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  219109/1903شماره:     

  25/11/1383تاریخ:        

  

  تعالی بسمه

 

ها، هاي دولتی و شرکتها، مؤسسات، شرکتها، سازمانبخشنامه به کلیه وزارتخانه

ها و مؤسساتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام و یا تصریح نام است سازمان

انقلاب اسلامی که از بودجه و مؤسسات و نهادهاي عمومی غیردولتی و نهادهاي 

  نمایند.عمومی دولت استفاده می

  

هاي در راستاي ارتقاء کیفیت مراکز مجاز آموزش (دولتی و غیردولتی) و برگزاري استاندارد آزمون  

هاي هفتگانه فن آوري اطلاعات کارکنان دولت (که در این بخشنامه بـه اختصـار آزمـون نامیـده     مهارت

ها، مراکز آزمون در سراسر کشـور بـا اسـتفاده از یـک نـرم      ر بر اجراي این دورهشود) و نظارت مستممی

  شوند.افزار استاندارد، ایجاد و راه اندازي می

ــذا پیــرو بخشــنامه شــماره     آوري فــنموضــوع برنامــه آمــوزش  3/11/1381مــورخ  203222/1903ل

، 7/5/1382مورخ  85791/1903بخشنامه شماره  5قالب هفت مهارت و ماده اطلاعات کارکنان دولت در

اي بـه  هـا بـه صـورت رایانـه    ضوابط و شرایط مربوط به ایجاد مراکز آزمون و برگزاري استاندارد آزمـون 

 گردد:شرح ذیل جهت اجرا ابلاغ می

بایست حـداکثر ظـرف مـدت سـه مـاه از تـاریخ ابـلاغ ایـن         ریزي استان میهاي مدیریت و برنامهسازمان -1

مرکـز آزمـون را طبـق منـدرجات ایـن بخشـنامه و پیوسـت یـک آن، از محـل          بخشنامه، هر کـدام یـک   

 هاي آموزش و پژوهش در مرکز استان مربوط، تأسیس و راه اندازي نمایند.امکانات مدیریت

هاي مذکور در هر استان مجاز تأسیس بیش از یک مرکز آزمون توسط سازمان -1تبصره  

از طریق بخش غیر دولتی که بر اساس ضوابط این بخشنامه  باشد و مراکز مورد نیاز دیگر می بایستنمی

  واجد شرایط شناخته می شوند، انجام پذیرد.

ریزي استان مکلفند براي تامین افراد مورد نیاز مرکز رنامههاي مدیریت و بسازمان -2تبصره  

ه ممنوع می آزمون از کارمندان موجود خود استفاده نمایند و هر گونه توسعه تشکیلات در این زمین

 باشد.
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توانند پس از اخذ مجوز تأسیس از سازمان ها و مؤسسات غیردولتی واجد شرایط ذیل میشرکت -2

ریزي استان محل استقرار مرکز آزمون و سپردن ضمانت لازم به منظور تضمین استمرار مدیریت و برنامه

بهره برداري از آنها با رعایت  فعالیت مرکز مذکور براي حداقل دو سال، نسبت به ایجاد مراکز آزمون و

  هاي آن اقدام نمایند.مندرجات این بخشنامه و پیوست

  اي:راي تاسیس مراکز آزمون رایانهشرایط صدور مجوز ب

 تنها اشخاص حقوقی (شرکت یا مؤسسه) می توانند مراکز آزمون تاسیس نمایند. -

اي به هاي رایانهي آزموندر اساسنامه شرکت یا مؤسسه موضوع ایجاد مراکز آزمون و برگزار -

 صراحت  قید شده باشد

هاو مؤسسات مذکور طبقه بندي و احراز صلاحیت از شوراي عالی انفورماتیک کشور را شرکت -

 دارا باشند

 هاي اداري و اجرایی شرکت یا مؤسسه مستند باشدمقررات و رویه -

جاد یک مرکز آزمون در ها و مؤسسات غیردولتی واجد شرایط تنها مجاز به ایشرکت -1تبصره   

  هر شهرستان هستند.

هاي مختلف یک استان از طرف یک تقاضاي ایجاد چندین مرکز آزمون در شهرستان -2تبصره   

برداري براي هر یک از مراکز با توجه به مفاد این شرکت یا مؤسسه غیردولتی منوط به اخذ مجوز بهره

  باشد.میریزي استان بخشنامه از سازمان مدیریت و برنامه

بایست حداکثر ظرف مدت سه ماه از تاریخ صدور مجوز تأسیس به مراکز آزمون می -3تبصره   

  برداري برسند.بهره

برداري از مراکز آزمون را ریزي استان شرایط بهرهچنانچه سازمان مدیریت و برنامه -4 تبصره  

شده لغو شخیص ندهد، مجوز اعطاء هاي یک و دو این بخشنامه تشده در پیوستمطابق استاندارد اعلام

  گردد.شده تامین میگردد و خسارات وارده بر اساس نظر داور مرضی الطرفین از ضمانت سپردهمی

 .دیدگان خود نیستندباشند، مجاز به برگزاري آزمون براي آموزشمراکز آزمونی که مجري آموزش می -3

هاي مندرج در پیوست دو این بخشنامه عمل الها طبق روبایست براي برگزاري آزمونمراکز آزمون می -4

 نمایند.

اندازي مراکز آزمون، فقط از طریق این گونه مراکز خواهد بود و ها بعد از راهبرگزاري آزمون دوره -5

ها نیز پس از راه اندازي مراکز آزمون توسط سازمان مدیریت و هاي مربوط به دورهصدور گواهینامه
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از تاریخ ابلاغ  7/5/1382مورخ  85791/1903بخشنامه  6واهد شد. لذا ماده ریزي استان انجام خبرنامه

 گردد.این بخشنامه لغو می

و افرادي که اظهار به دانستن  3/11/1381مورخ  203222/1903کلیه کارکنان مشمول بخشنامه  -6

اند، رفتهنمایند و تا تاریخ شروع به کار مراکز آزمون، مورد ارزیابی قرار نگهاي مزبور میدوره

 بایست از طریق این مراکز مورد ارزیابی قرار گیرند.می

افزار استاندارد آزمون به عهدة شرکت یا مؤسسه غیردولتی است که تهیه، به روز رسانی و نگهداري نرم -7

ریزي استان معرفی هاي مدیریت و برنامهریزي کشور به سازماناز طرف سازمان مدیریت و برنامه

 خواهد شد.

ریزي استان مکلفند شرکت یا مؤسسه مزبور را به مراکز هاي مدیریت و برنامهسازمان - صرهتب  

 آزمون مجاز براي عقد قرارداد و نصب و اجراي نرم افزار آزمون معرفی نمایند.

مراکز آزمون مکلفند حداکثر به مدت سه هفته پس از معرفی آموزش دیدگان توسط مراکز مجاز   -8

 گزاري آزمون نمایند.آموزش، اقدام به بر

اند، مجاز به شرکت در آزمون کل ساعت هر مهارت غیبت غیرموجه داشته  افرادي که بیش از   -9

هاي اجرایی مکلفند در قرارداد خود با مراکز مجاز آموزش قید نمایند که نخواهند بود و دستگاه

 گونه افراد به مراکز آزمون معرفی نشوند.این

دد اشخاصی که بیش از حد ذکر شده غیبت غیر موجه داشته باشند، به هزینه آموزش مج - هتبصر  

 عهده خود آنها خواهد بود.

مراکز آزمون می بایست پس از برگزاري آزمون اطلاعات مربوط به حضور و غیاب به همراه نمرات  -10

ایی هاي اجردهنده و سایر اطلاعات را براي دستگاهشده افراد، نوع مهارت، نام مؤسسه آموزشکسب

ریزي استان جهت صدور مربوط، ارسال کنند و یک نسخه را نیز در اختیار سازمان مدیریت و برنامه

 گواهینامه قرار دهند.

بایست مراتب را در صورتی که فردي به دلایل موجه بخواهد از شرکت در آزمون انصراف دهد، می -11

دستگاه اجرایی به اطلاع مرکز ساعت قبل از تاریخ برگزاري آزمون به صورت کتبی و از طریق  72

آزمون برساند. در این صورت مرکز آزمون می بایست در اولین زمان ممکن تاریخ آزمون بعدي را 

 مشخص و به دستگاه اجرایی اعلام کند.

تواند مجدداً با اطلاع دستگاه اجرایی  ها نمره قبولی را کسب ننماید میاگر فردي در هر یک از مهارت -12

 در آزمون مذکور شرکت کند.و هزینه شخصی 
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  هاي دیگر نمی باشد.عدم قبولی در آزمون یک مهارت مانعی براي آموزش مهارت - تبصره  

ریزي استان مکلفند هزینه برگزاري آزمون براي هر مهارت را با توجه به هاي مدیریت و برنامهسازمان -13

ه در این بخشنامه و تا سقف چهل هاي هر استان وبا توجه به استانداردهاي اعلام شدشرایط و ویژگی

 هزار ریال براي هر آزمون مشخص و به دستگاههاي اجرایی استان و مراکز آزمون اعلام نمایند.

الذکر را به شرکت یا مؤسسه مبلغ فوق %50مراکز آزمون نیز مکلفند که حداکثر  - تبصره  

امه با آنها قرارداد منعقد می کنند، این بخشن 7افزار آزمون که مطابق ماده دهنده نرمغیردولتی ارائه

 پرداخت نمایند.

هاي اجرایی مکلفند همزمان با عقد قرارداد با مراکز مجاز آموزش، با مرکز آزمون داراي دستگاه -14

 13مجوز از سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان نیز براي اجراي آزمون در سقف تعیین شده در ماده 

 نمایند.این بخشنامه، قرارداد منعقد 

بینی وجهی براي برگزاري آزمون هنگام عقد قرارداد با هاي اجرایی مجاز به پیشدستگاه - تبصره  

 مراکز مجاز آموزش نیستند.

دیدگان هر درصد از کل آموزشبا در نظر داشتن دوره هاي زمانی شش ماهه، چنانچه بیش از چهل -15

اي شرکت نمایند و نمره قبولی را کسب نهیک از مراکز مجاز آموزش غیردولتی در آزمون هاي رایا

ریزي استان اخطار کتبی داده نکنند، براي بار اول به آن مراکز از طرف سازمان مدیریت و برنامه

شود و چنانچه این مسأله براي بار دوم تکرار شود، صلاحیت آنها به مدت یک سال سلب خواهد می

ی مزبور پس ازیک سال منوط به کسب مجوز مجدد شد و فعالیت دوباره مراکز مجاز آموزش غیردولت

 باشد.می

شماره  شده در بخشنامه هاي دولتی و مراکز آموزش آنها و دیگر مراکز دولتی معرفیدستگاه - تبصره  

 باشند.نیز مشمول این ماده می 3/11/1381مورخ  203222/1903و  7/5/1382مورخ  85791/1903

ان مکلف است بخشی از سایت خود را به نظرسنجی راجع به ریزي استسازمان مدیریت و برنامه -16

 ها اختصاص دهد.ها و آزمونبرگزاري آموزش

ها و ها مسئول هماهنگی، کنترل و نظارت بر برگزاري آزمونریزي استانهاي مدیریت و برنامهسازمان -17

به شکایات واصله از اند ها مکلفهمچنین این سازمان باشند.رعایت استانداردها در مراکز آزمون می

ها رسیدگی کنند و در صورت احراز تخلف مراکز آزمون، اقدامات نشرکت کنندگان در آزمو

 انضباطی لازم را انجام دهند.
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مورخ  203222/1903هاي موارد ذیل در جهت توضیح و پاسخ به استعلامات برخی از مواد بخشنامه

  آورده شده است. 27/3/1383مورخ  50961/1903و  7/5/1382مورخ  85791/1903، 3/11/1381

 203222/1903شده در بخشنامه در گواهینامه انتهاي دوره براي هر مهارت فقط ساعات در نظر گرفته -18

تواند به بایست درج گردد. لیکن براي هر مهارت ساعات حل تمرین میمی 3/11/1381مورخ 

 صورت جداگانه در نظر گرفته شود. 

المقدور افراد همسطح را در یت آموزش، کلیه مراکز مجاز آموزش مکلفند حتیمنظور ارتقاء کیفبه -19

 یک کلاس آموزش دهند.

ها و شهرهاي کشور از لحاظ ، استان27/3/1383مورخ  50961/1903بخشنامه شماره  3پیرو ماده  -20

تیار لازم شوند که حداقل امبندي میاي به سه گروه زیر تقسیمهاي آزاد رایانهبندي آموزشگاهطبقه

امتیاز و  350امتیاز، گروه دوم  400هاي هفتگانه براي گروه اول هاي مهارتجهت برگزاري دوره

 باشد.امتیاز می 300گروه سوم 

هاي تهران ـ اصفهان ـ فارس ـ خراسان رضوي ـ آذربایجان هاي مراکز استانشهرستان :1گروه   

  هر کرجو ش شرقی ـ آذربایجان غربی ـ مازندران ـ گیلان

هاي یزد ـ کرمان ـ قم ـ مرکزي ـ هاي گروه یک و استانهاي استاندیگر شهرستان :2گروه   

سمنان ـ خراسان شمالی ـ زنجان ـ قزوین ـ همدان ـ گلستان ـ کردستان ـ کرمانشاه ـ اردبیل ـ خوزستان و 

  بوشهر

اري ـ کهگیلویه و بویراحمد ـ هاي سیستان و بلوچستان ـ ایلام ـ چهار محال و بختیاستان :3گروه   

  لرستان ـ خراسان جنوبی و هرمزگان

اي کشور امتیازات فوق تا هاي آزاد رایانهبه منظور ارتقاي کمی و کیفی سطح آموزشگاه -تبصره  

امتیاز،  500قابل اعمال است و پس از آن حداقل امتیاز مجاز براي گروه اول  1385پایان نیمه اول سال 

  شود.امتیاز در نظر گرفته می 350امتیاز و گروه سوم  400گروه دوم 

مورخ  50961/1903شماره  اي، پیوست بخشنامههاي آزاد رایانهجدول امتیازبندي آموزشگاه -21

به صورت جدول صفحه بعد اصلاح گردیده است که با ابلاغ این بخشنامه، ملاك عمل  27/3/1383

 باشد.اي میهاي آزاد رایانهبراي امتیازبندي آموزشگاه
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  ايهاي آزاد رایانهجدول معیارهاي ارزشیابی آموزشگاه

  

  حداکثر امتیاز قابل کسب امتیاز  معیارهاي ارزشیابی ردیف

  ـــــ  15  وضعیت مالکیت محل آموزشگاه : شخصی  1

  ـــــ  10  کاربري ملک: مسکونی  2

  ـــــ  20  کاربري ملک: اداري  3

  ـــــ  25  کاربري ملک: تجاري ـ آموزشی  4

  50  1  متر مربع فضاي باز جهت ساعات تنفس 2هر   5

  70  1  و هر متر فضاي آموزش تئوري *متر مربع 30هر متر مربع فضاي اداري ـ حداقل   6

  200  1 *مربعمتر 50هر متر مربع فضاي مفید آموزش عملی ـ حداقل   7

8  Video Projector 5  ـــــ  

ــه ازاء هــر کــامپیوتر    9 ــا معــادل) IV ،PentiumIIIب ــزات جــانبی و  (ی ــه ازاء تجهی  ب

Printer, Scanner 
  ـــــ  2

  ـــــ  NT/2000   Windows   5 و  Novellو Linuxبه ازاء هر سرور   10

11  
 *32kbpsبا شبکه اینترنت با سـرعت حـداقل    onlineبه ازاء هر کامپیوتر متصل و 

  دستگاه 10حداقل 
  ـــــ  2

  25  5  ی ثابت (مندرج در لیست بیمه): لیسانسبه ازاء هر نفر کادر آموزش  12

  35  7  به ازاء هر نفر کادر آموزشی ثابت (مندرج در لیست بیمه): فوق لیسانس و بالاتر  13

14  
در صورت دارا بودن مدرك لیسانس یا بالاتر مرتبط با رشته رایانه بـراي صـاحب   

 **امتیاز آموزشگاه 
  ـــــ  30

  60  10  هاي تأسیسمندرج در پروانه به تعداد هر مربی کارت دار  15

  60  10  هاي مرتبط با رایانهبه تعداد هر پروانه تأسیس براي رشته  16

  70  7 ***به ازاء هر سال سابقه فعالیت آموزش رایانه اي   17

  ـــــ  1  گواهینامه بین المللی اعطا شده در سال  15به ازاء میانگین هر   18

  ـــــ  -10    ****اي کشوری سازمان آموزش فنی و حرفهثبت هر گونه تخلف در بازرس  19

  20  5  سرویس ایاب و ذهاب هر یک  -بوفه -کتابخانه -نمازخانه  20

  ـــــ  5  تألیف و ترجمه کتب آموزشی مرتبط و داراي شابک ـ به ازاء هر موضوع   21

  

الزامی است.  11و  7،  6هاي تیاز مربوط به هر یک از ردیفآوري اطلاعات کسب حداقل امهاي هفتگانه فنهاي مهارتبراي اجراي دوره * 

یک رایانه یا وسائل جانبی  قابـل اسـتفاده در آن قـرار    آن متر مربع  3, فضایی است که به ازاي هر  7منظور از فضاي مفید آموزشی ردیف 

  گیرد.در آن می باشد و به فضاهاي خالی امتیازي تعلق نمی بنابراین تعلق امتیاز به فضاي آموزشی منوط به استقرار تجهیزات آموزشیداشته باشد. 

رسـانی، ریاضـی بـا گـرایش کـاربرد در کـامپیوتر و         افزار)، فناوري اطلاعات، اطلاعافزار و سختهاي علوم و مهندسی کامپیوتر (نرمرشته ** 

  شوند.هاي مرتبط شناخته میمهندسی برق، رشته

  امتیاز الزامی است. 7آوري اطلاعات کارکنان دولت کسب حداقل اي هفتگانه فنهاي مهارتهبراي اجراي دوره ***

 باشد.که رفع نشده باشد، مبنا می 1383ثبت هرگونه تخلف از ابتداي سال  ****
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هاي مرتبط رشته تحصیلی الکترونیک جزء رشته 7/5/1382مورخ  85791/1903پیرو بخشنامه شماره  -22

 گردد.با رایانه محسوب می

هاي هفتگانه هاي مهارتها و مؤسسات غیردولتی براي اجراي دورهارتقاء کیفی شرکت جهت -23

مورخ  85791/1903آوري اطلاعات علاوه بر موارد مندرج در ماده یک بخشنامه شماره فن

ها و مؤسسات ، دارابودن شرایط و رعایت ضوابط ذیل نیز الزامی است. به شرکت7/5/1382

شود تا خود را با مهلت داده می 1385اند تا پایان نیمه اول سال شدهن صلاحیتغیردولتی که قبلاً تعیی

 ضوابط جدید تطبیق دهند.

 10متر مربع فضاي آموزش عملی و حداقل  30کلاس هرکدام با حداقل  2) دارابودن حداقل 1  

  دستگاه کامپیوتر

متر مربع آن یک  3هر منظور از فضاي مفید آموزش عملی، فضایی است که به ازاي  -1تبصره   

اي قابل استفاده در آن قرار داشته باشد. بنابراین (یا معادل) یا وسایل جانبی رایانه Pentium III,IVرایانه 

باشد و فضاهاي خالی را حداقل فضاي در نظر گرفته شده منوط به استقرار تجهیزات آموزشی در آن می

  شود.شامل نمی

کتها و مؤسسات غیر دولتی که براي ایجاد مرکز آزمون هم فضاي مراکز آزمون شر -2تبصره   

  شود.مجوز دریافت می کنند، جزء فضاي آموزشی عملی آنها محاسبه نمی

به صورت ثابت  kbps 32دستگاه کامپیوتر متصل به شبکه اینترنت با سرعت حداقل  10) حداقل 2  

  در فضاي آموزش عملی وجود داشته باشد.

بایست بر اي میاي (سابقه آموزش رایانهک سال سابقه فعالیت آموزش رایانه) دارابودن حداقل ی3  

ریزي هاي مدیریت و برنامهشده از طرف شرکت یا مؤسسه غیردولتی به سازماناساس مستندات ارائه

  استان احراز گردد.)

ا باشد، ارائه هچنانچه شرکت یا مؤسسه غیردولتی بنا بر اساسنامه خود مجاز به تأسیس شعبه در استان -24

این بخشنامه و  شرایط مندرج در ماده یک  23مجوز به شعبات آنها پس از احراز  شرایط ماده 

، بلامانع است به شرط آنکه قرارداد آموزش با 7/5/1382مورخ  85791/1903شماره  بخشنامه

قی شرکت یامؤسسه اصلی منعقد شود و در نتیجه مسئولیت اجراي دوره مستقیما با شخص حقو

  الذکر باشد.فوق

اي کشور حسب مورد ریزي استان و سازمان آموزش فنی و حرفههاي مدیریت و برنامهسازمان -25

هاي آزاد ها و مؤسسات غیردولتی و آموزشگاهبار فهرست شرکتبایست هر شش ماه یکمی
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یخ اعتبار مجوز شده در استان را با ذکر امتیاز و آدرس و شماره تماس و تاراي تأیید صلاحیترایانه

ریزي به مراکز آزمون استان و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه

 کشور ارسال نمایند.

هاي دولتی را تا سقف ظرفیت تعیین شده مراکز مجاز آموزش غیردولتی اجازه عقد قرارداد با دستگاه -26

 شود.شوند، کنترل میه به مراکز آزمون معرفی میدارند. رعایت این ظرفیت از طریق تعداد افرادي ک

شده از سوي مراکز مجاز آموزش غیردولتی، در صورت عدم رعایت ظرفیت تعیین -1تبصره  

اي کشور حسب مورد مکلفند ریزي استان و سازمان آموزش فنی و حرفههاي مدیریت و برنامهسازمان

آوري اطلاعات آنها را لغو هاي هفتگانه فنهاي مهارتکه مجوزهاي صادره براي برگزاري دوره

 نمایند.

با در نظر گرفتن مفروضات ذیل ظرفیت مراکز مجاز آموزش غیردولتی با استفاده از فرمول زیر   

  گردد:محاسبه می

هاي هفتگانه برگزاري حداکثر دو شیفت در یک روز براي هر کلاس جهت برگزاري دوره -  

 آوري اطلاعات کارکنان دولتفن

آوري اطلاعات در سال براي هر کلاس هاي هفتگانه فندوره کامل مهارت 8برگزاري حداکثر  -  

 ساعت) 130(هر دوره 

 شیفت در یک روز براي هر کلاس 2مربی براي  2در نظر گرفتن  -  

نفر را جهت  20تواند باشد که میمترمربع می 30حداکثر فضاي آموزش عملی براي یک کلاس  -  

 دهد.می آموزش پوشش

  -------------- *   2*        130*       8*       2ظرفیت مرکز آموزشی =             

  

  

باشد که با توجه به نفر ساعت در سال می  41600بنابراین حداکثر ظرفیت آموزش در یک کلاس   

توان ظرفیت کل هاي داراي فضاي آموزش عملی مراکز مجاز آموزش غیردولتی، میتعداد کل کلاس

  آنها را محاسبه نمود.

توانند در صورت تغییر امکانات و به تبع آن تغییر مراکز مجاز آموزش غیردولتی می -2تبصره   

ظرفیت آموزش ،تقاضاي خود را براي بررسی مجدد ظرفیت حسب مورد به سازمان مدیریت و 

 نفر   3

زمان کل 
دوره 

 (ساعت)

تعداد 
ها در دوره

 سال

تعداد 
ها شیفت

 در روز

   فضاي آموزش عملی
نفر 

ساعت در 
 سال
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ل کنند، به شرط آن که از تعیین ریزي استان ویا سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشور ارسابرنامه

 ظرفیت قبلی حداقل شش ماه گذشته باشد.

اي کشور ریزي استان و سازمان آموزش فنی و حرفههاي مدیریت و برنامهسازمان -3تبصره  

حسب مورد مکلفند در مجوزي که ارائه می نمایند ظرفیت مراکز مجاز آموزش غیردولتی و امتیاز 

 د.مکتسبه آنها را ذکر نماین

مراکز مجاز آموزش غیردولتی مجاز به واگذاري قراردادهاي خود به صورت رسمی یا غیررسمی به    -27

 دیگر مراکز آموزش نیستند.

  

  من ا... التوفیق

  آزادمحمود عسگري

  معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی

  و

  رئیس کمیسیون تخصصی اتوماسیون نظام اداري

  

  

  

  رونوشت:

  ت استحضاررئیس محترم سازمان جه -

 استانداران محترم کشور جهت استحضار -

 معاونین محترم سازمان جهت استحضار -

 اعضاي محترم کمیسیون تخصصی اتوماسیون نظام اداري جهت استحضار -

 ها جهت استحضارهاي مدیریت و برنامه ریزي استانرؤساي محترم سازمان -

  مدیران کل محترم دفاتر بخشی سازمان جهت استحضار -
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  1 پیوست شماره

  شرایط فیزیکی، تجهیزات و پرسنل مورد نیاز مراکز آزمون

  

  

 فصل اول: شرایط فیزیکی مرکز آزمون و تجهیزات مورد نیاز

آوري اطلاعـات شـرایط زیـر را    هاي هفتگانه فـن هاي مهارتبایست جهت برگزاري آزمونمراکز آزمون می  

  مهیا و ضوابط مربوط را رعایت کنند:

 1بینـی شـده اسـت. نـوع     هاي مختلف استان دو نوع مرکز آزمون پیشه تفاوت جمعیت در شهرستانبا توجه ب  

باشـد.  هـاي بـا جمعیـت کمتـر مـی     بـراي شهرسـتان   2هزار نفـر و نـوع    500هایی با جمعیت بیش از براي شهرستان

  مشخصات هر دو نوع در زیر توضیح داده شده است:

  

  داراي دو سایت آزمون: 1نوع 
  

  مترمربع) 40مترمربع(هرکدام  80      2و  1آزمون شماره  سایت  

  مترمربع 30          سالن انتظار  

  مترمربع 15           اتاق مدیریت  

  مترمربع 20          اتاق اداري  

  مترمربع 40    هال، آبدارخانه و سایر فضاهاي مشترك  

  

  داراي یک سایت آزمون: 2نوع 

  مترمربع 40        1سایت آزمون شماره   

  مترمربع 20          رسالن انتظا  

  مترمربع 15           اتاق مدیریت  

  مترمربع 20          اتاق اداري  

  مترمربع 40    هال، آبدارخانه و سایر فضاهاي مشترك  

  

با توجه به تعداد کل کارکنان دولت و نحوه توزیع آن در سطح کشور در مرحله اول تعداد مراکز آزمون به   

  است. بینی شدهپیش 1-1صورت جدول پیوست شماره 
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ریزي استان هاي مدیریت و برنامهدر هر استان سازمان )1- 1پس از ایجاد مراکز آزمون جدول ( -1تبصره  

هاي استان خود و با لحاظ کردن عوامل اقتصادي در ایجاد اینگونه مراکز توسط توانند حسب نیاز و ضرورتمی

  ستان اقدام نمایند.بخش غیردولتی، نسبت به صدور مجوز براي ایجاد مراکز دیگر در ا

لازم به ذکر است که چنانچه به علت گستردگی جغرافیایی استان و عدم اقتصادي بودن ایجاد  -2تبصره  

هاي هاي استان ، دسترسی به مراکز آزمون با مشکل مواجه گردد، سازمانآزمون دایمی در برخی شهرستان مراکز

جوز ایجاد مراکز آزمون موقت توسط بخش غیر دولتی در ریزي استان مجاز خواهند بود که ممدیریت و برنامه

  مناطق مورد نیاز را صادر نمایند.

  

  شرایط فیزیکی مرکز آزمون:

شود، که به مرکز آزمون از دو قسمت اصلی شامل سالن انتظار و سایت آزمون با مشخصات زیر تشکیل می  

  گردد.هاي اداري و فضاي مشترك نیز اضافه میالذکر قسمتاجزاء فوق

  

 مشخصات سالن انتظار:

دهنده پس از احراز هویت توسط مدیریت مرکز آزمون به متر مربع که آزمون 20مکانی در حدود  -

  نشیند.انتظار زمان امتحان می

 هاي مربوط به آن می بایست در معرض دید قرار گیرد.شرایط و ضوابط امتحان و توصیه -

داوطلب فراهم گردد (توضیح آنکه ورود وسایل مکانی جهت پذیرفتن و نگهداري وسائل شخصی  -

 شخصی به اتاق آزمون اکیداً ممنوع است).

 

  مشخصات سایت آزمون:

و یک  (Testing workstation)کامپیوتر میزبان به عنوان  10متر مربع و حداقل  40مکانی با اندازه حدود  -

 1- 2جدول پیوست شماره  با مشخصات (Administrative workstation)کامپیوتر سرور با عنوان 

و سرور  (Testing workstation)ارتباط بین کامپیوترها  جهت برقراري مجزا(LAN) ایجاد یک شبکه  -

 (Administrative workstation)آزمون 

 (Testing workstation).گرددقرارگرفتن کامپیوترهایی که جهت برگزاري آزمون از آنها استفاده می -

متر در نظر گرفته شده  5/1اي حدوداً که بین هر کدام فاصله cm80*120حداقل روي سطوحی با ابعاد 

 بندي گردد.باشد و یا بین آنها پارتیشن

مهیانمودن مکانی پاکیزه، راحت و دور از سروصدا و دود سیگار با نور کافی و تهویه مناسب و  -

 هاي راحت.صندلی

 کپی و یا تلفن هنگام برگزاري آزمون ،Faxعدم امکان استفاده از وسایلی همچون پرینتر،  -
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 در نظر گرفتن محلی جهت نشستن مسئول سایت آزمون هنگام برگزاري آزمون -

نصب یک تابلو پشت درب اتاق آزمون جهت اطلاع دیگران از اینکه اتاق در حال برگزاري آزمون  -

 باشد.می

  نوع است.استفاده از محل سایت آزمون براي آموزش و سایر امور شرکت مم - تبصره

 

 تجهیزات مورد نیاز مرکز آزمون:

مرکز آزمون می بایست داراي امکانات فنی و تجهیزات اداري و مبلمان مناسب باشد. برخی از امکانات لازم   

  در زیر قید شده است:

 یک دستگاه نمابر -

 یک دستگاه فتوکپی  -

 امکان اتصال به شبکه اینترنت با سرعت قابل قبول -

- UPS  با توان متناسب 

 یک دستگاه پرینتر -

 کشی شبکهکابل -

 تابلو مناسب براي ساختمان مرکز آزمون -

 هامبلمان مناسب سایت آزمون، سالن انتظار و سایر قسمت -

 سایر لوازم و ملزومات اداري -

  

 فصل دوم: کادر پرسنلی

ارد. کادر هاي الکترونیکی در سطح استاندارد نیاز به کادر فنی و اجرایی مناسب دمدیریت و اجراي آزمون  

هاي لازم قرار خواهند گرفت. تعداد نفرات لازم براي دو شده براي مرکز آزمون، تحت آموزشپرسنلی انتخاب

  نوع مرکز آزمون به شرح زیر است:

  

  نوع دو        نوع یک              

  نفر 1          نفر 1             مدیر مرکز آزمون

  نفر  1    اي دو سایت آزمون)برنفر( 2       مسئول سایت و نظارت بر آزمون براي هر سایت

  نفر 1          نفر 1         اداري -نام و امور مالیمسئول ثبت
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  شرایط احراز مدیر مرکز آزمون

  تابعیت جمهوري اسلامی ایران -1

 عدم سوء پیشینه کیفري مؤثر به تأیید مراجع قانونی -2

 دارابودن کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا داشتن برگ معافیت دائم -3

 سال 30 حداقل سن -4

 سال سابقه فعالیت مرتبط با کامپیوتر   5دارابودن  -5

افـزار و  هاي علوم و مهندسـی کـامپیوتر (نـرم   دارابودن مدرك کارشناسی یا معادل آن در یکی از رشته -6

  مهندسی برق و الکترونیکبا گرایش کاربرد در کامپیوتر و  افزار)، فناوري اطلاعات، ریاضیسخت

  

  ر سایت آزمونشرایط احراز مسئول و ناظ

  تابعیت جمهوري اسلامی ایران -1

 عدم سوء پیشینه کیفري مؤثر به تأیید مراجع قانونی -2

 دارابودن کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا داشتن برگ معافیت دائم -3

  سال 23حداقل سن  -4

دارا بودن مدرك تحصیلی کارشناسی در یکی از رشته هاي علوم مهندسی، پایه و یا مدرك فوق دیـپلم   -5

  ICDLزمینه کامپیوتر و دارا بودن مدارك تخصصی شبکه هاي کامپیوتري و  در
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  1-1پیوست 

  

  جدول توزیع مراکز آزمون الکترونیکی در کشور(در مرحله اول)

  

  2تعداد مرکز نوع   1تعداد مرکز نوع   شهرستان  استان  ردیف

  ــــ  5  تهران  تهران  1

  2  ــــ  کرج  تهران  2

  1  ــــ  ورامین  تهران  3

  1  ــــ  شهر ري  تهران  4

  ــــ  1  کریم و  اسلامشهرشهریار، رباط  تهران  5

  ــــ  2  مشهد  خراسان رضوي  6

  1  1  شیراز  فارس  7

  1  1  تبریز  آذربایجان شرقی  8

  ــــ  2  اصفهان  اصفهان  9

  1  ــــ  آبادنجف  اصفهان  10

  1  ــــ  کاشان  اصفهان  11

  ــــ  1  ساري  مازندران  12

  1  ــــ  لوسچا  مازندران  13

14  
گیلان، آذربایجان غربی، قزوین، 

  کرمانشاه، خوزستان، کرمان
  مراکز استان

6  

  (هر استان یک مرکز)
  ــــ

  ــــ  مراکز استان  هاسایر استان  15
18  

  (هر استان یک مرکز)

  27  19  جمع
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  1-2پیوست 

  

  افزاري سایت آزمونجدول مشخصات تجهیزات سخت
  

  

Item Minimum Specification 

Processor PC or Compatible, Pentium III or better 

Operating System Windows 2000 Professional + Service packs 

Internet Browser Microsoft Internet Explore Version 5.5 or higher 

RAM 128 MB (256 MB preferred) 

Hard Drive 500 MB available Space on local drive 

CD-ROM Drive Local CD-ROM Drive 

Video Adapter 1024*768 

Monitor 15" SVGA 

Network Interface Card Required 

LAN Connection Required 

Antivirus software Required 

Application Microsoft Office 2000 Premium (Full Installation) + service packs 

Other Component Mouse; keyboard 

Power supply UPS is recommended 
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  2پیوست شماره 

  هاي هفتگانه فنآوري اطلاعاتمهارت فرآیندهاي انجام آزمون 

  

 فصل اول: ضوابط و شرایط معرفی افراد جهت شرکت در آزمون

نـد و همچنـین افـرادي کـه     نمایهاي اجرایی مکلفند لیست افرادي که اظهار به دانستن مهارتی میدستگاه -1

تکمیـل و بـه مرکـز آزمـون      2-1اند، را مطابق فرم پیوست شـماره  نمره قبولی در آزمون را کسب نکرده

 ارسال نمایند.

 2-1اند مطـابق فـرم پیوسـت شـماره     مراکز آموزش مکلفند لیست افرادي را که مهارتی را آموزش دیده -2

 تکمیل و به مرکز آزمون ارسال نمایند.

بندي جهت شرکت افراد در آزمـون را برحسـب نـوع مهـارت تهیـه      بایست برنامه زمانزمون میمراکز آ -3

نمایند و سپس آن را به دستگاه اجرایـی اعـلام کننـد و همچنـین جهـت قـرار دادن بـر روي وب سـایت         

 ریزي استان به آن سازمان اعلام نمایند.سازمان مدیریت و برنامه

فراد جهت شرکت در آزمون حـداکثر تـا یـک هفتـه قبـل از آزمـون       هاي اجرایی مکلفند براي ادستگاه -4

آمـده اسـت بـه     2-2نامه تهیه نمایند و همراه با نکات مربوط  بـه آزمـون کـه در پیوسـت شـماره      معرفی

 دهنده تحویل دهند.آزمون

 

 فصل دوم: احراز هویت فرد در روز آزمون

بیل شناسنامه،اصل گواهینامـه راننـدگی و یـا    بایست کارت شناسایی معتبر عکسدار (از قمرکز آزمون می -1

نامه و دفترچه ثبت آزمون (با مشخصات زیر که در اولـین  کارت شناسایی معتبر دستگاه مربوطه)، معرفی

دهنـده اخـذ نمایـد و آن را بـا لیسـت      گیـرد.) را از آزمـون  دهنده در اختیار وي قـرار مـی  مراجعه آزمون

امپیوتر وارد شده است، تطبیق دهـد و در صـورت مشـاهده وجـود     موجود در مرکز آزمون که قبلاً در ک

 بایست به دستگاه اجرایی اطلاع داده شود.هرگونه عدم تطابق مراتب می

 مشخصات دفترچه ثبت آزمون:

  :هاصفحات مربوط به هر یک از مهارت  :صفحه اول    

  نام مرکز آزمون و محل آن (استان / شهرستان) -  نام و نام خانوادگی -    

  نمره اخذشده -  تاریخ تولد -    

  تاریخ برگزاري امتحان -  کد ملی -    

     مهر و امضاء مدیر مرکز آزمون -  نام دستگاه اجرایی مربوط -    

  محل امضاء آزمون دهنده -   شماره کارمندي -    
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 اخذ امضاء از داوطلب هنگام ورود به اتاق آزمون و هنگام خروج از آن -2

  

 ر و سؤالات آزمونافزافصل سوم: مشخصات نرم

دهنده را نمایش داده و در صورت تأیید وي، آزمون رأس برنامه آزمون مشخصات شخص آزمون -1

 شود.ساعت مقرر آغاز می

 شود.در هنگام انجام آزمون بالاي صفحه سؤالات، زمان باقیمانده نمایش داده می -2

 یابد.شده به طور خودکار خاتمه میبرنامه آزمون رأس ساعت مقرر و تعیین -3

 شود.در انتهاي آزمون نمره شخص و درصد سؤال صحیح و غلط وي به صورت نموداري نشان داده می -4

توانند از هیچ وسیله افزار استفاده نمایند و به غیر از آن نمینرم Helpتوانند از دهندگان فقط میآزمون -5

  رد سایت آزمون نمایند.اي را واتوانند هیچگونه جزوهآموزشی بهره ببرند. همچنین آنها نمی

) با درخواست کتبی داوطلب و تأیید مسئول سایت Log Fileهاي صحیح و غلط (امکان دیدن پاسخ -6

  باشد.پذیر میآزمون امکان

  

 مشخصات سؤالات آزمون:

 باشد.می 3/11/1381مورخ  203222/1903بخشنامه شماره  سؤالات آزمون براساس طرح درس مندرج در  

 باشد.هاي دوم تا هفتم عملی میل تئوري و مهارتسؤالات مهارت او 

 هاي دوم تا هفتم به صورت تعاملی اي بوده و نمره منفی ندارد و مهارتسؤالات مهارت اول چهار گزینه

شود مثلاً در سازي شده است که از فراگیر خواسته میاي شبیهاست (بدین معنی که سؤالات به گونه

دهنده این عملیات را باید به صورت یل را انجام دهد و شخص آزمونعمل ذخیره فا Wordافزار نرم

 انجام دهد.) Wordعملی در محیط 

  باشد.دقیقه زمان می 45سؤال و  60مهارت اول شامل 

  باشد.دقیقه زمان می 60سؤال و  15مهارت دوم شامل 

  شود که در هر ل میسؤال را شام 12تا  7مهارت سوم تا ششم هر کدام حاوي سه سري سؤال (هر سري

سري امکان مرور سؤالات وجود دارد، ولی پس از اتمام هر سري و خروج از آن امکان دسترسی مجدد 

 باشد.دقیقه زمان براي هر مهارت می 60به آنها مقدور نیست) و 

  باشد.دقیقه زمان می 60سؤال و  22مهارت هفتم شامل 

  سؤال) توسط شرکت برگزارکننده آزمون در  700بانک اطلاعات حاوي سؤالات نمونه آزمون (حدود

  گیرد.ریزي کشور به منظور قراردادن در سایت سازمان قرار میاختیار سازمان مدیریت و برنامه
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 فصل چهارم: مراحل اعلام نتیجه و صدور گواهینامه

داده گردد و روي صفحه نمایش نشان پس از اتمام آزمون نمره داوطلب به صورت خودکار محاسبه می -1

شود. لازم به ذکر دهنده پرینت کامپیوتري آن به داوطلب داده میشود و در صورت تقاضاي آزمونمی

 است پرینت کامپیوتري مذکور فقط جهت اطلاع بوده و فاقد هرگونه ارزش قانونی است.

در  حد نصاب نمره قبولیها به صورت استاندارد و سطح دشواري سؤالات، با توجه به برگزاري آزمون -2

 باشد.درصد کل نمره می 60ها آزمون هر یک از مهارت

ها، در صفحه مربوط به آن مهارت در دفترچه ثبت آزمون، در صورت قبولی فرد در هر یک از مهارت -3

گیرد. سپس گردد و پس از مهر و امضاء در اختیار فرد قرار میمشخصات و اطلاعات لازم تکمیل می

 شود.صورت جداگانه تهیه میریزي استان گواهینامه براي هر مهارت بهتوسط سازمان مدیریت و برنامه 

شود و رسید دریافت در پایان هفت مهارت دفترچه ثبت آزمون به مرکز آزمون برگشت داده می -4

 گردد.می

بایست پس از اخذ دفترچه ثبت آزمون آن را جهت صدور گواهینامه پایان دوره مراکز آزمون می -5

 کنند.آوري اطلاعات به سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان ارسال فن هاي هفتگانهمهارت

دهنده ارائه گردد و سپس به آزمونهاي تهیه شده در نهایت توسط دستگاه اجرایی تأیید میگواهینامه -6

 شود.می

  

 فصل پنجم: کنترل امنیت مراکز آزمون

 عدم اجازه ورود هرگونه وسائل شخصی به داخل اتاق آزمون  

 انعت از ورود افراد متفرقه به اتاق آزمونمم 

 هاي مرکز آزموناستفاده اختصاصی از شناسه کاربري براي افراد جهت استفاده از برنامه 

 کنترل اتاق آزمون در هنگام اخذ آزمون توسط مدیر مرکز آزمون به صورت حضور فیزیکی 

 (در صورت نیاز) حضور چند مراقب در هنگام اجراي آزمون 

 أس ساعت مقررزمون ربرپایی آ 

 آید، توانند در مورد نحوه امتحان و یا اشکالات احتمالی که پیش میکارکنان مرکز آزمون می

دهندگان را راهنمایی نمایند، ولی در خصوص مفاهیم و مطالب امتحانی اجازه راهنمایی را آزمون

  ندارند.
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 رسانیفصل ششم: آموزش و اطلاع

  قرار دادن یکDEMO  عملکرد برنامه آزمون بر روي وب سایت سازمان مدیریت و از نحوه

 کنندگان در آزمون.ریزي استان جهت آشنایی شرکتبرنامه

 سایت سازمان مدیریت و هاي احتمالی در خصوص آزمون بر روي وبقرار دادن سؤالات و جواب

 ریزي استانبرنامه

 مونافزار در روز آزراهنمایی داوطلب در مورد استفاده از نرم 

 افزار و افزار و نحوه صحیح نصب نرمآموزش مدیران و کارکنان مرکز آزمون در خصوص کار با نرم

 هاي مربوطهچگونگی استفاده از آن و انجام گزارش
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  2-1پیوست 

  آوري اطلاعاتهاي هفتگانه فننام آزمون مهارتفرم ثبت
  

  اید شماره کاربري خود را که در دفترچه ثبت آزمون آمده است، بنویسید:وري اطلاعات شرکت نمودهآگانه فنهاي هفتهاي مهارتچنانچه قبلاً در آزمون -1

                  
  

  نام: -2

                                          
  

  نام خانوادگی: -3
  

                                        

                                          

  شماره شناسنامه: -4

                      
  

  زن          جنسیت:        مرد  -5

   شهرستان                                       شهر                                                    استان                        ـ محل تولد: 6

 تاریخ تولد: -7

  

                      (روز / ماه / سال)  

 نام پدر: -8

                                        
  

  تلفن تماس:  -10  کد ملی:  -9

  آدرس پست الکترونیکی :   -11

  نام دستگاه اجرایی:  -12

  عنوان پست سازمانی:  -14  شماره پرسنلی:  -13

  کد پستی محل کار:  آدرس محل کار:  -15

   شرکت یا مؤسسه غیردولتی     ايگاه آزاد رایانهآموزش       نوع مرکز آموزش:   دستگاه دولتی  نام مرکز آموزش:  -16

  سال) تاریخ شروع دوره (روز ـ ماه ـ -17

    1  3                  ماه ـ سال) تاریخ اتمام دوره (روز ـ        

                                      3  1    

  نوع فراگیري: -18

  

         شرکت در کلاس       خود اظهاري

  هایی را که مایل به شرکت در آزمون آن هستید انتخاب نمایید:لطفاً عنوان مهارت -19

  عنوان مهارت
ــات  ــداد دفعــ تعــ

  شرکت در مهارت

  لطفاً در این قسمت چیزي ننویسید:

  نمره  ساعت اجرا  تاریخ اجراي آزمون

          آوري اطلاعاتفاهیم پایه فنمهارت اول: م 

          هامهارت دوم: استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل 

          پردازهامهارت سوم: واژه 

          هامهارت چهارم: صفحه گسترده 

          هاي اطلاعاتیمهارت پنجم: بانک 

          مهارت ششم: ارائه مطالب 

          مهارت هفتم: اطلاعات و ارتباطات 

  شده در این فرم تکمیل گردید و نکات ضروري جهت رعایت نمودن هنگام آزمون به اطلاع اینجانب رسید.تمام موارد خواسته

  دهنده:امضاء آزمون                                                                                                                                                                                      

  امضاء مسئول ثبت نام پس از ورود اطلاعات به کامپیوتر:  تاییدیه مرکز مجاز آموزش :
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  2-2پیوست شماره 

  

  

  باشد:زمون الزامی میود به سایت آتوجه به نکات زیر هنگام ور
  

  باشد.حساب، فرهنگ لغات و غیره اکیداً ممنوع میاستفاده از کتاب، جزوه، ماشین -1

کردن آن هنگام برگزاري آزمون تلفن همراه خود را قبل از ورود به سایت آزمون خاموش نموده و از روشن -2

 اکیداً خودداري فرمائید.

 کیداً ممنوع است.کردن در طول آزمون اخوردن، آشامیدن و صحبت -3

برگه چرك نویس و یک قلم به شما تحویل داده خواهد شد. لطفاً پس از  2در هنگام برگزاري آزمون،  -4

 پایان امتحان اقلام مذکور را تحویل مسئول برگزاري آزمون نمائید.

طول در صورت بروز هرگونه مشکل در اجراي امتحان شما، سریعاً مراتب را به مسئول سایت آزمون که در  -5

 باشد اطلاع دهید.مدت امتحان ناظر و مراقب شما می

 باشد.مراقب امتحان مسئول پاسخگویی به هرگونه سؤالی که در رابطه با محتواي آزمون شماست نمی -6

ساعت قبل از آزمون از طریق  72بایست حداکثر تا در صورت انصراف موجه از شرکت در آزمون می -7

 ع داده شود.دستگاه اجرایی به مرکز آزمون اطلا

حضور داشته  شده از طرف مرکز آزمون، در محل برگزاري آزمونحداقل نیم ساعت قبل از زمان مشخص -8

 باشید.

عمل شود و از برگزاري آزمون داوطلب مربوطه اکیداً جلوگیري بهتأخیردر آزمون غیبت محسوب می -9

 خواهد آمد.

صل گواهینامه رانندگی یا کارت شناسایی معتبر دار (شناسنامه،اداشتن کارت شناسایی معتبر عکسهمراه -10

باشد. بدیهی است در غیر این صورت از برگزاري آزمون داوطلب مربوطه اکیداً دستگاه مربوط) الزامی می

 عمل خواهد آمد.جلوگیري به

باشد. بدیهی است در غیر این داشتن این دفترچه الزامی میها همراهپس از صدور دفترچه ثبت آزمون -11

 عمل خواهد آمد.رت از برگزاري آزمون داوطلب مربوطه اکیداً جلوگیري بهصو


