دانشجویان عزیز که در ترم جاری واحد کارآموزی یا کارورزی اخذ نموده اند می بایست به موارد زیر توجه فرمایند:
1. دانشجویان می بایست توجه داشته باشند فقط درصورتی قادر به اخذ درس کارآموزی هستند که بیش از 16 واحد درسی نداشته باشند 
تبصره:دانشجویان ترم آخر (دانشجویانی که کمتر از 24 واحد باقیمانده داشته باشند )می توانند بارعایت ضوابط، همراه با درس کارورزی تا 24 واحد اخذ نمایند. در این صورت شروع دوره کارآموزی در نیمسال بعد خواهد بود اما جزء سنوات دانشجو احتساب نخواهد گردید
2.پس از اخذ درس کارآموزی وتعیین استاد راهنما توسط معاون گروه مکانیک ،دانشجویان می بایست هر چه سریعتر نسبت به اخذ فرم «معرفی نامه کارآموزی» از دبیر خانه موسسه اقدام نمایند .مسئولیت هرگونه دیرکرد در اخذ وتکمیل فرم برعهده شخص دانشجو می باشد .
3.پس از تعیین محل کارآموزی توسط دانشجو، دانشجو موظف است فرم معرفی نامه را تکمیل و به دبیرخانه موسسه تحویل نماید.
تبصره :دانشجویان عزیزبهتر است در خصوص تعیین محل کارآموزی با اساتید راهنمای محترم کارآموزی هماهنگی فرمایند
4.پس از تحویل فرم تکمیل شده معرفی نامه به دبیر خانه ،دانشجو می بایست در زمان مقرر جهت دریافت معرفی نامه به مکان مورد نظر جهت گذرانیدن دوره کارآموزی حضور بهم رسانده و پس از انجام مراحل اداری نسبت به دریافت شماره نامه جهت ثبت نامه در پرونده خود اقدام نمایند.
توجه:دانشجویان عزیز توجه داشته باشند اخذ معرفی نامه از دبیرخانه خطاب به شخص مسئول در محل کارآموزی الزامی است
5.درطول دوره کارآموزی دانشجو می تواند جهت کسب راهنمایی یا دریافت پاسخ از استاد راهنما در خصوص سوالات احتمالی به استاد راهنمای کارآموزی مراجعه نماید.
6.پس از انجام دوره کارآموزی دانشجو موظف است با تهیه گزارش کارآموزی به تشریح چگونگی انجام فعالیت در طول این دوره بپردازد.پس از تهیه این گزارش وپس از دریافت نامه رسمی از محل کارآموزی شامل طول مدت و تعداد ساعات کاردانشجو می بایست جهت دریافت فرم نمره به دبیر خانه موسسه مراجعه کند 
تبصره:گزارش کارآموزی گزارشی معمولا 30-15 صفحه ای است که موارد زیر را دربر می گیرد:
· مقدمه در ارتباط با تاریخچه ومشخصات محل کارآموزی
· توضیح در ارتباط با تولیدات یا خدمات محل کارآموزی
· پیشنهاداتی در ارتباط با چگونگی بهبود عملکرد و کارآیی محل کارآموزی
تبصره:نظر به اینکه برگزاری جلسه دفاع از نظر برخی اساتید محترم کارآموزی الزامیست دانشجویان می بایست جهت انجام هماهنگی شخصاً به تحویل گزارش کارآموزی(همراه فرم نمره)به استاد راهنمای خود اقدام نمایند.در غیر این صورت (عدم لزوم برقراری جلسه دفاع از نظر استاد راهنما)دانشجویان می توانند گزارش کارآموزی خود را به دبیر خانه موسسه تحویل دهند .
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