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[bookmark: _Toc202956203]چکيده
چكيده خلاصه‌اي از تمام فصل‌هاي گزارش است كه حداکثر در يك صفحه نوشته مي‌شود. اگرچه چكيده در ابتداي گزارش قرار مي‌گيرد ولي معمولاً آخرين قسمت گزارش است كه تهيه و تنظيم مي‌شود. چكيده‌ی يك گزارش بايد بنحوي ارائه شود كه خواننده با مطالعه چكيده درك صحيح از تمام مطالب و كارهاي مهم ارائه شده در متن كامل گزارش بدست آورد.
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[bookmark: _Toc202956205]فهرست شکل‌ها
شکل (4‑1) رفتار الگوهای جریان دو فازی در سرعت‌های مختلف مایع و گاز	10
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[bookmark: _Toc202956207]معرفی محل کارآموزی
[bookmark: _Toc202956208]مقدمه
   فصل اول گزارش به معرفي شركت يا واحد صنعتي كه در آن كارآموزي گذرانده شده، اختصاص مي‌يابد.

[bookmark: _Toc202956209]مطالب قابل ارائه در فصل اول
قسمت‌هاي مختلف[footnoteRef:1] اين فصل بايد مشخصات مهم شركت يا واحد صنعتي محل كارآموزي را معرفي كنند. هدف از تاسیس مجموعه، چارت سازمانی، مواد اولیه، محصولات نهایی[footnoteRef:2] و فرآورده‌ها و یا خدماتی که در آن واحد صنعتی[footnoteRef:3] (سازمانی) ارائه می‌شود، سوابق پروژه‌های انجام شده و همچنین پروژهای جاری به تفصیل بیان گردد. در ضمن اين قسمت‌ها مي توانند شامل موقعيت جغرافيايي، توليدات، پرسنل، واحدهاي زير مجموعه، آزمايشگاه‌ها، تحقيق و توسعه، امکانات و تجهیزات و ... باشند و هرچه این فصل کامل‌تر باشد گزارش پربارتر خواهد بود. [1:  Difference]  [2:  Finish product]  [3:  Industrial] 

در صورتی که واحد کارآموزی اجازه انتشار عکس از قسمت های مختلف فرآیند و کارخانه را می‌دهد بهتر است در متن، این تصاویر ارائه شوند.
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[bookmark: _Toc202956210]فعالیت‌های انجام شده در دوره کارآموزي
[bookmark: _Toc202956211]خلاصه فعالیت‌های دوره کارآموزی
در این بخش جدول زیر که بیانگر فعالیت‌های انجام شده در دوره کارآموزی است به صورت خلاصه و بر اساس تعداد هفته‌های حضور کارآموز در محل کارآموزی تکمیل می‌گردد.
[bookmark: _Toc202956227]شرح مختصر فعالیت‌های انجام شده به تفکیک هفته
	
	شرح مختصر فعالیت‌ها

	هفته اول
	

	هفته دوم
	

	هفته سوم
	

	هفته چهارم
	

	هفته پنجم
	

	....
	



[bookmark: _Toc202956212]شرح کامل کارآموزی
این بخش به شرح دقیق و روزانه فعالیت‌ها و وظایفی می‌پردازد که دانشجو شخصاً در طول دوره کارآموزی انجام داده است. هدف اصلی این بخش، انعکاس تجربیات عملی، مهارت‌های کسب‌شده و نقش مستقیم دانشجو در فرآیندهای کاری است.

[bookmark: _Toc202956213]نحوه نگارش و ساختار
گزارش‌ها به صورت روزنوشت (بر اساس تاریخ) تنظیم شوند و فعالیت‌های هر روز به‌طور مجزا و با جزئیات کافی بیان گردد. تمرکز اصلی بر اقدامات دانشجو باشد، نه توضیح کلی فرآیندها یا واحدهای سازمانی. مثال:
به جای: "این بخش مربوط به کنترل کیفیت محصولات است..."
بنویسید: "در تاریخ 20/05/1403، نمونه‌های تولیدی را تحت نظارت سرپرست بخش کنترل کیفیت آزمایش کردم و نتایج را در فرم‌های مربوطه ثبت نمودم. روش استفاده از دستگاه X را آموختم و خطاهای رایج در اندازه‌گیری را شناسایی کردم."
در صورت امکان، تصاویر مستند از فعالیت‌های شخصی دانشجو (مانند انجام آزمایش، استفاده از دستگاه‌ها، حضور در جلسات، فرم‌های پر شده توسط دانشجو) ضمیمه شود و توضیحات مرتبط با هر تصویر ارائه گردد.
جنبه‌های علمی و فنی کارهای انجام‌شده تشریح شود. مثال: "در فرآیند کالیبراسیون دستگاه Y، از استاندارد ISO-XXX استفاده شد و نقش من در تنظیم پارامترهای الف و ب بود."
از ذکر کلی‌گویی درباره واحدها یا فرآیندهایی که دانشجو در آن مشارکت مستقیم نداشته است، پرهیز شود.
[bookmark: _Toc202956214]نکات کلیدی
اولویت با گزارش عملی و کاربردی دانشجو است، نه توصیف عمومی محیط کار. هر فعالیت باید قابل ارزیابی باشد (مشخص شود دانشجو چه کرد، چه آموخت و چه نتیجه‌ای حاصل شد). در صورت امکان، چالش‌های پیش‌آمده و راه‌حل‌های ارائه‌شده توسط دانشجو ذکر شود.





[bookmark: _Toc202956215]جمع بندی، نتیجه‌گیری و پیشنهادات
این فصل به تحلیل نهایی تجربیات کارآموزی و ارائه نتایج حاصل از فعالیت‌های دانشجو می‌پردازد. همچنین، در صورت وجود پیشنهادات کاربردی برای بهبود فرآیندها یا محیط کار، در این بخش ارائه می‌شود. این فصل باید انعکاس ارزش افزوده‌ای باشد که دانشجو از حضور خود در محیط کارآموزی ایجاد کرده است. از بیان کلی‌گویی خودداری شود و تمام مطالب مبتنی بر داده‌های عینی و تجربیات مستند باشد.
[bookmark: _Toc202956216]جمع‌بندی و نتیجه‌گیری
مرور کلی دستاوردهای علمی و عملی دانشجو در طول دوره کارآموزی.
تأکید بر مهارت‌های کسب‌شده (فنی، نرم‌افزاری، ارتباطی و ...).
مقایسه انتظارات اولیه با تجربیات واقعی و ذکر نقاط قوت و ضعف دوره.
[bookmark: _Toc202956217]پیشنهادات
در صورت مشاهده چالش‌ها، کمبودها یا فرصت‌های توسعه در محل کارآموزی، پیشنهادات خود را با رعایت موارد زیر بیان کنید:
مبتنی بر مشاهدات و تجربیات مستقیم دانشجو باشد.
کاربردی و قابل اجرا باشد (از کلی‌گویی پرهیز شود).
در صورت امکان، مزایای اجرای پیشنهاد (کاهش هزینه، افزایش بهره‌وری، بهبود کیفیت و...) توضیح داده شود.







[bookmark: _Toc453947068][bookmark: _Toc202956218]مراجع
لازم است در متن به کليه‌ي منابعي که مورد استفاده قرار مي‌گيرد اشاره شود. چنانچه در داخل متن از يک منبع مطلبي نقل شود، بلافاصله پس از خاتمه‌ي جمله کروشه‌اي باز شود و مرجع ذکر گردد. مراجع به ترتيبي که در متن مي آيند شماره گذاري مي شوند. در اين روش، مراجع به ترتيب شماره در فهرست منابع و مآخذ ذکر خواهد گرديد. به عنوان نمونه نحوه ارجاع به منابع بصورت [1]، [2] و [3-5] می باشد.
برای سهولت در مدیریت و یکدست‌سازی منابع، می‌توانید از نرم‌افزار EndNote و استایل آماده شده توسط دانشکده مهندسی شیمی و نفت استفاده کنید. این نرم‌افزار به شما امکان می‌دهد به راحتی منابع را وارد متن کنید، فرمت ارجاع‌دهی را یکپارچه نگه دارید و فهرست منابع را به صورت خودکار ایجاد نمایید.
برای راهنمایی بیشتر در مورد نحوه نصب و استفاده از این استایل در EndNote می توانید به لینک زیر مراجعه نمایید.







[bookmark: _Toc202956219]پیوست (1)
قسمت پيوست شامل مطالب مرتبط با گزارش است که جزيي از کار اصلي نيست ولي براي درک قسمتي از گزارش مفيد مي باشد. مثلاً نقشه فرآیند (PFD و P&ID)، بروشور، جداول، قسمتي از کاتالوگ يک دستگاه و يا اثبات يک قضية رياضي و... را مي‌توان در پيوست‌ها ارائه کرد. 
هر پیوست باید با عنوان و شماره مشخص شود (مثلاً پیوست 1: نقشه فرآیند تولید)
در متن اصلی گزارش در محل مربوطه به پیوست ارجاع داده شود (مثلاً "برای جزئیات بیشتر به پیوست 3 مراجعه شود")
ترتیب پیوست‌ها باید منطقی و متناسب با ترتیب مطالب در گزارش باشد
منبع هر پیوست (در صورت استفاده از مدارک سازمانی) باید ذکر گردد.
حجم پیوست‌ها نباید از حجم اصلی گزارش بیشتر شود.
توجه: وجود پیوست برای گزارش کارآموزی اجباری نیست، اما در صورت وجود می‌تواند ارزش مستندسازی گزارش را افزایش دهد. بهتر است از ارائه پیوست‌های غیرضروری و تکراری خودداری شود.






[bookmark: _Toc202956220]فرمت تايپ و تحویل گزارش (پس از اتمام گزارش پاک شود)
بعد از اتمام گزارش مطابق نکات ارائه شده در این فصل، صفحات مربوط به این فصل از گزارش پاک شود.
[bookmark: _Toc202956221]مقدمه
برای متن‌های فارسی با قلم B Nazanin و سایز 14 و برای متن‌های انگلیسی با قلم Times New Roman و سایز 12 تايپ شود. عناوین فصل فارسی با فونت B Titr و اندازه 24 و عناوین انگلیسی با قلم Times New Roman و سایز 22 و به صورت Bold (به صورتی که در این فایل تعریف شده است) باشد. فاصلة سطرها حدود 2/1 تنظيم گردد (این تنظیمات در این فایل انجام شده است). در ضمن صفحات گزارش بایستی بدون حاشیه باشد (مطابق فرمت موجود در این فایل). 
· جلد گزارش کارآموزی باید مطابق فرمت ارائه شده باشد (مطابق فرمت موجود در این فایل).
· صفحه بسم الله الرحمن الرحیم
· چکیده (مطابق فرمت موجود در این فایل).
· فهرست: شامل عنوان فصل‌های گزارش و موضوعات مهم هر فصل و ذکر شماره صفحه (مطابق فرمت موجود در این فایل).
· فهرست شکل‌ها: شامل عنوان و شماره تمامی تصاویر، نمودارها و شکل‌های استفاده شده در گزارش به همراه شماره صفحه مربوطه.
· فهرست جدول‌ها: شامل عنوان و شماره تمامی جداول موجود در گزارش به همراه شماره صفحه.
· در بخش فهرست (هر سه فهرست) درج شماره مراجع مجاز نمی‌باشد.
· تقسیم بندی فصل‌ها می بایست طبق فرمت ارائه شده در این فایل باشد.
· حداقل صفحات گزارش کارآموزی حداقل حدود 40 صفحه باشد.
[bookmark: _Toc202956222]شماره گذاري قسمت‌هاي يك فصل
شماره گذاري قسمت‌هاي مختلف هريك از فصل‌ها با فرمت "شماره فصل-شماره قسمت." مثلاً 1-1. ، 1-2. ، 1-3. براي فصل اول و 2-1. ، 2-2. ، 2-3. ، براي فصل دوم، انجام مي‌شود (مطابق فرمت موجود و استایل تیتر اول). در صورت لزوم اين شماره گذاري حداكثر تا چهار مرحله ادامه مي يابد مثلاً 1-2-1-1. يا 2-2-3-2. مشابه استایل تیتر سوم. بكارگيري پنج شماره متداول نيست و توصيه نمي شود. برای مقادیر بالاتر از نماد دایره مشکی (استایل تیتر چهارم) و دایره سفید (استایل تیتر پنجم) استفاده می‌شود.
[bookmark: _Toc202956223]شماره گذاري شكل‌ها و جداول
در هر فصل شكل‌ها و جداول با شماره هاي متوالي كه با شماره آن فصل همراه است، شماره گذاري مي‌گردد. مثلاً شكل (1-2) براي دومين شكل فصل اول و شكل (3-6) براي شكل ششم فصل سوم است. 
شماره هر شكل همراه با توضيحات مربوطه بايد در زير آن شكل نوشته شده، در حالي‌كه شماره جدول در بالاي جدول نوشته مي‌شود. شكل (4-1) و جدول (4-1) به ترتيب يك نمونه شكل و جدول با زيرنويس مربوطه را نشان مي‌دهد. استایل بالانویس جدول و زیرنویس شکل در این فایل ایجاد شده است.
شکل باید به صورت وسط چین در فایل قرار گیرد و اندازه آن نباید از عرض متن بیشتر باشد. همچنین زیر نویس و شکل باید در یک صفحه قرار گیرند.
[image: ]
[bookmark: _Toc202082888]رفتار الگوهای جریان دو فازی در سرعت‌های مختلف مایع و گاز
در مورد جدول نیز باید به صورت وسط چین باشد و نباید بزرگتر از عرض متن باشد.
[bookmark: _Toc202956228]نمونه جدول مورد تایید و اندازه بخش‌های مختلف آن
	ستون اول (قلم شماره 12 و بُلد)
	ستون دوم (قلم شماره 12 و بُلد)
	ستون سوم (قلم شماره 12 و بُلد)

	(قلم شماره 12)
	(قلم شماره 12)
	(قلم شماره 12)

	(قلم شماره 12)
	(قلم شماره 12)
	(قلم شماره 12)


[bookmark: _Toc202956224]شماره گذاري صفحات
شماره صفحات گزارش در قسمت وسط و پایین هر صفحه بايد نوشته شود (مطابق فرمت موجود). صفحه شروع هر فصل نباید شماره گذاری شود، همچنین شروع هر فصل باید از صفحات فرد گزارش باشد. در صورتی که شروع فصل با صفحه زوج آغاز می‌شود یک صفحه خالی قبل از آن ایجاد کنید تا شروع فصل صفحه فرد باشد.
[bookmark: _Toc202956225]ملاحظات نگارشی و ساختار متن
نگارش گزارش کارآموزی باید با دقت، یکدستی و رعایت اصول علمی همراه باشد. موارد زیر برای حفظ کیفیت محتوای متنی ضروری است:
· از جملات کوتاه و گویا استفاده کنید.
· از تکرار غیرضروری و کلی‌گویی پرهیز نمایید.
· اعداد یک رقمی به حروف و اعداد دو رقمی به رقم نوشته شوند.
· نیم‌فاصله (Ctrl+Shift+2) را رعایت کنید (مثال: «می‌شود» نه «میشود»).
· از علامت‌های نگارشی به درستی استفاده کنید (مثال: نقطه، ویرگول، نقطه‌ویرگول).
· برای واژه‌های تخصصی، یک معادل ثابت به کار ببرید (مثال: اگر «جریان پالس» را انتخاب کرده‌اید، از «جریان تَپشی» استفاده نکنید).
· جملات مبهم استفاده نکنید (مثال: «این خیلی خوب بود» ← «این روش 20 درصد بازدهی را افزایش داد»).
· از اصطلاحات محاوره‌ای استفاده نکنید (مثال: «جوری بود که...» ← «به گونه‌ای طراحی شده بود که...»).
· معادل‌های انگلیسی در زیر نویس ارائه شود (راکتور[footnoteRef:4]). [4:  Reactor] 

· اختصارات در اولین استفاده در زیر نویس به صورت کامل نوشته شود (SEM[footnoteRef:5]). [5:  Scanning Electron Microscope] 
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FIGURE 2 Flow regime map (Sie & Krishna, 1998).
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