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  و بایگانی مستندات آن  با فرآیند کشف تقلب ، ثبت صورتجلسه تخلف ، تشکیل پرونده انضباطی و رسیدگی به آنآشنایی  هدف 

 ) مرکز    شوراي حل اختلاف  دبیر    کز (رئیس مر  ،    )مسئول دبیرخانه مرکز (  س دانشجویی فرهنگی، کارشنا   مرکز  مدیر آزمون مسئول اجرا 

،    شوراصورتجلسه    دعوتنامه دانشجو به جلسه ،  تخلفات انضباطی دانشجویان ، فرم سوابق تحصیلی دانشجویان متخلف ،  فرم   فرم هاي مرتبط 
 شورا   ابلاغیه راي

 رئیس مرکز     صاحب سند

 +    )6ماده  شیوه نامه برگزاري امتحانات دانشگاه ( +    3/11/1398ش مورخ  -ت-11894/98بخشنامه شماره   مراجع  

 مقدمه :  

حفظ کیفیت آموزشی مرکز به عنوان یکی از مهمترین شاخص هاي آموزش عالی ، رعایت عدالت و جلوگیري از تبعیض در برخورد با دانشجویان  
، رعایت شرایط روحی ، اجتماعی ، تحصیلی دانشجوي متخلف و حفظ کرامت دانشجو در عین برخورد مناسب پیشگیرانه هدف تهیه این شیوه  

 نامه است .  

 تعاریف  

   سازمان مرکزي دانشگاه جامع علمی کاربردي دانشگاه : 

   واحد استانی تهران شرقواحد استانی :  

   مرکز علمی کاربردي شرکت آسانسور سازي دماوندمرکز : 

انشجویان به هر  تخطی از آیین نامه انضباطی د  دانشجویی که در هر یک از آزمون هاي پایانترم تئوري یا عملی اقدام به  :  دانشجوي متخلف  

و بی احترامی به مسئولین ذي سمت در امتحانات و اساتید مربوطه گردد دانشجوي متخلف محسوب می  تقلب ، برهم زدن نظم    روش از جمله ،
 گردد.  

فرآیند به عنوان  بالاترین مقام اجرایی  در طی فرآیند امتحانات پایانترم  که حکم وي از سوي ریاست مرکز صادر و در طی این  مدیر آزمون :  

   قائم مقام رئیس محسوب می گردد.

   مسئول حراست مرکز که در طی فرآیند آزمون مسئول حفظ امنیت و سلامت آزمون می باشد .حفاظت آزمون :  
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 همکاران شاغل در مرکز که در طی فرآیند آزمون مسئول مراقبت و کنترل دانشجویان به منظور برگزاري آزمون هستند.  مراقبین : 

کارشناس دانشجویی فرهنگی مرکز که در طی فرآیند امتحانات مسئول پی  :    ی  شوراي حل اختلاف و ارشاد دانشجویمسئول دبیرخانه  

رتجلسات و آراي صادره کمیته انضباطی بدوي مرکز و پی گیري موارد مربوطه از واحد  گیري ، ایجاد پرونده ، تشکیل جلسه ، ثبت و ضبط صو
   استانی هستند .

آیین نامه  و  3/11/1398ش مورخ - ت-11894/98بخشنامه شماره  مطابق شورا اعضاي  :  شوراي حل اختلاف و ارشاد دانشجویی  اعضاي 

 دانشجویان در امتحانات بشرح ذیل می باشند :  رسیدگی به تخلفات انضباطی  

 خلاصه وظایف   در مرکز سمت  اعضاي کمیته  ردیف 

 ، نگهداري سوابق  ء    راابلاغ آ،  پی گیري براي صدور احکام اعضا ، مدیریت جلسه   رئیس مرکز   رئیس شورا   1

از دایره امتحانات ، مستندات تخلف    اي برگزاري جلسه ، دریافتهماهنگی بر دانشجویی فرهنگی  مدیر     ا  دبیر شور  2
 ء ، بایگانی  پی گیري اجراي آرا،  ء ، تهیه گزارشات  رانشاء آتشکیل پرونده ، ا

 گی و اعلام نظر  حضور در جلسه و رسید مدرس معارف   عضو شورا   3

 و اعلام نظر    یدگی حضور در جلسه و رس مشاور روانشناسی مرکز   عضو شورا   4

 و اعلام نظر    یدگی حضور در جلسه و رس وق  مدرس حق عضو شورا   5

 و اعلام نظر    یدگی حضور در جلسه و رس   مدرس تمام وقت   عضو شورا   6

 و اعلام نظر    یدگی حضور در جلسه و رس نماینده دانشجویان   عضو شورا   7

 

 مطالب خلاصه 

 و صورتجلسه تخلف در آزمون  کشف تخلف ، ضبط  -۱

 دریافت نظر مدرس   -۲

 دریافت  صورتجلسات تخلف و تشکیل پرونده انضباطی   -۳

 تشکیل جلسه و صدور آراء  -۴

 ابلاغ و اجراي آراي صادره   -۵

 بایگانی سوابق  -۶
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 نصب بنر امتحانات ، پخش کلیپ ابتداي آزمون    تذکر گروهی :  –الف 

مراقبین جهت خاموش کردن موبایل و قراردادن آن در جیب ، انتقال کیف ، کتاب ، جزوه و اوراق غیر      تذکر فردي :  -ب 

 مرتبط قبل از مرحله رسمیت آزمون .  

تا 

رسمیت  

 آزمون 

کلیه  

عوامل  

 آزمون  

ف 
ش

ک
 

کارشناس آموزش در صورت عدم احراز هویت فرد از روي چهره باید درخواست    : اعزام شخص دیگر بجاي خود  - الف

کارت شناسایی عکسدار معتبر ( کارت ملی ، شناسنامه ، گواهینامه ) نماید . اگر قابلیت احراز وجود نداشت (عدم ارائه  
ر آزمون مراتب را با حفاظت آزمون هماهنگ و فرد را به محل مدرك شناسایی) مراتب را به مدیر آزمون اعلام نماید . مدی

قرنطینه دانشجویی منتقل و پس از دریافت دستخط ، امضا و اثر انگشت به خارج از حوزه راهنمایی می کنند . (اعزام  
 شخص دیگري بجاي خود) 

در صورت امکان موارد تقلب توسط مراقبین  از دانشجوي متخلف اخذ و    استفاده از نوت ، نوشته ، جزوه ، کتاب : -ب 

با دانشجو شماره برگه / شماره صندلی و نام دانشجو با خودکار قرمز روي مورد تقلب یادداشت و بدون    بدون تنش و بحث
زمون را  فرابخواند)  ترك محل مراقبت به مدیر آزمون اطلاع داده می شود (با بلند کردن دست مراقب می تواند مدیر آ

مدیر آزمون مورد تخلف را از مراقب دریافت ، نام و شماره یادداشت شده را کنترل و جهت تهیه صورتجلسه تخلف اقدام  
 می نماید .  

در صورتیکه امکان اخذ مورد تقلب بدون تنش وجود نداشت فقط مراتب را در کاغذ یادداشت نموده و بقیه فرآیند    
 نام و شماره دانشجو )   –نوع تخلف    -ان دقیق تخلفدنبال شود .  (زم

به هیچ وجه اقدام به گرفتن یا پاره کردن برگه سئوال و پاسخنامه دانشجو ننمایید. دانشجو مجاز است تا پایان    
ات  زمان قانونی آزمون از وقت خود استفاده نماید حتی اگر در تمامی مدت از مورد تقلب استفاده نماید. بدیهی است جزیی

 مدت و چگونگی استفاده در صورتجلسه تخلف قید خواهد شد .  
 

حتی المقدور از دانشجو خواسته شود موارد را خاموش و در    استفاده از گوشی موبایل ، اسمارت واچ ، هندز فري :-ج 

اتب در کاغذ  جیب یا کیف خود قرار دهد . اگر دانشجو تمرد کرد و یا پس از مدتی دوباره شروع به استفاده نمود ، مر
یادداشت و طبق فرآیند به مدیر آزمون اطلاع داده شود . (نوع ابزار ، برند ، رنگ ، زمان تخلف و چگونگی ، نام و شماره  

 دانشجو ) 
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فا از دانشجو بخواهید گوشی را خاموش  صرگوشی و تجهیزات مربوطه از دانشجو جددا خودداري کنید .    ضبطاز    
 (بخاطر تبعات آن و خسارات احتمالی وارده به تجهیزات  ) لی روي زمین قرار دهد .  و زیر صند

 گوشی موبایل و اسمارت واچ تحت هیچ عنوان نباید به عنوان ماشین حساب استفاده شوند .   

در خصوص دانشجویان دختر ، چنانچه احتمال استفاده از هندزفري در زیر مقنعه بود ، مراتب به مدیر آزمون    
کاران خانم بررسی و گزارش شود .  شجو به محل قرنطینه دانشجویی ، مراتب توسط یکی از هماعلام و پس از راهنمایی دان

به هر شکل در طول آزمون به نحوي که روي گوش ها را بپوشاند و احتمال استفاده از هندز فري را    استفاده از کلاه

 فراهم نماید ممنوع است .  

در چنین شرایطی در صورتیکه پس از    : ، جابجایی صندلی  و صداي غیر عادي نگاه کردن به برگه دیگران ، سر -د

نشجو  رعایت نکرد لازم است مراتب به اطلاع مدیر آزمون رسیده و با همکاري حفاظت آزمون دانشجو به  دو بار تذکر دا
محل قرنطینه دانشجویی منتقل شود . مراتب در کاغذ یادادشت و صورتجلسه تخلف انجام شود (زمان ، نام درس ، نام  

 وي را داشته است . )  دانشجو و شماره و مشخصات فردي که دانشجوي خاطی قصد مشاهده برگه  
 

در چنین شرایطی تلاش    پاره کردن برگه سوالات ، پاسخنامه ، اقدام به خارج کردن برگه از جلسه آزمون : -ه

شود نظم جلسه حفظ و از دانشجو خواسته شود جهت رعایت حال سایرین جلسه را ترك کند . اگر امتناع کرد ، مسئول  
 را به خارج از جلسه هدایت نماید.    حفاظت آزمون اقدام نموده و فرد خاطی

   !مراقبین در این شرایط نباید محل استقرار خود را ترك نمایند تا بقیه جلسه دچار مشکل نشود

مدیر آزمون باید بلافاصله برگه ها و فرم هاي آزمون (روي میز ) را جمع آوري و در اتاق قرنطینه داخل جلسه    
 سایر مستندات آزمون از بین نرود .    با دانشجو    تا در صورت درگیري  آزمون قرارداده و درب را قفل نماید

از هر گونه درگیري لفظی ، پاسخ دادن به دانشجو و ...  جدا بپرهیزید ! مراتب را در صورتجلسه تخلفات ثبت 
 نمایید .  
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تهیه صورتجل
 

فرم صورتجلسه را با دقت تکمیل نمایید و جزییات خواسته شده در فرم را با توجه به آلبوم و مورد تخلف تکمیل   •
 نمایید. فرم باید توسط مدیر آزمون ، حفاظت ، مراقبین  امضا شود .  

باشد    اگر موارد تخلف ضبط شده است حتما کنترل شود که نام و شماره دانشجو روي مورد تخلف نیز نوشته شده •
 و توسط حفاظت مهر شود .  

جهت جلوگیري از مفقود شدن یا مخدوش شدن مستندات صورتجلسه باید کپی تهیه شود و اصل مستندات در   •
 پوشه تخلفات آزمون که در کمد قرنطینه امتحانات نگهداري شود .  

 جهت اظهار نظر مدرس ضمیمه برگه امتحانی دانشجوي متخلف شود (منگنه شود)   )بدل(  نسخه کپی •

 موارد تخلف باید در صورتجلسه آزمون نیز ثبت گردد. 

 

ف 
ش

س از ک
بلافاصله پ

 

مدیر آزمون 
 

ف 
ت به تخل

سب
س ن

اخذ نظر مدر
 

از مدرس خواسته شود حتی المقدور هنگام تحویل اوراق امتحانی جهت تصحیح نظر خود را مبنی بر مقدار و  
کیفیت تاثیر تخلف در آزمون در فرم مربوطه یاداداشت و اعلام نماید . (در اینصورت نظریه مدرس در فرم اصلی تخلف 

قوق دانشجوي متخلف لازم است مدرس درس به  جهت سهولت در تصمیم گیري و جلوگیري از تضییع حدریافت شود )  
 صورت کاملا مشخص اطلاعات زیر را در ذیل صورتجلسه تخلف قید نموده و امضا نماید .  

 مورد نیاز کمیته انضباطی  الزامی  اطلاعات  ردیف 

 دانشجو بدون در نظر گرفتن تخلف  یینمره نها 1

 نمره استفاده شده از تخلف  زانیم 2

 دانشجو با در نظر گرفتن تخلف  یینمره نها 3

 اطلاعات کمی زیر می تواند در اتخاذ تصمیم به کمیته کمک کند 

 مورد نیاز کمیته انضباطی  کمکی   اطلاعات  ردیف 

 -------- از  -------نمره دانشجو در میانترم   1

 جلسه --------از  -------تعداد غیبت دانشجو   2

 میزان مشارکت دانشجو در کلاس در طول ترم  3

 

ت) 
س (حداکثر تا قبل از پایان ایام امتحانا

زمان تحویل اوراق به مدر
 

مدیر آزمون 
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سه و رسیدگی 
شکیل جل

ت
 

ت به دبیرخانه کمیته انضباطی 
ت تخلفا

سا
تحویل صورتجل

با امضاي مدیر آزمون به همراه جدول  پس از آخرین امتحان ، مراتب صورتجلسات تخلفات دوره امتحانات طی یک نامه   
دستور جلسه رسیدگی به تخلفات دانشجویان در امتحانات به همراه فرم هاي صورتجلسه تخلف و ضمایم آن تهیه و پس از 

ارسال و فیزیک مستندات تحویل ایشان می   مرکز شوراي حل اختلاف رئیس مرکز / رییس اسکن از طریق اودوو براي  

 گردد.  

 مسئولیت نگهداري از فیزیک مستندات پس از تحویل با رئیس مرکز است . 

و با نام بشرح زیر     PDFاز فرم صورتجلسه تخلف ، ضمایم آن و نظرات مدرس  اسکن تهیه شده و با فرمت     
  ذخیره می گردد. نگهداري از نسخه دیجیتال مستندات با مدیر آزمون است .

 شماره ترم  – نام درس  –شماره دانشجویی  –نام خانوادگی دانشجو 

حداکثر 
1 

س از آخرین آزمون
روز پ

 

مدیر آزمون 
 

سه 
تعیین تاریخ و زمان جل

 

با توجه به آیین نامه انضباطی دانشجویان و با توجه به آنکه مهلت رسیدگی به تخلفات آزمون و تعیین نمره دانشجویان در  
دانشجویان  روز  و مطابق تقویم آموزشی نیمسال است ، لذا براي جلوگیري از بروز مشکل براي    5بازه اي محدود به حداکثر  

  و سایت  لازم است زمان برگزاري و رسیدگی جلسه کمیته انضباطی امتحانات از قبل تعیین و در زمان شروع امتحانات در برد
رسیدگی به تخلفات دانشجویان در امتحانات / کارشناس    اختلاف  شورا ي حل  ئول دبیرخانه  سبه اطلاع برسد . م  مرکز

 را مطابق جدول زیر انجام دهد :   دانشجویی فرهنگی  لازم است اقدامات زیر

 تاریخ/ زمان  شرح اقدام   ردیف 

 یک روز قبل از شروع آزمون ها   تهیه و نصب اطلاعیه برگزاري جلسه کمیته  1

 یک هفته قبل از شروع آزمون ها  پی گیري صدور احکام اعضاي کمیته از ریاست   2

 حداکثر تا پایان هفته اول آزمون ها  تهیه دعوتنامه جلسه و ارسال به اعضا   3

 روز قبل از اتمام آزمون ها یادآوري جلسه به اعضا   4

 

 

  

ق جدول 
طب

 

شجویی فرهنگی 
س دان

کارشنا
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شکیل پرونده انضباطی 
ت

 

ظرف مدت یک روز و حداکثر تا روز قبل از پس از اتمام امتحانات و دریافت لیست و مستندات متخلفین از مدیر آزمون ،  
 تا در جلسه به آن رسیدگی شود .  برگزاري جلسه براي هر متخلف یک پرونده تهیه می گردد .

 ترتیب مدارك مورد نیاز براي تشکیل پرونده انضباطی : 

 محل تامین  محتوا کاور 

 دایره امتحانات  صورتجلسه تخلف و ضمایم  اول

 کارشناس آموزش  دانشجو کارنامه کل   دوم 

 پرونده کمیته انضباطی  سوابق انضباطی در سنوات قبل  سوم 

 دایره امتحانات  نظریه مدرس  چهارم 

 فرم خام  دفاعیه دانشجو  پنجم

 فرم خام  تعهد نامه انضباطی  ششم

 فرم خام  فرم راي کمیته هفتم

 فرم خام   فرم ابلاغ دعوتنامه جلسه به دانشجو  هشتم

که راي بر اساس آن صادر    درس  لخصوص نظریه مدرساکلیه مدارك باید قبل از جلسه آماده باشند علی  

است .    شورامسئولیت مستقیم آن با رئیس  خواهد شد . بنا بر این پرونده هاي ناقص در جلسه بررسی نخواهند شد و  

 ي احتمالی مرتفع شود .  بررسی و کاستی ها  شورا    ئیسرپیشنهاد می شود پرونده ها پس از تشکیل توسط  
سه

ک روز قبل از تاریخ جل
حداکثر تا ی

 

شجویی فرهنگی 
س دان

کارشنا
 

سه 
شکیل جل

ت
 

در اتاق جلسات حوزه ریاست برگزار می گردد . لذا لازم است قبل از شروع جلسه اقدامات زیر  شوراي حل اختلاف    جلسه  
 هماهنگ و انجام شود :  

 انتقال پرونده ها   -۱

 نوبت دهی به دانشجویان   -۲

 هماهنگی پذیرایی از اعضاي کمیته   -۳

 دقیقه )   10مدیریت وقت رسیدگی (هر پرونده   -۴

 یادداشت راي انفرادي هر یک از اعضا با قید نام در پرونده   -۵

 انشاي راي نهایی کمیته در فرم مربوطه و دریافت امضاي اعضاي کمیته  -۶

ت و روز تعیین شده 
در ساع

شجویی فرهنگی  
س دان

کارشنا
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  )  8و    6-5فرم هاي کاور  و دعوتنامه  (  از دانشجو در فرمهاي ابلاغ و تعهدنامه  ء دریافت امضا -۷
 

 

 

اتخاذ تصمیم و صدور راي 
 

جهت رعایت انصاف در رسیدگی به تخلفات و در نظر گرفتن تنبیه مناسب به منظور اصلاح رفتار دانشجوي خاطی لازم است  
شورا  و رعایت تنبیهات بند  شرایط هر دانشجو به صورت مشخص  رسیدگی و راي متناسب بر اساس اجماع نظرات اعضاي 

  صادر گردد . لیکن جهت سهولت در تصمیم گیري جدول پیشنهادي زیر براي طبقه  آیین نامه انضباطی دانشگاه    8تا    1
 بندي شرایط متخلف پیشنهاد می گردد.

 جدول پیشنهادي اقدام 

 سابقه  مرتبه 
 تخلف 

 سابقه 
پرخاش 

 گري 

شنهاد  پی

1 
 

 اخذ تعهدنامه  ندارد  ندارد 
 کسر نمره به میزان استفاده بر اساس نظر مدرس 

 اخذ تعهد نامه (بار دوم)  ندارد  دارد  2
ودشکوفایی / آثار تخلف خ(اخذ تحقیق در خصوص موضوع تعیینی  

 ) و..
 –ن استفاده از تخلف  نمره نهایی پس از کسر میزادرج نمره افتاده (

 )  نمره به صلاحدید اعضاي شورا    5تا    0.5بین  
در صورت تکرار براي سومین بار مراتب به واحد استانی   •

 ارجاع شود 

 اخذ تعهد نامه  دارد  ندارد  3
 کسر نمره به میزان استفاده بر اساس نظر مدرس 

انشناس مرکز و تعیین جلسات  مشاور رو معرفی به    -بررسی ویژه
 مشاوره 

 معرفی به استان طبق آیین نامه  دارد  دارد  4

 

اعضاي کمیته 
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در صورتیکه دانشجو از حضور در جلسه سر باز زد و یا تعهد نامه را امضا نکرد مراتب تنبیه به یک 
 ارتقاء می یابد .در هر ردیف  مرتبه بالا تر  شماره  

در ذیل فرم راي    و با الصاق مستندات مربوطه    دلایل تشدید / تخفیف تنبیه باید به صورت مشخص
 کمیته نوشته شود !

 مخففه  دلایل دلایل مشدده 

 علمی ، دانشجویی و فرهنگی  مرکز ي  در انجمن ها  فعال    عضویت توهین به پرسنل مرکز /دیدته

 نداشتن سابقه تخلف / پرخاشگري  توهین به مدرس /دیدته

    )17معدل کل بالا تر از  (  سوابق تحصیلی مناسب )تجاهر(  تظاهر به تخلف

   کسب مقام استانی و کشوري براي مرکز تخریب اموال   /کردن اوراق امتحانیپاره  

 - مزاحمت براي سایرین   /نظم جلسهبر هم ریختن  
 

ابلاغ و اجرا 
 

تهیه 
سه نهایی 

صورتجل
 

آراي اتخاذ شده جهت استفاده می بایست در صورتجلسه نهایی انشاء و توسط کلیه  امضا ء و  نسخ آن بشرج جدول زیر  
 ابلاغ گردد : 

 ضماییم  محل بایگانی  ابلاغ شونده  نسخه

 کلیه مدارك پرونده ها  زونکن کمیته دفتر ریاست  ثبت در پرونده کمیته اصل

 - پرونده دانشجو  دانشجو  ت اول رونوش

جهت هماهنگی و اعمال   مدیر آزمون  رونوشت دوم 
 نمره توسط مدرس 

- 

 

ستانی فقط بدل پرونده تهیه و ارسال گردد . از ارسال اصل مدارك  در صورت لزوم ارسال مدارك به واحد ا

 وداري شود !  خ

 

بلافاصله  

پس از  

اتمام  

 جلسه

شجویی فرهنگی 
س دان

کارشنا
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اجراي راي کمیته 
 

تنها پل ارتباطی بین مدرس و مرکز صرفا از طریق امور مدرسان مرکز می باشد . لذا لازم است تمامی اطلاعات فقط از همین 
طریق تبادل گردد. بنا بر این پس از تهیه و ابلاغ صورتجلسه آراي کمیته انضباطی (رونوشت دوم ) به مدیر آزمون ، ایشان  

را به هر یک از مدرسان اعلام و  صورتجلسه را در اختیار مدرس قرار خواهد داد تا    بلافاصله پس از وصول صورتجلسه مراتب
 مدرس با توجه به راي صادره نمره در نظر گرفته شده را در سامانه هم آوا ثبت با تغییر دهد . 

ردي از قلم  پس از دریافت صورتجلسه نهایی ، موارد را با لیست تخلفات صورت گرفته متناظرا مطابقت دهید تا مو
 نیافتاده باشد .  

مراتب را به نحوي مطمین به اطلاع مدرس رسانیده و پس از ثبت نمرات توسط مدرس ، کنترل شود که راي    

 است .  راي  با مدیر آزمون  بخش ثبت نمره    مسئولیت  صحت اجراي کمیته به درستی اجرا شده باشد .  

حداکثر  

تا مهلت  

ثبت 

نمرات  

در هم  

 آوا 

مدیر آزمو 
 ن  

بایگانی 
 

و به ترتیب لیست خلاصه تخلفات آزمون پشت سر هم مرتب و    8تا    1اصل صورتجلسه نهایی و کلیه مستندات کاور هاي  
 در زونکن کمیته انضباطی مرکز که در دفتر رئیس مرکز نگهداري می شود بایگانی می شود .  

کلیه مدارك به رئیس مرکز تحویل و نگهداري از آن بر عهده ایشان خواهد بود تا در صورت لزوم به 

 واحد نظارت و سنجش واحد استانی ارائه گردد. 

  

 

 

پس از  

پایان  

 جلسه

س مرکز 
رئی

 


