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 2 از       1 شماره صفحه:  مدیریت کارورزی و اشتغالتوزیع نسخ : 
 

 کارآموزی دوره انجامدستورالعمل 

اط با دفتر ارتب وم گروه بدین وسیله اهم نکات مورد نظر در خلال انجام دوره کارآموزی که بایستی به تایید استاد محترم درس، مدیر محتر

 گردد؛به شرح ذیل اعلام می ورد مذکینفراسازی صنعت برسد، جهت یکپارچه

نماید. می ا ارائهردر گام نخست، کارآموز پس از اخذ واحد کارآموزی با مراجعه به استاد محترم درس، اطلاعات محل کارآموزی  -1

د محترم استا، نعت(ص اط با)با تایید قبلی دفتر ارتب تواند به پیشنهاد دانشجوانتخاب محل کارآموزی بر اساس آیین نامه ابلاغی، می

های یری مهارت، فراگیدرس، مدیر گروه و یا دفتر ارتباط با صنعت باشد. از این رو، بنا به ضرورت مباحث کاربردی در رشته تخصص

 رم درس، بهستاد محتاوضوع و عنوان کارآموزی با توجه به رسالت راهنمایی ، مجهت اشتغال در حیطه مورد نظر کاربردیعملیاتی و 

ید گروه نیز خواهد رس رمدر مرحله بعدی به تایید مدیر محت. این مهم، گردد( درج می1دانشجو ابلاغ و در قسمت مربوطه )فرم شماره 

از  وب مشخص شدههای انجام شده بایستی بر اساس چارچبه انضمام شرح فعالیترا گزارش پایانی دانشجو بایستی )همان فرم( و 

  .کندیم سوی استاد محترم درس، تنظ

  ،ذکر گردیده است.  مطابق با سرفصل وزارت عتفلازم به توضیح ساعات و واحدهای کارآموزی هر رشته 

ه محل را به انضمام نامه رسمی معرفی کارآموزی )اخذ شده از واحد آموزش( ب 2، کارآموز فرم شماره در گام بعدی -2

ه ب ،به ویژه ساعات حضور کارآموز جهت ثبت مشخصاتسرپرست کارآموزی  پس از تایید کهنماید کارآموزی ارائه می

د محترم درس نیز بایستی به استا 10لازم به ذکر است فرم شماره  .)الزامی( داده خواهد شددفتر ارتباط با صنعت عودت 

 جهت اطلاع از محل کاراموزی و ساعات حضور کارآموز جهت بازدید ارائه گردد.

لاع استاد محترم درس بایستی توسط کارآموز به اط( 5، 4، 3های های هفتگی، ماهیانه و گزارش پیشرفت کارآموزی )فرمارائه گزارش -3

ر نظر گرفته شده است. ( د9و  8های ارزیابی اصالت کارآموزی و محاسبه نمره )فرم رسیده باشد. این موضوع به عنوان یکی از شاخص

ورد بررسی مرم درس مذکور بایستی با توجه به موضوع و اهداف مشخص شده دوره کارآموزی از سوی استاد محت هایبراین، فرمعلاوه

 پایان نیز به تایید ایشان برسد. و سنجش قرار گیرد و در

ی وزی تلقرآمنجام کاهای اصلی تایید اصالت و صحت ابازدید استاد محترم درس کارآموزی از محل کارآموزی به عنوان یکی از شاخص -4

ارسال و دریافت  جهت (sessتوانند از قابلیت ارسال پیام در سامانه آموزشی )استاد درس و کارآموز میبراین، علاوه گردد.می

ینی مستمر زم به بازبرفین ملهای کارآموزی و غیره بهره جویند. از این رو، طسئوالات، ایراد راهنمایی در خلال روند کارآموزی، گزارش

 . باشدمینباشند و لذا مواردی همچون عدم دسترسی کارآموز به استاد محترم درس و بالعکس، قابل قبول خود میسامانه 

(، 6ماره وزی )فرم ش، گزارش سرپرست کارآمنامه اتمام کارآموزی از محل کارآموزیبایستی به همراه  دانشجو، از اتمام دورهپس  -5

در صورت عدم . یدنما مراجعه درسبه استاد محترم جهت تایید ( در قالب تنظیم شدهگزارش نهایی )( به همراه 5، 4، 3های )فرم

، موزیکارآ دوره انجام تکیفی و مستندات بندیجمع و ارزیابی به توجه باتواند می محترماستاد تایید و اصالت کارآموزی انجام شده، 

رم گروه ه مدیر محتبز به همراه تمامی مستندات تایید شده، کارآمواستاد محترم درس، تایید نظر به تجدید دوره دهد. در صورت 

د نهایی و هت تاییجها، مستندات و گزارش کتبی به همراه فایل مربوطه بر روی لوح فشرده سپس، تمامی فرم مراجعه خواهد نمود.

ستندات ائه شده، موارد اربایگانی کارآموزی به واحد ارتباط با صنعت ارائه خواهد شد. در صورت وجود هر گونه ابهام و یا نقص در م

رآموز به ت نمره کاخواهد شد؛ در غیر این صورت، مراتب جهت ثبداده م گروه ارجاع جهت بررسی و اظهارنظر مجددا به مدیر محتر

 واحد آموزش ارائه خواهد شد.  
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 2 از       2 شماره صفحه:  مدیریت کارورزی و اشتغالتوزیع نسخ : 
 

 فلوچارت  رآموزی،های مربوط به محوطه کارگاهی و یا محل کالازم به ذکر است در تنظیم گزارش کارآموزی، استفاده از عکس

احی و یا سبت به طرکه کارآموز در طول مدت کارآموزی ن های خامیفرمها و یا سازمانی، اوراق اداری مربوطه )نمونه کاربرگ

، در زملاستندات های محل کارآموزی و سایر مها یا دستورالعملنامهها در محل کارآموزی اقدام کرده است(، آیینتکمیل آن

 گزارش نهایی آورده شود. 

ن ج گردد. اینعت( درا در دو نسخه )نسخه مربوطه به آموزش و ارتباط با صنمره نهایی و ارزیابی استاد محترم درس، بایستی حتم -6

آزمایی ستیوز و راهای هفتگی، ماهانه، سرپرست مسئول کارآموزی، گزارش پایانی ارائه شده توسط کارآمارزیابی بر اساس گزارش

 ردد که اینگشی وارد محترم درس در سامانه آموزبراین، نمره نهایی بایستی توسط استاد علاوه گردد.مستندات ارائه شده مشخص می

 مهم پس از تایید آموزش، نهایی خواهد گردید.

 

 ت؛زمانبندی ذیل صورت خواهد پذیرف مهلت ارائه گزارش کار و ثبت نمره توسط استاد محترم درس، بر اساس جدول -7

 جدول زمانبندی -8

 یمسالن
آخرین مهلت اخذ 

 نامه معرفی

به  2عودت فرم شماره مهلت 

دفتر ارتباط با صنعت و فرم 

 به استاد درس 10شماره 

 الف

 تحویل مدارک زمانی موعد
نمره توسط  درجآخرین مهلت 

 استاد و ارجاع به مدیر محترم گروه

 اول
روز بعد از حذف  15

 و ضافه

 اسفند 20 بهمنپایان  ماهپایان آبان

 مردادایان پ پایان تیر پایان اسفندماه دوم

 مهرماهایان پ پایان شهریورماه پابان تیرماه تابستان

 محدودیت آموزشی( تمدید زمان اتمام کاراموزی )در صورت نداشتن مشکل ومهلت 

 خرداد سال بعدپایان  اول

 سال بعد مهرماهپایان  دوم

 

 گردد.نمره درس کارآموزی در نیمسال یا دوره تابستانی که درس را اخذ نموده، ثبت می : -9

د و لذا استاد نشو )الف( تحویل یک از دروس مذکور که به هر دلیل تا مهلت مقرر در ستون در شرایطی که گزارش کار هر :1تبصره

 واحد ،یریبه تعب. گرددمی آن را با توجه به زمانبندی مندرج در ستون )الف( ثبت نماید، درس مذکور ناتمام تلقیاستاد نتواند نمره 

 صورت نیر ادجام شود. تابستان ان کیترم و  کی ایو  یبه دو ترم متوال دیدانشجو، قابل تمد طیبا توجه به شرا تواندیم کارآموزی

 .باشدیم یارفاق زمان نیمجاز به استفاده از ا نداشته باشد یمشکل یلیتحصچنانچه دانشجو از نظر سقف سنوات 

معرفی  در صورتی مهلت تمدید دوره برای دانشجو فراهم خواهد بود، که دانشجو در موعد مقرر نسبت به اخذ: 2تبصره

یر این صورت غنموده باشد در به دفتر ارتباط با صنعت و استاد کارآموزی اقدام  10و  2نامه و همچنین عودت فرم شماره 

  نمره صفر برای دانشجو منظور خواهد شد و دانشجو مجدداً واحد کارآموزی را اخذ خواهد نمود.
 


