
 

 به نام خدا

                               

 

 رشته حقوق قضايي گرايش علوم ثبتيقابل توجه دانشجويان 

 )درس كار آموزي  ( 
 

 مراحل و شرح كامل وظايف دانشجويان كارآموزي

 

  واحد كارآموزي در زمان ثبت نام اخذ -1

  .جستجو براي يافتن محلي مناسب جهت كارآموزي و كسب موافقت مديريت واحد مورد نظر -2

 صـادر   فقط يـك بـار    اييد زيرا فرم معرفي نامه براي هر دانشجو         در انتخاب محل كارآموزي دقت نم      •

 .مي گردد

خواهد  براي دانشجو ويژهموجب اخذ امتياز  در دفاتر ثبت اسناد رسمي     ضمنا گذراندن كارآموزي   •

 . بود

 .ي بايد مرتبط با رشته حقوق باشد لازم بذكر است كليه فعاليت هاي اجرايي در زمان كارآموز •

از ) تعهدنامه كارآموزي  ( 7و شماره   ) درخواست معرفي نامه به محل كارآموزي      (6اخذ فرم شماره     -3

  آموزشكارآموزي ، تكميل و تحويل آن بهبخش   ، www.uast54.irوب سايت مركز به آدرس 

 از آموزشدريافت معرفي نامه دانشجو  -4

 4و فرم شـماره  ) فرم گزارش كار ماهانه (2، شماره   )فرم گزارش كار هفتگي    (1اخذ فرمهاي شماره     -5

 بـصورت  2 و 1 تكميل فرمهـاي شـماره   و از وب سايت مركز) رپرست كارآموزيگزارش ماهانه س(

 و نيز تكميل فـرم  آموزشهفتگي و ماهانه توسط كارآموز و تاييد سرپرست كارآموزي و تحويل به   

 زشآمو بصورت ماهانه توسط سرپرست كارآموزي و ارائه آن به صورت محرمانه به 4شماره 

  آغاز فعاليت در محل كارآموزي براساس برنامه تعيين شده -6

  ساعت240: مدت كارآموزي 

  روز پس از شروع ترم15حداكثر : تاريخ شروع 

 حداكثر تا پايان امتحانات پودمان جاري: تاريخ پايان 

 طبق الگو و نحوه نگارش مصوبتنظيم گزارش كارآموزي براساس فعاليت انجام شده  -7

موجب كسر نمره ، حذف و در مواردي مي تواند           - جام وظايف و تحويل فرمهاي مربوط     نتاخير در ا   -8

 .مردودي اين درس را موجب شود

 

 

كميته كارآموزي



 2فرم شماره 

 فرم گزارش كار هفتگي

 

 : شماره دانشجويي     : نام و نام خانوادگي 

  تهران54  واحد -دانشگاه جامع : مركز آموزشي       : رشته تحصيلي

 : محل كارآموزي   13     /      /      : آموزي  كارتاريخ شروع

 

          از ساعت             لغايت13    /     /    :                    تا تاريخ 13/     /    :       از تاريخ 

 

 شنبه

 

 

 

 

 

 يكشنبه

 

 

 

 دوشنبه

 

 

 

 سه شنبه

 

 

 

 چهارشنبه

 

 

 

 پنجشنبه

 

 

 

 جمعه

 

 

 

 محل امضاء سرپرست       ارآموزمحل امضاء ك

 

 

 

 

 



 2فرم شماره 

 فرم گزارش كار ماهانه

 

 : ..............شماره گزارش        

 

 : شماره دانشجويي     : ام و نام خانوادگي ن

  تهران54  واحد -دانشگاه جامع : مركز آموزشي       : رشته تحصيلي

 :ي محل كارآموز  13     /      /      : آموزي تاريخ شروع كار

 

 13     /    /     :      تا تاريخ 13/    /    :           از تاريخ    سوم       �   دوم      �   اول      �ماه       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محل امضاء سرپرست        محل امضاء كارآموز

 

 



 3فرم شماره 

  از محل نماينده مركزگزارش بازديد 

 )  ماه  سوم �دوم         ماه �ماه اول         �   (

   

        

 : شماره گزارش      :نماينده مركز نام 

 

  13    /    /       : تاريخ گزارش    13    /    /      : تاريخ شروع كارآموزي 

 

  13    /    /       :تاريخ بازديد   13    /    /      : تاريخ خاتمه كارآموزي 

 

 : شماره دانشجويي    : زنام و نام خانوادگي كارآمو

 

  تهران54 واحد – دانشگاه جامع :مركز آموزشي   گرايش علوم ثبتي–حقوق قضايي   : رشته تحصيلي

 

 :آدرس محل كارآموزي 

 

  :محل كارآموزينام 

 

 ضريب عالي خوب متوسط ضعيف نظر مدرس كارآموزي رديف

 4     ميزان فراگيري عملي در مدت مربوطه 1

 3     رگيري دروس و تئوريهاي فراگرفته در عملميزان بكا 2

3 
ميزان آمادگي كـارآموز در پاسـخگويي بـه سـوالات           

 مطروحه

    
3 

 

 

 نماينده مركزامضاء 

 ارزيابي گزارش

 نمره به عدد نمره به حروف

  

 



 4فرم شماره 

 

 

 گزارش ماهيانه سرپرست كارآموزي 

 )                       ماه  سوم �   ماه دوم      �ماه اول       �   (

   

 13     /    /       لغايت    13  /        /  گزارش از تاريخ

 :نام سرپرست كارآموز 

  :سمت 

  : مربوطهمحلنام 

  :نام و نام خانوادگي كارآموز 

  تهران54  واحد -دانشگاه جامع :  مركز آموزشي  

 

 توضيحات عالي خوب متوسط ضعيف عناوين رديف

        و انضباط در محل كارآموزيرعايت نظم، شئونات 1

      ميزان علاقه همكاري با ديگران 2

       علاقه به فراگيري 3

      استعداد فراگيري 4

      پيگيري وظايف و ميزان پشتكار 5

      مديريت و رفتار با افراد تحت سرپرستي 6

      ارزش پيشنهادات كارآموز در جهت بهبود كار 7

      كيفيت گزارشهاي كارآموز به واحد مربوطه 8

 

 :   تعداد روزهاي غيبت 

 

 

 :پيشنهادات سرپرست كارآموز جهت بهبود كارآموزي 

 

 

 

 

 محل امضاء سرپرست كارآموز        

 : تاريخ 

 : شماره 

 :پيوست 

 :موجه 

 :ه غير موج

 



 5فرم شماره 

 

 به نام خدا

                   

 

 

 

 ارزيابي نهايي كارآموزي 

                      

   

 :شماره دانشجويي     :  و نام خانوادگي كارآموزنام

 

  تهران54 واحد –دانشگاه جامع  :مركزآموزشي   گرايش علوم ثبتي–حقوق قضايي  :رشته تحصيلي

 

 13     /     /      :تاريخ خاتمه كارآموزي   13    /     /      :تاريخ شروع كارآموزي

 

 : محل كارآموزي 

 

شمار

 ه
 توضيحات عالي خوب متوسط ضعيف عوامل ارزيابي

       نماينده مركزجمع نظرات  1

      جمع نظرات سرپرست كارآموزي 2

       ارزيابي گزارشات كارآموزي دانشجو 3

 

    نماينده مركزنام وامضاء 

 

           

 

 

 

 

  گروه آموزشيمديرنام و امضاء 

 

 

 

 

         

 ارزيابي نهايي

  نمره به حروف

  نمره به عدد

 



 6فرم شماره 

 

 بسمه تعالي

 

 

 : تاريخ 

 

  تهران54 واحد –مركز آموزش علمي كاربردي فرهنگ و هنر 

 مديريت محترم آموزش

 

 

 ........................................بـه شـماره دانـشجويي        ...................................................................باسلام ، اينجانب  

تابـستان سـال   / دوم/در نيمـسال اول   رشته     حقوق قضايي گرايش علوم ثبتـي           كارداني     قطع م

 دستور فرماييد يـك      است مستدعي. موزي را ثبت نام و اخذ نموده ام       درس كارآ    ..........................   تحصيلي

ــازمان     ــه سـ ــه بـ ــور ارائـ ــه منظـ ــب بـ ــراي اينجانـ ــه بـ ــي نامـ ــرگ معرفـ ــركت /اداره/بـ شـ

 .صادر نمايند ..............................................................................................

 

 :آدرس محل كارآموزي

 

 

 :فن محل كارآموزي تل

 

 

 امضاء و تاريخ          

 

 

 

 

 

 

 



 7فرم شماره 

 

 بسمه تعالي

 

 

 

  .......................................................... به شماره دانشجويي   ....................................................................... اينجانب 

سال اخذ و بنـا بـه پيـشنهاد خـود معرفـي نامـه پيوسـت را تكميـل و                  كه واحد كارآموزي را در اين نيم      

زمينـه مـرتبط بـا      درخواست نموده ام، متعهد مي شوم كليه فعاليتهاي اجرايي در زمان كـارآموزي را در                

كليـه عواقـب    ) پذيرفتبه هر دليل كه اين امر انجام ن       ( به انجام رسانيده و در غير اينصورت         رشته خويش 

 . عهده اينجانب خواهد بود بهآموزشي مربوط

 

 

 

 

 

 : تاريخ 

 

 :امضاء دانشجو 



 به نام خدا

 

 نحوه نگارش گزارش

 

 :عنوانهاي زير مي بايست در گزارش وجود داشته باشد

 فهرست -1

توضيح مختصري در مورد نحوه عملكرد دانـشجو در محـل كـارآموزي، دسـتاوردهاي ايـن دوره و                   (مقدمه   -2

 )تجارب اندوخته شده 

 معرفي محل كارآموزي -3

 .شركتي كه كارآموزي در آن انجام شده است/نهاد/رفي كل سازمانمع •

 .شركت انجام مي گيرد/نهاد/شرح كلي فعاليتهايي كه در آن سازمان •

 .نمودار سازماني محل كارآموزي و مشخص نمودن بخشي كه كارآموز در آن فعاليت كرده است •

 )فعاليت واگذار شده به دانشجو جهت كارآموزي(فعاليت انجام شده  -4

 تعريف فعاليت واگذار شده  •

 )با توضيحات كامل(نحوه انجام فعاليت  •

 عناوين مربوط به شرح تفصيلي آموخته ها -5

 گرفته است بـه تفـصيل شـرح داده          فراموضوع يا موضوعاتي كه كارآموز      لازم است   در اين قسمت     •

 .شود

 ضمائم  -6

 فرمها و جداول موجود درمحل كارآموزي جهت انجام فعاليتها •

 ارشات تهيه شده توسط كارآموز براي مسئولان كارآموزينمونه گز •

 ضوابط نگارش   -7

 استفاده شود گزارش  برايA4از كاغذ  -

  سانتي متر3حاشيه از طرفين  -

 .شماره صفحات در پايين هر صفحه و در وسط خط درج گردد -

   )Nazanin )   Size = 13:  متن فارسي فونت  -

  )Italic )  Size = 12 و Bold صورت   بهNew Time Roman: متن انگليسي فونت  -

  )Size = 16( با همان قلم متن : تيتر فارسي يا انگليسي  -

  )Traffic )  Size = 11وضيحات اشكال و جداول با قلم پر رنگ ت -

  )Size = 11( زير نويس با همان قلم متن  -

 1,5: فاصله خطوط  -

افزاري نگارنده متون، در بالا يا پايين در صفحه درج گردد و از چـسباندن آنهـا    ها و جداول و اشكال با استفاده از امكانات نرم        نمودار -

 .روي كاغذ خودداري گردد

 .داري گرددداز صحافي گزارش خو -

 .دبيرخانه تحويل گردد به  ضمن اخذ رسيددر پايان لازم است گزارش تهيه شده را در كاور پلاستيكي قرار داده و -

 

 

 

 كميته كارآموزي


