
 
 

 
 
 

 

 :بخش دوم 
 
 

 ناحيه/ منطقه /                 اعضاي ستاد امتحانات شهرستان 

 ناحيه/ منطقه /                 وظايف ستاد امتحانات شهرستان 

 رئيس آموزش و پرورش/                 شرح وظايف مدير 

                 شرح وظايف معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي

           شرح وظايف معاون پشتيباني      

                 شرح وظايف كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي 

 ي متوسطه       شرح وظايف كارشناس آموزش و پرورش دوره            

 )فني و حرفه اي وكاردانش ( و ) نظري و پيش دانشگاهي                     (

 ارشناس  بازرسي و پاسخگويي به شكايات                شرح وظايف ك

                 شرح وظايف كارشناس حراست

                 شرح وظايف كارشناس تكنولوژي و گروه هاي آموزشي 

                            نظري و مهارتي

 
 
 
 ٢١



١٠٤ 

 
 

 ناحیه / منطقه / اعضای ستاد امتحانات شهرستان 
 ) ستادرئيس ( مدير اداره / رئيس  -١
  معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي   -٢
  معاون پشتيباني -٣
  كارشناس سنجش و  ارزشيا بي تحصيلي -٤
  كارشناس حراست -٥
  كارشناس ، بازرسي و پاسخگويي به شكايات -٦
 )نظري ، فني و حرفه اي ، كاردانش ( ي  متوسطه   كارشناسان آموزش و پرورش دوره-٧
 وژي و گروه هاي آموزشي متوسطه  كارشناس تكنول-٨
 

 : توضیح 
 رئيس اداره حضور ندارد معاون آمـوزش و پـرورش نظـري            /  در جلسه اي كه مدير         :الف  

 .          ومهارتي به عنوان رئيس جلسه انجام وظيفه خواهد كرد
 .  دبيري ستاد به عهده ي  كارشناس سنجش  و ارزشيابي تحصيلي خواهد بود: ب  
  نفر از اعضا رسميت خواهـد يافـت ، تـصميمات متخـذه بـا                5سات با حضور حداقل      جل : ج    

 .        رأي اكثريت حاضر در جلسه قابل اجرا خواهد بود
  تنظيم صورت جلسه الزامي است و از تاريخ تشكيل جلسه به مـدت يـك سـال در نـزد                     :  د    

 )   ١نمون برگ شماره . (      دبير جلسه حفظ و نگهداري مي شود
 
 
 
 
 
 
 
 

٢٢



١٠٤ 

 
 ناحیه / منطقه / وظایف ستاد امتحانات شهرستان 

درصورت نياز ، بنا بـه  ) قبل ، حين و بعد از آن ( تشكيل جلسات مستمر در مراحل مختلف امتحانات    -١
 پيشنهاد ستاد با تأييد و دعوت رئيس ستاد امتحانات 

ي امتحانـات اعـم از نهـايي و          تعيين خط مشي و برنامه ريزي و تصميم گيري در زمينه ي  برگـزار               -٢
ناحيه در چارچوب شيوه نامه ها ، آيـين نامـه هـا و مقـررات                / منطقه  / هماهنگ در سطح شهرستان     

 ابلاغ شده توسط سازمان 
  ايجاد هماهنگي بين كليه ي واحدهاي آموزشي در زمينه ي  هر چه بهتر برگزارشدن امتحانات  -٣
 ورد نياز جهت برگزاري امتحانات  بسيج نيروي انساني و كليه ي  امكانات م -٤
 نظارت مستمر بر اجراي صحيح شـيوه نامـه هـا و آيـين نامـه هـاي امتحانـات و حـسن برگـزاري                          -٥

 امتحانات و عملكرد عوامل امتحاني 
 همكاري با سازمان آموزش و پرورش اسـتان در شناسـايي ، انتخـاب ، معرفـي طراحـان ، نـاظران                         -٦

 ؤالامتحاني ، تكثير و قرنطينه ي س
  و  …………بررسي مـسائل و مـشكلات حـوزه هـاي امتحـاني از طريـق بازديـد ، گـزارش نـاظران ،                       -٧

 پي گيري لازم در جهت رفع آن ها 
 نظارت در تعيين حـوزه هـاي امتحـاني ، تكثيـر ، تـصحيح اوراق و محـل مخـزن سـؤالات و تـأمين                           -٨

  نهايي  خصوص امتحانات ات بهامتحان مطلوب مراكزدربرگزاري اين حفاظتي واجرايي موردلزوم امكانات
  تشكيل جلسات توجيهي با عوامل اجرايي امتحانات  -٩

  تعيين خط مشي كلي شناسايي و انتخاب ناظران و طراحان سؤال امتحانـات دوره ي  متوسـطه در                    -١٠
 ناحيه / منطقه /      شهرستان 

 ناحيه و نظارت دقيـق     / طقه  من/  تعيين مراكز حوزه ي تصحيح اوراق امتحانات نهايي در شهرستان            -١١
      بر كار آن ها 

  گزارش به موقع و سريع هر گونه تخلفات عوامل اجرايي امتحانات به سازمان آمـوزش و پـرورش                   -١٢
      استان 

  همكاري با ناظران اعزامي از اداره ي  كـل  سـنجش و ارزشـيابي تحـصيلي و سـازمان آمـوزش و        -١٣
       پرورش استان 

 ن صلاحيت ناظران ، مسؤولان ، منشي حوزه هاي تكثير ، اجرا و تـصحيح ، طراحـان سـؤال و                      تعيي -١٤
 ناحيه / منطقه /      مسؤول مخزن در شهرستان 

  نظارت برحوزه هاي اجرايي از لحاظ حفاظت فيزيكي و امنيتي و هماهنگي با نيروي انتظامي در ايـن   -١٥
     مورد 

٢٣



١٠٤ 

 ي دست كاري يا جعـل اسـناد امتحـاني و انعكـاس       گزارش ها در باره   جمع آوري ، بررسي اخبار و      -١٦
      به مسؤولان  مربوط جهت رسيدگي 

  تهيه و تنظيم گزارش عملكرد ستاد در هر نوبت امتحاني و ارائه ي آن به ستاد امتحانات استان -١٧
 و ارزشـيابي   همكاري لازم در برگـزاري آزمـون هـاي مختلفـي كـه توسـط اداره ي  كـل سـنجش                      -١٨

 .        تحصيلي از طرف سازمان آموزش و پرورش استان ابلاغ مي شود
  پي گيري در مورد  پرداخت به موقع حق ا لزحمه ي  امتحاني -١٩
  پيشنهاد فهرست اسامي افرادي كه موجبات حـسن اجـراي امتحانـات را فـراهم نمـوده و يـا باعـث                       -٢٠

 رئيس آموزش و پرورش به منظور تقـدير      / ات گرديده اند به مدير            نا رسايي در امر برگزاري امتحان     
       و تشكر و يا تذكر به آنان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ٢٤



١٠٤ 

 
 ناحیه / منطقه / عوامل امتحانی شهرستان 

ناحيـه بـه كـساني اطـلاق مـي شـود كـه در برگـزاري             / منطقـه   / عوامل امتحاني شهرسـتان      :تعریف      
 . نگ دخالت داشته و در قبال وظايف تعيين شده مسئووليت دارندامتحانات نهايي وهماه

 
 رئیس اداره ی  آموزش و پرورش/ مدیر 

/ منطقـه   / رئيس اداره ي آموزش و پرورش بالاترين مقام اجرايـي در سـطح شهرسـتان                /  مدير   :تعریف  
/ منطقـه  / ان ناحيه مي باشد و مسؤوليت كلي حسن اجراي امتحانات نهايي و هماهنگ در سطح شهرسـت          

ناحيه به عهده ي وي خواهد بود كه با مشورت و تبادل نظر با ديگر مـسؤولان مربـوط و بـا عنايـت بـه                          
 . شرح وظايف ذيل اين امر خطير را به انجام برساند

 
 : شرح وظایف 

 ناحيه / منطقه / مسؤوليت كلي امتحانات نهايي و هماهنگ در سطح شهرستان  -١
 و ساير  عوامل اجرايي حوزه هاي امتحاني به منظور نظارت و كنترل ي شرح وظايف خود   مطالعه -٢
ناحيه و حضور در آن به عنوان رئيس ستاد و نظارت           / منطقه  /  تشكيل ستاد امتحانات شهرستان      -٣

 بر اجراي دقيق مصوبات آن 
 دستور صدور و تأييد ابلاغ اعضاي ستاد امتحانات  -٤
 رد نياز برگزاري امتحانات  صدور دستور لازم جهت تأمين اعتبارات مو -٥
 نظارت دقيق برحسن اجراي امتحانات و بازديد از حوزه هاي مخزن، تكثير ، اجرا و تصحيح اوراق  -٦
رؤسـاي حـوزه هـاي تكثيـر ،     ( پي گيري و تشكيل جلسات توجيهي براي عوامل اجرايي امتحانـات            -٧

 ط مشي هاي تعيين شده به منظور ايجاد هماهنگي و آشنايي با سياست ها و خ) اجرا ، تصحيح 
 ناحيه از بين افراد متعهد و مجرب معرفي شده / منطقه /  ا نتخاب وامضاي ابلاغ ناظران شهرستان -٨
نا حيه يا فرد ديگري با / منطقه /  امضاي ابلاغ كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي شهرستان     -٩

 پيشنهاد كارشناس مذكور به عنوان مسؤول مخزن سؤال 
 ي متوسـطه اسـتان در       با كارشناس مسؤول سنجش وارزشيابي تحصيلي دوره      دستور همكاري    -١٠

    جهت شناسايي ومعرفي طراحان سؤال ، طرح سؤالات امتحاني، تايـپ، تكثيـر و آمـاده سـازي و                 
    تحويل به موقع سؤالات 

 اده ناحيه به منظور طرح ، تا يـپ ، تكثيـر و آم ـ            / منطقه  / ايجاد امكانات لازم در سطح شهرستان        -١١
 ناحيه / منطقه /    سازي سؤالات امتحاني استان و شهرستان 

٢٥



١٠٤ 

 دستور پي گيري لازم در زمينه ي  رفع نواقص و نارسـايي هـاي گـزارش شـده از حـوزه هـاي                         -١٢
    امتحاني تا دست يابي به نيتجه ي مطلوب 

 زم و  پيش بيني هاي امنيتي لا) صندوق نسوز ( تعيين محل مناسب به عنوان مخزن سؤالات  -١٣
 دستور تأمين وسايل و امكانات مورد نياز حوزه هاي مخزن ، تكثير ، اجرا و تـصحيح در سـطح                     -١٤

 ناحيه / منطقه /    شهرستان 
 تأكيد و پي گيري لازم در جهت تأمين امكانات مورد نياز براي تحويل وتحول به موقـع سـؤالات                    -١٥

 وزش و پرورش استان و بالعكس ناحيه به سازمان آم/ منطقه /   طراحي شده در سطح شهرستان 
 از طريـق حراسـت     ) مخزن ، تكثير ، اجرا و تـصحيح         (  تأمين امنيت كليه ي  حوزه هاي امتحاني          -١٦

    آموزش و پرورش و نيروي انتظامي محل 
 تقدير از عوامل فعال در مراحل مختلف امتحانات و برخورد قانوني با متخلفان  -١٧
 جهت انجام امورمحوله  ي واستاني درايجادتسهيلات لازمدستورهمكاري باناظران اعزامي وزارت -١٨
  بررسي و  تأييـد چـسب ، مهـر ، منگنـه و منـدرجات پـشت و روي پاكـت سـؤالات و راهنمـاي                            -١٩

 ي صورت جلسه هاي مربوط قبل از تكثير    تصحيح با برنامه ي  امتحاني و امضا
 ح از بين افراد متعهـد و مجـرب          انتخاب و امضاي ابلاغ رؤساي حوزه هاي تكثير ، اجرا و تصحي            -٢٠

   معرفي شده 
  صدور دستور لازم جهت پرداخت حق ا لزحمـه ي  عوامـل اجرايـي و هزينـه هـاي مربـوط بـه                         -٢١

   امتحانات  نها يي با رعايت مقرارت 
 ارزيابي ازنحوه ي  تصحيح اوراق امتحاني به صورت نمونه اي به منظور آگاهي از نحوه كيفيت                  -٢٢

  هر نوبت   تصحيح اوراق در
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢٦



١٠٤ 

 ناحیه / منطقه / معاون آموزش و پرورش نظری ومهارتی شهرستان 

ناحيـه ، مــسؤوليت  / منطقــه / معــاون آمـوزش و پـرورش نظــري و مهـارتي شهرسـتان      :تعریـف       
ناحيـه را  / منطقـه  / امتحانات نهايي و هماهنگ ونظارت برحسن اجراي امتحانات در سـطح شهرسـتان           

 ي باشـد كـه بـا همكـاري واحـدهاي تابعـه و مـشورت و تبـادل نظـر بـا ديگـر مـسؤولان                          عهده دار م ـ  
ناحيه / منطقه  / رئيس آموزش و پرورش شهرستان      / زيرنظرمدير مربوط وباتوجه به شرح وظايف ذيل     

 . انجام وظيفه مي نمايد
 

 : شرح وظایف  
 ناحيه / منطقه / مسؤوليت امتحانات نهايي وهماهنگ در سطح شهرستان  -١
 نظارت دقيق برحسن اجراي امتحانات در كليـه ي  حـوزه هـاي مخـزن،  تكثيـر ، اجـرا و تـصحيح            -٢

 اوراق و بازديد از آن ها 
 ناحيه / منطقه /  حضور فعال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات شهرستان  -٣
 برآورد ميزان اعتبار مورد نياز به منظور برگزاري امتحانات  -٤
 تاد امتحانات  پي گيري و اجراي مصوبات س -٥
  مطالعه ي  شرح وظايف كليه ي عوامل اجرايي حوزه هاي امتحاني به منظور نظارت و كنترل  -٦
در ) تكثيـر ، اجـرا ، و تـصحيح          ( مشاركت در تشكيل جلسات توجيهي براي رؤسـاي حـوزه هـاي              -٧

 ط ناحيه به منظور ايجاد هماهنگي و حسن اجراي شيوه نامه هاي مربو/ منطقه / سطح شهرستان 
ناحيه با همكاري كارشناس سنجش  وارزشـيابي تحـصيلي           / منطقه  /  شناسايي ناظران شهرستان     -٨

 ناحيه / منطقه / رئيس آموزش و پرورش شهرستان / و معرفي آنان به مدير 
 همكاري با سازمان آموزش و پرورش استان در جهت شناسايي و معرفي طراحان سـؤال ، طـرح                   -٩

 كثير ، آماده سازي و تحويل به موقع سؤالات به سازمان سؤالات امتحاني ، تايپ و ت
 نظارت بر انتخاب طراحان سؤال ، طرح سؤالات امتحاني و تايپ ، تكثير ، آماده سازي و تحويـل          -١٠

 به موقع آن به واحد هاي آموزشي 
پي گيري لازم در زمينه رفع نوا قص ونارسايي هاي گزارش شـده از حـوزه هـا ي امتحـاني تـا                        -١١

 ي به  نتيجه ي  مطلوب دست ياب
پي گيري لازم جهت تأمين وسايل و امكانـات مـورد نيـاز حـوزه هـاي مخـزن،  تكثيـر ، اجـرا و                           -١٢

 ناحيه / منطقه / تصحيح در سطح شهرستان 
 پيشنهاد فهرست اسامي ا فرادي كه موجبات حسن اجراي امتحانات را فراهم نمـوده و يـا باعـث                    -١٣

 رئـيس آمـوزش و پـرورش بـه منظـور           / ت گرديده اند به مدير        نارسايي در امر برگزاري امتحانا    
  تقدير و تشكر و يا تذكر به آنان 

٢٧



١٠٤ 

 /  تأمين امكانات مورد نياز و اعزام به موقع كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي شهرسـتان                 -١٤
 ناحيه جهت دريافت سؤالات امتحاني از سازمان آموزش و پرورش استان /   منطقه 

 نان يافتن از دريافت به موقع سؤالات امتحاني از سازمان پي گيري تا اطمي -١٥
از ) مخزن ، تكثير ، اجرا و تصحيح        ( پي گيري در جهت تأمين امنيت كليه ي  حوزه هاي امتحاني              -١٦

 طريق حراست آموزش و پرورش و نيرو ي  انتظامي محل 
  ي امكانات لازم براي ناظران اعزامي نظارت و پي گيري جهت همكاري و تهيه -١٧
پي گيري  تنظيم ليست پرداخت حق ا لزحمه عوامل اجرايي و هزينـه هـاي مربـوط بـه امتحانـات                -١٨

 نهايي وهماهنگ از محل اعتبارات مصوب با رعايت ضوابط و مقرارت 
پي گيري در جهت تعيين به موقع محل حوزه هاي تكثير ، اجرا و تـصحيح از سـوي كارشناسـي                     -١٩

 سنجش و ارزشيابي تحصيلي 
 گيري در شناسايي و معرفـي بـه موقـع رؤسـاي حـوزه هـا از سـوي كارشناسـي                      نظارت و پي   -٢٠

 رئيس اداره جهت صدور ابلاغ / سنجش و ارزشيابي تحصيلي و  پيشنهاد به مدير 
 ي تحويل سؤالات وراهنماي تصحيح از مخزن به حوزه ي            حضور به موقع ونظارت دقيق بر نحوه       -٢١

  )٢-١ و ٢پاكت ها و نمون برگ هاي شماره (      تكثير و امضاي صورت جلسات مربوط 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢٨



١٠٤ 

 ناحیه / منطقه / معاون پشتیبانی شهرستان 

ناحيه ، مسؤوليت پشتيباني و نظارت بر حسن اجـراي          / منطقه  / معاون پشتيباني   شهرستان       :تعریف      
 ار مـي باشـد كـه بـا همكـاري           ناحيه عهـده د   / منطقه  / امتحانات را از نظر مالي و امكانات در شهرستان          

واحد هاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با ديگر مسؤولان مربوط با توجه به شرح وظايف مندرج ، زيـر                     
 . رئيس آموزش و پرورش انجام وظيفه مي نمايد/ نظر مدير 

 
 : شرح وظایف  

ئيات آن بـراي    مطالعه ي  شرح وظايف خود و ساير عوامل اجرايي امتحانات به منظور آگاهي از جز                -١
 نظارت برحسن اجراي امور مربوط 

  پي گيري مصوبات ستاد امتحانات به منظور اجراي دقيق امتحا نات  -٢
  تأمين اعتبار مورد نياز به منظور اجراي دقيق امتحانات  -٣
 ناحيه / منطقه /  حضور فعال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات شهرستان  -٤
 امتحانات از نظر مالي و امكانات لازم  پشتيباني و نظارت بر حسن اجراي  -٥
 پي گيري لازم جهت تأمين وسايل و امكانات مورد نياز مخزن سؤال و حـوزه هـاي تكثيـر ، اجـرا و       -٦

 ناحيه و رفع كمبودها و نارسايي هاي گزارش شده / منطقه / تصحيح در شهرستان 
 ه هاي مربوط به امتحا نات  پي گيري جهت تسريع در پرداخت حق ا لزحمه ي عوامل اجرايي و هزين -٧
  ايجاد امكانات مناسب جهت ناظران اعزامي  -٨
  تأمين امكا نات مورد نياز مسؤولان مربوط جهت تحويل و تحول سؤالات امتحا ني از استان  -٩

 ي مناسب به منظور ارائه ي  خدمات مناسب در طول برگزاري امتحا نات   تأمين دايمي وسيله نقليه-١٠
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 ناحیه / منطقه / ناس سنجش  و ارزشیابی تحصیلی شهرستان کارش

كارشناس سنجش  و ارزشيابي تحصيلي كه مسؤوليت مستقيم برنامه ريزي ، تمهيد مقدمات               :تعریف      
ناحيه را عهده دار مي باشد ، لازم است بـا همكـاري و              / منطقه  / و اجراي امتحانات در سطح شهرستان       
 ؤولان واحــــدهاي مربــــوط وظــــايف ذ يــــل را زيــــر نظــــر مــــشورت ديگــــر كاركنــــان و مــــس

 . ناحيه انجام دهد/ منطقه / رئيس آموزش و پرورش شهرستان / مدير 
 

 : شرح وظایف 
مطالعه ي  شرح وظايف خود و ساير عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيـات آن  بـراي نظـارت                       -١

 ناحيـه و انجـام  / منطقـه  / سـتان  دقيق بر حسن اجراي امتحانات نهـايي و همـا هنـگ در سـطح شهر           
  پي گيري هاي لازم 

/ منطقه  /  پي گيري جهت دريافت برنامه ي  امتحانات نهايي  و تدوين برنامه ي  هماهنگ شهرستان                   -٢
 ناحيه برابر مقررات و ابلاغ آن به واحدهاي آموزشي 

 و ارسـال آن بـا        تهيه و تنظيم شيوه نامه هاي مربوط ، با رعايـت مفـاد آيـين نامـه هـاي آموزشـي                     -٣
 رئيس آموزش و پرورش به واحدهاي آموزشي / امضاي مدير 

  تهيه و تنظيم برنامه كشيك امتحانات نهايي ، حوزه بندي ، تكثير ، اجـرا و تـصحيح بـه تفكيـك و                        – ٣ -١
          ارسال نسخه اي از آن قبل از هر نوبت امتحاني به  سازمان آموزش و پرورش استان

عرفي طراحان سؤال با توجه به اعلام نيـاز سـازمان آمـوزش و پـرورش اسـتان بـه              شناسا يي و م    -٤
 صورت محرما نه 

ناحيـه بـه صـورت      / منطقـه   /  شناسا يي و ا نتخاب طراحان سـؤالات امتحـان هماهنـگ شهرسـتان                -٥
 محرمانه 

 همكاري  با سازمان آموزش و پـرورش اسـتان در طراحـي سـؤالات امتحانـات نهـايي و هماهنـگ                       -٦
 ني بر اساس حفظ امانت داري استا

 نظارت و كنترل بر آماده سازي پاكت هاي سؤالات امتحاني و راهنماي تـصحيح بـر اسـاس شـيوه                     -٧
 نامه هاي ابلاغ شده با حفظ امانت داري به صورت محرمانه 

 ناحيه به سازمان آموزش و     / منطقه  /  تحـويل بـه مـوقع سؤالات امتحا ني طرح شده ي  شهرستان             -٨
 استان و تحويل گرفتن سؤالات امتحاني از سازمان بر اساس زمان و شرايط تعيين شـده و                  پرورش

 با رعايت كامل مسائل ايمني 
  اطلاع رساني به موقع به واحدهاي آموزشي و حوزه هاي اجرا در مـورد  وسـايل مـورد نيـاز در                      -٨-١

  از شروع امتحانات هر نوبت         امر پاسخ گويي به سؤالات امتحانات نهايي دروس مختلف قبل
 رئيس اداره / ناحيه با ابلاغ رسمي از مدير / منطقه /  تصدي مخزن سؤالات در شهرستان  -٩

٣٠
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 رئيس آموزش و پرورش    /  شناسايي و معرفي رؤساي حوزه هاي  تكثير ، اجرا و تصحيح به مدير                -١٠
 ناحيه جهت امضاي ابلاغ آن ها / منطقه /     شهرستان 

 . ناس سنجش و ا رزشيابي تحصيلي نمي تواند از عوامل حوزه ي  تكثير باشد كارش– ١٠-١
 ناحيـه و نـاظران ،      / منطقـه   / ي پيش نويس ابلاغ طراحان سؤالات امتحانات هماهنگ شهرستان          تهيه -١١

       اعضاي كميسيون تخلفات و عوامل اجرايي امتحانات قبل از شروع امتحانات 
 كميـسيون رسـيدگي بـه تخلفـات امتحانـات در شـروع هـر نوبـت امتحـاني              صدور ابلاغ اعضاي     -١١-١

         وارسال نسخه اي از آن به حوزه هاي تصحيح
  بر آورد اعتبار مورد نياز به منظور پرداخت حق الزحمه ها و كليه ي  هزينه هاي امتحانات نهايي و                     -١٢

 ناحيه / منطقه /      هماهنگ در سطح شهرستان 
 نــي و پــي گيــري لازم در جهــت تــأمين لــوازم  و نمــون بــرگ هــاي مــورد نيــاز امتحــاني   پــيش بي-١٣

      براساس نمونه هاي ضميمه ي  شيوه نامه 
ــدير     -١٤ ــه مـ ــي بـ ــاون آموزشـ ــق معـ ــاني از طريـ ــاظران امتحـ ــي نـ ــايي و معرفـ ــيس /  شناسـ  رئـ

 تان در صورت نياز ناحيه يا سازمان آموزش و پرورش اس/ منطقه /      آموز ش و پرورش شهرستان 
  همكاري با ناظران اعزامي وزارتي و استاني و ايجاد تسهيلات لازم جهت انجام امور محوله -١٥
  پي گيري و نظارت بر تعيين محل مناسب براي حوزه هاي مخزن ، تكثير ، اجرا و تصحيح در سطح                     -١٦

 ناحيه / منطقه /      شهرستان 
 ر و تصحيح بر اساس  شيوه نامه هاي صادره و ارسال آن بـه                جمع آوري فهرست حوزه هاي تكثي      -١٧

      سازمان آموزش و پرورش استان 
  آموزشي براي كليه ي رؤساي حوزه هـاي تكثيـر ، اجـرا ، تـصحيح و                  – برگزاري جلسات توجيهي     -١٨

 ناحيه / منطقه /      ناظران منتخب شهرستان 
 ان آزاد مقطع متوسطه ، تنظيم ليـست شـركت كننـدگان ،              نظارت و پي گيري جهت ثبت نام از داوطلب         -١٩

      صدور كارت ورود به جلسه و توزيع آن ، تهيه ي  آلبـوم عكـس و اعـلام نتيجـه ي  آنـان براسـاس                           
 ناحيه     / منطقه /      شيوه نامه هاي مربوط در سطح  شهرستان 

 عم از تكثيـر ،اجـرا و تـصحيح در سـطح            بازديد و نظارت بر حوزه هاي امتحانات نهايي و هماهنگ ا           -٢٠
 ناحيه و پي گيري در جهت رفع نقص احتما لي / منطقه/      شهرستان 

  شركت در جلسات ستاد امتحا نات و تنظيم صورت جلسات مربوط به عنوان دبير جلسه و حفـظ و                    -٢١
      نگهداري آن به مدت يك سال 

 ي تكثيروتأييدچسب و مهر،  حوزه تصحيح ازمخزن به   مايدقيق ومستقيم برتحويل سؤال وراهن      كنترل -٢٢
 )٢-١ و ٢تنظيم نمون برگ (        منگنه و مشخصات  مندرج در پاكت سؤالات با برنامه ي امتحاني 

٣١
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  پي گيري و نظارت بر تهيه و تنظيم ليست شركت كننـدگان در امتحانـات نهـايي و ديـسكت  حـاوي                        -٢٣
 رت ورود به جلسه توسط مسؤولان مربوط و تحويل به موقع آن هـا بـه                     اطلاعات ، آلبوم عكس و كا     

 با توجه به شيوه نامه هاي مربوط ) اجرا يا تصحيح (      حوزه هاي مربوط 
  نظارت مستقيم بر تحويل پاكت هاي سؤالات تكثير شده به رؤساي حوزه هاي اجرا وناظران ثابت-٢٤
 ت كنندگان در امتحـان نهـايي و ديـسكت حـاوي نتـايج              دريافت ليست مشخصات و ريز نمرات شرك      -٢٥

       امتحاني آن ها از حوزه هاي تصحيح اوراق و كنترل و بررسي آن ها از همه نظر 
  ارسال ليست مشخصات و ريز نمرات شركت كنندگان در امتحـان نهـايي و ديـسكت حـاوي نتـايج                      -٢٦

 ظور بررسي و كنترل نهايي و اعـلام نتيجـه مطـابق         امتحاني آن ها به واحدهاي آموزشي تابعه به  من     
      برنامه ي زماني 

 جمع آوري اعتراضات كتبي دانش آموزان و داوطلبان آزاد از واحـدهاي آموزشـي در زمـان مقـرر                  -٢٧
 وتحويل آن ها به رؤساي حوزه هاي تصحيح به منظور رسيدگي ) ١٠براساس نمون برگ شماره     ( 

 مستمر بر نحوه ي رسيدگي به اعتراضات ، مطـابق ضـوابط و شـيوه نامـه هـاي                    نظارت مستقيم و     -٢٨
      مربوط و دريافت نتيجه  ي رسيدگي به اعتراضات از حوزه هاي تصحيح و ارسال آن بـه واحـدهاي                    

      آموزشي و ابلاغ به داوطلبان آزاد 
 ي تكثيـر و حفـظ و       جمع آوري و بررسي لاشـه پاكـت هـاي سـؤال و راهنمـاي تـصحيح از حـوزه                     -٢٩

  سال پس از برگزاري هر نوبت امتحاني و سـپس امحـاي آن هـا بـا كـسب                    ٣     نگهداري آن ها به مدت      
      مجوز لازم از  سازمان آموزش و پرورش استان 

  جمع آوري نظرات دبيران پيرامون اشكالات احتما لي سؤالات امتحاني و انعكاس آن جهـت دريافـت              -٣٠
  از دبير طراح از طريق سازمان آموزش و پرورش استان و ارسال نتيجه بـه حـوزه هـاي                پاسخ لازم 

 ناحيه / منطقه /      تصحيح شهرستان 
  بررسي و كنترل فهرست اسامي متخلفان با ليست شركت كنندگان در امتحانات نهايي و هماهنگ به                 -٣١

      منظور جلوگيري از سوء استفاده ي احتما لي 
 ت بر نحوه ي برگزاري  امتحا نات شفا هي و عملي از داوطلبان آزاد  نظار-٣٢
 ي متوسطه بـه صـورت مجلـد بـه           ي فارغ التحصيلان دوره    جمع آوري كليه ي ليست هاي تأييد شده       -٣٣

 ي تحصيلي   اطلاعات آن ها و ذخيره سازي در سيستم رايانه اي  تاييديه             حاوي CD    همراه ديسكت يا      
   بـه سـازمان آمـوزش و     CD اي  ا زديـسكت يـا    هاي مربوط وارسـال نـسخه    شيوه نامه    با توجه به

     پرورش استان 
 پلمب كارشناسي سنجش و ارزشـيابي      (  جمع آوري اوراق امتحـا نـات نهـايـي  پلمب سـربـي شده            -٣٤

  مربـوط  از            طي صورت جلسه تنظيمي  و يك نـسخه از اسـناد و مـدارك              )      تحصيلي و حراست با هم      
 ي تصحيح ، آلبوم عكس شركت كنندگان ، كـارت ورود بـه جلـسه ، صـورت جلـسات امتحـاني                           حوزه

     حوزه ي اجرا و نگهداري طبق زمان تعيين شده و امحاي آن ها با كسب مجوز لازم از سازمان 
٣٢



١٠٤ 

 وع است مگر با مجـوز رسـمي        پس از پلمب سربي اوراق امتحاني ،  فك پلمب به هر عنوان ممن               :1تبصره  
 ي كل سنجش وارزشيابي تحصيلي                اداره

 ي اوراق   ي امتحاني از حوزه ي  تصحيح يـا بـسته هـاي پلمـب شـده                 خارج نمودن اصل ورقه     :2تبصره    
                  امتحاني و يا گرفتن تصو يراز اوراق امتحاني به هرعنوان ممنـوع اسـت مگـر بـا مجـوز اداره                    

              كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي 
  پـي گيــري صـدور گــواهي نامــه هـاي پايــان تحــصيلات فـارغ ا لتحــصيلان دوره ي  متوســطه در     –٣٥

 ناحيه  / منطقه /        شهرستان 
  سر فصل ليست هـا ،       :كنترل اطلاعات خواسته شده در كليه ي  ليست هاي شركت كنندگان از نظر               -٣٦ 

 كـه تحـصيل مـي كنـد، نمـرات           دا نش آموزي، نوع زباني     ي كارت، شماره  ي ات سجلي، شماره        مشخص
 .  وجود نداشته باشد مستمرنوبت دوم، به طوري كه هيچ گونه نقصي     مستمروپاياني نوبت اول ونمرات

   شروع و پايان شماره ي  شركت كنندگان هر واحد آموزشي و حوزه ي امتحاني را از قبل مشخص                   -٣٧
       و بـه رؤسـاي واحـدهـاي آموزشي وحوزه هاي اجرا اعلام نمايد به طوري كه در كليه ي  حوزه ها                    

 .       شماره ي داوطلبين بصورت مسلسل بوده و تكراري نباشد
 دقت نمايد در معرفي و ا نتخاب رؤساي حوزه هاي  تكثير ، اجرا ، تصحيح و منشي حوزه هاي اجرا                     -٣٨

 . يح در هرنوبت امتحاني هر كدام از افراد ، بيش از يك مسؤوليت نداشته باشند      و تصح
 جمع آوري مشخصات كامل دانش آموزان و داوطلبان آزاد متخلف در امتحانـات نهـايي و هماهنـگ                  -٣٩

      در هر نوبت امتحاني و ارسال به موقع آن با توجه به بخشنامه هاي مربوط ، به سازمان آمـوزش و                     
  پرورش استان     
  جمع آوري مشخصات كامل عوامل اجرايي متخلـف در امتحانـات نهـايي و هماهنـگ در هـر نوبـت                      -٤٠

      امتحاني و ارسال به موقع آن با توجه به بخشنامه هاي مربوط به سازمان آموزش و پرورش استان 
 ه مقامـات مـا فـوق جهـت          تنظيم ليست حق ا لزحمه عوامل اجرايي و محاسبه هزينـه هـا و ارائـه ب ـ                 – ٤١

       صدور دستور پرداخت آن با رعايت مقرارت 
 ناحيه مـشتمل   / منطقه  /  تهيه وتنظيم گزارشي از برگزاري امتحانات نهايي و هماهنگ در شهرستان             -٤٢

       بر آمار و ارقام  ،  پيشنهاد ها  ،  نظرات  اصلاحي و ساير مواردي كه ضروري به نظر مي رسـد و                         
  ارسال  آن به سازمان  آموزش و پرورش استان      

 
 
 
 
 ٣٣



١٠٤ 

 
 نا حیه / منطقه / کارشناس آموزش و پرورش دوره ی متوسطه شهرستان 

 / كارشــناس آمــوزش و پــرورش دوره ي  متوســطه ازاعــضاي ســتادامتحانات شهرســتان :تعریــف     
امـل اجرايـي امتحانـات      ناحيه است كه در چار چوب شـرح وظـايف تعيـين شـده ي  ذيـل بـا عو                    / منطقه  

 . همكاري مي نمايد
 

 :شرح وظایف  
 مطالعه ي  شرح وظا يف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن  -١
 ناحيه  / منطقه /  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات شهرستان  -٢
 حان سؤال امتحـاني و  ي  شناسايي طرا  همكاري با كارشناس سنجش وارزشيابي تحصيلي در زمينه     -٣ 

     ناظران 
 ناحيه بـا داشـتن ابـلاغ رسـمي از سـوي            / منطقه/  بازديد از حوزه هاي امتحاني در سطح شهرستان          -٤

 رئيس آمـوزش و پـرورش و ارائـه گـزارش بـه ايـشان و كارشـناس سـنجش وارزشـيا بـي                        /      مدير  
 ناحيه / منطقه /      تحصيلي شهرستان 

 ي آمار و اطلاعات مورد نياز امتحاني  اس سنجش و ارزشيابي تحصيلي در ارائه همكاري با كارشن-٥
  همكاري با كارشـناس سـنجش و ارزشـيابي تحـصيلي در ارزيـا بـي سـؤالات امتحـاني و بـازنگري                          -٦

     تصحيح اوراق 
  همكاري با كارشناس سنجش  وارزشيا بي تحصيلي در تدوين برنامه ي  امتحا نات -٧
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٤



١٠٤ 

 ناحیه / منطقه / کارشناس  بازرسی و پاسخگویی به شکایات شهرستان 

/  كارشناس  بازرسي و پاسخگويي به شكايات يكي از اعـضاي سـتاد امتحانـات شهرسـتان                   :تعریف       
ناحيه مي باشد كه در چارچوب شرح وظايف تعيين شده ي  ذ يـل بـا عوامـل اجرايـي امتحانـات                       /منطقه  

 .همكاري مي نمايد 
 

 : شرح وظایف  
 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ساير عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن  -١
 ناحيه / منطقه /  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات شهرستان  -٢
 ناحيـه بـا داشـتن ابـلاغ رسـمي از           / منطقـه   /  بازديد از حوزه هـاي امتحـاني در سـطح شهرسـتان              -٣

 رش رئيس آموزش و پرو/ مدير 
  رسيدگي به شكايات رسيده ، بررسي و پي گيري تخلفات عوامل اجرايي امتحانات   -٤
  همكاري با كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي در برگزاري امتحانات  -٥
ناحيه و ارائه ي آن به /  منطقه/  تهيه ي گزارش از وضعيت حوزه هاي امتحاني در سطح شهرستان      -٦

 ارشناس سنجش و  ارزشيا بي تحصيلي رئيس آموزش و پرورش و ك/ مدير 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٥



١٠٤ 

 کارشناس حراست 
ناحيـه يكـي از اعـضاي سـتاد     / منطقـه  /  كارشناس حراست آموزش و پرورش شهرسـتان       : تعریف        

 امتحانات است كه در چارچوب شرح وظايف تعيين شده ي زيـر بـا عوامـل اجرايـي امتحانـات همكـاري                     
 . مي نمايد

 
   :شرح وظایف

 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن  -١
 ناحيه / منطقه /  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات شهرستان  -٢
 ناحيـه بـا داشـتن ابـلاغ رسـمي از           / منطقـه   /  بازديد از حوزه هـاي امتحـاني در سـطح شهرسـتان              -٣

  گـــزارش مربـــوط بـــه ايـــشان و كارشـــناس رئـــيس آمـــوزش و پـــرورش و ارائـــه ي / مـــدير 
 سنجش و ارزشيابي تحصيلي

  همكاري با  كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي در برگزاري امتحانات  -٤
 بررسي صلاحيت طراحان سؤالات امتحاني ، رؤسـا و منـشي هـاي حـوزه هـاي اجـرا ، تـصحيح ،                        -٥

  و  ارزشيابي تحصيليمسؤولين تكثير ، ناظران و اعلام نظر به موقع به كارشناس سنجش
 همكاري با  كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي در حفاظت محل مخزن سؤالات ، حـوزه هـاي                   -٦

 تكثير و تصحيح 
 حراست و حفظ امنيت مخزن سؤالات و حـوزه هـاي تكثيـر ،اجـرا و تـصحيح بـا همـاهنگي نيـروي                          -٧

 انتظامي محل 
رسيدگي به اعتراضات و اعـلام نتـايج توسـط            بسته هاي اوراق امتحانات نهايي پس از          سُربي پلمب   -٨

حوزه هاي تصحيح اوراق در حضور كارشناس سنجش و  ارزشـيابي تحـصيلي و رئـيس حـوزه ي         
 تصحيح و تنظيم صورت جلسه

 حضور به موقع و نظارت دقيق بر تحويل سـؤال و راهنمـاي تـصحيح از مخـزن بـه تكثيـر و تأييـد                          -٩
  ) ٢-١  و ٢گ هاي شماره پاكت ها و نمون بر( صورت جلسات مربوط 

 
 
 
 
 
 

٣٦



١٠٤ 

 
 ناحیه / منطقه / کارشناس تکنولوژی و گروه های آموزشی نظری و مهارتی  شهرستان 

 كارشناس تكنولوژي و گروه هـاي آموزشـي نظـري و مهـارتي يكـي ازاعـضاي سـتادامتحانات                 :تعریف  
 بـا عوامـل اجرايـي       ناحيه است كه در چار چوب شرح وظـايف تعيـين شـده ي ذيـل               / منطقه/ شهرستان  

 . امتحانات همكاري مي نمايد
 

 : شرح وظایف 
 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن  -١
 ناحيه / منطقه /  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات شهرستان -٢
 بــا داشـتن ابـلاغ رســمي از   ناحيـه  / منطقـه  /  بازديـد از حـوزه هــاي امتحـاني در سـطح شهرســتان     -٣

 ي گزارش به ايشان و كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي  رئيس اداره و ارائه/      مدير 
 ناحيه در ارزيابي سـؤالات     /منطقه  /  همكاري بـا كـارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي شهرستان          -٤

 اق امتحاني مقطع متوسطه قبل       درصد اور  10 تا   5    امتحاني و بازنگري بدون هيچ گونه دخل وتصرف         
      از اعلام نتايج و ارائه ي  گزارش آن به  كارشناس نام برده 

  همكــاري بــا كارشــناس ســنجش  وارزشــيا بــي تحــصيلي در زمينــه ي  ارائــه ي  آخــرين حــذفيات،  -٥
      تغييرات، بودجه بندي و بارم بندي كتب درسي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٧


