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 :ش دوم بخ   
 ناحيه/ منطقه /             اعضاي ستاد امتحانات شهرستان 
 ناحيه/ منطقه /             وظايف ستاد امتحانات شهرستان 

 /             شرح وظايف اعضاي ستاد امتحانات شهرستان 
 ناحيه/             منطقه 

٤



 
 
 

 : بخش اول 
 ستاد امتحانات استان

 ستانوظايف ستاد امتحانات ا

 شرح وظايف رئيس سازمان آموزش و پرورش                      

                                شرح وظايف معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي

                     شرح وظايف معاون پشتيباني استان

                     شرح وظايف كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي 

                          تحصيلي دوره ي متوسطه      

 نظري و ( شرح وظايف رؤساي گروه آموزش وپرورش 

 )فني و حرفه اي و كاردانش ( و ) پيش دانشگاهي 

                     شرح وظايف كارشناس مسؤول بازرسي و پاسخگويي به 

                                شكايات  استان

           شرح وظايف كارشناس مسؤول حراست استان          

                     شرح وظايف كارشناس مسؤول تكنولوژي و گروه هاي  

 ي متوسطه          آموزشي دوره            

٥



 ستاد امتحانات استان
 حُــسن      به منظور برنامه ريـزي ، اتخـاذ تـصميم در حـدود اختيـارات، اجـرا، همـاهنگي و نظـارت بـر                       

ناحيـه  / منطقه  / شهرستان  / در سطح استان    » ستاد امتحانات   « برگزاري امتحانات، ستادي تحت عنوان      
 .براي انجام وظايف مورد نظر تشكيل مي گردد

 
 اعضای ستاد امتحانات استان

 )رئيس ستاد(رئيس سازمان  -١
  معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي -٢
  معاون پشتيباني -٣
 سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره ي متوسطه  كارشناس مسؤول  -٤
 )فني و حرفه اي و كاردانش ( و ) نظري و پيش دانشگاهي (  رؤساي گروه آموزش و پرورش  -٥
  كارشناس مسؤول حراست -٦
  كارشناس مسؤول بازرسي و پاسخگويي به شكايات -٧
 ي متوسطه  كارشناس مسؤول تكنولوژي و گروه هاي آموزشي دوره -٨
 )در صورت نياز(بط عمومي و اسناد  كارشناس مسؤول روا -٩
 
 

 : توضیح 
 

  در جلسه اي كه رئيس سازمان حضور ندارد معاون آمـوزش و پـرورش نظـري و مهـارتي بـه                      :الف     
 .           عنوان رئيس جلسه انجام وظيفه خواهد كرد

 .هد بودي  كارشناس مسؤول  سنجش و ارزشيابي تحصيلي متوسطه خوا   دبيري ستاد به عهده:ب    
    نفر از اعضا رسميت خواهد يافت، تـصميمات گرفتـه شـده بـا رأي                  ٥  جلسات با حضور حداقل         :ج     

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

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

٦



 وظایف ستاد امتحانات استان

در صـورت نيـاز و بنـا بـه     ) قبـل ، حـين و بعـد   (تشكيل جلسات مستمر در مراحل مختلف امتحانات       -١
 پيشنهاد يكي از اعضاي ستاد با تأييد و دعوت رئيس ستاد امتحانات 

ه ي  برگـزاري امتحانـات اعـم از نهـايي و       تعيين خط مشي ، برنامه ريزي و اتخاذ تصميم در زمين ـ           -٢
هماهنگ در سطح استان در چارچوب شيوه نامه ها ، آيين نامه ها و مقررات اعـلام شـده از سـوي                      

 وزارت متبوع
 ي مناطق و واحدهاي تابعه در زمينه ي هرچه بهتر برگزار شدن امتحانات  ايجاد هماهنگي بين كليه-٣
 ي امكانات مورد نياز جهت برگزاري امتحانات ه بسيج نيروي انساني و تأمين كلي-٤
  نظارت مستمر بر اجراي صـحيح شـيوه نامـه هـا و آيـين نامـه هـاي آموزشـي و حـسن برگـزاري                          -٥

     امتحانات و عملكرد عوامل امتحاني
  همكاري با اداره ي كـل سـنجش و ارزشـيابي تحـصيلي در شناسـايي ، انتخـاب ومعرفـي طراحـان                        -٦

 امتحاني       و ناظران 
  تعيين خط مشي كلي شناسايي و انتخاب ناظران و طراحان سـؤال امتحانـات دوره  ي متوسـطه در                     -٧

 .    سطح استان
  تشكيل جلسات توجيهي براي اعضاي ستاد امتحانات منـاطق ، طراحـان ، نـاظران و عوامـل اجرايـي                     -٨

 )در صورت نياز(      امتحانات 
 هاي مختلفي كه توسط اداره ي كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي               همكاري لازم در برگزاري آزمون     -١

 ابلاغ مي شود
  و  ……………… بررسي مسائل و مشكلات حوزه هاي امتحاني از طريق بازديد ، گـزارش نـاظران ،                  -١٠

       پي گيري لازم در جهت رفع آن ها
 از عوامل فعال در برگـزاري       پيشنهاد فهرست ستاد امتحانات نمونه و تشويق آن ها ، همچنين تقدير              -١١

       امتحانات و برخورد قانوني با متخلفان 
  تعيين مراكز حوزه ي  تصحيح اوراق امتحانات نهايي مقطع متوسطه و نظارت دقيق بر كار آن ها-١٢
 الزحمه ها، نظارت و تطبيق پرداخت ها        موقع پرداخت حق   ي لازم امتحانات، پي گيري به       تأمين بودجه  -١٣
     با شيوه نامه ها و مقررات وزارتي   
  گــزارش بــه موقــع وســريع هرگونــه تخلــف عوامــل اجرايــي امتحــاني بــه اداره ي  كــل ســنجش و  -١٤

        ارزشيابي تحصيلي
  همكاري با ناظران اعزامي از اداره ي  كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي-١٥
 تصدي يا منشي حوزه هـاي تكثيـر، اجـراء و            تعيين صلاحيت طراحان سؤال، ناظران ، مسؤولان ، م         -١٦

 و مسؤولان مخزن) در صورتي كه  استان مجري باشد(      تصحيح 

٧



 در اين مورد   انتظامي  با نيروي وهماهنگي فيزيكي وامنيتي حفاظت ازلحاظ هاي اجرايي برحوزه  نظارت-١٧

 ناد امتحــاني و  جمــع آوري و بررســي خبرهــا و گــزارش هــا در مــورد دســت كــاري و جعــل اس ــ-١٨

       انعكاس  آن ها به مسؤولان مربوط جهت رسيدگي

  تهيــه و تنظــيم گــزارش عملكــرد ســتاد در هــر نوبــت امتحــاني وارائــه بــه اداره ي  كــل ســنجش و-١٩

       ارزشيابي تحصيلي

٨



 عوامل اجرایی 
هايي و هماهنـگ دخالـت      عوامل اجرايي به كساني اطلاق مي شود كه در برگزاري امتحانات ن            :تعریف       

 .داشته و در برابر وظايف تعيين شده مسؤوليت دارند
 

 رئیس سازمان آموزش و پرورش استان
رئيس سازمان بالاترين مقـام اجرايـي در سـطح آمـوزش و پـرورش اسـتان مـي باشـد كـه                        :تعریف       

ن است كه با مشورت     ي ايشا  مسؤوليت كلي امتحانات و نظارت بر حسن اجراي امتحانات استان به عهده           
 و تبادل نظر ، با ديگر مسؤولان مربوط و با عنايت به شرح وظايف ذ يل ،  ايـن امـر خطيـر را بـه انجـام              

 . مي رساند
 

 :شرح وظایف  
  مسؤوليت كلي امتحانات نهايي و هماهنگ در سطح استان-١
 ظور نظارت و كنترلي شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي حوزه هاي امتحاني به من  مطالعه-٢
  نظارت دقيق بر حسن اجراي امتحانات و بازديد از حوزه هاي مخزن ، تكثير ، اجرا و تـصحيح اوراق                     -٣

      امتحاني
  تشكيل ستاد امتحانات استان و حـضور در آن بـه عنـوان رئـيس سـتاد و نظـارت بـر اجـراي دقيـق                 -٤

      مصوبات آن
 ستاد امتحانات  دستور صدور و تأييد ابلاغ اعضاي -٥
  صدور دستور لازم جهت تأمين اعتبارات مورد نياز برگزاري امتحانات-٦
  تشكيل جلسات توجيهي براي مديران آمـوزش و پـرورش كليـه ي  منـاطق تابعـه، بـه منظـور ايجـاد           -٧

       هماهنگي و  آشنايي با سياست ها و خط مشي هاي تعيين شده
 ستاني از بين مجرب ترين و متعهدترين افراد معرفي شده انتخاب و امضاي ابلاغ ناظران ا-٨
 ي متوسـطه يـا فـرد ديگـري بـا             امضاي ابلاغ كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره         -٩

       پيشنهاد كارشناس مسؤول نام برده به عنوان مسؤول مخزن سؤال در استان
 لي در جهت شناسايي و معرفي طراحا ن         دستور همكاري با اداره ي  كل سنجش و ارزشيابي تحصي          -١٠

     سؤال، طرح سؤالات امتحاني ، تايپ و تكثير ، آماده سازي و تحويل به موقع سؤالات به اداره ي  كـل                       
     سنجش و ارزشيابي تحصيلي

  ايجاد امكانات لازم در مركز استان به منظور طرح ، تايپ، تكثير و آمـاده سـازي سـؤالات امتحـاني           -١١
      استاني و كشوري  

٩



  دستور پي گيري لازم در زمينـه ي  رفـع نـواقص و نارسـايي هـاي گـزارش شـده از حـوزه هـاي                            -١٢
       امتحاني تا دست يابي به نتيجه ي مطلوب

 همراه با پيش بيني هاي امنيتي لازم) صندوق نسوز( تعيين محل مناسب به عنوان مخزن سؤالات -١٣
  امكانات مورد نياز حوزه هاي مخزن،تكثير، اجرا و تصحيح در سطح استان دستور تأمين وسايل و-١٤
 ناحيـه در صـورت لـزوم و بـا      / منطقه  / ي تكثير و تصحيح به شهرستان         واگذاري مسؤوليت حوزه   -١٥

       توجه به امكانات و توانايي آن ها
 س مــسؤول ســنجش  پــي گيــري و نظــارت در جهــت تــأمين امكانــات مــورد نيــاز و اعــزام كارشــنا-١٦

        و ارزشيابي متوسطه ي  استان به همراه يكي از كارشناسان به منظور دريافت به موقع سؤال از 
       اداره ي  كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي

 رؤسـاي آمـوزش و     /  تأكيد و پي گيري لازم در جهت دريافت سؤالات امتحاني از استان به مديران                -١٧
 شناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي شهرستان ، منطقه ، ناحيه       پرورش و كار

 از طريق حراست آموزش و     ) مخزن ، تكثير، اجرا و تصحيح     (امتحاني   ي حوزه هاي    تأمين امنيت كليه   -١٨
        پرورش و نيروي انتظامي محل

  تقدير از عوامل فعال در مراحل مختلف امتحانات و برخورد قانوني با متخلفان -١٩
  دستور همكاري با ناظران اعزامي وزارتي در ايجاد تسهيلات لازم جهت انجام امور محوله-٢٠
  بررسي و تأييد چسب، مهر ، منگنه و مشخصات مندرج در پشت و روي پاكت سـؤالات و راهنمـاي                     -٢١

  در صورتي كـه   ( به قبل از تكثير             تصحيح با برنامه ي  امتحاني وامضاي صورت جلسه هاي مربوط          
 . )      تكثير در سازمان آموزش و پرورش انجام گيرد

  صدور دستور لازم جهت پرداخت حق الزحمه عوامل اجرايي و هزينـه هـاي مربـوط بـه امتحانـات                     -٢٢
       نهايي با رعايت مقررات و ضوابط و معيارهاي اعلام شده

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٠



 معاون آموزش و پرورش نظری و مهارتی

ون آموزش و پرورش نظري و مهارتي استان كسي است كه مسؤوليت امتحانات نهـايي                معا  :تعریف       
ايـشان بـا همكـاري    . و هماهنگ و نظارت بر حسن اجـراي امتحانـات در اسـتان را عهـده دار مـي باشـد               

واحدهاي تابعه و مشورت و تبادل نظر با ديگر مسؤولان مربوط و با توجـه بـه شـرح وظـايف منـدرج ،        
 .سازمان آموزش و پرورش استان انجام وظيفه مي نمايدزير نظر رئيس 

 
 :شرح وظایف 

  مسؤوليت امتحانات نهايي و هماهنگ در سطح استان-١
  مطالعه ي شرح وظايف خود و  ديگر  عوامل اجرايي حوزه هاي امتحاني به منظور نظارت و كنترل-٢
 كثير ، اجرا و تصحيح اوراق نظارت دقيق بر حسن اجراي امتحانات و بازديد از حوزه هاي ت-٣
  حضور فعال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات استان-٤
  برآورد ميزان اعتبار مورد نياز به منظور برگزاري امتحانات-٥
  پي گيري و اجراي مصوبات ستاد امتحانات-٦
 هي متوسـط  استاني ازطريق كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحـصيلي دوره        شناسايي ناظران  -٧

     و معرفي آنان به رئيس سازمان جهت صدور ابلاغ
  تشكيل جلسات توجيهي براي كارشناسان سنجش و ارزشـيابي تحـصيلي منـاطق و نـاظران منتخـب                   -٨

      استان به منظور ايجاد هماهنگي و حسن اجراي شيوه نامه ها
 عرفي طراحـان سـؤال ،       همكاري با اداره ي  كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي در جهت شناسايي و م               -٩

     طرح سؤالات امتحاني ، تايپ ، تكثير ، آماده سازي و تحويل به موقع سؤالات به اداره ي نام برده
  نظارت بر انتخاب طراحان سؤال ، طرح سؤالات امتحاني ، تايپ، تكثير، آمـاده سـازي و تحويـل بـه                      -١٠

       موقع آن به مناطق تابعه
 ينه ي رفع نواقص و نارسايي هاي گـزارش شـده از حـوزه هـاي امتحـاني تـا                     پي گيري لازم در زم     -١١

 ي مطلوب         دست يابي به نتيجه
  پي گيري لازم جهت تأمين وسايل و امكانات مورد نياز حوزه هاي مخزن ، تكثير ،  اجرا و تـصحيح                -١٢

       در سطح استان
 راي امتحانـات را فـراهم نمـوده و يـا باعـث              پيشنهاد فهرست اسامي افرادي كه موجبات حـسن اج ـ         -١٣

 اند  به رئيس سـازمان جهـت تقـدير و تـشكر و يـا تـذكر                       نارسايي در امر برگزاري امتحانات گرديده       
        به آنان 

 ناحيـه در صـورت     / منطقـه   /  پيشنهاد واگذاري مسؤوليت حوزه هاي تكثير و تصحيح به شهرستان          -١٤
 كليه جوانب امر و با توجه به امكانات و توانايي آنان به رئيس سازمان      لزوم و با رعايت 

١١



 ي   تأمين امكانات مورد نياز و اعزام به موقع كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره-١٥

 سـنجش   ي كـل   ازاداره دريافـت سـؤالات امتحـاني      ازكارشناسـان جهـت      متوسطه استان  بـه همـراه يكـي        

 صيلي   وارزشيابي تح

 رؤسـاي  /  پي گيري و نظارت جهت دريافت به موقـع سـؤالات امتحـاني از اسـتان توسـط مـديران                      -١٦
        آموزش و پرورش و كارشناسان سنجش و ارزشيابي تحصيلي مناطق

 از طريـق   ) مخزن ، تكثير ، اجرا و تصحيح      ( پي گيري جهت تأمين امنيت كليه ي  حوزه هاي امتحاني             -١٧
 موزش و پرورش و نيروي انتظامي محل      حراست آ

  نظارت و پي گيري جهت همكاري و تهيه ي امكانات لازم براي ناظران اعزامي -١٨
  حضور و نظارت بر نحوه ي تحويل سؤالات و راهنماي تصحيح از مخزن به تكثير و امضاي -١٩

 . ) استان باشددر صورتي كه تكثير در سازمان آموزش و پرورش(       صورت جلسه ي مربوط  
  بررسي و تأييد چسب و مهر، منگنه و مشخصات مندرج در پشت و روي پاكت سؤالات و راهنمـاي                    -٢٠

 در صورتي كه تكثيـر     ( ي مربوط قبل از تكثير       ي امتحاني و امضاي صورت جلسه            تصحيح با برنامه  
 )      درسازمان آموزش و پرورش استان باشد

  پرداخت حق الزحمه عوامل اجرايي و هزينه هاي مربوط به امتحانات نهايي و               پي گيري تنظيم ليست    -٢١
       هماهنگ از محل اعتبارات مصوب با رعايت ضوابط و مقررات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٢



 
 

 معاون پشتیبانی استان 

 معاون پشتيباني استان كسي اسـت كـه مـسؤوليت پـشتيباني و نظـارت بـر حـسن اجـراي                       :تعریف        
ايشان  با همكـاري واحـدهاي تابعـه و          . انات از نظر مالي و امكانات را در استان عهده دار مي باشد            امتح

مشورت و تبادل نظر با ساير مسؤولان مربوط ، با توجـه بـه شـرح وظـايف منـدرج ، زيـر نظـر رئـيس                        
 .سازمان آموزش و پرورش استان انجام وظيفه مي نمايد

 
 :شرح وظایف  

  مطالعه ي شرح وظايف خـود و سـاير عوامـل اجرايـي امتحانـات بـه منظـور آگـاهي از جزئيـات آن                          -١
      براي نظارت 

  پي گيري مصوبات ستاد امتحانات به منظور پشتيباني-٢
  تأمين اعتبار مورد نياز به منظور اجراي دقيق امتحانات-٣
  حضور فعال و مستمر در جلسات ستاد امتحانات استان-٤
  پشتيباني و نظارت بر حسن اجراي امتحانات از نظر مالي و امكانات لازم-٥
 تكثير ،   پي گيري لازم جهت تأمين وسايل و امكانات مورد نياز طراحان سؤال ، حوزه هاي مخزن ، -٦

    اجرا و تصحيح در سطح استان و رفع كمبودها و نارسايي هاي گزارش شده
 ق الزحمه عوامل اجرايي و هزينه هاي  مربوط به امتحانات پي گيري در تسريع پرداخت ح-٧
  ايجاد امكانات مناسب جهت ناظران اعزامي-٨
  تأمين امكانات مورد نياز مسؤولان مربوط جهت دريافت و تحويل سؤالات امتحاني-٩

 ي نقليه ي  مناسب به منظور خدمات رساني در طول برگزاري امتحانات  تأمين دايمي وسيله-١٠
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٣



 
 ی متوسطه استان کارشناس مسؤول سنجش و ارزشیابی تحصیلی دوره

 
مـستقيم   مـسؤوليت  كـه  متوسـطه  ي   مسؤول سنجش وارزشـيابي تحـصيلي دوره       كارشناس :تعریف           
ريزي ،  تمهيد مقدمات و اجراي امتحانات در سطح استان را عهده دار مي باشد، بايد با همكاري و                 برنامه

  ديگر كارشناسان و كاركنان واحدهاي مرتبط،  وظايف ذيل را زيـر نظـر معـاون آمـوزش و                     مشورت با 
 .پرورش نظري و مهارتي استان و رئيس سازمان به شرح زير انجام دهد

 
 :شرح وظایف  

  مطالعه ي  شرح وظايف عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن ، براي نظارت دقيق بر حـسن                     -١
 متحانات نهايي و هماهنگ در سطح استان و انجام پي گيري هاي لازم     اجراي ا

  پي گيري جهت دريافت برنامه ي  امتحانات نهايي و تـدوين برنامـه ي امتحانـات هماهنـگ اسـتاني و                -٢
      ابلاغ آن  به مناطق تابعه

 ارسال آن با امضاي     تهيه و تنظيم شيوه نامه هاي مربوط ، با رعايت مفاد آيين نامه هاي آموزشي و                  -٣
      رئيس سازمان به ادارات شهرستان ، مناطق و نواحي تابعه

  تهيه و تنظيم برنامه ي كشيك امتحانات نهايي و ارسال نسخه اي از آن قبل از هر نوبـت امتحـاني                      -٣-١
 ي كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي و مناطق تابعه          به اداره

 سؤال با توجه به اعلام نياز اداره ي كل سنجش و ارزشـيابي تحـصيلي                شناسايي و معرفي طراحان      -٤ 
       به صورت محرمانه

  شناسايي و انتخاب طراحان سؤالات امتحان نهايي و هماهنگ استاني به صورت محرمانه-٥ 
  همكاري با اداره ي كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي در طراحي سؤالات امتحـان نهـايي و هماهنـگ                -٦ 

   كشوري بر اساس حفظ امانت داري    
 ضوابط تعيين شده براساس اي ومنطقه كشوري، استاني وهماهنگ نهايي امتحان سؤالات برطراحي  نظارت-٧ 
 وراهنماي تصحيح براساس شيوه نامه هاي        هاي سؤال امتحاني     نظارت و كنترل برآماده سازي پاكت      -٨ 

 انت داري     ابلاغ شده به صورت محرمانه و با حفظ ام
 سنجش وارزشيابي تحصيلي       كل  اداره ي     موقع سؤالات امتحاني طرح شده دراستان به         تحويل دادن به   -٩

     و تحويل گرفتن سؤالات امتحاني از اداره ي كل نام برده بر اساس زمـان و شـرايط تعيـين شـده بـا                   
      رعايت كامل مسائل ايمني

 ي آموزش و پرورش شهرسـتان هـا ، منـاطق و نـواحي               اداره /  اطلاع رساني به موقع به مديريت      -٩-١
         آموزشي در خصوص وسايل مورد نياز در امر پاسخ گـويي بـه سـؤالات امتحـان نهـايي دروس                    

          مختلف قبل از شروع امتحانات هر نوبت
١٤



 ن سـنجش و          مديران آمـوزش و پـرورش و كارشناسـا   /  تفكيك سؤالات امتحاني و تحويل به رؤسا         -١٠
       ارزشيابي مناطق آموزشي تابعه با تنظيم صورت جلسه

  تصدي مخزن سؤالات در مركز استان با ابلاغ رسمي از رئيس سازمان -١١
 ي  پيش نويس ابلاغ طراحان سؤال امتحانات نهايي ، هماهنگ استاني ، ناظران و اعضاي   تهيه-١٢

       كميسيون رسيدگي به تخلفات
  صدور ابلاغ اعضاي كميسيون رسيدگي به تخلفات امتحانات در شروع هر نوبت امتحاني و -١٢-١

          ارسال نسخه اي از آن به حوزه هاي تصحيح
  شناسايي ناظران امتحاني و معرفي آنان از طريق معاون آموزش و پرورش نظـري و مهـارتي بـه                    -١٣ 

  ارزشيابي تحصيلي در صورت نياز       رئيس سازمان يا اداره ي كل سنجش و
  همكاري با ناظران اعزامي وزارتي و ايجاد تسهيلات لازم جهت انجام امور محوله-١٤ 
  پي گيري و نظارت بر تعيين محل مناسب براي حـوزه هـاي مخـزن ، تكثيـر ، اجـرا و تـصحيح در                          -١٥ 

         سطح استان
 وه نامه هاي صادره و ارسال آن به اداره ي كل            جمع آوري فهرست حوزه هاي تكثير بر اساس شي         -١٦

        سنجش و ارزشيابي تحصيلي
  آموزشي براي كليه كارشناسان سنجش و ارزشيابي تحصيلي مناطق ،     – برگزاري جلسات توجيهي     -١٧

  در سطح استان…      طراحان سؤال ، ناظران استاني ، رؤساي حوزه هاي تصحيح اوراق امتحاني و   
 ارت و پي گيري لازم جهت ثبت نام داوطلبان آزاد مقطع متوسطه تحصيلي در مناطق تابعه  نظ-١٨
  بازديد و نظارت بر حوزه هاي امتحانات نهايي وهماهنگ اعم از تكثيـر ، اجـرا و تـصحيح در سـطح                      -١٩

        استان و پي گيري در جهت رفع نقص احتمالي
  صورت جلسه مربوط به عنوان دبير جلسه و نگهـداري            شركت در جلسات ستاد امتحانات و تنظيم       – ٢٠

       آن به مدت يك سال
  جمع آوري مشخصات كامل دانش آموزان ، داوطلبان آزاد متخلف در امتحانات نهـايي و هماهنـگ                  - ٢١

        در هر نوبت امتحاني و ارسال آن به اداره ي كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي در صورت نياز
 ري مشخصات كامل عوامل اجرايي متخلف در امتحانـات نهـايي و هماهنـگ در هـر نوبـت                    جمع آو  - ٢٢

        امتحاني و ارسال به موقع آن به هيأت رسيدگي به تخلفات اداري اسـتان و اداره ي كـل سـنجش و                      
        ارزشيابي تحصيلي باتوجه به بخشنامه هاي  مربوط

 و يا راهنماي تصحيح از مخزن به تكثير وتأييد چسب،مهر ،             كنترل دقيق و مستقيم بر تحويل سؤال         - ٢٣
 در صورتي (ي امتحاني           منگنه و مشخصات مندرج در پاكت سؤالات و راهنماي تصحيح با برنامه

 . )         كه تكثير در سازمان آموزش و پرورش استان انجام گيرد

١٥



 ي تصحيح كه از مخزن به حوزه ي تكثير مستقر         جمع آوري و بررسي لاشه پاكت سؤالات و راهنما         -٢٤
  سال پس از برگزاري هر نوبت امتحاني        3      در سازمان تحويل گرديده و حفظ و نگهداري آن به مدت            

       و سپس امحاي آن طبق مقررات
 كل  جمع آوري نظرات  دبيران پيرامون اشكالات احتمالي سؤالات امتحاني و انعكاس آن به اداره ي - ٢٥

 ي آن   دبيران طراح و ارسال نتيجـه     /        سنجش و ارزشيابي تحصيلي براي دريافت پاسخ لازم از دبير           
        به حوزه هاي تصحيح اوراق

  شناســايي و معرفــي رؤســاي حوزهــاي تكثيــر و تــصحيح بــه رئــيس ســازمان،  جهــت امــضاي   - ٢٦
 ) در سازمان مستقر باشددر صورتي كه حوزه ي تكثير و تصحيح(      ابلاغ آن ها 

 ي متوسطه نمي تواند ازعوامـل حـوزه ي           كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره       -٢٦-١
 .          تكثير باشد

 ي تصحيح در     دقت نمايدكه در معرفي و انتخاب رؤساي حوزه هاي تكثير ، تصحيح و منشي حوزه               - ٢٧
 .د فوق بيش از يك مسؤوليت نداشته باشند       هر نوبت امتحاني ، هر كدام از افرا

  تنظيم ليست حق الزحمه عوامل اجرايي و محاسبه ي هزينـه هـا و ارائـه بـه مقامـات مـافوق بـراي                       - ٢٨
          صدور دستور پرداخت آن با رعايت مقررات

  سازمان ي برگزاري امتحانات در سطح استان و ارائه ي آن به رئيس          ي گزارشي جامع ازنحوه     تهيه – ٢٩
         و  اداره ي كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي

  حاوي اطلاعات كليـه ي  فـارغ التحـصيلان منـاطق تابعـه ي اسـتان و ذخيـره ي                      CD جمع آوري      - ٣٠
         اطلاعات  آن در  سيستم رايانه اي تاييديه ي تحـصيلي وارسـال نـسخه اي از آن بـه اداره ي كـل                         

  تحصيلي جهت دريافت گزارش مديريتي        سنجش و ارزشيابي 
   پيشنهاد فهرست اسامي افرادي كه موجبات حـسن اجـراي امتحانـات را فـراهم نمـوده و يـا باعـث         -٣١

         نارسايي در امر برگزاري امتحانات گرديده اند به معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي جهت 
        تقدير و تشكر و يا تذكر به آنان

 

١٦



 سای گروه های آموزش و پرورش دوره ی  متوسطهرؤ

 ) فنی و حرفه ای و کاردانش –نظری و پیش دانشگاهی  (  *                                  
  رؤساي گروه هاي  آموزش و پرورش دوره ي متوسطه از اعضاي سـتاد امتحانـات اسـتان                    :    تعریف  

 .ي ذيل باعوامل اجرايي امتحانات همكاري مي نمايند مي باشندكه در چارچوب شرح وظايف تعيين شده
 

 :شرح وظایف  
 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن -١
  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات استان -٢
ــا كارشــناس مــسؤول ســنجش و ارزشــيابي تحــصيلي دوره  -٣ ــه ي   همكــاري ب  ي متوســطه در زمين

 سايي طراحان سؤال امتحاني شنا
 بازديد از حوزه هاي امتحاني در سطح استان بـا داشـتن ابـلاغ رسـمي از سـوي رئـيس سـازمان و                        -٤

 ي متوسطه ايشان و كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره ارائه ي گزارش بازديدبه
 ائـه ي آمـار و      ي متوسـطه در ار      همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحـصيلي دوره          -٥

    اطلاعات مورد نياز امتحاني
 ي متوسـطه در ارزيـابي سـؤالات         همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره         -٦

 امتحاني و بازنگري تصحيح اوراق امتحاني مقطع متوسطه
 ي متوسـطه در تـدوين برنامـه ي          همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره         -٧

 تحانات ام
 ي  ي ارائـه   در زمينـه  ي متوسـطه     دورههمكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحـصيلي           -٨

 آخرين حذفيات ، تغييرات ، بودجه بندي و بارم بندي كتب درسي

 نظری و پیش دانشگاهی، ( هر یک از رؤسای گروه های آموزش و پرورش متوسطه *
 ی مـسؤولیت    یف  تعیین شـده را درحیطـه       موظفند وظا )       فنی وحرفه ای ، کاردانش      

 . )      خود  انجام دهند
 
 
 
 
 
 
 

١٧



 
 
 

 کارشناس مسؤول بازرسی و پاسخگویی به شکایات

كارشناس مسؤول بازرسي و پاسخگويي به شكايات يكي از اعضاي ستاد امتحانـات اسـتان                 :تعریف       
ــل اج   ــا عوامـ ــل بـ ــايف تعيـــين شـــده ي ذيـ ــارچوب شـــرح وظـ ــه در چـ ــات اســـت كـ  رايـــي امتحانـ

 .همكاري مي نمايد
 

 :شرح وظایف  
 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن -١
  شركت فعالانه در جلسات ستاد امتحانات استان -٢
 بازديد از حوزه هاي امتحاني در سطح استان با داشتن ابلاغ رسـمي از رئـيس سـازمان و ارائـه ي                       -٣

 ي متوسطه ديد به ايشان و كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دورهگزارش باز
  رسيدگي به شكايات رسيده و بررسي و پي گيري تخلفات عوامل اجرايي امتحانات -٤
 ي متوسطه دربرگزاري امتحانات  همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره -٥
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٨



 
 
 

 کارشناس مسؤول  حراست 

كارشناس مسؤول  حراست يكي از اعضاي ستاد امتحانات استان است كـه در چـار چـوب                   :تعریف        
 . شرح وظايف تعيين شده ي ذيل با عوامل اجرايي امتحانات همكاري مي نمايد

 
 : شرح وظایف  

 مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن  -١
 ه در جلسات ستاد امتحانات استان  شركت فعالان -٢
ي   بازديد از حوزه هاي امتحاني در سطح استان با داشتن ابلاغ رسـمي از رئـيس سـازمان و ارائـه                     -٣

 گزارش بازديد به ايشان و كارشناس مسؤول سنجش  و ارزشيابي استان 
 ي متوســطه در برگــزاري   همكــاري بــا كارشــناس مــسؤول ســنجش و  ارزشــيابي تحــصيلي دوره -٤

 متحانات ا
 . بررسي صلاحيت طراحان سؤال و ناظران  -٥
 بررسي صلاحيت مسؤولان و منشي هاي حوزه هاي اجرا و تـصحيح اوراق امتحـاني در صـورتي                   -٦

كه در سازمان مستقر باشند و اعـلام نظـر بـه موقـع بـه كارشـناس مـسؤول سـنجش وارزشـيابي                        
 ي متوسطه تحصيلي  دوره

 ي متوسـطه در حفاظـت محـل     رزشـيابي تحـصيلي دوره   همكاري با كارشناس مسؤول سـنجش و ا       -٧
 .)در صورتي كه در سازمان مستقر باشد( مخزن سؤالات و حوزه ها ي تكثير و تصحيح اوراق  

 حراست و حفظ امنيت مخزن سؤالات و حوزه هـاي تكثيـر ، اجـرا و تـصحيح بـا همـاهنگي نيـروي              -٨
 انتظامي 

 راهنمـاي تـصحيح از مخـزن بـه تكثيـر  وتأييـد                حضور به موقع و نظارت دقيق بر تحويل سؤال و          -٩
در صـورتي كـه در       ( ٢-١  و    ٢پاكت ها و نمون برگ هاي شماره        پُشت  صورت جلسات مربوط به     

 .)سازمان مستقر باشد
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 کارشناس مسؤول  تکنولوژی و گروه های آموزشی دوره ی  متوسطه 
 

آموزشي دوره ي متوسطه يكي از اعضاي سـتاد  كارشناس مسؤول  تكنولوژي و گروه هاي  :تعریف       
امتحانات استان است كه در چار چوب شرح وظايف تعيـين شـده ي ذيـل بـا عوامـل اجرايـي امتحانـات                        

 . همكاري مي نمايد
 

  :   شرح وظایف
  مطالعه ي شرح وظايف خود و ديگر عوامل اجرايي به منظور آگاهي از جزئيات آن -١
  ستاد امتحانات استان  شركت فعالانه در جلسات-٢
 ي متوسطه در زمينه ي  شناسايي         همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي دوره         -٣

        طراحان سؤال  امتحاني 
  بازديد از حوزه هاي امتحاني در سطح استان بـا داشـتن ابـلاغ رسـمي از سـوي رئـيس سـازمان و                         -٤

 ي متوسطه  كارشناس مسؤول سنجش و  ارزشيابي تحصيلي دورهي گزارش بازديد به ايشان و     ارائه
  همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي تحصيلي در ارزيابي سؤالات امتحاني و بازنگري                  -٥

   درصد اوراق امتحاني مقطع متوسطه قبل از اعلام نتايج و            10  تا      5    بدون هيچ گونه دخل وتصرف        
 ن به ايشان    ارائه ي  گزارش آ

 ي متوسطه در زمينـه ي ارائـه ي             همكاري با كارشناس مسؤول سنجش و  ارزشيابي تحصيلي دوره          -٦
      آخرين حذ فيات،  تغييرات ، بودجه بندي و بارم بندي كتب درسي 
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