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  اجرايي   نامه  شيوه 

  نيمسال برگزاري امتحانات پايان   

 

     ١٤٠٣  بهار 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه دامغان حوزه  
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  مقدمه 

.  باشد مي   هاآزمون   منظم ريزي دقيق توأم با برگزاري  در طول دوره آموزشي مستلزم برنامه   دانشجويان  ارزشيابي پيشرفت تحصيلي 
اجراي    به  دستيابي   برايدانشجويان    نيمسالنامه، انتظام بخشيدن به امور برگزاري امتحانات پايان    شيوههدف از تدوين اين  

ها   آزمون  و صحيح  يكپارچه  باشد.  زش آمو  كيفي   سطح   ارتقاي  راستاي   در هماهنگ،  منظور،    مي    برگزاري   نامه  شيوهبدين 
آزمون    شامل  حاضر  ، مجموعه مقرراتاست  ذكر   به  لازم.  گرددمي   تدوين  ذيل  شرح  به   دامغان  دانشگاه  در  نيمسالپايان    امتحانات

  مي باشد.  دكتري  مقطع  جامع  آزمونتحصيلي بجز   مقاطع  كليه  دروس  نيمسالهاي پايان 

  

  امتحان برگزاري    . ١ماده  

بايد مطابق زمان مقرر و مندرج در تقويم آموزشي  عملي    - براي كليه دروس تئوري و تئوري    امتحانات پايان هر نيمسال -
تقويم   تغيير كلي تقويم آموزشي يا اعلام ايامي كه در  دانشگاه برگزار شود و غيرقابل تغيير است. در مواقعي مانند 

شود، برنامه امتحاني با نظر  ح در سراسر كشور تعطيل رسمي اعلام مي آموزش تعطيل نبوده ولي توسط مراجع ذيصلا 
  تصويب شوراي آموزشي دانشگاه بررسي و درصورت لزوم تغيير خواهد كرد. و 

الزامي است. صرفاً   - امتحان  در آن  دانشجويان  به صورت حضوري است؛ حضور  آنها  امتحان  رات  نمبراي دروسي كه 
ملاك قبولي امتحانات حضوري نيست و در صورت عدم شركت    نيمسالهاي مستمر در طول  دريافتي در ارزشيابي 

 ثبت خواهد شد.صفر  وي نمره غيبت منظور شده و ، نيمسالدانشجو در جلسه امتحان پايان 

بر اساس زمان هاي مصوب  كليه امتحانات دروس عمومي و معارف اسلامي در مقطع كارشناسي به صورت متمركز   -
 . برگزار خواهد شد  از سوي اين گروه اعلام شده برنامه ريزي و هايمطابق تاريخ شوراي آموزشي دانشگاه و 

  حوزه برگزاري امتحان .  ٢ماده  

  تعيين مي گردد.  مصوبات شوراي آموزشي دانشگاهمحل برگزاري امتحانات هر دانشكده كه بر اساس 

  مدرسين . شرح وظايف  ٣ماده  

  تعيين مي گردد.  "١ پيوست"ارائه شده در فايل  بر اساس دستورالعمل 

  . مسئول برگزاري امتحانات دانشگاه ٤ماده  

  تعيين مي گردد.  دانشگاه مدير امور آموزشيمسئول برگزاري امتحانات دانشگاه با حكم 

 . وظايف مسئول برگزاري امتحانات دانشگاه ٥  ماده 

 . و مراقبان نماينده آموزش كل صدور ابلاغ تعيين و  -
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 تدوين و ابلاغ برنامه حضور كادر اجرايي برگزاري امتحانات هر حوزه.  -

 تخلف/ تقلب در امتحانات به مديران حوزه امتحاني.  در خصوص اطلاع رساني بندهاي آئين نامه انضباطي دانشجويان  -

 جهت اختصاص اقلام موردنياز.  مديران حوزه امتحانيهماهنگي با  -

 نظارت كلي بر برگزاري منظم و قانونمند امتحانات در هر حوزه.  -

 ني صورت گرفته در هر حوزه جهت ارسال به كميته انضباطي دانشگاه. جمع آوري فرم هاي مربوط به تخلفات امتحا -

 جمع آوري و بايگاني صورتجلسات برگزاري امتحانات حوزه هاي امتحاني.  -

 ارسال گزارش نهايي برگزاري امتحانات و تخلفات احتمالي به مدير امور آموزشي دانشگاه. -

 موارد ذيل: انجام هماهنگي با حوزه معاونت اداري و پشتيباني جهت  -

o خريداري اقلام موردنياز برگزاري امتحانات. 

o يدمان منظم صندلي در حوزه هاي مختلفچ . 

o  در   گرمايش  و  سرمايش  سامانه  كنترل   روشنايي،  تأمين  ، نظافت  جمله   از  امتحان  برگزاري  محل  سازيآماده  
  .امتحان برگزاري مدت طول

 در هر حوزه   كادر اجرايي برگزاري امتحانات :  ٦ماده  

  مي باشند.و مراقبان   نماينده آموزش كل، مدير حوزه امتحاني شامل:كادر اجرايي برگزاركننده امتحانات در هر حوزه امتحاني  

 مي شود.  معرفي دانشگاه   مدير امور آموزشيرئيس دانشكده مربوطه به ابلاغ با  مدير حوزه امتحاني:  ١تبصره  

  برگزاري دقيق و منظم امتحانات هر حوزه بر عهده رئيس و معاون دانشكده مربوطه خواهد بود. مسئوليت نظارت بر .  ٢تبصره  

ترجيحا از بين كارشناسان حوزه هاي ستادي دانشگاه و با ابلاغ مسئول برگزاري امتحانات دانشگاه    نماينده آموزش كل   . ٣تبصره  
  مي شود.  تخابان

حوزه معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي  كاركنان شاغل در  از بين  ترجيحا  مراقبان امتحان افرادي هستند كه    . ٤تبصره  
  مي شوند.انتخاب  و با ابلاغ مسئول برگزاري امتحانات دانشگاه دانشگاه

در طول بازه برگزاري  دانشكده ها موظف به در اختيار قرار دادن كليه كارشناسان جهت مشاركت و انجام امور محوله    . ٥تبصره  
  امتحانات مي باشند. 

  مدير حوزه امتحاني . وظايف  ٧ماده  

  قبل از شروع امتحانات: -الف

ي  آموزش   سامانه   از   دانشجو   تعداد  و   برگزاري  ساعت  و   روز  تفكيك  به   آموزشي   هايگروه   امتحانات  برنامه  و   آمار   استخراج   -
  .گلستان
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  . آموزش  سامانه در  درس   هر امتحان  دانشجويان  براي  صندلي  شمارة اختصاص -
 ). غيره و  نياز مورد  هاياطلاعيه  و  صندلي نصب شماره( امتحان برگزاري محل  فيزيكي  سازيآماده  -

اطلاع از بندهاي مرتبط با تخلف/ تقلب در امتحانات از آئين نامه انضباطي دانشجويان جهت هماهنگي با مراقبان و   -
 اجرا در جلسه آزمون. 

  هاي پاسخنامه موردنياز از مسئول برگزاري امتحانات دانشگاه.تحويل برگه  -
  حضور   عدم   صورت   در   هاآن   بودن   محرمانه   و   حفظ   در   تلاش   و   آزمون  سؤالات   تكثير  و   نمودن   آماده   جهت  هماهنگي -

  .مدرس 
 . دارند  همزمان امتحان قبلي مجوز با كه   دانشجوياني درخصوص  امتحان دو اجراي جهت هماهنگي -

  شماره صندلي ها ترجيحا بايستي بصورتي باشند كه دانشجويان يك درس در كنار هم قرار نگيرند.   . ١تبصره  

  هنگام برگزاري امتحانات  -ب

 دقيقه قبل از شروع امتحان. ١٥حضور در جلسه امتحان حداقل  -

  . آزمون جلسه  مراقبان  بين هماهنگي -
) و تحويل صورتجلسه  ٢٠٣(گزارش شماره    امتحان  صورتجلسه   در   هاآن   نام   درج  و  غايب  دانشجويان  اسامي  دقيق   بررسي -

  به نماينده آموزش كل. 
  . امتحان زمان پايان از پس هاآن   از ءامضا اخذ  و  مدرسان  به(سوال و پاسخنامه)  هابرگه  تحويل و شمارش  -
  . آزمون برگزاري  صورتجلسه  تكميل  و  تنظيم نظارت بر   -

  نماينده آموزش كل . وظايف  ٨ماده  

 .بر برگزاري جلسه امتحان و ارائه گزارش تخلفات احتمالي به مسئول برگزاري امتحانات دانشگاهكلي نظارت  -

  در   دانشجو  شناسايي  مدارك   تطبيقو    دانشجو  ءامضا  جهت)  ٢٠٤(گزارش    دارعكس  غياب  و  حضور  ليست  استخراج -
 امتحانات دانشگاه. امضاء مدرس و تحويل ليست به مسئول برگزاري ، اخذ امتحان جلسه

برگزاري    مراقبان   و   مدرس   ءامضا  اخذ   و   ) ٢٠٣(گزارش    امتحان   برگزاري   صورتجلسه تكميل    - مسئول  به  آن  ارائه  و 
 .امتحانات دانشگاه

  امتحانات حوزه   مراقبين . وظايف  ٩ماده  

 دقيقه قبل از شروع امتحان. ١٥حضور در جلسه امتحان حداقل  -

 .حفظ نظم در زمان برگزاري امتحانات  -

  . كنترل محل برگزاري امتحان و مراقبت از برگزاري درست و سالم امتحان  -
  .و پاسخنامه امتحاني  هايبرگه  آوريجمع  و  توزيع  در همكاري  -
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  .آزمون  برگزاري صورتجلسه  تنظيم  و  ي و پاسخنامهامتحان هايبرگه  شمارش  در همكاري  -
 . صورتجلسه به  الصاق  براي امتحاني  حوزه  مدير به  شده كشف  تقلب   موارد تحويل   -

  .دانشجو را برعهده دارد ٣٥هر مراقب مسئوليت حفظ نظم حداكثر  . ١  تبصره 

  . شرح وظايف دانشجويان ١٠ماده  

و    ) ٤٢٨(گزارش    دريافت و چاپ نمايد   گلستان  دانشجو بايد كارت ورود به جلسه امتحان خود را از سامانه آموزش  -
هنگام ورود به جلسه همراه داشته باشد و قبل از استقرار بر روي صندلي، شماره صندلي را با شماره اعلام شده تطبيق  

 .دهد 

تمامي دانشجويان موظفند طبق شماره صندلي تعيين شده در محل اعلام شده مستقر شوند و عدم توجه دانشجو به   -
  شود. تخلف و غيبت محسوب ميشماره صندلي و يا تعويض آن 

دقيقه قبل از شروع امتحان در جلسه حاضر باشند. پس از شروع امتحان از ورود    ١٥ضروري است دانشجويان حداقل  -
 .آيد دانشجو به سالن جلسات جلوگيري به عمل مي 

امتحان جداً   لسهجو ... در    ساعت هوشمند، هندزفري  دانشجويان از همراه داشتن اشياء قيمتي، كيف، تلفن همراه، -
 د.نخودداري فرماي

دانشجويان از به همراه داشتن هرگونه يادداشت، كتاب، كف نويسي، جزوه مرتبط يا غير مرتبط و ... در جلسه امتحان   -
 جدا خودداري فرمايند.

 د.ندقيقه حق خروج از جلسه امتحان را ندار ٣٠ مدته  ب سوالاتاز زمان توزيع  اندانشجوي -

دانشجويان حق خروج از جلسه امتحان را در طول بازه برگزاري بجز در موارد ضروري و با هماهنگي و تشخيص مدير   -
 حوزه امتحاني ندارند. 

  متحاني و پاسخنامه برگه هاي ادانشجويان حق خروج هيچ نوع برگه اي از جلسه امتحان را ندارند و پس از تحويل   -
  يستي نسبت به ترك حوزه امتحاني اقدام نمايند.بلافاصله با

در غير اين   ، كنند   ءكليه دانشجويان موظفند قبل از خروج از جلسه امتحان ليست حضور و غياب جلسه آزمون را امضا -
 .مي شوند صورت غايب محسوب 

امتحاني را از حداقل    در شرايط خاص، چنانچه دانشجويي در يك زمان دو امتحان متفاوت داشته باشد، بايد مدير حوزه  -
روز قبل مطلع نمايد تا امكان ايجاد هماهنگي براي ارسال برگه امتحاني دوّم توسط مدرس درس مربوط فراهم    يك

را نيز مطلع نمايد تا بدون ترك كردن جلسه    مدير حوزه امتحانيباشد. در اين حالت دانشجو بايد در زمان امتحان،  
برگه سؤال امتحان دوّم در اختيار وي قرار داده شود. دانشجو در صورت خروج از جلسه امتحان اولّ، حق شركت در  

 .امتحان دوّم را نخواهد داشت 

ري كه موجب اختلال  دانشجويان موظفند در طول برگزاري امتحان سكوت و آرامش را رعايت و از انجام اعمال يا رفتا -
 گردد پرهيز نمايند.و يا وقفه در برگزاري امتحان مي 
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روز پس از    ٣دانشجويان در صورت غيبت موجه در امتحانات به دلايل مختلف (پزشكي و غير پزشكي)، حداكثر تا   -
درخواست   به ثبتنسبت  ،  مراجع مربوطه (پزشك معتمد و سامانه گلستان)با مراجعه به  مي توانند  ،  اتپايان امتحان

  .اقدام نمايند حذف درس 

  دانشجويان بدهكار در صورت عدم تسويه بدهي قادر به دريافت كارت ورود به جلسه نخواهند بود. .  ١تبصره  

  بي اساتيد، دانشجو قادر به اخذ كارت ورود به جلسه امتحان نخواهد بود.ادر صورت عدم انجام فرآيند ارزشي.  ٢ه  تبصر 

در  و  را با برنامه اصلي چك نمايند    دخو  درج شده در كارت ورود به جلسه  دانشجويان مي بايستي برنامه امتحاني:  ٣  تبصره 
  . دهند  اطلاع  دانشكده مربوطه صورت مغايرت به

  مدير پس از شروع امتحان، دانشجويي كه با تأخير حضور پيدا كرده، تنها درصورت موافقت مدرس درس و تأييد    . ٤تبصره  
تواند در جلسه امتحان شركت نمايد؛ مشروط بر اينكه هيچ دانشجويي جلسه امتحان  مي   و نماينده آموزش كل  حوزه امتحاني

 .را ترك نكرده باشد 

  كميته انضباطي .  ١١ماده  

صورت مشاهده    ، كميته انضباطي دانشگاه است و در در امتحانات  گيري در موارد تخلفات دانشجويانگي و تصميم مرجع رسيد 
شده و مطابق آئين نامه انضباطي با وي برخورد خواهد  هرگونه اقدامي كه به منزله تقلب تلقي شود دانشجو به اين مرجع معرفي  

  .شد 

به تصويب شوراي آموزشي دانشگاه دامغان    ١٤٠٣/ ٠٣/ ٠٧در تاريخ    پيوست   ١ماده و    ١١شامل    نيمسال برگزاري امتحانات پايان  ي  ي اجرا شيوه نامه  
لازم الاجرا خواهد بود. در ضمن هر گونه تفسير اين شيوه نامه و همچنين تصميم گيري در    ١٤٠٢- ١٤٠٣سال تحصيلي    دومرسيد و از نيمسال  

  . مي باشد موارد پيش بيني نشده و خاص بر عهده شوراي آموزشي دانشگاه 

  


