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 باسمه تعالی                              

گارش و تدوین                         کادوسآموزش عالی موسسه  گزارش کارآموزی دستورالعمل ن
بایست در تنظیم  دانشجویان محترم می. گردد استاد کارآموزی میگزارش کارآموزی در پایان دوره کارآموزی تنظیم و تحویل 

نویسی و تقسیم بندی مطالب رعایت  ضمن توجه به کیفیت و ارزش علمی مطالب، موارد ذیل را در گزارشگزارش کارآموزی 

 . نمایند

 .باشد  می  Microsoft Word گزارشنرم افزار مورد استفاده برای تایپ  -1 

 .باشد A4باید  گزارشاندازه صفحات  -2

حتی الامکان از بکاربردن لغات لاتین خودداری گردد و معادل  گزارش کارآموزیضمن رعایت اصول نگارش، در تحریریه  -3

 .فارسی لغات استفاده شود و در صورت نیاز در پاورقی همان صفحه با ذکر شماره، لغات لاتین آورده شوند

بالاو پایین و متر از  سانتی 2متر از سمت راست،  سانتی 5/2در داخل کادر باید طوری تنظیم شود که به اندازه  کارآموزیمتن  -4

 .متر از سمت چپ کاغذ فاصله داشته باشد سانتی 5/1نیز 

 :باشد ه قرار گیرند به شرح زیر میمورد استفاد کارآموزییی که باید در تهیه  ها فونت -5

 برای فارسی و  11تیتر : ها سرفصلTimes New Roman 16 برای انگلیسی   

 سیاه  برای فارسی و 14زر  :عناوین اصلیTimes New Roman 12 Bold برای انگلیسی 

 سیاه  برای فارسی و  13زر  :عناوین فرعیTimes New Roman 11 Bold برای انگلیسی 

 برای فارسی و  14زر : متن اصلیTimes New Roman 12 برای انگلیسی 

 سیاه  برای فارسی و 11زر  :ها، جداول و نمودارها عنوان شکلTimes New Roman 8 Bold سیبرای انگلی 

 سیاه  برای فارسی و 12زر  :چکیدهTimes New Roman 11 Bold برای انگلیسی 

 برای فارسی و  12زر :  مراجعTimes New Roman 11 برای انگلیسی 

 :باشد به شرح زیر می گزارش کارآموزیچگونگی تنظیم و ترتیب مطالب  -6

 (مشابه پیوست الف) طرح روی جلد 

 الرحمن الرحیم .. بسم ا 

 (اختیاری) سپاسگزاری 

 های انجام  ای از گزارش کارآموزی با تاکید بر مقدمه، معرفی محل کارآموزی، فعالیت شامل خلاصه: چکیده

  گیری در یک صفحه  شده توسط کارآموز و بحث و نتیجه
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  های گزارش و موضوعات مهم هر فصل با ذکر شماره صفحه شامل عنوان فصل: فهرست مطالب  

  هاجدولفهرست 

 هاشکل فهرست 

 ای اصلی گزارش که شامل موارد زیر استهفصل : 

 مقدمه: فصل اول 

در این فصل باید ضمن معرفی مکان کارآموزی، امکانات و تجهیزات آن و همچنین 

تصر خن واحد خدماتی یا صنعتی برقرار است، بطور مآآیندهای تولیدی یا خدماتی که در فر

 . بیان شود

 کارآموزیمعرفی محل : فصل دوم 

در این فصل هدف از تاسیس مجموعه، چارت سازمانی، بطور کلی مجموعه خدماتی که در 

های دیگری که به همین  از مجموعه. آن واحد ارائه میشود و کاربرد آن به تفصیل بیان گردد

منظور و با فناوری متفاوت مشغول به کار هستند نام برده و یک مقایسه اجمالی بین آنها انجام 

 . دشو

 های انجام شده توسط کارآموز فعالیت: فصل سوم 

های مختلف  در این فصل ضمن تشریح روند کار و چگونگی ارائه خدمات، وظایف قسمت

مجموعه بطور مختصر و وظایف قسمتی که کارآموز در آن مشغول است به صورت مشروح 

ه در دروس تئوری احل عمل با آنچرای مختصر بین مشاهدات در م آورده شود و ضمن مقایسه

بخصوص برای مواردی که دانشجو در . آموخته است موارد تشابه و یا اختلاف بررسی گردد

 . آنها مشارکت داشته و یا از نزدیک شاهد انجام آنها بوده است

 تحقیقات انجام شده توسط کارآموز: فصل چهارم 

های فراگیری شده  مباحث تئوری و تحقیقات انجام شده توسط کارآموز پیرامون یکی از زمینه

 .در دوره کارآموزی با ذکر مراجع در این فصل ارائه شود

  پیشنهادات ارائه و تیجه گیری ن: مپنجفصل 

در صورتی که . ذکر گردد گیری از کل مطالب گزارش نتیجهدر این فصل جمع آوری و 

دانشجو پیشنهادات اجرایی یا طرح های خاصی برای برطرف کردن مشکلات و بهبود روش 

 .  ل ارائه نمایدها دارد در این فص
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 پیوست 

 .ها، بروشورها و جداول در صورت وجود در این بخش آورده شود نقشه

 منابع و مآخذ 

 :باشد میبه شرح زیر  گزارش کارآموزیی مختلف  ها شماره گذاری بخش  -7

 شماره گذاری نمیشووند  « چکیده»و « سپاسگذاری» ،«طرح روی جلد»تنها صفحات : شماره گذاری صفحات

، صفحات با حروف الفبوا در  «اول متن»ی  تا صفحه «فهرست» ی از صفحه. و بقیه صفحات شماره گذاری میشوند

و در وسوط   در پوایین ... .و  3،  2، 1صوفحات موتن بوا اعوداد     . گردند  پایین و در وسط صفحه شماره گذاری می

 . شماره گذاری می شود 

 هور فصول نیوز    . معموولا چنود فصول اسوت     گزارش کارآموزیموضوعات اصلی  :ها شماره گذاری موضوع

ی هر فصل با دو شماره که بوا خوط تیوره از یکودیگر      ها هر یک از بخش. ممکن است به چند بخش تقسیم گردد

بیانگر شماره فصل  و عدد سمت چوپ شوماره ترتیوب بخوش      عدد سمت راست. جدا شده اند، مشخص میگردد

در صورتی که هر بخش دارای زیر بخش باشد، شماره هور زیور بخوش در سومت چوپ شوماره       . مورد نظر است

 .یعنی زیربخش چهارم از بخش دوم فصل سوم 4-2-3مثلا . مذکور قرار میگیرد

 ها باید به ترتیب ظهور در  ها و نمودار لها، جدو تمامی شکل: ها، جداول، نمودارها شماره گذاری شکل

ی  ها برای جدول... و  2-2، جدول  1-2، جدول  2ی فصل  ها مثلا برای جدول. هر فصل شماره گذاری شوند

در زیر آنها   ها در بالای آنها و عنوان شکل  ها عنوان جدول. استفاده شود... و  2-3، جدول  1-3، جدول  3فصل 

 . لی از مرجعی نقل شده باشد ، لازم است مرجع آن در زیر شکل آورده شود اگر شک. گردد ذکر می

 با حروف الفبای فارسی نامگذاری میشوند گزارش کارآموزیی  ها پیوست: ها شماره گذاری پیوست .

به عنوان مثال، . و جداول موجود در هر پیوست، با توجه به پیوست مربوط شماره گذاری خواهد شد  ها شکل

 (.  3-جدول ب)به این صورت نوشته میشود « ب»دول در پیوست سومین ج

 شووند  ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتیبی کوه ظواهر موی   فرمول:  ها مولبط و فرشماره گذاری روا

( 3-4)به عنوان مثال، سومین رابطه در فصل چهارم به صوورت  . گذاری میگردندها شمارهها و شکلمانند جدول

 .شود مینوشته 

( 1: )ترتیوب نوشوتن مراجوع نیوز بور ایون اسواس باشود        . در نوشتن مراجع ابتدا مراجع فارسی و بعد مراجع انگلیسی را ذکر کنیود  -1

سوایر مقوالات و   ( 4)های علمی معتبر، و  مقالات مندرج در مجلات و کنفرانس( 3)های پژوهشی،  ها و طرح نامه پایان( 2)ها، کتاب

 .مورد ارجاع واقع شده باشند شرازگتمام مراجع حتماً باید در متن . منابع اینترنتی
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برای عناوین مراجوع انگلیسوی نیوز از قلوم کو       . بنویسید  (Bold)نامه، یا مقاله به زبان فارسی را بصورت پررنگ عنوان کتاب، پایان

(Italic) مراجع انگلیسوی را  . ]1[ت قلاب استفاده کنید برای ارجاع به یک مرجع تنها از شماره آن در داخل یک جف. استفاده کنید

. «... ]1[مرجع »: نیست، مگر آن که جمله با این عبارت شروع شود« مرجع»نیازی به ذکر کلمه . [6]با شماره انگلیسی ارجاع دهید 

مراجعوی  . ]1-5[اگر تعداد مراجع زیاد است از خط تیوره اسوتفاده کنیود    . ]2,1[برای ارجاع به چند مرجع از ویرگول استفاده کنید 

  .گیرند آیند قبل از نقطه قرار می که در انتهای جمله می

 :شوند فهرست مراجع به ترتیب زیر تنظیم می

، نام مترجمان ، نام خانوادگیعنوان كامل كتابای که نقش نویسنده را دارد،  نام خانوادگی، نام نویسندگان یا نام موسسه [1]

با قید کلمه ترجمة، نام خانوادگی، نام ویراستار با قید کلمه ویراستة، شماره جلد، شماره ویرایش، محل نشر، نام ناشر، تاریخ 

 .انتشار

نامه برای دریافت آن نوشته شده است، نام دانشگاه،  ای که پایان ، درجهنامه عنوان پاياننام خانوادگی، نام نویسندگان،  [2]

 .ها، تاریخ انتشار انشگاه، شماره صفحهمحل د

، شماره ثبت، نام کامل سفارش دهنده، محل انجام طرح، تاریخ انجام عنوان طرح پژوهشينام خانوادگی، نام مجری،  [3]

 .طرح

ها، محل چاپ  ، نام مجله یا کنفرانس، شماره دوره یا مجله، شماره صفحه"عنوان مقاله"نام خانوادگی، نام نویسندگان،  [4]

 .یا برگزاری کنفرانس، تاریخ انتشار مجله
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 «الفپیوست »

 
 (Zar Bold 16)     رشتموسسه آموزش عالي كادوس 

 (Zar Bold 16)               (غیر انتفاعي-غیر دولتي )                        

 

 

 (Zar Bold 18)    گزارش كارآموزی
 ((Zar Bold 16     .......گروه

 

 

 

 (Zar Bold 16)    انجام كارآموزیمحل 

 (Zar Bold 14)         (در اين قسمت ذكر شود گزارش كارآموزیعنوان )

 

 
 (Zar Bold 16)     استاد راهنما   

 (Zar Bold 14)        (نام استاد راهنما در اين قسمت ذكر شود)

 

 
 (Zar Bold 16)       نگارش

 (Zar Bold 14)          (نام دانشجو در اين قسمت ذكر شود)
 

 

 

 (Zar Bold 14)               زمان كارآموزی

 Zar Bold 12))                (زمان كارآموزی در اين قسمت ذكر گردد)


