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  د بستانواح

  رشته علوم كشاورزي
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  :استاد 

  :دانشجو

  :شماره دانشجويي
  
  

 1392تابستان 

 

       

 

����� ���� 

   :نكات مهم و قابل رعايت در نگارش گزارش و تكميل فرم هاي كارآموزي

  مديريت اجراييرشته مهندسي 

  

  : صفحه  جلد 

تايپ كردن نام  رشته و  -با رنگ مشكي   16با فونت ب نازنين و اندازه   تايپ كردن نام مركز يا واحد  –درج آرم دانشگاه پيام نور 

با رنگ   18تايپ كردن مشخصات محل كار آموزي  با فونت ب تيتر و اندازه  -با رنگ مشكي   14گرايش با فونت ب نازنين و اندازه 

ارآموزي ، نام و نام خانوادگي دانشجو و شماره دانشجويي  با فونـت ب نـازنين و   تايپ كردن نام و نام خانوادگي استاد ك -مشكي 

ــدازه  ــكي    14انـ ــگ مشـ ــا رنـ ــل  –بـ ــردن فصـ ــپ كـ ــزارش  تايـ ــارش گـ ــال نگـ ــارآموزي سـ                                                                                                                    دوره كـ

                                                                                                                            .                

  نمونه صفحه جلد گزارش كارآموزيش نهايي                                                                                چك ليست ارزشيابي گزار

  ....................................... سركار خانم /توسط استاد كارآموز آقا

  بله    خير                                                                                   

 مطابق فرمت مورد نظر دانشگاه مي باشد ؟  آيا فرمت گزارش  -1

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

 آيا دانشجو راهكارها و پيشنهادهاي بهبود مناسبي ارائه نموده است؟ -3

 و  نو و جديد مي باشند؟جآيا مطالب و مستندات دانش -4

 به نظر شما جمع بندي و نتيجه گيري مناسبي از دوره ارائه شده است؟ -5

 اي گزارش به خوبي تنظيم شده است؟نحوه و شيوه نگارش و محتو - 6

  :نام و نام خانوادگي استاد راهنما   

  : تاريخ 

 :  استاد راهنما امضاء
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  دستور العمل تنظيم گزارش كار آموزي 

كيفيت و ارزش علمي مطالب موارد ذيل را در تقسيم بندي و دانشجويان محترم بايد در تنظيم گزارش كارآموزي ضمن توجه به 

  :ترتيب آن رعايت نمايند

  

شماره  نام ونام خانوادگي دانشجو ، عنوان كار آموزي ، نام مركز محل تحصيل ، آرم دانشگاه ، : جلد گزارش كار آموزي بايد حاوي )1

  ).مطابق فرمت ارائه شده(    .رشته تحصيلي و نام استاد كار آموزي باشد  دانشجويي ،

   » بسم االله الرحمن الرحيم« صفحه  )2

شماره دانشجويي ، نيمسال اخذ واحد  ، ، نام استادكارآموزي ، نام ونام خانوادگي دانشجو موضوع كارآموزي ، محل كارآموزي :صفحه اول )3

  .آموزي دروه ي كارپايان  ، تاريخ شروع و تاريخ  كارآموزي، آدرس دقيق محل كارآموزي

تاكيد برمقدمه ، معرفي محل كارآموزي ، فعاليتهاي انجام شده توسط كارآموز و بحث و نتيجه گيري  شامل خلاصه از گزارش كارآموزي با(چكيده  )4

  . A4در يك صفحه 

  .ذكر شماره صفحه  باهاي گزارش و موضوعات مهم هرفصل  شامل عنوان فصل: فهرست  )5

  ول تقسيم بندي پيشنهادي فص )6

  
  مقدمه : فصل اول 

ار اين فصل بايد ضمن معرفي كارآموزي ، امكانات و تجهيزات آن و همچنين فرآيندهاي توليدي يا خدماتي كه درآن واحد صنعتي يا سازماني برقر در

  .خواننده با آنچه در فصل هاي بعدي گزارش آمده آشنا گرددتا است ، به طور مختصر بيان شود 

  
  محل کارآموزیمعرفی : فصل دوم 

ماني ارائه در اين فصل هدف از تاسيس مجموعه ، چارت سازماني ، مواد اوليه ، محصولات نهايي و فرآورده ها و يا خدماتي كه درآن واحد صنعتي يا ساز

ل به كار هستند نام برده و با فناوري متفاوت مشغو از مجموعه هاي ديگري كه به همين منظور و. مي شود و كاربرد آن در صنعت به تفصيل بيان گردد

قبيل تامين كننده مواد اوليه ،  همچنين موسسات يا مراكز صنعتي كه به نحوي از. يك مقايسه اجمالي بين آنها و واحد صنعتي مذكور انجام شود 

  .تكميل كننده يا مصرف كننده محصولات نهايي هستند معرفي گردند

  
  موزفعاليتھا ی انجام شده توسط کارآ: فصل سوم 

تلف ايف قسمتهاي مخو وظ) در واحدهاي خدماتي(ه خدمات و چگونگي ارائ) در واحدهاي توليدي(دراين فصل ضمن تشريح روند كار و خط توليد 

قسمتي كه كارآموز در آن مشغول است به صورت مشروح آورده شود و ضمن مقايسه اي مختصر بين مشاهدات در  مجموعه به طور مختصر و وظايف

به خصوص براي مواردي كه دانشجو درآن مشاركت داشته و . مل با آنچه در دروس تئوري آموخته است موارد تشابه و يا اختلاف بررسي گرددمراحل ع

  .يا از نزديك شاهد انجام آنها بوده است 

ه برداري از تجهيزات و كيفيت توليد در صورتي كه دانشجو پيشنهادات اجرايي يا طرحهاي خاصي براي برطرف كردن مشكلات و بهبود روشهاي بهر * 

  .دارد دراين فصل ارائه نمايد

شجو انجام گرفته است با ذكر مباحث تئوري و محاسبات و تحقيقات موضوعي راجع به روند توليد و يا ارائه خدمات فني و مهندسي كه توسط دان *

  .ع در اين فصل آورده شودمراجع و مناب

  
  گيری و ارائه پيشنھادات جمع بندی و نتيجه : فصل چھارم 

در اين فصل جمع آوري و نتيجه گيري از كل مطالب گزارش در صورتي كه پيشنهاداتي در خصوص بهبود و بهينه سازي قسمتهاي مختلف محل 

  .كارآموزي وجود دارد ذكر گردد

  .آورده شود ، بروشورها و جدول در صورت وجود با ذكر منبع در پايان فصل چهارم  نقشه ها ، تصاوير *

  .در پايان گزارش درج گردد)  3فرم  ( گزارشات هفتگي و فرم ارزشيابي *

  .تكميل و تاييد شود)  مطابق فرمت ارائه شده (توسط استاد راهنما در صفحه آخر درج چك ليست محتواي گزارش كار  *

  .تن بصورت بولت باشد تايپ گردد و عناوين داخل م 14متن اصلي گزارش كارآموزي بايستي باقلم لوتوس * 

  .باشد  cm3و حاشيه سمت راست  cm2،5حاشيه از سمت چپ ، بالا و پايين * 

  .خط مي باشد 24تعداد خطوط در هرصفحه ، * 
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اخـذ ايـن   . درس كارآموزي در رشته مهندسي صنايع به عنوان درس تخصصي و گذراندن آن براي دانشـجويان الزامـي اسـت          

و بعد از گذرانـدن دروس شـيوه ارائـه مطالـب     . مجاز است  باشند ،واحد درسي گذرانده  90براي دانشجوياني كه حداقل واحد 

   توصـيه   ويـا همزمـان    2مهندسي نـرم افـزار    -شبكه هاي كامپيوتري و يا همزمان –اصول طراحي پايگاه داده ها  –علمي و فني 

  .مي شود اين درس حتي الامكان در آخرين تابستان دوره تحصيل اخذ گردد

در يكـي   تحت نظارت يكي از اعضاي هيات علمـي ،  ساعت 32به مد ت  دانشجو موظف است پس از اخذ واحد درسي ،        

   .عتي يا سازمان هاي ذيربط به آموزش مهارت و تبحر در يكي از حوزه هاي تخصصي مهندسي صنايع بپردازداز واحد هاي صن

و نحـوه   واحد كارآموزي از آن جهت حائز اهميت است كه دانشجو مي تواند با كاربردهاي علمي آموخته هاي تئوري آشنا شـده 

  .ط دانشجو با محيط كاري و زمينه ساز اشتغال او گردداين درس مي تواند موجب ارتبا. بكارگيري آنها را بياموزد

كار آموز در محل كار تحت نظر سر پرست كار آمـوزي هـدايت مـي شـود و در نهايـت آموختـه هـاي خـود را در قالـب                   

بـراي   لازم است گزارش دانشـجو حـاوي پيشـنهاداتي سـازنده     .صفحه مي باشد ارائه مي نمايد 30گزارشي كه حداقل مشتمل بر 

  . بهبود كار در زمينه تخصصي دوره كا آموزي باشد 
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  نام و نام خانوادگي استاد كار آموزي

  تاريخ و امضاء

  

               1  فرم شماره                                                                                               

 تعهد دانشجو )1

درارتباط با درس كـارآموزي  ..............................................  باشماره دانشجويي .............................................. دانشجوي رشته .............................................  اينجانب

   انجـام  ............................................................................................... درمحـل   ..............................    سـركارخانم  /آقاي مهندس   استاد محترم جناب  كه زير نظر

 .كمال سلامتي متعهدمي گردم در را مي پذيرد موارد زير

 .تحقيق شود به عهده اينجانب خواهد بودجبران هرگونه خسارتي كه ازسوي اينجانب متوجه محل مربوطه و وسايل مورد  - 1

  .به عهده خواهم گرفت گرفتاري هاي سياسي و غيره كه درخلال كارآموزي متوجه اينجانب شود را شخصاً ، ضايعه جاني ، مسووليت هرگونه خسارت مالي - 2

  :امضاء دانشجو                                   :نام و نام خانوادگي دانشجو:                                   تاريخ           

  

 : استاد درس و مديرگروه نظر )2

كه  ............................................... جهت كاراموزي درزمينه ........................................................................................... شركت /سازمان /بامعرفي نامبرده به اداره    

             .                                               بايد درمحل فوق انجام گيرد موافقت مي شود

 

 ...................................  به) 3 

 بستان ام نورواحدـــازدانشگاه پي     

  وع معرفي نامه كارآموزيــموض     

 به شماره دانشـجويي   ..................................  مقطع ............................................... دانشجوي رشته  .......................................  آقا/بدينوسيله خانم      

 /استادكاراموزي ايشان جنـاب اقـاي    معرفي مي نمايد ضمنا ................ ساعت ازتاريخ 96اجهت گذراندن دوره كاراموزي به مدت ر ..........................

مبرده ضمن اقدامات لازم به منظور شـروع كـاراموزي نـا    فرماييد است دستور مي باشد خواهشمند........ ........................... دكتر / مهندس سركارخانم 

موزي جهـت  آانجام كاراموزي در پايان دوره گواهي نامه دوره كار  مقتضي صورت گيرد متمني است پس از به تعيين سرپرست كاراموزي اقدام نسبت

وايمنـي آن واحـد   لازم به ذكراست نامبرده طبق آئين نامه موظف به اجراي مقررات انضباطي  .يك نسخه براي اين دفتر ارسال فرمايند و نامبرده  صادر

                                              با تشكر .مي باشد 

  بستان دانشگاه پيام نور واحدمسئول آموزش                                                                                               

      سازمان مربوطه/صنعتي اعلام موافقت با انجام كار آموزي توسط واحد )4

  دانشگاه پيام نور واحد بستان:        به 

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

  موافقت با انجام كار آموزي   :موضوع

  با سلام

سرپرست ايشان در محل كارآموزي             ً ضمنا.محل موافقت مي شود  در اين  ......................................  بدينوسيله با انجام كارآموزي دانشجو    

  .باشد مي   ...........................جناب آقاي /كار خانمسر

  .............................................................................................................................................................................................................آدرس 

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

  :تاريخ                                                                :مهر وامضاء مقام مجاز در واحد كارآموزي                                                                                                                                                                                       
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   2فرم شماره 

  .................   لغايت   ................ گزارش پيشرفت هفتگي كارآموزي از تاريخ   

  

  :استاد كارآموزي                                                                                                                                :نام ونام خانوادگي دانشجو 

  :سرپرست كارآموزي  :شماره دانشجويي

  :محل كار آموزي  :گرايش/رشته

  

  

  :فعاليتهاي انجام شده 

  

  

  

  

  

  

  

  :فعاليتهاي آتي 

  

  

  

  

  

  :مشكلات 

  

  

  

  

  

  

  

  :پيشنهادات 

  

  

  

  

  

  

  دانشجو تاريخ وامضاء                                                                                                                                                                                                    

  

  

    

  : نظريه سرپرست كارآموزي 

  

  

  

  تاريخ و امضاء سرپرست كارآموزي  

  : نظريه استاد كارآموزي

  

  

                                                                       

  تاريخ و امضاء استاد كارآموزي                                                                                                                                                                                               
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  3فرم شماره

  

  گزارش سرپرست كارآموز جهت ارائه به استاد درس   

  

  :    ار آموز يــمحل ك                                                                  :    دانشجو و نام خانوادگي امـن

  :تاريخ شروع كارآموزي  :  جوييــــاره دانشـــشم

  :تاريخ پايان كار آموزي   :  مقطع تحصيلي/گرايش/ رشته

  يل واحد بستان ـصـل تحــمح

  

  عالي  خوب  متوسط  ضعيف  اظهار نظر سرپرست كار آموز                           رديف

          رعايت نظم وانظباط در كارگاه   1

          ميزان علاقه و همكاري با ديگران   2

          علاقه به فراگيري   3

          استعداد فراگيري   4

          پيگيري وظايف و ميزان پشت كاري   5

          مديريت و رفتار با افراد تحت سرپرستي   6

          كيفيت گزارشهاي كار آموزي به واحد صنعتي يا سازماني ذيربط   7

          ميزان فراگيري عملي در واحد صنعتي يا سازمان ذيربط   8

          ميزان بكار گيري دروس و تئوريهاي فراگرفته در عمل   9

          مربوط ميزان آمادگي در پاسخگويي به سوالات  10

  

  : نام ونام خانوادگي سرپرست كارآموزي

  

  ارز يابي گزارش

    نمره به عدد            نمره به حروف   

  

  امضاي سرپرست                                                                                                                                                                                            
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   4فرم شماره 

  :تأييد تكميل مستندات توسط كارشناس رشته - 1

  ................................   سر كار خانم /جناب آقاي استاد گرامي 

  باسلام

   :شاملكه  ..........................................رشته تحصيلي  .........................به شماره دانشجويي  ................................جناب آقاي /به پيوست مدارك كارآموزي سر كار خانم

  گزارش نهايي دانشجو   گواهينامه پايان دوره كارآموزي   3فرم شماره   2فرم شماره   1 فرم شماره   

  .                                               لطفا چك ليست ارزشيابي گزارش نهايي را تكميل فر ماييد 

  :نام و نام خانوادگي كارشناس رشته                                                                                                                                   

  تاريخ و امضاء  

  نظريه استاد راهنما  -2

  ........................  سر كار خانم/ جناب آقاي

  :اس رشته مهندسي صنايع كارشن

  مدارك كارآموزي دانشجوي فوق الذكر 

  .باشد ضمنا يك نسخه از گزارش نهايي كار آموز تحويل اينجانب گردد  باشد چك ليست ارزشيابي گزارش نهايي به پيوست مي كامل مي          

                                       .ملزم به تكميل گزارش خود است    باشد و دانشجو ناقص مي

  : نام ونام خانوادگي استاد راهنما  

  :  تاريخ                                       

  درخواست صدور فرم اعلام نمره توسط كارشناس رشته-3

  واحد امتحانات دانشگاه پيام نور بستان

  با سلام

به شماره دانشجويي  ....................................داشجوي رشته   ....................................  سركار خانم/ آقاي با توجه به تكميل گزارش نهايي كار آموز جناب 

                                                                                                   .مانع است  نسخه از گزارش كارآموز براي كتابخانه دانشگاه و گروه مربوط صدور فرم اعلام نمره براي نامبرده بلا  2و تحويل    .........................

                                                                                                                      

  : رشته نام و نام خانوادگي كارشناس                                                                                                                        

  تاريخ و امضاء  
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 ٨ صفحه                                                                          

 

  

  

  

  

  

  فرم حضور و غياب كارآموز در محل كارآموزي

  : تاد كارآموزـــــنام و نام خانوادگي اس                                                                   :                  وادگي كارآموز:::نام ونام خان

  :پرست كارآموز رـــنام ونام خانوادگي س:                                                                                    شــــــــماره دانشجويي 

  :تـــرم و ســــال كـــــــارآموزي :                                                                                    گــــــرايش /  رشـــته  

  :موضـــــــــــــــــوع كارآموزي               :                                                                       واحــــــــد / نام مـركز 

  :نام ، آدرس و شماره تماس محل كارآموزي 

  

  

  تا تاريخ                    از تاريخ                     سوم      هفته   تا تاريخ               از تاريخ                          دوم      هفته   تا تاريخ                 از تاريخ                            هفته اول   

  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته

                  شنبه 

                  يكشنبه

                  دوشنبه

                  سه شنبه

                  چهارشنبه

                  پنج شنبه

                  جمعه

  تا تاريخ                     از تاريخ                ششم       هفته   تا تاريخ              از تاريخ                     پنجم       هفته   تا تاريخ                    از تاريخ                         چهارمهفته 

  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته  ساعت خروج  ساعت ورود  هفتهايام   ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته

      شنبه       شنبه       شنبه 

      يكشنبه      يكشنبه      يكشنبه

      دوشنبه      دوشنبه      دوشنبه

      سه شنبه      سه شنبه      سه شنبه

      چهارشنبه      چهارشنبه      چهارشنبه

      پنج شنبه      پنج شنبه      پنج شنبه

      جمعه      جمعه      جمعه

  تا تاريخ                     از تاريخ             نهم              هفته   تا تاريخ              از تاريخ                      هشتم            هفته   تا تاريخ                    از تاريخ                             هفتمهفته 

  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته  ساعت خروج  ساعت ورود  ايام هفته

      شنبه       شنبه       شنبه 

      يكشنبه      يكشنبه      يكشنبه

      دوشنبه      دوشنبه      دوشنبه

      سه شنبه      سه شنبه      سه شنبه

      چهارشنبه      چهارشنبه      چهارشنبه

      پنج شنبه      پنج شنبه      پنج شنبه

      جمعه      جمعه      جمعه

  

  

  

  تاريخ و امضاي سرپرست كار آموز       تاريخ و امضاء دانشجو                                                                                                                                          
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 ٩ صفحه                                                                          

 

  

  

  

  

  بسمه تعالی

  گواهينامه پايان دوره كارآموزي 

  

  

  د بستان ـــگاه پيام نور واحــدانش   :به

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

  ارآموزيــواهي پايان دوره كـــگ :موضوع 

  باسلام و احترام

ــماره        ــه شـ ــي نامـ ــه معرفـ ــت بـ ــورخ  ..................... بازگشـ ــواهي   ...................  مـ ــيله گـ       بدينوسـ

ــي ــاي    م ــاب آق ــود جن ــانم  /ش ــركار خ ــجويي   ................................ س ــماره دانش ــه ش  ................... ب

ــاريخ  ــت ...............از ت ــدت  ................ لغاي ــه م ــارآموزي     .......... ب ــدن دوره ك ــت گذران ــاعت جه س

گـــزارش سرپرســـت . فعاليـــت بـــوده اســـت بـــه  مشـــغول  ...................................خـــود در واحـــد 

سرپرســت ايشــان رســيده اســت بــه  كــارآموزي و فــرم هــاي پيشــرفت كــار دانشــجويي كــه بــه تأييــد

  .ضمنا نامبرده هيچگونه بدهي به محل كار آموزي ندارد .باشد پيوست مي

  

  

    

    يوسف طرفي سعيداوي                                                      

 مسول امور جاري دانشگاه پيام نور بستان                                

   

  

  : ............................تاريخ  

 : ............................شماره 
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