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 : حوزه ی تصحیح اوراق امتحانات نهایی 
حوزه ي تصحيح اوراق امتحانـات نهـايي مكـاني اسـت امـن و مناسـب كـه در آنجـا اوراق                        :عریف  ت    

 . امتحانات نهايي حوزه هاي اجرا جمع آوري و تصحيح مي گردد
 

 : شرایط و ضوابط حوزه ی تصحیح  
 . حوزه ي تصحيح از نظر موقعيت محلي و جغرافيايي بايد در جايي امن و مناسب واقع شده باشد-١
 بايـد از  .  نفر شركت كننده تـشكيل خواهـد شـد   3000 هر حوزه براي تصحيح اوراق امتحاني حداكثر   -٢

 .  نفر شركت كننده خودداري شود3000    تشكيل حوزه هاي تصحيح با بيش از 
  كـه نـشان دهنـده ي محـل حـوزه ي تـصحيح اسـت                 ……… بايد از نصب هر گونه تـابلو ، اطلاعيـه و           -٣

 .      خودداري شود
 : ي زير لازم است  براي حوزه هاي تصحيح اوراق ، فضاهاي مشروحه-٤
 محلي است مناسب جهت نگهـداري اوراق امتحـاني ، پاكـت            :  اتاق ويژه ي نگهداري اوراق امتحاني        -٤-١

         چسب و مهر شده ي سر برگ اوراق ، ليست شركت كنندگان و ديگر مـدارك و اسـناد مربـوط بـه                       
 تصحيح ، كه با توجه به آمار شـركت كننـدگان در امتحانـات ، گنجـايش قـرار دادن چنـد                              حوزه ي   

  راداشته باشدوبايددرامن ترين مكان واحدساختماني و دور از رفت و آمد            ……        دستگاه كمد، فايل و   
ــره   ــتن در و پنجـ ــرد وداشـ ــرار گيـ ــراد قـ ــم و            افـ ــي ، درِ ورودي محكـ ــاظ آهنـ ــر ، حفـ  ي كمتـ

 .     داراي قفل و كليد ضروري است    
 محلي است كه علاوه بـر فـضاي مناسـب بـراي            :  دفتركار رئيس و منشي حوزه ي  تصحيح اوراق         -٤-٢

 درصـورت  .        جادادن دوميز كار، درنزديكي و جنب محل نگهداري اوراق امتحاني قـرار گرفتـه باشـد             
  اتاق ويژه ي  نگهداري اوراق امتحاني به عنوان دفتر                  كمبود فضا مي توان با رعايت مسائل ايمني از        

 .        كار رئيس و منشي حوزه استفاده نمود
 اتاق يا سالن مناسب با فضا و نور كافي به منظور تصحيح اوراق ويژه ي  برادران مصحح -٤-٣
 صحح اتاق يا سالن مناسب با فضا و نور كافي به منظور تصحيح اوراق ويژه ي خواهران م-٤-٤
 اتاقي مناسب و تميز جهت نماز خانه -٤-٥
  سرويس كامل دستشويي ، توا لت و آبدارخانه -٤-٦
 

ي فضاهاي فوق الذكر بايد نزديك به هم بوده و سعي شود در يك طبقه از واحد سـاختماني                     كليه :توجه  
 . قرار گرفته باشد
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 :وسایل و امکانات حوزه ی تصحیح اوراق 

 ت نگهداري اوراق و سر برگ ها و ساير اسناد  و وسايل مصرفي به تعداد لازم  كمد و فايل جه-١
  ميز تحرير بزرگ به تعداد دو دستگاه جهت رئيس و منشي حوزه -٢
  رايانه و چاپگر به همراه تجهيزات جانبي آن ها به تعداد لازم -٣
  ميز مخصوص رايانه به تعداد مورد نياز -٤
 اد لازم جهت مصححين  ميز تحرير كوچك به تعد-٥
  صندلي راحت و مناسب به تعداد لازم -٦
  د فاتر بازديد ، تحويل و تحول اوراق به مصححين ، رمز ، هماهنگي و مشخـصات مـصححين اوراق                     -٧

 ……     امتحاني و 
  ماشين دوخت به تعداد لازم -٨
 مايع  استامپ ، جوهر استامپ ، كاربن ، كارتن ، پوشه ، چسب نواري و چسب -٩

  قيچي ، سوزن ته گرد ، سوزن دوخت ، نخ پرك ، دستگاه پلمب سربي -١٠
  ماژيك كوچـك و بـزرگ در رنـگ هـاي مختلـف ، خودكـار آبـي ، مـشكي ، قرمـز ، سـبز ، مـداد و                               -١١

        مدادپاك كن 
  پاكت مخصوص به منظور نگهداري اوراق و سر برگ آن ها -١٢
 مهر وسجاده -١٣
 و برودتي  وسايل حرارتي -١٤
  يخچال -١٥
  پارچ آب و ليوان -١٦
  وسايل روشنايي-١٧
  وسايل چاي خوري -١٨
  وسايل ميوه خوري و غذا خوري -١٩
 ..) …صابون ، مايع ظرفشويي و(  مواد پاك كننده -٢٠

 )داراي تاريخ شارژ معتبر (  كپسول آتش نشاني آماده به كار -٢١    
 وازم و داروهاي مورد نيازي كمك هاي اوليه حاوي ل  جعبه-٢٢
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 : عوامل حوزه ی تصحیح اوراق 
ــف  ــيس        :    تعری ــمي رئ ــلاغ رس ــا اب ــه ب ــود ك ــي ش ــه م ــرادي گفت ــه اف ــصحيح ب ــوزه ي ت ــل ح  عوام

ناحيـه درحـوزه ي تـصحيح اوراق        / منطقـه   / رئـيس آمـوزش و پـرورش شهرسـتان          / مدير  /  سازمان  
 . انجام وظيفه مي نمايندامتحانات نهايي در چارچوب وظايف تعيين شده 

 
 : رئیس حوزه ی تصحیح اوراق 

كارشـناس  / رئيس حوزه ي تـصحيح اوراق فـردي اسـت كـه بـه پيـشنهاد كارشـناس مـسؤول                  :تعریف  
رئـيس آمـوزش و پـرورش محـل         / مـدير / سنجش وارزشيابي تحصيلي و تأييد و ابلاغ رئيس سـازمان           

جرب و رسمي شاغل وزارت آمـوزش و پـرورش بـه ايـن              ازبين معلمان ، مديران و يا كاركنان متعهد ، م         
رئـيس اداره آمـوزش     / مـدير / سمت تعيين مي شود و براساس وظايف خود زير نظـر رئـيس سـازمان                

 .ناحيه انجام وظيفه مي نمايد/ منطقه / وپرورش شهرستان 
 

 : شرح وظایف  
 از حـوزه اجـرا كـه        كليه ي شرح وظايف مربوط به خود و ديگر عوامل حوزه ي تصحيح و مـواردي                -١

 . لازم است ،  از قبل به دقت مطالعه و از جزئيات آن آگاهي حاصل نمايد
 .  آئين نامه هاي آموزشي را به دقت مطالعه نموده و موارد آن را مد نظر داشته باشد-٢
  شرايط حوزه و وسايل و امكانات مورد نياز حوزه را مطابق با شيوه نامه مربـوط در نظـر بگيـرد و                       -٣

 .      تمهيد مقدمات لازم را به عمل آورد
  با توجه به آمار شركت كنندگان كه اوراق آن ها جهت تصحيح به آن حوزه ارسـال مـي شـود طبـق                        -٤

      ضوابط ذيل ، نسبت بـه انتخـاب عوامـل حـوزه ي تـصحيح و پيـشنهاد و معرفـي آن هـا بـه رئـيس                           
 . تأييد و صدور ابلاغ اقدام نمايدرئيس آموزش وپرورش محل ، جهت / مدير/     سازمان 

  نفـر يـك   2500 تـا  1501 نفر شركت كننده يك نفر به عنوان منشي مسلط به رايانـه و از             1500 تا   -٤-١
 .  نفر به بالا يك نفر ديگر به عنوان منشي اضافه شود2501        منشي اضافه گردد و از 

  نفر به بالا يـك نفـر خـدمتگزار اضـافه            2001 خدمتگزار و از     1 نفر شركت كننده       2000 تا سقف    -٤-٢
 .         خواهد شد

  پيش بيني هاي حفاظتي در مورد حـوزه ي تـصحيح اوراق امتحـاني بـه ويـژه اتـاق نگهـداري اوراق                        -٥
 .     امتحاني و اسناد و مدارك را معمول دارد

  تـصحيح ، در محـل        قبل از شروع كار تصحيح جلسه ي توجيهي با شركت كليـه ي عوامـل حـوزه ي                  -٦
     حوزه ي مربوط تشكيل داده و ضمن تحويل شرح وظايف ، وظايف هر يك از آنان را تشريح و بـراي                       
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      تصحيح اوراق هر درس ، با نظر مصححين همان درس دربـاره ي چگـونگي تـصحيح اوراق ، تبـادل               
 .      نظر به عمل آورد

 به حوزه ي تصحيح و نـسخه اي از ابـلاغ مـصححين و ديگـر                 كليه ي دفاتر ، اسناد و مدارك مربوط          -٧
 .      عوامل حوزه را با دقت نگهداري نمايد

  جاي قرار گرفتن كارتن اوراق امتحاني هر درس را به تفكيك تصحيح نشده ، تصحيح اول ، تـصحيح                    -٨
  نـصب    در قفسه هـاي كمـد ، از قبـل مـشخص و برچـسب هـاي لازم را بـر روي آنهـا                        ………     دوم و 

     نمايد و تعداد كارتن هاي هر درس را با توجه به آمار حوزه كـه آمـاده شـده و برچـسب آن الـصاق                         
 .     گرديده در قفسه هاي مشخص شده قرار دهد

  كليه ي نمون بـرگ هـا و صـورت جلـسات لازم را از قبـل دريافـت و در جـاي مخـصوص خـود در                        -٩
 .     دسترس قرار دهد

 ؤولان مربوط فردي مطمئن و متعهد را جهت حفاظت از حوزه ي تصحيح  به عنـوان                 با هماهنگي مس  -١٠
       نگهبان انتخاب نموده و مقدمات اقامت ايشان را در ساعات تعطيلي حوزه به ويژه در  هنگـام شـب ،                     

  نمـوده  و طـي صـورت جلـسه ا ي             بي     در  حوزه فراهم آورد و در حضورش درِ حوزه را پلمب سْـر             
 .     تحويل وي نمايد    
 .مقدمات و نحوه ي  پذيرايي عوامل حوزه را پيش بيني و از قبل مشخص نمايد- ١١
  بر اجراي امور در حوزه ي تصحيح اوراق مطابق با شيوه نامه ها و ضوابط مربوط نظـارت دقيـق      - ١٢

 .       و مستمر نمايد
 ن بـه عمـل آمـده اسـت ، تـشكيل داده و               اولين جلسه ي هماهنگي مصححين درسي را كه امتحـان آ           -١٣

        تصميمات لازم را برابر ضوابط و مقررات اتخاذ و در دفتر مربوط ثبت نمايدوبه امـضا مـصححين                  
 .       برساند و سپس مصححين تصحيح اوراق را شروع نمايند

 وزه ي اجـرا     پاكت اوراق امتحاني رسيده از حوزه ي اجرا را با كمك منشي و در حضور رئـيس ح ـ                  -١٤
 :       و ناظر ثابت  به شرح زير تحويل گيرد

 .  ابتدا چسب و مهر پاكت محتوي اوراق امتحاني را بررسي نمايد-١٤-١ 
  گشوده ، پس از شمارش اوراق امتحاني و سر بـرگ اوراق غـايبين آن را                 بُرش پاكت را از محل      -١٤-٢ 

 بقت دهند و نسبت به تنظيم و امضاي  قـسمت پايـاني    ي تنظيمي حوزه ي اجرا مطا                با صورتجلسه 
 . اقدام نمايند) ٩نمون برگ شماره (          صورت جلسه ي مربوط 

 .  نظارت نمايدتاسربرگ اوراق غايبين نيزبه تفكيك درس ورشته در پاكتي جداگانه نگهداري شود-١٤-٣
 نگهداري جاي داده و يـك نـسخه صـورت           اوراق امتحاني تحويل گرفته شده را در اتاق ويژه ي              -١٤-٤

 ي  رئــيس وناظرثابــت حــوزه  ي ديگــر را بــه ي تنظيمــي رانــزد خــود نگــه دارد و نــسخه            جلــسه
 .دهد تحويل            برگزاري 
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  در صورت هر گونه اختلاف ، كمبود ، خدشه و قلـم خـوردگي مراتـب را در صـورت جلـسه ي                        -١٤-٥ 
  و به امضاي رئيس حوزه و ناظر ثابت حوزه ي اجرا برسانند و گزارش لازم را بـه                               تنظيمي قيد 

 )  دريافت مي شودپُستبه ويژه بسته هايي كه از طريق . (             مسؤولان  مربوط ارائه نمايد
 . دنقطه چين بامهراسم وياامضاي خودمهرنماي درمحل است اجرارسيده هاي ازحوزه راكه امتحاني اوراق-١٥
 ي رمزسربرگ وته برگ اوراق را كه خود از قبل تعيين نموده است و غيـر از                   نظارت نمايدتا شماره   -١٦

 .      منشي شخص ديگري از آن اطلاع ندارد ، توسط منشي حوزه بر سربرگ و ته برگ اوراق درج شود
 شـركت كننـده ،     دقت نمايد تا در تمام برگ هاي اوراق امتحـاني و سـر بـرگ هـاي مربـوط بـه هـر                        -١٧

 .      شماره ي رمز درج شده باشد
  دفتر رمز و سر برگ ها ي اوراق امتحاني رمز زده شده ، بايد تا قبل از ا لصاق سـر بـرگ هـا ، بـه                      -١٨

 .       صورت محرما نه حفظ و نگهداري شود
 اني بـه عمـل    تذكرات لازم را درمورد قيد نام ، نام خانوادگي و امـضاي مـصححين در اوراق امتح ـ     -١٩

 . توسط آنان با عدد و با حروف نوشته شود نمرات داده شده دراوراق امتحاني      آورد وتأكيد نمايد كه
  نفر مصحح ، به عنـوان مـصحح اول و مـصحح دوم              ٢ نظارت نمايد تا هر ورقه ي امتحاني توسط          -٢٠

 .     به صورت جداگانه و كامل تصحيح شود
 يل و تحول كليه ي اوراق امتحـاني بـين منـشي و مـصحح در هـر مرحلـه ،                      نظارت نمايد تا تحو    -٢٠-١

 .  انجام پذيرد١٢         به صورت رسمي و بر اساس مندرجات نمون برگ شماره 
  در صورت اختلاف نمره بين مصحح اول و دوم و عدم توافق آن ها ، تصحيح سوم به طور كامـل                      -٢١

 انجام گيرد و نمره ي مـصحح سـوم مـلاك           ) حح اول و دوم     غير از مص  (       بايد توسط مصحح سوم     
 .       عمل خواهد بود

  در صورت اختلاف نمره بين مصحح اول و دوم و توافق آن ها با هم ، مصححين نمره ي توافق                     -٢١-١
 .          شده را تأييد و امضا نمايند بدون اين كه در نمره ي قبلي داده شده خدشه اي وارد نمايند 

 . درس انجام شود همان  دبيرمتخصص  فقط بايد توسط هردرس امتحاني  و تجديدنظر اوراق  تصحيح-٢٢
  رئيس حوزه ي تصحيح موظف است از زمان شروع تا پايـان كـار روزانـه ي حـوزه ي تـصحيح ،              -٢٣

 .        به صورت مستمر در محل حوزه حضور داشته و انجام وظيفه نمايد
 . همان درس به اتمام برسد از انجام امتحان تحاني هردرس،حداكثريك هفته پسكارتصحيح اوراق ام-٢٤
   درصـد اوراق امتحـاني   ١٠  تـا      ٥ نظارت نمايد تا قبل از ثبت نمـرات در سيـستم رايانـه اي ،                   -٢٤-١

 .          توسط گروه هاي آموزشي مورد بازنگري قرار گرفته باشد
 زه ، توسط مصححين تصحيح شود و به هـيچ وجـه نبايـد از آن    كليه ي اوراق امتحاني بايد در حو   -٢٥

 .        خارج شود

٧٩



١٠٤ 

  رئيس و منشي حوزه ي تصحيح اوراق به هـيچ وجـه نمـي تواننـد در همـان حـوزه بـه عنـوان          -٢٥-١
 .           مصحح انجام وظيفه نمايند

  بـه تخلفـات اعـلام     گزارش تخلف مكشوفه توسط مصححين  يا ديگران را به كميـسيون رسـيدگي    -٢٦
       و نتيجه را اخذ و توسـط منـشي از طريـق سيـستم رايانـه اي در ليـست ثبـت مشخـصات و ريـز                           

 .       نمرات شركت كنندگان اعمال  نمايد
 .  دفتري پيش بيني نمايد تا كليه ي نظرات بازديد كنندگان در آن ثبت شود-٢٧
  تحويل اوراق امتحـاني از رؤسـاي حـوزه ي  اجـرا ،       در پايان برگزاري امتحان هر درس همراه با       -٢٨

 .        بايد يك نسخه ليست شركت كنندگان آن درس را نيز از ايشان تحويل گيرد
  در امر ثبت نمرات در سيستم رايانه اي حوزه ي تصحيح و دريافت نتايج اوليه ي دروس نهايي و                    -٢٩

 . نظارت نمايد      كنترل آن با نمرات اوراق به تفكيك درس ، 
  نسخه هاي ويژه ي اعلام نتـايج را بايـد در پاكـت گذاشـته و چـسب ، مهـر و منگنـه نمـوده و بـه                        -٣٠

 اداره آموزش و پرورش محل تسليم نمايد و از اعـلام نتيجـه بـه صـورت انفـرادي و يـا                  /       مديريت  
 .       موردي خودداري نمايد

 اي آموزشـي و در زمـان مقـرر دريافـت ، و از مـصححين                اعتراضات را مطابق مفاد آيين نامـه ه ـ       -٣١
        مربوط دعوت نمايد تا نسبت به بررسي و تجديد نظر اوراق امتحاني معترضين رسيدگي به عمـل                 

 /         آورند و ليست نتايج حاصله را به صورت كتبي به همراه ديـسكت مربـوط  بـه اطـلاع مـديريت                       
 . برساند        اداره ي آموزش وپرورش 

 شود، نبايـدجزو     مصححي كه به عنوان تجديدنظر كننده جهت رسيدگي به اعتراضات دعوت مي            -٣١-١
 .           مصححين اول ، دوم و سوم همان ورقه باشد

  در مناطقي كه در بعضي از دروس فني و حرفـه اي فقـط از يـك دبيـر متخـصص برخـوردار                        -٣١ -٢
 .ا تصحيح اول و دوم توسط همان دبير انجام شود           مي باشد به طور استثن

 اعتراض  مجدد از سوي شركت كنندگان به هيچ عنوان وارد نبوده مگـر در مـوارد اسـتثنا و بـا                      -٣١-٣
           تشخيص كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي استان و در صـورت پلمـب اوراق امتحـاني                

 .   كل سنجش وارزشيابي تحصيلي صورت گيرد          بايد مجوز بررسي آن توسط اداره ي
  ليست ثبت مشخصات وريـز نمـرات شـركت كننـدگان درامتحانـات نهـايي بـه همـراه ديـسكت يـا               -٣٢

       CD  سال حفظ و نگهداري شود٣ حاوي اطلاعات آن ها در نزد رئيس حوزه ي تصحيح به مدت  . 
 امتحاني شركت كننـدگان را بـسته بنـدي و در            پس از اتمام كار حوزه ي تصحيح ، كليه ي  اوراق              -٣٣

       داخل گوني  قرارداده و درِ آن را توسـط كارشناسـي سـنجش و ارزشـيابي تحـصيلي و حراسـت                    
  نمايد و به همـراه يـك نـسخه از اسـناد و مـدارك مربـوط بـه حـوزه ي تـصحيح بـه                          سُربي       پلمب  

 . ورش مربوط تحويل نمايد       كارشناسي سنجش وارزشيابي تحصيلي آموزش وپر
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 / رئيس  / مدير/  فهرست عوامل حوزه ي تصحيح راتهيه و تنظيم نموده و آن را به رئيس سازمان      -٣٤
 . ي آموزش و پرورش محل جهت پرداخت حق ا لزحمه آنان ارائه نمايد       اداره

 روارقام شركت كنندگان   همراه باآما  ي تصحيح اوراق را ازشروع تاپايان      گزارش مشروح كار حوزه   -٣٥
 رئـيس اداره ي  / مـدير /       به تفكيك مواد درسي و درصد قبـولي تهيـه نمايـد و بـه رئـيس سـازمان                    

 .       آموزش وپرورش محل ارائه نمايد
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 : منشی حوزه ی تصحیح اوراق 

راق و  منشي حوزه ي تصحيح اوراق فردي است كه به پيشنهاد رئيس حـوزه ي تـصحيح او                :تعریف      
/ منطقـه   / رئيس اداره ي آموزش و پرورش شهرسـتان         / مدير  / با تأييد و ابلاغ رسمي رئيس سازمان      

ناحيه از بين معلمان ، مديران و كاركنان رسمي متعهد و مجرب آموزش وپرورش كه مسلط به رايانـه                   
م باشد به اين سمت منصوب و براساس شرح وظايف خـود زيـر نظـر رئـيس حـوزه ي تـصحيح انجـا               

 . وظيفه مي نمايد
 

 : شرح وظا یف 
  شرح وظا يف خود و ديگر عوامل حوزه ي تصحيح و مواردي از حوزه اجرا را كه لازم اسـت ، از                       -١ 

 .       قبل به دقت مطالعه و از جزئيات آن آگاهي كامل حاصل نمايد
 ــ   -٢ ــاد آن را مــد نظــر داش ــد و مف ــه دقــت مطــا لعــه نماي ــين نامــه هــاي آموزشــي را ب  . ته باشــد  آي
 در تهيه ي وسايل ، امكانات و لوازم مورد نياز حوزه با رئيس حوزه همكـاري نمايـد و در تهيـه ي                       -٣ 

 .      نمون برگ ها ، تمهيد مقدمات و ساير امور ، اقدام لازم به عمل آورد
 نمايد و پيش بيني هاي لازم را انجام دهد و با نظر رئـيس حـوزه در   از محل كار و دفتر خود بازديد       -٤

 .      رفع اشكالات احتما لي ا قدام نمايد
 در جلسه ي توجيهي عوامل حوزه ي تصحيح كه توسط رئيس حـوزه تـشكيل خواهـد شـد شـركت                     -٥

 .     و صورت جلسه ي مربوط را تنظيم نمايد
 .حاني را پس از نوشتن و در معرض ديد آنان نصب نمايد اهم شرح وظايف مصححين اوراق امت-٥-١
 .  برنامه ي زماني كارحوزه را با نظر رئيس حوزه تهيه و به اجرا بگذارد-٦
ــاهنگي و       -١ ــوزه ، هم ــد از ح ــصححين ، بازدي ــه م ــاني ب ــول اوراق امتح ــل و تح ــز، تحوي ــاتر رم  دف

 .  مشخصات مصححين را با نظر رئيس حوزه تهيه و آماده نمايد
 . تن مخصوص اوراق امتحاني و برچسب هاي مربوط را آماده نموده و در جاي مربوط قرار دهدكار -٢
 . در حفاظت از محل نگهداري اوراق امتحاني با رئيس حوزه همكاري لازم را به عمل آورد -٣
 محل كـار ، سـكونت ، نمونـه ي امـضا ، شـماره ي تلفـن ، ميـزان تحـصيلات ،                        ( صورت مشخصات    -٤

كليـه ي عوامـل     ) رشته تحصيلي ، ميزان حقوق دريافتي و شماره ي حساب بـانكي             شماره پرسنلي ،    
 . حوزه ي تصحيح را همراه با ديگر تلفن هاي ضروري ديگر دريافت و در دفتري درج نمايد

فهرست مشخصات حوزه هاي اجرايي ، كه اوراق امتحاني آنها جهت تـصحيح بـه آن حـوزه ارسـال             -٥
، نام ونام خانوادگي رئيس حوزه ، آدرس ، شماره ي  تلفن و هم چنين                رشته ، آمار    : مي گردد شامل  

 . يك نسخه از برنامه ي امتحانات مربوط را تهيه نمايد
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  در تحويل گرفتن پاكت اوراق امتحاني رسيده از حوزه هاي اجرا ، بر اساس ضوابط تعيين شده بـا                    -١٢
 .     رئيس حوزه ي تصحيح همكاري نمايد 

 بيني چسب ، مهـر يـا امـضا و منگنـه ي پاكـت اوراق رسـيده از حـوزه ي اجـرا ، تـاريخ                             پس از باز   -١٣
       ســاعت رؤيــت را در پــشت پاكــت درج نمــوده و بــه تأييــد خــود ، رئــيس حــوزه تــصحيح ،          

 .       رئيس و ناظر ثابت حوزه ي اجرا برساند 
  از جدا نمودن سـر بـرگ         پس از مشخص شدن شماره ي رمز توسط رئيس حوزه ي تصحيح ، قبل              -١٤

       اوراق امتحاني ، شماره رمز را به طور دقيق  با رنگ قرمز بر روي كليه ي سر برگ ها و ته برگ ها                  
 .      در محل مخصوص قيد نمايد 

ــين      -١٥ ــل معـ ــرگ اوراق را در محـ ــه بـ ــت تـ ــين دوخـ ــا ماشـ ــز ، بـ ــماره ي رمـ ــت شـ ــل از ثبـ   قبـ
  بـه مهـر رئـيس       بُرشصاق و دقت نمايد كه كليه ي اوراق از محـل            به هم ال  ) گوشه سمت چپ اوراق         ( 

 .    حوزه ي تصحيح مهر شده باشد 
ــل از محــل      -١٦ ــور كام ــه ط ــه ب ــد ك ــدا نماي ــرگ ج ــه ب ــي از ت ــه طريق ــرگ اوراق را ب ــرش ســر ب   ، بُ

 .      سر برگ ها از ته برگ ها جدا شود و شماره رمزها مخدوش و يا پاره نشود 
 ي سر برگ هـاي جـدا شـده را بـدون اينكـه رديـف شـماره رمـز آن هـا بـه هـم بخـورد                              دورِ كليه    -١٧

 .      با نخ و يا نواري از كاغذ ، بسته و در پاكت مخصوص قرار دهد 
  درِ پاكت سر برگ ها را ببندد ، و پس از چسب و مهر رئيس حـوزه در محـل مناسـب قـرار دهـد و                            -١٨

 .ن شماره را يادداشت نمايد      روي پاكت نام درس ، شروع وپايا
ــه         -١٩ ــوط ب ــد مرب ــصوص  و كم ــارتن مخ ــت ، در ك ــده اس ــدا ش ــرگ آن ج ــر ب ــه س ــي را ك   اوراق

 .      خود قرار دهد 
 .  سر برگ اوراق غائبين را نيز به تفكيك درس و رشته در پاكتي جداگانه نگهداري نمايد-٢٠
 :يار مصححين قرار دهد  اوراق امتحاني را جهت تصحيح به شرح زير در اخت- ٢١   
 . تايي از هم تفكيك نمايد ٥٠ ابتدا اوراق را به ترتيب شماره مسلسل رمز به صورت -٢١-١
 پاكت در نظر بگيرد و روي آن نام درس ، رشته ،            /  نسخه اوراق امتحاني يك پوشه       ٥٠ براي هر    -٢١-٢

 .          ابتدا و انتهاي شماره رمز را قيد نمايد 
 پاكت ، يك نـسخه نمونـه ي سـؤال وراهنمـاي تـصحيح مربـوط بـه آن درس را                     /  پوشه    در هر  -٢١-٣

 ي تصحيح را بـه اطـلاع آنـان       ي هماهنگي مصححين درمورد نحوه              قرار دهد و مفادصورت جلسه    
 .          برساند

 ر اختيـار   پاكـت قـرار دهـد  و د        /  اوراق را نيز همراه بـا سـؤال و راهنمـاي تـصحيح در پوشـه                  -٢١-٤
          تصحيح كنندگان بگذارد و در دفتر تحويل و تحول اوراق با قيد ساعت و تـاريخ تحويـل از آنـان                      

 )١٢نمون برگ شماره . (         امضا دريافت دارد
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 پاكــت از مــصححين دريافــت ، شــمارش و /  پــس از تــصحيح ، عــين اوراق را در همــان پوشــه -٢١-٥
 )١٢نمون برگ شماره . (ساعت را در دفتر مربوط قيد و امضا نمايد           تاريخ ، روز و 

 بـين منـشي و مـصححين ، قيـد تـاريخ ، روز ،               ) كامـل يـا نـاقص       (  در هر تحويل و تحول اوراق        -٢١-٦
 .         ساعت و امضا ضروري مي باشد 

 ي كـارِ روزانـه ، در    اوراق تصحيح شده را در محلي كه از قبل مهيـا شـده قـرار دهـد و در انتهـا         -٢١-٧
 ي   نمايـد وصـورت جلـسه      سُربيي تصحيح رابسته و پلمب                حضوررئيس حوزه ونگهبان درِ حوزه    

 .         مربوط را تنظيم نمايد
  اوراق امتحاني بايد توسـط مـصححين در همـان حـوزه تـصحيح شـود و بـه هـيچ وجـه نبايـد،                          -٢١-٨

 .         از حوزه تصحيح خارج شود 
 اوراق تصحيح شده توسط مصحح اول را به ترتيـب فـوق در اختيـار مـصحح دوم جهـت تـصحيح                -٢٢

 . قرار دهد مجدّد       
در صورتي كه در اوراق تصحيح شده ، اختلاف نمره بين مصحح اول ودوم وجود داشته باشـد و                    -١

جهـت  تـصحيح     مصححين به توافق نرسند ، اين قبيل اوراق را به ترتيب فوق در اختيار مصحح سـوم                  
 .قرار دهد 

  در صورت اختلاف نمره بين مصحح اول و دوم و توافق آن ها با هم ، مصححين نمره ي توافـق                      -٢٣-١   
 .            شده را تأييد و امضا نمايد بدون اين كه در نمره ي قبلي داده شده خدشه اي وارد نمايند 

 ستم رايانـه اي حـوزه ي تـصحيح ثبـت و            غيبت در هر درس مربوط بـه شـركت كننـده را در سي ـ              -٢٤
 .       اين امر را با صورت جلسات و سر برگ غايبين كنترل نمايد 

ــوزه    -٢٥ ــه اي ح ــستم رايان ــاني در سي ــرات اوراق امتح ــودن نم ــل از وارد نم ــوارد    قب ــصحيح م  ي ت
 :        زير را انجام دهد 

 .  را كنترل نمايد جمع نمره ي در صدي از اوراق امتحاني تصحيح شده-٢٥-١  
 . امضا ، نام ونام خانوادگي مصححين را كنترل نمايد -٢٥-٢  
  كنترل نمايد تصحيح اول ، دوم و سوم توسط مصححين به صورت كامل انجام شده باشـد و            -٢٥-٣  

 .           درصورت مشاهده ي هر گونه مشكل يا نا هماهنگي ، رئيس حوزه را در جريان امر قرار دهد 
  دقت شود اوراقي كه تصحيح اول و دوم آن انجام شده و نمـرات داده شـده بـا هـم اخـتلاف                         -٢٥-٤  

            دارند وارد سيستم رايانه اي نشود ، چون اين گونه اوراق در صورت عدم توافق بـين مـصحح                   
 ود و  واگـذار ش ـ  ) غيـر از مـصحح اول و دوم         (            اول ودوم بايد جهت تصحيح به مصحح سـوم          

 .           نمره مصحح سوم قطعي و لازم الاجرا خواهد بود 
  پس از اين كه نمـرات داده شـده ، توسـط مـصححين بـه طـور كامـل كنتـرل و بررسـي شـد                            -٢٥-٥  

 چنانچه هيچ گونه اشكالي در كـار نبـود بـا مجـوز             ) بدون اينكه به سر برگ آن مراجعه شود                    ( 
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  ، سر برگ اوراق ، از درون پاكت بيرون آورده شود و با دقت نظر خاص باتوجـه                            رئيس  حوزه  
 .ي رمز آن به ته برگ همان ورقه دوخت شود           به شماره

    درصـد اوراق توسـط        ١٠  تـا       ٥ دقت نمايد قبل از وارد نمودن نمرات در سيستم رايانه اي ،                -٢٥-٦
 .ري قرار گرفته باشد         گروه هاي آموزشي مورد بازنگ

  براي وارد نمودن نمرات اوراق امتحاني در سيستم رايانه اي حوزه تصحيح ، بهتر اسـت بـه طريـق                       -٢٦
 :        زير انجام شود 

 . يك نفر مسؤول قرائت نمرات اوراق امتحاني باشد و نمرات داده شده را قرائت نمايد -٢٦-١  
 مودن نمرات را به عهده بگيرد و نمره ي قرائت شده توسـط نفـر اول    نفر ديگر مسؤوليت وارد ن    -٢٦-٢  

 .           رادرسيستم رايانه اي واردنمايد و پس ازواردنمودن نمرات، دوباره اين كاربرعكس انجام شود 
  رأي كميسيون رسـيدگي بـه تخلفـات را در مـورد شـركت كننـدگان متخلـف در سيـستم رايانـه اي           -٢٧

 .ح اعمال نمايد       حوزه تصحي
  گـــزارش تخلـــف مكـــشوفه توســـط مـــصححين و يـــا ديگـــران را پـــس از صـــورت جلـــسه -٢٧-١

 بــه كميــسيون رســيدگي بــه تخلفــات ارجــاع نمــوده و نتيجــه را در   ) ١١نمــودن بــرگ شــماره         ( 
 .        سيستم رايانه اي حوزه ثبت نمايد 

 و ) كنترلـي (حوزه ي تـصحيح ، ليـست هـاي اوليـه             پس از وارد نمودن نمرات در سيستم رايانه اي           -٢٨
       اصلي ثبت مشخصات و ريز نمرات كليه ي شركت كننـدگان را بـه تفكيـك واحـد آموزشـي در سـه                       
       نسخه از سيستم مذكور دريافت دارد تا پس از تأييد خود و رئيس حوزه ، يك نـسخه از آن در نـزد                     

  نسخه ديگـر بـه كارشناسـي سـنجش و ارزشـيابي             ٢شود و         رئيس حوزه تصحيح حفظ و نگهداري       
 .       تحصيلي تحويل گردد 

  در ليست ثبت مشخصات و ريز نمرات شركت كنندگان ، بايد وضعيت متخلفين امتحانات بر اسـاس                  -٢٩
       آراي صادره از كميسيون رسيدگي به تخلفات امتحاني مشخص و معـين گـردد و فهرسـت اسـامي                   

ــه كارشناســي           متخل ــه ب ــستي شــود ك ــل و نتيجــه رأي ، ضــميمه لي ــر مشخــصات كام ــا ذك ــين ب  ف
 .       سنجش و ارزشيابي تحصيلي آموزش و پرورش مربوط تحويل مي گردد 

 ادارات آموزش و پرورش    /  برابر مفاد آيين نامه هاي آموزشي اعتراضات رسيده از طريق مديريت             -٣٠
 آوري  نمايد و اقدام لازم را بـه          ي  زماني جمع      تصحيح  مطابق  با برنامه     ي         را ، با نظر رئيس  حوزه      

 .      عمل آورد
 .  قبل از تحويل دادن اوراق معترضين به مصححين ، بايد سر برگ اوراق مذكورجدا شود -٣٠-١

  ،  نتيجه اعتراضي كه منجربه تغيير نمره مي شود ضمن اعمال در سيستم رايانه اي حوزه تصحيح                – ٣١
 ي آمـوزش و پـرورش       اداره/        ليست نتيجه ، استخراج و پس از امضاي رئـيس حـوزه بـه مـديريت                 

 .       مربوط ارسال نمايد 
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 بـه  .  پاسخ اعتراضات دانش آموزان و داوطلبان آزاد بايد توسط آموزشـگاه مربـوط داده شـود                  -٣١-١

 .حيح به اعتراض كنندگان داده نشود         هيچ عنوان پاسخ اعتراضات از طريق حوزه ي تص

  پس از اعلام نتايج قطعي با نظر رئيس حوزه ي تصحيح ،  كليه ي اوراق امتحـاني هـر حـوزه را بـه      -٣٢

       تفكيـــك حـــوزه ي اجـــرا ، رشـــته و درس ، بـــسته بنـــدي و درگـــوني قـــرار دهنـــد تـــا توســـط 

 ور جداگانه و مـستقل پلمـب سـربي              كارشناسي سنجش وارزشيابي تحصيلي و حراست هر يك به ط         

     و روي هــر گــوني مشخــصات محتــواي گــوني ثبــت شــود و ســپس اوراق و كليــه ي ســوابق         

 /     امتحاني را به اتفاق رئيس حوزه ي تصحيح به كارشناسي سـنجش وارزشـيابي تحـصيلي مـديريت               

 . ي آموزش و پرورش مربوط تحويل و رسيد دريافت نمايند      اداره
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 مصحح اوراق امتحانی

مصحح فردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه ي تصحيح و با تأييد و ابـلاغ رسـمي رئـيس                     :تعریف        
رئيس اداره ي آموزش و پرورش محل از بين معلمان متعهد و مجـرب رسـمي شـاغل                  / مدير  / سازمان  

 آن درس انجام وظيفه مي نمايـد بـه   مدّرسنوزارت آموزش و پرورش كه در همان سال تحصيلي به عنوا 
 .اين سمت تعيين و بر اساس شرح وظايف خود زير نظر رئيس حوزه ي تصحيح انجام وظيفه مي نمايد 

 
 : شرح وظایف  

شرح وظايف مربوط به خود و ديگر عوامل حوزه ي تصحيح را از قبل به دقت مطالعه  و از جزئيات                      -١
 .آن ها آگاهي كامل حاصل نمايد 

 .  حضوردارند شركت نمايد   در آن  حوزه  وعوامل  تشكيل  حوزه  توسط رئيس  كه  توجيهي ي در جلسه -٢
  به منظور هماهنگي و يكنـواختي در امـر تـصحيح اوراق ، بـا توجـه بـه سـؤال و راهنمـاي تـصحيح                           -٣

  سـؤال ،      درس مربوط ، در آغاز تصحيح اوراق و با نظرديگر مصححين بر اساس نمره ي ريزشده ي               
     به تصحيح چند ورقه به طور مشترك اقدام نمايد و موارد مورد توافق را در دفتر هماهنگي مصححين                  

 .     صورت جلسه و امضا نمايد 
  از تعبيرات مختلف در مورد پاسخ به غير از توافق هاي كسب شـده مطـابق بـا سـؤال و راهنمـاي                   -٣-١

 .       تصحيح مربوط ، پرهيز نمايد 
 . مصحح بايد از كاهش يا افزايش بارم تعيين شده ي هر سؤال ، خودداري نمايد -٣-٢
  ريز بارم هر سؤال را روي نوشته ها ، شكل ها ، فرمول ها و قـسمت هـاي مختلـف كـه بـر اسـاس                            -٤

      راهنماي تصحيح به آن ها نمره تعلق مي گيردبه طور جداگانه وجزء به جزء مشخص و ثبت نمايـدو       
 جمـع نمره ي متعلق به پـاسـخ هـر سـؤال را در سـمت چـپ ورقـه ي امتحـاني ، بــدون خدشـه و                              

 .     قلم خوردگي به طور خوانا بنويسد 
  پس از تصحيح كامل هر ورقه ، دوباره بررسي و كنترل نمايد تا نمرات داده شـده ، نمـرات واقعـي و                     -٥

 .     استحقاقي هر پاسخ باشد 
 ه ي امتحاني را جمع و كنترل نمايـد و در حاشـيه ي سـمت راسـت ورقـه ي امتحـاني                        نمرات هر ورق   -٦

 بدون خدشه و قلم خوردگي با عدد و حروف به طور واضـح و خوانـا درج                 ) در محل مشخص شده         ( 
 .       و پس از نوشتن نام و نام خانوادگي خود آن را امضا نمايد 

 ، مصحح اول بايـد از قلـم قرمـز و مـصحح دوم از قلـم سـبز                    در تمام مراحل تصحيح و نمره گذاري         -٧
 .     استفاده نمايد و از به كار گيري قلم هاي متفاوت با رنگ هاي مختلف خودداري شود 

  مصحح سوم و تجديد نظر كننده بايد در تصحيح و نمره گذاري ، از قلـم آبـي يـا مـشكي حـسب                    – ٧-١.
 چه پاسخ سؤال توسط شركت كننده ، با قلم آبـي نوشـته شـده اسـت ،          چنان(          مورد استفاده نمايند    

 )و بالعكس .          مصحح  با قلم مشكي آن را تصحيح و نمره گذاري نمايد 
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 ي امتحـاني دو مرتبـه و توسـط دو مـصحح بـه طـور جداگانـه تـصحيح شـود                        لازم است هـر ورقـه      -٨
 و مـصحح دوم ورقـه ي امتحـاني را         ) ه فـرد دارد     مگر در موارد خاص كه در منطقه دبير منحصر ب ـ            ( 

    بدون در نظر گرفتن تصحيح اول ، به معناي واقعي همانند مصحح اول تصحيح و اقدام به نمره گذاري                   
ــد  ــا درج     .    نماي ــت و ب ــدد و حــروف ثب ــا ع ــوط ب ــرات داده شــده را در محــل مرب ــع نم  و ســپس جم

 .نمايد   نام و نام خانوادگي خود زير آن را امضا 
  در مناطقي كه در بعضي از دروس فني و حرفه اي فقط از يك دبيـر متخـصص بـر خـوردار مـي                         -٨-١

 .        باشد به طور استثنا تصحيح اول و دوم توسط همان دبير انجام خواهد پذيرفت 
     در صورت اختلاف نمره بين مصحح اول و دوم و توافق آن ها با هم ، مصححين نمـره ي توافـق                       -٨-٢

 .        شده را تأييد و امضا نمايند بدون اين كه در نمره ي قبلي داده شده خدشه اي وارد نمايند 
  در صورت بروز اختلاف نمره بين مـصحح اول و دوم و عـدم توافـق آن هـا ، مـصحح سـوم كـه             -٨-٣

 رقه امتحاني را   ، و ) غيرازمصحح اول ودوم  ( حوزه تصحيح اوراق انتخاب گرديده است             توسط رئيس 
 و ) بــا عــدد و حــروف ( ي آن در محــل مربــوط         بــراي بــار ســوم تــصحيح و پــس از ثبــت نمــره 

 در اين صـورت نظـر مـصحح سـوم قطعـي و             .        درج نام ونام خانوادگي خود زير آن را امضا نمايد           
 .       لازم الاجرا خواهد بود 

 .  از نمرات اعشاري استفاده شود  در نمره گذاري هر سؤال توسط مصححين-٨-٤
  چنانچه درحين تصحيح اوراق امتحاني ، مصحح موارد تخلفي را تشخيص دهد مراتب را با ذكر دليل                  -٩

 .ي تصحيح جهت طرح و اتخاذ تصميم نهايي در كميسيون تخلفات اعلام نمايد     به منشي يارئيس حوزه
 ي تـصحيح دريافـت مـي دارد و يـا            از منشي حوزه   مصحح موظف است كليه ي اوراقي كه هر دفعه           -١٠

ــاريخ       ــر ســاعت  ت ــا ذك ــوط ب ــر مرب ــرل و در دفت ــق شــمارش ، كنت ــه طــور دقي ــد ب      عــودت مــي ده
 )١٢نمون برگ شماره . (    تحويل و تحول امضا نمايد 

 .م دهدگيري داردبا نهايت دقت عمليات مزبور را انجا جمع ومعدل كه نيازبه  درتصحيح اوراق دروسي-١١
  مصحح موظف است ورقه ي امتحاني را در محل حوزه ، تـصحيح نمايـد و خـارج نمـودن ورقـه از          -١٢

 .      حوزه ي تصحيح به هيچ عنوان مجوزي ندارد و ممنوع است 
  مــصحح موظــف اســت در طــول مــدت تــصحيح اوراق و در حــوزه تــصحيح ابــلاغ خــود را همــراه -١٣

 .     داشته باشد 
 ف است بر اساس جدول زمان بنـدي كـه توسـط حـوزه مـشخص و ابـلاغ مـي شـود                        مصحح موظ  -١٤

 .         همكاري لازم را معمول نمايد 
  چنانچه در موارد استثنا و به دلايلي موجه از قبيـل اشـتباه در شـمارش نمـرات يـا نمـره گـذاري ،                          -١٥

 .         گردد نمره اي مخدوش شد دوباره نمره ي اصلاح شده  توسط مصحح تأييد و امضا
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