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 مقدمه

 کلی هایبرنامه طورکلیبهکه  باشدمیهای مهم و اساسی در هر نهاد تحصیلی، کمیته عمومی امتحانات یکی از بخش

های مؤسسه تعریف نمونه  طرز العملامتحانات را در چارچوب قوانین و مقررات وزارت تحصیلات عالی و لوایح و 

امتحانات وزارت تحصیلات عالی، امتحان  طرز العملمقدمه  . با توجه بهآوردمیت به عمل و از حسن اجرای آن نظار

ره ای نظری و عملی محصلان در یک دوهآن درجه کسب دانش و سویه آموزش مهارت وسیلهبهروشی است که 

یجاب ا و تحصیلات برای کسب نتایج مطلوب از پروسه آموزش از سوی دیگر .گرددمیمعین تحصیلی ارزیابی 

یار باشد ع و شرایط که مقتضی زمان آکادمیکعادلانه، شفاف و با رعایت استندردهای  طوربه تا امتحان نمایدمی

، ایبینغو  ، بررسی نصاب حاضری و تثبیت محرومینموقعبهتحانات مطلوب و بنابراین برای برگزاری ام ؛گردد

ارائه  تدرنهای، نظارت کلی از جریان امتحانات و رسیدگی به تخلفات و شکایات امتحانی امتحانی، سؤالاتبررسی 

شفافیت، تأمین . برای حفظ باشدمیوظایف مهم کمیته امتحانات عمومی نهاد  ازجملهگزارش به مراجع مربوطه 

 .دگردمی اجراکه توسط مؤسسه اعمال و  باشدمیواحدی  العمل ها نیاز به طرزعدالت و هماهنگی میان تمام دانشکده

 

 ایجاد کمیته امتحانات. فصل اول

 ( کمیته امتحانات عمومی در سطح نهاد 1ماده 

 .گردندمیها انتخاب ید دانشکدهاعضای کمیته امتحانات عمومی توسط شورای علمی نهاد از میان اسات -1

رئیس کمیته معاون امور محصلان و یا یکی از اعضای کمیته امتحانات با تفاهم با رئیس نهاد انتخاب  -2

 .گرددمی

 وظایف کمیته: -3

 بررسی از نظم امتحانات در سطح مؤسسه -

 امتحانات موقعبههمکاری در قسمت برگزاری  -

 نظارت از جریان امتحانات و گزارش دهی به شورای علمی -

 تدریس شده رنامهبمطابق  سؤالاتاطمینان از تطبیق نحوه  -

 

 ( کمیته امتحانات در سطح دانشکده 2ماده 

 ندگردمیاعضای کمیته امتحانات از سوی شورای علمی دانشکده از میان اساتید دانشکده مربوطه انتخاب  -1
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 .گرددمیرئیس دانشکده انتخاب  مشورترئیس کمیته، رئیس دانشکده یا یکی از اعضای کمیته با  -2

 وظایف کمیته: -3

کمیته امتحانات دانشکده وظیفه دارد تا یک هفته قبل از آغاز امتحانات سمستر، نصاب حاضری  -

کده به و رئیس دانش محرومین را تثبیت و بعد از تائید کمیته تمربوطه را بررسی و لیس هایدانشکده

 معاونت امور محصلان ارسال نماید.

 شودمیسپرده  هاآنبررسی، ارزیابی و تطبیق مواردی که از جانب مراجع ذیصلاح به  -

 طرز العملدر این  شدهبینیپیشهر مضمون با شرایط  سؤالاتبررسی مطابقت  -

 ارزیابی و رفع شکایات در رابطه با برگزاری امتحانات -

 به شورای علمی دانشکده و کمیته امتحانات عمومی نهاد ارائه گزارش -

 هاهمکاری در جریان اخذ امتحانات دیپارتمنت -

 

 ، زمان و مصونیت آنسؤالاتانواع امتحانات، تعداد . فصل سوم

 ( انواع امتحانات 9ماده 

 :باشدمی( لایحه امتحانات وزارت تحصیلات عالی انواع امتحانات قرار ذیل 6طبق ماده )

 امتحانات صنفی و وسط سمستر -1

 ارزیابی کارهای خانگی -2

 های صنفی، کارهای علمی و عملیه، تطبیقات، سمینارها، پروژلابراتواریارزیابی نتیجه کارهای  -3

 های صنفیارزیابی سمینارها و کنفرانس -4

 علمی و عملی هایفعالیتهای صنفی و سائر ارزیابی پروژه -5

 امتحان نهایی -6

 هاو تیزس هانامهپایانارزیابی  -7

و  (11) (،8) موادن نهایی( را با توجه به تنها دو نوع امتحانات )امتحان وسط سمستر و امتحا طرز العمل؛ این نکته

 .داردمیلایحه امتحانات وزارت تحصیلات عالی بیان  (11)

 

 (%22( امتحان وسط سمستر ) 4ماده 

 چگونگی اخذ امتحان وسط سمستر حسب زیر است:
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 گرددمیاخذ  (%21به نام وسط سمستر )مضمون در وسط سمستر یک امتحان  از هر -1

 (%01اما نمره آن از ) ؛شودمیداده  برایشانهرگاه محصل در امتحان وسط سمستر غائب باشد، چانس دوم  -2

 .گرددمینمره اصل امتحان وسط سمستر محاسبه 

 .کندنمیروز تجاوز  11از  حداکثرو  باشدمی مدت امتحان وسط سمستر تابع تعداد مضامین همان سمستر -3

 و گرددمیامتحانات چانس دوم وسط سمستر یک هفته بعد از ختم امتحان چانس اول وسط سمستر اخذ  -4

 .یابدمیحداکثر طی یک هفته خاتمه 

 .گرددمیامتحانات وسط سمستر مانع جریان عادی ن -1

 

 ( امتحان نهایی )پایان سمستر( 4ماده 

 طرز برگزاری امتحان نهایی قرار ذیل است:

تقویم آن از محصلین همان دوره اخذ  بر اساسامتحان نهایی عبارت از امتحانی است که در ختم هر سمستر  -1

 .رددگمی

 باشدمیمدت امتحان نهایی حداکثر در یک سمستر سه هفته  -2

 .یابدمیعادی و بدون وقفه ادامه  یگونهدروس تا آغاز امتحان نهایی در هر سمستر به  -3

نظر به ایجابات مضمون؛ تحریری و تقریری؛ و یا هر دو باشد که از طرف شورای علمی  دتوانمیامتحان  -4

 .گرددمیدانشکده تعیین 

یری را تصویب نماید؛ این امتحان شورای علمی دانشکده برای یک مضمون معین امتحان تقر کهدرصورتی -1

 .گرددیمبه شمول استاد مضمون اخذ  گرددمیممتحن که از جانب شورای علمی دانشکده تعیین  هیئتتوسط 

)صحیح و غلط، چند جوابه، خانه خالی،  سؤالاتدر امتحان تحریری طبق ایجابات مضمون از انواع مختلف  -6

 .شودمیتعریف، تشریح و یا محاسبه( کار گرفته 

 

 امتحانی و ارزش نمرات آن سؤالات( تعداد  5ماده 

با توجه به  سؤالاتکه از انواع مختلف  باشدمی سؤال 41تا  31امتحان نهایی هر مضمون از  سؤالاتتعداد  -1

 باشد. شدهاستفادهمضمون در آن  نوعت

و  سؤال نوعتنظر به  یمحاسبهتشریحی، تحلیلی و  لسؤاو نمره هر  (نمره 1)چند جوابه  سؤالنمره هر  -2

 .باشدمینمره  (1الی  3)مضمون از 
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 و تقسیم اوقات امتحانی سؤالات( زمان امتحان، تهیه  6ماده 

 .باشدمی تغییرقابلمضمون  نوعتدقیقه بوده که با توجه به  61 حداقلزمان جریان امتحان یک مضمون  -1

به دیپارتمنت تحویل گردیده و پس از تائید آمر دو روز قبل از امتحان توسط استاد مضمون  سؤالات -2

 .شودمیبرای امتحان آماده  کتینگبل از امتحان با نصب دیپارتمنت یک روز ق

تقسیم اوقات امتحان حداقل یک هفته قبل از شروع امتحانات، با درج روزهای هفته، تاریخ و استاد و  -3

 .گرددمیدیپارتمنت مربوطه تهیه و اعلام 

 باشدمین تغییرقابلبوده و بدون عذر معقول  ییرتغقابلیخ امتحان غیر زمان و تار -4

شورای علمی دانشکده امتحان تقریری را برای کدام مضمون تصویب کرده باشد، این امتحان  کهدرصورتی -1

 .گرددمیاخذ  باشدمیممتحن که متشکل از سه نفر با انتخاب شورای علمی دانشکده  هیئتتوسط 

آن  تا مطابق شودمیاز طرف استاد مربوطه مضمون تهیه گردیده و تحویل دیپارتمنت داده  کلید جوابات -6

 برگه امتحانی محصل ارزیابی گردیده و نمره داده شود.

امتحانی حاضر نگردد، حق  سؤالاتهای در امتحان قبل از توزیع برگه معینِ وقتبهاز محصلین که  آن عده -0

 .گرددمیشمول در همان امتحان را نداشته و غیر حاضر محسوب 

 گرددمینتیجه امتحان نهایی هر مضمون حداکثر تا سه روز بعد از امتحان اعلام  -8

ه ظو تائید کمیته امتحانات و ملاحتوسط دیپارتمنت  خوردگیقلمنمرات پس از درج در شقه امتحانات بدون  -9

آن  و یک کاپی شدهسپردهرئیس دانشکده غرض ابلاغ به محصلان به مدیریت تدریسی دانشکده مربوطه 

 .گرددمیدر کمیته امتحانات دانشکده حفظ 

 

 و شفافیت امتحان مصونیت(  7ماده 

 تو شفافیت هرچه بیشتر امتحانات نکات ذیل باید رعایت گردد: مصونیتدر جهت 

 باشدمیداشتن کارت هویت در جلسه امتحان برای محصل حتمی  -1

های امتحانی در آن سورت، مخصوص کمیته امتحانات وجود دارد که برگه اتاقهر دانشکده یا مؤسسه   -2

 .گرددمیحفظ  و ؛کتینگ، ...

 هایکمیته عمومی امتحانات برای هر دیپارتمنت الماری یا سیف مخصوص جهت نگهداری برگه اتاقدر  -3

 امتحانی الی یک سمستر دیگر وجود داشته باشد.
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 ، ارزیابی و نگهداری بهکتینگها را جهت در ختم اخذ امتحانات برگه اندمکلفها تمام اساتید دیپارتمنت -4

 کمیته امتحانات انتقال دهند.

ئیس کلید آن نزد ر وها را همراه با کلید جوابات در سیف قفل نموده اساتید در ختم ارزیابی کار روزانه برگه -1

 .باشدمیکمیته 

 

 های اساتید و محصلینوظایف و مکلفیت. فصل چهارم

 های اساتید( وظایف و مکلفیت 8ماده 

تستی، ) سؤالچهار نوع  نظر داشتمضمون و با در  نوعتامتحانی با توجه به رشته تحصیلی و  سؤالاتطرح  -1

 تشریحی، تحلیلی، صحیح و غلط(.

که حاوی )نام مؤسسه، رشته تحصیلی، سمستر، نام مضمون، تاریخ،  سؤالاتهای توحید برگهاستفاده از فرم  -2

 .باشدمی( سؤالاتامتحان و نمره  زمانمدت

 حانات.کمیته امت مسئولامتحانی حداقل یک روز قبل از تاریخ امتحان به آمر دیپارتمنت یا  سؤالاتتحویل  -3

رئیس  طه، در صورت عدم حضور باید یک روز قبل بهدر جلسه امتحانی مضمون مربو موقعبهحضور  -4

 دانشکده اعلام نماید.

و اخذ تمامی امتحانات محصل در مضمون مربوطه )امتحان وسط سمستر، نهایی، چانس دوم،  سؤالتهیه  -1

 دنظرتجدیبرای رسیدگی به درخواست  موقعبهآن به دیپارتمنت و حضور  شدهتکمیلسوم، ...( ارائه شقه 

 .محصلین

 های محصلین( وظایف و مکلفیت 9ماده 

ای هقبل از ساعت شروع امتحان در سالن امتحانی. محصلین که در هنگام توزیع برگه دقیقه 11حاضر بودن  -1

 .شوندمیامتحانی حضور نداشته باشند، غائب امتحان تلقی 

ه ولو مربوط ب)ادداشتی یگونههر و تلفن همراه، سوالنامه، فرمولبکس، کتاب، جزوه، ؛ هرگونهعدم داشتن  -2

 امتحان درس نباشد(.

 همراه داشتن کارت محصل و کارت ورود به جلسه امتحانی -3

. در صورت عدم امضای لیست حاضری امتحانی غائب امتحان محسوب نمودن لیست حاضری امتحانی امضا -4

 .گرددمی
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متحانی )قلم، پنسل، خط کش، پنسل پاک، برگه امتحانی و به همراه داشتن لوازم ا کتینگدرج مشخصات در  -1

)... 

 و جوابات توسط محصل از جلسه امتحان سؤالاتعدم خروج برگه  -6

، باید قبل از شروع امتحان با ریاست اندشدهدر یک نوبت با دو یا چند امتحان مواجه  زمانهمکه محصل  -0

 دانشکده هماهنگ نموده و مطابق دستور رئیس دانشکده در امتحان حضور یابند.

 

 تقلبات و تخلفات امتحانی و رسیدگی به درخواست محصل. فصل پنجم

 ( تقلب و تخلف امتحانی 12ماده 

 . علاوه بر آنگرددمیموارد ذیل از زمره تقلب یا تخلف امتحانی تلقی گردیده و موجب کسر یا صفر شدن نمره 

 متناسب با نوع تقلب یا تخلف به کمیته نظم و دسپلین نیز معرفی خواهد شد.

 کسی دیگر امتحان دادن و یا کسی دیگر را بجای خود فرستادن در جلسه امتحان؛ جایبه -1

 ، یا نوشته به بر روی دست، پا، لباس، میز، چوکی، دیوار، ...ادداشتی، درسی، جزوهداشتن کتاب به همراه -2

 ، نزاع و توهین به استاد، ناظر امتحان، ...مسئولینبرهم زدن نظم جلسه امتحان، عدم توجه به تذکرات  -3

 های امتحانی دیگران و یا نقل دادن به دیگراننگاه کردن به برگه -4

 ین جلسه امتحانگفتگوی محصلین در ح -1

 جابجای چوکی یا شماره چوکی -6

 برداریعکسنوت و یا  صورتبهامتحانی حتی  سؤالاتبیرون کردن  -0

 تعویض برگه امتحانی -8

 

 ( رسیدگی به درخواست محصل 11ماده 

ه آمر ب شدهتعیینکتبی و در محدوده زمانی  صورتبهدرخواست محصل در ارتباط به موضوع امتحانی باید  -1

 دیپارتمنت یا از طریق مدیریت امور محصلان به کمیته امتحانات دانشکده ارائه شود.

انی حهای امتبازنگری برگه طرز العمل بر اساسنسبت به برگه امتحانی و نمره آن،  تجدیدنظردرخواست   -2

 .گرددمیبررسی 

و ... توسط کمیته امتحانات  امتحان مجدد درخواستدرخواست محصلین در ارتباط به غیبت موجه در امتحان،  -3

 .گرددمیبررسی و تصمیم مقتضی اتخاذ 
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 .باشدمیبرای محصل حداکثر سه روز بعد از تاریخ اعلام نتایج امتحان  تجدیدنظرمیعاد درخواست  -4

 

در جلسه مورخ  )ره(مؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری  العمل اخذ امتحانات وسط سمستر و نهاییطرز 

ه و قابل اجرا عضای شورای علمی موسسه قرار گرفت( مورد تصویب ا21طی پروتکل شماره ) 28/12/1399

 باشد. می

 

 

 دکتر اسدالله رادمند

 )رح(رئیس موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری 

 


