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 دوره کارآموزی گزارش نهاییتهیه انتخاب مرکز و دستورالعمل 

 سروش صفرزاده : کننده تهیه 

در ایـ  . بـا بـازار کـار اســ  حیبرای تعامل صح  یلیالتحصدر شرف فارغ  انیدانشجو  یآمـادگ  جـادیو ا  ییآشنا،  کارآموزی  دورهطی    عمده  هدف

 های زیر برخوردار باشد:انتخاب شده باید از ویژگی شرک را انتخاب نمایید.    ازمانسشرک  یا  یک رابطه ابتدا 

 .  نبوده و یا در حال  نیمه فعال نباشد.( ل یک مرکز تولیدی یا خدماتی فعال باشد )تعطی •

قابل   • خدم   یا  محصول  یک  مشتحداقل  به  داشته  ارایه  که  باشد.  ری  شود  مذکور/محصول توجه  توسط   یلزوم  خدم   صرفا  که  ندارد 

 قابل قبول اس .  زیمورد استفاده در صنع  ن یکالا ک یمصرف کننده استفاده شود. 

 نفر نباشد.   10تعداد پرسنل مرکز کمتر از  •

بکارگی • وامکان  آن  ابزارهای مهندسی صنایع در  بری  )احد  باشد  داشته  نظری وجود  خدماتی  /واحد صنعتیضور در یک  مثلا حه صورت 

 (.  گذارد.جای کار خاصی برای تحلیل و بهبود باقی نمی تمام اتوماتیک دارای تجهیزات

اخذ موافق  شفاهی    رود کهظار میتاندانشجو  از   از  به نشانی    را  واحد صنعتی/خدماتی   آن  کلی   مشخصات  مرکز کارآموزی مربوطه،پس 

 شد: بار یه شامل موارد زاد پروژ. پیشنهغاز نمایند خود را آ کارپس از تایید  و  کردهارسال  (s.safarzadeh@qiet.ac.ir) رایانامه اینجانب

  جودانش و شماره دانشجویی م خانوادگی ، نانام •

 ی خدمات/ یآن واحد صنعت یمشخصات کل •

از دانشجویان عزیز انتظار گردد.  می مطالبی ذکر ها ن و محتوای آ نحوه تحویل، های تحویلیارشظاهر گز با شکل و س  در رابطه ، نخهدامر اد

با دقت مطالب  می را مطالعهز این گ  شده درر  ذکرود که  ارزشیابی نمایند  ارش  در  موارد ذیل  نظر گرفت  همه  اس  که در  تاکید  به  لازم   .

تدا بود.    گذاراثیرنشجویان  از  کپی کردن مطالمایید که  ن  ق  دضمنا  خواهد  ...مانند سایت هلاعاتی ) ع اطمنابب  در (  ا، پروژه های آمده و 

  سرقت ادبی دقت شود.از    جلوگیری تما به بحث  ح  پس  ؛موجب عدم تخصیص نمره به پروژه می گرددصورت شناسایی  
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 گزارش یات  و محتو  شکل

  راهکارهای ابزارها و    ارایهو    (جودوضعی  موتشریح  )   صنعتی/خدماتیواحد  مسایل  /مشکلات  شناسایی و بیانموزی،  هدف از نگارش گزارش کارآ

)جلد، فهرس    باشد  کامل را داشته  یک گزارش  فرم  بایس های تحویلی میزارشگ  باشد.ی( م لوبوضع مطترسیم  فعلی )شرایط  جه  بهبود    موثر

 موارد زیر باشد: باید شامل  هر گزارشبدی  ترتیب  (. ... ه و، شماره صفحه،  توضیحات لازم و فهرس  منابع و مراجع در صورت استفادمطالب

ای  دس  و مواردی از  ارش  ه گزو ماه و سال تهیستاد  ، نام انام دانشجورش،  ن گزام دانشگاه، عنواآرام،  ه اول ن در صفح   :)صفحه اول(  جلد -1

 شوند.   باید ذکر

 رد.  آن باید کاملاً در وسط قرار گیسب  به دو طرف چپ و راستمام مندرجات روی جلد ن : توجه

و   -2 مطالب فهرچکیده  و  دد شکلتعت  صور  )در  س   فهرس  شکلمیول  جداها  فهرس   توانید  از  پس  نیز  را  جداول  و  نظر ها  در  اصلی 

 ( .بگیرید

درامقدمه -3 گزارش  ی  واحد صنعتیشامل  :  تهیه شده  مورد  کاری،  )   خدماتی/ معرفی  حوزه  ارایه،  محصولات/خدمات  مثل  و  تاقابل  ریخچه 

های )این بخش از گزارش ضروری است و گزارش  یکارآموز  سرپرس   یمعرف  و  یاهداف کارآموز  ،یموضوع کارآموز  ،(یسازمان  نمودار

 . نخواهد شد(رسی  وان برفاقد این بخش به هیچ عن

را شما    ارش ازهای گزن خواستهوانه به ع مواردی ک  ،قسم   ای   در  باشد.بخش اصلی گزارش شما می   ای  قسم ،:  زارشمطالب اصلی گ -4

 ای  موارد عبارتس  از:  وارد نمایید. 

طراحـی و توزیـع نیازسـنجی شـامل    هایشـیوه)  های انجـام شـدهنیازسـنجی  با ذکر نتـای   یموضوع کارآموزلایل انتخاب  د  توضیح •

که خروجی آنها در قالب باشد  می  میدانی  و مشاهدات  فرایند/یک پدیده  هایداده  مطالعهآوری و یا  جمع،  مصاحبه مستقیمپرسشنامه،  

 قابل نمایش اس .(در گزارش و ...   تحلیلی، جداول ماهینمواردی مثل نمودار پارتو، نمودار استخوا

 یمرتبط با موضوع کارآموز یو اصول نظر  یمبان تشریح •

وس تئـوری مهندسـی صـنایع ی معرفی شده در درابزارهاشامل    ،یبا موضوع کارآموز  متناسبهای پیشنهادی  حلمختصر راه  معرفی •

آنان جه  رفع بکارگیری  توصیف نحوه  و  ، ارزیابی کار و زمان و ...(  واحدهای صنعتی، کنترل موجودی، کنترل پروژه  ریزی)مثل طرح

 مشکلات شناسایی شدهمسایل و  

 بندی شدههای کمی و کیفی حاصل از تحلیل مسایل موجود در قالب نمودارها، جداول و متون دستهارایه خروجی •
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کنید حتما مشخصات محصول و فرایند تولید آن را با استفاده از مشخص کار میول یا خدم   محص یک یا چندروی صورتی که در : توجه

توانید  ریزی واحدهای صنعتی در گزارش خود قید نمایید )جه  کسب اطلاعات بیشتر میهای تشریح شده در درس طرح و فرم  نمودارها

 (  مراجعه نمایید.در سای   «زی واحدهای صنعتیریدستورالعمل انجام پروژه درس طرحبه »

 .  بیان نمایید مد نظرنکات مهم  به همراهرا   ایدچه انجام دادهآن: در ای  قسم  خلاصه بندیجمع/تیجه گیری ن -5

 .  ر نماییدرا به طور مختصر در ای  بخش ذک و راهکارهای یاف  شده جه  بهبود شرایط موجود پیشنهادات  :ارایه پیشنهادات بهبوددهنده -6

 ( ...  وکه در دسترس شماس ، های خاصی گزارشی،  ه، سای  اینترنتشامل کتاب، مقالده )مراجع مورد استفا -7

 ها )در صورت وجود(پیوس  -8

هـا و  انواع نوشته   ریاستفاده شده و سا  یهاها، مجموعه دادهنقشه  ،یفن  یانجام شده اعم از استانداردها  ی هال یمستندات تحل  هیکل  :توجه

 گزارش الحاق شوند.  وسـ یدر پ  یمـدارك فرع

 شوند: می کرذادامه بل توجه در برخی از نکات قا رد توجه جدی قرار دهید. نحوه و آیی  نگارش را مو

  Bا  ی  B Lotusیا  B Mitraیا    B Nazaninمانند    Bاز نوع    ای انتخابیهقلم   های انتخاب شده باید مناسب باشند. ترجیحا  ون (فقلم )  -1

  دای ایجمشکل  pdfبه  به هنگام تبدیل فایل    Bهای نوع  که قلم  در ای  اس   Mitraیا    Nazaninهایی مانند  ها با قلمقلم  باشند. تفاوت ای 

 ( مشکل دارند.  Bهای بدون )قلم  Nazaninمانند هایی ها در تبدیل قلمافزارالی اس  که برخی از نرمح رکنند؛ ای  دمین

با اندازه   B Nazaninکه برای مت  قلم    شودب نشوند. پیشنهاد میای بیش از حد بزرگ یا کوچک انتخها مناسب باشند. قلم   ها اندازه قلم  -2

 شود.   تهفنظر گردر   13یا  12

به  فاصله خطوط -3 اگر فاصله خطوط کم در  را  تنظیم کنید.  نوشته  نحو مناسبی  غیر خوانا خنظر گرفته شود،  اگر ها فشرده و  بود.   واهند 

 د خواهد کرد. ر نامناسبی برای آن ایجاخالی موجود در صفحه، ظاه د زیاد در نظر گرفته شود، فضایفاصله خطوط بیش از ح

 ند. گذاری شود، شماره گیرنآنها قرار می نیز با توجه به عناوینی که در زیر  یر عناوی وند و زش یگذارهها شماروانعن -4

 قلم عناوی  به شرح زیر انتخاب گردد:  -5

 16سیاه با اندازه  B nazaninن : راست چی1عنوان   -1-1

 14سیاه با اندازه   B nazanin: راست چین 2عنوان  -1-1
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 12 اندازه  ه با سیا  B nazaninین  : راست چ3عنوان     -1-1-1

 های فارسی را مورد استفاده قرار دهید.واژهیی که امکان دارد آیی  نگارش فارسی را رعای  کنید و تا جا -6

بر یک جمله بلند که همان معنا را   معمول، چند جمله کوتاه  رملات کوتاه استفاده شود. به طواس  از زبان ساده و جتا آنجا که ممک    -7

 دارد.  باشد، ارجیحداشته 

ای بی  مت  و آنها  و ... هیچ فاصله  ):(ویرگول )،(، دونقطه    در گزارش پیش از استفاده از علایمی مانند نقطه ).(،  باشید که  داشته   دق -8

درس    "ی باشد. همچن"نه   نوشته شود. به عنوان نمورار داده شود و سپس مت   قس از ای  علایم باید یک فاصله  نباید باشد. همچنی  پ 

 باشند. نادرس  می "اشد . همچنی ب"و  "نی همچ شد.با"اما   ؛اس

ج آنها )منظور همان پرانتز و  نیس ، اما کلمات خار  ایه »« و آکولاد}{ و خود آنها هیچ فاصله)(، کروشه ][، گیوم  بی  مت  داخل پرانتز -9

 ره اس ( از دو طرف یک جای خالی فاصله دارند. یغ 

د، مگر آنکه در زارش وجود داشته باش هیچ شکل و جدولی نباید در گضم     باشند. درداشته    و عنوان  رهاً باید شماها و جداول حتمشکل -10

ارایه شود. شمبه آن ارجاع داده شده باشد و در مورد آن  مت    پایی  آتوضیحی  شکل و شماره و عنوان هر   ناره و عنوان هر شکل در 

بالای در  می  جدول  شمگذاری  شمارهآید.  آن  و  بگذاری  هارجدولها  صورت جداشکال  می  اگانهه  منحانجام  تمامی  نمودارها،  پذیرد.  نیها، 

   شوند. گذاری میها و غیره تح  نام »شکل« شماره  یرها، ترسیمتصو

 در روی جدول نوشته شود.  10با اندازه سط چی  وسیاه  B Nazaninباید با فون    هاعنوان جداول و شکل -11

 فاصله وجود داشته باشد. ک سطر از آن ی ل و بعد ت  در قبمنوان جدول و  باید بی  جدول و ع   -12

-ده میای را استفادر مت  واژهتصاری(. در صورتی که  ها با الفبای لاتی  ذکر نشوند )به جز علایم اخ، در مت  واژهجایی که امکان دارد  تا -13

 ید. بیاور 1سیه صورت زیرنونید که مایل هستید، معادل لاتی  آن نیز ذکر شود، واژه لاتی  را ب ک

باید کنار هم قرمورد واژدر   -14 ننویسید  ار گیرند دق  لازم،  های دو بخشی که  به عنوان مثال    ؛  "می شود  "یا    "می توان"مبذول گردد. 

 .  "شودمی"یا   "توانیم"درس  آن ای  اس : 

 باشد.  2ترازهمکه مت  گزارش   دعی کنیس -15

 

1   Footnote 
2 justify 
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 صفحه: ( در هر marginها )فاصله از کناره -16

 مترسانتی 3ز بالا: افاصله  •

 سانتیمتر  2.5ه از پایی : فاصل •

 انتیمتر س 2.5از چپ و راس : فاصله  •

 نکنید. "ی /پیس پرین  اسکر" تنی دیگراز م هرگز جدول یا روابط ریاضی را با همان قالب اصلی -17

 گزارش  ویلنحوه تح

 هستند:  موارد زیر ند شامل یل داده شوفایل های نهایی که بایس  تحو

 (ای  دستورالعمل در شدهارد گفته داستان  ابق بامط docو  pdfدر دو قالب  ) نهایی کتبی گزارش  (1

 های مورد استفادهافزارنرمسط تولید شده توهای فایل   (2

لدر( با  را در یک پوشه )فو  و ...   Visioفایل های اکسل،  د  نمان  ایدنموده یا استفاده    تولید دیگری که    های اضافی ایل تمام ف ها )پیوس   (3

   (ستید.بفرکرده و زیپ  فوق همراه موارد  آن را بهو  قرار دهید Materialعنوان 

 و پیروز باشید.   موفق


