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چکيده
چكيده خلاصه اي از تمام فصلهاي گزارش است كه در كمتر از يك صفحه نوشته مي شود. اگرچه چكيده در ابتداي گزارش قرار مي گيرد ولي معمولاً آخرين قسمت گزارش است كه تهيه و تنظيم مي شود. چكيدة يك گزارش بايد بنحوي ارائه شود كه خواننده با مطالعه چكيده درك صحيح و جامعي از تمام مطالب و كارهاي مهم ارائه شده در متن كامل گزارش بدست آورد. معمولاً چكيده در يك يا دو پاراگراف با قلمي يك شماره كوچكتر از متن اصلي گزارش نوشته مي شود. متن چكيده بايد طوري در صفحه تنظيم شود كه آخرين سطر آن در پايين ترين قسمت ممكن صفحه قرار گيرد.
فصل اول
محل کارآموزي
1-1- معرفی دفتر فنی/شرکت مهندسی/سازمان
در این قسمت مشخصات دفتر فنی یا شرکت مهندسی که کارآموزی تحت سرپرستی آن انجام می شود، آورده می شود. عوامل کلیدی محل سرپرستی، مشخصات سرپرست و نوع فعالیت های مرکز مربوطه گنجانده شود.
1-2- معرفی سایت های مورد بازدید در دوره کارآموزی
این بخش به معرفی پروژه هایی می پردازد که در دوره کارآموزی، دانشجو برای مشاهده عملیات ساختمانی یا عمرانی در آن سایت ها حضور پیدا می کند. این معرفی شامل موارد زیر می باشد:
1- نام پروژه
2- دستگاه اجرایی (مجری طرح)
3- آدرس دقیق محل پروژه
4- مراحلی از انجام پروژه که کارآموز در حین آن مرحله در اجرای پروژه حضور دارد.
5- عوامل فنی مستقر در سایت
6- مشخصات خاص سایت
7- زمان دقیق حضور دانشجو در سایت مربوطه
فصل دوم
فعالیت های انجام شده در دوره کارآموزي
2-1- (عنوان سایت یا مرحله عملیات عمرانی)
فصل دوم با عنوان كارهاي انجام شده در دورة كارآموزي حاوي يك شرح دقيق علمي، فني و اجرايي از كارهاي انجام شده توسط دانشجو در طول دوره كارآموزي است. توصيه مي شود كه اين فصل در 20 تا 30 صفحه تهيه و تنظيم گردد. فصل دوم در واقع شرح كاملتري از فرم گزارش خلاصه فعاليتهاي هفتگي (فرم شماره 1) مي باشد با اين تفاوت كه در فرم شماره 1 مطالب به ترتيب زماني (هفتگي) ارائه شده اند ولي در فصل دوم مطالب براساس موضوع و ساختار علمي و فني تنظيم مي گردند. در اين فصل كارآموز ضمن اشاره به جنبه هاي اجرايي بايد بر جنبه هاي علمي، فني و اهميت مطالب نيز تاكيد كند. در صورتيكه مطلبي نياز به شرح كاملتري داشته باشد. مثلاً اگر کارآموز هنگام بتن ریزی پی در محل پروژه حضور داشت، جزئيات كامل اجرای پی شامل نوع پی، نحوه گودبرداری، نحوه قالب بندی، مشخصات آرماتورهای مورد استفاده، ترتیب انجام عملیات قالب بندی و آرماتور بندی، شرایط خاص در آرماتوربندی، نوع بتن مورد استفاده، نحوه بتن ریزی و نحوه استقرار آرماتورهای انتظار ستون، نحوه رعایت طول مهاری و ... در این قسمت آورده شود.
هر یک از مراحل اجرای سازه (فونداسیون، ستون، تیر و سقف، بام نهایی، استقرار قاب فولادی در سازه های فولادی، اجرای بام نهایی، نازک کاری، تاسیسات، نماکاری و ...) باید بطور جداگانه در این قسمت آورده شود و مشخصات می بایست مربوط به همان پروژه  و همان قسمت باشد. از درج کلیات و روشهای کلی اجرا که معمولاً دانشجویان با دانلود از اینترنت در گزارش درج می کنند، حتی الامکان خودداری شود. تنها مراحلی که کارآموز در حین اجرای آن در پروژه حضور دارد و یا اطلاعات مربوط به پروژه هایی که کارآموز در آن بازدید داشته است، می بایست در گزارش آورده شود و از گذاشتن مطالب کلی خودداری شود. 
لازم است که در حین انجام عملیات ساختمانی از مراحل اجرایی عکس گرفت و در گزارش قرار دارد.

در صورت امکان نقشه های سازه ای مربوط به قسمت هایی که در اجرای آن  کارآموز در محل حضور دارد، به گزارش پیوست شود.
پيوست ها
عنوان پيوست ها
· فرم های مربوط به گزارش کارآموز و سرپرست کارآموزی 
· نقشه ها سازه ای و طرح های مربوط به پروژه ها
مراجع
در صورتی که بنا بر ضرورت بخش هایی از گزارش از مرجعی برداشته شده است، در اين قسمت مراجع مورد استفاده در گزارش ارائه مي شوند. مراجع به ترتيب استفاده در متن گزارش شماره گذاري شده وشماره در بين دو براکت  [ ] قرار داده مي شود. 

[1]........
فرمت تايپ گزارش، چگونگی تحویل و ارزیابی آن
4-1- مقدمه
گزارش بايد در صفحات A4 يكرو با حاشيه 3 سانتي متر از سمت راست، 5/2 سانتي متر از سمت چپ، 3 سانتي متر از بالا و پايين و با قلم زر (Zar) 14 يا B Zar شماره 14 تايپ شود. فاصلة سطرها حدود 2/1 تنظيم گردد. براي تنظيم فاصله خطوط از منوي Paragraph استفاده كنيد.
4-2- شماره گذاري قسمتهاي يك فصل
شماره گذاري قسمتهاي مختلف هريك از فصلها با فرمت "شماره فصل-شماره قسمت-" مثلاً 1-1- ، 1-2- ، 1-3- براي فصل اول و 2-1- ، 2-2- ، 2-3- ، براي فصل دوم، انجام مي شود. در صورت لزوم اين شماره گذاري حداكثر تا سه مرحله ادامه مي يابد مثلاً 1-2-1-  يا 2-2-3 . ولي بكارگيري چهار شماره متداول نيست و توصيه 
نمي شود.

4-3- شماره گذاري شكلها و جداول

در هر فصل شكلها و جداول با شماره هاي متوالي كه با شماره آن فصل همراه است، شماره گذاري مي گردد. مثلاً "شكل (1-2)". براي دومين شكل فصل اول و " شكل (3-6)" براي شكل ششم فصل سوم. 

شماره هر شكل همراه با توضيحات مربوطه بايد در زير آن شكل نوشته شده، در حاليكه شماره جدول در بالاي جدول نوشته مي شود. شكل (4-1) و جدول (4-1) به ترتيب يك نمونه شكل و جدول با زيرنويس مربوطه را نشان مي دهد. براي زيرنويس شكلها و بالانويس جداول از قلم Zar يا B Zar شماره 11 استفاده نماييد.
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شكل (4-1) يك نمونه شكل و زيرنويس

جدول (4-1) يك نمونه جدول و بالانويس

	ستون اول
	ستون دوم
	

	
	
	


4-4- شماره گذاري صفحات

شماره صفحات گزارش در سمت چپ و بالاي هر صفحه بايد نوشته شود. معمولاً در صفحات اول هر فصل شماره ديده نمي شود، هر چند كه شماره گذاري مانند صفحات ديگري انجام مي شود.

4-5- صحافي و تحويل گزارش

پس از تكميل گزارش مطابق فرمت تعیین شده، آن را حداكثر 10 روز پس از پايان دوره كارآموزي به همراه کپی نامه رسمي تاييديه محل كارآموزي به استاد مربوطه تحويل نماييد.
4-6- چگونگی ارزیابی گزارش کارآموزی پس از ارائه سمینار توسط استاد راهنما 
الف- چگونگی انطباق گزارش کارآموزی مطابق فرمت تعیین شده (4نمره)
ب- چگونگی مشارکت در اجرا و انحام پروژه کارآموزی (10 نمره)
ج- ارزیابی سرپرست کارآموزی (6 نمره)
فرم شماره 1

گزارش خلاصه اي از فعاليتهاي هفتگي 

نام و نام خانوادگي كارآموز:



شماره دانشجويي:

رشته تحصيلي:





دانشكده: 

	هفته اول
از تاريخ:

لغايت تاريخ: 
	

	هفته دوم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	

	هفته سوم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	

	هفته چهارم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	


نام و نام خانوادگي سرپرست كارآموزي                                     


امضاء سرپرست

فرم شماره 1 (ادامه)

گزارش خلاصه اي از فعاليتهاي هفتگي

نام و نام خانوادگي كارآموز:



شماره دانشجويي:

رشته تحصيلي:





دانشكده: 

	هفته پنجم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	

	هفته ششم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	

	هفته هفتم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	

	هفته هشتم

از تاريخ:

لغايت تاريخ:
	


نام و نام خانوادگي سرپرست كارآموزي                                     


امضاء سرپرست

فرم شماره 2

گزارش سرپرست كارآموزي

نام و نام خانوادگي سرپرست كارآموزي:



سمت:

نام واحد صنعتي:

نام و نام خانوادگي كارآموز:



شماره دانشجويي:

گرايش تحصيلي:





دانشكده: 

	رديف
	اظهار نظر سرپرست كارآموز
	ضعيف
	متوسط
	خوب
	عالي

	1
	رعايت نظم و ترتيب و انضباط در محيط كار
	
	
	
	

	2
	ميزان علاقه و همكاري با ديگران
	
	
	
	

	3
	علاقه به فراگيري مطالب علمي و فني
	
	
	
	

	4
	پيگيري وظايف و ميزان پشتكار
	
	
	
	

	5
	ارزش پيشنهادات كارآموز در جهت بهبود كار
	
	
	
	

	6
	كيفيت گزارشهاي كارآموزي (حداقل فرمهاي شماره 1)
	
	
	
	

	7
	ميزان بهره گيري از امكانات موجود جهت ارتقاء توانايي علمي و فني
	
	
	
	


تعداد روزهاي مرخصي:



تعداد روزهاي غيبت:

پيشنهادات سرپرست كارآموزي جهت بهبود دورة كارآموزي:

امضاء سرپرست كارآموزي

فرم شماره 3

نظرات و پيشنهادات 

(در پايان دوره تكميل شود)

نام و نام خانوادگي كارآموز:



شماره دانشجويي:

رشته تحصيلي:





دانشكده: 

شرح نظرات و پيشنهادات:

	1- در مورد دورة كارآموزي و مراحل مختلف آن:



	2- در مورد امور پژوهشي، فني و توليدي محل كارآموزي:




توجه: علاوه بر ارائه فرم نظرات و پيشنهادات در پيوست گزارش تفصيلي، در صورت تمايل يك كپي از اين فرم را به دفتر ارتباط با صنعت دانشكده تحويل نماييد.

امضاء كارآموز

