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 : حوزه ی اجرا 

زيكي مناسب جهت برگزاري امتحانات نهايي      حوزه ي اجرا مكاني است با امكانات و شرايط في          :    تعریف  
ناحيه / منطقه  /كه با پيشنهاد كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي و تأييد ستاد امتحانات شهرستان            

 .تعيين مي گردد
 

 : شرایط و ضوابط حوزه ی اجرا 
 . داراي ظرفيت مناسب با توجه به تعداد شركت كنندگان در آن حوزه باشد -١
 .  دانش آموزان شركت كننده در آن حوزه مركزيت داشته باشدنسبت به محل تحصيل -٢
 . مجهز به سيستم صوتي مناسب باشد -٣
 . دور از آلودگي هاي صوتي باشد -٤
 . مجهز به سيستم حرارتي و برود تي مناسب باشد -٥
 . داراي صند لي دسته دار مناسب و راحت به تعداد شركت كنندگان باشد -٦
 . صند لي مناسب پيش بيني شوددر آن براي شركت كنندگان چپ دست  -٧
 .داراي سا لن هاي امتحاني مناسب باشد -٨
 . در آن از سالن و راهروهايي استفاده شود كه دور از تردد افراد باشد -٩

 .از روشنايي و نور كافي برخوردار باشد-١٠
 .  در آن وسايل روشنايي اضطراري جهت مواقع ضروري پيش بيني شود-١١
 د آرامـش روحـي ، شـادابي ، نـشاط و جلـوگيري از خـستگي هـاي زودرس                     در آن به منظور ايجـا      -١٢

 .      شركت كنندگان ، رنگ آميزي و تزئينات مناسب حوزه ي اجرا مد نظر قرار گيرد
 در مـوارد اسـتثنا در      . (  نفر شركت كننده در نظر گرفتـه شـود         350 براي هر حوزه ي اجرا حداكثر        -١٣

  نفر را داشته باشد با نظر و تأييد ستاد امتحانـات            350ظرفيت بيش از          صورتي كه حوزه امكانات و      
 ) ناحيه بلامانع مي باشد / منطقه /       شهرستان 

 
 : وسایل مورد نیاز حوزه ی اجرا 

  )٨نمون برگ شماره (  ورقه ي امتحاني سفيد جهت پاسخ گويي به سؤالات – ١
  )٩ه نمون برگ شمار( ي حوزه ي اجرا  صورت جلسه-٢
  پاكت بزرگ مخصوص اوراق امتحاني -٣
  كاربن ، چسب نواري ، چسب مايع، سوزن ته گرد، سوزن دوخت -٤
  ماشين دوخت و ماشين شماره زني -٥

٦٠



  استامپ و جوهر استامپ -٦
  پاكت متوسط -٧
 ) آبي يا مشكي ، قرمز ، سبز ( ماژيك و خود كار در رنگ هاي -٨
  تلفن -٩

 ز تحرير جهت منشي كمد، فايل و مي-١٠
 پارچ آب ، ليوان ، سيني ، پيش دستي ، كارد، قاشـق، چنگـال ، سـفره ، اسـتكان و                      (  وسايل پذ يرايي     -١١

 )      نعلبكي ، كلمن آب ، سماور و قوري 
 ي برزنتي مناسب جهت حمل پاكت سؤالات امتحاني  كيسه-١٢
  بلندگوي دستي سا لم -١٣
  بر چسب صند لي -١٤
 رس ، مهر رئيس حوزه  مهر د-١٥
  كاغذ پلي كپي سفيد -١٦
  پوشه ، خط كش و قيچي - ١٧
 ي مناسب ي نقليه  وسيله-١٨
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 عوامل حوزه ی اجرا 
 رئــيس /   عوامــل حــوزه ي اجــرا بــه افــرادي گفتــه مــي شــود كــه بــا ابــلاغ رســمي مــدير   :تعریــف    

، در چارچوب وظـايف تعيـين شـده         ناحيه در برگزاري امتحانات     / منطقه  / آموزش وپرورش شهرستان    
 . انجام وظيفه مي نمايند

 
 رئیس حوزه ی اجرا 

رئيس حوزه ي اجرا  فردي است كه با پيشنهاد كارشناسي سـنجش و ارزشـيابي تحـصيلي و        :    تعریف  
ناحيـه از بـين معلمـان ، مـديران و           / منطقـه   / رئيس آموزش و پـرورش شهرسـتان        / تأييد و ابلاغ مدير     

تعهد و مجرب رسمي شاغل آموزش و پـرورش بـه ايـن سـمت تعيـين مـي شـود و براسـاس                   كاركنان م 
 . رئيس آموزش و پرورش انجام وظيفه مي  نمايد/ وظايف ذيل ، زير نظر مدير 

 
 شرح وظایف رئیس حوزه ی اجرا 

شرح وظايف خود و ديگر عوامل حوزه ي اجرا را مطالعه نمـوده واز شـرايط و وسـايل مـورد نيـاز                        -١
 . ي اجرا آگاهي يابدحوزه 

از محل حوزه ي اجرا بازديد به عمل آورده و در نظر داشته باشد تـا وضـعيت و شـرايط و وسـايل              -٢
ي مربـوط بـوده و هـر گونـه كمبـود و نارسـايي را بـا           مورد نياز حوزه ي اجرا مطابق با شيوه نامه        

 . همكاري و مشورت مسئوولان مربوط بر طرف نمايد
  كنندگان و با توجه به ضوابط ذيل ، نسبت به انتخاب عوامل حـوزه ي اجـرا و                    به تناسب آمار شركت    -٣

 ناحيـه جهـت تأييـد و       / منطقـه   /      پيشنهاد و معرفي آن ها به اداره ي آمـوزش و پـرورش شهرسـتان              
 .      صدور ابلاغ اقدام نمايد

 نشي حـوزه ي اجـرا در        نفر شركت كننده يك نفر به عنوان م        250 براي هر حوزه ي اجرا تا سقف         -٣-١
 . نفر يك نفر منشي اضافه شود 100هر  نفر به بالا به ازاي250       نظر گرفته شود و از 

 .  نفر مراقب در نظر گرفته شود3 نفر شركت كننده در امتحان 100 به ازاي هر -٣-٢
 شود و نسبت به     نفر شركت كننده يك نفر خدمتگزار و يك نفر نگهبان در نظر گرفته               250 تا سقف    -٣-٣

  نفر اضافي يك نفر به عنوان خدمتگزار 100       مازاد تعداد شركت كننده با تقريب اضافي ، به ازاي هر     
 .        اضافه شود

 ي توجيهي تشكيل دهد و مسؤوليت هر يـك از عوامـل اجرايـي را                 براي كليه ي عوامل اجرايي ، جلسه       -٤
 .     مشخص نمايد

  منشي حوزه ي اجرا را با توجه به شرايط حوزه مشخص كنـد و پـيش بينـي هـاي                      محل كار خود و    -٥
 .     لازم رابه عمل آورد ، به طريقي كه محل هاي مذكور در مسير آمد و رفت ديگران نباشد
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  نشاني دقيق محل كار ، سكونت ، شماره تلفن ، مشخصات سجلي ، پست سـازماني ، شـماره حـساب       -٦
 امل اجرايي را در نمون برگ هاي مخصوص و يا دفتري كه بـه همـين منظـور پـيش                        بانكي كليه ي عو   

 .    بيني نموده ثبت و در اختيار منشي قرار دهد
  محل استقرار مراقبين را از قبل مشخص و در هر جلسه ي امتحاني به آنان اعلام نمايد، به طوري كه                     -٧

 .ابت نباشد     در طول برگزاري امتحانات و در جلسات متعدد ث
 . بر حسن انجام وظايف محوله ي عوامل حوزه ي اجرا نظارت نمايد-٨
  ليست هاي رايانه اي شركت كنندگان ، كارت ورود به جلسه و آلبوم عكس دانش آموزان و داوطلبان                   -٩

 . بگيرد  تحويل تحصيلي سنجش وارزشيابي روزقبل ازبرگزاري امتحانات ازكارشناسي 5     آزاد راحداقل 
  ليست هاي رايانه اي شركت كننـدگان را ازهـر نظـر كنتـرل نمايـد تـا كامـل و بـه تأييـد مـسؤولان                            -١٠

 .      مربوط رسيده باشد
 : در مورد چيدن صند لي موارد زير را در نظر داشته باشد -١١

   از به كار بردن صندلي ويا نيمكت هـاي شكـسته كـه باعـث سـر و صـدا در جلـسه گرديـده و        :الف        
 .              موجب  ناراحتي داوطلب مي شود خودداري  به عمل آيد

 .  سانتي متر چيده شود١٢٠ و حداكثر ١٠٠ها ازطرفين و پشت سر هم به فاصله حداقل   صندلي:ب         
 . برچسب شماره داوطلب در قسمتي از صندلي نصب گردد كه به وضوح و كامل رؤيت شود:ج         

  نياز ، كروكي و راهنماي حوزه و تذكرات مهم را خطاب بـه داوطلبـان و دانـش آمـوزان                     در صورت  -12
ــا      ــه كارشناســي ســنجش وارزشــيابي اداره و آموزشــگاه ه ــان ب ــين آن ــع ب ــراي توزي         تنظــيم و ب

 .       ارسال نمايد
ــه -١٣ ــا و اعلامي ــابلوي راهنم ــا       ت ــل ب ــوزه را ، از قب ــوار ح ــه دي ــصب ب ــت ن ــر جه ــورد نظ ــط ي م  خ

 .       خوانا و درشت آماده نموده و در جاهاي مناسب حوزه نصب نمايد
  ساعت رفت و برگشت را جهت تحويل پاكت هاي سؤال با توجه به بعد مـسافت و وسـايل نقليـه از       -١٤

       قبل تنظيم نموده و برنامه ريزي لازم و هماهنگي مورد نظر را با كارشناسي سـنجش و ارزشـيابي                   
 . يلي منطقه به عمل آورد     تحص

 را از قبل تنظيم نموده و بـه        ) مراقبين ، منشي و خدمتگزاران      (  ساعت حضور كليه ي عوامل حوزه        -١٥
 .       طور دقيق به اطلاع آنان برساند

  مسائل ايمني و حفاظتي حوزه را در نظر داشته و در اين مورد با مسؤولان مربوط مذاكره نمايـد و                     -١٦
 . ام لازم را معمول دارد      اقد

 ي زماني از پيش تدوين شده نسبت به اخذ پاكت هاي سؤال از حوزه ي تكثير اقدام                   مطابق با برنامه   -١٧
       نموده و با در نظر گرفتن مسائل امنيتي به ا تفاق ناظر ثابت ، آن هـا را بـه حـوزه انتقـال دهـد و تـا                          

 .  نگهداري نمايد      زمان شروع امتحانات در جاي مناسبي
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  طوري برنامه ريزي نمايد كه قبل از شروع امتحان ، به اتفاق منشي ، خدمتگزار و نگهبـان در محـل                      -١٨
 .       حوزه حضور يابد

 حداقل نيم ساعت قبل از شروع امتحان ، ناظر ثابت و يا يكي از مراقبين را كه داراي دقت نظـر كـافي          -١٩
  ي سالن امتحانات بگمارد تا پس از مشاهده ي كارت ورود به جلـسه ي                      است در آستانه ي در ورود     

     شركت كنندگان و تطبيق چهره با عكس روي كارت مذكور،  آنان را به سالن امتحانات راهنمايي نمايد               
 در مـوارد اسـتثنا در صـورت        . (     و از ورود افراد بدون كارت به داخل سالن مما نعت بـه عمـل آورد                 

 . ) باشد يك بار، ورود افرادمذكورمجازمي حوزه فقط براي ومسؤوليت رئيس حراز هويت وبه تشخيص    ا
 .  نسبت به حضور و غياب عوامل اجرايي قبل از شروع امتحانات اقدام نمايد-٢٠
 .  قبل از شروع امتحانات ، كارت شناسايي براي عوامل اجرايي صادر نمايد-٢١
 امل اجرايي ياد آوري نمايد كه ضمن همرا ه داشتن ابلاغ، كارت شناسـايي               به مراقبين و ديگر عو     -٢١-١

 .        خود را به سمت چپ سينه نصب نمايند
  در صورتي كه كارت شناسايي صادره فاقد عكس باشد ، همراه داشتن كـارت شناسـايي معتبـر                   -٢١-٢

 .          ضروري است
  كه از قبل صندلي هاي آن چيده شده و آمـاده گـرد يـده                از سا لن ها ، راهروها و كلاس هاي حوزه          -٢٢

        است دوباره بازديد نمايد تا كم و كاستي وجود نداشته باشد ودرصورت مشاهده هر گونه عيـب و                  
 .        نقصي در اسرع وقت نسبت به رفع آن اقدام كند 

 روع امتحانات ، دانش آمـوزان     به نگهبان در ورودي حوزه دستور دهد، حداكثر يك ساعت قبل از ش             -٢٣
       و داوطلبان شركت كننده را ضمن بازديد بـدني و مـشاهده ي كـارت ورود بـه جلـسه ي آنـان ، بـه                        

 .       محوطه ي حوزه راهنمايي نمايد
  پس از استقرار كليه ي داوطلبان ، قبل از شروع امتحان چند دقيقه اي مـسائل و مـوارد مربـوط بـه                        -٢٤

   حوزه ي امتحاني را در قا لب تذكرات لازم و ضروري ، به خصوص در روز اول برگزاري                          مقررات
 .      امتحانات از طريق بلندگو با شركت كنندگان در ميان گذاشته و به آنان گوشزد نمايد 

  به نگهبان و خدمتگزاران اطلاع دهد، درِ حوزه ي امتحـاني و در هـاي سـالن و راهـرو ي جلـسه ي                         -٢٥
 اين دستور به طور دقيق     . (    امتحان را بسته و ديگر كسي را به محوطه و سالن امتحانات راه ند هند                   

 . )       بايد رأس ساعت مقرر و در موقع شروع امتحانات ابلاغ شود
 .  مجيد با صوت جلي تلاوت شود… قبل از شروع هر امتحان ، آياتي از كلام ا-٢٦
 ي امتحان آورده وپس ازتأييد وامضاي آن توسط عوامل               رابه محل جلسه    پاكت هاي سؤال امتحاني    -٢٧

  داده وسؤالات   بُرش      حوزه ، درحضور دانش آموزان ودرمعرض ديد آن ها از جاي مخصوص پاكت              
 .  بيرون آورد بُرش      امتحاني را از محل 

 و ها و كـلاس هـا ، سـؤالات امتحـاني را        با برنامه ريزي قبلي و با توجه به وضعيت سالن ها ، راهر             -٢٨
      جهت توزيع به چند دسته تقسيم نموده و به موزعين كه همان مراقبين مي باشند، دستور دهـد بـراي      
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       هر داوطلب يك نسخه سؤال در كنار صند لي و يا نيمكت ايشان بر روي زمين بگذارند، به طوري كه            
 .زمين را بخوانند يرد، تاداوطلبان نتوانندسؤالات قرارداده شده بررويقرارگ مقابل زمين       مندرجات آن

  به شركت كنندگان تذكر داده شود تا زماني كه اجازه داده نشده است برگ سؤال را از روي زمـين                     -٢٩
 .        برندارند

  ي   به شركت كنندگان تذكر داده شود ضمن مطابقت شماره ي صندلي ، شماره ي كـارت و شـماره                   -٣٠
 ي سر برگ هـاي            داوطلبي اوراق امتحاني باهم ، نام ونام خانوادگي وديگرمواردخواسته شده دركليه          

       اوراق امتحاني را به دقت نوشته و مراقبت نمايند ، چنانچه شماره هاي قيد شده بر روي سر برگ با                    
 ه موضوع را به نزديك ترين مراقب             كارت ورود به جلسه وشماره ي  صندلي مطابقت ندارد بلافاصل          

      جلسه اطلاع دهند و مراقب هم مراتب را به اطلاع ناظر ثابت و يا منشي امتحانات رسانده تا از طريـق                     
 هم چنين لازم است تعداد برگه هاي سؤال ، نوع سؤال و وقت امتحـان  .      رئيس حوزه رفع مشكل شود   

 .     به اطلاع شركت كنندگان برسد 
 . نمايند استفاده يامشكي آبي فقط ازقلم به سؤالات  به شركت كنندگان تذكرداده شودهنگام پاسخ گويي-٣١
 .  ترتيبي اتخاذ نمايد كه درطول برگزاري امتحان آرامش بر جلسه حكم فرما باشد-٣٢
 رو هـا    لازم است از زمان شروع تا ختم جلسه ي امتحاني حضور داشته و از كليه ي سالن ها ، راه                    -٣٣

        و كلاس ها  بـازديـد و بر اجراي دقيق امتحانات نظـارت و يـاد آوري نمايـد تـا كليـه ي حـوادث و                          
 .       اتفاقات حوزه را به اطلاع ايشان برسانند و با نظر وي عمل نمايند

  قبل از جمع آوري اوراق سفيد غا يبين در فرصت تعيين شـده و تطبيـق عكـس توسـط نـاظر ثابـت                         -٣٤
 .       حوزه ي اجرا ، اجازه ي خروج هيچ شركت كننده اي را از حوزه ي امتحاني ندهد

  بعد از جمع آوري اوراق غا يبين بلافاصله به منشي حوزه ابلاغ نمايد آلبوم عكس دانش آمـوزان را                    -٣٥
 ن بـا عكـس     ي امتحان آورده و تحويل ناظر ثابت نموده تا وي شروع به تطبيق چهره ي آنا                      به جلسه 

 .       الصاقي به آلبوم نمايد
  پي گيري نمايد تا صورت جلسه ي امتحاني ، از سوي منشي با رعايت كليه ي ضوابط لازم در اول                     -٣٦

 .  وقلم خوردگي باشد خدشه ي مذكوربايدبدون ي امتحاني تنظيم شود ، درضمن صورت جلسه       جلسه
 ي تقاضاي برگ اضافي مي نمايد ، قبل از ا ين كه برگ اضافي               نظارت نمايد چنان چه شركت كننده ا       -٣٧

      به ايشان داده شود اوراق امتحاني او به طور كامل نوشته شده باشد و لازم است مهر يا نام درس ،                     
      امــضاي رئــيس حــوزه ، شــماره داوطلبــي مربــوط در بــرگ مــذكور ثبــت و ســپس بــه وي  تحويــل 

 . صورت جلسه به طور دقيق ثبت گردد     داده شود و مراتب در
 در هيچ يك از جلسات امتحاني به شركت كنندگان ، اوراقي تحت عنوان پيش نويس تحويل نگردد،لذا                 -٣٨

      بايد در اولين جلسه ي امتحاني به آنان يادآوري شـود كـه كليـه ي مطالـب خـود را در همـان اوراق                   
 .     امتحاني توزيع شده مرقوم نمايند
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  ناظر امتحاني و يا مقاماتي را كه با داشتن ابلاغ رسمي به منظور بازديد از جلسات امتحاني مراجعه              -٣٩
      مي نمايند پس از شناسايي ، به محل جلسه ي امتحاني راهنمايي نمـوده و آمـار و ارقـام و اطلاعـات                      

 .     مورد نياز را برابر مقررات در اختيار آنان قرار دهد
ــيس -٣٩-١ ــازمان رئــ ــدير / ســ ــرورش  / مــ ــوزش و پــ ــيس آمــ ــان / رئــ ــان / معاونــ  كارشناســ

          سنجش و ارزشيابي تحصيلي و مقامات وافرادي كه همراه با آن ها به حوزه مراجعـه مـي نماينـد                    
 .         نياز به ابلاغ رسمي ندارند

 و بـسته بنـدي اوراق     به كليه ي عوامل حوزه ي اجرا سفارش نمايد كه تـا پايـان شـمارش ، كنتـرل                     -٤٠
 .       امتحاني از حوزه خارج نشوند

  با همكاري عوامل اجرايي ، كليه ي اوراق را جمع آوري و در محل استقرار منشي حوزه ، شـمارش                     -٤١
 ي تنظيمي امتحانات از نظر تعداد حاضرين ، غايبين و                و كنترل نمايد كه به طوردقيق باصورت جلسه       

 . ابقت داشته و كم و كسري نداشته باشد     تعداد كل مط
  ارسال محموله هاي اوراق بسته بندي شده به حوزه ي  تصحيح اوراق بايد توسط رئيس حوزه بـه                    -٤٢

 ي  درضـمن كليـه   . انجام شود و ازارسال توسط يك نفر خودداري گـردد         ) دونفري(      همراه ناظر ثابت    
  سفارشي باشد در لفـاف مخـصوص قـرار          پُست كه نياز به           پاكت هاي اوراق امتحاني را در صورتي      

  نمايـد و در هنگـام تحويـل    سُربي     داده و با هماهنگي كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي پلمـب   
      محموله هاي اوراق امتحاني شركت كننـدگان ، رسـيدي مبنـي بـر تـاريخ ، روز و سـاعت تحويـل از                        

  .      تحويل گيرنده اخذ نمايد
  در پايان هر جلسه ي امتحان ، چنانچه متخلفي وجود داشت ضمن درج دقيق نوع تخلف و نحـوه ي                     -٤٣

       وقوع آن و مشخصات كامل شركت كننده ي متخلف در صورت جلـسه ي امتحـان ، بلافاصـله بايـد                     
 .      مراتب را جهت رسيدگي به كميسيون رسيدگي به تخلفات اعلام نمايد 

 ان هر جلسه ي امتحان ، چنانچه عوامل اجرايي امتحانـات مرتكـب تخلفـي شـده باشـند بـا                   در پاي  -٤٣-١
          هماهنگي كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي مراتب را جهت طرح در كميسيون رسيدگي به              

 . ي آموزش و پرورش متبوع منعكس نمايد رئيس اداره/          تخلفات اداري به مدير 
 ي آموزش و    رئيس اداره / ملي از ابتدا تا انتهاي برگزاري امتحانات تهيه نموده و به مدير              گزارش كا  -٤٤

 . ناحيه ي مربوط ارائه نمايد/ منطقه /       پرورش شهرستان 
 ي امتحان از شركت كنندگان اخذ و        كليه ي كـارت هـاي ورود به جلسه امتحانات را درآخرين جلسه          -٤٥

 همراه با آلبوم و يك نـسخه از كليـه ي صـورت جلـسات ، تحويـل كارشناسـي                         جمع آوري نموده و     
 .       سنجش وارزشيابي تحصيلي نمايد

 ازليست شركت كنندگان    اوراق امتحاني، بايديك نسخه     پس ازپايان امتحان هردرس ، همراه با تحويل        -٤٦
 . ي تصحيح نمايد ل حوزه      هر درس را نيز كه به تأييد مسؤولان مربوط رسيده باشد ، تحوي
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  ليست حق الزحمه ي عوامل اجرايي حوزه ي مربوط و همچنين هزينه هاي پذيرايي را تنظيم و پـس                    -٤٧
 . ي  آموزش وپرورش متبوع تحويل نمايد رئيس اداره/        از تأييد ، جهت پرداخت حق الزحمه به مدير 

  ليست فرد يا افرادي كه در طول برگزاري امتحانات با ايشان همكاري مستمر و مطلوب داشته و بـه             -٤٨
 ي اداره/        نحـــو احـــسن وظـــايف محولـــه را انجـــام داده انـــدبراي تقديروتـــشويق بـــه مـــديريت 

 .        آموزش و پرورش متبوع ارائه نمايد
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 : ا منشی حوزه ی اجر
/ ي اجرا و تأييد و ابـلاغ   مـديــر     با پيشنهاد رئيس حوزه ي اجرا  فردي است كه     منشي حوزه  :تعریف      

ازبين معلمان، مديران وكاركنان متعهد و مجرب رسمي آموزش وپـرورش           رئيس آموزش وپرورش محل   
 . نمايد  مي وظيفه جامي اجرا ان شود وبراساس شرح وظايف خودزيرنظررئيس حوزه اين سمت تعيين مي به
 

 : شرح وظایف  
شرح وظايف خود و ديگر عوامل حوزه ي اجرا را از قبل به دقت مطالعه و از  جزئيات آن ها آگـاهي                        -١

 . لازم را حاصل نمايد
از محل حوزه ي اجرا به ويژه از محل كار خود كه بنا به پيـشنهاد رئـيس حـوزه تعيـين و مـشخص                   -٢

 . كانات و فضاي آن را با توجه به حجم كار حوزه در نظر بگيردشده بازديد به عمل آورد و ام
 . در جلسات توجيهي كه توسط رئيس حوزه تشكيل مي شود شركت نمايد -٣
ليست شركت كننـدگان در هـر درس و آلبـوم عكـس آنـان را از كارشناسـي سـنجش  و ارزشـيابي                          -٤

 ت و نـواقص آن هـا را        تحصيلي دريافت دارد و با همكاري رئيس حوزه بـه دقـت بررسـي و اشـكالا                
به طور دقيق روشن نمايد و با نظر رئيس حوزه ي اجرا و همـاهنگي و همكـاري مـسؤولان مربـوط                      

 . نسبت به رفع نقص آن ها اقدام لازم به عمل آورد 
 كليـه ي نمــون بــرگ هــاي لازم ، صــورت جلــسات امتحانــات ، ابــلاغ عوامــل اجرايــي و غيــره را از   -٥

 . بي تحصيلي دريافت و به حوزه ي اجرا انتقال دهدكارشناسي  سنجش و ارزشيا
كارت شناسايي عوامل اجرايي حوزه را با توجه به مشخصات آنان تكميل و  پس  از امضاي رئـيس                     -٦

 . حوزه به افراد ذي نفع تحويل دهد
در چيدن صندلي ها به شماره ي داوطلبي مندرج در ليست هـا ، آلبـوم عكـس و راهنمـاي سـالن هـا              -٧

 : ه  و موارد زير را مد نظر قرار دهدتوجه نمود
  شماره ي داوطلبي را بر روي صندلي شركت كنندگان در محلي نصب نمايد كه در زمان برگزاري                  -٧-١

 .        امتحان به وضوح قابل رؤيت باشد
  نحــوه ي  قــرار گــرفتن صــندلي هــا بــا توجــه بــه شــماره ي  داوطلبــي منــدرج در آلبــوم عكــس  -٧-٢

 . كنندگان صورت گيرد تا هنگام كنترل و تطبيق عكس ، كار به سهولت انجام پذيرد       شركت 
  اوراق امتحاني مورد نياز شركت كنندگان را طبق مفاد بخش نامه هاي مربوط و بـا همكـاري رئـيس                     -٨

 :     حوزه ي اجرا به شرح زير آماده نمايد 
 ند و تعداد كل برگـه هـاي امتحـاني هـر درس              تعداد اوراق امتحاني هر درس را جداگانه محاسبه ك         -٨-١

 .        را به طور دقيق شمارش و آماده نمايد
  سر برگ اوراق امتحاني هر درس را به نام يا مهر درس مربوط و امضا  يا مهر رئـيس حـوزه بـه         -٨-٢

 . نماند        طريقي مهر نمايد كه هيچ گونه اثري از مهرهاي مذكور روي محل برش و ذيل آن باقي 
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  برابر ضوابط مربوط ، اوراق امتحاني لازم هر يـك از دروس شـركت كننـدگان را از محـل تعيـين                       -٨-٣
 .         شده در سر برگ امتحاني با ماشين دوخت به هم منگنه نمايد

  شماره داوطلبان و دانش آموزان شركت كننده در امتحانات را كه از قبل در ليست ، آلبوم عكـس ،                     -٨-٤
      كارت ورود به جلسه ، و برچسب صندلي هاي آنان مشخص گرديـده بـا ماشـين شـماره زنـي يـا                     

         دستي و به طور خوانا در سر برگ كليه ي اوراق امتحاني هر شركت كننده با رنگ قرمـز در جـاي      
 . آماده نمايدبندي و بزرگ بسته ي كوچك به         مخصوص ثبت و اوراق امتحاني آماده شده راازشماره

 كليه ي اوراق سفيد امتحاني داوطلبـان را كـه از قبـل آمـاده شـده اسـت ، بـا دقـت و همكـاري ديگـر                            -٩
      عوامل و با توجه به شماره ي صندلي و اوراق ، روي صندلي هر داوطلب بگذارد و پس از اتمام ايـن                      

 . ده باشد    كار ، اوراق امتحاني را دوباره كنترل كند تا اشتباهي رخ ندا
  ورقه امتحاني كه سر برگ آن فاقد امضا يا مهر رئيس حوزه و شـماره ي داوطلبـي ، نـام  يـا مهـر                           -١٠

 ي اعتبار ساقط است و نمي توان آن را ورقه ي  امتحاني بـه                     درس بوده و يا مخدوش باشد از درجه       
 . حـوزه ي اجـرا مـي باشـد         حساب آورد،  مسؤوليت ايـن قبيـل اوراق بـه عهـده ي  رئـيس و منـشي                   

 در ) بنـا بـه تقاضـاي آنـان         (  بايد در نظر داشته باشد هنگامي كه به دانش آموزان و داوطلبان آزاد               -١١
 مــــي شــــود ، قبــــل از هــــر گونــــه اقــــدامي ،         سرجلــــسه ي امتحــــان ، اوراق اضــــافي داده

  مهـر امـضا رئـيس حـوزه ي اجـرا                  ابتدا سر برگ ورقه ي اضافي ، همانند اوراق  اوليه به امـضا يـا               
       ونام  يا  مهر درس مربوط مهر گردد و شماره ي داوطلبي آن نيز در جاي مخـصوص قيـد شـود و                        
       ورقه امتحاني كه به اين صورت آماده مي شود به ديگر اوراق مربوط الصاق و در اختيار متقاضـي                   

 ر ضمن  به وي ياد آور گـردد مشخـصات خـود را                    قرار داده شود و در صورت جلسه قيد گردد ، د          
 .       در سر برگ ورقه اضافي امتحاني ثبت و ورقه را به هيچ وجه از ديگر اوراق قبلي جدا ننمايد

 ي مـدارك و     اوراق سفيد امتحاني كه چاپ گرديده است ، مخصوص امتحانات نهايي است و به منزله              -١٢
  به هيچ وجـه در دسـترس افـراد قـرار گيـرد و يـا از آن اسـتفاده ي                           اسناد امتحاني مي باشد و نبايد     

 .      ديگري شود
 ي منشي حوزه مي باشد و بايد پس از پايان            مسؤوليت حفظ ونگهداري اوراق سفيدامتحاني به عهده       -١٣

 ه      برگزاري امتحانات نهايي ، اوراق سفيد اضافي را كه مصرف نشده جمع آوري و با نظر رئيس حوز                 
 .      به كارشناسي سنجش وارزشيابي تحصيلي اداره ي متبوع تحويل و رسيد دريافت نمايد

 چنانچه اوراق امتحاني شركت كنندگان قبل از برگزاري امتحانات نهايي تهيه و آماده مـي شـود لازم    -١٤
 روي كـارتن        است اوراق امتحاني هر درس را جداگانه و به تفكيك در كارتن مخصوص قـرار داده و                  

       را با نوشتن نام درس مشخص نمايد تا بدين وسـيله از بـه هـم خـوردن و جـا بـه جـا شـدن اوراق              
 .        يا روي دادن اشتباهات احتمالي جلوگيري شود
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  محل استقرار خود را از هر حيث مرتب و آمـاده و كليـه ي امكانـات ، وسـايل و لـوازم مـورد نيـاز                -١٥
 ل پيش بيني و فراهم نمايد و به صورتي منظم در كمد و فايل جاي دهـد و هـر وسـيله اي را                             را از قب  

       سرجاي خود آماده قرار دهد تا در هنگام استفاده از آن به خصوص در زمان برگزاري امتحانات با                  
 .       مشكلي مواجه نشود

 هنمــا را تهيــه و بـا خــط هــاي  جهـت شناســايي شــماره ي  صـندلي توســط داوطلبــان  ، تـابلو ي را   -١٦
      درشت ورنگارنگ به طوري كه ازدور جلب توجه نمايد وازفاصله مناسب بـه وضـوح قابـل خوانـدن                   

 ودرمحل هاي مناسب و درمعرض ديد شركت كنندگان              باشد برروي مقوا ويا كاغذ هاي بزرگ نوشته       
 طالب و يا شعار هـاي مناسـبي كـه بـا ايـام و                    نصب نمايد، شايسته است در كنار تابلوهاي راهنما ، م         

 .      زمان برگزاري امتحانات مناسبت داشته باشد تهيه و در حوزه نصب شود
  محل استقرار هر مراقب را قبل از برگزاري هـر جلـسه ي امتحـان بـا نظـر رئـيس حـوزه تعيـين و                           -١٧

 .       مشخص نمايد
 . استقراريابد اعت قبل ازشروع امتحانات درمحل حوزهامتحانات حداقل يك س  در روزهاي برگزاري-١٨
  عوامل حوزه را مطابق با برنامـه ي زمـاني كـه از پـيش تـدوين گرديـده اسـت حـضور و غيـاب و                            -١٩

      فهرست غايبين را به رئيس حوزه گزارش نمايد تا تصميمات لازم در مـورد جـايگزيني آنـان قبـل از                     
 .      شروع امتحانات گرفته شود

 .  سعي نمايد جز در مواقع ضروري محل استقرار خود را ترك نكند-٢٠
  پس از تأييد برچسب پاكت ها و امضاي آن توسط خود ، رئيس حـوزه و ديگـر عوامـل حاضـر در                        -٢١

  داده و در حـضور دانـش آمـوزان    بُرش     جلسه ، به دستور رئيس حوزه از جاي مخصوص ، پاكت را     
 . نده در حوزه ، سؤالات از آن بيرون آورده شود     و داوطلبان شركت كن

  پس از شروع پاسخ گويي بـه سـؤالات توسـط داوطلبـان ، اوراق سـفيد غـايبين را بـه                       دقيقه١٥  -٢٢ 
         ترتيب شماره ي داوطلبي جمع آوري و شمارش نمايد، و پس از شمارش حاضرين، مجموع هر دو                 

 .  نداده باشدرُخه حوزه مطابقت دهد تا اشتباهي         را با تعداد كل معرفي شدگان ب
 را بـا    ) ٩نمون برگ شماره    (  بعد از جمع آوري اوراق غايبين، بلافاصله صورت جلسه ي امتحانات             -٢٣

       خط خوانا ، دقيق و بدون قلم خوردگي تنظيم ، اسـامي و شـماره ي داوطلبـي كليـه ي غـايبين را در                         
 . رخ نداده باشد  آن راكنترل نمايدكه اشتباهي  بادقت تمام قيد وسپس دوبارهي امتحانات جلسه      صورت

 .ي غايب در ليست شركت كنندگان هر درس با قلم قرمز درج شود  كلمه-٢٣-١   
 .  كليه ي اوراق غايبين را پس از جمع آوري ، شمارش و كنترل نموده و بـه شـرح زيـر عمـل نمايـد                         -٢٤
 . ي غايب را در سر برگ اوراق امتحاني قيد نمايد با قلم قرمز كلمه -٢٤-١  
 . سر برگ اوراق غايبين را از قسمت محل برش از ته برگ جدا نمايد-٢٤-٢  
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  ته برگ سفيد اوراق غايبين را بدون اينكه خطي برآن كشيده شود، جداگانه جمـع آوري و پـس                           -٢٤-٣  
 .نمايد تامورداسـتفاده قرارگيـرد     تحصيلي جش وارزشيابي كارشناسي سن            ازاتمام امتحانات تحويل  

 . بندي نمايد بسته بزرگ ي كوچك به ها رابه ترتيب ازشماره هارا شمارش نموده وآن  سربرگ-٢٤-٤
  پس از جمع آوري اوراق حاضرين قسمت هاي سفيد اوراق امتحاني بايد توسـط وي  بـا قلـم سـبز                       -٢٥

 :      به شرح زير بسته شود 
ــسته شــود     -٢٥-١ ــت ضــربدر ب ــا علام ــر ســؤال ب ــه ه ــه ي پاســخ داده شــده ب ــاي آخــرين جمل  . انته
  قسمت سفيد بعد از آخرين كلمه ي هر جمله كه با ضربدر بسته شـده اسـت را بـا كـشيدن خـط                         -٢٥-٢

 .           ممتد  تا انتهاي همان سطر ببندد 
 ي در آن نوشـته نـشده ، بـا كـشيدن           صفحاتي را كه تا نصف و يا قسمتي از آن سفيد است وچيز            -٢٥-٣

 . درج شود» سفيد«ي           ضربدر بسته و كلمه
 صفحات تمام سفيد كه چيزي در آن نوشته نـشده اسـت را بـا كـشيدن ضـربدر بـزرگ از چهـار             -٢٥-٤

 . را در آن  بنويسد» تمام سفيد «          گوشه ي آن ببندد و عبارت 
  كليه ي اوراق جمع آوري شده را با مشاركت ديگر عوامـل اجـرا در                 پس از اتمام جلسه ي امتحان ،       -٢٦

       محل استقرار خود شمارش و كنترل نمايد تا بـه طـور دقيـق مطـابق بـا صـورت جلـسه ي تنظيمـي                    
       امتحانات بوده ، و از نظر تعداد حاضرين و غايبين با تعداد كل آن مطابقت داشته باشد و دقت شود                     

 پايان وقت جلسه و جمع آوري كامل آن هيچ ورقه اي اعم از حاضرين يا غايبين در نزد هـيچ                        بعد از   
 .        يك از عوامل حوزه اجرا باقي نماند

  هر نوع كمبود ، نارسايي و يا اشتباه در شمارش را بررسي نمـوده و چنـان چـه مـشكل حـل نـشد                          -٢٧
 و يك نسخه از صورت جلسه ي مذكور . يق قيد نمايد       بلافاصله مراتب را در صورت جلسه به طور دق        

 .     را در اسرع وقت به كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي ارسال نمايد
 دقت نمايد پس از پايان كـار ، بررسـي كامـل و درج دقيـق تمـامي مـوارد لازم در صـورت جلـسه ،                           -٢٨

 .       كليه ي عوامل اجرايي حاضر در جلسه آن را امضا نمايند
  پس از اتمام كار، اوراق جمع آوري شده ي شركت كنندگان را كـه از شـماره ي كوچـك بـه بـزرگ                       -٢٩

       مرتب شده به همراه سربرگ اوراق غايبين،لاشه پاكت هاي سؤال، ليست شركت كننـدگان هـر درس          
  سـؤال را          كه به تأييد مسؤولان مربوط رسيده باشد، يك برگ صورت جلسه و چند بـرگ نمونـه ي                 

       در پاكتي كه از قبل به همين منظور تهيه شده قرار دهد و پس از امضا يا مهر عوامل حوزه ي اجرا ،                       
 ي امتحاني را در پشت پاكت نوشته و در آن را                  نام درس ، رشته تحصيلي، تاريخ امتحان ونام حوزه        

 .       چسب و مهر نموده و تحويل رئيس حوزه ي  اجرا نمايد
  صورت جلسات تنظيمي بايد بدون خدشه و قلم خوردگي بوده  و امـضاي ذيـل آن هـا ، توسـط                       -٢٩-١

 .          كليه ي عوامل حوزه ي اجرا به صورت اصل باشد و از به كار بردن كاربن خودداري شود
  و آمــار ، اطلاعــات و ارقــام مربــوط بــه حــوزه را ، بــه دســتور رئــيس حــوزه در اختيــار نــاظران -٣٠

 .        بازديد كنندگان از جلسه ي امتحاني قرار دهد و راهنمايي هاي لازم را به عمل آورد
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 : مراقب 

رئيس  آموزش   / مراقب فردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه ي اجرا و با تأييد و ابلاغ مدير                :    تعریف  
و پرورش به اين سمت تعيـين       و پرورش محل از بين معلمان و كاركنان متعهد و مجرب رسمي آموزش              

 . مي شود و براساس شرح وظايف خود زير نظر رئيس حوزه ي اجرا انجام وظيفه مي نمايد
 

 : شرح وظایف  
قبل از برگزاري امتحانات شرح وظايف خود و ديگر عوامل حوزه ي اجرا را با دقت مطالعه كند تا بـا            -١

 . وظايف خود و ساير عوامل آشنايي پيدا نمايد
ل برگـزاري جلـسات امتحـاني مـسؤوليت حفـظ نظـم ، مراقبـت ، توزيـع و جمـع آوري اوراق              در طو  -٢

 . امتحاني را در محدوده ي  تعيين شده برعهده دارد
در جلسات توجيهي كه از طرف رئيس حوزه ي اجرا و ديگـر مـسؤولان تـشكيل مـي شـود شـركت                        -٣

 . نمايد
 . ضور يابدنيم ساعت قبل از شروع امتحانات در محل مأموريت خود ح -٤
در تمهيد مقدمات و انجام امتحان با رئيس و منشي حوزه و سـاير عوامـل حـوزه ي اجـرا همكـاري                        -٥

 . نمايد
 ده دقيقه قبل از برگزاري امتحان با نصب كـارت شناسـايي ويـژه ي حـوزه ي اجـرا در سـمت چـپ                        -٦

 . سينه ي خود، در محل استقرار كه توسط رئيس حوزه تعيين شده است مستقر شود
 .  لازم است در كليه ي جلسات امتحاني ابلاغ خود را همراه داشته باشد-٦-١
 در شروع و پايان امتحان ، چسب و مهر پاكت اوراق امتحاني را تأييد نمايد و در پايان جلسه نيز بعـد                     -٧

 ي امتحان را بـه طـور دقيـق مطالعـه                 از شمارش و كنترل و همكاري در بستن اوراق ، صورت جلسه           
 .    و امضا نمايد   
 .  شركت كنندگاني را كه به جلسه وارد مي شوند راهنمايي نمايد تا در صندلي هاي خـود قـرار گيرنـد                -٨
  از شروع امتحان تا پايان آن، در محل تعيين شده ي خود استقرار يافته و از قدم زدن و راه رفتن در                       -٩

 . ي اوراق امتحاني خودداري نمايد     جلسه ي  امتحان به جز در هنگام توزيع و جمع آور
 .  با شركت كنندگان حاضر در جلسه و ديگر همكاران جز در مواقع ضروري صحبت نكند-١٠
  شماره ي كارت شركت كنندگان متخلف را يادداشت و همراه با نوع تخلف بـه رئـيس حـوزه اعـلام                      -١١

 چنانچـه  . ي امتحـان درج شـود   لـسه       دارد تا طبق مقررات با او رفتار و مراتـب تخلـف در صـورت ج          
 . ي امتحاني نمايد ي ورقه       متخلفان داراي برگ تقلب نيز بودند آن ها را دريافت و ضميمه

  با متخلفان برخوردي ننمايد كه سبب بي نظمي جلسه شود و سعي كند نظم و آرامش جلـسه حفـظ                     -١٢
 .      شود
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 ف ، ضمن سعي و اهتمام در برقراري نظم ، آرامش و             در صورت مشاهده ي حالت غير عادي و تخل         -١٣
 .       سكوت جلسه ي امتحان ، در اسرع وقت رئيس حوزه ي اجرا را آگاه  نمايد

 .  به سؤالات شركت كنندگان بدون مشورت با رئيس حوزه ي اجرا پاسخ ندهد-١٤
 ترك نمود ه ا ند بـراي نشـستن   از صندلي داوطلبان غايب و يا داوطلباني كه امتحان داده و جلسه را             -١٥

 .       استفاده نكند
  محل استقرار خود را كه توسط رئيس حوزه معين شده است شناسايي نمايد و به طريقـي در آنجـا              -١٦

       مستقر شود كه بر تمام دانش آموزان و يـا داوطلبـان شـركت كننـده در محـدوده ي مراقبـت خـود                        
 . ليه ي حركات آنان را مد نظر قرار دهد      اشراف كامل داشته باشد و ك

 ، بـه شـركت   ) نـاظر ثابـت   (در جهت سهولت اجراي امر تطبيق عكس توسط مـسؤول تطبيـق عكـس               -١٧
 .       كنندگان تذكر دهد كارت ورود به جلسه را به سينه ي خود نصب نمايند

 .ه رئيس حوزه اطلاع دهد درصورتي كه داوطلبي كارت خود را همراه نداشت بلافاصله موضوع را ب      -١٨
 دقت نمايد  كليه ي داوطلباني كه در محدوده ي مراقبـت او قـرار دارنـد هنگـام تـرك جلـسه ، اوراق                         -١٩

 .       امتحاني را به وي تحويل دهند
  مراقبت نمايد داوطلبـان بـه هـيچ عنـوان در بـرگ سـؤال خـود چيـزي ننوشـته و از آن بـه عنـوان                            -٢٠

 .  نكنند      پيش نويس استفاده
  مراقبت و كنترل نمايد تا كليه ي داوطلبان ، نام و نام خانوادگي و ديگر مشخصات خود را در بـرگ                      -٢١

ــرگ اوراق را     ــدرج در ب ــي من ــسند و شــماره ي  داوطلب ــاني خــود بنوي ــام اوراق امتح        ســؤال و تم
 .       با كارت ورود به جلسه و شماره ي  صندلي مطابقت نمايند

 .قبت نمايد داوطلبان ، اوراق و يا برگ سؤال خود را با يكديگر معاوضه نكنند مرا-٢٢
 .  مراقبت نمايد داوطلبان با مداد ، قلم قرمز و قلم سبز به سؤالات پاسخ ندهند-٢٣
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