دانشگاه تربت حیدریه

گروه اقتصاد کشاورزی

شیوه نامه انجام دوره كارآموزي
 (مربوط به درس مهارت آموزی2) 
هدف از این بخش از درس مهارت آموزی2، آشنایی دانشجویان با کارهای عملی و اجرائی و مسائل مربوط به رشته اقتصاد کشاورزی از نزدیک است؛ به​طوری​که به آن​ها فرصت داده شود که آموخته​های خود را با عمل تطبیق داده، کمبودها و نواقص احتمالی خود را عملا درک کرده و در رفع آن کمبودها به کمک استادان خود بکوشند. همچنین آگاهی از نحوه همکاری با صاحبان مهارت​ها و تخصص​های مختلف و نیز آشنایی با قوانين كاری مرتبط با کشاورزی از دیگر اهداف این بخش از درس مهارت آموزی می باشد. در اجرای این بخش از دوره که طول آن 45 روز می باشد، رعایت قوانین و مراحل زیر الزامی است: 
1- پیشنهاد محل کارآموزی توسط دانشجو و هماهنگي با استاد كارآموزي (استاد درس پروژه) جهت اخذ تاييديه استاد كارآموزي (فرم شماره​ 1) 
· محل كارآموزي الزاماً بايستي مرتبط با رشته تحصيلي بوده و در يكي از ادارات دولتي يا خصوصي داراي شماره ثبت باشد. بديهي است فروشگاهها و اداراتي كه فعاليت آنها مرتبط با رشته تحصيلي دانشجو نمي باشد مورد تأیید قرار نمی گیرد. 

· برخی از مراکز مورد تأیید که دانشجویان می توانند مراجعه کنند به شرح زیر است:
· وزارت جهاد کشاورزی- سازمان ها وادارات کل کشاورزی.
· سازمان تحقیقات وآموزش و ترویج کشاورزی .
· بانکها ، بویژه بانک کشاورزی .
· سازمان های آب منطقه ای.

· اتاقهای بازرگانی.
· شرکتهای مهندسان مشاور در امور کشاورزی .
· کشت وصنعتهای بزرگ تولید کشاورزی .
· سازمان تعاون روستایی- تعاونی های تولید روستایی.

· صندوق بیمه محصولات کشاورزی.

· سازمان محیط زیست.

· سازمان برنامه و بودجه.

· سایر مراکز و واحد های  مختلفی که در تولید ، تبدیل ، توزیع ومصرف محصولات کشاورزی نقش دارند و به گونه ای با مسائل اقتصاد کشاورزی مرتبط می باشند. 
· اخذ دوره کارآموزی در سایر شهرستانها، به شرط تأیید محل کارآموزی توسط استاد کارآموزی بلامانع است. 
2- اخذ معرفي​نامه از اداره​ آموزش به محل كارآموزي.
3- اخذ پاسخ از محل كارآموزي (فرم شماره​2). پس از تاييد محل كارآموزي توسط استاد، يك نسخه كپي به استاد كارآموزي و اصل آن به آموزش تحويل داده شود. (آدرس دقيق محل كارآموزي، برنامه​ي حضور، شماره تلفن همراه و ثابت سرپرست كارآموزي و كارآموز قبل از شروع كارآموزي به استاد راهنما به​صورت حضوري تحويل و يا ايميل شود).
4- تكميل فرم خلاصه​ي گزارش هفتگي (فرم شماره​ي3) و خلاصه گزارش ماهانه (فرم شماره​ي4) در طول دوره​ي كارآموزي.

5- تكميل فرم گواهي پايان دوره​ي كارآموزي، پس از گذراندن كل دوره​ي كارآموزي (فرم شماره​ي 5) و فرم گزارش سرپرست كارآموز (فرم شماره​ي 6).
6- ارائه​ي گزارش نهايي كارآموزي به استاد. گزارش نهايي بايد شامل مشخصات فعالیتها، آدرس محل كارآموزي، پرسنل محل كارآموزي، شرح عمليات اجرايي كه در طي دوره​ي كارآموزي انجام گرفته، حداقل 20 عكس از قسمت​هاي مختلف پروژه كه دربرگيرنده​ي معايب و محاسن اجرا باشد، كليه​ي فرم​هاي تكميل شده​ي هفتگي و ماهانه و اظهارنظر كارآموز باشد.
· مطالب اضافي كه ارتباطي به پروژه ندارد اثر منفي در نمره​ي كارآموزي خواهد داشت.

7- يك نسخه​ي لوح فشرده به​همراه گزارش صحافی شده​ی کارآموزی (گالینگور و یا طلق و شیرازه) تحويل استاد كارآموزي شود و يك نسخه​ي لوح فشرده بايستي به دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه تحويل گردد.

8- دريافت فرم اعلام نمره​ي كارآموزي از آموزش (فرم شماره​ 6) و تكميل توسط استاد كارآموزي. (هر دانشجو موظف است در روز دفاع پروژهي كارآموزي، فرم مذكور را همراه داشته و پس از درج نمره توسط استاد، فرم را به اداره​ آموزش تسليم نمايد).
توجه: بازه زمانی دفاع از گزارش کارآموزی و درس پروژه 20 تا 25 شهریورماه می باشد و آخرين مهلت ارسال نمره​ي مهارت آموزی2 به اداره​ي آموزش 29 شهريورماه مي​باشد. 
مقررات انضباطي كارآموزي
· دانشجو موظف است، حداكثر يك هفته پس از صدور معرفي نامه به واحد کارآموزی مراجعه و مراحل تثبيت كار آموزي خود را به انجام برساند و مسئوليت عدم مراجعه به موقع و پذيرفته نشدن توسط واحد به عهده دانشجو مي باشد.
· كارآموز ملزم به رعايت دقيق كليه قوانين، مقررات وضوابط محيط كار در شركت مربوطه مي باشد. 

· كارآموز درچارچوب برنامه تنظيمي موظف به حضور مرتب درمحل كار و انجام ساير موارد طبق مقررات ودستورالعمل هاي واحد مربوطه مي باشد. 

· كارآموز موظف است مسائل ومشكلات اداري خود را منحصرا ازطريق سرپرست مستقيم خود در واحد حل وفصل نمايد.
· سرپرست كارآموزي بايستي برحسب مورد تخلف يا تعلل كارآموز، براي مرتبه اول به صورت شفاهي تذكر داده و در صورت تكرار به صورت كتبي اخطار نموده ويك نسخه ازآن را به دفترارتباط با صنعت دانشگاه ارسال نمايد. 

· تغيير نام ومحل كارآموزي و همچنين عدم حضور بدون هماهنگي و اخذ نامه از دفتر ارتباط با صنعت بوسيله كارآموز مجاز نمي باشد، درصورتيكه كارآموز اين عمل را بدون هماهنگي با دفتر ارتباط با صنعت مرتكب شود كارآموزي وي كان لم يكن تلقي گرديده ومي بايست مجددا كارآموزي را درمحل اصلي تاييد شده توسط دفتر سپري نمايد.
· در صورتی که به هر علت غیر موجهی ثابت شود دانشجو در طی دوره در محل کاراموزی حضور نداشته استاد کاراموزی نمره درس را صفر منظور می نماید. 
نظام تشويق كارآموز
چنانچه کارآموز در طول دوره کارآموزی خود یک طرح کسب و کار که به بهبود کارایی و کاهش هزینه ها در محل کارآموزی بیانجامد را ارائه نماید، ضمن تأثیرگذاری قابل ملاحظه درارزيابي كارآموزي وی، امتياز و تشويق هاي را از سوی دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه به همراه خواهد داشت. 

ساختار تهيه​ گزارش کارآموزی 
1. اندازه​ي كاغذ A4 (297*210 ميلي​متر) انتخاب شود. صفحات فاقد كادر باشد و شماره​​ي صفحات در پايين و وسط صفحه درج گردد.
2. كليه​ي صفحات بايد داراي cm2 حاشيه از بالا و پايين صفحه و حاشيه​ي cm3 از سمت راست و cm2 از سمت چپ باشد.

3. متن تحقيق به​صورت تك ستوني با قلم (Font) B Zar و اندازهي (ُ Size) pt. 14 و فاصله​ي خطوط (Spaceline) 5/1 انتخاب گردد. 

4. عنوان همه​ بخش​ها با قلم B Zar و اندازه​​ي .pt 16، پررنگ (Bold) نوشته شود.
5.  کلیه​ي تصاویر بايد داراي شماره و عنوان (توضيح) باشد كه به​صورت وسط​چين در بخش زیرین آن با قلم  B Zar و اندازه​ي . pt12 تايپ و به​ترتيب از 1 شماره​گذاري ​شود.
6. اصطلاحات و جملات لاتين با قلم Times New Roman و اندازه​ي . pt12 تايپ شود.
7. رعايت آيين نگارش در گزارش نويسي در نظر گرفته شود.
8. وجود بخش جمع​بندي و نتيجه​گيري پس از هر بخش براساس یافته​های اجرایی دانشجو الزامي است.
ترتيب صفحات گزارش كارآموزي
1. صفحه​ي كاور (روي جلد) مطابق فرم ضميمه (فرم ضميمه در انتها آمده است). 
2. صفحه​ي اول: بسم الله الرحمن الرحيم
3. فهرست مطالب، شامل 2 فصل به شرح ذيل:
فصل اول: اطلاعات مكان كارآموزي (مشخصات پروژه، آدرس محل كارآموزي، مشخصات اجرايي و پرسنل محل كارآموزي، حدود وظايف و اختيارات) :
بخش خصوصي: نام شركت، رتبه​ شركت، رشته​هاي كاري از سازمان مديريت و برنامه​ريزي، كارهاي انجام شده و در دست اجرا، تعداد پرسنل فني و ماشين​آلات و ...
بخش دولتي: نام سازمان، نمودار چارت سازماني، ...

فصل دوم: ارزيابي آموخته​ها، نتايج و پيشنهادات:
4. ارزيابي آموخته​هاي دوره​ي كارآموزي به همراه پيشنهادات و نتيجه​گيري و درج عكس​ها و شرح آن​ها.
5. فرم​هاي گزارش هفتگي و ماهيانه:
توجه: در نگارش مطالب، اصول ادبي رعايت گردد و از زبان محاوره به​شدت پرهيز گردد.

