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  دستورالعمل نگارش و تدوين گزارش كارآموزي

  به منظور هماهنگي بيشتر بين گزارشهاي كارآموزي، هنگام تايپ گزارش، رعايت موارد زير لازم مي باشد:

 شود.) تايپ zar 14‐16 و فونت (  wordمطالب با برنامه  -1

 به صورت يك رو، عمودي و بدون كادر تايپ شود. A4كار روي كاغذ  -2

 جلد پايان نامه از نوع گالينكور و با رنگ سرمه اي و نقره كوب انتخاب گردد. -3

 گزارش شامل بخش هاي زير مي باشد: -4

 طرح روي جلد -

 بسم االله الرحمن الرحيم  -

 تقديم (اختياري) -

 سپاسگزاري (اختياري) -

 فهرست مطالب -

 فهرست جداول (در صورت نياز) -

 فهرست نمودارها (در صورت نياز) -

 فهرست اشكال (در صورت نياز) -

 فهرست نقشه ها (در صورت نياز) -

 متن اصلي پايان نامه شامل: -5

 فصل اول، آشنايي كلي با مكان كارآموزي -

  تاريخچه سازمان 1-1
 نمودار سازماني  1-2

 معرفي قسمت هاي مختلف 1-3

 شرح مختصري از فرايندكار 1-4
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 فصل دوم، ارزيابي بخش هاي مرتبط با رشته كارآموز (دانشجو) -

  موقعيت معماري مؤسسه       1 -2
  بررسي شرح وظايف        2-2
  امور جاري در دست اقدام       2-3
  برنامه هاي آينده      2-4

 فصل سوم: نتايج و پيشنهادات -

 پيوست ها (در صورت نياز) -

 (در هر پروژه تحقيقي حداقل بايد از سه منبع استفاده گردد) فهرست منابع -

 نحوه ارائه گزارش كارآموزي -6

سانتي متر در  4سانتي متر در بالا،  5حاشيه صفحه اول هر بخش مانند: مقدمه، فهرست ها، منابع بايد  -
 سانتي متر در سمت چپ و پايين در نظر گرفته شود. 5/2سمت راست و 

سانتي متر در سمت چپ، بالا و پايين در نظر  5/2سانتي متر در سمت راست و  4حاشيه صفحات ديگر  -
 گرفته شود.

 در آخر مطالب، منبع آن به صورت پاورقي و يا داخل پرانتز (نام نويسنده، سال انتشار) آورده شود. -

 تمام تصاوير، نقشه ها، جداول و ... بايد عنوان و مأخذ داشته باشد. -

ترتيب با حروف (ابجد، هوز...) در قسمت پايين در  هسپاسگزاري، تقديم، فهرست، بصفحات عنوان،  -
 شود. وسط صفحه علامت گزاري

 صفحات اصلي گزارش به صورت عددي در پايين، وسط صفحه شماره گزاري شود.  -

 از آوردن كلمات لاتين در داخل متن خودداري شود و معادل لاتين آن به صورت پاورقي آورده شود. -

رگاه نوشتن حروف ايتاليك مقدور نباشد مي توان از حروف معمولي استفاده كرد ولي بايد در زير ه -
 آن خط ممتد كشيد.

  ، در آخر آورده شود.پيوستفهرست منابع به صورت فرمت  -
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  آئين نامه كارآموزي دانشجويان
  

  ساعت حضور، الزامي است.120تعداد واحد مطابق سرفصل دروس بوده و براي هرواحد كارآموزي  تعدادواحد:

  واحد )60دانشجو بايد حداقل واحدهاي خود را گذرانده باشد.( حداقل  پيش نياز:

  هدف:

  آشنائي دانشجويان با كارهاي عملي و اجرائي و مسائل كارگاهي از نزديك -1
  عمل علمي با هاي فرصت تطبيق آموخته -2
  و نواقص احتمالي خود   درك كمبودها -3
  رفع كمبودها به كمك استادان -4
  آشنايي با نحوه همكاري صاحبان مهارتها و تخصصهاي مختلف و نقش آنها در پيشبرد كارها -5
  و اجرايي و تسلط كافي به كارهاي عملي اداره كردن كارگاه -6
 

  مراحل كارآموزي

روز وقت 2را اخذ نمايد به ازاء هرواحد كارآموزي حداقل هردانشجو بايد در هرترمي كه واحد كارآموزي  -1
  داشته باشد. خالي در برنامه هفتگي خود

  ثبت نام واحد كارآموزي بايد در موقع ثبت نام يا ترميم همان نيمسال صورت پذيرد. -2
و دريافت فرمهاي كارآموزي به آموزش  درخواست ارائة دانشجو موظف است سه هفته پس از ترميم جهت -3

  جعه نمايد.مرا
ــرفت كار و تحويل آن به  نـامه كارآموزي به محل كارآموزي  تحويـل معرفي  -4 و تكميل فرمهاي گزارش پيشـ

  استاد كارآموزي
  حضور طبق برنامة اعلام شده كارآموزي و كنترل آن توسط استاد كارآموزي -5
 و تحويل آن مديرگروهو   و تكميل فرم اعلام نمره توسط استاد كارآموزي توسـط محل  كارآموزي اعلام پايان -6

  حضور در كارگاه مشخص شده باشد. و آن تعداد روزهاي اشتغال بكار در كار كه به آموزش همراه با گزارش
  تواند كارآموزي را در طول تابستان نيز اخذ نمايد. دانشجو مي -7
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  ضوابط كارآموزي
  

ــت اظهارنظر مديركارگاه را ه -1 ــجو موظف اسـ ــات روزانه در پايان دوره كارآموزي هردانشـ مراه با گزارشـ
ــورت منظمي تنظيم نموده   ــانگر نحوه فعاليت نامبرده درطول دوره  كه مدركي و هرنوع كـارگـاهي بصـ نشـ

  كارآموزي است به مؤسسه ارائه نمايد.
  كارآموزي بوده كه نظر مديركارگاه را نيز اعمال خواهد كرد. استاد توسط دانشجو ارزيابي نهايي -2
ــافـه ترم بعـد بـايد به آموزش تحويل گردد،       نمرات درس كـارآموزي   -3 ــروع حـذف و اضـ حـداكثر تـا شـ

 درغيراينصورت نمره صفر براي كارآموزي درج خواهد شد.
 

گردد كه در نيمسـال دوم نيز اخذ شـده باشد و نمره آن    كارآموزي بصـورت ناتمام ثبت مي  درصـورتي  تبصـره: 
نصورت ، درغير اي گردد حصيلي بعد، به آموزش ارسالو اضافه نيمسال اول سال ت  حداكثر تاپيش از تاريخ حذف

 گردد. صفر وارد مي

  

  واحد دارد نيز بصورت كامل خواهد بود.12شهريه ثابت ترمهايي كه دانشجو زير -4
  بهمن ماه ثبت گردد.    30شهريورماه و يا 31تيرماه، 31تاريخ فارغ التحصيلي دانشجو بايد از ميان تاريخهاي  -5
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  نحوه ارائه گزارش كارآموزي
  

ــعيت و تحليل فني از محيط        ــنايي همه جانبه با محيط كار، بررســي وض ازاهداف مورد نظر در امر كارآموزي آش
هاي خود را به رشته تحرير در  كارآموزي مي باشـد و اين امر در شـرايطي تكميل خواهد شد كه كارآموز بتواند يافته  

  آورد.

ــب و يكنواخت ، گزارش كارآموز        ــده و چنانچه اين درس را در جهـت ارائـه مناسـ ي بايد به ترتيب زير تهيه شـ
ايد حداكثر  بهمن ماه همان سال و چنانچه در نيمسال دوم اخذ كرده 31ايد حداكثر تا تاريخ  نيمسـال اول اخذ كرده 

رت شـهريورماه همان سال بصو  31ايد حداكثر تا تاريخ  تيرماه سـال بعد و چنانچه در تابسـتان اخذ كرده   31تا تاريخ
  تايپ و صحافي به استاد راهنما تحويل دهيد در غير اينصورت كليه عواقب بعدي بر عهده دانشجو خواهد بود.

  شيوه تدوين گزارش تفصيلي كارآموزي:
  1روي جلد مطابق با فرم شماره -1
  صفحه دوم : تقديرو تشكر -2
 صفحه سوم : فهرست  -3

 صفحه چهارم به بعد: متن گزارش مطابق فصلهاي زير:  -4

 اول: آشنايي كلي با مكان كارآموزيفصل 

تاريخچه سـازمان، نمودار سـازماني و تشـكيلات، نوع محصـولات توليدي يا خدمات، شرح مختصري از فرايند توليد     
  خدماتي.

  فصل دوم: ارزيابي بخشهاي مرتبط با رشته علمي كارآموزي
  رآموز در واحد صنعتي.موقعيت رشته كارآموزي درواحد صنعتي با بررسي جزئيات سازماني رشته كا -
  بررسي شرح وظايف رشته كارآموز در واحد صنعتي. -
 امورجاري در دست اقدام. -

 برنامه هاي آينده. -

 رود. تكنيكهايي كه توسط رشته مورد نظر در واحد صنعتي بكار مي -

 گردد. ساير مواردي كه توسط استاد كارآموزي مشخص مي -

 فصل سوم : آموخته ها، نتايج و پيشنهادات

و  كه بايد بلافاصله پس از اتمام يك سوم ودو سوم 5و4،3،2فرمهاي تكميل شـده به ترتيب شـامل : فرمهاي   -5
  تمام كارآموزي تكميل و به امضاء و مهر سرپرست كارآموزي رسيده و به امضاء استاد مربوطه نيز برسد.


