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 بسمه تعالی

  دانشگاه بوعلی سینامهندسی دانشکده  

 تدوین گزارش کارآموزیشیوه نامه 

این گزارش  در پایان دوره کارآموزی باید گزارش عملکرد خود در دوره کارآموزی را به استاد کارآموزی خود تحویل دهید.

ا ها، نمره نهایی کارآموزی شمدر کنار سایر ارزیابیبا ارزیابی این گزارش دهنده عملکرد شما در دوره کارآموزی است و انعکاس

 شود.توسط استاد کارآموزی ثبت می

 گزارش شما باید دارای چهار سرفصل اصلی زیر باشد:

هایی است فعالیت اکه در ارتباط بمرتبط های علمی است در مورد بحثبخش نظری و کلیات: در این بخش لازم  یک.سرفصل 

عنوان مثال اگر شما کارآموزی خود را در یک شرکت نورد هایی بدهید. بهگیرد، توضیحکه در محل کارآموزی شما صورت می

اید لازم است کلیاتی در مورد فرایند نورد، ابعاد متالورژیکی آن، دلیل نورد کردن و ... بیان کنید. یا اگر شما در یک گذرانده

ان هایی بیها، فرایند تولید سیمان، مواد اولیه و ... توضیحتوانید در مورد انواع سیماناید میننده سیمان فعال بودهشرکت تولیدک

ش اعظم نباید بخهای گزارش کارآموزی شماست و بنایراین حجم آن کنید. دقت کنید که این سرفصل تنها یکی از سرفصل

 گزارش شما را شامل شود.

 گیرد، توضیح دهید.هایی که در شرکت یا سازمان محل کارآموزی شما صورت میبخش در مورد فعالیتدر این  سرفصل دو.

های مختلف، حجم تولید؛ ساختار سازمانی؛ مالکیت و مواردی توانید در مورد محصولات یا خدمات، حوزه صنعتی فعالیت، بخشمی

راه صحبت با فرد مسوول شما در محل کارآموزی است. در آوری این اطلاعات بهترین از این دست صحبت کنید. برای جمع

سایت سازمانی محل کارآموزی هم استفاده کنید اما دقت کنید که این بخش نباید صرفا توانید از کاتالوگ و وبکنار این؛ می

 سایت باشد.شده در کاتالوگ یا وبهای ارایهکپی مطالب

وسط مسوول کارآموزی شما در سازمان مربوطه بر عهده شما گذاشته شده در این بخش در مورد وظایفی که ت سرفصل سوم.

هایی که در طی دوران کارآموزی انجام داده اید، باید توضیح بدهید. دقت کنید که این بخش، بخش است و در مورد فعالیت

ورت بصو شفاف  یقشما. پس لازم است این قسمت مبسوط، دقشدن مهم گزارش کارآموزی شماست و ملاک اصلی ارزیابی 

 نوشته شود.مصور و مستند 

ت هایی جهطی دوره کارآموزی و با فعالیت در محل کارآموزی، ممکن است پیشنهادها یا ایدهطور معمول در به سرفصل چهارم.

چنین ممکن است انتقادی در مورد نحوه عملکرد فنی یا مدیریتی ارتقای عملکرد سازمان محل کارآموزی به ذهن شما برسد. هم

علاوه؛ ذکر کنید آیا این موردها را با مسوول کارآموزی خود شید. این موارد را در این بخش از گزارش بیاورید. بهآنجا داشته با

 اید، بازخورد دریافتی چگونه بوده است.اید یا نه و اگر مطرح کردهمطرح کرده
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های املایی شده باشد و عاری از اشتباهگزارش شما باید به فارسی روان نوشته تعداد صفحه های گزارش بر عهده خود شماست. 

اهر ظگزارش نویسی )جلد گزارش، فهرست گذاری، مرجع گذاری، تقدیر و تشکر و ...( و نیز از نظر از نظر  و دستور زبانی باشد.

 زیبا باشد.  ای وحرفهشما باید  )صفحه آرایی، فاصله بین خطوط، نوع و اندازه قلم و ظاهر و کیفیت شکل و جدولها و ...( گزارش

 هی بهای دیگردید ایشان، مطلبلازم است پیش از تدوین گزارش با استاد کارآموزی خود مشورت نمایید تا در صورت صلاح

 چنین، در مورد چگونگی تحویل گزارش با ایشان هماهنگ باشید.گزارش اضافه شود. هم

 


