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 دانشجوی گرامی

رشتة کتابداری و وز به دانشجوی مقطع کارشناسی آمکاردر این دفترچه، 

تعداد مشخصی از شود که پس از گذراندن اطلاق میرسانی پزشکی اطلاع

مندرج در سرفصل آموزشی دورۀ تحصیلی آموزش نظری و عملی واحدهای 

های قبلی در ای و کاربرد آموختههای حرفه، به منظور کسب مهارتکارشناسی

 کار، یکارآموزو مربی ی کارآموزمحیط کاری واقعی، تحت نظارت استاد ناظر 

 ۀنحو با ،یکارآموز محلموقع در ب حضورمؤظف است ضمن  کارآموزد. کنمی

تلاش  و شود آشنای کارآموزدر محل  شدهارائه مختلفو خدمات  هافعالیتانجام 

 د.یابسلط تی کارآموزمطابق رهنمودهای استاد ناظر  هاآن علمی انجام کند در

منظور ثبت کلیه ، بهیکارآموز ۀدور ی«کارنما»عنوان  باحاضر  ةدفترچ

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

مورد استفاده قرار ی کارآموز ۀتعیین نمربرای  این دفترچهاطلاعات موجود در 

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

 کنند.را مبذول 

 

  کارنما تکمیل ۀنحو

 ،کارنمامطالب مندرج در ضمن مطالعة دقیق و اولیة ان باید کارآموز -

 کنند.مشخصات فردی خود را در فرم مشخصات دانشجو ثبت 

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

قبلی توسط  ۀشدشدن آن، گروه آموزشی دانشکده در قبال موارد ثبت

 .ای به این موارد تعلق نخواهد گرفتد داشت و نمرهمسئولیتی نخواه ،کارآموز

بهتر است در ی آغاز کنید. کارآموزرا شخصاً از ابتدای دورۀ کارنما تکمیل  -
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کارنما زمان کوتاهی در همان محل انجام فعالیت به تکمیل  ،پایان هر فعالیت

 .اطمینان حاصل کنیداطلاعات بدین ترتیب، از صحت ثبت تا  هیداختصاص د

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

 دفترچة اصلی الصاق نمایید.

ی کارآموز ، به استاد ناظرداریدسؤالی کارنما چنانچه در زمینة نحوۀ تکمیل  -

 مراجعه کنید.

ی، از دانشجویان کارآموزسایی نقاط ضعف و بهبود فرآیند منظور شنابه -

طور شود پیشنهادها و انتقادهای خود را در پایان دوره بهمحترم تقاضا می

 نند.کشده ثبت روشن در قسمت مشخص

را  انکارآموزی عملکرد هر یک از کارآموزی، استاد ناظر کارآموزدورۀ در پایان  -

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

 ی مندرج در انتهای کارنما، معیار این ارزیابی خواهد بود.کارآموز

 

 قوانین و مقررات

ساعت  6به مدت روز و هر روز  2هفته هر در و هفته 11به مدت هر دانشجو باید  -

 70ساعت )جمعا  8روز به مدت  2هفته هر هفته  3و به مدت  ساعت( 134)جمعاً 

بر  ،ساعت( نیز در کارگاه های آموزشی تعیین شده توسط استادناظر کارآموزی

های مختلف بخش در واحد، 4به ظرفیت شده  ی ارائهکارآموز ةاساس برنام

و  بدیای حضور کارآموزشده برای و واحدهای تعیین ،ها، مراکز اطلاعاتکتابخانه

 .ندکی کارآموز

شده دورۀ کارآموزی الزامی بینیحضور فعال و منظم دانشجو در تمام ساعات پیش -
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است. نحوۀ حضور و کار در هر واحد بر اساس مقررات اداری و کاری محل، و الزاماً 

 باشد.طبق نظر مربی کارآموزی می

با ر بمیزان برا باید بهدانشجو ، غیبت در صورتو  یستی مجاز نکارآموزغیبت از  -

آموزی ی در محل کارآموزی حضور یابد و مهارتجبرانخود به صورت ساعات غیبت 

  کند.

طور کامل در جداول گیرد، باید بهی انجام میکارآموزهایی که در زمان فعالیت ةکلی -

مربوطه در محل صورت هفتگی به تأیید مربی د و بهومربوط در کارنما ثبت ش

 ی برسد.کارآموز

لازم مجاز است در هر زمان که )مدیر گروه و استاد ناظر کارآموزی( گروه آموزشی  -

 . از دانشجو مطالبه نمایدبرداری بررسی یا نسخه منظوربهرا کارنما  ة، دفترچبداند

برای )متناسب با قوانین و مقررات دانشگاه( داشتن ظاهر آراسته و در شأن دانشجو  -

 ضروری است. ی کارآموز محیط ان در طول مدت حضور درکارآموز
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 کارآموزارزشیابی رفتاری و اخلاقی 

 

 عنوان ردیف
 ارزشیابی

 ضعیف متوسط خوب

1 
در آن  کارآموزواحدی که مقررات قوانین و رعایت 

 ی استکارآموزمشغول 
   

    رعایت شئونات شرعی و اخلاقی 2

3 
کارکنان و مراجعان به با  کارآموزبرخورد  ۀنحو

 یکارآموزواحد 
   

    یکارآموزمحل  حضور در در زماننظم و ترتیب  4

 

 2در عرصه  یکارآموزدرس اهداف کلی 

، کسب مهارتهای لازم برای انجام 2درس کارآموزی در عرصه هدف کلی       

فعالیهای سازماندهی دانش )رده بندی دیویی(، و مشاوره اطلاعات بانکهای 

 تخصصی پزشکی است. 

 اهداف جزئی:

دانشجو بتواند فعالیتهای بخش سازماندهی یک کتابخانه را به شیوه صحیح انجام  -1

 دهد. 

دانشجو بتواند فعالیتهای مرتبط با تمامی سازوکارهای بخش امانت کتابخانه  -2

 را به لحاظ تئوری و عملی به شیوه صحیح انجام دهد. 

دانشجو بتواند در یک بخش اطلاع رسانی بالینی شواهد لازم و مناسب را  -3

 برای کادر درمان فراهم نماید. 
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 2در عرصه  یکارآموزهای فعالیتها و برنامه
 

 های عملیفعالیت

 

 ساعت

 روزدر 

شماره روز 

 از ترم

ی
سان

ع ر
لا

اط
 و 

ت
مان

ش ا
خ

ب
 

   1 6 انجام کار مشاوره اطلاعات سلامت و کتابدار بالینی )کتابدار پزشکی(

6 2  

 3 6 معرفی پایگاه های اطلاعاتی جدید به کاربران

 4 6 حضور در بخش اطلاع رسانی و کمک به کتابدار این بخش

کمک به برگزاری کارگاه جستجوی پایگاه اطلاعاتی پزشکی یا تهیه 

 برشور و راهنما برای پایگاه های اطلاعاتی پزشکی

6 5 

 6 6 شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه

 7 6 کمک به کتابدار در بازگشت منابع

 RFID 6 8آشنایی با نحوه عملکرد سیستم 

 9 6 کتابدار مرجعثبت گزارش روزانه و کار به عنوان 

 بخش امانت و اطلاع رسانی  هایگزارش کامل برای فعالیت

ی
ده

مان
از

 س
ش

خ
ب

 
 10 6 کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات

 11 6 کمک به آماده سازی منابع کتابخانه ای

 12 6 آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم افزار کتابخانه

 13 6 اطلاعات تهیه کابرگه ورود

 انتقال اطلاعات به اکسس پوینتهاو گزارشگیری از داده ها

 گزارش کامل از فعالیتهای سازماندهی

ی
وی

دی
ی 

ده
ده

ی 
ند

ه ب
رد

 

 14 6 کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات

  15 6 کمک به آماده سازی منابع کتابخانه ای

 17و  16 6 در نرم افزار کتابخانهآموزش عملی ورود اطلاعات 

 19و  18 6 تهیه کابرگه ورود اطلاعات

 21و  20 6 انتقال اطلاعات به اکسس پوینتهاو گزارشگیری از داده ها

 بخش رده بندی دهدهی دیوییگزارش کامل از 
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 فهرست فعالیتهای مربوط به کتابخانه بیمارستان گلستان

 6/1روز 

در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه  به کاربران پزشکی پایگاه های اطلاعاتیمعرفی فعالیت روز: 

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره و امانت ؛ حضور در بخش اطلاع رسانی بروشور و راهنما

شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت ؛ اطلاعات سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانهمنابع به 

و نام تاریخ و امضا  تعداد موارد انجام شدهذکر خدمات همراه با  فعالیت انجام شده

 یکارآموزمربی 

  

 

 

  

 

  

 

  

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/2روز 
معرفی پایگاه های اطلاعاتی پزشکی به کاربران در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه بروشور فعالیت روز: 

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره اطلاعات و امانت و راهنما؛ حضور در بخش اطلاع رسانی 

بع به شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت منا؛ سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانه
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/3روز 
معرفی پایگاه های اطلاعاتی پزشکی به کاربران در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه بروشور : فعالیت روز

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره اطلاعات و امانت و راهنما؛ حضور در بخش اطلاع رسانی 

بع به شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت منا؛ سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانه
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/4روز 
معرفی پایگاه های اطلاعاتی پزشکی به کاربران در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه بروشور فعالیت روز: 

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره اطلاعات و امانت و راهنما؛ حضور در بخش اطلاع رسانی 

بع به شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت منا؛ سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانه
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/5روز 
معرفی پایگاه های اطلاعاتی پزشکی به کاربران در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه بروشور فعالیت روز: 

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره اطلاعات و امانت و راهنما؛ حضور در بخش اطلاع رسانی 

بع به شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت منا؛ سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانه
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/6روز 
معرفی پایگاه های اطلاعاتی پزشکی به کاربران در قالب کارگاه آموزشی یا تهیه بروشور فعالیت روز: 

و کمک به کتابدار این بخش، انجام کار مشاوره اطلاعات و امانت و راهنما؛ حضور در بخش اطلاع رسانی 

منابع به شلف خوانی و رف آرایی کتابخانه؛ کمک به کتابدار در بازگشت ؛ سلامت و کتابدار بالینی

 کتابخانه
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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در کتابخانه بیمارستان گلستان )توسط دانشجو تکمیل می  کارآموزیگزارش کامل 

 شود(

 کارآموزیگزارش کامل 
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مرکزیفهرست فعالیتهای مربوط به کتابخانه   

 6/1روز 
، کمک به آماده سازی کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعاتفعالیت روز: 

نرم افزار کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات  منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در

 به اکسس پوینتها،
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/2روز 
کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات، کمک به آماده سازی فعالیت روز: 

منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم افزار کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات 

 به اکسس پوینتها،
انجام تعداد موارد ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/3روز 
کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات، کمک به آماده سازی فعالیت روز: 

افزار کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات  منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم

 به اکسس پوینتها،
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/4روز 
کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات، کمک به آماده سازی فعالیت روز: 

منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم افزار کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات 

 به اکسس پوینتها،
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/5روز 
کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات، کمک به آماده سازی فعالیت روز: 

کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات  منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم افزار

 به اکسس پوینتها،
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/6روز 
کار عملی در بخش فهرست نویسی کتابخانه و ورود اطلاعات، کمک به آماده سازی فعالیت روز: 

منابع، آموزش عملی ورود اطلاعات در نرم افزار کتابخانه، تهیه کاربرگه ورود اطلاعات، انتقال اطلاعات 

 به اکسس پوینتها،
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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در کتابخانه مرکزی  )توسط دانشجو تکمیل می شود( کارآموزیگزارش کامل   

 کارآموزیگزارش کامل 
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دانشکده پزشکیفهرست فعالیتهای مربوط به کتابخانه   

 6/1روز 
شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در بازگشت منابع، کمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 ، ثبت گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجع RFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 6/2روز 
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زگشت منابع، شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در باکمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجع، ثبت RFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/3روز 
زگشت منابع، شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در باکمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 ، ثبت گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجعRFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/4روز 
زگشت منابع، شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در باکمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 ، ثبت گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجعRFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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 6/5روز 
زگشت منابع، شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در باکمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 ، ثبت گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجعRFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(سایر موارد: 
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 6/6روز 
شلف خوانی و رف آرایی، کمک به کتابدار در بازگشت منابع، کمک به آماده سازی منابع، فعالیت روز: 

 ، ثبت گزارش روزانه و کار به عنوان کتابدار مرجعRFIDآشنایی با نحوه عملکرد سیستم 
تعداد موارد انجام ذکر خدمات همراه با  انجام شده کارهای

 شده

تاریخ و امضا مربی 

 یکارآموز

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 سایر موارد: )ذکر نوع فعالیت و تعداد موارد انجام شده(
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در کتابخانه دانشکده پزشکی )توسط دانشجو تکمیل می  کارآموزیگزارش کامل 

 شود(

 کارآموزیگزارش کامل 
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: این بخش توسط دانشجو تکمیل شده و به امضای رده بندی دهدهی دیویی بخش

 مدرس کارگاه می رسد. 

 1/6روز 
 روز اولگزارش کامل 
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 2/6روز 
 روز دومگزارش کامل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 رسانی پزشکیکتابداری و اطلاعرشته کارشناسی دانشجویان  کارنمایدفترچه 

 

  29 

 

 3/6روز 
  روز سومگزارش کامل 
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 4/6روز 
 روز چهارمگزارش کامل 
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 5/6روز 
 روز پنجمگزارش کامل 
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 6/6روز 
 روز ششمگزارش کامل 
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 یکارآموزهای نحوه بارم بندی فعالیت
 

 نوع فعالیت

امتیاز 

 کامل

امتیاز 

مرکز 

 یکارآموز

  2 یکارآموزربی و تأیید روزانه مکارنما تکمیل روزانه 

  2 حضور و غیاب

اکز رم ها وکتابخانهدر طبق وظایف محوله هاقعالیتانجام 

 یکارآموز
8  

  2 یکارآموزارائه گزارش نهایی 

  6 بخش رده بندی دهدهی دیویی

  20 جمع کل امتیازها

 ی: کارآموزنمره نهایی 
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 پیشنهادهای دانشجو

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


