
 

 جامع درس كارآموزي راهنماي                                   

 مكلف ميباشند مراحل،دكننرا در هر نيمسال انتخاب واحد مي تمامي دانشجوياني كه درس كارآموزي      
 به كردن هر يك از مراحل طي و عدم طي نمايند واحد ارتباط با صنعت به ترتيب و بعد از اطلاعيه زير را 

 .براي اين درس خواهد بودصفر نمره ثبتآموزي و انصراف از درس كار معناي
انتشار مي گردد و در اين اطلاعيه تاريخ  d-shiraz.tvu.ac.ir اطلاعيه واحد ارتباط با صنعت در سايت

 آغازمراحل كارآموزي، تاريخ پايان دوره كارآموزي و تاريخ هاي هر مرحله مشخص مي گردد.رعايت هر يك از
 شده صورت عدم رعايت تاريخ هاي مشخصتاريخ هاي مشخص گرديده براي دانشجويان الزامي مي باشد و در

 .صورت مي گيرد برخورد قانوني خاطي با دانشجويان 

 
  :  طي كردن درس كارآموزي مراحل

 
  www.dshiraz.irورود به سايت الماس به آدرس ١-

 
 
 

 
  

 س: ورود به سامانه الما١تصوير                                          



   نام كاربري (شماره دانشجويي)١-١-    
 رمزعبور(كد ملي)١-٢-    
 كد تشخيص ربات(وارد كردن كد توليد شده در تصوير بالا)١-٣-    

 .كليك كنيد ورود دكمه بر روي بعد از تكميل اطلاعات بالا-٤-١    
 
 .مي باشد تكميل اطلاعات شخصي الزامي سامانه الماسبعد از ورود به -٢

 
 : اطلاعات شخصي سامانه الماس٢يروتص                                                

 
 اطلاعات شخصي كليك كنيد. برروي دكمه -٢-١

 
                سامانه الماستكميل اطلاعات شخصي در : ٣تصوير                                                   



 
 را رعايت فرماييد. ذيل بايد تكميل گردد. بايد در تكميل اطلاعات زير موارد٣فيلد هاي مشخص شده در تصوير -٢-٢

 )(dshiraz@tvu.ac.irمثال فيلد پست الكترونيك حتما بايد در قالب پست الكترونيكي وارد شود.٢-٢-١      
 (٠٧١-٣٢٢٤-٩٣٦١)مثال باشد.xxxx-xxxx-xxxحتماً  بايد در قالبفيلد تلفن ثابت ٢-٢-٢      

 (٠٩١٧-٤٤٤-٤٤٤٤)مثال باشد.xxxx-xxx-xxxxفيلد تلفن همراه حتماً  بايد در قالب٢-٢-٣      
 استان محل زندگي بايد از ليست كشويي انتخاب گردد.  ٢-٢-٤    
 د.شهر محل زندگي بايد از ليست كشويي انتخاب گرد٢-٢-٥      
 آدرس محل زندگي بايد تكميل گردد.دقت فرماييد از هيچ علائمي براي جدا كردن آدرس استفاده نكنيد به عنوان مثال٢-٢-٦      

 و ... ممنوع مي باشد. _ ، " : - استفاده از علائم            
 كليك كنيد. ويرايش كن برروي دكمه بعد از تكميل مواردذكر شده     ٢-٢-٧
 از سامانه الماس خارج شده و تمام فيلد ها ويرايش كن و چك كردن،درصورت سبز بودن دكمه بعد از كليك برروي     ٢-٢-٨
 مجددا ً وارد شويد.            

 
 فرم تكميل اطلاعات شخصي سامانه الماس:٤تصوير                                    

 (٥)مطابق تصوير كنيد. خروج كليك دكمه بر روي بعد از تكميل اطلاعات٢-٣

 
 

 
 سالما : منو مديريت سامانه٥تصوير                                           

 
 (٦)مطابق تصوير شماره به منو كارآموزي باز خواهد شد. بعد خروج از سامانه و ورود مجدد به سامانه الماس دسترسي٣-
 

 
 : منو كارآموزي سامانه الماس٦تصوير                                          



 
 : خطا صدور نامه كارآموزي در سامانه الماس٧تصوير              

 
 كليكOKبرروي دكمه مواجه مي شويد.٧تصويرشماره كارآموزي به دليل عدم در خواست كارآموزي با خطاي بعد ازكليك برروي منوي٤-

 مشاهده خواهيد كرد.٨تصويرشمارهباز شده كارآموزي را مطابق  ي پنجره.كنيد

 

 
 : پنجره كارآموزي سامانه كارآموزي٨تصوير

 
 تمامي مشخص شده توسط واحد ارتباط باصنعت از ابتدا تا پايان دوره كارآموزي،دانشجويان مكلف مي باشند مطابق تاريخ هاي -١-٤

 كارآموزي را طي نمايند. گانه ٤مراحل           
است را كه درآن انتخاب واحد درس كارآموزي را انجام داده  نيم سالي و شماره كارآموزي پنجره گردش كار كارآموزي، دانشجو بايد از -٢-٤

 انتخاب كند

 



 
دانشجويان بايد قبل .كارآموزي مي باشد"معرفي نامه تقاضاي"گام نخست درس كارآموزي براي دانشجويان-٥

  (٩)مطابق تصوير شماره مشخص كرده باشند.كارآموزي خود را  معرفي نامه محل از تقاضاي

 محل كارآموزي بايد داراي شرايط زير باشد:
 فعاليت انجام شده توسط دانشجو در محل كارآموزي با رشته خود مطابق باشد.     ٥-١-١
 باشد خصوصيدولتي، شركتهاي دانش بنيان و شركت هاي معتبر  فني و حرفه اي، ارگانهاي يكي از آموزشكده هاي     ٥-١-٢

 
 

 معرفي نامه كارآموزي : پنجره درتقاضا٩تصوير                                
 

 باز خواهد شد.٩پنجره مطابق شكل"معرفي نامه تقاضاي"ي بعد از كليك بر روي دكمه٥-٢-
راكه انتخاب واحد كارآموزي از سوي دانشجويان انجام شده  نيمسال تحصيلي"معرفي نامه تقاضاي"ي از كليك بر روي دكمه قبل     ٥-٢-١ 

 نماييد. كشويي انتخاب است از ليست
 تذكر مهم: نيمسال تحصيلي انتخابي بايد دقيقا نيمسالي باشد كه دانشجو درس كارآموزي را انتخاب كرده است.                

 سازمان،در فيلد نام كامل محل كارآموزي بايد دقيقا ً نام شركت يا ارگان يا سازمان مربوط را وارد كنيد. به عناوين شركت،      ٥-٢-٢
 اداره و اداره كل توجه فرماييد.                
 تذكر: تمامي اطلاعات وارد شده در اين فيلد بايد به زبان فارسي وارد شود.               

 در فيلد بايد به صورت دقيق حتما ً و حتما تمامي فعاليت هاي كه دانشجو مي خواهد در مكان كارآموزي خود انجام دهد٣-٢-٥    
 .شود نوع فعاليت محل كارآموزي مشخص              

                                                                 رآموزي آنها در دانشكده مي باشدتذكر: فعاليت ها بايد به زبان فارسي وارد شود. دانشجويان رشته هنري كه محل كا                  
 وارد كنند."ولهامور مح"را فعاليت نوع

 وارد كنيد."آدرس محل كارآموزي"آدرس دقيق محل كارآموزي در فيلد    ٥-٢-٤
 فرماييد. اساتيد مربوط مطابق آدرس داده شده جدا ً خودداري كلي دهي تذكر:آدرس بايد به صورت دقيق باشد و از آدرس              
 بار مراجعه،نمره دانشجو صفر منظور درصورت پيدا نكردن محل كارآموزي در دوشما به محل كارآموزي مراجعه مي كنند و               
 مي گردد.              



 ي پنجره اطلاعات بعد ازتكميل.كليك كنيدو منتظر باشيد درج كن بعد از تكميل اطلاعات خواسته شده برروي دكمه٥-٢-٥    
 بسته خواهد شد. مربوطه              

 معرفي نامه غير فعال خواهد شد. تقاضاي ي تذكر: براي اطمينان از صحت ثبت اطلاعات،دكمه                
 خودتوسط مدير گروه و واحد ارتباط با صنعت باشيد. ترتيب بررسي تقاضاي شمابصورت بايد در اين مرحله منتظر بررسي تقاضاي-٥-٣

 كنيد. مشاهده٨تصوير٣از بررسي شما مي توانيد نتيجه بررسي مربوطه رادر بخشمدير گروه و بعد واحد ارتباط با صنعت خواهد بود. بعد        

       
            
 در بخش پيام ها خودرا تقاضاي مي توانيد دليل رد مربوطه، شما توسط هر يك از بخش هاي تقاضاي تذكر: در صورت ردشدن            

 )١٠(مطابق تصوير مشاهدكنيد.                   
 

 
 دانشجو : منو پيام١٠تصوير

 

 
    معرفي نامه كارآموزي سامانه الماس تقاضاي:١١تصوير

 
نامه  معرفي نامه كليك كرده ومعرفي ي شما توسط واحد هاي مربوطه مي توانيد برروي دكمه در صورت تاييد تقاضاي١١مطابق تصوير-٥-٤

 خودرادانلود كنيد.
وانتخاب مكان  مجددا گزينه ي تقاضاي معرفي نامه فعال خواهد شد وامكان ويرايش اطلاعات كارآموزيمكان  رد شدن توجه فرماييد در صورت

 .جديد وجود خواهد داشت
  با ارتباط واحد  به نامه،براي مهركردن معرفي پرينت گرفته شود. بعدازبررسي تمامي اطلاعات A٥ تذكر:معرفي نامه حتما بايد برروي كاغذ    

 د.ماييصنعت مراجعه فر

مي باشد. توجه فرماييد دانشجويان بعد از پرينت معرفي "تكميل اطلاعات "مرحله دوم كارتابل كارآموزي  -٦
رابه واحد  نامه محل كارآموزي مبني بر مشغول شدن دانشجو در آن مكان كاري مهلت دارند ي هفته نامه يك
 اطلاعات خواسته ،تكميل اطلاعات كارآموزي و با كليك برروي دكمه صنعت دانشكده تحويل نمايند ارتباط با

 شده را تكميل كنند.



 
  كارآموزي سامانه الماس : پنجره اطلاعات تكميلي محل١٢تصوير                                  

 
 مربوط واردمي كند. نامرادريافت كرده و در پنجره ١٢دانشجويان به محل كارآموزي اطلاعات خواسته شده در تصوير ي بعد از مراجعه-٦-١

 مي دهند. انجام خودرازير نظر ايشان سرپرست كارآموزي،شخصي مي باشد كه كارآموز در دوران كارآموزي،تمامي فعاليت هاي
 شماره تماس محل كارآموزي شماره اي مستقيمي ميباشد كه امكان دسترسي به سرپرستمربوطه،توسط دانشكده فراهم-٦-٢

 ميشود.
 )٠٧١-٣٢٢٤-٩٣٦١ل(مثا باشد. xxxx-xxxx-xxxمحل كارآموزي حتماً  بايد در قالب تذكر: فيلد تلفن

 بايد تكميل گردد.١٢تصوير٣ساعت هاي حضور دانشجو در ايام هفته بعد از هماهنگي با سرپرست كارآموزي دربخش-٦-٣
 )٠٠:٠٩-٣٠:٠٢( مثال ساعته وارد شود.١٢و  HH:MM-HH:MMتذكر: فيلد ساعت حضور در محل كارآموزي حتماً  بايد در قالب         

 استفاده خواهد شد. ٢ از ساعت١٤ ساعته به جاي ساعت١٢: منظور از٢تذكر         
 مي باشد. ١٧:٠٠لغايت ٧:٣٠ : ساعت قابل پذيرش دانشكده براي حضور دانشجو در محل كارآموزي از ساعت٣تذكر         

  خود را پيدا كرده و با كليك راست برروي مكان كارآموزي آن را نشانه گذاري كنيد. مكان كارآموزي١٢برروي نقشه تصوير شماره-٦-٤
 .نكته: بعد از نشانه گذاري برروي نقشه حتما بايد كروكي برروي نقشه ترسيم گردد         

 .باشيد مربوط ي در پايين نقشه كليك كرده و منتظر بسته شدن پنجره درج كن دكمه در پايان برروي-٦-٥
 بعد از تكميل اطلاعات كارآموزي نامه اي مبني بر مشغول شدن دانشجو در آن مكان بهواحد ارتباط با صنعت تحويل نماييد تا-٦-٦

 دانشجو در فرآيند انتخاب استاد قرار گيرد.
 دانشكده استاد براي دانشجوتذكر: تمامي دانشجويان موظف به ارائه نامه از واحد كارآموزي خود به دانشكده مي باشند تا از طرف        

          كارآموزي ي نكند نمره طي كارآموزي ي شود. اگر دانشجو مرحله دوم خود را در تاريخ يك هفته بعد از دريافت نامه مشخص              
 خواهدشد. صفرثبت ايشان

 

اين مرحله ابتدا با  در١٣مطابق تصوير  مي باشد."گزارش كار كارآموزي  "مرحله سوم كارتابل كارآموزي-٧
توضيح سطر  انتخاب آيكون تاريخ گزارش كارآموزي ،تاريخ مدنظر را ثبت كرده و خلاصه گزارش كار را در دو

شما  برايروزانه با تاريخ  گزارش كارو با توضيح گزارش همان روز ،را كليك كنيد  درج كنسپس دكمه  دهيد
 گردد.مي ثبت 

 



 روبروی گزارش کليک کرده تا حذف شود و بر روی ضربدر ش کار روزانه می توانيدتذکر:در صورت اصلاح گزار       
 زارش خود را قرار دهيد.مجدد گ       

 
 
 پنجره زير باز می شود: گزارش کار کارآموزیبا کليک بر روی گزينه -١-٧

 

 
 :پنجره گزارش كار كارآموزي١٣تصوير                                           

مي باشد.در اين مرحله  "شيوه نامه گزارش نويسي كارآموزي "چهارمين و آخرين مرحله كارتابل كارآموزي -٨
 )١٤(تصوير دانشجو موظف است تمامي نكات را مطابق با نمونه هاي قرار داده شده رعايت كند.

 
 نويسي كارآموزي:مراحل شيوه نامه گزارش ١٤تصوير                                         

 .روي هر گزينه پنجره مربوطه باز مي شود ربا كليك ب
 مراحل گزارش نويسی کارآموزی :

 شيوه نامه گزارش نويسي كارآموزي را با دقت مطالعه كنيد.-١-٨
 فرم خام گزارش نهايي را مطابق نمونه موجود در سايت براي رشته خود تكميل نماييد.-٢-٨
 بارگزاري گزارش نهايي-٣-٨
 بارگزاري پيوست هاي گزارش نهايي-٤-٨



 ٥بارگزاري پيوست هاي فرم  -٥-٨

 
 
 ٦بارگزاري پيوست هاي فرم  -٦-٨
  

 
 
بعد از تاييديه مدير  ودر نهايتمي گردد ثبت  نمره كارآموزي بررسي و توسط استاد تمامي مراحل  اقدامات فوق، انجام با -٧-٨

 )١٥.(تصوير مي شودگروه و ارتباط با صنعت نمره شما نهايي 
 

 
  ١٥ تصوير                                                                  


