
 

 

 )ره( موسسه آموزش عالی علامه خویی

 دفتر ارتباط با صنعت و جامعه دانشگاه

 

 ضوابط و مقررات اخذ واحد كارآموزي

 

 :شامل

نحوه اخذ واحد كارآموزي و صدور معرفی نامه، دستورالعمل تهيه و تنظيم گزارش كار 

 و مراحل انجام كارآموزي و اخذ نمره

  

 فرم هاي پيوست:

فرم ، فرم مشخصات، فرم خلاصه اطلاعات كارآموزي، گزارش پيشرفت كارآموزي 

 پایان دوره و نمره كارآموزي 

 

 

 

 

 



 

  باسمه تعالی    
 مراحل انجام كارآموزي و اخذ نمره

 

به دفتر  دانشجو موظف است حداكثر تا يك هفته بعد از انتخاب واحد جهت صدور معرفي نامه كارآموزي -1

 ارتباط با صنعت دانشگاه مراجعه نمايد.

روز پس از صدور معرفي به مكان كارآموزي مراجعه و  01دانشجويان كارآموز لازم است حداكثر تا  -2

مراحل تثبيت كارآموزي خود را به انجام رسانند. مسئوليت عدم مراجعه و پذيرفته نشدن توسط واحد 

نشجو ميباشد و در اينصورت ثبت نام مجددي در همان ترم صورت صنعتي)مكان كارآموزي( به عهده دا

 نخواهد گرفت.

پس از صدور معرفي نامه كارآموزي تغيير و اصلاح كارآموزي امكان پذير نبوده لذا لازم است كه كارآموز  -3

كسب قبلا تحقيقات و دقت كافي را در اين خصوص معمول تا در آينده با مشكلي مواجه نگردد. هماهنگي و 

 موافقت اوليه و اصولي از مدير يا سرپرست كارآموزي الزامي مي باشد.

دانشجو حداكثر دو هفته بعد از شروع ترم عادي و يك هفته بعد از شروع ترم تابستان بايستي كارآموزي  -4

 خود را شروع نمايد.

زارش، نحوه نگارش آن استاد راهنماي كارآموزي مي بايست قبل از شروع كارآموزي يا قبل از تنظيم گ -5

را بطور كامل و در قالب موارد ارائه شده در آيين نامه و يا ساير موارد لازم متناسب با نوع كارآموزي براي 

 دانشجويان تشريح نمايد.

از زمان كارآموزي دانشجو موظف است به طور مستمر با استاد كارآموزي خود در ارتباط باشد در غير  -6

 د كارآموزي، كارآموزي مورد قبول نخواهد بود.اينصورت با نظر استا

بعد از تعيين محل و زمان شروع كارآموزي دانشجو بايستي فرم خلاصه اطلاعات كارآموزي را تكميل و  -7

 به استاد كارآموزي خود ارائه نمايد.

وزي را به با توجه به برنامه كارآموزي، در پايان هر مرحله دانشجو بايستي فرم گزارش پيشرفت كارآم -8

امضاي سرپرست كارآموزي خود برساند  و مشكلات و ميزان پيشرفت خود را به استاد كارآموز منعكس 

 نمايد.

 بعد از پايان دوره كارآموزي دانشجو بايد گزارشي دقيق مطابق برنامه به استاد راهنما ارائه نمايد.-9

ره و تاييد نهايي آن يك نسخه كامل از كارآموز مي بايست پس از پايان دوره كارآموزي جهت اخذ نم-01

گزارش كار را كه برابر دستورالعمل تهيه گرديده بصورت پانچ شده و يك عدد سي دي گزارش كار  در 

 اختيار دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه و يك عدد در اختيار استاد كارآموزي قرار گيرد.

گزارش آن، حداكثر تا پايان ترم جاري خاتمه  دانشجو بايد طوري برنامه ريزي نمايد كه كارآموزي و-00

آيين نامه آموزشي به عنوان درس ناتمام تلقي مي  43يابد و در صورت عدم خاتمه كارآموزي مطابق ماده 

  گردد و مي بايست برابر دستورالعمل هاي مربوطه عمل گردد.



 

 دستورالعمل تهيه و تنظيم گزارش كار 

 وي اطلاعات و نكات زیر باشد:گزارش كار كارآموزان می بایست حا

 به ترتيب عبارت اند از: صفحات اول تا ششم
 فرم مشخصات)مطابق طرح پيوست(-0 

 بسم الله الرحمن الرحيم-2 

  مقدمه و تشكر -3 

 فهرست مطالب و مندرجات -4 

 سه )نامه شروع كارآموزي(فرم شماره  -5

 كارآموزي(فرم شماره چهار)ايام و ساعات حضور در مكان  -6

 *)تمامي اين شش صفحه بايد با حروف ابجد شماره گزاري شوند(

 به ترتيب عبارت اند از: به بعد هفتم  صفحات 

 :آشنایی کلی با مكان کار آموزي شامل:فصل اول 

شرح مختصري  -نوع خدمات، محصولات و كاركرد -نمودار سازماني و تشكيلاتي و يا حرفه اي -تاريخچه سازمان 

تعداد تقريبي كاركنان و -معرفي خلاصه بخشي كه كارآموزي در آن انجام شده است-فرايند كار، توليد، خدماتاز 

 -آدرس، تلفن، پست الكترونيك و سايت محل كارآموزي )در صورت وجود( -سوابق آنها )در صورت وجود(
 صاص يابد(*)حداقل يك ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي موارد فوق اخت              

با رشته تحصيلی و علمی  ارزیابی بخش هاي مختلف مكان کارآموزي و ارتباط آنها :فصل دوم

 کارآموزي

جزئيات بررسي  -موقعيت رشته كارآموز در بين مشاغل و در مكان كارآموزي و يا واحد صنعتي  - 

شرح وظايف رشته كارآموز در  بررسي -سازماني رشته كار آموزي در واحد صنعتي، خدماتي و يا مكان كارآموزي

نمونه فرمها و  –برنامه هاي آينده در مكان كارآموزي  -امور در دست اقدام در محل كارآموزي -واحد صنعتي

 تشريح مفصل كارهاي انجام شده در مكان كارآموزي. -اسناد

 *ساير مواردي كه توسط استاد كارآموز مشخص مي گردد. -   

 م زمان كارآموزي بايد به بررسي موارد فوق اختصاص يابد(.*)حداقل دو شش            

آزمون آموخته ها و پياده کردن دانش تخصصی دانشجو در زمينه عنوان و موضوع  :فصل سوم

کارآموزي در واحد صنعتی با راهنمایی و تصویب استاد مربوطه و سرپرست کارآموز در واحد صنعتی 

 می باشد.

 به بررسي و تحليل موضوع كارآموزي اختصاص مي يابد(. با نظر استاد مربوطهكارآموزي حداقل سه ششم زمان ) -

مطالب ارائه شده در هر قسمت از گزارش كار بايد حاوي تصاوير ديجيتالي و يا اسكن شده مربوط به  توجه :

محتواي علمي آشناتر ظرايف و نكات كارآموزي و به تناسب رشته تحصيلي شامل موارد زير باشد تا خواننده را با 

 نمايد:
سيستم و سخت -نرم افزار ها-روش ها و شيوه هاي علمی و کاربردي از کامپيوتر-اینترنت –شبكه  -شيوه هاي عمليات اجرایی

 فتوشاپ –پاورپوینت -ورد –افزارها، اکسل 
 نوشته شود .«  B Nazanin» 41مطالب گزارش كار باید با فونت  *



 

 
 

 صنعت با ارتباط دفتر

 (ره) خوئی علامه عالی آموزش مؤسسه

 كارآموزي  گزارش

 

 :موضوع كارآموزي

................................................................... 

 :مكان كارآموزي

............................................................... 

 :استاد كارآموزي

............................................................... 

 :سرپرست كارآموزي

.................................................... 

 :تهيه كننده

.............................................. 

 :شماره دانشجویی

........................................... 

 :تحصيلی سال

............................ 



 

 به نام خدا

 پیش ثبت نام کارآموزی

 مؤسسه آموزش عالی علامه خوئی)ره(
 

 ........................................................مسئول محترم آموزش 

 سلام علیکم

 ............................ به شماره دانشجويی ............................. دانشجوی رشته .................................................اينجانب "احتراما

 باشم.لذا مستدعی است دستور فرمائید اقدامات لازم معمول گردد.متقاضی گذراندن دوره کارآموزی می 

 

 امضاء دانشجو  -تاريخ                                                                                                                           

  

 ............................ همدیر محترم گرو
 

واحد درسی را .............. تعداد واحد درسی را اخذ و   .............تعداد  ..................گواهی می شود دانشجوی فوق تا تاريخ  

 ..باشد می کارآموزی دوره گذراندن به مجاز نامبرده آموزشی پرونده در آمده بعمل بررسیهای اساس بر وگذرانده است 

  

 امضاء و مهر کارشناس امور آموزشی                                                                                                                        

                                                                       931.../....../.... تاريخ                                                                                                                                 

 فرم شماره یک                                                                                                            
                                                                                                          

 مشخصات محل کارآموزی: 

                             ...............................موضوع کارآموزی    

 ................................محل کارآموزی    

 ...........................                                        .  استاد کارآموزی    

        ...................................شماره تلفن محل کارآموزی     

 ..............................................شماره نمابر محل کارآموزی      

 .....................................................................................................................................کارآموزی  آدرس کامل  محل     
                                             

 امضاء مدير گروه آموزشی                                                                                                                      



 تعالی بسمه

 

 ................ شماره                                             خوئی علامه عالی آموزش مؤسسه از

 ....................تاريخ .........................................                                                        به

 

 سلام با
 ......................... رشته..................مقطع دانشجوی .......................... خانم/آقای احتراماً         

 به ........................ تاريخ از کارآموزی درس گذراندن جهت ........................ دانشجويی شماره به

 .میگردد معرفی مفید کار ساعت 063 مدت

رد نامب کارآموزی سرپرست تعیین و کار به شروع منظور به فرمائید دستور است خواهشمند

 .فرمايند مبذول را لازم اقدام 3) شماره فرم ( وزیکارآمکار به شروع فرم ارسال و تکمیل به نسبت

 تعداد و خاتمه و شروع زمان ذکر با "دوره پايان گواهی آموزی کار دوره پايان از پس است متمنی
 شده تکمیل 4  )شماره فرم (دانشجو از صنعت ارزشیابی فرم با همراه و صادره"کارآموزی ساعت

 با و ارتباط و آفرينی کار گروه ( دانشگاه پژوهشی معاونت به آموزیکار محل مسئول توسط

 .گردد ارسال ) صنعت

 

 

 

 

 

 آموزشی معاونت                                                                       
 )ره( خوئی علامه عالی آموزشی موسسه                                                          

 

 

 

 

 

 

 دو شماره فرم



 

                                                                                                          

                                                                                                                                        

 ................شماره                                                                                                                               ..........................:  از

 ...................تاريخ                                                                           به موسسه آموزش عالی علامه خوئی )ره(

 

 موضوع : شروع کارآموزی

 .......................................مورخه: .....................             بازگشت به معرفی نامه شماره: 

 ......................... شماره دانشجويی:         .......................... کارآموز:نام و نام خانوادگی 

 .................. ............. مقطع تحصیلی:   ...........................................          :رشته تحصیلی

 ................ :شماره تلفن محل کارآموزی.............................  ..... واحد يا بخش کارآموزی :

 ............................سمت :.......................................... نام و نام خانوادگی سرپرست کارآموزی : 

 ..............................................تاريخ شروع کار آموزی : 

 

 برنامه زمانی حضور کارآموز در محل کارآموزی  

                        ساعات              

 روز
 ظهر از بعد صبح

   شنبه

   يکشنبه

   دوشنبه

   سه شنبه

   چهارشنبه

   پنج شنبه

 

 

 کارآموزیمهر و امضاء رئیس محل                                امضاء سرپرست کارآموزی  

                                     

 

 
 سه فرم شماره                                                                                                                                                                                                                                                                                                   



 

 

 ساعت پايان ساعت شروع تاريخ روز رديف

0     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

01     

00     

02     

03     

04     

05     

06     

07     

08     

09     

21     

20     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

                                                                                                                                                                                                                                                                                                    چهار فرم شماره 



 

 ( 4گزارش پيشرفت كارآموزي ) شماره 

 استاد کارآموزی:                               نام و نام خانوادگی:                                                            

 سرپرست کارآموزی:                                شماره دانشجويی:                                                             

 ترم و کد کارآموزی:                              رشته/گرايش:                                                                     

 موضوع کارآموزی:                        ل کارآموزی:                                                                      مح

  

  فعالیتهای انجام شده:

 

 فعالیتهای آتی:

 

 مشکلات:

 

 پیشنهادات:

 

 تاريخ و امضاء دانشجو                                                                                                            

 
 

 

 نظريه سرپرست کارآموزی:

 
 تاريخ و امضاء سرپرست کارآموزی                                                                                                                                  

 

 نظريه استاد کارآموزی:

                                        
 تاريخ و امضاء استاد کارآموزی                                                                                                                                     

 



 

 ( 2) شماره  گزارش پيشرفت كارآموزي

 استاد کارآموزی:                               نام و نام خانوادگی:                                                            

 رآموزی:سرپرست کا                                شماره دانشجويی:                                                             

 ترم و کد کارآموزی:                              رشته/گرايش:                                                                     

 زی:موضوع کارآمو                        محل کارآموزی:                                                                      

  

  فعالیتهای انجام شده:

 

 فعالیتهای آتی:

 

 مشکلات:

 

 پیشنهادات:

 

 تاريخ و امضاء دانشجو                                                                                                         

 
 

 

 نظريه سرپرست کارآموزی:

 
 تاريخ و امضاء سرپرست کارآموزی                                                                                                                                

 

 نظريه استاد کارآموزی:

                                        
 تاريخ و امضاء استاد کارآموزی                                                                                                                                  

 



 

 ( 3گزارش پيشرفت كارآموزي ) شماره

 استاد کارآموزی:                               نام و نام خانوادگی:                                                            

 سرپرست کارآموزی:                                شماره دانشجويی:                                                             

 ترم و کد کارآموزی:                              گرايش:                                                                     رشته/

 موضوع کارآموزی:                        محل کارآموزی:                                                                      

  

  فعالیتهای انجام شده:

 

 فعالیتهای آتی:

 

 مشکلات:

 

 پیشنهادات:

 

 تاريخ و امضاء دانشجو                                                                                                            

 
 

 

 نظريه سرپرست کارآموزی:

 
 تاريخ و امضاء سرپرست کارآموزی                                                                                                                                 

 

 نظريه استاد کارآموزی:

                                        
 تاريخ و امضاء استاد کارآموزی                                                                                                                                  

 



 

 گزارش پایان دوره كار آموزي توسط صنعت

 استاد کارآموزی:                               نام و نام خانوادگی:                                                            

 سرپرست کارآموزی:                                شماره دانشجويی:                                                             

 ترم و کد کارآموزی:                              گرايش:                                                                     رشته/

 : موضوع کارآموزی                        محل کارآموزی:                                                                      

 کارآموزی: پايانتاريخ                                                               وع کارآموزی:تاريخ شر
 

 نظريات سرپرست کارآموزی
 عالی

 نمره 5/2

 خوب

 نمره 2

 متوسط

 نمره 5/9

 ضعیف

 نمره 5/0

     حضور و غیاب و رعايت نظم و ترتیب در محل کار آموزی

     فراگیریمیزان علاقه به همکاری و 

     کسب تجربه کاری و بکارگیری تکنیکها

     همکاری و هماهنگی با جمع

     خلاقیت و نوآوری،کارآفرين بودن

     پشتکار و پیگیری وظايف و امور محوله

     کیفیت گزارشهای کارآموز به محل کار آموزی

     رعايت شئون اسلامی
 

 پیشنهادات سرپرست کارآموزی جهت بهبود برنامه کارآموزیشرح مختصر موضوع کارآموزی و 

  

 

 

  
 

 

 .می باشد........................به حروف ................ به عدد کارآموز  نمره نهايی
 

 و تاريخامضاء                                                     :........................  نام و نام خانوادگی سرپرست کارآموزی
 

                و تاريخ امضاء                                 :........................  نام و نام خانوادگی  رئیس آموزش محل کارآموزی
 

 پنج فرم شماره                                                                                                                                                                              



 

 ارزشيابی نهایی مدرس از دانشجو

 

 نمره با حروف عددنمره با  نظريات سرپرست کارآموزی رديف

   میانگین ارزشیابی بازديدهای استاد کارآموزی 1

   میانگین ارزشیابی سرپرست کارآموزی در صنعت 2

   ارزشیابی گزارش های کارآموزی دانشجو توسط استاد 0

   در جلسه حضوری  –امتحان و دفاع دانشجو  4

   جمع نمرات 5

 

 

 

 

 

 ............................امضاء استاد کار آموزی

  شش فرم شماره           .

                                          نام و نام خانوادگی:                                                  

                                شماره دانشجويی:                                                             

 رشته/گرايش:     

                                                                                                    :استاد کارآموزی

 محل کارآموزی: 

       :سرپرست کارآموزی  

 : موضوع کارآموزی

                                                            تاريخ شروع کارآموزی:
 کارآموزی: پايانتاريخ  

 ارزيابي نهايي

  نمره به عدد

  حروف نمره به



 

 اعلام نظر استاد محترم کارآموزی

 :نام و نام خانوادگی

 :شماره دانشجويی

 رشته/گرايش:    

 :استاد کارآموزی

 محل کارآموزی: 

       :سرپرست کارآموزی  

 :موضوع کارآموزی
 

 فعالیتهای انجام شده توسط دانشجو :رئوس  -

  

 

 اشکالات موجود در رابطه با کارآموزی دانشجو: -

 

 پیشنهادات استاد محترم کار آموزی به دانشجو جهت بهبود روند کارآموزی: -

 

 

 پیشنهادات استاد محترم کارآموزی به سرپرست کارآموزی جهت بهبود روند کارآموزی: -

 

 گزارش حضور و غیاب بازديد تاريخ بازديد ساعات بازديد ايام بازديد رديف

9     

2     

3     
آموزی جهت محاسبه حق الزحمه به دفتر ارتباط با صنعت عودت مذکور را به همراه پروژه های کارخواهشمند است موقع اعلام نمرات فرم 

 فرمایید.

 دفتر ارتباط با صنعت  –اداره پژوهش 

  هفت فرم شماره           .


