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 يکارورزضوابط و مقررات اخذ واحد 

 شامل:

 تهيه و تنظيم گزارش کار ي و صدور معرفي نامه، دستورالعملکارورزنحوه اخذ واحد 

 ي و اخذ نمرهکارورزمراحل انجام 

 فرم هاي پيوست:

  نامه معرفيصدور فرم درخواست 

 مشخصات محل کارورزي فرم  

 هاي گزارش پيشرفت هفتگي و ماهانه فرم

 هاي ارزیابي فرم

 يکارورزنامه اعلام پایان  
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 باسمه تعالي

 زيردستورالعمل تهيه گزارش کارو

 زي:ربرنامه وگزارشات كارو-الف

 ي شامل سه مرحله مي باشد:کارورزبرنامه 

 مرحله اول:

تاريخچه  -1ي )جهت کسب تجربه کاري و شناخت چارتهاي سازماني(شامل:کارورزآشنايي کلي با مكان  

شرح مختصري از فرآيند  -4انواع محصولات توليدي يا خدماتي -3نمودار سازماني و تشكيلاتي  -2نسازما

 توليد يا خدمات.

 مرحله دوم:

 کارورز شامل:   ارزيابي بخشهاي مرتبط با رشته علمي  

 در واحد صنعتي کارورزدر واحد صنعتي با بررسي جزئيات سازماني رشته  کارورزموقعيت رشته  -1

 در واحد صنعتي کارورزح وظايف رشته بررسي شر -2

 امور جاري در دست اقدام -3

 برنامه هاي آينده -4

 تكنيكهاي که توسط رشته مورد نظر در واحد صنعتي به کار مي رود -5

 ي مشخص مي گردد.کارورزساير مواردي که توسط استاد  -6

 مرحله سوم:

 تايپ وصحافي شود()گزارشها بايد  يکارورزارائه گزارش نهايي 

  روي جلد )مطابق فرم ارائه شده( طرح 

 صفحه اول : بسم اله 

 : مطابق روي جلد صفحه دوم      

 صفحه سوم : مقدمه وتشكر 

 صفحه چهارم : فهرست 

 :از صفحه پنج به بعد متن گزارش شامل سه فصل با ترکیب ذیل 

 کارورزيفصل اول : آشنایي کلي با مكان 
 ي کارورزتاريخچه محل  .1

 ي ارورزکنمودار سازماني مكان  .2

 نوع محصولات توليدي يا خدماتي ) فقط نام برده شود ( .3
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نام برده شده است در اينجا  3شرح مختصري از فرآيند توليد يا خدمات ) مواردي که در شماره  .4

 بطور کامل شرح داده شود . (

 کارورزفصل دوم: ارزيابي بخشهاي مرتبط با رشته علمي 
        در واحد صنعتي کارورزموقعيت رشته  .1

 در واحد صنعتي  کارورزبررسي شرح وظايف رشته  .2

      يکارورزامور جاري در دست اقدام محل  .3

 يکارورزبرنامه هاي آينده محل  .4

  ي مشخص مي گردد .کارورزساير تكنيكهايي که توسط استاد 

 فرم ها و پیوست هافصل سوم: 
 عكس، جدول و يا نمودارهاي مربوط به گزارش)درصورت نياز( - 1

 ( با تاييد و مهر محل کارورزي1فرم تكميل شده مشخصات محل کارورزي)فرم شماره  – 2

( به تعداد هفته هاي دوره کارورزي با تاييد 2فرم تكميل شده گزارش پيشرفت هفتگي )فرم شماره - 3

 مدرس و محل کارورزي

با تاييد  ره کارورزي( به تعداد ماه هاي دو3فرم تكميل شده گزارش پيشرفت ماهانه)فرم شماره - 4

 مدرس و محل کارورزي

( که توسط مربي)سرپرست( 4فرم ارزيابي کارورز  توسط مربي)سرپرست( کارورزي)فرم شماره  - 5

 کارورزي تكميل و تاييد شده است.

( تنها مشخصات دانشجو تكميل گردد، 5فرم ارزيابي کارورز  توسط مدرس کارورزي)فرم شماره - 6

 مدرس تكميل خواهد شد.ساير قسمتها توسط 

( تنها مشخصات دانشجو تكميل گردد، ساير قسمتها توسط 6فرم ارزيابي نهايي کارورز)فرم شماره - 7

 مدرس و مسئول دفتر کارآفريني تكميل خواهد شد.

 ي :کارورزنكاتي در مورد گزارش 

 و حتماً مرتب)به ترتيب بيان شده فوق شماره گذاري( و صحافي شوند.تمام گزارشات بايد تايپ شده  -1

 ي موجود باشد .کارورزمواردي که در فصل اول و دوم اشاره شد ، حتماً بايد در گزارش  -2

باشد.  Times New Roman 12و انگليسي  Bnazanin 14فارسي ي کارورزنوع خط گزارش  -3

 2و چپ و راست  2.54حاشيه صفحات بالا و پايين باشد.  Blotus 14و سرصفحه  Btitr 14عناوين 

 سانتيمتر باشد.

 نمره ثبت نخواهد نخواهند شد. ،دي آنها تائيد نگردکارورزدانشجوياني که گزارش براي  -4
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 ي و اخذ نمرهکارورزمراحل انجام 

 انتخاب درس کارورزي در انتخاب واحد .1

  مرکزسايت و يا  انتشاراتاز  يارورزنامه ک فرم درخواست معرفي دريافت .2

و سپس انتشارات  جهت تاييدو مدير آموزش  به مدرس، مديرگروهمراجعه به ترتيب و فرم درخواست کارورزي تكميل  .3

 جهت تهيه نامه

تحويل يک نسخه از معرفي نامه به استاد و يک نسخه به دفتر کار آفريني جهت اعلام شروع معرفي نامه،  صدورپس از  .4

 دروه کارورزي

ي مراجعه و مراحل تثبيت کارورزروز پس از صدور معرفي به مكان  10لازم است حداکثر تا  کارورزن دانشجويا .5

ي( به کارورزي خود را به انجام رسانند. مسئوليت عدم مراجعه و پذيرفته نشدن توسط واحد صنعتي)مكان کارورز

 اهد گرفت.صورت ثبت نام مجددي در همان ترم صورت نخو باشد و در اين عهده دانشجو مي

قبلا تحقيقات و  کارورزي امكان پذير نبوده لذا لازم است که کارورزي تغيير و اصلاح کارورزمعرفي نامه پس از صدور  .6

دقت کافي را در اين خصوص معمول تا در آينده با مشكلي مواجه نگردد. هماهنگي و کسب موافقت اوليه و اصولي از 

 .ي الزامي مي باشدکارورزمدير يا سرپرست 

ي يا قبل از تنظيم گزارش، نحوه نگارش آن را بطور کامل و در قالب موارد کارورزمي بايست قبل از شروع دانشجو  .7

 با استاد راهنماي کارورزي مشورت نمايد.ي کارورزارائه شده و يا ساير موارد لازم متناسب با نوع 

 .مربوط انجام اموريادگيري و  وروز کاري(  40)حداقل ساعت 240دت به مدر محل کارورزي حضور  .8

خود در ارتباط باشد در غير اينصورت با نظر  يکارورزي دانشجو موظف است به طور مستمر با استاد کارورزاز زمان  .9

 ي مورد قبول نخواهد بود.کارورزي، کارورزاستاد 

تصوير را تكميل و )مشخصات محل کارورزي( 1ي دانشجو بايستي فرم شماره کارورزبعد از تعيين محل و زمان شروع  .10

 ي خود ارائه نمايد.کارورزبه استاد آن را 

دانشجو بايستي فرم گزارش پيشرفت  پايان هر ماه()پايان هر هفته و پايان هر مرحله ي، درکارورزبا توجه به برنامه  .11

و مشكلات و ميزان پيشرفت خود را به استاد   ي خود برساندکارورزرا به امضاي سرپرست (3و  2)فرم شماره ي کارورز

 منعكس نمايد. يکارورز

پایان نامه تهیه و به همراه ي دانشجو باید گزارشي دقیق مطابق برنامه کارورزعد از پایان دوره ب .12

جهت بررسي ( ساعت 240به مدت  دوره کارورزي انجام)اعلام محل کارورزي مبني بر دوره کارورزي

 نماید. به مسئول دفتر کارآفریني ارائه منحصراًثبت نمره و 

 امتحانات پايان ترماز  پسدو هفته ي و گزارش آن، حداکثر تا کارورزدانشجو بايد طوري برنامه ريزي نمايد که  .13

در ترم تلقي مي گردد و مي بايست  )غيبت(اتمامي به عنوان درس نکارورزخاتمه يابد و در صورت عدم خاتمه 

 گردد. هاي بعد مجدداً اخذ

ملاک تاريخ فارغ التحصيلي  2زمان ثبت نمره کارورزيدر صورتيكه دانشجو در نيمسال آخر قرار داشته باشد  .14

 .وي قرار خواهد گرفت


