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 مقدمه .1
ی این رهایی که با راهبد. از جمله آزمونشگاه برگزاری آزمون می باشیکی از وظایف مرکز سنجش شایستگی های منابع انسانی دان

مرکز برگزار می شود می توان به ارزشیابی صلاحیت های حرفه ای معلمی و همچنین آزمون های صلاحیت های شغلی در مراحل 

بوده  یرعایت شرایط و ضوابطلزم مست از آنجا که برگزاری هر آزمون نابع انسانی اشاره نمود.ممختلف جذب، نگهداشت و بهسازی 

در تیرماه هزار و سیصد و نود و  28ه دبر اساس مقررات مصوب قابل انجام است؛ برابر با مصوبه سی و هشتمین جلسه ستاد ما و

ن اد مندرج در ای. بدیهی است مفبازنگری شد 1397و در آذرماه یه ته ی این مرکزهادستورالعمل حاضر برای برگزاری آزمون هفت،

 خواهد بود. های مرکز سنجش دانشگاهآزمونو مجری های برگزار کننده مبنای تمامی امور در حوزه تا اطلاع ثانوی دستورالعمل

 

 تعاریف و کلیات .2

 حوزه اصلی 2.1

 شود.عوامل ستادی و ملزومات برگزاری آزمون در استان، حوزه اصلی نامیده میمحل استقرار  :تعریف

 ویژگی های حوزه اصلی:
 بودن فضای لازم برای مخزن اصلی؛ دارا 

  استقرار عوامل ستادی؛ به منظورداشتن فضای مناسب 

  وجود امکاناتی از قبیل: لوازم بسته بندی و پلمپ، دستگاه زیراکس، کامپیوتر متصل به اینترنت، خط تلفن آزاد، آمبولانس

 و نیز وسیله نقلیه مناسب جهت انتقال محموله به حوزه های فرعی.

 متحانیاۀ حوز 2.2

 شود.می راجدر آن ادانشگاه  هایآزمون نیاز، مورد هایویژگی و امکانات به توجه با که شودمی گفته محلی به :تعریف

 

o های حوزه امتحانیویژگی  

 :استهایی به شرح زیرحوزه امتحانی دارای ویژگی

 ؛در کمترین زمان ممکن قابل دسترس برای شرکت کنندگان جغرافیایی موقعیت .1

 ممکن؛ انسانی نیروی حداقل باکنترل  قابلیت و صندلی چیدمان برای مناسب فضای ا بودندار .2

 ؛مزاحم عوامل دیگر و صوتی آلودگی ،، محل انتشار بوهای نامطبوعترددپر هایلحم در قرار نداشتن .3

تهویۀ  ،دهندگان(با رعایت جنسیت آزمون( بهداشتی سرویس ای،شبکه صوتی سیستم سرمایشی، و گرمایشی سیستم به مجهز .4

ۀ جعب حریق، اطفای کپسول) ایمنی و اضطراری برق برق از جمله پیش بینی قطع مواقع در نور مینأت امکانات نورکافی،مناسب، 

 ؛...(و اولیه ایهکمک

 ؛تکثیر ماشین پلمپ، و بندیبسته لوازم، دورنگار ،، اینترنت پر سرعتآزاد تلفن خط پیش بینی .5

 ؛اجرایی عوامل استقرار برای مجهز و  ناسبم مکانپیش بینی  .6

 ؛و جا به جایی عوامل اجرایی های آزمونبسته حملبرای  مناسبۀ نقلیۀ وسیلتمهید  .7

 ؛در صورت امکان مناسب مداربسته دوربین و همراه تلفنۀ کنندکنترل بهبودن  مجهز .8

 و کنندگان چپ دستی صندلی برای شرکتبینپیش، کنندگانشرکت تعداد به توجه باراحت  و مناسب داردسته صندلیتهیه  .9

 ؛نامناسب و شکسته اجتناب از استفاده از صندلی

 ؛سفید و غیره کاغذ صندلی، برچسب تلفن، استامپ، جلسه،صورتهای فرم آزمون شامل ملزوماتوجود  .10

 ؛ی و ...(دست چپو  معلولیتهای جسمانی خاص )مانند ویژگیرای اد کنندگانشرکت استقرار برای لازم تمهیدات بینیپیش .11

 های مندرج در دستورالعمل.تعبیه مکانی به عنوان مخزن با ویژگی .12
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 آزمون خزنم 2.3

 مخزن شامل و است آزمون برگزاری محل به نامهپاسخ و سؤال هایبسته ارسال و سازیآماده ،ارینگهد برای مکانی :تعریف

 .می باشد استاندر  فرعی /اصلیمخزن های و  در سازمان مرکزی دانشگاه مرکزی

 نگهداری و آماده آن در هانامهپاسخ و هاسؤال ،هادفترچه که باشدمی دانشگاه مکانی در سازمان مرکزی :مرکزی مخزنالف( 

 از: عبارت است مرکزیمخزن  هایویژگی .شودمی

 ؛آن در صوتیارتباطی و ۀ وسیل گونههیچ نبود .1

 ؛رت امکاندر صو همراه تلفنۀ کنند کنترل سیستم ز بهمجه .2

 ؛حراستۀ نمایند حضور با آزمونفرآیند  شروع از قبل هاپنجرهۀ لیمهر ک و لاک .3

 ؛(است حفاظت تحت همواره که) اصلی ورودی بدر غیر از به جانبیخروجی  هایراه نبود .4

 ؛مکان این به مسئول غیر افرادۀ کلی ورود ازجلوگیری  .5

 ؛مپاستا و خودکار نخ، ماژیک، بندی،بسته نایلون ودوج .6

 ؛مخزن در کنپاک و مدادعدم وجود  .7

 ؛آزمونبرگزاری  از قبل روز 2 حداقل رئیس مخزن، قرار گرفتن آن توسطاختیار در و مخزن لحمآماده بودن  .8

 ؛جوار مخزن در مناسب استراحت مکان و حمام بهداشتی، سرویس قبیل از امکاناتی دوجو .9

 ؛در محل مخزن غوبمر جنس از ر(رمزدا امکان صورت در) نسوز صندوق وجود .10

 ؛مخزن به یافته اختصاص محلسازه  و بتونی بودن ی بالاایمن .11

 ؛حفاظتی سیستم به مخزن محلتجهیز  امکان، صورت در .12

 ؛و مواد قابل نگهداری کار حجم با مخزن حجم و ظرفیتتناسب  .13

 خمیر پلاستیک، ،مهر چسب، اب آن مهرکردن و لاک ازو خودداری  مخزن در چرخشی و استاندارد -،کابلی سربی پلمپ وجود .14

 ؛متفرقه یا سایر مواد

 ؛عموم انظار از دور در مکانی مخزن محل استقرار .15

 .مداربسته هایدوربین توسط خروج و ورودکنترل  .16
 

 : فرعی اصلی /  مخزنب( 

 بندیبسته هاینامهپاسخ و هاسؤال کهطوری  شود بینیپیش «مخزن» نام به ناسبیم محل استان هر درضرورت دارد   تعریف:

با توجه به این که در هر استان یک مخزن اصلی در استان و در صورت . شودمی در آن نگهداری مقرر هایزمان در آزمون ۀشد

فاصله دار بودن حوزه امتحانی یک مخزن فرعی در محل حوزه امتحانی مستقر می شود، ممکن است دو نوع مخزن اصلی و فرعی 

 :شامل موارد زیر است مرکزیهای مخزن فرعی علاوه بر ویژگیاصلی /  های های مخزنویژگیوجود داشته باشد. 

 ؛های آزمونیپیش از دریافت محموله هامخزن لحمآماده سازی  .1

از مخزن  آزمون شروع از قبل ساعت سه تا قبل روز از اصلی مخزن از فاصله به توجه با نامه پاسخ و سؤال هایبستهانتقال  .2

 و با نظارت مسئولان حفاظت آزمون رابطان توسط هانامهپاسخ و اهسؤال شده اعلام زمانی برنامۀ طبق) رعیف مخزن به اصلی

 ؛(شودمی  منتقل کنندگانشرکت به ویلـتح برای حوزۀ فرعی به مخزن این از

 .پلمپ مخزن فرعی با حضور مسئول حراست آزمون .3

 
 

o :تذکرات مهم 

 ؛شودمیبینی توسط مدیریت استانی پیشآزمون  فرعیهای اصلی و محل مخزن  .1

 ؛است ممنوع مخازن به مسئول غیر افرادۀ کلی ورود. 2
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اری آزمون سالن برگزمخزن و . استفاده از وسائل ارتباطی مانند تلفن، دورنگار و دسترسی به اینترنت و دستگاه تکثیر در 3

 ؛ممنوع می باشد

مسئولین  ، حراست مسئول  معاونین، ، سای پردیسؤر مدیریت استان، است ضروری آزمون اجرایی امور هماهنگی منظور به. 4

 و آورده عمل به آزمون ترسالم و بهتر هرچه برگزاری برای را لازم تمهیدات جلساتی نظارت استانی در مسئول آزمون و

 .باشند داشته اعزامی ناظر با را همکاری نهایت

 

  انسانی وینیر 2.4

 اجراابلاغی  هایدستورالعمل و ضوابط به توجه با را آزمون برگزاری مراحل که ستادی غیر و ستادی عواملۀ کلی به: تعریف

 :از عبارتند افراد این. شودمی گفته انسانی نیروی ،کنندمی

 

 :استان آزمون در  ستاد اعضا الف(
 ترکیب اعضای زیر است: با استان آزمون ستاد عهده به استان هر در اجرایی امور ریزیبرنامه و هماهنگی مسئولیت

 ؛)رئیس ستاد( های استانامور پردیس و یا سرپرست مدیر. 1

 ؛)دبیر ستاد( مسئول نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت استان. 2

 )عضو ستاد(؛ محل برگزاری آزمون رئیس یا سرپرست پردیس. 3

 ؛)عضو ستاد( و هماهنگی استان معاون آموزشی. 4

 ؛ستاد( )عضو استان حراست مسئول. 5

 .رابط مهارت آموزان در استان )عضو ستاد( ..5

 

 توجه با ستاد این بر عهده این ستاد بوده و ابلاغ عوامل آزمون از  طرف مدیر استان صادر خواهد شد. انتخاب عوامل اجرایی آزمون

 .دکردخواه اتخاذ را لازم میمتص مورد هر در شود می اعلام مرکز سنجش دانشگاه فرهنگیان طرف از که هاییبرنامه و اصول به

 

 آزمون اجرایی عواملب( 

شرح . دارند مسئولیت شده تعیین وظایف برابر در و داشته همکاری هاآزمون برگزاری در که شود می گفته افرادی به: تعریف

  است. آمدهوظایف هر یک از عوامل به تفصیل در این دستورالعمل 

 استان اصلی حوزهرئیس ( 1

را بر عهده  آزمون برگزاری اجرایی تمسئولی است کههای آن استان یا سرپرست امور پردیس مدیر ،در استانحوزه اصلی رئیس 

 .ز سازمان مرکزی صادر می شودا رئیس حوزه اصلیابلاغ همچنین  مدیران پردیس تفویض اختیار نماید. تواند بهمی و دارد

 استان فرعی حوزه یسرئ( 2

 همکاری و ستاننظارت ا مسئول هماهنگی با برگزاری آزمون را اجرای مسئولیت ،استان رئیس حوزه اصلی ابلاغ با که است فردی

 .دارد عهده بر امتحانی حوزه آن درسازمان مرکزی  اعزامی ناظر با 

 حوزه معاون( 3

و به هر حوزه بیش از یک  شود می تعیین حوزه معاون نفر به عنوان یک است نفر هزار از بیش آن داوطلب تعداد که هایی حوزه در

 معاون تعلق نمی گیرد.

 استان آزمون ( ناظر4

انتخاب شده و بر حسن  مسئولان نظارت بین از و حوزه اصلی استانرئیس  سوی از رسمی ابلاغ با که است فردی ونآزم ناظر

های لازم با ناظر اعزامی از سازمان همکاری و ضرورت دارد برای انجام هماهنگی نمایدنظارت می در آن استان اجرای فرآیند آزمون

 محسوب می شود.« دبیر ستاد آزمون»ر استان در ستاد آزمون استان و ارتباط مستمر داشته باشد. همچنین ناظ
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 سالن سرپرست( 5

 عهده به ،یامتحان اوراق آوری جمع و پخش امر در تسهیل و آزمون برگزاری سالن در نظم ، برقراریآزمون اجرای حسن مسئولیت

 .حل و فصل نماید حوزه یسرئ معاون یا نظر با  را آمده پیش مسائل باید مذکور است. فرد سالن سرپرست

 حسابدار (6
 کند.را مدیریت میهای آزمون هزینه ، اعتبارات، منابع مالی ومسئول امور مالی هر استان به عنوان حسابدار

 ( کارپرداز7
 برگزاری آزمون را بر عهده دارد. برایشخصی است که مسئولیت خرید اقلام ضروری 

 ( مسئول حفاظت حوزه8
 شود.امنیت آزمون و صیانت از آزمون را بر عهده دارد. این فرد از بین مسئولان حراست استان انتخاب میفردی است که حفظ 

 مسئول حفاظت مخزناصلی استان /  زنمخ مسئول( 9

کل بسته ارسالی از . این فرد فردی است که از بین عوامل حراست انتخاب شده و مسئولیت حفاظت از مخزن را بر عهده دارد

و پیش از شروع آزمون، محموله آزمونی را با نظارت ناظر اعزامی از  نمایدمی نگهداریمرکزی را تحویل گرفته و در مخزن سازمان 

  دهد.سازمان مرکزی به مخزن فرعی تحویل می

 حوزه امتحانی ( مسئول مخزن فرعی10

 شمارش، و پخش کنترل، پس ازگرفته و  فرعی فردی است که محموله آزمونی را از مخزن اصلی در استان تحویل مسئول مخزن

بسته نهایی را با نظارت ناظر اعزامی اً رابطان( مجدد آزمون )توسط های سؤالاتدفترچه و هانامه پاسخ گرفتن تحویل و دادن تحویل

 شود.بین کارکنان حراست انتخاب می فرد ازاین  دهد.به مسئول مخزن اصلی تحویل می

 عکس تطبیقاخذ اثر انگشت و  مسئول( 11

 یا ملی کارت روی از را کنندگان شرکت مشخصات و عکس دارد وظیفه سالن رپرستس به کمک بر علاوه عکس تطبیق مسئول

را  نامه پاسخ و جلسه به ورود کارت لیست تطبیق ودر مندرج داوطلبی شماره یکسان بودن و تطبیق داده آنان چهره با شناسنامه

 خواهران عکستطبیق  مسئول (اده شود. د زارشگ حوزه یسئر به ، موارد باید به صورت کتبیمغایرتوجود  صورت درکنترل نماید. 

و اثر انگشت داوطلب  امضا که است لازم ضمناً) شوند انتخاب برادران بین از باید برادران عکس تطبیق مسئول و خواهران از بین

 .شود ثبت داوطلب به جلسه ورود کارت لیست تطبیق و در

 بمراق( 12

 بر کنندگانشرکت راهنمایی و نظم حفظ کامل، مراقبت ،داوطلب هر صندلی شماره با جلسه به ورود کارت شماره تطبیق وظیفه

 .می باشد مراقبان عهده

 رابط( 13

را از مخزن تحویل گرفته و در زمان  نظرخواهی فرم و آزمون الاتؤس هایدفترچه ،هانامهپاسخدارند  وظیفه رابطان ،هرحوزه در

 با هماهنگی مسئول مخزن نسبت بهرابطان  ،ضرورت دارد .کنندگان توزیع نمایندتعیین شده بر اساس دستورالعمل بین شرکت

 مضاها بر اساس کد داوطلبی اقدامات لازم را انجام داده و با انامهمرتب سازی پاسخو ال ؤهای سدفترچه دقیق آوری، شمارشجمع

  جلسه به مسئول مخزن ارائه نمایند.صورت

 نقص رفع مسئول( 14

 .باشدمی نقص رفع مسئول عهده به اعزامی ناظر هماهنگی با کنندگانشرکت یجلسه به ورود کارت احتمالی صواقن رفع

 های خاصویژگیداوطلبان با ( منشی 15
ی هاکه دارای معلولیت به داوطلبانی ایاخلاق حرفه موازین متعهد که با رعایت فردی است های خاصویژگیداوطلبان با منشی 

 .نمایدکمک می انتقال سؤالات آزمون برای ،تندهس خاص جسمانی
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 (منشی جلسه) گوینده (16
ز اها، زمانبندی، قوانین و مقررات مربوط به برگزاری آزمون را اطلاعیه که از ابتدای شروع فرآیند آزمون فردی استمنشی جلسه 

 .رساندمیکنندگان به اطلاع شرکتطریق سیستم پخش صوتی 

 اصلیحوزه  ( اپراتور کامپیوتر17
ر مربوط به آزمون را ب افزاریسخت افزاری و نرمفردی است که وظیفه انجام امور مربوط به چاپ و تکثیر، رفع نقص و سایر وظایف 

 .عهده دارد

 مسئول مخزن امانات(18
( را هممنوعاشیاء ا )همسئول مخزن امانات فردی است که قبل از ورود داوطلبان به جلسه آزمون، تمامی اشیاء و وسائل همراه آن

 دریافت و نگهداری کرده و در هنگام خروج در اختیار داوطلبان قرار می دهند.

 بازرسی فیزیکی ( مسئول19
سالن آزمون قبل از ورود داوطلبان به داخل  ،جلسه آزمون دراشیاء و موارد ممنوعه  همراه نداشتنفردی است که برای اطمینان از 

 پردازد.می آنهابه بررسی فیزیکی 

 در حوزه امتحانی( مسئول پخش و شمارش 20
دهد و به صورت مرتب شده از رابطان و در اختیار رابطان قرار می نموده ها را دسته بندیال و پاسخنامههای سؤفردی که برگه

مسئول مخزن الات را به های سؤها و دفترچهدهد. این فرد موظف است تمامی پاسخنامهتحویل گرفته و به مسئول مخزن ارایه می

 نماید. امضاءتحویل داده و صورتجلسه مربوطه را 

 ( پزشک21
  ضرورت دارد در هر حوزه آزمونی یک پزشک از ابتدا تا انتهای زمان آزمون به صورت تمام وقت حضور داشته باشد.

 یار یا پرستار( پزشک22
 دهند.زشکی حوزه آزمونی را تشکیل میتیم مراقبت پ ،یار یا پرستار  با همکاری پزشکهای آزمون پزشکحوزهدر 

 (راننده آمبولانس23
 .باشدبرای مواقع اورژانسی و اضطراری هر حوزه امتحانی نیازمند آمبولانس و یک راننده می

 اصلی( راننده حوزه 24
 د.بر عهده دار استان های آزمونی را در حیطه وظایف حوزه اصلیراننده حوزه اصلی وظیفه حمل افراد و محموله

 اصلی( راننده اعزامی از حوزه 25
های اعزامی وظیفه حمل افراد و محمولهدارد راننده  در شهری غیر از حوزه اصلی قرارهایی که محل برگزاری آزمون در استان

 .بر عهده دارددو حوزه را بین  یآزمون
 تاسیسات، تلفن وسیستم صوتی ( مسئول26

های صوتی و همچنین برطرف نمودن سایر بر وسائل سرمایشی و گرمایشی و سیستماستقرار و نظارت فردی است که مسئولیت 

 ی اصلی و امتحانی را بر عهده دارد.نیازهای فنی حوزه

 اصلی( خدمتگزار حوزه 27 
 د.و همچنین نظافت حوزه را بر عهده دار ی آزمون در حوزه اصلیرسانی و پذیرایی از عوامل اجرایی خدماتوظیفه

 ار حوزه امتحانی(خدمتگز28
 د.آن را بر عهده دارو همچنین نظافت  متحانیی آزمون در حوزه ارسانی و پذیرایی از عوامل اجرایی خدماتوظیفه

 ( نگهبان حوزه فرعی29
 .فردی است که وظیفه حفاظت فیزیکی و امنیتی از حوزه فرعی آزمون را برعهده دارد
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 اجرایی عوامل انتخاب ضوابط. 3

 .شوند انتخاب هاپردیس و مراکز رؤسای بین از باید هاآن معاونان و فرعی هایحوزه سایؤر 3.1

 شده، واگذار آنان به که اموری در وبوده،  اعتماد مورد نظر هر از که شوند انتخاب کارکنانی میان از باید مخازن نئولاسم 3.2

 .باشند دارا را لازم عمل سرعت و ورزیدگی

 .شوند انتخاب مجرب کارکنان و کارشناسان میان از باید عکس تطبیق نئولامس و سالن سرپرستان 3.3

 بررسی منظور به آزمون تاریخ از قبل هفته یک حداکثر باید اجرایی عوامل کلیه سمت و مسئولیت عنوان اسامی، رستفه  3.4

 .شود اعلام استان حراست مسئول به سوابق

 تحویل و امتحانی اوراق آوری جمع و توزیع گرفتن، تحویل برای و شوند انتخاب مادکارکنان مورد اعت میان از باید انرابط  3.5

 .باشند رادا را لازم عمل سرعت و دقت جسمانی، قدرت حوزه، از کامل مراقبت نیز و هاآن موقع به دادن

 بوده تجدی وت دق، شهرت حسن دارای کهتر بالا یا لیسانس مدرک تحصیلی با افراد از بین اجرایی کارکنان سایر و مراقبان 3.6

 .شوند انتخاب هستند، شاغل آزمون محل هایهحوز در و

 بافقط  امتحانی هایحوزه در کمبود صورت در و شوند انتخاب خواهران بین از باید خواهران آزمون حوزه در اجرایی عوامل 3.7

 .دنشو انتخاب متعهد برادران بین از ،استان یتمدیر نظر

کارت شناسایی صادر شده را که همراه با درج مشخصات فردی و نوع  امل اجرایی در روز برگزاری آزمونکلیه عولازم است  3.8

 .و در محل مناسبی بر روی لباس خود نصب نمایندبه همراه داشته  ،باشدمسئولیت می

بکارگیری اعضای هیات علمی و  ها می توانند با تایید مدیر استان نسبت بهت کمبود نیرو در سطح پردیس، حوزهدر صور 3.9

 نیروهای باتجربه آموزش و پرورش اقدام نمایند.

 

 تعداد شرکت کنندگان در آزمون توجه با اجرایی عوامل تعداد  انتخاب معیار .4
در هر آزمون با توجه به تعداد شرکت کنندگان در آن آزمون و همچنین ظرفیت سالن های برگزاری، تعداد عوامل اجرایی به طور 

شیوه نامه پرداخت  اساسبر  ،عتبارادر صورت تأمین ل اجرایی امالزحمه عوحق ،باشد. شایان ذکر استتوسط به شرح ذیل میم

 قابل پرداخت خواهد بود. امنا دانشگاه( حق الزحمه عوامل اجرایی آزمون )مصوبه هیأت

 نفر ناظر اعزامی از سازمان مرکزی؛ 1به ازای هر حوزه  4.1

 حوزه اصلی؛ نفر رئیس 1 حوزه هر ازای به 4.2

 نفر معاون حوزه؛ 1بالا  بهنفر  1000به ازای هر حوزه با جمعیت  4.3

 نفر رئیس حوزه فرعی؛ 1به ازای هر حوزه فرعی   4.4

 )دبیر ستاد آزمون(؛ نفر ناظر استانی 1به ازای هر حوزه  4.5

 سالن؛ سرپرست نفر داوطلب یک 250 هر ازای به 4.6

 نفر حسابدار؛ 1برای هر حوزه اصلی  4.7

 کارپرداز؛ نفر 1 اصلی حوزه هر برای 4.8

 آزمون؛ حفاظت مسئول نفر 1اصلی هر حوزه در 4.9

 نفر؛ 1به ازای هر حوزه  امتحانی مسئول حفاظت حوزه 4.10

 نفر؛ 1مسئول حفاظت مخزن به ازای هر مخزن اصلی یا فرعی  4.11

 مخزن اصلی؛ مسئول نفر 1مخزن اصلی  هر ازای به 4.12

 مخزن فرعی؛ مسئول نفر 1مخزن فرعی  هر ازای به 4.13

 مسئول تطبیق عکس؛ نفر داوطلب یک 200 هر ازای به 4.14

 مراقب؛ یک نفر داوطلب 50 هر ازای به 4.15

 رابط؛ یک داوطلب نفر 50 هر ازای به 4.16



 [Document title]ای دانشگاه فرهنگیانهای حرفهمرکز سنجش شایستگیهای دستورالعمل اجرایی آزمون

 

8 

 

 نفر مسئول رفع نقص؛ 1به ازای هر حوزه  4.17

 ؛نفر 1با ویژگی خاص جسمانی منشی داوطلبان با ویژگی خاص به ازای هر داوطلب  4.18

 ؛)گوینده( نفر به عنوان منشی جلسه 1ه در هر حوز 4.19

 ؛نفر 1داوطلب 2000نفر به بالا به ازای هر  3000نفر از  1نفر داوطلب  2000اپراتور کامپیوتر حوزه اصلی تا  4.20

 ؛آوری تلفن همراه و اماناتنفر داوطلب یک نفر مسئول جمع 300به ازای هر  4.21

 ؛نفر 1داوطلب  نفر 300هر مسئول بازرسی فیزیکی به ازای  4.22

 ؛نفر 1دواطلب  1000-750به ازای هر  اصلی و فرعیمسئول پخش و شمارش در حوزه  4.23

 نفر پزشک؛1ی هر حوزه ابه از 4.24

 ؛نفر 1داوطلب  1000هر  ه ازای یار یا پرستار بپزشک 4.25

 ؛رانندهنفر  1دستگاه آمبولانس و  1به ازای هر حوزه امتحانی  4.26

 ؛نفر 3و حداکثر  1نفر داوطلب به بالا حداقل  1000نفر از  1نفر داوطلب  1000ه حوزه اصلی تا رانند 4.27

 ؛نفر 1راننده اعزامی از حوزه اصلی  4.28

 ؛مسئول تاسیسات، تلفن و سیستم صوتینفر  1داوطب  500به ازای هر  4.29

 ؛نفر 3و حداکثر  1طلب به بالا حداقل اود 1000نفر از  1نفر داوطلب  1000خدمتگزار حوزه اصلی تا  4.30

 ؛نفر 1نفر داوطلب  300خدمتگزار حوزه فرعی به ازای هر   4.31

 نفر؛ 1نفر داوطلب  250خدمتگزار حوزه امتحانی )برای پذیرایی از داوطلبان( به ازای هر  4.32

 .نفر 1نفر داوطلب  300نگهبان حوزه فرعی به ازای هر  4.33

 

o مهم های یادآوری 

 :ه به نکات زیر بسیار ضروری استوجت

 اجرای محل به شخصی وسایل سایر و همراه تلفن جزوه، کتاب، دستی، ساک یا کیف آوردن از اجرایی عوامل کلیه است لازم .1

 .نمایند خودداری آزمون

 برای هستند، آزمون انداوطلب جزو آنان اول درجه وابستگان یا خود که کارمندانی انتخاب از باید اصلی هایحوزه مسئولین. 2

 باشد.مسئولیت اجرای این بند بر عهده حوزه حراست می .کنند خودداری حساس کارهای در همکاری

با حداکثر شخصی داوطلبین  وسایل سایر و همراه تلفن جزوه، کتاب، دستی، ساک یا . ضروری است محلی جهت تحویل کیف3

 سهولت دسترسی در نظر گرفته شود.

 .انتخاب شونداساس جنسیت داوطلبان  زرسی فیزیکی بایستی برمسئولین با. 4

 

 ارتباطی سایلو  .5

 سیستم یکها دستورالعمل از اجرایی عوامل و کنندگانشرکت آگاهی منظور به اصلی حوزه هر برایلازم است،  5.1

 حوزه یرانمد اختیار در اضطراری موارد برای دستی بلندگوی الامکان حتی و شود بینی پیش متمرکز صوتیپخش 

 .بگیرد قرار فرعی های

 ممنوع اکیداً مخزن در ...)و پیجر سیم،بی همراه، تلفن) دیگر ارتباطی وسیله نوع هر و تلویزیون رادیو، تلفن، وجود 5.2

 .شود تأیید و بررسی دقیقا حراست نماینده توسط استفاده از قبل باید محل این . است

 محل به رسیدن در را داوطلبان و داده نشان را هاصندلی شماره و هاسالن موقعیت که اینقشه باید حوزه هر در 5.3

 و راهنما تابلوهای ،اصلی حوزه محوطه درضرورت دارد  آن بر علاوه شود. و نصب تهیه کند،می راهنمایی امتحان

 .شود نصب آزمون هایسالن سمت به کنندگان شرکت هدایت برای کافی معلائ

ها در چاپ شده و در ورودی حوزهاعلانات بصری و سایر  ، استندبنر در قالب زمونمقررات و ضوابط آلازم است،  5.4

 قرار داده شود. کنندگانشرکت معرض دید
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آزمون در محل حوزه امتحانی را به موقع  اجرایی واحدهای نیاز مورد کار لوازم و وسایل حوزهرئیس ضروری است،  5.5

 قرار دهد. آماده نموده و در دسترس مسئولان واحدهای مذکور

 

 آزمون مقدمات هیدمت .6
 

 ؛حوزه آن کنندگان شرکت آمار با متناسب حوزه هر در کتبی آزمون مقدمات بینیپیش 6.1

 به توجه با مناسب فرصت در آزمون، هر برگزاری از قبل لازم امکانات و وسایل مینأت و کتدار ،بینیپیش 6.2

 ؛صادره هایدستورالعمل

 ؛کنندگان شرکت احتمالی هاینیازمندی رفع برای کن پاک مداد تراش، مداد د،مدا قبیل از مناسب افزار نوشت تهیه 6.3

 ؛مخاطب هایگروه شرایط حسب هاحوزه اجرایی عوامل و کنندگانشرکت از پذیرایی وسایل تدارک 6.4

 ؛فصل هوای و آب وضعیت با متناسب سرمایشی و گرمایشی وسایل بینی شپی 6.5

 ؛آزمون برگزاری مراکز و هاسالن در کامل روشنایی ایجاد جهت وسایل ینمأت 6.6

 ؛سازمان مرکزی با آزمون هایحوزه اینترنتی و تلفنی ارتباط امکان  بینی پیش 6.7

 ؛حوزه هر در مناسب نقلیه وسیله بینی پیش 6.8

 ؛همربوط هایمحل در کنندگانشرکت راهنمای تابلو نصب 6.9

 با وصلاح ذی مراجع همکاری با ،با اطلاع سازمان مرکزی آزمون هایحوزه تعیین درخصوص لازم بینی یشپ 6.10

 ؛استان حراست مسئول هماهنگی

 قبل هفته یکتا  حداکثر استان حراست مسئول به اعلام و افراد کار محل و اجرایی عوامل کلیه فهرست هیهت 6.11

 ؛آزمون از

 ؛آزمون از قبل روز 2حداکثر تا  آنان به تحویل و اجرایی کارکنان شناسایی کارت صدور 6.12

مون و برگزاری جلسات هماهنگی با حضور عوامل اجرایی، تهیه صورتجلسه و اجرای مصوبات ستاد آز تشکیل 6.13

 آن؛

 ؛محلی در زمان برگزاری آزمون رسانی امداد و انتظامی هایواحد با هماهنگی 6.14

 در کنندگانشرکت شخصی وسایل و همراه تلفنهای گوشی و نگهداشت اخذ جهت لازم تمهیدات بینیپیش 6.15

 ؛آزمون جلسه به ورود هنگام

 ؛همراه تلفن و شخصی وسایل نگهداری جهت مناسبیا باجه  کمد، فایل بینی پیش 6.16

 ؛همراه تلفن و شخصی وسایل تحویل وبرای دریافت  همسان شماره با مناسب پلاک و برچسب هیهت  6.17

 .نرسانی نکات لازم در زمان اجرای آزموبرای اطلاع آزمونتامین و کنترل سیستم صوتی سالن برگزاری  6.18

 

 ملاحظات مهم حین برگزاری آزمون .7

 
 شماره داوطلبی فرد با شماره داوطلبی درج شده روی صندلی و لیست تطبیق عکس کنترل شود؛ 7.1

 دسته صندلی روی صندلی شماره بر اساس هانامه پاسخ برگه باید آزمون، سالن به کنندگانشرکت ورود از قبل 7.2

  باشد؛گرفته قرار

 نامو چهره داوطلب با مشخصات و عکس داوطلب مندرج در لیست سامانه ثبت انوادگیخ و نام نام بین خوانیهم 7.3

 ؛بررسی شود

 آنها قرار گیرد؛ صندلی درکنار آزمون هایسؤال کنندگان کامل شرکت استقرار از پس 7.4

 ؛ننمایند اقدام هادفترچه سؤال برداشتن مقرر به زمان اعلام از پیش تا شود داده تذکر کنندگان شرکت به 7.5
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 لازم به تذاکرات، جلسه به ورود کارت در مندرج مشخصات و صندلی یشماره نامه، پاسخ برگ تطبیق درخصوص 7.6

 شود؛ داده کنندگان شرکت

 ؛شود اعلام لازم تذکرات نرم مشکی مداد از استفاده و نامهپاسخ کردن تکمیل ینحوه جلسه، نظم حفظ مورد در 7.7

 از پاسخ استفاده دلایل ایجلسه صورت طی مذکور مسئول ،نمود دریافت دجدی نامه پاسخ ایکنندهشرکت چهچنان 7.8

 ؛کند تنظیم و تهیه را نامه

دقیق  درج ضمن است، موظف مذکور مسئول باشد، داشته وجود متخلفیشخص  آزمون جلسه پایان در چهچنان 7.9

 به کمیسیون رسیدگی برای را مراتب آزمون، جلسه صورت در متخلف کامل مشخصات و آن وقوع و نحوه تخلف نوع

 .کند اعلام تخلفات به رسیدگی

 

 

 عوامل اجرایی وظایف رحش .8

 

 :سازمان مرکزی ناظر اعزامی از وظایفشرح  8.1

 ؛استان محل آزمون حضور در از پس مدیریت استان با ماهنگیه .1

 ؛مربوط جلسات صورت تنظیم واستان  حراست مسئول به ارسالی هایالسؤ بسته تحویل. 2

 بر آن؛ دقیق نظارت و قرنطینه از دیدباز. 3

لوهای راهنما و چینش ب. بازدید از محل برگزاری آزمون، وضعیت سرمایشی، گرمایشی و بهداشتی، صوت، محل مخزن و امانات، تا4

 ها در روز پیش از برگزاری آزمون؛صندلی

 ؛استان در آزمون هایحوزه ناظران و اجرایی عوامل ابلاغ کنترل. 5

 ؛مربوط جلسات صورت و هاحوزه به هاسؤال و هانامهپاسخ تحویل روند بر کنترل و رتانظ . 6

 ؛آزمون هایحوزه در آزمون برگزاری فرآیند بر رتانظ. 7

 در طول فرآیند آزمون؛ سازمان اعلامی یبرنامه اساس بر آزمون زمانبندی رعایت بر نظارت و کنترل . 8

 مشخصات داوطلبان و تنظیم صورت جلسات رفع نقص و اصلاح مشخصات؛. نظارت بر تطبیق دقیق مدارک و 9

استان و دریافت  نغایبی و حاضرین آمار تطبیق و هایفرم و جلسات صورت تکمیل ،هانامه پاسخ تحویل فرآیند بر ظارتن. 10 

 ؛و سایر اوراق ، کارت ورود به جلسهنامهپاسخدفترچه های سؤالات، 

 و مشخصات داوطلبان در تمام مدارک آزمونی بالاخص دفترچه آزمون؛ نظارت بر ثبت اسامی .11

 ؛استفاده دلایل ذکر با شده استفاده خام هاینامهپاسخ تعداد برای صورتجلسه تنظیم . 12

 ؛کنندگان شرکت تعداد نسبت به آزمون هایحوزه به خام هاینامه پاسخ تقسیم. 13

تمامی اعضا و همچنین نظارت بر  یامضا با مربوطه جلسه صورت تنظیم و استان سطح در آزمون اجرای نحوه از گزارشی هیهت. 14

 ؛های تصویری و خبریتهیه گزارش

 ؛مربوطه موارد مستندات تصویر انضمام به مرکز سنجش دانشگاه فرهنگیان به آزمون برگزاری نحوهبر  نظارت گزارش ارائه. 15

 ؛حوزه غایبین و حاضرین آمار های فرم و جلسات صورت تکمیل و مرکز سنجش دانشگاه به و سایر اوراق هانامه پاسخ تحویل .16

 .برابر با تصمیمات مرکز سنجش سازمان مرکزی الاتؤه سدفترچ انتقال یا امحای آوری کامل وجمع نظارت بر. 17

 

قع اضطراری و غیر مترقبه اختیار صدور و در موا ناظر اعزامی سازمان مرکزی نماینده تام الاختیار سازمان بودهتأکید می شود، 

را به رئیس حوزه اصلی و عوامل اجرایی  صادره از مرکز سنجشتمامی دستورات  دارد وظیفه همچنین تصمیم نهایی را برعهده دارد.

  .مربوطه ابلاغ نماید
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 :آزمون اصلی حوزه رییس وظایف شرح 8.2

قبیل:  از آزمون روز هاینیازمندی ها،سالن گنجایش و آورده عمل به بازدید انیامتح حوزه از آزمون اجرای از قبل روز دو حداقل. 1

 دیگر و گرمایشی و سرمایشی وسایل روشنایی، وسایل افزار، نوشت حوزه، اجرایی عوامل شناسایی کارت حوزه، تلفن صندلی، عدادت

 ؛نمایدو نظارت  فراهم ، بینی پیش را ضروریات

 ؛وزه را شناسایی نمایدتمامی عوامل اجرائی ح. 2

 ؛کند برگزار توجیهی جلسه اجرایی عوامل برای و مطالعه را خود سرپرستی تحت اجرایی عوامل وظایف رحش . 3

نماینده اعزامی سازمان مرکزی یا ارتباط با  در را آمده پیش مشکلات و کنترل را اجرایی عوامل کار آزمون، اجرای حین در. 4

 ؛ایدنم و فصل حل مرکز سنجشمسئولین 

 ؛نماید جایگزین را بینی شدهپیش ذخیره افراد اصلی، اجرایی عوامل حضور عدم صورت در. 5

 ؛نماید نظارت ،آزمون اجرایی عوامل به واگذارشده وظایف انجام حسن بر. 6

 ؛ننماید ترک را حوزه و داشته حضور آزمون اجرای محل در. 7

نموده و در اختیار عوامل اجرائی   اخذ مرکز سنجش دانشگاه از را نندگانکشرکت عکس آلبوم و صندلی شماره اسامی، لیست. 8

 ؛مربوطه قرار دهد

 ؛کند تعیین را متقاضیان به گوییپاسخ و نواقص رفع سئولم. 9

 ؛کند کنترل را آزمون در انگکنندشرکت راهنمایی جهت نیاز مورد هایاعلامیه و راهنما تابلوی نصب. 10

 ؛کند نظارت شده اعلام زمانی برنامه حسب کامل ایمنی شرایط رعایت با هانامه پاسخ و الؤس هایتپاک تحویل برکار. 11

 ؛دهد تحویل آنان به را آزمون اجرایی عوامل برای شده صادر ابلاغ و شناسایی کارت. 12

شروع و پایان آزمون و بسته  س ساعت مقرر بوده و لازم است نظارت لازم را در خصوصأون رحوزه مسئول برگزاری آزم یسرئ. 13

 ؛شدن درب حوزه اعمال نماید

 .های حین برگزاری آزمون نظارت مستمر و دقیق داشته باشدبر تمامی فرآیند آزمون بلاخص فعالیت. 14

 
 :برگزاری آزمون حوزه رییس وظایف شرح 8.3

 .است اصلی حوزه رییس وظایف شرح مطابق ،برگزاری آزمون های حوزه رؤسای وظایف شرح

 

 استان: حراست مسئولین وظایف شرح 8.4

 ؛آزمونبرگزار کننده  هایحوزه از حفاظت برای لازم تدابیر اتخاذ و بینی . پیش1

 ؛آزمون برگزاری هماهنگی جلسات در شرکت .2

 ؛استان آزمونی هایحوزه در حفاظتی مسائل به رسیدگی .3

 ه؛مربوط هایبندی بسته پلمپ یا مهر و برچسب کنترل و سالن به نمخز از هانامه پاسخ و هاسؤال انتقال شمارش و بر نظارت. 4

 ؛احتمالی تخلفات از جلوگیری جهت در آزمون برگزاری یحوزه یسرئ هماهنگی با لازم تدابیر اتخاذ. 5

 ؛عکس تطبیق مسئولین سوی از اعلامی مشکوک موارد .  بررسی6

 ؛مرکزی سازمان سوی از اعزامی نمایندگان با لازم .  همکاری7

 ؛آزمونی های حوزه به مسئول غیر افراد ورود از . جلوگیری8

 حراست سوی از درخواست شده امور یکلیه انجام چنین هم و کنندگانشرکت بدنی بازدیدهای انجام بر نظارت و پیگیری. 9

 سازمان مرکزی؛

 ؛مربوط یحوزه در آزمون برگزاری ینحوه از گزارش یارائه تهیه و. 10

 ؛آزمون یحوزه در مشکوک ترددهای بر نظارت همچنین و بانلداوط خروج و ورود کنترل بر ظارتن .11

 ؛مناسب شرایط در آن نگهداری و کنندگانشرکت همراه تلفن هایگوشی اخذ بر مستمر و مستقیم نظارت . 12

 ی آزمون.حوزه یسرئ با کامل هماهنگی و . همکاری13
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 :سالن سرپرست وظایف شرح 8.5

 

 ؛کند همکاری وی با است آمده حوزه رییس وظایف شرح در کهی مفاد اجرای در آزمون روز رد. 1

 ؛دهد گزارش حوزه یسئر به دارند مقرر حد از بیش خیرأت یا غیبت که را رابط افراد  و مراقبان رابطان، سامیا. 2

 مربوط محل در را آنان سپس و ملاحظه شوند،می عرفیم غایبین جای به حوزه رییس ازطرف که را ذخیره افراد شناسایی کارت. 3

 ؛بگمارد کار به

 حوزه رییس به تأیید صورت در و رسیدگی کنندگانشرکت احتمالی تخلف مورددر  رابطان و مراقباناز  دریافتیهای گزارش به. 4

 .دهد گزارش

 

 :رابطان وظایف شرح 8.6

 معرفی مربوط حوزه یسئر به را خود غیاب و حضور امر برای و شده حاضر کار محل در قبل از شروع آزمون ساعت (2حدود دو ) .1

 ؛کند

 نامه پاسخ لذا است شده چاپ نامهپاسخ سربرگ در داوطلب هر ورودی کارت شماره و خانوادگی نام نام، که این به توجه با. 2

 ؛دهد قرار صندلی یدسته روی بر صندلی شماره ترتیب به را کنندگانشرکت

و توجه  کند اقدام کنندگانشرکت نظرخواهی فرم و سؤال دفترچه نامه،پاسخ پخش و دریافت به نسبت زمانی، برنامه به وجهت با. 3

 ؛شود ایجاد اخلال آزمون برگزاری روند در که شد خواهد سبب غفلت ترینکوچکد که داشته باش

 کارت شماره فهرست تهیه و غایب کنندگانشرکت مونآز الاتؤس دفترچه و نامه پاسخ حاوی هایبسته آوری جمع به نسبت. 4

 ؛کند اقدام شمارش و پخش اتاق به آن تحویل و آنان

 هاسؤال بقیه به بخواهد داوطلب از است نشده چاپ آزمون یدفترچه یک هایسؤال از برخی که داشت اظهار داوطلبی هنچانچ. 5

 ؛کندذکر  جلسه صورتدر  را مراتب و داده قرار وی اختیار در دیگری یوقت دفترچه اسرع در و داده پاسخ

 ؛کند اقدام سؤال هایهدفترچ و هاامهنپاسخ آوریجمع به نسبت دقت و سرعت با آزمون یجلسه پایان در. 6

 مراقبان با مراقبت انجام و نظم اجرای در و داشته حضور سالن درها هنامپاسخ وها لسؤا دریافت و توزیع زمانی فواصل در. 7

 .کند همکاری

 :مراقبان وظایف شرح 8.7

 ؛کند حاصل کامل اطلاع خود وظایف شرح از آزمون برگزاری از قبل. 1

 ؛یابد حضور مأموریت محل در آزمون شروع از قبل. 2

 ؛گیرند قرار خود هایصندلی در تا کند راهنمایی شوند، می وارد جلسه به که را کنندگانیشرکت. 3

 ؛شود جلسه و اخلال نظمیبی سبب که نکند رخوردای بهگون به متخلفان با و داشته جلسه امشآر و نظم ایجاد در سعی. 4

 اسرع در آزمون، جلسه سکوت و آرامش و نظم برقراری در اهتمام و سعی ضمن تخلف، و غیرعادی حالت مشاهده صورتدر. 5

 ؛کند آگاه را حوزه یسئر وقت

 ؛یابد حضور شده تعیین استقرار محل در. 6

 ؛دهند تحویل را خود آزمون نامه پاسخ جلسه، ترک زمان در آزمون در نندگانکتشرک کلیه که کند قتد. 7

 ؛نگذارند آن روی علامتی یا ننویسند چیزی خود ینامه پاسخ برگ در عنوان هیچ به نندگانکتشرک کند مراقبت . 8

 جلسه به ورود کارت و نامه پاسخ برگ با را خود مشخصات ردیگ و خانوادگی نام و نام آزمون در کنندگانشرکت کند مراقبت. 9

 ؛دهند مطابقت صندلی شماره و

 ؛نکنند معاوضه یکدیگر با را خود نامهپاسخ کنندگان،شرکت کند مراقبت. 10

 صورت به نکرد سیاه یا خودکار با زدن علامت از و بزنند علامت را خود امهنپاسخ سیاه مداد با کنندگانشرکت کند مراقبت. 11

 ؛کنند خودداری نامهپاسخ کردن تا و مخدوش یا ناقص

 .شود مستقر شده تعیین محل در و کند خودداری آزمون سالن در ضروری غیر تردد از آزمون شروع از پس. 12
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 :عکس تطبیق مسئول وظایف شرح 8.8

 نحوی به سالن سرپرست نظر زیر و زمانیی هبرنام طبق و مناسب موقع در آنان چهره با رانندگان کتشرک عکس تطبیقکار . 1

 شماره با کارت در مندرج داوطلبی شماره که شود حاصل اطمینان ثانیاً  و نشوندنندگان کتشرک کار مانع اولاً که دهند انجام

 و شناسنامه مشخصات و عکس با ،داوطلب کارت روی بر مندرج ایشناسنامه مشخصات و عکس وبوده  یکسان داوطلب صندلی

 ؛باشد منطبق وی چهره و ملی رتکا

صورت در طورکامل به وی مشخصات است لازم باشد ملی کارت یا شناسنامه فاقد داوطلبی ،عکس تطبیق زمان در چهنا. چن2

 ؛شود تأیید مربوط مسئولین توسط و درج آن در فرد انگشت اثر و قید جلسه

 ؛دده تطبیق وی راستقرامحل  صندلی مارهش با را داوطلب هر کارت در مندرج داوطلبی شماره باید. 3

 ؛دهند تحویل سالن مسئول به امضا از پس و درج مربوط هایفرم روی در را کار نتیجه لازم است. 4

 آزمون پایان در فقط؛ کنند مداخله آن در نباید عکس تطبیق مسئولین و است رابطان عهده به آزمون اوراق آوری جمع و عزیتو. 5

 ؛کنند همکاریآزمون  جلسه نظم حفظ برای مراقبان با

 ؛شوند انتخاب برادران بین از باید برادران عکس تطبیق مسئولین و خواهران بین از باید خواهران عکس تطبیق مسئولین. 6

 محل در آزمون برگزاری از پس کنند درخواست نیست مشخص آنان چهره کهی نندگانکتشرک از باید عکس تطبیق مسئولین .7

 کارت روی عکس کنترل به نسبت دیگر بار یک حوزه، حراست مسئول حضور در تا یافته حضور مربوط، حوزه رییس استقرار

 به ورود کارت ظهر در و کرده جلسه صورت را مراتب و اقدام آنان چهره و شناسنامه یا ملی درکارت مندرج مشخصات و ورودی

 ؛اخذ نمایند را کنندگانشرکت انگشت اثر جلسه

 داوطلب برای مزاحمتی عنوان هیچ به کار انجام ضمن تا آید عمل به دقت نهایت است لازم عکس تطبیق مراحل تمامی در. 10

 .شود جلوگیری گویی پاسخ زمان اتلاف از و نیاید وجود به

 

 آزمون برگزاری هایحوزه در تخلف و تقلب جلسه صورت تنظیم نحوه .9

 بررسی کمیته در تصمیم اتخاذ ملاک آزمون، برگزاری یهحوز در شده تنظیم لفتخ و تقلب جلسات صورت که این به عنایت با

 ،هانآزمو برگزاریر ب دقیق نظارت و ارزشیابی دستورالعمل صحیح اجرای ضمن ،اجرایی عوامل کلیه لذا تاس آزمون تخلفات

 جلسهصورت در را موارد کلیه و کرده ریجلوگی ارزشیابی جلسات در ظمینیب و تنش گونه هر بروز از حتی المقدور نمایند کوشش

 .دیننما قید مربوط

 

 :گیرد قرار نظر مد زیر نکات باید تخلف جلسات صورت تنظیم در

 ؛شود استفاده متخلفین و متقلبین مخصوص جلسات صورت هایفرم از 9.1

 ؛شود ضمیمه آن به مربوط مستندات و شود مشخص روشن و صریح طور به تخلف نحوه و ع نو 9.2

 دیگر مشخصات و تخلف انجام چگونگی به ممکن جای تا و پرهیز وییگیکل از جلسهصورت تهیه در تاس لازم 9.3

 ؛شود پرداخته اند،بوده ارتباط در متخلف فرد با که کنندگانیشرکت

 انگشت اثر اند، شده (اصلی بداوطل جای به دیگر فرد شرکت) جایگزینی تخلف مرتکب که کنندگانیشرکت از 9.4

 ؛شود گرفته جلسه به ورود کارت در چنینهم و صورتجلسه در سترا دست سبابه

 یسئر نظارت با شد آزمون در کنندهشرکت فرد چهره با عکس تطبیق عدم متوجه عکس تطبیق مسئول چهچنان 9.5

 ؛شود گرفته انگشت اثر آزمون در شرکت کارت بر روی وی از ،مربوط جلسه صورت تنظیم ضمن ،حوزه

صورت در داوطلب هر مشخصات کردند، تقلب یادداشت کردن بدل و رد به اقدامندگان نکتشرک که مواردی در 9.6

 ؛شود ضمیمه جلسهصورت به نیز تقلب برگه و قید جلسه

 کامل مشخصات و گرایش معلمی و تخلف انجام ساعت و زمان آزمون، برگزاری حوزه جلسهصورت تنظیم در 9.7

 .شود درج خوانا صورت به امضاکنندگان
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 همم تذکرات 

 ؛است همربوط آزمون حوزه یسئر با فرعی و اصلی های حوزه از اعم حوزه هر در آزمون اجرایی امور مسئولیت .1

 به شده تکمیل هاینامه پاسخ آوری جمع و پخش امر در تسهیل و سالن هر نظم حفظ و آزمون اجرای حسن مسئولیت .2

 .کندمی اقدام حوزه یسئر نظر با آید می پیش که مهمی مسائل حل در سالن رپرستس .است سالن سرپرست عهده

 

 رسانیاطلاع .10

 انجام دهند: لازم را رسانی اطلاعآزمون  شروع از قبلدر موارد ذیل هستند  موظف استانیهای مدیریتالف( 

 ؛نندگانکتشرک به گوییپاسخ جهت ضروری هایتلفن شماره اعلام .1

 ؛آزمون برگزاری زمان و اعلام تاریخ .2

 نام در آزمون و دریافت کارت ورود به جلسه؛اعلام تاریخ ثبت  .3

 اعلام مکان و نشانی حوزه برگزاری آزمون؛ .4

 .قبولی احراز شرایط .5

 

 به نسبت ، اجرای مشکلات از جلوگیری و مراجعین تکریم برای های آزمون در استانان حوزهمدیرتوصیه می شود، همچنین ب( 

 :دارند معمولرا  مقتضی اقدامل ذی موارد انجاماطلاع رسانی به آزمون دهندگان در 

 ؛داوطلبی شماره یادداشت و جلسه به ورود کارت از فتوکپی تهیه .1

 ؛آزمون از قبل روز در کنندگانشرکت امتحانی هایحوزه شناسایی .2

 ؛نقص رفع ستاد به ارجاع و فردی مشخصات مغایرت صورت در جلسه به ورود ازکارت کپی .3

 ؛آزمون جلسه به غیره و همراه تلفن الکترونیکی، وسایل حساب، ماشین جزوه، و کتاب نوع هر همراه نداشتن .4

 ؛آزمون شروع از قبل ساعت نیم امتحانی هایحوزه در حضور .5

 ؛آزمون ی جلسه به ورود کارت بر علاوه شناسنامه یا ملی کارت داشتن همراه .6

 ؛اسلامی شئونات رعایت .7

 .غیره و کنپاک رنگ، پر و نرم سیاه مداد داشتن همراه .8

 

های حرفه ای معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت های مرکز سنجش شایستگیدستورالعمل اجرای آزمون مربوط به آزمون

ثانوی به تا اطلاع شد که تصویب 23/08/1397تاریخ  اساسنامه دانشگاه در 28چهلمین جلسه ستاد ماده  دانشگاه فرهنگیان در

مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده  های مرکز سنجش تلقی می شود.ری آزمونبرای برگزامرجع قابل استناد عنوان 

 ها می باشد.آزمون در استان اصلی هایرؤسای حوزه

 

 

 

 دکتر رضا کچوییان

 سرپرست معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت دانشگاه فرهنگیان
 1397ماه  آبان

 

 


