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 بسمه تعالی

 

 د فضایی آرام ورویه در برگزاری امتحانات و ایجاسال،  به منظور هماهنگی و وحدت امتحانات پایان نیم دستورالعمل

 شود:ها و اساتید محترم ابلاغ میجهت رعایت مفاد آن توسط آموزش دانشکدهمناسب، 

 

شود. معاونت برگزار می حضوریبه صورت  از تخصصی، پایه، عمومی و . . . اعم دروس کلیۀ سالامتحانات پایان نیم (1

جهت ابلاغ به  و سامانۀ آموزشی دانشگاه استخراج از را سالنیم پایان امتحانات برنامۀ است موظف آموزشی دانشکده

 نماید. رسانیهاي ارتباطی، اطلاعو سایر کانال اعلانات تابلوي دانشجویان از طریق آگاهی استادان و

امتحانات با حضور اساتید و در ساعات سامانۀ آموزشی دانشگاه است و  در شدهدرج برنامۀ امتحانی، صرفا برنامۀ ملاك  (2

 تعیین شده طبق برنامه برگزار شود.

 الزامی است.  امتحان کتبیبرگزاري  کلیه مقاطع تحصیلیعملی در –هاي نظري و نظري براي درس (3

 ها، وجود نورها و سالن برگزاري امتحانات بررسی و از لحاظ سالم بودن صندلیقبل از شروع امتحانات، فضاي کلاس (4

 گذاري مناسبکافی، گرمایش و سرمایش متناسب با فصول برگزاري امتحانات، عدم وجود صداهاي مزاحم و رعایت فاصله

 ها کنترل گردد.بین صندلی

 اداره آموزش موظف به تعیین شماره صندلی جهت استقرار دانشجویان در جلسه امتحان است.  (5

وسایل الکترونیکی هوشمند از  هرگونه، جزوه، دانشجویان اعم از کیفوسایل شخصی داري نگه حلی برايضروري است م (6

آوردن هر گونه وسایل اضافی در جلسۀ  و ... در نظر گرفته شود؛ ایرپاد ، هندزفري،، ساعت مچی هوشمندن همراهتلفل قبی

 و مشاهدۀ چنین مواردي به منزلۀ تخلف در امتحان است. استامتحانی ممنوع 

 دانشجویی و کارت ورود به جلسه دانشجویان، توسط اداره آموزش قبل از شروع امتحان کنترل شود.ضروري است کارت  (7

نکات لازم جهت رعایت مقررات آموزشی توسط دانشجویان در جلسات امتحانی از طریق مقتضی )نصب در تابلو اعلانات،  (8

 رسانی شود.جویان اطلاعهاي ارتباطی( به دانشدرج در سایت دانشکده و کانال ها،ورودي دانشکده

 فراهم  درس استاد حضور با در فضایی دور از دسترس دانشجویان، فقطسوالات امتحان،  تکثیر جهت تدابیر لازمدانشکده  (9

 داده شود. تحویل درس استاد به باطله اوراق حتی امتحانی سؤالات پایان کار، کلیۀ در و نماید

 امتحان، قبل از برگزاري امتحان نیست.داري سؤالات اداره آموزش مجاز به نگه (11

آموزش دانشکده یک روز قبل از برگزاري هر امتحان با استاد درس تماس گرفته و روز، ساعت و محل برگزاري  اداره (11

 امتحان را یادآوري نماید.

)گزارش  گاهعکس دانشجویان را از سامانۀ آموزشی دانشامتحانی همراه با  غیاب و حضور لیست دانشکده اداره آموزش (12

 ورمذک لیست ذیل دانشجو به صورت دستی در نام جهت انجام حضور و غیاب دریافت و از افزودنسامانه گلستان(  402

 نماید. اجتناب

مسئول حضور و غیاب، به موقع در جلسۀ امتحان حضور داشته و حضور و غیاب دانشجویان را با تطبیق عکس و اخذ  (13

 ام دهد. امضاء، در لیست حضور و غیاب انج



 

 

 سال تحصیلینیمدستورالعمل برگزاری امتحانات پایان 

 دیاداره آموزش دانشکده و اسات  ویژه
 

 

  5  از  3 صفحه 

 داري شود. ضروري است لیست حضور و غیاب توسط استاد درس و مسئول حضور و غیاب امضا و در سوابق نگه (14

سامانه  402جلسه امتحان از سامانه آموزشی دانشگاه )گزارش یست حضور و غیاب، ضروري است صورتعلاوه بر ل (15

 گلستان( استخراج، تکمیل و توسط مراقب و استاد درس امضا شود.  

یق پردازش ، باید در همان روز امتحان در سامانه آموزشی دانشگاه )از طرتوسط دانشکده غیبت امتحانی دانشجویان (16

 ( ثبت گردد. 00620

رو دانشجو قبل از سپري دقیقه پس از شروع زمان برگزاري امتحان است، از این 40لسۀ امتحان حداقل زمان براي ترك ج (17

 شدن مدت مذکور اجازۀ ترك جلسۀ امتحان را ندارد.

ز جلسه ا پیش از خروج اولین نفرحضور با تاخیر دانشجویان در جلسۀ امتحان پس از شروع امتحان، صرفاً با تأیید استاد و  (18

 ذیر است.پامتحان امکان

کارشناسان آموزشی و غیرآموزشی حضور  06/02/0204مورخ دانشگاه شوراي آموزشی 525 شماره جلسهصورتبراساس   (19

در جلسات امتحانی با توجه به دستور و ابلاغ رسمی ریاست محترم دانشکده بعنوان یکی از وظایف محوله به کارکنان از 

 سوي رئیس دانشکده، الزامی است.

 ن، موظف به حضور در محل امتحان تا پایان جلسۀ امتحان است.مراقب امتحا  (21

 رعایت شود.)راهرو یا کلاس(  متناسب با فضاي امتحاندانشجویان حاضر در جلسه  تناسب تعداد مراقبان با (21

از  ، تاریخ و روز امتحان را درج نماید و)مهر آموزش( نامه، مهر امتحانهاي پاسخاداره آموزش موظف است بر روي برگه (22

 هاي اضافه توسط دانشجویان به محل امتحان جلوگیري شود.آوردن برگه

 تعیین شده توسط ادارۀ آموزش در محیطی آرام و ساکت، انجام شود. بینا با حضور منشیامتحانات دانشجویان نابینا و کم (23

 تدابیر لازم اندیشیده شود. ،براي رفاه حال دانشجویان چپ دست (24

هاي لازم با استاد، دانشجو و آخر که داراي امتحان هم زمان در یک ساعت هستند، هماهنگیبراي دانشجویان ترم  (25

 ها قبل از روز امتحان انجام شود.هاي مبدأ و مقصد و تعیین اولویت امتحاندانشکده

 :استجلسۀ شوراي انضباطی دانشجویان به شرح ذیل ، طبق صورتامتحاندر  تخلف یا تقلبمصادیق  (26

 ن کارت دانشجویی یا کارت ورود به جلسۀ امتحان، صحبت با دیگران، نگاه کردن به برگۀ آزمون همراه نداشت

دانشجوي دیگر، استفاده از کتاب یا جزوه، استفاده از فرمول یا نوشته، تعویض و تبادل برگۀ یاداشت با دیگران، 

عت مچی هوشمند، ایرپاد، ساتلفن همراه،  هرگونه وسایل الکترونیکی هوشمند از قبیل به همراه داشتن

نامه از جلسۀ امتحان )امحا و پاره ریزي و . . . ، خارج کردن پاسختبلت، ماشین حساب قابل برنامههندزفري، 

کردن ورقۀ امتحانی(، نوشتن نام غیرواقعی روي برگۀ آزمون، نوشتن مطالب )روي کف دست، لباس، پشت کارت 

یدن، پنهان کردن و یا عدم ارائۀ یادداشت و ابزار مورد استفاده براي ورود به جلسۀ امتحان و روي صندلی(، بلع

، امتحانتقلب به مراقب، همراه داشتن برگۀ فاقد مهر ادارۀ آموزش، فرستادن شخصی به جاي خود در جلسۀ 

به جاي دیگران، ترك جلسۀ امتحان پیش از امضاي لیست حضور و غیاب، ایجاد تشنج و  امتحان شرکت در 

در نظم و آرامش جلسه، خروج و بازگشت غیرمجاز به جلسۀ امتحان و سایر موارد به تشخیص استاد و  اختلال

 ادارۀ آموزش
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 ز در همان رو ،در جلسۀ امتحان شوراي انضباطی جلسۀ تقلبصورت دانشجو، تقلب یا تخلف تأیید صورت در

 از تأیید معاونت آموزشی دانشکده، به پس با گزارش مراقبان جلسه و نظر صریح مدرس مبنی بر انتفاع دانشجو،

 .شودارسال  دانشگاه انضباطی شوراي

 باشند.مسئول گزارش تخلف و تقلب در جلسات امتحانی، مراقبین امتحان می (27

 هاي لازم با اساتیدهماهنگی ،شود، ضروري است قبل از امتحاناتبا توجه به اینکه ثبت نمرات توسط اساتید انجام می (28

 و رمز ورود به سامانه براي ثبت نمرات، انجام شود. براي کنترل کد

 رسانی شود.سال باید به اساتید محترم اطلاعبندي ثبت نمرات هرنیمبرنامه زمان (29

ضروري است دانشکده، در پایان بازه زمانی امتحانات، گزارشی از نحوه برگزاري کلیه امتحانات، مطابق جدول الصاقی به  (31

 معاونت آموزشی دانشگاه ارائه نماید. 

      

 ها رعایت گردد، به شرح ذیل است:نکاتی که باید توسط اعضای محترم هیأت علمی و مدعو دانشکده
 

ت و ایجاد امنیت خاطر امتحان جهت رفع اشکالا در جلسهاستاد درس مسئول علمی امتحان بوده و حضور ایشان  (1

 هنگام و مستمر در جلسۀ امتحانی داشته باشند.ست؛ لذا شایسته است استادان معزز حضور بهضروري ا دانشجویان

شوراي تحصیلات تکمیلی دانشگاه، به اساتید  42/00/0220التدریس و مصوبۀ مورخ نامۀ پرداخت حقبا توجه به آیین (2

التدریس بابت طراحی سؤالات، برگزاري امتحانات و تصحیح اوراق مشروط به حضور در جلسۀ محترم دو جلسه حق

 امتحان پرداخت خواهد شد.

در اختیار دانشجویان قرار دهند  در جلسه امتحان ضروري است اساتید محترم، سوالات هر امتحان را به صورت تایپ شده (3

نشجویان، ارسال تصویر سوالات و از ارائه  برگه سوالات به صورت غیرتایپی، طرح سوال در جلسه امتحان و خواندن براي دا

 هاي مختلف براي دانشکده و... خودداري نمایند.رساننویس از طریق پیامدست

 قید گردد. سوالاتنوع سؤالات تعیین شود و در برگۀ  زمان هر امتحان متناسب با تعداد، سطح دشواري و (4

نسبت به تکثیر اوراق امتحانی اقدام نمایند و اوراق مربوط  ،یک روز قبل از زمان برگزاري امتحان حداقل اساتید محترم (5

وزش مجاز به ادارۀ آم اختیار دانشجویان قرار داده شود، به سؤالات امتحانی باید نزد اساتید بوده و در روز امتحان در

 باشد.داري اوراق امتحانی نمینگه

ب با تعداد دانشجویان حاضر در جلسه ب و متناساستاد درس پس از پایان جلسۀ امتحان، بر اساس لیست حضور و غیا (6

 امتحان، اوراق امتحانی را از مراقب جلسه دریافت نماید. 

 انجام شود. ،نمراتبندي ثبت موقع و طبق برنامۀ زمانثبت نمرات دانشجویان به (7

بندي ثبت نمرات، شایسته است استادان مهلت تعیین شده براي رسیدگی به اعتراض دانشجویان را طبق برنامۀ زمان (8

 و نسبت به اعلام نتایج بررسی اعتراضات دانشجویان در سامانه اقدام نمایند.رعایت 

مهلت تعیین شده خودداري ضروري است اساتید از نهایی نمودن نمرات، قبل از رسیدگی به اعتراضات و قبل از انقضاي  (9

 اقدام نمایند. ،بندي ثبت نمراتو مطابق برنامه زمان

 ی است.امالز هاي احتمالیبراي بازبینیسال به عنوان سوابق درس، توسط استاد یک نیمتا اوراق امتحانی حداقل داري نگه (11
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مرات نهایی نثبتپس از  ماه یکمهلت زمانی ارائه درخواست تغییر نمرات با ارائه دلایل موجه از سوي اساتید، حداکثر تا  (11

شوراي تحصیلات تکمیلی  یا دانشگاه موزشیشوراي آسال، در شوراي آموزشی دانشکده و پایان امتحانات همان نیم

 هاي خارج از مهلت تعیین شده، ترتیب اثر داده نخواهد شد. به درخواست و دانشگاه قابل بررسی است
 

 

 هاها و معاونین  محترم آموزشی دانشکدهنکات حائز اهمیت برای رؤسای محترم دانشکده
 

 سال تحصیلی توجه نمایید:خواهشمند است به موارد ذیل در برگزاري امتحانات پایان نیم

 . آموزشی دانشکده استال، بر عهده معاون سنظارت بر حسن اجراي امتحانات پایان نیم (1

 مفاد این دستورالعمل انجام شود. ریزي برگزاري امتحانات، با رعایتبرنامه (2

 در برگزاري امتحانات، ضمن نظارت مستمر از برگزاري کلیۀ امتحانات مطابق برنامه امتحانی، اطمینان حاصل فرمایید.  (3

 درصورت هرگونه بی نظمی و اختلال در برگزاري امتحانات، معاونت آموزشی و حراست را درجریان قرار دهید.  (4

 

مورد تصویب قرار گرفت و از  12/11/1412جلسه شورای آموزشی دانشگاه مورخ   549 این دستورالعمل در

 .الاجرا استزمان تصویب لازم


