
0 

 

 

 

 

     

 اتـزاری امتحانـبرگ نامهوهـشی
 

 (09/03/1402ی شورای آموزشی دانشگاه مورخ )مصوبه
 

 

  

 

است که  تیفیباکآموزش  اتیضرور ازجمله یلیتحص شرفتیپ یابیارزش

و  اجرا در رونددرست  ریزیبرنامه م است.لازو توجه  تیساحس ازمندین

 یابیارز ندیآردر ف ایبهینهمطلوب و  طیشرا تواندمیانجام آزمون 

وارد منظور و به استناد م نی. به همدیدانشجو حاصل نما یلیتحص شرفتیپ

 به یابیدست ی، براایفنی و حرفه نامه آموزشی، دانشگاهمندرج در آیین

بر  یمبتن ماتیو اتخاذ تصم هاآزمون یدر اجرا یو هماهنگ هیرو وحدت

 دهیگرد نی، تدوهاآزمون یبرگزاریی اجرا ینامهوهیشو مقررات،  نیقوان

 است.
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ساس  شجو در هر درس توسط مدرس همان درس و بر ا شجو در کلاس درس، »ارزیابی پیشرفت تحصیلی دان ضور دان  یهاتیفعالح

شجو در طول  سی دان سی/ کلا شیابی تدریجی و امتحانات میانی و سالنیمدر  صورتبه، انجام و «پایانیآزمون  یجهینت، نتایج ارز

، ضمن اعلام موارد ذکرشده به دانشجویان کلاس/ سالنیم. مدرس موظف است در ابتدای هر شودیمبیست محاسبه  صفرتاعددی از 

سهم هر یک از عوامل را در  ساند. حداقل  ینمرهدرس،  شجویان بر شخص نموده و به اطلاع دان قبولی در  ینمرهنهایی درس دقیقاً م

 باشد.می  10ارزیابی پیشرفت تحصیلی  یارهایمعهر درس با رعایت 

  صورتبه عملی )مطابق با مصوبه شورای آموزشی دانشگاه( -و برخی دروس نظری کتبی برای دروس نظریآزمون برگزاری 

 باشد.می قابلموزشی دانشگاه هماهنگ و متمرکز طبق تقویم ابلاغی از سوی معاونت آ

 باآزمون برگزاری  زمان ،)مطابق با مصووووبه شوووورای آموزشوووی دانشوووگاه( عملی -نظریبرخی دروس عملی یا  سوردر د 

 باشد.میدر اختیار مدرس درس مربوطه  آموزشکده دانشکده/هماهنگی اداره آموزش 

یک تا  سووالنیمو از هفته آخر  دانشووکده/آموزشووکدهآموزش  یادارهو  هماهنگی مدرسارزیابی این دروس با زمان  تذکر :

 .باشدمیامتحانات  هفته پس از پایان

  می باشد. 20از  14و حداکثر  12پایانی هر درس در ارزشیابی پیشرفت تحصیلی دانشجو در آن درس، حداقل آزمون سهم  

  شجو در شرکت دان سب  یمنزلهبهعملی( -نظرییا  ، نظریعملی)س وپایانی درآزمون عدم  می  صفر در آن درس ینمرهک

    باشد.

پایانی درس آزمون دخالت دادن سهم سایر عوامل مؤثر در ارزشیابی پیشرفت تحصیلی، منوط به شرکت دانشجو در  تذکر :

 .می باشد

  قطعی اقدام  ینمرهنسوووبت به اعلام  آزمون پایانیروز کاری از تاریخ  10مدرس در هر درس موظف اسوووت حداکثر بعد از

روز برای رسوویدگی به اعتراو و قطعی نمودن  3موقت و  ینمرهروز برای ثبت  7زمانی شووامل حداکثر  یبازهاین  نماید. )

  ( .باشدمینمره 

سخه از  تذکر :  سخنامه و یک ن صحیح اوراق، باید پس از تحویل به  بارم ریزامتحانی درس مربوطه به همراه  سؤالاتاوراق پا ت

صووورت درس به یارائهآموزش حداقل به مدت یک سووال در بایگانی دانشووکده/ آموزشووکده نگهداری شووود. در صووورت  یاداره

دروس، فعالیت  یشوووده بارگذاریفعالیت اسوووتاد، محتوای )ترونیکی یادگیری الک یسوووامانهمجازی، از اطلاعات مندرج در 

 بخش اول

 ارزیابی پیشرفت تحصیلی
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 آزمون پایان  یپاسخنامهمعدوم نمودن اوراق  )نگهداری شود.  سال یکبه مدت  شده و حداقل گیریپشتیباندانشجویان و ...(، 

شتیبانتحصیلی و حذف  هایسالنیمهر یک از  سهصورتو طی  ذکرشده، پس از مدت ستیبایم، شدهانجام هایگیریپ با  جل

ضای  شی، رئیسام سئول ئر ، معاون آموز شناس م سئول  رئیس آموزش و یس اداره/کار شناس م ستاداره/کار شکده/  حرا دان

 آموزشکده، صورت پذیرد.

 بنا به دلایلی، مدرس مربوطه در هر درس نتواند و یا نخواهد نسوووبت به اعلام نمرات کارآموزی / پرووه و یا  کهدرصوووورتی

اقدام نماید، تصحیح اوراق امتحانی، بررسی  عملیآزمون و برگزاری  بررسی اعتراو دانشجویان ،پایانیآزمون تصحیح اوراق 

به مدرس  تواندیمدانشووجو  و ارزشوویابی پیشوورفت تحصوویلیآموزی ، دفاع پرووه یا کارعملیآزمون ، برگزاری اعتراضووات

معاون آموزشوی دانشوکده/ گروه آموزشوی با هماهنگی  مدیرمتخصوص دیگری در همان رشوته/ گروه آموزشوی که توسوط 

شکده و تعیین  صورت) .، واگذار گرددشودیمآموز سی به اوراق امتحانی/ اطلاعات موجود در  کهیدر ستر آموزش  یسامانهد

در خصوووا ارزیابی پیشوورفت تحصوویلی دانشووجویان  یریگمیتصوومنباشوود، بررسووی و  ریپذامکانمجازی، به هر دلیلی 

  .باشدمیآموزشی استان کمیته منتخب  یعهدهکلاس/درس به 

  مطابق مفاد تبصره ذیل  25/0. نمره ستینبرای ارزیابی پیشرفت تحصیلی دانشجو صفر  و 25/0نمره  مدرس مجاز به ثبت

بوده و  سالنیمپایان آزمون صفر برای غیبت دانشجو در کلاس درس یا  نمره .گرددیمکمیته انضباطی درج  رأی با 21ماده 

 .ستینصفر برای ارزیابی پیشرفت تحصیلی دانشجو  ینمرهمدرس مجاز به ثبت  ،پایانیآزمون در صورت شرکت دانشجو در 

  شته« با ماهیت پرووه یا کارآموزی/ کارورزی» درسناتمام  ینمره کردن قطعیمدت مجاز برای شرح زیر  یهار مختلف به 

 :باشدمی

 مجاز به ناتمام  شدهاعلامپیوسته و ناپیوسته( که مطابق مقررات ) کارشناسیپیوسته و ناپیوسته( و ) کاردانی یهادوره (الف

اسفندماه  20اول، حداکثر تا  سالنیمبرای ) مربوطه سالنیم آزمونروز پس از برگزاری آخرین  45بودن هستند، حداکثر تا 

 قطعی تبدیل شود. ینمرهبه  ستیبایممردادماه(،  30دوم حداکثر تا  سالنیمو برای 

 ذکرشووده یهازمانصووفر برای درس پرووه یا حذف آن پس از انقضووای  ینمرهدر خصوووا درج  یریگمیتصووممرجع ( ب، 

 باشد.میدانشکده/ آموزشکده آموزشی  منتخب یتهیکم

 تغییر است غیرقابلدرس پس از قطعی شدن،  ینمره.  

مدرس مبنی بر  دییتأقطعی و  ینمرهدر صورت اعتراو دانشجو به ، تا یک هفته پس از قطعی شدن نمراتحداکثر  تذکر :

جهت طرح در مکتوب به معاون آموزشی دانشکده/ آموزشکده  صورتبهرا  تغییر نمرهتغییر نمره، مدرس موظف است علت 
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به  ،دانشکده/آموزشکدهکمیته منتخب آموزشی  دییتأ در صورت نماید.اعلام کمیته منتخب آموزشی دانشکده/آموزشکده 

تا نسبت به تغییر نمره اقدام نماید. داده خواهد شد مجوز سیستمی توسط اداره آموزش معین  یمدرس مربوطه برای یک بازه

) کمیته منتخب آموزشی دانشکده/آموزشکده حداکثر .در پرونده دانشجو بایگانی شوددرس  یتغییر نمره درخواست مستندات

جلسات آن ها و ارسال صورتدرخواست سال موظف به رسیدگی و تعیین تکلیفیک هفته پس از پایان امتحانات پایان نیم

 باشد.(به اداره کل خدمات آموزشی دانشگاه می
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 .است رییتغ رقابلیغ هاآن خیانجام خواهد شد و تار تقویم آموزشی دانشگاهطبق  ،سالنیم انیپا هایآزمون -1

شور  میتقو در ییروزها ایروز که  زمانی در -2 سمی ک سط مراجع ذ یول ،نبوده لیتعطر شور تعط حلاصیتو سر ک سرا  لیدر 

 .خواهد یافت آزمون انتقالبه بعد از آخرین  هاآزمون یبرنامه، شودمیم لااع یرسم

 هایکانالسووایت و در آن را  انیع دانشووجولااط یرا برا سووالنیم انیپاآزمون  یبرنامهموظف اسووت  آموزشووکده/دانشووکده -3

درس در سامانه درج شود تا دانشجو در کلاس/ثبت تعریف و امتحانات باید در زمان  برنامه. کند رسانیاطلاع رسمی مراکز

هر  فاصووله و نوبت 3 روز هربرگزاری امتحانات در  نوبت حداکثرمشوواهده نماید. را  آزمون درسزمان انتخاب واحد تاریخ 

) افزایش نوبت برگزاری آزمون در یک روز با تصووویب کمیته منتخب آموزشووی نیم سوواعت باشوود. حداقلنوبت امتحانی 

 دانشکده/آموزشکده و تایید استان بلامانع است.( 

 .است الزامیآزمون در جلسات ورود به جلسه  و کارت همراه داشتن اصل کارت دانشجویی -4

از ورود دانشووجو بدون در دسووت داشووتن کارت ورود به  اندموظفامتحانی  هایسووالنمسووتقر در ورودی  جراییعوامل ا -5

 .جلوگیری کنندآزمون  یجلسه

شجویان   -6 ست دان شروع  15ضروری ا شند. پس از آغاز آزمون دقیقه قبل از  ضر با سه حا شجو به آزمون در جل از ورود دان

 .آیدمی عمل به، جلوگیری برگزاری آزمون سالن

و مدرس سووواعت و مکان آزمون، نام  ،عات روزلااط یدربردارندهخود را که آزمون  یجلسوووهدانشوووجو باید کارت ورود به  -7

ست، از  یشماره صوا یسامانهصندلی ا شد. در این خ شته با سه همراه دا اداره  آموزش چاپ کند و هنگام ورود به جل

 .کند رسانیاطلاعگروه آموزشی موظف است به نحو مطلوبی  آموزش و

سئول -8 سن بر نظارت و یبرگزار یتم شی  عهده به ترمانیپا امتحانات یاجرا ح شکدهمعاون آموز شکده/آموز شدمی دان  و با

برگزاری  در را یهمکار نهایت خصوا این در اندموظف دانشکده/آموزشکده رئیسبا هماهنگی  سایر ادارات کلیه همکاران

 .باشند داشتهامتحانات 

 

 خش دومب

 سالنیمو پایانی میانی  هایآزمونبرگزاری  یشیوه
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 نحـوه برگـزاری امتـحانـات

 توسط اداره آموزش قبل از برگزاری امتحانات الف: اقدامات

 سایتدر دانشجویان  اطلاع ، برنامه قطعی امتحانات جهتشدهاعلامقبل از شروع امتحانات، با توجه به تقویم آموزشی  هفته 3 -1

 .دشو رسانیاطلاع رسمی مراکز هایکانالو 

های رسمی سایت و کانال ،تابلوی اعلانات آموزش از طریق سالیان هر نیمپادو هفته قبل از شروع امتحانات  موارد انضباطی -2

 گردد.رسانی اطلاع مراکز

 .یک هفته از قبل شروع بازه امتحانات از اساتید مربوطه اخذ شود حداکثر سؤالات -3

 ریتکثآماده نمودن و ، متولی دانشکده/آموزشکدهبا هماهنگی معاون آموزشی و حراست رئیس اداره/کارشناس مسئول آموزش  -4

 می باشد.  هاآنکوشش در حفظ محرمانه بودن  ، همچنینسؤالات

 ینیبشیپ، همچنین و ... امحاء اوراق باطله و پاک کردن حافظه دستگاه تکثیر نسبت به تکثیر سؤالات و پس از دریافتتذکر: 

 د.ننمایسؤالات اقدام  قرنطینه محلی مناسب جهت

 آزمون بر یبرگزار زمان تا سؤالات ینگهدار و حفظ یتمسئولمخزن سؤالات امتحانی،  منظور بهانتخاب مکان مناسب   -5

 .باشدمی دانشکده/آموزشکدهحراست  مسئولآموزش با همکاری  یاداره یسرئ یعهده

در کلاس مجاز  ازحدیشبغیبت  دانشجویانی را کهلیست ، امتحانات از شروع قبل هفته دوآموزش موظف است  یاداره -6

 یرساناطلاع های رسمی مراکز، سایت و کانالپیامک سامانه بوستانو به دانشجویان از طریق  دریافت از مدرسین را اند،داشته

 نماید.

جهت  ()در صورت ارائه مدارک و مستندات قبل از شروع امتحاناتغیبت کلاسی دانشجویان موجه نمودن درخواست  -7

 می باشد.  دانشکده/آموزشکدهکمیته منتخب آموزشی عهده  آزمون بهو صدور مجوز برای شرکت در  نهایی گیرییمتصم

قبل از فعال یک روز  حداکثر جهت ثبت در سامانه کمیته منتخب آموزشی در شده مطرح هایدرخواستنتیجه نهایی  اعمال -8

 .باشدمی شدن کارت ورود به جلسه

شرح وظایف )منشی، مراقب و ...( ،  ، برای عوامل اجرایی شدهیبتصوابلاغ دستورالعمل امتحانات  برگزاری جلسه توجیهی و -9

 توسط معاون آموزشی دانشکده/آموزشکده الزامی است. امتحانات شروع از قبل دو هفتهجدول زمان بندی مراقبت و .... 

 الزامی است.سالن امتحانات  در ساعت نصب  -10
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 .قبل از شروع امتحانات الزامی استآزمون مراقبت و نصب شماره مراقب در محل برگزاری  یهامکان نمودنمشخص  -11

     ، تنظیم گردد و جهت جلوگیری از ایجاد زمینه شدهطرحبا تعداد، میزان دشواری و نوع سؤالات  آزمون متناسبمدت :  1تبصره      

 مربوطه(مدرس )با هماهنگی تقلب، وقت اضافی در نظر گرفته نشود. 

/ زمان ناکافی  ازحدیشبزمان  ) باشد،مطابقت نداشته سؤال و نوع  تعداد آزمون بابرای  شدهیینتعزمان  کهدرصورتی : 2تبصره 

 کمیته منتخببه  فوری یریگمیتصمجهت  وه آموزشی مربوطه و معاون آموزشیاز بررسی توسط گر پسموضوع  (برای پاسخ

معاون آموزشی ی به عهده 3-رعایت زمان مندرج در بند الف این بند با  تیمسئول ) .ارجاع داده شود دانشکده/آموزشکده آموزشی

 (.می باشد دانشکده/آموزشکده

 ب: اقدامات در حین برگزاری امتحانات

 صورت پذیرد. مناسب محل آزمون در شروع از قبل دقیقه 30دانشجویان،  آزمون برایصندلی  شماره یرساناطلاع -1

 .باشدمی امتحانات شروع از قبل دقیقه 30 مراقبت محل در مراقبین استقرار -2

 .بازگرددآزمون  شروع از قبل دقیقه 15آزمون  یبرگزار یهامکان درب -3

توسط مراقبین آزمون  یبرگزار محل به جلسه به ورود کارت بدون اصل کارت دانشجویی و دانشجویان ورود عدم بر نظارت -4

 ات صورت پذیرد.امتحانو عوامل اجرایی 

مجاز(  ازحدیشب یا و غیبت غیرموجه به دلیلآزمون ) یبرگزار محل آزمون به از محروم دانشجویان ورود عدم بر نظارت -5

 توسط اداره آموزش صورت پذیرد.

، صورت باشندمیاداره آموزش  از مجوز یداراکه  یدانشجویان یبرا زمانآزمون هم دو اخذ خصوا در مراقبین با هماهنگی -6

 (در نظر گرفتن وقت اضافهبا  )پذیرد. 

م ساعت فاصله بین حداکثر نی قرار دادناما با لحاظ  ندنیستآزمون مجاز به خروج از محل  زمانآزمون همدارای  انیدانشجو -7

 .گردد برگزار آزموندرس ، به ازای هر از سوی مدرس  شدهیینتعبه میزان زمان دو آزمون، و رعایت 

 انیدانشجو هکشود  دکیتأ .به عمل آید یجلوگیر ... و جزوه کیف، کتاب، همراه، تلفن قبیل از اضافی وسایل هرگونه آوردن از -8

) این بند قبل از شروع امتحانات به نحو مقتضی به دانشجویان اطلاع ند.ینما یخوددارآزمون  جلسات به همراه تلفن آوردن از

 رسانی و عمل به آن تاکید گردد.(

تذکر : دانشکده/آموزشکده می تواند محلی را برای قراردادن وسایلی که ورود آن به محل برگزاری آزمون ممنوع است پیش 

 آن ندارد.بینی نماید ، اما مسئولیتی در قبال 
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 ز گردد.با تلاوت چند آیه از قرآن کریم آغاآزمون رسمیت بخشیدن و ایجاد آرامش به جلسه امتحانات، کلیه جلسات  منظوربه -9

 الزامی است.آزمون و حین برگزاری آزمون رعایت پوشش مناسب و حجاب اسلامی در هنگام ورود به محل  -10

 .الزامی استآزمون  در کنندهشرکت عکس دانشجویان و یفرد مشخصات دادن تطبیق  -11

با هماهنگی  ستیبایماجرایی و مراقبین  عوامل است، یافته حضورآزمون جلسه  در دانشجو یجابه یدیگر فرد کهیدرصورت  -12

 .نمایند هدایتآزمون  از جلسه خارج به را مذکور فرد ،آزمونریختن نظم محل  به همو بدون  دانشکده/آموزشکدهحراست 

 صدور جهت تنظیمی جلسهصورت و گردیده تلقیآزمون  جلسه در غیرموجه غایب عنوانبه اصلی یدانشجو است بدیهی

 .گرددیم ارسال انضباطی کمیته به یرأ

 در استقرار دانشجویان از بعد و مراقبین به حوزه امتحانات منشی توسط سؤالات توزیع سربسته پاکت تحویل از پس  -13

 .شد خواهد توزیع دانشجویان بین در مراقبین توسط سؤالات مربوطه، یهایصندل

 را جلسه به ورود حق ییدانشجو چیهدقیقه(  30)تا سقف مدرس از سوی  شدهیینتعزمان  سومیکسپری شدن بعد از  -14

 ندارد.

 نماید شرکتآزمون  جلسه در تواندیم صورتی در باشد نداشته حضور مقرر ساعت در که دانشجویی امتحان، هر شروع از پس -15

 دانشکده/آموزشکده/ معاون آموزشی  یسرئ تأیید با تأخیر ایشان و باشد نکرده کتر راآزمون  جلسه دانشجویی هیچ که

 تأخیر میزان صورت هر دردرج گردد.  جلسهصورتدر آزمون به همراه زمان دقیق ورود به  ینمتأخراسامی  ) .باشد موجه

 باشد.( دقیقه 30 از نباید بیش

 الزامی وجود ندارد. ینمتأخر بابت اضافی وقت ارائه یبرا -16

 .گردد درج غیبت امتحانی جلسهصورت در صادر نشده،آزمون مجوز ورود به جلسه ها برای آنکه  ینیمتأخر یبرا  -17

 توانندیم امتحانات برگزاری اداره/کارشناس مسئول  رئیس با اعلام و  کل افراد حاضر یابغ حضورپس از اتمام ان یدانشجو -18

 ندارد.(را  آزمونانجام کامل حضور غیاب، هیچ دانشجویی حق خروج از جلسه  تا ) .ندینما کتر راآزمون محل 

  می باشد. ممنوع غیاب حضورلیست  در دانشجو نام دستی افزودن  -19

 مراقبین و عوامل اجرایی برگزار گردد. یسو از صحبت و صدا کمترین با و آرام محیطی باید در آزمون جلسه یبرگزار  -20

ی، شماره دانشجویی نام و نام خانوادگی، شماره صندل بایست پس از درجمی نیاز به پاسخ برگ اضافی، منشی جلسهدر صورت   -21

جوهر رنگ  امنیت بیشتر، منظوربه) .نمایدبه دانشجو اقدام به تحویل آن برگه مربوطه  و امضا و ممهور نمودنمدرس و نام 

 مختلف تغییر یابد.( یهاآزمونو خودکار برای امضا در  مهر
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محل مسئول  عاطلا در همان زمان موضوع را به مراقبین امتحان، جلسه یاجرا و نظم در مشکل هرگونه بروز صورت در  -22

نموده و از همه عوامل اجرایی حاضر در جلسه  اقدام جلسهصورت تنظیم به نسبت بلافاصله منشی نیز باید برگزاری رسانده و

 امضا اخذ گردد.

یا در حالت  خاموش آزمون یبرگزار طول در دیبا و مراقبین ییاجرا عوامل هیلک همراه تلفن ،هاامتحان مقررات به توجه با -23

 .باشد سکوت

 امتحانات یبرگزار یبرا آرام یطیمح تا شود یریجلوگ تجمع ای و انیدانشجو نیب در و مراقبین ییاجرا عوامل موردیب تردد از -24

 .گردد فراهم

 در جلسه الزامی است.آزمون حضور اساتید مربوط به دروس مورد  -25

 به شود خواسته دانشجو از، و ... سؤالو یا ایراد در  بودن یرارکت ناخوانا بودن، ،مواردی از قبیل عدم چاپ در صورت بروز -26

حاضر  اخذ راهنمایی از اساتیدو مشکل، با  لازم صورت گرفته یهماهنگ دهد. سپس در اسرع وقت پاسخبدون مشکل  سؤالات

 برطرف و به اطلاع دانشجو/دانشجویان رسانده شود. حضور ندارند اساتیدی که در جلسهبا تماس تلفنی یا  آزموندر جلسه 

 ج: اقدامات بعد از برگزاری امتحانات

 ، شمارش و پاکت گردد.یآورجمع. .. و یاضاف سؤالات همراه به یامتحان اوراق امتحان، هر انیپا از پس -1

 انجام منشی توسط جلسه مقرر پایان وقت در اوراق پاکت نمودن پلمپ و آزمون جلسهصورت تهیه آن، شمارش اوراق، یآورجمع -2

 .دگیر

 افراد حضورغیاب فهرست با آزمونجلسه  در غایبین و حاضرین تعداد ،شدهآوریجمع اوراق تعداد ،جلسهصورت تهیه زمان در -3

 شود. داده مطابقت منشی توسط

صورت آزمون برای مدرسین حاضر در جلسه  (آزمونپایان هر  از بعد بلافاصله) جلسهصورتامضای  و هاپاسخنامه تحویل ،شمارش -4

 پذیرد.

 جلسهصورتپاکت اوراق امتحانی به اداره آموزش تحویل داده شود و اسم مدرس مربوطه در فرم  مدرس، حضور عدم صورت در -5

 وارد گردد. جاماندهپاکت اوراق امتحانی 

های تحویل ، پاکتآمدهپیشمدرسین و دانشجویان، تخلفات  حضورغیابامتحان،  ) جلساتصورت موقعبه و املکح، یصح تنظیم -6

با حضور معاون آموزشی آزمون جلسه در پایان هر  (...و  جامانده یهاپاکتشده به مدرسین حاضر در جلسه آزمون ، 

 صورت پذیرد. دانشکده/آموزشکده
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شجویی  رئیس شکده / معاونت دان شکده/آموز ست با لحاظ دان شنامهو  هانامهآیین دادن قرارموظف ا ضباطی، قبل از  هایبخ کمیته ان

سه آزمون،  سالنیمدر هر  یپایان هایآزمونشروع  صوا نحوه برخورد با متخلفین در جل سه توجیهی در خ سبت به برگزاری جل ن

حاضرین توسط کلیه  جلسهصورتو ... اقدام نموده و  انضباطی ارائه به کمیته منظوربهات تخلف، نحوه ثبت مستند جلسهصورتتهیه 

 امضا شود.در جلسه 

یادداشت ، جزوه ،تلفن همراه ، ساعت هوشمند ، هر آنچه که زمینه بروز تقلب را فراهم می آورد ، از قبیل به همراه داشتن  : 1تذکر

سه آزمون تخلف  ....  تبلت و شد در جل ستفاده از آنها  ،می با شدن ا صورت محرز  سه آزمون در  شددر جل سوب خواهد   .، تقلب مح

ی بررسی این موضوع به عهده کمیته انضباطی دانشکده/آموزشکده می باشد. لذا در صورت مشاهده هر یک از موارد تخلف در جلسه

به همراه مستندات ، جهت بررسی تحویل کمیته تهیه شده و ) شامل زمان دقیق وقوع تخلف ، نحوه تخلف و ...( آزمون ، صورتجلسه 

 انضباطی می گردد. 

نظم جلسه آزمون ، ادامه حضور دانشجوی متخلف ، پس از دریافت کلیه مستندات تا پایان وقت تعیین شده از  حفظبرای : 2تذکر 

 سوی مدرس ، بلامانع است.

 

 

 

  

 سومبخش 

 تخـلفات آمـوزشی
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شکده هر درآزمون  برگزاری اجرایی کادر  -1 شکده /دان شی، معاون، آموز سئول/اداره رئیس آموز شناس م  مدیران ،آموزش کار

 .باشندمیو نیروهای خدماتی  حراست یندهینما و کارشناسان آموزش، گروه

شی هایگروه مدیران  -2 سین امتحانی یبرنامه بندیزمان ،هاآزمون شروع از پیش اندموظف آموز شی گروه مدر  مربوطه آموز

 نمایند. رسانیاطلاعمدرس  به به نحو مقتضی و استخراج آموزش یسامانه از را

 باشد.می آموزشکده /دانشکدهمسئولیت نظارت بر عملکرد کلیه عوامل اجرایی آزمون به عهده معاون آموزشی  -3

 

 :از است عبارتآزمون کادر اجرایی  وظایف مها

 آموزش واحد توسطبا هماهنگی حراست دانشکده/آموزشکده و  ،هاآن بودن محرمانه حفظ نهایت درآزمون  سؤالات تکثیر -1

 گیرد.میانجام 

 حضور امکان دلیلی هر به کهصورتی در و گرددمی انجام مربوطهمدرس  حضور با الامکانحتی آزمون، سؤالات تکثیر: 1 تبصره      

 .گردد تحویل آموزش واحد به سربسته کاملاً صورتبه و مخصوا پاکت در صرفاً باید سؤالات نگردد، میسر استاد      

 یجلسه در آنان حضور از اطمینان لوحص برای دروس مدرسین با( آزمون برگزاری از پیش اداری روز یک ) قبلی ماهنگیه -2

 صورت پذیرد. آزمون

 حضووور عدم صووورت در هاآن بودن محرمانه حفظ در کوشووش وآزمون  سووؤالات تکثیر و نمودن آماده برایلازم  هماهنگی -3

 صورت پذیرد. مدرس

 آزمون صورت پذیرد. جلسه هر موردنیاز تعداد به پاسخنامهکنترل وجود  -4

 صورت پذیرد. دانشجویان شناسایی مدارک تطبیق -5

 صورت پذیرد. آزمون یجلسه مراقبین بین هماهنگی -6

 در اهمیت حائز نکات وآزمون  شرح برگزاری خلاصه و مراقبین استاد، امضای اخذ وآزمون  برگزاری یجلسهصورت تنظیم -7

 صورت پذیرد. امتحان یجلسهصورت

 از دانشجویان صورت پذیرد. جلسه در حضور امضای گرفتن و دانشجویان حضورغیاب  هایفهرست احتمالی مشکلات رفع -8

 استفاده گردد. دارعکس غیاب حضور لیستاز  المقدورحتیکنترل حضور دانشجویان  منظوربه -9

 صورت پذیرد. آزمون یجلسهصورت در هاآن نام درج و آنان غیبت از اطمینان و غایب دانشجویان اسامی دقیق بررسی -10

 چهارم بخش

 هاآزمون یبرگزارکننده خدماتی و اجرایی کادر



11 

 

صوا در هماهنگی -11 صب خ ضباطی،  هاینامهآیین شامل اطلاعیه ن ستان آزمون  سالن ورودی در و ... یصندل شماره لی

 صورت پذیرد. آزمون( آغاز از پیش دقیقه 15 )حداقل

 ، صورت پذیرد.باشندمی زمانهمآزمون  مجوزدارای  که دانشجویانی ازآزمون  دو اخذ خصوا در هماهنگی -12

سخنامه تحویل و شمارش -13 سین به هاپا ضا اخذ و مدر  در امتحان، زمان پایان پس از آموزش واحد به تحویل یا و آنان از ام

 صورت پذیرد. مدرس حضور عدم صورت

 مراقبان:

هاد با که فرادیا :آزمون تعریف مراقب  ناس مسوووئول آموزش  پیشووون کارشووو ید ورئیس اداره/ عاون تائ  رئیسو  آموزشوووی م

شکده  شکده/آموز شکده مختلف واحدهای در شاغل کارکنان بین از دان شکده/آموز سین  دان شی)و یا مدر   موظف/مدعو( کادر آموز

 .دارندعهده به را هاآزمون سالم برگزاری و حفظ نظم یتمسئول

 :از است آزمون عبارت مراقبان وظایف هما

 آزمون سالم و درست برگزاری از مراقبت وآزمون سالن  کنترل یتمسئول  -1

 .هاپاسخنامه آوریجمع و توزیع در همکاری -2

 .آزمون برگزاری جلسهصورت تنظیم و هاپاسخنامه شمارش در همکاری -3

 قید بندهای جمله از مستند؛ غیر درج موارد یا و جلسهبه صورت الصاق برایمنشی آزمون  به شده کشف تقلب موارد تحویل -4

 در مصادیق تقلب شده

 خدماتی: امور

رئیس اداره/کارشناس  نظر زیرو  اداری مالی معاونت ،آموزشکده دانشکده/با هماهنگی رئیس  هاآزمون برگزاری به مربوط خدماتیامور

 .گرددمی انجاممسئول آموزش 

 :از اندعبارت امور این مها

 قبل از شروع هر نوبت آزمون هاآن مداوم نظافت ازجمله هاآزمون برگزاری محل هایسالن سازیآماده -1

شکده خدمات یحوزه با هماهنگی -2  مدت طول در هاسالن گرمایش و سرمایش سیستم روشنایی، تأمین جهت آموزشکده/دان

 .احتمالی نواقص فوری رفع برای ،(هیو تهو برق تعمیرات خصوابه) مربوطه واحدهای آمادگی و هاآزمون برگزاری

 ... و هاصندلی بودن مرتبگرمایش ، سرمایش ،  روشنایی، تأمین نظر از( جلسه آغاز از پیش)آزمون  هایسالن کنترل -3

شجویان، از پذیرایی برای موردنیاز اقلام یهیته برای هماهنگی -4 ستادان دان  برگزاری طول در وقف امور بر نظارت و مراقبین و ا

 امتحان
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 . الزامی می باشد آموزشکده /دانشکدهسربرگ  روی بر آزمون سؤالاتتایپ  -1

 .شود مشخص گسربر در نیز منابع مجاز آن وآزمون  زمانمدت. است الزامی امتحانیگ سربر مندرجات تکمیل :1تذکر

 .مراجعه نمایند ،سامانه آموزشی دانشگاه در ،سالنیم پایانآزمون  برگزاری ساعت و تاریخجهت اطلاع از  :2تذکر 

 زمانی یمحدوده در ،(غیرمجاز) جلسهبیش از سه  غیبت علت بهرا آزمون  از محروم دانشجویان اسامی است موظف مدرس -2

 .نماید اعلام دانشکده آموزشبه اداره  شدهمشخص

 .است الزامی مربوطه درسآزمون  یجلسه در مدرس حضور -3

 .است مربوطهآزمون  یجلسه در مدرس حضور به منوط ،التدریسحق هفدهم یجلسه یمحاسبه -4

 .گیرد صورت لازم هایهماهنگی جایگزین تعیین برای باید مدرس، حضور عدم صورت در -5

 .ندارند دانشجو، از... و پرووه کلاسی، تحقیق گرفتن تحویل برای یتمسئول آموزش یحوزه وآزمون  برگزاری اجرایی کادر -6

 .شود منظور...  وتحقیق  ،ترممیان، حضورغیاب  نمرات باید نهایی، ینمره اعلام در -7

 .است الزامی دروسای بر ترممیان ینمره تخصیص -8

 .شود برگزار هماهنگ باید حتماً مهارتی و عمومی دروس برای مشابه هایسرفصل با ترممیانآزمون  -9

 در عمومی برای انتشوار را آن و کند مشوخص را هاآزمون برگزاری زمان خود، سوالنیم درس طرح در اسوت موظفمدرس  -10

 (آموزش کیفیت )منشور. دهد تحویل آموزشی گروه به دانشگاه پورتال
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