
بسمه تعالی

راهنمای  انجام  فرآیند کارآموزی 
19در دوران بیماری کووید 

سمیرا اردکانی: تهیه کننده



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

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

1پرینت فرم شماره -2

به جز کادر پایین آن که مربوط به ) 1کلیه قسمت های فرم شماره کارآموزپذیر و جایابی مکان و تکمیل انتخاب محل -3
(محل مربوط به دانشجو) کارآموزی و امضای فرم سرپرست محل / و اخذ مهر و امضای مدیر( می باشدمدیر گروه 

و کامل در فایل              به طور دقیق 1مندرجات فرم شماره تایپ -4

سایت نادواحد که درس کارآموزی و استاد مربوطه در آن درج شده از برگه انتخاب اخذ -5

فرمت                         در 1ممهور به مهر و امضای محل کارآموز پذیر به همراه فایل تایپ شده فرم شماره 1فرم شماره تصویرارسال -6

با 1فرم شماره یعنی یک فایل عکس )فرمامضای و محل کارآموزی جهت تایید مدیرگروهبرای انتخاب واحد و         و برگه 

(شده و تصویر برگه انتخاب واحدمشخصات محل در آن تایپ که 1فرم شماره فایل     محل کارآموزی، یک مهر و امضا 

(راه های ارتباطی با مدیران گروه و اساتید کارآموزی در سایت آموزشکده اطلاع رسانی شده است) 



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

ثبت نام در سامانه ملی کاراموزی                                      و دریافت کد درخواست-7

به محل مراجعه حضوری و امضای آن و ( که توسط مدیر گروه امضا شده) ارسالی توسط مدیر گروه 1پرینت فرم شماره -8

(درج مهر الزامی است) کارآموزی بر روی فرم ارسالی مدیر گروه سرپرست محل / مدیرامضایو مهرکارآموزی و اخذ 

برگه و ( و دانشجو سرپرست محل کارآموزی / شده و امضا شده توسط مدیر گروه و مدیرتکمیل ) 1ارسال فرم شماره-9

آدرسانتخاب واحد به میز خدمت الکترونیکی آموزشکده به 

:مهم نکته 

اپ، تلگرام، ایمیل، طریق واتس از ( تکمیل شده و امضا شده توسط مدیرگروه )1فرمِ شماره در صورت ارسال 

لغو کارآموزی فرایند ثبت الکترونیکی میز خدمت و یا هر روش دیگر به غیر از تحویل به صورت حضوری 

.خواهد شد



:نحوه دریافت معرفی نامه کارآموزی به صورت غیر حضوری

در صورتی که دانشجو  )و برگه انتخاب واحد توسط واحد پژوهش و صدور تاییدیه 1بررسی فرم شماره -10

را نداشته باشد، تاییدیه صادر نمی گردد،  .... وکارآموزی شرایط لازم از نظر تعداد واحد گذرانده و محل 

.نماییدبنابراین لازم است که در انتخاب محل کارآموزی دقت لازم را مبذول 

جهت  ( کارآموزیکارشناس توسط )از طریق میز خدمت الکترونیکی به دانشجو 2ارسال فرم شماره-11

معرفی به محل کارآموزپذیر

استاد  به امضا شده توسط مدیر گروه 1فرم شماره و ( معرفی نامه کارآموزی) 2فرم شماره ارسال -12

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



1فرم شماره ارسال شده از آموزشکده و ( کارشروع به نامه )معرفی نامه از (  پشت و رو ) پرینت نسخه دو تهیه -13

که (امضا شده توسط مدیر گروه در پشت همان برگه 1معرفی نامه روی برگه و فرم شماره ) ارسالی توسط مدیر گروه 

.کارآموزپذیرمی گرددمحل نسخه اول را نزد خود جهت ارائه گزارش پایان کار نگه داری نمایید و نسخه دوم تحویل 

و انجام دوره کارآموزی ( 13مطابق با توضیحات بند ) مراجعه دانشجو به محل کارآموزی و تحویل پرینت فرم ها -14

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 واحد پژوهش انجام  11و 10بندهای 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 می شود



راه های ارتباطی با مدیران گروه های آموزرشی و اساتید کارآموزی

تلگرامواتساپایمیلتماس دانشجومقطع آموزشنام رشتهتعدادنام کامل استاد

.....................9188159437.....................9188159437کاردانیالکتروتکنیک4توحید احمدیفر

0918440988509184409885.....................09184409885کاردانیالکتروتکنیک8مصطفی افشار

_9188182887Afsharکارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی نرم افزار کامپیوتر4سعید افشاری 112@yahoo .com.....................9188182887

.....................9353673831 .....................9353673831 کارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی مکانیک خودرو2امید توقیری

.....................09183164308..........................................کارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی صنایع چوب8حسین حیدری

.....................09183164308..........................................کاردانیصنایع چوب2حسین حیدری

91881266459188126645.....................9188126645کارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی برق- قدرت7حمیدرضا حیدری

..........................................9399831882khaledian66@gmail.comکارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی برق- قدرت6امیر خالدیان

9187120602Alizareie63@gmail.com..................... @Azarei1985کاردانیکامپیوتر- نرم افزارکامپیوتر4علی زارعی

.....................09189012682.....................09189012682کاردانیمکانیک خودرو11مجتبی زهره وند

Hoseinsttr@ ..........................................9353644991 کاردانیفناوری اطلاعات و ارتباطات1حسین ستاری

SabahiAziz@ ..........................................9189056188 کاردانیفناوری اطلاعات و ارتباطات2مجتبی صباحی عزیز

.…………….…………9359721921askari8653@gmail.comکارشناسی ناپیوستهمهندسی تکنولوژی برق- قدرت2فرزانه عسکری

jfarmani@ ..........................................9188186576 کاردانیکامپیوتر- نرم افزارکامپیوتر5جعفر فرمانی

.....................9339947384..........................................کاردانیالکتروتکنیک - برق صنعتی8محسن کهزادی

91881580639188158063.....................9188158063کاردانیالکترونیک - الکترونیک عمومی2عادل محمدی نیا

9188197492 9188197492 .....................9188197492 کاردانیمکانیک خودرو....سید عبدالله موسوی

0916161309009161613090.....................09161613090کاردانیالکتروتکنیک4ایرج والیزاده



: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 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 کارآموزی می توانید 8توجه نمایید که در هر روز حداکثر ( می توانید لوکیشن محل کارآموزپذیر را بارگذاری نمایید)

ساعت آن برای شما منظور 8ساعت حضور درج نموده باشید، صرفا 8در صورتی که در یک روز بیش از ) .داشته باشید

(خواهد شد

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



و  در فرمت 1ممهور به مهر و امضای محل کارآموز پذیر به همراه فایل تایپ شده فرم شماره 1فرم شماره تصویرسپس 

ارسال نمایید تا مدیر گروه موارد را بررسی و در صورت تایید امضا و  در فرمت          مدیرگروه را برای برگه انتخاب واحد 

.مسئولیت پیگیری ارسال فرم و اخذ امضاء مدیر گروه بر عهده دانشجو می باشد. برای شما ارسال نماید

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

. را تکرار نمایید1محل کارآموزی جدید و تکمیل فرم شماره 



به میز خدمت ارسال نمایید و منتظر را نهایی و تایید شده 1فرم شماره پس از اخذ تاییدیه مدیر گروه 

.روز معرفی نامه به ایمیل شما ارسال گردد5باشید تا ظرف مدت 

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 

تایید شده را برای استاد  و معرفی نامه 1فرم شماره پس از دریافت معرفی نامه، در اسرع وقت یک نسخه از 

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

تایید شده به در اختیار  1ارسال فرم به استاد راهنما متوجه دانشجو خواهد بود و در صورتی که فرم شماره 

.یچ توجیهی مورد قبول نخواهد بودهاستاد کارآموزی گذاشته نشود 

. 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

به استادکارآموزی پس از اتمام دوره کارآموزیبا برنامه زمانی مشخص شده دفترچه کاراموزی مطابق (  ارسال)تحویل -4

تهیه فایل گزارش پایان دوره کارآموزی مطابق با دستورالعمل تهیه و تدوین گزارش کارآموزی دانشگاه فنی و حرفه ای و ارسال آن در دو -5

(.دستورالعمل مذکور در سایت آموزشکده بارگذاری شده است) فرمت                  و            به استاد کارآموزی 

انجام اصلاحات در صورت نیاز و مطابق با نظر استاد کارآموزی-6

کارآموزی رسانده از محل کارآموزی اخذ نموده و به تائید سرپرست را که ( 6فرم شماره) دانشجو موظف است گواهی پایان دوره کارآموزی -7

(4بند . )است را طبق برنامه گزارش نویسی ضمیمه دفترچه کارآموزی نماید

.شرکت در کلیه جلسات 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 


