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  ي تهيه و تدوين گزارش كارآموزي نامه شيوه
 مربوط به دانشجويان مقطع كارشناسي گروه عمران

 

 

 

 

 

 

 

هاي دانشگاهي و مسائل موجود در محيط كار  ي كارآموزي در حقيقت مانند يك پل ارتباطي ميان آموخته دوره

معضلات واحدهاي صنعتي و اجرايي و كسب ذهنيت آشنايي با فضاي واقعي كار و آشنايي با مسائل و . است

 .ي تحصيلي از اهداف اين دوره است تر نسبت به رشته تر و نگاه عملي صحيح

ها و پيشنهادات خود را در آن ارائه دهد، آخرين مرحله در  ها، آموخته ي گزارشي كه كارآموز بتواند يافته ارائه

نويسي است و نهايتا  ي در جهت آشنايي دانشجويان با گزارشي اين گزارش گام ضمنا تهيه. طي اين دوره است

 .ي ارزيابي اين درس را به خود اختصاص خواهد داد بخشي از نمره

م شده كه لازم است توسط يتنظ يا نامه وهيها، ساختار و ش گزارش يكپارچگيو  يبا توجه به لزوم هماهنگ

 .بخش و پنج پيوست تهيه شده است نامه در چهار اين شيوه .ت گردديان محترم رعايدانشجو
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 گزارش صفحات شخصاتترتيب و م :بخش اول

 

 .1وست شماره يمطابق پ، جلد يرو -1

 .ديسف: ن برگياول -2

 )در وسط صفحه. (ا به نام خدايم يالرحمن الرح... بسم ا: ن برگيدوم -3

 .2اره وست شميمطابق پ برگ مشخصات،: ن برگيسوم -4

 . 3وست شماره يمطالب، مطابق پ فهرست: چهارمين برگ -5

 .بخش دومگزارش مطابق با ساختار ارائه شده در  يمتن اصل -6

 .ها وستيپ -7

 .مراجع -8

 .مربوطه يها ها و گزارش فرم يكپ -9

 .ديسف: برگ آخر -10
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 گزارش يساختار متن اصلترتيب و  :خش دومب

 

 مقدمه

د يك ديكه  يا ك صفحه و به گونهيش است كه در كمتر از گزار يها تمام فصل از ياتيخلاصه و كلشامل  مقدمه

پس از نوشتن ن قسمت گزارش است، اما معمولا ين بخش اوليهرچند ا. شود يو جامع به خواننده بدهد، نوشته م يكل

 .شود يه ميتهو در آخرين مرحله گزارش  يها ر فصليسا

 

  يمحل كارآموز يمعرف: فصل اول

راحتي از  شركت را به ي توان رزومه يمعمولاً م. است كارآموزيا سازمان محل يشركت  يشامل معرف فصلن يا

 :د شامل موارد زير باشدين فصل معمولا بايا .از آن استفاده نمود ه ويتهآن شركت  مسوولان

 .سايتآدرس تلفن، پست الكترونيك و آن به همراه  ييايت جغرافيو موقع نام محل

 .تدات و خدمايها، تول تينوع فعال

 .يلاتيو تشك ينمودار سازمان

 .يفن يها ن و كاردانامهندس ،تعداد تقريبي كاركنان

 .كند يت ميكه كارآموز در آن فعال يواحد يمعرف

 .باشدهاي بسياري تشكيل شده  بخش چنانچه شركت يا محل ازر مجموعه، يز يواحدها يمعرف

.حال انجام درشده و  هاي انجام از محصولات، پروژه ها و فعاليت يفهرست

 . . . و 

 

 يتئوريك مربوط به موضوع كارآموز ياصول و مبان: دوم  فصل

ح اصول و يح و توضياختصاص دارد، به تشر يكارآموز ي دوره يها تيچنانچه در فصل سوم كه به گزارش فعال

 .شود يمدوم گنجانده در فصل ) بع مورد استفاده،اجع و منابا ذكر مر(ن مباحث ياز باشد، اين و علمي كيمقدمات تئور

 

 يكارآموز ي انجام شده در دوره يها گزارش فعاليت :فصل سوم

سپس . شود يم انيبكارآموزي  ي هاي انجام شده در طول دوره پروژه عنوان و شرح مختصري از فصلاين  ي مقدمهدر 

 يها تياز فعال يتر قي، شرح كامل و دقييو اجرا ي، فنين فصل با در نظر گرفتن مباحث علميگر ايد يها در بخش

.شود يه ميته يي و عملياجرا ،ي فنيها شتر بر جنبهيب ي هين فصل با تكيا .شود يصورت گرفته ارائه م
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 شنهاداتيو پ يريگ جهينت: فصل چهارم

 :ر باشديموارد ز شاملتواند  يم فصلين ا

 از مطالب فراگرفته شده  يا خلاصه -

 ه انجام شد يها تيج فعالينتا يبند جمع -

 آن يها تيو فعال يدر مورد محل كارآموز يشنهاداتيانتقادات و پ ي ارائه -

يكارآموز ي ات و مراحل مختلف دورهيدر مورد كل يشنهاداتيپ ي ارائه -

 

 ها وستيپ

. . . ها و  جدولها،  ها، عكس تواند شامل نقشه يشود و م تهيه مي  سندهياز گزارش و نظر نويبا توجه به ن قسمتن يا

د است يمفاز گزارش  يدرك قسمت يبرا يست وليكارآموز ن ياز كار اصل ييمطالب مرتبط با گزارش كه جز .شدبا

 .شود ين قسمت ارائه ميدر ا

 

 مراجع

ب يو به ترت به صورت كاملن بخش يمشخص شده و در ا[ ] ب ظهور در متن با شماره در داخل كروشه يمراجع به ترت

 . شوند يشماره ارائه م

]1 [ 

]2 [ 

. . . 

 مربوطه يها ها و گزارش فرم يكپ

 ي ان دورهيو فرم پا يكارآموز ي شرفت دورهيمربوطه مانند فرم گزارش پ يها از فرم يك كپيگزارش  يدر انتها

 .قرار داده شود. . .  و  يكارآموز

 



6

 و فرمت گزارش پيتا ي نحوه :بخش سوم

  

ن سطر آن در يرد كه آخريدر صفحه قرار گ يشود و به شكل پيتا Zar 11 Regularبا قلم  يستيمتن مقدمه با -1

 .ردين صفحه قرار گييپا ي هيحاش

2- A4 ك رويصورت ه و ب متن گزارش در صفحات Zar 13 Rerular حدود خطوط ي و به فاصله با قلم cm9/0 

)Multiple 1.2( ي  و با حاشيهcm3 cm ،5/2از راست cm ،3از چپ cm تهيه شود از پايين 5/2از بالا و. 

شماره و عنوان فصل  ن صفحه بهيا ييبالا ي مهيشود و ن يارتفاع صفحه آغاز م ي مهياول هر فصل از ن ي متن صفحه -3

 )4مطابق پيوست . (شود نوشته مياز بالاي صفحه و با قلم cm6   Zar 13 Boldي  اختصاص دارد كه با فاصله

و نوشته  Times New Roman 13 Italicقلم  اها ب رمولي ف كليهدر صورت وجود فرمول در متن گزارش،  -4

 ).5پيوست مانند ( .شود يگذار شماره

 مشخص شده است، به شكل 4و  3 يها طور كه در پيوست هاي مختلف هر فصل همان بخشگذاري  شماره -5

وجود داشته باشد،  ييمجزا يها قسمت بخشچنانچه در هر . گيرد انجام مي "بخشي  شماره -ي فصل شماره"

به كارگيري بيش . اول است قسمت و سوم بخشبه مفهوم فصل دوم،  1-3-2مثلا  .يابد ها تا سه مرحله ادامه مي شماره

  .شود از سه شماره توصيه نمي

 .شود ينوشته مها با قلم Zar 11 Bold  ربخشيو زمختلف فصول با قلم Zar 12 Bold  يها شماره و عنوان بخش -6

 ي د در هر فصل به طور مستقل و به همراه شمارهيشوند با يها و جداول در متن گزارش گنجانده م نچه شكلچنا -7

 5مطابق پيوست  .فصل سوم استموجود در ن شكل يگر هفتم نشان »7-3شكل «مثلا . شوند يگذار شمارهفصل 

كه  ينوشته شود، در حال Zar 11 Rerularقلم ر آن و با يد در زيحات مربوطه بايهر شكل به همراه توض ي شماره

ن يكتريالمقدور در نزد يها و جداول حت ضمنا شكل .شود يجدول و با همان قلم نوشته م يجداول در بالا يبرا

 .ها اشاره شده، آورده شوند كه به آن يممكن بعد از محل ي فاصله

و ) از لبه سمت چپ كاغذ cm5/2و  از لبه بالا 2به فاصله cm(گذاري صفحات در سمت چپ بالاي صفحه  شماره -8

Zar 13 Rerular آيد شود، اما به حساب مي بر روي صفحه اول هر فصل شماره صفحه ذكر نمي. انجام گيرد با قلم . 

  .در صفحات گزارش استفاده نشود يه بنديگونه حاش چياز ه -9

 .س و روان باشدو از لحاظ نگارشي نيز گويا، سلي داشته باشدن ييمتن گزارش غلط املا -10
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 گزارش و تحويل يصحاف: بخش چهارم

 

 يصحافت فرمت ارائه شده، گزارش را يها و رعا ب آنينان از صحت مطالب و ترتيل گزارش و اطميپس از تكم

 . ديل دهيتحو مربوطه يها نموده و در مهلت مقرر آن را به همراه فرم

شود و در عطف آن  يزركوب 1وست شماره يبايد مطابق پ گزارش جلد يرو. زير است ي مطابق نمونه يصحاف ي نحوه

و نهايتا » ينام و نام خانوادگ«، سپس »ي كارشناسي گزارش كارآموزي دوره«به ترتيب از بالا به پايين ابتدا عبارت 

 .شود يزركوب» سال«

شده يگزارش صحافيك جلد از  يا نمونه

 .باشد طوسيبايد ي كارشناسي  دورهكارآموزي  ايه رنگ جلد گزارش

سال               ينام و نام خانوادگ     ي كارشناسي       ارآموزي دورهگزارش ك
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)Zar 12 Boldپژوهان ( دانشي آموزش عال ي موسسه

  )Zar 14 Regular( عمران  ي دانشكده
 
 
 

 ياسنشكار ي دوره گزارش كارآموزي
)Zar 24 Bold( 

 
 
 

 نام و نام خانوادگي دانشجو
)Zar 14 Bold( 

 

 

 يآموز استاد كار
)Zar 16 Regular( 

 . . . .) مهندس(كتر د
)Zar 14 Bold( 

 

 

 1392تابستان 
)Zar 12 Bold( 

1پيوست شماره 1پيوست شماره 
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)Zar 12 Boldپژوهان ( دانش يآموزش عال ي موسسه

  )Zar 14 Regular( عمران  ي دانشكده
 
 
 

 يگزارش كارآموز
)Zar 24 Bold( 

 

 

 )Zar 14 Bold( نام و نام خانوادگي دانشجو) Zar 14 Regular(:كارآموز نام و نام خانوادگي

 :شمارة دانشجويي

 : مقطع و رشته

 :يآموز استاد كار

 :سرپرست كارآموزي

  :شروع دورهتاريخ 

 :تاريخ پايان دوره

 :آموزي محل كار

 :آدرس

 :تلفن

2پيوست شماره 
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)Zar 12 Bold( بفهرست مطال

 صفحه )Zar 10 Bold(عنوان

 Zar 12 Regular( ................................................................................................................................  4( مطالب فهرست

  .................................................................................................................................................................................. مقدمه 

 )Zar 10 Bold( يمحل كارآموز يعرفم: اول فصل

.  مقدمه 1-1 ............................................................................................................................................................................. 

  ........................................................................................................................................................ سازمان يها فعاليت 1-2

1-3  . ....................................................................................................................................................................................... 

 اصول و مباني تئوريك مربوط به موضوع كارآموزي: دوم فصل

2-1 .........................................................................................................................................................................................  

2-2  . ....................................................................................................................................................................................... 

 ي كارآموزي هاي انجام شده در دوره گزارش فعاليت: سوم فصل

  ............................................................................................................................................................................... مقدمه 3-1

3-2 .........................................................................................................................................................................................  

3-3 .........................................................................................................................................................................................  

 پيشنهادات و گيري نتيجه: مارهچ فصل

4-1 .........................................................................................................................................................................................  

4-2  . ....................................................................................................................................................................................... 

4-3 .........................................................................................................................................................................................  

.  : يك پيوست ......................................................................................................................................................................... 

  ..................................................................................................................................................................................... مراجع

  ........................................................................................................................................... مربوطه  يها ها و گزارش فرم يكپ
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(Zar 13 Bold) فصل اول 

(Zar 13 Bold) معرفي محل كارآموزي 

 

 

 

 

 

 

 

 (Zar 12 Bold) مقدمه 1-1

 5توسعة پايدار دومين برنامة ميان مدت , فرهنگي و اجتماعي, به دنبال اجراي نخستين برنامة عمراني . . .شهرداري 

هاي  آغاز كرده و برنامة بلند مدت استراتژيك آن نيز به صورت كلان تدوين شده و طرح»  . . .« سالة خود را با عنوان 

 .گيرد عمراني عظيمي را در بر مي

نشان داده بود كه چنانچه يك سازمان منسجم و , هاي كارشناسي و تجارب علمي و عملي به دست آمده بررسي

خدماتي و ترافيكي , هاي عمراني ز كارشناسان و متخصصان شهرسازي و عمران شهري تشكيل شود و پروژهمتشكل ا

نتايج , ريزي و سازماندهي علمي بر اساس مطالعات كاربردي انجام گيرد و ساير نيازهاي عمراني شهر با برنامه

از نيمة دوم  . . .وابسته به شهرداري » . . .ن سازما«بر اين اساس سازماني تحت عنوان . ثمربخشي را به بار خواهد آورد

 .تشكيل شده است . . .سال 

 

 سازمان يها تيفعال 1-2

 . . .  بازرگاني و مالي؛, دهي و تحول در ساختار اداري و تشكيلاتي اين سازمان تاكنون علاوه بر سازمان

4پيوست شماره 
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:آن در متن يقرارگيرو  يگذار شماره ي از يك فرمول و نحوه يا نمونه

 
)3-12( 

2

2 ( )d vEI M x
dx

=

 . دهد نشان ميرا و توضيحات آن  ي قرارگيري يك شكل نحوه 7-3شكل  

آن يزير نويس ي از يك شكل و نحوه يا نمونه  7-3شكل 

  .دهد و توضيحات آن را نشان مي يك جدول اي از نيز نمونه 1-3جدول 

 از يك جدول يا نمونه  1-3جدول 

 نقص  مزيت  روش 

 
 

  

   

 
ها  ها و يا فرمول ها، جدول شود، بين متن گزارش و شكل گونه كه در اين پيوست مشاهده مي همان: توجه

ها نچسبيده  ، شكل، جدول و توضيحات آن بايد كمي فاصله وجود داشته باشد و سطرهاي گزارش به فرمول

 .باشد

512پيوست شماره 
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