
 

 راهنماي انتخاب درس كارآموزي دوره كارشناسي

 رشته هاي فني و مهندسي
 

 :مقدمه

درس كارآموزي در رشته هاي فنی و مهندسی به عنوان درس تخصصی و گذراندن آن براي دانشجويان الزامی است. اخذ اين  وادند بنراي    

الامكان در آخري  تابسنتان دوره تصصنيل اخنذ    شود اي  درس دتیوادد درسی گذرانده باشند، مجاز است. توصيه می 100دانشجويانی كه دداقل 

ساعت تصت نظارت يكی از اعضاي هيأت علمی، در يكی از واددهاي صنعتی ينا   240گردد. دانشجو موظف است پس از اخذ وادد درسی، به مدت 

وادد كارآموزي از آن جهت دنازز اهمينت اسنت كنه     هاي تخصصی مهندسی بپردازد. هاي ذيربط به آموزش مهارت و تبصر در يكی از دوزهسازمان

هاي تئوري آشنا شده و نصوه بكارگيري آنها را بياموزد. اي  درس می تواند موجب ارتبنا  دانشنجو بنا    تواند با كاربردهاي علمی آموختهدانشجو می

 ساز اشتغال او گردد.مصيط كاري و زمينه

هاي خود را درقالب گزارشی كه دداقل مشنتمل بنر   شود و در نهايت آموختهدايت میكارآموز در مصل كار تصت نظر سرپرست كارآموزي ه

 .زمينه تخصصی دوره كارآموزي باشدنمايد. لازم است گزارش دانشجو داوي پيشنهاداتی سازنده براي بهبود كار در باشد ارازه میصفصه می 30

 

 نمودار گردش كار اخذ واحد كارآموزي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اخذ وادد كارآموزي طبق مقررات مندرج در دستوالعمل

 هاي لازم براي دوره كارآموزيمراجعه به سايت دانشگاه و تهيه فرم و دستورالعمل

 1فرم شماره   2و  1تكميل و تأييد كامل بندهاي 

 ( 1فرم شماره  3نامه كارآموزي )بند تأييد شده به همراه پرينت ثبت نام به كارشناس رشته و دريافت معرفی 1تصويل فرم شماره 

 به استاد درس و مديرگروهبه كارشناس رشته و كپی آن  1ارازه اصل فرم كامل شماره 

 گذراندن دوره كارآموزي

اعلام مشكلات ادتمالی از 

سوي دانشجو به 

كارشناس رشته، استاد 

 درس و مدير گروه

نظارت و بازديد توسط 

استاد راهنماي 

 بار( 2كارآموزي )دداقل 

 هفتگی ( به استاد راهنماي كارآموزي به صورت2ارازه گزارش پيشرفت كارآموزي )فرم شماره 

 ( 3پايان دوره كارآموزي و تهيه فرم شماره )

 ( مطابق دستورالعمل به كارشناس رشته2و فرم پيشرفت كار)فرم 3ارازه گواهينامه پايان دوره، گزارش نهايی، فرم شماره 

 4تأييد كارشناس رشته و ارجاع به استاد درس مطابق فرم شماره 

 ابی گزارش و اعلام نمره توسط استاد درس و اعلام به اداره امتصاناتليست ارزشيبررسی گزارش كار، تكميل چك

شروع

 

 (1فرم شماره  4مراجعه به مصل كارآموزي و اخذ موافقت وادد كارآموزي )بند 

 پايان



 

 

 مراحل اخذ واحد كارآموزي
 
 

 وادد گذرانده شده توسط دانشجو 100 اخذ وادد كارآموزي با رعايت دداقل -1

 هاي لازمهاي كارآموزي و دستورالعملمراجعه به سايت دانشگاه و دريافت فرم -2

 شجوامضاي قسمت اول فرم شماره يك )تعهد دانشجو( توسط دان -3

 مراجعه به استاد درس كارآموزي و مدير گروه مربوطه جهت تأييد و امضاي قسمت دوم فرم شماره يك -4

مراجعه به مصل كارآموزي جهت اخذ تأييد ضمنی سرپرست كارگاه/ وادد صنعتی/ سنازمان مربوطنه بنراي     -5

 شروع دوره كارآموزي

ننام بنه   شده است بنه همنراه پريننت ثبنت    هاي اول و دوم آن تكميل و امضاء كه قسمت 1ارازه فرم شماره  -6

 نامه به مصل كارآموزيكارشناس رشته جهت صدور معرفی

نامه از طرف دانشگاه با هماهنگی اسنتاد درس و  زمان شروع كارآموزي بايستی بعد از تاريخ صدور معرفی تذكر:

 سرپرست كارآموزي باشد.

 تاد راهنما و مدير گروه اس اخذ موافقت مصل كارآموزي و اعلام به كارشناس رشته، -7

شروع كارآموزي و ارازه گزارش پيشرفت كارآموزي كه به تاييد سرپرست كارآموزي رسيده باشند بنه اسنتاد     -8

 2راهنماي كارآموزي توسط دانشجو مطابق فرم شماره 

س تذكر: درصورت وجود هرگونه مشكل ادتمالی در مصل كارآموزي دانشجو بايستی سريعاً مراتب را به كارشننا 

 رشته اطلاع دهد.

 اقدام نمايد. 3پس از پايان دوره كارآموزي دانشجو نسبت به تكميل و تأييد فرم شماره  -9

 نامه پايان دوره كارآموزي تأييد شده از طرف مصل كارآموزي تهيه گواهی -10

 ارآموزيتنظيم گزارش نهايی كارآموزي با هماهنگی استاد كارآموزي مطابق دستورالعمل تنظيم گزارش ك -11

نامه پاينان دوره كنارآموزي و فنرم پيشنرفت كنار بنه       تأييد شده و گواهی 3ارازه گزارش نهايی، فرم شماره  -12

 (4فرم شماره  1كارشناس رشته جهت ارجاع مدارك به استاد راهنما )بند 

ليست تكميل چكتصويل يك نسخه از گزارش نهايی كارآموزي به استاد راهنما و اعلام نظر استاد راهنما و  -13

 گزارش كار توسط ايشان

آن كامنل شنده    2و 1)كنه بنند    4نسخه ازگزارش كارآموزي صصافی شده به همراه فرم شنماره   2تصويل  -14

 باشد( و ساير مدارك به كارشناس رشته

 (4فرم شماره  3درخواست صدور فرم اعلام نمره توسط كارشناس)بند  -15

 درس بر اساس مستندات و ارزيابی استاد راهنما از دانشجو اعلام نمره نهايی توسط استاد  -16

 

 

 توجه:

( باید بلافاصله بعداز اخذ كارآموزي انجام پذیرد)مدت انجام مراحل یک هفته  می باشد( كه عواقب عدم مراجعه به 6تا1*مراحل)

 موقع برعهده دانشجو است

 

نیمسال می باشد)بعد از مهلت اخذ نمره تا قبل از امتحانات هر جهت *مدت تحویل گزارش نهایی صحافی شده كارآموزي به استاد     

  (.تعیین شده به هیچ عنوان گزارش كارآموزي جهت ثبت نمره در سیستم  تحویل گرفته نمی شود



 

 

 1فرم شماره 
 تعهد دانشجو: (1

 ............................با شماره دانشجويي ..............................اينجانب ............................................... دانشجوي رشته ..............

 .در ارتباط با درس كارآموزي كه زير نظر استاد محترم جناب آقاي/ سركار خانم ......................................................

 گردم.پذيرد موارد زير را در كمال سلامتي متعهد مي.................................................... انجام ميدر محل: ............................................

 جبران هرگونه خسارتي كه از سوي اينجانب متوجه محل مربوطه و وسايل مورد تحقيق شود به عهده اينجانب خواهد بود. -1

هاي سياسي و غيره كه در خلال كارآموزي متوجه اينجانب شود را شخصاً  به عهدده  رفتاريمسؤوليت هرگونه خسارت مالي، ضايعه جاني، گ -2

 خواهم گرفت. 

 تاريخ:                                              نام و امضاي دانشجو:                  

 

 نظر استاد درس و مدير گروه: (2

.............................................................................جهددت كددارآموزي در زميندده   بددا معرفددي نددامبرده بدده اداره/ سددازمان/ شددركت: ...    

 شود................................................................................... كه بايد در محل فوق انجام گيرد موافقت مي

 تاريخ:                                        ريخ:                                                   تا                           

 نام و امضاي مدير گروه:                                نام و امضاي استاد كارآموزي:                                  
                                                

 شماره:                                .                                                             ………………………… به (3

 :تاريخ              از: دانشگاه پيام نور، مركز ...............................................                                                   

 نامه كارآموزيموضوع: معرفي

 با سلام و احترام

 ........................ مقطع ...................بدينوسيله خانم/ آقاي ............................................... دانشجوي رشته ...........................................

سداعت از تداريخ .................. معرفدي     240...................... را جهت گذراندن دوره كارآموزي به مدت به شماره دانشجويي .................

.................                              نمايدددد. ضدددمناً اسدددتاد كدددارآموزي ايشدددان جنددداب آقددداي/ سدددركار خدددانم مهنددددس/ دكتدددر ..........................       مدددي

واهشمند است دستور فرماييد ضمن اقدامات لازم به منظور شروع كارآموزي نامبرده نسبت به تعيدين سرپرسدت كدارآموزي    خباشد. مي

نامه دوره كدارآموزي جهدت ندامبرده صدادر و     اقدام مقتضي صورت گيرد. متمني است پس از انجام كارآموزي در پايان دوره، گواهي

 يك نسخه براي اين دفتر ارسال فرمايند.

 باشد.نامه موظف به اجراي مقررات انضباطي و ايمني آن واحد ميزم به ذكر است نامبرده طبق آئينلا

 با تشكر                                        

 معاون آموزشي مركز........................                                      
 

 شماره:                           م كارآموزي توسط واحد صنعتي/ سازمان مربوطهاعلام موافقت با انجا                

 تاريخ:          مركز ............................................                                                                        به دانشگاه پيام نور،

 ............................................... از شركت/ سازمان/ اداره

 موضوع: موافقت با انجام كارآموزي

سرپرست ايشان در  شود. ضمناًبا سلام، بدينوسيله با انجام كارآموزي دانشجو ................................................ در اين محل موافقت مي

 باشد.ي ............................................ ميمحل كارآموزي سركار خانم/ جناب آقا

 ................آدرس دقيق و تلفن: ...........................................................................................................

 .............................شماره داخلي)در صورت وجود(:......                   فاكس:  

 مهر و امضاء مقام مجازدر واحد كارآموزي:                      



 :تاريخ                             



 
 فرم حضورغیاب کار آموز در محل کارآموزی

 

 نام ونام خانوادگی استاد كارآموزي: نام ونام خانوادگی كارآموز:

 انوادگی سرپرست كارآموزي:نام ونام خ شماره دانشجویی:

 ترم وسال كارآموزي: رشته/ گرایش :

 موضوع كارآموزي: نام مركز/ واحد:

 آدرس وشماره تماس محل كار آموزي :  
 

 

 

 :تاریخ وامضاء سرپرست كارآموزي تاریخ وامضاء دانشجو : 

 هفته سوم : ازتاریخ         تا تاریخ  هفته دوم : ازتاریخ             تا تاریخ هفته اول : از تاریخ :            تا تاریخ :

 ساعت خروج ساعت ورود ایام هفته  ساعت خروج ساعت ورود ایام هفته  ساعت خروج ساعت ورود  تهایام هف

   شنبه   شنبه   شنبه

   یکشنبه   یکشنبه   یکشنبه

   دوشنبه   دوشنبه   دوشنبه

   سه شنبه   سه شنبه   سه شنبه

   چهارشنبه   چهارشنبه   چهارشنبه

   شنبهپنج    پنج شنبه   پنج شنبه

   جمعه   جمعه   جمعه

 هفته ششم ازتاریخ :     تا تاریخ : هفته پنجم ازتاریخ :         تا تاریخ : هفته چهارم : ازتاریخ :       تا تاریخ :

 ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته

   شنبه   شنبه   شنبه

   یکشنبه   یکشنبه   یکشنبه

   دوشنبه   دوشنبه   دوشنبه

   سه شنبه   سه شنبه   سه شنبه

   چهارشنبه   چهارشنبه   چهارشنبه

   پنج شنبه   پنج شنبه   پنج شنبه

   جمعه   جمعه   جمعه

 هفته نهم  : ازتاریخ :    تا تاریخ:  هفته هشتم : ازتاریخ          تا تاریخ هفته هفتم ازتاریخ :          تا تاریخ

 ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته ساعت خروج ساعت ورود  ایام هفته

   شنبه   شنبه   شنبه

   یکشنبه   یکشنبه   یکشنبه

   دوشنبه   دوشنبه   دوشنبه

   سه شنبه   سه شنبه   سه شنبه

   چهارشنبه   شنبهچهار   چهارشنبه

   پنج شنبه   پنج شنبه   پنج شنبه

   جمعه   جمعه   جمعه



 

 2فرم شماره 

 

 

 گزارش پیشرفت هفتگي کارآموزی از تاريخ ........... لغايت... .........
 

 نام و نام خانوادگي دانشجو:

 شماره دانشجويي:

 رشته/ گرايش:

 استاد كارآموزي:

 سرپرست كارآموزي:

 محل كارآموزي:

 هاي انجام شده:فعاليت

 

 

 

 هاي آتي:فعاليت

 

 

 

 مشكلات:

 

 

 

 پيشنهادات:

 

 

 

 تاريخ و امضاء دانشجو:

 

 نظريه سرپرست كارآموزي:

 

 

 تاريخ و امضاي سرپرست كارآموزي:

 

 نظريه استاد كارآموزي:

 

 

 كارآموزي: تاريخ و امضاي استاد

 

 



 

 3فرم شماره 

 

 

 گزارش سرپرست کارآموزی جهت ارائه به استاد درس
 

 نام دانشجو:

 

 شماره دانشجويي:

 

 رشته/ گرايش/ مقطع تحصيلي:

 

 محل تحصيل)مركز(:

 

 محل كارآموزي:

 

 تاريخ شروع كارآموزي:

 

 تاريخ پايان كارآموزي:

 اليع خوب متوسط ضعیف اظهار نظر سرپرست کارآموز رديف

     رعايت نظم و انضباط در كارگاه 1

     ميزان علاقه به همكاري با ديگران 2

     علاقه به فراگيري 3

     استعداد فراگيري 4

     پيگيري وظايف و ميزان پشتكار 5

     مديريت و رفتار با افراد تحت سرپرستي 6

     ذيربطهاي كارآموزي به واحد صنعتي يا سازمان كيفيت گزارش 7

     ميزان فراگيري عملي در واحد صنعتي يا سازمان ذيربط 8

     هاي فراگرفته در عملميزان به كارگيري دروس و تئوري 9

     گويي به سؤالات مربوطهميزان آمادگي در پاسخ 10

 

 

 نام و نام خانوادگي سرپرست كارآموزي:

 ارزيابي گزارش:

 

 نمره به عدد:                                    امضاء سرپرست:                           نمره به حروف:             

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 نامه پايان دوره كارآموزيگواهي

 

 
 

 

 به دانشگاه پیام نور مرکز/ واحد .....................

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

 موضوع: گواهي پايان دوره کارآموزی

 

 باسلام و احترام،

شوود جنواب آيوای/    نامه شماره ........................... مورخ .......................... بدينوسیله گوواهي موي  بازگشت به معرفي

نشووويويي ....................................... از تووواريخ  سووورکار خوووان. ............................................ بوووا شوووماره دا   

ساعت جهت گذراندن دوره کارآموزی خود در واحد صنعتي  240....................... لغايت .......................... به مدت 

و کوه بوه تييیود    هوای پیشورفت کوار دانشوي    سازمان شرکت مشغول فعالیت بوده است. گزارش سرپرست کارآموزی و فورم 

 باشد. ضمناً نامبرده هیچگونه بدهي به محل کارآموزی ندارد.سرپرست ايشان رسیده است به پیوست مي

 

 

 مهر و امضاء

تاريخ                                                                              



 4فرم شماره 

 

 تأييد تكميل مستندات توسط كارشناس رشته: -1

 ستاد گرامي ا

 جناب آقاي/ سركار خانم:

 با سلام 

...... به پيوست مدارك كارآموزي سركار خانم/جناب آقاي . . . . . . .. . .. . . .. . .. .. به شماره دانشجويي............................

 رشته تحصيلي ............................................ شامل:

 1 فرم شماره       

 2فرم شماره        

 3فرم شماره        

 نامه پايان دوره كارآموزيگواهي       

 گزارش نهايي دانشجو       

 ليست ارزشيابي گزارش نهايي را تكميل فرماييد.چك لطفاً

 امضاء كارشناس رشته: 

 تاريخ:

 

 نظريه استاد راهنما: -2

 ....................... جناب آقاي/ سركار خانم .....................

 كارشناس رشته مهندسي كامپيوتر/ فناوري اطلاعات

 الذكر،   مدارك كارآموزي دانشجوي فوق

باشد. ضمناً  يك نسخه از گزارش نهايي كارآموزي نهايي به پيوست ميليست ارزشيابي گزارش باشد. چككامل مي

 تحويل اينجانب گرديد. 

 و ملزم به تكميل گزارش خود است.باشد و دانشجناقص مي     

 استاد راهنما:

 تاريخ:
      

 

 تائيد نمره توسط آموزش درخواست -3

 مسئول محترم رايانه/ نمرات مركز

 با سلام 

 ......رشته.................................. دانشجوي با توجه به تكميل گزارش نهايي كارآموزي جناب آقاي/ سركار خانم ...................

جهت ثبت ، تائيد ويا مربوطه  به استادنسخه از گزارش كارآموزي يك به شماره دانشجويي ....................................... و تحويل 

 براي نامبرده بلامانع است . قفل نمره

 : مسئول آموزش                                                                                                                              

 تاريخ :                                                                                                                                   



 

 

 

 

 چك ليست ارزشيابي گزارش نهايي توسط استاد كارآموزي
 

 

 خير  بلي   باشد؟رمت گزارش مطابق فرمت مورد نظر دانشگاه ميآيا ف -1

 خير  بلي   باشد؟آيا محتواي مطالب شامل نكات مهم و كليدي مورد نظر مي -2

 خير  بلي  كارها و پيشنهادهاي بهبود مناسبي ارائه نموده است؟ آيا دانشجو راه -3

 خير  بلي    آيا مطالب و مستندات دانشجو نو و جديد است؟ -4

 خير  بلي  گيري مناسبي از دوره ارائه شده است؟ بندي و نتيجهبه نظر شما جمع -5

 خير  بلي  نحوه و شيوه نگارش و محتواي گزارش به خوبي تنظيم شده است؟  -6

 

 

 

 نام و نام خانوادگي استاد راهنما

 امضاء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دستورالعمل تنظيم گزارش كارآموزي

بندي و ترتيب ر تنظيم گزارش كارآموزي ضم  توجه به كيفيت و ارزش علمی مطالب، موارد ذيل را در تقسيمدانشجويان مصترم بايد د

 آن رعايت نمايند:

آرم دانشگاه، نام مركز مصل تصصيل، عنوان كارآموزي، نام و نام خنانوادگی دانشنجو، شنماره     جلد گزارش كارآموزي باید حاوي: (1

 د كارآموزي باشد. )مطابق فرمت ارازه شده(.دانشجويی، رشته تصصيلی و نام استا

 صفصه بسم الله الردم  الرديم (2

موضوع كارآموزي، مصل كارآموزي، نام استاد كارآموزي، نام و نام خانوادگی دانشجو، شماره دانشجويی، نيمسنال اخنذ    صفحه اول: (3

 موزي.وادد كارآموزي، آدرس دقيق مصل كارآموزي، تاريخ شروع و تاريخ پايان دوره كارآ

هاي انجام شده توسنط كنارآموز و   اي از گزارش كارآموزي با تأكيد بر مقدمه، معرفی مصل كارآموزي، فعاليتچكيده )شامل خلاصه (4

 A4گيري در يك صفصه بصث و نتيجه

 هاي گزارش و موضوعات مهم هر فصل با ذكر شماره صفصه.شامل عنوان فصل فهرست: (5

 بندي پيشنهادي فصولتقسيم (6

 مقدمه فصل اول:

در اي  فصل بايد ضم  معرفی كارآموزي، امكانات و تجهيزات آن و همچني  فرآيندهاي توليندي ينا خندماتی كنه در آن وادند      

 هاي بعدي گزارش آمده آشنا گردد.صنعتی )سازمانی( برقرار است، به طور مختصر بيان شود و خواننده با آنچه در فصل

 فصل دوم: معرفی محل كارآموزي

هنا و ينا خندماتی كنه در آن وادند      مصصولات نهنايی و فنرآورده   صل هدف از تأسيس مجموعه، چارت سازمانی، مواد اوليه،در اي  ف

هاي ديگنري كنه بنه همني  منظنور و بنا فنناوري        شود و كاربرد آن در صنعت به تفصيل بيان گردد. از مجموعهصنعتی )سازمانی( ارازه می

و يك مقايسه اجمالی بي  آنها و وادد صنعتی منذكور انجنام شنود. همچنني  متسسنات ينا مراكنز         متفاوت مشغول به كار هستند نام برده

 كننده مصصولات نهايی هستند معرفی گردند.كننده يا مصرفكننده مواد اوليه، تكميلصنعتی كه به نصوي از قبيل تأمي 

 هاي انجام شده توسط كارآموزفصل سوم: فعالیت

ند كار و خط توليد )در واددهاي توليدي( و چگونگی ارازه خدمات )در وادندهاي خندماتی( و وظنايف    در اي  فصل ضم  تشريح رو

هاي مختلف مجموعه به طور مختصر و وظايفی قسمتی كه كارآموز در آن مشنغول اسنت بنه صنورت مشنرود آورده شنود و ضنم         قسمت

آموخته است موارد تشابه و يا اختلاف بررسنی گنردد. بخصنو      اي مختصر بي  مشاهدات در مرادل عمل با آنچه در دروس تئوريمقايسه

 براي مواردي كه دانشجو در آنها مشاركت داشته و يا از نزديك شاهد انجام آنها بوده است.

بنرداري از  هناي بهنره  هاي خاصی براي برطرف كردن مشكلات و بهبنود روش در صورتی كه دانشجو پيشنهادات اجرايی يا طرد -

 يت توليد دارد در اي  فصل ارازه نمايد.تجهيزات و كيف

مبادث تئوري و مصاسبات و تصقيقات موضوعی راجع به روند توليد و يا ارازه خدمات فنی و مهندسی كه توسط دانشجو انجنام   -

 گرفته است با ذكر مراجع و منابع در اي  فصل آورده شود.

 گیري و ارائه پیشنهاداتبندي و نتیجهفصل چهارم: جمع

هاي مختلنف  سازي قسمتگيري از كل مطالب گزارش در صورتی كه پيشنهاداتی در خصو  بهبود و بهينهآوري و نتيجه  فصل جمعدر اي

 مصل كارآموزي وجود دارد ذكر گردد.

 تصاوير، بروشورها و جداول در صورت وجود با ذكر منبع در پايان فصل چهارم آورده شود. ها،تقشه -

 ( در پايان گزارش درج گردد.3زشيابی )فرم گزارشات هفتگی و فرم ار -

 ليست مصتواي گزارش كار تكميل و تأييد شده، توسط استاد راهنما. )مطابق فرمت ارازه شده(در صفصه آخر درج چك -

 

  تايپ گردد و عناوي  داخل مت  به صورت بولد باشد. 14مت  اصلی گزارش كارآموزي بايستی با قلم لوتوس 

 2.5، بالا و پايي  داشيه از سمت چپcm  3و داشيه سمت راستcm .باشد 

  ،باشد.خط می 24تعداد خطو  در هر صفصه 

 



 

 سیاه( 16ب نازنین ..................... )..مركز ..

 سیاه( 14)ب نازنین   رشته تحصیلی

 

 سياه( 18مشخصات محل كارآموزي )ب تيتر 

 

 سیاه( 14ب نازنین استاد كارآموزي: )

 سیاه( 14ب نازنین ) خانوادگی: نام و نام

 سیاه( 14ب نازنین ) شماره دانشجویی:

 نیمسال 

 

 

 

 


