
 
 
 
 
 
 
 
 

            فصل سوم
 

 حوزه ي تكثير

 شرايط و ويژگي هاي حوزه ي تكثير

 وسايل و امكانات مورد نياز حوزه ي تكثير

 شرح وظايف رئيس حوزه ي تكثير

 شرح وظايف متصدي تكثير

 شرح وظايف رابط
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 حوزه ی تکثیر سؤالات و راهنمای تصحیح امتحا نی 

مكا ني است كه از نظر جغرافيايي در جاي امن و حفا ظت شـده واقـع گرديـده                   حوزه ي تكثير     :    تعریف  
ودر آنجا ضمن رعايت شرايط كامل قرنطينه ، سؤالات و راهنماي تصحيح امتحانات نهـايي و همـا هنـگ                  

 . تكثير مي گردد
 

  : شرایط و ویژگی های حوزه ی تکثیر
  فضاي مناسب ،  در طبقـات  فوقـاني و يـا              در يك واحد ساختماني سعي شود حوزه ي  تكثير داراي            -١

     در زير زمين و دوراز رفت و آمد در نظر گرفته شود و در صورت امكـان درا نتهـاي طبقـه ي مـورد                    
 .     نظر و بن بست قرار گيرد

  سعي شود حوزه  ي تكثير كمتر به بيرون در وپنجره داشته و مـشرف بـه كوچـه ، خيـا بـان و  يـا                             -٢
 هاي  مجاور نباشد و در غير اين صورت شيشه هاي در و  پنجره از نوع مـات بـوده و از                           ساختمان  

     قسمت بيرون با حفاظ آهني و تور سيمي ريز بافت به طوري محـصور گـردد كـه امكـان رد و بـدل                        
 .   برگه اي وجود نداشته باشد

 حا لـت بيرونـي ،  انـدروني    حوزه ي  تكثير بايد نسبت به محوطه ي  جلو ي  درب خروجي ساختمان               -٣
 به عبارت ديگر براي ورود به ا تاق  تكثير ابتدا بايد وارد ا تاق مخصوص شخص رابط و                   .    داشته باشد 

 .   سپس وارد اتاق تكثير شد 
 حوزه ي  تكثير بايد داراي اتاق استراحت و پذ يرايي ، دستشويي ، توا لت ، حمام و انباري باشـد بـه                        -٤

 . درب ورود ي آن ها فقط به اتاق تكثير باز شود و به بيرون راه نداشته باشد   گونه اي كه
 

 
 ))ي   نقشه ي  حوزه ي  تكثير  نمونه((   

 
 

 حمام 
 دستشويي 

 
اتاق اندروني مخصوص      

 انبارملزومات  تكثير 
 

اتاق استراحت 
 وپذيرايي

اتاق بيروني 
مخصوص 
 شخص رابط

 
 راهرو
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 .ي تكثيربايد ازقسمت داخل حوزه پلمب سربي شده باشد كلية درب هاي اضافي وپنجره هاي حوزه-٥
 ي تورهاي  باشد كه از دو طرف بوسيله) هواكش(ي منا سب  ي تكثير بايدداراي وسايل تهويه  حوزه-٦

 .    فلزي ريز با فت مسدود شده باشد
 و برودتي مناسب باشد و از نظر وسايل روشنايي  حوزه ي  تكثير بايد مجهز به  سيستم حرارتي -٧

 ) .چراغ مهتابي دستي نيز پيش بيني شود (     كامل باشد 
 . حوزه ي تكثير بايد داراي ژنراتور برق اضطراري آماده به كار باشد-٨
 حوزه ي تكثير بايد مجهز به كپسول آتش نشاني آماده باشد كه از نظر تاريخ شارژ كنترل شده -٩

 .  در داخل اتاق تكثير قرار گرفته باشد    و
  هيچ نوع وسيله ي ارتباطي از قبيل تلفن ، تلفن همراه، بي سيم ، آيفون ، راد يو ، ضبط صوت ، -١٠

 .       تلويزيون ، رايانه و مانند آن ها نبايد در حوزه ي تكثير وجود داشته باشد
 شد و پس از اتمام هر نوبت تكثير توسط عوامل حوزه ي تكثير بايد از نظافت مطلوبي برخوردار با-١١

 .      نظافت چي كاملاً نظافت شود
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 وسایل و امکا نات مورد نیاز حوزه ی تکثیر 
وسايل زير از جمله وسايلي مي باشد كه مسؤولان و دست اندركاران موظفند نسبت به تهيه ي  آن 

 .ر دهنداقدام و در اختيار حوزه ي  تكثير قرا
 

 وسایل و امکانات رفاهی :  ا لف 
 قرآن ، جانماز ، مهر و سجاده  -١
 با توجه به تعداد نفرات ) تخت ، تشك ، با لش ، پتو و ملحفه (  وسايل استراحت -٢
 )بشقاب، قاشق وچنگال، كاسه، ديگ، قابلمه، ملاقه ، نمكدان ، سفره و غيره (غذاخوري  وسايل -٣
 ي ، استكان و نعلبكي ، قندان ، سيني ، قاشق چاي خوري سماور ، قور( وسايل چاي خوري  -٤

 )  پارچ آب و ليوان 
 )كارد ، چنگال و بشقاب ( وسايل ميوه خوري  -٥
 ) صابون ، شامپو ، پودر شوينده ، مايع ظرف شويي ، اسكاچ ( مواد پاك كننده  -٦
دستشويي ، ) تلمبه( جارو ،  تي ،  خاك انداز ،  سطل  ،  بادكش ( وسايل نظافت وتنظيف  -٧

 )دستمال كاغذي ، تنظيف ، آينه ، حوله و خمير د ندان 
 ي د يگري  مفروش نمودن كف اتاق تكثير به موكت مناسب و يا هر وسيله -٨
  يخچال و اجاق گاز سالم و مناسب   -٩

  جعبه ي كمك هاي اوليه حاوي لوازم و داروهاي مورد نياز -١٠
 داد عوامل تكثير  روپوش مخصوص كار و دستكش لاستيكي به تع-١١
  دمپايي يا روفرشي به تعداد كافي جهت استفاده عوامل حوزه -١٢

 
 وسایل و امکا نات کار :   ب 

 دستگاه تكثير سالم و مناسب  به تناسب حجم كار  -١
 ماشين تايپ فارسي و لا تين -٢
 ميز مناسب به تعداد مورد نياز به منظور قراردادن دستگاه هاي مورد نظر بر روي آن  -٣
 ند لي به تعداد لازم  ص -٤
جهت انجام كار هاي تحريري ، بسته بندي ، ) مانند ميز نهار خوري چند نفره ( ميز بزرگ  -٥

 …………لفاف ، چسب و مهر و 
 كمد مناسب يا صندوق نسوز جهت نگهداري سؤالات امتحاني  -٦
 ميز تحرير مخصوص كار مسؤول تكثير  -٧
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      ماشين برش كاغذ       -٨  
 به تعداد مورد نياز و با توجه به حجم كار ) در صورت امكان برقي (  ماشين دوخت -٩                  

 )كاغذ سوراخ كن (  ماشين پانچ -١٠
  ماشين شماره زني -١١
  )بُريتيغ موكت (  قيچي ، كاتر -١٢
 خط كش -١٣
  پايه ي  چسب نواري -١٤
  استامپ -١٥
 كثير جهت مهر نمودن پاكت هاي سؤال  مهر مخصوص حوزه ي ت-١٦
  به تعداد مورد نياز ساك دستي يا كيسه برزنتي مخصوص انتقال پاكت هاي محتوي -١٧

                 سؤالات امتحاني به حوزه هاي برگزاري امتحانات 
 در زمان برگزاري امتحانات و كارِ حوزه ي  تكثير ) اتومبيل (  يك دستگاه خودرو مناسب -١٨

                جهت موارد ضروري و اضطراري 
  تابلو ي اعلانات جهت نصب به ديوارِ اتاق تكثير به منظور ا لصاق برنامه ي امتحانات ، -١٩

                 اطلاعات آماري و ساير دستورها و بخشنامه هاي ضروري 
  ساعت زنگ دار– تقويم و ساعت ديواري -٢٠
  منگنه كش-٢١

 
 یل و مواد مصرفی اتاق تکثیر وسا:  ج  
  كاغذ تكثير از نوع مرغوب – ١
  مركب ، پودرومُستر دستگاه هاي تكثير -٢
  پنبه -٣
 الكل-٤ 
  پاكت بزرگ ويژه سؤالات -٥ 

 پاكت كوچك و متوسط  -١
 سوزن ماشين دوخت -٧  
 چسب نواري -٨  
 سوزن  ته گرد -٩  

 )ي كاغذ  گيره(  كليپس -١٠
 واع مختلف  ماژيك در ان-١١  
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  چسب مايع -١٢    
 خود كار در رنگ هاي مختلف -١٣    
  مداد -١٤   
  مداد پاك كن -١٥   
  مداد تراش -١٦  
 )سفيد ، مومي استنسيل (  لاك غلط گير -١٧  
 خود نويس - ١٨ 
  دفتر حاوي صورت جلسات كار حوزه ي  تكثير -١٩ 

 سؤال   دفتر حاوي صورت جلسات تحويل پاكت هاي -٢٠
  لوازم يدكي ماشين هاي تكثير -٢١
  روان نويس مشكي -٢٢
  جوهر خود نويس مشكي و آبي -٢٣
  زونكن و كارتن -٢٤
  جوهر استامپ  -٢٥
  كاربن-٢٦

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٥١



 
 عوامل حوزه ی تکثیر 

/  مدير /ي تكثير به افرادي گفته مي شود كه با ابلاغ رسمي رئيس سازمان   عوامل حوزه:تعریف      
 ناحيه در تكثير سؤالات امتحانات نهايي وهماهنگ/ منطقه / رئيس آموزش و پرورش شهرستان 

 . در چارچوب وظايف تعيين شده انجام وظيفه مي نمايند
 

  رئیس حوزه ی تکثیر
رئيس حوزه ي تكثير فردي است كه به پيشنهاد كارشناس مسؤول سنجش و ارزشيابي  :تعریف     

رئيس / مدير / ناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي ، تأييد و با ابلاغ رئيس سازمانكارش/ تحصيلي 
اداره ي آموزش و پرورش از بين معلمان و كاركنان متعهد و مجرب رسمي شاغل در آموزش و 

مدير اداره ي /پرورش به اين سمت تعيين مي شود و براساس وظايف ذيل، زير نظر رئيس سازمان 
 .جام وظيفه مي نمايدآموزش وپرورش مربوط ان

 
 :شرح وظایف  

شرح وظايف خود و ساير عوامل حوزه ي  تكثير را مطالعه نموده و از شرايط و وسايل مورد نياز  -١
 .اتاق تكثير آگاهي كامل حاصل نمايد

ي تكثيربازديد به عمل آورده و دقت نمايد تا وضعيت و شرايط و ملزومات مصرفي و  ازمحل حوزه -٢
آماده  ي وسايل وامكانات رفاهي ي مربوط بوده وهمه كثيرمطابق با شيوه نامهي ت غيرمصرفي حوزه

 . نمايد باشدوهرگونه كمبوديـا نارسايي رابا مشورت با مسؤولان مربوط دراسرع وقت برطرف
ي  به تناسب گسترش حوزه هاي اجرا  و آمار شركت كنندگان ، نسبت به انتخاب ساير عوامل حوزه -٣

رئيس / ومعرفي آنان از طريق كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي به مدير تكثيرو پيشنهاد     
 .آموزش و پرورش محل جهت تأييد و صدور ابلاغ طبق جدول زير اقدام نمايد

 جدول عوامل حوزه ي تكثير و درجه بندي آن
يف

رد 
 

 
 مسؤوليت 

 1درجه 
 ٥٠٠٠ تا ١از 

 نفر
 شركت كننده

 2درجه 
 تا ٥٠٠١از 

 نفر١٠٠٠٠
  كنندهشركت

 3درجه 
 تا ١٠٠٠١از 

نفر ١٥٠٠٠
 شركت كننده

 ١ ١ ١ رئيس حوزه ي تكثير ١
 ٣ ٢ ١ متصدي حوزه ي تكثير ٢
 ١ ١ ١ متصدي خدمات عمومي ٣
 ١ ١ ١ رابط ٤
 ١ ١ ١ راننده ٥
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  حوزه ي تكثير طبق آمار جدول فوق ، براساس حداقل عوامـل پـيش بينـي گرديـده كـه رئـيس                       :توضیح    
    حوزه ي تكثير با توجه به حجم كار حوزه مي تواند نسبت بـه افـزايش تعـداد متـصدي تكثيـر                                

 .             اقدام نمايد
  هماهنگي لازم با كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي جهت حفاظت از حوزه ي تكثير از طريـق            -٤

     حراست آموزش و پرورش 
 ي  تكثيـر در محـل حـوزه          ا شركت كليه ي  عوامل اجرايي حـوزه         قبل از آغاز كار تكثير ، جلسه اي ب         -٥

     تشكيل دهد و ضـمن تقـسيم كـار بـين اعـضا ،  وظـايف آنـان را تعيـين و دسـتور كـار هـر يـك را                                
 .     به طور دقيق تشريح نمايد و مقررات كلي حوزه ي تكثير را از جميع جهات به آگاهي آنان برساند

  ابتدای  کار تکثیر تا پایان آن و حداقل نیم ساعت پس از شـروع امتحـان                   کلیه ی عوامل تکثیر از     -6
      درس و یا دروسی که سؤال آن تکثیر شده است در اتاق تکثیر ، قرنطینه بوده و به هـیچ وجـه                      
      نباید از آنجا خارج شوند و چنانچه شخص و یا اشخاصی با هر مقام و مسؤولیتی که باشند در                   

 . ثیر سؤالات وارد اتاق تکثیر شوند حق خروج از اتاق تکثیر را تا پایان قرنطینه ندارند     زمان تک
 كليه ي افرادي كه از حوزه ي تكثير بازديد مي نمايند بايد داراي ابلاغ رسمي باشند به استثناي رئيس                   -٧

     ســازمان و معــاون آمــوزش و پــرورش نظــري و مهــارتي اســتان و عوامــل كارشناســي  ســنجش   
 رئيس  آموزش و پرورش ، معاون آموزش و         / ي متوسطه دراستان ، مدير         وارزشيابي تحصيلي دوره  

 .ناحيه /منطقه /    پرورش نظري و مهارتي و كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي در شهرستان 
 اطي بـه همـراه      بازديد كنندگان از حوزه ي تكثير در زمان قرنطينه نبايد هيچ گونه وسايل ارتب ـ              : تبصره    

 .          داشته باشند 
  رئيس حوزه ي تكثير در كليه ي  مراحل كار تكثير ، بسته بندي و تحويل و تحول پاكت سؤالات ، بـر                        -٨

 ي شيوه نامه هـا ،      ي تكثير نظارت كامل نمايد تا كليه             اجراي دقيق وصحيح وظايف سايرعوامل حوزه     
 .ه ، به طور دقيق و مرحله بـه مرحلـه بـه مـورد اجـرا گذاشـته شـود                          ضوابط و معيارهاي اعلام شد    

  درفرصت هاي مشخص ومقتضي سؤالات مورد نياز جلسات امتحاني را درحضورمعاون آموزش و              -٩
     پرورش نظري ومهارتي ، مسؤول مخزن و كارشناس حراست طي صورت جلسه ي مربـوط تحويـل                 

  ،  بلافاصله  آن ها را به حوزه ي تكثير انتقـال دهـد و در جـاي                        گرفته و با مراقبت هاي حفاظتي لازم      
 .      امن كه از قبل  تعيين شده است قراردهد و مقدمات كار حوزه تكثير را فراهم نمايد

 تن سؤال يا راهنماي تصحيح از مخـزن و قبـل از انتقـال بـه حـوزه ي تكثيـر                      پس از تحويل گرف    :توضیح    
 .ي پشت پاكت را تأييد نمايد              صورت جلسه

  فهرست آمار شركت كنندگان ، برنامه  ي امتحانات ، تعـداد و مشخـصات حـوزه هـاي اجـرا و نـام                    -١٠
 ضح و مشخص در اتاق تكثيردر جاي مناسب              رؤساي مربوط را از قبل آماده نموده و به صورت وا          

 .     نصب نمايد

٥٣



 .  بــا  توجــه بــه حجــم كــار تكثيــر و رعايــت كامــل مقــررات ، كــار تكثيــر را شــروع كنــد            -١ ١
 .  قبل ازفرارسيدن زمان تكثيرهردرس، تعدادعوامل موردنيازبراي تكثيرآن درس رامشخص نمايد-١١-١
 .  ، از هر نظر كنترل نمايد و در دسترس قرار دهدوسايل كار را قبل از شروع قرنطينه-١١-٢
  پس از ورود خود وعوامل به اتاق تكثير درِ اتاق را از داخل به طريقي مطمئن ببندد، به طوري كه                     -١١-٣

 .          ارتباط كليه ي عوامل حاضر در اتاق تكثير تا پايان كار ، با خارج از اتاق قطع گردد
 ي پاكت سؤالات امتحاني راكه ازمخزن دريافت داشته به رؤيت كليه ي        نه صحت چسب، مهرو منگ    -١١-٤

 .ي مربـــوط را تنظـــيم نمايـــد           عوامـــل حاضـــر در اتـــاق تكثيـــر رســـانده و صـــورت جلـــسه 
 )٦نمون برگ شماره         ( 

 :  پاكت سؤال يا راهنماي تصحيح را با مراقبت هاي ويژه به طريقي باز نمايد كه -١١-٥
 .  چسب، مهر و منگنه ي آن صحيح و سالم باقي بماند و به هيچ وجه امحا نشود:الف 

 .برش نموده وسؤال ازمحل بريده شده خارج شود ازمحل تعيين شده برروي پاكت اقدام به :ب   
  در شرايطي كه منگنه ي پاكت بر روي سؤال يـا راهنمـاي تـصحيح زده شـده باشـد ، ا بتـدا         :ج    

 . نگنه را جدا و سپس ورقه به گونه اي خارج شود كه هيچ گونه آسيبي به آن وارد نيايد               م
ــان حاصــل  :د   ــت واطمين ــرون آوردن ســؤال بلافاصــله رؤي ــس ازبي ــوط  شــودكه ســؤال  پ  مرب

 اسـت، تعـداد     بيش ازيك صـفحه    آن درپيش است وچنانچه سؤال     درسي باشد كه امتحان    همان              به
 .    صفحات آن كامل و مرتب باشد          

 
 : تذکر مهم 

با توجه به همه ي  مراقبت ها ، چنانچه پاكت سؤا لي  اشتباه باز شود و مربوط به امتحان بعـدي باشـد،           
عوامل اتاق تكثير بدون خروج از اتاق تكثير و يا هر اقدام ديگري در محل بـاقي بماننـد و مراتـب توسـط                    

 رابط برسد و در نتيجه ايشان بالاترين مقام مسؤول اداره را مطلع و پـس از  مسؤول اتاق تكثير به اطلاع  
طي سلسله مراتب در اولين فرصت ممكن اداره ي  كل سنجش وارزشيابي تحصيلي را با خبرنماينـد  تـا                     

 . در اين زمينه تصميم گيري شود
 ان لازم پـيش بينـي ،        درصورتي كه قرار است سؤال چند درس در يك زمان تكثير شود بايد زم ـ              -١١-٦

 .          و ترتيبي اتخاذ گردد كه تا تكثير يك سؤال تمام نشده پاكت سؤال بعدي باز نگردد 

٥٤



 قبل از تكثير سؤال يا راهنماي تصحيح ، كنتـرل و بررسـي نمايـد، چنانچـه مشخـصاتي از طـراح                      -١١-٧
 ر كامـل محـو، سـپس نـسبت بـه                  سؤال در ذيل سؤال يا راهنماي تصحيح نوشته شده باشد، به طو           

 .        تكثير آن اقدام نمايند
  قبــل از كــار تكثيــر بايــد مقــدمات كــار بــسته بنــدي را فــراهم و پــشت پاكــت هــاي مخــصوص  -١١-٨

 ، مشخصات و آمـار حـوزه هـاي اجـرا را             )٥نمون برگ شماره    ( ي اجرا             ارسال سؤالات به حوزه   
 . ه وضوح نوشته و آماده نمايد         با خط خوانا و درشت ب

 اولين نسخه ي سؤال تكثير شده را كنترل و به طـور دقيـق بررسـي نمايـد و در صـورتي كـه از                         -١١-٩
 ي زير در پشت آن و تأييد و امضا توسط خـود                     جميع جهات بدون عيب و نقص باشد با درج جمله         
 اين نسخه سؤال تاييد شده بايد پـس از         . در نمايد          و متصدي تكثير ، مجوز شروع كار تكثير را صا         

 .        پايان قرنطينه هر درس به همراه اصل سؤال در  پوشه ي مخصوص نگهداري شود
 
   این نمونه  ی سؤال تکثیر شده از جمیع جهات بررسی و کنترل شد، بدون عیب و نقص می باشد                       «

 » ……    ساعت ……تاریخ . ……روز .  برگ بلامانع است………و تکثیر آن به تعداد 
 نام و نام خانوادگي مسؤول تكثير                               نام ونام خانوادگي متصدي تكثير  

                 امضا                                                                    امضا
  رنگ باشـد و چنانچـه قـسمتي از سـؤال ،             پُراخت و   دقت و نظارت نمايد كه سؤالات تكثير شده يكنو        -١٢

      كلمه يا كلماتي به علل مختلف در هنگام چاپ محو يا چاپ نمي شود بلا فاصله امر تكثير را متوقـف ،                     
      و نسبت به برطرف نمودن عيب و نقص اقدام و دقت نمايد در جريان تكثير سؤالات همانند نمونـه ي                      

 . ، امضا و ضبط گرديده انجام گرفته باشد     اوليه كه تأييد 
 .در مواردي  كه سؤال بيش از يك صفحه باشد بايد به صورت يك رو تكثير و به هم منگنه گردد                    -١٢-١

  ١٠ تا     ٥ با توجه به آمار نوشته شده بر روي پاكت هاي مخصوص سؤال حوزه هاي اجرا ، حدود                     -١٣
 .       درصد سؤال اضافي منظور نمايد

 .دقت نمايد هنگام قرار دادن سؤال داخل پاكت ها اشتباهي صورت نگيرد-١٤
  سعي شود با توجه به گنجايش حجم پاكت هاي سؤال ، به انـدازه اي سـؤال در داخـل آن گذاشـته                  -١٥

      شود كه بتوان به راحتي سؤالات امتحاني را در داخل آن جاي داده و چسب ، مهر و منگنه نمـوده و                     
 ت لزوم از پاكت بعدي استفاده نمايد و شماره پاكت بعد به صورت عدد كسري نوشته شود          در صور 
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  پس از تكثير سؤالات و قرار دادن آن ها در داخل پاكـت هـاي مخـصوص سـؤال، درِ پاكـت را بـه                          -١٦
 نگنه كردن ،مهر يا امضا نمـوده و روي نقـاط مهـر يـا                    طور كامل با چسب مايع چسبانده و پس از م         

 .      امضا شده ،  با نوار چسب چسبانده شود
 
              
 مهريا امضا                                

  درب پاكت 
  دوخت

 
 

 س و رشـته را بـر روي آن         ي سؤالات اضافي خوانا و مرتب را در پاكت ديگـر گذاشـته نـام در                كليه-١٧
 .      نوشته و تا پايان امتحان هر نوبت در حوزه ي  تكثير نگهداري نمايد

 را . ) …سـؤالات اضـافي ، باطلـه ، لاشـه استنـسيل و              (  پس از پايان كار تكثير بايد كليـه ضـايعات            -١٨
 كثيـر نگهـداري و سـپس         در پاكت جداگانه قرار دهد، و تـا پايـان امتحانـات آن درس در حـوزه ي  ت      

       امحا نمايد
  ضمن رعايت كامل مقررات قرنطينه ، توجه نمايد در طول مدت قرنطينه نبايد هيچ چيز از اتاق تكثير                   -١٩

 ) مگر پاكت سؤالات چسب و مهر شده ي آماده تحويل به حوزه هاي اجرا (       خارج شود 
 را كه  ) ٦نمون برگ شماره (ي مخصوص اتاق تكثير     پس از پايان امور تكثير سؤال ، صورت جلسه         -٢٠

 .      گوياي چگونگي كار تكثير مي باشد تنظيم و به تأييد و امضاي كليه ي عوامل اتاق تكثير برساند
 در پايــان كــار تكثيــر هــر نوبــت امتحــاني گزارشــي را از نحــوه  و چگــونگي انجــام كــار ، نــواقص -٢١

 . رئيس اداره ارائه نمايد/ مدير / تنظيم و به رئيس سازمان        نارسايي ها  و پيشنهادات 
 ي پاكت هاي سؤالات امتحـاني را پـس از جمـع آوري و بـسته بنـدي  بـه كارشناسـي                        كليه ي لاشه  -٢٢

     سنجش وارزشيابي تحصيلي تحويل نمايد تا در صورت لزوم از طريق سازمان آمـوزش و پـرورش             
 . و ارزشيابي تحصيلي ارسال شود    استان به اداره ي  كل سنجش 

 
 
 
 
 
 

٥٦



 متصدی تکثیر 
/   متصدي تكثير فردي است كه به پيشنهاد رئيس حوزه ي تكثيـر و تأييـد كارشـناس مـسؤول                      :تعریف  

رئـيس آمـوزش و پـرورش       / مـدير   / كارشناس سنجش و ارزشيابي تحصيلي و با ابلاغ رئيس سازمان         
مي متعهد ومجرب آمـوزش و پـرورش انتخـاب و وظـايف             ناحيه از بين كاركنان رس    /منطقه  /شهرستان  

 . خود را زير نظر رئيس حوزه ي تكثير انجام مي دهد
 

 : شرح وظایف 
  مطالعه ي  شرح وظايف خود و ديگر عوامل حوزه ي تكثير به منظور آگاهي از جزئيات آن -١
 را  تنظيم و ثبت مشخصات حوزه هاي امتحاني روي پاكت هاي سؤال حوزه هاي اج-٢
  شمارش ، بسته بندي و چسب و مهر نمودن پاكت هاي سؤال حوزه هاي اجرا -٣
  مشاركت در تكثير ، كنترل كيفيت و منگنه نمودن سؤالات تكثير شده  ي بيش از يك صفحه -٤
  همكاري با ديگر متصديان اتاق تكثير -٥
 ن ها در پاكت و چـسب و مهـر    و قرار دادن آ…… جمع آوري و بسته بندي سؤالات اضافي ، باطله ،        -٦

    نمودن آن
 درمحل مناسب  ي پاكت هاي سؤال وراهنماي تصحيح تكثيرشده وحفظ ونگهداري آن جمع آوري لاشه-٧
  رعايت كامل و دقيق مقررات قرنطينه -٨
 امضاي صورت جلسات مربوط -٩

  انجام ديگر امور محوله -١٠
 

 رابط 
 كارشناس / د رئيس حوزه ي تكثير و تأييد كارشناس مسؤول رابط  فردي است كه به پيشنها :تعریف 

/ رئيس آموزش و پـرورش شهرسـتان        / مدير  / سنجش و ارزشيابي تحصيلي و با ابلاغ رئيس سازمان          
ناحيه از بين كاركنان رسمي متعهد و مجرب آموزش و پرورش ا نتخاب و وظايف خـود را زيـر              / منطقه  

 . دهدنظر رئيس حوزه ي تكثير انجام مي 
 

 : شرح وظایف 
 ي شرح وظايف خود و ديگر عوامل حوزه ي تكثير به منظور آگاهي از جزئيات آن  مطالعه -١
استقرار در اتاق بيروني حوزه ي تكثيرو خودداري از ورود به اتـاق انـدروني مخـصوص تكثيـر در                     -٢

 طول زمان قرنطينه و تكثير ، به عنوان رابط اتاق تكثير و ساير مسؤولان 

٥٧



 ايت دقيق و كامل مقررات قرنطينه ي اتاق تكثير، به طوري كه در طول قرنطينه هيچ چيزي بـه جـز      رع -٣
     پاكت هاي  چسب و مهر شده ي  سؤالات ،  در  زمان  تحويل بــه  حـوزه هـاي اجـرا از اتـاق تكثيـر                               

 .     خارج نشود
 دي كه براساس ضـوابط قـصد ورود    ياد آوري و رعايت كامل مقررات قرنطينه ي اتاق تكثير ، به افرا            -٤

 .       به اتاق تكثير را دارند
  دريافت پاكت سؤالات از رئيس حوزه ي تكثير و تحويل آن به رئيس و ناظر ثابت حوزه هاي اجـرا ،                   -٥

       در زمان تعيين شده از سوي كارشناسي سنجش و ارزشيابي تحصيلي ، و تنظيم صورت جلسه ي                  
 كه يك نسخه نزد رئـيس حـوزه ي  اجـرا و ديگـري در               ) ٧نمون برگ شماره    ( سخه   ن ٢      مربوط در   

 .      حوزه ي تكثير حفظ و نگهداري مي شود
 ناحيه و با صدور           / منطقه  /  در صورت وجود مشكلات ، با صلا حد يد ستاد امتحانات شهرستان              -٥-١

 ش وپرورش ، موزعي جهت توزيع پاكت سؤالات        ي آموز  رئيس اداره /         ابلاغ رسمي از سوي مدير      
  ٧بديهي است كه در اين صورت ، ذ يـل  نمـون بـرگ شـماره                  .         به حوزه هاي اجرا تعيين مي شود      

 مـوزعين موظفنـد در قبـال       /        توسط موزع به جاي رئيس حوزه ي اجرا امـضا خواهدشـد و مـوزع            
 .  اجرا رسيد دريافت نمايند        تحويل پاكت هاي سؤال به حوزه ي

  همكاري با ديگر عوامل حوزه ي تكثير در حدود مقررات -٦
  هماهنگي امور مربوط با متصدي خدمات عمومي و راننده ي  حوزه ي تكثير -٧
 انجام ديگر امور محوله -٨
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٥٨


