
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 وزارت صنعت، معدن و تجارت

 دانشگاه جامع علمی کاربردی

 (واحد تهران)مرکس آموزش علمی کاربردی شرکت صنعتی کوشا 

  (هقطع کارداًی)شیَُ ًاهِ ًگارش گشارش  کارآهَسی 

ٍ 

 (هقطع کارشٌاسی)گشارش کار در هحیط  

 

 کلیِ رشتِ ّا

 :تهیه وتنظیم 

 (واحد تهران)مرکس آموزش علمی کاربردی کوشا 
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 هقذهِ

 :(هقطغ کارداًی ٍ کارضٌاسی)2 ٍ 1 ، کبضزضهحیظاّذاف ارائِ ٍاحذ  کارآهَسی

 کسب هْارت ٍ تجزبِ- 1

 فزاگیزی فٌَى ػلوی ٍ هسائل اداری- 2

 آضٌایی داًطجَیاى با ًحَُ ًگارش ٍ تٌظین هطالب دربارُ یک هَضَع ػلوی - 3

 

 :هزاحل اخذ کارآهَسی

زض پَزهبى کارداًی پَدهاًی  ٍاحس زضسی ٍ زاًطجَیبى50پس اظ گصضاًسى (تزهی)کارداًیزاًطجَیبى زٍضُ 

 . ٍاحس ػولی اضائِ هیگطزز2آذط هی تَاًٌس السام ثِ اذص ٍاحس کبضآهَظی ًوبیٌس، کِ ثِ صَضت 

 رٍس پس اس آخزیي اهتحاى پایاى تزم 45هذت سهاى اًجام دٍرُ حذاکثز تا : ًکتِ 

 رٍس اهکاى بزرسی ٍ اػلام ًوزُ 45هی باضذ البتِ بِ ضزطی کِ در ایي هْلت 

 .تَسط استاد ٍجَد داضتِ باضذ

 .داًشجَیاى هقطع کارشٌاسی هَظفٌذ ٍاحذ کار در هحیط را در پَدهاى ارائِ شذُ بگذراًٌذ

زاًطجَیبى هی تَاًٌس ثلافبصلِ پس اظ اذص ٍاحس فَق،هکبًی ضا جْت گصضاًسى زٍضُ ی کبضآهَظی اًتربة ٍ 

زض فطم زضذَاست کبضآهَظی ضا اظ سبیت هطکع لسوت فطم ثجت ًبم کبضآهَظی تْیِ ًوبیٌس ٍ پس اظ پطیٌت 

 .گطفتي اظ ثطگِ کبضآهَظی ًبهِ ضا تحَیل ذبًن هیطظایی زٌّس

زض هطحلِ ثؼس هؼطفی ًبهِ ای کِ اظ عطف هطکع،زاًطجَ ضا ثِ ػٌَاى کبضآهَظ ثِ آى ضطکت یب ازاضُ هؼطفی هی 

 . کٌس ضا اظ تحَیل گطفتِ ٍ ثِ هحل کبضآهَظی اضائِ هی زٌّس

سپس ًاهِ هبٌی بز هَافقت ضزکت با کارآهَسی داًطجَ در سزبزگ ضزکت بِ ّوزاُ هْز ٍ اهضاء 

ایي فزایٌذ در ابتذای دٍرُ کارآهَسی پس اس تاییذ ًاهِ کارآهَسی . تحَیل ٍاحذ کتابخاًِ ضَد

 .هزکش اًجام ضَد

زاًطجَیبى پس اظ گصضاًسى زٍضُ کبضآهَظی ثبیس زض اضتجبط ثب زٍضُ کبضآهَظی ذَز ٍ حطفِ ای کِ آهَظش 

زیسُ اًس ٍ تجطثِ ای کِ کست ضسُ، ثصَضت تئَضی ٍ ػلوی هغبلت ضا جوغ آٍضی ًوَزُ ٍ گعاضش ذَز ضا 

ثب فطهت یب ثط ضٍی فلص هوَضی )ٍ   (pdf , wordثب فطهت CD)ثصَضت صحبفی ضسُ ّوطاُ ثب لَح فططزُ 

pdf , word)کِ زاًطجَ هی تَاًسآى ضا اظ اًتطبضات هطکع ٍ یب سبیت هطکع  )م ّبی کبضآهَظی  ثِ ّوطاُ فط

 . زض سطثطگ ضطکت  ثصَضت کبهل تحَیل ٍاحس کتبثربًِ زّس ساػت240ًاهِ پایاى ٍ ّوچٌیي (تْیِ کٌس
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زاًطجَیبى گطاهی هَظفٌسگعاضش کبضآهَظی ذَز ضا ثِ ٍاحس کتبثربًِ تحَیل زٌّس ٍ اظ تحَیل ) :تَجِ 

زازى کبضآهَظی ذَز ثِ سبیط ّوکبضاى ذَززاضی ًوبیٌس زض غیط ایٌصَضت هسئَلیت ثط ػْسُ ذَز زاًطجَ 

 (.هیجبضس

شکط ( فلص)ٍ  (CD)زض ازاهِ هغبلجی زض ذصَظ چگًَگی تسٍیي ٍ ًگبضش گعاضش کبضآهَظی ٍ هحتَیبت 

 . هیگطزز

 

 

یکی اظ اّساف ًگبضش گعاضش کبضآهَظی، آضٌبیی زاًطجَیبى ثب ًحَُ ًگبضش ٍ تٌظین هغبلت زضثبضُ یک 

لاظم است زاًطجَیبى گطاهی  (کبضآهَظی ّب)هَضَع ػلوی است، زض ایٌجب ثطای ایجبز ّوبٌّگی زض ًگبضش 

 .ًکتِ ّبی شکط ضسُ ضا ضػبیت کٌٌس

 

 :بخش اٍل 

 (هطخصات ظاّزی گشارش کارآهَسی)

 جلذ - 1

 تزتیب صفحات- 2

 دستَرالؼول ًگارش گشارش کارآهَسی- 3

 

 :بخش دٍم 

 (فصل بٌذی) تزتیب قزار گیزی هطالب 

 

 :بخش سَم 

  ساػت240ًوًَِ هتي ًاهِ - 1
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 فزم ّای کارآهَسی- 2

3( -CD)  ٍ(فلص) 

 

 

 

 بخش اٍل 

  :(صحافی شذُ )جلذ گشارش کارآهَسی - 1

 (رًگ جلذ هشخص شذُ در صفحِ آخز فزم کارآهَسی بِ تفکیک رشتِ هیباشذ* )

 تزتیب صفحات پایاى ًاهِ -2

 :صفحاتی کِ بذٍى ضوارُ بِ تزتیب سیز در ابتذای پایاى ًاهِ قزار هی گیزًذ- 1

 ... صفحِ ثسن ا- 

آضم هطکع کَضب،  ًبم هطکع کَضب، ػٌَاى کبضآهَظی، ًبم زاًطجَ،استبز ضاٌّوب، ضضتِ ٍ ): صفحِ ػٌَاى ضبهل - 

 )14سایش B Titrفًَت ) (سبل تحصیلی

 )14 سایش BTitrفًَت )(اختیاری)تقذین - 

 )14 سایش BTitrفًَت ) (اختیاری )تشکز ٍ قذر داًی - 

 )16 سبیع BNazaninفًَت )چکیسُ فبضسی  - 

  (16 سبیع Bnazaninفًَت )فْطست هغبلت - 

 :صفحاتی کِ با ػذد ضوارُ گذاری هی ضًَذ  - 2

اظ صفحِ همسهِ ضوبضُ گصاضی ثب اػساز ضطٍع هی ضَز ٍ زض اًتْبی پبیبى ًبهِ، ًتیجِ گیطی ٍ فْطست - 

 (16 ، تیتط ّب سبیع 14 سبیع Bnazaninفًَت ). هٌبثغ ٍ هبذص لطاض هی گیطز 

آضم هطکع کَضب یب آضم زاًطگبُ جبهغ ػلوی کبضثطزی،ًبم هطکع ثِ ): ضٍی جلس پطٍغُ هطرصبتی ضبهل * 

،ػٌَاى کبضآهَظی،ًبم (هطکع آهَظش ػلوی کبضثطزی ضطکت صٌؼتی کَضب ٍاحس تْطاى)صَضت کبهل 

 . ثبیس شکط گطزز(زاًطجَ،استبز ضاٌّوب،ضضتِ تحصیلی ٍ سبل تحصیلی

 pdf , wordسی زی ٍ فلص ثب فطهت - 
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 دستَر العول ًگارش گشارش کارآهَسی-3

 . ثِ صَضت یک ضٍ ثبضسA4کبغصی کِ جْت ًگبضش کبضآهَظی هَضز استفبزُ لطاض هی گیطز ثبیس کبغص 

لجل اظ ضطٍع ّط فصل ٍ ّوچٌیي لجل اظ ضطٍع . کلیِ ثرص ّبی پبیبى ًبهِ کبهلاً سبزُ ٍ ثسٍى کبزض ثبضس

ثرص هٌبثغ،یک صفحِ سفیس ثسٍى کبزض کِ ضوبضُ ًٍبم فصل ٍ ػٌَاى هٌبثغ ثب اًساظُ زضضت ٍ ذَاًب زض آى 

 سبًتی 5/1ضوبضُ صفحبت ثبیس زض پبییي صفحِ ٍ زض ٍسظ لطاض گیطز ٍ اظ پبییي صفحِ . زضج ضسُ لطاض گیطز

 .هتط فبصلِ زاضتِ ثبضس

 .فبصلِ ثیي سغطّبی هتي یک سبًتی هتط ثبضس

 سبًتی هتط ًیع ثطای ضیطاظُ زض 5/0 سبًتی هتط ٍ 5/2حبضیِ هتي اظ سوت ضاست ٍ چپ ّط صفحِ پبیبى ًبهِ 

 . سبًتی هتط ثبضس5/2ًظط گطفتِ ضَز ٍ حبضیِ ی ثبلا ٍ پبییي ًیع ثبیس 

 بخش دٍم 

 (فصل بٌذی )تزتیب قزار گیزی هطالب * 

ٍ فْطست ( ( سغط6 یب 5حس اکثط )ّسف، ضٍش، ًتیجِ گیطی ٍ ٍاغگبى کلیسی : ضبهل)پس اظ ًگبضش چکیسُ 

هغبلت، هتي اصلی گعاضش کبضآهَظی یب پطٍغُ آغبظ هی گطزز کِ ثِ ضکل چبضچَة اضائِ ضسُ ثبیس تسٍیي 

 . گطزز

 

 فصل اٍل

 همسهِ

 هؼطفی هحل کبضاهَظی ًٍَع فؼبلیت: ضبهل )

 (زض زٍضُ کبضآهَظی ٍ شکط اّساف

 

 فصل دٍم

 هطٍضی ثط هغبلؼبت اًجبم ضسُ

 فؼبلیت صَضت گطفتِ زض زٍضاى کبضآهَظی ثِ)

 (.صَضت تئَضی ٍ ػلوی زض لبلت یک تحمیك اضائِ ضَز
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 فصل سَم

 ًتیجِ گیطی

 

 فصل چْارم

 هٌبثغ ٍ هبذص 

 (ًوَزاض/ًمطِ/ػکس)پیَست ّب 

 بخش سَم

  ساعت 240ًوًَِ هتي ًاهِ پایاى - 1

 سبػت زٍضُ کبضآهَظی  ٍ ّوچٌیي کبض زض هحیظ زض همغغ کبضضٌبسی،  زاًطجَ هَظف 240پس اظ پبیبى 

است ًبهْبی اظ ضطکت یب ازاضُ  هصثَض کِ زض آى تبضید ضطٍع کبضآهَظی، تبضید پبیبى کبضآهَظی ٍ شکط اتوبم 

 . تحَیل زٌّسCD سبػت  ضا ّوطاُ صحبفی ٍ 240

 .ًبهِ ثبیس زض سطثطگ ضطکت ٍ زاضای هْط ٍ اهضب ثبضس* 

 
 

 ریاست هحتزم هزکش علوی کاربزدی شزکت صٌعتی کَشا

 گَاّی پایاى کارآهَسی: هَضَع 

 ثب سلام

زاًطجَی .......................ذبًن /ثسیٌَسیلِ گَاّی هی ضَز آلب .................هَضخ.............احتطاهبً ػغف ثِ ًبهِ ضوبضُ

ایي ...................  سبػت زض ٍاحس240/ ضٍظ 30جوؼب ثِ هست ...............لغبیت ...............اظ تبضید................ ضضتِ 

 .ضطکت کبض آهَظی ذَز ضا ثِ پبیبى ضسبًیسُ است
 

 

 فزم ّای کارآهَسی- 2

 :کِ ضبهل هَاضز شیل هی گطزز (5 الی فطم ضوبضُ ضوبضُ 1فطم ضوبضُ (فطم ّبی کبضآهَظی ثِ صَضت 

 فطم گعاضش پیططفت ّفتگی -

 فطم گعاضش پیططفت هبّبًِ -
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تَسظ سطپطست یب هطثی کبضآهَظی زض ضطکت یب ازاضُ هحل )فطم اضظیبثی ًْبیی کبضٍضظ تَسظ هطثی  -

 (.کبضآهَظی تکویل هی گطزز

تَسظ استبز ضاٌّوبی کبضآهَظی زض هطکع تکویل هی  )فطم اضظیبثی ًْبیی کبضٍضظ تَسظ هسضس  -

 (.گطزز

 (.تَسظ استبز ضاٌّوبی کبضآهَظی زض هطکع تکویل هی گطزز )فطم اضظیبثی ًْبیی کبضٍضظ  -

 

 (فلش) ٍ CDهحتَیات  - 3

( CD)زاًطجَیبى هَظفٌس، ػلاٍُ ثط صحبفی، پطٍغُ ذَز ضا ثِ صَضت فبیل الکتطًٍیکی ثط ضٍی لَح فططزُ 

 . تحَیل زفتط پطٍغُ ّب  زٌّس

 . ثبضسwordٍ pdf ثبیس کبهلا هٌغجك ثب پطٍغُ صحبفی ضسُ ثبضس ٍ ضبهل فبیلcdهحتَیبت 

 

 :فلش

، پطٍغّی ذَز ضا ثط ضٍی فلص تحَیل زٌّس (CDصحبفی ٍ )زاًطجَیبى هیتَاًٌس زض صَضت توبیل ثِ جبی 

 . سبػت ٍ فطهْبی کبضآهَظی240ثِ ّوطاُ ًبهِ پبیبى 

 .ثسیْی است فلص زضکتبثربًِ هطکع ثبیگبًی ذَاّس ضس

 ثبضس ٍ تطتیت  اضائِ هغبلت ًیع کبهلاً هطبثِ صحبفی word ٍpdfهحتَیبت فلص ًیع ثبیس ثِ صَضت فبیل 

 .هیجبضس

 

 

 

 

 

 

 


