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  : مقدمه 
کاربردي و گسترش روزافزون  - با توجه به گذشت بیش از دو دهه از تشکیل دانشگاه جامع علمی 

شی تحت پوشش این دانشگاه در سراسر کشور، به منظور ایجاد هماهنگی مراکز و مؤسسات آموز
مراکز آموزشی، اقدام به تهیه دستورالعمل نحوه  تمامیبیشتر و بهتر در برگزاري امتحانات در 

این دستورالعمل شامل مجموعه ضوابط و مقررات آموزشی و انضباطی . برگزاري امتحانات شده است
باشد که با هدف ایجاد هماهنگی در ها میمقاطع و دوره تمامیتحانات در حاکم بر نحوه برگزاري ام

و نحوه برگزاري و اجراي امتحانات در مراکز آموزشی و با در نظر گرفتن کلیه مقررات آموزشی 
به منظور ارتقاي کیفیت  امتحانانضباطی و وظایف کارکنان اجرایی در مراحل قبل، حین و بعد از 

  .ه استآموزشی تدوین یافت
کاربردي -علمی فراوان جمعی از متخصصین آموزشیشایان ذکر است این مجموعه، حاصل تلاش    

ود نسبت به تهیه و تدوین است که طی جلسات مختلف و با استفاده از تجارب چندین ساله خ بوده
ارزیابی  ها، دفتر نظارت و اند همچنین متن حاضر پس از نظرخواهی از تمامی معاونت نموده آن اقدام

کاربردي نهادینه شده -هاي علمی دهاي استانی و برخی از مراکز آموزشی مجري دورهدانشگاه، واح
  .است
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  نمودار تشکیلاتی حوزه دایره امتحانات

 حوزه رییس 

 کارشناسان آموزشی منشی حوزه 
امور دفتر س کارشنا

 و بایگانی
 کارشناسان حراست

 مسئول تطبیق عکس مراقبین
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کارکنان اجرایی حوزه  وظایف

  دایره امتحانات
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  حانات در مراحل مختلف کارکنان اجرایی حوزه دایره امتوظایف   )1
  :قبل از امتحاناتمرحله ) 1- 1
اعلام برنامه قطعی با توجه به تقویم آموزشی اعلام شده از سوي اداره کل خدمات آموزشی  - 1

  .دانشگاه توسط کارشناس آموزش بر روي سایت مرکز و تابلوي اعلانات
در ) پروفایل(حه شخصی اطلاع رسانی مقررات جلسات امتحانی مربوط به دانشجویان در صف - 2

  .سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسط کارشناس آموزش
حذف اضطراري و  با توجه بهتعیین تعداد دانشجویان شرکت کننده در جلسات امتحان هر درس  - 3

  . مدرساندر نظر گرفتن لیست حضور و غیاب 
درخصوص  آزمون زاريیک ماه قبل از برگ )1بر طبق فرم شماره ( ناصدور ابلاغیه به مدرس - 4

تا یک هفته قبل از سوالات و تحویل ) 2بر طبق فرم شماره (الات وزمانبندي امتحانات، طرح س
  .شروع امتحانات

 آموزش دو هفته واحد هاي نمره، شماره صندلی و غیره با هماهنگی جلسات، لیستتهیه صورت - 5
  .قبل از شروع امتحانات

وامل اجرایی امتحانات اعم از ناظر، مسئول جلسه، مسئول صدور کارت شناسایی و ابلاغ به ع - 6
  .تطبیق عکس و مراقبین دو هفته قبل از شروع امتحانات

  .قبل از شروع امتحانات کارکنان اجرایی;برگزاري جلسه توجیهی براي  - 7
تواند از  چنانچه مرکز آموزش به دلیل تعدد امتحانات با کمبود پرسنل مواجه شود می :تبصره
ناسان و پرسنل داراي مدرك دانشگاهی شاغل در سایر مراکز و موسسات آموزشی استفاده کارش

  .نماید، شایان ذکر است در انتخاب کارکنان اجرایی دقت لازم مبذول گردد
رییس حوزه باید از انتخاب کارکنان اجرایی که خود و یا وابستگان درجه اول آنان جز  :1تبصره

  .در امور اجرایی حوزه خودداري نمایدممتحنین هستند براي همکاري 
  .باشد به کارگیري دانشجویان به عنوان کارکنان اجرایی حوزه ممنوع می :2تبصره

در سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسط نظارت بر صدور کارت ورود به جلسه دانشجویان  - 8
  .کارشناس آموزش

بینی محل قرنطینه براي تحان با پیشهفته قبل از تاریخ امذ سوال امتحانی از مدرسان یک اخ - 9
  .نگهداري سوالات

  .یک روز قبل از امتحانامکانات تایپ و تکثیر سوالات  فراهم آوردن -10
  .تکثیر سوال توسط فردي امین، مورد وثوق و آشنا به امور تکثیر -11
  . سوال داشته باشد، بلامانع است چنانچه مدرس تمایل به نظارت در تکثیر :تذکر
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  .حراست کارشناسو تحت نظارت به منظور مخزن سوالات امتحانی مکان مناسب  انتخاب -12
  .باطله و پاك کردن حافظه دستگاه تکثیراوراق دریافت و تکثیر به موقع سوالات و امحاء  -13
انتخاب مکان مناسب به منظور برگزاري امتحان، مجهز به نور کافی، وسایل گرمایشی،  -14

  .ت در محلی مناسب و سایر امکانات موردنیاز توسط کارشناس حراستسرمایشی، نصب ساع
به  نمودن ممهورکننده در هر امتحان و  نامه به تعداد دانشجویان شرکت سخاهاي پ برگهتهیه  -15

  .امتحانات واحدمهر 
 محل برگزاري امتحانات و شماره صندلی دانشجو نیم ساعت قبل از شروع امتحان رسانی اطلاع -16
  .درس در محل مناسبهر 
  .مراقب در نظر گرفته شودنفر یک  30به ازاي هر  -17
  .دقیقه قبل از شروع امتحانات 20استقرار مراقبین در محل مراقبت  -18
  .نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان -19
به دلیل غیبت ( .به محل برگزاري امتحانن از امتحانظارت بر عدم ورود دانشجویان محروم  -20

  )غیر موجه و یا بیش از حد مجاز
شجویان داراي هماهنگی دانشجویان با مراقبین در خصوص اخذ دو امتحان همزمان براي دان -21

   .مجوز قبلی از رییس
ی غیر موجه می باشند در سامانه جامع آموزش 16/3درج اطلاعات دانشجویانی که داراي غیبت  -22

  .توسط مدرس حداکثر تا یک هفته قبل از امتحاناتدانشگاه 
  
  :امتحاناتبرگزاري  حینمرحله   )1-2
  .دقیقه قبل از شروع امتحان 15امتحان ري ابرگزهاي باز نمودن درب مکان - 1
  .شروع امتحان در ساعت مقرر - 2
و عکس  استقرار دانشجویان در محل برگزاري امتحان و تطبیق دادن مشخصات فردي - 3

  .دانشجویان شرکت کننده در امتحان
  .مسئول تطبیق عکس در نظر گرفته شودنفر یک  60به ازاي هر : تبصره

عمل هجلوگیري ب... از آوردن هرگونه وسایل اضافی از قبیل تلفن همراه، کتاب، کیف، جزوه و  - 4
  .آید
  ت، عوامل اجرایی در صورتی که فرد دیگري به جاي دانشجو در امتحان حضور یافته اس - 5

قبل از شروع امتحان و توزیع سؤالات، مراتب را شناسایی و فرد مذکور را به خارج از بایست می
  . جلسه امتحان هدایت نمایند
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بدیهی است دانشجوي اصلی به عنوان غایب غیرموجه در جلسه امتحان تلقی گردیده و صورتجلسه 
جلسه مذکور باید حاوي صورت. گرددل مییته انضباطی ارساتنظیمی جهت صدور رأي به کم
، محل ...)خانوادگی، شماره شناسنامه، محل صدور و نام، نام(مشخصات فرد جایگزین دانشجو 

، شغل و محل خدمت ایشان و اینکه نامبرده به جاي کدام )در صورت دانشجو بودن(تحصیل وي 
چنین هم. شرکت نموده، باشد در جلسه) با توجه به مشخصات فردي و شماره دانشجویی(دانشجو 

بایست به  جلسه می، الزامیست و صورتذکر نام درس، نام مدرس و مراقبی که کشف موضوع نموده
  .امضاي فرد جایگزین دانشجو، مدرس، مراقب مربوطه و مسئول امتحانات برسد

  .امشتلاوت قرآن کریم پیش از شروع امتحان به منظور رسمیت بخشیدن به جلسه و ایجاد آر - 6
از استقرار  بعدو  به مراقبین حوزهتوزیع سوالات توسط منشی  تحویل پاکت سربسته پس از - 7

  .سوالات توسط مراقبین در بین دانشجویان توزیع خواهد شد ،هاي مربوطدانشجویان در صندلی
  .دقیقه قبل از شروع امتحان 5) سؤالات و پاسخنامه ها(توزیع اوراق امتحانی  - 8
تواند باشد در صورتی می وع هر امتحان، دانشجویی که در ساعت مقرر حضور نداشته پس از شر - 9

خیر سه امتحان را ترك نکرده باشد و تاکه هیچ دانشجویی جلدر جلسه امتحان شرکت نماید،   
خیر نباید تادر هر صورت میزان . مدرس موجه باشدیا ایشان با تأیید مسئول برگزاري امتحان و 

براي ارائه وقت اضافی بابت این قبیل دانشجویان الزامی  رییسبدیهی است . یقه باشددق 30بیش از 
   . ندارد

اخذ امضا از دانشجویان در طی جلسه امتحان با استفاده از فرم حضور و غیاب موجود در  -10
  .سامانه جامع آموزشی دانشگاه

  .ي افرادبرگزاري جلسه در محیطی آرام و با کمترین صدا و صحبت از سو -11
در صورت نیاز، اوراق اضافی پاسخنامه ممهور شده و با قید نام دانشجو به دانشجوي متقاضی  -12

  .شودتحویل داده می
در صورت بروز هرگونه مشکل در نظم و اجراي جلسه امتحان، مراقبین ضمن اطلاع به مسئول  -13

باید (نظیم صورتجلسه اقدام نمایند واحد امتحانات، بلافاصله پس از پایان جلسه امتحان نسبت به ت
  ).جلسه شودبرگه تخلف، ضمیمه صورت

  .براي دانشجویان دختر بهتر است که مراقب خانم انتخاب گردد :تذکر
ضمن اطلاع به مسئول مراقبین در صورت بروز هرگونه مشکل در نظم و اجراي جلسه امتحان،  -14

 باید(حان نسبت به تنظیم صورتجلسه اقدام نمایند واحد امتحانات، بلافاصله پس از پایان جلسه امت
  ).جلسه شودضمیمه صورت ،برگه تقلب
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جلسه امتحان و پلمپ کردن پاکت اوراق در پایان تهیه صورت ،شمارش آن ،آوري اوراقجمع -15
بایست جلسه مذکور میلازم به ذکر است که صورت. انجام گردد منشیوقت مقرر جلسه توسط 

، تاریخ و روز امتحان، ساعت شروع و پایان امتحان، تعداد امتحانکنندگان در رکتتعداد ش شامل
  .خانوادگی مراقبین و مدرس، نام درس و تعداد واحد درس باشدغایبین در امتحان، نام و نام

آوري شده، تعداد حاضرین و غایبین در جلسه جلسه، تعداد اوراق جمعدر زمان تهیه صورت :تبصره
  .فهرست حضور و غیاب افراد توسط منشی مطابقت داده شودامتحان با 

  
  : امتحانمرحله بعد از برگزاري   )3- 1

بلافاصله بعد از اتمام (ها به مدرسین و اخذ امضا از آنان توسط منشی  شمارش و تحویل پاسخنامه
  .تحویل آنها به رییس ،در صورت عدم حضور مدرس) زمان امتحان

روز پس از برگزاري  10مانه جامع آموزشی دانشگاه توسط مدرس حداکثر اعلام نمره در سا: 1تبصره
  .امتحان
مشاهده نمره توسط دانشجویان و در صورت نیاز ارائه درخواست تجدید نظر در زمان : 2تبصره

  .شده در تقویم آموزشی دانشگاهدرنظرگرفته
شده در تقویم رفتههاي تجدیدنظر توسط مدرس در زمان درنظرگرسیدگی به درخواست: 3تبصره

  .آموزشی دانشگاه
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کارکنان تخصصی  شرح وظایف

  اجرایی حوزه دایره امتحانات
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  :کارکنان اجرایی حوزه دایره امتحاناتتخصصی شرح وظایف ) 2
  :یسح وظایف رئشر) 2-1
  .در مرکز   از ابتدا تا انتهاي امتحانات حضور مستمر - 1
  .وامل اجرایی امتحان در مرکز قبل از شروع امتحاناتبرگزاري جلسه توجیهی با کلیه ع - 2
  .مرکز سرپرست/در حوزه به رییس) در صورت بروز(گزارش به موقع تخلفات و مسائل امنیتی  - 3
ها، مکان، استقرار عوامل اجرایی قبل از  نظارت دقیق بر نحوه اجراي امتحانات، چیدمان صندلی - 4

  .شروع امتحانات
به منظور قرار دادن اطلاعات مربوط به کارت ورود به جلسه  ارشناس آموزشکهماهنگی لازم با  - 5

  .در سامانه جامع آموزشی دانشگاه
  :شرح وظایف منشی) 2-2
  .ین و مسئولین تطبیق عکسدستور کار مراقباجراي دقیق نظارت بر حسن  - 1
  .در اجراي مقررات با رئیس امتحانات ایامدر همکاري  - 2
  )چند ساعت قبل از شروع امتحان(حوه چینش صندلیها و نصب شماره صندلیهاکنترل دقیق بر ن - 3
  .ها نامه آوري پاسخ سوالات و جمع مسئولیت توزیع - 4
  .کتبی ساعت حضور به موقع مراقبین به رییس اعلام گزارش - 5
و ارسال تخلف احتمالی دانشجویان  درخصوص ،مراقبینتوسط ارایه شده به گزارش رسیدگی  - 6

  .به رییس گزارش
  .آموزش کارشناسنامه به  و تحویل پاکت پاسخ امتحانتنظیم صورت جلسه هر  - 7
  :نیشرح وظایف مراقب) 2-3
  .قبل از شروع امتحان صندلی  هاي مندرج بر روي دسته ترتیب قرار گرفتن شمارهکنترل  - 1
  .امتحانورود به سالن  دانشجویان در موقعراهنمایی  - 2
با شماره نصب شده روي هاي دانشجویان  شماره صندلی مندرج در کارت از مطابقت اطمینان - 3

  .صندلی آنان
  .استقرار در محلی مناسب با تسلط کامل بر دانشجویان - 4
حفظ نظم و آرامش در جلسه امتحان و خودداري از مکالمه با تلفن همراه، مراقبین دیگر و  - 5

  .دانشجویان
  .ع رئیسخودداري از ترك محل کار بدون اطلا - 6
  .ارایه گزارش به منشی در خصوص بروز هرگونه مشکل - 7



 ١١

هاي حاضرین و  نامه ل پاسخاز صحت شمارش و کنتراطمینان  عدم ترك حوزه امتحانی تا زمان -12
  .غایبین

  :تطبیق عکسمسئول شرح وظایف ) 2-4
رنامه مسئول تطبیق عکس علاوه بر همکاري با منشی وظیفه دارد در موقع مناسب و طبق ب- 1

  .عکس و مشخصات دانشجویان را بررسی نماید
باید از خواهران و مسئول تطبیق عکس برادران باید از عکس خواهران تطبیق ول مسئ :1تذکر

  .برادران انتخاب شود
در تمامی مراحل تطبیق عکس لازم است نهایت دقت به عمل آید تا ضمن انجام مراحل  :2تذکر

  .راي دانشجو به وجود نیایدتطبیق، به هیچ عنوان مزاحمتی ب
  ارایه گزارش به منشی - 2

  :کارشناس آموزشوظایف شرح ) 2-5
اعلام برنامه قطعی با توجه به تقویم آموزشی اعلام شده توسط سازمان مرکزي دانشگاه جامع  - 1

  .اقل یک ماه قبل از شروع امتحانات بر روي سایت آموزش و تابلو اعلاناتحد
در سامانه ) پروفایل(به دانشجویان، در صفحه شخصیجلسات امتحانی  مقرراتاطلاع رسانی  - 2

  .جامع آموزشی دانشگاه
تعیین تعداد دانشجویان شرکت کننده در جلسات امتحان هر درس با توجه به حذف اضطراري و  - 3

  . در نظر گرفتن لیست حضور و غیاب مدرسان
  .امانه جامع آموزشی دانشگاهنظارت بر صدور کارت ورود به جلسه دانشجویان توسط س - 4
  :کارشناس امور دفتري و بایگانیوظایف شرح ) 2-6
بینی محل اخذ سوال امتحانی از مدرسان حداکثر تا یک هفته قبل از تاریخ امتحان با پیش - 1

  .قرنطینه براي نگهداري سوالات
  .فراهم آوردن امکانات تایپ و تکثیر سوالات تا یک روز قبل از امتحان - 2
  .تکثیرتوسط فردي امین، مورد وثوق و آشنا به امور  رییستکثیر سوال با نظر  - 3

  .حکم ایشان توسط رییس ابلاغ خواهد شد: تبصره
  .در مکان مناسب و تحت نظارت واحد آموزش و حراست یقرار داشتن مخزن سوالات امتحان - 4
  .ن حافظه دستگاه تکثیردریافت و تکثیر به موقع سوالات و امحاء اوراق باطله و پاك کرد - 5
کننده در هر امتحان به تعداد دانشجویان شرکت )3بر طبق فرم شماره ( نامههاي پاسختهیه برگه - 6

  .و ممهور نمودن به مهر واحد امتحانات
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  :کارشناس حراستوظایف شرح ) 2-7
امتحان  رسانی محل برگزاري امتحانات و شماره صندلی دانشجو نیم ساعت قبل از شروع اطلاع - 1

  .هر درس در محل مناسب
  .نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان - 2
یا بیش از غیبت غیر موجه و ( .نظارت بر عدم ورود دانشجویان محروم به محل برگزاري امتحان - 3

  )حد مجاز
  .از شروع امتحاندقیقه قبل  15هاي برگزاري امتحان باز نمودن درب مکان - 4
  .ها مخزن جمع آوري پاسخ نامهنظارت بر نحوه قرنطینه سوالات و  - 5
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  مقرارت جلسات امتحانی

  ویژه دانشجویان 
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  :مقررات جلسات امتحانی ویژه دانشجویان) 3
  .ر داشته باشنددقیقه قبل از شروع امتحان در محل برگزاري حضو 15دانشجویان  - 1
هرگونه (ها، شماره صندلی را با شماره اعلام شده تطبیق دهند  قبل از استقرار بر روي صندلی - 2

  .)شود جابجایی در شماره صندلی تخلف محسوب می
تواند  گردد، در صورتی می پس از شروع امتحان، دانشجویی که با تأخیر وارد جلسه امتحانی می - 3

اند،  ایید که هیچ یک از دانشجویانی که در امتحان مربوطه شرکت نمودهدر جلسه امتحان شرکت نم
  .دنجلسه امتحانی را ترك ننموده باش

دانشجویان کارت معتبر دانشجویی و کارت شرکت در جلسه امتحان را در هر جلسه امتحان  - 4
  .همراه داشته باشند

کوت جلسات امتحانی را حفظ دانشجویان موظف هستند در طول برگزاري امتحان، آرامش و س - 5
  .نمایند

برخی از مسایل تخلف به شرح زیر . با موضوع تخلف در امتحانات به شدت برخورد خواهد شد - 6
  :است

  .داشتن کارت دانشجویی جعلی) 1- 6
  )بدون مجوز(استفاده از هر گونه نوشته، یادداشت، جزوه و کتاب) 2- 6
  .انشجویان و هرگونه وسیله بدون هماهنگی با مراقبینرد و بدل کردن هرگونه نوشته با سایر د) 3- 6

  .استفاده از تلفن همراه
نگاه کردن از روي ورقه امتحانی دانشجویان دیگر و یا نشان دادن ورقه امتحانی به دانشجویان ) 4- 6

  .دیگر
  نوشتن هرگونه اطلاعات بر روي بدن، لباس و یا صندلی) 5- 6
  م نشستن در محل تعیین شده و هرگونه مشاجره با مراقبینبرهم زدن نظم جلسه امتحان، عد) 6- 6

  خروج و بازگشت غیر مجاز به جلسه امتحان
 تخلف محسوب شدهچنانچه فرد دیگري بجاي دانشجو در جلسه امتحان حضور داشته باشد، ) 7- 6

  .و هم دانشجو و هم شخص جایگزین به کمیته انضباطی معرفی خواهند شد
ی از تقلب در جلسات امتحان بنا به تشخیص کمیته انضباطی به برخی از مجازات هاي ناش

  :شرح زیر می باشد
  در کارنامه و ثبت موضوع در پرونده آموزشی دانشجو% 25درج نمره تنبیهی 

  محرومیت یک نیم سال تحصیلی
  اخراج از دانشگاه
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  .هاي امتحانی منگنه شده را تفکیک و جداسازي ننمایند برگه - 7
  .نی را قبل از انجام حضور و غیاب توسط عوامل اجرایی امتحانات، ترك ننمایندجلسات امتحا - 8
  .مستندات و مدارك امتحانی را از جلسه امتحان خارج ننمایند - 9
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  ضوابط انضباطی براي

  نظري  امتحانات 
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  نظري ضوابط انضباطی  براي امتحانات
  

گـردد بـه    متحان، تخلف انضباطی محسوب مـی هاي برگزاري ا ی که در جلسهیها فعاالیت
شرح زیر است؛ در این خصوص گزارش هر یک از مراقبین و یا مسئولین جلسه امتحـان،  

  .مدرس ذیربط و تأیید معاون آموزش براي شوراي انضباطی ملاك عمل خواهد بود
  
  .اع دانشجو گرددارتکاب تقلب به هر نحو که موجب انتف -
  .خود یا شرکت به جاي دیگري در جلسه امتحان فرستادن دیگري به جاي -
بخش آزمون محل  ه استثناء مواردي که توسط مدرس یاکتاب، جزوه، برگه ب: همراه آوردن وسایل -

  .آموزش قبلا بصورت کتبی اعلام گردیده باشد
 شود از همـراه داشـتن آن   توصیه می. (جر و موبایل و تجهیزات آنها بصورت روشنشتن پیهمراه دا -

  .)در جلسه امتحان خودداري گردد و یا تحویل مسئول برگزاري آزمون گردد
  هیزات ارسال، ضبط و پخش صداهمراه داشتن تج -
یا بخش آزمون محـل آمـوزش   مدرس سط ین حساب به استثناء مواردي که توهمراه داشتن ماش -

  .قبلاً بصورت کتبی اعلام گردیده باشد
  .نشجویانمبادله هر شیء یا وسیله بین دا -
  .تمرکز نگاه به سایر دانشجویان در حال امتحان و برگه آنها -
از ایـن   ه ایشـان مدرس یا نماینـد (صحبت با دیگر دانشجویان و مراقبین در حین برگزاري آزمون  -

  ).باشد مورد مسثنی می
د، ماننـد تجمـع بعـد از    وردن نظم و آرامش جلسه آزمون باش ـارتکاب هر عملی که موجب بهم خ -

  .خروج از جلسه در اطراف محل برگزاري
امتحان، نظیـر نشسـتن بـر روي صـندلی شـماره       عدم رعایت تذکرات مراقبین و مسئولین جلسه -

  .گذاري شده بر طبق شماره اختصاصی
  )منگنه شده(هاي امتحانی به هم دوخته شده  تفکیک و جداسازي برگه -
  .ارك و یا تجهیزات محل امتحاناز بین بردن یا تخریب مد -
  .خارج نمودن مستندات و مدارك امتحانی از محل آزمون بدون اطلاع مسئولیت جلسه -
همراه نداشتن کارت شناسایی دانشجویی، در صورت اعلام قبلی توسط بخش آزمون محل آموزش  -
  .)گردد میلب محسوب ت برروي کارت مذبور معادل برگه تقضمناً نوشتن یادداش(
  .عدم رعایت سایر ضوابط انضباطی از قبل اعلام شده بصورت کتبی توسط جزوه آموزش -

هر شرایط آموزشی نظیر زمان حضور و ورود به جلسه و نجوه آن یا غیبت در جلسه  ضمناً
  .نامه مربوطه خواهد بود ، تابع مقررات و آئین...آزمون، برگزاري جلسه آزمون مجدد و 
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  هاي دستورالعمل فرم                     
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  ابلاغیه مدرسان
  بسمه تعالی

  
  

  جناب آقاي/ همکار محترم خانم
  با سلام
یک نسخه ابلاغی امتحانی  بدینوسیله ..............سال  زحمات جنابعالی در نیمضمن تشکر از  احتراماً

بهتر  هرچهدر برگزاري  ،دوانت عایت آن از سوي جنابعالی میمذکور و موارد مهمی که ر سال نیم
  :شود را یاري نماید تقدیم می مرکز آموزشامتحانات 

 ..........هاي درسی تا روز  لازم است کلاس .............به شروع امتحانات پایان ترم از تاریخ با توجه  - 1
  .تشکیل شود و عدم حضور دانشجویان غیبت منظور گردد

در صورت ها و تکثیر آن در قرنطیه  سازي سوال به آماده نسبت ساعت قبل از امتحان 48حداکثر  - 2
مسئول مربوطه در بندي و مهر شده به  فرموده و سوالها را در پاکت بسته در حضور خود اقدامتمایل 

  .دتحویل فرمایی مرکز آموزش
 16/3یک هفته قبل از امتحانات نسبت به درج اطلاعات دانشجویانی که داراي غیبت حداکثر تا  - 3

   .غیر موجه می باشند در سامانه جامع آموزشی دانشگاه اقدام گردد
بایست یک روز  در صورت عدم توانایی حضور، میدر جلسه امتحان الزامی است و  مدرسحضور  - 4

  .قبل از آزمون به رییس حوزه امتحانات اطلاع رسانی گردد
به همراه نکاتی  امع آموزشی دانشگاهسامانه جطرح سوالات امتحانی در رساند فرم  به آگاهی می - 5

الامکان سوالات را به صورت  است لذا خواهشمند است حتیشده مربوط به طرح سوالات قرار داده 
مخزن لازم به ذکر است ارایه دو نسخه از سوالات امتحانی جهت بایگانی در  .تایپ شده ارایه فرمائید

  .امتحانات الزامی استحوزه 
، کار کلاسی و امتحان ن ترم و سهم سایر نمرات وابسته نظیر نمره تحقیق، پروژهم سوالات پایابار - 6

بارم گذاري بر طبق . باشد 20پایان ترم الزاماً در برگ سوالها مشخص شود و در مجموعه حداکثر 
  .باشد میدانشگاه سرفصل دفتر برنامه ریزي آموزشی، مهارتی 

زاري حداکثر تا قبل از برگ... ار تحقیقی، پروژه و زمان دریافت نتایج حاصل از کار کلاسی، ک - 7
د و پس از اعلام نمره هر باش ت مین حداکثر در زمان ارایه لیست نمراامتحان بوده و احتساب نمره آ

  .پذیر نیست گونه تعبیري به سبب کار کلاسی، کار تحقیقی و پروژه امکان

 1فرم شماره 
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درج شده باشد و هنگام امضاء تاریخ را نام و نام خانوادگی استاد  می بایستدر لیست نمرات  - 8
 نموداردرج فرمایید نمره واقعی دانشجویان در لیست نمره اعمال شود و از ارفاق و یا استفاده از 

با نمره  شده در ریز نمرات می بایستنمره ثبت . جهت افزایش سطح نمرات جدا خودداري فرمایید
  .درج شده در برگه امتحانی یکسان باشد

 سامانه جامع آموزشی دانشگاهبایست با دقت لازم توسط جنابعالی در  دانشجویان مینمرات  - 9
هاي طول ترم دانشجویان و حصول  لذا پس از بررسی و احتساب کلیه فعالیت. دانشگاه ثبت گردد

اطمینان از صحت آن تأیید نهایی  نمرات را انتخاب نمایند و پس از یک هفته از اعلام نمرات به 
اق امتحانی جهت صدور پرینت نهایی نمرات به خدمات کامپیوتري و در آخر به اداره همراه اور

  .امتحانات دانشگاه مراجعه فرمائید
  . مراجعه فرمائید edu.uast.ac.irنمرات ابتدا به سایت دانشگاه به آدرس  ثبتجهت  -10
مستندات به واحد آموزش مدرس تا یک هفته بعد از پایان امتحانات، نمرات نهایی را به همراه  -11

  .گردد در نهایت نمره نهایی در سامانه جامع آموزشی دانشگاه ثبت می. دهد مرکز تحویل می
فرصت دارد ) کاري(روز  10دانشجو در صورت اعتراض به نمره ثبت شده در سامانه به مدت  -12

 . درخواست تجدید نظر خود را در سامانه ثبت نماید

رسی درخواست تجدید نظر دانشجو، موضوع را در شوراي آموزشی مرکز مرکز آموزش براي بر -13
 .کند مطرح می

در صورت انجام تغییر نمره توسط مدرس، دلایل و مستندات مبنی بر تغییر نمره به شوراي  -14
 .شود آموزشی مرکز به صورت کتبی گزارش داده می

ي آموزشی، نمره نهایی تصویب در صورت پذیرفته شدن دلایل تغییر نمره مدرس توسط شورا -15
در ضمن تخلف مدرس در پرونده نامبرده درج . گردد و در سامانه جامع آموزشی دانشگاه اصلاح می

 .گردد می

نمره نهایی دانشجو بعد از بررسی در شوراي آموزشی مرکز به مدرس و دانشجو اطلاع داده  -16
 .شود می

در شوراي آموزشی مرکز تایید نگردد مدرس و در صورتی که درخواست تغییر نمره دانشجو  -17
  .مرکز آموزش اجازه مکاتبه با اداره کل خدمات آموزشی براي تغییر نمره را ندارند

شود هنگام ثبت نمره دقت کافی و لازم را مبذول نمایید که در صورت اتمام زمان  توصیه می -18
ي بررسی به امور مدرسان اعلام تجدید نظر و یا تمایل در خصوص تغییر نمره، تخلف مدرس برا

  .گردد می
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خواهشمند است اوراق امتحانی را پس از برگزاري امتحان و هنگام تحویل گرفتن به دقت  -19
  .شمارش فرمائید

از جانب دانشجو در جلسه امتحانی مراتب را به مراقب جلسه اعلام  در صورت مشاهده تخلفی -20
راي صدور راي به کمیته انضباطی تکمیل و ارسال می ب تا صورتجلسه مربوط تنظیم وفرموده و 

  .گردد
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  فرم سوالات
  :اطلاعات مربوط به دانشجو  :هاي درس پرسش
  : نام و نام خانوادگی  :نام استاد

  :شماره صندلی  :شماره دانشجویی  :مدت زمان پاسخگویی
  :مقطع تحصیلی  :وسایل مجاز

  :رشته تحصیلی
  بارم  هاي امتحانی متن پرسش  یفرد

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     

10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
29     
30     

  سال تحصیلی تقسیم بندي نمرات درس در طول نیم
  نمره نهایی   پایان ترم  کار کلاسی  میان ترم

        

  

 2فرم شماره 
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  پاسخ نامه

  
  
  

  :نام مدرس  :نام و نام خانوادگی
  :نام درس  :شماره دانشجویی
  :مقطع تحصیلی  :رشته تحصیلی
  :تاریخ امتحان  :شماره صندلی

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  جمع نمرات اخذ شده
  نمره نهایی به حروف  نمره نهایی به عدد  پایان ترم  کار کلاسی  میان ترم

          

  

 3فرم شماره 
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  وارشاد دانشجویی مرکز آموزشفرم شوراي حل اختلاف 
  صورتجلسه گزارش تخلف انضباطی در جلسه امتحان

  
  

  .جلسه نباید مخدوش، خط خورده و نامفهوم باشد صورت: تذکر

  بخش اول

        :شود گواهی می
خانم / آقاي 

  ...............................................کدملی  £پودمانی£ترمی : نظام آموزشی  ......................................دانشجوي شته  ............................................................. 

کارشناسی  £کاردانی : مقطع
  £کارشناسی ناپیوسته  £پیوسته 

به شماره 
  ..................................................درس   £نظري  £در امتحان عملی   ..........................................دانشجویی

  .تخلفی به شرح زیر مرتکب شده است  ................ساعت ........ ............در تاریخ 
  .نمود....................................................... :.....................................................................شامل £سایر تخلفات £تقلب : دانشجو مبادرت به انجام تخلف -1
  .........................................توضیح    £سایر  £تعویض برگه  £استفاده از وسیله  £یادداشت تقلب  £مشاهده  £صحبت : روش تقلب -2
  £خیر  £ه دانشجو فرصت کافی براي استفاده از موارد تقلب داشته است؟ بل -3
  £فرستادن شخصی به جاي خود در جلسه امتحان  -4
  .)گیرد که برگه امتحان تحویل شخص جایگزین شده باشد جایگزینی وقتی صورت می: تذکر(

  £دانشجو  £غیر دانشجو ..................................................... : .........................................................................................نام و نام خانوادگی شخص جایگزین
  ........................................................................: .......................................................................مرکز: ............................................................................................... رشته

  .دقیقه پس از شروع امتحان: .......................................... زمان وقوع تخلف -5
  ...........................................................................................................................: .....................................................توضیح بیشتر در مورد نحوه ارتکاب تخلف -6

....................................................................................................................................................................................................................................................................  
  £خیر  £بله . دانشجو از تمام زمان آزمون استفاده نموده است -7

  .)از تمام مدت زمان امتحان استفاده نماید تواند طبق ابلاغیه شوراي انضباطی به مراکز آموزشی، دانشجو می: تذکر(
  :امضاء  :تاریخ  1مراقب : سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ    2مراقب : سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ  مدرس: سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ  :سمت  :نام و نام خانوادگی

  بخش دوم
  .باشد این کادر توسط مدرس کامل شود لسه امتحان تقلب میچنانچه تخلف دانشجو در ج

  نظر کارشناسی مدرس درس مربوط
  .باشد می) ......................... کل(از ....................  £عملی  £آزمایشگاه  £کارگاه  £پروژه  £ترم مؤثر  نمره دانشجو از میان -1
  .باشد می) ......................... کل(از ............ ........نمره دانشجو از امتحان نظري  -2
  در پاسخگویی به سوالات آزمون استفاده نمود £توان  نمی £توان  از مطالب تقلب می -3
  .مشخص نمود £ توان  نمی £توان  میزان استفاده از تقلب را چه در پاسخ صحیح و یا اشتباه می -4
  .یادداشت تقلب در برگه امتحانی استفاده شده است/ نمره از موارد ..... .....................حدود  -5

  .گذاري گردد یادداشت تقلب در اوراق امتحانی، توسط مدرس درس مربوط علامت/ هاي استفاده شده از موارد  ضروري است قسمت* 
  .......................................................................................................................................................................: ..........................................................توضیح بیشتر -6

  :نام و نام خانوادگی مدرس
  :تاریخ و امضاء
  :شماره تماس

  : .....................شماره پرونده 1فرم الف 
  : ...................................تاریخ

 : ................................پیوست
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  ر واحد استانیفرم شوراي انضباطی بدوي د
  صورتجلسه گزارش تخلف انضباطی در جلسه امتحان

  
  

  .جلسه نباید مخدوش، خط خورده و نامفهوم باشد صورت: تذکر
  بخش اول
        :شود گواهی می

خانم / آقاي 
  ...............................................کدملی  £پودمانی£ترمی: نظام آموزشی  ......................................دانشجوي شته  ............................................................. 

 £کارشناسی پیوسته  £کاردانی : مقطع
  £کارشناسی ناپیوسته 

به شماره دانشجویی 
  ................................................درس   £نظري  £در امتحان عملی   ..................................................

      .تخلفی به شرح زیر مرتکب شده است  ..................ساعت ...................... در تاریخ 
  .نمود...................................................... :......................................................................شامل £سایر تخلفات £تقلب : دانشجو مبادرت به انجام تخلف -1
  .........................................توضیح    £سایر  £تعویض برگه  £استفاده از وسیله  £یادداشت تقلب  £مشاهده  £صحبت : روش تقلب -2
  £خیر  £ دانشجو فرصت کافی براي استفاده از موارد تقلب داشته است؟ بله -3
  £فرستادن شخصی به جاي خود در جلسه امتحان  -4
  .)گیرد که برگه امتحان تحویل شخص جایگزین شده باشد جایگزینی وقتی صورت می: تذکر(

  £دانشجو  £غیر دانشجو .................................................... : ..........................................................................................نام و نام خانوادگی شخص جایگزین
  .......................................................................: ........................................................................مرکز: ............................................................................................... رشته

  .دقیقه پس از شروع امتحان: .......................................... زمان وقوع تخلف -5
  ..........................................................................................................................: ......................................................توضیح بیشتر در مورد نحوه ارتکاب تخلف -6

....................................................................................................................................................................................................................................................................  
  £خیر  £بله . دانشجو از تمام زمان آزمون استفاده نموده است -7

  .)از تمام مدت زمان امتحان استفاده نمایدتواند  طبق ابلاغیه شوراي انضباطی به مراکز آموزشی، دانشجو می: تذکر(
  :امضاء  :تاریخ  1مراقب : سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ    2مراقب : سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ  مدرس: سمت  :نام و نام خانوادگی
  :امضاء  :تاریخ  :سمت  :نام و نام خانوادگی

  بخش دوم
  .باشد این کادر توسط مدرس کامل شود سه امتحان تقلب میچنانچه تخلف دانشجو در جل

  نظر کارشناسی مدرس درس مربوط
  .باشد می) ......................... کل(از ....................  £عملی  £آزمایشگاه  £کارگاه  £پروژه  £ترم مؤثر  نمره دانشجو از میان -1
  .باشد می) ......................... کل(از ........... .........نمره دانشجو از امتحان نظري  -2
  در پاسخگویی به سوالات آزمون استفاده نمود £توان  نمی £توان  از مطالب تقلب می -3
  .مشخص نمود £ توان  نمی £توان  میزان استفاده از تقلب را چه در پاسخ صحیح و یا اشتباه می -4
  .یادداشت تقلب در برگه امتحانی استفاده شده است/ نمره از موارد .... ......................حدود  -5

  .گذاري گردد یادداشت تقلب در اوراق امتحانی، توسط مدرس درس مربوط علامت/ هاي استفاده شده از موارد  ضروري است قسمت* 
  ......................................................................................................................................................................: ...........................................................توضیح بیشتر -6

  :نام و نام خانوادگی مدرس
  :تاریخ و امضاء
  :شماره تماس

  
  
  

 1فرم الف 
  : .....................شماره پرونده

  : ...................................ختاری
 : ................................پیوست
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  : ............................................امضاء  : ..........................................شماره تلفن ثابت:.......................               س مرکزنام و نام خانوادگی رئی

  : .............................................تاریخ  .............................................ه شماره تلفن همرا.................................................                   نام مرکزآموزش
  مهر و امضاء

  

  
  

  براساس تحقیقات يکاربرد- یمرکز آموزش علمجویی ورتجلسه شوراي حل اختلاف دانشص
  )تخلفات انضباطی در جلسه امتحان(

  .................................رئیس محترم شوراي انضباطی بدوي دانشگاه جامع علمی ـ کاربردي در استان
  با سلام؛

  شـرکت بـه جـاي دیگـري در      £تحـان  ، فرسـتادن شـخص دیگـري بـه جـاي خـود بـه جلسـه ام        £موضـوع تقلـب   احتراماً، تخلف 
ایـن  مراقـب  / مدرس / کارشناس ................................ خانم / مشاهده شده توسط آقا  £برهم زدن نظم جلسه امتحان  £جلسه امتحان
  :رساند دانشجو با مشخصات مندرج در جدول زیر را به استحضار می مرکز در مورد

  همراه/شماره تماس ثابت  نظام آموزشی  قطعم  نام و نام خانوادگی دانشجو
        

  اظهارات اعضاي شوراي حل اختلاف مرکز آموزش

  .باشد طرفی می اظهارات اینجانبان براساس عدالت، انصاف و بی
مـل  ع هاي لازم را در مورد موضوع از طریق مطالعه، مصاحبه، شناخت دانشجو، نظریه مـدرس، مراقـب و شـاهدین بـه     اینجانبان بررسی

  .باشد این شرح میها  ایم که نتیجه بررسی آورده
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تنبیه بیشتر باید به صـورت  . باشد نامه می تنبیهات شیوه 3حداکثر حکم صادره توسط شوراي حل اختلاف، بند: یادآوري
  . پیشنهاد به شوراي انضباطی بدوي ارسال شود

نظریـه   £دفاعیـه دانشـجو    £نظریـه مـراقبین    £نظریه معاون آموزشی : ملبا توجه به بررسی صورت گرفته و مستندات پرونده شا
شـوراي حـل    £یـا حکـم صـادره     £رسـاند، نظـر پیشـنهادي     به استحضار می £ ینسایربا مصاحبه  £ مدرسنظریه   £شاهدین

  :باشد ف دانشجویی به شرح زیر میاختلا
............................................................................................................................................................................................................................................  

  : ...................................نام، نام خانوادگی و امضاء مسئول دفتر مشاوره... : ....................................نام، نام خانوادگی و امضاء مدرس معارف
  : .....................نام، نام خانوادگی و امضاء دبیر شوراي حل اختلاف: .................................. نام، نام خانوادگی و امضاء مدرس تمام وقت

  : .....................شماره پرونده 3 الف فرم
  : ...................................تاریخ

 : ................................پیوست


