
 

 به نام خدا 

 دانشگاه علوم پزشکي شهيد بهشتي  

 اداره آموزش  – دانشکده پرستاري و مامايي  

  امتحاناتگردش کار واحد 

 مقدمات برنامه ریزی امتحانات 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گرفتن برنامه خام کلاس ها از واحد برنامه ریزی

 

 تکثیر فرم های زیر: 

 حضور و غیاب دانشجو  -

اعلام تاریخ امتحان و   -

 دعوت استاد مربوطه 

 تحویل اوراق به استاد -

 هم زمانی امتحان  -

 

 

 تعیین مسئول تکثیر سوالات و محل قرنطینه سوالات 

 

 

 تعیین تاریخ امتحانات پایان ترم 

 

 چک کردن تاریخ امتحانات با لیست دروس 

 وارد کردن لیست امتحانات در فرم مربوطه  

 

 توسط کارشناس واحد امتحانات

 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 گرفتن لیست مشخصات واحد درسی و اساتید از امور کلاس ها  

 

 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 تطبیق نام اساتید با هر یک از دروس امتحانیبررسی و 

 

 توسط کارشناس واحد امتحانات

 تعیین مسئولین طبقات ) سالن های امتحان هر طبقه( 

 
 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 تکثیر فرم های زیر: 

ارسال فرم دعوت   -

استاد به مدیر گروه  

 های آموزشی 

ارسال فرم دعوت به   -

 اساتید مدعو 

 

 

  در خواست انبار جهت

 وسایل مربوط به امتحانات: 

 3Aپاکت   -

 ورق زیراکس  -

 لوازم تحریر  -

 وسایل پذیرایی  -

 شیر و....  -

 

 

 توسط کارشناس واحد امتحانات



 

 

 به نام خدا 

 دانشگاه علوم پزشکي شهيد بهشتي  

 اداره آموزش  – دانشکده پرستاري و مامايي  

 

  امتحاناتگردش کار واحد 

 تحویل گرفتن سوالات امتحان از اساتید و تکثیر سوالات 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعیین بازه زمانی برای تحویل گرفتن سوالات امتحانی از اساتید 

 

 ارسال پاکت سوالات به مخزن امتحانات

 

 

 پیگیری و تماس با اساتیدی که در بازه زمانی تعیین شده،  

 هنوز سوالات خود را تحویل نداده اند. 

 

 تکمیل فرم شناسنامه سوالات، و قرار دادن آن درون پاکت هر سوال، 

 پیش از تکثیر 

 

 توسط کارشناس واحد امتحانات

 امتحانات واحد  توسط مسئول

 

 سوالات اساتید درون پاکت ها، و تایید صحت سوالات چک کردن  

 

 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 لات خصات اوراق امتحانی روی پاکت سوانوشتن مش 

 توسط کارشناس واحد امتحانات

 تحویل سوالات چک شده به مسئول تکثیر سوالات 

 

 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 چک کردن مجدد سوالات تکثیر شده، 

 و مهر و موم کردن پاکت سوال 

 



 

 

 به نام خدا 

 دانشگاه علوم پزشکي شهيد بهشتي  

 اداره آموزش  – دانشکده پرستاري و مامايي  

 

  امتحاناتگردش کار واحد 

 برگزاری امتحانات 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعیین ممتحنین و تاریخ مراقبت های آن ها

 

 نظارت بر عملکرد مسئولین طبقات و ممتحنین 

 

 

 نوشتن لیست مراقبت هریک از ممتحنین در فرم مخصوص 

 هاو ارسال به آن 

 

 پر کردن فرم هم زمانی امتحانات دانشجویان مشکل دار 

 جهت اطلاع دادن به مسئولین طبقات 

 

 توسط کارشناس واحد امتحانات

 واحد امتحانات  توسط مسئول

 

 ارائه برنامه امتحانی به مسئول حراست، و  مدیر خدمات 

 نظارت بر چیدمان صندلی ها و شماره گذاری آن ها 

 
 امتحانات واحد  توسط مسئول

 



 

 

 به نام خدا 

 دانشگاه علوم پزشکي شهيد بهشتي  

 اداره آموزش  – دانشکده پرستاري و مامايي  

 

 امتحانات گردش کار واحد 

 وظایف مسئول طبقه امتحانات 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحویل گرفتن پاکت سوالات امتحانی مربوط به طبقه

 

تحویل سوالات امتحانی به  

اساتید حاضر در جلسه 

 امتحان 

 

 

 حضور و غیاب ممتحنین 

 

 پس از اتمام هر امتحان: 

 تحویل گرفتن فرم حضور و غیاب دانشجو از ممتحنین  -

 شمارش برگه های امتحانی و تطبیق آن با تعداد دانشجویان  -

 

 کارشناس واحد امتحاناتتوسط 

 کارشناس واحد امتحانات تحویل پاکت های اوراق امتحانی به 

 

ارسال سوالات امتحانی به  

اساتید غایب در جلسه  

 امتحان و اساتید مدعو 

 

 
 پس گرفتن اوراق تصحیح شده،  

 در بازه زمکانی مشخص، و پیگیری تاخیر در تحویل اوراق 

 

 ترم   2بایگانی پاکت های اوراق امتحانی به مدت 

 در بایگانی واحد امتحانات 

 

 

 نظارت بر درج مهر واحد امتحانات بر صفحه اول اوراق امتحانی

 


