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 : مقدمه (1

با توجه نقش . با تجربه عینی و عملی بر هیچ کس پوشیده نیست نظریامروزه اهمیت همراهی آموزش     

وتاه مدت و بهای زیادی که شخصیت علمی و فنی دانشجویان، اهمیت این دوره ک گیری کارآموزی در شکل

موسسه مهر ارونددر راستای شعار بنیادین خود و بنا . شخص می گرددد منشئل بادانشجویان باید برای آن قا

 : پیگیری می کنددوره کارآموزی  از اجرای، اهداف زیر را میتی که برای آموزش اشتغال محور قائل استبه اه

 

 آشنایی دانشجویان با صنعت و امکانات واحدهای صنعتی مرتبط با رشته تحصیلی -1

 عملی کلاسی با کاردانشجویان و تطبیق تئوری  آموزش عملیامکان  -2

 کار محیط فضای واقعی  آشنایی با -3

 واحدهای صنعتی  آشنایی با مسائل و چالشهای پیش روی  -4

 ته تحصیلی و کار آیندهایجاد چشم اانداز صحیح در دانشجو از رش -5

 ایجاد آشنایی و ارتباط با افراد و سازمانهای مرتبط با رشته تحصیلی  -6

 تجربیات حاصله از دورهبا توجه به ... هتر موضوعات پروژه، پایان نامه وانتخاب ب -7

 

فرصتها و  بکار گرفته و ازیادگیری در زمینه تلاش خود را نهایت  باید ،به این اهداف نیلبرای  یاندانشجو

بروز  امکاندر این راه  بدیهی است که همواره . ببرندمحل کارآموزی نهایت استفاده را  عوامل موجود در

، وجود داردو سایر عوامل غیر دانشگاهی بازار کار  صنعتی، هایو ناملایماتی از طرف واحد کمبودها مشکلات،

 .فع آنها تا حد امکان تلاش نمودمشکلات را تحمل و در ربا سعه صدر اما باید 

از که ) موسسهدفتر همکاری های علمی پژوهشی  ،و اهداف تعریف شده بالا با توجه به تجارب سالهای پیش

برآن شد که با بازنگری در روند و شیوه کنترل ( نامیده می شود "دفتر همکاری ها"در این راهنما این پس 

 .یاری کندعملی ، دانشجویان را در رسیدن به سطح جدیدی از دانش دوره کارآموزیکمی کیفی و ارزشیابی 

و  نمونه مکاتبات ،و مهم نکات ضروری ،تدا تا انتهااز ابراحل مختلف کارآموزی فرایند کلی و م، راهنمادر این 

قبل از شروع لازم است دانشجویان گرامی . شرح داده شده است نیاز و روش تکمیل آنها گزارشات مورد

را این دوره  تا با شناخت کاملمطالعه نمایند  با تعمق کافیو  به دقترا  راهنمااین ، کارآموزیدوره مراحل 

یت برای کلیه دانشجویان، آمادگی دفتر همکاری ها ضمن آرزوی موفق. انجام برسانندسره بآغاز و با موفقیت 

 . دارداعلام می نکته نامفهوم در این زمینه را یا  توضیح هرگونه ابهام، سوال وخود جهت 
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 :کارآموزیمعرفی نامه  اخذنحوه (2

 :ترتیب طی کندبه معرفی نامه کارآموزی، دانشجو باید مراحل زیر را  دریافتجهت 

  انتخاب واحد یا حذف و اضافه در زمان( در صورت داشتن شرایط ) واحد کارآموزی انتخاب – 1

از سایت و فایلهای همراه آن ( راهنماهمین )ذ، اجرا و تهیه گزارش کارآموزی دریافت راهنمای نحوه اخ -2

  و مطالعه دقیق آنموسسه 

 دن دوره کارآموزی در آن محلگذران با رشته جهت مرتبط ندسیمه/ تجاری/واحد صنعتییک هماهنگی با  – 3

 جهت بررسی  و تحویل آن به اداره آموزش( 7صفحه )تکمیل فرم درخواست صدور معرفی نامه کارآموزی  – 4

 تعیین عنوان گزارش نهاییو  آن با رشته ارتباطو حل مامکان اخذ،مراجعه به استاد راهنما جهت تائید  -5

 از نظر امکان بازدید جهت تائید محل کارآموزیدفتر همکاری ها  مراجعه به -6

 تحویل درخواست کامل شده به اداره آموزش و دریافت سه نسخه معرفی نامه کارآموزی  – 7

 معرفی نامهامضاء  مراجعه به دفتر همکاری ها جهت ثبت پیگیری و  -8

  (محل کارآموزی و دانشجوجهت ) از آن نسخه دوه جهت ثبت معرفی نامه و دریافت مراجعه به دبیرخان – 9

 : کارآموزی زمان بندیمدت و ( 3

نات و و در تابلوی اعلا تعیینکارآموزی در ابتدای هر ترم توسط دفتر همکاری ها مراحل  زمان بندی

همچنین این زمان بندی در نامه معرفی کارآموز به محل کار نیز درج  .سایت موسسه اعلام می گردد

نکته  .مراحل کارآموزی خود را انجام دهند اتمام بازه زمانی، از رعایت آن پیش با دانشجویان باید  .گردد می

بجز در  ،آن لغوحذفگردیده و امکان  واحد کارآموزیباعث حذف آموزشی  زمان بندیعدم رعایت این  مهم اینکه

 . شرایط خاص و با تائید شورای آموزشی وجود ندارد

 8روزانه با احتساب ) روز کاری 15حداقل ساعته 121واحد کارآموزی جهت هر  مدت قابل قبولحداقل 

 .بجز در مواردی که سرفصل مصوب وزارت علوم شرایط خاصی را تعیین نموده باشد است( ساعت کار

بازدید به دلیل عدم امکان در محل کار، کارآموز روزهای جمعه و تعطیلات رسمی حتی در صورت حضور 

به این معنی . (بجز موارد خاص هماهنگ شده)کارآموزی محسوب نمی گردد ساعاتجزء سه، نمایندگان موس

نمی تواند زودتر از ساعت کار مفید است را اخذ نمود،  241که معادل  که اگر دانشجویی دو واحد کارآموزی

لذا لازم است . دنمایو ثبت  به دفتر همکاری ها ارائهخود را دوره و اعلام نمره اتمام نامه  روز 51تا  45
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و تائید نهایی دقت نمایند تا مشکلی در بررسی  کاریبرنامه  طرحدر  آنها  دانشجویان و سرپرستان محترم

 .کارآموزی به وجود نیاید

 :یکارآموز نحوه اجرا و مراحل کلی روند(4

 : دانشجو پس از دریافت معرفی نامه کارآموزی مراحل زیر را جهت انجام دوره پیش رو دارد 

 آنمندرج در  طبق زمان بندیو آغاز دوره نامه  معرفییک نسخه ، تحویل مراجعه به محل کارآموزی -1

در دو نسخه  (8صفحه )نامه تائید شروع دوره، زمان حضور و معرفی سرپرست کارآموزی امضاءتکمیل و  -2

 عرفی نامهدر مطبق زمان بندی مندرج به دفتر همکاری ها  یک نسخه ارائهو  توسط سرپرست کارآموزی

 حضور مستمر در محل کارآموزی طبق برنامه اعلام شده  -3

 گزارش تفضیلی تهیه مطالب جهت و (  9صفحه ) گزارشات هفتگیو روزانه مستمر تکمیل  -4

  (طبق فرمت)آماده کردن پیش نویس گزارش تفضیلی در یک نسخه جهت بررسی دفتر همکاری ها -5

هفتگی و میان و تائید گزارشات گزارش تفضیلی  نا اصلاحبررسی و احیاجهت ی ها مراجعه به دفتر همکار -6

 مندرج در معرفی نامه  طبق زمان بندی و کارآموزیدوره  در اواسط، دوره

در پاکت  (12صفحه )از محل کارآموزی  و اعلام نمره نامه تائید پایان دوره تکمیل و امضاء گزارش نهایی و -7

قبل از  ( 14صفحه ) تهیه شده  سایر مستنداته همراه تحویل آن ب ل کار ور محهو ممهور به مدربسته 

 به دفتر همکاری ها تاریخ مندرج در معرفی نامه

 : تذکرات مهم در زمان دوره کارآموزی(4-1

 گزارش تفضیلی بررسی اولیهجهت عدم مراجعه در زمان مقرر  فوق و 2موضوع بند تحویل نامه عدم   - 1

 .است و حذف آنکارآموزی دوره ز انصراف ابه مفهوم  فوق 6بند موضوع 

با مراجعه به محل کارآموزی کارآموز نمایندگان دفتر همکاری ها و گروه آموزشی  ،در طول دوره کارآموزی – 2

طبق برنامه اعلامی محل کارآموزی  عدم حضور کارآموز در. روند کار و گزارشات وی را بررسی خواهند نمود

 .گردیدخواهد  کسر از نمره باعثهفتگی گزارشات  دنبویا و عدم تکمیل  حذف دورهباعث 

در . گردیدغیبت در صورتیکه به کیفیت کارآموزی آسیب وارد نماید موجب عدم پذیرش کارآموزی خواهد  -3

 های و مرخصیغیر موجه غیبت  .نمایدکتبی اخذ  باید از سرپرست مجوزکارآموز صورت نیاز به مرخصی، 

 .همکاری ها اعلام گردد به دفتر مقام مجاز توسط  (12صفحه )و نمره اتمام اعلام کارآموز باید در نامه 

این امتیاز باید  .کارآموزی توسط سرپرست کارآموزی مشخص می گردد( 21از  نمره 4)یک پنجم کل نمره -4

و به  کارآموز تحویلبه و در پاکت در بسته کتبا و بدون خط خوردگی  (12صفحه )اعلام اتمام نامه  طی

 .دفتر همکاری ها تحویل گرددتوسط وی به  شکل انهم

مابین موسسه و محل کارآموزی، فقط با امضاء مقام  یا نامه رد و بدل شدهو گزارش، تائیدیه، فرم  هرگونه -5

 .باشد و امضاء مجاز دفتر همکاری ها و مهر آن دفتر معتبر می و مهر محل کارآموزیمجاز یا سرپرست 
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 :  گزارشات نکات مهم مکاتبات و (5

تحویل اعلام شده  زمان بندیآماده و طبق گزارشات زیر را بتدریج باید کارآموز در طی دوره کارآموزی 

 : نماید  همکاری هادفتر 

 .که روزانه تکمیل می شود بر اساس روزهای حضورشرح فعالیتهای کارآموز در طی هفته  :هفتگی  گزارش – 1

تا اواسط دوره  ادات و پیشنهادات از ابتدای دورهآموخته ها و انتق ند دوره،شرح کلی رو :میان دوره  گزارش – 2

د از بعبه بالا واحد سه  –هفته  5واحد بعد از حداقل دو  –هفته  3بعد از حداقل   هیک واحدکارآموزی )

یس پیش نوهمچنین  .شود ارائه تهیه شدهکه باید همراه گزارشهای هفتگی ( هفته از تاریخ شروع 6حداقل 

 . می گردد ارائه و بررسی و درصورت لزوم رفع عیبگزارش تفضیلی کارآموزی نیز در این مرحله 

به همراه نظریه  شرح کلی روند دوره،آموخته ها و انتقادات و پیشنهادات در کل دوره :گزارش نهایی دوره  – 3

 .ئید می گرددکیفی سرپرست کارآموزی که در انتهای دوره همراه سایر گزارشات ارائه و تا

که که در انتهای دوره تحقیق، بررسی و شرح یک موضوع مرتبط با محل کارآموزی :  (هپروژ)گزارش تفضیلی-4

 .همراه سایر گزارشات ارائه و تائید می گردد

دوره  نیز جزء مکاتبات (12صفحه )و اعلام نمره و اتمام دوره (  8صفحه )همچنین دونامه اعلام آغاز 

دفتر در فرم معرفی نامه تکمیل و تحویل  و شرایط اعلام شدهبندی  شند که باید طبق زمانکارآموزی می با

 . گردندهمکاری ها 

 :نکات مهم در تهیه و تکمیل گزارشات (5-1

کارآموز و سرپرست وی توسط نهایی باید با خودکار آبی و خوش خط  گزارشات هفتگی، میان دوره و -1

شگر جزئیات کار روزانه کارآموز در محل کار مایاین گزارشات باید ن .رندنداتکمیل گردیده و نیازی به تایپ 

 .نباشندو کلی بوده و تکراری 

مهر به و بوده امضاء سرپرست  و گزارشات بجز گزارش تفضیلی باید دارای مشخصات و امضاء دانشجوکلیه  -2

 .گردد ممهورمحل کارآموزی 

و در محل کار  ، به صورت مداوم تکمیلموزی تکثیربه تعداد هفته های دوره کارآباید گزارش هفتگی  -3

 .دنموجود باشجهت بازدید نمایندگان دفتر همکاری ها یا گروه آموزشی کارآموز 

جهت به دفتر همکاری ها همراه پیش نویس گزارش تفضیلی نسخه تهیه و  گزارش میان دوره باید در دو -4

ابقه انتخاب موضوع در دفتر همکاری ها به عنوان س نسخه از گزارش این. ارائه گردد بررسی اولیه ورفع عیب

اما سایر گزارشات صرفا تائید و ثبت گردیده و به کارآموز برگردانده می شود تا . پروژه نگه داری خواهد شد

 .تحویل گردند ،شده (طلق و شیرازه)صحافی  صورتبه  1نهایی طی دفترچه شماره  در زمان تحویل

 . اید مرتبط با محل کارآموزی و رشته تحصیلی کارآموز باشدموضوع گزارش تفضیلی حتما ب -5

متن نامه معرفی انتخاب و در با مشورت مدیر گروه زمان صدور نامه معرفی  درموضوع گزارش تفضیلی باید  -6

وه و ص با درخواست کتبی و تائید مدیرگرتغییر عنوان و موضوع گزارش صرفا در شرایط خا. ددراعلام گ
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واحد باعث حذف آموزشی ، در زمان مقرر لییتفضعدم ارائه گزارش  ضمنا. کان پذیر استدفترهمکاری ها ام

 .دانشجو باید مجددا در ترم بعد درس را اخذ نمایدکارآموزی شده و 

 .نمود را رعایت(  15 صفحه)تهیه گزارش تفضیلی  نکاتدر تهیه گزارش تفضیلی، حتما باید  -7

صفحه ) رسید دریافت مدارک و اتمام کارآموزی"فهرست  رد طبقکلیه موا قبل از تحویل نهایی گزارشات، -8

 کارآموزبرای  مشکل یا تاخیری ،به دفتر همکاری هاگزارش تا در زمان تحویل  و بازبینی شودبررسی  "(14

ها از تحویل گرفتن گزارشات ناقص یا مخدوش معذور بوده و صرفا گزارشاتی  همکاریدفتر . نگرددایجاد 

مندرج در نکات و تمامی بوده  کلیه بخشها دارایارسال می گردد که و به گروه دریافت و  جهت اعلام نمره

 .رعایت نموده باشد این راهنما
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 سلامبا اداره محترم آموزش ، 

 ..................................به شماره دانشجوئی.......................................................رشته / دانشجوی مقطع .....................................................اینجانب       

 ........................................................................سازمان / موسسه/ در شرکت( واحد).........ساعت ......... متقاضی گذراندن دوره کارآموزی به مدت 

 ..................در نیمسال........................................ وتلفن............................................................................................................................................آدرس  به

 .ی و در صورت امکان، صدور معرفی نامه برای اینجانب فرماییددستور به بررسخواهشمند است . می باشم 

               اثر انگشت             تاریخ/ امضاء / نام و نام خانوادگی                                                                                     

 سلام علیکم                                     مدیر محترم گروه

و در نیمسال جاری  واحد درسی را گذرانده............ احتراماً به اطلاع می رساند دانشجوی فوق تا پایان نیمسال قبل، تعداد        

. باقی مانده داردواحد ......... سنوات خود بوده و ........ نامبرده با احتساب ترم جاری در نیمسال . نمی گردد/ می گرددالتحصیل  فارغ

 ،خواهشمند است پس از بررسی.مجاز نیست دوره کارآموزی خود را طی نماید/ مجاز است لذا براساس سرفصل مصوب وزارت علوم 

 .مراتب رابه دفتر همکاری ها اعلام فرمائید

 آموزش سرپرست اداره                                                                      کارشناس گروه                                                                          

 سرپرست محترم دفتر همکاری ها، سلام علیکم

 خواهشمند است نسبت به هماهنگی با اداره آموزش جهت حذف آموزشی درس دستورفرمائید. با ارائه کارآموزی مخالفت می گردد . 

 دستور فرمائیدست نسبت به بررسی امکان بازدید محل خواهشمند ا. می گرددو ارتباط محل با رشته تائید ارآموزی موافقت با ارائه ک. 

 .تعیین گردید      همچنین عنوان گزارش تفضیلی نامبرده                                                                                            
                    مدیر گروه                                                                                                                     :   و یا مخالفت یل موافقت در شرایط خاص دلا

 

 سرپرست محترم اداره آموزش ، سلام علیکم 

. گردد نمی/ می گردددفتر همکاری های علمی پژوهشی موسسه تائید  الذکر توسطدانشجوی فوق  انتخابیمحل کارآموزی          

و راهنمایی دانشجو جهت انتخاب محل  ابطال این درخواست/ صدور معرفی نامه جهت محل مذکور خواهشمند است نسبت به 

تهیه محدودیتهای زمانی و  ا نکات ضروری روند کارآموزی،ضمن. دستور لازم را صادر فرمایید حذف آموزشی کارآموزی دانشجو /جدید

 .دوبه دانشجو توضیح داده ش تفضیلیگزارش و تحویل 

          دفتر همکاری های علمی پژوهشی                           

 

 : مراحل صدور معرفی نامه کارآموزی و توزیع نسخ 

 .    ردیدگ نسخه صادر 3معرفی نامه در  :اداره آموزش ( 1

 .نامه امضاء و جهت ثبت اندیکاتور به دبیرخانه ارسال گردید معرفی، کارآموزی پس از ثبت در فرم پیگیری فرایند : دفتر همکاری های علمی پژوهشی(  2

 جو جهت بایگانی در پرونده تحویل اداره آموزش گردید به همراه درخواست دانشرسید شده نسخه  .    نسخه پس از اخذ رسید تحویل دانشجو شد دوثبت دفتر و  :   دبیرخانه( 3

 .پرونده آموزشی دانشجو بایگانی گردید جهت مراجعات بعدی درپس از ثبت در خلاصه پرونده ،  :   اداره آموزش ( 4

 امه کارآموزی درخواست صدور معرفی ن
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 : از 

 دفتر همکاری های علمی پژوهشی موسسه مهر اروند: به  

  خانم/اعلام آغاز دوره کارآموزی آقای: موضوع 

 با سلام 

/ اعلام میگردد آقای    مورخ                احتراما بازگشت به معرفی نامه شماره      

با حضور در این محل کارآموزی خود را آغاز نموده و    از تاریخ     خانم 

برنامه حضور هفتگی نامبرده طبق جدول ذیل . می باشد   خانم / سرپرست کارآموزی ایشان آقای 

 : است 

 پنجشنبه چهارشنبه سه شنبه دوشنبه یکشنبه شنبه روز

       ساعت حضور از

       لغایت

 

           :آدرس دقیق محل کارآموزی 

           :تلفن و فکس محل کارآموزی 

          :شماره تلفن همراه سرپرست کارآموز 

 مهر و امضاء مقام مجاز

     محل کارآموزی 

 

              
 

نگرفت و جهت  ./ دفتر پیگیری کارآموزی ثبت شد   و در ردیف  قرارگرفت  و مورد تائیدرویت    تاریخ در

 .اصلاح برگشت شد
  مهر و امضاء 

 دفتر همکاری ها

 نامه اعلام آغاز کارآموزی
. این نامه باید در دو نسخه تا قبل از تاریخ مندرج در معرفی نامه تکمیل و به دفتر همکاری ها ارائه گردد: تذکر مهم 

 .یک نسخه تائید شده نزد دانشجو می ماند. عدم ارائه و تائید نامه به معنی انصراف از کارآموزی و حذف درس است

 

ین قسمت توسط دفتر همکاری ها تکمیل می گرددا  
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            لغایت           از تاریخ           گزارش کار هفته 

     : شماره دانشجویی    :نام و نام خانوادگی کارآموز 

      :سرپرست        :محل کارآموزی 

 ی روزانه شرح اهم فعالیتها روز

  شنبه

  یکشنبه

  دوشنبه

  سه شنبه

  چهارشنبه

  پنجشنبه

 نام، مهر  و امضاء.موارد فوق مورد تائید است                نام و امضاء کارآموز  

            سرپرست کارآموزی

 

 

             
 

نگرفت و جهت  ./ دفتر پیگیری کارآموزی ثبت شد   و در ردیف  قرارگرفت  و مورد تائیدرویت    در تاریخ

 .اصلاح برگشت شد
  و امضاء مهر                                                                                                                                                     

 دفتر همکاری ها

 

ها تکمیل می گردداین قسمت توسط دفتر همکاری   

 گزارش کار هفتگی کارآموزی
این گزارش باید به تعداد هفته های کارآموزی تکثیر و بطور مستمرتکمیل شده و در زمان تحویل : تذکر مهم 

 .گزارشات میان دوره و نهایی توسط دفتر همکاری رویت و تائید  گردد
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            لغایت           تاریخشروع کارآموزی در از میان دوره گزارش کار 

     : شماره دانشجویی    :نام و نام خانوادگی کارآموز 

      :سرپرست        :محل کارآموزی 

 :شرح روند کلی کار از ابتدای کارآموزی تا کنون 

 :دای کارآموزی تا کنون شرح آموخته ها  از ابت

 :احتمالی کارآموز تاکنونمشکلات 

 (:توسط سرپرست کارآموزی تکمیل شود) و عنوان انتخابینظر کلی سرپرست در مورد کارآموز 

 نام، مهر  و امضاء .موارد فوق مورد تائید است                  نام و امضاء کارآموز  

 سرپرست کارآموزی 

 

 
             

 

نگرفت و موضوع جدید / قرارگرفت گزارش تفضیلی انتخابی کارآموز مورد تصویب  عنوانو رویت    در تاریخ

  .گردیدانتخاب 
 ر و امضاء مه                             

 دفتر همکاری ها

 

 

 این قسمت توسط دفتر همکاری ها تکمیل می گردد

 گزارش کار میان دوره کارآموزی 

همراه با گزارشات  ( دوره اواسط)این گزارش در دو نسخه و قبل از زمان مشخص شده در معرفی نامه : تذکر مهم 

 .هفتگی جهت تائید به دفتر همکاریها ارائه  و کارآموز یک نسخه تائید شده را نزد خود نگه میدارد

 

 .دفتر پیگیری کارآموزی ثبت شد    در ردیف 
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    پایان           تاریخنهایی کارآموزی شروع از گزارش کار 

     : شماره دانشجویی    :نام و نام خانوادگی کارآموز 

      :سرپرست        :محل کارآموزی 

 :شرح روند کلی کار در طول دوره کارآموزی 

 :شرح آموخته ها  در طول دوره کارآموزی

 : نتقادات و پیشنهادات کارآموز ا

 

 

 

 

 (:توسط سرپرست کارآموزی تکمیل شود) سرپرست در مورد کارآموز  نظر کیفی

 

 

 

 

 نام، مهر  و امضاء .موارد فوق مورد تائید است      نام و امضاء کارآموز  

 سرپرست کارآموزی 
              

 

نگرفت و جهت  ./ دفتر پیگیری کارآموزی ثبت شد   ردیف  و در قرارگرفت  و مورد تائیدرویت    در تاریخ

 ..اصلاح برگشت شد

 

   مهر و امضاء 

 هادفتر همکاری 

 

 

 این قسمت توسط دفتر همکاری ها تکمیل می گردد

 یکارآموز دوره نهایی کار گزارش

و سایر مستندات تائید  2و 1این گزارش باید قبل از زمان مشخص شده در معرفی نامه و دفترچه شماره : تذکر مهم 

 .تحویل گردد( 15و  14صفحه )اعلام شده  شده قبلی و نامه اتمام دوره طبق فرمت
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 :اعلام نظر کمی و نمره سرپرست کارآموزی 

 ( 4تا  0از )امتیاز  عوامل موثر بر امتیاز از نظر سرپرست کارآموزی ردیف

  حضور و غیاب منظم در محل کارآموزی 1

  یت نظم، قوانین و ایمنی در محل کارآموزیرعا 2

  میزان علاقه به همکاری 3

  میزان یادگیری و کسب تجربه در کار عملی 4

  ارزش پیشنهادات و انتقادات کارآموز جهت بهبود کار 5

  (نمره 4از )نمره کل نهایی    (امتیاز 20از )اتکل امتیاز جمع 

          :سایر نظرات سرپرست کارآموزی 

             

             

              

 .اعلام می گردد    به حروف     به عدد (نمره 4از )کارآموز فوق نهایی نمره 

 

  نام، مهر  و امضاء 

 سرپرست کارآموزی 

              

 

 : از 

 دفتر همکاری های علمی پژوهشی موسسه مهر اروند: به  

 خانم /اعلام نمره آقایاتمام کارآموزی و تائید : موضوع 

 با سلام 

خانم / درخصوص اعلام آغاز کارآموزی آقای     مورخ                 نامه شمارهبرگشت به احتراما       

ساعت کار مفید           به مدت نامبردهپایان دوره کارآموزی  ،    از تاریخ     

 . می گردداعلام       در تاریخ 

روز    مدت و استفاده روز مرخصی    از  محل کارآموزی حضور یافته وطبق برنامه در روز      رهنامبرده در طی این دو

 رانامبرده کارآموزی نهایی نمره      خانم/ آقای  ،وی ضمنا سرپرست کارآموزی. غیبت داشته است

. ی گردداعلام نموده که تائید م      به حروف ( نمره 4از )        به عدد فوق، گزارش اساسبر

 . پس از پایان دوره با کارآموز تسویه حساب صورت گرفته و نامبرده هیچگونه طلب یا بدهی به این محل ندارد

 

 مهر و امضاء مقام مجاز 

        محل کارآموزی

 

 

 نامه اعلام نمره و اتمام دوره کارآموزی

خواهشمند است این نامه بدون خط خوردگی و لاک گرفتگی تکمیل شده و در پاکت دربسته و ممهور به  مهر آن : تذکر مهم 

 ..ین دفتر از پذیرش و ثبت نامه های مخدوش و یا فاقد پاکت پلمب شده معذور استا. محل، تحویل کارآموز گردد
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1-1) (21از  2 بار نمره. )داد صفحات مورد تائید است، اصالت و تعچینش، از نظر فرمت اتگزارش 

1-2)( 21از  4نمرهبار . )مورد تائید است و مقام مجاز محل نمره اعلام شده دانشجو توسط سرپرستو  امهاصالت ن 

1-3)شجو درمحل مورد نشده و حضور دان/ بازدیداز محل انجام شده. ندارد/ داردبا سرفصل تطابق کارآموزی  زمان تمد

 (تقسیم می گردد 2و 1ساوی بین بند به تنمره زدید، بار عدم با در صورت - 21از  4نمرهبار ).نیست/ تائید است

             

 ا سلام بآموزشی  مدیر محترم گروه

به شماره دانشجویی     کارآموزی دانشجو  مستندات سی دی احتراما به پیوست یک نسخه     

ارسال می ( 1-2)د طی جدول ذیل بن(  21از  11 نمرهبار ) علمی  نمرهجهت بررسی و اعلام    

  .فرماییداعلام ین دفتر ا طبق تقویم آموزشی نیمسال، به نتیجه را پس از بررسی،خواهشمند است . گردد
  مهر و امضاء  

 دفتر همکاری ها

 ءامضاو نام  امتیاز  21بار امتیاز از  نام و امضاءمرجع تائید کننده ردیف 

   2 دفتر همکاری ها 1-1

   4 نامه سرپرست-دفتر همکاری ها 1-2

   4 (کنندگان)بازدیدکننده 1-3

   11 نماینده مدیرگروه/ مدیرگروه  2-1

   به عدد                   به حروف                 امتیازجمع کل 
 

 با سلام   - ی موسسهآموزشمحترم  تمعاون

اخذ و ضوابط و مقررات موسسه بق طعلام شده دوره کارآموزی را فوق الذکر با مشخصات ای دانشجو ،مستنداتبراساس      

 .می باشد    به حروف        ه به عددنمره نهایی نامبرد ،آموزشی  گروه تر همکاری ها وطبق اعلام دف

  .نامبرده صادر گرددنمره و تائید خواهشمند است دستورات لازم جهت ثبت  
  موسسه  وهشیپژمعاون           

 با سلام  - سرپرست اداره آموزش

مستندات طبق فرایند تعریف شده بایگانی و  نامبرده ثبت،نمره با توجه به اعلام نظر معاونت محترم پژوهشی موسسه      

 .آغاز گردد تکمیل مراحل بعدیجهت  عملیات
  آموزشی موسسه معاون           

 .گردیدو مدارک مالی ارسال ی مستندات بایگان ط کارشناس رشته در سامانه ثبت،ستو نمره    در تاریخ 

 

 

 سرپرست اداره آموزش                                                                                              کارشناس آموزشی

 

 چک لیست اعلام و ثبت نهایی نمره کارآموزی

از نوشتن یا زدن هرگونه علامت در این برگ خودداری نموده و آنرا پس از . در دو نسخه چاپ شود:تذکر 

 .و شیرازه قرار دهید درون طلق 1چاپ به عنوان دو برگ آخر دفترچه شماره 

 
:تکمیل می گردد ادارات و واحد های داخلی موسسهتوسط  صفحه این  
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به شماره دانشجویی    خانم/ اتمام کارآموزی آقای  مستندات    در تاریخ

 :گردید دریافت به شرح زیر    

) (با رعایت چینش زیر  (طلق و شیرازه)صحافی  –دست نویس  –یک رو ) 1دفترچه شماره : 

 توضیحات تعداد شرح ص/ ت 

  برگ یک GM0صفحه  عنوان طبق فرمت 1 

  یک برگ  GM2 صفحه  طبق فرمت بسمه تعالی 2 

  یک برگ (انشجود رونوشت) کارآموزی معرفی نامه 3 

  یک برگ (8صفحه )تائید شده کارآموزیآغاز نامه اعلام  4 

 به تعداد هفته ها برگ      (9صفحه )  اصل گزارشات هفتگی تائید شده 5 

 صحت موضوع گزارش تفضیلی تائید شد یک برگ (11صفحه ) اصل گزارش میان دوره تائید شده  6 

گیک بر (11فحهص)اصل گزارش نهایی  7   .بررسی و تائید شد 

برگ دو (13صفحه )برگ دریافت گزارش و اعلام نمره  8   دیبصورت خام در دو نسخه درج گرد 

   جمع کل صفحات

 

) (با رعایت چینش زیر (طلق و شیرازه)صحافی  –تائید شده  عنوان –تایپ شده –یک رو ) 2دفترچه شماره : 

 توضیحات تعداد شرح ص/ ت 

  برگ یک GM1صفحه  متعنوان طبق فر 1 

  یک برگ GM2صفحه  طبق فرمت بسمه تعالی 2 

 اختیاری یک برگ GM3صفحه  فرمتصفحه تشکر طبق  3 

 گرددشروع می از مقدمه  صفحهشماره  برگ      GM4صفحه  فرمتصفحه فهرست طبق  4 

برگ      GMMصفحه  فرمتصفحات مقدمه طبق  5   صفحه 5حداقل  

 صفحه 51حداقل  برگ      GMMصفحه  فرمتق صفحات اصلی طب 6 

برگ      GM5صفحه  فرمتصفحات ضمیمه طبق  7   حداقل یک صفحه 

 صفحه 61حداقل   جمع کل صفحات

) محل کارآموزی بصورت دربسته  و ممهور به مهر( 12صفحه )نامه اعلام نمره 

)نام های بهدو زیر شاخه  باحلقه سی دی  یک: 

 (D1 )1دفترچه تکمیل شده تمام صفحات  اسکن محتوی ( فرمتjpg  یاpdf )  

 (D2) 2تایپ شده تمام صفحات دفترچه شماره  فایل محتوی  ( فرمتMS Word2007  وPDF)  
 :امضاء و تاریخ      :         تحویل گیرنده  

 

 رسید دریافت مدارک اتمام کارآموزی

از قرار دادن آن در دفترچه . این برگ به منزله رسید اتمام و تحویل گزارش کارآموزی شما است. در دونسخه چاپ شود: تذکر

 ا: .ز تائید، تا زمان ثبت و نهایی شدن نمره کارآموزی آنرا نزد خود  نگه داری نماییدگزارش خود داری نموده و پس ا
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 : (پروژه ) روش و نکات تهیه گزارش تفضیلی  (14

است که کارآموز در طی دوره  میدانی -ه تحقیقیدر حقیقت نوعی پروژگزارش تفضیلی کارآموزی 

تحقیق، بررسی و شرح موضوعی مرتبط با محل کارآموزی و رشته  کارآموزی بتدریج تهیه نموده و در آن به

 این گزارش در حقیقت نشان دهنده میزان تاثیر کار عملی بر دانسته های نظری. تحصیلی خود می پردازد

پس تحویل گزارش به دفتر همکاری ها و تائید . است دانشجو هایی کارآموزیچکیده و ثمره ندانشجو بوده و 

 علمی،بررسی ضمن جا ساختار و کامل بودن ضمائم، این گزارش به گروه آموزشی ارسال و در آناز نظر 

، اطمینان از بیشتر اطلاعاتنیاز به تشخیص در صورت می تواند گروه آموزشی  .گردد گزاری می ارزش

 .فراخوانی نماید ز را جهت ارائه توضیحاتکارآمو ،و یا وجود نقاط مبهم  اصالت موضوع

است دانشجو از نمره پایانی  نیمیبررسی و ارزش گذاری، تعیین کننده تائید، محتوای این گزارش پس از 

توسط اداره نهایی نمره اعلام نمره توسط گروه و ثبت از پس . که توسط گروه به اداره آموزش اعلام می گردد

سسه تبدیل جویی موسسه تحویل و به بخشی از دانش سازمانی موآموزش، گزارش به کتابخانه دانش

به عنوان داری گزارش در کتابخانه باعث می شود دانشجویان دیگر بتوانند در آینده از آن  نگه. گردد می

کمال دقت و ، دانشجویان باید در تهیه گزارش تفضیلی دلایلاین به ا نب. نماینداستفاده مرجع و نمونه کار 

 .ر کسب نمره مناسب، اثری ارزشمند از آنان در موسسه به یادگار باقی بماندتوجه را مبذول دارند تا علاوه ب

 :گزارش تفضیلی و روش تهیه ساختار مهم نکات (14-1

دانلود شده راهنما همراه این که به  (14طبق جداول صفحه )GMM  و GM5تا   GM0از فایلهای -1

در تمامی این فایلها آرم موسسه  .تفاده گرددو پشت زمینه استغییر در اندازه قلمها و حاشیه  ، بدوناست

  . به صورت ترام در پشت زمینه قرار داشته و اندازه قلمها، حاشیه ها و سایر موارد یکسان است

 .ذخیره گردد PDFو  Word 2007 فرمتدو گزارش باید تایپ شده و با  – 2

 : ( ضمیمه)اده شوند طبق جدول زیر استفبرای انگلیسی  Arial برای فارسی و B_Nazaninاز قلم   –3

 حالت/ اندازه / قلم انگلیسی حالت/ اندازه / قلم فارسی نوع متن

 B_Nazanin 14 Arial 13 متن اصلی گزارش

 B_Nazanin 13 Bold Arial 12 Bold کلمات مهم در متن اصلی 

 B_Nazanin 18 Bold Arial 16 Bold عنوان اصلی گزارش
 B_Nazanin 16 Bold Arial 14 Bold عناوین بخشها
 B_Nazanin 13 Bold Arial 12 Bold عناوین فرعی

 B_Nazanin 10 Arial 8 پانویس و مراجع
سفید  A4چاپ بر روی کاغد . است 2475و از پایین  345از راست  245از چپ  545از بالا  صفحهحاشیه  -4

 .الزامی نیستاستفاده از چاپ رنگی بجز در موارد خاص، . و به صورت یک رو انجام گردد
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علائم رسم الخطی  ،در زمان تایپ. کلمات الزامی است فارسی و املای صحیح مصوبرعایت رسم الخط  – 5

باید با کلمه ماقبل خود بدون فاصله و با کلمه مابعد خود یک کاراکتر ... مانند نقطه، کاما، دو نقطه و 

مطالب علمی که در سایت وه نامه نگارش جهت اطلاعات بیشتر در این زمینه به شی. فاصله داشته باشند

 .مراجعه نماییدموسسه موجود است، 

شرح و باید در پاورقی نگارش صحیح و ترجمه کلمه ها و اصطلاحات غیر فارسی یا تخصصی نامالوف  -5

 .توضیح داده شوند

 شدهحافی صطلق و شیرازه و به وسیله  تنظیم، 14ا باید طبق جداول صفحه تعداد صفحات و چینش آنه -6

در جهت رعایت استانداردهای زیست محیطی، از منگنه . در دو دفترچه جداگانه تحویل داده شود و

. کردن یا انجام صحافی های غیر از طلق و شیرازه که باعث عدم امکان بازیافت می گرددخودداری نمایید

اتب را با دفتر همکاری ها در صورتی که بنا به دلایلی انجام این کار الزامی باشد، حتما پیشاپیش مر

 . هماهنگ نمایید

ها  حاوی محتویات الکترونیکی دفترچه به همراه دفترچه ها و نامه اتمام و اعلام نمره یک عدد سی دی – 7

 . باید تحویل گردد( 14طبق شرح جداول صفحه )

هایی نگه داری دریافت و تا زمان اعلام نمره نرشات حتما برگ رسید تکمیل شده پس از تحویل گزا – 8

 واحدها،تحویل آن به سایر  وهمکاری ها  گزارشات به دفترمستقیم ضمنا در صورت عدم تحویل  .گردد

 .مسئولیت مفقود یا ناقص شدن آن به عهده تحویل دهنده می باشد

در . تا حد امکان سعی گردد تصاویر و جداول از متن اصلی جدا شده و در بخش ضمیمه ها درج شوند-9

که وجود عکس یا جدول در بین سطور متن اصلی الزامی است، صفحه بندی به نحوی انجام شود حالتی 

 .که عکس یا جدول از هر طرف حداقل یک سانتی متر با خطوط حاشیه و متن اصلی فاصله داشته باشد

و از  نموده صحافی، انها را به صورت جداگانه A4در صورت وجود صفحات ضمیمه در اندازه های غیر از -11

 . اضافه کردن آنها به دفترچه های اصلی خودداری نمایید

حاشیه های صفحه کاملا باشد که  شکلیدر زمان چاپ نهایی گزارشات دقت کنید تنظیمات چاپگر به -11

 .چاپ شده و از محدوده صفحه بیرون نروند

بازدید کنندگان و مرجع علمی کارآموزی، گروه آموزشی و مرجع اجرایی آن سرپرست کارآموزی،  – 12

لذا در صورت وجود ابهام یا سوال در موارد تخصصی به گروه آموزشی . دفتر همکاری ها می باشند

 .مربوطه و در موارد اجرایی به دفتر همکاری ها مراجعه نمایید

دقت نمایید با اضافه کردن متون و ... صفحات عنوان، تشکر، فهرست و زمان ایجاد تغیرات در در  -13

 . ین تنظیم صفحه تغییر ننمایدعناو

 صفحه ، از قراردادن خوردگی آن دستجلوگیری از  و ...جهت رعایت حرمت کلمه بسم ا: مهم تذکر *

GM2  به عنوان صفحه اول دفترچه ها اکیدا خودداری نموده و صفحات روی جلدGM0  وGM1  به عنوان

 .صفحه اول استفاده شود

 

 



 

 شروع

 اتمام مرحله اول فرایند

اخذ واحد توسط دانشجو در زمان انتخاب 

 و اطلاع از زمان بندی حذف و اضافه/واحد

ت tمراجعه دانشجو به سایت و دریا

 راهنمای کار آموزی و فایلهای ضمیمه

1 

 7 فحهص)یل درخواست صدور معرفی مکت

 ه اداره آموزشآن بو تحویل 

بررسی توسط کارشناس و سرپرست 

 به مدیر گروهمراتب  علامآموزش و ا

 بررسی مدیرگروه

اعلام به دفتر همکاری ها جهت بررسی 

 امکان و شرایط بازدید

 بررسی دفترهمکاریها 

نسخه  3به آموزش جهت صدور اعلام 

به دانشجو ارائه توضیح کلیمعرفی نامه و   

 مخالفت
 امکان اصلاح دارد

اخذ واحد توسط دانشجو در زمان انتخاب 

 حذف و اضافه و اطلاع از زمان بندی/واحد

امضاء توسط دفتر همکاری ها و ارسال به 

دفتر و درج مهر دبیرخانه جهت ثبت   

1 

 

ارسال به نسخه معرفی نامه و  3صدور 

و ثبت نام  دفتر همکاری ها جهت امضاء

 دانشجو در دفتر پیگیری فرایند کارآموزی

ثبت دفتر و درج مهر توسط دبیرخانه و 

تحویل دو نسخه به دانشجو با اخذ رسید و 

ارسال نسخه رسید دار به آموزش جهت 

 بایگانی در پرونده دانشجو

 موافقت

 موافقت

 مخالفت

1 

اعلام عدم موافقت مدیرگروه به دفتر 

 همکاری ها و درخواست حذف درس

اعلام مراتب به اداره آموزش توسط دفتر 

و درخواست حذف درس همکاری ها  

حذف آموزشی درس توسط آموزش طبق 

روال، اعلام به دانشجو، ابطال و  بایگانی 

 درخواست در پرونده دانشجو 

 بله

 خیر

 مرحله اول  از زمان اخذ واحد تا صدور معرفی نامه

 (فرایند داخلی موسسه)  

 



 

 

 (طی دوره)مرحله دوم فرایند کارآموزی 

 

دوم شروع مرحله   
 شروع

مراجعه دانشجو به محل کارآموزی و 

 تحویل معرفی نامه وآغاز کارآموزی

 کارآموزامضاء  نامه اعلام آغاز و سرپرست 

 در دو نسخه توسط محل کار( 8صفحه )

به ( 8صفحه ) تحویل یک نسحه از نامه 

 دفتر همکاری ها طبق زمان بندی

در ( 01صفحه)تکمیل گزارش میان دوره
و پیشنویس گزارش تفضیلی خه دو نس

 طبق زمان بندی 

 بررسی دفتر همکاریها

مراجعه به دفتر همکاری ها جهت تائید 
گزارشات هفتگی و میان دوره و تائید 

(پروژه)گزارش تفضیلی  پیش نویس  

رفع اشکالات و نواقص اعلام شده از طرف 
 دفتر همکاری ها

 عدم تائید

: حضور مستمر در محل کار طبق برنامه و
 ( 9صفحه)تکمیل گزارشات هفتگی (0
جمع آوری اطلاعات جهت گزارش (2

 تفضیلی
 

 پیشنویس تائید گزارش میان دوره  و
در  دفترپیگیری  و  گزارش تفضیلی، ثبت

 بایگانی یک نسخه در دفتر همکاری ها

ادامه حضور مستمر در محل کار و تکمیل 
گزارشات هفتگی تا اتمام مدت کارآموزی 

 تدریجی گزارش تفضیلی تکمیلو 

و دریافت ( 00صفحه)تائید گزارش نهایی 
از محل ( 02صفحه)نامه اعلام نمره 

 کارآموزی 

مستندات لازم طبق چک لیست تکمیل 
و تحویل به دفتر همکاری ها ( 01صفحه)

 براساس زمان بندی 

رفع اشکالات و نواقص اعلام شده از طرف 
 دفتر همکاری ها

 بررسی دفتر همکاریها
 عدم تائید

 تائید

 (01صفحه) امضا و تحویل فرم چک لیست
 و تحویل یک نسخه به دانشجو توسط دفتر 

 اتمام مرحله دوم

و گزارشات پیش نویستائید   


