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 جمهوري اسلامي ايران

 وزارت آموزش و پرورش

 آموزش و پرورشنظام کیفیت و تضمین  ارزشیابي مرکز
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  مقدمه

آمده زيرا نتايج به دست ؛نمايدـ يادگيري ايفا مي دهيديا ي در بهبود فرايندنقش مهمّ آزمون در يك نظام آموزشي پويا،       

درسي را در  يعناصر برنامه، استمؤثر سازي نظام آموزشي روند بهينهدر علاوه بر اينكه ، آزمون از اجراي دقيق و علمي

آموزان دانش طتعيين ميزان تسلّ ها و ميزان پيشرفت تحصيلي،آگاهي از توانايي هاي آموزشي،گرفته و موجب كشف نارساييبر

 ...واز نظام آموزشي در سطح ملي واي آموزش، ارزشيابي عملكرد و كارايي نظام آموزشي و پرورشي، مراقبت ـنسبت به محت

 د.شومي

 لذا است.يند اجراي آن در مراحل مختلف آكردن فر را مطلوب نمايد، قانونمند آزمونتواند روند يكي از مواردي كه مي     

ورد بازخ يارائه ورل، ارزيابي، تجزيه و تحليل كنت اي كه بتواند قابل نظارت،به گونه آزمون سازوكارايجاد وحدت رويه در 

  مناسب باشد، ضروري است.

هاي و مأموريت وظايف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و 91-2راهكار براي نيل به اهداف مذكور و در راستاي بنابراين 

 «غيرنهايينهايي و  هايآزموناجرايي  ينامهشيوه»بازنگري در «آموزش و پرورش نظامكيفيت  تضمينو  ارزشيابيمركز »

 .نمودناپذير مي اجتناب

رات گيري از نظبا بهره «ارزشيابي و تضمين كيفيت نظام آموزش و پرورش مركز» به همين منظور جمعي از كارشناسان      

 مذكور اقدام نمودند.ي شيوه نامه، نسبت به بازنگري كشورش ـان سنجـارزشمند كارشناس

و  آزمونعوامل  شگامي ارزشمند در راستاي آموز ،هنامشيوهاين  اداميد است به ياري خداوند متعال با اجراي دقيق مف     

 برداشته شود. هاآزمونمطلوب  در برگزاري سطوح تماميلازم در  هايايجاد هماهنگي
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 «تعاریف»

 الف(ستاد

 ستاد آزمون:
 شود.ميتشكيل ، هابر حسُن برگزاري آزمون و نظارت هماهنگي، اجرابه منظور برنامه ريزي، اتّخاذ تصميم در حدود اختيارات، 

 :آزمون عالیستاد  سیرئ
ا ر هاآزمونسن اجراي و نظارت بر حُ هاليّت كلي آزمونو پرورش در سطح ستاد است كه مسئو بالاترين مقام اجرايي آموزش

 .بر عهده دارد

 اجرا (ب

 اجرا:  یحوزه

 «سنجش»جهت برگزاري آزمون كه با پيشنهاد كارشناسي  ي مناسببا امكانات و شرايط فيزيكاجرا مكاني است  يحوزه

 شود. شهرستان/ منطقه/ ناحيه تعيين مي شهرستان/ منطقه/ ناحيه و تأييد ستاد آزمونِ

 ی اجرا:اتاق تكثیر حوزه

مون اري آزترين فاصله به محل برگزاتاق تكثير مكاني است كه از نظر جغرافيايي در جاي امن و حفاظت شده و در نزديك

 د.شوواقع شده و در آنجا ضمن رعايت شرايط كامل قرنطينه، پس از دريافت رمز از رئيس حوزه، سؤالات آزمون، تكثير مي

اجرا:  یعوامل حوزه  

ناحيه، با توجهّ به آموزش و پرورش شهرستان/ منطقه/  يشود كه با ابلاغ رسمي مدير/ رئيس ادارهبه افرادي گفته مي

ارچوب هشوند و در برگزاري آزمون، در چانتخاب مي )عمومي و اختصاصي( شرايط احراز مسئوليّت اجراييل دستورالعم

 نمايند.وظايف تعيين شده، انجام وظيفه مي

 اجرا: یهرئیس حوز

آموزش و پرورش شهرستان/  يمدير/ رئيس اداره رسمي و تأييد و ابلاغ «سنجش»فردي است كه با پيشنهاد كارشناسي 

به دستورالعمل  از بين معلّمان، مديران و كاركنان متعهدّ و مجرّب رسمي شاغل آموزش و پرورش، با توجهّ ،ناحيهقه/ منط

اساس وظايف خود، زير نظر مدير/  شود و برسمت تعيين مي براي اين)عمومي و اختصاصي( شرايط احراز مسئوليّت اجرايي 

 نمايد.انجام وظيفه مي ،آموزش و پرورش يرئيس اداره

 حفاظت آزمون:
از بين كاركنان رسمي شاغل متعهدّ و مجرّب آموزش و « حراست»ي اجراي آزمون است كه توسط يكي از عوامل حوزه

باشد، انتخاب و پس از كسب آموزش بر اساس شرح كه واجد شرايط لازم براي احراز مسئوليت حفاظت آزمون ميپرورش 

 در برگزاري آزمون، همكاري مي نمايد. ي اجرا،وظايف و زير نظر رئيس حوزه

 :ااجر یحوزهی منش

از بين  ،آموزش و پرورش يهمـديـر/ رئيس ادارو با تأييد و ابلاغ رسمي اجرا  يهبا پيشنهاد رئيس حوز فردي است كه

 ليتايط احراز مسئوه به دستورالعمل شركاركنان متعهدّ و مجرّب رسمي شاغل آموزش و پرورش، با توجّمعلمّان، مديران و 
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 وظيفه اجرا انجام يساس وظايف خود، زير نظر رئيس حوزها شود و براين سمت تعيين مي)عمومي و اختصاصي( به  اجرايي

 نمايد.مي

 متصدی  تكثیر:

آموزش و پرورش « سنجش»و « حراست»ي اجرا و تأييد كارشناسي فرد/ افرادي هستند كه به پيشنهاد رئيس حوزه

/ ي آموزش و پرورش شهرستانعنوان متصدي تكثير، انتخاب و با ابلاغ رسمي مدير/ رئيس ادارهه/ منطقه/ ناحيه، بشهرستان

منطقه/ ناحيه، در تكثير سؤالات آزمون با توجّه به دستورالعمل شرايط احراز مسئوليت اجرايي )عمومي و اختصاصي( انتخاب 

 نمايند.ظر رئيس حوزه، انجام وظيفه ميشود و در چهارچوب وظايف تعيين شده، زير نمي

 گوینده:

 باشد.يكي از عوامل حوزه كه صاحب صداي رساست و در بيانِ شيوا و دقيق عبارات و جملات توانمند مي

 :ی اجراحوزه مراقب

مان بين معلّ از ،آموزش و پرورش يمدير/ رئيس ادارهو با تأييد و ابلاغ رسمي اجرا  يفردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه

 )عمومي ليت اجراييه به دستورالعمل شرايط احراز مسئوو كاركنان متعهدّ و مجرّب رسمي شاغل آموزش و پرورش، با توجّ

 نمايد.اجرا انجام وظيفه مي يهساس وظايف خود، زير نظر رئيس حوزشود و براو اختصاصي( به اين سمت تعيين مي

 :اجرای گزار حوزهخدمت

ه/ و پرورش شهرستان/ منطق مدير/ رئيس اداره آموزشو با تأييد و ابلاغ رسمي اجرا  يبه پيشنهاد رئيس حوزه فردي است كه

ه به دستورالعمل قراردادي( متعهدّ و مجربّ آموزش و پرورش، با توجّ)رسمي/پيماني/ از بين نيروهاي خدماتي شاغل ناحيه،

اجرا انجام  يو وظايف خود را زير نظر رئيس حوزهشود انتخاب مي)عمومي و اختصاصي(  ليت اجراييشرايط احراز مسئو

 دهد. اولويت به كارگيري با نيروهاي رسمي است.مي

 :اجرا ینگهبان حوزه

ش و آموز يهمدير/ رئيس ادار رسمي غو ابلا «حراست»تأييد كارشناسي  با اجرا و يفردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه

قراردادي( متعهدّ و مجربّ آموزش و پرورش، )رسمي/پيماني/ از بين نيروهاي خدماتي شاغل ،/ ناحيهپرورش شهرستان/ منطقه

شود و وظايف خود را زير نظر رئيس )عمومي و اختصاصي( انتخاب مي ليت اجراييرالعمل شرايط احراز مسئوبا توجهّ به دستو

 است. دهد. اولويت به كارگيري با نيروي رسمياجرا انجام مي يحوزه

 ج( تصحیح

  ی تصحیح :حوزه

آوري و تصحيح ، جمعهاي اجراحوزهنهايي  آزمون هايبرگآنجا پاسخ تصحيح، مكاني امن و مناسب است كه در يهحوز

 ردد.گمي

  ی تصحیح :عوامل حوزه

در  ،/ منطقه / ناحيه آموزش و پرورش شهرستان يغ رسمي مديركل/ مدير/ رئيس ادارهشود كه با ابلابه افرادي گفته مي  

ليّت اجرايي )عمومي و اختصاصي( ه به دستورالعمل شرايط احراز مسئوبا توجّنهايي،  آزمون هايبرگي تصحيح پاسخهحوز

   نمايند.، انجام وظيفه ميارچوب وظايف تعيين شدههشوند و در چانتخاب مي
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  :تصحیح یرئیس حوزه

 و آموزش و پرورش يمدير/ رئيس اداره و با تأييد «سنجش»سئول / كارشناس فردي است كه به پيشنهاد كارشناس م   

بين معلمان، مديران و يا كاركنان متعهّد، مجربّ و رسمي شاغل وزارت آموزش و پرورش، با توجّه به  از ،كلابلاغ مدير 

اي سن اجرليت حُمسئو ود وشو اختصاصي ( به اين سمت تعيين ميعمومي شرايط احراز مسئوليّت اجرايي )دستورالعمل 

  وظايف محوله را بر عهده دارد.

 :تصحیح یمنشی حوزه

آموزش و پرورش  ييد و ابلاغ رسمي مدير/ رئيس ادارهتصحيح اوراق و با تأي يفردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه  

رّب آموزش و پرورش و مسلطّ به از بين معلّمان، مديران و كاركنان رسمي شاغل متعهدّ و مج ،شهرستان/ منطقه/ ناحيه

ساس ا شود و بررايانه، با توجه به دستورالعمل شرايط احراز مسئوليّت )عمومي و اختصاصي( به اين سمت منصوب مي

.نمايدانجام وظيفه مي ،تصحيح يوظايف خود، زير نظر رئيس حوزه  

  :ی تصحیححوزه مصحّح

بين  از ،آموزش و پرورش يد و ابلاغ رسمي مدير/ رئيس ادارهو با تأيي تصحيح يفردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه   

انجام وظيفه  ،عنوان دبير درس معلمّان متعهدّ و مجرّب رسمي شاغل وزارت آموزش و پرورش كه در همان سال تحصيلي به

اس اسشود و برعيين مي)عمومي و اختصاصي( به اين سمت تدستورالعمل شرايط احراز مسئوليتّ با توجه به  نمايد،مي

 نمايد.انجام وظيفه مي ،تصحيح يوظايف خود زير نظر رئيس حوزه

  :تصحیح یحوزه/ نگهبان خدمتگزار 

تان/ آموزش و پرورش شهرس يمدير/ رئيس ادارهيد و ابلاغ رسمي و با تأيتصحيح  يفردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه    

به  قراردادي ( متعهدّ و مجرّب آموزش و پرورش، با توجّهرسمي/ پيماني/ اتي شاغل )، از بين نيروهاي خدممنطقه/ ناحيه

ي يس حوزهشود و وظايف خود را زير نظر رئدستورالعمل شرايط احراز مسئوليت اجرايي )عمومي و اختصاصي ( انتخاب مي

 كارگيري با نيروهاي رسمي است.يت بهانجام مي دهد. اولو ،تصحيح
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 امهنواژه

 مركز ارزشيابي= مركز ارزشيابي و تضمين كيفيت نظام آموزش و پرورش

 اطلاعات تيو امن يفناور ،يآموزش مجاز يمركز توسعهمركز فناوري= 

 ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكاياتارزيابي عملكرد= 

 و توسعه منابع يزيربرنامهپژوهش، معاون ريزي= معاون برنامه

 ريزي آموزشيان پژوهش و برنامهسازمان پژوهش= سازم

 آزمون وزارت آموزش و پرورش عالي ستاد عالي= ستاد

 ستاد= ستاد آزمون استان/ شهرستان /منطقه/ ناحيه

 بزرگسال= مدارس بزرگسالان / آموزش از راه دور/ ايثارگران/ داوطلبان آزادمدارس 

 منگنه، چسب نواريامضاء،  و چسب مايع، مهر بستن پاكت با= پلمب پاكت

برچسب لوگودار حراست )واجد محل درج امضاي عوامل مرتبط، ثبت  بستن مبادي ورودي و خروجي باپلمب مكان=  

  تنظيم صورتجلسه و داركد  مفتولداراي  يا پلمبزمان( 
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 فصل اول

 )قبل، حین و بعد( یند اجرایی آزمونفرآ

 آزمونبخش اول : قبل از 

 تاد آزمونتشكيل س - 9

 صدور ابلاغ اعضاي ستاد و عوامل اجرايي - 2

  هادستگاه يبه منظور جلب مشاركت همه جانبه و شوراهاي مرتبط درخواست جلسه و طرح موضوع در شوراي آموزش و پرورش - 3

 ،يشگيريپ و امنيت تأمين، هانامهاستانداردسازي سوابق تحصيلي و آيين، پشتيباني: هاي چهارگانهكارگروهيل تشك - 4

 )متناظر با ستاد عالي( تبيين شرح وظايفو  نظارت

 اي()نهايي، هماهنگ استاني و منطقه آزمون و نكات اجرايي برنامه ،نامهو ارسال شيوه تدوين - 5

 ها( نامهسازي آزمون و آيين)كارگروه استاندارد الؤبانك س روزآوريه تكميل و ب - 6

سازمان پژوهش و »رساني از پايگاه اطلاع  محتواي دروس  _هدفو بندي رمبرداري از جداول باو بهرهدريافت  – 7

 وزارت متبوع « ريزي آموزشيبرنامه

 9شرايطالواجد  طراحانكارگيري بهتوجيه و  شناسايي، – 8

 )استان و منطقه( تكثير و )ستاد عالي( طراحي يكيل قرنطينهتش - 1

 برگ پاسخو  ال، راهنماي تصحيحسؤ طراحي - 91

 (و استان )ستاد عالي هاي اجرابه حوزه الي فايل سؤالكترونيكو ارسال  ذاريرمزگ - 99

 هاي اجرا و تصحيحدر حوزهو رعايت استانداردها روند اجراي آزمون به منظور بررسي  اعزام ناظرانريزي براي برنامه – 92

 )كارگروه نظارت و ارزيابي(( 2و  9 شماره هايبرگ)نمون

 _ و تصحيح اجرا يمتناسب با شرايط و ضوابط ذكر شده در بخش حوزه _و تصحيح را هاي اجيابي حوزهمكان – 93

 توسط كارگروه پشتيبانيو تصحيح هاي اجرا تجهيز حوزه – 94

 عوامل اجراييآموزش شناسايي و  – 95

 بندي و ساماندهي عوامل اجراييمديريت الكترونيكي حوزه- 96

 آزمونبخش دوم: حین برگزاری 
  

 هاكارگروه نظارت بر آزمونم ناظران توسط اعزاصدور ابلاغ و  -9

 كارگروه حفاظت آزمونتوسط  و ميداني به صورت مجازي تصحيح هاي اجرا ورصد حوزه -2

 كارگروه حفاظت آزمونهاي اجرا و تصحيح مدارس خارج از كشور به صورت مجازي توسط رصد حوزه -3

 ربطبا همكاري نهادهاي ذي فاظت آزمونكارگروه حرصد و مراقبت از فضاي مجازي و اقدامات سايبري توسط  -4

 در اسرع وقت آزمونهاي اجراي به منظور رفع ابهامات احتمالي و اطلاع به حوزه الخذ نظر طراحان سؤأ -5

 و چاپ سؤال  فايلهاي اجرا در خصوص دريافت حوزهاي سامانه رصد -6

                                                           
 های آموزشیاحراز شرایط عمومی و تخصصی توسط حراست و گروه 1
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 آزمونبخش سوم: بعد از برگزاری 

 در پايگاه اطلاع رسانيتوسط طراحان  تأييد شده (3ي نمون برگ شماره)مطابق  بارگذاري سؤال و راهنماي تصحيح -9

 ستاد عالي( يدبيرخانه)« مركز ارزشيابي»

 ها كارگروه نظارت بر آزمون آوري گزارش ناظران و تدوين گزارش نهايي توسطجمع -2

 آزمون يالزحمهحقدريافت گزارش مالي از سامانه جهت تعيين  -3

 نهايي مونآزتجزيه و تحليل سؤالات  -4

 الي بانك سؤرساني سامانه به روز -5
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 فصل دوم                                                                           

 (4 یبرگ شماره)نمون اعضای ستاد آزمون و شرح وظایف

 : وزارت/ استان/ شهرستان، منطقه و ناحیه2 آزمونتاد س یاعضا
 )شهرستان، منطقه و ناحيه( يسرئ مدير// مديركل /  ريوز: ستاد سيرئ -9

 ريزيمعاون پژوهش و برنامهمنابع /  يريزي و توسعهمعاون برنامه -2

 همعاون آموزش متوسط -3

 «سنجش»مسئول/ كارشناس / كارشناس «سنجش ياداره»يس رئ«/ يابيمركز ارزش» سيرئ: ستاد ردبي -4

  «حراست»/ كارشناس مسئول/ كارشناس «حراستي اداره»رئيس / «مركز حراست» سيئر -5

 عملكرد يابيارز/ رئيس اداره/ كارشناس مسئول/ كارشناس كلريمد -6

 مديركل دفترحقوقي، املاک و حمايت قضايي/ رئيس اداره /كارشناس مسئول/ كارشناس حقوقي -7

  اطلاعات تيو امن يفناور ،يآموزش مجاز يتوسعهكارشناس مسئول/ كارشناس / رئيس اداره/ مركزرئيس  -8

  يو اطلّاع رسان يروابط عموميس اداره/ كارشناس مسئول/ كارشناس / رئمركز سيئر -1

 (عالي ستاد) الملل و مدارس خارج از كشور نيمركز امور ب سيئر -91

 (حسب مورد) عاون پرورشي و فرهنگيم/ ( )وزارت و اداره كلو سلامت  يبدن تيمعاون ترب -99

 (حسب مورديي )معاون آموزش ابتدا -92

 جلسه را بر عهده خواهد داشت. رياست انتخاب و در غياب ايشان، ،توسط رئيس ستاد آزمون ،نائب رئيس: 9توضيح

 : اعضا موظفند در جلسات حضور و مشاركت مؤثر و در اجراي مصوبات همكاري داشته باشند.2توضيح

 وزارت /استان / شهرستان، منطقه و ناحیه آزمونضای ستاد وظایف اع

 ()شهرستان، منطقه و ناحیه رئیس مدیر/یر/ مدیر کل/ وز: ستاد  سیرئ
  آزمونمسئوليت كلي  -9

 تشكيل ستاد آزمون و حضور در آن به عنوان رئيس ستاد و نظارت بر اجراي دقيق مصوّبات  -2

 صدور ابلاغ اعضاي ستاد -3

 سن اجراي آزمونقيق بر حُنظارت د -4

 آزمونوسايل و ملزومات فرايند برگزاري  ،لازم جهت تأمين اعتبار مورد نيازدستور  -5

 هاي تعيين شدهمشي ها و خطبه منظور ايجاد هماهنگي و آشنايي با سياست سات توجيهيدستور تشكيل جل -6

  سؤالاحان معرفي طر هماهنگي لازم براي شناسايي و ايجاد -7

توسط مدير كل با پيشنهاد ادارات  آزمونتصحيح و اعضاي كميسيون رسيدگي به تخلفات  هايساي حوزهصدور ابلاغ رؤ -8

 آموزش و پرورش شهرستان/ منطقه/ ناحيه برابر ضوابط

 .دشوي رسيدگي به تخلفات آزمون، تشكيل كميسيون رسيدگي به تخلفات، به مناطق تفويض مينامهآيينتبصره: بر اساس 

 اجرا توسط ادارات آموزش وپرورش شهرستان/ منطقه/ ناحيه برابر ضوابط هايساي حوزهصدور ابلاغ رؤ -1

                                                           
 .يابدي يك رسميت ميعلاوههباست تشكيل جلسات با حضور نصف اعضا  ؛ لازم به ذكرعمل آوردنظر در رابطه با موضوع، دعوت بهها و افراد صاحبستاد آزمون در صورت نياز ، از ادارات، كارشناسي - 2
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به منظور دريافت/  «مركز ارزشيابي»استان به  «حراست»ي به همراه نماينده« سنجش يهادار»دستور اعزام رئيس  -91

 هانامهها بر اساس ضوابط و شيوهرد نياز آنهاي سنجش و پيگيري تأمين امكانات موتحويل به موقع محموله

 كارگروه نظارتو برخورد قانوني با متخلّفان بر اساس گزارش تحليلي  آزمونال در مراحل مختلف تقدير از عوامل فع -99

يريت قانون مد 13 يبا رعايت ماده آزمونهاي مربوط به عوامل اجرايي و هزينه يالزحمهدستور لازم جهت پرداخت حق -92

 خدمات كشوري و ساير مقررات و ضوابط اعلام شده

ها و د به منظور اصلاح و بهبود برنامهبازخور يها و ارائهآموزان در آزمونداري از نتايج تحليل عملكرد دانشبربهره -93

  ريزان، مديران و معلمان، برنامهگذارانفرآيندها به سياست

  ربط:هاي ذيماهنگي با دستگاههطرح موضوع در شوراهاي مرتبط و  -94 

ها مندي از ظرفيت دستگاهشوراي عالي آموزش و پرورش/ شوراي آموزش و پرورش استان/ شهرستان براي بهره -9-94

 5 ي)تنظيم دستور جلسه بر اساس نمون برگ شماره و تصحيح هاي اجراها در راستاي تأمين مكان و تجهيزات حوزهسازمانو 

 (2و  9 هايپيوست و

شوراي تأمين استان/ شهرستان در راستاي پيگيري و رصد فضاي مجازي و تأمين وسايل  شوراي امنيت كشور/ –94–2

 (6ي)تنظيم دستور جلسه بر اساس نمون برگ شماره ربطهاي الكترونيكي توسط نهادهاي ذيو تجهيزات كشف امواج و سيگنال

، در موعد مقرر خود به دليل حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي هايي كهگيري در خصوص برگزاري آزمونتصميم -95

 .، مفقود يا معدوم شده استهابرگيا پاسخبرگزار نشده 

 نمايد.زمون استان در اين خصوص اقدام ميجلسات و گزارش ستاد آستاد عالي آزمون بر اساس صورت توضيح :

 :منابع یو توسعه ریزیبرنامهی منابع / معاون پژوهش و ریزی و توسعهمعاون برنامه

 وظايف محوله بر اساسآزمون فرآيندهاي بر نظارت -9

 هاي تكثير، اجرا، تصحيح و عوامل اجراييملزومات حوزهتأمين منابع مالي، تجهيزات و  -2

 هاي آزمونعوامل اجرايي و هزينه (يالزحمه)پرداخت حق جبران خدمتپيگيري و تسريع در -3

طريق كارگروه پشتيباني مازاد بر دستورالعمل مالي از ( عوامل اجرايي ي)پرداخت حق الزحمه خدمت درخواست جبران-4

 ستاد آزمون

 معاون آموزش متوسطه
 هوظايف محول بر اساس آزموننظارت بر فرآيندهاي  -9

 آزموناجرايي  عواملآموزش  مشاركت در -2

ال، بانك سؤروزآوري ه ب خصوص در «سنجش»با ادارات  هاي آموزشيراهبري دروس و گروه ياري دبيرخانهنظارت بر همك -3

هاي (، اعلام نظر گروهبرگپاسخدرصد 91تا  5) آزمون هايبرگپاسخ ازبينيب، 3مصححين احان آزمون،كارگيري طرهشناسايي و ب

 ت()رشد يا اف وضعيتي بررس برايبرداري از آن و بهره آزمون، تجزيه و تحليل نتايج راهنماي تصحيح الات وسؤ موردآموزشي در 

 بازخوردهاي لازم به واحدهاي مربوط يتحصيلي و ارائه

 )ستاد استان و منطقه( و تصحيح اجراهاي انتخاب رؤساي حوزه در «سنجش»همكاري با اداره/ كارشناسي  -4

                                                           
 دوم متوسطه يدوره ينامهآيين 43ي ماده 3ي به استناد تبصره 3
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 ي آزموناجرا يها، مقررات و نحوهنامهدر خصوص آيين آموزان و اولياءزش و توجيه مديران، معلمان، دانشآمو -5

 ها و ارتقاء سطح كيفي طراحي سؤالاتنداردسازي آزموندر استا «سنجش»اداره/كارشناسي  همكاري با مركز ارزشيابي/ -6

  بر اساس مقررات و وظايف محوله هارسيدگي به تخلفات آزمون -7

 «سنجش»/ کارشناس «سنجش»/ کارشناس مسئول«اداره سنجش»سیرئ/ «یابیمرکز ارزش»سیرئ: 5ستاد ردبی4

 6آزمون يهنامه/ برنامابلاغ شيوه -9

تان، )شهرس مدير/ رئيس ( و«مركز ارزشيابي»يس رئ)توسط  استان به عنوان رئيس ستاد آزمون صدور ابلاغ مدير كل -2

  (توسط مديركل استان) به عنوان رئيس ستاد آزمون منطقه (منطقه و ناحيه

 ها آزمونمديريت و ساماندهي تمامي  -3

  و ساير دواير)حسب مورد( حراست ي،آموزشمعاونت ، سازمان پژوهشهمكاري  با آزمون احيمديريت طر -4

 آزمون هايحوزه رصد و پيگيري رفع موانع و مشكلات -5

 به كارگروه پشتيباني هامورد نياز فرآيند آزمونو اعتبار ملزومات  احصا و اعلام -6

 اجرا يها تا حوزهآزمونو توزيع اقلام تفكيك نظارت بر  -7

 هاي اجرا و تصحيح با تأييد كارگروه حفاظتهيد محل مناسب مخزن، حوزهپيش بيني و تم -8

  7مسئوليت مخزن آزمون -1

 1و پيگيري صدور ابلاغ عوامل آزمون و ناظران 8احانصدور ابلاغ طر -91

 ربطهاي ذيبا همكاري كارگروه هاعوامل اجرايي آزمونآموزش  -99

 آزموننظارت بر فرآيند  -92

 ت بدوي رسيدگي به تخلّفات اداريبه هيئ زمونآمعرفي عوامل اجرايي متخلفّ در  -93

 )استان و منطقه( آزمون هاي اجرا و تصحيح به ستادمعرّفي رؤساي حوزه -94

 ييد كارگروه نظارتبا ذكر دليل و تأ آزمون ثر درو مؤال فعپيشنهاد تقدير از عوامل  -95

ال، بررسي بانك سؤ وريبه روزآ هاي آموزشي درفعاليت گروه مناسب و جلب مشاركت براي يزمينهايجاد  -96

 آزمونتجزيه و تحليل نتايج  و ، ارزشيابي مستمرهابرگپاسخ

 ها، مناطق و نواحي شهرستان توسطنهايي  آزمون يكنندگان به سامانهپيگيري ارسال به موقع اطّلاعات شركت -97

 امانهدر س آزمون بعدي( )تا قبل از در اسرع وقت آزمونكميسيون رسيدگي به تخلّفات  يآراء صادرهنظارت بر ثبت  -98

 )منطقه( داوطلب آزادآموز / شاجرا و دان يحوزهبه  رسانياطلاع و

 (درخواست تجديدنظر)منطقهيند نظارت بر فرآ -91

مطابق دستورالعمل  هابرگپاسخو امحاي  7-9و  7شماره  هايبر اساس نمون برگ پلمب و فك پلمبنظارت بر  -21

 مربوط

                                                           
 
 .ريزي، تمهيد مقدّمات، اجراي آزمون و نظارت بر فرآيند برگزاري آن را به عهده داردستقيم برنامهمسئوليّت م 5
 دوم متوسطه يآموزشي دوره ينامهآيين 43ي ماده 9يو تبصره  42 يماده 2 يبه استناد تبصره 6

 صلاح بلا مانع است.يب در ستاد، واگذاري به افراد ذيدر صورت تصو 7
 نفعان تحويل شود.خيلي محرمانه است و نبايد به ذي جزء اسناد ،ابلاغ طراحان 8
 .صدور ابلاغ ناظران توسط كارگروه نظارت صورت مي پذيرد 1
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 )منطقه( هاي اجراحوزه آن توسطو رمز آزمون ؤالات فايل س و پشتيباني دريافت رصد -29

 الي بانك سؤروز آوري سامانهه مديريت و ب -22

 يي پلمب شدهتواند محموله، ميآموزش و پرورش يهاي تصحيح، مديريت/ ادارهدر صورت تجميع حوزه -23

جيحاً )تر اداره يدو نفر نماينده جلسه، توسطبا تصويب ستاد آزمون و تنظيم صورتخارج از منطقه را  آزمون هايرگبپاسخ

 ت تمامي مقررّات ومناسب و با رعاي ينقليه يكه داراي ابلاغ رسمي هستند با وسيله («حراست»و  «سنجش»كارشناسان 

و كنترل آن ها پس از تحويل محموله ،صورت، نماينده/ نمايندگان ادارهقل نمايد. در اينتصحيح منت يهضوابط، به حوز

 .ي تصحيح، رسيد دريافت نمايندهس و منشي حوزتوسط رئي

 /)حفاظت آزمون(«حراست»/کارشناس مسئول /کارشناس  «حراست» /مدیر «حراست»مرکز  سیئر
 يندهاي قبل، حين و بعد از آزمونآانت و حفاظت از فرصي -9

  هاي اجرا و تصحيححوزهنظارت بر فضاي مجازي،  رصديند آزمون با پيگيري تأمين امنيت فرآ -2

 هاي اجرا و تصحيحبازديد مستمر از حوزهو ريزي رنامهب -3

 حفاظت آزمون انتخاب، صدور ابلاغ و آموزش -4

 هاي پيشگيري از تخلفات آزمون.يت دستورالعملها و رعانامهنظارت بر اجراي آيين -5

 ربطجع ذيو ارسال آن به مر هاي اجرا از نيروهاي حفاظت آزمونگزارش تخلفات احتمالي حوزه و پيگيري دريافت -6

دوربين »و  «بياراكت موبايل»، «يابسيگنال»، «هولوگرام»، «پلمب نواري»ي تمهيد مقدمات در جهت تهيه -7

 هاي اجرا و تصحيححوزه «يمداربسته

 موزشي توجيهي براي حراست مناطق و نواحيشركت فعال در ستاد آزمون استان و برگزاري جلسات آ -8

و ساير اماكن مشمول  تصحيح (،ويژه اتاق تكثير)به اجرا هايحوزه (91ي برگ شمارهمونن) امنيتيشرايط ييد و تأبررسي  -1

 آزمون يپلمب و قرنطينه

  طرّاحان و حفاظت آزمونعوامل اجرايي، ت عمومي صلاحيّييد و تأبررسي  -91

ا تباط بدر ارمين استان/ شهرستان شوراي امنيت كشور/ شوراي تأ يپيگيري طرح موضوع امنيت آزمون در جلسه -99

  هاي مرتبطدستگاههاي الكترونيكي توسط رصد فضاي مجازي و تأمين وسايل و تجهيزات كشف امواج و سيگنال

هاي ويژه در حوزههاي آزمون بهحوزه حفظ امنيت مبادي ورودي درط / ساير نهادهاي مرتب «فراجا»جلب همكاري  -92

 91بزرگسال

زن از مخارسال سؤالات  ...(،)كاغذي/ الكترونيكي / هنماي تصحيحرا و ، رمزسؤالات دريافت /تحويل ينظارت بر نحوه -93

 آزمون يه و حوزهمنطق ،شهرستان، استانارسال به  تكثير و يتا رسيدن به مرحله

 و ساير اسناد آزمون هايبرگهاي پاسخپلمب بسته -94

 سازي سرايداران و نگهبانان در خصوص نكات امنيت حوزهآموزش و آگاه -95

 هاي اجرا و تصحيح و ارسال به استان جهت تشكيل بانك اطلاعاتيلاعات جامع مربوط به حوزهيافت اطدر -96

 عملكرد یابیارزیس اداره/ کارشناس مسئول/ کارشناس / رئکل ریمد
 هاي نظارتي ها در اجراي برنامهريزي براي جلب مشاركت ساير بخشبرنامه -9

                                                           
 در صورت نياز به حضور در حوزه، با هماهنگي رئيس حوزه و حفاظت آزمون 91
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 مركز/»با هماهنگي  درون و برون استاني و نهاييهاي داخلي، هماهنگ آزمون و تنظيم جدول بازديدانتخاب ناظران  -2

 «سنجش»/كارشناسي «سنجش» ياداره /«ارزشيابي مركز» و «حراست»/كارشناسي «حراست ياداره

 هاي اجرا و تصحيحها در حوزهنامهها و اجراي شيوهنظارت بر رعايت دستورالعمل -3

 ثبت گزارش ناظران يبه روزآوري سامانه -4

 زمونها براي ارائه به ستاد آو استخراج مستمر و پاياني نتايج گزارش ثبت گزارش ناظران در سامانه پيگيري و نظارت بر -5

اد ستربط با هماهنگي ي بازخورد به مراجع ذيگيري در خصوص نحوهنظارتي و تصميم هايبررسي و تحليل گزارش -6

 آزمون

 ارتيهاي نوين نظكارگيري روشهريزي براي ايجاد، توسعه و ببرنامه -7

 واصله  رسيدگي به شكايات -8

  (92ي نمون برگ شماره، )منطقه بررسي و پيگيري تخلّفات عوامل اجرايي آزمون -1

 مدیرکل دفترحقوقی، املاک و حمایت قضایی/ رئیس اداره /کارشناس مسئول/ کارشناس حقوقی
 شركت در جلسات هيأت بدوي و كميته تخصصي رسيدگي به تخلفات و جرائم آزمون ها -9

 ن ها به مرجع قضايي و پيگيري تا صدور حكممعرفي متخلفين در آزمو -2

  شركت در كارگروه هاي چهارگانه ستاد حسب مورد -3

 عاتاطلا تیوامن یفناور،یآموزش مجاز یتوسعهیس اداره/ کارشناس مسئول/ کارشناس / رئمرکز سیئر
 آزمونيند آهاي مرتبط با فرپشتيباني فني از سامانهو استقرار، توسعه  -9

ازي هاي شخصي سبرگ، توليد پاسخآزمونالات ارسال الكترونيكي سؤرمزنگاري، بازگشايي،  برايايجاد بستر مناسب  -2

 يند تصحيح الكترونيك.شده و اجراي فرآ

 هاي اجرا و تصحيححوزهامن براي  پرسرعت و سازي بستر اينترنتآماده -3

 و تصحيح  هاي اجراحوزه برايبيني امكانات و تجهيزات مورد نياز پيش -4

 هاي اجرا و تصحيحپشتيباني فني از حوزه -5

 تيو امن يفناور ،يالزحمه عوامل توسعه آموزش مجازها، حقآزمون ندينمودن فرآ يكيبه الكترون تيبا عنا: توضیح

 شود:يپرداخت م رياطلاعات به شرح ز

  ،آموزنفر دانش 3111تا  9119ساعت، از  51اطلاعات مناطق  تيو امن يكارشناسان فناور ،آموزنشنفر دا 9111 تاالف( 

 ساعت تعلق خواهد گرفت.  65آموز به بالا نفر دانش 3119ساعت و از  55

وز  آمنفر دانش 61111تا  31119ساعت، از  55آموز نفر دانش 31111استان تا  تيو امن ياداره فناور كارشناسانب( 

  ساعت تعلق خواهد گرفت. 75آموز به بالا نفر دانش 61119ساعت و از  65

  یو اطّلاع رسان یمروابط عمویس اداره/ کارشناس مسئول/ کارشناس / رئمرکز سیئر
  آزمونبا و امور مرتبط مصوب  ياطّلاع رساني برنامه -9

 آزمونانعكاس اخبار و رويدادهاي مرتبط با  -2

  رصد فضاي مجازي به منظور اطلاع رساني صحيح و به موقع با هماهنگي ستاد آزمون -3
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 اي مرتبط با آزمون هاي اطلاع رساني براي نشر اخبار و رويدادهبا اصحاب رسانه و پايگاه هماهنگي -4

 ستاد آزمون يمورد درخواست دبيرخانهاي محتواهاي چند رسانه توليد و نشر 

 )وزارت(الملل و مدارس خارج از کشور نیمرکز امور ب سیئر
روع قبل از ش ،هاي سياسيها، واحدهاي آموزشي و نمايندگيتمامي سرپرستييند آزمون به اطلاع رساني به موقع امور فرآ -9

 هاآزمون

 و ملزومات مورد نياز براي تصحيح الكترونيكي نظارتيهاي اجراي خارج از كشور به سيستم دوربين تجهيز حوزهپيگيري  -2

 تصحيح  يهاي آزمون به حوزهبرگنظارت بر بارگذاري و ارسال به موقع پاسخ -3

 آزمونيند ر اجراي فرآنظارت ب -4

 هاي اجرارؤساي حوزهصدور ابلاغ  -5

 تمهيدات لازم جهت انجام امور محوله  فراهم نمودنمنتخب و  اظراندر اعزام نهمكاري  -6

 ستاد آزمون يدبيرخانهبه ارسال گزارش ناظران  -7

 99اجرا يمسئول مخزن و عوامل حوزهبر انتخاب  نظارت -8

 (منطقه)وزارت ، اداره کل و  / معاون پرورشی و فرهنگی)وزارت و اداره کل (  و سلامت یبدن تیمعاون ترب
  )معاونت تربيت بدني و سلامت( يبهداشت يهانامهوهيشنظارت بر اجراي  -1
 )معاونت پرورشي( آزمونهاي برنامه در خارج از نوبتهاي فوقي فعاليتريزبرنامه -2

 ريزي در خصوص ايجاد فضاي رواني آرام و سالم برنامه -3

  آزموناختصاص فضاهاي در اختيار براي برگزاري  -4

 )معاونت تربيت بدني( آزمونهاي هدر حوز حضورتوسعه توانمندي مراقبان بهداشت براي  -5

 ییمعاون آموزش ابتدا
 هنظارت بر فرآيند اجراي آزمون متناسب با وظايف محول -9

 كارگيري طراّحان آزمونهال و باستان در جهت غني سازي بانك سؤ «جشسن» يههمكاري با ادار -2

 عوامل اجرايي آزمونبراي انتخاب  «سنجش»همكاري با اداره/ كارشناسي  -3

 

 

 

 

 
 

 

 

 

                                                           
 اجرا از بستگان درجه يك شركت كنندگان نباشند.  يعوامل حوزه 99
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 سومفصل 

 اجرا یحوزه

 اجرا:  یشرایط و ضوابط حوزهالف( 

با  الناً س)ترجيح ها ي استاندارد در چينش صندليو رعايت فاصلهكنندگان ظرفيت مناسب با توجه به تعداد شركت .9

 كه قابل كنترل و داراي درب اصلي مستقل است(. نفر 311ظرفيت بيش از 

و  «مركز ارزشيابي»از مجوز خذ أصرفاً با ، 92نصاب تعيين شده حدكمتر از  با تشكيل حوزهتبصره: در شرايط خاص، 

 است.، امكان پذير رعايت ضوابط

 .مركزيّت داشته باشد ،ر آن حوزهكننده دآموزان شركتنسبت به محل تحصيل دانشترجيحاً  .2

 آموز، يكي نباشد.الامكان مدرسه محل تحصيل و حوزه اجراي آزمون نهايي دانش: حتيتوضیح

 هاي موجود و يا راهروها به جاي كلاس درس در اجراي آزمونتأكيد بر استفاده از فضاي سالن .3

 نظارت عوامل يپرهيز از چينش صندلي در نقاط خارج از محدوده .4

 مجهّز باشد.  ،سيستم صوتي مناسب به .5

 دور باشد.به  كند،اختلال ايجاد مي تمركز شركت كنندگان در آزمون و ساير عواملي كه درهاي صوتي از آلودگي .6

 مناسب مجهّز باشد. يو تهويه سرمايشي ، به سيستم گرمايشي .7

 داشته باشد. ت()راست دست و چپ دس مناسب 93يا ميز و نيمكتدار صندلي دسته به تعداد كافي .8

 نور كافي برخوردار باشد. از .1

 .بيني شده باشدپيشوسايل تأمين برق اضطراري،  .91

 برخوردار باشد.كنندگان، آميزي و تزئينات مناسب به منظور ايجاد آرامش شركترنگاز   .99

 نصب شود.، محل مناسبدر ها، و جرائم در آزمون تخلّفات رسيدگي به ينامهي آزمون و آيينبرنامه .92

تذكر: باشد.  روز 61اطلاعات به مدت  يو ظرفيت ذخيرهبا پوشش تمام فضاي برگزاري آزمون  نظارتيدوربين  مجهز به .93

  ود.داري شسال نگهبه مدت يكجانبي  يروزهاي برگزاري آزمون بر روي حافظه در لازم است تصاوير ضبط شده

 مجهز به دستگاه كنترل الكترونيكي تطبيق عكس باشد. .94

 برگزاري آزمون در مكان محصور، قابل كنترل و داراي درب اصلي مستقل در نظر گرفته شود.سالن  .95

 از امكانات و تجهيزات لازم براي رعايت نكات بهداشتي برخوردار باشد. .96

 اجرا يداوطلبان از سرويس بهداشتي داخل ساختمان حوزه يتأكيد بر استفاده .97

 اجرا:  یحوزهملزومات ب( 

 تأمين شود. 91ي برگ شمارهموننبر اساس ملزومات امنيتي  .9

 يابياب و دستگاه سيگنالراكت موبايل .2

                                                           
 بر اساس حد نصاب تعیین شده در هر نوبت آزمون 12

 هر میز و نیمکت به یک شرکت کننده اختصاص داده شود. 13
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داري تصاوير ضبط شده به مدت فضاي برگزاري آزمون را تحت پوشش قرار دهد و امكان نگه يكه همه نظارتيدوربين  .3

 روز را داشته باشد. 61حداقل 

  ارتباطات تبادل اطلاعات و يتجهيزات مسدود كننده .4

 (8-9و  8اجرا ) نمون برگ شماره  يحوزه يت جلسهصور .5

 تأمين شود. 99 يملزومات عمومي بر اساس نمون برگ شماره .6

  94با رنگ سبز مهر حفاظت آزمونو با رنگ آبي  آزمون يمهر رئيس حوزه .7

 آزمونتخلّفات  ينامهآيينو  آزمون يبرنامه .8

 ارج از اتاق تكثيريك دستگاه رايانه با قابليت اتصال به اينترنت در خ .1

 براي تطبيق عكس به صورت الكترونيكي در بدو ورودتجهيزات مورد نياز   .91

 هاي خارجي()زبان تجهيزات لازم جهت اجراي بخش شنيداري آزمون يتهيه .99

 :و شرح وظایفاجرا  یعوامل حوزهج( 

 :اجرا ی رئیس حوزهج( -1

باشد و شرح وظايف هر يك از عوامل را به آنان ابلاغ و بر اجراي هاي خود و ساير عوامل حوزه آشنا با وظايف و مسئوليت .9

 .صحيح آن نظارت نمايد

و ساير قوانين و مقررات مرتبط از جمله قانون رسيدگي به تخلفات ( 8 يفصل دوم قانون رسيدگي به تخلفات اداري)ماده .2

مفاد آن، ديگر عوامل را نيز آگاه و موظف به  را مطالعه و ضمن رعايتو جرائم آزمون ها و آيين نامه اجرايي مدارس و... 

عوامل متخلف حوزه را با هماهنگي كارشناسي  ،و در صورت عدم رعايت موارد مندرج در اين دستورالعمل نمايدرعايت آن 

ارزيابي عملكرد »جهت طرح در هيئت بدوي رسيدگي به تخلّفات اداري، به كارشناس مسئول / كارشناس« سنجش»

  (92ي متبوع اعلام نمايد. )نمون برگ شماره« ش و پرورشي آموزاداره

 استقرار يابند.عوامل، حداقل نيم ساعت قبل از شروع فرآيند هر آزمون در محل حوزه  ينظارت نمايد تا همه .3

 د و در نظر داشته باشد تا وضعيت، شرايط و وسايل مورداجرا بازديد به عمل آور ياز محل حوزه آزمونقبل از شروع  .4

نارسايي را با همكاري و مشورت مسئولان مربوط مربوط بوده و هر گونه كمبود و  ينامهي اجرا مطابق با شيوهنياز حوزه

 طرف نمايد.بر

تي رعايت نكات بهداش ضمن  گيرد،يروي زمين قرار مو الات آزمون در كنار صندلي داوطلبين با توجه به اينكه سؤ -9-4

 گيرد. سلامت شركت كنندگان در نظر تمهيدات لازم را جهت حفظ

 ريت/مدياجرا  به  يمعرّفي عوامل حوزشناسايي و  كنندگان با توجهّ به ضوابط زير، نسبت به به تناسب آمار شركت .5

 اقدام نمايد. ،جهت تأييد و صدور ابلاغ ،آموزش و پرورش شهرستان/ منطقه/  ناحيه يهادار

و در صورت افزايش جمعيت  و ... سه نفر 451تا  319 از دو نفر، 311تا  959 از ،يك نفركننده نفر شركت 951  تا -9-5

ساعت  4زانه ، روكنندهشركت  51من، جمعيت كمتر از در ض .كارگيري شودهبحفاظت آزمون  الگوي مذكور، بر اساس ،حوزه

 8روزانه  ،ساعت، به ازاي هر نفر اضافه 8روزانه  كننده،شركت 211تا  919ساعت، از  5 ، روزانهكنندهشركت 911تا  59و از 
                                                           

 .«كز حراستمر»طراحي مهر حفاظت آزمون توسط  94
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 ولحفاظت آزمون، يك نفر به عنوان مسئ تعدد نفراتدر صورت  جداگانه محاسبه شود. ،هر كدام يساعت و حق الزحمه

 )جدول طراحي شود.( ، زير نظر ايشان انجام وظيفه نمايند.حفاظت آزمونعنوان حفاظت آزمون و افراد ديگر  به 

در نظر گرفته  به عنوان متصدي تكثير ساعت( 5)روزانه  يك نفر ،كنندهنفر شركت  311تا  51از  اجرا يزهبراي هر حو -2-5

 .ول تكثير و يك نفر به عنوان متصدي تكثير در نظر گرفته شودمسئ نفر به بالا يك نفر  319شود و از 

حضور در جلسات آزمون  يهمراه برنامه به ، كارت شناساييشرح وظايفتشكيل و  آموزشي ي، جلسهحوزه عواملبراي  .6

 عوامل الزاميست. (ي جلسه و أخذ إمضا از همهتنظيم صورت) به آنان ابلاغ شود.

همراه داشتن ابلاغ، نصب كارت شناسايي به سمت چپ سينه و انجام شرح وظايف اختصاصي  ،روزانه بر حضور و غياب .7

 (93 ي)نمون برگ شماره نمايد. عوامل نظارت

 ضروري است. ،معتبردار عكسكارت شناسايي  يارائهفاقد عكس باشد،  تي كه كارت شناسايي عوامل،در صور .8

 را به صورت متغير مشخص و قبل از هر آزمون به آنان اعلام نمايد. ر هر مراقبمحل استقرا .1

 «سنجش» از كارشناسي آزمونروز قبل از برگزاري  5را حداقل  آلبوم عكس و كنندگاناي شركتهاي رايانهليست .91

 بگيرد.تحويل 

 متر چيده شود.سانتي 921و حداكثر  911ي حداقل ها از طرفين و پشت سر هم به فاصلهصندلي .99

 شود.نصب ميز محل استقرار داوطلب  صندلي/ ياز سامانه دريافت و در محل مناسب روي دستهداوطلب  يشماره .92

توزيع بين آنان به  به منظورتنظيم و را كنندگان شركت برايتذكّرات مهم حوزه،  محلدر صورت نياز، راهنماي  .93

 ارسال نمايد.  محل تحصيل يمدرسهآموزش و پررش و  ي/ اداره«سنجش مديريتّ»كارشناسي 

محل ديد در را و...(  آزمون ي، برنامهآزمونرسيدگي به تخلفات  ينامه)آيين لازمي هاتابلوي راهنما و اعلاميه .94

 ، نصب نمايد. كنندگانشركت

 .)تلفن همراه و...( توسط عوامل به داخل حوزه نظارت نمايد بر ممانعت از ورود وسايل ارتباط الكترونيكي .95

 فرما باشد.نظم و آرامش بر جلسه حكم آزمونترتيبي اتّخاذ نمايد كه در طول برگزاري  .96

مستقيم يا از طريق دوربين نظارتي(  يد آزمون و اماكن، نظارت كامل )به شيوهينمن حضور تمام وقت در حوزه، بر فرآض .97

 داشته باشد. 

خروج  يغائبين و تطبيق عكس، اجازه برگپاسخآوري قبل از جمعتا نيم ساعت پس از شروع پاسخگويي به سؤالات و  .98

 ندهد. ايكنندهرا به هيچ شركت آزموني از حوزه

  نمايد.نظارت  ،عواملتوسط  ،از شروع آزمونتطبيق عكس قبل بر  .91

)با همراه  سا و دبيران ستاد استان / شهرستان / منطقه، ناحيهو اعضاي ستاد عالي و رؤ ان آزمون داراي ابلاغناظربا  .21

افت ريحوزه پس از دبازديد از براي  ،دبير ستاد ربط در معيت رئيس/و ساير مسئولان ذي داشتن ابلاغ عضويت در ستاد(

 وسايل ارتباطي ايشان، همكاري نمايد. 

 هاي آزمون نظارت نمايد.برگپاسخاجرا تا پايان شمارش، كنترل و بسته بندي  يعوامل حوزه بر حضور مستمر .29

به همراه  ساعت( 5 تا )براي مناطق دوردست حداكثر بندي شدهبستههاي برگپاسخ ،بلافاصله پس از پايان آزمون .22

 (91يبرگ شماره)نمون كنندگان حاضرثبت اسامي شركتو ليست  كنندگانليست شركت(، 8برگ )نمونصورت جلسه
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 گواهي ،(98)نمون برگ  اداره ييا نماينده و از رئيس حوزهتحويل  ،تصحيح يهبه حوزرا در معيت حفاظت آزمون 

 نمايد. دريافت  (94-9و  94 شماره هايبرگرسيد )مطابق نمون

نظم جلسه و حفظ هر گونه تخلف در آزمون، با مشاركت حفاظت آزمون و رعايت  يمشاهده رت دريافت گزارش/در صو .23

 ، فرد متخلف را به خارج از سالن آزمون هدايت نمايد.روز تخلفشواهد و مستندات ب

و پس از ثبت در  (95-3و  95-2، 95-9، 95 يشماره هايگزارش تخلفات مكشوفه را تنظيم )نمون برگ -9-23

 تصحيح تحويل نمايد.  يها به حوزهبرگپاسخ سامانه به همراه

و برابر مفاد  ابلاغ ،متخلف يكننده، مراتب را به شركت(95-3 ي)نمون برگ شماره پس از دريافت رأي صادره -2-23

 (.باشداجرا مي يرئيس حوزه يبر عهده يرأ)مسئوليت اجراي  رأي اقدام نمايد.

)با امضا و اثر انگشت  را پس از ضبط، صورتجلسهمكشوفه  و ...( گرم ،لاح سرد)تلفن همراه، س غير مجاز وسايل -3-23

  منطقه نمايد. «حراست»متخلف( و با نظارت حفاظت آزمون تحويل 

 مربوط كنترل نمايد. يثبت اطلاعات و گزارش عملكرد تمام عوامل را در سامانه .24

 «جشسن»باشد، با كارشناسي ميقادر به نوشتن ن ،سانحهز برو به دليلآموزي كه براي دانشكارگيري منشي هدر ب .25

 (28 ينمون برگ شماره) .هماهنگي نمايدجهت صدور ابلاغ،  ،شهرستان / منطقه / ناحيه

 نظارت نمايد.دقيقه به شروع آزمون،  21 كنندگان به سالن ازبر ممانعت از ورود شركت .26

ه منطق «سنجش»( را به كارشناسي ضعف و پيشنهادات، نقاط قوت) روند برگزاريها گزارش كاملي از در پايان آزمون .27

  ارائه نمايد.

 بار چاپ شود.،صرفاً يكهاي شخصي شده براي هر آزمون برگنظارت نمايد كه پاسخ .28

اقدام  هاآزمون بر سربرگمهر رئيس حوزه هاي شخصي شده نسبت به نقش برگروز قبل از آزمون پس از چاپ پاسخ .21

ز )استفاده انيز ممهور شده باشد. مونتوسط حفاظت آز، هاي شخصي شدهبرگپاسخنمايد. همچنين كنترل نمايد كه 

 ممنوع است.( برگ اكيداًتصوير پاسخ

 :( حفاظت آزمونج-2

 استقرار يابد.يند هر آزمون در محل حوزه حداقل نيم ساعت قبل از شروع فرآ -9

)مراقب، منشي، نگهبان و...( و با استفاده از ابزار و  همكاري ساير عوامل حوزهان با كنندگبازرسي دقيق بدني شركت -2

 دقيقه مانده به شروع آزمون 21تجهيزات الكترونيكي تا حداكثر 

حصول اطمينان از عدم ملازمت تلفن همراه و ساير وسايل ارتباطي توسط هريك از عوامل حاضر در حوزه و همچنين  -3

 بازديدكنندگان 

 يندهاي قبل، حين و بعد آزمونآنت و حفاظت از فرصيا -4

باشد. همچنين لازم است ابلاغ و كارت ها آگاه را مطالعه و از مفاد آن آزمونشرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي  -5

 همراه داشته باشد.  به شناسايي خود را

 مستمر و روزانهبه صورت  اجرا )به ويژه اتاق تكثير( يبررسي و تأييد شرايط امنيتي حوزه -6

 اجرا ياتاق تكثير و حوزهمخزن سؤالات، امنيت  حراست و حفظ -7
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پلمب شده سؤالات از اتاق تكثير تا رسيدن به سالن  يانتقال بسته دريافت سؤالات، رمز و تحويل/ ينظارت بر نحوه -8

 برگزاري آزمون 

 آزمون نهايي و ساير اسناد هايبرگپاسخ هايپلمب بسته -1

 .ها آگاهي حاصل نمايدها را مطالعه و از مفاد آننامهشيوه وها بخشنامه آموزشي، هاينامهنآيي -91

 ، توسط عوامل اجرايي نظارت نمايد.ي مأموريتهاي صادر شده در حوزهنامهال تمامي ضوابط ، معيارها و شيوهبر اعم -99

 ه اعلام نمايد.اجرا را در اسرع وقت به رئيس حوزي حوزهامي نواقص و موضوعات حائز اهميت تم -92

 .آزمونبررسي و بازرسي دقيق اتاق تكثير قبل از پلمب و در فواصل برگزاري  -93

 حضور فعال داشته باشد. ،شوددر جلسات آموزشي كه براي مسئولين حفاظت آزمون برگزار مي -94

 اجرا را همراهي كند. يتصحيح، رئيس حوزه ياجرا به حوزه يها از حوزهبرگدر تحويل پاسخ -95

كنندگان ي آزمون بسته شود و از ورود شركتشروع آزمون، درب ورودي سالن برگزارقبل از  دقيقه 21نمايد كه نظارت  -96

 عمل آيد.اكيداً جلوگيري به

س، برگ غائبين و تطبيق عكآوري پاسخقبل از جمعنظارت نمايد تا نيم ساعت پس از شروع پاسخگويي به سؤالات و  -97

 .آزمون را ترک نكنند يكنندگان، جلسهكدام از شركتهيچ

مون )ن خروج داوطلب براي استفاده از سرويس بهداشتي حتماً با همراهي يكي از عوامل اجرايي باشد. نظارت نمايد تا -98

 (96 يشمارهبرگ 

 منطقه «حراست»گزارش تخلفات به  يارسال روزانه -91

 .كنندگان ننمايندهاي شركتبرگخيك از مراقبين در طول برگزاري آزمون، اقدام به بستن پاسدقت نمايد هيچ -21

 .بلافاصله موضوع را به رئيس حوزه اطّلاع دهد اي كارت خود را همراه نداشت،كنندهدر صورتي كه شركت -29

 آزمون خودداري نمايد. ياز به همراه بردن تلفن همراه در حوزه -22

ها اقدام زمون بر سربرگهاي شخصي شده نسبت به نقش مهرحفاظت آبرگروز قبل از آزمون پس از چاپ پاسخ -23

 نمايد.

ريچه دق تكثير، پس از ورود متصدي تكثير، ييد شرايط اتا، ضمن بررسي و تأيند آزموننيم ساعت قبل از شروع فرآ -24

تكثير  اتاق يزمان تحويل رمز سؤالات به متصدي تكثير، دريچهي اجرا در و درب اتاق تكثير را پلمب نمايد. رئيس حوزه

مب الات، دريچه و اتاق تكثير پلگذاري سؤيند تكثير و پاكته تا پايان فرآفك پلمب و در ادام ،ت آزمونرا با نظارت حفاظ

 برگ باشد، فك پلمب براي بار دوم و 3تر از ال بيشهاي سؤ، در مواردي كه تعداد برگهباشد. به منظور مديريت زمان

 الات بلامانع است. ي اول سؤپلمب مجدد براي تحويل برگه

 هابرگظارت بر اسكن و بارگذاري پاسخن  -25

توسط حفاظت آزمون با همكاري ساير عوامل  ،ورود به سالن در هنگام كنندگان پس از بازديد بدنياحراز هويت شركت -26

ارت عكس ك با عكس كارت ورود به جلسه، كنندهي شركتتطبيق چهره ،براي اين منظور لازم است به دقت انجام شود.

 عكس صورت گيرد. شناسايي و آلبوم

ل حفاظت آزمون و افراد ديگر به عنوان حفاظت آزمون، فاظت آزمون، يك نفر به عنوان مسئودر صورت تعدد نفرات ح -27

 .زير نظر ايشان انجام وظيفه نمايند
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 :متصدی تكثیرج( -3

حوزه تشكيل جيهي كه توسط رئيس در جلسات تو و هاي خود و ساير عوامل حوزه آشنا باشدبا وظايف و مسئوليت -9

 شركت نمايد. ،شودمي

 يابد. حضور ،آزمون در محل حوزه حداقل نيم ساعت قبل از شروع فرآيند -2

به رئيس حوزه و حفاظت آزمون اطلاع داده و تا رفع  و هرگونه كمبود يـا نارسايي رانمايد از محل اتاق تكثير بازديد  -3

  عمل آورد.هپيگيري لازم را ب ،نواقص

را چاپ  سؤاليك نسخه از  ،دريافت از رئيس حوزهرا  (21 ي)نمون برگ شماره الرمز بازگشايي سؤ يپاكت پلمب شده -4

.............. :..................... ساعت:.................... تاريخ:روزدر ...................... :درسآزمون الات سؤ»عبارت: ، نموده و پس از كنترل

امضاء( نمايد  و )مهر را در ظهَر آن درج و تأييد« شود.ميتكثير به تعداد ................ برگ و  استتأييد شد، مورد  ررسيب

 داده قرارپاكت  داخلتكثير و ، را آزمون الاتسؤآزمون،  يبرنامهبرگزاري و  تعداد سالن كنندگان،بر اساس آمار شركتو 

 (97-9و  97 ي)نمون برگ شماره تحويل دهد.منشي حوزه  برگزاري، بهسالن انتقال به  برايو پس از پلمب، آن را 

عبارت مذكور به صورت مهر تهيه شود و در اختيار متصدي تكثير كه  شودعت بخشيدن به كار تكثير توصيه مي)براي سر

 قرار گيرد.(

چه قسمتي و چنان ير شوداوّليه، تكث يتأييد شده يو همانند نمونه پُر رنگ ،يكنواخت ،نمايد كه سؤالات تكثير شدهدقّت  -5

امر تكثير را بلافاصله شود، محو يا چاپ نمي ،كلمه، جمله، تصوير، نمودار و... به علل مختلف در هنگام چاپاز سؤال، 

 .نمايدطرف نمودن عيب و نقص اقدام متوقف و نسبت به بر

داري هاصلي سؤالات در پوشه نگ يان نسخهبه عنو پس از كنترل و تأييد ،پرينت گرفته شده از چاپگر رايانه ي: نسخهتذكّر

 شود. 

 گذاريو در پاكت شوددر مواردي كه سؤالات بيش از يك صفحه است، بايد به صورت يك رو تكثير و به هم منگنه  -6

 عمل آيد.به تفكيك رشته، درس و.... دقت بهسؤالات 

 امحا نمايد.با همكاري حفاظت آزمون  را(  ...سؤالات اضافي، باطله و) تمامي ضايعات، پايان آزمونپس از  -7

گر مهيچ چيز از اتاق تكثير خارج شود؛  نبايد ،ضمن رعايت كامل مقرّرات قرنطينه، توجّه نمايد در طول مدت قرنطينه -8

  سالن برگزاري آزمونتحويل به  يآماده يهاي سؤال پلمب شدهپاكت

ي چگونگي كار ( را كه گويا98 ي) نمون برگ شماره مخصوص اتاق تكثير يپس از پايان تكثير سؤالات، صورتجلسه -1

 كند. تكثير  است، تنظيم

 يه: صورتجلسات، برگتمامي اسناد حوزه اعم از ،تكثير يحوزهاتاق/  ، مسئولآزمونپس از پايان كار تكثير هر نوبت  -91

براي ارسال به كارشناسي اجرا  يرئيس حوزهبه بندي نموده و و بستهآوري و ... را جمع رمزهاي ، پاكتمهر شده سؤالات

 تا برابر مقرّرات عمل شود.  تحويلمنطقه  «سنجش»

بار و به صورت صرفاً يكرا ها از رئيس حوزه، آنهاي شخصي شده برگپاسخروز قبل از آزمون پس از دريافت فايل  -99

 ممنوع است.( برگ اكيداً)استفاده از تصوير پاسخ و تحويل منشي نمايد.چاپ  ،رويك
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كنندگان، توسط متصدي تكثير و منشي حوزه با نظارت حفاظت آزمون در پس از پايان آزمون و خروج تمام شركت -92

ربرگ با هاي بدون سبرگآفلاين انجام و فايل پاسخ يها با استفاده از رايانهبرگاسكن و برش سربرگ پاسخ ،اتاق تكثير

سپس  ؛دانتقال ياب ،باشدخارج از اتاق تكثير به اينترنت متصل ميي ديگري كه در ي جانبي به رايانهاستفاده ازحافظه

 ها در سامانه براي تخصيص به مصححين انجام شود.برگبارگذاري پاسخ

 ها با منشي حوزه همكاري نمايد.برگدر بستن فضاي سفيد پاسخ -93

 پس از پايان كار تكثير در امور برگزاري آزمون با ساير عوامل همكاري نمايد. -94

 ول تكثير و يك نفر به عنوان متصدي تكثير در نظر گرفته شود.مسئ صورت تعدد عوامل تكثير ، يك نفردر  -95

 :اجرا یمنشی حوزهج( -4

 .هاي خود و ساير عوامل حوزه آشنا باشدبا وظايف و مسئوليت .9

ان كنندگرا بر شركتترين اشراف حاضر و در مكاني كه بيشيند هر آزمون در حوزه حداقل نيم ساعت قبل از شروع فرآ .2

 استقرار يابد.  ،دارد

 كه توسط رئيس حوزه تشكيل مي شود، شركت نمايد. آموزشيدر جلسات  .3

اجرا دريافت و با همكاري ايشان به دقّت  يهو آلبوم عكس آنان را از رئيس حوزكنندگان در هر درس ليست شركت .4

ن مربوط، اقدام لازم را در لاا هماهنگي و همكاري مسئونموده و ب مشخصها را بررسي نمايد و اشكالات و نواقص آن

 عمل آورد.بهها جهت رفع نقص آن

دريافت « سنجش»هاي لازم، ابلاغ عوامل اجرايي و ... را از كارشناسي برگاجرا، تمامي نمون يهزبا هماهنگي رئيس حو .5

 اجرا انتقال دهد. يو به حوزه

به آنان تحويل آزمون  يبه منظور همراه داشتن آن در جلسهحوزه  امضاي رئيس از را پس اجرايي شناسايي عوامل كارت .6

 دهد. 

 كنندگان را در محل مناسب نصب نمايد.ي صندلي شركتراهنماي ورود به سالن برگزاري آزمون و شماره .7

 نموده و فهرست غائبين را به رئيس حوزه گزارش نمايد. عوامل حوزه را بررسي حضور و غياب .8

ان حاصل نمايد و با دقّت ها اطمينآن يوده و از سالم بودن و رعايت فاصلهها را كنترل نمنش صندلي ها / نيمكتچي .1

 ها ، موارد زير را مد نظر قرار دهد:ها، آلبوم عكس و راهنماي سالنرج در ليستداوطلبي مند يدر شماره

به  آزمونحلي نصب كند كه در زمان برگزاري كنندگان در مداوطلبي را بر روي صندلي شركت يشماره -9-1      

 وضوح قابل رؤيت باشد.

 رد.صورت گي ،كنندگانداوطلبي مندرج در آلبوم عكس شركت يها با توجّه به شمارهقرار گرفتن صندلي ينحو -2-1

 :آماده نمايدبه شرح زير ساير عوامل با همكاري  هاي شخصي شده رابرگپاسخ .91

به مهر رئيس و حفاظت آزمون  و هاي شخصي شده را از متصدي تكثير دريافتبرگ، پاسخروز قبل از آزمون -9-91

 نمايد. درجروي پاكت اطلاعات لازم را ها را به تفكيك درس و آمار در پاكت قرار داده و برساند. سپس آن

و حفاظت رئيس به اطلاع  را ....و، مخدوش فاقد مهرموارد ها، برگآوري پاسخپس از پايان آزمون هنگام جمع -2-91

  .برساندآزمون 
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ي همكاربا را  هابرگ، پاسخ(اجرا يشرح وظايف رئيس حوزه 22اجراي بند ) بسته شدن درب سالن آزمون پس از -3-91

 بگذارد.هر داوطلب صندلي  يدسته، روي هديگر عوامل و با توجه به شمار

پس از حصول اطمينان نسبت به  ،اضافي برگبراي پاسخ دآموزان و داوطلبان آزادانشدر صورت درخواست  -4-91

ا و اجر يرئيس حوزهدريافت و پس از نقش مهر از سامانه  را برگ اضافهپاسخبرگ اوليه، پاسخ استفاده از تمام فضاي

 اي كهبرگ اضافهچنانچه شركت كننده از پاسخ در اختيار متقاضي قرار دهد. ،ثبت در صورتجلسهو  حفاظت آزمون

  تصحيح ارسال شود.  يها به حوزهبرگ، ضروري است همانند ساير پاسخدريافت نمود، استفاده نكرد

 خارج نشود.سالن برگزاري آزمون از هاي سؤال و برگه هابرگپاسخنظارت نمايد تا  .99

ي تيب شمارهبين را به ترئغاهاي برگپاسخ را تكميل و  91نمون برگ شماره  گويي به سؤالات،پس ازشروع پاسـخ .92

بدون قلم خوردگي  و ( را با خط خوانا 8 - 9و  8 ي)نمون برگ شماره اجرا ي حوزه يجلسهصورتو  آوريجمع ،داوطلبي

از  )استفاده. برساندبه استثناي خدمتگزار و نگهبان  تمام عوامل حوزهان آزمون به امضاي و در پايتنظيم نسخه  3در 

 شود.(ندر هنگام امضا از كاربن استفاده  اما ؛نع استكاربن در تنظيم صورتجلسات بلاما

 ودرج  ،هر درس بينبرگ غائبرگ پاسخسر و  كنندگان در ليست شركت با خودكار  قرمز را «غايب»ي كلمه -9-92

 .نمايددرسامانه ثبت سپس 

 .داينمكنندگان هر درس درج در ليست شركت با خودكار آبي يا مشكي را (حاضر ) نشان -92 -2

كوچك به  يهها را به ترتيب از شماربرگ جدا نمايد و آن محل بُرش از تهبرگ غائبين را از پاسخبرگ سر  -3-92

 بندي نمايد. بسته مرتب و بزرگ،

دود مسزير  شرحبه  خودكار سبزبا را حاضرين  هايبرگپاسخهاي سفيد قسمت ،در پايان آزمون با همكاري ساير عوامل .93

 :نمايند

 .بسته شودهر جمله با ضربدر و كشيدن خط ممتد تا انتهاي همان سطر ي قسمت سفيد بعد از آخرين كلمه -9-93      

 بسته شود.آن  يادامه خط ممتد دركشيدن برگ با ضربدر و هاي سفيد پاسختمام قسمت -2-93      

 شود. درج« سفيد» يسؤالي كه پاسخي براي آن نوشته نشده كلمه يدر مقابل شماره -3-93      

 غلط با خط ممتد بسته شود. اي و صحيح/فضاي خالي بين سؤالات چهارگزينه -4-93     

 بسته شود. « تمام سفيد» صفحات تمام سفيد با كشيدن ضربدر از چهارگوشه و درج عبارت -5-93     

داد كل حاضرين، غائبين و تع شمارش و ازنظر تعداد ،عوامل ها را با همكاري سايربرگپس از آزمون تمام پاسخ .94

  كنندگان بر اساس صورتجلسه كنترل نمايد.شركت

 در صورت كشف ابزار تخلف، آن را مستند نمايند.درج و  آزمون يجلسهف را به طور دقيق و واضح در صورتتخلّ مصداق .95

 (94 -9و  94 يهاي شماره)نمون برگ اقلام زير را در پاكتي پلمب نموده و مشخصات آزمون را، پايان آزمونپس از  .96

 اجرا نمايد: يتحويل رئيس حوزهتصحيح،  يجهت ارسال به حوزه وپشت و روي پاكت الصاق 

ست لي - پاكت سؤالات يلاشه –بين غائ برگپاسخسربرگ  - كوچك به بزرگ ياز شماره ي مرتب شدههابرگپاسخ

 – ( 91ي برگ شمارهشركت كنندگان )نمون  ثبت مشخصاتليست  -آزمون يهكنندشركتگان شدتأييداسامي 

 سؤال ممهور به مهر رئيس حوزه نسخه يك  - اجرا يجلسهصورت
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 زا ،كنندگان پس از درج امضاي عواملدريافت و در حضور شركتاز اتاق تكثير را  سؤالات آزمون يپلمب شدهپاكت  .97

ها، راهروها جّه به وضعيت سالنبا تو توزيع ها را براي، آنو سؤالات عنوان آزمون كنترلاز و پس  داده بُرش معين محل

 .اختيار مراقبين قرار دهد، در هاو كلاس

 از سالن برگزاري آزمون توسط شركت كنندگان خارج نشود. هابرگو پاسخ آزموننظارت نمايد تا سؤالات  .98

لبوم عكس آوري و همراه با آكنندگان جمعاز شركت آزمون يدر آخرين جلسهرا ي آزمون هـاي ورود به جلسهكـارت .91

 .نمايدتحويل  «سنجش»و يك نسخه از تمامي صورتجلسات، به كارشناسي 

 هابرگهمكاري در اسكن و بارگذاري پاسخ .21

 كنندگان هنگام ورود به سالن با حفاظت آزمون همكاري نمايد.ر بازديد بدني و احراز هويت شركتد .29

 :مراقبج( -5

 شنا باشد.هاي خود و ساير عوامل حوزه آسئوليتبا وظايف و م -9

 . آزمون حضور يابد يحوزهيند هر آزمون در محل حداقل نيم ساعت قبل از شروع فرآ -2

 شود، شركت نمايد.ي اجرا و ديگر مسئولان تشكيل ميهكه از طرف رئيس حوز آموزشيدر جلسات  -3

 د.داشته باش اجرا مشاركت يحوزه در تمهيد مقدّمات و انجام آزمون با رئيس، منشي و ساير عوامل -4

 نمايد.نصب  در سمت چپ سينه اجرا را يحوزه كارت شناسايي -5

همچنين  كنندگان را رصد نمايد.ر يابد و در تمام مدت رفتار شركتاستقرا در محل تعيين شده در جريان آزمون  -6

كنندگان را در شركتدر صورت نياز درخواست اجتناب نموده و از قدم زدن و صحبت كردن بي مورد ضرورت دارد 

 به اطلاع رئيس حوزه برساند. ،رع وقتاس

 ابلاغ خود را همراه داشته باشد.  ،آزمونلازم است در تمامي جلسات  -7

 هاي خود مستقر شوند.راهنمايي نمايد تا در صندلي هنگام ورود به سالن آزمون را كنندگانشركت -8

 مشاركت نمايد. هابرگپاسخبستن   كنترل وشمارش، در   -1

 اطلاع  كارت متخلّف را با نوع تخلفّ به يشماره، نظم و آرامش جلسهت يخلف ، ضمن رعات يدر صورت مشاهده  -91

  و حفاظت آزمون برساند.رئيس حوزه 

آموزان جايي دانشهجاب يا خود اند، براي نشستنكنندگاني كه جلسه را ترک نمودهو يا شركتغائبين از صندلي  -99

 استفاده نكند.

تي در صور .كرده باشندخود نصب  يكارت ورود به جلسه را در سمت چپ سينه ،كنندگانشركتكنترل نمايد تا  -92

 .موضوع را به رئيس حوزه اطّلاع دهد، اي كارت همراه نداشتكنندهكه شركت

برگ و برگ پاسخهنگام ترک جلسه،  ،مراقبت او قرار دارند يكنندگاني كه در محدودهدقتّ نمايد تمامي شركت -93

 يل دهند.را به وي تحو الاتسؤ

 ها از سالن برگزاري آزمون توسط شركت كنندگان خارج نشود.برگو پاسخ آزموننظارت نمايد تا سؤالات  -94

 برگمشخصات مندرج در پاسخو باشند  نوشته كنندگان، مشخّصات خود را در برگ سؤالاتشركت كهمراقبت نمايد  -95

  صندلي مطابقت داشته باشد. يبه جلسه و شماره با كارت ورود
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 كنند.ن يا برگ سؤالات خود را با يكديگر جابجاو  هاپاسخبرگكنندگان، مراقبت نمايد شركت -96

 گير استفاده ننمايند.از لاک غلط كنندگانمراقبت نمايد شركت -97

 ي(.با خودكار مشك )ترجيحاً .دهندبه سؤالات پاسخ مشكي يا آبي كار خودبا  كنندگان صرفاًشركتمراقبت نمايد  -98

 .خودداري نمايد جداً محل برگزاري آزموندر  و ...( تلفن همراه) ارتباطي يتن هرگونه وسيلهداشهمراه از  -91

در  ،يت نباشدرا به نحوي كه سؤالات قابل رؤ كنندهشركتال هر ي سؤالات از منشي حوزه، برگهپس از دريافت سؤ -21

 قرار دهد.روي زمين  ،كنار صندلي

 ان هنگام ورود به سالن با حفاظت آزمون همكاري نمايد.كنندگاحراز هويت شركت بازديد بدني و در -29

  :خدمتگزارج( -6

 هاي خود و ساير عوامل حوزه آشنا باشد.با وظايف و مسئوليت -9

 باشد.داشته حضور در محل تا پايان فعاّليت حوزه يند آزمون ساعت قبل از شروع فرآيك حداقل  -2

 با ها تحويل گرفته ورود به حوزه از آن( هنگام ولفن همراه و...كيف، جزوه، كتاب، تكنندگان را )وسايل همراه شركت -3

 نگهداري نمايد.در محل مناسب و  مشخص ،نصب برچسب

 را انجام دهد. ها و...جايي صندليهجاب چينش وقبل از شروع آزمون با نظارت رئيس حوزه، نظافت،  -4

 نمايد. ييعوامل پذيرا از -5

 گزارش دهد.حوزه را به رئيس احتمالي نواقص  كمبودها و -6

 را انجام دهد. از سوي رئيس حوزه محولهساير امور  -7

 ي اجرا را در سمت چپ سينه نصب نمايد.كارت شناسايي حوزه .8

   :نگهبانج( -7

 هاي خود و ساير عوامل حوزه آشنا باشد.با وظايف و مسئوليت -9

 . حاضر باشديند آزمون در محل حوزه ساعت قبل از شروع فرآ يكحداقل  -2

 .نمايدمراقبت  ، وسايل و تجهيزات حوزهفضاهاي مرتبطاختمان، س از -3

 ممانعت نمايد. افراد ناشناس به حوزه در محل نگهباني خود مستقر و از تردد آن، يند آزمون تا پاياناز شروع فرآ -4

 ام نمايد. اقد ،كه درخواست ورود به حوزه را دارندافرادي  و اجازه به احراز هويترئيس حوزه نسبت به هماهنگي  با -5

را در اسرع وقت و بدون ترک محل خدمت به اطلاع رئيس حوزه رسانده و اقدام مقتضي هر گونه رخداد خارج از روال  -6

 .معمول نمايدرا 

 كنندگان و همراهان در مقابل حوزه ممانعت نمايد.ر و حفظ حرمت افراد از تجمع شركتصد يضمن سعه -7

 .نمايد تنندگان ممانعكتاز ورود شركرا بسته و ي حوزه ل از شروع آزمون، درب ورودنيم ساعت قب  -8

 ممنوعه ممانعت نمايد. ياز ورود هر نوع وسيله -1

 ساير امور محوله از سوي رئيس حوزه را انجام دهد. -91

 ي اجرا را در سمت چپ سينه نصب نمايد.كارت شناسايي حوزه -99
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 ج( گوینده-8

 وظايف خود به منظور آگاهي از جزئيات آن يمطالعه -9

 «داوطلبان با حفظ نظم و آرامش در صندلي خود مستقر شوند.»اعلام نمايد:  -2

 «به سؤالات پاسخ دهند.با خودكار مشكي)ترجيجاً( يا آبي  اوطلباند: »اعلام نمايد -3

برگ كنندگان مشخّصات خود را در برگ سؤالات نوشته و با مشخصات ثبت شده در پاسخاعلام نمايد تا تمامي شركت  -4

 دهند و در صورت مغايرت به عوامل حوزه اطلاع دهند. خود مطابقت

 اعلام زمان شروع و پايان آزمون -5

دقت و در زمان ه، بهها مطلع باشند را با توجه به راهنماي آزمون مربوطنكاتي كه لازم است داوطلبان در هر آزمون از آن -6

 مقتضي اطلاع رساني كند.

 :تكثیر یقرنطینهد( 

 :هاشرایط و ویژگی( 1-د
 باشد. و داراي فضاي مناسبترين مكان به سالن برگزاري آزمون نزديك .9

هاي ) شيشهها مشجرپلمب شده و تمامي شيشه حفاظت آزمونها بايد از داخل، توسط هاي اضافي و پنجرهتمامي درب .2

 باشد. مات(

 نور كافي باشد.داراي و  گرمايشي، سرمايشيسيستم  مطبوع، يتهويه مجهز به .3

كثير وجود در اتاق ت (تاپ، تبلت و...سيم، آيفون، مودم، كارت شبكه، بلوتوث، لپتلفن، تلفن همراه، بي) اطيارتب وسايل .4

 داشته باشد.ن

 امكان اتصال به اينترنت در اتاق تكثير وجود نداشته باشد. .5

 شو به بيرون، تعبيه شود.و بازاي با ابعاد مناسب اتاق تكثير، دريچهروي درب   .6

ييد شرايط اتاق تكثير، پس از ورود ، ضمن بررسي و تآآزمونيند فرآزمون نيم ساعت قبل از شروع مسئول حفاظت آ .7

زمان تحويل رمز سؤالات به متصدي ي اجرا در متصدي تكثير، دريچه و درب اتاق تكثير را پلمب نمايد. رئيس حوزه

الات، سؤذاري گه تا پايان فرآيند تكثير و پاكتفك پلمب و در ادام اتاق تكثير را با نظارت حفاظت آزمون يتكثير، دريچه

برگ باشد،  3تر از شال بيهاي سؤ، در مواردي كه تعداد برگهدريچه و اتاق تكثير پلمب باشد. به منظور مديريت زمان

 الات بلامانع است.ي اول سؤفك پلمب براي بار دوم و پلمب مجدد براي تحويل برگه

 ملزومات:د( -2

  مناسبو اسكنر كثير تدستگاه  چاپگر، -9

توسط  ،هاي ورودي و خروجي غير ضروري آنو ساير تجهيزات ارتباطي كه پورت فاقد كارت شبكه، بلوتوث يرايانه -2

 ها از قرنطينه خارج نشود.حفاظت آزمون پلمب شده و تا پايان آزمون

 اجرا به تفكيك روز و درس يو اطّـلاعات آماري حوزه آزمون يبرنامه -3

 95آزمون پاكتتكثير براي پلمب مهر اتاق  -4

 99 يساير ملزومات مطابق نمون برگ شماره -5

 
                                                           

 پيوست يمناطق بر اساس نمونه «حراست»مهر توسط  يتهيه 95
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 چهارمفصل 

 حوزه تصحیح
 :تصحیح  یحوزه هایویژگیشرایط و 

 امن و مناسب واقع شده باشد.  مكانياز نظر موقعيت محلي و جغرافيايي در  -9

و بيش از آن با تصويب ستاد آزمون استان  باشديمكننده شركتنفر  5111تصحيح  يحوزهتشكيل  براي ثر آمارحداك  -2

 بلامانع است.

 %925ر آمار تصحيح به ميزان كنندگان هر درس و حداكثشركت %75قل آمار تصحيح به ميزان حدا -9-2     

 باشد.كنندگان هر درس ميشركت

اب اجتن ،شود تصحيح يحوزهمحل عمومي  كه منجر به شناسايي)نصب تابلو، بنر و...(  از هرگونه اقدام يا اطلاع رساني -3

 .گردد

داري نگه عنوان مخزن تصحيح، جهتبهبه دور از تردد و قابل حفاظت مناسب  ياتاق ترين مكان ساختمان،در امن -4

 باشد. رک و اسناد حوزهمدا سايركنندگان و ، ليست شركتهابرگپاسخي هاي پلمب شدهپاكت

نكات صورت كمبود فضا با رعايت  در يرد.قرار گمخزن تصحيح اتاق مجاورت  دربايد رئيس و منشي محل استقرار  -5

 . نمودبه عنوان دفتر كار رئيس و منشي حوزه استفاده  مورد نظراز اتاق توان مي، حفاظتي

 د.شبه تفكيك خواهران و برادران براي استقرار رايانه و فعاليت مصححين داشته بااتاق يا سالن مناسب به تعداد لازم  -6

 باشد.و سرويس بهداشتي آبدارخانه نمازخانه، داراي  -7

 :ملزومات

  ، به تعداد مورد نيازمناسبو صندلي  ميز .9

هناي باند با پنت ااينترنت/ اينتر دوخط مستقل ها و امكان اتصال بهرايانه و تجهيزات جانبي آن ، چاپگر،سرعت پر اسكنر .2

  (5-2پيوست )بر اساس كنندهبه ازاي هر تأمين مگابيت بر ثانيه  96حداقل 

 توضيح: ترجيجاً اينترنت حوزه از طريق فيبر نوري يا تجهيزات راديويي تأمين شود.

، تحويل و تحول حوزه در ساعات هابرگپاسخ يپاكت پلمب شده، تحويل و تحوّل (21 يبرگ شماره)نمون دفاتر بازديد .3

)نمون  و ثبت ورود و خروج عوامل حوزه مشخّصات مصحّحين ، هماهنگي و(29 يبرگ شماره)نمون تعطيل به نگهبان

 .(93ي برگ شماره

 تأمين شود. 99 يبر اساس نمون برگ شماره عموميملزومات  .4

 تأمين شود. 91ي برگ شمارهموننملزومات امنيتي بر اساس  .5

هاي كمك جعبه، عتبر()داراي تاريخ شارژ م كپسول آتش نشاني آماده به كار، يخچال، گرمايشي و سرمايشيوسايل  .6

 اوّليه

 

 



 
28 

 

 :و شرح وظایف آنانتصحیح  یعوامل حوزه

   :رئیس حوزه

 يعوامل حوزهاجرا آشنا باشد و شرح وظايف  يتصحيح و موارد مرتبط از حوزهي هاي عوامل حوزهبا وظايف و مسئوليت .9

 به آنان ابلاغ و بر اجراي صحيح آن نظارت نمايد.تصحيح را 

( را مطالعه و ضمن رعايت مفاد آن، ديگر عوامل را نيز آگاه و 8 ي)ماده رسيدگي به تخلفات اداري فصل دوم قانون .2

ت بدوي دستورالعمل، فرد متخلف را به هيئ موظف به رعايت آن نمايد و در صورت عدم رعايت موارد مندرج در اين

 رسيدگي به تخلفات اداري معرفي نمايد.

كه دانستن آن لازم را اجرا  يحوزهمرتبط با  ي تصحيح و موارديگر عوامل حوزهف مربوط به خود و ديتمامي وظاي .3

 است، از قبل به دقّت مطالعه و از جزئيات آن آگاهي حاصل نمايد. 

 نظر داشته باشد. ت مطالعه نموده و موارد آن را مدهاي آموزشي را به دقّنامهآئين .4

 عمل آورد. گيرد و تمهيد مقدّمات لازم را بهدر نظر ب راحوزه وسايل و امكانات مورد نياز  شرايط حوزه، .5

شود، طبق ضوابط زير، با ا جهت تصحيح به آن حوزه ارسال ميهآن برگپاسخكنندگان كه با توجه به آمار شركت .6

رئيس  ها به مدير/تصحيح و پيشنهاد و معرفّي آن ينسبت به انتخاب عوامل حوزه« سنجش»هماهنگي كارشناسي 

 اقدام نمايد.  ،صدور ابلاغ و جهت تأييد آموزش و پرورش، يهادار

 يك منشي مسلط به رايانه -9-6

  يك نفر خدمتگزار ديگرنفر به بالا  2119كننده يك خدمتگزار و از نفر شركت 2111تا سقف  -2-6

 هاي آموزشيبا تأييد گروه مصصح داراي ابلاغ مرتبط با آزمون مورد نظر -3-6

تصحيح به عنوان نگهبان انتخاب  يئن و متعهدّ را جهت حفاظت از حوزهنگي مسئولان مربوط، فردي مطمبا هماه -4-6

هم آورد و در حضور وي و منشي ويژه در هنگام شب، در حوزه فراحوزه به ساعات تعطيلينموده و مقدّمات اقامت ايشان را در 

 ( 22و  29 ياي تحويل وي نمايد. ) نمون برگ شمارهجلسهب حوزه را پلمب  نموده و طي صورتتصحيح، در يحوزه

 و اسنادو  آزمون هايبرگداري پاسخويژه اتاق نگهي تصحيح بهدر مورد حوزه هاي حفاظتيبينيپيشاز ضرورت   .7

  غافل نباشد. ،مدارک

تشكيل داده و  تصحيح، در محل حوزه ييي حوزهتوجيهي با شركت عوامل اجرا ايتصحيح، جلسهقبل از شروع كارِ  .8

 (ان را تشريح نمايد. )تنظيم صورتجلسه الزامي است.وظايف، وظايف هر يك از آنشرح ضمن تحويل 

تشكيل مي شود،  ،آموزش و پرورش شهرستان/ منطقه/ ناحيه ياداره در جلسات توجيهي كه توسط اداره كل/ مديريّت/ .1

 شركت نمايد.

آموزش و پرورش شهرستان/ منطقه/ ناحيه  ياداره از مديريتّ/ را نهايي آزمون يي عبور سامانهنام كاربري و كلمه .91

 دريافت نمايد.

 عمل آيد.ايت دقتّ بهداري آن نهعبور محرمانه است. در حفظ و نگه ينام كاربري و كلمه -9-91

 ن نمايد.عبور جديد را جايگزين آ يرا تغيير داده، كلمهعبور، آن  يبلافاصله پس از دريافت كلمه -2-91
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 داري نمايد.اي از ابلاغ مصحّحين و عوامل حوزه را نگهتصحيح و نسخه ياسناد و مدارک مربوط به حوزه تمامي دفاتر، .99

 جلسات لازم را از قبل دريافت نمايد و در جاي مخصوص خود در دسترس قرار دهد. ها و صورتبرگتمامي نمون .92

 بيني و از قبل مشخصّ نمايد.وزه را پيشپذيرايي عوامل ح يمقدّمات و نحوه .93

 نظارت دقيق و مستمر نمايد.  ه،ها و ضوابط مربوطنامهي تصحيح اوراق، مطابق با شيوهبر اجراي امور در حوزه .94

با كمك منشي و در حضور  را اجرا يحوزهاز ارسال شده  چسب و مهر شده/ پلمب شده(،) آزمونهاي برگپاكت پاسخ .95

 به شرح زير تحويل گيرد: حفاظت آزموناجرا و  يرئيس حوزه

استفاده شده است،  آزمون هايبرگهاي پاسخدگان اداره، جهت تحويل پاكتدر موارد خاصيّ كه از نماينده/ نماين-9-95

 ري شود.داتصحيح نگه يها بايد در حوزهنماينده/ نمايندگان اداره بايد داراي ابلاغ رسمي باشند. يك نسخه از ابلاغ آن

 را بررسي نمايد.  آزمونهاي برگهاي محتوي پاسخصحّت چسب و مهر پاكت -2-95 

هاي غائبين، آن را با برگو سربرگ پاسخ آزمونهاي برگز محل بُرش گشوده، پس از شمارش پاسخها را اپاكت -3-95 

نمون ) همربوط يپاياني صورتجلسه اجرا مطابقت دهد و نسبت به تنظيم و امضاي قسمت يي تنظيمي حوزهصورتجلسه

 اقدام نمايد. (8–9و  8 يبرگ شماره

 آموزش يي اجرا، نماينده/ نمايندگان ادارههانهايي حوزه آزمون هايبرگپاسخ پاكت يدهندهدر صورتي كه تحويل -4-95

ه ي تصحيح، بيس و منشي حوزهز تأييد و امضاي رئ، بعد اهابرگپاسختحويل  يو پرورش باشند، دو نسخه از صورتجلسه

اجرا عودت داده  يي ديگر به رئيس حوزهش و پرورش تحويل گردد تا يك نسخه نزد خودش و نسخهآموز يي ادارهنماينده

 شود.

قيد و به امضاي رئيس  ،تنظيمي يجلسهخوردگي، مراتب را در صورتختلاف، كمبود، خدشه و قلمدرصورت هر گونه ا -5-95

 ارائه نمايد.  ،ولان مربوطرا برساند و گزارش لازم را به مسئاج يهفاظت حوزو ح

نزد  تنظيمي را يجلسه، جاي داده و يك نسخه از صورتآزمونِ تحويل گرفته شده را در مخزن حوزههاي برگپاسخ -6-95

تحويل  «آموزش و پرورشسنجش »/ كارشناسي حفاظت آزمون واجرا  يحوزهرئيس  ديگر را به يخود نگه دارد و دو نسخه

 دهد.

 داري شود. رشته در پاكتي جداگانه نگه به تفكيك درس و بين نيزسربرگ اوراق غائ تا نظارت نمايد .96

 .مايداقدام ن ،درس هرتا پايان روز آزمون  هابرگاسكن، برش سربرگ و بارگذاري پاسخبه نظارت نمايد تا منشي نسبت  .97

 همكاريمغايرت، با  تخلف و يا گزارش يمشاهدهدر صورت  ومصححين را بررسي  زارشگي روزانه كارپوشههمچنين 

 . نمايد را معمول اقدام مقتضي  ،منشي حوزه

هاي برگحاوي پاسخ يهاي پلمپ شدهشده باشد، پاكتانجام ي اجرا ها در حوزهبرگپاسخفرآيند بارگذاري چنانچه  .98

 خاص در موارد (23 يشمارهبايگاني شود. )نمون برگ  بدون فك پلمب، ،يحتصح يدرس/دروس هنگام تحويل به حوزه

ضرورت يس و حفاظت آزمون حضور رئ و، مجوز مسئول سنجش و حراست منطقه هابرگپلمب پاكت پاسخ فك براي

 .دارد

 درس انجام شود.  همان داراي ابلاغِ متخصصّ دبير بايد توسط هر درس هايبرگپاسخ تصحيح .91
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تلاف اخبراي بررسي  نفربراي تصحيح، يك  نفر)دو  نمايد. چهار مصحح ايجادبراي مصححين  در سامانه حساب كاربري .21

ت در سامانه قابل تعريف اس هاي آموزشي()سرگروه و بازبين«( رسيدگي به اعتراض»بررسي نهاييبراي  نفرو يك  نمره

 . مي شودانجام  توسط سامانه كاربه صورت خود ،برگ به هر مصححفرآيند تخصيص پاسخو 

پس از  نمره يا كمتر، يك اختلافيا باشند. در صورت عدم اختلاف دو مصحح اول از نمرات يكديگر مطلع نمي -9-21    

 خواهد شد.، اعمال نظر هر دو مصحح برگ، طبقنهايي پاسخ ي، نمره 21-2اجراي بند 

 بر بخش اعشاري نمره محاسبه و ،توسط سامانهميانگين  ات:نمره يا كمتر در جمع نمر اختلاف يكدر صورت  -2-21    

 يابد:به شرح زير تغيير مي ،آموزشي ينامهاساس آيين

 75/1به  74/1تا  59/1از  25/1به  25/1كمتر از 

 به يك 11/1تا  76/1از  51/1به  41/1تا  26/1از 

را جهت  اختلاف نمرهالات داراي ، سؤد: سامانهصحح بيش از يك نمره باشمجمع نمرات دو در  چنانچه اختلاف -3-21    

 .است فصل الخطابنظر اين مصحح قطعي و دهد. ميبه مصحح سوم تخصيص  بررسي

  زماني فعاليت حوزه الزامي است. يبازهحضور مستمر رئيس در  .29

  مصححين را از سامانه دريافت و بهره برداري نمايد. يگزارش عملكرد روزانه .22

 .نمايد نظارت ها برگهاي آموزشي در بازبيني پاسخت گروهبر فعالي .23

هاي رگببرگ يا پاسخپاسخ ،«آموزش و پرورشارزشيابي و تضمين كيفيت نظام مركز » با تشخيص و بر اساس ابلاغ .24

قطعي ، رمذكو صورت نظر دبيردر اين توسط دبير مرتبط، قابل بررسي و تصحيح مجدد است. نهايي يا غيرنهايي آزمون

 است.فصل الخطاب و 

  .باشدبيش از يك مسئوليت داشته  ،آزموندر هر نوبت  نبايدبه هيچ وجه  .25

 ،اعلام آزمونيا ديگران را به كميسيون رسيدگي به تخلّفات  مصححان حسب گزارشمكشوفه  تخلفات /گزارش تخلّف .26

 (24 يهاعمال نمايد. )نمون برگ شمار در سامانهخذ و توسط منشي نتيجه را أ

 (21 ي. )نمون برگ شمارهكنندگانبازديد اتبراي ثبت نظري دفتر بازديد تهيه .27

، بايد و حفاظت آزمون اجرا ياز رؤساي حوزه آزمونهاي برگپاسخ همراه با دريافت ،درس هر آزموندر پايان برگزاري  .28

 . نيز از ايشان تحويل گيرد  كنندگان آن درس راليست شركت از يك نسخه

 زمونآ هايبرگپاسخ ايد تا نسبت به بررسياز مصحّحين مربوط دعوت نم، ثبت شده در سامانهاعتراضات جهت بررسي  .21

 عمل آورند.به لازم را رسيدگي ،معترضين

ل ك ياداره درخواستبا  خاصدر موارد  .برگ و تغيير نمره امكان پذير نيستبررسي پاسخ ،ي نهاييپس از اعلام نمره .31

 ،«نظام آموزش و پرورش ارزشيابي و تضمين كيفيتمركز »توسط مجوز در صورت صدور استان و  موزش و پرورشآ

 . امكان پذير خواهد بود ،مجدد يبررسي و اعلام نتيجه

ورد م «مركز ارزشيابي و تضمين كيفيت نظام آموزش و پرورش»نهايي كه از سوي  آزمون هايبرگي پاسخنمره -9-31      

 الاجرا خواهد بود. گيرد، قطعي و لازمقرار مي تجديد نظر
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 ه،جلستنظيم صورت و با «حراست»و  «سنجش» كارشناسانحضور  دررا  هابرگپاسخ پايان فرآيند تصحيح،پس از  .39

 . نمايدپلمب  بندي وبسته

كيفيت نظام آموزش و  مركز ارزشيابي و تضمين»توسط  ،آزمونروز پس از آخرين  31 تا ،نهايي هايآزمون يسامانه .32

د حذف خواه سپسداري و سال در سامانه نگهها به مدت يكبرگوير پاسختصخواهد شد.  )الكترونيك( پلمب «پرورش

 شد.

 و آن را پلمبتمام تصحيح را  يحوزه ها و اقداماتفعاليت، سامانهپلمب همزمان با پس از اعلام نتايج اعتراضات و  .33

 نمايد.  )فيزيكي(

ر نمره تغيي «مركز ارزشيابي و تضمين كيفيت نظام آموزش و پرورش»هاي تصحيح توسط حوزه يسامانهاز پلمب  پس .34

 .پذير خواهد بودفقط از طريق درخواست مجوز فك پلمب و موافقت مركز امكان

ك يتا حداكثر  را يكنندگان به تفكيك مواد درسي و درصد قبولشركت اطلاعات و آمار منضم به ،عملكرد حوزه گزارش .35

 پرورش ارائه نمايد.  آموزش و يه و به مديركل/ مدير/ رئيس ادارهتهيّ، فعاليت حوزهفته پس از اتمام ه

ات و )مستند اعلام آزمونبه كميسيون رسيدگي به تخلّفات  بررسي،را جهت  مكشوفه در حوزه تخلفات يصورتجلسه .36

 .نمايد لازم را معمول اقدام ،رأياز دريافت رأي صادره، برابر مفاد پس و  (.صورتجلسه شود يضميمه ،شواهد تخلف

ارائه  «سنجش»به كارشناسي  ،در پايان همان روز آزمون پوشش راي تحت اجرا هايحوزه برگگزارش وصول پاسخ .37

  .دهد

 :منشی حوزه

 وبه دقّت مطالعه هاي آموزشي را نامهو آييناجرا  يحوزهموارد مرتبط با ، تصحيح يوظايف خود و عوامل حوزه شرح .9

  داشته باشد.آگاهي 

  همكاري نمايد. حوزه با رئيسجلسات عوامل و تنظيم صورت ، برگزاري جلساتِپيش بيني و تدارک ملزوماتدر  .2

 ايشان برساند. اطلاع به وظايف آنان راشرح و  هرا توجيمصحّحين  .3

  همكاري نمايد.س با رئيحوزه  فعاليتزماني  يبرنامهدر تنظيم و اجراي  .4

تحويل و تحوّل پلمب حوزه را با نظر رئيس  و حوزهپلمب  يمشخصّات مصحّحين، صورتجلسه بازديد از حوزه،دفتر  .5

 حوزه، تهيه و آماده نمايد. 

 هاي مربوط را آماده نموده و در جاي مربوط قرار دهد. و برچسب آزمون هايبرگپاكت مخصوص پاسخ .6

 عمل آورد. را به با رئيس حوزه همكاري لازم آزمونهاي برگي پاسخداردر حفاظت از محل نگه .7

)محل كار، سكونت، نمونه امضا، شماره تلفن، ميزان تحصيلات، اعم از:   ي تصحيحتمامي عوامل حوزه ليست مشخّصات .8

دفتري همراه  را دريافت نموده و در تحصيلي، شماره حساب بانكي و آخرين حكم كارگزيني( يپرسنلي، رشته يشماره

 (25 يهاي ضروري درج نمايد. )نمون برگ شمارهبا ديگر تلفن

شود شامل: ا جهت تصحيح به آن حوزه ارسال ميهآن آزمونهاي برگهاي اجرا، كه پاسخفهرست مشخّصات تمام حوزه .1

مربوط را تهيه  آزمون ي، آدرس، شماره تلفن و همچنين يك نسخه از برنامهنام خانوادگي رئيس حوزه رشته، آمار، نام و

 (26 ي)بر اساس نمون برگ شمارهنمايد. 
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رئيس  بر اساس ضوابط تعيين شده با ،اندارسال شده هاي اجراكه از حوزه آزمونهاي برگدر تحويل گرفتن پاكت پاسخ .91

 تصحيح همكاري كند. يحوزه

تاريخ و زمان رؤيت )ساعت و دقيقه( را در پشت پاكت اجرا،  يسيده از حوزههاي ربرگپاكت پاسخ پلمبپس از بازبيني  .99

 اداره برساند.  يي اجرا و يا نمايندهحوزه حفاظت آزمونتصحيح، رئيس و  ينموده و به تأييد خود، رئيس حوزه درج

 داري نمايد. سربرگ اوراق غائبين را به تفكيك درس و رشته در پاكتي جداگانه نگه .92

 د.كنترل نمايوثبت  سامانهدر بين بر اساس صورتجلسات و سر برگ غائهر درس را  آزمون در گانكنندغيبت شركت .93

 .اطمينان حاصل نمايد ،هاي آموزشيتوسط گروهها برگپاسخدرصد  91تا  5اوليه از بازنگري  يپيش از اعلام نتيجه .94

 نمايد. سامانه ثبتدر  كنندگان متخلفّرا در مورد شركت آزمونرأي كميسيون رسيدگي به تخلّفات  .95

وز/ آمبرگ دانشپاسخ و صدور رأي، تصحيح يپس از ثبت تخلف توسط حوزه ،اجرا صورت پذيرد يچنانچه تخلف در حوزه -9-95      

صفر را براي همان  ياما تخصيص برگه به مصحح انجام نخواهد شد و سامانه نمره ؛شودميدر سامانه بارگذاري  ،داوطلب آزاد متخلف

 .كندمي اظدرس لح

بعد  يها، سامانه براي آزمونهاي بعدي شودآموز/ داوطلب آزاد از آزموندانش محروميتمنجر به  ،يرأچه چنان -2-95     

 .شودميصفر منظور  ،در سامانه (داخلي و نهايي) قبلي)درس(  هايو نمرات آزمون كندبرگ توليد نميپاسخ

و توليد  وينام ثبت ،هاي نوبت بعدي شودز/ داوطلب آزاد از آزمونآمودانش محروميتمنجر به  ،چنانچه رأي -3-95     

 گيرد.توسط سامانه صورت نميبرگ پاسخ

ون رسيدگي به كميسي ،جلسهيگران را پس از ثبت و تكميل صورتگزارش تخلّف مكشوفه توسط مصحّحين و يا د -4-95    

 ( 24 ين برگ شمارهثبت نمايد. ) نموسامانه  و نتيجه را در به تخلّفات ارجاع داده

 صادره از سوي بر اساس آراء آزمونت متخلّفين كنندگان، بايد وضعينمرات شركت در ليست ثبت مشخّصات و ريز .96

مشخّص و معينّ گردد و فهرست اسامي متخلّفين با ذكر مشخّصات كامل و  آزمونكميسيون رسيدگي به تخلّفات 

بوط ي مرشهرستان/ منطقه/ ناحيه «سنجش آموزش و پرورش»شناسي ليستي شود كه به كاري ضميمهرأي،  ينتيجه

 ( 27و  95-3  يهاي شمارهبرگگردد. ) نمونتحويل مي

عنوان پاسخ اعتراضات از آموزان و داوطلبان آزاد بايد توسط آموزشگاه مربوط داده شود. به هيچ اعتراضات دانش پاسخ .97

 لام نشود.كنندگان اعتصحيح به اعتراض يطريق حوزه

ر رئيس حضوتا در  رشته و درس، بسته بندي و در گوني قرار دهد  ها  را به تفكيكبرگپاسخ، ايج قطعيپس از اعلام نت .98

پلمب گردد. روي هر گوني مشخّصات  ،به طور جداگانه و مستقل ،«حراست»و  «سنجش» ، توسط كارشناسحوزه

  ري شود.دانگه تصحيح يو در مخزن حوزه ثبت شود آنمحتواي 

 مصحّح 

 هاي خود آشنا باشد.با وظايف و مسئوليت .9

  .داشته باشدحضور  عوامل  توجيهي  يدر جلسه .2

لازم است نكات پيشنهادي مصححين جهت بررسي  نظر مصححين در مورد راهنماي تصحيح،كسب به منظور  .3

  راهبري درس مربوط در سامانه درج شود. يدبيرخانه
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 .راهنماي تصحيح است ملاک قطعي،ها برگدر تصحيح پاسخ .4

 باشد.مصحح مي يتصحيح بر عهده هنگامها در برگاز تصوير پاسخ هر گونه سوء استفادهليت مسئو .5

ود هاي خئوليتبردار سامانه را به دقت مطالعه و از مسي مصحح و بهره، مندرجات متن توافقنامهز شروع فرآيند تصحيحپيش ا .6

 د شود. ها متعهمطلع و نسبت به آن

، مشخص شده و لازم است هنگام تصحيح به آن توجه توسط طراحال سؤ/ برگبراي تصحيح هر پاسخحداقل زمان لازم  .7

 شود.

 يديذاري را كنترل و سپس تأگا و نمرهه، حداقل يك بار ريز بارمنمرهصحت  دقت در تصحيح وبه منظور اطمينان از  .8

  نمايد. نهايي

 .در سامانه درج نمايد را مصاديق داد،تشخيص  هابرگدر اسكن پاسخ را و يا مشكلي لفّتخ، در جريان  تصحيحچنانچه  .1

 .  حضور و انجام وظيفه نمايد ،ابلاغي در حوزهبندي بر اساس جدول زمان .91

 ابلاغ خود را همراه داشته باشد. حضور در حوزه،در مدت  .99

  :خدمتگزار

 شنا باشد.هاي خود و ساير عوامل حوزه آبا وظايف و مسئوليت .9

ها، محوطه و راهروها، تا پايان فعّاليت حوزه و نظافت كامل اتاق آزمونتصحيح قبل از شروع  يحضور در محل حوزه .2

 ها و... .ا، شيشههدرها، پنجره

 ي نمايد.از عوامل پذيراي .3

 حضور تمام وقت در محل حوزه و انجام وظايف زير نظر رئيس حوزه .4

ي با هماهنگي و با نظارت رئيس حوزهشروع به كار آن  از تصحيح قبل يلوازم مورد نياز حوزهها و صندلي جاييهچينش و جاب  .5

 تصحيح

 تصحيح.  يي حوزهنظافت روزانه .6

 كمبودها و نواقص احتمالي را به رئيس حوزه گزارش دهد. .7

 ساير امور محوله از سوي رئيس حوزه را انجام دهد. .8

 صب نمايد.كارت شناسايي حوزه را در سمت چپ سينه ن .1

  :ننگهبا
 وظايف خود به منظور آگاهي از جزئيات آن يمطالعه .9

 برابر ضوابط و مقرّرات ه، وسايل و تجهيزات مربوط به حوزه،حفظ و حراست ساختمان، محوط .2

 استقرار در محل تعيين شده و كنترل ورود و خروج افراد  .3

 جرا، با هماهنگي رئيس حوزها يهدايت بازديدكنندگان و ساير مسئولان از حوزه راهنمايي و .4

مگر در صورت ضرورت  ؛ل به حوزهكنندگان، افراد ناشناس و غير مسئوجلوگيري از ورود غيرمجاز وسايل نقليه، مراجعه .5

 با هماهنگي رئيس حوزه

 تصحيح يي از خروج غير مجاز اموال از حوزهجلوگير .6
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 قدامات احتياطي اوليهگزارش فوري اتفاقات و حوادث احتمالي به رئيس حوزه و انجام ا .7

 جلسهصورتتصحيح با رئيس حوزه و امضاي  يمدارک حوزه و ، اسنادآزمون هايبرگداري پاسختحويل و تحول اتاق نگه .8

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. .1

 كارت شناسايي حوزه را در سمت چپ سينه نصب نمايد. .91
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 پنجم فصل

 (هاو پیوست هابرگم )نمونضمائ

 صفحه عنوان شماره نمون برگ

 36 اجرا يبازديد حوزه 1

 37 تصحيح يبازديد حوزه 2

 38 بارگذاري راهنماي تصحيح 3

 31 ستاد آزمون يجلسهصورت 4

 41 شوراي آموزش و پرورشپيشنهادي جهت طرح در موضوعات  5

 49 شوراي تأمينپيشنهادي جهت طرح در موضوعات  6

 42 پلمب فك و پلمب دستورالعمل 7

 43 اجرا يحوزه تكثير اتاق پلمب فك و پلمب 1-7

 44 اجرا يحوزه در غيرنهايي و نهايي آزمون برگزاريي جلسهصورت 8

 45 بينغائ كارت يشماره و اسامي يادامه 1-8

 46 اداره نمايندگان يا نماينده به اجرا يحوزه از آزمون هايبرگپاسخ هاييا پاكت پاكت تحويل يصورتجلسه 9

 47 قرنطينه مشمول اماكن ساير و تصحيح ،اجرا يحوزه امنيتي شرايط 11

 48 تكثير اتاق و حيحتص و اجرا هايحوزه عمومي ملزوماتكنترل  11

 41 عملكرد ارزيابي به اجرا يحوزه متخلف عوامل معرفي 12

 51 تصحيح و اجرا يحوزه عوامل غياب و حضور 13

 59 تصحيح يحوزه به اجرا يحوزه از تحويل براي نهايي آزمون هايبرگپاسخ محتوي پاكت روي يصورتجلسه 14

 52 تصحيح يحوزه به اجرا يحوزه از تحويل براي نهايي آزمون هايبرگسخپا محتوي پاكت پشت يصورتجلسه 1-14

 54و  53 اجرا يحوزه تخلفات يصورتجلسه 15

 55 متخلف/ متخلفيناقرارنامه  1-15

 56 نهايي آزمون در آزاد داوطلبان و آموزاندانش تخلفات به رسيدگي يصورتجلسه 2-15

 57 هاآزمون تخلفات به رسيدگي كميسيون رأي ابلاغ برگ نمون 3-15

 58 بهداشتي سرويس از داوطلباني دهاستفا 16

 51 اجرا سالن به تكثير اتاق از سؤالات انتقال مخصوص پاكت روي ينمونه 17

 61 آزمون گزاريبر سالن به تكثير اتاق از سؤالات يشده پلمب پاكت(پاكت پشت) تحويل 1-17

 69 تكثير اتاق يصورتجلسه 18

 62 امتحان نهايي ير جلسهكنندگان حاضر دليست ثبت اسامي شركت 19

 63 تصحيح يحوزه از كنندگانبازديد نظر ثبت 21

 64 نگهبان به پلمب حوزه تصحيح و تحويل 21

 65 تصحيح يحوزه پلمبفك  22

 66 تصحيح يحوزه به ي اجرادر حوزه شده اسكن هايبرگپاسخ تحويل 23

 67 تصحيح يحوزه در مكشوفه تخلفات 24

 68 تصحيح/ اجرا يحوزه واملع مشخصات 25

 61 تصحيح يحوزه يك متمركز در اجراي هايحوزه مشخصاتفهرست  26

 71 نهايي هايآزمون متخلفين مشخصات 27

 72و  79 درخواست منشي خاص 28

 73 ي اجراتحويل رمز به اتاق تكثير حوزه 29

 74 نها و تجهيزات مورد نياز براي برگزاري آزمومشخصات سالن 1پیوست 

 75 يكيالكترون حيال و تصحؤس تجهيزات دريافت فني مشخصات 2پیوست 



 
36 

 

 1نمون برگ شماره   به نام خدا                                                                                                                                                                                                                                

      ...........................  :آزمون نهایی نوبت        .........................  شهرستان/ منطقه:  ..............................      استان:           ........................................اجرا:   یحوزهبر   نمون برگ نظارت

 ...................................:همراهشماره.....................................نام و نام خانوادگی رئیس حوزه:. ..........................:ساعت خروج ناظر  ...........................ورود ناظر ساعت   14تاریخ:    /    /     
 

 توضیح ضعیف متوسط خوب عالی شاخص ردیف

      .انداستقرار يافته  آزمونبرگزاري  در سالن آزمونپيش از شروع  دقيقه 21دانش آموزان  9

2 
آموزان جلوگيري اي آزمون بسته شده و از ورود دانشمحل اجرورودي درب  تا نيم ساعت قبل از شروع،

 .مل آمده استعبه

     

      .رسيده است «حراست»نهايي بوده و به تأييد  آزمونبرگزاري  ينامهي اجرا طبق شيوهاتاق تكثير حوزه 3

      ها رعايت شده است.متر از هر طرف( در چيدمان صندلي گذاري  مناسب )يكرعايت فاصله 4

      .گرمايشي حوزه مناسب است سرمايشي و وسايل ،متبوع يتهويه 5

      .آموزان، نظارت بر جلوگيري از ازدحام انجام مي شودو به هنگام خروج دانش آزموندر پايان  6

      .ابطال شده استغائبين مطابق با دستور العمل  آزمون هايبرگسر برگ پاسخ 7

8 
لات اكار چاپ و تكثير سؤواز اتمام ساز زماني قبل از دريافت رمز تا پس ي( در فاصلهدرب مخزن )اتاق تكثير

 .آزمون، پلمب شده است

     

1 
از  و سالم و به تعداد مورد نياجرا  به اينترنت، پرينتر، دستگاه تكثير، رايانه و ديگر تجهيزات ضروري  يحوزه

 .تجهيز شده است

     

      .مخصوص اتاق تكثير ذخيره شده استي دانلود و در رايانه آزمونالات صبح روز فايل سؤ 91

      .گيرد( در اختيار رئيس حوزه قرار مي 21111613از طريق پيامك ) با شناسه  رمز بازگشايي سؤالات  99
      .مقرر شروع شده استآزمون رأس ساعت  92

      برگه، زمان بندي مندرج در بالاي برگه رعايت شده است. خير در تكثير در صورت تأ 93

      .هاي داراي پس زمينه ) بگ گراند ( به نام آن حوزه و منطقه براي چاپ سؤالات استفاده شده استاز برگه 94

      .مون برقرار بوده استامنيت و آرامش حوزه، از شروع تا پايان آز 95

96 
هاي ضروري و پخش محتواي شنيداري آزمون درس ساني مورد نياز  براي اعلام پياموسايل صوتي و پيام ر

 .زبان انگليسي فراهم است

     

      .حوزه از روشنائي و فضا آرايي مناسب برخورداراست 97

      .است  آموزان معلول جسمي و چپ دست فراهمملزومات دانش 98

      .است و حفاظت آزمون اجرا يداوطلب و مهر رئيس حوزه يآزمون داراي شماره هايبرگسربرگ پاسخ 91

21 
ي حوزه رسيده ضاي عوامل اجرايحوزه در موعد مقرر و مطابق با دستورالعمل تنظيم شده و به ام يجلسهصورت

 .است

     

      .ي در حوزه موجود استابلاغ يا رونوشت ابلاغ عوامل اجراي 29

      .ي در حوزه موجود استستور كار و شرح وظايف عوامل اجرايد 22

      .انجام شده است حفاظت آزمونآموزان توسط تطبيق عكس دانش 23

24 
ي اجرا جلوگيري آموزان به حوزهايل الكترونيك،توسط عوامل اجرايي يا دانشاز ورود تلفن همراه و هرنوع وس

 .عمل آمده استهب

     

25 
ي خود الصاق بر سينه را هاي خود استقرار يافته و كارت ورود به جلسهآموزان و داوطلبان در صندليدانش

 .اندنموده

     

      .اند، به  سالن اجرا منتقل شدههاي مربوطبا رعايت دستورالعمل از اتاق تكثير الاتسؤ 26

      .شودبل درب ورودي محل آزمون انجام ميلوگيري از تجمع، مقاگذاري و نظارت بر جفاصله 27

28 
هاي گذاري و ...  بر اساس دستورالعملشي و هشدار مربوط به رعايت فاصلهآموز ،نصب بنرهاي تبليغاتي

 بهداشتي انجام شده است.
     

 ...........................................................................................................................................................................................................................توضيحات تكميلي:  ....................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 تاريخ و امضا نام و نام خانوادگي تحويل گيرنده تاريخ و امضا نام و نام خانوادگي ناظر / ناظران
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 شاخص رديف
 ارزشیابی

 توضیح
 ضعیف متوسط خوب عالی

            آزمونكنندگان در با توجه به آمار شركت هابرگي تصحيح پاسخهاي حوزهتناسب تعداد منشي 1

      (.هاي آموزشي مي باشندمصححين داراي تأييد گروه) آزمون هايبرگپاسخ تصحيح براي درس هر متخصص دبير از استفاده 2

           ها تصحيح به آن يتشكيل جلسه و توجيه و تحويل شرح وظايف عوامل حوزه 3

           تصحيح  يوضعيت تنظيم دفتر صورت مشخصات عوامل حوزه 4

           هاي اجرايي م و دسترسي به فهرست مشخصات حوزهكيفيت تنظي 5

           جلسه ر پايان كار روزانه و تنظيم صورتتصحيح د يكردن حوزهوضعيت پلمب  7

           وضعيت كنترل ورود و خروج افراد توسط نگهبان 8

           ها در حوزه داري رونوشت آنو نگه هابرگابلاغ عوامل اجرايي و تصحيح كنندگان پاسخ  9

           هاي مربوط به درس و اعمال مصوبات و تنظيم صورتجلسه آزمون هايبرگهاي هماهنگي تصحيح كنندگان پاسختجلسهوضعيت تشكيل صور 11

           هاي مربوطي تصحيح با توجه به متن صورتجلسهبه حوزه حفاظت آزموناجرا و  يدروس مختلف توسط رئيس حوزه آزمون هايبرگهاي پاسخكيفيت تحويل پاكت 11

           تصحيح  يدروس مختلف توسط رئيس و منشي حوزه آزمون هايبرگهاي پاسخدريافت پاكت يجلسهامضاي صورتوضعيت  12

           براساس ضوابط آزمون هايبرگهاي پاسخبازكردن پاكت 13

           صحيحت يدروس مختلف به حوزه آزمون هايبرگبندي در تحويل به موقع پاسخرعايت زمان 14

           هاي جداگانهبين به تفكيك درس و رشته در پاكتغائ آزمون هايبرگداري سربرگ پاسخي نگهنحوه 15

           آزمون دروس مختلف هايبرگهاي پاسخهاي حاوي سربرگكيفيت چسب و مهر پاكت 11

           ها در رايانهبل از ثبت نمرههاي آموزشي قهاي آزمون توسط گروهبرگبازنگري پاسخ  17

           تصحيح در محل كار يحضور رئيس حوزه 18

           صحيح ي تآزمون از محل حوزه هايبرگعدم خروج پاسخ  19

           احراز هويت مصحح 21

           رس، حداكثر يك هفته پس از پايان امتحان آن دهاي آزمون هر درسبرگتصحيح پاسخ  21

           هاخصات  و ريزنمرهآراي كميسيون رسيدگي  به تخلفات آزمون در ليست ثبت مش ياعمال نتيجه 22

           تصحيح  يدر حوزه انآموزي حداكثر تعداد دانشرعايت ضابطه 23

           بلوي راهنما و . . .()مشخص نبودن ، نداشتن تايح از نظر موقعيت مكاني و امنيتي تصح يكيفيت حوزه 24

           ، امكانات و تجهيزات در نظر گرفته شده براي حوزه مناسب بودن فضا، نور 25

           آزمون  هايبرگداري پاسخنگه يهاي مصححين )اعم از خواهران و برادران( و اتاق ويژهي تصحيح با اتاقهمجواري اتاق رئيس حوزه يرعايت ضابطه 21

           شود.ز تجمع، در اتاق مصححين انجام ميگذاري و نظارت بر جلوگيري افاصله 27

             سرعت پر اينترانت يا اينترنت به اتصال 28

           تصحيح يحوزه هر در مصححين تعداد به رايانه وجود 29

           منظور اين براي عريض نمايش يصفحه از استفاده و تصحيح روند در سهولت براي شده تجهيز هايكارگيري رايانههب 31

           (پشتيبان اسكنر ديگري و اصلي اسكنر يكي)  تصحيح يحوزه در اسكنر دستگاه 2 وجود حداقل 31

            .دارد الكترونيك تصحيح يندفرآ صحيح انجام براي در مورد كار با رايانه را اطلاعات حداقل تصحيح يحوزه رئيس يا منشي 32

           متبوع يتهويه 33

           هاي بهداشتيز عوامل حوزه بر اساس دستورالعملپذيرايي ا 34

 ..........................................................................................................................................................كميلي:  .....................................................................................................................توضيحات ت

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

 

 

 

                               

 تاريخ و امضا             نام و نام خانوادگي تحويل گيرنده تاريخ و امضا           نام و نام خانوادگي ناظر / ناظران
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 3نمون برگ شماره       به نام خدا                                                                                                                                    

  و پرورش                وزارت آموزش         

 مرکز ارزشیابی و تضمین کیفیت نظام آموزش و پرورش

 «بارگذاری راهنمای تصحیح»

 

يك ساعت پس از پايان هر « مركز ارزشيابي»رويه و پرهيز از تشتُت آراء مصححين در تصحيح، به منظور وحدت  -9

 ند.كميرساني مركز منتشر را از طريق پايگاه اطلاع« غيرقابل استناد» يراهنماي تصحيح منقوش به واژهآزمون، 

 FTPپايان آزمون، از طريق بستر  هاي آموزشي را تجميع و تا سه ساعت پس ازنظر گروه ي درس مربوطه،دبيرخانه -2

 ارسال كند. «مركز ارزشيابي»قابل استناد راهنما، به  يبراي تعيين و انتشار نسخه استان،« سنجش» ياداره

 اعلامهاي آموزشي استان دريافت و به گروه «سنجش»نظر اصلاحي مصححين در خصوص راهنماي تصحيح توسط  -3

 گردد.

، جهت بررسي و تأييد نهايي گروه طراحان ارسال «مركز ارزشيابي»آوري، به معدروس ج يوسط دبيرخانهنظرات ت -4

  شود.ميگذاري بار« مركز ارزشيابي»در پايگاه اطلاع رساني  راهنماي تصحيح، نهايي، يي نسخهو پس از تهيه
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 4نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                             

 ................................................اداره کل آموزش و پرورش استان                  

 ...........................آموزش و پرورش شهرستان/منطقه / ناحیه  ی ریت /اداره مدی             

 «آزمون ستاد یهجلستصور»                                           

 ..............................زمان پايان: ............................        ..زمان شروع:           94/     /        تـاريـخ:            ......................................... شماره: 

 ......................................................................................................................................................................................................................: بين ئاسامي غا

.................................................................................................................................................................................................................................................     

 تصمیمات گرفته شده موضوعات مورد بحث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و تاریخ امضا سمت نام و نام خانوادگی و تاریخ امضا سمت نام و نام خانوادگی
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 5وزارت آموزش و پرورش                                                                                          نمون برگ شماره                                                                                                       

 .........................اداره کل آموزش و پرورش استان 

 ...........................آموزش و پرورش شهرستان/منطقه / ناحیه  ی/ادارهمدیریت 

 «شورای آموزش و پرورش موضوعات پیشنهادی جهت طرح در»

 

هاي استان، شوراي آموزش و پرورش تشكيل و اجراي مصوبات مربوط به مندي از توان و امكانات دستگاهبه منظور بهره

 موضوعات زير پيگيري شود:

 (9)پيوست هاي مناسب و تجهيزات مورد نياز براي برگزاري آزمون( تأمين سالنالف

براي ) هاي پزشكي، تأمين اينترنت مطلوبفوريت حسب موردي ربط براي پايداري برق، ارائهب( هماهنگي با متوليان ذي

 ( 2)پيوست هاهاي تصحيح( و تجهيزات مورد نياز حوزهحوزه

سازي از عواقب جرائم و برگزاري آزمون و آگاه يرساني در زمينهاستاني و محلي براي اطلاع هايرسانهكارگيري هپ( ب

 تخلفات آزمون

................................................................ج(ساير موضوعات مرتبط: .......................................................................................................  

 

 :مصوبات

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 
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 6نمون برگ شماره   وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                              

 .........................اداره کل آموزش و پرورش استان 

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

 «شورای تأمین موضوعات پیشنهادی جهت طرح در»

 :شود پیگیری مربوط مطرح و اجرای مصوبات زير در شورای تأمین استان، موضوعات

 «فراجا»هاي آزمون با همكاري تأمين امنيت حوزهالف( 

ها و هاي مجازي با موضوع آزمونشبكه ب( رصد فضاي مجازي به منظور ممانعت از اقدامات سوء و تبليغ افراد سودجو در

 الاتانتشار سؤ

 سريع در صدور احكامرسيدگي به جرائم و تخلفات آزمون توسط مرجع قضائي و ت يويژه يپ( تعيين شعبه

 آزمونهاي حوزه يكنندگان در محدودهشركتآموزان و ت( هماهنگي با پليس راهور براي تسهيل تردد دانش

 هاتجهيزات مورد نياز برگزاري آزمونها در جهت تأمين امكانات و ها و نهادي دستگاهجلب همكاري كليه ج(

 ..............................................................................................................................د( ساير موضوعات مرتبط:.....................

 

 :مصوبات

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................... 
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 7نمون برگ شماره  پرورش                                                                               وزارت آموزش و                                                                                                 

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «دستورالعمل پلمب و فک پلمب»                                                               

 

 ارزشيابي مطابق دستورالعمل مربوط هايبرگيند پلمب و فك پلمب و امحاي پاسخاجراي فرا -9

 باشد.امكان پذير مي «مركز ارزشيابي»با أخذ مجوز كتبي از  صرفاًها، فك پلمب برگپس از پلمب پاسخ -2

 باشد.كننده يا ولي وي ممنوع ميها توسط شركتبرگرؤيت نمودن پاسخ -3

مركز »خذ مجوز از با أ هاها و يا گرفتن تصوير از آنبرگپاسخ يهاي پلمب شدهي تصحيح يا از بستهها از حوزهبرگخارج نمودن اصل پاسخ -4

 بلامانع است. «ارزشيابي

رخواست مجوز فك پلمب از مركز ارزشيابي، نام و نام خانوادگي داوطلب، نام شهرستان/ منطقه، نوبت آزمون، نام درس، پايه، سال، به هنگام د -5

 رشته و... در درخواست مجوز ذكر شود.

تصحيح و يك  يههاي حوز، رئيس و يكي از منشي«حراست»و  «سنجش»، نمايندگان «مركز ارزشيابي»بعد از دريافت مجوز فك پلمب از  -6

ا امضا جلسه ر/ منطقه مربوط حضور داشته و صورتتصحيح شهرستان يهاي حوزهبرگهاي محتوي پاسخنفر مصحّح ديگر جهت فك پلمب بسته

د حضور تواننمي «منطقه يدگي به شكايات استان، شهرستان ياو رس بازرسي ينماينده»، «استان سنجش» يايند. ضمناً در صورت نياز، نمايندهنم

 داشته باشند.

ه، به شهرستان/ منطق يو نامه هابرگبررسي پاسخ يجلسهي كل به همراه تصوير صورتآن از طريق اداره يها، نتيجهبرگبعد از بررسي پاسخ -7

 ارسال شود. «مركز ارزشيابي»

 آزمون نهايي جهت اصلاح نمره بارگذاري شود. يدر صورت تغيير نمره، لازم است تصاوير مستندات مربوط و مجوز فك پلمب در سامانه -8

تصحيح با حضور افراد مرتبط مجدداً پلمب و صورتجلسه، امضا  يحوزه هايبرگهاي محتوي پاسخ، بلافاصله بستههابرگبعد از بررسي پاسخ -1

 شود.

 باشد.مي الاجرالازمتصحيح نيز  ياي، پلمب فيزيكي حوزههمزمان با پلمبِ سامانه -91

و « تحراس»توسط  ،هاي تصحيحو ساير اسناد پس از رسيدگي به اعتراضات و اعلام نتايج توسط حوزه هابرگپاسخهاي پلمب بسته: تبصره

 شود.مي داريجلسه نگهذيرد و در محل امن با تنظيم صورتپصورت مي ،تصحيح يهو با حضور رئيس حوز« سنجش»ل/ كارشناس كارشناس مسئو

هاي هاي ارزشيابي، راههاي حوزهدار، جهت پلمپ پاكتچسب نواري مخصوص حراست و پلمپ سيمي شماره يرد نياز پلمب: تهيهوسايل مو -99

 هاي مورد نياز ورودي و خروجي مخزن و مكان

 تصحيح  يحوزه يپلمب روزانه -92

يند آزمون ضمن بررسي و تأييد شرايط اتاق تكثير، پس فرآت آزمون نيم ساعت قبل از شروع )مسئول حفاظ اجرا يپلمب اتاق تكثير حوزه -93

اتاق  يرمز سؤالات به متصدي تكثير، دريچه اجرا در زمان تحويلِ ياز ورود متصدي تكثير، دريچه و درب اتاق تكثير را پلمب نمايد. رئيس حوزه

ور الات، دريچه و اتاق تكثير پلمب باشد. به منظگذاري سؤپاكت فك پلمب و در ادامه تا پايان فرآيند تكثير و ،تكثير را با نظارت حفاظت آزمون

اول  يبرگ باشد، فك پلمب براي بار دوم و پلمب مجدد براي تحويل برگه 3تر از هاي سؤال بيشمديريت زمان، در مواردي كه تعداد برگه

 سؤالات بلامانع است.
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 7-1نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                  

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

  ...........................قه / ناحیهمدیریت /اداره آموزش و پرورش شهرستان/منط

 «اجرا یاتاق تكثیر حوزه پلمب و فک پلمب»                                                 

 

يد شرايط اتاق تكثير، پس از ورود يت آزمون نيم ساعت قبل از شروع فرآيند آزمون ضمن بررسي و تأسئول حفاظم -9

ر، رمز سؤالات به متصدي تكثي اجرا در  زمان تحويلِ يمتصدي تكثير، دريچه و درب اتاق تكثير را پلمب نمايد. رئيس حوزه

 ريچه والات، دگذاري سؤ، فك پلمب و در ادامه تا پايان فرآيند تكثير و پاكتاتاق تكثير را با نظارت حفاظت آزمون يدريچه

برگ باشد، فك پلمب براي  3تر از ال بيشهاي سؤ، در مواردي كه تعداد برگهاتاق تكثير پلمب باشد. به منظور مديريت زمان

 الات بلامانع است.ي اول سؤبار دوم و پلمب مجدد براي تحويل برگه

 سيدن به سالن برگزاري آزمون سؤالات از اتاق تكثير تا ر يدريافت رمز  و انتقال بسته پلمب شده ينظارت بر نحوه -2

 آزمون نهايي و ساير اسناد هايبرگهاي پاسخپلمب بسته --3
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 8نمون برگ شماره                                                                                وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                    

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 اجرا یبرگزاری آزمون نهایی /غیرنهایی در حوزه یجلسهصورت
 

 ................................................:در ساعت ...............................................:.حوزه ................................................:رشته ..............................................:..پايه ...............................................: .سؤالات آزمون نهايي/ هماهنگ درسپاكت 

كنندگان مفتوح و مهر و يا امضا و منگنه در حضور شركتي(، ي اجرا پس از تأييد صحتّ چسب )مايع و نواربا حضور عوامل حوزه 94/    /     مورخ   ................................................:روز

 خاتمه يافت. ................................................شروع و در ساعت ........................................زير، آزمون در ساعت يبين آنان توزيع شد. طبق جداول مشروحه
 

 تعداد غایبین: حاضرین: تعداد کنندگان:تعداد کل شرکت

كارت غايبین اسامی و شماره 

 شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف

         

         

         

 .در صورت نیاز از پشت برگه استفاده شود      
 سؤالات آزمون 

 تعداد نفر برگ تعداد
جمع 
 اضافی دريافت نموده اند كارت شركت كنندگانی كه برگه شماره برگ

  يك برگی
 

 

    دوبرگی

    سه برگی

    چهاربرگی

    پنج برگی

 جمع كل
  

اند در رديف مربوط درج كنندگانی كه برگه اضافی دريافت نمودهكارت شركتی دقّت شود فقط شماره *
 شود.

 
 گزارش بازديدكنندگان خلاصه 

 سمت انوادگینام و نام خ رديف
ساعت 
 بازديد

 گزارش بازديد خلاصه امضا

1 
 

     
          

 

 د در پشت برگه گزارش بازدي خلاصهادامۀ 

2 
 

    

3     
 جلسه مورد تأيید است.() كلیۀ مندرجات پشت و روی اين صورت

  نام ، نام خانوادگی و امضای عوامل اجرايی حوزه 

 منشي حوزه :                           -7                              -5                            -3                              -9

 :حفاظت آزمون                                                                                                                                

 رئيس حوزه :                           -8                              -6                            -4                              -2
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 8-1نمون برگ شماره                                                                  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                         

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «بینی اسامی و شماره کارت غائادامه»                                                             
 

 ادامۀ اسامي و شماره کارت غايبین 

 شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف

         

         

         

         

         

 

 گزارش بازديد، موارد خاص و اتفاقات: يي خلاصهادامه 
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................. ................................... 

 

 اند.اسامي و شمارۀ کارت شرکت کنندگان که از منشي استفاده کرده 

 شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف شماره کارت نام و نام خانوادگی ردیف ره کارتشما نام و نام خانوادگی ردیف

         

         

         
 

 .شوداجرا تكمیل و تأيید  يها از حوزۀهبرگپاسختصحیح ، هنگام تحويل گرفتن   يي حوزهاين قسمت توسط رئیس و منش

 

بين بررسي و هاي آزمون و سربرگ غائبرگ................... صحّت چسب و مهر يا امضاي پاكت حاوي پاسخ :مورخ  ...................... :روز .................. :در ساعت

  جلسه مورد تأييد است.ابقت آن با آمار قيد شده در صورتكنترل شد. مط

                                                                                                                                                                          تحویل گیرندگان:                                                                                                                                                                       تحویل دهندگان: 

 امضا   -تصحیح : نام و نام خانوادگی ی رئیس حوزه -1    امضا –اجرا : نام و نام خانوادگی ی رئیس حوزه -1

 امضا  -تصحیح : نام و نام خانوادگی یمنشی حوزه  -2   امضا –اجرا : نام و نام خانوادگی  یحفاظت آزمون حوزه -2

                                            امضا                                                      –اداره :  نام و نام خانوادگی  ینماینده -3                                                                                                                                                                  

     امضا  –اداره :  نام و نام خانوادگی  ی نماینده -4                                                                                                                                                                   
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 9نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                        

 ................................................کل آموزش و پرورش استانی اداره

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

 «آموزش و پرورش یاجرا به نماینده/نمایندگان اداره یهای آزمون نهایی/غیرنهایی از حوزهتحویل  پاکت یجلسهصورت»             

 

ي: هاي نهايي پايهبرگبا حضور امضاءكنندگان زير، پاكت پاسخ 94/   /       :......................... تاريخ:روز..............: .......در ساعت

اجراي  يمربوط به حوزه 94  -94ال تحصيلي  ...................... س: نوبتي:........................در آزمون رشته............

ها، جهت ارسال به پلمب( پاكت) )مايع و نواري(، مهر، امضا و منگنه ............................. پس از بررسي صحّت چسب..........

 تصحيح ...................................... به شرح جدول زير تحويل نماينده/ نمايندگان اداره آموزش و پرورش شد. يحوزه

ف
دی

ر
 

 ملاحظات پاکت  تعداد رشته ماده درسی

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 
 
 
 

 تاريخ –امضا  -تحويل دهندگان: نام و نام خانوادگي  

 اجرا: يرئيس حوزه

 اجرا: يحفاظت آزمون حوزه

 

  تاريخ -امضا   -تحويل گیرندگان : نام و نام خانوادگي  

 اداره: ينماينده

 اداره: ينماينده

 
 
 
 
 
 
 

ي خهسو ن «سنجش»آن نزد نماينده / نمايندگان، يک نسخه نزد کارشناسي  ينسخه تنظیم که يک نسخه 3جلسه در اين صورت

 شود.  اجرا مي يديگر تحويل رئیس حوزه
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 11  نمون برگ شمارهرورش                                                                              وزارت آموزش و پ                                                                                        

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره           

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

 «سایر اماکن مشمول قرنطینه های اجرا، تصحیح وشرایط امنیتی حوزه»

 اجرا: یشرایط امنیتی حوزه

 ريزي شود.)سالن( كه امكان چينش صندلي براي آزمون را دارد برنامه ترين مكانيالامكان، برگزاري آزمون در وسيع حتي .9

 ها در محل مناسب نصب شود.وني رسيدگي به تخلّفات و جرائم در آزمنامهنآيي .2

روز در محل حوزه وجود داشته  61اطلاعات به مدت  يفضاي برگزاري آزمون و ظرفيت ذخيرهدهي تمام دوربين مدار بسته با پوشش  .3

بي ي جانهها بر روي حافظروزهاي برگزاري آزمونداري تصاوير، لازم است تصاوير ضبط شده باشد يا نصب شود. به منظور اطمينان از نگه

 شود.ذخيره 

 ياب مجهز باشد.ياب و دستگاه سيگنالبه راكت موبايل .4

 اينترنت مجهز باشد. يبه تجهيزات محدود كننده .5

 ساير ملزومات با توجه به شرايط .6

 اتاق تكثیر به صورت ویژه :شرایط امنیتی 

 و آمد باشد. و داراي فضاي مناسب و دور از رفت ترين مكان به سالن برگزاري آزموندر نزديك .9

 هاي مات(ها مشجر )شيشهي حراست پلمب شده و تمامي شيشهها بايد از قسمت داخل، توسط نمايندههاي اضافي و پنجرهتمامي درب .2

 باشد.

 سيم، آيفون، مودم و... در اتاق تكثير وجود نداشته باشد.طي از قبيل تلفن، تلفن همراه، بيارتبا يوسيله .3

 در اتاق تكثير وجود نداشته باشد. امكان اتصال به اينترنت .4

 اي با ابعاد مناسب  و باز شو به بيرون، تعبيه شود.اتاق تكثير، دريچهروي درب   .5

ييد شرايط اتاق تكثير، پس از ورود متصدي تكثير، دريچه و درب قبل از شروع آزمون ضمن بررسي و تأمسئول حفاظت آزمون نيم ساعت  .6

اتاق تكثير را با نظارت حفاظت  يرمز سؤالات به متصدي تكثير، دريچه اجرا در  زمان تحويلِ يحوزه اتاق تكثير را پلمب نمايد. رئيس

ر د الات، دريچه و اتاق تكثير پلمب باشد. به منظور مديريت زمان،گذاري سؤ، فك پلمب و در ادامه تا پايان فرآيند تكثير و پاكتآزمون

الات بلامانع ي اول سؤبرگ باشد، فك پلمب براي بار دوم و پلمب مجدد براي تحويل برگه 3 تر ازال بيشهاي سؤمواردي كه تعداد برگه

 است.

 اطلاع رساني خواهد شد. «مركز حراست»توضيح: ساير ضوابط و الزامات تكميلي اتاق تكثير متعاقباً توسط 

هاي ورودي و خروجي غير ضروري آن توسط ورتپو ساير تجهيزات ارتباطي كه  WI-FIكامپيوتر  فاقد كارت شبكه، بلوتوث، وجود   .7

 پلمب شود. دستگاه مذكور تا پايان آزمون از اتاق تكثيرخارج نشود. ،حفاظت آزمون

 تصحیح:                                                                       یشرایط امنیتی حوزه

 من و مناسب واقع شده باشد. از نظر موقعيت محلي و جغرافيايي در مكاني ا -9

 تصحيح اجتناب شود. ير و...( مبني بر معرفي نشاني حوزه)نصب تابلو، بناز هرگونه اقدام يا اطلاع رساني  -2

ها، ليست برگپاسخ يهاي پلمب شدهداري پاكتتمهيد اتاق مناسب مجهز به كمد، فايل اداري و... به عنوان مخزن تصحيح براي نگه -3

 ترين مكان ساختمان، حفاظت شده و به دور از تردد باشد.امن تصحيح كه در يير مدارک و اسناد حوزهندگان و ساكنشركت

مجاورت مخزن تصحيح قرار گرفته باشد و در صورت كمبود فضا با رعايت نكات امنيتي، از اتاق  محل استقرار رئيس و منشي بايد در - 4

 منشي حوزه استفاده شود. مورد نظر به عنوان دفتر كار رئيس و 

 ها و ساير اسنادبرگداري پاسخكمد و فايل جهت نگه -5
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 11نمون برگ شماره           وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                              

................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره  

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

 «های اجرا و تصحیح و اتاق تكثیرکنترل ملزومات عمومی حوزه»

 

 ملزومات اتاق تكثیر ی تصحیحملزومات حوزه ی اجراملزومات حوزه

  ماشين دوخت و سوزن  ماشين و سوزن دوخت  تلفن

  چسب نواري  استامپ  بلندگو

  پايه چسب و چسب مايع  كاربن  ساعت ديواري

  قيچي  پاكت  بر چسب صندلي

  كاتر)تيغ موكت بُري(  پوشه  ماشين و سوزن دوخت

  ساعت ديواري  چسب نواري و چسب مايع  ن شماره زنيماشي

  منگنه كش  قيچي  كاربن

  خط كش  سوزن ته گرد  چسب نواري

  هاي مختلفماژيك در انواع و رنگ  پلمب مفتولي  چسب مايع

  هاي مختلفخودكار در رنگ  هاي مختلفها و در رنگماژيك در اندازه  سوزن ته گرد

  راهي برقسيم سيار و سه  دكار)آبي، مشكي، قرمز و سبز(خو  استامپ و جوهر

  جوهر استامپ  كنمداد و مدادپاک  ماژيك و خودكار)آبي يا مشكي، قرمز، سبز(

  كاربن  پارچ آب و ليوان  كمد

 وسايل روشنايي  فايل و ميز تحرير
كاغذ مناسب تكثير از نوع مرغوب   

 به تعداد مورد نياز

 

 خوريوسايل چاي  ونپاكت اوراق آزم

پاكت به تعداد مورد نياز براي انتقال  

اوراق آزمون از قرنطينه تكثير به 

 سالن برگزاري آزمون

 

ي كيسه يا كيف برزنتي جهت حمل بسته

 آزمون

  صورتجلسات كار اتاق تكثير  خوريخوري و غذاوسايل ميوه 

 پوشه
مواد پاک كننده )صابون، مايع ظرفشويي  

 و...(

داري د مناسب جهت نگهكم 

 ملزومات

 

 خط كش
ي دست: )دستگاه مواد ضد عفوني كننده 

 ي هوشمند(ضد عفوني كننده

ميز و صندلي مناسب به تعداد مورد  

 نياز

 

  كپسول آتش نشاني با تاريخ معتبر  ماسك  قيچي

      هاي اوّليهكمك يجعبه
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 12نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                         

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره       

 ...........................آموزش و پرورش شهرستان/منطقه / ناحیه ییت /ادارهمدیر

 «اجرا به ارزیابی عملكرد یمعرفی عوامل متخلف حوزه»

 

 )واحد ارزیابی عملكرد(............................................به : مدیریت/اداره آموزش و پرورش 

 ......................................................های نهایی از: حوزه اجرای آزمون

 

 با سلام و احترام؛ 

به دليل از عوامل اجرايي اين حوزه،  ............................:با كد پرسنلي .......................................:به پيوست مدارک آقاي/خانم

ررات ................................................................................................، جهت بررسي، برابر ضوابط و مقارتكاب تخلف..............................

  شود.ت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري ايفاد ميو در صورت لزوم معرفي به هيئ
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 13نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                         

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

 .........................................آموزش و پرورش شهرستان/منطقه / ناحیه یدیریت /ادارهم

 «اجرا / تصحیح  یحضور و غیاب عوامل حوزه»                                                                                          

 

 .........................................تصحیح یحوزه                                                                  .........................................اجرا   یحوزه                    
 نام آزمون:       مون: تاریخ آز

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ساعت  سمت کد ملی کد پرسنلی نام و نام خانوادگی ردیف

 ورود

ساعت 

 خروج

 ءامضا

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

11        
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 14نمون برگ شماره                                                    وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                      

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یاجرا به حوزه یهای آزمون نهایی  برای تحویل از حوزهبرگوی  پاکت  محتوی پاسخر یجلسهصورت»

  ................................................ رشته:    ................................................ نام درس:................................................              نام حوزه:  ................................................ كد حوزه:

 ............................................................ ساعت پلمب پاكت:................................................                    :آزمونتاريخ                      ................................................پايه: 

 نفر حاضر  ......................................................................برگ مربوط به     ....................................................................تعداد 

 نفر غايب   .............................................................سربرگ مربوط به   ....................................................................تعداد 

نسخه(، ليست  3)جلسات برگزاري آزمونمراه صورتكوچك به بزرگ رديف و به ه يبه ترتيب از شماره آزمونهاي برگ: پاسختوجه

ندگان كنشده و نيز ليست حاوي امضاي شركت پاكت سؤالات آزمون، نمون برگ سؤالات آزمون كه داخل پاكت قرار داده يلاشهكنندگان، شركت

 تصحيح با چسب )مايع و نواري(، مهر و منگنه، پلمب شد.  يهضور افراد زير جهت انتقال به حوزدر ح آزمون يحاضر در جلسه

 ع بستن پاكتنام و نام خانوادگي افراد حاضر موق
 امضا نام و نام خانوادگی عوامل حوزه

   رئيس حوزه

   حفاظت آزمون

   منشي

   متصدي تكثير

   مراقب

   مراقب

   مراقب

   مراقب
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 14-1نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                                             

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یاجرا به حوزه یهای آزمون نهایی برای تحویل از حوزهبرگپشت پاکت محتوی پاسخ یجلسهصورت»

پس از بررســي صــحّت چســب )مايع و  94/        مورخ     /    ...................................................... :روز ..................................... :اين پاكت  ســاعت

 تصحيح دريافت شد.  ينه، از تحويل دهندگان زير در حوزهنواري(، مهر و منگ
 

 امضا نام و نام خانوادگی تحویل گیرندگان  امضا      نام و نام خانوادگی تحویل دهندگان

  تصحیح: یئیس حوزهر  اجرا:   یرئیس حوزه

 

 تصحیح: یی حوزهمنش  حفاظت آزمون:

 

 

    اداره: ینماينده

 

 اداره: ینماينده
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 15نمون برگ شماره                                                                                                                                 وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                          

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «اجرا یتخلفات حوزه یصورت جلسه»
 

 س حوزه:                                  شماره همراه حفاظت آزمون:شماره همراه ریی              جنسیت:                      کد حوزه:                                      :    نام حوزه

 

 است. با ذکر دلایل و مدارك کافي به شرح زیرآزمون جلسه  فمتخلّشخّصات م

 پدر نام انوادگيخنام و نام 
محل  مدرسه شماره

 تحصیل

شماره همراه شرکت کننده 

 یا ولي قانوني
 ساعت تاریخ روز عنوان درس

 کارت ملي

          

 موضوع تخلف:

                           آموزان دیگر یا صحبت کردن با آنها دانش آزموناز طریق نگاه کردن به پاسخ برگ  آزمونپاسخگویي به سؤالات  -

                    آموزان دیگرآزمون برای دانش برگنوشتن پاسخ                    به منظور سوءاستفاده  آزمونپاسخ برگ گذاشتن هرنوع علامت روی  -

 ایجاد اخلال و بي نظمي در جلسه         آزمون  پاسخ برگبیرون بردن   آزمون  پاسخ برگدر تعویض  مشارکت  -

   نویسچرك                 آموزبرگ  توسط دانشامحاء و پاره کردن پاسخ      های مشابهردوبدل کردن یادداشت و روش -

  آموزان دیگرشته شده توسط دانشبرگ آزمون نواستفاده از پاسخ -

               کردناستفاده     همراه داشتن: کتاب، جزوه، یادداشت -

 کردناستفاده     همراه داشتن: تلفن همراه هوشمند   کردناستفاده    همراه داشتن: ساعت هوشمند  -

  کردناستفاده    همراه داشتن  سیم:بي   کردناستفاده   داشتنهمراه  تلفن همراه ساده: -

  کردناستفاده   همراه داشتن :سایر وسایل الکترونیکي غیرمجاز -

  کردناستفاده      همراه داشتن هرگونه ابزار سیم کارت خور: -
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  کردناستفاده     همراه داشتنکارت اعتباری و انواع هندزفری:  -

   )سرد یا گرم(  اسلحه همراه داشتن -

 ارائه مدرك یا گواهي مجعول برای شرکت در آزمون -

 ثبت نام در آزمون با هویت مجعول یا شرکت در جلسه آزمون به جاری داوطلب اصلي -

  دست اندرکاران آزمون ازقبیل عوامل اجرایي و طراحان سؤال و... باتباني           تباني افراد خارج از حوزه تباني با داوطلبان  -

 خارج از ضوابط برگزاری آزمون جهت پاسخ به سوالات شرکت کننده کمک به   شرکت فرد دیگر به جای شرکت کننده

 قبل یا حین برگزاری آزمون به هر نحوافشای سوالات آزمون یا شرکت یا معاونت در    یا تلاش در جهت دستیابي و افشای آن  افشای سوالات آزمون -

قبل یا حین برگزاری آزمون اعم از اینکه سوالات یا پاسخ  خرید یا فروش سوالات آزمونیا شرکت یا معاونت در   سوالات آزمونیا پاسخ    خرید یا فروش سوالات آزمون -

  آنها واقعي یا غیرواقعي باشد.

 تکمیل دقیق اطلاعات فوق به طور مشروح توسط عوامل حوزه توضیحات لازم درج شود.ضمن  توضیحات تکمیلی: -

- ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

- ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

- ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

 جلسه مذکور را امضا نمایند.()همه عوامل اجرایي حوزه صورت ات عوامل اجرایی حوزه:صمشخ
 امضاء           حفاظت آزمون                        نام و نام خانوادگی     امضاء                                                    رئیس حوزه نام و نام خانوادگی

 امضاء            راقب                                    م نام و نام  خانوادگی   امضاء             نام و نام خانوادگی منشی                               

 امضاء            مراقب                                      نام و نام خانوادگی   امضاء      مراقب                                      خانوادگینام و نام 

     ...   امضاء     نام و نام خانوادگی مسئول تکثیر
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 15-1نمون برگ شماره                                                                                    وزارت آموزش و پرورش                                                                                                    

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «متخلفینمتخلف/قرارنامه ا»
 

      جنسيت:                                كد حوزه:                             :    نام حوزه

 شماره همراه حفاظت آزمون:                                              س حوزه:    شماره همراه ريي

 کت کننده ) دانش آموز/داوطلب آزاد( :الف( شر

 مدرسه محل تحصیسل:   کد ملي:   تاریخ تولد:  نام پدر:           نام و نام خانوادگي:                   

 : دانش آموز اطلاعات هويتی فرد جايگزينب( 

   تاريخ تولد:   نام پدر:      نام و نام خانوادگي:

  تحصيلات:   شغل:    كد ملي/ شماره شناسنامه:

        نشاني محل سكونت:

  :نشاني محل كار

 

)دانش آموز، داوطلب كنندهنمايم كه به جاي شركتاقرار و اعتراف مي )ب( ........... با مشخصات فوق........................نجانب .......اي

 ام.................. در جلسه آزمون شركت نمودهزاد( اصلي به نام ..........ا
 انگشت سبابه دست راست )خطوط انگشت باید کاملا مشخص باشد(اثر          امضاء 

 لطفا تصویر کارت شناسایي فرد جایگزین پیوست صورتجلسه شود.

 در صورت تخلف توسط شرکت کننده ) دانش آموز/ داوطلب آزاد( متن زیر تکمیل شود: 

( را تایید مي 1برگ شماره  )نمون صورت جلسه تخلفات حوزه اجرابا مشخصات فوق )الف( صحت مندرجات    اینجانب 

 اثر انگشت سبابه دست راست )خطوط انگشت باید کاملا مشخص باشد(امضاء و کنم. 

توضیحات لازم: 

.............................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

 مذکور را امضا نمایند.( جلسه)همه عوامل اجرایي حوزه صورت ات عوامل اجرایی حوزه:صمشخ
 امضاء           حفاظت آزمون                        نام و نام خانوادگی    امضاء                                                    رئیس حوزه نام و نام خانوادگی

 امضاء            راقب                                    م نام و نام  خانوادگی  امضاء             نام و نام خانوادگی منشی                               

 امضاء            مراقب                                      نام و نام خانوادگی  امضاء      مراقب                                      نام و نام خانوادگی

...  امضاء     ل تکثیرنام و نام خانوادگی مسئو
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 15-2نمون برگ شماره                        وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                   

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «ان و داوطلبان آزاد در آزمون نهاییآموزی کمیسیون رسیدگی به تخلفات دانشجلسهصورت»

 محرمانه

 
آموز/ كميـسيون رسيـدگي به تخلـفات آزمون نهايي در خصـوص دانش 94/    /       :.................. تاريخ: شمـاره يدر جلسه

ي: ........... رشته....................... شماره كارت: ...........: ................... كد ملّي: ....................................... فرزند: آزادداوطلب

....... -: .......تحصيلي............... سال:.................................... كه در آزمون نوبت:........................  دبيرستاني:........................... پايه...

مرتكب  )يادداشت،جزوه،كتاب و...(  آني اجرا و ضمائم لفات حوزهتخي جلسهصورتبر اساس 

..................... ...............................................................................................................................................تخلفّ:..............................................

، مجازات نامبرده بر اساس بند آزمونرسيدگي به تخلّـفات  ينامهبراساس آيينشده بود، پس از بحث و تبـادل نظر و 

........................................... تشخيص مذكور............................................................................ ينامه... رديف ........ جدول آئين............

 داده شد. اين رأي موردي بوده و صحيح است به مورد اجرا گذاشته شود.

دوم به صورت محرمانه به  يي آن در بايگاني كميسيون و نسخهدر دو نسخه صادر شده است. يك نسخهاين رأي  -1تذكر

 ل شد.جهت اقدامات بعدي، ارسا «سنجش»كارشناسي 

نهـايي نوبت بعدي محروم شده باشد، تحويل پرونده و مدارک تحصيلي وي تا  آزمونچنانچه فـرد متخلّف، از  -2تذكر

 قبل از اتمام محروميت، مجاز نيست.
 نام و نام خانوادگي اعضای کمیسیون                                                                 تاریخ و امضا

1- ..............................................                                                                                                           

2-                                                        ..............................................                                                                     

3-                                                                                 ..............................................                                   

4- .............................................. 

5- ........................................ 

 

 

 نام و نام خانوادگی

 رئیس كمیسیون  امضای
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 15-3نمون برگ شماره                                                                        وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                   

 ................................................کل آموزش و پرورش استانی اداره

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

 «رأی کمیسیون رسیدگی به تخلفات آزمون نهاییابلاغ »

خصوص  كميسيون رسيدگي به تخلّفات آزمون نهايي در 94/    /       :............................ تاريخ: شماره يجلسهبا توجهّ به صورت

................ ..... :كارت .......................... شماره........:.......... كد ملي.........:........................................... فرزند:آزادآموز/داوطلبتخلّف دانش

.................... .............................. ي:............................................... مدرسهي: ............................ رشته............:..................... درس:يپايه

 شود:..............................................، رأي صادره به شرح زير اعلام ميي:حوزه

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 شود.ارسال مي ...........................................به مدرسه ..........................................................داوطلب آزاد  آموز/دانش يور به منظور اجرا و ضبط در پروندهرأي مذک

                                                                                                            

 

 

 نام و نام خانوادگي                                                                                                                                        

 آموزش و پرورش يمدير/ رئیس اداره                                                                                                                             

 مهر و امضاء                                                                                                                                              

 

 

  رونوشت:        

 م*مدرسه محل تحصیل جهت اطّلاع و اقدا

 جهت اطّلاع و اقدام  «سنجش»* کارشناسي 

 اجرا جهت اطلاع و اقدام ي* حوزه                

 تصحیح جهت اطلاع و اقدام ي* حوزه                
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 16نمون برگ شماره  رش                                                                              وزارت آموزش و پرو                                                                                          

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 »استفاده داوطلبان از سرویس بهداشتی»                                                                 

 

 ، ايشان را همراهي كند.تي، لازم است حتماً يكي از عواملدر صورت نياز داوطلب به استفاده از سرويس بهداش -9

 طلب با آلبوم عكس تطبيق داده شود.داو ي، مجدداً چهرههنگام برگشتن از سرويس بهداشتي -2

 بازرسي بدني داوطلب نيز پس از برگشت از سرويس بهداشتي به طور دقيق توسط حفاظت آزمون انجام گيرد. -3

 ساعت رفت و برگشت ايشان نيز در نمون برگ ثبت گردد. -4

 مشخصات داوطلبان:

 اء داوطلبامض ساعت ورود ساعت خروج شماره كارت نام و نام خانوادگی رديف

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 

 امضاء رئیس حوزه
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 17نمون برگ شماره                                        وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                   

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 »از اتاق تكثیر به سالن اجراروی پاکت مخصوص انتقال سؤالات  ینمونه » 

 تمحل برش و بیرون آوردن سؤالا

 

 :تاريخ                   :روز          :ساعت                       .تأيید است پلمب مورد صحّت   

 امضا خانوادگینام و نام سمت

   رئیس حوزه
   منشی حوزه

   حفاظت آزمون
   مراقب
   مراقب
   مراقب

   قبمرا
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 17-1نمون برگ شماره  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                                               

 ................................................ل آموزش و پرورش استانک یاداره

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

 »سؤالات از اتاق تكثیر به سالن برگزاری آزمون)پشت پاکت( یتحویل پاکت پلمب شده»

 

 ................................................             شهرستان / منطقه / ناحیه : 

 ................................................                    حوزه :                یشماره  

 ................................................                        نام حوزه :                   

 ................................................                           :                      پايه  

 ................................................                           رشته :                    

 ................................................                        نام درس :                 

 ................................................                     آمار:                           

 ................................................                شماره و تعداد پاكت :      

 ................................................  :  آزمونو ساعت برگزاری تاريخ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
61 

 

 

 18نمون برگ شماره                  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                         

 ................................................وزش و پرورش استانی کل آماداره

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

 «اجرا یاتاق تكثیر حوزه یجلسهصورت»                                                               

 

:.............. از رئيس ............... ساعت......:.................... تاريخ:رمز بازگشايي سؤالات درس ................... را در روز يپاكت پلمب شده

دگان كننها، بر اساس آمار شركتدريافت، يك نسخه از سؤال را چاپ و پس از كنترل و بررسي سؤالات آزمون و تأييد آنحوزه 

، ينتقال به سالن برگزار................ برگ تكثير و داخل پاكت قرار داده شد و پس از پلمب، براي ا: آزمون، به تعداد يو برنامه

 به منشي حوزه تحويل داده شد.

 

  

  ءامضا                                             :تكثیرمتصدي نام و نام خانوادگي 

                                                            
 

 

 

 

 .داري شود، تفكيك و نگهتهاي اصل سؤالاپاكت/ پاكت يلاشه ،تكثير شده تسؤالا ياوّلين نسخه ،پس از پايان قرنطينه -

ه ديگر در پايان قرنطينه ب يهداري و نسختكثير نگه اتاقآن در  يكه يك نسخه شودتنظيم ميو به صورت روزانه نسخه  2جلسه در اين صورت - 
 .شودكارشناسي سنجش تحويل داده مي

 

 

 

 

 

 

 هرشت پایه سؤال درس ردیف

های پاک تعداد ساعت تكثیر

ن سالتحویلی به 

 برگزاری

حاوی  هایتعداد پاکت

ناقص، باطله،  سؤال

 ناخوانا، پاره شده

تعداد پاکت *

و  پاکتیلاشهحاوی

 تكثیر شده ینمونه

تعداد پاکت 

 سؤال  حاوی

 خوانا و اضافه

 مجموع 

 هاپاکت
 ملاحظات

 پایان شروع

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            
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ف
دي

ر
 

 امضا داوطلب يشماره نام و نام خانوادگي

ف
دي

ر
 

 امضا داوطلب يشماره نام و نام خانوادگي

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 «91»  نمون برگ شماره                                                         يالباسمه تع                                                                                 

 ................................. آموزش و پرورش استان کل ياداره

 ..............................یه / منطقه/ ناح آموزش و پرورش شهرستان يهمديريت / ادار

 « ........................................ ي اجراحوزهامتحان نهايي  يکنندگان حاضر در جلسهاسامي شرکت لیست ثبت» 
 « .........................تاريخ:      ...........................روز:   ...........................نام درس: » 

 اجرا يم خانوادگي، امضا و مهر رئیس حوزهنام و نا اجرا يهاي حوزهخانوادگي و امضاي منشي نام و نام نام و نام خانوادگي و امضاي حفاظت آزمون
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 21نمون برگ شماره                                 وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                             

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یثبت نظرات بازدید کنندگان از حوزه»                                                             

 

تصحیح  ی: ............... از حوزه............... تا ساعت :از ساعت 14....../ ...../ ......  :......................... تاريخ :با ياری خداوند متعال در روز

 عمل آمد...................... بازديد به.......... :در نوبت................................ : آزمون نهايی

 خلاصه نظرات بازديدكنندگان: -1

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

 نکات برجسته: -2

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

 موارد قابل پیگیری: -3

................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

 
 

 امضا سمت نام و نام خانوادگی ردیف

1    

2    

3    

4    

5    
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 21نمون برگ شماره                          وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                               

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 »تصحیح و تحویل به نگهبان یپلمب حوزه »                                                                 

 

داري اسناد و نگه يدرب ورودي به اتاق ويژه 94/      /       :تاريخ ............................................ :روز ......................... :در ساعت

با حضور امضاءكنندگان زير پلمب و تحويل ..................................................... ................ تصحيح ينهايي حوزه آزمونهاي برگپاسخ

 نگهبان شد.

 

 

 

 

 

 تصحیح یرئیس حوزه                              تصحیح        یمنشی حوزه                               تصحیح           ینگهبان حوزه

 گی                                            نام و نام خانوادگی                                           نام و نام خانوادگینام و نام خانواد

 امضا                    امضا                                                                     امضا                                                
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 22رگ شماره  نمون بوزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                                                

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یفک پلمب حوزه»                                                    
 

نهايي  آزمون هايبرگو پاسخداري اسناد نگه ي.................. در ورودي به اتاق ويژه: ................... مورخ :.................  روز :در ساعت

 شد. فك پلمبكنندگان زير ء.................................. با حضور امضا :تصحيح يحوزه

 

 

 

 

تصحیح یتصحیح                                رئیس حوزه یهمنشی حوز                                تصحیح             ینگهبان حوزه  

 نام و نام خانوادگي         نام و نام خانوادگي                                               نام و نام خانوادگي                              

 ءامضا                                                      ءامضا                                                               ءامضا
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 23نمون برگ شماره                                                                           وزارت آموزش و پرورش                                                                                                  

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یاجرا، به حوزه یهای اسكن شده در حوزهبرگپاسخ تحویل»

 

 

ــده    ــخ  يپاكت پلمب شـ ــده در حوزه  برگپاسـ ــكن شـ ــاعت ..........  در .......................: اجراي يهاي اسـ ........................ : سـ

صحّت پلمب،    94/    /        :.......................  تاريخ:روز سي  بدون باز كردن پلمب آن، از تحويل دهندگان زير، در  پس از برر

 تصحيح دريافت شد.  يحوزه
 

 امضا نام و نام خانوادگی تحویل گیرندگان  امضا      نام و نام خانوادگی تحویل دهندگان

  تصحیح:ی رئیس حوزه  اجرا :   یس حوزهرئی -1

 

 تصحیح: یمنشی حوزه  حفاظت آزمون : -2

 

 

    اداره : ینماينده -3

 

 اداره : ینماينده -4
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 24ماره  نمون برگ شوزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                         

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «صحیحت یتخلفات مكشوفه در حوزه»                                                               

 

 هايبرگپاسخهنگام تصحيح ..................................... :ساعت 94/    /        :تاريخ..................................... :در روز

 :تصحيح يهدر حوز.................. ...................ي:پايه..................................... ي:رشته..................................... :درس

........................... ، :شركت كننده با شناسهد كه شبـا حضـور امضاكنندگان زير محرز  ....................................................................

تخلف نموده است و  ،......................بر اساس گزارش مصحح در سامانه.....:آموزيكد دانش......................  و :نام و نام خانوادگي

ف شناخته شده است.به دلايل زير متخلّ  

9- ........................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................... 

2- ........................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................... 

3- ........................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................. 

 .شوديارسال م آزمون مراتب جهت اتّخاذ تصميم مقتضي به كميسيون رسيدگي به تخلّفات

ف
دی

ر
 

 امضا سمت نام و نام خانوادگی

  تصحيحي هرئيس حوز  9

  تصحيح يهمنشي حوز  2
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 25نمون برگ شماره                                                                                                                                               وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                            

 ................................................کل آموزش و پرورش استانی اداره

 ...........................موزش و پرورش شهرستان/منطقه / ناحیهآ یمدیریت /اداره

 « اجرا/تصحیح یمشخصات عوامل حوزه»                                                                                                                      

 کنندگانجرا با شرکتا یفرم تعهد عدم نسبت خویشاوندی عوامل حوزه

 ......................... :........................................  سال :..................................  نوبت  ی:.................. رشته ی:نهايی  پايه آزمونی اجرا / تصحیح فهرست مشخصات عوامل حوزه

ف
دی

ر
 

 سمت نام و نام خانوادگی
پست 

 ازمانیس

 یمدرک و رشته

 تحصیلی

دروسی که 

 کندتدریس می

 یشماره

 پرسنلی
 نمونه امضا تلفن همراه/ منزل آدرس محل سكونت و کار

          

          

          

          

          

          

 

                                اجرا / تصحیح : ینام و نام خانوادگی رئیس حوزه                                                                         اجرا / تصحیح :                            ینام و نام خانوادگی منشی حوزه  

 امضا                                                                                                                                                                                                                               امضا                          

 

 م كارگزينی عوامل در حوزه موجود باشد.نمايد تصوير ابلاغ تدريس و حک* يادآوری می
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 26نمون برگ شماره                                     وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                                                                                                                

 ................................................کل آموزش و پرورش استان یاداره

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

 «تصحیح یهای اجرای متمرکز در یک حوزهفهرست مشخصات حوزه»
 

ف
دی

ر
 

 آدرس آمار رشته نام و نام خانوادگی رئیس حوزه اجرا ینام حوزه
شماره تلفن 

 حوزه

شماره همراه 

 رئیس حوزه
 توضیحات    

         

         

         

         

         

         
 

                                تصحیح : ینام و نام خانوادگی رئیس حوزه                                                                        تصحیح :                             یهنام و نام خانوادگی منشی حوز  

 ضاام                                                                                                            امضا
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 27نمون برگ شماره                                                  وزارت آموزش و پرورش                                                                                                                                                                                                                                    

 ................................................کل آموزش و پرورش استانی اداره

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

 «....................................................................تصحیح  یحوزه............................................. سال ............................................ نوبت  های نهاییمشخصات متخلفین آزمون»

 

 اعضای کمیسیون رسیدگی به تخلّفات آزمون نهایی: 
 

 

 

 نام و نام خانوادگي            نام و نام خانوادگي                            نام و نام خانوادگي                               نام و نام خانوادگي                   نام و نام خانوادگي  

 امضاء                                        امضاء                                            امضاء                                               امضاء                                                         امضاء     
 

 

 

  

ف
دی

ر
 

 

 نام و نام خانوادگی

 

 نام پدر

 

شماره 

 ملی

 

 نام درس

دانش 

 آموز یا

ب داوطل

 زادآ

 وپایه 

 تحصیلی یرشته

 شهرستان/

منطقه 

/ناحیه محل 

 تخلّف

 

شماره 

 کارت

نام مدرسه 

 محل تحصیل
 آزمون یحوزه تاریخ و نوع تخلفّ

نوع  انطباق

تخلّف با ماده 

 یرأی آئین نامه

 تخلفات

نوبتی که حق شرکت در 

را ندارد )با قید  آزمون

 سال(
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 ق الزحمه درسامانههرگونه مشکل در پرداخت ح لذا جهت جلوگیری از ؛فقط با ضمیمه نمودن موارد ذكر شده در زير انجام خواهد شد ،ید درخواست منشی خاص در سامانهتأي ،

 ید.امل بودن مدارک اطمینان حاصل نمايلازم است قبل از صدور ابلاغ برای منشی خاص از ك

 ( انجام دچار سانحه -)دارای معلولیت   آموزرای صدور نامه برای دو دسته دانشرات استثنايی كل كشور باهای لازم با ادرش استثنايی هماهنگیاز طرف سازمان آموزش و پرو

 رديده است . گ

 ره ذكر ی صاددر نامه حتماً ،موارد ذكر شده در پايین كه كید گرددات استثنايی تأبه مراجعین به ادار ؛استثنايی بسیار مهم می باشد یصادره از اداره یبا توجه به اينکه متن نامه

 .شود

 ضمیمه شود.  حتماً ،بهزيستی و موارد مرتبط ديگری وجود داشت یاداره یارت معلولیت، نامهی كمیسون منطقه، كرأ ،ی شورای مدرسهبه غیر از مدارک ذكر شده اگر صورتجلسه 

 استثنايی ارجاع داده شود . یبه اداره كند،در نوشتن ايجاد می آموز بوده و مشکلهايی كه مربوط به دست غالب دانشفقط مصدومیت 

 آموزان دارای معلولیت :الف: مدارک لازم برای دانش

 :ی استثنايی با ذكراداره یمهنا -1

 آموز نام خانوادگی دانش نام و 

  نوع معلولیت 

   شدت معلولیت 

 منشی خاص و وقت اضافه( -3وقت اضافه  -2منشی خاص  -1) :آموز ارائه گردد شاملنوع خدمتی كه بايد به دانش 

 و امضا  ، تاريخ و مهرر شده برای منشی خاص دارای شمارهابلاغ رسمی صاد -2

 

 

 

 «82»  نمون برگ شماره                                                         يالباسمه تع                                                                                 

عه است تا مطالب زیر مطال گیرد؛ لذا جهت اطمینان از تأیید مدارک، لازمها انجام میبا توجه به اینكه بررسی درخواست منشی خاص در زمان برگزاری آزمون

 و در جلسات توجیهی تأکید گردد که فقط با کامل بودن موارد ذکر شده اقدام به تخصیص منشی نمایند . 

این  ذکر

موارد در 

 ینامه

 یاداره

استثنایي 

ضروری 

 .است
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 آموزان دچار سانحه یا مصدومیت :ب ( مدارک لازم برای دانش

 استثنايی با ذكر : یاداره ینامه -1

 آموز نام ونام خانوادگی دانش 

  ( باشد ايجاد كرده و مشکل در نوشتن باشد آموزلب دانشمصدومیت مربوط به دست غانوع مصدومیت.) 

  تراحت ) فقط طبق گواهی پزشك متخصص ( از تاريخ ....... تا تاريخ ...... نیاز به اس 

  منشی خاص و وقت اضافه( -3وقت اضافه  -2منشی خاص  -1) :آموز ارائه گردد شاملنوع خدمتی كه بايد به دانش 

 گواهی پزشك متخصص .2

 .  ید شده باشدتأي است تا گواهی پزشك متخصص توسط پزشك معتمد آموزش وپرورشدارای ابهام باشد لازم  وموارد بالا قید نشده استثنايی  یاداره ی: در صورتی كه در نامه 1توضیح           

 آموز قید شده باشد.ا و انتهای نیاز به استراحت دانشبايد تاريخ ابتد : درگواهی پزشك متخصص حتماً 2توضیح            

 و امضا  ، تاريخ و مهررای منشی خاص دارای شمارهابلاغ رسمی صادر شده ب  .3

  

این  ذکر

موارد در 

 ینامه

 یاداره

      استثنایي

ی ضرور

 .است
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 ول/متصدي تكثبر تحويل شد.ئالات به مس.......... دريافت و جهت تكثير سؤ.............. :الات درس / دروس ................. را از سرشماره: ......... كاراكتري سؤ......:........ رمز :در ساعت
 
 

 رمز 

                       
 
 
  

 امضا حفاظت آزمون                     امضا رئيس حوزه

 

 

 «81»  نمون برگ شماره                                                         يالباسمه تع                                                                                 

 ........ آموزش و پرورش استان کل ياداره

 / ناحیه ............................../ منطقه آموزش و پرورش شهرستان يهمديريت / ادار

 «اجرا  يحوزهبه اتاق تكثیر  تحويل رمز »                                                                    

 «............     تاريخ: ......................... رشته:............................. نام درس/دروس: ................................  روز: ....................»
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 1یوست پ                                                                                                                                                                                                                    

 زاری آزمونها و تجهیزات مورد نیاز برای برگمشخصات سالن

 

 ها: الف( مشخصات سالن

 نفر و امكان چينش صندلي براي آزمون  311سالن با ظرفيت حداقل  .9

 ترجيحاً مجهز به دوربين مداربسته .2

 داراي اتاق كار) براي تكثير و استقرار عوامل( .3

 كننده به حوزهكتآموزان شردسترسي آسان دانش .4

 ترجيحاً مجهز به تأمين برق اضطراري  .5

 سيستم صوتي .6

 

 ب( ملزومات مورد نیاز: 

 دستگاه فلز ياب   .9

 دستگاه سيگنال ياب  .2

 تجهيزات  محدود كننده اينترنت .3

 هوا يتجهيزات برودتي و تهويه .4

 ساير ملزومات با توجه به اقتضائات استاني .5
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 2یوست پ

 یكیالكترون حیال و تصحؤس تجهیزات دریافت فنی مشخصات                                  

 

 ردیف حوزه تجهیزات حداقل مشخصات فنی

 لیزری: چاپ فناوری

 A4سايز چاپ: 

 dpi :  111 رزولوشن چاپ

 برگ 111 ظرفیت ورودی كاغذ

 برگ در دقیقه 35: سرعت چاپ

 1 اجرا چاپگر

 برگ ADF  : 51 ظرفیت
 A4 :سکنسايز ا

 dpi : 311 وضوح تصوير

 بیت 24تصوير:  عمق 

 روبرگ يك dpi 311: 41 وضوحو سیاه و سفید با  سرعت اسکن رنگی

 2 تصحیح (راسکن) پويشگر

 به تعداد مصححین مشغول به تصحیح )همزمان(
 3 تصحیح رايانه

 )عريض( اينچ 19صفحه نمايش: 

 مگابیت بر ثانیه 11ای باندی سرويس باپهنتر از يك ارائه دهندهبیش
پهنای باند 

 اينترنت/اينترانت
 4 تصحیح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


