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دانشجوي عزيز:
هدف از اجراي واحد كارآموزي در دانشگاه كاشان در موارد زير خلاصه مي گردد:
· آشنايي دانشجويان با كارهاي عملي و اجرايي و مسائل كارگاهي از نزديك به طوري كه فرصت تطبيق آموخته را با عمل، درک کنند و در رفع کمبودها و نواقص احتمالي بکوشند.
· برخورد با مسائل كارگاهي، كارگري، اجتماعي و روبرو شدن با واقعيت هاي عيني.
· واقف شدن به اهميت مهارت هاي علمي و رابطه بين آنها و نحوه همكاري صاحبان مهارت ها و تخصص هاي مختلف و نقش هر کدام در پيشبرد کارها.
· آگاهي يافتن به نحوه اداره کارگاه و لزوم تسلط کافي به کارهاي عملي و اجرايي.
· ايجاد فرصتي مناسب براي شکوفايي خلاقيت هاي دانشجويان و ارائه روش هاي بهتر در ايجاد عمليات.
· انتقال يافته هاي دانشگاهي و پژوهشي از دانشگاه به صنعت.  به تعبير ديگر کارآموزي دانشجويان، پلي است بين دانشگاه و صنعت به شرط آن که، دانشجويان از نظر مباني علمي قوي و حرف جديدي براي کارگران بخش صنعت داشته باشند
· انتخاب پروژه و پایان نامه از بین مسائل موثر در رفع نیاز های جامعه
با توجه به اهداف فوق الذكر و نقش كارآموزي در ساختن و جهت دهي به شخصيت علمي و فني دانشجويان اهميت اين دوره كوتاه مدت و بهاي زيادي كه دانشجو بايد براي آن قائل باشد مشخص مي گردد. بنابراين دانشجو بايد براي رسيدن به اين اهداف همه تلاش خود را براي يادگيري بسيج نموده و از همه فرصتها و عوامل موجود در محل كارآموزي نهايت استفاده را بنمايد و اگر در اين راه با ناملايماتي از طرف واحد صنعتي مربوطه روبرو شد آن مشكلات را با سعه صدر تحمل نموده و در رفع آنها تا حد امكان تلاش نموده و دچار ياس و سرخوردگي نگردد.
بدينوسيله مراحل مختلف كارآموزي و نكات ضروري ديگر قبل از شروع كارآموزي به اطلاع جنابعالي مي رسد تا با شناخت كامل در اين دوره شركت نموده و در نتيجه مشكلات احتمالي به حداقل كاهش يابد.
الف – مسير گردش كار
1- مراجعه به آموزش دانشکده جهت دریافت نامه معرفی به محل کارآموزی
2- مراجعه به محل کارآموزی جهت تکمیل  فرم شماره دو (اعلام موافقت با کارآموزی) و تحویل به مدیر گروه 
3- شروع به كار از تاريخ قيد شده در معرفي نامه رسمي
4- تكميل دقيق فرم شماره سه (گزارش هفتگي)، فرم شماره چهار (گزارش ماهانه)، فرم شماره پنج (فرم ارزشيابي) و فرم شماره شش (پيشنهادات كارآموز).  ضمناً فرم شماره پنج توسط سرپرست كارآموز تكميل خواهد شد.
5- دریافت نامه تاییده پابان دوره کارآموزی که شامل تاریخ شروع، پایان و میزان ساعات کارآموزی می باشد
6- مراجعه به آموزش دانشکده جهت تحویل نامه تایید پایان دوره کارآموزی
7- تحویل گزارش پایان کارآموزی به استاد کارآموزی جهت دریافت نمره

ب -  مدت كارآموزي
1- مدت قابل قبول جهت کارآموزی برای رشته مهندسی مواد و متالورژی 360 ساعت است. 
2- غيبت غير موجه موجب عدم پذيرش كارآموزي خواهد شد.
3- در صورتي كه واحد صنعتي به عللي متوقف و يا تعطيلات تابستاني دارد، لازم است مورد در نامه تأييديه نهايي قيد گردد.

ج- برنامه کارآموزی 
مرحله اول – آشنایی کلی با مکان کارآموزی 
۱-      تاریخچه سازمان 
۲-      نمودار سازمانی وتشکیلات
۳-      نوع محصولات تولید یا خدماتی 
۴-      شرح مختصری ازفرآیند تولید یا خدمات 
 مرحله دوم – ارزیابی بخشهای مرتبط با رشته علمی کارآموز
۱- موقعیت رشته کارآموز در واحد صنعتی با بررسی جزئیات سازمانی رشته کارآموز در واحد صنعتی
۲- بررسی شرح وظایف رشته کارآموز در واحد صنعتی
۳-امور جاری دردست اقدام
۴- برنامه های آینده
۵- تکنیک هایی که توسط رشته مورد نظر درواحد صنعتی بکارمی رود.
۶- سایرمواردی که توسط استاد کارآموزی مشخص می گردد.
 مرحله سوم – آزمون آموخته ها ونتایج
آزمون آموخته ها وپیاده کردن دانش تخصصی دانشجو در زمینه عنوان و موضوع کارآموزی در واحد صنعتی ، با تصویب استاد کارآموزی وسرپرست کارآموز درواحد صنعتی می باشد. 

د- دستورالعمل تهيه و ارائه گزارش كارآموزي:
برای دسترسی به دستورالعمل کارآموزی به لینک زیر مراجعه نمایید:
http://kashanu.ac.ir/Files/Kar.pdf
*گزارش بايد صفحه بندي ، شماره گذاري  بصورت لوح فشرده تحويل استاد راهنما گردد.


ه- موارد قابل تحویل به آموزش دانشکده:
دانشجویان عزیز پس از پایان دوره کارآموزی مدارک ذیل را به آموزش دانشکده ارائه دهند:
1- تکمیل شده فرم های 5,4,3 و6 کارآموزی مهمور به مهر شرکت
2- دریافت تأییدیه پایان دوره از محل کارآموزی مهمور به مهر شرکت ( که شامل تاریخ شروع و پایان دوره، میزان ساعت کارآموزی)
3- گزارش کارآموزی 
*پس از ارائه موارد فوق، دانشجویان گزارش کارآموزی را به استاد مربوطه جهت دریافت نمره تحویل می دهد

در پايان ضمن آرزوي موفقيت براي شما در انجام صحيح و با كيفيت كارآموزي، متذكر مي گردد در صورتيكه در طي دوره كارآموزي با مسئله يا مشكلي برخورد نموديد مي توانيد با كارشناس آموزش دانشکده تماس حاصل فرماييد.
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فرم شماره سه
گزارش پیشرفت کار
نام و نام خانوادگی:		                شماره دانشجویی  		 	شماره گزارش:
مقطع و رشته تحصیلی:						                                                                                             تاریخ شروع کارآموزی:					تاریخ خاتمه کارآموزی:

شرح  کارهای انجام شده در طول هفته

		ایام هفته
	از تاریخ        ...................          تا تاریخ        ................

	شنبه
	

	یکشنبه
	

	دوشنبه
	

	سه شنبه
	

	چهارشنبه
	

	پنج شنبه
	


محل کارآموزی                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 امضای کارآموز:
آدرس:                                                                                امضا و مهر سرپرست کارآموز:
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فرم شماره چهار
گزارش مشروح ماهانه
نام و نام خانوادگی:					                                                                                                                                                                                                  مقطع و رشته تحصيلي:
تاریخ شروع کارآموزی:                                                        تاريخ خاتمه كارآموزي
گزارش ماهانه از تاریخ :	                          تا تاریخ:                                                                                                                                                                                            
	


















امضاي كارآموز:								امضاي سرپرست كارآموز:
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فرم شماره پنج (ارزشیابی نهایی دانشجو توسط سرپرست کارآموزی)
نام و نام خانوادگی:					مقطع و رشته تحصیلی:		
تاریخ شروع کارآموزی:					تاریخ خاتمه کارآموزی:
	ردیف
	اظهار نظر سرپرست
	ضعیف( 5/0)
	متوسط ( 1)
	خوب(5/1)
	عالی(2)
	ملاحظات

	1
	رعایت شئونات اسلامی و نظم در کارگاه
	
	
	
	
	

	2
	میزان همکاری با دیگران
	
	
	
	
	

	3
	کوشش در حفظ و صرفه جویی مواد مورد نیاز
	
	
	
	
	

	4
	علاقه و استعداد فراگیری و طرح ابتکارات
	
	
	
	
	

	5
	پیگیری وظایف و پشتکار لازم
	
	
	
	
	

	6
	سرعت در انجام کارها
	
	
	
	
	

	7
	حضور به موقع طبق برنامه های ارائه شده
	
	
	
	
	

	8
	ارائه گزارش روزانه به سرپرست
	
	
	
	
	

	9
	کمیت گزارشهای دانشجو به واحد صنعتی
	
	
	
	
	

	10
	میزان فراگیری علمی و عملی دانشجو
	
	
	
	
	

	جمع هر ردیف
	
	
	
	
	

	تعداد روزهای غیبت
  موجه :                            غیرموجه :
	جمع کل نمره
باعدد:                                                                               با حروف :



امضای کارآموز:								امضای سرپرست کارآموز:
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فرم شماره شش 
(نظرات و پیشنهادات پایان دوره )
نام و نام خانوادگی:					مقطع و رشته تحصیلی:	
	






















تاریخ شروع کارآموزی:					تاریخ خاتمه کارآموزي:
امضای کارآموز:								امضای سرپرست کارآموز:
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