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بسمه تعالی
مجموعه قوانين و مقررات واحد کار آموزی
1-مراجعه به امورمالی،جهت بازشدن فايل انتخاب واحد. 
2- انتخاب واحدکار آموزی توسط شخص دانشجو به صورت اينترنتی.
3-مراجه به آموزش جهت تاييد اخذ واحد کار آموزی با رعايت حداقل مجاز واحدهای گذرانده شده توسط دانشجو. 
تبصره:
الف) در مورد دانشجويان در شرف دانش آموختگی طبق مقررات آموزشی دانشجو می تواند مجموعا 24 واحد (واحدهای درسی+واحد کارآموزی) اخذ نمايد و در ترم های تابستان کل واحد های اخذ شده (واحدهای درسی + واحد کارآموزی ) 6 واحد و برای دانشجويان در شرف دانش آموختگی 7 واحد می باشد.
ب) دانشجويانی که واحد کار آموزی را اخذ نموده اند حداکثر تا پايان کلاس ها مهلت ارائه و اجرای بند () را خواهند داشت.
ج) کارآموزی بايد حداقل 240 ساعت باشد.
4- مراجعه و دريافت دفترچه و فرم های معرفی کارآموز به محل کارآموزی.
5- تعيين محل کارآموزی و جلب موافقت مدير گروه و استاد مسئول کارآموزی  تعيين شده توسط گروه.
6- مراجعه به مدير گروه و گرفتن فرم معرفی کارآموز به محل کارآموزی.
7- مراجه دانشجو به دفتر ارتباط با صنعت و معرفی دانشجو به واحدهای صنعتی (همراه با تکميل فرم معرفی نامه). 
8- گذراندن دوره کارآموزی  (انجام بازديد مستمر به صورت حضوری يا تلفنی دفتر ارتباط با صنعت ). 
9- ارائه گزارش پيشرفت کارآموزی به استاد راهنمای کارآموزی به همراه پر نمودن گزارش پيشرفت کار توسط دانشجو.
10- اتمام دوره کارآموزی وو تهيه گزارش نهايي طبق پيوست نحوه ارائه و نگارش گزارش کارآموزی،اخذ گواهينامه پايان دوره از محل کارآموزی به همراه فرم پر شده گزارش پيشرفت کار و فرم ثبت نمره کارآموزی ( با امضا و مهر سرپرست کارآموزی ) و ارائه آن به استاد راهنمای کارآموزی در همان ترم تحصيل. 
11- کنترل گزارش کارآموزی بر اساس سرفصل های ارائه شده ونيز اعلام نظر و ارائه نمره به گروه مربوطه توسط استاد راهنما و ارسال ليست نمرات به آموزش و دفتر ارتباط با صنعت پس از تاييد مدير گروه به همراه فرم ثبت نمره. 
12- ارائه فايل های word و PDF روی ديسکت کامپيوتری و تحويل به کتابخانه موسسه و دفتر ارتباط با صنعت. 
13- ارائه اصل گزارش نهايي کارآموزی به کتابخانه مرکزی دانشگاه پس از تاييد گروه آموزشی مربوطه. 
14- ارائه اصل گواهينامه و فرم پايان کارآموزی به آموزش.

نکات قابل توجه:  
الف) کارآموزان بايد طبق ساعاتی که حتما مشغول کارآموزی می باشند ، فرم گزارش پيشرفت کار را پر نمايند ، بديهی است که اگر دانشجو در هنگام بازديد استاد راهنمای کارآموزی يا تماس تلفنی ايشان در محل حاضر نباشد ( حداکثر 2 بار ) ، کار آموزی ايشان غيبت منظور خواهد شد و درس حذف می گردد. 
ب) کارآموزان طی دوره بايد فرم پيشرفت کار را دقيق پر نموده و پس از تکميل شدن هر بند، آنرا به تاييد سرپرست کارآموزی خود برسانند. 
ج)سعی  گردد که حتما در اين مدت کوتاه کارآموزی حداکثر استفاده مفيد را از محيط کاری و کمال استفاده علمی و تجربی را از سرپرست مربوطه داشته باشيد. انضباط کاری و روحيه پرسش گری را دز محيط کاری تمرين کنيد که بهترين موقعيت برای کسب تجربه و مقايسه مطالب تئوری با مسائل عملی می باشد. بديهی است که برای يک دانشجو، ديدن کار و نحوه اجرای صحيح آن در مسائل تئوری بسيار با اهميت تر می باشد. 
د) در تمامی مراحل حضور شخص دانشجو الزامی است و دانشجو مجاز به ارسال فرم ها و گزارش ها و . . . توسط دانشجويان ، پست يا فاکس را ندارد.


نحوه ارائه گزارش کارآموزی
- گزارش کار بايد به ترتيب شامل موارد زير باشد : 
· جلد
· صفحه اول : بسم الله الرحمن الرحيم
· صفحه دوم : مطابق روی جلد 
· صفحه سوم : مقدمه و تشکر 
· چکيده 
· از صفحه پنجم به بعد :
       فصل اول : آشنايي کلی با مکان کارآموزی 
       فصل دوم : ارزشيابی بخش های مرتبط با رشته علمی کارآموز 
       فصل سوم : گزارش کارآموزی شامل نکات اجرايي مشاهده شده، بررسی اشکالات و ايرادات، مسائل فنی و   تخصصی، ارائه پيشنهادات و تجربيات کسب شده و انتقادات می باشد. در صورت لزوم استفاده از مراجع فنی و    مهندسی در صحت و سقم اجرای مراحل کار و موارد آموزشی و تخصصی ذکر شده در گزارش کار بلا مانع است. 
· نتيجه گيری
· فهرست منابع و مآخذ 
· فهرست جدول 
· فهرست نمودار 
· فهرست شکل 
· فهرست نقشه 
· فرمهای پيشرفت کارآموزی 
· فرم پايان دوره کارآموزی 
· فرم نمره استاد راهنمای کارآموزی 


دستور العمل نحوه نگارش کارآموزی:
نوع کاغذ و نحوه چاپ: 
اندازه کليه صفحات بايد در مقطع کاغذ A4 (cm 21*5/29 ) بوده و مطالب آن با نرم افزار word 2003/2007 به صورت تک رويه تايپ و چاپ گردند.
شرح روی جلد کارآموزی: 
1-  آرم دانشکده امام خمينی (ره) پسران قاين (ترجيحا در ابعاد 5/2 در 5/2 سانتی متر )                           
2- عبارت " دانشکده فنی امام خمينی (ره) پسران قاين  "                                                                با فوت زر 18 سياه 
3- عبارت " دولتی "   با فونت زر 18 سياه 
4- عنوان و مکان " کارآموزی "       با فونت زر 16 سياه 
5- رشته تحصيل و گرايش             با فونت زر 16 سياه 
6-کلمه " مقطع تحصيلی "            با فونت زر 16 سياه 
7- عبارت " استاد کارآموزی "        با فونت نازنين 18 سياه 
8- نام استاد کارآموزی      با فونت زر 18 سياه 
9- کلمه " نگارش    با فونت نازنين 18 سياه 
10- نام نگارنده: با فونت زر 18 سياه 
11- شماره دانشجويي:  با فونت زر 18 سياه 
12- فصل پايان کارآموزی و سال :  با فونت زر 14 سياه 
نکات کلی در مورد نحوه نگارش کارآموزی :  
- صفحات پاين نامه به صورت ساده و بدون استفاده از کادر يا سرصفحه تايپ شوند. 
- متن طوری تنظيم شود که از سمت راست کاغذ 3 سانتی متر ، از سمت چپ 2 سانتی متر ، از بالای صفحه 3 سانتی متر و از پايين صفحه 5/2 سانتی متر فاصله داشته باشد . 
- فاصله سطرها در سرار پايان نامه برابر 2/1 سانتی متر بوده ولی چکيده برابر 1 سانتی متر در نظر گرفته شود . 
- صفحه اول هر فصل يک صفحه سفيد است ، که فقط عنوان فصل در آن ميايد . 
- بخشها و يا زير بخشها بايد شماره گذاری شوند . شماره گذاری از سمت راست به چپ انجام می گردد: 
مثلا : 
2-1-3 تشريح چيدمان دستگاهها در کارگاه 
2: شماره فصل 
1: شماره بخش از فصل 
3: شماره زير بخش  
- در نگارش متن بايد تمام مسائل املائی و انشائی و اصول نشانه گذاری و سجاوندی نظير نقطه (.) يا ويرگول (،) و . . . کاملا رعايت گردند . نقطه ، ويرگول ، 2 نقطه و . . . مستقيما بعد از جمله آورده شوند ، پس از آن يک فاصله و بعد از فاصله ادامه مطلب نوشته شود.
- درون پرانتز مستقيماً مطلب نوشته شود ( بدون فاصله ) و پس از آن بدون فاصله پرانتز بسته شود. 
- هرجا که موضوع متن تغيير می کند ، با دوبار کليک روی Enter مطلب بعدی شروع می شود.  
- فونت هايي که در تهيه کارآموزی مورد استفاده قرار می گيرند به صورت زیر است : 
	
	نام و سايز فونت برای نوشتار فارسی
	نام و سايز فونت برای نوشتار انگليسی

	سرفصل ها
	تيتر 14
	Times News Roman 14 Bold

	عناوين اصلی
	زر 14 سياه
	Times News Roman 12 Bold

	عناوين فرعی
	زر 12 سياه
	Times News Roman 12 Italic

	متن اصلی
	نازنين با لوتوس 14
	Times News Roman 12



- در صورتيکه يک عبارت يا واژه نياز به توضيح خاصی داشته باشد ، توضيح را می توان به صورت پاورقی در همان صفحه ارائه نمود . در اين صورت عبارت يا واژه توسط شماره ای به صورت کوچک در بالا و سمت چپ آن تايپ می شود و در پاورقی ، توضيح مربوط به آن شماره ارائه می شود . 
- در صورت نياز به درج پاورقی ، همه موارد فارسی به صورت راست چين با قلم نازنين با سايز 11 و موارد انگليسی به صورت چپ چين با قلم Times News Roman 10  نوشته شوند .  
- هر جدول بايد دارای شماره و عنوان (توضيح ) باشد که بصورت وسط چين در بالای آن با قلم نازنين 11 سياه نوشته می شود . همه اعداد جدول بايد بصورت فارسی و وسط چين با قلم نازنين 12 تايپ گردند. 
به عنوان مثال : 

جدول_ 2- 3 : ميزان توليد رنگ های فعال در دوسال گذشته
	سال
	توليد(تن)

	2008
	100000

	2007
	200000



- هرشکل يا نمودار بايد دارای شماره و عنوان (توضيح ) باشد که بصورت وسط چين در زير آن با قلم نازنين 11 سياه نوشته می شود . 

- در حد امکان از صفحات بزرگ استفاده نکنيد و آن را از طريق فتوکپی های مخصوص کوچک و استاندارد نماييد. در صورت اجبار ، آن را طوری تا نماييد که از صفحات بيرون نزند. 
شماره گذاری صفحات : 
- صفحات " بسم الله الرحمن الرحيم " ، " تقديم " ، " سپاس گزاری " ، "  جلد " شماره گذاری نمی شوند. صفحات فهرست ها به ترتيب حروف الفبای فارسی شماره گذاری خواهند شد . شماره گذاری صفحات بايد در وسط و پايين صفحه انجام گيرد . متن اصلی پايان نامه به ترتيب اعداد فارسی شماره گذاری می گردند . 
برای نوشتن منابع به مثال زير توجه کنيد : 
کتاب: 
عظيمی ، س. ، 1348، اصول روانشناسی عمومی ، تهران: انتشارات دهخدا، چاپ نهم، ص38. 









 (
فرم شماره 
1
فرم خلاصه اطلاعات در خواست کارآموزی
)نام و نام خانوادگی دانشجو : ......................................................     نام پدر : .........................................
شماره دانشجويي : ............................................................................ ترم و کد کارآموزی.......................................
رشته / گرايش تحصيلی : ................................................................. مقطع تحصيلی : .............................................
نشانی محل سکونت : ...................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
    تلفن محل سکونت : ............................................................ تلفن همراه : ... ........... .....................................................
نام محل کارآموزی : ........................................................  موضوع کارآموزی : ....................................................................
نشانی محل کارآموزی :............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................
تلفن محل کارآموزی : ................................................................................. موبایل سرپرست کاراموزی .......................................................................  
کروکی دقيق محل کارآموزی :















تاريخ                                                                 امضا ءدانشجو


 (
فرم شماره 
2
دفتر ارتباط با صنعت
برگزاری دوره کارآموزی
)
مدير گروه محترم دانشکده فنی و حرفه ای امام خمينی(ره)
سلام عليکم 
            احتراماً اينجانب ..................................       دانشجوی رشته    .................................   به شماره دانشجويي.....................................
متقاضی گذراندن دوره کارآموزی می باشم . لذا مستدعی است اقدامات لازم مبذول گردد. 
	
	تاريخ                                                        امضا ءدانشجو

ادا ره آموزش  دانشکده فنی و حرفه ای امام خمينی ( ره )
سلام عليکم
          گواهی می نمايد دانشجو آقای............................................... به شماره دانشجويي.............................................. درس کارآموزی را به ارزش ......... واحد معادل ................ ساعت در نيمسال ............. سال تحصيلی .................... اخذ نموده اند و بر اساس بررسی های بعمل آمده در پرونده آموزشی ، نامبرده مجاز به گذراندن دوره کارآموزی می باشد . 
 
	تاريخ                                                                                           امضاء مديرگروه

بدينوسيله محل کارآموز آقای ....................................    دانشجوی رشته ....................................... گرايش ..........................................................
مقطع تحصيلی ................ به شماره دانشجويي   .......................................... در شرکت / سازمان / دفتر ...........................................................
در نظر گرفته شده است ، مورد تاييد می باشد . 

تاريخ              امضا ء ادا ره آموزش           تاريخ              امضا ءمدير گروه آموزشی          تاريخ                 امضا ءاستاد کارآموز 
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فرم شماره 
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تاريخ
.....
/
.......
/
139
3
شماره  
.......
/8981
)باسمه تعالی
به : .......................................................................
از : آموزشکده  فنی و حرفه ای امام خمينی (ره ) 
موضوع : معرفی کارآموز 
سلام عليکم
احتراماً بدينوسيله آقای  ...........................  فرزند  ..................... دانشجوی رشته .................................... 
گرايش    مقطع تحصيلی  .......................... به شماره دانشجويي   ................................... را جهت گذرندان واحد کارآموزی از تاريخ  ............./........./    139 به مدت 240 ساعت کار مفيد حضورتان معرفی می گردد. 
ضمناً استاد راهنمای کارآموزی ايشان جناب آقای مهندس............... می باشد . خواهشمند است ترنيبی اتخاذ فرماييد تا نامبرده تحت نظر متخصصِن انجام وظيفه نموده و نسبت به تکميل و امضای فرم های ارزيابی هفتگی ، ماهانه و ثبت نمره توسط سرپرست کارآموز اقدام گرديده و در پايان دوره ، گواهی رسمی انجام کارآموزی تحويل ايشان گردد. 
لازم به ذکر است نامبرده ملزم به رعايت دقِق قوانين و مقررات و ضوابط کار و وسايل ايمنی و حفظ اطلاعات طبقه بندی شده و حضور مرتب و رعايت مقررات آن واحد و قبول خسارت ناشی از سهل انگاری خويش می باشد .  
تذکر:  
        اعتبار اين معرفی نامه تا پايان ...../......../    139 می باشد . 

علی اکبر حقگو

                                      رئیس آموزشکده فنی وحرفه ای امام خمینی(ره) قاین  
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فرم شماره 
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تاريخ:  ......./......./.............
شماره: ...............................
)باسمه تعالی


از : ..................................................................................................

به : ادا ره آموزش  دانشکده فنی و حرفه ای امام خمينی (ره ) 

با سلام 
   بازگشت به تقاضای کارآموز دانشجو آقای..............................................      دانشجوی رشته .....................................................به شماره دانشجويي ..........................................       بدينوسيله موافقت با کارآموز نامبرده را در بخش ..................................................................... اعلام نموده و مسئول کارآموزی ، جناب آقای.................................................................... اعلام می گردد.  


تاريخ                        مهر - امضا ء 
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فرم شماره 
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فرم شروع به کار
 
)نام و نام خانوادگی دانشجو: ............................................ نام پدر: .............................................
شماره دانشجويي: .........................................................   ترم و کد کارآموزی: ................................................
رشته / گرايش تحصيلی: .............................................   مقطع تحصيلی: ........................................................
نشانی محل سکونت : ........................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................
تلفن محل سکونت : .........................................................   تلفن همراه : ...............................................................

نام محل کارآموزی : .......................................................    موضوع کارآموزی : ...................................................
سرپرست کارآموزی : .................................................... استاد راهنمای کارآموزی : ...........................................
تاريخ محل کارآموزی : .........../ ........../ ...................
نشانی محل کارآموزی : ....................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................
تلفن محل کارآموزی : .............................................................
کروکی دقيق محل کارآموزی : 






تاريخ                    امضا ءو مهر مدير واحد کارآموزی                                                      تاريخ              امضا ءدانشجو 


 (
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گزارش 
کار روزانه
 دوره کارآموزی
)نام و نام خانوادگی دانشجو : ....................................                   شماره  دانشجويي: ........................................ 
رشته / گرايش تحصيلی : .........................................................       مقطع تحصيلی : ................................................ 
سرپرست کارآموزی : ........................................................            استاد کارآموزی : .............................................. 
موضوع کارآموزی : .............................................................          مکان کارآموزی: ...........................................    صفحه : ................................. 
	ايام هفته
	گزارش کار
	مهرو امضا سرپرست

	شنبه...../ ...../.......... 
ساعت شروع..........
ساعت خاتمه.........

	
	

	يکشنبه...../...../.......... 
ساعت شروع ............
ساعت خاتمه ........... 

	
	

	دوشنبه...../...../..........
ساعت شروع ............
ساعت خاتمه ...........

	
	

	سه شنبه...../...../.......... 
ساعت شروع ..............
ساعت خاتمه ............

	
	

	چهارشنبه...../...../......
ساعت شروع .............
ساعت خاتمه ............

	
	

	پنجشنبه...../....../........
ساعت شروع ............
ساعت خاتمه ..........

	
	


 آدرس و تلفن محل کارآموزی:           

امضا ءدانشجو
از اين فرم به تعداد هفته های کارآموزی بايد تهيه گردد

 (
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گزارش
 ماهانه
 پيشرفت کارآموز
)باسمه تعالی
نام و نام خانوادگی دانشجو: ....................................................... شماره دانشجويي: ..............................................
سرپرست کارآموزی: .........................................        استاد کارآموزی: ........................................   موضوع کارآموزی: .......................................
مکان کارآموزی: ................................................         از تاريخ: ......../ ......../ ............ تا تاريخ: ......../ ......../ ............  صفحه: ..............................
	شرح گزارش کار ماهانه: 

	فعاليت های آتی: 

	مشکلات: 

	پيشنهادات: 


آدرس محل کارآموزی و تلفن محل کارآموزی : 
تاريخ                       امضا ءدانشجو
از اين فرم به تعداد ماه های کارآموزی بايد تهيه شود 
 (
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تاريخ:  ......./......./.............
شماره: ...............................
پيوست : دارد
)

باسمه تعالی

	نظريه سرپرست کارآموزی:




امضا ءسرپرست کارآموز

	نظريه استاد کارآموزی:




امضا ءاستاد کارآموز



از : ........................................................................................................
به : ادا ره آموزش  دانشکده فنی و حرفه ای امام خمينی ( ره ) 
موضوع : اتمام دوره ی کارآموزی 
         بازگشت به نامه شماره ..................................... مورخ ......./ ......../ ............ در خصوص انجام دوره ی کارآموزی ، بدينوسيله گواهی 
می شود که آقای        .................................................. دانشجوی رشته  ......................................... گرايش ..........................................       به 
شماره دانشجويي ........................................... آن موسسه دوره کارآموزی خود را به مدت ..................... ساعت از تاريخ ......../ ......../ ............ 
لغايت تاريخ ......../ ........./ ............ در اين محل گذرانده است . 

ضمنا فرم های پيشرفت کار و ثبت امتياز توسط سرپرست کارآموز (پايان دوره کارآموزی ) مورد تاييد قرار گرفته که به پيوست ارسال می گردد. 

مهرو امضا ء مدير واحد کارآموزی


 (
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فرم پايان دوره کارآموزی
 
)

نام و نام خانوادگی دانشجو : .................................................... شماره دانشجويي : ......................................................
ترم و کد کارآموزی : ............................................. رشته/ گرايش تحصيلی : ..............................................................
مقطع تحصيلی : ........................................... موضوع کارآموزی : ..................................................... محل کارآموزی : ..........................................
نشانی محل کارآموزی : ....................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................
تلفن محل کارآموزی : .......................................... تاريخ شروع کارآموزی : ........./ ......../ .......... تاريخ پايان کارآموزی : ......../ ......../ ............ 
تلفن محل سکونت : ...................................................                                  تلفن همراه : ..........................................................
لطفا جدول زير توسط سرپرست کارآموزی با دقت تکميل گردد. 

	خصوصيات کارآموز 
	خيلی خوب
(4 امتياز)
	خوب 
(3 امتياز) 
	متوسط 
(2 امتياز) 
	ضعيف 
(1 امتياز) 
	ملاحظات

	رعايت شئونات اسلامی و نظم و ترتيب در واحد صنعتی يا کارگاه
	
	
	
	
	

	ميزان همکاری با ديگران 
	
	
	
	
	

	علاقه و استعداد فراگيری و طرح ابتکارات
	
	
	
	
	

	پيگيری وظايف و پشتکار لازم 
	
	
	
	
	

	سرعت در انجام کارها 
	
	
	
	
	

	حضور به موقع طبق برنامه های ارائه شده 
	
	
	
	
	

	ارائه گزارش روزانه به سرپرست 
	
	
	
	
	

	ميزان فراگيری علمی و عملی دانشجو 
	
	
	
	
	

	کسب تجربه کاری و به کارگيری تکنيک ها
	
	
	
	
	

	ارزش پيشنهادات کارآموز جهت بهبود کار 
	
	
	
	
	

	درنظر گرفتن مقررات ایمنی
	
	
	
	
	

	کيفيت گزارش های کارآموز به واحد صنعتی
	
	
	
	
	

	جمع امتيازات
	
	
	
	
	


پيشنهادات سرپرست کارآموزی جهت بهبود برنامه کارآموزی : 


تعداد روز های غيبت دانشجو : .................................            تاريخ : ........../ ........../ ..............    

  مهرو امضا ء سرپرست کارآموزی
 (
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فرم ثبت نمره کارآموزی 
)
نام و نام خانوادگی دانشجو :                                            شماره دانشجويي :                                   
کد کارآموزی :                 رشته/ گرايش تحصيلی :                           مقطع تحصيلی :            موضوع کارآموزی :                                         محل کارآموزی :                          نشانی محل کارآموزی :                                                                                                                 
                                                              تاريخ شروع کارآموزی :     /    /        تاريخ پايان کارآموزی :    /    /      تلفن محل سکونت :                 تلفن همراه دانشجو:                                                                                      تلفن محل کارآموزی :                          
طبق فرم شماره 9 (نمره سرپرست کارآموزی) از 4 به عدد   ............ وبا حروف .............می باشد.
لطفا جدول زير توسط استاد کارآموزی با دقت تکميل گردد. 
	خصوصيات کارآموز
	نمره به عدد
	نمره به حروف 

	محتويات علمی گزارش (حداکثر8  نمره ) 
	
	

	منطقی و شکيل بودن گزارش (حداکثر 2 نمره)
	
	

	کاربردی بودن گزارش ( حداکثر 4 نمره ) 
	
	

	تحویل به موقع گزارش کار ( حداکثر 2 نمره ) 
	
	

	جمع نمره (از 16نمره)
	
	


تعداد روز های غيبت دانشجو :      روز
نمره نهايي به عدد :          نمره نهايي به حروف.                              میباشد. تاریخ                             امضاء استاد کارآموزی

مسئو ل ثبت نمره آقای :                             نمره دانشجو فوق ثبت سیستم گردد .  
                                                                                                                                                                              مهرو  امضاء ادا ره آموزش
 
 مسئول بایگانی پرونده دانشجویان نمره ثبت گردید .  فرم مذکور در پرونده دانشجو بایگانی گردد .            
                                                                                              تاریخ ثبت نمره :                      امضاء مسئول ثبت نمرات
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