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                                             فهرست مطالب

 عنوان
          مقدمه

          برنامه ريزي و مراحل آن
 

 فصـل اول   
 

 بخش اول           
                  ستاد امتحانات استان

 ات استان                 وظايف ستاد امتحان
                  شرح وظايف رئيس سازمان آموزش و پرورش

                  شرح وظايف معاون آموزش و پرورش نظري و مهارتي
                  شرح وظايف معاون پشتيباني استان

 استان متوسطه ي دوره تحصيلي وارزشيابي سنجش مسؤول كارشناس وظايف                 شرح
 ي متوسطه               شرح وظايف رؤساي گروه هاي آموزش و پرورش دوره   

                  شرح وظايف كارشناس مسؤول بازرسي و پاسخگويي به شكايات  
                  شرح وظايف كارشناس مسؤول حراست 

  متوسطه ي رهدو تكنولوژي و گروه هاي آموزشي مسؤول كارشناس وظايف                  شرح
 

 بخش دوم           
 ناحيه/ منطقه /                 اعضاي ستاد امتحانات شهرستان 
 ناحيه/ منطقه /                 وظايف ستاد امتحانات شهرستان 

 ي آموزش و پرورش رئيس اداره/                 شرح وظايف مدير 
 رش نظري و مهارتي                شرح وظايف معاون آموزش و پرو

                 شرح وظايف معاون پشتيباني
                 شرح وظايف كارشناس  سنجش و ارزشيابي تحصيلي

 ي متوسطه                شرح وظايف كارشناس آموزش و پرورش دوره
                 شرح وظايف كارشناس  بازرسي و پاسخگويي به شكايات

 شرح وظايف كارشناس  حراست                
                 شرح وظايف كارشناس  تكنولوژي و گروه هاي آموزشي
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 فهرست مطالب
 عنوان

 

 فصـل دوم  
 

 بخش اول           
                  ناظر امتحانات

                  خصوصيات و ويژگي هاي ناظر
                  شرح وظايف ناظر

 
 ش دومبخ           

                  مخزن سؤالات
                  شرايط و ويژگي هاي مخزن سؤالات
                  شرح وظايف مسؤول مخزن سؤالات

 
 فصـل سوم   

 ي تكثير سؤالات                 حوزه
 ي تكثير                 شرايط و ويژگي هاي حوزه

 ي تكثير ورد نياز حوزه                وسايل و امكانات م
 ي تكثير                 شرح وظايف رئيس حوزه

                 شرح وظايف متصدي تكثير
 

 فصـل چهارم  
 ي اجرا                 شرايط و ضوابط حوزه
 ي اجرا                 وسايل مورد نياز حوزه

 ي اجرا                 شرح وظايف رئيس حوزه
 ي اجرا        شرح وظايف منشي حوزه         

                 شرح وظايف مراقب
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 فهرست مطالب 
 عنوان 
 

    فصـل پنجم
 ي تصحيح                  شرايط و ضوابط حوزه
 ي تصحيح                 وسايل و امكانات حوزه

 ي تصحيح اوراق                 شرح وظايف رئيس حوزه
 ي تصحيح اوراق شرح وظايف منشي حوزه                

                 شرح وظايف مصحح
 فصـل ششم  

 نمون برگ ها                 
 ي ستاد امتحانات  صورت جلسه-١              نمون برگ شماره 
 ي تحويل سؤالات از مخزن به تكثير  صورت جلسه-٢              نمون برگ شماره 

 تصحيح ازمخزن به تكثير تحويل راهنماي ي جلسه  صورت-٢-١برگ شماره              نمون 
 ي امتحانات نهايي  كارت ورود به جلسه-٣              نمون برگ شماره 
  آلبوم عكس دانش آموزان و داوطلبان آزاد-٤              نمون برگ شماره 
 الي پشت و روي پاكت سؤ  نمونه-٥              نمون برگ شماره 
 ي تكثير ي شروع و پايان كارحوزه  صورت جلسه-٦              نمون برگ شماره 
 ي تكثيربه اجرا تحويل پاكت سؤالات ازحوزه ي جلسه صورت-٧              نمون برگ شماره

  نمونه اوراق سفيد امتحاني-٨              نمون برگ شماره 
 ي برگزاري امتحان نهايي   صورت جلسه-٩              نمون برگ شماره 
  صورت اسامي دانش آموزان و داوطلبان آزاد معترض-١٠              نمون برگ شماره 
 ي تصحيح ي تخلفات مكشوفه درحوزه  صورت جلسه-١١              نمون برگ شماره 
 ي تصحيح  ليست تحويل و تحول اوراق امتحاني درحوزه-١٢             نمون برگ شماره 
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 مقدمه

 در يـــك نظـــام آموزشـــي پويـــا ، ارزشـــيابي و امتحانـــات نقـــش مهمـــي را در بهبـــود فراينـــد         
 زيـرا نتـايج بـه دسـت آمـده از اجـراي دقيـق و علمـي ارزشـيابي          . يـاددهي ـ يـادگيري ايفـا مـي نمايـد       

علاوه بر اينكه متضمن هر گونه تغيير و نوآوري در روند بهينه سازي نظام آموزشي مـي باشـد ؛ بلكـه                      
امي عناصر برنامه درسي را در بر گرفته و موجب كشف نارسايي هاي آموزشي،آگاهي از توانايي ها                 تم

و ميزان پيشرفت تحصيلي ،تعيين ميزان تسلط دانـش آمـوزان نـسبت بـه محتـواي آمـوزش، ارزشـيابي          
 . .  . . . .عملكرد و كارايي نظام آموزشي و پرورشي ، اهرم مراقبت از نظـام آموزشـي در سـطح ملـي و                      

 .مي گردد
      يكي از مواردي كه مي تواند روند ارزشيابي را مطلوب نمايـد ، قانونمنـدتر كـردن فراينـد اجـراي آن                     

 در مراحل مختلف مي باشد ، بدين منظور ايجاد وحدت رويه در امر ارزشيابي كـشور بـه گونـه اي كـه                       
 .دن بازخورد مناسب باشد، ضروري است بتواند قابل نظارت، كنترل، ارزيابي، تجزيه و تحليل نتايج و دا

      درراستاي تغييـر حاصـله در سـاختار سـازمان آمـوزش و پـرورش اسـتان هـا ، منـاطق ، نـواحي                         
ــازنگري در   ــزوم ب  آموزشــي و تغييــر در شــرح وظــايف اداره كــل ســنجش و ارزشــيابي تحــصيلي ، ل

 .مي نمود را ايجاب ›› دستورالعمل و شرح وظايف عوامل اجرايي امتحانات ‹‹ 
 به همين منظور جمعي از كارشناسان اداره كل سنجش و ارزشيابي تحصيلي بـا احـساس وظيفـه و                     

بررسي هاي همه جانبه و با بهـره گيـري از نظـرات ارزشـمند كليـه كارشناسـان سـنجش و ارزشـيابي                        
اي تحصيلي متوسطه سازمان ها و نواحي آموزش و پرورش كـشور و همچنـين بـر اسـاس گـزارش ه ـ          

مستند و بازديدهاي انجام شده ، نسبت به بازنگري دستورالعمل مذكور اقـدام نمـوده انـد كـه اكنـون در                
 .اختيار سازمان هاي آموزش و پرورش استان ها قرار گرفته است 

شیوه نامه و شرح وظایف عوامـل اجرایـی امتحانـات    ‹‹       اميد است به ياري خداوند متعال با اجراي دقيق مفـاد         
گامي ارزشمند در راستاي آموزش و پرورش عوامل امتحانات و ايجاد همـاهنگي لازم در كليـه            ›› سطه  متو

 .سطوح امتحانات داخل و خارج از كشور برداشته شود
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