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 مقدمه
       زیرا نتایج به . ـ یادگیري ایفا می نماید  یاددهی ی در بهبود فراینددر یک نظام آموزشی پویا، ارزشیابی و امتحانات نقش مهم

علاوه بر اینکه متضمن هر گونه تغییر و نوآوري در روند بهینه سازي نظام آموزشی ، دست آمده از اجراي دقیق و علمی ارزشیابی
ها و میزان پیشرفت آگاهی از توانایی هاي آموزشی،؛ تمامی عناصر برنامه درسی را در بر گرفته و موجب کشف نارسایی است

ارایی نظام آموزشی و پرورشی، ـعملکرد و کواي آموزش، ارزشیابی ـط دانش آموزان نسبت به محتتعیین میزان تسلّ تحصیلی،
  .می گردد. . .    اهرم مراقبت از نظام آموزشی در سطح ملی و

بدین  .استیکی از مواردي که می تواند روند ارزشیابی را مطلوب نماید، قانونمندتر کردن فرایند اجراي آن در مراحل مختلف      
اي که بتواند قابل نظارت، کنترل، ارزیابی، تجزیه و تحلیل نتایج و دادن ایجاد وحدت رویه در امر ارزشیابی کشور به گونه ،منظور

  .بازخورد مناسب باشد، ضروري است 
و  فوظای مناطق، نواحی آموزشی وها، شهرستانها، انـآموزش و پرورش استادارات کل ساختار  در ات به وجـود آمدهتغییر     

›› غیر نهاییف عوامل اجرایی امتحانات نهایی و وظایشیوه نامه و ‹‹ ، لزوم بازنگري درمرکز سنجش آموزش و پرورشهاي مأموریت
  .نمود را ایجاب می

با احساس وظیفه و با بهره گیري از نظرات ارزشمند  مرکز سنجش آموزش و پرورش به همین منظور جمعی از کارشناسان       
اس ـه بر اسـهاي همه جانببررسیبا ن ـشور و همچنیـوزش و پرورش کـو نواحی آمادارات کل ش ـان سنجـکارشناستمـامی 
ادارات در اختیار  هم اکنون اند که مذکور اقدام نموده شیوه نامههاي مستند و بازدیدهاي انجام شده، نسبت به بازنگري گزارش

  .ها قرار گرفته استآموزش و پرورش استانکل 
گامی ›› نهایی و غیر نهاییوظایف عوامل اجرایی امتحانات  شیوه نامه و ‹‹ امید است به یاري خداوند متعال با اجراي دقیق مفاد     

سطوح امتحانات داخل و خارج از کشور برداشته  تمامیعوامل امتحانات و ایجاد هماهنگی لازم در  شارزشمند در راستاي آموز
  .شود

همۀ  ها، شیوه نامه ها و شرح وظایف عوامل اجرایی امتحانات دورة متوسطۀ قبلی مغایر با این شیوه نامه ملغی ودستور العمل    
وظایف عوامل اجرایی امتحانات شیوه نامه و  ‹‹ هاي مختلف تحصیلی ملزم به رعایت دقیق مفاد عوامل اجرایی امتحانات دوره

 .هستند  ›› نهایی و غیر نهایی

 مرکز سنجش آموزش و پرورش
  1396ماه  مرداد            
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  مراحل آنو ... و هماهنگ کشوري  ،ریزي امتحانات نهاییبرنامه 
گیرد که در ذیل به نکات برنامه ریزي براي برگزاري امتحانات نهایی در سه مرحلۀ  قبل، حین و بعد از اجراي آن صورت می       
شود هر یک از مراحل اشاره می مهم: 

 قبل از برگزاري امتحانات  – اولمرحله 
 :عبارتند از  ،انجام شود حسب موردناحیه / منطقه / شهرستان/ اموري که لازم است قبل از برگزاري امتحانات در سطح استان 
  تهیۀ تقویم اجرایی - 1
  تشکیل ستاد امتحانات - 2
  و ارسال آن  به مناطق و نواحی آموزشی و هماهنگ گیري جهت دریافت برنامۀ امتحانات نهاییپی - 3
کنندگان در امتحان ان در امتحانات و نیز تعداد شرکتکنندگات مورد نیاز مربوط به شرکتاطلاّعآمار و آوري و تهیۀ جمع - 4

  هاهاي غیرانگلیسی و دینی اقلیتدروس زبان
  هاات لازم در مورد امکانات اجرایی حوزهاطلاّعآوري و تهیۀ جمع - 5
  مقرّراتبرابر  طراّحان سؤالاتانتخاب  -6
  طراّحان سؤالاتتشکیل جلسۀ توجیهی براي  -7
 و راهنماي تصحیح تهاي سؤالاپ، تکثیر و آماده سازي پاکتتای محتوا، -  تهیه جدول هدف(  سؤالات امتحانی یطرّاح - 8
  )به تعداد مورد نیاز »لوح فشرده  /کاغذي «
  )امنیتیلازم هاي با پیش بینی (تهیۀ صندوق نسوز و تعیین محل استقرار آن  - 9
  انتخاب مسؤول مخزن - 10
  سامانۀ امتحانات نهاییو تعریف آن در  ) ، اجرا و تصحیحتکثیر (هاي امتحانی جمع بندي و تهیۀ فهرست حوزه - 11
  هاي امتحانیانتخاب رؤساي حوزه - 12
  حوزه هاها به هاي هماهنگ مورد نیاز و ارسال آن نمون برگ ها، و تنظیم شیوه نامه تهیۀ - 13
  ها به مسؤولان مربوطمورد نیاز حوزه ها و تحویل آنو امکانات ات تجهیز ، وسایل،لوازمتهیۀ  - 14
  به آنها وظایف مربوط امتحانی و تحویلانتخاب ناظران  - 15
  انتخاب و صدور ابلاغ براي تمامی عوامل اجرایی امتحانات - 16
   و تبیین وظایف آنها امتحانات تشکیل جلسات توجیهی براي عوامل اجرایی -17
18- ت حوزه هاي امتحانی در صورت لزومهماهنگی با نیروي انتظامی به منظور حفظ امنی  
  فراهم نمودن امکانات لازم و مناسب براي ناظران اعزامی وزارتی و استانی - 19
  در هر نوبت امتحانی ات نهاییامتحانایجاد و دریافت نام کاربري، کلمۀ عبور و اطلاّعات جدید براي سامانۀ  - 20
  امتحانات نهاییاز مدارس به سامانۀ  شرکت کنندگانپیگیري ارسال اطلاّعات  - 21
  کشیک امتحانات و برنامۀ تهیه و تنظیم لیست -22

 .جلسه براي تمامی جلسات الزامیستنوشتن صورت* 
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  حین برگزاري امتحانات –مرحله دوم 
  :عبارتند از  ،ناحیه انجام شود/ منطقه / شهرستان / اموري که لازم است حین برگزاري امتحانات در سطح استان 
  : مربوط به مقرّراترعایت  - 1

  از مخزن به حوزة تکثیر و بالعکس ) لوح فشرده  /کاغذي  ( و راهنماي تصحیح سؤالات تحولتحویل و  )الف
  حوزة تکثیر قرنطینه) ب
  وظایف توسط عوامل اجرایی اجراي )ج
  بین حوزه ها و نظارت بر آنها …، اوراق، لیست و تپاکت هاي سؤالا تحولتحویل و ) د
  گزارش اجرا و تصحیح و ارائۀ تکثیر،مخزن و حوزه هاي بازدید مستمر از  - 2
هاي لازم بین پس از هماهنگی درسی هر یک از مواد شروع کار تصحیح اوراق در کمترین زمان ممکن پس از برگزاري امتحانِ - 3

  مصححین
  رفع نواقص و نارسایی هاي احتمالی در مراحل مختلفهاي رسیده به منظور رشبررسی گزا - 4
  هاي مربوطالعملربرابر دستو امتحانی تخلّفاتگیري رسیدگی و پی - 5
  همکاري لازم با ناظر وزارتی و استانی -6
  هاي مربوطالعملوربرابر دستبه مرکز سنجش آموزش و پرورش  ،به اشکالات سؤالات جلسات مربوطارسال به موقع صورت -7
  

  بعد از برگزاري امتحانات  –مرحله سوم 
  :عبارتند از  ،ناحیه انجام شود/ منطقه / شهرستان / که لازم است بعد از برگزاري امتحانات در سطح استان  اموري

  اي حوزة تصحیح و کنترل و نظارت بر آنهارایانهثبت نمرات اوراق امتحانی در سیستم  - 1
  مربوط مقرّراتسایر  هاي آموزشی و ه به آیین نامهتوج امتحانات با نتیجۀ  کنترل لازم بر نظارت و  - 2
  در خصوص آن بررسی و اقدام  به موقع، دریافت گزارش نهایی ناظران امتحانات - 3
  مقرّراتبرابر  امتحانات نهاییپس از ثبت آن در سامانۀ رسیدگی به اعتراضات دانش آموزان و داوطلبان آزاد  - 4
  مربوط مقرّرات برابر   شده  هاي پلمب کیسه در  آن  به  مربوط  مدارك سایر و  امتحانی اوراق  نگهداري و  حفظ - 5
  مربوط مقررّاتاي فارغ التحصیلان برابر کارنامه و دفتر امتحانات رایانه ،گواهی قبولی ،ظیم لیستتنتهیه و  -6
برابر ضوابط سنجش  حوزه هاي اجرا و ضبط آن در کارشناسی کنندگان ازشرکت عکس و کارت ورود به جلسۀ آوري آلبوم جمع -7
  مقرّراتو 
 عوامل اجرایی امتحانات و پیگیري پرداخت آن تنظیم لیست حق الزحمۀ - 8

گیري بهرهجهت  نهاییو غیر تحلیل نتایج دروس نهاییتجزیه و شدگان، درصد قبولی و قبول ،کنندگانآوري آمار شرکتجمع - 9
 یادگیري - در بهبود فرایند یاددهیاز نتایج آن 

  پس از اعلام نتیجه قطعی به مافوق غیر نهاییو  ارسال گزارش فرآیند برگزاري امتحانات نهاییتهیه و  - 10
هاي ها، در نوبتگیري از نتایج آن در انتخاب عوامل اجرایی حوزهتحلیل عملکرد عوامل اجرایی امتحانات به منظور بهره - 11

  امتحانی یا تقدیر و تشکر از آنهامختلف 
  از مرکز سنجش امتحانات نهاییحوزة تصحیح در محدودة زمانی بسته شدن سامانۀ امنیتی پلمب  - 12

  .، پلمب امنیتی است در تمام موارد در این شیوه نامهر از پلمب منظو  – 12 - 1
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   اولفصل 

  

  

   استان :  اولبخش 
              

               ستاد امتحانات ياعضا
  وظایف ستاد امتحانات 

  امتحاناتعوامل اجرایی 
  
  

  ناحیه/ منطقه / شهرستان : بخش دوم 
  ستاد امتحانات ياعضا

  امتحاناتوظایف ستاد 
   امتحانات عوامل اجرایی
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  اولبخش 

  استان 
  
  
  

  ستاد امتحانات 
  ستاد امتحانات  ياعضا

  ستاد امتحانات  وظایف
  مدیر کل  

  معاون  آموزش متوسطه 
  و پشتیبانی   معاون توسعه مدیریت

  معاون آموزش ابتدایی 
  و نیروي انسانیبرنامه ریزي  ژوهش،معاون پ 
  سنجش   ادارةیس ئر
  )اي و کاردانش دوره هاي ابتدایی، اول و دوم  متوسطه، فنّی و حرفه( رؤساي ادارات آموزش هاي  
   ملکرد و پاسخگویی به شکایات ارزیابی ع یس ادارةئر 
  حراست  یس ادارةئر 
  )  متوسطهو ابتدایی  (دورة  تکنولوژي و گروه هاي آموزشی یس ادارةئر 
  و اطّلاع رسانیروابط عمومی  یس ادارةرئ 
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  استانامتحانات ستاد 
 سن برگزاري امتحانات،رات، اجرا، هماهنگی و نظارت بر حتصمیم در حدود اختیا اتخّاذریزي،  به منظور برنامه :تعریف    

  .گرددمی براي انجام وظایف مورد نظر تشکیل  سطح استاندر  » ستاد امتحانات « ستادي تحت عنوان
  ستاد امتحانات استان ياعضا

  )یس ستادرئ(مدیر کل   - 1
    )یسنایب رئ(معاون آموزش متوسطه  - 2
  و پشتیبانی   معاون توسعه مدیریت - 3
  )در صورت نیاز (  معاون آموزش ابتدایی  - 4
  و نیروي انسانیبرنامه ریزي  ،ژوهشمعاون پ  - 5
  )دبیر ستاد( سنجش  ئیس ادارةر -6
  ) آزموناز حفاظت رئیس  ( حراست ئیس ادارةر -7
  ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  ئیس ادارةر - 8
  اي و کاردانشفنی و حرفه رئیس ادارة - 9
  دوم  متوسطۀدورة آموزش  ادارةیس رئ - 10
  )در صورت نیاز (  اول متوسطۀ دورة آموزش یس ادارةرئ  - 11
  )در صورت نیاز (  اول و دوم ابتداییهاي دورهآموزش  رؤساي ادارات - 12
  متوسطه تکنولوژي و گروه هاي آموزشی دورة ادارةیس رئ - 13
 )در صورت نیاز (  ابتدایی تکنولوژي و گروه هاي آموزشی دورة ادارةیس رئ - 14

  پرورش استثنائی  ادارة آموزش و و ارزشیابی تحصیلی کارشناس سنجش - 15
  رسانیرئیس ادارة روابط عمومی و اطلاّع  - 16

  
    :توضیح

  . یس جلسه انجام وظیفه خواهدکردبه عنوان رئ آموزش متوسطه معاون نداردحضور  کل اي که مدیردر جلسه - الف 
  .خواهد بود سنجش ة رئیس ادارةدبیري ستاد به عهد  -ب 
شده با رأي اکثریت  ت خواهد یافت، تصمیمات گرفتهرسمی ي ثابتنفر از اعضانصف بعلاوة یک جلسات با حضور حداقل  - ج 

  .حاضر در جلسه قابل اجرا خواهد بود
از تاریخ تشکیل جلسه به مدت یک سال در نزد دبیر جلسه حفظ و  شود ومیجلسه تنظیم ستاد، صورت جلسۀ براي هر -د  

  )1نمون برگ شماره . (می شود نگهداري
  .دعوت به عمل آورد ،مرتبط با موضوع ولان و افراد صاحب نظراز مسؤ ستاد امتحانات می تواند - هـ 
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                   وظایف ستاد امتحانات استان
 )  قبل، حین و بعد (در مراحل مختلف امتحانات ستاد تشکیل جلسات  - 1

، هانامه طح استان در چارچوب شیوهدر س غیر نهاییاعم از نهایی و  ،برگزاري امتحانات تصمیم در زمینۀ اتّخاذ ریزي وبرنامه - 2
 اعلام شده از سوي وزارت متبوع مقرّراتآیین نامه ها و 

  هرچه بهتر برگزار شدن امتحانات ی مناطق و واحدهاي تابعه در زمینۀایجاد هماهنگی بین تمام - 3
 امکانات مورد نیاز جهت برگزاري امتحاناتسیج نیروي انسانی و تأمین تمامی ب  - 4

 سن برگزاري امتحانات و عملکرد عوامل امتحانیشیوه نامه ها و آیین نامه هاي آموزشی و حاجراي صحیح  بر نظارت مستمر - 5

ی و آماده سازي طراّح تمهید مقدماتی و ناظران امتحان ان وطراّح معرّفی در شناسایی، انتخاب و ز سنجشهمکاري با مرک -6
 .شودل میالات دروسی که بنا به تشخیص مرکز به استان محوسؤ

هاي تکثیر، اجرا و مخزن و سایر عوامل اجرایی حوزه ، ناظران، مسؤولطراّحان سؤالاتتعیین صلاحیت  شناسایی، انتخاب و -7
 )  درصورتی که  استان مجري باشد (تصحیح 

 ، ناظران و عوامل اجرایی امتحاناتسؤالات انطرّاحتشکیل جلسات توجیهی براي اعضاي ستاد امتحانات مناطق،  - 8

 .ابلاغ می شود  که توسط مرکز سنجش همکاري لازم در برگزاري آزمون هاي مختلفی - 9

 .هاگیري لازم در جهت رفع آنو پی … گزارش ناظران و وزه هاي امتحانی از طریق بازدید،مشکلات ح بررسی مسائل و - 10

نواحی /  اطقمن/ هااعلام آن به شهرستانو  در سطح استان حوزه هاي تکثیر و تصحیح اوراق امتحانات نهایی تعدادتعیین  - 11
  و نظارت دقیق بر کار آنهاتحت پوشش 

  نفر 3000هاي تصحیح بالاتر از صدور مجوز براي حوزه - 12
ها و نامهشیوه ها باها، نظارت و تطبیق پرداختالزحمه موقع پرداخت حق  گیري بهاعتبارات لازم براي امتحانات، پیبینی پیش - 13

 وزارتی مقرّرات

 به مرکز سنجش تحاناتف عوامل اجرایی امسریع هرگونه تخلّ گزارش به موقع و - 14

 عزامی از مرکز سنجشمکاري با ناظران اه - 15

 امتحانیهاي  برحوزه  گذاري در خصوص چگونگی نظارتسیاست - 16

  انتظامی  با نیروي  هماهنگی و  تیامنی فیزیکی و  حفاظت  لحاظ ازامتحانی هاي  حوزهاز  گذاري در خصوص چگونگی حفاظتسیاست  -17

  آنها به مسؤولان مربوط جهت رسیدگیجعل اسناد امتحانی و انعکاس کاري ومورد دستها درآوري و بررسی خبرها و گزارشجمع -18
انعکاس نتیجۀ آن در گزارش  و نواحیو  مناطقها، شهرستانامتحانات  هايگزارش هاي عملکرد ستادبندي جمع و بررسی - 19

 ت امتحانیپایانی جهت ارسال به مرکز سنجش با امضاي مدیر کل در پایان هر نوب

ها و در خواست تشویق آنها جهت ارائه به بالاترین مقام استان مناطق و شهرستان لیست ستادهاي امتحانات نمونۀپیشنهاد  - 20
     )مورد حسب ( نی با متخلفّان وو همچنین برخورد قان

در کشیک امتحانات مطابق  افراد حضورنظارت بر و  تأیید لیست پیشنهادي کشیک امتحانات استان در هر نوبتبررسی و  - 21
  و ثبت گزارش شده لیست تهیه

و اتخّاذ  هاهمۀ دوره در امتحانات نهایی و غیر نهایی هر نوبت امتحانی کنندگانشرکتنتایج عملکرد بررسی گزارش  -22
   هااهکارهایی در جهت بهبود عملکرد آنر

  .نباشندکنندگان آن حوزه  و تصحیح از بستگان درجه اول شرکتنظارت نمایند تا مسؤول مخزن و عوامل حوزه هاي تکثیر، اجرا  - 23
و  عمومی(نظارت نمایند تا عوامل حوزه هاي امتحانی، ویژگی هاي مندرج در دستورالعمل شرایط احراز مسؤولیت  -24

  .را داشته باشند )اختصاصی
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   امتحانات استان عوامل اجرایی
،  داشته و در برابر وظایف تعیین شده نقش نهایی و غیر نهایی شود که در برگزاري امتحاناتبه افرادي اطلاق می :تعریف    

  .سؤولیت دارندم
  

  آموزش و پرورش استانمدیرکل 
حسن اجراي که مسؤولیت کلی امتحانات و نظارت بر  استان استدر سطح بالاترین مقام اجرایی آموزش و پرورش  :تعریف    

     ، این امر خطیر را به انجامزیربوط و با عنایت به وظایف با دیگر مسؤولان مر ،با مشورت و تبادل نظر وي. عهده داردبه  آن را
ابلاغ مدیر کل آموزش و پرورش به عنوان رئیس ستاد امتحانات استان توسط رئیس مرکز سنجش آموزش و پرورش  .می رساند

  .صادر خواهد شد
    :وظایف

  مسؤولیت کلی امتحانات در سطح استان - 1
  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی حوزه هاي امتحانی به منظور نظارت و کنترل  مطالعۀ - 2
تکثیر، اجرا و تصحیح  حوزه هاي و رمزمحل نگهداري زن سؤالات و مخحسن اجراي امتحانات و بازدید از نظارت دقیق بر  - 3

  اوراق امتحانی
  ات آنمصوبیس ستاد و نظارت بر اجراي دقیق حضور در آن به عنوان رئت استان و تشکیل ستاد امتحانا - 4
/ رؤساي ستاد امتحانات ادارات آموزش و پرورش شهرستاناستان و ابلاغ اعضاي ستاد امتحانات  امضايدستور صدور و  - 5

  در هر نوبت امتحانی ناحیه متبوع/ منطقه
  دستور لازم جهت تأمین اعتبارات مورد نیاز برگزاري امتحانات -6
آشنایی با تابعه، به منظور ایجاد هماهنگی و  مناطق تمامیدستور تشکیل جلسات توجیهی براي مدیران آموزش و پرورش  -7

  سیاست ها و خط مشی هاي تعیین شده
  شده معرّفیترین و متعهدترین افراد مجربّین و امضاي ابلاغ ناظران استانی از بانتخاب  - 8
  در استان تبه عنوان مسؤول مخزن سؤالا ويیا فرد دیگري با پیشنهاد  سنجش ةیس ادارامضاي ابلاغ رئ - 9
آماده  وتکثیر  ،، طرح سؤالات امتحانی، تایپطرّاحان سؤالات معرّفیمرکز سنجش در جهت شناسایی و دستور همکاري با  - 10

  مقرّراتمذکور برابر مرکز و تحویل به موقع آن به  ) لوح فشرده /کاغذي(و راهنماي تصحیح  سازي سؤالات
  سازي سؤالات امتحانی استانی و کشوريمنظور طرح، تایپ، تکثیر و آماده کل به لازم در ادارة امکانات تأمینه و یته دستور - 11
  یابی به نتیجه مطلوبهاي امتحانی تا دستهاي گزارش شده از حوزهرفع نواقص و نارساییگیري لازم در جهت دستور پی - 12
  بینی هاي امنیتی لازمهمراه با پیش ) صندوق نسوز(تعیین محل مناسب به عنوان مخزن سؤالات  نظارت بر - 13
  استانجرا و تصحیح در سطح مناطق تابعه تکثیر، ا مخزن و حوزه هايدستور تأمین وسایل و امکانات مورد نیاز  - 14
ه به امکانات و توانایی ناحیه در صورت لزوم و با توج /منطقه /تکثیر و تصحیح به شهرستان  واگذاري مسؤولیت حوزةابلاغ  - 15

  امتحانات با توجه به مصوبۀ ستاد آنها
به منظور استان حراست  ةنمایند سنجش به همراه ةیس ادارم رئدر جهت تأمین امکانات مورد نیاز و اعزاگیري پینظارت و  - 16

  از مرکز سنجش  تسؤالاهاي پاکتدریافت به موقع 
  استان به مناطق تابعهسؤالات امتحانی از هاي پاکتگیري لازم در جهت تحویل تأکید و پی -17
) تکثیر، اجرا و تصحیح(امتحانی هايتمامی حوزه و رمزمحل نگهداري  سؤالات، راهنماي تصحیح، مخزنت یتأمین امندستور  -18
 محلانتظامی طریق حراست آموزش و پرورش و نیروي  از
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19 - فانال در مراحل مختلف امتحانات و برخورد قانونی با متخلّتقدیر از عوامل فع  
  دستور همکاري لازم  با ناظران اعزامی وزارتی - 20
لوح  /کاغذي(و راهنماي تصحیح  سؤالات هايات مندرج در پشت و روي پاکتمشخّصبررسی و تأیید چسب، مهر، منگنه و  - 21

  ) حوزة تکثیر در اداره کل در صورت وجود( به قبل از تکثیر  هاي مربوطامضاي صورت جلسه امتحانی و ۀبا برنامرمز  هايو پاکت )فشرده

 93مادة با رعایت  ،و هماهنگ لازم جهت پرداخت حق الزحمه عوامل اجرایی و هزینه هاي مربوط به امتحانات نهایی دستور -22
  و ضوابط و معیارهاي اعلام شده مقررّاتقانون مدیریت خدمات کشوري و سایر 

رئیس به ، زناز مخ و رمز تصحیحراهنماي  سؤالات،هاي پاکتتحویل  ةن جهت نظارت بر نحویکی از معاونا یا خودحضور  - 23
  )در صورت وجود حوزة تکثیر در اداره کل ( مربوط صورت جلساتتکثیر و امضاي  حوزة

  ربطو ارائۀ گزارش به مراجع ذي در هر نوبت امتحانی امتحاناتنتایج دستور تجزیه و تحلیل  -24
ئول ، مناطق و نواحی به عنوان بالاترین مقام مسهارؤسا و مدیران آموزش و پرورش شهرستاندستور صدور و امضاي ابلاغ  - 25

  ها، مناطق و نواحیشهرستاندر برگزاري امتحانات 
  استان معاون آموزش متوسطه

ایشان با . دعهده داربه در استان را ذي ربط  ةاست که مسؤولیت نظارت بر حسن اجراي امتحانات حوزفردي  :تعریف     
انجام  ، زیر نظر مدیرکلهمکاري واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با دیگر مسؤولان مربوط و با توجه به وظایف مندرج

  .نمایدوظیفه می
   :وظایف

  وظایف خود و دیگر  عوامل اجرایی حوزه هاي امتحانی به منظور نظارت و کنترل مطالعۀ - 1
اجرا و تصحیح  ،تکثیر هايحوزهو  رمزمحل نگهداري سؤالات و  مخزننظارت دقیق بر حسن اجراي امتحانات و بازدید از  - 2

  و ارائۀ گزارش آن به مدیر کل اوراق
3 - ال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات استانحضور فع  
  ات ستاد امتحاناتمصوبگیري و اجراي پی - 4
  یاستان  ناظرانهمکاري در شناسایی   - 5
کارشناسان سنجش مناطق و ناظران منتخب استان به منظور ایجاد  /شرکت در جلسات توجیهی کارشناسان مسؤول -6

  مقررّاتقوانین و هماهنگی و حسن اجراي 
ده ، طرح سؤالات امتحانی، تایپ، تکثیر، آماطراّحان سؤالات معرّفیسنجش استان در جهت شناسایی و  ةهمکاري با ادار -7

  لات به مرکز سنجشسازي و تحویل به موقع سؤا
  مطلوب   گیري لازم در زمینه رفع نواقص و نارسایی هاي گزارش شده از حوزه هاي امتحانی تا دست یابی به نتیجهپی - 8
با رعایت تمامی جوانب  ،ناحیه در صورت لزوم/ منطقه / هاي تکثیر و تصحیح به شهرستانپیشنهاد واگذاري مسؤولیت حوزه - 9

  امر و با توجه به امکانات و توانایی آنان به ستاد امتحانات
     نات لازم براي ناظران اعزامی ه امکاخصوص تهی گیري و همکاري درینظارت، پ - 10
11 - برگزاري  سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امرپیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات ح

 اند به مدیر کل و رئیس ادارة سنجش به منظور تقدیر و تشکر و یا تذکّر به آنانامتحانات گردیده
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  و پشتیبانی استان  معاون توسعه مدیریت
عهده  ز نظر مالی و امکانات در استان برسن اجراي امتحانات را انظارت بر ح فردي است که مسؤولیت پشتیبانی و :تعریف     

زیر نظر  ایشان با همکاري واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با سایر مسؤولان مربوط، با توجه به وظایف مندرج،. دارد
  .انجام وظیفه می نماید مدیرکل

  

    :وظایف
  وظایف خود و سایر عوامل اجرایی امتحانات به منظور آگاهی از جزئیات آن براي نظارت مطالعۀ - 1
  ات ستاد امتحانات به منظور پشتیبانیوبمصگیري پی - 2
  تأمین اعتبار مورد نیاز به منظور اجراي دقیق امتحانات - 3
4 - ال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات استانحضور فع  
بین واحدهاي تحت پوشش براي و ایجاد هماهنگی پشتیبانی و نظارت بر حسن اجراي امتحانات از نظر مالی و امکانات  - 5

  لازم با ادارة سنجش همکاري
  و ارائۀ گزارش آن به مدیر کل در سطح استان حوزه هاي امتحانیبازدید از  -6
  ارش شدهو رفع کمبودها و نارسایی هاي گز طراّحان سؤالاتپیگیري لازم جهت تأمین وسایل و امکانات مورد نیاز   -7
  عوامل اجرایی و هزینه هاي  مربوط به امتحانات تسریع پرداخت حق الزحمۀگیري و پی - 8
  امکانات مناسب جهت ناظران اعزامی تأمین - 9
  جهت دریافت و تحویل سؤالات امتحانی ،تأمین امکانات مورد نیاز مسؤولان مربوط - 10
  به صورت تمام وقت نقلیه مناسب به منظور خدمات رسانی در طول برگزاري امتحانات  وسیله تأمین - 11

  
  استان معاون آموزش ابتدایی

ایشان با  .ذي ربط را در استان به عهده دارد ةفردي است که مسؤولیت نظارت بر حسن اجراي امتحانات حوز :تعریف     
انجام  ، زیر نظر مدیرکلهمکاري واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با دیگر مسؤولان مربوط و با توجه به وظایف مندرج

  .دوظیفه می نمای
   :وظایف

  عوامل اجرایی حوزه هاي امتحانی به منظور نظارت و کنترل وظایف خود و دیگر مطالعۀ - 1
، طرح سؤالات امتحانی، تایپ، تکثیر، آماده طراّحان سؤالات معرّفیسنجش استان در جهت شناسایی و  همکاري با ادارة - 2

  مربوط ةسازي و تحویل به موقع سؤالات به مرکز سنجش و ادار
امتحانات نهایی در سطح و بازدید از حوزه هاي به ویژه امتحانات هماهنگ پایه ششم نظارت دقیق بر حسن اجراي امتحانات  - 3

  مدیر کلو ارائۀ گزارش آن به  استان 
4 - در جلسات ستاد امتحانات استان الحضور فع  
  ات ستاد امتحاناتمصوبگیري و اجراي پی - 5
کارشناسان سنجش مناطق و ناظران منتخب استان به منظور ایجاد  /کارشناسان مسؤولشرکت در جلسات توجیهی  -6

  مقررّاتهماهنگی و حسن اجراي قوانین و 
  مطلوب   رفع نواقص و نارسایی هاي گزارش شده از حوزه هاي امتحانی تا دست یابی به نتیجه لازم در زمینۀپیگیري  -7
      کانات لازم براي ناظران اعزامیام خصوص تهیه گیري و همکاري درنظارت، پی - 8
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   استان نیروي انسانی برنامه ریزي و ،معاون پژوهش
تبادل نظر با دیگر اعضاي  با  همکاري و ،در چارچوب وظایف تعیین شدهبوده که یکی از اعضاي ستاد امتحانات استان  :تعریف  

  .نمایدانجام وظیفه می  زیر نظر مدیر کل ،ستاد
  :وظایف

  آگاهی از جزئیات آن  عوامل اجرایی امتحانات به منظوروظایف خود و دیگر  مطالعۀ - 1
2 - ال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات در سطح استانحضور فع  
  مدیر کلبه  آن ی در سطح استان و ارائه گزارشبازدید از حوزه هاي امتحانات نهای - 3
  در حوزه هاي تکثیر و تصحیح  مجرّببه کارگیري نیروهاي و  معرّفیدر خصوص سنجش  رئیس ادارةهمکاري با  - 4
  سنجش  ةگزارش به  ادار ۀکارشناسی گروه هاي آموزشی و ارائبا همکاري  امتحانی الاتتجزیه و تحلیل سؤ - 5
  امتحانی و پیشنهاد به ادارة سنجشنظارت و همکاري در تهیه فرم ارزیابی از حوزه هاي  -6
  م شده از حوزه هاي مختلف امتحانیتحلیل نتایج ارزیابی هاي انجاهمکاري در تجزیه و  -7
آن به ستاد  گزارش و ارسال ت و رسم نمودارهاي مختلفامتحانادر تجزیه و تحلیل نتایج  هاي آموزشیبا گروه همکاري - 8

  امتحانات جهت اقدام
  خوردهاي لازم  تشکیل جلسات در خصوص رشد یا افت تحصیلی و ارائۀ باز - 9
پیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات حسن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امر برگزاري  - 10

  اند به مدیر کل و رئیس ادارة سنجش به منظور تقدیر و تشکر و یا تذکّر به آنانامتحانات گردیده
  

  پرورش استان  سنجش آموزش و  ةیس اداررئ
مات، اجراي امتحانات و نظارت بر فرآیند برگزاري آن را ریزي، تمهید مقد مستقیم برنامه مسؤولیت   که فردي است  :تعریف      

با توجه به کارکنان واحدهاي مرتبط، ها و ساي ادارات، گروهبا همکاري و مشورت با دیگر رؤ ایشان. در سطح استان به عهده دارد
  .نمایدوظیفه می انجامنظر مدیر کل  زیر مندرج، وظایف
    :وظایف

عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن، براي نظارت دقیق بر حسن اجراي امتحانات نهایی و  خود و دیگر وظایف مطالعۀ - 1
  هاي لازمدر سطح استان و انجام پیگیري غیر نهایی

  ارسال آن به مناطق تحت پوششامتحانات هماهنگ استانی و  ۀامتحانات نهایی وتدوین برنام ۀگیري جهت دریافت برنامپی - 2
3 - هاي آموزشی و ارسال آن با امضاي مدیرکل به اداراتنامهنامه هاي مربوط، با رعایت مفاد آیینه و تنظیم شیوهتهی  

  ، مناطق و نواحی تابعههاشهرستان
  به صورت محرمانه علام نیاز مرکزسنجشتوجه به ا باحراست ادارة با هماهنگی  طراّحان سؤالات معرّفیشناسایی و  - 4
  به صورت محرمانه مقرّراتامتحان نهایی و هماهنگ استانی برابر  طراّحان سؤالاتشناسایی و انتخاب  -5 
  کشوري بر اساس اصل امانت داريسؤالات امتحان نهایی و هماهنگ  یطراّح در نجشهمکاري با مرکزس - 6 
  ضوابط تعیین شده  اساس بر  اي منطقه و  کشوري، استانی هماهنگ و  نهایی امتحان  سؤالات یطرّاح بر  نظارت - 7 
  مقرّراتبرابر ) لوح فشرده /کاغذي( راهنماي تصحیح و  امتحانی تهاي سؤالا کنترل برآماده سازي پاکت ونظارت  - 8 
و  سنجش  استان به مرکز طرح شده در) لوح فشرده /کاغذي( و راهنماي تصحیح  سؤالات امتحانیهاي پاکتموقع   تحویل به - 9 

بر اساس زمان و  سنجش  رمز از مرکز هايپاکت و ) لوح فشرده /کاغذي( و راهنماي تصحیح سؤالات امتحانیهاي پاکتدریافت 
  شرایط تعیین شده در دستورالعمل
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مناطق و نواحی آموزشی در خصوص وسایل مورد آموزش و پرورش شهرستان ها، ادارة / رسانی به موقع به مدیریت اطلاّع - 10
  نیاز در امر پاسخ گویی به سؤالات امتحان نهایی دروس مختلف قبل از شروع امتحانات هر نوبت

رورش و کارشناسان آموزش و پرؤسا  /مدیران آن بهو تحویل )  لوح فشرده /کاغذي (سؤالات امتحانی هايتفکیک پاکت - 11
  آموزشی تابعه با تنظیم صورت جلسهها، مناطق و نواحی شهرستان سنجش

  مخزن سؤالات در مرکز استان با ابلاغ رسمی از مدیرکل تصدي - 12
13 - استانی امتحانات نهایی، هماهنگ و ناظران طراّحان سؤالاتپیش نویس ابلاغ   هتهی  
  در صورت نیاز سنجشدیرکل به مرکز آنان از طریق م معرّفیشناسایی ناظران امتحانی و  - 14

  محولهتسهیلات لازم جهت انجام امور  تأمیناري با ناظران اعزامی وزارتی و همک - 15 
  استان حراست در سطح  ادارة با هماهنگیاجرا و تصحیح  حوزه هاي تکثیر،مخزن و گیري و نظارت بر تعیین محل مناسب براي پی -16 

  سنجش ارسال آن به مرکز و شیوه نامه هاي صادر شدهاساس  تکثیر برجمع آوري فهرست حوزه هاي  -17
، ناظران طراّحان سؤالاتو کارشناسان سنجش مناطق،  نولامسؤ کارشناس آموزشی براي تمامی –برگزاري جلسات توجیهی -18

  در سطح استان … استانی، رؤساي حوزه هاي تصحیح اوراق امتحانی و
  )ضوابط حدود اختیارات ودر( تحصیلی در مناطق تابعهمختلف هاي آزاد دورهجهت ثبت نام داوطلبان نظارت و پیگیري لازم - 19
گیري براي رفع اجرا و تصحیح در سطح استان و پی تکثیر، اعم از غیر نهایی بازدید و نظارت برحوزه هاي امتحانات نهایی و - 20

  نواقص احتمالی
         جلسه مربوط به عنوان دبیر جلسه و نگهداري آن به مدت یک سالتنظیم صورتلسات ستاد امتحانات و شرکت در ج – 21
  ) 1نمون برگ شمارة ( 

ف در امتحانات نهایی و هماهنگ در هر نوبت امتحانی و ارسال به موقع آن ات کامل عوامل اجرایی متخلّمشخّصآوري جمع – 22
  توجه به بخشنامه هاي مربوط با حراست وادارة با هماهنگی  اداري استان و مرکز سنجش تخلّفاتبه هیأت رسیدگی به 

اتاق به  ،از مخزن) لوح فشرده /کاغذي( و یا راهنماي تصحیح رمز/ تسؤالا هايکنترل دقیق و مستقیم بر تحویل پاکت -  23
درصورتی که  (امتحانی   سؤالات و راهنماي تصحیح با برنامه هايات مندرج در پاکتمشخّصمهر، منگنه و  تأیید چسب، تکثیر و

  ) پرورش استان انجام گیرد کل آموزش و ةتکثیر در ادار
تکثیر  ةکه از مخزن به حوز) لوح فشرده /کاغذي(و راهنماي تصحیح  رمز/ سؤالات هايپاکت آوري و بررسی لاشۀجمع -24

  مقرّراتضوابط و سپس امحاي آن طبق ، نگهداري و حفظ واست گردیده کل تحویل  ةمستقر در ادار
خصوص اشکالات احتمالی سؤالات امتحانی و تحویل به گروه هاي آموزشی استان به منظور  جمع آوري نظرات دبیران در - 25

  صورت نیاز انعکاس به مرکز سنجشبررسی و در 
 در ( ها، جهت امضاي ابلاغ آنحراست  ادارة با هماهنگی کل اي تکثیر و تصحیح به مدیرهرؤساي حوزه معرّفیشناسایی و  - 26

  ) کل مستقر باشد صورتی که حوزة تکثیر و تصحیح در ادارة
  .عوامل حوزه تکثیر باشد از نمی تواندسنجش  ئیس ادارةر - 27
در هر نوبت امتحانی، هر  هاهحوز هايتصحیح و منشی اجرا، ،و انتخاب رؤساي حوزه هاي تکثیر معرّفیکه در  نماید دقتّ -  28

ت نداشته باشندکدام از افراد فوق بیش از یک مسؤولی.  
وق جهت صدور دستور ف و محاسبه هزینه ها و ارائه به مقامات ما امتحانات عوامل اجرایی ۀتنظیم لیست حق الزحم -  29

  مقرّراترعایت پرداخت آن با 
30  - مرکزبه  ارسال آن به مدیرکل و ارائۀ ن وبرگزاري امتحانات در سطح استا نحوةعملکرد ستاد و  گزارشی جامع از  هتهی 

  تصحیح هايهحوز با امضاي مدیر کل حداکثر دو هفته پس از پلمب سنجش
 اي تاییدیه تحصیلیستم رایانهسی ات دراطلاّعآن  حصیلان مناطق تابعه استان و ذخیرةات تمامی فارغ التاطلاّع جمع آوري -  31
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32 - در امر برگزاري  سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارساییپیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات ح
  ر به آنانر و یا تذکّاند به مدیرکل جهت تقدیر و تشکّامتحانات گردیده

33 - هاي مختلفبندي بازدید اعضاي ستاد امتحانات از حوزهجدول زمان و تنظیم هتهی  
تنظیم لیست کشیک امتحانات هر نوبت از بین اعضاي ستاد و همکاران حوزة سنجش و تصویب آن در ستاد امتحانات  - 34

  جش یک هفته قبل از شروع امتحاناتاستان و ارسال آن به مرکز سن
ایند و به ثبت نم 22کشیک را در نمون برگ شماره حضور در اعضاي کشیک امتحانات موظّفند گزارش مربوط به زمان  - 34 - 1

  ) 22نمون برگ شماره (  .مافوق برسانندمقام اطلاّع 
  همکاري کارشناسی گروه هاي آموزشیتجزیه و تحلیل سؤالات امتحانات با  - 35
  م شده از حوزه هاي مختلف امتحانیهمکاري در تجزیه و تحلیل نتایج ارزیابی هاي انجا -36
  همکاري با ادارة حراست جهت ارتقاي سطح سلامت برگزاري امتحانات  -37
و ارسال آن به ستاد هاي آموزشی با همکاري گروهاي رسم نمودارهاي مختلف و مقایسه ،تجزیه و تحلیل نتایج امتحانات -38

  تحانات جهت اقدامام
  مرکز سنجشانۀ امتحانات نهایی از دریافت نام کاربري و کلمۀ عبور سام - 39

  .در حفظ و نگهداري آن نهایت دقتّ به عمل آید. نام کاربري و کلمۀ عبور محرمانه است - 39 - 1
  .بلافاصله پس از  دریافت کلمۀ عبور، آن را تغییر داده، کلمۀ عبور جدید را جایگزین آن نماید - 39 - 2
  .ساخته شود ناحیه نام کاربري و کلمۀ عبور ایجاد و/ منطقه / براي شهرستان - 39 - 3
  .نام کاربري و کلمۀ عبور باید حضوري و به صورت محرمانه و با تنظیم صورت جلسه تحویل گردد - 39 - 4

ت پوشش ها، مناطق و نواحی تحبه سامانۀ امتحانات نهایی از طریق شهرستان کنندگانشرکتپیگیري ارسال اطلاّعات  - 40
  استان در هر نوبت امتحانی

  حراستادارة به ) موزان در صورت لزوم دانش آ و( تخلّفات امتحانی عوامل اجرایی ارائۀ گزارش  - 41
                                1 )اي و کاردانش و حرفه فنّی، و دوم  متوسطه اولابتدایی، دوره هاي ( ادارات آموزش هاي  رؤساي

ضاي ستاد از اع ) اي و کاردانشمتوسطه، فنّی و حرفه و دوم دوره هاي اولابتدایی،  (ادارات آموزش هاي  رؤساي :تعریف     
  .همکاري می نمایند ،عوامل اجرایی امتحانات با زیر که در چارچوب وظایف تعیین شدة امتحانات استان هستند

    :وظایف
  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن مطالعۀ - 1 
 2 - در جلسات ستاد امتحانات استان لاشرکت فع  
  امتحانی طراّحان سؤالاتشناسایی  ۀدر زمین سنجش ةیس ادارئر با همکاري - 3 
یس ایشان و رئ گزارش بازدید به  ابلاغ رسمی از سوي مدیرکل و ارائۀحوزه هاي امتحانی در سطح استان با داشتن  بازدید از - 4 

  سنجش ةادار
  ات مورد نیاز امتحانیاطلاّعآمار و در ارائۀ  سنجش ةیس اداررئ ي باهمکار - 5
  )در صورت نیاز( و بازنگري تصحیح اوراق امتحانی ، نتایج امتحانیامتحانی در ارزیابی سؤالاتسنجش  س ادارةرئی با همکاري -6
  امتحانات ۀدر تدوین برنام سنجش ةیس اداربا رئ همکاري -7
  آخرین حذفیات، تغییرات، بودجه بندي و بارم بندي کتب درسی پیگیري و اعلام ۀزمین در سنجش با رئیس ادارة همکاري - 8

________________________________________________  
موظفند وظایف تعیین شده را در )  حرفه اي وکاردانش دوره هاي اول و دوم متوسطه، فنیّ وابتدایی،  (گروه ها / هر یک از رؤساي اداره  -1

 .مسؤولیت خود انجام دهندحیطه 
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استان پاسخگویی به شکایات  ارزیابی عملکرد و رئیس ادارة
با عوامل اجرایی ریز ان در چارچوب وظایف تعیین شدةفردي است که به عنوان یکی از اعضاي ستاد امتحانات است :تعریف 

.همکاري می نماید ،امتحانات
 :وظایف

  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن ۀمطالع - 1
2 - در جلسات ستاد امتحانات الشرکت فع  
 سنجشة یس اداررئ ن وبه ایشا گزارش بازدید ارائۀ سطح استان با داشتن ابلاغ رسمی از مدیرکل و هاي امتحانی درازحوزه بازدید - 3
  عوامل اجرایی امتحانات تخلفّاترسیدگی به شکایات و بررسی و پیگیري  - 4
  برگزاري امتحانات در سنجش با رئیس ادارةهمکاري  - 5

استان حراسترئیس ادارة 
با عوامل اجرایی  زیر چارچوب وظایف تعیین شدة فردي است که به عنوان یکی از اعضاي ستاد امتحانات استان در :تعریف 

. همکاري می نماید ،امتحانات
 :وظایف

 و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن به عنوان مسؤول حفاظت از آزمونوظایف خود  مطالعۀ - 1
2 - در جلسات ستاد امتحانات لاشرکت فع 
 سنجشارائۀ گزارش بازدید به ایشان و رئیس ادارة  سطح استان با ابلاغ رسمی از مدیرکل وهاي امتحانی دربازدید از حوزه - 3
 سنجش در برگزاري امتحانات با رئیس ادارةهمکاري  - 4
 همکاري با ناظرین در جهت بازدید از مخزن رمز سؤالات امتحانات - 5
  و ناظران  طراّحان سؤالاتبررسی صلاحیت  -6
و تصحیح اوراق امتحانی در  اجرا هايهاي حوزهرئیس و منشی ،تکثیر رئیس و متصدي حوزة بررسی صلاحیت مسؤول مخزن، -7

   به رئیس ادارة سنجشو مکتوب نظر به موقع  صورتی که در ادارة کل مستقر باشند و اعلام
در صورتی که در ادارة کل (هاي تکثیر و تصحیح اوراق حفاظت از محل مخزن سؤالات و حوزههمکاري با رئیس ادارة سنجش در  - 8 

 )مستقر باشد
  تصحیح با هماهنگی نیروي انتظامیخزن سؤالات و حوزه هاي تکثیر، اجرا و حراست و حفظ امنیت م - 9
از اعم ) لوح فشرده/ کاغذي(و راهنماي تصحیح  تسؤالا هايتحویل پاکتتمام مراحل  حضور به موقع و نظارت دقیق بر  - 10

شت پاکت ها و نمون برگ هاي شماره و تأیید صورت جلسات مربوط به پ ... و از تکثیر به شهرستان ها و مناطق و  رمخزن به تکثی
  ) در صورتی که در ادارة کل مستقر باشد ( 2- 1و   2
رمز بر اساس  هايو پاکت )لوح فشرده / کاغذي( هاي سؤالات امتحانی حضور به موقع در مرکز سنجش جهت دریافت پاکت - 11

  به همراه رئیس ادارة سنجش استان مسایل ایمنی و حفاظتیزمان و شرایط تعیین شده با رعایت کامل 
تحویل پاکت هاي رمز سؤالات دریافتی از مرکز سنجش به مسؤولان حراست آموزش و پرورش مناطق آموزشی تابعه با  - 12 

   جلسهصورتظیم  تن
باید  قبل از تحویل به مسؤولان حراست آموزش و پرورش مناطق آموزشی، رمز هاي تحویل گرفته شده از مرکز سنجش - 13 - 1

  .نگهداري شود) صندوق هاي قابل پلمب شدن گاوصندوق رمز دار یا گاو( اطمینان در محلی امن و قابل 
بیین مناطق و نواحی تحت پوشش استان و ت/  هاآموزشی براي مسؤولان حراست شهرستان _برگزاري جلسات توجیهی  - 14

 وظایف آنها در امتحانات
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 استان )متوسطه ابتدایی و  ( دورة  تکنولوژي و گروه هاي آموزشی یس ادارةرئ
با عوامل اجرایی  یرز ان در چارچوب وظایف تعیین شدةفردي است که به عنوان یکی از اعضاي ستاد امتحانات است :تعریف 

. همکاري می نماید ،امتحانات
 :وظایف

  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن مطالعۀ - 1
2 - در جلسات ستاد امتحانات  الشرکت فع  
  امتحانی   طراّحان سؤالات و معرّفی شناساییطرّاحی،  ة سنجش در زمینۀیس ادارهمکاري با رئ - 3
یس یشان و رئگزارش بازدید به ا سوي مدیرکل و ارائۀ ابلاغ رسمی ازبازدید از حوزه هاي امتحانی در سطح استان با داشتن  - 4

  سنجش ةادار
بدون هیچ گونه اوراق امتحانی و بازنگري  ارزیابی سؤالات، تجزیه و تحلیل نتایج امتحانات  سنجش در ةیس ادارئهمکاري با ر - 5

گزارش آن به ایشان ۀرائاو  اي رایانه ورود اطلاعات به سیستمتا ده درصد اوراق امتحانی قبل از  پنج تصرفّ دخل و
، درس مربوط» نمون برگ هماهنگی و یکنواختی در امر تصحیح اوراق « تکمیل شدة مصححین در جلسۀ صورت رؤیت - 5 - 1

  صحیحقبل از باز نگري اوراق امتحانی جهت اطلاّع از نحوة ت
  تغییرات، بودجه بندي و بارم بندي کتب درسی آخرین حذفیات، پیگیري و اعلام ۀسنجش در زمین ةیس ادارهمکاري با رئ -6

استان رئیس ادارة اطلاّع رسانی و روابط عمومی
که در چارچوب  قوانین و مقرّرات و وظایف تعیین شده  مندرج، با  همکاري و  ز اعضاي ستاد امتحانات استان استیکی ا :تعریف

  .نمایدانجام وظیفه می ضاي ستاد، زیر نظر مدیر کلتبادل نظر با دیگر اع

 :وظایف
 ود و دیگر عوامل اجرایی امتحاناتمطالعه وظایف خ  - 1
ضور فعال در جلسات ستاد امتحاناتح - 2 

برنامه و برگزاري امتحانات از طریق رسانه هاي محلّی و  به موقع  همکاري با رئیس ادارة سنجش در زمینۀ اطلاّع رسانی - 3
  ... پورتال آموزش و پرورش استان و 

و روند برگزاري امتحانات در  امتحانات همکاري و هماهنگی با رئیس ادارة سنجش در تهیۀ گزارش خبري از جلسات ستاد - 4
 و ارائۀ آن در جلسۀ ستادسطح استان و مناطق تابعه 

  مرتبط با امتحانات... کت، بنر و هماهنگی با رئیس ادارة سنجش در تهیۀ تراهمکاري و  - 5
ۀ تلویزیونی مدیر کل و سایر مسؤولان ذي ربط در زمینو رادیو  هت برگزاري مصاحبه هاي مطبوعاتی،هماهنگی هاي لازم ج -6

  امتحانات طبق قوانین و مقرّرات
هاي لازم با باید هماهنگی...  حانات در رسانه ها ، پورتال آموزش و پرورش و  قبل از درج هرگونه خبر یا گزارش در خصوص امت*  

. مدیر کل آموزش و پرورش استان و دیگر مسؤولان مربوط صورت پذیرد

https://iranarze.ir/es1923


١٦ 
 

  
 
 
 
  
  

  بخش دوم 
  ناحیه/ منطقه/ شهرستان

  
  ناحیه/ منطقه / ستاد امتحانات شهرستان 

  ناحیه/ منطقه / اعضاي ستاد امتحانات شهرستان
  ناحیه/ منطقه / وظایف ستاد امتحانات شهرستان

  آموزش و پرورش ادارةیس رئ/ مدیر
  معاون آموزش متوسطه

  معاون پژوهش، برنامه ریزي و نیروي انسانی
  معاون آموزش ابتدایی
  پشتیبانی و معاون توسعه مدیریت

  کارشناس سنجش / ولکارشناس مسؤ
  ) متوسطهابتدایی و  ( کارشناس آموزش/ ولکارشناس مسؤ
  کارشناس ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات/ ولکارشناس مسؤ
  کارشناس حراست/ ول کارشناس مسؤ

  ) ابتدایی و متوسطه (کارشناس تکنولوژي و گروه هاي آموزشی / ولناس مسؤکارش
  کارشناس روابط عمومی/ کارشناس مسؤول
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  ناحیه/ منطقه/ امتحانات شهرستانستاد 
سن برگزاري امتحانات، ات، اجرا، هماهنگی و نظارت بر حبه منظور برنامه ریزي، اتخّاذ تصمیم در حدود اختیار :تعریف    

  .گرددناحیه براي انجام وظایف مورد نظر تشکیل  می/ منطقه/ در سطح شهرستان» ستاد امتحانات « ستادي تحت عنوان 
  ناحیه /منطقه/اعضاي ستاد امتحانات شهرستان

  ) یس ستادرئ(  اداره یسرئ/ مدیر - 1
  معاون آموزش متوسطه     - 2
  )در صورت نیاز (  معاون آموزش ابتدایی - 3
 پشتیبانی  و معاون توسعه مدیریت - 4

  ) پست در صورت وجود( ، برنامه ریزي و نیروي انسانی معاون پژوهش - 5
  )دبیر ستاد(کارشناس سنجش / ولکارشناس مسؤ -6
  )آزمون از مسؤول حفاظت (  حراستکارشناس /  ولکارشناس مسؤ -7
  کارشناس ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات/ ولکارشناس مسؤ - 8
  ) و دوم متوسطه اولدوره هاي  ( کارشناس آموزش/ ولکارشناس مسؤ - 9
  کاردانش حرفه اي و و فنّی هاي کارشناس آموزش/ ولکارشناس مسؤ - 10
  )در صورت نیاز (  کارشناس آموزش ابتدایی/ ولکارشناس مسؤ  - 11
  کارشناس تکنولوژي و گروه هاي آموزشی متوسطه/ ولکارشناس مسؤ - 12
  )در صورت نیاز (  کارشناس تکنولوژي و گروه هاي آموزشی ابتدایی/ ولکارشناس مسؤ - 13
  کارشناس روابط عمومی / اس مسؤولکارشن - 14
  

  :توضیح 
 به معاون آموزش متوسطهتواند حضور داشته باشد نمیبنا به دلایلی  آموزش و پرورشیس اداره رئ /اي که مدیردر جلسه: الف 

  . یس جلسه انجام وظیفه خواهد کردئعنوان ر
  . است کارشناس سنجش/ ولکارشناس مسؤ دبیري ستاد به عهدة: ب  
ي اکثریت حاضر در با رأ تصمیمات گرفته شده ه وت یافترسمی ي ثابتنفر از اعضانصف بعلاوة یک جلسات با حضور حداقل  :ج  

  . ستجلسه قابل اجرا
  .نگهداري می شود جلسه الزامی است و از تاریخ تشکیل جلسه به مدت یک سال نزد دبیر جلسه حفظ وتنظیم صورت :د  
  )  1نمون برگ شماره (

  .از مسؤولان و افراد صاحب نظر مرتبط با موضوع، دعوت به عمل آورد ندستاد امتحانات می توا - هـ 
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  ناحیه / منطقه / وظایف ستاد امتحانات شهرستان 
  تشکیل جلسات مستمر در مراحل مختلف امتحانات - 1 
ناحیه در / منطقه / در سطح شهرستان  غیر نهاییتصمیم در زمینه برگزاري امتحانات اعم از نهایی و  اتخّاذریزي و برنامه - 2 

  کل  ةابلاغ شده از سوي ادار مقررّاتچارچوب شیوه نامه ها، آیین نامه ها و 
  شدن امتحانات هر چه بهتر برگزار واحدهاي آموزشی در زمینۀ ن تمامیایجاد هماهنگی بی - 3 

  تمامی امکانات مورد نیاز جهت برگزاري امتحانات تأمینبسیج نیروي انسانی و  - 4
  سن برگزاري امتحانات و عملکرد عوامل امتحانیو حهاي مربوط  نظارت مستمر بر اجراي صحیح شیوه نامه ها و آیین نامه - 5
  ت، تکثیر و قرنطینه سؤالاامتحانی، ناظران انطرّاح معرّفی، نتخاب، اهمکاري با ادارة کل در شناسایی -6
  و پیگیري لازم در جهت رفع آنها... ، گزارش ناظران و حوزه هاي امتحانی از طریق بازدیدبررسی مسائل و مشکلات  -7
اجرایی مورد لزوم  حفاظتی و  محل مخزن سؤالات و تأمین امکانات امتحانات نهایی وتصحیح اوراق  و جراتعیین حوزه هاي ا - 8

  و نظارت دقیق بر کار آنها نهایی  خصوص امتحانات امتحانات به   مطلوببرگزاري  مراکز در این  
  .اسامی حوزه هاي اجرا و تصحیح جهت اطّلاع به اداره کل ارسال شود - 8 - 1
  تشکیل جلسات توجیهی با عوامل اجرایی امتحانات - 9 

  ت امتحانی طراّحان سؤالاشناسایی و انتخاب ناظران و  - 10
  صدور مجوز  جهت ها به ادارة کلارسال اسامی حوزهنفر در صورت ضرورت و  3000بالاتر از  تصحیح هايحوزهتصویب  - 11
  نفر 350هاي اجراي بالاتر از حوزه صدور مجوز تشکیل - 12
  کل متحانات به ادارةعوامل اجرایی ا تخلّفاتگزارش به موقع و سریع هر گونه  - 13
  کل و ادارة سنجش همکاري با ناظران اعزامی از مرکز - 14
طراّحان اجرا و تصحیح، هاي هاي حوزهرؤسا و منشی تکثیر، حوزة متصدي رئیس و مسؤول مخزن، ناظران، صلاحیتتعیین  - 15

  و مسؤول مخزن سؤالات
  و هماهنگی با نیروي انتظامی هاي امتحانی حوزهتی امنی ،حفاظت فیزیکی نظارت بر - 16
  رسیدگی و انعکاس آن به مسؤولان مربوط جهت  کاري یا جعل اسناد امتحانیدست دربارة ،هاگزارش آوري و بررسی اخبار وجمع - 17
با امضاي  ادارة کل بندي گزارش عملکرد ستاد امتحانات  و انعکاس نتیجۀ آن در گزارش پایانی جهت ارسال بهبررسی و جمع -18

  در پایان هر نوبت امتحانی، ناحیه/ منطقه/ شهرستان آموزش و پرورش رئیس اداره/ مدیر
  . شودمی ابلاغ سنجشمرکز  از طرفکه هاي مختلفیآزمونبرگزاري  دربا ادارة کل آموزش و پرورش استان لازم همکاري - 19
  امتحانی ۀلزحمپرداخت به موقع حق ا ريگیپی - 20
رسایی در امر برگزاري نموده و یا باعث نانات را فراهم پیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات حسن اجراي امتحا - 21

  ر به آنانر و یا تذکّآموزش و پرورش به منظور تقدیر و تشکّ ةادار یسرئ/ اند به مدیرشدهامتحانات 
و  در کشیک امتحانات مطابق لیست افراد حضورنظارت بر و  بررسی و تأیید لیست پیشنهادي کشیک امتحانات در هر نوبت -22

   ثبت گزارش
  .کشیک امتحانات باید فردي غیر از عوامل حوزة تکثیر باشد - 22 - 1

رهایی در در امتحانات نهایی و غیر نهایی هر نوبت امتحانی و اتخّاذ راهکا کنندگانشرکتبررسی گزارش نتایج عملکرد  - 23
  جهت بهبود عملکرد آنها

  .نباشندکنندگان آن حوزه شرکتیک  تصحیح از بستگان درجههاي تکثیر، اجرا و ایند تا مسؤول مخزن و عوامل حوزهنظارت نم - 24
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  ط احراز مسؤولیت عمومی و اختصاصینظارت نمایند تا عوامل حوزه هاي امتحانی، ویژگی هاي مندرج در دستورالعمل شرای - 25
  .را داشته باشندعوامل اجرایی امتحانات 

تصحیح از مدیران و معاونان مدرسه محل تحصیل دانش آموزان نظارت نمایند تا رؤسا و منشی هاي حوزه هاي اجرا و  - 26
   .نباشند شان خود

  .بلامانع استامتحانات مجوز ستاد  تصویب و در صورت ضرورت با -26 - 1
  

  ناحیه / منطقه / شهرستان  امتحاناتاجرایی عوامل 
 ،ه و در قبال وظایف تعیین شدهدخالت داشت غیر نهایی و شود که در برگزاري امتحانات نهاییبه افرادي اطلاق می :تعریف     
   .لیت دارندومسؤ

  ناحیه/ منطقه / شهرستان  آموزش و پرورش یس ادارةرئ/ مدیر 
ت کلی امتحانات و لیومسؤکه  ناحیه است /منطقه /آموزش و پرورش در سطح شهرستانبالاترین مقام اجرایی  :تعریف    

لان وبا مشورت و تبادل نظر با دیگر مسؤایشان  .را بر عهده داردناحیه / منطقه / امتحانات شهرستان سن اجراي نظارت بر ح
   .رسانداین امر خطیر را به انجام می ربوط و با عنایت به وظایف زیرم

   :وظایف
  ناحیه / منطقه / ت کلی امتحانات در سطح شهرستان لیومسؤ - 1
  اجرایی حوزه هاي امتحانی به منظور نظارت و کنترل عواملوظایف خود و سایر  ۀمطالع - 2
  اتبمصویس ستاد و نظارت بر اجراي دقیق ناحیه و حضور در آن به عنوان رئ/ منطقه / تشکیل ستاد امتحانات شهرستان  - 3
  در هر نوبت امتحانی دستور صدور و تأیید ابلاغ اعضاي ستاد امتحانات - 4
  مورد نیاز برگزاري امتحانات دستور لازم جهت تأمین اعتبارات - 5
  ، اجرا و تصحیح اوراقحوزه هاي تکثیرمخزن و بازدید از  نظارت دقیق برحسن اجراي امتحانات و -6
به منظور ایجاد ) ، تصحیح هاي تکثیر، اجرارؤساي حوزه( ت گیري و تشکیل جلسات توجیهی براي عوامل اجرایی امتحاناپی -7

  هاي تعیین شدهو خط مشی ی و آشنایی با سیاست هاهماهنگ
  اختصاصی عوامل اجرایی شرایط عمومی ودستورالعمل ن با توجه به امضاي ابلاغ ناظرا - 8
به عنوان مسؤول وي پیشنهاد  دیگري به فرد ناحیه یا /منطقه /کارشناس سنجش شهرستان /ولامضاي ابلاغ کارشناس مسؤ - 9

  تمخزن سؤالا
، طرح سؤالات امتحانی، تایپ، طراّحان سؤالات معرّفی سنجش استان در جهت شناسایی و ةیس اداردستور همکاري با رئ - 10

  )لوح فشرده /کاغذي( و راهنماي تصحیح تکثیر و آماده سازي و تحویل به موقع سؤالات
 سطح استان و درو راهنماي تصحیح امتحانی  سازي سؤالاتآماده زم به منظور طرح، تایپ، تکثیر ولاامکانات تأمین دستور - 11

  ناحیه /منطقه /شهرستان
  جه مطلوبه هاي امتحانی تا دست یابی به نتیدستور پیگیري لازم جهت رفع نواقص و نارسایی هاي گزارش شده از حوز - 12
  اطلاّعجهت ارسال آن به ادارة کل و نهایی  اتتصحیح امتحان هاي اجرا وحوزهنظارت بر کار  و تعیین محل - 13
  امنیتیلازم و پیش بینی هاي ) صندوق نسوز ( تعیین محل مناسب به عنوان مخزن سؤالات - 14
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، اجرا و تصحیح در سطح تکثیر حوزه هايرمز و  محل نگهداري زن سؤالات ومخامکانات مورد نیاز دستور تأمین وسایل و  - 15
  ناحیه / منطقه / شهرستان

سطح  شده در یطراّحبه موقع سؤالات  تحول تأمین امکانات مورد نیاز براي تحویل وتأکید و پیگیري لازم در جهت  - 16
  و بالعکس کل ةبه ادار ناحیه/ منطقه /شهرستان

) تکثیر، اجرا و تصحیح(امتحانی هايتمامی حوزه مخزن سؤالات، راهنماي تصحیح، محل نگهداري رمز ودستور تأمین امنیت  -17
  پرورش و نیروي انتظامی محلوزش و از طریق حراست آم

ال در مراحل مختلف امتحانات و تقدیر از عوامل فعو ... هاي دریافتی از ناظران ، بازدید کنندگان و دستور بررسی گزارش -18
  فانبرخورد قانونی با متخلّ

  محوله جهت انجام امور  تسهیلات لازم تأمیناستانی در  ناظران اعزامی وزارتی و همکاري با دستور - 19
 )لوح فشرده /کاغذي( و راهنماي تصحیح رمز/ سؤالات هايپاکتهر، منگنه و مندرجات پشت و رويچسب، مبررسی وتأیید  - 20

  ) 2 - 1و    2هاي شماره نمون برگ( جلسه هاي مربوط قبل از تکثیري صورت با برنامه امتحانی و امضا

اعضاي کمیسیون رسیدگی و  سؤالات بازبینگروه هاي آموزشی  تصحیح، اجرا،هاي تکثیر، و عوامل حوزهامضاي ابلاغ رؤسا  - 21
 حاناتتعوامل اجرایی ام شرایط عمومی و اختصاصیدستورالعمل احراز با توجه به به تخلّفات امتحانی 

  .شمارة ابلاغ هریک از عوامل اجرایی امتحانات باید منحصرد به فرد باشد - 21 - 1
  مقررّاتبا رعایت  و هماهنگ امتحانات  نهایی هاي مربوط بهعوامل اجرایی و هزینه الزحمۀحق دستور لازم جهت پرداخت -22
کیفیت تصحیح اوراق  ةاي به منظور آگاهی از نحوتصحیح اوراق امتحانی به صورت نمونه ارزیابی از شیوة دستور بررسی و - 23

  هاي آموزشیبا همکاري گروه در هر نوبت
خصوص اخذ دلایل افت و یا و پیگیري در در هر نوبت دستور لازم جهت تجزیه و تحلیل نتایج امتحانات نهایی و هماهنگ  -24

  ربطرشد به منظور ارائۀ گزارش به مراجع ذي
  هاي امتحانیامضاي لیست کشیک امتحانات و جدول بازدید از حوزه - 25

  
  ناحیه / منطقه / معاون آموزش متوسطه شهرستان 

به ناحیه را / منطقه/ ر سطح شهرستانذي ربط د بر حسن اجراي امتحانات حوزةفردي است که مسؤولیت نظارت  :تعریف     
ایشان با همکاري واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با دیگر مسؤولان مربوط و با توجه به وظایف مندرج، زیر نظر  . عهده دارد

  .انجام وظیفه می نماید ناحیه/ منطقه / شهرستان  آموزش و پرورش ةاداریس رئ/ مدیر
   :وظایف

  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی حوزه هاي امتحانی به منظور نظارت و کنترل مطالعۀ - 1
2 - ناحیه/ منطقه / ذي ربط در سطح شهرستان  ت امتحانات حوزةمسؤولی  
/ و ارائۀ گزارش آن به مدیر و تصحیح اوراق حوزه هاي تکثیر، اجراو بازدید از مخزن و سن اجراي امتحانات حنظارت دقیق بر  - 3

  ناحیه/ منطقه / رئیس ادارة آموزش و پرورش شهرستان / مدیر رئیس اداره
4 - ناحیه/ منطقه / ال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات در سطح شهرستان حضور فع  
  ات ستاد امتحاناتمصوبگیري و اجراي پی - 5
ناحیه به منظور / منطقه / در سطح شهرستان  هاي تکثیر، اجرا و تصحیح هسات توجیهی براي رؤساي حوزشرکت در جل -6

مقررّاتسن اجراي قوانین و ایجاد هماهنگی و ح  
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  ناحیه/ منطقه / شهرستان   همکاري در خصوص شناسایی ناظران -7
تایپ، ، و راهنماي تصحیح ، طرح سؤالات امتحانیسؤالاتطراّحان  معرفّیشناسایی و جهت  در کارشناسی سنجشبا همکاري  - 8

  تحویل به موقع سؤالات به ادارة کل تکثیر، آماده سازي و
   تحویل به موقع  وسازي تکثیر، آماده  ،تایپ ، طرح سؤالات امتحانی،طرّاحان سؤالاتدر جهت نظارت بر انتخاب همکاري  - 9

  به واحدهاي آموزشی هاي سؤالات امتحانیپاکت
  ي امتحانی تا دست یابی به  نتیجه مطلوبارسایی هاي گزارش شده از حوزه هان رفع نواقص و پیگیري لازم در زمینۀ - 10
در سطح  ، مخزن، حوزه هاي تکثیر، اجرا و تصحیحطراّحان سؤالاتپیگیري لازم جهت تأمین وسایل و امکانات مورد نیاز  - 11

  ناحیه/ منطقه/ شهرستان
سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امر برگزاري فرادي که موجبات حفهرست اسامی اپیشنهاد  - 12

  به آنان تذکرّر و یا آموزش و پرورش به منظور تقدیر و تشکّ ادارة یسرئ/ اند به مدیر امتحانات گردیده
       ناظران اعزامیکانات لازم براي خصوص تهیه ام گیري و همکاري درنظارت، پی  - 13
  کارشناسی سنجش، اجرا و تصحیح از سوي هاي تکثیرمحل حوزههمکاري در جهت تعیین به موقع   - 14
/ مدیر به ي امتحانیهابه موقع رؤساي حوزه معرّفی جهت شناسایی، انتخاب، پیشنهاد ودر با کارشناسی سنجش همکاري  - 15

  جهت صدور ابلاغآموزش و پرورش  ةیس ادارئر
  کیفیت تصحیح اوراق در هر نوبت ةاي به منظور آگاهی از نحوحیح اوراق امتحانی به صورت نمونهتص  ارزیابی از شیوة  - 16

  

  ناحیه/ منطقه / و پشتیبانی شهرستان  معاون توسعه مدیریت
امکانات در سطح شهرستان  سن اجراي امتحانات را از نظر مالی وحنظارت بر  ت پشتیبانی وفردي است که مسؤولی :تعریف      

با همکاري واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با سایر مسؤولان مربوط، با توجه به  ایشان. ناحیه به عهده دارد/ طقه من/ 
  .انجام وظیفه می نمایدآموزش و پرورش  ةاداررئیس  /مدیرزیر نظر وظایف مندرج ،

    :وظایف
  اجرایی امتحانات به منظور آگاهی از جزئیات آن براي نظارتوظایف خود و سایر عوامل  مطالعۀ - 1
  مربوط ةات ستاد امتحانات در حوزمصوبیري گپی - 2
  تأمین اعتبار مورد نیاز به منظور اجراي دقیق امتحانات - 3
4 - ال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات حضور فع  
و ایجاد هماهنگی لازم بین واحدهاي تحت پوشش  و امکانات لازمپشتیبانی و نظارت بر حسن اجراي امتحانات از نظر مالی  - 5

  سنجش کارشناسیبراي همکاري لازم با 
  رئیس ادارة آموزش و پرورش/ یرناحیه و ارائۀ گزارش آن به مد/ منطقه/ بازدید از حوزه هاي امتحانی در سطح شهرستان  -6
هاي تکثیر، رمز، حوزه محل نگهداري ، مخزن سؤالات وطراّحان سؤالاتپیگیري لازم جهت تأمین وسایل و امکانات مورد نیاز  -7

  مبودها و نارسایی هاي گزارش شدهاجرا و تصحیح و رفع ک
  عوامل اجرایی و هزینه هاي مربوط به امتحانات ۀگیري در تسریع پرداخت حق الزحمپی -7
  امکانات مناسب براي ناظران اعزامی تأمین - 8
  مورد نیاز مسؤولان مربوط جهت دریافت و تحویل سؤالات امتحانی از استانتأمین امکانات  - 9
  به صورت تمام وقت نقلیه مناسب به منظور خدمات رسانی در طول برگزاري امتحانات  وسیله تأمین - 10
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  ناحیه / منطقه / شهرستان  معاون پژوهش، برنامه ریزي و نیروي انسانی 
تبادل  با  همکاري و ،در چارچوب وظایف تعیین شدهکه  استناحیه / منطقه/ یکی از اعضاي ستاد امتحانات شهرستان :تعریف  

  .می نماید انجام وظیفه آموزش و پرورش رئیس  ادارة/ مدیرزیر نظر  نظر با دیگر اعضاي ستاد
   :وظایف

  منظورآگاهی از جزئیات آنوظایف خود و دیگر  عوامل اجرایی امتحانات به  مطالعۀ - 1
2 - ناحیه/ منطقه / مستمر در جلسات ستاد امتحانات در سطح شهرستان ال و حضور فع  
 رئیس/ مدیربه آن ناحیه و ارائۀ گزارش / نطقه م/ در سطح شهرستان  و غیر نهایی از حوزه هاي امتحانات نهایی بازدید - 3

  آموزش و پرورش
در      مجرّبکارگیري نیروهاي  ناحیه در خصوص به/ منطقه /سنجش شهرستان کارشناس/ ولهمکاري با کارشناس مسؤ - 4

  و تصحیح تکثیر، اجرا هايحوزه
  کارشناسی سنجش باهمکاري در شناسایی و به کارگیري ناظران حوزه هاي امتحانی  - 5
  طرّاحان سؤالات معرّفیجهت شناسایی و   همکاري در -6
  رئیس ادارة آموزش و پرورش/ مدیره ب آن گزارش ۀهاي آموزشی و ارائکارشناسی گروهبا همکاري امتحانی ت سؤالاتجزیه و تحلیل  - 7
8 - سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امر برگزاري پیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات ح

  به آنان تذکرّر و یا آموزش و پرورش به منظور تقدیر و تشکّ ةادار یسرئ/ اند به مدیر امتحانات گردیده
  کارشناسی سنجش بهآن نظارت و همکاري در تهیه فرم ارزیابی از حوزه هاي امتحانی و پیشنهاد   - 9
  در تجزیه و تحلیل نتایج ارزیابی هاي انجام شده از حوزه هاي مختلف امتحانی همکاري  - 10
آن به ستاد اي و ارسال در تجزیه و تحلیل نتایج امتحانات و رسم نمودارهاي مختلف و مقایسه آموزشیهاي با گروههمکاري   - 11

  امتحانات جهت اقدام
  به واحد هاي ذي ربط بازخوردهاي لازم ۀئارا تشکیل جلسات در خصوص رشد یا افت تحصیلی و  - 12
این وظایف به معاون آموزش  ،است که فاقد معاون پژوهش، برنامه ریزي و نیروي انسانی  و نواحی مناطقی ها،در شهرستان - 13

  .شودمتوسطه محول می
  

  ناحیه/ منطقه / ابتدایی شهرستان معاون آموزش 
ایشان با همکاري  .سن اجراي امتحانات حوزه ذي ربط را به عهده داردفردي است که مسؤولیت نظارت بر ح :تعریف     

آموزش و  ةادار یسرئ/ وظایف مندرج، زیر نظر  مدیرواحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با دیگر مسؤولان مربوط و با توجه به 
  .ناحیه انجام وظیفه می نماید/ منطقه / پرورش شهرستان 

   :وظایف
  منظور نظارت و کنترلعوامل اجرایی حوزه هاي امتحانی به وظایف خود و دیگر  مطالعۀ - 1
2 - تصحیح  نحوة و امتحانی سن اجراي امتحانات به ویژه امتحانات هماهنگ پایه ششم و بازدید از حوزه هاينظارت دقیق بر ح

  رئیس ادارة آموزش و پرورش/ و ارائۀ گزارش آن به مدیر ها اوراق در آموزشگاه
3 - در جلسات ستاد امتحانات الحضور فع  
  ات ستاد امتحاناتمصوبگیري و اجراي پی - 4
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  مقرّراتسن اجراي قوانین و ح به منظور ایجاد هماهنگی و ) اجرا ،تکثیر (ساي حوزه هاي رؤجلسات توجیهی براي شرکت در - 5
  مطلوب  هاي امتحانی به منظور دست یابی به نتیجهحوزهنارسایی هاي گزارش شده ازگیري لازم در زمینه رفع نواقص و پی -6
سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امر برگزاري فرادي که موجبات حپیشنهاد فهرست اسامی ا -7

  به آنان تذکرّر و یا آموزش و پرورش به منظور تقدیر و تشکّ ةاداریس رئ/ اند به مدیرامتحانات گردیده
  

    ناحیه /منطقه /شهرستان کارشناس سنجش /لوکارشناس مسؤ
مات، اجراي امتحانات و نظارت بر فرآیند برگزاري آن را ریزي، تمهید مقد مستقیم برنامه ت مسؤولی  که فردي است  :تعریف      

نظر  زیر با توجه به وظایف مندرج،ولان واحدهاي مرتبط، ارکنان و مسؤکي و مشورت با دیگر لازم است با همکار. به عهده دارد
  .وظیفه نمایدناحیه انجام  /منطقه /شهرستانآموزش و پرورش  ادارةرئیس  /مدیر

    :وظایف
  سن اجراي امتحاناتحعوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن، براي نظارت دقیق بر خود و  وظایف مطالعۀ - 1
  به واحدهاي آموزشیآن ارسال  و ايمنطقه تدوین برنامه امتحانات هماهنگنهایی، جهت دریافت برنامۀ امتحانات لازم گیري پی - 2
آموزش و  ةیس اداررئ /، با رعایت مفاد آیین نامه هاي آموزشی و ارسال آن با امضاي مدیرهیه و تنظیم شیوه نامه هاي مربوطت - 3

  پرورش به واحدهاي آموزشی
1 -3 - قبل از هر نوبت امتحانی کل ادارةبه اي از آن اجرا و تصحیح به تفکیک و ارسال نسخه هاياسامی حوزهه و تنظیم تهی  
  مقررّاتبرابر  کل ادارة اعلام نیازبا توجه به حراست کارشناسی با هماهنگی   طراّحان سؤالات معرّفیشناسایی و  - 4
  مقرّراتبرابر  ايمنطقه امتحان هماهنگ طرّاحان سؤالاتشناسایی و انتخاب  - 5
  نهایی و هماهنگ استانی بر اساس اصل امانت داري اتسؤالات امتحان یطراّح در کل همکاري با ادارة -6
  همکاري با کارشناسی حراست جهت ارتقاي سطح سلامت برگزاري امتحانات -7
  مقرّراتبرابر )  لوح فشرده /کاغذي ( راهنماي تصحیح و  امتحانی تهاي سؤالا کنترل برآماده سازي پاکتنظارت و  - 8
 /منطقه /شده در شهرستان یحاطرّ) لوح فشرده /کاغذي( و راهنماي تصحیح امتحانیسؤالات  هايپاکتموقع   تحویل به - 9

کارشناس مسئول همراه به  کل از ادارة رمز هايپاکت و ) لوح فشرده /کاغذي ( و دریافت سؤالات امتحانیکل  ناحیه به ادارة
    دارا بودن ابلاغ براي تحویل و دریافت سؤالات امتحانی و(  بر اساس زمان و شرایط تعیین شده در دستورالعملو  حراست

  ) . هاي رمز ضروریستپاکت
حوزه هاي اجرا در مورد وسایل مورد نیاز در امر پاسخ گویی به سؤالات  اي آموزشی وهرسانی به موقع به واحد اطلاّع - 9- 1

  امتحان نهایی دروس مختلف قبل از شروع امتحانات هر نوبت
  آموزش و پرورش رئیس ادارة/ ابلاغ رسمی از مدیر  ؤالات بامخزن س تصدي - 10
موزش و آ ةاداریس رئ/ به مدیر با هماهنگی کارشناسی حراست تصحیحکثیر، اجرا و هاي ترؤساي حوزه معرّفیو  شناسایی - 11

  هاپرورش جهت امضاي ابلاغ آن
  با توجه به مقرّرات وزه امتحانینظارت بر روند انتخاب سایر عوامل ح  - 11 - 1
  .تکثیر باشد حوزة از عوامل نمی تواند ول سنجشمسؤ - 11 - 2

12 - امتحانی تخلّفاترسیدگی به کمیسیون  امتحانات هماهنگ، ناظران، اعضاي طرّاحان سؤالاتپیش نویس ابلاغ   هتهی ،     
  و پیگیري صدور آن امتحاناتعوامل اجرایی امتحانات قبل از شروع  و هاي آموزشی بازبین سؤالاتگروه

 قبل از شروع هر نوبت امتحانی به حوزه هاي تصحیح امتحانی تخلّفاتاعضاي کمیسیون رسیدگی به  از ابلاغ یک نسخه -12 - 1
  .ارسال شود
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  .نماینداعضاي کمیسیون رسیدگی به تخلّفات امتحانی در اولین جلسه، یک نفر را به عنوان مسؤول هماهنگی انتخاب  - 12 - 2
کارشناسی سنجش به  ا،ر کنندگانخصوص تخلّفات امتحانی شرکتدر آراي صادر شده  ،مسؤول هماهنگی کمیسیون - 12 - 3

19 - 1و   19هاي نمون برگ(  .دآموزش و پرورش متبوع تحویل نمایادارة / تمدیری (  
ادارة آموزش و پرورش به واحد / مدیریت ، از طریق ن رسیدگی به تخلفّات امتحانیآراي صادر شده توسط کمیسیو - 12 - 4

جهت  ،مناطق تحت پوشش حوزة تصحیح، حوزة اجرا و ادارة سنجش استانداوطلب آزاد / تحصیل دانش آموز آموزشی محل
  ) 19 - 2نمون برگ (  .اقدامات بعدي ارسال شود

  تمامی هزینه هاي امتحانات نهایی و هماهنگبر آورد اعتبار مورد نیاز به منظور پرداخت حق الزحمه ها و  - 13
  شیوه نامه ۀاساس نمونه هاي ضمیم گیري لازم جهت تأمین لوازم  و نمون برگ هاي مورد نیاز امتحانی برپیش بینی و پی - 14
عمومی مسؤولیت احراز شرایط  دستورالعمل ه بهبا توج با هماهنگی کارشناسی حراست و ناظران امتحانی معرّفیشناسایی و  - 15

  نیازدر صورت  کل یا ادارة ناحیه/ منطقه/ ش و پرورش شهرستانآموز ةاداریس رئ /و اختصاصی به مدیر
ها، گزارش و در اختیار قرار دادن محولهتسهیلات لازم جهت انجام امور  تأمینهمکاري با ناظران اعزامی وزارتی و استانی و  - 16

  هاي قبلنوبت ... سات، مستندات و جلصورت
  با هماهنگی کارشناسی حراست ، اجرا و تصحیحتکثیر مخزن و حوزه هايین محل مناسب براي گیري، پیشنهاد و نظارت بر تعیپی -17
   کل ادارة و ارسال آن به شده صحیح بر اساس شیوه نامه هاي صادرآوري فهرست حوزه هاي تکثیر، اجرا و تجمع -18
-  تنظیم صورت(  ، تصحیح و ناظران منتخبامی رؤساي حوزه هاي تکثیر، اجراآموزشی براي تم _برگزاري جلسات توجیهی  - 19

  ). جلسه الزامیست
ه کنندگان، صدور کارت ورود به جلسه و توزیع آن، تهی، تنظیم لیست شرکتنام از داوطلبان آزادگیري بر ثبت نظارت و پی - 20

  نامه هاي مربوطاساس شیوه  آلبوم عکس و اعلام نتیجه آنان بر
سال جمع آوري مشخّصات کامل دانش آموزان و داوطلبان آزاد در امتحانات نهایی و هماهنگ در هر نوبت امتحانی و ار - 20 - 1

 آن به ادارة کل در صورت نیاز

  .پذیرفتخواهد   مربوط انجام  شگاهآموز  توسط، صدور پس از شرکت کنندگانامتحانی   جلسه  به توزیع کارت ورود - 20- 2
  نواقص احتمالیرا و تصحیح و پیگیري در جهت رفع هاي امتحانات نهایی، هماهنگ و داخلی اعم از تکثیر، اجبازدید و نظارت بر حوزه - 21
جلسات و تنظیم صورت آن شرکت درو  رئیس ادارة آموزش و پرورش/ تاد امتحانات به مدیرپیشنهاد تشکیل جلسات س -22

  ) 1نمون برگ شماره ( سال یکجلسه و حفظ و نگهداري آن به مدت  به عنوان دبیر ،مربوط
  به ،مخزن از)  لوح فشرده /کاغذي ( تصحیح راهنماي و رمز/ تسؤالا هايتحویل پاکت مستقیم برنظارت  دقیق و  کنترل - 23

تنظیم  ( مطابق با برنامه امتحانات و رمزسؤالات  هايات مندرج در پاکتمشخّصتکثیر و تأیید چسب و مهر، منگنه و  حوزةرئیس 
  با حضور کارشناس مسئول حراست و بالعکس)  2-1و  2نمون برگ 

24- ات، آلبوم عکس و کارت اطلاّعکنندگان در امتحانات نهایی و فایل حاوي ه و تنظیم لیست شرکتپیگیري و نظارت بر تهی
   مقرّراته به قوانین و با توج)  اجرا یا تصحیح (هاي مربوط به حوزهها توسط مسؤولان مربوط و تحویل به موقع آن ،ورود به جلسه

  ناظران ثابت  هاي اجرا وهاي سؤالات تکثیر شده به رؤساي حوزهنظارت مستقیم بر تحویل پاکت - 25
هاي حوزه ها ازنهایی و فایل حاوي نتایج امتحانی آن اتکنندگان در امتحانریز نمرات شرکتات و مشخّصدریافت لیست  - 26

  امتحانات نهاییاز طریق سامانۀ  و کنترل و بررسی آنها تصحیح اوراق

به واحدهاي  کنندگان در امتحان نهاییشرکتو نتایج امتحانی ریز نمرات  ات،مشخّصلیست ایجاد امکان بررسی و کنترل  - 27
  برنامه زمانی  مطابق ،اعلام نتیجه آموزشی تابعه جهت
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واحدهاي  توسط  امتحانات نهاییی دانش آموزان و داوطلبان آزاد در سامانۀ اعتراضات کتبو ثبت  نظارت بر دریافت -28
  ) 21 براساس نمون برگ شماره(  رآموزشی در زمان مقرّ

  .یا ولی قانونی وي امکان پذیر است کنندهشرکتاعتراض فقط از طریق   - 28 - 1
، کنندهشرکتآموزشی محل تحصیل نونی وي رسیده است، باید در واحدقاولییا کننده شرکتاعتراض که به امضاي  برگۀ -28- 2

  .حفظ و نگهداري شود
در کننده یا ولی قانوي وي رسیده است، که به امضاي شرکتف است فقط اعتراضاتی را مسؤول ثبت اعتراضات، موظّ - 28 -3

   .سامانه وارد نماید
  .کنندگان، به کارشناسی سنجش و ارزشیابی تحصیلی اداره متبوع ارسال شودیک نسخه تأیید شده از فهرست اعتراض  -28- 4

رسیدگی به اعتراضات، مطابق ضوابط و شیوه نامه هاي مربوط و دریافت نتیجه رسیدگی  ةنظارت مستقیم و مستمر بر نحو -29
  زادبه اعتراضات از حوزه هاي تصحیح و ارسال آن به واحدهاي آموزشی و ابلاغ به داوطلبان آ

حفظ و تکثیر و  ةاز حوز)  لوح فشرده /کاغذي (و راهنماي تصحیح  رمز/  تپاکت هاي سؤالا آوري و بررسی لاشۀجمع - 30
  با هماهنگی کارشناسی حراست مقرّراتها برابر ضوابط و پس امحاي آنپس از برگزاري هر نوبت امتحانی و س هانگهداري آن

 /اشکالات احتمالی سؤالات امتحانی و بررسی آن در گروه هاي آموزشی شهرستانخصوص  آوري نظرات دبیران درجمع - 31
  هاي تصحیحو ارسال نتیجه به حوزه طراّحجهت دریافت پاسخ لازم از دبیر  کل ةبه ادار ناحیه و در صورت لزوم انعکاس /منطقه

به  غیر نهاییکنندگان در امتحانات نهایی و نوبت هاي قبل با لیست شرکت /فان نوبت کنترل فهرست اسامی متخلّ بررسی و - 32
  و نگهداري آن استفاده احتمالی  منظور جلوگیري از سوء

  و هنرجویانبرگزاري امتحانات شفاهی و عملی از داوطلبان آزاد  ةنظارت بر نحو - 33
 حاوي )لوح فشرده (  CD د به همراهبه صورت مجلّمدارس تابعه فارغ التحصیلان   هاي تأیید شدهآوري تمامی لیستجمع - 34

 زاي ا ارسال نسخه مربوط و مقررّاتتحصیلی با توجه به قوانین و   هاي تاییدیات آنها و ذخیره سازي در سیستم رایانهاطلاّع 
  کل  ادارةبه ) لوح فشرده (  CD  دیسکت یا

ک نسخه از اسناد و ی به همراه) هم در حضور ( سی سنجش و حراست شده توسط کارشناپلمب  نـات نهـایـیاوراق امتحـا - 35
در محل  ،زمان تعیین شدهو تا  تصحیح تحویل گرفتههاي از حوزه تنظیمی جلسۀطی صورت تصحیح را  حوزة مدارك مربوط به

جهت اطلاّع  مذکوراي از صورت جلسۀ نسخه .گیرد صورت مقرّراتا بر اساس ضوابط و هامحاي آن. دنمای نگهداري منو أ مناسب
  به ادارة کل ارسال شود

  مرکز سنجش عنوان ممنوع است مگر با مجوز کتبیپس از پلمب اوراق امتحانی،  فک پلمب به هر :  1تبصره 
هاي بستهامتحانی از حوزه تصحیح یا از   خارج نمودن اصل ورقهیا ولی وي،  کنندهشرکترؤیت نمودن ورقۀ امتحانی توسط  : 2تبصره 

  مرکز سنجش کتبیبا مجوز  مگرعنوان ممنوع است  اوراق امتحانی و یا گرفتن تصویر از اوراق امتحانی به هر  پلمب شدة
منطقه، نوبت / به هنگام درخواست مجوز فک پلمب از مرکز سنجش، نام و نام خانوادگی داوطلب، نام شهرستان:  3تبصره 

  .جوز ذکر شوددر درخواست م... امتحانی، نام درس، پایه، سال، رشته و 
بعد از دریافت مجوز فک پلمب از مرکز سنجش آموزش و پرورش، نماینده سنجش، نماینده حراست، رئیس و یکی از :  4تبصره 

گونی هاي محتوي اوراق امتحانات نهایی حوزة /  ح دیگر جهت فک پلمب کیسه هامنشی هاي حوزه تصحیح و یک نفر مصح
سنجش استان،  ضمناً در صورت نیاز نمایندة. ایندحضور داشته و صورت جلسه را امضا نمتصحیح شهرستان یا منطقه مربوط 

  .منطقه می توانند حضور داشته باشد/ نماینده بازرسی و رسیدگی به شکایات استان یا شهرستان 
راه تصویر صورت جلسه بعد از بررسی اوراق امتحانی، نتیجه بررسی از طریق اداره کل آموزش و پرورش استان به هم:  5تبصره 

  .منطقه به استان، به مرکز سنجش ارسال شود/ بررسی اوراق امتحانی و نامۀ شهرستان 
در صورت تغییر نمره داوطلب، لازم است تصویر مستندات بالا و تصویر مجوز فک پلمب در سامانه فاینال جهت اصلاح نمره  

  .ضمیمه شود
و  تصحیح مجدداً پلمب محتوي اوراق امتحانات نهایی حوزة گونی هاي/ لافاصله کیسه هابعد از بررسی اوراق امتحانی، ب:  6تبصره 

  .ط امضا شودوصورت جلسه مرب
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  حصیلات فارغ التحصیلانپیگیري صدور گواهی نامه هاي پایان ت  -36
 هاي اجرارا از حوزهسناد و مدارك جلسات امتحانی و سایر اکارت ورود به جلسه آنها، صورت کنندگان،آلبوم عکس شرکت -37

و تا زمان  نمودهپلمب  ) در حضور هم ( توسط کارشناسی سنجش و حراست  جلسۀ تنظیمی، به تفکیکجمع آوري و طی صورت
نگهداري  )در کنار اوراق امتحانات نهایی پلمب شدة حوزة تصحیح مربوط به آن حوزة اجرا ( تعیین شده، در محل مناسب و امن 

  .گیرد بر اساس ضوابط و مقرّرات صورت امحاي آنها. نماید
به جز فک پلمب اوراق امتحان (  36بند فک پلمب  ،و نظارت ستاد امتحانات استان و مجوز تصویب در صورت ضرورت، با - 37 - 1

  .بلا مانع استناحیه / منطقه/ توسط شهرستان) نهایی 
  سر فصل لیست ها، مشخّصات سجلی، شمارة: شرکت کنندگان از نظرهاي کنترل اطّلاعات خواسته شده در تمامی لیست -38

مستمر نوبت دوم، به طوري   نوع زبانی که تحصیل می کند، نمرات مستمر و پایانی نوبت اول و نمراتدانش آموزي،    کارت، شمارة 
  . وجود نداشته باشد  که هیچ گونه نقصی

و بـه رؤسـاي واحـدهـاي  مشخّصاز قبل  آموزشی و حوزه امتحانی را واحد کنندگان هرشرکت شروع و پایان شمارة - 39
  . داوطلبین بصورت مسلسل بوده و تکراري نباشد ةشمار ،هاحوزه هاي اجرا اعلام نماید به طوري که در تمامی حوزه آموزشی و

نوبت  هاي اجرا و تصحیح در هرهاي تکثیر، اجرا، تصحیح و منشی حوزه نتخاب رؤساي حوزهو ا معرّفینماید در  دقتّ - 40
نداشته باشندت امتحانی هر کدام از افراد، بیش از یک مسؤولی.   

در هر نوبت امتحانی و  غیرنهاییف در امتحانات نهایی و آموزان و داوطلبان آزاد متخلّات کامل دانشمشخّصآوري جمع - 41
  هاي مربوطبا توجه به بخشنامهبه ادارة کل  ارسال به موقع آن

در هر نوبت امتحانی و ارسال به موقع آن  غیر نهاییف در امتحانات نهایی و ات کامل عوامل اجرایی متخلّمشخّصآوري جمع -42
  وطبا توجه به بخشنامه هاي مرببه ادارة کل 

  مقرّراتدستور پرداخت با رعایت به مقامات ما فوق جهت  آن و ارائه اهزینه ه ۀ عوامل اجرایی و محاسبۀلزحمتنظیم لیست حق ا – 43
44 - نظرات اصلاحی و سایر  ،مشتمل بر آمار و ارقام، پیشنهادها غیر نهاییتنظیم گزارشی از برگزاري امتحانات نهایی و  وه تهی

  ) هاي تصحیحپلمب حوزههفته پس از  یکحداکثر (  کل به ادارةو ارسال آن  يضرور موارد
  بندي بازدید اعضاي ستاد امتحاناتجدول زمانو تنظیم تهیه  - 45
 ستاد آن در تصویب کشیک امتحانات هر نوبت از بین اعضاي ستاد و همکاران حوزة سنجش وو برنامۀ  تنظیم لیستتهیه و  - 46

  روز قبل از شروع امتحانات 10کلامتحانات شهرستان، منطقه و ناحیه و ارسال آن به ادارة 
ثبت نمایند و به  22کشیک را در نمون برگ شماره حضور در اعضاي کشیک امتحانات موظّفند گزارش مربوط به زمان  - 46 - 1

  ) 22نمون برگ شماره (  .مافوق برسانند مقام اطلاّع
47- برگزاري سن اجراي امتحانات را فراهم نموده و یا باعث نارسایی در امر پیشنهاد فهرست اسامی افرادي که موجبات ح

  قدیر و تشکّر و یا تذکّر به آنانناحیه جهت ت/ منطقه/ رئیس ادارة آموزش و پرورش شهرستان/ اند به مدیرامتحانات گردیده
  سامانۀ امتحانات نهایی از استان دریافت نام کاربري و کلمۀ عبور -48

  .دقتّ به عمل آیددر حفظ و نگهداري آن نهایت . نام کاربري و کلمۀ عبور محرمانه است - 48 - 1
  .بلافاصله پس از  دریافت کلمۀ عبور، آن را تغییر داده، کلمۀ عبور جدید را جایگزین آن نماید - 48 - 2
  .حوزه هاي تصحیح نام کاربري و کلمۀ عبور ایجاد و ساخته شود واحدهاي آموزشی و براي - 48 - 3
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  .و با تنظیم صورت جلسه تحویل گردد نام کاربري و کلمۀ عبور باید حضوري و به صورت محرمانه - 48 - 4
  .ها را بر عهده داردنامهت تکثیر پاسخناحیه اداره متبوع مسؤولی/ منطقه/ کارشناسی سنجش شهرستان -49

ناحیه با توجه به تعداد داوطلبان شرکت کننده در امتحانات نهایی،             / منطقه/ کارشناسی سنجش شهرستان - 49 - 1
نامه هاي اضافی استفاده تکثیر شده را در اختیار حوزه هاي اجرا قرار داده و بعد از پایان امتحان آن درس، پاسخهاي نامهپاسخ

  .اجرا تحویل گیرد از مسؤول حوزة ،مارشنشده را پس از ش
  .باشدمهرة حوزة تکثیر  را، باید داراي مهرهاي تحویلی به حوزه هاي اجنامهپاسخ - 49 - 2

  حراستکارشناسی به ) موزان در صورت لزوم دانش آ و( تخلّفات امتحانی عوامل اجرایی ارائۀ گزارش  - 50
  

  ناحیه/ منطقه/ شهرستان ) ابتدایی و متوسطه ( کارشناس آموزش دورة/ ولکارشناس مسؤ
با عوامل اجرایی امتحانات همکاري  زیر که در چارچوب وظایف تعیین شدةانات است ـامتح اعضاي ستاد فردي از :تعریف     

  . می نماید

    :ظایفو
  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن مطالعۀ - 1
2 - در جلسات ستاد امتحانات  لاشرکت فع  
  و ناظرانحوزه ها  ولانؤمس ،امتحانی طراّحان سؤالاتشناسایی  ۀدر زمین ا کارشناسی سنجشهمکاري ب - 3
گزارش به ایشان و  ۀآموزش و پرورش و ارائ ةاداریس رئ /بازدید از حوزه هاي امتحانی با داشتن ابلاغ رسمی از سوي مدیر - 4

  کارشناسی سنجش
  ت مورد نیاز امتحانیاطلاّعاآمار و  در ارائۀ کارشناسی سنجش همکاري با - 5
  در ارزیابی سؤالات امتحانی و بازنگري تصحیح اوراق کارشناسی سنجش همکاري با -6
  امتحانات در تدوین برنامۀ ري با کارشناسی سنجشهمکا -7
  

  ناحیه/ منطقه / شکایات شهرستان کارشناس ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به / ولکارشناس مسؤ
 با عوامل اجرایی امتحانات همکاري  شدة زیردر چارچوب وظایف تعیین انات است که ـفردي از اعضاي ستاد امتح :تعریف    

  .می نماید 

   :وظایف
  وظایف خود و سایر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن مطالعۀ - 1
  در جلسات ستاد امتحانات شرکت فعال - 2
  آموزش و پرورش  ةاداریس رئ/ با داشتن ابلاغ رسمی از مدیر بازدید از حوزه هاي امتحانی  - 3
  عوامل اجرایی امتحانات تخلّفاتگیري رسیدگی به شکایات، بررسی و پی - 4
  در برگزاري امتحانات کارشناسی سنجش همکاري با - 5
6- کارشناسی سنجشآموزش و پرورش و  ةاداریس رئ /آن به مدیر ز وضعیت حوزه هاي امتحانی و ارائۀه گزارش اتهی  
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  ناحیه/ منطقه/ شهرستانحراست کارشناس /  ولکارشناس مسؤ
با عوامل اجرایی امتحانات همکاري  زیر چارچوب وظایف تعیین شدة انات است که درـامتح اعضاي ستاد فردي از :تعریف    

  .می نماید

   :وظایف
  ایی به منظور آگاهی از جزئیات آنو سایر عوامل اجر به عنوان مسؤول حفاظت از آزمون وظایف خود مطالعۀ - 1
2 - ال در جلسات ستاد امتحانات شرکت فع  
 گزارش مربوط به ایشان و ارائۀ و آموزش و پرورش ةاداریس رئ/ با داشتن ابلاغ رسمی از مدیر بازدید از حوزه هاي امتحانی - 3

  کارشناسی سنجش 
  در برگزاري امتحانات کارشناسی سنجشهمکاري با  - 4
  امتحانات همکاري با ناظرین در جهت بازدید از مخزن رمز سؤالات - 5
شرایط  دستورالعمل ه بهبا توج ( امتحانی، عوامل حوزه هاي اجرا، تصحیح، تکثیر و ناظران طرّاحان سؤالات صلاحیتبررسی  -6

/ به کارشناس مسؤولو مکتوب   مخزن و اعلام نظر به موقعمسؤول و  ) » عمومی و اختصاصی« مسؤولیت اجرایی احراز 
  جهت صدور ابلاغناحیه / منطقه/ ناس سنجش شهرستانکارش

  محل مخزن و حوزه هاي امتحانیاز در حفاظت  کارشناسی سنجشهمکاري با  -7
8 - هاي تکثیر، اجرا و تصحیح با هماهنگی نیروي انتظامی محلت مخزن سؤالات و راهنماي تصحیح و حوزهحراست و حفظ امنی  
پس از رسیدگی به اعتراضات و اعلام نتایج توسط حوزه هاي تصحیح و سایر اسناد هاي اوراق امتحانات نهایی بستهپلمب  - 9

  جلسهتنظیم صورت تصحیح با و رئیس حوزة کارشناس سنجش/ ولق در حضور کارشناس مسؤاورا
امن و  و نگهداري آن در طول برگزاري امتحانات در محل از حراست ادارة کل نهایی دریافت به موقع رمز سؤالات امتحانات - 10

  )گاو صندوق رمزدار و یا گاو صندوق با قابلیت پلمب (  رعایت تمام جوانب ایمنی و حفاظتیبا  مطمئن
از مخزن  ) لوح فشرده /کاغذي (راهنماي تصحیح  و تالاسؤ هايتحویل پاکتتمام مراحل و نظارت دقیق بر حضور به موقع  - 11
  ) 2 - 1و  2هاي نمون برگ(  مقرّراتجلسات مربوط برابر س و امضاي روي پاکت و تأیید صورتتکثیر و بالعکحوزة  رئیسبه 
 توسط مسؤولان مندرج در پشت پاکت بعد از تأیید آن حوزة تکثیر رئیسرمز سؤالات به  تحویل پاکتحضور به موقع جهت  - 12
  تنظیم صورت جلسه با

هاي رمز تا زمان امتحانات بعدي نزد فقط پاکت رمز سؤالات امتحانات همان روز به رئیس حوزة تکثیر تحویل و دیگر پاکت - 12 - 1
  .باقی می ماند )گاو صندوق رمزدار و یا گاو صندوق با قابلیت پلمب ( در حراست 

  ت حوزه در طول برگزاري امتحاناتتکثیر تا پایان فعالیقبل از شروع به کار مسؤولیت حفظ حراست فیزیکی و امنیتی حوزة تکثیر - 13
  ی به حوزة تکثیر توسط عوامل حوزهجلوگیري از بردن هر گونه وسیلۀ ارتباط - 14
  به رئیس حوزة اجرا و ناظر ثابتامتحانی هاي محتوي سؤالات حضور در محل حوزة تکثیر و نظارت دقیق بر تحویل پاکت - 15
هاي تکثیر، اجرا و تصحیح و بیان نکات امنیتی و حفاظتی در خصوص آموزشی رؤساي حوزه _ی شرکت در جلسات توجیه - 16

  نهایی امتحانات
  .شود، این وظایف به کارشناس حراست محول میکه فاقد کارشناس مسؤول حراست است و نواحی مناطق ها،در شهرستان -17
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  ناحیه /منطقه/ ستانشهر )ي آموزشیهادوره( کنولوژي و گروه هاي آموزشیکارشناس ت/ ولمسؤ انکارشناس
با عوامل اجرایی امتحانات همکاري  که در چارچوب وظایف تعیین شدة زیرانات است ـامتح اعضاي ستاد فردي از :تعریف    

  . می نماید

    :وظایف
  وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی به منظور آگاهی از جزئیات آن مطالعۀ - 1
  در جلسات ستاد امتحانات  شرکت فعال - 2
 گزارش به ایشان و و ارائۀ آموزش و پرورش ةیس اداررئ/ با داشتن ابلاغ رسمی از مدیر بازدید از حوزه هاي امتحانی - 3

   کارشناسی سنجش
 و بازنگري پنج تا ده درصد اوراقدر ارزیابی سؤالات، تجزیه و تحلیل نتایج امتحانات  کـارشناسی سنجشهمکاري بـا  - 4

  گزارش آن به کارشناسی مربوط و ارائۀرایانه اي سیستم  ورود اطلاّعات بهقبل از  تصرّف امتحانی بدون هیچ گونه دخل و
درس مربوط، » نمون برگ هماهنگی و یکنواختی در امر تصحیح اوراق « جلسۀ تکمیل شدة مصححین در رؤیت صورت - 4 - 1

  نحوة تصحیح حانی جهت اطلاّع ازقبل از باز نگري اوراق امت
  آخرین حذفیات، تغییرات، بودجه بندي و بارم بندي کتب درسی پیگیري و اعلام در زمینۀ کارشناسی سنجش همکاري با - 5
  امتحانی طرّاحان سؤالاتشناسایی   ۀدر زمین ا کارشناسی سنجشهمکاري ب -6

  ناحیه/ منطقه/ روابط عمومی شهرستان کارشناس/ اس مسؤولکارشن
، با  همکاري و مقرّرات و وظایف تعیین شدة زیریکی از اعضاي ستاد امتحانات  است  که در چارچوب  قوانین و  :تعریف     

  .نمایدرئیس ادارة آموزش پرورش انجام وظیفه می/ تبادل نظر با دیگر اعضاي ستاد، زیر نظر مدیر

  :وظایف
  عوامل اجرایی امتحانات وظایف خود و دیگرمطالعه   - 1
 ال در جلسات ستاد امتحاناتفعضور ح - 2 

انات از طریق ـبرنامه و برگزاري امتح به موقع  انیـکارشناس سنجش در زمینۀ اطلاّع رس/ اس مسؤولـهمکاري با کارشن - 3
  ... ناحیه و / منطقه/ رش شهرستانرسانه هاي محلّی،  پورتال آموزش و پرو

و روند  امتحانات در تهیۀ گزارش خبري از جلسات ستاد کارشناس سنجش/ همکاري و هماهنگی با کارشناس مسؤول - 4
  و ارائۀ آن در جلسۀ ستادناحیه / منطقه/ برگزاري امتحانات در سطح شهرستان

  مرتبط با امتحانات... کت، بنر و کارشناس سنجش در تهیۀ ترا/ همکاري و هماهنگی با کارشناس مسؤول - 5
رئیس ادارة آموزش و پرورش و سایر / تلویزیونی مدیر و رادیو مطبوعاتی،اي هماهنگی هاي لازم جهت برگزاري مصاحبه ه -6

  ۀ امتحانات طبق قوانین و مقرّراتمسؤولان ذي ربط در زمین
هاي لازم با باید هماهنگی...  قبل از درج هرگونه خبر یا گزارش در خصوص امتحانات در رسانه ها ، پورتال آموزش و پرورش و  *  

  .  ناحیه و دیگر مسؤولان مربوط صورت پذیرد/ منطقه/ رة آموزش و پرورش شهرستانرئیس ادا/ مدیر
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  ناظر امتحانات 
 شرایط دستورالعمل با توجه به رورش، فردي است که با ابلاغ رسمی از بین کارکنان رسمی شاغل در آموزش و پ :تعریف     

تعیین و در  حوزة اجرا استانی و ثابت و به عنوان ناظر وزارتی، شودانتخاب می ،)اصی عمومی و اختص( اجرایی ت ولیاحراز مسؤ
  . سن اجراي امور امتحانات نظارت و انجام وظیفه می نمایدی بر حخاص محدودة

  انتخاب ناظر شیوة
  : انجام وظیفه می نمایند ،شده در ابلاغ خود مشخصّ بت به روش زیر انتخاب و در محدودةناظران وزارتی، استانی و ثا

ه به یس مرکزسنجش انتخاب و با توجرئزسنجش و تأیید و ابلاغ وزیر یا ناظر وزارتی به پیشنهاد معاون سنجش و آزمون مرک - 1
  . انجام وظیفه می نماید محولهوظایف 

فه ـه به وظایف خود انجام وظیسنجش استان و تأیید و ابلاغ مدیرکل انتخاب و با توج رئیس ادارةناظر استانی به پیشنهاد  - 2
  . می نماید

/ تأیید و ابلاغ مدیر و سنجش کارشناس/  ولمسؤ شناسناحیه به پیشنهاد کار/ منطقه/ اجرا شهرستان بت حوزةناظر ثا - 3
  . ه به وظایف خود انجام وظیفه می نمایدپرورش محل انتخاب و با توج آموزش و رئیس ادارة

  .و عوامل اجرایی آموزشگاه محل حوزة امتحانی باشد هنرآموزان/  از دبیران نبایدناظر ثابت حوزة اجرا  - 4
           لاحیت آن باید به تأیید حراستمسؤولیت حفاظت از آزمون در آن حوزة را بر عهده داشته و صناظر ثابت حوزة اجرا،  - 5
  .برسد ) ناحیه/ منطقه/ شهرستان آزمون از مسؤول حفاظت ( 

  

ظر ات و ویژگی هاي ناخصوصی  
1 -  متعهن، با تقوا د، متدی  
  آموزشی   هاي نامه ها و آیین وظایف عوامل اجرایی، شیوه نامه ،مقرّراتلع به قوانین و آگاه و مطّ - 2
  م، مدیر، معاون یا کارشناس با تجربه معلّ - 3
  ه و موج آراستهداراي ظاهري  - 4
  خوش برخورد و داراي سعه صدر - 5
  .بهتر است داراي مدرك لیسانس و بالاتر باشد *

   :وظایف
  . کامل حاصل نماید مطالعه و از مفاد آنها آگاهی را وظایف خود و دیگر عوامل اجرایی امتحانات - 1
  .شیوه نامه ها را مطالعه و از مفاد آنها آگاهی حاصل نماید ها و هاي آموزشی، بخشنامه آیین نامه - 2
 در تمامیحسب مورد  سنجش آموزش و پرورشکارشناسی / اداره آموزش و پرورش مربوط و رئیس ادارة /مدیر/ با مدیرکل - 3

  . مراحل برگزاري امتحانات با رعایت حدود وظایف و اختیارات، همکاري و مشورت کند
مأموریت وي توسط مسؤولان و عوامل اجرایی به  ط، معیارها و شیوه نامه هاي صادر شده در حوزةنظارت نماید تا تمامی ضواب - 4

  . طور دقیق اجرا شود
  . امور پرهیز نماید در اجراي  عوامل اجرایی را از حمایت و راهنمایی خود برخوردار سازد و از دخالت مستقیم  - 5
  هاي امتحانی را در اسرع وقت به منظور رفع نقص، ضمن اعلام به رؤساي قص و اشکالات مشاهده شده در حوزهتمامی نوا -6

در صورت لزوم از حوزه هاي  نماید و ناحیه ارائۀ/ منطقه / شهرستان/ اناست مربوط در آموزش و پرورش ها به مسؤولانحوزه
  . طمینان حاصل نمایدا ،ر داده شدهرفع اشکال موارد تذکّبازدید مجدد به عمل آورد تا از  ، مورد نظر
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باشد،  تصحیحو  اجراي تکثیر، از حوزه ها یکی از ستاد و مخزن و یایارات و محدودة نظارت ناظر صورتی که حدود اخت در -7
  . مربوط احاطه کامل داشته باشد لازم است بر تمامی امور جاري حوزة

  . جلسات را امضا نمایدصورت زیرضمن همکاري و مشورت با رئیس حوزة مربوط و دیگر عوامل اجرایی، ناظر ثابت  - 8
  . فتر بازدید حوزه هایی که از آنها بازدید می کند، درج نمایدهاي خود را در صورت جلسه و یا دنظرات و پیشنهاد - 9
  . ال داشته باشدظران حضور فعآموزشی نا -در جلسه توجیهی - 10
چنین تحویل اوراق اجرا و هم ة تکثیر به حوزةتحویل به موقع سؤالات امتحانی از حوز اجرا لازم است در  ناظر ثابت حوزه - 11

  .اجرا باشد رئیس حوزة صحیح  همراهاجرا به ت امتحانی از حوزة
است مسؤولان حوزه ها آن ارت شناسایی خود را هنگام بازدید از حوزه ها به همراه داشته باشد تا در صورت درخوکابلاغ و  - 12

  . نماید را ارائه
مامی      ت چهرة ،راآوري اوراق سفید غائبین توسط منشی حوزة اجاجرا لازم است بلافاصله پس از جمع بت حوزةناظر ثا - 13

  :    کنندگان را با آلبوم عکس آنها به شرح زیر تطبیق نمایدشرکت
  به آلبوم الصاقی یا اسکن شده کننده با عکسشرکت ةتطبیق چهر: الف 

  ) هر دو عکس باید یک نوع و به روز باشد( تطبیق عکس الصاقی به کارت با عکس الصاقی به آلبوم : ب
  یس آموزشگاه بر روي کارت ورود به جلسهرئ بررسی و کنترل مهر: ج
  آلبوم عکسوبرگ اوراق امتحانی سر کارت ورود به جلسه، لی،ب صندروي برچسکنندگان برداوطلبی شرکت کنترل شمارة وبررسی : د

    ،کنندهشرکت، بدون این که کننده با عکس الصاقی به آلبوم راشرکت ةچهر در مورد عدم تطبیق شبهه و هر گونه شک: هـ 
  .کلی وجود نداردصل نماید که مشمشورت کند تا یقین حا نموده و با رئیس حوزهکاملاً بررسی ه شود اي را متوجمسأله

نموده و در موارد فوق را بلافاصله به رئیس حوزه گزارش و در رفع آن اقدام  هر گونه عدم تطبیق،در صورت وجود مشکل یا : و  
  . و اقدامات بعدي را انجام دهد صورت جلسه قید نماید

با آلبوم عکس، نمون برگ  کنندگانلازم است هم زمان با تطبیق چهرة شرکت) مسؤول تطبیق عکس ( حوزة اجرا  ثابت ناظر: ز
  .را در اختیار آنها قرار دهد تا داوطلبان نام و نام خانوادگی و شمارة داوطلبی خود را در آن نوشته و امضا نمایند 12شمارة 

به امضاي ناظر، منشی ها و رئیس حوزة اجرا رسیده و در پایان امتحانات به همراه  12جلسۀ امتحان، نمون برگ شمارة  بعد از هر 
  . درئیس حوزة تصحیح تحویل گرد سات، بهاوراق امتحانی و صورت جل

نسخه تکمیل و تا امتحانات روز  3را در  11پایان امتحانات هر روز، نمون برگ شمارة  از حوزة اجرا لازم است بعد ثابت ناظر: ح 
  .ناحیه تحویل دهد/ منطقه/ بعد به کارشناسی سنجش شهرستان

مأموریت خود، همراه با آمار،  حوزة و غیر نهایی یینات نهااز چگونگی برگزاري امتحا از ا نجام مأموریت، گزارش جامعیپس  - 14
 . تحویل دهد ،ات مورد نیاز تنظیم نماید و به مقام مسؤولی که از جانب ایشان مأموریت یافته استاطلاّع سایر ات ومشخّصارقام، 
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بخش دوم 

  تمخزن سؤالا
 سؤالاتشرایط و ویژگی هاي مخزن 
  توظایف مسؤول مخزن سؤالا

https://iranarze.ir/es1923
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 مخزن سؤالات
با رعایت تمامی جوانب )  لوح فشرده /کاغذي (سؤالات و راهنماي تصحیح آن  هايوسیله یا محلی است که پاکت :تعریف 

. حفاظتی در آن نگهداري می شود ایمنی و

یط و ویژگی هاي مخزن سؤالات شرا
  . نی و ایمن باشدن مخزن لازم است از نظر ساخت، بتیا محل اختصاص یافته به عنوا صندوق نسوز و از جنس مرغوب باشد - 1
  . باشد ناحیه/ منطقه/ شهرستان/ استانظرفیت و حجم آن متناسب با نیاز  - 2
  . باشدتکثیر و خارج از آن  حتی الامکان در مجاورت حوزةو محل استقرار آن دور از انظار عمومی  - 3
ایمنی مخزن از و در صورت امکان از صندوق هاي رمزدار استفاده شود در غیر این صورت براي بالا بردن ضریب اطمینان  - 4

  . این از لاك و مهر نمودن یا چسب و مهر و استفاده از خمیرهاي مختلف خودداري شود پلمب استفاده شود، بنابر
  . سیستم حفاظتی باشد محل مخزن مجهز به - 5

 :مسؤول مخزن سؤالات
 ةیس اداررئ/ ناحیه با ابلاغ رسمی مدیر/ قهمنط/ فردي است که در استان با ابلاغ رسمی مدیرکل و در شهرستان:  تعریف     

منصوب می شود و با توجه به وظایف زیر  ،)عمومی و اختصاصی(ت ولیشرایط احراز مسؤتوجه به دستورالعمل  با آموزش و پرورش
 .انجام وظیفه می نماید

ناحیه با کارشناس / منطقه/ تانشهرس سنجش و در با رئیس ادارة ادارة کل مخزن سؤالات در تویت مسؤولیاول :یادآوري
  . خواهد بود کارشناس سنجش /مسؤول

 :وظایف
  با توجه به شرایط و ویژگی هاي تعیین شده و پیگیري لازم جهت رفع نارسایی هاي احتمالی و محل آن مخزن بررسی - 1
کارشناس سنجش و / از کارشناس مسؤول ) لوح فشرده /کاغذي (و راهنماي تصحیح  تتحویل گرفتن پاکت هاي سؤالا - 2

ا به تفکیک در مخزن هجلسه و قرار دادن آنطبق صورتناحیه / منطقه/ حراست شهرستان
 امتحانات ه به برنامۀدر مخزن با توج)  لوح فشرده /کاغذي (و راهنماي تصحیح   تقراردادن پاکت هاي سؤالا - 3
  )شودعنوان مخزن استفاده می رمزدار بهکه از صندوق موارديبه جز( حراستدر حضورهر بار استفاده مخزن پس ازدرِ پلمب - 4
ه به زمان لازم، جهت امتحانی و با توج آمادة تکثیر بر اساس برنامۀ )لوح فشرده /کاغذي(  هاي سؤالاتپاکت/ تحویل پاکت - 5

مربوط و تنظیم در حضور دیگر عوامل براي قرار دادن در مخزن آن پس از تکثیر و دریافت مجدد تکثیر  رئیس حوزةتکثیر به 
  ) 2نمون برگ شماره ( جلسه صورت

پاکت  ی محتوي لوح فشردة سؤالات را به مسؤول حوزة تکثیر تحویل دهد وفقط پاکت اصلموظف است مسؤول مخزن  -5 - 1
  . نگهداري  و از تحویل آن به رئیس حوزة تکثیر خودداري نماید) گاو صندوق ( پشتیبان را در محل مخزن 

در صورت باز نشدن لوح فشردة سؤالات با تشکیل جلسه و بررسی علل آن و تنظیم صورت جلسه و امضاي آن توسط  -5 - 2
رابط استان ضمن هماهنگی با مرکز . عوامل مسؤول در حوزه، مراتب از طریق رابط حوزه به اطلاع ادارة سنجش استان برسد

   .انجام خواهد داد، اقدامات مقتضی را سنجش و دریافت دستورات لازم
 حداقل سه ساعت پس از شروع امتحان هر یک از دروس بر)  لوح فشرده/ کاغذي (تحویل پاکت هاي راهنماي تصحیح  -6

  ) 2- 1نمون برگ شماره ( جلسه تنظیم صورت تکثیر در حضور دیگر عوامل مربوط و رئیس حوزةامتحانی به  اساس برنامۀ
پشت   جلسهتکثیر، صورت حوزة رئیسبه )  لوح فشرده /کاغذي ( ت و راهنماي تصحیحتحویل پاکت هاي سؤالا قبل از - 7 

. برساندولان تأیید نماید و به امضاي مسؤ، ها را با درج ساعت و تاریخپاکت
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  فصل سوم
  
  
  

  تکثیر سؤالات و راهنماي تصحیح امتحانی  حوزة
  تکثیر شرایط و ویژگی هاي حوزة

  تکثیر ةنیاز حوزوسایل و امکانات مورد 
  عوامل حوزة تکثیر

  تکثیر رئیس حوزة
  تکثیر حوزة يتصدم

  حوزة تکثیر رابط
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  آنو راهنماي تصحیح  امتحانیتکثیر سؤالات  حوزة
در آنجا ضمن رعایت  واقع گردیده و ،من و حفاظت شدهجاي أ تکثیر مکانی است که از نظر جغرافیایی در حوزة :تعریف      

  . گرددامتحانات تکثیر میسؤالات شرایط کامل قرنطینه، سؤالات و راهنماي تصحیح 

  :تکثیر  شرایط و ویژگی هاي حوزة
فضاي مناسب و دور از رفت و آمد در نظر گرفته شود و در صورت  تکثیر داراي یک واحد ساختمانی سعی شود حوزةدر  - 1

  . انتهاي طبقه مورد نظر و بن بست قرار گیرد امکان در
تکثیر کمتر به بیرون در و پنجره داشته و مشرف به کوچه، خیابان و یا ساختمان هاي مجاور نباشد و در غیر  سعی شود حوزة - 2

ي محصور این صورت شیشه هاي در و پنجره از نوع مات بوده و از قسمت بیرون با حفاظ آهنی و تور سیمی ریز بافت به طور
  .اي وجود نداشته باشدهگردد که امکان رد و بدل برگ

به عبارت دیگر براي . اندرونی داشته باشد _جلوي در خروجی ساختمان حالت بیرونی  کثیر باید نسبت به محوطۀت حوزة - 3
  .ورود به اتاق تکثیر ابتدا باید وارد اتاق مخصوص شخص رابط و سپس وارد اتاق تکثیر شد

ثیر باید داراي اتاق اندرونی مخصوص تکثیر، اتاق استراحت و پذیرایی، اتاق بیرونی مخصوص شخص رابط، تک حوزة - 4
ورودي آنها فقط به اتاق تکثیر باز شود و تنها اتاق رابط به بیرون راه  اي که درو انباري باشد به گونه حمام دستشویی، توالت،

  .داشته باشد

  »تکثیر حوزة نقشۀ  نمونه «
  

  .پلمب  شده باشدتوسط حراست  ،قسمت داخل حوزه تکثیر باید از حوزةاضافی پنجره هاي  ها وتمامی در - 5
  . باشدتورهاي فلزي ریز بافت مسدود شده  از دو طرف به وسیله بوده و) هواکش(مناسب   وسایل تهویهتکثیر باید داراي حوزة -6
  .وسایل روشنایی کامل باشد تکثیر باید مجهز به سیستم حرارتی و برودتی مناسب باشد و از نظر حوزة -7
  . تکثیر باید داراي ژنراتور برق اضطراري آماده به کار باشد حوزة - 8
که از نظر تاریخ شارژ کنترل شده و در داخل اتاق تکثیر قرار  تکثیر باید مجهز به کپسول آتش نشانی آماده باشد حوزة - 9

  . گرفته باشد
و مانند آنها  تاپ پ، لرادیو، ضبط صوت، تلویزیون، آیفون، ز قبیل تلفن، تلفن همراه، بی سیمهیچ نوع وسیله ارتباطی ا - 10

  . تکثیر وجود داشته باشد در حوزةنباید 
  .نظافت شود ت تکثیر توسط عوامل خدماتیتکثیر باید از نظافت مطلوبی برخوردار باشد و پس از اتمام هر نوب حوزة - 11
  .باشد)  jamer (حوزة تکثیر باید مجهز به سیستم مسدود کنندة امواج تلفن همراه  - 12

  

  اتاق اندرونی مخصوص
 تکثیر

  حمام
 دستشویی

 انبارملزومات

  
اتاق 

 استراحت و
 پذیرایی

  
اتاق بیرونی 
مخصوص 
 شخص رابط

 راهرو
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فاقد امکان تکثیر لوح  و WI-FIو  فاقد مودم و سیستم بلوتوثتکثیر باید مجهز به یک دستگاه چاپگر وکامپیوتر  حوزة - 13
 ول سنجش پلمبضروري آن توسط مسؤول حراست  و مسؤ در ضمن پورت هاي ورودي و خروجی غیر. باشد)  writer (فشرده 

  . رج نشودشود و دستگاه هاي فوق تا پایان امتحانات از قرنطینه خا
  .اي تعبیه شوددریچه) ترجیحاً روي درِ ورودي به اتاق تکثیر ( لازم است بین اتاق تکثیر و اتاق رابط  - 14

  
  تکثیر  و امکانات مورد نیاز حوزةوسایل 

   اختیار حوزةو در نمایند  امده آن اقوسایل زیر از جمله ملزوماتی است که مسؤولان و دست اندرکاران موظفند نسبت به تهی 
  .دهندتکثیر قرار 

   :بهداشتی  _ وسایل و امکانات رفاهی: الف
  و مهر) سجاده ( قرآن، جانماز  - 1
  با توجه به تعداد نفرات ) لش، پتو و ملحفه تخت، تشک، با( وسایل استراحت  - 2
  )غیره چنگال، کاسه، دیگ، قابلمه، ملاقه، نمکدان، سفره و  بشقاب، قاشق و (غذاخوري   وسایل - 3
  ) سماور، قوري، استکان و نعلبکی، قندان، سینی، قاشق چاي خوري پارچ آب و لیوان ( وسایل چاي خوري - 4
  )کارد، چنگال و بشقاب (وسایل میوه خوري  - 5
  ) اسکاچ  و صابون، شامپو، پودر شوینده، مایع ظرف شویی(مواد پاك کننده  -6
 دستشویی، دستمال کاغذي، تنظیف، آینه، حوله و)  تلمبه( نداز، سطل، بادکشتی، خاك ا جارو،( بهداشتی وسایل نظافت و -7

  )خمیر دندان 
  دیگري مناسب  پوششو یا هر  فرشمفروش نمودن کف اتاق تکثیر به  - 8
  یخچال و اجاق گاز سالم و مناسب   - 9
  یه حاوي لوازم و داروهاي مورد نیاز اولجعبه کمک هاي  - 10
  روپوش مخصوص کار و دستکش لاستیکی به تعداد عوامل تکثیر  - 11
  دمپایی یا روفرشی به تعداد کافی جهت استفاده عوامل حوزه  - 12

  :نات کاروسایل و امکا: ب 
    دستگاه تکثیر سالم و مناسب  به تناسب حجم کار  - 1
  نظر بر روي آن  میز مناسب به تعداد مورد نیاز به منظور قراردادن دستگاه هاي مورد - 2
  صندلی به تعداد لازم   - 3
  …جهت انجام کار هاي تحریري، بسته بندي، لفاف، چسب و مهر و ) خوري چند نفره  مانند میز نهار( میز بزرگ  - 4
  کمد مناسب یا صندوق نسوز جهت نگهداري سؤالات امتحانی  - 5
  تکثیر  رئیس حوزةمیز تحریر مخصوص کار  -6
  هاي برگزاري امتحانات به تعداد مورد نیازاي محتوي سؤالات امتحانی به حوزههکیسه برزنتی مخصوص انتقال پاکتا ساك دستی ی - 7
     دستورها و  ات آماري و سایرلاعـاطّ انات،ـالصاق برنامه امتح ورـر به منظـب به دیوارِ اتاق تکثیو اعلانات جهت نصـتابل - 8

  هاي ضروريبخشنامه
  تکثیر جهت موارد ضروري  حوزةمان برگزاري امتحانات و کار در ز) اتومبیل ( خودرو مناسب یک دستگاه  - 9

      به تعداد مورد نیاز و با توجه به حجم کار)  در صورت امکان برقی (ماشین دوخت  - 10
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  و هر گونه وسایل ارتباطی دیگر بدون مودم ) مانیتور،کیس، چاپگر، موس، صفحه کلید ( رایانه با لوازم جانبی - 11
  پایه چسب نواري -20                                    تر نمودن پاکت هاي سؤالاوهممهر مخصوص حوزة تکثیر جهت م - 12
  استامپ - 21                                                                              )تیغ موکت بري ( قیچی، کاتر  - 13
    ماشین شماره زنی -22                                                  ساعت زنگ دار - تقویم و ساعت دیواري  - 14
  منگنه کش - 23                                        )کاغذ سوراخ کن ( ماشین پانچ  - 15
دستگاه پلمب                                                     - 24                                                      مهتابی شارژي جهت روشنایی در مواقع اضطرار -16
                                                            کپسول آتش نشانی         - 25                                                                       ماشین برش کاغذ                   -17
                                             زنگ اخبار - 26                                                                                           خط کش         -18
  مهر حوزة تکثیر - 27                                                                    جعبۀ ابزار -19
  وسایل و مواد مصرفی اتاق تکثیر : ج
  تریج و مستر دستگاه هاي تکثیر از نوع مورد نیاز رمرکب، پودر، کا - 14    کاغذ مناسب براي تکثیر از نوع مرغوب  – 1
  الکل - 15             پنبه  - 2
  پاکت کوچک و متوسط  - 16      سؤالات  ویژةپاکت بزرگ  - 3
  چسب نواري  -17        سوزن ماشین دوخت  - 4
  )کاغذ   گیره( کلیپس  -18          سوزن ته گرد  - 5
  چسب مایع  - 19       و رنگ هاي مختلف       ماژیک در انواع -6
  مداد  - 20      خود کار در رنگ هاي مختلف  -7
  مداد تراش  - 21                      مداد پاك کن  - 8
  تکثیر دفتر حاوي صورت جلسات کار حوزة -  22                                  لاك غلط گیر - 9
  دفتر حاوي صورت جلسات تحویل پاکت هاي سؤال   - 23            لوازم یدکی ماشین هاي تکثیر        - 10
   و آبی روان نویس مشکی -24                     زونکن و کارتن - 11
  کاربن -25                    جوهر استامپ   - 12
13 - سیم سیار و سه راهی برق - 26      رب و سیم جهت پلمبس   
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  تکثیر عوامل حوزة
ناحیه در تکثیر / منطقه/ آموزش و پرورش شهرستان ادارة یسرئ/ مدیر/ لاغ رسمی مدیرکله با ابافرادي هستند ک :تعریف      

در چارچوب و می شود انتخاب ) عمومی و اختصاصی (  اجرایی  توجه به دستورالعمل شرایط احراز مسؤولیتبا سؤالات امتحانات 
   .انجام وظیفه می نمایند ،وظایف تعیین شده

  

   تکثیر رئیس حوزة
/ یرمد/ با ابلاغ  مدیرکل ،ارشناس سنجشک /ولکارشناس مسؤ /فردي است که با پیشنهاد رئیس اداره سنجش :تعریف     

 ، با توجه به دستورالعملآموزش و پرورشرسمی شاغل در  مجرّبد و مان و کارکنان متعهآموزش و پرورش از بین معلّ رئیس ادارة
، زیر نظر وظایف مندرج اساس به این سمت تعیین می شود و بر )عمومی و اختصاصی(اجرایی عوامل ت ولیشرایط احراز مسؤ

  .انجام وظیفه می نماید آموزش وپرورش، ئیس ادارةر /مدیر /مدیرکل 
  :وظایف

  .تکثیر را مطالعه نموده و از شرایط و وسایل مورد نیاز اتاق تکثیر آگاهی کامل حاصل نماید وظایف خود و سایر عوامل حوزة - 1
 تکثیر ةشرایط و ملزومات مصرفی و غیرمصرفی حوز نماید تا وضعیت، دقّتبازدید به عمل آورده و  تکثیرة محل حوز از - 2

هرگونه کمبود یـا نارسایی را ضمن مشورت با  و آماده باشد  امکانات رفاهی وسایل و  همه مربوط بوده و  مطابق با شیوه نامه
  . نماید  طرف اسرع وقت بر مسؤولان مربوط در

 معرفّیتکثیر و پیشنهاد و  سبت به انتخاب سایر عوامل حوزة، نکنندگانبه تناسب گسترش حوزه هاي اجرا و آمار شرکت - 3
جهت تأیید و صدور ابلاغ طبق جدول زیر اقدام  ،آموزش و پرورش محل ادارة یسرئ/ به مدیر کارشناسی سنجش آنان از طریق

  .نماید
در شهرستان ها و مناطقی . کارشناس مسئول حراست ادارة متبوع باشد/ یکی از متصدي هاي حوزة تکثیر باید کارشناس - 3- 1

  .، باید نماینده اي از حراست در داخل قرنطینۀ تکثیر حضور داشته باشدحراست هستند پستیک  که داراي

دهد و ضمن تقسیم کار  تکثیر در محل حوزه تشکیل اي با شرکت تمامی عوامل اجرایی حوزةقبل از آغاز کار تکثیر، جلسه - 4
جهات به  همۀتکثیر را از  کلی حوزة مقرّراتوظایف آنان را تعیین و دستور کار هر یک را به طور دقیق تشریح نماید و بین اعضا، 

  ). جلسه و اخذ امضا از همه عوامل الزامیستتنظیم صورت( . آگاهی آنان برساند

 جدول عوامل حوزة تکثیر و درجه بندي آن

 مسؤولیت ردیف

  1درجه 
  نفر 5000تا  1از 

 شرکت کننده

  2درجه 
تا  5001از 

  نفر10000
 شرکت کننده

  3درجه 
  بالاتر نفرو  10001

 شرکت کننده

 1 1 1 رئیس حوزة تکثیر 1

 3 2 1 متصدي حوزة تکثیر 2

 1 1 1 متصدي خدمات عمومی 3

 1 1 1 رابط 4

 1 1 1 راننده 5
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  آموزش و پرورشیر از طریق حراست هماهنگی لازم با کارشناسی سنجش جهت حفاظت از حوزة تکث  - 5
 تپس از شروع امتحان درس و یا دروسی که سؤالا نیم ساعتتمامی عوامل تکثیر از ابتداي کار تکثیر تا پایان آن و حداقل  -6

در اتاق تکثیر، قرنطینه بوده و به هیچ وجه نباید از آنجا خارج شوند و چنانچه شخص و یا اشخاصی با هر  ،آن تکثیر شده است
  .را تا پایان قرنطینه ندارند حق خروج از آن ،یر شوندمقام و مسؤولیتی که باشند در زمان تکثیر سؤالات وارد اتاق تکث

  راست به طریقی مطمئن پلمبدریچۀ اتاق تکثیر از  بیرون توسط ح پس از ورود عوامل تکثیر به محل قرنطینه، در و - 6 - 1
  )11 –10با رعایت بند (  .اتاق قطع گردد ثیر تا پایان قرنطینه، با خارج به نحوي که ارتباط تمامی عوامل حاضر دراتاق تکگردد؛ 

بیماري، زلزله،آتش (  مواقع بسیار ضروريتکثیر خواهد بود تا در  ابط و یک کلید دیگر نزد رئیس حوزةیک کلید نزد ر - 6 - 2
  .اقدام لازم به عمل آید و با هماهنگی حراست )سوزي، فوت 

  .تکثیر بازدید می نمایند باید داراي ابلاغ رسمی باشند حوزة تمامی افرادي که از -7
سنجش  کارشناس/ ولمسؤکارشناس آموزش و پرورش و ادارة یس رئ /مدیر استان، سنجش ئیس ادارةر مدیرکل، :1 تبصرة

  .ناحیه نیاز به ابلاغ ندارند /منطقه /شهرستان
   .حق ورود به اتاق تکثیر را ندارند ،با هر مقام و مسؤولیتی تکثیر در زمان قرنطینه حوزةبازدیدکنندگان از :2 ةتبصر

، بر اجراي و راهنماي تصحیح سؤالات هايپاکت تحولتکثیر در تمامی  مراحل کار تکثیر، بسته بندي و تحویل و  ئیس حوزةر - 8
شیوه نامه ها، ضوابط و معیارهاي اعلام شده، به طور دقیق و  تکثیر نظارت کامل نماید تا ةعوامل حوز صحیح وظایف سایر دقیق و

  .مرحله به مرحله به مورد اجرا گذاشته شود
پاکت رمز مورد نیاز را بر و )  لوح فشرده /کاغذي ( و راهنماي تصحیح سؤالات هايمقتضی پاکت و مشخصّهاي زمان در - 9

از کارشناس حراست و ناحیه،  /منطقه  /آموزش و پرورش شهرستانادارة یس ئر /مدیر /مدیرکل حضور در اساس برنامۀ امتحانات
تقال تکثیر ان ها را به حوزةلازم،  بلافاصله آنجلسه مربوط تحویل گرفته و با مراقبت هاي حفاظتی صورت مسؤول مخزن طی

  . تکثیر را فراهم نماید مات کاردهد و مقد قرار ،تعیین شده است من که از قبلدهد و در جاي أ
 و حراست، مخزن مسؤولاز  ) لوح فشرده /کاغذي (یا راهنماي تصحیح  رمز/ تسؤالا هايپس از تحویل گرفتن پاکت  - 9 -1

  .نماید و امضا را تأیید هاپشت پاکت  جلسهو صورت)  2- 1و  2 (شماره  تکثیر نمون برگ ةقبل از انتقال به حوز
ات حوزه هاي اجرا و نام رؤساي مربوط را از قبل آماده نموده مشخّصکنندگان، برنامه امتحانات، تعداد و فهرست آمار شرکت - 10

  .در جاي مناسب نصب نماید در اتاق تکثیر مشخصّو به صورت واضح و 
  . ، کار تکثیر را شروع کندمقرّراتبا توجه به حجم کار تکثیر و رعایت کامل  - 11
  . نماید مشخّص آن درس را براي تکثیر نیاز عوامل مورد درس، تعداد هر فرارسیدن زمان تکثیر قبل از - 11 - 1
  . را قبل از شروع قرنطینه، از هر نظر کنترل نماید و در دسترس قرار دهدتکثیر  مورد نیازوسایل  - 11 - 2
 که ازو پاکت رمز را  ) لوح فشرده /کاغذي ( و راهنماي تصحیح سؤالات امتحانی هايپاکت  و منگنه چسب، مهر صحت -11 - 4

مربوط را تنظیم   جلسهرسانده و صورتاضر در اتاق تکثیر به رؤیت تمامی عوامل ح ،کرده استدریافت  و حراست مخزنمسؤول 
  ) 3نمون برگ شماره  ( .نماید

  : را با مراقبت هاي ویژه به طریقی باز نماید که ) لوح فشرده /کاغذي (یا راهنماي تصحیح  تسؤالا هايپاکت -11 - 5
  . چسب، مهر و منگنه آن صحیح و سالم باقی بماند و به هیچ وجه امحا نشود: الف
  .دمحل بریده شده خارج نمای از را ) لوح فشرده/ کاغذي (ت سؤالا برش نموده و  روي پاکت اقدام به تعیین شده برمحل  از :ب 
منگنه را جدا و سپس ورقه به گونه اي  بتداا ،زده شده باشد یا راهنماي تصحیح تدر شرایطی که منگنه پاکت بر روي سؤالا :ج 

  . هیچ گونه آسیبی به آن وارد نشود خارج شود که
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 بلافاصله رؤیت از آن پرینت گرفته، ،از داخل پاکت)  لوح فشرده/ کاغذي (ت و راهنماي تصحیح بیرون آوردن سؤالا پس از :د 
 بیش از  تچنانچه سؤالا پیش است و آن در  درسی باشد که امتحان  همان  مربوط به  ،تکه سؤالانماید   اطمینان حاصل و نموده

  . ب باشداست، تعداد صفحات آن کامل و مرتّ یک صفحه
  : ر مهمتذکّ

از   اشتباه باز شود و مربوط به امتحان بعدي باشد، عوامل اتاق تکثیر بدون خروج یا رمز آن به تسؤالا هايبا توجه به همه مراقبت ها، چنانچه پاکت  
بالاترین مقام مسؤول  ،نیز کشیک/ رابط رابط برسد و  اطّلاعاتاق تکثیر به  رئیس اتاق تکثیر و یا هر اقدام دیگري در محل باقی بمانند و مراتب توسط

  . نمایند تا در این زمینه تصمیم گیري شود مرکز سنجش را با خبر کل و  ةادار ،ین فرصت ممکناوللع و پس از طی سلسله مراتب در اداره را مطّ
گردد تا  اتخّاذو ترتیبی باید زمان لازم پیش بینی  ،یر شودچند درس در یک زمان تکث تصورتی که قرار است سؤالا در - 11 -6

  . دیگر اقدام نشود درس الاتؤنسبت به تکثیر س ،تمام نشده ت یک درسسؤالا تکثیر
یا  تسؤالا ت در زیرسؤالا طراّحاتی از مشخّصیا راهنماي تصحیح، کنترل و بررسی نماید، چنانچه  تقبل از تکثیر سؤالا - 11 -7

  . ، به طور کامل محو، سپس نسبت به تکثیر آن اقدام نمایندشده است راهنماي تصحیح نوشته
پشت پاکت هاي  هاي اجرا رامشخّصات و آمار حوزه ونماید مات کار بسته بندي را فراهم از کار تکثیر باید مقد قبل -11- 8

  . ، با خط خوانا، واضح  و درشت نوشته و آماده نماید) 4نمون برگ شماره (  اجرا  مخصوص ارسال سؤالات به حوزه
به طور  کنترل ورا  ) شده هاي پرینت گرفتهبرگه  /برگه و الاصل سؤهاي برگه  /از برگه (تکثیر شده  تسؤالا ۀین نسخاول - 11 - 9

درج جمله زیر  با زدن مهر حوزة تکثیر بر روي برگۀ سؤال و جهات بدون عیب و نقص باشد، سپس همۀاز  بررسی نماید تا دقیق
  . تکثیر، مجوز شروع کار تکثیر را صادر نماید تصديدر پشت آن و تأیید و امضا توسط خود و م

  

  
    
  
  

در  تالاؤاصلی س هاي ائید به عنوان نسخهپس از کنترل و ت و اولیّن نسخۀ تکثیر شده از روي پرینت، نسخه پرینت گرفته شده از چاپگر رایانه: تذکّر
   .دنپوشه مخصوص نگهداري شو

   .نباشدسانتیمتر بیشتر  3طول و عرض مهر از  - 11 - 9 - 1
بهتر است از . ( قابل رؤیت باشد مهر طراحی شده باید ساده و حداقل داراي نام استان و حوزة تکثیر بوده و به خوبی -11 - 9 - 2

  ) .استامپ مشکی براي زدن مهر بر روي برگه استفاده شود
  .بهتر است محل زدن مهر حوزة تکثیر در هر امتحان تغییر کند  -11 - 9 - 3
     . نشودمهر حوزة تکثیر باید در فضاي خالی برگۀ سؤال زده شود تا مانع خواندن سؤال  - 11 - 9 - 4
                                        .برگه هاي سؤال براي تحویل به حوزه هاي اجرا باید داراي مهر حوزة تکثیر باشندتمام  -11 -9 - 5
تاق رابط و بلافاصله در محل دریچه بین ا  آن صحتؤالات و اطمینان کامل از ین نسخه ساولپس از چاپ الات ؤلوح فشرده س - 11 -10

. قرار گیردلوح فشرده  ول پس از رؤیت، داخل پاکت مخصوص محتويتکثیر و با حضور افراد مسؤ حوزةرئیس اتاق تکثیر، توسط 
  ) 2نمون برگ شماره (  .استقرار یابد زنخل مخزن تحویل گردد تا در محل مبه مسؤوو بسته، چسب، مهر و تائید شود پاکت  درِ سپس

  .باشدناحیه / منطقه/ شهرستان نام حوزه تکثیر ) بگ گراند(  هداراي پس زمیننسخۀ پرینت و همۀ سؤالات تکثیر شده باید  - 11 - 11
، تصویر، نمودار ، جملهچه قسمتی از سؤال، کلمهرنگ باشد و چنان و نظارت نماید که سؤالات تکثیر شده یکنواخت و پر دقّت - 12
نقص  طرف نمودن عیب و به علل مختلف در هنگام چاپ محو یا چاپ نمی شود بلافاصله امر تکثیر را متوقف، و نسبت به بر ...و 

  . تکثیر شود ،است یه که تأیید، امضا و ضبط گردیدهاولسؤالات همانند نمونه  ،در جریان تکثیرتا  نماید دقتّ. گردداقدام 

جهات بررسی و کنترل شد و بدون عیب و نقص است  تمام پرینت گرفته شده            از       شده تکثیر  سؤالاتاین نمونه   «  
  » …… ساعت  ……تاریخ . ……روز . برگ بلامانع است ………و تکثیر آن به  تعداد 

  تکثیر رئیس حوزةم خانوادگی نام و نا                                        تکثیر                     حوزة نام و نام خانوادگی متصدي 
  امضا                                                             امضا                                                                                         
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  .باید به صورت یک رو تکثیر و به هم منگنه گردد بیش از یک صفحه است، تواردي که سؤالادر م - 12 - 1
  . صد سؤال اضافی منظور نمایددر 5حوزه هاي اجرا،  تسؤالاروي پاکت هاي مخصوص با توجه به آمار نوشته شده   - 13
  .اشتباهی صورت نگیرد ،داخل پاکت ها تنماید هنگام قرار دادن سؤالا دقّت - 14
آن گذاشته شود که  ، اوراق سؤالات امتحانی به تعدادي داخلتبا توجه به گنجایش و حجم پاکت هاي سؤالاسعی شود  - 15

 پاکت بعدي استفاده نماید و شمارة در آن جاي گرفته و به راحتی چسب، مهر و منگنه شود و در صورت لزوم از اوراق به سهولت
ቀ૜ پاکت 3از : پاکت بعد به صورت عدد کسري نوشته شود  مثلاً

૜
, ૛
૜

, ૚
૜
ቁ   

را به طور کامل با چسب مایع چسبانده  ها، درِ پاکتتها داخل پاکت هاي مخصوص سؤالاس از تکثیر سؤالات و قراردادن آنپ - 16
استفاده از پاکت هاي (  .چسبانده شود ،و پس از منگنه کردن، مهر یا امضا نموده و روي نقاط مهر یا امضا شده، با نوار چسب

   .)توصیه می شود دارچسب
                             
                                    

   
    

قرار گرفته و توسط حراست و رئیس حوزة تکثیر پلمب  یا کیف رمز دار پاکت هاي سؤالات، داخل گونی هاي مخصوص  - 16 - 1
  .امنیتی شود

تمامی سؤالات و ) هاي پرینت گرفته شده برگه/  هاي اصل سؤال و برگهبرگه/  از برگه( نسخۀ سؤالات تکثیر شده اولین  -17
 16با رعایت  بند درِ آن را  نام درس و رشته را بر روي آن نوشته و ،در پاکت دیگر گذاشتهو ب مرتّجداگانه  رااضافی خوانا 

  .تکثیر نگهداري نماید حوزةتا پایان امتحان هر نوبت در چسبانده و 
ه  و درِ آن را با رعایت  درا در پاکت جداگانه قرار دا. ) …سؤالات اضافی، باطله و (  پس از پایان کار تکثیر باید تمامی ضایعات -18

  .در اتاق تکثیر نگهداري و سپس امحا نماید ،تا پایان امتحانات آن درس چسبانده و 16بند 
     ود مگره نماید در طول مدت قرنطینه نباید هیچ چیز از اتاق تکثیر خارج شقرنطینه، توج رّراتمقضمن رعایت کامل  - 19

ندرج م 11 -10با رعایت بند  ( الاتلوح فشرده سؤ یا پاکت به حوزه هاي اجرا و آماده تحویل سؤالات چسب و مهر شدة هايپاکت
  ) تکثیر در قسمت وظایف رئیس حوزة

  را که گویاي چگونگی کار تکثیر)  3نمون برگ شماره  ( رجلسه مخصوص اتاق تکثی، صورتتامور تکثیر سؤالاپس از پایان  - 20
  .تنظیم و به تأیید و امضاي تمامی عوامل اتاق تکثیر برساند است، 

تنظیم و  ،نارسایی ها و پیشنهادات ،گزارشی از نحوه و چگونگی انجام کار، نواقص ،پایان کار تکثیر هر نوبت امتحانی پس از - 21
  . ارائه نماید یس ادارة آموزش و پرورشئر/ مدیر / به مدیرکل

تکثیر هر نوبت امتحانی، مسؤول حوزة تکثیر تمامی اسناد حوزه اعم از صورت جلسات، برگۀ سؤالات مهر پایان کار  پس از -22
بسته  جمع آوري و را... و  هاي محتوي لوح فشرده و رمزو پاکت پاکت هاي سؤالات امتحانی ابلاغ عوامل حوزه، لاشۀ تصویر شده،
 .برابر مقرّرات عمل شود تحویل نماید تا ه کارشناسی سنجشب)  اصلی و پشتیبان (الات به همراه لوح فشرده سؤ نموده و بندي

قرار دهد تا در صورت درخواست  یکارشناسی سنجش موظف است اسناد تحویل گرفته را در محلی مناسب، أمن و قابل دسترس
   . دگیرناظرین در اختیار آنها قرار 

  

  تکثیر حوزة  تصديم
/ و با ابلاغ مدیرکل کارشناس سنجش /تکثیر و تأیید کارشناس مسؤول ةزفردي است که به پیشنهاد رئیس حو :تعریف     

با  ،آموزش و پرورش مجرّب د ومتعه شاغل ناحیه از بین کارکنان رسمی /منطقه  /آموزش و پرورش شهرستانادارة یس ئر/ مدیر
و وظایف خود را زیر نظر رئیس  شودمی انتخاب)  عمومی و اختصاصی (لیت اجرایی ؤوشرایط احراز مس توجه به دستورالعمل

  . تکثیر انجام می دهد حوزة

 یا امضا مهر

 تدوخ

 در پاکت
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   :وظایف
  تکثیر به منظور آگاهی از جزئیات آن وظایف خود و دیگر عوامل حوزةمطالعۀ  - 1
  حوزه هاي اجرا تات حوزه هاي امتحانی روي پاکت هاي سؤالامشخّصتنظیم و ثبت  - 2
  حوزه هاي اجرا تشمارش، بسته بندي و چسب و مهر نمودن پاکت هاي سؤالا - 3
  ت و منگنه نمودن برگ سؤالات تکثیر شده بیش از یک صفحهتکثیر، کنترل کیفی مشارکت در - 4
  ان اتاق تکثیر تصدیهمکاري با دیگر م - 5
  ها در پاکت و چسب و مهر نمودن آنقرار دادن آن... آوري و بسته بندي سؤالات اضافی، باطله وجمع -6
  محل مناسب در  نگهداري آن حفظ و تکثیرشده وراهنماي تصحیح  و تپاکت هاي سؤالا  آوري لاشهجمع -7
  قرنطینه مقرّراترعایت کامل و دقیق  - 8
  جلسات مربوطامضاي صورت - 9
  محولهانجام دیگر امور  - 10

   حوزة تکثیر رابط
/ با ابلاغ مدیرکل کارشناس سنجش/ تکثیر و تأیید کارشناس مسؤول دي است که به پیشنهاد رئیس حوزةفر :تعریف      
با  آموزش و پرورش، مجربّد و متعه شاغل ناحیه از بین کارکنان رسمی/ منطقه/ یس آموزش و پرورش شهرستانرئادارة / مدیر

نظر رئیس  زیر و وظایف خود راشود میانتخاب  ) عمومی و اختصاصی (شرایط احراز مسؤولیت اجرایی  توجه به دستورالعمل
  . انجام می دهد تکثیر حوزة

    :وظایف
  تکثیر به منظور آگاهی از جزئیات آن و دیگر عوامل حوزة وظایف خود  مطالعۀ - 1
تکثیر و خودداري از ورود به اتاق اندرونی مخصوص تکثیر در طول زمان  در اتاق بیرونی حوزةو حضور تمام وقت  استقرار - 2

  سایر مسؤولان  کشیک و ، به عنوان رابط اتاق تکثیر باحداقل تا نیم ساعت پس از شروع امتحان قرنطینه و تکثیر
زي به جز پاکت هاي چسب و مهر اتاق تکثیر، به طوري که در طول قرنطینه هیچ چی قرنطینۀ مقرّراتکامل  رعایت دقیق و - 3

س یئمندرج در قسمت وظایف ر11- 10موضوع بند ( الاتؤلوح فشرده سپاکت سؤالات در زمان تحویل به حوزه هاي اجرا و شدة 
از  5موضوع بند  ( سؤالات امتحانی از حوزة تکثیر به مخزن تحویل پاکت لوح فشردةۀ تایید شدة جلسصورت و )تکثیر حوزة

  . از اتاق تکثیر خارج نشود )ول مخزن وظایف مسؤ
  . قرنطینه اتاق تکثیر، به افرادي که براساس ضوابط قصد ورود به اتاق تکثیر را دارند مقررّاتیادآوري و رعایت کامل  - 4
تکثیر و تحویل آن به رئیس و ناظر ثابت حوزه هاي اجرا، در زمان تعیین شده از  سؤالات از رئیس حوزة هايدریافت پاکت - 5

یس حوزه در حوزة تکثیر و نسخه دیگر نزد رئنسخه که نسخه اصلی  2در  مربوط جلسۀصورت و تنظیمارشناسی سنجش سوي ک
  ) 5نمون برگ شماره (  .اجرا حفظ و نگهداري می شود

/ صدور ابلاغ رسمی از سوي مدیر ناحیه و با /منطقه/ صورت وجود مشکلات، با صلاحدید ستاد امتحانات شهرستان در - 5 - 1
بدیهی است . دنسؤالات به حوزه هاي اجرا تعیین می شو هايجهت توزیع پاکت عینیموز/ عآموزش و پرورش، موز  رئیس ادارة

به  تقبال تحویل پاکت هاي سؤالادر است  فموظّ ع ع امضا خواهد شد و موزتوسط موز 5 نمون برگ شمارة زیرصورت، در این 
  . د، رسید دریافت نمایاجرا حوزة

/ منطقه/ رئیس ادارة آموزش و پرورش شهرستان/ کارشناسی سنجش و با ابلاغ مدیرموزع فردي است که به پیشنهاد  - 5 - 2
  .تصحیح را بر عهده دارد/ هاي اجراهاي سؤالات به حوزهناحیه مسؤولیت توزیع پاکت

  .حضور نمایندة حراست با ابلاغ در کنار موزع الزامیست - 5 - 3

  اتمقررّتکثیر در حدود  همکاري با دیگر عوامل حوزة -6
  تکثیر خدمات عمومی و رانندة حوزة تصديوط با مهماهنگی امور مرب -7
  محولهانجام دیگر امور  - 8
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  فصل چهارم
  
  
  

  اجرا حوزة
  اجرا شرایط و ضوابط حوزة

  اجرا وسایل مورد نیاز حوزة
  اجر حوزة رئیس

  اجرا منشی حوزة 
  حوزة اجرا مراقب

  خدمتگزار حوزة اجرا
  نگهبان حوزة اجرا
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  : حوزه اجرا 
انات که با پیشنهاد کارشناسی اجرا مکانی است با امکانات و شرایط فیزیکی مناسب جهت برگزاري امتح حوزة :تعریف    

/ شهرستانستاد امتحانات . تعیین می گردد ناحیه/ منطقه/ شهرستان ناحیه و تایید ستاد امتحانات/ منطقه  /شهرستان سنجش
قبل از شروع لسات جصورتهاي اجرا و آمار مربوط به هر یک از آنها را به انضمام اسامی حوزهف است موظّناحیه / منطقه

  .نماید هر نوبت جهت تأیید نهایی به ستاد امتحانات استان ارسالامتحانات 
   :شرایط و ضوابط حوزة اجرا

  . کنندگان در آن حوزه باشدبا توجه به تعداد شرکت داراي ظرفیت مناسب - 1
  . ت داشته باشدکننده در آن حوزه مرکزینسبت به محل تحصیل دانش آموزان شرکت - 2
3 - ز باشدبه سیستم صوتی مناسب مجه .  
  . از آلودگی هاي صوتی دور باشد - 4
5 - ز باشدبه سیستم حرارتی و برودتی مناسب مجه .  
   .کنندگان صندلی دسته دار مناسب و راحت داشته باشدبه تعداد شرکت -6
  . پیش بینی شود ،کنندگان چپ دستصندلی مناسب براي شرکت -7
  .سالن هاي امتحانی مناسب داشته باشد - 8
9 - د افراد باشداز سالن و راهروهایی استفاده شود که دور از ترد .  
  .از روشنایی و نور کافی برخوردار باشد - 10
   .وسایل روشنایی اضطراري جهت مواقع ضروري پیش بینی شود - 11
         هاي زودرسیري از خستگیبه منظور ایجاد آرامش روحی، شادابی، نشاط و جلوگ تزئینات مناسبآمیزي و رنگ - 12

  . کنندگان، مد نظر قرار گیردشرکت
امکانات و  ،در صورتی که حوزه ،در موارد استثنا(. اجرا در نظر گرفته شودکننده براي هر حوزة نفر شرکت 350حداکثر  - 13

لامانع استناحیه ب/ منطقه/ نفر را داشته باشد با نظر و تائید ستاد امتحانات شهرستان 350ت بیش از ظرفی(  
  .فات امتحانی در محل مناسب نصب شودبرنامۀ امتحانات و آیین نامۀ تخلّ - 14

  

   :اجرا وسایل مورد نیاز حوزة
  پاکت بزرگ مخصوص اوراق امتحانی - 11       ) 8نمون برگ شماره ( ورقه امتحانی سفید جهت پاسخ گویی به سؤالات  – 1
  ماشین دوخت و ماشین شماره زنی - 12        ) 9نمون برگ شماره ( اجرا  حوزة  صورت جلسه - 2
  پاکت متوسط - 13        کاربن، چسب نواري، چسب مایع، سوزن ته گرد، سوزن دوخت  - 3
  تلفن - 14        استامپ و جوهر استامپ  - 4
  بر چسب صندلی -15                            ) ، قرمز، سبز آبی یا مشکی (خودکار در رنگ هاي  ماژیک و - 5
  سفید A4کاغذ  - 16                                                       کمد، فایل و میز تحریر جهت منشی -6
  مناسب  نقلیه وسیلۀ - 17                    کیسه یا کیف برزنتی مناسب جهت حمل پاکت سؤالات امتحانی -7
  کپسول آتش نشانی - 18        سالم بلندگوي - 8
  پوشه، خط کش و قیچی - 19        یس حوزهمهر درس، مهر رئ - 9
      ساعت دیواري -20                                       تحانات و تخلّفات امتحانی                        برنامه ام  - 10
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  یه حاوي لوازم و داروهاي مورد نیازاولکمک هاي   جعبه - 21
  ) پارچ آب، لیوان، سینی، پیش دستی، کارد، قاشق، چنگال، سفره، استکان و نعلبکی، کلمن آب، سماور و قوري (وسایل پذیرایی  -22
  ) jamer( کنندة امواج تلفن همراه  سدودسیستم م - 23
گویی به سؤالات بخش نظري و عملی هنرجویان برابر لیست تجهیزات ارسالی از و اوراق مورد نیاز جهت پاسخ میز رسم -24
  کز سنجشمر

  

  عوامل حوزه اجرا 
با توجه به  ،ناحیه/ منطقه/ شهرستانپرورش  آموزش و ةادار یسئر/ می شود که با ابلاغ رسمی مدیربه افرادي گفته  :تعریف     

در برگزاري امتحانات، در چارچوب و  می شوند انتخاب ،)عمومی و اختصاصی (  اجرایی دستورالعمل شرایط احراز مسؤولیت
   .انجام وظیفه می نمایند ،وظایف تعیین شده

  
  اجرا  رئیس حوزة

/ آموزش و پرورش شهرستان  ةرادایس رئ/ تأیید و ابلاغ مدیر  و ارشناسی سنجشفردي است که با پیشنهاد ک :تعریف     
شرایط  با توجه به دستورالعمل، ،آموزش و پرورشرسمی شاغل  مجرّبد و مان، مدیران و کارکنان متعهناحیه از بین معلّ  /منطقه 

 ةاداریس رئ/ ، زیر نظر مدیرخود وظایف براساسبه این سمت تعیین می شود و  ) عمومی و اختصاصی ( ت اجراییولیاحراز مسؤ
  . آموزش و پرورش انجام وظیفه می نماید

  :وظایف
  . اجرا آگاهی یابد ةاز شرایط و وسایل مورد نیاز حوز اجرا را مطالعه نموده و وظایف خود و دیگر عوامل حوزة - 1
ت و شرایط و وسایل مورد نیاز و در نظر داشته باشد تا وضعی اجرا بازدید به عمل آورد از محل حوزةقبل از شروع امتحانات  - 2

  . ولان مربوط بر طرف نمایدنارسایی را با همکاري و مشورت مسؤمربوط بوده و هر گونه کمبود و   اجرا مطابق با شیوه نامه حوزة
 به ادارة عوامل حوزة اجرا  رّفیمعپیشنهاد و  ، نسبت به انتخاب،ط زیره به ضوابکنندگان و با توجبه تناسب آمار شرکت - 3

  . ناحیه جهت تأیید و صدور ابلاغ اقدام نماید / منطقه/ آموزش و پرورش شهرستان
نفر به  251اجرا در نظر گرفته شود و از  نفر به عنوان منشی حوزة یککننده نفر شرکت 250اجرا تا سقف  براي هر حوزة - 3- 1

  . یک نفر منشی اضافه شود بالا
  . نفر مراقب در نظر گرفته شود 3کننده در امتحان نفر شرکت 100ازاي هر به   - 3- 2
یک نفر به  نفر به بالا 251از  نفر شرکت کننده یک نفر خدمتگزار و یک نفر نگهبان در نظر گرفته شود و 250تا سقف  - 3- 3

  . عنوان خدمتگزار اضافه شود
ت هر یک از عوامل و ضمن تحویل یک نسخه از وظایف، مسؤولیتوجیهی تشکیل دهد   عوامل اجرایی، جلسه براي تمام - 4

  ). ۀ عوامل الزامیستجلسه و اخذ امضا از همتنظیم صورت( . نماید مشخّصاجرایی را 
ضمن  که یش بینی هاي لازم را به عمل آوردکند و پ مشخّص ،اجرا را با توجه به شرایط حوزه محل کار خود و منشی حوزة - 5

  . در مسیر آمد و رفت دیگران نباشد اشراف بر حوزه،
  .بر حسن انجام وظایف محوله عوامل حوزة اجرا نظارت نماید -6
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ات سجلی و پرسنلی، پست سازمانی، سمت اجرایی در حوزه، شماره مشخّص نشانی دقیق محل کار، سکونت، شماره تلفن، -7
 است و یا دفتري که به همین منظور پیش بینی نموده بانکی تمامی عوامل اجرایی را در نمون برگ هاي مخصوص يحساب سیبا

  ) 14نمون برگ شماره ( . ثبت و در اختیار منشی قرار دهد
 ،به امضاي آنان برساند و امتحانی به آنان اعلام نموده ۀو در هر جلس مشخّصمحل استقرار مراقبین را از قبل در نمون برگی  - 8

  .دننباشثابت  متعددبه طوري که در طول برگزاري امتحانات و در جلسات 
دانش آموزان و داوطلبان آزاد  آلبوم عکس، اوراق امتحانی و جدول تعداد اوراق مورد نیاز کنندگان،اي شرکتهاي رایانهلیست - 9

   .بگیرد  تحویل سنجش  کارشناسی برگزاري امتحانات از قبل از روز 5در هر درس را حداقل 
  .و به تأیید مسؤولان مربوط رسیده باشدبوده هر نظر کنترل نماید تا کامل  کنندگان را ازرکتاي شلیست هاي رایانه - 10
  :موارد زیر را در نظر داشته باشد هاصندلی چینشنوع و در مورد  - 11

  .گردد، استفاده نشودناراحتی داوطلب می موجبهاي شکسته که باعث ایجاد سر و صدا در جلسه و یا نیمکت صندلی واز  :الف
  . سانتی متر چیده شود 120و حداکثر  100طرفین و پشت سر هم به فاصله حداقل  ها از صندلی: ب
  .دقابل رؤیت باشبه وضوح  لی نصب گردد کهداوطلب در قسمتی از صند برچسب شمارة :ج 
  .گردد اتخّاذ ... )از جمله صندلی و (  تدابیر لازم براي داوطلبان چپ دست : د 
آنان به  تنظیم و براي توزیع بین شرکت کنندگانرات مهم را خطاب به در صورت نیاز، کروکی و راهنماي حوزه و تذکّ - 12

  . و آموزشگاه ها ارسال نمایدآموزش و پررش  اداره /مدیریت کارشناسی سنجش
از قبل با خط خوانا و درشت آماده نموده و در جاهاي مناسب نظر جهت نصب به دیوار حوزه را  مورد  تابلوي راهنما و اعلامیه - 13

  . نصب نماید ،حوزه
نقلیه از  ه به بعد مسافت و نوع وسیلۀتکثیر با توج از حوزة تپاکت هاي سؤالارفت و برگشت را جهت تحویل گرفتن ساعت  - 14

  . منطقه به عمل آورد ناحیه/ منطقه/ شهرستان کارشناسی سنجش هماهنگی مورد نظر را با تنظیم نموده وقبل 
در نظر گرفتن  تکثیر اقدام نموده و با از حوزة تالاسؤزمانی از پیش تدوین شده نسبت به اخذ پاکت هاي   مطابق با برنامه - 15

  .مناسبی نگهداري نمایدامن و جاي دهد و تا زمان شروع امتحانات در انتقال ،حوزهها را بهناظرثابت، آن مسائل امنیتی به همراه
  . آنان برساند اطّلاعرا از قبل تنظیم نموده و به طور دقیق به ) مراقبین، منشی و خدمتگزاران(ساعت حضور تمامی عوامل حوزه  - 16
  . مذاکره نماید و اقدام لازم را معمول دارد ،بوطمسائل ایمنی و حفاظتی حوزه را در نظر داشته و در این مورد با مسؤولان مر -17
  . حضور یابد ،خدمتگزار و نگهبان در محل حوزه مراقبین،منشی،  اتّفاق، به که قبل از شروع امتحان طوري برنامه ریزي نماید -18
در  ۀنظر کافی است در آستان دقتّثابت و یا یکی از مراقبین را که داراي  حداقل نیم ساعت قبل از شروع امتحان، ناظر - 19

، تطبیق چهره با عکس روي کارت ويکنندگان و شرکت ا پس از مشاهده کارت ورود به جلسۀورودي سالن امتحانات بگمارد ت
در موارد استثنا در  ( .از ورود افراد بدون کارت به داخل سالن ممانعت به عمل آورد و آنان را به سالن امتحانات راهنمایی نماید

است مجاز مذکور یک بار، ورود افراد  فقط براي ،حوزه رئیس و مسؤولیت به تشخیص  ت وصورت احراز هوی.  (  
  . نسبت به حضور و غیاب عوامل اجرایی قبل از شروع امتحانات اقدام نماید - 20
  . قبل از شروع امتحانات، کارت شناسایی براي عوامل اجرایی صادر نماید - 21

دیگر عوامل اجرایی یاد آوري نماید که ضمن همراه داشتن ابلاغ، کارت شناسایی خود را به سمت چپ سینه  مراقبین وبه  - 21 - 1
  .نصب نمایند

  . در صورتی که کارت شناسایی صادره فاقد عکس باشد، همراه داشتن کارت شناسایی معتبر ضروري است - 21 - 2
  .تلفن همراه با خود نداشته باشند... ) سالن و ( اجرا در محل برگزاري امتحان یک از عوامل حوزة نظارت نماید تا هیچ - 21 - 3
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از سالن ها، راهروها و کلاس هاي حوزه که از قبل صندلی هاي آن چیده و آماده شده است دوباره بازدید نماید تا کم و  -22
  . نسبت به رفع آن اقدام کند صورت مشاهده هر گونه عیب و نقصی در اسرع وقت در کاستی وجود نداشته باشد و

را ضمن مشاهده کارت  کنندگانشروع امتحانات، شرکتور دهد، حداکثر یک ساعت قبل ازبه نگهبان در ورودي حوزه دست - 23
  . ورود به جلسه و در صورت لزوم بازدید بدنی آنان، به محوطه حوزه راهنمایی نماید

 مقرّراتاي مسائل و موارد مربوط به چند دقیقه ،، قبل از شروع امتحان هر جلسهکنندگانشرکتپس از استقرار تمامی  -24
  .در میان گذارد آنهادر اوراق امتحانی را با  حانی و شیوه پاسخگوییحوزه امت

هاي سالن و در درِ حوزة امتحانی، ،دهد، رأس ساعت مقررّ و در موقع شروع امتحانات اطلاّعو خدمتگزاران به نگهبان  - 25
   .ي جلسه امتحان را بسته و دیگر کسی را به محوطه و سالن امتحانات راه ندهندراهرو

  . تلاوت شود نسو ح مجید با صوت جلی …قبل از شروع هر امتحان، آیاتی از کلام ا - 26
      حضور  در امضاي آن توسط عوامل حوزه، تأیید و پس از امتحان آورده و  به محل جلسه امتحانی را تپاکت هاي سؤالا - 27

اي که هیچ قسمتی از پاکت از آن جدا نشود؛ به گونهها از جاي مخصوص پاکت برش داده معرض دید آن در و کنندگانشرکت
در را نظارت نماید تا اوراق امتحانی  ل سربرگ،تطبیق با برنامۀ امتحانی و کنتر سؤالات  امتحانی را خارج نموده و پس ازسپس 

  ) 4 – 1نمون برگ شماره ( . س ساعت تعیین شده آغاز شودبه نحوي که امتحان رأ دهندن قرار کنندگاکنار صندلی شرکت
  .امتحانی باید به دقّت و خوانا تکمیل شود تهاي محتوي سؤالاتمام مشخّصات خواسته شدة پشت پاکت -27 - 1
  .هاي اضافی استفاده نشده از حوزه خارج نشودنامههاي سؤالات و پاسخنظارت نماید در زمان برگزاري امتحانات، برگه -27 - 2
 . داً خودداري شودـج... منگنه زدن اوراق یا براي سه امتحان ـاز باز کردن پاکت هاي سؤالات امتحانی خارج از جل - 27 - 3

  .باز شود عوامل اجراییباید در جلسۀ امتحان و در حضور دانش آموزان و فقط پاکت هاي سؤالات امتحانی 
28 - سؤالات امتحانی را جهت توزیع به چند دسته تقسیم س هاها و کلاها، راهروه به وضعیت سالنبا برنامه ریزي قبلی و با توج ،

دستور دهد براي هر داوطلب یک نسخه سؤال در کنار صندلی و یا نیمکت ایشان بر روي زمین بگذارند، ) مراقبین( عیننموده و به موز
  .زمین را بخوانند  روي سؤالات قرارداده شده بر نتوانندکنندگان شرکت تا قرارگیرد  مقابل زمین  به طوري که مندرجات آن

  .ندارند را از روي زمین بر تسؤالا ۀد تا زمانی که اجازه داده نشده است برگر دهکنندگان تذکّبه شرکت -29
استفاده از روان  . (نمایند  استفاده یا مشکی آبی  فقط از خودکار   به سؤالات، د هنگام پاسخ گویی دهکنندگان تذکّر به شرکت - 30

  ). مجاز نیست... نویس، خودنویس، لاك غلط گیر و 
 هم، نام و صندلی، شماره کارت و شماره داوطلبی اوراق امتحانی با ر داده شود ضمن مطابقت شمارةکنندگان تذکّبه شرکت - 31

   ت نمایند، چنانچهـه و مراقبـنوشت دقتّبه  هاي اوراق امتحانیامی سربرگـتمدر را خواسته شده  موارد دیگر وادگی وـنام خان
ترین شماره صندلی مطابقت ندارد بلافاصله موضوع را به نزدیک شماره هاي قید شده بر روي سر برگ با کارت ورود به جلسه و

رفع  ،ناظر ثابت و یا منشی امتحانات رسانده تا از طریق رئیس حوزه اطلاّعدهند و مراقب هم مراتب را به  اطلاّع مراقب جلسه
  .شرکت کنندگان برسد اطلاّعتحان به و وقت ام ت، نوع سؤالانین لازم است تعداد برگه هاهم چ. مشکل شود

  . فرما باشدطول برگزاري امتحان نظم و آرامش بر جلسه حکم نماید که در اتخّاذترتیبی  - 32
 و از تمامی باشد حضور داشته  امتحان تا پایان آن در محل حوزه از زمان شروعجهت نظارت دقیق بر امتحانات، لازم است  - 33

ایشان  اطّلاعات حوزه را به اتّفاقو یاد آوري نماید تا تمامی حوادث و  به عمل آوردسالن ها، راهرو ها و کلاس ها  بـازدیـد 
  . برسانند و با نظر وي عمل نمایند

اجرا،  و تطبیق عکس توسط ناظر ثابت حوزة در فرصت تعیین شدهتوسط منشی آوري اوراق سفید غایبین قبل از جمع - 34
  . اي ندهدکنندهامتحانی را  به هیچ شرکت جازة خروج از حوزةا
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امتحان آورده و   لسهبلافاصله به منشی حوزه ابلاغ نماید آلبوم عکس دانش آموزان را به ج ،آوري اوراق غایبینبعد از جمع - 35
  . یدنماتحویل ناظر ثابت نموده تا وي شروع به تطبیق چهره آنان با عکس الصاقی به آلبوم 

. جلسۀ امتحانی تنظیم شود ابتدايدر  ،جلسه امتحانی، از سوي منشی با رعایت تمامی ضوابط لازمگیري نماید تا صورتپی -36
  ) 9 - 1و  9نمون برگ شماره ( . قلم خوردگی باشد و  خدشه مذکور باید بدون  جلسهصورت

اضافی به ایشان داده شود اوراق  ۀکه برگین، قبل از انموداضاي برگۀ اضافی اي تقکنندهچنانچه شرکتتا نظارت نماید  -37
شرکت یس حوزه، شماره داوطلبی رئ مهر اسمی یا یا نام درس، امضاامتحانی او به طور کامل نوشته شده باشد و لازم است مهر 

  .جلسه به طور دقیق ثبت گردددر برگ مذکور ثبت و سپس به وي تحویل داده شود و مراتب در صورت کننده
کنندگان، مجاز به آوردن اوراقی تحت عنوان پیش نویس با خود درجلسه امتحانی در هیچ یک از جلسات امتحانی، شرکت -38

هر جلسه امتحانی به آنان یادآوري شود که تمامی مطالب خود را در همان اوراق امتحانی توزیع شده لذا باید در ابتداي . نیستند
نامۀ اضافی به عنوان چرك نویس به داوطلب تحویل و در پایان جلسه، ضمیمۀ برگه در صورت ضرورت و نیاز، پاسخ. مرقوم نمایند

  )را وظایف منشی حوزه اج 11با رعایت بند . ( امتحانی وي شود
که با داشتن ابلاغ رسمی به منظور بازدید از جلسات امتحانی مراجعه می نمایند پس از شناسایی، ناظر امتحانی و یا مقاماتی  - 39

  . در اختیار آنان قرار دهد مقررّاتات مورد نیاز را برابر اطلاّعبه محل جلسه امتحانی راهنمایی نموده و آمار و ارقام و 
افرادي که  مقامات و،  رشناسان سنجشکا /سنجش رئیس ادارة/ معاونان/ آموزش و پرورش ةاداریس رئ/ مدیر/ مدیرکل - 39 - 1

  . نیاز به ابلاغ رسمی ندارند ،به حوزه مراجعه می نمایند هاآنهمراه 
برگزاري امر امتحانات بازدید مقامات و مسئولان از حوزه هاي امتحانی باید با اطلاّع و هماهنگی بالاترین مقام مسئول  -39 - 2

  .در سطح استان، شهرستان، منطقه و ناحیه صورت  پذیرد
  . اجرا تاکید نماید که تا پایان شمارش، کنترل و بسته بندي اوراق امتحانی از حوزه خارج نشوند به تمامی عوامل حوزة - 40
 کنترل نماید که به طور منشی حوزه، شمارش وتقرار آوري و در محل اسبا همکاري عوامل اجرایی، تمامی اوراق را جمع - 41

  . کسري نداشته باشد تنظیمی امتحانات از نظر تعداد حاضرین، غایبین و تعداد کل مطابقت داشته و کم و  جلسهصورت دقیق با
)  نفري دو (یس حوزه به همراه ناظر ثابت به حوزة تصحیح اوراق باید توسط رئمحموله هاي اوراق بسته بندي شده  تحویل -42

ضمن تمامی پاکت هاي اوراق امتحانی را در صورتی که نیاز به  در. خودداري گردد جداًتوسط یک نفر  آن انجام شود و از ارسال
محموله هاي  پلمب  نماید و در هنگام تحویل  کارشناسی سنجش خصوص قرار داده و با هماهنگیمپست سفارشی باشد در لفاف 

  . کنندگان، رسیدي مبنی بر تاریخ ، روز و ساعت تحویل از تحویل گیرنده اخذ نمایداوراق امتحانی شرکت
رئیس حوزة اجرا پس از تحویل اوراق امتحانات نهایی به رئیس حوزة تصحیح، یک نسخه از صورت جلسۀ تنظیمی را که  - 42 - 1

  .د نگه می داردبه تأیید و امضاي رئیس و منشی حوزة تصحیح رسیده است دریافت نموده و نزد خو
پلمب شدة اوراق امتحانی خارج  تواند محمولۀآموزش و پرورش می ادارة/ مدیریتتجمیع حوزه هاي تصحیح، در صورت  -42- 2

که داراي ابلاغ  ،)رسمی یا پیمانی (  اداره نماینده دو نفر توسطجلسه، تنظیم صورت و اتتصویب ستاد امتحان از منطقه را با
/ نماینده ،در این صورت. دنمای تصحیح منتقل و ضوابط، به حوزة مقرّراتبا وسیله نقلیه مناسب و با رعایت تمامی  رسمی هستند

هاي نمون برگ ( .دنت نمایتصحیح، رسید دریاف حوزةرئیس و منشی توسط آن نترل کو ها محمولهتحویل پس از  اداره نمایندگان
  ) 13 و 9 -  1و  9 شماره

ات کامل مشخصّف و نحوه وقوع آن و ضمن درج دقیق نوع تخلّ ،فی وجود داشتدر پایان هر جلسه امتحان، چنانچه متخلّ - 43 
امتحانی  تخلفّاتامتحان، بلافاصله باید مراتب را جهت رسیدگی به کمیسیون رسیدگی به  ۀف در صورت جلسمتخلّ کنندةشرکت

  .اعلام نماید
 هماهنگی کارشناسی سنجشفی شده باشند با امتحان، چنانچه عوامل اجرایی امتحانات مرتکب تخلّدر پایان هر جلسه  - 43- 1

  . آموزش و پرورش متبوع منعکس نماید  ةیس اداررئ/ به مدیر ،اداري تخلّفاتیدگی به کمیسیون رس مراتب را جهت طرح در
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44 - منطقه / آموزش و پرورش شهرستان  ةیس ادارئر/ و به مدیر ه نمودهگزارش کاملی از ابتدا تا انتهاي برگزاري امتحانات تهی /
  . ناحیه مربوط ارائه نماید

آوري و جمعکنندگان امتحان از شرکت  ۀآخرین جلس درامتحانات  ۀتمامی کـارت هـاي ورود به جلستا ترتیبی اتخّاذ نماید  - 45
  . دگرد لتحوی کارشناسی سنجشبه ، جلساتو یک نسخه از تمامی صورتعکس ا آلبوم همراه ب

باید از طریق حوزة اجرا  بلافاصله، بعد از تأیید و امضاي رئیس و منشی حوزة تصحیح ، صورت جلسات برگزاري امتحانات - 45 - 1
  .در اختیار کارشناسی سنجش قرار گیرد) و یا تصحیح ( 

کنندگان هر درس را که به لیست شرکت از  یک نسخه بایداوراق امتحانی،   درس، همراه با تحویل پایان امتحان هر پس از - 46
  . تصحیح نماید ةتحویل حوز ،تأیید مسؤولان مربوط رسیده است

مربوط و همچنین هزینه هاي پذیرایی را تنظیم و پس از تأیید،  عوامل اجرایی حوزة لیست حق الزحمۀ ات،پس از پایان امتحان -47
  .پذیردتا اقدامات مقتضی صورتمتبوع تحویل نماید پرورش آموزش و  ادارة /مدیریت سنجشکارشناسی به  الزحمههت پرداخت حقج

لیست فرد یا افرادي که در طول برگزاري امتحانات با ایشان همکاري مستمر و مطلوب داشته و به  ات،پس از پایان امتحان -48
  . آموزش و پرورش متبوع ارائه نماید ادارة یسرئ /مدیرتشویق به  و اند براي تقدیررا انجام داده محولهنحو احسن وظایف 

 ، منشیضمن بکارگیري  ،که قادر به نوشتن نباشد اي شده است به نحويبراي دانش آموزي که دچار مشکل و سانحه -49
   .به عمل آورد جهت صدور ابلاغ، ناحیه/ منطقه / هرستان با کارشناسی سنجش شهماهنگی لازم  را 

  .مجهز نماید)  jammer( حتی الامکان، محل برگزاري امتحان را به سیستم محدود کنندة امواج تلفن همراه  - 50
  منشی حوزه اجرا 

مان، بین معلّ از  پرورش آموزش و ةاداررئیس / تأیید و ابلاغ مـدیـر با اجرا و ةبا پیشنهاد رئیس حوز  فردي است که :تعریف     
          ولیت اجرایی شرایط احراز مسؤبا توجه به دستورالعمل  پرورش، آموزش و شاغل رسمی مجرّبد و متعهکارکنان  مدیران و

  .نماید می  وظیفه  اجرا انجامة رئیس حوز نظر زیر ،براساس وظایف خود شود و این سمت تعیین می  به ) عمومی و اختصاصی (

    :وظایف
  . حاصل نمایدها آگاهی لازم جزئیات آنمطالعه و از  دقتّاجرا را از قبل به  وظایف خود و دیگر عوامل حوزة - 1
بازدید به عمل آورد و  ،است شده مشخّصتعیین و  خود که بنا به پیشنهاد رئیس حوزه، اجرا به ویژه از محل کار ةاز محل حوز - 2

ه به حجم کار حوزه در نظر بگیردامکانات و فضاي آن را با توج .  
  . شرکت نماید ،جلسات توجیهی که توسط رئیس حوزه تشکیل می شوددر  - 3
و  نماید بررسی دقتّاجرا دریافت و با همکاري ایشان به  و آلبوم عکس آنان را از رئیس حوزةکنندگان در هر درس لیست شرکت - 4

  . اقدام لازم به عمل آورد ،هارفع نقص آن، نسبت به روشن نموده و با هماهنگی و همکاري مسؤولان مربوط لات و نواقص آنها رااشکا
 کارشناسی سنجش را از... ابلاغ عوامل اجرایی و  برگ هاي لازم ، اوراق امتحانی،نمون تمامی ،اجرا رئیس حوزة هماهنگیبا  - 5

  . اجرا انتقال دهد دریافت و به حوزة
  . نفع تحویل دهدذي حوزه به افرادامضاي رئیسازپس و تکمیل، آناناتمشخّصه به توجبا حوزه رااجراییشناسایی عواملکارت -6
داوطلبی  در شمارة دقتّو با  ؛و رعایت فاصلۀ آنها اطمینان حاصل نمایدسالم بودن کنترل نموده و از  را صندلی ها چینش -7

  : مندرج در لیست ها، آلبوم عکس و راهنماي سالن ها ، موارد زیر را مد نظر قرار دهد
  . که در زمان برگزاري امتحان به وضوح قابل رؤیت باشد کندمحلی نصب  کنندگان درداوطلبی را بر روي صندلی شرکت شمارة -7- 1
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کنندگان صورت گیرد تا هنگام داوطلبی مندرج در آلبوم عکس شرکت ه به شمارةها با توجندلیقرار گرفتن ص نحوة -7 - 2
  . کنترل و تطبیق عکس، کار به سهولت انجام پذیرد

  :اجرا به شرح زیر آماده نماید با همکاري رئیس حوزةهاي مربوط و نامهکنندگان را طبق مفاد بخشاوراق امتحانی مورد نیاز شرکت - 8
  .کندشمارش و آماده  برگه هاي امتحانی هر درس راتعداد کل  تعداد اوراق امتحانی هر درس را جداگانه محاسبه و -  8 - 1
نماید که  ورهممبه طریقی  ،رئیس حوزه اسمی سر برگ اوراق امتحانی هر درس را به نام یا مهر درس مربوط و امضا  یا مهر -8 - 2

  . هیچ گونه اثري از مهرهاي مذکور روي محل برش و ذیل آن باقی نماند
نامه هستند و در سر برگ آنها نام درس ذکر شده است، نیاز به زدن مجدد مهر آن درس روي پاسخدروسی که داراي  -8 - 3

  .نامه نیستسربرگ پاسخ
کنندگان را از محل تعیین شده در سربرگ امتحانی با برابر ضوابط مربوط، اوراق امتحانی لازم هر یک از دروس شرکت -8 - 4

  .ماشین دوخت به هم منگنه نماید
 آلبوم عکس،کارت ورود به جلسه و لیست، کننده در امتحانات را که از قبل درآموزان شرکتو دانش آزاد شماره داوطلبان - 8 -5

با ماشین شماره زنی یا دستی و به طور خوانا در سر برگ تمامی اوراق امتحانی هر  است گردیده مشخصّبرچسب صندلی هاي آنان 
  . بندي وآماده نماید بزرگ بسته  کوچک به  شماره در جاي مخصوص ثبت و اوراق امتحانی آماده شده را از رنگ قرمزکننده با شرکت

عوامل و با توجه به شمارة  و همکاري دیگر دقتّرا که از قبل آماده شده است، با  شرکت کنندگانتمامی اوراق سفید امتحانی  - 9
  . نداده باشد  پس از اتمام این کار، اوراق امتحانی را دوباره کنترل کند تا اشتباهی رخق، روي صندلی هر داوطلب بگذارد وصندلی و اورا

و شماره داوطلبی، نام یا مهر درس بوده و یا مخدوش باشد  رئیس حوزهاسمی مهر امتحانی که سر برگ آن فاقد امضا یا  ورقۀ - 10
  . استاجر رئیس و منشی حوزةل اوراق به عهدة نیاز به بررسی دارد، مسؤولیت این قبی مقرّراتمعتبر نبوده و بر اساس ضوابط و 

در سرجلسه امتحان، اوراق ) بنا به تقاضاي آنان (  داوطلبان آزاد در نظر داشته باشد هنگامی که به دانش آموزان و باید - 11
اجرا  یه به امضا یا مهر امضا رئیس حوزةاول ، همانند اوراقافی، قبل از هر گونه اقدامی، ابتدا سر برگ ورقه اضی شودم اضافی داده 

قه امتحانی که به این صورت آماده جاي مخصوص قید شود و ور داوطلبی آن نیز در و شمارة مهر درس مربوط ممهور گرددیا  نام و
در ضمن به وي یادآوري  .قید گرددجلسه اده شود و در صورتمی شود به دیگر اوراق مربوط الصاق و در اختیار متقاضی قرار د

  .ات خود را در سربرگ ورقه اضافی ثبت و ورقه را به هیچ وجه از دیگر اوراق قبلی جدا ننمایدمشخّصشود 
و نباید  مدارك و اسناد امتحانی است  وص امتحانات نهایی است و به منزلۀچاپ شده، مخصپاسخ نامۀ /  اوراق سفید امتحانی -  12

  . فراد قرار گیرد و یا از آن استفاده دیگري شوددسترس ابه هیچ وجه در 
و باید پس از پایان برگزاري  منشی حوزه است  به عهده پاسخ نامه/ امتحانی نگهداري اوراق سفید مسؤولیت حفظ و - 13

آموزش  رةادا /مدیریت ه کارشناسی سنجشبا نظر رئیس حوزه ب آوري وجمع ت نهایی، اوراق سفید اضافی مصرف نشده راامتحانا
  . تحویل و رسید دریافت نمایدو پرورش 

لازم است اوراق  ،ه و آماده می شودکنندگان قبل از برگزاري امتحانات نهایی تهیشرکت پاسخ نامۀ/ چنانچه اوراق امتحانی - 14
نماید تا بدین  مشخّصو روي کارتن را با نوشتن نام درس  ک در کارتن مخصوص قرار دهدامتحانی هر درس را جداگانه و به تفکی

  . دادن اشتباهات احتمالی جلوگیري شود و جا به جا شدن اوراق یا رخ وسیله از به هم خوردن
از قبل پیش بینی و  که و تمامی امکانات، وسایل و لوازم مورد نیاز را نموده ب و آمادهمرتّ ،محل استقرار خود را از هر حیث - 15

قرار دهد تا در  ،خود آماده در محل مخصوصم در کمد و فایل جاي دهد و هر وسیله اي را به صورتی منظّ فراهم نموده است
  . هنگام استفاده از آن به خصوص در زمان برگزاري امتحانات با مشکلی مواجه نشود
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دور  رنگارنگ به طوري که از خط هاي درشت و ه و باصندلی توسط داوطلبان، تابلوي راهنما را تهی جهت شناسایی شمارة - 16
هاي مناسب و محل در و  یا کاغذ هاي بزرگ نوشته روي مقوا و فاصله مناسب به وضوح قابل خواندن باشد بر از ه نماید وجلب توج

که با ایام و  کنندگان نصب نماید، شایسته است در کنار تابلوهاي راهنما، مطالب و یا شعار هاي مناسبیمعرض دید شرکت در
  . تهیه و در حوزه نصب شود ،زمان برگزاري امتحانات مناسبت داشته باشد

  . نماید مشخّصتعیین و  ،محل استقرار هر مراقب را قبل از برگزاري هر جلسه امتحان با نظر رئیس حوزه -17
  . یابد استقرار  محل حوزه شروع امتحانات در امتحانات حداقل یک ساعت قبل از  در روزهاي برگزاري -18
و فهرست غایبین را به رئیس  نموده عوامل حوزه را مطابق با برنامه زمانی که از پیش تدوین گردیده است حضور و غیاب - 19

  . تصمیمات لازم گرفته شوددر مورد جایگزینی آنان قبل از شروع امتحانات حوزه گزارش نماید تا 
  . رار خود را ترك نکندسعی نماید جز در مواقع ضروري محل استق - 20
و امضاي آن توسط خود، رئیس حوزه و دیگر عوامل حاضر در جلسه، به دستور  ي سؤالاتهاچسب پاکت پس از تأیید بر - 21

کننده در حوزه، شرکتآزاد از جاي مخصوص، برش داده و در حضور دانش آموزان و داوطلبان را  هاي سؤالاتپاکترئیس حوزه 
  . بیرون آورداز آن را سؤالات 

  .هاي استفاده نشده در زمان برگزاري امتحانات نباید از حوزة اجرا خارج شوندنامهسؤالات امتحانی و پاسخ - 21 - 1
 داوطلبی اق سفید غایبین را به ترتیب شمارة، اورکنندگانشرکتگویی به سؤالات توسط خـشروع پاساز دقیقه پس 15 -22

به حوزه مطابقت دهد تا شدگان  معرّفیرا با تعداد کل  شمارش حاضرین، مجموع هر دو پس از و آوري و شمارش نمایدجمع
  . نداده باشد  خاشتباهی ر

دقیق و  را با خط خوانا، ) 9 -  1و  9نمون برگ شماره  (آوري اوراق غایبین، بلافاصله صورت جلسه امتحانات بعد از جمع - 23
سپس  تمام قید و دقّت جلسه امتحانات با  داوطلبی تمامی غایبین را در صورت شمارةو اسامی  ،نموده بدون قلم خوردگی تنظیم

  . رخ نداده باشد   که اشتباهی کنترل نماید آن را  دوباره
  .ددرج نمای قرمزان هر درس با خودکار  کنندگدر لیست شرکترا غایب   کلمه - 23 - 1
  .با خودکار آبی یا مشکی درج شودکنندگان هر درس در لیست شرکت) (کلمه حاضر  - 23 - 2

  :ل نموده و به شرح زیر عمل نمایدآوري، شمارش و کنترتمامی اوراق غایبین را پس از جمع -24
  . کلمه غایب را در سر برگ اوراق امتحانی قید نماید قرمز با خودکار - 24 - 1
  . رش از ته برگ جدا نمایدمحل ب سر برگ اوراق غایبین را از  - 24 - 2
اتمام امتحانات  و پس از نموده آوريی برآن کشیده شود، جداگانه جمعته برگ سفید اوراق غایبین را بدون اینکه خطّ - 24 - 3

  .گیرد استفاده قرار مورد نماید تا کارشناسی سنجش  تحویل
  . بندي نماید بسته  ،بزرگ  کوچک به  ةشمار به ترتیب از آنها را هاي غایبین را شمارش نموده و برگ سر - 24 - 4

و با همکاري مراقبین با  قسمت هاي سفید آن  باید توسط وي ،مراقبینتوسط  آوري اوراق امتحانی حاضرینپس از جمع - 25
  :به شرح زیر بسته شود خودکار سبز

  . انتهاي آخرین جمله پاسخ داده شده به هر سؤال با علامت ضربدر بسته شود - 25 - 1
  .که با ضربدر بسته شده است با کشیدن خط ممتد تا انتهاي همان سطر ببنددرا هر جمله  آخرین کلمۀاز  قسمت سفید بعد - 25 - 2
           آن نوشته نشده، با کشیدن ضربدر بسته و کلمه چیزي در صفحاتی را که تا نصف و یا قسمتی از آن سفید است و -25 - 3
  . درج شود» سفید« 
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تمام «  عبارت آن ببندد و با کشیدن ضربدر بزرگ از چهارگوشۀ آن نوشته نشده، دررا که چیزي  صفحات تمام سفید - 25- 4
  .آن بنویسد را در »سفید

  .ننمایندیک از مراقبین در طول برگزاري امتحان، اقدام به بستن اوراق امتحانی شرکت کنندگان دقت نماید هیچ -25 - 5
ود شمارش و شده را با مشارکت دیگر عوامل اجرا در محل استقرار خآوري پس از اتمام جلسه امتحان، تمامی اوراق جمع - 26

ن مطابقت و از نظر تعداد حاضرین و غایبین با تعداد کل آجلسه تنظیمی امتحانات بوده صورتمطابق با  اًدقیق کنترل نماید تا
د هیچ یک از حاضرین یا غایبین در نز اي اعم ازآوري کامل آن هیچ ورقهبعد از پایان وقت جلسه و جمعشود  دقتّداشته باشد و 

  .  اجرا باقی نماند عوامل حوزة
ورت چه مشکل حل نشد بلافاصله مراتب را در صدر شمارش را بررسی نموده و چنان هر نوع کمبود، نارسایی و یا اشتباه - 27

  .ارسال نمایدسنجش  کارشناسیو یک نسخه از صورت جلسه مذکور را در اسرع وقت به جلسه به طور دقیق قید نماید 
می موارد لازم در صورت درج دقیق تما پس از و نموده بررسی کاملمجدداً کلیۀ امور حوزه را نماید پس از پایان کار،  دقتّ -28

  . عوامل اجرایی حاضر در جلسه آن را امضا نمایند جلسه، همۀ
به همراه سربرگ اوراق  ،ب شدهکوچک به بزرگ مرتّ شمارةکنندگان را که از شرکت آوري شدةپس از اتمام کار، اوراق جمع -29

و  صورت جلساتکنندگان هر درس که به تأیید مسؤولان مربوط رسیده باشد، ، لیست شرکتتلاشه پاکت هاي سؤالا غایبین،
اجرا،  هر عوامل حوزةو پس از امضا یا مقرار دهد  ،را در پاکتی که از قبل به همین منظور تهیه شده تنمونه سؤالا یک یا دو نسخۀ

و چسب  مهر  مایع، چسبآن را  پاکت نوشته و درِ رويرا در امتحانی  م حوزةنا رشته تحصیلی، تاریخ امتحان وپایه، نام درس، 
) 10 - 1و  10هاي شماره نمون برگ( . اجرا نماید ةو تحویل رئیس حوز نواري زده

اجرا به  ها، توسط تمامی عوامل حوزةآن زیرو امضاي ید بدون خدشه و قلم خوردگی بوده صورت جلسات تنظیمی با -29 - 1
  . صورت اصل باشد و از به کار بردن کاربن خودداري شود

بازدیدکنندگان از جلسه امتحانی  ات و ارقام مربوط به حوزه را، به دستور رئیس حوزه در اختیار ناظران واطلاّع آمار، - 30
  . نمایی هاي لازم را به عمل آوردراه و قراردهد

  .کدام از مراقبین در جلسۀ امتحان با خود تلفن همراه نداشته باشنددقّت نماید هیچ - 31

 حوزة اجرا مراقب 
مان و از بین معلّ آموزش و پرورش ةاداررئیس / اجرا و با تأیید و ابلاغ مدیر فردي است که به پیشنهاد رئیس حوزة :تعریف     

ه به دستورالعمل آموزش و پرورش،شاغل رسمی  مجرّبد و کارکنان متعهعمومی و  (جرایی ولیت اشرایط احراز مسؤ با توج
. می نماید اجرا انجام وظیفه زیر نظر رئیس حوزة ،وظایف خود به این سمت تعیین می شود و براساس ) اختصاصی

  : وظایف
مطالعه کند تا با وظایف خود و سایر عوامل آشنایی  دقّتاجرا را با  دیگر عوامل حوزة و وظایف خود ،قبل از برگزاري امتحانات - 1

  .پیدا نماید
  . در جلسات توجیهی که از طرف رئیس حوزة اجرا و دیگر مسؤولان تشکیل می شود، شرکت نماید - 2
امتحانی را در محدوده تعیین شده  آوري اوراقدر طول برگزاري جلسات امتحانی مسؤولیت حفظ نظم، مراقبت، توزیع و جمع - 3
  . عهده دارد بر
  . نیم ساعت قبل از شروع امتحانات در محل مأموریت خود حضور یابد - 4
5 - اجرا همکاري نماید یس و منشی حوزه و سایر عوامل حوزةمات و انجام امتحان با رئدر تمهید مقد .  



٥٥

اجرا در سمت چپ سینه خود،  با نصب کارت شناسایی ویژة حوزةامتحان، در جلسه برگزاري  شرکت کنندگانقبل از حضور  -6
  . مستقر شود ،تعیین شده است ،در محل استقرار که توسط رئیس حوزه

  . لازم است در تمامی جلسات امتحانی ابلاغ خود را همراه داشته باشد -6- 1
نماید و در پایان جلسه نیز بعد از شمارش و  مضاو ا امتحان، چسب و مهر پاکت اوراق امتحانی را تأیید هرو پایان در شروع  -7

. امتحان را به طور دقیق مطالعه و امضا نماید  کنترل و همکاري در بستن اوراق، صورت جلسه
  .راهنمایی نماید تا در صندلی هاي خود قرار گیرند ،کنندگانی را که به جلسه وارد می شوندشرکت - 8
در محل تعیین شده خود استقرار یافته و از قدم زدن و راه رفتن بی مورد در جلسه امتحان  آن، از شروع امتحان تا پایان - 9

  . خودداري نماید
  .صحبت نکند امتحانبرگزاري و دیگر همکاران در طول کنندگان حاضر در جلسه با شرکت - 10
  .کنندگان بدون مشورت با رئیس حوزة اجرا پاسخ ندهدبه سؤالات شرکت - 11
 با او رفتار مقرّراتتا طبق  نمایدف به رئیس حوزه اعلام ف را یادداشت و همراه با نوع تخلّکنندگان متخلّکارت شرکتشماره  - 12

 بودند ب نیزفان داراي برگ تقلّچنانچه متخلّ. امتحان درج شود  به طور دقیق و واضح در صورت جلسهباید ف مراتب تخلّ .شود
  .امتحانی نماید  ورقه  آنها را دریافت و ضمیمه

  .سعی کند نظم و آرامش جلسه حفظ شود .ننماید که سبب بی نظمی جلسه شودفان برخوردي با متخلّ - 13
سه امتحان، در اسرع ف، ضمن سعی و اهتمام در برقراري نظم، آرامش و سکوت جلدر صورت مشاهده حالت غیر عادي و تخلّ - 14

  .اجرا را آگاه  نماید وقت رئیس حوزة
براي نشستن  ،اندامتحان داده و جلسه را ترك نمودهکه  شرکت کنندگانیغایب و یا  آزاد داوطلبان آموزان ودانش صندلیاز  - 15

  .استفاده نکند
 که بر تماممستقر شود آنجا  دربه طریقی و شناسایی نماید  ،استکه توسط رئیس حوزه معین شده محل استقرار خود را - 16

  .مراقبت خود اشراف کامل داشته باشد و تمامی حرکات آنان را مد نظر قرار دهد در محدودة کنندگانشرکت
ر دهد کارت کنندگان تذکّ، به شرکت)ناظر ثابت  (در جهت سهولت اجراي امر تطبیق عکس توسط مسؤول تطبیق عکس  -17

  .ورود به جلسه را در سمت چپ سینه خود نصب نمایند
  .دهد اطلاّعموضوع را به رئیس حوزه کارت خود را همراه نداشت بلافاصله  ايکنندهشرکت صورتی که  در -18
  .مراقبت او قرار دارند هنگام ترك جلسه، اوراق امتحانی را به وي تحویل دهند که در محدودة شرکت کنندگانیتمامی  نماید دقتّ -19
صفحات و تمام  تات خود را در برگ سؤالامشخصّ، نام و نام خانوادگی و دیگر شرکت کنندگانمراقبت و کنترل نماید تا تمامی  - 20

  .اوراق امتحانی خود بنویسند و شماره داوطلبی مندرج در برگ اوراق را با کارت ورود به جلسه و شماره صندلی مطابقت نمایند
  .گیر استفاده ننمایندخود را با یکدیگر معاوضه نکرده و یا از لاك غلط تؤالابرگ سیا ، اوراق و کنندگانشرکتمراقبت نماید  - 21
  .مراقبت نماید داوطلبان با مداد، خودکار قرمز و خودکار سبز به سؤالات پاسخ ندهند -22
  . در زمان مراقبت از به همراه بردن تلفن همراه خودداري نماید - 23

  خدمتگزار حوزة اجرا 
رئیس / کارشناس سنجش و با  ابلاغ  مدیر/ ولیس حوزه اجرا و تائید کارشناس مسؤکه به پیشنهاد رئفردي است  :تعریف       
متعهد و مجرّب آموزش و )  قراردادي/ رسمی (ناحیه از بین نیروهاي خدماتی شاغل / منطقه/ آموزش و پرورش شهرستانادارة 

 انتخاب می شود و وظایف خود را زیر نظر)  عمومی و اختصاصی ( شرایط احراز مسؤولیت اجراییبا توجه به دستورالعمل پرورش، 
 .اولویت به کارگیري با نیروهاي رسمی است. اجرا انجام می دهد رئیس حوزة
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  :وظایف
  خود به منظور آگاهی از جزئیات آنوظایف مطالعه  - 1
ها، محوطه و راهروها، درها، اقکامل اتیان فعالیت حوزه و نظافت حضور در محل حوزة اجرا قبل از شروع امتحان تا پا - 2

  ... ها، شیشه ها و پنجره
  و انجام وظایف زیر نظر رئیس حوزهحضور تمام وقت در محل حوزه  - 3
  متحانات با نظارت رئیس حوزه اجراها و لوازم مورد نیاز حوزه قبل از شروع اچینش و جابجایی صندلی - 4
  اجرایی حوزهو عوامل  شرکت کنندگانپذیرایی از  - 5
  نظافت روزانۀ حوزة اجرا -6
  س حوزه اجرا، به منظور رفع آنهاگزارش به موقع کاستی ها و نواقص به رئی -7
  م سایر امور ارجاعی در صورت لزومانجا - 8

نگهبان حوزة اجرا 
و  و کارشناسی حراست کارشناس سنجش/ ولیس حوزة اجرا و تائید کارشناس مسؤفردي است که به پیشنهاد رئ :تعریف 

)  رسمی یا قراردادي (ناحیه از بین نیروهاي خدماتی شاغل / منطقه/ آموزش و پرورش شهرستانادارة رئیس / با  ابلاغ  مدیر
انتخاب )  عمومی و اختصاصی (شرایط احراز مسؤولیت اجرایی  پرورش، با توجه به دستور العمل متعهد و مجربّ آموزش و

 .اولویت به کارگیري با نیروي رسمی است. وظایف خود را زیر نظر رئیس حوزه اجرا انجام می دهدمی شود و 

 :وظایف

  وظایف خود به منظور آگاهی از جزئیات آنمطالعۀ  - 1
  ط به حوزه برابر ضوابط و مقرّراتحفظ و حراست ساختمان، محوطه، وسایل و تجهیزات مربو - 2
  حوزة اجرا با هماهنگی رئیس حوزه هنگام ورود به کت کنندگانشردر صورت لزوم، بازدید بدنی  - 3
  به حوزة اجراشرکت کنندگان راهنمایی و هدایت  - 4
  و داوطلبان آزاد آموزاناستقرار در محل تعیین شده و کنترل ورود و خروج دانش - 5
 حوزه رئیسجلوگیري از ورود مراجعه کنندگان، افراد ناشناس و غیر مسؤول به حوزه مگر در صورت ضرورت و با هماهنگی  -6
  یر مجاز اموال از آنجلوگیري از ورود غیر مجاز وسایل نقلیه به حوزه وخروج غ -7
  ی رئیس حوزهحوزة اجرا، با هماهنگراهنمایی و هدایت بازدیدکنندگان و سایر مسؤولان از  - 8
  ه و انجام اقدامات احتیاطی اولیهگزارش فوري اتفاقات و حوادث احتمالی به رئیس حوز - 9
  گیري از تجمع آنها در محوطۀ حوزهکنندگان به بیرون از حوزه پس از خروج از جلسۀ امتحان و جلوهدایت شرکت - 10
  انجام سایر امور ارجاعی در صورت لزوم - 11

https://iranarze.ir/es1923
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   تصحیح اوراق امتحانات نهایی ةحوز
  . گرددمی آوري و تصحیحآنجا اوراق امتحانات نهایی حوزه هاي اجرا جمعکه دراست مکانی امن و مناسب حوزة تصحیح،  :تعریف

  

    اوراق تصحیح شرایط و ضوابط حوزة
  . تصحیح از نظر موقعیت محلی و جغرافیایی باید در جایی امن و مناسب واقع شده باشد حوزة - 1
  . کننده تشکیل خواهد شدنفر شرکت 3000هر حوزه براي تصحیح اوراق امتحانی حداکثر  - 2
  .بلامانع استکننده با تصویب ستاد امتحانات استان نفر شرکت 4500تصحیح تا سقف  در صورت ضرورت تشکیل حوزة - 2 - 1

  . خودداري شود ،تصحیح است محل حوزة ةنشان دهندکه ... یه و اطلاّعباید از نصب هرگونه تابلو،  - 3
  : زیر لازم است  براي حوزه هاي تصحیح اوراق، فضاهاي مشروحه - 4
ة چسب و مهر شد هايمحلی است مناسب جهت نگهداري اوراق امتحانی، پاکت :اتاق ویژه نگهداري اوراق امتحانی - 4- 1

کنندگان در تصحیح، که با توجه به آمار شرکت دیگر مدارك و اسناد مربوط به حوزةکنندگان و برگ اوراق، لیست شرکتسر
ساختمانی و دور از  امن ترین مکان واحد در باید و داشته باشد را …و  امتحانات، گنجایش قرار دادن چند دستگاه کمد، فایل

  . ضروري است ،کمتر، حفاظ آهنی، درِ ورودي محکم و داراي قفل و کلید  داشتن در و پنجره گیرد و رفت و آمد افراد قرار
 میز کار، در دادن دو محلی است که علاوه بر فضاي مناسب براي جا :تصحیح اوراق  دفترکار رئیس و منشی حوزة -4 - 2

از اتاق ویژه  ،توان با رعایت مسائل ایمنیدرصورت کمبود فضا می. محل نگهداري اوراق امتحانی قرار گرفته باشد نزدیکی و کنار
  . نگهداري اوراق امتحانی به عنوان دفتر کار رئیس و منشی حوزه استفاده نمود

  ح حبرادران مص ویژة ،کافی به منظور تصحیح اوراقاتاق یا سالن مناسب با فضا و نور  - 4 - 3
  ح خواهران مصح ویژة ،کافی به منظور تصحیح اوراقاتاق یا سالن مناسب با فضا و نور  - 4 - 4
  اتاقی مناسب و تمیز جهت نماز خانه  -4 - 5
  و آبدارخانه  بهداشتیسرویس کامل  - 4 -6

  

  . هم بوده و سعی شود در یک طبقه از واحد ساختمانی قرار گرفته باشد باید نزدیک تمام فضاهاي ذکر شده :توجه 
   :ایل و امکانات حوزه تصحیح اوراقوس

    و وسایل مصرفی به تعداد لازم  اوراق و سر برگ ها و سایر اسناد کمد و فایل جهت نگهداري - 1
  جهت رئیس و منشی حوزه           ،مورد نیازبه تعداد  ،میز تحریر بزرگ - 2
  تجهیزات جانبی آنها به تعداد لازم و  ADSLخط مستقل رایانه و چاپگر به همراه  - 3 
  میز مخصوص رایانه به تعداد مورد نیاز                                         - 4
5 - حین میز تحریر کوچک به تعداد لازم جهت مصح  
  صندلی راحت و مناسب به تعداد لازم   -6
               …حین اوراق امتحانی و ات مصحمشخّصحین، رمز، هماهنگی و اوراق به مصح تحولدفاتر بازدید، تحویل و  - 7 

  ماشین دوخت به تعداد لازم  - 8
  استامپ، جوهر استامپ، کاربن، کارتن، پوشه، چسب نواري و چسب مایع  - 9
  سیم و سرب ،پلمبسوزن دوخت، نخ پرك، دستگاه  قیچی، سوزن ته گرد، - 10
  مدادپاك کن  در رنگ هاي مختلف، خودکار آبی، مشکی، قرمز، سبز، مداد و در اندازه ها وماژیک  - 11
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  نگهداري اوراق و سر برگ آنها     پاکت مخصوص - 12
  مهر وسجاده         - 13
  وسایل حرارتی و برودتی         - 14
  یخچال          - 15
  پارچ آب و لیوان     - 16
  وسایل روشنایی    -17
  وسایل چاي خوري       -18
  وسایل میوه خوري و غذا خوري - 19
  ..)    …صابون، مایع ظرفشویی و( مواد پاك کننده  - 20
  )   داراي تاریخ شارژ معتبر ( کپسول آتش نشانی آماده به کار  - 21
  یه حاوي لوازم و داروهاي مورد نیازاولکمک هاي   جعبه -22
  گبرمناسب براي برش سر وسیله - 23

  

  عوامل حوزه تصحیح اوراق 
ناحیه / منطقه / آموزش و پرورش شهرستان  ادارة رئیس/ مدیر/ مدیرکل دي گفته می شود که با ابلاغ رسمیبه افرا :تعریف    
انتخاب ) عمومی و اختصاصی ( با توجه به دستورالعمل شرایط احراز مسؤولیت اجرایی   ،تصحیح اوراق امتحانات نهایی حوزة در

   .در چارچوب وظایف تعیین شده انجام وظیفه می نمایند ود نمی شو

   تصحیح اوراق  رئیس حوزة
 ادارة رئیس/ مدیر/  مدیر کلتأیید و ابلاغ با و  کارشناس سنجش/  فردي است که به پیشنهاد کارشناس مسؤول :تعریف   

با توجه به  آموزش و پرورش،و رسمی شاغل وزارت  مجربّد، بین معلمان، مدیران و یا کارکنان متعه آموزش و پرورش محل از
به این سمت تعیین می شود و براساس وظایف خود زیر نظر  )عمومی و اختصاصی ( دستورالعمل شرایط احراز مسؤولیت اجرایی 

  .ناحیه انجام وظیفه می نماید/ منطقه / پرورش شهرستان  آموزش و رئیس ادارة/ مدیر/  مدیر کل

  :وظایف
 دقّتاز قبل به  ،لازم استدانستن آن ف مربوط به خود و دیگر عوامل حوزة تصحیح و مواردي از حوزة اجرا که وظایتمامی  - 1

  . مطالعه و از جزئیات آن آگاهی حاصل نماید
  . مطالعه نموده و موارد آن را مد نظر داشته باشد دقتّآئین نامه هاي آموزشی را به  - 2
  . مات لازم را به عمل آوردتمهید مقد حوزه و وسایل و امکانات مورد نیاز حوزه را مطابق با شیوه نامه مربوط در نظر بگیرد وشرایط  - 3
با هماهنگی ، زیرط طبق ضواب ،هت تصحیح به آن حوزه ارسال می شودها جکنندگان که اوراق آنبا توجه به آمار شرکت - 4

 آموزش و ادارةرئیس  /مدیر /مدیر کل آنها به  معرّفی و تصحیح و پیشنهاد نسبت به انتخاب عوامل حوزةکارشناسی سنجش 
  . صدور ابلاغ اقدام نماید و جهت تأیید ،پرورش

دیگر  نفر یک منشی 2000تا  1001و از  در نظر گرفته شود ط به رایانهمنشی مسلّ کننده یک نفر به عنواننفر شرکت 1000تا  -4 - 1
  . نفر به بالا یک نفر دیگر به عنوان منشی اضافه شود  2001و از 

  .شود  یک نفر خدمتگزار دیگراضافهنفر به بالا  2001و از در نظر گرفته خدمتگزار  یکنفر شرکت کننده  2000تا سقف  - 4- 2
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  . معمول دارد مدارك را و اسناد یژه اتاق نگهداري اوراق امتحانی،تصحیح اوراق امتحانی به و هاي حفاظتی در مورد حوزةیپیش بین -5
مربوط تشکیل داده و  حوزة تصحیح، در محل حوزةاجرایی جلسه توجیهی با شرکت تمامی عوامل  ،قبل از شروع کار تصحیح -6

  ) جلسه الزامیستتنظیم صورت(  .نمایدضمن تحویل وظایف، وظایف هر یک از آنان را تشریح 
  .تشکیل می شود، شرکت نماید ناحیه/ منطقه/ ادارة اموزش و پرورش شهرستان /مدیریت /کل در جلسات توجیهی که توسط اداره - 7
  .ناحیه دریافت نماید/ منطقه/ شهرستانادارة اموزش و پرورش  /مدیریتنام کاربري و کلمۀ عبور سامانۀ امتحانات نهایی از  - 8
  .در حفظ و نگهداري آن نهایت دقّت به عمل آید. نام کاربري و کلمۀ عبور محرمانه است - 8 - 1
  .کلمۀ عبور جدید را جایگزین آن نماید بلافاصله پس از  دریافت کلمۀ عبور، آن را تغییر داده، - 8 - 2
. نگهداري نماید دقّتحین و عوامل حوزه را با اي از ابلاغ مصحتصحیح و نسخه اسناد و مدارك مربوط به حوزة تمامی دفاتر، - 9
  . جلسات لازم را از قبل دریافت نماید و در جاي مخصوص خود در دسترس قرار دهدتمامی نمون برگ ها و صورت - 10
در قفسه هاي ... ، تصحیح دوم واولجاي قرار گرفتن کارتن اوراق امتحانی هر درس را به تفکیک تصحیح نشده، تصحیح  - 11

ه به آمار حوزه که آماده و برچسب هاي لازم را بر روي آنها نصب نماید و تعداد کارتن هاي هر درس را با توج مشخّصکمد، از قبل 
  . شده قرار دهد مشخّصدر قفسه هاي است شده و برچسب آن الصاق گردیده 

12 - به عنوان نگهبان انتخاب نموده و  تصحیح د را جهت حفاظت از حوزةبا هماهنگی مسؤولان مربوط فردي مطمئن و متعه
هاي و در حضور وي و یکی از منشی حوزه فراهم آوردحوزه به ویژه در هنگام شب، درساعات تعطیلیمات اقامت ایشان را درمقد

    ) 20نمون برگ شماره  (. اي تحویل وي نمایدطی صورت جلسهنموده و  حوزه را پلمب  درِ حوزة تصحیح،
13  - نماید مشخّصپذیرایی عوامل حوزه را پیش بینی و از قبل  مات و نحوةمقد.  
  . مطابق با شیوه نامه ها و ضوابط مربوط نظارت دقیق و مستمر نماید ،تصحیح اوراق بر اجراي امور در حوزة -  14
و تصمیمات لازم را برابر ضوابط و  ن آن به عمل آمده است، تشکیل دهدحین درسی را که امتحاین جلسه هماهنگی مصحاول - 15

. حین تصحیح اوراق را شروع نمایندمصححین برساند و سپس مصح ي خود وبه امضا و و در دفتر مربوط ثبت نماید اتخّاذ مقرّرات
  ) 15نمون برگ شماره ( 

اجرا و  با کمک منشی و در حضور رئیس حوزة اجرا را از حوزة ) شده پلمب /چسب و مهر شده (پاکت اوراق امتحانی رسیده  - 16
  : ناظر ثابت  به شرح زیر تحویل گیرد

1 - 16 - نماینده  ،است هاستفاده شد هاي اوراق امتحانیاداره، جهت تحویل پاکتنمایندگان / نماینده  از که یدر موارد خاص/ 
  .در حوزة تصحیح نگهداري شودآنها باید یک نسخه از ابلاغ  .باشند ابلاغ رسمیید داراي نمایندگان اداره با

  . محتوي اوراق امتحانی را بررسی نماید هايچسب و مهر پاکت صحتابتدا   - 16 - 2 
جلسه تنظیمی با صورت آن را، پس از شمارش اوراق امتحانی و سربرگ اوراق غایبین ،را از محل برش گشوده هاپاکت -16 - 3 

  .اقدام نماید ) 9 – 1و  9نمون برگ شماره  (د و نسبت به تنظیم و امضاي قسمت پایانی صورتجلسه مربوط اجرا مطابقت ده حوزة
  . رشته در پاکتی جداگانه نگهداري شود به تفکیک درس و نیزسربرگ اوراق غایبین  تا نظارت نماید - 16 - 4
نزد خود  تنظیمی را  جلسهجاي داده و یک نسخه صورت آنها نگهدارياوراق امتحانی تحویل گرفته شده را در اتاق ویژه  - 16 - 5

  .دهد تحویل  برگزاري  ةحوز کارشناسی سنجش آموزش و پرورش/ ثابت ناظر رئیس و  دیگر را به  نسخهدو نگه دارد و 
نمایندگان ادارة آموزش و پرورش / حوزه هاي اجرا، نماینده اوراق امتحان نهاییهاي پاکتدر صورتی که تحویل دهندة  - 16 -6

نمایندة ادارة آموزش و ئیس و منشی حوزة تصحیح، به رو امضاي بعد از تأیید  ،نسخه از صورت جلسه تحویل سؤالات دوباشند، 
  .به رئیس حوزة اجرا عودت داده شود یل گردد تا یک نسخه  نزد خودش و نسخۀ دیگرتحو پرورش
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ناظر  و جلسه تنظیمی قید و به امضاي رئیسخوردگی مراتب را در صورته و قلمصورت هر گونه اختلاف، کمبود، خدشدر - 16- 7 
  ) شودمی ست دریافتطریق پهایی که ازبه ویژه بسته ( .گزارش لازم را به مسؤولان مربوط ارائه نمایدو  برسانداجرا  ثابت حوزة

  .شود، در حوزه نگهداري شودست دریافت میهایی که از طریق پرسید بسته -16 - 8
  . نماید ممهور امضاي خود یا اسم و مهر نقطه چین با  محل در  است  اجرا رسیده  هاي حوزه از  کهرا   امتحانی هاي تمام برگه -17
ته برگ اوراق را که خود از قبل تعیین نموده است و غیر از منشی شخص دیگري از آن  سربرگ و رمز تا شمارة نمایدنظارت  -18

  . ج شودبر سربرگ و ته برگ اوراق در ،ندارد، توسط منشی حوزه اطلاّع
رت محرمانه حفظ و نگهداري دفتر رمز و سربرگ هاي اوراق امتحانی رمز زده شده، باید تا قبل از الصاق سر برگ ها، به صو - 19

  .آموزش و پرورش بلامانع است مرکز سنجش توسط کارشناسان فتر رمزیت درؤ. شود
  .رمز درج شده باشد کننده، شمارةامتحانی و سر برگ هاي مربوط به هر شرکت هايهنماید تا در تمام برگ دقّت - 20
نمرات   تأکید نماید که حین در اوراق امتحانی به عمل آورد وامضاي مصحمورد قید نام، نام خانوادگی و  رات لازم را درتذکّ - 21

  . توسط آنان با عدد و با حروف نوشته شود  امتحانی داده شدة
  .ح دوم به صورت جداگانه وکامل تصحیح شودو مصح اولح ح با عنوان مصحمصح نفر هر ورقه امتحانی توسط دو تا نظارت نماید -22

اي فقط از یک هنرآموز متخصص برخوردار است به طور استثنا تصحیح مناطقی که در بعضی از دروس فنّی و حرفهدر  - 22 - 1
  .اول و دوم توسط همان هنرآموز انجام شود

ح در هر مرحله، به صورت رسمی و بر اساس تمامی اوراق امتحانی بین منشی و مصح تحولنظارت نماید تا تحویل و  - 22 - 2
  . انجام پذیرد)  17 -1و  17شماره هاي نمون برگ ( مندرجات 

 دقتّ و عدالتکه  باشداي به گونهجهت تصحیح،  نیمصحح بینتوزیع شده اوراق امتحانی عداد کل ت نظارت نماید - 22 - 3
   .رعایت گردد

23 - لحین در صورت وجود اختلاف نمره بین مصحها، تصحیح سوم به طور و دوم و عدم توافق آن اوح کامل باید توسط مصح
  .ح سوم ملاك عمل خواهد بودانجام گیرد و نمره مصح)  و دوم اولح غیر از مصح (سوم 

در کنار  را» . مورد تأیید است... نمره  «مصححین جملۀ و دوم وتوافق آنها،  اولدر صورت اختلاف نمره بین مصححین  -23 - 1
  .اي وارد نمایندخدشه ،داده شده و امضا نمایند بدون این که در نمره قبلیِ بنویسند ،نمره توافق شده

  . درس انجام شود  همان  صمتخص دبیر  فقط باید توسط  درس هر  امتحانی  نظر اوراق و تجدید  تصحیح -24
تصحیح، به صورت مستمر در محل حوزه حضور  ان شروع تا پایان کار روزانه حوزةرئیس حوزه تصحیح موظف است از زم - 25

  . داشته و انجام وظیفه نماید
  . همان درس به اتمام برسد  از انجام امتحان یک هفته پس حداکثر درس، تصحیح اوراق امتحانی هر کار - 26

ج تا ده درصد اوراق اي، پنثبت نمرات در سیستم رایانهالصاق سربرگ هاي اوراق امتحانی و نظارت نماید تا قبل از  - 26 - 1
   .امتحانی توسط گروه هاي آموزشی مورد بازنگري قرار گرفته باشد

رئیس . به عمل آیدصحیح، ت رئیس حوزةبا  هماهنگی لازم، با مصححین هاي آموزشیگروه ة بازبیندر صورت مغایرت نمر - 26 - 2
د اوراق دعوت حوزه موظّف است یک بار دیگر مصحچنانچه مصححین، اوراق امتحانی را مجدداً  .نمایدحین را جهت بررسی مجد

با نظر و تشخیص رئیس حوزة تصحیح از مصحح دیگري براي بازبینی اوراق . بررسی نموده و مغایرت همچنان باقیمانده باشد
  .در این صورت نظرمصحح جدید، قطعی و لازم الاجراست. امتحانی دعوت به عمل آید

  .حین همان اوراق امتحانی باشدآموزشی نباید جزء مصح هايگروه بازبین کنندة  - 26 - 3
مرکز سنجش آموزش و پرورش بنا بر تشخیص و ضرورت می تواند دبیر متخصصی را با ابلاغ رسمی براي بررسی ورقه یا  - 26 - 4

  .جراستدر این صورت نظر دبیر متخصص مرکز قطعی و لازم الا. اوراق امتحانات نهایی یا غیر نهایی تعیین نماید
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27 - حین تصحیح شود و به هیچ وجه نباید از آن خارج شودتمامی اوراق امتحانی باید در حوزه، توسط مصح .  
   .در هر نوبت امتحانی بیش از یک مسؤولیت داشته باشندتوانند ق به هیچ وجه نمیتصحیح اورا رئیس و منشی حوزة -27 - 1

اعلام و نتیجه را اخذ و  امتحانی تخلّفاتحین یا دیگران را به کمیسیون رسیدگی به ف مکشوفه توسط مصحگزارش تخلّ -28
  ) 18نمون برگ شماره ( . نماید کنندگان اعمالات و ریز نمرات شرکتمشخّصاي درلیست ثبت توسط منشی از طریق سیستم رایانه

  ) 23نمون برگ شماره ( . کنندگان در آن ثبت شودپیش بینی نماید تا تمامی نظرات بازدید دفتر بازدیدي -29
کنندگان شرکت اجرا، باید یک نسخه لیست حویل اوراق امتحانی از رؤساي حوزةپایان برگزاري امتحان هردرس همراه با تدر - 30

  . آن درس را نیز از ایشان تحویل گیرد
یه دروس نهایی و کنترل آن با نمرات اوراق به اولاي حوزه تصحیح و دریافت نتایج در امر ثبت نمرات در سیستم رایانه - 31

  . تفکیک درس، نظارت نماید
  .  از اعلام نتیجه به صورت انفرادي و یا موردي خودداري نماید حوزة تصحیح  - 32
حین مربوط دعوت نماید تا نسبت به و از مصح ر دریافتاعتراضات را مطابق مفاد آیین نامه هاي آموزشی و در زمان مقرّ - 33

صورت  و بهمربوط از طریق سامانه ورند و لیست نتایج حاصله را آبررسی و تجدید نظر اوراق امتحانی معترضین رسیدگی به عمل 
  . پرورش برساند آموزش و ادارة /مدیریت  اطلاّعبه  کتبی

1 -33 - شود، نباید اعتراضات دعوت میکننده جهت رسیدگی به نظر حی که به عنوان تجدیدمصح لحین جزو مصحدوم یا  او
  . همان ورقه باشد

استان  سنجشة ادار کنندگان به هیچ عنوان وارد نبوده مگر در موارد استثنا و با تشخیصاعتراض  مجدد از سوي شرکت - 33- 2
  .  .گرددصادر توسط مرکز سنجش باید مجوز بررسی آن  ،اوراق امتحانی بودن و در صورت پلمب

نمرة اوراق امتحانات نهایی که از سوي مرکز سنجش آموزش و پرورش مورد تجدید نظر قرار می گیرد، قطعی و لازم  - 33- 3
  . الاجرا خواهد بود

ات آنها در اطلاّعي حاو فایللوح فشرده یا امتحانات نهایی به همراه  کنندگان درریز نمرات شرکت ات ومشخّصلیست ثبت  - 34
  . سال حفظ و نگهداري شود 3تصحیح به مدت  حوزة نزد رئیس

 به همراه دهد تا ي و در داخل گونی قرارکنندگان را بسته بندتصحیح، تمامی اوراق امتحانی شرکت اتمام کار حوزةپس از  - 35
اوراق گونی پلمب شدة محتوي  .ندنمای لمبجلسه، درِ آن را پکارشناسی سنجش و حراست در حضور هم، با تنظیم صورت

ه کارشناسی سنجش برا تصحیح مربوط به حوزة  ایر اسناد و مداركبه همراه س جلسۀ تنظیمییک نسخه از صورتامتحانی، 
محلی مناسب و أمن  در کارشناسی سنجش موظف است کلیۀ اسناد را . تحویل نماید ناحیه/ منطقه/ شهرستان پرورش آموزش و
  .تا در صورت نیاز به آسانی در اختیار ناظران امتحانی قرار گیرد کند نگهداري

  . سنجش پلمب خواهد شدري آخرین امتحان نهایی توسط مرکز روز پس از برگزا 30سامانۀ امتحانات نهایی حداکثر  -35 - 1
تا قبل از پلمب شدن حوزه توسط مرکز  بلافاصله پس از اعلام نتایج اعتراضات و رئیس حوزة تصحیح موظّف است - 35 - 2

  . سنجش، کار حوزة تصحیح را به اتمام رسانده و آن را پلمب نماید
مجوز فک پلمب و موافقت  در خواست وسط مرکز سنجش، تغییر نمره فقط از طریقپس از پلمب حوزه هاي تصحیح ت - 35 - 3

   .مرکز امکان پذیر خواهد بود
 آموزش و پرورش جهت پرداخت ادارة/ مدیریت/ را به ادارة کل آن ه و تنظیم نموده وتهی تصحیح را فهرست عوامل حوزة -36

  . نماید تحویل حق الزحمۀ
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کنندگان به تفکیک مواد ارقام شرکت و آمار همراه با  پایان شروع تا تصحیح اوراق را از ةکار حوزو مکتوب گزارش مشروح  -37
 آموزش و رئیس ادارة/ مدیر/ ید و به مدیرکله نماتهیتصحیح  ةاز اتمام کار حوز کثر یک هفته پسحدادرسی و درصد قبولی 

  . ارائه نمایدپرورش 
  

  تصحیح اوراق منشی حوزة
آموزش و  رئیس ادارة/ مدیر / رسمی مدیرکل  تصحیح اوراق و با تأیید و ابلاغ ةفردي است که به پیشنهاد رئیس حوز :تعریف    

به  طمسلّ پرورش و آموزش و مجربّد و متعه شاغل مان، مدیران و کارکنان رسمیناحیه از بین معلّ/ منطقه / پرورش شهرستان
 اساس وظایف و بر می شود به این سمت منصوب ) عمومی و اختصاصی (مسؤولیت شرایط احراز دستورالعمل با توجه به  ،رایانه
  . تصحیح انجام وظیفه می نماید زیر نظر رئیس حوزة ،خود

   :وظایف
مطالعه و از جزئیات آن  دقتّاز قبل به  ،اجرا را که لازم است وظایف خود و دیگر عوامل حوزة تصحیح و مواردي از حوزة - 1 

  . آگاهی کامل حاصل نماید
  . لعه نماید و مفاد آن را مد نظر داشته باشدمطا دقتّآیین نامه هاي آموزشی را به  - 2
 3 - مات و سایر در تهیه وسایل، امکانات و لوازم مورد نیاز حوزه با رئیس حوزه همکاري نماید و در تهیه نمون برگ ها، تمهید مقد

  . امور، اقدام لازم به عمل آورد
  . قدام نمایداحتمالی اس حوزه در رفع اشکالات از محل کار و دفتر خود بازدید نماید و پیش بینی هاي لازم را انجام دهد و با نظر رئی - 4
  . جلسه مربوط را تنظیم نمایدحوزه تشکیل خواهد شد شرکت و صورتتصحیح که توسط رئیس  در جلسه توجیهی عوامل حوزة -5
1 - 5- در معرض دید آنان نصب نماید ن اوراق امتحانی را پس از نوشتن،حیاهم وظایف مصح.  
  . تهیه و به اجرا بگذارد ،حوزه را با نظر رئیس حوزه زمانی کار برنامۀ -6
       ،حینات مصحمشخّص حین،مصح اهنگیـوزه، همـازدید از حـحین، به مصحـاوراق امتحانی ب ولـتحل و ـتحویدفـاتر رمز،  -7
  . تهیه و آماده نماید ،را با نظر رئیس حوزه حوزه پلمب تحولتحویل و  اوراق امتحانی و جلسه پلمبورتص
  . کارتن مخصوص اوراق امتحانی و برچسب هاي مربوط را آماده نموده و در جاي مربوط قرار دهد - 8
  . به عمل آوردانی با رئیس حوزه همکاري لازم در حفاظت از محل نگهداري اوراق امتح - 9

شماره  پرسنلی، رشته تحصیلی، محل کار، سکونت، نمونه امضا، شماره تلفن، میزان تحصیلات، شماره ( اتمشخّص لیست - 10
مراه با دیگر تلفن هاي هدریافت نموده و در دفتري تصحیح را  تمامی عوامل حوزة ) آخرین حکم کارگزینی و حساب بانکی

  ) 14نمون برگ شماره ( . درج نمایدضروري 
رشته، آمار، : ارسال می شود شامل، که اوراق امتحانی آنها جهت تصحیح به آن حوزه حوزه هاي اجراتمام ات مشخّصفهرست  - 11

  . امتحانات مربوط را تهیه نماید فن و هم چنین یک نسخه از برنامۀنام خانوادگی رئیس حوزه، آدرس، شماره تل نام و
  .کندتصحیح همکاري  رئیس حوزة بر اساس ضوابط تعیین شده با ،امتحانی رسیده از حوزه هاي اجرا در تحویل گرفتن پاکت اوراق -12
را در ) ساعت و دقیقه ( رؤیت  زمان واجرا، تاریخ  منگنه پاکت اوراق رسیده از حوزة پس از بازبینی چسب، مهر یا امضا و - 13

  . برساندو یا نمایندة اداره اجرا  نموده و به تأیید خود، رئیس حوزة تصحیح، رئیس و ناظر ثابت حوزة پشت پاکت درج
به هم الصاق و دقّت نماید ) گوشه سمت چپ اوراق (  دوخت، ته برگ اوراق را در محل معین قبل از ثبت شمارة رمز، با ماشین - 14

  .که تمامی اوراق از محل برش به مهر رئیس حوزة تصحیح ممهور شده باشد
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پس از مشخصّ شدن شمارة رمز توسط رئیس حوزة تصحیح، قبل از جدا نمودن سر برگ اوراق امتحانی، شمارة رمز را به طور  - 15
  .بر روي تمامی سر برگ ها و ته برگ ها در محل مخصوص قید نماید رنگ قرمزدقیق  با 

 ها از ته برگ ها جدا شود و شمارة برش، سر برگسر برگ اوراق را به طریقی از ته برگ جدا نماید که به طور کامل از محل  - 16
  .رمزها مخدوش و یا پاره نشود

با نواري از  و تایی تفکیک 50بصورت  آنها به هم بخورد رمز ون اینکه ردیف شمارةبد رادورِ تمامی سر برگ هاي جدا شده  -17
  .کاغذ، بسته و در پاکت مخصوص قرار دهد

رشته، نام درس،  ،و پس از چسب و مهر رئیس حوزه در محل مناسب قرار دهد و روي پاکت درِ پاکت سر برگ ها را ببندد -18
  .رمز را یادداشت نماید پایان شمارة شروع و

  .و کمد مربوط به خود قرار دهد کارتن مخصوصجدا شده است در  هااوراقی را که سر برگ آن - 19
  . سر برگ اوراق غائبین را نیز به تفکیک درس و رشته در پاکتی جداگانه نگهداري نماید - 20
21  - حین قرار دهداوراق امتحانی را جهت تصحیح به شرح زیر در اختیار مصح:  

  .تایی از هم تفکیک نماید 50ابتدا اوراق را به ترتیب شماره مسلسل رمز به صورت  - 21 - 1
رمز را  انتهاي شمارة و رشته، ابتدا نام درس، روي آن و گرفتهپاکت در نظر  /خه اوراق امتحانی یک پوشهنس 50براي هر - 21 - 2

  ) 16نمون برگ شماره (  .بنویسد
  جلسهصورت راهنماي تصحیح مربوط به آن درس را قرار دهد و مفاد و تسؤالا پاکت، یک نسخه نمونه/  ر هر پوشهد - 21 - 3

آنان برساند اطلاّعتصحیح را به  مورد نحوة حین درهماهنگی مصح .  
کنندگان پاکت قرار دهد و در اختیار تصحیح/ در پوشهدرس مذکور و راهنماي تصحیح  تاوراق را نیز همراه با سؤالا - 21 - 4

  ) 17نمون برگ شماره  . (از آنان امضا دریافت دارد ،تحویل تاریخ و ساعتاوراق با قید  تحولبگذارد و در دفتر تحویل و 
 دریافت آنها ازشمارش نموده و  ،پاکت/  ، عین اوراق را در همان پوشهاوراق امتحانی توسط مصححین پس از تصحیح - 21 - 5

  ) 17نمون برگ شماره  . (تاریخ، روز و ساعت را در دفتر مربوط قید و امضا نماید  .نماید
   .، ساعت و امضا ضروري استحین، ثبت تاریخ، روزبین منشی و مصح) کامل یا ناقص ( اوراق  تحولدر هر تحویل و  -21 -6
7- 21  - نگهبان رئیس حوزه و قرار دهد و در انتهاي کارِ روزانه، در حضور ،ا شدهاوراق تصحیح شده را در محلی که از قبل مهی، 

  .مربوط را تنظیم نماید  جلسهصورت ربی نماید وبسته و پلمب س تصحیح را  ةدرِ حوز
8 - 21 - تصحیح خارج شود از حوزة حین در همان حوزه تصحیح شود و به هیچ وجه نباید،اوراق امتحانی باید توسط مصح.  

22- لح اوراق تصحیح شده توسط مصحتصحیح به ترتیب فوق در  ویل گرفته و با هماهنگی رئیس حوزةرا پس از کنترل تح او
ح دوم جهت تصحیح مجدد قرار دهداختیار مصح .  

23 - لح در صورتی که در اوراق تصحیح شده، اختلاف نمره بین مصحاو  نرسندحین به توافق و دوم وجود داشته باشد و مصح ،
قرار دهد ح سوم جهت تصحیحاین قبیل اوراق را به ترتیب فوق در اختیار مصح .ح سوم قطعی و لازم در این صورت نمره مصح

  ) 17 – 1نمون برگ شماره (  .الاجرا خواهد بود
» .مورد تأیید است... نمره  «مصححین جملۀ توافق آنها،  و دوم و اولصورت اختلاف نمره بین مصححین در نظارت نماید  -23 - 1

  .وارد نماینداي خدشه ،و امضا نمایند بدون این که در نمره قبلی داده شده بنویسند ،در کنار نمره توافق شده را
جلسات و سر برگ تصحیح ثبت و این امر را با صورت اي حوزةهر درس را در سیستم رایانه شرکت کننده در امتحانغیبت  -24

  .غایبین کنترل نماید
  : تصحیح موارد زیر را انجام دهد ةحوز ،قبل از وارد نمودن نمرات اوراق امتحانی در سیستم رایانه اي - 25
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  . درصدي از اوراق امتحانی تصحیح شده را کنترل نماید نمرةجمع  -25 - 1 
  .حین را کنترل نماید نام خانوادگی مصح امضا، نام و - 25 - 2
صورت مشاهده هرگونه مشکل  حین به صورت کامل انجام شده باشد و درو دوم توسط مصح اولکنترل نماید تصحیح  - 25 -3  

  .امر قرار دهد یا ناهماهنگی، رئیس حوزه را در جریان 
اي و دوم آنها انجام شده و نمرات داده شده با هم اختلاف دارند وارد سیستم رایانه اولشود اوراقی که تصحیح  دقّت - 25 - 4

)  و دوم اولح غیر از مصح (ح سوم باید جهت تصحیح به مصح ،و دوم اولح صورت عدم توافق بین مصحدراین گونه اوراق  ،نشود
  .ح سوم قطعی و لازم الاجرا خواهد بودو نمره مصح واگذار شود

هاي آموزشی درصد اوراق توسط گروه 10تا  5نمرات در سیستم رایانه اي،  نماید قبل از الصاق سربرگ و ثبت دقتّ -25 - 5
  .بازنگري شده باشد

برگ آنها مراجعه  بدون این که به سر (حین به طور کامل کنترل و بررسی شد توسط مصح پس از این که نمرات داده شده - 25 -6
و با  دقّتاز درون پاکت بیرون آورده شود و با  سربرگ اوراق چنانچه هیچ گونه اشکالی در کار نبود با مجوز رئیس حوزه،)  شود

  . آنها به ته برگ همان ورقه دوخت شود  رمزتوجه به شماره 
  :تصحیح، به طریق زیر انجام شود اي حوزةسیستم رایانهت اوراق امتحانی در وارد نمودن نمرا بهتر است - 26

  .یک نفر مسؤول قرائت نمرات اوراق امتحانی باشد - 26 - 1 
اي وارد سیستم رایانه را در اولقرائت شده توسط نفر  بگیرد و نمرةنفر دیگر مسؤولیت وارد نمودن نمرات را به عهده  - 26 - 2

  .انجام شودکار با جابجاي نفر اول و دوم، دوباره این نماید و پس از وارد نمودن نمرات، 
  .اي حوزه تصحیح اعمال نمایدف در سیستم رایانهکنندگان متخلّرا در مورد شرکت امتحانی تخلفّاترأي کمیسیون رسیدگی به  -27

به کمیسیون رسیدگی به  صورت جلسهثبت و تکمیل دیگران را پس از  حین و یاف مکشوفه توسط مصحگزارش تخلّ - 27 - 1
  ) 18نمون برگ شماره (  .اي حوزه ثبت نمایدارجاع نموده و نتیجه را در سیستم رایانه تخلّفات

ریز و  اتمشخّصاصلی ثبت  و)  کنترلی (یه اوللیست هاي اي حوزه تصحیح، ارد نمودن نمرات در سیستم رایانهپس از و -28
تطبیق مجدد  یستم مذکور دریافت دارد تا پس ازرا به تفکیک واحد آموزشی در سه نسخه از س کنندگاننمرات تمامی شرکت

تصحیح حفظ و نگهداري شود و  یک نسخه از آن در نزد رئیس حوزةبرساند؛ ، تأیید خود و رئیس حوزهنمرات با اوراق امتحانی، به 
لیست  کارشناسی سنجش یک نسخه از. دورش تحویل دهادارة آموزش و پر/ مدیریت کارشناسی سنجش بهرا دو نسخه دیگر 

  .موزشی مربوط ارسال نمایدنمرات را تأیید و به واحد آ
 سوي فین امتحانات بر اساس آراي صادره ازکنندگان، باید وضعیت متخلّات و ریز نمرات شرکتمشخّصدر لیست ثبت  -29

ات کامل و نتیجه رأي، مشخّصفین با ذکر فهرست اسامی متخلّن گردد و و معی مشخّصامتحانی  تخلّفاتکمیسیون رسیدگی به 
   نمون . ( مربوط تحویل می گردد ناحیه/  منطقه/ شهرستان ش و پرورشآموز کارشناسی سنجش ضمیمه لیستی شود که به

  ) 19 - 2و  19هاي شماره  برگ
  آموزش و پرورش را، با نظر رئیس حوزة ادارة/  اضات رسیده از طریق مدیریتاعتر ،برابر مفاد آیین نامه هاي آموزشی - 30

  )  21ن برگ شماره نمو ( .آوري نماید و اقدام لازم را به عمل آورد زمانی جمع  مطابق  با برنامه ،تصحیح
1 - 30-  حین ، باید سر برگ اوراق مذکور جدا شودقبل از تحویل اوراق معترضین به مصح .  

 اعمال نموده و تصحیح اي حوزةدر سیستم رایانه کرده استتغییر نمرات شرکت کنندگانی که پس از بررسی اعتراضات  – 31
  .عمل نماید 28نهایی را مجدداً در سه نسخه استخراج و مطابق بند  لیست
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عنوان پاسخ اعتراضات از هیچ به . پاسخ اعتراضات دانش آموزان و داوطلبان آزاد باید توسط آموزشگاه مربوط داده شود - 31 - 1
  .نشود اعلامکنندگان تصحیح به اعتراض طریق حوزة

اجرا، رشته و درس،  امتحانی هر حوزه را به تفکیک حوزةتصحیح، تمامی اوراق  با نظر رئیس حوزة ،علام نتایج قطعیپس از ا - 32
روي  .گردد ربیطور جداگانه و مستقل پلمب سو حراست هر یک به  کارشناسی سنجش د تا توسطگونی قرار ده بسته بندي و در

ه کارشناسی تصحیح ب رئیس حوزة اتّفاقبق امتحانی را به ات محتواي گونی ثبت شود و سپس اوراق و تمامی سوامشخصّهر گونی 
  . تحویل و رسید دریافت نمایند آموزش و پرورش ادارة /مدیریت  سنجش

  

حوزة تصحیح ح اوراق امتحانیمصح  
آموزش و  رئیس ادارة/ مدیر/ مدیر کلتصحیح و با تأیید و ابلاغ رسمی  فردي است که به پیشنهاد رئیس حوزة :تعریف    

 هنرآموز/ دبیررسمی شاغل وزارت آموزش و پرورش که در همان سال تحصیلی به عنوان  مجرّبد و مان متعهاز بین معلّ پرورش
 می شود به این سمت تعیین)  عمومی و اختصاصی ( مسؤولیت شرایط احراز عمللدستورا با توجه به ،درس انجام وظیفه می نماید

  .تصحیح انجام وظیفه می نماید وظایف خود زیر نظر رئیس حوزة و بر اساس

  : وظایف
  .نمایدیات آنها آگاهی کامل حاصل مطالعه و از جزئ دقتّتصحیح را از قبل به  ف مربوط به خود و دیگر عوامل حوزةوظای - 1
  . شرکت نماید ،دارند حضور  در آن  حوزه  عوامل و  تشکیل  حوزه  توسط رئیس  که  توجیهی    در جلسه - 2
و راهنماي تصحیح درس مربوط، در آغاز تصحیح  تبه منظور هماهنگی و یکنواختی در امر تصحیح اوراق، با توجه به سؤالا - 3

، به تصحیح چند ورقه به طور مشترك اقدام ت در راهنماي تصحیحسؤالا ریزشدةحین بر اساس نمره دیگر مصح اوراق و با نظر
  ) 15نمون برگ شماره (. صورت جلسه و امضا نماید و یکنواختی در امرتصحیح اوراق دفتر هماهنگیرا در شده و موارد توافق نموده

  .، پرهیز نمایداهنماي تصحیحو ر تشده مطابق با سؤالا توافقموارد به غیر از  ها،در مورد پاسخ ايو سلیقه از تعبیرات مختلف - 3 - 1
  .یح ذکر نشده است، هماهنگی صورت گیردحهاي صحیح دیگر که در راهنماي تصفقط در خصوص پاسخ  - 3 - 2
3 - 3- هر سؤال، خودداري نمایددر تعیین شده  یا ریز بارم ح باید از کاهش یا افزایش بارممصح.  
  .عمل شود بر طبق دستورالعمل مربوط ،ست به نظر  رسیده باشدنادر ،تصحیح سؤالی راهنمايچنانچه  - 3 - 4
  .پذیردفقط از طریق مرکز سنجش صورت می ،اصلاح بارم یا راهنماي تصحیح سؤالهر گونه اطلاع رسانی در خصوص  - 3 - 5
چپ و مصحح دوم از خودکار سبز و در در تمام مراحل تصحیح و نمره گذاري، مصحح اول باید از خودکار قرمز و در سمت  - 4

  .استفاده نماید و از به کار گیري خودکارهاي متفاوت با رنگ هاي مختلف خودداري شود اوراق امتحانی سمت راست
مصحح سوم و تجدید نظر کننده باید در تصحیح و نمره گذاري، از خودکار آبی یا مشکی حسب مورد در وسط ورقه  - 4 - 1

کننده، با خودکار آبی نوشته شده است، مصحح با خودکار مشکی آن چنانچه پاسخ سؤال توسط شرکت( نمایدامتحانی استفاده 
  )یح و نمره گذاري نماید و بالعکسرا تصح

ق ریز بارم هر سؤال را روي نوشته ها، شکل ها، فرمول ها و قسمت هاي مختلف که بر اساس راهنماي تصحیح به آنها نمره تعلّ - 5
ق به پـاسـخ هـر سـؤال را در سمت چپ ورقه و ثبت نماید و جمـع نمره متعلّ مشخّصجزء به جزء  به طور جداگانه ومی گیرد 

  .امتحانی، بـدون خدشه و قلم خوردگی به طور خوانا بنویسد
   .تحقاقی هر پاسخ باشد، دوباره بررسی و کنترل نماید تا نمرات داده شده، نمرات واقعی و اسامتحانی پس از تصحیح کامل هر ورقه -6
بدون خدشه و قلم ) در محل تعیین شده  ( ورقه امتحانی سمت راستنمرات هر ورقه امتحانی را جمع و کنترل نموده و در  -7

  . آن را امضا نماید ،خوردگی با عدد و حروف به طور واضح و خوانا درج و پس از نوشتن نام و نام خانوادگی خود
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به دلیل هنر آموز  مگر در موارد خاص ( ح به طور جداگانه تصحیح شودو توسط دو مصح بارهر ورقه امتحانی دو  لازم است –8
 تصحیح اولح ، به معناي واقعی همانند مصحاولح دوم ورقه امتحانی را بدون در نظر گرفتن تصحیح و مصح)  منحصر به فرد

درج نام و نام  پس از وسپس جمع نمرات داده شده را در محل مربوط با عدد و حروف ثبت و  ذاري نمایدو اقدام به نمره گ نموده
  .خانوادگی خود زیر آن را امضا نماید

ص برخوردار می باشد به طور استثنا تصحیح متخصهنرآموز اي فقط از یک ی که در بعضی از دروس فنی و حرفهدر مناطق - 8 - 1
  . انجام خواهد پذیرفت هنرآموزو دوم توسط همان  اول

2 -8 - لحین در صورت اختلاف نمره بین مصححین جملۀ و دوم وتوافق آنها،  اودر کنار نمره  را» . مورد تأیید است... نمره  «مصح
  .اي وارد نمایندخدشه هو امضا نمایند بدون این که در نمره قبلی داده شد بنویسند ،توافق شده

تصحیح اوراق  ح سوم که توسط رئیس حوزةو دوم و عدم توافق آنها، مصح اولح نمره بین مصحدر صورت وجود اختلاف  - 8 - 3
عدد و  با ( براي بار سوم تصحیح و پس از ثبت نمره آن در محل مربوطمتحانی را ورقه ا)  و دوم اولح غیر از مصح (انتخاب شده است 

 . ح سوم  قطعی و لازم الاجرا خواهد بوددر این صورت نظر مصح. نماید و درج نام و نام خانوادگی خود زیر آن را امضا ) حروف

  . از نمرات اعشاري استفاده شود ،حینهر سؤال توسط مصح به هنگام تصحیح در نمره گذاري - 8 - 4
  .از نمره صفر براي جواب هاي غلط استفاده شود  -8 - 5
9 - ةرئیس حوز فی را تشخیص دهد مراتب را با ذکر دلیل به منشی یاح موارد تخلّچنانچه درحین تصحیح اوراق امتحانی، مصح 

  .اعلام نماید امتحانی تخلّفاترسیدگی به تصمیم نهایی در کمیسیون  اتّخاذتصحیح جهت طرح و 
10- د به طور دقیق شمارش وو یا عودت می ده کندصحیح دریافت میت دفعه از منشی حوزةی اوراقی که هرح موظف است تماممصح 

  ) 17 – 1و   17شماره هاي نمون برگ  . (امضا نماید  ،در آن تحولتاریخ تحویل و  وساعت  با درجرا دفتر مربوط سپس و  نموده کنترل
  .عملیات مزبور را انجام دهد دقّتبا نهایت  گیري دارد معدل جمع و  به که نیاز تصحیح اوراق دروسی در - 11
12 - تصحیح به هیچ  از حوزة نمودن ورقۀ امتحانیخارج  در محل حوزه، تصحیح نماید و ی راح موظف است ورقه امتحانمصح

  .عنوان مجوزي ندارد و ممنوع است
13 - ح موظف است در طول مدت تصحیح اوراق در حوزه تصحیح ابلاغ خود را همراه داشته باشدمصح.  
14 - همکاري لازم را معمول دارد ،ی شودو ابلاغ م مشخّصح موظف است بر اساس جدول زمان بندي که توسط حوزه مصح    .  
چنانچه در موارد استثنا و به دلایلی موجه از قبیل اشتباه  .داري شوداز مخدوش کردن و خط زدن نمره خودتحت هر عنوان  - 15
 و... با عدد نمره (رج جمله د با مصحح مربوط، نمرة تصحیح شده را دوباره ،اي مخدوش شدشمارش نمرات یا نمره گذاري، نمرهدر 

     .امضا نماید و مجدداً ثبت.) صحیح است.... با حروف 
  

  اوراق خدمتگزار حوزة تصحیح
رئیس / کارشناس سنجش و با ابلاغ مدیر/ ولس حوزة تصحیح و تائید کارشناس مسؤفردي است که به پیشنهاد رئی :تعریف    

متعهد و مجرّب آموزش و )  يقرارداد/ رسمی (از بین نیروهاي خدماتی شاغل ناحیه / منطقه/ آموزش و پرورش شهرستانادارة 
ف خود را زیر و وظای می شود انتخاب ) عمومی و اختصاصی (رایی ولیت اجشرایط احراز مسؤ با توجه به دستورالعمل، پرورش،

  .کارگیري با نیروهاي رسمی استه اولویت ب. انجام می دهدنظر رئیس حوزة تصحیح 
  

  :وظایف
  خود به منظور آگاهی از جزئیات آنوظایف مطالعه  - 1
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ها، محوطه و راهروها، درها، اقیان فعالیت حوزه و نظافت کامل اتحضور در محل حوزة تصحیح قبل از شروع امتحان تا پا - 2
  ... ها، شیشه ها و پنجره

  یر نظر رئیس حوزهحضور تمام وقت در محل حوزه و انجام وظایف ز - 3
  با نظارت رئیس حوزه تصحیححوزة تصحیح قبل شروع به کار آن با هماهنگی و ها و لوازم مورد نیاز چینش و جابجایی صندلی - 4
   پذیرایی از عوامل حوزه تصحیح  - 5
   .حوزة تصحیحنظافت روزانۀ  -6
  ر رفع آنهاگزارش به موقع کاستی ها و نواقص به رئیس حوزة تصحیح، به منظو -7
  سایر امور ارجاعی در صورت لزومم انجا - 8

  

  اوراق نگهبان حوزة تصحیح
و کارشناسی  کارشناس سنجش/ ولس حوزة تصحیح و تائید کارشناس مسؤفردي است که به پیشنهاد رئی :تعریف        

رسمی یا  (غل ناحیه از بین نیروهاي خدماتی شا/ منطقه/ آموزش و پرورش شهرستان ادارة رئیس/ و با  ابلاغ  مدیر حراست
 ) عمومی و اختصاصی (رایی ولیت اجشرایط احراز مسؤ متعهد و مجرّب آموزش و پرورش، با توجه دستورالعمل ) قراردادي

  .کارگیري با نیروي رسمی استه اولویت ب .و وظایف خود را زیر نظر رئیس حوزة تصحیح انجام می دهدمی شود انتخاب 
  :وظایف

  آگاهی از جزئیات آن ود به منظوروظایف خمطالعۀ  - 1
  برابر ضوابط و مقرّراتبه حوزه حفظ و حراست ساختمان، محوطه، وسایل و تجهیزات مربوط  - 2
  شده و کنترل ورود و خروج افراد  استقرار در محل تعیین - 3
  گی رئیس حوزهولان از حوزة اجرا، با هماهنؤراهنمایی و هدایت بازدیدکنندگان و سایر مس - 4
ر در صورت ضرورت با ول به حوزه مگؤمراجعه کنندگان، افراد ناشناس و غیر مس غیر مجاز وسایل نقلیه، ورودجلوگیري از  - 5

  حوزه هماهنگی رئیس
  وج غیر مجاز اموال از حوزة تصحیحخرجلوگیري از  -6
  اولیهگزارش فوري اتفاقات و حوادث احتمالی به رئیس حوزه و انجام اقدامات احتیاطی  -7
  جلسهصورتامضاي حوزة تصحیح با رئیس حوزه و مدارك  و اتاق نگهداري اوراق امتحانی، اسناد تحولتحویل و  - 8
 انجام سایر امور ارجاعی در صورت لزوم - 9

  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

  

  
  
 
  
  
  : فصل ششم  

  

 هانمون برگ



 
 

  »1«نمون برگ شماره                            باسمه تعالی                           
  .............اداره کل آموزش و پرورش استان  

  ...........................ناحیه  / منطقه /اداره آموزش و پرورش شهرستان/مدیریت 

  »ستاد امتحانات ۀجلسصورت«
                                   ……………:  زمان پایان .……………: زمان شروع            ……………: تـاریـخ …………………     : شماره 

        …………………………………………………………………………………………: اسامی غایبین 
  تصمیمات گرفته شده  مورد بحثموضوعات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  و تاریخ امضا  سمت  نام و نام خانوادگی  و تاریخ امضا  سمت  نام و نام خانوادگی

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  



 
 

  » 2 «  نمون برگ شماره                              باسمه تعالی              
  .............کل آموزش و پرورش استان   اداره

  ...........................ناحیه  / منطقه /اداره آموزش و پرورش شهرستان/مدیریت 
  »تکثیر ةمخزن به حوز از رمز                  )لوح فشرده/ کاغذي(ت هاي سؤالاپاکت / تحویل پاکت   صورت جلسه «              

با حضور      و رمز               ) لوح فشرده/ کاغذي(ت پاکت هاي سؤالا /پاکت ،….………مورخ  ……..……روز …………ساعت
 درسی مندرج در مواد بقت آن باو مطا  ، مهر و یا امضا و منگنهمحل مخزن، پس از بررسی صحت چسب امضاکنندگان زیر در

تکثیر  تکثیر انتقال داده و در زمان مناسب نسبت به اتاقد تا به تکثیر گردی ةحوز رئیستحویل  زیرامتحانات، به شرح   ۀبرنام
  .آن ها اقدام لازم به عمل آورد 

  رشته  پایه  درسی  ماده )لوح فشرده/ کاغذي(ت سؤالا هايپاکت/ کتپا   ردیف

1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        

پاکت هاي سؤالات  /پاکت............................. عدد و به حروف ................... پاکت رمز  و تعداد ..................................... عدد و به حروف ................... تعداد   
  . تحویل رئیس حوزة تکثیر شد)  لوح فشرده/ کاغذي(

  امضا و تاریخ      سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف
    رئیس  ادارة آموزش و پروش / مدیر/ مدیر کل     1
    مسؤول مخزن     2
    رئیس حوزة تکثیر     3
    ادارة آموزش و پرورش / حراست اداره کل     4

  

  

          

  »ة تکثیر به مخزناز حوز  سؤالات امتحانی لوح فشردة  پاکت هاي/ پاکت عودت ۀصورت جلس« 
 

 حوزةبا حضور امضا کنندگان زیر در محل  سؤالات امتحانیلوح فشرده پاکت  ،. ……………مورخ .. ……..…روز …...…ساعت  
گاو  ( محل مخزنگردید تا به  مخزنتحویل مسؤول  مذکور پاکت ،ۀامضا و منگن ،چسب ، مهربررسی صحت ، پس از  تکثیر

   .جا نگهداري شودآندرسؤالات امتحانات بعدي زمان تکثیر تا  انتقال داده و  )صندوق

  امضا و تاریخ  سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف
    رئیس ادارة آموزش و پروش / مدیر/ مدیر کل     1

    مسؤول مخزن     2
    رئیس حوزة تکثیر     3
   ادارة آموزش و پرورش/ حراست اداره کل     4

 نسخه دیگر و نسخه به مسؤول حراست ،یکمخزنبه مسؤول  آن نسخه تنظیم می شود که یک نسخه 3این صورت جلسه در
  .گردد می تکثیر ةرئیس حوزتحویل

  



 
 

  
  

  »2 -1«  نمون برگ شماره               باسمه تعالی                          
  .............اداره کل آموزش و پرورش استان  

  ...........................ناحیه  / منطقه  /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 
  »تکثیر  ةمخزن به حوز ازراهنماي تصحیح پاکت هاي / پاکتتحویل   صورت جلسه« 

با ) لوح فشرده/ کاغذي(راهنماي تصحیح  هايپاکت/ پاکت ….………………مورخ  ……..…… روز ……………...…ساعت
در محل مخزن، پس از بررسی صحت چسب، مهر  ساعت پس از شروع امتحان هر درس 3حداقل حضور امضاکنندگان زیر 

تکثیر گردید تا به  ةحوز رئیستحویل  زیر امتحانات، به شرح   برنامه درسی مندرج در مواد و مطابقت آن با  و یا امضا و منگنه
  .تکثیر آن ها اقدام لازم به عمل آورد نسبت به تکثیر انتقال داده و اتاق

  رشته  پایه  درسی  ماده) لوح فشرده/کاغذي( پاکت هاي راهنماي تصحیح / کت پا   ردیف

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        
  

  .پاکت است..................................   و به حروف ................... تعداد کل پاکت هاي راهنماي تصحیح تحویل شده به عدد 

  امضا و تاریخ  سمت  خانوادگینام و نام   ردیف

    رئیس ادارة آموزش و پروش / مدیر/ مدیر کل     1

    مسؤول مخزن     2

    رئیس حوزة تکثیر     3

    ادارة آموزش و پرورش / حراست اداره کل     4
  

  : ر مهم تذکّ
 نسخه دیگر و حراست،یک نسخه به مسؤول مخزنبه مسؤول  آن نسخه تنظیم می شود که یک نسخه 3این صورت جلسه در« 

  ».گردد می تکثیر ةرئیس حوزتحویل
 



 » 3 «  نمون برگ شماره               باسمه تعالی                     
 .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

 ...........................ناحیه  / منطقه  / اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 
 »تکثیر ةحوزصورت جلسه  شروع و پایان کار « 

لوح / کاغذي ( راهنماي تصحیح/ ت پاکت هاي سؤالا/  با حضور عوامل اتاق تکثیر پاکت ...................... مورخ  .....................روز ................. ساعت  در
 مورخ  ...................... روز  ...................... که امتحان آن ساعت  زیربه شرح جدول   ...................... هماهنگ در نوبت / نهایی اتامتحان) فشرده 

در  ، مهر یا امضا و منگنه و تأیید صحت آن توسط حاضرین )مایع و نواري (  در حوزه هاي اجرا برگزار خواهد شد ، پس از رؤیت چسب ......................
امتحان مورد بازبینی قرار گرفت و مشخصّ گردید مربوط به درسی است که راهنماي تصحیح /  سؤالات اتاق تکثیر از محل مخصوص برش داده شد و

متحانی ا راهنماي تصحیح/  نسبت به تکثیر سؤالات تکثیر ةاساس شیوه نامه حوز ، لذا براستب تمام صفحات آن کامل و مرتّ پیش است و امتحان آن در
. قرار داده شدذي ربط پاکت هاي مخصوص جهت تحویل به حوزه هاي  در و اقدام گردید

 راهنماي تصحیح/ سؤال  ردیف
  درس

ساعت تکثیر  هرشت  پایه

لی 
حوی

ي ت
ت ها

دپاک
تعدا

وزه
ه ح

ب
 

 هاي
جرا

ا
 

  
هاي

ت 
 پاک

داد
تع

 
ي 

حاو
 

ؤال
س

 /
یح 

صح
ي ت

هنما
را

نا ، 
خوا

ه، نا
باطل

ص ، 
ناق

شده
ره 

پا
 

*
ت 

 پاک
عداد

ت وي
حا

 
 لاشه

ونه 
و نم

ت 
پاک

شده
ثیر 

تک
 

ال 
 سؤ

وي
ت حا

 پاک
داد

تع
 /

یح 
صح

ي ت
هنما

را
ا و 

خوان
افه

اض
وع  

جم
م

ت ها
پاک

 

ملاحظات   پایان  شروع

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13

 ءامضا  :تکثیر   ةحوز رئیسنام و نام خانوادگی 
          1- 

 - 2          متصدیان تکثیرنام و نام خانوادگی 
           3- 

هاي اصل پاکت/ ، لاشه پاکتراهنماي تصحیح ، )تکثیر  ةحوز رئیساز وظایف  11 -9بند برابر (  تکثیر شده تسؤالا  اولین نسخه ،پس از پایان قرنطینه -
 .، تفکیک و نگهداري شود راهنماي تصحیح /تسؤالا

دیگر در پایان قرنطینه به  ۀتکثیر نگهداري و نسخ ةتنظیم می گردد که یک نسخه  آن در حوزو به صورت روزانه نسخه  2این صورت جلسه در  -  
 .سی سنجش تحویل داده می شودکارشنا



 ……………………………………             : ناحیه / منطقه / شهرستان  

 ……………………………………                      :               حوزه    شماره 

 ………………………………………                        :                 نام حوزه  

………………………………………:  پایه 

………………………………………: رشته  

 ………………………………………                        :                نام درس  

………………………………………: آمار

 ………………………………………                :     شماره و تعداد پاکت  

………………………………………: ساعت برگزاري امتحان تاریخ و

 » 4«  نمون برگ شماره               باسمه تعالی                     
 .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

 ...........................ناحیه  / منطقه  /شهرستاناداره آموزش و پرورش  /مدیریت 
 » اجرا  ةتکثیر به حوز  ةاز حوز تپاکت مخصوص سؤالا پشتنمونه «  

https://iranarze.ir/es1923


 
 

  
  
  

  » 4 -1«  نمون برگ شماره               باسمه تعالی                          
  .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

  ...........................ناحیه  / منطقه  /آموزش و پرورش شهرستاناداره  /مدیریت 
  » اجرا  ةتکثیر به حوز  ةاز حوز تپاکت مخصوص سؤالا روي ۀنمون«  

  تمحل برش و بیرون آوردن سؤالا

  
  

  تاریخ                            روز                ساعت        .مهر و منگنه مورد تأیید است صحت چسب،   
   

  امضا                           نام ونام خانوادگی                               سمت  
  .     ……..……        ………………………       رئیس حوزه          

  

  .     ……..……        ………………………  منشی حوزه               
  

  .     ……..……        ………………………             )ثابت(ناظر    
  

  .     ……..……     ………………………       مراقب                   
  

  .     ……..……     ………………………       مراقب                  
  

  .     ……..……     ………………………       مراقب                  
  

  .     ……..……     ………………………       مراقب                  
   

  .     ……..……     ………………………       مراقب                  
  



 
 

  

  

  

  

  

  
  

  »  .دشواجرا می  ةتکثیر نگهداري و نسخه  دیگر تحویل رئیس حوز ةآن در حوز   نسخه تنظیم که یک نسخه 2این صورت جلسه در « 
        .هاي محتوي سؤالات داراي موزع باشدبراي توزیع پاکت اداره آموزش و پرورش/ در صورتی که  مدیریت -1

  » 5«   نمون برگ شماره               باسمه تعالی                          
  .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

  ...........................ناحیه  / منطقه  /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 
  »  اجرا الات از حوزة تکثیر به روساي حوزةپاکت هاي سؤ /صورت جلسه تحویل پاکت «  

، )مایع و نواري (  پاکت هاي چسب زیر،با حضور امضا کنندگان  ......................... مورخ ..............................روز ..................ساعت 
که امتحان آن  13  - 13سال تحصیلی   ................... هماهنگ در نوبت  امتحانی/ سؤالات امتحان نهایی  ةمهر یا امضا و منگنه شد

و  امضا یاهر مپس از بررسی صحت  چسب،  برگزار خواهد شد،.................... مورخ  .......................روز .........................  در ساعت
و ناظر ........................................ آقا / خانم.............................................  ةرئیس حـوز منگنه به شـرح جـدول زیـر تحـویـل

  .گردید....................................... آقا / ثابت خانم

  تعداد پاکت  پایه تحصیلی  رشته  یماده درس  ردیف

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

  تاریخ -امضا –نام و نام خانوادگی : تحویل گیرندگان           تاریخ      –امضا  –نام و نام خانوادگی : تحویل دهندگان    

  : اجرا  ةرئیس حوز             :تکثیر ةرئیس حوز

  :اجرا ةناظر ثابت حوز                                                   

  : 1موزع                                                            :تکثیر  ةرابط حوز

  : حراست                                                                                    



 »6«  نمون برگ شماره باسمه تعالی  
 .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

 ...........................ناحیه  / ه منطق /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 
 »نکات مهم در تهیه و تنظیم کارت ورود به جلسه امتحان«  

  . و جدید باشد) یا سیاه و سفید  با زمینۀ سفید رنگی(  3×4عکس شرکت کنندگان باید در اندازه  -1-2

        

 جلسه امتحانات نهاییکارت ورود به 
 دوره متوسطه

: شماره کارت 
 محل الصاق عکس

 عکس الصاق شده
 با مهر آموزشگاه

 شود تأیید

: ناحیه/ منطقه 
 :واحد آموزشی 
: حوزه امتحانی 

: سالتحصیلی 
 :نوبت 

:  ملی  شماره                                      :نام پدر                                   : نام و نام خانو ادگی 
 :رشته :                                         پایه :                                  دانش آموزي  شماره 

 .درس در این نوبت را دارد...................  د فوق حق شرکت در امتحانات نهایی به تعداصات با مشخّ داوطلب آزاد/ دانش آموز
 مدیر واحد آموزشی

  مهر و امضا

  . داوطلب آزاد یک کارت صادر خواهد شد/ در هر نوبت امتحانی براي هر دانش آموز  -  1
انتقال می یابد باید توسط منطقه مقصد،کارت ورود به که براساس ضوابط به مناطق دیگر در هر نوبت امتحانی ، آزاد دانش آموز یا داوطلب -1-1

  . جدید براي وي صادر شودامتحانی   جلسه
براي دانش آموزان توسط آموزشگاه محل تحصیل و براي داوطلبان آزاد توسط آموزشگاه محل ثبت نام  صادر امتحانی  کارت ورود به جلسه-2

  . شود
  . و جدید باشد) یا سیاه و سفید  با زمینۀ سفید رنگی(  3×4عکس شرکت کنندگان باید در اندازه  -1-2
مجتمع هاي  خارج از کشور توسط واحد هاي آموزشی و جهت داوطلبان آزاد توسطایرانی کارت ورود به جلسه براي دانش آموزان مدارس  -2-2

  . و نمایندگی هاي سیاسی تنظیم خواهد شد) سرپرستی ها(آموزشی و پرورشی 
  . خواهد پذیرفت   مربوط انجام  آموزشگاه  توسط صدور پس از داوطلبان آزاد آموزان و دانشامتحانی   جلسه  به رودتوزیع کارت و -3
جمع آوري و مطابق   همراه اوراق آنها شرکت کننده پس از انجام آخرین امتحان هر  امتحانی تمامی شرکت کنندگان  کارت ورود به جلسه -4

. حفظ و نگهداري می شود ناحیه / منطقه/ در کارشناسی سنجش  شهرستان سال 1به مدت  مقررّات 
  .چاپ گرددامتحانی در پشت کارت ورود به جلسه، برخی از موارد آیین نامه تخلفّات  -5
.شخصی دانش آموزان مسئولیتی ندارد حوزة اجرا در قبال مفقود شدن وسایل اضافی و -6



 » 7«  نمون برگ شماره   باسمه تعا لی 
 .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

...........................ناحیه  / منطقه  /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 

 »ه و تنظیم آلبوم عکس  م در تهیمه نکات«   

 .و با مهر مدرسه ممهور گردد داوطلبان آزاد در پشت عکس هاي آن ها نوشته شود/ مشخّصات دانش آموزان  - 1 

. عکس هاي ا لصاقی  به صورت مشترك و زوجی توسط آموزشگاه مربوط مهر شود - 2 

. درج گردد شرکت کنندهکد  و هر عکس در آلبوم ،  شماره کارت ، نام ،  نام خانوادگی زیردر  - 3 

. تنظیم آلبوم عکس  براي دانش آموزان و داوطلبان آزاد توسط آموزشگاه مربوط  انجام و تأیید می گردد - 4 

 .و جدید باشد) سیاه و سفید  /با زمینۀ سفید رنگی (   3×4عکس شرکت کنندگان باید در اندازه   - 1/4 

بر اساس ضوابط و مقررات ناحیه / منطقه / ه به زمان نگهداري آن در کارشناسی سنجش شهرستان توج آلبوم عکس با -5 

 .حفظ و نگهداري می شود

 .آلبوم عکس در هر نوبت جداگانه تنظیم شود و به هیچ وجه  از عکس آلبوم نوبت قبلی استفاده  نگردد - 6 

 .ستون انجام گیرد 4ردیف در  4الصاق عکس در هر صفحه به صورت  - 7 

 .ه خواهد شدپیش بینی گردیده ، تهیFINAL   تم  ساي که در سیآلبوم عکس براساس نمونه - 8 



 » 7-1«  نمون برگ شماره   باسمه تعا لی 
 .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

...........................ناحیه  / منطقه  /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 

 » داوطلبان آزاد معرفی شده به امتحانات نهایی/ دانش آموزان آلبوم عکس « 
: تعداد:                     سال :                 نوبت :                     پایه :                       رشته :              آموزشگاه  

                                                                       

 .نفر شرکت کننده در امتحانات نهایی که عکس آنان توسط آموزشگاه ممهور شده ، مورد تأیید می باشد ............. تعداد
 مهر و امضا نام و نام خانوادگی رئیس آموزشگاه  

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل 
 مهر

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :ارت شماره ک
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

  

اق عکس محل الص
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :ارت شماره ک
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

:ي

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

الصاق عکس  محل
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :ارت شماره ک
 :نام و نام خانوادگي  
 :: كد دانش آموزي  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)شودزوجی مهر 

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

  

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :كارت  ي شماره 
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 

محل الصاق عکس 
ها به صورت  عکس(

)زوجی مهر شود

 :ارت ک شماره
 :نام و نام خانوادگي  
 :كد دانش آموزي  

 



 
 

  : امتحانیة نام حوز
     :  ان ـخ امتحـتاری

  :  رشته
  :پایه 

  در این کادر چیزي ننویسید

  
  

  
  
  
  

  ۀ سؤالات امتحان نهایی نامپاسخ
  نام درس

  : ة شرکت کنندهشمار
  :نام

  :نام خانوادگی
  :محل تحصیل  نام آموزشگاه

  : ناحیه / منطقه/ نام شهرستان
  : ساعت شروع امتحان

  :صفحه 
  

  .پاسخ سؤالات را در محل هاي تعیین شده بنویسید: توجه                                                                                            اول ۀصفح

  کادرچیزي ننویسیداین در 
  
 
  

  تصحیح اول -1

  با حروف         با عدد   
  
  

  و امضا نام و نام خانوادگی
 لمصحح او: 

  

   

  تصحیح دوم -2

  با عدد           با حروف
  
  

  و امضا نام و نام خانوادگی
 ح دوممصح:  

  تصحیح سوم -3
و  2 و1در صورت مغایرت نمره هاي موارد ( 

  )عدم توافق آن ها
  

  با عدد            با حروف
  
  

  و امضا نام و نام خانوادگی
 ومسح مصح: 

  
تجدید نظر نهایی پس از رسیدگی به 

  اعتراضات
  با عدد           با حروف

  
  

  و امضا نام و نام خانوادگی
  :تجدید نظر کننده 

  
  
  
  
  
  

 اجرا محل  مهر  رئیس  حوزة  
  

خت
 دو

حل 
م

 
خت
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حل 

م
 

 

 8نمون برگ شماره 

محل 
مهر 
رئيس 
حوزه 

 تصحيح 

 



 
 

 صفحه دوم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
  
  
  
  
 
  

 :موارد تخلفّ در امتحانات نهایی عبارتند از  -1ماده 

    . آموز دیگرنوشتن ورقۀ امتحانی براي دانش -7                                      .    در جلسۀ امتحان...) سیم، تلفن همراه و اسلحه، بی( سایر وسایل غیر مجاز همراه داشتن کتاب ، جزوه ، یادداشت و  -1

  .هاي مشابهرد و بدل کردن یادداشت و روش  -8                                                                                                              .گذاشتن هر نوع علامت روي ورقۀ امتحانی به منظور سوء استفاده - 2
  .  مشارکت در تعویض اوراق امتحانی  -9     .                                                                                              زاستفاده یا اقدام به استفاده از کتاب ، جزوه، یادداشت و سایر وسایل غیر مجا -3
  .فرستادن شخص دیگري به جاي خود به جلسۀ امتحان  - 10.                                                 هاآموزان دیگر یا صحبت کردن با آنگویی به سؤالات امتحانی از طریق نگاه کردن به ورقۀ امتحانی دانشپاسخ -4
 اخلال در نظم جلسه یا حوزة امتحانی  - 11    .                                                                                                                            آموز دیگراستفاده از ورقۀ امتحانی نوشته شده توسط دانش -5

                                .بیرون بردن ورقۀ امتحانی - 12                                                                                                                     .یا استفاده از سؤالات امتحانی افشا شده یا مشارکت در افشا افشا - 6

 8-1نمون برگ شماره 

محل  
مهر 
رئيس 
حوزه 

 تصحيح 



 
 

  » 9« نمون برگ شماره                                                         باسمه تعا لی                                                                                  
  .............  اداره کل آموزش و پرورش استان

  ...........................ناحیه  / منطقه  /اداره آموزش و پرورش شهرستان /مدیریت 

  » اجراة حوزغیر نهایی در / برگزاري امتحانات نهاییصورت جلسه «   
 

  …….…………  حوزه …..……………  رشته ………… پایه ….……………هماهنگ درس / نهایی اتامتحانپاکت سؤالات 
، مهر و یا  )مایع و نواري (  صحت چسبپس از تایید اجرا  ةبا حضور عوامل حوز. ………………مورخ  . …………روز . ………در ساعت 

شروع و در   ……………… طبق جداول مشروحه زیر، امتحان در ساعت. گردیدتوزیع آنان  مفتوح و بینکنندگان در حضور شرکتامضا و منگنه 
  .خاتمه یافت  ………………ت ساع

  

  :تعداد غایبین   :تعداد حاضرین   :کنندگان تعداد کل شرکت
کارت غایبین  اسامی و شماره  

  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف
                  
                  
                  
  .استفاده شود برگه در صورت نیاز از پشت             

 اوراق امتحانی  

جمع   تعداد نفر  تعدادبرگ
  اضافی دریافت نموده اند  کارت شرکت کنندگانی که برگه  شماره  برگ

    یک برگی
  

**************************************  
        دوبرگی

        سه برگی
        چهاربرگی
        پنج برگی

  جمع کل
    

  .اند در ردیف مربوط درج گرددکنندگانی که برگه اضافی دریافت نمودهدقّت شود فقط شماره کارت شرکت *
 ّاست زیر فین جلسه با ذکر دلایل و مدارك کافی به شرحصورت اسامی و مشخصّات کامل متخل.  

یف
رد

  

  کارت  ملی  .استفاده از آن ذکر شودو زمان ت ف و کیفینوع تخلّ  آموزشگاه  شماره  پدر نام  انوادگیخنام و نام 
1              
2              
3              

 بازدیدکنندگانگزارش   خلاصه  

ساعت   سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف
  دبازدیگزارش   خلاصه  امضا  بازدید

1  
  

          
    

  
  د در پشت برگه بازدیگزارش   خلاصهادامۀ 

2  
  

        
3          

  . )جلسه مورد تأیید استکلیۀ مندرجات پشت و روي این صورت( 
  نام ، نام خانوادگی و امضاي عوامل اجرایی حوزه  

  :منشی حوزه                            -7                              -5                            -3                              -1
  :ناظر حوزه                                                                                                                                   

  :رئیس حوزه                            -8                              -6                            -4                              -2
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 9- 1« نمون برگ شماره                                       اسامی و شماره کارت غایبین ۀادام «   
  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  
  
  
  
  
  

 اندشرکت کنندگان که از منشی استفاده کردهکارت ة اسامی و شمار.  
  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام و نام خانوادگی  ردیف  شماره کارت  نام خانوادگینام و   ردیف

                  
                  
                  
                  

 

  
  

مضاي پاکت حاوي اوراق اصحت چسب و مهر یا  .................................خ مور  ..............................روز  ............................. در ساعت
  .است مطابقت آن با آمار قید شده در صورت جلسه مورد تأیید .بررسی و کنترل گردید امتحانی و سربرگ غایبین

  :تحویل گیرندگان:                                                                                           انتحویل دهندگ
   امضا  -ی نام و نام خانوادگ: تصحیح  ةرئیس حوز - 1امضا                                          - نام و نام خانوادگی: رئیس حوزة اجرا  - 1
  امضا                                      - نام و نام خانوادگی: ت حوزة اجرا ناظر ثاب - 2
  امضا  -نام و نام خانوادگی: صحیح ت ةمنشی حوز  - 2امضا                                               –نام و نام خانوادگی :  نمایندة اداره  - 3
  امضا      –نام و نام خانوادگی :  نمایندة اداره  - 4

                                   

  ص و اتفاقاتموارد خاد، بازدیگزارش   خلاصهادامه:  
. .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... ........... .......... .......... .......... .................................................. ................................................... .......... .......... .......... .......... ........................................ ................................... .......... .......... .......... .......... ........

....... .......... .......... .......... .......... ...... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... ........... ... ................................ .......... .......... .......... .......... ...............................................
. .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... ...... .............................................. .......... .......... .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .................................................. .......... .......... .......... .......... ......................................... ..
. .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... ............ .......... .......... .......... .......... ........................................ ........... .......... .......... .......... .......... ........................................ ............. ................................ .......... .......... .......... .......... .....................................
. .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... .............................. .......... .......... .......... .......... .......... ........................................ ...................... .......... .......... .................................................. .......... .......... .......... .......... ........................................ .......... ...

................................ .......... .......... .......... .......... .......... ........... .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......................... .......... .......... .......... .......... ........................................ .......... ....................... ................................ .......... .......... .......... .......... ............
. .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... ......................................... ........... .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... .............................. .......... .......... .......... .......... .................................................. .............

... .......... .......... .......... ........................................ .......... .......... .......... .......... .......... .............................. .......... .......... .......... .......... .................................................. ...................... .......... .......... .................................................. .......... .......... .......... .......... ........... .......... ..............................
  

  . اجرا تکمیل و تأیید گردد  ةحویل گرفتن اوراق امتحانی از حوزتصحیح ، هنگام ت  ةاین قسمت توسط رئیس و منشی حوز



 
 

  
  

  :نام حوزه                                 :شمارة حوزه 
        :رشته                                       :نام درس 

  :تاریخ امتحان:                                                                                  پایه 
  ............................................................ :ساعت پلمب پاکت

  نفر حاضر  ......................................................................برگ مربوط به      ....................................................................تعداد    
  نفر غایب  .............................................................سربرگ مربوط به   ....................................................................تعداد 

جلسات برگزاري ورقه هاي امتحانی به ترتیب از شمارة کوچک به بزرگ ردیف و به همراه صورت: توجه 
کنندگان، لاشۀ پاکت اوراق سؤالات امتحانی و نمون برگ سؤالات امتحانی داخل لیست شرکت امتحانات،

، مهر و )مایع و نواري(پاکت قرار داده شد و در حضور افراد زیر جهت انتقال به حوزة تصحیح بصورت چسب 
  . منگنه ، پلمب گردید

  نام و نام خانوادگی افراد حاضر موقع بستن پاکت
  

  امضا  نام و نام خانوادگی  عوامل حوزه
      رئیس حوزه

      ناظر

      منشی

      مراقب

      مراقب

      مراقب

      مراقب

      مراقب

      مراقب

  
  
  

  

  »10« نمون برگ شماره                                        یالباسمه تع                                                                                 
  ...                     ................ آموزش و پرورش استان اداره کل             

   .....................................   ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت                                     
  محتوي اوراق امتحان نهایی روي پاکت نمون برگ مخصوص صورت جلسه

  حوزة تصحیحکنندگان براي تحویل از حوزة اجرا به شرکت



 
 

  
  

بررسـی صـحت   پـس از  /         /               مـورخ         ...............................................................   روز .....................................این پاکـت  سـاعت       
  . از تحویل دهندگان زیر در حوزة تصحیح دریافت گردید ، مهر و منگنه، ) مایع و نواري(سب چ

  امضا  نام و نام خانوادگی تحویل گیرندگان   امضا       نام و نام خانوادگی تحویل دهندگان

    :رئیس حوزة تصحیح    :  رئیس حوزة اجرا  -1

 

  :منشی حوزة تصحیح    :ناظر ثابت  -2

  

  

        :نمایندة اداره  -3

  

  :نمایندة اداره  -4

  

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  »10 -1« شمارهنمون برگ                                         یالباسمه تع                                                                                 
  ...................                      آموزش و پرورش استان اداره کل             

   .....................................   ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت                                     
  محتوي اوراق امتحان نهایی پاکتپشت نمون برگ مخصوص صورت جلسه 

  کنندگان براي تحویل از حوزة اجرا به حوزة تصحیحشرکت



 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

یف
رد

  

  
وب  موارد مشاهده شده

ی خ
خیل

)5(  

وب
خ

)4(  

سط
متو

)3(  

یف
ضع

ف   )2(
ضعی

ی 
خیل

)1(  

ده  
 نش

جام
ان

)0(  

              بدون خدشه و خط خوردگی تنظیم دقیق صورت جلسه برگزاري امتحان و امضاي آن توسط کلیه عوامل اجرایی  1
              چگونگی درج شمارة کارت داوطلبان برروي سر برگ اوراق امتحانی  2
              حوزه اجراممهور نمودن سربرگ اوراق امتحانی به مهر درس و مهر رئیس   3
              نحوه استقرار مراقبان با توجه به برنامۀ تنظیم شده  4
              چگونگی تطبیق دادن عکس دانش آموزان و داوطلبان توسط عوامل مربوط  5
              نصب کارت ورود به جلسه داوطلبان  بر سمت چپ سینه آنان   6
              عوامل اجرایی حین انجام وظیفه بر سینه توسط همراه داشتن ابلاغ و نصب کارت شناسایی   7
              حضور تمام وقت مسؤول حوزة اجرا و منشی ها در حوزه  8
              رعایت ضابطه بستن اوراق امتحانی براساس دستورالعمل مربوط  9
              وضعیت ابطال اوراق غائبان به استناد شیوه نامه ذي ربط  10
              محتوي سؤالات امتحانی از حوزه تکثیر توسط ناظر و رئیس حوزة اجرا با همتحویل گرفتن پاکت هاي    11
              تحویل دادن پاکت هاي محتوي اوراق امتحانی از حوزه اجرا به رئیس حوزه تصحیح توسط ناظر و رئیس حوزة اجرا با هم   12
              داوطلبانگشودن پاکت هاي محتوي سؤالات امتحانی در جلسۀ امتحان و در حضور   13
              نظم موجود در جلسۀ امتحان و ورود و خروج داوطلبان  14
اوراق امتحانات نهایی و صورت جلسات در پاکت ) باچسب مایع، امضا، چسب نواري و منگنه ( بسته بندي و پلمب   15

  مخصوص براي تحویل به حوزة تصحیح
            

              امتحان توسط داوطلبان و عوامل حوزة اجرابه همراه نداشتن تلفن همراه در جلسۀ   16
              شروع و پایان امتحانات بر اساس ساعت مندرج در برنامۀ امتحانی و  مدت زمان امتحان در سر برگ سؤالات  17
              هاي داوطلبان و  نحوة اطلاع رسانی به آنهاهاي شماره صندلیوجود صندلی چپ دست و چگونگی نصب  بر چسب  18
              نحوة اطلاع رسانی از آیین نامۀ تخلفات امتحانی و سایر  موارد مندرج در شیوه نامه به داوطلبان  19
              باز شدن به موقع در حوزة  اجرا و  حضور نگهبان جلوي در جهت کنترل ورود و خروج داوطلبان و سایر افراد   20
              .ناحیه هماهنک شده است/ منطقه/ شهرستانرخدادهاي مهم امتحانات فقط با مسؤول سنجش   21
              عدم خروج اوراق امتحانات و پاسخ نامه هاي اضافی ا از حوزة اجرا   22

 
 
 
 
 
 
 
 

 .حوزة اجرا و یک نسخه تحویل کارشناسی امتحانات می شودیک نسخه نزد ناظر، یک نسخه نزد رئیس . این نمون برگ در سه نسخه تنظیم می شود :توجه

  

  » 11«  نمون برگ شماره                                                      یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

  ..............................نمون برگ گزارش ناظر ثابت حوزة اجراي 

به عنوان ناظر ثابت .............  تا ساعت ............ از ساعت  13...... ....../ ...../ مورخ ......................... با یاري خداوند متعال روز 
اي      فنی و حرفه       پایۀ سوم متوسطه نظري... ...........................................................امتحانات نهایی در حوزة اجراي 

حضور یافته و ضمن نظارت بر فرایند امتحانات، موارد  ..................... ماه  سال ....  ...................در نوبت       پیش دانشگاهی
  .اجرایی امتحانات تکمیل نمودم زیر را با توجه به وظایف  خود و در نظر گرفتن مفاد شیوه نامۀ عوامل

 

  :توضیحات ضروري
  

                                                                                                                                        
 خانوادگی و امضاي ناظر نام و نام  



 
 

  

     
  

یف
رد

  

یف  امضا  شمارة داوطلب  نام و نام خانوادگی
رد

  

  امضا  شمارة داوطلب  نام و نام خانوادگی

            

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                
  

نام و نام خانوادگی، امضا و مهر رئیس حوزة اجرا                            نام و نام خانوادگی و امضاي منشی هاي حوزة اجرا                            نام و نام خانوادگی و امضاي ناظر حوزة اجرا                            
      

  
  

   

  »12«  نمون برگ شماره                                                         یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 
  »........................................ اسامی شرکت کنندگان حاضر در جلسۀ امتحان نهایی حوزة اجراي ثبت لیست «                           

  »: ......................... تاریخ: ...........................     روز...........................  : نام درس« 



 
 

  

......در ساعت     .................... .......... ......روز .............. .............................. .....................مورخه  .............. با حضور امضا کنندگان زیر پاکت هاي اوراق  ..................................
......در نوبت امتحانی پیش دانشگاهی /  سوم متوسطهامتحان نهایی  .......... .................... .......... مربوط به حوزة  13   - سال تحصیلی      ....

، مهر، امضا و منگنه پاکت ها، جهت ارسال به )نواري  مایع و( پس از بررسی صحت چسب .... ...................................اجرا 
  .گردید  ادارهنمایندگان /  نماینده به شرح جدول زیر تحویل ........................................... حوزة تصحیح

یف
رد

  

  ملاحظات  تعداد پاکت   رشته  ماده درسی

1       

2          
3          
4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          
  

        
     تاریخ - امضا   -نام و نام خانوادگی  : تحویل گیرندگان                   تاریخ  –امضا  - نام و نام خانوادگی  : تحویل دهندگان 

  :نمایندة اداره              :رئیس حوزة  اجرا             
                                                                                         

 :نمایندة اداره :                                                   ناظر ثابت حوزة  اجرا            
                                                                                    

نمایندگان، یک نسخه نزد کارشناسی سنجش و نسخۀ / نسخه تنظیم که یک نسخه آن نزد نماینده  3این صورت جلسه در   
  .  دیگر تحویل رئیس حوزة اجرا می گردد 

  

  » 13«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 
  »نمایندگان اداره /  یندهپاکت هاي اوراق امتحانی از حوزة اجرا  به نما/ صورت جلسه تحویل پاکت«     

  



 
 

 
  » 14« نمون برگ شماره         باسمه تعالی                                                                                                                                                                                                                         

  ..................اداره کل آموزش و پرورش استان 
  ............................ناحیه  / منطقه /  اداره آموزش و پرورش شهرستان/ مدیریت

  ))تصحیح  /نمون برگ ثبت مشخصات عوامل حوزه اجرا((
  

  ......................................پیش دانشگاهی / فنی و حرفه اي /تصحیح  امتحانات نهایی پایه سوم متوسطه نظري / فهرست مشخصات عوامل حوزه اجرا 
  .........................سال ........................................  نوبت ..................................  رشته  

یف
رد

  

  
  نام و نام خانوادگی

  
  سمت

  
  پست سازمانی

مدرك و رشته 
که دروسی   تحصیلی

  شماره پرسنلی  تدریس می کند
شماره حساب بانکی و 

  شعبه بانک
  

  نمونه امضا  منزل/ تلفن همراه  آدرس محل سکونت و کار

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  

  
                                  :تصحیح / اجرا نام و نام خانوادگی رئیس حوزة                     :                                                                                 تصحیح / اجرا  نام و نام خانوادگی منشی حوزة  

  امضا                                                                                                                                                                                                                               امضا                          
  

.یاد آوري می نماید تصویر ابلاغ تدریس و حگم کارگزینی عوامل در حوزه موجود باشد* 



 

  
  جلسۀ مصححین اوراق امتحانات نهاییصورت

    
  : نام حوزه تصحیح 

  
وظـایف عوامـل اجرایـی    دسـتورالعمل و  : موضوع (ححین وظایف مص 3ایف رئیس حوزة تصحیح و بند وظ 15با توجه به بند    

   .................... ..: .....مورخ...........   ...................:  در روز ...........     )    ........................امتحانات نهایی  و غیر نهایی 
                               ...............................................: با حضور رئیس حوزة تصحیح ومصححین اوراق امتحان درس: ......................... ساعت
جلسۀ هماهنگی تشکیل شد و پس از بررسـی سـؤالات و راهنمـاي    :  ..............................   پایه:  ..............................   رشته

  : تصحیح آن و تصحیح چند ورقه جهت ایجاد وحدت رویه درتصحیح اوراق امتحانی، تصمیمات زیر اتخاذ شد 
1-   

2-   

3-   

4-   

5-   

6-   

  امضا                                                                                  جلسه نام و نام خانوادگی مصححین حاضر در
1-   

2-  

3-  

4-   

5-   

6-     
  نام و نام خانوادگی رئیس حوزة تصحیح                                                                                                                                   

                  
   
   

 
 

  

  »15«  نمون برگ شماره                                           یالباسمه تع                                                                                 
  ...................                      آموزش و پرورش استان اداره کل             

  .................       ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت                                     

  » تصحیح اوراقنمون برگ هماهنگی و یکنواختی در امر   « 



 
 

 

  

  »16« نمون برگ شماره                                        یالباسمه تع                                                                                 
  ...................                      آموزش و پرورش استان اداره کل             

  .................       ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت                                     

	"پوشه محتوي اوراقی که جهت تصحیح تحویل مصححین می شودبرچسب پاکت یا " 	

  : ..........................................تعداد برگ :..................................................   حوزه نام 

 : ..........................................تا شماره :..................................................   شماره رمز از شماره 

  : ..................................پایه : .......................................... رشته :..................................................   درس نام 

 نمونه امضاء........................   :..........................و نام خانوادگی مصحح اول   نام 

 نمونه امضاء:..................................................   و نام خانوادگی مصحح دوم  نام 

  نمونه امضاء:..................................................   و نام خانوادگی مصحح سوم نام 

  :توجه
 )غیر از مصحح اول و دوم(ن نمره مصحح اول و دوم و عدم توافق آنها مصحح سوم انتخاب شوددر صورت بروز اختلاف بی .1

و مصحح سوم و تجدید نظر  سبزو مصحح دوم از قلم  قرمزدر تمام مراحل تصحیح و نمره گذاري مصحح اول باید از قلم  .2
لات توسط شرکت کننده با قلم آبی چنانچه پاسخ سوا.(استفاده کند) برحسب مورد( آبی یا مشکیکننده از قلم رنگ 

 )نوشته شده باشد با قلم مشکی توسط مصحح تصحیح و نمره گذاري شود و بالعکس
تصحیح اول و دوم و سوم و تجدید نظر توسط هر مصحح جداگانه و کامل صورت پذیرفته و در صورت هرگونه مشکل یا  .3

 .ناهماهنگی رئیس حوزه در جریان امر قرار گیرد
  

  .اوراقی که بعد از تصحیح دوم نمرات آنها با نمره مصحح اول اختلاف دارد در جدول زیر ثبت شودشماره رمز 
  شماره رمز  ردیف  شماره رمز  ردیف  شماره رمز  ردیف  شماره رمز  ردیف

1    8    15    22    
2    9    16    23    
3    10    17    24    
4    11    18    25    
5    12    19    26    
6    13    20    27    
7    14    21    28    

 
 تاریخ و امضا:                                                              نام و نام خانوادگی منشی حوزه



 
 

  » 17« نمون برگ شماره                                    باسمه تعالی  
...............................   : لیست تحویل و تحول اوراق امتحان نهایی درس                                   ............... ...................:  رشته  ..............    13 ..............سال  ............................پیش دانشگاهی  در  نوبت / سوم متوسطه   ..........................................

...............حوزة تصحیح     ...............................:    استان ...............................         :ناحیه / منطقه / شهرستان    . ...............
  

  تصحیح دوم  تصحیح اول

گی
واد

خان
ام 

و ن
ام 

ن
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صح
م

  

اد 
عد

ت
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گ
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ت
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انو
خ شی
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ت 
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کنن

شی  )
 من
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ا
  

  
  وضعیت تصحیح

  

ام 
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ن

گی
واد

خان
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ي ت
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ده

یرن
گ

ت  
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ت
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 و 
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ن
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ن
ی 

ادگ
انو

خ شی
من

)
ت 

یاف
در ده

کنن
شی  )
 من

اي
مض

ا
  

  وضعیت تصحیح

ات
حظ

ملا
  ناقص  کامل  ناقص  کامل  

                                      

                                

                                

                                      

                                

                                

                                      

                                

                                



 » 17 - 1« نمون برگ شماره                                      باسمه تعالی 
........   : لیست تحویل و تحول اوراق امتحان نهایی درس   ...پیش دانشگاهی  در  نوبت / سوم متوسطه   ....................................................:  رشته  ....................................... .....................  13 ..............سال  .......

..............................         :ناحیه / منطقه / شهرستان    . ..............................حوزة تصحیح     ...............................:    استان .

 نهایی پس از رسیدگی به اعتراضاتتجدید نظر  )عدم توافق مصحح اول و دوم(تصحیح سوم  

گی
واد

خان
ام 

و ن
ام 

ن
 

حح
مص
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 وضعیت تصحیح
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 وضعیت تصحیح

ات
حظ

ملا
 

 ناقص  کامل ناقص  کامل

https://iranarze.ir/es1923


…………..…………………………………………  هنگام تصحیح اوراق امتحانی درس    …………………………  تاریخ   …………..……………روز    …………..…………………  ساعت 

..........................تصحیح اوراق  ةدر حوز    ………………………………پایه    …………..………………………………  رشته  ......................... .......... بـا حضـور امضا کنندگان  .......

 .تخلف نموده است پاسخنامه در برگۀ((............................))    شماره رمز با داوطلب آزاد/ زیر  محرز گردید که دانش آموز 

 .ف شناخته شده استدرس مذکور به دلایل زیر متخلّ در

1- .............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................. 

2- .............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................. 

3- .............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................. 

 .ارسال می گردد امتحانی مراتب جهت اتخّاذ تصمیم مقتضی به کمیسیون رسیدگی به تخلّفات

یف
رد

 مضاا سمت نام و نام خانوادگی

 تصحیح ةرئیس حوز 1

 تصحیح ةمنشی حوز 2

3 ح اوراقمصح 

4 ح اوراقمصح 

 » 18«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع 
 ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

 ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

 » تصحیح اوراق مکشوفه در حوزةصورت جلسه تخلفات  « 



  
  

 وصـدگی به تخلـفات امتحـانی در خصـکمیـسیون رسی........................مورخ .......................... در جلسۀ شمـارة  
 ................................فرزند ............... ...........................................داوطلب آزاد  به نام و نام خانوادگی / دانش آموز 
 .................................با شماره کارت ...................................................................... شماره ملیّ / با شمارة شناسنامۀ  

 ....................................شگاهی  پیش دان/   هنرستـان/ دبیرستـان: ............................   پایه :.............................  رشتۀ 
و ضمائم آن 16فرم شماره  /جلسه براساس صورت............    - ...... ...سال تحصیلی ................ .....که در نوبت امتحانی

 ..............................................................:.........................................مرتکب تخلّف.... ) یادداشت ، جزوه ، کتاب و ( 
.................................................................................................................................................................................. 

ز بحث و تبـادل نظر و براساس آئین نامۀ رسیدگی به تخلّـفات امتحـانی، مجازات شرکت کنندة متخلفّ شده بود، پس ا
. ...............ردیف ............... موضوع بند ..................................................................................................................... 

 .شته شودده و صحیح است  به مورد اجرا گذااین رأي موردي بو. جدول آئین نامۀ مذکور تشخیص داده شد
یک نسخۀ آن در بایگانی کمیسیون و نسخۀ دوم به صورت محرمانه . این رأي در دو نسخه صادر شده است -1تذکر 
  .به کارشناسی سنجش جهت اقدامات بعدي، ارسال گردید 

پیش دانشگاهی محروم شده باشد، تحویل/ چه فـرد متخلفّ، از امتحان نهـایی نوبت بعدي سال سوم متوسطه چنان -2تذکر
 .پرونده و مدارك تحصیلی وي تا قبل از اتمام محرومیت مجاز نیست 

 نام و نام خانوادگی اعضاي کمیسیون ، تاریخ و امضا
1 - .............................................. 
2 -  ..............................................
3 -   ..............................................
4 - .............................................. 
5 - ..............................................

 نام و نام خانوادگی
 مسؤول هماهنگی کمیسیون  امضاي

 » 19«  نمون برگ شماره                                         یالباسمه تع 
 ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

 ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 
 محـرمانه  

رأي کمیسیون رسیدگی به تخلّفات امتحانی دانش آموزان و داوطلبان آزاد



 »19  -1« نمون برگ شماره   باسمه تعالی  
 ..................اداره کل آموزش و پرورش استان 

 ............................ناحیه  / منطقه / اداره آموزش و پرورش شهرستان/ مدیریت
....................................................... حوزة تصحیح اوراق    ............................  سال   ...............................   مشخصّات متخلفّین امتحانات  نهایی نوبت  

یف
رد

 

شماره   نام پدر  نام و نام خانوادگی
 ملی

 نام درس
دانش آموز 

 یا
داوطلب ازاد

 پایه   و
 رشته تحصیلی

 /شهرستان
ناحیه /منطقه 

 محل تخلفّ

  
نام مدرسه   شماره کارت

حوزه امتحانی  تاریخ و نوع تخلفّ  محل تحصیل
انطباق نوع تخلفّ 
با ماده رأي آئین 

 نامۀ تخلفات

نوبتی که حق شرکت در 
با قید (امتحان را ندارد 

  )سال

: اعضاي کمیسیون رسیدگی به تخلّفات امتحانات نهایی 

 نام و نام خانوادگی                        نام و نام خانوادگی                             نام و نام خانوادگی                                نام و نام خانوادگی                    نام و نام خانوادگی 
امضا امضا                                                    امضا                                                           امضا                                      امضا 



...............  شمارة جلسۀ با توجه به صورت      .......مورخ  ................. ............... رسیدگی به تخلّفات امتحانی کمیسیون  .................

........مربوط به درس  .......... ....................................... ......حوزة      . .........................  داوطلب آزاد / ف دانش آموزخصوص تخلّ در .................

...........................فرزند   .................................................................... ..........................پایۀ  ...............................................داراي شمارة کارت     .................. .......... .......

..................................رشتۀ   ................... ............... ...........از مدرسۀ  ... ..........  .رأي صادره به شرح زیر اعلام می گردد     ................................
............. ....................................................... .......... ............... ........................................................................... .................................................. .......... ............... ......................................... ... 

................................. ......................... ............................................................................................................................. ......................... .................................................... ............... ............. 

........ .......... ............... ........................................................................... ..................... .......... ............... ........................................................................ ............... .............................................. 

................................. ......................... ......................................................................................... ................................................ ............... ........................................................................... ... 

........ .......... ............... ........................................................................... .................................................. .......... ............... ......................... ..................................................... ............... ........... 

.........................................................................داوطلب آزاد / رأي مذکور به منظور اجرا و ضبط در پروندة دانش آموز  ................. 

.....  به آموزشگاه  ..........   .ارسال می گردد .............................

  نام و نام خانوادگی           
 رئیس ادارة آموزش و پرورش/ مدیر 

 امضا 
سنجش جهت اطّلاع و اقدام کارشناسی  : *رونوشت  

  حوزة اجرا جهت اطلاع و اقدام * 
حوزة تصحیح جهت  اطلاع و اقدام  * 

 » 19  - 2«  نمون برگ شماره                                        یالباسمه تع 
 :شماره ........                      آموزش و پرورش استان اداره کل 

 :تاریخ      .................       ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت  

 »نمون برگ ابلاغ رأي کمیسیون رسیدگی به تخلفّات امتحانی  « 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

  

  » 20«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

  تصحیح حوزة "پلمب  "صورت جلسه 

  

  »20 -1« نمون برگ شماره                                      یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

  حوزه تصحیح "فک پلمب  "صورت جلسه 

نگهداری اسناد و  ورودی به اتاق ويژه درِ .................. مورخ ................... روز .................  در ساعت 
  .شد پلمببا حضور امضاء کنندگان زير  ............................... اوراق امتحانات نهايی حوزه تصحيح

  
  رئیس حوزه تصحیح                           نگهبان حوزه تصحیح                                            منشی حوزه تصحیح                 

  نام و نام خانوادگی     نام و نام خانوادگی                                                نام و نام خانوادگی                                             
 امضا                                                              امضا                 امضا                                                        

اتاق ويژه نگهداری اسناد و اوراق در ورودی به .................. مورخ ................... روز .................  در ساعت 
  .شد پلمبفک کنندگان زير   با حضور امضا.................................. ت نهايی حوزه تصحيح امتحانا

  
  حوزه تصحیحنگهبان حوزه تصحیح                                            منشی حوزه تصحیح                                            رئیس 

  نام و نام خانوادگی    نام و نام خانوادگی                                               نام و نام خانوادگی                                               
 امضا                                                   امضا                                                               امضا                     



 
 

  
   ………………….……: پایه  ……….……..………………………………: رشته …….………….………………………س داوطلبان آزاد کلا/ دانش آموزان  اسامی فهرست

  .انداعتراض نموده 13 ………سال .. …….……………امتحانات نهایی نوبت  ۀبه نتیجکه  ………..…………………………………………………آموزشگاه 

ردیف
  

  /زآموامضا دانش   تاریخ  دروس مورد اعتراض  کارت  شماره  نام و نام خانوادگی
  داوطلب آزاد

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

15            

16            

  و  مورد تأیید می باشد ،دنهایی خو امتحان نمرهداوطلب آزاد معترض به / نفر دانش آموز  ………………صحت مشخصّات و امضاي تعداد        
  .داردنزمان دریافت برگ اعتراض وجود  آموزشی از نظر ۀآیین نام ……………………………گونه مغایرتی با ماده هیچ       

  سنجش  کارشناس/ مسؤول کارشناس نام و نام خانوادگی:                                  نام و نام خانوادگی رئیس آموزشگاه     
  مهر و امضا                                                                                                       مهر و امضا                 

  

  

  » 21«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

  »فهرست اسامی اعتراض کنندگان  « 

  ». تصحیح ارسال گردد ةدیگر از طریق کارشناسی سنجش  به حوز  در واحد آموزشی و نسخهآن نسخه تنظیم می شود، یک نسخه  2این نمون برگ در « : وجه ت

 



 
 

موضوع جدول کشیک  13......../ ......../.........مورخ ............................ با سلام و احترام در اجراي بخشنامه شماره 
به عنوان کشیک امتحانات انجام وظیفه نمودم که ...................... روز ................ از ساعت ............................. اینجانب 

  .بدین وسیله گزارش مربوطه را به شرح زیر به استحضار می رسانم
  

وع
وض

و م
س 

تما
ت 

ضعی
و

  

خانوادگی نام و نام   حوزه  ناحیه/منطقه/شهرستان  ساعت  تاریخ
  تماس گیرنده

نام و نام خانوادگی 
  پیام گیرنده

            
  

وع
وض

و م
س 

تما
ت 

ضعی
و

  

            
            

وع
وض

و م
س 

تما
ت 

ضعی
و

  

            
            

شده
جام 

ت ان
داما

اق
  

            
            

  گیري باشد در صورتی که نیاز به پی
  :نام واحد پیگیري کننده

  .مربوط رسیدبا تکمیل نمون برگ به اطلاع واحد   

  امضاء و تاریخ:                                                                                                          نام و نام خانوادگی کشیک
  :نظر مافوق

  
  امضاءو تاریخ

  

  

  » 22«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

             ...............سال    ................ماه   ...................نمون برگ گزارش کشیک امتحانات 



 
 

 از ستاد............... تا ساعت ............... از ساعت  13....../ ...../ ...... مورخ ......................... با یاري خداوند متعال روز 
فنی و حرفه اي  /اوراق امتحانات نهایی پایه سوم متوسطه نظري         امتحانات        مخزن       حوزة تکثیر      حوزة تصحیح

 .بازدید به عمل آمد.............. سال .............. ماه ....................  در نوبت ..................... پیش دانشگاهی / 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  

  

  » 23«  نمون برگ شماره                                          یالباسمه تع                                                                                 
  ........ آموزش و پرورش استان اداره کل

  ..............................ناحیه / منطقه/  آموزش و پرورش شهرستان ةادار/ مدیریت 

  تصحیح/ تکثیر حوزة/ مخزن/ زدید کنندگان از ستادنمون برگ ثبت نظرات با

 .چنانچه تعداد بازدید کنندگان بیشتر از یک نفر باشد، یک نفر به نمایندگی فرم فوق را تکمیل نماید: توجه

 :خلاصه نظرات بازدید کنندگان -1
.................................................................................................................................  
................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

  نکات برجسته -2
................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

  موارد قابل پی گیري -3
................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

  امضا  سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف

1        

2        

3        

4        

5        

6        
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