
بسمه تعالی

راهنمای  انجام  فرآیند کارآموزی 
در دوران بیماری  کرونا

سمیرا اردکانی: تهیه کننده



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

رئیس محل / انتخاب محل کارآموزی با توجه به توضیحات ارائه شده در وبینار و اخذ تاییدیه شفاهی از مدیر -1

کارآموزی

ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی به آدرس                                    و اخذ کد درخواست از سامانه مذکور-2

آدرساز سایت آموزشکده به و  دفترچه کارآموزی 1دانلود فرم شماره -3

اخذ برگه انتخاب واحد یا برنامه هفتگی که درس کارآموزی و استاد مربوطه در آن درج شده از سامانه بوستان-4

1پرینت فرم شماره -5

و امضای ( می باشدبه جز کادر پایین آن که مربوط به مدیر گروه ) 1تکمیل کلیه قسمت های فرم شماره -6

(درج مهر الزامی است)کارآموزی سرپرست محل / اخذ مهر و امضای مدیرو ( دانشجومربوط به محل )فرم 



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

از طریق میز خدمت واحد پژوهشممهور به مهر و امضای محل کارآموز پذیر برای 1فرم شماره تصویرارسال -7

دانشجویان  ) تایید محل کارآموزی و امضای فرم آدرس                                 جهت الکترونیکی آموزشکده به 

.(تحویل دهند( آقای حسنی)را حضوری به مسئول کارآموزی 1بومی شهرستان همدان میتوانند فرم شماره 

:مهم نکته 

میز خدمت فقط از طریق ( محل کارآموزی تکمیل شده و امضا شده توسط )1ارسال فرمِ شماره 

یا هر روش به عنوان مثال واتس اپ، تلگرام، ایمیل و )امکان پذیر است و از سایر روش ها الکترونیکی 

.خودداری شود( دیگر



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

:مهم نکته 

.لطفا موقع درج تیکت در میز خدمت عنوان تیکت را با فرمت زیر بنویسید

شماره دانشجویی–نام و نام خانوادگی دانشجو -رشته دانشجو –کارآموزی 

:     به عنوان مثال 

99111157325017-علی مهربانی –برق صنعتی–کارآموزی 



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

در )معرفی نامه و صدور ارتباط با صنعت آموزشکده و برگه انتخاب واحد توسط واحد 1بررسی فرم شماره -8

را نداشته باشد، معرفی نامه صادر .... وکارآموزی صورتی که دانشجو شرایط لازم از نظر تعداد واحد گذرانده و محل 

.نماییدنمی گردد، بنابراین لازم است که در انتخاب محل کارآموزی دقت لازم را مبذول 

معرفی نامه )2شمارهفرم کارشناس ارتباط با صنعتگروه ، توسط مدیر و امضا 1فرم شماره پس از تایید  -9

کارآموزپذیر برای دانشجو معرفی به محل جهت طریق میز خدمت الکترونیکی را از ( دانشجو  به محل کارآموزی

.ارسال می کند

استاد کارآموزی به امضا شده توسط مدیر گروه 1فرم شماره و ( معرفی نامه کارآموزی) 2فرم شماره ارسال -10

دانشجوتوسط 

(سایت آموزشکده اطلاع رسانی شده استراه های ارتباطی با اساتید در )



امضا 1فرم شماره و ارسال شده از آموزشکده ( نامهمعرفی )2فرم شماره از (  پشت و رو ) پرینت نسخه دو تهیه -11

نسخه دوم تحویل شده توسط مدیر گروه که نسخه اول را نزد خود جهت ارائه گزارش پایان کار نگه داری نمایید و 

.کارآموزپذیرمی گرددمحل 

و انجام دوره کارآموزی ( مطابق با توضیحات بند قبل) مراجعه دانشجو به محل کارآموزی و تحویل پرینت فرم ها -12

1مطابق با زمان بندی اعلام شده در فرم شماره 

لازم به ذکر است دانشجو موظف است از طریق میز خدمت الکترونیکی آموزشکده فرآیند ثبت و 

.دریافت معرفی نامه به محل کارآموزی را پیگیری نماید

توسط آموزشکده انجام می شود9و 8بندهای حضوری، مراحل دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر از 

.می باشدبر عهده دانشجو و مسئولیت پیگیری و انجام صحیح کلیه مراحل به غیر از بندهای یاد شده 



:تذکر مهم 
، زمان شروع کارآموزی خواهد بود و در صورتی که (2فرم شماره) تاریخ صدور معرفی نامه 

محل های کارآموزی بدون اخذ معرفی نامه دانشجویان را پذیرش نمایند، ایامی که دانشجو بدون 

معرفی نامه به کارآموزی اشتغال داشته است، مورد تایید دانشگاه نمی باشد، بنابراین دانشجویان  

.معرفی نامه از دانشگاه استاولین مرحله درس کارآموزی اخذ توجه داشته باشند که 



راه های ارتباطی با مدیران گروه های آموزرشی و اساتید کارآموزی

تلگرامواتساپشماره همراه ایمیلنام خانوادگینام
Violetstar@outlook.com0918818579709188185797@violetstarاسماعیلیمجتبی

enginer.afshar@gmail.com091844098850918440988509184409885افشارمصطفی

_Afshar_112@yahoo.com0918818288709188182887@saافشاریسعید afshari

..................ehsan.a235@gmail.com0918350029409183500294افشاریاحسان

..................shahabby65@gmail.com0918310206209183102062امامیمحمدشهاب

918815481291881548129188154812..................بشیرگنبدیجمشید 

..................Salman.basiri2016@gmail.com0918222190009182221900بصیریسلمان

..................91850481649182708164..................پیریاییهادی

..................omid.toughiry@gmail.com0935367383109353673831توقیریامید

راه های ارتباطی با اساتید کارآموزی نیمسال اول سال تحصیلی 1400-1401



:راهنمای دریافت دفترچه کارآموزی از سایت آموزشکده 

 Ph .hamedan.tvu.ac.irمراجعه به سایت آموزشکده به آدرس-1



:راهنمای دریافت دفترچه کارآموزی از سایت آموزشکده 

و دفترچه کارآموزی از سایت آموزشکده1دانلود فرم شماره -2



:راهنمای دریافت دفترچه کارآموزی از سایت آموزشکده 
و دفترچه کارآموزی1دانلود فرم شماره –2



:1راهنمای تکمیل فرم شماره 

در محل طور کامل و دقیق دانشجو موظف است اطلاعات خود و اطلاعات محل کارآموز پذیر را به -1

(در صورتی که موارد به طور کامل تکمیل نشده باشد معرفی نامه صادر نخواهد شد.) مربوطه تایپ نماید



:1راهنمای تکمیل فرم شماره 

.      دانشجو موظف است ایام حضور در محل کارآموزی را به طور دقیق تکمیل و کروکی محل کارآموزی را ترسیم نماید-2

ساعت و در هر هفته 8توجه نمایید که در هر روز حداکثر ( می توانید لوکیشن محل کارآموزپذیر را بارگذاری نمایید)

ساعت حضور درج نموده 8در صورتی که در یک روز بیش از ) .ساعت کارآموزی می توانید داشته باشید40حداکثر 

(ساعت آن برای شما منظور خواهد شد8باشید، صرفا 

پس از تکمیل موارد خواسته شده فرم را

امضا نموده و جهت درج نام و نام خانوادگی

مقام تایید کننده و اخذ مهر و امضا ایشان 

.اقدام نمایید

درج مهر محل کارآموزپذیر الزامی است



را از طریق میز خدمت به واحد پژوهش برگه انتخاب واحد و ممهور به مهر و امضای محل کارآموز پذیر 1فرم شماره تصویرسپس 

برای شما از ( 2فرم شماره)ارسال نمایید تا مندرجات فرم بررسی و در صورت تایید، امضا و  به همراه معرفی نامه 

مسئولیت پیگیری ارسال فرم و اخذ فرم های تایید و امضا شده بر عهده دانشجو  . طریق میز خدمت ارسال شود

.می باشد

در صورتی که محل انتخابی شما مورد تایید نباشد، مجددا باید مراحل انتخاب محل کارآموزی : نکته مهم

.را تکرار نمایید1جدید و تکمیل فرم شماره 



محل  به دریافت معرفی نامه ثبت و طریق میز خدمت فرآیند دانشجو موظف است از : توجه

نماید، به مراجعات حضوری و یا ارسال فایل ها از سایر روش ها نظیر را پیگیری کارآموزی 

.پاسخ داده نخواهد شد........ واتساپ، تلگرام و 

برای را (2فرم شماره) نامه و معرفی 1فرم شماره پس از دریافت معرفی نامه، در اسرع وقت یک نسخه از 

عواقب ناشی از  . استاد راهنمای کارآموزی ارسال نمایید و از ارسال  فرم به ایشان اطمینان حاصل نمایید

عدم ارسال فرم به استاد راهنما متوجه دانشجو خواهد بود و در صورتی که فرم ها در اختیار استاد  

یچ توجیهی مورد قبول  هکارآموزی گذاشته نشود و عدم اطلاع استاد  از شروع کارآموزی دانشجو، 

.نخواهد بود

. سایر مراحل در اسلایدهای قبل توضیح داده شده است









:وظایف دانشجو پس از اخذ معرفی نامه

تایید شده به محل کارآموزی1و فرم شماره ( ممهور به مهر و امضای آموزشکده)تحویل پرینت معرفی نامه و -1

1انجام کارآموزی به طور منظم مطابق با جدول زمانی ارائه شده در فرم شماره -2

به طور کامل و ارسال آن به صورت هفتگی برای استاد کارآموزی( گزارش فعایت های روزانه ) 3تکمیل فرم شماره -3

وگواهی پایان دوره کارآموزی  ( 4فرم شماره ) در پایان دوره کارآموزی دانشجو موظف است  مشخصات خود را در گزارش ارزیابی سرپرست کارآموزی -4

درج و پس از امتیاز دهی توسط سرپرست کارآموزی و تکمیل کلیه مهر و امضاها  طبق برنامه گزارش نویسی ضمیمه دفترچه کارآموزی  ( 6فرم شماره)

(4بند . )نماید

دفترچه کاراموزی به استادکارآموزی پس از اتمام دوره کارآموزی(  ارسال)تحویل -5

دستورالعمل ) رآموزی کاتهیه فایل گزارش پایان دوره کارآموزی مطابق با دستورالعمل تهیه و تدوین گزارش کارآموزی دانشگاه فنی و حرفه ای و ارسال آن به استاد-6

(.مذکور در سایت آموزشکده بارگذاری شده است

انجام اصلاحات در صورت نیاز و مطابق با نظر استاد کارآموزی-7

.شرکت در کلیه وبینار های توجیهی  الزامی می باشد-8

.رعایت پروتکل های بهداشتی ستاد ملی مبارزه با کرونا در محل کارآموزی بر عهده دانشجو می باشد-9



:راهنمای ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی جهت دریافت کد درخواست کارآموزی
ورود به سایت                                   و ثبت نام در سایت مذکور                              -1



:راهنمای ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی جهت دریافت کد درخواست کارآموزی
.بر روی گزینه ثبت نام دانشجو کلیک کنید-2



:راهنمای ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی جهت دریافت کد درخواست کارآموزی
اطلاعات خود را به طور کامل ثبت -3

و نام کاربری و کلمه عبور را در جایی
محفوظ داشته باشید تا برای دفعات

.بعدی استفاده کنید



:راهنمای ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی جهت دریافت کد درخواست کارآموزی
سپس از قسمت داشبورد کارآموزی -5پس از اتمام فرآیند ثبت نام با داشتن                     -4

نام کاربری و کلمه عبور وارد سامانه شوید                    وارد کارتابل کارآموز شوید و بر روی 
گزینه درخواست کارآموزی جدید کلیک

.کنید



:راهنمای ثبت نام در سامانه ملی کارآموزی جهت دریافت کد درخواست کارآموزی
.اطلاعات خواسته شده را با دقت تکمیل نمایید و در انتها درخواست خود را ثبت نمایید-6



و موفقیتسلامتی با آرزوی 


