باسمه تعالی
شیوه نامه انجام درس پروژه و کار ورزی 

در راستای نظامند نمودن شیوه انجام درس پروژه و همچنین ایجاد وحدت رویه بین اساتید محترم، دستورالعمل ذیل تدوین گردیده است.

ماده1: اهداف
· نظام مند نمودن فرايند انجام درس پروژه در بخش مديريت
· ايجاد وحدت رويه در بين اساتید محترم درس پروژه
· طراحي نظام ارزيابي دقيق و هدفمند دانشجويان درس

ماده2:مراحل انجام پروژه در بخش مديريت
1. تعيين مکان انجام پروژه
2. انجام هماهنگي هاي لازم و معرفي دانشجو
3. بررسي فعاليت هاي دانشجو در محل انجام پروژه
4. ارزيابي دانشجو از طرف مديران مکان انجام پروژه 
5.  ارزيابي استاد از دانشجو و گزارش تدوین شده
6. ارزيابي دانشجو از مکان انجام پروژه و مشکلات موجود در آن

ماده3: تعيين مکان انجام پروژه:
مکان انجام پروژه به يکي از طرق ذيل تعيين مي گردد:
· ارسال نامه از سوي بخش/دانشکده به سازمان ها و شرکت های خصوصی استان جهت اعلام نياز خود به کارورز و پس از آن ارزيابي سازمان هاي تقاضا کننده از سوي بخش و تعيين مکان هاي انجام پروژه
· انجام هماهنگي لازم توسط معاونت پژوهشي دانشكده
· انتخاب مکان توسط دانشجو و ارزيابي و تائید آن توسط بخش/استاد درس
· هماهنگي با اساتيد حاضر در صنعت يا مديران صنعت مرتبط با دانشگاه جهت حضور دانشجويان در سازمان هاي آنها

ماده4: معرفي دانشجو
بخش موظف است پس از تعيين مکان انجام پروژه نامه معرفي دانشجو را بر اساس ضمیمه شماره یک تنظیم و به دانشجو تحويل نمايد.

ماده5: نظارت بر دانشجو
استاد درس از طریق الزام دانشجو به تکميل فرم ضمیمه شماره 2 بر فعاليت هاي ایشان در محيط انجام پروژه و نوع فعاليت هاي انجام گرفته توسط وي نظارت می نمايد. 

ماده6: ارزيابي سرپرست سازمان مربوطه از دانشجو
سرپرست/مدير واحد انجام پروژه بر اساس معيارهاي جدول ضمیمه 3 دانشجو را ارزيابي و به صورت محرمانه نتايج را به بخش مديريت ارسال می نماید.

ماده7: ارزيابي دانشجو از مکان انجام پروژه
آموزش دانشکده/بخش وظيفه دارد قبل از اعلام نمره درس به دانشجو، وي را مکلف نمايد که بر اساس جدول ضمیمه 4 واحد انجام پروژه را ارزيابي نمايد.

ماده8: ارزيابي استاد
 استاد با توجه به گزارش تدوين شده توسط دانشجو و بر اساس معیارهای مندرج در جدول ضمیمه شماره 5 دانشجو را ارزيابي می نمايد.

ماده9: اعلام نمره
استاد بر اساس ارزيابي هاي صورت گرفته در مواد 6 و 8 نمره دانشجو را حداکثر ظرف یک هفته از زمان تحویل گزارش پروژه به آموزش/بخش اعلام می نمايد.
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ضمیمه شماره2: فرم حضور در مکان انجام پروژه

	تاريخ حضور
	فعاليت هاي انجام گرفته
	میزان حضور روزانه
	امضاء سرپرست

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





ضمیمه شماره3: فرم ارزيابي سرپرست سازمان مربوطه از دانشجو

	رديف
	عناوين
	خيلي ضعيف
	ضعيف
	متوسط
	خوب
	عالي

	1
	ميزان رعايت نظم و تبعيت از قوانين سازمان
	
	
	
	
	

	2
	کيفيت تعامل با کارکنان سازمان 
	
	
	
	
	

	3
	ميزان علاقه به فراگيري
	
	
	
	
	

	4
	ميزان پي‌گيري وظايف و پشتكار
	
	
	
	
	

	5
	کيفيت گزارش پروژه تهيه شده توسط دانشجو
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	




توجه: در رديف هاي 6 و 7 در صورتي که معيار اختصاصي در ارتباط با سازمان شما وجود دارد ذکر کرده و ارزيابي نمائيد.

توضيحات:




نام و نام خانوادگی:
سمت:
امضاء


ضمیمه شماره4: ارزيابي دانشجو از مکان انجام پروژه

بر اساس جدول ذیل لطفاً مکان انجام پروژه خود را ارزیابی نمائید.

	رديف
	عناوين
	خيلي ضعيف
	ضعيف
	متوسط
	خوب
	عالي

	1
	ميزان همکاري با دانشجو
	
	
	
	
	

	2
	ميزان رعايت اصول اخلاقي در محيط سازمان
	
	
	
	
	

	3
	ميزان و کيفيت امکانات فراهم شده براي دانشجو
	
	
	
	
	

	4
	کيفيت برخورد مديران و کارکنان سازمان با دانشجو
	
	
	
	
	



در صورتی که مشکل یا مسئله خاصی در زمان کارآموزی با آن مواجه بوده اید را تشریح نمائید.




نام و نام خانوادگی:
امضاء

ضمیمه شماره5: جدول ارزیابی استاد از دانشجو
استاد محترم لطفاً بر اساس جدول ذیل دانشجو را ارزیابی نمائید.

نام  و نام خانوادگی دانشجو:					زمان ارزیابی:

	رديف
	عناوين
	خيلي ضعيف
	ضعيف
	متوسط
	خوب
	عالي

	1
	ميزان جديد و کاربردي بودن موضوع انتخاب شده توسط دانشجو
	
	
	
	
	

	2
	ميزان پشتکار دانشجو و علاقمندي وي به فراگيري
	
	
	
	
	

	3
	کيفيت گزارش تهيه شده
	
	
	
	
	

	4
	کيفيت پيشنهادات ارائه شده 
	
	
	
	
	

	5
	ميزان و کيفيت زمان تخصيص يافته توسط دانشجو به کارورزی
	
	
	
	
	



	نمره نهايي درس:
	به عدد:

	
	به حرف:






نام و نام خانوادگی استاد:
امضاء

باسمه تعالی
فرمت تدوین گزارش پروژه
فصل ها و بخش های تدوین گزارش پروژه به شرح ذیل می باشد:
صفحات ابتدایی گزارش شامل:
1. -صفحه جلد گزارش با آرم دانشگاه(منطبق با فرمت ارائه شده در پيوست)
2. -صفحه اول : آیه مبارکه بسم الله الرحمن الرحیم
3. –صفحه دوم : در صورت لزوم به سپاسگزاری و تقدیم اختصاص داده شود.
4. -صفحه سوم : فهرست مطالب با ذکر صفحات نوشته شود.
5. -صفحه چهارم : فهرست اشكال.
6. -صفحه پنجم : فهرست جداول.
7. -صفحه ششم  : چكیده.

متن اصلی گزارش

فصل اول: كليات پروژه
در اين فصل ابتدا مسأله و موضوع مورد بررسي تشريح شده و بعد از بيان مشكل موجود، سازمان مورد مطالعه معرفي مي‌شود كه حاوي شرحی مختصر در مورد مشخصات Tتاریخچه تاسیس و توسعه شرکت یا واحد تولیدی ،وضعیت کلی کارخانه ، نوع مالكیت ، طرح استقرار کارخانه ، نوع محصولات تولیدی ، نمودار سازمانی ، میزان مواد اولیه خط تولید ، میزان رعایت استانداردها ، نوع مدیریت ، تكنولوژی مورد استفاده ، میزان ضایعات و استهلاك ، موفقیت بازاریابی و فروش محصولات ، برجستگی و مشكلات ویژه کارخانه یا واحد تولیدی و مواردي از اين قبيل مي‌باشد.

فصل دوم: ادبيات موضوع
در اين فصل ادبیات نظری مرتبط با موضوع مرور مي‌شود.

فصل سوم: تشريح وضع موجود و آسيب‌شناسي آن: 
دراين فصل وضعيت فعلي سيستم يا موضوع مورد نظر به‌طور مشخص توسط دانشجو تشريح گرديده و نقاط ضعف و قوت و مسايل و مشكلات آن بيان مي‌شود. گزارش فعالیت ها و اقداماتی که دانشجو در محل کارورزی انجام داده در همين فصل درج شود.

فصل چهارم: جمع‌بندي و پيشنهادات
در اين فصل پیشنهادات و راهکارهای ارائه شده توسط دانشجو براي بهبود وضعيت سازمان مورد مطالعه ارائه مي‌شود.

منابع و پیوستها

صفحه جلد:

 (
آرم
 
دانشگاه
گزارش
 
پروژه
موضوع
 
گزارش
:
نام
 
استاد
: 
محل
 
انجام
 
پروژه
:
نام
 
دانشجو
:
)

3

