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  :مقدمه 
آشنائی ایشان با آن فضا و نحـوه تعامـل    پیشنیاز آمادگی دانشجویان براي ورود به بازار کار،

  .صحیح با سازمانها و بخشهاي خصوصی و دولتی است 
مراجعه مکرر دانشجویان جهت چگونگی دسترسی به فرصتهاي شغلی و تمـایلات ایشـان بـه    

توجه بیشتري "کارآموزي  "اثر بخشی خود در جامعه نیز باعث شده است تا به  واحد درسی 
  .شود 

آشنائی و ایجـاد آمـادگی    ،تدریس درس  کارآموزي در ترمهاي آخر تحصیلی یکی از اهداف
بمنظـور دسـتیابی   . دانشجویان در شرف فارغ التحصیلی براي تعامل صحیح با بازار کار اسـت  

به این مهم دستورالعمل حاضر در هشـت بخـش تنظـیم تـا عـلاوه بـر موضـوع فـوق ، نحـوه          
یـک طـرح یـا پـروژه و      نگـرش بـه  چگـونگی   کاریابی ، شناخت سـازمان محـل کـارآموزي و   

  . همچنین نحوه تهیه گزارش تدوین گردد 
دستورالعمل حاضر می توانـد زمینـه اي در بـازنگري و اعمـال نظـرات       ،علاوه بر اهداف فوق

  . اساتید محترم و ارزیابی صحیح این فعالیت دانشجویان باشد 
تخصصـی گـروه عمـران موسسـه     در شوراي  4/12/1389این دستورالعمل در جلسه مورخ 

آموزش عالی جهاد دانشگاهی مورد تصویب و اولین ویرایش آن پس از بازنگري  در جلسـه  
  .همان شورا مورد تصویب مجدد قرار گرفته است  4/7/90

ضرورت دارد از زحمـات اعضـاي محتـرم شـوراي تخصصـی گـروه عمـران کـه در تـدوین و          
  .            ئی شده اند تقدیر گرددبازنگري دستورالعمل حاضر متحمل مرارتها

  
  گروه عمران

١ 



 
   :چکیده 

  .دربخش نخست اهداف کارآموزي و مسیر رسیدن به آن تبیین گردیده است -      

  . در بخش دوم چگونگی راهبري دانشجو در جلسات هماهنگی توضیح داده شده است  -
کـارآموزي و شـناخت پـروژه و سـازمان      ورود بـه بخش سوم به بیـان روشـهایی بـراي    -

مهارتهائی را که موجب معرفی دیدگاه هـاي  ، پرداخته و در ادامه محل کارآموزي مجري 
در این فصل علاوه بـر پـرداختن   . متفاوت به پروژه میگردد به اختصار ارائه نموده است  

  .ت به روشهاي بررسی یک پروژه به چگونگی دقت نظر کارآموز نیز توجه شده اس
هفتگی و ماهیانه  و چگونگی نتیجه گیري ،در بخش چهارم ،نحوه تهیه گزارشات روزانه-

  . از آنها توضیح داده شده است 
بخش پنجم نیز دسـتورالعمل تهیـه گـزارش پایـانی کـارآموز شـامل شـکل و شـمایل و         -

  .محتوي گزارش و نحوه تنظیم ، صفحه بندي و تدوین گزارش تشریح شده است 
ششم دستورالعمل توضیحات لازم پیرامون یـک گـزارش کـارآموزي فرضـی     در بخش -

  . ارائه گردیده است 
ــابی اســاتیدکارآموزي از فعالیتهــاي    ــز نحــوه ارزی در قســمت انتهــایی دســتور العمــل نی
کارآموزان در قالب  جلسـات همـاهنگی ، مصـاحبه و گـزارش پایـانی توضـیح داده شـده        

  .است
پروردگار منان ، دستور العمل حاضر چراغ راهی بـراي دانشـجویان   امید است با اتکال به 

محترم بمنظور انتخاب مسیر صحیح کـارآموزي قـرار گیـرد ، تـا بدینوسـیله مقدمـه اثـر        
  .بخشی ایشان در بازار کار و تلاش در کشور عزیزمان جمهوري اسلامی ایران فراهم آید

٢ 



 
  
  جلسات هماهنگی   -1

  :مطالب ذیل توسط اساتید توجیه می شود در جلسات هماهنگی 
  
آشـنائی دانشـجو بـا کاریـابی ، ورود بـه کـار ،نحـوه نگـرش وایجـاد          ، هدف از کارآموزي-2

این مهم با راهبري اسـتاد کـارآموزي در مراحـل مختلـف     .  دیدگاه هاي مختلف درکار است 
  این راهبري طی جلسات هماهنگی ودر نکات ذیـل خلاصـه   . این دوره آموزشی حاصل میشود

  :شده است 
ــدکارآموزي دارد،  راهنمــائی کــارآموزان بوســیله اســاتید  - ــرم اهمیــت بســزائی در رون محت

بنابراین حضور کارآموزان در جلسات هماهنگی الزامی  و بهمین دلیل حضور ایشـان در ایـن   
  .جلسات می تواند از ارزش گذاري مناسبی در   ارزیابی عملکرد دانشجویان برخوردار باشد 

 اساتید محترم کارآموزي .ارزیابی و راهبري دانشجویان در طول ترم  انجام می شود-
می توانند تعداد کارآموزان را به دو یا سه دسته تقسیم و  بمنظور ارتقاء سطح کیفی کلاسها

  .در هر جلسه فقط تعدادي از کارآموزان را مورد ارزیابی قرار دهند 
این . گزارشات هفتگی یا ماهیانه در جلسه هماهنگی  توسط دانشجو ارائه میگردد خلاصه
دقیقه و مبتنی بر تشریح مدیریت کارگاه ،کمیت  10اهی حداکثر می تواند درارائه شف

کار،کیفیت کار و تطبیق با استانداردها باشد و بر اساس سئوالات از پیش طراحی شده 
  .کارآموز قبل از ورود به کارو مشاهدات ایشان از کارشکل می گیرد 

ملکرد کلی کارآموزان و درجلسات هماهنگی علاوه بر راهنمائی معمول ،بررسی ع-
  . پاسخگوئی به سوالات ایشان  با توجه به گزارشات مکتوب ارائه شده انجام میشود 

توجیه دانشجویان براي انجام مراحل کارآموزي و تهیه گزارش  ،در اولین جلسه هماهنگی -
  :انجام می گیرد این موارد می تواند شامل 

o  انتخاب بموقع محل کارآموزي. 

o  جلسات هماهنگی و تشریح انتظارات اساتیداز دانشجویان توجیه. 

o  مطابق همین دستورالعمل (نحوه ارزیابی کارآموز توسط استاد (. 

گزارشات تهیه شده دانشجویان به استاد کارآموزي تسلیم تا  ،در جلسات بعدي هماهنگی-
  .پس از بررسی اجمالی ودرج نکات و تذکرات مهم ایشان عودت گردد

توضیح اینکه عدم حضور بیش از سه جلسه دانشجو در جلسات هماهنگی موجب اعلام * * 
  .ناتمام درس کارآموزي می گردد
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  موارد قابل پیگیري کارآموز- 3
  .انتخاب بموقع و صحیح  محل کارآموزي ، ثبت نام و شروع کارآموزي  -3-1

انتخاب دستگاههاي دولتی یا شرکتهاي مهندسین مشاور و شرکتهاي پیمانکاري که داراي 
وهمچنین داراي فعالیت اجرائی باشند در اولویت انتخاب محل کارآموزي  3، 2، 1پایه 

  . هستند
انتخاب محل کارآموزي خارج از دستگاههاي فوق ، می بایست در شوراي تخصصی :تبصره 

  .یب قرار گیرد گروه عمران مورد تصو
  :شناخت سازمان محل کارآموزي-3-2

  :این شناخت شامل 
o ماموریت اساسی سازمان . 

o  سازمان و ساختار سازمان و ماموریتهاي هر قسمت. 

o  جایگاه سازمانی محل کارآموزي دانشجو و ماموریت ایشان . 

o  آشنائی با طرح کارآموزي از طریق. 

  :مطالعه طرح-3-3
 :به مواردي چون در مطالعه طرح میتوان 

o  هدف از اجراي طرح،بودجه مصوب  و مدت زمان اجراي آن ،وضعیت کنونی پروژه
و دیگر مشخصات پیمان پرداخت تا بدینوسیله دورنماي طرح براي کارآموز روشن 

 . گردد

 

 :پروژهنحوه ورود به - 3-4

ز مطالعه سئوال فرضی پس ا 30یکی از روشهاي ایجاد دیدگاه در کار ، طرح حداقل       
این سئوالات به دانشجو کمک می کند .توسط دانشجو است  از پروژه طرح و قبل از بازدید

طرح این سئوالات توسط کارآموز مهم است و در جلسات . تا بازدید او هدفمند باشد
با تداوم این مهم ، هر بازدید نسبت به قبل با دقت بیشتري . هماهنگی به استاد ارائه میشود

 ادامهنمونه برخی از این سئوالات در . ته و موجبات ارتقاء بینش کارآموز میگردد انجام گرف
  . آمده است 
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  زوایاي دید و دقت نظر  -1- 3-4
  .عبارت است از نگرش و دقت نظربه موضوع اجرا یا طراحی  و دقت نظر بر عملیات اجرائی 

اولیه طرح و پیش از ورود به  براي توفیق در این موضوع توصیه می شود پس از مطالعه
از طرف دانشجو طرح شود تا با ورود به کارگاه ) سئوال  30فرضاً(کارگاه تعدادي سئوال 

برخی از سئوالات می تواند بشرح  .بتواند به تعداد قابل توجهی از این سئوالات پاسخ دهد
  : ذیل باشد

  ر داشته است ؟مدت زمان پروژه چقدر است و تا کنون چند درصد پیشرفت کا-1 
  تجهیز کارگاه شامل چه بخش هایی است ؟ - 2
  تنظیف کارگاه چگونه است ؟- 3
انبار در کدام موقعیت کارگاه است و آیا به لحاظ محل تخلیه و بارگیري مصالح مناسب - 4

  است؟
  چیدمان ماشین آلات در کارگاه چگونه است ؟ - 5
  وطه رعایت می شود؟ایمنی کارگاه چگونه است؟وآیا استانداردهاي مرب - 6
  آیا کار داراي نقشه اجرائی است ؟- 7
  آیا جزئیات کار مطابق با نقشه ها اجرا می شود ؟ - 8
  استانداردهاي هر قسمت از کار کدام است ؟ - 9

  جزئیات پروژه کدامند؟ - 10
مراحل اجراي گام به گام هر قسمت از عملیات چیست وفرضاً مراحل آرماتوربندي از - 11

آرماتور به کارگاه تا بتن ریزي کدامند ؟ فاصله آرماتورها چقدر است ؟نحوه  ابتداي ورود
  قرار گیري آرماتورها در محل آورلپ ها چگونه است ؟

مشخصات  اتصال سازه هاي فولادي شامل طول و ضخامت جوش کدامند و کیفیت - 12
تفاق جوش به لحاظ پیوستگی و یکنواختی چگونه است ؟جوشهاي ضعیف کدامند و چرا ا

  افتاده است ؟
نحوه اتصال تیرچه هاي سقف به تیرها چگونه است و آرماتورها ي بالا و پایین تیرچه ها  -13

  چگونه به تیرها بسته شده اند؟
  نقاط قوت و ضعف مراحل اجرائی چیست و علل آن کدامست؟ -
  
گزارشـات  فرمـت  و در بازدیـد کارگـاه مـی باشـد     گـزارش  عمدتاً شـامل   گزارشات کارآموزان-4

  .روزانه ، هفتگی  و ماهیانه بصورت تایپ شده تهیه می گردند 
  :توضیحات لازم در مورد این گزارشات بشرح ذیل است 
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  )1فرم (گزارشات ایام هفته  -1- 4

در یک برگ تحت عنوان گزارشات ایام هفته به تفکیـک هـر   درطول هفته  خلاصه گزارشات روزانه 
در پیوست ارائه گردیده ) 1فرم ( فرمت این گزارش تحت عنوان . روز جمع بندي و تدوین میگردد

تهیه گزارش روزانه تهیه و بعنوان روکش گزارشات روزانـه روي آن قـرار    این فرمت پس از.است 
  .میگیرد

  ) 2شماره  فرم(گزارشات مشروح روزانه -2- 4
این گزارشات حاوي مشروح مشاهدات کارآموز از فعالیتهاي یک روز از محل کارآموزي می باشد 

تهیه شود گزارشات روزهاي اول حاوي شناخت  2و ممکنست در یک یا چند صفحه با فرم شماره 
سازمان ، ماموریت کارآموز ، صورت کلی محل کارآموزي از دیدگاه کارآموز می باشد و در 

  . وزهاي بعد به جزئیات فعالیتها  پرداخته می شود ر
  :گزارشات روزانه عموماً حاوي مطالب ذیل است 

o  شناخت سازمان محل کارآموزي 

o  بررسی و مطالعه مشخصات پروژه قبل از بازدید. 

o  توجه به مدیریت کارگاه اعم از تجهیز کارگاه،چیدمان تجهیزات و مصالح ،تنظیف و
 ...ایمنی کارو

o ه فعالیت پروژه اعم از کمیت وکیفیت کارتوجه ب . 

o تطبیق موارد بازدید شده با اصول و استانداردها . 

o تهیه عکس و یا تصویر برداري از کار. 

o داشت برداري از مراحل فوق دیا. 

  
  )3فرم (گزارش مشروح هفته - 3- 4
مشروح فعالیتهاي انجام شده در طول هفته که بر گرفته از گزارشات روزانه و گـزارش ایـام    

هفته و همچنین جمع بندي مشاهدات ، تجارب ، نتایج و پیشنهادات فعالیتهاي هفته اسـت در  
  .گزارش مشروح هفته تهیه و تنظیم می گردد 

  )4فرم (ه ها خلاصه گزارش هفت -4- 4
ي انجام شده در هفته هاي متوالی که برگرفتـه از گزارشـات ایـام هفتـه     خلاصه اي از فعالیتها

 خلاصـه گـزارش هفتـه هـا      ،می باشد ) 3فرم شماره ( هفتهو گزارش مشروح ) 1فرم شماره (
  . ارائه میگردد تهیه و در یک یا چند برگ ) 4فرم ( تحت  و عنوان گزارش هفته ها با
  )5فرم شماره (گزارش مشروح ماهیانه -5- 4

شروع فعالیت هاي انجام شده در طول یک ماه که بر گرفته از گزارشات روزانه ،گزارش 
  ایام هفته، گزارش مشروح هفته و خلاصه گزارش هفته ها بانضمام تجارب ، نتایج و 
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پیشنهادات جمع بندي شده هفته ها در گزارش مشروح ماهیانه تهیه و تنظیم میگردد این 
  . ائه شده است ار 5گزارش با فرم شماره 

گزارشات کـارآموزان متشـکل از گزارشـات روزانـه ، هفتگـی و ماهیانـه        در جلسات هماهنگی-
  .پس از ارزیابی در نمره نهائی دانشجو موثر خواهد بود  و با مصاحبهبررسی و 

  :بطور کلی در تهیه گزارش می بایست 
به کارآموز ،آموزش نگرش دقیق ،وسیع و عمیق به فعالیت هاي موضوع کارآموزي و  -

نحوه  تهیه گزارش ،بررسی زوایاي مختلف یک فعالیت اجرائی  و تهیه گزارش 
 . فعالیت ارائه شود 

به دو نمونه ذیل که از دو گزارش استخراج شده از یک موضوع می باشند توجه  -
 . فرمایید 

  .مثل دیروز انجام شد )آرماتورگذاري(دوم مونتاژ آرماتوربندي در روز : 1نمونه 
در روز دوم آرماتور گذاري انجام شد فاصله آرماتور پایینی که در جهت : 2نمونه 

این فاصله .سانتی متر و مطابق نقشه ها اجرا گردید  20طولی کارگذاري شده بود 
  .مربوط به فاصله محور به محور آرماتور هاست 

  ....بالایی در سفره پایینی نیز داراي مشخصات آرماتور 
در زیر ستون هائی که داراي بادبند بودند آرماتور تقویتی به میزان  

20/14 CCφسانتی متر  6فاصله سفره آرماتور از روي سطح بتن مگر . کارگذاري شد
است، این فاصله مربوط  به حد فاصل دو آرماتور طولی و عرضی تا روي بتن مگر می 

  .... باشد و 
علاوه بر دقت بر مطالب فوق ارائه تصاویر کلی و جزئی در گزارش می تواند نشان از 

    .دقت کارآموز باشد
لیتهاي کارآموزي در بخشهاي ستادي نظیر دفاتر فنی و یا ادارات پیمان و در فعا -   

  :می توان به موارد ذیل پرداخت )متره و برآورد(رسیدگی 

 آیا براي متره و برآورد ، کروکی و جزئیات پروژه می بایست ترسیم و اندازه گذاري  -
  شود ؟

  ؟ می شود انجامدر متره برآورد کار چگونه کنترل احجام کار انجام شده  -
  جزئیات کامل است ؟این چیست و آیا جزئیات نقشه و مشخصات  -
  نحوه کنترل پروژه به لحاظ پیشرفت فیزیکی کار چگونه است ؟ -

٧
 1  



 
  
  نحوه کنترل پروژه به لحاظ پیشرفت ریالی کار چگونه است ؟ -
تکرار شود، می بایست هر روز نکات و درصورتیکه عملیات اجرائی در طول چند روز -

جستجو و در گزارش آورده شود و تفاوت فعالیتهاي روزانه  توسط کارآموز جزئیات جدیدي
  .مشخص باشد  در گزارشات کارآموز

  ارزیابی و تفاوت قیمتها در یک پروژه چگونه است ؟-
  نرخ تورم انجام کار و خرید مصالح در پرداختها چگونه اعمال می شود؟-
  
  گزارش پایانی کارآموز- 5
   مشخصات ظاهري -5-1

بررسی مشخصات ظاهري گزارش بمنظور بررسی اولیه فرمت و کامل بودن اجزاء آن 
  . معمولاً این بررسی شامل موارد ذیل است . صورت میگیرد

o  فرمت روي جلد مطابق طرح نمونه.  

o  صفحه بندي و فونت نوشتاري.  

o مستندات.  

o تصاویر و توضیحات مربوطه .  

o  مستندات کامل شامل اصل گزارشات تایپ شده،فرم هاي تکمیل شده، شامل
که ممهور به مهر ... فرم هاي تایید کارکرد کارآموز و یا فرم ارزیابی دانشجو و 

 .محل کارآموزي است و بدون ارائه آن ارائه نمره منتفی خواهد بود 

  :پایانی شکل میگیرد اجزاء فوق بر اساس توضیحات ذیل در گزارش -2- 5      
  فهرست مطالب مطابق نمونه ارائه شده -5-2-1
  مقدمه و معرفی -5-2-2

   :شامل موارد ذیلمحل کارآموزي  معرفی سازمان
 .نام کامل سازمان یا شرکت محل کارآموزي -

 . اهداف و ماموریتهاي سازمان محل کارآموزي -

 .شتغال کارآموز معرفی ساختار سازمانی و چگونگی ارجاع پروژه ها و محل ا -

 . ارتباطات و هماهنگی قسمتهاي مختلف سازمان در انجام پروژه ها  -
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  خلاصه مشخصات پروژه
  عملیات اجرایی -3- 5-2
خلاصه اي از فعالیت هاي انجام شده در پروژه  و دسته بندي عملیات اجرائی : کمیت -

طول دوره کارآموزي است که با اشاره به جزئیات هر فعالیت بصورت جداگانه در 
 .این خلاصه عملیات می بایست برگرفته از توضیحات قبلی باشد . انجام میگیرد 

خلاصه اي از کیفیت کار انجام شده از دیدکلان به پروژه تا اشاره به فعالیتهاي :کیفیت -   
این قسمت از گزارش نیز برگرفته از . جزئی نیز از ضرورتهاي یک گزارش فنی است 

گزارشات تهیه شده که پیش از این شرح آن ارائه شد، می باشد  و علاوه بر آن نکاتی از 
 . ج آن در گزارشات روزانه یا هفتگی میسر نبوده، می باشد اجرا که بهرعلت امکان در

  :مبانی طرح -4- 5-2
در این قسمت از .توضیح اصول و مبانی کار و تطبیق فعالیتهاي اجرائی با استانداردها  -

 .گزارش ارائه می شود

  نتایج-2-5- 5 
د دوره نتیجه گیري و نظرات کارآموز از فعالیتهاي اجرائی پروژه و اظهار نظر در مور -

 .کارآموزي در این بخش ارائه میگردد 

مطالب می بایست از گزارشات روزانه ، هفتگی ، ماهیانه استحصال  نتایججمع بندي و  -
این جمع بندي می تواند از منظر مدیریتی و عملکرد نیروي انسانی در محل .گردد 

کارگاه و همچنین دیدگاههاي فنی باشد و علاوه بر این می تواند به مطالبی که درج آن 
 نماید در گزارشات میسور نبوده اشاره و یا اظهار نظر 

  پیشنهادات-6- 5-2
پیشنهادات لازم در بهبود انجام دوره کارآموزي و پیشنهادات مربوط به فعالیت هاي  -

 .  گرددپروژه می بایست که در این قسمت گزارش ارائه 

  منابع و مراجع گزارش - 7- 5-2

درج شود مثلاً می توان در [ ]در ارائه مطالب گزارش می بایست مراجع استفاده شده در
شماره مرجع یا منبع استفاده شده که در  5اشاره نمود که عدد  [ 5]انتهاي پارگراف به 

را ) 22/9/88(انتهاي گزارش می باشد و یا می توان به تاریخ گزارش اشاره نمود فرضاً 
  .درج نمود که منظور تاریخ گزارش یا تاریخ بازدید می باشد 
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گزارشات می بایست بصورت روزانه ،هفتگی ،ماهیانه و تهیه شود در هر کدام از گزارشات 
  . موارد بالا را می توان قید نمود 

  .با اعمال مطالب فوق ،گزارش نهائی تکمیل شده و امتیاز مناسب خود را بدست خواهد آورد 
  پیوستها -8- 5-2
یانه و تاییدیه هاي سرپرست پیوستهاي گزارش شامل گزارشات روزانه ،هفتگی ،ماه -

کارآموزي وتصویرنامه معرفی کارآموز به محل طرح و نامه اتمام کار از اجزاء گزارش 
توسط کارنامه اتمام . محسوب میگردد که در انتهاي گزارش ضمیمه می شود 

به مهر محل کار آموزي و به پیوست گزارش نهائی و ممهورسرپرست کارآموزي تهیه 
 .ارائه گردد 

  انسجام و تنظیم نوشتار-5-3

تفکیک و همچنین ه نحوه تنظیم مطالب به لحاظ اولویت اجرا و دسته بندي عملیات و ارائه آن ب
نگارش و صفحه بندي مطالب و چاپ عکسهاي عملیات اجرائی و زیر نویس آن در محل مناسب 

  .ارائه شده است  8در بخش  ارائه شده  هاي مطابق با فرمت
  
  زي زمان کارآمو-6

تحصیلی بر اساس تاریخ هاي هاي مهلت انتخاب و اشتغال در محل کارآموزي در نیمسال  - 
 . ذیل می باشد

مهلت انتخاب و اشتغال محل کارآموزي در نیمسال اول تحصیلی تا پایان وقت اداري پانزدهم  - 
 . مهرماه می باشد 

مهلت انتخاب و اشتغال محل کارآموزي در نیمسال دوم تحصیلی تا پایان وقت اداري  -
 . پانزدهم اسفند ماه می باشد 

 15مهلت انتخاب و اشتغال محل کارآموزي در نیمسال تابستان تا پایان وقت اداري  -
 . مرداد ماه می باشد 

اشتغال ، تایید  معیار انتخاب محل کارآموزي صدور معرفی نامه کارآموزي و معیار -
  . می باشد بر اساس بررسی گزارشات و مکاتبات  استاد ذیربط 

نمره کارآموزي که در تابستان ارائه میگردد حداکثر می بایست تا مورخ دهم  -
به آموزش تسلیم شود و در 20/6/90شهریورماه توسط اساتید ذیربط و نهایتاً در 
 . منظور میگردد "منا تما"غیر اینصورت نمره درس کارآموزي بصورت 
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در صورت عدم ثبت بموقع نمره دانشجویان در روند انتخاب واحد و محاسبه :توضیح 

شهریه دانشجویان و بالاخص دانشجویان ماقبل ترم آخر ،دانشجویان فارغ التحصیل ، 
دانشجویان داراي معرفی به استاد در ترم بعد و دانشجویان پذیرفته شده مقطع 

 . بالاتراختلال بوجود خواهد آمد

در شوراي تخصصی  4/12/89مت گزارش موضوع این دستورالعمل در مورخ فر*** 
گروه عمران تصویب و مقرر شد پس از یکسال تحصیلی مورد بازنگري و در صورت نیاز 

  .اصلاح قرار گیرد 
 مورد بازنگري و مرانعگروه  تخصصی شوراي 4/7/90این دستورالعمل درجلسه مورخ

به تصویب ) ویرایش دوم (وزي و نحوه ارزیابی تحت عنوان دستورالعمل آموزش کارآم
  .رسید

  ارزیابی کارآموزي-7
  :امتیازارزیابی کارآموزي بر مبناي جدول ذیل صورت می گیرد

 جمع نمره نمره   موضوع    

و تحویل بموقع  کارآموزيمحل انتخاب بموقع   نظم 
 5  5  گزارش

ی 
هنگ
هما

ت 
سا
جل

وز
رآم
 کا
ابی
رزی
ا

  
   10  گزارشات مکتوب دوره

 30 20  ارائه شفاهی مطالب توسط دانشجو و مصاحبه

ی و 
ایان
ه پ
لس
ج

ش
زار
ه گ
ارائ

  

  30  گزارشات پایانی

  65 35  مصاحبه با دانشجو و ارائه مطالب

 100   جمع

  
شوراي تخصصی گروه عمران ، ارزیابی  89/12/4بر اساس مصوبات مورخ :توضیح 

  .در جدول فوق تفکیک گردیده است کارآموزي بر مبناي موارد ذیل صورت  می گیرد و 
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درصد  20درصد جهت اتنخاب بموقع کارآموزي و  5درصد نمره بابت مصاحبه ها شامل  60
 .درصد مصاحبه پایانی  35مصاحبه هاي کلاسی و 

درصد نمره جهت گزارشات مکتوب  10 شامل درصد نمره جهت گزارشات کارآموزي40 
  .درصد نمره جهت گزارش پایانی است  30کلاسی و 

  .  غیبت بیش از سه جلسه هماهنگی موجب اعلام نمره  ناتمام درس کارآموزي است 
  

ارزیابی گزارشات کارآموزي بوسیله استاد کارآموزي انجام و بوسیله شوراي تخصصی **
  .کنترل می گردد

  : گزارشات با شرایط ذیل مورد ارزیابی قرار نمی گیرند
  . گزارش مطابق فرمت تعیین شده نباشدصحافی  -
گزارشات کارآموزي فاقد مهر و امضاء و یا نامه هاي بدون مهر و امضاي سرپرست   -

 . کارآموزي باشد

چیدمان قسمتهاي مختلف گزارش مطابق فصل بندي و فرمت هاي این دستورالعمل  -
 . نباشد

 .گزارشات نهائی مشابه دو یا چند کارآموز تصحیح نمی شوند -

 پیوست -8

  فرمت یک گزارش فرضی و توضیحات لازم  :1پیوست - 8-1
در این قسمت بمنظور آشنائی بیشتر با نحوه تهیه گزارش ، یک گزارش فرضی با توضیحات 

  .لازم ارائه گردیده است
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  وزارت علوم ، تحقیقات و فناوري
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  :چکیده 
صفحات گزارش است که در کمتر از یک صفحه نوشته می شود چکیده گـزارش  چکیده ، خلاصه اي از تمام 

  .در آخرین مراحل تنظیم گزارش تهیه ومعمولاً در ابتداي گزارش قید میگردد
چکیده یک گزارش باید بنحوي ارائه شـود کـه خواننـده بـا مطالعـه آن درك صـحیح و جـامعی از مطالـب و          

  . دست آوردعناوین مهم ارائه شده در متن گزارش ب
متن . معمولاً چکیده در یک یا دو پارگراف با قلمی یک شماره کوچکتر از متن اصلی گزارش نوشته می شود 
  . چکیده باید طوري در صفحه تنظیم شود که آخرین سطر آن در پایین ترین قسمت ممکن صفحه قرار گیرد
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  فصل اول 
  معرفی کارآموزي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
  مطالب قابل ارائه در فصل اول  -1-1

فصل اول گزارش به  دیدگاه کارآموز قبل از ورود به کارآموزي و پـس از آن و همچنـین معرفـی شـرکت یـا      
  . واحد صنعتی که کارآموزي در آن گذرانده  شده ،اختصاص می یابد

  .اهداف می باشد و روشهاي رسیدن به آن ) شرکت (این معرفی شامل اهداف و ماموریت هاي سازمان 
  :معرفی طرح شامل 

 باشـد،  این فصل به مشخصات مهم محل کار آموزي کـه مـی توانـد یـک پـروژه از یـک سـازمان یـا شـرکت           
  . اختصاص  می یابد

از جمله مشخصات پروژه می توان به موقعیت جغرافیائی طرح، سازمان مجري طرح ،واحـدهاي زیـر مجموعـه،    
پرسنل اعم از عادي ماهر و متخصـص و همچنـین نقـش کـارآموز در آن پـروژه یـا       هدف از اجراي آن ، تعداد 

  .سازمان اشاره نمود 
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  فصل دوم 
  کارهاي انجام شده در دوره کارآموزي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فصل دوم با عنوان کارهاي انجام شده در دوره کارآموزي حاوي  شرح دقیـق علمـی ،فنـی و اجرایـی از        
توصـیه میشـود کـه ایـن     . وکارهاي انجام شده توسط دانشجو در طول دوره کارآموزي مـی باشـد  فعالیت پروژه 

  .صفحه تهیه و تنظیم گردد 15تا  8فصل در 
بـا ایـن    ،مـی باشـد  ) 4فـرم شـماره  (فصل دوم در واقع شرح کاملتري از فرم گزارش خلاصه فعالیتهـاي هفتگـی    

ارائه شـده انـد ولـی    ) روزانه، هفتگی و ماهیانه (اجراي کار مطالب به ترتیب زمان  2و1تفاوت که در فرم شماره
  . در فصل دوم مطالب بر اساس موضوع فعالیت تنظیم می گردند

در این فصل کارآموز ضمن اشاره به جنبه هاي اجرایی باید بر جنبه هاي علمی ،فنـی و نکـات مهـم  نیـز تاکیـد      
  .و اصول فنی نیز در این فصل مورد بحث قرار میگیرد تطبیق فعالیتهاي اجرائی با استانداردها ،مبانی.کند 

در صورتیکه مطلبی نیاز به شرح کاملتري داشته باشد، مثلاً جزئیات کامل طراحی یک ساختمان یا نحوه کاربـا   
  .در فصلهاي بعدي به تفکیک موضوع باید ارائه گردند... یک دستگاه خاص و یا دیگرجزئیات اجرائی کار و 

عالیتها اعم از فرمت گزارشات و ارزیابی کارآموزي و همچنین نوشته هـا و مـدارك در پیوسـت    مستندات این ف
  .گزارش الحاق خواهد شد 
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    فصل سوم
  مرتبط با کارآموزي انجام شده ارائه یک موضوع خاص 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

این مطالب می توانند شامل کارهاي تحقیقـاتی  . فصل سوم به تشریح  به یک موضوع خاص اختصاص می یابد 
،آزمایشگاهی ،طراحی ،تعمیرات ،ترجمه متون علمی ،برنامه نویسی ،کارهاي مدیریتی ،نظارت و امـور اجرایـی   

  . در رابطه موضوع کارآموزي  باشند 
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  فصل چهارم 
  نظرات و پیشنهادات نتایج ، 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

در این فصل نظرات کارآموز در مورد پروژه بیان میشود، این نظرات می تواند حاوي مباحث مختلفـی از جملـه   
مدیریت عمومی کارگاه یا مدیریت طرح، وضعیت اقتصادي و نقدینگی پروژه ، اهمیت طـرح ،سـرعت اجـرا و    

روژه بوسـیله کـارآموز بیـان مـی     دیگر موارد باشد، همچنین در این فصل نتایج  عملکرد کارآموز و فعالیتهاي پ ـ
  . شود 

نظرات کلی و اجمالی کارآموز در مـورد دوره اعـم از اهمیـت و ضـرورت برگـزاري دوره کـارآموزي ،زمـان        
  :برگزاري کارآموزي ،مدت دوره از دیگر قسمتهاي این گزارش است و همچنین پیشنهادات کارآموز شامل 

  موزي ،پیشنهادات لازم براي انجام بهینه دوره کارآ
  . پیشنهادات لازم براي مدیریت بهینه کارگاه در این فصل ارائه میگردد
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  فصل پنجم 
  مراجع 

 
مراجـع بترتیـب اسـتفاده در مـتن گـزارش شـماره       .دراین قسمت مراجع مورد استفاده در گزارش ارائه میشـوند   

  . قرارداده می شود []  گذاري شده و شماره مذکور در محل مناسب متن گزارش در بین دو براکت 
  .و همچنین شماره مرجع به صورت ذیل مرتب میگردد 

[1]......................................  
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  فصل ششم
   هاپیوست
 
 
 
 
 
 
 
 
 

پیوست مطالب شامل موضوعات و مندرجات  مرتبط با گزارش اعم از مستندات ، فرمها و مدارك تهیه شده از 
مـثلاً  . جمله نوشته ها است که جزیی از کار اصلی نیست ولی براي درك قسمتی از گـزارش مفیـد بـوده اسـت     

  .را می توان در پیوستها ارائه کرد ... و یا نرم افزارمحاسباتی و  دستگاهقسمتی از کاتالوگ یک 
تصویر نامه معرفی به محل کارآموزي کـه توسـط موسسـه آمـوزش عـالی تهیـه میگـردد و نامـه پایـانی کـار از           

  . مستندات گزارش در محسوب می شود 
  .ه میگرددنامه پایان کار به شرح ذیل توسط مسئول محل کارآموزي تنظیم و ارائ

  
  موسسه آموزش عالی جهاد دانشگاهی خوزستان 

  اعلام پایان کار آموزي :موضوع 
....................... در رابطـه بـا کـارآموزي آقـاي     ............. مـورخ  ...........................احتراما بازگشت به نامه شماره 

آن موسسـه ،بـه استحضـار میرسـاند     .....................دانشـجوئی  بـه شـماره   .................... دانشجوي رشـته تحصـیلی  
سـاعت در ایـن   ...................  معـادل  ..................... لغایـت  ............. نامبرده دوره کارآموزي خـود در از تـاریخ   

  .محل با موفقیت به پایان رسانیده است 
  نام مسئول محل کارآموزي

  امضاء
  موزيمهر محل کارآ

  
  .توجه شود که کلیه فرمهاي گزارشات می بایست داراي مهر و امضاء سازمان محل کارآموز باشد 

  
  
  
  
  
  
  
  

 7-پ



 
  

  فرمت تایپ گزارش
 3سانتی متر از سـمت چـپ ،   5/2سانتی متر از سمت راست ، 3یکرو با حاشیه   A4گزارش باید در صفحات    

بـراي  . تنظیم گـردد   2/1فاصله سطرها حدود . تایپ شود  13با شماره  B Zarسانتی متر از بالا و پایین و با قلم 
  .استفاده کنیدParagraph تنظیم فاصله خطوط از منوي  

 
  شماره گذاري قسمتهاي یک فصل   -

، 2-1،1-1مـثلاً   "–شـماره قسـمت    –شماره فصل "شماره گذاري قسمتهاي مختلف هر یک از فصلها با فرمت 
در صـورت لـزوم ایـن شـماره     . ، براي فصل دوم ، انجـام مـی شـود   -3-2،-2-2، -1-2براي فصل اول و  -1-3

ولی بکارگیري چهار شماره متداول نیسـت  .  3-2-2یا  -1-2-1گذاري حداکثر تا سه مرحله ادامه می یابد مثلاً 
  . و توصیه نمی شود 

  
  شماره گذاري شکلها و جداول -
در هر فصل شکلها و جداول با شماره هاي متوالی که با شماره آن فصـل همـراه اسـت ، شـماره گـذاري مـی          

براي شکل ششم فصل سوم اسـتفاده  مـی   ) 6-3(براي دومین شکل فصل اول و شکل ) 2-1(مثلا ً شکل . گردد 
  .شماره هر شکل همراه با توضیحات مربوطه باید در زیر آن شکل نوشته می شود.شود

 بـه ترتیـب  ) 1-4(و جـدول  ) 1-4(شـکل  براي نمونـه  . شماره جداول در بالاي آن و ترتیب بالا نوشته می شود  
بـراي زیـر نـویس شـکلها و بـالانویس      . یک نمونه شکل و جدول با زیر نویس مربوطه را نشـان مـی دهـد     براي

  .می شوداستفاده  11شماره  B Zarاز قلم  جداول
 
 
 
 
 
 

    
   

  
  یک نمونه شکل و زیر نویس)1-4(شکل 

  
  
  

  ).....1-4(جدول 
 

  3  ستون دوم  ستون اول
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  شماره گذاري صفحات  –

معمولاً در صـفحات اول هـر فصـل    . شماره صفحات گزارش در سمت چپ و بالاي هر صفحه باید نوشته شود 
  .دیگري انجام می شود شماره دیده نمی شود ، هر چند که شماره گذاري مانند صفحات 

  
  
  
  
  

  صحافی و تحویل گزارش -
پس از تکمیل گزارش و اطمینان از صحت مطالـب و ترتیـب آنهـا و تطبیـق فرمـت تایـپ بـا نمونـه ارائـه شـده           

  . روز پس از پایان دوره کارآموزي به دفتر گروه عمران  تحویل میگردد 15،گزارش کامل صحافی حداکثر 
  رنگ جلد گزارشات کارآموزي 

  در مقطع کاردانی سبز، - 
 در مقطع کارشناسی ناپیوسته ساختمان خاکستري ، - 

 در مقطع کارشناسی ناپیوسته عمران آبی ، - 

 در مقطع کارشناسی پیوسته عمران قهوه اي رنگ  - 

 . می باشد و نوشته هاي روي جلد طلاکوب و مطابق فرمت ارائه شده می باشد 
  
  

هاي آماده جهت گزارشات روزانه، هفتگی، ماهانه، و ارزیابی کارآموزي جهت  در ادامه، فرم

  .اند استفاده قرار داده شده
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  گروه مهندسی عمران   1:شماره فرم 

 
  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان

  :شماره گزارش   :تاریخ شروع کارآموزي  عنوان و خلاصه گزارش هفتگی:عنوان فرم 

  :رشته تحصیلی   :شماره دانشجویی  :و نام خانوادگی نام 

  گزارش ایام هفته  :تاتاریخ :                      از تاریخ 
  

  

  

  شنبه 
  

  :تاریخ 

 
  

  یکشنبه
  

  :تاریخ 
  

 

  دوشنبه 
  

  :تاریخ
  

 

  سه شنبه 
  

  :تاریخ
  

 

  چهارشنبه 
  

  :تاریخ 
  

 

  پنج شنبه 
  

  :تاریخ 
  

 

  جمعه
  

  :تاریخ 
 

 

 :سرپرست کارآموزمحل امضاء                                         :                                                  محل کارآموز

  
 
 
 



 
  گروه مهندسی عمران  2:شماره فرم 

  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان

  :شماره گزارش  :تاریخ   شرح گزارش روزانه :عنوان 

  رشته تحصیلی   :شماره دانشجویی  :خانوادگی نام و نام 

  گزارش مشروح روزانه   ...............از : ..........           شماره صفحه 
  

  :عنوان و شرح گزارش روزانه 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :محل امضاء سرپرست کارآموز                                            :                                        محل امضاء کارآموز
 :نظریه استادکارآموزي

 
 



 
  گروه مهندسی عمران  3:شماره فرم 

  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان

  :شماره گزارش  :تاریخ   شرح گزارش هفتگی:عنوان 

  :رشته تحصیلی   :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی 

  گزارش مشروح هفته  :تا تاریخ :                   از تاریخ 
  

  :هفتهعنوان و شرح گزارش 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :محل امضاء سرپرست کارآموز                                            :                                        محل امضاء کارآموز
 :نظریه استادکارآموزي

 
 



 
  گروه مهندسی عمران   4:شماره فرم 

 
  موسسه آموزش عالی 

جهاد دانشگاهی 
  خوزستان

  :شماره گزارش   :تاریخ شروع کارآموزي  عنوان و خلاصه گزارش هفتگی:عنوان فرم 

  :تحصیلی رشته   :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی 

  خلاصه گزارش هفته ها   :تاتاریخ :                      از تاریخ 

  

  
  
  

  هفته اول
  :از تاریخ 

  :لغایت تاریخ 
  
  
  

 
  

  هفته دوم
  :از تاریخ 

  :لغایت تاریخ 
  
  
  

 

  هفته سوم
  :از تاریخ 

  :لغایت تاریخ 
  
  
  

 

  هفته چهارم
  :از تاریخ 

  :لغایت تاریخ 
  
  
  

 

 :محل امضاء سرپرست کارآموز                                                                  :    محل کارآموز



 
  
  گروه مهندسی عمران  5:شماره فرم 

  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان 

  :شماره گزارش  :تاریخ   شرح گزارش ماهیانه:عنوان 

  رشته تحصیلی   :دانشجوییشماره   :نام و نام خانوادگی 

  گزارش مشروح ماهیانه  :تا تاریخ :                   از تاریخ 
  

  : ماهیانهعنوان و شرح گزارش 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :محل امضاء سرپرست کارآموز                                            :                                        محل امضاء کارآموز
 :نظریه استادکارآموزي



 
  گروه مهندسی عمران  6:شماره فرم 

  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان

  :شماره گزارش  :تاریخ   نظرات و پیشنهادات :عنوان 

  : رشته تحصیلی  :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی 

  )پایان دوره(نظرات و پیشنهادات   ......................از :................. صفحه 
  

  :نظرات ، پیشنهادات و نتایج 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :محل امضاء سرپرست کارآموز                                            :                                        محل امضاء کارآموز
 :نظریه استادکارآموزي

 



 
  گروه مهندسی عمران   7:شماره فرم 

 
  موسسه آموزش عالی 
  جهاد دانشگاهی خوزستان

    :تاریخ شروع کارآموزي  ارزیابی نهایی کارآموزي:عنوان فرم 

  :رشته تحصیلی   :شماره دانشجویی  :نام و نام خانوادگی 

  ارزیابی نهایی کارآموزي  :تاتاریخ :                      تاریخ از 
  

  
  
  

  
  جمع نمره  نمره  موضوع

  5  5  انتخاب بموقع کارآموزي

گی 
اهن
هم

ت 
سا
جل

وز
رآم
 کا
ابی
رزی
ا

  

  10  گزارشات مکتوب دوره

ارائه شفاهی مطالب توسط دانشجو و   30
  مصاحبه

20  

ی و 
ایان
ت پ
سا
جل

ش 
زار
ه گ
ارائ

  

  30  پایانیگزارشات 

مصاحبه با دانشجو ،ارائه مطالب و   65
  نظرات سرپرست کارآموزي

35  

  100  جمع
  

  :مدیر گروه آموزشی   :نام استاد کارآموزي 
  :امضا مدیر گروه آموزشی   :امضاء استاد کارآموزي 

  
  
  
  
  
  

  ارزیابی نهایی

    :نمره به حروف 

    :نمره به عدد

  
  
  
  . غیبت بیش از سه جلسه هماهنگی موجب عدم اعلام نمره کارآموزي و ناتمام خواهد بود * 
  

 
 
 
 


