
 راھنمای تھیھ و تکمیل گزارش کار آموزی

: طرح جلد  

 مشخصات کامل دانشگاه ،مکان کار آموزی ، استاد راھنما، سرپرست کار آموزی ، مشخصات کار آموز ، زمان تھیھ گزارش 

: بعد از جلد صحافی شده بھ ترتیب مطالب ذیل را بیاورید  

 یک صفحھ دقیقا مشابھ طرح جلد

...یک  صفحھ بسم ا  

)از کسانی کھ شما را در تھیھ این گزارش یاری نمودند( صفحھ تقدیم و تشکر یک   

) در این صفحھ می تواند گزارش کار آموزی  خود را بھ ھر کسی کھ دوست دارید تقدیم نمایید( یک صفحھ تقدیم بھ   

 فھرست 

آشنایی با محیط کار آموزی : فصل اول   

تولیدی، انواع ( با توجھ بھ نوع فعالیت ) خصوصی، دولتی ، تعاونی( و مالکیت ) تولیدی ، بازرگانی، خدماتی (ازمان ، نوع فعالیت مقدمھ ، تاریخچھ ، اھداف شرکت یا س: شامل 
. راذکر نمایید) انواع خدمات ارائھ شده –انواع کالاھایی کھ خرید و فوش می گردد و خدماتی  –محصولات تولیدی، بازرگانی   

 چارت سازمانی 

نل کل شرکت بھ ھمراه تعداد پرسنل شاغل در بخش مالی آن شرکت تعداد پرس  

 آدرس و کروکی مکان کار آموزی 

حقوق و  حسابداری مالی ، بودجھ ،: مانند( با ذکر مشخصات نرمافزار بھ ھمراه مشخص نمودن زیر سیستمھای مالی مورداستفاده آن شرکت ) دستی یا مکانیزه ( سیستم مالی مورد استفاده 
) اموال ،فروش، بھای تمام شدهزد ، خزانھ داری ، انبار، دارایی ثابت ، دستم  

ارزیابی بخشھای مرتبط با فعالیت کار آموزی و گزارشھای کار آموزی : فصل دوم   

دقت نمایید کھ ابتدا یک سیستم را توضیح داده و بھ اتمام ( در این فصل فعالیتھا و کارھای آموختھ شده در طول دوره کار آموزی رابھ صورت تفکیک شده بر اساس سیستمھا ابتدا آورده 
فرا گرفتھ باشید ، مثلا ابتدا سیستم حقوق و دستمزد را توضیح داده و بعد سیستم  برسانید و بعد سیستم بعدی را شروع کنید ھر چند کھ در زمان کار آموزی بھ صورت مختلط سیستمھا را

ئم را در انتھای گزارش بعد از توضیح ھر سیستم برای آن ضمائم مربوطھ را یا در این فصل آورده یا آدرس پیوست  آن را با ذکر شماره پیوست تایپ  کنید و ضما.) انبار را شرح دھید
بعد از ذکر ضمائم یا پیوست  آن ، یک مثال عددی با اعداد دلخواه را آورده و ثبتھای حسابداری حسابداری مربوطھ را بھ صورت کامل برای . تمام فصول ضمیمھ نمائید کار آموزی بعد از

و گزارش )روز ١٥ذکر ( گزارش کار آموزیبھ ترتیب گزارش روزانھ  در انتھای. در آن سیستم رعایت نماییددقت نمایید کھ در ھنگام توضیح ھر سیستم ترتیب انجام عملیات را. ان بیاورید
روزھا نمی خواھد الزاما پشت سر ھم ( در قسمت گزارشھای روزانھ و ھفتگی و ماھانھ ذکر تاریخھا برای گزارش روزانھ . بیاورید را) ماه٢(و در نھایت گزارش ماھانھ ) ھفتھ٨( ھفتگی
. برای گزارشھای ھفتگی و نام ماه مربوطھ برای گزارشھای ماھانھ الزامی است و تاریخ ابتدا و انتھای ھفتھ) باشند  

انتقادات و پیشنھادات : فصل سوم   

. در این قسمت پیوستھای مورد نیاز در فصلھای اول و دوم را بھ ترتیب پیوست ارائھ نمایید  

برای تایپ گزارش از فونتھای ذیل می توانید یکی . و صحیح  بودن کلمات از لحاظ املایی داشتھ باشید در تایپ گزارش کارآموزی نھایت دقت را در جملھ بندی و رعایت نکات دستوری
. را برگزیده و تا انتھای گزارش از ھمان فونت استفاده نمایید  
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  ) (titr ١٦دلخواه بااندازه یا فونت  ١٤با اندازه  فونت  :تیتر اصلی 

  ١٤فونت دلخواه با اندازه  :تیتر فرعی 

 .) نباشد  bold( معمولی ١٤فونت دلخواه با اندازه : متن گزارش 

  . سانیمتر قرار دھید ٣، ٢، ٢، ٢کاغذ را از بالا ، پایین ، چپ و راست بھ ترتیب  حاشیھ متن از لبھ ھای

. برای صفحات حتما شماره صفحھ بزنید  

. سانتیمتر باشد ٣/١تا  ١فاصلھ عمودی خطھا را از یکدیگر بین   

تا گزارش کاملی را بتوانید تھیھ نمایید فصلھای تھیھ شده را قبل قبل از صفاحی الزاما فصل بھ فصل بھ استاد کار آموزی تحویل دھید تا راھنمایی ھای لازم را بھ شما ارائھ دھد   

. ه از گزارش کار آموزی بھ ھمراه دو عدد کھ حاوی کل گزارش بھ صورت فایل متنی باشدرا تحویل استاد مربوطھ دھیددر پایان بایستی یک نسخھ صحافی شد  

. با آرزوی اینکھ دوره کار آموزی ، تجربھ ای  عملی از آموختھ ھای تئوری در دوران تحصیل و راھی بھ سوی اشتغال شما عزیزان باشد  

  


