
تهیه گزارش کارآموزيراهنماي
:دانشجوي گرامی 

با عنایت به این مسأله که اطلاعات علمی را بایستی به مرحله اجرا در آورد تا نواقص و پیشرفت کار مشخص گردد و کار علمی مکمل 
زده و عملاً در محیط کار قرار ویان از این دوره اطلاعات بدست آمده خود را محک باشد امید است که دانشجت آمده میکلیه اطلاعات بدس

علمی و آموزشی در محیط کار، به افزایش مهارت و تجربیات خود و هاي و کاربرد آموختهگیرد، تا ضمن آشنایی با مراکز فنی و صنعتی می
.اطلاعات علمی ـ فنی خود بپردازد

 تعریف دوره کارآموزي :
هاي علمی و آموزشی خود با اش به منظور انطباق آموختهاکز فنی مرتبط با رشتهاي است که دانشجو باید در یکی از مرکارآموزي دوره

.هاي لازم به جهت شکوفا شدن استعدادهاي نهفته خود و ایجاد خلاقیت در محیط کار طی نمایدهاي علمی براي کسب مهارتفعالیت
اهداف کارآموزي :

ـ آشنایی و بازدید از مراکز فنی و صنعتی
آموزشیهاي علمی ـوختهـ کاربرد آم

ـ فراگیري فنون علمی در محیط کار
ـ کسب مهارت و تجربیات لازم
ـ افزودن اطلاعات علمی ـ فنی 

کارآموزيواحداخذ* 
:ـ انتخاب واحد 1

در زمان . گرددوزشی در برگ تعرفه ثبت میمهاي درسی با رعایت مقررات آدر زمان انتخاب واحد، درس کارآموزي همانند سایر واحد
.دشبان درس مانند سایر دروس عملی میحذف و اضافه نیز ای

نامه به دفتر ارتباط با صنعت مراجعه و جهت اخذ معرفیدانشجویان گرامی موظفند حداکثر یک ماه بعد از اخذ واحد کارآموزي،: تذکر
.قوانین آموزشی رفتار خواهد شددر صورت عدم مراجعه در زمان مقرر مطابق. جهت انجام کارآموزي اقدام نمایند

:ـ شیوه اجرا2
در تابستان و پس از گذراندن کلیۀ دروس ترم، به طوري که شش روز در هفته به غیر از جمعه و ایام تعطیلات :ـ بصورت مستمر 

.رسمی بایستی در واحد صنعتی مربوطه کارآموزي نمود
.ه حداقل سه روز کامل در هفته به کارآموزي اختصاص یابدمشروط بر اینکدر طول ترم،: ـ به صورت غیر مستمر 

:ـ مدت کارآموزي 3
ساعت در روز کار مفید 8تا 6تعیین شده بین گردد و به تناسب ساعات با توجه به برنامه تفصیلی هر گروه مدت کارآموزي تعیین می

.یابداختصاص می
.شودساعتی کارآموزي انجام می8روز 30اعتی یا س6روز 40ساعتی، 240به عنوان مثال براي کارآموزي 

: ـ شناسایی افراد مرتبط با کارآموزي 4
هر دانشجو کارآموزي خود را زیر نظر مستقیم و مستمر یک مسئول تعیین شده  از طرف واحد صنعتی :ـ سرپرست کارآموزي

.شودگذراند که آن فرد سرپرست کارآموزي نامیده میمربوطه می
فردي است که از طرف مدیر گروه مربوطه به منظور هدایت و نظارت بر نحوة کارآموزي دانشجویان معرفی :کارآموزي مدرس -

.شودمی
.مسئول دفتر ارتباط با صنعت مؤسسه که هدایت و نظارت بر کار همۀ کارآموزان را برعهده دارد:ـ کارشناس کارآموزي 



 فرمهاي کارآموزي:
:معرفی نامه فرم1:فرم شماره 

نام آموزشی جهت اخذ فرم دانشجو پس از اخذ واحد درسی کارآموزي مؤظف به مراجعه به دفتر ارتباط با صنعت با ارائه برگۀ ثبت
بایست پس از مهر و امضاء مربوطه در این فرم حداکثر در مدت یک هفته به صورت دانشجو می. باشدنامه به محل کارآموزي میمعرفی

در صورت عدم تحویل یا ارسال موجب لغو . بوسیله پست سفارشی یا فاکس براي مسئول ارتباط با صنعت مؤسسه ارسال داردیا حضوري 
.)آمده است1شماره فاکس و آدرس مؤسسه در زیر فرم شماره (.دوره خواهد شد

:فرم گزارش هفتگی: 2فرم شماره 
بدیهی . باشده صورت منظم و خلاصه توسط دانشجو در خلال روزهاي هفته میهاي انجام شده بکار و فعالیتاین فرم نشانگر پیشرفت

.صفحه از فرم مربوطه تکمیل و ممهور به مهر محل کارآموزي نمود14واحدي 4صفحه و براي 7واحدي بایستی 2است براي کارآموزي 
:، فرم ارزشیابی دانشجو توسط سرپرست کارآموزي3فرم شماره 

باشد، که توسط سرپرست کارآموزي واحد مربوطه مورد ارزیابی دانشجو در جهت یادگیري و خلاقیت و ابتکار میش این فرم بیانگر تلا
.هر چقدر میزان نمره بالاتر باشد به اهداف کارآموزي نزدیکتر خواهد بود. گیردقرار می

:، فرم گزارش بازدید مدرس کارآموزي 4فرم شماره 
ها و همچنین رعایت مقررات دانشجو اعلام دید از محل کارآموزي نظر خود را پیرامون تلاش و فعالیتمدرس کارآموزي به منظور باز

.نمایدمی
:، فرم ارزشیابی نهایی 5فرم شماره 

هاي مختلف، دانشجو توسط مدرس کارآموز و سرپرست کارآموزي مؤسسه مورد در این فرم با توجه به گزارش کارآموزي و سایر فرم
هاي فوق را به گزارش دانشجو مکلّف است با تکمیل قسمت مشخصات خود و محل کارآموزي، تمامی فرم: تذکر . گیردقرار میارزیابی 

.خود ضمیمه نمایدکارآموزي 
:نامه پایان دوره کارآموزي*

تاریخ دقیق شروع ی بایست در متن نامه م. در سربرگ اصلی شرکت تهیه و به مهر و امضاء مدیر مسئول شرکت برسدنامه پایانی حتماً
دانشجو  مؤظف است  این نامه را زمان تحویل به گزارش (و پایان دوره کارآموزي و تعداد ساعت تعیین شده براي کارآموز قید شود

.)کارآموزي خود ضمیمه کرده باشد
 گزارش کارآموزي:

این گزارش نه تنها موجب ارزیابی کارآموزي انجام گرفته . دگردنتیجه کارآموزي دانشجویان در قالب گزارش مشروح کارآموزي ارائه می
.شود بلکه ممکن است به دانشجویان و کارآموزان بعدي کمک کند تا اطلاعات اولیه کاملتري براي انتخاب محل کارآموزي داشته باشندمی

باشدنحوه تنظیم یک گزارش کارآموزي مناسب به طور دقیق به شرح ذیل می:
:عنوان ـ شرح صفحۀ1

.استفاده گرددTitrبراي تایپ مطالب صفحه عنوان از قلم 
:رفتن مطالب صفحه عنوان عبارت است از گترتیب قرار

:ـ آرم مؤسسه جهاددانشگاهی
.سانتیمتر5/2سانتیمتر، فاصله لبه بالایی آرم از لبه فوقانی صفحه 4به طول و عرض 
:ـ نام مؤسسه 

.18ن تر از آرم با فونت نام مؤسسه یک سانتیمتر پایی
:ـ نام گروه آموزشی 

.16تر از آرم با فونت سانتیمتر پایین3نام گروه آموزشی 



:ـ عبارت گزارش کارآموزي
.18با فونت تر از آرم سانتیمتر پایین8عنوان گزارش کارآموزي 

:ـ نام نویسنده 
.18تر از آرم با فونت ینسانتیمتر پای12با فاصلۀ "نگارش"نام نویسنده در جلوي کلمۀ 

: ـ نام استاد 
. 16تر از آرم با فونتسانتیمتر پایین17نوشته شود با فاصله "استاد"نام استاد در جلوي کلمۀ 

:ـ سال تحصیلی 
.14تر از آرم با فونت سانتیمتر پایین20سال تحصیلی بر اساس ماه و سال ارائه گزارش، 

ل گزارش ـ ترتیب قرار گرفتن صفحات داخ2
ـ صفحه به نام خدا

.اي شامل مطالب روي جلد باشدي صفحهاـ بعد از صفحه به نام خدا دار
.ـ بعد از صفحه فوق یک صفحه سفید براي اظهارنظر استاد ضمیه شده باشد

)در صورت لزوم(ـ صفحه سپاسگزاري 
ـ صفحه چکیده

)شامل عنوان و صفحه(ـ فهرست مطالب 
هاـ فهرست شکل

هاست جدولـ فهر
)توضیح کامل این بخش آمده است(رش متن اصلی گزاـ 

گیري و پیشنهاداتـ نتیجه
رست منابع و مراجع هـ ف

زي توضیح اینکه نامه پایانی حتماًپایان دوره کارآمونامۀو 5و 4، 3، 2هاي و اصل فرم1کپی فرم : (5تا 1هاي شماره ه فرممـ ضمی
.)به مهر و امضاء مدیر مسئول شرکت برسد ضمیمه شده باشددر سربرگ اصلی شرکت تهیه و 

)توضیح کامل این بخش آمده است(ـ منابع و مأخذ 
.هاي گزارش انجام گرفتهـ دیسک نوري شامل فایل

باشدمینحوة تنظیم مطالب این بخش در ذیل گزارش مطالب عنوان شده متن اصلیت قسمت با توجه به اهمی:
:گزارشمتن اصلی ـ 3

:یک گزارش مهم هستند عبارتند ازمتن اصلیدر که نکاتی 
ـ ملموس بودن مطالب

بندي مطالبـ طبقه
ـ پیوستگی انتقال مفاهیم

ساخت کلی گزارش کارآموزي عبارت . گیري و پیشنهاد باشدبایست شامل مقدمه، توصیف آنچه انجام شده و نتیجهیک گزارش می
:است از 
.ptنازنین (مقدمه-1 )پررنگ14

لازم است که همۀ و نیز براي آنکه امکان ترکیب و انتقال فایل کامپیوتري آنهاتمامی گزارشات کارآموزيبه منظور یکسان سازي 
خود را با طرح مورد متنکند تا کمک میگزارشاین راهنما به نویسندگان . با طرحی یکسان و کاملاً هماهنگ تهیه و تایپ شوندگزارشات 

.استگزارشتوجه شود که صورت ظاهري این راهنما و نگارش آن منطبق بر دستورالعمل تهیۀ . تهیه نمایندمؤسسهقبول 

عناوی
ن 

ها بخش
و 
زیربخش
ها 
شماره 
گذاري 
شوند 
و 
شماره 
١
مربوط 



با امکانات فارسی استفاده 2000یا XPبه زبان فارسی، فقط از نرم افزار مایکروسافت ورد نسخۀ در محیط ویندوز متنبراي تایپ 
.ptنازنین و اندازة ) فونت(ا قلم به صورت تک ستونی بگزارشمتن اصلی . کنید عنوان همۀ . تهیه شود) single space(تک فاصله 12
.ptها با قلم نازنین و اندازه بخش عنوان هر بخش یا زیربخش، . پررنگ تایپ شود12ها با قلم نازنین و اندازه پررنگ و عنوان زیربخش14

. گذاري شودشمارهبا یک خط خالی فاصله از انتهاي متن بخش قبلی تایپ و 
بیان . باشدهاي انجام شده یا در حال انجام در شرکت میشامل توضیح مختصري از شرکت و ساختار سازمانی و پروژهمحتواي مقدمه 

.باشد، در این بخش باید بیان شودهاي فعالیت شرکت میکه فعالیت صورت گرفته در دوره کارآموزي در کدام زمینه از زمینهاین
:ات محیط کارکلیـ 2

:این بخش شامل 
چنانچه شرکت یا محل از (عنوان دقیق محل، موقعیت جغرافیایی، نام بردن بخشهاي محل : مشخصات و موقعیت محل کارآموزي

)معرفی خلاصه بخشی که کارآموزي در آن انجام شده استهاي بسیار بزرگ مختلفی تشکیل شده است،بخش
هاي بسیار بزرگ مختلفی تشکیل شده از بخشچنانچه شرکت یا محل(و نیز تعداد نیروهاي متخصص ـ تعداد تقریبی کارکنان محل 

.)است، معرفی خلاصه بخشی که کارآموزي در آن انجام شده است
)در صورت وجود(ـ چارت سازمانی 

نقشۀ محل کارآموزي و موقعیت آنـ
...)زمان تأسیس و (ـ تاریخچه محل کارآموزي 

)در صورت وجود(ـ آدرس، تلفن، پست الکترونیک و سایت 
:تحلیل محیط کارـ 3

:این بخش شامل
.تأسیسات، تجهیزات یا ماشین آلات موجود در محل کارآموزي، تعداد و مشخصات آنهاـ 

تقسیم کار در مراحل مختلفـ بررسی تحوه
ـ نحوة کنترل کیفیت تولیدات و میزان ضایعات

مواد اولیه مصرفی و منابع تهیه آننوع و میزان ـ
...ـ نوع و میزان خدمات ارائه شده تولیدات، بازار فروش و 

محاسبات مربوط به مراحل مختلف تولیدـ
هماهنگی مراحل مختلف تولیدـ نحوة

، قدمت آنهاو نگهداري ماشین آلاتسرویسـ
.ید ـ آموزش پرسنل و ارزیابی نحوة آموزش بر کیفیت و کمیت تول

.هاي انجام شده و جاري در محل کارآموزيها و فعالیتاي از محصولات، پروژهخلاصهـ 
.ساختار مدیریتـ نوع

آموزي در آن رهاي بسیار بزرگ مختلفی تشکیل شده باشد، معرفی خلاصه بخشی که کاچنانچه شرکت یا محل کارآموزي از بخش(
)انجام شده است

:شرح فعالیت ـ 4
:امل این بخش ش

.هاي دانشجو در کسب تجارب و مهارتها، چگونگی فراگیري فنون علمیهاي انجام شده اعم از کوششـ شرح کلیه فعالیت
.گفتگوها، فیلم، اسلاید دانشجو از محیط کارآموزيها،مشاهده
.هاي بکار رفته در ماشین آلات مختلف خط تولیدبررسی فنی مکانیزمـ
....)تولید، توزیع و (مخلتفهايقسمتتنظیماتقت مطابمطابقت یا عدم شرح ـ



...ـ شرح بررسی امکانات توسعه افزایش تولید، تغییر خط تولید ، تغییر مواد اولیه، تغییر بازار فروش و 
:نتیجه گیري و پیشنهادات 

:این بخش شامل الزامی استگزارشگیري پس از متن اصلی بندي و نتیجهبخش جمعوجود
...)و ، آموزش خط تولید ، مدیریت، مواد اولیه، بازار فروش(هاي محل کارآموزي ارائه مشکلـ

.هاي عنوان شدهپیشنهادهاي کارآموز در مورد رفع مشکلـ 
.اندـ بیان عواملی که مؤثر در کارآموزي بوده

: ـ منابع و مأخذ4
گزارشمتندربارهر مرجع بایستی حداقل یک(آیند شود، میارجاع میبه همان ترتیبی که در متن به آنهاگزارشدر انتهاي مراجع

دروکاملصورتبهمرجعهرمشخصات. گیردنمیتعلقايشمارهنیزبخشاینعنوانبه.). گردداشارهآنبهیاوگیردقراراستفادهمورد
.ptنین نازك مراجع فارسی را با قلم ناز. ذکر شود) هاي زیرنمونه(ارداستاندقالب .ptو مراجع انگلیسی را با قلم آریال 11 نازك تایپ 9

. و در داخل کروشه انجام شود) در این بخش(اشاره به مراجع در داخل متن بایستی به همراه شماره مرجع داده شده . نمایید
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:هاي گزارش ـ شماره گذاري صفحه
:در زیر حروف ابجد ذکر شده است. گذاري گرددصفحاتی از قبیل قدردانی، فهرست مندرجات و غیره بایستی به صورت الفبایی شماره

.هوز ـ حطی ـ کلمن ـ سعفص ـ قرشت ـ تخذ ـ ضظغ ابجد ـ
باشد از ها میمراجع و پیوست:از شروع اولین صفحه یعنی مقدمه یا پیشگفتار تا انتهاي متن که شامل هاي اصلی متن گزارشصفحه

.گرددشماره گذاري می... ، 3، 2، 1شود و  به صورت ردیف آغاز می1شماره 
گزارشحداکثر طول -

بیشتر A4صفحۀ20ازنبایدشود،میتهیهدستورالعملاینبامنطبقکههاجدولوهاکامل شامل شکلگزارشحداکثر طول هر 
.باشد

هاي خارجی در متن فارسیواژه-
هاي خارجی غامض یا در مورد نام. هاي فارسی مصطلح و مصوب استفاده نمائیدالامکان از معادلهاي خارجی، حتیها و نامبراي واژه

ها، معادل لاتین آن را در پرانتزي بعد از آن واژه و با ز ذکر این گونه واژههاي غیرمصطلح فارسی، فقط در اولین ارجاع و بلافاصله پس امعادل
. نمائیدقیداستشدهتربه کار رفته در همان متن کوچکیشماره از اندازه قلم فارس2که به اندازه ) Arial(قلم آریال 

.باشندISOاستانداردبراساسی المقدورحتمی بایستگزارشمتندررفتهکاربهاندیس هايوعلایموهاسمبلهمچنین



هاپاورقی-
.ptچین با قلم نازنین و اندازة موارد فارسی و به صورت راستصورت نیاز به درج پاورقی، همۀدر هاي لاتین به صورت و پاورقی11

.ptچین با قلم آریال اندازة چپ . نوشته شوند9
معرفی علائم و متغیرها در متن-
نیست، بنابراین باید هر نوع متغیر یا علامت به کار رفته در متن گزارشکه نیازي به درج فهرست علائم و متغیرها در ابتداي آنجا از
.، در اولین ارجاع به آن معرفی شودگزارش

یها و روابط ریاضفرمول-
Times Newقلمباآنهادررفتهکار¬بههمۀ متغیرها و اعداد . چین در یک یا چند سطر نوشته شودها به صورت چپفرمولمتن

Roman و ایتالیک، با اندازهpt. همۀ). می شودتوصیههادر نوشتن فرمولMicrosoft Equationاستفاده از (تایپ شوند 12
و نمونه فرمول در د. شمارة هر فرمول در داخل پرانتز و در سمت راست سطر فرمول قرار گیرد. شونداريگذشماره1ازترتیببههافرمول

:زیر آمده است

2mcE  )1
 cossin22sin  )2

واحدها-
هايکنند، باید به صورتآیند، یا عنوان محورهاي یک نمودار را بیان میها میها و شکلهایی که در متن، جدولاعداد یا کمیتواحد

.ذکر شوندSIارد و در سیستم استاند

هادولج-
.ptاندازةوپررنگنازنینقلمباجدولبالايدرچینباشد، که به صورت وسط) توضیح(جدول باید داراي شماره و عنوان هر 10

کلیه . شود، درج گردندها در داخل متن و پس از جایی که به آنها ارجاع میبهتر است جدول. شودگذاري میشماره1تایپ و به ترتیب از 
.ptنازنین(چیناگر فارسی باشند به صورت راستلاخل جدومتون در د Arial(چینو اگر لاتین باشند به صورت چپ) نازك10 8

pt (.هر . ها در جدول الزامی استواحد کمیتذکر. ها باید به صورت فارسی و وسط چین تایپ شوندهمۀ اعداد در جدول. باید تایپ شوند
درمرجعشمارهبایستیمی باشندمرجعدارايهاو نیز اگر جدول. و مابعد آن قرار گیردلمتن ماقبجدول با یک سطر خالی فاصله از 

بایدنیزجدولخودکهشودتوجه: (استآمدهزیردردستورالعملمطابقجدولنمونهیک. شودذکرجدولعنوانانتهايدرکروشهداخل
.)دچین نسبت به طرفین کاغذ قرار گیروسط موقعیتدر

1نمونه شماره جدول
هاتعداد ماه)هاواژه(تعداد لغات گزارش% عنوانفصل

535003مقدمه1
30210006مروري بر تحقیقات گذشته2
20140004)انجام کار(روش تحقیق 3
25175005اطلاعات) تحلیل(بررسی 4
20140006نتایج و کاربردهاي پیشنهادي5

1007000024
............................).:( منبع



ها و نمودارهاشکل-
.ptاندازةوپررنگنازنینقلمباآنزیردرچینصورت وسطباشد که به ) توضیح(شکل و نمودار باید داراي شماره و عنوان هر 10

درکهگونه ايبهولیباشندسفیدوسیاهیاورنگیصورتبهمی توانندهانمودارها و شکل. شودگذاري میشماره1به ترتیب از تایپ و 
شود، درج ن و در جایی که به آنها ارجاع میمتاخلددرهاشکل. باشدتشخیصقابلآنهاجزییاتوهاو سفید رنگاهسیچاپصورت
ها توجه کنید که اندازة در تهیۀ شکل. ها ارجاع شودباید به همۀ شکلگزارشدر متن . ها الزامی استها در شکلذکر واحد کمیت. گردند

هر . ، کاملاً واضح و خوانا باشندگزارشج در به قدر کافی بزرگ باشد تا پس از در) legend(ها منحنیراهنمايها و ها، کمیتاعداد، واژه
توجه شود که خود شکل: (یک نمونه شکل و نمودار در زیر آمده است. شکل را با یک سطر خالی فاصله از متن ماقبل و مابعد آن قرار دهید

.) گیرندقرارکاغذطرفینبهنسبتچینباید در موقعیت وسطاجدول ههمانندنیز،نمودارهاوها

شدهدادهشکلنمونه–1شکل

نمونه یک نمودار- 1نمودار
و قدردانیتشکر

.گیرداي تعلق نمیگیرد و به عنوان این بخش شمارهصورت نیاز، این قسمت قبل از مراجع قرار میدر
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