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  كليات و تعاريف 
  تعاريف 

  امتحاني يحوزهتعريف ) 1
 مراحل ،بتوان در آن محل ،ي مورد نيازهاكه با توجه به امكانات و ويژگي شودمي گفتهارزشيابي به محلي  يحوزه
  .كرد مديريت را اجرا واي ي كتبي و عملي آموزش فني و حرفههاآزمون
  :ستا تشكيل شده زير اجزايي امتحاني از هاحوزه

  فضاي فيزيكي اجراي آزمون) 1- 1
  اصلي يحوزه) 1-1- 1
است.  جهت اجراي آزمون مهارت مكاني براي استقرار عوامل ستادي، اجرايي و ملزومات مورد نياز :اصلي يحوزهتعريف 

  باشد.اي حرفه مراكز آموزش فني و در ادارات كل يا تواندمياين مكان 
  اصلي  يحوزهي هاويژگي

  باشد. ي فرعي قابل دسترسيهابه راحتي توسط حوزه بايدموقعيت جغرافيايي از نظر  .1
 باشد.قابل دسترسي  كنندگانشركتبراي به راحتي  بايدموقعيت جغرافيايي از نظر  .2

 براي استقرار مخزن اصلي باشد. فضاي لازمداراي  .3

 باشد.اي استقرار عوامل ستادي و اجرايي فضاي مناسب برداراي  .4

 متصل به يه)، رايان...و (پاكت بزرگ، ماشين دوخت بنديبسته امكاناتي از قبيل وسايل مورد نياز براي تكثير و .5
 شده باشد. بيني پيشاينترنت، فاكس و ملزومات اداري در آن 

 باشد.داشته  خط تلفن آزادمجهز به  .6

  حرارتي و برودتي و سرويس بهداشتي مناسب باشد.مجهز به سيستم صوتي، سيستم  .7

 باشد.داشته دار مناسب و راحت  صندلي دسته ،كنندگانشركتبا توجه به تعداد  .8

 اجتناب شود.اين مكان  در از چيدمان صندلي شكسته و نامناسب .9

 شده باشد.بيني پيش...) و ي اوليههاكمك يهحريق، جعب كپسول اطفاي( وسايل روشنايي اضطراري و ايمني  .10

كاغذ سفيد  ،اجراي آزمون، استامپ، تلفن، برچسب صندلي يحوزهي هاجلسهصورت(شامل انواع  ملزومات اداري .11
 ...) وجود داشته باشد.و

 شده باشد.  انجامچپ دست  كنندگانشركتلازم براي استقرار بيني پيش  .12

 از روشنايي و نور كافي برخوردار باشد.  .13

  شده باشد.بيني پيشمناسب در حوزه  يهنقلي يهوسيل  .14
 باشد. تلفن همراه و دوربين مدار بسته مناسب يهمجهز به كنترل كنند  .15

  فرعي  يحوزه) 1-2- 1
متعلق به  تواندميعوامل اجرايي آزمون است كه  وداوطلبان براي استقرار  مكانيفرعي  يحوزهفرعي:  يحوزهتعريف 

به صورت استيجاري يا رايگان جهت ارزشيابي مهارت در اختيار سازمان آموزش فني و  و ديگر نهادهاي آموزشي باشد
  گيرد.بقرار  ايحرفه

  :فرعي يحوزهي هاويژگي
قابل دسترسي  كنندگانشركتي زماني، توسط هترين فاصلباشد كه در كوتاهاي موقعيت جغرافيايي آن در محدوده .1

 باشد.

 صندلي بوده و با حداقل نيروي انساني قابل كنترل باشد.داراي فضاي مناسب جهت چيدمان  .2

در  ،شودمي كنندگانشركتمحل تردد نباشد و آلودگي صوتي و ديگر عوامل مزاحم كه باعث برهم زدن تمركز  .3
 حداقل ممكن باشد.
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ات امكان مناسب، يهتهوي ، سرويس بهداشتي، نوركافي،ايهبك، سيستم صوتي شسرمايشيو  گرمايشيسيستم به  .4
 مجهز...) و ي اوليههاكمكي هحريق، جعبي كپسول اطفابرق اضطراري و ايمني ( ،تامين نور در مواقع قطع برق

 باشد. 

 شده باشد.بيني پيشفضاي لازم براي مخزن فرعي در آن  .5

و مكان  مجهز باشدبندي و پلمپ، ماشين تكثير متناسب با حجم كار هبه تلفن، دورنگار، لوازم التحرير، لوازم بست .6
 شده باشد.بيني پيشمناسب جهت استقرار عوامل اجرايي در آن 

  شده باشد.بيني پيشي اصلي هامناسب جهت حمل محموله به حوزه يهنقلي يهوسيل .7

   تلفن همراه و دوربين مداربسته مناسب باشد. يهمجهز به كنترل كنند .8
 آزمون مخزن) 1-3- 1

برگزاري آزمون است و شامل انواع زير  به محل نامههاي سؤال و پاسخبسته سازي و ارسالمكاني جهت آمادهتعريف: 
  : شودمي

  كل  همخزن اصلي ادار   )1- 1-3- 1
  . شودميآماده و نگهداري  در آن محلكل اداره يهانامهپاسخو  هاسؤالكه  مكاني استتعريف: 
  كل ادارهي مخزن اصلي هاويژگي

از طرفي، اين مكان و تلفن نبايد در آن وجود داشته باشد و  ي ارتباطي، صوتيههيچ گونه وسيل شود كهتاكيد مي .1
  باشد.مجهز تلفن همراه  يهبه سيستم كنترل كنند بايد

  حراست آزمون لاك و مهر شود.ي هي آن قبل از شروع كار بايد با حضور نمايندهاپنجره يهكلي .2
  باشد.  داشتهديگري خروجي راه نبايد  است،به جز در ورودي كه همواره تحت حفاظت اين مكان  .3
  افراد غير مسئول به اين مكان جلوگيري شود. يهاز ورود كلي .4
  استامپ در آن ضروري است. بندي، ماژيك، نخ، خودكار وهون بستوجود نايل .5
  مداد و پاك كن در مخزن نبايد وجود داشته باشد. .6
  گيرد. بروز قبل از آزمون آماده باشد و در اختيار رييس مخزن قرار  2 لمحل مخزن حداق .7
  شده باشد.بيني پيشاستراحت در آن مكان حمام و  امكاناتي از قبيل سرويس بهداشتي،وجود  .8
يا محل اختصاص يافته به عنوان  داراي صندوق نسوز (در صورت امكان از صندوق رمزدار) از جنس مرغوب باشد  .9

  نظر ساخت، بتوني و ايمن باشد.مخزن از 
  در صورت امكان، محل مخزن به سيستم حفاظتي مجهز باشد.  .10
  ظرفيت و حجم آن متناسب با حجم كار باشد. .11
ن يا چسب، مهر و استفاده ازخميرهاي كردپلمپ سربي در مخزن ضروري است. بنابر اين از لاك و مهر وجود  .12

 مختلف خودداري شود.

  .م باشدنظار عمومحل استقرار آن دور از ا .13
 بسته كنترل شود.ي مدارهاورود و خروج توسط دوربين .14

  مخزن فرعي   )2- 1-3- 1
 هاينامهپاسخو  هاسؤالكه  شودميبيني پيشي مناسبي به نام مخزن فرعي هامحل آزموني يهدر هر حوز :تعريف

 . شودمي) از مخزن اصلي به آن جا منتقل صبح و بعد از ظهرمقرر ( يهاآزمون در زمان يهبندي شدهبست

  ي مخزن فرعيهاويژگي
   باشد: مختصات زير را نيز داشتهبايد  ،كلاداره ي مخزن اصليهاداشتن ويژگي علاوه بر

  . قرار گيرددر مجاورت سالن برگزاري آزمون و  شود روز قبل از آزمون آماده ،محل مخزن .1
از مخزن اصلي استان از روز قبل تا سه ساعت قبل از شروع آزمون به  به فاصلهبا توجه  نامهپاسخ و سؤالي هابسته .2

 اين مخزن منتقل شود. 
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جهت تحويل به  هاتوسط رابطان از اين مخزن به سالنها نامهپاسخ و هاسؤالزماني اعلام شده  يهطبق برنام .3
  .منتقل شود كنندگانشركت

  تذكرات مهم 
  شود.بيني پيشاستان كل ادارهبايد توسط  ادارات آزمونمحل مخزن اصلي آزمون در  .1
  شود.بيني پيشبايد توسط مركز  هادر مراكز شهرستان سؤالمحل مخزن فرعي  .2
 يهارتباطي، صوتي و تلفن نبايد وجود داشته باشد و كلي يههيچ وسيل اًآزمون مطلق يحوزهي اصلي هر هادر مخزن .3

ي آن بايد قبل از شروع فعاليت توسط مسئول حراست لاك و مهر شود و جز در ورودي كه همواره تحت هاپنجره
  حفاظت خواهد بود راه ديگري به خارج نداشته باشد. 

  .استافراد غير مسئول به مخازن ممنوع  يهورود كلي .4
است و مسئول آزمون استان به منظور هماهنگي اموراجرايي آزمون ضروري است مديران كل، معاونين، مسئول حر .5

امتحان به عمل آورده و نهايت همكاري را با ناظر تر سالمطي جلساتي تمهيدات لازم را براي برگزاري هرچه بهتر و 
  .داشته باشنداعزامي از ستاد 

 سالن آزمون ) 1-4- 1

 ،شودميارزشيابي مركز به چند قسمت كه هر قسمت يك سالن ناميده  يحوزهبنا به تشخيص رييس  آزموني يحوزههر 
  تقسيم خواهد شد.

   كارگاه سنجش) 1-5- 1
از قبول  آندر  آزموني بوده و هايحرفهكارگاه سنجش مكاني است كه داراي امكانات متناسب با هر يك از : تعريف 

كشور و تقويم زماني اعلام شده، اي آموزش فني و حرفههاي سازمان به دستورالعمل كتبي با توجه يهشدگان مرحل
   :است زير. كارگاه سنجش داراي انواع شودگرفته ميآزمون عملي 

  . هاي مراكز سنجش دولتي در ادارات كل و مراكز شهرستانهاكارگاه .1
  ي سنجش بخش خصوصي. هاكارگاه .2
 .دارند مورد نظر يهدر حرف را، سازمان ي صنايع و صنوف كه امكانات متناسب با استانداردهايهاكارگاه .3

  نيروي انساني )1-2
ي هاعوامل ستادي و غير ستادي كه مراحل برگزاري آزمون را با توجه به ضوابط و دستورالعمل يهبه كلي تعريف:

  . اين افراد عبارتند از:شودمي گفتهنيروي انساني آزمونگر كنند ميكشور اجرا اي سازمان آموزش فني و حرفه
   ريزيبرنامهنيروي انساني پشتيباني و ) 2-1- 1

   عبارتند از: ريزيبرنامهنيروي انساني پشتيباني و 
  ؛مدير كل استان .1

 ؛معاونين مدير كل استان .2

  ؛مسئول حراست .3

   .مسئول سنجش استان .4
ستاد ارزشيابي استان، مركب از مديركل استان  يهامور اجرايي در هر استان به عهد ريزيبرنامهمسئوليت هماهنگي و 

با  اين ستاد ستاد)، مسئول آزمون (دبير ستاد) و مسئول حراست (عضو ستاد) خواهد بود. ، معاونين (عضو)(رييس ستاد
  . دكردر هرمورد تصميم لازم را اتخاذ خواهند شودمييي كه از طرف دفتر ارزشيابي مهارت اعلام هاتوجه به اصول و برنامه

  عوامل اجرايي ) 2-2- 1
ر وظايف تعيين شده داشته و در براب همكاري هاآزمون كه در برگزاري شودميعوامل اجرايي آزمون به افرادي گفته 

  .گفته خواهد شدبخش شرح وظايف به تفصيل  درمسئوليت دارند. مسئوليت آنان 
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  اصلي  يحوزهرييس ) 2-2-1- 1
كه به پيشنهاد مسئول ارزشيابي استان و  استارزشيابي شهرستان  يهاصلي با رييس كميت يحوزههر  مسئوليت اجرايي

ابلاغ مدير كل مسئوليت امور اجرايي آن حوزه را زير نظرمدير كل استان و با هماهنگي ناظر اعزامي (در صورت اعزام  با
  ناظر) بر عهده خواهد داشت.

  فرعي  يحوزهرييس ) 2-2-2- 1
مسئول آزمون استان و با ابلاغ مدير كل يا  كه با پيشنهاد خواهد بودفردي  يهفرعي به عهد يحوزهمسئوليت اجرايي هر 

مسئوليت اجرايي حوزه را با هماهنگي مسئول ارزشيابي و همكاري ناظر اعزامي (در صورت اعزام ، مربوطرييس مركز 
  .داردناظر ) در آن حوزه بر عهده 

  معاون حوزه ) 2-2-3- 1
يك نفر معاون  استنفر  500يي كه تعداد داوطلب آن حوزه بيش از هابنا به تشخيص مسئول ارزشيابي استان در حوزه

  . شودميحوزه تعيين 
  سرپرست سالن ) 2-2-4- 1

سرپرست  يهبه عهد آزمونياوراق آوري جمعمسئوليت حسن اجراي آزمون و نظم هر سالن و تسهيل در امر پخش و 
   اقدام خواهد كرد. مربوط يحوزهحل مسائل پيش آمده با نظر رييس مورد سالن است. سرپرست مذكور در

  مسئول تطبيق عكس)2-2-5- 1
را از روي كارت  كنندگانشركتعلاوه بر كمك به سرپرست سالن وظيفه دارد عكس و مشخصات مسئول تطبيق عكس  

د و تطبيق ده نامهپاسخداوطلبي مندرج در كارت ورود به جلسه و  يهملي يا شناسنامه با چهره آنان و هم چنين شمار
مسئول تطبيق  و د از خواهران(مسئول عكس خواهران باي دهدبه رييس حوزه گزارش  نتيجه را در صورت مغايرت كتباً
اثر انگشت و امضاي داوطلب  كارت ورود به جلسه زيرلازم است كه در  اب شوند) ضمناًعكس برادران بايد از برادران انتخ

  . شودثبت 
  مراقبان ) 2-2-6- 1

صندلي هر داوطلب و حفظ نظم و راهنمايي  يهبا شمار به جلسه كارت ورود يمراقبت كامل و تطبيق شماره يهوظيف
  مراقبان خواهد بود. يهبه عهد كنندگانشركت

   رابطان) 2-2-7- 1
 كنندگانشركتخواهي آزمون و فرم نظر سوالات يدفترچهنامه،  تحويل دادن و گرفتن پاسخ يهدر هرحوزه رابطان وظيف

  را بر عهده دارند. 
  مسئول رفع نقص) 2-2-8- 1

مسئول رفع نقص  يهبا هماهنگي ناظر اعزامي به عهد كنندگانشركت يجلسهاحتمالي كارت ورود به  نقايصكار رفع 
  .است

  ناظر آزمون استان) 2-2-9- 1
  انتخابكل ادارهاز بين كاركنان وكارشناسان و مدير كل استان از سوي ناظر آزمون فردي است كه با ابلاغ رسمي 

  .مي شود 
مركزي كه به عنوان مسئول  رييس ،وجود دارد ايهيي كه بيش از يك مركز آموزش فني وحرفهادر شهرستان تبصره:

  نمي تواند ناظر آزمون باشد. ،واحد سنجش شهرستان منصوب شده
  مسئول مخازن) 2-2-10- 1

   آزمون را برعهده دارند. سوالات يهاو دفترچهها نامهپاسخ كار كنترل پخش و شمارش، تحويل دادن و تحويل گرفتن
  ضوابط انتخاب عوامل اجرايي) 2-3- 1
اي فني و حرفه آموزشكل ادارهي ستادي هامراكز و واحد رؤسايبايد از بين  هافرعي و معاونان آني هاحوزه رؤساي .1

  استان انتخاب شوند. 
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ي كه به آنان واگذار مسئولين مخازن بايد از ميان كاركناني انتخاب شوند كه از هر نظر مورد اعتماد باشند و در امور .2
  د. ورزيدگي و سرعت لازم را دارا باشن شده،

  سرپرستان سالن و مسئولين تطبيق عكس بايد از ميان كارشناسان و كاركنان مجرب انتخاب شوند. .3
عوامل اجرايي بايد حداكثر يك هفته قبل ازتاريخ آزمون به منظور بررسي  يكليهفهرست اسامي، مسئوليت و سمت  .4

  .شودسوابق به مسئول حراست استان اعلام 
  بايد از خواهران انتخاب شوند. ي خواهرانهاعوامل اجرايي حوزه .5
افراد رابط بايد از ميان كاركناني انتخاب شوند كه اولاً حداقل داراي مدرك تحصيلي ديپلم بوده و ثانياً از هر نظر  .6

و نيز  هااوراق امتحاني و تحويل دادن به موقع آنآوري جمعتوزيع و  مورد اعتماد باشند و براي تحويل گرفتن،
 دقت و سرعت عمل لازم را داشته باشند.  قدرت جسماني، وزه،مراقبت كامل از ح

در انتخاب مراقبان و ساير كاركنان اجرايي دقت كافي مبذول شود و حتي المقدور افراد با حداقل مدرك ديپلم كه  .7
 انتخاب شوند.  ي محل آزمون شاغل هستند،هادقيق و جدي و در حوزه ،داراي حسن شهرت بوده و در كار

ي امتحاني هاآزمون خواهران بايد از خواهران انتخاب شوند و در صورت كمبود در حوزه يحوزهرايي در عوامل اج .8
  مديركل استان از بين برادران متعهد و با تقوي انتخاب شود.صرفاً با نظر 

  است:  زيربه شرح  هامعيار انتخاب كاركنان اجرايي به طور متوسط با توجه به موقعيت و گنجايش سالن
  ؛نفر داوطلب يك رابط 30به ازاي هر  .1

  ؛نفر يك مراقب 30به ازاي هر  .2

 ؛به ازاي هر سالن يك نفر سرپرست سالن .3

  ؛عكس يهبه ازاي هر سالن يك نفر تطبيق دهند .4

  ؛به ازاي هر مخزن يك نفر مسئول مخزن .5

  ؛به ازاي هر حوزه يك نفر مسئول حوزه .6

   ؛به ازاي هر حوزه يك نفر كارشناس ناظر .7

  ؛راننده)ازاي هر حوزه يك نفرعامل خدماتي ( به .8

 )؛تأسيساتزه يك نفر عامل خدماتي (به ازاي هر حو  .9

  ؛)خدمتگزاربه ازاي هر حوزه يك نفر عامل خدماتي (  .10

  ؛اصلي يك نفر مسئول حفاظت آزمون يحوزهدر هر  .11

 ؛فرعي يك نفر مسئول حفاظت آزمون حوزه و مخزن فرعي يحوزهدر هر  .12

 ؛يك نفر سؤالمسئول قرنطينه و مخزن   .13

  ؛مسئول تكثير يك نفردر سطح اداره كل  .14

  ؛دو نفر مركزي سؤالكارشناسان بانك   .15
 .مناسب خواهتناصلي يك نفر كارپرداز با  يحوزهبراي هر  .16

    نفر شامل: 3نفر شركت كننده به تعداد  15به ازاي برگزاري يك جلسه آزمون عملي با ظرفيت  عوامل اجرايي
  نفر 2                     آزمونگر عملي .1
  ناظر                                يك نفر  .2

  ي مهمهايادآوري
جزوه، تلفن همراه و ساير وسايل شخصي  عوامل اجرايي لازم است از آوردن كيف يا ساك دستي، كتاب، يهكلي .1

  .كنندبه محل اجراي آزمون خودداري 
آزمون داوطلبان جزو  آنان از بايد از انتخاب كارمنداني كه خود يا وابستگان درجه اولي اصلي هامسئولين حوزه .2

 براي همكاري در كارهاي حساس خودداري كنند. ،هستند
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  وسايل ارتباطي )2
صوتي  يهبه يك شبك هادستورالعمل از كنندگان و عوامل اجراييشركتآگاهي  اصلي به منظور يحوزهبراي هر  .1

ي فرعي هاشود و حتي الامكان بلندگوي دستي براي موارد اضطراري در اختيار مديران حوزهبيني پيشمتمركز 
 گيرد. بقرار 

تلفن همراه، بي ارتباطي ديگر ( يهتلويزيون و هر نوع وسيل ،راديو ،در مخزن اصلي و مخزن فرعي نصب تلفن .2
 احراست دقيق يهتفاده بر حسب مورد توسط نمايندسيم، پيجر و...) اكيداً ممنوع است. اين محل بايد قبل از اس

  .شود تأييدبررسي و 

 و آزموني مناسب با راننده براي انتقال اوراق  يهنقلي يهاصلي در صورت نياز بايد وسيل يحوزهدر هر  .3
 شود. بيني پيشاز مخزن اصلي به مخزن فرعي و برگرداندن اوراق به مخزن اصلي ها نامهپاسخ

را نشان داده و داوطلبان را در رسيدن به  هاصندلي يهو شمار هاكه موقعيت سالناي بايد نقشه در هر حوزه .4
اصلي تابلوهاي راهنما و علايم كافي  يحوزه يهتهيه شود. علاوه بر آن در محوط ،محل امتحان راهنمايي كند

  نصب شود.  ي آزمونهاسالنسمت به  كنندگانشركتبراي هدايت 
اعم از اصلي و فرعي، لازم است وسايل و لوازم كار مورد نياز واحدهاي اجرايي داخل آن حوزه از رييس حوزه   .5

قبيل مخزن اصلي و فرعي، اوراق امتحاني و نظاير آن را به موقع آماده و در دسترس مسئولين واحدهاي مذكور 
 قرار دهد. 

  تمهيد مقدمات آزمون )3
  ؛آن حوزهكنندگان شركتمتناسب با آمار  حوزه كتبي درهر مقدمات آزمونبيني پيش .1
با توجه به برگزاري هرآزمون، در فرصت مناسب قبل از تدارك و تامين وسايل و امكانات لازم، بيني پيش .2

   ؛ي صادرههادستورالعمل
ي احتمالي هامداد پاك كن براي رفع نيازمندي ،نوشت افزار مناسب از قبيل مداد، مداد تراش يتهيه .3

   ؛كنندگانشركت
ي هاگروهحسب شرايط هاحوزهاجرايي و عوامل (در صورت امكان)كنندگانشركتاز  تدارك پذيراييبينيپيش .4

  ؛مخاطب
  ؛وسايل گرمايشي و سرمايشي متناسب با وضعيت آب و هواي فصلبيني پيش .5
  ؛و مراكز برگزاري آزمون هادر سالن كامل روشناييجهت ايجاد تامين وسايل  .6
  ؛ي آزموني با اداره كلهاارتباط تلفني و اينترنتي حوزهبيني پيش .7
  ؛مناسب در هر حوزه يهنقلي يهوسيلبيني پيش .8
  ؛مربوطهاي در محل كنندگانشركتنصب تابلو راهنماي   .9

ي فرعي با همكاري مراجع صلاحيت دار و با استفاده هاي اصلي و حوزههالازم درخصوص تعيين حوزهبيني پيش .10
   ؛و با هماهنگي مسئول حراست استانكل ادارهاز امكانات 

عوامل اجرايي و محل كار افراد و اعلام به مسئول حراست استان حداكثر يك هفته قبل  يكليهفهرست  يهتهي .11
  ؛از آزمون

  ؛روز قبل از آزمون 2حداكثر صدور و تحويل كارت شناسايي كاركنان اجرايي به آنان  .12
  ؛براي يادآوري و مرور دستور كار عوامل اجرايي هاحوزه رؤسايهماهنگي با  يجلسهتشكيل   .13
  ؛ي انتظامي و امداد رساني مبني بر اجراي آزمون در زمان مشخص شدههاهماهنگي با واحد  .14
در هنگام ورود به  كنندگانشركتي تلفن همراه و وسايل شخصي هاتمهيدات لازم جهت اخذ گوشيبيني پيش .15

  ؛آزمون يجلسه
  ؛فايل يا كمد مناسب جهت نگهداري وسايل شخصي و تلفن همراهبيني پيش .16
  همسان جهت قبض و تحويل وسايل شخصي و تلفن همراه. يهبرچسب و پلاك مناسب با شمار يهتهي .17
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  را به دقت مورد بررسي قرار دهند: زيرموارد  به منظور كنترل مشخصات داوطلبين هااستان
 ؛نام خانوادگي با جنسيت فرد نام و خوانيهمبررسي  .1

 (پورتال آموزش و آزمون)؛ ثبت نام يهنام ونام خانوادگي و جنسيت با عكس مندرج در سامانخواني همبررسي  .2

  .آن بالعكستوسط آقايان و ، گرفتهقرار  مختص بانوان يزير مجموعه كه در ييهاعدم انتخاب حرفهكنترل  .3
  عملي ي كتبي وهاآزمون و نقشه كار در سؤالمنابع طراحي  )4

، هاآزمون ي مندرج در چارچوب استاندارد مهارت آموزشي و رعايت روايي و پاياييهابه منظور سنجش ميزان توانايي
   :شوندميطراحي  زيري آزموني از منابع هاو پروژه هاسؤال

  ؛)شودميدر صورت عدم دسترسي به استاندارد شغل از استاندارد آموزش شغل استفاده شغل ( استاندارد .1

   ؛تاليف شده توسط سازمان يهاسؤالكتب مجموعه  .2
   ؛كتب آموزشي منتشر شده از سوي سازمان .3
 ي؛منابع آموزشي معتبر علمي مرتبط با استاندارد شغل .4

سسات آموزشي دولتي و غير دولتي واجد ؤبازار كار و م با،ي مرتبط هابخش ذيصلاح دردانش، مهارت و تجارب افراد  .5
 .مربوطشرايط منطبق با استاندارد 

  محل برگزاري آزمون  )5
كه داوطلب در ي واقع در استاني است هايا شهرستان، مركز استان كنندگانشركت ي و عمليآزمون كتب محل برگزاري 

وحرفه اي فنييا دوره آموزشي را درمراكزآموزش كردهثبت نام به عنوان استان محل اقامت فعلي مشخص يهفرم تقاضانام
دراين خصوص اقدام رسانياطلاعها نسبت به استانايوحرفهفنيكل آموزشاداراتاستلذاشايستهاست. آن شهر طي نموده
  لازم به عمل آورند.

  شرح وظايف  )6
  اعزامي از ستاد  يهوظايف نمايند) 1- 6

  ؛منطقه هماهنگي با مدير كل منطقه پس از حضور درمركز .1
  ؛مربوط جلساتصورتارسالي به دفتر حراست منطقه و تنظيم  يهاسؤالو  نامهپاسخ يهتحويل بست .2
  ؛در آزمون به تفكيك حرفه و شيفتكنندگان شركتاخذ آمار تعداد  .3
  ؛ريزيبرنامهجهت  هاحوزهاي موقعيت منطقهي آزموني استان و شناسايي هااخذ تعداد حوزه .4
 ؛آزمون غير همسان يهاسؤالتهيه و تكثير  ينحوهبازديد از قرنطينه و نظارت دقيق بر  .5

 ؛ي آزمون استانهاكنترل ابلاغ عوامل اجرايي و ناظران حوزه .6

  ؛مربوط جلساتصورتي استان و هابه حوزه هاسؤالو ها نامهپاسخ نظارت و كنترل بر روند تحويل .7
  ؛ي مختلفهاحسب شرايط زماني و مكاني در شيفت ،ي ارزشيابيهانظارت بر فرآيند برگزاري آزمون در حوزه .8
  ؛راهنماي ثبت نام آزمون يدفترچه بر اساس هاكنترل و نظارت بر رعايت زمان آزمون حرفه .9

ي آمار هاو فرم جلساتصورتآزمون هر اداره كل، تكميل  يهبه ادارها نامهپاسخ نظارت بر فرآيند تحويل .10
 ؛حاضرين و غابيين استان

 ؛بندي شده زمان يهحسب برنام ،در ادارات كلها نامهپاسخ نظارت و كنترل بر قرائت .11

مديركل اي با امضاء  جلسهصورتاجراي آزمون در سطح استان و تنظيم  ينحوهاز  گزارش يخلاصه يتهيه .12
  ؛استان، مسئول آزمون منطقه و مسئول حراست 

  ؛ذكر دلايل استفاده ي خام استفاده شده باهانامهپاسخبراي تعداد  جلسهصورتتنظيم  .13

بر آزمون منطقه به دفتر ارزشيابي مهارت سازمان به انضمام تصوير نحوه برگزاري  نظارتگزارش  يارائه .14
  ؛طي نظارت آزمون رخ خواهد دادمستندات موارد خاص كه حسب مورد در 

 .كنندگانشركتي آزمون به نسبت تعداد هاي خام به حوزههاتقسيم پاسخ نامه .15
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  اعزامي از اداره كل  يهوظايف نمايند) 2- 6
  ؛مركز پس از حضور در هماهنگي با رييس مركز .1
  ؛مربوط جلساتصورتارسالي به حراست مركز و تنظيم  هايسؤالو  نامهپاسخ يهتحويل بست .2
  ؛در آزمون به تفكيك حرفه و شيفتكنندگان شركتاخذ آمار تعداد  .3
  ؛ريزيبرنامهها جهت سالناي هاي آزموني مركز و شناسايي موقعيت منطقهتعداد سالنآمار اخذ  .4
 ؛هاي آزمونبازديد از سالن .5

 ؛كنترل ابلاغ عوامل اجرايي آزمون .6

  ؛كنندگانشركتبه  هاسؤالو ها نامهپاسخ نظارت و كنترل بر روند تحويل .7
  ؛ي مختلفهاحسب شرايط زماني و مكاني در شيفت، آزموني يحوزهنظارت بر فرآيند برگزاري آزمون در  .8
  ؛اعلامي استان يهبر اساس برنام هاكنترل و نظارت بر رعايت زمان آزمون حرفه .9

ي آمار هاو فرم جلساتصورتتكميل و كل ادارهسنجش  يهبه ادارها نامهپاسخ نظارت بر فرآيند تحويل  .10
 ين حوزه.بيحاضرين و غا

  شرح وظايف مسئولين حراست استان ) 3- 6
  ؛ي تابعههاي آزمون در مركز استان و شهرستانهاحوزه يكليه از و اتخاذ تدابير لازم براي حفاظتبيني پيش .1

 ؛هر اداره كل يهتابع يهبرگزار كنند مراكز جهتتعيين مسئول حفاظت آزمون  .2

  ؛شركت در جلسات هماهنگي برگزاري آزمون در مركز استان .3

 ؛ي آزموني استانهارسيدگي به مسائل حفاظتي در حوزه  .4

 يه، قرنطينسؤال تكثير يه، مخازن، قرنطينهاپيگيري لازم به منظور رفع هر گونه اشكال حفاظتي حوزه .5
 ؛ابعهي تهادر مركز استان و شهرستان نامهپاسختصحيح 

 ؛به نمايندگان حراست مراكز نامهپاسخ و سؤالي هااعلام ساعت حركت محموله .6

و مستندات  جلساتصورت يكليهانضمام  گزارش كامل از هر مورد تقلب و تخلف صورت گرفته به يتهيه .7
  ؛مربوط

برگزاري آزمون در سطح استان با تاكيد بر موارد حراستي و حفاظتي  ينحوهاز  گزارشي كامل يارائهو  يتهيه .8
 .نمايندگان حراست هايگزارش يكليهآزمون به انضمام يك نسخه از 

 شرح وظايف مسئولين حراست آزمون مراكز )4- 6

 ؛شودميبرگزار  مربوط يحوزهشركت در جلسات توجيهي كه ازسوي مسئول حراست استان و رييس  .1

برگزاري و تامين حفاظت آن و انعكاس معايب  يحوزه، پيرامون مربوط يحوزهبررسي وضعيت حفاظتي مخزن  .2
 ؛و مشكلات به مسئول حراست استان

ي هابنديهپلمپ بست از مخزن به سالن و كنترل برچسب و مهر ياها نامهپاسخ و هاسؤالنظارت بر انتقال  .3
 ؛مربوط

 ؛برگزاري آزمون در جهت جلوگيري از تخلفات احتمالي يحوزهرييس  اتخاذ تدابير لازم با هماهنگي .4

  ؛بررسي موارد مشكوك اعلامي از سوي مسئولين تطبيق عكس .5

   ؛اداره كلسوي همكاري لازم با نمايندگان اعزامي از  .6
 ؛ي آزمونيهاجلوگيري از ورود افراد غير مسئول به حوزه .7

از سوي  واگذارشدهامور  يكليهو هم چنين انجام  كنندگانشركتپيگيري و نظارت بر انجام بازديدهاي بدني  .8
  ؛مسئول حراست استان

 ؛مربوط يحوزهبرگزاري آزمون در  ينحوهگزارش از  يارائهتهيه و   .9

  ؛آزمون يحوزهچنين نظارت بر ترددهاي مشكوك در نظارت بر كنترل ورود و خروج داوطبان و هم .10
 ؛و نگهداري آن در شرايط مناسب كنندگانشركتي تلفن همراه هاگوشينظارت مستقيم و مستمر بر اخذ  .11

 .همكاري و هماهنگي كامل با رييس حوزه ي آزموني .12
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 اصلي يحوزهشرح وظايف رييس ) 5- 6

ي ها، نيازمنديهاامتحاني بازديد به عمل آورده و گنجايش سالن يحوزهحداقل دو روز قبل از اجراي آزمون از  .1
شناسايي عوامل اجرايي حوزه، نوشت افزار، وسايل  تعداد صندلي، تلفن حوزه، كارت :از قبيل روز آزمون

و به مسئول آزمون استان يا مدير كل بيني پيشروشنايي، وسايل سرمايشي و گرمايشي و ديگر ضروريات را 
 .كنداعلام 

شناسايي  ديگر عوامل حوزه را كاملاًرييس حوزه بايد سرپرستان، مسئولين تطبيق عكس، افراد رابط، مراقبان و  .2
 . كند

  .كندبرگزار  توجيهي يجلسهعوامل اجرايي تحت سرپرستي خود را مطالعه و براي عوامل اجرايي  وظايفشرح  .3
 .كند و مشكلات پيش آمده را با كمك مسئولين مافوق حل در حين اجراي آزمون، كار عوامل اجرايي را كنترل .4

 .كنددر صورت عدم حضور عوامل اجرايي اصلي، افراد ذخيره را جايگزين  .5

 .كندنظارت  ،اجرا يحوزهعوامل اجرايي  واگذارشده بهبرحسن انجام وظايف  .6

 . كندروز آزمون در محل اجراي آزمون حضور داشته و حوزه را ترك ن در طولرييس حوزه بايد  .7

 . كندرا از مسئول سنجش و ارزشيابي اخذ كنندگان تشركصندلي و آلبوم عكس  يهليست اسامي، شمار .8

 .كندرا تعيين  به متقاضيان گوييمسئول رفع نواقص وپاسخ .9

 . كندي مورد نياز جهت راهنمايي شركت كنند گان در آزمون را كنترل هانصب تابلوي راهنما و اعلاميه  .10

زماني اعلام شده  يهبا رعايت شرايط ايمني كامل حسب برنام هانامهپاسخي سئوال وهابركار تحويل پاكت  .11
  .كندنظارت 

را در اسرع وقت و با  مربوطهاي شمارش دقيق وكنترل آمار حاضرين، غايبين صورت جلسات و ليست پس از  .12
 . كنددقت كامل تهيه 

  كارت شناسايي و ابلاغ صادر شده براي عوامل اجرايي آزمون را به آنان تحويل دهد.  .13
  . كند رسانياطلاع آنانمقررات را از طريق بلندگو به  ،قبل از شروع آزمون ،كنندگانشركتپس از استقرار   .14
مقرر اهتمام شدن درب حوزه در رأس ساعت بسته اقدامات و تذكرات لازم در خصوص  بر رييس حوزه بايد  .15

  ورزد.
 يهصندلي براساس شمار يهروي دستها نامهپاسخ يهبه سالن آزمون بايد برگ كنندگانشركتقبل از ورود   .16

  صندلي قرار گرفته باشد لذا بر اين امر دقت كافي داشته باشد.
آزمون دركنار صندلي متقاضيان پس از استقرار كامل  هايسؤال گرفتنبركار قرار رييس حوزه بايد   .17

  . كندنظارت  كنندگانشركت
   .اقدام نكنند هاسؤالمجموعه به برداشتن  مقرر زماناعلام پيش از تذكر داده شود تا كنندگان شركتبه   .18
تذاكرات لازم صندلي و مشخصات مندرج در كارت ورود به جلسه  يه، شمارنامهپاسخدرخصوص تطبيق برگ   .19

  داده شود.  كنندگانشركتبه 
و استفاده از مداد مشكي نرم تذكرات لازم را  نامهپاسخن كرد تكميل ينحوهدر خصوص حفظ نظم جلسه،   .20

  .كنداعلام 
دلايل استفاده از اي جلسهصورتطي  مسئول مذكور كرد،جديد دريافت  يهنامپاسخاي كنندهشركت چهچنان  .21

  .كندرا تهيه و تنظيم  نامهپاسخ
ضمن درج دقيق مسئول مذكور موظف است،  ،آزمون متخلفي وجود داشته باشد يجلسهپايان  درچه چنان  .22

جهت رسيدگي به  ي آزمون، مراتب راجلسهصورتدر  مشخصات كامل متخلف و وقوع آن ينحوهنوع تخلف و 
  . كنداعلام  اتكمسيون رسيدگي به تخلف

ارزشيابي مهارت استان  يهبه ادار تأييدپس از را  در آزمونكنندگان شركتليست مسئول مذكور موظف است،   .23
 تحويل دهد. 
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  فرعي يحوزهشرح وظايف رييس )  6- 6
   .استاصلي  يحوزهمطابق شرح وظايف رييس  ،ي فرعيهاحوزه رؤسايشرح وظايف  

  شرح وظايف سرپرست سالن ) 7- 6
از بين كاركنان و كارشناسان ادارات كل يا مراكز آموزش  هامراكز شهرستان رؤسايسرپرست سالن كسي است كه با ابلاغ 

  را بر عهده دارد: زير وظايفتعيين و اي فني و حرفه
 . شودو با رييس حوزه آشنا  اسايي نمودهقبل از روز آزمون محل سرپرستي خود را شن .1

 .كندبا وي همكاري آمده است شرح وظايف رييس حوزه كه در  7تا  4در روز آزمون در اجراي مفاد بند  .2

كه غيبت دارند يا بيش از حد مقرر تاخير دارند به رييس حوزه گزارش  اسامي رابطان، مراقبان و افراد رابط را .3
 دهد. 

ملاحظه و سپس آنان  ،ن معرفي مي شونديكارت شناسايي افراد ذخيره را كه ازطرف رييس حوزه به جاي غايب .4
 به كار بگمارد. مربوطرا در محل 

به رييس حوزه  تأييدرسيدگي و در صورت  كنندگانشركتبه گزارش مراقبان و رابطان راجع به تخلف احتمالي  .5
 گزارش دهد. 

  شرح وظايف رابطان ) 8- 6
ارزشيابي شهرستان از بين كاركنان و كارشناسان مراكز و اشخاص واجد  يهرابط فردي است كه با ابلاغ رييس كميت

   :است زير وظايفشرايط، تعيين شده و داراي 
 مربوط يحوزهروز امتحان در محل كار حاضر شده و براي امر حضور و غياب خود را به رييس  صبح 6در ساعت  .1

  معرفي كند.
چاپ شده است لذا  نامهپاسخو شماره كارت ورودي هر داوطلب در سربرگ  خانوادگينامنام،  با توجه به اين كه .2

  صندلي قرار دهد. يهصندلي بر روي دست يهرا به ترتيب شمار كنندگانشركت نامهپاسخ
 كنندگانشركتو فرم نظرخواهي  سؤال يدفترچه، نامهپاسخنسبت به دريافت و پخش  ،زماني يهبا توجه به برنام .3

  غفلت سبب خواهد شد كه در روند برگزاري آزمون اخلال ايجاد شود. ترينكوچك. كنداقدام 
فهرست  يتهيهغايب و  كنندگانشركتآزمون سوالات  يدفترچهو  نامهپاسخي حاوي هابستهآوري جمعنسبت به  .4

  .كندكارت آنان و تحويل آن به اتاق پخش و شمارش اقدام ي هشمار
آزمون چاپ نشده است از داوطلب بخواهد به  يدفترچهيك  هايسؤالچنان چه داوطلبي اظهار داشت كه برخي از  .5

ديگري در اختيار وي قرار داده و  يدفترچهآزموني  يهپاسخ داده و در اسرع وقت با توجه به حرف هايسؤالبقيه 
  .كند جلسهصورت را مراتب

 . كنداقدام  سؤال يهادفترچهو ها نامهپاسخآوري جمعدقت نسبت به  آزمون با سرعت و يجلسهدر پايان  .6

نظم و مراقبت با مراقبان  در سالن حضور داشته و در اجرايهانامهپاسخو  هاسؤالدر فواصل زماني توزيع و دريافت  .7
   .كندهمكاري 

  شرح وظايف مراقبان ) 9- 6
اشخاص واجد شرايط برابر ضوابط مندرج در  يا ايمراقب فردي است كه از بين كاركنان شاغل در آموزش فني و حرفه 

ارزشيابي شهرستان براي هر نوبت  يهرييس كميت يااد مسئول سنجش و ارزشيابي استان ي آزموني با پيشنههادستورالعمل
، زير نظر مستقيم مربوطوظايف  شرح ي مركز انتخاب شده و بر اساسارزشياب يهآزمون با ابلاغ مدير كل يا رييس كميت

 . كند عمل مي زيراجراي ارزشيابي نسبت به انجام وظايف ي حوزهرييس 

 .كندقبل از برگزاري آزمون از شرح وظايف خود اطلاع كامل حاصل  .1

  دقيقه قبل از شروع آزمون در محل مأموريت حضور يابد. 45 .2

 ي خود قرار گيرند. هاتا در صندلي كندراهنمايي  ،كه به جلسه وارد مي شوندرا  يكنندگانشركت  .3

برخورد نكند كه سبب بي نظمي جلسه اي نظم و آرامش جلسه داشته و با متخلفان به گونهايجاد  سعي در  .4
 شود.
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تخلف، ضمن سعي و اهتمام در برقراري نظم و آرامش و سكوت  حالت غير عادي و يهدرصورت مشاهد  .5
 . كنداسرع وقت رييس حوزه را آگاه  آزمون، در يجلسه

 در محل استقرار تعيين شده حضور يابد.   .6

 آزمون خود را تحويل دهند. نامهپاسخدرآزمون درزمان ترك جلسه، كنندگان شركت يكليهكه  كنددقت   .7

علامتي روي آن  ياخود چيزي ننويسند  يهنامپاسخبرگ  به هيچ عنوان دركنندگان شركت كندمراقبت   .8
 نگذارند.

كارت  و نامهپاسخو ديگر مشخصات خود را با برگ خانوادگي نامآزمون نام و  دركنندگان شركت كندمراقبت   .9
 .دهندصندلي مطابقت  يهشمار ورود به جلسه و

 يكديگر معاوضه نكنند.  خود را با نامهپاسخ، كنندگانشركت كندمراقبت   .10

دكار يا سياه را علامت بزنند و از علامت زدن با خو خود يهنامپاسخبا مداد سياه  كنندگانشركت كندمراقبت   .11
 .كنندداري خود نامهپاسخيا مخدوش و تاكردن كردن به صورت ناقص 

 و در محل تعيين شده مستقر شود. كندداري ردد غير ضروري در سالن آزمون خودپس از شروع آزمون از ت .12

  عكس  شرح وظايف مسئول تطبيق) 10- 6
بين كاركنان و يا ساير افراد واجد شرايط انتخاب مي شوند  از مسئولين تطبيق عكس كه با ابلاغ مسئول حراست استان

  را رعايت كنند. زيربايد نكات 
زماني و زير نظر  يهآنان بايد در موقع مناسب و طبق برنام يهرا با چهر كنندگانشركتكار تطبيق عكس  .1

نشوند و ثانياً اطمينان حاصل شود كه  كنندگانشركتسرپرست سالن به نحوي انجام دهند كه اولاً مانع كار 
اي صندلي داوطلب يكسان است و عكس و مشخصات شناسنامه يهداوطلبي مندرج در كارت با شمار يهشمار

  ست. ا وي منطبق يهرت ملي و چهرشناسنامه و كا مندرج روي كارت داوطلب با عكس و مشخصات
يا كارت ملي باشد لازم است مشخصات وي به طور بيق عكس داوطلبي فاقد شناسنامه در زمان تطچه چنان .2

 .شود تأييد مربوطدرج و توسط مسئولين  جلسهصورتقيد و اثر انگشت فرد در  جلسهصورتكامل در 

، رفع نقص شده باشد يداوطلب ممهور به مهر حوزهروي كارت يا عكس ي، كارت به هر دليل موجه چهچنان .3
از رييس حوزه استفساركنند كه به هيچ وجه موجب اتلاف وقت داوطلب  بايستي چنين مواردي را به صورتي

 نشود. 

صندلي استقرار وي  يهبا شمار مندرج در كارت هر داوطلب را داوطلبي يهمسئولين تطبيق عكس بايد شمار .4
 دهند. قتطبي

درج و پس از امضا به مسئول سالن تحويل  مربوطي هاكار را در روي فرم يهمسئولين تطبيق عكس بايد نتيج .5
 .دهند

رابطان است و مسئولين تطبيق عكس نبايد در آن مداخله كنند.  يهاوراق آزمون به عهدآوري جمعو  توزيع .6
 .كنندامتحان همكاري  يجلسهفقط در پايان آزمون با مراقبان براي حفظ نظم 

مسئولين تطبيق عكس خواهران بايد از بين خواهران و مسئولين تطبيق عكس برادران بايد از بين برادران  .7
 انتخاب شوند.

 ازپس كنند،آنان مشخص نيست درخواست  يهي كه چهركنندگانشركتمسئولين تطبيق عكس بايد از  .8
يك بار  ،حضور يافته تا در حضور مسئول حراست حوزه ،مربوط يحوزهگزاري آزمون در محل استقرار رييس بر

 يهديگر نسبت به كنترل عكس روي كارت ورودي و مشخصات مندرج دركارت ملي يا شناسنامه و چهر
را  كنندگانشركتكارت ورود به جلسه اثر انگشت ظهر ه و در كرد جلسهصورتداوطلب اقدام و مراتب را 

 بگيرند.

نهايت دقت به عمل آيد تا ضمن انجام كار به هيچ عنوان مزاحمتي  ،بيق عكس لازم استدر تمامي مراحل تط .9
  از اتلاف زمان پاسخ گويي جلوگيري شود. وبراي داوطلب به وجود نيايد 
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  ي برگزاري آزمون هاتقلب و تخلف در حوزه يجلسهتنظيم صورت  ينحوه )7
 يهكميت برگزاري آزمون، ملاك اتخاذ تصميم در يحوزهتقلب و تخلف تنظيم شده در  جلساتصورتبا عنايت به اين كه 

 بهصحيح دستورالعمل ارزشيابي و نظارت دقيق عوامل اجرايي ضمن اجراي  يكليه، لذا استبررسي تخلفات آزمون 
ه و كرد از بروز هر گونه تنش و بي نظمي در جلسات ارزشيابي جلوگيري تا جاي ممكن، كوشش نمايند هاآزمون برگزاري

   نمائيد.) قيد 10 يه(فرم شمار مربوط يهجلسصورتموارد را در  يكليه
  مد نظر قرار گيرد:  زيرتخلف بايد نكات  جلساتصورتدر تنظيم 

 .شودمخصوص متقلبين و متخلفين استفاده  ي صورت جلساتهادر تنظيم صورت جلسه از فرم .1

  .شودضميمه  به آن مربوطتخلف به طور صريح و روشن مشخص شود و مستندات  ينحوهنوع و  .2
چگونگي انجام تخلف و مشخصات تا جاي ممكن به صورت جلسه از كلي گويي پرهيز و  يتهيهلازم است در  .3

 .پرداخته شود اند،بودهمتخلف در ارتباط  ي كه با فردكنندگانشركتديگر 

اثر انگشت  اند،شده ي كه مرتكب تخلف جايگزيني (شركت فرد ديگر به جاي داوطلب اصلي)كنندگانشركتاز  .4
 گرفته شود. و هم چنين در ظهر كارت ورود به جلسه جلسهصورتدست راست در  يهسباب

با  فرد شركت كننده در آزمون شدي هعكس با چهر يهمسئول تطبيق عكس متوجه عدم تطبيق چهر چهچنان .5
از وي در ظهر كارت شركت در آزمون اثر انگشت  مربوط يجلسهنظارت رييس حوزه ضمن تنظيم صورت 

 گرفته شود.

، حتماً مشخصات هر داوطلب در كردندكردن يادداشت تقلب  بدل اقدام به رد و كنندگانشركتدر مواردي كه  .6
 . ودشصورت جلسه ضميمه  تقلب نيز به يهقيد و برگ جلسهصورت

آزموني و  يهبرگزاري آزمون، زمان و ساعت انجام تخلف و نوع حرف يحوزه يجلسهدر تنظيم صورت  .7
  مشخصات كامل امضاكنندگان به صورت خوانا درج شود.

  كرات مهمتذ
  . است مربوطآزموني  يحوزهي اصلي و فرعي با رييس هااعم از حوزه مسئوليت امور اجرايي آزمون در هر حوزه .1
 ي تكميلهانامهپاسخآوري جمعنظم هر سالن و تسهيل در امر پخش و  مسئوليت حسن اجراي آزمون و حفظ .2

 مهمي كه پيش مي آيد با نظر رييس سرپرست سالن است. سرپرست سالن در حل مسائل يهشده به عهد
  حوزه اقدام خواهد كرد.

   رسانياطلاع  )8
  قبل از شروع آزمون رسانياطلاع ) 8-2

جلوگيري از مشكلات اجرايي نسبت تكريم مراجعين و جهت ، موظف هستنداي ادارات كل و مراكز آموزش فني و حرفه
  اقدام مقتضي را معمول دارند: كنندگانشركتتوسط  زيردر خصوص انجام موارد  رسانياطلاعبه 
 ؛كنندگانشركتي ضروري جهت پاسخ گويي به هااعلام شماره تلفن  .1

  ؛تاريخ و زمان برگزاري آزمون .2
  داوطلبي؛ يهجلسه و يادداشت شمارفتوكپي از كارت ورود به  يتهيه .3
 ؛روز قبل از آزموندر  كنندگانشركتي امتحاني هاشناسايي حوزه  .4

  ؛كپي ازكارت ورود به جلسه در صورت مغايرت مشخصات فردي و ارجاع به ستاد رفع نقص  .5
 يجلسهوردن هر نوع كتاب و جزوه، ماشين حساب، وسايل الكترونيكي، تلفن همراه و غيره به آ اعلام ممنوعيت .6

  آزمون؛
  نيم ساعت قبل از شروع آزمون؛ ي امتحانيهاحضور در حوزه .7
  آزمون؛ يجلسهيا شناسنامه علاوه بر كارت ورود به همراه داشتن كارت ملي   .8
   رعايت شئونات اسلامي؛  .9

  ياه نرم و پر رنگ، پاك كن و غيره؛همراه داشتن مداد س .10
 شرايط احراز قبولي. .11
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  حين اجراي آزمون رسانيطلاع)  ا8-3
  برسد: كنندگانشركتي صوتي در حين برگزاري آزمون به اطلاع هااز طريق سيستم زيرلازم است موارد 

 شماآزمون براي  يجلسهكه در  استداوطلبي  يهصندلي همان شمار يهشمارداوطلبان دقت داشته باشند كه  .1
  پيش بيني شده است.

كارت خود مقايسه كنيد و از صحت آن  يهصندلي و شمار يهآن را با شمار يه، شمارنامهپاسخپس از دريافت  .2
مراقب اطلاع  تريننزديكموضوع را به ي ياد شده، هادر شماره اختلاف يهمطمئن شويد. در صورت مشاهد

  دهيد.
  . كنيدنرم و پررنگ تكميل و آن را امضا  سياهرا با مداد  نامهپاسخ .3
آزمون دچار كمبود وقت  يجلسهبه زمان پيشنهادي توجه داشته باشيد تا در ، هاسؤالگويي به در هنگام پاسخ .4

  نشويد.
  .شودمي، پاسخ غلط محسوب نامهپاسخن بيش از يك گزينه در كردعلامت گذاري و سياه  .5
مداد  يهفقط به وسيلبراي هر سؤال در نظر مي گيرد،  نامهپاسخجواب را كه در  يهداوطلب بايد محل گزين  .6

 يهد در نظر گرفته شده كه داوطلب بايد گزين - ج - ب - الف چهارگزينه سؤال. براي هر سياه نرم پررنگ پركند
   .كندطور كامل پر  را به مربوطكادر  ه وكرد درست را انتخاب

خوان تصحيح مي شود، از كثيف كردن، تا كردن يا گذاشتن هرگونه  ماشين علامتي هبه وسيل نامهپاسخچون  .7
    علامت و اثر بر روي آن خودداري شود.

و به صورت پررنگ و يكنواخت  نامهپاسخدرج شده، در بالاي  يهدقيقاً مطابق نمون بايد هاپر كردن محل پاسخ  .8
ناقص پر شود) قابل تصحيح و  (ضربدر) و يا به صورت× ديگر (مثلاً با علامت  شكل هايي كه به هرباشد. پاسخ

  . آيدبا ماشين نيست و به همين علت به هيچ وجه به حساب نمي گذارينمره
  كشور (اعم از كار آموزي و ادواري)اي در سازمان آموزش فني و حرفه هاآزمون ي برگزاريهاشيفت )9

در روز  زيري آزمون مطابق جدول هارعايت شيفت، ايسازمان آموزش فني و حرفهي هاآزمون يكليهدر برگزاري 
   را ندارند. هاالزامي است و ادارات كل تحت هيچ شرايطي حق تغيير شيفت برگزاري

  
  كشور (اعم از كار آموزي و ادواري)اي در سازمان آموزش فني و حرفه هاآزمون يكليهجدول شيفت بندي برگزاري 

  
  ساعت پايان ساعت شروع شرح
  9:00  8:00  1شيفت 
  10:45 9:45 2شيفت

  12:30  11:30  3شيفت 
  14:30  13:30 4شيفت
  16:00 15:00 5شيفت
  17:30 16:30 6شيفت
  19:00  18:00 7شيفت
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  آزمون و ارزشيابي  جلساتصورتي هافر م )10
  :است زيري هابه شرح نمونه هاكه تعدادي از آن استدر برگزاري هر آزمون به تعدادي فرم نياز

  )1( يهفرم شمار
  ارزشيابي يحوزهابلاغ عوامل  ينهنمو

  
  برادر/خواهر گرامي.......................................

  سلام عليكم؛        
به موجب اين ابلاغ به عنوان..................................................آزمون كتبي /عملي        

هاي.................................كه از ساعت...............در تاريخ..................................در رشته/رشته

....... برگزار مي گردد، تعيين مي شويد تا زير نظر..............................انجام وظيفه حوزه....................................

نماييد. شايسته است رأس ساعت....................مورخ...............................در محل آزمون حضور به هم رسانيد. 

  پيوست ارسال مي گردد. عالي براي رعايت دقيق مفاد آن بهدرضمن شرح وظايف جناب

  

  مدير كل /رييس مركز                                                                  

  مهر و امضا                                                                        

 

  
  ) 2( يهفرم شمار

  نامهپاسختصحيح  يحوزهابلاغ مسئول  ينهنمو
  برادر /خواهر گرامي.................................

  سلام عليكم؛              

هاي آزموني كه از تاريخ................... نامهي تصحيح پاسخبه موجب اين ابلاغ به عنوان مسئول حوزه              

....تصحيح مي گردد تعيين مي شويد. شايسته است رأس لغايت......................در محل.................................

  ي تصحيح حضور به هم رسانيدساعت.................. روز..................در تاريخ.............................. در حوزه

. 

  ...مديركل /رييس مركز..............                                                          

  مهر و امضا                                                              
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  )3( يهفرم شمار
  ابلاغ عوامل تكثير مواد ارزشيابي ينهنمو

  
  برادر /خواهر گرامي.................................

  عليكم؛   سلام              

آزمون...................................... هايسؤالبندي هتكثير و بست يحوزهمسئول  به موجب اين ابلاغ به عنوان              

.............................. در محلدر تاريخساعت.................. روز.................. رأستعيين مي شويد. شايسته است 

مربوطبه شرح جداول  هاسؤالي هاو لاك و مهر بسته يبندهو نسبت به تكثير، بست حضوركل اداره يهقرنطين

 اقدام نماييد.

  .................مركزمديركل /رييس                                                              

  مهر و امضا                                                                      

  
  

  )4( يهفرم شمار
  تكثير يحوزهاز محل قرنطينه به  سؤال تحويل پاكت (لوح فشرده) يجلسهصورت

  
در محل  زير.................................................با حضور امضاكنندگان در تاريخدر ساعت........روز....................

 يه/لوح فشردسؤالصحت برچسب، مهر و امضا تعداد..........پاكت  تأييدقرنطينه (مخزن )پس از بررسي و 

   .تكثير گرديد يحوزهآزمون تحويل  يهي مندرج در برنامهامطابق عناوين حرفه سؤال

  

  امضا و تاريخ                                                خانوادگي        نامنام و  مسئول قرنطينه (مخزن)                       

  امضا و تاريخ                                                   خانوادگي     نامنام و    تكثير                          يحوزهمسئول 

  امضا و تاريخ                                                خانوادگي     نامنام و  حراست         يهمسئول حراست يا نمايند

   امضا و تاريخ                                               خانوادگي     نامنام و  مسئول آزمون و ارزشيابي استان             
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  )5( يهفرم شمار
  اجرا يحوزهبراي تكثير هر حرفه به تفكيك  هاسؤالآمار 

  

  محل اجرا  كنندگانشركت تعداد  مهارتكد استاندارد   نام استاندارد مهارت  رديف

  جمع  مرد زن
           
              

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

  امضا                        خانوادگي                      نام نام و سمت                                                  

  مسئول آزمون

  تكثير  يحوزهمسئول 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 
18 

  )6ي (هفرم شمار
  تكثير يحوزهشروع و پايان كار  يجلسهصورت 

                                                                         
.......................به در تاريخآزمون  سؤال يه....................با حضور عوامل اتاق تكثير، پاكت/لوح فشردتاريخدر 

 صحت موارد از محل مخصوص برش داده شده و تأييدپس از رويت چسب، مهر و امضا و  زيرشرح جدول 
 ؛تمام صفحات كامل و مرتب استيي است كه آزمون آن در پيش است و هامربوط به حرفه ،مشخص گرديد

  .بندي اقدام گرديدبستهنامه نسبت به تكثير و ه لذا بر اساس شيو

كد   عنوان استاندارد رديف
  استاندارد

تعداد  ساعت تكثير
پاكت/ 

CD 

تعداد پاكت 
 خوانا سؤال

تعداد پاكت 
  پايان  شروع  جمع  ناخوانا

              
              
              
              
              
              
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  امضا                                        خانوادگي     نامنام وتكثير                                 يحوزهمسئول 
  امضا                                      خانوادگي        نام نام و تكثير                               يحوزهمتصديان 

1-  
2-  
3 -  
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  )7( يهفرم شمار
  برگزاري يهاحوزه رؤسايتكثير /مخزن ادارات كل به  يحوزهاز  سؤالي هاتحويل پاكت يجلسهصورت

مهر  ي چسبهاپاكت زير...........................با حضور امضا كنندگان تاريخبهساعت................روز............در 
در كه آزمون آن در ساعت.............روز..................... زير يهي مشروحهاحرفه هايسؤال يهشد

تحويل رييس  زير..........................برگزار خواهد شد پس از بررسي صحت چسب و مهر به شرح جدول تاريخ
   .اجرا..................................برادر/خواهر.....................گرديد يحوزه

ساعت   تعدادپاكت  كد استاندارد  نام استاندارد مهارت رديف
  تاريخ آزمون  آزمون

            
            
            
            
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 دهندگان:تحويل
     

  خانوادگي                                            امضاي تكثير:                                 نام و ناممسئول حوزه
  

  گيرندگان: تحويل
  خانوادگي                                              امضانام و نام                                                                   

  ي اجرا:رييس حوزه -1
  
  
  ناظر:-2
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  )8( يهفرم شمار  
  اجرا يحوزهبرگزاري آزمون در  يجلسهصورت 

  
اجرا  يحوزه........................با حضور عوامل به تاريخآزمون................در ساعت...................روز...................

 .............نفر بوده كه تعداد حاضرين وكنندگانشركتيافت. تعداد كل  پايانشروع و در ساعت................
   :است زيرغايبين به شرح جدول 
  :بينتعداد غاي  :تعداد حاضرين :كنندگانشركتتعدادكل

  تعداد غايبين  تعداد حاضرين استانداردكد نام استاندارد  رديف
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 اجرا: يحوزهعوامل 
  امضا                                                            خانوادگينامنام و  سمت                                    
  امضا                                      خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                               خانوادگي              نامنام و  سمت                                   
  امضا                                       خانوادگي                      نامنام و  سمت                                   

  امضا                                      دگي                      خانوانامنام و                                      سمت
  امضا                                     خانوادگي                      نامنام و                                      سمت
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  )9( يهفرم شمار
  اجرا يحوزهتخلف كشف شده در  يجلسهصورت

  
..................... تاريخ بهآزمون..............ساعت............. روز..............يجلسهاسامي و مشخصات كامل متخلفين

   :است زير................ شهرستان................................. با ذكر دلايل و مدارك كافي به شرح يحوزهدر

  پدر نام  نام و نام خانوادگي رديف
شماره

شناسنامه/ 
  كد ملي

 يهشمار
اثر انگشت   نوع تخلف  كارت

  متخلف

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 اجرا: يحوزهعوامل 
  امضا                                          خانوادگي                      نامنام و                                     سمت

  امضا                                          خانوادگي                      نامنام و  سمت                                   
  امضا                                         خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                          خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                         خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                          خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
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  )10( يهفرم شمار
  اجراي ارزشيابي (ذكر حوادث اتفاقي ) يحوزه يجلسهصورت  يهنمون

............................... در تاريخآزمون..................................................ساعت.................... روز..................... يجلسه
  ................ شهرستان.................................استان....................يحوزهدر

 اتفاقيذكر حوادث رديف

  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 اجرا: يحوزهعوامل 
  امضا                            خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                            خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                              خانوادگي                    نامنام و  سمت                                    
  امضا                            خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                               خانوادگي                   نامنام و  سمت                                    
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  )11ي(هفرم شمار
  از بازديدكنندگان) اجراي ارزشيابي (مشخصات يحوزه يجلسهصورت  يهنمون

................ يحوزه..................... در تاريخآزمون..............ساعت............. روز.............. يجلسه
  شهرستان.................................استان..................

 رديف
خانوادگينام و نام

 يجلسهبازديدكننده از 
  ارزشيابي

  امضا  پيشنهادهانظرات و 
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  )12(يهفرم شمار
  تصحيح يحوزهي آزمون در هانامهپاسخگرفتن  تحويلرسيد 

  

در ساعت...........روز.......................در تاريخ.....................ضمن بررسي و كنترل صحت چسب و مهر و امضا 

ي....................و مطابقت آن با آمار قيد شده هاي حاضرين و غايبين آزمون...........حوزهنامهپاكت حاوي پاسخ

  ي مورد تأييد است.در صورت جلسه

  امضا              خانوادگي              نام و نام                                سمت             دهنده          تحويل

  خانوادگي                             امضاي تصحيح                 نام و نامگيرنده           منشي حوزهتحويل

  خانوادگي                             امضاي تصحيح                  نام و نامگيرنده           رييس حوزهتحويل
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  )13( يهشمار فرم
  نامهپاسختصحيح  يحوزهتخلفات كشف شده در  يجلسهصورت 

  
آزمون  ينامهپاسخ...........................هنگام تصحيح در تاريخدر ساعت..........................روز.............................

مركز.............استان.................محرز گرديد كه  يهنامپاسختصحيح  يحوزهاستاندارد مهارت.......................... 
   :متخلف شناخته شده است زيرداوطلب با مشخصات مندرج جدول به دلايل 

شماره شناسنامه   نام پدر  خانوادگينامنام و   رديف
 يحوزهنام  كارت يهشمار  /كد ملي

  اجرا
          
          
          
          

  دلايل:
1-  
2-  
3-  
4-  

  امضا                                               خانوادگي                      نامنام و  سمت                                   
  امضا                                              خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                              خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
  امضا                                              خانوادگي                      نامنام و  سمت                                    
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  )14( يهفرم شمار
  كارت عوامل اجرايي ارزشيابي يهنمون

  
 استان................................ايآموزش فني و حرفهكل اداره

  ي ارزشيابيسمت در حوزه
  خانوادگي                      نام و نام  محل الصاق عكس

  تاريخ ارزشيابي 
      حوزهنام 

  سنجش و ارزشيابي استان يحوزهمدير كل / رييس 
  مهر و امضا

   شهرستان
   

  
  )15(يهفرم شمار 

  ي كتبيهاآزمون ي محل برگزاريهاشهرستان
 استان ي ارزشيابي مهارتهاآزمون ي زير مجموعههاحرفه يكليهشهرستان محل برگزاري ارزشيابي مهارت در 

  . است زيربه شرح جدول 

    نام استان  رديف
  شهرستان محل برگزاري آزمون

  حوزه

  فرعي يحوزه  اصلي يحوزه

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 

 

 ساعت ودقيقه
وسيله   خطاب به

  مطلب  ارتباطي
٩:٤٥ ٨-٩-

١٠:٤٥ 
١١:٣٠-
١٢:٣٠  

١٣:٣٠-
١٤:٣٠  

١٥:٠٠-
١٦:٠٠ 

١٦:٣٠-
١٧:٣٠ 

١٨٠٠-
١٩٠٠ 

6:45            
نگهبان
محوطه 
  امتحان

  تلفن
كنيد.داوطلبان فقط در هاي ورود ي حوزه اصلي را براي ورود داوطلبان بازكنيد و پس از بازديد بدني وكنترل كارت ورودي آنان را به محوطه امتحان راهنمائي 

سنجاق مي باشند. بردن سايرمجازبه داشتن كارت ورود به جلسه ،چند مداد سياه نرم پر رنگ ،مداد تراش ،مداد پاك كن،كارت ملي يا شناسنامه ويك سوزن و 
  وسايل ممنوع مي باشد.   

ناسائي خودرا مديران حوزه ازسرپرستان ،مسئولين تطبيق عكس ،رابطان ،مراقبان ،ماموران تلفن و خدمتگزاران حضور و غياب كرده و متذكر شوند كه كارت ش  تلفنمديران حوزه             7:00
  به سمت چپ سينه نصب كنند.

مديران يا             7:10
آزمون از به مسئولين مخزن بگوئيد از ماموران پخش وشمارش حضور وغياب كنند وبا مامورين پخش وشمارش و مسئول مخزن دستور دهيد تا پايان برگزاري   تلفنمعاونان حوزه

  را ندارند.  40/7مخزن خارج نشوند ضمنا رابطان حق رورود به مخزن تا ساعت 
  در هاي ورودي ساختمان و سالن هاي امتحاني را باز كنيد و ساعت عوامل اجرائي را با ساعت صداي جمهوري اسلامي ميزان كنند تلفنمديران حوزه17:35 16:05 14:35 12:50 10:50 9:05 7:15

سرپرستان و 17:36  16:06  14:36  13:07  11:07  9:10 7:20
  مراقبان توجه فرمايند از داوطلبان بخواهيد در صندلي خود قرار گيرند .بسم االله الرحمن الرحيم ،سرپرستان و  بلندگو  مراقبان

 در هاي ورودي حوزه اصلي را ببندند. تلفن نگهبان 17:37 16:07 14:37 13:08 11:08 9:22 7:30
 دستور فرمائيد درهاي ورود به ساختمان را ببندند. تلفنمديران حوزه 17:38 16:08 14:38 13:10 11:10 7:329:24

سپس با سنجاق  داوطلبان گرامي قبل از اينكه كارت ورود به جلسه را به سينه خود نصب كنيد شماره داوطلبي كارت ورودي را با شماره صندلي تطبيق كنيد و  تلفن  داوطلبان 17:39  16:09  14:39  13:11  11:11  7:359:25
  خويش نصب كنيد . در سمت چپ سينه

  مراقبان دقت  كنيد كه داوطلبان كارت ورودي را با سنجاق در سمت چپ سينه خود نصب كنند. بلندگو مراقبان 17:40 16:10 14:40 13:12 11:12 7:369:26
  به مخزن مراجعه و فورا به سالن بازگردند.رابطان توجه فرمايند براي تحويل گرفتن سوالات بلند گو رابطان 17:41 16:11 14:41 13:13 11:13 9:27 7:40
  رابطان لطفا دفتر چه سوالات مربوط به هر داوطلب را با توجه به حرفه مورد تقاضاي داوطلب در كنار صندلي داوطلبان قرار دهيد.  بلند گو رابطان 17:43 16:13 14:43 13:18 11:18 9:33 7:50
  مراقبان دقت كنند تا اعلام شروع امتحان داوطلبان نبايد دفترچه سوالات را بردارند.  بلند گو مراقبان  16:14 14:44 13:19 11:19 9:34 7:51

  بلند گو  داوطلبان 17:45  16:15  14:45  13:20  11:20  7:529:38

،وعنوان حرفه استاندارد در سر برگ داوطلبان گرامي ضمن آرزوي موفقيت براي شما در طي جلسه يك دفترچه سوالات كه تعداد سوالات، زمان پاسخگوئي 
آزموني خود صفحه اول ويا روي دفتر چه درج شده است به شما داده خواهد شد با اعلام شروع پاسخگوئي لازم است ابتدا موارد ذكرشده  را با نوع حرفه 

ع دهيد .داوطلبان بايد محل پاسخ را در پاسخنامه با مداد تطبيق داده و در صورت مغايرت و يا هر گونه مشكل در دفترچه مراتب را به نزديكترين مراقب اطلا
  خودداري نمايند. سياه نرم و پررنگ كاملا سياه نمايند و حتي المقدور از پاك كردن خوداري نمايند .از زدن ضربدر و يا نقطه به جاي پر كردن محل پاسخ ها

 تلاوت آياتي چند ازقرآن مجيد. بلند گو قاري قرآن 17:47 16:17 14:47 13:26 11:26ُ 7:559:40

نقلاب اسلامي داوطلبان براي شادي روح حضرت امام خميني (ره)بنيانگذار جمهوري اسلامي ايران و سلامتي رهبر معظم انقلاب اسلامي و شادي روح شهدا ي ا  بلند گو  داوطلبان 17:59  16:29  14:59  13:29  11:29  7:599:44
  صلوات بفرستيد. 

 داوطلبان شروع كنيد بلند گو داوطلبان 18:00 16:30 15:00 13:30 11:30 9:45 8:00

تطبيق  18:02  16:32  15:02  13:32  11:32  9:48 8:03
 مسئولين تطبيق عكس نسبت به وظائف محوله اقدام نمايند.  شفاهي  عكس

  پاسخنامه و دفترچه آزمون داوطلبان غائب و تهيه فهرست شماره كارت آنان و تحويل آن به اتاق پخش و شمارش اقدام نمايند.رابطان نسبت به جمع آوري بلندگو رابطان 18:05 16:35 15:05 13:35 11:35 9:55 8:10
  يرد.  داوطلبان گرامي وقت تمام شد برگه سوالات را روي زمين بگذاريد و پاسخنامه را با دست راست بالا گرفته تا رابط مربوط از شما تحويل بگ بلند گو داوطلبان 18:50 17:20 15:50 14:20 12:20 10:35 8:50

وبه مخزن تحويل  رابطان توجه فرمايند پاسخنامه و دفتر چه سوالات داوطلبان را جمع آوري و پاسخنامه ها رااز شماره كوچك به بزرگ از روي پاسخنامه مرتب  بلندگو  رابطان 18:57  17:27 15:57  14:27  12:27  10:38 8:51
  دهيد.  

 جلسه را ترك فرمائيد.داوطلبان گرامي با آرزوي موفقيت با نظم و ترتيب  وبلندگ داوطلبان 19:00 17:30 16:00 14:30 12:30 10:45 9:00
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