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 معاونت پژوهش و فناوري

 گروه آموزش هاي آزاد و مهارتي 

 

 
 

در نگارش گزارش کارآموزی با تمرکز بر جنبه های عملی و کاربردی نامه با هدف ايجاد رويه يکسان اين شيوه

آموخته شده توسط دانشجويان و در راستای افزايش کارايی دوره های کارآموزی تدوين شده که استفاده از 

 آن برای کليه دانشجويان ضروری است. 
 

 فرمت نوشتاری:

                 برای نوشتن مطالب انگليسی از فونتو  BNazanin 14 در متن برای نوشتن مطالب فارسی از فونت -

Times New Roman 12 .استفاده شود 

توضيح شکل بصورت زيرنويس و برای جداول بصورت بالانويس باشد. فونت اين توضيحات دو شماره کوچکتر از  -

 متن می باشد.

 باشد.  Boldفونت عناوين سرفصل ها و زيرفصل ها دو شماره بزرگتر از متن و بصورت  -

 متر باشد.سانتی 3و  5/2، 5/2، 3و حاشيه بالا، پايين، چپ و راست آن به ترتيب برابر  A4اندازه صفحات  -

 ( باشد.singleفاصله بين خطوط بايد برابر يک واحد ) -

 کلمات انگليسی در داخل متن استفاده نشوند و به صورت پاورقی در زير همان صفحه آورده شوند. -

مت پايين و وسط صفحه و بصورت عددی نوشته شود. تنها برای صفحات اوليه که شامل شماره صفحه در قس -

فهرست مطالب، تقدير و تشکر و چکيده می باشد از حروف الفبای فارسی )الف، ب، پ و ...( برای شماره 

 گذاری استفاده شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 نامه نگارش گزارش کارآموزيشيوه
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 دانشکده ....................

 ...............گروه آموزشی......
 (16)ف 

 

 

 (14)ف دوره کارآموزی  يیگزارش نها

 

 (18)ف گزارش  عنوان 
 نام شرکت يا سازمان مربوطه

 

 (15)ف  نگارش:

 (15)ف  تايپ شود دانشجودر اين قسمت نام و نام خانوادگي 
 

 (15)ف  :استاد راهنما

 (15)ف تايپ شود استاد راهنمادر اين قسمت نام و نام خانوادگي 
 

 (15)ف  سرپرست کارآموز:

 (15)ف در اين قسمت نام و نام خانوادگي سرپرست کارآموز تايپ شود
 

 

 

 

 (14)ف  سال هجری شمسی

 



 

 (14)ف چکيده 
 

کلمه و دريک صفحه بدون ذکر فرمول، جدول، شکل يا مرجع و حاوی اطلاعاتی در مورد تعريف مسئله،  250چکيده حداکثر 

   تفاده شده، نتايج به دست آمده در پژوهش و بحث و اهميت و کاربرد يافته ها و پيشنهادات.کارهای انجام شده، روشهای اس

 (12)ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فهرست مطالب

 شماره صفحه عنوان

  

   : مقدمهفصل اول

 1 
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   معرفي محل کارآموزی: فصل دوم

  

2-1 .  

2-2.  

  

  یمباني نظری کارآموز: فصل سوم

  

3-1 .  

3-2. 

 

 

  چهارم: گزارش فعاليت های انجام شدهفصل 

  

4-1 .  

4-2. 

 
  پنجم: جمع بندی و پيشنهاداتفصل 

  

5-1 .  

5-2. 

 

 مراجع

 پيوست
 

 

 

 

 



 

 (16)ف   مقدمه فصل اول:

ی دانشجو و در اين فصل مطالب کلی در مورد نحوه ارتباط محل کارآموزی و موضوع کارآموزی با رشته تحصيل

چگونگی انتخاب اين محل بر اين اساس توضيح داده می شود. در واقع در اين فصل توجيه می گردد که چرا اين 

محل کارآموزی انتخاب شده و چه انتظاراتی از کارآموزی بر اساس نظر استاد کارآموزی و سرپرست کارآموزی 

 (14)ف  د.صفحه تهيه شو 3در  حداکثرمقدمه مطالب وجود داشته است. 

 

 (16)ف  معرفي محل کارآموزیفصل دوم: 
معرفی می گردد و بدين منظور  است گذرانده شده در آن جا کارآموزی واحدکه  محل کارآموزیدر اين فصل،

 ذکر مشخصات زير از محل کارآموزی مورد نياز است:

 چارت سازمانی  -

 و فعاليت ها در هر بخشهای مختلف معرفی بخش -

 ها، واحد کنترل کيفيت و واحد تحقيق و توسعه )در صورت وجود( معرفی آزمايشگاه -

 و فرايند گردش مواد معرفی خط توليد ،ظرفيت کاری -

 و خدمات  معرفی محصولات -

 داشته است جا فعاليتموز در آنآکه کار هايی معرفی بخش -

 تکنولوژی های موجود معرفی  -

 (14)ف و بازار هدف مشتريان معرفی  -

 

 (16)ف  کارآموزیظری فصل سوم: مباني ن
و تئوری مربوط به فعاليت محل کارآموزی، در اين فصل مطالبی در  پايهبه منظور آشنايی کارآموز با مطالب 

با و اصول علمی حاکم بر آنها مورد استفاده  و نرم افزارهای مورد نوع محصول يا خدمت، فرايند توليد، دستگاه ها

آوری و گزارش می گردد. هدف اصلی اين فصل، مقايسه فرايند معتبر جمع استفاده از منابع و مراجع 

در اين می باشد. ا مباحث فنی و علمی موجود در همان رابطه توليد/خدمت محل کارآموزی و جزئيات مربوطه ب

 از متون، تصاوير و جداول موجود در منابع و مراجع مختلف با ذکر مرجع استفاده نمايد. کارآموز می تواندفصل 

 (14)ف  صفحه تهيه شود. 5در  حداکثر اين فصلمطالب 

 

 

 (16)ف  گزارش فعاليت های انجام شدهفصل چهارم: 

شرح علمی، فنی و اجرايی از کارهای انجام شده توسط  اين فصل به عنوان مهم ترين فصل گزارش کارآموزی،

در اين فصل ارائه و ماهانه هفتگی کارگزارش های فرم در طول دوره کارآموزی است. شرح کاملتری از  کارآموز

چهارم، گردند. در فصل می براساس موضوع و ساختار علمی و فنی تنظيم مطالببا اين تفاوت که  می شود

نيز از ديدگاه خود بر جنبه های علمی، فنی و اهميت مطالب  می تواندکارآموز ضمن اشاره به جنبه های اجرايی 



 

. مطالب و کارآموزو مربوط به محل کارآموزی باشدبايد مختص خود ز نيتمامی مطالب و تصاوير تاکيد کند. 

اين فصل شامل چهار قسمت اصلی  در فصل سوم گزارش آورده می شوند.ديگر  منابع و مراجعتصاوير برگرفته از 

 به شرح زير می باشد:

ط به کارهای انجام توسط سرپرست کارآموزی: در اين قسمت، کليه اطلاعات مربو واگذارشده های فعاليتشرح -

شده توسط کارآموز در طول کارآموزی بر اساس فعاليت هايی که سرپرست کارآموزی تعريف کرده است با ذکر 

 مراحل انجام فعاليت ها و جزئيات کامل آورده می شود.

، شامل کارهای تحقيقاتی، آزمايشگاهی، طراحیفعاليت هايی  :توسط استاد کارآموزیشرح وظايف تعيين شده  -

ممکن است از جانب استاد کارآموزی برای امور اجرايی  کارهای نرم افزاری وترجمه متون علمی،  تعميرات،

 کارآموز در طول دوره تعريف شده باشد که شرح کامل در اين قسمت آورده خواهد شد. 

 

و متناسب  کارآموزی درحين دانشجو که است موضوعاتی و مطالب شامل قسمت اين: ها آموخته يلیصتف شرح-

 .است گرفتهفرا و شده آشناها آن بابا فعاليت های صورت گرفته 

ارزيابی فنی و اقتصادی محل کارآموزی: در اين قسمت کارآموز در مورد يک بخش از محل کارآموزی که در  -

يابی فنی آن فعاليت داشته است، مشکلات و مسايل مشاهده شده و ميزان انطباق با تکنولوژی روز را به عنوان ارز

و ميزان هزينه ها، ميزان فروش و سود حاصله را به عنوان ارزيابی اقتصای ارائه می دهد. هدف، کمک به کسب 

 (14)ف ديدگاه مهندسی برای کارآموز پس از اتمام دوره کارآموزی می باشد. 

 

 (16)ف   و پيشنهادات جمع بندی فصل پنجم:

صورت جمع بندی شده ارائه می شود. علاوه بر اين، پيشنهاداتی های انجام شده بدر اين قسمت نتايج فعاليت

سط کارآموز جهت بهينه کردن روند توليد و يا رفع مشکلات احتمالی محل کارآموزی در اين قسمت عنوان وت

در طول کارآموزی بدست می گرددو توضيح داده خواهد شد. مبنای اين قسمت، ايده هايی است که کارآموز 

يز مقايسه فرايند توليد/خدمت مشاهده شده در محل کارآموزی با فرايندهای به روز بر اساس آورده است و ن

 (14)ف مراجع مورد بررسی می باشد. 

 

 (16)ف  مراجع
 می شود.آورده  مورد استفاده در متن بر اساس ترتيب، شماره بندی شده و ليست آنها در اين قسمتمراجع 

 

 يفارس مراجع -الف

  :مقاله -1

. مطالعه خاکشناسی منطقة طالقان با روش 1381، جعفری، م. و سرمديان، ف.، .سلاجقه، ع ]1[ل: مثا

 .123 – 143(: 2)55ژئومرفولوژی. مجلة منابع طبيعی ايران، 

 



 

  :کتاب -2

ای بر اصلاح درختان جنگلی. . مقدمه1379طباطبائی عقدايی، س.ر. و جعفری مفيدآبادی، ع.،  ]1[مثال: 

 .صفحه 149سسه تحقيقات جنگلها و مراتع، تهران، انتشارات مؤ
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 (16)ف  پيوست
صاوير، فرهنگ لغات و اصطلاحات يا برنامه های کامپيوتری ها، تشامل جدول ها و شکل های مفصل، نقشه

 کارآموزی و نامه خاتمه کارآموزی. 2و  1از( و نيز فرم های شماره )در صورت نيمورد استفاده 

http://www.galileo.usg.edu/

