


دستورالعمل اجرایی درس کارآموزی 
در مراکز تابعه دانشگاه فنی و حرفه ای 



:  مقدمه
تحقق ارتباط واقعی دانشگاه با صنعت و جامعه بوده که به منظور همااهنگی و انجاجاد در هدف از کارآموزی دانشجویان، 

لذا برای ساماندهی، مدیریت و برنامه ریزی درس . شیوه نامه اجرایی تدوین و ابلاغ گردیدکیفیت اجرای دوره های کارآموزی، 
. کارآموزی، شیوه نامه اجرایی درس کارآموزی تدوین و ارسال گردید

دستورالعمل اجرایی درس کارآموزی، برای تبیین مراتب تاثیر گذار در برنامه ریزی و سیاست گذاری در اجرا و بیان شرح وظایف 
. سازمانی دارد

شورای پژوهشی و کارآفرینی دانشگاه، کمیتاه کاارآفرینی و : در برنامه ریزی و اجرای درس کارآموزی، هفت گروه شامل
آموزشکده ،کارشناس ارتباط با صنعت، مدیر گروه  آموزشی، مدرس، کارآموز و سرپرست محل /ارتباط با صنعت دانشکده

نقا  شاورای پژوهشای و کاارآفرینی . کارآموزی دخالت مجتقیم و غیر مجتقیم در شاکل گیاری فرآیناد آماوز  را دارناد
در این . دانشگاه، سیاست گذاری در حوزه های پژوهشی، کارآفرینی و تحقق ارتباط واقعی دانشگاه با صنعت و جامعه است
. راستا نق  کمیته های کارآفرینی مراکز ،برای اجرایی کردن برنامه ها و سیاست های تبیین شده موثر خواهد بود



: آموزشکده/ کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت دانشکده: 1ماده
:  ترکیب اعضای کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت

( رئیس کمیته و مجئول صدور ابلاغ اعضا)رئیس مرکز -1-1
(نایب رئیس کمیته)پژوهشی/معاون آموزشی -1-2
( دبیر کمیته()رئیس گروه پژوه ، فناوری، کارآفرینی و ارتباط با صنعت-1-3
(عضوکمیته)سایر معاونان مرکز -1-4
( عضو مدعو)مدیران گروه های آموزشی حجب مورد-1-5
( عضوکمیته()کارشناس ارتباط با صنعت -1-6
( عضو کمیته)کارشناس مجئول آموز /رئیس اداره ی آموز -1-7

رئیس کمیته می تواند حجب مورد نمایندهای از صاحب نظران حوزه های صنعت، خدمات، کشاورزی، هنار ،و اصاناف : 1تبصره
. موجود در استان و منطقه را به عنوان مدعو دعوت نماید



: وظایف کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت: 2ماده
حاداقل دو جلجاه درهار نیمجاال )برنامه ریزی و تشکیل جلجات منجاجم باا صااحبان صانعت و جامعاه در هار نیمجاال-2-1

. و ارسال نتایج صورت جلجات به مرکز کارآفرینی و ارتباط با صنعت دانشگاه فنی وحرفه ای( تحصیلی
بررسی نیاز های صنعت استان و ارتباط گیری موثر در ایجاد تعامل و همکاری در راستای تحقق اهداف سازمانی -2-2
. بررسی بازخوردهای اجرایی و برنامه ریزی برای بهبود برنامه های کارآموزی-2-3
. بررسی امکانات و ظرفیت پذیر  کارآموز در بخ  های مختلف بازار اشتغال موجود در شهر و شهرستان های همجوار-2-4
. برنامه ریزی، هدایت و تشویق مدرسان و کارآموزان مبتکر و خلاق-2-5
. برنامه ریزی برای برگزاری نمایشگاه های تخصصی از تولیدات کارآموزان و مدرسان-2-6
برنامه ریزی برای بهره مندی از قابلیت ها و توانمندی های دانشجویان در رفع نیازهای داخلی مرکز و شرکت دانشجویان در -2-7

. با رعایت مقررات کارآموزی( به جز دسترسی های اداری و مالی)طرح تولیدی به منظورخودکفایی 



:وظایف واحد ارتباط با صنعت: 3ماده
برقراری ارتباط با قطب های علمی صنعتی و اقتصادی استان به منظور  شناخت طرحهای  تحقیقااتی و نیروهاای تخصصای -3-1

مورد نیاز آنها  
معرفی امکانات علمی تحقیقاتی  وتوانایی های باالقوه مرکز به صنایع  -3-2
شناسایی دورهای تخصصی کوتاه مدت مورد نیاز صنایع استان -3-3
آموزشکده / دعوت از پیشکجوتان صنایع برای برگزاری  سمینارها وهمای  ها مشترک با دانشکده-3-4
آموزشکده به صنایع برای تعامل وهمکاری در پروژه های صنعتی  / معرفی اعضای هیات علمی ومدرسان دانشکده-3-5
پی  بینی اعتبارات مربوطه در سطح مرکز -3-6
آشنا نمودن دانشجویان به کلیه زمینه های شغلی موجود در جامعه  -3-7
شناسایی واحدهای تولیدی صنعتی ومعرفی آن به دانشجویان واساتید مرکز -3-8
همکاری با واحدکار آفرینی برای تجاری سازی دستاوردهای تحقیقاتی وابداعات واختراعات دانشجویی -3-9
. شناسایی مکان های کارآموزی و تعیین ظرفیت پذیر  کارآموز-3-10



:وظایف واحد ارتباط با صنعت: 3ماده
آموزشکده برای /هماهنگی با واحد کارآفرینی در خصوص تعریف طرح های کارآفرینی و درآمد زایی در دانشکده-3-11

. جذب کارآموز
تجهیزاتای، وساایل رفااهی و )ارتباط با سامانه ی کارآموزی ، مراکز صنعتی، خدماتی و تولیدی  بارای تایمین امکاناات -3-12

. آموزشکده/طبق برنامه ریزی و تصمیمات کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت دانشکده( سهمیه کارآموزی
. انجاد مکاتبات و پی گیری لازد برای تامین سهمیه پذیر  و توزیع کارآموزان هر رشته-3-13
. پی  بینی آمار و برنامه ریزی کارآموزی دانشجویان قبل از هر نیمجال و تابجتان-3-14
. انجاد هماهنگی های لازد بین کارآموز، محل کارآموزی و مدرس کارآموزی-3-15
آموزشکده / ثبت سوابق سازمان ها و شرکت ها در تماس و ارتباط با دانشکده-3-16
ثبت و مجتند سازی توانمندی های صنعتی و حرفه ای -3-17
نگهداری مجتندات و گزارشات کارآموزان با همکاری گروه های آموزشی و مدرسان -3-18
بازاریابی موردی بر مبنای تقاضا -3-19



:وظایف واحد ارتباط با صنعت: 3ماده
بررسی مشکلات کارآموزان در مرکز و محل کاارآموزی و گازار  باه کمیتاه کاارآفرینی و ارتبااط باا صانعت -3-20

. آموزشکده برای تصمیم گیری/دانشکده
انعکاس تذکرات و شکایات سرپرسات کاارآموزی و یاا مادرس کاارآموزی از دانشاجوی کاارآموز، باه کمیتاه ی -3-21

. انضباطی دانشجویان و پی گیری آن تا حصول نتیجه
محل کارآموزی دختران در کارگاه های کارآفرینی مراکز تابعه و یا دربخ  های دولتی و واحدهای صلاحیت دار و : 1تبصره

. واجد شرایط باشد
. تعداد کارآموزان دختر در مکان های کارآموزی حداقل دو نفر باشد: 2تبصره



: ویژگی ها و وظایف مدرس کارآموزي : 4ماده
. دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی لیجانس-4-1
.  مرتبط بودن رشته ی تحصیلی مدرس کارآموزی با رشته ی تحصیلی دانشجوی کارآموز-4-2

بازدید نظارتی ازمکان های . روسا و معاونان مراکز وکارکنان آنها درهر شرایطی نمی توانند مدرس کارآموزی باشند: تبصره
. کارآموزی مندرج درشرح وظایف قانونی، توسط روسا و معاونان مراکز به قوتّ خودباقی است

همکاری با مدیرگروه و واحد ارتباط با صنعت، در تییید ارتباط رشته علمی کارآموز با مکان استقرار کاارآموزی و -4-3
. صلاحیت مکان آن

مدرس موظف است با رعایت شرایط و در نظر گرفتن محتوای درس کاارآموزی، در شارود دوره کاارآموزی، باا برگازاری -4-4
جلجه توجیهی برای دانشجویان، نجبت به تعیین برنامه ی زمانبندی کارآموزی اقداد و مفاد آنارا کتبااب باه اطالاد مادیرگروه 

. آموزشکده برساند/آموزشی و واحد ارتباط با صنعت دانشکده



: ویژگی ها و وظایف مدرس کارآموزي : 4ماده
مدرس جهت نظارت بر پیشرفت عملکرد کارآموز، و اظهارنظر در نحوه کیفیت کار کارآموزان تحت نظارت خود، می -4-5

حداقل دو بار در زمان اجرای کارآموزی، از محل کار کارآموز بازدید و پس از بررسی وضعیت دانشجو و محل کارآموزی بایجت 
در دفترچه 4از نقطه نظر میزان فراگیری های عملی و توان پاسخگویی وی به سوالات مورد نظر، نجبت به تکمیل فرد شماره 

. کارآموزی اقداد نماید
آموزشکده ها بار گذاری شده و کاارآموز / فایل شیوه نامه اجرایی درس کارآموزی در سایت دانشگاه و دانشکده:  تبصره

. مکلف است فرد های مورد نیاز را از سایت دریافت نماید
. انجاد راهنمایی های لازد به کارآموز برای رفع نواقص و بهبود کارآموزی در تماد مراحل کارآموزی-4-6
. راهنمایی کارآموز در تهیه گزار  های مربوط به فعالیت روزانه و ارایه ی گزار  کارآموزی-4-7
. تکمیل نمون برگ ها، اخذ گواهی پایان کار و پیگیری برای انجاد به موقع و کامل کارآموزی-4-8
. ارزیابی مجموعه ی فعالیت های کارآموز-4-9
ارائه ی گزار  وضعیت کارآموزان خود و نتیجه ی ارزشیابی آنها مطابق نمون برگ هاای مربوطاه، باه واحاد ارتبااط باا -4-10

. صنعت



: ویژگی ها و وظایف مدرس کارآموزي : 4ماده
اگر گزار  کارآموزی دانشاجو از نظار فنااوری و انتقاال دانا  علمای و مهاارتی در حاد عاالی باوده و بارای آرشایو در -4-11

این امتیاز قابال تجزیاه نباوده و در صاورت احاراز . گرفتامتیاز تعلق خواهد 15آموزشکده مفید باشد /کتابخانه دانشکده
. خواهد بود15، صفر یا (4فرد)بعبارتی امتیاز کجب شده از این مورد. را خواهد گرفت15شرایط، امتیاز کامل 

در جلجه توجیهی به کارآموزان یادآوری شود که در صورت ارائه نظر یا پیشنهادی نجبت به تغییار و یاا اصالاح خاط : 1تبصره
تولید مکان کارآموزی داشته باشند باید مورد پیشنهادی خود را کتباب به سرپرسات کاارآموزی ارائاه دهاد و از هار ناود اقاداد 

.( رونوشت موارد پیشنهادی در گزار  کارآموزی پیوست شود. )مجتقیم در خط تولید یا سیجتم جداب خودداری نمایند
تاکید و یادآوری شود که حفظ اطلاعات محرمانه در زمینه تولید و یا تکنولوژی و سایراطلاعات مربوط به مکان : 2تبصره

کارآموزی الزامی است و کارآموز نباید اطلاعات مربوط را در اختیار شخص، شرکت و یا واحد دیگری قرار دهد، مگر با اجازه 
. کتبی مدیرعامل و یا بالاترین مقاد اجرایی مکان کارآموزی

ارائاااه ی گااازار  نماااره ی درس کاااارآموزی درباااازه ی زماااانی منااادرج درآیاااین ناماااه ی آموزشااای باااه اداره آماااوز  -4-12
. آموزشکده/دانشکده



: وظایف مدیران گروه هاي آموزشی درحوزه ي کارآموزي: 5ماده
. تهیه و تحویل طرح و برنامه برای بهبود اجرای واحد درسی کارآموزی به کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت-5-1
. انعکاس فعالیت های کارآموزان و مدرسان مبتکر و خلاق به کمیته کارآفرینی و ارتباط با صنعت-5-2
. شناسایی واحد های مناسب برای حضور کارآموزان و معرفی به واحد ارتباط با صنعت-5-3
. همکاری در جذب مشارکت صنعت در ایجاد کارگاه های تولیدی در حوزه کارآفرینی و درآمدزایی -5-4



:میزان حق الزحمه مدرس و تعداد کارآموزان در هر نیمجال تحصیلی : 6ماده
. برگزار می گرددساعت در طول یک نیمجال تحصیلی و یا دوره تابجتان 120معادل هر واحد کارآموزی -6-1

سااعت . نادارد( برناماه هفتگای)تعداد واحد کارآموزی تاثیری در محاسبات میزان حق التدریس یا ساعت درس کارآموزی:  تبصره
. برنامه هفتگی درس کارآموزی متاثر از تعداد دانشجوی کارآموزی در هر گروه درسی انتخاب شده  می باشد 

. تعریف گرددنفر 16نفر و در دوره تابجتان حداکثر 12نیمجال تحصیلی ظرفیت پذیر  کارآموز برای هر استاد در -6-2
، یا دوره تابجتان بعنوان ساعت موظف اساتید هفته طی نیمجال تحصیلی16نفر دانشجو، معادل یک واحد نظری در 4هر به ازای -6-3

نوبت بازدید با ارایه ی گزار  و هدایت دانشاجو تاا 2حداقل . و یا حق التدریس مدرسان کارآموزی، قابل محاسبه و پرداخت می باشد
. پایان دوره کارآموزی و ثبت نمره آن برای پرداخت فوق، الزامی است

با توجه به شناور بودن تعاداد دانشاجوی کاارآموزی در هار گاروه تعریاف شاده درسی،ضاروری اسات سااعت اجرایای درس :  تبصره
.  منظور گردددر برنامه هفتگی مدرس کارآموزی ( نفر یک ساعت نظری4به ازای هر )با تعداد دانشجو کارآموزی متناسب 



:میزان حق الزحمه مدرس و تعداد کارآموزان در هر نیمجال تحصیلی : 6ماده
ساعت نظري برای استاد کارآموزی لحاظ می 4به ازای هر نفر کارآموز به شرط دو بار بازدید در طول ترد یا دوره تابجتان ،-6-4

هردلیل یک بار بازدید انجاد شود به ازای هر دانشجوی یک بار بازدید شده، دو ساعت نظري برای مدرس در صورتی که به . گردد
. منظور خواهد شد

در صورتی که به هر دلیل بازدید انجاد نشود فقط یک ساعت نظري در نیمجاال تحصایلی یاا دوره تابجاتان باه ازای هار -6-5
. گروه درس کارآموزی برای مدرس منظور خواهدشددانشجو برای رسیدگی به گزار  و ارایه نمره ی نهایی دانشجویان 

در صورتی که بی  از یک دانشجو در یک محل و واحد سازمانی، دوره کارآموزی خود را زیر نظار یاک مادرس بگذرانناد -6-6
. حق الزحمه هر کارآموز لحاظ خواهد شد%50،پرداخت حق الزحمه مدرس مربوطه به ازای هر دانشجوی مازاد معادل 

. لازد الاجرا خواهد بود95-96ماده تنظیم گردیده که از نیمجال اول تحصیلی سال 6این دستورالعمل در پنج صفحه و 


