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 فهرست مطالب

 
 و اعضای آن دانشکدهدر نظارت بر آزمون  و دانشجو ارزشیابی کمیته

 در دانشکده و ارتباط آن با دفتر توسعه آموزش دانشکدهنظارت بر آزمون  و کمیته ارزشیابیشرح وظایف 

 ی آموزشیها تدوین طرح دوره و دروس در گروهنظارت بر فرایند 

 شیابی دانشجوها به تفکیک هر یک از دروسارز نحوهجدول فرایند دریافت 

 های آموزشی دانشکده آزمون ها در گروه  تدوین بلوپرینتنظارت بر فرایند 

 ها در گروه های آموزشی طراحی و اجرای صحیح آزمون فرایند نظارت بر

های مختلف دانشکده برگزاری آزمون های گروه و زمان  مکانفرایند برنامه ریزی و هماهنگی در خصوص 

 دانشگاه /در مرکز آزمون دانشکده

 ها  آزمون برگزاریهای مرکز آزمون در خصوص  مسئولیت

 دانشگاه/ ها در مرکز آزمون دانشکده جرای آزمونالات طراحی شده قبل از افرایند تحویل سؤ

 ها برگزاری آزمون روز ت علمی دراعضای هیأ حضور چگونگی نظارت بر

 ها و ثبت نتایج در سامانه هم آوا آزمون نتایجبه موقع  اعلام فرایند نظارت بر

 آزمون دانشکده  /در کمیته ارزشیابی دانشجویان اعتراض به فرایند رسیدگی

  ی آموزشیها در گروهها  آزمون سابقه نگهداری نظارت بر نحوهفرایند 

 های آموزشی گروه ا دره آزمون الاتسؤ تحلیل کمی و کیفی فرایند نظارت بر 

 های آموزشی در گروه ارائه و دریافت بازخورد در خصوص نتایج آزمونفرایند نظارت بر 

 آموزشیهای  در گروه دار مشکل الاتسؤ اصلاحرسیدگی به فرایند 

 های آموزشیالات برای هر درس در گروه سؤ بانک تهیه پیگیری
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 مقدمه
 های فعالیت از یکی به عنوان دانشجویان ارزیابیدر واقع کیفیت . است پزشکی آموزشی کیفیت ارتقای دراز ارکان اساسی  ارزشیابی

 ارائه برای مفید ابزاری تواند می صحیح ارزیابی. دارد مستقیم ارتباط دانشجویان یادگیری کیفیت با آموزشی هایفرآیند در اساسی

 و مدرسین به تواند می دانشجویان ارزیابی نتایج همچنین. باشد ها آن ضعف و قوت نقاط پیرامون دانشجویان به مناسب بازخورد

و شناسایی نقایص آموزشی و تلاش جهت رفع  یادگیری -یاددهی فرآیند مختلف ابعاد در مهم های گیری تصمیم برای مسئولین

 خدمات ارائه در اساسی بخشی و داشته ییلابا اهمیت و حساسیت دانشجو ارزیابی فرآیند که آنجا از. نماید شایانی کمک آنها

 تقایار و بیارزیا منافع از گیری بهره در اساسی قدم یک ارزیابی، جامع برنامه تدوین است، کارآمد آموزشی موسسه یک در آموزشی

اهداف مورد انتظار در شیوه نامه مدون ارزیابی دانشجو در دانشکده علوم توانبخشی به شرح ذیل  اهم .بود خواهد آن بیشتر چه هر

 :باشدمی

 

 اهداف
 توانمند آموختگان دانش تربیت از حصول اطمینان .2

 دانشجویان به صورت نظام مند  تدوین ارزیابی .1

 آموزشی کیفیتارتقای  .3

 اطمینان از تطبیق شیوه ارزیابی با اسناد بالادستیحصول  .0

ن نامه های آموزشی در زمینه ارزیابی با استناد بر اسناد بالادستی و شیوه نامه جامع حصول اطمینان از اجرای صحیح آیی .5

 ارزیابی دانشجو در دانشگاه

 یکسان سازی شیوه های ارزیابی فراگیران در دانشکده علوم توانبخشی .6

 

 و اعضای آن دانشکدهدر  دانشجو و نظارت بر آزمون شیابیارز کمیته
 دانشکده رییس 

 آموزشی دانشکده  معاون 

 و مسلط به آزموننظر و فعال در زمینه ارزشیابی دانشجو  صاحبنفر از اعضای هیأت علمی  سه 

 و یا یکی از اعضای واحد ارزشیابی مرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه  مسؤول 

  دفتر توسعه آموزش دانشکده مسئول 

 مسئول اداره آموزش دانشکده 

 های آموزشی حسب موردمدیران گروه 

  بصورت موردی و در موارد نیازرابط علمی دانشکده از مرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشکده 
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و ارتباط آن با دفتر توسعه دانشکده در  دانشجو نظارت برآزمون ارزشیابی کمیتهشرح وظایف 

 آموزش دانشکده
 و در دانشکدههای مختلف فرایندهای ارزیابی دانشج گیری در مورد جنبه تصمیم .2

 دانشکده، دانشگاه و وزارتخانه های جاری  سیاست آموزشی در خصوصهای  رسانی به گروهلاع اط .1

 های آموزشی تحت پوشش دانشکده  برنامه های مدون ارزیابی دانشجو در گروهصویب ت .3

 های آموزشی در زمینه ارزیابی دانشجو ر عملکرد گروهپایش و نظارت ب .0

 خصوص ارزیابی دانشجواحتمالی در  های مدیریت چالشگیری برای پیگیری و  تصمیم .5

گزارش به رئیس دانشکده با رونوشت به و ارایه مختلف های آموزشی  در گروه دانشجو ارزیابیفرایندهای بررسی وضعیت  .6

 دفتر توسعه آموزش

 ت علمی در خصوص ارزیابی دانشجو به دفتر توسعه آموزش دانشکده اعضای هیأبرنامه های توانمندسازی  پیشنهاد .7

 های آموزشی در جلسات کمیته های گروه گزارش آزمون تحلیل .8

 به رئیس دانشکده و رونوشت به مسئول دفتر توسعه آموزش دانشکده آزمون های دانشکده و ارائه گزارش  موردی تحلیل .9

 های آموزشی  ها به اساتید و گروه ازخورد کیفی آزمونارائه ب .24

 راه اندازی آزمون های جدید و سودمندپیشنهاد برای و  در دانشکده ها کیفیت آزمون یبرای ارتقا ارائه پیشنهاد .22

 ها  تحلیل آزموننتایج و رسیدگی به اعتراضات دانشجویی بر اساس  .21

 ی آموزشیها ال در گروهؤپیگیری تهیه بانک س .23

در هر  مطالعات و توسعه آموزش دانشگاهمرکز های آموزشی به مدیریت  های گروه ارسال گزارش بررسی آزمونتهیه و  .20

  نیمسال تحصیلی

 

 های آموزشی  فرایند نظارت بر تدوین طرح دوره و دروس در گروه
و در  آموزشی استخراج کوریکولوم از مربوطه مسئول درس/ استاد توسط آموزشی دوره های شده تعیین پیش از پیامدهای و اهداف

در این خصوص اساتید مدرس  .شودمی تنظیم( بدون ذکر حیطه)های مختلف یادگیری بخش اهداف آموزشی براساس حیطه

  .دارندهمکاری لازم را با مسئول درس 

، منابع در بخش شیوه آموزش یادگیری-های نوین یاددهی را براساس آخرین روش دروس /نگارش طرح دوره مسئول درس/ استاد

، حداقل نمره قبولی، منابع آموزشی برای مطالعه مجاز غیبتساعات های آموزشی در خصوص ارائه شده در کوریکولوم، آیین نامه

 .نمایدمی تدوین  و بودجه بندی های یادگیری بیشتر و فرصت

 و اهداف آموزشی مورد انتظار در کوریکولوم درس /طرح دورههای استاندارد را براساس نوع آزمون /نوع آزمونمسئول درس  /استاد

 .نمایدمی انتخاب و در طرح دوره اعمال 

 نحوهبارم بندی به همراه  دانشجو، ارزیابی زمینه در دانشکده/ گروه انتظارات از دانشجویان اطلاع منظور مسئول درس به /استاد

نیمسال  در ابتدای و مشخص درس /در طرح دورهرا  نهایی ارزیابی در تکوینی ارزشیابی تاثیر نحوه و ها، نوع آزموندهی آزموننمره

بازخورد دانشجویان در خصوص طرح دوره را در آن دهد داده و  قرار دانشجویان اختیار دوره در طرح همراه به (اولین جلسه درس)

 .نمایدمی اعمال 

 .نمایدمی یید به مدیر گروه ارسال تهیه شده را به منظور بررسی و تأ های درس /مسئول درس طرح دوره /استاد

های ارسالی توسط اساتید را بررسی و در صورت نیاز طی جلسات حضوری نسبت به رفع نواقصات  درس /مدیر گروه طرح دوره

 .نمایدمی دانشکده ارسال به دفتر توسعه آموزش  طرح دوره ها، محتواها را ییدات مورد نیاز را انجام و پس از تأاقدام
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رسی و در صورت نیاز اصلاحات های ارسالی از طرف گروه های آموزشی را بر درس /مسئول دفتر توسعه آموزش دانشکده طرح دوره

جهت تایید نهایی به معاون آموزشی مجددا بررسی و نیاز را به گروه اعلام و در صورت اعمال اصلاحات، طرح دوره ها را مورد

 .نمایدمی رسال دانشکده ا

نیازمند اصلاح خود را به دفتر توسعه آموزش اعلام می / ها، نظر موافق درس /یید طرح دورهمعاون آموزشی دانشکده در صورت تأ

 .نماید

 .درس را قبل از بارگزاری در سایت دانشکده بر عهده دارد /یید نهایی طرح دورهمیته برنامه ریزی درسی مسئولیت تأک

، جهت بارگزاری طرح و کمیته برنامه ریزی درسی یید طرح دوره ها توسط معاون آموزشی دانشکدهپس از تأدفتر توسعه آموزش 

 .اقدام می کندپس از الحاق مهر دانشکده ها در سایت دانشکده  طرح درس /دوره

 .پس از تدوین توسط استاد همواره بایستی در دسترس گروه آموزشی باشد درس هاطرح 

در ابتدای هر نیمسال تحصیلی، اصلاحات مورد نیاز در طرح دوره ها توسط گروه های آموزشی اعمال و طرح دوره های بازنگری 

 .شده توسط دفتر توسعه آموزش به سایت دانشکده ارسال می گردد

 مختلف دروس در، (تکوینی -آغازین) ارزشیابی یاددهی،-نوین یادگیری های روش از استفاده با رابطه در تر توسعه آموزشفد

 .دهدمی  ارائهبه اساتید های لازم را  مشاوره نحوه تدوین طرح درس و اصلاح آن و کارآموزی و عملی ،نظری

دوره و درس را شناسایی و برگزار  سازی اساتید در حیطه های مختلف طرحدوره های مورد نیاز برای توانمنددفتر توسعه آموزش 

 .داینممی دوره های مرتبط در دانشگاه را فراهم اساتید در و بستر مناسب برای شرکت کرده 

 

های  عهده گروهه ارزشیابی دانشجوها به تفکیک هر یک از دروس ب فرایند دریافت جدول نحوه

 نیمسال تحصیلیآموزشی در ابتدای هر 
تفکیک هر یک از دروس از گروه های آموزشی توسط دفتر در ابتدای هر نیمسال تحصیلی جدول نحوه ارزشیابی دانشجویان به 

 .شودتوسعه آموزش استعلام می

 .یید جدول نحوه ارزشیابی دانشجویان در دروس مربوطه نظری، عملی و بالینی را بر عهده داردمسئول درس مسئولیت تأ/ استاد

های استاندارد ارزیابی  آموزشی و منطبق بر روش تدوین جدول ارزشیابی دانشجویان براساس اهداف مورد انتظار در کوریکولوم

اساتید درس تدوین و به مسئول درس در ابتدای هر نیمسال تحصیلی  /معرفی شده در کوریکولوم طبق بلوپرینت توسط استاد

 .شودارسال می

س به مسئول درس اعلام مدیر گروه پس از بررسی جدول نحوه ارزشیابی دانشجو در دروس مختلف، اصلاحات مورد نیاز را در درو

 .نمایدمی یید، جدول ارزشیابی را به مسئول دفتر توسعه آموزش ارسال کرده و در صورت تأ

نظارت بر شیوه صحیح ارزیابی دانشجو براساس جدول نحوه ارزشیابی به عهده گروه های آموزشی و دایره امتحانات در دروس 

 .نظری می باشد

ی دانشکده در کمیته ارزشیابی دانشجو و نظارت بر آزمون با جدول نحوه ارزشیابی دانشجو و ها آزمون کمی و کیفی نتایج تحلیل

 .مسئول درس واحد مربوطه ارائه می شود /بلوپرینت مطابقت داده شده و بازخوردهای لازم به استاد

 

 ن ها در گروه های آموزشی دانشکدهآزمو فرایند نظارت بر تدوین بلوپرینت
 ارزیابی. شودمی آموزشی استخراج کوریکولوم از مربوطه استاد توسط آموزشی دوره های شده تعیین پیش از پیامدهای و اهداف

 .دهد پوشش محتوای ضروری بر تأکید با مناسب طور به را دوره محتوای و اهداف باید دانشجو
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ارسال مسئول درس به  تهیه و درس و دوره طرح در شده مطرح پیامدهای و اهداف بر های خود را مبتنی آزمون بلوپرینتاستاد 

 .نمایدمی 

 حیطه شناختی، روانی حرکتی و سه در اهداف پوشش میلر را با تاکید بر در تدوین بلوپرینت اصول هرممسئول درس / استاد

 . نمایدمی رعایت  (نگرشی

، جدول مشخصات آزمون (اساتید درسدرصورت نیاز طی جلسه حضوری با )یید آن تأ پس از بررسی بلوپرینتمسئول درس / استاد

 .را به مدیر گروه ارسال نماید

منطبق بر )درس را  و دوره طرح در شده مطرح پیامدهای و اهداف بر های گروه مبتنی جدول مشخصات آزمونگروه مدیر

یید به دفتر توسعه آموزش درس استعلام و پس از بررسی و تأ مسئول /استاد ازتحصیلی  نیمسال ابتدای هر در (کوریکولوم آموزشی

 .نمایدمی دانشکده ارسال 

 .شودها از گروه های آموزشی توسط دفتر توسعه آموزش استعلام میدر ابتدای هر نیمسال تحصیلی بلوپرینت هریک از آزمون

 .های ارسالی است یید جدول مشخصات آزموندفتر توسعه آموزش مسئول تأ

 های گروه های بلوپرینت موردی بررسی و بلوپرینت و کوریکولوم با های دانشکده آزمون کمیته نظارت بر آزمون مسئولیت تطبیق

 .بر عهده داردهای واصله از دفتر توسعه آموزش  ها را طبق گزارش آزمون سؤالات با آنها مطابقت و مختلف

با جدول نحوه ارزشیابی دانشجو و  های دانشکده در کمیته ارزشیابی دانشجو و نظارت بر آزمون نتایج تحلیل کمی و کیفی آزمون

 .مسئول درس واحد مربوطه ارائه می شود /بلوپرینت مطابقت داده شده و بازخوردهای لازم به استاد

 

 الات امتحانیؤدستورالعمل برگزاری آزمون ها و تهیه س
 اساتید تدریس می برای دروسی که توسط تعدادی از )مدرسین / میزان نمره و تعداد سؤالات هر درس برای هر مدرس

حداکثر یک ماه قبل از )ود بر اساس تعداد واحد درسی و ساعات تدریس هر استاد در جلسه گروه، تعیین می ش( شود

 ؛(آزمون

  میزان نمره و تعداد سؤالات هر درس از طریق مدیرگروه به اطلاع مسئول و یا هماهنگ کننده درس رسانده می شود

 ؛(هحداکثر یک هفته پس از جلسه گرو)

  مسئول و یا هماهنگ کننده درس با همکاری مدرسین مربوطه نسبت به طراحی سؤالات و وارد نمودن آنها در فرمت

 ؛(حداکثر دو هفته پیش از آزمون)تهیه شده اقدام می نمایند 

  اده می ز اعضای گروه رسیده و به گروه تحویل دانفر  3سؤالات نهایی شده و فرم صورتجلسه بررسی سؤالات به امضای

 ؛(حداکثر یک هفته پیش از آزمون)د شو

  مدیرگروه سؤالات آزمون را بررسی و در صورت نیاز به مسئول یا هماهنگ کننده درس جهت بررسی مجدد و اصلاح

یا واحد آزمون )عودت می دهد؛ در غیر اینصورت سؤالات جهت تکثیر و آماده سازی به مسئول یا هماهنگ کننده درس 

 ؛(حداکثر یک روز پیش از آزمون)دد می گر تحویل( دانشکده

 سؤالات در جلسه امتحان می باشد و لازم بر اساس برنامه از قبل تعیین  آزمون، نماینده گروه مسئول توزیع روز برگزاری

به عنوان مسئول جلسه و یک نفر از کارکنان ( مسئول درس یا یکی از مدرسین)شده یک نفر از اعضای هیأت علمی 

 .دارندآموزشی به عنوان ناظر در جلسه آزمون حضور 

  دقیقه پس از شروع آزمون حق ورود به جلسه را خواهد داشت 25تا جهت برقراری نظم در جلسه آزمون دانشجو حداکثر 

 .دقیق پایانی را نخواهد داشت 25و هیچ دانشجویی حق خروج از جلسه در 

  کل زمان آزمون را به وقت مقرر اضافه نماید% 24مسئول جلسه آزمون در صورت صلاحدید می تواند تا. 
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 از کمتر آزمون زمان مدرسین تیم مدرس و یا تصمیم به بنا آزمون در تقلب از جلوگیری برای الکترونیکی های آزمون در 

 .شد خواهد گیریتصمیم آن مورد در الاتسؤ تعداد و سختی با که متناسب شد خواهد گرفته نظر در حضوری آزمون

 امتحانی و پاسخنامه ها الن را نداشته تا اینکه دفترچه سؤالات پس از اتمام زمان مقرر، هیچ دانشجویی حق خروج از س

 .وری گرددجمع آ

 نماینده آموزش و نماینده گروه رسیده و  در دو نسخه به امضای مسئول جلسه، در پایان جلسه فرمت صورتجلسه آزمون

 .در صورت امکان سؤالات امتحانی و پاسخنامه ها تحویل مسئول درس می گردد

 ات شورای آموزشی توسط مدیرگروه به اطلاع اعضای شورای ابی دانشجویان در هر ترم در یکی از جلسنتایج ارزشی

 .آموزشی دانشکده خواهد رسید

 

 ها در گروه های آموزشی فرایند نظارت بر طراحی و اجرای صحیح آزمون
 بودن استاندارد و از مطابقت داده آزمون مشخصات جدول آزمون با برگزاری از قبل طراحی و آزمون را الاتمسئول درس سؤ/ استاد

 .کندمی سؤالات اطمینان حاصل 

 /را به مسئول درس آنها موقع به ارسال و های نظری، عملی و بالینیانواع آزمون الاتسؤ طراحی مسئولیت درس دهنده ارائه استاد

  .دارد برعهده( کتبی های مورد آزمون امتحانات در دایره) اداره آموزش دانشکده/ مدیرگروه

 .باشددرس می مسئولالات آزمون بر عهده بانک سؤتهیه 
 بر عهده آزمون مشخصات جدول ن باآزمو برگزاری از قبل درس را آزمون الاتسؤیید تطبیق مجموع مسئول درس مسئولیت تأ

 (.گرددال برگزار میوری مسئول درس با اساتید طراح سؤدر این خصوص در صورت نیاز، جلسات حض)دارد 

توسط اساتید همراه نظارت کافی  اعم از نوع ابزار آزمون بلوپرینت، بر روند طراحی آزمون درس مربوطه مسئول درس پس از بررسی

 .دارد

 .دارد حضور آزمون برگزاری در محل مربوطه آزمون در زمان( یا نماینده گروه) مسئول درس /استاد

 .نمایدمی اقدام  نمرات نهاییدر موعد مقرر نسبت به ثبت موقت، بررسی اعتراضات دانشجویان و ثبت  مسئول درس/ استاد

 استاد است لازم تراکمی در طول سال و تکوینی های آزمون شود در مورداز آنجائیکه جلسات آزمون بخشی از آموزش محسوب می

 .نماید را ارائه دانشجویان، به موقع به بازخورد مربوطه

دوره، تهیه بلوپرینت، تهیه بودجه  محتوای و اهداف اساس میزان پوشش الات بربر حسن اجرای طراحی سؤگروه آموزشی مدیر

 .داردبندی و تطبیق آن با کوریکولوم، اجرای آزمون و روند اجرایی پس از آزمون نظارت کامل 

 تصحیح از حاصل نتایج اساس بر درس مسئول/ استاد. باشدمی آن درس مربوطه استاد عهده بر ها آزمون تمامی تصحیح مسئولیت

 .بنددمی  کار به های آتی در نیمسال الاتسؤ وضع بهبود جهت را لازم تعدیلات ها،آزمون و نیز تحلیل آزمون اوراق

گروههای های آموزشی در انتهای هر نیمسال تحصیلی توسط دفتر توسعه آموزش از های برگزار شده توسط گروهانواع آزمون

 .بر آزمون از نظر میزان انطباق با کوریکولوم و حسن اجرا مورد بررسی قرار می گیردنظارت / کمیته ارزشیابیاستعلام و در آموزشی 

 (میلمن لیست چک- اینهچهارگزی الاتسؤ کیفیت بررسی لیست چک) مناسب ابزار ساختن فراهمدفتر توسعه آموزش مسئولیت 

 .ای آموزشی را بر عهده دارد هگروه اساتید اختیار در آنها دادن قرار و ایچندگزینه غیر و

ها و گزارش ارسالی تحلیل آزمون های برگزار شده از اداره آموزش دانشکده ها طبق استعلام گزارش آزمون نظارت بر آزمونه کمیت

های آموزشی در صورت  رد لازم را به گروههای دانشکده نظارت داشته و بازخو بر حسن اجرای روند آزمون از دفتر توسعه آموزش

  .نیاز ارائه می دهد

 .بر عهده دفتر توسعه آموزش است ارزیابی نوین های روش از استفاده برای آموزشی هایگروه تشویق و هدایت

 .از وظایف کمیته نظارت بر آزمون است آنها سؤالات استانداردسازی و ها آزمون کیفیت ارتقای برای ریزیبرنامه
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 در صورت وجود اعتراض به آزمون، طبق فلوچارت تدوین شده رسیدگی به اعتراض دانشجویان در سطوح مختلف به شرح فلوچارت

 .گیردمی اقدامات لازم صورت  در بخش مربوطه

 
 

و زمان برگزاری آزمون های گروه های مختلف  فرایند برنامه ریزی و هماهنگی در خصوص مکان

 دانشگاه/دانشکدهدانشکده در مرکز آزمون 
 :پیش از برگزاری آزمون

  با توجه به تقویم آموزشی دانشگاه زمانی آزمون ها تدوین برنامهبرنامه ریزی مربوطه جهت همکاری با گروه آموزشی 

 (پیش از شروع نیمسال آموزشی مربوطه)

  (نیمسال آموزشی مربوطهپیش از شروع ) و مسئول آموزش دانشکدهتأیید برنامه آزمون ها توسط معاون آموزشی 

  و آموزش بورد  ،دانشکده سایتسامانه هم آوا، در آزمون ها به گروه، اساتید مربوطه و دانشجویان  برنامهاطلاع رسانی

 (ابتدای نیمسال آموزشی مربوطه)درخواست اعلام نظر ذینفعان به مدت یک هفته 

  اطلاع رسانی به گروه آموزشی، اساتید و دانشجویان ، تأیید نهایی برنامه و(در صورت وجود)انجام اصلاحات لازم* 

  محیط فیزیکی آزمون وکنترل صندلی، شماره  ،ناظرتعیین شامل آماده سازی محل آزمون و برنامه ریزی اجرای آزمون  ...

 (از برگزاری آزمون ها پیشهفته  یکحداکثر )

  (از برگزاری آزمون ها پیشیک هفته حداکثر ) ناظرینبرگزاری جلسه توجیهی برای 

  (آزمونبرگزاری از  پیشروز حداکثر یک )به تعداد دانشجویان  آزمون و پاسخنامه ها و چاپ دفترچهدریافت 

  (یک روز پیش از برگزاری آزمون)اداره ی آموزش با استاد مربوطه جهت حضور در جلسه آزمون نهایی هماهنگی ** 

 حداکثر یک هفته )توسط حراست دانشکده ( در صورت وجود)اربسته بررسی صحت و درستی عملکرد دوربین های مد

 (زمون هاآپیش از برگزاری 

 
درخواست هرگونه تغییر در برنامه آزمون ها ابتدا در جلسه کمیته نظارت بر آزمون ها بررسی و در صورت تصویب، تغییرات  *

 .در غیر اینصورت برنامه اولیه اجرایی خواهد شد می گردد؛اعمال 

جهت پاسخگویی به  یک نفر جایگزین با تأیید مدیرگروه ،در صورت عدم امکان حضور استاد مربوطه در جلسه آزمون **

 .در جلسه حضور خواهد داشتمشکلات احتمالی، 

 

 :زمان برگزاری آزمون

  (ساعت پیش از برگزاری آزمون نیم)بررسی محل برگزاری آزمون توسط ناظر 

  ،توسط ناظر... عدم وجود موارد غیرضروری و کنترل هدایت دانشجویان به محل آزمون، کنترل شماره صندلی 

  با امضای استاد مربوطه، مسئول )و تهیه صورتجلسه آزمون  ،پاسخنامه هاالات و سؤدفترچه انجام حضور و غیاب، شمارش

 (آموزش، ناظر و شرکت کنندگان در آزمون

  (در صورت وجود)به تقلب، تهیه صورتجلسه مربوطه و تحویل به اداره آموزش کنترل موارد مربوط 

 انیدانشجو نیدر ب یاز رد و بدل کردن لوازم نوشتار یریجلوگ 

 انیدانشجو یها یصندل نیمورد در ب یاز تردد ب زیپره 

 ناظران گریاز صحبت با د زیپره 
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 از ترک جلسه قبل از اتمام آزمون یخوددار 

  از صندلی پاسخنامه هر دانشجو توسط شخص ناظر قبل از بلند شدن دانشجو یآورجمع 

 آن در ساعت مقرر رفتنیپذ انیدقت در شروع به موقع آزمون و پا 

  (دقیقه پایانی زمان 5اعلام )دقت در زمان شروع و پایان آزمون توسط ناظر 

  اداره آموزشارسال به تحویل به استاد یا و  ،و پاسخنامه ها الاتسؤدفترچه و شمارش جمع آوری 

 صورت تصویب،  درخواست هرگونه تغییر در برنامه آزمون ها ابتدا در جلسه کمیته نظارت بر آزمون ها بررسی و در

 .در غیر اینصورت برنامه اولیه اجرایی خواهد شد گردد؛می تغییرات اعمال 

 

 :پس از برگزاری آزمون

 (در صورت وجود امکانات در دانشکده)پاسخنامه ها و تصحیح نرم افزاری الات، اسکن دریافت کلید سؤ 

  (مونزپس از برگزاری آ روز 24حداکثر )پیگیری ثبت موقت نمرات در سامانه هم آوا از اساتید توسط کارشناس آموزش 

 روز پس از  3حداکثر ) آموزش کارشناستوسط استاد و ، بررسی اعتراض دانشجویان در سامانه هم آوا پس از ثبت دانشجو

 (ثبت موقت نمرات

  (زمونهفته پس از پایان آ 1حداکثر )پیگیری ثبت نهایی نمرات در سامانه هم آوا توسط کارشناس آموزش 

  (حداکثر یک هفته پس از برگزاری آزمون ها)ارسال موارد مرتبط به دفتر توسعه جهت تحلیل آزمون ها 

 (حداکثر دو هفته پس از پایان آزمون ها)ر صورت لزوم برگزاری جلسه کمیته نظارت بر آزمون د 
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 ها آزمون های مرکز آزمون در خصوص برگزاری مسئولیت
 :وظایف کمیته برگزاری آزمون

  نجلسات آزمو ناظرینتدوین و برگزاری جلسات توجیهی برای 

  با اداره آموزش دانشکده آزمون هامشارکت در برنامه ریزی و تدوین زمان بندی تقویم 

  در پایان هر نیمسال و ارائه پیشنهاد جهت  آزمون هابررسی نظرات نمایندگان دانشجویان در رابطه با چگونگی برگزاری

 بکارگیری نظرات دانشجویان

 دریافت گزارش از دایره امتحانات و EDO و بررسی ها با کوریکولوم و بلوپرینت  دانشکده در خصوص تطبیق آزمون

 ات آزمون هلااؤمطابقت آنها با س موردی بلوپرینت های گروه های مختلف و

 ل تغییر نمره ارسالی از طرف مدیران محترم گروه ها و مکاتبه با آموزش کل در جهت تغییر نمره ثبت شده لایبررسی د

 ندر صورت تائید کمیته آزمو

 اآنه الاتسؤسازی کیفیت آزمون ها و استاندارد یبرنامه ریزی برای ارتقا 

 ارسیدگی به اعتراضات دانشجویان در ارتباط با آزمون ه 

 گروه و معاون تلف آموزشی دانشکده با حضور مدیربرگزاری جلسات نقد و بررسی تحلیل آزمون های گروه های مخ

 نآزمو الاتسؤطراحی ح روند لاراستای بهبود و اص آموزشی مربوطه و ارائه بازخورد نتایج به اساتید گروه های آموزشی در

  ت علمیأهیبرگزاری جلسات مشاوره در خصوص نحوه اجرای شیوه نامه ارزیابی دانشجویان برای اعضای 

 برای استفاده از روش های نوین ارزیابی یهدایت و تشویق گروه های آموزش 

 
 :وظایف مرکز آزمون

  محل آزموندریافت و چاپ دفترچه آزمون و پاسخنامه ها، تعیـین و مهیـاسـازی 

  ،دما، تهویه و آماده سازی جلسه از لحاظ شماره صندلی، نور... 

 های پایان ترم و میان ترم همه گروه های آموزشی دانشکده برگزاری آزمون 

  انجام حضور و غیاب و تهیه صورتجلسه آزمون 

 م نتـایج آزمون لاجمع آوری پاسخنامه ها، تصحیح نرم افزاری پاسخنامـه هـا و اعـ 

 های دانشجویان و تخلفات احتمالی امنیت آزمون و همچنین رسیدگی به درخواست حفظ 

 

 دانشگاه/ الات طراحی شده قبل از اجرای آزمون ها در مرکز آزمون دانشکده فرایند تحویل سؤ
 دارد کارشناس آموزش را بر عهده/ مدیرگروهآزمون و ارسال آنها به  الاتسؤدرس، مسئولیت طراحی  هدهند استاد ارائه. 

 یک روز پیش از  حداکثر) شودمی در بسته بندی مخصوص و پلمپ شده در اختیار آموزش دانشکده قرار داده الات ؤس

 ؛(زمان برگزاری آزمون

  الات را با حفظ امنیت و به تعداد شرکت کنندگان چاپ کرده و در ابتدای جلسه آزمون، به همراه دفترچه سؤمرکز آزمون

 .دهدمی ، در اختیار آنها قرار (نیاز در صورت)پاسخنامه 
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 ها برگزاری آزمون روز ت علمی درهیأ اعضای چگونگی نظارت بر حضور
  جلسه مسئول بعنوان( مرتبط مدرسین از یکی یا درس مسئول) هیأت علمی اعضای از نفر یک آزمون ها برنامه اساسبر 

 ؛دارندحضور  آزمون جلسه در ناظر بعنوان آموزشی کارکنان از نفر یک حداقل و

  در جلسه آزمون، یک نفر جایگزین با تأیید مدیرگروه ( یا یکی از مدرسین مرتبط)در صورت عدم امکان حضور استاد

 خواهد داشت؛در جلسه حضور جهت پاسخگویی به مشکلات احتمالی 

 الات و صورت امکان دفترچه سؤنموده و در  پس از پایان جلسه آزمون صورتجلسه مربوطه را امضامسئول درس / استاد

 نماید؛می پاسخنامه ها را در بسته بندی و به صورت پلمپ دریافت 

  ارسال می گردد دانشکدهگزارش نهایی برگزاری آزمون به همراه صورتجلسات مرتبط به معاونت آموزشی و ریاست. 

 رفتار نمایند...  در جلسه آزمون، اساتید موظفند با احترام با دانشجویان، کارشناسان آموزش و. 

 

 آزمون ها و ثبت نتایج در سامانه هم آوا به موقع نتایج فرایند نظارت بر اعلام
 و بندی جمع را مربوطه نمرات درس ،آزمون برگزاری تاریخ از پس روز 24 حداکثر تا درس هماهنگ کننده یا و مسئول 

 ؛نماید می سامانه وارد موقت ثبت جهت

  نماید؛می پس از برگزاری آزمون ثبت نمرات را از اساتید پیگیری  یک هفتهحداکثر کارشناس آموزش مربوطه 

  می باشد؛( ساعت 71)روز  3مهلت اعتراض به نمرات ثبت شده برای دانشجو 

 نماید؛می حسب مورد به اعتراض دانشجویان رسیدگی و تغییرات لازم در سامانه را اعمال  مسئول درس/ استاد 

 نماید؛می نسبت به ثبت نهایی نمرات در سامانه اقدام  زمونآ برگزاریپس از هفته  دوحداکثر تا مسئول درس / استاد 

  نمایدمی پیگیری  نمرات را، ثبت نهایی برگزاری آزمون هاهفته پس از  1تا حداکثر کارشناس آموزش مربوطه. 

 



17 
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 آزمون دانشکده  /دانشجویان در کمیته ارزشیابی اعتراض به فرایند رسیدگی
 های آزمون با رابطه در دانشجویان اعتراضات به ذیل فرآیند طی آزمون، برگزاری و دانشجویان به لازم رسانیاطلاع از پس دانشکده

 .کندمی اقدام مجازی و حضوری
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 مدیران طرف از ارسالی نمره تغییر دلایل بررسی. صورت می گیردرسیدگی به اعتراضات دانشجویی طبق فلوچارت مصوب دانشکده 

، از وظایف کمیته نظارت بر آزمون کمیته یدتأی صورت در شده ثبت نمره تغییر جهت در کل آموزش با مکاتبه و ها گروه محترم

 .استآزمون 

 هر پایان درها  آزمون برگزاری چگونگی با رابطه در دانشجویان نمایندگان نظرات ها مسئولیت بررسیکمیته نظارت بر آزمون

 .های آموزشی بر عهده دارددانشجویان را به گروه نظرات بکارگیری جهت پیشنهاد ارائه و نیمسال

و گزارش به معاونت موزش مسئول بررسی شرایط موجود آهای الکترونیک، اداره در صورت ایجاد اختلال حین برگزاری آزمون

مراتب در جلسه کمیته نظارت بر آزمون ها  آموزشی دانشکده،یید اختلال توسط معاون در صورت تأ. آموزشی دانشکده می باشد

  .شوداجازه آزمون مجدد یا حذف درس به دانشجو داده می مطرح و در صورت موافقت

 

 ها  ها در گروه آزمون سابقه فرایند نظارت بر نحوه نگهداری
 .کندمی ها را نگهداری  قه آزمونسال، ساب 1تا اداره آموزش / استاد

 .داردنظارت  اداره آموزش/ ها توسط اساتید بر نگهداری سوابق آزمونمسئول امتحانات / مدیرگروه

 .نمایدمی استعلام  اداره آموزش/ های گروه را از گروه آموزشی دفتر توسعه آموزش حسب مورد سوابق آزمون

برگزار شده و روند رو به رشد  یها نهای گروه و پایش نتایج آزمو کمیته نظارت بر آزمون بر تهیه بانک سوابق آزمون

 .داردهای آموزشی نظارت  های برگزار شده توسط گروه استانداردسازی آزمون

 

 های آموزشی ها در گروه آزمون الاتسؤ فرایند نظارت بر  تحلیل کمی و کیفی
های پایان ترم دفتر توسعه آموزش جهت همکاری اساتید در استفاده از پاسخنامه و همکاری با یک هفته مانده به برگزاری آزمون

 با اساتیدبلافاصله پس از آزمون الات به منظور انجام تحلیل کمی توسط نرم افزار کلید سؤدفتر توسعه آموزش به منظور تحویل 

 .مکاتبه می کند دانشکده

های خارج از دانشکده، معاونت آموزشی دانشکده بلافاصله پس از آزمون مکاتبات در گروههای تستی جهت دسترسی به کلید آزمون

 .دهدلازم را با معاونت آموزشی دانشکده مربوطه انجام می

ساعت به  71ت توسط کارشناس دفتر توسعه از استاد تحویل و پس از اسکن طی حداکثر لااصله پس از برگزاری آزمون، سؤابلاف

 .تحویل می گردد استاد مربوطه

به صورت کمی تحلیل شده و نتایج تحلیل  از طریق نرم افزار های تستی در انتهای هر نیمسال توسط دفتر توسعه آموزشآزمون

مرکز مطالعات و توسعه  موزشی دانشکده، رئیس دانشکده،، معاون آکمیته نظارت بر آزمون ،مدیران گروه ها ،ها به اساتیدآزمون

 .شودداده می بازخورد و معاونت آموزشی دانشگاه آموزش دانشگاه

ها در انتهای هر نیمسال تحصیلی توسط دفتر توسعه  های تشریحی و نیز تحلیلی کیفی تمامی آزموننتایج تحلیل کمی آزمون

 .های آموزشی استعلام می شود ها از گروه نظارت بر آزمون آموزش جهت طرح و بررسی در کمیته

 .های آموزشی استها از گروهمسئول پیگیری آنالیز آزموندفتر توسعه آموزش 

 .یدانم می های آتی اعمالالات نیمسالها را در طراحی سؤ مسئول درس نتایج حاصل از تحلیل آزمون/ استاد

رو به های متناظر آتی و روند  های هر نیمسال را بر نیمسال کمیته نظارت بر آزمون وظیفه پایش اثربخشی نتایج تحلیل آزمون

 .های دانشکده را برعهده دارد رشد استانداردسازی آزمون

ت علمی نیازسنجی های مورد نیاز را در خصوص ارائه مشاوره های طول سال طبق استعلام از اعضای هیأمسئول دفتر توسعه در 

 .کندمی ها و نیز برگزاری دوره های توانمندسازی پیگیری  لازم در خصوص تحلیل آزمون
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در صورت نیاز دفتر . ش استها بر عهده دفتر توسعه آموز گزاری دوره های توانمندسازی در خصوص تحلیل آزمونمسئولیت بر

سطح  یموزش جلساتی را پس از استخراج نتایج کلی تحیل آزمون ها به صورت فردی یا گروهی با اساتید به منظور ارتقاتوسعه آ

 .های دانشکده تنظیم می کند آزمون
و آیین نامه های جدید در خصوص  الکترونیکی های آزمون برگزاری اجرایی ها، دستورالعملنامه شیوه رسانی اطلاع و روزسانیبه 

 .به عهده دفتر توسعه آموزش است دانشکده سایت وب در هاآزمون

در ابتدای هر نیمسال به  مربوطه آموزشی های گروه و اساتید بهرا  تحلیل قابل های آزمون و دروس لیستدفتر توسعه آموزش 

 .کندمی رسانی  صورت مکتوب اطلاع

 تستی استاندارد های آزمون از استفاده تسهیل جهت ،آزمون ها ناظرین و آموزش اداره به مکتوب رسانی اطلاعدفتر توسعه آموزش 

 . دهد می ها انجام زموننیمسال تحصیلی و قبل از برگزاری آرا در انتهای هر 

می در هر نیمسال تحصیلی ارسال  اساتید به را تشریحی و تستی های آزمون کیفی و کمی تحلیل نحوه فرمتدفتر توسعه آموزش 

 .نماید

 

 های آموزشی فرایند نظارت بر ارائه و دریافت بازخورد در خصوص نتایج آزمون در گروه
، مرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه و دانشکده ریاست و آموزشی معاون مدیرگروه، اساتید، به آزمون تحلیل نتایج بازخورد

 .معاونت آموزشی دانشگاه بر عهده دفتر توسعه آموزش است

 .شودتوسط دفتر توسعه آموزش در انتهای هر نیمسال تحصیلی انجام می آموزش توسعه و مطالعات مرکز به نهایی گزارش ارسال

به صورت جمعی، در گروه و یا فردی توسط دفتر توسعه آموزشی در طول نیمسال به  واندیشی به اساتید در صورت نیاز جلسات هم

 .گرددها برگزار میسطح کمی و کیفی آزمونهای مرتبط و ارتقای ج تحلیل آزمونمنظور ارائه نتای

 علمی تهیأ اعضای برای دانشجویان ارزیابی نامهشیوه اجرای نحوه خصوص در های لازممشاورهدر صورت نیاز دفتر توسعه آموزش 

 .نمایدمی ارائه  را متقاضی

 

 های آموزشی دار در گروه مشکل الاتسؤ فرایند رسیدگی به اصلاح
لات مشکل دار را در اهای استاندارد نحوه طراحی سؤال از قبیل چک لیست میلمن، سؤبراساس چک لیستمسئول درس / استاد

 .نمایدمی الات اقدام شناسایی و نسبت به رفع نواقص سؤ هاآزمونال حداقل یک ماه قبل از شروع مرحله طرح سؤ

 راالات مشکل دار ، سؤکه توسط دفتر توسعه ارسال شده است هاآزمون السؤال به سؤ براساس نتایج تحلیلمسئول درس / استاد

نیاز، سؤال با مشکل اساسی را از بندد و در صورت می الات مشکل دار به کار یی و اصلاحات لازم را در بانک سؤال برای سؤشناسا

 .کندمی ال خود حذف بانک سؤ

الات ارسالی توسط اساتید درس اطمینان های آتی از عدم وجود سؤالات مشکل دار در سؤر نیمسالمسئول درس د/ مدیرگروه

تواند ها میمونهای استاندارد از قبیل چک لیست میلمن و نیز نتایج تحلیل آزدر این خصوص از چک لیست .کندمی حاصل 

 .شوداستفاده 

 .الات آزمون را برعهده داردشکل دار توسط اساتید در بانک سؤالات مگروه مسئولیت نظارت بر اصلاح سؤ مدیر

های آموزشی در الات آزمون از گروهمشکل دار توسط اساتید در بانک سؤالات در خصوص روند اصلاح سؤدفتر توسعه آموزش 

  .نمایدمی ی را تهیه و به کمیته ارزشیابی دانشجو و نظارت بر آزمون ارسال انتهای هر نیمسال گزارش
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از ابزارهای  ها و نیز استفادهمشاوره های لازم در خصوص نحوه به کارگیری نتایج تحلیل آزمون در صورت نیازدفتر توسعه آموزش 

های توانمندسازی در اسایی و نسبت به برگزاری دورهت علمی ارائه، مشکلات موجود را شناستاندارد طراحی سؤال را به اعضای هیأ

 .نمایدمی این خصوص اقدام 

های آموزشی را الات مشکل دار در گروهیت رسیدگی به حسن اجرای اصلاح سأکمیته ارزشیابی دانشجو و نظارت بر آزمون مسئول

 .براساس گزارشات واصله از دفتر توسعه آموزش و مدیر گروه آموزشی بر عهده دارد

 

 الات برای هر درس در گروه های آموزشیسؤ بانک پیگیری تهیه

 .می باشدموجود الات درس مربوطه بوده و بانک سؤالات هر درس در گروه ل تهیه بانک سؤاستاد درس مسئو

الات لات مناسب برای آزمون از بانک سؤال هر استاد دخیل در طراحی سؤائولیت نظارت بر انتخاب مجموعه سؤمسئول درس مس

 .درس را برعهده دارد

 .الات موجود بر عهده داردهای گروه را بر اساس بانک سؤمونمدیر گروه مسئولیت نظارت بر طراحی مناسب آز

های آموزشی نظارت داشته و در صورت ایجاب،  الات گروهسطح سؤالات نگهداری شده در بانک سؤ یدفتر توسعه آموزش بر ارتقا

 .کندمی های دانشکده پیگیری سطح آزمون ظور ارتقایهای توانمندسازی را در این خصوص و به منهای لازم و دورهمشاوره

های ال مناسب توسط گروههای دانشکده اعم از تهیه بانک سؤسطح آزمون یکمیته نظارت بر آزمون بر روند کلی رو به رشد ارتقا

 .آموزشی نظارت کافی دارد


