
 نامه كارآموزيشيوه                         

١ 

  بسمه تعالي

  

 صنعتي نوشيرواني بابل دانشگاه دانشجويان كارآموزيدوره  نامهشيوه

  
  

 مقدمه -1

در دنياي امروزي، دانشگاه هاي كارآفرين هستند و يكي از راهكارهاي موثر در كارآفريني و اشتغال زايي، پرورش دانش  هادانشگاهنسل جديد 
ترين دروسي دانشگاهي است كه آموختگاني است كه در دروه تحصيلي خود با بازار كار آشنا شده باشند. بدون شك درس كارآموزي يكي از مهم

مرتبط با رشته تحصيلي  اجرائي مسائل و عملي كارهاي با نزديك از دانشجويان آشنايي كارآموزي، از هدفزايي دارد. تحقق اين امر تاثير بسدر 
 .بكوشند آن رفع در و درك را احتمالي نواقص و كمبودها و داده تطبيق عمل با را خود هايهآموخت شود داده فرصت آنها به كهبطوري شدبلمي

 هاي قابليت معرفي در تواندمي ،كار محيط نيازهاي و مشكلات شرايط، با كارآموز آشنايي بر علاوه آموزي كار هاي دوره مطلوب برگزاري

 و زمينه اشتغال آنها را پس از فراغت از تحصيل فراهم آورد. باشد داشته ياكننده تعيين نقش دانشجويان هايتوانمندي و اعتبار درجه علمي،

بين دانشگاه و صنعت  پژوهشي هايهمكاري كمي و كيفي افزايش باعث بر امر كارآموزي نظارت و دقيق ريزيبرنامه اري،زگسياستعلاوه بر اين، 
ها با اساتيد دانشگاهي را فراهم به عبارت ديگر دوره كارآموزي فرصتي را براي ارتباط كارشناسان شاغل در بخش صنعت و سازمان .خواهد شد

 در كارآموزي امر ساماندهي منظور به نامه شيوه ين. بر اين اساس امي شودآشنايي آنها با آخرين دستاوردهاي علم و فناوري باعث مي آورد كه 

  .است گشته تدويندانشگاه  آموزشي هايگروه مختلف هاي رشته
 

 :كلي تعاريف -2

 هاي اموزشيدوره دارند را دوره اين به ورود شرايط كه هاييرشته دانشجويان آن طي كه است ياهدور كارآموزي، از منظور :كارآموزي :2-1

 علمي توان بالابردنو  فني و علمي هايآموخته از استفاده با تا گذرانندمي واجد شرايط مراكز سايريا  و خدماتي، صنعتي، مراكز در را مشخصي

  .گردند آشنا جامعه صنعت و ضروري اساسي نيازهاي رفع نحوهبا  ،مربوطه رشته در خود اجرائي و
 .گذراندمي را خود كارآموزي دوره كه است دانشجويي منظور :كارآموز: 2-2

، نظارت بر كيفيت آموزشي كارآموز راهنمايي مسئول است كه ذيربط آموزشي گروه معرفي به علمي تاهي يك عضو :كارآموزي استاد: ٣-2
 .باشديم گروه آموزشي به نمره ارائه و دوره كارآموزي

 آموزشي، اي،مشاوره و طراحي تحقيقاتي، ستادي، خدماتي، توليدي، اقتصادي، مراكز نوع هر كارآموزي محل از منظور :آموزيركا محل :٤-2

 .گرددمي تعيين دانشجو كارآموزي مكان عنوان به نامه بوده وواجد شرايط مندرج در اين آيين كه باشد مي غيره و فني

  باشد.منظور مديريت ارتباط با صنعت در حوزه معاونت پژوهش و فناوري دانشگاه مي: صنعت با ارتباط دفتر: ٥-2
  

 شرايط اخذ كارآموزي - ٣

كارآموزي گردد كه دانشجويان گيرد، اما توصيه ميآموزشي آنها انجام مي سرفصل مشخص شدهمطابق با كارآموزي براي دانشجويان  اخذ :1-٣
  اخذ نمايند. ٦ولين تابسـتان بعـد از تـرم ا در را
 به شرط فراغت از تحصيل واحد درسي باشند، ٨به همراه واحد كارآموزي داراي حداكثر  دانشجوياني كه در آخرين نيمسال تحصيلي :2-٣

  توانند واحد كارآموزي را در طول نيمسال اخذ نمايند.مي
امتحانات شروع دهمين روز اند، تا اخذ نمودههاي اول و دوم نيمسالكارآموزي براي دانشجوياني كه كارآموزي را در  نهايي مهلت ثبت نمره :٤-٣

  است.نيمسال 
  شهريور خواهد بود. ٣١اند، تا مهلت ثبت نمره كارآموزي براي دانشجوياني كه كارآموزي را در ترم تابستان گذرانده :٥-٣
  براي دانشجويان روزانه اخذ كارآموزي در ترم تابستان بدون پرداخت هزينه است. :٦-٣
  .باشداي در رشته دوم بر عهده گروه آموزشي مربوطه ميهگيري در خصوص اخذ درس كارآموزي دانشجويان دو رشتتصميم ٧-٣
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 :كارآموزي محل تعيين نحوه -٤

 هاي آموزشيخصوصياتي كه از قبل توسط گروه آموزشي تعيين شده انتخاب شود. هر يك از گروهمحل كارآموزي بايستي با رعايت ضوابط و  :1-٤
هاي مورد محل .نمايد هاي تخصصي مورد نظر براي محل كارآموزي دانشجويان خود را تعيينلازم است شرايط لازم و ويژگي و شوراي دانشكده

  ته باشندنظر جهت انجام دوره كارآموزي بايد شرايط ذيل را داش
 نوع فعاليت آنها با رشته تحصيلي دانشجو و موضوع كارآموزي مطابقت داشته باشد -

 بايست از جنبه عمومي و همچنين آموزشي محل مناسبي بـراي دانشـجو بـوده و مـورد تاييد دانشكده باشدمحل مورد نظر مي -

 باشدپذير نميامكانها) (آزمايشگاه، كارگاه و ساير قسمت هادانشگاهانجام كارآموزي در  -

بايست مي، و ارتباط با صنعت باشند، پـس از اخـذ تاييديـه دانشـكدهدانشجوياني كه متقاضي گذراندن كارآموزي در خارج از كشور مي: ١تبصره 
  انجام دهند. الملل دانشگاهاز طريق امور بينرا مكاتبات با صنعت خارج از كشور 

 د:شوميانجام  زير هايروش از يكي به ،دانشجو اعزام جهت محل كارآموزيتعيين : ٣-٤

 ييشناسا را مناسب كارآموزي هايمحل ،هاسازمان و عيصنا با يهماهنگ و لازم هاييبررس با يآموزش هايگروه و صنعت با ارتباط دفتر  -الف

  .ندينمايم يمعرف واحدها گونه نيا به را كارآموزان و نموده مشخص و
 مربوطه. گروه آموزشي موافقت با و دانشجو پيشنهاد به -ب

  از طريق سامانه ملي كارآموزي  -ج
با لحاظ كردن تعداد واحد گذرانده شده، معدل دانشجو  مدير گروه وهاي تعيين شده كارآموزي، با نظر اولويت تخصيص كارآموزان به محل: ٤-٤

  باشد.و رشته تحصيلي وي مي
 

 :كارآموز معرفي حوهن -٥

 حاوي كه نامه معرفي فرم اساس بر محل كارآموزي به كارآموزان معرفي به نسبت كارآموزي آغاز از قبل است موظفدانشكده  دفتر: 1-٥

  .نمايد اقدام باشد مي لازم اطلاعات ساير و كارآموزي استاد نام و كارآموزي زمان مدت و شروع كارآموز، فردي مشخصات
 گردد.كه اين موضوع در متن معرفي نامه دانشجو قيد مي دندار قراربيمه حوادث  پوشش تحت كارآموزي دوره طول در دانشجويان كليه: تبصره

 جهت صنعتي مراكز به دانشجويان معرفي از قبل صنعت، با ارتباط دفتر هماهنگي و همكاري با موظفند آموزشي هايگروهمديران  : 2-٥

و نيز نحوه  آنها تكميل نحوه و لازم فرمهاي و برنامه اين اهداف و برسانند انجام به دانشجو توجيه نظر از را لازم هاي هماهنگي كارآموزي انجام
 .كنند بيان توجيهي جلسات در را تدوين گزارش كارآموزي

 
 :كارآموزي استاد به مربوط ضوابط -٦

به  كارآموزي تخصيص نحوه بر صنعت با ارتباط دفتر هماهنگي با ساله هر موظفند هامعاونين آموزشي دانشكده/آموزشي هايگروه مديران: 1-٦
 .نمايند معرفي دانشجويان به را آنان و نموده نظارت دانشجويان رشته با آن بودن مرتبط و كارآموزي زمينه در تخصص داراي اساتيد

 و كار انجام نحوه ارائه شفاهي گزارش دوره، دانشجو، هايگزارش مطالعه ها،بررسي ها،دبازدي مبناي بر كارآموزي استاد دوره، پايان در: 2-٦
 .كرد خواهد ي اعلامنهاي ينمره كارآموز، ي هافعاليت

مدير گروه/ معاون دانشكده  به را آن گزارش و نموده بازديد دوره طول در باريك حداقل دانشجو كارآموزي محل ازبايد  آموزيركا استاد :٣-٦
كيلومتر باشد،  ٢٠٠براي مثال در صورتي كه فاصله تا محل كارآموزي بيش از در مواردي كه امكان بازديد حضوري وجود ندارد،  د.نماي هيارا

  وه اجراي دوره اطمينان حاصل نمايد.از كيفيت و نحتواند از طريق تلفن، ايميل و يا ساير روشهاي ارتباطي استاد كارآموزي مي
  داخل استان، انجام دو بار بازديد توسط استاد كارآموزي الزامي است.براي محل كارآموزي تبصره: 

رياست دانشكده اقدام به آن ارسال پس از تاييد گروه، تكميل فرم ماموريت و استادان كارآموزي براي مراجعه به محل كارآموزي، نسبت به  :٤-٦
  مي نمايند. 
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 :موزيآكار اجرايي دوره ضوابط -٧

 آموزي كار جهت نظر مورد مكان به توجه با را خود نياز مورد تخصصي دروس حداقل كارآموزي دوره گذراندن براي بايستمي دانشجويان: 1-٧
  .باشند گذرانده را 
 باشد.نامه ميشيوهمربوط به اجراي دوره كارآموزي مطابق با پيوست اين  بنديفرايند اجرايي و برنامه زمان :2-٧

كارآموزي را تكميل  و مراجعه محل كارآموزي بهه و بر اساس تاريخ ذكر شده در متن نامه نام معرفي صدور از پس است، موظف دانشجو: ٣-٧
  نمايد.

هاي لازم جهت انجام صحيح كارآموزي را مراجعه نموده و راهنمايي خود : دانشجو موظف است قبل از شروع كارآموزي به استاد كارآموزي٤-٧
  شماره تماس خود، محل كارآموزي و آدرس دقيق محل كارآموزي را به استاد كارآموزي اعلام نمايد. واز استاد كارآموزي اخذ 

 گردد.نمره كارآموزي دانشجويان در محاسبه معدل لحاظ مي تذكر: 

 
 :انضباطي مقررات -8

 :باشندمي زير موارد رعايت به ملزم گردند مي معرفي مورد نظر واحدهاي به كارآموزي جهت كه دانشجوياني :8-1

 محل كارآموزي بهداشتي و ايمني وسائل از استفاده همچنين و كار محيط ضوابط و مقررات قوانين، كليه دقيق رعايت به ملزم كارآموز: 8-1-1

 در صورت عدم وجود شرايط ايمن در محل، كارآموز موظف است مراتب را در اسرع وقت به استادكارآموزي منتقل نمايد. .باشدمي مربوطه

محل  هايدستورالعمل و مقررات طبق موارد ساير انجام و كار محل در مرتب حضور به موظف ،تنظيمي برنامه چارچوب در كارآموز: 8-1-2
 مند شود.تواند با هماهنگي سرپرست كارآموزي، از مرخصي بهرهدانشجو مي .باشدمي مربوطه كارآموزي

 .نمايد فصل و حل محل كارآموزي در خود مستقيم سرپرست طريق از منحصراً را خود اداري مشكلات و مسائل است موظف كارآموز: ٣-8-1
 گردد.ساير مشكلات پيشروي كارآموز ابتدا به سرپرست مستقيم كارآموزي و در صورت نياز به استاد كارآموزي منعكس مي

 مدير كتبي اجازه بدون نبايد آموز كار و بوده الزامي كارآموزيمحل  امور ساير و فناوري يا توليد زمينه در محرمانه اطلاعات حفظ: ٤-8-1

 .دهد قرار ديگري محل كارآموزي يا و شركت شخص، اختيار در را آنها به مربوط اطلاعاتمربوطه  واحد اجرائي مقام بالاترين يا وي عامل

 د.نماي اعلاماستاد كارآموزي يا دانشكده  به را آمو كار تعلل با تخلف تواندمي كارآموز سرپرست: 8-2

 وضعيت به رسيدگي بر مبني كارآموزي سترسرپ تقاضاي به بنا و متعدد هايتخلف از اطلاع يا و مشاهده صورت استاد كارآموزي در: ٣-8

  را مردود اعلام نمايد. دانشجو براي كارآموزي واحدآموزشي دانشجو، در صورت لزوم   پرونده در درج و كتبي اخطار تواند ضمنمي كارآموز،
  

 :تشويقي نظام -9

علاوه بر تاثيري  ،ايجاد شود و به تاييد استاد و سرپرست كارآموزي برسد فني كه توسط دانشجو در محل كارآموزي ابتكار و نوآوري گونه هر :9-1
 گردد.توسط دفتر ارتباط با صنعت براي دانشجو مي، منجر به صدور تقديرنامه داشت خواهد آموزي كاردوره  ارزيابي در اي كهقابل ملاحظه

  
 :كارآموزي گزارش و برنامه -10

هاي خود را به تاييد ايشان و فعاليت باشد ارتباط در خود كارآموزي استاد با مستمر طور به است موظف دانشجو كارآموزي شروع زمان از :10-1
  .بود نخواهد قبول موردوي  ارآموزيك صورت اين غير در برساند،

  .گرددمي مشخص رشته هر درسي سرفصل ابقطم كارآموزي ساعات مجموع :10-2
 و برساند خود كارآموزي سرپرست امضا به را كارآموزي گزارش فرم بايستي دانشجو مرحله هر پايان در كارآموزي، برنامه به توجه با :٣-10

  .نمايد منعكس آموزي كار استاد به را خودكار  پيشرفت ميزان و مشكلات
 فعاليت ، نوعآموزي كار شروع زمان(شامل  آموزيركا اطلاعات خلاصه فرم ،كارآموزي بلافاصله پس از مراجعه به محل: دانشجو لازم است ٤-10

 .دهد ارائه آموزي كار استاد بهرسانده و مربوطه محل كارآموزي  مديرتاييد  به كه را خود )موزيآكار سرپرست نام و

 دوره پايان گواهيو  هاي تاييد شده كارآموزيهمراه با فرمرا  كارآموزي دقيق گزارشي بايستي دانشجو آموزي،ركا يدوره پايان از بعد :٥-10

 .دهد ارائه در قالب فايل (غيركاغذي) كارآموزي استاد هرا ب وطهبمر محل كارآموزي با كارآموز حساب ويهست به همراه  خود آموزي كار
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  .تعيين مي شود كارآموزي سرپرست توسط كارآموزي دوره پايان فرم از ديگر نمره پنج و است بيست از پانزده كارآموزي استاد مرهن :٦-10
هاي هفتگي و ماهانه را تكميل نموده و به امضاي سرپرست هاي كارآموزي در نظر گرفته شده، گزارشدانشجو موظف است كه مطابق با فرم :٧-10

) آماده شدهبا رعايت اصول گزارش نويسي (مشابه با الگوي  را  شده تايپ كلي كارآموزي گزارشبايست بر اين دانشجو ميكارآموزي برساند. علاوه 
 نمايد.به استاد كارآموزي ارائه  ،تهيه شدهبه همراه عكس و فيلم 

  تحويل نمايد. واحدآن  بهي را كارآموز گزارش از نسخه يك بايستمي ، دانشجومدير واحد كارآموزي تقاضاي و نياز صورت در :10-8
  

  به تصويب رسيده و از اين تاريخ لازم الاجراست. ٢٧/٠٥/٩٨ موزشي در تاريخشوراي آ ١٤١جلسه شماره  نامه در شيوهاين 
  


