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  ٨از   ٣صفحة 

 

 مقدمه 

شوراي  ٥/٩/١٤٠٢آموزشي مصوب جلسه مورخ  مقررات يكپارچه نامه آيين اجرايي نامه شيوه ٨ماده  ١تبصره  به استناد

بر اساس اين ماده پيشرفت تحصيلي دانشجو . هاي نظري الزامي استبرگزاري آزمون كتبي براي درس آموزشي دانشگاه

هاي كلاسي، انجام تكاليف درس و نتايج در هر درس، توسط مدرس همان درس و بر اساس حضور، شركت در فعاليت

  .است برگزاري امتحانات دانشگاهوحدت رويه در  شيوه نامه هدف از تدوين اين شود.امتحانات ارزشيابي مي

  تعاريف
 دانشگاه: منظور از دانشگاه در اين شيوه نامه دانشگاه گيلان است.

  قوانين كلي

 ناپذيرامتحانات پايان هر نيمسال بايد مطابق زمان مقرر و مندرج در تقويم آموزشي دانشگاه برگزار شود و تغيير. ١ماده 

ولي توسط مراجع  ،است. در مواقعي مانند تغيير كلي تقويم آموزشي يا اعلام ايامي كه در تقويم آموزش تعطيل نبوده

شود، برنامه امتحاني با نظر و تصويب شوراي آموزشي دانشگاه بررسي و ذيصلاح در سراسر كشور تعطيل رسمي اعلام مي

برگزاري امتحان خارج از بازه مذكور و  طبق تقويم آموزشي خواهد بود. ،درصورت لزوم روز بعد از برگزاري آخرين امتحان

خلاف مقررات اعلام شده در سامانه آموزشي يا تابلو اعلانات دانشكده از درجه اعتبار ساقط و  محلدر مكاني غير از 

  است.. هرگونه تغيير در تاريخ برگزاري امتحان ممنوع است آموزشي

حداكثر دو ساعت در نظر گرفته شود و از برگزاري امتحان در ساعت نماز خودداري  امتحان ساعت برگزاري .٢ماده 

  گردد.

 سؤالاتامتحاني را (تايپ شده و طبق فرمت  سؤالاتساعت قبل از امتحان  ٢٤بايست حداقل مدرس درس مي. ٣ماده 

. كوشش در حفظ و محرمانه بودن استعهده مدرس درس  دهد. تكثير سوال بردانشگاه) به آموزش دانشكده تحويل 

  .استعهده آموزش دانشكده  نداشتن(يا غيبت) مدرس برآنها در صورت حضور 

با تشخيص و اعلام استاد درس، مجاز  امتحان در جلسه و ... ماشين حساب تبلت، ،پتا. استفاده از جزوه، لپتبصره

 شود.و لازم است موضوع در برگه سوال امتحاني درج  بوده،

با معرفي دانشكده معاون آموزشي در صورت حضور نداشتن مدرس در روز امتحان، مراتب طي نامه كتبي به  .٤ماده 

 تما از اعضاي هيات علمي متخصص درهمان درس) تا قبل از شروع روز امتحان اعلام شود.ح( علمي جانشين
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  ٨از   ٤صفحة 

كه مشخصات آنان در ليست حضور و غياب استادان و  هستنددانشجوياني مجاز به شركت در امتحانات  .٥ماده 

  آيد.مي در غير اينصورت از حضور دانشجو در جلسه امتحان ممانعت به عمل  صورتجلسه امتحان درج شده باشد.

جلسات كلاس درس را تا قبل از شروع  ١٦/٣بيش از  درس درس موظف است اسامي دانشجويان داراي غيبتم. تبصره 

  به آموزش دانشكده اعلام كند. رسمي به طورامتحانات 

و مجوز آن از شوراي آموزشي كرده كه به صورت ناتمام اعلام را امتحان دروسي  مدرس درس موظف است .٦ماده 

 .كند دانشگاه اخذ شده است، با نظارت آموزش دانشكده برگزار

كارت ورود به . ارائه كنددانشجو بايد كارت ورود به جلسه امتحان خود را از سامانه آموزش دريافت و چاپ  .٧ماده 

دانشجو  قبل از استقرار بر روي صندلي، هنگام ورود به جلسه امتحان الزامي است. جلسه امتحان يا كارت دانشجويي

 شماره صندلي را با شماره اعلام شده تطبيق دهد.بايست مي

پس از شروع امتحان  دقيقه قبل از شروع امتحان در جلسه حاضر باشند. ١٥ضروري است دانشجويان حداقل . ٨ماده 

 .آيدمي از ورود دانشجو به سالن جلسات جلوگيري به عمل 

يا دانشكده  معاون آموزشينها در صورت تاييد تخير حضور پيدا كرده، أانشجويي كه با تدپس از شروع امتحان،  ه.تبصر

، مشروط بر اينكه هيچ كندتواند در جلسه امتحان شركت ميرئيس اداره امور خدمات آموزشي و تحصيلات تكميلي 

 دانشجويي جلسه امتحان را ترك نكرده باشد .

در  ؛ليست حضور و غياب جلسه آزمون را امضا كنند :كليه دانشجويان موظفند قبل از خروج از جلسه امتحان، ٩ماده 

  غير اين صورت غايب محسوب خواهند شد.

در صورت غيبت غير موجّه در جلسه امتحان پايان نيمسال، براي درس مذكور نمره صفر ثبت خواهد شد.  .تبصره

  مصاديق غيبت موجّه به شرح ذيل است:

 حوادث غير مترقبه(در صورت تاييد مركز درمان يا مشاوره) و  فوت بستگان درجه يك، مشكلات پزشكي يا روانشناختي

درصورت حذف نمره  گيري در خصوص موجّه يا غير موجّه بودن غيبت دانشجو، آموزش دانشكده است.مرجع تصميم

  ثبت خواهد شد. "حذف آموزشي"وضعيت نمره در كارنامه دانشجو  صفر به دليل غيبت موجه،

عملي (داراي يك كد درس) در صورتي كه دانشجو در امتحان پايان نيمسال تحصيلي -دروس نظري درخصوص .تبصره

  و نمره بخش عملي بدون اثر خواهد بود. شركت نكند، درس مورد نظر صفر خواهد شد

رئيس اداره خدمات در شرايط خاص، چنانچه دانشجويي در يك ساعت دو امتحان متفاوت داشته باشد، بايد . ١٠ماده 

تا امكان ايجاد هماهنگي براي ارسال برگه  كنددو روز قبل مطلع از را حداقل آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 
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  ٨از   ٥صفحة 

در اين حالت دانشجو بايد در زمان امتحان درس اول، مراقب جلسه  امتحاني دوم توسط مدرس درس مربوط فراهم باشد.

جلسه، برگه سوال امتحان دوم در اختيار وي قرار داده شود. دانشجو در صورت تا بدون ترك كردن  كندرا نيز مطلع 

لازم به ذكر است فقط دانشجويان ترم آخر  ق شركت در امتحان دوم را نخواهد داشت.حاول،  خروج از جلسه امتحان

. در صورتيكه امتحان دو درس در دو دانشكده متفاوت باشد لازم است هستندمجاز به امتحان دو درس در يك ساعت 

   مربوطه صورت پذيرد.هاي اداره خدمات آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشكده روسايهماهنگي لازم توسط 

ماهنگي با ، هها نظافت مداوم آن ،سازي محل برگزاري امتحانآماده شامل خدمات مربوط به برگزاري امتحانات. ١١ماده 

مين روشنايي،كنترل سامانه سرمايش و گرمايش در طول برگزاري امتحان و آمادگي واحدهاي مربوط أسيسات جهت تأت

  گردد.زير نظر رئيس امور عمومي دانشكده انجام مي ها و غيرهمرتب بودن صندلي ،براي رفع فوري نواقص احتمالي

شيابي نهايي درس دانشجويان را از تاريخ برگزاري امتحان پايان مدرس هر درس موظف است گزارش نمره ارز .١٢ماده 

   نيمسال آن درس (برابر تقويم آموزشي) در سامانة آموزشي ثبت كند.

د نظر خود را در تجديساعت درخواست  ٤٨تواند حداكثر طي مدت پس از اعلام نمره توسط استاد درس، دانشجو مي

ها پاسخ درس ملزم است درخواست دانشجو را تا قبل از تثبيت نهايي نمره سامانه آموزشي دانشگاه ثبت كند و مدرس

  دهد.

به درخواست مدرس درس، براي تغيير نمره ثبت شده، لازم است  نمره درس پس از تثبيت نهايي تغيير ناپذير است. صرفاً 

پذيرفته، براي طرح در  فرم تغيير نمره توسط مدرس تكميل و به همراه برگه امتحاني و مشخص كردن اشتباه صورت

  اعلام گردد. ، به آموزش دانشكدهشوراي آموزشي دانشگاه

هاي موقت ها (برابر تقويم آموزشي هر سال تحصيلي)، تمامي نمرهبعد از يك روز كاري از مهلت تثبيت نهايي نمره

  هد شد.دانشجوياني كه تثبيت نهايي نشده است، توسط مدير سامانه به نمره هاي نهايي تبديل خوا

و از طرفي دانشجو نيز از توضيحات استاد قانع  كندچنانچه استاد با درخواست تغيير نمره دانشجو موافقت ن.  ١٣ماده 

وضعيت برگه  ،روز پس از تثبيت نهايي نمره) ١٠(ظرف مدت حداكثر  ه درخواست كتبي دانشجوئدر صورت ارا نشود،

ت أمدير گروه، مدرس درس و يكي از اعضاي هي حضور معاون آموزشي،امتحاني و نمره نهايي دانشجو در نشستي با 

شود و نتيجه نهايي در صورتجلسه درج شده و توسط افراد مذكور امضاء علمي مرتبط با تشخيص مدير گروه، بررسي مي

  گردد.گرديده و نتيجه به دانشجو اعلام مي

هاي آزمون هر درس را به عنوان سابقه درس حداقل تا يك نيمسال تحصيلي آينده مدرس موظف است برگه. ١٤ماده 

  .كندنگهداري 



برگزاري امتحانات نامه شيوه  
 

  

  ٨از   ٦صفحة 

  ت و وظايف محوله ااجرايي برگزاركننده امتحان عوامل

رئيس اداره امور  معاون آموزشي دانشكده، شامل دانشكدهاجرايي برگزار كننده امتحانات در هر  عوامل .١٥ماده 

  .هستندها مراقب ، كارشناسان گروه هاي آموزشي وان آموزشكارشناس تكميلي، خدمات آموزشي و تحصيلات

و در صورت تاييد معاون آموزشي عوامل اجرايي به پيشنهاد رئيس اداره خدمات آموزشي و تحصيلات تكميلي . تبصره

شوند. لازم به ذكر است عوامل اجرايي شامل تمامي افراد شاغل صدور حكم به رئيس دانشكده معرفي ميبراي دانشكده، 

   .انددر دانشكده و مراقبين مجرب 

بازنشسته ، كاركنان شاغل يا يا  همكاران دانشگاهي شاغل ؛در ضمن با توجه به مصوبه شوراي آموزشي دانشگاه

اسطه يكي از همكاران دانشگاهي معرفي وه امر برگزاري امتحانات آشنايي دارند و ب بهبازنشسته آموزش و پرورش كه 

(در  دانشگاه دارند التدريس مشغول به تدريس هستند و كد مدرسي درصورت حقه شوند، دانشجويان دكتري كه بمي

، افرادي كه در آزمون سراسري توسط برگزاركنندگان آزمون و نماينده تام تخصص شان)مرتبط با امتحانات دروس غير 

  .كنندتوانند در امتحانات پاياني نيمسال دانشگاه همكاري ، ميشوندكار گرفته ميه الاختيار دانشگاه ب

اقدام براي مراقبين نسبت به برگزاري جلسه توجيهي  موظف است قبل از برگزاري امتحانات دانشكدهمعاون آموزشي  

  د.كن

  حانات قبل از شروع امت دانشكده وظايف آموزش .١٦ماده 

 دانشجو از سامانه به تفكيك روز و ساعت برگزاري و تعداد  ،هاي آموزشيآمار و برنامه امتحانات گروه تهيه

 مديرخدمات آموزشي دانشگاهبه  رونوشت و ارسال ريزي براي اجراي آزمونامهبرن به منظور يآموزش

 هاي جابجايي، برچسب زدن شماره صندلي و نصب اطلاعيه :سازي فيزيكي محل برگزاري امتحان شاملآماده

 هر درس توسط كارشناسان آموزش مورد نياز 

 رگزاري امتحانشجو در جلسه امتحان و صورتجلسه بامضاي دان براي ،دارليست حضور و غياب عكس تهيه 

 توسط كارشناسان آموزش 

  ي آموزش خدماتمديرآن به رونوشت و ارسال  دانشكدهرئيس  يامضا به منظورامتحانات ابلاغ تهيه پيش نويس

 دانشگاه

  پذيرد.مي صورت معاون آموزشي دانشكده كليه موارد با هماهنگي 

 برگزاري امتحانات وظايف مراقبين در زمان  .١٧ماده 

 كنترل محل برگزاري امتحان و مراقبت از برگزاري امتحان 

  دانشجوييكنترل كارت ورود به جلسه امتحان يا كارت 

  و غياب امتحان حضور ليست  امضاياخذ 
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 نشجويان غايب در صورتجلسه امتحاندقيق اسامي دا درج 

 پس  مدرسهاي امتحان به مدرسان و اخذ امضا از شمارش و تحويل برگههاي امتحاني، آوري برگهتوزيع و جمع

 از پايان زمان امتحان

 رئيس اداره امور خدمات آموزشي و و اقب امضاي مدرس، مراري آزمون و اخذ زتنظيم و تكميل صورتجلسه برگ

 دانشكده تحصيلات تكميلي 

  رئيس اداره امور خدمات آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشكده به تقلب امتحاني گزارش شده تحويل موارد

 براي الصاق به صورتجلسه يا درج موارد غير مستند 

 برگزاري امتحانات  قبل از. وظايف مدرس ١٨ماده 

 گزارش و دريافت شده ابلاغيه با آن تطابق و جامع آموزش سامانه در مربوطه دروس امتحاني برنامه كنترل 

 آموزش دانشكده به احتمالي هايمغايرت

 براي  لازم زمان درج مدت و دشواري ميزان سؤالات، تعداد در ويژه دقت و (توجه آزمون سؤالات سازيآماده

 سؤال) هر بارم بودن مشخص و پاسخگويي

 تركيبي از  ،سؤالاتباشد. سعي شود در طراحي  فقط يك سوال تشريحيتستي يا  تماماً  آزمون نبايد سؤالات

 در نظر گرفته شود. سؤالات انواع

 بندي سرفصل تدريس شده بودجه سؤالاتبر اساس سرفصل تدريس شده در كلاس باشد و در تدوين  سؤالات

 رعايت شود.

 به صورت تايپ شده و با شيوه نگارشي دقيق، گويا و دور از ابهام طرح شوند. سؤالات 

  برگزاري امتحانات  در زمان. وظايف مدرس ١٩ماده 

 به سؤالات وي است  ستهيآزمون شا يدر طول برگزارو  است الزامي امتحان مدت تمام در مدرس حضور

اقدام  ،ايجاد نگردد خللي نظم جلسه يبرقرار كه در ياگونه در ارتباط با سؤالات آزمون به انيدانشجو ياحتمال

 .كند

 بر تواندمي مشابه كه موارد و جلسه حاضرين ديگر با گفتگو يا همراه تلفن با صحبت همچون فعاليتي هرگونه از 

 شود. اجتناب باشد، داشته منفي تأثير دانشجويان تمركز

 مطابقت  و غايب دانشجويان ليست دريافت ها،برگه تعداد دقيق شمارش ضمن امتحان پايان از است پس لازم

 .كند امضا را آزمون جلسه صورت آزمون، در شركت كنندگان فهرست با هابرگه تعداد

  . وظايف مدرس بعد از برگزاري امتحانات ٢٠ماده 

 دانشجويان در بازه زماني تعريف شده رعايت شود. زي مناسب جهت تصحيح و اعلام نمره هايريبرنامه 

 .پاسخگويي به اعتراضات دانشجويان قبل از ثبت نهايي نمرات انجام شود 



برگزاري امتحانات نامه شيوه  
 

  

  ٨از   ٨صفحة 

 به عبور كلمه و كاربري شناسه گذاشتن در اختيار مسئوليت ورود نمره برعهده استاد مربوط هر درس است. از 

 امنيت خصوص در را ينامطلوب نتايج است نكته ممكن اين رعايت و توجه عدم. گردد خودداري جداً  ديگر شخص

 خواهد بود. درس آن عهده استاد بر مستقيماً آن مسئوليت كه باشد داشته دنبال به نمره ها

 تقلب امتحاني، تخلف انضباطي 

دانشجويان موظفند در طول برگزاري امتحان سكوت و آرامش را رعايت و از انجام اعمال يا رفتاري كه موجب . ٢١ماده 

 .كنندپرهيز  ،گردداختلال يا وقفه در برگزاري امتحان مي

ضايع نشدن حقي  به منظورلذا  ،ممكن است فقط توبيخ و درج در پرونده باشد . نظر به اينكه راي كميته انضباطيتبصره 

 از دانشجو، تا انتهاي زمان امتحان، دانشجو ملزم به تحويل برگه امتحاني نگردد. 

لازم است  دانشجويان، كميته انضباطي دانشگاه است وگيري در خصوص تخلفات آموزشي مرجع رسيدگي و تصميم

  .كنندهمكاران محترم بر اساس آخرين قوانين موجود معاونت دانشجويي دانشگاه در اين رابطه اقدام 

  

تاريخ و در  به تصويب شوراي آموزشي دانشگاه ١٣/٣/١٤٠٣تبصره در تاريخ  ٧ماده و  ٢١اين شيوه نامه با يك مقدمه، 

لازم الاجراست. هر گونه تفسير و بررسي موارد خاص ديگر،  ،رسيد و از تاريخ تصويب به تصويب شوراي دانشگاه ٢٧/٦/١٤٠٣

  .استبر عهده شوراي آموزشي دانشگاه  ،حسب مورد

  

  

  

  


