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 کلیات و تعاریف 

 تعاریف 

 امتحانی ی حوزهتعریف ( 1

 مراحل ،بتوان در آن محل ،ی مورد نیازها که با توجه به امکانات و ویژگی شود می گفتهارزشیابی به محلی  ی حوزه

 .کرد مدیریت را اجرا وای  ی کتبی و عملی آموزش فنی و حرفهها آزمون

 :ستا تشکیل شده زیر اجزایی امتحانی از ها حوزه

 فضای فیزیکی اجرای آزمون( 1-1

 اصلی ی حوزه( 1-1-1

. است جهت اجرای آزمون مهارت مکانی برای استقرار عوامل ستادی، اجرایی و ملزومات مورد نیاز :اصلی ی حوزهتعریف 

 .باشدای  حرفه فنی ومراکز آموزش  در ادارات کل یا تواند میاین مکان 

 اصلی  ی حوزهی ها ویژگی

 .باشد ی فرعی قابل دسترسیها به راحتی توسط حوزه بایدموقعیت جغرافیایی از نظر  .0

 .باشدقابل دسترسی  کنندگان شرکتبرای به راحتی  بایدموقعیت جغرافیایی از نظر  .2

 .برای استقرار مخزن اصلی باشد فضای لازمدارای  .3

 .باشدای استقرار عوامل ستادی و اجرایی فضای مناسب بردارای  .4

 متصل به ی ه، رایان(...و پاکت بزرگ، ماشین دوخت) بندی بسته امکاناتی از قبیل وسایل مورد نیاز برای تکثیر و .5

 . شده باشدبینی  پیشاینترنت، فاکس و ملزومات اداری در آن 

 .باشدداشته  خط تلفن آزادمجهز به  .6

  .حرارتی و برودتی و سرویس بهداشتی مناسب باشدمجهز به سیستم صوتی، سیستم  .7

 .باشدداشته دار مناسب و راحت  صندلی دسته ،کنندگان شرکتبا توجه به تعداد  .8

 .اجتناب شوداین مکان  در از چیدمان صندلی شکسته و نامناسب .9

 .شده باشدبینی  پیش...( و ی اولیهها کمک ی هحریق، جعب کپسول اطفای) وسایل روشنایی اضطراری و ایمنی  .01

کاغذ سفید  ،اجرای آزمون، استامپ، تلفن، برچسب صندلی ی حوزهی ها جلسه صورتشامل انواع ) ملزومات اداری .00

 .وجود داشته باشد...( و

 . شده باشد انجامچپ دست  کنندگان شرکتلازم برای استقرار بینی  پیش  .02

 .از روشنایی و نور کافی برخوردار باشد  .03

 .شده باشدبینی  پیشمناسب در حوزه  ی هنقلی ی هوسیل  .04

 .باشد تلفن همراه و دوربین مدار بسته مناسب ی همجهز به کنترل کنند  .05

 فرعی  ی حوزه( 1-1-2

متعلق به  تواند میعوامل اجرایی آزمون است که  وداوطلبان برای استقرار  مکانیفرعی  ی حوزه: فرعی ی حوزهتعریف 

به صورت استیجاری یا رایگان جهت ارزشیابی مهارت در اختیار سازمان آموزش فنی و  و دیگر نهادهای آموزشی باشد

 .گیردب قرار  ای حرفه
 :فرعی ی حوزهی ها ویژگی

قابل دسترسی  کنندگان شرکتی زمانی، توسط  هترین فاصلباشد که در کوتاهای  موقعیت جغرافیایی آن در محدوده .0

 .باشد

 .صندلی بوده و با حداقل نیروی انسانی قابل کنترل باشددارای فضای مناسب جهت چیدمان  .2

در  ،شود می کنندگان شرکتمحل تردد نباشد و آلودگی صوتی و دیگر عوامل مزاحم که باعث برهم زدن تمرکز  .3

 .حداقل ممکن باشد
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ات امکان مناسب، ی هتهوی ، سرویس بهداشتی، نورکافی،ای هبک، سیستم صوتی شسرمایشیو  گرمایشیسیستم به  .4

 مجهز...( و ی اولیهها کمکی  هحریق، جعبی کپسول اطفا)برق اضطراری و ایمنی  ،تامین نور در مواقع قطع برق

 . باشد

 .شده باشدبینی  پیشفضای لازم برای مخزن فرعی در آن  .5

و مکان  مجهز باشدبندی و پلمپ، ماشین تکثیر متناسب با حجم کار  هبه تلفن، دورنگار، لوازم التحریر، لوازم بست .6

 .شده باشدبینی  پیشمناسب جهت استقرار عوامل اجرایی در آن 

  .شده باشدبینی  پیشی اصلی ها مناسب جهت حمل محموله به حوزه ی هنقلی ی هوسیل .7

  .تلفن همراه و دوربین مداربسته مناسب باشد ی همجهز به کنترل کنند .8

  آزمون مخزن( 1-1-3

برگزاری آزمون است و شامل انواع زیر   به محل  نامه های سؤال و پاسخ بسته سازی و ارسال مکانی جهت آماده: تعریف

 : شود می

 کل   همخزن اصلی ادار   (1-1-3-1

 . شود میآماده و نگهداری  در آن محلکل  اداره یها نامه پاسخو  ها سؤالکه  مکانی است: تعریف

 کل  ادارهی مخزن اصلی ها ویژگی

از طرفی، این مکان و تلفن نباید در آن وجود داشته باشد و  ی ارتباطی، صوتی ههیچ گونه وسیل شود که تاکید می .0

 .باشدمجهز تلفن همراه  ی هبه سیستم کنترل کنند باید

 .حراست آزمون لاک و مهر شودی  هی آن قبل از شروع کار باید با حضور نمایندها پنجره ی هکلی .2

 . باشد داشتهدیگری خروجی راه نباید  است،به جز در ورودی که همواره تحت حفاظت این مکان  .3

 .افراد غیر مسئول به این مکان جلوگیری شود ی هاز ورود کلی .4

 .استامپ در آن ضروری است بندی، ماژیک، نخ، خودکار و هون بستوجود نایل .5

 .مداد و پاک کن در مخزن نباید وجود داشته باشد .6

 . گیردبروز قبل از آزمون آماده باشد و در اختیار رییس مخزن قرار  2 حداقلمحل مخزن  .7

 .شده باشدبینی  پیشاستراحت در آن مکان حمام و  امکاناتی از قبیل سرویس بهداشتی،وجود  .8

یا محل اختصاص یافته به عنوان  از جنس مرغوب باشد( در صورت امکان از صندوق رمزدار)دارای صندوق نسوز   .9

 .از نظر ساخت، بتونی و ایمن باشدمخزن 

 .در صورت امکان، محل مخزن به سیستم حفاظتی مجهز باشد  .01

 .ظرفیت و حجم آن متناسب با حجم کار باشد .00

ن یا چسب، مهر و استفاده ازخمیرهای کردبنابر این از لاک و مهر. پلمپ سربی در مخزن ضروری است وجود  .02

 .مختلف خودداری شود

 .م باشدز انظار عمومحل استقرار آن دور ا .03

 .بسته کنترل شودی مدارها ورود و خروج توسط دوربین .04

 مخزن فرعی   (1-1-3-2

 های نامه پاسخو  ها سؤالکه  شود میبینی  پیشی مناسبی به نام مخزن فرعی ها محل آزمونی ی هدر هر حوز :تعریف

 . شود میاز مخزن اصلی به آن جا منتقل ( صبح و بعد از ظهر)مقرر  یها آزمون در زمان ی هبندی شد هبست

 ی مخزن فرعیها ویژگی

  :باشد مختصات زیر را نیز داشتهباید  ،کل اداره ی مخزن اصلیها داشتن ویژگی علاوه بر

 . قرار گیرددر مجاورت سالن برگزاری آزمون و  شود روز قبل از آزمون آماده ،محل مخزن .0

از مخزن اصلی استان از روز قبل تا سه ساعت قبل از شروع آزمون به  به فاصلهبا توجه   نامه پاسخ و سؤالی ها بسته .2

 . این مخزن منتقل شود
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جهت تحویل به  ها توسط رابطان از این مخزن به سالنها  نامه پاسخ و ها سؤالزمانی اعلام شده  ی هطبق برنام .3

 .منتقل شود کنندگان شرکت

 تذکرات مهم 

 .شودبینی  پیشاستان کل  ادارهباید توسط  ت آزمونمحل مخزن اصلی آزمون در ادارا .0

 .شودبینی  پیشباید توسط مرکز  ها در مراکز شهرستان سؤالمحل مخزن فرعی  .2

 ی هارتباطی، صوتی و تلفن نباید وجود داشته باشد و کلی ی ههیچ وسیل اًآزمون مطلق ی حوزهی اصلی هر ها در مخزن .3

ی آن باید قبل از شروع فعالیت توسط مسئول حراست لاک و مهر شود و جز در ورودی که همواره تحت ها پنجره

 . حفاظت خواهد بود راه دیگری به خارج نداشته باشد

 .استافراد غیر مسئول به مخازن ممنوع  ی هورود کلی .4

است و مسئول آزمون استان به منظور هماهنگی اموراجرایی آزمون ضروری است مدیران کل، معاونین، مسئول حر .5

امتحان به عمل آورده و نهایت همکاری را با ناظر تر  سالمطی جلساتی تمهیدات لازم را برای برگزاری هرچه بهتر و 

 .داشته باشنداعزامی از ستاد 

 سالن آزمون ( 1-1-4

 ٬شود میارزشیابی مرکز به چند قسمت که هر قسمت یک سالن نامیده  ی حوزهبنا به تشخیص رییس  آزمونی ی حوزههر 

  .تقسیم خواهد شد

  کارگاه سنجش( 1-1-5

از قبول  آندر  آزمونی بوده و های حرفهکارگاه سنجش مکانی است که دارای امکانات متناسب با هر یک از : تعریف 

کشور و تقویم زمانی اعلام شده، ای  آموزش فنی و حرفههای سازمان به دستورالعمل کتبی با توجه ی هشدگان مرحل

  :است زیرکارگاه سنجش دارای انواع . شود گرفته میآزمون عملی 

 . ها ی مراکز سنجش دولتی در ادارات کل و مراکز شهرستانها کارگاه .0

 . ی سنجش بخش خصوصیها کارگاه .2

 .دارند مورد نظر ی هدر حرف را، سازمان ی صنایع و صنوف که امکانات متناسب با استانداردهایها کارگاه .3

 نیروی انسانی (1-2

ی ها عوامل ستادی و غیر ستادی که مراحل برگزاری آزمون را با توجه به ضوابط و دستورالعمل ی هبه کلی :تعریف

 :این افراد عبارتند از. شود می گفتهنیروی انسانی آزمونگر کنند  میکشور اجرا ای  سازمان آموزش فنی و حرفه

  ریزی برنامهنیروی انسانی پشتیبانی و ( 1-2-1

  :عبارتند از ریزی برنامهنیروی انسانی پشتیبانی و 

  ؛مدیر کل استان .0

 ؛معاونین مدیر کل استان .2

  ؛مسئول حراست .3

  .مسئول سنجش استان .4

ستاد ارزشیابی استان، مرکب از مدیرکل استان  ی هامور اجرایی در هر استان به عهد ریزی برنامهمسئولیت هماهنگی و 

با  این ستاد .خواهد بود( عضو ستاد)و مسئول حراست ( دبیر ستاد)، مسئول آزمون (ستاد عضو)، معاونین (رییس ستاد)

 . دکردر هرمورد تصمیم لازم را اتخاذ خواهند شود مییی که از طرف دفتر ارزشیابی مهارت اعلام ها توجه به اصول و برنامه

 عوامل اجرایی ( 1-2-2
ر وظایف تعیین شده داشته و در براب همکاری ها آزمون که در برگزاری شود میعوامل اجرایی آزمون به افرادی گفته 

 .گفته خواهد شدبخش شرح وظایف به تفصیل  درمسئولیت آنان . مسئولیت دارند

 

 

 



 

 
5 

 اصلی  ی حوزهرییس ( 1-2-2-1

که به پیشنهاد مسئول ارزشیابی استان و  استارزشیابی شهرستان  ی هاصلی با رییس کمیت ی حوزههر  مسئولیت اجرایی

در صورت اعزام )ابلاغ مدیر کل مسئولیت امور اجرایی آن حوزه را زیر نظرمدیر کل استان و با هماهنگی ناظر اعزامی  با

 .بر عهده خواهد داشت( ناظر

 فرعی  ی حوزهرییس ( 1-2-2-2

مسئول آزمون استان و با ابلاغ مدیر کل یا  که با پیشنهاد خواهد بودفردی  ی هفرعی به عهد ی حوزهمسئولیت اجرایی هر 

در صورت اعزام )مسئولیت اجرایی حوزه را با هماهنگی مسئول ارزشیابی و همکاری ناظر اعزامی ، مربوطرییس مرکز 

 .دارددر آن حوزه بر عهده ( ناظر 

 معاون حوزه ( 1-2-2-3

یک نفر معاون  استنفر  511یی که تعداد داوطلب آن حوزه بیش از ها بنا به تشخیص مسئول ارزشیابی استان در حوزه

 . شود میحوزه تعیین 

 سرپرست سالن ( 1-2-2-4

سرپرست  ی هبه عهد آزمونیاوراق آوری  جمعمسئولیت حسن اجرای آزمون و نظم هر سالن و تسهیل در امر پخش و 

  .اقدام خواهد کرد مربوط ی حوزهحل مسائل پیش آمده با نظر رییس مورد سرپرست مذکور در. سالن است

 مسئول تطبیق عکس(1-2-2-5

را از روی کارت  کنندگان شرکتعلاوه بر کمک به سرپرست سالن وظیفه دارد عکس و مشخصات مسئول تطبیق عکس  

د و تطبیق ده نامه پاسخداوطلبی مندرج در کارت ورود به جلسه و  ی هملی یا شناسنامه با چهره آنان و هم چنین شمار

مسئول تطبیق  و د از خواهرانمسئول عکس خواهران بای) دهدبه رییس حوزه گزارش  نتیجه را در صورت مغایرت کتباً

اثر انگشت و امضای داوطلب  کارت ورود به جلسه زیرلازم است که در  ضمناً( اب شوندعکس برادران باید از برادران انتخ

 . شودثبت 

 مراقبان ( 1-2-2-6

صندلی هر داوطلب و حفظ نظم و راهنمایی  ی هبا شمار به جلسه کارت ورود ی مراقبت کامل و تطبیق شماره ی هوظیف

 .مراقبان خواهد بود ی هبه عهد کنندگان شرکت

  رابطان( 1-2-2-7

 کنندگان شرکتخواهی آزمون و فرم نظر سوالات ی دفترچهنامه،  تحویل دادن و گرفتن پاسخ ی هدر هرحوزه رابطان وظیف

 . را بر عهده دارند

 مسئول رفع نقص( 1-2-2-8

مسئول رفع نقص  ی هبا هماهنگی ناظر اعزامی به عهد کنندگان شرکت ی جلسهاحتمالی کارت ورود به  نقایصکار رفع 

 .است

 ناظر آزمون استان( 1-2-2-9

 انتخابکل  ادارهاز بین کارکنان وکارشناسان و مدیر کل استان از سوی ناظر آزمون فردی است که با ابلاغ رسمی 

 .می شود 

مرکزی که به عنوان مسئول  رییس ،وجود دارد ای هیی که بیش از یک مرکز آموزش فنی وحرفها در شهرستان :تبصره

 .نمی تواند ناظر آزمون باشد ،واحد سنجش شهرستان منصوب شده

 مسئول مخازن( 1-2-2-11

  .آزمون را برعهده دارند سوالات یها و دفترچهها  نامه پاسخ کار کنترل پخش و شمارش، تحویل دادن و تحویل گرفتن

 ضوابط انتخاب عوامل اجرایی( 1-2-3

ای  فنی و حرفه آموزشکل  ادارهی ستادی ها مراکز و واحد رؤسایباید از بین  ها فرعی و معاونان آنی ها حوزه رؤسای .0

 . استان انتخاب شوند
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ی که به آنان واگذار مسئولین مخازن باید از میان کارکنانی انتخاب شوند که از هر نظر مورد اعتماد باشند و در امور .2

 . دورزیدگی و سرعت لازم را دارا باشن شده،

 .سرپرستان سالن و مسئولین تطبیق عکس باید از میان کارشناسان و کارکنان مجرب انتخاب شوند .3

عوامل اجرایی باید حداکثر یک هفته قبل ازتاریخ آزمون به منظور بررسی  ی کلیهفهرست اسامی، مسئولیت و سمت  .4

 .شودسوابق به مسئول حراست استان اعلام 

 .باید از خواهران انتخاب شوند ی خواهرانها عوامل اجرایی حوزه .5

افراد رابط باید از میان کارکنانی انتخاب شوند که اولاً حداقل دارای مدرک تحصیلی دیپلم بوده و ثانیاً از هر نظر  .6

و نیز  ها اوراق امتحانی و تحویل دادن به موقع آنآوری  جمعتوزیع و  مورد اعتماد باشند و برای تحویل گرفتن،

 . دقت و سرعت عمل لازم را داشته باشند قدرت جسمانی، وزه،مراقبت کامل از ح

در انتخاب مراقبان و سایر کارکنان اجرایی دقت کافی مبذول شود و حتی المقدور افراد با حداقل مدرک دیپلم که  .7

 . انتخاب شوند ی محل آزمون شاغل هستند،ها دقیق و جدی و در حوزه ،دارای حسن شهرت بوده و در کار

ی امتحانی ها آزمون خواهران باید از خواهران انتخاب شوند و در صورت کمبود در حوزه ی حوزهرایی در عوامل اج .8

  .مدیرکل استان از بین برادران متعهد و با تقوی انتخاب شودصرفاً با نظر 

 : است زیربه شرح  ها معیار انتخاب کارکنان اجرایی به طور متوسط با توجه به موقعیت و گنجایش سالن

  ؛نفر داوطلب یک رابط 31به ازای هر  .0

  ؛نفر یک مراقب 31به ازای هر  .2

 ؛به ازای هر سالن یک نفر سرپرست سالن .3

  ؛عکس ی هبه ازای هر سالن یک نفر تطبیق دهند .4

  ؛به ازای هر مخزن یک نفر مسئول مخزن .5

  ؛به ازای هر حوزه یک نفر مسئول حوزه .6

   ؛به ازای هر حوزه یک نفر کارشناس ناظر .7

  ؛(راننده)ازای هر حوزه یک نفرعامل خدماتی  به .8

 ؛(تأسیسات)زه یک نفر عامل خدماتی به ازای هر حو  .9

  ؛(خدمتگزار)به ازای هر حوزه یک نفر عامل خدماتی   .01

  ؛اصلی یک نفر مسئول حفاظت آزمون ی حوزهدر هر  .00

 ؛فرعی یک نفر مسئول حفاظت آزمون حوزه و مخزن فرعی ی حوزهدر هر  .02

 ؛یک نفر سؤالمسئول قرنطینه و مخزن   .03

  ؛مسئول تکثیر یک نفردر سطح اداره کل  .04

 ؛دو نفر مرکزی سؤالکارشناسان بانک   .05

 .مناسب خواه تناصلی یک نفر کارپرداز با  ی حوزهبرای هر  .06

   :نفر شامل 3نفر شرکت کننده به تعداد  51به ازای برگزاری یک جلسه آزمون عملی با ظرفیت  عوامل اجرایی

 نفر 2                     آزمونگر عملی .0

 ناظر                                یک نفر  .2

 ی مهمها یادآوری

جزوه، تلفن همراه و سایر وسایل شخصی  عوامل اجرایی لازم است از آوردن کیف یا ساک دستی، کتاب، ی هکلی .0

 .کنندبه محل اجرای آزمون خودداری 

آزمون داوطلبان جزو  آنان از باید از انتخاب کارمندانی که خود یا وابستگان درجه اولی اصلی ها مسئولین حوزه .2

 .برای همکاری در کارهای حساس خودداری کنند ،هستند
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 وسایل ارتباطی (2
صوتی  ی هبه یک شبک ها دستورالعمل از کنندگان و عوامل اجرایی شرکتآگاهی  اصلی به منظور ی حوزهبرای هر  .0

ی فرعی ها شود و حتی الامکان بلندگوی دستی برای موارد اضطراری در اختیار مدیران حوزهبینی  پیشمتمرکز 

 . گیردبقرار 

تلفن همراه، بی )ارتباطی دیگر  ی هتلویزیون و هر نوع وسیل ،رادیو ،در مخزن اصلی و مخزن فرعی نصب تلفن .2

 احراست دقیق ی هتفاده بر حسب مورد توسط نماینداین محل باید قبل از اس. اکیداً ممنوع است...( سیم، پیجر و

  .شود تأییدبررسی و 

 و آزمونی مناسب با راننده برای انتقال اوراق  ی هنقلی ی هاصلی در صورت نیاز باید وسیل ی حوزهدر هر  .3

 . شودبینی  پیشاز مخزن اصلی به مخزن فرعی و برگرداندن اوراق به مخزن اصلی ها  نامه پاسخ

را نشان داده و داوطلبان را در رسیدن به  ها صندلی ی هو شمار ها که موقعیت سالنای  باید نقشه در هر حوزه .4

اصلی تابلوهای راهنما و علایم کافی  ی حوزه ی هعلاوه بر آن در محوط. تهیه شود ،محل امتحان راهنمایی کند

 . نصب شود ی آزمونها سالنسمت به  کنندگان شرکتبرای هدایت 

اعم از اصلی و فرعی، لازم است وسایل و لوازم کار مورد نیاز واحدهای اجرایی داخل آن حوزه از رییس حوزه   .5

قبیل مخزن اصلی و فرعی، اوراق امتحانی و نظایر آن را به موقع آماده و در دسترس مسئولین واحدهای مذکور 

 . قرار دهد

 تمهید مقدمات آزمون (3
 ؛آن حوزهکنندگان  شرکتمتناسب با آمار  حوزه کتبی درهر مقدمات آزمونبینی  پیش .0

با توجه به برگزاری هرآزمون، در فرصت مناسب قبل از تدارک و تامین وسایل و امکانات لازم، بینی  پیش .2

  ؛ی صادرهها دستورالعمل

ی احتمالی ها مداد پاک کن برای رفع نیازمندی ،نوشت افزار مناسب از قبیل مداد، مداد تراش ی تهیه .3

  ؛کنندگان شرکت

ی ها گروه حسب شرایط ها حوزه اجرایی و عوامل (در صورت امکان)کنندگان شرکتاز  تدارک پذیرایی بینی پیش .4

 ؛مخاطب

 ؛وسایل گرمایشی و سرمایشی متناسب با وضعیت آب و هوای فصلبینی  پیش .5

 ؛و مراکز برگزاری آزمون ها در سالن کامل روشناییجهت ایجاد تامین وسایل  .6

 ؛ی آزمونی با اداره کلها ارتباط تلفنی و اینترنتی حوزهبینی  پیش .7

 ؛مناسب در هر حوزه ی هنقلی ی هوسیلبینی  پیش .8

 ؛مربوطهای در محل کنندگان شرکتنصب تابلو راهنمای   .9

ی فرعی با همکاری مراجع صلاحیت دار و با استفاده ها ی اصلی و حوزهها لازم درخصوص تعیین حوزهبینی  پیش .01

  ؛و با هماهنگی مسئول حراست استانکل  ادارهاز امکانات 

عوامل اجرایی و محل کار افراد و اعلام به مسئول حراست استان حداکثر یک هفته قبل  ی کلیهفهرست  ی هتهی .00

 ؛از آزمون

 ؛روز قبل از آزمون 2حداکثر صدور و تحویل کارت شناسایی کارکنان اجرایی به آنان  .02

 ؛برای یادآوری و مرور دستور کار عوامل اجرایی ها حوزه رؤسایهماهنگی با  ی جلسهتشکیل   .03

 ؛ی انتظامی و امداد رسانی مبنی بر اجرای آزمون در زمان مشخص شدهها هماهنگی با واحد  .04

در هنگام ورود به  کنندگان شرکتی تلفن همراه و وسایل شخصی ها تمهیدات لازم جهت اخذ گوشیبینی  پیش .05

 ؛آزمون ی جلسه

 ؛فایل یا کمد مناسب جهت نگهداری وسایل شخصی و تلفن همراهبینی  پیش .06

 .همسان جهت قبض و تحویل وسایل شخصی و تلفن همراه ی هبرچسب و پلاک مناسب با شمار ی هتهی .07
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 :را به دقت مورد بررسی قرار دهند زیرموارد  به منظور کنترل مشخصات داوطلبین ها استان

 ؛نام خانوادگی با جنسیت فرد نام و خوانی همبررسی  .0

 ؛(پورتال آموزش و آزمون) ثبت نام ی هنام ونام خانوادگی و جنسیت با عکس مندرج در سامانخوانی  همبررسی  .2

 .آن بالعکستوسط آقایان و ، گرفتهقرار  مختص بانوان ی زیر مجموعه که در ییها عدم انتخاب حرفهکنترل  .3

 عملی ی کتبی وها آزمون و نقشه کار در سؤالمنابع طراحی  (4

، ها آزمون ی مندرج در چارچوب استاندارد مهارت آموزشی و رعایت روایی و پایاییها به منظور سنجش میزان توانایی

  :شوند میطراحی  زیری آزمونی از منابع ها و پروژه ها سؤال

  ؛(شود میدر صورت عدم دسترسی به استاندارد شغل از استاندارد آموزش شغل استفاده )شغل  استاندارد .0

  ؛تالیف شده توسط سازمان یها سؤالکتب مجموعه  .2

  ؛کتب آموزشی منتشر شده از سوی سازمان .3

 ی؛منابع آموزشی معتبر علمی مرتبط با استاندارد شغل .4

سسات آموزشی دولتی و غیر دولتی واجد ؤبازار کار و م با، ی مرتبطها بخش ذیصلاح دردانش، مهارت و تجارب افراد  .5

 .مربوطشرایط منطبق با استاندارد 

 محل برگزاری آزمون  (5

که داوطلب در ی واقع در استانی است ها یا شهرستان، مرکز استان کنندگان شرکت ی و عملیآزمون کتب محل برگزاری 

وحرفه ای  فنی یا دوره آموزشی را درمراکزآموزش کرده ثبت نام به عنوان استان محل اقامت فعلی مشخص ی هفرم تقاضانام

دراین خصوص اقدام  رسانی اطلاعها نسبت به استان ای وحرفه فنی کل آموزش ادارات است لذاشایسته.است آن شهر طی نموده

 .لازم به عمل آورند

 شرح وظایف  (6

 اعزامی از ستاد  ی هوظایف نمایند( 6-5

 ؛منطقه هماهنگی با مدیر کل منطقه پس از حضور درمرکز .0

 ؛مربوط جلسات صورتارسالی به دفتر حراست منطقه و تنظیم  یها سؤالو  نامه پاسخ ی هتحویل بست .2

 ؛در آزمون به تفکیک حرفه و شیفتکنندگان  شرکتاخذ آمار تعداد  .3

 ؛ریزی برنامهجهت  ها حوزهای  موقعیت منطقهی آزمونی استان و شناسایی ها اخذ تعداد حوزه .4

 ؛آزمون غیر همسان یها سؤالتهیه و تکثیر  ی نحوهبازدید از قرنطینه و نظارت دقیق بر  .5

 ؛ی آزمون استانها کنترل ابلاغ عوامل اجرایی و ناظران حوزه .6

 ؛مربوط جلسات صورتی استان و ها به حوزه ها سؤالو ها  نامه پاسخ نظارت و کنترل بر روند تحویل .7

 ؛ی مختلفها حسب شرایط زمانی و مکانی در شیفت ،ی ارزشیابیها نظارت بر فرآیند برگزاری آزمون در حوزه .8

 ؛راهنمای ثبت نام آزمون ی دفترچه بر اساس ها کنترل و نظارت بر رعایت زمان آزمون حرفه .9

ی آمار ها و فرم جلسات صورتآزمون هر اداره کل، تکمیل  ی هبه ادارها  نامه پاسخ نظارت بر فرآیند تحویل .01

 ؛حاضرین و غابیین استان

 ؛بندی شده زمان ی هحسب برنام ،در ادارات کلها  نامه پاسخ نظارت و کنترل بر قرائت .00

مدیرکل ای با امضاء  جلسه صورتاجرای آزمون در سطح استان و تنظیم  ی نحوهاز  گزارش ی خلاصه ی تهیه .02

  ؛استان، مسئول آزمون منطقه و مسئول حراست 

  ؛ذکر دلایل استفاده ی خام استفاده شده باها نامه پاسخبرای تعداد  جلسه صورتتنظیم  .03

بر آزمون منطقه به دفتر ارزشیابی مهارت سازمان به انضمام تصویر نحوه برگزاری  نظارتگزارش  ی ارائه .04

  ؛طی نظارت آزمون رخ خواهد دادمستندات موارد خاص که حسب مورد در 

 .کنندگان شرکتی آزمون به نسبت تعداد ها ی خام به حوزهها تقسیم پاسخ نامه .05
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 اعزامی از اداره کل  ی هوظایف نمایند( 6-2

 ؛مرکز پس از حضور در هماهنگی با رییس مرکز .0

 ؛مربوط جلسات صورتارسالی به حراست مرکز و تنظیم  های سؤالو  نامه پاسخ ی هتحویل بست .2

 ؛در آزمون به تفکیک حرفه و شیفتکنندگان  شرکتاخذ آمار تعداد  .3

 ؛ریزی برنامهها جهت سالنای  های آزمونی مرکز و شناسایی موقعیت منطقهتعداد سالنآمار اخذ  .4

 ؛های آزمونبازدید از سالن .5

 ؛کنترل ابلاغ عوامل اجرایی آزمون .6

 ؛کنندگان شرکتبه  ها سؤالو ها  نامه پاسخ نظارت و کنترل بر روند تحویل .7

 ؛ی مختلفها حسب شرایط زمانی و مکانی در شیفت، آزمونی ی حوزهنظارت بر فرآیند برگزاری آزمون در  .8

 ؛اعلامی استان ی هبر اساس برنام ها کنترل و نظارت بر رعایت زمان آزمون حرفه .9

 ؛جلسات مربوطهقرنطینه و تکمیل صورتها در شرایط نظارت بر فرایند پلمپ نمودن پاسخ نامه .01

 .ین حوزهبیی آمار حاضرین و غاها و فرم جلسات صورتتکمیل و کل  ادارهسنجش  ی هبه ادارها  نامه پاسخ تحویل  .00

 شرح وظایف مسئولین حراست استان ( 6-3

  ؛ی تابعهها شهرستانی آزمون در مرکز استان و ها حوزه ی کلیه از و اتخاذ تدابیر لازم برای حفاظتبینی  پیش .0

 ؛هر اداره کل ی هتابع ی هبرگزار کنند مراکز جهتتعیین مسئول حفاظت آزمون  .2

  ؛شرکت در جلسات هماهنگی برگزاری آزمون در مرکز استان .3

 ؛ی آزمونی استانها رسیدگی به مسائل حفاظتی در حوزه  .4

 ی ه، قرنطین سؤال تکثیر ی هقرنطین، مخازن، ها پیگیری لازم به منظور رفع هر گونه اشکال حفاظتی حوزه .5

 ؛ی تابعهها در مرکز استان و شهرستان نامه پاسختصحیح 

 ؛به نمایندگان حراست مراکز  نامه پاسخ و  سؤالی ها اعلام ساعت حرکت محموله .6

و مستندات  جلسات صورت ی کلیهانضمام  گزارش کامل از هر مورد تقلب و تخلف صورت گرفته به ی تهیه .7

  ؛مربوط

برگزاری آزمون در سطح استان با تاکید بر موارد حراستی و حفاظتی  ی نحوهاز  گزارشی کامل ی ارائهو  ی تهیه .8

 .نمایندگان حراست های گزارش ی کلیهآزمون به انضمام یک نسخه از 

 شرح وظایف مسئولین حراست آزمون مراکز (6-4

 ؛شود میبرگزار  مربوط ی حوزهشرکت در جلسات توجیهی که ازسوی مسئول حراست استان و رییس  .0

برگزاری و تامین حفاظت آن و انعکاس معایب  ی حوزه، پیرامون مربوط ی حوزهبررسی وضعیت حفاظتی مخزن  .2

 ؛و مشکلات به مسئول حراست استان

ی ها بندی هپلمپ بست سالن و کنترل برچسب و مهر یا از مخزن بهها  نامه پاسخ و ها سؤالنظارت بر انتقال  .3

 ؛مربوط

 ؛برگزاری آزمون در جهت جلوگیری از تخلفات احتمالی ی حوزهاتخاذ تدابیر لازم با هماهنگی رییس  .4

  ؛بررسی موارد مشکوک اعلامی از سوی مسئولین تطبیق عکس .5

  ؛اداره کلسوی همکاری لازم با نمایندگان اعزامی از  .6

 ؛ی آزمونیها ورود افراد غیر مسئول به حوزه جلوگیری از .7

از سوی  واگذارشدهامور  ی کلیهو هم چنین انجام  کنندگان شرکتپیگیری و نظارت بر انجام بازدیدهای بدنی  .8

 ؛مسئول حراست استان

 ؛مربوط ی حوزهبرگزاری آزمون در  ی نحوهگزارش از  ی ارائهتهیه و   .9

 ؛آزمون ی حوزهچنین نظارت بر ترددهای مشکوک در و همنظارت بر کنترل ورود و خروج داوطبان  .01

 .و نگهداری آن در شرایط مناسب کنندگان شرکتی تلفن همراه ها نظارت مستقیم و مستمر بر اخذ گوشی .00

 همکاری و هماهنگی کامل با رییس حوزه ی آزمونی .02
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 اصلی ی حوزهشرح وظایف رییس ( 6-5

ی ها ، نیازمندیها امتحانی بازدید به عمل آورده و گنجایش سالن ی حوزهحداقل دو روز قبل از اجرای آزمون از  .0

شناسایی عوامل اجرایی حوزه، نوشت افزار، وسایل   تعداد صندلی، تلفن حوزه، کارت :از قبیل روز آزمون

و به مسئول آزمون استان یا مدیر کل بینی  پیشروشنایی، وسایل سرمایشی و گرمایشی و دیگر ضروریات را 

 .کنداعلام 

شناسایی  رییس حوزه باید سرپرستان، مسئولین تطبیق عکس، افراد رابط، مراقبان و دیگر عوامل حوزه را کاملاً .2

 . کند

 .کندبرگزار  توجیهی ی جلسهعوامل اجرایی تحت سرپرستی خود را مطالعه و برای عوامل اجرایی  وظایفشرح  .3

 .کند و مشکلات پیش آمده را با کمک مسئولین مافوق حل ای آزمون، کار عوامل اجرایی را کنترلدر حین اجر .4

 .کنددر صورت عدم حضور عوامل اجرایی اصلی، افراد ذخیره را جایگزین  .5

 .کندنظارت  ،اجرا ی حوزهعوامل اجرایی  واگذارشده بهبرحسن انجام وظایف  .6

 . کنداجرای آزمون حضور داشته و حوزه را ترک ن روز آزمون در محل در طولرییس حوزه باید  .7

 . کندرا از مسئول سنجش و ارزشیابی اخذ کنندگان  شرکتصندلی و آلبوم عکس  ی هلیست اسامی، شمار .8

 .کندرا تعیین  به متقاضیان گویی مسئول رفع نواقص وپاسخ .9

 . کنددر آزمون را کنترل  ی مورد نیاز جهت راهنمایی شرکت کنند گانها نصب تابلوی راهنما و اعلامیه  .01

زمانی اعلام شده  ی هبا رعایت شرایط ایمنی کامل حسب برنام ها نامه پاسخی سئوال وها برکار تحویل پاکت  .00

  .کندنظارت 

را در اسرع وقت و با  مربوطهای شمارش دقیق وکنترل آمار حاضرین، غایبین صورت جلسات و لیست پس از  .02

 . کنددقت کامل تهیه 

 .کارت شناسایی و ابلاغ صادر شده برای عوامل اجرایی آزمون را به آنان تحویل دهد  .03

 . کند رسانی اطلاع آنانمقررات را از طریق بلندگو به  ،قبل از شروع آزمون ،کنندگان شرکتپس از استقرار   .04

مقرر اهتمام شدن درب حوزه در رأس ساعت  بسته اقدامات و تذکرات لازم در خصوص  بر رییس حوزه باید  .05

 .ورزد

 ی هصندلی براساس شمار ی هروی دستها  نامه پاسخ ی هبه سالن آزمون باید برگ کنندگان شرکتقبل از ورود   .06

 .صندلی قرار گرفته باشد لذا بر این امر دقت کافی داشته باشد

آزمون درکنار صندلی متقاضیان پس از استقرار کامل  های سؤال گرفتنبرکار قرار رییس حوزه باید   .07

 . کندنظارت  کنندگان شرکت

  .اقدام نکنند ها سؤالمجموعه به برداشتن  مقرر زماناعلام پیش از تذکر داده شود تا کنندگان  شرکتبه   .08

تذاکرات لازم صندلی و مشخصات مندرج در کارت ورود به جلسه  ی ه، شمارنامه پاسخدرخصوص تطبیق برگ   .09

 . داده شود کنندگان شرکتبه 

و استفاده از مداد مشکی نرم تذکرات لازم را  نامه پاسخن کرد تکمیل ی نحوهدر خصوص حفظ نظم جلسه،   .21

 .کنداعلام 

دلایل استفاده از ای  جلسه صورتطی  مسئول مذکور کرد،جدید دریافت  ی هنام پاسخای  کننده شرکت چه چنان  .20

 .کندرا تهیه و تنظیم  نامه پاسخ

ضمن درج دقیق مسئول مذکور موظف است،  ،آزمون متخلفی وجود داشته باشد ی جلسهپایان  درچه  چنان  .22

جهت رسیدگی به  ی آزمون، مراتب را جلسه صورتدر  مشخصات کامل متخلف و وقوع آن ی نحوهنوع تخلف و 

 . کنداعلام  اتکمسیون رسیدگی به تخلف

ارزشیابی مهارت استان  ی هبه ادار تأییدپس از را  در آزمونکنندگان  شرکتلیست مسئول مذکور موظف است،   .23

 . تحویل دهد
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 فرعی ی حوزهشرح وظایف رییس (  6-6

  .استاصلی  ی حوزهمطابق شرح وظایف رییس  ،ی فرعیها حوزه رؤسایشرح وظایف  
 شرح وظایف سرپرست سالن ( 6-7

از بین کارکنان و کارشناسان ادارات کل یا مراکز آموزش  ها مراکز شهرستان رؤسایسرپرست سالن کسی است که با ابلاغ 

 :را بر عهده دارد زیر وظایفتعیین و ای  فنی و حرفه

 . شودو با رییس حوزه آشنا  اسایی نمودهقبل از روز آزمون محل سرپرستی خود را شن .0

 .کندبا وی همکاری آمده است شرح وظایف رییس حوزه که در  7تا  4در روز آزمون در اجرای مفاد بند  .2

که غیبت دارند یا بیش از حد مقرر تاخیر دارند به رییس حوزه گزارش  اسامی رابطان، مراقبان و افراد رابط را .3

 . دهد

ملاحظه و سپس آنان  ،ن معرفی می شوندیکارت شناسایی افراد ذخیره را که ازطرف رییس حوزه به جای غایب .4

 .به کار بگمارد مربوطرا در محل 

به رییس حوزه  تأییدرسیدگی و در صورت  کنندگان شرکتبه گزارش مراقبان و رابطان راجع به تخلف احتمالی  .5

 . گزارش دهد

 شرح وظایف رابطان ( 6-8

ارزشیابی شهرستان از بین کارکنان و کارشناسان مراکز و اشخاص واجد  ی هرابط فردی است که با ابلاغ رییس کمیت

  :است زیر وظایفشرایط، تعیین شده و دارای 

 مربوط ی حوزهروز امتحان در محل کار حاضر شده و برای امر حضور و غیاب خود را به رییس  صبح 6در ساعت  .0

 .معرفی کند

چاپ شده است لذا  نامه پاسخو شماره کارت ورودی هر داوطلب در سربرگ  خانوادگی نامنام،  با توجه به این که .2

 .صندلی قرار دهد ی هصندلی بر روی دست ی هرا به ترتیب شمار کنندگان شرکت نامه پاسخ

 کنندگان شرکتو فرم نظرخواهی   سؤال ی دفترچه، نامه پاسخنسبت به دریافت و پخش  ،زمانی ی هبا توجه به برنام .3

 .غفلت سبب خواهد شد که در روند برگزاری آزمون اخلال ایجاد شود ترین کوچک. کنداقدام 

فهرست  ی تهیهغایب و  کنندگان شرکتآزمون سوالات  ی دفترچهو  نامه پاسخی حاوی ها بستهآوری  جمعنسبت به  .4

 .کندکارت آنان و تحویل آن به اتاق پخش و شمارش اقدام ی  هشمار

آزمون چاپ نشده است از داوطلب بخواهد به  ی دفترچهیک  های سؤالچنان چه داوطلبی اظهار داشت که برخی از  .5

دیگری در اختیار وی قرار داده و  ی دفترچهآزمونی  ی هپاسخ داده و در اسرع وقت با توجه به حرف های سؤالبقیه 

 .کند جلسه صورت را مراتب

 . کنداقدام  سؤال یها دفترچهو ها  نامه پاسخآوری  جمعآزمون با سرعت و دقت نسبت به  ی جلسهدر پایان  .6

نظم و مراقبت با مراقبان  در سالن حضور داشته و در اجرایها نامه پاسخو  ها سؤالدر فواصل زمانی توزیع و دریافت  .7

  .کندهمکاری 

 شرح وظایف مراقبان ( 6-9

اشخاص واجد شرایط برابر ضوابط مندرج در  یا ای مراقب فردی است که از بین کارکنان شاغل در آموزش فنی و حرفه 

ارزشیابی شهرستان برای هر نوبت  ی هرییس کمیت یااد مسئول سنجش و ارزشیابی استان ی آزمونی با پیشنهها دستورالعمل

، زیر نظر مستقیم مربوطوظایف  شرح ارزشیابی مرکز انتخاب شده و بر اساس ی هآزمون با ابلاغ مدیر کل یا رییس کمیت

 . کند عمل می زیراجرای ارزشیابی نسبت به انجام وظایف ی  حوزهرییس 

 .کندقبل از برگزاری آزمون از شرح وظایف خود اطلاع کامل حاصل  .0

  .دقیقه قبل از شروع آزمون در محل مأموریت حضور یابد 45 .2

 . ی خود قرار گیرندها تا در صندلی کندراهنمایی  ،را که به جلسه وارد می شوند یانکنندگ شرکت  .3

برخورد نکند که سبب بی نظمی جلسه ای  نظم و آرامش جلسه داشته و با متخلفان به گونهایجاد  سعی در  .4

 .شود
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تخلف، ضمن سعی و اهتمام در برقراری نظم و آرامش و سکوت  حالت غیر عادی و ی هدرصورت مشاهد  .5

 . کنداسرع وقت رییس حوزه را آگاه  آزمون، در ی جلسه

 . در محل استقرار تعیین شده حضور یابد  .6

 .آزمون خود را تحویل دهند نامه پاسخدرآزمون درزمان ترک جلسه، کنندگان  شرکت ی کلیهکه  کنددقت   .7

یا علامتی روی آن خود چیزی ننویسند  ی هنام پاسخبرگ  به هیچ عنوان درکنندگان  شرکت کندمراقبت   .8

 .نگذارند

کارت  و نامه پاسخو دیگر مشخصات خود را با برگ خانوادگی  نامآزمون نام و  درکنندگان  شرکت کندمراقبت   .9

 .دهندصندلی مطابقت  ی هشمار ورود به جلسه و

 . یکدیگر معاوضه نکنند خود را با نامه پاسخ، کنندگان شرکت کندمراقبت   .01

دکار یا سیاه را علامت بزنند و از علامت زدن با خو خود ی هنام پاسخبا مداد سیاه  کنندگان شرکت کندمراقبت   .00

 .کنندداری خود نامه پاسخیا مخدوش و تاکردن کردن به صورت ناقص 

 .و در محل تعیین شده مستقر شود کندداری ردد غیر ضروری در سالن آزمون خودپس از شروع آزمون از ت .02

 شرح وظایف مسئول تطبیق عکس ( 6-01

بین کارکنان و یا سایر افراد واجد شرایط انتخاب می شوند  از مسئولین تطبیق عکس که با ابلاغ مسئول حراست استان

 .را رعایت کنند زیرباید نکات 

زمانی و زیر نظر  ی هدر موقع مناسب و طبق برنامآنان باید  ی هرا با چهر کنندگان شرکتکار تطبیق عکس  .0

نشوند و ثانیاً اطمینان حاصل شود که  کنندگان شرکتسرپرست سالن به نحوی انجام دهند که اولاً مانع کار 

ای  صندلی داوطلب یکسان است و عکس و مشخصات شناسنامه ی هداوطلبی مندرج در کارت با شمار ی هشمار

 . ستا وی منطبق ی هشناسنامه و کارت ملی و چهر ا عکس و مشخصاتمندرج روی کارت داوطلب ب

یا کارت ملی باشد لازم است مشخصات وی به طور بیق عکس داوطلبی فاقد شناسنامه در زمان تطچه  چنان .2

 .شود تأیید مربوطدرج و توسط مسئولین  جلسه صورتقید و اثر انگشت فرد در  جلسه صورتکامل در 

، رفع نقص شده باشد ی روی کارت داوطلب ممهور به مهر حوزهیا عکس ی، کارت به هر دلیل موجه چه چنان .3

از رییس حوزه استفسارکنند که به هیچ وجه موجب اتلاف وقت داوطلب  بایستی چنین مواردی را به صورتی

 . نشود

صندلی استقرار وی  ی هربا شما مندرج در کارت هر داوطلب را داوطلبی ی همسئولین تطبیق عکس باید شمار .4

 .دهند قتطبی

درج و پس از امضا به مسئول سالن تحویل  مربوطی ها کار را در روی فرم ی همسئولین تطبیق عکس باید نتیج .5

 .دهند

. رابطان است و مسئولین تطبیق عکس نباید در آن مداخله کنند ی هاوراق آزمون به عهدآوری  جمعو  توزیع .6

 .کنندامتحان همکاری  ی جلسهفقط در پایان آزمون با مراقبان برای حفظ نظم 

مسئولین تطبیق عکس خواهران باید از بین خواهران و مسئولین تطبیق عکس برادران باید از بین برادران  .7

 .انتخاب شوند

  از پس کنند،آنان مشخص نیست درخواست  ی هی که چهرکنندگان شرکتاز  مسئولین تطبیق عکس باید .8

یک بار  ،حضور یافته تا در حضور مسئول حراست حوزه ،مربوط ی حوزهگزاری آزمون در محل استقرار رییس بر

 ی هدیگر نسبت به کنترل عکس روی کارت ورودی و مشخصات مندرج درکارت ملی یا شناسنامه و چهر

را  کنندگان شرکتکارت ورود به جلسه اثر انگشت ظهر ه و در کرد جلسه صورتداوطلب اقدام و مراتب را 

 .بگیرند

نهایت دقت به عمل آید تا ضمن انجام کار به هیچ عنوان مزاحمتی  ،در تمامی مراحل تطبیق عکس لازم است .9

  .از اتلاف زمان پاسخ گویی جلوگیری شود وبرای داوطلب به وجود نیاید 
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 ی برگزاری آزمون ها تقلب و تخلف در حوزه ی جلسهتنظیم صورت  ی نحوه (7

 ی هکمیت برگزاری آزمون، ملاک اتخاذ تصمیم در ی حوزهتقلب و تخلف تنظیم شده در  جلسات صورتبا عنایت به این که 

 بهصحیح دستورالعمل ارزشیابی و نظارت دقیق عوامل اجرایی ضمن اجرای  ی کلیه، لذا استبررسی تخلفات آزمون 

ه و کرد از بروز هر گونه تنش و بی نظمی در جلسات ارزشیابی جلوگیری تا جای ممکن، کوشش نمایند ها آزمون برگزاری

  .نمائیدقید ( 01 ی هفرم شمار) مربوط ی هجلس صورتموارد را در  ی کلیه

 : مد نظر قرار گیرد زیرتخلف باید نکات  جلسات صورتدر تنظیم 

 .شودمخصوص متقلبین و متخلفین استفاده  ی صورت جلساتها در تنظیم صورت جلسه از فرم .0

 .شودضمیمه  به آن مربوطتخلف به طور صریح و روشن مشخص شود و مستندات  ی نحوهنوع و  .2

چگونگی انجام تخلف و مشخصات تا جای ممکن به صورت جلسه از کلی گویی پرهیز و  ی تهیهلازم است در  .3

 .پرداخته شود اند، بودهمتخلف در ارتباط  ی که با فردکنندگان شرکتدیگر 

اثر انگشت  اند، شده (شرکت فرد دیگر به جای داوطلب اصلی)ی که مرتکب تخلف جایگزینی کنندگان شرکتاز  .4

 .گرفته شود ورود به جلسهو هم چنین در ظهر کارت  جلسه صورتدست راست در  ی هسباب

با  ی فرد شرکت کننده در آزمون شد هعکس با چهر ی همسئول تطبیق عکس متوجه عدم تطبیق چهر چه چنان .5

از وی در ظهر کارت شرکت در آزمون اثر انگشت  مربوط ی جلسهنظارت رییس حوزه ضمن تنظیم صورت 

 .گرفته شود

، حتماً مشخصات هر داوطلب در کردندکردن یادداشت تقلب  بدل اقدام به رد و کنندگان شرکتدر مواردی که  .6

 . ودشتقلب نیز به صورت جلسه ضمیمه  ی هقید و برگ جلسه صورت

آزمونی و  ی هبرگزاری آزمون، زمان و ساعت انجام تخلف و نوع حرف ی حوزه ی جلسهدر تنظیم صورت  .7

 .مشخصات کامل امضاکنندگان به صورت خوانا درج شود

 کرات مهمتذ
 . است مربوطآزمونی  ی حوزهی اصلی و فرعی با رییس ها اعم از حوزه مسئولیت امور اجرایی آزمون در هر حوزه .0

 ی تکمیلها نامه پاسخآوری  جمعنظم هر سالن و تسهیل در امر پخش و  مسئولیت حسن اجرای آزمون و حفظ .2

 پیش می آید با نظر رییسمهمی که  سرپرست سالن در حل مسائل. سرپرست سالن است ی هشده به عهد

  .حوزه اقدام خواهد کرد

  رسانی اطلاع  (8

 قبل از شروع آزمون رسانی اطلاع ( 8-2

جلوگیری از مشکلات اجرایی نسبت تکریم مراجعین و جهت ، موظف هستندای  ادارات کل و مراکز آموزش فنی و حرفه

 :اقدام مقتضی را معمول دارند کنندگان شرکتتوسط  زیردر خصوص انجام موارد  رسانی اطلاعبه 

 ؛کنندگان شرکتی ضروری جهت پاسخ گویی به ها اعلام شماره تلفن  .0

 ؛تاریخ و زمان برگزاری آزمون .2

 داوطلبی؛ ی هجلسه و یادداشت شمارفتوکپی از کارت ورود به  ی تهیه .3

 ؛روز قبل از آزموندر  کنندگان شرکتی امتحانی ها شناسایی حوزه  .4

 ؛کپی ازکارت ورود به جلسه در صورت مغایرت مشخصات فردی و ارجاع به ستاد رفع نقص  .5

 ی جلسهآوردن هر نوع کتاب و جزوه، ماشین حساب، وسایل الکترونیکی، تلفن همراه و غیره به  اعلام ممنوعیت .6

 آزمون؛

 نیم ساعت قبل از شروع آزمون؛ ی امتحانیها حضور در حوزه .7

 آزمون؛ ی جلسهیا شناسنامه علاوه بر کارت ورود به همراه داشتن کارت ملی   .8

  رعایت شئونات اسلامی؛  .9

 یاه نرم و پر رنگ، پاک کن و غیره؛همراه داشتن مداد س .01

 .شرایط احراز قبولی .00
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 حین اجرای آزمون رسانی طلاعا(  8-3

 :برسد کنندگان شرکتی صوتی در حین برگزاری آزمون به اطلاع ها از طریق سیستم زیرلازم است موارد 

 شماآزمون برای   ی جلسهکه در  استداوطلبی  ی هصندلی همان شمار ی هشمارداوطلبان دقت داشته باشند که  .0

 .پیش بینی شده است

کارت خود مقایسه کنید و از صحت آن  ی هصندلی و شمار ی هآن را با شمار ی ه، شمارنامه پاسخپس از دریافت  .2

مراقب اطلاع  ترین نزدیکموضوع را به ی یاد شده، ها در شماره اختلاف ی هدر صورت مشاهد. مطمئن شوید

 .دهید

 . کنیدنرم و پررنگ تکمیل و آن را امضا  سیاهرا با مداد  نامه پاسخ .3

آزمون دچار کمبود وقت  ی جلسهبه زمان پیشنهادی توجه داشته باشید تا در ، ها سؤالگویی به در هنگام پاسخ .4

  .نشوید

 .شود می، پاسخ غلط محسوب نامه پاسخن بیش از یک گزینه در کردعلامت گذاری و سیاه  .5

مداد  ی هفقط به وسیلبرای هر سؤال در نظر می گیرد،  نامه پاسخجواب را که در  ی هداوطلب باید محل گزین  .6

 ی هد در نظر گرفته شده که داوطلب باید گزین -ج -ب -الف چهارگزینه سؤالبرای هر . سیاه نرم پررنگ پرکند

  .کندطور کامل پر  را به مربوطکادر  ه وکرد درست را انتخاب

خوان تصحیح می شود، از کثیف کردن، تا کردن یا گذاشتن هرگونه  ماشین علامتی  هبه وسیل نامه پاسخچون  .7

   .علامت و اثر بر روی آن خودداری شود

و به صورت پررنگ و یکنواخت  نامه پاسخدرج شده، در بالای  ی هدقیقاً مطابق نمون باید ها پر کردن محل پاسخ  .8

قابل تصحیح و ( ناقص پر شود و یا به صورت( ضربدر)× مثلاً با علامت )دیگر  شکل هایی که به هر پاسخ. باشد

 . آید با ماشین نیست و به همین علت به هیچ وجه به حساب نمی گذاری نمره

 (اعم از کار آموزی و ادواری)کشور ای  در سازمان آموزش فنی و حرفه ها آزمون ی برگزاریها شیفت (9

در روز  زیری آزمون مطابق جدول ها رعایت شیفت، ای ی سازمان آموزش فنی و حرفهها آزمون ی کلیهدر برگزاری 

  .را ندارند ها الزامی است و ادارات کل تحت هیچ شرایطی حق تغییر شیفت برگزاری

 

 (اعم از کار آموزی و ادواری)کشور ای  در سازمان آموزش فنی و حرفه ها آزمون ی کلیهجدول شیفت بندی برگزاری 

 

 ساعت پایان ساعت شروع شرح

 9:11 8:11 0شیفت 

 01:45 9:45 2شیفت 

 02:31 00:31 3شیفت 

 04:31 03:31 4شیفت 

 06:11 05:11 5شیفت 

 07:31 06:31 6شیفت 

 09:11 08:11 7شیفت 
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 آزمون و ارزشیابی  جلسات صورتی ها فر م (11

 :است زیری ها به شرح نمونه ها که تعدادی از آن استدر برگزاری هر آزمون به تعدادی فرم نیاز

 (5) ی هفرم شمار

 ارزشیابی ی حوزهابلاغ عوامل  ی نهنمو

 

 .......................................خواهر گرامی/برادر

 سلام علیکم؛        

عملی /آزمون کتبی ..................................................به موجب این ابلاغ به عنوان       

در ..................................در تاریخ...............که از ساعت.................................های رشته/رشته

انجام وظیفه ..............................برگزار می گردد، تعیین می شوید تا زیر نظر........................................... حوزه

. در محل آزمون حضور به هم رسانید...............................مورخ....................شایسته است رأس ساعت. نمایید

 .عالی برای رعایت دقیق مفاد آن به پیوست ارسال می گردد درضمن شرح وظایف جناب

 

 رییس مرکز/مدیر کل                                                                   

 مهر و امضا                                                                        

 

 

 ( 2) ی هفرم شمار

 نامه پاسختصحیح  ی حوزهابلاغ مسئول  ی نهنمو

 .................................خواهر گرامی/برادر 

 سلام علیکم؛              

................... های آزمونی که از تاریخ نامه ی تصحیح پاسخ به موجب این ابلاغ به عنوان مسئول حوزه              

شایسته است رأس . تصحیح می گردد تعیین می شوید.....................................در محل......................لغایت

 ی تصحیح حضور به هم رسانید در حوزه.............................. در تاریخ..................روز.................. ساعت

. 

 .................رییس مرکز/مدیرکل                                                           

 مهر و امضا                                                              
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 (3) ی هفرم شمار
 ابلاغ عوامل تکثیر مواد ارزشیابی ی نهنمو

 

 .................................خواهر گرامی/برادر 

 علیکم؛   سلام              

...................................... آزمون های سؤالبندی  هتکثیر و بست ی حوزهمسئول  به موجب این ابلاغ به عنوان              

در محل .............................. در تاریخ..................روز.................. ساعت رأسشایسته است . تعیین می شوید

 مربوطبه شرح جداول  ها سؤالی ها و لاک و مهر بسته یبند هو نسبت به تکثیر، بست حضورکل  اداره ی هقرنطین

 .اقدام نمایید

 .................مرکزرییس /مدیرکل                                                              

 مهر و امضا                                                                      

 

 

 (4) ی هفرم شمار

 تکثیر ی حوزهاز محل قرنطینه به  سؤال (لوح فشرده)تحویل پاکت  ی جلسه صورت

 

در محل  زیربا حضور امضاکنندگان .................................................در تاریخ....................روز........در ساعت

 ی هلوح فشرد/سؤالپاکت ..........صحت برچسب، مهر و امضا تعداد تأییدپس از بررسی و (مخزن )قرنطینه 

  .تکثیر گردید ی حوزهآزمون تحویل  ی هی مندرج در برنامها مطابق عناوین حرفه سؤال

 

 امضا و تاریخ                                                خانوادگی         نامنام و  (                       مخزن)مسئول قرنطینه 

 امضا و تاریخ                                                   خانوادگی      نامنام و    تکثیر                          ی حوزهمسئول 

 امضا و تاریخ                                                خانوادگی      نامنام و  حراست         ی همسئول حراست یا نمایند

  امضا و تاریخ                                               خانوادگی      نامنام و  مسئول آزمون و ارزشیابی استان             
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 (1) ی هفرم شمار

 اجرا ی حوزهبرای تکثیر هر حرفه به تفکیک  ها سؤالآمار 

 

 مهارتکد استاندارد  نام استاندارد مهارت ردیف
 کنندگان شرکت تعداد

 محل اجرا

 جمع مرد زن

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 امضا                        خانوادگی                       نام نام و سمت                                                  

 مسئول آزمون

 تکثیر  ی حوزهمسئول 
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 (6)ی  هفرم شمار

 تکثیر ی حوزهشروع و پایان کار  ی جلسهصورت 

                                                                        

به .......................در تاریخآزمون  سؤال ی هلوح فشرد/با حضور عوامل اتاق تکثیر، پاکت....................تاریخدر 

 صحت موارد از محل مخصوص برش داده شده و تأییدپس از رویت چسب، مهر و امضا و  زیرشرح جدول 

 ؛ام صفحات کامل و مرتب استیی است که آزمون آن در پیش است و تمها مربوط به حرفه ،مشخص گردید

 .بندی اقدام گردید بستهنامه نسبت به تکثیر و ه لذا بر اساس شیو

 عنوان استاندارد ردیف
کد 

 استاندارد

تعداد  ساعت تکثیر

/ پاکت
CD 

تعداد پاکت 

 خوانا سؤال

تعداد پاکت 

 ناخوانا
 جمع

 پایان شروع

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 امضا                                        خانوادگی       نام نام و تکثیر                                  ی حوزهمسئول 

 امضا                                      خانوادگی         نام نام و تکثیر                               ی حوزهمتصدیان 

5- 

2- 

3- 
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 (7) ی هفرم شمار
 برگزاری یها حوزه رؤسایمخزن ادارات کل به /تکثیر  ی حوزهاز  سؤالی ها تحویل پاکت ی جلسه صورت

مهر  ی چسبها پاکت زیربا حضور امضا کنندگان ...........................تاریخ به............روز................ساعتدر 

در .....................روز.............که آزمون آن در ساعت زیر ی هی مشروحها حرفه های سؤال ی هشد

تحویل رییس  زیربرگزار خواهد شد پس از بررسی صحت چسب و مهر به شرح جدول ..........................تاریخ

  .گردید.....................خواهر/برادر..................................اجرا ی حوزه

 تعدادپاکت کد استاندارد نام استاندارد مهارت ردیف
ساعت 

 آزمون
 تاریخ آزمون

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 : دهندگان تحویل

    

 خانوادگی                                            امضا نام و نام:                                 ی تکثیر مسئول حوزه
 

 : گیرندگان تحویل

 خانوادگی                                              امضا نام و نام                                                                   

 :ی اجرا رییس حوزه -5

 

 

 :ناظر-2
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 (8) ی هفرم شمار  

 اجرا ی حوزهبرگزاری آزمون در  ی جلسهصورت 

 

اجرا  ی حوزهبا حضور عوامل ........................به تاریخ...................روز...................در ساعت................آزمون

 نفر بوده که تعداد حاضرین و.............کنندگان شرکتتعداد کل . یافت پایان................شروع و در ساعت

  :است زیرغایبین به شرح جدول 

 :بینتعداد غای :تعداد حاضرین :کنندگان شرکتتعدادکل 

 تعداد غایبین تعداد حاضرین استانداردکد  نام استاندارد ردیف

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 :اجرا ی حوزهعوامل 

 امضا                                                            خانوادگی نامنام و  سمت                                    

 امضا                                      خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                                                  خانوادگی            نامنام و  سمت                                   

 امضا                                       خانوادگی                       نامنام و  سمت                                   

 امضا                                      خانوادگی                       نامنام و                                      سمت

 امضا                                     خانوادگی                       نامنام و                                      سمت
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 (9) ی هفرم شمار
 اجرا ی حوزهتخلف کشف شده در  ی جلسه صورت

 

..................... تاریخ به..............روز............. ساعت..............آزمون ی جلسهاسامی و مشخصات کامل متخلفین 

  :است زیربا ذکر دلایل و مدارک کافی به شرح ................................. شهرستان................ ی حوزهدر

 نام پدر خانوادگینام و نام  ردیف

شماره 

/ شناسنامه

 کد ملی

 ی هشمار

 کارت
 نوع تخلف

اثر انگشت 

 متخلف

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 :اجرا ی حوزهعوامل 

 امضا                                          خانوادگی                       نامنام و                                     سمت

 امضا                                          خانوادگی                       نامنام و  سمت                                   

 امضا                                         خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                                          خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    
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 امضا                                         نوادگی                      خا نامنام و  سمت                                    

 امضا                                          خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 

 

 (51) ی هفرم شمار

 (ذکر حوادث اتفاقی )اجرای ارزشیابی  ی حوزه ی جلسهصورت  ی هنمون

............................... در تاریخ.....................روز.................... ساعت..................................................آزمون ی جلسه

 ....................استان.................................شهرستان................ ی حوزهدر

 ذکر حوادث اتفاقی ردیف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 :اجرا ی حوزهعوامل 

 امضا                            خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                            خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 ضاام                              خانوادگی                     نامنام و  سمت                                    

 امضا                            خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                               خانوادگی                    نامنام و  سمت                                    
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 (55)ی هفرم شمار
 از (بازدیدکنندگان مشخصات)اجرای ارزشیابی  ی حوزه ی جلسهصورت  ی هنمون

................ ی حوزه..................... در تاریخ..............روز............. ساعت..............آزمون ی جلسه

 ..................استان.................................شهرستان

 ردیف

خانوادگی  نام و نام

 ی جلسهبازدیدکننده از 

 ارزشیابی

 امضا پیشنهادهانظرات و 
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 (52)ی هفرم شمار
 تصحیح ی حوزهی آزمون در ها نامه پاسخگرفتن  تحویلرسید 

 

ضمن بررسی و کنترل صحت چسب و مهر و امضا .....................تاریخدر .......................روز...........در ساعت

و مطابقت آن با آمار قید شده ....................ی حوزه...........های حاضرین و غایبین آزمون نامه پاکت حاوی پاسخ

 .ی مورد تأیید است در صورت جلسه

 امضا              خانوادگی               نام و نام                                سمت             دهنده           تحویل

 خانوادگی                             امضا ی تصحیح                 نام و نام گیرنده           منشی حوزه تحویل

 امضا                            خانوادگی  ی تصحیح                  نام و نام گیرنده           رییس حوزه تحویل
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 (53) ی هفرم شمار

 نامه پاسختصحیح  ی حوزهتخلفات کشف شده در  ی جلسهصورت 

 

آزمون  ی نامه پاسخهنگام تصحیح ...........................در تاریخ.............................روز..........................در ساعت

محرز گردید که .................استان.............مرکز ی هنام پاسختصحیح  ی حوزه.......................... استاندارد مهارت

  :متخلف شناخته شده است زیرداوطلب با مشخصات مندرج جدول به دلایل 

 نام پدر خانوادگی نامنام و  ردیف
شماره شناسنامه 

 کد ملی/
 کارت ی هشمار

 ی حوزهنام 

 اجرا

      

      

      

      

 :دلایل

5- 

2- 

3- 

4- 

 امضا                                               خانوادگی                       نامنام و  سمت                                   

 امضا                                              خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                                              خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    

 امضا                                              خانوادگی                       نامنام و  سمت                                    
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 (54) ی هفرم شمار
 کارت عوامل اجرایی ارزشیابی ی هنمون

 

 ................................استانای  آموزش فنی و حرفهکل  اداره

  ی ارزشیابی  سمت در حوزه

  خانوادگی                        نام و نام محل الصاق عکس

  تاریخ ارزشیابی 

      حوزهنام 
 سنجش و ارزشیابی استان ی حوزهرییس / مدیر کل 

 مهر و امضا
  شهرستان

  

 

 (51)ی هفرم شمار 
 ی کتبیها آزمون ی محل برگزاریها شهرستان

 استان ی ارزشیابی مهارتها آزمون ی زیر مجموعهها حرفه ی کلیهشهرستان محل برگزاری ارزشیابی مهارت در 

 . است زیربه شرح جدول 

 نام استان ردیف
 

 شهرستان محل برگزاری آزمون

 حوزه

 فرعی ی حوزه اصلی ی حوزه
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