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 وزارت علوم و تحقیقات و فناوری 

 رفاه غیر انتفاعی  – دانشکده غیر انتفاعی

 

 كارعملی-ورزیضوابط و مقررات اخذ واحد كار

 شامل:

 تهيه و تنظيم گزارش كار و صدور معرفي نامه، دستورالعمل ورزینحوه اخذ واحد كار

 و اخذ نمره كارورزیمراحل انجام 

 فرم های پيوست:

 (2) كارورزی، گزارش پيشرفت (1) كارورزیات فرم خلاصه اطلاع

 (3)ی كارورزفرم پايان دوره و نمره 
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  باسمه تعالي    

 مراحل انجام كارورزی و اخذ نمره

جهت صدور معرفي  ،( و اخذ تايیديه استاد 1دانشجو موظف است حداكثر تا يك هفته بعد از انتخاب واحد نسبت به تکمیل فرم خلاصه اطلاعات كارورزی ) شماره  -1
 نمايد. تحويلنامه كارورزی به آموزش دانشکده 

روز پس از صدور معرفي نامه به مکان كارورزی مراجعه و مراحل تثبیت كارورزی خود را به انجام رسانند. مسئولیت عدم  11دانشجويان كارورز لازم است حداكثر تا  -2
 عهده دانشجو مي باشد و در اينصورت ثبت نام مجددی در همان ترم انجام نخواهد شد. مراجعه و پذيرفته نشدن توسط سازمان محل كارورزی به

به تحقیقات و دقت كافي را در اين خصوص  پس از صدور معرفي نامه كارورزی تغییر و اصلاح محل كارورزی امکان پذير نمي باشد، لذا لازم است كه كارورز قبلاً -3
 .استالزامي از سوی دانشجو جه نگردد. هماهنگي و كسب موافقت اولیه و اصولي از مدير يا سرپرست كارورزی تا در آينده با مشکلي مواآورد ل عم

 دانشجو حداكثر سه هفته بعد از شروع ترم عادی و يك هفته بعد از شروع ترم تابستان بايستي كارورزی خود را شروع نمايد. -4

كارورزی يا قبل از تنظیم گزارش، نحوه نگارش آن را بطور كامل و در قالب موارد ارائه شده در آيین نامه و يا ساير  استاد راهنمای كارورزی مي بايست قبل از شروع -5
 موارد لازم متناسب با نوع كارورزی برای دانشجويان تشريح نمايد.

 همه مراحل موافقت و تأيیديه های لازم را از استاد اخذ نمايد. ر دو از زمان كارورزی دانشجو موظف است به طور مستمر با استاد كارورزی خود در ارتباط باشد  -6

 را تکمیل و به استاد كارورزی خود ارائه نمايد.(  1) فرم شماره بعد از تعیین محل و زمان شروع كارورزی دانشجو بايستي فرم خلاصه اطلاعات كارورزی  -7

كارورزی خود برساند و  مسئول واحدرا به امضای (  2) فرم شماره نشجو بايستي فرم گزارش پیشرفت كارورزی دا روز كاریبا توجه به برنامه كارورزی، در پايان هر  -8
 منعکس نمايد. یمشکلات و میزان پیشرفت خود را به استاد كارورز

همراه با ساير موارد  و بهتهیه پیوست رابر دستورالعمل كه بمل دوره گزارش كا ،اخذ نمره و تايید نهايي آن به منظوربايست پس از پايان دوره كارورزی  كارورز مي -9
 .هداد كارورزی قرار داستبه مورد نیاز 

آيین نامه 16و  14مطابق ماده ، خاتمه يابد و در صورت عدم خاتمه  اخذ درسريزی نمايد كه كارورزی و گزارش آن، حداكثر تا پايان ترم  دانشجو بايد طوری برنامه-11
 .مجدد به اخذ درس در نیمسال بعدی اقدام نمايدگردد و مي بايست  تلقي مي حذف آموزشيعنوان  بهكارورزی آموزشي 

كسب نمره قطعي تا زمان مقرر شده به استاد راهنما و گروه آموزشي ارائه  به منظوربايست گزارش خود را  در صورتیکه دانشجو در نیمسال آخر قرار داشته باشد مي -11
 رفتار خواهد شد. ویبا ها  آيین نامه آموزشي دانشگاه16و  14ائه طبق ماده دهد و در صورت عدم ار

( را به 2و فرم تکمیل شده گزارش پیشرفت ) فرم شماره گزارش پاياني كارورزی از طرف مسئول واحد كارورزی، دانشجو موظف است پس از پايان دوره و اخذ نمره  -12
 گردد. اعلامدرج نمره در كارنامه و پرونده وی  به منظورايید فرم نمره قطعي به آموزش تا پس از تاستاد درس كارورزی ارائه نمايد 

 كنترل گزارش كار و اخذ نمره بر اساس سرفصل های ارائه شده و دستورات استاد راهنما به دانشجويان انجام مي شود. -13

جمع اين نمرات، نمره نهايي  . گزارش و فرم های مربوطهگردد كارورزی منظور ميواحد  ئولمسنمره استاد كارورزی شانزده از بیست است و چهار نمره ديگر توسط  -14
 د گروه آموزشي مربوطه خواهد رسید. و قطعي كارورز خواهد بود كه به تايی
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 ]دستورالعمل تهيه گزارش كار[                   باسمه تعالي                                                                                       

 

 و حاوي اطلاعات و نكات زير باشد:   wordبا  cdگزارش كار كارورزان مي بايست بر روي 

 عنوانهاي زير مي بايست در گزارش وجود داشته باشد:    

 فرم مشخصات)مطابق طرح پيوست( -1

 بسم الله الرحمن الرحيم -2

 ح مختصري در مورد نحوه عملكرد دانشجو در محل كارورزي، دستاوردهاي اين دوره و تجارب اندوخته شده (توضي)مقدمه و تشكر )   -3

 فهرست مطالب و مندرجات -4

 معرفي محل کارورزي -5

 معرفي کل سازمان/نهاد/شرکتي که کارورزي در آن انجام شده است.

 د.به تفكيک فعاليت هاي ملي و بين المللي ) در صورت وجود(شرح کلي فعاليتهايي که در آن سازمان/نهاد/شرکت انجام مي گير

 نمودار سازماني محل کارورزي و مشخص نمودن بخشي که کارورز در آن فعاليت کرده است.

گزارشي از مديريت سازمان با تكيه بر بودجه و تكنولوژي هاي مورد استفاده در آن سازمان و نحوه سازماندهي و برنامه ريزي مديريت در 

 آن واحد

 
 فعاليت انجام شده )فعاليت واگذار شده به دانشجو جهت کارورزي( -6

 تعريف فعاليت واگذار شده 

 نحوه انجام فعاليت )با توضيحات کامل(

 عناوين مربوط به شرح تفصيلي آموخته ها -7

 .در اين قسمت لازم است موضوع يا موضوعاتي که کارورز فرا گرفته است به تفصيل شرح داده شود

 ضمائم  -8

 فرمها و جداول موجود درمحل کارورزي جهت انجام فعاليتها

 نمونه گزارشات تهيه شده توسط کارورز براي مسئولان کارورزي

 ضوابط نگارش   -9

 براي گزارش استفاده شود A4از کاغذ  -

 سانتي متر 3حاشيه از طرفين  -

 شماره صفحات در پايين هر صفحه و در وسط خط درج گردد. -

  Nazanin    (Size = 13 )تن فارسي :  فونت م -

 Italic   (Size = 12 )و  Boldبه صورت   New Time Romanفونت متن انگليسي :  -

 ( Size = 16تيتر فارسي يا انگليسي : با همان قلم متن )  -

 Traffic   (Size = 11 )توضيحات اشكال و جداول با قلم پر رنگ  -

 ( Size = 11زير نويس با همان قلم متن )  -

 1.5فاصله خطوط :  -

 افزاري ، در بالا يا پايين در متن صفحه درج گردد و از چسباندن آنها روي کاغذ خودداري گردد.ها و جداول و اشكال با استفاده از امكانات نرمنمودار -

 از صحافي گزارش خودداري گردد. -

 به استاد کارورزي تحويل گردد.در پايان لازم است گزارش تهيه شده را در کاور پلاستيكي قرار داده و  -
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 گزارش كارورزي.....
 رشته: .........................

 موضوع كارورزي:

........................................................................................ 

 محل كارورزي:

........................................................................................ 

 

 استاد:...................................................

 

 نام و نام خانوادگي دانشجو: .......................... شماره دانشجويي:.........................................

 

 ........سال تحصيلي: .................... نيمسال:....
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 1فرم شماره                 

 /كارعملي ........فرم خلاصه اطلاعات و تأييد پذيرش كارورزی

 ............ تعداد واحد : .........................................عنوان واحد درسي : .........

 

 نام استاد:                      نام و نام  خانوادگي دانشجو:                                    

 

 شماره دانشجويي:                                                              سال و نیمسال تحصیلي:

 

                                    رشته/گرايش:                                                                    مقطع تحصیلي:                                

 ......  منطقه آموزش و پرورش : .............................  مدرسه : ................................................................   نام محل کارورزي:

 ................................................................شرکت / سازمان ......................                              

 آدرس و تلفن کارورزي:

 

 مسئول واحد کارورزي:

 

 عنوان و موضوع کارورزي:

 

 شروع و روزهاي کارورزي:

 
 

 تاريخ و امضاء دانشجو:

 آموزش محترم دانشكده 

يد. صدور معرفي نامه کارورزي براي دانشجو خانم ....................... اقدام فرماي، نسبت به اين کاربرگخواهشمند است بر اساس مفاد مندرج در   

 نام و نام خانوادگي استاد :              

   :  تاريخ و امضاء

و تأييديه پذيرش دانشجومشخصات محل كارورزي   

.... دانشجو خانم ........................................... به منظور گذراندن دوره کارورزي ....... به بر اساس معرفي نامه شماره ......................... مورخ .................

........... با مسئوليت .............................ارزش ......... واحد درسي به مدت ............ ساعت درشرکت/ سازمان .......................................... و بخش/واحد ......

.......................................... و تلفن ............................................. سرکارخانم/جناب آقاي.............................. و به نشاني ................................................................

 پذيرفته شد. 

 نام و نام خانوادگي مسئول واحد:         

 و مهر سازمان/شركتواحد محل امضاء مسئول        
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 2فرم شماره 

 (.............)کار عملي گزارش پيشرفت کارورزي 

 

  شماره دانشجويي::                                         دانشجو نام و نام  خانوادگي

 كارورزي: سال و نيمسال                                                  رشته/گرايش:           

 محل كارورزي:                                                          موضوع كارورزي:

  كارورزي:ول واحد ئنام و نام خانوادگي استاد:                                            نام و نام خانوادگي مس

 مدت كارورزي:                        ساعت                 معادل                      روز كاري

ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : .................. :  تاريخ : ......./........./...........   1روز كاري 

 ي انجام شده : فعاليت ها

 

 
 

 
 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                                                                                          تاريخ و امضاء دانشجو:

 مدت : .................... :  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. 2روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                           تاريخ و امضاء دانشجو:                                                              

 ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ....................:  تاريخ : ......./........./...........   3روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                                                                                    تاريخ و امضاء دانشجو:     

 ..ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ..................:  تاريخ : ......./........./...........   4روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م
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 ادامه - 2فرم شماره 

 ( ...............)کارعملي گزارش پيشرفت کارورزي 

 

 .....تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ...............:   5روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:              تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                            

 ........:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............ 6روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                                                                       تاريخ و امضاء دانشجو:                  

 ........:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............ 7روز كاري 

 انجام شده :  فعاليت هاي

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 : ................. مدت : ....................:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار 8روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 ..........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ....................:  تاريخ : ......./........./. 9روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 ئول كارورزي:ستاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 



 

  -ج 

 ادامه - 2فرم شماره 

 (..............)کارعملي گزارش پيشرفت کارورزي 

 

...... :  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............ 11روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 .. مدت : ...................:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ............... 11روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ..................:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت  12روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 ......:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............ 13كاري  روز

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                        تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                  

 ......:  تاريخ : ......./........./...........  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............ 14روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                                                                               تاريخ و امضاء دانشجو:          
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 ادامه - 2فرم شماره 

 (............گزارش پيشرفت کارورزي )کارعملي 

 

.....   ساعت پايان كار: ................. مدت : .................. :  تاريخ : ......./......./......  ساعت شروع كار : ....... ...........روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م

 اريخ : ....../....../.....  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ...................ت.......... روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي: تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                        

 تاريخ : ....../....../.....  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............................. روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء مسئول كارورزي:                                                     تاريخ و امضاء دانشجو:                                    

 تاريخ : ....../....../.....  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : ............................. روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 

 ارورزي: و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء مسئول ك تاريخ

 ...................تاريخ : ....../....../.....  ساعت شروع كار : ............   ساعت پايان كار: ................. مدت : .......... روز كاري 

 فعاليت هاي انجام شده : 

 

 

 

 سئول كارورزي:تاريخ و امضاء دانشجو:                                                                                         تاريخ و امضاء م
 

 



 

  -ج 

 3فرم شماره             

 

 

 فرم پايان دوره كارورزی

 

 

 

 

سئول واحد کارورز به حروف:جمع نمره م  
 

……………………………………………………………………….. 
 

 نام و نام خانوادگي مسئول واحد كارورز: 

 مهر و امضاي مسئول واحد کارورزي:

:تاريخ  

 هر گزينه يک نمره           «نمره 4حداکثر »نظرات مسئول واحد کارورزي در تعيين نمره 

محل کارورزيحضور و غياب و رعايت نظم و ترتيب در    

 ميزان علاقه به همكاري و فراگيري و کسب تجربه کاري  

 نام و نام خانوادگي مدير واحد كارورز: 

 مهر و امضاي مدير واحد کارورزي:

:تاريخ  

 شناخت کارورز از محل کارورزي و فرآيندهاي کاري 

يارزش پيشنهادهاي کارورز درباره طرح ها و فرآيند هاي کاري محل کارورز   
 

 جمع نمره استاد کارورز 

 

 به عدد: ......................................................................

 

 به حروف: ....................................................................

 

: نام و نام خانوادگي استاد  
 مهر و امضاي استاد كارورزي:

 تاريخ

 هر گزينه دو نمره               «نمره 16حداکثر »تاد کارورزي در تعيين نمره نظريات اس

 ويرايش و رعايت سرفصل هاي ارائه شده در گزارش کار برابر آئين نامه کارورزي  

 کيفيت، نوآوري و ارزش علمي و کاربردي گزارش کار 

يه گزارش کارهاي استاد در تمامي مراحل کارورزي و ته رعايت دستورالعمل   

 تبحر علمي و کاربردي کارورز با توجه به بررسي عمقي و تحليل موضوعي گزارش کار 

هاي کارورزي در گزارش کار ارائه اسناد و تصاوير مرتبط با سرفصل   

 ارائه پيشنهادات اصلاحي پس از کسب تجربيات کاربردي در زمينه کارورزي  

 موارد مورد نظر استاد:  

رد مورد نظر استاد:موا   
 

 نمره نهايي به عدد:                                               نمره نهايي به حروف:
 روه نام و نام خانوادگي مدير گ امضاي استاد كارورزي:                                                                                                        

             امضاي گروه آموزشي مربوطه            تاريخ                                                                                                                        

CD    ه، تحويل آموزش دانشكده گرديد.، برابر آيين ناميتاييد علمي و محتوايي توسط استاد کارورز پس ازگزارش کار 

 مدير محترم آموزش دانشكده:

 .مراحل کارورزي با توجه به موارد فوق برابر مقررات صورت پذيرفته است

 آموزش  امورمهر و امضاي 

  تاريخ:       درج نمره در سيستم  

 درج در پرونده دانشجو 

 شماره دانشجويي:                                                  نام و نام خانوادگي دانشجو:                                    

   13نيمسال تحصيلي: اول/دوم                   گرايش:         -رشته 

 كارورزي: مسئول واحد      استاد كارورزي:

 موضوع كارورزي:   محل كارورزي:                                                 

 ...................... شماره:

 ....................... تاريخ:

 


