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دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
      مديريت پژوهشي
******************************************************************************

به منظور يكسان و يكنواخت شدن گزارشات كارآموزي لازم است دانشجويان عزيز با رعايت نكات زير نسبت به تهيه و تدوين گزارش اقدام نمايند .
A
استاندارد : گزارش بايد در كاغذ A4 نوشته شده و ساختار پروژه رعايت شود.

سطر : هر صفحه حدوداً شامل 18 خط باشد .

ضمير فعل : جملات گزارش بايد با فعل سوم شخص مفرد نوشته شود .

تذكرات : توصيه مي‌شود كارآموزي را در 2 نسخه تهيه نماييد، چون گزارش تحويلي به منزله برگه امتحاني است و پس  داده نخواهد شد .

توصيه مي‌شود هر روز گزارش همان  روز  را نوشته، و در همان شب پاكنويس نماييد . جداول و نقشه ها را آماده و تا نموده ، بطوريكه در پايان كارآموزي فقط جلد و صحافي بخواهد . 
B
روي جلد گزارش : شامل آرم دانشگاه ، نام واحد ، عنوان گزارش كارآموزي 1 يا 2 ، رشته تحصيلي ، موضوع كارآموزي ، محل كارآموزي ، نام استاد راهناي كارآموزي ، نام سرپرست كارآموزي در واحد صنعتي ، نام دانشجو و تاريخ كارآموزي.
C
فهرست مطالب : شامل رئوس ، سرفصلها و عناوين گزارش با استناد به شماره صفحات مربوطه مي‌باشد.
مقدمه : در اين قسمت مطالب زير بايد مورد نظر قرار گيرد .

1- كليات : در حقيقت خلاصه گزارش است ، بطوريكه اگر گزارش خوانده نشود، بيانگر كليه گزارش باشد.

2- تاريخچه كارخانه :

3- كارهاي اداري : چون قسمتي از وقت كارآموز براي انجام كار اداري صرف مي‌شود لذا مطالبي هم در مورد سيستم اداري كارخانه بيان گردد.
D
گزارش كارآموزي : شامل محتواي اصلي گزارش است كه بايد از ديدگاه علمي و فني مورد بررسي قرار گرفته و بصورت فهرست‌بندي و طبقه‌بندي شده مكتوب گردد و نقشه‌ها ، عكسها، جداول و دياگرانها بصورت مطلوبي منعكس گردد.
نتيجه‌گيري : در آخرين قسمت گزارش ( و يا قسمت آخر هر فصل ) دانشجو بايد نتايج بدست آمده و آنچه را كه اخذ نموده است به خوبي شرح دهد .

منابع و مآخذ :  كليه كتب، مجلات ، و جزوات و كاتالوگهاي كه در تهيه گزارش كارآموزي استفاده شده است بشرح زير درج گردد.
رديف / نام كتاب يا جزوه / نام مولف يا مترجم / مرحله چاپ / سال نشر / ناشر
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تذكرات مهم :
1.( موضوع ماده 43 آيين‌نامه آموزشي) چنانچه درس كارآموزي در نيمسال دوم سال تحصيلي ارائه گردد دانشجو بايد حداكثر تا پايان دوره تابستان ( شروع انتخاب واحد نيمسال اول ) اين فرم را تكميل و عرضه كند اما اگر در دوره تابستان يا نيمسال اول ارائه گردد حداكثر تا پايان نيمسال اول ( شروع انتخاب واحد نيمسال دوم) تكميل و ارائه نمايد.
2.دانشجو موظف است بعد از انتخاب كارآموزي سريعاً به دفتر مديرگروه و آموزش مراجعه و بعد از مشخص شدن محل كارآموزي حداكثر تا مدت 10 روز به محل كارآموزي مراجعه و نوع فعاليت و سرپرست كارآموزي خود را مشخص كند در غير اينصورت مسئوليت عدم پذيرش وي در محل كارآموزي به عهده خود دانشجو است.
3. در پايان دوره كارآموزي دانشجو بايد فرمهاي ( هفتگي ، ماهيانه و گزارش سرپرست محل كارآموزي  ) تكميل به همراه متن اصلي گزارش كارآموزي و اين فرم را تحويل استاد راهنما نمايد .

4. بعد از اخذ نمره كارآموزي دانشجو موظف است متن اصلي گزارش را همراه فرمهاي (هفتگي ، ماهيانه و گزارش سرپرست) و اين گواهي را شخصاً به مدير گروه تحويل داده و پس از تأييد آن از سوي مدير گروه به آموزش مربوطه تحويل دهد.

5. تغيير محل كارآموزي پس از صدور معرفي‌نامه مقدور نخواهد بود.

6. دانشجو موظف است تا پايان دوره كارآموزي در حفظ و نگهداري اين فرم كوشا باشد.
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توجه : گزارشات پذيرفته مي‌شود كه :
1.   با نام خداوند تبارك و تعالي شروع شده باشد.

2.  داراي جلد مطلوب و ضخيم و حاوي مطالب مندرج در فرم ارايه شده باشد .
3.   با خودكار و يا تايپ ، بصورت منظم و معقول تهيه و تنظيم باشد.

4.   بعد از جلد ، داراي صفحه شامل مطالب روي جلد باشد.

5.   بعد از صفحه  فوق ، حتي المقدور يك الي دو صفحه سفيد براي اظهار نظر استاد ضميمه شده باشد.
6.   فرم‌هاي شماره 1، 2، 3، 4، 5 حتماً ممهور به مهر و امضاي محل كارآموزي، و در انتهاي گزارش كارآموزي ضميمه شده باشد.

7.   منابع و مأخذ در انتهاي گزارش طبق بند (D) و در جدول منظم تهيه و تنظيم شده باشد .

8.   فهرست مطالب مطابق نمونه زير تهيه و ضميمه باشد .

فهرست مطالب
          عنوان                                                                                                                                               صفحه                     
9.  گواهي پايان دوره بايد شامل نام و نام‌خانوادگي، رشته تحصيلي، شماره دانشجوئي، مدت كارآموزي (240) ساعت از تاريخ ............... لغايت ................. نام سرپرست كارآموزي، اسامي بخش‌ها و قسمت‌هاي كارآموزي شده باشد.
« حتما فرم شماره 5 توسط سرپرست كارآموزي امضاي و مهر شده باشد»
10.   تمام سرفصلها و عناوين مهم زيرشان خط كشيده شود، تا با مطالب زير آنها مخلوط نگردد.
11.   متن گزارش حداقل در صفحه (A4) تنظيم شده باشد .

12.   در يك رو تهيه شود.
e
هدف از اجراي واحد كارآموزي:
1- آشنايي دوستان با صنعت و امكانات واحدهاي صنعتي مرتبط با رشته تحصيلي .

2- آموزش علمي دانشجويان و تطبيق متقابل تئوري و عمل .

3- پي‌بردن به فضاي واقعي كار و آشنايي با مسائل و معضلات واحدهاي صنعتي و در نتيجه يافتن ذهنيت صحيح دانشجو در رابطه با رشته تحصيلي و كار آينده .

4- كمك به انتخاب پروژه، پايان‌نامه و ... در بين مسائلي كه در رفع نيازهاي اساسي و ضروري جامعه موثر خواهد بود . با توجه به اهداف فوق‌الذكر و نقش كارآموزي در ساخت و جهت‌دهي به شخصيت علمي و فني دانشجويان اهميت اين دوره كوتاه مدت و بهاي زيادي كه به آن قائل باشد مشخص مي‌گردد بنابراين دانشجو بايد براي رسيدن به هدف همه تلاش خود را براي يادگيري بسيج نموده و از همه فرصتها و عوامل موجود در محل كارآموزي نهايت استفاده بنماياند و اگر در اين راه با نارسائي و ناملايمتي از طرف واحد صنعتي مربوطه روبرو شد، آن مشكل را با سعه صدر تحمل نموده و در رفع آنها تا حد امكان تلاش نمايند.
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1- فرم شماره 1( گزارش هفتگي):
 اين فرم بايستي توسط كارآموز تكميل و در پايان هر هفته به امضاء سرپرست كارآموز رسانده و اين روند بايستي تا پايان دوره كارآموزي ادامه يابد.

2- فرم شماره 2 ( گزارش ماهيانه ):

اين فرم در پايان ماه توسط دانشجوي كارآموز تكميل و در پايان هر دوره به امضاء سرپرست كارآموز رسانده شود .

3- فرم شماره 3 ( گزارش سرپرست كارآموزي) :

هنگام ورود به محل كارآموزي اين برگ را به سرپرست تعيين شده ارائه دهيد تا در طول مدت كارآموزي نسبت به ارزيابي شما اقدام نموده و در خاتمه دوره با تكميل و تأييد اين فرم به واحد ارسال نمايند .

4- فرم شماره 4 ( نظرات و پيشنهادات پايان دوره ):

در پايان دوره كارآموزي دانشجوي كارآموز نظرات و پيشنهادات خود را در اين فرم نوشته و به دفتر ارتباط با صنعت ارائه              مي‌نمايد.

5- فرم شماره 5 ( گزارش بازديد مدرس كارآموزي ) :

اين فرم پس از تحويل از دفتر پژوهش، به استاد راهنماي كارآموزي دردانشگاه در 3 نسخه تحويل مي‌گردد و استاد مربوطه در بازديدهايي كه از محل كارآموزي به عمل مي‌آورد نظرات خود را در مورد كارآموز در اين فرم درج مي‌نمايد.

* مدارك مورد نياز جهت تحويل گزارش به دفتر مديريت پژوهش *
1- فرمهاي مربوطه ( هفتگي ، ماهيانه و گزارش سرپرست ) : لازم به ذكر است فرمهاي بالا حتماً‌بايد از طرف شركت امضاء و مهر شده و به  ويژه فرم شماره 5 در 3 نسخه گزارش گردد.
2- متن اصلي گزارش : اين متن بايد با توجه به مشاهدات وافعي و عملي از محل كارآموزي تهيه شود.
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       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره يك


	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


خلاصه گزارش هفتگي از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	ايام هفته
	عناوين كارهاي انجام شده در روز

	شنبه
/       / 1390
	

	يكشنبه
/       / 1390
	

	دوشنبه
/       / 1390
	

	سه شنبه
/       / 1390
	

	چهارشنبه
/       / 1390
	

	پنج‌شنبه
/       / 1390
	

	جمعه
	تعطيل رسمي


محل امضاء كارآموز :                                                                 امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :
	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره يك


	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


خلاصه گزارش هفتگي از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	ايام هفته
	عناوين كارهاي انجام شده در روز

	شنبه
/       / 1390
	

	يكشنبه
/       / 1390
	

	دوشنبه
/       / 1390
	

	سه شنبه
/       / 1390
	

	چهارشنبه
/       / 1390
	

	پنج‌شنبه
/       / 1390
	

	جمعه
	تعطيل رسمي


محل امضاء كارآموز :                                                                 امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :
	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره يك


	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


خلاصه گزارش هفتگي از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	ايام هفته
	عناوين كارهاي انجام شده در روز

	شنبه
/       / 1390
	

	يكشنبه
/       / 1390
	

	دوشنبه
/       / 1390
	

	سه شنبه
/       / 1390
	

	چهارشنبه
/       / 1390
	

	پنج‌شنبه
/       / 1390
	

	جمعه
	تعطيل رسمي


محل امضاء كارآموز :                                                                 امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :

	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره يك


	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


خلاصه گزارش هفتگي از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	ايام هفته
	عناوين كارهاي انجام شده در روز

	شنبه
/       / 1390
	

	يكشنبه
/       / 1390
	

	دوشنبه
/       / 1390
	

	سه شنبه
/       / 1390
	

	چهارشنبه
/       / 1390
	

	پنج‌شنبه
/       / 1390
	

	جمعه
	تعطيل رسمي


محل امضاء كارآموز :                                                                 امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :

	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره دو

	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


خلاصه گزارش ماهيانه از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	گزارش ماه اول :



	گزارش ماه دوم :




محل امضاء كارآموز :                                                                 امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :

	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره ســه

	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


تاريخ گزارش از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	رديف
	اظهار نظر سرپرست كارآموزي
	عالي
	خوب
	متوسط
	ضعيف
	مردود
	ضريب

	
	
	20-17
	17-14
	14-12
	12-10
	10-0
	

	1
	حضور و غياب و رعايت نظم و ترتيب و انضباط در كارگاه
	
	
	
	
	
	2

	2
	ميزان علاقه همكاري با ديگران
	
	
	
	
	
	1

	3
	علاقه به فراگيري
	
	
	
	
	
	2

	4
	استعداد فراگيري
	
	
	
	
	
	1

	5
	پيگيري وظايف و پشتكار
	
	
	
	
	
	2

	6
	ارزش پيشنهادات كارآموز جهت بهبود كار
	
	
	
	
	
	2

	7
	كيفيت گزارش كارآموز به واحد صنفي يا محل كار
	
	
	
	
	
	2


تعداد ساعات غيبت :  موجه  / غيرموجه :

	ارزيابي نهايي گزارش

	نمره به حروف
	نمره به عدد

	
	


نام و نام‌خانوادگي سرپرست كارآموزي :                                            امضاء سرپرست كارآموز و مهر محل كارآموزي :

	
       دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

              مديريت پژوهشي

	باسمه تعالي

دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار
	تاريخ :    ----------------------
شماره :    ----------------------


فرم شماره چــهار

	نام و نام خانوادگي :
	رشته تحصيلي :

	شماره دانشجويي :
	نام محل كارآموزي :


تاريخ گزارش  از تاريخ :  .................................. لغايت : .........................................

	شرح نظرات و پيشنهادات :




محل امضاء كارآموز:

جدول شماره (5) نمره كارآموزي و گواهي تأييديه دوره كارآموزي در نيمسال   ....................... سالتحصيلي ............................
	1)  اين قسمت بعد از اتمام دوره آموزشي دانشجو بايد به تأييد مسئول محل كارآموزي رسيده و هر سه برگ ممهور به مهر آن تحويل( اداره / سازمان /  شركت شود).
از :........................................................

به : مديرت پژوهشي دانشگاه آزاد اسلامي واحد بيله‌سوار

احتراماً؛‌عطف به نامه شماره   ..................................... مورخه ...................................... گواهي مي‌شود ، برادر / خواهر............................................. دانشجويي رشته ........................................... مقطع .......................................... به شماره‌دانشجويي ........................................... دوره كارآموزي خود را از تاريخ .................................... لغايت .......................................... جمعاً به مدت(360)ساعت در .................................................................... گذرانيده است . ضمناً گزارش مربوطه توسط خود داشنجو ارائه خواهد شد .
نام و نام خانوادگي :

سمت تأييد كننده :

شماره : ..........................................
تاريخ : ..........................................
مهر  و امضاء

مسئول محل كارآموزي


	2) اين قسمت توسط استاد راهنماي پروژه كه از طرف دانشگاه تعيين شده با توجه به گزارش كار آموزي و فرمهاي ضميمه شده گزارش كه در محل كارآموزي تكميل شده‌اند، كامل خواهد شد.
رديف

نظر مدرس كارآموزي

عالي
خوب
متوسط
ضعيف
مردود
ضريب

20-17

17-14

14-12

12-10

10-0

1

ميزان فراگيري علمي بر اساس پيشنهادات استاد مربوطه

4
2

ميزان بكارگيري دروس و تئوريهاي فراگرفته در عمل

2
3

ميزان آمادگي دانشجو در پاسخگويي به سؤالات مطروحه

3
نمره به عدد :                                                               نمره به حروف :
نام و نام خانوادگي مدرس كارآموزي :                             تاريخ و امضاء :
مدير گروه

مدير پژوهشي

معاونت آموزشي

رونوشت به:

·  اداره  امتحانات واحد.
· درج در پرونده آموزشي داشنجو.
· دفتر مديريت پژوهشي .









راهنمايي تهيه گزارش كارآموزي

















نحوه ارائه و تكميل فرمهاي كارآموزي

















گـــزارش هفتــگي















































گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي





گـــزارش هفتــگي











گـــزارش مــاهيانه











گـــزارش سرپرست كارآموزي





نظرات و پيشنهادات پايان دوره

















گـــزارش هفتــگي











گـــزارش هفتــگي











گـــزارش هفتــگي











گـــزارش هفتــگي
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