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 دانشجوی گرامی

پزشکی به دانشجوی مقطع کارشناسی کارورز رشتۀ کتابداری و اطلاع رسانی 

های نظری و عملی شود که پس از گذراندن آموزشارشد این رشته اطلاق می

موجود در واحدهای درسی دورۀ تحصیلی کارشناسی ارشد، به منظور کسب 

های قبلی در محیط های کاری واقعی، تحت ای و کاربرد آموختههای حرفهمهارت

نماید. کارورز مؤظف است می کارنظارت استاد ناظر کارورزی و مربی کارورزی، 

 مختلفو خدمات  هافعالیتانجام  ۀنحو با کارورزی، محلبه موقع در  حضورضمن 

مطابق رهنمودهای  هاآن علمی انجام بر و شود آشنا یدر محل کارورز شدهارائه

 ناظر کارورزی مسلط گردد. استاد

منظور ثبت کلیه ، بهکارورزی ۀدور ی«کارنما»دفترچه حاضر تحت عنوان 

 ،عملی در طول دوره طراحی شده است. در پایان دوره های آموزشیفعالیت

مورد استفاده قرار کارورزی  ۀتعیین نمربرای  این دفترچهاطلاعات موجود در 

آن حداکثر دقت و نگهداری در تکمیل کارورزان عزیز  موظفند  روازاینگیرد. می

 کنند.را مبذول 

 

 )لاگ بوک( کارنما تکمیل ۀنحو

 مشخصات ،کارنمامطالب مندرج در ضمن مطالعۀ دقیق و اولیۀ کارورزان باید  -

 کنند.فردی خود را در فرم مشخصات دانشجو ثبت 

زیرا درصورت مفقود ؛ یدنهایت دقت را به عمل آور خود یکارنمادر نگهداری  -

 ،رزوقبلی توسط کار ۀشدشدن آن، گروه آموزشی دانشکده در قبال موارد ثبت

 .ای به این موارد تعلق نخواهد گرفتمسئولیتی نخواهد داشت و نمره

ان بهتر است در پایرا شخصاً از ابتدای دورۀ کارورزی آغاز کنید. کارنما تکمیل  -
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اص اختصکارنما زمان کوتاهی در همان محل انجام فعالیت به تکمیل  ،هر فعالیت

 .اطمینان حاصل کنیداطلاعات بدین ترتیب، از صحت ثبت تا  هیدد

های اضافی داشته باشید، نیاز به برگهکارنما درصورتی که برای تکمیل  -

ها را به توانید به تعداد مورد نیاز از صفحه مورد نظر چاپ گرفته و آنمی

 ترچۀ اصلی الصاق نمایید.دف

توانید به استاد سؤالی داشته باشید، میکارنما چنانچه در زمینۀ نحوۀ تکمیل  -

 ناظرکارورزی مراجعه نموده و نسبت به رفع ابهام اقدام کنید.

به منظور شناسایی نقاط ضعف و بهبود فرآیند کارورزی، از دانشجویان محترم  -

طور روشن در خود را در پایان دوره به شود پیشنهادها و انتقادهایتقاضا می

 شده ثبت نمایند.قسمت مشخص

بر را  ورزی، استاد ناظر کارورزی عملکرد هر یک از کارورزانکاردورۀ در پایان  -

بندی کارورزی جدول بارمدهد. مورد ارزیابی قرار می شده،مبنای کارنمای ارائه

 خواهد بود.مندرج در انتهای کارنما، معیار این ارزیابی 

 

 قوانین و مقررات

 6به مدت  در یکی از روزهای هفته وهفته  11به مدت هر دانشجو باید  -

های بخش شده به دانشجو در کارورزی ارائه ۀبر اساس برنامدر هفته ساعت 

شده برای کارورزی و واحدهای تعیین ،ها، مراکز اطلاعاتیکتابخانهمختلف 

 .حضور یافته و کارورزی نماید

اعات ر سبباید به میزان برادر این صورت، و  غیبت از کارورزی مجاز نمی باشد -

نمره درس مربوطه صفر محسوب  ،غیبت جبران گردد، در غیر این صورت

 گردد.می
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و  استالزامی  ورزیحضور فعال و منظم دانشجویان در تمام جلسات دوره کار -

طبق نظر مربی  الزاماً وانین آنجا و اساس ق بر واحدحضور و کار در هر  ۀنحو

 باشد.میکارورزی 

طور کامل در گیرد، باید بههایی که در زمان کارورزی انجام میکلیه فعالیت -

صورت هفتگی به تأیید مربی کارورزی جداول مربوط در کارنما ثبت شده و به

 مستقر در واحد مربوطه برسند.

گزارش  ۀ، دفترچبداندلازم گروه آموزشی مجاز و مختار است در هر زمان که  -

ص اشخابگیرد.  ربرداری در اختیابررسی یا نسخه منظوربهرا )کارنما( روزانه 

 مدیرگزارش روزانه هستند:  ۀزیر مجاز به بررسی دفترچ یحقیقی و حقوق

 گروه و استاد ناظر کارورزی

)متناسب با قوانین و مقررات آراسته و در شأن دانشجو  یداشتن ظاهر -

ضروری کارورزی  ی کارورزان در طول مدت حضور در محیطبرادانشگاه( 

 است. 
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 کارورزارزشیابی رفتاری و اخلاقی 

 

 عنوان ردیف
 ارزشیابی

 ضعیف متوسط خوب

1 
واحدی که کارورز در آن مقررات قوانین و رعایت 

 مشغول کارورزی است
   

    رعایت شئونات شرعی و اخلاقی 2

3 
کارکنان و مراجعان به با کارورز نحوه برخورد 

 واحد کارورزی
   

    محل کارورزی نظم و ترتیب به هنگام حضور در 4
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 درس کارورزیاهداف کلی 

ی پزشکهای عملی کلیۀ دروس کتابداری هدف کلی دوره، آشنایی با جنبه      

های سفارشات، های مختلف کتابخانه اعم از بخشدر عرصه، فعالیت در بخش

نویسی، سازی و چکیدههای اطلاعاتی، نمایهها و پایگاهمرجع، جستجو در بانک

ای و انجام اصول مدیریت بر افزارهای کتابخانهنویسی با نرمسنجی، فهرستعلم

ها و مراکز هایی که در بخشالیتکتابخانه است. علاوه بر این آشنایی با فع

آموختگان ای دانشهای اشتغال حرفهسنجی، و دیگر مکانرسانی و علماطلاع

رسانی پزشکی در حال انجام است نیز جزو اهداف این درس کتابداری و اطلاع

 باشد. در پایان دوره کارورز باید بتواند:می

اسب در برخورد با مسائل العمل منسرعت عمل در انجام کارهای محوله و عکس -1

 به دست آورده باشد.را 

 های شغلی پیشرفت کرده باشد.میزان دقت و تلاش او در کسب مهارت -2

 نحوه برخورد با همکاران، مراجعان و مسئولین را یاد گرفته باشد. -3

های مختلف واحد شده در بخشها و خدمات ارائهبا نحوۀ انجام فعالیت -4

 باشد.کارورزی بخوبی آشنا شده 

 

 اهداف اختصاصی

 های زیر را کسب کرده باشند:در پایان دوره دانشجویان باید توانایی

های دانشگاهی و بیمارستانی اعم های مختلف کتابخانهفعالیت در بخش -1

  .از امانت، مرجع، نشریات، خدمات فنی

ما و راهن ۀهای مرتبط با معرفی کتابخانه به کاربران نظیر تهیفعالیت -2

 .بروشور، آموزش استفاده از کتابخانه نظیر تور آشنایی با کتابخانه
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ها و اسناد و مدارک چاپی و نامهنویسی پایانسازی و چکیدهنمایه -3

 .غیرچاپی

و  آوریها، بخش سفارشات، فراهمآشنایی با اصول مدیریت در کتابخانه -4

ر ها بکتابخانه ارزیابیو گستری، نیازسنجی منابع اطلاعاتی، مجموعه

   .های دانشگاهیهای کتابخانهاساس شاخص

تولید محتوای یک کارگاه آموزشی همراه با برگزاری یک کارگاه در سطح  -5

  .دانشکده یا دانشگاه

 .آشنایی با روند انجام امور در واحد علم سنجی دانشگاه -6
 

 جراالا موارد لازم

بیمارستانی و یک  ۀکتابخانحضور دانشجوی کارورزی حداقل در یک  -

 .کارورزی ۀدانشگاهی در طی دور ۀکتابخان

اهداف های مقرر در عملی بر اساس یکی از فعالیت ۀانجام یک پروژ -

  4و  2، 1 اختصاصی

برای دانشجویان کارورزی الزامی  6و  5، 3های بندهای انجام فعالیت -

 است.
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 در طی ترم های کارورزیفعالیتها و برنامه
 

 

 

 

 اولبخش 

 ایدر کتابخانه دانشگاهی یا دانشکدههای عملی فعالیت

 

  دومبخش 

 بیمارستانیدر کتابخانه  های عملیفعالیت

 

  سومبخش 

 در واحد علم سنجی دانشگاه های عملیفعالیت

 

 بخش چهارم 

 به کارورزعملی محول شده  هایفعالیت
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 بخش اول

 ایدانشکدهدر کتابخانه دانشگاهی یا های عملی فعالیت

 

 های عملیفعالیت

 

 تعداد ساعت

 در هفته

 هفته آموزشی

های مختلف کتابخانه دانشگاهی یا آشنایی با بخش

ای اعم از امانت، مرجع، نشریات، خدمات فنی و دانشکده

 ها آشنایی با خدمات آن

 هفته اول  6

های اطلاعاتی به منظور ارائه ها و پایگاهجستجو در بانک

های مرتبط با ها، فعالیتکاربران کتابخانه خدمات به

جستجو و اشاعه اطلاعات(، اشاعه گزینشی اطلاعات، 

های مرتبط با معرفی و شناخت کتابخانه به کاربران فعالیت

نظیر تهیه راهنماها و بروشورها و امثالهم، آموزش استفاده 

 از کتابخانه به کاربران نظیر تور آشنایی با کتابخانه

 ومهفته د 6

ها، بخش سفارشات، آشنایی با اصول مدیریت در کتابخانه

گستری، نیازسنجی منابع اطلاعاتی، آوری و مجموعهفراهم

های های کتابخانهها بر اساس شاخصارزیابی کتابخانه

 دانشگاهی 

 هفته سوم 6

 هفته چهارم 6 بندی منابع اطلاعاتی فهرست نویسی و رده

-افزارهای فهرست نویسی و سایر نرمآشنایی و کار با نرم

 ایافزارهای کتابخانه

 هفته پنجم 6

ها و اسناد و مدارک نامهویسی پایاننسازی و چکیدهنمایه

 چاپی و غیرچاپی

 هفته ششم 6
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  دومبخش 

 بیمارستانیدر کتابخانه  های عملیفعالیت

 
 تعداد ساعت های عملیفعالیت

  در هفته

هفته 

 آموزشی

اعم از امانت، مرجع،  بیمارستانیهای مختلف کتابخانه با بخشآشنایی 

 ها نشریات، خدمات فنی و آشنایی با خدمات آن

هفته  6

 هفتم

منظور ارائه خدمات به کاربران های اطلاعاتی بهها و پایگاهجستجو در بانک

های مرتبط با جستجو و اشاعه اطلاعات(، اشاعه گزینشی ها، فعالیتکتابخانه

های مرتبط با معرفی و شناخت کتابخانه به کاربران نظیر لاعات، فعالیتاط

تهیه راهنماها و بروشورها و امثالهم، آموزش استفاده از کتابخانه به کاربران 

 های بیمارستانیدر کتابخانه نظیر تور آشنایی با کتابخانه

هفته  6

 هشتم

 بخش سفارشات، ،ی بیمارستانیهاآشنایی با اصول مدیریت در کتابخانه

 هایگستری، نیازسنجی منابع اطلاعاتی در کتابخانهآوری و مجموعهفراهم

 بیمارستانی

 نهمهفته  6

 دهمهفته  6 بندی منابع اطلاعاتینویسی و ردهفهرست

ی افزارهای کتابخانهانویسی و سایر نرمافزارهای فهرستآشنایی و کار با نرم

 موجود در کتابخانه بیمارستانی

هفته  6

 یازدهم

ها و اسناد و مدارک چاپی و غیرچاپی نامهنویسی پایانسازی و چکیدهنمایه

 در کتابخانه بیمارستانی

هفته  6

 دوازدهم

  سومبخش 

 واحد علم سنجی دانشگاه در فعالیت های عملی

 
 هفته آموزشی در هفتهتعداد ساعت  فعالیت های عملی

 سیزدهمهفته  6 آشنایی با روند انجام امور در واحد علم سنجی دانشگاه 

 چهاردهمهفته  6 آشنایی با روند انجام امور در واحد علم سنجی دانشگاه 

 پانزدهمهفته  6 آشنایی با روند انجام امور در واحد علم سنجی دانشگاه
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 بخش چهارم  

 به کارورزعملی محول شده  هایفعالیت
 

 های عملی فعالیت

 هفته آموزشی تعداد ساعت 

 و ششم چهارم، پنجم هفته های 11 تولید محتوای یک کارگاه آموزشی 

برگزاری یک کارگاه در سطح 

 دانشکده یا دانشگاه

زمان برگزاری کارگاه از نیمه شود پیشنهاد می 6

ه ب برگزاری کارگاه)باشد  نیمه آذرلغایت آیان 

-محسوب میکارورزی درس منزله یک جلسه 

 گردد(

انجام یک پروژه عملی بر اساس 

یکی از فعالیت های مقرر در ردیف 

 4و  2، 1های 

بایست شروع درس کارورزی می کارورز در 22

موضوع پروژه عملی خود را مشخص نموده و آن 

ن . زماو به اتمام رساند را در طی ترم پیش ببرد

هفته هفدهم می  یاتمام و نحویل پروژه عمل

 باشد. 

  



 کتابداری و اطلاع رسانی پزشکیرشته کارشناسی ارشد دانشجویان  کارورزیدفترچه 

 

  1 

 

 هفته اول
ای اعم ازامانت، مرجع، های مختلف کتابخانه دانشگاهی یا دانشکدهآشنایی با بخش

 هانشریات، خدمات فنی و آشنایی با خدمات آن
تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 کارورزی

   بخش امانتخدمات 

 

 

 

  مرجعخدمات بخش 

 

 
  نشریاتخدمات بخش 

 

 
 )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده( سایر موارد:
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 هفته دوم
ا، هها و پایگاه های اطلاعاتی به منظور ارائه خدمات به کاربران کتابخانهجستجو در بانک

های اطلاعات، فعالیتهای مرتبط با جستجو و اشاعه اطلاعات(، اشاعه گزینشی فعالیت

مرتبط با معرفی و شناخت کتابخانه به کاربران نظیر تهیه راهنماها و بروشورها و امثالهم، 

 آموزش استفاده از کتابخانه به کاربران نظیر تور آشنایی با کتابخانه
تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 کارورزی

های جستجو در پایگاه

 اطلاعانی

 

 

 

 

  اشاعه گزینشی اطلاعات

 

 

آموزش استفاده از 

 کتابخانه به کاربران

 

 

 

تهیه راهنماها و 

 بروشورهای آموزشی
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 هفته سوم
گستری، آوری و مجموعهبخش سفارشات، فراهمها، آشنایی با اصول مدیریت در کتابخانه

های کتابخانه های ها بر اساس شاخصنیازسنجی منابع اطلاعاتی، ارزیابی کتابخانه

 دانشگاهی
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 شده

 تاریخ و امضا مربی کارورزی

امور مربوط به سفارش 

 ای بخانهمنابع کتا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خدمات مربوط به 

-آوری و مجموعهفراهم

 گستری
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 هارمچهفته 
 ایندی منابع اطلاعاتی در کتابخانه دانشکدهبنویسی و ردهفهرست

موارد انجام تعداد همراه با  نوع منابع اطلاعاتیذکر  فعالیت انجام شده

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 کارورزی

 نویسیفهرست

توصیفی و تحلیلی 

منابع اطلاعاتی موجود 

 در کتابخانه دانشکده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بندی منابعرده

اطلاعاتی موجود در 

 کتابخانه دانشکده
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 هفته پنجم
 ایافزارهای کتابخانهنویسی و سایر نرمافزارهای فهرستآشنایی و کار با نرم

تاریخ و امضاء مربی  موارد انجام شدهآیتم ها و  ذکر فعالیت انجام شده

 کارورزی

ها و کار با بخش

های مختلف آیتم

 مختلف نرم افزار

ای موجود کتابخانه

در کتابخانه 

 دانشکده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(سایر 
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 ششمهفته 
 ها و اسناد و مدارک چاپی و غیرچاپی نویسی پایان نامهسازی و چکیدهنمایه

تاریخ و امضاء مربی  موارد انجام شدهتعداد  نوع منابع و ذکر فعالیت انجام شده

 کارورزی

-پایانسازی نمایه

اسناد ها و نامه

در کتابخانه  موجود

 دانشکده

 

 

 

 

 

  

 نویسیچکیده

اسناد  ها و نامهپایان

موجود در کتابخانه 

 دانشکده
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 هفتمهفته 
امانت، مرجع، نشریات، خدمات  اعم از بیمارستانیهای مختلف کتابخانه آشنایی با بخش

 هاآشنایی با خدمات آنفنی و 
تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 کارورزی

   خدمات بخش امانت

 

 

 

 

  خدمات بخش مرجع

 

 

 
  خدمات بخش نشریات
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 هشتمهفته 
-تها، فعالیهای اطلاعاتی به منظور ارائه خدمات به کاربران کتابخانهها و پایگاهجستجو در بانک

های مرتبط با معرفی های مرتبط با جستجو و اشاعه اطلاعات(، اشاعه گزینشی اطلاعات، فعالیت

و شناخت کتابخانه به کاربران نظیر تهیه راهنماها و بروشورها و امثالهم، آموزش استفاده از 

 های بیمارستانیدر کتابخانه ه به کاربران نظیر تور آشنایی با کتابخانهکتابخان
تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده 

 کارورزی

های جستجو در پایگاه

 اطلاعانی

 

 

 

 

 

  اشاعه گزینشی اطلاعات

 

 

 

آموزش استفاده از 

 کتابخانه به کاربران

 

 

 

 

تهیه راهنماها و 

 بروشورهای آموزشی
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 نهمهفته 
-آوری و مجموعههای بیمارستانی، بخش سفارشات، فراهمآشنایی با اصول مدیریت در کتابخانه

 های بیمارستانیگستری، نیازسنجی منابع اطلاعاتی در کتابخانه
تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 کارورزی

امور مربوط به سفارش 

در ای بخانهمنابع کتا

 بیمارستانی هکتابخان

 

 

 

 

 

 

 

 

-خدمات مربوط به فراهم

 گستریآوری و مجموعه
 

 

 

 

 

 

 
 شده(سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام 
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 دهمهفته 
 بیمارستانیندی منابع اطلاعاتی در کتابخانه بنویسی و ردهفهرست

تاریخ و امضا مربی  تعداد موارد انجام شدههمراه با  نوع منابع اطلاعاتیذکر  فعالیت انجام شده

 نویسیفهرست کارورزی

توصیفی و تحلیلی 

منابع موجود در 

 کتابخانه بیمارستانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بندی منابع رده

موجود در کتابخانه 

 بیمارستانی
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 یازدهمهفته 
موجود در  ایافزارهای کتابخانهنویسی و سایر نرمافزارهای فهرستآشنایی و کار با نرم

 کتابخانه بیمارستانی
تاریخ و امضاء مربی  موارد انجام شدهها و آیتم ذکر فعالیت انجام شده

 کارورزی

ها و کار با بخش

های مختلف آیتم

مختلف نرم افزار 

ای موجود کتابخانه

در کتابخانه 

 یبیمارستان
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 کتابداری و اطلاع رسانی پزشکیرشته کارشناسی ارشد دانشجویان  کارورزیدفترچه 

 

  11 

 

 دوازدهمهفته 
در کتابخانه  ها و اسناد و مدارک چاپی و غیرچاپی نویسی پایان نامهچکیدهسازی و نمایه

 بیمارستانی

تاریخ و امضاء  موارد انجام شدهتعداد  ذکر نوع منابع و فعالیت انجام شده

 مربی کارورزی

ها و نامهسازی پایاننمایه

اسناد موجود در کتابخانه 

 بیمارستانی

 

 

 

 

 

  

ا ه نامهنویسی پایانچکیده

و اسناد موجود در کتابخانه 

 بیمارستانی

 

 

 

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 سیزدهمهفته 

 سنجی دانشگاهآشنایی با روند انجام امور در واحد علم

مربی  تاریخ و امضاء تعداد موارد انجام شده فعالیت انجام شده )نوع فعالیت ذکر شود(

 کارورزی
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 چهاردهمهفته 
 آشنایی با روند انجام امور در واحد علم سنجی دانشگاه

تاریخ و امضاء مربی  تعداد موارد انجام شده فعالیت انجام شده )نوع فعالیت ذکر شود(

 کارورزی
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 پانزدهمهفته 
 سنجی دانشگاهآشنایی با روند انجام امور در واحد علم

تاریخ و امضاء مربی  تعداد موارد انجام شده انجام شده )نوع فعالیت ذکر شود(فعالیت 

 کارورزی
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 شانزدهمهفته 
 تولید محتوای یک کارگاه آموزشی

 کارورزی استاد ناظرتاریخ و امضاء  فعالیت انجام شده )نوع فعالیت ذکر شود(
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 هفدهم هفته
 در سطح دانشکده یا دانشگاه برگزاری یک کارگاه

 کارورزیاستاد ناظر  ءامضاتاریخ و  فعالیت انجام شده )نوع فعالیت ذکر شود(
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 ی کارورزیکارگاه ارائه شده توسط دانشجو
 

 تاریخ برگزاری عنوان کارگاه آموزشی
تأیید استاد ناظر 

 کارورزی
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 کارورزیهای نحوه بارم بندی فعالیت
 

 فعالیتنوع 

امتیاز 

 کامل

امتیاز 

مرکز 

 کارورزی

  1 کارورزیربی و تأیید روزانه مکارنما تکمیل روزانه 

  1 حضور و غیاب

اکز رم ها وکتابخانهدر طبق وظایف محوله هاقعالیتانجام 

 کارورزی
9  

  4 های مقررانجام یک پروژه عملی بر اساس یکی از فعالیت

  2 تولید محتوای کارگاه آموزشی 

  2 برگزاری کارگاه آموزشی

  1 ارائه گزارش نهایی کارورزی

  21 جمع کل امتیازها

 نمره نهایی کارورزی: 
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 پیشنهادهای دانشجو

 

 گنجانده شود. لطفاً مرقوم فرمایید. کارنماتواند در به نظر شما چه نکات دیگری می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


