
 در پیشخوان خدمت دانشجویان متقاضی واحد درسی کارآموزیراهنمای ثبت نام 
 :شامل دو بخش اساسی زیر می باشد  ثبت نام کارآموزی

 ترميا و تحصیلی  ترم هر اول دراز طريق سايت گلستان  بايد کهواحد درسی کارآموزی   "آموزشی" ثبت نام الف :
 .صورت گیرد دانشگاه ه های آموزش اطلاعیبر اساس  تابستان

ترم های تحصیلی از که در از طریق سایت گلستان برای گذراندن کارآموزی کارآموزی  "جایابی": ثبت نام ب 
و ترم آن ماه جلوتر از شروع  5تا  4ترم تابستان معمولآ  کارآموزی در مورد و دربه مدت دو هفته انتخاب واحد ترم زمان 

 می گیرد.  صورتو بر اساس تقويم کارآموزی ترم مربوطه  ماه سال قبل اوايل بهمندر 
نكته مهم  : ثبت نام آموزشی و جایابی کارآموزی  دو فرایند کاملآ متفاوت  می باشند که دانشجو باید هر دو را  

 در سیستم گلستان قابل ثبت  نمره کارآموزی دانشجو  صورتهد در غیر این دانجام  مشخص  در زمان 

 نمی باشد.   
 

 نكات عمومی قابل توجه برای  کلیه دانشجویان برای  انجام کارآموزی:
 های تحصیلی غیر تابستانی. کارآموزی در طول ترمشرايط لازم برای اخذ و گذراندن  -1

  باشد. يا کمتر واحد  14بايد وی ا درس کارآموزی بدانشجو درسی های تعداد واحد مجموع حداکثر  -الف 
 .فارغ التحصیل می توانند کارآموزی را در طول ترم  بگذرانند  دانشجويانفقط  -ب
  در طول ترم بايد در شهر محل تحصیل دانشجو باشد.دانشجوی متقاضی گذراندن کارآموزی محل انجام کارآموزی  -ج
    دانشجو   که  صورتی  در،  می باشند  کارآموزی دو  رشته های تحصیلی که دارای  آن دسته از دانشجويان   برای -2

بايد ابتدا کارآموزی  خواهد شد اخذ نمايد. فارغ التحصیل  در آخرين ترم در حال تحصیل که در آنرا  "2و " 1 "کارآموزی برای انجام  تنها پس از اين امر دانشجو می تواند .د نمايبخش و مدارك پايان کارآموزی را تحويل  را بگذراند " 1 "
انجام  همهم زمان با برای اينگونه دانشجويان  "2و " 1 "هر دو کارآموزی ثبت نام آموزشی  د.اقدام نماي  "2 "کارآموزی
 .می شود

 . مدير گروه موافقت بارا در يك محل بگذرانند مگر  "2و " 1 "   کارآموزی های دانشجويان نمی توا نند-3
در خود به عنوان کارآموز  پذیرشکارآموزی ابتدا بايد از  جایابی برایدانشجویان قبل از اقدام به ثبت نام کلیه -4

گلستان مكان کارآموزی در سیستم مشخصات اقدام به ثبت  آنگاه مطمئن شوند ومحل پیشنهادی کارآموزی 
 عواقب ناشی از عدم دقت دانشجويان در اين زمینه برعهده خود دانشجو می باشد .   .نمایند

 
 
 
 
 
 



 نهایی کارآموزی   تاییدیهمراحل ثبت نام تا 
 انجام می گیرد: روال زیر کارآموزی  طبق تكمیل فرم جایابی  -1

  edu.bam.ac.ir))گذراندن کارآموزی بايد با  مراجعه به سايت گلستان به آدرس انشجويان متقاضی د -1-1
 ثبت نام را انجام دهند. و با طی مراحل زير 

شخوان خدمت ، درخواست کارآموزی دانشجو به منظور تکمیل درخواست کارآموزی لازم است از مسیر پی -2-1
با کلیك  ورود به اين مسیر گزينه درخواست جديد را کلیك کند.درخواست خود را ايجاد نمايد. به اين منظور با 

 روی اين گزينه صفحه درخواست کارآموزی باز می شود) شکل زير ( بر
 

 
که  بعد صفحهنشان داده شده در شکل  مواردشامل ای صفحه ورود به صفحه درخواست کار آموزی بعد از -1-3

 که دانشجو بايد با دقت آنها را تکمیل نمايد.جزئیات آن در زير آورده شده است نشان داده می شود 
 به کار اينچنانچه . را با دقت وارد نمايد ترم اخذ درسابتدا در قسمت اطلاعات درس  دانشجو بايد -الف

 ند.می ما غیرفعال  برای بخش مراحل بعدی ربرای تايید د دانشجونشود اطلاعات  انجام طورصحیح
 . را با دقت وارد نمايد شماره درسدانشجو بايد  -ب              

 و دقیق به طور صحیح  را محل کارآموزیکامل نام دانشجو بايد "مشخصات محل کارآموزی"در قسمت  -ج 
وارد است فقط به  "کرمان 4منطقه شهر داری "اگر دانشجويی متقاضی کار آموزی در ،به عنوان مثال نمايد.وارد 

 4منطقه شهر داری  "به طور کامل نام  بلکه  اکتفا ننموده "کرمان  شهرداری"و يا  "شهرداری"کردن نام 
 را وارد نمايد . " کرمان

در صورتی که هرگونه . کامل وارد شوندبايد تمام فیلدها به طور  " محل کارآموزی آدرس "در قسمت -د
 و اسم محل کارآموزی در صورت مغايرت آدرس و بخشاست  مسئولدانشجو گیرد  صورت اشتباهی دراين مورد

 را حذف نمايد .  دانشجوکارآموزی واحد می تواند 
را  پایان آن ترم تاریخ شروع ودر هر ترم  بايد در اين قسمت دانشجو "تاریخ شروع و پایان کارآموزی" -ذ

وارد نمايد. درمورد متقاضیان کارآموزی در تابستان تاريخ شروع و پايان کارآموزی براساس اطلاعیه آموزش دانشگاه 
 تاريخ شروع و پايان ترم تابستان می باشد.



 گزينه انتهای صفحه را به اين ترتیب پاسخ دهند:کارآموزی بايد جايابی محل دانشجويان درهنگام ثبت نام  -د
 پاسخ دهند . "خیر"را با انتخاب  "آيا از پذيرش خود به عنوان کارآموز اطمینان داريد؟  "گزينه  : 

دانشجويان عزيز دقت نمايند که اصلاح محل کارآموزی فقط در مدت زمان ثبت نام دانشجو فعال است 
کارآموزی اخذ ننموده اند بنابراين دانشجويان بايد تا زمانی که موافقت شفاهی محل مورد نظر خود را برای 

اقدام  به ثبت محل کار آموزی ننمايند زيرا تغییر محل بعد از تايید نهايی فقط در صورتی که محل ثبت 
شده درسیستم از پذيرش کارآموز خودداری نمايد و اين مورد را به صورت کتبی و با مهر امضاء مدير آن 

 واحد تايید گردد  مقدور است . 
 

 
 

 
 پیشخوان خدمت درخواست ايجاد شده به شکل زير قابل مشاهده است.در  -2

 

 
 

آيکون ذره بین برای مشاهده درخواست، آيکون مداد برای اصلاح درخواست قبل از تايید در صورت لزوم و آيکون ضربدر 
 رنگ آيکون تايید و ارسال است. سبزبرای حذف درخواست قبل از تايید و علامت تیك 



 
 

 آيکون رديف
 توضیحات

1 

 
  گردش کار

2 
 

 جهت مشاهده درخواست

3 
 

 تايید و ارسال

4 
 

 عدم تايید و ارسال

5 
 

 گزارش )جهت دريافت پرينت معرفی نامه ها(

6 
 

 بارگزاری نامه تايیديه محل کارآموزی(پردازش )جهت 

 
 

در صورتی که از صحت اطلاعات وارد شده مطمئن شديد با کلیك بر روی آيکون تايید پنجره ای مانند تصوير زير باز می 
برای  مدير گروهدر ادامه  ارسال می گردد. مدير گروهبا انتخاب گزينه تايید و کلیك اعمال تغییرات درخواست برای  شود.

 .اقدام می نمايدمشاهده، تغییر و تايید درخواست دانشجو از منوی پیشخوان خدمت، 

 
 
 



 
ه کارآموزی دانشجو که فرستنده آن لیدرخواست های او ،با انتخاب درخواست کارآموزی از کارتابلمی تواند  مدير گروه 

و اصلاح درخواست دانشجو آيکون  است را مشاهده کند و به منظور مشاهده ”درخواست اولیه دانشجو“دانشجو و عنوان آن 
 مداد و برای تايید يا عدم تايید درخواست آيکون های مربوطه را در اختیار دارد.

، درخواست جهت تايید و ايجاد معرفی نامه اولیه برای دفتر ارتباط با جامعه مدير گروهبا تايید درخواست دانشجو از سوی  
 مدير گروهمراجعه به پیشخوان خدمت می تواند لیست دانشجويانی را که با مدير ارتباط با جامعه  مجتمع ارسال می شود.

، گزارشمشاهده  می تواند با درخواست اولیه آنها را تايید کرده مشاهده نمايد و برای هردانشجو با کلیك بر روی آيکون 
 . می گیرددانشجو قرار  کارتابلامضاء آن در مهر و پس از اين معرفی نامه  ونمايد  درخواست دانشجو را تايید

 می تواند پرینت معرفی نامه اولیه را دریافت کند.  هردانشجو با کلیک بر روی آیكون توجه  : 
نامه موافقت ، دانشجو معرفی نامه مذکور را به محل کارآموزی ارائه می دهد و پس از اعلام موافقت واحد محل کارآموزی 

شده و  که صفحه ارسال به شکل زير بازدر سامانه بارگزاری کرده   پردازش آیكون در پیشخوان و با کلیك بر رویرا 
 صفحه بارگزاری فايل باز می شود: ارسالبا کلیك بر روی 

 

 
 

، تايیديه محل کارآموزی را بارگزاری می نمايد و در صفحه انتخاب فایلدر اين صفحه دانشجو با کلیك بر روی گزينه 
 شود.اصلی تیك تايید و ارسال را زده و نامه تايیديه برای مدير ارتباط با جامعه ارسال می 

 



 
 
 

درخواست تايید نهايی درخواست را در کارتابل انجام می دهد و پس از آن  ،با دريافت اين نامه مدير ارتباط با جامعه
 .و در اختیار دانشجو قرار می دهد تايیددانشجو با عنوان صدور معرفی نامه نهايی را 

و کارهای زير را کار آموزی خود را شروع ،  نامهنهايی بايد براساس تاريج مندرج در  معرفی نامهانشجو بعد از دريافت د -3
  . انجام دهد

 نهایی و در طول زمان کارآموزی نامه ظایف دانشجو در زمان دریافت و
را از طريق صفحه  ماهیانهفرم های ارزشیابی،گزارش هفتگی و گزارش نهايی  معرفی نامهازدريافت  بعد دانشجويان بايد - الف

 دبه آدرس اينترنتی زيردريافت نماي کارآفرينی و ارتباط با جامعه مجتمعمديريت 

http://bam.ac.ir/Bam/pageId/2308/rulesAndRegulations / 
 کنند: یل( تکمیاستاد توسط گروه آموزش یینبا استاد مربوطه )تع یو با هماهنگ يافترا  در یکارآموز یفرم ها يرز یراز مس ياو 

 نامه ها و فرم ها يینآ -دفتر ارتباط با صنعت  -و ارتباط با جامعه  ينیگروه کارآفر _ پژوهش
 
 را تحويل محل کارآموزی نمايد.ارزشیابی  فرم نهايی ونامه دانشجو بايد  -ب
 را نزد خود نگه دارد ودرطول زمان کارآموزی تکمیل نمايد. فرمهای گزارش هفتگی وماهیانهدانشجو بايد  -ج

 اعلام نمايد.به بخش  ايمیلو يا را از طريق نامه  کارآموزی شروع به کار خود شروع دو هفته بعداز تا حداکثر دانشجو بايد -د

 
 



کارآموزی خود بايد مدارك مربوط به در پايان دوره دانشجویان کارآموز وظایف دانشجو بعد از اتمام کارآموزی : -4
 . زير تحويل بخش نمايندبر اساس شاخص های در نظر گرفته شده  پايان کارآموزی را

 
و بارگزاری نامه  نهايی دريافت نامه ازمحل کارآموزی مبنی بر گذراندن کار آموزی براساس مدت زمان مشخص شده درفرمتوجه: 

با انتخاب گزينه تايید و کلیك اعمال و سپس  انجام است قابل  پردازش ینهگزو با کلیك بر روی در پیشخوان خدمت 
و امضاء  و مهر سربرگ محل کار آموزیاين نامه بايد با  .ارسال می گردد مدير ارتباط با جامعهتغییرات درخواست برای 

 .باشد مدیر واحد
 

 وظایف دانشجو بعد از اتمام کار آموزی

اين نامه بايد با  .نهايی دريافت نامه ازمحل کارآموزی مبنی بر گذراندن کار آموزی براساس مدت زمان مشخص شده درفرم  -الف 
 .باشد مهر و امضاء مدیر واحدو  سربرگ محل کار آموزی

حاوی نمره کارآموزی ، فرم بايد  د. اينکه تحويل دانشجو می گرداز سوی محل کارآموزی تکمیل فرم ارزشیابی درخواست  -ب
  .باشدو بدون خط خوردگی امضاء سرپرست کارآموز و مهر محل کارآموزی 

 .کارآموز تکمیل فرمهای هفتگی و ماهیانه توسط کارآموز و تأيید آنها با مهر و امضاء سرپرست -ج
 در فرم ماهانه بايد خلاصه ای از کل گزارش آورده شود.  - 
 داد هفته های حضور تکمیل گردد.فرم هفتگی بايد براساس تع - 

 جامعه مجتمع.تهیه گزارش کارآموزی براساس روال ارائه شده در صفحه ارتباط با  -د 

 در پايان کارآموزی. به بخش مربوطه ب والف  به همراه کپی از موارد فوق  تحويل مدارك -ه

 
 با در نظر  مصاحبه استاد با کارآموزجهت  دانشجویان کارآموز به وسیله بخش مدارك مربوط به پايان کارآموزی-5

و در به استاد مربوطه تحویل داده شده  نمره کارآموز در صنعت ، گزارش کارآموزی و فرمهای مربوطهداشتن 
 د .دگر پايان، نمره کارآموزی در سايت گلستان دانشگاه درج می

 
                                                                                                                          . 

    
 
 
 


