
બેચલર ઓફ લાયબ્રેરી એન્ડ ઇન્ફોર્મેશન સાયન્સ (BLIS) 

ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી 

BLIS-110(I) ઈન્ટનનનશપ ર્માટેની ધોરણ કાર્મગીરી પ્રણાલીપત્ર (SOP) 

1. પરરચય (Introduction) 

ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટીના બચેલર ઓફ લાયબ્રેરી એન્ડ ઇન્ફોર્મશેન 
સાયન્સ (BLIS) અભ્યાસ ક્રર્મર્માાં ફરજિયાત પેપર તરીકે BLIS-110(I) ઈન્ટનનનશપનો સર્માવેશ 
થાય છે, જે નવદ્યાથીઓને પસુ્તકાલય અને ર્માહહતી નવજ્ઞાનના વ્યવહારુ અનભુવ ર્માટે હરયલ વર્લડન 
પ્રેક્ટટસ કરાવવાનો હતે ુધરાવે છે. આ એક ર્મહહનાની ઈન્ટનનનશપનુાં ઉદે્દશ નથયરી અને પ્રેક્ટટકલ 
કાર્મકાિ વચ્ચેનો ફરક દૂર કરવાનો છે. તેર્માાં એક્ટવઝિશન, કેટલોગીંગ, પહરભ્રર્મણ, ઓટોર્મશેન, 
હડજિટાઇિેશન, એડનર્મનનસ્રેહટવ અને પબ્લલકેશન જેવી મળૂભતૂ પસુ્તકાલય સવેાઓનો સર્માવેશ 
થાય છે. આ ઇન્ટનનનશપ નવી નશક્ષણ નીનત મિુબ અનભુવો આધાહરત અને કુશળતા આધાહરત 
નશક્ષણ પર ભાર આપે છે અને નવદ્યાથીઓર્માાં વ્યવસાનયક ક્ષર્મતા, સર્મસ્યાનુાં નનરાકરણ અને નૈનતક 
મરૂ્લયો નવકસાવે છે. આ ઇન્ટનનનશપર્માાં નવદ્યાથી પસુ્તકાલયોના રોજિિંદા કાર્મકાિનુાં જ્ઞાન ર્મેળવશે 
અને ટેક્ટનકલ તેર્મિ વ્યક્ટતગત કુશળતાઓર્માાં સધુારો લાવશે. 

 

2. ઉદે્દશ્યો (Objectives) 

● પસુ્તકાલય કાયન ર્માટે િરૂરી તકનીકી અને વહીવટી કુશળતા નવકસાવવા ર્માટે. 
● પસુ્તકાલય પ્રણાલીઓ, કાર્મગીરી અને સેવાઓનો વાસ્તનવક અનભુવ પરૂો પાડવો.  
● વ્યવહારુ વાતાવરણર્માાં પસુ્તકાલય અને ર્માહહતી નવજ્ઞાન (LIS) નસદ્ાાંતનો ઉપયોગ સક્ષર્મ 

બનાવવા ર્માટે. 
● નવધાથીઓર્માાંર્માાં વ્યાવસાનયકતા, નીનતશાસ્ત્ર અને િવાબદારીની ભાવના કેળવવા ર્માટે. 

 
 

3. અવનધ અને સર્મય (Duration and Timing) 

● કુલ અવનધ: 1 ર્મહહનો 

● સર્મયપત્રક: પ્રનતહદન 5 કલાક, પ્રનત સપ્તાહ 5 હદવસ (ન્યનૂત્તર્મ 100 કલાક) 



● કેલેન્ડર: 

o ઓગસ્ટ પ્રવેશ: ઇન્ટનનનશપ જાન્યઆુરીથી જૂન દરનર્મયાન કરવી.  

● BLISના અભ્યાસક્રર્મર્માાં નવદ્યાથીઓએ યનુનવનસિટી દ્વારા ફાળવેલ લાઇબ્રેરીર્માાં ૧ ર્મહહનાની 
ઇન્ટનનનશપ ફરજિયાત કરવાની રહશેે, ઈન્ટનનનશપર્માાં નવદ્યાથીઓના હહતને ધ્યાનર્માાં રાખીને 
તેર્મિ કૉલેિના સર્મયને ધ્યાનર્માાં રાખીને કલાક દીઠ ઇન્ટનનનશપની સર્મયર્મયાનદા કૉલેિ 
અથવા યનુનવનસિટીના કાયનરત ૩૦ હદવસ અથવા રોિના ૫ કલાક મિુબ ૧0૦ કલાક, જે 
ઈન્ટનનશપ ચાલ ુકયાનથી વધરુ્માાં વધ ુ૩ ર્મહહના દરનર્મયાન પરૂી કરવાની રહશે.ે Internship 

ર્માાં નવદ્યાથી દ્વારા િર્મા કરાવેલ હરપોટનનુ ાં મરૂ્લયાાંકન (70 ગણુ, ભારાાંક 70%) અને વાઈ-વા 
નુાં મરૂ્લયાાંકન (30 ગણુ, ભારાાંક 30%) રહશેે. 

● Aug-2025 થી BLIS અભ્યાસક્રર્મ અંતગનત જે નવધાથીઓ ચાલ ુસત્રર્માાં ગ્રાંથાલયર્માાં કાયન 
કરતા હોય તે કર્મનચારીઓને સાંસ્થાના ગ્રાંથાલયર્માાં કાર્મ કરતા હોવાનુાં પ્રર્માણપત્ર આપવુાં 
અને તેર્મને 1 ર્મહહનાની ઇન્ટનનનશપર્માાંથી મકુ્ટત આપવાર્માાં આવે છે પરાંત ુતે નવદ્યાથીઓએ 
1 ર્મહહનાર્માાં કરેલ કાયનનો અહવેાલ, પ્રર્માણપત્ર િર્મા કરાવી તનેો વાયવા આપવાનો રહશે.ે  

4. ઇન્ટનનનશપ પ્રરિયા (Internship Procedure) 

A. રીિનલ સને્ટર (RC) ની ભનૂર્મકા (Role of Regional Centre (RC)) 

● ઇન્ટનનનશપ ર્માગનદનશિકા અન ેફોર્મેટનો પ્રસાર કરવો. 

● યોગ્ય લાઇબ્રેરીઓર્માાં અન ેર્માહહતી કેન્રો (LIC) ર્માાં ઇન્ટનનનશપની સનુવધા કરી આપવી. 

● RC પર સોંપાયેલ LIC અને સપુરવાઇિરની નવગતો પરૂી પાડવી. 

B. હોસ્ટ સાંસ્થાની યોગ્યતા (Eligibility of Host Institutions) 

● ઓછાર્માાં ઓછા 5,000 પસુ્તકાલય પસુ્તકો હોવા િોઈએ. 

● જાહરે પસુ્તકાલયો, સરકારી સાંસ્થાઓ, યનુનવનસિટી પસુ્તકાલયો, સાંશોધન સાંસ્થાઓ વગેરે હોઈ 
શકે છે. 

C. સપુરવાઇિરની લાયકાત (Supervisor Requirements) 

• દર 6-10 ઇન્ટનન ર્માટે એક સપુરવાઇિર. 

• ન્યનૂતર્મ લાયકાત: 

● LIS ર્માાં પીએચ.ડી. અથવા 

● LIS ર્માાં ર્માસ્ટસન અને ઓછાર્માાં ઓછા 2 વર્નનો વ્યાવસાનયક 
અનભુવ 



D. નવદ્યાથીની િવાબદારીઓ (Student Responsibilities) 

• સર્મયપત્રક મિુબ નનયનર્મતપણે ઇન્ટનનનશપર્માાં હાિરી આપવી.  

• વકનબકુર્માાં દરરોિ બધા કાર્મ અન ેપ્રવનૃત્તઓ રેકોડન કરવુાં. 

• સપુરવાઇિર પાસથેી દૈનનક સહીઓ અન ેપ્રનતસાદ કરવુાં. 

• ઇન્ટનનનશપ હરપોટન , વકનબકુ અન ેપણૂનતાનુાં પ્રર્માણપત્ર પ્રાદેનશક કેન્રર્માાં સબનર્મટ કરવુાં. 

 

5. સાપ્તારહક તાલીર્મ ર્માળખુું (Weekly Training Structure) 

Week Module Key Activities 

1 

કાર્મગીરી 

(Operations)  

એક્ટવઝિશન, એટસસેીંગ, કેટલોઝગિંગ, વગીકરણ, પહરભ્રર્મણ, ઈ-હરસોસન 

ર્મેનિેર્મેન્ટ, સ્ટોક વેહરહફકેશન (Acquisition, Accessioning, Cataloguing, 

Classification, Circulation, e- Resource Management, Stock 

verification, etc.) 

2 સેવાઓ (Services) સાંદભન સેવાઓ (Reference Services, CAS/SDI etc.) 

3 

ઓટોર્મેશન 

(Automation) 

ડેટાબેિ બનાવટ, લાઇબ્રેરી સોફ્ટવેરનો ઉપયોગ, સ્વચાઝલત સવેાઓ 
(Database creation, Library software usage, automated services) 

4 

હડજિટાઇિશેન 

(Digitisation) 

દસ્તાવિેોનુાં હડજિટાઇિશેન, IR નવકાસ, ર્મેટાડેટા ર્મેનિેર્મને્ટ 

(Digitisation of documents, IR development, Metadata management) 

6. મલૂયાુંકન ર્માપદુંડ (Evaluation Criteria) 

Component Marks Weightage 
Minimum Passing 

Marks 

ઇન્ટનનનશપ રરપોટન 

(Internship Report) 
70 70% 28 

વાયવા-વોસ (Viva Voce) 30 30% 12 

કુલ (Total) 100 100% 40% in each component 



નોંધ: નવદ્યાથીઓએ ઇન્ટનનનશપ હરપોટન અન ેવાયવા-વોસ બાંનેર્માાં ઓછાર્માાં ઓછા ૪૦% ગણુ સાથ ેઅલગથી 
પાસ કરવા આવશ્યક છે. 

7. જરૂરી સબનર્મશન (Required Submissions) 

• ઇન્ટનનનશપ રરપોટન (યનુનવનસિટીના ફોર્મેટ Annexure 2 મજુબ) 

• વકનબકુ (સપુરવાઇિર દ્વારા સહી કરેલ દૈનનક કાયન લોગ Annexure 1 મજુબ) 

• યજર્માન સુંસ્થા તરફથી ઇન્ટનનનશપ પણૂનતાનુું પ્રર્માણપત્ર (Annexure 3 મજુબ) 
• નવદ્યાથી દ્વારા યોગ્ય રીત ેસહી કરેલ ર્મૌલલકતાનુું પ્રર્માણપત્ર 

8. શુું કરવુું અને શુું ન કરવુું (Do’s and Don’ts) 

શુું કરવુું(Do’s) 

• એકવાર તર્મારુાં ઇન્ટનનનશપ સેન્ટર સોંપાઈ જાય, પછી નનધાનહરત સર્મયગાળા ર્માટે 

નનયનર્મતપણે હાિરી આપવી. 

• તર્મારી ઇન્ટનનનશપ વકનબકુને પ્રર્માઝણત કરવા ર્માટે તર્મારા સોંપાયેલ સપુરવાઇિરન ે
નનયનર્મતપણે ર્મળો અન ેકરેલા કાર્મગીરી હરપોટનર્માાં સહી કરાવો. 

⮚ સર્મયસર રરપોટન સબનર્મટ કરવો : 
• 1 ર્મહહના પછી તર્મારા BAOU પ્રાદેનશક કેન્રર્માાં નનધાનહરત ફોર્મેટ (પહરનશષ્ટ 1) ર્માાં પણૂન થયેલ 

વકનબકુ સબનર્મટ કરવી. 
• નનધાનહરત ફોર્મેટ (પહરનશષ્ટ 2) ર્માાં નવગતવાર ઇન્ટનનનશપ હરપોટન સબનર્મટ કરવો. 
• સપુરવાઇિર દ્વારા સહી કરેલ "ર્મૌઝલકતાનુાં પ્રર્માણપત્ર" િોડો જે પકુ્ષ્ટ કરે છે કે બધા કાયન 

તર્મ ેકરેલ છે. 
• નનયર્મોનુાં પાલન કરો, વ્યાવસાનયકતા જાળવો અને ઇન્ટનનનશપ સેન્ટરના વાતાવરણનો આદર 

કરવો. 

શુું ન કરવુું (Don’ts) 

• િરૂરી કારણો નવના ગેરહાિરી ટાળો; નનયનર્મત હાિરી ફરજિયાત છે. 

• સાંસ્થાના સાધનો અને સાંસાધનોન ે કાળજીપવૂનક સાંભાળો; કોઈપણ નકુસાન ર્માટે તર્મ ે
િવાબદાર રહશેો. 

• ઇન્ટનનનશપ પછી યિર્માન સાંસ્થાર્માાં પણૂન-સર્મય રોિગારનો દાવો કરી શકશો નહીં અથવા તનેુાં 
ખોટુાં અથનઘટન કરવુાં નહીં. 



9. હાજરી નીનત (Attendance Policy) 

• સાંપણૂન હાિરી ફરજિયાત છે. 
• પવૂન ર્માંજૂરી અને ર્માન્ય કારણ રજૂ કરી એક હદવસની રજા ર્માંજૂર કરી શકાય છે. 

 

10. નાણાકીય જવાબદારી (Financial Responsibility) 

• નવદ્યાથી, LIC, અથવા યનુનવનસિટી પર કોઈ પણ પ્રકારની નાણાકીય િવાબદારી રહશેે નહીં. 
• ઇન્ટનનનશપ સાંપણૂનપણે શૈક્ષઝણક અને ચકૂવણી વગરની કરવાની રહશે.ે 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Annexure 1: Internship Workbook 

 
INTERNSHIP WORKBOOK  

 

Week Module Day 1 Day 2 Day 3 Day 4 Day 5 

    
Tasks 
Assigned & 
Performed 

Tasks 
Assigned & 
Performed 

Tasks 
Assigned & 
Performed 

Tasks 
Assigned & 
Performed 

Tasks 
Assigned & 
Performed 

1st 
Week 

Operations (1 
week) 

1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 

2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

2nd 
Week 

Services (1 
week) 

1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 

2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

3rd 
Week 

Automation (1 
week) 

1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 

2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

4th 
Week 

Digitisation (1 
week) 

1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 1. _______ 

2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 2. _______ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

Supervisor’s 
Sign: 
__________ 

 

 

 
 
 



Annexure 2: Format of Internship Report 
 

 

Internship Report 
A report submitted in partial fulfilment of the requirements for the Award of Degree of 

BACHELOR OF LIBRARY AND INFORMATION SCIENCE 

 

 

By 

Name of the Student: ………………………………. 

Enrollment No.: ………………… 

 

 

Under Supervision of 

………………………………. 

 

 

At 

(Name of the Library) 

(Place) 

 

 

Duration: from __________ to __________ 

 

 

 

Department of Library and Information Science 

School of Humanities and Social Science (SHSS) 

Dr. Babasaheb Ambedkar Open University 

'Jyotirmay' Parisar, Sarkhej-Gandhinagar Highway, Chharodi, 

Ahmedabad - 382 481 



Annexure 3 

CERTIFICATE OF INTERNSHIP COMPLETION 

This is to certify that Mr./Ms. ____________________, a student of Bachelor of Library 

and Information Science (BLIS) from Dr. Babasaheb Ambedkar Open University 

(BAOU), Ahmedabad, bearing Enrollment Number: ____________________, has successfully 

completed the internship at ___________________________________________ from _____________ to 

_____________. 

During this period, the student actively participated in various professional activities and 

gained hands-on experience in library operations, services, automation, digitisation, and 

administrative work as per the internship guidelines. 

 

 

Librarian & Head/ Internship supervisor 
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Abstract  

(for 200 words summary) 

Key points: 

● Gained hands-on experience in core library operations. 

● Applied theoretical knowledge in real-time library settings. 

● Participated in cataloguing, classification, and circulation activities. 

● Assisted in digital library operations and database creation. 

● I learned to use library management and automation software. 

● Developed professional skills like communication, documentation, and time 

management. 

● Contributed to enhancing user services and library workflows. 

● Strengthened confidence to work independently in a library environment. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Internship Report – Table of Contents 

1. Introduction 

o Overview of the internship concept 

o Objectives of the internship 

o Functions and relevance of practical training 

o Benefits to students' academic and professional development 

2. Name and Address of the Internship Institution 

3. Detailed Module Description 

Provide a comprehensive account of activities performed during the 100-hour 

internship. Each module should reflect your practical engagement with library 

routines and services. 

o a) Operations: 

Acquisition, Accessioning, Classification, Cataloguing, Circulation, e-

Resource Management, Stock Verification, Shelving and Shelf 

Rectification, Maintenance, etc. 

o b) Services: 

Reference and Digital Reference Services, Indexing and Abstracting, 

Circulation, Inter-Library Loan (ILL), Current Awareness Services (CAS), 

Selective Dissemination of Information (SDI), Electronic Document 

Delivery Services (EDDS), Reprography, etc. 

o c) Automation: 

Creation and management of databases, Use of library automation 

software in routine operations and services. 

o d) Digitisation: 

Digitisation of materials, Development of Institutional Repositories, 

Metadata Creation, and Digital Preservation practices. 

 

4. Library Profile and Infrastructure 

o a) Historical Overview: 

Brief history and evolution of the library. 



o b) Collection Details: 

Description of print and digital collections including books, journals, 

government documents, special collections, gifted/gratis items, e-books, 

e-journals, and databases. 

o c) Library Staffing: 

Detailed account of professional, semi-professional, and non-professional 

staff including designations and roles. 

o d) Automation Status: 

Extent of automation (full/partial/manual), software used, automated 

services offered, and participation in library networks (if any). 

o e) Digitisation Status: 

Tools and software used, presence of institutional repositories, and the 

Open Educational Resources (OER) policy (if applicable). 

o f) Library Services: 

Description of reference, lending, digital access, user education, and 

remote/web-based services. 

5. Learning Outcomes 

o Knowledge acquired and practical skills developed 

o Ability to perform professional tasks in a library environment 

o Level of independence in task execution (with or without supervision) 

6. Conclusion 

o Summary of key experiences and insights gained 

o Critical analysis of the internship period with references to relevant 

literature or frameworks 

7. Suggestions and Recommendations 

o Suggestions for improvement of library services, systems, or internship 

structure based on student experience and user interaction 

8. Appendices 

o Supporting documents such as photos, certificates, completed tasks, 
sample records, and any other evidence of practical engagement. 

 

 



 

વારુંવાર પછૂાતા પ્રશ્નો (FAQs) 

૧. ઇન્ટનનનશપનો સર્મયગાળો કેટલો છે? 

િવાબ: ઇન્ટનનનશપ એક ર્મહહનાનો હોય છે અથવા કુલ ૧૦૦ કલાકનો હોય છે. 

૨. હરપોટન ક્ાાં સબનર્મટ કરવો િોઈએ? 

િવાબ: હરપોટટનસ સાંબાંનધત પ્રાદેનશક કેન્ર (RC) ન ેસબનર્મટ કરવો િોઈએ. 

૩. ઇન્ટનનનશપ હરપોટન સાથે કયા દસ્તાવેિો િરૂરી છે? 

િવાબ: ઇન્ટનનનશપ હરપોટન સાથે નીચેના દસ્તાવિેો સબનર્મટ કરવા િોઈએ: 

(i) પણૂનતા પ્રર્માણપત્ર 

(ii) ઇન્ટનનનશપ વકનબકુ 

(iii) નવગતવાર ઇન્ટનનનશપ હરપોટન 

૪. અંનતર્મ હરપોટન સબનર્મટ કરવાની અંનતર્મ તારીખ શુાં છે? 

િવાબ: ઓગસ્ટ સત્ર ર્માટે ૩૧ ર્મ ે 

૫. શુાં ઇન્ટનનનશપ ર્માટે વાઈવા વોસ હશે? 

િવાબ: ૩૦ ગણુનો વાઈવા ફરજિયાત છે. સાંપણૂન હરપોટન સબનર્મટ કયાન પછી વાઈવા લેવાર્માાં આવશે. 

૬. વાઈવા કોણ ગોઠવશે? 

િવાબ: સાંબાંનધત પ્રાદેનશક કેન્ર (RC) તરે્મની સનુવધા મિુબ, ભૌનતક રીત ેઅથવા ઓનલાઈન, વાઈવા 
ગોઠવશ.ે 

૭. નવદ્યાથીઓને વાઈવા નવશ ેકેવી રીતે જાણ કરવાર્માાં આવશે? 

િવાબ: વાઈવા નવશનેી નવગતો સાંબાંનધત પ્રાદેનશક કેન્ર (RC) દ્વારા ઇ-ર્મેઇલ અથવા એસએર્મએસ દ્વારા 
િણાવવાર્માાં આવશે. 

૮. ગણુ કેવી રીતે અપડેટ કરવાર્માાં આવે છે? 

િવાબ: મરૂ્લયાાંકન પછી, પરીક્ષા નવભાગ દ્વારા ગણુ અપડેટ કરવાર્માાં આવશે. 

-----xxx----- 


