丽 三、参加考试篇 1.时间要求： 考试开始30分钟

后，不得入场；考试期间，不得提前退场。 2.行程安排： 头

一天睡好觉、调好闹钟我想不必赘述了，最好的方式还是叫

上一两个考伴互相叫醒，每年一觉睡到中午饭的大有人在。 

最好能够提前踩点，了解当地地形。考试当天最好可以早点

出发，即提前两个小时出发（如果路程大约需要30分钟的话

）。 忌讳一：千万不要以十几年前去过某地为由就认为自己

对某地很熟，中国任何一个城市这十几年变化挺大的，经常

遇到由于拆迁或者分校区的原因而导致的考生找不着考场的

现象； 忌讳二：千万不要以为周末不堵车，以为周末打车很

方便。如果你在考生聚焦区居住，那你也许有机会见识到周

末也疯狂的景象。 3.衣着水杯： 北方的考生务必穿最厚的衣

服去考试，因为你很可能需要在门口等上将近一小时，而且

个别教室的暖气不一定像你家里那样暖和。 如果平时有喝水

的习惯，别忘了带杯水或者买瓶水进考场，但尽量克制少喝

，以避免上卫生间。水杯或者水瓶放桌腿边上，千万不要放

在桌子角上，避免惨剧发生。另外，答题卡务必放好，不要

乱放以免弄坏。 4.教室座位： 一般教室都是30个座，一共五



列，每列6人，门口数字为1，然后按蛇形分布。有可能有另

外的排列和安排方式。 5.旅馆居住： 一些住得比较远的考生

可选择提前在考点周围租好旅馆以方便考试。 如果平时有“

认床”或者不习惯在外居住的考生慎重选择。 一定不要贪图

便宜而住上不符合自己备考要求的旅馆。旅馆要干净、安静

、安全、设备齐全。最好选择全国联网型专业快捷酒店居住

。 另外，李老师强烈不建议大家和陌生人合住，很多意想不

到的问题会让你悔恨终生的，辛辛苦苦准备了几个月，也许

只是考伴的一个呼噜毛病就让你煮熟了的前程飞走了，说白

了，那只能怪你自己。 6.考场干扰： 除了发生地震或者火灾

等十万火急或者影响答题的事情，教室里发生一切其它事情

诸如某考生跟监考老师吵架甚至打架了，你都不要去管。沉

住气闷声做题，本来也是一个准公务员的必备素质。 四、考

场答题篇 1.申论答题： 申论不是每个考生都要完成所有的题

目，千万不要浪费时间干无用功，多看两眼。 申论答题，字

尽量的写得漂亮一点。如果觉得自己的字没法漂亮的话，写

得工整一点。 申论答题，绝对不允许使用改正纸或者改正液

，这很有可能会是你得0分的重要原因。 申论答题，有字数

限制的题目，答题纸上面有字数显示。所有空格、标点全部

都算，不需要自己计算的。 2.行测答题： 答题顺序：挑着自

己最顺手的先做，最难啃的骨头放最后面。 参考时间：常识

判断（10分钟）、言语理解与表达（25分钟）、判断推理

（30分钟）、数量关系（20分钟）、资料分析（25分钟），

涂答题卡（10分钟）。但再次强调：这只是一个参考时间，

因为你肯定无法按照完成所有的题目，因此这里仍然需要你

跳过最难的题目。另外，时间参考也是一个因人而异的事情



，务必结合自身的实际情况。 3.行测涂卡： 推荐大家做一部

分（30题左右）涂一部分。上考场之前一定要练习填涂。 做

题目的时候，不要在ABCD上面划勾，而把答案直接写在题

号前面，这样更加方便填涂答题卡。 个别考生可能可以尝试

这样一种方法（我每次都用，但很多人不适合，务必提前演

练）：做一题，就在这题的答题卡相对应的位置上面用2B铅

笔轻轻点一下，最后一起填涂。 4.关于裸考： 没有做备考工

作的我们称之为“裸考”。“裸考”不是没有可能考上，但

对题型和考试特点没有进行充分把握的话，肯定会比同等条

件下其他考生差很多。所以在这里希望“裸考”的考生放平

心态，考前好好看看最近两年的试题，以轻松的心情去参加

考试，如果你确实是那种基本素质特别强的考生，也许你也

有可能收获意外的惊喜。 最后，希望这些建议可以对各位考

生有所帮助并考出水平，取得成功。 更多信息请访问：百考
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