
    نامه برگزاري امتحانات دانشگاه شیوه    
 

1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



    نامه برگزاري امتحانات دانشگاه شیوه  
 

2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  نامه برگزاري امتحانات دانشگاه شیوه
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



    نامه برگزاري امتحانات دانشگاه شیوه    
 

3

 مقدمه :
کاربردي و گسترش روزافزون مراکـز   -با توجه به گذشت بیش از دو دهه از تشکیل دانشگاه جامع علمی

در برگـزاري  بیشـتر   اماسر کشور، به منظـور انسـج  و مؤسسات آموزشی تحت نظارت این دانشگاه در سر
شامل مجموعه ضوابط و مقررات آموزشی حـاکم بـر    که شده است نامهاین شیوه ، اقدام به تهیهامتحانات

با هدف ایجاد هماهنگی در نحوه برگـزاري   وباشد ها مینحوه برگزاري امتحانات در تمامی مقاطع و دوره
وظایف کارکنان اجرایـی   ،کلیه مقررات آموزشیو اجراي امتحانات در مراکز آموزشی و با در نظر گرفتن 

    است. شدهتدوین  ،در مراحل قبل، حین و بعد از امتحان به منظور ارتقاي کیفیت آموزشی
آنچه که در نیل به این هدف اهمیت بسیاري دارد، نحوه اجرا و به کار بستن دقیق ضـوابطی اسـت کـه     

ماهنگی مسئولان اجرایی مراکز آموزشی و همکاري بینی شده است و این مقصود با ه پیش نامه در شیوه
  مدرسان و دانشجویان متعهد میسر خواهد شد. 

  : تعاریف و اختصارات1ماده 
  .کاربرديـ  دانشگاه جامع علمیدانشگاه:  -1
  .کاربرديـ  مرکز آموزش علمیمرکز:  -2
، منـدرج در  شـود کـه آدرس آن منطبـق بـا آدرس مرکـز      اطلاق میبه محلی حوزه امتحانات:  -3

  آخرین دفترچه پذیرش سازمان سنجش آموزش کشور باشد.
 .رییس حوزه امتحانات (معاون/مدیر آموزشی مرکز)رییس:  -4
  .منشی حوزه امتحانات منشی: -5
  .مراقب حوزه امتحاناتمراقب:  -6
  .مسئول تطبیق عکس حوزه امتحاناتمسئول تطبیق عکس:  -7
  .مور دفتري و بایگانی حوزه امتحاناتکارشناس اکارشناس امور دفتري:  -8
  .کارشناسان آموزش حوزه امتحاناتکارشناس آموزش:  -9
  .مسئول حراست حوزه امتحاناتمسئول حراست:  -10

  : ترکیب کارکنان اجرایی حوزه امتحانات2ماده
مرکز (به عنوان رییس)، مسـئولیت همـاهنگی و برگـزاري امتحانـات را بـر      معاون/مدیر آموزشی  -1
  ده دارد.عه
یک نفر از کارشناسان اداره آموزش مرکز (به عنوان منشی)، که مسئولیت حسن اجراي امتحـان،   -2

  باشد. آوري اوراق امتحانی بر عهده وي می برقراري نظم و تسهیل در امر پخش و جمع
کارشناسان اداره آمـوزش مرکـز (بـه عنـوان مسـئول تطبیـق عکـس)، وظیفـه دارنـد عکـس و            -3

  نشجویان را بررسی نمایند.مشخصات دا
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(بـه   ي مرکـز آمـوزش  کارشناسان اداره آموزش مرکز و در صورت لزوم کارشناسان سایر واحـدها  -4
  .گردند عنوان مراقبین)، براي حفظ نظم و برگزاري سالم امتحانات انتخاب می

از  مرکز موظف است بـراي مراقبـت از جلسـات امتحـانی، صـرفا      آموزشی معاونرییس یا : 1تبصره 
  مدرسان و یا کارکنان همان مرکز استفاده نماید. در صـورت عـدم وجـود پرسـنل بـه تعـداد کـافی،        

اسـتان از  واحـد  مـوارد خـاص    بررسـی  شوراي آموزشی و کمیسیونرییس د با اخذ مجوز از توانمی
کارشناسان و پرسنل داراي مدرك دانشگاهی شاغل در سایر مراکـز و موسسـات آموزشـی اسـتفاده     

  ، شایان ذکر است در انتخاب کارکنان اجرایی دقت لازم مبذول گردد.نماید
رییس حوزه باید از انتخاب کارکنان اجرایی که خـود و یـا وابسـتگان درجـه اول آنـان از       :2تبصره 

  براي همکاري در امور اجرایی حوزه خودداري نماید. هستند، امتحاندر جلسه  حاضردانشجویان 
  باشد. جویان به عنوان کارکنان اجرایی حوزه ممنوع میبه کارگیري دانش: 3تبصره
    گردد. حکم همه کارکنان اجرایی حوزه توسط رییس/سرپرست مرکز ابلاغ می: 4 تبصره

کارت شناسایی اعضاي اجرایی حوزه امتحانات به صورت عکسدار و با مشخصات نام، نـام   :5تبصره 
ت صادر و اعضـاي اجرایـی موظـف هسـتند     سمت، توسط رییس حوزه امتحانا و خانوادگی، کد ملی

کارت را در سمت چپ سینه نصب نمایند و نیـز کـارت شناسـایی ریـیس حـوزه امتحانـات توسـط        
حراسـت   ریـیس  گردد. نظارت بر حسن اجراي این تبصره بـر عهـده  رییس/سرپرست مرکز صادر می

  واحدهاي استانی است.
ز مراحل قبل، حین و بعـد از برگـزاري   اموظف است گزارش کامل  کزمسئول حراست مر: 6تبصره 

   حراست واحد استان ارائه نماید.   رییسامتحانات را به 
حراست واحد استانی موظف است گزارش کامل از مراحـل قبـل، حـین و بعـد از      رییس: 7تبصره 
دانشگاه ارسال نماید  به مدیرکل دفترمرکزي حراست امتحان مراکز آموزش تحت نظارت را برگزاري
دانشگاه ارسال  معاونت آموزشیبندي و به طریق مدیرکل دفتر حراست دانشگاه گزارشات جمع تا از

  گردد.

  : شرح وظایف تخصصی کارکنان اجرایی حوزه امتحانات 3ماده 

  شرح وظایف رئیس (معاون/مدیر آموزشی مرکز):
  در مرکز.   حضور مستمر از ابتدا تا انتهاي امتحانات -1
  هی با کلیه عوامل اجرایی امتحان در مرکز قبل از شروع امتحانات.برگزاري جلسه توجی -2
  سرپرست مرکز. گزارش به موقع تخلفات و مسائل امنیتی (در صورت بروز) در حوزه به رییس/ -3
ها، مکان، استقرار عوامل اجرایـی قبـل از    نظارت دقیق بر نحوه اجراي امتحانات، چیدمان صندلی -4

  شروع امتحانات.
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نگی لازم با کارشناس آموزش به منظور قرار دادن اطلاعات مربوط به کارت ورود به جلسـه  هماه -5
  در سامانه جامع آموزشی دانشگاه.

  شرح وظایف منشی:
  نظارت بر حسن اجراي دقیق دستور کار مراقبین و مسئولین تطبیق عکس. -1
  همکاري در ایام امتحانات در اجراي مقررات با رئیس. -2
  ها (یک روز قبل از شروع امتحان) ها و نصب شماره صندلی یق بر نحوه چینش صندلیکنترل دق -3
  ها. نامه آوري پاسخ مسئولیت توزیع سوالات و جمع -4
  اعلام گزارش کتبی ساعت حضور به موقع مراقبین به رییس. -5
ال رسیدگی به گزارش ارایه شده توسط مراقبین، درخصوص تخلف احتمـالی دانشـجویان و ارس ـ   -6

  گزارش به رییس.
  نامه به کارشناس آموزش. تنظیم صورت جلسه هر امتحان و تحویل پاکت پاسخ -7

  شرح وظایف مراقبین:
  صندلی قبل از شروع امتحان. هاي مندرج بر روي دسته  کنترل ترتیب قرار گرفتن شماره -1
  راهنمایی دانشجویان در موقع ورود به سالن امتحان. -2
هاي دانشجویان با شـماره نصـب شـده روي     بقت شماره صندلی مندرج در کارتاطمینان از مطا -3

  صندلی آنان.
  استقرار در محلی مناسب با تسلط کامل بر دانشجویان. -4
حفظ نظم و آرامش در جلسه امتحان و خودداري از مکالمه بـا تلفـن همـراه، مـراقبین دیگـر و       -5

  دانشجویان.
  طلاع رئیس.خودداري از ترك محل کار بدون ا -6
  ارایه گزارش به منشی در خصوص بروز هرگونه مشکل. -7
هـاي حاضـرین و    نامه عدم ترك حوزه امتحانی تا زمان اطمینان از صحت شمارش و کنترل پاسخ -8

  غایبین.
هرگونـه کیـف یـا سـاك دسـتی،      کنترل دانشجویان (و نیز خود مراقبین) در ممانعـت از آوردن   -9

  و سایر وسایل شخصی به محل اجراي آزمون خودداري نمایند. کتاب، جزوه، تلفن همراه

  

  شرح وظایف مسئول تطبیق عکس:
مسئول تطبیق عکس علاوه بر همکاري با منشی وظیفـه دارد در موقـع مناسـب و طبـق برنامـه      -1

  عکس و مشخصات دانشجویان را بررسی نماید.
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تطبیـق عکـس بـرادران بایـد از     مسئول تطبیق عکس خواهران باید از خـواهران و مسـئول    :1تذکر
  برادران انتخاب شود.

در تمامی مراحل تطبیق عکس لازم است نهایت دقت به عمل آید تا ضـمن انجـام مراحـل     :2تذکر
  تطبیق، به هیچ عنوان مزاحمتی براي دانشجو به وجود نیاید.

  ارایه گزارش کتبی کامل به منشی -2

  شرح وظایف کارشناس آموزش:
با توجه به تقویم آموزشی اعلام شده توسط سازمان مرکـزي دانشـگاه    امتحان قطعیاعلام برنامه  -1

  جامع حداقل یک ماه قبل از شروع امتحانات بر روي سایت آموزش و تابلو اعلانات.
بـر اسـاس شـیوه نامـه      جلسات امتحانی بـه دانشـجویان   انضباطی رسانی مقررات و ضوابطاطلاع -2

، در صفحه شخصی(پروفایل) در سـامانه جـامع آموزشـی    هاي مربوطشوراي انضباطی و دستورالعمل
  دانشگاه.

کننده در جلسات امتحان هر درس با توجه به حذف اضطراري و تعیین تعداد دانشجویان شرکت -3
  در نظر گرفتن لیست حضور و غیاب مدرسان.

ز شـروع امتحـان   ساعت قبل ا یکرسانی محل برگزاري امتحانات و شماره صندلی دانشجو  اطلاع -4
  هر درس در محل مناسب.

  نظارت بر صدور کارت ورود به جلسه دانشجویان توسط سامانه جامع آموزشی دانشگاه. -5
  نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان. -6
غیر موجه و یا بـیش از  نظارت بر عدم ورود دانشجویان محروم به محل برگزاري امتحان. (غیبت  -7

  حد مجاز)
تهیه صورتجلسه و درج تمامی اطلاعات مربوط به امتحان در قالب فرم مربوطه و اخذ تأییدیـه و   -8

  امضاء از اعضاي اجرایی برگزاري امتحانات.
  سال. نیم 2تا حداقل هاي دانشجویان اسخنامهبایگانی و نگهداري تمامی پ -9

  و بایگانی: شرح وظایف کارشناس امور دفتري
   48 حـداکثر تـا  از مدرسـان   شده در کاربرگ مربوط و در پاکت سربستهتایپ اخذ سوال امتحانی -1

 مرکـز آمـوزش  تأیید شده توسـط حراسـت    بینی محل قرنطینهقبل از تاریخ امتحان با پیش ساعت 
  براي نگهداري سوالات.

مـدیر آمـوزش و    حضور معـاون/  پاکت تحویلی حاوي سوالات توسط مدرس در محل قرنطینه با -2
و حراست بازگشایی شده و تصویري از سوالات تهیه و بعد  ، کارشناس امور دفتري و بایگانیپژوهش
گردد و توسـط مسـئولین   افراد مذکور، سوالات تکثیرشده سپس در پاکت مربوطه پلمپ می از تأیید

) امضـا شـده و تـا روز    بایگـانی امور دفتـري و   مدیر آموزشی و حراست و کارشناس مربوطه (معاون/
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گردد، درب قرنطینه بایستی داراي حفاظ آهنـی یـا درب ضـد    امتحان در اتاق قرنطینه نگهداري می
 کور صورتجلسه شده و اصل کلید گردد و کلید آن توسط اعضاي مذسرقت بوده که این اتاق قفل می

    .شودتحویل داده می مرکز رییسبه 
، از تاریخ امتحان با حضور معاون آموزشـی/مدیر آمـوزش و پـژوهش    ساعت قبل 24تکثیر سوال  -3

گیـرد، اگـر قرنطینـه    در محل اتاق قرنطینه صـورت مـی  ، و حراست کارشناس امور دفتري و بایگانی
مرکز فاقد امکانات و تجهیزات تکثیر باشد با اخذ مجوز از رییس/سرپرسـت واحـد اسـتانی در محـل     

  .دیگري انجام گیرد
کننـده در هـر   ) بـه تعـداد دانشـجویان شـرکت    مربوط کاربرگنامه (بر طبق هاي پاسخهتهیه برگ -4

  امتحان و ممهور نمودن به مهر واحد امتحانات.

  شرح وظایف مسئولین حراست:
  دقیقه قبل از شروع امتحان. 30هاي برگزاري امتحان باز نمودن درب مکان -1
  ها. وري پاسخ نامهنظارت بر نحوه قرنطینه سوالات و مخزن جمع آ -2
  همکاري در ایجاد نظم جلسات امتحان. -3

  : مراحل اجرایی در حوزه امتحانات4ماده 

  مرحله قبل از امتحان:
توسط کارشـناس آمـوزش بـر روي سـایت مرکـز و       ،دانشگاهمصوب  رسانی تقویم آموزشی اطلاع -1

  تابلوي اعلانات.
انشجویان در صفحه شخصی (پروفایل) دانشجو رسانی مقررات جلسات امتحانی مربوط به د اطلاع -2

در سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسط کارشناس آموزش و عدم تغییر برنامه مقررشـده امتحانـات   
  سال از سوي مرکز آموزش. در ابتداي نیم

تعیین تعداد دانشجویان شرکت کننده در جلسات امتحان هر درس با توجه به حـذف اضـطراري    -3
  ن لیست حضور و غیاب مدرسان.  و در نظر گرفت

بنـدي امتحانـات بـراي     صدور ابلاغیه به مدرسان یک ماه قبل از برگزاري آزمون درخصوص زمان -4
برگـزاري   یـا عـدم امکـان    اعلام امکانو  قبل از شروع امتحانات ساعت 48طرح سوالات و تحویل تا 
  .باز در جلسه امتحانامتحان به صورت جزوه
یید مدیر گروه اسـتفاده از جـزوه، رایانـه و ... را در جلسـه امتحـان مجـاز بدانـد        چنانچه مدرس با تأ

  بایست بعد از تأیید مدیر گروه، این موضوع را در بالاي برگه سوالات قید نماید. می
 سـاعت  24آموزش هاي نمره، شماره صندلی و غیره با هماهنگی واحد تهیه صورتجلسات، لیست -5

  قبل از شروع امتحانات.
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منشی، مراقبین، مسوول تطبیـق  صدور کارت شناسایی و ابلاغ به عوامل اجرایی امتحانات اعم از  -6
  دو هفته قبل از شروع امتحانات.عکس، کارشناس آموزش و مسوول حراست 

  برگزاري جلسه توجیهی براي کارکنان اجرایی قبل از شروع امتحانات. -7
ویان در سـامانه جـامع آموزشـی دانشـگاه توسـط      نظارت بر صدور کارت ورود به جلسـه دانشـج   -8

  کارشناس آموزش.
بینـی  با پـیش  قبل از تاریخ امتحان ساعت 48تایپ شده از مدرسان حداکثر اخذ سوال امتحانی  -9
  حل قرنطینه براي نگهداري سوالات.م

 در محل مرکز آمـوزش  معاون/ مدیر امور آموزش و پژوهش و حراست مرکزتکثیر سوال توسط  -10
  .گیرد امتحان صورت میتاریخ از  ساعت قبل 24حراست مرکز و با نظارت 

  تذکر: چنانچه مدرس تمایل به نظارت در تکثیر سوال داشته باشد، بلامانع است.  
واحـد   حراسـت  ریـیس بـا تأییـد نهـایی    مخزن سوالات امتحـانی و   برايانتخاب مکان مناسب  -11

  .استانی
ا هماهنگی معاون/مدیر آموزشی مرکـز نسـبت بـه بررسـی و     در این خصوص حراست مرکز ب تذکر: 

 ریـیس حراسـت  پیشنهاد مکان مناسب براي مخزن سوالات امتحانی، قرنطینه و چـاپ و تکثیـر بـه    
  گردد.واحد استانی پیشنهاد می

بـا   دریافت و تکثیر به موقع سوالات و امحاء اوراق باطله و پاك کـردن حافظـه دسـتگاه تکثیـر     -12
  .حراست مرکز نظارت دقیق

موظف است با هماهنگی و اخـذ   و پژوهش تذکر: در صورت عدم وجود امکانات تکثیر، مرکز آموزش
مجوز کتبی از رییس/سرپرست واحد استانی نسبت به استفاده از مکان دیگري براي تکثیـر سـوالات   

  امتحانی اقدام نماید. 
افی، وسایل گرمایشی، سرمایشی، نصب مجهز به نور ک برگزاري امتحان باید رايمکان مناسب ب -13
  باشد. اعت در محلی مناسب و سیستم بلندگوس

کننده در هر امتحان و ممهـور نمـودن بـه     نامه به تعداد دانشجویان شرکت هاي پاسخ تهیه برگه -14
  .و امضاي رییس حوزه امتحانات مهر واحد امتحانات

حـداقل دو  و شـماره صـندلی دانشـجو     رسانی محـل برگـزاري امتحانـات    هاي اطلاعنصب برگه -15
  ساعت قبل از شروع امتحان هر درس در محل مناسب.

  دقیقه قبل از شروع امتحانات. 20استقرار مراقبین در محل مراقبت  -16
  نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان. -17
ان. (بـه دلیـل غیبـت    از امتحان به محل برگزاري امتح ـ نظارت بر عدم ورود دانشجویان محروم -18

  )و یا سایر موارد قانونی بیش از حد مجازغیر موجه، 
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در شـرایط خـاص   برگزاري امتحان در ساعت و روز مشترك براي یک دانشجو ممنوع بوده مگر  -19
  با تایید شوراي استان اقدام به برگزاري امتحان در ساعت و روز مشترك گردد.

در سـامانه   و ثبـت آن شـود  اخذ مـی از مدرس  باشند می بتطلاعات دانشجویانی که داراي غیا -20
  .پذیردصورت می مرکز قبل از امتحاناتآموزش امور جامع آموزشی دانشگاه توسط 

  دقیقه قبل از شروع امتحان. 30هاي برگزاري امتحان باز نمودن درب مکان -21
درس قیدشـده در دفترچـه   یر محـل امتحانـات (خـارج از آ   چنانچه مرکز آموزش مجبور به تغی -22
بایست یک ماه قبل از شروع امتحانات دلایل منطقی را بـراي اخـذ مجـوز جهـت     نام) باشد، می ثبت

    ارایه نماید. استانشوراي به تغییر محل امتحان 

  مرحله حین برگزاري امتحان:
  شروع امتحان در ساعت مقرر. -1
محــل برگــزاري امتحــان و تطبیــق دادن مشخصــات فــردي و عکــس   اســتقرار دانشــجویان در -2

  دانشجویان شرکت کننده در امتحان.
، جلوگیري از همراه آوردن هرگونه وسـایل اضـافی از قبیـل تلفـن همـراه، کتـاب، کیـف، جـزوه         -3
  .حانو ... توسط دانشجویان شرکت کننده در امت ، تبلت و هرگونه وسیله الکترونیکیپتا پل

  الذکر خودداري نمایند. مل اجرایی نیز از همراه داشتن موارد فوقتذکر: عوا
در صورتی که فرد دیگري به جاي دانشجو در امتحان حضور یافته است، عوامل اجرایـی، مراتـب    -4

هـاي  ارج از جلسه امتحان هدایت نمایند و بر اسـاس دسـتورالعمل  را شناسایی و فرد مذکور را به خ
  اقدامات بعدي صورت پذیرد. انضباطی ارسالی به مراکز

بدیهی است دانشجوي اصلی به عنوان غایب غیرموجه در جلسه امتحان تلقی گردیده و صورتجلسـه  
گردد. صورتجلسـه مـذکور بایـد حـاوي     تنظیمی جهت صدور رأي به شوراي حل اختلاف ارسال می

ور و ...)، محـل  خـانوادگی، شـماره شناسـنامه، محـل صـد     مشخصات فرد جایگزین دانشجو (نام، نـام 
تحصیل وي (در صورت دانشجو بودن)، شغل و محل خدمت ایشان و اینکه نامبرده بـه جـاي کـدام    

چنـین  دانشجو (با توجه به مشخصات فردي و شماره دانشجویی) در جلسه شرکت نموده، باشد. هـم 
سـت بـه   بای ذکر نام درس، نام مدرس و مراقبی که کشف موضوع نموده، الزامیست و صورتجلسه مـی 

  امضاي فرد جایگزین دانشجو، مدرس، مراقب مربوطه و مسئول امتحانات برسد.
پس از تحویل پاکت سربسته توزیع سوالات توسط منشی حـوزه بـه مـراقبین و بعـد از اسـتقرار       -5

  هاي مربوط، سوالات توسط مراقبین در بین دانشجویان توزیع خواهد شد.دانشجویان در صندلی
  دقیقه قبل از شروع امتحان. 5ها) متحانی (سؤالات و پاسخنامهتوزیع اوراق ا -6
  تلاوت قرآن کریم پیش از شروع امتحان براي ایجاد آرامش و رسمیت بخشیدن به جلسه. -7

3 
16 
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توانـد  باشد در صورتی می پس از شروع هر امتحان، دانشجویی که در ساعت مقرر حضور نداشته  -8
دانشجویی جلسه امتحان را ترك نکرده باشد و تاخیر ایشان در جلسه امتحان شرکت نماید که هیچ 

 30امتحان و یا مدرس موجه باشد. در هر صورت میزان تـاخیر نبایـد بـیش از     رییس حوزهبا تأیید 
  براي این قبیل دانشجویان وقت اضافی قائل باشد.    نبایددقیقه باشد. بدیهی است رییس 

متحان با استفاده از فرم حضور و غیاب موجود در سـامانه  اخذ امضا از دانشجویان در طی جلسه ا -9
  جامع آموزشی دانشگاه.

  برگزاري جلسه امتحان در محیطی آرام و با کمترین صدا و صحبت از سوي افراد. -10
در صورت نیاز، اوراق اضافی پاسخنامه، ممهور شده و با قید نام دانشجو به دانشـجوي متقاضـی    -11

  تحویل داده شود.
در صورت بروز هرگونه مشکل در نظم و اجراي جلسه امتحان، مراقبین، موضـوع را بـه منشـی     -12

حوزه امتحانات اطلاع داده و همچنین در صورتجلسه امتحان درج گردد (باید برگه تخلـف، ضـمیمه   
  جلسه شود).صورت

  تذکر: براي دانشجویان دختر ترجیحاً مراقب خانم انتخاب گردد.
جلسه امتحان و پلمپ کـردن پاکـت اوراق در پایـان    ، شمارش آن، تهیه صورتآوري اوراقجمع -13

بایسـت  جلسـه مـذکور مـی   وقت مقرر جلسه توسط منشی انجام گردد. لازم به ذکر است که صـورت 
کنندگان در امتحان، تاریخ و روز امتحان، ساعت شروع و پایـان امتحـان، تعـداد    شامل تعداد شرکت

  خانوادگی مراقبین و مدرس، نام درس و تعداد واحد درس باشد.نام غایبین در امتحان، نام و
هاي امتحانی دریـافتی در روز امتحـان را اسـکن    کلیه پاسخنامهتواند  میتذکر: معاون آموزشی مرکز 
  جلسه مربوط، تحویل مدرس نماید.نموده و سپس طی صورت

داد حاضـرین و غـایبین در جلسـه    آوري شده، تعجلسه، تعداد اوراق جمعدر زمان تهیه صورت -14
  امتحان با فهرست حضور و غیاب افراد، توسط منشی مطابقت داده شود.

  مدرسان حق دخالت در پروسه اجرایی امتحانات در شرح وظایف مسئولین امتحان را ندارند. -15
  نفر دانشجو، یک نفر به عنوان مراقب در نظر گرفته شود. 30به ازاي هر  -16
  نفر دانشجو، یک نفر به عنوان تطبیق دهنده عکس در نظر گرفته شود. 100هر به ازاي  -17

  مرحله بعد از برگزاري امتحان:
ها به مدرسین و اخذ امضا از آنان توسط منشی (بلافاصـله بعـد از اتمـام     شمارش و تحویل پاسخنامه

  زمان امتحان) در صورت عدم حضور مدرس، تحویل آنها به رئیس.
روز پـس از   7هایی نمره در سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسـط مـدرس، حـداکثر    اعلام قطعی و ن

  پایان تمامی امتحانات

  : غیبت در امتحانات5ماده 
  چنانچه دانشجویی در امتحان غیبت نماید به هیچ وجه از وي امتحان مجدد به عمل نخواهد آمد. - 1
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انی که به دلیـل سـفر حـج تمتـع و     برگزاري امتحان مجدد به صورت انفرادي براي دانشجویتبصره: 
اي،  جهـانی و فـوت    ، مدافعین حرم، زایمان و شرکت در مسابقات ورزشی در سطح ملی، قـاره عمره

سـال را ندارنـد،    بستگان درجه یک با ارایه مدرك معتبر امکان حضور در جلسات امتحانی پایان نـیم 
  راي نهایی شوراي استان بلامانع است.با بررسی دقیق اسناد و مدارك مثبته از مراجع ذیصلاح و با 

سال، دلیل موجهی براي غیبت نخواهد بود و غیبت بر ایـن   مسافرت در طول امتحانات پایان نیم -2
  مبنا غیرموجه است.  

در صورت ارایه مدارك مستدل با تایید مقام مسـئول مربـوط، مبنـی بـر ماموریـت اداري و      تبصره: 
  گردد. ، غیبت موجه براي دانشجو ثبت میتایید شوراي آموزشی مرکز

اي ناگوار، قادر به شرکت در جلسـه امتحـان    چنانچه دانشجویی به دلیل بیماري و یا بروز حادثه -3
 48بایست حداکثر ظرف مـدت   را داشته باشد می سال نیمنباشد و تقاضاي حذف پزشکی درس و یا 

  ارایه نماید. دانشگاه در استانعتمد ساعت گواهی و مدارك پزشکی را جهت تایید به پزشک م
در صورتی که دانشجو در جلسه امتحان حاضر باشد امکان بررسی حذف پزشکی آن درس پـس   -4

  از امتحان وجود ندارد.
بایست در همان تاریخ بستري، چنانچه دانشجو در تاریخ امتحان در بیمارستان بستري شود. می -5

رسـانده و پـس از تـرخیص، کلیـه مـدارك       گاه در اسـتان دانش ـمراتب را به اطـلاع پزشـک معتمـد    
  ارائه نماید.پزشک معتمد بیمارستان را جهت بررسی به 

ها میسـر نباشـد،   بوده به نحوي که امکان شرکت در امتحان براي آن بیماريکسانی که مبتلا به  -6
-نـیم ضوابط،  و طبق دانشگاه در استانهاي تأییدشده توسط پزشک معتمد بایستی بر اساس گواهی

و  سـال نیم ملاك آمادگی براي ادامه سالنیمحذف ننمودن  خود را به طور کامل حذف نمایند. سال
  شود.غیبت در امتحان براي اینگونه افراد، غیر موجه تشخیص داده می شرکت در امتحانات است، و

موجـه   دلایـل  بـا  چنانچه غیبت دانشجویی در جلسـه امتحـان توسـط شـوراي آموزشـی مرکـز       -7
شـود. در ایـن صـورت،    ه دانشجو حذف میمشود، درس مربوط به آن امتحان در کارناتشخیص داده 

 ایـن  کمتـر گـردد،   واحد درسـی)  12( چنانچه در نتیجه حذف، واحدهاي دانشجو از حد نصاب لازم
  شود. میمحسوب  در سنوات تحصیلی وي کاملسال تحصیلی به عنوان یک نیم سالنیم
  شود.صفر در آن امتحان می منجر به نمره وجه در امتحانیرمغیبت غ -8
  تشخیص موجه بودن غیبت بر عهده شوراي آموزشی مرکز است. -9
دانشـگاه در اسـتان   در صورت بروز بیماري، لازم است دانشجو قبل از امتحان به پزشک معتمد  -10

  مراجعه نماید.
، لازم است دانشجو در طول مـدت  ر استانمعتمد دانشگاه ددر صورت مراجعه به غیر از پزشک  -11

استراحت صادرشده (تا زمانیکه آثار بیماري در بدن وي باقی است) به پزشک معتمد مراجعه نمایـد.  
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  گیرد)(فقط گواهی استراحت صادرشده توسط پزشک معتمد مورد بررسی قرار می
زم اسـت بلافاصـله پـس از    امتحانات در بیمارستان بستري شود لا مدر صورتیکه دانشجو در ایا -12

 ارائه نماید. دانشگاه در استانترخیص مدارك پزشکی را به پزشک معتمد 

شـجویان تخلـف   هـا توسـط دان   لسه امتحان ارتکـاب آن موارد انضباطی که در ج: 6دهما
  شود محسوب می

 کـه  صـورتی  ارتکاب تقلب به هر نحو ( استفاده دانشجو از اطلاعات, تجهیزات و یـا امکانـات بـه    -1
  ).موظف پژوهشی یا آموزشی فعالیت یک نتیجه ارائه براي قبلی قصد با نباشد، مجاز

  آزمون جلسه در دیگري جاي به شرکت یا خود جاي فرستادن دیگري به -2
 محـل  آزمـون  بخـش  یـا  مدرس توسط قبلاً که مواردي جز همراه داشتن کتاب، جزوه، برگه (به -3

  ).اشدب گردیده اعلام کتبی صورت¬به آموزش
 هـاي  دسـتگاه  سـایر  ،)پلیرهـا ( تصـویر  و صدا هاي کننده همراه داشتن تلفن همراه، پیجر، پخش -4

  .ها آن تجهیزات و تصویر و صدا ارسال و پخش و ضبط الکترونیکی
 آموزش محل آزمون بخش یا مدرس توسط قبلاً که مواردي جز همراه داشتن ماشین حساب ( به -5
  )باشد هگردید اعلام کتبی صورت به
تمرکز نگاه به سایر دانشـجویان در   ،مبادله هر شیء یا وسیله بین دانشجویان داخل جلسه آزمون -6

  ها¬حال آزمون و برگه آن
صحبت با دیگر دانشجویان و مراقبین در حین برگزاري آزمون (مدرس در حد معقول و محـدود   -7

  از این مورد استثناء است).
رهم خوردن نظم و آرامش جلسه آزمون و مجموعه آموزشی باشـد،  ارتکاب هر عملی که موجب ب -8

  همانند تجمع بعد از خروج از جلسه در اطراف محل برگزاري.
مـون (ماننـد ننشسـتن بـر روي     آز جلسـه  ولانمسـو  و مراقبان هاي عدم رعایت تذکرات و توصیه -9

  ).مرتبط غیر شده گذاري صندلی شماره
  و یا تجهیزات محل آزمون.از بین بردن یا تخریب مدارك  -10
  ).شده منگنه( شده دوخته هم به امتحانی هاي تفکیک و جداسازي برگه -11
  خارج نمودن مستندات، مدارك و اوراق امتحانی از محل آزمون بدون اطلاع مسئولان جلسه -12
( نوشـتن هرگونـه یادداشـت بـر روي کـارت مـذبور        همراه نداشتن کارت شناسایی دانشجویی -13
  ).گردد دل برگه تقلب محسوب میمعا
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عدم رعایت سایر ضوابط از قبل اعلام شده توسط حوزه آموزش نظیر حضور به موقـع در جلسـه   -14
  آزمون

  
  نحوه برخورد با افشاي سوالات امتحانی: 7ماده 

حاي گوناگون در اختیـار دانشـجو   امتحان به اندر هر مرحله از برگزاري سوالات محرز گردد چنانچه 
و کمیسـیون مـوارد خـاص    شوراي آموزشی بگیرد، امتحان درس مربوط لغو و تمهیدات زیر در قرار 

    شود.نظر گرفته میواحد استانی جهت برگزاري امتحان مجدد در 
اند به صورت جداگانـه و انفـرادي پـس از    حراست و کارشناس نظارت واحد استانی موظف رییس-1

  حد استانی به صورت محرمانه ارایه نمایند.بررسی میدانی گزارش نهایی را به رییس وا
حراسـت مرکـز، مـدرس     ریـیس سرپرست مرکز، رییس حوزه امتحان،  اي با حضور رییس/جلسه-2

گرفتـه در محـل واحـد اسـتانی بـا حضـور       ذیربط براي اخذ توضیح کتبی در خصوص اتفاق صـورت 
  گردد.اعضاي شورا تشکیل می

و و تأییـد نهـایی شـوراي آموزشـی     نماینـده دانشـجویان    تعیین تاریخ امتحان جایگزین بـا نظـر  -3
  واحد استان در اسرع وقت صورت پذیرد.کمیسیون موارد خاص 

و کمیسیون پذیرفته همراه با مستندات و صورتجلسه شوراي آموزشی گزارش کامل تخلف صورت-4
    گردد.دانشگاه ارسال می  شوراي انضباطیبه  واحد استانموارد خاص 
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  طراحی سوال استاندارد :8ماده 

دروس با توجـه بـه    سایر طراحی سوالات دروس عمومی به صورت تستی و یا تشریحی و
  ماهیت مهارتی و کاربردي به صورت تشریحی انجام گیرد.

  فنی سوالهاي  ملاك -1

  هاي ادبیات سوال ملاك -2   طراحی سوال هاي ملاك

 مشخصات ظاهري سوال  هاي ملاك -3                                         
  هاي فنی سوال ملاك -1
  حتی الامکان ترتیب سوالات با توجه به ترکیبی از موارد زیر تنظیم شود: 1-1

  آسان به دشوار  1-1-1
  گروه بندي انواع سوالها 1-1-2
  به ترتیب مفاهیم عنوان شده در فصلهاي کتاب درسی  1-1-3
  به ترتیب سطوح حیطه شناختی  1-1-4

  نوع) 5( حداقل  .(عینی و انشایی) استفاده شود از انواع سوالات   الامکان حتی 2 – 1
و  گذاري یا تصحیح آنهـا، بـه دور از حـب و بغـض قضـاوت      در سوالات عینی ارزش سوالات عینی:

 ،کامـل کردنـی   ، صـحیح و غلـط،  مانند سوالات چند گزینه ايگیرد  نظارت شخص مصحح انجام می
  و ... دنیتصحیح کر، جور کردنی

  در سوالات کامل کردنی باید :
  کلمه یا عبارت حذف شده از مفاهیم با ارزش جمله باشد.    -1
  در سوال بیش از یک جاي خالی گنجانده نشود و جاي خالی در وسط یا آخر جمله باشد.    -2
  مشخص داشته باشد. فقط یک پاسخ معین و    -3

  در سوالات جور کردنی باید:
  پاسخ ها بیش از سوالات باشد. تعداد    -1
  سوال و پاسخ بصورت مختصر نوشته شود .    -2
  ، سوالات باید با یکدیگر متجانس باشند . ها به راحتی پیدا نشود به منظور اینکه پاسخ سوال    -3
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شوند سلیقه و قضاوت شخص مصحح  : آن دسته از سوالاتی است که شرح داده میسوالات انشایی
  نیز به دو دسته کوته پاسخ و گسترده پاسخ تقسیم می شوند. گونه سوالات دارد. ایندر آن دخالت 

پاسخ سوال تا حدي محـدود اسـت و بـر مبنـاي الگـوي      کوته پاسخ:  
  شود تعیین شده مشخص و تهیه می

  سوالات انشایی:
آزمایش شونده بـه پیـروي از الگـوي مشخصـی موظـف       گسترده پاسخ:

  آزادي کامل دارد . ،رائه پاسخنیست و در نحوه تنظیم و ا
  

و دستور کار سوالات همنوع (مانند چند گزینه اي و جور کردنی و...) پشت سرهم قرار گیرند   1-3
  .لازم را داشته باشند

در خـاص را مـورد سـنجش قـرار دهـد. (      هر سوال به طور مستقل فقط یک هـدف آموزشـی   1-4
یعنـی پاسـخ بـه سـوال و یـا بخشـی از سـوال         ده شودتر آور ، باید اهداف مهم ینوشتن سوالات پایان

  )مشروط بر پایان سوالات دیگر نباشد.
  سوال مختصر، ساده و سلیس نوشته شود. 1-5
بدون تکرار طرح شود (یعنی هر سـوالی بایـد بـراي     ،هر سوال در سنجش یک هدف آموزشی   1-6

  یک هدف خاص طراحی گردد)
  ر متناسب باشد.بارم هر سوال با جواب مورد انتظا 1-7

. بعبـارت  بینی، هم سنگ باشـد  والات با پاسخ هاي مورد پیشباید نمره داده شده به سبعبارت دیگر 
بینـی شـده هـم ارزش     هدف مورد سنجش و میزان پاسـخ پـیش   دیگر بارم سوال با توجه به اهمیت

نظـر هـم نسـبتا    میزان پاسخ مورد  سنجد و سوالی که هدف آموزشی مهمی را می . بنابر این بهباشد
  زیاد است باید نمره بیشتري تعلق بگیرد و بالعکس.

  گذاري و بارم بندي بر دو نوع است. نمره
  کند. گذاري تحلیلی که بر نکات یا اجزاي خاص پاسخ تکیه می نمره 1-7-1
  .گیرد ذاري کل نگر که تمامیت پاسخ را بصورت یک کل در نظر میگ نمره 1-7-2
نمره اختصاص داده شده (  هاي مختلف پاسخ آن دقت شود. وال به قسمتدر توزیع بارم هر س 1-8
جزیـی   3اش متناسـب باشـد. مـثلا بـراي یـک سـوال        بایست با اجزاي تقسیم شده هر سوال می به

  ) نمره در نظر گرفت. 1توان  نمی
رائـه  متن سوال براي همه دانشجویان یک مفهوم را القا کند تا همه بتوانند پاسخ مشخصی را ا 1-9

  کنند.
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مـد   ، متوسط پایین ، دشـوار) متوسط بالا در طراحی سوال سطوح مختلف ارزشیابی (آسان، 1-10
  نظر قرار گیرد .

بتواننـد بـه آن پاسـخ صـحیح      شـجویان درصد دان 25گردد که تا  یسوالی دشوار محسوب م 1-10-1
  بدهند.

بتواننـد بـه آن    جویانانش ـدرصـد د  50تـا   25گردد کـه از   سوالی متوسط بالا محسوب می 1-10-2
  پاسخ صحیح بدهند .

بتواننـد بـه آن    جویاندرصد دانش ـ 70تا  50گردد که از  سوالی متوسط پایین محسوب می 1-10-3
  پاسخ صحیح بدهند .

بتواننـد بـه آن پاسـخ     جویاندرصـد دانش ـ  75گردد که بـیش از   سوالی آسان محسوب می  1-10-4
  صحیح بدهند .

  ام فصول کتاب را به طور منطقی تحت پوشش قرار دهد.سوالات بایستی تم 1-11
  سوالات باید موضوع مهمی را مورد سنجش قرار دهد. 1-12
  سوالات آزمون باید نمونه کاملی از اهداف آموزشی کتاب درسی باشد. 1-13
سـوالی  (اي طرح شود که بین متخصصین اختلافی نباشد.  سوالات باید از نظر علمی به گونه 1-14

ر علمی صحیح است که در مورد صحت و سقم پاسخ آن بین مصححان اتفاق نظر وجود داشته از نظ
  )باشد و سوالی که بدنه ( صورت مسئله) آن غلط باشد، یک سوال علمی نیست.

  از توضیحات غیر ضروري و گمراه کننده در متن سوال خودداري شود. 1-15
  . بندي کتاب رعایت شود در تدوین سوالات بودجه 1-16
متن سوال راهنماي پاسخ آن سوال یا دیگر سوالات نباشد .(هر پرسش بایـد از پرسـش هـاي     1-17

دیگر مستقل باشد و پاسخ هیچ پرسشی نباید از روي متن یا گزینه هاي پرسش هاي دیگـر حـدس   
  زده شود .)

  گویا و دور از ابهام طرح شوند. ،سوالات با عبارتی دقیق 1-18
نی در بیان سوال اهمیت خاصی دارد. طرز بیان سوال باید چنان باشـد کـه   اصول ساده نویس و روش

 ن دیگر عدم پاسخ گویی دانشـجویان آزمایش شوندگان کاري راکه باید انجام دهند را بفهمند. به بیا
باید صرفا به دلیل نداشتن دانش و مهارت لازم در مورد فرآیند یادگیري مربوط به سـوال باشـد نـه    

  درك مفهوم سوال . عدم توانایی در
  .  در طراحی سوالات به متن کتاب و محتواي اصلی درس تاکید شود 1-19
د بـه  حساسـیت سـوالات طراحـی شـده بای ـ    ( .یز و مناسب برخوردار باشنداز قوه تم سوالات 1-20

  )جدا سازد. دانشجویانموفق را از دیگر  اي باشد که دانشجویان گونه
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بار در مـورد یـک   اعتبار یعنی اگر یک آزمون دو( برخوردار باشد. سوالات باید از اعتبار لازم 1-21
آزمـون ثبـات    آید می توان گفت که اعتبار یک آزمودنی بکار رود نتایج تقریبا یکسانی به دست می

  )و پایایی نتایج آن در اجراهاي متعدد است.
  شته باشد.نوع سوالات با سطح یادگیري مورد سنجش و اهداف امتحان ، هم خوانی دا 1-22
روایی یعنی آزمون چیزي را اندازه بگیرد کـه بـراي   ت از روایی لازم برخوردار باشند (سوالا 1-23

در درس ریاضـی   ي اندازه گیـري معلومـات دانشـجویان   آن ساخته شده است . مثلا آزمونی که برا
  )ساخته شده نباید معلومات آنان را در ادبیات فارسی اندازه بگیرد.

ت چند قسمتی باید سوالات به گونه اي طرح شوند که هـر قسـمت داراي پاسـخ    در سوالا 1-24
هـاي دیگـر محـروم     را از پاسخ به قسـمت  پاسخگویی به یک قسمت دانشجویان مجزا باشد و عدم

  نکند.
بـر اسـاس   امتحـان توسـط طـراح     زمان اختصاص داده شده به پاسخگویی به سوالات یک 1-25

برگزاري امتحان اختصاص ر گیري تمام عوامل فیزیکی و شرایط در نظسطح دشواري سوالات و با 
هـاي محاسـبه شـده     بدیهی است که زمان منظور شده در یک امتحان از مجموع زمانداده شود . 

ان براي پاسخ بـه هـر سـوال    دانشجویتک تک سوالات بر اساس پیش بینی زمان لازم شده توسط 
این زمان شامل: زمان لازم براي خوانـدن سـوال +    طبق راهنماي تصحیح سوالات انجام می شود .

 ـ   زمان لازم براي تفکر و یادآوري پاسخ + زمان لازم براي نوشتن پاسخ + ود. بـازنگري آن خواهـد ب
  متوسط است) (متناسب با توانایی دانشجو

  از دادن سوالات اختیاري خودداري شود. 1-26
دسـتورالعمل جداگانـه یـا اسـتفاده از ابـزار      چنانچه پاسخگویی به سوال یا سوالاتی نیاز به 1-27

خاصی دارد، طراح نسبت به درج نکات لازم قبل از سوال یا سوالات مورد نظر ترجیحـا در ابتـداي   
  سوالات امتحانی بعد از مندرجات سر برگ با رعایت قوانین مربوطه در این زمینه اقدام نماید.

خاصی  ژگیتعداد و یا بیان وی –درجه  –یاس چنانچه براي پاسخگویی به سوالی نیاز به مق 1-28
  است حتما در دنباله سوال آورده شود .

منبع مـورد نظـر اشـاره     چنانچه پاسخ سوالی از منبع خاصی مدنظر است در متن سوال به 1-29
  شود .

حجـم و اهمیـت    –نـوع درس   سقف حداقل و حداکثر تعداد سوالات امتحانی با توجـه بـه   1-30
زمان مناسب پاسخ به سـوالات و شـرایط سـنی     -گیري مورد سنجش نوع سوالسطوح یاد -محتوا

  ان تعین گردد.دانشجوی
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بازنگري و چنانچه نیاز بـه اصـلاحات    فهم نهایی سوالات امتحانی قبل از ارسال توسط طراح  1-31
  داشت، به موقع اقدام شود.

  پاسخ درست آن سوال باشد .با نمره هر سوال متناسب  1-32
  ره هر سوال با توجه به موارد ذیل در نظر گرفته شود :نم 1-33
  نباشد .   25/0 ارزش نمره اي هر سوال کمتر از  1-33-1
در مواردي که سوال داراي چند پرسش است ، نباید ارزش نمره اي هر قسمت کمتـر از    1-33-2

  تعیین شود .  25/0
نمره هر سوال قابـل قسـمت بـه     هنگام ارزش گذاري سوالات توجه کافی معمول گردد تا 1-33-3

  تعداد پاسخ هاي سوال باشد .
نمره هر سوال نباید از نمره اختصاص داده شده به آن بخش از نظر بودجه بندي بیشـتر    1-33-4

  باشد .
  چنانچه از نظر تعداد سوال محدودیت وجود دارد، از یک مفهوم سوال تکراري داده نشود. 1-34
  اي پاسخ صحیح براي همان سوال یا دیگر سوالات نباشد.عبارتی از سوال، راهنم 1-35
هاي مختلفـی داشـته باشـند در راهنمـاي      لحاگر سوالی براي رسیدن به جواب صحیح، راه  1-36

  تصحیح به آن اشاره شود.
  خیر) با کلماتی مانند چرا و چگونه تکمیل شوند. -در سوالهایی که جواب کوتاه دارند ( بله 1-37
  ضروري در  متن سوال آورده شود و در داخل پرانتز درج نگردد.توضیحات  1-38
  از توضیحات غیرضروري و گمراه کننده در متن سوال خودداري شود. 1-39
حتی الامکان از به کار بـردن کلمـات منفـی در مـتن سـوال خـودداري شـود و در صـورت          1-40

  در سوالات منفی زیر کلمات منفی خط کشیده شود.ضرورت، 
  به کار بردن کلمات منفی در منفی پرهیز شود. از 1-41
  مفاهیم و علائم به کاربرده شده در کتاب استفاده شود. حتی المکان از اصطلاحات، 1-42
هر سوال به تفکیک در سمت چپ ورقـه و مقابـل هـر سـوال در       در برگه آزمون نمره پاسخ 1-43

  ردیف مربوط قید گردد.
  ي آزمون منطبق با قوانین و مقررات باشد. جمع کل نمره در برگه آزمون ریز نمرات و  1-44
  تعیین گردد .جویان آزمون متناسب با قدرت متوسط دانشزمان پاسخ دهی به سوالات   1-45
اگر سوالات در بیش از یک صفحه تایپ شده باشد ، اول صفحات شماره گذاري شده و ثانیا   1-46

  . )) درج گردد .در پایان صفحه عبارت (( بقیه در صفحه ...
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سوالات داراي اعتبار باشند یعنی سوالات رفتار و خصیصه معینی را کـه آزمـون بـه منظـور      1-47
  اندازه گیري آن ساخته شده است را اندازه بگیرد.

  هاي ادبیات سوال ملاك-2
  متن سوالات از غلط املایی محفوظ باشد. 2-1

باشد، بطور غیـر   ان میدانشجویمیزان یادگیري  اي براي برآورد یک ورقه امتحانی ضمن اینکه وسیله
شود. وجود غلط املایـی در مـتن سـوالات ارزش     مستقیم خود نیز یک وسیله آموزشی محسوب می

  غیر مستقیم ورقه امتحان را کم خواهد کرد.
الخط واضح و مشـخص باشـد و در آن علائـم دسـتوري و      سوالات از نظر آیین نگارش و رسم  2- 2

  .دقیقاً رعایت شودنقطه گذاري 
محتواي درس با صرف  آگاه به دانشجویاناز جملات کوتاه و روان استفاده شود. به طوري که    2-3

حداقل زمان ممکن به منظور و هدف سوالی پی ببرند متن سوال با بیانی کاملا ساده و روشن و دور 
و طولانی نمودن سوال که باعـث   از ابهام نوشته شود و از بکار بردن کلمات و عبارات دشوار در سوال

  نتوانند مهارت و توانایی خود را ظاهر سازند خودداري شود. دانشجویانشود  می
  نکات دستوري در تهیه و تنظیم سوالات رعایت شود. 2-4

رعایت نکات دستوري به فهم بهتر سوال کمک خواهد کرد . براي درك معنا و مفهوم و منظور طرح 
گذاري نکات دستوري مثل بکار بردن ارکان صحیح جملـه (فاعـل + مفعـول+     علاوه بر رعایت نشانه

  + فعل ربطی) و غیره ..... مد نظر قرار گیرد.  + مسند  فعل) (مسندالیه

  هاي مشخصات ظاهري سوال ملاك-3
  مشخصات سربرگ رعایت شود . 3-1
مـدت   -6سـتان  ا -5 کـد درس  -4 نـام درس  -3 ییدانشـجو  شماره -2نام و نام خانوادگی   3-2

وسـایل مجـاز بـراي     -10نـام مـدرس    -9تـاریخ امتحـان    -8ت تعداد صفحات سـوالا  -7امتحان 
    .استفاده دانشجو

(در صـورت نداشـتن    فضاي کـافی و مناسـب بـراي پاسـخ سـوالات در نظـر گرفتـه شـود.          3-3
بـراي  پاسخنامه) باید فضاي لازم متناسب با پاسخ هر سـوال در نظـر گرفتـه شـود تـا مشـکلاتی       

حان ایجاد نشود . چنانچه پاسخ سوالی می بایست به صفحه دیگـر انتقـال یابـد    و مصح دانشجویان
حتما دستور کار مربوط به انتقال پاسخ سوالات در زیر هر سوال باید در سر برگ سـوالات آزمـون   

  قید گردیده باشد.
  طلوب باشد.سوالات خوانا باشد. کیفیت تایپ، خوانایی خط و شیوایی سوالات م  3-4
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سوالات باکیفیت بالا تکثیر شود. کم رنگ بودن سوالات، چاپ نشدن ابتدا و انتهاي سـوالات   3-5
( لذا ضرورت دارد طـراح نظـارت و کنتـرل لازم را بـر      دارد دانشجویاناثرات منفی در پاسخگویی 

  کیفیت تکثیر سوالات قبل از برگزاري امتحان داشته باشد)
مت چپ ورقه قید گردد. چنانچه در زیر سوال یا بالاي سـوال درج گـردد   بارم سوالات در س  3-6

  مشکلاتی در آزمون پدیدار خواهد کرد خصوصا درس ریاضی.
بایـد بـارم تـک     مجموع نمرات سوالات با نمره اختصاص یافته به ورقه مطابقت داشته باشد.  3-7

  باشد. خوانی و مطابقت داشته تک سوالات با جمع بارم کلیه سوالات هم
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