
માસ્ટર ઓપ ઱ાયબે્રરી એન્ડ ઇન્પોમે઴ન સાયન્સ (MLIS) 

ડૉ. ફાફાસાહફે આંફેડકર ઓ઩ન યનુનળનસિટી 

MLIS -108(I) ઈન્ટનનન઴઩ માટેની ધોરણ કામગીરી પ્રણા઱ી઩ત્ર (SOP) 

1. ઩રરચય (Introduction) 

ડૉ. ફાફાવાશફે આંફેડકય ઓ઩ન યનુનલનવિટીના ભાસ્ટય ઓપ રામબ્રેયી એન્ડ 

ઇન્પ૊ભેળન વામન્વ (MLIS) અભ્માવ ક્રભભાાં પયજજમાત ઩ે઩ય તયીકે MLIS-108(I) 

ઈન્ટનનનળ઩ન૊ વભાલેળ થામ છે, જે નલદ્યાથીઓને ઩સુ્તકારમ અને ભાહશતી નલજ્ઞાનના 

વ્મલશારુ અનબુલ ભાટે હયમર લર્લડન પે્રક્ટટવ કયાલલાન૊ શતે ુધયાલે છે. આ એક ભહશનાની 

ઈન્ટનનનળ઩નુાં ઉદે્દળ નથમયી અને પે્રક્ટટકર કાભકાજ લચ્ચેન૊ પયક દૂય કયલાન૊ છે. તેભાાં 

એક્ટલઝઝળન, કેટર૊ગીંગ, ઩હયભ્રભણ, ઓટ૊ભેળન, હડજજટાઇઝેળન, એડનભનનસ્રેહટલ અને 

઩બ્લરકેળન જેલી મ઱ૂભતૂ ઩સુ્તકારમ વેલાઓન૊ વભાલેળ થામ છે. આ ઇન્ટનનનળ઩ નલી 

નળક્ષણ નીનત મજુફ અનબુલ૊ આધાહયત અને કુળ઱તા આધાહયત નળક્ષણ ઩ય બાય આ઩ે છે 

અને નલદ્યાથીઓભાાં વ્મલવાનમક ક્ષભતા, વભસ્માનુાં નનયાકયણ અને નૈનતક મરૂ્લમ૊ નલકવાલે 

છે. આ ઇન્ટનનનળ઩ભાાં નલદ્યાથી ઩સુ્તકારમ૊ના ય૊જજિંદા કાભકાજનુાં જ્ઞાન ભે઱લળે અને 

ટેક્ટનકર તેભજ વ્મક્ટતગત કુળ઱તાઓભાાં સધુાય૊ રાલળે. 

2. ઉદે્દશ્યો (Objectives) 

 ઩સુ્તકારમ કામન ભાટે જરૂયી તકનીકી અને લશીલટી કુળ઱તા નલકવાલલા ભાટે. 

 ઩સુ્તકારમ પ્રણારીઓ, કાભગીયી અને વેલાઓન૊ લાસ્તનલક અનબુલ ઩યૂ૊ ઩ાડલ૊.  

 વ્મલશારુ લાતાલયણભાાં ઩સુ્તકારમ અને ભાહશતી નલજ્ઞાન (LIS) નવદ્ાાંતન૊ ઉ઩મ૊ગ 

વક્ષભ ફનાલલા ભાટે. 

 નલધાથીઓભાાંભાાં વ્માલવાનમકતા, નીનતળાસ્ત્ર અને જલાફદાયીની બાલના કે઱લલા 

ભાટે. 



3. અળનધ અને સમય (Duration and Timing) 

 કુ઱ અળનધ: 1 ભહશન૊ 
 સમય઩ત્રક: પ્રનતહદન 5 કરાક, પ્રનત વપ્તાશ 5 હદલવ (ન્યનૂત્તભ 100 કરાક) 
 કે઱ેન્ડર: 

o ઓગસ્ટ પ્રળે઴: ઇન્ટનનનળ઩ જાન્યઆુયીથી જૂન દયનભમાન કયલી.  
o  

 MLISના અભ્માવક્રભભાાં નલદ્યાથીઓએ યનુનલનવિટી દ્વાયા પા઱લેર રાઇબે્રયીભાાં ૧ 

ભહશનાની  ઇન્ટનનનળ઩ પયજજમાત કયલાની યશળેે, ઈન્ટનનનળ઩ભાાં નલદ્યાથીઓના હશતને 

ધ્માનભાાં યાખીને તેભજ કૉરજેના વભમને ધ્માનભાાં યાખીને કરાક દીઠ ઇન્ટનનનળ઩ની 

વભમભમાનદા કૉરેજ અથલા યનુનલનવિટીના કામનયત ૩૦ હદલવ અથલા ય૊જના ૫ 

કરાક મજુફ ૧0૦ કરાક, જે ઈન્ટનનળ઩ ચાલ ુ કમાનથી લધભુાાં લધ ુ ૩ ભહશના 

દયનભમાન ઩યૂી કયલાની યશળેે. Internship ભાાં નલદ્યાથી દ્વાયા જભા કયાલેર હય઩૊ટનન ુાં 

મરૂ્લમાાંકન (70 ગણુ, બાયાાંક 70%) અને લાઈ-લા ન ુાં મરૂ્લમાાંકન (30 ગણુ, બાયાાંક 

30%) યશળેે. 

 Aug-2025 થી MLIS અભ્માવક્રભ અંતગનત જે નલધાથીઓ ચાલ ુવત્રભાાં ગ્રાંથારમભાાં 

કામન કયતા શ૊મ તે કભનચાયીઓને વાંસ્થાના ગ્રાંથારમભાાં કાભ કયતા શ૊લાન ુાં 

પ્રભાણ઩ત્ર આ઩વુાં અને તેભને 1 ભહશનાની ઇન્ટનનનળ઩ભાાંથી મકુ્ટત આ઩લાભાાં આલે 

છે ઩યાંત ુ તે નલદ્યાથીઓએ 1 ભહશનાભાાં કયેર કામનન૊ અશલેાર, પ્રભાણ઩ત્ર જભા 

કયાલી તેન૊ લામલા આ઩લાન૊ યશળેે.  

4. ઇન્ટનનન઴઩ પ્રરિયા (Internship Procedure) 

A. રીજન઱ સેન્ટર (RC) ની ભનૂમકા (Role of Regional Centre (RC)) 

 ઇન્ટનનનળ઩ ભાગનદનળિકા અને પ૊ભેટન૊ પ્રવાય કય૊. 
 મ૊ગ્મ રાઇબ્રેયીઓભાાં અને ભાહશતી કેન્ર૊ (LIC) ભાાં ઇન્ટનનનળ઩ની સનુલધા કયી 

આ઩લી. 
 RC ઩ય વોં઩ામેર LIC અને સ઩ુયલાઇઝયની નલગત૊ ઩યૂી ઩ાડલી. 



B. હોસ્ટ સસં્થાની યોગ્યતા (Eligibility of Host Institutions) 

 ઓછાભાાં ઓછા 5,000 ઩સુ્તકારમ ઩સુ્તક૊ શ૊લા જ૊ઈએ. 
 જાશયે ઩સુ્તકારમ૊, વયકાયી વાંસ્થાઓ, યનુનલનવિટી ઩સુ્તકારમ૊, વાંળ૊ધન 

વાંસ્થાઓ લગેયે શ૊ઈ ળકે છે. 

C. સ઩ુરળાઇઝરની ઱ાયકાત (Supervisor Requirements) 

• દય 6-10 ઇન્ટનન ભાટે એક સ઩ુયલાઇઝય. 
• ન્યનૂતભ રામકાત: 

 LIS ભાાં ઩ીએચ.ડી. અથલા 
 LIS ભાાં ભાસ્ટવન અને ઓછાભાાં ઓછા 2 લ઴નન૊ 

વ્માલવાનમક અનબુલ 

D. નળદ્યાથીની જળાફદારીઓ (Student Responsibilities) 

• વભમ઩ત્રક મજુફ નનમનભત઩ણે ઇન્ટનનનળ઩ભાાં શાજયી આ઩લી.  
• લકનબકુભાાં દયય૊જ ફધા કાભ અને પ્રવનૃત્તઓ યેક૊ડન કયવુાં. 
• સ઩ુયલાઇઝય ઩ાવેથી દૈનનક વશીઓ અને પ્રનતવાદ કયવુાં. 
• ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન , લકનબકુ અને ઩ણૂનતાન ુાં પ્રભાણ઩ત્ર પ્રાદેનળક કેન્રભાાં 

વફનભટ કયવુાં. 

5. સાપ્તારહક તા઱ીમ માલખુ ં(Weekly Training Structure) 

Week Module Key Activities 

1 કાભગીયી (Operations)  

એક્ટલઝઝળન, કેટર૊ઝગિંગ, લગીકયણ, ઩હયભ્રભણ 

(Acquisition, Cataloguing, Classification, 

Circulation) 

2 વેલાઓ (Services) વાંદબન વેલાઓ (Reference Services, CAS/SDI) 

3 ઓટ૊ભેળન (Automation) ડેટાફેઝ ફનાલટ, રાઇબ્રેયી વ૊ફ્ટલેયન૊ ઉ઩મ૊ગ, 



Week Module Key Activities 

સ્લચાઝરત વેલાઓ (Database creation, Library 

software usage, automated services) 

4 હડજજટાઇઝેળન (Digitisation) 

દસ્તાલેજ૊નુાં હડજજટાઇઝળેન, IR નલકાવ, ભેટાડેટા 
ભેનેજભેન્ટ 

(Digitisation of documents, IR development, 

Metadata management) 

5 

એડનભનનસ્રેહટલ અને 

઩બ્લરકેળન (Administration 

& Publication) 

વત્તાલાય દસ્તાલેજીકયણ, ઇલેન્ટ ભેનેજભેન્ટ, વાં઩ાદન, 

પ્રકાળન વશામ (Official documentation, event 

management, editing, publication assistance) 

6. મલૂયાંકન મા઩દંડ (Evaluation Criteria) 

Component Marks Weightage 
Minimum Passing 

Marks 

ઇન્ટનનન઴઩ રર઩ોટન  

(Internship Report) 
70 70% 28 

ળાયળા-ળોસ (Viva Voce) 30 30% 12 

કુ઱ (Total) 100 100% 40% in each component 

નોંધ: નલદ્યાથીઓએ ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન અને લામલા-લ૊વ ફાંનેભાાં ઓછાભાાં ઓછા ૪૦% ગણુ વાથે 

અરગથી ઩ાવ કયલા આલશ્મક છે. 

 



7. જરૂરી સફનમ઴ન (Required Submissions) 

• ઇન્ટનનન઴઩ રર઩ોટન  )યનુનલનવિટીના પ૊ભેટ Annexure 2 મજુફ( 

• ળકનબકુ  )સ઩ુયલાઇઝય દ્વાયા વશી કયેર દૈનનક કામન ર૊ગ Annexure 1 મજુફ) 

• યજમાન સસં્થા તરપથી ઇન્ટનનન઴઩ પણૂનતાનુ ંપ્રમાણ઩ત્ર (Annexure 3 મજુફ) 

• નળદ્યાથી દ્વારા યોગ્ય રીતે સહી કરે઱ મૌલ઱કતાનુ ંપ્રમાણ઩ત્ર 

8. શુ ંકરવુ ંઅને શુ ંન કરવુ ં(Do’s and Don’ts) 

શુ ંકરવુ(ંDo’s) 

• એકલાય તભારુાં ઇન્ટનનનળ઩ વેન્ટય વોં઩ાઈ જામ, ઩છી નનધાનહયત વભમગા઱ા ભાટે 

નનમનભત઩ણે શાજયી આ઩લી. 

• તભાયી ઇન્ટનનનળ઩ લકનબકુને પ્રભાઝણત કયલા ભાટે તભાયા વોં઩ામેર સ઩ુયલાઇઝયને 
નનમનભત઩ણે ભ઱૊ અને કયેરા કાભગીયી હય઩૊ટનભા ાં વશી કયાલ૊. 

 સમયસર રર઩ોટન સફનમટ કરળો : 

• 1 ભહશના ઩છી તભાયા BAOU પ્રાદેનળક કેન્રભાાં નનધાનહયત પ૊ભેટ (઩હયનળષ્ટ 1) ભાાં ઩ણૂન 
થમેર લકનબકુ વફનભટ કયલી. 

• નનધાનહયત પ૊ભેટ (઩હયનળષ્ટ 2) ભાાં નલગતલાય ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન વફનભટ કયલ૊. 

• સ઩ુયલાઇઝય દ્વાયા વશી કયેર "ભોઝરકતાનુાં પ્રભાણ઩ત્ર" જ૊ડ૊ જે ઩કુ્ષ્ટ કયે છે કે ફધા 
કામન તભે કયેર છે. 

• નનમભ૊નુાં ઩ારન કય૊, વ્માલવાનમકતા જા઱લ૊ અને ઇન્ટનનનળ઩ વેન્ટયના લાતાલયણન૊ 

આદય કયલ૊. 

શુ ંન કરવુ ં(Don’ts) 

• જરૂયી કાયણ૊ નલના ગેયશાજયી ટા઱૊; નનમનભત શાજયી પયજજમાત છે. 

• વાંસ્થાના વાધન૊ અને વાંવાધન૊ને કા઱જી઩લૂનક વાંબા઱૊; ક૊ઈ઩ણ નકુવાન ભાટે તભે 
જલાફદાય યશળે૊. 



• ઇન્ટનનનળ઩ ઩છી મજભાન વાંસ્થાભાાં ઩ણૂન-વભમ ય૊જગાયન૊ દાલ૊ કયી ળકળ૊ નશીં 

અથલા તેનુાં ખ૊ટુાં અથનઘટન કયવુાં નશીં. 

9. હાજરી નીનત (Attendance Policy) 

• વાં઩ણૂન શાજયી પયજજમાત છે. 

• ઩લૂન ભાંજૂયી અને ભાન્મ કાયણ યજૂ કયી એક હદલવની યજા ભાંજૂય કયી ળકામ છે. 

 

10. નાણાકીય જળાફદારી (Financial Responsibility) 

• નલદ્યાથી, LIC, અથલા યનુનલનવિટી ઩ય ક૊ઈ ઩ણ પ્રકાયની નાણાકીમ જલાફદાયી યશળેે નશીં. 

• ઇન્ટનનનળ઩ વાં઩ણૂન઩ણે ળૈક્ષઝણક અને ચકૂલણી લગયની કયલાની યશળેે. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 
and  
2nd 
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: 
__________ 

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: 
__________ 

5th 
Week 

Administration 
& Publication 
(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: 
__________ 

 

 



 
Annexure 2: Format of Internship Report 

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

MASTER 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 Master of Library and 

Information Science (MLIS) 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Acknowledgments 

 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________  

 

 

 

 

 

 

 



Abstract  

(In 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. 

 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, 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. 

o e) Administration & Publication: 

Drafting official communications, Assisting in event planning and 

coordination, Record maintenance, etc. 

Proofreading, Editing, Typesetting, Binding, Coordination with 

Printers, and involvement in institutional publishing activities. 

 



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. 



ળારંળાર પછૂાતા પ્રશ્નો (FAQs) 

૧. ઇન્ટનનનળ઩ન૊ વભમગા઱૊ કેટર૊ છે? 

જલાફ: ઇન્ટનનનળ઩ એક ભહશનાન૊ શ૊મ છે અથલા કુર ૧૦૦ કરાકન૊ શ૊મ છે. 

૨. હય઩૊ટન ક્ાાં વફનભટ કયલ૊ જ૊ઈએ? 

જલાફ: હય઩૊ટૌનવ વાંફ ાંનધત પ્રાદેનળક કેન્ર (RC) ને વફનભટ કયલ૊ જ૊ઈએ. 

૩. ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન વાથે કમા દસ્તાલેજ૊ જરૂયી છે? 

જલાફ: ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન વાથે નીચેના દસ્તાલેજ૊ વફનભટ કયલા જ૊ઈએ: 

(i) ઩ણૂનતા પ્રભાણ઩ત્ર 

(ii) ઇન્ટનનનળ઩ લકનબકુ 

(iii) નલગતલાય ઇન્ટનનનળ઩ હય઩૊ટન 

૪. અંનતભ હય઩૊ટન વફનભટ કયલાની અંનતભ તાયીખ શુાં છે? 

જલાફ: ઓગસ્ટ વત્ર ભાટે ૩૧ ભે  

૫. શુાં ઇન્ટનનનળ઩ ભાટે લાઈલા લ૊વ શળે? 

જલાફ: ૩૦ ગણુન૊ લાઈલા પયજજમાત છે. વાં઩ણૂન હય઩૊ટન વફનભટ કમાન ઩છી લાઈલા રેલાભાાં 
આલળે. 

૬. લાઈલા ક૊ણ ગ૊ઠલળે? 

જલાફ: વાંફ ાંનધત પ્રાદેનળક કેન્ર (RC) તેભની સનુલધા મજુફ, બોનતક યીતે અથલા ઓનરાઈન, 
લાઈલા ગ૊ઠલળે. 

૭. નલદ્યાથીઓને લાઈલા નલળે કેલી યીતે જાણ કયલાભાાં આલળે? 

જલાફ: લાઈલા નલળેની નલગત૊ વાંફ ાંનધત પ્રાદેનળક કેન્ર (RC) દ્વાયા ઇ-ભેઇર અથલા એવએભએવ 
દ્વાયા જણાલલાભાાં આલળે. 

૮. ગણુ કેલી યીતે અ઩ડેટ કયલાભાાં આલે છે? 

જલાફ: મરૂ્લમાાંકન ઩છી, ઩યીક્ષા નલબાગ દ્વાયા ગણુ અ઩ડેટ કયલાભાાં આલળે. 

----xxx---- 


