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 )1381تجديدنظر شده در پاييز (
 معاونت پژوهشي

 دفتر ارتباط صنعت با دانشگاه



 

 دستورالعمل اخذ واحد كارآموزي
 
دانشجو در جلسه توجيهي موجـب حـذف   لازم به ذكر است عدم حضور (شركت دانشجو در جلسه توجيهي واحد كارآموزي در تاريخ تعيين شده   ) 1

 ).گردد دوره كارآموزي مي
نامه به واحد صنعتي مراجعه و شروع به كار نمايد و فرم خلاصه اطلاعات كـارآموزي را                    روز پس از صدور معرفي     10دانشجو موظف است حداكثر     ) 2

 .به استاد راهنماي كارآموزي تحويل نمايد
 نامه كارآموزي به استاد راهنماي كارآموزي مطابق با آيين)  3شماره فرم (  كارآموزي  ارائه گزارش پيشرفت) 3

 :باشند دانشجويان كارآموزي موظف به رعايت موارد مشروحه زير مي
باشد حد نصاب واحدهاي گذرانده شـده بـراي اخـذ واحـد كـارآموزي در مقطـع                    در مواردي كه زمان اجراي كارآموزي در سرفصل مشخص نمي         ) 4

امـا دانـشجويان    . باشـد   مـي ) 2كـارآموزي   ( واحـد    100و حـداقل    ) 1كارآموزي  ( واحد   80باشند حداقل     ه داراي دو دوره كارآموزي مي     كارشناسي ك 
بايست براي گذراندن دوره كارآموزي حداقل دروس تخصصي مورد نياز خود را با توجه به مكان مورد نظر جهت كارآموزي، گذرانـده باشـند و در       مي

 واحد درسي را گذرانده باشد با نظر گروه و هماهنگي دفتـر ارتبـاط               100دانشجوياني كه حداقل    . باشند  اراي يك دوره كارآموزي مي    هايي كه د    رشته
هـاي    حد نصاب واحدهاي گذرانده شده براي اخذ واحـد كـارآموزي در دوره            ضمناً  . تواند واحد كارآموزي را اخذ نمايد       صنعت با دانشگاه مي   

 .باشد  واحد مي60) باشد در صورتي كه در سر فصل مشخص نمي(كارشناسي ناپيوسته 
 منظور شده است و زمـان اجـراي         2و1هاي كارداني كه به عنوان كارآموزي و          حد نصاب واحدهاي گذرانده شده براي اخذ واحد كارآموزي در دوره           -

 . را در نيمسال آخر بگذرانند2 واحد كارآموزي 50 تا 40 را پس از گذراندن 1آن در سرفصل مشخص نيست، كارآموزي 
هـا در گـروه فنـي و           واحد اخذ نمايند و در صورتي كه ميانگين نمرات آن          14 واحد كارآموزي    2توانند به غير از       هاي عادي دانشجويان مي      ترم  در )5

 .ايند واحد اخذ نم16توانند   باشد به غير از كارآموزي مي17ها بيشتر از   و در ساير گروه16مهندسي بيش از 
واحـدهاي  ( واحـد  24توانـد مجموعـاً      نامه و مقررات آموزشي دانشجو مـي        التحصيلي و ترم آخر، طبق آيين       غ  در مورد دانشجويان در شرف فار     : تبصره
 .بايست برابر مقررات آن رشته عمل نمايند مي) ها درخصوص بعضي از رشته(اخذ نمايند ولي در موارد استثناء ) واحد كارآموزي+ درسي

 .باشد  واحد مي7التحصيلي  غ  واحد و براي دانشجويان در شرف فار6) واحد كارآموزي+ واحدهاي درسي(ستان كل واحدهاي اخذ شده بدر ترم تا) 6
همچنين تعـداد، اهميـت و نـوع دروس تخصـصي انتخـاب شـده توسـط                 ) از نظر دوري و نزديكي    (الذكر، مكان كارآموزي      در كليه موارد فوق   : تبصره
لازم به ذكـر اسـت مـديران        . كننده مجوز لازم براي اخذ واحد كارآموزي باشد         تواند با نظر گروه، تعيين        و به غير از كارآموزي در طول ترم مي        دانشج

 .الامكان دانشجويان در نيمسال دوم يا ترم تابستان واحد كارآموزي خود را بگذرانند ريزي نمايند تا حتي اي برنامه بايست به گونه گروه مي
ه و مراحل تثبيت كـارآموزي خـود را بـه انجـام برسـاند و                عنامه به واحد صنعتي مراج       روز پس از صدور معرفي     10 حداكثر    دانشجو موظف است،    )7

نام مجددي در همان سال صورت  باشد و در اين مورد ثبت   مسئوليت عدم مراجعه به موقع و پذيرفته نشدن توسط واحد صنعتي به عهده دانشجو مي              
 .خواهد گرفتن

دانشجويان كارآموز در تابستان موظفند از تعطيلات تابستاني واحد صنعتي مطلع باشند و ساعت حضور و غياب خـود را بـر اسـاس تنظـيم و در                          ) 8
 .زي نماينداي از واحد صنعتي، اقدام به حذف يا تغيير محل كارآمو صورتي كه تعطيلات اختلالي در انجام كارآموزي ايجاد كند، با ارائه نامه

شـود، دانـشجو موظـف اسـت بـراي محـل              نام تعيين مي    هاي درخواستي دانشجويان در زمان ثبت       از آنجايي كه واحد كارآموزي با رعايت اولويت       ) 9
 .نام قطعي را انجام دهد كارآموزي و عنوان كارآموزي با استاد راهنما و واحد صنعتي هماهنگي كرده و سپس ثبت

 :مقررات انضباطي) 10
 :باشند  گردند ملزم به رعايت موارد زير مي  دانشجوياني كه جهت كارآموزي به واحدهاي صنعتي معرفي مي-
كارآموز ملزم به رعايت دقيق كليه قوانين، مقررات و ضوابط محيط كار  و همچنين استفاده از وسايل ايمنـي و بهداشـتي واحـد صـنعتي مربوطـه            -

 .باشد مي
هـاي واحـد صـنعتي        مه تنظيمي موظف به حضور مرتب در محل كار و انجام ساير مـوارد طبـق مقـررات و دسـتورالعمل                     كارآموز در چارچوب برنا    -

 .باشد مربوطه مي
 . كارآموز موظف است مسائل و مشكلات اداري خود را منحصراً از طريق سرپرست مستقيم خود در واحد صنعتي حل و فصل نمايد-
 خط توليد و يا هر سيستم ديگر كارخانه يا واحد صنعتي داشته باشد بايد مورد پيشنهادي به تغيير و يا اصلاح در صورتي كه كارآموز نظري نسبت      -

 .خود را كتباً به سرپرست خود در صنعت جهت بررسي ارائه داده و از هر نوع اقدام مستقيم در خط توليد يا سيستم جداً خودداري نمايد
ها را در اختيـار       يد و يا تكنولوژي و ساير امور واحد صنعتي الزامي بوده و كارآموز نبايد اطلاعات مربوط به آن                  حفظ اطلاعات محرمانه در زمينه تول      -

 . مگر با اجازه كتبي مديرعامل و يا بالاترين مقام اجرايي واحد مربوطهشخص، شركت و يا واحد صنعتي ديگري قرار دهد،



تعلل كارآموز، براي مرتبه اول به صورت شفاهي تذكر داده و در صورت تكرار به صـورت كتبـي                    سرپرست كارآموز بايستي بر حسب مورد تخلف يا          -
 .اخطار نموده و يك نسخه از آن را به دفتر ارتباط صنعت با دانشگاه مربوطه ارسال نمايد

ضاي سرپرست كارآموزي مبني بر رسيدگي به هاي متعدد و بنا به تقا    دفتر ارتباط با صنعت واحد دانشگاهي در صورت مشاهده و يا اطلاع از تخلف              -
اي با حضور استاد درس كارآموزي و سرپرست كارآموز مربوطه به منظور بررسي و اتخاذ تصميم در                   وضعيت كارآموز متخلف، خواستار تشكيل جلسه     

شـود بـسته بـه مـوارد تخلـف و             گاه تشكيل مي  اي از معاونت آموزشي دانش      مورد نحوه ادامه كار كارآموز گرديده و در اين جلسه كه با حضور نماينده             
. تـوان تـصميم اتخـاذ نمـود         اشكالات پيش آمده در حين كار، از اخطار كتبي و درج در پرونده تا مردود شمردن واحد كارآموزي براي دانـشجو مـي                      

 .الاجرا خواهد بود تصميمات اين جلسه با اكثريت آراء لازم
 :نظام تشويقي) 11

كـه منجـر بـه      ... هاي اجرايي، تحقيقاتي، اكتشافي، اسـتخراجي، طراحـي و          و ابتكار در زمينه تغيير و يا اصلاح خط توليد، روش           از هر گونه نوآوري      -
اي خواهـد     گردد، به گرمي استقبال شده و در ارزيابي كارآموزي نيز تأثير قابل ملاحظه              ها مي   ود كيفيت و افزايش كميت محصول و كاهش هزينه        ببه

 .داشت
 آن بـه تـشخيص سـازمان         كارآموز طرح، اختراع، ابداع و نوآوري مهمي در مدت كارآموزي خود ارائه دهـد كـه ارزش علمـي و تخصـصي                       چنانچه -

هاي علمي و صنعتي ايران و دفتر ارتباط صنعت با دانشگاه مربوطه رسيده باشد دفتر ارتباط با صنعت ذيربط بر اساس پيشنهاد استاد درس                      پژوهشي
در صـورت تطـابق و      (هـاي علمـي دانـشجو         اند از گروه آموزشي دانشگاه مربوطه تقاضا نمايد كه اين طرح را به عنوان يكي از پـروژه                 تو  كارآموزي مي 

 .از وي بپذيرد) امكان
ي كـه موجـب   هـاي ديگـر    توان هر نوع امتياز و تشويق       هاي فوق بسته به امكانات و ضوابط واحد صنعتي و يا وزارتخانه مربوطه مي               ه بر تشويق  وعلا -

 .ترغيب روحيه ابتكار و خلاقيت در كارآموز باشد در نظر گرفت
 :برنامه و گزارشات كارآموزي) 12

ها، آنشايي با مـشكلات و مـسائل علمـي            ساير رشته از آنجايي كه اهداف كارآموزي آشنايي با محيط كار رشته علمي كارآموز و شيوه ارتباط آن با                   -
توان برنامه كارآموزي را در سه  ها است، مي ها در عمل و به كارگيري تكنيك تي، كسب تجربه كاري، آزمودن آموخته    رشته كارآموز در واحدهاي صنع    

 .مرحله به اجرا گذاشت
 : آشنايي كلي با مكان كارآموزي-مرحله اول

  تاريخچه سازمان-1
  نمودار سازماني و تشكيلات-2
  نوع محصولات توليدي يا خدمات-3
 از فرآيند توليد يا خدماتي شرح مختصري -4

 .حداقل يك ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي موارد فوق اختصاص يابد
 هاي مرتبط با رشته علمي كارآموز  ارزيابي بخش-مرحله دوم

 موقعيت رشته كارآموز در واحد صنعتي با بررسي جزييات سازماني رشته كارآموز در واحد صنعتي -1
 بررسي شرح وظايف رشته كارآموز در واحد صنعتي -2
 امور جاري در دست اقدام -3
 هاي آينده برنامه -4
 .رود هايي كه توسط رشته مورد نظر در واحد صنعتي به كار مي تكنيك -5
 .گردد ساير مواردي كه توسط استاد كارآموزي مشخص مي -6

 . اختصاص يابدحداقل دو ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي موارد فوق
 :ها و نتايج  آزمون آموخته-مرحله سوم

ها پياده كردن دانش تخصصي دانشجو در زمينه عنوان و موضوع كارآموزي در واحد صنعتي، با تصويب استاد كـارآموزي و سرپرسـت                         آزمون آموخته 
 .وضوع كارآموزي اختصاص يابدحداقل سه ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي و تحليل م. باشد كارآموز در واحد صنعتي مي

با توجه به   ) 2(آزمايد ولي در كارآموزي       هاي خود را در عمل مي       پردازد و آموخته    دانشجو بيشتر به محيط كار رشته عملي خود مي        ) 1(در كارآموزي   
 در مـورد مكـان و موضـوع كـارآموزي         تـري   التحصيل بودن دانشجوي كارآموز به تحليل و بررسي عميق          و نيز در آستانه فارغ    ) 1(گذراندن كارآموزي   

 .دهد پردازد و پيشنهاداتي براي بهبود وضعيت ارائه مي مي
به مكان كارآموزي مراجعه  و محل فعاليت و سرپرست كارآموزي خود را مـشخص  )  روز 10حداكثر تا   (نامه دانشجو بايد       بعد از دريافت فرم معرفي     -

 .تصويب واحد صنعتي برساندنمايد و سپس زمان شروع كارآموزي خود را به 
 . بعد از تعيين محل و زمان شروع كارآموزي، دانشجو بايستي فرم خلاصه اطلاعات كارآموزي را تكميل و به استاد كارآموزي ارائه دهد-



نظـر اسـتاد كـارآموزي،     دانشجو موظف است به طور مستمر با استاد كارآموزي خود در ارتباط باشد در غير اين صورت با      از زمان شروع كارآموزي    -
 .كارآموزي مورد قبول نخواهد بود

، در پايان هر مرحله دانشجو بايستي فرم گزارش پيشرفت كارآموزي را به امضاء سرپرسـت كـارآموزي خـود برسـاند و                        با توجه به برنامه كارآموزي     -
 .مشكلات و ميزان پيشرفت خود را به استاد كارآموزي منعكس نمايد

 ).7-11بند (وره كارآموزي، دانشجو بايستي گزارش دقيق مطابق برنامه به استاد راهنما ارائه دهد  بعد از پايان د-
 بـه  13 دانشجو موظف است گواهي پايان دوره كارآموزي خود را كه از محل كارآموزي اخذ نموده بـه همـراه فـرم پايـان دوره كـارآموزي صـفحه                    -

اد كارآموزي قرار داده و سپس آن را طبق برنامه گزارش نويسي ضميمه گزراش كـارآموزي نمايـد     تصويب سرپرست كارآموزي رسانده در اختيار است      
 ).باشد نمره اين فرم از بيست نمره مي(
گردد و در صورت موجود نبودن ساعات كـارآموزي در سرفـصل بـر اسـاس                   مجموع ساعت كارآموزي مطابق سرفصل درسي هر رشته مشخص مي          -

 . ساعت با نظر گروه تعيين گردد220 و حداكثر 136 براي دو واحد كارآموزي حداقل 16/7/76مورخ ) 63089/36(بخشنامه شماره 
 .آيد هار نمره ديگر از فرم پايان دوره كارآموزي توسط سرپرست كارآموزي به دست ميكارآموزي شانزده از بيست است و چ نمره استاد -
 . و يك هفته بعد از شروع ترم تابستان بايستي كارآموزي خود را آغاز نمايد دانشجو حداكثر سه هفته بعد از شروع ترم عادي-
ريزي نمايد كه كارآموزي و گزارش آن حداكثر تا پايان ترم جاري خاتمه يابـد و در صـورت عـدم خاتمـه كـارآموزي                  دانشجو بايستي طوري برنامه    -

 .هاي مربوطه عمل گردد بايست برابر دستورالعمل يده و مي آيين نامه آموزشي به عنوان درس ناتمام تلقي گرد23مطابق ماده 
بايست حداثر، گزارشات كارآموزي خود را جهت كسب نمـره قطعـي تـا زمـان                  در صورتي كه دانشجو در نيمسال آخر قرار داشته باشد مي          : 1تبصره  

نامه آموزشي دانشگاه با آن        آيين 43صورت عدم ارائه طبق ماده      نامه به استاد راهنما  و گروه آموزشي ارائه دهد و در               آيين) 7-11(مقرر شده در بند     
 .رفتار خواهد شد

 .در مورد استثناء طبق قوانين آموزشي برابر دستورالعمل خاص رشته مربوطه عمل شود: 2تبصره 
 
 
 : نحوه ارائه گزارش كارآموزي-
 

 :كليه گزارشات كارآموزي بايد شامل موارد زير باشد
 .كارآموزي بايستي تايپ و صحافي گرددكليه گزارشات -1
 10 صفحه 1فرم شماره ) مطابق فرم روي جلد(روي جلد  -2

 االله الرحمن الرحيم بسم: صفحه اول -3
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 مقدمه و تشكر : صفحه سوم-5

 .فهرست عنوان مطالب بايد با شماره صفحات ذكر گردد: صفحه چهارم -6

 :از صفحه پنجم به بعد -7

 آشنايي كلي با مكان كارآموزي: فصل اول

 هاي مرتبط با رشته عملي كارآموز  ارزيابي بخش :فصل دوم

 ها و نتايج و پيشينه آزمون آموخته: فصل سوم
 11 صفحه 2فرم خلاصه كارآموزي فرم شماره  -8
 .مورد نياز تكثير و براي هر هفته يك برگ فرم پيشرفت بايستي تكميل گردد به تعداد 12 صفحه 3هاي پيشرفت كارآموزي فرم شماره  فرم -9

 13 صفحه 4فرم پايان دوره كارآموزي فرم شماره  -10
 )رونوشت مربوط به دانشجو(نامه دفتر ارتباط صنعت با دانشگاه  فرم معرفي -11
 گواهي پايان دوره كارآموزي از سازمان، اداره و شركت مربوطه -12

اي كه   باشد صحافي نگردد و جداگانه تحويل گردد ولي در نسخه           ا دانشگاه مي  اي كه مربوط به دفتر ارتباط صنعت ب          در نسخه  12 تا   8بندهاي  (ضمناً  
 .)باشد صحافي گردد مربوط به استاد مي

 :توجه
ز تاييد مدير گروه مربوطه به كتابخانه مركـزي   الزامي است كه پس اCD ارائه يك نسخه تايپ شده از گزارش كارآموزي به استاد راهنما به همراه         -

ارش ز يـك نـسخه از گ ـ    ضـمناً . التحصيلي دانشجو بـا مـشكل مواجـه خواهـد شـد             شود بديهي است در غير اين صورت فارغ         دانشگاه تحويل داده مي   
 240ه يا شركت مربوطه مبني بر گذرانـدن  نامه و گواهي از ادار  آيين4،3،2هاي تكميل و تاييد شده   همراه با فرمCD (PDF)كارآموزي به صورت 



و فرم اعلام نمره نيز به دفتر ارتباط صنعت بـا دانـشگاه     ) رونوشت مربوط به دانشجو   (نامه    و فرم معرفي  ................ لغايت  .......................... ساعت از تاريخ  
 .ارائه گردد

 .از آن به واحد صنعتي ارائه شودالامكان گزارش كارآموزي يك رو بوده و يك نسخه   حتي-
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

نمونه روي جلد گزارش   
 1فرم شماره كارآموزي

 
 

 گزارش كارآموزي
 مركز نظرآباددانشگاه آزاد اسلامي 

 
 ...........................................دانشكده 

 )نام شركت، اداره، سازمان(وزي انتخاب گرديده است نام محلي كه به عنوان كارآم: مكان
 

 :موضوع
 

 :استاد كارآموزي
 خانوادگي استاد كارآموز نوشته شود نام و نام

 :كننده تهيه
 خانوادگي دانشجو نوشته شود نام و نام

 :ترم
 سال تحصيلي



 
 2فرم شماره 

 
 

 فرم خلاصه اطلاعات كارآموزي................ واحد
 

  
 :استاد كارآموزي :خانوادگي دانشجو منام و نا

 :سرپرست كارآموزي :شماره دانشجويي

 :ترم و كد كارآموزي :گرايش/ رشته

 :تاريخ و امضاء دانشجو :مقطع تحصيلي

 
 :نام محل كارآموزي

 
 

 :آدرس و تلفن كارآموزي
 
 

 :سرپرست كارآموزي
 
 

 :عنوان و موضوع كارآموزي
 
 

 :شروع و روزهاي كارآموزي
 
 
 

 

 
 تاريخ، مهر و امضاء استاد كارآموز



 
 3فرم شماره 

 
 

 ...................گزارش پيشرفت كارآموزي شماره ................ واحد
  

  
 :استاد كارآموزي :خانوادگي دانشجو نام و نام

 :سرپرست كارآموزي :شماره دانشجويي

 :ترم و كد كارآموزي :گرايش/ رشته

 :كارآموزيموضوع  :محل تحصيل

 
 :هاي انجام شده فعاليت

 
 

 :هاي آتي فعاليت
 
 

 :مشكلات
 
 

 :پيشنهادات
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ و امضاء دانشجو
 

 :نظريه سرپرست كارآموزي
 

 
 

 تاريخ و امضاء سرپرست كارآموزي
 
 
 

 :نظريه استاد كارآموزي

 تاريخ و امضاء استاد كارآموزي
 

 



 
 4فرم شماره 

 
 

 فرم پايان دوره كارآموزي.......... ......واحد
 

  
 :استاد كارآموزي :خانوادگي دانشجو نام و نام

 :سرپرست كارآموزي :شماره دانشجويي

 :ترم و كد كارآموزي :گرايش/ رشته

 :موضوع كارآموزي :محل تحصيل

 
1ضعيف    نمره نظريات سرپرست كارآموزي  نمره4عالي   نمره3خوب   نمره2متوسط 

 غياب و رعايت نظم و ترتيب حضور و
     در واحد صنعتي

     ميزان علاقه به همكاري و فراگيري
كسب تجربه كاري و به كارگيري 

     ها تكنيك

ارزش پيشنهادات كارآموز جهت بهبود 
     كار

كيفيت گزارش كارآموز به واحد 
     صنعتي

 
 يپيشنهادات سرپرست كارآموزي جهت بهبود برنامه كارآموز

 
 
 

 :توضيح
 مهر و امضاي سرپرست

 :كارآموزي
 :تاريخ

 
 :مهر و امضاي سرپرست كارآموزي نمره نهايي به عدد نمره نهايي به حروف

   :تاريخ
 

 تاريخ، مهر و امضاء استاد كارآموز
 
 
 
 


