
  

  

  

  دفترچه راهنماي کارآموزي
  کلیه رشته هاي کاردانی و کارشناسی

  
 گروه پژوهش و ارتباط با صنعت

 
 



١ 
 

  کارآموزي
  »دانشجوي متقاضی واحد کارآموزي موظف است موارد زیر را به دقت مطالعه و گام به گام اجرا نماید«

  :مفاھيم کلي

    :کارآموزي و فلسفه آن*

را با دانشجو برقرار نموده و دانشجو با قرار گرفتن  و عملیدوره آموزشی است که ارتباط محیط علمی یک کارآموزي 
متقابل آموخته هاي نظري و عملی را تجربه نموده و او را با ویژگی هاي محیط کار، در محیط واقعی کار، تأثیر 

  .کارآفرینی، ثروت آفرینی و مسئولیت پذیري در آینده شغلی آشنا می نماید

  :يیا مدرس کارآموز ياستاد کارآموز*

به منظور هدایت و نظارت بر نحوه کارآموزي به دانشجو  دانشکده مدیر گروه آموزشی مربوطه از سوي است کهفردي 
  .آموزي وي را تأیید می نمایدشجو را ارزیابی نموده و گزارش کارمعرفی می شود و در پایان فعالیت کارآموزي دان

  

  :سرپرست کارآموزي*

یم و مستمر وي مدت کارآموزي را سپري نموده و فردي است که در واحد صنعتی یا خدماتی، کارآموز زیر نظر مستق
  .گزارشهاي روزانه و فرم ارزیابی دانشجو را بررسی و ارزش گذاري می نماید

  :شرایط انتخاب واحد درس کارآموزي

 .دردوره کاردانی یا کارشناسی درسی واحد 45حداقل  گذراندن )1

 .درطول ترم ر واحد کارآموزيبراي حضور د) 8-16 پنج شنبهشنبه تا (روز صبح  2اختصاص حداقل  )2

براي تلفیق و تکمیل مرکز به عنوان محل اجراي کارآموزي که از توانمندي مناسبی  3معرفی حداقل )3
  .باشد موثرموخته هاي نظري و عملی دانشجو و آشنایی او با محیط واقعی کار و ارزش آفرینی آ
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  :مراحل انجام کار آموزي

 . و آشنایی کامل با آن و پاسخ کامل به سؤالات استاد کارآموزيمطالعه دفتر چه راهنماي کارآموزي  )1

 .انتخاب واحد کارآموزي  )2

 .تکمیل فرم تقاضاي کارآموزي و امضاء توسط دانشجو )3

 ).ارائه برگ انتخاب واحد و ریز نمرات الزامی است( تأیید مدیر گروه مربوطه  )4

 .تحویل فرم تقاضاي کارآموزي به واحد ارتباط با صنعت )5

 .ارتباط با صنعت دانشکده واحد/اداره پژوهش ت معرفی نامه کارآموزي از دریاف )6

 .تحویل برگه معرفی کارآموزي به واحد صنعتی یا خدماتی جهت هماهنگی )7

 .سرپرست کارآموزي تاییدبا تکمیل فرم اعلام موافقت و برنامه هفتگی کارآموز )8

  )ي الزامی استمهر و امضاء سرپرست کارآموزي و ترسیم کروکی محل کارآموز( 
  .تحویل فرم تکمیل شده اعلام موافقت و برنامه هفتگی کارآموز به واحد ارتباط با صنعت  )9

  )نمی باشدشروع کارآموزي قبل از تحویل فرم اعلام موافقت و برنامه هفتگی مورد قبول (
 .تکمیل کردن مشخصات فردي در بالاي فرم حضور و غیاب توسط دانشجو )10

فرم حضور و غیاب باید در محل کارآموزي باشد و حضور و (اب به محل کارآموزي تحویل فرم حضور و غی )11
 )غیاب روزانه در آن ثبت گردد

 .شروع دوره کارآموزي با هماهنگی سرپرست و مدرس کارآموز )12

 )بدون مهر و امضاء فاقد ارزش می باشد(تکمیل فرم گزارش سرپرست کارآموزي  )13

 )مهر و امضاء الزامی است(مبنی بر تأیید و اتمام دوره اخذ گزارش پایان کار از محل کارآموزي )14

مراجعه به مدرس کارآموزي جهت بررسی گزارشهاي کارآموزي و مدارك مربوطه و انجام مصاحبه علمی با  )15
 .کارآموز يدانشجو

 .دریافت نمره کارآموزي توسط استاد یا مدرس کارآموزي )16

 .باط با صنعتتحویل دفترچه کارآموري همراه با نمره به واحد ارت )17

 .کارآموزي توسط اداره آموزشثبت نمره  )18

  

  .انشجو توسط مدرس کارآموزي د در صورت تأیید نشدن کارآموزيتکرار مراحل انجام کارآموزي  :تذکر مهم*
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  :مدارک لازم که در پايان دوره بايد به مدرس کارآموزي و واحد ارتباط با صنعت تحويل داده شود

، ضمناً حداقل )ساعت 360کارشناسی متالورژي (ارآموزي از محل کارآموزيساعت ک 240انجام  گواهی )1
 .ساعته باشد 360روز براي دوره  45ساعته و  240روز براي دوره  30مدت اجراي کارآموزي باید 

 .برگه حضور و غیاب تکمیل و تأیید شده توسط سرپرست )2

 .فرم گزارش سرپرست کارآموزي )3

س، مصور و بر اساس اصول گزارش نویسی و فرمت ذیل تهیه شده گزارش کارآموزي که باید دست نوی )4
 .باشد

  :ويژگي ھاي گزارش کارآموزي

مشورت و طبق نظریات استاد گزارش  مربوطهکارآموز باید براي نوشتن گزارش کارآموزي با استاد  دانشجوي
  :نویسی کند، اما براي سهولت کار برخی از ویژگی هاي گزارش کارآموزي ذکر می گردد

شامل طرح روي جلد، فهرست مطالب، مقدمه، متن گزارش باید بر مبناي اصول و مبانی گزارش نویسی  )1
 .اصلی گزارش، تصاویر، نمودارها و نتیجه گیري باشد

نشان دادن محیط کار از نظر چگونگی فضا، چیدمان ابزار و ماشین ها، فرآیند تولید یا عملیات اجرایی و  )2
 .شدنقاط قوت محیط کارآموزي با

 .بیان نظرات و برداشت هاي کلی خود از کیفیت و کمیت کار و ارزش آفرینی آن )3

 .طی دوره کارآموزي کسب کرده خلاصه مطالب تئوري و عملی  )4

 .تجزیه و تحلیل سؤالات انجام شده و پاسخ هاي دریافتی در محیط کار )5

 .نحوه ارتباط آینده شغلی خود با دریافت هاي علمی و عملی کارآموزي )6

ئه آدرس و تلفن ثابت و سیار از محیط کارآموزي براي برقراري ارتباط مؤثر استاد و مسئول ارتباط با ارا )7
 .صنعت با مدیران واحد صنعتی، خدماتی و سرپرست کارآموزي

این دفترچه تنظیم و ارائه  4مندرجات صفحهگزارش کارآموزي باید برابر سرفصل پیشنهادي و به شرح  )8
    .شود
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:ارآموزيسرفصل گزارش ک  

نام  ،استاد کارآموزينام  ،گزارش کارآموزي عنوان ،رشته ،نام دانشکدهصفحه روي جلد شامل  )1
  سال و  فصل شماره دانشجویی،   ،کارآموز

 ...صفحه اول بسم ا )2

 صفحه دوم تقدیر و تشکر )3

 صفحه سوم فهرست )4

  :از صفحه سوم به بعد
  آشنايي کلي با مکان کارآموزي: فصل اول

 ...شرکت، کروکی، وسعت و  - کارخانه -نتاریخچه سازما )1

 سازمانی و تشکیلاتنمودار  )2

 نوع محصول تولیدي یا خدمات و کاربرد آنها )3

 شرح مختصري از فرآیند تولید یا خدمات و قسمت هاي مختلف آن )4

  ارزيابي بخش ھاي مرتبط با رشته علمي کارآموز: فصل دوم

 موقعیت رشته کارآموز در واحد صنعتی )1

 یف کارآموز در واحد صنعتیبررسی شرح وظا )2

 روند کاري فعلی در محل کارآموزي، امور جاري و در دست اقدام  )3

 برنامه هاي آینده محل کارآموزي )4

در واحد صنعتی به کار  یاخدمات براي بهینه کردن محصول تکنیک هایی که توسط واحد صنعتی مورد نظر )5
 .می رود

 .دسایر مواردي که توسط استاد کارآموز مشخص می گرد )6

  نتايج و پيشنھادات: فصل سوم

در فرمت  Cd تهیه شود یا به صورت) بدون تایپ(گزارش نهایی کارآموز می تواند مکتوب و با خط خوش )1
   .ارائه گردد word پاور پوینت و یا

نظر استاد کارآموزي مقدم بر فرمت فوق جهت تهیه گزارش نهایی می باشد لذا قبل از تهیه هرگونه گزارش  )2
 .کارآموزي هماهنگ نمایید با استاد

در گزارش دانشجویان معماري، ارائه ترسیمات، نقشه هاي طراحی شده، تصاویرکارگاههاي نظارت شده،  )3
رندر و مدلسازي رایانه اي و سایر مدارك و مستندات فعالیت هاي دوره  تصاویر ارائه هاي سه بعدي،

  .ستا کارآموزي الزامی
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  ...................................:  جناب آقاي .............................. رشته مدیر گروه محترم

  ا سلام و احترام؛ب

به ......... .....................در مقطع ........................................... دانشجوي رشته  .............................................................. اینجانب 
واحد درسی .............. که جمعاً تعداد ............ ترم ....................... و کد کاربري .........................................  شماره دانشجویی

.       مرا بر اساس کپی ریز نمرات گذرانده ام متقاضی انجام دوره کارآموزي در یکی از چهار شرکت ذیل می باش
یاد شده جهت انجام کارآموزي اینجانب متناسب و درخور ارزش  مراکز  ضمناً با اطلاع و آگاهی کافی اعلام می دارم 

  .بوده و می تواند در تکمیل فرآیند یادگیري ام مناسب باشد

: ....................... شهرستان: ........................ استان  به آدرس،..................................................... کارخانه /مؤسسه/ شرکت :الف
  :..................تلفن همراه: ...............................تلفن ثابت...... ......................... شهرك صنعتی/ کوچه.............................. خیابان 

  

: ....................... شهرستان: ........................ به آدرس،  استان................................................ .....کارخانه /مؤسسه/ شرکت :ب
  :..................ن همراهتلف : ...........................تلفن ثابت.................................. شهرك صنعتی / کوچه.............................. خیابان 

 

: ....................... شهرستان: ........................ به آدرس،  استان..................................................... کارخانه /مؤسسه/ شرکت :ج
  :..................تلفن همراه : .........................تلفن ثابت................ ....................شهرك صنعتی / کوچه.............................. خیابان 

 

 ساعت........................ دانشکده فنی شهید صدوقی  بمدت ..................................... کارگاه  :د

  

  .می باشد        د            ج           ب        الفبند   مندرج در ضمناً اولویت انتخاب محل از نظر اینجانب شرکت

  

  امضاء دانشجو                                                                                                  
  

1ه فرم شمار  



٦ 
 

  
  

  13/   /       :تاریخ                                                                   
  دفترارتباط با صنعت/ ریاست محترم اداره پژوهش

    با سلام و احترام؛

ع  در مقط.......... ..........به شماره کاربري .....................  .............رشته دانشجو ي ..........  ............................بدینوسیله آقاي 
........ نیمسال درجهت گذراندن دوره کارآموزي   ،واحد درسی را گذرانده............. که تعداد      کاردانی     کارشناسی

.................. ساعت و کارگاه .........بمدت .............. ...................شرکت  / اداره / واحد صنعتی  در 94-95سال تحصیلی
 به عنوان مدرس.................................... آقاي  )گروه دیتااس(تحت راهنماییساعت .......... ه بمدت داخل دانشکد

اقدام مقتضی به عمل  شرکت / اداره / مبرده به آن واحدشایسته است نسبت به معرفی نا. کارآموزي معرفی می شود
  .می باشد ضمناً جدول زمانی برنامه کارآموزي دانشجو به شرح ذیل  .آید

  

  ساعت                 
  14- 16  12-14  10-12  8-10  ایام هفته       

          شنبه

          یکشنبه

          دوشنبه

          سه شنبه

          چهارشنبه

          پنج شنبه
  

  . کارآموزي رسانده شود )استاد (مدرس دانشجو به اطلاع توسطهرگونه تغییر در اجراي برنامه کارآموزي باید *

  :مدیر گروه نام خانوادگینام و

  تاریخ و امضاء                                                                                                                    

2فرم شماره   
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  و برنامه هفتگی کار آموزمحل کارآموزي فرم اعلام موافقت 

فرم اعلام موافقت و برنامه هفتگی کارآموز را تکمیل نماید ،  موزيقبل از شروع کارآارآموز موظف است ک جويدانش
دفتر ارتباط با صنعت دانشکده تحویل دهد، / اداره پژوهشمحل کارآموزي به مسئول با مهر و امضاي پس از تایید و 

ضمناً در صورت تغییر در برنامه یا آدرس،  .دمنظور می گرد غیبتدر غیر این صورت از طرف مدرس کارآموزي 
  .راتب را به دفتر ارتباط با صنعت دانشکده اعلام نماییدم

  :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی دانشجو
  93:    /    / تاریخ شروع کارآموزي                          :تلفن دانشجو  :رشته تحصیلی

  :اراموزيشماره تلفن محل ک  :محل کارآموزي
  :شماره تلفن سرپرست  :سرپرست کارآموزي

  

  پنج شنبه  چهارشنبه  سه شنبه  دوشنبه  یکشنبه  شنبه  روز
              ساعت صبح
              ساعت عصر

  

  :آدرس 
            :لاكپ:                            کوچه        :             خیابان:                     شهرستان:                     استان

  کروکی محل کارآموزي

  

3 فرم شماره  

  مسئول محل کارآموزي ءمهر و امضا
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آموزي فرم حضور و غیاب در محل کار  

  :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی دانشجو
  :نام محل کارآموزي  :رشته تحصیلی

  :تاریخ شروع کارآموزي  نام سرپرست کاراموزي
  :تلفن دانشجو  :تلفن محل کاراموزي  :تلفن سرپرست

  

 پنج شنبه  چهارشنبه  سه شنبه  نبهدوش  یکشنبه  شنبه  روز

             ساعت صبح

             ساعت عصر
  

  .گردد مھر و امضادرنھايت و  جدول زير بايد روزانه توسط سرپرست کاراموزي تکميل

  روزانه با تأیید سرپرستفعالیت خلاصه   جمع ساعت  ساعت خروج  ساعت ورود  تاریخ  ردیف
1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            

  ادامه صفحه حضور و غیاب پشت برگه می باشد
  

4 فرم شماره  



٩ 
 

  صفحه قبل در ادامه صفحه حضور و غیاب
  روزانه با تأیید سرپرستفعالیت خلاصه   جمع ساعت  ساعت خروج  ساعت ورود  تاریخ  ردیف
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            
28            
29            
30            
31            
32            
33            
34            
35            
36            
37            
38            
39            
40            
41            
42            
43            
44            
45            

 کارآموزي سرپرستمهر و امضاي   
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  زارش و ارزشیابی سرپرست کارآموزيگ

  مشخصات کارآموز
  :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی دانشجو

  :کد کاربري  :رشته تحصیلی
  مشخصات محل و سرپرست کارآموزي

  :نام محل کارآموزي
  :آدرس و تلفن محل کارآموزي

  :تلفن سرپرست کارآموزي  :نام سرپرست کارآموزي
  

  ضعیف  زشیابیار معیار هاي   ردیف
  نمره 5/1

  متوسط
  نمره 3

  خوب
  نمره 5/4

  عالی
  نمره 6

          حضور منظم و رعایت مقررات در محل کارآموزي  1
          رعایت اصول اخلاقی در محیط کار  2
          در محل کارآموزيپوشش و ظاهر مناسب   3
          توجه به نکات ایمنی و بهداشتی  4
          مسئولیت پذیري در محل کارآموزي  5
          همکاري لازم با سرپرست و سایر افراد در محل کارآموزي  6
          داشتن توانایی سرپرستی کارگر یا کارگران  7
          برخورداري از دانش نظري  8
          برخورداري از مهارت هاي عملی و انجام کار با دستگاه و ابزار  9
          دقت و توجه کافی براي یادگیري مهارتهاي جدید  10

           امتیـــاز جمع
    جمع کل امتیاز سرپرست

ضمناً براي بررسی وضعیت عملکردي و ارزیابی دقیق تر کارآموز، مدرس نامبرده می تواند با شماره تلفن ثابت **
  .دتماس حاصل نمای...... ......................اینجانب .................................... یا تلفن همراه ........ .......................

  

  

  

5 فرم شماره  

  کارآموزي سرپرستمهر و امضاي 

 13:     /      /     تاریخ
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                                  گواهی پایان دوره کارآموزي 

                                                                                                                                        
  : شماره                                  : تاریخ

  رياست محترم دانشکده فني شھيد صدوقي يزد

  سلام عليکم؛

  .............. داراي کد کاربري.................... دانشجوي رشته ........................................ به استحضار می رساند آقاي با احترام، 

........... بمدت  13/   /   لغایت      13/     /  ود را از مورخه   دوره کارآموزي خ طع کاردانی       کارشناسی     مق

ضمناً فرم ارزشیابی تکمیل و تأیید شده . با موفقیت به پایان رسانیده است کارگاه / مؤسسه/ شرکت در اینساعت 

  .وي به پیوست ارسال می گردد

  کارخانه/ مؤسسه/ شرکت رئیس

  مهر و امضاء                                                                                                     

  

  

  ........................................................  مدرس محترم کارآموزي جناب آقاي

  سلام عليکم؛

فرم بر اساس ................................... ..بررسی عملکرد کارآموزي آقاي مطالعه گزارش کار و  بابا احترام خواهشمند است 
  .اعلام فرمائیداداره پژوهش  ارزشیابی،  نمره درس کارآموزي نامبرده را به

  

  ارتباط با صنعت وپژوهش  گروهرئیس 
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   کارآموزي مدرس گزارش و ارزشیابی

  مشخصات کارآموز
  :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی دانشجو

  :کد کاربري  :لیرشته تحصی
  مشخصات محل و سرپرست کارآموزي

  :نام محل کارآموزي
  :آدرس و تلفن محل کارآموزي

  :تلفن سرپرست کارآموزي  :نام سرپرست کارآموزي

  ضعیف  مدرس ملاك ارزشیابی  ردیف
  نمره 2

  متوسط
  نمره 4

  خوب
  نمره 6

  عالی
  نمره 10

          رعایت نظم و مقررات کارآموزي  1
          احترام و اخلاق در محیط کارآموزي رعایت ادب،  2
          همکاري مناسب با سرپرست کاراموزي بر اساس نمره اکتسابی  3
          داشتن انگیزه کافی براي یادگیري در محیط کارآموزي  4
          استفاده مناسب و خلاقانه از امکانات فنی محیط کارآموزي  5
          کیفیت تکمیل و ارائه کامل دفترچه کارآموزي  6

          جمع امتیـــازات
  حداکثر امتیاز  امتیاز  منبع ارزشیابی  ردیف

  60    ارزشیابی هاي مدرس  1
  60    ارزشیابی هاي سرپرست  2
  50    گزارش نهایی دانشجو و دفاعیه  3
  30    )5/1*  کل معدل( وضعیت سایر دروس اصلی و تخصصی دانشجو  4

  200    جمع امتیـــازات
  می باشد و ضمائم آنکار گزارش  نمره 30 و نمره دفاعیه 20شامل نهایی نمره گزارش: یادآوري

  

  :امضا و تاریخ:                                                نام ونام خانوادگی مدرس

  :با حروف  :باعدد  :نمره 20نمره نهایی دانشجو بر مبناي 
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