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इस सामग्री के तकसी भी अंश को ि.म.ख.ुति., कोटा की तलतखि अनमुति के तिना तकसी भी रूप में अथिा तमतमयोग्राफी 

(चक्रमरुण) द्वारा या अन्द्यत्र पनु: प्रस्िुि करने की अनमुति नहीं ह ै। 
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पाठ्यक्रम परिचय  

पसु्तकालय एव ंसचूना ववज्ञान विप्लोमा काययक्रम का  चतुर्थ पाठ्यक्रम “पुस्तकालय नित्यचयाथ एवं सन्दर्थ 

कायथ” ह ै। इस पाठ्यक्रम में कुल उन्नीस इकाइयााँ ह,ै विनका परिचय वनम्न प्रकाि ह:ै  

इकाई – 1  यह इकाई पसु्तकालय का उद्भव, ववकास औि आधवुनक समाि में पसु्तकालय की भवूमका से 

सम्बवन्धत ह।ै इस इकाई में पसु्तकालय के प्रकाि, कायों एव ंमहत्व की चचाय की गई ह,ै साथ  ही 

पसु्तकालय के ववकास में बाधक तत्वों की भी चचाय की गयी ह।ै 

इकाई – 2 इस इकाई में पसु्तक चयन के कािकों, वसद्धान्तों, पसु्तक चयनकताय के कायय, पाठकों के कर्त्यव्य एवं  

पसु्तकालयाध्यक्ष का दावयत्वों के बािें में अवगत किवाते हुए पसु्तक चयन सवमवत, पसु्तक चयन 

समय, पसु्तक चयन स्रोत, पसु्तक चयन पत्रक एव ंपसु्तक चयन सचूी के बािे में िानकािी प्रदान की 

गयी ह।ै 

इकाई – 3 इस इकाई में पसु्तक अियन की प्रवक्रया एवं वववधयों तथा इस प्रवक्रया में उपयोगी वववभन्न प्रलेखों का 

उदाहिण सवहत वणयन प्रस्ततु वकया  वकया गया ह।ै 

इकाई – 4 इस इकाई में परिग्रहण पंिी की आवश्यकता बताते हुए परिग्रहण पंिी के स्वरूप, प्रकाि आवद को 

समझाया गया ह ैतथा परिग्रहण प्रवक्रया के बािे में चचाय की गयी ह।ै 

इकाई – 5 इस इकाई में पसु्तक के पंिीकिण के पश्चात ् पाठक तक पहुचंने की समस्त वक्रयाओ ं से अवगत 

किवाया गया ह ैइसमें वगीकिण, सचूीकिण, संयोिन, ग्रन्थ ववन्यास आवद सवम्मवलत हैं । 

इकाई – 6 इस इकाई में पसु्तकालय के  पसु्तक आदान – प्रदान अनभुाग की उपयोवगता एव ंमहत्व पि प्रकाश 

िालते हुए इस कायय से संबंवधत वववभन्न गवतवववधयों एवं आदान – प्रदान प्रणावलयों के बािे में 

िानकािी प्रदान की गई ह।ै इनमें प्रमखु रूप से ब्राउन एव ं न्यआूकय  आदान – प्रदान प्रणावलयों को 

ववस्ताि से समझाया गया ह।ै 

इकाई – 7 इस इकाई में पसु्तकालय के अनिुक्षण अनुभाग के कायों से परिचय किवाने के साथ संग्रह पिीक्षण की 

वववधयों, लाभ एव ंहावन के बािे में वणयन वकया गया ह ै। 

इकाई – 8 इस इकाई में पसु्तकालय सांवययकी का अथय, आवश्यकता एव ंउद्दशे्य, सीमा, सांवययकी ववभाग के 

कायय, सांवययकी स्त्रोत, सांवययकी संकलन, ववशे्लषण, प्रस्तवुतकिण आवद ववषयों को शावमल वकया 

ह।ै 

इकाई – 9 इस इकाई में पसु्तकालय के वनयमों – वववनयमों की आवश्यकता, उदशे्य, वसद्धान्त, क्षेत्र, एवं  

सावयिवनक पसु्तकालय हते ुआदशय वनयमों की रूपिेखा को शावमल वकया गया ह।ै 

इकाई – 10 इस इकाई में पसु्तकालय प्रदशयन का अथय एव ंमहत्व समझाते हुए प्रदशयन के उद्दशे्य एव ंसिंचना से 

अवगत किवाया गया ह ैतथा साथ ही प्रदशयन की संिचना, प्रकाि एव ं वववधयों के बािे में िानकािी 

प्रदान की गयी ह।ै 

इकाई – 11 इस इकाई में पसु्तकालय में ववर्त् की आवश्यकता, प्रमखु ववशषेतायें , उद्दशे्य, स्त्रोत, अवभलखेों आवद 

के बािे में ववस्ततृ चचाय की गई ह।ै 

इकाई – 12 इस इकाई में पवत्रका ववभाग के प्रमखु कायय के बािे में िानकािी दतेे हुए पवत्रकाओ ंतथा उनके िख- 

िखाव के महत्व से अवगत किवाया गया ह ै तथा पवत्रकाओ ं की सम्प्रावि के अवभलेख िखने की 

वववधयों (िंगनाथन कृत वत्रपत्रक प्रणाली (Three Cards System) एव ं कािेक्स (Kardex) 



प्रणाली) के बािे में ववस्ताि से िानकािी प्रदान की गयी ह।ै 

इकाई – 13 इस इकाई में संदभय सेवा का पसु्तकालय में प्रादभुायव, संदभय सेवा के अथय एव ं परिभाषा बताते हुए 

संदभय सेवा की ववशेषताए ंएव ंआवश्यकता की िानकािी प्रदान की गयी ह ैसाथ ही संदभय सेवा औि 

पसु्तकालय ववज्ञान के मलू वसद्धान्तों के बािे में बताया गया ह।ै 

इकाई – 14 इस इकाई में संदभय सेवा के प्रकािों यथा प्रस्ततु संदभय सेवा एव ंव्याि संदभय सेवा का परिचय किवाते 

हुए प्रस्ततु संदभय सेवा का व्याि संदभय सेवा में अथवा व्याि संदभय सेवा का प्रस्ततु संदभय सेवा  

में परिवतयन की वस्थवत की व्यायया की गयी ह ैतथा प्रस्ततु संदभय सेवा एव ंव्याि संदभय सेवा में अन्ति 

को स्पष्ट वकया गया ह।ै 

इकाई – 15 इस इकाई में पसु्तकालय दीक्षा का तात्पयय एव ंआवश्यकता की िानकािी दतेे हुए दीक्षा काययक्रम के 

वववभन्न पक्षों से परिचय किवाया गया ह ैसाथ ही दीक्षा प्रदान किने की वववधयों के बािे में बताया 

गया ह।ै 

इकाई – 16 इस इकाई में संदभय सेवा का अथय तथा महर्त्ा समझाते हुए ववद्यालय पसु्तकालयों एव ंसावयिवनक  

पसु्तकालयों में संदभय सेवा प्रदान किने  की वववधयों की ववस्ताि से िानकािी प्रदान की गई ह।ै 

इकाई – 17 इस इकाई में संदभय पसु्तकालयाध्यक्ष के कतयव्य व कायों पि प्रकश िालते हुए संदभय पसु्तकालयाध्यक्ष 

के गणुों एव ंयोग्यतायों की चचाय की गयी हैं। 

इकाई – 18 इस इकाई में सन्दभय ग्रन्थों का अवभप्राय, महत्व एव ंउपयोवगता के ववषय में िानकािी प्रदान किते हुए 

सन्दभय ग्रन्थों के प्रकाि एव ंइनकी सन्दभय उपयोवगता पि प्रकाश िाला गया ह ैतथा कुछ प्रमखु सन्दभय 

ग्रन्थों की ग्रन्थपिक सचूना दकेि एव ंउनका संवक्षि ववविण प्रस्ततु वकया गया ह।ै 

इकाई – 19 इस इकाई में प्रमखु सन्दभय ग्रन्थ िसैे िीवनी कोश, भौगोवलक सचूना स्रोत, वनदवेशकाओ,ं उद्धिण 

कोश एव ं िाष्ट्रीय ग्रन्थ सन्दभय सवूचयों का सामान्य परिचय, ग्रन्थपिक सचूना एव ं उनका ववविण 

प्रस्ततु वकया गया ह।ै 
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इकाई – 1 

पुस्तकालय: एक सामान्य परिचय 

(Library: A General Introduction) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं – 

- पसु्तकािय के उद्भव और नवकास का  पररचय दिेा। 

- पसु्तकािय के प्रकार, कायों एव ंमहत्त्व  से पररचय करािा। 

- आधनुिक समाज में पसु्तकािय की भनूमका को जाििा एव ंसमस्याओ ंका अध्ययि करािा।  

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. पसु्तकािय का उद्भव और नवकास 

3. पसु्तकािय : महत्व और उपयोनिता 

4. पसु्तकाियों के कायय और आधनुिक समाज में उिकी भनूमका  

5. पसु्तकाियों के प्रकार 

6. आधनुिक पसु्तकािय की अवधारणा 

7. पसु्तकािय नवकास के कारक एव ंबाधायें 

8. सारांश 

9. अभ्यासार्य प्रश्न 

10. पाररभानषक शब्दाविी 

11. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1.  विषय प्रिेश (Introduction) 

पसु्तकािय एक सामानजक संस्र्ा ह।ै आपको पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि प्रनशक्षणार्ी के रूप में 

पसु्तकाियों के उद्भव, नवकास और आधनुिक समाज में पसु्तकािय की भनूमका से पररनचत होिा चानहये अन्यर्ा 

आप अपिे व्यवसाय और कायय के महत्व और उपयोनिता का सही-सही आकिि िहीं कर सकें ि ेऔर जि 

साधारण को भी पसु्तकािय के महत्व और भनूमका से अवित िहीं करवा सकें ि।े  

2.  पुस्तकालय का उद्भि औि विकास (Origin and Development of Library) 

पसु्तकािय, मािव सभ्यता के नवकास के आरम्भ से ही नकसी ि नकसी रूप में पाये जात ेहैं। पहिे इिको 

पसु्तकों के भण्डारिहृ के रूप में मान्यता प्राप्त र्ी और इिका मखु्य कायय पसु्तकों को परररक्षण करिा र्ा। 

पसु्तकाियाध्यक्ष को पसु्तकों का संरक्षक मािा जाता र्ा और वह पसु्तकों के उपयोि करि ेको प्रोत्सानहत िहीं 

करता र्ा। वह उपयोिकतायओ ंसे अिि- अिि रहता र्ा। पसु्तकािय अनभिेिािार की भांनत हुआ करते र्े। 
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2.1  ‘पुस्तकालय’ शब्द की उत्पवि  

आगं्ि भाषा में शब्द 'Library' की उत्पनि िेनिि भाषा के शब्द 'Liber' से मािी जाती ह ैनजसका अर्य 

होता ह ैछाि अर्वा वकृ्ष का आन्तररक आवरण । निनिया निनियर निन्डेि आनद वकृ्षों की छािों का 

उपयोि रोम में िेिि कायय के निये प्रचरुता से होता र्ा । मध्य एनशया, भारत, समुात्रा और अमरेरकि 

इनण्डयन्स में भी इसका उपयोि प्रतीत होता ह ै । रोमि और अन्य भाषाओ ं में पसु्तकािय के निये 

'bibliotheca' िामक शब्द का उपयोि नकया जाता र्ा । इसकी व्यतु्पनि ग्रीक भाषा के 'bobliotheca' 

िामक शब्द से हुई ह ैनजसका उपयोि 'book' के निय ेनकया जाता र्ा । 'Bible' शब्द की व्यतु्पनि भी 

इसी से हुई ह ै नजसका साधारण अर्य ‘The book' ही होता ह।ै प्राचीि काि में पसु्तकािय मनंदरों एव ं

राजमहिों में नस्र्त होते र्े नजिमें धमय, कमय, काम, मोक्ष, जो नक नवश्व ज्ञाि के चार महत्वपणूय भािों में 

नवभानजत र्ा। ज्ञाि सामग्री परिकाओ,ं ताम्रपत्र, वकृ्षों की छािों, पनियों, चमय पत्रों आनद पर उल्िेनित 

होता र्ा नजसका संरक्षण एक महत्वपूणय कायय होता र्ा।   

मध्य यिु में ऑक्सिोडय इनंग्िश नडक्शिरी द्वारा 'पसु्तकािय' शब्द की व्याख्या उस स्र्ाि के रूप में की 

िई ''जहााँ पसु्तकें  वाचि, अध्ययि और सन्दभय के निय े रिी जाती हैं।'' उन्िीसवीं शताब्दी तक भी 

पसु्तकािय को 'एक भवि, अर्वा कक्षों के समहू के रूप में जािा जाता र्ा। जहााँ जि साधारण अर्वा 

उसके एक अशं अर्वा समाज के सदस्यों के उपयोिार्य, पसु्तकों का संग्रह नकया जाता र्ा। यह एक जि 

संस्र्ा अर्वा संस्र्ापि र्ा नजसका कायय पसु्तकों का संग्रह और संरक्षण करिा र्ा।' इि पररभाषाओ ंमें 

पसु्तकों के संग्रहण और संरक्षण पर बि नदया िया ह ैऔर मािवीय पक्ष की भनूमका की जो उसके 

उपयोि को प्रोत्सानहत करे, नक अवहिेिा की िई ह।ै 

अब पसु्तकािय और पसु्तकािय सेवा की अवधारणा में आमिू-चिू पररवतयि हो िया ह।ै अब 

पसु्तकाियों में रिी पाठ्य सामग्री के उपयोि पर बि नदया जाि ेििा ह।ै आधनुिक पसु्तकािय को एक 

जिसेवा की संस्र्ा मािा जाता ह।ै आधनुिक पसु्तकाियाध्यक्ष का कतयव्य पसु्तकािय के स्रोतों और 

सेवाओ ंका अनधकतम प्रभावशािी और सक्षम उपयोि करवािा ह।ै पसु्तकािय और सचूिा नवज्ञाि के 

क्षेत्र में नपछिी कुछ दशानब्दयों में अत्यनधक नवकास हुआ ह।ै भारत में पसु्तकािय आन्दोिि के जिक 

रंििार्ि के अिसुार पसु्तकािय ''एक जि संस्र्ा अर्वा संस्र्ापि ह ै नजसको पसु्तकों की सरुक्षा और 

संग्रहण का कायय सौंपा िया ह,ै उसका कतयव्य उिको, उि व्यनियों को सिुभ करिा ह ैजो उिका उपयोि 

करिा चाहते हैं और उसका कायय अपिे पड़ोस में रहिे वाि ेप्रत्येक व्यनि को पसु्तकािय आि ेका 

अभ्यस्त और पसु्तकों के अध्येता के रूप में पररवनतयत करिा ह।ै'' अत: पसु्तकािय एक जि संस्र्ा ह ै

नजसस ेप्रत्येक संभानवत पाठक को वास्तनवक पाठक में पररवनतयत करि ेकी अपेक्षा की जाती ह।ै वस्तुत: 

यह एक आधनुिक पसु्तकािय की अवधारणा ह।ै 

3.  पुस्तकालय: महत्ि औि उपयोविता (Library: Importance and Utility) 

मािव सभ्यता की कहािी से पता चिता ह ै नक पसु्तकािय सभ्य समाज के आवश्यक अिं के रूप में 

सदवै नवद्यमाि रह ेहैं। इिका उद्भव समाज की आवश्यकताओ ंकी पनूतय हते ुहुआ ह ैऔर इिका स्वरूप, उद्दशे्य, 

कायय और सेवाऐ,ं समाज की आवश्यकताओ ं दारा निणीत होती हैं। पसु्तकाियों िे समाज के सामानजक, 

राजिैनतक, आनर्यक और सांस्कृनतक नवकास में महती भनूमका अदा की ह।ै संस्कृनत के संरक्षण और प्रिनत, 

औपचाररक और अिौपचाररक स्वनशक्षा, मिोरंजि आनद में पसु्तकाियों का योिदाि महत्वपणूय रहा ह।ै समय की 
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िनत के सार् ज्ञाि के संचरण के महत्व में सतत वनृि हो रही ह।ै पसु्तकािय ज्ञाि के पररसंचरण से सम्बनन्धत ह।ै 

पसु्तकािय को इस प्रसंि में महत्वपूणय भनूमका अदा करिा ह ैक्योंनक ज्ञाि अनधक जनिि होता चिा जा रहा ह ै

और ज्ञाि संचरण के साधि भी अनधक जनििता प्राप्त कर रह ेहैं। 

पसु्तकािय एक सामानजक जि संस्र्ा ह ैजो निरन्तर समाज कल्याण में रहते हुए ज्ञािी और अज्ञािी को 

समाि रूप से ज्ञाि नवतररत करती ह।ै यह ज्ञाि के प्रसारण, नवद्वता की प्रिनत और नशक्षा तर्ा अिसंुधाि की वनृि 

की संस्र्ा ह।ै भारतवषय में नवद्या दाि की बड़ी मनहमा ह।ै हमारे पवूयजों िे इसको सब दािों से श्रषे्ठ दाि मािा ह।ै 

पसु्तकािय वास्तव में नवद्या के भण्डार हैं। जि पसु्तकाियों को 'िोक नवश्वनवद्याियों' की संज्ञा दी जाती ह ैनजसके 

द्वार प्रत्येक व्यनि के निय ेसदवै ििेु रहते हैं और उसकी ज्ञाि नपपासा शांत करते हैं। यह जि साधारण को 

आजीवि स्वनशक्षा प्राप्त करिे में सहायक नसि होते हैं। कोई भी व्यनि नकसी नवद्यािय, महानवद्यािय अर्वा 

नवश्वनवद्यािय में नशक्षा प्राप्त िहीं कर सकता, नकन्त ुवह पसु्तकािय का सदस्य बिकर जीवि पययन्त अपिा ज्ञाि 

संवियि अवश्य कर सकता ह।ै नकसी नवद्यािय, महानवद्यािय अर्वा नवश्वनवद्यािय में एक सीनमत संख्या में 

नवद्यार्ी होते हैं जो कुछ सीनमत समय तक वहााँ नशक्षा प्राप्त कर सकते हैं। परन्त ुएक पसु्तकािय में ि तो सीनमत 

उपयोिकताय होते हैं और ि अध्ययि की कोई सीनमत अवनध होती ह।ै एक जि पसु्तकािय में बच्चे, नियााँ और 

यहााँ तक की विृ व्यनि भी स्वनशक्षा के निय ेप्रवेश कर सकत ेहैं। पसु्तकािय में, एक शैक्षनणक संस्र्ा के समाि 

नशक्षकों की भी आवश्यकता िहीं होती ह।ै 

पसु्तकािय द्वारा जि साधारण को अपिे अवकाश के समय का सदपुयोि और स्वस्र् मिोरंजि प्राप्त 

होता ह।ै इिके द्वारा सभी को निष्पक्ष रूप से सभी नवषयों पर आधनुिकतम सचूिा और पाठ्य सामग्री प्राप्त होती ह।ै 

जितंत्र में पसु्तकािय जि साधारण को अपिे अनधकारों और कतयव्यों के प्रनत जािरूक और सचेत रित ेहैं। 

पसु्तकाियों में संिहृीत पाठ्यसामग्री का उपयोि करके कोई भी व्यनि अपिे कायय में दक्षता प्राप्त करके व्यनिित 

उन्िनत के सार्-सार् राष्रीय प्रिनत में भािीदारी कर सकता ह।ै पसु्तकाियों द्वारा राष्रीय एकता, अन्तरायष्रीय 

शांनत, सहयोि तर्ा सद्भाविा में वनृि होती ह।ै पसु्तकािय मािवता की सानहनत्यक तर्ा सांस्कृनतक उपिनब्धयों 

को आिामी पीनियों के उपयोिार्य सदवै सवयदा तक सरुनक्षत रित ेहैं। समाज के नवनभन्ि विों के व्यनियों की 

शकै्षनणक आवश्यकताओ ंकी पनूतय के निय ेपसु्तकाियों की भनूमका अत्यंत महत्वपूणय ह।ै पसु्तकािय एक पनवत्र 

एव ंकाययशीि संस्र्ा ह।ै महाि भारतीय नवनध निमायता मि ुिे कहा ह:ै 

'अज्ञानियों के द्वार तक नििःशलु्क ज्ञाि को िे जािा, उिको सत्य पर् पर अग्रेनसत करिा - इस प्रकार के 

दाि के समाि कुछ भी िहीं ह।ै यहााँ तक की सम्पणूय नवश्व भी द ेदिेा इसकी समता िहीं कर सकता।' 

नकसी दशे, राष्र और समाज की संस्कृनत, सभ्यता, बौनिक उपिनब्धयों और समग्र प्रिनत की जािकारी 

उसके पसु्तकाियों के माध्यम से प्राप्त होती ह।ै पसु्तकािय के महत्व को न्यिू िहीं नकया जा सकता। पसु्तकाियों 

को दशे की आनर्यक, औद्योनिक, वजै्ञानिक और शैक्षनणक संरचिा में अपिा योिदाि प्रस्ततु करि ेका अवसर दिेा 

चानहये। 

4.  पुस्तकालयों के कायय औि आधुवनक समाज में उनकी भूवमका (Functions of Libraries and 

their Role in Modern Society) 

4.1  पुस्तकालयों के कायय 

सामान्यत: पसु्तकाियों के कायय निम्िािसुार हैं: 

(i) सावहवत्यक औि बौविक उपलवब्धयों का संिक्षण: आधनुिक समय में मखु्यतिः: राष्रीय 

पसु्तकािय, राज्य केन्रीय पसु्तकािय और अन्य नवशाि पसु्तकािय इस कायय को सम्पन्ि 
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करते हैं। पसु्तकािय, संस्कृनत धरोहर के संरक्षण का कायय करते हैं। समाज को पसु्तकािय के 

इस कायय समझिा और मान्यता प्रदाि करिी चानहये नजसस ेनकसी भी दृनि से पसु्तकाियों का 

महत्व न्यिू ि हो सके। 

(ii) औपचारिक औि अनौपचारिक वशक्षा में सविय भूवमका: शकै्षनणक पसु्तकाियों का 

आधारभतू कायय औपचाररक नशक्षा में सनिय भािीदारी निभािा ह।ै नवद्याियीि, 

महानवद्याियीि और नवश्वनवद्याियीि पसु्तकािय पाठ्य-पसु्तकों और सहायक पसु्तकों का 

नवशाि संग्रह निनमयत करके औपचाररक नशक्षा को िनत प्रदाि करते हैं। नकसी सीमा तक जि 

पसु्तकािय भी इस कायय को सम्पन्ि करते हैं। भारत सरकार द्वारा सि ्1986 में िई नशक्षा िीनत 

की घोषणा की िई नजसके उद्देश्य निम्िािसुार हैं: 

1. कम सनुवधा प्राप्त विय को भी अनधक सनुवधा प्राप्त विय के सार् िड़ा नकया जाये। इसके 

निय ेप्रत्येक नजिे के ग्रामीण क्षेत्रों में नवद्याियों के रूप में िवोदय नवद्यािय स्र्ानपत 

नकये जा रह ेहैं। 

2. संस्र्ाओ ंको अनधक एकरूपता प्रदाि की जाय ेनजसस ेिौकरशाही का क्षेत्र सीनमत हो 

सके और पारम्पररक भारतीय मलू्य को सदुृिता प्राप्त हो सके। इसके निय े राष्रीय 

आधारभतू पाठ्यचयाय का नवकास नकया जा रहा ह।ै इसमें समकािीि भारतीय 

राजिैनतक, सामानजक और आनर्यक दशाओ ंसे सम्बनन्धत पाठों को सनम्मनित नकया 

जायेिा।  

3. नशक्षा में िणुात्मक पररवतयि िाया जा सके नजसस े प्रत्यके छात्र को नवचारशीि 

िािररक बिाया जा सके। इस उद्दशे्य को प्राप्त करि ेके निय े'बािक-निनदयि' नशक्षण का 

प्रस्ताव ह ैनजसस ेउसको सीिि ेके निय ेअनभप्रेररत नकया जा सके। परीक्षा प्रणािी में 

भी सधुार का प्रस्ताव ह।ै 

4. प्रार्नमक नशक्षा का सावयभौमीकरण नकया जा सके। इस उद्दशे्य को प्राप्त करि ेके निये 

प्रार्नमक नशक्षा शत प्रनतशत हो सके, इसके निय ेसवोच्च प्रार्नमकता दी जा रही ह ै

और इस शताब्दी के अन्त तक 15-35 वषय की आय ुसमहू में शत प्रनतशत साक्षरता 

का िक्ष्य निधायररत नकया िया ह।ै 

यहााँ कहि ेकी आवश्यकता िहीं ह ै नक जब तक पसु्तकािय व्यवस्र्ा को सदुृि िहीं बिाया 

जायेिा तब तक इस प्रकार की िीनत पणूय रूप से सिि िहीं हो सकेिी। 

पसु्तकािय अिौपचाररक नशक्षा में महती सनिय भनूमका अदा करते हैं। कोई भी व्यनि चाह े

नकतिा भी साधि सम्पन्ि क्यों ि हो आजीवि नकसी नशक्षण संस्र्ा में नशक्षा प्राप्त िहीं कर 

सकता ह।ै जबनक नशक्षा एक सतत और आजीवि प्रनिया ह।ै दसूरे शब्दों में प्रत्येक व्यनि को 

अिौपचाररक नशक्षा की आवश्यकता ह ैनजसका एकमात्र सशि माध्यम पसु्तकािय ह।ै 

(iii) व्यवित्ि का सिाांिीण विकास: पसु्तकािय में संिहृीत पाठ्य-सामग्री का अध्ययि करके 

कोई भी व्यनि अपिे कायय में दक्षता प्राप्त करके व्यनिित उन्िनत के सार्-सार् राष्रीय प्रिनत में 

सहायक नसि हो सकता ह।ै 

(iv) अिकाश के समय का सदुपयोि: पसु्तकाियों द्वारा जि साधारण को अपिे अवकाश के 

समय का सदपुयोि और स्वस्र् मिोरंजि प्राप्त होता ह।ै इिके द्वारा सभी को निष्पक्ष रूप से सभी 

नवषयों पर आधनुिकतम सचूिा और पाठ्य- सामग्री प्राप्त होती ह।ै पनिम के दशेों में 18वीं 
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शताब्दी के अन्त में ऐसे अिेक पसु्तकािय स्र्ानपत नकये िये जो अल्प शलु्क िेकर जिता को 

हल्का-िुल्का सानहत्य उपिब्ध कराते र्े। भारत में भी अिेक ऐसे पसु्तकािय स्र्ानपत नकये 

िय ेऔर आज भी काययरत हैं। आधनुिक जि पसु्तकाियों का भी एक महत्वपणूय कायय जि 

साधारण को स्वस्र् मिोरंजि प्रदाि करिा मािा जाता ह।ै 

(v) आजीिन स्िवशक्षा का सशि माध्यम: पसु्तकािय जि साधारण को आजीवि स्वनशक्षा 

प्राप्त करि ेमें सहायक हैं। संयिु राज्य अमरेरका में बेन्जानमि फ्रें कनिि द्वारा 18वीं शताब्दी 

शताब्दी के आरम्भ में 'समाज पसु्तकािय' स्र्ानपत करि ेका आन्दोिि चिाया िया जो नकसी 

व्यनि को स्वनशक्षा प्राप्त करिे में सहायक नसि होते र्े। यनद समाज का कोई सदस्य 

आत्मोन्िनत के निय ेस्वनशक्षा का अनभिाषी ह ैतो उसके निय ेपसु्तकािय ही एकमात्र ऐसी 

संस्र्ा ह।ै 

(vi) प्रजातंत्र की सफलता औि िाष्ट्रीय, अन्तिायष्ट्रीय सहयोि, सद्भािना तथा एकता में 

िृवि: प्रजातंत्र की सििता एक बड़ी सीमा तक भिी प्रकार सनूचत िािररकत्व पर निभयर करती 

ह।ै जि पसु्तकािय इस नदशा में महत्वपणूय भनूमका अदा करते हैं और जि साधारण को भिी-

भांनत सनूचत रिते हैं नजससे वह अपिे अनधकारों और कतयव्यों का ठीक प्रकार से निवयहि कर 

सकें । पसु्तकाियों द्वारा पारस्पररक सहयोि तर्ा सद्भाविा, राष्रीय एकता, अन्तरायष्रीय शानन्त, 

सद्भाविा और सहयोि की वनृि होती ह।ै यिूेस्को िे कहा ह ैनबिा सावयजनिक पसु्तकाियों के 

सहयोि के कोई भी सही प्रजातन्त्र समाज में सिि िहीं हो सकता ह ैऔर ि ही नबिा शारीररक 

एव ंमािनसक स्वतन्त्रता के। 

(vii) सामावजक परिितयन: भारतीय संनवधाि में भारत के समस्त िािररकों को न्याय, स्वतंत्रता और 

समािता प्रदाि करिे और जि साधारण की अनभिाषाओ ंको पणूय करिा उद्दशे्य बिाया िया ह।ै 

अत: इसका उद्दशे्य एक िई सामानजक व्यवस्र्ा स्र्ानपत करिा ह ैजहााँ सभी को न्याय, स्वतंत्रता 

और समािता प्राप्त हो सके। पुस्तकािय इस सामानजक बदिाव की प्रनिया में जि साधारण की 

अनभिाषाओ ंकी पनूतय में सहायक नसि हो सकता ह।ै एक जि पसु्तकािय नबिा नकसी भदेभाव 

के सबको नििःशलु्क पसु्तक और सचूिा प्रदाि करता ह।ै अत: एक जि पसु्तकािय उपयिु 

पसु्तक और सचूिा प्रदाि करके नकन्हीं समहू नवशषेों के भदे-भावपणूय व्यवहार का प्रनतरोध करि े

के निय ेजि साधारण के दृनिकोण को प्रभानवत कर सकता ह।ै एक जि पसु्तकािय नशक्षा की 

समािता प्रदाि कर समाज की समस्याओ ंका निराकरण प्रस्तुत करि ेमें सहायक नसि हो सकता 

ह।ै उसके द्वारा राजिैनतक और सामानजक चेतिा प्राप्त की जा सकती ह।ै इस प्रकार पसु्तकािय 

सामानजक पररवतयि िाि ेमें सहायक नसि होता ह।ै  

(viii) वबना वकसी भेदभाि के वन:शुल्क पुस्तकालय सेिा प्रदान किना: पसु्तकािय द्वारा सभी 

प्रकार के पाठकों को नबिा जानत, धमय आनद के आधार पर सेवाएाँ प्रदाि करिा होता ह ैनजससे 

पसु्तकाियों की निरपेक्ष छनव बिी रह ेएव ंसभी प्रकार के पाठक मफु्त सेवा का िाभ िे सके । 

(ix) इसका उपयोि जोि जबिदस्ती से नहीं स्िेच्छा से: पसु्तकािय का उपयोि करिे के निए 

पाठकों पर नकसी प्रकार का बंधि या नियंत्रण रिें नबिा स्वतंत्र भाव से पसु्तकािय सेवा उपयोि 

करिे सनुवधा प्रदाि की जाती ह ै । पाठकों को पसु्तकािय के उपयोि के निए अनभप्रेररत 

करवाया जािा आवश्यक ह ै। 
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4.2    पुस्तकालय की बदलती भूवमका 

परम्पराित रूप से सावयजनिक पसु्तकािय  एव ं स्मनृत संिठि जो नक प्रिेिों को संिनठत रूप में इस 

उद्दशे्य के सार् प्रस्ततु करते हैं नक प्रत्येक िािररक को संसाधि निबायध रूप से नबिा नकसी शलु्क के प्राप्त 

हो। इिंरिेि और www के माध्यम से उपिब्ध जािकारी की अनधकता सावयजनिक पसु्तकािय की 

सामानजक भनूमका के बारे में िेततृ्व िे पिुनवयचार नकया ह ै नक सावयजनिक पसु्तकाियों की प्रार्नमक 

भनूमका को चिुौनत दी िई ह।ै हाि के वषों में ियी सचूिा एव ंप्रौद्योनिकी तकिीक उपकरणों का उपयोि 

उपयोिाओ ं के निए सचूिा की आवश्यकता, समर्यि के मदु्दो, आईसीिी आधाररत सावयजनिक 

पसु्तकािय सेवाओ,ं वबे आधाररत ज्ञाि संसाधिों के प्रबन्धि और नवकास की समस्याओ ंपर चचाय का 

केन्रीय अकं नबन्द ुबि िये हैं।  

वशै्वीकरण एक अन्य मिेा प्रवनृि ह ैनजसिे नक सावयजनिक पसु्तकाियों हते ुिवीि चचाय को जन्म नदया ह।ै 

वशै्वीकरण िे वनैश्वक परस्पर निभयरता एव ंबातचीत को बिावा नदया ह,ै नजससे सावयजनिक पसु्तकाियों 

को स्र्ािीय केन्र एव ंज्ञाि के आदाि-प्रदाि केन्र के रूप में कायय कर रह ेहैं। इस प्रकार वशै्वीकरण एवं 

सचूिा एक दसूरे से संबंनधत ह।ै  

उभरते हुए िवीि समाज के निमायण में वशै्वीकरण एव ंज्ञाि समाज के प्रजातानन्त्रक आयाम एक मिू पहिू 

ह।ै इस दृनिकोण से सावयजनिक पसु्तकािय से हमारे समय की एक प्रमिु संस्र्ा के रूप में दिेा जा 

सकता ह ैजो नक इफ्िा द्वारा जारी ग्िासिो घोषणा से स्पि ह।ै इस प्रिेि के अिसुार “पसु्तकािय ज्ञाि, 

नवचार एव ंसंस्कृनत के द्वार ह”ै एव ंव े“बौनिक स्वतन्त्रता के नवकास एव ंरिरिाव के निए योिदाि दतेे 

हैं एव ं प्रजातांनत्रक मलू्यों एवं सावयभौनमक िािररक अनधकारों की रक्षा करती ह ै एव ंअनभराम सचूिा 

अनभिम प्रदाि करती ह”ै। जानहर ह ै नक य े मदु्द े सावयजनिक पसु्तकाियों को वनैश्वक ज्ञाि आधाररत 

अर्यव्यवस्र्ा में सामन्जस्य नबठािे से संबंनधत ह।ै सावयजनिक पसु्तकाियों के द्वारा िई पीिी के 

उपयोिाओ ं की उम्मीदों पर िरा उतरिे हते ु नवनभन्ि पहिओु ं एव ं सेवाओ ं द्वारा उिके शकै्षनणक, 

मिोरंजक, सचूिात्मक एव ंसांस्कृनतक आवश्यकताओ ंकी पनूतय करिा आवश्यक ह।ै 

5. पुस्तकालयों के प्रकाि (Types of Libraries) 

आधनुिक समाज में पसु्तकािय कई प्रकार के होते हैं। उिके मखु्य प्रकार निम्िािसुार ह:ै 

1. जि पसु्तकािय 

2. शकै्षनणक पसु्तकािय (नवद्याियीि, महानवद्याियीि और नवश्वनवद्याियीि पसु्तकािय) 

3. नवनशि और शोध पसु्तकािय 

4. राष्रीय और राज्य केन्रीय पसु्तकािय 

5.1.  जन पुस्तकालय (Public Libraries) 

जि पसु्तकािय जिोपयोि की संस्र्ा ह।ै वसैे तो इिका अनस्तत्व पसु्तकािय के अनस्तत्व से ही जड़ुा ह।ै 

परन्त ुजि पसु्तकािय अवधारणा का वास्तनवक नवकास जितंत्र के सार् हुआ और 'पसु्तक और सवायर्य' 

की संकल्पिा के सार् ज्ञािाजयि में भी जितंत्र का यिु आरम्भ हुआ। जि पसु्तकािय की पररभाषा बी. 

एस. रसि िे इस प्रकार की, ''जि पसु्तकािय वास्तव में जि साधारण के निय,े जि साधारण द्वारा, जि 

संस्र्ायें हैं। यह समस्त िािररकों के निय ेनििःशलु्क संस्र्ायें हैं।" एि.आर.मकॉनल्वि िे अपिी सपु्रनसि 
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पसु्तक "Chance to read" में जि पसु्तकाियों के पााँच आधारभतू नसिांतों को निम्िािसुार अनंकत 

नकया ह:ै 

1. जि पसु्तकािय सेवा प्रदाि करिे के प्रावधाि का उिरदानयत्व उपयिु जि शासकीय प्रानधकरण 

का ह ैि नक नकन्हीं निजी तर्ा विीय समहूों का; 

2. इिको इन्हीं प्रानधकरणों द्वारा प्रशानसत और नवि प्रदाि नकया जािा चानहये; 

3. इि पसु्तकाियों की सेवायें उि समाज के सभी सदस्यों को नििःशलु्क प्राप्त होिी चानहये; 

4. जहााँ तक संभव हो सके उि पसु्तकाियों को उि समाज के सभी सदस्यों की आवश्यकताओ ं

और रुनचयों की पनूतय करिा चानहये; 

5. यह पसु्तकािय केवि आनर्यक दृनि से ही िहीं अनपत ुबौनिक दृनि से भी स्वतन्त्र होिे चानहये 

अर्ायत ्इिको निष्पक्ष होिा चानहये और इिको सभी को पणूय, निबायध और नबिा नकसी भदे भाव 

के पाठ्य-सामग्री के उपयोि का समाि अवसर प्रदाि करिा चानहये। 

एक जि पसु्तकािय समस्त जिता को नबिा नकसी भदे-भाव के (निंि, धमय, रंि एव ंजानत) नििःशलु्क 

नशक्षा, सचूिा, मिोरंजि और प्रेरणा प्रदाि करता ह।ै भारतवषय में वसैे तो िाम के अिेक जि पसु्तकािय हैं 

परन्त ुव ेवास्तव में जि पसु्तकािय िहीं हैं क्योंनक उिमें उपरोि प्रभदेी नवशषेताओ ंका सवयर्ा अभाव ह।ै 

हमारे दशे के अनधकांश जि पसु्तकािय अनभदाि (चन्दा) पसु्तकािय हैं। व े केवि इसी अर्य में जि 

पसु्तकािय हैं नक जि साधारण उिका उपयोि कर सकते हैं परन्त ुशलु्क दकेर। हमारे दशे के जि 

पसु्तकािय संसार के अन्य प्रिनतशीि दशेों जसैे संयिु राज्य अमरीका तर्ा ग्रेि नििेि आनद से अभी 

ििभि एक शताब्दी पीछे हैं। यनद हमें अपिे दशे की सवयतोन्मिुी प्रनतभा को नवकनसत करिा ह ैतो 

शकै्षनणक, सांस्कृनतक, औद्योनिक तर्ा राजिैनतक जािरण के इस यिु में जि पसु्तकाियों के िठि तर्ा 

संचािि के निय ेसनिय प्रयास करिा अत्यन्त आवश्यक ह।ै कहि ेकी आवश्यकता िहीं ह ै नक सच्च े

अर्ों में जि पसु्तकािय तर्ा पसु्तकािय प्रणािी (Library System) की स्र्ापिा केवि सावयजनिक 

पसु्तकािय अनधनियम पाररत करके ही की जा सकती ह।ै एक जि पसु्तकािय में जि साधारण, छात्र, 

नशक्षक, शोधकताय, व्यापारी, श्रनमक, िहृनणयााँ, अवकाश-प्राप्त व्यनि और िवसाक्षर आनद सभी आते हैं 

और उसको उि सबकी अध्ययि आवश्यकताओ ंकी पनूतय करिे का प्रयास करिा चानहये। 

5.2.  शैक्षवणक पुस्तकालय (Academic Libraries) 

विद्यालयीन पुस्तकालय: नवद्यािय पसु्तकािय छात्रों और नशक्षकों की अध्ययि आवश्यकताओ ंकी 

पनूतय करता ह।ै नवद्यािय एक श्रेष्ठ नशक्षा का आधार स्तम्भ ह।ै इसी प्रकार नवद्याियीि पसु्तकािय सम्पणूय 

शकै्षनणक पसु्तकािय प्रणािी का आधार स्तम्भ ह।ै एक नवद्याियीि पसु्तकािय में परम्पराित पाठ्य-

सामग्री पसु्तकें  और पत्र-पनत्रकाओ ं के अनतररि िेप ररकाडयसय, मािनचत्र, चाि्यस, ग्रामोिोि ररकाडयस, 

निल्म्स, इिेक्रॉनिक पसु्तकों आनद का भी संकिि होिा चानहये। नशक्षण कायय में प्रयिु श्रव्व-दृश्य 

सामग्री नवद्याियीि पसु्तकािय का अतंरंि भाि होिा चानहये। हमारे दशे में नवद्याियीि पसु्तकाियों की 

दशा संतोषजिक िहीं ह ैऔर वह सवयर्ा उपेनक्षत ह।ै  

महाविद्यालयीन पुस्तकालय: महानवद्याियीि पसु्तकािय भी मखु्यत: छात्रों और नशक्षकों की 

अध्ययि आवश्यकताओ ंकी पनूतय करते हैं और महानवद्यािय के नशक्षण काययिम में सनिय भनूमका 
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अदा करते हैं। भारत में स्वतंत्रता के उपरान्त महानवद्याियीि पसु्तकाियों का नवकास नवश्वनवद्यािय 

अिदुाि आयोि के उदार अिुदािों से हुआ ह।ै निर भी अभी कािी कुछ करि ेको शषे ह।ै 

विश्वविद्यालयीन पुस्तकालय: शकै्षनणक पसु्तकाियों के शीषय पर नवश्वनवद्याियीि पसु्तकािय होते हैं। 

यह नवश्वनवद्यािय- व्यवस्र्ा का एक आवश्यक अिं ह ैऔर इसको नवद्वािों िे 'नवश्वनवद्यािय के हृदय' के 

संज्ञा दी ह।ै महानवद्याियीि और नवश्वनवद्याियीि पसु्तकािय में आकार के अनतररि एक मखु्य अतंर 

उसका शोध कायय पर बि दिेा ह।ै 

5.3.  विवशष्ट औि शोध पुस्तकालय (Special and Research Library) 

एक नवनशि पसु्तकािय नकसी एक नवषय या नवषयों के समहू में नवनशिीकरण प्राप्त करता ह।ै के.जी.बी. 

िे इसकी पररभाषा करते हुए नििा ह,ै ''एक ऐसा पसु्तकािय जो नकसी समहू नवशेष को सेवा प्रदाि 

करता ह ै जसैे नकसी प्रनतष्ठाि के कमयचारी, नकसी शासकीय नवभाि के कमयचारी अर्वा नकसी 

व्यावसानयक या अिसंुधाि के कमयचारी और सदस्य।  

ऐसा पसु्तकािय आवश्यक रूप से सचूिा से सम्बनन्धत होता ह।ै 

एक सामान्य और नवनशि पसु्तकािय में मखु्य-मखु्य अन्तर निम्िािसुार हैं:  

1. एक सामान्य पसु्तकािय में मखु्यत: पसु्तकें  तर्ा सामनयक प्रकाशिों (Periodical 

Publications) का संग्रह नकया जाता ह ैजबनक नवनशि पसु्तकािय में पाठ्य-सामग्री के रूप में 

मखु्यत: सामनयक प्रकाशि, शोध प्रनतवदेि, मािक (Standards), पेिेन्ि्स (Patents), 

नवनिदशे (Specifications), सारांश (Abstracts) तर्ा अन्य इसी प्रकार की सामग्री संिहृीत 

की जाती ह।ै ऐसे पसु्तकाियों में शकै्षनणक पसु्तकाियों की अपेक्षाकृत पसु्तकों की संख्या कम 

होती ह।ै  

2. सामान्य तर्ा नवनशि पसु्तकाियों में प्रदत सेवा की प्रकृनत में अन्तर होता ह।ै सामान्य 

पसु्तकाियों में पसु्तक अर्ायत ्पाठ्य-सामग्री प्रदाि की जाती ह ैजबनक नवनशि पसु्तकाियों में 

'सचूिा' प्रदाि की जाती ह।ै 

3. उपरोि दो आधारभतू नभन्िताओ ंके कारण सामान्य तर्ा नवनशि पसु्तकाियों में पसु्तकों तर्ा 

सामनयक प्रकाशिों का व्यवस्र्ापि निधानियों (Racks) पर नकया जाता ह ैजबनक नवनशि 

पसु्तकाियों में सचूिा के व्यवस्र्ापि के निय ेनवशषे प्रकार के ऊध्वायकार केबीिेि (Vertical 

File Cabinets), िनस्तयों (Files) तर्ा सन्दकूों आनद की आवश्यकता पड़ती ह।ै सचूिा को 

विीकृत करिे के निय े नवशषे प्रकार के सकू्ष्म विीकरण (Depth Classification) की 

आवश्यकता पड़ती ह।ै सचूीकरण का स्र्ाि अििुमनणकरण (indexing) द्वारा िे निया जाता 

ह।ै सन्दभय सेवा के स्र्ाि पर पाठकों को अिेक प्रकार की अन्य सेवायें जसैे सामनयक अनभज्ञता 

सेवा (Current Awareness Service=CAS), चयनित सचूिा प्रसारण (Selective 

Dissemination of Information=SDI) आनद प्रदाि करिी पड़ती ह।ै पाठकों की 

सहायतार्य अिवुाद सेवा तर्ा सारकरण सेवा (Abstracting Services) आनद को भी 

अपिािा पड़ता ह।ै 

4. नवनशि पसु्तकाियों में:  
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- संस्र्ानपत नवचारों से कहीं अनधक िवजात नवचारों (Nascent thought) पर; 

- वहृद (Macro) पसु्तकों से कहीं अनधक सकु्ष्म (Micro) पसु्तकों पर; तर्ा 

- सामान्य (Generalist) पाठक से कहीं अनधक नवनशि (Specialist) पाठक पर बि नदया 

जाता ह।ै 

एक नवनशि पसु्तकािय अपिे पैतकृ निकाय की सेवार्य अनस्तत्व में आता ह।ै इसका उद्दशे्य अपिे पैतकृ 

निकाय के निया किापों में सहयोिी बििा ह ैऔर उिको िनत प्रदाि करिा ह।ै  

5.4.  िाष्ट्रीय औि िाज्य केन्रीय पुस्तकालय (National and State Central Library) 

एक राष्रीय पसु्तकािय नकसी राष्र का नवशाितम पसु्तकािय होता ह ैऔर राष्रीय पसु्तकािय प्रणािी 

के शीषय पर नस्र्त होता ह।ै नकसी दशे का राष्रीय पसु्तकािय उस दशे में उत्पानदत समस्त पसु्तकों को 

भावी पीनियों के िाभार्य संिहृीत तर्ा सरुनक्षत रिि ेके निये प्रनतबि रहता ह।ै जी. चेन्डिर के अिसुार, 

''जहााँ जि पसु्तकािय समस्त स्र्ािीय समदुाय की सेवा करते हैं और शकै्षनणक पसु्तकािय नशक्षकों 

और नवद्यानर्ययों के उपयोि के निय े संस्र्ानपत नकय ेजात ेहैं, राष्रीय पसु्तकाियों का प्रावधाि समचू े

राष्र की रुनचयों को संतिु करिे के निय ेनकया जाता ह।ै” 

भारत एक नवशाि दशे ह ै जो अिेक राज्यों में बंिा हआु ह।ै नकसी सीमा तक जो नस्र्नत राष्रीय 

पसु्तकािय की नकसी राष्र में होती ह,ै वही नस्र्नत नकसी राज्य में वहााँ के राज्य केन्रीय पसु्तकािय की 

होती ह।ै  

6. आधुवनक पुस्तकालय की अिधािणा (Concept of Modern Library) 

एक आधनुिक पसु्तकािय को सेवा-संस्र्ाि मािा जाता ह।ै इसका उद्दशे्य पसु्तकािय स्रोतों और सेवाओ ं

का उपयोिकतायओ ंद्वारा सवायनधक प्रभावशािी उपयोि करवािा ह।ै यहााँ पाठ्य सामग्री 'संरक्षण' का पक्ष 'िौण' 

िया ह ैऔर 'उपयोि' का पक्ष प्रबि हो िया ह।ै 

वतयमाि समय में सचूिा के प्रारूप एव ंआवश्यकता में व्यापक बदिाव दिेिे को नमिा ह।ै समाज में हो 

रह ेये पररवतयि पररवार, नशक्षा पिनत एव ंपसु्तकािय सभी को प्रभानवत कर रह ेहैं। सचूिा प्रौद्योनिकी ि ेतो इि 

सभी के मिूभतू स्वरुप को ही बदि नदया ह।ै जहााँ पसु्तकाियों में केवि मनुरत पाठ्य सामग्री उपिब्ध होती र्ी 

वहााँ पर इिेक्रोनिक एव ं ऑििाइि संसाधिों द्वारा अिेकों आधनुिक पसु्तकािय ई-पसु्तकािय, नडनजिि 

पसु्तकािय का मतूय रूप िे चुके हैं। आज हम सचूिा-यिु में रह रह ेहैं। सचूिा आज के जनिि आनर्यक, राजिैनतक 

और सामानजक पयायवरण में महत्वपणूय भनूमका अदा करती ह।ै ज्ञाि की प्रिनत में इसका प्रमानणक योिदाि ह।ै शोध 

द्वारा समस्याओ ंका निराकरण िोजा जाता ह।ै समस्याओ ंके निराकरण के निय ेसचूिा की आवश्यकता होती ह।ै 

राष्रीय नवकास का कोई भी काययिम उपयिु सचूिा के अभाव में पूणय रूप से सिि िहीं हो सकता ह।ै 'ज्ञाि' को 

'शनि' मािा जाता ह।ै अब 'सचूिा' को 'शनि' माििा अनतशयोनि पणूय िहीं होिा। पसु्तकािय केवि भतू, 

वतयमाि, भावी ज्ञाि के भण्डारण ही िहीं हैं अनपत ुसचूिा-निनदयि हो िय ेहैं। अब य ेअनधक से अनधक सचूिा सेवा 

केन्र हो रह ेहैं नजसस ेसमाज की आवश्यकताओ ंकी पनूतय कर सकें । एक शोधकताय को स्वयं को अद्यति रिि ेके 

निय ेऔर अपिे नवनशिीकरण के क्षेत्र में भिी भांनत सनूचत होिे के निय े'सचूिा' की आवश्यकता पड़ती ह।ै एक 

व्यावसानयक प्रनतष्ठाि के प्रबंधक को उनचत निणयय िेि े के निय ेपयायप्त सचूिा की आवश्यकता पड़ती ह।ै इसी 
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प्रकार एक नियोजक को राष्रीय, क्षेत्रीय और स्र्ािीय योजिाओ ं का निमायण करिे के निये सचूिा की 

आवश्यकता ह।ै 

परम्पराित पसु्तकाियों में पाठ्य-सामग्री के रूप में पाण्डुनिनपयााँ, पसु्तकें  और आवनधक प्रकाशि (पत्र-

पनत्रकाओ)ं का संग्रह नकया जाता र्ा। आधनुिक पसु्तकािय इस प्रकार की सामग्री के अनतररि स्िाईड्स, नचत्र, 

ऑनडयो-कैसेि्स, वीनडयो- कैसेि्स, मािनचत्र, ग्रामोिोि ररकाडयस, िेप ररकाडयस सीडी रोम, इिेक्रॉनिक पसु्तकें , 

डेिाबेस और सकु्ष्म-स्वरूप सामग्री का भी अजयि और संग्रहण करते हैं। अत: 'पसु्तकों' का स्र्ाि 'पसु्तक' अर्वा 

'प्रिेि' एव ंसचूिा िे िे निया ह।ै   

7.  पुस्तकालय विकास के कािक एिं बाधायें (Factors for Development of Libraries and 

Barriers) 

भारत में पसु्तकािय नवकास के निम्िनिनित प्रमिु कारक हैं: 

1. समाज की राजिैनतक और सामानजक नस्र्रता; 

2. उच्च जीवि स्तर; 

3. साक्षरता की उच्च दर; 

4. भिी- भांनत संस्र्ानपत पसु्तक व्यवसाय; 

5. ििरीय जिता का बड़े समहूों में निवास; 

6. स्र्ािीय और राष्रीय परम्परायें; 

7. प्रनतनष्ठत िािररकों का प्रभाव;  

8. राष्रीय, प्रादनेशक और स्र्ािीय सरकारों से प्रोत्साहि; एव ं 

9. सावयभौनमक नशक्षा एव ंजीवि पययन्त सतत नशक्षा की आवश्यकता।  

पसु्तकाियों के नवकास में राजिैनतक, सामानजक और आनर्यक दशायें महत्वपणूय भनूमका का निवयहि 

करती हैं। भारत जसैे दशे में जिता सभी कायों को करि े के निय ेसरकार की ओर से पहि और समर्यि की 

अनभिाषी रहती ह।ै 

  वस्ततु: भारत में पसु्तकाियों के नवकास में अिेक बाधायें हैं नजिमें से प्रमिु निम्िािसुार हैं : 

1. वनिक्षिता: निरक्षरता उन्मिूि की नदशा में राजकीय स्तर पर सनिय एव ंसतत प्रयास नकये जा 

रह ेहैं नकन्त ुजि पसु्तकाियों को अपेनक्षत महत्व प्रदाि िहीं नकया जा रहा ह।ै इस सन्दभय में यहााँ 

यह कहिा अिपुयिु िहीं होिा नक जि पसु्तकाियों के अभाव में आज साक्षर बिाये िये व्यनि 

कि पिु: निरक्षरता के अधंकार रूपी ितय में डूब जायेंिे। इसनिय े साक्षरता काययिमों में 

सावयजनिक पसु्तकाियों की भनूमका को िकारा िही जािा चानहये। 

2. सीवमत आवथयक साधन: भारत एक निधयि दशे ह।ै धि के अभाव में वांनछत पसु्तकािय सेवा 

स्र्ानपत करिा कनठि ह।ै सरकार का ध्याि भी जिसाधारण की तीि प्रार्नमक आवश्यकतायें - 

रोिी, कपड़ा और मकाि पर केनन्रत रहता ह।ै 



11 

 

3. पुस्तकों, विशेष रूप से िैज्ञावनक तथा तकनीकी सावहत्य का अभाि: भारतीय भाषाओ ं

में पसु्तकों का नितान्त अभाव ह।ै यह अभाव नवशषे रूप से वैज्ञानिक और तकिीकी सानहत्य के 

क्षेत्र में दृनििोचर होता ह।ै वसैे अब यह नस्र्नत बदि रही ह।ै 

4. जनसंख्या का वबखिाि: भारत की 70 प्रनतशत जिता सदुरू ग्रामीण क्षेत्रों में छोिे-छोिे ग्रामों 

और परुबों में निवास करती ह।ै इि छोिे-छोिे ग्रामों और परुबों में संतोषजिक पसु्तकािय सेवा 

केवि चि पसु्तकाियों द्वारा प्रदाि की जा सकती ह ैजो कािी व्ययसाध्य कायय ह।ै 

5. वलखने पढ़ने की पिम्पिाित रूवढ़िादी विवध: पििे निििे के प्रनत जितंत्रात्मक भाविा 

का नवकास िहीं हो सका ह।ै 'पसु्तक और ज्ञाि सवायर्य हैं' इस भाविा का नवकास िहीं हो सका 

ह।ै जिसाधारण इसके प्रनत उदासीि ह।ै 

6. वियों की सामावजक वस्थवत: भारत में मनहिाओ ंका काययक्षेत्र घर की चार-दीवारी मािा 

जाता ह।ै अत: यह मािा जाता ह ै नक उिको पििे निििे की कोई आवश्यकता िहीं ह।ै ऐसी 

नस्र्नत में ििभि आधी जिता के निय ेपसु्तकों और पसु्तकाियों की कोई आवश्यकता ही 

िहीं ह।ै यद्यनप अब इस नवचारधारा में भी तेजी से पररवतयि हो रहा ह।ै  

7. अवभपे्रिणा का अभाि: नकसी भी जि-कल्याण के कायय के प्रनत िोिों में कोई नवशेष रूनच 

िहीं ह।ै अत: पसु्तकािय नवकास को भी कोई बि प्राप्त िहीं हो सका ह।ै  

8. पुस्तकालय चेतना का अभाि: हमारे दशे में िई-िई पसु्तकों को पििे के चाव का नितान्त 

अभाव ह।ै अत: जिता पसु्तकािय अभाव को अिुभव िहीं करती और उिकी स्र्ापिा के निय े

कोई सनिय प्रयास भी िहीं करती ह।ै  

9. सिकािी पहल तथा साियजवनक पुस्तकालय अवधवनयम का अभाि: हमारी राज्य सरकारें 

इस क्षेत्र में नकसी भी प्रकार की पहि के प्रनत उत्सकु िहीं हैं। स्वतंत्रता के 70 वषों के पिात 

अभी तक कुि 19 राज्यों में सावयजनिक पसु्तकािय अनधनियम पाररत हुआ ह ैऔर यह भी 

संतोषजिक िहीं ह।ै  

10. पुस्तकों की बढ़ती कीमतें: वतयमाि में जहााँ हर नवषय के्षत्र से सम्बंनधत ज्ञाि में नवस्तार हो रहा 

ह,ै वही ाँ  कािज की बिती कीमतों के कारण इसे पसु्तकों के रूप में संजोये रििा  संरनक्षत करिा 

महिंा होता जा रहा ह।ै   

11. पुस्तकालय का अनौपचारिक वशक्षा में भूवमका पि नीवत का अभाि: हािााँनक हम समझ 

चकेु हैं नक पसु्तकािय समाज के चहुमंिुी नवकास में अपिा महत्वपणूय योिदाि दतेे हैं, िेनकि 

अिौपचाररक नशक्षा में पसु्तकािय का योिदाि अभी भी िीनत निमायता द्वारा उपेनक्षत ह।ै    

12. ई-संसाधनों में पाठकों का रूवच की कमी: सचूिा प्रौद्योनिकी के बिते काययके्षत्र के कारण 

इसका सीधा प्रभाव पसु्तकाियों पर भी पड़ा ह।ै पसु्तकाियों में पाठ्य सामग्री की मात्रा मनुरत 

स्वरूप की अपेक्षा नडनजिि स्वरुप में बिती जा रही ह।ै सार् ही इन्हें प्रबनन्धत करिे के अिावा 

पसु्तकािय के अन्य कायों एव ंसेवाओ ंमें ई-संसाधिों का प्रयोि भी बिता जा रहा ह।ै िेनकि 

अभी भी पाठकों में ई-संसाधिों के उपयोि को िेकर रूनच एव ंज्ञाि का अभाव ह।ै  
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13. दक्ष पुस्तकालयकवमययों का अभाि: समय के सार्-सार् पसु्तकाियों के कायों, सेवाओ ंएव ं

उन्हें प्रदाि करिे के तरीकों में भी बदिाव आया ह।ै इसनिये आवश्यकता यह ह ै नक 

पसु्तकाियों में हो रह ेइि पररवतयिों के अिुरूप कुशि पसु्तकािय कनमययों का होिा जरूरी ह ै

तानक व ेपसु्तकािय के सभी कायय सचुारू रूप से कर सकें । िेनकि वतयमाि में दक्ष पसु्तकािय 

कनमययों के अभाव के कारण पसु्तकाियों के नवकास के मािय में अवरोध उत्पन्ि हो रहा ह।ै   

अब पररनस्र्नतयााँ बदि रही हैं। यद्यनप भारत में पसु्तकाियों का नवकास मदं िनत से हुआ ह।ै 

भारत में राजिैनतक दृनि से पसु्तकाियों के नवकास को निम्ि प्रार्नमकता दी िई ह।ै इसका कारण यह ह ै

नक भारत एक निधयि दशे ह ैऔर बेरोजिारी और मरुा-स्िीनत आनद समस्याओ ंसे ग्रनसत ह।ै ऐसी नस्र्नत 

में कोई भी सरकार इि समस्याओ ंको हि करि ेको ही सवोच्च प्रार्नमकता दतेी ह।ै भारत में नशक्षा की 

व्यवस्र्ा करिा राज्य सरकार का दानयत्व ह।ै अत: पसु्तकािय भी इसी पररनध में आते हैं। भारत के कई 

राज्यों में जि पसु्तकािय अनधनियम पाररत हो चकेु हैं जहााँ पसु्तकािय नवकास तीव्र िनत से हो रहा ह।ै 

जि पसु्तकािय नवकास के निय ेपसु्तकािय अनधनियम आवश्यक ह।ै भारत में जि पसु्तकाियों के 

निय ेधि प्रदाि करि ेवाि ेव्यनियों का भी अभाव ही रहा ह।ै संयिु राज्य अमरेरका में इस दृनि से एण्रय ू

कॉरिेिी का िाम सवयप्रर्म आता ह।ै भारत को भी एक कॉरिेिी जसैे पसु्तकािय प्रेमी िोकोपकारी 

व्यनि की पसु्तकािय नवकास के निय ेआवश्यकता ह।ै सम्भवत: भारतीय पसु्तकािय व्यवसाय िे 

समाज के िेताओ,ं उद्योिपनतयों और जिनहतैनषयों का समर्यि प्राप्त करि े के निय ेपयायप्त और सनिय 

प्रयास भी िहीं नकये हैं। अत: पसु्तकाियाध्यक्षों और पसु्तकािय प्रेनमयों को इसके निये आि ेआिा 

होिा। उिको 'पसु्तकािय-नमत्रों' का सदुृि समहू निनमयत करिा होिा जो पसु्तकाियों की स्र्ापिा के निय े

अिकूुि जिमत तैयार कर सकें । यह कायय पसु्तकािय संघों द्वारा राष्रीय और क्षेत्रीय स्तरों पर करिा 

होिा।  

8.     सािांश (Summary) 

पसु्तकािय एक सामानजक जि संस्र्ा ह।ै वह नकसी भी शैक्षनणक काययिम का अतंरंि अिं हैं। एक जि 

पसु्तकािय निरन्तर समाज-कल्याण में रत रहते हुए नबिा नकसी भदे-भाव के सभी को नि: शलु्क ज्ञाि नवतररत 

करता ह ैऔर मािवता की सानहनत्यक और बौनिक उपिनब्धयों को आिामी पीनियों के उपयोिार्य हते ुसदवै 

सवयदा को सरुनक्षत रिता ह।ै पहिे पसु्तकाियों का मखु्य कायय पसु्तकों का परररक्षण मािा जाता र्ा। अब उिके 

परररक्षण के सार् उपयोि को अनधकानधक िनत दिेा मािा जाता ह।ै पसु्तकाियों के उद्भव और नवद्यमाि होिे के 

निय ेकुछ पवूय अपेनक्षत और अिकूुि दशायें हैं। भारत में शिै:-शि:ै उि दशाओ ंका निमायण हो रहा ह।ै इस पिुीत 

कायय में सरकार और जिता को बि कर आि ेआिा चानहये। 

पसु्तकािय कई प्रकार के होत े हैं जसैे -जि पसु्तकािय, शकै्षनणक पसु्तकािय, नवनशि तर्ा शोध 

पसु्तकािय और राष्रीय एव ंराज्य केन्रीय पसु्तकािय आनद। समाज निमायण में इिकी अपिी महती भनूमका ह।ै 

कािान्तर में सावयजनिक पसु्तकाियों की िनतनवनधयों, सेवाओ ंएव ंभनूमका में व्यापक बदिाव आया ह।ै इस हते ु

सावयजनिक पसु्तकािय का अनधक िवीि एव ंउपयोिा केनन्रत होिा आवश्यक ह।ै आधनुिक पसु्तकािय एक 

जनिि संस्र्ा ह ैऔर उसका कायय तर्ा भनूमका समाज के निए  नितान्त उपयोिी हैं।  
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9.  अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. सी.ए.एस. (CAS) को नवस्ताररत कीनजये। 

2. पसु्तकाियों के प्रकार बताइये। 

3. जि पसु्तकािय से आपका क्या आशय ह?ै  

4. अिौपचाररक नशक्षा से क्या तात्पयय ह?ै  

5. भारत में पसु्तकािय नवभाि के कोई दो कारक बताइये। 

6. भारत में पसु्तकािय नवकास में प्रमिु तीि बाधायें बताइये। 

(ब)     लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकाियों के नवकास के कारकों का उल्िेि कीनजये।  

2. पसु्तकाियों के उद्भव एव ंनवकास के निये अिकूुि दशाओ ंको उल्िेनित कीनजय।े  

3. नवनशि और शोध पसु्तकािय को पररभानषत कीनजये तर्ा दोिों में अतंर स्पि कीनजये। 

4. औपचाररक एव ंअिौपचाररक नशक्षा में पसु्तकािय नकस प्रकार अपिी सनिय भनूमका निभा सकते हैं? 

समझाइये। 

(स)     दीघयउििीय प्रश्न 

1. 'पसु्तकािय एक सामानजक जि संस्र्ा ह।ै' इस कर्ि की समीक्षा करते हुए बताइये नक पसु्तकािय नकस 

प्रकार समाज की बौनिक मांिों को परूा करते हैं। 

2. आधनुिक पसु्तकािय की अवधारणा को स्पि कीनजय ेऔर पसु्तकाियों का उद्भव और नवद्यमाि होिे 

के निय ेपवूय अपेनक्षत दशाओ ंका वणयि कीनजये। 

3. भारत में पसु्तकािय नवकास के मािय में क्या बाधायें हैं? पसु्तकािय नवकास के कारकों का वणयि 

कीनजये।  

4. पसु्तकाियों के नवनभन्ि प्रकारों का वणयि करते हुए, उिके कायों और समाज में उिकी भनूमका का वणयि 

नकनजये।  

5. पसु्तकािय के महत्त्व एव ंउपयोनिता पर एक िेि निनिए। 

10.  पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. अिौपचाररक नशक्षा 

       (Informal Education) 

: ऐसी नशक्षा से तात्पयय ह ै जो नकसी नशक्षण संस्र्ा में नशक्षकों के 

माध्यम से प्राप्त ि की जाकर स्वयं अन्य नकसी सावयजनिक माध्यम से 

प्राप्त की जाती ह।ै 

2. सकू्ष्म प्रिेि 

      (Micro Documents) 

: ऐसे प्रिेि जो आकार में छोिे होते हैं जसैे पत्र-पनत्रकाओ ं के िेि, 

पेिेन्ि्स, मािक (standard), शोध प्रनतवदेि आनद। 

3. औपचाररक नशक्षा  

       (Formal Education) 

: वह नशक्षा जो नकसी व्यनि द्वारा नशक्षकों के माध्यम से नकसी नशक्षण 

संस्र्ा से प्राप्त की जाती ह।ै 

4. पसु्तकािय प्रणािी   
       (Library System) 

: एक ऐसी व्यवस्र्ा को कहत ेहैं नजसमें नवनभन्ि पसु्तकािय अिि-

अिि ि होकर परस्पर सम्बि होते हैं। 

5. पाण्डुनिनपयााँ (Manuscript) : हस्तनिनित पसु्तक। 
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6. नवनशि पाठक 

      (Special Reader) 

: ऐसा पाठक जो नकसी नवनशि नवषय का नवशषेज्ञ होता ह ैऔर अपिे 

नवषय पर समग्र पाठ्य-सामग्री का अनभिाषी होता ह।ै 

7. वहृद पसु्तक  

      (Macro Document) 

: नवशाि पसु्तक जसैे पसु्तक आनद। 

 

8. सामान्य पाठक  

       (General Reader) 

: जो एक नवनशि नवषय का नवशषेज्ञ िहीं होता और कई नवषयों पर 

सामान्य पाठ्य-सामग्री का अनभिाषी होता ह।ै 

11.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. अग्रवाि, श्यामसनु्दर, पसु्तकािय और समाज, जयपरु, आर.बी.एस.ए. पनब्िशसय, 1994.  

2. Carnovsky, L and Martin, L, The library in the community, Chicago, University of 

Chicago Press, 1968. 

3. Krishan Kumar, Library organisation, New Delhi, Vikas Publishing, 1997. 

4. McColvin, L.R., The Chance to read: Public libraries of the world, London, 

Phoenix House, 1956. 

5. Ranganathan, S.R., Library manual, Bangalore, Sarada Ranganathan Endowment 

for Library Science, 1988. 

6. शमाय, पाण्डेय सरूतकांत, पसु्तकािय और समाज, िई नदल्िी, पसु्तक अकादमी, 1995. 

7. Gates, Jean Key, Introduction to librarianship, New York, McGraw-Hill, 1968. 

8. Russell, B.S., Libraries in the life of nation.1943. 

9. Chandler, G., Library of the modern world. Oxford, Pergamon Press, 1965. 
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इकाई – 2  

पुस्तक चयन: आिश्यकता, तत्ि, पुस्तकों का चयन किते समय ध्यान देने योग्य बाते, 

पुस्तक चयन पत्रक, पुस्तक चयन प्रविया  

(Book Selection: Need, Factors, Points to be kept in view while Selecting 

Books, Book Selection Card, Procedure of Book Selection) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- पसु्तक चयि की आवश्यकता एव ंउपयोनिता स्पि करिा एवं नवनभन्ि कारकों को बतािा। 

- पसु्तक चयि के प्रमिु नसिान्तों का संनक्षप्त पररचय दिेा। 

- पसु्तक चयि प्रनिया की जािकारी प्रदाि करिा एव ंपसु्तक चयि पत्रक बिािे की नवनध समझािा। 

- पसु्तक चयि में प्रमिु नवनभन्ि स्रोतों का पररचय दिेा।   

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. पसु्तक चयि कारक  
3. पसु्तक चयि नसिान्त  
4. पसु्तक चयिकताय के कायय 
5. पाठकों के कियव्य 

6. पसु्तक चयि सनमनत 

7. पसु्तकाियाध्यक्ष का दानयत्व 

8. प्रमिु पसु्तक चयि समय 

9. प्रमिु पसु्तक चयि स्रोत  
10. पसु्तक चयि पत्रक 

11. पसु्तक चयि सचूी 
12. सारांश 

13. अभ्यासार्य प्रश्न 

14. पाररभानषक शब्दाविी 
15. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

जसैा नक िाम से ही नवनदत ह,ै पसु्तक चयि पसु्तकों के ‘चुिाव’ की प्रनिया ह।ै चयि शब्द में ‘निरस्त’ 

शब्द भी अपिे आप में निनहत ह।ै चयि वहीं करिा होता है, जहााँ आवश्यकता से अनधक एव ंनभन्ि-नभन्ि प्रकार 

की वस्तएु ंउपिब्ध होती ह।ै कोई भी व्यनि संसार की हर वस्त ुनवनभन्ि रंि-रूपों में ि तो िरीद सकता ह ैऔर ि 

ही िरीदिा चाहता ह।ै यह उस वस्त ुकी उपयोनिता व उस व्यनि की आवश्यकता पर निभयर करता ह।ै पसु्तकािय 
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भी हर छपी पसु्तक िहीं िरीद सकता ह ैऔर ि ही उसका पाठकों द्वारा उपयोि ही सम्भव ह।ै नजस प्रकार कपड़ा 

िरीदते समय हमें उपिब्ध धि, उम्र, व्यनि तर्ा मलू्यों आनद का ध्याि रििा आवश्यक होता ह,ै उसी प्रकार 

पसु्तकाियाध्यक्ष को सीनमत धिरानश से पाठकों की आवश्यकताओ ंकी पनूतय व उिकी रूनच के अिसुार पसु्तक 

चयि करिा आवश्यक होता ह।ै अिपुयोिी पसु्तकों का िय मलू्यवाि धिरानश का अपव्यय ही ह।ै एक ओर 

अच्छे आचारों-नवचारों वािी पसु्तक पाठकों को उनचत ज्ञाि प्रदि कर सकती ह,ै दसूरी ओर एक निम्िस्तर की 

पसु्तक उन्हें पर्भ्रि भी कर सकती ह।ै अतिः अच्छे पसु्तकािय के निये अच्छी पसु्तक का चयि नकया जािा 

अत्यन्त आवश्यक ह।ै 

पसु्तकें  ज्ञाि का स्रोत ह ैएव ंपसु्तकािय ज्ञाि का भण्डार ह।ै उत्कृि ज्ञाि हते ुआवश्यक ह ैनक पसु्तकािय 

में उत्कृि पसु्तक का ही भण्डारण नकया जायें। सांसाररक वस्तएु ंसमय व्यतीत हो जािे पर िि हो जाती ह,ै परन्त ु

ज्ञाि कभी समाप्त िहीं हो सकता ह।ै पसु्तकें  अिेकों पाठकों के द्वारा पिी जाती ह।ै अतिः पसु्तकों का प्रभाव दरूिामी 

होता ह।ै इसके निये आवश्यक ह ैनक पसु्तकों का चयि अत्यन्त सावधािीपवूयक नकया जािा चानहये। 

प्रायिः पसु्तक चयि को पसु्तकािय में बहुत ही साधारण कायय समझा जाता ह।ै साधारणतिः नवभािाध्यक्ष 

अर्वा पाठक नवशषे की व्यनिित आवश्यकताओ ंकी पनूतय हते ुभी पसु्तक िय करिे की स्वीकृनत प्राप्त कर िी 

जाती ह,ै नजससे धिरानश का अपव्यय ही होता ह।ै अतिः पसु्तक चयि में अनधकानधक पाठकों की 

आवश्यकताओ ंकी पनूतय आवश्यक ह।ै नकसी भी दबाव में आकर कम उपयोिी निकृि, आवश्यकताओ ंसे उच्च 

अर्वा निम्िस्तर की पसु्तकें  िरीदिे से अन्य पाठकों की आवश्यकताओ ंकी पनूतय िहीं की जा सकती। यर्ा 

सम्भव पसु्तक चयि नसिान्तों का पािि करते हुए आवश्यकतािसुार पसु्तकें  चयि करिा ही अच्छे पसु्तकािय 

की मिूभतू आवश्यकता ह।ै 

पसु्तकािय की सििता-असििता पसु्तक चयि पर आधाररत ह।ै उपयिु, श्रेष्ठ, उपयोिी तर्ा उत्कृि 

पसु्तकों के चयि से ही पसु्तकािय की उपयोनिता बिाई जा सकती ह।ै यनद पसु्तकों का उपयोि ि हो तो 

पसु्तकािय भवि, उपस्कर, साजसज्जा तर्ा पसु्तकािय की प्रनिया, विीकरण, सचूीकरण आनद पर नकया िया 

व्यय व्यर्य ही जायेिा। नजस प्रकार दकूािदार ग्राहकों की पसन्द के अिसुार अपिे यहााँ वस्तुओ ंको नबिी के निये 

चिुता ह,ै पसु्तकाियों में भी पाठकों की पसन्द तर्ा आवश्यकता के अिसुार पसु्तकों का चिुाव करिा आवश्यक 

ह।ै नकसी भी कारिािे में नकतिा ही मलू्यवाि वस्तओु ं का उत्पादि क्यों ि नकया जायें, परन्त ु उपभोिा की 

आवश्यकता और पसन्द की पनूतय ि कर पािे पर उसको बन्द करिा आवश्यक हो जाता ह,ै इसी प्रकार पाठकों के 

अभाव में पसु्तकािय भी बन्द करिा पड़ सकता ह।ै 

2.  पुस्तक चयन कािक (Factors of Book-Selection) 

पसु्तकािय का निमायण पसु्तक, पाठक तर्ा संसाधि को नमिाकर होता ह।ै यह तीिों ही पसु्तक चयि के 

प्रमिु कारक ह।ै 

2.1 पुस्तक (Books): पसु्तक-समदुाय अत्यन्त नवस्ततृ, नवनभन्ितापणूय तर्ा अनस्र्र ह।ै पसु्तक समदुाय को 

अध्ययि, अिभुव तर्ा ज्ञाि से ही समझा जा सकता ह।ै इस नवस्ततृ समदुाय में से पाठकों के निये 

उपयोिी पसु्तकों का चिुाव समरु से मोती निकाििे के समाि ह।ै 

2.2 पाठक (Readers): पसु्तकािय में पाठक समदुाय अत्यन्त महत्वपणूय होता ह।ै पाठकों की 

आवश्यकताएं नवनभन्ि प्रकार के पसु्तकाियों जसेै नवद्यािय, महानवद्यािय, नवश्वनवद्यािय एवं 
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सावयजनिक पसु्तकाियों में नभन्ि-नभन्ि होती ह।ै एक ही प्रकार के पसु्तकाियों में भी पाठकों की मांि े

समय के अिसुार बदिती रहती ह।ै उदाहरणार्यिः- परीक्षाओ ंके िजदीक होिे पर पाठ्य-पसु्तकों की मांि 

अनधक होती ह ैतो ग्रीष्मावकाश में कहानियां, उपन्यास, सानहत्य व अन्य की मांि बि जाती ह।ै पाठकों 

की मांि की इस नवनभन्िता का पता चिािा कािी कनठि कायय ह।ै पसु्तक चयि मिूतिः पाठकों के निये 

ही नकया जाता ह।ै अतिः पाठकों की आवश्यकता एव ं रूनचयों के अिरुूप ही पसु्तक चयि करिा 

आवश्यक ह।ै 

2.3 संसाधनः (Resources) पसु्तकें  िय करिे हते ुधि की आवश्यकता होती ह।ै इसके सार् ही पसु्तकों 

का प्रस्ततुीकरण, पररसंचरण तर्ा रि-रिाव पर भी निरन्तर िचय होता ह।ै भवि-निमायण व नवस्तार भी 

करिा पड़ता ह।ै इसके सार् ही कमयचाररयों पर व्यय भी बिता जाता ह।ै अतिः पसु्तकाियों में पसु्तकें  िय 

करिे हते ुधि की आवश्यकता के सार्-सार् उिके रि-रिाव पर भी भारी व्यय करिा आवश्यक हो 

जाता ह।ै यनद अिपुयोिी अर्वा निकृि पसु्तक िय की जाती ह ैतो उस पर भनवष्य में भी ििातार िचय 

होता रहिेा। अतिः सीनमत धि का अनधकतम व श्रेष्ठतम उपयोि करिे हते ुपसु्तक-चयि आवश्यक ह।ै 

3. पुस्तक चयन-वसिान्त (Principles of Book-Selection) 

पसु्तक चयि को वजै्ञानिक बिािे हते ु अिेकों कारकों तर्ा नबन्दओु ं का ध्याि रििा आवश्यक ह।ै 

पसु्तकािय-नवज्ञाि के अिेकों नवशषेज्ञों िे इस सम्बन्ध में कुछ नसिान्त प्रनतपानदत नकय ेहैं, नजिका पािि करि े

से पसु्तक चयि को और भी प्रभावी बिाया जा सकता ह ैएव ंपाठकों के निये और भी अनधक प्रभाव सामग्री 

संिहृीत की जा सकती ह।ै कुछ प्रमिु नसिान्त संके्षप में निम्ि प्रकार ह-ै 

3.1 मेवल्िल ड्यूई का वसिान्त (Melville Dewey’s theory): पसु्तकािय नवज्ञाि के जिक ड्यईू िे 

1876 में पसु्तक चयि का नसिान्त प्रनतपानदत नकया। उिका नसिान्त ह ै‘‘अनधकतम पाठकों के निये 

न्यिूतम मलू्य पर सवोिम पसु्तक प्रदाि करिा (Best reading for the largest number at the 

least cost)” । 

उपरोि नसिान्त में ड्यईू महोदय िे तीि उनियां प्रयोि में िाई जो इस नसिान्त के तीि प्रमिु स्तम्भ ह।ै 

- सिोिम पुस्तक (Best reading): प्रर्म स्तम्भ में ‘‘सवोिम’’ शब्द अत्यनधक सापेनक्षक 

शब्द ह ैअर्ायत ् इसका अर्य बदिता रहता ह।ै पसु्तकािय में अनधकांश पाठकों को अनधकतम 

सिु प्रदाि कर सके, उसे सवोिम पसु्तक कह सकते हैं। प्रत्येक नवषय में इस प्रकार की सवोिम-

पसु्तकों का पता ििाया जा सकता ह।ै पसु्तक समीक्षाए,ं नवशषेज्ञों की राय, पाठकों की स्वीकृनत 

एव ंअनधकतम उपयोि कुछ ऐसे कारक ह,ै नजिसें अच्छी पसु्तक, सवोिम पसु्तक या  निकृि 

पसु्तकों का पता ििाया जा सकता ह।ै 

- अवधकतम पाठक (Largest number):  नद्वतीय स्तम्भ अनधकतम पाठकों के निये उपयोिी 

पसु्तकों से सम्बनन्धत ह।ै कुछ ही पाठकों के निये िरीदी ियी सवोिम पसु्तक भी अनधकतम 

पाठकों की आवश्यकताओ ंकी पनूतय िहीं कर सकती ह।ै यनद एक पसु्तक बहुत से पाठकों की 

आवश्यकताओ ंकी पनूतय करती ह ै तो अनधकतम पाठकों की आवश्यकताओ ंकी पनूतय की जा 

सकती ह।ै 
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- न्यूनतम मूल्य (Least cost):  ततृीय स्तम्भ ‘‘न्यिूतम मलू्य’’ पसु्तकािय के बजि से 

सम्बनन्धत ह।ै यर्ासम्भव न्यिूतम मलू्य पर पसु्तकें  िरीदी जािी चानहये, नजससे उपिब्ध धिरानश 

से अनधकतम पसु्तकें  िरीदी जा सकें । प्रकाशकों-नविेताओ ं द्वारा नवशषे छूि, पसु्तक मिेों में 

उपिब्ध छूि, नवद्यार्ी संस्करण आनद का उपयोि कर न्यिूतम मलू्य पर अनधकतम पसु्तकें  

जिुािी चानहए; परन्त ुकहीं-कहीं निम्िस्तरीय अर्वा परुाि ेसंस्करण आनद को नकसी भी कीमत 

पर िहीं िरीदें, चाह ेनजि पर सामान्यतया छूि आनद प्राप्त हो सकती ह।ै 

3.2 ड्ररूिी का वसिान्त (Drury’s theory):  ररूरी महोदय िे भी पसु्तक चयि का नसिान्त सि ्1930 

में प्रनतपानदत नकया र्ा। उिका नसिान्त ह ै‘‘उवचत समय पि उवचत पाठक को उवचत पुस्तक प्रदान 

किना (Right Book to the Right Readers at Right Time)’’ ।  उिके अिसुार उनचत पसु्तक 

का अर्य ह ैवह पसु्तक जो पाठकों को काि व समदुाय को दिेते हुए उनचत हो। वह पसु्तक नजि पर 

अच्छी पसु्तक समीक्षा प्रकानशत की िई हो तर्ा नजिका उपयोि पसु्तकािय में वांनछत हो ‘‘उनचत 

पसु्तक’’ ह।ै सभी पसु्तकें  प्रत्येक पसु्तकािय में उनचत िहीं होती, अतिः पसु्तकािय की आवश्यकताओ ं

के अिरुूप उनचत पसु्तकों का ही चयि नकया जािा चानहए। ‘‘उनचत पाठक’’ का अर्य ह ैपाठकों की 

आवश्यकताओ ंको ध्याि में रिकर पसु्तक का चयि नकया जािा। पाठकों की रूनच व निया किापों को 

ध्याि में रिकर पसु्तक चयि नकया जािा आवश्यक ह।ै ‘‘उनचत समय’’ का अनभप्राय ह ै नक पसु्तक 

आवश्यकता होिे पर शीघ्रानतशीघ्र प्रदाि की जाये। उदाहरणार्य - ग्रीष्मावकाश में कहानियां आनद 

उपिब्ध ि करािे पर यनद परीक्षा समय पर प्रदाि की जायेिी तो वह उनचत समय िहीं होिा। अतिः यह 

आवश्यक ह ैनक भनवष्य में सम्भानवत आवश्यकताओ ंको समझ कर पसु्तक चयि नकया जाये। 

3.3 िंिनाथन का वसिान्त (Ranganathan’s Principle):  डॉ. एस.आर. रंििार्ि िे अपिी पसु्तक में 

पसु्तक चयि की नववचेिा पााँच सतू्रों के आधार पर की ह,ै नजसका सार-संके्षप इस प्रकार ह-ै 

- पुस्तकें  उपयोि के वलये हैं  (Books are for use):  पसु्तकों में िेिक के नवचारों का 

संग्रह होता ह।ै पसु्तकािय इन्ही नवचारों का आदाि प्रदाि ह।ै अतिः ऐसी पसु्तकों का चयि 

नकया जािा चानहये, नजिका अनधकतम उपयोि हो। स्पि नवचारों से यिु सरि भाषा में नििी 

पसु्तकों का चयि इस हते ुनकया जािा चानहए। 

- प्रत्येक पाठक को उसकी पुस्तक वमले (Every reader his/her book):  नद्वतीय सतू्र 

के अिसुार पसु्तक चयि पाठकों की आवश्यकताओ ंको ध्याि में रिकर नकया जािा चानहये। 

ऐसी कोई पसु्तक ि िरीदी जाये, जो कम पिी जाये। इस हते ु पाठकों के सझुावों को पसु्तक 

चयि में महत्व नदया जािा चानहए। 

- प्रत्येक पुस्तक को उसका पाठक वमले (Every book its reader):  ततृीय सूत्र के 

अिसुार ऐसी पसु्तकें  िरीदी जायं, नजिको पििे के निए पाठक िािानयत हो। यनद कोई पसु्तक 

पसु्तकािय में अिपुयोिी पड़ी रह ेतो वह मतृ धि के समाि ह।ै इस हते ुपाठकों की रूनच, भाषा, 

स्तर आनद को ध्याि में रिकर पसु्तक चयि नकया जािा चानहए। 

- पाठकों का समय बचे (Save the time of reader):  चतरु्य नियम के अिसुार पाठकों का 

बहुमलू्य समय व्यर्य िहीं जािा चानहए। अर्ायत ्पसु्तक चयि करते समय ऐसी पसु्तकें  िरीदिी 
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चानहए, नजससे कम से कम समय में अनधकतम जािकारी प्राप्त की जा सके। सन्दभय पसु्तकें , 

नवश्वकोश आनद का चयि इस हते ुअवश्य करिा चानहए। 

- पुस्तकालय िियनशील संस्था है (Library is a growing organism):  पंचम सतू्र के 

दरूिामी प्रभाव पसु्तक चयि पर पड़ते हैं। पसु्तक संख्या बििे से अनधक स्र्ाि व कमयचाररयों 

की आवश्यकता पड़ती ह।ै अतिः पसु्तकें  अिपुयोिी ि पड़ी रह,े वरि उिका उपयोि होता रह।े 

बेकार, किी, ििी, परुािे संस्करण आनद पसु्तकों को पसु्तकािय से निकाि दें या अिि संग्रह 

करें। िवीि संस्करण तभी िरीद ेजाए ंजब तक उिमें बहुत अनधक तथ्यपणूय व िवीि जािकारी ि 

जोड़ी िई हो। पाठ्य पसु्तकों को छोड़कर अन्य पसु्तकों की अनधक प्रनतयां बहुत आवश्यकता 

पड़िे पर ही िरीदी जायें। 

3.4 मांि-पूवतय का वसिान्त (Demand theory):  एि.आर. मकैानल्वि िे अत्यन्त महत्वपूणय मांि-पनूतय का 

नसिान्त पसु्तक चयि हते ुप्रनतपानदत नकया ह।ै उिके अिसुार जब तक पसु्तकें  उपयोिी नसि ि हों, उिका 

महत्व एक छपे हुए कािज से ज्यादा कुछ िहीं ह।ै पसु्तकों की उपयोनिता उिकी मांि पर निभयर करती ह।ै 

अर्यशाि का मांि-पनूतय के नसिान्त पर वस्त ुका मलू्य निधायररत होता ह।ै पसु्तकािय में मांि-पनूतय का 

नसिान्त पसु्तक की उपयोनिता पर आधाररत होता ह ैएव ंउसी के आधार पर चयि नकया जािा चानहए। 

अनधक उपयोिी पसु्तक   - अनधक मांि  - अनधक चयि 

कम उपयोिी पसु्तक   - कम मांि  - कम चयि 

अिपुयोिी पसु्तक   - न्यिू मांि  - चयि िहीं 

पसु्तकों का अनधक मलू्य होिे पर भी पनूतय में बाधा उत्पन्ि होती ह।ै यह जरूरी िहीं नक मलू्यवाि पसु्तक 

अनधक उपयोिी होिी। एक से स्तर की दो पसु्तकों का चयि मलू्य पर आधाररत होता ह।ै इस नसिान्त से 

मांि की पनूतय पर अनधक बि नदया िया ह।ै अिेकों बार इस मांि तर्ा पनूतय में सामजंस्य भी एक समस्या 

उत्पन्ि करती ह,ै उदाहरणार्य-कंुजी या एक सस्ते उपन्यास की मांि तो बहुत अनधक होती ह,ै परन्त ुस्तर 

न्यिू होता ह।ै अतिः इसकी पनूतय िहीं की जा सकती ह।ै प्रायिः यह भी दिेा िया ह ैनक कुछ विय नवशेष की 

मांि निम्िस्तरीय पसु्तकों की अनधकाअनधक हो सकती ह।ै अतिः इस नसिान्त के पािि में पसु्तकािय के 

स्तर में निरावि िहीं आिे दिेा चानहए। 

इस नसिान्त को निम्िनिनित तीि स्तम्भों पर आधाररत नकया जाता हिैः- 

- घनत्ि (Volume): मांि की अनधकता अर्वा न्यिूता को घित्व कहा िया ह।ै नजतिी अनधक 

मांि होिी, पसु्तक चयि उतिा ही आवश्यक होिा। अतिः पसु्तक नजसकी बहुत अनधक पाठकों 

द्वारा मांि की जायें, आवश्यक रूप से िरीदी जायें। 

- मूल्य (Value): यहााँ मलू्य का अर्य िणुात्मक मलू्य से ह।ै पसु्तक द्वारा प्रदाि नकये िये ज्ञाि, 

सचूिा वनृि, रचिा शनि, प्रोत्साहि तर्ा उत्साह पसु्तक के िणुात्मक मलू्य ह।ै नजतिे अनधक िणु 

पसु्तक में होंि,े उतिी ही उसकी अनधक मांि होिी। अतिः िणुात्मक रूप से मलू्यवाि पसु्तकों का 

चयि अवश्य नकया जािा चानहए। 

- विविधता (Variety): नवनवधता पाठकों की नभन्िता के कारण उत्पन्ि होती ह।ै सभी पाठक 

एक सी आदतों, मािनसकता, बनुि तर्ा शनैक्षक योग्यता वािे िहीं होते, अतिः उिकी मांि भी 
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अिि-अिि होती ह।ै सभी प्रकार के पाठकों की मांि की पनूतय करिे का प्रयास अवश्य करिा 

चानहए। 

4. पुस्तक चयनकताय के कायय (Fuctions of the Book Selector) 

पसु्तक-चयि के उपरोि कारकों एव ंनसिान्तों की पनूतय हते ुपसु्तक चयिकताय के निम्िनिनित कायय हैं- 

1. अपिी नवद्वता का पररचय दतेे हुए सवोिम एव ंउपयोिी पसु्तकों की पहचाि करें। 

2. चयिकताय अपिे आपको परुािे व िये िेिकों के नवचारों से अवित रिें एव ंउिका अध्ययि 

कर पसु्तकों का चयि करें। 

3. प्रकाशि, पसु्तक नविेता, िेिक, नवषय-नवशषेज्ञों के व्यवसाय के बारे में जािकारी रिें, नजससे 

पसु्तक चयि में निणयय िेिे में आसािी हो। 

4. चयिकताय निष्पक्ष भाव से चयि करें एवं पाठकों से सम्पकय  बिाये रिें। इस प्रकार वह अपिी बुनि, 

नवचार, कल्पिा-शनि, मिोनवज्ञाि एवं सहयोि की भाविा से पे्रररत होकर पसु्तक चयि करें। 

5. चयिकताय प्रनतनदि िवीितम घििाओ ंकी जािकारी रि े तर्ा उन्हें समझकर उिके हि हतेु 

िवीि पाठ्य-सामग्री का चयि कर भनवष्य की सम्भानवत मांिों की पनूतय करता रह।े 

6. पाठकों के स्तर, बौनिक नवकास, आनद के बारे में समय-समय पर जािकारी एकनत्रत कर उिकी 

आवश्यकताओ ंका पता ििाता रह,े नजससे उपयोिी पसु्तकों का चिुाव नकया जा सके।  

5. पाठकों के कियव्य (Role of Readers)  

जसैा नक नवनभन्ि पसु्तक चयि नसिान्तों में हम देि चकेु हैं, पाठक की आवश्यकताए ंपसु्तकािय का 

मिू-भतू आधार ह।ै पाठक अपिी आवश्यकताओ ंको पसु्तकाियाध्यक्ष तक सझुाव के माध्यमों से पहुाँचा सकता 

ह।ै इि सझुावों के िणु-दोष के आधार पर पसु्तक का चयि करिे हते ुस्वीकृत नकया जाकर पसु्तकें  अनधिनृहत की 

जाती ह।ै पसु्तक सझुाव पत्र 5’’ x 3” के छपे हुए कािजों पर तैयार कराये जाते हैं- 

सुझाि 

मैं पसु्तकािय में निम्ि पसु्तक िय हते ुसझुाव दतेा ह ाँ। 

यह पसु्तक निम्ि नवशषेताओ ंके कारण उपयोिी हैं –  

1. ........................................................................................................ 

2. ........................................................................................................ 

3. ………………………………………………………………………. 

पसु्तक की जािकारी: िेिक .................................................................. 

आख्या......................................... प्रकाशक ..................................... 

प्रकाशि वषय.................................... मलू्य ......................................... 

पाठक का िाम एव ंपता ...................................................................... 

चयि सनमनत का निणयय ...................................................................... 
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6. पुस्तक चयन सवमवत (Book Selection Committee) 

प्रायिः पसु्तकाियों में पसु्तकािय सनमनत होती ह,ै जो पसु्तकािय की तमाम िनतनवनधयों पर नियंत्रण 

रिती ह।ै इसके सार्-सार् एक पसु्तक चयि सनमनत भी होती ह,ै नजसका कायय पसु्तकों के चयि तक सीनमत 

रहता ह।ै इस सनमनत में नवषयों की जािकारी रििे वािे व्यनियों/नवशषेज्ञों/ अध्यापकों को शानमि नकया जाता 

ह।ै चयि सनमनत का प्रत्येक सदस्य स्वयं भी पसु्तकों का चयि करता ह ैतर्ा पसु्तकािय द्वारा प्रदि पसु्तक-चयि-

काडों एव ंसनूचयों की सहायता से अनंतम चयि में सहायता प्रदाि करता ह।ै  

यह सनमनत पाठकों की आवश्यकताओ ं को प्राप्त कर/जािकर पसु्तकािय में पसु्तक चयि हते ु

प्रभावशािी भनूमका निभा सकती ह।ै  पसु्तकािय चयि जब ही प्रभावशािी होिा जब पाठकों की वांनछत पाठ्य 

सामग्री पसु्तकािय में अवाप्त एव ंउपयोि हो।  यह सनमनत आवश्यकतािसुार समय-समय पर बैठक आयोनजत कर 

पसु्तकाियों में िरीदी जािे वािी पसु्तकों की अिशुसंा  पसु्तकािय प्रानधकाररयों को उपिब्ध करवाती ह ै

नजिकी प्रानप्त में पसु्तकाियाध्यक्ष की सनिय भनूमका की आवश्यकता होती ह।ै     

7. पुस्तकालयाध्यक्ष का दावयत्ि (Role of the Librarian) 

पसु्तक चयि सनमनत का मरेूदण्ड पसु्तकाियाध्यक्ष होता ह।ै वही अपिे पाठकों के निये अध्ययि सामग्री 

का अजयि करता ह ैतर्ा व्यवस्र्ापि करता ह।ै अतिः पसु्तक चयि सनमनत में उसका दानयत्व बहुत बढ जाता ह।ै 

पसु्तकाियाध्यक्ष जहां एक ओर पाठकों की रूनच को ध्याि में रिते हुए िवीितम पसु्तकों की जािकारी सनमनत 

के सदस्यों को दतेा ह,ै वहीं उस सनमनत के सदस्यों में निष्पक्ष चयि की भाविा जाितृ करिा भी आवश्यक हो 

जाता ह।ै प्रायिः एक दो पाठकों की व्यनिित आवश्यकताओ ंको ध्याि में रिकर सनमनत पसु्तकों की अिशुसंा कर 

दतेी ह ै और पसु्तकाियाध्यक्ष को असहाय नस्र्नत में छोड़ नदया जाता ह।ै ऐसी पररनस्र्नत से निपिि े का 

उिरदानयत्व भी पसु्तकाियाध्यक्ष का ह।ै पसु्तकाियाध्यक्ष उसके सार्-सार् प्रत्येक सदस्य को पसु्तकािय की 

नविीय नस्र्नत से भी अवित कराता रहता ह,ै नजससे उसके अिसुार पसु्तकों का चयि नकया जा सके।  

8. पुस्तक चयन का समय (Time of Book Selection) 

पसु्तक चयि एव ंअनधग्रहण प्रनिया निरन्तर वषय भर की जािी चानहए। प्रायिः यह दिेा िया ह ैनक पसु्तक 

चयि का कायय नविीय सहायता नमििे पर ही प्रारम्भ नकया जाता ह।ै इस प्रकार िरवरी माचय में नविीय वषय समानप्त 

से पवूय यह कायय जल्दबाजी में सम्पन्ि कर निया जाता ह।ै ऐसे समय में यह भी दिेिे को नमिता ह ै नक पसु्तक 

चयि नकसी नविेता के पास उपिब्ध पसु्तकों में से ही करिा पड़ता ह।ै इससे अिपुयोिी पसु्तकों के चयि की 

सम्भाविा रहती ह।ै यनद पसु्तक चयि वषयभर नकया जाए और अिमुाितिः नविीय सहायता के अिसुार अपिी 

सम्भानवत आवश्यकताओ ंको पसु्तक नविेताओ ंको बता नदया जाये तो वषय के अतं में भी उपयोिी पसु्तकों का 

चयि कर अनधग्रहण नकया जा सकता ह।ै पसु्तक चयि परेू वषय निरन्तर करिा चानहए। जहां तक सम्भव हो पसु्तक 

अजयि भी हर 15 नदिों में एक बार अवश्य नकया जािा चानहए। परन्त ुयनद नविीय कनठिाई के कारण ऐसा करिा 

सम्भव ि हो तो भी पसु्तक चयि प्रनिया तो परेू वषयभर जारी रहिी ही चानहए। इस प्रकार चयि की िई पसु्तकों में 

से नविीय सहायता प्राप्त होिे पर पसु्तक अजयि अनधक उपयोिी हो जायेिा। जल्दबाजी में नकये िये पसु्तक चयि 

में त्रनुियां होिे की सम्भाविा बहुत बि जाती ह।ै 
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9. प्रमुख पुस्तक चयन स्रोत (Main Sources of Book Selection) 

भारतीय निनिश अमरेरकि 

इनंडयि िेशिि नबनब्ियोग्रािी, 

पब्िीशर मरं्िी, एनशया बिेुनिि 

निनिश िेशिि नबनब्ियोग्रािी, 

बकुसेिर, क्यमू्यिेुनिव बकु इडेंक्स, 

निनिश इिप्रनन्ि, निनिश बकु 

निस्ि, निनिश बकु न्यजू, िाइम्स 

डायरेक्िरी सप्िीमने्ि 

पनब्िशसय वीकिी, अमरेरकि बकु 

पनब्िनशिं ररकाडय, बकु्स इि नप्रन्ि, 

बकु ररव्य ू डाइजसे्ि, क्यमू्यिेुनिव 

बकु इडेंक्स, िाइिेरी ऑि कांग्रेस  

केिॉिाि  

उपरोि चयि स्रोतों के अिावा नवनभन्ि पसु्तक प्रकाशि एव ंनविेता अपिी पसु्तक सनूचया ंपसु्तकाियों 

को भजेते हैं। पत्र-पनत्रकाओ ंमें पसु्तक समीक्षाए ंभी प्रकानशत की जाती ह।ै इि स्रोतों से पसु्तकों की जािकारी प्राप्त 

कर सम्भानवत िरीदी जा सकिे वािी पसु्तकों को अिि-अिि पत्रक  पर उतार िेते हैं। इससे पसु्तक चयि में 

सहायता नमिती ह।ै  

10. पुस्तक चयन पत्रक  (Book Selection Card) 

पसु्तक चयि नवभाि का अध्यक्ष उच्च नशक्षा प्राप्त पसु्तकािय कमयचारी होता ह।ै प्रायिः यह नवभाि 

पसु्तक अजयि नवभाि से सम्बनन्धत होता ह ैऔर बड़ा अनधकारी इस कायय को भी सम्पन्ि करता ह।ै छोिे 

पसु्तकािय में पसु्तकाियाध्यक्ष को ही यह नजम्मदेारी भी निभािी होती ह।ै 

पसु्तक चयि के नवनभन्ि स्रोत पसु्तक समीक्षा तर्ा पाठकों के सझुाव पर यह अनधकारी एक नचन्ह ( ) 

का ििा कर एक कािज की नस्िप दनशयका स्वरूप यर्ा स्र्ाि ििा दतेा है, नजससे चयि की िई पसु्तक का पत्रक  

बिाते समय ढूाँढिा ि पड़े। इस प्रकार यह कायय निरन्तर चिता रहता ह।ै तत्पिात अनधकारी स्वयं अर्वा सहायक 

इस प्रकार चयि की िई पसु्तकों की जािकारी पसु्तक चयि पत्रकों पर अिि-अिि उतार िी जाती ह।ै पसु्तक 

चयि पत्रक  पसु्तकािय द्वार 5” x 3” के पत्रक  पर छपवा निये जाते हैं। इिकी रूप-रेिा निम्िािसुार होती ह ै–  

पुस्तक चयन पत्रक का नमूना 

पत्रक-संख्यािः    अनधग्रहण संख्यािः 

िेिकिः    

आख्यािः 

संस्करणिः    वषयिः 

प्रकाशकिः 

मलू्यिः     प्रनतयां 

हस्ताक्षर पसु्तकाियाध्यक्ष               हस्ताक्षर सक्षम अनधकारी 
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मलू्य नवदेशी मरुािः                    भारतीय मरुािः 

आडयर िमांकिः                                 नदिांकिः 

   

प्रानप्त नदिांकिः 

नबि िमांकिः            नदिांकिः          रूपयेिः 

बाउचर िमांकिः            नदिांकिः 

 

हस्ताक्षर                               हस्ताक्षर  

11. पुस्तक चयन सूची (Book Selection List) 

इस प्रकार इि पसु्तक चयि पत्रकों का उपयोि नवनभन्ि स्रोतों से पसु्तकािय की आवश्यकता अिसुार 

सभी सम्भानवत िय योग्य एवं उपयोिी पसु्तकों का चयि करिे के निये नकया जाता ह।ै इि पत्रकों को नवषयों के 

अिसुार अिि-अिि कर निया जाता ह।ै निर प्रत्येक नवषय में इन्हें वणायििुम में ििा निया जाता ह।ै तत्पिात 

एक पसु्तक चयि सचूी तैयार कर िी जाती ह,ै नजसे 3 प्रनतयों में िाईप करवाकर नवभािध्यक्ष/नवषय-

नवशेषज्ञ/पसु्तक चयि सनमनत के सदस्य को अिशुसंा एव ंवास्तनवक चयि प्रपत्र के सार् भजे दी जाती ह।ै 

पुस्तक चयन सूची 

िमांक 

1 

िेिक 

2 

आख्या 

3 

संस्करण 

4 

प्रकाशक 

5 

मलू्य 

6 

अन्य 

7 

 
  

 

 

    

 

................................ पसु्तकािय 

िमांक/ .......................... नदिांक 

सेवामें, 

श्री/डा. ............................................ 

............................................. नवभाि 

नवषयिः- पसु्तक चयि सम्बन्धी। 

महोदय, 

 आपकी सेवा में............... नवषय के निए चयि पत्रकों/सचूी को नवचारार्य भजेा जा रहा ह।ै कृपया इन्हें 

भिी भांनत परि कर स्वीकृत /अस्वीकृत तर्ा पिुनवयचारार्य समहूों में बांििे/निििे का कि करें। 
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 आपके नवषय में चािू नविीय वषय में पसु्तकों के िय हते ुरू........................... आवनंित नकये िये, 

नजसमें से रू......................... की पसु्तकें  िरीदी जािी शषे ह।ै 

 कृपया उिर एक सप्ताह के अन्दर नभजवािे का कि करें, नजससे पसु्तकों को यर्ा सम्भव शीघ्र िय नकया 

जा सके। 

धन्यवाद  

          भवदीय 

                              पसु्तकाियाध्यक्ष 

नवषय नवशषेज्ञ अर्वा नवभािाध्यक्ष इस सचूी में से कुछ पसु्तकें  अनंतम रूप से चयि कर िेते हैं एव ंकुछ 

पसु्तकें  छोड़ दी जाती ह।ै  

इस प्रकार प्रर्म दृनि से चयि की िई पसु्तकों में से कुछ पसु्तकें  निकाि दी जाती ह ैएव ंकुछ पसु्तकों को 

अनंतम चयि के बाद पसु्तक अजयि नकया जाता ह।ै इि पत्रकों पर पेंनसि से एक या अनधक नचन्ह ििाये जाते हैं, 

नजससे पसु्तक अजयि प्रनिया बहुत सिुम व सरि हो जाती ह।ै यह नचन्ह निम्ििािसुार ह-ै 

O  आडयर पर दी िई पसु्तकें   

C  बाि पसु्तकें  

R  सन्दभय पसु्तकें   

D  पसु्तकािय में उपिब्ध पसु्तकें  (अनतररि प्रनतयां िहीं चानहए।) 

X  अनंतम चयि में अस्वीकृत  

S  चयि की िई पसु्तकें  

F  भनवष्य में िरीदिे को सम्भानवत पसु्तकें  

U  नविेता द्वारा अिपुिब्ध  

M  किी ििी िराब पसु्तकें  

W  िित िेिक की पसु्तकें  

T  िित आख्या  

ON  आडयर िमांक 

उपरोि नचन्ह की पसु्तकें  अिि-अिि कैनबिेिों में वणायिुिम में व्यवनस्र्त कर दतेे हैं। इिका उपयोि 

भनवष्य में अनधक नविीय सहायता प्राप्त होिे पर नकया जा सकता ह।ै शोध छात्र इिका उपयोि सन्दभय हते ुकर 

सकते हैं। 

अनंतम रूप से स्वीकृत पत्रकों की आडयर हते ुसचूी तैयार कर िी जाती ह।ै यह सचूी नवषयवार प्रकाशक 

अर्वा नविेता के अिसुार तैयार की जाती ह।ै इि सनूचयों की तीि प्रनत िाइप करवाकर आडयर पत्र व नियम व 

शतों के सार् डाक द्वारा भेज नदया जाता ह।ै पसु्तक चयि काडों को आडयर िमांक के िम में जमा कर अिि रे में 

व्यवनस्र्त कर िेते हैं। इस प्रकार पसु्तकें  पसु्तक अजयि के निये तैयार हो जाती ह ैनजसका नववरण अििे अध्याय 

में नदया िया ह।ै 
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12.  सािांश (Summary)   

इस प्रकार यह कहा जा सकता ह ैनक पसु्तक चयि एक निरन्तर प्रनिया ह।ै पसु्तकों के अर्ाह सािर में से 

आवश्यकतािसुार मोती रुपी पुस्तकें  िोजिे के समाि यह कायय नजतिा सिुभ नदिता ह,ै उतिा ही दिुयभ कायय ह।ै 

पाठकों की आवश्यकताए ंजाििे हते ुपसु्तकों के सार्-सार् पाठकों से भी जीवन्त सम्पकय  बिाये रििा पड़ता ह।ै 

जहां चयिकताय की भिू-चकू पसु्तकािय से बहुत उपयोिी पसु्तकें  िरीदिे से वनंचत करा सकती ह,ै वहीं जरा सी 

िापरवाही िराब पसु्तकों को िरीद भी सकती ह।ै पसु्तक नविेता द्वारा अनतररि कमीशि का िािच दकेर 

अिपुयोिी पसु्तकों को बचेिा उिके व्यवसाय का एक भाि ह,ै परन्त ुिराब पसु्तक िरीदिा पसु्तकाियाध्यक्ष के 

अपिे व्यवसाय के मलू्यों के एकदम नवपरीत ह।ै नबिा नकसी िािच, निष्पक्ष रूप से नकया िया चयि एक ओर 

अनधकतम पाठकों को सन्तनुि तो प्रदाि करेिा ही, दसूरी ओर इससे पसु्तकाियाध्यक्ष को भी आत्म-संतनुि 

नमिेिी। यनद हमारे पसु्तकािय अच्छी सेवा द्वारा पाठकों का मि जीत िेते हैं तो उसका दरूिामी प्रभाव 

पसु्तकाियों के अनधक नवकास पर अवश्य पड़ेिा। अत: पसु्तक चयि ि केवि आज की आवश्यकता ह,ै वरि् 

कि का मखु्य स्तम्भ भी ह।ै 

13. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तक-चयि के तीि प्रमिु कारक क्या ह?ै 

2. पाठकों की आवश्यकताए ंक्यों बदिती रहती ह?ै 

3. अिपुायोिी पसु्तक िरीदिे से पसु्तकािय पर क्या प्रभाव पड़ता ह?ै  

4. डॉ. रंििार्ि के पााँच सतू्र निनिये । 

5. मांि पनूतय नसिान्त के जिक कौि ह?ै 

6. पसु्तक चयि में पाठक की क्या भनूमका हो सकती ह?ै 

7. पसु्तक चयि सनमनत के क्या कायय ह?ै 

8. पसु्तक चयि सनमनत में पसु्तकाियाध्यक्ष का प्रमिु दानयत्व क्या ह?ै 

9. क्या वषय-भर पसु्तकें  चयि कर वषय के अन्त में पसु्तकें  िरीदिी चानहए? 

10. पसु्तक चयि के प्रमिु भारतीय स्रोतों के िाम निनिये?   

11. नकसी एक पसु्तक चयि स्रोत का िाम निनिए। 

12. अमनुरत सामग्री से क्या आशय ह?ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तक चयि नियमों के बारे में चचाय कीनजये। 

2. मांि पनूतय के पसु्तक चयि नसिान्त को स्पि कीनजये।  

3. ड्यईू के पसु्तक चयि नसिान्त की 'अनधकतम पाठकों के निये न्यिूतम मलू्य पर सवोिम पुस्तक' की 

नववचेिा कीनजये। 

4. रंििार्ि के पांच सतू्रों के आधार पर पसु्तक चयि के नसिान्तों की नववचेिा कीनजये। 

5. 'उनचत समय पर उनचत पाठक को उनचत पसु्तक नमिे'-नसिान्त की व्याख्या कीनजये। 

6. पसु्तक चयि के नवनभन्ि नसिान्तों का संके्षप में वणयि कीनजये। 

7. पसु्तक चयि के प्रमिु स्रोतों को बताइये। 
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(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. नकसी साधारण एव ंसस्ती पसु्तक की अिेक प्रनतयों से एक प्रामानणक, स्तरीय, मलू्यवाि पसु्तक की एक 

प्रनत िरीदिा अनधक उपयोिी ह।ै इस कर्ि से आप कहााँ तक सहमत ह?ै 

2. ''प्रत्येक पसु्तक को पाठक तर्ा प्रत्येक पाठक को पसु्तक नमिे'' के नसिान्त का पसु्तक चयि में महत्व 

बताइये।  

3. पसु्तक चयि में पाठकों की आवश्यकताओ ंएव ंसझुावों को नकस प्रकार ध्याि में रििा आवश्यक ह?ै 

समझाइये। 

4. पसु्तक चयि प्रनिया को समझाइये। 

5. पसु्तकािय में पसु्तक चयि की आवश्यकता एव ंउद्दशे्यों को समझाते हुए पसु्तक चयि के कारकों का 

वणयि भी कीनजये।   

6. पसु्तक चयि के नवनभन्ि नसिान्तों की नववचेिा कीनजये। 

14. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तक चयि  

(Book Selection) 

: पसु्तकािय में संतनुित संचयि हते ुपसु्तक चयि की प्रनिया। 

2. पनत्रका (Bulletin) : िनमक रूप से प्रकानशत होिे वािे प्रकाशि। 

3. निबायध प्रवशे प्रणािी  

      (Open Access System) 

: पसु्तकािय की वह प्रणािी नजसमें पाठक को पसु्तक भण्डारण कक्ष 

तक जाकर अपिी रुनच की पसु्तक दिे अर्वा िे सके। 

4. पसु्तकािय सनमनत (Library 

Committee) 

: पसु्तकािय के कायों व सेवाओ ंके बारे में सिाह दिे े के निए िनठत 

की ियी सनमनत। 

5. घित्व (Volume) : मांि की अनधकता अर्वा न्यिूता को घित्व कहा िया ह।ै 

15. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. अग्रवाि, श्याम सनु्दर, पसु्तकािय संचािि तर्ा प्रशासि, आिरा, श्रीराम  महेरा, 1976, प.ृ 75-87. 

2. नतवारी, भास्कर िार् , पसु्तक चयि नसिान्त और नवनध, वाराणसी, नहन्दी प्रचारक पसु्तकािय, 1962. 

3. शमाय, चन्र कान्त , पसु्तक चयि एव ंरचिा, इिाहाबाद, सानहत्य भवि, 1975, 142 प.ृ 

4. शािी, द्वारका प्रसाद, पसु्तक चयि एव ंसन्दभय सेवा, इिाहाबाद, सानहत्य भवि, 1976, प.ृ 1.64. 

5. Mittal, R.L., Library administration, Ed. 2, New Delhi, Metropolitan, 635 P. 

6. Ranganathan, S.R., Library book selection Ed. 2, New Delhi, Asia, 1996, p. 213-

16. 

7. सहिि, आर.एि., पसु्तकािय संिठि एव ं प्रशासि (नद्वतीय संस्करण), िई नदल्िी, ऐस. ऐस. 

पनब्िकेशसं, 1998. 
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इकाई – 3 

पुस्तक अजयन: पुस्तक वििेताओ ंकी वनयुवि, पसु्तक आदेश प्रविया, पसु्तक अिावि 

प्रविया आवद 

(Acquisition of Books: Appointment of Vendors, Procedure of Ordering, 

Receiving of Books etc.) 

 

उदे्दश्य (Objectives)  

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तक अजयि के नवनभन्ि पहिओु ंपर प्रकाश डाििा। 

- पसु्तक अजयि प्रनिया को समझािा। 

- नवनभन्ि नवनधयों की संनक्षप्त जािकारी दिेा। 

- प्रयिु नवनभन्ि प्रपत्रों का िमिूा प्रस्ततु करिा। 

- आवश्यक नियमों एव ंशतों की जािकारी दिेा। 

- आदशे-प्रनिया के वैज्ञानिक स्वरूप का पररचय प्रस्ततु करिा। 

- आदशे प्रानप्त प्रनिया एव ंसावधानियों से पररचय करािा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. पसु्तक-अजयि प्रनिया 

3. नियति-पंजी 

4. पसु्तक अजयि नवनधयााँ 

5. पसु्तक-आदशेि प्रनिया 

6. आदशे प्राप्त करिा 

7. दयेकों का भिुताि 

8. सारांश 

9. अभ्यासार्य प्रश्न 

10. पाररभानषक शब्दाविी 
11. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी       

1. विषय प्रिेश (Introduction)  

भारतवषय एक नवशाि दशे ह,ै जो शहरों, कस्बों, तर्ा िांवों में दरू-दरू तक िैिा हुआ ह।ै पसु्तकािय भी 

भारतवषय में एक कोिे से दसूरे कोिे तक िैिे हुए हैं। पसु्तकािय अनधनियम के प्रभावी नियान्वयि के अभाव में 

अनधकांश राज्यों में सावयजनिक पसु्तकाियों का नवकास तो अभी भी अल्प/अधय नवकनसत अवस्र्ा में ही ह;ै 

परन्त ुनशक्षा के प्रसार के सार्-सार् शकै्षनणक पसु्तकाियों का नवकास कुछ हद तक हुआ हैं। भारतवषय की तमाम 
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शकै्षनणक संस्र्ाओ ंके सार् यह पसु्तकािय नकसी ि नकसी रूप से जडेुे़ हुए हैं। इस प्रकार सदुरू दशेों तक िैिे 

सभी पसु्तकाियों को पसु्तक अजयि का महत्वपणूय कायय करिा होता ह।ै  

संसार में प्रनतवषय िािों पसु्तकें  तर्ा अन्य अध्ययि सामग्री प्रकानशत होती ह,ै जो पसु्तक नविेताओ ंके 

माध्यम से पसु्तकाियों तक पहुचंती ह।ै ज्ञाि का यह भण्डार निरन्तर वनृि कर रहा ह।ै नित्य िवीितम जािकारी इि 

पसु्तकों में प्रकानशत हो रही ह।ै यनद यह िवीितम जािकारी पसु्तकािय पाठकों तक िहीं पहुचंा पाते तो वह 

पसु्तकािय मतृ-प्राय ह।ै ऐसी नस्र्नत में नित िवीि पसु्तकों का अजयि करिा पसु्तकाियों के निए अनत आवश्यक 

एव ंमहत्वपूणय कायय ह।ै 

पसु्तक नविेता िाभ-हानि को दिेते हुए अपिा व्यवसाय करते हैं। सदुरू के्षत्रों में पसु्तक नविेता मांि के 

अिसुार बहुत कम नििी-चिुी पसु्तकें  ही उपिब्ध करा सकता ह।ै इसमें पाठ्य-पसु्तकें  एवं रोचक उपन्यास प्रमिु 

रूप से शानमि ह।ै अतिः उि पसु्तकाियों को इि छोिे स्र्ािीय पसु्तक नविेताओ ंकी अपेक्षा बडेे़ शहरों के उि 

बडेे़-बडेे़ पसु्तक नविेताओ ंपर निभयर होिा पड़ता ह,ै जो िवीितम पसु्तकों को नबिी के निए रिते हैं। नवदेशी 

पसु्तकों को िरीदिे में तो कुछ नविेताओ ंका एकछत्र राज ही ह।ै इस प्रकार एक छोिा व्यवसायी पसु्तकािय की 

सभी जरूरतें परूी िहीं कर पाता ह।ै कुछ बड़े शहरों जसेै - नदल्िी, ममु्बई, कोिकाता, चेन्िई, जयपरु आनद प्रमिु 

शहरों में यह व्यवसाय केनन्रत सा हो िया ह।ै इस प्रकार अन्य शहरों अर्वा कस्बों में नस्र्त पसु्तकाियों के निए 

पसु्तक-अजयि समस्या और भी जनिि ह।ै 

2.  पुस्तक-अजयन प्रविया (Book-Acquisition Procedure) 

पसु्तक चयि के पिात पसु्तक अजयि का महत्वपणूय कायय नकया जाता ह।ै जसैा नक पहिे बताया िया ह,ै 

प्रनतनदि िवीि पसु्तकों का प्रकाशि होता रहा ह,ै अतिः पसु्तक चयि एव ंअजयि में यर्ासंभव कम से कम समय 

िििा चानहए, नजससे िवीितम जािकारी पाठकों तक शीघ्र अनत शीघ्र पहुचंायी जा सके। इस हते ुपसु्तकाियों 

द्वारा नभन्ि-नभन्ि प्रनिया अपिाई जाती ह।ै पसु्तकाियों की आवश्यकता, पाठकों की मांि एव ंउपिब्ध धिरानश 

के आधार पर पसु्तक अजयि नकया जाता ह।ै बडेे़-बडेे़ शहरों में नस्र्त पसु्तकाियों में तो पसु्तक नविेता एजने्ि के 

माध्यम से िवीितम पसु्तकों को चयि एव ंअजयि हते ुपहुचंा दतेा ह;ै परन्त ुअन्य शहरों तर्ा कस्बों के पसु्तकाियों 

में यह प्रनिया और भी जनिि हो जाती ह।ै इस हते ुकािी पत्राचार भी करिा आवश्यक हो जाता ह ैएव ंसमय तर्ा 

धि भी व्यय होता ह।ै पसु्तक अजयि की नवनभन्ि नवनधयों तर्ा उिके पहिओु ंका हम आि ेअध्ययि करेंि।े 

3.  वनयतन-पंवजका (Allocation Register) 

बजि आविंि पसु्तक अजयि का सवयप्रर्म चरण ह।ै भारतवषय के सभी पसु्तकाियों में निधायररत रानश 

वानषयक रूप से पसु्तकों के अजयि हते ुस्वीकृत की जाती ह।ै यह धिरानश पसु्तकािय सनमनत द्वारा नवनभन्ि नवषयों 

तर्ा भाषा के अिसुार आवनंित कर दी जाती ह।ै इस रानश का आविंि समाि रूप से नवभाजि करके िही नकया 

जा सकता। प्रत्येक नवषय में उपिब्ध पाठकों एव ंछात्रों की संख्या, पसु्तकािय में उपिब्ध पसु्तकें , नवषयवार 

पसु्तकों का मलू्य कम या अनधक होिा आनद पर निभयर करता ह।ै उदाहरणार्य नचनकत्सा नवज्ञाि में कम नवद्यार्ी 

होिे पर भी अनधक धिरानश आविंि करिा आवश्यक ह,ै क्योंनक पसु्तकें  ज्यादा मात्रा में प्रकानशत होती हैं एव ं

बहुत महिंी होती हैं। दसूरी ओर समाजशाि एव ंभाषा आनद में पसु्तकें  अपेक्षाकृत सस्ती होती ह।ै अतिः कम रानश 

से ही अनधक पसु्तकें  िरीदी जा सकती ह।ै 
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आवनंित धिरानश से अनधक की पसु्तकें  नकसी भी वषय िहीं िरीदी जा सकती ह।ै इस हते ुसवयप्रर्म एक 

नियति पंनजका का बिािा अत्यन्त आवश्यक ह,ै नजसकी रूप-रेिा निम्ि प्रकार होती ह।ै 

नियति पंनजका                         

नियति धिरानश  रु …… 

िमांक नदिांक दयेक िमांक  आडयर िमांक नविेता  रानश  कुि योि  शषे रानश 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

आडयर पर पसु्तकें  भेजते समय भी अिमुाितिः रानश पेंनसि से निि दतेे हैं, नजससे भिू-चकू की 

सम्भाविा कम हो जाती ह।ै देयक आिे पर वास्तनवक रानश निि दी जाती ह।ै इस प्रकार अिमुाितिः शेष रानश हर 

समय रनजस्िर से जािी जा सकती ह।ै िया आडयर तैयार करते समय भी इस पंनजका से जािकारी िी जाती ह,ै 

नजससे अनधक धिरानश के आडयर तैयार ि हो जाए ंएव ंसारी महेित बेकार ि चिी जाये। 

4.    पुस्तक अजयन विवधयााँ (Methods of Acquisition of Books) 

पसु्तक अजयि हते ुतीि प्रमिु नवनधयााँ प्रचनित हैं। तीिों ही नवनधयों की कुछ अच्छाइयां व कुछ कनमयां 

हैं। यह नवनधयााँ इस प्रकार हिैः- 

4.1 प्रकाशक द्वािा (By Publishers):  इस नवनध में पसु्तकें  सीधे प्रकाशकों से िरीदी जाती हैं। पसु्तक 

चयि करिे के पिात, आडयर सचूी प्रकाशकों के अिसुार अिि-अिि बिाई जाती ह ैऔर नियम व शतों 

के प्रपत्र के सार्-सार् आडयर भजे नदया जाता ह।ै 

(अ) लाभ:  इस नवनध के प्रमिु िाभ इस प्रकार हैं –  

1. पसु्तक शीघ्र प्राप्त होिे की सम्भाविा रहती ह।ै 

2. प्रकाशक द्वारा पसु्तक का वास्तनवक मलू्य ििाया जाता ह।ै 

3. उनचत छूि (Discount) दी जाती ह।ै कई बार यह छूि पसु्तक नविेता से नमििे वािी छूि से 

अनधक भी होती ह।ै 

(ब)  हावन: 

1. प्रत्येक प्रकाशक से अनधक पत्र-व्यवहार करिा पड़ता ह ैव अनधक दयेक पाररत करिे पड़ते हैं,  

अतिः कायय भार बि जाता ह।ै 

2.  अिेक बार प्रकाशक पसु्तकाियों के निए 1-2 प्रनतयां भजेिे में रूनच िहीं िेते। अतिः कभी-कभी 

पसु्तकें  िहीं भी प्राप्त होती हैं। 

3. डाक-िचय अनधक आता ह।ै 

4. नवदशेी प्रकाशिों पर बहुत अनधक नविीय व्यय उठािा पड़ता ह।ै 

4.2 सूचना-पत्र द्वािा (By Enquiry Letter): इस नवनध में चयि की िई पसु्तकों की 5-6 प्रनतयां िाईप 

करा िी जाती हैं एव ं कुछ चिुे हुए 3-4 पसु्तक नविेताओ ंको इसकी एक-एक प्रनत भजे दी जाती ह।ै 

नियम एव ंशतों की एक प्रनत भी संिग्ि कर दी जाती ह।ै इस प्रकार नविेता उपिब्ध पसु्तकों तर्ा छूि 
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की जािकारी पसु्तकािय को द ेदतेे हैं। तत्पिात अिि-अिि नविेताओ ंको अनंतम रूप से आडयर भजे 

कर पसु्तकें  अनजयत कर िी जाती ह।ै आडयर दतेे समय छूि तर्ा उपिब्धता का ध्याि रिा जाता ह।ै 

अनधकतम पसु्तकों का आडयर एक ही नविेता को दिेे पर पसु्तकें  जल्दी प्राप्त हो सकती ह।ै सचूिा-पत्र का 

प्रारूप निम्िािसुार होता ह-ै 

सूचना-पत्र का प्रारूप 

.................................................................................................................. पसु्तकािय 

िमांक        नदिांक............... 

सेवामें, ........................... 

 ........................... 

नवषय: पसु्तकें  प्रदाय करिे हते ूसचूिा-पत्र। 

महोदय,  

 कृपया इस पसु्तकािय को सनूचत करें नक संिग्ि तानिका में दी हुई पसु्तकें  आप नकस दर पर 

नकतिे समय में पसु्तकािय को नविय कर सकते हैं। कृपया पत्र का उिर नदिांक ..................... तक 

हमें दें, अन्यर्ा यह समझा जायेिा नक आप पसु्तकें  प्रदाय करिे के इच्छुक िहीं ह।ै 

 पत्र प्रानप्त की स्वीकृनत िौिती डाक से दें। पसु्तक प्रदाय करिे हते ुनियम एव ंशतें संिग्ि ह।ै 

 

         भवदीय  

पसु्तकाियाध्यक्ष 

संिग्ििः  1. पसु्तक सचूी  एव ं2. नियम एव ंशतें 

(अ) लाभः 

1. अनधक छूि नमििे की संभाविा रहती ह।ै 

2. सभी पसु्तकें  प्राप्त होिे की संभाविा बि जाती ह।ै 

(ब)  हावनः 

1. पसु्तकें  प्राप्त करिे में कुछ दरे हो जाती ह।ै 

2. पत्र व्यवहार ज्यादा करिा पड़ता ह।ै 

3. अिेक बार पसु्तक नविेता ऐसे पत्रों पर ध्याि िहीं दतेे हैं। 

4. अनधक डाक-व्यय होता ह।ै 

4.3 स्थायी वििेता (By Standing Vendors): यह सबसे प्रचनित नवनध ह।ै इसमें पसु्तक िरीदिे हते ु

पसु्तक नविेताओ ं से निनवदायें प्राप्त कर िी जाती ह ैतर्ा शतें भी निनित कर िी जाती ह।ै बड़े-छोिे 

पसु्तकाियों में तो यह कायय एक या दो स्र्ािीय अर्वा ििरीय पसु्तक नविेता कर दतेे हैं, परन्त ुबड़े-बड़े 

पसु्तकाियों में नवनशि नवषयों तर्ा भाषाओ ं की पसु्तकें  प्राप्त करिे के निए एक से अनधक पसु्तक 

नविेताओ ं की नियनुि स्र्ायी नविेताओ ं (Standing Vendors) के रूप में कर िी जाती ह।ै 

पसु्तकाियाध्यक्ष अपिे अिभुव तर्ा ज्ञाि से अिि-अिि नवषयों व भाषाओ ंकी पसु्तकों के स्र्ायी 

नविेताओ ंकी नियनुि करते हैं। 



31 

 

इस हते ुपसु्तक नविेताओ ंके पास इस आशय का एक सचूिा-पत्र नियम एव ंशतों के सार् भजेा जाता ह।ै 

एक निनित नतनर् तक निनवदाए ंआमनंत्रत कर निम्ितम मलू्य को पसु्तकािय सनमनत से अिमुोदि 

(Approval) करा निया जाता ह।ै ऐसे नियिु नकये िये नविेताओ ंको वषय भर आडयर भेजते रहते हैं। इस 

नवनध में बार-बार पत्र व्यवहार िहीं करिा पड़ता ह।ै 

वनविदा-पत्रक का प्रारूप 

.................................................................................. पसु्तकािय 

िमांक         नदिांक............... 

सेवामें, 

 ............................ 

 नवषय: पसु्तक िय करिे हते ुनिनवदा। 

महोदय,  

यह पसु्तकािय नविीय वषय ....................... के निए पसु्तकें  िरीदिा चाहता ह।ै कृपया 

नदिांक ..................... तक जािकारी दिेे का कि करें नक आप नकतिी छूि के सार् इि पसु्तकों को 

पसु्तकािय में उपिब्ध करा सकते हैं। पसु्तकें  उपिब्ध करािे हते ुनियम एव ंशतें संिग्ि ह।ै 

1. भारतीय पसु्तकें    छूि 

अगं्रेजी 

नहन्दी 

अन्य भाषाए ं

2. नवदशेी पसु्तकें    नवनिमय दर   छूि 

अमरीकि डािर 

निनिश पौंड 

अन्य 

संिग्ििः नियम एव ंशतें 

         भवदीय 

              पसु्तकाियाध्यक्ष 

इस पसु्तकािय को पसु्तकें  प्रदाि करिे हते ुनिम्िनिनित शतें एव ंनियम निधायररत नकये िये हैं। इस पत्र 

की दो प्रनतनिनपयां संिग्ि ह।ै एक प्रनत पर सक्षम अनधकारी के हस्ताक्षर मय मरुा के कराकर इस 

कायायिय को भजे दें, अन्यर्ा पसु्तकािय पसु्तकों को वानपस िौिा सकता ह।ै 

1. प्रत्येक पसु्तक की एक ही प्रनत प्रदाय की जाये, जब तक नक अनधक प्रनतयां प्रदाय करिे के निए 

आदशे-प्रपत्र में नवशषे रूप से उल्िेि ि नकया िया हो। 

2. पसु्तक का िवीितम संस्करण प्रदाय नकय जाये। यनद आदशे-प्रपत्र में अन्य संस्करण नवशषे रूप 

से उल्िेनित हो तो वही प्रदाय नकया जाये। 

3. पसु्तक का मलू्य प्रकाशक की सचूी के अिसुार ििाया जाये। यनद मलू्य में कमी आई ह ैतो कम 

मलू्य, जो सही होिा, नदया जायेिा। 
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4. नवदशेी पसु्तकों का मलू्य मिू-मरुा में नििा जाये तर्ा उसकी नवनिमय दर ररजवय बैंक द्वारा 

निधायररत नबि के नदिांक को घोनषत मलू्य पर/निनवदा अिसुार अिि से दशायया जाये। 

5. पसु्तकों पर निधायररत दर से छूि आवश्यक रूप से प्रदाय की जाये। 

6. पसु्तकें  भाड़ा चकुा कर रेल्व ेपासयि से भजेी जाये। भाड़ा नबि में िहीं जोड़ा जाये। 

7. यनद पसु्तकें  डाक द्वारा भजेी जायें तो रनजस्िडय डाक से भजेी जायें। वी.पी.पी. नकसी भी हाित में 

स्वीकार िहीं की जायेिी। 

8. पसु्तकों को सही पैंनकि में भजेा जाये। रास्ते में पसु्तकें  िराब होिे पर पसु्तकािय की नजम्मेदारी 

िहीं होिी। पैंनकि िचय नबि में ि जोड़ा जाये। 

9. पसु्तकें  सही आकार, रूप तर्ा हािात में हों। किी-ििी, िराब, अस्पि छपी, िराब नजल्द 

बंधी, पािी से िराब आनद पसु्तकें  आपको िौिा दी जायेिी। इसका व्यय आपको वहि करिा 

होिा। 

10. जहां तक सम्भव हो, पसु्तकािय संस्करण ही प्रदाि नकया जाये। अन्य संस्करण आडयर में नवशेष 

रूप से उल्िेनित होिे पर ही भेजा जाये। 

11. दयेक (नबि) तीि प्रनतयों में प्रत्येक पसु्तक के सम्पणूय नववरण के सार् ही भजेा जाये। 

12. नबि में पसु्तकों का िम वही रिा जाये, जो आडयर में नदया ह।ै पैकेि में भी पसु्तकें  नबि के िम 

के अिसुार व्यवनस्र्त की जायें। 

कृपया पत्र की पावती भजेिे का कि करें। 

हस्ताक्षर  

पसु्तकाियाध्यक्ष 

(अ)  लाभ: 

1. यह सबसे प्रचनित नवनध ह।ै 

2. इसमें पत्र-व्यवहार बहुत कम हो जाता ह,ै नजससे धि व श्रम की बचत होती ह।ै 

3. पसु्तक नविेता यर्ासम्भव शीघ्र पसु्तकें  प्रेनषत करते हैं। 

4. अप्रदाय पसु्तकों की संख्या न्यिूतम होती ह।ै पसु्तक नविेता स्वयं ऐसी पसु्तकें  िरीदकर 

पसु्तकािय को भजेिे का हर सम्भव प्रयास करता ह।ै 

5. अनधक छूि की सम्भाविा रहती ह।ै 

6. नविीय कनठिाइयां आिे पर भी पसु्तक नविेता को कुछ समय बाद धिरानश उपिब्ध करायी 

जा सकती ह।ै 

7. सामान्यतया ऐसे पसु्तक नविेता के एजने्ि पसु्तकािय आकर जीवतं सम्पकय  बिाये रिते हैं एव ं

ियी पसु्तकों की जािकारी दतेे रहते हैं। 

(अ)  हावन : 

1.  कभी-कभी पसु्तक नविेता परूी पसु्तकें  ि भजेकर, कम पसु्तकें  भजेते हैं। इस प्रकार अिपुिब्ध 

पसु्तकों के निए पिुिः अन्य नविेताओ ंसे सम्पकय  बिािा आवश्यक हो जाता ह,ै नजसमें निर स े

पररश्रम करिा पड़ जाता ह।ै 
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4.4 स्थायी आदेश (Standing Orders): बड़े पसु्तकािय कुछ नवशषे पसु्तकों, जसैे वानषयकी, प्रमिु 

पसु्तकमािा के अन्तियत पसु्तकें  एव ंप्रमिु बहुिण्डी पसु्तकों को िय करिे हते ुअपिे स्र्ायी नविेताओ ं

को स्र्ायी आदशे प्रदाि कर दतेे हैं। इि पसु्तकों के छप कर आिे पर नविेता को इि पसु्तकाियों से 

अिि से आडयर प्राप्त िहीं करिा पड़ता। वह सीधे ही पसु्तकािय को प्रेनषत कर दी जाती ह।ै इस प्रकार के 

आदशे द े दिेे से यह पसु्तक शीघ्र ही पसु्तकािय को प्राप्त हो जाते हैं। सामान्यतया ऐसी पसु्तक कम 

संख्या में छपते हैं और मांि भी बहुत अनधक होती ह।ै इस प्रकार पसु्तकािय इि पसु्तकों से वनंचत भी 

िहीं रहते। इस हते ुयह आवश्यक ह ैनक नियति पंनजका में इस प्रकार की पसु्तकों का अिि से आविंि 

नकया जाये, अन्यर्ा बजि से अनधक धिरानश हो जािे पर समस्या उत्पन्ि हो सकती ह।ै 

4.5 पुस्तक प्रदशयनी एिं पुस्तक मेला (Book-Fairs): अिेक प्रकाशक व पसु्तक नविेता संयिु रूप से 

ऐसे मिेों व प्रदशयनियों का आयोजि एक या अनधक स्र्ािों पर करते हैं। राष्रीय पसु्तक मिेा हर वषय दशे 

के कई बड़े ििरों में िम से आयोनजत नकया जाता ह।ै देश के प्रमिु प्रकाशक एव ंनविेता इसमें भाि िेते 

हैं। अतंरायष्रीय  स्तर पर पसु्तक मिेा, नजसे नवश्व पसु्तक मिेा (World Book Fair) कहते हैं, हर दो वषय 

बाद नदल्िी के प्रिनत मदैाि में आयोनजत नकया जाता ह,ै नजसमें नवश्व के बड़े-बड़े प्रकाशक भी भाि िेते 

हैं। 

4.6 ऑन लाइन खिीददािी (Online Purchasing): आजकि पसु्तकों की िरीददारी की प्रनिया 

ऑििाइि तरीके से करिा भी प्रचिि में ह।ै ऑििाइि िरीददारी के माध्यम से पसु्तकों को उपिब्धता 

के आधार पर मनुरत एव ंइिेक्रॉनिक स्वरुप में आसािी से मिंाया जा सकता ह।ै पसु्तकों की ऑििाइि 

िरीददारी करिे के निये कुछ िोकनप्रय ऑििाइि प्िेििोमय जसैे नक अमजेि, नफ्िपकािय, ई-बे आनद 

प्रचिि में हैं। इस तरीके से आप पसु्तकों पर दी जा रही छूि एव ंमलू्य आनद की भी तुििा कर सकते हैं 

एव ंसार् ही यहााँ से पसु्तकों को अल्प समय पर होम नडिीवरी की सनुवधा भी दी जाती ह।ै नजसके द्वारा 

हमारे समय एव ं धि की भी बचत हो जाती ह।ै कई बार दिेिे में आता ह ै नक हम नजस पसु्तक को 

िरीदिा चाहते हैं वह हमारे पसु्तक नविेता या प्रकाशक के पास उपिब्ध िहीं होती ह ै िेनकि वही 

पसु्तक ऑििाइि नविेताओ ं(अमेजि, नफ्िपकािय आनद) के माध्यम से आसािी से िरीदी जा सकती 

ह।ै  

5. पुस्तक-आदेशन प्रविया (Ordering of Books)  

नवभािाध्यक्षों एव ं नवषय नवशषेज्ञों के अनंतम रूप से पसु्तक-चयि के पिात पसु्तक-आदशेि प्रनिया 

प्रारम्भ होती ह।ै यह पसु्तक आदशेि उपरोि में से नकसी भी नवनध से नकया जा सकता ह।ै पसु्तक -

आदशेि को और भी अनधक वजै्ञानिक व व्यवहाररक बिािे हते ुडॉ.रंििार्ि िे प्रनिया सझुायी ह।ै यह 

प्रनिया संनक्षप्त में निम्िािसुार ह-ै 

5 .1 पत्रक छााँटना (Card Sorting): सवयप्रर्म पत्रकों को नचन्ह के अिसुार अिि-अिि िेिा चानहए। 

इस प्रकार ‘‘आडयर हते’ु’ के सार् के पत्रक  अिि हो जायेंिे। इि पत्रकों को नवषयवार अिि-अिि कर 

वणायििुम में व्यवनस्र्त कर िेिा चानहए। 

5.2 अंवतम जााँच (Tallying):  इस प्रकार व्यवनस्र्त पत्रकों को सवयप्रर्म सचूी के ‘‘िेिक सचूी’’ से 

नमिा िेिा चानहए, तत्पिात ‘‘आडयर पर पसु्तकों’’ तर्ा ‘‘आडयर प्राप्त पसु्तकों’’ के पत्रकों, आडयर पत्रों 
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तर्ा नबिों से भी नमिाि कर िेिा चानहए। इस प्रकार नकसी भी पसु्तक की अिावश्यक रूप से अनतररि 

प्रनत से बचा जा सकता ह।ै 

5.3 विि-डायिी अथिा वनयतन पंवजका से जांच (Checking with Diary):  नियति पंनजका में 

प्रत्येक  नवषय के निए निधायररत रानश व शषे रानश दी हुई होती ह।ै आडयर काडों की सहायता से 

अिमुानित रानश निकाि कर यह दिे िेिा चानहए नक नकसी भी हाित में शषे धिरानश से अनधक के 

आडयर ि चिे जाए।ं यनद नियति पंनजका के अिसुार रानश कम हो तो कुछ पसु्तकों को अभी आडयर पर 

िहीं भजेिा चानहए। ऐसे पत्रकों पर भनवष्य के चयि का नचन्ह F पेंनसि से ििा दें। नबिा पसु्तकािय 

सनमनत की अिुशसंा के अन्य नवषयों के निए निधायररत रानश का उपयोि िहीं नकया जा सकता, अतिः 

नियति पंनजका से जांच करिा अत्यन्त आवश्यक ह।ै 

5.4 अंवतम आडयि तैयाि किना (Order Preparing):  अंत में इि पत्रकों के आधार पर आडयर की 3 

अर्वा 4 प्रनतयां िाईप करा िी जाती ह ैतर्ा पीछे दी िई नकसी भी नवनध से पसु्तकों का आदशेि नकया 

जाता ह।ै आडयर पनुस्तका पर चिाकर इन्हें निधायररत पसु्तक नविेता के पास भजे नदया जाता ह।ै 

5.5 आडयि-पत्रों का व्यिस्थापन (Arrangement of Ordered Cards):  आडयर पर भेजी पसु्तकों के 

काडों को आडयर सचूी के िम में एक अिि से व्यवनस्र्त कर नदया जाता ह ैऔर एक निदशेक पत्रक  पर 

आडयर िमांक व नदिांक निि कर ििा नदया जाता ह।ै 

5.6 आडयि पश्चात कायय (Post Order Work):  नबिों को व्यवनस्र्त िम में िाइि में ििा दतेे हैं। 

प्रत्येक नबि की सहायता से आडयर की िई पसु्तकों की अिुमाितिः रानश नियति पंनजका में चिा दतेे हैं। 

6.   आदेश प्राि किना (Order Receiving) 

जब नकसी आदशे-पत्र की पसु्तकें  प्राप्त हो तो निम्ि प्रनिया अपिािे से कायय सचुारू रूप से नकया जा 

सकता ह ैएव ंत्रनुियों की सम्भाविा कम हो जाती ह।ै 

1. सवयप्रर्म पैकेि का बाह्य निरीक्षण कर दिे िें नक यह कहीं किा-ििा, क्षनतग्रस्त, पािी से भीिा 

अर्वा चहूों अर्वा अन्य कीड़ों द्वारा कािा हुआ तो िहीं ह।ै यनद ऐसी कोई त्रनुि पाई जाये तो 

इसकी सचूिा रेि नवभाि अर्वा डाक नवभाि तर्ा सम्बनन्धत पसु्तक नविेता को दकेर 

आवश्यक काययवाही करें। 

2. पसु्तकों के पैकेि को िोिकर दिे िें नक पसु्तकें  सरुनक्षत हाित में हैं। 

3. पसु्तकों को नबि में अनंकत िम में व्यवनस्र्त कर िें। यह कायय साधारणतिः पसु्तक नविेता द्वारा 

पैकेि तैयार करते समय कर नदया जाता ह,ै अतिः एक बार जांच अवश्य कर िें। 

4. नबि व आडयर पत्रक का नमिाि कर िें। आडयर दिेे के पिात जो पसु्तकें  िहीं भजेी िई, उि पर 

अप्राप्त ‘U’ का नचन्ह ििा दें। इिके पत्रकों को भी अिि से निदशेि पत्रकों के पीछे व्यवनस्र्त 

कर दें। 

5. नबि, आडयर व पसु्तक का सावधािीपवूयक नमिाि कर िें व कोई त्रनुि होि पर ऐसे काडों को 

अिि निकाि िें तर्ा नबि में आवश्यक िोि निि दें। 

6. सभी प्रकार से जांच करि ेपर सही पसु्तकों को अिि निकाि कर रि िें। इि काडों पर नबि 

िमांक व  नदिांक भी नििते जायें। 
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7. त्रनुिपणूय पसु्तकों की रानश नबि से घिा दें तर्ा पत्रकों को अिि व्यवनस्र्त कर दें। 

8. पसु्तकों को पररग्रहण के निए प्रस्ततु करें एव ं पररग्रहण िमांक काडों तर्ा नबि पर नििते 

जायें। 

9. त्रनुिपणूय पसु्तकों की जािकारी निधायररत प्रारूप/संिग्ि कर पसु्तक नविेता को दें। 

10. नियति पंनजका पर आडयर िमांक पर दी िई अिमुानित रानश के स्र्ाि पर वास्तनवक रानश 

निि कर नबि िमांक भी भर दें। 

11. पसु्तक को प्रदशयि पि पर 15 नदवस के निए रि दें। प्रमिु पसु्तकों के पसु्तक कवर भी मखु्य 

दरवाज ेके िजदीक कााँच िि ेपि पर ििा दें। 

12. आडयर-काडों को सौ तक निस्ि के रूप में प्रयिु करिे हतेु विीकरण िमांक निि कर यर्ा-

स्र्ाि ििा दें। 

पुस्तकालय का नाम 

िमांक         नदिांक............... 

सेवामें, 

 ............................ 

 ............................ 

महोदय, 

नवषय: प्रदाय की िई पसु्तकों में त्रनुि। 

आपके नबि िमांक................. नदिांक............... रूपये.............. के द्वारा इस पसु्तकािय 

के आडयर िमांक................. नदिांक .............की पसु्तकें  प्राप्त हुई। आपको यह सनूचत नकया जाता ह ै

नक पसु्तकों के प्रदाय में निम्िनिनित त्रनुियााँ पाई िई ह।ै कृपया िौिती डाक से इस सम्बन्ध में त्रनुियााँ 

निवारण करें। त्रनुिपणूय पसु्तकों का मलू्य मखु्य नबि में से घिा नदया िया ह ै और उसे 

रूपये..................... के स्र्ाि पर रूपये.......... के निए स्वीकृत नकया जा रहा ह।ै शेष का भिुताि 

त्रनुियों के निवारण के पिात नकया जायेिा। आप इि पसु्तकों के निए िया नबि तीि प्रनतयों में भजेिे की 

कृपा करें। पसु्तकों में निम्िािसुार त्रनुियां ह-ै 

1. पसु्तक की आख्या आडयर से नभन्ि ह-ै 

2. पसु्तक के िेिक का िाम आडयर से नभन्ि ह-ै 

3. पसु्तक का मलू्य प्रकाशक के मलू्य से नभन्ि ह-ै 

4. पसु्तक का संस्करण नभन्ि ह-ै 

5. नजल्द-साजी त्रनुिपणूय ह-ै 

6. पेनजिं त्रनुिपणूय ह-ै 

7. निम्ि पसु्तकें  भजेी ही िहीं िई- 

8. अन्य- 

   भवदीय 

पसु्तकाियाध्यक्ष 
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7. देयकों (वबलों) का भुितान (Payment of Bills) 

पसु्तकों को पररग्रहण में प्रनवनि के पिात दयेकों को पाररत कर भिुताि हते ु भेजा जाता ह।ै कुछ 

पसु्तकािय पररग्रहण पंनजका में बाद में प्रनवनि करते हैं, नजससे भिुताि में अिावश्यक नविम्ब ि हो, परन्त ुकुछ 

पसु्तकािय पररग्रहण, विीकरण तर्ा सचूीकरण के पिात ही दयेकों का भिुताि करते हैं, नजससे कोई भी त्रुनि हो 

तो पकड़ में आ सके। दयेक भिुताि करिे हते ुनिम्ि प्रनिया अपिायी जाती हिैः- 

1. पसु्तक का मलू्य, प्रकाशक का मलू्य तर्ा दयेक के मलू्य का भिी-भांनत नमिाि कर निया 

जाता ह।ै नवदशेी पसु्तकों के मलू्य निधायरण में ‘‘पररवतयि मलू्य’’ की भी जांच करिा आवश्यक 

ह।ै 

2. छूि के िाभ का परीक्षण कर निया जाता ह।ै 

3. दयेकों का दोहरा भिुताि ि हो, अतिः अच्छी प्रकार जांच कर िी जाती ह।ै 

4. दयेकों से अप्राप्त अर्वा क्षनतग्रस्त अर्वा आडयर से नभन्ि पसु्तकों की रानश घिा कर इन्हें पाररत 

कर नदया जाता ह ैएव ंभिुताि हते ुसंबंनधत नवि नवभाि को भजे नदया जाता ह।ै 

8. सािांश (Summary) 

इस प्रकार हम दिेते हैं नक पसु्तक-अजयि एव ंआदशेि एक जनिि प्रनिया ह।ै प्रायिः यह दिेा िया ह ैनक 

वषय के अंत में 2-3 माह पहिे रानश आवनंित की जाती ह ैऔर शीघ्रता से पसु्तक चयि एव ंअजयि कर निया जाता 

ह।ै सामान्यतया एक या दो सदस्यों को इस कायय हते ुमिोिीत कर नदया जाता ह,ै जो कुछ पसु्तकों की दकुािों पर 

घमू कर पसु्तक चयि एवं अजयि दोिों कायय कुछ घण्िों अर्वा नदिों में समाप्त कर दतेे हैं। डा. रंििार्ि िे कहा ह ै

नक यह िित पररपािी ह।ै उिके अिसुार पसु्तक चयि व अजयि एक निरन्तर प्रनिया ह,ै अतिः जहााँ तक हो सके, 

प्रनत सप्ताह कुछ पसु्तकों का आडयर वषय भर करते रहिा चानहए, नजससे उपयोिी पसु्तकों का अजयि नकया जा सके। 

धि का सदपुयोि हो। 

9. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. भारतीय पसु्तक मिेा कहां ििता ह?ै 

2. आडयर पत्रक  तर्ा पसु्तक चयि पत्रक  अिि-अिि बिािे होते हैं? (सही या िित) 

3. पसु्तकें  प्रदशयि पि पर क्यों ििाई जाती ह?ै 

4. पसु्तक-कवर प्रदशयि पि पर ििािे के क्या िाभ ह?ै 

5. पसु्तक अजयि में शानमि कायय निनिए।  

6. पसु्तक आदशेि की कोई दो शतें बताइये। 

7. पसु्तक अजयि प्रकाशक के द्वारा करिे के कोई दो िाभ बताइये। 

8. पसु्तक अजयि की कोई दो नवनधयों के िाम निनिए। 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तक-अजयि की नवनभन्ि नवनधयों के िाम बताइये। 

2. प्रकाशक से पसु्तक िरीदिे में क्या कनठिाइयां ह?ै 

3. पसु्तक मिेा नकस प्रकार पसु्तकाियों के निए सहायक ह?ै 
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4. पसु्तक अजयि हते ुनियम एव ंशतों को संके्षप में बताइए। 

5. स्र्ायी नविेताओ ंकी नियनुि नकस प्रकार की जाती ह?ै 

6. पसु्तक आदशेि के प्रमिु चरण बताइये। 

7. आडयर काडों का उपयोि सौ तक निस्ि के रूप में नकया जा सकता है?(सही या िित) 

8. आदशे प्राप्त करिे के प्रमिु चरण बताइये। 

9. दयेकों का भिुताि करते समय क्या सावधािी बरतिी चानहए? 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. प्रमिु पसु्तक-अजयि नवनधयों को समझाते हुए िणु एव ंदोषों का वणयि कीनजए। 

2. स्र्ायी नविेता द्वारा पसु्तकें  नकस प्रकार अनजयत की जाती ह?ै नियम एव ंशतों सनहत समझाइये। 

3. पसु्तक आदशेि प्रनिया समझाइए। आदशे नकस प्रकार प्राप्त नकये जाते हैं? 

4. पसु्तक चयि कायय समाप्त होि ेपर पसु्तक अजयि से आदशे प्राप्त करि ेतक की समस्त प्रनिया संके्षप में 

निनिये। 

5. महानवद्यािय पसु्तकािय के निए पसु्तक चयि एव ंपसु्तक आदशेि की प्रनियाओ ंका वणयि कीनजये। 

6. अवानप्त  पंनजका के प्रत्येक भाि की उपयोनिता का नवस्तार से वणयि कीनजये। 

10. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तक अजयि  

(Book Acquisition) 

: पसु्तकाियों की आवश्यकता, पाठकों की मांि एव ं उपिब्ध 

धिरानश के आधार पर पसु्तक अजयि नकया जाता ह।ै 

2. बजि आविंि  

      (Budget Allocation)  

: संस्र्ा द्वारा पसु्तकािय के निए वषय भर में नवनभन्ि पसु्तकों एव ंअन्य 

संसाधिों की अवानप्त  के निए एक नियत धिरानश का प्रावधाि।  

3. स्र्ायी आदशे 

      (Standing Orders) 

: बड़े पसु्तकािय कुछ नवशषे पसु्तकों, जसैे वानषयकी, प्रमिु 

पसु्तकमािा के अन्तियत पसु्तकें  एव ं प्रमिु बहुिण्डी पसु्तकों को 

िय करिे हते ुअपिे स्र्ायी नविेताओ ंको स्र्ायी आदशे प्रदाि कर 

दतेे हैं। 

4. दयेकों (Bills) : पसु्तक प्रानप्त के बाद प्रकाशक या पसु्तक नविेता द्वारा भिुताि हते ु

नदया जािे वािा मलू्य पत्रक। 

5. परामशय सनमनत  
(Advisory Committee) 

: पसु्तकािय की िीनत निधायरण करिे व सेवाओ ंको उपयोिी बंिाि े

हते ुपरामशय दिेे वािी सनमनत। 

6. अवानप्त नवभाि  

(Accession Department) 

: प्रिेिों को अवानप्त संख्या आवनंित करिे वािा नवभाि। 

7. पसु्तकािय छूि (Library 

Discount) 

: पसु्तकािय के निए िरीदी ियी पसु्तकों पर पसु्तक नविेता द्वारा दी 

ियी मनुरत कीमत पर किौती व छूि। 
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इकाई – 4 

परिग्रहण कायय : परिग्रहण पंवजका, इसका महत्ि, इसके स्तम्भ, परिग्रहण प्रविया 

(Accessioning: Accession Register, its Importance and Various Columns, 

Procedure of Accessioning) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पररग्रहण पंनजका की आवश्यकता तर्ा उपयोनिता समझिा। 

- पररग्रहण पंनजका के स्वरूप की नवस्ततृ जािकारी दिेा। 

- पररग्रहण ररकॉडय के बाह्य स्वरूप को बतािा। 

- नवनभन्ि प्रकार की पररग्रहण पंनजकाओ ंकी जािकारी दिेा। 

- पसु्तक में पररग्रहण संख्या निििे के स्र्ाि एव ंउिकी आवश्यकता बतिािा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  
2. पररग्रहण पंनजका के बाह्य स्वरूप 

3. पररग्रहण-पंनजका के स्तम्भ  

4. पररग्रहण सम्बन्धी आवश्यक निदशे 

5. पररग्रहण-पंनजका की उपयोनिता 

6. पररग्रहण-पंनजकाओ ंके प्रकार  

7. पररग्रहण संख्या निििे के स्र्ाि 

8. सारांश 

9. अभ्यासार्य प्रश्न  

10. पाररभानषक शब्दाविी 
11. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1.  विषय प्रिेश (Introduction)  

पसु्तकािय में पसु्तकें  अिेक स्रोतों से प्राप्त होती ह।ै पसु्तकािय में पसु्तकें  प्राप्त होिे के पिात उन्हें 

पसु्तकािय के स्िॉक रनजस्िर (Stock Register) अर्ायत ्पररग्रहण पंनजका (Accession Register) में दजय 

नकया जाता ह।ै यह एक ऐसा ररकॉडय ह,ै जो इस बात का प्रमाण ह ै नक उन्हें पसु्तकािय में नियनमत रूप से 

अनधग्रहण नकया िया ह।ै इस अर्य में यह पसु्तकािय में अनधग्रहण की िई समस्त पसु्तकों का स्र्ायी िेिा ह।ै 

पसु्तकों के अनधग्रहण होिे पर उिका भिी-भांनत निरीक्षण कर निया जाता ह।ै िरीद द्वारा प्राप्त की िई 

पसु्तकों को नबि के िम में व्यवनस्र्त कर उन्हें पररग्रहण पंनजका में िमािसुार अनंकत कर िेते हैं, एव ं उन्हें 

सम्बनन्धत िमांक प्रदाि करते जाते हैं। यह िमांक ही पररग्रहण िमांक कहिाता ह।ै इस प्रकार नजस िम में 

पसु्तक कायायिय में आती ह,ै उसी िम में यह िमांक नदया जाता ह।ै नबि पर यही िमांक नििकर उसे भिुताि 
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हते ुपाररत कर नदया जाता ह।ै इस प्रकार पररग्रहण पंनजका को पसु्तकािय की भण्डार पंनजका (Stock Register) 

भी मािा जा सकता ह।ै िेिा परीक्षण (Audit) हते ुभी इसे ही अनधकृत अनभिेि मािा जाता ह।ै इस प्रकार 

पसु्तक अजयि के पिात सवयप्रर्म पररग्रहण संख्या पर प्रत्येक पसु्तक को दजय करिा अत्यन्त आवश्यक कायय ह।ै 

बहुधा छोिे-छोिे पसु्तकािय पसु्तकों का विीकरण तर्ा सूचीकरण िहीं करते हैं और पररग्रहण पंनजका से ही 

पसु्तकों को िोजिे का कायय भी करते रहते हैं। 

2.  परिग्रहण पंवजका के बाह्य स्िरूप (Outer Forms of Accession Register)  

पररग्रहण पंनजका के तीि बाह्य स्वरूप अनधक प्रचनित ह।ै यह निम्िािसुार ह।ै 

2.1  पत्रक स्िरूप (Card Forms): इस नवनध में पसु्तक आदशे पत्रकों (Order Cards) को नबिों के 

िम में व्यवनस्र्त करके पररग्रहण संख्या अनंकत कर िी जाती ह।ै इस नवनध में अजयि पत्रकों में दी हुई 

सचूिा को पिु:रनजस्िर में िहीं निििा पड़ता, नजससे कमयचाररयों के समय की बचत होती ह।ै इस नवनध 

में अिेक दोष भी ह,ै नजिके कारण यह अनधक प्रचनित िहीं ह।ै 

- पररग्रहण पंनजका एक स्र्ायी ररकॉडय ह।ै पत्रक  स्वरूप में होिे से इिके इधर-उधर होि ेतर्ा िमु 

हो जािे का अन्दशेा हमशेा बिा रहता ह।ै 

- जसैा नक पसु्तक अजयि प्रनिया में हमें ज्ञात ह ै नक अजयि पत्रकों का उपयोि निधािी सचूी 

(Shelf List) के रूप में करिा अनधक उपयोिी होता ह।ै अत: पररग्रहण पंनजका के निए पसु्तक 

अजयि पत्रकों  का उपयोि िहीं नकया जा सकता। इस प्रकार पत्रक  स्वरूप पररग्रहण पनत्रका 

बिािे के निए िया पत्रक बिािा आवश्यक होिा। 

2.2  देयकों द्वािा परिग्रहण पंवजका-वनमायण (Bills as Accession Register): पररग्रहण पंनजका के 

निए दयेकों का भी उपयोि नकया जा सकता ह।ै इस हते ुदयेकों की एक अनतररि प्रनत पसु्तक नविेता से 

मिंवा िी जाती ह,ै इसके सार् ही दयेकों में कुछ ररि स्र्ाि भी रिा जाता ह।ै जहां पररग्रहण िमांक 

डािा जा सके। इि दयेकों को एक रक्षक िाइि में ििा अर्वा नचपका निया जाता ह।ै इस प्रकार 

पररग्रहण पंनजका के निए अनतररि श्रम िहीं करिा होता, परन्त ुइसके निए यह आवश्यक ह ैनक सभी 

प्रकाशक एव ंपसु्तक नविेता दयेकों में नवस्ततृ सचूिा नििें व िमांक के निए अनतररि स्र्ाि भी छोड़ें। 

दयेकों में एकरूपता भी रिी जाये, अर्ायत ्सभी नविेता समाि रूप से नवस्ततृ सचूिा प्रदाि करें तो यह 

नवनध और भी अनधक िाभदायी नसि हो सकती ह।ै परन्त ुयह नवनध भी प्रचनित नवनध िहीं ह,ै क्योंनक 

पसु्तक नविेता नबि में परूी जािकारी िहीं दतेे हैं। 

2.3  पंजीस्िरूप (Book Form of Accession Register): यह पररग्रहण पंनजका का सवय प्रचनित एव ं

सबसे परुािा स्वरूप ह।ै इस हते ुअच्छे कािज पर छपे हुए तैयार रनजस्िर नमिते हैं। इन्हें पसु्तकािय की 

आवश्यकतािसुार छपवा कर तैयार भी कराया जा सकता ह।ै 

3.  परिग्रहण-पंवजका के स्तम्भ (Columns of Accession Register)  

उपरोि तीिों नवनधयों में पंजी स्वरूप ही सबसे प्राचीि एव ंप्रचनित स्वरूप ह,ै नजसकी नवस्ततृ जािकारी 

दिेा अनधक उपयोिी होिा। पंजी स्वरूप में निम्िनिनित कॉिम होते हैं। इि िािों/स्तम्भों (Columns) में कुछ 

िेरबदि पसु्तकािय अपिी आवश्यकता अिसुार कर सकते हैं। पररग्रहण पंनजका की रूपरेिा तर्ा उसमें दी जािे 

वािी नवनभन्ि सचूिाओ ंकी उपयोनिता आि ेदशाययी िई ह।ै 
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परिग्रहण-पंवजका के कॉलम  

बायााँ पृष्ठ 

पररग्रहण 

संख्या 

िेिक आख्या 

 

संस्करण प्रकाशि 

वषय 

प्रकाशक का 

िाम और 

स्र्ाि 

िण्ड 

संख्या 

पषृ्ठ तर्ा 

आकार 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

       

दायााँ पृष्ठ 

पररग्रहण 

नदिांक 

नविेता 

का िाम 

और स्र्ाि 

प्रकानशत 

मलू्य 

दये मलू्य दयेक 

िमांक व 

नद. 

वाउचर 

िमांक 

व  

नद. 

विीकरण 

संख्या और 

नतनर् 

प्रत्याहरण 

संख्या और 

नतनर् 

निप्पणी 

 

9 10 11 12 13 14 15 16 17 

 

 

 

        

1. परिग्रहण संख्या (Accession Number): पसु्तकों को नबि के अिसुार पररग्रहण पंनजका 

में नििते हैं। प्रत्येक पसु्तक को इस पंनजका में िमांक दतेे जाते हैं, नजसे सवयप्रर्म कॉिम में 

नििते हैं। यही पसु्तक की पररग्रहण संख्या ह।ै यह िमांक पसु्तकों पर भी निधायररत स्र्ािों पर 

निि दतेे हैं। इसे नबि तर्ा आडयर काडों पर भी नििते हैं। इस प्रकार प्रत्येक पसु्तक रनजस्िर में 

प्रनवि कर िेते हैं। 

2. लेखक (Author): िेिक का िाम सचूीकरण के नियमों के अिसुार अर्वा पसु्तक पर मनुरत 

रूप में ही निि दतेे हैं। प्रनशनक्षत कमयचाररयों की कमी के कारण यनद यह कायय सचूीकरण में 

कुशि कमयचारी द्वारा ि नकया जाये तो दसूरी नवनध अपिािी चानहए, नजससे ििनतयों की 

सम्भाविा ि रह।े यनद िेिक सम्पादक हो तो स. शब्द भी नििा जाता ह।ै दो से अनधक िेिक 

होिे पर प्रर्म का िाम निि कर एक डेश ििा कर िेिकों की संख्या भी निििे का प्रचिि 
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कुछ पसु्तकाियों में अपिाया जाता ह।ै इसके स्र्ाि पर सचूीकरण के नियमों के अिसुार etc. 

अर्वा ‘and others’ का प्रयोि नकया जा सकता ह।ै 

3. आख्या (Title): इसमें पसु्तक की आख्या नििी जाती ह।ै यनद आख्या िम्बी हो तो इसे 

छोिा भी नकया जा सकता ह।ै ऐसी नस्र्नत में प्रमिु अशं अवश्य आ जािे चानहए। परन्त ुजहां 

तक हो, परूी आख्या ही नििी जािी चानहये। 

4. संस्किण (Edition): पसु्तक का संस्करण निििा िाभदायक होता ह।ै यनद पसु्तक का प्रर्म 

संस्करण पररग्रहण नकया जा रहा ह ैतो इसे (-) नचन्ह से दशायया जा सकता ह।ै इसके अनतररि 1 

अर्वा प्र. निि दिेे से ििनतयों की सम्भाविाओ ंको और भी कम नकया जा सकता ह।ै इस 

कॉिम को िािी कदानप ि छोड़ा जायें।  

5. प्रकाशन िषय (Year of Publication): पसु्तकें  प्रकानशत होिे के कािी समय पिात भी 

अनजयत की जा सकती हैं। अत: प्रकाशि वषय दिेा बहुत आवश्यक ह।ै इसके सार् ही एक पसु्तक 

के संस्करण अिि-अिि वषों में छपते हैं एव ं उिका मलू्य भी अिि-अिि होता ह।ै अत: 

प्रकाशि वषय की सचूिा निििा बहुत महत्वपणूय ह।ै इससे पुस्तक की अनतररि प्रनतयां िरीदते 

समय एव ंभण्डार से हिाते समय (Write off) बहुत सहायता नमिती ह।ै प्रकानशत मलू्य की 

जांच करते समय भी इसकी आवश्यकता होती हैं। 

6. प्रकाशक (Publisher): प्रकाशक का स्र्ाि एव ं िाम संके्षप में निि नदया जाता ह।ै 

उदाहरणार्य “New Delhi” को N.D. तर्ा Vikas Publishing House को Vikas यह 

जािकारी भनवष्य में अनतररि प्रनतयां मिंवािे, पसु्तक िो जािे एव ं मलू्य निधायरण में बहुत 

आवश्यक होती ह।ै  

7. खण्ड संख्या (Volume Number): बहुधा पसु्तकें  िण्डों में भी प्रकानशत होती ह।ै प्रत्येक 

िण्ड को अिि-अिि पररग्रहण संख्या प्रदाि की जाती ह।ै िण्ड अिि-अिि वषों में भी 

प्रकानशत होते रहते हैं। अत: िण्ड संख्या अनत महत्वपूणय जािकारी ह।ै यनद पसु्तक िण्ड में 

प्रकानशत िहीं हुई ह ैतो इस कॉिम में (x) का निशाि ििा देते हैं। 

8. पृष्ठ तथा आकाि (Page & Size): पसु्तक की पषृ्ठ संख्या तर्ा उसका अिमुानित आकार 

निििे से सहायता नमिती ह।ै इससे बहुत छोिी अर्वा बहुत बड़ी पसु्तकों को अिि-अिि 

शलै्ि में रििे की जािकारी प्राप्त की जा सकती ह।ै यनद सचूीकरण में डॉ. रंििार्ि की विीकृत 

सचूीकरण संनहता “Classified Catalogue Code”  का प्रयोि नकया िया ह,ै तब तो यह 

और भी आवश्यक हो जाता ह,ै क्योंनक इस सचूीकरण में अन्य कोई स्र्ाि ऐसा िहीं ह ैजहााँ से 

पसु्तक के आकार का पता िि सके। पसु्तक का आकार अिमुाित: सेन्िीमीिर में नििते हैं। 

9. परिग्रहण वदनांक(Accession Date):  दायें पषृ्ठ के पहिे कॉिम में पसु्तक अजयि का 

नदिांक नदया जाता ह।ै इससे यह ज्ञात होता ह ैनक पसु्तक नकस नतनर् को पसु्तकािय की सम्पनि 

हो िई ह।ै इस कॉिम को प्रर्म कॉिम पररग्रहण (Accession No.) के सार् भी जोड़ा जा 

सकता ह।ै 

10. वििेता का नाम (Supplier’s Name): यनद पसु्तक सीधे प्रकाशक से िहीं मिंवाई िई ह ै

तो नविेता का स्र्ाि तर्ा िाम संके्षप में निि नदया जाता ह।ै यनद सीधे प्रकाशक से ही मिंायी 

िई ह ैतो संके्षप में ''प्र.'' निि दतेे हैं। 
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11. प्रकाशक का मूल्य (Publisher’s Price): यह अनत महत्वपणूय कॉिम ह।ै इसमें पसु्तकें  िो 

जािे की नस्र्नत में पसु्तक का वास्तनवक मलू्य पता ििाया जा सकता ह।ै नवदशेी पसु्तकों के 

निए भारतीय मलू्य अवश्य दें।  

12. देय मूल्य (Price Paid): यह वह मलू्य ह ै नजस पर पसु्तक िरीदी िई ह।ै कुछ पसु्तकों पर 

कम अर्वा अनधक छूि (Discount) नमिती ह।ै कुछ पसु्तकें  प्रकानशत मलू्य से भी अनधक 

मलू्य पर िरीदिी पड़ती ह,ै अत: पसु्तक के वास्तनवक मलू्य एव ं दये मलू्य में अन्तर भी हो 

सकता ह।ै अत: पसु्तक के दये मलू्य की जािकारी पररग्रहण पंनजका में दिेा आवश्यक ह।ै 

13. देयक िमांक ि वदनांक (Bill No. & Date):  नविेता द्वारा प्रस्ततु नबि िमांक व नदिांक 

भी पररग्रहण पंनजका में निि िेते हैं, नजससे भनवष्य में आवश्यकता पड़िे पर इसका पता 

ििाया जा सके। प्राय: एक नबि पर अिेकों पसु्तकें  िरीदी जाती ह।ै ऐसी नस्र्नत में प्रर्म 

पसु्तक पर यह जािकारी दकेर शषे पसु्तकों के निए “वही” (- do -) निि सकते हैं। 

14. िाउचि िमांक ि वदनांक (Voucher No. & Date): नबिों को एक िम में व्यवनस्र्त 

करके उन्हें नबि रनजस्िर में नदिांक के अिसुार दजय नकया जाता ह ैऔर उन्हें इस रनजस्िर का 

िमांक प्रदाि कर नदया जाता ह।ै इसे वाउचर िमांक कहते हैं। यह वाउचर िमांक पररग्रहण 

पंनजका में निि दिेे से भनवष्य में आवश्यक नबि नबिा नविम्ब के ढूाँढ कर निकािा जा सकता 

ह।ै 

15. ििाांक (Class No.): यह कायय सचूीकरण तर्ा विीकरण कायय समाप्त होिे पर शैल्ि निस्ि 

की सहायता से बाद में नकया जाता ह।ै इसकी सहायता से नकसी भी पररग्रहण की ियी पसु्तक 

को पसु्तकािय से निकाि कर िािा बहुत आसाि हो जाता ह।ै 

16. प्रत्याहिण संख्या औि वतवथ (Withdrawal No. & Date): पसु्तक जब अपिी जीवि 

िीिा समाप्त कर द,े अर्ायत ्पसु्तक के िो जािे पर, परूी तरह िि जािे पर और उपयोि योग्य ि 

रहिे पर उसे पसु्तकािय में से हिाया जाता ह।ै अत: उसे नियमािसुार प्रत्याहरण पंनजका 

(Withdrawal Register)  में चढाया जाता ह ैऔर प्रत्याहरण पंनजका का िमांक एव ंनतनर् 

पररग्रहण पंनजका के इस स्तम्भ में दजय कर दतेे हैं। इससे यह पता चिता ह ैनक उि पसु्तक अब 

पसु्तकािय में िहीं ह।ै कभी-कभी यह स्तम्भ (Column) नकसी पररग्रहण पंनजका में िहीं होता 

ह।ै ऐसी नस्र्नत में निप्पणी के कॉिम से भी यह काम निया जाता ह।ै 

17. वटप्पप्पणी (Remarks): इस स्तम्भ में पसु्तक सम्बन्धी कोई भी नवशषे जािकारी, जो अन्य 

स्तम्भों में िहीं दी जा सकती तर्ा जो कोई नवशषे सचूिा अर्वा जािकारी कुछ समय पिात 

प्राप्त होती ह,ै दजय कर िी जाती ह,ै जसैा नक उपयुयि (16) में बताया िया ह,ै कभी-कभी इस 

स्तम्भ में पसु्तक के िो जािे, अिि कर नदये जािे (Write off)  व मलू्य वसिू नकये जािे 

भेंि-स्वरूप प्रानप्त आनद जसैी महत्त्वपणूय जािकारी भी समय-समय पर नििी जा सकती ह।ै  

4.  परिग्रहण सम्बन्धी आिश्यक वनदेश (Instructions about Accession) 

1. पररग्रहण कायय अत्यन्त उिरदानयत्वपणूय कायय ह,ै अत: इसे सावधािीपवूयक करें। जहां तक सम्भव 

हो, इसमें कोई ििती ि करें। 

2. पररग्रहण सवुाच्य नििावि में तर्ा पक्की स्याही से करें। 

3. कभी भी दो पसु्तकों को एक ही पररग्रहण संख्या िहीं दी जािी चानहए। 
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4. प्रचार सामग्री, िघ-ुपनुस्तकाए ं(Pamphlets) आनद का इसमें समावेश ि करें, अन्यर्ा िो जािे 

पर इिकी भी नजम्मदेारी पसु्तकाियाध्यक्ष की हो जाती ह।ै 

5. अिानधकृत व्यनि इस पंनजका में कुछ ि नििें एव ंि ही कुछ कािें। 

6. पररग्रहण पंनजका को हर हाित में एक व्यनि के अनधकार में रहिे दें और ििुा ि छोड़े। इसके 

िि हो जािे, िो जािे अर्वा पषृ्ठ िि जािे से दबुारा तैयार करिा असम्भव कायय ह।ै इसके 

क्षनतग्रस्त हो जािे या िो जािे पर कमयचारी की िौकरी भी जा सकती ह।ै यह आनडि के निए 

बहुत महत्त्वपणूय पंनजका ह ैसार् ही इसका प्रशासनिक महत्व भी ह।ै  

5.  परिग्रहण पंवजका की उपयोविता (Utility of Accession Register) 

1. पररग्रहण पंनजका से पसु्तकािय में पसु्तकों की ठीक-ठीक संख्या की जािकारी रहती ह।ै इससे 

प्रनतवषय अनजयत पसु्तकों की संख्या की िणिा की जा सकती ह।ै 

2. पररग्रहण पंनजका से यह भी पता ििाया जा सकता ह ै नक अनधकतर पसु्तकें  नकस माह में 

अनजयत की िई ह।ै यनद यह कायय अनधकतर कुछ ही महीिों तक सीनमत हो तो पसु्तक चयि एवं 

अजयि प्रनिया में सधुार िाया जा सकता ह।ै 

3. दयेको (Bills) को भिुताि के निए पास करिे के निए यह एक बहुत आवश्यक प्रनिया ह।ै 

4. िेिा परीक्षण के निए भी यह बहुत आवश्यक ह।ै 

5. पररग्रहण संख्या की मदद से पसु्तक की वास्तनवक सम्पणूय जािकारी पररग्रहण पंनजका में स ेप्राप्त 

की जा सकती  ह।ै 

6. पसु्तक आदाि-प्रदाि में भी पररग्रहण संख्या का उपयोि नकया जा सकता ह।ै इससे आदाि-

प्रदाि ररकॉडय का व्यवस्र्ापि भी आसाि हो जाता ह।ै 

7. भण्डार सत्यापि हते ुभी पररग्रहण िमांकों का उपयोि नकया जा सकता ह।ै 

8. पसु्तक िो जािे पर इस पंनजका की सहायता से मलू्य वसिू करिे सम्बन्धी जािकारी प्राप्त की 

जा सकती ह।ै 

9. यह एक मात्र ऐसा प्रिेि ह,ै नजसमें पसु्तक की सम्पणूय जािकारी एक ही स्र्ाि पर नमि जाती 

ह।ै 

10. नकसी कारणवश यनद पसु्तकािय क्षनतग्रस्त हो जाए तो िकुसाि का वास्तनवक मलू्यांकि इस 

पंनजका की मदद से नकया जा सकता ह।ै आि, दिंें, चोरी आनद बरबादी की नस्र्नत में बीमा 

कम्पिी से क्षनत-पनूतय के दाव ेमें भी यही पंनजका सही मािी जाती ह।ै अत: इसका महत्त्व बहुत 

अनधक ह।ै 

6.  परिग्रहण पंवजकाओ ंके प्रकाि (Types of Accession Register)  

साधारण पसु्तकािय में एक ही पररग्रहण पंनजका रिी जाती ह।ै परन्त ुआवश्यकता होिे पर नवनभन्ि ्

भाषाओ ंतर्ा प्रकाशिों के आधार पर इन्हें अिि-अिि भािों में भी नवभि नकया जा सकता ह।ै अनधकतर 

पसु्तकािय एक ही पररग्रहण पंनजका रििा ज्यादा सनुवधापणूय मािते हैं। नवनभन्ि प्रकार की पररग्रहण पंनजका 

निम्िािसुार हो सकती ह।ै प्रत्यके अिि-अिि पंनजका का िमांक एक प्रारम्भ होता ह।ै प्रत्येक िमांक के पहिे 

एक अक्षर का प्रयोि करि ेसे िमांकों की एक रूपता से बचा जा सकता ह।ै मखु्य पररग्रहण पंनजका के िमांकों से 

पहिे कोई नचन्ह ििािे की आवश्यकता िहीं होती ह।ै 
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1. सामवयक प्रकाशन (Periodicals): सामनयक प्रकाशि के प्रत्येक अकं (Issue) को इस 

पंनजका में कभी िहीं चिाया जाता। एक िण्ड (Volume) पणूय हो जािे पर नजल्दसाजी के 

पिात ही उसे इस पंनजका में एक पसु्तक की भांनत पररग्रहण संख्या प्रदाि की जाती ह।ै ऐसे 

सामनयक प्रकाशि, नजन्हें हमेशा सरुनक्षत रििा आवश्यक ि हो, उन्ह े इस पंनजका में िहीं 

चिाया जाता ह।ै यनद सामनयक प्रकाशिों के निए अिि पररग्रहण पंनजका रिी िई ह ैतो भी 

यह नवनध अपिायी जाती ह।ै इस नस्र्नत में पररग्रहण िमांक को ‘PR’ संकेत नचन्ह से प्रारम्भ 

कर सकते हैं। 

2. उपहाि ि दान स्िरूप प्राि पुस्तकें  (Gifts & Donations) उपहार एवं दाि स्वरूप प्राप्त 

पसु्तकों को भी मखु्य पररग्रहण पंनजका में चिािा चानहए। यनद बहुत आवश्यक हो तो इन्हें एक 

अिि पररग्रहण पंनजका में दजय नकया जा सकता ह।ै इसके िमांकों के पहिे ‘G’ अर्वा ‘D’ 

अक्षरों का प्रयोि नकया जा सकता ह।ै सामान्यतया ऐसी पसु्तकों की कोई पंनजका कुछ 

पसु्तकािय िहीं बिाते हैं। अिुपयोिी एव ंप्रचार सम्बन्धी पसु्तकें  आनद भी पसु्तकािय को प्राप्त 

होती रहती ह।ै इि पसु्तकों को इस पंनजका में दजय िहीं करिा चानहए। यनद इि पसु्तकों को मखु्य 

पंनजका में दजय कर निया िया तो भण्डार सत्यापि में इिकी नजम्मदेारी बेमतिब 

पसु्तकाियाध्यक्ष पर आ सकती ह।ै इि पसु्तकों का ि तो वास्तनवक मलू्य मािूम होता ह ैि ही 

यह बाजार में उपिब्ध होती ह।ै इस नस्र्नत में यह समस्या बड़ी जनिि हो जाती ह ै एव ं

पसु्तकाियाध्यक्ष बड़ी नवषम नस्र्नत उत्पन्ि हो जाती ह।ै अत: जहां तक हो सके उि पसु्तकों को 

नजिका उपयोिी जीवि सीनमत ह ैऔर मफु्त में आई हो को पररग्रहण पंनजका में दजय ही ि नकया 

जायें। बहुत आवश्यक जािें तो इस प्रकार की पसु्तक सामग्री के निए अिि पंनजका का निमायण 

नकया जाये। इस िई पंनजका को ''कम उपयोिी पसु्तक सामग्री पंनजका'' (Ephemeral 

Materials Register) कहिा चानहए। 

3. पाण्डुवलवप एिं दुलयभ पुस्तकें  (Manuscripts and Rare Books): पसु्तकािय में 

पाण्डुनिनपयों एव ंदिुयभ पसु्तकों के निए भी अिि पंनजका बिािा ज्यादा श्रेयस्कर मािा िया 

ह।ै यह पंनजका भी अत्यन्त सरुक्षा से अिि रिी जािी चानहए। इस प्रकार यह पसु्तक सामग्री 

भी अत्यन्त सरुनक्षत स्र्ाि पर रिी जाती ह।ै इिके निए िमांक से पहिे ‘M’ तर्ा ‘R’ अक्षरों 

का प्रयोि नकया जाता ह।ै 

4. श्रव्य-दृश्य साधन (Audio-Visual Aids): इिके निए अिि पंनजका का निमायण करिा 

उनचत रहिेा। इसमें पसु्तकों से नभन्ि जािकारी दिेी होती ह,ै अत: मखु्य पंनजका में इिको िहीं 

दजय नकया जा सकता। इस हतेु इिके पररग्रहण िमांक के आि े‘A’ तर्ा ‘V’ अक्षर का प्रयोि 

नकया जा सकता ह।ै 

5. आदान-प्रदान द्वािा प्राि पुस्तकें  (Exchange Books): सभी पसु्तकाियों में कुछ पसु्तकें  

एव ंअन्य प्रकाशि आदाि-प्रदाि द्वारा भी प्राप्त नकये जाते हैं। यनद संस्र्ा द्वारा अपिे प्रकाशि 

प्रकानशत नकये जाते हैं, जसैा नक अनधकतर शोध संस्र्ाए ंकरती हैं, तो इिकी संख्या और भी 

बि जाती ह।ै इसके निए भी अिि पंनजका का ही प्रयोि नकया जाये तो नहतकर होिा। इसके 

निए इिके पररग्रहण िमांक के आि े“E” अक्षर का प्रयोि नकया जा सकता ह।ै वसेै यह पुस्तक 
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सामग्री उपहार और दाि स्वरूप नमिी पसु्तकों के पंनजका में या मखु्य पररग्रहण पंनजका में भी 

पररग्रहण की जा सकती ह।ै केवि इिकी नवशषेता सचूक या निशाि िमांक के आिे और 

निप्प्णी स्तम्भ में नदया जाए तो भी काम चि सकता ह।ै यह सब पसु्तकािय के आकार (Size) 

पर निभयर करता ह।ै यनद पसु्तकािय नवश्वनवद्यािय का या बड़े आकार का ह ैतो यह सब पंनजयां 

अिि-अिि हों तो अच्छा होिा। यनद पसु्तकािय छोिे आकार का ह ै तो इतिी पंनजयां ि 

रिकर एक ही पंनजका कािी होिी। 

6. पैम्पलेट आवद (Pamphlets etc.): अनधकांश पसु्तकाियों में इन्हें पंनजका में दजय िहीं 

नकया जाता। यनद कुछ नवनशि या बड़े पसु्तकािय इन्हें व्यवनस्र्त रििा चाह ेतो अिि पंनजका 

का निमायण नकया जाए। इसके निए िमांक से पवूय “P” अक्षर का प्रयोि नकया जाए। 

7. भाषा अनुसाि (By Language): अनधकांश पसु्तकािय भाषा अिसुार पररग्रहण पंनजका 

का निमायण िहीं करते। भारतीय पसु्तकाियों में यनद आवश्यक हो तो दो प्रमिु - एक अगं्रेजी 

एव ंदसूरी अन्य भाषाए,ं जसैे नहन्दी, पंजाबी, तनमि आनद के निए अिि-अिि पंनजका बिायी 

जा सकती ह।ै 

7.  परिग्रहण संख्या वलखने के स्थान (Places of Writing Accession Number) 

पसु्तकों पर पररग्रहण संख्या एक से अनधक स्र्ािों पर नििी जाती ह।ै इस संख्या को सवुाच्य अक्षरों में 

पक्की स्याही से निििा आवश्यक ह।ै जहां तक हो सके, वीिो की कािी स्याही का ही प्रयोि नकया जाये। 

िमांक मोिे-मोिे अक्षरों में नििा जाये। निििे के स्र्ाि में एकरूपता िािे के निए मिु पषृ्ठ के पीछे बीचों-बीच 

यह संख्या ििेु स्र्ाि पर नििी जाती ह।ै यह िमांक एक छोिी सी मशीि की सहायता से भी छापा जा सकता ह।ै 

मखु्य पषृ्ठ के अिावा एक या अनधक ''िपु्त पषृ्ठों'' पर भी यह िमांक नििा जा सकता ह।ै इससे यनद 

नकसी कारण से मिु पषृ्ठ िि जाये तो भी पसु्तक की परूी जािकारी नमि सकती ह।ै यह िपु्त संख्या 

21,121,221.... या 31,131,231.... या 41,141,241..... या 51,151,251 आनद कोई भी हो सकती ह।ै एक 

से अनधक स्र्ािों पर यह िमांक निििा जरूरी ह।ै कभी-कभी पसु्तक के स्वानमत्व तय करिे में भी इस प्रकार 

नदए िये पररग्रहण िमांक सहायक होते हैं। 

कुछ पसु्तकािय पररग्रहण संख्या निििे के स्र्ाि पर एक छोिी महुर का भी प्रयोि करते हैं। कुछ 

पसु्तकािय एक नस्िप भी मिु पषृ्ठ के पीछे नचपका कर पररग्रहण िमांक नििते हैं। िपु्त पषृ्ठों के निए छोिी महुर 

ििायी जा सकती ह।ै इिके िमिूे इस प्रकार ह-ै 

1. मखु्य पषृ्ठ के पीछे िििे वािी मोहर 
 

...........................पसु्तकािय 

पररग्रहण संख्या ................... 

नविेता ............................. 

मलू्य   ............................ 
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2. िपु्त पषृ्ठ पर या भीतर और अनन्तम पषृ्ठ पर ििािे के निए मोहरों के िमिूे 

....................................................................................................... 

पररग्रहण िमांक ...........................................................................…. 

………………………………………………………………….. 

........................................... पसु्तकािय 

....................................................................................................... 

3.  

 

 

8.  सािांश (Summary) 

इस प्रकार हम दिेते हैं नक पररग्रहण-पंनजका पसु्तकािय का अत्यन्त महत्त्वपणूय अनभिेि (ररकॉडय) ह।ै 

प्रत्येक पसु्तकािय में इस ररकॉडय को व्यवनस्र्त रूप से तैयार नकया जािा अनिवायय ह।ै पररग्रहण पंनजका 

पसु्तकािय का आईिा ह,ै नजसमें पसु्तक की सभी जािकारी एक ही स्र्ाि पर दजय की जाती ह।ै यह पंनजका 

पसु्तकािय के नवकास को दशायती ह।ै छोिे पसु्तकाियों में, जहां सचूीकरण व विीकरण का अभाव होता ह,ै वहा ं

यह पंनजका ही पसु्तकें  िोजिे का कायय भी करती ह।ै पररग्रहण पंनजका का रनजस्िर स्वरूप ही सवयमान्य एव ं

प्रचनित स्वरूप ह,ै नजसको आसािी से तैयार कराया जा सकता ह ैअर्वा बाजार स ेबिा बिाया िरीदा जा 

सकता ह।ै पसु्तकािय का कोई भी अन्य ररकॉडय इस पंनजका का नवकल्प िहीं हो सकता। भारत में सरकारी 

अकाउन्िस तर्ा आनडि नियमों (Government Accounts and Audit Rules) के अिसुार भी केवि 

रनजस्िर के रूप में ही पसु्तकाियों का पररग्रहण पंनजका स्वीकारा िया ह।ै अन्य रूप में इि नियमों में मान्य िहीं 

होते। अत: यह एक काििूी आवश्यकता भी ह।ै पररग्रहणकताय को अपिे कायय की दनैिक डायरी रििी आवश्यक 

ह।ै हर सप्ताह के अन्त में परेू आकंड़े साप्तानहक डायरी के रूप में पसु्तकाियाध्यक्ष के अविोकि के निए प्रस्ततु 

करिी होिी। इससे आकंड़ों का ररकॉडय भी रिा जाता ह ैऔर पसु्तकािय की प्रिनत का भी पता ििता ह।ै 

9.  अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. क्या यह आवश्यक ह ैनक पररग्रहण संख्या पंनजका में बिते िम में ही होिी। यनद हााँ तो क्यों? 

2. पररग्रहण पंनजका में पररग्रहण िमांक प्रत्येक िाइि में पवूय में ही क्यों िहीं छपवा निया जाता? 

3. प्रकानशत मलू्य व दये मलू्य में अन्तर क्यों होता ह?ै 

4. नबि िमांक व वाउचर िमांक में अन्तर बताइये। 

5. िपु्त पषृ्ठ पर पररग्रहण िमांक क्यों आवश्यक ह?ै 
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6. प्रमिु रूप से पररग्रहण िमांक कहां नििा जाता ह?ै 

7. सामनयक प्रकाशिों को िमांक कैसे प्रदाि नकया जाता ह?ै 

8. प्रचार सामग्री एव ंपैम्पिैि को मखु्य पररग्रहण पंनजका में दजय करिे से क्या कनठिाइयां आती ह?ै 

9. पररग्रहण पंनजका द्वारा नकस प्रकार की सचूिा प्रदाि की जाती ह।ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. दाि-स्वरूप नमिी पसु्तकों को मखु्य पंनजका में कहां चिािा चानहए और क्यों? 

2. पररग्रहण पंनजका के नवनभन्ि स्तम्भ िम बि निनिये। 

3. पररग्रहण सम्बन्धी आवश्यक निदशे बताइये। 

4. पररग्रहण संख्या पसु्तक में अनंकत नकये जािे वािे स्र्ाि के बारे में बताइये। 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. पररग्रहण पंनज के नवनभन्ि बाह्य स्वरूप बताते हुए समझाइये नक नकस प्रकार का पंनजका स्वरूप 

सवायनधक उपयोिी एव ंप्रचनित स्वरूप ह।ै 

2. पररग्रहण पंनजका के नवनभन्ि स्तम्भों को समझाते हुए उिकी उपयोनिता निनिए। 

3. पररग्रहण पंनजका पसु्तकािय के निए आवश्यक ररकॉडय ह।ै इस सन्दभय में पररग्रहण पंनजका की 

उपयोनिता तर्ा समस्याए ंबताइए। 

4. पररग्रहण पंनजका के प्रकारों की नवस्तार से चचाय कीनजये। 

10.  पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पररग्रहण पंनजका 

       (Accession Register) 

: पसु्तकािय में अनधग्रहण की िई समस्त पसु्तकों का स्र्ायी िेिा। 

2. पररग्रहण संख्या 

      (Accession Number) 

: प्रत्येक पसु्तक को पंनजका में िमांक दतेे जाते हैं, नजसे सवयप्रर्म 

कॉिम में नििते हैं, यही पसु्तक की पररग्रहण संख्या ह।ै 

3. दये मलू्य  (Price Paid) : यह वह मलू्य ह ैनजस पर पसु्तक िरीदी िई ह।ै 

4. प्रत्याहरण संख्या  

      (Withdrawal No.) 

:  पसु्तक के िो जाि ेपर, परूी तरह िि जािे पर और उपयोि योग्य ि 

रहिे पर उसे पसु्तकािय में से हिाया जाता ह।ै अत: उसे नियमािसुार 

प्रत्याहरण पंनजका (Withdrawal Register)  में प्रत्याहरण संख्या 

के अिसुार चढाया जाता ह।ै 

5. प्रकाशक का मलू्य 

      (Publisher’s Price) 

: पसु्तक का वास्तनवक मलू्य। 

11. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. Ansari, M.M., Text Book of Library Management, New Delhi, Shree Publishers & 

Distributors, 2003. 

2. बिजी, प्रशान्त कुमार, पसु्तकािय व्यवस्र्ापि, भोपाि, नहन्दी पसु्तक अकादमी, 1972, प.ृ38-45. 

3. कािे, सीमा एम., पसु्तकािय प्रशासि एव ंप्रबंध, जयपरु, इनशका पनब्िनशिं हाउस, 2011. 

4. िोस्वामी, सरेुन्र, पसु्तकािय प्रबंध के नसिांत, िई नदल्िी, रावत प्रकाशि, 2012. 
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इकाई – 5 

पुस्तक प्रस्तुतीकिण : प्रवियायें, ििीकिण, सचूीकिण एिं पुस्तक सज्जा 

(Processing of Books: Routines, Classification, Cataloguing and 

Preparation of Books) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- पसु्तकों की प्रस्ततुीकरण प्रनिया को समझािा। 

- पसु्तकों के ियादशे से िेकर पसु्तकों के पाठकों के हार्ों में पहुचंिे तक नजि चरणों से पसु्तक िजुरती ह,ै 

उिको समझािा। 

संिचना (Structure)  

1. नवषय प्रवशे 

2. प्रस्ततुीकरण प्रनिया का महत्त्व 

3. पसु्तक प्रस्ततुीकरण में शानमि नवनभन्ि प्रनियाएं 
4. सारांश 

5. अभ्यासार्य प्रश्न  

6. पाररभानषक शब्दाविी 
7. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1.  विषय प्रिेश (Introduction) 

पसु्तकािय नवज्ञाि के नसिान्तों को ध्याि में रिकर पाठकों के उपयोि हते ुतर्ा पसु्तकािय के उद्दशे्यों 

की प्रानप्त के निए पसु्तकों का चयि नकया जाता ह।ै यनद पसु्तक का चयि सावयजनिक पसु्तकािय के निए नकया 

जा रहा ह ै तो इसके निए नियमािसुार िनठत सनमनत के माध्यम से चयि कायय सम्पन्ि नकया जाता ह।ै 

नवश्वनवद्यािय पसु्तकािय में यह कायय नवनभन्ि नवषयों के नवशषेज्ञों एव ंपसु्तकाियाध्यक्ष की सहमनत से नकया 

जाता ह।ै 

पसु्तक चयि के बाद चयनित पसु्तकों के निए ियादशे (Order) पसु्तकािय के माध्यम से नवनभन्ि 

पसु्तक नविेताओ ंको नदया जाता ह।ै जब पसु्तक नविेता पसु्तकािय में पसु्तकों की आपनूतय (Supply) कर दतेे हैं  

तो उस समय से िेकर पाठक के हार् तक उपयोि हते ुपाठ्य सामग्री अनविम्ब पहुचंािे का दानयत्व पसु्तकािय 

के कमयचाररयों का होता ह।ै इस बीच पाठ्य सामग्री को पसु्तक प्रस्ततुीकरण (Book’s Processing) अर्ायत ्

सचूीकरण, विीकरण तर्ा पसु्तक की सज्जा सम्बन्धी प्रनियाओ ं से िजुरिा पड़ता ह।ै यह कायय कािी 

उिरदानयत्वपणूय होता ह।ै इसके निए इस बात का ध्याि रिा जाता ह ैनक पसु्तकािय को नकसी भी मामिे में कोई 

क्षनत ि पहुचंे तर्ा उपयुयि प्रनियायें पाठकों  के िाभ के निए निधायररत अवनध में जल्दी से जल्दी परूी कर िी 

जाये। आमतौर पर यह मािा जाता ह ैनक पाठ्य सामग्री 14 नदि, अर्ायत ्दो सप्ताह के अन्दर (पसु्तक प्राप्त करिे की 

नतनर् से) पाठक के हार् में उसके उपयोि हते ुपहुचं जािी चानहए।  
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2.  प्रस्तुतीकिण प्रविया का महत्त्ि (Importance of Processing) 

पसु्तक के ियादशे से िेकर पुस्तक सज्जा तक के कायय में कई चरण आते हैं, नजिमें पसु्तकािय के एक 

या अनधक नवभाि नमिकर कायय करते हैं। इसके अन्तियत पसु्तक के निए ियादशे दिेे, पसु्तकािय में पाठ्य 

सामग्री प्राप्त करिे तर्ा उसको उपयोि के निए पाठकों के हार्ों तक पहुचंािे का कायय होता ह।ै    

वसेै आम आदमी के दृिीकोण से ये प्रनियायें साधारण मािमू होती ह,ै नकन्त ु इिका प्रत्येक चरण 

तकिीक से यिु होता ह।ै यनद इि प्रनियाओ ं में अनधक व्यय, नविम्ब या अशनुियां हुई तो पाठकों तर्ा 

कमयचाररयों दोिों को कनठिाई होिी तर्ा पाठ्य सामग्री अिपुयोिी बिकर रह जायेिी। 

3.  पुस्तक प्रस्तुतीकिण में शावमल विवभन्न प्रवियायें (Routines) 

पसु्तक प्रस्ततुीकरण के अन्तियत निम्िनिनित प्रनियायें शानमि की जाती है 

3.1   पाठ्य सामग्री की प्रावि (Acquisition): पाठ्य सामग्री पसु्तकािय में दो प्रकार स ेप्राप्त की जाती ह।ै 

यनद पसु्तक नविेता स्र्ािीय ह ैतो व ेपसु्तकें  तर्ा उिसे सम्बनन्धत दयेक (Bills) तीि प्रनतयों के सार् 

पसु्तकािय में प्रस्ततु कर दतेे हैं। यनद व ेबाहर के होते हैं तो व ेडाक, रेि, आनद के द्वारा पाठ्य सामग्री 

भजेते हैं। दयेको के सार् रेिव ेरसीद (पासयि से सम्बनन्धत) भी होती है, नजसके द्वारा पसु्तकािय पसु्तकों 

की नडिीवरी (माि छुड़ाई) िेते हैं। पसु्तकों को पसु्तकािय में प्राप्त करि ेके बाद पसु्तकािय के अवानप्त 

नवभाि के कमयचारी ियादेश से पसु्तकों का नमिाि करते हैं। 

3.2  पाठ्य सामग्री का वमलान (Tallying): पाठ्य सामग्री का पासयि या बन्डि पसु्तकािय में पहुचंता 

ह,ै उसी समय तरुन्त अवानप्त नवभाि के कमयचारी पसु्तकों के नमिाि का कायय करते हैं। इस कायय में 

निम्िनिनित बातों का ध्याि अनिवायय रूप से रिा जािा चानहए- 

1. सबसे पहिा काम तो यह दिेिा ह ैनक पसु्तकािय में प्राप्त की िई पसु्तकें  िई और भिी प्रकार 

से दरुस्त हैं या िहीं। 

2. पसु्तकें  आपनूतय के दौराि क्षनतग्रस्त तो िहीं हो िई।ं 

3. पसु्तकों की नजल्द ठीक ह ैया िहीं? 

4. पसु्तकों के सभी पषृ्ठ तर्ा उिका मरुण ठीक प्रकार से ह ैया िहीं? 

5. पसु्तकें  संिग्ि दयेकों के अिरूप ह ैया िहीं? 

6. पसु्तकें  ियादशे के अिरुूप ह ैया िहीं? कहीं ऐसा तो िहीं ह ैनक िेिक या शीषयक समिाम हो 

और पसु्तक वांनछत के अिरूप ि हो। 

7. यह भी दिेिा चानहए नक नजस संस्करण के निए ियादशे नदया िया ह,ै उसके अिरुूप आपनूतय 

की िई ह ैया िहीं? क्योंनक पसु्तक के संस्करण का अपिा महत्त्व ह।ै परुािे संस्करण की पसु्तकें  

ियी पसु्तक की अपेक्षा कम उपयोिी होती ह।ै 

8. यह भी जांच कर िेिा अनिवायय ह ैनक पसु्तक पर छपा हुआ मलू्य ही दयेक में दजय नकया िया ह।ै 

कुछ पसु्तक नविेता मलू्य में हरेा-िेरी कर डािते हैं। कुछ पसु्तकों में मलू्य छपे हुए िहीं होते हैं। 

कुछ पसु्तकों में मलू्य मिु पषृ्ठ (Title Page) के पाश्वय भाि पर मनुरत रहते हैं। ऐसी नस्र्नतयों में 

पसु्तकों की व्यापाररक सनूचयों की सहायता िेिा अनिवायय हो जाता ह।ै यनद कभी मलू्य में कोई 
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अन्तर मािमू होता ह ैतो इस सम्बन्ध में आपरूक (पसु्तक नविेता) को सचूिा दिेा और उससे 

दयेक को दरुस्त करवािा आवश्यक हो जाता ह।ै 

9. यह भी दिे िेिा आवश्यक ह ैनक क्या पसु्तक नविेता िे उि सभी पसु्तकों की आपनूतय की ह ैया 

िहीं, नजिके निए ियादशे नदया िया र्ा। ऐसा भी दिेा िया ह ैनक पसु्तक नविेता ियादशे से 

सम्बनन्धत पसु्तकें  िहीं भजेते हैं। ऐसी नस्र्नत में पसु्तक नविेता को स्मरण पत्र भजेिा अनिवायय 

होता ह।ै यनद स्मरण पत्र के बावजदू व ेआपनूतय करिे में सक्षम िहीं हो पाते तो नकसी दसूरे पसु्तक 

नविेता को ियादशे भजेा जाता ह।ै यनद हम इसके निए चपुचाप बैठ जायें, अर्ायत ्आदशे दिेा 

िनम्बत कर दें तो पाठकों को असनुवधा होिी, क्योंनक सभी वांनछत पसु्तकें  आपरूरत िहीं होिी। 

3.3  परिग्रहण कायय (Accessioning): पवूोि कायों के उपरान्त, प्राप्त पसु्तकों के पररग्रहण का कायय 

सम्पन्ि करिे की नस्र्नत आती ह।ै इसके निए इस बात का ध्याि रििा अनिवायय ह ै नक पररग्रनहत की 

जािे वािी पसु्तकें  नबिकुि ठीक ह ैया िहीं। पररग्रहण पंनजका (Accession Register) पसु्तकािय 

का सबसे प्रमिु अनभिेि ह ैऔर इसे स्र्ायी रूप से संरनक्षत करके रििा अनिवायय होता ह।ै इसी के 

माध्यम से िेिा परीक्षण (Auditing) का कायय होता ह ै तर्ा पसु्तकािय में संिहृीत समस्त पाठ्य 

सामग्री का निनित संख्या का पता चिता ह।ै पसु्तकािय में पाठ्य सामग्री को प्राप्त करिे के निम्िांनकत 

स्रोत होते हैं -  

1. िरीद के द्वारा  

2. नवनिमय के द्वारा 

3. दाि स्वरूप अर्वा भेंि स्वरूप 

कुछ पसु्तकाियों में उपयुयि स्रोतों से प्राप्त पाठ्य सामग्री के निए अिि-अिि पररग्रहण पंनजयां 

(Accession Registers) संधाररत की जाती ह।ै परन्त ुहमारी राय में समस्त स्रोतों से प्राप्त पाठ्य सामग्री 

के निए एक ही पररग्रहण पंनजका रििा चानहए और नवनिमय, दाि तर्ा भेंि स्वरूप प्राप्त पाठ्य सामग्री 

के सामिे सम्बनन्धत तथ्य अनंकत कर दिेा चानहए। 

पररग्रहण पंनजका में निम्िांनकत स्तम्भ (कॉिम) बिे होते हैं। इि स्तम्भों (कॉिम) में पसु्तकों का नववरण 

दजय करके पसु्तकािय के संग्रह में िवीि पाठ्य सामग्री को सनम्मनित कर निया जाता ह।ै 

परिग्रहण पंवजका (Accession Register) 

नदिांक 

पररग्रहण सं. 

िेिक  

आख्या 

संस्करण 

प्रकाशि वषय 

प्रकाशक का िाम और स्र्ाि 

िण्ड सं. 

पषृ्ठ एव ंआकार 

नविेता का िाम एव ंपता 

1. Date 

2. Accession Number 

3. Author 

4. Title 

5. Edition 

6. Year of Publication 

7. Publishers Name and Place 

8. Vol. No. 

9. Pages and Size 

10. Name and Address of Supplier 
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प्रकाशि मलू्य 

दये मलू्य 

दयेक िमांक व नदिांक 

वाउचर िमांक व नदिांक 

िामक अकं 

प्रत्याहरण नदिांक 

निप्पणी 

11. Published Price 

12. Price Paid 

13. Bill No. & Date 

14. Voucher No. & Date 

15. Call Number 

16. Date of Withdrawal 

17. Remarks  

पररग्रहण का कायय करते समय पसु्तकों को दयेक में उनल्िनित िमािसुार व्यवनस्र्त कर िेिा चानहए। 

तत्पिात पसु्तक से परूा नववरण पररग्रहण पंनजका में दजय करके पसु्तक के मिु पषृ्ठ के पीछे, एक निधायररत 

िपु्त पषृ्ठ (Secret Page) पर तर्ा पसु्तक के अन्त में महुर ििाकर पररग्रहण संख्या दजय कर दी जाती ह।ै 

िपु्त पषृ्ठ पर महुर िििे के निए एक नवशषे प्रकार की छोिी महुर का उपयोि नकया जाता ह।ै इसके बाद 

पसु्तक को नजस पररग्रहण संख्या के अन्तियत पररग्रनहत नकया िया ह,ै उसका उल्िेि दयेक की समस्त 

प्रनतयों पर उस पसु्तक के नववरण के सामिे अनंकत कर दतेे हैं। इस प्रकार प्रत्येक पसु्तक को पररग्रनहत 

कर िेिे के बाद दयेक के पषृ्ठ भाि पर एक ऐसी महुर ििाई जाती ह,ै नजससे पसु्तकें  पसु्तकािय में आ 

जािे की जािकारी नमिती ह।ै यह महुर निम्िािसुार होती ह-ै 

पररग्रहण पंनजका में पररग्रहण संख्या .......से ......तक पसु्तकों को पररग्रनहत नकया िया। 

 

अवानप्त नवभाि का प्रभारी 

पसु्तकाियाध्यक्ष 

Book(s) entered in accession register against Accession No.(s)……….. to……. 

 

I/c Acquisition 

Librarian 

उपयुयि प्रमाण-पत्र दकेर दयेक को पसु्तकािय के िेिा नवभाि को भिुताि हते ुअग्रेनषत कर नदया जाता 

ह।ै िेिा नवभाि द्वारा पसु्तक नविेता द्वारा दी िई दर, रकमों का योि, नवदशेी मरुा नवनिमय की वतयमाि 

दर आनद की जांच करके तर्ा इस आशय का प्रमाण-पत्र िेकर नक पसु्तक नविेता िे पसु्तकों का मलू्य 

चाि ूप्रकाशक दर के अिरुूप ही निया ह,ै दयेक को पास नकया जाता ह।ै इस सन्दभय में निम्िनिनित 

प्रमाण-पत्र दयेक पर आपरूक से निया जािा चानहए- 

“प्रमानणत नकया जाता ह ैनक सही प्रकाशकीय मलू्य और अिमुत नवनिमय दर ििायी िई ह”ै। 

“Certified that the correct publisher’ prices and approved rates of conversion have 

been charged.” 

अवानप्त नवभाि जसेै ही दयेक को िेिा नवभाि में भिुताि के निए भेज दतेा ह,ै उसका कायय उस पसु्तक 

की प्रनिया के निए समाप्त हो जाता ह।ै पररग्रहण का कायय समाप्त होिे के बाद पसु्तकों को तकिीकी 
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नवभाि में तकिीकी कायय (अर्ायत ् विीकरण और सचूीकरण करिे, पसु्तक िेबि, पसु्तक पॉकेि एव ं

नतनर्पणी आनद ििािे के निए और उसे आिमि-निियमि योग्य बिािे) के निए भजे नदया जाता ह।ै   

परिग्रहण (Accessioning) की आिश्यकता, उपयोविता तथा लाभ: 

1. पररग्रहण संख्या दयेकों पर अनंकत करके यह प्रमाण-पत्र नदया जाता ह ै नक उि पसु्तकें , 

पसु्तकािय में प्राप्त हो िई ह ै और उसका भिुताि नकया जा सकता ह।ै िेिा-परीक्षक 

(Auditors) िेिा परीक्षण करते समय पररग्रहण संख्या द्वारा ही िेिों की जांच करते हैं। 

2. पररग्रहण संख्या को पसु्तक में अनंकत करके, पसु्तक तर्ा पररग्रहण पंनजका का सम्बन्ध स्र्ानपत 

नकया जाता ह,ै जो आवश्यकता पड़िे पर, पसु्तक का सम्पणूय नववरण प्राप्त करिे में सहायक 

नसि होता ह।ै 

3. अनंतम पररग्रहण संख्या दिेकर पसु्तकािय में कुि पसु्तकों की संख्या तरुन्त ज्ञात की जा 

सकती ह।ै 

4. पररग्रहण संख्या का उपयोि ग्रंर्ांक (Book Number) निनमयत करिे में नकया जाता ह।ै  

5. पररग्रहण संख्या को पसु्तकािय-सचूी की प्रनवनियों में अंनकत करके, पररग्रहण पंनजका तर्ा 

सचूी का सम्बन्ध स्र्ानपत नकया जाता ह।ै 

6. अिेक पसु्तकाियों में पसु्तक निियम-आिम अनभिेि को पररग्रहण संख्या के अिसुार ही 

व्यवनस्र्त नकया जाता ह।ै ऐसा नवशषे रूप से जि-पसु्तकाियों में होता ह।ै 

7. अिेक पसु्तकाियों में निधािी सचूी (Shelf-list) िहीं होती। अत: भण्डार सत्यापि (Stock 

Verification)  पररग्रहण संख्या की सहायता से नकया जाता ह।ै 

नकसी भी पसु्तकािय में पररग्रहण पंनजका का होिा और पसु्तकों का पररग्रहण नितान्त आवश्यक ह।ै 

3.4 तकनीकी कायय  (Technical Work): 

अवानप्त नवभाि में पररग्रहण कायय कर िेिे के बाद पसु्तक को पाठक के अध्ययि के निए तैयार करिा 

पड़ता ह।ै इि प्रनियाओ ंका निधायरण 'प्रनियायें सरि हों, उपयोिी हों, मािक हों तर्ा अनधक से अनधक 

तेजी से कम िाित पर सम्पन्ि की जा सकें , के नसिान्तों पर नकया जाता ह।ै तकिीकी कायय के अन्तियत 

दो चरण आते हैं- विीकरण एव ंसचूीकरण। नवशाि पसु्तकाियों में इिके निए अिि-अिि स्वतंत्र 

नवभाि िनठत होते हैं। साधारणतया एक ही नवभाि में अवनस्र्त करके दोिों तकिीकी कायय सम्पन्ि नकय े

जाते हैं। 

ििीकिण (Classification): विीकरण पसु्तकाियाध्यक्षता (Librarianship) की आधारनशिा ह।ै 

ज्ञाि जित के प्रत्येक क्षेत्र को अिि-अिि विीकृत करके पसु्तकािय में इस प्रकार व्यवनस्र्त नकया 

जाता ह ै नक सही समय पर, सही पाठक द्वारा उिका परूा-परूा उपयोि नकया जा सके तर्ा पाठकों की 

बौनिक क्षधुा की तनृप्त की जा सके। यनद विीकरण ि नकया जाये तो यह कदानप सम्भव िहीं होिा नक 

कोई भी पाठ्य सामग्री समय रहते हुये भी संग्रह-प्रकोष्ठ से ढूंि निकािी जाये एव ंवापस आिे पर यर्ा 

स्र्ाि रिी जा सके। पसु्तकों का उपयोि बार बार होता ह।ै िािा प्रकार की ज्ञाि क्षधुा से ग्रनसत पाठक 

अपिी मिोवांनछत पाठ्य सामग्री ढूंििे आते हैं। यनद पाठ्य सामग्री उिके उपयोि योग्य होिी तो व ेउसे 

निियत (Issue) करवाकर िे जायेंि ेएव ंउपयोि कर िेिे के बाद वापस करेंि।े इसी प्रकार अिेक पाठक 

पसु्तकािय में आते रहेंि ेऔर उिका उपयोि करते रहेंिे। 
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अत: यह नितान्त आवश्यक ह ै नक पसु्तकािय में पसु्तकों का व्यवस्र्ापि नकसी वजै्ञानिक विीकरण 

पिनत के आधार पर हो, तानक उिका व्यवस्र्ापि पुस्तक में निनहत नवनशि नवषय (Specific 

Subjects) के अिरुूप हो सके और पाठक को पाठ्य सामग्री आसािी से नमि सके। कुछ पसु्तकों के 

नवनशि नवषय सरिता से ज्ञात हो जाते हैं, िेनकि कुछ पसु्तकों में निनहत नवषयों (Thought Content) 

की जांच सही प्रकार स ेकरिी होती ह।ै यनद इसके बावजदू भी नवनशि नवषय ज्ञात िहीं हो पाता तो हम 

इनंडयि िेशिि नबनब्ियोग्रािी तर्ा निनिश िेशिि नबनब्ियोग्रािी जसैी मािक सन्दभय पसु्तकों का 

सहारा िेकर कायय करते हैं। 

विीकरण की कई पिनतयां नवकनसत की िई हैं, नजिमें से हम अपिी आवश्यकता तर्ा पसु्तकािय की 

प्रकृनत के अिरुूप विीकरण पिनत का चिुाव करके पसु्तकों का विीकरण कर सकते हैं। कुछ प्रमिु 

विीकरण पिनतयां निम्िािसुार ह ै- 

1. दशमिव विीकरण  (Decimal Classification) पिनत 

2. नवस्तारशीि विीकरण  (Expansive Classification) पिनत 

3. िाइिेरी ऑि कांग्रेस विीकरण  (Library of Congress Classification) पिनत 

4. सावयभौम दशमिव विीकरण  (Universal Decimal Classification) पिनत 

5. नवषय विीकरण  (Subject Classification) पिनत 

6. नद्वनबन्द ुविीकरण  (Colon Classification) पिनत  

7. नबनब्ियोग्रानिक विीकरण  (Bibliographic Classification) पिनत 

पसु्तक का िामक अकं (Call Number) निधायररत विीकरण पिनत से िेकर, पसु्तक के मिु पषृ्ठ के 

पि भाि पर पेंनसि से निि नदया जाता ह।ै पेंनसि से निििे का कारण यह ह ैनक यनद िामक अकं में 

नकसी कारणवश भिू हो जाये तो उसको सरिता से सधुारा जा सके। 

विीकरण का कायय तकिीक-पणूय होिे के कारण इसे पूणय नववके से करिा आवश्यक हो जाता ह।ै 

पसु्तकािय में काययरत तकिीकी कमयचारी एक या दो नवषय के नवशषेज्ञ हो सकते हैं, िेनकि उन्हें परेू ज्ञाि 

जित की पसु्तकों का विीकरण का कायय करिा होता ह।ै अत: इस नवभाि का कायय दक्ष एव ंअिभुवी 

कमयचाररयों को सौंपिा चानहए। इसके सार्-सार् यह भी आवश्यक ह ै नक विीकरण कायय से सम्बि 

कमयचारीिण नवषयों की िवीिता एव ंउिकी िहिता से बराबर पररनचत रहें तर्ा नवषयों के नवशषेज्ञों से 

परामशय िेते रहें। 

पसु्तक का नवनशि नवषय निधायररत करते समय पसु्तक की आख्या (Title), उप-आख्या, प्रस्ताविा, 

प्राक्कर्ि, नवषय सचूी, पसु्तक जाकेि, पसु्तक की नवषय-वस्त ु तर्ा पसु्तक की समीक्षा (Review) 

आनद का नवहिंम अध्ययि करिा चानहए। 

विीकरण करते समय इस बात का भी निणयय पहिे ही कर िेिा चानहए नक पसु्तकों को विय संख्या 

(Class Number) प्रदाि करिे में क्िोज या िोड अर्ायत ्िहि अर्वा नवस्ततृ नकस प्रकार से विीकृत 

नकया जायेिा। छोिे आकार के पसु्तकाियों में िोड क्िासीनिकेशि के द्वारा ही काम चि जाता ह।ै 

पसु्तकों को विाांक (Class Number) प्रदाि कर दिेे मात्र से ही विीकरण का कायय सम्पन्ि िहीं हो 

जाता ह,ै बनल्क इसके निए ग्रन्र्ांक (Book Number)  भी प्रदाि करिा आवश्यक होता ह।ै इसके निए 

नवनभन्ि ्पिनतयों में से कोई भी एक उपयोिी पिनत का चिुाव करके पसु्तकािय द्वारा उपयोि नकया 
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जाता ह।ै इस प्रकार विाांक एव ंग्रंर्ांक तर्ा आवश्यकता पड़िे पर संग्रहांक (Collection Number)  

आनद प्रदाि कर दिे ेपर विीकरण का कायय पणूय हो जाता ह ैऔर इसके बाद सचूीकरण का कायय प्रारम्भ 

होता ह।ै विय अकं, एव ंग्ररं्ाकं  को नमिाकर सामनूहक रूप से िामक अकं (Call Number)  कहा 

जाता ह।ै 

सूचीकिण (Cataloguing): विीकरण का कायय निधािी (Shelf) पर पसु्तकों का उपयिु स्र्ाि 

निधायररत करिा ह।ै नवनभन्ि पाठक एक ही पसु्तक को नवनभन्ि अनभिमों द्वारा ढूंिते हैं, जसेै पसु्तक का 

िेिक, पसु्तक की आख्या, सम्पादक, अिवुादक, पसु्तक-श्रृिंिा आनद। सचूी पसु्तकािय की एक ऐसी 

तानिका के समाि ह,ै जो सहज रूप से यह प्रदनशयत कर देती ह ै नक उस नवनशि पसु्तकािय में नकसी 

अमकु िेिक, नकसी अमकु नवषय, नकसी अमकु आख्या की पसु्तक उपिब्ध ह ै या िहीं? इसकी 

उपयोनिता की तिुिा हम इस प्रकार कर सकते हैं नक नजस प्रकार नकसी भी शहर को एक मािनचत्र की 

सहायता के नबिा निनदयि करिा कनठि ह,ै उसी प्रकार सचूी के नबिा पसु्तकािय में संिहृीत पाठ्य सामग्री 

का नववरण प्राप्त करिे में कनठिाई होती ह।ै सचूी के अन्तियत दो प्रकार की प्रनवनियों का निमायण नकया 

जाता ह-ै मखु्य प्रनवनियां (Main Entries) एव ंअनतररि प्रनवनियां (Added Entries)  सचूीकरण 

नवभाि में सचूीकरण के कायय के निए कुछ आवश्यक उपकरणों की आवश्यकता होती ह,ै तानक इिकी 

सहायता से सही एव ंससु्पि सचूीकरण का कायय नकया जा सके। ये उपकरण निम्िनिनित ह-ै 

1. इनंडयि िेशिि नबनब्ियोग्रािी 

2. निनिश िेशिि नबनब्ियोग्रािी 

3. िाइिेरी ऑि कांग्रेस कैिािॉि 

4. नसयसय निस्ि ऑि सब्जके्ि हनैडंग्स  

सचूीकरण के कायय के निए आज हमारे बीच नवनभन्ि सचूी संनहतायें नवद्यमाि ह।ै पसु्तकािय द्वारा 

निम्िांनकत प्रमिु सचूी संनहताओ ंमें से नकसी एक का चिुाव पसु्तकािय की आवश्यकता, उद्दशे्य एवं 

प्रकृनत के अिरुूप नकया जा सकता ह-ै 

1. एगं्िो-अमरेरकि कैिािानििं रूल्स, संस्क.1(1967) (Anglo-American Cataloguing 

Rules(1967) 

2. एगं्िो -अमरेरकि कैिािानििं रूल्स, संस्क.2(1978)  

3. एगं्िो -अमरेरकि कैिािानििं रूल्स, संशोनधत संस्करण  

4. रंििार्िकृत क्िासीिाइड कैिािॉि कोड, संस्क. 5 (1964) 

सचूीकरण प्रनिया में निम्िांनकत कायों को सम्पन्ि नकया जाता ह-ै 

1. मखु्य प्रनवनि (Main Entries) का निमायण 

2. अनतररि प्रनवनियों (Added Entries) का निमायण 

3. शलै्ि निस्ि पत्रक  का निमायण  

4. सचूी प्रनवनियों की जांच (Checking) 

5. सचूी-पत्रकों की छाँिाई (Sorting)  

6. पत्रकों को सचूी-पत्रक-मजंषूा (Catalogue Cabinet) में नवन्यानसत (Arrange)  करिा। 

7. सचूी का अिरुक्षण (Maintenance) 
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जब एक ही पसु्तक के अन्दर नवनभन्ि नवषय तर्ा उिके नवनभन्ि िेिक एव ंशीषयक होते हैं तो सचूीकार 

उन्हें सहज रूप से सचूी में कई स्र्ािों पर प्रदनशयत कर पाठक की नवनभन्ि अनभिमों को पणूयरूपेण संतिु 

कर दतेे हैं। इस प्रकार सचूीकरण का कायय सम्पन्ि हो जाता ह।ै इि नदिों अब कुछ पसु्तकों में िामक अकं 

(Call Number) पसु्तकों के मिु पषृ्ठ के पीछे मनुरत होते हैं। रंििार्ि िे इस प्रसंि में भारत के निए 

जन्म-पवुय विीकरण एव ंसचूीकरण (Pre-natal Classification and Cataloguing)  की योजिा का 

सझुाव नदया र्ा। 

3.5  पुस्तक सज्जा (Preparation of Book): इस प्रनिया के अन्तियत पसु्तक पर निम्िनिनित 

सामनग्रयों को नचपकाते हैं, जो पसु्तक पर पसु्तकािय का अनधकार प्रदनशयत करती ह ै एव ं पसु्तक की 

निियमि आिमि प्रनिया के निए उपयोिी नसि होती है- 

1. स्पाइन लेबल अथिा बुक टैि (Spine Lable or Book Tag): इसका आकार 

अडंाकार, अिकोणीय अर्वा आयताकार होता ह,ै जो नक 1.25'' के आकार का होता ह।ै इस 

पर िेई ििाकर पसु्तक के पटेु्ठ (Spine) पर नचपका नदया जाता ह।ै यनद यह भाि (Spine) 

इतिा चौड़ा ि हो तो उसे पसु्तक के अग्रभाि वािे काडयबोडय के ऊपर बाई ंओर निचिे कोिे पर 

नचपकाया जाता ह।ै इसे नचपकािे से पहिे पसु्तक के उस भाि को जहां इसे नचपकािा होता ह,ै 

ब्िेड से भिीभांनत रिड़ नदया जाता ह,ै तानक िैि अच्छी तरह नचपक जाये। एकरूपता बिाये 

रििे के निए इसे पसु्तक के निचिे नकिारे से 1'' इचं की ऊंचाई पर नचपकाया जाता ह।ै इसके 

ऊपर पसु्तक का िामक अकं (Call Number) स्याही से नििा जाता ह,ै नजसकी सहायता से 

पसु्तक को शलै्ि पर वांनछत स्र्ाि पर व्यवनस्र्त नकया जाता ह।ै पसु्तकािय कमयचाररयों को 

इसकी सहायता से पसु्तकों को ििकों पर व्यवनस्र्त करिे एव ंनिकाििे में सहायता नमिती ह।ै 

यह पाठकों को पसु्तकें  ढूंिि ेमें सनुवधा प्रदाि करता ह।ै अब स्पाइि िेबि पहिे से ही िोंद िि े

हुए नमि जाते हैं, नजन्हें ििािा और भी आसाि रहता ह।ै 

                

2. पुस्तकालय अवधकाि पची वचन्ह (Authority Slip or Book Plate): यह पची 

3”2.5” आकार अर्वा इससे कुछ छोिी या बड़ी हो सकती ह।ै इसे प्राय: पसु्तक की नजल्द के 

आि ेवािे िि ेके अन्दरूिी भाि पर नचपकाया जाता ह।ै इसके ऊपर निम्िािसुार सचूिा अनंकत 

होती ह-ै 

पसु्तकािय का िाम............. 

स्र्ाि............................... 

पसु्तकािय का नचन्ह (Seal) 

इस पची के द्वारा यह जािकारी सहज रूप से नमि जाती ह ैनक अमकु पसु्तक अमकु पसु्तकािय 

की सम्पनि ह।ै 
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3. वदनांक पची (Date Slip): नदिांक पची का उपयोि पसु्तक आदाि-प्रदाि कायय करते समय 

नकया जाता ह।ै इसे पसु्तक के अििे अर्वा नपछिे फ्िाई-िीि पर नचपकाया जाता ह।ै यह 6 

इचं िणुा 4 इचं के आकार की होती ह ैतर्ा इसमें निम्ि प्रकार की सचूिा दी जाती ह:ै 

पसु्तकािय का िाम 

िामक अकं:                                      पररग्रहण संख्या: 

इस पसु्तक को निम्िांनकत नदिांक को वापस कर दवेें। नविम्ब से पसु्तक वापस करिे 

पर प्रत्येक नदि के निए 1 रु./2 रु. नविम्ब शलु्क दिेा होिा। 

   

4. पुस्तक पॉकेट (Book Pocket): इसका आकार नििाििमुा होता ह।ै इसे पसु्तक की नजल्द 

के अििे या नपछिे काडय बोडय कवर के पि भाि पर पसु्तक के निचिे नकिारे से र्ोड़ा ऊपर 

की ओर नचपकाया जाता ह।ै इसमें पसु्तक पत्रक (Book Card) को रिा जाता ह।ै नजस प्रकार 

की निियम प्रणािी पसु्तकािय में अपिायी जाती ह,ै उसके अिसुार उपयोि में िाये िये पुस्तक 

पत्रक के आकार के आधार पर पसु्तक पॉकेि का आकार निधायररत नकया जाता ह।ै इसके ऊपर 

पसु्तकािय का िाम तर्ा संनक्षप्त रूप में पसु्तकािय नियम नदये जा सकते हैं। जो पसु्तकें  निियम 

(Issue) िहीं होती, उिमें इसको ििािे की आवश्यकता िहीं होती ह।ै 

5. पुस्तक-पत्रक (Book Card): इसका आकार निियम प्रणािी के अिसुार निधायररत नकया 

जाता ह।ै इसे पसु्तक पॉकेि में रिा जाता ह।ै पसु्तक का आदाि-प्रदाि करते समय इसका 

उपयोि नकया जाता ह।ै न्यआूकय   (Newark) निियम प्रणािी के अिसुार पसु्तक निियत करिे पर 

इसे पसु्तक पॉकेि से निकािकर इस पर आवश्यक सचूिा अनंकत करके निियम-मजंषूा (Issue-

tray) में व्यवनस्र्त कर नदया जाता ह,ै नकन्त ुिाउि (Browne) निियम प्रणािी के अिसुार इसे 

पाठक पत्रक (Borrower’s Card) के सार् ििाकर निियम मंजषूा में व्यवनस्र्त नकया जाता 

ह।ै  

पसु्तक पत्रक निम्िािसुार होते हैं तर्ा या मिीिा पेपर या अन्य नकसी मोिे कािज के बिे होते 

हैं- 

न्यआूकय   निियम प्रणािी के अिसुार पसु्तक पत्रक 

िामक अकं.......                                            पररग्रहण संख्या ……...... 

िेिक ..............            

आख्या.............. 

पसु्तक िौिािे की 

निधायररत नतनर् 

सदस्य संख्या एव ं

हस्ताक्षर 

पसु्तक िौिािे की 

वास्तनवक नतनर् 

कमयचारी के 

हस्ताक्षर 
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िाउि (Browne) निियम प्रणािी में उपयोि में िाये जािे वािे पसु्तक काडय (पत्रक) में केवि िामक 

अकं, पररग्रहण संख्या, िेिक  तर्ा आख्या ही अनंकत की जाती ह।ै 

4. सािांश (Summary)  

पसु्तकों का प्रस्ततुीकरण कायय एक बहुत ही महत्त्वपणूय कायय हैं। यह पसु्तकािय के नियमों के शत-

प्रनतशत अिपुािि के निए एक आवश्यक प्रनिया ह।ै यनद पसु्तकें  पसु्तकािय में िरीद िी ियी और उिका 

समनुचत उपयोि िहीं हुआ तो पसु्तकािय नवज्ञाि के उद्दशे्य की प्रानप्त कदानप िहीं हो सकती ह।ै वसैे आम राय यह 

ह ैनक कोई भी पसु्तक पसु्तकािय में प्राप्त नकये जािे की नतनर् से िेकर 14 नदिों के भीतर पाठक के उपयोि के 

निए पहुचं जािी चानहए। इसके अन्तियत इस बात पर पणूय बि नदया जाता ह ै नक आपरूरत पसु्तकें  ियादशे के 

अिरुूप ह ैया िहीं। इसके बाद कुशि कमयचाररयों के द्वारा विीकरण एव ंसचूीकरण का कायय नकया जाता ह ैएव ं

उसकी साज-सज्जा की जाती ह।ै समस्त कायय सम्पन्ि करिे के उपरान्त इस बात की जााँच की जाती ह ैनक पसु्तक 

पाठक के उपयोि में आिे से पहिे समस्त तकिीकी एव ंअन्य प्रनियाओ ंसे मिु ह ैया िहीं। ियादशे दिेे के बाद 

पाठक के हार् तक पसु्तक पहुचंिे तक की अवनध में अिेक महत्त्वपणूय प्रनियायें सम्पन्ि की जाती ह,ै जो नितान्त 

आवश्यक ह।ै यनद पसु्तकािय कमयचारी इसमें जरा भी चकू करेंि ेतो पाठकों तर्ा कमयचाररयों दोिों को असनुवधा 

का सामिा करिा पड़ेिा। 

5.  अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. पसु्तकािय के तकिीकी नवभाि में कौि से कायय नकये जाते हैं? 

2. स्पाइि िेबि पर क्या अनंकत होता ह?ै 

3. पररग्रहण पंनजका नक कोई एक महत्वपणूय उपयोनिता बताइये। 

4. नकन्हीं दो सचूीकरण संनहताओ ंके िाम निनिए। 

5. स्पाइि िेबि का आकार बताइये। 

6. पसु्तक सज्जा प्रनिया में प्रयिु कोई दो सामनग्रयों के िाम निनिए। 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकों के तकिीकी कायय के अन्तियत विीकरण एव ंसचूीकरण का महत्त्व बताइये। 

2. पाठ्य सामग्री के नमिि में नकि-नकि आवश्यक बातों का ध्याि रििा आवश्यक ह?ै 

3. पररग्रहण की आवश्यकता, िाभ एव ंउपयोनिता बताइये। 

4. पसु्तक सज्जा में नकि-नकि सामनग्रयों का उपयोि नकया जाता जाता ह?ै चचाय कीनजये। 

(स)   दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकों का पररग्रहण करिा क्यों आवश्यक ह?ै इसकी उपयोनिता तर्ा इसके िाभों का वणयि कीनजए। 

2. पसु्तकािय में पसु्तक प्रानप्त के बाद से िेकर पाठक के उपयोि तक जािे के बीच की प्रनियाओ ंका 

नववरण प्रस्ततु कीनजए। 

3. पसु्तक प्रस्ततुीकरण तर्ा पसु्तक सज्जा की प्रनियायें क्या हैं? पसु्तकों के तकिीकी कायय से आप क्या 

समझते हैं? नववचेिा कीनजए। 

4. पसु्तकािय में तकिीकी कायय कौिसे होते हैं? नवस्तार से चचाय कीनजये। 
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6. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पररग्रहण (Accession) : पसु्तकािय में प्राप्त प्रिेिों या पसु्तक का उिके प्रानप्तिम में पंनजका 

या सचूी में नदया हुआ नववरण, नजसमें िेिक का िाम, शीषयक, 

प्रकाशक नववरण, मलू्य आनद का उल्िेि होता ह।ै  

2. पसु्तकाि प्रदशयिी  
(Book Display) 

: पसु्तकािय अर्वा अन्य स्र्ाि पर एक अर्वा अन्य स्र्ाि पर एक 

अर्वा नवनभन्ि नवषयों पार ििायी जािे वािी पसु्तकों की प्रदशयिी। 

पसु्तकािय में सामान्यतया निनित अवनध में पसु्तकों को प्रदनशयत 

नकया जाता ह।ै 

3. सचूी/प्रसचूी (Catalogue)  : पसु्तकािय में प्रिेिों, पसु्तकों, मािनचत्रों इत्यानद की सचूी की रचिा 

तर्ा संरक्षण के निए सचूीकारों के निदशेि हते ुनियमाविी। 

4. सचूीकार (Cataloguer)  : पसु्तकािय का वह कमयचारी, जो एक नवशेष सचूी संनहता के आधार 

पर नियमािसुार प्रिेिों की प्रनवनि बिाता ह।ै 

5. विीकृत नवन्यास 
(Classified 

Arrangement) 

: पसु्तकाियों में विीकरण पिनत के आधार पर की जािे वािी 

पसु्तकों की व्यवस्र्ा। 

6. विीकरण (Classification) : नवषय जित को नवभानजत करिे तर्ा उसको एक निनित अििुम में 

व्यवनस्र्त करिे की प्रनिया। 

7. विीकार (Classifier) : विीकरण करिे वािा व्यनि। 

7.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 
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इकाई – 6 

पुस्तक आदान - प्रदान विभाि के महत्त्िपूणय कायय तथा प्रमुख आदान-प्रदान प्रणावलयााँ  

(Important Works of Circulation Section and Main Charging and 

Discharging Systems) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- पसु्तक आदाि-प्रदाि कायय की उपयानिता तर्ा महत्त्व से पररचय करािा। 

- पसु्तक आदाि-प्रदाि नवभाि के प्रमिु कायों के बारे में बतािा। 

- नवनभन्ि आदाि-प्रदाि प्रणानियों के बारे में जाििा और एक आदशय पसु्तक आदाि-प्रदाि प्रणािी के 

िणुों की जािकारी दिेा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. पसु्तक आदाि-प्रदाि नवभाि  के कायय 

3. एक आदशय पसु्तक आदाि-प्रदाि प्रणािी के िणु 

4. पसु्तक आदाि-प्रदाि की प्रणानियां 

5. सारांश 

6. अभ्यासार्य प्रश्न 

7. पाररभानषक शब्दाविी 
8. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1.  विषय प्रिेश (Introduction) 

पाषाण यिु से िेकर अन्तररक्ष यिु तक मािव जानत िे जो प्रिनत की ह,ै उसके प्रमाण के रूप में हमारे 

पसु्तकािय जीनवत अनभिेिािार हैं। पसु्तकािय के माध्यम से मािव अपिे दृनिकोण, नवचार, अिभुव तर्ा 

स्वप्ि एक पीिी से दसूरी तक संप्रेनषत करता ह।ै भनवष्य का निमायण करिे में पसु्तकािय एक सोपाि तर्ा अतीत 

को जोडिे में एक कड़ी का कायय करते हैं। साधारण अर्य में पसु्तकािय शब्द का तात्पयय पसु्तकों के संकिि 

अर्वा भण्डार से ह।ै 'िाइिेरी' शब्द की उत्पनि िैनिि भाषा के शब्द 'िाइबर' से हुई ह,ै नजसका अर्य पसु्तक से 

होता ह।ै प्राचीि काि में पसु्तकािय पसु्तकों का भण्डार मात्र मािा जाता र्ा। िेनकि आधनुिक काि में इसके 

उद्दशे्य, स्वरूप एव ंकायों में आमिू पररवतयि हुये हैं और अब यह एक फ्िोरा िाउन्िेि की तरह जि समदुाय को 

ज्ञाि प्रदाि करिे वािी सररता के समाि ह।ै 

प्राचीि काि में पाठ्य सामग्री निियनमत (Issue) िहीं की जाती र्ी। उसका उपयोि एक निनित विय के 

िोि पसु्तकािय के अन्दर ही नकया करते र्े। िेनकि जसैे ही इसके उद्दशे्य और इसकी अवधारणा में पररवतयि 

हुआ, पसु्तकों को मिु नकया िया और पाठक को पाठ्य सामग्री का निियमि आरम्भ नकया िया। 

पसु्तक जब पसु्तकािय के पररसर से बाहर निकिें तो यह आवश्यक ह ैनक उिके निियमि और आिमि 

अर्वा आदाि-प्रदाि के निए एक ऐसी वैज्ञानिक पिनत प्रयोि में िाई जाये, जो समस्त आवश्यक प्रश्नों के उिर दे 
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सकें  एव ंआदाि प्रदाि प्रनियाओ ंका सम्पादि पणूयस्वरूप से सििता पवूयक नकया जा सके। आज नित्य िये 

आयामों में ज्ञाि का उद्भव हो रहा ह।ै इिका पसु्तकािय के आकार एव ंदानयत्व पर कािी प्रभाव पड़ा ह।ै इि 

पररनस्र्नतयों का सामिा करिे के निए प्रत्येक पसु्तकािय में आदाि-प्रदाि प्रनियाओ ंमें वजै्ञानिक पषृ्ठभनूम होिा 

अनिवायय ह।ै इन्साइक्िोपीनडया ऑि िाइिेररयिनशप में आदाि-प्रदाि प्रनिया की पररभाषा निम्िािसुार दी ियी 

ह:ै 

''पसु्तकों के आदाि के अनभिेनित करिे के निये पसु्तकािय द्वारा अपिायी ियी पिनत'' (The 

method employed in a library to record the loan of books.) 

इस प्रकार हम दिेते हैं नक आदाि प्रणािी पसु्तकािय की पसु्तकों को सदस्यों को पठि हते ु निियनमत 

नकये जािे की एक तकिीकी प्रनिया ह।ै इस पिनत में उधार नदये पसु्तकों का िेिा रिा जाता ह,ै अर्ायत ् नकस 

सदस्य को नकतिे समय के निए नकतिे पसु्तक उधार नदये िये हैं तर्ा नकस नदिांक को वापस आिे चानहये। 

पसु्तकािय का संचािि ठीक प्रकार से हो सके तर्ा वह अपिे उद्दशे्यों की पनूतय कर सके, इसके निए पसु्तकािय 

के नवभािों का नवभाजि नवनभन्ि कायय के आधार पर नकया जाता ह।ै पसु्तकािय का आदाि-प्रदाि नवभाि 

पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों में एक प्रमिु नवभाि ह।ै इस नवभाि के कायय में पसु्तकािय के सेवा क्षेत्र तर्ा 

आकार के कारण र्ोड़ी नभन्िता हो सकती ह,ै िेनकि प्राय: सभी पसु्तकाियों के मिू उद्दशे्य एक ही हो सकते हैं। 

आदाि प्रदाि कायय पसु्तकािय नवज्ञाि के सतू्रों में निनहत उद्दशे्यों का सििता पवूयक पािि करता ह।ै 

पसु्तकें  जब आम िोिों के निए स्वतंत्र की ियीं तो ऐसा महससू नकया िया नक पाठकों को अध्ययि हते ुघर िे 

जािे दिेे के निए भी पाठ्य सामग्री उपिब्ध करायी जाये। इसी भाविा के अधीि आदाि-प्रदाि प्रनिया का 

सतू्रपात हुआ। आधनुिक पसु्तकाियों से यनद इस सेवा को अिि कर नदया जाये तो शायद पसु्तकािय अपिे 

उद्दशे्यों की पनूतय कदानप िहीं कर सकेिा। आदाि-प्रदाि की प्रनिया एक जनिि प्रनिया ह।ै अत: इसकी परि भी 

वजै्ञानिकता की कसौिी पर करिा नितान्त आवश्यक हो जाता ह।ै 

2. पुस्तक आदान-प्रदान विभाि के कायय (Functions of Book Circulation Section)  

आदाि-प्रदाि नवभाि पसु्तकािय का एक महत्वपणूय नवभाि ह।ै प्राचीि काि में पसु्तकािय सावयजनिक 

उपयोि की संस्र्ा िहीं मािी जाती र्ी। िेनकि आधनुिक यिु में इस नस्र्नत में आमिू पररवतयि हुआ ह।ै पहिे 

पसु्तकों की संख्या कम र्ी। मरुण किा के आनवष्कार के बाद पाठ्य सामग्री की संख्या में तीव्र िनत से वनृि हुई 

और अब पसु्तकाियों द्वारा पाठ्य सामग्री सावयजनिक उपयोि के सार्-सार् िहृ पठि के निए भी पाठकों को 

उपिब्ध करायी जाती ह।ै अब यह सेवा पसु्तकािय की आवश्यक सेवा के रूप में मान्य हो चकुी ह।ै अब यनद 

पाठक स्वयं पसु्तक िे जािे में असमर्य होते हैं तो उिके निवास पर अन्य माध्यमों से पसु्तकों की सनुवधा उपिब्ध 

करायी जाती ह।ै यही कारण ह ैनक आधनुिक पसु्तकािय सेवा का मलू्यांकि उस पसु्तकािय में िनठत आदाि-

प्रदाि नवभाि को दिेकर सहज ही नकया जा सकता ह।ै इस नवभाि द्वारा निम्िनिनित कायय सम्पन्ि नकये जाते हैं- 

1. पाठकों का सदस्यों के रूप में पंजीकरण, 

2. पाठ्य सामग्री का आदाि-प्रदाि, 

3. नविम्ब से िौिाई िई पसु्तकों के निये नविम्ब शलु्क िेिा, 

4. पसु्तकों का आरक्षण एव ंआदाि-प्रदाि नवभाि से सम्बनन्धत आकंड़ों को व्यवनस्र्त रििा, 

5. अन्तर पसु्तकािय ऋण द्वारा पाठकों को पसु्तकें  उपिब्ध करािा, 
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6. निियत पसु्तकों का िवीिीकरण करिा, 

7. उपयोि ि की जा रही पसु्तकों की सचूिा अनधकाररयों को दिेा तर्ा पसु्तक प्रत्याहरण में 

योिदाि दिेा, 

8. अन्य नवनवध कायों का निष्पादि करिा। 

2.1  पाठकों का सदस्यों के रूप में पंजीकिण (Registration of Members) : पसु्तकािय में जब 

पाठक सदस्य की हनैसयत से पंजीकृत हो जाते हैं तभी उन्हें पसु्तकािय की अन्य सनुवधाओ ंके सार्-

सार् िहृ पठि के निये पसु्तकें  निियत करिे की सनुवधा प्रदाि की जाती ह।ै इसके निय ेसवयप्रर्म उन्हें 

सदस्यता आवदेि प्रपत्र तर्ा नियमाविी की एक प्रनत दी जाती ह।ै पाठक, पसु्तकािय नियमाविी को 

पिकर आवदेि प्रपत्र की पनूतय करते हैं और नियमों के पािि करिे का वचि दतेे हैं। निर उसे 

पसु्तकाियाध्यक्ष के समक्ष स्वीकृनत हते ुप्रस्ततु करते हैं। आवदेि स्वीकृत होिे के बाद पसु्तकािय द्वारा 

सनुिनित सदस्यता शलु्क िेकर पाठकों को सदस्यता प्रदाि की जाती ह।ै सावयजनिक पुस्तकाियों में 

प्राय: सदस्यता शलु्क िहीं निया जाता ह।ै इस िम में सदस्यता पंनजका में सदस्य का नववरण अनंकत 

करके सदस्य बिा निया जाता ह।ै सदस्यता पंजीकरण पंनजका में निम्िनिनित स्तम्भ (कॉिम) बिे होते 

हैं, नजिमें सदस्य का परूा नववरण नििा जाता ह।ै 

 

सदस्यता हेतु आिेदन प्रपत्र 

         

अग्रभाि 

पसु्तकािय का िाम 

सदस्यता आवदेि प्रपत्र 

सदस्य ि..........                                                  अनंतम नद ............ 

निप्पणी : कृपया इस रेिा के ऊपर ि नििें। 

िाम: श्री/श्रीमती/कु................................ आय.ु............ 

नपता का िाम ............................................ 

परूा पता................................................. 

नशक्षा ....................... ज्ञात भाषायें.................. 

नवषय अनभरूनचयााँ.......................................... 

    मैं पसु्तकािय सदस्यता हतेु आवदेि करता ह ाँ/करती ह ाँ और पसु्तकािय नियमों का पािि करिे 

का वचि दतेा/दतेी ह ाँ। 

नदिांक ........                                                       आवदेक के हस्ताक्षर 

     पिभाि 

(कायायियीि उपयोि हते)ु 

मैं आवदेक द्वारा नदये िये वतृान्त का सत्यापि करता ह ाँ और पसु्तकािय नियमों के अधीि 

इिकी सदस्यता हते ुअिशुंसा करता ह ाँ। 

                                                                          प्रनतभतूक के हस्ताक्षर 



64 

 

नदिांक ........ 

                                                                           कायायियीि महुर 

आवदेक से रू......... रसीद ि....... नद....... प्रनतभनूत स्वरूप प्राप्त हुए। 

नदिांक..........                                                          सहायक के हस्तक्षर  

   आवदेक को पसु्तकािय का सदस्य बिा निया जाये/ि बिाया जाये। 

नदिांक......... 

                                                                      पसु्तकाियाध्यक्ष के हस्ताक्षर 

सदस्यता पंजीकिण पंवजका 

नदिांक 

 

सदस्यता 

संख्या  

सदस्य 

का िाम  

सदस्य का वतयमाि 

पता तर्ा स्र्ायी 

पता  

श्रेणी  सदस्यता 

अवनध  

सदस्यता 

पत्रक 

संख्या  

सदस्य के 

हस्ताक्षर 

  

 

      

पाठकों का सदस्य के रूप में पजंीकरण करिे के पीछे निम्िांनकत प्रमिु उद्दशे्य हैं: 

1. पाठकों का पररचय प्राप्त करिा, 

2. पसु्तकािय के निये आदाि-प्रदाि से संबंनधत आकंड़े तैयार करिा, जसैे-अमकु अवनध में 

नकतिे छात्र, नशक्षक एव ंअन्य प्रकार के पाठक सदस्य बिाये िये। 

3. पाठकों के संबंध में जािकारी प्राप्त करिा तानक उिको समनुचत पसु्तकािय सेवायें प्रदाि की जा 

सके। 

4. यह जािकारी प्राप्त करिा नक पसु्तकािय नकि क्षेत्रों में नकस प्रकार के पाठकों को सेवा प्रदाि 

कर रहा ह।ै 

2.2  पाठ्य सामग्री का आदान-प्रदान कायय (Charging-Discharging Work): इस प्रनिया के 

अन्तियत नवनभन्ि वजै्ञानिक पिनतयों के अिसुार पसु्तकों के आदाि प्रदाि का कायय नकया जाता ह।ै 

आजकि कई प्रकार की पिनतयां इस कायय के निये नवनभन्ि पसु्तकाियों में प्रयोि में िायी जा रही ह।ै 

नजिका प्रमिु उद्दशे्य कम से कम िचय में कम से कम समय में अनधक से अनधक पाठकों को पसु्तक 

आदाि-प्रदाि की सेवा प्रदाि करिा ह।ै भारत तर्ा कई अन्य दशेों में न्यआूकय   तर्ा िाउि आदाि-प्रदाि 

प्रणािी अनधक प्रचनित ह।ै अब इस कायय में कम्प्यिूर का भी सहारा निया जा रहा ह।ै 

2.3  विलम्ब से लौटाई िई पुस्तकों के वलये विलम्ब शुल्क लेना (Over due Charges): नजि 

पाठकों द्वारा पाठय सामग्री दये नदिांक (Due Date) के बाद िौिाई जाती ह ै उिसे स्वीकृत दर के 

अिसुार नविम्ब शलु्क निया जाता ह।ै इसके निये नवनधवत रसीद पसु्तकािय द्वारा दी जाती ह।ै सामान्य 

तौर पर यह रानश एक रूपये से िेकर पाचं रूपय ेप्रनतनदि प्रनत पसु्तक की दर से िी जाती ह।ै इसमें छूि 

दिेे की परम्परा प्राय: िहीं होती ह।ै नविम्ब शलु्क िेिे का मखु्य उद्दशे्य ह-ैपाठ्य सामग्री का संचरण एक 

पाठक से दसूरे पाठक के बीच ठीक प्रकार से होते रहिा ह।ै 
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2.4  पुस्तकों का आिक्षण किना (Reservation): प्राय: कोई नवशेष पसु्तक निियम (Issue) होिे के बाद 

उसी पसु्तक की मांि नकसी अन्य पाठक द्वारा की जाती ह।ै इसकी सम्भाविा तब और अनधक बि जाती 

ह,ै जब पसु्तक कािी िोकनप्रय और उपयोिी हो तर्ा पसु्तकािय में उसकी प्रनतयों की संख्या बहुत कम 

हो। ऐसी पररनस्र्नत में वह पसु्तक अन्य पाठकों द्वारा भी उपयोि की जा सके, इसके निए पसु्तकों का 

आरक्षण नकया जाता ह।ै यह कायय एक नियत पंजी या आरक्षण पत्रक के माध्यम से नकया जाता ह ैतर्ा 

निियनमत पसु्तक के निए निियम-रे (Issue-Tray) में आरक्षण की सचूिा संिग्ि कर दी जाती ह।ै जसेै ही 

संबंनधत पसु्तक वापस आती ह,ै पसु्तकािय कमयचारी को इसके आरक्षण की जािकारी नमि जाती ह।ै 

िित: आरनक्षत पसु्तक संबंनधत पाठक को निियनमत करिे में सनुवधा होती ह।ै 

2.5  आदान-प्रदान विभाि से संबंवधत आकंडों (Statistics) को व्यिवस्थत िखना: इस नवभाि में 

पाठकों की सदस्यता तर्ा पसु्तकों के आदाि-प्रदाि से संबंनधत आकंड़े तैयार नकये जाते हैं। आकंड़े 

पसु्तकािय अनधकारी के सम्मिु पसु्तकािय की प्रिनत की जािकारी करािे के निये कािी उपयोिी 

नसि होते हैं। यनद पसु्तकािय सेवा का स्तर ठीक िहीं ह ैतो इन्हीं आकंड़ों के अविोकि से अनधकारी 

इसे सिुमता पवूयक जाि सकते हैं तर्ा उसके निये आवश्यक कदम उठा सकते हैं। आदाि-प्रदाि नवभाि 

से संबंनधत निम्िािसुार आकंड़े रि ेजाते हैं- 

1. प्रनतनदि नवनभन्ि प्रकार के पाठकों, जसैे छात्र, नशक्षक, शोधकताय आनद के द्वारा नकतिी पसु्तकें  

निियत करायी ियीं? 

2. पसु्तकािय से प्रनतनदि निियत तर्ा वापस की जािे वािी कुि पसु्तकों की संख्या-नवषयवार 

तर्ा भाषावार, प्रनतनदि नकतिे पाठकों िे पसु्तकािय का उपयोि नकया, 

3. पाठकों से प्रनतनदि नकतिा नविम्ब शलु्क निया िया, तर्ा 

4. पाठकों की पठि-अनभरूनचयां क्या ह?ै 

इस प्रकार के आकंड़े नवनभन्ि शीषयकों के अन्तियत अिि-अिि रि ेजाते हैं। 

2.6 अन्ति-पुस्तकालय आदान द्वािा पाठकों को पुस्तकें  उपलब्ध किाना: पाठकों की आवश्यकतायें    

असीनमत हैं, नकन्त ुपसु्तकािय के निये सम्भव िहीं ह ैनक वह समस्त वांनछत पाठ्य-सामग्री एकनत्रत कर 

सके। इसमें स्र्ाि की कमी, धि की कमी जैसी समस्यायें बाधक होती ह।ै आधनुिक काि में पाठ्य 

सामग्री का मलू्य इतिा बि िया ह ैनक यर्ेि संख्या में पसु्तकों का िय करिा नकसी एक पसु्तकािय के 

निये सम्भव िहीं ह।ै ऐसी पररनस्र्नत में पसु्तकािय द्वारा पाठकों को शहर, नजिा, राज्य, राष्रीय, तर्ा 

अन्तरायष्रीय स्तर पर दसूरे पसु्तकािय से अतंयपसु्तकािय आदाि-प्रदाि नवनध द्वारा पाठ्य सामग्री 

उपिब्ध करायी जाती ह।ै 

2.7 वनियत पुस्तकों का निीनीकिण (Renewal) किना: यह कायय इस नवभाि में तब नकया जाता ह,ै जब  

पाठ्य सामग्री पाठकों को निियत कर दी जाती ह ैतर्ा व ेउसे िौिािे की निधायररत नतनर् के बाद भी रिकर 

उपयोि करिा चाहते हैं। नविम्ब से पसु्तक िौिाि ेपर पाठक नविम्ब शलु्क दिेे के भािी होते हैं। अत: 

ऐसे पाठकों की नजिकी पाठि का काम अधरूा रह िया ह,ै पसु्तक के िवीिीकरण की सनुवधा प्रदाि 

करायी जाती ह।ै िेनकि इसमें इस बात का ध्याि रििा अनिवायय हो जाता ह ैनक एक या दो िवीिीकरण 

के पिात पसु्तक निनित रूप में पसु्तकािय में िौिाई जाये तर्ा यनद नकसी अन्य पाठक को इसकी 
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आवश्यकता हो तो आदाि-प्रदाि अवनध के बीच में ही पसु्तक िौिािा अनिवायय हो। इस संबंध में 

आवश्यक सचूिा पाठकों को पसु्तकािय नियमाविी के माध्यम से दी जाती ह।ै 

2.8 उपयोि न की जा िही पुस्तकों की सूचना अवधकारियों को देना तथा पुस्तक-प्रत्याहिण 

(Withdrawal) में योिदान देना: कभी-कभी ऐसा दिेा िया ह ै नक कुछ पाठ्य सामग्री उपयोि की 

दृनि से पसु्तकािय में मिंायी जाती ह ै िेनकि उसका उपयोि करिे वािे पाठक पसु्तकािय में िहीं 

नमिते। आदाि-प्रदाि नवभाि का कायय (कुछ पसु्तकाियों में) संग्रह प्रकोष्ठ की दिे भाि करिा भी हो 

सकता ह।ै अत: उसे ऐसी पसु्तकों के संबंध में परूी जािकारी रििा होता ह।ै ऐसी पसु्तकों के संबंध में या 

तो उिका उपयोि बिािे का काययिम बिाया जाता ह ैअर्वा उिकी सचूिा पसु्तकािय के अनधकारी को 

दी जाती ह ै तानक नवनिमय आनद का माध्यम अपिाकर उपयोिी पसु्तकें  उिके स्र्ाि पर मिंवायी जा 

सकें । यह नवभाि पसु्तक प्रत्याहरण (Withdrawal) में भी अपिा योिदाि दकेर पसु्तकािय में 

अिपुयोिी पसु्तकों को अिि करिे में सहायक नसि हो सकता ह।ै 

2.9 अन्य विविध कायों का वनष्ट्पादन : पवूोि कायों के अनतररि यनद कोई अन्य कायय आकनस्मक रूप 

से नवभाि से संबंनधत आ जाये तो उसका निपिारा भी इस नवभाि द्वारा नकया जाता ह।ै इसमें उपयुयि 

कायों के निष्पादि के निये एक प्रभारी के रूप में सहायक पसु्तकाियाध्यक्ष तर्ा उसकी सहायता के 

निये अन्य प्रनशनक्षत एव ंअप्रनशनक्षत कमयचाररयों को होिा नितान्त आवश्यक ह।ै नवभाि के कायय-भार 

को ध्याि में रिते हुए ही अपेनक्षत संख्या में कमयचारी आदाि-प्रदाि नवभाि में पदांनकत नकये जाते रह ेहैं। 

3.   एक आदशय पुस्तक आदान-प्रदान प्रणाली के िुण (Essential Qualities of a Good 

Charging and Discharging System) 

साधारणतया एक आदशय आदाि-प्रदाि प्रणािी में मिू रूप से तीि िणुों का होिा आवश्यक ह:ै- 

1. नमतव्ययता (Economy) 

2. सरिता (Simplicity) 

3. शीघ्रता (Speed) 

नमतव्ययता से यह तात्पयय ह ैप्रणािी महिंी ि हो। सरिता से यह तात्पयय ह ैनक प्रणािी सरि हो, तानक 

आदाि-प्रदाि प्रनिया एव ंकायय निनवयध्ि रूप से चिें। शीघ्रता से यह तात्पयय ह ै नक सारा काम र्ोड़े ही समय में 

निष्पानदत नकया जा सके। 

इस प्रकार हम कह सकते हैं नक आदशय आदाि-प्रदाि प्रणािी को वजै्ञानिक एव ंआधनुिक आवश्यकता 

के अिरुूप ही होिा चानहये। आदशय प्रणािी में तीव्र िनत से पसु्तक निियमि-आिमि का कायय सम्पन्ि होिा चानहय े

और समय, धि, कमयचारी तर्ा स्िेशिरी आनद में नमतव्ययता होिा चानहये। इसके अिावा उसमें अनविम्ब 

सनुिनित सचूिा प्रदाि करिे की क्षमता का होिा भी आवश्यक ह।ै 

एक आदशय आदाि-प्रदाि प्रणािी उि बातों के अनतररि निम्िनिनित प्रश्नों के उिर दिेे में सक्षम होिी 

चानहये: 

1. यह जािकारी तत्काि प्राप्त हो जाये नक कोई नवनशि पसु्तक निियत की ियी ह ैया िहीं? 

2. कौि-कौि सी निियत पसु्तक निनित नतनर् को वापस िहीं आयी? 

3. सदस्यों को पसु्तक निियत नकये जािे की निनित संख्या पर नियंत्रण रिा जा सकता ह ैया िहीं? 
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4. नकि-नकि सदस्यों के पास कौि-कौिसी पसु्तक बकाया ह?ै 

5. पाठ्य सामग्री नकतिी अवनध के निये निियत की ियी ह ैतर्ा उसका स्वरूप कैसा ह,ै अर्ायत ्

उपन्यास, सन्दभय पसु्तक आनद? 

6. पाठकों द्वारा पसु्तक नियत समय पर िहीं िौिाये जािे के कारण नकतिा नविम्ब शलु्क बकाया ह?ै 

7. यह भी जािकारी होिी चानहए नक एक नदि में वापस आयी पसु्तकों की संख्या, निियत पसु्तकों 

की संख्या तर्ा आरनक्षत पसु्तकों की संख्या क्या ह?ै 

8. सदस्य पाठकों िे अपिी सदस्यता काि में नकि-नकि पसु्तकों का अध्ययि नकया ह?ै 

9. नकसी सदस्य नवशषे का पता क्या ह?ै 

नकसी भी पसु्तकािय में कोई नवनशि आदाि-प्रदाि प्रनिया िाि ूकरिे से पवूय पसु्तकािय अनधकारी इस 

बात का निधायरण कर िें नक व ेजो भी पिनत उपयोि में िािे जा रह ेहैं, उसमें उपयुयि प्रश्नों के उिर दिेे की क्षमता 

ह ैया िहीं। 

4.  पुस्तक आदान-प्रदान की प्रणावलयााँ (Book Charging and Discharging Systems) 

समय के सार्-सार् की नवनभन्ि प्रणानियााँ नवकनसत हुई ह,ै नजन्हें हम प्रमिु रूप से निम्िांनकत शीषयकों 

के अन्तियत विीकृत कर सकते हैं:- 

1. रनजस्िर या बही प्रणािी 

2. डमी प्रणािी 

3. अस्र्ायी पची प्रणािी 

4. इडंीकेिर प्रणािी 

5. पत्रक  प्रणानियााँ 

6. मशीि प्रणानियााँ 

7. िोिोग्रानिक प्रणानियााँ 

इिमें से पत्रक प्रणानियााँ आधनुिक पसु्तकाियों में प्रचनित ह ै तर्ा इिका उपयोि अनधकतर 

पसु्तकाियों में नकया जा रहा ह।ै पत्रक  प्रणािी के अन्तियत कई प्रकार की प्रणानियााँ हैं, नजिमें से िाउि प्रणािी 

तर्ा न्यआूकय   प्रणािी प्रमिु ह।ै अत: हम इस अध्याय में पत्रक  प्रणािी के अन्तियत केवि िाउि प्रणािी तर्ा 

न्यआूकय   प्रणािी का अध्ययि करेंि।े 

4.1 ब्राउन प्रणाली (Browne System) 

इस पिनत का नवकास संयिु राज्य अमरेरका की एक पसु्तकाियाध्यक्ष नमस िीिा ई. िाउिी द्वारा नकया 

िया र्ा। यह पिनत कािान्तर में इतिी अनधक प्रचनित हुई नक इसका प्रयोि आज भी परेू नवश्व में 

व्यापक रूप से  नकया जा रहा ह।ै 

इस प्रणािी निम्ि प्रकार की सामग्री की आवश्यकता होती ह:ै- 

(क)  पुस्तकों के वलए: 

पुस्तक पत्रक (Book Card): 3″ x 2″ के आकार का हाडय पेपर (Hard paper) का बिा हुआ एक 

पत्रक होता ह,ै नजसे पसु्तक में नचपके हुए पसु्तक पॉकेि के अन्दर रिा जाता ह।ै पसु्तक पत्रक के ऊपर 

िमांक अकं (Call Number) िेिक का िाम, पसु्तक की आख्या आनद अनंकत होती ह।ै 
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पसु्तक पत्रक 3″ x 2″ 

पसु्तकािय का िाम 

िामक अकं (Call Number)                     पररग्रहण संख्या 

िेिक: 

आख्या: 

पुस्तक पॉकेट (Book Pocket): पसु्तक पॉकेि का आकार 3.5″ x 2.5″ को होता ह,ै नजसे पसु्तक के 

प्रारनम्भक काडय बोडय (नजल्द के िि)े पर अन्दर की तरि नचपका नदया जाता ह।ै पसु्तक पॉकेि के ऊपर 

पसु्तकािय का िाम, पसु्तकािय के कुछ नियम तर्ा आवश्यक निदशे होते हैं, जैसा नक निम्ि नचत्र में 

नदिाया िया ह:ै- 

पसु्तकािय का िाम 

1. पसु्तक नियत नदिांक को िौिा दवेें। 

2. पसु्तक को स्वच्छ रिें। 

3. पसु्तकािय आपकी सम्पनि ह।ै 

 

वदनांक पची (Date Slip): नदिांक पची का आकार 6″ x 4″ होता ह ैतर्ा इसे पसु्तक के अििे या 

नपछिे फ्िाई-िीि पर नचपकाया जाता ह:ै 

पसु्तकािय का िाम 

िामक अकं:                                                                                         

पररग्रहण संख्या: 

इस पसु्तक को निधायररत नदिाकं पर वापस कर दें, अन्यर्ा नविम्ब से पसु्तक वानपस करिे 

पर प्रत्येक नदि के निए एक रूपया/पांच रूपये नविम्ब शलु्क दिेा होिा। 

      

 

(ख)  सदस्य पाठकों के वलये:  

आदान पत्रक अथिा पाठक पत्रक (Borrower’s Ticket or Reader’s Ticket): यह 3″ x 

2″  का होता ह ैतर्ा इसका आकार एक नििािे िमुा होता ह ैजो पाठक नजतिे पसु्तक निियत करािे की 

पात्रता रिता ह ै उसे उतिे ही पत्रक नदये जाते हैं। इस पत्रक के ऊपर पाठक का िाम, पता, सदस्यता 

संख्या, सदस्यता समाप्त होिे की नतनर् तर्ा पसु्तकाियाध्यक्ष के हस्ताक्षर/महुर आनद के निये स्र्ाि बिे 

होते हैं। पत्रक के पि भाि पर संस्र्ा का िाम एव ंमोिोग्राम आनद छपे होते हैं। 
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सदस्यता समानप्त की नतनर् ........... 

सदस्यता संख्या: 

सदस्य का िाम: 

पता : 

पसु्तकाियाध्यक्ष के हस्ताक्षर 

अहस्तान्तरणीय 

 

(ि)  आदान-प्रदान काउन्टि पि काययित कमयचारियों के वलये:  

पसु्तक आदाि-प्रदाि के कायय का सम्पादि करिे के निये कमयचाररयों के उपयोि के निये इस प्रणािी में 

निम्िांनकत सामग्री की आवश्यकता होती ह:ै- 

1. सदस्यता आवदेि प्रपत्र 

2. प्रपत्र प्रिेि  

3. आदाि-पत्रक अर्वा पाठक पत्रक (Borrower’s Ticket or Reader’s Ticket) 

4. नतनर् महुर (Date Stamp) 

5. नतनर् निदनेशका (Date Guide Card) 

6. निियम रे (Charging Tray) 

7. स्िेशिरी-जसैे पेंनसि, स्मरण-पत्रक, आरक्षण-पत्रक, आदाि-प्रदाि सांनख्यकी पत्रक आनद। 

उपयुयि सामग्री में निियम रे िकड़ी अर्वा स्िीि का बिा होता ह,ै जो चार दराजों अर्वा िािों (कॉिम) 

में नवभि होता ह।ै इसी में निियनमत पसु्तकों से संबंनधत आदाि-प्रदाि पत्रक अर्वा पाठक पत्रक रि े

जाते हैं। 

पुस्तक-वनियम की प्रविया (Charging Routine):पाठकों से सदस्यता आवदेि प्रपत्र प्राप्त होि ेके 

पिात उन्हें सदस्यता प्रदाि करिे के निए सदस्यता पंनजका में पंजीकरण के उपरान्त सदस्य बिा नदया 

जाता ह,ै और सदस्य संख्या प्रदाि कर दी जाती ह।ै सदस्य पाठक जब पसु्तक निियत करािे पररसंचरण 

नवभाि में आते हैं तो व ेआदाि-प्रदाि काउन्िर स ेअपिे पाठक-पत्रकों की मांि करते हैं। पसु्तकािय 

सहायक उिकों निधायररत संख्या में पाठक-पत्रक काउन्िर पर निियमि स्र्ि पर प्रस्ततु करते हैं। काउन्िर 

पर काययरत सहायक, पसु्तक से पसु्तक-पत्रक निकाि कर नििािा िमुा पाठक पत्रक में रि दतेे हैं तर्ा 

नदिांक पची पर पसु्तक िौिाि ेका नदिांक अनंकत कर दतेे हैं। इस प्रकार निियमि का कायय पूरा हो जाता ह ै

तर्ा निियत पसु्तक को िहृ पठि के निये द ेनदया जाता ह।ै 

पसु्तक पत्रक यिु पाठक पत्रक को निियम रे (Charging Tray) में नदिांक निदनेशका के पीछे िामक 

अकं (Call Number)  या पररग्रहण संख्या के अिसुार िमबि करके रि नदया जाता ह।ै 

पुस्तक आिमन प्रविया (Discharging Routine): पसु्तक िौिािे के समय सदस्य पाठक अपि े

पसु्तक आदाि-प्रदाि काउन्िर पर प्रस्ततु करते हैं। काउन्िर पर काययरत पसु्तकािय सहायक पसु्तक पर 

ििी हुयी नदिांक पची से पसु्तक िौिािे की वास्तनवक नतनर् जाि िेते हैं और निियम रे (Charging 

Tray)से पसु्तक पत्रक यिु पाठक पत्रक को ढूंिकर बाहर निकाि िेते हैं। इसके बाद पसु्तक पत्रक को 

पाठक पत्रक से निकाि कर पसु्तक में िि ेहुए पसु्तक पॉकेि (Book Pocket) में रि दतेे हैं तर्ा पाठक 
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पत्रक अर्वा आदाि प्रदाि पत्रक को वापस कर नदया जाता ह।ै इस प्रकार पसु्तक िौिािे की प्रनिया परूी 

कर िी जाती ह।ै यनद कोई पसु्तक नियत नदिांक के बाद िौिाया जाता ह ैतो नियमािसुार नविम्ब शलु्क 

िेकर िकद प्रानप्त रसीद पाठक को द े दी जाती ह।ै इस प्रकार इस पिनत में आिमि निियमि अर्वा 

आदाि - प्रदाि कायय सम्पन्ि हो जाता ह।ै 

यनद नकसी पाठक को नकसी पसु्तक नवशषे का आरक्षण करािा हो तो वह आरक्षण पत्रक में पसु्तक की 

सचूिा अनंकत करके पसु्तकािय सहायक को द ेदतेा ह ैतर्ा पसु्तकािय सहायक उस पसु्तकािय नवशेष 

के पसु्तक पत्रक को निियम रे में ढूंढ कर उसके सार् आरक्षण की पची ििा दतेा ह।ै 

यनद कोई पाठक नकसी पसु्तक निियमि का िवीिीकरण करवािा चाहता ह ैऔर पसु्तक को सार् िहीं 

िाता तो वह पसु्तक के बारे में परूी सचूिा नििकर सहायक को दतेा ह।ै सहायक उस सचूिा के आधार 

पर निियम रे (Issue Tray) से पसु्तक पत्रक यिु पाठक पत्रक को निकािकर उसमें निियम िवीिीकरण 

की पची डाि दतेा ह।ै कुछ पुस्तकािय में निियम िवीिीकरण के पिात पसु्तक पत्रक यिु पाठक पत्रक 

को िवीि दये नदिांक के पीछे ििा नदया जाता ह,ै नकन्त ुकुछ पसु्तकाियों में उसको मिू दये नदिांक के 

अन्तियत ही व्यवनस्र्त कर नदया जाता ह,ै क्योंनक पसु्तक की नदिांक पची पर तो वही मिू दये नदिांक 

अनंकत रहता ह।ै 

पिवत के िुण : यह एक सरि पिनत ह,ै नजसमें निम्िनिनित िणु नवद्यमाि हैं: 

1. यह एक बहुत ही आसाि पिनत ह।ै इसमें पसु्तक का निियमि करिे तर्ा उसे वापस करिे में 

बहुत कम समय ििता ह।ै 

2. पसु्तक निियमि प्रनिया में केवि एक नदिांक महुर (Date Stamp) का प्रयोि करिा होता ह।ै 

महुर केवि नदिांक पची पर ििाई जाती ह।ै 

3. पसु्तक में दी ियी नदिांक पची की सहायता से पसु्तक िौिािे के समय नविम्ब शलु्क की िणिा 

आसािी से कर िी जाती ह।ै 

4. इस नवनध के द्वारा इस बात के आकंड़े आसािी से नमि सकते हैं नक प्रनतनदि नकतिे पसु्तक 

नकि-नकि नवषयों में निियत नकये िये हैं। 

5. इस नवनध के द्वारा इस बात की जािकारी आसािी से नमि जाती ह ै नक नकस पाठक के पास 

कौि-कौिसी पसु्तक बकाया ह।ै 

6. पसु्तक का आरक्षण सरिता व शीघ्रता से नकया जा सकता ह।ै 

7. एक पाठक को एक समय में नकतिी पसु्तक आदाि पर नदय ेजायें, इसका नियंत्रण स्वयमवे हो 

जाता ह,ै क्योंनक एक पाठक पत्रक पर एक ही पसु्तक दी जाती ह ैऔर पाठक के पास निधायररत 

संख्या में ही पाठक पत्रक होते हैं। 

8. पाठक को पसु्तक प्रानप्त की रसीद के रूप में पाठक पत्रक वापस िौिा नदया जाता ह।ै 

9. कािातीत (Over Due) पसु्तकों के स्मरण-पत्र निििा कािी सरि होता ह,ै क्योंनक  पाठक-

पत्रक और पसु्तक पत्रक दोिों संिग्ि रहते हैं। पाठक पत्रक पर पाठक का िाम और परूा पता 

अनंकत रहता ह।ै 

10. इसमें ऐसा कोई कायय िहीं ह,ै जसेै पाठक पत्रक से सदस्य संख्या दिेकर पसु्तक पत्रक पर 

अनंकत करिा आनद। अत: ऐसी नकसी प्रकार की ििती की सम्भाविा िहीं रहती ह।ै 
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11. भीड़-भाड़ के समय पसु्तक आदाि-प्रदाि कायय कई कमयचाररयों द्वारा सम्पन्ि नकया जा सकता 

ह।ै  

पिवत के दोष : यद्यनप यह नवनध अत्यन्त ही सरि तर्ा सिुम ह,ै निर भी इसमें कुछ त्रनुियां भी ह,ै 

नजिका नववरण इस प्रकार ह:ै 

1. इस प्रणािी में पसु्तक के उपयोि का कोई निनित िेिा िहीं रहता ह।ै ि तो यह ज्ञात होता ह ैनक 

नकसी नवनशि पसु्तक को नकतिे पाठकों द्वारा पिा ह ैऔर ि ही यह ज्ञात हो सकता ह ैनक नकसी 

नवनशि पाठक िे कौि-कौिसी पसु्तकें  पसु्तकािय से निियत करवायी हैं। 

2. पाठक-पत्रक िमु हो जािे पर कनठिाई का सामिा करिा पड़ता ह ैऔर उसके दरुूपयोि की 

सम्भाविा बिी रहती ह।ै 

3. इस प्रणािी में निियम रे (Charging Trays) को व्यवनस्र्त करिे के निये कािी स्र्ाि की 

आवश्यकता होती ह।ै बड़े पसु्तकाियों में निियम रे (Charging Trays) को व्यवनस्र्त करके 

रििा एक समस्या बि जाती ह।ै 

4. इसके द्वारा यह जािकारी प्राप्त करिे में कनठिाई होती ह ैनक नकस पाठक को नकतिे तर्ा कौि-

कौि सी पसु्तक एक बार में निियत की ियी हैं। 

5. यनद कोई पाठक, नकसी नवशेष पररनस्र्नत में, निधायररत संख्या से अनधक पसु्तक िेिा चाह ेतो 

वह सम्भव िहीं होिा। पवूय निियत (Issue) पसु्तकों के िौिािे पर ही उसे दसूरी पसु्तक निियत की 

जा सकती ह।ै 

6. यनद एक समय में कई पसु्तक पत्रक, पाठक पत्रकों से अिि हो जायें तो बड़ी कनठिाई का 

सामिा करिा पड़ता ह,ै क्योंनक यह पता िहीं चिता नक कौि सा पसु्तक पत्रक नकस पाठक 

पत्रक से संबंनधत ह।ै 

7. नबिा पाठक-पत्रक िाये, पाठक को पसु्तक आदाि पर िहीं नदया जा सकता। 

8. इस प्रणािी में एक पाठक-पत्रक पर केवि एक ही पसु्तक आदाि पर नदया जाता ह,ै अत: 

पाठकों को एक निनित संख्या में पाठक-पत्रक दिेे पड़ते हैं। इस प्रकार एक से अनधक संख्या में 

पाठक पत्रक बिािे में समय भी अनधक ििता ह ैऔर सामग्री भी। पाठक भी इससे प्रसन्ि िहीं 

रहते, क्योंनक उिको कई पाठक पत्रक सम्भाि कर रििे पड़ते हैं। 

पवूोि त्रनुियों के बावजदू इगं्िैण्ड, वले्स, स्काििैण्ड, भारत एव ंअन्य राष्रकुि दशेों में यह पिनत कािी 

िोकनप्रय ह।ै इस पिनत में पसु्तकों का निियमि करिे के बाद यनद पसु्तक पत्रकों का व्यवस्र्ापि विीकृत 

आधार पर नकया जाता ह ैतो पसु्तकों के सम्बन्ध में नवनभन्ि प्रकार के प्रश्नों को हि करिे की सनुवधा 

रहती ह।ै 

4.2 न्यूआकय  प्रणाली (Newark System) 

इस पिनत का प्रयोि अमरेरका की न्यआूकय  पनब्िक िाइिेरी में सि ्1900 ई. में पसु्तकाियाध्यक्ष जाि 

कािि डािा द्वारा नकया िया र्ा। शिै: शिै: यह पिनत संयिु राज्य अमरेरका के पसु्तकाियों में व्यापक 

रूप से िोकनप्रय हो िई। अिेक भारतीय पसु्तकाियों में भी इसका प्रयोि नकया जा रहा ह।ै इस पिनत में 

भी मिू रूप से नदिांक पची (Date Slip), पसु्तक-पॉकेि, पसु्तक-पत्रक, आदाि-पत्रक अर्वा पाठक 

पत्रक, सदस्यता पंनजका, निियम रे (Charging Trays) आनद की आवश्यकता होती ह।ै 
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(क)  पुस्तकों के वलए सामग्री 

वदनांक पची (Date Slip): प्राय: 6" x 4" आकार की बिी होती ह।ै इसे पसु्तक के अििे या नपछिे 

फ्िाई िीि (अर्ायत ्पसु्तक के नजल्द वािे िि ेके सामिे वािे पषृ्ठ) पर नचपकाया जाता ह।ै इसके ऊपर 

निम्िािसुार सचूिा अनंकत होती ह-ै 

पसु्तकािय का िाम 

िामक अकं:                                                                       पररग्रहण संख्या: 

     इस पसु्तक को निधायररत नदिांक पर वापस कर दें, अन्यर्ा नविम्ब से पसु्तक वानपस 

करिे पर प्रत्येक नदि के निए 1 रु./2 रु. नविम्ब शलु्क दिेा होिा। 

 
 

 

 

पुस्तक-पॉकेट (Book Pocket): 5"x 3" आकार का जबे िमुा होता ह,ै जो पसु्तक की नजल्द के 

अििे या नपछिे िि ेपर अन्दर की ओर नचपकाया जाता ह।ै पसु्तक पॉकेि में पसु्तक पत्रक रिा जाता 

ह।ै कुछ पसु्तकाियों में इसके ऊपर पसु्तकािय के संनक्षप्त नियम अर्वा निदशे नदये होते हैं: 

पसु्तकािय का िाम 

 

1. पसु्तक नियत नदिांक को िौिा दवेें। 

2. पसु्तक को स्वच्छ रिें। 

3. पसु्तकािय आपकी सम्पनि ह।ै 

 

पुस्तक-पत्रक (Book Card): यह मिीिा या जाइिोिाइि पेपर का बिा हुआ होता ह ैऔर आकार      

5" x 3" का होता ह।ै पसु्तक पत्रक पर पसु्तकािय का िाम, िामक अकं (Call Number), पररग्रहण 

संख्या, िेिक और आख्या नििी होती हैं। 

पसु्तकािय का िाम 

िामक अंक:                                                                         पररग्रहण संख्या: 

िेिक: 

आख्या: 

िौिािे की 

निधायररत नतनर् 

सदस्य संख्या 

एवं हस्ताक्षर 

नदिांक नजसको 

पसु्तक िौिाया 

िया 

िौिािे की  

निधायररत 

नतनर्  

सदस्य 

संख्या एवं 

हस्ताक्षर 

नदिााँक नजसको 

पसु्तक िौिाई िई  

      

(ख)  सदस्य-पाठकों के वलये सामग्री: पाठक सदस्य पसु्तकािय से अध्ययि हते ु पसु्तक घर िे 

जाते हैं। सदस्यों का पंजीकरण करते समय पाठक पत्रक या सदस्यता पत्रक (Borrower Card) बिाया 
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जाता ह।ै आजकि नवनभन्ि पसु्तकाियों में पाठक पत्रक या सदस्यता पत्रक का रूपान्तररत रूप सदस्यता 

पत्रक-सह-पररचय पत्र के रूप में डायरी िमुा कर नदया िया ह।ै 

पाठक पत्रक अर्वा सदस्यता पत्रक में निम्िािसुार सचूिा अनंकत होती ह:ै- 

5″ x 3″ आकार 

पसु्तकािय का िाम 

सदस्य संख्या:                                                                  सदस्यता समानप्त का नदिांक 

सदस्य का िाम: 

परूा पता: 

                                                           नकतिे ग्रन्र् प्राप्त करिे की  

                                                           पात्रता ह:ै 

आवश्यक निदशे 

पसु्तकें  िौिािे 

की निधायररत 

नदिांक 

पसु्तक िौिािे 

की वास्तनवक 

नदिांक 

हस्ताक्षर पसु्तकें  

िौिािे की 

निधायररत 

नदिांक 

पसु्तक 

िौिािे की 

वास्तनवक 

नदिांक 

हस्ताक्षर 

      

(ि)  आदान-प्रदान विभाि के काउन्टि पि उपयोि हेतु आिश्यक सामग्री: आदाि-प्रदाि 

काउन्िर पर सदस्यता आवदेि प्रपत्र, सदस्यता पत्रक, सदस्यता पंजीकरण बही, निियमि रे (Charging 

Tray), पसु्तकािय नियमाविी, सांनख्यकी पंजी, आरक्षण पत्र, स्मरण पत्र, नदिांक निदनेशका, स्िाम्प 

पैड आनद की आवश्यकता होती ह।ै 

  जब कोई पाठक पसु्तकािय में सदस्य बिि े आता ह ै तो सवयप्रर्म उससे सदस्यता प्रपत्र भरवाकर 

निधायररत शलु्क एव ंसरुक्षा रकम (Security Money) िेकर सदस्यता पंजी में पंजीकृत कर निया जाता 

ह।ै प्रत्येक सदस्य को एक सदस्य संख्या प्रदाि की जाती ह ैतर्ा उन्हें सदस्यता पत्रक  नदया जाता ह।ै 

4.2.1 पुस्तक वनियमन प्रविया: इस नवनध में सदस्य अपिे पाठक पत्रक अर्वा सदस्यता पत्रक के सार् 

पसु्तक को निियमि काउन्िर पर प्रस्ततु करता ह ैपसु्तकािय कमयचारी नदिांक पची (Date Slip), पसु्तक 

पत्रक (Book Card), और सदस्यता पत्रक पर पसु्तक की वापसी की नतनर् अनंकत कर दतेा ह।ै पसु्तक 

पत्रक पर सदस्य के हस्ताक्षर करवाये जाते हैं तर्ा उसके हस्ताक्षर के िीचे उसकी सदस्यता संख्या 

अनंकत की जाती ह।ै इसके बाद पसु्तक पत्रक (Book Card), निियम रे (Charging Tray), में दये 

नदिांक के अन्तियत िामक अंक के अिसुार व्यवनस्र्त कर नदये जाते हैं तर्ा निियत पसु्तक एव ंसदस्यता 

पत्रक पाठक को नदये जाते हैं। इस प्रकार निियमि का कायय सम्पन्ि हो जाता ह।ै 

4.2.2 पुस्तक आिमन की प्रविया (Discharging Routine): पसु्तकािय में पाठक जब पसु्तक िौिािे 

आता ह ैतो वह आदाि-प्रदाि काउन्िर पर वापस नकये जािे वािे पसु्तक तर्ा अपिे पाठक पत्रक अर्वा 

सदस्यता पत्रक (Membership Card), को प्रस्ततु करता ह।ै पसु्तकािय कमयचारी पसु्तक पर नचपकी 
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हुई नदिांक पची से पसु्तक की वापसी का निधायररत नदिांक ज्ञात कर िेता ह।ै इसके आधार पर वह निियम 

रे (Charging Tray),  स ेपसु्तक पत्रक निकािता ह ैऔर उस पर पसु्तक िौिाि ेका वास्तनवक नदिांक 

अनंकत करके पसु्तक पत्रक को पसु्तक पॉकेि में वापस रि दतेा ह।ै पसु्तक िौिािे का वास्तनवक नदिांक 

सदस्यता पत्रक भी अनंकत कर नदया जाता ह।ै वह पाठक पत्रक (सदस्यता पत्रक) पर अपिे हस्ताक्षर 

करके उसे सदस्य को िौिा दतेा ह।ै पसु्तक पिु: संग्रह प्रकोष्ठ (Stock Room) में यर्ा स्र्ाि पर 

व्यवनस्र्त करिे के निये भेज नदये जाते हैं। यनद पसु्तक निधायररत नदिांक के बाद िौिाया िया ह ै तो 

पाठक से नविम्ब शलु्क िे निया जाता ह।ै इस प्रकार पसु्तक िौिािे का कायय सम्पन्ि हो जाता ह।ै 

- कालातीत पुस्तकों के स्मिण-पत्र: जो पसु्तक दये नदिाकं के पिात भी वापस िहीं आते, 

उिके निये दये नदिांक के पिात एक निनित अवनध बीत जािे पर स्मरण पत्र निि ेजाते हैं। 

इसके निये पसु्तक पत्रक से सदस्य संख्या ज्ञात करके पाठक का सदस्यता प्रपत्र िोजिा पड़ता 

ह ैतर्ा वहां से उसका परूा पता ज्ञात करके उसको कािातीत स्मरण पत्र भजे नदया जाता ह।ै 

- पुस्तक आिक्षण (Reservation): नजस पसु्तक को पाठक आरनक्षत करवािा चाहता ह,ै 

उसका पसु्तक पत्रक निियम रे (Charging Tray), से िोजा जाता ह।ै सम्बनन्धत पत्रक नमि 

जािे पर एक संकेत (Tag) उसके सार् ििा नदया जाता ह।ै पसु्तक आ जािे पर संिग्ि संकेत 

(Tag) कमयचारी को पसु्तक आरक्षण के सम्बन्ध में स्मरण नदिा दतेा ह।ै इसके बाद सम्बनन्धत 

पाठक को सचूिा भजे दी जाती ह।ै 

4.2.3  पिवत के िुण: 

1. इस प्रणािी में नकसी नवशेष पसु्तक के उपयोि के सम्बन्ध परूी जािकारी नमि जाती ह,ै अर्ायत् 

यह पता चि जाता ह ैनक उि पसु्तक नकि-नकि पाठकों िे निियत करवाया ह।ै 

2. इस सम्बन्ध में पवूय सचूिा रहती ह ै नक कोई नवनशि पसु्तक नकस पाठक के पास ह ैऔर कब 

उसके वापस आिे की सम्भाविा ह?ै 

3. आवश्यकता पड़िे पर पाठक के निये निधायररत संख्या से भी अनधक पसु्तक पाठक को निियत 

की  जा सकती  ह?ै 

4. एक ही पाठक पत्रक अर्वा सदस्यता पत्रक पर एक से अनधक पसु्तक आदाि-प्रदाि नकये की  

जा सकती  ह?ै 

5. आिमि-निियमि के सम्बन्ध में आकंड़े एकत्र करिे में आसािी होती ह।ै 

6. पसु्तक आरक्षण कायय सरिता से नकया जा सकता ह।ै 

7. आिमि-निियमि काउन्िर पर अनधक भीड़ हो जािे पर एक सार् कई कमयचारी कायय कर सकते 

हैं। 

8. सदस्यता-पत्रक का ही उपयोि पसु्तकािय में पररचय पत्र के रूप में नकया जा सकता ह ैऔर उस 

पर ही पसु्तक निियत होती हैं। 

9. पाठक का सदस्यता पत्रक नजस पर पसु्तक आदि नकये जाते हैं, उसी के पास रहता ह।ै अत: वह 

नकसी समय भी दिे सकता ह ै नक उसके पास पसु्तकािय के नकतिी पसु्तक हैं और उिको 

नकि-नकि नदिांक को वापस िौिािा ह।ै यह पत्रक बैंक की पास बकु के समाि कायय करता ह।ै 

10. इस प्रणािी में िाउि प्रणािी के समाि पसु्तक पत्रक और पाठक पत्रक अिि हो जाि ेकी 

सम्भाविा िहीं ह।ै 
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4.2.4  पिवत के दोष: 

1. अनधक भीड़ के समय अर्वा जल्दी में कायय करिे में ििती होिे की सम्भाविा रहती है, क्योंनक 

सदस्य संख्या िित अनंकत हो सकती ह।ै यनद पाठक पसु्तक ि िौिाये तो उसकी मांि उस 

पाठक से की जाती ह,ै नजसके पास वह पसु्तक ह ैही िहीं। 

2. इसमें अनधक भीड़ के समय अर्वा शीघ्रता में नकसी अन्य पुस्तक के दये नदिांक के सामिे प्रानप्त 

नदिांक अनंकत कर दिेे सम्बन्धी त्रनुि की भी सम्भाविा रहती ह।ै 

3. कािातीत (Over Due) स्मरण पत्र भजेिे में भी असनुवधा होती ह ैतर्ा समय अनधक ििता 

ह,ै क्योंनक पाठक सदस्य संख्या दिे कर सदस्यता पंजी से या सदस्यता प्रपत्र से उसका परूा पता 

निकाििा पड़ता ह।ै 

4. इस पिनत में निियत पसु्तक के पसु्तक पत्रक निियम रे (Charging Tray)में ििािे तर्ा वापस 

नकये िये पसु्तक के पसु्तक पत्रक के पिु: पसु्तक पॉकेि में रेििे के समय तीि अिि-अिि 

जिहों पर नदिांक अनंकत करिा पड़ता ह,ै नजससे समय अनधक िि जाता ह।ै पसु्तक पत्रक पर 

सदस्य संख्या अनंकत करिे में भी समय ििता ह।ै इस प्रकार यह प्रणािी अत्यन्त समय साध्य 

ह।ै 

5. भीड़ के समय, एक पाठक निधायररत संख्या से अनधक पसु्तक एक समय में निियम करवा सकता 

ह।ै 

6. यह प्रणािी अनधक व्यय साध्य ह,ै क्योंनक इसमें अनधक सामग्री की आवश्यकता पड़ती ह।ै 

5.  सािांश (Summary) 

इस इकाई में पसु्तक आदाि कायय की आवश्यकता तर्ा उपयोनिता के बारे में जािकारी दी िई ह।ै 

तत्पिात पसु्तक आदाि - प्रदाि नवभाि के नवनभन्ि कायों का वणयि नकया िया ह।ै एक आदशय पसु्तक आदाि - 

प्रदाि प्रणािी के िणुों पर प्रकाश डािा िया ह।ै पसु्तक आदाि - प्रदाि की दो प्रमिु आधनुिक प्रणानियों - िाउि 

तर्ा न्यआूकय   का वणयि करते हुये उिके िणु दोषों का नववचेि नकया िया ह।ै 

6. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ) अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. िाउि आदाि-प्रदाि प्रणािी नकस दशे में नवकनसत हुई। 

2. आदाि-प्रदाि प्रनिया की पररभाषा दीनजये। 

3. आदाि-प्रदाि नवभाि के दो प्रमिु कायय बताइये। 

4. आदाि-प्रदाि प्रणािी के तीि िणु बताइये। 

5. नकन्हीं तीि आदाि-प्रदाि प्रणानियों के िाम निनिए। 

6. िाउि-प्रणािी के िणुों की चचाय कीनजये। 

7. न्यआूकय  प्रणािी के दोषों की चचाय कीनजये। 

(ब) लघुउििीय प्रश्न 

1. आदाि-प्रदाि की सवायनधक प्रचनित प्रणानियां कौि-कौि सी ह?ै इिके अनधक प्रचिि कारण बताइये। 

2. अन्तर पसु्तकािय आदाि-प्रदाि क्यों आवश्यक ह?ै बताइये।  

3. पसु्तकों को निियम का िवीिीकरण करािा क्यों आवश्यक है? प्रनिया बताइये। 

4. पसु्तकों का प्रत्याहरण क्यों नकया जाता ह?ै इसकी प्रनिया बताइये। 
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5. िाउि प्रणािी के अन्तियत पुस्तक के निये नकस-नकस सामग्री की आवश्यकता पड़ती ह-ैकेवि िाम 

निनिए। 

6. िाउि प्रणािी के अन्तियत आदाि-प्रदाि काउन्िर पर आवश्यक सामग्री की सचूी प्रस्ततु कीनजये। 

7. िाऊि चानजांि प्रणािी के बारे में चचाय कीनजये 

(स) दीघयउििीय प्रश्न 

1. आदाि-प्रदाि नवभाि से आप क्या समझते हैं? इसके प्रमिु कायों को समझाकर निनिये। 

2. एक अच्छी आदाि-प्रदाि प्रणािी के कौि-कौि से िणु ह?ै नकसी एक प्रणािी का नवस्ततृ वणयि 

कीनजये। 

3. आदाि-प्रदाि प्रणािी की उपयोनिता पसु्तकािय में दशायते हुये नकन्हीं दो प्रामानणक नवनधयों के िणु-

दोषों का तिुिात्मक नववचेि कीनजये। 

4. एक सावयजनिक पसु्तकािय के निये कौि सी आदाि-प्रदाि प्रणािी उपयिु होिी? उसका नवस्ततृ 

नववचेि करें। 

5. निियम प्रणानियों के निए अनिवायय मिू आवश्यकताओ ंका वणयि कीनजये। नकसी एक प्रणािी को, 

नजससे आप पररचय हों, पणूयतया वणयि कीनजये।   

6. िाउि आदाि-प्रदाि प्रणािी की नवस्तार से चचाय कीनजये। 

7. न्यआूकय  प्रणािी का वणयि कीनजये। 

7. पारिभावषक शब्दािली (Glossary)  

1. अनधग्रहण (संप्रानप्त) 

(Acquisition) 

: िरीद या उपहार के रूप में पसु्तकािय के निए पसु्तकें  प्राप्त करिे का 

कायय। 

2. नतनर् पची  (Date Slip) : पसु्तक के प्रार्नमक एवं अनंतम पषृ्ठ पर नचपकाई जािे वािी कािज 

की पची नजस पर पसु्तक का िामांक, अवानप्त  संख्या अनंकत होती ह।ै 

इसी पची पर उधार दी ियी पसु्तक की आिम नतनर् को अनंकत नकया 

जाता ह।ै  

3. आदाि-प्रदाि अिभुाि 

(Circulation Section)  

: पसु्तकािय का वह नवभाि नजसमें पसु्तकों के आदाि-प्रदाि की 

प्रनिया संपन्ि होती ह।ै 

4. पसु्तक पत्रक  

      (Book Card) 

:  मोिे आकार का पत्रक नजसमें पसु्तक के बारे में मखु्य सचूिा दी जाती 

ह ैजसेै विाांक, िेिक व पसु्तक का िाम, िमांक आनद। इसे पसु्तक 

पॉकेि के अदंर रिा जाता ह।ै  

5. पसु्तक पॉकेि  

(Book Pocket) 

: सामान्यरूप से पसु्तकािय द्वारा प्रत्येक पसु्तक के आवरण पषृ्ठ के 

अदंर के नहस्से में मोिे कािज की नििािािुमा जबे नचपकाई जाती ह,ै 

नजससे पसु्तक की सचूिा (िामांक; िेिक आनद) दिेे वािा पसु्तक 

पत्रक रिा जाता ह,ै यह पत्रक पसु्तक का पाठक द्वारा उधार निये जािे 

पर ररकॉडय का कायय करता ह।ै   

6. िनृहता कायय (Borrower’s 

work) 

: पसु्तकािय से पसु्तक िेिे वािे कों नदया िया काडय नजस पर उपरोि 

के निए दी िई पसु्तकों का अनभिेि होता ह।ै 

7. िाउि पसु्तक आिम-निियम : सि ् 1895 में िीिा ई.िाउिी द्वारा प्रनतपानदत आिम-निियम पिनत, 
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पिनत (Browne Book 

Charging System) 

नजसमें पाठक की श्रेणी के अिसुार निनित संख्या में िनृहता-पत्रक में 

एक पसु्तक निनित अवनध हतेु निियनमत की जाती ह।ै यह िनृहता-पत्रक 

निियनमत अवनध में पसु्तकािय में जमा रहता ह ैव पसु्तक वापस नकये 

जािे पर पाठक को िौिा नदया जाता ह।ै  

8. न्यआूकय  आदाि-प्रदाि 

पिनत (Newark 

Charging System) 

: अमरीकी पिनत नजसमें पसु्तकों का ररकॉडय रििे के निए पसु्तक पत्रक 

पर पसु्तक िेिे वािे का िम्बर एव ंनतनर् नििी होती ह।ै प्रत्येक सदस्य 

के पास एक सदस्यता पत्रक होता ह ै नजससे वह नियमािसुार 

पसु्तकािय से पसु्तकें  िे सकता ह।ै  

8. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. अग्रवाि, श्याम सनु्दर, पसु्तकािय संचािि तर्ा प्रशासि, आिरा, श्रीराम महेरा, 1976. 

2. बैिजी, प्रशान्त कुमार, पसु्तकािय व्यवस्र्ापि, भोपाि, मध्य प्रदशे पसु्तक अकादमी, 1972 

3. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

4. Brown, J. D., Manual of library economy, Ed. 7, London, Andre Deutch, 1964. 

5. Mittal, R. L., Library administration, Ed.5, Delhi, Metropolitan, 1983. 

6. Mukherjee, S. and Sengupta, B, Library organization and library administration, 

Calcutta, World Press, 1978. 

7. Ranganathan, S. R., Library administration, Ed.2 Bombay, Asia Publishing House, 

1960. 

8. श्रीवास्तव, एस.एि. तर्ा वमाय एस.सी. पसु्तकािय संिठि एव ंसंचािक, नसिान्त एव ंव्यवहार, जयपरु, 

राजस्र्ाि नहन्दी पसु्तक अकादमी, 1978. 
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इकाई – 7 

पत्र – पवत्रका विभाि: कायय, वत्रपत्रक एिं काडेक्स प्रणावलयााँ  

(Periodical Section: Work, Three Cards and Kardex Systems) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पनत्रका नवभाि के प्रमिु कायय के बारे में बतािा।        

- पनत्रकाओ ंतर्ा उिके रि- रिाव के महत्व से पररचय करािा। 

- पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त के अनभिेि रििे की नवनधयों के बारे में जािकारी दिेा। 

संिचना (Structure)     

1. नवषय प्रवशे 

2. पनत्रकाओ ंतर्ा उिके रि – रिाव का महत्व  

3. पनत्रका नवभाि के प्रमिु कायय 
4. रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी (Three Cards System) 

5. काडेक्स (Kardex) प्रणािी 

6. सारांश 

7. अभ्यासार्य प्रश्न 

8. पाररभानषक शब्दाविी  
9. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

 1. विषय प्रिेश (Introduction) 

पसु्तकािय का प्रमिु कायय ज्ञाि को संनचत करिा, उसे भनवष्य की पीिी के निए संरनक्षत रििा, 

सनुिनित उद्दशे्य की प्रानप्त के निए उसे ठीक से व्यवनस्र्त करके रििा तर्ा आवश्यकता पड़िे पर पाठकों के 

समक्ष प्रस्ततु करिा ह।ै 

सत्रहवीं शताब्दी में पसु्तकों के सार् - सार् पनत्रकाओ ंका अनस्तत्व में आिा पसु्तक - जित की एक 

महत्वपूणय घििा र्ी। पनत्रकाओ ंके माध्यम से आधनुिकतम एव ंिवीितम सकू्ष्म ज्ञाि का प्रकाशि संभव हुआ, जो 

नवज्ञाि एव ंतकिीकी के के्षत्र में काययरत व्यनियों के निए बहुत उपयोिी नसि हुआ। िित:  पनत्रकाओ ंका महत्व 

पसु्तकों की अपेक्षा, नवशषेकर िवीि उपिनब्धयों की प्रानप्त और अनवष्कारों की नदशा में, बहुत अनधक ह।ै आज 

नकसी भी पसु्तकािय का महत्व पनत्रकाओ ं के संग्रह के स्तर पर आाँका जाता ह।ै इस नवभाि की िणिा 

पसु्तकािय के एक नवनशि नवभाि के रूप में की जाती ह।ै 

2. पवत्रकाओ ं तथा उनके िख-िखाि का महत्ि (Periodicals and Importance of their 

Maintenance) 

पनत्रकाओ ंका महत्व सकू्ष्म ज्ञाि (Micro - thought) के के्षत्र में बहुत अनधक ह।ै पनत्रकायें नवशषेज्ञ 

पाठकों के निए जो तकिीकी एव ंशोध कायय में संिग्ि हैं, उिके नवषय में होिे वािी उपिनब्धयों की अद्यति 
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जािकारी प्रदाि करिे का एक महत्वपूणय स्रोत हैं। इस नवभाि के िठि का मखु्य उद्दशे्य ऐसे पाठकों को उिके कायय 

में सहयोि हते ुपाठ्य सामग्री उपिब्ध करािा ह।ै 

पनत्रकाओ ं को िय करिे की पिनत पसु्तकों की िय करिे से नभन्ि ह।ै पनत्रकाओ ं के निए चंद े 

(Subscription) की रानश अनग्रम भेजिी होती ह ैतर्ा पनत्रकाओ ंके अकं (Issues) बाद में प्राप्त होते हैं। यनद 

पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त का अनभिेि ठीक प्रकार से ि रिा िया र्ा समय पर उिका कोई िण्ड या अकं नवशेष 

पसु्तकािय को प्राप्त िहीं हो पाया तो इसमें पसु्तकािय को हानि उठािी पड़ सकती ह।ै अप्राप्य अकंों के निए 

आनर्यक हानि के अिावा कािान्तर में उसे प्राप्त करिा दिुयभ हो जाता ह।ै यनद नकसी अन्य स्रोत से उसे प्राप्त नकया 

जाए तो उसका मलू्य निनित मलू्य से कई ििुा अनधक दिेा पड़ता ह।ै इसनिए इस नवभाि की नित्य चयाय, नवनभन्ि    

निया–किापों, जो तकिीकी पणूय एवं वजै्ञानिक पषृ्ठ भनूम पर आधाररत होते हैं, की जािकारी प्राप्त करिा 

आवश्यक ह।ै 

पनत्रकाओ ंके अन्तियत नवनभन्ि प्रकार की सामग्री, जसैे – स्माररका, काययवाही नववरण (Proceedings), 

रांजके्शि (Transactations), बिेुनिि  (Bulletins) आनद आते हैं, नजिका प्रकाशि नवनभन्ि संस्र्ािों अर्वा 

प्रनतष्ठािों द्वारा सनुिनित समय पर और कभी - कभी असामनयक भी नकया जाता ह।ै 

इस नवभाि की महिा आज के नवश्वनवद्यािय पसु्तकािय एक बड़े आकार के सावयजनिक पसु्तकाियों में 

बहुत अनधक ह।ै इस नवभाि का प्रभारी एक सहायक पसु्तकाियाध्यक्ष रहता ह।ै यनद पसु्तकािय का आकार बड़ा 

ह ै तो उप-पसु्तकाियाध्यक्ष को इसका प्रभार नदया जाता ह।ै इस नवभाि में अन्य प्रनशनक्षत एव ं अप्रनशनक्षत 

कमयचारी भी प्रभारी के सहायतार्य प्रनत नियिु रहते हैं। 

इस नवभाि के कमयचाररयों का दानयत्व कािी महत्वपणूय होता ह ैतर्ा उन्हें निम्िनिनित कायय सम्पन्ि 

करिे पड़ते हैं : 

1. पनत्रकाओ ंके चिुाव में आवश्यक तैयारी करिा। अनग्रम चंदा भजेिा। समय पर उिके अकंो को 

प्राप्त करिा तर्ा उिको प्रदशयि स्र्ि पर प्रदनशयत करिा। 

2. पसु्तकािय में प्राप्त पनत्रकाओ ंकी अद्यति सचूी तैयार करके रििा। 

3. दाि एव ंनवनिमय के आधार पर प्राप्त पनत्रकाओ ंकी एक अिि सचूी निनमयत करके रििा। 

4. पनत्रकाओ ंका नवषयािसुार नववरण रििा। 

5. पनत्रकाओ ंके समस्त अकं प्राप्त हो जािे पर उिकी ठीक प्रकार से जांच करिा एव ंनजल्दसाजी 

करवाकर उन्हें संिहृीत करिा। 

6. नवषयािसुार पनत्रकाओ ंकी सूची निनमयत करके प्रदनशयत करिा। 

7. पाठकों के उपयोि के निए अििुमनणकायें (Indexes) तैयार करिा। 

8. शोध कायय में िि ेपाठकों को पनत्रका में समानहत पाठ्य - सामग्री की जािकारी दिेा। 

इसके अनतररि कुछ ऐसे कायय भी होते हैं, नजिका सम्पादि अप्रनशनक्षत कमयचारी भी आसािी से कर सकते 

हैं, जसैे: 

1. नवभाि का नवनवध पत्राचार, 

2. पनत्रका नवभाि में आदाि - प्रदाि का कायय, 
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3. चंदा संबंधी दयेकों (Bills) को प्राप्त करिा तर्ा उन्हें पास करवा कर िेिा नवभाि को भिुताि 

के निए भजेिा, 

4. पनत्रका के अप्राप्त अकंों को मिंािे के निए तत्काि स्मरण - पत्र दिेा। 

3. पवत्रका – विभाि के प्रमुख कायय (Major Functions of Periodical Section) 

इस नवभाि में निम्िनिनित कायय नकये जाते हैं:- 

3.1 पवत्रकाओ ंका चयन  

पनत्रकाओ ंके चयि का कायय पसु्तकािय के प्रकार एव ंउद्दशे्य पर निभयर करता ह।ै यनद पनत्रकाओ ंका 

चयि नवश्वनवद्यािय पसु्तकािय, शोध पसु्तकािय या बड़े सावयजनिक पसु्तकािय के निए नकया जा रहा 

हो तो यह आवश्यक ह ै नक इिका चयि नवषय के नवशेषज्ञों द्वारा पसु्तकािय के योग्य कमयचारी की 

अिशुसंा तर्ा पाठकों से प्राप्त सझुावों को ध्याि में रिकर नकया जाये। पनत्रकाओ ंका चयि करते समय 

हमें कुछ प्रमिु बातें ध्याि में रििा आवश्यक ह ै: 

1. पसु्तकािय की आनर्यक नस्र्नत, 

2. नकसी भी पररनस्र्नत में पनत्रकाओ ंका नद्विणुि (Duplication) ि होिा, 

3. पनत्रकाओ ंका चयि पाठकों की आवश्यकतािसुार करिा, 

4. यनद पनत्रका नवश्वनवद्यािय पसु्तकािय में िय की जा रही ह ैहो तो शोधकतायओ ंकी रूनच का 

ध्याि रििा, 

5. पनत्रकाओ ंका चिुाव वतयमाि समय की उपयोनिता को ध्याि में रिकर करिा, 

6. पनत्रकाओ ंका चिुाव करते समय पनत्रका के िणु, प्रकार तर्ा नवषय क्षेत्र को दिेिा। 

उपयुयि नहदायतों के अिपुािि में यह आवश्यक ह ै नक पसु्तकाियों में पनत्रकाओ ं के चयि के निए 

उपयिु चयि उपकरण (Tools) उपिब्ध हों। चयि उपकरणों में निम्िनिनित मखु्य हैं :- 

1. इनंडयि िेशिि नबनब्ियोग्रािी  

2. निनिश िेशिि नबनब्ियोग्रािी  

3. अिररच इिंरिेशिि पीररयोनडकल्स डाइरेक्िरी 

4. निनिश यनूियि केििॉि ऑि पीररयोनडकल्स 

5. वल्डय निस्ि ऑि साइनंिनिक पीररयोनडकल्स  

6. िाइिर िाइड : ए िाइड िू इनंडयि पीररयोनडकल्स  

7. िाइड िू नसिेक्िेड न्यजूपेपसय एण्ड पीररयोनडकल्स इि इनंडया  

3.2  पवत्रकाओ ंके वलए ियादेश विवध  

पनत्रकाओ ंके चयि के बाद पनत्रकाओ ंके निए ियादेश भेजिे का कायय नकया जाता ह।ै यह ियादशे 

सीधे प्रकाशक को नदया जाये अर्वा इसे नकसी प्रनतनिनध (Agent) को नदया जायें, इसका निणयय 

पसु्तकािय के अनधकारी करते हैं। यनद पनत्रका का ियादशे नकसी प्रनतनिनध (Agent) को दिेा होता ह ै

तो ऐसे समय में नवनभन्ि आपनूतयकतायओ ं (Suppliers) से कोिेशि की मांि की जाती ह।ै नवदशेी 

पनत्रकाओ ं के िय का कायय करिे के निए पसु्तकािय, बैंक का ए - िामय भरकर नवदेशी मरुा का 

नवनिमय संबंनधत सरकारी नवभाि से प्राप्त करते हैं। उसके बाद उस मरुा से पनत्रकाए ंिय की जाती ह।ै 
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यनद नवदशेी पनत्रकायें नकसी प्रनतनिनध से मिंवाते हैं तो उन्हें नवनिमय के संबंध में अनधकार प्राप्त होता ह।ै 

ियादशे भजेिे से पवूय नवनिमय की दर, छूि की दर, हडैनिंि चाजय, डाक - व्यय आनद के संबंध में शतों 

का निधायरण कर िेिा चानहए। प्रनतनिनध (Agent) ऐसा होिा चानहए, नजसके पास पयायप्त नवदशेी मरुा हो 

तर्ा नजसका आनर्यक नस्र्नत अच्छी हो। 

पनत्रकाओ ं से संबंनधत दयेकों (Bills) का भिुताि करिे के पवूय उिकी ठीक प्रकार से जांच कर िेिा 

चानहए। इसके निए मािक उपकरणों की सहायता िी जाती ह।ै यनद नकसी प्रकार का अन्तर पाया जाता 

ह ैतो आपनूतयकताय/प्रनतनिनध को आवश्यक संशोधि के निया कहा जाता ह।ै 

ियादशे की प्रनिया को हम तीि भािों में बांि सकते हैं :- 

1. िवीि पनत्रकाओ ंके निए चंदा भजेिा, 

2. पहिे से ही िय की जा रही पनत्रकाओ ंको जारी रििे के निए चंद ेका िवीिीकरण करिा, 

3. पनत्रकाओ ंके िण्ड जो पसु्तकािय में उपिब्ध िहीं ह,ै उिके परुाि ेिण्डों को िरीदकर िण्डों 

की संख्या परूी करिा। 

3.3  पवत्रकाओ ंके प्रावि के स्रोत  

पसु्तकािय में पनत्रकायें प्राप्त होिे के कई स्रोत हैं, जो निम्िािसुार हैं- 

1. पनत्रकाओ ंके निए नकसी नवशषे अवनध का चन्दा प्रकाशक या प्रनतनिनध को भजेकर पनत्रकायें 

िय करिा, 

2. नवद्वत संघों/संस्र्ािों की सदस्यता प्राप्त करके उिकी पनत्रकायें प्राप्त करिा, 

3. नकसी व्यनि से दाि के माध्यम से पनत्रकाए ंप्राप्त करिा, 

4. स्वदशेी अर्वा नवदशेी संस्र्ाओ ंसे नवनिमय के आधार पर पनत्रकायें प्राप्त करिा। 

पनत्रकायें प्राप्त करिे के निए पुस्तकािय जब चन्दा भजेता ह ैतो आपनूतयकताय या प्रकाशक से आपनूतय से 

सम्बनन्धत शतों का अविोकि ठीक प्रकार से पहिे ही कर ििेा चानहए। 

कुछ नवद्वत संघों एव ं संस्र्ािों द्वारा भी अपिी-अपिी पनत्रकायें प्रकानशत की जाती ह।ै ऐसी नस्र्नत में 

पसु्तकािय उस संस्र्ाि के सदस्य के रूप में पंजीकृत होकर पनत्रकायें प्राप्त कर सकता ह।ै इसके निए 

समय - समय पर सदस्यता का िवीिीकरण करािा अनिवायय हो जाता ह।ै कभी-कभी कुछ सनमनतयों, 

संस्र्ािों या प्रकाशकों द्वारा पनत्रकाओ ं के अकं नि:शलु्क भी पसु्तकाियों का अपिे प्रचार आनद के 

उद्दशे्य से भजे ेजाते हैं। इस प्रकार की पनत्रकाओ ंके अकं पसु्तकािय को स्वत: प्राप्त होते रहते हैं। नवनिमय 

के आधार पर पनत्रकाओ ंको प्राप्त करिे के निए पसु्तकाियों एव ंसंस्र्ािों में आपसी सहयोि का होिा 

आवश्यक ह।ै 

नवनिमय का कायय राष्रीय एव ंअन्तरायष्रीय दोिों स्तर पर नकया जा सकता ह।ै इस के्षत्र में यिूेस्को द्वारा 

अिेक प्रोत्साहि नदये िय ेहैं। इसके अनतररि नवश्व के कई भािों में नवनभन्ि प्रनतनष्ठत संस्र्ायें तर्ा केन्र 

इस नदशा में कायय कर रह ेहैं। 

पनत्रकाओ ंका मलू्य पसु्तकों की तिुिा में हमेशा अनधक होता ह ैऔर इसमें बिोतरी होती रहती ह।ै 

इसनिए कुछ पसु्तकाियों में पनत्रकाओ ंका चिुाव सहकाररता के आधार पर नकया जाता ह।ै इससे धि 

की बचत तो होती ही ह,ै सार् ही पसु्तकािय में स्र्ािाभाव की समस्या भी दरू होती ह।ै  
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3.4  पवत्रकाओ ंकी सम्प्रावि से सम्बवन्धत अवभलेख 

पनत्रकाओ ंके चन्द ेकी धिरानश अनग्रम (Advance) भजेिी होती ह ैऔर पनत्रकायें उसके बाद प्राप्त होती 

ह।ै अत: इस दृनि से पसु्तकाियाध्यक्षों का कायय बहुत ही सतकय तापणूय एव ं उिरदानयत्वपणूय होता ह,ै 

अर्ायत ्व ेउिकी संप्रानप्त की सचूिा ठीक प्रकार से रिें तर्ा जो अकं डाक की िडबड़ी अर्वा अन्य 

कारणों से पसु्तकाियों को प्राप्त िहीं हुए हैं, उन्हें उपिब्ध करािे के निए समय पर आवश्यक काययवाही 

करें। यनद पसु्तकािय का आकार बड़ा ह ैऔर िय की जािी वािी पनत्रकाओ ंकी संख्या अनधक हैं तो 

इिकी संप्रानप्त को अद्यति रििा आसाि काम िहीं ह।ै यही कारण ह ैनक पसु्तकािय नवज्ञाि के नवनभन्ि 

नवद्वािों द्वारा इस कायय के निए नवनभन्ि प्रणानियां नवकनसत की िई ह।ै कुछ प्रमिु प्रणानियों के िाम 

निम्िनिनित ह:ै- 

1. बही प्रणािी 

2. एक पत्रक प्रणािी 

3. रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी 

4. काडेक्स होरीजने्िि काडय इडेंक्स 

5. रोबि काडेक्स  

6. काडेक्स 

इि प्रणानियों में से रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी और काडेक्स प्रणािी अनधक िोकनप्रय ह।ै 

3.5  पवत्रकाओ ंके निीन अंकों का प्रदशयन  

पनत्रकाओ ंका उपयोि पाठक ठीक प्रकार से कर सकें , इसके निए उिका तत्काि प्रदशयि नकया जािा 

बहुत आवश्यक ह।ै एक छोिे आकार के पसु्तकािय में पनत्रकाओ ंकी संख्या बहुत कम होती ह।ै अत: 

वहां पर पनत्रकाओ ं के प्रदशयि की आवश्यकता उतिी िहीं होती, नजतिी नक एक बड़े आकार के 

पसु्तकािय में होती ह।ै छोिे पसु्तकाियों में पनत्रकाओ ंका प्रदशयि मजे पर ही कर नदया जाता ह,ै तर्ा 

दनैिक समाचार-पत्रों का प्रदशयि उिके निए निधायररत स्िैण्ड पर कर नदया जाता ह।ै यनद पसु्तकािय का 

आकार बड़ा ह ैतो पनत्रकाओ ंकी संख्या भी अनधक होती ह,ै नजिका प्रदशयि एक नवशेष प्रकार के स्िैण्ड 

पर करिा पड़ता ह।ै अध्ययि कक्ष में पनत्रकाओ ंके प्रदशयि के निए पसु्तकािय कोई भी सरि तरीका 

अपिा सकता ह,ै तानक पाठकों को नकसी प्रकार की असनुवधा ि हो। 

पनत्रकाओ ंके िवीि अकंों का प्रदशयि एक या दो सप्ताह तक नकया जाता ह ैएव ंउसके बाद जसेै ही उिके 

बाद के िवीि अकं प्राप्त होते हैं, उन्हें हिाकर उिके स्र्ाि पर उिके बाद के अकंों को प्रदनशयत कर नदया 

जाता ह।ै 

3.6  पवत्रकाओ ंके पुिाने खण्डों की व्यिस्था 

जब नकसी पनत्रका के एक िण्ड (Volume)  के समस्त अंक (All Issues) प्राप्त हो जाते हैं तो उसकी 

नजल्दसाजी का कायय नकया जाता ह।ै नजल्दसाजी के बाद उिको निधानियों (Shelf) पर पाठकों के 

उपयोि के निए नवषयािसुार व्यवनस्र्त करके रिते हैं। 

पनत्रकायें आदाि-प्रदाि के निए दी जायें या िहीं-यह एक नववादास्पद नवषय ह।ै पनत्रकाओ ंमें सकु्ष्म-ज्ञाि 

(Micro-thought) अनंकत होता ह ैतर्ा परुाि ेिण्डों को प्राप्त करिा एक बहुत ही कनठि कायय ह।ै यही 

कारण ह ैनक प्राय: पसु्तकाियों में पनत्रकाओ ंको िहृ पठि के निए निियनमत िहीं नकया जाता। यनद कोई 
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पाठक पनत्रकाओ ं के कोई अकं िहृ पठि के निए िे जािा चाहता ह ै तो सम्बनन्धत अशंों की िोिो 

प्रनतयां निजी उपयोि के निए उपिब्ध करािे की व्यवस्र्ा पसु्तकािय में होिी चानहए। 

4.  िंिनाथन कृत वत्रपत्रक प्रणाली (Ranganathan’s Three Cards System) 

पनत्रकायें प्रत्येक पसु्तकािय के निए आवश्यक पाठ्य सामग्री ह।ै पनत्रकाओ ंमें सकु्ष्म ज्ञाि (Micro-

thought) निनहत रहता ह,ै नजसके कारण इिका महत्व नवशषेज्ञ पाठकों के निए बहुत ज्यादा होता ह।ै 

कुछ पनत्रकायें सामान्य नवषय से सम्बनन्धत होती ह,ै जो मिोरंजि एव ं िािी समय नबतािे के निए 

उपयोिी नसि होती ह।ै अिेक पनत्रकायें ऐसी होती हैं, जो मिू नवषय से ही सम्बनन्धत होती ह ै तर्ा 

नवनशि नवषय की िहराइयों में जाकर नवषय वस्त ु की जािकारी प्रस्ततु करती ह।ै यह नवषय वस्त ु

शोधकतायओ,ं औद्योनिक नवकास के कायय में संिग्ि व्यनियों, तकिीकी नवशेषज्ञों के निए महत्वपूणय 

नसि होती ह।ै 

पनत्रकाओ ंका िय पसु्तकािय द्वारा अनग्रम चन्दा भजेकर नकया जाता ह।ै एक निनित अवनध के पिात 

उि पनत्रकाओ ंके अकं आसािी से नमििे की सम्भाविा िहीं रहती ह।ै इसनिए पनत्रकाओ ंके अकंों की 

संप्रानप्त का नववरण पसु्तकािय में रििा आवश्यक ह।ै 

जसैा नक पवूय में उल्िेि नकया जा चकुा ह ैनक पनत्रकाओ ंकी संप्रानप्त का अनभिेि (Record) रििे के 

निए पसु्तकािय नवज्ञाि के नवशेषज्ञों िे नवनभन्ि प्रकार की नवनधयााँ निनमयत की हैं, नजिका उपयोि 

नवनभन्ि पसु्तकाियों में नकया जा रहा ह।ै इस प्रसंि में रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी एक प्रमिु प्रणािी 

ह।ै इस प्रणािी में तीि नवनभन्ि पत्रक निम्िनिनित कायय सम्पन्ि करिे के निए निनमयत नकये जाते हैं। 

- प्रर्म पत्रक, अर्ायत ् पंजीयि पत्रक (Register Card), नकसी नवशेष पनत्रका के िण्डों की 

संप्रानप्त, उिके चन्द ेकी दर आनद की जािकारी दतेा ह।ै 

- दसूरा पत्रक, अर्ायत ् जांच पत्रक(Check Card), अप्राप्त पनत्रकाओ ं के अकंों के स्मरण पत्र 

तत्काि भेजिे में सहायता करता ह ैतर्ा 

- तीसरा पत्रक, अर्ायत ्विीकृत सचूी पत्रक (Classified Index Card), नकसी नवषय नवशेष के 

अन्तियत पसु्तकािय में उपिब्ध पनत्रकाओ ंके िण्डों की जािकारी प्रदाि करता ह।ै 

इि तीिों पत्रकों का नवस्ततृ नववरण निम्िािसुार ह:ै 

पंजीयन पत्रक (Register Card): यह पत्रक 5″ x 3″ आकार का होता ह।ै इस पत्रक में नवनभन्ि 

कॉिम बिे होते हैं, नजिमें पनत्रकाओ ंके सम्बन्ध में आवश्यक जािकारी अनंकत रहती ह।ै जसेै पनत्रका 

की आख्या, आपनूतयकताय (Supplier) का िाम, प्रकाशक का िाम, भिुताि सम्बन्धी नववरण, विाांक, 

पनत्रका की आवनधकता (Periodicity), वानषयक चन्दा, ियादशे संख्या एव ंनदिांक, दयेक संख्या एवं 

नदिांक, प्रकाशि नतनर् तर्ा उस अकं की पसु्तकािय में प्रानप्त की नतनर् आनद। इसमें पनत्रका के 

पसु्तकािय में प्राप्त एव ंअप्राप्य अकंों की जािकारी भी होती ह।ै इिका व्यवस्र्ापि वणायििुम में नकया 

जाता ह।ै 
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पंजीयन पत्रक (Register Card) 5″x 3″ 

पनत्रका की आख्या........... 

आपनूतयकताय का िाम ........... 

प्रकाशक.................. 

विाांक        आवनधकता       ियादशे संख्या 

एव ं            

                                       नदिांक 

भिुताि का नववरण 

वषय एव ंिण्ड दयेक संख्या एव ंनदिांक 

 

वानषयक चन्दा 

 

रू......... 

िण्ड एवं 

अकं     

प्रकाशि 

नदिांक 

प्रानप्त नदिांक िण्ड एव ंअकं     प्रकाशि 

नदिांक  

प्रानप्त 

नदिांक 

 

 

  

 

   

निप्पणी: इस पत्रक के पीछे की ओर भी इसी प्रकार के कॉिम मनुरत रहते हैं। 

जांच पत्रक (Check Card): इस पत्रक का मखु्य कायय पनत्रका के अकंों की प्रानप्त पर नियंत्रण रििा 

होता ह ैतर्ा यह बतािा होता ह ैनक कौि सा अकं नकस नदिांक को प्राप्त होिा र्ा, परन्त ुप्राप्त िहीं हुआ। 

अत: इस पत्रक का कायय पसु्तकाियाध्यक्ष के समक्ष उि अंकों की जािकारी प्रस्ततु करिा ह,ै नजिका 

स्मरण पत्र भजेिा होता ह।ै इस प्रकार इस पत्रक का मिू उद्दशे्य, पनत्रकाओ ंकी प्रानप्त में यनद नविम्ब हो 

रहा हो तो उिके निए तत्काि स्मरण पत्र भजेिे में सहायता करिा ह।ै इसमें पनत्रका की आख्या, प्रकाशि 

की आवनधकता, पनत्रका के िण्डों की जािकारी, स्मरण पत्र भजेिे का नदिांक तर्ा पसु्तकाियाध्यक्ष के 

हस्ताक्षर के निए कॉिम बिे होते हैं। स्मरण पत्र भजेिे के कायय को सचुारू रूप से चिािे के निए, परेू वषय 

को 12 मनहिों में बांिा जाता ह ैतर्ा प्रत्येक माह को पांच सप्ताह में बांिा जाता ह।ै इस प्रकार परेू वषय के 

निए साठ निदशे पत्रक (Guide Card) बिाये जाते हैं तर्ा प्रत्येक निदशे पत्रक पर माह की संख्या तर्ा 

सप्ताह की संख्या नििी होती ह।ै जसेै, जिवरी माह के निदशे पत्रकों पर 1.1,1.2,1.3,1.4,1.5 तर्ा 

िरवरी माह के निदशे पत्रक पर 2.1,2.2,2.3,2.4,2.5 नििा होता ह।ै पनत्रकाओ ं के जांच पत्रक 

(Check Card) इि सप्ताह निदशे संदनशयकाओ ंके अन्तियत वणायििुम में व्यवनस्र्त रहते हैं, नजससे यह 

पता चि जाता ह ैनक अमकु पनत्रका का आिामी अकं अमकु सप्ताह में पसु्तकािय को प्राप्त होि ेवािा 

ह।ै जब पनत्रका का अकं प्राप्त हो जाता ह ैतो उस पनत्रका से सम्बनन्धत जांच पत्रक को वहा ंसे निकािकर 

उस आि ेवािे सप्ताह निदशे पत्रक के पीछे ििा नदया जाता ह,ै नजसमें उसके आिामी अकं के प्राप्त होि े

की सम्भाविा होती ह।ै यह िम ििातार चिता रहता ह।ै सप्ताह के अन्त में सप्ताह निदशे पत्रक के पीछे 

जो जांच पत्रक रह जाते हैं, व ेयह जािकारी दतेे हैं नक उि जांच पत्रकों से सम्बनन्धत पनत्रकाओ ंके अकं 

उस सप्ताह में आिे र्े, परन्त ुप्राप्त िहीं हुए और उिके निए स्मरण पत्र भजेिा ह।ै इस प्रकार अप्राप्य अकंों 

के स्मरण पत्र समय पर भजे नदये जाते हैं। 
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जांच पत्रक (Check Card) 5″ x 3″ 

पनत्रका आख्या..............                                           आवनधकता (Periodicity) 

 

िण्ड 

तर्ा 

अकं   

स्मरण पत्र 

नदिांक   

हस्ताक्षर िण्ड तर्ा अकं   स्मरण पत्र 

नदिांक   

हस्ताक्षर 

 

 

 

 

 

 

 

   

निप्पणी: इस पत्रक के नपछे भी इसी प्रकार के कॉिम बिे होते हैं। 

ििीकृत सूची पत्रक (Classified Index Card): इसका प्रमिु कायय पाठकों को यह प्रदनशयत करिा 

ह ैनक नकसी नवशषे नवषय पर नकतिी पनत्रकायें और उिके नकतिे िण्ड पसु्तकािय में उपिब्ध ह।ै इिका 

व्यवस्र्ापि विायििुम में नवषयों के अिसुार नकया जाता ह।ै यही कारण ह ैनक इन्हें क्िासीिाइड इडैंक्स 

काडय कहा जाता ह।ै इसमें पनत्रका के सम्बन्ध में अधोनिनित सचूिायें अनंकत रहती ह,ै जैसे: पनत्रका का 

विाांक (Class Number), वानषयक चन्दा दर, प्रकाशि की आवनधकता, पनत्रका की आख्या, 

आपनूतयकताय का िाम, प्रकाशक का िाम, पसु्तकािय में उपिब्ध िणं्डों की सचूिा, पनत्रका की 

अििुमनणकाओ ंतर्ा उसके परूकों (Supplements) आनद की जािकारी। 

ििीकृत सूची पत्रक (Classified Index Card) 

विाांक:                           वानषयक चन्दा:                 आवनधकता:  

आख्या: 

नविेता: 

प्रकाशक: 

उपिब्ध िण्ड: 

अििुमनणकायें आनद: 

परूक आनद: 

4.1 वत्रपत्रक प्रणाली की कायय-विवध 

जब िवीि पनत्रकाओ ंके निए ियादशे नदया जाता ह,ै उसी समय प्रत्येक पनत्रका के निए तीिों पत्रकों में 

वांनछत सचूिा भरकर रि िी जाती ह ैऔर उन्हें अिि-अिि िमों में व्यवनस्र्त कर नदया जाता ह।ै इि 

पत्रकों को अिि-अिि निधायररत मजंषूाओ ं (Trays) में व्यवनस्र्त करके रिा जाता ह।ै जसैे ही 

पसु्तकािय में पनत्रकाओ ंके अकं प्राप्त होते हैं, उिको वणायििुम में व्यवनस्र्त कर निया जाता ह ैऔर 

उिकी सचूिा, अर्ायत ्िण्ड तर्ा अकं, प्रकाशि नदिांक तर्ा पनत्रका की प्रानप्त की वास्तनवक नतनर् 

तत्संबंधी पंजीयि पत्रक में अनंकत कर दी जाती ह।ै जांच पत्रक को वतयमाि सप्ताह निदशे पत्रक के पीछे से 
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निकािकर और उस पर नबिा कुछ निि ेउस सप्ताह के निदशे पत्रक के अन्तियत रि दतेे हैं, जब उसके 

आिामी अकं के आिे की सम्भाविा होती ह।ै 

यनद नकसी पनत्रका का कोई अकं पसु्तकािय में निधायररत समय पर प्राप्त िहीं होता ह ैतो जांच-पत्रक के 

माध्यम से सप्ताह की सनुिनित नतनर् को उसकी जािकारी नमि जाती ह ैऔर ऐसी पनत्रकाओ ंके जांच 

पत्रक निकाि कर अिि कर निए जाते हैं और उिके निए स्मरण पत्र तैयार करके भजे ेजाते हैं तर्ा 

स्मरण पत्र भजेिे की सचूिा जांच पत्रक में दजय कर दी जाती ह ैऔर जांच पत्रक में पसु्तकािय कमयचारी 

के हस्ताक्षर भी कर नदये जाते हैं। इस प्रकार स्मरण पत्र सम्बन्धी काययवाही नबिा नकसी कनठिाई या बाधा 

के तत्काि परूी हो जाती ह।ै 

जब पनत्रका का िण्ड परूा हो जाता ह ैतो विीकृत-सचूी-पत्रक (Classified Index Card)  में इसकी 

सचूिा दजय कर दी जाती ह।ै इस प्रकार इस पत्रक की सहायता से पाठक को नकसी भी पनत्रका के समस्त 

उपिब्ध िण्डों की जािकारी नमि जाती ह।ै 

4.2 वत्रपत्रक प्रणाली के िुण: 

1. समय की वमतव्ययता : इस प्रणािी में पसु्तकािय के कमयचाररयों का समय िि िहीं होता 

और एक ही व्यनि अिेक पनत्रकाओ ं से सम्बनन्धत सम्पणूय कायय कर सकता ह।ै पाठकों को 

पाठ्य सामग्री शीघ्र उपिब्ध हो जाती ह।ै आनर्यक दृनि से भी यह व्यवस्र्ा अनधक व्यय साध्य 

िहीं ह।ै 500 पनत्रकाओ ंके निए एक कमयचारी पयायप्त होता ह।ै 

2. चौकसी (Vigilance): इस प्रणािी के माध्यम से पसु्तकािय में पनत्रकाओ ंके अकंों की प्रानप्त 

पर नििरािी रििा बहुत आसाि ह।ै नकसी पनत्रका के नकसी अकं के समय पर ि आिे पर 

स्वयमवे निनित समय पर स्मरण पत्र भजेा जा सकता ह।ै इस प्रकार पसु्तकािय में नकसी भी 

सामनयक प्रकाशि के समस्त अकंों का आिा सनुिनित ही रहता ह।ै अत: पसु्तकािय को नकसी 

प्रकार की आनर्यक हानि िहीं होती और पाठकों को वांनछत सामग्री प्राप्त हो जाती ह।ै 

3. सम्पूणय सूचना तत्काल दी जा सकती है: नत्रपत्रकों की सहायता से नकसी भी पनत्रका के बारे 

में परूी सचूिा तत्काि दी जा सकती ह।ै यह एक पररपणूय तर्ा आत्म-निभयर प्रणािी ह।ै यही 

कारण ह ैनक इसको अिेक पसु्तकाियों में अपिाया िया ह।ै 

4.3 वत्रपत्रक प्रणाली के दोष:  

1. साधारणतया अिेक पसु्तकाियाध्यक्ष इतिे महत्वपणूय अनभिेि को पत्रक-स्वरूप में रििे से 

सहमत िहीं होते, क्योंनक पत्रकों के िमु हो जािे अर्वा उिके इधर-उधर हो जािे की सम्भाविा 

रहती ह।ै ऐसी नस्र्नत में अिेक कनठिाइयों का सामिा करिा पड़ सकता ह।ै 

2. आजकि ऐसी प्रणानियों का भी आनवष्कार हो िया है, नजिमें पत्रक प्रणािी तर्ा पंजी प्रणािी 

के सनम्मनित िणुों के सार्-सार् कायय में और अनधक िनत आिा सम्भव हो िया है, जसैे 

काडेक्स प्रणािी। इसका उपयोि व्यावसानयक प्रनतष्ठािों में भी नकया जा रहा ह।ै इसका वणयि 

इस इकाई में आि ेनकया िया ह।ै 

5.  काडेक्स प्रणाली (Kardex System) 

इसका निमायण मैससय रेमींििि रैण्ड ऑि इनण्डया निनमिेड द्वारा नकया िया है, नजसमें एक िये नकस्म का 

बक्से के आकार का कैनबिेि होता ह।ै इसमें पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त का नववरण अनंकत नकया जाता ह।ै यह 10.5 
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इचं चौड़ा और 20.5 इचं ऊाँ चा होता ह।ै इसके अन्दर 24 इचं िम्बे रेज (Trays) को अवनस्र्त नकया जा सकता 

ह।ै इसमें 07 रे (Tray) होती ह,ै नजिमें 540 पत्रक ििािे की व्यवस्र्ा होती ह।ै प्रत्येक पनत्रका के निए अिि-

अिि पत्रक का उपयोि नकया जाता ह।ै इस नवनध में पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त अनंकत करिे के निए एक िॉपकाडय 

(नशिर पत्रक) तर्ा एक बॉिम काडय (ति पत्रक) का उपयोि नकया जाता ह।ै पत्रकों में नवनभन्ि प्रकार के नचन्ह 

ििािे की व्यवस्र्ा होती ह,ै जो रंिीि प्िानस्िक के िुकड़े की सहायता से की जाती ह ैतर्ा यह नचन्ह अिि-

अिि संकेत प्रदनशयत करते हैं। 

तल-पत्रक (Bottom Card): पनत्रकाओ ंके ियादशे देते समय इस पत्रक का निमायण नकया जाता ह।ै इसमें 

निम्िनिनित कॉिम बिे होते हैं।  

निम्िनिनित पत्रक में पनत्रका की आख्या (Title), प्रकाशि की आवनधकता (Frequency), पनत्रका के 

उद्भव का भौिोनिक क्षेत्र, प्रनतवषय प्रकानशत होिे वािे िण्डों की संख्या, प्रनतवषय प्रकानशत होिे वािे अकंों की 

आख्या, वानषयक चन्दा आनद का नववरण भरा जाता ह।ै इसके अविोकि से पनत्रका के अकंों के प्राप्त होिे की 

अिमुानित अवनध की भी जािकारी नमि जाती ह।ै इस प्रकार इि सचूिाओ ंको पत्रकों में अनंकत कर िेिे के बाद 

इसे नछरयिु रे (Tray) के पत्र धारक में अवनस्र्त कर नदया जाता ह।ै 

पत्रक का निचिा नहस्सा इस प्रकार नचनन्हत रहता ह ैनक उसे मोड़ा जा सकता ह ैया िाड़कर अिि नकया 

जा सकता ह।ै इसी निचिे नकिारे पर रंिीि प्िानस्िक की िीतेिमुा आकृनत को ििा दतेे हैं, जो यह बताती ह ैनक 

अमकु माह तक के अकं पसु्तकािय में प्राप्त हो िये हैं। इस पत्रक को ‘पंजीयि पत्रक’ भी कहते हैं। 

तल-पत्रक (Bottom Card): 

Title:                                                                                                                                     Dt. Due 

Publisher’s Address: 

………………………………………….  

Agent’s Address  

………………………………………….  

 

Country of Origin: 

Vol. Per Year: 

No. Per Year: 

Periodicity: 

Subscription Rate: 

Year 
Vol. 

No. 

Jan.  Feb. Mar. Apr. May June July Aug. Sept. Oct. Nov. Dec.  TCI. Initials 

                

Title:             Copies received till which period 

                      Frequency: 

 

Year Vol. 

No. 

Jan.  Feb. Mar. Apr. May June July Aug. Sept. Oct. Nov. Dec.    
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वशखि-पत्रक (Top Card): प्रत्येक पनत्रका के निए, जो दसूरा पत्रक तैयार नकया जाता ह,ै उसे नशिर-पत्रक 

कहते हैं। यह पत्रक उससे सम्बनन्धत ति-पत्रक के ठीक सामिे अवनस्र्त कर नदया जाता ह।ै इस पत्रक से 

सम्बनन्धत पनत्रका के बारे में एक बार में ही पणूय सचूिा प्राप्त हो जाती ह।ै 

इस पत्रक का कायय सम्बनन्धत पनत्रका के भिुताि सम्बन्धी कायों का ब्यौरा रििा ह,ै नजसे दिेकर पसु्तकािय 

कमयचारी इस बात का पता ििा िेते हैं नक प्रनतनिनध या प्रकाशक को पनत्रका का वानषयक चन्दा भजेा िया ह ैया 

िहीं। इसके सार् ही स्मरण सम्बन्धी काययवाही की भी जािकारी इससे नमि जाती ह।ै यह पत्रक विीकृत पत्रक के 

रूप में भी कायय करता ह।ै यह नशिर पत्रक दोिों ओर मनुरत होते हैं, नजसमें पनत्रकाओ ंके बीस िण्डों की सचूिा 

अनंकत की जा सकती ह।ै 

वशखि-पत्रक (Top Card) 

Title आख्या:                                                                                             Call No. (िामक अंक): 

Publisher  (प्रकाशक) 

Agent 

(प्रनतनिनध) 

Period 

Covered 

(अवनध) 

Vol. No. 

(िंड अंक) 

Amount of 

Subscription 

(चंद ेकी रानश) 

Bill No. 

(दयेक सं.) 

Date 

(नदिांक) 

Reminders Sent for 

non-receipt of 

Issues 

(स्मरण पत्र) 

 
      

5.1 काडेक्स प्रणाली की कायय-विवध: पनत्रकाओ ंके प्राप्त होि ेवािे अकंों की प्रानप्त ति-पत्रक (Bottom 

Card) में बिे हुए िािों (कॉिम) में अनंकत की जाती ह ैतर्ा पत्रक में िीच ेिि ेप्िानस्िक के रंिीि िैब 

(Tab) को दानहिी ओर निसकाते जाते हैं। उदाहरण के निए नकसी पनत्रका का जिवरी में निकििे वािा 

अकं िरवरी माह में बकाया मािा जायेिा। यनद इसे पसु्तकािय में प्राप्त कर निया िया ह ैतो प्िानस्िक के 

रंिीि िैब को निसकाकर माचय के कॉिम में कर देंि।े यनद पनत्रका का अकं निधायररत समय पर प्राप्त िहीं 

हुआ तो इसके निए एक स्मरण पत्र भेजते हैं और नशिर पत्रक के नियत कॉिम में इसका उल्िेि कर 

दतेे हैं। जब िण्ड परेू हो जाते हैं तो उन्हें नजल्दसाजी करवाकर विीकृत करके व्यवनस्र्त नकया जाता ह ै

तर्ा इसका िांमक  अकं नशिर पत्रक में निि नदया जाता ह।ै 

5.2 काडेक्स प्रणाली के िुण:  

1. इस प्रणािी में पनत्रका से सम्बनन्धत आिेि अनधक आकषयक, स्वच्छ तर्ा सरुनक्षत ढंि से रिा 

जा सकता ह।ै 

2. नत्रपत्रक प्रणािी की अपेक्षा इस प्रणािी में पसु्तकािय कमयचारी के समय की बचत होती ह,ै 

क्योंनक प्रत्येक रे (Tray) िोििे पर उसके समक्ष 64 पनत्रकाओ ंका नववरण प्रदनशयत हो जाता 

ह।ै अत: पंजीयि तर्ा स्मरण पत्र सम्बन्धी काययवाही में समय कम ििता ह।ै 

3. ति-पत्रक (Bottom Card) में इस सम्बन्ध में सचूिा अनंकत रहती ह ै नक नकसी पनत्रका के 

नकतिे िण्ड पसु्तकािय में उपिब्ध हैं, नकतिे उपिब्ध िहीं हैं, नकतिे नजल्दबन्दी में हैं। 

4. नशिर पत्रक (Top Card) पर पनत्रका के चन्द ेके भिुताि, दयेक िमांक आनद के सम्बन्ध में 

पणूय सचूिा अनंकत रहती ह।ै 
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5.3 काडेक्स प्रणाली के दोष:  

1. यह प्रणािी अनधक व्यय साध्य ह।ै अिेक भारतीय पसु्तकािय इस नस्र्नत में िहीं ह ैनक इसका 

उपयोि कर सके। 

2. इस प्रणािी में कोई ऐसी नवनध िहीं ह,ै जसैी रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी में ह,ै नजससे 

पनत्रकाओ ं के अकंों की अप्रानप्त (Non-receipt) स्वयंमेव दृनिित हो सके। इसमें तो सभी 

पत्रकों पर नििाह डाििी पड़ती ह।ै यह ठीक ह ैनक अिेक पत्रकों के एक सार् दृनिित होिे के 

कारण तर्ा रंिीि िैब होिे के कारण पयायप्त सहायता नमिती ह।ै 

उपयोविता: आजकि अिेक भारतीय तर्ा नवदेशी पसु्तकाियों में सििता के सार् इसका उपयोि 

नकया जा रहा ह।ै 

6. सािांश (Summary) 

इस इकाई में पनत्रकाओ ंतर्ा उिके रि-रिाव के महत्त्व का वणयि नकया िया ह।ै इसमें पनत्रका नवभाि के 

प्रमिु कायों, अर्ायत ्पनत्रकाओ ंका चयि, उिकी ियादशे नवनध, उिके प्रानप्त स्रोतों, उिकी संप्रानप्त का ब्यौरा, 

उिके िवीि अकंों के प्रदशयि आनद का संनक्षप्त वणयि नकया िया ह।ै तत्पिात रंििार्िकृत नत्रपत्रक प्रणािी की 

काययनवनध और उसके िणु-दोषों की नववचेिा की िई ह।ै अन्त में आधनुिक प्रणािी-काडेक्स का वणयि करते हुए 

उसके िणु-दोषों की संनक्षप्त चचाय की िई ह।ै 

7. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. नत्रपत्रक प्रणािी पसु्तकािय के नकस कायय से संबंनधत ह?ै 

2. पनत्रकाओ ंके अनभिेिि हते ुतीिों पत्रकों के िाम बताइये। 

3. काडेक्स क्या ह?ै 

4. पनत्रका चयि का एक स्रोत बताइये। 

5. पनत्रका नवभाि के कोई दो कायय बताइये। 

6. नत्रपत्रक प्रणािी के नवनभन्ि तीि पत्रकों के िाम निनिए। 

7. नत्रपत्रक प्रणािी के पंजीयि पत्रक का आकार बताइये। 

8. नत्रपत्रक प्रणािी के कोई दो िणु बताइये। 

9. काडेक्स प्रणािी का निमायण नकसिे नकया? 

10. काडेक्स प्रणािी के कोई दो प्रमिु िणु बताइये। 

11. काडेक्स प्रणािी के कोई दो दोष बताइये। 

(ब)     लघुउििीय प्रश्न 

1. नत्रपत्रक प्रणािी के िणु एव ंदोषों का उल्िेि कीनजये। 

2. काडेक्स प्रणािी के िणु एव ंदोषों कों स्पि कीनजये। 

3. नत्रपत्रक प्रणािी की काययनवनध का वणयि कीनजये। 

4. पंजीयि पत्रक पनत्रका के सम्बन्ध में परूी जािकारी दतेा ह।ै बताइये। 

5. जांच पत्रक से पनत्रका का परूा नववरण प्राप्त हो सकता ह।ै स्पि कीनजये। 
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6. नत्रपत्रक प्रणािी के तीिों पत्रकों के िाम निनिए तर्ा उिके नचत्र बिाइये। 

7. पनत्रका नवभाि का पसु्तकािय में क्या महत्त्व ह?ै इस नवभाि के कमयचाररयों द्वारा जािे वािे कायों कों 

स्पि कीनजये। 

(ब)     दीघयउििीय प्रश्न 

1. नत्रपत्रक प्रणािी में एक ही व्यनि अिेक पनत्रकाओ ंसे सम्बनन्धत सम्पणूय कायय सम्पन्ि कर िेता ह।ै स्पि 

कीनजये।   

2. ‘पनत्रका नवभाि में पनत्रकाओ ंके अकंों की सम्प्रानप्त का अनभिेि रििा नकसी भी पसु्तकािय में एक 

जनिि कायय ह।ै’ उिके निए आप क्या करेंिे? कीनजए। 

3. पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त का अनभिेि रििे के निए एक प्रामानणक प्रणािी का वणयि कीनजए। 

4. पसु्तकािय में पनत्रकाओ ंकी सम्प्रानप्त का अनभिेि रििे की नवनभन्ि पिनतयों के िाम बताइये तर्ा 

काडेक्स पिनत का आिोचिात्मक वणयि कीनजए। 

5. रंििार्ि कृत नत्रपत्रक प्रणािी का वणयि करें तर्ा इसके िणु-दोषों की नववचेिा कीनजये। 

8. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. नत्रपत्रक प्रणािी  
     (Three card system) 

: रंििार्ि द्वारा प्रनतपानदत इस प्रणािी में पनत्रकाओ ंका अनभिेिि एव ं

नियंत्रण नकया जाता ह।ै इसमें तीि पत्रक तैयार नकय ेजाते हैं – पंजीयि 

पत्रक, जााँच पत्रक एव ंविीकृत अििुमनणका पत्रक। 

2. पनत्रका (Bulletin) : िनमक रूप से प्रकानशत होिे वािे प्रकाशि। 

3. शीषयक (Caption) : अध्याय अर्वा अिचु्छेद के आरम्भ में मनुरत शीषयक ;दृिान्त अर्वा 

नचत्रों के िीचे नदए िये सम्बंनधत शब्द। 

4. सामनयक प्रकाशि 
(Periodical)  

: एक नवनशि शीषयक के अतंियत प्रकानशत होिे वािा प्रकाशि जो, 

नवनशि अकं संख्या सनहत िनमक एव ं नियनमत अतंराि में प्रकानशत 

होता ह।ै 

5. पनत्रका िेि (Periodical 

Article) 

: िेि जो नकसी पनत्रका में प्रकानशत हुआ हो। 

6. िनमक प्रसचूी  
      (Serial Catalogue) 

: एक पसु्तकािय में आिे वािे िनमक प्रकाशिों की प्रसचूी। 

9. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 
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इकाई – 8 

अनुिक्षण विभाि: कायय एिं संग्रह पिीक्षण की विवधयााँ 

(Maintenance Section : Functions and Methods of Stock Verification) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तकािय में अिरुक्षण नवभाि के कायों से पररचय करािा। 

- संग्रह परीक्षण की प्रणानियों के बारें में समझािा। 

- संग्रह परीक्षण के िाभ व हानियां बतािा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  
2. पसु्तक व्यवस्र्ापि  
3. पसु्तकों की सरुक्षा  
4. पसु्तकों की मरम्मत  
5. नजल्दबंदी  
6. संग्रह परीक्षण की प्रणानियााँ    

7. सारांश 

8. अभ्यासार्य प्रश्न 

9. पाररभानषक शब्दाविी 
10. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी 

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

संग्रह –प्रकोष्ठ में पसु्तकें  तकिीकी अिभुाि तर्ा आिम –निियम काउंिर से िौिकर आती ह।ै अिरुक्षण 

अिभुाि का कायय पसु्तकों का रिरिाव एव ंउिको विायिसुार िम में व्यवनस्र्त करवािा ह।ै पसु्तकों का ििकों 

पर विायिसुार िम में व्यवस्र्ापि अनत आवश्यक ह,ै नजसमें पाठक को पसु्तक ढूाँढिे में अनधक समय व्यतीत ि 

करिा पड़े सार् ही पाठक द्वारा पसु्तकें  पििे के बाद पसु्तक को दोबारा ििक पर ठीक स्र्ाि पर व्यवनस्र्त नकया 

जा सके और इिका परररक्षण (Preservation) धिू, आरता, ताप तर्ा कीि से करिा इस अिभुाि का कायय ह।ै 

अिरुक्षण अिभुाि के प्रभारी को यह दिेिा चानहए नक पसु्तकों एव ंपसु्तकोिर सामग्री का व्यवस्र्ापि 

एव ं रि रिाव ठीक प्रकार से हो। परुािी पसु्तकों का व्यवस्र्ापि नवशषे प्रकार की ििकों पर करिा चानहए। 

प्रभारी को अपि ेकमयचाररयों का पररवके्षण (Monitoring) के सार् –सार् उिको पसु्तक को विायिसुार िम में 

व्यवनस्र्त करिे का प्रनशक्षण भी दिेा चानहए। कमयचाररयों की ड्यिूी नवनभन्ि पाररयों में ििािे का कायय अिरुक्षण 

अिभुाि का ह।ै 

अिरुक्षण अिुभाि में कायय निम्िनिनित हैं – 

2. पुस्तक व्यिस्थापन (Arrangement of Books) 

पसु्तकाियों में यह पाया िया ह ैनक पसु्तकों को ििकों पर नकसी विीकरण पिनत द्वारा विायिसुार िम 

में व्यवनस्र्त नकया जाता ह।ै विृाकार, हीिाकर, मािनचत्र, िक्शों का साधारण पसु्तक के सार् विायिसुार िम में 
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िहीं व्यवस्र्ानपत कर पाते हैं, क्योंनक ये नभन्ि माप की होती ह।ै कई बार नकसी नवशेष विय की पसु्तकों की 

उपयोनिता दिेते हुए इिको संग्रह-प्रकोि में पहिे स्र्ाि नदया जाता ह ैऔर कम काम आिे वािी पसु्तकों को 

संग्रह-प्रकोष्ठ में अन्त में रिते हैं।  

2.1 खंवडत िम: पसु्तकािय में पाठक का अनधक समय िि ि हो, इसनिए उि नवषयों की पाठ्य सामग्री 

को संग्रह प्रकोष्ठ में सबसे पहिे विायिसुार िम में व्यवनस्र्त करते हैं। कम उपयोि में आिे वािी नवषयों 

की पसु्तकों को संग्रह प्रकोि के अन्त में व्यवनस्र्त करते हैं। इस प्रकार स ेव्यवस्र्ापि करिे से विीकरण 

पिनत का िम भंि हो जाता ह,ै इसनिए इसे िनंडत िम कहते हैं। इसी प्रकार पनत्रकाओ,ं बाि सानहत्य, 

सन्दभय – पसु्तकों, पनुस्तकाओ ंको भी अिि स्र्ाि पर विायिसुार िम में व्यवनस्र्त करते हैं। नजससे भी 

विीकरण पिनत का िम भिं हो जाता ह।ै 

2.2 समान्ति िम: समान्तर िम में नवनभन्ि आकार/माप की पसु्तकों का व्यवस्र्ापि सामान्य पसु्तकों के 

समान्तर विायिसुार िम में नकया जाता ह।ै प्रत्येक रेक/अिमारी के सबसे िीचे का ििक, नजसको 

अपेक्षाकृत बड़ा रििेें, नजससे उस विय में रिी पसु्तकों में से विृाकार पसु्तकों को विायिसुार िम में 

व्यवस्र्ानपत नकया जा सके। इसी प्रकार प्रत्येक विय की पसु्तक के अन्त में उस विय की हीिाकार पसु्तकों 

को विायिसुार िम में व्यवनस्र्त करते हैं। 

नजल्द बंदी की हुई पनत्रकाए,ं नजि पर विीकरण िमांक होते हैं, को भी समान्तर ििकों पर विायिसुार 

िम में व्यवस्र्ानपत करते हैं। 

2.3 परिदवशयका: आधनुिक काि में अनधकांश पसु्तकाियों में अबोध प्रवशे प्रणािी होती हैं। इस प्रणािी 

के अन्तियत पाठक संग्रह प्रकोष्ठ में स्वचे्छा से जा सकता ह।ै क्योंनक संग्रह प्रकोष्ठ में पसु्तकें  विायिसुार िम 

में व्यवनस्र्त रहती हैं। इसनिए पसु्तकों के व्यवस्र्ापि िम तर्ा पर् प्रदशयि के निये पररदनशयका की 

व्यवस्र्ा अनत आवश्यक ह।ै  

3.  पुस्तकों की सुिक्षा (Safety of Books) 

पसु्तक पसु्तकािय सेवा का आधार ह।ै पसु्तकों को संग्रह करिे में पसु्तकािय का कािी धि व्यय होता 

ह।ै पसु्तकों द्वारा ही वतयमाि पीिी के िोि ज्ञाि प्राप्त करते हैं। भावी पीनियों का भनवष्य भी इन्हीं पर निभयर करता है। 

निरंतर उपयोि, प्राकृनतक नवपदाओ,ं हानिकारक कीि आनद से पसु्तकों को क्षनत पहुचंती ह,ै नजससे इिकी नजल्द 

िूि जाती ह,ै पषृ्ठ िि जाते हैं और अन्त में पसु्तक इतिी क्षत - नवक्षत हो जाती ह ैउिका उपयोि करिा कनठि हो 

जाता ह।ै डॉ. एस. आर. रंििार्ि के पसु्तकािय नवज्ञाि के प्रर्म सतू्र के अिसुार “पसु्तकें  उपयोि के निये हैं”।   

अत: अिरुक्षण अिभुाि का कतयव्य ह ैकी पसु्तकों की सरुक्षा का प्रबंध करें, तानक व ेपाठकों के निये निरन्तर 

उपयोिी बिी रह सकें । पसु्तकािय में संिहृीत पाठ्य सामग्री के क्षनत के कारण एव ं उिके सरुक्षात्मक उपाय 

निम्िनिनित हैं। 

3.2 पाठकों द्वािा क्षवत 

1. जहां संग्रह प्रकोष्ठ मिु प्रवशे की सनुवधा रहती ह,ै वहां पाठक पसु्तक को उिि-पिुि करते-

करते िेिी-मिेी छोडकर चिे जाते हैं। इससे पसु्तक क्षनतग्रस्त हो जाती हैं। 

2. ििकों पर रिी हुई पसु्तकों को भी पाठक जोर से िींचकर निकािते हैं, नजसके कारण पीठ 

(Spine) का उपरी भाि क्षनतग्रस्त हो जाता ह ैऔर कािान्तर में उसकी नजल्द िूि जाती ह।ै 

3. पाठक अपिे नवषय से संबंनधत पषृ्ठों, िक्शों, चािों आनद को िाड़ अर्वा काि कर िे जाते हैं। 

4. कुछ पाठक पषृ्ठों को मोड दतेे हैं, नजससे कािान्तर में मडुी हुई जिह से पषृ्ठ िि जाते हैं। 
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5. पाठक पिते समय पसु्तकों पर पेनन्सि अर्वा किम से नचन्ह ििाते हैं, मनुरत भाि को 

रेिांनकत कर दतेे हैं, इससे पसु्तक िन्दी हो जाती ह।ै 

6. कुछ पाठक पसु्तकों के बीच में किम अर्वा पेनन्सि रिकर सो जाते हैं, नजससे पसु्तक की 

नजल्द िराब होकर िूििे ििती ह।ै 

7. कुछ पाठक पिते - पिते िराब हो जाते हैं, नजससे या तो पसु्तक दब जाती ह ैअर्वा पसु्तक 

िीचे जमीि पर निर जाती ह,ै नजसके कारण नसिाई िूि जाती ह ैअर्वा पन्िे िि जाते हैं। 

8. पाठक अिेक बार िोनधत होकर पसु्तक को िेनबि व िशय पर िें क दतेे हैं अर्वा जोर से पिकते 

हैं, नजसके कारण नसिाई िूि जाती ह ैअर्वा पन्िे िि जाते हैं। 

9. पसु्तक रिते समय अनधकांश पाठक जिह और स्र्ाि का ख्याि िहीं रिते और उन्हें घर पर 

सरुनक्षत स्र्ाि पर िहीं रिते, पररणामस्वरूप बच्चे पसु्तक को िाड़ डािते हैं अर्वा पसु्तक के 

अदंर पेनन्सि से रेिाएाँ निचं दतेे हैं और पसु्तक को िदंी कर दतेे हैं। 

उपरोि नस्र्नतयां होिे  से पता चिता ह ैनक अिेकों  पाठकों की ि तो पसु्तकों के प्रनत रूनच ह,ै ि उिके 

प्रनत प्रेम भाविा ह ैऔर ि ही स्वच्छता की आदत ह।ै यनद पाठकों में पसु्तकों के प्रनत प्रेम, सम्माि एव ं

श्रिा नक भाविा जाितृ हो जाये तो पाठकों द्वारा पहुाँचाि ेवािी क्षनत निनित रूप से कम हो जायेिी। 

पसु्तकािय में आिे वािी सभी पाठकों को सदस्य बिाते समय या पसु्तक दतेे समय उिसे व्यनिित रूप 

से संपकय  स्र्ानपत कर अिरुोध रूप से पसु्तकों को सरुनक्षत रििे की चेताविी द ेदिेा अिरुक्षण अिुभाि 

के कमयचारी का कतयव्य ह।ै 

पसु्तकों की चोरी रोकिे के निए पाठकों में यह भाविा उत्पन्ि करिी होिी, इिमें नवश्वास पैदा करिा होिा 

नक पसु्तकािय की संपनि राष्रीय सम्पनि ह ैऔर इसका दरुूपयोि करिा राष्र का अनहत करिा ह।ै 

सरुक्षा की दृनि से यनद निम्िनिनित उपाय करें तो कुछ सीमा तक व ेउपरोि बरुाइयों का निराकरण कर 

सकते हैं – 

1. पसु्तकािय भवि में प्रवेश करिे एव ंबाहर निकाििे के निए एक ही द्वार हो। 

2. पसु्तकािय के द्वार पर सदवै एक दरबाि बैठा रहिा चानहए, जो पसु्तकािय प्रवशे करि े एव ं

निकििे वािे पाठक पर नििरािी रि सके। 

3. ऐसे व्यनि को पसु्तकािय में प्रवशे ि करिे नदया जाये, जो पसु्तकािय का सदस्य िहीं ह।ै 

4. पसु्तकािय में जािे वािे पाठक को र्ैिा, ओवरकोि, चादर, निजी पसु्तक िे जािे की छूि ि 

दी जाये। प्रवशे द्वार पर ही दरबाि के पास इि सामनग्रयों को जमा कर िेिे की व्यवस्र्ा रहे। 

5. सभी दरवाज ेऔर निड़नकयों में तार की महीि जािी ििी होिी चानहए, नजससे पाठक पाठ्य- 

सामग्री इि निड़नकयों व दरवाजों से बाहर ि िे जा सकें । 

6. मलू्यवाि, अप्राप्य तर्ा दिुयभ पसु्तकों की नवशषे नििरािी रिी जािी चानहए और इिको 

तािाबंद अल्माररयों में रिा जािा चानहए और नवशेष आवदेि पर ही पाठकों को अध्ययि के 

निए नदया जािा चानहए। 

7. पसु्तकािय की सम्पनि राष्रीय सम्पनि ह।ै इसका दरुूपयोि करिा राष्र का अनहत करिा ह।ै 

इिकी सरुक्षा की नजम्मदेारी प्रत्येक िािररक की ह।ै पसु्तकािय की हानि उिकी स्वयं की हानि 

ह।ै इस बात की ओर पाठकों का ध्याि आकनषयत करिा चानहए। 

8. नवद्याियों में पसु्तकािय कािांश से बच्चों को पसु्तकों का सही ढंि से उपयोि करिे संबंधी 

नशक्षा दी जािी चानहए। 
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9. पसु्तकाियों में पाठकों के निए समय- समय पर अनभनवन्यास काययिमों की व्यवस्र्ा की जािी 

चानहए। इस काययकम में उन्हें पसु्तकों की सरुक्षा एव ंउपयोि संबंधी जािकारी दी जािी चानहए।  

10. पाठक द्वारा पसु्तक िौिते समय पसु्तक की जााँच सावधािी से करिी चानहए। यनद पसु्तक 

क्षनतग्रस्त हो तो उसके निए पाठक को दडं नदया जािा चानहए। 

11. कमयचाररयों को पसु्तकािय भवि के अदंर घमूते-निरते रहिा चानहए और हर समय सतयक रहिा 

चानहए, क्योंनक पाठक एकांत जिह में ही पसु्तक को क्षनतग्रस्त करता ह।ै 

12. पसु्तकों की समय पर मरम्मत व नजल्दबंदी करिी चानहए, तानक उिके पषृ्ठ इत्यानद सरुनक्षत रहें। 

13. पसु्तकािय संग्रह प्रकोष्ठ में कमयचाररयों को पसु्तकें  उनचत स्र्ाि पर सवु्यवनस्र्त रूप से रििी 

चानहए। 

14. पसु्तकों की चोरी केवि भारत में ही िहीं, अनपत ुनवदशेों में भी होती ह।ै अिेक उपायों के बाद 

भी इस अपराध को परूी तरह रोक पािा संभव िहीं हुआ ह।ै अमरीका तर्ा इगं्िैण्ड िे इस 

अपराध की रोकर्ाम के निए चमु्बक के नसिांत पर ऐसे वजै्ञानिक यंत्र का निमायण नकया ह,ै 

नजससे पसु्तकािय में प्रत्येक पसु्तक रिते समय उसे चमु्बकीकृत (Magnetised) कर दतेा ह।ै 

जब पाठक पसु्तक िे जािा चाहता ह ै तो पररचािि सहायक यंत्र द्वारा उस पसु्तक को 

नवचमु्बकीकृत (Demangnetised) कर दतेा ह ैऔर पसु्तक का निियम पणूय कर दतेा ह।ै परन्त ु

अिर पाठक चमु्बकीकृत पसु्तक को चरुा कर िे जािा चाहता ह,ै अर्ायत ्नबिा नवचमु्बनककृत 

नकये िे जािा चाहता ह ैतो मखु्य द्वार पर घिंी बज उठती ह ैऔर उस पाठक को द्वार पर ही रोक 

निया जाता ह ैऔर पसु्तक को चोरी होिे से रोक निया जाता ह।ै 

15. आि.एफ.आई.डी. (RFID): आर.एि.आई.डी. का परूा िाम रेनडयो फ्रीक्वेंसी 

आइडेंिीनिकेशि (Radio Frequency Identification) ह।ै आर.एि.आई.डी. एक 

अत्याधनुित तकिीक ह ै जो पसु्तकाियों में चोरी पकड़िे के उपकरण (Theft detection 

system) के रूप में उपयोि की जाती ह।ै आर.एि.आई.डी. का उपयोि पसु्तकािय में 

वस्तसुचूी पर िजर रििे और पसु्तकािय प्रबंधि में कायय कुशिता िािे के उद्दशे्य से नकया 

जाता ह।ै  इस तकिीकी में पसु्तकों एव ंअन्य पाठ्य सामग्री में आर.एि.आई.डी. िैि ििाया 

जाता ह ै जो नक  रेनडयो तरंिों के जररये उिकी पहचाि या रेनकंि करिे में सक्षम होता ह।ै 

आर.एि. ई.डी. प्रणािी पसु्तकाियों में सरुक्षा कारणों की दृनि से बहुत ही उपयोिी नसि हुई ह।ै 

इससे ि केवि पसु्तकािय की कोई सामग्री को से अवांनछत तरीके से बाहर जािे से रोका जा 

सकता ह ैबनल्क इसके द्वारा पसु्तक आदाि-प्रदाि (Charging-Discharging), पसु्तकािय 

सामग्री का व्यवस्र्ापि आनद कायय एव ंअन्य पसु्तकािय प्रनियाए ंबड़े ही आसाि एव ंप्रभावी 

ढंि से तर्ा तीव्रता से सम्पानदत नकये जा सकते हैं। 

16. पसु्तकािय नियमों में पसु्तकों को हानि पहुाँचािे, चरुािे इत्यानद के निए कठोर दडं का प्रावधाि 

होिा चानहए।   

3.3 कमयचारियों द्वािा क्षवत 

अिरुक्षण अिभुाि का प्रभारी पसु्तक का अनभरक्षक तर्ा संरक्षक होता ह।ै प्रिेिों के सवु्यवनस्र्त    

रि–रिाव के निए वह उिरदायी होता ह।ै अपिे अधीिस्र् कमयचाररयों को पसु्तकों के अच्छे रि – 

रिाव के निए निदशे दिेा उसी का कायय है। परन्त ुउसके कमयचारी भी अपिी िापरवाही के कारण अिेक 

बार जािे अिजािे में पसु्तकों को क्षनत पहुचंाते हैं, जो अशोभिीय बात ह।ै 
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पसु्तकािय में पसु्तक आिे के उपरान्त पसु्तकाियाध्यक्ष के संरक्षण में पहुचं आती ह ैएव ंग्रन्र् प्रनिया 

के निए अिेक नवभािों में पहुचंती ह।ै पसु्तकाियाध्यक्ष एव ंअन्य कमयचाररयों को चानहए की वह पसु्तकों 

का ध्याि रिें। उसे सावधािीपवूयक िोिें एव ं उपयुयि स्र्ाि पर ही पसु्तकािय स्वानमत्व की सीि 

ििायें। बहुधा दिेा िया ह ैनक िापरवाह और आिसी कमयचारी पसु्तक में अिेक अवांछिीय स्र्ािों पर 

स्वनमत्व की सीि ििा दतेे हैं, उन्हें िदं ेस्र्ाि पर रि दतेे हैं। पसु्तकों को जोर से पिक दतेे हैं, नजससे 

पसु्तक की नजल्द आनद िूि जाती ह।ै ििकों में पसु्तकें  रिते समय भी आवश्यक सावधािी का उपयोि 

िहीं नकया जाता ह।ै ििक में ििाते समय पसु्तकों को असावधािी के कारण निरा नदया जाता ह।ै ििक 

में सीधा िहीं िड़ा नकया जाता ह,ै पसु्तक सहायकों (Book Support) की व्यवस्र्ा भी िहीं होती ह ै

और यनद होती भी हो तो पसु्तकािय कमयचारी उस ओर ध्याि िहीं दतेा ह।ै नजसके कारण पसु्तकें  ििकों 

में िेिी हो एव ंमडु सकती ह ैऔर निर भी सकती हैं। पसु्तक की सबसे अनधक हानि अिरुक्षण अिुभाि के 

प्रभारी की अज्ञािता के कारण पहुचंती ह।ै प्रभारी को पसु्तकों के सभी संभानवत शत्रुओ ंका ज्ञाि एव ंउिसे 

रक्षा के उपायों से पररनचत होिा चानहए। 

सुिक्षात्मक उपाय: 

- प्रभारी को चानहए की वह अपिे अधीिस्र् कमयचाररयों को पसु्तकों को ठीक तरीके से तर्ा 

सावधािी से रििेके निदशे दें। 

- पसु्तकािय की सिाई का परूा धयि रिा जािा चानहए, तानक उसे हानिकारक कीड़ों से बचाया 

जा सके। 

- पसु्तकािय कमयचारी को चानहए की वह पसु्तकों को सावधािीपवूयक ििकों पर रि ेऔर 

निकािे, उन्हें ििकों पर ठंूस-ठंूस िहीं रििा चानहए और यनद कोई पसु्तक ढीिी हो तो पुस्तक 

सहायकों (Book Support) के सहारे सीधी कर दिेी चानहए। 

- पसु्तकािय कमयचारी को चानहए नक पसु्तक में अवांछिीय स्र्ाि, कािात्मक पसु्तकों के नचत्रों 

तर्ा तानिकाओ ंपर मोहर सावधािी से ििायें, नजससे पसु्तक के पषृ्ठ िदं ेि हों। 

- ििी तर्ा परुािी पसु्तकों की समय पर मरम्मत तर्ा नजल्दबंदी करािी चानहए, नजससे पसु्तक 

को और अनधक िििे से रोका जा सके। 

- प्राकृनतक कारण जसेै वषाय, बाि, आि व अत्यनधक धपू से होिे वािी क्षनत से पसु्तकों को 

बचािे के सभी उपाय करें। 

3.3  प्राकृवतक कािण     

प्राकृनतक शत्र ुजसेै आधंी, अनग्ि, वषाय, धूि, अत्यनधक धपू, अाँधेरा, सीिि, शषु्कता तर्ा नभन्ि - नभन्ि 

स्तर के तापमाि पसु्तकों को हानि पहुचंाते हैं। प्रकृनत की इि शनियों के निराकरण के निए मिषु्य िे 

अिेक उपाय नकये हैं, नजससे प्रकृनत से होिे वािी हानियों को कम नकया जा सके और पसु्तकों को 

सरुनक्षत रि जा सके। प्रकृनत के हानिकारक तत्व नकस प्रकार से पाठ्य - सामग्री को हानि पहुाँचा सकते हैं 

और इिसे सरुक्षात्मक उपाय निम्िनिनित हैं। 

1. िषाय ि बाढ़ 

वषाय के नदिों में हवा में िमी अनधक रहती ह ैऔर वातावरण में आरयता बि जाती है। िमी के कारण 

पसु्तक िराब होिे ििती ह।ै नजसके कारण पसु्तकों में कािे-कािे दािे जसेै सकू्ष्म जन्त ुिि जाते हैं, 

नजसे ििंूदी कहते हैं। आरयता से िोह े वािे पदार्य पर जिं िि जाती ह,ै जो पसु्तकों को भी क्षनत 

पहुचंाती ह।ै आरयता बि जािे से दीमक िििे का भी भय रहता ह।ै 
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अपिे दशे में िदी के नकिारे बसे शहर या िाव ं में प्रत्येक वषय बाि की आशकंा रहती ह।ै नजससे 

पसु्तकािय भविों में पािी अंदर प्रवशे कर जाता ह ैऔर पसु्तकों और पाठ्य- सामग्री को क्षनत पहुचंाता 

ह।ै कई  बार वषाय का पािी रोशिदाि और निड़नकयों से पसु्तकािय में प्रवशे कर जाता ह।ै वषाय का पािी 

छत से िपकिे ििता ह,ै पाठ्य सामग्री को क्षनत पहुचंाता ह।ै 

सुिक्षात्मक उपाय: 

- पसु्तकािय भवि की सतह ऊाँ ची रििी चानहए, नजससे आकनस्मक बाि आिे से पसु्तकािय 

सरुनक्षत रह।े 

- बरसात के नदिों में पसु्तक - संग्रह की जांच निरन्तर होिी चानहए। 

- पसु्तकािय भवि पक्का होिा चानहए। 

- पसु्तकें  निड़की व रोशिदाि से दरू रििी चानहए, नजससे बरसात का पािी उि पर ि आ सके। 

- पसु्तकों के भीि जािे पर उन्हें हीिर, अिंीठी अर्वा धपू में सिुािा चानहए। 

- बरसात के पहिे ही भवि निमायण अनभयन्ता को बिुाकर आवश्यक मरम्मत व भवि सधुार का 

कायय करा िेिा चानहए। 

- बरसात के नदिों में पसु्तक िशय पर िहीं छोडिी चानहए। 

- ििंूदी तर्ा दीमक ििी हुई पसु्तकों को अिि रि दिेा चानहए। 

2. आि: 

आि प्राकृनतक नवपदाओ ं से भयंकर व हानिकारक ह।ै पसु्तकाियों में आि मानचस, िैंप, नसिरेि व 

बीड़ी के जिे हुए िुकड़ों से तर्ा नबजिी के तारों में अचािक िराबी होिे के कारण िि सकती ह।ै आि 

से बचिे के कुछ उपाय निम्िनिनित ह ै: 

- भवि की योजिा बिाते समय इस बात का ध्याि रििा चानहए नक उसके आस –पास ऐसी 

दकुािें, कारिािा एव ंभवि िहीं हों, नजिसे आि िििे की संभाविा हो। 

- पसु्तकािय के पास घास-िूस के बिे मकाि व कि-कारिािे आनद िहीं होिे चानहए, नजससे 

आि िििे का भय हो। 

- पसु्तकािय में जिह -जिह अनग्िशमि यंत्रों का समनुचत प्रबंध होिा चानहए तर्ा सभी 

कमयचाररयों को अनग्िशमि यंत्र के उपयोि का प्रनशक्षण दिेा चानहए। 

- पसु्तकािय के अदंर निधायररत स्र्ाि को छोडकर अन्य सभी स्र्ाि पर धमू्रपाि पणूयतया वनजयत 

होिा चानहए। 

- पसु्तकािय भवि में नबजिी के अच्छे नकस्म के तारों को काम में िेिा चानहए, नबजिी के तारों 

की समय-समय पर जांच होिी चानहए। 

- पसु्तकािय में िकड़ी के ििीचर की जिह िोह ेका ििीचर अनधक उपयिु होिा। 

- जिपाि ग्रह, पसु्तक संग्रह कक्ष से कािी दरू होिा चानहए। 

- मकाि के अदंर पेरोि, नमिी का तेि, ििे परुािे कपडे, रद्दी कािज आनद िहीं रििा चानहए, 

क्योंनक इि पदार्ों से आि िििे का भय रहता ह।ै 

- बाल्िी में बाि ूभरकर स्र्ाि-स्र्ाि पर रिें। 

- पसु्तकािय भवि अनग्िरोधक हो तो अनत उिम ह।ै 

- पसु्तकािय भवि का अनग्ि बीमा करा नदया जािा चानहए। 
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3. िायु, ताप, िंदिी, अाँधेिा ि सीलन: 

पसु्तकों के निए उनचत वातावरण की व्यवस्र्ा की जाये, नजससे उिकी सरुक्षा हो सके। सयूय की सीधी 

नकरण, तेज ताप, वातावरण नक आरयता, शषु्कता, हवा में व्याप्त अिेक िसै तर्ा तापिम का असामान्य 

होिा पसु्तकों को क्षनत पहुचंाता ह।ै 

- पसु्तकों पर सयूय का सीधा प्रकाश पसु्तक के कािज व नजल्द को क्षनत पहुचंाता ह।ै 

- अधंेरे के द्वारा पसु्तकों को प्रकाश से होिे वािी क्षनत से बचाया जा सकता ह,ै परन्त ु यनद 

अधंकार अनधक होिा एव ं उसके सार् सीिि भी नमि जायेिी तो वह अनधक हानिकारक 

होिा। 

- पसु्तकािय में आिे वािी हवा यनद अनधक सिुी होिी तो पुस्तकों का कािज िराब हो जायेिा 

और वह शीघ्र िििे िििेा। 

- धिू भी पसु्तकों को क्षनत पहुचंाती ह।ै धिू से पसु्तक के कािज को तर्ा पसु्तक की नजल्द व 

रंि को क्षनत पहुचंाती ह।ै 

सुिक्षात्मक उपाय: 

- पसु्तकािय भवि का निमायण ऐसी योजिािसुार नकया जािा चानहए, नजससे उसमें सीिि पहुचं 

सके, ि अनधक रौशिी और ि ही अधंेरा हो। 

- संग्रह कक्षों के निमायण के समय इस बात को ध्याि में रििा चानहए नक सयूय की सीधी नकरणें 

पसु्तक पर िहीं पड़े छत से ििकािे वािी प्रनतदीप्त (Fluorescent tube) की व्यवस्र्ा की 

जािी चानहए। 

- पसु्तकों की सरुक्षा के निए 65 स े70 नडग्री तक का ताप एव ंचािीस से पचास प्रनतशत िमी 

होिा आवश्यक ह।ै उपयिु प्रकार का वातावरण करिे के निए सबसे उिम उपाय पसु्तकािय 

को वातािकूुनित करिा ह।ै परन्त ु इस प्रकार नक व्यवस्र्ा छोिे पसु्तकाियों में िहीं की जा 

सकती ह।ै अत: अन्य प्राकृनतक साधिों का सहारा निया जाये तो वातावरण में अिुकूि 

तापमाि बिािे में सहायता नमि सकेिी। िस का उपयोि कर अनधक िमी को कम नकया जा 

सकता ह।ै  

- निड़नकयों में जािी आनद का प्रबंध कर वाय ुके विे को कम नकया जा सकता ह ैएव ंधिू को 

आिे से रोका जा सकता है। धिू द्वारा होिे वािी क्षनत से बचािे के निए पसु्तक ििकों को 

प्रनतनदि साि करिा चानहए। अनधक उपयिु होिा यनद धिू को साि करि ेके निए वाय ुपम्प 

(Vaccum Cleaner) का प्रयोि नकया जाये। 

3.4  चूहे तथा हावनकािक कीट  

1. चूहे:  

चहू ेपसु्तकों को कािकर उन्हें िराब कर दतेे हैं। चहू ेकेवि बाहर पड़ी रहिे वािी पसु्तकों को ही िहीं, 

बनल्क आिमारी में रिी पसु्तकों को भी काि कर िराब कर दतेे हैं। 

सुिक्षात्मक उपाय: 

- पसु्तकािय भवि की सतह पक्की होिी चानहए। 

- भवि में कोई नबि िहीं होिा चानहए, यनद कोई नबि हो तो उसे तरंुत बंद करा दिेा चानहए, पािी 

निकििे की िािी में भी जािी ििी रहिा चानहए। 

- पसु्तकािय में जिह–जिह चहूदेािी रिवा कर चहू ेपकड़िे चानहए। 
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- भवि में कभी–कभी नबल्िी छोड़ द,े तानक वह चहू ेको अपिा नशकार बिा िे। 

- चहूों को भिािे के निए कपरू की िोिी िाभदायक ह।ै 

- नमििी का तेि और नियोसीि आयि 1 : 10 के अिपुात में नमिाकर िशय पर नछड़किा 

चानहए। 

- कमयचाररयों के िािे का स्र्ाि नियत होिा चानहए, नजससे परूी तरह स्वच्छ रिा जाये। यह िािे 

का स्र्ाि संग्रह – कक्ष से दरू होिा चानहए। 

- बेररयम काबोिेि पाउडर, आिा और नरनपंि तीिों को बराबर मात्रा में नमिाकर उस पर दो बूंद 

िाररयि का तेि निरा दिेा चानहए, इसे िािे से चहू ेमर जाते हैं। 

- बेररयम काबोिेि 1 अशं और आिा 8 अशं पािी में नमिाकर छोिी - छोिी िोनियााँ बिा िे। 

इिकों िािे से चहूें मर जाते हैं। 

- बाजार से िरीदकर कीनल्बि िामक बिी - बिाई िोिी का उपयोि नकया जा सकता ह।ै इसको 

िािे से चहू ेमर जाते हैं। 

2. हावनकािक कीट: 

कुछ हानिकारक कीि पसु्तकों को बहुत क्षनत पहुचंाते हैं। यह कीड़े पसु्तकों को काि दतेे हैं अर्वा िा 

जाते हैं। ये अिेक प्रकार के होते हैं। कुछ को तो आसािी से दिेा जा सकता ह,ै जबनक अन्य इतिे छोिे 

होते हैं नक उन्हें आाँिों से देि पािा सम्भव िहीं ह।ै कीड़ों से बचिे तर्ा उन्हें मारिे के निम्िनिनित उपाय 

हैं :- 

- ििकों की निरन्तर सिाई की जािी चानहए। 

- नििाइि की िोनियााँ ििकों पर रिें। 

- यनद पसु्तकों को कीड़े िि चकेु हैं तो िामयबडीहाइि, र्ाइमि तर्ा काबयि-डाई-ऑक्साइड को 

नमिाकर धुाँआ करें। 

प्रमिु हानिकारक कीि इस प्रकार ह ै: दीमक, पसु्तक कीि, राजतमीि,िंिूदी, झींिर इत्यानद। 

दीमक 

दीमक पसु्तक तर्ा अन्य सामग्री के निए बहुत ही हानिकारक नसि होते हैं। दीमक परेू भारतवषय में पाये 

जाते हैं। ये पीिापि निए हुए सिेद रंि के होते हैं। यह सामनूहक जीवि व्यतीत करते हैं। मादा दीमक 

प्रनतनदि करीब हजार अंडे नदया करती ह।ै ये साधारणत: ऐसे स्र्ाि पर पाये जाते हैं, जहां िमी रहती ह ै

और धपू िहीं पहुचंती हैं। दीमक िा केवि पसु्तकों, िकड़ी के हर प्रकार के सामाि, बनल्क िंि ेहुए नचत्रों 

आनद को भी क्षनत पहुचंाता ह।ै 

सुिक्षात्मक उपाय 

- डॉ. रंििार्ि के अिसुार जब पसु्तकािय भवि का निमायण नकया जाये, तो भवि की भनूम को 

अच्छी तरह से िोदकर दीमक रािी के जाि से मिु कर नदया जाये। िींव की नमिी में नजकं 

क्िोराइड अर्वा कोपर सल्िेि 20 प्रनतशत नमक्सर नमिा नदया जाये। भवि के उपरी भाि को 

िमी उत्पन्ि ि करिे वािी सीमेंि कंकरीि एव ंसल्फ़ेि की परत डािकर िींव से अिि कर नदया 

जाय।े पत्र्र अर्वा पकी हुई ईिं और चिुे का िारा अर्वा केवि सीमेंि का उपयोि भवि 

निमायण के निये नकया जािा चानहए। एकाश्म कंकरीि को चिुिा चानहए। भतूि एव ंदीवार के 

बीच जोड़ी को सीमेंि अर्वा प्िानस्िक कोितार से भर दिेा चानहए। 
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- सस्ती िकड़ी का प्रयोि पसु्तकािय भवि में कभी िहीं करिा चानहए। इसमें दीमकों के 

आिमण की आशंका बिी रहती ह।ै िीक अर्वा शीशम की िकनड़यों का प्रयोि करिा चानहए 

आजकि ऐसी भी िीक िकनड़यााँ उपिब्ध ह,ै नजि पर दीमक आनद से बचिे के निये पहिे से 

ही रासायनिक पदार्ों का प्रिपे कर नदया जाता है। िकड़ी की वस्तओु ंको दीमक से बचािे के 

निये उिके पायों को तारकोि अर्वा बयोसोि से पतुवा दिेा चानहए। िकड़ी की आिमाररयों 

को दीवार से कम से कम छह इचं अिि हिा कर रििा चानहए। 

- िशय में अर्वा दीवारों में अिर दरार पड़ी हो तो उसे निम्िनिनित रासायनिक पदार्य सिेद 

आरसेनिक डी.डी.िी. पाउडर और सोनडयम और ऑरसेिाइि 1 प्रनतशत तर्ा डी.डी.िी. 5 

प्रनतशत पािी में नमिाकर भर दिेा चानहए। 

- पसु्तकािय में िोह ेके ििकों और ििीचर को पसु्तकािय से हिा कर अिि रि दिेा चानहए। 

नजससे दसूरी पसु्तकों और ििीचर को क्षनतग्रस्त होिे से रोका जा सके। रासायनिक पदार्ों का 

प्रयोि करके दीमक को िि कर दिेा चानहए। 

- दीमक को िि करिे के निये निम्िनिनित रासायनिक पदार्य उपयोिी नसि हुए हैं। अरमके्स, 

काबयि-डाई-सल्िाइड अर्वा – फ्यमु्स, सिेद आसेनियि, डी.डी.िी. नििडेि, हाडयनरि5 

प्रनतशत, नमर्निि 25 प्रनतशत, सेनवि 1 प्रनतशत। 

उपयिु पदार्ों में नडण्डेि तर्ा डी.डी.िी. अनधक प्रभावशािी ह।ै 

वतलचट्टा 

यह िाढे भरेू रंि का होता ह।ै इसकी िम्बाई एक से डेि इचं तक होती ह।ै यह स्वभाव से निनशचर होता 

ह।ै यह िमय और आर स्र्ािों में निवास करता ह।ै ये पसु्तकों के पन्िों को काि कर क्षनतग्रस्त िहीं करते, 

वरि इसकी नजल्द पर िि ेकपड़ों को क्षनतग्रस्त कर डािते हैं। 

सुिक्षात्मक उपाय 

- सोनडयम क्िोराइड पाउडर तर्ा आिा बराबर भाि में नमिाकर पसु्तकािय में नछड़क दें। 

- डी.डी.िी. का नछडकाव करें। 

- बकु सोल्यशूि अर्वा धएु ंका भी प्रयोि नकया जा सकता ह।ै 

- कीनिंि पाउडर का नछड़काव दीवार, िशय और जहां यह अडें दतेे हों, वहां करिा चानहए। 

- संग्रहकक्ष में ििुी हवा, रोशिी एव ंधपू का यर्ेि प्रबंध होिा चानहए। 

झींिि 

इसका स्वभाव भी नतिचिे जैसे होता ह।ै यह भी स्वभाव में निनशचर होता ह।ै यह पसु्तकों की नजल्द तर्ा 

पन्िों को काि डािते हैं। 

सुिक्षात्मक उपाय 

- झींिर को भिािे के निए सामान्य िमक का प्रयोि नकया जािा चानहए। 

- केनल्शयम आसोिेि का प्रयोि भी बहुत िाभदायक नसि होता ह।ै 

- इन्हें दरू करिे के निए बोररक पाउडर का प्रयोि भी नकया जा सकता ह।ै  

िजतमीन 

ये अनधकतर अधंेरी तर्ा िदंी जिह में पाये जाते हैं। यह अपिी चांदी जसैी चमकीिी आभा से पहचािे 

जा सकते हैं। रानत्र में पसु्तकों को हानि पहुचंाते हैं। ये ि केवि पसु्तक के कािजात को हानि पहुचंाते हैं, 
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बनल्क पसु्तकों के रंिीि आवरण, नचत्रों, िक्शों इत्यानद में नछर बिाकर उन्हें भी िि कर देते हैं। ये पसु्तकों 

के पषृ्ठों व कोिों को िकुसाि पहुचंाते हैं। 

सुिक्षात्मक उपाय: 

- ििकों व आिमाररयों में कपूर व नििाइि की िोनियां रििे से यह कीड़ा पास िहीं आता ह।ै 

- नमिी का तेि और डी.डी.िी. को 20:7 के अिपुात में नमिाकर नछड़किा चानहए। 

- पसु्तकों की नजल्द पर कोपि वानियश का उपयोि िाभदायक नसि होिा। 

- पसु्तकों की नजल्द कािे रंि की िहीं बिवािी चानहए, क्योंनक कािा रंि कीड़ों को अपिी और 

आकनषयत करता ह।ै 

- बकु सोल्यशूि का प्रयोि भी कािी िाभदायक नसि हुआ ह।ै पसु्तकों की नजल्द पर, नचत्रों के 

फे्रम पर इसको पोत दिेा चानहए। 

फफंूदी  

ििंूदी हवा में िमी या आरयता तर्ा अिकूुि तापिम में उत्पन्ि हो जाती ह।ै वातावरण में जब आरयता 

70 प्रनतशत से अनधक हो जाती ह ैऔर तापिम 35 से 38 नडग्री सेंिीग्रेड  के बीच हो जाता ह ैतो इिकी 

वनृि की संभाविा अनधक हो जाती ह।ै यह सल्यिुोस को िि कर दतेी ह,ै नजससे कािज कमजोर व िरम 

हो जाता ह ैऔर धीरे-धीरे िि जाता ह।ै कपड़े में ििंूदी िििे से चमड़ा ििािे ििता ह।ै नजससे पसु्तक 

की नजल्दबंदी िराब हो जाती ह।ै ििंूदी से पसु्तक की नििावि भी िीकी पड़िे ििती ह ैऔर अनधक 

नदिों तक ििंूदी िििे से नििावि इतिी िीकी हो जाती ह ैनक उसको पििा मनुश्कि हो जाता ह ै 

सुिक्षात्मक उपाय 

- ििंूदी ििी हुई चीजों को तरंुत हिा िेिा चानहए और उसे धपू में सिुा िेिा चानहए। 

- ििंूदी की वनृि को रोकिे के निए तापमाि 20 से 24 नडग्री सेंिीग्रेड  और आरयता (R.H.) 45 

से 55 होिी चानहए। इसके निए पसु्तकािय को वातािकूुनित होिा चानहए। 

- अिर पसु्तकािय वातािकूुनित ि हो भरपरू हवा और रोशिी का प्रबंध होिा चानहए। 

- ििंूदी पर निम्िनिनित रासायनिक पदार्य कािी प्रभावशािी नसि हुए हैं- 

- एनसिेि, िामेल्डीहाइड, बीिा िेिर्ोि, पेरा-िाईरोनििोि। 

4. पुस्तकों की मिम्मत (Repairing of Books) 

ििे एव ंििे हुए पषृ्ठों की मरम्मत करवािे का कायय अिरुक्षण अिभुाि का ह।ै अनधक उपयोि में आिे 

वािी पसु्तक कािान्तर में क्षनतग्रस्त हो जाती ह।ै जसेै पषृ्ठों का मडु जािा, हानशयों का िि जािा, पन्िों का निकि 

जािा इत्यानद। क्षनतग्रस्त पसु्तकों की प्रारनम्भक मरम्मत पसु्तकािय के निजी नजल्द साज द्वारा निम्ि प्रकार से करा 

िेिी चानहए। 

4.1 मुडे हुए पृष्ठों को ठीक किना 

पाठकों द्वारा असावधािी के कारण अर्वा पिते समय पषृ्ठों को मोड़ दतेे हैं। अनधक समय तक पषृ्ठों के 

मड़ेु रहिे के कारण कािान्तर में पषृ्ठ मड़ेु हुए स्र्ाि से िि जाते हैं। इन्हें ठीक करिे के निए मड़ेु हुए स्र्ाि 

को पािी से भीिी हुई रुई से िम कर दतेे हैं और उसके बाद पषृ्ठ के ऊपर और िीचे की ओर ब्िानिंि 

कािज रिकर 25 घिें के निए दबा दतेे हैं। इससे मड़ुा हुआ पषृ्ठ ठीक हो जाता ह।ै   
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4.2 फटे हुए पृष्ठ की मिम्मत  

पसु्तकों के पषृ्ठों की नस्र्नत यनद बहुत िराब हो, अर्ायत ्पषृ्ठों को हार् ििािे से िििे का डर हो तो उसके 

निए निम्िनिनित नवनध का प्रयोि करिा चानहए। 

1. जापािी िीस ूपेपर को ििे अर्वा ििे पषृ्ठ के माप के बराबर काि िेते हैं और ििे अर्वा ििे 

पषृ्ठ के दोिों और डेस्राइि पेस्ि से नचपका दतेे र्े। जापािी िीस ूपेपर इतिा पतिा होता ह ैनक 

पषृ्ठ की मोिाई पर कोई नवशषे अन्तर िहीं आता ह।ै अब पषृ्ठ के िििे का कोई भय िहीं रहता ह।ै 

2. आजकि ििे अर्वा ििे हुए पषृ्ठों की आय ुबिाि ेके निए िेनमिेशि नवनध का प्रयोि नकया 

जाता ह।ै इसके अन्तियत सेल्यूिोज एसोिेि िायि को िेनमिेनिंि मशीि के द्वारा ििे हुए पषृ्ठों 

अर्वा ििे हुए पषृ्ठों पर ििा दतेे हैं। नजससे सेल्योिोज िायि नपघि कर किे अर्वा ििे हुए 

पषृ्ठों के नछर में प्रवशे कर जाता ह ैऔर पषृ्ठ की मजबतूी बि जाती ह।ै 

5.  वजल्दबंदी (Binding) 

पाठ्य – सामग्री की नजल्दबंदी का कायय अिरुक्षण अिभुाि का ह।ै पसु्तक की नजल्द, कािज, नसिाई 

ढीिी पि जाती ह ैऔर व ेभद्दी नदििे ििाती हैं। कुछ ऐसी पाठ्य सामग्री भी होती ह,ै नजसका सावधािी से 

उपयोि करते हुए भी मरम्मत की आवश्यकता होती ह।ै जसेै अनधक परुािी पसु्तकें , हस्तनिनित ग्रन्र्, िेिकों की 

संिहृीत ग्रंर्ावनियां और दषु्प्राप्य पसु्तकें । ऐसी पाठ्य-सामग्री के पिुयजीवि और उपयोनिता बिािे के निए 

नजल्दबंदी की आवश्यकता होती ह।ै 

नजल्दबंदी समय पर हो तर्ा योग्य एव ंप्रनशनक्षत कारीिरों द्वारा हो, इसका उिरदानयत्व अिरुक्षण अिुभाि 

के प्रभारी का ह।ै नजल्दबंदी के निए पसु्तक दिेे से पवूय निम्िनिनित सावधानियां अिरुक्षण के प्रभारी को रििी 

चानहए: 

1. वषय के आरम्भ में नवनभन्ि नजल्दस्ाजों से दरें व शतें मंिवाई जायें। सबसे कम दरें प्रस्ततु (Quote) करिे 

वािे को नजल्दबंदी का कायय सौंप नदया जाये, नजससे नक कम मलू्य पर अच्छी से अच्छी नजल्दसाजी 

करवाई जा सके। 

2. दरें (Rate) स्वीकार करि े से पवूय यह दिे िेिा चानहए नक नजल्दसाज योग्य, प्रनशनक्षत एव ं ईमािदार 

व्यनि हों। कािज, कपड़ा, चमड़ा, मरुण, धािा तर्ा िोंद, सरेस आनद की नकस्म पहिे से ही स्वीकृत 

करा निया जाता ह।ै 

3. पसु्तकों को नजल्दबंदी के निए दिेे से पवूय यह तय कर िेिा चानहए नक पसु्तक/पनत्रकाओ ंइत्यानद की 

नकस प्रकार की सामग्री से नजल्द बिवाई जाये। अर्ायत ्परेू चमड़े की/आधे चमड़े की/आधे कपड़े की 

इत्यानद। 

नकसी भी पसु्तक की नजल्दबंदी करवािे अर्वा ि करवािे का निणयय निम्िनिनित तत्वों पर आधाररत 

होिा चानहए :- 

1. पसु्तक की वतयमाि भौनतक नस्र्नतयां। 

2. अतंवयस्त ुका स्र्ाई मलू्य। 

3. पाठकों के निए पसु्तकों की वतयमाि तर्ा भावी उपयोनिता। 

4. िवीि संस्करण के प्रकाशि की संभाविा तर्ा उसके सन्दभय में वतयमाि संस्करण की उपयोनिता। 

5. नजल्दबंदी करवािे अर्वा िवीि प्रनत िय करिे में, इिमें से नकस में समग्र नमतव्ययता होिी। 
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वजल्दबंदी िवजस्टि का नमूना 

ि.सं. बोध 

संख्या 

िेिक आख्या नजल्दबंदी 

का प्रकार 

भेजिे 

का नद. 

प्रानप्त 

नदिांक 

नजल्दबंदी 

की 

िाित 

भिुताि 

वाउचर संख्या 

एवं नद. 

निप्पणी 

 

          

 

नजल्दसाज से पसु्तक प्राप्त करिे के बाद निम्िनिनित सावधानियां होिी चानहए :- 

1. जो पसु्तकें  नजल्दबंदी के निए भजेी िई हैं, वो सब िौि आई हैं अर्वा िहीं। कई बार नजल्दसाज से 

पसु्तक बदि जाती ह।ै उसके स्र्ाि पर दसूरे पसु्तकािय की पसु्तक आ जाती हैं। इसनिए प्रत्येक पसु्तक 

की भिी प्रकार से जााँच करके नजल्दसाज से वापस िेिा चानहए। 

2. स्वीकृत की िई नकस्म की सामग्री व शतों के अिसुार कायय नकया िया ह ैअर्वा िहीं। 

3. पसु्तकों के पषृ्ठों के नकिारे कािते समय कहीं मनुरत सामग्री तो िहीं कि िई। 

4. नजल्दबंदी के सार् –सार् आवश्यक मरम्मत का कायय भी नजल्दसाज द्वारा नकया िया ह ैअर्वा िहीं। 

5. पसु्तकों की तानिकाओ,ं चािों, िक्शों इत्यानद की सरुक्षा प्रदाि की िई ह ैअर्वा िहीं। 

6. पनत्रकाओ ंमें नवषय सनूचयों तर्ा अििुमनणका को निदेशािसुार यर्ास्र्ाि पर ििाया िया ह ैअर्वा 

िहीं। 

7. पसु्तकों तर्ा पनत्रकाओ ंकी पीठ (Spine) पर निदशेािसुार अक्षर अर्वा स्वणायक्षर िोद ेिये हैं या िहीं। 

वतयिी (Spelling) की शिुता की भी जांच करिी चानहए। 

8. मोिी पसु्तकों व पनत्रकाओ ंकी नजल्दबंदी की िई ह ैअर्वा िहीं। 

6.  संग्रह पिीक्षण की प्रणावलयााँ (Methods of Stock Verification) 

संग्रह परीक्षण कई प्रणानियों से नकया जाता ह।ै उिमें से निम्िनिनित सवयमान्य एव ंआसाि ह ै:- 

6.1  पुस्तकों की संख्या विनकि 

यह सबसे सरि नवनध ह।ै इसमें ििकों पर उपिब्ध पसु्तकों की संख्या नििकर और पररचािि केन्र से 

निियनमत पसु्तकों, नजल्द बांधिे एव ंमरम्मत के निए भजेी हुई पसु्तकें  तकिीकी नवभाि तर्ा अन्य नकसी 

कारण से हिाई हुई पसु्तकों की संख्या जोड़कर पसु्तकािय में पररग्रनहत पसु्तकों की संख्या से घिा दतेे हैं। 

बची हुई पसु्तकों को िोया हुआ माि िेते हैं। 

िुण : 

1. यह नवनध अत्यन्त सरि ह।ै इसमें नकसी भी सामग्री तर्ा उपकरण की आवश्यकता िहीं होती ह।ै  

2. संग्रह परीक्षण में बहुत कम समय ििता ह।ै 

3. कोई िभंीर क्षनत हो तो उसका पता िि जाता ह।ै 

दोष: 

1. िोई हुई पसु्तकों की संख्या का ही पता चिता ह।ै पसु्तकों का िाम ज्ञात िहीं हो सकता ह।ै 

2. बड़े पसु्तकाियों में नििती करिा कनठि होता ह।ै 

3. नििती के समय पसु्तकािय सेवा बन्द करिी पड़ती ह।ै 

4. कोई हुई पसु्तकों की कीमत का पता िहीं चिता ह।ै नजससे उिका प्रत्याहरण (Weeding) 

नकया जा सकें । 
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6.2  परिग्रहण िवजस्टि द्वािा 

इस नवनध में पररग्रहण रनजस्िर को ििक तक िे जाते हैं। एक कमयचारी ििक पर उपनस्र्त पसु्तकों की 

पररग्रहण संख्या बोिता जाता ह ैऔर दसूरा पररग्रहण रनजस्िर में उि पररग्रहण संख्या के सामिे पसु्तक 

नमिािे का निशाि ििा दतेा ह।ै जब ििक पर उपिब्ध सभी पसु्तकों का परीक्षण हो जाता ह ैतो इसके 

बाद अन्य नवभािों में उपिब्ध सभी पसु्तकों तर्ा निियनमत पसु्तकों की भी िणिा एव ं नमिाि उपरोि 

नवनध से कर िी जाती ह।ै बची हुई पसु्तकों की सचूी पररग्रहण रनजस्िर से बिा िेते हैं और उन्हें िोया 

पाया हुआ माि निया जाता ह।ै 

दोष 

1. इस प्रणािी में केवि दो व्यनि ही कायय कर सकते हैं। 

2. इस प्रणािी से संग्रह परीक्षण करिे में समय एव ंमहेित बहुत ििती ह,ै क्योंनक प्रत्येक पसु्तक के 

परीक्षण के निए पररग्रहण रनजस्िर के पन्ि ेपिििे में कािी श्रम एव ंपरेशािी होती ह,ै क्योंनक 

पसु्तकािय में पसु्तकें  नवषय िमािसुार रिी हुई होती हैं। 

3. पररग्रहण रनजस्िर एक स्र्ाई अनभिेि ह।ै उस पर नचन्ह ििािे तर्ा बार – बार पन्िे पिििे से 

िराब हो जाता ह।ै 

4. इस प्रकार की प्रणािी का उपयोि केवि छोिे पसु्तकाियों में ही नकया जा सकता ह।ै 

पसु्तकािय नजतिा बड़ा होिा, उतिी ही अनधक कनठिाई इस प्रणािी में होिी, क्योंनक इसमें 

केवि दो व्यनि ही कायय कर सकते हैं। 

5. पसु्तकािय सेवा बन्द करिी पड़ती ह।ै 

6.3  पुस्तकालय परिग्रहण िवजस्टि द्वािा 

इस प्रणािी के अन्तियत एक अन्य रनजस्िर पर पररग्रहण संख्या िमािसुार नििी होती ह,ै जसैा नक 

दशायया िया ह ैऔर संग्रह परीक्षण उसी प्रकार नकया जाता ह,ै नजस प्रकार पररग्रहण रनजस्िर से नकया 

जाता ह।ै अतंर केवि इतिा ह ैनक इसमें केवि पररग्रहण संख्या ही नमिाई जाती ह।ै पसु्तक का िेिक व 

िाम िहीं नमिाया जा सकता, जसैा नक पररग्रहण रनजस्िर से परीक्षण करते समय नकया जाता ह।ै 

िुण : पररग्रहण रनजस्िर को िदंा एव ंअिपुयोिी होिे से बचाया जा सकता ह।ै 

दोष : इस प्रणािी में भी वही दोष ह,ै जो परीक्षण रनजस्िर प्रणािी में ह।ै इिके अनतररि निम्िनिनित 

दोष और ह ै:- 

पृथक परिग्रहण िवजस्टि द्वािा नमूना 

भौवतक सत्यापन के िषय 

पररग्रहण 

संख्या  

2011 2012 2013 2014 2015 2016 निप्पणी 

1754        

1755        

1756        

1757        

1758        

1759        
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1. इस नवनध में त्रनुि की अनधक संभाविा ह,ै क्योंनक एक कमयचारी ििकों पर रिी पसु्तकों की 

पररग्रहण संख्या बोिता ह ैऔर दसूरा पररग्रहण रनजस्िर में पसु्तकें  नमिािे का नचन्ह ( ) ििा 

दतेा ह।ै अर्ायत ्पररग्रहण संख्या बोििे व सिुिे में ििती हो सकती ह।ै 

2. इस प्रणािी में एक अन्य रनजस्िर बिािे की महेित और बि जाती है। इस प्रकार का रनजस्िर 

प्रनत पााँच व दस वषय पिात पिु: बिवािा पड़ सकता ह।ै 

6.4  परिग्रहण िमांक सूची द्वािा 

पसु्तकों के भौनतक सत्यापि की यह सरि नवनध ह।ै पसु्तकािय में उपिब्ध पसु्तकों की संख्या को ध्याि 

में रिते हुए िमािसुार सचूी तैयार कर िी जाती ह।ै इसमें एक व्यनि पसु्तक अनंकत पररग्रहण िमांक 

बोिता जाता ह ैऔर दसूरा व्यनि संबंनधत पषृ्ठ में अनंकत पररग्रहण िमांक को कािता जाता ह।ै जब 

ििक पर उपिब्ध सभी पसु्तकों का परीक्षण हो जाता ह ैतो इसके बाद अन्य नवभािों में उपिब्ध तर्ा 

निियनमत पसु्तकों (आिम-निियम रे, नजल्दबंदी पंजी) की भी िणिा एव ं नमिाि उपरोि नवनध से कर 

निया जाता ह।ै  इस पररग्रहण िमांक सचूी में से नबिा किे हुए पररग्रहण िमांक की सचूी तैयार कर िी 

जाती ह ैऔर उिको िोया हुआ माि निया जाता ह।ै 

िुण : 

1. पररग्रहण िमांक सचूी की एक से अनधक प्रनतयां िाइप करवा िेते हैं, नजससे कई कमयचारी एक 

सार् सत्यापि का कायय कर सकते हैं। 

2. इस नवनध से सत्यापि का कायय कम समय में परूा हो जाता ह।ै 

दोष : 

1.  इस नवनध में त्रनुि की संभाविा ह,ै क्योंनक एक कमयचारी ििकों पर रिी पसु्तकों की पररग्रहण 

संख्या बोिता ह ैऔर दसूरा पररग्रहण िमांक सचूी में पररग्रहण िमांक कािता जाता ह।ै अर्ायत ्

पररग्रहण संख्या बोििे और सिुिे में ििती हो सकती ह।ै नजसके कारण दोहरे (Duplicate) 

िमांक ज्ञात करिा कनठि हो जाता ह।ै 

परिग्रहण िमांक सूची का नमूना 

1  8 15 22 29 36 43 50 

2 9 16 23 30 37 44 51 

3 10 17 24 31 38 45 52 

4 11 18 25 32 39 46 53 

5 12 19 26 33 40 47 54 

6 13 20 27 34 41 48 55 

7 
14 21 28 35 42 49 56 

6.5  फलक पत्रक सूची द्वािा 

यह नवनध पसु्तकाियों के निए सामनयक और उपयिु ह ैतर्ा तकीिीकी आधार पर उनचत भी ह।ै क्योंनक 

ििक पर पसु्तकें  उसी िम में रहती ह,ै नजस िम में ििक पत्रक व्यवनस्र्त रहते हैं। इस नवनध के द्वारा 

सत्यापि करिे से पवूय पसु्तकें  नवषय िमािसुार सवु्यवनस्र्त करा िेिा चानहए तर्ा सभी पसु्तकों के 

ििक पत्रक बिे होिे चानहए। इस नवनध में दो-दो कमयचाररयों के कई ग्रपु बिाकर एक सार् कायय प्रारम्भ 
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नकया जा सकता ह ैइस नवनध में एक कमयचारी पसु्तक का नवषय िमांक बोिता ह ैतर्ा दसूरा कमयचारी 

उस पसु्तक के ििक पत्रक को काडय रे में आि ेबिा दतेा ह ैऔर जो पसु्तकें  ििक पर उपिब्ध िहीं हैं, 

उिके ििक पत्रक की िघकुोण की और िड़ा कर नदया जाता ह ैऔर पेनन्सि से नचन्ह बिा दतेे हैं। 

ििक पर उपिब्ध सभी पसु्तकों के सत्यापि के बाद अन्य नवभािों से उपिब्ध तर्ा निियनमत पसु्तकों 

आिम - निियम रे (नजल्दबंदी पंजी) के नमिाि भी उपरोि नवनध से कर निए जाते हैं। िघकुोण पर िड़े 

हुए पत्रक रे से निकाि कर सचूी तैयार कर िी जाती ह।ै 

िुण : 

1. कमयचाररयों के कई ग्रपु बिाकर एक सार् कायय प्रारम्भ नकया जा सकता ह।ै अत: समय कम 

ििता ह।ै 

2. इस नवनध द्वारा ििक पररशोधि भी हो जाता ह।ै 

दोष: 

1. इस नवनध में भी िित िमांक अकं बोििे अर्वा सिुिे की संभाविा रहती ह।ै 

फलक पत्रक का नमूना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6 प्रत्येक पुस्तक का पिीक्षण काल में पत्रक  बनाकि  

उपरोि सत्यापि की नवनधयों में िमांक बोििे या िमांक को काििे की मािवीय ििती हो जाती हैं, 

नजसके कारण दोहरे (Duplicate) िमांकों की पसु्तकों के वास्तनवक िमांक ज्ञात करिा कनठि हो जाता 

ह ैऔर कोई व्यनि त्रनुि के निए दानयत्व वहि करिे को तत्पर िहीं होता ह।ै इि दोषों को इस नवनध में दरू 

नकया िया ह।ै इस नवनध के अन्तियत 2” × 2” के पत्रक  पसु्तकािय में उपिब्ध संख्या को ध्याि में 

रिते हुए तैयार कर निए जाते हैं। 

पत्रक  का नमूना 

अिमारी /रेक की ििक संख्या ........ए .241  

पररग्रहण िमांक ....................12567  

कमयचारी के हस्ताक्षर................. 

320.21 

34L 

320.1 

34L 

 
           Grammer of politics/ by H. J. Laski, London: Alllen and    

Unwin,1948 

            xi, 672 p.; 21 cm. 

 

 

 

 

 

Laski, H.J. 
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रेक तर्ा अिमारी के प्रत्येक ििक पर िमािुसार िम संख्या अनंकत कर दी जाती ह।ै इसी प्रकार निियम 

काउंिर तर्ा नजल्दबंदी के निए दी िई पसु्तकों के निए िमािसुार िम संख्या अनंकत कर दी जाती ह।ै 

सत्यापि के कायय के निए दो - दो कमयचाररयों की िीम बिा दी जाती हैं। इस नवनध में एक व्यनि ििक 

में रिी हुई पसु्तकों को उतारता जाता ह ैऔर दसूरा व्यनि आख्या पषृ्ठ के पीछे से पररग्रहण संख्या पत्रक  

पर नििता जाता ह,ै सार् ही पत्रक  पर अिमारी/रेक की ििक संख्या भी अनंकत करता ह ैतर्ा सार् 

ही पत्रक  पर अपिे हस्ताक्षर भी करता जाता ह।ै इसी प्रकार निियनमत पसु्तकों तर्ा नजल्दबंदी के निए दी 

िई पसु्तकों के िम संख्या, पररग्रहण िमांक तर्ा हस्ताक्षर पत्रक  पर िोि कर निए जाते हैं। जब काडों 

को पररग्रहण संख्या अिसुार व्यवनस्र्त करते हैं, तब उसमें दोहरे पररग्रहण संख्या के पत्रक  भी प्राप्त हो 

सकते हैं, क्योंनक कमयचारी द्वारा पररग्रहण संख्या निििे में ििती हो सकती ह।ै दोिों काडों में ऊपर 

अनंकत ििक िम संख्या से यह ज्ञात हो जाता ह ै नक उि पत्रक  का संबंध नकि-नकि ििकों से ह।ै 

ििकों पर जाकर दिेिे पर एक स्र्ाि पर सही िमांक नमिेिा और एक स्र्ाि पर िित िमांक पाये 

जािे पर त्रनुि को शिु नकया जा सकेिा। 

सभी काडों को पररग्रहण संख्या के अिसुार व्यवनस्र्त कर निया जाता ह।ै तब अिपुिब्ध पररग्रहण 

संख्या की सचूी बिा िी जाती ह।ै इि अिपुिब्ध पसु्तकों को िोया हुआ माि निया जाता ह।ै 

िुण: 

1. कई कमयचारी इस कायय को एक सार् कर सकते हैं। इस प्रकार सत्यापि के कायय को शीघ्रता से 

नकया जा सकता ह।ै 

2. इस नवनध में सत्यापि करिे में पररग्रहण िमांक निििे में जो मािवीय त्रनुि हो जाती ह,ै उसको 

शिु नकया जा सकता ह।ै 

6.7  संग्रह पिीक्षण से लाभ 

1. िोई हुई पसु्तकों का ज्ञाि कराता ह।ै  

2. िोई हुई पसु्तकों के स्र्ाि पर पसु्तकें  पिु: िय करािे में सहायक ह।ै 

3. जीणय-शीणय हुई पसु्तकों की सचूी बिाकर उन्हें नजल्दबंदी के निए भजेा जाता ह।ै 

4. जीणय- शीणय हुई पसु्तकों का ज्ञाि कराता ह।ै 

5. संग्रह परीक्षण ििकों पर पसु्तक व्यवस्र्ा िािे में सहायक ह।ै इसे करिे से अिेक नछपी हुई 

पसु्तकें  नमि जाती हैं। 

6. संग्रह के नवनभन्ि विों की दबुयिताओ ंका ज्ञाि तर्ा उिको सबि बिािे का प्रयास नकया जाता 

ह।ै 

7. संग्रह परीक्षण करिे से पसु्तकािय कमयचारी की पसु्तकािय के उपिब्ध पसु्तक संग्रह का पणूय 

ज्ञाि हो जाता ह ैएव ंइिकी प्रनिया के बार-बार दोहरािे पर उसे पसु्तकािय में उपिब्ध पसु्तकों 

की जािकारी हो जाती ह।ै इसका प्रत्यक्ष प्रभाव पसु्तक चयि एव ंसन्दभय सेवा पर अवश्य होिा। 

8. पसु्तकों के िोिे का कारण ज्ञात नकया जाता ह ैऔर इसकी रोक के उपाय निकािे जाते हैं। 

9. प्रत्याहरण के योग्य पसु्तकों का ज्ञाि होता ह ैतर्ा इिकी सचूी बिा िी जाती ह।ै 

10. इसे करिे से पसु्तक संग्रह का निरीक्षण हो जाता ह ैएव ंपसु्तकों पर आवश्यक िेनबि ििाये 

जाते हैं। 
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11. पसु्तकािय कमयचाररयों के अपिे कतयव्य के प्रनत अनधक जािरूक बिािा, उिकी िम-क्षमता 

बिािे के निए संग्रह परीक्षण की आवश्यकता ह।ै अन्यर्ा पसु्तकों की सरुक्षा के प्रनत 

कमयचाररयों के पणूय अििुरदायी हो जािे की संभाविा ह।ै 

6.8  संग्रह पिीक्षण से हावन 

1. संग्रह परीक्षण के समय पसु्तकािय/पसु्तकािय सेवा बन्द कर दी जाती ह,ै  नजससे पाठकों को 

असनुवधा होती ह।ै 

2. संग्रह परीक्षण करिे से पवूय पसु्तकाियाध्यक्ष सदस्यों को उधार दी िई पसु्तकों को मिंवा िेता 

ह,ै नजससे सदस्यों को असनुवधा होती ह।ै 

7. सािांश (Summary) 

पसु्तकािय में कई नवभाि होते हैं। अिरुक्षण नवभाि पसु्तकािय का महत्वपणूय नवभाि ह ैनजसका कायय 

पसु्तक व्यवस्र्ापि, पसु्तकों की सरुक्षा, पसु्तकों की मरम्मत व नजल्दबंदी करिा ह।ै इस इकाई में पसु्तकों के 

व्यवस्र्ापि िम से अवित करवाया िया हैं। पाठ्य सामग्री से क्षनत के नवनभन्ि कारण एव ं उिके सरुक्षात्मक 

उपायों का वणयि नकया िया हैं। अनधक उपयोि में आिे वािी पसु्तकों के पषृ्ठ कािान्तर में क्षनतग्रस्त होते हैं। इस 

प्रकार की पसु्तकों के पषृ्ठों की मरम्मत करिे के निए नजि नवनधयों का प्रयोि नकया जाता ह ैदी िई हैं, नजल्दबंदी 

के पवूय एव ंनजल्दबंदी के पिात इस नवभाि द्वारा रिी जािे वािी नवनभन्ि सावधानियों का उल्िेि भी नकया िया 

ह।ै संग्रह परीक्षण की नवनभन्ि प्रणानियों का वणयि नकया िया ह ैएव ंइि प्रणानियों के िणु व दोष पर प्रकाश डािा 

िया ह।ै 

8. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ) अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. अिरुक्षण अिुभाि के कोई दो कायय बताइये। 

2. पसु्तकों में दीमक के द्वारा हानि पहुचिे से नकस प्रकार रोका जा सकता ह?ै 

3. पररग्रहण रनजस्िर में नकतिे स्तम्भ (कॉिम) होते हैं? 

4. नजल्दबंदी में प्रयिु होिे वािी सामनग्रयों के िाम निनिए। 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय में संग्रह परीक्षण का महत्त्व बताइये।  

2. पसु्तकों की संख्या नििकर संग्रह परीक्षण करिा आसाि हैं। स्पि बताइये। 

3. पररग्रहण रनजस्िर द्वारा संग्रह परीक्षण करिे की नवनध बताइये। 

4. पररग्रहण िमांक सचूी द्वारा भी भौनतक सत्यापि नकया जा सकता ह।ै स्पि कीनजये। 

5. संग्रह परीक्षण से पसु्तकों की वास्तनवक नस्र्नत का पता चिता ह।ै स्पि कीनजये। 

6. पसु्तकािय में पसु्तकों की सरुक्षा की आवश्यकता पर चचाय कीनजये। 

(स) दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय में अिरुक्षण नवभाि के क्या कायय होते हैं? प्रमिु कायों का उल्िेि कीनजए। 

2. संग्रह परीक्षण करिे के निए आप कौि-सी पिनत अपिाएंि?े तकय  प्रस्ततु कीनजये। 

3. संग्रह परीक्षण करिे से क्या - क्या िाभ होते हैं? उल्िेनित कीनजये। 

4. पसु्तकों के शत्र ुकौि ह?ै इिसे सरुक्षा के उपाय बताइये।  
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9. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. क्षनतग्रस्त पसु्तकें   
(Damaged Books) 

: पसु्तकािय की ऐसी पसु्तकें  जो अत्यनधक उपयोि के कारण िि ियी 

हों या उपयोि करिे योग्य ि रह ियी हों। 

2. पसु्तकािय संग्रह  
      (Library Collection) 

: पसु्तकािय द्वारा अपिे पाठकों की रुनच व पसु्तकािय के उद्दशे्यों के 

अिरुूप अनधग्रनहत की ियी सभी प्रकार की पाठ्य सामग्री। 

3. अिरुक्षण नवभाि 

(Maintenance Section) 

: पसु्तकािय का वह अिभुाि जो पसु्तक व्यवस्र्ापि, पसु्तकों की 

सरुक्षा, पसु्तकों की मरम्मत व नजल्दबंदी आनद कायय करता ह।ै 

4. नजल्दबंदी (Binding) : अनधक परुािी पसु्तकें , हस्तनिनित ग्रन्र्, िेिकों की संिहृीत 

ग्रंर्ावनियां और दषु्प्राप्य पसु्तकें  या पाठ्य-सामग्री के पिुयजीवि और 

उपयोनिता बिािे के निए नजल्दबंदी की आवश्यकता होती ह।ै 

10. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. बिजी, प्रशान्त कुमार, पसु्तकािय व्यवस्र्ापि, भोपाि, नहन्दी पसु्तक अकादमी, 1972, प.ृ38-45. 

2. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013. 

3. Matthews, J., Strategic planning and management for library managers,London, 

Libraries Unlimited, 2005. 

4. Mittal, R. L., Library administration: Theory and practice, Delhi, Metropolitan 

Book Co., 1984, p 281-353. 

5. Mookerjee, S.K. and Sen Gupta, B., Library organisation and administration, 

Calcutta, World Press, 1977, p. 374-397. 

6. नसंह, रामशोनभत प्रसाद, पसु्तकािय संिठि एव ंप्रशासि, पििा, नबहार नहदंी ग्रंर् अकादमी, 1983. 

7. Sharma, Hari Krishnan, Organisation administration of college libraries, New 

Delhi, S. Chand & Co., 1977.  
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इकाई – 9 

पुस्तकालय प्रदशयन – आिश्यकता, उदे्दश्य एिं विवधयााँ 

(Library Displays – Need, Purpose, Methods) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तकािय प्रदशयि का अर्य एव ंमहत्व समझािा।  

- प्रदशयि के उद्दशे्य एव ंसरंचिा से अवित करवािा। 

- प्रदशयि की संरचिा, प्रकार एव ंनवनधयााँ के बारे में जािकारी दिेा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. प्रदशयि का अर्य  

3. प्रदशयि का महत्व 

4. प्रदशयि के उद्दशे्य 

5. प्रदशयि की संरचिा 
6. प्रदशयि के नसिांत 

7. प्रदशयि के प्रकार एव ंनवनधयााँ 
8. सारांश 

9. अभ्यासार्य प्रश्न 

10. पाररभानषक शब्दाविी 
11. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

पवूय की इकाईयों में अध्ययि के उपरांत आप पसु्तकािय की आवश्यकता, उद्दशे्य एव ंनियमों के बारे में 

अवित हो चकेु हैं। पसु्तकािय में पाठ्य सामग्री का अनधग्रहण एव ंव्यवस्र्ापि पाठकों के उपयोिार्य नकया िया 

ह।ै पाठ्य सामग्री का अनधग्रहण पसु्तकािय के उद्दशे्य, पाठकों के स्तर आनद को ध्याि में रि कर नकया जाता ह।ै 

पसु्तकािय में संिहृीत पाठ्यसामग्री का अनधकानधक उपयोि सनुिनित हो इसके निए पसु्तकािय में कई कायों 

का संपादि नकया जाता ह ै नजिमें पसु्तकािय प्रदशयि भी एक महत्त्वपणूय कायय ह।ै  पाठकों का ध्याि आकनषयत 

करिे के निए अध्ययि सामग्री कों आकषयक रूप से व्यवनस्र्त एव प्रदनशयत करिा होता ह ैतानक पाठ्यसामग्री का 

अनधकतम उपयोि हो एव ंपाठकों की अध्ययि के प्रनत रुनच जाग्रत हो।  इस इकाई में आप पसु्तकािय प्रदशयि का 

अर्य एव ं महत्व समझेंि े एव ं सार् ही पसु्तकािय प्रदशयि की संरचिा, उद्दशे्य, प्रकार एव ं नवनधयों के बारे भी 

जािकारी प्राप्त करेंि।े  

2. प्रदशयन का अथय (Meaning of Displays) 

प्रदशयि शब्द का सामान्य अर्य “नदििािे की निया” परन्त ुजब हम इसका उपयोि पसु्तकािय के सन्दभय 

में करते हैं, तब इसका अर्य उस प्रनिया से होता ह,ै नजसके द्वारा पाठकों का ध्याि आकनषयत करिे के निए पसु्तकों 

अर्वा पत्र - पनत्रकाओ ंया अन्य नकसी स्वरूप में उपिब्ध अध्ययि सामग्री को सरुुनचपणूय ढंि से प्रदनशयत नकया 
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जाता ह।ै दसूरे शब्दों में हम कह सकते हैं नक प्रदशयि वह प्रनिया ह,ै नजसके माध्यम से पसु्तकािय कमयचारी अपिे 

पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री को इस प्रकार सरुुनचपणूय एव ंआकषयक रूप से व्यवनस्र्त व प्रदनशयत 

करता ह,ै नजससे पाठक उसकी तरि आकनषयत हों, उिके उपयोि के निए िािानयत हो उठे। 

3. प्रदशयन का महत्ि (Importance of Displays) 

पसु्तकािय की सििता वहााँ संिहृीत अध्ययि – सामग्री, नवशाि एव ंआकषयक भवि, सरुुनचपणूय व 

किात्मक साज - सज्जा में िहीं, अनपत ुवहां संिहृीत अध्ययि - सामग्री के अत्यानधक एव ंसचुारू उपयोि में 

निनहत ह।ै पसु्तकािय एक सावयजनिक संस्र्ा ह,ै नजसका निमायण जिता के उपयोि के निए जिता के धि से होता 

ह।ै अत: उिके धि का सवोिम एव ं उपयिु उपयोि तभी संभव ह,ै जबनक उसके द्वारा िय की ियी समस्त 

अध्ययि - सामग्री का अत्यनधक भरपरू उपयोि हो सके और इस उपयोि के संभव बिाता ह,ै प्रदशयि ! 

पसु्तकाियाध्यक्ष नवनभन्ि प्रदशयि नवनधयों को प्रयिु कर पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री के उपयोि में 

वनृि करता ह।ै वह आिमाररयों में बंद रिी अर्वा व्यर्य व अिपुयोिी समझी जािे वािी पसु्तकों को प्रदशयि के 

माध्यम से पाठक के समक्ष प्रस्ततु कर उन्हें पाठक को प्राप्त करवाता ह।ै 

व्यर्य व अिपुयोिी पसु्तकों के उपयोि संभव बिािे के सार् - सार् पसु्तकािय में िवाित अध्ययि - 

सामग्री से भी पाठक को पररचय करािे का कायय प्रदशयि द्वारा नकया जाता ह।ै 

आधनुिक यिु में तो प्रदशयि का महत्व और भी बि िया ह।ै क्योंनक नजस िनत से आज अध्ययि - सामग्री 

का मरुण हो रहा ह,ै उसके अिरुूप पाठक के निए यह संभव िहीं ह ैनक वह अपिे नवषय में मनुरत समस्त सानहत्य 

के संबंध में जािकारी रि सके। अतएव अध्ययि - सामग्री की  उपयोनिता को व्यापक बिािे के निए प्रदशयि 

अनधक महत्वपूणय ह।ै 

उपयुयि नववरण से स्पि ह ै नक अध्ययि - सामग्री के अनधकानधक उपयोि में बिोतरी करिे का एक 

साधक प्रदशयि ह।ै 

4. प्रदशयन के उदे्दश्य (Purpose of Displays) 

पसु्तकािय प्रदशयि का उपयोि निम्िनिनित उद्दशे्यों की पनूतय के निए नकया जाता ह।ै 

1. अध्ययन - सामग्री के अत्यावधक उपयोि को संभि बनाना : पसु्तकािय प्रदशयि का प्रमिु उद्दशे्य 

पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि – सामग्री के उपयोि में वनृि करिा ह।ै पसु्तकािय एक सामनजक 

संस्र्ा ह,ै नजसका उपयोि जिता द्वारा नकया जाता ह।ै पाठकों को पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - 

सामग्री से पररचय करािे के निए यद्यनप विीकरण एवं सचूीकरण जसैी यांनत्रक नवनधयााँ प्रयिु की जाती 

ह,ै परन्त ुइिकी कृनत्रमता एव ंजनििता के कारण पाठक अध्ययि - सामग्री का भरपरू उपयोि कर पािे में 

असमर्य रहते हैं,  उसे इस बात का पणूय ज्ञाि प्राप्त िहीं हो पाता नक उसकी रूनच का कौि सा सानहत्य 

पसु्तकािय में उपिब्ध ह,ै पररणामस्वरूप बहुत सी अध्ययि - सामग्री उपयोि नबिा व अिुछुई रह जाती 

ह।ै प्रदशयि द्वारा ऐसी अिछूुयी व अिपुयोिी समझी जािे वािी अध्ययि - सामग्री को पाठक के समक्ष 

प्रदनशयत या उजािर नकया जाता ह,ै नजससे उसका उपयोि संभव होता ह।ै यही िहीं, पाठक को उसकी 

रूनच की िवाित अध्ययि - सामग्री से पररचय करािे का कायय भी प्रदशयि द्वारा सम्पन्ि नकया जाता ह।ै 

2. अध्ययन सामग्री में रूवच उत्पन्न किना : पसु्तकािय प्रदशयि अध्ययि - सामग्री में रूनच उत्पन्ि करि े

में भी सहायक होता ह।ै प्रदशयि की नवनभन्ि नवनधयों द्वारा पसु्तकािय में उपिब्ध व िवाित सामग्री को 

पाठक के समक्ष व्यापक रूप से प्रदनशयत नकया जाता है, नजससे पाठक को अपिी रूनच की अध्ययि-

सामग्री का चयि करिे में सनुवधा होती ह,ै सार् ही पाठक ऐसे नवषयों के संबंध में जािकारी प्राप्त कर 
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सकते हैं, नजिसे वह अिनभज्ञ होते हैं। ऐसी अध्ययि - सामग्री के निरन्तर प्रदशयि से पाठक उिके उपयोि 

के निए प्रेररत होते हैं। इस प्रकार प्रदशयि पसु्तकों एव ंउिके अध्ययि में रूनच उत्पन्ि करिे की निरन्तर 

प्रेरणा प्रदाि करता ह।ै पसु्तकािय द्वारा प्रदाि की जािे वािी सेवाए ंऔर उपिब्ध अध्ययि - सामग्री 

व्यनियों एव ं समदुाय के नवनभन्ि विों के निए नकस प्रकार सहायक हो सकती हैं, इस संबंध में भी 

पाठकों को स्पि जािकारी प्रदशयि द्वारा प्राप्त होती ह।ै 

3. शैवक्षक साधन के रूप में कायय किना : प्रदशयि का शनैक्षक साधि के रूप में भी बहुत महत्व ह।ै यद्यनप 

शनैक्षक प्रदशयि एव ंपसु्तकािय के सम्पणूय संग्रह की जािकारी दिेे में असमर्य रहता ह,ै निर भी पाठक को 

ज्ञाि जित के िवीि के्षत्रों तक पहुचंिे में यह सेत ुके रूप में कायय अवश्य करता ह।ै शनैक्षक दृनि से नकय े

िए प्रदशयिों में समय एक महत्वपणूय इकाई ह।ै अत: पसु्तकाियों में नशक्षा प्राप्त करिे हते ुऐसे वातावरण 

का निमायण नकया जािा चानहए, नजससे प्रदशयि द्वारा प्रदाि नकये जािे वािे संदशे को पाठक सरिता एवं 

शीघ्रता से समझ सकें । इसका तात्पयय यह ह ै नक संग्रह की सम्पणूय नवषय - सामग्री को सावधािी एव ं

सतकय तापवूयक इस प्रकार प्रदनशयत नकया जाए नक वह तरुन्त पाठक की समझ में आ सके, नजससे वह 

संग्रह में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री का भरपरू उपयोि कर िाभानन्वत हो सके। 

4. सूचना प्रसािण माध्यम के रूप में कायय किना : प्रदशयि पाठकों को सचूिा प्रसारण करिे व उिको 

पसु्तकािय संग्रह एव ंिवाित सानहत्य से पररचय करािे का एक सशि साधि ह।ै यह स्वयं में साध्य 

िहीं, वरि एक साधि ह।ै यह भी अन्य उपकरणों की तरह स्वयं कायय िहीं करता ह।ै इस साधि का महत्व 

इसके भिी - भांनत एव ंनवद्वतापणूय उपयोि पर निभयर ह।ै यनद इसका उपयोि योजिाबि रूप से नकया जाये 

तो यह नशक्षा ग्रहण करिे का एक सशि एव ंप्रभावशािी साधि नसि हो सकता ह।ै 

5. पुस्तकालय को लोकवप्रय बनाना : पसु्तकािय को िोकनप्रय बिािे में भी प्रदशयि महत्वपणूय भनूमका 

निभाता ह।ै यनद प्रदशयि ठीक ढंि से सावधािीपवूयक नवद्वतापणूय ढंि से सम्पानदत नकया जाए तो यह 

पसु्तकािय की िोकनप्रयता में चार चंद ििा सकता ह।ै इसके निए अनतररि धि िचय करिे की 

आवश्यकता िहीं होती। यनद निधायररत धि व कमयचाररयों का उपयोि भिीभांनत नकया जाए तो इसके 

माध्यम से ि केवि अच्छे सामानजक संबंध बिेंि,े अनपत ुपुस्तकािय का िौरव भी बिेिा। 

6. पुस्तकालयाध्यक्ष के कायों में सहयोि : पसु्तकािय प्रदशयि केवि अध्ययि - सामग्री में रूनच उत्पन्ि 

करि,े सचूिा प्रसाररत करिे व पसु्तकािय को िोकनप्रय बिािे में सहायक िहीं ह,ै वरि पसु्तकाियाध्यक्ष 

के कायय को सरि बिािे में भी महत्वपूणय भनूमका निभाता ह,ै यर्ा – 

- जिसाधारण को पसु्तकािय सामग्री व पसु्तकाियों की िनतनवनधयों की तरि आकनषयत करिा, 

- पाठकों में नशक्षा हते ुअध्ययि प्रवनृत जाितृ करिा, 

- अध्ययि के नवनशि क्षेत्रों में नवद्वािों व अध्यापकों को सहयोि प्रदाि करिा, 

- नवनभन्ि नवचारों व अवधारणाओ ंको स्पि करिा,  

- नवनशि अवसरों एव ंअवकाश में स्वस्र् मिोरंजिार्य उपयिु वातावरण का निमायण करिा, 

- महत्वपूणय नदवसों व त्योहारों पर समयािसुार समारोहों का आयोजि करिा, 

- पसु्तकािय की िनतनवनधयों का अन्य संस्र्ाओ ंकी नवनभन्ि िनतनवनधयों से संबंध स्र्ानपत 

करिा, 

- योग्य व उत्साही व्यनियों को प्रचार में भािीदार बिाकर सामनूहक सहयोि की भाविा को 

प्रोत्सानहत करिा, 
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- पसु्तकािय के माध्यम से पसु्तकािय के बाहर की सामग्री आनद का नवज्ञापि कर स्वस्र् जि - 

सम्पकय  की स्र्ापिा करिा, 

- पसु्तकािय की नवनभन्ि प्रनियाओ ंको उनचत एव ंसरि ढंि से स्पि करिा, 

- पसु्तक पररसंचारण एव ंपसु्तकािय संरक्षण को सढृुि आधार प्रदाि करिा, 

- पसु्तकािय तकिीकी के प्रनशक्षण को आधार प्रदाि करिा, 

- पसु्तकािय की सुंदरता एव ंउपयोि में आशातीत वनृि करिा। 

उपयुयि उद्दशे्यों के अनतररि प्रदशयि के कुछ और भी उद्दशे्य हैं, यर्ा – 

1. जिता में पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री के उपयोि हते ुउनचत वातावरण बिािा, 

2. सचूिा, नशक्षा एव ंमिोरंजि के निए स्वाध्याय को प्रोत्सानहत करिा, 

3. ऐसी अध्ययि - सामग्री को पाठकों के समक्ष उजािर करिा, नजसका उपयोि उिके द्वारा िहीं 

नकया िया हो। 

5. प्रदशयन की संिचना (Structure of Displays) 

यह मािव िक्षण ह ैनक वह नकसी कायय को प्रारम्भ करिे से पवूय योजिा बिाता ह,ै नजसमें वह निधायररत 

िक्ष्यों की प्रानप्त करिे के निए भनवष्य में क्या करिा ह,ै क्यों करिा ह,ै नकसे करिा हैं , कैसे करिा ह,ै नकि साधिों 

के उपयोि से करिा ह,ै आनद बातों का नववेकपणूय ढंि से पवूय निधायरण करता ह।ै नजससे नकसी भी कायय की 

सििता संनदग्ध ि रह।े इसनिए पसु्तकािय प्रदशयि की योजिा की तैयारी एक उद्दशे्य, एक नवषय, एक धारणा एव ं

निनित पररणाम की दृनि में रिकर की जािी चानहए। सार् ही प्रदशयि समयािकूुि, सामनयक तर्ा प्रभावशािी 

होिा चानहए और इसमें समय - समय पररवतयि नकया जािा चानहए। इसके अन्तियत उि समस्त िोकनप्रय घििाओ ं

व प्रसंिों को सनम्मनित नकया जािा चानहए, नजिमें पाठक की रूनच नवनभन्ि प्रचार एव ं प्रसार साधिों यर्ा 

समाचार-पत्र-रेनडयो, िेनिनवजि आनद के माध्यम से पहिे ही जाग्रत हो चकुा हो। उपयुयि तथ्यों  के आधार पर 

प्रदशयि ऐसा होिा चानहए नक –  

1. वह सन्दशे को सरिता एव ंतकय  पणूय ढंि से प्रस्ततु कर सकें ,  

2. पसु्तकािय संदशे संनक्षप्त रूप में भिीभांनत प्रस्ततु नकया जािा चानहए,नजससे उसे समझिे में कनठिाई ि 

हो, 

3. प्रदशयि का प्रस्ततुीकरण सरि और सभ्य होिा चानहए, 

4. इसमें अिेक बातों का समावेश ि हो, 

5. दशयकों को आकनषयत करिे और उसे अन्य अिावश्यक बातें प्रभानवत ि कर सकें , इसीनिए इसमें पयायप्त 

ररि स्र्ाि छोडा जािा चानहए। 

प्रदशयि का कायय सनुियोनजत एव ंप्रभावशािी होिा चानहए। इसमें नकसी भी प्रकार का व्यनििम होिे से 

इसका प्रभाव कम हो जायेिा। इसनिए इसकी योजिा परूी सतकय ता, पररश्रम और धैयय के सार् तैयार की जािी 

चानहए। 

6. प्रदशयन के वसिांत (Principles of Displays) 

पसु्तकािय प्रदशयि सनुियोनजत एव ंप्रभावशािी हो, इसके निए आवश्यक ह ैनक योजिा निम्िनिनित 

नसिांतों पर आधाररत हो :- 

1. ध्यान आकवषयत किना: प्रदशयि का आयोजि व्यनियों की रूनच को दृनि में रिकर नकया जािा 

चानहए। इसके निए ऐसे साधिों का उपयोि नकया जाये, जो दशयकों का ध्याि आकनषयत कर सकें , 
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उदाहरणार्य आकषयक एव ंकिात्मक व्यवस्र्ा, रंिीि प्रकाश व्यवस्र्ा, चौंका दिेे वािे व मि िभुािे 

वािे शीषयक व नचत्र, चि वस्तएु ंआनद। 

2. ध्यान केवन्रत किना: प्रदशयि के माध्यम से प्रदाि नकय ेजािे वािे संदशे को अनधक सरि एव ंसमझिे 

योग्य बिािे के निए ऐसे साधिों यर्ा यांनत्रक उपकरणों, रंिों का आवती उपयोि कािूयि आनद जसैी 

आकनषयत करिे वािी किाकृनतयों, मिोरंजक एव ंनशक्षाप्रद सनुिनित वाक्यांश आनद का उपयोि नकया 

जािा चानहए, जो दशयक का ध्याि आसािी से केनन्रत कर सकें । इसके अनतररि योग्यता परीक्षणों तर्ा 

अन्य प्रनतयोनिताओ ंका आयोजि कर दशयक के ध्याि को स्र्ानयत्व प्रदाि नकया सकता ह।ै 

3. वियाशील बनाना एिं विश्वास उत्पन्न किना: प्रदशयि का प्रमिु उद्दशे्य अध्ययि अनभरुनच को जाितृ 

करिे हते ुप्रेरणा प्रदाि करिा ह।ै अत: प्रदशयि इस प्रकार का होिा चानहए जो दशयक के निए प्रेरणाप्रद हो, 

अर्ायत ्प्रदशयि दशयक को अनधकानधक प्रेररत करिे वािा होिा चानहए, नजससे दशयक को अनधक सचूिा 

प्राप्त करिे नक प्ररेणा प्राप्त हो सके। 

7.  पुस्तकालय प्रदशयन के प्रकाि एिं विवधयााँ (Types and Methods of Library Displays) 

नजस प्रकार एक सिि व्यापारी अपिे प्रनतष्ठाि में उपिब्ध वस्तओु ंका नवनभन्ि रूपों में प्रदशयि कर 

ग्राहक को आकनषयत करता ह ै और वस्तओु ं के नविय में वनृि करता ह,ै ठीक उसी प्रकार एक अच्छा 

पसु्तकाियाध्यक्ष अपिे पसु्तकािय को िोकनप्रय एव ंअनधक उपयोिी बिािे के निए नवनभन्ि प्रदशयि नवनधयों 

को अपिाता ह।ै प्रदशयि कायय को दो भािों में नवभि नकया जा सकता ह ै: 

1. आन्तररक प्रदशयि कायय: पसु्तकािय पररसर में नकये जािे वािे कायय इसके अन्तियत आते हैं, उदाहरणार्य: 

पसु्तक प्रदशयि, पसु्तक मिेे, प्रदशयिी आनद। 

2.  बाह्य प्रदशयि कायय: इि कायों का उद्दशे्य पसु्तकािय सामग्री एव ं सेवा का इस प्रकार प्रदशयि करिा, 

नजससे अनधकतम व्यनियों और के्षत्रों तक पसु्तकािय की जािकारी एव ंसेवाए ंपहुचं सकें । 

7.1 आन्तरिक प्रदशयन विवधयााँ  

ििीकिण : अध्ययि सामग्री के प्रदशयि की सवोिम नवनध विीकरण ह।ै पसु्तकािय में अध्ययि - 

सामग्री का संग्रह पाठकों के निए नकया जाता ह।ै इसनिए यह संग्रह इस प्रकार व्यवनस्र्त होिा चानहए, 

नजससे पसु्तकािय सेवा सचुारू रूप और प्रभावशािी ढंि से हो सके। विीकरण के अन्तियत अध्ययि - 

सामग्री को नकसी मान्य विीकरण प्रणािी द्वारा विीकृत कर नवषयािसुार निधानियों पर सहायक िम में 

व्यवनस्र्त कर प्रदनशयत नकया जाता ह।ै इस प्रकार विीकरण द्वारा पसु्तकािय अध्ययि - सामग्री की 

व्यवस्र्ा का निमायण होता ह ै तर्ा पाठकों और कमयचाररयों को अनविम्ब नबिा समय िि नकये हुए 

वांनछत अध्ययि - सामग्री प्राप्त करिे में अर्वा उसे पिु: निनित स्र्ाि पर रििे में सहायता प्राप्त होती ह।ै 

पसु्तकों के निधानियों पर दो नवनधयों से व्यवनस्र्त नकया जाता ह ै: 

1. विीकरण पिनत के अिसुार, 

2. पाठकों के निए उपयोिी िोकनप्रय िम व्यवनस्र्त कर। 

प्रर्म नवनध में विीकरण पिनत की अिसुचूी के िम में पसु्तकों को व्यवनस्र्त नकया जाता ह,ै जबनक 

दसूरी नवनध में सवयप्रर्म उि पसु्तकों को व्यवनस्र्त नकया जाता ह,ै नजिका अनधकतम उपयोि होता ह,ै 

तत्पिात उपयोनिता ह्रास के िम में पसु्तकों को व्यवनस्र्त नकया जाता ह ैऔर सबसे अन्त में सबसे कम 

उपयोिी पसु्तकें  व्यवनस्र्त की जाती हैं।   
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प्रदशयन पट्ट का उपयोि : इस नवनध में प्रवशे द्वार के पास या उसके सम्मिु अर्वा ऐसे स्र्ािों पर जहां 

पाठकों का आवािमि अनधक होता ह,ै यर्ा सीनियों पर, पसु्तकािय के बाहर की दीवार जो नकसी रास्ते 

की और हो पर, वाचिािय आनद पर छोिी - छोिी आकषयक प्रदशयि मजंषुाओ ंका निमायण करवा निया 

जाता ह।ै इिके अग्रभाि पर शीशा ििवाया जाता है, नजससे बाहर से उिमें रिी वस्तु को दिेा जा 

सकता ह।ै इसमें िवीि पसु्तकों, ऐसी पसु्तकों को नजिका उपयोि िहीं होता ह,ै बहुमलू्य पाण्डुनिनपयों, 

सामनयक प्रसंिों से सम्बनन्धत पसु्तकों, प्रचनित व समसामनयक पसु्तकों आनद का प्रदशयि नकया जाता 

ह।ै इिमें उनचत प्रकाश की व्यवस्र्ा भी की जाती ह,ै नजसस ेउिमें रिी अध्ययि - सामग्री स्पि रूप से 

नदिाई द ेसकें । 

पुस्तक फलकों पि प्रदशयन : पसु्तकािय के साधारण पसु्तक ििक प्रदशयि के निए उपयिु एव ं

सनुवधाजिक होते हैं। दो ििको के बीच सीनमत स्र्ाि होिे के कारण, इिका समति धराति छोिी 

वस्तओु ंएव ंिमिूों को सहारा प्रदाि करता ह।ै ििकों के िड़े पषृ्ठ का उपयोि चािय,  रेिानचत्र, पैम्ििेि, 

सनचत्र सामग्री तर्ा अन्य आकषयक नचत्रों व शीषयकों के प्रदशयि के निए नकया जा सकता ह।ै एक ही 

प्रकार के प्रदशयिार्य अिेक ििकों को काम में िाया जा सकता ह ैतर्ा प्रत्येक ििक पर एक ही प्रकार 

की सामग्री प्रदनशयत की जािी चानहए। इिकी व्यवस्र्ा उद्दशे्यात्मक तर्ा स्वयं में स्पि होिी चानहए। 

मेज पि प्रदशयन : यह प्रदशयि की सबसे सरि व आसाि नवनध ह।ै इस नवनध में अध्ययि – सामग्री और 

िवीि प्रकाशिों को मेज अर्वा डैस्क पर व्यवनस्र्त कर प्रदनशयत नकया जाता है। अनधकांशतिः यह नवनध 

िवीि पसु्तकों को प्रदनशयत करिे के निए प्रयिु की जाती ह।ै कभी-कभी कुछ चिुी हुई पसु्तकों के उपयोि 

में वनृि करिे हते ुभी इस नवनध का उपयोि नकया जाता ह।ै ऐसी पसु्तकों की एक अस्र्ाई परन्त ुआकषयक 

शीषयक के अन्तियत अस्र्ाई रूप से प्रदनशयत नकया जाता ह।ै यह मजे कमरे के मध्य अर्वा उपयिु स्र्ाि 

पर रिी जाती ह।ै 

पुस्तकालय भिन की वखडवकयों पि प्रदशयन :  पसु्तकािय भवि की निड़नकयों का इस कायय के 

निए उपयोि नकया जा सकता ह।ै इसके निए आम रास्तों की और ििुिे वािी निड़नकयााँ उपयोि में 

िायी जाती ह।ै इिमें अत्यनधक प्रभावशािी ढंि से प्रदशयि नकया जाता ह,ै नजससे व्यनि का ध्याि 

बरबस उसकी और आकनषयत हो सकें  अन्यर्ा इसका उपयोि अत्यनधक महत्वपणूय िहीं होिा। इसके 

माध्यम से नदये जािे वािा संदशे ऐसा होिा चानहए, जो दरू से आसािी से समझा जा सके। सामान्यत:  

यह अिभुव नकया िया ह ैनक अनधकांश व्यनि संदशे पििे के निए रुकता ही िहीं। इसनिए यह प्रदशयि 

इतिा सशि, प्रभावशािी एवं स्पि होिा चानहए नक मात्र निड़की के पास से िजुरिे वािा व्यनि इसे 

आसािी से समझ सके। इसको प्रभावशािी बिािे के निए आधनुिक यांनत्रक एव ंइिेक्रोनिक साधिों का 

उपयोि नकया जा सकता ह।ै 

पुस्तकालय भिन की दीिािों का प्रदशयन : प्रदशयि की यह नवनध भी सरि एव ंप्रभावशािी ह।ै यह 

स्र्ाि तो कम घरेती ही ह,ै सार् ही इसे सरिता से िि-भ्रि िहीं नकया जा सकता ह।ै इस प्रकार के प्रदशयि 

के निए मिुायम एवं समति धराति का उपयोि नकया जािा चानहए। इसके निए पसु्तकािय भवि की 

सम्पणूय दीवार को प्रयिु िहीं नकया जािा चानहए, अन्यर्ा इसके बोनझि होिे का डर बिा रहिेा, नजससे 

इसकी उपयोनिता संनदग्ध हो जाएिी। अत: प्रदशयि इस प्रकार का हो जो आिंों को सिुद प्रतीत होता 

हो, रंिों आनद का उपयोि किात्मक एव ंियिानभराम होिा चानहए, इसके निए प्रदशयि पिों (Display - 

boards) का भी उपयोि नकया जा सकता ह।ै 
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पुस्तक आििणों का प्रदशयन : पसु्तकािय के प्रवशे द्वार के समक्ष एक पि की व्यवस्र्ा कर उस पर 

िवाित पसु्तकों अर्वा ऐसी पसु्तकों के आवरणों, नजिका उपयोि सामान्यत: पाठकों द्वारा िहीं नकया 

जाता ह,ै को ििा कर प्रदनशयत नकया जाता ह।ै इस नवनध में अिपुयोिी अर्वा ऐसी जीणय - शीणय पसु्तकों 

पर, जो पसु्तकािय में रििे योग्य िहीं हैं, िवाित पसु्तकों अर्वा कम प्रयिु पसु्तकों के आवरणों को 

ििाकर डमी के रूप में भी प्रदनशयत नकया जाता ह।ै इससे प्रदशयि में तो सजीवता आएिी ही, सार् ही 

पाठक द्वारा मांि नकये जािे पर मिू पसु्तक अध्ययिार्य दी जा सकेिी। इससे एक पंर् दो काज होंि,े 

अर्ायत ्पसु्तक का प्रदशयि एव ंउपयोि दोिों सार्- सार् हो सकें ि,े नजससे पाठक संतषु्ठ होंि,े अन्यर्ा यनद 

पाठक को मिू पसु्तक के अध्ययि के निए प्रदशयि समाप्त होिे की प्रतीक्षा करिी पड़े तो संभव ह ै नक 

उसकी उस पसु्तक में रूनच प्राय: समाप्त हो जाए अर्वा कम हो जाये। इस कायय के निए ििुी अर्वा बंद 

अिमाररयों व निधानियों का उपयोि नकया जा सकता ह।ै 

प्रदशयन - पत्रक : प्रदशयि पत्रक का उपयोि पसु्तकािय प्रदशयि के निए नकया जाता ह।ै यह पत्रक 

किात्मक एव ंइस प्रकार के होते हैं नक इन्हें नकसी भी निड़की, अिमारी, प्रदशयि पि, पसु्तक ििक 

अर्वा पररसंचरण काउंिर पर उपयिु स्र्ािों पर िड़ा अर्वा आवश्यकतािुसार ििकाया भी जा सकता 

ह।ै इि पत्रकों का आकार - प्रकार प्रदशयि की रुपरेिा, स्र्ाि एव ंप्रदशयि सामग्री पर निभयर करता ह।ै 

प्रदशयन से संबंवधत पुस्तक िाताय : प्रदशयि की यह नवनध भी बहुत प्रभावशािी ह।ै इसके अन्तियत स्वयं 

पाठक अर्वा नवशषेज्ञ, प्रदशयि से संबंनधत प्रसंिों पर भाषण दतेा ह।ै भाषण के निए नवषय का चयि 

पाठकों की आय ुव उिके स्तर के आधार पर नकया जािा चानहए तर्ा इसकी अवनध संनक्षप्त व ग्राह्य होिी 

चानहए, उबाऊ िहीं। वाताय का आयोजि छोिे-छोिे समहूों के निए करिा उपयिु ह।ै पसु्तकािय वाताय 

नवद्यािय के छात्रों में पसु्तकािय के उपयोि में रूनच उत्पन्ि करिे का आधारभतू साधि ह।ै इस वाताय को 

वाद - नववाद अर्वा नवचार-नवमशय के रूप में भी आयोनजत नकया जा सकता ह।ै वाताय का प्रस्ततुीकरण 

रोचक एव ं मिोरंजिात्मक तर्ा व्यनियों को सरिता से समझ में आिे वािा होिा चानहए, अन्यर्ा 

इसका प्रभाव कम हो सकता ह।ै 

पुस्तक प्रदशयनी : पसु्तक संग्रह कक्ष से अिि कर नवनशि पसु्तक अर्वा पसु्तकों का प्रमिु स्र्ािों पर 

प्रदशयि उिके उपयोि में आशातीत वनृि करता ह।ै अत: पसु्तकाियों द्वारा अपिे पररसर में ही समय - 

समय पर अर्वा नवशेष नदवसों एव ंअवसरों पर िवाित एवं नवनशि पसु्तकों के प्रदशयि के निए पसु्तक 

प्रदशयनियों का आयोजि नकया जाता ह।ै नजससे पाठक को पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य-सामग्री की 

जािकारी होती ह।ै यह प्रदशयि स्र्ाई या अस्र्ाई होता ह।ै स्र्ाई प्रदशयि में पसु्तकों की नवनशिता अर्ायत ्

पांडुनिनप, किात्मक पसु्तकें , अच्छी मनुरत पसु्तकें , दिुयभ व अप्राप्य पसु्तकों आनद के आधार पर 

प्रदशयि नकया जाता ह,ै जबनक अस्र्ाई प्रदशिी का आधार नवनशि नवषय, समय, महत्वपणूय घििा व 

प्रसंि, उत्सव व मिेे, नवशषे नदवस, सानहनत्यक वानषयकोत्सव तर्ा नकसी प्रमिु िेिक अर्वा व्यनि की 

शताब्दी आनद होता ह।ै 

विवशष्ट उििणों एिं कहाितों की सहायता से प्रदशयन : प्राय: दिेा िया ह ै नक अच्छे उिरणों एव ं

कहावतों का मािव जीवि पर अच्छा प्रभाव पड़ता ह।ै अत: प्रदशयि में नवनवधता िािे के निए इिका 

उपयोि भी नकया जा सकता ह।ै िेिकों, कनवयों, किाकारों, दशयिशानियों, नशक्षानवदों आनद की 

पसु्तकों में से उपयिु उिरणों को िेकर उन्हें पत्रकों पर किात्मक ढंि से निि कर उपयिु स्र्ािों पर 

प्रदनशयत नकया जा सकता ह,ै सार् ही प्रचनित एव ं उपयोिी कहावतें भी इसी प्रकार प्रदनशयत की जा 
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सकती हैं। यह अध्ययि के निए तो प्रेरणा प्रदाि करेिा ही, सार् ही पसु्तक संग्रह को भी अिन्त नवनवधता 

प्रदाि करेिा। 

विवशष्ट कक्षों का वनमायण : आधनुिक पसु्तकाियों में दिुयभ व सुंदर ढंि से मनुरत पसु्तकों, बहुमलू्य 

पांडुनिनपयों अर्वा किात्मक नचत्रों के स्र्ाई प्रदशयि के निए नवनशि कक्ष का निमायण नकया जाता ह ै

अर्वा अध्ययि कक्ष व संग्रह कक्ष की और जािे वािे िनियारे की दीवारों के दोिों तरि एक छोर से 

दसूरे छोर तक प्रदशयि पिों का निमायण नकया जाता ह।ै 

लोकवप्रय विभािों का वनमायण : अध्ययि - सामग्री के प्रदशयि के निए िोकनप्रय नवभािों की स्र्ापिा 

भी नसि होती ह।ै उदाहरणार्य – सन्दभय नवभाि, रोचक एव ंमिोरंजिात्मक पसु्तकों का नवभाि, पनत्रका 

नवभाि आनद इि नवभािों का अिि से निमायण नकया जाता ह ै तर्ा वहां पर अध्ययि - सामग्री को 

आकषयक ढंि से व्यवनस्र्त नकया जाता ह,ै नजससे पाठक उिकी तरि आकनषयत हो सकें  और उिका 

उपयोि कर सकें । 

विवभन्न दशयकों (Guides) का वनमायण : पसु्तकािय प्रदशयि का प्रमिु उद्दशे्य यही ह ै नक जिता में 

पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री के उपयोि के निए प्रयिु वातावरण बि जाए। पाठक को इस 

बात की जािकारी प्रदाि करिे हते ुउसकी वांनछत अध्ययि सामग्री पसु्तकािय में कहां रिी ह,ै इसके 

निए पसु्तकािय में किात्मक तर्ा सनु्दर ढंि से निनमयत दशयकों का प्रदशयि नकया जाता ह,ै जो पाठक को 

उसकी वांनछत सामग्री तक पहुाँचािे में तो सहायक होती ही ह ैकमयचाररयों के कायय को भी सरि बिाते हैं। 

ये दशयक उपयिु नवषय से संबंनधत होते हैं तर्ा इन्हें उनचत ढंि से उनचत स्र्ाि पर प्रदनशयत नकया जाता 

ह।ै  

7.2 बाह्य प्रदशयन  

बाह्य प्रदशयि निम्िनिनित उद्दशे्यों की पनूतय हते ुसम्पानदत नकया जाता ह ै:- 

1. पसु्तकािय के के्षत्र और सेवाओ ंके उपयोि में वनृि के निए, 

2. पसु्तकों के अध्ययि के निये प्ररेरत करिा, 

3. पसु्तकािय सेवा का उपयोि करिे वािे व्यनियों को इस सम्बन्ध में सचूिा दिेा तर्ा 

तत्परतापवूयक उन्हें पसु्तकािय सेवा की ओर आकृि करिा, 

4. ियिानभराम रंिारंि प्रदशयि द्वारा ऐसे व्यनियों को, नजन्हें पसु्तकािय द्वारा प्रसाररत पैम्ििेिों 

और  

5. पसु्तकों और अन्य प्रसार साधिों उदाहरणार्य ग्रामोिोि ररकाड्यस, निल्म नस्रप आनद में संिहृीत 

समसामनयक रूनच के प्रसंिों को जािकारी प्रदाि करिा। 

बाह्य प्रदशयि के निए निम्िनिनित नवनधयााँ प्रयिु की जाती ह ै:- 

दुकानों की वखडवकयों पि प्रदशयन: इसके अन्तियत दकुाि मानिक के सहयोि से उसकी वस्तओु ंके 

सार् प्रासंनिक पसु्तकों को प्रदनशयत नकया जाता ह।ै इस नवनध के माध्यम से संदशे को कम िाित में 

प्रभावशािी ढंि से जिता तक पहुचंाया जा सकता ह।ै दकुािों की निड़नकयों पर प्रदशयि की योजिा 

बिाते समय उपिब्ध स्र्ाि के आकार–प्रकार को प्रदशयि का आधार बिािा चानहए। 

विज्ञापन के माध्यम से: नवज्ञापि पिों व स्र्ािीय पररवहिों के नवज्ञापि स्र्ि का उपयोि रंिीि 

इश्तहारों के प्रदशयि द्वारा पसु्तकािय सेवा की और आकृि करिे हते ुनकया जा सकता ह।ै 
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बाह्य िवतविवधयों का आयोजन: इसके अन्तियत राष्रीय पसु्तक सप्ताह, कहािी कािाशं आनद जसेै 

नवनशि काययिमों का आयोजि। 

प्रदशयन पट्टों के द्वािा: पसु्तकािय के प्रवशे द्वार के बाहर की और प्रदशयि पिों की व्यवस्र्ा कर प्रदशयि 

करिा अर्वा पसु्तकािय की बाह्य दीवार पर प्रदशयि निड़नकयों की व्यवस्र्ा कर उिमें प्रदशयि करिा। 

प्रदशयन द्वािा उत्पन्न समस्यायें 

यद्यनप पसु्तकािय प्रदशयि एक महत्वपणूय प्रनिया ह,ै निर भी इसके कारण कुछ समस्यायें उत्पन्ि होती हैं: 

1. प्रदशयि के निए प्रयिु की जािे वािी पसु्तकें  अपिे स्र्ाि पर िहीं रह पातीं, नजससे िहि अध्ययि करिे 

वािे पाठकों को कनठिाई होती ह।ै 

2. प्राय: प्रदनशयत पसु्तकों की मांि पाठकों द्वारा की जाती ह,ै नजससे प्रदशयि में निरंतर िेर-बदि करिा पड़ता 

ह,ै अर्वा पाठक को प्रदशयि समाप्त होिे की प्रतीक्षा करिी पड़ती है, अन्यर्ा पसु्तक की मांि को संतुि 

करिे के हते ुपसु्तक की अनतररि प्रनतयां मिंवािी पड़ती हैं। 

3. अच्छे प्रदशयि के निए किात्मक कायय, अक्षर नवन्यास आनद के निए प्रनशनक्षत कमयचाररयों की 

आवश्यकता होती ह।ै सार् ही यह कायय समय साध्य भी ह।ै 

8.  सािांश (Summary) 

प्रदशयि एक किा ह,ै नजसके निए नशक्षा, व्यवहार कुशिता एव ं चातयुय की आवश्यकता होती ह।ै 

प्रदशयिार्य अध्ययि - सामग्री का चयि बहुत सतकय तापवूयक और होनशयारी से नकया जािा चानहए। प्रदशयि के निए 

सरिता से प्रदनशयत की जा सकिे वािी, आकषयक आवरण, नचत्रयिु सनु्दर एव ंस्पि रूप में मनुरत, अच्छी, सरि 

एव ंपठिीय पसु्तकों का चयि नकया जािा चानहए और पसु्तक के श्रेष्ठ पक्षों को प्रदनशयत नकया जािा चानहए। 

प्रदशयि में अध्ययि सामग्री के नवषय एव ंपठि के स्तर की नवनवधता का ध्याि रिा जािा चानहए। 

प्रदशयि आन्तररक हो चाहें बाह्य, उसे बड़ी संख्या में व्यनियों को िाभानन्वत करिा चानहए। इसके निए 

प्रदशयि सुंदर, किात्मक, संतनुित, उनचत एव ंसनुियोनजत होिा चानहए तर्ा जहां तक संभव हो, इसके निए भीड़-

भाड़ वािे एव ंअिकूुि वािे के्षत्रों को चिुा जािा चानहए। अनभव्यनि के निए एक नचत्र, एक हजार शब्दों की 

अपेक्षा अनधक प्रभानवत करता ह।ै अत: प्रदशयि में नचत्रों, रेिानचत्रों, िोिोनचत्रों आनद का अनधकानधक उपयोि 

नकया जािा चानहए। 

प्रदशयि की व्यवस्र्ा करते समय ध्याि रििा चानहए नक: 

1. प्रदशयि अकुशि ि हो। 

2. नििावि िदंी व अिाकषयक ि हो,  

3. भद्द ेरंिों का उपयोि ि हो  

4. अपयायप्त प्रकाश व्यवस्र्ा ि हो,  

5. अरुनचकर रंि के आवरण वािी पसु्तकों का उपयोि ि नकया जाए, 

6. प्रदशयि अव्यवनस्र्त िहीं हो, 

7. प्रदशयि बार - बार पररवतयिशीि ि हो।  

सनुियोनजत एव ं प्रभावशािी प्रदशयि कायय द्वारा जाि - समदुाय को दी जािे वािी नवनवध प्रकार की 

सेवाओ ंसे उिमें अध्ययि अनभरुनच जाितृ की जा सकती ह।ै इससे समदुाय के िोिों में पसु्तकािय के प्रनत प्रेम 

उत्पन्ि होिा एव ं पसु्तकािय अतंत: सामदुानयक जीवि का प्रमिु केन्र एव ं जि - समदुाय का सच्चा 

नवश्वनवद्यािय बि जायेिा। 
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9.   अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. पसु्तकािय प्रदशयि का अर्य स्पि कीनजये। 

2. प्रदशयि के कोई दो उद्दशे्य निनिए। 

3. पसु्तक आवरणों का प्रदशयि से पाठ्य – सामग्री की उपयोनिता बढती ह।ै स्पि कीनजये। 

4. बाह्य प्रदशयि से पसु्तकािय के के्षत्र व सेवाओ ंमें वनृि होती ह।ै बताइये। 

5. प्रदशयि के द्वारा उत्पन्ि कोई एक समस्या  बताओ। 

6. आतंररक प्रदशयि से आपका क्या तात्पयय ह?ै 

7. पसु्तकों कों नकि दो नवनधयों से व्यवनस्र्त नकया जाता ह?ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. प्रदशयि का अर्य स्पि करते हुये इसके महत्व की चचाय  कीनजये। 

2. पसु्तकािय प्रदशयि की संरचिा स्पि कीनजये। 

3. पसु्तकािय प्रदशयि के नसिांतों का उल्िेि कीनजये। 

4. पसु्तकािय प्रदशयि से क्या क्या समस्यायें उत्पन्ि होती ह?ै 

5. बाह्य प्रदशयि नकि उद्दशे्यों की पनूतय हते ुनकया जाता ह?ै इसकी नवधयों की चचाय कीनजये। 

(स) दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय प्रदशयि के उद्दशे्यों का नवस्तार से वणयि कीनजए। 

2. पसु्तकािय प्रदशयि से आपका क्या अनभप्राय ह?ै आप इसकी सरंचिा अर्वा योजिा नकस प्रकार तैयार 

करेंि?े नवस्तार से बताइए। 

3. पसु्तकािय प्रदशयि के प्रकार बताइये तर्ा दोिों के निए प्रयिु नवनधयों का वणयि कीनजए। 

4. पसु्तकािय प्रदशयि से आप क्या समझते हैं? भारत के नकसी पसु्तकािय में अध्ययि सामग्री के प्रदशयि 

के निए आप नजि - नजि रीनतयों को अपिाएिं,े उिका संके्षप में वणयि कीनजए। 

5. पसु्तकािय प्रदशयि की महिा बताइये    प्रोन्िनत में ये कैसे सहायता पसु्तकािय संसाधिों के उपयोि की

करते  हैं?   

10. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तकािय प्रदशयि  
(Library Displays) 

: पसु्तकािय प्रदशयि वह प्रनिया ह,ै नजसके माध्यम से पसु्तकािय 

कमयचारी अपिे पसु्तकािय में उपिब्ध अध्ययि - सामग्री को इस 

प्रकार सरुुनचपणूय एव ंआकषयक रूप से व्यवनस्र्त व प्रदनशयत करता ह,ै 

नजससे पाठक उसकी तरि आकनषयत हों, उिके उपयोि के निए 

िािानयत हो उठे। 

2. विीकरण (Classification) : विीकरण के अन्तियत अध्ययि - सामग्री को नकसी मान्य विीकरण 

प्रणािी द्वारा विीकृत कर नवषयािसुार निधानियों पर सहायक िम में 

व्यवनस्र्त कर प्रदनशयत नकया जाता ह।ै 

3. प्रदशयि - पत्रक  
(Display Card) 

 प्रदशयि पत्रक का उपयोि पसु्तकािय प्रदशयि के निए नकया जाता ह।ै 

4. पसु्तक प्रदशयिी  : पसु्तकाियों द्वारा अपिे पररसर में ही समय - समय पर अर्वा नवशेष 
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(Book Exhibition) नदवसों एव ंअवसरों पर िवाित एव ंनवनशि पसु्तकों के प्रदशयि के निए 

पसु्तक प्रदशयनियों का आयोजि नकया जाता ह।ै 

5. पसु्तकािय  वाताय  (Library 

discussion) 

: पसु्तकािय वाताय नवद्यािय के छात्रों में पसु्तकािय के उपयोि में रूनच 

उत्पन्ि करिे का आधारभतू साधि ह।ै इस वाताय को वाद-नववाद 

अर्वा नवचार-नवमशय के रूप में भी आयोनजत नकया जा सकता ह।ै 

6. निधािी पसु्तक व्यवस्र्ा; ग्रन्र् 
नवन्यसि (Shelving) 

: पसु्तकािय में निधानियों (शेल्िों) पर पसु्तकों को ठीक िम में रििे 

की निया। 

7. पसु्तकािय प्रसार सेवा 
(Library extension 

service) 

: पसु्तकािय के नियनमत काययके्षत्र के बाहर के व्यनियों या संस्र्ाओ ं 

को पसु्तकें , अन्य पाठ्य सामग्री एव ंपसु्तकािय सेवा प्रदाि करिा। 
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इकाई – 10 

पुस्तकालय विि : प्रविया एिं अवभलेख 

(Library Finance : Procedures and Records) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तकािय नवि के स्रोतों के बारे में पररचय प्रदाि करिा।  

- आय - व्ययक बिािे की नवनधयों की जािकारी दिेा। 

- नविीय अनभिेिों (Records) से पररचय करािा तर्ा उिके रि - रिाव के बारे में बतािा। 

संिचना (Structure)       

1. नवषय प्रवशे  
2. नवि के स्रोत 

3. नविीय अिुमाि के तरीके  

4. आय - व्ययक (बजि) 

5. िेिा नवनध  
6. नविीय अनभिेि  

7. सारांश 

8. अभ्यासार्य प्रश्न 

9. पाररभानषक शब्दाविी 
10. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction)  

स्र्ाई आधार पर पसु्तकाियों की स्र्ापिा तर्ा उिके अिरुक्षण के उपरांत अच्छी व संतोषप्रद 

पसु्तकािय सेवा प्रदाि करि ेके निए धि की आवश्यकता होती ह।ै यनद पसु्तकािय की नविीय नस्र्नत सढृुि िहीं 

होिी तो पसु्तकािय अपिे कायय व उिरदानयत्व को सििता से परूा िहीं कर सकें ि ेऔर समाज को पसु्तकािय 

सेवा सचुारू रूप से प्रदाि िहीं कर सकें ि।े 

पसु्तकािय नवि के बारे में अध्ययि कर आप पसु्तकािय में नवि के स्रोत, नविीय अिुमाि के तरीके, 

आय - व्ययक (बजि), िेिा नवनध एव ंनविीय अनभिेिों के रिरिाव के तरीकों के बारें में जािकारी प्राप्त कर 

पाएिं।े 

2. विि के स्रोत (Sources of Finance) 

सामान्यत: पसु्तकािय नवि के स्रोत निम्िािसुार ह:ै  

1. पुस्तकालय कि: प्रारम्भ में सावयजनिक पसु्तकाियों की नविीय व्यवस्र्ा दाि और अनिवायय चंद ेपर 

निभयर होती र्ी। यह प्रणािी सावयजनिक पसु्तकाियों के स्र्ाई आय प्रदाि करािे में असमर्य र्ी, इसनिए 

“पसु्तकािय कर” की व्यवस्र्ा की िई। यह धिरानश राज्य सरकार द्वारा िाि ूनकये िए पसु्तकािय के 

अनधनियम के अिसुार वसूि नकये िए कर द्वारा प्राप्त होती ह।ै  
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2. सिकािी अनुदान: सरकार को भी अपिे नियनमत बजि में से पसु्तकाियों को उसी प्रकार से अिदुाि 

दिेा चानहए, नजस प्रकार वह अन्य िािररक सेवाओ ंजसेै नशक्षा व स्वास्थ्य के निए दतेी ह।ै भारत में नजि 

राज्यों में अब तक पसु्तकािय अनधनियम िहीं हैं, उि राज्यों के आय - व्ययक में इस मद में  यर्ेि 

धिरानश  का उल्िेि करिा आवश्यक ह,ै नजससे पसु्तकािय सेवाओ ंमें उन्िनत की जा सके तर्ा उच्च 

स्तर के पसु्तकािय की स्र्ापिा की जा सके। 

पसु्तकािय अनधियम के अन्तियत उपकर के रूप में प्राप्त धिरानश  केवि सावयजनिक पसु्तकािय के 

निए होती ह।ै नवश्वनवद्यािय तर्ा महानवद्यािय पसु्तकाियों के नवि के स्रोत नवश्वनवद्यािय अिदुाि 

आयोि तर्ा राज्य सरकार मखु्य हैं, जो िमश: 80 प्रनतशत और 20 प्रनतशत नवि प्रदाि करते हैं। शािा 

पसु्तकाियों को 100 प्रनतशत नवि राज्य सरकारें प्रदाि करती हैं। 

3. िृविदान : पसु्तकािय कुछ अन्य स्रोतों से भी धिरानश  दाि के रूप में प्राप्त करते हैं। जसेै, कुछ दाि-

दाता कभी - कभी नवशेष प्रयोजि के निए दाि दतेे हैं। इस प्रकार के धिकोष की स्र्ापिा या तो नवनशि 

उद्दशे्य की प्रानप्त के निए की जाती हैं अर्वा नकसी नवशेष प्रकार के अध्ययि सामग्री का िय करिे के 

निए की जाती ह।ै नकन्त ुयह स्रोत केवि एक संपरूक स्रोत ही मािा जाता ह।ै इसे हम प्रार्नमक स्रोत िहीं 

माि सकते। 

4. उपहाि: पसु्तकाियों को नवनभन्ि स्रोतों से धिरानश, पसु्तकें  या अन्य पाठ्य सामग्री उपहार के रूप में 

प्राप्त होती ह,ै नजससे पसु्तकािय के संग्रह में वनृि होती ह।ै नकन्त ुइसे भी आय का स्र्ायी स्रोत िहीं मािा 

जा सकता। 

5. अथयदण्ड: जब पसु्तक समय पर वापस िहीं की जाती, अर्ायत ् निधायररत अवनध से अनधक समय तक 

पसु्तक ि िौिाई जाये तो पाठक को निधायररत दण्ड दिेा होता ह।ै यह एक दडंात्मक व्यवस्र्ा हैं, और 

पसु्तकाियों के निए इस प्रकार से रकम उिाहिा उनचत िहीं कहा जा सकता। 

6. आय के अन्य स्रोत : 

- पसु्तकािय के प्रकाशिों के नविय से प्राप्त धि। 

- पसु्तकािय सम्पनि से प्राप्त नकराया। 

- रद्दी कािज की नबिी द्वारा प्राप्त धि। 

- बैंक में जमा रानश से प्राप्त ब्याज। 

- पसु्तकािय शलु्क (शकै्षनणक पसु्तकाियों में) द्वारा प्राप्त धि। 

3. वििीय अनुमान के तिीके (Methods of Financial Estimation) 

पसु्तकािय में नवि अिुमाि के निम्ि तरीके अपिाये जाते हैं:  

1. प्रनत व्यनि पिनत (Per-Capita Method) 

2. अिपुानतक पिनत (Method of Proportion) 

3. ब्यौरेवार पिनत (Method of Details) 

3.1 प्रवत व्यवि पिवत :  

एक पसु्तकािय के निए कुि वानषयक व्यय का अिमुाि ििािे का यह एक तकय संित तरीका ह।ै इस 

प्रणािी के अन्तियत पसु्तकाियों की स्र्ापिा, उिके नवकास तर्ा उिमें सचुारू रूप से सेवा प्रदाि करि े

के निए, वयस्क िािररक/छात्र/नशक्षक आनद को आधार मािकर प्रत्येक व्यनि पर होिे वािे व्यय का 
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अिमुाि ििाया जा सकता ह।ै इस संबंध में समय-समय पर नवनभन्ि नसिाररशें की िई हैं। डॉ. रंििार्ि ि े

1950 में उनचत पसु्तकािय सेवा प्रदाि करिे के निए राज्य सरकारों को 50 पैसे प्रनत व्यनि के आधार 

पर पसु्तकाियों पर व्यय करिे का सझुाव नदया र्ा। 

सावयजनिक पसु्तकाियों के निए नियिु सिाहकार सनमनत िे सि 1959 में भारत में उनचत पुस्तकािय 

सेवा प्रदाि करिे के निए 63 पसैे प्रनत व्यनि की दर से 23 करोड रूपये का अिमुाि ििाया र्ा। 

इसी प्रकार नवश्वनवद्यिाय अिदुाि आयोि सनमनत (रंििार्ि सनमनत 1957) िे महानवद्यािय तर्ा 

नवश्वनवद्यािय पसु्तकाियों में 15 रूपय ेप्रनत छात्र तर्ा 200/- रूपये प्रनत अध्यापक के नहसाब से व्यय 

करिे का सझुाव नदया र्ा। कोठारी कमीशि, 1966 िे महानवद्यािय तर्ा नवश्वनवद्यािय पसु्तकाियों में 

25/- रूपये प्रनत छात्र तर्ा 300/- रूपये प्रनत अध्यापक के नहसाब से व्यय करिे का सझुाव नदया र्ा। 

वतयमाि समय में इस प्रनत व्यनि रानश को पसु्तकों की कीमत, कमयचाररयों एव ंप्रौद्योनिकी पर होिे वािे 

व्यय को आधार मािकर निधायरण नकया जािा चानहए। 

3.2 अनुपावतक पिवत :  

पसु्तकाियों पर होिे वािे व्यय का अिमुाि ििािे के निए आिपुानतक आधार भी एक महत्वपूणय 

तरीका मािा िया ह।ै इस नवनध के अिसुार दशे, राज्य व संस्र्ा के बजि का कुछ अिपुात पसु्तकािय पर 

नकये जािे वािे वानषयक व्यय के निए निधायररत कर नदया जाता ह।ै इस संबंध में निम्िनिनित नसिाररशें 

की िई हैं। डॉ. रंििार्ि के आिपुानतक आधार पर दशे के नशक्षा बजि की 6 प्रनतशत धिरानश  का 

पसु्तकाियों के निए उपयोि करिे का सझुाव नदया ह।ै राधाकृष्ण आयोि (1949) के अिसुार संस्र्ा के 

कुि बजि का 6 प्रनतशत संबंनधत महानवद्यािय या नवश्वनवद्यािय पसु्तकािय पर व्यय करिे का सझुाव 

नदया ह।ै कोठारी आयोि (1966) के सझुावों के अिसुार महानवद्यािय या नवश्वनवद्यािय के बजि का 

6.5 प्रनतशत संबंनधत पसु्तकािय पर व्यय नकया जािा चानहए। 

3.3 ब्यौिेिाि पिवत :  

इस पिनत के अन्तियत पसु्तकाियों पर होिे वािे व्यय का अिमुाि ििािे के निए आवश्यक नववरण 

एकत्र करिे होते हैं तर्ा उि नववरणों पर होिे वािे व्यय का अिमुाि ििाया जाता ह।ै अर्ायत ्पहिे उि 

सभी मदों का ब्यौरा तैयार नकया जाता ह,ै नजि पर परेू वषय में िचय नकया जािा ह।ै इसके बाद प्रचनित दरों 

के आधार पर प्रत्येक मद में होिे वािे कुि िचय का अिमुाि ििाया जाता ह।ै डॉ. रंििार्ि िे अपिी 

पसु्तकािय नवकास योजिा (Library Dovelopment Plan) में सझुाव नदया ह ैनक पसु्तकािय में होिे 

वािा व्यय निम्ि प्रकार होता ह:ै 

1. कमयचाररयों के वतेि व भिे। 

2. अध्ययि सामग्री की िरीद व उसके रि – रिाव आनद पर। 

3. प्रौद्यानिकी एव ंिवाचारों पर िचय, यह एक िवीि मद ह,ै नजस पर निनित व्यय करिा 

होता ह।ै 

इसके अिावा आधनुिक पसु्तकाियों में नजल्दबंदी, िोिो कापी सेवा व प्रिेिि सेवा पर भी व्यय नकया 

जाता ह।ै इस पिनत में वानषयक नविीय आवश्यकताओ ंका अिमुाि िािते समय ित वषय के नकय ेिए व्यय को 

आधार मािा जाता ह।ै यह तरीका नवश्वसिीय व प्रमानणक अवश्य है, नकन्त ु पसु्तकािय की बदिती हुई 

पररनस्र्नतयों में इसे सदवै अच्छा िहीं मािा जा सकता। 
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4.  आय-व्ययक (बजट) (Budget) 

बजि निनित अवनध के निए बिाई िई नविीय योजिा होती ह।ै इसमें संभानवत आमद व िचय का 

नववरण प्रस्ततु नकया जाता ह।ै बजि अनग्रम वषों के निए बिाया जाता ह।ै यह नकसी भी संस्र्ा के अिमुानित 

आय तर्ा व्यय का नविीय िेिा होता ह।ै इसमें भावी योजिा के प्रभावकारी कायायन्वयि के निए साधिों की 

घोषणा की जाती ह ैतर्ा नवशषे उद्दशे्य के निए दी िई धिरानश  का उल्िेि भी नकया जाता ह।ै बजि तैयार करि े

के निम्ि उद्दशे्य हैं:  

1. यह एक निनित अवनध के निए आय तर्ा व्यय का नववरण प्रस्ततु करिा। 

2. व्यय को आय के अिसुार सीनमत करिा। 

3. योजिाबि रूप से व्यय की व्यवस्र्ा करिा। 

4. भनवष्य में दी जािे वािी सेवाओ ंके निए आधार के रूप में कायय करिा। 

5. भावी िीनत निधायरण के निए आधार के रूप में कायय करिा। 

6. नविीय नियंत्रण संबंधी कायय करिा। 

4.1  आय - व्ययक तैयाि किने का व्यिहारिक तिीका   

बजि एक या दो नदि में तैयार िहीं नकया जाता ह।ै अनपत ुपूरे वषय में समय - समय पर नजतिे भी निणयय 

निये जाते हैं, व ेइसके आधार के रूप में कायय करते हैं। पसु्तकािय बजि को निम्िनिनित तरीकों से 

तैयार निम्ि तीि तरीकों से नकया जा सकता ह ै:- 

1. तुलनात्मक आधाि पि : यनद ित वषय तर्ा चाि ूवषय का आय-व्यय पयायप्त हो तो इसी के 

आधार पसु्तकाियाध्यक्ष  िये वषय के निये आय-व्ययक प्रस्ततु कर सकता ह।ै यनद ित वषय 

अर्वा चाि ूवषय का आय-व्यय पयायप्त हो, से तिुिा करके बजि के प्रावधािों को परूा करिे के 

निए सझुाव नदया जाता ह।ै 

2. कायय योजना के अनुसाि : इस नवनध के द्वारा आय – व्ययक बिाते समय पसु्तकािय द्वारा दी 

जािे वािी सेवाओ ं तर्ा अन्य आवश्कताओ ंको ध्याि में रिा जाता ह।ै कायय योजिा पर 

आधाररत आय - व्ययक के अिमुािों में नियत प्रभार, संशोनधत नियत प्रभार तर्ा इकाई िाित 

अिमुाि शानमि होिे चानहए। 

- नियत प्रभार (Fixed Charges) : (अ) इसके अन्तियत, अध्ययि – कक्ष तर्ा 

पसु्तकाियाध्यक्ष के कायायिय के रि - रिाव पर होिे वािा व्यय, (ब) सचूी - पत्रों 

तर्ा दसूरे प्रकार के अनभिेि (Records) के रि - रिाव पर होिे वािा व्यय, (स) 

दरूभाष, डाक, भवि की मरम्मत, अनग्ि सरुक्षा के निए बीमा, कीििाशक सम्बन्धी 

व्यय तर्ा नजल्दबंदी पर होिे वािा िचय शानमि होता ह।ै 

- संशोनधत नियत प्रभार (Modified Fixed Charges) : इसके अतंियत आवश्यक 

सेवाओ ं के रि – रिाव पर होिे वािा व्यय शानमि नकया जाता ह।ै इस प्रकार के 

व्यय आवश्यकता पड़िे पर व्यवस्र्ा में आवश्यक पररवतयि करके कम या अनधक भी 

नकये जा सकते हैं। उदाहरणार्य, आवश्यकता पड़िे पर कायय के घिंो को घिाया/बढाया 

जा सकता ह।ै कमयचाररयों की संख्या में आवश्यक पररवतयि नकया जा सकता ह।ै 

- इकाई िाित अिुमाि (Unit Cost Estimates) :  इसके अतंियत निम्िनिनित 

नबन्दओु ंको ध्याि में रिा जाता ह,ै जसेै पसु्तकािय नकतिे व्यनियों को सेवा प्रदाि 
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करता ह,ै वषय में नकतिी पसु्तकों का िेि - दिे होता ह,ै ग्रन्र्सचूी संबंधी सेवाओ ंकी 

मांि नकस मात्रा में ह।ै नकतिी पाठ्य सामग्री को सामान्यत: उसी वषय में अनधिहृीत 

करिा ह ैव सचूीकृत करिा ह,ै तर्ा नकतिी पसु्तकों की नजल्दबंदी करवािा आवश्यक 

ह।ै इि सबके व्यय का पररकिि व्यनियों की संख्या, साज - समाि तर्ा सामग्री के 

पररणाम के अिसुार नकया जाता ह।ै 

3. मान्य मापदडंों औि मानदडंों के आधाि पि : पसु्तकािय की पाठ्य सामग्री के आधार पर 

कमयचाररयों की संख्या का अिमुाि ििािे तर्ा उिके निए ििीचर की आवश्यकता का 

अिमुाि ििािे के निए पसु्तकािय मािदडंो की सहायता िी जाती ह।ै ये मािदडं कमयचाररयों 

का वतेि, ििीचर, भवि आनद पर होिे वािे व्यय को आकंिे में भी सहायक होते हैं। इसी 

प्रकार आय- व्ययक बिािे में पसु्तकािय सेवाओ ंके निए निधायररत मापदडंों का उपयोि नकया 

जाता ह।ै 

4.2 आय – व्ययक अनुपात एिं प्रारूप  

आय – व्ययक अनुपात: पसु्तकािय की नवनभन्ि मदों में व्यय के नवभाजि के निए निम्िनिनित मत 

व्यि नकये िए हैं : 

- पसु्तकािय सिाहकार सनमनत (1959) के अिसुार पसु्तकाियों में औसत आवतयक व्यय, 

कमयचाररयों के अनतररि अन्य मदों पर (पसु्तकें , रोशिी, रक्षण आनद पर) कमयचाररयों पर होिे 

वािे व्यय के बराबर हो। 

- डॉ. रंििार्ि के अिसुार जब तक पसु्तकािय के वानषयक आय-व्ययक का आधा भाि 

कमयचाररयों के वतेि के निए सरुनक्षत िहीं कर नदया जाता, पसु्तकाियों द्वारा ऐसी संतोषजिक 

सेवा प्रदाि िहीं की जा सकती, नजससे नशक्षा के प्रनत जिता में व्याप्त असंतोष को नमिाया जा 

सके। रंििार्ि िे पसु्तकािय व्यय को नवनवध मदों में निम्िनिनित रूप से नवभानजत करिे का 

सझुाव नदया ह ै– 

  कमयचाररयों पर - 50% 

पसु्तकों एव ंअन्य पाठि सामग्री पर - 40% 

  अन्य मदों पर  - 10% 

आय - व्ययक का प्रारूप : आय – व्ययक में पहिे आय का नववरण बाई और तर्ा व्यय का नववरण 

दानहिी और निम्िनिनित प्रकार से नदया जाता ह।ै 

आय 
रानश 

व्यय 
रानश 

रु. पै. रु. पै. 

पसु्तकािय कर (सावयजनिक 

पसु्तकािय)/सरकारी 

अिदुाि / वनृिदाि तर्ा 

उपहार/ नविम्ब दडं / 

पसु्तकािय प्रकाशि आनद 

की नबिी /ब्याज द्वारा/ अन्य 

  

वतेि तर्ा भि/े पसु्तकें  

समाचार पत्र व पनत्रकाए ं

/नजल्दबंदी/ नबजिी भवि का 

रक्षण /डाक व्यय/ स्िेशिरी व 

छपाई /बीमा कमयचारी 

आवास/ वदी / उद्याि/ 

दरूभाष/ अन्य 
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5. लेखाविवध (Accounting) 

आय – व्ययक में आय के सब स्रोतों तर्ा व्यय के सब ज्ञात मदों को अनंकत नकया जाता ह।ै िचय के 

प्रमिु नवषयों पर व्यय का अिपुात भी नदया जाता ह।ै आय –व्ययक में नदये िये प्रावधािों के अिसुार व्यय नकया 

जाता ह ैऔर उिका नहसाब निम्िनिनित अनभिेिों में रिा जाता ह।ै िाता - बही (Ledger) में प्रानप्त एव ं

अदायिी का िेिा नदया जाता ह,ै इसके सार् ही रोकड - बही (Cash Book) में पसु्तकािय में प्रनतनदि नकतिा 

पैसा प्राप्त हुआ और नकतिा भिुताि नकया िया का नहसाब नििते हैं। नवनिधाि (आविंि) रनजस्िर 

(Allocation Register) में हम कुि धि को नवभाि/नवषय के अिसुार बांि दतेे हैं। धि नजस नवषय में व्यय 

होया ह,ै उसको नवनिधाि रनजस्िर में उस नवषय के पषृ्ठ में निि दतेे हैं। इससे नकसी भी समय हमें यह ज्ञात हो 

सकता ह ैनक एक नवषय पर नकतिा धि व्यय हो चकुा ह ैऔर नकतिा बाकी ह।ै पसु्तकािय में िय की िई सामग्री 

के नबि की प्रानप्त तर्ा अदायिी का ब्यौरा नबि रनजस्िर में दतेे हैं। 

पसु्तकािय को जब धि की प्रानप्त होती ह ैतो उसकी रसीद कािी जाती ह।ै यह रकम रसीद पनुस्तका से 

प्रनतनदि रोकड-बही में प्रनवि की जाती ह।ै रोकड – बही से िाता – बही में प्रनवि की जाती ह।ै 

पसु्तकािय में िय की िई सामग्री के नबि प्राप्त होते हैं। इि नबिों की प्रनवनि सवयप्रर्म नबि – प्रानप्त 

रनजस्िर में करते हैं तर्ा नजस िमांक पर नबि की प्रनवनि होती ह ैउस िम्बर को नबि पर अनंकत कर दतेे हैं। 

इसको वाउचर संख्या कहते हैं। नबि का नमिाि आडयर (Order) से करते हैं नक दर (Rate) ठीक ििाए िये हैं  

अर्वा िहीं, यनद पसु्तक िय की िई ह ैतो पहिे पसु्तक को पररग्रहण रनजस्िर में चढाकर पसु्तक तर्ा नबि पर 

पररग्रहण संख्या नििते हैं। नबि पर यनद पररग्रहण संख्या िहीं नििी ह ैतो नबि को पास िहीं करते हैं। इसके बाद 

नवनिधाि - रनजस्िर में उस नबि की धि रानश को दजय नकया जाता ह ैऔर नबि को भिुताि के निये, पास करते 

हैं। नबि पास करिे के बाद पास नकये िये नबि की प्रनवनि रोकड़ बही, नबि, रनजस्िर तर्ा िाता - बही में भी 

करते हैं। 

यनद नवनिधाि - रनजस्िर में नकसी नवषय में पसु्तक/पनत्रकाओ ंआनद के निये धि िहीं बचा ह ैतो उस 

नवषय की पसु्तक/पनत्रकाओ ंके निये आडयर िहीं दिेा चानहये। 

6. वििीय अवभलेख (Financial Records) 

िेिानवनध के अनभिेिों के िमिूे व उिका नववरण िीचे नदया िया ह।ै 

(अ) िाता- बही (Ledger) 

(ब)  रोकड़ - बही (Cash Book) 

(स)  नवनिधाि रनजस्िर (Allocation Register) 

(द)  नबि- रनजस्िर (Bills Register) 

खाता - बही (Ledger) 

   िाता संख्या ------------------------------------ 

   नवषय /िाम---------------------------------------  -------------------------------------- 

ि .सं.  नदिांक नववरण 
िेिा – 

शीषयक 

डेनबि िेनडि )जमा(  योि 

रु. प.ै रु. प.ै रु. प.ै 
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िाता - बही के नवनभन्ि किमों के नववरण  

िाता संख्या  : व्यनि, िमय, संख्या आनद जो पसु्तकािय को सामग्री का नविय करते हैं, उिको  

िाता- बही  में एक िमांक नदया जाता ह।ै नजसे िाता संख्या कहते हैं। 

िाम   :  व्यनि, िमय,संस्र्ा आनद नजसका िाता ह,ै िाम नदया जाता ह।ै 

िम संख्या  : धि की प्रानप्त/भिुताि को िाता - बही में चिाते समय एक संख्या दी जाती ह ैनजसे  

िम संख्या कहते हैं। 

नदिांक   : नजस नतनर् को धि की प्रानप्त/भिुताि होता ह ैउस नतनर् को इस कॉिम  में नििते हैं। 

नववरण   : नजस व्यनि, िमय, संस्र्ा को भिुताि नकया जाता ह ैउसका िाम, चैक संख्या व नदिांक  

तर्ा रानश इस कॉिम  में नििते हैं। इसी प्रकार कई बार कुछ िमय, पनत्रकाए ंआनद 

सप्िाई िहीं कर पाती हैं। अत: पसु्तकािय अनग्रम रानश िौिा दतेी हैं तो इस कॉिम  

में िमय का िाम, नजस चैक द्वारा रानश िौिाई िई ह ैउसकी संख्या व नदिांक तर्ा रानश 

नििते हैं। 

िेिा शीषयक  : नजस मद में धि प्राप्त अर्वा व्यय हुआ ह ैउसको इस कॉिम  में नििते हैं। उदाहरणार्य  

पसु्तकें , पनत्रकाए,ं िेिि सामग्री आनद। 

वाउचर संख्या  : पसु्तकािय में िय की िई सामग्री के नबि प्राप्त होते हैं। इिकी प्रनवनि नबि - प्रानप्त   

रनजस्िर में करते हैं तर्ा नजस िमांक पर नबि की प्रनवनि होती ह ैउस िमांक को नबि 

पर अनंकत कर दतेे हैं, इसको वाउचर संख्या कहते हैं तर्ा इससे उि कॉिम में नििते 

हैं। 

डेनबि   : पसु्तकािय द्वारा इस िाते में से यनद भिुताि नकया जाता ह ैतो उस रानश को इस  

कॉिम में नििते हैं। 

िेनडि   : पसु्तकािय में यनद इस िाते में धि की प्रानप्त होती ह ैतो उस रानश को इस  

कॉिम  में नििते हैं। 

योि   : डेनबि अर्वा िेनडि करिे के बाद कुि रानश को इस कॉिम  में नििते हैं। 

िोकड बही (Cash Book) 

प्रानप्त भिुताि 

ि
.

सं.
 

नद
ि
ांक

 

रस
ीद
 सं
ख्
य
ा 

नव
व
रण

 

ि
ात
ा 
सं
ख्
य
ा 

ििद/चैक योि 

नद. 

व
ाउ
च
र 
सं
ख्
य
ा 

  

ि
ात
ा 
सं
ख्
य
ा 

ििद/चैक योि 

रु. प.ै रु. प.ै     नववरण रु. प.ै रु प.ै 

             
    

 

 

रोकड़ - बही के नवनभन्ि कािमों का नववरण 

प्रावि : 

िम संख्या  : पसु्तकािय में धि की प्रानप्त/भिुताि को रोकड़ – बही में िम चिाते हैं नजसे िम  

संख्या कहते हैं। 

नदिांक   : नजस नतनर् की धि की प्रानप्त/भिुताि होता ह ैउस नतनर् को इस कॉिम  में नििते हैं। 
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रसीद संख्या  : पसु्तकािय में प्रनतनदि प्राप्त धिरानश के निए रसीद कािी जाती ह।ै रसीद पर अनंकत  

िम संख्या को रसीद संख्या कहते हैं तर्ा इसी संख्या को इस कॉिम में नििते हैं। 

नववरण   : इसके अतंियत यह निििा होता ह ैनक धि की प्रानप्त नकस स्रोत से हुई ह।ै उदाहरणार्य :  

वानषयक सदस्यता शलु्क, रद्दी कािज की नबिी द्वारा, अर्यदंड आनद। 

िाता संख्या  : धि प्रानप्त के प्रत्येक स्रोत, जसेै वानषयक सदस्यता शलु्क, अर्यदंड आनद के निये  

िाता– बही में एक संख्या दी जाती हैं तर्ा इसी िाता संख्या को इस कॉिम में 

नििते हैं। 

ििद चैक  : यनद धि की प्रानप्त चैक द्वारा होती ह ैतो चैक संख्या, नदिांक, व रानश को इस कॉिम में  

नििते हैं। यनद धि की प्रानप्त ििद होती ह ैतो वह रानश नििते हैं। 

योि   : धिरानश  को जोड़कर इस कॉिम में नििते हैं। 

भुितान: 

नदिांक   : नजस नतनर् को भिुताि नकया जाता ह ैउस नतनर् को इस कॉिम में निि दतेे हैं। 

वाउचर संख्या  : पसु्तकािय में िय की िई सामग्री के निये नबि प्राप्त होते हैं। इि नबिों की प्रनवनि  

नबि प्रानप्त रनजस्िर में करते हैं। नजस िमांक पर नबि की प्रनवनि होती ह ैउस िमांक 

को नबि पर अनंकत कर दते ेहैं इसको वाउचर संख्या कहते हैं। तर्ा उस संख्या को इस 

कॉिम में नििते हैं। 

नववरण   : नजस व्यनि, िमय, संस्र्ा को भिुताि नकया जाता ह ैउसका िाम व जिह का िाम इस  

कॉिम में नििते हैं। 

िाता संख्या : भिुताि, िाता - बही के नजस िाते से करते हैं उसका िम्बर इस कॉिम में नििते हैं। 

ििद चैक  : भिुताि यनद चैक द्वारा होता ह ैतो चैक संख्या, नदिांक व रानश को इस कॉिम में  

नििते हैं। भिुताि यनद ििद रानश में होता ह ैतो इस कॉिम में भिुताि की रानश को 

नििते हैं। 

योि   : भिुताि की िई रानश का योि इस कॉिम में नििते हैं। 

विवनधान (आिंटन) िवजस्टि (Allocation Register) 

   नवषय----------------------------------------  आय व्ययक------------------वषय------------ 

आवनंित रानश--------पसु्तक--------पनत्रकायें------- 

िम संख्या वाउचर संख्या पसु्तकें  पनत्रकायें कुि व्यय बकाया निप्पणी 

रू. पै. रू. पै. रू. पै. रू. पै. 

           

 

नवनिधाि (आविंि) रनजस्िर के नवनभन्ि कॉिमों का नववरण 

नवषय   : पसु्तकािय को दी िई  कुि धिरानश  को हम नवषयािुसार बांि दतेे हैं। जसेै भौनतक  

शाि, समाज शाि, स्िेशिरी व छपाई नजल्दबंदी आनद। प्रत्येक नवषय को नवनिधाि 

रनजस्िर में एक पषृ्ठ आवनंित कर दतेे हैं। 

आविंि रानश  : उपयुयि नवषय को नकतिी धि रानश पसु्तक तर्ा पनत्रकाओ ंके निये आवनंित की िई  
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ह।ै उसको यहााँ नििते हैं। 

वषय   : नजस वषय के निये धि रानश आवनंित की िई ह ैउस वषय को नििते हैं। 

िम संख्या  : नवनिधाि रनजस्िर में नबि को नियमािसुार चिाते समय एक संख्या दी जाती ह ैनजसे  

िम संख्या कहते हैं। 

वाउचर संख्या  : पसु्तकािय में िय की िई सामग्री के नबि प्राप्त होते हैं, इिकी प्रनवनि नबि – प्रानप्त  

रनजस्िर में करते हैं तर्ा नजस िमांक पर नबि की प्रनवनि होती ह ैउस िमांक को नबि 

पर आबंनित कर दतेे हैं। इिको वाउचर संख्या कहते हैं तर्ा इसे इस कॉिम में नििते 

हैं। 

पसु्तकें    : नबि यनद उपरोि नवषय की पनत्रकाओ ंका ह ैतो वह रानश इस कॉिम में नििते हैं। 

कुि – व्यय : पसु्तकों तर्ा पनत्रकाओ ंपर कुि व्यय इस कॉिम में निि दतेे हैं। 

बकाया रानश : कुि व्यय को आवनंित रानश में से घिा दिेे पर बकाया रानश प्राप्त हो जाती हैं। 

वबल िवजस्टि (Bill Register) 

ि. 

सं. 

 

वाउचर 

संख्या 

प्रानप्त 

नदिांक 

नबि  

संख्या व 

नदिांक 

िाम व 

स्र्ाि 

नवषय रानश रानश अदायिी 

के निए पास 

चैक ििद  

प्रानप्त 

नदिांक रु. पै. रु. पै. 

 

 

           

 

वबल िवजस्टि के विवभन्न कॉलम का विििण : 

िम संख्या एव ं वाउचर 

संख्या 

: पसु्तकािय में प्राप्त नबि की प्रनवनि नबि रनजस्िर में नजस िम में करते हैं उसे 

िम संख्या कहते हैं। इिकी प्रनवनि नबि – प्रानप्त रनजस्िर में करतें ह।ै तर्ा 

नजस िमांक पर नबि की प्रनवनि होती ह ैउसे िमांक के नबि पर अनंकत कर 

दतेे हैं इसको वाउचर संख्या कहते हैं। 

प्रानप्त नदिांक : पसु्तकािय में नबि नजस नतनर् के प्राप्त होते हैं उस नतनर् को इस कॉिम में 

नििते हैं। 

नबि संख्या व नदिांक : प्रत्येक नबि पर एक िम संख्या अनंकत होती ह ैनजसे हम नबि संख्या कहते 

हैं। नबि संख्या व नदिांक को इस कॉिम में नििते हैं। 

िाम व स्र्ाि : नबि नजस िमय/संस्र्ा का ह,ै का िाम तर्ा स्र्ाि को इस कॉिम में नििते हैं। 

नवषय : नबि पर अनंकत कुि रानश को इस कॉिम में नििते हैं। 

रानश अदायिी के निए 

पास 

: नबि नजतिी रानश के निए पास नकया िया ह ै उस रानश को इस कॉिम में 

नििते हैं। 

चैक/ििद : यनद अदायिी चैक चैक द्वारा की िई ह ैतो चैक संख्या, नदिांक तर्ा  

रानश को इस कॉिम में नििते हैं। यनद ििद द्वारा अदायिी होती ह ैतो रानश 

को इस कॉिम में नििते हैं। 

प्रानप्त नदिांक : इस कॉिम में चैक/ििद प्राप्त करिे वािे के हस्ताक्षर िेते हैं। यनद अदायिी 

चैक से डाक द्वारा भजेते हैं तो इस कॉिम में प्रानप्त सचूिा नििते हैं।   
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7.  सािांश (Summary) 

नकसी भी संस्र्ा को सचुारू रूप से चिािे के निए धि की आवश्यकता होती ह।ै अत: संतोषप्रद 

पसु्तकािय सेवा प्रदाि करि े के निए पयायप्त धिरानश  का प्रावधाि होिा चानहए। पसु्तकािय कर, सरकारी 

अिदुाि, वनृिदाि, उपहार एव ंअर्यदडं आनद पसु्तकािय नवि के प्रमिु स्रोत मािे जाते हैं। नकन्त ुपसु्तकािय नवि 

का स्रोत ऐसा होिा चानहये जहां से पसु्तकाियों को स्र्ायी रूप से धि निरन्तर प्राप्त होता रह ेऔर सरकार की 

पररवतयिशीि िीनतयों के अिसुार उिमें पररवतयि होिे की सम्भाविा िहीं रह।े उदाहरणार्य सावयजनिक पसु्तकािय 

अनधनियम द्वारा जो नविीय व्यवस्र्ा की जाती ह ैवह एक स्र्ायी व्यवस्र्ा होती ह ै नजसको सरकारी अनधकारी 

अपिी इच्छा के अिुसार बदि िहीं सकते और पसु्तकािय सेवा प्रदाि करिे में कोई अड़चि पैदा िहीं होती हैं। 

पसु्तकािय के प्रकाशिों के नविय से प्राप्त धि, पसु्तकािय संपनि से प्राप्त नकराया, रद्दी कािज की नबिी द्वारा 

प्राप्त धि, बैंक में जमा रानश से प्राप्त ब्याज आनद से भी पसु्तकाियों को आय होती ह।ै नकन्त ु इस आय से 

प्रभावकारी पसु्तकािय सेवा प्रदाि िहीं की जा सकती। 

पसु्तकाियों के निये धि का अिमुाि ििािे के मखु्य रूप से तीि तरीके प्रचनित हैं, जसैे, (1) प्रनत 

व्यनि पिनत, (2) आिपुानतक पिनत एव ं(3) ब्यौरेवार पिनत। पसु्तकािय में प्राप्त नवि को योजिाबि तरीके से 

िचय करिे के निये बजि बिाया जाता ह।ै नजसमें संभानवत आमद व िचय का नववरण प्रस्ततु नकया जाता ह।ै आय 

- व्ययक (बजि) को तिुिात्मक आधार पर, कायय योजिा के अिसुार तर्ा मान्य माि – दण्डों के आधार पर तैयार 

नकया जाता ह।ै पसु्तकािय के आय – व्यय का िेिा जोिा रििे के निये निम्ि प्रकार के ररकाडय रि ेजाते हैं 

तानक धि का अपव्यय ि हो सके उसका सही तौर पर अकेंक्षण नकया जा सके:- 

1. िाता – बही (Ledger) 

2. रोकड़ - बही (Cash-Book) 

3. नवनिधाि (आविंि) रनजस्िर (Allocation Register) 

4. नबि - रनजस्िर (Bills Register) 

8.  अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. सावयजनिक पसु्तकािय के आय के स्रोतों के िाम निनिए। 

2. पसु्तकािय में नवि के स्रोत बताइये। 

3. पसु्तकािय में नवतीय अिुमाि के तरीके कौि-कौिसे ह?ै 

4. नविीय अिुमाि प्रनत व्यनि से आपका क्या तात्पयय ह?ै 

5. बजि के कोई दो उद्दशे्य बताइये। 

6. पसु्तकािय के आय-व्यय का िेिा जोिा रििे के ररकॉडय के िाम निनिए। 

7. बजि से क्या आशय ह?ै 

8. नवतीय अिुमाि ििािे की आिपुानतक पिनत से आप क्या समझते हैं? 

(ब)   लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय बजि की पररभाषा दीनजए। इसके उद्दशे्य क्या ह?ै 

2. िाता बही एव ंरोकड़ बही का अन्तर स्पि कीनजये। 

3. आविंि रनजस्िर तर्ा नबि रनजस्िर की उपयोनिता को स्पि कीनजये। 

4. पसु्तकािय के नविीय स्रोतों का पररिणि कीनजये। 
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(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय बजि से आप क्या समझते हैं? नविीय अिमुाि के तरीकों का वणयि कीनजये? 

2. आप सावयजनिक पसु्तकािय का वानषयक बजि कैसे तैयार करेंि?े उि नबन्दओु ंका वणयि कीनजये नजिका 

बजि बिाते समय आप ध्याि रिेंि?े 

3. आमद के स्रोतों और िचय के उि मदों का वणयि करें नजिकी व्यवस्र्ा पसु्तकाियाध्यक्ष को बजि में 

करिी पड़ती ह?ै 

4. पसु्तकािय में बजनिंि की आवश्यकता की चचाय कीनजये एव ंबजि तैयार करिे के तरीकें  स्पि कीनजये। 

5. पसु्तकािय के आय-व्यय का िेिा जोिा रििे वािे अनभिेिों (Records) का वणयि कीनजये। 

9. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तकािय प्रानधकारी 
(Library Authority) 

: सावयजनिक पसु्तकािय सेवाओ ं के संचािि के निए उिरदायी एक 

सावयजनिक एजेंसी या स्र्ािीय नवभाि। 

2. पसु्तकािय बजि; 
पसु्तकािय आय-व्ययक 

(Library Budget) 

: सक्षम प्रानधकारी द्वारा पसु्तकािय की अपेनक्षत आवश्यकताओ ंकी पनूतय के 

निए स्वीकृत अिुमानित धिरानश। 

3. िेिानवनध 
(Accounting) 

: इस प्रनिया में आय-व्ययक में आय के सब स्रोतों तर्ा व्यय के सब ज्ञात 

मदों को अनंकत नकया जाता ह।ै 

4. अनभिेि (Records) : िेिानवनध में प्रयिु नकये िये साधि जसेै: िाताबही (Ledger), रोकड़ – 

बही (Cash Book), नवनिधाि रनजस्िर (Allocation Register) ,नबि- 

रनजस्िर (Bills Register) इत्यानद। 

5. डेनबि (Debit) : पसु्तकािय द्वारा इस िाते में से यनद भिुताि नकया जाता ह ैतो वह रानश को 

डेनबि  की श्रेणी में आती ह।ै 

6. िेनडि (Credit) : पसु्तकािय में यनद इस िाते में धि की प्रानप्त होती ह ैतो वह रानश को िेनडि 

की श्रेणी में आती ह।ै 

7. पसु्तकािय नवि  
(Library Finance) 

: पसु्तकािय के नवकास एव ंप्रबंधि के निए उपिब्ध धि। 

 

10. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी  (References and Further Readings) 

1. Edward, Allen White, Library finance and accounting, Chicago, ALA, 1943. 

2. Mittal, R.L., Library administration: Theory and practice, Delhi, Metropolitan, 

1969, pp 156-182. 

3. Mukerjee, S.K. and Sengupta, B., Library organisation and administration, 

Calcutta, World Press, 1972, pp 272-281. 

4. Ranganathan, S.R. Library administration, Bombay, Asia Publishing House, 1960. 

5. श्रीवास्तव, एस.एि. तर्ा वमाय, एस.सी., पसु्तकािय संिठि एव ंसंचािि: नसिान्त एव ंव्यवहार, जयपरु, 

राजस्र्ाि नहन्दी पसु्तक अकादमी, 1978. 

6. नसंह, रामशोनभत प्रसाद, पसु्तकािय संिठि एव ंप्रशासि, पििा, नबहार नहन्दी अकादमी, 1983. 

7. सनु्दशे्वर, के. एस., ग्ररं्ािय एव ंसमाज, िई नदल्िी, ऐस.ऐस.  पनब्िकेशसं, 1983, पषृ्ठ 157-289. 
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इकाई – 11 

पुस्तकालय वनयम : आिश्यकता, उदे्दश्य एिं आदशय वनयम 

(Library Rule: Need, Purpose and Model Rules) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तकािय नियमों की आवश्यकता समझािा।  

- पसु्तकािय नियमों के उद्दशे्यों से अवित करवािा। 

- आदशय पसु्तकािय नियमों के संबंध में जािकारी दिेा।  

सिंचना (Structure)  

1. नवषय प्रवशे 

2. पसु्तकािय नियम के उद्दशे्य  
3. नियम बिाते समय ध्याि दिेे योग्य नबंद ु 
4. पसु्तकाियाध्यक्ष एव ंनियम 

5. नियम एव ंपाठक  
6. पसु्तकािय नियमों के क्षेत्र  
7. पसु्तकािय के आदशय नियमों का िमिूा  

8. सारांश  
9. अभ्यासार्य प्रश्न 

10. पाररभानषक शब्दाविी 
11. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

नकसी सामानजक संस्र्ा व संिठि को सचुारू रूप से चिािे के निये एक निनित और स्पि नियमाविी 

की आवश्यकता पड़ती ह,ै तानक निधायररत िक्ष्यों की प्रानप्त में कोई कनठिाई उपनस्र्त ि हो। नियम जहां एक और 

सदस्यों को आवश्यक अनधकार प्रदाि करते हैं, वहीं दसूरी ओर उन्हें उिके कतयव्यों का भी ज्ञाि कराते हैं। इसके 

अभाव में संस्र्ा  के सदस्यों एव ंकमयचाररयों के बीच नकसी नवषय पर मतभदे होिे पर सही निणयय िहीं निया जा 

सकता ह।ै सदस्यों को इि नियमों का पािि करिा पड़ती ह,ै तानक वांनछत पररणामों को नबिा नकसी रूकावि के 

प्राप्त नकया जा सके तर्ा संस्र्ा अपिे उद्दशे्यों को सिुमता से प्राप्त कर सकें । 

2. पुस्तकालय वनयम के उदे्दश्य (Objectives of Library Rule) 

पसु्तकािय भी एक सामानजक संस्र्ा ह।ै इसका मखु्य उद्दशे्य समाज - सेवा ह।ै समाज के चतमुुयिी 

नवकास के निये पसु्तकािय में अध्ययि सामग्री का अनधक से अनधक उपयोि बढािा ह।ै आवश्यक नियमों के 

िहीं होिे पर पसु्तकािय के निधायररत िक्ष्यों की पनूतय िहीं हो सकती और ि उसमें संिहृीत पाठ्य- सामग्री का 

उपयोि ही सही रूप से हो सकता ह।ै ऐसी संस्र्ा का व्यवस्र्ापि कुछ नियमों के अन्तियत होिे पर व्यवस्र्ा बिी 

रहती ह।ै पसु्तकािय का उपयोि, पसु्तकािय की सम्पनि की रक्षा, पसु्तकािय ििुिे का समय, सदस्यता एव ं

प्रवशे, पसु्तकों का निियम एव ंअन्य शतें, नकसी प्रकार की क्षनत आनद करिे  वािों के निये उनचत दडं तर्ा नियम 

िाि ूकरिे की नदशा में अनधकाररयों के अनधकार आनद की व्यवस्र्ा होती ह।ै नियम पसु्तकािय प्रशासि के 
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आवश्यक अंि हैं। पाठकों के सार् नकसी प्रकार का कोई मतभदे होिे पर उसे दरू करिे में नियम सहायक नसि होते 

हैं। इि नियमों से पसु्तकािय कमयचाररयों एव ंपाठकों का उिके अनधकार एव ंकतयव्य का भी उल्िेि होता ह।ै 

3. वनयम बनाते समय ध्यान देने योग्य वबंदु  (Key Points for Rules Framing) 

नकसी भी पसु्तकािय के निए नियम बिाते समय निम्ि नबन्दओु ंपर दयां नदया जािा चानहए:  

1. नियमों की भाषा स्पि, सरि, सार्यक एव ंकाििू के नसिांतों के अिरुूप होिी चानहये, नजससे पसु्तकािय 

के उपयोि में नकसी प्रकार की बाधा ि पड़े। 

2. पसु्तकािय नियम इस प्रकार के हों, नजससे पाठक यह ि समझ ेनक उन्हें आदशे नदया जा रहा ह ैबनल्क 

वह यह समझ ेनक उिसे अिरुोध नकया जा रहा ह।ै 

3. नियमों की संख्या अनधक िहीं होिी चानहये। यनद नियमों की संख्या अनधक होती ह ैतो पाठकों को उि 

सबका ध्याि रििा कनठि हो जाता ह ैतर्ा उसकी उपयोनिता का भी हिि होता है। 

4. आधनुिक पसु्तकाियों का मखु्य उद्दशे्य पसु्तकों का अनधक उपयोि बिािा ह।ै पसु्तकािय नियम बिाते 

समय पसु्तकाियाध्यक्ष एव ंपुस्तकािय सनमनत को पसु्तकािय के आधारभतू नसिांतों अर्ायत ्पसु्तकें  

उपयोि के निये हैं, प्रत्येक पाठक को उसकी पसु्तक नमिे तर्ा प्रत्येक पसु्तक को उसका पाठक भी 

नमिे, का ध्याि भी रििा जरूरी ह।ै 

5. नियमों में अिावश्यक एव ंरूनिवादी प्रनतबंधों का भी समावशे िहीं होिा चानहये, जो नक पाठकों को 

हतोत्सानहत व पसु्तकािय से नवमिु करिे वािे हों, जसैे – नकसी भी व्यनि को पसु्तकािय में तब तक 

प्रवशे िहीं नदया जायेिा, जब तक वह अपिा सदस्यता पत्र प्रस्ततु ि करें। 

6. पसु्तकािय के नियम दडंात्मक ि होकर निषधेात्मक होिे चानहये। 

4. पुस्तकालयाध्यक्ष एिं वनयम (Librarian and Rules) 

पसु्तकाियाध्यक्ष को नवशषे एव ंअसाधारण पररनस्तनर्यों में नियमों का पािि संबंधी स्व-निणयय िेिे का 

अनधकार होिा चानहये, क्योंनक उसी को पसु्तकािय का दनैिक कायय चिािा ह ैएव ंवही एक ऐसा व्यनि ह,ै जो 

पाठकों एव ंकमयचाररयों की कनठिाइयों को जािता ह ैतर्ा दोिों ही पक्षों की बातों को समझाता ह।ै अत: संस्र्ा के 

ध्येय की पनूतय के निये उसको स्व- निणयय िेिे का अनधकार होिा चानहये। 

पसु्तकाियाध्यक्ष को चानहये नक वह पाठकों में इस प्रकार की भाविा पैदा कर सके, नजससे की पाठक 

पसु्तकािय को अपिा समझें तर्ा व ेअपिे िायदों के निये नियमों का पािि करते हुए पसु्तकािय का अनधक से 

अनधक उपयोि करें। 

5. वनयम एिं पाठक (Rules and Readers) 

नकतिी भी सतकय ता क्यों ि बरती जाए, नकन्त ुपाठकों के सहयोि के नबिा नियमों का पािि होिा कनठि 

ह।ै इसनिए नियमों के पािि के निये अनधक से अनधक पाठकों का सहयोि प्राप्त करिा जरूरी है। यह भी ध्याि 

दिेे योग्य बात ह ैनक पसु्तकों को चरुािे तर्ा उसके बीच के पन्िे िाड़ कर िे जािे की असामानजक एव ंअिैनतक 

आदतों को उपदशेों द्वारा दरू िहीं नकया जा सकता। इस समस्या को दरू करिे के निये स्वस्र् सामानजक चेतिा की 

आवश्यकता ह।ै 

यनद बचपि से ही बच्चों के अदंर एव ं पसु्तकों के प्रनत रूनच उत्पन्ि कर दी जाये तो बड़े होिे पर 

पसु्तकािय एव ंपसु्तकों को नकसी प्रकार का िकुसाि िहीं पहुचंाएिं।े 
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6. पुस्तकालय वनयमों के के्षत्र (Areas of Library Rules) 

नवनभन्ि प्रकार के पसु्तकाियों के निये नवनभन्ि प्रकार के नियमों की आवश्यकता होती ह।ै जो नियम 

सावयजानिक पसु्तकािय के निये िाभप्रद होते हैं, व ेही नियम शनैक्षक एव ंनवनशि पसु्तकाियों के निये िाभप्रद 

िहीं होते, निर भी इिमें कुछ आधारभतू सामान्यतायें होती हैं। पसु्तकािय के नियमों में सामान्यत: निम्िनिनित 

पहिओु ंपर नवचार करिा चानहये :- 

6.1  पुस्तकालय समय एिं अिकाश : पसु्तकािय - भवि ििुिे एव ं बंद होिे का समय पाठकों की 

सनुवधािसुार होिा चानहये। स्र्ािीय जिवाय ुसम्बन्धी पहिओु ंको ध्याि में रिकर िमी व सदी के नदिों 

में समय की अवनध में िेर बदि भी नकया जा सकता है। साधारणत: पसु्तकािय बारह घिें तो ििुा ही 

रहिा चानहये। यनद स्र्ािीय पररनस्र्नतयों के कारण इतिे अनधक समय पसु्तकािय िोििा सम्भव ि हो 

तो कम से कम समय के निये भी पसु्तकािय िोिा जा सकता ह।ै अनधक से अनधक व्यनियों द्वारा 

अनधक से अनधक पसु्तकों का उपयोि बिािे के निये पसु्तकािय परेू वषय (कुछ राष्रीय व धानमयक पवों 

को छोड़ कर) सभी नदिों को ििुा हुआ रहिा चानहये। 

अनधकांशत: पसु्तकािय रनववार को अर्वा रनववार के स्र्ाि पर नकसी अन्य नदि बंद रहते हैं। अत: 

पाठकों को पसु्तकािय के अवकाश की सचूिा नियमों के अन्तियत दी जािी चानहये। पसु्तकािय का 

कायय–काि सनुवधािसुार ग्रीष्म और शरदकाि में पररवनतयत नकये जािे की सचूिा भी नियमों के अन्तियत 

दी जािी चानहये। 

6.2  प्रिेश सूचना: शराबी एव ंपािि व्यनि को पसु्तकािय में प्रवशे िहीं नमििा चानहये। पसु्तकािय के 

अनधकार पर पसु्तकाियाध्यक्ष का नियंत्रण होिा चानहये। अर्ायत ् पसु्तकाियाध्यक्ष को नियमों के 

अन्तियत ही यह अनधकार होिा चानहये नक वह असामानजक तत्वों, दिंा करिे वािों व अव्यवस्र्ा पैदा 

करिे वािों को पसु्तकािय में प्रवशे करिे से रोका जा सके। 

पसु्तकािय–नियमों में नकसी भी व्यनि को अपिा व्यनिित सामाि पसु्तकािय के अदंर िािे की 

इजाजत िहीं होिी चानहये। व्यनिित समाि को पसु्तकािय के द्वार पर ही नकसी स्र्ाि पर रििे की 

व्यवस्र्ा होिी चानहये। प्रवशे द्वार पर रिी हस्ताक्षर पनुस्तका पर पाठकों से हस्ताक्षर करवािे की व्यवस्र्ा 

भी नियमों में की जािी चानहये। पाठकों पर यह भी रोक होिी चानहये नक व ेपाित ूजािवरों जसेै कुिा, 

नबल्िी, बन्दर आनद को पसु्तकािय में सार् ि िायें। 

6.3  सदस्यता: शकै्षनणक पसु्तकाियों में उसी नशक्षा नशक्षण संस्र्ा के अध्यापक, शोधकताय एव ं छात्र 

सदस्यता प्राप्त कर सकते हैं। हमारे दशे में अच्छे सावयजनिक पसु्तकाियों का अभाव ह,ै इसनिए कुछ 

नवश्वनवद्यािय–अध्ययि में रुनच रििे वािे अन्य व्यनियों को भी र्ोड़ा सा पसु्तकािय शलु्क िेकर 

पसु्तकािय का सदस्य बिाते हैं। 

सावयजनिक पसु्तकािय में सदस्यता सम्बन्धी नियम उदार होिे चानहये। उस क्षेत्र में रहिे वािे प्रत्येक 

व्यनि को इि पसु्तकाियों का सदस्य बिािे का अनधकार होिा चानहये। सदस्यों से नकसी प्रकार का 

शलु्क या सरुक्षा िहीं िेिा चानहये। नकसी बाहरी के्षत्र से आिे वािे व्यनि को भी इि पसु्तकाियों का 

उपयोि करिें की सनुवधायें प्रधाि की जा सकती ह।ै प्राय: इि पसु्तकाियों का सदस्य बिािे के निये 

नकसी कर दाता या प्रनतनष्ठत व्यनि को जमाित दाता (Guaranter) बिािा पड़ता ह।ै 

अत: पसु्तकािय नियमों में इस बात का स्पि उल्िेि होिा चानहय े नक नकस प्रकार के पाठक 

पसु्तकािय की सदस्यता ग्रहण कर सकते हैं। 
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6.4  पुस्तक का वनियम-आिम: आदाि- प्रदाि सम्बन्धी नियमों में निम्िनिनित बातों का समावशे होिा 

चानहये :- 

1. पसु्तकों को उधार दिे ेसम्बन्धी नियम स्पि होिे चानहये। सावयजनिक पसु्तकाियों में सदस्यों को 

उधार में दी जािे वािी पसु्तकों की संख्या में अन्तर िहीं होता; नकन्त ु नवश्वनवद्यािय 

पसु्तकाियों में अध्यापकों, शोधकतायओ ंएव ंछात्रों को उधार दी जािे वािी पसु्तकों में अन्तर 

होता ह।ै 

2. नियमों में यह उल्िेि होिा चानहये नक नकतिी पसु्तकें  नकस पाठक को एक बार में घर के निये 

प्रदाि की जा सकती हैं। 

3. पाठक नकतिे समय तक पसु्तक अध्ययिार्य रि सकता ह,ै इसके सम्बन्ध में भी नियम होिा 

चानहये। पसु्तकािय में पसु्तकें  कई प्रकार की होती हैं। प्रत्येक प्रकार की पसु्तकों के निये 

अिि-अिि अवनध नियमों में होिी चानहये। 

4. पसु्तकािय में नवनभन्ि प्रकार के प्रिेि होते हैं। सन्दभय-पसु्तकों का सामान्यत: पसु्तकािय में ही 

उपयोि होता ह।ै सामान्य पसु्तकों को घर िे जािे की परूी छूि होती ह।ै नवनशि पसु्तकों एवं 

पनत्रकाओ ंआनद को सामान्यत: निियनमत िहीं नकया जाता। 

5. यनद पसु्तकें  निनित अवनध में िौिायी ि ियी हों तो सदस्यों पर अनततावनध अर्यदण्ड ििािे 

की व्यवस्र्ा भी नियमों में होिी चानहये। अर्यदण्ड सम्बन्धी नियम को िाि ूकरते समय परूी 

सावधािी बरतिी चानहये। बीमारी अर्वा नकसी नवशेष असाधारण पररनस्र्नत के कारण यनद 

पाठक निनित अवनध के तरंुत बाद पसु्तक जमा िहीं करा पाया तो ऐसी नस्र्नत में अनततावनध 

अर्यदण्ड के निये पाठक को बाध्य िहीं करिा चानहये। ऐसी पररनस्र्नत में पसु्तकाियों को 

अर्यदण्ड की रानश को कम करिे अर्वा उसे माि करिे का अनधकार होिा चानहये।  

6. पाठक नकि पररनस्र्नतयों में पुस्तक पिु: निियनमत करा सकते हैं, इस सम्बन्ध में भी स्पि नियम 

होिे चानहये। 

7. पसु्तकों में से नचत्र व पन्िे िाड़िा, उिको रेंिानकत करिा तर्ा उिमें पंनियां निि दिेा आनद 

दण्डिीय कायय हैं। इि कायों के निये नियमों में निधायररत दण्ड का स्पि उल्िेि होिा चानहये। 

8. पसु्तक िो जािे पर उस पसु्तक की िवीि संस्करण की िवीि प्रनत पसु्तकािय को प्रदाि करिी 

होिी। यनद पाठक इस कायय के निये असमर्य ह ैतो उससे पसु्तक की कीमत वसिू की जायेिी 

या कुछ अर्य दण्ड के सार् पसु्तक की कीमत वसूि की जायेिी।  इस बात का भी नियमों में 

उल्िेि होिा चानहये। 

9. यनद नकसी पाठक का पंजीयि-पत्र िो जाये, वह पसु्तकािय इस बात की सचूिा उनचत समय 

पर ि द ेऔर यनद कोई अन्य व्यनि उस पर पसु्तकें  निियनमत करा िे तो इसका उिरदानयत्व 

पाठक पर ही होिा। पंजीयि-पत्र िो जािे पर नकतिा शलु्क जमा करिे पर नकस प्रनिया द्वारा 

िवीि पंजीयि-पत्र प्राप्त होिा, इस सम्बन्ध में भी नियम बिािे चानहये। 

6.5  पुस्तकालय-भिन एिं पुस्तकों की सुिक्षा: प्रत्येक पसु्तकािय के निये उपयिु पाठ्य सामग्री का 

चयि और िय नजतिा महत्वपणूय ह,ै उतिा ही उसकी सुरक्षा के निये हर सम्भव उपाय करिा भी 

अनिवायय ह।ै संिहृीत सामग्री के उपयोि के सार् - सार् उसकी सरुक्षा प्रत्येक पसु्तकािय कमयचारी का 

प्रर्म दानयत्व ह।ै पाठकों अर्वा उपयोिकतायओ ं द्वारा पुस्तकािय से पसु्तकें  प्राप्त करिा यनद एक 

अनधकार मािा जाये तो पसु्तकों को सरुनक्षत रूप में रििा उिका पवि कतयव्य भी ह।ै अत नियमों में इस 
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बात का उल्िेि भी होिा चानहये नक पसु्तकािय-भवि एव ंअध्ययि-सामग्री को नकसी भी प्रकार की 

क्षनत पहुाँचािे वािे व्यनि को पसु्तकाियाध्यक्ष उनचत अर्यदण्ड द े सकता ह ै या ऐस े व्यनि को वह 

पसु्तकािय की सदस्यता से नििनम्बत भी कर सकता ह।ै 

6.6  अन्य: ऐसे नियम नजिको उपयुयि शीषयक के अन्तियत ि रिा जा सके, नवनवध नियमों के अन्तियत आते 

हैं: 

1. पसु्तकािय के नियमों में पसु्तकािय – सनमनत कभी भी संशोधि कर सकती ह।ै 

2. पसु्तकाियाध्यक्ष को निनित अवनध के निये पाठकों को उधार दी िई पसु्तकों को भी, नवशेष 

आवश्यकता पड़िे पर, उस अवनध के पहिे पाठकों से मांििे का अनधकार होिा चानहये।  

3. पसु्तकािय के अन्दर िदंिी फ़ैिािे वािों, पसु्तकािय के अध्ययि कक्ष में सोिे वािों तर्ा 

बीड़ी, नसिरेि पीिे वािों पर भी रोक होिी चानहये। 

7.  पुस्तकालय के आदशय वनयमों का नमूना (Sample of Model Rules of a Library) 

पसु्तकािय के आदशय नियमाविी का प्रारूप िीचे नदया जा रहा ह।ै इसके आधार पर पुस्तकािय का 

िाम, समय आनद अन्य महत्वपणूय नववरण जोड़कर नकसी भी पसु्तकािय की नियमाविी तैयार नक जा सकती ह।ै 

पसु्तकािय अपिी–अपिी पररनस्र्नतयों के अिसुार नियमों में िेरबदि भी कर सकते हैं। 

पुस्तकालय का नाम ि पता 

1. कायय के वदन ि समय  

(क) पसु्तकािय निम्िनिनित नदिों के अिावा वषय के प्रत्येक नदि ििुा रहिेा – 

(1) स्वतंत्रता नदवस        1 नदि 

(2) दशहरा         1 नदि 

(3) दीपाविी        1 नदि 

(4) िणतन्त्र नदवस         1 नदि 

(5) धिुण्डी (होिी)        1 नदि 

(ि)  काययकाि  

पसु्तकािय रनववार व अन्य राजपनत्रत अवकाशों के अिावा प्रनतनदि प्रात:......बज ेसे रानत्र के.......बज े

तक ििुा रहिेा। 

निप्पणी : पसु्तकें  उधार दिे ेका कायय, पसु्तकािय का कायय समय समाप्त होिे के आधा घण्िे पहिे बन्द 

करा नदया जायेिा। 

2. प्रिेश  

1. पसु्तकािय में िश े नक अवस्र्ा में मािनसक रूप से नवकृत अर्वा छूत की बीमारी से पीनड़त 

होिे पर प्रवशे िहीं नमिेिा। पुस्तकािय में प्रवेश के सम्बन्ध में पसु्तकाियाध्यक्ष अर्वा उसके 

प्रभारी का निणयय अनन्तम होिा। 

2. पसु्तकािय में प्रवेश के पूवय प्रत्येक व्यनि को पसु्तकािय द्वार पर रिी प्रवशे पंजी में हस्ताक्षर 

करिा होिा। 

3. पसु्तकािय में प्रवशे करते समय अपिे व्यनिित सामाि को द्वार पर चौकीदार के पास रि दें 

तर्ा अपिे सामाि के बदिे चौकीदार से िोकि िेिा िा भिूें। पसु्तकािय के अन्दर केवि 

कािज व कापी िेकर ही प्रवशे करें। 
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4. यद्यनप आपके सामाि की परूी सरुक्षा की जायेिी तर्ानप अिरुोध ह ै नक कीमती सामाि 

पसु्तकािय में िा रिें। 

5. पाित ूजािवरों – जसेै कुिा, नबल्िी, बन्दर को पसु्तकािय में ि िाइये। 

3. सदस्यता 

1. पसु्तकािय का उपयोि नि:शलु्क ह ैतर्ा निम्िांनकत व्यनि आवश्यक िामय भर कर एव ंरूपये      

सरुक्षा-निनध के रूप में जमा करके पसु्तकािय के नियनमत सदस्य बि सकते हैं। जमा की हुई 

रानश पसु्तकािय की सदस्यता छोड़िे पर वापस कर दी जायिेी। 

(क) स्र्ािीय िािररक – पसु्तकािय सेवा के्षत्र में रहिे वािा प्रत्येक िािररक। 

(ि) अन्य िािररक – स्र्ािीय िािररक की नसिाररश पर। 

(ि) दशयक एव ंनवदेशी – नकसी प्रनतनष्ठत अर्वा स्र्ािीय िािररक की नसिाररश पर अर्वा 

नियत धिरानश जमा करािे पर। 

2. सदस्यता की अवनध 1 जिवरी से 31 नदसम्बर तक होिी। अवनध समाप्त होिे पर सदस्यता का 

िवीिीकरण करािा जरूरी ह।ै 

4.  पुस्तकों का वनियम – आिम 

1. प्रत्येक पाठक को एक/दो पसु्तकें  15 नदि के निये दी जायेिी। आवश्यकता पड़िे पर इन्हीं 

पसु्तकों को आिामी 15 नदि के निये निर से निया जा सकता ह,ै बशते नक नकसी अन्य पाठक 

को उिकी आवश्यकता िहीं हो। 

2. प्रत्येक पाठक को, पसु्तकें  उधार दिेे के निये, दो पाठक पत्रक  पसु्तकािय से नदये जायेंि।े 

पसु्तकें  िेते समय पाठक इि काडों को पसु्तकािय कमयचारी को देंि ेएव ंकमयचारी पत्रक  को 

अपिे पास रिकर पसु्तक पाठक को दिेा। 

3. पसु्तक िेते समय पाठक को पसु्तक क्षनतग्रस्त ि होि ेके सम्बन्ध में पणूय जांच कर िेिा चानहये। 

निियनमत होिे पर यनद पसु्तक क्षनतग्रस्त पाई िई तो पाठक को पसु्तकाियाध्यक्ष द्वारा निधायररत 

दण्ड जमा करिा होिा। 

4. पाठक-पत्रक  िो जािे पर पाठक को चानहये नक वह तरंुत पसु्तकाियाध्यक्ष को सचूिा दें, 

अन्यर्ा इससे होिे वािी हानि का भार पाठक को ही वाहि करिा पड़ेिा। 

5. सदस्यता की अवनध समाप्त होिे पर काडों को पसु्तकािय में जमा करा दिेा चानहये, अन्यर्ा 

सरुक्षा-निनध का रुपया वापस होिे पर परेशािी होिी। 

6. पाठक स्वयं पसु्तकािय में आकर पसु्तकें  उधार िे सकते हैं। उिके काडों पर अन्य नकसी व्यनि 

को पसु्तकें  िहीं दी जा सकती। 

7. उधार दी िई अध्ययि सामग्री को आवश्यकता पड़िे पर समय से पहिे भी वापस मांिा जा 

सकता ह।ै ऐसी पररनस्र्नत में पाठक को चानहये नक वह अध्ययि - सामग्री तरंुत वापस कर दें, 

अन्यर्ा......रुपय ेप्रनतनदि अर्यदण्ड िि जायेिा। 

8. पसु्तक को निधायररत समय पर वापस कर दिेा चानहये, अन्यर्ा........ रुपये प्रनतनदि पसु्तक – 

अनततावनध जमुायिा ििेिा। 

9. सदस्य द्वारा वानपस की िई पसु्तक को कमयचारी आवश्यक जांच के पिात जमा कर सदस्य को 

उसका पत्रक  िौिा दिेा। 
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10. उस सदस्य को नजसके ऊपर अनततावनध का अर्वा अन्य नकसी कारण से पसु्तकािय की रानश  

बाकी ह,ै उस समय तक पसु्तक िहीं दी जायेिी, जब तक वह उि रानश जमा ि कर द।े 

11. यनद नकसी पसु्तक की मांि अनधक हो तो पसु्तकाियाध्यक्ष उनचत ढंि से पसु्तक निियम की 

व्यवस्र्ा कर सकता ह,ै अर्ायत ् निियमि का समय कम कर अनधक से अनधक पाठकों द्वारा 

उसका उपयोि कर सकता ह।ै 

12. यनद कोई पसु्तक मांि होिे पर उपिब्ध ि हो एवं अन्य सदस्य उसका उपयोि कर रहा हो तो 

पसु्तक को आरनक्षत कर अििी बार पाठक को उपिब्ध कराया जा सकता ह।ै 

13. नकसी पसु्तक के िो जािे अर्वा िि हो जािे पर पाठक को पसु्तक की िवीि प्रनत अर्वा 

उसकी वतयमाि कीमत जमा करािा होिी। 

14. सन्दभय – ग्रन्र्, दिुयभ पसु्तकें  एव ं पनत्रकाए ंसाधारणत: उधार िहीं दी जायेंिी। इिका उपयोि 

पसु्तकािय भवि में ही नकया जा सकता ह।ै 

5.  अन्य 

1. पसु्तकों पर निशाि बिािा व उन्हें नबिाडिा व िाड़िा जमुय ह।ै स्वयं स्वच्छ पसु्तक पनिए एव ं

आिे वािे सानर्यों को स्वच्छ पसु्तक पििे दीनजए।  

2. पसु्तकें  िानड़ये िहीं, अन्यर्ा आपकी ही हानि ह।ै पसु्तकािय सामानजक संस्र्ा हैं, उसकी हानि 

समाज की हानि ह।ै 

3. पसु्तकािय में धमू्रपाि वनजयत ह।ै 

4. पसु्तकािय के अध्ययि कक्ष में अर्वा अन्य नकसी स्र्ाि पर सोिा व िेििा मिा ह।ै 

5. यनद आप शांत रहेंि ेतो स्वयं भी अध्ययि का आिन्द उठाएिं ेतर्ा अन्य सदस्यों को भी िाभ 

उठािे देंि।े 

6. नवशेष पररनस्र्नतयों में पसु्तकाियाध्यक्ष नकसी भी व्यनि को पसु्तकािय में आिे से रोक 

सकता ह।ै 

7. स्र्ािातंरण एव ंमकाि बदििे पर सदस्यों को चानहये नक व ेअपिा िया पता पसु्तकािय को 

अवश्य द ेदें, अन्यर्ा पसु्तकािय सम्बन्धी सचूिा उि तक िहीं पहुचं सकेिी। 

8.  सािांश (Summary) 

पसु्तकािय एक सामानजक संस्र्ा ह।ै इस संस्र्ा का उद्दशे्य समाज सेवा ह।ै नकसी भी संिठि को सचुारू 

रूप से चिािे के निये नियमाविी आवश्यक हैं। इस इकाई में पसु्तकािय नियमों की आवश्यकता, उद्दशे्य एवं 

नियम बिाते समय नकि बातों का ध्याि रििा चानहए आनद को समझाया िया है। पसु्तकािय के निए आदशय 

नियमों का िमिूा नदया ह ै नजसके अिसुार पसु्तकािय अपिे उद्दशे्यों एव ं पररनस्र्नतयों के अिसुार नियमों में 

पररवतयि कर सकता ह।ै 

9. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न   

1. पसु्तकािय नियमों की भाषा नकस प्रकार की होिी चानहए। 

2. पसु्तकाियों नियमों में पाठकों की सनुवधा का ध्याि क्यों रििा चानहए। 

3. पसु्तकाियों के निए नियमों की आवश्कता क्यों ह?ै 

4. पसु्तकािय नियमों के दो उद््ददशे्य बताइए? 
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5. पसु्तकािय नियम बिाते समय नकि प्रमिु दो बातों का ध्याि रििा चानहये। 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय-नियम बिाते समय नकि –नकि बातों का ध्याि रििा चानहए? 

2. पसु्तकािय –नियम का उद्दशे्यों एव ंउपयोनिता पर प्रकाश डानिये। 

3. सदस्यता सम्बन्धी नियमों में नकि –नकि बातों का ध्याि रििा चानहये?  

4. पसु्तकों के निियम-आिम के नियमों में नकि –नकि बातों का ध्याि रििा चानहए? 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय- नियमों में नवशेष रूप से नकि – नकि बातों का मखु्य रूप से उल्िेि होिा चानहए? 

2. एक सावयजनिक पसु्तकािय के निए आदशय नियमों की रुपरेिा बिाइये। 

3. पसु्तकािय नियम बिाते समय नकि नकि पहिओु ंपर नवचार करिा चानहये। नवस्तार से चचाय कीनजये। 

4. एक नवद्यािय के निए आदशय नियमों की रूपरेिा प्रस्ततु कीनजये। 

10. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तकािय प्रबंधि  
(Library Management) 

: पसु्तकािय की प्रार्नमकताओ ंका नियोजि, कमयचाररयों को कायय 

करिे हते ु प्रेररत करिा, पसु्तकािय सेवाओ ं को उिम बिािे हते ु

इिका समय समय पर मलू्यांकि करिा तर्ा पसु्तकािय  के निये 

संसाधिों की प्रानप्त हते ुकायय करिा ही पसु्तकािय प्रबंधि ह।ै 

2. पसु्तकािय प्रवशे पत्र 
(Library Pass) 

: पसु्तकािय के उपयोिकतायओ ं को आवनंित नकया जािे वािा  

प्रवशे पत्र, जो पसु्तकों को उधार िेिे में भी सहायक होता ह।ै 

3. पसु्तकािय कमयचारी  
(Library Staff) 

: पसु्तकािय के नवनभन्ि कायों के निये नियिु मािव संसाधि। 

4. पसु्तकाियाध््क्ष (Librarian) : वह व्यनि जो पसु्तकािय की समस्त िनतनवनधयों, निया-किापों, 

संग्रह, कायों आनद के निये नजम्मदेार होता ह।ै  

5. पसु्तकािय समय  
(Library Timings) 

: पसु्तकािय - भवि ििुिे एव ंबंद होिे का समय। 

6. पसु्तकािय (Library)  : पसु्तकों तर्ा प्रिेिों आनद का चयि तर्ा संग्रह उिके प्रशासि एव ं

अध्ययि की व्यवस्र्ा नजस स्र्ाि पर की जायें। 
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इकाई – 12 

पुस्तकालय सांवख्यकी : आिश्यकता, उदे्दश्य एि ंप्रकाि 

(Library Statistics: Need, Purpose and Types) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- पसु्तकािय सांनख्यकी का अर्य समझािा।  

- सांनख्यकी की आवश्यकता से अवित करािा। 

- सांनख्यकी के उद्दशे्य एव ंप्रकार से पररचय करवािा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे 

2. सांनख्यकी शब्द का अर्य 

3. सांनख्यकी की आवश्यकता एव ंउद्दशे्य 

4. सांनख्यकी की सीमायें  

5. सांनख्यकी - नवभाि 

6. सांनख्यकी-स्रोत  

7. सांनख्यकी – संकिि, नवशे्लषण एव ंप्रस्ततुीकरण 

8. सांनख्यकी के प्रकार 

9. सारांश 

10. अभ्यासार्य प्रश्न  

11. पाररभानषक शब्दाविी 

12. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी 

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

आज के यिु में कोई तथ्य यनद प्रस्ततु करिा ह ै तो वह स्पि व संनक्षप्त होिा चानहये, चाह े वह तथ्य 

सामानजक, राजिैनतक व आनर्यक या अन्य नकसी समस्या से सम्बनन्धत हो। इसी कारण से हमें यह दिेिे को 

नमिता ह ैनक व्यनि एव ंसंस्र्ाए ंसांनख्यकी आकंड़े का प्रयोि करते हैं। आकंड़े तथ्य को निनित एव ंसंनक्षप्त ढंि से 

िोिों के समक्ष रिते हैं। आंकड़ों के प्रयोि के संबंध में हम नजस नवज्ञाि या नवषय का प्रयोि करते हैं, उसे 

सांनख्यकी कहते हैं। पसु्तकािय की िनतनवनधयों का भी िेिा-जोिा सांनख्यकी की सहायता से ठीक व सरि 

तरीके से नकया जा सकता ह।ै इसके आधार पर पसु्तकािय के कायय निष्पादि एव ंप्रिनत को मापा जा सकता ह ै

और उिका नवशे्लषण करके तकय पणूय निष्कषय निकािे जा सकते हैं। 

2. सांवख्यकी शब्द का अथय (Meaning of Statistics) 

इस शब्द का प्रयोि दो अर्ों से नकया जाता ह,ै प्रर्मतया आकंड़ों से तात्पयय होता ह ैनक नकसी के्षत्र से 

सम्बनन्धत संख्यात्मक नववरण दतेे हैं, जसैे नकसी भी सामानजक, आनर्यक एवं वैज्ञानिक तथ्य, दृश्य-सिा अर्वा 
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घििा सम्बन्धी आकंड़े। दसूरे अर्य में सांनख्यकी का अध्ययि उस नवज्ञाि के रूप में नकया जाता ह,ै नजसम ेसमकंों 

के एकत्रीकरण एव ंउिसे पररणाम निकििे के सम्बन्ध में की जािे वािी नवनभन्ि नियाओ ंका वणयि नकया जाता 

ह।ै 

3. सांवख्यकी की आिश्यकता एिं उदे्दश्य (Need and objectives of Statistics) 

सांनख्यकीय आकंड़े पसु्तकािय की भावी योजिा बिािे के निये आवश्यक ह।ै आकंड़ों के द्वारा तथ्यों 

का अध्ययि करके निष्कषय निकािे जाते हैं। इसके आधार पर नवनभन्ि तथ्यों के आपसी सम्बन्धों का ज्ञाि होता ह ै

तर्ा उिकी तुििा की जा सकती ह।ै यह िीनत-निधायररत करिे में पर्-प्रदशयि करती ह।ै यह समस्याओ ंके स्वरूप में 

संनक्षप्त एव ंसरि ढंि से वणयि करती ह।ै यह भी पता ििाया जा सकता ह ैनक वह पसु्तकािय अन्य पसु्तकाियों 

की तिुिा में आि ेबि रहा ह।ै इस प्रकार आकंड़े पसु्तकाियों को स्वस्र् प्रनतस्पधाय की ओर अग्रसर करते हैं। 

सांनख्यकीय आकंड़ों का उपयोि नकसी पसु्तकािय का ऐनतहानसक सवके्षण करिे में भी नकया जाता ह।ै 

पसु्तकािय सांनख्यकी की आवश्यकता एव ंउद्दशे्य निम्िनिनित ह:ै 

1. नवनभन्ि तथ्यों की आपस में तिुिा करिे का कायय सांनख्यकी करती ह।ै इि आकंड़ों के आधार पर एक 

पसु्तकािय अन्य पसु्तकाियों से अपिी तिुिा कर सकता ह ैतर्ा यह देि सकता ह ैनक पररणाम व िणुों 

की दृनि से वह अपिे पाठकों की सेवा नकस प्रकार से कर रहा है? यह भी पता ििाया जा सकता ह ैनक 

वह पसु्तकाियों की तिुिा में आि ेबि रहा ह ैअर्वा नपछड़ रहा ह।ै 

2. सांनख्यकी के द्वारा तथ्यों के प्रस्ततुीकरण से निनितता तर्ा वास्तनवकता आती ह।ै यनद पुस्तकािय के 

कायय एव ं प्रिनत को आकंड़े से व्यि ि करके केवि शब्दों द्वारा ही बतिाया जाता ह ै तो उिमें 

अनिनितता रहती ह ैतर्ा वह कर्ि अस्पि होता ह,ै नजसका नक अिि-अिि व्यनियों द्वारा अिि – 

अिि अर्य निकािा जा सकता ह।ै 

3. सांनख्यकी आकंड़ों के द्वारा समस्या केवि वतयमाि स्वरूप का ही ज्ञाि िहीं होता, बनल्क इसकी सहायता 

से भनवष्य के निए भी अिुमाि ििाये जा सकते हैं। जसेै पसु्तकािय की वानषयक आय-व्यय के आकंड़े 

नपछिे कुछ वषों के नदये हुए हैं तो उिके आधार पर भनवष्य के निए आय-व्ययक का अिमुाि ििाया 

जा सकता ह।ै 

4. पसु्तकािय के आकंड़ों के अध्ययि द्वारा प्रत्येक समस्या का निनित स्वरूप का पता ििता ह।ै इसके 

आधार पर उनचत एव ंउपयोिी निणयय िेकर भनवष्य के निये िीनत- निधायरण नकया जा सकता ह।ै इिको 

ध्याि में रिकर कायय निष्पादि को उनचत िनत दी जा सकती ह ैतर्ा कायय निष्पादि -प्रणािी में सधुार भी 

नकया जा सकता ह।ै 

5. पसु्तकािय में कुछ तथ्य बहुत बड़े-बड़े होते हैं, नजिको याद रििा तर्ा समझिा बहुत कनठि होता ह,ै 

िेनकि सांनख्यकी के द्वारा इस प्रकार के नवस्ततृ तथ्यों को संनक्षप्त रूप से प्रस्ततु नकया जाता ह,ै नजससे 

उन्हें आसािी से समझा जा सकता ह।ै रेिानचत्र, नचत्र तर्ा सहसम्बन्ध आनद नियाए ंइस प्रकार होती हैं, 

जो नक तथ्यों को बहुत संनक्षप्त रूप से प्रस्ततु करती हैं। 

6. सांनख्यकी के द्वारा पसु्तकाियों में दो या दो से अनधक सम्बनन्धत तथ्यों के सम्बन्ध स्र्ानपत नकया जा 

सकता ह।ै नवनचत्र तथ्यों के आपसी सम्बन्ध का अध्ययि करिे से बहुत सी बातें प्रकाश में आती हैं। 
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4.  सांवख्यकी की सीमायें (Limitations of Statistics) 

सांनख्यकीय आकंड़ों से तथ्यों में निनितता तर्ा स्पिता आ जाती ह,ै िेनकि इसके िाभ तभी उठाए जा 

सकते हैं, जब उसकी सीमाओ ंको ध्याि में रि जाये। इिमें केवि संख्यात्मक तथ्यों का अध्ययि नकया जाता ह।ै 

िणुात्मक स्वरूप में प्रकि नकए जािे वािे तथ्य का प्रत्यक्ष रूप से सांख्यकीय नवशे्लषण नकया जा सकता ह।ै 

सांनख्यकी निष्कषों को भिी - भांनत समझिे के निये यह आवश्यक ह ै नक उिके सन्दभय को भी ध्याि में रिा 

जाये। यनद सन्दभों को ध्याि में िहीं रिा जाएिा तो व्याख्या िित होिी। आकंड़ों के द्वारा नकसी समस्या के नवषय 

में अध्ययि नकया जा सकता ह ैतो उससे केवि समस्या का ही पता ििता है, िेनकि इस प्रकार के अध्ययि स े

समस्या को सिुझािे के उपायों का पता िहीं ििता ह।ै अत: सांनख्यकीय आकंड़ों का उपयोि बहुत सावधािी से 

करिा चानहये तर्ा तिुिा करते समय एव ं निणयय िेते समय उि सभी पहिओु ंका, जो नक इि आकंड़ों का 

उपयोि बहुत सावधािी से करिा चानहये तर्ा तुििा करते समय एवं निणयय िेते समय उि सभी पहिुओ ंका, जो 

नक इि आकंड़ों पर प्रभाव डािते हैं, परूा-परूा ध्याि रििा चानहये। 

5. सांवख्यकी विभाि (Statistics Section) 

बड़े पसु्तकािय में सांनख्यकी नवभाि होता ह।ै यह नवभाि पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों से आकंड़े 

एकनत्रत करता ह।ै संकनित आकंड़ों को नवनभन्ि प्रकार से नवशे्लनषत करता ह।ै नवशे्लषण के निये सांनख्यकी समकंों 

को नवनभन्ि विों एव ंसारनणयों में रि कर उिको नचत्रों, रेिानचत्रों, माध्यों इत्यानद के द्वारा प्रस्ततु करता ह।ै छोिे 

पसु्तकाियों में यह कायय नकसी व्यनि नवशषे को सौप नदया जाता ह।ै 

6. सांवख्यकी – स्रोत (Statistics Sources)  

पसु्तकािय के प्रत्येक नवभाि में दनैिक – डायररयां नििी जाती हैं। इि डायररयों में प्रत्येक नदि के कायय 

का नववरण आकंड़ों के रूप में नदया जाता ह।ै इन्ही दनैिक डायररयों के आधार पर पसु्तकािय सम्बन्धी आकंड़ों 

के मानसक तर्ा वानषयक सारांश तैयार नकए जाते हैं। इस सन्दभय में यह ध्याि रििा चानहये नक केवि वे ही आकंड़े 

प्रस्ततु नकए जाय,े नजिका कोई निनित उपयोि हो। 

7. सांवख्यकी: संकलन, विशे्लषण एिं प्रस्तुतीकिण (Statistics: Collection, Analysis and 

Presentation) 

नकसी नवषय पर सही प्रकाश डाििे के निए उससे सम्बनन्धत आकंड़ों का संकिि नकया जाता ह।ै इसके 

पिात संकनित आकंड़ों का संपादि नकया जाता ह।ै सम्पादि करते समय इि आकंड़ों की समीक्षा की जाती ह ै

तर्ा इिको सार्यक बिाकर उपयिु शब्दों में प्रस्ततु नकया जाता ह।ै यनद तानिका को नचत्रों तर्ा रेिानचत्रों के द्वारा 

प्रस्ततु नकया जाए तो व ेतथ्य अनधक सरिता से समझ में आ जािे के योग्य हो जाते हैं। इससे नवस्ततृ व जनिि 

तथ्य संनक्षप्त हो जाते हैं तर्ा उन्हें आकषयक ढंि से प्रस्ततु नकया जा सकता ह।ै तानिकाओ ंकी व्यवस्र्ा इस प्रकार 

होिी चानहये, तानक उिमें अनंकत नवनभन्ि मदों के पारस्पररक सम्बन्धों की जािकारी आसािी से नमि सके। स्पि 

तानिका से पररणाम भी आसािी से निकािे जा सकते हैं। तानिका के आधार पर आवश्यक अिमुाि भी 

निकािकर प्रस्ततु करिा चानहये। 
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8. सांवख्यकी के प्रकाि (Types of Statistics) 

नवनभन्ि पसु्तकाियों में इकटे्ठ नकए जािे वािे आकंड़ों के निम्िनिनित तीि विय बिाए जा सकते हैं : 

8.1 तकनीकी विभािों सम्बन्धी आकंडे 

अवधग्रहण-विभाि: यह नवभाि पाठकों के निए अध्ययि सामग्री का अनधग्रहण करता ह।ै अध्ययि 

सामग्री का अनधग्रहण िरीद कर, उपहार स्वीकार करके नकया जाता ह।ै नवनभन्ि स्रोतों से प्राप्त की िई 

नवनभन्ि प्रकार की अध्ययि सामग्री के आकंड़ों से पसु्तक संग्रह की वानषयक बिोतरी की जािकारी नमि 

जाती ह।ै इि आकंड़ों से पसु्तक संग्रह का नवषयािसुार संख्यात्मक ज्ञाि भी हो जाता ह।ै इसके अिावा ये 

आकंड़े यह भी जािकारी दतेे हैं की पसु्तकािय में नकस प्रकार की अध्ययि सामग्री नकस पररमाण में 

प्रनतवषय प्राप्त की िई ह।ै अनधग्रहण - नवभाि में तैयार की जािे  वािी आकंड़ों की तानिका का िमिूा 

निम्िनिनित ह ै– 

अध्ययन सामग्री अवधग्रहण तावलका 

मनहिा............          

वषय............. 

अध्ययि सामग्री   000 100 200 300 400 900 योि  

िरीद द्वारा: 

पसु्तकें  

पैम्ििैि 

अन्य आदाि प्रदाि द्वारा:- 

पसु्तकें   

पैम्ििैि 

अन्य 

उपहार द्वारा:- 

पसु्तकें  

पम्पिेि 

अन्य 

योि 

पणूय योि 

अध्ययि सामग्री अनधग्रहण संख्या के आकंड़ों में अिि - अिि शीषयक में यह अनंकत नकया जािा 

चानहये जसैे िरीद द्वारा, आदाि – प्रदाि द्वारा और उपहार द्वारा नकतिी सामग्री प्राप्त हुई। 

पुस्तक संग्रह िावषयक विििण 

वषय................ 

वषय के आरम्भ में अध्ययि सामग्री की संख्या ....................................... 

पसु्तकें   

पैम्ििैि 

अन्य         योि............. 

वषय में प्राप्त की िई अध्ययि सामग्री की संख्या :- 

पसु्तकें   

पैम्ििैि 

अन्य         योि............. 
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वषय में छांिी की िई अर्वा िो िई अध्ययि सामग्री की संख्या :- 

पसु्तकें   

पैम्ििैि 

अन्य  

वषय के अन्त में उपिब्ध अध्ययि सामग्री की संख्या :- 

................................       योि............. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. विीकरण : विीकरण नवभाि का नववरण निम्िांनकत तानिका द्वारा नदया जा सकता ह ै:- 

        माह .................वषय........................ 

कमयचारी का िाम                                                  विीकृत पसु्तकों की संख्या.......................... 

तर्ा पद                                                              मास के नदि............................................. 

1. श्री.....................1            2             3            5             6   योि 

2. श्री..................... 

3. श्री..................... 

4. श्री..................... 

                                                                                                                         कुि योि 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

2. सचूीकरण : सचूीकरण का नववरण निम्िांनकत तानिका द्वारा नदया जा सकता ह ै:-  

 

काययकताय का िाम      सचूीकृत पसु्तकों की संख्या................. 

       काडों की संख्या............................... 

       मास के नदि..................................... 

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

     1 2 3 4 5 6 योि 

1. श्री........................... 

2. श्री........................... 

3. श्री........................ 

4. श्री........................ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

3. पवत्रका विभाि: इस नवभाि के आकंड़ों से यह ज्ञात होिा चानहए नक पसु्तकािय में नवषयािसुार 

प्रनतवषय नकतिी पत्र - पनत्रकाओ ंको ख़रीदा (Subscribe) जाता ह ैतर्ा नकतिे उपहार अर्वा आदाि 

प्रदाि में आते हैं। इस नवभाि के आकंड़ों से यह भी जािकारी नमििी चानहए नक पसु्तकािय में प्रनतनदि     

नकस-नकस प्रकार की नकतिी पनत्रकाए ंआती हैं तर्ा नकतिी पंजीकृत होती हैं और नकतिी पनत्रकाओ ंके 

निये स्मरण - पत्र भेज ेजाते हैं। इि आकंड़ों से इस नवभाि के नित्य-प्रनत के कायय पर परूा नियंत्रण रहता 

ह।ै पनत्रकाओ ंके दो प्रकार के निम्िनिनित आकंड़े रि ेजािे चानहये: 
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प्रथम तावलका 

वषय.............. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

प्रानप्त का तरीका   नहन्दी दशयि  राजिीनत   इनतहास   योि 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

चन्दा दकेर  

उपहार 

आदाि-प्रदाि 

योि 

दूसिी तावलका 

माह.............वषय................. 

पनत्रका का प्रकार प्राप्त पनत्रकाओ ं

की संख्या  

पंजीकृत पनत्रकाओ ं

की संख्या  

तैयार नकये िये स्मरण-

पत्रों की संख्या  

भेजे िय ेस्मरण-

पत्रों की संख्या 

दनैिक  

साप्तानहक 

पानक्षक 

मानसक  

अन्य 

योि 

8.2  सेिा काययित विभाि संबंधी आकंडे 

सेवा काययरत नवभाि प्रनतनदि पाठकों के सीध ेसम्पकय  में आते हैं। इि नवभािों के कायय का प्रभाव सीधा 

पाठकों पर पड़ता ह।ै अत: इि नवभािों के कायय का मलू्यांकि करिा बहुत जरुरी ह।ै अध्ययि सामग्री 

पररचािि नवभाि तर्ा सन्दभय सेवा नवभाि पाठकों को नवनभन्ि सेवाए ंप्रदाि करते हैं। 

अध्ययन सामग्री – परिचालन विभाि 

इस नवभाि में पसु्तकािय के सदस्यों का पंजीकरण नकया जाता ह,ै सदस्यों को अध्ययि सामग्री का 

निियम-आिम नकया जाता ह ैऔर अन्तयपसु्तकािय – निियम की प्रणािी के अिसुार आदाि- प्रदाि होता 

ह।ै इस नवभाि में पसु्तकािय के पंजीकृत सदस्यों के आकडें तैयार करिा चानहए। अध्ययि सामग्री के 

निियम-आिम संबंधी आंकड़े भी तैयार करिा चानहए। निियम संबंधी आकंड़ों से पाठकों की मखु्य-मखु्य 

अध्ययि रुनचयों का भी पता ििता ह,ै अर्ायत ्पाठकों की नवषयािसुार मांि की जािकारी नमि जाती ह।ै 

इन्ही आकंड़ों से पसु्तक संग्रह की उपयोनिता का भी ज्ञाि होता ह।ै   

साियजावनक पुस्तकालय के पंजीकृत सदस्यों की तावलका 

वषय............ 

पंजीकृत सदस्य    िी   परुुष    योि 

स्र्ायी निवासी 

बािक 

अस्र्ायी निवासी 

बािक 

प्रौि 

योि 
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विश्वविद्यालय के पंजीकृत सदस्यों की तावलका 

वषय............ 

सदस्य    संख्या 

स्िातक- छात्र 

स्िातकोतर-छात्र 

शोध-छात्र 

नशक्षक  

अन्य 

योि 

अध्ययन सामग्री के वनियम का विििण 

माह..........वषय........ 

नदिांक  नवषयािसुार पसु्तकें   निियम संख्या   योि 

1  000 ............ 

2  100 ............ 

3  200 ............ 

4  300 ............ 

5  400 ............ 

6  500 ............  

7  600 ............ 

8  700 ............ 

9  800 ............ 

10  900 ............ 

योि 

सदस्यों के आधाि पि अध्ययन सामग्री के वनियम का विििण 

माह............वषय............. 

नदिांक  सदस्यों के प्रकार    निियम संख्या 

1 िी 

2 परुुष  

3 बािक 

4 नदव्यांि  

5 रोिी 

6 अन्य 

योि 

 

भाषा के अनुसाि वनियम का विििण 

नदिांक   भाषा   निियम संख्या 

   नहन्दी 

संस्कृत 

उदूय 
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पंजाबी 

बंिािी 

नसंधी 

अन्य 

                                    योि 

 

कमयचारी 

1. कुि कमयचारी ............. 

2. प्रोिेशिि ............. 

3. अिय-प्रोिेशिि ............. 

4. अप्रनशनक्षत ............. 

आिम –निियम 

1. वषय में उधार दी िई पसु्तकें   ............. 

2. वषय में वानपस िी िई पसु्तकें  ............. 

3. दनैिक औसत निियम  ............. 

4. नवषयािसुार उधार दी िई पसु्तकें  ............. 

नवि संबंधी 

(क)  आय 

1. पसु्तकािय कर     ............. 

2. पसु्तकािय शलु्क (शकै्षनणक पसु्तकाियों से) ............. 

3. राज्य सरकार अिदुाि    ............. 

4. दाि      ............. 

5. योि      ............. 

(ि)  िचय 

िचय के मद आय – व्यय 

में स्वीकृत  

रु   .पै.  

वास्तनवक 

 

रु   .पै.  

1. पसु्तकें  

2. पनत्रकाए ं

3. कमयचाररयों का वतेि 

4. नजल्दबंदी 

5. भवि की मरम्मत 

6. डाक व दरूभाष 

7. िेिि सामग्री 

8. चि वाहि 

9. अन्य सेवाए ं

योि  

 



149 

 

सन्दभय सेिा विभाि :  इस नवभाि के आकंड़े निम्ि प्रकार नदिाए जा सकते हैं :-  

मास..........वषय............ 

नदिांक  अल्पकािीि 

सन्दभय सेवाए ं 

 

 

दीघयकािीि 

सन्दभय सेवाए ं 

 उिर िहीं नदये 

िये प्रश्न 

 

1 

2 

 

8.3  अन्य आकंडें 

उपरोि आकंड़ों के आधार पर तर्ा अन्य आकंड़ों के आधार पर वानषयक प्रनतवदेि में प्रदनशयत नकए जािे 

वािे मखु्य आकंड़ों का प्रारूप निम्िनिनित ह ै:- 

सदस्य 

1. कुि पंजीकृत सदस्य ............. 

2. परुुष    ............. 

3. िी    ............. 

4. बािक   ............. 

पसु्तक संग्रह 

1. वषय के प्रारम्भ में कुि पसु्तकें    ............. 

2. वषय में प्राप्त की िई पसु्तकें      ............. 

3. वषय में िो िई पसु्तकें      ............. 

4. वषय के अन्त में कुि पसु्तकें     ............. 

5. वषय में प्राप्त नकये िए पत्र –पनत्रकाओ ंकी संख्या  ............. 

सन्दभय - सेवा नवभाि 

1. कुि सन्दभय ग्रन्र्  ................ 

सामान्य................नवषयािसुार............... 

2. पसु्तकािय के अदंर पाठकों द्वारा प्रनतनदि उपयोि की िई पसु्तकें   ............. 

3. प्रनतनदि पछेू िये सन्दभय-प्रश्न      ...........… 

4. वषय में सन्दभय सेवा नवभाि का उपयोि करिे वािे पाठक   ............. 

अन्तयपसु्तकािय आदाि – प्रदाि 

1. अन्य पसु्तकाियों को उधार दी िई पसु्तकों की संख्या  ............. 

2. अन्य पसु्तकाियों से उधार पर िी िई पसु्तकों की संख्या ............. 

9.  सािांश (Summary) 

आकंड़े संनक्षप्त एव ंनिनित ढंि से तथ्यों को दशायते हैं। इिके द्वारा पसु्तकािय के कायय निष्पादि एव ंप्रिनत 

को मापा जा सकता ह ै एव ंतकय पणूय पररणाम प्राप्त नकये जा सकते हैं। आकंड़ों के द्वारा पसु्तकािय के नवनभन्ि 

नवभािों के कायों का नवशे्लषण नकया जा सकता ह।ै इस इकाई में पसु्तकािय में सांनख्यकी की आवश्यकता, 

उद्दशे्य, सीमा स्रोत, संकिि, नवशे्लषण एव ंप्रस्ततुीकरण पर प्रकाश डािा िया ह।ै पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभाि 

यर्ा तकिीकी नवभाि, सेवा काययरत नवभाि में आकंड़ों की भनूमका का उल्िेि नकया िया ह।ै 
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10. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. सांनख्यकी शब्द का अर्य स्पि कीनजये। 

2. पसु्तकािय में सांनख्यकी के स्रोत से आपका क्या आशय ह?ै 

3. अनधग्रहण नवभाि में नकससे सम्बंनधत आाँकड़े एकनत्रत होते हैं? 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय में सांनख्यकी नवभाि की आवश्यकता एव ंउद्दशे्यों कों स्पि कीनजये। 

2. अध्ययि सामग्री पररचािि नवभाि के आाँकड़ों की तानिका बिाइये। 

3. पसु्तक अनधग्रनहत नवभाि के आकंडो की तानिका बिाइये। 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय संबंधी सांनख्यकी आकंड़ों की उपयोनिता एव ंउद्दशे्य का उल्िेि कीनजए। 

2. सांनख्यकी आकंड़ों को इकट्ठा नकस प्रकार नकया जाता ह?ै 

3. सांनख्यकी आकंड़ों के प्रस्ततुीकरण संबंधी पहिओु ंपर प्रकाश डानिए। 

4. वानषयक - प्रनतवदेि में नदिाये जािे वािे आकंड़ों का उल्िेि कीनजए। 

5. पसु्तकािय सांनख्यकी पर एक िेि निनिए। 

11. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. प्रनतवदेि (Report) : एक संस्र्ा अर्वा संिठि की संिठिात्मक नियाकिापों का नववरण दिेे 

वािा प्रकाशि। 

2. सांनख्यकी (Statistics) : नकसी के्षत्र से सम्बनन्धत संख्यात्मक नववरण दतेे हैं, जैसे नकसी भी 

सामानजक, आनर्यक एव ंवजै्ञानिक तथ्य, दृश्य-सिा अर्वा घििा सम्बन्धी 

आकंड़े। 

3. सांनख्यकी नवभाि  

(Statistics Section) 

: पसु्तकािय का वह नवभाि जो पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों से आकंड़े 

एकनत्रत करता ह।ै 

4. अनधग्रहण-नवभाि : यह नवभाि पाठकों के निए अध्ययि सामग्री का अनधग्रहण करता ह।ै 

5. पसु्तकािय सांनख्यकी 
(Library Statistics) 

: पसु्तकाियीि कायों तर्ा सेवाओ ंका संख्यात्मक प्रस्ततुीकरण। 

12.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings)  

1. American Library Association, Library statistics: A hand book of concept, 

definition and terminology, Chicago, American Library Association (ALA), 1966. 

2. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

3. Harrison, K.C., First steps in librarianship: A student guide, Rev Ed. 3, Andore 

Deutsch, 1974, pp. 49-51. 

4. Lyie, Guy R., Library administration: Theory and practice, Chicago, American 

Library Association (ALA), 1964. 
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5. Mittal, R.L., Library administration: Theory and practice, Delhi, Metropolitan 

Book co, 1984, pp. 609-673. 

6. Ranganathan, S.R., Library administration, Ed. 2., Bombay, Asia Publishing 

House, 1960, pp. 664-626. 

7. Saradana, J. L. and Sehgal, R. L., Statistical methods for Libraries, New Delhi, 

ESS, ESS, 1982. 

8. नसंह, राम शोनभत प्रधाि, पसु्तकािय संिठि एव ंप्रशासि, पििा  ,नबहार नहन्दी ग्रन्र् अकादमी , 1983, 

पषृ्ठ 390-398. 
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इकाई – 13 

सन्दभय सेिा: अथय, परिभाषा एिं आिश्यकता 

(Reference Service: Meaning, Definition and Need) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- सन्दभय सेवा के अर्य एव ंउसकी पररभाषा से पररचय करवािा। 

- सन्दभय सेवा की नवशेषताओ ंसे अवित करवािा। 

- पसु्तकािय सन्दभय सेवा की आवश्यकता की जािकारी दिेा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  
2. सन्दभय सेवा का पसु्तकािय में प्रादभुायव 

3. सन्दभय सेवा का अर्य 

4. सन्दभय सेवा की नवशेषताए ं 
5. सन्दभय सेवा की आवश्यकता 

6. सन्दभय सेवा और पसु्तकािय नवज्ञाि के मिू नसिान्त 

7. सारांश  
8. अभ्यासार्य प्रश्न   

9. पाररभानषक शब्दाविी  
10. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी 

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

पसु्तकािय के द्वारा पाठकों को नवनभन्ि प्रकार की सेवाएं प्रदाि की जाती ह,ै नजसमें से एक महत्वपणूय 

सेवा “सन्दभय सेवा” ह,ै जो नक पाठकों को पसु्तकािय द्वारा व्यनिित रूप से प्रदाि की जाती ह।ै प्रस्ततु इकाई का 

अध्ययि कर आप पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा की भनूमका से अवित हो पाएिं।े सार् ही इस इकाई में सन्दभय सेवा 

की नवशेषताए ंएव ंआवश्यकताओ ंपर भी प्रकाश डािा िया ह,ै  नजन्हें पिकर आप पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा 

के बारे में अपिी समझ नवकनसत कर पाएिं।े 

2. सन्दभय सेिा का पुस्तकालय में प्रादुभायि (Evolution of Reference Service in Library) 

प्राचीि समय में, जब मािव को निनित सामग्री को सरुनक्षत रििे की आवश्यकता महससू हुई तो इस 

उद्दशे्य की पनूतय के निये नजस संस्र्ा का जन्म हुआ, उसे पसु्तकािय की संज्ञा दी िई। जब से मािवनिनप का 

आनवष्कार नकया तब से शासकों िे इस बात पर ध्याि नदया नक शासकीय व धानमयक अनभिेि सरुनक्षत रि ेजायें 

तानक आवश्यकता पड़िे पर इिका उपयोि नकया जा सके। उस समय अनभिेि व ग्रन्र् हस्तनिनित होते र्े, 

अतएव पसु्तकािय का मखु्य कायय उन्हें सरुनक्षत रििा र्ा, तानक एक नवशषे विय ही उिका उपयोि कर सके। 

इसनिय ेप्राचीि पसु्तकाियों को संग्रहािय की संज्ञा दी जाती र्ी तर्ा पसु्तकाियाध्यक्ष का कायय केवि पाठ्य 

सामग्री की दिेरेि करिा र्ा, तानक उसे कोई हानि िहीं पहुचंे, तर्ा नवनशि समदुाय के सदस्यों के द्वारा मााँििे पर 

उपिब्ध कराया जा सके। वही पसु्तकाियाध्यक्ष सिि प्रशासक मािा जाता र्ा, जो पाठ्य सामग्री व सदस्यों के 
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बीच अनधक से अनधक दरूी बिाये रििे में सिि होता र्ा। 

परन्त ुमरुण के आनवष्कार िे पसु्तकािय जित में एक िई िांनत िा दी। पसु्तकों का मरुण तीव्र िनत से 

होिे ििा तर्ा दिुयभ पाठ्य सामग्री अब सुिभ होिे ििी। पसु्तकों की अिेक प्रनतयााँ मनुरत होिे के ििस्वरूप ये 

सवय साधारण के निये आसािी से उपिब्ध होिे ििी। इससे पसु्तकाियों में ग्रन्र्ों की संख्या में वनृि होिे ििी। 

सार् ही िये-िये नवषयों पर भी सानहत्य प्रचरु मात्रा में मनुरत होिे ििा। पाठ्य सामग्री पसु्तकों के अिावा, 

पनत्रकाए ंआनद अिेक आकारों व प्रकारों में उपिब्ध होिे ििी। इसका पररणाम यह निकिा नक पसु्तकािय के 

उद्दशे्य व कायों में स्वत: ही पररवतयि होिे ििा। उन्िीसवीं सदी तक पसु्तकाियों को शनैक्षक सामानजक संस्र्ा की 

संज्ञा द ेदी िई, तर्ा उसे मािव समदुाय की उन्िनत के निये अनिवायय मािा जािे ििा।  

मािव समदुाय यह अिुभव करिे ििा की राष्र की उन्िनत नशनक्षत िािररकों पर निभयर करती है तर्ा 

िािररकों को नशनक्षत करिे के निये, उिके बौनिक व्यनित्व नवकनसत करिा आवश्यक ह ैतानक व ेपाठ्य सामग्री 

में संनचत ज्ञाि का अनधक से अनधक उपयोि करें। 

इस उद्दशे्य की पनूतय के निये पसु्तकािय के द्वार सभी िािररकों के निये िोि नदये िये और स्वत: ही 

पसु्तकाियाध्यक्ष िे यह उिरदानयत्व िे निया नक व ेप्रिेिों को मिंवायें, उन्हें सरुनक्षत रिें तर्ा पाठकों को उन्हें 

उपिब्ध भी कराए। अब पसु्तकािय का उद्दशे्य यह हो िया नक पाठ्य सामग्री का पाठकों के द्वारा अनधकतम 

उपयोि हो। तर्ा इसी केन्र नबंद ुके चारों और अन्य सभी कायय घमूिे िि।े इस उद्दशे्य की पनूतय के निये पसु्तकािय 

में नजस सेवा को प्रारम्भ नकया िया उसे सन्दभय सेवा के िाम से जािा िया। अत: प्राय: यह कहा जाता ह ैनक सन्दभय 

सेवा िे परम्पराित पसु्तकाियाध्यक्षता में िये आयाम जोड़ नदये। 

3. सन्दभय सेिा का अथय (Meaning of Referernce Service) 

सन्दभय सेवा को अच्छी तरह से समझिे के निये इसके शानब्दक, सामान्य तर्ा पाररभानषक अर्ों को 

समझिा आवश्यक ह।ै 

3.1  शावब्दक अथय  

सन्दभय शब्द संस्कृत धात ु“दृभ” (बांधिा या बिुिा) में “सम” उपसिय ििाकर बिा ह।ै संस्कृत कोश के 

अिसुार इसका अर्य – एक सार् बांधिे वािा, संयोनजत करिे वािा, नमिािे वािा, बिुिे वािा होता ह।ै 

इि सब अर्ों का मिू तत्व ह ैदो या अनधक वस्तओु ंका संयोि। दो वस्तओु ंया तत्वों अर्वा पाठ्य 

सामग्री व पाठक के मध्य सम्पकय  स्र्ानपत करिे के निये प्रयिु सेवा को अनभव्यि करिे के निये सन्दभय 

सेवा पद, का प्रयोि नकया िया। इस सेवा के द्वारा पाठक की आवश्यकताओ ंका पाठ्य सामग्री में संनचत 

ज्ञाि से संबंध स्र्ानपत नकया जाता ह ैतानक पाठकों को अपिे नवषय की अनधक से अनधक जािकारी 

उपिब्ध हो सकें । इस सेवा का मखु्य साध्य पाठक ह।ै अत: उसके अध्ययि संबंधी नवषयों को ध्याि में 

रिते हुए उिकी रूनच, प्रवनृत, स्तर और योग्यता के अिसुार उन्हें पाठ्य सामग्री का उपयोि करिें में 

बौनिक सहायता दी जाती ह।ै यही सन्दभय सेवा का सामान्य अर्य ह।ै “सन्दभय सेवा” पद में नवद्यमाि 

“सेवा” शब्द ही इस बौनिक कायय का मिू तत्व ह।ै यह शब्द िम्रता तर्ा संतोष का सचूक ह।ै इसनिये 

इस सेवा को सहािभुनूतपणूय दी जािे वािी मािवीय सेवा कहा जाता ह।ै 
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3.2 परिभाषा  

पररभाषा शब्द का अर्य ह ै‘नववचे्य नवषय के हर पहि ूपर संके्षप में प्रकाश’। नजस कर्ि में यह नवशेषता 

होती ह ैउसे पररभाषा कहते हैं। अत: सन्दभय सेवा की पररभाषा में निम्ि तत्व स्पि होिे चानहए:- 

(1)  व्यनिित सेवा की भाविा  

(2)  सेवा का साध्य पाठक 

(3)  सेवा का साधि पठिीय सामग्री 

(4)  सेवा की पिनत आनद, तर्ा 

(5)  समय 

इि तत्वों को ध्याि में रिते हुये कुछ मखु्य पररभाषाओ ंका नववचेि यहााँ नकया जा रहा ह।ै सन्दभय सेवा 

की पररभाषा सवयप्रर्म नवनियम बी. चाइल्ड्स िे निम्ि शब्दों में की ह:ै “सन्दभय कायय से तात्पयय 

पसु्तकाियाध्यक्ष द्वारा पाठकों को सचूी की जनििता से पररचय करिे में, प्रश्नों के उिर दिे ेमें और संके्षप 

में उपिब्ध साधिों (सानहत्य) को प्राप्त करिे में दी िई सेवा सन्दभय सेवा ह”ै। 

जमे्स आई. वायर के मतािसुार “अध्ययि व अिसंुधाि हते ुपसु्तकािय की पाठ्य - सामग्री को समझिे 

के निये दी िई, प्रत्यक्ष, सहािभुनूतपणूय और अिौपचाररक व्यनिित सहायता” को सन्दभय सेवा कहते हैं। 

यद्यनप वायर की पररभाषा यरूोपीय नवद्वािों को बहुत मान्य र्ी, परन्त ुमाग्रेि हानचन्स इस पररभाषा को 

संकुनचत बताते हुये स्पि करती हैं नक “पसु्तकािय के अन्दर नकसी भी उद्दशे्य के निये सचूिा की िोज 

में िि ेहुये व्यनियों को दी जािे वािी साक्षात ्व्यनिित सेवा को, और सचूिाओ ंको सरि तरीके से 

सिुभ करािे के निनमि नकये जािे वािे नवनवध निया किापों को भी सन्दभय कायय कहत ेहैं। "हानचन्स 

द्वारा दी िई पररभाषा भी सदोष ह ैक्योंनक इसके अिसुार सन्दभय सेवा के क्षेत्र में व ेसभी प्रकार के प्रश्न आ 

जाते हैं, नजन्हें पाठक पसु्तकािय में उपनस्र्त होकर पछूता ह।ै उदाहरण के निये, एक महानवद्यािय 

पसु्तकािय में पाठक यह पछू सकता ह ैनक कोई आख्या (Title) आज अिपुनस्र्त ह,ै या ऐसे ही अन्य 

प्रश्न नजिका उिर पछूताछ डेस्क से आसािी से नदया जा सकता ह।ै दसूरे वतयमाि समय में यह आवश्यक 

िहीं ह ै नक पाठक द्वारा पछेू िये सभी प्रश्नों के उिर पसु्तकािय में उपिब्ध सभी पाठ्य सामग्री की  

सहायता से ही नदये जायें। कई बार यह अिभुव नकया िया ह ै नक प्रश्नों के उिर दिेे के निये 

पसु्तकाियाध्यक्ष को दसूरे पसु्तकािय के संग्रह की भी सहायता िेिी पड़ती ह।ै अमेररकि िायिेरी 

एसोनसयशि द्वारा संकनित पुस्तकािय शब्द संग्रह में दी िई पररभाषा इस प्रकार ह:ै- “पसु्तकािय का 

वह पक्ष या पहि ूजो अध्ययि या शोध के निये पसु्तकािय साधिों के उपयोि में तर्ा सचूिा प्राप्त करिे 

में पाठकों की  सहायता से प्रत्यक्ष रूप से सम्बनन्धत ह,ै वह सन्दभय कायय कहिाता ह।ै” 

3.3 परिभाषाओ ंकी व्याख्या 

उपयुयि पररभाषाओ ंका यनद िहि अध्ययि करें तो निम्िनिनित तथ्य सामिे आते हैं :- 

1. माग्रेि हानचन्स की पररभाषा को छोड़कर अन्य नकसी भी पररभाषा में व्यनिित सेवा की भाविा 

को व्यि िहीं नकया िया ह।ै 
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2. अनधकतर पररभाषाओ ंमें (हानचन्स द्वारा दी िई पररभाषा को छोड़कर) सन्दभय सेवा का के्षत्र 

अध्ययि व शोध कायय में संिग्ि पाठकों तक ही सीनमत ह।ै 

3. इिमें समय सचूक शब्द का अभाव ह ैअर्ायत ् यह िहीं बताया नक इसे नकतिे समय में नदया 

जािा चानहए। 

4. इिमें सन्दभय का प्रनिया सचूक कोई शब्द िहीं ह।ै 

5. सन्दभय सेवा व सन्दभय कायय में नवद्यमाि अन्तर की और नकसी का भी ध्याि िहीं िया ह।ै 

अनधकतर िे सन्दभय सेवा के निये “सन्दभय कायय” शब्द का प्रयोि नकया ह,ै नजससे ऐसा प्रतीत 

होता ह ै नक उस समय इिमें कोई अन्तर िहीं समझा जाता र्ा। इस अन्तर की ओर सवयप्रर्म 

यरूोपीय नवद्वािों में सेम्यिु रोर्स्िीि का ध्याि िया ह ै नजन्होंिे अपिी पररभाषा में सन्दभय सेवा 

शब्द का प्रयोि पाररभानषक अर्य में कर दोिों में स्पि अन्तर दशायया है। उिके द्वारा दी िई 

पररभाषा इस प्रकार ह ै:- 

“सन्दभय सेवा शब्द सचूिान्वेषण में ि केवि पाठकों को दी जािे वािी व्यनिित सेवा को सनूचत करती 

हैं, अनपत ुवह यह भी प्रमानणत करता ह ैनक इस कायय को करिे का उिरदानयत्व पसु्तकािय पर ह ैऔर 

उसके निये एक िास संिठि या इकाई की आवश्यकता ह।ै 

डी.जी. िॉस्केि के मतािसुार “सन्दभय सेवा वास्तव में मािववाद का प्रायोनिक रूप ह ै क्योंनक इसका 

उद्दशे्य पाठकों को ज्ञाि प्रानप्त के द्वारा अनधक आिन्द प्राप्त करिे में नकसी भी नवनध से सहायता करिा है।"  

िॉस्केि िे सन्दभय सेवा के के्षत्र को नवस्ततृ नकया ह ै क्योंनक उसके मतािसुार सन्दभय सवेा का उद्दशे्य 

पाठकों को ज्ञाि प्राप्त करिे में सहायता प्रदाि करता है, नकसी नवशषे उद्दशे्य की पनूतय के निये दिेा िहीं ह।ै 

पाठक ज्ञाि की प्रानप्त अध्ययि, शोध, मिोरंजि आनद नकसी भी उद्दशे्य के निये कर सकता ह।ै सार् ही 

यह भी स्पि नकया ह ैनक यह सेवा व्यनिित रूप से दिेी चानहए। नवनियम बी. केि्ज के अिसुार सन्दभय 

सेवा “कल्पिा का नियाशीि रूप ह”ै (Imagination in action) इस उनि का नवस्ततृ अर्य यह ह ैनक 

प्रश्न पछूिे में, प्रश्न को उि पदों में स्पि करिे में जो प्रश्न के उिर तक पहुचंिे में सहायक होते हैं तर्ा प्रश्न 

का संतोषजिक उिर िुििे में कल्पिा कीआवश्यकता पड़ती ह।ै इस पररभाषा में कायय की स्वतंत्रता 

अन्तयनिनहत ह।ै अर्ायत ्इसमें पाठ्य सामग्री या कायय के्षत्र की सीमा िहीं होती ह।ै सभी प्रकार की  पाठ्य 

सामग्री को िोजा जा सकता ह।ै वह यह मािकर चिते हैं नक पसु्तकािय में सन्दभय सेवा प्रदाि करिे के 

निये उच्च कोनि का संग्रह तर्ा नशनक्षत पसु्तकािय कमयचारी होिे चानहए तानक पाठक की 

आवश्यकताओ ंकी  पनूतय करिे के निये सभी दृनिकोणों में सोच समझ कर सम्बनन्धत पाठ्य सामग्री 

िोजी जा सके। यह सब, अर्ायत ्सन्दभय सेवा की सििता इस बात पर निभयर करती ह ैनक सभी प्रिेिों 

पर समनुचत नियंत्रण हो तर्ा ऐसा माध्यम हो नजसके द्वारा प्रिेिों तक तरंुत पहुाँचा जा सकता ह ै:- 

संके्षप में “सन्दभय” शब्द के अर्य तक चार प्रश्नों के द्वारा पहुाँचा जा सकता ह ै:- 

1. सन्दभय सेवा क्या ह?ै प्रश्नों के उिर तरुन्त दिेे की कायय प्रणािी से संबंि व्यावहाररक पिनत। यह 

पारम्पररक पररभाषा ह।ै 

2. सन्दभय कायय क्या ह?ै इसमें सन्दभय कायय के व ेसब कायय आ जाते हैं जो नक पद ेके पीछे नकये 

जाते हैं, जसेै पसु्तकों को मिंवािा, सचूिा इकट्ठी करिा, आनद नजिकी आवश्यकता सन्दभय कायय 

की सििता के निये पड़ती ह।ै 
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3. सचूिा सेवा क्या ह?ै सन्दभय सवेा के निये जो िया पद काम में िाया जाता ह।ै इसमें कायय का 

के्षत्र नवस्ततृ हो जाता ह ै नजसम ेयोग्यता के अिसुार सभी स्रोतों से प्रश्नों के उिर नदये जाते हैं। 

उदाहरणार्य, इसमें पसु्तकों की सचूी का निमायण, अिवुाद सेवा, सभी नियायें आ जाती हैं। 

4. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कायय क्या ह?ै नवस्ततृ रूप से वह एक माियदशयक ह,ै जो पाठ्य 

सामग्री व पाठक की आवश्यकताओ ंके बीच मध्यस्र् का कायय करता ह।ै 

डॉ. रंििार्ि िे सन्दभय सेवा की व्यापक पररभाषा प्रस्ततु की ह,ै उिके अिसुार: 

“व्यनिित सेवा के माध्यम से उपयिु पाठक और उपयिु पसु्तक के बीच ठीक समय पर सम्पकय  

स्र्ानपत करिा, सन्दभय सेवा ह।ै "दसूरे शब्दों में “यह व्यनित्व सेवा के द्वारा पाठक और पसु्तक दोिों में सम्पकय  

स्र्ानपत करिे की प्रनिया ह।ै "अपिे नवचारों को आि ेस्पि करते हुये व ेनििते हैं नक “सन्दभय सेवा प्रत्येक पाठक 

को प्रश्नों के हि ढूढंिे के निये सहायक ग्रन्र् ढूंढि ेमें दी िई व्यनिित सेवा ह ैतर्ा यह सेवा यर्ा - तथ्य रूप में 

सवाांिपणूय रूप से तत्परता से प्रदाि की जािी चानहए। 

4. सन्दभय सेिा की विशेषताए ं(Characteristics of Reference Service) 

सन्दभय सेवा की नवनभन्ि पररभाषायें सन्दभय सेवा की निम्ि नवशषेताओ ंपर प्रकाश डािती ह ै:- 

1. यह पसु्तकािय की पाठ्य सामग्री का उपयोि करिे में पाठक को दी िई व्यनिित सेवा ह।ै 

2. यह सेवा शीघ्रता शीघ्र प्रदाि की जाती ह।ै 

3. पाठक के प्रश्नों को समझ कर सही पाठ्य सामग्री दिेे में सहायक होती ह।ै 

4. सभी पाठकों को यह समाि रूप से दी जाती ह ैचाह ेव ेनकसी भी उद्दशे्य की पनूतय के निये पसु्तकािय में 

आयें। 

5. आवश्यकता पड़िे पर अन्य पसु्तकाियों की पाठ्य सामग्री का उपयोि करके भी पाठक के प्रश्न का उिर 

दिेा या उसे यह बतािा नक संबंनधत पाठ्य सामग्री नकस स्र्ाि पर नमिेिी। 

वतयमाि में सन्दभय सेवा का के्षत्र इतिा व्यापक हो िया ह ैनक इसे सचूिा सेवा भी कहा जाता ह ैतर्ा इसकी 

व्याख्या निम्ि प्रकार स ेकी जािे ििी ह।ै “उपयोिी सचूिा प्रदाि करिे हते ु मांि नकये जािे पर अर्वा भावी 

आवश्यकता को ध्याि में रिते हुये सानहत्यान्वषेण में प्रत्येक पाठक को दी जािे वािी व्यनिित सेवा ह।ै” संके्षप 

में यह सेवा तथ्यपरक ह ैतर्ा नवषय से संबंनधत जो भी सानहत्य उपिब्ध हो उसे शीघ्रताशीघ्र प्रस्ततु करिे में 

संबंनधत ह।ै 

5. सन्दभय सेिा की आिश्यकता (Need for Reference Service) 

क्या सन्दभय सेवा के नबिा पसु्तकािय के उद्दशे्यों को नियानन्वत करािा संभव िहीं ह,ै यह प्रश्न स्वत: 

मनस्तष्क में उठता ह।ै इसके हि को ढूंढिे के निये पसु्तकािय के कायों को जाििा आवश्यक ह।ै पसु्तकािय के 

मखु्य रूप तीि कायय ह ै:- 

1. पसु्तकों का संग्रह व उसकी सुरक्षा। इसका तात्पयय ह ैपाठ्य समग्री का संग्रह करिा तर्ा उसकी चार मखु्य 

शत्रओु–ंआि, पािी, कीड़े, मािव – से सरुक्षा। बहुत समय तक यह ही पसु्तकािय का मखु्य कायय मािा 

जाता र्ा। इस कायय को करिे के निये पसु्तकाियाध्यक्षों िे कई नवनधयााँ निकािी नजिका संबंध सन्दभय 

सेवा से िहीं ह ैक्योंनक इसमें पाठक और सामग्री में समीपता िािे का प्रयत्ि िहीं नकया जाता है। 
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2. पाठक द्वारा मांि नकये जािे पर उन्हें पाठ्य सामग्री प्रदाि करिा ह।ै यह मािा जाता ह ैनक पसु्तकािय में 

जो भी पाठ्य - सामग्री मिंवाई जाती ह,ै वह पाठक को पििे को दी जाये। नकन्त ुयह कायय उन्िीसवीं सदी 

से पहिे आरम्भ िहीं हो सके। क्योंनक उस समय यह मािा जाता र्ा नक यनद पाठ्य सामग्री पाठकों को 

सहज उपिब्ध करवाई िई तो वह सरुनक्षत िहीं रिी जा सकती। जमे्स आई. वायर िे सि ्1930 में 

अपिी पसु्तक में नििा ह ै“सन्दभय कायय” पद नसिांत रूप में आधी शताब्दी परुािा हो िया ह।ै पसु्तक को 

पाठकों से नजतिा दरू रि सकें  रनिए, इस नवचार में अब पररवतयि आ िया ह ैऔर इसके स्र्ाि पर 

“अध्ययि कक्षों में पसु्तकों को सनुवधापवूयक पाठकों को उपिब्ध करवाइये तानक पसु्तकाियाध्यक्ष व 

उसके सहयोनियों का समय अन्य कायों के निये बचाया जा सकें  - नवचार धारा का प्रसार होिे ििा ह।ै” 

3. आस पास के सभी िोिों को पसु्तकािय की ओर आकृि करिा तर्ा उन्हें पसु्तक प्रेमी तर्ा नियनमत 

पाठक बिािा। इस तीसरे कायय को आकषयक ढंि से करिे के निये पसु्तकािय नवज्ञाि िे कई नवनधयों को 

जन्म नदया। जसैे, मिु द्वार प्रणािी, आदाि प्रदाि के निये पत्रक नवनध, विीकृत व्यवस्र्ापि, 

नवशे्लषणात्मक और अन्त:शीषयक प्रनवनियां। पसु्तकािय प्रचार, संग्रहािार, संदशयक, तर्ा सन्दभय सेवा। 

नवनियम केि्ज (Katz) के अिसुार वतयमाि में पसु्तकािय के तीि मखु्य कायय ह–ै पाठ्य सामग्री को 

मिंवािा, उसे सरुनक्षत रििा तर्ा उसे पाठकों को उपिब्ध करवािा। परन्त ु तीसरे ध्येय से, जो 

पसु्तकािय की कंुजी ह ैसन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष से सम्बनन्धत ह।ै शरेा के अिुसार “समाज के नहत के 

निये आिेिों का अनधक से अनधक उपयोि” ही सन्दभय सेवा का मिू ध्येय ह।ै 

इस प्रकार यहााँ कहा जा सकता ह ैनक सन्दभय सेवा पसु्तकािय के तीसरे महत्वपणूय कायय को परूा करि ेमें 

सहायक नसि होती ह ै तर्ा अनधक से अनधक िोिों को पसु्तकािय में आिे के निये प्रेररत करती ह।ै उिमें 

पठिीय सामग्री के प्रनत रूनच उत्पन्ि करती ह।ै दसूरे शब्दों में यह कह सकते हैं नक इस सेवा के माध्यम से पाठ्य 

सामग्री का सही उपयोि करके पाठक ज्ञाि अनजयत करते हैं। ज्ञािवधयि करते हैं और एक सिि िािररक की 

भनूमका अदा करते हैं। 

सन्दभय सेवा का उद्भव पसु्तकािय के तीसरे कायय को परूा करिे के निये हुआ ह।ै पसु्तकािय में अपिायी 

जािे वािी सभी तकिीकी प्रनिया में निस्संदहे व्यनियों को पसु्तकािय के सदस्य बिािे के निये अनिवायय ह ै

परन्त ुव ेकािी िहीं ह।ै इसका कारण यह ह ैनक ये सब प्रनियायें यांनत्रक नवनध से पाठकों को पाठ्य सामग्री तक 

पहुचंाती हैं जो पाठक को रुनचकर िहीं ििती। अतएव केवि सन्दभय सेवा के द्वारा ही व्यनिित रूप से ध्याि दकेर 

पाठकों की बौनिक सहायता की जा सकती ह।ै व्यनिित सहायता दिेे के दो उद्दशे्य हैं – एक, निजीव और यांनत्रक 

नियाकिापों में सजीवता उत्पन्ि करिा दसूरे जब पाठक अपिे समस्याओ ंको िेकर आते हैं एव ंदसूरा, उिका 

स्वाित करके उिका सही माियदशयि करिा, तानक वह पसु्तकािय में अपिे को अजिबी महससू िहीं करें। डॉ. 

रंििार्ि का मत ह ै नक सभी तकिीनकयों के बावजदू (जो पसु्तकाियों में अपिाई जाती ह)ै पाठकों के अपिी 

वांनछत पाठ्य समग्री िोजिे में एक मािवीय सहायक की आवश्यकता पड़ती ह।ै यह आवश्यकता निम्ि कारणों से 

पड़ती ह ै:- 

1. ग्रन्थों की कृवत्रमता: पसु्तकों में अिेक प्रकार की कृनत्रमतायें नवद्यमाि रहती हैं। उिकी रचिा नवनध एव ं

उिका व्यवस्र्ापि सरि और जनिि दोिों प्रकार का हो सकता है। इस कृनत्रमता को बतािे के निये 

मािवीय सहायता की आवश्यकता होती ह।ै पाठ्य सामग्री में महाि नवचारकों के नवचार और ज्ञाि की 

निनध संनचत रहती ह।ै िेनकि ये नवचार साधारणत: तब तक प्रकाश में िहीं आते और सामान्य पाठक 

उिकी महिा और उिमें निनहत मलू्यवाि नवचारों से तब तक पररनचत िहीं होते हैं, जब तक उिके निये 
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व्यनिित प्रयास िहीं नकये जाते हैं। व्यनिित सहायता से उिकी कृनत्रमता दरू हो जाती ह ैऔर सजीव से 

िििे ििते हैं। उिमें वनणयत नवषय से पाठक पररनचत हो जाता ह ैतर्ा उिका उपयोि पाठक बार-बार 

करिे ििता ह।ै 

यनद पसु्तकािय में नवद्यमाि पसु्तकों में वनणयत नवचारों के सदपुयोि हते ु व्यनिित रूप से प्रयास िहीं 

नकये जाते तो वह पसु्तकािय सही अर्य में पसु्तकािय िहीं कहा जा सकता ह।ै वास्तव में अच्छे 

पसु्तकािय की पहचाि वहााँ पर संिहृीत पाठ्य सामग्री की संख्या से िहीं होती ह ैबनल्क उिके अनधक से 

अनधक उपयोि से होती ह।ै इसनिये सन्दभय सहायक पसु्तकों के प्रनतनिनध के रूप में कायय करता ह।ै डॉ. 

रंििार्ि के मतािसुार सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष एक नविेता एव ंव्यापारी की तरह कायय करता ह।ै यहााँ 

वह व्यनिित प्रयास के द्वारा पाठकों का ध्याि पसु्तकों की ओर आकृि करता ह।ै उन्हें पििे की रूनच 

उत्पन्ि करता ह।ै पसु्तकों एव ंअन्य पाठ्य सामग्री में कई बार नवषय का व्यवस्र्ापि इस प्रकार होता ह ै

नक पाठक उसे समझिे में असमर्य होता है। इसनिये यह आवश्यक ह ैनक वह पसु्तक के व्यवस्र्ापि और 

उसके सभी भािों से पाठकों का पररचय करवाए ंतानक व ेउसका समनुचत उपयोि कर सकें । 

2. पुस्तकालय सूची औि ििीकृत व्यिस्थापन पिवत की कृवत्रमता: पसु्तकािय के समस्त संग्रह की 

जािकारी दिेे के निये पसु्तकािय सचूी का निमायण नकया जाता ह।ै नजि परम्पराओ ंव तकिीकी नसिांतों 

के आधार पर सचूी का निमायण नकया जाता ह,ै उिसे पाठक अपररनचत होता ह,ै जसेै सनूचयों में िेिक के  

िाम को उपिाम और पवूय िाम या मखु्य िाम के िम में निििा। व्यनिित िाम के अनतररि कनल्पत 

िाम, निकाय िाम और नवनवध प्रकार के संिेि आनद। सचूी का पणूय सदपुयोि हो इसके निये आवश्यक 

ह ैनक पाठकों को व्यनिित सहायता द्वारा इस सचूी से पररचय कराया जाये, जसेै नकतिे प्रकार के संिेि 

ह,ै उिकी क्या उपयोनिता ह ै तर्ा उिका व्यवस्र्ापि कैसे नकया जाता है? इसी प्रकार संग्रह कक्ष में 

पसु्तकें  विीकृत िम में व्यवनस्र्त रहती ह।ै पाठक विीकरण की पिनतयों से अिनभज्ञ होते हैं, और मिु 

- द्वार प्रणािी होिे पर भी व े स्वयं पसु्तकें  िहीं िोज सकते। अत: उन्हें विीकृत िम की जािकारी 

व्यनिित रूप से दिेा जरूरी है। प्रनशक्षण का यह कायय भी सन्दभय सेवा का एक अिं ह।ै 

3. मनोिैज्ञावनक आिश्यकता: पाठक अिि-अिि प्रकृनत के होते हैं, नजिमें ऐसे पाठक भी होते हैं जो 

नझझक के कारण पसु्तकािय में आकर अपिी समस्या का निराकरण नकसी से पछू कर िहीं कर पाते हैं। 

हर पसु्तकािय का व्यवस्र्ापि दसूरे पसु्तकािय से नभन्ि होता ह।ै अतएव सभी पाठक अपिे को िये 

समझते हैं। उिके इस अजिनबपि को दरू करिे के निये चानहए ह ैनक पसु्तकािय में कोई नवभाि ऐसा हो 

जहााँ बैठे कमयचारी उन्हें पसु्तकािय से पररचय करवायें। यनद पसु्तकािय उिका माियदशयि व सहायता 

तरुन्त करता ह ैतो सभी प्रकृनत के पाठक पसु्तकाियों में आिा चाहेंि।े व ेअिभुव करेंि ेनक पसु्तकािय 

एक उपयोिी संस्र्ा हैं जहााँ जाकर व ेअपिे समय का सही उपयोि कर सकते हैं।  

इस प्रकार कहा जा सकता ह ैसन्दभय सेवा पसु्तकािय नक धुरी के समाि ह,ै नजसके चारों ओर पसु्तकािय 

के अन्य कायय, जसैे – पसु्तक चयि, पसु्तक प्रानप्त, पररग्रहण, विीकरण, सचूीकरण आनद घमूते हैं। यनद 

पसु्तकािय में प्राप्त की िई पाठ्य सामग्री का समनुचत उपयोि पाठकों के द्वारा िहीं नकया िया तो उसे मिंवािे, 

उसके रिरिाव आनद पर जो भी व्यय, होिा वह सब व्यर्य हो जायेिा। अतएव पसु्तकािय, सन्दभय सेवा के द्वारा, 

पाठकों व पाठ्य सामग्री में सम्पकय  स्र्ानपत करि े में सहायक नसि होते हैं तानक अनधक से अनधक पाठक 

पसु्तकािय को सन्तिु होकर जायें तर्ा पसु्तकाियों के सदस्यों में वनृि हो एव ंपसु्तकािय की िोकनप्रयता में 

वनृि हो।     
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6. सन्दभय सेिा औि पुस्तकालय विज्ञान के मूल वसिांत (Reference Service and Principles 

of Library Science) 

जसैा नक पवूय में नििा जा चुका ह ैनक सन्दभय सेवा पाठक और उसके प्रिेिों के मध्य व्यनिित रुप से 

सम्बन्ध स्र्ानपत करिे की प्रनिया ह।ै उसके प्रिेिों से अनभप्राय, उि सभी प्रिेिों से ह ैनजन्हें पाठक तरुन्त अपि े

उपयोि में िािा चाहता ह,ै इसका अनभप्राय यह भी ह ैनक नबिा समय िि नकये हुए पाठक व प्रिेिों से सम्बन्ध 

स्र्ानपत करवाया जाये। यह सब पाठक की रुनचयों के बारे में जािकारी के नबिा संभव िहीं ह।ै पाठक की रुनचयों 

को जाििे के निये यह आवश्यक ह ै नक पाठक पसु्तकाियाध्यक्ष के मध्य पारस्पररक घनिि सम्पकय  हो तानक 

पसु्तकाियाध्यक्ष पाठक को परूी तरह से सहायता द ेसके। इसनिये सन्दभय सेवा अनिवायय रूप से व्यनिित सेवा है। 

डॉ. रंििार्ि िे पसु्तकािय नवज्ञाि के पांच सतू्र बताये हैं – 

1. प्रिेि उपयोि के निये हैं। 

2. प्रत्येक पाठक को उसका प्रिेि नमिे। 

3. प्रत्येक प्रिेि को उसका पाठक नमिे। 

4. पाठक का समय बचाओ।ं 

5. पसु्तकािय एक वियिशीि संस्र्ा ह।ै 

इि सतू्रों िे भी सन्दभय सेवा के उद्भव में योिदाि नदया ह।ै यहां संके्षप में सन्दभय सेवा पर इि सतू्रों के प्रभाव 

की चचाय की  जा रही ह ै:- 

6.1 प्रथम सूत्र औि सन्दभय सेिा:  इस सतू्र के अिसुार “प्रिेि उपयोि के निये हैं”। प्रिेि के उपयोि से 

अर्य ह ैनक उसमें वनणयत नवषय का पाठक उपयोि करे। इस सतू्र के अिसुार उपयिु पाठक और उपयिु 

पसु्तक के बीच सम्पकय  स्र्ानपत करिा ही पसु्तकािय किा ह।ै इसनिये यनद प्रिेिों को वास्तव में 

निरन्तर उपयोि में िािा ह ैतो सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य सामग्री की 

अच्छी जािकारी होिी चानहए तानक वह पाठकों की आवश्यकता को समझ कर, उसके अिरुूप उपयिु 

पाठ्य सामग्री पाठकों की दृनि में िा सकें । यह कायय प्रचार और प्रदशयि से संभव िहीं ह।ै इसके निये 

कमयचाररयों को निरन्तर अध्ययि करिा पड़ता ह,ै तानक व ेपाठकों की सेवा कर सकें । व्यनिित सहायता 

के माध्यम से पसु्तकािय में ऐसा वातावरण बि जायेिा जहााँ पाठक निस्संकोच अपिी आवश्यकता बता 

पायेिा। अतएव यनद प्रर्म सतू्र की मांि को परूा करि ेके निये पसु्तकािय में सन्दभय सेवा अनिवायय ह,ै 

जो व्यनिित रूप से सभी पाठकों को सेवा प्रदाि करती ह।ै उन्हें पाठकों को सानहत्य व सचूिा की िोज 

में माियदशयक नमत्र के रूप में सार् दिेा चानहए। 

6.2 वितीय सूत्र ि सन्दभय सेिा:  “प्रत्येक पाठक को उसका प्रिेि नमिे”।  इसके अिसुार सन्दभय सहायकों 

को सभी प्रकार के सानहत्य का अन्वषेण करके उसे उपयोि हते ुपाठक के समक्ष िािा चानहए। अपिे ज्ञाि 

से उिके प्रश्नों के तरुन्त व सही उिर दिेे चानहये। इस प्रकार की सेवा से पाठक पसु्तकािय के नियनमत 

पाठक बि जाते हैं और सदवै पसु्तकािय से िाभ उठाते हैं। 

6.3 तृतीय सूत्र ि सन्दभय सेिा: यह सतू्र ह ै“प्रत्येक प्रिेि को उसका पाठक नमिे”। प्रिेि स्वयं अपिा 

पाठक िहीं िोज सकते हैं क्योंनक व ेनिजीव होते हैं अतएव उन्हें सन्दभय सहायकों की आवश्यकता होती 

ह।ै यह सतू्र सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को उिरदायी बिाता ह ैनक वह पसु्तकािय में उपिब्ध सानहत्य की 

नवशेषताए ंबताकर पाठकों को उि तक पहुचंायें। अपिे ज्ञाि व व्यवहार से सन्दभय सहायक पाठकों का 



160 

 

ध्याि प्रिेिों में निनहत जािकारी की ओर आकनषयत करता ह ैऔर इस प्रकार प्रयत्ि करता ह ैनक सभी 

प्रिेि उपयोिी नसि हों तर्ा अनधक से अनधक पाठक उिका उपयोि करें। 

6.4 चतुथय सूत्र ि सन्दभय सेिा: यह सतू्र ह ै“पाठक का समय बचाओ”ं। यह सतू्र पसु्तकािय सेवा में िििे 

वािे “समय तत्व” की और ध्याि आकनषयत करता ह,ै और अपिी मांि को पहिे तीि सतू्रों से भी 

अनधक जोरदार ढंि से पसु्तकािय अनधकारी एव ंसन्दभय सहायकों के समक्ष प्रस्ततु करता ह।ै इसकी 

संतनुि के निये यह आवश्यक ह ै नक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को प्रिेिों के बारें में अच्छी जािकारी 

होिी चानहये। उसे सन्दभय पसु्तकों की परूी जािकारी होिी चानहये, इसके सार् ही वांड्मय सूनचयों व सचूी 

से भी पणूयतया पररनचत होिा चानहये। उसे सन्दभय पसु्तकों, पसु्तकािय सचूी, वांड्मय सूची का उपयोि 

तीव्र िनत से करिा आिा चानहये, तानक वह पाठकों के प्रश्नों को अच्छी तरह समझ कर नवस्तार और 

सकू्ष्मता से उपयिु सानहत्य के अन्वषेण में सिि हो सके। इसके निये उसे नवशे्लषणात्मक विीकरण 

पिनत में निपणु होिा चानहये। 

6.5 पंचम सूत्र ि सन्दभय सेिा: पंचम सतू्र “पसु्तकािय एक वियिशीि संस्र्ा ह”ै। पसु्तकािय में प्रिेिों 

की निरन्तर वनृि होती ह।ै यह प्रकाशि जित में जो पठिीय सामग्री की वनृि हो रही ह ैउसका पररणाम ह,ै 

पसु्तकों, पत्र– पनत्रकाओ,ं पनुस्तकाओ,ं ररपोियस एव ंइिेक्रॉनिक संसाधिों आनद की संख्या में निरन्तर 

वनृि हो रही ह।ै इसकी आवश्यकता पाठकों को पड़ती है। शोधकतायओ ं के निये आवश्यक िेि कई 

पनत्रकाओ ंमें छपते हैं नजिको िोजिा उिके निये कनठि होता ह।ै इसनिये राष्रीय नमतव्ययता की मांि ह ै

नक पाठ्य - सामग्री की िोज में शोध कतायओ ंका जो समय िि होता ह ैउसे बचािे के निये पसु्तकािय 

उिकी सहायता करें। सन्दभय सेवा के द्वारा यह कायय सिुमता से नकया जा सकता ह।ै सन्दभय सहायक 

नवनवध रूपों से प्रकानशत िवीि सानहत्य की जािकारी प्राप्त करें, तर्ा शोध कतायओ ंको तरुन्त जािकारी 

दकेर उिकी समस्या का निराकरण करें। 

इस सतू्र की अन्य मांि यह भी ह ैनक प्रिेिों के मलू्य में निरन्तर वनृि हो रही ह।ै अतएव पुस्तकाियों के 

सीनमत आनर्यक साधिों और प्रिेिों की बिती हुई मांि को ध्याि में रिकर दशे के समस्त पसु्तकाियों 

में उपिब्ध सानहत्य को राष्रीय-संग्रह मािा जाये और उसे समाि रूप से पाठकों को उपिब्ध करवाया 

जाय।े सभी पसु्तकाियों को एकीकृत करके एक राष्रीय पुस्तकािय पिनत बिायी जाये। यह प्रनिया 

जनिि अवश्य ह ैपरन्त ुनिम्ि उपायों के द्वारा इसे सरि बिाया जा सकता ह:ै 

1. पररसीनमत व नवनशि कायय  

2. सहयोि व सहकायय 

3. समन्वय 

प्रत्येक पसु्तकािय को एक-एक नवषय से सम्बनन्धत सानहत्य का संग्रह नवशषे रूप से करिा चानहए, 

अन्य नवषयों के अमलू्य, अप्राप्य और सामान्य सानहत्य को व ेआवश्यकतािसुार अन्तर पसु्तकािय 

आदाि-प्रदाि पिनत के द्वारा प्राप्त करें। राष्रीय पसु्तकािय पिनत के केन्रीय कायायिय को इि कायों में 

तािमेि बिाये रििे के निये वधैानिक उपाय करिे चानहये। 

इसी प्रकार सन्दभय सेवा को व्यवनस्र्त व उपयोिी बिािे के निये यह सतू्र भी बताता ह ैनक पसु्तकािय 

कमयचाररयों में सन्दभय सेवा के नवनवध कायों का नवभाजि हो तानक प्रत्येक कायय व्यापक व सचुारू रूप से 

सम्पन्ि नकया जा सके। 

इस प्रकार हम दिेते हैं पसु्तकािय नवज्ञाि के मिू नसिांत सन्दभय सेवा की अनिवाययता व महिा पर 

व्यापक प्रभाव डािती ह।ै 
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7. सािांश (Summary) 

पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा का महत्वपणूय स्र्ाि ह।ै इस सेवा के द्वारा पाठकों की आवश्यकताओ ंका 

पाठ्य सामग्री में संनचत ज्ञाि से सम्बन्ध स्र्ानपत नकया जाता ह ैतानक पाठकों को अपि े नवषय की अनधक से 

अनधक जािकारी उपिब्ध हो सके। सन्दभय सेवा के भाव में मिूत: निम्ि तत्वों को सनम्मनित नकया जा सकता ह:ै 

व्यनिित सेवा की भाविा, सेवा का साध्य पाठक, सेवा का साधि पठिीय सामग्री, सेवा की पिनत तर्ा समय। 

डी.जी. िास्केि के मतािसुार “सन्दभय सेवा वास्तव में मािववाद का प्रायोनिक रूप ह ै क्योंनक इसका उद्दशे्य 

पाठकों  को ज्ञाि प्रानप्त के द्वारा अनधक से अनधक आिंद प्राप्त करिे में नकसी भी नवनध से सहायता करिे से ह।ै” 

ग्रन्र्ों की कृनत्रमता, पसु्तकािय सचूी और विीकृत व्यवस्र्ापि पिनत की कृनत्रमता, मिोवजै्ञानिक आवश्यकता 

आनद कारणों से पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा की जरुरत पिती ह।ै नजसे प्रत्येक पसु्तकािय को परूी करि ेकी चेष्ठा 

होिी चानहये। डॉ. रंििार्ि िे पसु्तकािय नवज्ञाि के पांच सतू्र बताये हैं – (1) प्रिेि उपयोि के निये हैं; (2) 

प्रत्येक पाठक को उसका प्रिेि नमिे; (3)प्रत्येक प्रिेि को उसका पाठक नमिे; (4) पाठक का समय बचाओ;ं 

(5) पसु्तकािय एक वियिशीि संस्र्ा हैं। पसु्तकािय नवज्ञाि के मिू नसिांत सदभय सेवा की अनिवाययता पर 

व्यापक प्रभाव डाितें हैं। 

8. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Queestions)  

(अ) अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. सन्दभय सेवा का शानब्दक अर्य बताइये? 

2. जमे्स. आई. वायर द्वारा दी िई सदभय सेवा की पररभाषा निनिए। 

3. सन्दभय सेवा को पररभानषत कीनजये। 

4. सन्दभय सेवा कल्पिा का नियाशीि रूप ह’ै यह कर्ि नकसिे कहा? 

5. सन्दभय सेवा की कोई दो नवशषेताएाँ निनिए। 

6. सन्दभय सेवा की आवश्यकता के कोई दो नबन्द ुबताइये। 

7. पसु्तकािय नवज्ञाि का पंचम सतू्र क्या ह?ै 

(ब ) अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. सन्दभय सेवा की नवशेषताएाँ बताइये। 

2. सन्दभय सेवा पर प्रर्म सतू्र के प्रभाव की चचाय कीनजये। 

3. सदभय सेवा पर चतरु्य सतू्र के प्रभाव का उल्िेि कीनजये। 

4. सदभय सेवा की पररभाषाओ ंकी व्याख्या कीनजये। 

(स)   दीघयउििीय प्रश्न 

1. एक पसु्तकािय में सन्दभय सेवा नक आवश्यकता नकि - नकि कारणों से पड़ती ह?ै नवस्तार से चचाय 

कीनजय।े 

2. सन्दभय सेवा की नवनभन्ि िेिकों के द्वारा दी िई पररभाषा की नववचेिात्मक अध्ययि, सनवस्तार कीनजये। 

3. पसु्तकािय में सन्दभय सेवाओ ंकी महिा का वणयि सनवस्तार कीनजये। 

4. सन्दभय सेवा पर पसु्तकािय नवज्ञाि के प्रभाव का वणयि कीनजये। 
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9. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. सन्दभय सेवा  
(Reference Service) 

: यह पसु्तकािय द्वारा दी जािे वािी व्यनिित सेवा ह।ै इस सेवा के 

अतंियत अपिी व्यनिित सचूिा की िोज में संिग्ि उपयोिाओ ं

कों कमयचाररयों द्वारा व्यनिित सहायता प्रदाि की जाती ह।ै  

2. पसु्तकािय सचूी 
(Library Catalogue) 

: पसु्तकािय में उपिब्ध प्रिेिों की सचूी। 

3. सचूिा सेवा  
(Information Service)  

: पसु्तकािय संग्रहण, नवशे्लषण, प्रसारण और प्रस्ततुीकरण से संबि 

पसु्तकािय सेवायें। 

4. सन्दभय संग्रह  
 (Reference Collection) 

: पसु्तकािय में सन्दभय प्रिेिों का संग्रह। सामान्यतया इि प्रिेिों 

को पसु्तकािय से बाहर िे जािे की अिमुनत िहीं होती ह।ै 

5. सन्दभय नवभाि  
 (Reference Department) 

: पसु्तकािय का वह नवभाि/अिभुाि नजसमें उपिब्ध पसु्तकों का 

उपयोि वहीं नकया जाता हो तर्ा पसु्तकों कों उस नवभाि से बाहर 

िे जािे की अिमुनत िहीं हो। 

6. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष 
(Reference Librarian) 

: पसु्तकािय के सन्दभय नवभाि का अध्यक्ष। 

10. विस्तृत अध्ययनाथय  ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

2. कौनशक, पनूणयमा, सन्दभय सेवा एव ंसन्दभय स्रोत, जयपरु, राज पनब्िनशिं हाउस, 2003. 

3. Kumar, Krishan, Reference service, Rev. Ed. 3, New Delhi, Vikas, 1987. 

4. Ranganathan, S.R., Reference service, Ed 2. Bombay, Asia, 1961. 

5. Sharma, J. S. and Grover, D. R., Reference service and sources of information, 

New Delhi, Ess Ess Publications, 1987. 
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इकाई – 14 

सन्दभय सेिा के प्रकाि 

(Types of Reference Service) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- प्रस्ततु सन्दभय सेवा के अर्य एव ंइसके प्रदाि करिे की नवनध का ज्ञाि प्रदाि करिा। 

- व्याप्त सन्दभय सेवा के अर्य एव ंइसके प्रदाि करिे की नवनध का ज्ञाि करािा। 

- प्रस्ततु सन्दभय सेवा व व्याप्त सन्दभय सेवा के अन्तर को स्पि करिा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  

2. प्रस्ततु सन्दभय सेवा 

3. व्याप्त सन्दभय सेवा   

4. प्रस्ततु सन्दभय सेवा एव ंव्याप्त सन्दभय सेवा का अतंपयररवतयि 

5. प्रस्ततु सन्दभय सेवा एव ंव्याप्त सन्दभय सेवा में अन्तर 

6. सारांश  

7. अभ्यासार्य प्रश्न 

8. पररभानषक शब्दाविी   

9. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction)  

नपछिी इकाई में आप सन्दभय सेवा के अर्य, पररभाषा एव ं इसकी पसु्तकाियों में भनूमका आनद से 

पररनचत हो चकेु हैं। पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा के द्वारा पसु्तकाियों की नवनभन्ि सेवाओ ंको सचुारू ढंि से, 

व्यवनस्र्त रूप से, प्रभावशािी तरीके से एव ंसमय पर नकया जा सकता ह।ै प्रस्ततु इकाई में आप सन्दभय सेवा के 

नवनभन्ि प्रकारों एव ंइिके बीच व्याप्त अतंरों के बारे में जािकारी प्राप्त करेंि।े  

2.  प्रस्तुत सन्दभय सेिा (Ready Reference Service) 

डॉ. एस. आर. रंििार्ि के अिसुार “सन्दभय सेवा पसु्तकािय सेवा का सवोपरी एवं प्रमिु अिं ह।ै” 

सन्दभय सेवा पसु्तकािय की धरुी के समाि ह,ै नजसके चारों ओर पसु्तकािय के अन्य कायय ग्रन्र्चयि, ग्रन्र् प्रानप्त, 

पररग्रहण, विीकरण, सचूीकरण आनद घमूते हैं। यह सभी कायय सन्दभय सेवा प्रदाि करिे एव ं उसे अनधक 

प्रभावशािी बिािे में सहायक होते हैं। 

सन्दभय सेवा को समय के आधार पर मखु्यत: दो भािों में नवभि नकया जा सकता ह:ै 

1. प्रस्ततु सन्दभय सेवा 
2. व्याप्त सन्दभय सेवा  

इस नबंद ुमें प्रस्ततु सन्दभय सेवा के बारे में नवस्तार से बताया िया ह।ै  
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2.1 प्रस्तुत सन्दभय सेिा: परिभाषा  

प्रस्ततु सन्दभय सेवा को समय-तत्व (Time Factor) एव ंस्रोत सामग्री के आधार पर पररभानषत नकया जा 

सकता ह।ै समय तत्व के आधार पर जो सेवा शीघ्रानतशीघ्र दी जा सके, उसे प्रस्ततु सन्दभय सेवा कहते हैं। 

डॉ. रंििार्ि के अिसुार “प्रस्ततु सन्दभय सेवा”, वह सेवा ह ैजो बहुत ही कम समय में, अिर संभव हो तो, 

कुछ ही क्षणों में प्रदाि की जा सके। 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा को तथ्यान्वषेण और सचूिा सेवा भी कहा जाता ह।ै स्रोत सामग्री के आधार पर जो 

सेवा पसु्तकािय में उपिब्ध सन्दभय ग्रंर्ों व पवूय में जवाब नदये िये सन्दभय प्रश्नों की िाइि की सहायता से 

प्रदाि की जाती ह,ै उसे प्रस्ततु सन्दभय सेवा कहते हैं। इस सेवा में ऐसे प्रश्नों के उिर नदये जाते हैं, नजिका 

नक उिर सन्दभय ग्रंर्ों में तैयार नमिता ह ैतर्ा उिर िोजिे में अनधक समय िहीं ििता। इसके अन्तियत 

पाठकों को पाठ्य सामग्री की नस्र्नत के बारे में सचूिा प्रदाि की जाती ह।ै इसी प्रकार अन्य साधारण प्रश्न 

जसैे पसु्तकािय सचूी कहााँ रिी ह?ै शब्दकोश कहां रिा ह?ै प्रेमचन्द के कौि–कौि से ग्रन्र् पसु्तकािय 

में उपिब्ध हैं? आनद प्रश्न प्रस्ततु सन्दभय सेवा के अन्तियत पूछे जाते हैं। इि प्रश्नों का उिर दिेे हते ुप्रश्न के 

उिर में यनद पसु्तकािय में उपिब्ध सन्दभय ग्रंर्ों के अनतररि अन्य स्रोतों, बाह्य स्रोतों अर्वा नवशेषज्ञों 

की सहायता िी िई हो अर्वा सेवा प्रदाि करिे में आधे घण्िे से अनधक समय ििा हो, तो पहिी बार 

यह सेवा व्याप्त सन्दभय सेवा मािी जायेिी, नकन्त ुबाद में उसी प्रश्न का उिर नबिा समय व्यय नकये सन्दभय 

प्रश्नों के उिर की िाइि में से दिे कर दिेे पर ही सेवा प्रस्ततु सन्दभय सेवा के क्षेत्र के अन्तियत आती है, 

क्योंनक इस बार यह सेवा पाठक को नबिा सन्दभय ग्रन्र् के दिे,े उिर नदये िये प्रश्नों की िाइि में से 

दिेकर तरुन्त प्रदाि की िई ह।ै 

पसु्तकाियों में यह सेवा सामान्यतया पछूताछ केन्र या सचूिा केन्र से प्रदाि की जाती ह।ै यह केन्र 

पसु्तकाियों में मिु-द्वार और आदाि प्रदाि नवभाि (Circulation Section) के पास उपयिु स्र्ाि पर 

नस्र्त होता ह।ै 

2.2  प्रस्तुत सन्दभय सेिा की आिश्यकता  

पसु्तकाियों में प्रस्ततु सन्दभय सेवा की आवश्यकता के प्रमिु कारण निम्िनिनित ह-ै 

1. सन्दभय गं्रथों की प्रकृवत:  सभी प्रकार के ग्रन्र् एक प्रकार की कृनत्रमता निये होते हैं, परन्त ु

इसके सतत प्रयोि से यह कृनत्रमता समाप्त हो जाती ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों में कृनत्रमता एव ंजनििता की 

मात्रा सामान्य ग्रंर्ों की अपेक्षा अनधक होती ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों को सामान्य ग्रंर्ों के समाि 

आद्योपांत िहीं पिा जाता, अनपत ुनकसी सचूिा नवशेष के निये ही इिका प्रयोि नकया जाता ह।ै 

इिमें सचूिाओ ंका िम साधारण ग्रन्र्ों से नभन्ि होता ह ैऔर इस प्रकार रिा जाता ह ैनक दिेिे 

वािा व्यनि आसािी से अभीि सचूिा प्राप्त कर सके। सामान्य ग्रंर्ों के नवषय और नवचारों की 

श्रृंििा िमश: वाक्यों से पररच्छेद, पररच्छेद से अध्याय, निर प्रर्म अध्याय से अनन्तम 

अध्याय तक चिती ह,ै जबनक सन्दभय ग्रंर्ों में नवषय और नवचार श्रृंििाबि िहीं होते। उिमें 

नवनभन्ि सचूिाए ंइस प्रकार व्यवनस्र्त की जाती हैं नक अल्पसमय में ही सचूिा का अविोकि 

नकया जा सके। अत: सन्दभय ग्रंर्ों में उिके व्यवस्र्ापि को ही प्रमिुता दी जाती ह।ै कुछ सन्दभय 

ग्रंर्ों में उिके व्यवस्र्ापि वणायििुम (Alphabetic order) में होता ह,ै तो कुछ में नवषयािुिम 
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(Classified) में, कुछ काि – िमािसुार (Chronologically) व्यवनस्र्त होते हैं, तो कुछ 

भौिोनिक आधार (Geographical) पर।  वणायििुम व्यवस्र्ा भी पिु: दो प्रकार की होती ह:ै 

2. अक्षिानुसाि तथा शब्दानुसाि: कभी-कभी तो एक ही सन्दभय ग्रन्र् की सचूिाओ ं का 

व्यवस्र्ापि उसी के नवनभन्ि संस्करणों में नभन्ि-नभन्ि प्रकार का हो सकता ह।ै इसनिए इि ग्रन्र्ों 

का उपयोि करिे से पहिे पाठक को इि नवनभन्िताओ ंएव ंजनििताओ ंकी जािकारी होिा 

आवश्यक ह।ै सभी श्रेनणयों के पाठक, जसैे बािक, मनहिायें, वयस्क, शोध–छात्र आनद इिके 

प्रयोि में सहायता के निये सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष पर निभयर रहते हैं। पसु्तकाियों में इस प्रकार 

की जािकारी दिेे हते ुही प्रस्ततु सन्दभय सेवा की आवश्यकता होती ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों के सन्दभय में 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा के अन्तियत नवनभन्ि प्रकार के सन्दभय ग्रंर्ों, उिके व्यवस्र्ापि, नवनभन्ि 

नवषयों के नवनशि सन्दभय ग्रंर्ों, सन्दभय ग्रंर्ों में सचूिा प्रानप्त हते ुप्रनवनि पद, सन्दभय ग्रंर्ों में दी 

ियी सचूिा नकस वषय तक की ह,ै आनद ज्ञाि पाठकों से कराया जाता ह।ै 

3. प्रश्नकतायओ ंकी प्रकृवत: पसु्तकाियों के पाठकों की प्रकृनत भी पसु्तकािय में प्रस्ततु सन्दभय 

सेवा की आवश्यकता का एक प्रमिु कारण हैं। पसु्तकाियों के पाठकों को निम्िनिनित 

श्रेनणयों में नवभानजत नकया जा सकता ह:ै  

- अिपुनस्र्त प्रश्नकताय: पसु्तकािय के कुछ प्रश्नकताय कभी-कभी व्यस्तता अर्वा दरूी के कारण 

पसु्तकािय में िा आकर अपिे प्रश्न दरूभाष द्वारा या पत्र द्वारा (डाक से) अर्वा नकसी व्यनि 

द्वारा भजेते हैं। समाचार-पत्रों के प्रकाशि नवभाि, आकाशवाणी, दरूदशयि तर्ा यदा-कदा नवनशि 

िािररकों द्वारा ऐसे प्रश्न पछूें जाते हैं। ऐसे प्रश्नकतायओ ंको “अिपुनस्र्त प्रश्नकताय” कहते हैं और 

उिके द्वारा पछेू िये प्रश्नों के उिर दिेे के निये पसु्तकािय में प्रस्ततु सेवा का होिा अनिवायय ह।ै 

- आकनस्मक दशयक : पसु्तकाियों में कभी - कभी ऐसे पाठक भी आते हैं, जो नक केवि 

आवश्यकता पड़िे पर कभी-कभी पसु्तकाियों में आते हैं, नियनमत रूप से िहीं। ऐसे पाठकों की 

संख्या सावयजनिक पसु्तकाियों में सवायनधक होती ह।ै पययिक, पययिि स्र्िों पर नस्र्त 

पसु्तकाियों में नवनवध प्रकार की सचूिाएाँ जसेै–दशयिीय स्र्िों की सचूी, उिका ऐनतहानसक 

महत्व, भौिोनिक दरूी आनद से प्राप्त करिे आते हैं, तानक व ेअपिे सीनमत समय में अनधकतम 

स्र्िों का अविोकि कर सकें । उिके प्रश्नों का उिर दिेे की नजम्मदेारी भी प्रस्ततु सन्दभय सेवा 

नवभाि के कमयचाररयों की ही होती ह।ै 

- नियनमत पाठक: पसु्तकाियों में नियनमत पाठकों की संख्या अन्य सभी प्रकार के पाठकों की 

अपेक्षा अनधक होती ह।ै जब कोई िवीि पाठक पसु्तकािय का सदस्य बिता ह,ै तो वह अपिे 

ग्रंर्ों से भरे अर्ाह समरु के मध्य पाकर यह आशा करता ह ै नक कोई व्यनि आकर उसे 

पसु्तकािय से नवनभन्ि नवभािों, नियमों, सचूी की उपयोि नवनध, पाठ्यसामग्री के व्यवस्र्ािम 

व विीकरण पिनत एव ंपसु्तकािय में उपिब्ध नवनभन्ि संग्रह का पररचय द।े पसु्तकाियों में 

िवीि पाठकों को इि बातों का पररचय दिेे के कायय को पसु्तकािय पररचयात्मक सेवा 

(Orientation) या “पसु्तकािय दीक्षा” (Initiation) के िाम से जािा जाता ह।ै 

इसी प्रकार पसु्तकािय नजस क्षेत्र में नस्र्त होता ह,ै उस क्षते्र के निवासी वहााँ नियनमत रूप से 

आकर पसु्तकािय सेवा का उपयोि करते हैं। इस प्रकार के नियनमत एव ंअभ्यस्त पाठक भी 

पसु्तकािय में उपिब्ध सेवाओ ंतर्ा सन्दभय ग्रंर्ों के प्रयोि से पररनचत िहीं होते। जब तक कोई 
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पाठक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के निदशेि व मािय - दशयि में सन्दभय ग्रन्र् का प्रयोि िहीं करते, 

व ेउसका परूा-परूा िाभ उठा पािे में असमर्य रहते हैं। िवीि पाठक ही आि ेचिकर स्र्ायी या 

नियनमत पाठक बिते हैं। इसनिये पसु्तकाियों में सभी प्रकार के पाठकों की सनुवधार्य प्रस्ततु 

सन्दभय सेवा की आवश्यकता होती ह।ै 

4. िाष्ट्रीय वमतव्यता: राष्रीय सम्पनत के सदपुयोि एव ं राष्रीय नमतव्यता की दृनि से भी 

पसु्तकाियों में प्रस्ततु सन्दभय सेवा का होिा आवश्यक ह।ै इस सेवा के अन्तियत पछेू जािे वािे 

प्रश्नों की प्रकृनत ििभि एक समाि ही होती ह।ै नवशेषत: सामनयक महत्व की घििा, जसैे 

ओिनम्पक ििे, नकसी व्यनि को राष्रीय अर्वा अतंरायष्रीय स्तर के परुस्कार अर्वा 

अिंकरण की प्रानप्त, जसेै िोबि परुस्कार, भारत रत्ि, परमवीर चि, नकसी महापरुुष के नदविंत 

होिे पर पसु्तकाियों में इि घििाओ ं से सम्बनन्धत प्रश्नों का तांता िि जाता ह।ै इसनिये 

पसु्तकािय के प्रस्ततु सन्दभय सेवा नवभाि का यह कतयव्य ह ै नक वह ऐसी घििा के नवनभन्ि 

पहिओु ंसे सम्बनन्धत सभी प्रश्नों के उिर पवूायिमुािों के आधार पर िोज निकािें तानक जब भी 

कोई प्रश्नकताय उस घििा से सम्बंनधत जािकारी चाह,े तो उसे नबिा समय िि नकये उिर नदया 

जा सके। प्रस्ततु सन्दभय सेवा के अभाव में प्रत्येक पाठक को स्वयं सचूिा प्राप्त करिे में कािी 

श्रम व समय व्यय करिा पड़ेिा। यनद शोधकताय एव ं उद्यमी पसु्तकािय में आकर सामान्य 

सचूिाओ ंकी प्रानप्त में समय ििायेंिें, तो व ेअपिे मिूभतु कायय का िकुसाि करेंि।े ििस्वरूप 

राष्रीय उत्पादि में निरावि आयेिी। 

पसु्तकािय में पछेू िये प्रश्नों के उिर नवनभन्ि सन्दभय स्रोतों से प्राप्त कर पाठकों को नदय ेजाते हैं तर्ा 

उिका अनभिेि एक िाइि में रिा जाता ह,ै तानक भनवष्य में पिु: उसी प्रश्न के पछेू जाि ेकी नस्र्नत में 

उिका उिर नबिा समय िि नकये इि िाइिों से दिेकर नदया जा सके। इससे पाठकों एव ं सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष दोिों के समय की बचत होती ह।ै 

2.3 प्रस्तुत सन्दभय सेिा प्रदान किने की विवध  

नकसी भी कायय की सििता के निये उसका कुशि संिठि एव ंसंचािि होिा अत्यावश्यक ह।ै प्रस्ततु 

सन्दभय सेवा में पाठकों के प्रश्नों के उिर पसु्तकािय में उपिब्ध सन्दभय ग्रंर्ों की सहायता से मात्र तीस 

नमिि के भीतर दिेे होते हैं। इसनिये पसु्तकािय में नवनभन्ि प्रकार के सन्दभय ग्रंर्ों का संग्रह तर्ा उि में 

प्रदि सचूिाओ ंकी जािकारी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को होिा आवश्यक ह,ै तानक वह पाठकों को 

शीघ्रानतशीघ्र अभीि सचूिा प्रदाि कर सके। 

रंििार्ि िे प्रस्ततु सन्दभय सेवा प्रदाि करिे की नवनध को तीि भािों (अ) तैयारी (ब) सेवा तर्ा (स) 

समीकरण में बांिा ह,ै नजन्हें निम्िनिनित नचत्र द्वारा समझा जा सकता ह ै:  
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तैयारी व समीकरण अप्रत्यक्ष रूप से तर्ा सेवा प्रत्यक्ष रूप से सम्पन्ि होिे वािी प्रनिया है। प्रस्ततु सन्दभय 

सेवा इि तीिों प्रनियाओ ंके अतियत नकये िये सयुंि प्रयास का ही पररणाम ह।ै आिामी पंनियों में 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा के प्रनिया के तीिों चरणों पर प्रकाश डािा जा रहा है। 

तैयािी: पाठकों द्वारा प्रश्न पछेू जािे से पवूय ही सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को तैयारी प्रारम्भ करिी चानहये। 

सन्दभय प्रश्नों के उिर हते ुनवनभन्ि प्रकार के सन्दभय ग्रंर्ों का संग्रह होिा अनिवायय ह।ै तैयारी के अन्तियत 

तीि प्रकार की सन्दभय सामग्री आती ह ै: 

(अ) िवीि सन्दभय ग्रन्र्  (ब) सन्दभय ग्रंर्ों के िवीि संस्करण, एव ं(स) अस्र्ायी पाठ्यसामग्री 

सन्दभय नवभाि को सदवै अद्यति रििे के निये सभी प्रकार के िवीितम सन्दभय ग्रन्र् तर्ा सन्दभय ग्रंर्ों के 

िवीितम संस्करण पसु्तकािय में मिंाये जािे और ििकों पर व्यवनस्र्त नकये जाि ेचानहये। सन्दभय ग्रंर्ों 

का अनधकतर उपयोि सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्षों द्वारा ही होता ह।ै इसनिये कुशि एवं तीव्रतापवूयक 

सन्दभय सेवा प्रदाि करिे के निये उन्हें इि सन्दभय ग्रंर्ों की सचूिाओ ं के व्यवस्र्ापि से पररनचत होिा 

चानहये। इसनिये िवीि सन्दभय ग्रन्र् अर्वा सन्दभय ग्रन्र् के िवीि संस्करण के आते ही सवयप्रर्म सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष को उिका अविोकि एव ंपररशीिि करिा चानहए। 

सन्दभय ग्रंर्ों के अनतररि अस्र्ायी पाठ्यसामग्री भी प्रस्ततु सन्दभय सेवा के निए उनचत ढंि से व्यवनस्र्त 

की जािी चानहए। यद्यनप इस प्रकार की सामग्री स्र्ायी महत्व की िहीं होती, परन्त ुउिमें दी िई सचूिाए ं

अन्य ग्रन्र्ों में उपिब्ध ि होि ेके कारण यह सामग्री, सन्दभय सेवा प्रदाि करि ेमें कािी सहायक होती ह।ै 

अनधकांश अवसरों पर तात्कानिक नवषयों पर सामनयक सचूिाओ ंको प्राप्त करिे का यही एकमात्र साधि 

होता ह।ै इस प्रकार के सानहत्य में समाचार पत्रों की कतरिे (Newspaper’s Clippings) नववरनणकाएं 

(Prospectus) नवज्ञापि, फ़ोल्डसय एव पैम्पिेि आनद आते हैं। यह सामग्री स्र्ायी महत्व की ि होिे के 

कारण इसे अन्य ग्रंर्ों के समाि विीकृत व सचूीकृत करिे की आवश्यकता िहीं होती और ि ही इसे ग्रंर्ों 

के समाि व्यवनस्र्त नकया जाता ह।ै परन्त ु निर भी इिका संकिि, चयि, नवषयािसुार नवभाजि आनद 

करिे की आवश्यकता होती ह।ै पसु्तकािय में इन्हें ििेु नडब्बों (Pamphlet Boxes) में रिा जाता ह।ै 

इस प्रकार पसु्तकाियों में प्राप्त होिे वािी समस्त अस्र्ायी पाठ्य सामग्री का सकू्ष्म अविोकि, 

व्यवस्र्ापि और उिमें नववेनचत नवषयों से पररनचत होिा तैयारी का ही एक भाि है। 

सेिा: पाठकों को प्रदाि की जािे वािी सेवा ही प्रस्ततु सन्दभय सेवा का मखु्य कायय ह।ै इस प्रकार के कायय 

के निए तीि प्रकार की सेवाएाँ प्रदाि की जाती हैं:- 

1. तथ्यान्वषेण के निए प्रश्नकतायओ ंको प्रनशनक्षत करिा  

2. प्रश्नकताय को स्वयं सेवा के निए सही नदशा में निदनेशत करिा 

3. प्रश्नकताय को सही सचूिा प्रदाि करिा  

उपयिु िम (1) एव ं (2) के अन्तियत सन्दभय नवभाि के कमयचारी को सन्दभय ग्रंर्ों की प्रयोि नवनध से 

पररचय कराते हैं, तानक वह अपिी अभीि सचूिा को स्वयं िोज सकिे में समर्य हो सके। पाठकों को 

स्वयं सचूिा िोजिे में स्वाविंबी बिािे हते ुनदशा निदशे का कायय सन्दभय सेवा नवभाि के  कमयचारी बहुत 

ही सहािभुनूत-पवूयक करते हैं। पछूताछ केन्र में जब कोई प्रश्न पछूा जाता ह,ै तो उसका उिर दिेे से पवूय कई 

प्रनियाओ ंसे िजुरिा पड़ता ह।ै प्रर्म यह निनित करिा पड़ता ह ैनक वास्तव में पाठक क्या मािूम करिा 

चाहता ह।ै आर. एि. कोनिन्स के अिसुार यनद पाठक का प्रश्न सही ढंि से समझ आ जाये तो यह समझा 
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जािा चानहए नक आधा मोचाय जीत निया िया ह।ै नद्वतीय, सन्दभय सहायकों द्वारा सचूिा प्रानप्त की  रुपरेिा 

और िोज का मािय निधायररत करिा, ततृीय, सही सचूिा िोजिा। जसैा नक रंििार्ि िे सझुाया ह ै नक 

िोज का अनन्तम चरण पाठक के स्वयं के निए ही छोड़ नदया जािा चानहये। परन्त ु इसमें पवूय सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष को यह निनित कर िेिा चानहये नक पाठक अपिी अभीि सचूिा िोज सकिे में 

सार्यक होिा अर्वा िहीं। 

समीकिण: सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को अपिे मनस्तष्क में पछेू िये प्रश्नों के प्रकार और उिर याद रििे 

चानहए। सन्दभय नवभाि में प्रत्यक्षत: सन्दभय सेवा प्रदाि करते हुए सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष पयायप्त अिभुव 

प्राप्त कर िेता ह।ै सतत अभ्यास व दीघय अिुभव से वह सन्दभय ग्रन्र्ों की जनििताओ,ं उिके क्षेत्र 

(Scope) एव ंप्रयोि नवनध से पररनचत हो जाता ह,ै निर भी यनद नकसी प्रश्न का उिर िोजिे में कनठिाई 

आय,े तो उसे अपिे सहयोनियों से नबिा नहचक नवचार नवमशय करिा चानहए। समय - समय पर सन्दभय 

नवभाि के कमयचाररयों के िोनष्ठयों का आयोजि भी अच्छी सन्दभय सेवा प्रदाि करिे में सहायक हो सकता 

ह।ै उिररत प्रश्नों व सन्दभय सहायक की कायय - नवनध को भी िेि - बि नकया जािा चानहए। इस कायय के 

निए निनित आकार की मनुरत नस्िपें या पत्रक उपयोि में िाया जा सकते हैं, नजिमें प्रश्नकताय का िाम, 

पता, अभीि सचूिा की प्रकृनत तर्ा उिर दिेे में प्रयिु सन्दभय स्रोतों का नववरण आनद िोि नकया जािा 

चानहये। यनद सन्दभय प्रश्न अििुररत रह जाए तो उसके कारण का भी उल्िेि नकया जािा चानहए। तानक 

सम्बनन्धत सन्दभय ग्रन्र् िय नकया जा सके। 

3.  व्याि सन्दभय सेिा (Long Range Reference Service) 

उपयुयि चचाय में आप जाि चकेु हैं नक सन्दभय नवभाि में पछेू जािे वािे प्रश्न दो प्रकार के हो सकते हैं। कुछ 

प्रश्न तो ऐसे होते हैं नजिका उिर सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष पसु्तकािय में उपिब्ध प्रस्ततु सन्दभय ग्रंर्ों की सहायता 

से बहुत ही कम समय अर्ायत ्30 नमिि के भीतर प्रदाि कर देता ह।ै ऐसी सेवा को प्रस्ततु सन्दभय सेवा कहते हैं। 

कुछ प्रश्न ऐसे होते हैं, नजिका उिर दिेे में कािी अनधक समय तर्ा पसु्तकािय में उपिब्ध सन्दभय ग्रंर्ों के 

अनतररि अन्य ग्रन्र्, शोध–ग्रन्र्, पत्र-पनत्रकाएाँ तर्ा अन्य पसु्तकाियों के सानहत्य अर्वा नवषय–नवशषेज्ञों की 

सहायता िेिी पड़ती ह।ै ऐसे प्रश्नों के उिर व्याप्त सन्दभय सेवा के अन्तियत नदये जाते हैं। 

वजै्ञानिक एव ंतकिीकी अिसंुधाि व िोिी अिसंुधाि (Team Research) के ििस्वरूप नवषयों की 

जनििता में निरन्तर वनृि होती जा रही ह।ै नवषयों की जनििता िे ही पसु्तकाियों में व्याप्त सन्दभय सेवा की 

आवश्यकता को जन्म नदया। व्याप्त सन्दभय सेवा की आवश्यकता 20 वीं शताब्दी की ही दिे ह।ै आज सभी प्रकार 

के पसु्तकाियों में व्याप्त सन्दभय सेवा की आवश्यकता होती ह ैतर्ा अिेक वहृद पसु्तकाियों में आभासी सन्दभय 

सेवा (Virtual Reference Service) भी प्रदाि की जािे ििी ह।ै तर्ानप शोध पसु्तकािय, नवश्वनवद्यािय 

पसु्तकािय एव ंव्यापाररक संस्र्ाओ ंमें तो इसकी आवश्यकता तीव्रता से अिभुव की जाती ह।ै प्रश्नकताय को येि 

केि प्रकारेण उसकी अभीि सूचिा प्राप्त हो, यही इस सन्दभय सेवा का प्रमिु िक्ष्य एव ंनवशेषता ह।ै 

3.1 परिभाषा  

व्याप्त सन्दभय सेवा की पररभाषा समय तत्व, स्रोत सामग्री एव ंप्रश्न की प्रकृनत के आधार पर  दी जा सकती 

ह।ै 
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समयतत्ि: जसैा नक िाम से ही स्पि ह ैनक व्याप्त सन्दभय सेवा में कम समय में प्रश्नकताय के प्रश्न का उिर 

दिेा संभव िहीं होता ह।ै इसमें पाठक द्वारा पछेू िये प्रश्न का उिर दिेे के निए सचूिा िोजिे में कािी 

समय िि सकता ह।ै यह समय नकतिा हो इस बारे में कोई निियात्मक उिर दिेा कनठि होिा। यह समय 

30 नमिि से कम भी हो सकता ह।ै परन्त ुकभी-कभी कई-कई घण्िे, कई नदवस, कई सप्ताह भी िि सकते 

हैं। 

स्रोत तत्ि: जहााँ प्रस्ततु सन्दभय सेवा में प्रश्नों के उिर प्रानप्त हते ुप्रस्ततु सन्दभय ग्रंर्ों तक ही सीनमत रहा 

जाता ह,ै वहााँ व्याप्त सन्दभय सेवा में इस हते ुपरम्पराित सन्दभय ग्रंर्ों से प्रारम्भ होकर शोध ग्रन्र्, समान्य 

ग्रन्र्, अस्र्ायी पाठ्य सामग्री तर्ा अपरंपराित सामग्री जैसे – ग्रामोिोि ररकाडय, िेप्स, िक्श,े चािय, 

निल्मस, हस्तनिनित ग्रन्र् आनद का प्रयोि नकया जाता ह।ै इसमें ि केवि पसु्तकािय में उपिब्ध 

पाठ्य सामग्री बनल्क पसु्तकािय के बाहर अन्य स्र्ािीय पसु्तकाियों की तर्ा कभी-कभी परेू दशेी 

नवदशेी पसु्तकाियों की भी पाठ्यसामग्री का उपयोि नकया जा सकता ह।ै आवश्यकतािसुार अप्रकानशत 

पाठ्य सामग्री, नवद्वािों एव ंनवषय नवशेषज्ञों आनद के ज्ञाि का भी उपयोि इस हते ुनकया जा सकता ह।ै 

सूचना की प्रकृवत: प्रस्ततु सन्दभय ग्रंर्ों में तथ्यात्मक सचूिा निनहत रहती ह।ै इसनिए प्रस्तुत सन्दभय सेवा 

में प्रश्नों के उिर प्रस्ततु ग्रंर्ों की सहायता से सनुवधापवूयक एवं शीघ्रतापवूयक प्राप्त नकये जा सकते हैं। परन्तु 

व्याप्त सन्दभय सेवा में पछेू जािे वािे प्रश्न जनिि एव ं नवस्ततृ होते हैं और इस सेवा का नवषय 

अिसंुधािात्मक होता ह ै नजिके उिर िोजिे के निए प्रस्ततु, नवस्ततृ एव ं सतत िोज नवनध 

(Prolonged and Continuous Search) आवश्यक होती ह।ै प्रश्नों की जनििता के प्रमिु कारण 

निम्िनिनित हैं:- 

- नवषय का नवस्तार 

- अत्यन्त िवीि अर्वा परुािे नवषय 

- भारतीय नवषय 

- जािकारी का नवदशेी भाषा के ग्रंर्ों में निनहत होिा। 

3.2 व्याि सन्दभय सेिा की आिश्यकता  

आज का यिु सानहत्य प्रचार का यिु ह।ै ऐसा अिमुाि ह ैनक वजै्ञानिक के्षत्र में सानहत्य का प्रसार इस िनत 

से हो रहा ह ैनक प्रत्येक पााँच से दस वषों में उसकी संख्या दिुिी हो जाती ह।ै सानहत्य, ग्रंर्ों के अनतररि 

पनत्रकाओ,ं माइकोिामय, ग्रामोिोि ररकाडय, इिेक्रोनिक आनद कई स्वरूपों में आिे ििा है। पनत्रकाओ ंमें 

प्रकानशत िेिों से सचूिाएाँ प्राप्त करिा बहुत कनठि कायय ह।ै इसे सिुम बिािे हते ु अििुमनणकाओ ं

(Indexes), सार (Abstracts) आनद िवीि नवनधयों का नवकास नकया ह,ै नकन्त ुये भी अपिे आप में 

अपणूय ह।ै ि तो इिका के्षत्र पणूय होता ह ैऔर ि ही ये समय पर प्रकानशत होते हैं। हािााँनक ऑििाइि 

जियि की उपिब्धता से इस समस्या का समाधाि हुआ ह ै नकन्त ु इिके िरीद (Subscription) स े

सम्बंनधत अिेक मदु्द ेह ैजो पसु्तकाियों के निये महत्वपूणय हैं।  नवश्व में प्रकानशत िेिों में से मात्र एक 

नतहाई ही इि पनत्रकाओ ंमें िेि बि हो पाते हैं। बानक िेि अधंकार के ितय में नविीि हो जाते हैं अर्ायत् 

वजै्ञानिक उिके उपयोि से वनंछत रह जाते हैं। अत: पाठकों के मािय – दशयि, ग्रन्र् एव ंसचूिा प्रानप्त हते ु

व्याप्त सन्दभय सेवा का होिा आवश्यक ह।ै इसके अनतररि वजै्ञानिक सानहत्य अगं्रेजी भाषा के अनतररि 

नवश्व की अन्य प्रमिु भाषाओ–ं रुसी, फ्रें च, जमयि आनद से भी कािी मात्रा में प्रकानशत हो रहा है। उि: 
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शोधकतायओ ंको उसके अिवुाद की आवश्यकता पड़ती ह।ै यह अिवुाद सेवा या तो सन्दभय सहायक 

स्वयं दतेे हैं अर्वा केन्रों से अिवुाद करवा कर पाठक को उपिब्ध करते हैं। 

उपयुयि सभी कारणों से आधनुिक समय में शोधकताय, वजै्ञानिक, निणयय िेिे वािे अनधकारी (Decision 

makers) व्यापाररक प्रबन्ध (Business executives) आनद पसु्तकाियों में सचूिा प्रानप्त हते ुसन्दभय 

सेवा की बहुत आवश्यकता महससू करिे िि ेहैं। 

3.3 व्याि सन्दभय सेिा प्रदान किने की विवध 

जसैा नक ऊपर वणयि नकया िया ह,ै नक व्याप्त सन्दभय सेवा में अनधकतर नवनशि एवं नवश्वनवद्यािय 

पसु्तकाियों में जहां की वैज्ञानिक शोध कायय नकया जाता ह,ै आवश्यक होती ह।ै अत: व्याप्त सन्दभय सेवा 

प्रदाि करिे वािे सहायकों को अपिे कायय में बहुत ही कुशि होिा चानहये। उच्च नशक्षा के अिावा, उन्हें 

उच्च व्यवसानयक नशक्षा प्राप्त व्यनि होिा चानहये। सार् ही उिका शोध कायय में रुझाि शोधकतायओ ंको 

उिके कायय में ि केवि सहायक होिा, बनल्क प्रेरक भी। डॉ. रंििार्ि के शब्दों में “आदशय सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष क्या पसु्तकािय के अन्दर, क्या बाहर सदवै, चौबीस घण्िे, सप्ताह, महीिे व वषय भर 

िात,े पीते, सोते एव ंबात करते समय व्याप्त सन्दभय सेवा की समस्याओ ंके बारे में नवचार करता रहता 

ह।ै"  

प्रस्ततु सन्दभय सेवा के समाि ही व्याप्त सन्दभय सेवा प्रदाि करिे की प्रनिया को निम्िनिनित तीि भािों में 

नवभानजत नकया जाता ह:ै- 

(अ)  तैयारी   (ब)  सेवा तर्ा (स)  समीकरण 

तैयािी: व्याप्त सन्दभय सेवा में अनधकतर नवषयों से सम्बनन्धत प्रश्न पछेू जाते हैं। इसनिए सन्दभय सहायकों 

को नवनभन्ि नवषयों का ज्ञाि होिा चानहये। उन्हें नवनभन्ि नवषयों के मान्यता प्राप्त िेिकों के ग्रंर्ों का 

अध्ययि करिा चानहये एव ंसब नवषयों का सामान्य ज्ञाि होिा चानहये। उन्हें नवषयों के अतंसयम्बन्धों के 

बारे में भी जािकारी होिी चानहये। इसके अनतरि उन्हें सन्दभय ग्रंर्ों का भी व्यापक ज्ञाि और प्रयोि नवनध 

से पररनचत होिा चानहए। परम्पराित सन्दभय ग्रंर्ों के अिावा नवनभन्ि नवषयों की ग्रन्र् सनूचयों, 

अििुमणी व सार पनत्रकाओ,ं सामनयक प्रकाशिों, शब्दकोशों, समीक्षात्मक ग्रंर्ों, ऑििाइि डेिाबेसो, 

वबेसाइि्स एव ं वबेसंसाधिों आनद की भी जािकारी अनिवायय ह।ै समाचार–पत्रों की कतरिे भी 

सामनयक, राजिीनतक, आनर्यक, व सामानजक संस्र्ाओ ं के ज्ञाि हते ु नवषयवार सरुनक्षत रिी जािी 

चानहये। अप्रकानशत सामग्री, जसैे शोध–प्रबन्ध एव ंनवश्वनवद्याियों और अन्य संस्र्ाओ ंद्वारा नकये िये 

शोध कायों की प्रिनत से सम्बनन्धत सामग्री की जािकारी भी सन्दभय सहायकों के निए अनिवायय ह।ै 

पसु्तकािय के सामान्य ग्रन्र् संग्रह का भी पणूयज्ञाि सन्दभय–सहायक होिा चानहये। उसे सन्दभय कायय करि े

से पवूय मािनसक रूप से अपिे को तैयार कर िेिा चानहए। पसु्तकािय में सन्दभय सेवा सचुारू रूप से प्रदाि 

की जा सके, इसके निए यह अनिवायय ह ैनक सन्दभय सहायकों में नवनभन्ि नवषयों के नवशेषज्ञ रिे जायें। 

यह कायय उसी प्रकार – जसैे नक नवश्वनवद्यािय व महानवद्यािय में नवनभन्ि नवषयों के नशक्षण हते ुअिि-

अिि अध्यापक नियिु नकये जाते हैं। संभवत: प्रत्येक नवषय के नवशषेज्ञ सन्दभय सहायक उपिब्ध ि हो 

सके, निर भी यह एक आदशय व्यवस्र्ा रहिेी।  

सेिा: सेवा व्याप्त सन्दभय सेवा का मखु्य भाि ह।ै प्रश्नकताय को संतिु करिा ही सेवा ह।ै इस सेवा को तीि 

चरणों में सम्पन्ि नकया जाता ह ै:- 
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- अभीष्ट प्रश्न ि उसके विषय को अच्छी तिह समझना : पसु्तकािय में दो प्रकार के पाठक 

आते हैं। सामान्य पाठक नवषय के बारे में सामान्य जािकारी चाहते हैं। नवनशि पाठक, जो 

शोधकायय में व्यस्त रहते हैं, अपिे शोध हते ुनवनशि सानहत्य की मााँि करते हैं। नवनशि पाठकों 

की आवश्यकताओ ंकी जािकारी हते ुउिसे “सन्दभय” साक्षात्कार (Reference interview) 

के आधार पर उिकी वास्तनवक आवश्यकता की जािकारी प्राप्त की जाती है। तभी उिके प्रश्नों 

का उपयिु उिर दिेा संभव होिा। 

- सावहत्य की खोज: नवनशि पाठक द्वारा पछेू िये नवषय की सही जािकारी के पिात सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष अपिे मनस्तष्क में उस नवषय का विाांक बिा िेता है। अब इस विाांक की 

सहायता से पसु्तकािय सचूी, ग्रन्र् सनूचयााँ, सार व अििुमनणकरण पनत्रकाएाँ तर्ा स्र्ािीय एव ं

राष्रीय स्तर पर निनमयत प्रिेिि सनूचयों का अविोकि करता ह।ै इस हते ुकभी – कभी उसे 

अन्य पसु्तकाियों और प्रिेिि केन्रों के सहायता की भी आवश्यकता होती है। 

- प्रश्नकताय को अभीष्ट सावहत्य अथिा उिि प्रदान किना: िोज ेहुए सानहत्य को पाठक को 

प्रदाि नकया जाता है। यनद आवश्यक सामग्री पसु्तकािय में उपिब्ध ि हो तो, उसे 

अन्तयपसु्तकािय आदाि-प्रदाि (Inter library loan) द्वारा मिंाकर पाठकों को उपिब्ध कराई 

जाती ह।ै यनद पाठ्य सामग्री नवदशेी भाषा में अर्वा ऐसी भाषा में हैं, नजससे पाठक पररनचत िहीं 

ह,ै तो उसका अिवुाद करवाकर पाठक को प्रदाि की जाती ह।ै पाठक द्वारा नकसी िेि की प्रनत 

मांि ेजािे पर उसकी प्रनत “जीरोक्स” कराकर प्रदाि करिे का कायय भी सन्दभय सहायक का ह।ै 

समीकिण: प्रस्ततु सन्दभय सवेा के समाि ही व्याप्त सन्दभय सेवा में समीकरण आवश्यक होता ह।ै सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष को ज्ञाि के नवनभन्ि क्षेत्रों में होिे वािे िवीि नवकास से पररनचत होिा चानहये तर्ा 

पसु्तकािय सचूी, ग्रन्र्सचूी, अििुमणी व सार-पनत्रकाओ,ं इिेक्रॉनिक संसाधिों आनद, जो पसु्तकािय 

की पाठ्य सामग्री एव ं नवषय के बारे में सचूिाएाँ दतेें ह ै– की नवस्ततृ जािकारी होिी चानहए। सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष को समय - समय पर अपिे सहयोनियों के सार् अपिे अिभुवों का पारस्पररक आदाि- 

प्रदाि करिा चानहए और उसे राष्रीय और अतंरायष्रीय प्रिेिि केन्रों से सम्बन्ध बिाए रििा चानहये, 

तानक वह अद्यति जािकारी से जड़ुा रह।े 

प्रत्येक प्रश्न की िोज को ििेबि नकया जािा चानहये। इसके अन्तियत प्रश्न - कताय का िाम, पता, 

व्यवसाय आनद तर्ा पछेू िये प्रश्न एव ंउिर को िोि नकया जािा चानहये। अिुिररत प्रश्नों के कारण का भी उल्िेि 

करिा चानहये। 

4. प्रस्तुत सन्दभय सेिा एि ं व्याि सन्दभय सेिा का अंतपयरिितयन (Interchange of Ready 

Reference Service and Long Range Reference Service) 

पसु्तकाियों में पछेू जािे वािे प्रश्नों की प्रकृनत एव उिर प्रानप्त में िििे वािे समय से यह निधायररत होता 

ह ैनक यह प्रस्ततु सन्दभय सेवा का प्रश्न ह ैअर्वा व्याप्त सन्दभय सेवा का। उदाहरणार्य नकसी पाठक द्वारा श्री राजीव 

िााँधी की  जन्म नतनर् का पछूा जािा प्रस्ततु सन्दभय सेवा का भाि होिा, क्योंनक इस प्रश्न का उिर कुछ ही क्षणों में 

जीवि चररत कोशों की सहायता से प्रदाि नकया जा सकता ह।ै परन्त ुइसी प्रकृनत का प्रश्न – कानिदास के व्यनित्व 

का उिर हम जीविचररत्र कोश में िहीं पाते, इसके निए हमें अन्य कई ग्रन्र्, संस्कृत के कोश, कानिदास की 

रचिाएाँ तर्ा आवश्यकतािसुार नवश्वनवद्यािय के संस्कृत के प्रोिेसर की सहायता भी िेिी पड़ सकती ह।ै इस परूी 
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काययनवनध में पयायप्त समय व्यय होिा स्वाभानवक ह।ै इसनिए यह प्रश्न प्रस्ततु सन्दभय सेवा का होते हुए भी व्याप्त 

सन्दभय सेवा का बि जाता ह।ै 

इसी प्रकार कुछ समय पूवय प्रनसि नसिेमा किाकार श्री ओमपरुी की मतृ्य ुहुई। उन्हें अपिे जीविकाि में 

उत्कृि अनभिय हते ुकई राष्रीय एव ंअतंरायष्रीय परुस्कारों से सम्मानित नकया िया र्ा। इि सब का ब्यौरा उिकी 

मतृ्य ुपर नवनभन्ि पत्र-पनत्रकाओ ंमें प्रकानशत हुआ र्ा। उन्होंिे नकस वषय में अनभिय प्रारम्भ नकया, उिकी उत्कृि 

नफ़ल्में कौि-कौि सी र्ी, आनद के बारे में भी सचूिाएाँ प्रकानशत हुई र्ी। यनद सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष इि सब 

सचूिाओ ंको पत्र-पनत्रकाओ ंसे कािकर समाचार कतरि िाईि (Clipping file) में व्यवनस्र्त करके रि िेता 

ह,ै तो आवश्यकता पड़िे पर पाठकों द्वारा पछेू िये प्रश्नों का उिर कुछ ही क्षणों में इि िाईिों से नदया जा सकता 

ह।ै इस प्रकार यह सेवा व्याप्त सन्दभय सेवा होते हुए भी प्रस्ततु सन्दभय सेवा कहिायेिी, क्योंनक पाठक के प्रश्न का 

उिर कतरि िाईि की सहायता से कुछ ही क्षणों में दिेा संभव हो सकेिा। इि सचूिाओ ंके पहिे से एकत्र ि करिे 

की नस्र्नत में पाठक के द्वारा प्रश्न पछेू जािे पर एकनत्रत करिे में 2-3 घण्िे का समय िि सकता ह।ै तब यह व्याप्त 

सन्दभय सेवा कहिायेिी। 

5.  प्रस्तुत सन्दभय सेिा एिं व्याि सन्दभय सेिा में अन्ति (Difference between Ready 

Reference Service and Long Range Reference Service) 

यद्यनप उपयुयि वणयि से प्रस्ततु सन्दभय सेवा और व्याप्त सन्दभय सेवा में अन्तर का ज्ञाि हो जाता ह,ै तर्ानप 

निम्िनिनित तानिका द्वारा इस अन्तर को और अनधक स्पितया समझा जा सकता है। 

कािक प्रस्तुत सन्दभय सेिा व्याि सन्दभय सेिा 

1. समय इसमें पाठकों के प्रश्नों का 

उिर बहुत कम समय, 

जहां तक संभव हो तो कुछ 

ही क्षणों में नदया जाता ह,ै 

परन्त ु कभी - कभी कुछ 

नमििों से िेकर आधे घण्िे 

का समय िि सकता ह।ै 

इसमें पाठकों के प्रश्न का उिर दिेे में अनधक समय ििता है। 

इसमें कुछ प्रश्नों के उिर आधे घिें से भी कम समय में नदये जा 

सकते हैं, नकन्त ुअनधकांश प्रश्नों के उिर दिेे में अनधक समय 

ििता ह।ै कभी - कभी तो कुछ नदिों से िेकर कुछ सप्ताह भी 

िि सकते हैं। 

2. सचूिा - स्रोत इसमें प्रश्नों के उिर प्रस्ततु 

सन्दभय ग्रंर्ों, जसैे - 

शब्दकोश, नवश्वकोश, 

वानषयकी, निदनेशका, 

जीविचररत, कोश, 

मािनचत्र, एििस, हस्त–

पनुस्तका, प्रनिया ग्रन्र् 

आनद से नदये जाते हैं।

  

इसमें प्रश्नों के उिर प्रस्ततु सन्दभय ग्रंर्ों के अनतररि सचूिा के 

अन्य स्रोतों जसेै पेम्पिेि्स, सामान्य ग्रन्र्, पत्र – पनत्रकाएाँ, शोध 

ग्रन्र्, शोध – प्रनतवदेि, पेिेण्ि, स्िैण्डडय, व्यापाररक सानहत्य, 

िघ ुशोध – प्रबन्ध तर्ा अप्रकानशत प्रिेिों आनद का प्रयोि 

नकया जाता ह।ै यनद पसु्तकािय में उपिब्ध सचूिा स्रोतों की 

सहायता से उिर ि नदया जा सके, तो िये  स्र्ािीय अर्वा बाह्य 

पसु्तकाियों के सचूिा स्रोतों का भी प्रयोि नकया जा सकता ह।ै 

इसके अनतररि अन्य संस्र्ाओ ंएव ंनवद्वािों से भी सहायता प्राप्त 

कर प्रश्नों के उिर नदये जा सकते हैं, अर्ायत ्पाठक के प्रश्नों का 

उिर दिेे के निए हर संभव उपाय एव ंउपिब्ध स्रोतों का उपयोि 

नकया जा सकता ह।ै 
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3.सचूिा की 

प्रकृनत 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा मखु्यत 

: तथ्यान्वषेण तर्ा 

ऐनतहानसक पषृ्ठभनूम से 

सम्बनन्धत होती ह।ै 

व्याप्त सन्दभय सेवा ि केवि तथ्यान्वषेण संबंधी, बनल्क अन्य 

प्रकार की भी सचूिा भी प्रदाि करती ह।ै इसमें समस्याओ ंको 

नवशेष दृनिकोण से दिेा जा जाता ह।ै इस सेवा में िवीितम 

घििाओ,ं नजिका नक उल्िेि अभी सन्दभय ग्रंर्ों में िहीं हुआ हो 

अर्वा, प्राचीितम घििाओ ं से संबंनधत प्रश्न पछेू जाते हैं, ऐसे 

प्रश्नों का उिर दिेे के निए कई प्रकार के सचूिा स्रोतों का प्रयोि 

नकया जा सकता ह।ै कभी – कभी नवदशेी भाषा के स्रोतों का भी 

प्रयोि करिा पड़ता ह।ै 

4.सेवा का 

प्रकार 
प्रस्ततु सन्दभय सेवा 

मखु्यत: तथ्यपरक सेवा ह।ै  

व्याप्त सन्दभय सेवा में निम्ि प्रकार की सेवायें सनम्मनित हैं :- 

1. ग्रन्र् परक सेवा 

2. सारकरण सेवा 

3. अििुमनणकरण सेवा 

4. अिवुाद सेवा 

5. सामनयक अनभज्ञता सेवा (C.A.S.) 

6. ररप्रोग्रािी सेवा 

7. अन्तयपसु्तकािय आदाि - प्रदाि सेवा 

5.प्रदाि की जाि े

वािी सचूिा 

का स्वरूप 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा में 

सचूिाएाँ निम्ि प्रकार प्रदाि 

की जा सकती हैं : 

1. मौनिक 

2. पनचययों पर निनित 

3. निदशे, अभ्यास आनद 

के स्वरूप में  

 

व्याप्त सन्दभय सेवा में सचूिाएाँ निम्ि प्रकार प्रदाि की जाती हैं : 

1. ग्रन्र्सचूी 

2. सार 

3. अििुमनणका 

4. प्रनतवदेि 

5. ग्राफ्स 

6. चाि्यस 

7. निल्म 

8. कंप्यिूर नप्रन्ि आनद के रूप में 

6. सािांश (Summary) 

डॉ. एस. आर. रंििार्ि के अिसुार “सन्दभय सेवा पसु्तकाियों का सवोपरर एव ंप्रमिु अिं ह।ै” सन्दभय 

सेवा पसु्तकाियों की धरुी के समाि ह,ै नजसके चारों ओर पसु्तकािय के सभी कायय निभयर करते हैं। सन्दभय सेवा 

को समय के आधार पर मखु्यत: दो भािों में बााँिा जा सकता ह:ै 1. प्रस्ततु सन्दभय सेवा एव ं 2. व्याप्त सन्दभय सेवा। 

प्रस्ततु सन्दभय सेवा वह सेवा ह,ै जो बहुत ही कम समय में, अिर संभव हो तो कुछ क्षणों में प्रदाि की जा सके। 

व्याप्त सन्दभय सेवा की पररभाषा समय तत्व, स्रोत सामग्री एव ं प्रश्न की प्रकृनत के आधार पर दी जा सकती ह।ै 

पसु्तकाियों में अिेक बार प्रश्नों का उिर दिेे में कािी समय व्यनतत होता ह ैतर्ा पसु्तकािय में मौजदू स्रोतों के 

अिावा अन्य बाह्य स्रोतों की भी सहायता िेिी पड़े, ऐसी सेवा “व्याप्त सन्दभय सेवा” के अतंियत आती ह।ै 
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7. अभ्यासाथय  प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न  

1. रंििार्ि िे प्रस्ततु सन्दभय सेवा प्रदाि करिे की नवनध को नकतिे भािों में बााँिा ह?ै 

2. प्रस्ततु सन्दभय सेवा की आवश्यकता का कोई एक कारण बताइये। 

3. व्याप्त सन्दभय सेवा प्रदाि करिे की प्रनिया के तीिों भािों के िाम बताइये। 

4. व्याप्त सन्दभय सेवा में शानमि नकन्हीं दो सेवाओ ंके िाम निनिए। 

5. प्रस्ततु सन्दभय सेवा से आपका क्या आशय ह?ै 

6. व्याप्त सन्दभय सेवा को पररभानषत कीनजये। 

 (ब)   लघुउििीय प्रश्न 

1. प्रस्ततु सन्दभय सेवा के प्रमिु कारण बताइये। 

2. व्याप्त सन्दभय सेवा प्रदाि करिे की नवनध बताइये।  

3. व्याप्त सन्दभय सेवा की आवश्यकता के प्रमिु कारण निनिये।  

4. प्रस्ततु सन्दभय सेवा में तैयारी के अन्तियत क्या-क्या काम नकये जाते हैं? 

5. व्याप्त सन्दभय सेवा में “सेवा” को नकतिे चरणों में संपन्ि नकया जाता ह ैस्पि कीनजये। 

(स)    दीघयउििीय प्रश्न 

1. प्रस्ततु सन्दभय सेवा एव ंव्याप्त सन्दभय सेवा में अन्तर स्पि करें। 

2. प्रस्ततु सन्दभय सेवा की पररभाषा दीनजये। यह कब और कैसे व्याप्त सन्दभय सेवा बि जाती हैं। उदाहरण  

सनहत स्पि करें। 

3. सन्दभय सेवा के नवनभन्ि प्रकारों का उदाहरण सनहत वणयि कीनजए। 

4. तैयारी, सेवा एव ंसमीकरण व्याप्त सन्दभय सेवा की मखु्य अवस्र्ाएाँ हैं। उदाहरण सनहत इस कर्ि की 

नववचेिा कीनजये। 

5. प्रस्ततु सन्दभय सेवा और व्याप्त सन्दभय सेवा से आप क्या समझते हैं? एक सावयजनिक पसु्तकािय में 

इसकी आवश्यकता का वणयि कीनजए। 

6. प्रस्ततु सन्दभय सेवा का वणयि कीनजये। इसका व्याप्त सन्दभय सेवा से भदे कीनजये। 

8. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. प्रस्ततु सन्दभय सेवा (Ready 

Reference Service) 

: वह सेवा ह ैजो बहुत ही कम समय में, अिर संभव हो तो, कुछ ही 

क्षणों में प्रदाि की जा सके, प्रस्ततु सन्दभय सेवा कहिाती ह।ै 

2. पसु्तकािय पररचयात्मक सेवा 
(Orientation) या पसु्तकािय 

दीक्षा (Initiation)  

: पसु्तकाियों में िवीि पाठकों को पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों, 

नियमों, सचूी की उपयोि नवनध, पाठ्यसामग्री के व्यवस्र्ािम व 

विीकरण पिनत एव ं पसु्तकािय में उपिब्ध नवनभन्ि संग्रह का 

पररचय दिेे के कायय को पसु्तकािय पररचयात्मक सेवा 

(Orientation) या “पसु्तकािय दीक्षा” (Initiation) के िाम से 

जािा जाता ह।ै 

3. व्याप्त सन्दभय सेवा (Long 

Range Reference Service) 

: व्याप्त सन्दभय सेवा की पररभाषा समय तत्व, स्रोत सामग्री एव ंप्रश्न 

की प्रकृनत के आधार पर दी जा सकती ह।ै पसु्तकिय में प्रदाि की 
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जािे वािी सेवाओ ंके दौराि कुछ प्रश्न ऐसे होते हैं, नजिका उिर 

दिेे में कािी अनधक समय तर्ा पसु्तकािय में उपिब्ध सन्दभय 

ग्रंर्ों के अनतररि अन्य ग्रन्र्, शोध – ग्रन्र्, पत्र – पनत्रकाओ ंतर्ा 

अन्य पसु्तकाियों के सानहत्य अर्वा नवषय – नवशषेज्ञों की 

सहायता िेिी पड़ती ह।ै ऐसे प्रश्नों का समाधाि व्याप्त सन्दभय सेवा 

नकया जाता ह।ै 

4. आकनस्मक दशयक  

(Casual Visitors)  

: पसु्तकाियों में कभी - कभी ऐसे पाठक भी आते हैं, जो नक केवि 

आवश्यकता पड़िे पर कभी - कभी पसु्तकाियों में आते हैं, 

नियनमत रूप से िहीं, आकनस्मक दशयक कहिाते हैं। 

5. माियदशयक (Guide) : पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों, अध्ययि कक्षों, प्रिेि संग्रह 

स्र्िों आनद तक पाठक सुिमता से पहुाँच सकें  इस हते ुप्रयोि नकए 

जािे वािे नदशा-निदशे। 

6. पसु्तकािय सेवायें (Library 

Service) 

: पसु्तकाियों में सभी स्वरूपों में उपिब्ध पाठ्य सामग्री के उपयोि 

तर्ा प्रसार हते ुपसु्तकाियों द्वारा प्रदाि की जािे वािी सनुवधाएाँ। 

7. सन्दभय स्रोत (Reference 

Sources) 

: नवश्वसिीय एव ंआनधकाररक सचूिा प्रानप्त के निए उपयोि नकय े

जािे वािे प्रिेि। 

8. सन्दभय पसु्तकािय 
(Reference Library) 

: ऐसा पसु्तकािय जहााँ प्रार्नमक रूप से सामान्य या नवनशि अर्वा 

सन्दभय पसु्तकों का ऐसा संकिि हो जो साधारणतया पाठकों कों 

निियत िहीं नकया जाता। 

9.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

2. Chakribarti, A.K., Reference service, Hyderabad, Andhra Pradesh Public Library 

Association, 1983, Chapter 3. 

3. Kumar, Krishan, Reference service - 5th Revised Edition, New Delhi,Vikas 

Publishing House Private Limited, 2011. 

4. Mukherji, A.K., Reference work and its tools, Calcutta, World Press, 1964. 

5. Ranganathan, S. R., Reference service, Ed.2, Bombay, Asia Publishing House, 

1961.  

6. सनु्दशे्रि, के  .एस. , सन्दभय सेवा, नसिांत और प्रयोि, भोपाि, मध्य प्रदशे नहन्दी ग्रन्र् अकादमी, 1980 

अध्याय 4 एव ं5. 
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इकाई – 15 

पुस्तकालय दीक्षा: आिश्यकता, महत्ि एिं विवधयााँ 

(Library Initiation : Need, Importance & Procedures) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- पसु्तकािय दीक्षा का तात्पयय एव ंआवश्यकता की जािकारी दिेा। 

- दीक्षा काययिम के नवनभन्ि पक्षों से पररचय करवािा। 

- दीक्षा प्रदाि करिे की नवनधयों के बारे में बतािा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  
2. पसु्तकािय दीक्षा की पररभाषा एव ंआवश्यकता  

3. दीक्षा प्रदाि करते समय ध्याि दिेे योग्य नबंद ु 
4. दीक्षा काययिम के पक्ष  
5. दीक्षा प्रदाि करिे की नवनधयााँ  
6. सारांश 

7. अभ्यासार्य प्रश्न  

8. पाररभानषक शब्दाविी 
9. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्-सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

नकसी भी िये नवषय के बारे में प्रर्म बार जो जािकारी एव ंपररचय करवाया जाता ह,ै दीक्षा (Initiation) 

कहा जाता ह।ै पसु्तकाियों में भी दीक्षा का अर्य पाठकों को पसु्तकािय संग्रह, पसु्तकािय संग्रह के व्यवस्र्ापि,  

नवनभन्ि कक्षों, नियमों, पसु्तकािय की सनुवधाओ ंएव ंसेवाओ ंआनद से पररचय करवािा ह।ै इस इकाई में आप 

पसु्तकािय दीक्षा का अर्य, आवश्यकता, महत्व एव ंदीक्षा प्रदाि करिे के नवनभन्ि नवनधयों के बारे में जािकारी 

हानसि कर पाएिं।े  

2. पुस्तकालय दीक्षा की परिभाषा एिं आिश्यकता (Definition and Need of Library 

Initiation)   

दीक्षा का शानब्दक अर्य नकसी भी वस्त ुका पररचय करािा होता ह।ै जब इस शब्द का प्रयोि पसु्तकािय 

के सन्दभय में नकया जाता ह,ै तो इसका तात्पयय होता ह ैनक पाठकों को पसु्तकािय के संग्रह, नवनभन्ि कक्षों, नियमों, 

पसु्तकािय द्वारा पाठकों को दी जािे वािी सनुवधाओ ंया सेवाओ ंसे पररचय करवािा। डॉ. रंििार्ि के अिसुार 

“िये सदस्य जो प्रर्म बार पसु्तकािय में आयें, उिके समक्ष जो परेशानियााँ या भ्रम हों उिसे उन्हें मिु करािा, 

तर्ा उन्हें यह भी बतािा नक पसु्तकािय एक मािवीय और उपयोिी संस्र्ा ह।ै इस कायय को पसु्तकािय दीक्षा 

कहते हैं। इस प्रकार पसु्तकािय दीक्षा का अर्य पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य सामग्री का अनधकानधक उपयोि 

करिे के निए पाठकों में उत्साह एव ंप्रेरणा प्रदाि करिा ह।ै  



177 

 

प्रश्न यह उठता ह ैनक पसु्तकािय से िये पाठकों का पररचय क्यों करवाया जाये। यह भी प्राय: सोचा जाता 

ह ैनक यनद पसु्तकािय में उनचत निदशे पत्रक, ििक पत्रक आनद िि ेहों तो वहां िये पाठकों को दीक्षा दिेें की 

कोई भी आवश्यकता िहीं ह।ै परन्त ु यनद इस पर िम्भीरता से अध्ययि नकया जाय े तो यह पता ििेिा नक 

व्यवहाररक रूप से दी िई जािकारी, सैिानन्तक रूप से दी िई जािकारी की तिुिा में पाठकों के निए अनधक 

िाभदायक होती हैं। वसेै भी जो निदशे पत्रक व ििक पत्रक पसु्तकािय में िि ेहैं, व ेपाठक के निए अिेक बार 

सहायक नसि िहीं होत े हैं। क्योंनक वह अपिी समस्याओ ंका समाधाि इिसे िहीं कर पाते तर्ा उन्हें अपिी 

समस्या को सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष की सहायता से ही सिुझािा पड़ता ह।ै डॉ. रंििार्ि के मतािसुार हर प्रकार 

के पसु्तकािय में पसु्तकािय दीक्षा आवश्यक ह ैनजसके निम्िनिनित कारण हो सकते हैं :- 

2.1 पुस्तकालय का स्िरूप  

पसु्तकाियों का नदि प्रनतनदि बदिता हुआ स्वरूप पसु्तकािय दीक्षा का प्रमिु कारण हैं। बड़े - बड़े 

शकै्षनणक, सावयजनिक पसु्तकािय प्राय: अिेक मनंजि के भविों में नस्र्त रहते हैं। उिके नवभाि नभन्ि–

नभन्ि मनंजिों पर होते हैं। िये पाठक को इसकी जािकारी िहीं होती ह।ै अतएव नवनभन्ि नवभािों की 

नस्र्नत तर्ा उिके कायों का ज्ञाि िये आिे वािे पाठकों को करवािा बहुत आवश्यक होता ह।ै बड़े 

पसु्तकाियों में पाठकों की सनुवधा की दृनि से कई नवनशि कक्षों का प्रबंध नकया जाता ह।ै उदाहरणार्य–

समाचार पत्र का कक्ष, पनत्रकाओ ंका कक्ष, श्रव्य, दृश्य सामग्री का कक्ष, कंप्यिूर कक्ष आनद। पाठक 

इिका उपयोि अपिी आवश्यकताओ ंकी पनूतय के निये आसािी से कर सकें , इसनिये उन्हें आरम्भ में 

इिसे पररचय करवाया जाता ह,ै अन्यर्ा व ेकािी समय तक इिका िाभ िहीं उठा पाते हैं। उदाहरण के 

निये आदाि-प्रदाि नवभाि को ही निया जा सकता ह।ै इस नवभाि में पाठकों का सदवै आवािमि रहता 

ह।ै इस नवभाि में संिग्ि कमयचारी पाठकों को उधार पर दी िई तर्ा उिके द्वारा िौिाई िई पसु्तकों का 

िेिा जोिा भी रिते हैं। सार् ही उन्हें यह भी देििा पड़ता ह ैनक पाठ्य सामग्री दिेे या िौिािे में पाठकों 

का समय िि िहीं हो। परन्त ुवे अपिा यह उिरदानयत्व तभी निभा सकते हैं जब पाठक आदाि-प्रदाि के 

नियमों से पणूयतया पररनचत हों। ये सारी जािकारी पाठकों को प्रारनम्भक पररचय के समय ही दी जाती ह।ै 

2.2 मुि द्वाि प्रणाली  

आजकि सभी पसु्तकािय पाठकों को यह सनुवधा प्रदाि करते हैं नक व े नबिा नकसी रोक–िोक के 

पसु्तकािय के संग्रहािय में जाकर अपिी मिोवांनछत पसु्तक छांि सकें , अर्ायत ्पसु्तकों का अविोकि 

करके चयि कर सके। इसके ििस्वरूप व ेििकों पर यर्ास्र्ापि पसु्तकें  िहीं रिकर िित स्र्ाि पर 

रि दतेे हैं नजससे अन्य पाठकों को सही स्र्ाि पर पसु्तक िहीं नमिती ह।ै अतएव आरम्भ में ही उन्हें यह 

जािकारी दी जाती ह ैनक एक बार बाहर निकािी िई पसु्तक को व ेपिु: ििक पर िहीं रिें, पास वािी 

मजे पर रि दें तानक बाद में पसु्तकािय के कमयचारी उन्हें यर्ा स्र्ाि रि दें। 

2.3 ििीकिण पिवत एिं ििीकिण िम  

पसु्तकािय में प्रयोि की िई विीकरण पिनत तर्ा विीकरण िम से प्राय: िये पाठक अिनभज्ञ होते हैं 

क्योंनक पसु्तकाियों में नभन्ि-नभन्ि विीकरण पिनतयां काम में िाई जाती हैं तर्ा उसी के अिरुूप 

पसु्तकें  संग्रह कक्षों में व्यवनस्र्त की जाती ह।ै अत: विीकरण पिनत की नवशषेताओ ंव उसके िम से 

पाठकों को पररचय करवािा बहुत जरूरी ह ैतानक पाठक अपिी पंसद की पसु्तक का चयि आसािी से 

कर सकें । 
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2.4 पुस्तकालय सूची  

पसु्तकािय सचूी व उसका स्वरूप भी िये पाठकों के निये परेशािी का कारण होता ह।ै पसु्तकािय सचूी 

एक तरह से पसु्तकािय का दपयण होता ह ै नजसकी सहायता से पाठ्य सामग्री आसािी से िोजी जा 

सकती हैं। परन्त ु उसको कैसे दिेा जाए यह भी पाठकों को बतािा बहुत आवश्यक ह।ै उिकी भाषा, 

वाक्य रचिा, अर्य नवज्ञाि, नवराम नचन्ह आनद सामान्य भाषा से र्ोडा नभन्ि होते हैं। पसु्तकों को नवनभन्ि 

दृनियों से िोजिे के निये अिेक प्रकार के संिेि बिाये जाते हैं। संकेत संख्या, वियसंख्या तर्ा संिेिों 

को सचूी पत्रक में व्यवस्र्ापि कैसे नकया िया ह।ै इस जािकारी के नबिा पाठक अभीि पसु्तक प्राप्त िहीं 

कर सकते हैं, अतएव िये पाठकों की सचूी से अवित करवाया जाता ह।ै 

2.5  पुस्तकालय वनयम 

पसु्तकाियों का सही संचािि करिे के निये कुछ नियम बिाये जाते हैं, नजिका पािि यनद पाठक 

पणूयतया करें तो उन्हें व कमयचाररयों दोिों को ही िाभ होता ह।ै अतएव दीक्षा में उन्हें नियमों से भी पररचय 

करवाया जाता ह।ै 

उपयुयि कारणों के अनतररि पाठकों में पसु्तकािय के प्रनत उिरदानयत्व की भाविा जाितृ करवािे, उन्हें 

पसु्तकों के सही उपयोि को नसिािे तर्ा पाठकों की प्रकृनत के कारण से भी उन्हें पसु्तकािय दीक्षा दिेी 

आवश्यक ह।ै 

3. दीक्षा प्रदान किते समय ध्यान देने योग्य वबंदु (Important Points while Providing 

Initiation) 

पसु्तक दीक्षा का प्रावधाि प्रत्येक प्रकार के पसु्तकाियों में होता ह।ै अत: यह आवश्यक ह ैनक इस कायय 

के निये उपयिु व्यनि का चिुाव नकया जाये। एक िघ ुपसु्तकािय में यह कायय पसु्तकाियाध्यक्ष द्वारा भिी–

भांनत नकया जा सकता ह,ै जबनक बड़े पसु्तकाियों में इस कायय के निये सन्दभय नवभाि का अिि से िठि नकया 

जा सकता ह।ै वहााँ सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष यह कायय करता ह।ै यनद यह कायय नशक्षकों की सहायता से नकया जाये 

तो अनधक उिम रहता ह।ै अतएव दीक्षा प्रदाि करते समय निम्िनिनित बातों को ध्याि में रििा चानहए:- 

1. दीक्षा काययिम रुनचकर एव ंआकषयक हो। प्रत्येक जािकारी उन्हें सरि भाषा में तर्ा सरि तरीके से दी 

जाय।े 

2. काययकम का आरम्भ मतै्रीपणूय एव सौहादयपणूय वातावरण में नकया जाए तानक भनवष्य में पाठक नि:संकोच 

अपिी समस्या का समाधाि सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष से कर सके। उिका भय व संकोच व अजिबीपि 

ित्म हो जाये। 

3. दीक्षा का काययिम अध्यापि से सवयर्ा नभन्ि होिा चानहए। दीक्षा दिेे वािे को चानहए नक वह पाठक पर 

अपिी योग्यता का प्रभाव डाििे का प्रयास िहीं करे तानक पाठक उसे अपिा सहयोिी समझ सकें । 

4. दीक्षा दिेे वािे व्यनि को पाठक की शकै्षनणक योग्यता, मािनसक स्तर, भाषा तर्ा उसकी आय ुको ध्याि 

में रिकर दीक्षा का काययिम बिािा चानहये। 
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5. जहााँ तक संभव हो यह काययिम नचत्र, दृश्य - श्रव्य सामग्री के द्वारा नकया जािा चानहये क्योंनक केवि 

भाषण द्वारा पसु्तकािय दीक्षा का काययिम पाठकों को रुनचकर िहीं होता ह।ै 

यनद उपयुयि बातों का ध्याि में रिा जायें तो अनधक पाठक इस काययकम में रूनच िेंिे।  

4. दीक्षा काययिम के पक्ष (Facets of Initiation Programme)  

दीक्षा काययिम की अवनध में िये पाठक को निम्ि प्रकार के नवषयों की जािकारी दिेी चानहए तानक दीक्षा 

के उद्दशे्य की पनूतय हो सके। 

4.1 पुस्तकालय के विवभन्न विभािों की वस्थवत के संबंध में जानकािी  

सवयप्रर्म िये पाठकों को पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों की नस्र्नत से पररचय कराया जािा चानहए। उसे 

एक बार समचूे पसु्तकािय का भ्रमण करवाकर पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों, जसैे– आदाि-प्रदाि 

नवभाि, पत्र–पनत्रका नवभाि, पसु्तकािय सचूी, संग्रह प्रकोष्ठ आनद की नस्र्नत व उिके कायों के बारे में 

सामान्य जािकारी दिेी चानहए। यह इसनिये आवश्यक ह ैनक भनवष्य में पाठक आवश्यकता के अिरुूप 

नवनभन्ि नवभािों में जाकर सहायता या माियदशयि प्राप्त कर सकता ह।ै उसे नवशषे रूप से उि नवभािों के 

कायों के बारे में नवस्ततृ जािकारी दिेी चानहए नजिसे उसका सीधा संबंध होता ह,ै जसै ेआदाि-प्रदाि 

नवभाि, सन्दभय नवभाि। 

4.2 संग्रह कक्ष एिं विवशष्ट संग्रह  

िये पाठकों को संग्रह कक्ष में व्यवनस्र्त पाठ्य सामग्री से पररचय करवािें के निये संग्रह कक्षों में िे जािा 

चानहए। यनद पसु्तकािय बड़ा ह ै तो उसे नवनशि संग्रह कक्षों की नस्र्नत तर्ा उिके नवषय में नवस्ततृ 

जािकारी दी जािी चानहए। नवनशि संग्रह, जसैे जहााँ पर निल्म, माइिो निल्म आनद का संग्रह होता ह।ै 

इसी समय पाठक को मिु - प्रवशे प्रणािी (Open access) से अवित करवाया जािा चानहए, जसैे 

निबायध रूप से संग्रहािय में जा सकते हैं एव ंअपिी मिोवांनछत पसु्तक को िोज सकते हैं। व ेएक बार 

शलै्ि से पसु्तक निकाि कर वापस उसी स्र्ाि पर िहीं रिें बनल्क पास पर रिी मजे पर छोड़ द।े पाठकों 

को यह एहसास करवाया जािा चानहए नक मिु प्रवशे प्रणािी की सििता पाठकों के सहयोि पर निभयर 

करती ह।ै इस प्रणािी की उपयोनिता से भी पाठकों को अवित करवािा चानहए। पाठकों को यह भी 

बतािा चानहए नक संग्रह कक्ष से पसु्तक उठा कर अध्ययि कक्ष तक िे जाया जा सकता है। यह भी 

बतािा चानहए नक नवनशि संग्रह का उपयोि करिे के निये अिि नियम होते हैं, क्योंनक प्राय: 

पसु्तकािय इि कक्षों में पाठकों को पसु्तकें  दिेिे या छांििे के निये िहीं जािे दतेे हैं। इि कक्षों से 

संबंनधत नियमों से भी पाठकों का पररचय करवाया जािा चानहए। 

4.3 ििीकिण प्रणाली तथा वनधानी विन्यास  

एक नजज्ञास ुएव ंअध्ययि नप्रय पाठक के निये मिु प्रवशे प्रणािी वरदाि ह ैनकन्त ुविीकरण व व्यवस्र्ा 

िम की कृनत्रमता उसके उपयोि में बाधा डािती ह।ै पसु्तकािय िे पाठक की सनुवधा के निये अिेक 

प्रकार के तरीकों जसेै नवनवध प्रकार की संदनशयकाओ ंतर्ा संिेिों का निमायण नकया ह ैनिर भी इि सब में 

इतिी कृनत्रमता ह ैनक िवािन्तकु के निये ये नवनधयााँ नबिा समझाएाँ उपयोिी नसि िहीं होती ह।ै अत: यह 

आवश्यक ह ै नक पाठकों को विीकरण पिनत तर्ा शेल्िों में पसु्तकों के व्यवस्र्ापि की प्रारनम्भक 

जािकारी आवश्यक रूप से दी जाये जसेै यनद नद्वनबंद ुविीकरण पिनत से पसु्तकों का व्यवस्र्ापि नकया 
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िया ह ैतो कम से कम मखु्य नवषय तर्ा अधीिस्र् नवषयों के विीकरण में नचन्ह होता ह,ै बतािा चानहए। 

धीरे - धीरे उन्हें व्यवस्र्ापि प्रणािी से परूी तरह पररचय करवाया जािा चानहए। तानक व ेशलै्ि से सही 

पसु्तक कम समय में निकाि सकें । 

4.4 पुस्तकालय सूचीकिण एिं उनके संलेख  

सचूीकरण को पसु्तकािय संग्रह का दपयण या कंुजी कहा िया ह ैनजसके माध्यम से पाठक पसु्तकािय में 

परेू संग्रह की जािकारी प्राप्त कर सकता ह।ै परन्त ुइसका उपयोि पाठक के निये इतिा आसाि िहीं ह।ै 

यद्यनप सचूीकरण की भाषा प्राकृनतक भाषा नदिाई दतेी ह,ै तर्ानप उसे समझिा साधारण पाठक के निये 

कनठि कायय िहीं ह।ै सचूी में एक पसु्तक के कई संिेि बिाये जाते हैं तानक पाठक के सभी अनभिमों की 

पनूतय हो सके। परन्त ुजब तक पाठक को यह िहीं बताया जायेिा तब तक पाठक इिकी उपयोनिता से 

अिनभज्ञ रहता ह।ै जसैे  विय निदनेश प्रनवनि (Class Index Entry) में नदये िये विाांक नकसी नवशषे ग्रन्र् 

के बोधक िहीं होते, अनपत ुव ेविय के महत्व व उपयोनिता  की जािकारी भी उसे िहीं होती ह।ै अत: िये 

पाठकों को सचूी के वणयिम भाि (Alphabetical Part) व विीकृत भाि (Classified Part) तर्ा 

उिके अन्तियत बिाये जािे वािे नवनभन्ि संिेिों के बारे में नवस्ततृ जािकारी दी जािी चानहए। उसे यह 

भी बतािा चानहए नक सचूी को पत्रक सचूी से िहीं निकाििा चानहए बनल्क संबंनधत पत्रक की बोध 

संख्या को अिि से कािज पर िोि कर िेिा चानहए। पाठक को यह जािकारी भी देिी चानहए नक 

सचूीकरण, नवशाि पसु्तक संग्रह से उपयिु एव ं वांनछत पाठ्य सामग्री िोजिे का सरि एव ंसशि 

माध्यम ह।ै इसनिये पाठक को सचूीकरण तर्ा उिके उपयोि से संबंनधत सभी बातों से अवित करवािा 

चानहए। संिेिों का व्यवस्र्ािम तर्ा उपयोि के प्रदशयि की नवनध भी बतािी चानहए। 

4.5 पुस्तकालय वनयम तथा उपवनयम  

प्रत्येक पाठक को पसु्तकािय के नियमों से पररचय करवािा अनतआवश्यक होता ह ैतानक पाठक उिके 

अिसुार व्यवहार करके पसु्तकािय का सिि संचािि में सहायक हो सके। उन्हें नियमों की एक प्रनत दी 

जािी चानहए तानक व ेउिका अध्ययि कर सकें । तर्ा इिकी उपयोनिता से भी उन्हें भिी प्रकार पररचय 

करवािा चानहए। पाठक को यह भी समझ िेिा चानहए  नक नियमों की अवहिेिा अर्वा उिका 

उल्िंघि दसूरे पाठकों के निये असनुवधा पैदा करते हैं। 

िवािन्तकु को निम्िनिनित नियमों से अवित करवािा चानहए :- 

1. पसु्तकािय का समय एव ंअवकाश के नदि। 

2. सदस्यता संबन्धी नियम, जसेै पाठक नकतिी पसु्तकों को नकतिी अवनध के निये घर पििे के 

निये िे जा सकता ह?ै िवीिीकरण व आरक्षण संबन्धी प्रनिया क्या ह?ै उसे नविम्ब शलु्क व 

पसु्तकािय में प्रयिु निियम तर्ा आिम प्रणािी की जािकारी अवश्य ही दी जािी चानहए। 

3. पाठक पत्रक तर्ा सदस्यता पररचय पत्र की सरुक्षा एव ं संरक्षण तर्ा उसे िमु हो जािे के 

पररणामों की जािकारी दिेा भी उसे आवश्यक ह।ै 

4. पसु्तकािय की सदस्यता के नियमों की जािकारी दिेा। 

5. पसु्तक का सही उपयोि करें, जसैे उि पर पेनन्सि या पेि से निशाि िहीं ििायें, उिका सही 

उपयोि करें तानक पसु्तक क्षत - नवक्षत ि हो, पसु्तकािय में कािज, आनद इधर उधर िहीं िें के 
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तर्ा पसु्तकािय को  स्वच्छ रििे में सहयोि करें, आनद से भी उन्हें पररचय करवाया जािा 

चानहए। 

इस प्रकार दीक्षा काययिम में पसु्तकािय संबन्धी पयायप्त प्रारनम्भक जािकारी िये पाठकों को दी जािी 

चानहए तानक व ेपसु्तकािय की पाठ्य सामग्री का उपयोि अनधक से अनधक कर सकें । 

5. दीक्षा प्रदान किने की विवधयााँ (Methods of Providing Initiation) 

पसु्तकािय दीक्षा क्या ह?ै तर्ा पसु्तकािय में इसकी क्या आवश्यकता ह ैतर्ा पसु्तकािय से पररचय 

नकि-नकि माध्यमों से करवाया जायें, यह सब जाि िेिे के बाद यह प्रश्न उठता ह ैनक िये पाठकों को इि सब बातों 

की जािकारी नकि-नकि माध्यमों से दी जायें तानक व ेसभी बातों को समझ सकें । िये पाठकों को पसु्तकािय दीक्षा 

दिेे के कई साधि हो सकते हैं जो नक पसु्तकािय के प्रकार तर्ा िये पाठकों की संख्या पर आधाररत हैं। 

पसु्तकािय दीक्षा निम्िनिनित पिनतयों द्वारा दी जा सकती ह ै:- 

5.1  प्रत्यक्ष पिवत 

इसका उपयोि व्यनिित व सामनूहक दोिों रूपों में नकया जाता ह।ै पाठकों के ध्याि को केनन्रत करिे 

तर्ा नवषयों को उसके निये बोध - िम्य बिािे की दृनि से प्रत्येक िये पाठक को व्यनिित रूप से 

पररचय प्रदाि करिा िाभप्रद ह,ै परन्त ुबड़े शकै्षनणक पसु्तकाियों में जहााँ नवद्यार्ी अनधक संख्या में होते 

हैं, वहााँ समय को बचािे के निये सामनूहक पिनत अपिाई जा सकती ह।ै प्रत्यक्ष पिनत कई प्रकार की हो 

सकती ह ैजसैे- 

1. व्याख्यान पिवत: मौनिक रूप से अर्वा िेप, स्िाईड, पावर पॉइिं प्रेजेंिेशि, वीनडयो के 

माध्यम से इस काययिम को नियानन्वत नकया जाता है। पुस्तकािय के उपयोि, एव ं पाठ्य 

सामग्री की महिा आनद के बारे में पसु्तकाियाध्यक्ष या अन्य व्यनि जो पसु्तकािय की महिा 

पर भाषण द ेसके, पाठकों के समहू को  जािकारी प्रदाि करे। यनद भाषण दतेे समय पसु्तकािय 

से संबंनधत चिनचत्र उन्हें नदिाये जायें तो पाठक सभी बातों को आसािी से समझ सकें ि।े 

अिेक पसु्तकाियों में इि सबके सार् िये पाठकों को एक या दो नदि का व्यावहाररक प्रनशक्षण 

भी नदया जाता ह।ै 

2. िातायलाप पिवत: पाठक जब धीरे - धीरे पसु्तकािय का उपयोि करिा प्रारंभ करिे ििते हैं, 

तब उिकी कनठिाइयों को दरू करिे के निये उिसे वातायिाप नकया जाता ह ैतर्ा उिकी समस्या 

का समाधाि नकया जाता ह ैतर्ा उिके नवषय से संबंनधत सानहत्य एवं उपकरणों से उन्हें  पररचय 

करवाया जाता ह।ै इस नवनध को वातायिाप पिनत कहते  हैं। 

3. पुस्तकालय परिभ्रमण: पसु्तकािय की नस्र्नत से अवित करािे के निये िये पाठकों को 

पसु्तकािय के हर नवभाि में िे जाया जाता ह ैजहााँ उन्हें उपिब्ध सामग्री, सेवा और सनुवधाओ ं

से कैसे िाभ उठािा चानहए यह प्रत्यक्ष रूप से पाठकों को बताई जाती हैं। जसेै सचूी व उसके 

संिेि, पसु्तक यनद ढूंढिी हो, या आरनक्षत करवािा हो तो संिेि में क्या जािकारी उतार कर 

पसु्तकािय कमयचारी को द,े आनद जािकारी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष उन्हें व्यनिित रूप से 

बताता ह।ै 
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5.2  अप्रत्यक्ष पिवत  

इसमें पाठकों को व्यनिित रूप से पररचय िहीं नदया जाता बनल्क निम्िनिनित अप्रत्यक्ष माध्यमों से 

उन्हें पसु्तकािय से पररचय करवाया जाता ह।ै 

1. पुस्तकालय माियदवशयका: “अपिा पसु्तकािय जानिये और समनझये” या अन्य आकषयक िाम 

से पसु्तकािय मादायनशयका मनुरत करवा िी जाती ह ै तर्ा पाठकों को द े दी जाती ह।ै इसमें 

पसु्तकािय का िक्शा नदया जाता ह ै जो नवनभन्ि नवभािों की नस्र्नत की जािकारी दतेा ह।ै 

पसु्तकािय द्वारा दी जािे वािी सेवाओ ंएव ंपसु्तकािय नियमों की नवस्ततृ जािकारी भी इस 

माियदनशयका में दी जाती ह।ै 

2. प्रदशयन सावहत्य एि ंउपकिण: प्रदशयि ििक, सचूिा पिि, चािय, रेिानचत्र, मािनचत्र, मॉडि 

और अन्य निनित सचूिा के माध्यम से पसु्तकािय के कई नवषयों की ओर पाठक का ध्याि 

आकनषयत नकया जाता ह,ै जसेै संग्रह कक्ष के बाहर विीकरण पिनत की रुपरेिा या पसु्तकों का 

व्यवस्र्ापि िम संके्षप में निि कर ििका नदया जाता ह।ै 

3. दृश्य-श्रव्य साधन: रंिीि स्िाइड, िेिीनवजि, चिनचत्र, रेनडयों, य ूि्यबू पर वीनडयो आनद के 

माध्यम से भी पसु्तकािय के बारे में आरनम्भक जािकारी आसािी से दी जा सकती ह।ै इससे 

पाठकों का आकषयण भी बिा रहता ह।ै 

5.3  वमवश्रत पिवत  

नमतव्ययता और समय बचािे की दृनि से दीक्षा काययिम को अनधक उपयोिी तर्ा प्रभावशािी बिािे के 

निय प्रत्यक्ष व अप्रत्यक्ष नवनधयों को नमनश्रत रूप में अपिाया जा सकता ह।ै नमनश्रत पिनत के अन्तियत 

प्रत्यक्ष व अप्रत्यक्ष पिनत के एक या दो तरीकों से नमिाकर दीक्षा काययिम सम्पन्ि नकया जाता है, जसैे 

पसु्तकािय पररभ्रमण एव ं श्रव्य-दृश्य साधिों के द्वारा शैक्षनणक पसु्तकाियों में पसु्तकािय पररचय 

अच्छी प्रकार से करवाया जा सकता ह।ै सावयजनिक पसु्तकािय में पसु्तकािय माियदनशयका एव ंवातायिाप 

पिनत के द्वारा पररचय अच्छी प्रकार से करवाया जा सकता ह।ै वहााँ पर पाठक एक निनित समय पर िहीं 

आते हैं। आरम्भ में िये पाठकों को माियदनशयका नवतररत कर दी जाये तर्ा धीरे–धीरे जसेै व ेपाठ्य सामग्री 

का उपयोि करें तो वातायिाप के माध्यम से उिकी समस्याओ ंका समाधाि नकया जाये। 

ऊपर वनणयत नकसी भी पिनत के द्वारा पसु्तकाियाध्यक्ष या सन्दभय–पसु्तकाियाध्यक्ष िये पाठकों को 

पसु्तकािय की पाठ्य सामग्री, महिा, सेवाओ ंआनद से पररचय करवा सकता ह।ै तानक अनधक से 

अनधक व्यनि, नवद्यार्ी पसु्तकािय का अनधक से अनधक उपयोि कर सके तर्ा जाि सकें  नक 

पसु्तकािय नशक्षा प्राप्त करिे का एक सशि माध्यम ह।ै 

6. सािांश (Summary) 

पसु्तकािय दीक्षा का अर्य पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य सामग्री का अनधकानधक उपयोि करिे के निए 

पाठकों में उत्साह एव ं प्रेरणा प्रदाि करिा ह।ै डॉ. रंििार्ि के मतािसुार पसु्तकाियों में पसु्तकािय दीक्षा की 

आवश्यकता के नवनभन्ि कारण हो सकते हैं, जसेै नक: पसु्तकािय का स्वरुप, मिु द्वार प्रणािी, विीकरण पिनत, 

पसु्तकािय सचूी, पसु्तकािय नियम आनद। पसु्तकािय दीक्षा के दौराि पाठकों को पसु्तकािय के नवनभन्ि 

नवभािों की नस्र्नत संग्रह कक्ष, विीकरण प्रणािी तर्ा निधािी नवन्यास, पसु्तकािय सचूीकरण एव ंउसके संिेि, 
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पसु्तकािय के नियम एव ंउपनियम आनद के बारे में जािकारी प्रदाि की जाती ह।ै पसु्तकािय दीक्षा प्रदाि करि े

की प्रमिु तीि नवनधयााँ ह:ै 1. प्रत्यक्ष नवनध 2. अप्रत्यक्ष नवनध एव ं 3. नमनश्रत नवनध। 

7. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions)  

(अ) अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय दीक्षा को पररभानषत कीनजये। 

2. प्रत्येक पसु्तकािय में पसु्तकािय दीक्षा आवश्यक ह,ै इसके दो कारण निनिए। 

3. दीक्षा प्रदाि करते समय ध्याि दिेे योग्य एक महत्वपूणय नबन्दओु ंकों रेिांनकत कीनजये। 

4. पसु्तकािय दीक्षा प्रदाि करिे की प्रत्यक्ष नवनधयााँ बताइये।   

5. पसु्तकािय दीक्षा प्रदाि करिे की अप्रत्यक्ष नवनधयों के िाम निनिए। 

(ब) लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय में पररचयात्मक काययिम (दीक्षा काययिम) की आवश्यकता बताइये। 

2. एक महानवद्यािय पसु्तकािय में पाठकों का पसु्तकािय पररचयात्मक काययिम नकस प्रकार बिायेंि े

तर्ा नियानन्वत करेंि?े वणयि कीनजये। 

3. दीक्षा काययिम में अनधक पाठकों को शानमि करिे की दृनि से इसे नकस प्रकार नदया जािा चानहए। 

बताइये। 

4. क्या नमनश्रत पिनत पसु्तकािय दीक्षा दिेे का सशि माध्यम ह।ै  अपिे तकय  दीनजए।                                     

5. पसु्तकािय भ्रमण के द्वारा जािकारी अच्छी प्रकार से दी जा जाती ह।ै स्पि कीनजये। 

6. दीक्षा प्रदाि करते समय ध्याि दिेे योग्य नबंदओु ंकी चचाय कीनजये। 

7. दीक्षा के उद्दशे्यों की पनूतय के निए दीक्षा काययिम के नवनभन्ि पक्षों कों स्पि कीनजये। 

8. दीक्षा प्रदाि करिे की प्रत्यक्ष नवनध को स्पि कीनजये। 

9. दीक्षा प्रदाि करिे की अप्रत्यक्ष नवनध एव ंनमनश्रत पिनत की चचाय कीनजये।                                    

(स) दीघय लघुउििीय प्रश्न 

1. पसु्तकािय दीक्षा से आप क्या समझते हैं? पसु्तकािय में इसकी आवश्यकता को समझाइये। 

2. िये पाठकों को आप नकस प्रकार दीक्षा प्रदाि करेंि?े दीक्षा काययिम में नकि पहिओु ंपर जािकारी दिेा 

चानहए, नवस्तार से बताइये। 

3. आपके मतािसुार दीक्षा नकस माध्यम से दी जािी चानहए तर्ा दीक्षा दतेे समय ध्याि दिेे योग्य बातों को 

बताइये। 

4. पसु्तकािय दीक्षा क्या ह?ै इसकी नवनभन्ि नवनधयों का वणयि कीनजये। 

8. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. पसु्तकािय दीक्षा (Library 

Initiation)   

: पसु्तकािय दीक्षा से तात्पयय होता ह ै नक पाठकों को पसु्तकािय के 

संग्रह, नवनभन्ि कक्षों, नियमों, पसु्तकािय द्वारा पाठकों को दी जािे 

वािी सनुवधाओ ंया सेवाओ ंसे पररचय करवािा। 

2. विीकरण पिनत 

(Classification System) 

: पसु्तकािय में उपिब्ध संग्रह को व्यवनस्र्त करिे के निए नभन्ि - 

नभन्ि विीकरण पिनतयां काम में िाई जाती हैं तर्ा उसी के अिरुूप वे 

संग्रह कक्षों में व्यवनस्र्त की जाती ह।ै 
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3. पसु्तकािय माियदनशयका 

(Library Guide) 

: पसु्तकािय द्वारा दी जािे वािी सेवाओ ंएव ं पसु्तकािय नियमों की 

नवस्ततृ जािकारी पसु्तकािय माियदनशयका के माध्यम से दी जाती ह।ै 

4. माियदशयक (Guide) : पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों, अध्ययि कक्षों, प्रिेि संग्रह स्र्िों 

आनद तक पाठक सिुमता से पहुाँच सकें  इस हते ुप्रयोि नकए जािे वािे 

नदशा-निदशे। 

5. उपयोिा संतनुि  

       (User Satisfaction) 

: पसु्तकािय सेवाओ ंसे उपयोिा की संतनुि। 

6. विीकृत िम (Classified 

Order) 

: प्रिेिों अर्वा प्रनवनियों का वह िम जो नकसी विीकरण पिनत के 

अिसुार निनित नकया िया हो। 
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इकाई – 16 

विद्यालय पुस्तकालय एिं साियजवनक पुस्तकालय में सन्दभय सेिा 

(Reference Service in School and Public Libraries) 

 

उदे्दश्य (Objectives)  

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- सन्दभय सेवा का अर्य तर्ा महिा समझािा। 

- नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा दिेे की नवनधयााँ बतािा। 

- सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय सेवा दिेे की नवनधयों से अवित करािा। 

संिचना (Structure)  

1. नवषय प्रवशे  
2. सन्दभय सेवा की महिा एव ंस्तर 
3. नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा 
4. नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय  सेवा के कायय  
5. नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा की नवनधयााँ  
6. सावयजनिक पसु्तकािय एव ंसन्दभय सेवा 
7. सावयजनिक पसु्तकािय में पछेू जािे वािे प्रश्न  
8. सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय कायय की नवनधयााँ  
9. सन्दभय ग्रन्र्ों का संग्रह 

10. सारांश  
11. अभ्यासार्य प्रश्न  

12. पाररभानषक शब्दाविी 
13. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction)  

पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा की आवश्यकता एव ंमहत्व को समझिे का बाद, यह आवश्यकता पड़ती ह ै

नवनभन्ि प्रकार के पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा को नकस प्रकार प्रदाि नकया जाये। चूाँनक अिि-अिि  पररदृश में 

पसु्तकाियों के नवनभन्ि प्रकार होते हैं, नजिमें नवद्यािय-पुस्तकािय एव ं सावयजानिक पुस्तकाियों का नवशेष 

महत्व ह।ै इस इकाई में आप नवद्यािय-पसु्तकािय एव ंसावयजानिक-पसु्तकािय में सन्दभय सेवा दिेे की नवनभन्ि 

नवनधयों से अवित हो पाएिं ेसार् ही सन्दभय-ग्रंर्ों के संग्रह से भी पररनचत हो पायेंिें। 

2. सन्दभय सेिा की महिा एिं स्ति (Importance and Level of Reference Service) 

सन्दभय सेवा उस व्यनिित सेवा को कहते हैं नजसके द्वारा पाठकों को पसु्तकािय के उपकरण, जसैे 

विीकरण तर्ा सचूीकरण आनद समझिे, उिका उपयोि करिे, अध्ययि सामग्री संबंधी जािकारी प्राप्त करि ेतर्ा 

उिको िोजिे में सहायता प्रदाि की जाती ह।ै वायर (Wyer) के अिसुार सन्दभय सेवा, “पसु्तकािय संग्रह को 
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अध्ययि तर्ा अिसंुधाि के निये उपयोिी  बिािे के निये एक सहािभुनूतपणूय तर्ा अिौपचाररक व्यनिित 

सहायता ह”ै। पसु्तकािय का वह पक्ष जो अध्ययि एव ंशोध हते ुपसु्तकािय साधिों के उपयोि में और सचूिा 

ग्रहण करिे में पाठकों की सहायता से साक्षात संबंनधत ह,ै सन्दभय सेवा कहिाता ह।ै इस सेवा को सचूिा सेवा और 

पाठक परामशयदात्री सेवा भी कहते हैं। 

सन्दभय सेवा की महिा के निम्िनिनित मखु्य कारण हैं :- 

1. व्यनिित सहायता द्वारा पाठक को विीकरण पिनत, पसु्तकािय सचूी, तर्ा नवनभन्ि संग्रहों से पररचय 

करवाया जाता ह।ै सन्दभय सेवा के माध्यम से पाठक धीरे – धीरे अभीि सामग्री िोज िेिे में निपणु हो 

जाते हैं।  

2. साधारण पाठक के निये सचूीकरण नियमों को परूी तरह जाििा संभव िहीं ह,ै क्योंनक आधनुिक सचूी 

अिेक प्रकार की जनििताओ ंऔर मनुश्किों से पररपणूय होती ह।ै व्यनिित माियदशयि से ही पाठक 

पसु्तकािय सचूी का भिीभााँनत प्रयोि कर सकता ह ैऔर वांनछत सामग्री प्राप्त कर सकता ह।ै 

3. पसु्तकािय में संिहृीत ग्रन्र् कृनत्रम सिायें हैं। व ेबोि िहीं सकते। अपिी व्याख्या स्वयं िहीं कर सकते। 

उिकी व्याख्या करिे के निये, नजससे पाठक िाभानन्वत हों, सन्दभय सेवा के अन्तियत पाठकों का 

व्यनिित माियदशयि आवश्यक ह।ै 

4. पाठक को उसकी वांनछत पाठ्य सामग्री उपयिु समय में ि नमििे पर उसका मिोनवज्ञाि भाव कम या िि 

हो जािे की संभाविा ह।ै इसीनिये सामग्री उपिब्ध करवािा अनिवायय ह।ै 

रंििार्ि के अिसुार, “ग्रन्र् चयि, ग्रन्र्–आदशेि, सामनयक – प्रकाशि कायय, विीकरण, सचूीकरण, 

पररग्रहण, नवन्यसि, प्रदशयि और उिका निियम-आिम निरर्यक हो जायेिा, जब तक नक उनचत सन्दभय- 

सेवा प्रदाि ि की जाए।”  

यद्यनप सन्दभय - कायय व सेवा सभी प्रकार के पसु्तकाियों की अनिवायय नवशषेता मािी जाती ह;ै परन्त ु

इसकी सीमा व क्षेत्र में नभन्िता होती ह।ै यह आवश्यक िहीं ह ैनक यनद एक सावयजनिक - पसु्तकािय में पाठकों के 

प्रश्नों के उिर िहराई से नदये जायें तो उतिीं ही िहराई से उिर एक नवद्यािय – पसु्तकािय में नदये जायें। अतएव 

सन्दभय सेवा का के्षत्र उस पसु्तकािय के स्तर एव ंपाठकों की आवश्यकता अिुरूप होता ह।ै 

3. विद्यालय पुस्तकालय में सन्दभय सेिा (Reference Service in School Library) 

नवद्यािय - पसु्तकािय में बच्चों को आरम्भ से ही पाठ्य सामग्री से पररचय करवाया जाता ह ै तानक 

बचपि से ही बच्चे एव ंपाठ्य सामग्री दोिों आिन्द साहचयय में रहिा सीि सके। यहााँ केवि पििे की नशक्षा दिेा 

ही पयायप्त िहीं बनल्क उससे आवश्यक ह ै नक बच्चों के निये पसु्तकािय में उपादये और स्वस्र् पाठ्य सामग्री 

उपिब्ध करवाई जाये। कुछ नवनशि सेवाओ,ं नजिमें सन्दभय सेवा प्रमिु होती ह,ै के द्वारा बच्चा पाठ्य सामग्री के 

माध्यम से स्वयं ही मािव द्वारा संनचत ज्ञाि की िोज कर और उसका अध्ययि कर अपिे मािनसक व्यनित्व का 

नवकास कर सके। नवद्यािय – पसु्तकािय के सदस्य छात्र, छात्राएाँ, नशक्षक एव ंकमयचारी िण होते हैं। इिकी 

आवश्यकताएाँ भी नभन्ि-नभन्ि होती ह।ै उन्हें नभन्ि प्रकार की सन्दभय सेवा की आवश्यकता होती ह।ै यह तो एक 

सवयनवनदत तथ्य ह ैनक पाठ्य सामग्री नशक्षा प्रदाि करिे का एक सशि माध्यम ह।ै अतएव मखु्य आवश्यकता इस 

बात की होती ह ैनक सदस्य पाठ्य सामग्री का सही चयि, आवश्यकतािसुार सामग्री का सही उपयोि तर्ा सामग्री 

में से सही जािकारी िोज सकें । ये सारे कायय सन्दभय सेवा के क्षेत्र में आते हैं। 
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इि सदस्यों की आवश्यकताओ ंको ध्याि में रिते हुये नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा की सीमा 

निनित की जा सकती ह।ै 

4. विद्यालय पुस्तकालय में सन्दभय सेिा के कायय (Functions of Reference Service in 

School Library) 

पाठकों की प्रवनृि, उिकी शैक्षनणक योग्यता एव ं पसु्तकािय के साधिों को ध्याि में रिते हुये, एक 

नवद्यािय पसु्तकािय निम्ि प्रकार की सेवाएाँ दतेा ह ै:- 

1. पसु्तकािय व पाठ्य सामग्री का सही उपयोि करिे के निए निदशे दिेा। 

2. सही पाठ्य सामग्री के चयि में सहायता करिा। 

3. छात्र-छात्राओ ंमें पििे के प्रनत रुनच उत्पन्ि करिा। 

4. सचूिा – सेवा दिेा। 

5. नशक्षकों को नशक्षण कायय में सहायता दिेा। 

उपरोि तथ्यों का संनक्षप्त वणयि िीचे नकया िया ह ै:- 

1. पुस्तकालय ि पाठ्य सामग्री का सही उपयोि किने के वलये वनदेश देना: बच्चे क्योंनक प्रर्म बार 

पसु्तकािय में आते हैं तो उन्हें यह पता िहीं होता ह ैनक पुस्तकािय कहााँ पर नस्र्त ह,ै कहााँ व ेअपिी 

नजज्ञासाओ ंका समाधाि पसु्तकों के माध्यम से कर सकते हैं, तर्ा नकस व्यनि से व ेसम्पकय  करें जो उन्हें 

पसु्तकािय की नस्र्नत तर्ा पाठ्य सामग्री की जािकारी द ेसकता ह।ै पसु्तक के नकतिे भाि होते हैं तर्ा 

उिका उपयोि कैसे नकया जाये? पसु्तकािय सन्दभय सेवा के माध्यम से पाठ्य - सामग्री कहााँ पर 

व्यवनस्र्त ह,ै नकस प्रकार व्यवनस्र्त ह,ै तर्ा पसु्तकों के प्रनत नकस प्रकार रूनच उत्पन्ि की जाये, आनद 

की जािकारी दतेा ह।ै 

2. सही पाठ्य सामग्री के चयन में सहायता किना: कई बार छात्र, छात्राए ंपसु्तकािय में नकसी नवशषे 

उद्दशे्य की पनूतय के निये आते हैं तर्ा उिके पास नशक्षक द्वारा दी हुई पसु्तक सचूी िहीं होती ह।ै 

उदाहरणार्य नवद्यािय में नकसी नवषय, जसैे, आपका नप्रय ितेा कौि ह,ै पर नववाद हो रहा हो तो इच्छुक 

छात्र–छात्राएाँ पसु्तकािय में मिोवांनछत सामग्री ढूाँढिे आते हैं, ऐसी पररनस्र्नत में सन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष उिके समक्ष नवषय से सम्बनन्धत पसु्तकें  रि दतेा ह ै तर्ा उिको नवषय से पररचय 

करवाता ह ैतानक व ेसही पाठ्य सामग्री का चयि कर सकें । 

3. छात्र - छात्राओ ं में पढ़ने के प्रवत रूवच उत्पन्न किना: नवद्यािय नशक्षा की पहिी सीिी होती ह ै

अतएव पसु्तकािय यह प्रयत्ि करता ह ैनक आरम्भ से ही उन्हें यह समझ आ जाये नक जीवि में इसकी 

क्या महिा ह।ै इसके द्वारा नकस प्रकार धीरे - धीरे स्वयं ज्ञाि अनजयत नकया जा सकता ह।ै यनद यह आदत 

इसी अवस्र्ा में पड़ जाती ह ै तो व े जीवि पययन्त नवनभन्ि प्रकार का सानहत्य पि कर अपिे आपको 

स्वाविंबी बिाकर अपिे व्यनित्व का नवकास कर सकते हैं। 

4. सूचना-सेिा देना: नवद्यािय स्तर पर छात्र छात्राओ ंके प्रश्नों के उिर िहीं नदय ेजाते हैं बनल्क उन्हें तो 

केवि यह नसिाया जाता ह ैनक व ेसन्दभय सामग्री के द्वारा नकस प्रकार अपि ेप्रश्नों का उिर िोज सकत े

हैं; परन्त ुनवद्यािय के पदानधकारी तर्ा नशक्षकों के प्रश्नों के उिर स्वयं पसु्तकाियाध्यक्ष िोज कर दतेा 

ह।ै उदाहरणार्य नवद्यािय में वानषयकोत्सव में कोई िेिक या मतं्री आमनंत्रत ह ै तो उसकी जीविी की 



188 

 

जािकारी को िोज कर प्राचायय/प्रधािाध्यापक को दिेी पड़ेिी। ऐसे कई बार नशक्षकों के प्रश्नों के उिर भी 

सन्दभय सेवा के क्षेत्र में आ जाते हैं। 

5. वशक्षकों को वशक्षण कायय में सहायता देना: नशक्षक को िई प्रकानशत सामग्री से अवित करवािा, 

सम्बनन्धत पसु्तकों की सचूी बिाकर दिेा, नशक्षण के निये नशक्षकों को आवश्यक पाठ्य सामग्री उपिब्ध 

करवािा आनद के द्वारा पसु्तकाियाध्यक्ष नशक्षण - कायय में सहायता करता है। कई बार नशक्षक 

इकाईपिाकर नवद्यानर्ययों को पसु्तकािय में भजे दतेा ह ैतानक छात्र अनधक जािकारी पसु्तकािय में स्वयं 

जाकर अनजयत करें। सन्दभय सेवा के माध्यम से पसु्तकाियाध्यक्ष इस शैक्षनणक कायय को करता ह ैऔर 

नशक्षक के कायय की पनूतय में योिदाि दतेा ह।ै 

5. विद्यालय पुस्तकालय में सन्दभय सेिा की विवधयााँ (Methods of Reference Service in 

School Library) 

सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष निम्ि नवनधयों के द्वारा पाठकों को पुस्तकों से पररचय करवाता ह ैऔर उन्हें सही 

पसु्तकों के चयि और प्रयोि में सहायता दतेा ह।ै 

5.1 कक्षा में भाषण द्वािा  

नवद्यािय में एक पसु्तकािय कािांश होता ह।ै उसमें नियनमत रूप से सारे वषय पसु्तकाियाध्यक्ष 

नवद्यानर्ययों के स्तर के अिरुूप पसु्तकािय की महिा, नवनभन्ि प्रकार की पाठ्य सामग्री और सन्दभय - 

सामग्री के सही उपयोि को सैिानन्तक रूप से बताता रहता ह।ै इस नवनध के द्वारा उन्हें धीरे - धीरे 

पसु्तकािय के सही उपयोि व पाठ्य सामग्री की महिा से पररचय करवाया जाता ह।ै उन्हें यह भी 

समझाया जाता ह ैनक पसु्तकािय एक स्वतंत्र संस्र्ा ह ैजहााँ पर नवद्यािय के सभी सदस्य समाि रूप से 

आ सकते हैं। उन्हें यह भी बताया जाता ह ैनक कुछ पाठ्य सामग्री का उपयोि केवि पसु्तकािय में ही 

नकया जाता ह ैएव ंकुछ का घर िे जाकर अध्ययि नकया जा सकता ह।ै उन्हें पसु्तकों के व्यवस्र्ापि तर्ा 

सचूी से भी पररचय करवाया जाता ह।ै 

5.2 पुस्तकालय भ्रमण 

प्राय: ऐसा दिेा िया ह ैनक बच्चे सिुिे के बजायें, स्वयं करके जािकारी को जल्दी प्राप्त करते हैं। अतएव 

कािांश में सैिानन्तक जािकारी दिेे के बाद उन्हें पसु्तकािय का भ्रमण करवािा चानहए। इसमें प्रायोनिक 

रूप से पसु्तकािय के नवनभन्ि नवभािों की नस्र्नत जसेै पररसंचरण नवभाि, संग्रह कक्ष, सन्दभय नवभाि 

अध्ययि कक्ष इत्यानद से जािकारी करवाई जाती ह।ै पसु्तकों का व्यवस्र्ापि, सचूी में एक पसु्तक के 

नकतिे पत्रक हैं, उिका व्यवस्र्ापि कैसे ह?ै एव ंपसु्तकािय नियमों आनद से पररचय करवाया जाता ह।ै 

5.3 सन्दभय-पुस्तकों से परिचय कििाना 

कुछ सामान्य सन्दभय पसु्तकों जसेै भाषा कोश (Language Dictionary), नवश्वकोश 

(Encyclopedia), वानषयकी (Year Book) या निदनेशका (Directory), एििस (Atlas), िजैनेियर 

(Gazetteer) इत्यानद से नकस प्रकार जािकारी िोजी जा सकती है, पसु्तकाियाध्यक्ष के द्वारा बताया 

जाता ह।ै 
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5.4 पुस्तक–सिाह ि प्रदशयनी 

वषय में एक बार पसु्तकाियाध्यक्ष पसु्तक व्यवसायी संघ के सार् नमिकर पसु्तक मिेे का आयोजि 

करता ह।ै इसमें नवनभन्ि प्रकार की िवीि पाठ्य सामग्री प्रदनशयत की जाती ह।ै जसेै पसु्तक, पनत्रका, 

समाचार पत्र, आनद से बच्चों का पररचय करवाया जाता ह।ै पसु्तकािय में समय - समय पर पाठ्य 

सामग्री प्रदनशयत की जाती ह ैतानक पाठकों का ध्याि इधर आकनषयत हो तर्ा उिमें इिके प्रनत रूनच उत्पन्ि 

हों। 

5.5 श्रव्य-दृश्य उपकिणों द्वािा 

सन्दभय सेवा के निये नवनभन्ि श्रव्य - दृश्य उपकरणों का उपयोि भी नकया जाता ह।ै िेिीनवजि, रेनडयो 

आनद की सहायता से पाठकों को पसु्तकािय की उपयोनिता व पाठ्य सामग्री से पररचय करवाया जाता 

ह।ै सचूिा प्रसार में वह महत्वपूणय भनूमका निभाते हैं।  

इस प्रकार कह सकते हैं नक नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा के माध्यम से ही पसु्तकािय के नवनभन्ि 

श्रेणी के पाठकों व पाठ्य सामग्री के मध्य सम्बन्ध स्र्ानपत नकया जाता ह।ै पाठ्य - सामग्री का सही 

उपयोि, उसमें से आवश्यक जािकारी स्वयं िोजिा तर्ा नवनभन्ि पाठ्य सामग्री के अनधकतम उपयोि 

नसिािा भी सन्दभय सेवा के अन्तियत आता ह।ै सन्दभय सेवा के द्वारा ही छात्र – छात्राएाँ अपिे व्यनित्व को 

नवकनसत कर सकते हैं, अपिे आस-पास हो रह ेपररवतयि को जााँचिे और समझिे की क्षमता पैदा कर 

सकते हैं। 

6. साियजवनक पुस्तकालय एि ंसन्दभय सेिा (Public Library and Reference Service) 

आप नपछिी इकाइयों में पि चकेु हैं नक सावयजनिक पसु्तकािय उस पसु्तकािय को कहते हैं नजसमें 

समाज के सभी सदस्यों को पसु्तकािय के उपयोि की समाि रूप से सनुवधा दी जाती ह।ै सावयजनिक पसु्तकािय 

का मिू उद्दशे्य िािररकों को आजीवि स्वअध्ययि की सनुवधा प्रदाि करािा ह ैतानक वे एक नजम्मदेार िािररक 

बि सकें । पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य – सामग्री को पि कर सदस्य अपिे ज्ञाि को बिा सकते हैं और आवश्यक 

सचूिा प्राप्त कर सकते हैं। सावयजनिक पसु्तकािय शकै्षनणक पसु्तकािय का कायय भी करते हैं। नशक्षा के प्रसार के 

निये पाठ्य-सामग्री उपिब्ध करवाते हैं। सभी व्यनि सावयजनिक पसु्तकािय के सदस्य बि कर पाठ्य-सामग्री का 

उपयोि कर सकते हैं। यहााँ के पाठकों को वहृत रूप से दो श्रणेी में बााँिा जा सकता ह।ै 

1. सामान्य व्यवि: सामान्य विय के व्यनि नजन्हें कई नवषयों पर कई प्रकार की जािकारी की आवश्यकता 

पड़ती ह ै इस श्रेणी में आते हैं। ऐसे पाठकों को ग्रन्र् सचूिात्मक स्रोतों को देििा अच्छी तरह से िहीं 

आता ह ै और ि पसु्तकािय सचूी, अििुमनणका आनद का सही उपयोि ही कर पाते हैं। जब ये 

पसु्तकािय में आते हैं तो पसु्तकों के अर्ाह सािर में िोये हुये महससू करते हैं। इन्हें अपिी 

आवश्यकताओ ंकी पनूतय के निये पसु्तकों को िोजिे व सही उपयोि करिे में पसु्तकािय-कमयचाररयों के 

सहयोि की आवश्यकता होती ह;ै क्योंनक ये स्वयं सन्दभय-ग्रंर्ों में से उिर भी िोज िहीं पाते हैं। 

2. विशेषज्ञ: दसूरी श्रेणी होती ह ैशोधकताय, व्यवसायी या नवनशि पाठकों की। इस श्रेणी के सदस्य सचूिा के 

स्रोत, इिमें से सचूिा िोजिा, और सही का सही उपयोि करिा आनद सब कायों से अवित तो होते ही 

ह;ै परन्त ुसमय अभाव के कारण व ेइि कायों में पसु्तकािय कमयचाररयों की मदद चाहते हैं। 
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7. साियजवनक पुस्तकालयों में पूछे जाने िाले प्रश्न (Questions Asked in Public Libraries) 

उपरोि दोिों प्रकार के सदस्यों की आवश्यकताओ ंको ध्याि में रिते हुये सावयजनिक पसु्तकािय में 

सन्दभय-सेवा की और इसके अन्तियत पछेू जािे वािे प्रश्नों की सीमा निनित की जा सकती ह।ै नपयसय बििर के 

अिसुार – सावयजनिक पसु्तकािय में जो भी प्रश्न पछेू जाते हैं उन्हें तीि श्रेनणयों में बााँिा जा सकता ह ै: 

7.1 तथ्यात्मक सूचना के प्रश्न  

प्रर्म श्रेणी में व े प्रश्न आते हैं नजिका सम्बन्ध तथ्यात्मक सचूिा से होता ह ै नजसमें एक निनित उिर 

पाठक को तरुन्त नदया जा सकता ह ै; परन्त ुयह आवश्यक भी िहीं ह।ै अनपत ुइसमें कई बार कािी समय 

िि जाता ह।ै उदाहरणार्य जवाहरिाि िेहरु की जन्म नतनर् तरुन्त ढूाँढी जा सकती ह,ै परन्त ु यनद 

डॉ.ििने्र, अतंराष्रीय न्यायािय के भारतीय सदस्य की जीविी के नवषय में पूंछे तो कई सन्दभय - ग्रन्र् 

इसके निये दिेिे पडेंिे। 

7.2 जवटल प्रश्न  

दसूरे प्रकार के प्रश्न ऐसे होते हैं नजसमें प्रश्न का उिर एक स्रोत में िहीं नमि सकता ह ैतर्ा उन्हें िोजिे के 

निये कई प्रकार ग्रन्र्ों के माध्यम से िम्बी िोज करिी पड़ती है। ये प्रश्न जनिि होते हैं। इि प्रश्नों के उिर 

के निये व्यनियों या घििाओ ंके मध्य सम्बन्ध स्र्ानपत करिा पड़ता ह।ै ऐसे प्रश्नों की प्रकृनत, ऐसी होती 

ह ैनक निनित रूप से यह िहीं कहा जा सकता ह ैनक ऐसे प्रश्नों पर सम्पणूय सामग्री उपिब्ध हो िई ह।ै ऐसे 

प्रश्नों के उिर प्राय: नकसी व्यनि की राय या अिमुाि जाििे से होते हैं ि नक तथ्य होत ेहैं। कई बार पहिी 

श्रेणी के प्रश्न भी दसूरी श्रेणी में आ जाते हैं यनद पसु्तकािय के पास सन्दभय ग्रन्र् पयायप्त संख्या में िहीं हो। 

7.3 सावहवत्यक खोज प्रश्न  

ततृीय श्रेणी में ऐसे प्रश्न आते हैं नजसमें सानहनत्यक िोज करिी पड़ती है। ऐसे प्रश्नों का सम्बन्ध िई सचूिा 

या एक नवषय पर परूी जािकारी एकनत्रत करिा होता ह।ै इसमें कािी समय सन्दभय – पसु्तकाियाध्यक्ष 

का ििता ह,ै उदाहरणार्य एक व्यनि जयपरु शहर में इनतहास पर कायय कर रहा ह ैतो उस ेइस नवषय पर 

प्रकानशत सम्पणूय और िई जािकारी चानहए। इसमें प्रकानशत सम्पणूय व िई जािकारी पर मखु्यतया जोर 

रहता ह।ै 

8. साियजवनक पुस्तकालय में सन्दभय कायय की विवधयााँ (Methods of Reference Work in 

Public Libraries) 

प्रश्नों की प्रकृनत कुछ भी हो, सन्दभय कायय की नवनध एक ही होती ह।ै यनद सही सन्दभय ग्रन्र् नमि जाये तो 

प्रश्न का उिर तरुन्त नदया जा सकता ह।ै परन्त ु यनद वह उपिब्ध ि हो तो उसके निये िोज करिी पड़ती ह।ै 

सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय प्रश्न पाठकों द्वारा तीि माध्यम से पछेू जा सकते हैं :(i) व्यनिित रूप से , (ii) 

डाक द्वारा, और (iii) दरूभाष द्वारा।  

सावयजनिक पसु्तकाियों में सन्दभय सेवा प्रदाि करते समय निम्ि नबंद ुमहत्वपणूय होते हैं:  

1. सन्दभय सेिा का संचालन: पाठकों की प्रकृनत, आवश्यकता, सन्दभय – ग्रंर्ों का संग्रह, पसु्तकािय की 

नस्र्नत, प्रश्नों के माध्यम आनद सभी कारणों को ध्याि में रिते हुये सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय - 

सेवा का क्षेत्र व सीमा निधायररत की जाती ह।ै इि सबके सार् यह भी आवश्यक ह ैनक पसु्तकािय यनद 
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वहृद ह ैतो उसकी संिठि व्यवस्र्ा कैसी ह?ै वह नवषयािसुार ह,ै या बड़े - बड़े नवषयों के समहू में ह,ै या 

नवज्ञाि, समाज नवज्ञाि, मािनवकी आनद में व्यवनस्र्त ह?ै इसको ध्याि में रििे का कारण यह ह ैनक यह 

नवषयािसुार ह ैतो एक सन्दभय नवभाि होिा तर्ा दसूरी व तीसरी व्यवस्र्ा में उतिे ही सन्दभय - नवभाि 

होंि ेनजतिे मखु्य नवषय समहू हैं। दसूरी व तीसरी व्यवस्र्ा का िाभ यह रहता ह ैनक वहााँ पर नजि सन्दभय-

पसु्तकाियाध्यक्षों की नियनुि की जाती ह ैउन्हें उि नवषयों का ज्ञाि होता ह ैतर्ा उिके पास उन्हीं नवषयों 

से सम्बनन्धत सन्दभय – ग्रंर्ों का संग्रह होता ह ै। यह व्यनि पाठक द्वारा पछेू िये प्रश्नों को अच्छी प्रकार से 

समझ सकते हैं। ऐसी व्यवस्र्ा केवि उन्हीं सावयजनिक पसु्तकाियों में की जाती ह ैनजिका स्वरूप वहृद 

व नवस्ततृ होता ह ै तर्ा जहााँ पर सभी श्रेणी के पाठक आते हैं। दसूरे शब्दों में कह सकते हैं नक ये 

सावयजनिक पसु्तकािय ऐसे समय तीि पसु्तकाियों की सेवा दतेे हैं: (1) शकै्षनणक, (2) नवनशि, (3) 

सावयजनिक। 

सावयजनिक पसु्तकािय के द्वार सभी उपयोिकतायओ ंके निये ििेु रहिे चानहए तर्ा उिके द्वारा पछेू िये 

सभी प्रश्नों का उिर सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के द्वारा नदये जािे चानहए। उदाहरणार्य िरेायल्ड डब्ल्य ू

जॉिसि के मतािसुार सावयजनिक पसु्तकािय का यह उिरदानयत्व ह ै नक वह पसु्तकािय के द्वार ििेु 

रिें तर्ा यह भी दिेें नक जो भी व्यनि अन्दर प्रवशे करते हैं उिके सामिे कोई भी बाधा ि हो। यह 

आवश्यक ह ैनक पाठ्य – सामग्री का परूा और सही उपयोि पाठकों के द्वारा हो सके। इसनिये सन्दभय - 

पसु्तकाियाध्यक्ष को पाठक द्वारा पछेू िये सभी प्रश्नों का समाधाि करिा चानहए। सन्दभय सेवा को सचुारू 

रूप से दिेे के निये यह आवश्यक ह ैनक सावयजनिक पसु्तकािय में एक सन्दभय डेस्क की व्यवस्र्ा की 

जाये क्योंनक यहााँ पर प्रश्न व्यनिित एव ंअव्यनिित रूप से पत्र द्वारा या दरूभाष द्वारा भी पछेू जाते हैं। 

सन्दभय डेस्क का प्रावधाि ऐसे स्र्ाि पर होिा चानहए जहााँ से पाठक पसु्तकािय आिे के बाद तरुन्त ही 

सम्पकय  स्र्ानपत कर सके। इस डेस्क के पास कुछ अच्छे व िये िघ ु सन्दभय - ग्रन्र् रि े होिे चानहए 

नजिकी सहायता से पसु्तकाियाध्यक्ष व्यनिित रूप से या दरूभाष द्वारा पछेू िये तथ्यात्मक प्रश्नों के उिर 

द े सके। उदाहरणार्य जयपरु के ऐनतहानसक दशयिीय स्र्ि, प्रमिु व्यनियों की जीविी, जिसंख्या के 

आकंड़े, आनद। यहााँ से केवि उन्हीं प्रश्नों के उिर नदये जायेंि े नजिका उिर एक सन्दभय - ग्रन्र् में नमि 

जायेंिा। डेस्क पर दरूभाष की सनुवधा भी होिी चानहए तानक पाठक के प्रश्न सिुे जा सकें  व उिके उिर 

नदये जा सकें । 

2. पाठ्य सामग्री की वस्थवत को इवंित किना : जब भी िये पाठक पसु्तकािय में आयें तो वे 

पसु्तकािय में नवनभन्ि नवषयों की सामग्री कहााँ पर रिी हैं, उन्हें बतािा चानहए। उदाहरणार्य पनत्रका 

नवभाि कहााँ पर ह,ै भौनतक नवज्ञाि की पसु्तकें   कहााँ पर रिी हैं? यह जािकारी पाठक के द्वारा पछूिे पर 

भी दी जा सकती ह ैऔर नबिा पछेू िये पाठक को व्यनिित रूप से या अन्य माध्यम के द्वारा दी जा 

सकती ह।ै 

3. सावहवत्यक खोज : यद्यनप सावयजनिक पसु्तकािय में यह सेवा उतिी आवश्यक िहीं ह;ै परन्त ु यनद 

सावयजनिक पसु्तकािय में शोध करिे वािे व्यनि आते हैं या कुछ ऐसे प्रश्न नजिके उिर उपिब्ध 

सन्दभय–ग्रंर्ों की सहायता से िहीं नदये जा सकते तो यह आवश्यक हो जाता ह ैनक इस प्रकार की सेवा दी 

जाय।े कई अवसरों पर प्रदशयि के निये ग्रंन्र्ात्मक–सचूी भी बिािी पड़ती ह।ै उदाहरणार्य नकसी 

सामानजक या धानमयक व्यनि की पणु्य नतनर् के अवसर पर ऐसी ग्रंर्ात्मक सचूी बिाकर पाठकों के निये 

रि दी जाती ह।ै 
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4. व्यािसावयक संस्थाओ ंि सम्बवन्धत व्यवियों को नई सूचना देना : सावयजनिक पसु्तकािय का 

उपयोि व्यवसायी अनधकतर करते हैं। इस समदुाय को सदवै िई सचूिा की आवश्यकता पड़ती ह ैऔर 

इिके पास इतिा समय भी िहीं होता नक ये िई सचूिा को िोज सकें । यह समदुाय सभी सन्दभय – ग्रंर्ों 

का उपयोि भी भिी प्रकार से िहीं कर सकता है। अतएव िई सचूिा दिेे के निये स्र्ािीय 

अििुमनणकरण सेवा दिेी पड़ती ह।ै कई बार इन्हें उस सचूिा का प्रारूप या दसूरी भाषा में अिवुाद करवा 

कर भी दिेा पड़ता ह।ै 

9. सन्दभय गं्रथों का संग्रह (Collection of Reference Books) 

उपयुयि सेवा सावयजनिक पसु्तकािय में दिेे के निये यह आवश्यक ह ैनक सन्दभय ग्रंर्ों का अच्छा संग्रह 

सदस्यों की आवश्यकताओ ंको दिेते हुये बिाया जाये। इसके अिावा ऐसे स्र्ािीय सूचिा स्रोत भी बिायें जो 

प्रकानशत रूप से उपिब्ध िहीं होते हैं पर नजिके बिरै सभी प्रश्नों का उिर िहीं नदया जा सकता। उदाहरण के 

निये: 

1. समकालीन विषयों की फाइल बनाना : पनत्रकाओ ंमें जो भी िई जािकारी प्रकानशत होती ह ैयह 

उिके संग्रह का माध्यम ह।ै पसु्तकािय में नजतिी भी पनत्रकाएाँ िय की जाती ह ैव ेसभी स्र्ाई रूप से 

संिहृीत िहीं की जाती। कई कारणों से उिमें से कािी िि कर दी जाती ह ै ; परन्त ुइिमें कुछ जािकारी 

होती ह ैउसे निकाि कर इस िाइि के माध्यम से संग्रह नकया जाता ह।ै व्यवसायी इस जािकारी को प्राय: 

पछूते हैं। यर्ा: व्यवसाय सम्बन्धी िये आकंड़े, उत्पादि, नवनिमय दर आनद। यह पसु्तकािय की िीनत पर 

आधाररत होता ह ैनक क्या संग्रह नकया जायें? 

2. स्थानीय व्यािसावयक अनुिमवणका : यह क्षेत्रीय स्तर पर व्यवसाय, वानणज्य आनद क्षेत्रों में क्या 

िनतनवनधयााँ हो रही हैं उसके निये बिाई जाती हैं ; क्योंनक यह सचूिा पयायप्त मात्रा में सन्दभय ग्रंर्ों में प्राय: 

िहीं नमिती ह।ै  

3. सामान्य संस्थाओ ंकी सूची : के्षत्रीय स्तर पर नकतिी संस्र्ाएाँ व संघ, नकि - नकि क्षेत्रों में काययरत ह ै

तर्ा उिका क्या काययक्षेत्र व िनतनवनधयााँ हैं, इसकी जािकारी दिेे के निये यह सचूी बिाई जाती ह।ै अतिः 

सावयजानिक पसु्तकाियों को प्रभावी सन्दभय सेवा हते ुनिम्ि कायों का संपादि करिा आवश्यक ह।ै । 

1. अच्छे सन्दभय ग्रन्र्ों का चयि, 

2. स्र्ािीय सन्दभय स्रोत बिािा, और 

3. नवनभन्ि स्रोतों से जािकारी एकनत्रत करके सचूी के रूप में व्यवनस्र्त रूप प्रकानशत करिा। 

10. सािांश (Summary) 

सन्दभय सेवा को सचूिा सेवा या पाठक परामशयदात्री सेवा के रूप में भी जािा जा सकता ह।ै सन्दभय कायय व 

सेवा सभी प्रकार के पसु्तकाियों के निए अनिवायय नवशषेता मािी जाती ह।ै नवद्यािय-पसु्तकािय में सन्दभय सेवा 

के नवनभन्ि कायों के अतंियत पसु्तकािय व पाठ्य-सामग्री का सही उपयोि करिे के निए निदशे, सही 

पाठ्यसामग्री के चयि में सहायता करिा, छात्र-छात्राओ ंमें पििें के प्रनत रुनच उत्पन्ि करिा, सचूिा-सेवा दिेा, 

नशक्षकों को नशक्षण-कायय में सहायता दिेा आनद सनम्मनित होते हैं। नवद्यािय-पसु्तकािय में सन्दभय सेवा भाषण 

द्वारा, पसु्तकािय-भ्रमण द्वारा, सन्दभय-पसु्तकों से पररचय करवा कर, पसु्तक-सप्ताह व प्रदशयिी आयोनजत करके, 

श्रवृ्य-दृश्य उपकरणों के उपयोि द्वारा प्रदाि की जा सकती है। इसी तरह सावयजानिक पसु्तकाियों में भी सन्दभय 
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सेवा प्रश्न पछूकर, पाठ्य-सामग्री की नस्र्नत को इनंित करके, सानहनत्यक िोज के द्वारा एव ंव्यावसानयक संस्र्ाओ ं

व संबनधत व्यनियों को िई सूचिा दकेर प्रदाि की जा सकती ह।ै  

11. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ) अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. सावयजनिक पसु्तकािय के सदस्य कौि हो सकते हैं? 

2. नवद्यािय पसु्तकािय के सन्दभय संबंनधत कोई एक कायय बताइये। 

3. सन्दभय - पसु्तकािय कौि सी सेवा दतेा ह?ै 

4. सन्दभय सेवा की महिा का कोई एक कारण निनिए। 

5. नवद्यािय पसु्तकािय में सन्दभय सेवा दिेे की कोई दो नवनधयााँ बताइये। 

6. सावयजनिक पसु्तकािय में पूंछे जािे वािे प्रश्नों की श्रेनणयों के िाम निनिए। 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. सन्दभय सेवा क्या ह?ै इसकी महिा बताइये। 

2. पसु्तक-सप्ताह एव ंप्रदशयिी का आयोजि करिा क्यों अनिवायय मािा िया ह?ै 

3. सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय सेवा के अन्तियत नकस प्रकार के प्रश्न पछेू जाते हैं? 

4. सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय - सेवा की नवनभन्ि नवनधयााँ कौि-कौि सी हैं? 

(द) दीघयउििीय प्रश्न 

5. नवद्यािय - पसु्तकािय में सन्दभय सेवा के नवनभन्ि कायों की संनक्षप्त नववचेिा कीनजये। 

6. सावयजनिक पसु्तकािय में सन्दभय कायों की नवनधयों को स्पि कीनजये। 

7. नवद्यािय पसु्तकािय में सदभय सेवा की नवनभन्ि नवनधयों की नवस्तार से चचाय कीनजये। 

8. नवद्यािय पसु्तकािय एव ं सावयजनिक पसु्तकािय में सदभय सेवा की महिा बताइये। नवद्यािय 

पसु्तकािय में सन्दभय सेवा सावयजनिक पसु्तकािय से नकस प्रकार नभन्ि तरीके से प्रदाि की जाती ह?ै 

नववचेिा कीनजये।  

12. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. सन्दभय सेवा  

      (Reference Service) 

: सन्दभय सेवा उस व्यनिित सेवा को कहते हैं नजसके द्वारा पाठकों को 

पसु्तकािय के उपकरण जसेै विीकरण तर्ा सचूीकरण आनद समझिे, 

उिका उपयोि करिे, अध्ययि सामग्री सम्बन्धी जािकारी प्राप्त करि े

तर्ा उिकों िोजिे में सहायता प्रदाि की जाती ह।ै  

2. सावयजनिक पसु्तकािय 

(Public Library) 

: अशंत: अर्वा पणूयत: सावयजनिक निनध द्वारा स्र्ानपत पसु्तकािय, यह 

समाज के सभी विों कों नबिा नकसी भदेभाव के सामान्यत: निशलु्क 

सेवाएाँ प्रदाि करता ह।ै 

3. शकै्षनणक पसु्तकािय 

(Academic Library) 

: नशक्षण संस्र्ा से संबि पसु्तकािय जसैे नवद्यािय, महानवद्यािय व 

नवश्वनवद्यािय से संबि पसु्तकािय। 

4. नवद्याियी पसु्तकािय 

(School Library) 

: नवद्यािय में स्र्ानपत एव ंसंचानित पसु्तकािय मिूत: यह पाठ्यिम से 

सम्बंनधत पाठ्य सामग्री को संिहृीत कर नवद्यानर्ययों एव ं नशक्षकों को 

सेवा प्रदाि करता ह।ै 
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5. नवनशि पसु्तकािय  

      (Special Library) 

: नवनशि पसु्तकािय का काययके्षत्र एक नवनशि नवषय व उसी नवषय के 

उपयोिकतायओ ंएव ंनवनशि सेवा तक सीनमत होता ह।ै 

6. सदभय प्रिेि संग्रह 

(Reference Collection)  

: पसु्तकािय में प्राप्त प्रिेि, पसु्तकानद जो केवि सन्दभय के निए हो और 

औसत पाठकों की सनुवधा के निए एक स्र्ाि पर एकनत्रत रािी िई हों। 

7. सदभय पसु्तक  

      (Reference Book) 

: ऐसा ग्रन्र् नजसकी अतंवयस्त,ु सचूिात्मक हो, आद्योपांत अध्ययिात्मक 

िहीं हो।  

13. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

2. Dhiman, Anil and Rani, Yashoda, Learn information and reference sources and 

services, New Delhi, Ess Ess Publications, 2005. 

3. Gates,Jean Key, Guide to the use of libraries and information sources – 6th Ed., 

New Delhi, McGraw-Hill Book Company, 1989. 

4. Kinder, Robin and Katz, Bill (Eds.), Serials and reference services, London, The 

Haworth Press, 1990. 

5. Kumar, Krishan, Reference service, Rev. Ed. 3, New Delhi. Vikas, 1987. 
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7. Sharma, J. S. and Grover, D.R., Reference service and its sources of information, 

New Delhi, Ess Ess Publications, 1987. 

8. सनु्दशे्रि, के. एस., सन्दभय सेवा, नसिांत और प्रयोि, भोपाि, मध्य प्रदशे ग्रन्र् अकादमी, 1985. 

9. नत्रपाठी, एस. एम., सन्दभय एव ंसचूिा सेवा के िवीि आयाम, आिरा, वाई. के. पनब्िशसय, 1993. 
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इकाई – 17 

सन्दभय पुस्तकालयाध्यक्ष के कतयव्य, कायय एिं िुण 

(Reference Librarian – Duties, Functions and Qualities) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के दानयत्व एव ंकायों से अवित करािा। 

- पाठकों की सभी प्रकार की नजज्ञासाओ ंका समाधाि करिे के निये सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में क्या 

नवशेष िणु होिे चानहयें, इसकी जािकारी दिेा। 

- सदभय पसु्तकाियाध्यक्ष की योग्यताओ ंसे पररचय करवािा। 

संिचना (Structure)  

1. नवषय प्रवशे  
2. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कतयव्य एवं कायय  
3. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के िणु एव ंउसकी योग्यता 
4. सारांश  
5. अभ्यासार्य प्रश्न  

6. पाररभानषक शब्दाविी  
7. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी  

1. विषय प्रिेश (Introduction) 

पसु्तकाियों में पसु्तकों एव ंपाठकों का बहुत महत्वपणूय स्र्ाि ह,ै िेनकि जब तक प्रनशनक्षत एव ंयोग्य 

पसु्तकािय कानमयक िहीं होंि े तब तक पसु्तकाियों का उद्दशे्य पणूय िहीं होिा। नपछिी इकाइयों में आपिे 

पसु्तकाियों में प्रदाि की जािे वािी सन्दभय सेवा के अर्य, आवश्यकता, महत्व, प्रकार, पसु्तकािय दीक्षा एवं 

नवनभन्ि प्रकार के पसु्तकाियों में प्रदाि की जािे वािी सन्दभय सेवा की नवनधयों आनद का अध्ययि नकया ह।ै 

प्रस्ततु इकाई में हम सन्दभय सेवा प्रदाि करिे वािे पसु्तकाियक कानमयक के दानयत्व एव ं कायय से अवित 

करवाएिं।े सार् ही सन्दभय पसु्तकािय कानमयक की उि नवशषेताओ ंएव ं नवशेष िणुों का उल्िेि करेंि,े जो नक 

पाठकों की सभी प्रकार की नजज्ञासाओ ंका समाधाि करिे के निए आवश्यक होिे चानहए। 

सभी प्रकार के पसु्तकाियों की सििता का पता इस तथ्य से ििाया जाता  ह ै नक पाठक वहां पर 

संिहृीत पाठ्य सामग्री का नकतिा उपयोि करते हैं। वतयमाि समय में वही पसु्तकािय सही अर्ों में पसु्तकािय 

कहा जा सकता ह ैजहााँ पर अनधक से अनधक संख्या में पाठकों की सचूिात्मक, तथ्यात्मक तर्ा अन्य नजज्ञासाओ ं

का समाधाि होता ह।ै पाठकों की नजज्ञासाओ ंका समाधाि दो बातों पर निभयर करता ह ै:- 

1.  उिकी आवश्यकताओ ंके अिुरूप पाठ्य सामग्री का उपिब्ध होिा, तर्ा  

2.  सन्दभय नवभाि में प्रनशनक्षत सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का होिा।  

नवनियम ए. केि्ज़ के मतािसुार पसु्तकािय के तीि मखु्य ध्येय ह-ै  (1) पाठ्य सामग्री का अनधग्रहण 

करिा, (2) सरुनक्षत रििा (3) उसे उपिब्ध करवािा। इस तीसरे कायय को सन्दभय नवभाि के द्वारा ही परूा नकया जा 
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सकता ह।ै इस कायय को परूा करिे के निए पसु्तकािय में सन्दभय कमयचाररयों की आवश्यकता पड़ती ह।ै सन्दभय 

नवभाि में कमयचारी का मखु्य ध्येय यह होता ह ैनक संिहृीत सामग्री का पाठकों द्वारा अनधक से अनधक उपयोि हो। 

अतएव यह कहा जा सकता ह ै नक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष की योग्यता एव ंकाययक्षमता पर ही पसु्तकािय की 

सििता निभयर करती ह।ै 

प्रश्न यह उठता ह ै नक सही व सिि पसु्तकाियाध्यक्ष कौि हो सकता ह।ै इसका सरि उिर ह ै नक वह 

व्यनि जो पाठकों के प्रश्नों को सही व संतोषजिक उिर तरुन्त द ेसके। परन्त ुऐसे व्यनि को िोजिा सहज कायय 

िहीं होता ह।ै अतएव यह नििय करिा पड़ता ह ैनक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में कौि से िणु होिे चानहए तानक वह 

पाठकों का सही माियदशयि कर सकें  तर्ा उिके प्रश्नों के उिर पाठ्य सामग्री की सहायता से द ेसकें । परन्त ुसन्दभय 

पसु्तकाियाध्यक्ष के िणुों का अध्ययि करिे से पहिे यह जाििा आवश्यक ह ै नक उसके कायय क्या होते हैं; 

क्योंनक कायों के अिरुूप ही योग्य व्यनि िोज ेजा सकते हैं।  

2. सन्दभय पुस्तकालयाध्यक्ष के कतयव्य एिं कायय (Duties and Functions of Reference 

Librarian) 

अमरेरकि पसु्तकािय संघ (ALA) िे 1942 में पसु्तकािय के कायों का नववचेिात्मक अध्ययि नकया 

र्ा तर्ा सन्दभय सेवा के अिके कायय बताये हैं। वास्तव में ये सन्दभय नवभाि के कमयचाररयों, द्वारा नकय ेजािे वािे 

मखु्य कायय ह।ै परन्त ुजसेै-जसेै पसु्तकािय के स्वरूप व के्षत्र में पररवतयि हो रहा ह,ै उसी के सार् कुछ अन्य कायय 

भी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कायय बि िये हैं। एक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के पसु्तकािय में निम्िनिनित 

कायय हो सकते हैं – 

1. वनिीक्षणात्मक कायय :- सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का मखु्य कायय यह ह ैनक वह सन्दभय नवभाि के कायय 

का निरीक्षण करें तानक यहााँ से दी जािे वािी सेवाए ंसचुारू रूप से दी जा सके। सीनमत नविीय साधिों में 

सही व आवश्यक सन्दभय ग्रंर्ों का चयि व िय करवािा सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का कायय होता ह,ै 

क्योंनक नबिा उत्कृि कोनि के सन्दभय पसु्तकों के संग्रह के पाठकों के प्रश्नों के उिर िहीं नदये जा सकते हैं। 

सन्दभय सहायकों के कायों का निरीक्षण व सही निदशे दिेा भी मखु्य सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का 

उिरदायनयत्व ह।ै पाठकों की आवश्यकताओ ंका पता ििािा भी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का ही कायय 

ह।ै संके्षप में कह सकते हैं नक इस शीषयक के अन्तियत सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के वे सारे प्रशासनिक कायय 

आ जाते हैं जो सन्दभय नवभाि को सचुारू रूप से चिािे के निये आवश्यक होते हैं।  

2. सूचनात्मक कायय :- इसके अन्तियत सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष निम्ि कायय करता ह ै:- 

- पाठकों द्वारा पछेू िये तथ्यात्मक प्रश्नों, नजिका सम्बन्ध नकसी घििा, तथ्य, आकंड़ों आनद से 

होता ह ैतर्ा नजसका उिर सन्दभय ग्रंर्ों की सहायता से तरुन्त नकया जा सकता ह,ै उिका उिर 

दिेा। 

- कई बार पाठकों द्वारा पछेू िये प्रश्नों से संबनन्धत सचूिा पसु्तकािय में उपिब्ध सामग्री से िहीं 

दी जा सकती, ऐसी पररनस्र्नत में उसे अन्य पसु्तकािय से सम्बन्ध स्र्ानपत करके प्रश्नों के उिर 

दिेा पड़ता ह।ै 

3. वनदेशात्मक कायय :- पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य सामग्री व पाठक द्वारा परूा व सही उपयोि कर सकें । 

इसके निये सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष निम्ि प्रकार के निदशेात्मक कायय करता ह ै:- 
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- पाठक व पाठ्य सामग्री के मध्य व्यनिित प्रयासों से समन्वय स्र्ानपत करिा, अर्ायत ्पाठक 

उपयिु पठि सामग्री को चयि कर सके, इसमें सहायता करिा। 

- पसु्तकािय में प्रचनित विीकरण, सचूीकरण आनद प्रणानियों से पररचय करवािा। 

- सन्दभय पसु्तकों में से नकस प्रकार सचूिा िोजी जा सकती ह,ै अर्ायत ् उिकें  सचूिा का 

व्यवस्र्ापि नकस प्रकार ह ैइसकी जािकारी पाठकों को दिेा। 

- अिसंुधाि में िि ेहुये पाठकों की सहायता करिा तर्ा उन्हें सन्दभय स्रोतों से पररचय करवािा 

नजिकी सहायता से व ेअपिे नवषय से सम्बनन्धत सामग्री नबिा समय िि नकये िोज सकें  तर्ा 

िई प्रकानशत सामग्री से अपिे आपको अवित कर सके। अर्ायत ् अिुिमनणका व सार 

पनत्रकाओ ंकी महिा, उपयोनिता व उिके द्वारा कैसे सामग्री िोजी जा सकती है, से अिसंुधाि 

कतायओ ंसे पररचय करवािा।  

4.  िांड्मय सूची से सम्बवन्धत कायय :-  सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष कई बार पाठकों की आवश्यकता के 

अिरुूप ग्रन्र्सचूी भी बिाता ह।ै कई बार यह सचूी पाठकों के नकसी प्रश्न के उिर से संबंनधत अध्ययि 

सामग्री की सचूिा दिेे के निये बिाई जाती ह।ै कुछ प्रश्न ऐसे होते हैं नजिका सम्बन्ध नकसी एक घििा, 

आकंड़ों या तथ्य से िहीं होता वरि नकसी नवषय से सानहत्य की िोज करके उसकी सचूिा बिाकर 

पाठक को दतेा ह।ै कई बार नकसी अवसर, पवय या घििा से संबंनधत पसु्तकािय में उपिब्ध पाठ्य 

सामग्री की सचूिा बिा कर भी पसु्तकािय द्वारा प्रकानशत की जाती ह।ै  

5. माियदशयनात्मक कायय : - पसु्तकािय में कई प्रकार के पाठक आते हैं। कुछ नियनमत पाठक होते हैं, 

कुछ अनियनमत व कुछ आकनस्मक पाठक होते हैं। ये सभी प्रकार के पाठक पसु्तकािय में कोई सचूिा 

िोजिे या पििे के ध्येय से आते हैं। अतएव सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का यह दानयत्व होता ह ै नक वह 

िये पाठकों का माियदशयि करें। उन्हें पसु्तकािय से पररचय करवाये तर्ा सही पाठ्य सामग्री तक पहुाँचिे में 

उन्हें व्यनिित रूप से सहायता करें। जो पाठक कभी - कभी नकसी व्यवसानयक जािकारी हते ुआते हैं, 

उन्हें उस जािकारी से सम्बनन्धत ग्रन्र् ढूंढिे में सहायता दें। उदाहरणार्य कोई पाठक यह जािकारी एकनत्रत 

करिा चाहता ह ै नक काििू की उच्च नशक्षा प्राप्त करिे के निये कौि से नवनश्वद्यािय सयुंि राज्य 

अमरेरका में हैं, इस प्रश्न का उिर नकस पसु्तक में नमिेिा यह माियदशयि सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को 

करिा चानहए। 

6. मूल्यांकन संबंधी कायय :- सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का यह भी कायय होता ह ै नक वह यह जािकारी 

एकनत्रत करिे का प्रयत्ि करें नक जो भी सेवा पाठकों को सन्दभय नवभाि के द्वारा दी जा रही ह ैवह नकतिी 

उपयोिी ह,ै नकतिे प्रनतशत पाठक उससे संतिु ह ै तर्ा उसमें नकस प्रकार सधुार नकया जा सकता ह।ै 

सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष यह कायय दो प्रकार से कर सकता ह ै: 

- यह िेिा रिकर नक पाठकों के द्वारा नकतिे प्रश्न नकतिी श्रेनणयों के पछेू िये और उिमें से 

नकतिों के उिर नदये जा सके; और 

- नकतिे प्रश्नों के उिर िहीं नदये जा सके तर्ा उिके क्या कारण र्े। क्या उिर सन्दभय ग्रंर्ों के 

अपयायप्त संग्रह के कारण िहीं नकये जा सके, या योग्य कमयचाररयों के अभाव के कारण या अन्य 

नकसी कारण से। 
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सन्दभय सेवा का ऐसा मलू्यांकि करके ही यह पता ििाया जा सकता ह ैनक इस सेवा पर नजतिा भी व्यय 

नकया जा रहा ह ैवह न्यायोनचत ह ैया िहीं। 

इि मखु्य कायों के अिावा कुछ अन्य कायय भी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को करि े पड़ते हैं जो 

निम्िनिनित हैं :- 

1. सन्दभय ग्रंर्ों का इस प्रकार व्यवस्र्ापि करिा नक पाठक उिका सही उपयोि आसािी से कर 

सकें । 

2. आवश्यकता पड़िे पर पाठकों के निये अन्तयपसु्तकािय - आदाि - प्रदाि (Inter - Library - 

Loan) प्रणािी के आधार पर पाठ्य सामग्री उपिब्ध करािा। इस कायय को सचुारू रूप से 

चिािे के निये यह आवश्यक ह ैनक अन्य पसु्तकाियों में उपिब्ध पाठ्य सामग्री की जािकारी 

हो तर्ा उि पसु्तकाियों में मधरु सम्बन्ध हो। 

3. पसु्तकािय में नजि नवषयों में पाठ्य सामग्री का अभाव हो और पाठक उसकी मांि करते हों तो 

उस ओर अनधग्रहण नवभाि का ध्याि आकनषयत करिा। 

4. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को निरन्तर सचूी पत्रक का उपयोि करिा पड़ता ह।ै अत: उसे सचूी 

पत्रक की त्रनुियों, कनमयों आनद की और सचूीकरण नवभाि का ध्याि आकनषयत कर उन्हें दरू 

करािे व सचूी पत्रक को अनधक उपयोिी बिािे में सझुाव प्रस्ततु करिे चानहए। 

5. अपिे अधीिस्र् कमयचाररयों को सन्दभय ग्रंर्ों के बारे में जािकारी दिेा तर्ा उन्हें सचूिा िोजिे 

की तकिीक से अवित करािा। 

6. अन्य सचूिा केन्रों से सम्बन्ध बिाये रििा तानक आवश्यकता पड़िे पर वहााँ से सचूिा मिंवाई 

जा सके। 

3. सन्दभय पुस्तकालयाध्यक्ष के िुण एिं उसकी योग्यता (Qualities and Qualifications of 

Reference Librarian) 

उपयुयि सभी कायों का सिितापवूयक करिे के निये यह आवश्यक ह ै नक सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष 

प्रनशनक्षत व्यनि तो होिा ही चानहए, परन्त ुउसमें कुछ नवनशि योग्यताएाँ एव ंिणु भी होिे चानहए तानक वह पाठकों 

को अच्छी सेवा द ेसकें । भारतीय पसु्तकािय जित के नपतामह डॉ. रंििार्ि िे सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को नमत्र 

(Friend), दाशयनिक (Philosopher) और माियदशयक (Guide) कह कर संनक्षप्त में उसके सम्पणूय िणु और कायय 

बता नदए हैं। माग्रेि हनचन्स के मतािसुार, “सही पसु्तक का होिा तर्ा उसके सही उपयोि का ज्ञाि होिा दोिों ही 

सन्दभय नवभाि को सिितापूवयक चिािे के निये समाि रूप से आवश्यक ह।ै एव ंऐसा सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष 

नजसे संग्रह का सही व सम्पणूय ज्ञाि िहीं ह,ै सन्दभय ग्रंर्ों के उत्कृि संग्रह के होते हुए भी पाठकों को उत्कृि सेवा 

िहीं द ेपायेिा, परन्त ुएक प्रनशनक्षत कमयचारी नजसे वह ज्ञाि हो नक सचूिा इस प्रकार िोजी जा सकती ह,ै सन्दभय 

ग्रंर्ों के सीनमत संग्रह के बावजदू भी पाठकों की आवश्यकता की पनूतय कर सकता ह।ै” इस प्रकार कहा जा सकता 

ह ैनक प्रनशनक्षत सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में उसकी सििता के निए कुछ नवनशि िणु हों नजिसे वह पाठकों के 

प्रश्नों को समझ उि प्रश्नों का नवशे्लषण करें, तर्ा सामग्री की जािकारी रिें और अपिे ज्ञाि और बनुि से उस 

सामग्री का उपयोि कर उि प्रश्नों का सिितापवूयक उिर द ेसकें । 

जमे्स आई. वायर के मतािुसार – सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में मखु्य रूप से तीि िणु होिे चानहए – “उसे 

पसु्तकों, पाठकों के समहू व अिशुासि से ििाव होिा चानहए। पसु्तकों में यनद उसे ििाव होिा, व पििे में रूनच 
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होिी तो उसका ज्ञाि बिेिा नजसका प्रभाव पसु्तक चयि पर पड़ेिा। इस अनजयत ज्ञाि के द्वारा वह पसु्तकािय में, 

मिंवाई िई पाठ्य सामग्री को अनधक से अनधक िोकनप्रय बिािे का प्रयत्ि करेिा तर्ा यह प्रयत्ि करेिा नक 

केवि वही पाठ्य सामग्री मिंवाई जाये नजसका अनधक से अनधक पाठक उपयोि करें। समहू से ििाव का तात्पयय 

यह ह ैनक वह पाठकों की समस्याओ ंको समझिे व उन्हें सहािभुनूतपवूयक सिुझािे का प्रयत्ि करे, नजससे अनधक 

संख्या में पाठक पसु्तकािय की तरि आकनषयत हो। अिशुासि नप्रय होिा इसनिये आवश्यक ह ै नक वह तभी 

सन्दभय नवभाि का सचुारू रूप से संचािि कर पायेिा, जब वह स्वयं अिशुासि की महिा समझेिा और 

अिशुासि में रहिेा। अन्यर्ा अपिे अधीिस्र् कमयचाररयों के कायों का निरीक्षण व नियंत्रण िहीं कर पायेिा।” 

इसके अिावा भी सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में क्या िणु होिे चानहए, इसका अध्ययि अन्य िेिकों िे भी 

नकया ह।ै यनद व्यापक रूप से अध्ययि करें तो हम कह सकते हैं नक अपिे सभी उिरदानयत्वों को वहि करिे के 

निये सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में निम्िनिनित िणु होिे चानहए : 

1. उसे पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि में उच्च स्िातक स्तर की उपानध प्राप्त होिा चानहए। इसके अनतररि 

उसका शैक्षनणक स्तर भी उच्च कोनि का होिा चानहए। उसे नकसी एक नवषय में स्िातकोिर उपानध प्राप्त 

होिी चानहए। 

2. उसे पसु्तकािय नवज्ञाि की सभी तकिीनकयों का अच्छा ज्ञाि होिा चानहए। नवशेषतया उसमें पाठक द्वारा 

वांनछत सामग्री की िोज करिे की योग्यता होिी चानहये एव ंवह ग्रन्र्सचूी बिािे की किा में दक्ष होिा 

चानहए। 

3. उसे एक से अनधक भाषाओ ंका ज्ञाि होिा चानहए। 

4. उसे सन्दभय स्रोतों की अच्छी जािकारी होिी चानहए। उसे कायय करिे का व्यावहाररक ज्ञाि होिा चानहए 

तानक वह पाठकों को अनविम्ब सक्षम सेवा प्रदाि कर सके। उसे पसु्तकािय में उपिब्ध सम्पणूय पाठ्य 

सामग्री की जािकारी होिी चानहए। 

5. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष की स्मरण शनि व कल्पिा शनि प्रिर होिी चानहए तानक वह पाठक द्वारा पछेू 

िये प्रश्नों का उिर नभन्ि - नभन्ि दृनिकोण से सोचकर िोज सके। स्मरणशनि यनद प्रिर होिी तो वह उि 

बहुत सारे प्रश्नों के उिर नबिा सन्दभय ग्रंर्ों की सहायता के द ेसकेिा, नजिका उिर उसिे पहिे एक बार 

िोज निया र्ा। 

6. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में दृिता, व्यवस्र्ानप्रयता व अच्छी पययवके्षण क्षमता आनद के िणु भी होिे 

चानहए। यनद उसमें ये िणु िहीं होंि ेतो हो सकता ह ैवह पाठ्य सामग्री एकनत्रत करते समय कुछ जािकारी 

जो प्रिेि के मिू पाठ में िहीं होकर पररनशि पषृ्ठों में हैं, उसे छोड़ दिेा, जो पाठक के दृनिकोण से 

महत्वपूणय हो सकती ह।ै यनद उसमें व्यवस्र्ानप्रयता का िणु िहीं होिा तो वह पठिीय सामग्री को या 

एकनत्रत जािकारी को सवु्यवनस्र्त िहीं रि सकेिा और उसके निये सचूिा को ही सही समय पर 

िोजिा सम्भव िहीं होिा। यनद उसके नवचारों में नस्र्रता िहीं होिा तो वह उि स्रोतों को दबुारा पसु्तक 

ििकों पर जाकर िहीं दिेेिा जो पहिे िोज करते समय नकसी कारणवश पसु्तक ििकों उपिब्ध िहीं 

र्े। यनद उसमें पययवेक्षण शनि िहीं होिी तो वह कािी महत्वपणूय जािकारी को िजर अन्दाज कर सकता 

ह।ै  

7. सन्दभय प्रश्नों का उिर दिेे के निये सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में निणयय िेिे की योग्यता भी होिी चानहए। 

8. पाठकों से उसका व्यवहार मदृ ुव नशि होिा चानहए नजससे पाठक निनि:संकोच  उससे अपिी समस्याओ ं

का समाधाि कर सके। 
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9. उसे शनैक्षक अनभरुनच वािा व्यनि होिा चानहए तानक वह पसु्तकािय नवज्ञाि के के्षत्र में होिे वािे 

िवीितम जािकारी नवशेष कर ज्ञाि जित में होिे वािी प्रिनत की जािकारी रि सकें । इसके निये 

आवश्यक ह ैनक वह िई प्रकानशत सामग्री को नियनमत रूप से दिेें, पिें और पाठकों के नहत में उसका 

उपयोि करे। अत: अध्ययि करके अपिे ज्ञाि को बिािा शनैक्षक अनभरुनच वािा व्यनि ही कर पायेिा। 

10. उसमें सहिशीिता एव ंसहािुभनूत का िणु होिा चानहए। कई बार पाठक नवषम नस्र्नत पदैा कर दते ेहैं। 

ऐसी पररनस्र्नत का सामिा करिे के निये उसमें इस िणु का होिा आवश्यक ह।ै उदाहरणार्य कई बार ऐसे 

पाठक आते हैं नजन्हें नकसी भी नवषय की जािकारी परूी िहीं होती परन्त ुव ेसन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के 

समक्ष ये दशायते हैं नक उन्हें पसु्तकाियाध्यक्ष से अनधक आता ह।ै ऐसे समय यह आवश्यक ह ै नक 

पसु्तकाियाध्यक्ष परूी सहिशीिता से पाठक की समस्या सिुे व उसका हि निकािे। 

11. उसे पाठकों की मिोदशा को समझिे की क्षमता होिी चानहए तर्ा सभी प्रकार के पाठकों के सार् अच्छे 

सम्बन्ध स्र्ानपत करिे की योग्यता होिी चानहए। 

12. उसमें अपिे नवभाि के कायों को व्यवनस्र्त करिे तर्ा उिमें समन्वय स्र्ानपत करिे की योग्यता होिी 

चानहए।  

13. उसमें अपिे अधीिस्र् कमयचाररयों को स्पि निदशे दिेे की क्षमता होिी चानहए। उसमें शीघ्र निणयय िेिे 

तर्ा नववकेपणूय राय दिेे की क्षमता होिी चानहए।   

14. सभी सहयोनियों के सार् उसका व्यवहार निष्पक्ष व समाि होिा चानहए। अधीिस्र् कमयचाररयों द्वारा नदय े

िये सझुावों को सिुिे को उसे सदवै तत्पर रहिा चानहए। 

15. उसमें प्रशासकीय समस्याओ ंको भिी प्रकार समझिे की योग्यता तर्ा उिसे साहस के सार् निपििे की 

क्षमता होिी चानहए। 

16. उसे अिशुासि नप्रय होिा चानहए तर्ा पसु्तकािय नियमों में उसका परूा नवश्वास होिा चानहये। 

17. नवनियम ए कैि्ज़ के मतािसुार एक अच्छे सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को एक अच्छा मािव होिा चानहए। 

पाठकों के द्वारा कभी भी उससे सम्पकय  स्र्ानपत नकया जा सकें , और वह सहािभुनूतपूणय एव ंनमत्रतापूणय 

माहौि में पाठक के प्रश्न को सिुे, उस पर नवनभन्ि दृनिकोण से सोचें, समझें तर्ा उसे उिर दकेर समय में 

संतिु करें। वास्तव में पाठकों की सहायता के निये सदवै तत्पर रहिा चानहए। 

परन्त ु उपयुयि िणुों से यिु व्यनि का चयिकर उसे िोजिा एक सहज कायय िहीं है। अतएव यह 

आवश्यक ह ैनक नजि प्रनशनक्षत व्यनियों में उपिब्ध सामग्री में अनधक से अनधक सचूिा िोज िेिे की क्षमता ह,ै 

उसका चयि करके, उन्हें पसु्तकािय में अनधक प्रनशक्षण दिेा चानहए। क्योंनक कुछ िणु जन्म जात होते हैं व कुछ 

कायय करिे के अिभुव से प्राप्त नकये जाते हैं। िये नियिु कमयचाररयों को परुािे काययरत सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष 

द्वारा प्रनशक्षण नदया जािा आवश्यक ह।ै 

आज के यिु में पसु्तकािय में सन्दभय सेवा का महत्व कािी बि िया ह ैतर्ा वह एक अनिवायय सेवा बि िई ह ै

नजस पर पसु्तकािय की िोकनप्रयता निभयर करती ह।ै ऐसी नस्र्नत में सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का कायय अत्यन्त 

महत्वपूणय ह।ै उसका कायय श्रमसाध्य तो ह ैही, इसके सार् ही यनद उिमें अपेनक्षत िणु िहीं ह ैतो यह कायय और भी 

दषु्कर बि जाता ह।ै अतएव अच्छी सन्दभय सेवा दिेे के निये कतयव्यनिष्ठ, पसु्तकाियाध्यक्ष के निये पणूय उत्साह 

और ििि से कायय करिा अनत आवश्यक ह।ै  

 



201 

 

4. सािांश (Summary) 

नवनियम ए. काि्ज के अिुसार पसु्तकािय के तीि मखु्य ध्येय होते हैं: 1.पाठ्य-सामग्री का अनधग्रहण 

2. उिका संरक्षण करिा एव ं3. इसे उपिब्ध करवािा। इसे पणूय नियानन्वत करिे के निए पसु्तकािय में सन्दभय 

पसु्तकाियकमी होिे चानहए। सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कतयव्यों एव ंकायो के अंतियत 1. निरीक्षणात्मक कायय 2. 

सचूिात्मक कायय  3. निदशेात्मक कायय  4. वांग्मयसचूी से सम्बंनधत कायय  5. माियदशयिात्मक कायय  6. मलू्यांकि 

सम्बन्धी कायय आनद आते हैं। डॉ. एस. आर रंििार्ि के अिसुार सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष को नमत्रवत, दाशयनिक 

प्रकृनत का एव ंमाियदशयक होिा चानहए। इस इकाई में आपको इि नवषयों से अवित करवाया िया ह।ै अत: अच्छी 

सदभय सेवा दिेे के निए सदभय पसु्तकाियाध्यक्ष का उत्साह और ििि से कायय करिा आवश्यक ह ैतानक वह 

पाठकों  को संतोषजिक सेवा प्रदाि कर सके। 

5. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. पाठकों की समस्याओ ंका समाधाि नकि दो बातों पर निभयर करता ह?ै 

2. सदभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कोई दो कायय बताइये। 

3. सदभय पसु्तकाियाध्यक्ष का कोई महत्वपूणय िणु बताइये। 

4. नवनियम ए. कैि्ज़ के अिसुार पसु्तकािय के तीि मखु्य ध्येय कौि-कौि से ह?ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. जमे्स आई वायर के अिसुार सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में कौि से िणु होिे चानहए? 

2. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष शकै्षनणक योग्यता क्या होिी चानहए? 

3. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष की स्मरण शनि व कल्पिा शनि प्रिर क्यों होिी चानहए? 

4. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष में पययवके्षण क्षमता व दृिता क्यों होिी चानहए? 

5. पाठकों के सार् सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष का कैसा सम्बन्ध होिा चानहए? 

6. सदभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कोई दो प्रमिु कायों की चचाय कीनजये। 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के कायों का नवस्तार से वणयि कीनजए। 

2. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष के िणुों एव ंयोग्यताओ ंपर एक निबन्ध निनिए।  

6. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. सन्दभय पसु्तकाियाध्यक्ष 
(Reference Librarian) 

: वह व्यनि जो पसु्तकािय में पाठकों के प्रश्नों को सही व संतोषजिक 

उिर तरुन्त द ेसके एव ंउन्हें वांनछत सन्दभय सेवा प्रदाि कर सके। 

2. सन्दभय पसु्तकािय  
(Reference Library) 

: ऐसा पसु्तकािय नजसमें मखु्य रूप से सन्दभय हते ु प्रयोि नकये जािे 

वािे सचूिा स्रोतों का ही संग्रह होता ह।ै यह संग्रह पसु्तकािय में 

उपयोि हते ुही उपिब्ध होता ह।ै 

3. पाठक (Reader) : पसु्तकािय की पाठ्य सामग्री का उपयोि करिे वािा। 

4. सन्दभय स्रोत   
     (Reference Source) 

: सचूिा प्रानप्त के निए प्रयिु सभी प्रकार के प्रिेि। 
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5. पसु्तकािय काययकिाप 
(Library Activities) 

: एक पसु्तकािय का संचािि करिे व सेवाओ ंको प्रदाि करिे हते ु

नकये जािे वािे नवनवध कायय। 

6. ग्रन्र्सचूी (Bibliography) : प्रिेिों की सचूी, नजसम ेिेिक, शीषयक, संस्करण, प्रकाशि, स्र्ाि, 

वषय, प्रकाशक, पषृ्ठांक, मािा आनद तानकय क िमािसुार नदए होते हैं। 

7. विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. Dhiman, Anil and Rani, Yashoda, learn information and reference sources and 

services, New Delhi, Ess Ess Publications, 2005. 

2. Gates, Jean Key, Guide to the use of libraries and information sources, Ed. 6, 

New Delhi, McGraw-Hill Book Company, 1989. 

3. Kinder, Robin and Katz, Bill (Eds.), Serials and reference services, London, The 

Haworth Press, 1990. 

4. कौनशक, पनूणयमा, सन्दभय सेवा, नसिांत एव ंव्यवहार, जयपरु, यनूिवनसयिी बकु हाउस प्रा. नि., 1992. 

5. Kumar, Krishan, Reference service, Rev. Ed. 5, New Delhi, Vikas Publishing 

House Private Limited, 2011. 

6. Mukherjee, A.K., Reference work and its tools, Calcutta, World Press, 1964. 

7. Ranganathan, S.R., Reference service, Ed. 2, Bombay, Asia, 1961. 

8. शमाय चन्र कान्त, सी.के., पसु्तकािय में सन्दभय सेवा, नदल्िी, मरेोपोनििि. 

9. नत्रपाठी, एस. एम., सन्दभय एव ंसचूिा सेवा के िवीि आयाम, आिरा, वाई. के. पनब्िशसय, 1993. 
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इकाई – 18 

प्रमुख सन्दभय ग्रन्थ एिं उनका संवक्षि विििण: भाि – I 

(Important Reference Books & Their Brief Description: Part – I) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं - 

- सन्दभय ग्रन्र्ों का अनभप्राय, महत्त्व एव ंउपयोनिता के नवषय में जािकारी प्रदाि करिा। 

- सन्दभय ग्रन्र्ों के प्रकार एव ंइिकी सन्दभय उपयोनिता पर दृनिपात करिा। 

- कुछ प्रमिु सन्दभय ग्रन्र्ों की ग्रन्र् परक सचूिा दिेा एव ंउिका संनक्षप्त नववरण प्रस्ततु करिा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय प्रवशे  

2. सन्दभय ग्रन्र्ों का अर्य एव ंनवशषेतायें 

3. सन्दभय ग्रन्र्ों का महत्त्व एव ंउपयोनिता 

4. सन्दभय ग्रन्र्ों के प्रकार एव ंउिकी सन्दभय उपयोनिता 

5. प्रमिु सन्दभय ग्रन्र्ों का नववरण 

6. ई-संसाधि 

7. सारांश  

8. अभ्यासार्य प्रश्न 

9. पाररभानषक शब्दाविी  

10. नवस्ततृ अध्ययिार्य ग्रन्र्सचूी 

1. विषय प्रिेश (Introduction)  

पसु्तकाियों में पाठ्य सामग्री के कई प्रकार हो सकते हैं, इिमें सन्दभय ग्रंर्ों (Reference Books) का 

नवनशि  स्र्ाि ह।ै पाठकों की नवनभन्ि शकै्षनणक, सानहनत्यक, सामानजक, औद्योनिक, प्रजातानन्त्रक, मािनवकी एवं 

अन्य शोध-परक आवश्कताओ ंको परूा करिे के निए सन्दभय ग्रंर्ों का नवशेष योिदाि है। इस इकाई में सन्दभय ग्रंर्ों 

का अर्य एव ं नवशषेताए,ं इिके महत्व एव ं उपयोनिता से अवित करवाया जा रहा ह।ै सार् ही सन्दभय ग्रंर्ों के 

नवनभन्ि प्रकार एवं उिकी सन्दभय उपयोनिता को समझाया जा रहा ह।ै इस इकाई का अध्ययि कर आप कुछ प्रमिु 

सन्दभय ग्रन्र्ों की ग्रन्र्-परक सचूिा एव ंइिके संनक्षप्त नववरण के बारे में जािकारी हानसि कर पाएिं।े   

2. सन्दभय ग्रन्थों का अथय एिं विशेषतायें (Meaning and Characteristics of Reference 

Books) 

अिेक पसु्तकािय नवशेषज्ञों िे सन्दभय ग्रन्र्ों को कई प्रकार से पररभानषत नकया है। िेनकि अब तक 

नकसी भी एक पररभाषा पर पणूयरूपेण सवय सहमनत िहीं हो पायी ह।ै सामान्य अर्ों में सन्दभय ग्रन्र् साधारण पसु्तकों 

से नभन्ि होते हैं। क्योंनक इिका प्रयोि नकसी नवनशि सचूिा की प्रानप्त के निये नकया जाता ह ै तर्ा इन्हें सतत 

(ििातार) िहीं पिा जाता ह।ै अत: सन्दभय ग्रन्र्ों को समझिे के निये हम पसु्तकों को दो श्रेनणयों में निम्ि प्रकार 

नवभि कर सकते हैं: 



204 

 

1. ऐसी पसु्तकें  नजिका प्रयोि अध्ययि, मिोरंजि, प्रेरणा दिेे अर्वा शोध के निए नकया जाता ह ैतर्ा इिके 

नवनभन्ि पषृ्ठों एव ंअध्यायों को सतत ्पिा (Continuous Reading) जा सकता ह।ै सार् ही इिमें नवषय 

एव ंनवचारों की अनभव्यनि की निरन्तरता रहती ह।ै 

2. व ेपसु्तकें  नजिका संयोजि नकसी निनित योजिा (Definite Plan) एव ंनवन्यास (Arrangement) के 

अिसुार नकया जाता ह ै तानक इिका अविोकि नकसी िास तथ्य (Fact) अर्वा सचूिा 

(Information) की प्रानप्त अर्वा पनुि हते ुशीघ्रता पणूय नकया जा सके। ऐसे ग्रन्र्ों को ििातार िहीं पिा 

जाता बनल्क आवश्यकता पड़िे पर ही नकसी तथ्य नवशषे को दिेिे हते ुनकया जाता ह।ै साधारणतया ऐसे 

ग्रन्र्ों का उपयोि पसु्तकाियों के भीतर ही नकया जाता ह,ै और इिका पाठकों को घर पर पििे के निय े

आदाि (Issue) पर िहीं नदया जाता। 

उपरोि दी ियी दो श्रेनणयों में से पहिी श्रेणी में वनणयत पसु्तकों को सामान्य पसु्तकें  कहा जाता ह,ै तर्ा 

नद्वतीय श्रेणी में वनणयत पसु्तकों को सन्दभय ग्रन्र्ों की संज्ञा दी जाती ह।ै  

अत: सन्दभय ग्रन्र्ों (Reference Books) से हमारा अनभप्राय ऐसी पसु्तकों से ह,ै नजिमें निम्िनिनित 

नवशेषतायें (Characteristics) होती हैं:-   

1. इिका उपयोि नकसी सचूिा अर्वा तथ्य नवशषे को प्राप्त करिे के निये नकया जाता ह।ै इिमें शब्दकोश, 

(Dictionaries) नवश्वकोश (Encyclopedias), वानषयकी (Annuals and Year Books), 

निदनेशकाए ं (Directories) आनद ऐसे सन्दभय ग्रन्र् हैं नजिसे सचूिा सीधे ही प्राप्त की जा सकती ह।ै 

िेनकि कुछ सन्दभय ग्रन्र् जसेै-ग्रन्र् सन्दभय सचूी (Bibliographies), सारकरण सेवायें (Abstracting 

Services), अििुमनणकरण सेवाओ ं(Indexing Services)आनद से सीधे ही सचूिा प्राप्त िहीं होती 

बनल्क पाठक को सचूिा स्रोतों (Sources) की ओर निदनेशत करते हैं। 

2. इन्हें निरन्तर िहीं पिा जाता। कोई भी व्यनि नवश्वकोश या शब्दकोश के नवनभन्ि पषृ्ठों को एक सार् िहीं 

पििा चाहिेा। 

3. इिमें प्रदि नवनभन्ि िेिों (Articles), मदों (Items), अर्वा प्रनवनियों (Entries) का आपस में कोई 

सम्बन्ध िहीं होता ह,ै अर्ायत ्इिमें नवचारों की अनभव्यनि की निरन्तरता िहीं होती है। नवनभन्ि प्रनवनियों 

में सचूिा का आकार भी नभन्ि होता ह।ै 

4. सामान्यत: इन्हें पसु्तकािय से निियमि िहीं नकया जाता ह।ै नवनभन्ि पाठक इिका अविोकि पसु्तकािय 

के भीतर ही आवश्यकतािसुार करते हैं। 

5. इिमें नवनभन्ि सचूिाओ ंका संयोजि, संिठि एव ंनवन्यास एक निनित योजिािसुार नकया जाता ह,ै तानक 

नकसी भी सचूिा की पणूयरूपेण जािकारी शीघ्रता से प्राप्त हो सके। 

3. सन्दभय ग्रन्थों का महत्त्ि एिं उपयोविता (Importance and Usefulness of Reference 

Books) 

3.1  महत्त्ि 

सन्दभय सेवा (Reference Service )नकसी भी पसु्तकािय द्वारा दी जािे वािी नवनशि सेवा ह।ै इस सेवा 

का मिू उद्दशे्य पाठकों की सूचिा सम्बन्धी अिेक आवश्यकताओ ंकी पनूतय हते ुकम से कम समय में पणूय 

तर्ा िवीितम जािकारी उपिब्ध करािा हैं अत: सन्दभय नवभाि में अन्य पसु्तकों के सार्-सार् कुछ 

प्रमिु सन्दभय ग्रन्र्ों का होिा भी नितान्त आवश्यक ह।ै इिके अभाव में तात्कानिक सन्दभय सेवा (Ready 
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Reference Service) प्रदाि करिा सम्भव िहीं हो सकता ह।ै दसूरे शब्दों में पाठकों की सामान्य 

जािकारी, तथ्य एवं आकंड़ों से सम्बनन्धत नवनभन्ि छोिे-छोिे प्रश्नों का उिर दिेे के निये सन्दभय ग्रन्र्ों का 

नवशेष महत्त्व ह।ै ये ग्रन्र् ि केवि पणूय एव ंिवीितम जािकारी ही दतेे हैं बनल्क पाठकों के समय की भी 

बचत करते हैं, क्योंनक इिमें नवनभन्ि सचूिाओ ंका संिठि एक निनित योजिा एव ंनवन्यास के आधार पर 

नकया जाता ह ैनजससे शीघ्रता से इिका अविोकि कर अभीष्ठ सचूिा को प्राप्त नकया जा सकता ह।ै 

यनद हम पाठकों की नवनभन्ि शकै्षनणक, सानहनत्यक, सामानजक, औद्योनिक, प्रजातांनत्रक आवश्यकताओ ं

की ओर दृनि डािें तो हमें ज्ञात होिा नक इि आवश्यकताओ ंकी पनूतय हते ुसन्दभय ग्रन्र्ों का भी एक 

नवशेष योिदाि रहा ह।ै अर्ायत ्पाठकों की नवनवध रूनचयों से सम्बनन्धत नवनभन्ि प्रश्नों का उिर नवनभन्ि 

प्रकार के सन्दभय ग्रन्र्ों द्वारा आसािी से नदया जा सकता ह।ै अत: तात्कानिक सन्दभय सेवा प्रदाि करिे 

हते ुसन्दभय ग्रन्र्ों के महत्त्व को स्वत: ही समझा जा सकता ह।ै 

3.2 उपयोविता 

सामान्यत: सन्दभय ग्रन्र्ों का उपयोि नकसी नवनशि सचूिा, नवषय एव ं नवनभन्ि आकंड़ों आनद को प्राप्त 

करिे के निये नकया जाता ह।ै इि ग्रन्र्ों का उपयोि नकसी नवषय की पषृ्ठभनूम सम्बन्धी जािकारी, 

सामनयक महत्व की घििाओ ंके नवषय में िवीितम जािकारी तर्ा अन्य नवनभन्ि प्रश्नों के उिर दिेे के 

निये भी नकया जाता ह।ै इिका उपयोि पसु्तकाियों के अन्दर ही नकया जाता ह।ै क्योंनक ि जाि ेनकस 

समय नकसी पाठक को उिकी आवश्यकता पड़ जाये। सन्दभय ग्रन्र् ही पाठकों की इस प्रकार की 

आवश्यकताओ ंको यर्ा शीघ्र संतिु कर सकते हैं। और इसी में इिकी तात्कानिक उपयोनिता ह।ै 

4. सन्दभय ग्रन्थों के प्रकाि एि ं उनकी सन्दभय उपयोविता (Reference Books - Their Types 

and Utility) 

4.1 सन्दभय ग्रन्थों के प्रकाि 

पाठकों के नवनभन्ि सन्दभय प्रश्नों का तात्कानिक उिर दिेे के निये पसु्तकािय के सन्दभय नवभाि में 

नवनभन्ि श्रेनणयों के सन्दभय ग्रन्र्ों का संकिि (Collection)नकया जािा चानहये। इि ग्रन्र्ों को हम निम्ि 

प्रकार श्रेणीबि कर सकते हैं:- 

A. शब्दकोश (Dictionaries) 

- भाषा शब्दकोश (Language Dictionaries) 

- नवषय शब्दकोश (Subject Dictionaries) 

B. नवश्वकोश (Encyclopedias) 

- सामान्य नवश्वकोश (General Encyclopedias) 

- नवनशि नवश्वकोश (Specialised Encyclopedias) 

C. जीविी कोश (Biographical Dictionaries) 

D. भौिोनिक सचूिा स्रोत (Geographical Information Sources) 

- मािनचत्राविी (Atlas) 

- ग्िोब (Globe) 

- माियदनशयका आनद (Guide Books, etc.) 

E. वानषयनकयााँ (Year Books & Annuals) 
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F. निदनेशकायें (Directories) 

G. सामनयक स्रोत आनद (Current Sources, etc.) 

- हस्त पनुस्तका (Handbooks) 

- नियमाविी (Manuals)  

- सांनख्यकी स्रोत आनद (Statistical Sources, etc.)  

H. ग्रन्र् सन्दभय सनूचयााँ (Bibliographies) 

- अििुमनणकाए ं(Indexes) 

- सार पनत्रकायें (Abstracting Journals) 

I. एकस्व, मािक एव ंनवनशनियााँ (Patents, Standards & Specifications) 

J. शासकीय प्रकाशि (Government Publications) 

K. सकू्ष्म प्रिेि (Micro Documents) 

L. श्रव्य-दृष्य सामग्री (Audio-Visual Sources) 

उपरोि नवनभन्ि प्रकार के सन्दभय ग्रन्र्ों की रचिा नकसी नवनशि उद्दशे्य एव ंकायय को ध्याि में रिकर की 

जाती ह।ै प्रत्येक सन्दभय ग्रन्र् में नवनशि प्रकार की सचूिाओ ंएव ंप्रनवनियों का व्यवस्र्ापि इस प्रकार 

नकया जाता ह ैतानक इिमें से सूचिाओ ंकी प्रानप्त शीघ्रता से की जा सके। 

4.2 सन्दभय ग्रन्थ एिं उनकी उपयोविता 

नवनभन्ि ग्रन्र्ों की सन्दभय उपयोनिता जाििे से पहिे यह आवश्यक ह ै नक पसु्तकािय में पाठकों द्वारा 

नकये जािे वािे कुछ सन्दभय प्रश्नों का नवशे्लषण एव ंविीकरण नकया जाए। सन्दभय प्रश्नों (Reference 

questions) से हमारा तात्पयय पाठकों द्वारा नकसी सचूिा नवशषे अर्वा प्रिेि (Document)  प्रानप्त के 

निये नकये िये निवदेि से ह।ै वास्तव में नकसी भी ग्रन्र् की सन्दभय उपयोनिता उसमें दी िई सचूिा सामग्री 

की िणुविा (Quality), प्रमानणकता (Authority), आकार (Size) एव ंउसकी शीघ्रता से पिु:प्रानप्त 

(Retrieval) पर निभयर करती ह।ै एक सन्दभय ग्रन्र् नजसका बाह्य स्वरूप दिेिे में कािी आकषयक हो 

िेनकि उससे सचूिा सही, संतनुित एव ंशीघ्रता से प्राप्त ि हो तो ऐसे ग्रन्र् की सन्दभय उपयोनिता पाठक 

तर्ा पसु्तकािय के पररप्रेक्ष्य में क्षीण मािी जायेिी। दसूरी ओर यनद कोई सन्दभय ग्रन्र् पाठकों को सही, 

संतनुित एव ंसमनुचत जािकारी यर्ाशीघ्र प्रदाि करि ेमें सक्षम होता ह ैतो ऐसे सन्दभय ग्रन्र् की सन्दभय 

उपयोनिता नििय ही उच्च कोनि की समझी जायेिी। 

पाठकों की नवनभन्ि सचूिा सम्बन्धी समस्याओ ं का श्रेष्ठ समाधाि प्रस्ततु करिे के निये 

पसु्तकाियाध्यक्षों नवनभन्ि श्रेनणयों के सन्दभय ग्रन्र्ों का सावधािी पवूयक चयि (Selection) एव ं

मलू्यांकि (Evaluation) करिा चानहये। सार् ही उिकी सन्दभय उपयोनिता की भी जांच अच्छी तरह से 

कर िेिी चानहए। तत्पिात ही उसे पसु्तकािय में िय करिे का अनंतम निणयय िेिा चानहये। 

िइुस शोसय (Louis Shores) द्वारा प्रस्ततु निम्िनिनित सारणी के अिसुार हम पाठकों द्वारा पछेू जािे 

वािे नवनभन्ि प्रश्नों का नवशे्लषण करके उिके विय एव ंभदे के आधार पर यह आसािी से पता ििा सकते 

हैं नक उिका उिर नकस श्रेणी के सन्दभय ग्रन्र् स ेहमें प्राप्त होिा। नििय ही यह सारणी सन्दभय ग्रन्र्ों की 

सन्दभय उपयोनिता परििे में पुस्तकाियाध्यक्ष का मािय प्रशस्त करती हैं। सार् ही इस प्रनिया को िनत भी 

प्रदाि करती ह।ै 
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ि. 

सं. 

प्रश्न का विय   सन्दभय प्रश्न के प्रकार का िमिूा     प्रनतनिनध सन्दभय ग्रन्र् 

1.  भाषा  नकसी शब्द का अर्य, उच्चारण, 

स्पैनिंि, प्रयोि, समािार्य, नवपरीतार्य, 

संक्षेपण आनद 

शब्दकोश (Dictionary) 

2.  पषृ्ठभनूम   नकसी सम्बन्ध में सामान्य सचूिा, 

स्वयंनशक्षा, नकसी नवषय अर्वा वस्तु 

के सम्बन्ध में पवूयज्ञाि आनद। 

नवश्वकोश (Encyclopedia) 

3.  घििािम   सामनयक घििा, ित वषय के नवकास 

सम्बन्धी नवशेष उल्िेि एवं आंकड़े, 

वतयमाि घििाएाँ आनद। 

वानषयनकयााँ/िनमक प्रकाशि 

(Serials) 

4.  व्यनि/जीवि 

चररत्र    

प्रनतनष्ठत व्यनि, नवशेषज्ञ, समाज 

शािी, िेिक, राजिेता आनद। 

जीविी कोश 

(Biographical 

Dictionaries) 

5.  स्र्ाि    नस्र्नत, वणयि, दरूी, पहचाि आनद। भौिोनिक स्रोत 

(Geographical Sources) 

6.  संस्र्ा/संिठि  पते, उद्दशे्य, सदस्यता, संनक्षप्त 

इनतहास, प्रकाशि इत्यानद। 

निदनेशका 

(Directories) 

7.  तथ्य   सांनख्यकी, घििा, सतू्र, नजज्ञासा, 

उिरण आनद। 

हस्तपनुस्तकायें 

(Hand-books) 

 

8.  काययकिाप   कैसे नकया जाये? 

कैसे बिाया जाये? आनद। 

नियमाविी 

(Manuals) 

9.  ग्रन्र्सचूी   ग्रन्र्, प्रिेिों की सचूी एवं ग्रन्र् परक 

सचूिा, समीक्षा नवषय सानहत्य, दशे 

नवशेष का सानहत्य आनद। 

राष्रीय, व्यावसानयक एवं नवषय 

ग्रन्र् सन्दभय सचूी 

(Bibliographies) 

10.  नचत्र नचत्र, कािूयि, निल्म स्िाइड्स, रेकाडय 

आनद। 

श्रव्य-दृश्य सामग्री 

(Audio-Visual Material) 

5. प्रमुख सन्दभय ग्रन्थों का विििण (Brief Description of Some Important Reference 

Books) 

वसेै तो सन्दभय ग्रन्र्ों की नवनभन्ि श्रेनणयों में कई प्रनतनष्ठत एव ंप्रामानणक सन्दभय उपकरण उपिब्ध हैं, 

िेनकि हम यहााँ पर दो प्रमिु सन्दभय ग्रन्र्ों का नववरण प्रस्ततु करेंि:े- 

5.1  भाषाित शब्दकोश (Language Dictionaries)  

शब्दकोश सामान्यतया हमें नकसी शब्द का अर्य, उच्चारण, व्यतु्पनि, नवनध रूप, अक्षर-नवन्यास आनद 

के बारे में जािकारी प्रदाि करते हैं। इिमें शब्द वणयिमािसुार संयोनजत रहते हैं। भाषा के नवनवध पहिओु ं
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या पक्षों पर निि ेिये शब्दकोशों को भाषाित शब्दकोशों की संज्ञा दी ियी ह।ै भाषा सीििे की दृनि से 

यह प्रमिु कोश ह।ै दो प्रमिु भाषाित कोशों का नववरण िीचे नदया िया ह:ै- 

1. Webster’s Third New International Dictionary of the English Language. 3rd Ed. 

Unabridged. 2V. Springfield, Mass, Merriam, 1961. Supplement 1976-2002. 

सवयप्रर्म 1828 में यह शब्दकोश Noah Webster ि ेAmerican Dictionary of the English 

Language के िाम स ेप्रकानशत नकया। 1843 में Webster  के दहेान्त के बाद G&C Merriam Co. 

िे इसका प्रकाशि अपि ेहार् में निया। इसके ििस्वरूप 1847, 1864 तर्ा 1890 में इस कोश के वहृद 

संस्करण प्रकानशत हुए। 1909 में Webster’s New International Dictionary का सम्पणूयत: 

संशोनधत प्रर्म संस्करण प्रकानशत हुआ। नद्वतीय संस्करण 1934 में तर्ा ततृीय संस्करण Webster’s 

Third New International Dictionary of the English Language, Unabridged के िाम से 

1961 में प्रकानशत हुआ।  यह Webster’s Third या  W3 के िाम से भी जािा जाता ह।ै  

इसके सम्पादक मण्डि में अिेक प्रबिु नवद्वाि एव ंनवषय नवशषेज्ञ शानमि हैं जो सभी अपिे के्षत्रों एव ं

नवषयों का प्रनतनिनधत्व करते हैं। इस ग्रन्र् के मखु्य सम्पादक का िाम Philip Bobock Gove ह।ै 

1934 के नद्वतीय संस्करण में करीब 6 िाि प्रनवनियों को शानमि नकया िया र्ा िेनकि 1961 के ततृीय 

संस्करण में प्रनवनियों की संख्या 4.5 िाि ही रह ियी क्योंनक परुािे शब्द तर्ा बहुत कम काम आिे 

वािे शब्दों को ततृीय संस्करण में शानमि िहीं नकया िया। सार् ही ििभि एक िाि नवज्ञाि एव ं

तकिीकी सम्बन्धी ियी प्रनवनियां ततृीय संस्करण में शानमि की ियीं। वतयमाि संस्करण को दो िण्डों में 

प्रकानशत नकया िया ह।ै 

इस शब्दकोश में नवनभन्ि शब्दों को वणायििुम में अक्षरािुसार व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै इस कोश का 

मखु्य उद्दशे्य भाषा, सानहत्य, नवज्ञाि, तकिीकी आनद अिेक क्षेत्रों के वतयमाि प्रचनित शब्दों का अर्य, 

उच्चारण, बहुवचि, अक्षर-नवन्यास, नचत्र एव ंसंकेत आनद को प्रस्ततु करिा ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता : अगं्रेजी भाषा में प्रयिु शब्दों का यह एक प्रामानणक स्रोत ह।ै सार् ही नवज्ञाि, 

तकिीकी, सानहत्य, सामानजक नवज्ञाि में प्रचनित शब्दों को भी इसमें शानमि नकया िया ह ैनजससे यह 

सभी प्रकार के पाठकों के निये उपयोिी कोश बि िया ह।ै परुािे एव ंबहुत कम काम आिे वािे शब्दों को 

इसमें शानमि िहीं नकया िया ह।ै शब्दों के अर्य, पररभाषा, व्यवहार आनद को वतयमाि एव ं प्रचनित 

पररवशे में प्रस्ततु नकया िया ह।ै 

1976, 1988 तर्ा 2002 में इस कोश के परूक प्रकाशि भी निकािे िये नजिमें ििभि 12000 िये 

शब्दों को शानमि नकया िया जो सभी के्षत्रों एव ंनवषयों के पाठकों के निये बेहद उपयोिी हैं। यह एक 

प्रनसि अमरेरकि शब्दकोश ह ैतर्ा सभी प्रकार के पसु्तकाियों के निए बहुत उपयोिी सन्दभय ग्रन्र् कहा 

जा सकता ह।ै 

वषय 2000 से Webster’s Third New International Dictionary को प्रकाशक िे CD-ROM पर 

उपिब्ध करवाया ह।ै इसमें 4,76,000 प्रनवनियां शानमि की िई हैं। इससे पाठकों के निए उिकी 

उपयोनिता और भी बि िई ह।ै अब इसका ऑििाइि रूपान्तरण भी उपिब्ध करवाया जा रहा ह ैनजसे 

http://member.m_w.com/subscribe.php पर मानसक या सािािा चन्दा दकेर उपयोि नकया जा 

सकता ह।ै प्रकाशक 2008 से इसके चौर्े संस्करण पर कायय कर रह ेहैं, उम्मीद ह ैनक जो जल्द ही पाठकों 

को उपिब्ध हो जायेिा। 

2. वमाय (रामचन्र), मािक नहन्दी कोश, ततृीय संस्करण, प्रयाि, नहन्दी सानहत्य सम्मिेि, 2006, भाि-I 
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इस कोश के प्रधाि सम्पादक श्री रामचन्र वमाय ह।ै इसके अिावा 4 सहायक सम्पादक बरीिार् कपरू, 

ताररणीश झा, िरुू िारायण पाण्डेय तर्ा जय शकंर नत्रपाठी हैं। यह नहन्दी भाषा का अद्यति (Upto 

date), अर्य प्रधाि एव ंसवाांिपणूय शब्दकोश ह।ै इसे नहन्दी शब्द सािर का पररवनतयत या दसूरा रूप भी 

कहा जा सकता ह।ै 

इस ग्रन्र् के निमायण का मखु्य उद्दशे्य नहन्दी भाषा को बिावा दिेा तर्ा नहन्दी को दसूरी भाषाओ ंके तलु्य 

ऊाँ चा दजाय नदिािा ह।ै इस कोश में नहन्दी भाषा के सभी शब्दों को सनम्मनित करिे का प्रयास नकया िया 

ह।ै यह प्रकाशि 5 िण्डों में प्रकानशत हुआ ह।ै उि ग्रन्र् में प्रयिु शब्दों का व्यवस्र्ापि, शब्द के बाद 

शब्द की िीनत के आधार पर नकया िया ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: इस नहन्दी कोश में नहन्दी के सभी शब्दों को सरि भाषा में समझाया िया ह ै तर्ा 

उिके प्रयोि को उदाहरण दकेर सहज ढंि से प्रस्ततु नकया िया ह।ै नहन्दी शब्दसािर में रह ियी कनमयों 

को इस कोश में सधुारा िया ह।ै यह ग्रन्र् साधारण पाठक से िेकर शोधकताय तक के निये एक उपयोिी 

ग्रन्र् ह।ै कुछ कनमयों के होते हुए भी यह ग्रन्र् नहन्दी का एक पणूय नवश्वसिीय शब्दकोश कहा जा सकता 

ह।ै इस शब्दकोश में स्वतंत्र रूप से शब्दों का प्रयोि, निरूपण एव ंपणूय नववचेि नकया िया ह ैतर्ा शब्दों 

को यनुि संित एव ंवजै्ञानिक ढंि से व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै यह ग्रन्र् महानवद्यािय, नवश्वनवद्यािय के 

पसु्तकाियों तर्ा नहन्दी में रूनच रििे वािे प्रत्येक व्यनि के निये परम उपयोिी ह।ै 

5.2  सामान्य विश्वकोश (General Encyclopedia)   

नवश्वकोश से तात्पयय एक ऐसे ग्रन्र् से ह ैनजसमें ज्ञाि का संकिि नकया जाता ह।ै सामान्यत: पाठक एक 

सामान्य नवश्वकोश से 'कुछ भी'और 'सब कुछ'की अपेक्षा करते हैं यद्यनप कोई भी नवश्वकोश पररपणूय िहीं 

हो सकता। पहिे तो यह बनुिजीवी विय के निए हुआ करते र्े, परन्त ुअब यह सामान्य पाठकों के निए 

भी आवश्यक सचूिा पणूय करते हैं। 

-  सामान्य (General): जो 'सब कुछ' बताते हैं। 

-  नवनशि (Specialised): जो नकसी नवषय के बारे में कुछ भी बताते हैं। 

 

प्रकार  नववरण   उदाहरण 

सामान्य सचूिा के सभी के्षत्र में 

जािकारी प्रदाि करता ह।ै 
Encyclopedia Americana 

Encyclopedia Britannica 

नवनशि नकसी एक के्षत्र में परूी सचूिा 

प्रदाि करता ह।ै 
McGraw-Hill Encyclopedia of 

Science and Technology 

Encyclopedia of Library and 

Information Science 

नवश्वकोश को सन्दभय सेवा की रीि मािा जाता ह।ै सवायनधक उपयोि इन्हीं सन्दभय ग्रन्र्ों का होता ह।ै तीि 

सामान्य नवश्श्वकोशों का वणयि निम्ि प्रकार प्रस्ततु नकया िया ह:ै 

1. Encyclopedia Americana, Danbury, Connect, Grolier, 2006. 30 V: य.ूएस.ए. में 

प्रकानशत होिे वािा यह एक सामान्य नवश्वकोश ह।ै सबसे पहिे यह 13 िण्ड में 1829-33 में प्रकानशत 
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हुआ। इसके उपरान्त 1911 में 20 िण्ड में तर्ा 1918-20 में 30 िण्ड में प्रकानशत हुआ। यह नवश्वकोश 

2006 में संशोनधत रूप में प्रकानशत हुआ नजसके 9500 से अनधक पषृ्ठ हैं। इसमें सामान्य पाठक की 

सचूिार्य िेिों का संकिि नकया िया ह।ै इसमें 6500 नवद्वािों िे िेि निि े हैं। अनधकांश िेि 

हस्ताक्षररत हैं। िेिों के सार् ग्रन्र् सन्दभय सनूचयां भी संिग्ि ह।ै इसकी अिुिमनणका जो नक अनन्तम 

िण्ड में ह ैकािी नवस्ततृ ह ैतर्ा इसमें ििभि 3,53,000 प्रनवनियां हैं जो सम्पणूय माियदशयि का कायय 

करती हैं। इसमें ििभि 23,000 नचत्रों को भी सनम्मनित नकया िया है। यह नवश्वकोश अमरेरकि रूनच के 

नवषयों में अनधक समिृ ह।ै सामान्यत: यह नवश्वकोश नवज्ञाि और तकिीकी के के्षत्र में अनधक सदुृि ह ै

और संिीत, िनितकिाओ ंऔर वास्तकुिा के के्षत्र में क्षीण ह।ै प्रनतवषय Americana Annual िामक 

प्रकाशि जो वषय 1923 से प्रकानशत हो रहा ह ैइस ग्रन्र् को अद्यति रिता है।  

सम्पादकों िे इसमें प्रत्येक शताब्दी पर अिि रूप से नवशेष िेि शानमि नकये हैं जो इसकी नवशषेता है। 

यह नवश्वकोश 1995 से CD-ROM रूपान्तर में उपिब्ध ह ैनजसमें सभी 45000 िेि शानमि नकये िये 

हैं। यह अब ऑििाइि रूप में ही उपिब्ध ह,ै जो Grolier Online का एक नहस्सा ह।ै इस रूप में भी 

सभी 45,000 िेि शानमि नकये िये हैं। 

सन्दभय उपयोनिता: यह सामान्य नवश्वकोश नकसी भी पसु्तकािय के निये एक नितान्त आवश्यक सन्दभय 

उपकरण मािा जाता ह।ै इसमें दी ियी जािकारी सही, प्रमानणक तर्ा नवश्वसिीय है। इसका प्रकाशि और 

संशोधि ििभि 190 वषों से निरन्तर हो रहा ह ैजो इसकी िोकनप्रयता तर्ा उपयोनिता को नसि करता 

ह।ै सभी प्रकार के पसु्तकाियों के निये इसकी अिुशसंा की जाती ह।ै 

2. New Encyclopedia Britannica, 15th Ed., Chicago, Encyclopedia Britinnica, 2007,   

32 V: इस सन्दभय ग्रन्र् का प्रकाशि सि ्1768 से आरम्भ हुआ ह।ै इस प्रकार इसिे ििभि 250 वषय 

पणूय कर निये हैं। उपरोि 15वें संस्करण में 4000 से अनधक नवद्वािों िे ििभि 65,000 िेि नििे हैं 

नजिमें अिेक ख्यानतपणूय नवद्वाि शानमि हैं। 

यह नवश्वकोश, जो “The Great EB” के िाम से िोकनप्रय ह,ै निम्ि तीि भािों में बांिा िया ह:ै 

1. Micropaedia: इसके 12 िण्डों में ििभि 65,000 संनक्षप्त प्रनवनियां वणयिमािसुार संयोनजत 

की िई ह।ै 

2. Macropaedia इसके 17 िण्डों में केवि 675 िम्बे िेि हैं नजिमें प्रमिु नवषयों के बारे में 

नवस्ततृ जािकारी दी िई ह।ै 

3. Propaedia: यह एक िण्डीय स्रोत ज्ञाि िम्हाण्ड को प्रस्ततु करता ह,ै अत: पसु्तकाियाध्यक्षों, 

नवद्वािों, नवज्ञानियों,  दाशयनिकों आनद के निए उपयोिी ह।ै 

यह नवश्वकोश अपिे नवद्वतापणूय िेिों के निये प्रनसि ह।ै अनधकांश िेि नचनत्रत हैं। प्रनतवषय 

Britannica Book of the Year का प्रकाशि जो नक सि1938 स ेहो रहा ह,ै इस ग्रन्र् को अद्यति 

रिता ह।ै 

यह नवश्वकोश CD-ROM वजयि में 1993 से उपिब्ध ह ै तर्ा DVD रूप में प्राप्य ह।ै 1994 स े

Britannica Online रूप में भी उपिब्ध ह,ै नजसे हर तीि माह में अद्यति नकया जाता ह।ै इसमें ििभि 

80,000 िेि सनम्मनित नकये िये हैं। भनवष्य में EB प्रकानशत िहीं नकया जाएिा तर्ा केवि 

ऑििाइि रूप में उपिब्ध होिा। 
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सन्दभय उपयोनिता: अगं्रेजी भाषा के सामान्य नवश्वकोशों में यह नवश्वकोश सवायनधक नवश्वसिीय और 

िोकनप्रय ह।ै यह अपिे आप में स्वयं एक संस्र्ा हो िया ह।ै नकसी भी पसु्तकािय का सन्दभय संग्रह इसके 

नबिा अपणूय मािा जाता ह।ै 

5.3 वहन्दी विश्वकोश   

वाराणासी, िािरी प्रचाररणी सभा, 1960-70. 12 िण्ड: नहन्दी भाषा में यह नवश्वकोश सामान्य पाठक के 

निये ह।ै इस ग्रन्र् के प्रधाि सम्पादक रामप्रसाद नत्रपाठी तर्ा सम्पादक िूिदवे सहाय वमाय ह।ै इसके 

सम्पादक तर्ा िेिक अपिे नवषयों के अनधकारी नवद्वाि हैं। िेि संनक्षप्त, हस्ताक्षररत तर्ा नचनत्रत ह।ै 

भारतीयों के पंसदीदा िेिों को नवस्तारपवूयक नदया िया ह।ै इसमें आवश्यकतािुसार नचत्र शानमि नकये 

िये हैं। अनंतम िण्ड में दी ियी अििुमनणका भी कािी नवस्ततृ ह ैपरन्त ु इसे अपयायप्त मािा जाता ह।ै 

नहन्दी में अत्यन्त महत्वपणूय और नवश्वसिीय नवश्कोश ह।ै प्रत्येक नहन्दी भाषा-भाषी क्षते्रों के पसु्तकािय 

में इसका होिा आवश्यक ह।ै 

5.4  बाल विश्वकोश (Children’s Encyclopedias)  

बाि नवश्वकोशों में साधारणत: ज्ञाि की नवनभन्ि शािाओ ंसे सम्बनन्धत नवषयों की सामान्य जािकारी 

प्राप्त की जा सकती ह।ै स्वयं नशक्षा के निये भी ये ग्रन्र् अत्यन्त उपयोिी नसि होते हैं। व े सामान्य 

नवश्वकोश, नजन्हें नवशेषकर बच्चों तर्ा नकशोरों के निये तैयार नकया जाता है, बाि नवश्वकोश कहिाते 

हैं। इसमें नवनभन्ि नवषयों, आनवष्कारों आनद को रंिीि नचत्रों तर्ा अन्य सामग्री द्वारा बहुत ही सहज एवं 

सरि ढंि से प्रस्ततु नकया जाता ह ैनजससे बच्चों में स्वाध्याय एव ंनजज्ञासा की भाविा पैदा की जा सके। 

इि ग्रन्र्ों की रचिा करते समय बच्चों की आय,ु शैक्षनणक स्तर, अनभरूनचयों एव ंििेों से सम्बनन्धत 

सनचत्र जािकारी प्रदाि करिे पर नवशषे ध्याि नदया जाता ह।ै 

बाि नवश्वकोशों की ग्रन्र् परक सचूिा एव ंवणयि निम्िप्रकार ह:ै  

1. Oxford Junior Encyclopedia, London, Oxford University Press, 1984 (Reprinted 

1960). 13V.: इस सन्दभय ग्रन्र् को पहिी बार 1948 में प्रकानशत नकया िया र्ा। तत्पिात 1949, 

1952 तर्ा 1960 मिं इसका पिु:मरुण नकया िया। इस ग्रन्र् का सम्पादि Laura E. Salt तर्ा 

Geoffrey M. Boumphrey द्वारा नकया िया ह,ै तर्ा Helen Marry Petter िे इस ग्रन्र् में नचत्रकार 

का कायय नकया ह।ै यह नवश्वकोश 13 िण्डों में प्रकानशत हुआ ह।ै इसका प्रकाशि ऑक्सिोडय 

नवश्वनवद्यािय प्रेस िे नकया ह ैजो नक नवश्व का ख्यानत प्राप्त एव ंप्रनतनष्ठत प्रकाशक ह।ै इसका सम्पादि भी 

योग्य एव ंअिुभवी िोिों के द्वारा नकया िया ह।ै 

इस नवश्वकोश का मखु्य उद्दशे्य 11 वषय से ऊपर के बच्चों में पठि अनभरूनच को जाितृ करिा ह।ै सार् ही 

बाि उपयोिी सामग्री को रंिीि तर्ा साद े नचत्रों के द्वारा सरि भाषा में प्रस्ततु करिा भी ह।ै नवनभन्ि 

नवषयों पर उपयिु एव ंपयायप्त जािकारी दिेे का इसमें सिि प्रयास नकया िया ह।ै पाठ्य पसु्तकों की 

सामग्री को इस ग्रन्र् के के्षत्र से दरू रििे की कोनशश की ियी ह।ै नवज्ञाि तर्ा तकिीकी नवषयों की उच्च 

स्तरीय सामग्री को इसमें शानमि िहीं नकया िया ह।ै आधनुिक नवश्व से सम्बि समस्त प्रकार की 

जािकारी दिेे पर नवशषे ध्याि रिा िया ह।ै 
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इस ग्रन्र् का 13वां िण्ड अिुिमनणका (Index) के रूप में ह।ै प्रत्येक िण्ड में नवनभन्ि प्रनवनियों को 

वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै प्रत्येक िण्ड अपिे आप में पणूय कहा जा सकता ह।ै इि िण्डों में 

अन्तनवयषयी सन्दभों को पाठ्य सामग्री के मध्य एव ंिेिों के अन्त में पाठकों की सहायता के निये प्रस्ततु 

नकया िया ह।ै इन्डेक्स में प्रनवनियों को वणायिसुार िम में नदया िया ह,ै तर्ा प्रत्येक िण्ड को अिि-

अिि नवषयािसुार तैयार नकया िया ह।ै इिकी उपआख्यायें इस प्रकार ह:ै- 

V1. Mankind 
V7. Industry & Commerce 

V2. Natural History 
V8. Engineering 

V3. The Universe 
V9. Recreation 

V4. Communication 
V10. Law and Order 

V5. Great Lives 
V11. Home and Health 

V6. Farming & Fisheries 
V12. The Arts 

 
V13. Index & Ready Reference 

 

अनंतम िण्ड में इन्डेक्स के सार् कुछ उपयोिी सचूिाओ ंको भी नदया िया ह ैजो नक तात्कानिक सन्दभय 

के निये कािी िाभदायक कही जा सकती ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: इस ग्रन्र् में उपिब्ध सम्पणूय जािकारी प्रमानणक एव ंनवश्वसिीय ह।ै नचत्र तर्ा अन्य 

सहायक सामग्री नवनभन्ि नवषयों को सरि ढंि से समझािे में सहायता प्रदाि करती ह।ै बच्चों तर्ा 

नकशोरों के निये यह अत्यन्त उपयोिी ग्रन्र् है। अनंतम िण्ड में कुछ तात्कानिक समाधाि, चािय, 

सारनणयां एव ं नचत्र आनद प्रस्ततु नकये िये हैं। सार् ही इसमें अििुमनणका भी दी ियी ह।ै नजससे इस 

ग्रन्र् की उपयोनिता और भी बि ियी ह।ै यह नवद्याियी पसु्तकाियों के निये अत्यन्त उपयोिी एव ंश्रेष्ठ 

नवश्वकोश ह।ै 

2. The New Golden Encyclopedia: A Child’s Treasury of information about our world 

and illustrated in full colour. By Dorothy A Bennett, London Simon & Schuster. 

1964: इस ग्रन्र् का प्रकाशि सवयप्रर्म 1946 में नकया िया र्ा। बाद में 1952 तर्ा 1964 में इसे 

पिु:मनुरत नकया िया। इसके सम्पादक का िाम Jane Werner Watson ह।ै ग्रन्र् में रंिीि नचत्रों को 

Cornelins Dewitt द्वारा प्रस्ततु नकया िया ह।ै यह ग्रन्र् केवि एक िण्ड में ही प्रकानशत हुआ ह।ै 

इस ग्रन्र् को बाद में 1959-1969 के बीच 16 िण्डों में प्रकानशत नकया िया र्ा। इस संस्करण की 

िेनिका Bertha Morris Parker र्ी, इसके उपरान्त 1988 में इसमें चार अन्य िण्ड जोड़ नदये िये 

एव ंिोल्डि प्रेस से 20 िण्ड में प्रकानशत नकया िया। 

इस ग्रन्र् में प्रकृनत के नवनवध नवषयों, मािव द्वारा नकये िये नवनवध आनवष्कारों एव ंअन्य आवश्यक 

सचूिाओ ंको अत्यन्त ही सरि, स्पि एव ंसहज भाषा में रंिीि नचत्रों के द्वारा समझाया िया ह।ै इस ग्रन्र् 

में ििभि 2000 से अनधक प्रनवनियों का चिुाव करके सम्बनन्धत जािकारी को 175 नवषय शीषयकों के 

अन्तियत प्रस्ततु नकया िया ह।ै नचत्रों के सार् उिके शीषयकों को भी दशायया िया ह।ै ििभि 400 रंिीि 

नचत्रों की सहायता से नवनभन्ि नवषयों को इतिा सरि बिा नदया िया ह ैनक कोई भी सामान्य बािक उसे 
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दिेकर कई प्रकार की जािकाररयां स्वत: ही प्राप्त कर सकता ह।ै यही इस ग्रन्र् की मखु्य नवशषेता ह।ै 

भतू, वतयमाि एव ंभनवष्य से सम्बनन्धत कई आिययजिक एव ं नवस्मयकारी घििाओ ंपर कािी रोचक 

सामग्री का संकिि नकया िया ह।ै 

इस ग्रन्र् में सभी 175 नवषय शीषयकों को वणायििुम से व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै अििुमनणका भी अन्त 

में वणायिसुार िम से ही दी िई ह ैतर्ा मोिे अक्षरों (Bold Faces) में पाठ्य सामग्री के नवषयों को मनुरत 

नकया िया ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: यह ग्रन्र् पसु्तकाियों के निये कािी उपयोिी कहा जा सकता ह।ै इसमें बाि उपयोिी 

समस्त सामग्री को रंिीि नचत्रों तर्ा उिके शीषयकों (Caption) द्वारा प्रदनशयत नकया िया ह।ै समस्त सचूिा 

नवश्वसिीय एवं प्रमानणक ह।ै इसका नहन्दी भाषा में ''सनचत्र नवश्वकोश'' के िाम से अिवुाद नदल्िी की 

राजपाि एण्ड सन्स द्वारा 1967 में प्रकानशत नकया िया जो नक 10 िण्डों में ह।ै यह ग्रन्र् 2000 स े

अनधक रंिीि और दिुयभ नचत्रों से भरपरू ह।ै स्कूि के बच्चों के सार् ही सार् यह ग्रन्र् अन्य पाठकों के 

निये भी अत्यन्त उपयोिी सन्दभय प्रकाशि ह।ै इस ग्रन्र् के दो बार पिु: मरुण भी प्रकानशत हो चकेु हैं 

नजससे इसकी िोकनप्रयता का पता चिता ह।ै यह सावयजनिक पसु्तकाियों के निये भी अत्यन्त उपयोिी 

सन्दभय ग्रन्र् ह।ै 

3. नहन्दी नवश्व भारती: ज्ञाि नवज्ञाि का प्रमानणक कोश, िििऊ, नहन्दी नवश्व भारती, 10 िण्ड। 

यह नहन्दी भाषा में बाि नवश्वकोश ह।ै इसके सम्पादक तर्ा िेिक अपिे क्षेत्रों के अनधकारी नवद्वाि ह।ै 

कई-कई िेि 30-40 पषृ्ठों तक ह।ै िेि नचनत्रत हैं। इस सन्दभय ग्रन्र् की अिशुसंा सभी नवद्याियीि तर्ा 

सावयजनिक पसु्तकाियों के निये की जाती ह।ै 

5.5 िावषयवकयााँ  

यह ग्रन्र् सामनयक घििाओ,ं नवित वषय की नवकास सम्बन्धी सचूिाओ,ं नकसी व्यनि या नवषय से 

सम्बनन्धत िई बातों को जाििे का एक प्रमिु तात्कानिक स्रोत ह।ै इसका प्रकाशि वषय में एक बार होता 

ह।ै इसनिये इसे वानषयकी के िाम से जािा जाता ह।ै प्रस्ततु ह ै दो प्रमिु वानषयकी ग्रन्र्ों का वणयि 

निम्िािसुार ह:ै 

1. Statesman’s Year Book, 2016: The Politics, Cultures and Economics of the World, 

Edited by Nick Heath-Brown, London, Palgrave, Macmillan. Annual. 152nd Ed.; 

1864-. 

यह ग्रन्र् अगं्रेजी भाषा में नवश्व के समस्त दशेों की ऐनतहानसक एव ंसांनख्यकीय सचूिा उपिब्ध कराता 

ह।ै इसका 152वां संस्करण 2016 में प्रकानशत हुआ वतयमाि संस्करण Nick Heath-Brown द्वारा 

सम्पानदत नकया िया ह,ै जो एक अिभुवी व्यनि ह।ै इस ग्रन्र् का प्रकाशि Palgrave Macmillan 

Co., London िे नकया ह ैजो नक नवश्व की एक प्रनसि एव ंजािी-मािी प्रकाशि कम्पिी ह।ै ग्रन्र् के 

आरम्भ में नवनभन्ि उत्पादिों की तिुिात्मक आकंड़ों की सारणी प्रस्ततु की ियी ह।ै नजसमें िहे ाँ, चावि, 

चीिी, पेरोनियम, ऊजाय आनद प्रमिु ह।ै वतयमाि संस्करण में वषय 2015 के आकंड़े प्रस्ततु नकये िये हैं 

सार् ही एक वषय में, नवश्व में घनित नवनभन्ि महत्वपूणय घििाओ ंकी सचूिाओ ंको भी नदया िया ह।ै इस 

ग्रन्र् में सम्पणूय जािकारी को दो भािों में व्यवनस्र्त नकया िया ह-ै 

Part-I: अन्तरायष्रीय संिठि (International Organisations), जसैे UN तर्ा इसकी एजने्सीज, 

यरूोनपयि संिठि, जसैे-OECD, NATO, EU  आनद। 

Part-II: इस भाि में नवश्व के सभी दशेों को वणायिसुार A to Z व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै 
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प्रत्येक राष्र से सम्बनन्धत आवश्यक सचूिाएाँ जसेै संनक्षप्त इनतहास, संनवधाि, प्रशासनिक ढांचा, 

क्षेत्रिि, जिसंख्या, धमय, नशक्षा, स्वास्थ्य, न्याय प्रणािी, नबि, रक्षा योजिा, कृनष, वानणज्य तर्ा 

व्यवसाय, उत्पादि, संचार सेवा, िाप तौि, राजदतू, अन्तरायष्रीय संिठिों के उद्दशे्यों; उिके कायय, पते, 

सदस्यता, प्रकाशि, दशे की सरकार, रांसपोिय आनद से सम्बनन्धत महत्वपूणय एव ंउपयोिी जािकारी दी 

ियी ह।ै 

इसमें 1947 के बाद के नवश्व िीडरों के बारे में जािकारी दी िई ह।ै 

अब यह ग्रन्र् www.statesmen year book.com पर ऑििाइि उपिब्ध ह।ै ऑििाइि संस्करण में 

प्रकानशत संस्करण से भी अनधक जािकारी दी िई ह।ै इस ग्रन्र् के अन्त में अििुमनणका (Index) दी 

ियी ह।ै इसमें नवनभन्ि पदों, स्र्ािों, अन्तरायष्रीय संिठि के िाम आनद वणायिुिम में व्यवनस्र्त ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: इस ग्रन्र् में दी ियी समस्त सचूिाएाँ सही तर्ा नवश्वसिीय हैं। यह अपि ेप्रकार का एक 

प्रमानणक प्रकाशि ह।ै तर्ा 1864 से ििातार प्रकानशत होता आ रहा ह ैजो नक इसकी िोकनप्रयता एवं 

उपयोनिता का द्योतक ह।ै इसमें नवश्व के सभी राष्रों, अन्तरायष्रीय संिठिों की ििभि हर प्रकार की 

जािकारी बहुत ही सहज एव ंसरि ढंि से प्रस्ततु की ियी ह।ै नजससे इस ग्रन्र् की सन्दभय उपयोनिता और 

भी बि ियी ह।ै यह ग्रन्र् सभी प्रकार के पाठकों के निये कािी उपयोिी एव ंिाभदायक ह।ै इसमें नवषय 

को रोचक बिािे हते ुतीि मािनचत्र भी प्रस्ततु नकए िये हैं नजिमें प्रमिु रेिमािय, राष्रीय राजपर्, पययिक 

केन्र एव ं वाय ु मािय नदिाये िये हैं। प्रत्येक राष्र के वणयि के बाद सन्दभय ग्रन्र्ों की सचूी 

(Bibliography) भी दी ियी ह।ै 

इस प्रकार नवश्व के नवनवध राष्रों पर सामनयक सचूिा उपिब्ध करािे वािा यह एक प्रामानणक वानषयक 

ग्रन्र् ह ैतर्ा सभी प्रकार के पसु्तकाियों में इसका होिा आवश्यक ह।ै 

2. India 2016: A Reference Annual, New Delhi, Publication Division, Ministry of 

Information & Broadcasting, Govt. of India, 1953-; Annual. 

1953 से प्रनतवषय ििातार प्रकानशत होिे वािा यह ग्रन्र् भारत के राष्रीय जीवि के नवनभन्ि पहिओु ंसे 

सम्बनन्धत ह।ै इस ग्रन्र् में सचूिाओ ंका संकिि प्रशासनिक तर्ा अन्य अनधकृत स्रोतों से नकया जाता ह।ै 

अत: इसमें प्रस्ततु की ियी सभी सचूिाए ंअत्यन्त प्रमानणक (Authentic) होती हैं। वतयमाि ग्रन्र् 63वा ं

संस्करण ह ैजो नक 2016 में प्रकानशत हुआ ह ैतर्ा इसमें नदसम्बर 2015 तक की सचूिा दी िई ह।ै 

इसका प्रमिु उद्दशे्य भारत से सम्बनन्धत सभी महत्वपणूय नवषयों पर सचूिा उपिब्ध करािा ह।ै इसका क्षेत्र 

भारत के नवनभन्ि राज्यों एव ं केन्र शानसत प्रदशेों तक सीनमत ह।ै निम्िनिनित नवषयों पर सचूिा एव ं

आवश्यक आकंड़े प्रस्ततु नकये िये हैं: भारत भनूम तर्ा उसके निवासी, राष्रीय प्रतीक, सरकार, रक्षा, 

नशक्षा, संस्कृनत, वजै्ञानिक अिसंुधाि, स्वास्थ्य, समाज कल्याण, आनर्यक आकंड़े, सहकाररता, नवनध, 

घििाओ ंकी डायरी, संसद के सदस्य, नवदशेी कूििीनतज्ञ एव ंभारत में नवदशेी राजदतू, नवदेशों में भारतीय 

राजदतू, भारत के नवश्वनवद्यािय आनद। 

इसके अनतररि भारत के प्रत्येक राज्य एव ं केन्र शानसत प्रदशेों से सम्बनन्धत सचूिाए ं जसेै-क्षेत्रिि, 

राजधािी, जिसंख्या, प्रमिु भाषा, कृनष नसंचाई, उद्योि, ऊजाय, सरकार आनद की जािकारी भी इसमें 

अनंकत रहती ह।ै सम्पणूय भारत दशे के सन्दभय में भी ये सचूिाएं प्रस्ततु की ियी ह।ै 

नवनभन्ि घििाओ ंकी सचूिा िमवार तर्ा समयािसुार व्यवनस्र्त की ियी ह।ै यह ग्रन्र् नहन्दी एव ंअगं्रेजी 

दोिों ही भाषाओ ं में प्रकानशत होता ह।ै अगं्रेजी संस्करण में Index नदया िया ह ै तर्ा इसमें नवनभन्ि 
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प्रनवनियों को वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै नहन्दी संस्करण में अििुमनणका िहीं दी ियी ह।ै 

परूक सामग्री के रूप में नवस्ततृ ग्रन्र् सन्दभय सचूी भी दी ियी ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: भारत देश व इसके नवनभन्ि राज्यों से सम्बनन्धत नवनभन्ि सचूिाओ ंको इस ग्रन्र् में 

कािी नवस्तार एव ंसरि ढंि से प्रस्ततु नकया िया ह।ै यह ग्रन्र् भारत सरकार द्वारा अगं्रेजी तर्ा नहन्दी 

दोिों भाषाओ ंमें प्रकानशत नकया जाता ह ैतर्ा सभी सचूिाए ंसरकारी एव ंअनधकृत सतू्रों से संकनित की 

जाती ह।ै अत: यह एक नवश्वसिीय एव ंसवय उपयोिी सन्दभय ग्रन्र् ह,ै तर्ा यह ग्रन्र् भी सभी प्रकार के 

पसु्तकाियों के निए उपयोिी ह।ै 

6. ई-संसाधन (E-Resources) 

बीसवीं शताब्दी के उिरायि में सचूिा प्रकाशि व प्रसार बहुत तीव्र िनत से होिे ििा। इससे सचूिा संग्रह, 

व्यवस्र्ा तर्ा उसे ढूंढ निकाििे में कनठिाई आिे ििी। इस दौराि सचूिा तर्ा संचार तकिीकी में हुई उन्िनत के 

कारण एव ंइन्िरिेि में हुए तेजिनत के नवकास के चिते समाज में अिेक पररवतयि देििे को नमिे। पररणामस्वरूप 

सन्दभय पसु्तकों की प्रकृनत तर्ा रूप में पररवतयि होिे ििा। 

सन्दभय स्रोत केवि प्रकानशत रूप में ही िहीं रह िये र्े अनपत ुयह इिेक्रोनिक एव ंनडजीिि रूप में भी 

उपिब्ध होिे िि।े आधारभतू या बनुियादी सन्दभय स्रोत जसेै शब्दकोश, नवश्वकोश आनद सी.डी. रोम (CD-

ROM) पर उपिब्ध होिे िि ेहैं, तर्ा डी.वी.डी. (DVD) रूप में या ऑििाइि (Online) भी उपिब्ध नकय े

िये हैं। 

एक सी.डी. में ििभि 2,50,000 पषृ्ठ तक ररकाडय नकये जा सकते हैं। यनद इसे मल्िीमीडीया रूप दिेा हो 

तो तस्वीरें, आवाज, संिीत, आनद भी ररकाडय नकये जा सकते हैं। ऑििाइि का अर्य मिेफे्रम कम्प्यिूर के डािाबेस 

से सचूिा प्राप्त करिा होता ह।ै इसमें भी मल्िीमीडीया की नवशषेताए ं होती ह।ै इकाई के दौराि जिह-जिह पर 

आपको सन्दभय स्रोतों की ऑििाइि उपिब्धता के बारे में जािकारी दिेे का प्रयास नकया िया ह।ै 

ई-संसाधि के निम्िनिनित िाभ ह:ै- 

1. सचूिा की आसाि एव ंकारिर प्रानप्त होती ह।ै 

2. अत्यन्त िवीि सचूिा प्राप्त होती ह ैक्योंनक ऑििाइि डािा हर रोज अद्यति नकया जाता ह।ै 

3. मिूपाठ, नचत्र, आवाज आनद डाऊििोड नकये जा सकते हैं। 

4. नवनवध प्रकार के नवषय/नबन्दओु ंसे डािा/सचूिा तक 24 घण्िे पहुचं हो सकती ह।ै 

5. तीव्र िनत से सचूिा ढूंढी या प्राप्त की जा सकती ह।ै 

6. दरूनस्र्त डािाबेनसस से सचूिा आसािी से प्राप्त की जा सकती ह।ै 

इस प्रकार सचूिा संग्रहण, संिठि, ढूंढ निकाििे की प्रनिया को एक िया आयाम सुिभ हुआ ह।ै नजससे 

सारकरण, अििुमनणकरण आनद स्रोतों का भी ई-प्रकाशि होिे ििा ह।ै पररणामस्वरूप आज सभी प्रमिु सन्दभय 

स्रोत CD-ROM पर तर्ा ऑििाइि भी उपिब्ध नकये जा रह ेहैं। अिेक नवकनसत दशेों में, जसेै य.ूएस.ए. में तो 

नवनियम केि्ज (William Katz) के अिसुार 80 प्रनतशत से अनधक सन्दभय सेवा कायय ई-सन्दभय स्रोतों के प्रयोि 

से नकया जाता ह।ै दसूरी ओर कुछ प्रमिु सन्दभय स्रोत जसेै Encyclopedia Britannica का मनुरत रूप बन्द हो 

चकुा ह।ै इस प्रकार कहा जा सकता ह ैनक ई-स्रोतों का भनवष्य उज्ज्वि ह।ै 
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7. सािांश (Summary) 

सामान्य अर्ों में सन्दभय ग्रन्र् (Reference Books) साधारण पसु्तकों से नभन्ि होते हैं, इिमें नवचारों की 

अनभव्यनि की निरंतरता होती ह ैतर्ा इन्हें सतत िहीं पिा जा सकता ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों के अभाव में तात्कानिक 

सन्दभय सेवा (Ready Reference Service) प्रदाि करिा संभव िही हो सकता ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों में नवनभन्ि 

सचूिाओ ंका संिठि एक निनित योजिा एव ं नवन्यास के आधार पर नकया जाता ह ै नजससे शीघ्रता से इिका 

अविोकि कर अभीष्ठ सचूिा को प्राप्त नकया जा सकता ह।ै सन्दभय ग्रंर्ों के नवनभन्ि प्रकार होते हैं नजिमें 

शब्दकोश, नवश्वकोश, जीविी कोश, भौिोनिक सचूिा स्रोत, वानषयनकयां, निदनेशकाए,ं सामनयक स्रोत, 

निदनेशकाए,ं ग्रन्र् सन्दभय सनूचयााँ, प्रमाणक, मािक, शासकीय प्रकाशि, सकू्ष्म प्रिेि, श्रवृ्य-दृश्य सामग्री आनद 

सनम्मनित होते हैं। नवश्वकोश ऐसे ग्रन्र् होते हैं नजिमें ज्ञाि का संकिि नकया जाता ह,ै नजसमें सचूिा का स्वरुप 

“कुछ भी” और “सब कुछ” के रूप में निनहत होता है। नवश्वकोश दो प्रकार के होते हैं: सामान्य एव ं नवनशि, 

उदाहरणत: Encyclopedia Americana, Encyclopedia Britannica एव ंEncyclopedia of Library 

and Information Science आनद। वानषयनकयों में नवित वषय के घििािमों की जािकारी, सामनयक सचूिाओ ं

के सार् िवीि ज्ञाि का समावेश होता ह,ै उदाहरण: Statesman’s Year Book; India 2016: A Reference 

Annual आनद। इिेक्रॉनिक स्वरुप में प्रकानशत सामग्री ई-स्रोत (E-Sources) के अतंियत आती ह।ै आजकि 

बहुत से प्रमिु सन्दभय ग्रंर्ों का प्रकाशि इिेक्रॉनिक स्वरुप (सी.डी. रोम या ऑििाइि) में नकया जा रहा है। 

8. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)  अवत लघुउििीय प्रश्न   

1. सन्दभय ग्रन्र् का अर्य स्पि कीनजये। 

2. सामान्य पसु्तक से आपका क्या आशय ह?ै 

3. सदभय ग्रन्र्ों की कोई दो नवशषेताएाँ बताइये। 

4. सन्दभय ग्रन्र्ों की उपयोनिता बताइये। 

5. भाषा सम्बन्धी जािकाररयााँ नकस सन्दभय ग्रन्र् से प्राप्त होती ह?ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. तात्कानिक सन्दभय सेवा के निये सन्दभय ग्रन्र् क्यों आवश्यक ह।ै चचाय कीनजये।  

2. सन्दभय ग्रन्र् पाठकों का नकस प्रकार समय बचाते हैं। बताइये। 

3. अगं्रेजी भाषा के दो प्रमिु नवश्वकोशों के िाम निनिये एव ंसंनक्षप्त जािकारी दीनजए।  

4. निम्िनिनित पर निप्पनणयां निनिये: 

- इन्साइक्िोपीनडया नििेनिका 

- वबेस्िर इन्िरिेशिि नडक्शिरी 

- मािक नहन्दीकोश 

- ऑक्सिोडय जनूियर इन्साइक्िोपीनडया 

- स्ि्ेिसमिै इयर बकु 

- इनण्डया: ए रेिरेन्स एन्यवुि 

5. नकसी एक सामान्य नवश्वकोश का वणयि करते हुये उसकी सन्दभय उपयोनिता बताइये। 

6. नकसी एक भाषाित शब्दकोश का नववरण प्रस्ततु कीनजये। 
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7. ई-संसाधि से आपका क्या आशय ह?ै इसके िाभ बताइये। 

(स)  दीघयउििीय प्रश्न 

1. सन्दभय ग्रन्र् एव ंसाधारण ग्रन्र् में क्या अन्तर ह?ै स्पि कीनजये तर्ा इिकी प्रमिु नवशेषताओ ंका संके्षप 

में वणयि कीनजये। 

2. सन्दभय ग्रन्र्ों के प्रकार एव ंउिकी सदभय उपयोनिता का वणयि कीनजये। 

3. अपिे नवद्यािय पसु्तकािय के सीनमत बजि को ध्याि में रिते हुए आप नकस-नकस प्रकार के सन्दभय 

ग्रन्र्ों का चयि करेंि?े अपिे उिर को उनचत तकय  के सार् समझाइये। 

4. सन्दभय ग्रन्र्ों की नवनभन्ि श्रेनणयों का उल्िेि करते हुए प्रत्येक श्रेणी के दो सन्दभय ग्रन्र्ों की ग्रन्र् परक 

सचूिा दीनजये। 

5. भाषाित शब्दकोश और नवश्वकोश में नवभदे करते हुए नकसी एक शब्दकोश और एक नवश्वकोश का 

वणयि कीनजए। 

6. वानषयनकयों (Annuals and Year Books) से क्या सचूिायें प्राप्त होती ह?ै एक अन्तरायष्रीय तर्ा एक 

राष्रीय वानषयकी का संनक्षप्त वणयि प्रस्ततु कीनजये। 

7. नवश्वकोश के प्रकार बताइये। नकन्ही दो सामान्य नवश्वकोशों का वणयि करते हुये उिकी सन्दभय उपयोनिता 

बताइये। 

9. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. सन्दभय प्रश्न  

      (Reference Questions) 

: सन्दभय प्रश्नों से हमारा तात्पयय पाठकों द्वारा नकसी सचूिा नवशषे 

अर्वा प्रिेि (Document) प्रानप्त के निये नकये िये निवदेि से ह।ै 

2. शब्दकोश (Dictionaries) 
: शब्दकोश सामान्यतया हमें नकसी शब्द का अर्य, उच्चारण, 

व्यतु्पनि, नवनध रूप, अक्षर-नवन्यास आनद के बारे में जािकारी 

प्रदाि करते हैं। इिमें शब्द वणयिमािसुार संयोनजत रहते हैं। 

3. नवश्वकोश (Encyclopedia) : समस्त ज्ञाि या नकसी नवषय से सम्बंनधत प्रायिः वणयिमािसुार 

व्यवनस्र्त सारिनभयत िेिों का पसु्तक रुपी संकिि। 

4. इिेक्रोनिक प्रिेि प्रदाय 

प्रणािी (Electronic 

Document Delivery 

System) 

: प्रणािी सचूिा सामग्री को वीनडयोिेक्स तर्ा ऑििाइि प्रणािी के 

माध्यम से पाठक को प्रदाि करिे की प्रणािी। 

5. सन्दभय (Reference) : एक शीषयक से दसूरे शीषयक की ओर निदशे अर्वा नकसी नवचार, 

िेिक, पसु्तक, आनद का अन्य जिह उल्िेि। 

10.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसचूी (References and Further Readings) 

1. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

2. Dawra, Manisha, Reference services and bibliographies, New Delhi, Rajat 

Publications, 2004. 



218 

 

3. Dhiman, Anil and Rani, Yashoda, Learn information and reference sources and 

services, New Delhi, Ess Ess Publications, 2005. 

4. कौनशक, पनूणयमा, सन्दभय सेवा एव ंसन्दभय स्रोत, राज पनब्िनशंि हाउस, जयपरु, 2003. 

5. Singh, Sewa, Manual of reference and information sources (Vol. – 2), Delhi, B.R. 

Publishing Corporation, 2004. 

6. शमाय, अरनवन्द कुमार, ई-सचूिा स्रोत एव ंसेवाएाँ, िई नदल्िी, ऐस.ऐस. पनब्िकेशन्स, 2012. 
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  इकाई – 19 

प्रमुख सन्दभय ग्रन्थ एिं उनका संवक्षि विििण: भाि – II 

(Important Reference Books & Their Brief Description: Part – II) 

 

उदे्दश्य (Objectives) 

इस इकाई के निम्िनिनित उद्देश्य हैं -  

- जीविी कोश: सामान्य पररचय, ग्रन्र् परक सचूिा एव ंउिका नववरण प्रस्ततु करिा। 

- भौिोनिक सचूिा स्रोत: सामान्य पररचय, ग्रन्र् परक सचूिा दिेा एव ंउिका नववरण दिेा। 

- निदनेशकाएाँ: सामान्य पररचय, ग्रन्र् परक सचूिा दिेा एव ंउिका नववरण दिेा। 

- उिरण कोश: सामान्य पररचय, ग्रन्र् परक सचूिा दिेा एव ंउिका वणयि करिा। 

- ग्रन्र् सन्दभय सचूी: सामान्य पररचय, ग्रन्र् परक सचूिा दिेा एव ंउिका नववरण दिेा। 

संिचना (Structure) 

1. नवषय वस्त ु 
2. जीविी कोश 

3. भौिोनिक सचूिा स्रोत 

4. निदनेशकाएाँ  
5. उिरण कोश 

6. राष्रीय ग्रन्र् सन्दभय सनूचयााँ 
7. सारांश 

8. अभ्यासार्य प्रश्न 

9. पाररभानषक शब्दाविी  
10. नवस्ततृ अध्ययि हते ुग्रन्र्सचूी 

1. विषय िस्तु (Introduction) 

नपछिी इकाई में आप सन्दभय ग्रन्र् का अर्य एव ंउिकी नवशेषताओ ंसे पररचय हो चकेु हैं सार् ही इिके 

महत्त्व व उपयोनिता की जािकारी दी िई ह ैसार् ही कुछ प्रमिु सन्दभय ग्रंर्ों के बारें में नवस्तार से जािकारी दते े

हुये उिकी सन्दभय उपयोनिता कों समझाया िया ह।ै इस इकाई में आप जीविी कोश, भौिोनिक सचूिा स्रोत, 

निदनेशका, उिरण कोश एव ंग्रन्र् सन्दभय सचूी के बारे में सामान्य पररचय के सार् इिकी ग्रन्र्-परक जािकाररयााँ 

प्राप्त कर पाएिं।े    

2. जीिनी कोश (Biographical Dictionaries) 

ये ग्रन्र् सामान्यतया नवनशि व्यनियों, राजिीनतज्ञों, संत, महात्माओ ंआनद का संनक्षप्त चररत्र एव ंउिके 

काययकिापों, उपिनब्धयों आनद पर प्रकाश डािते हैं। आज अिेक कारणों से जीनवत एव ं नदविंत नवनशि 

व्यनियों की जीवनियों आनद का ज्ञाि समय-समय पर आवश्यक होता ह।ै अत: इि आवश्यकताओ ंको ध्याि में 

रिते हुए यह जीविी-परक सन्दभय ग्रन्र् प्रकाश में आते हैं। इन्हें जीविी कोश का िाम नदया िया ह।ै  

प्रमिु दो जीविीकोशों का नववरण निम्िािसुार ह:ै 



220 

 

1. Merriam Webster’s Biographical Dictionary, Rev. Ed., Springfield, Mass, G&C 

Merriam, 1995, 1170p. 

यह ग्रन्र् पहिी बार 1943 में प्रकानशत हुआ। वतयमाि ग्रन्र् इसका संशोनधत प्रकाशि ह ैनजसके शीषयक 

में र्ोड़ा बदिाव नकया िया ह ैजो नक 1995 में प्रकानशत हआु ह।ै इस ग्रन्र् के सम्पादक (Editor) एक 

कुशि, योग्य एव ंअिुभवी व्यनि ह।ै इिके अनतररि ििभि 44 अन्य नवषय नवशेषज्ञों िे प्रत्यक्ष या 

परोक्ष रूप से इस ग्रन्र् को तैयार करिे में अत्यन्त उपयोिी सूचिाए ंप्रदाि की हैं। इसका प्रकाशक भी नवश्व 

के उि प्रकाशकों में स ेएक ह ै नजन्होंिे सन्दभय ग्रन्र्ों का प्रकाशि निरन्तर नकया ह ैतर्ा अब भी इसमें 

अग्रणी बिे हुए हैं। 

इस जीविी कोश में नवश्व के ििभि 30,000 ऐसे जीनवत एव ंमतृ नवनशि व्यनियों की जीवनियां प्रस्ततु 

की ियी हैं नजन्होंिे अन्तरायष्रीय स्तर पर कायय करके नवनशि उपिनब्ध एव ंख्यानत प्राप्त की ह।ै ये व्यनि 

प्रमिु रूप से मािवता, नवश्वशानन्त, किा, नवज्ञाि एव ंप्रौद्योनिकी एव ंवानणज्य आनद के्षत्रों से सम्बनन्धत 

रह ेहैं। इन्होंिे अपिा जीवि मािवता, नवश्वशानन्त, सानहत्य, किा एव ंदशे के सामानजक, आनर्यक एव ं

राजिैनतक नवकास के निये ििाया ह।ै भारत के सन्दभय में, यनद महात्मा िांधी को देिें तो इस ग्रन्र् से 

उिका परूा िाम, उच्चारण, जन्म स्र्ाि, राष्रीयता, पाररवाररक सचूिा, नशक्षा, नववाह, भारत के स्वतंत्रता 

आन्दोिि में उिकी भनूमका, जन्म-मतृ्य ुनतनर् आनद की संनक्षप्त जािकारी प्राप्त होती ह।ै इसके अिावा 

कािीदास, िािक, प्रेमचन्द, िैिोर आनद की प्रनवनियां भी शानमि की िई हैं। िेनकि इस ग्रन्र् का झकुाव 

अमरेरका के नवनशि व्यनियों की जीवनियों की ओर ज्यादा ह ै तर्ा नवश्व के अन्य व्यनियों को 

अपेक्षाकृत कम संख्या में प्रकानशत नकया ह।ै 

उपरोि सामग्री के अिावा कुछ अन्य सामग्री जसेै-अमरेरका के राष्रपनतयों की सचूी, अमरेरका के 

उपराष्रपनतयों की सचूी, उच्चतम न्यायािय के जजों, रोम के पोप तर्ा रोम के सम्रािों की भी सनूचयां 

इसमें दी िई ह।ै 

समस्त प्रनवनियों को व्यनि नवशषे के कुि िाम के आधार पर वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया ह ै

तानक इसे शब्दकोश की भांनत दिेा जा सके।  

यह जीविीकोश 22 जिुाई 2008 से नडनजिाइज्ड (Digitized)  रूप में उपिब्ध ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: यह ग्रन्र् नवश्व के 30,000  से अनधक प्रनतनष्ठत व्यनियों की जीवनियां प्रस्ततु करता 

ह।ै सभी सचूिाए ंसही, नवश्वसिीय तर्ा प्रामानणक होिे तर्ा उिकी व्यवस्र्ा वणायिुिम में होिे के कारण 

यह आम पाठक, नवषय नवशेषज्ञ एव ंशोधकतायओ ंआनद के निये अत्यन्त उपयोिी ग्रन्र् सानबत हुआ ह।ै 

िेनकि कहीं-कहीं सचूिाओ ंके आकार प्रकार में कुछ नवषमता नदिाई दतेी ह।ै निर भी यह ग्रन्र् सभी 

प्रकार के पसु्तकाियों के निये उपयोिी जीविीकोश ह।ै 

2. Dictionary of National Biography. Ed By S.P. Sen. Calcutta, Institute of Historical 

Studies, 1972-74. 4 Vols. Three Supplements. 

इस ग्रन्र् की रचिा में ििभि 350 से अनधक सहयोनियों िे अपिा योिदाि नदया ह ै तर्ा 32 

शोधकतायओ ंिे भी अन्य सामग्री एकनत्रत की ह।ै ये सभी व्यनि अपिे-अपिे के्षत्र में योग्यता एव ंअिभुव 
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रिते हैं। इसका सम्पादि S.P. Sen ि ेनकया ह ैतर्ा इसका प्रकाशि भारत की एक प्रनतनष्ठत संस्र्ा के 

द्वारा नकया िया ह।ै 

इस ग्रन्र् में भारत के नजि जीनवत एव ंमतृ व्यनियों की जीवनियां प्रस्ततु की ियी ह ैव ेििभि जीवि के 

सभी क्षेत्रों का प्रनतनिनधत्व करते हैं। इिमें राजिीनत, धमय, समाज सधुार, नशक्षा, पत्रकाररता, सानहत्य, 

नवज्ञाि, नवनध, व्यापार तर्ा उद्योि आनद के्षत्रों से सम्बनन्धत अिेक प्रनतनष्ठत व्यनियों की जीवनियां 

शानमि हैं। नवशषेकर 19वीं शताब्दी के आरम्भ में स्वाधीिता आन्दोिि से जड़ेु िोिों तर्ा राष्रीय 

जीवि एव ं एकता में योिदाि दिेे वािे व्यनियों की जीवनियों का नवशषे उल्िेि ह।ै इसमें ि नसिय  

राष्रीय स्तर पर ख्यानत प्राप्त करिे वािे िोि बनल्क क्षेत्रीय तर्ा राज्य स्तर पर भी अपि ेक्षेत्र में प्रनतष्ठा 

प्राप्त करिे वािे िोिों की जीवनियां शानमि की ियी हैं। 

इस ग्रन्र् में 1800-1947 की अवनध के दौराि 1400 से अनधक भारतीयों की जीवनियों पर प्रकाश 

डािा ह।ै सभी प्रनवनियों को उिके कुि िाम के आधार पर वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै 

नवनभन्ि िोिों की जीवि सम्बन्धी सचूिाओ ंको संनक्षप्त निबन्ध के रूप में प्रस्ततु नकया िया ह।ै प्रत्येक 

प्रनवनि के बाद सहयोिकताय तर्ा शोधकताय के िाम तर्ा ग्रन्र्सचूी भी प्रदाि की ियी ह।ै 

इस जीविीकोश को अद्यति करिे हते ु प्रकाशक िे तीि पररनशि निकािे हैं यह तीि िण्ड  

Supplementary Dictionary of National Biography  के िाम अधीि 1986 में प्रकानशत नकये 

िये हैं। यह 1947-1972 की अवनध के दौराि महत्वपणूय व्यनियों की जीविी सनम्मनित करते हैं। इसको 

N.R. Ray तर्ा C. Palit िे सम्पानदत नकया ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: यह ग्रन्र् नवनभन्ि व्यनियों की ि केवि उपिनब्ध के सम्बन्ध में बनल्क उिके नवचार, 

अिभुव तर्ा नचन्ति आनद के बारे में सचूिा प्रदाि करता ह।ै ििभि सभी क्षेत्रों के महाि िोिों की 

जीवनियां सही तर्ा सहज रूप से प्रस्ततु की ियी हैं। अत: यह सभी छात्रों, शोध कतायओ ंतर्ा नवशषेज्ञों 

के निये एक उपयोिी ग्रन्र् ह।ै सार् ही यह एक नवश्वसिीय सन्दभय ग्रन्र् ह ै जो नक सभी प्रकार के 

पसु्तकाियों के निये उपयोिी एव ंआवश्यक ह।ै 

3. भौिोवलक सूचना स्रोत (Geographic Information Sources)  

इस प्रकार के ग्रन्र्ों के माध्यम से नकसी स्र्ाि की भौिोनिक नस्र्नत की जािकारी प्राप्त की जाती ह ैजसैे 

नकसी स्र्ाि की दरूी, पहचाि, आवािमि के साधि, पवयतमािाओ,ं िनदयों, सीमाओ ंआनद के बारे में नवनभन्ि 

जािकारी आसािी से प्राप्त की जा सकती ह।ै पाठकों की भौिोनिक नजज्ञासाओ ं को शान्त करिे के निये 

पसु्तकाियों में इिका महत्व ह।ै भौिोनिक स्रोतों को नवद्वािों िे मखु्यत: तीि भािों में विीकृत नकया ह-ै 

1. मािनचत्र, मािनचत्राविी 

2. भौिोनिक कोश 

3. माियदनशयका 

दो भौिोनिक सचूिा स्रोतों का नववरण निम्िािसुार ह:ै  

1. The Columbia Gazetteer of the World. Edited by Saul B. Cohen. New York, 

Columbia University Press, 1998, 3 Vols. Revised and enlargrd edition, 2008. 
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इस ग्रन्र् के प्रर्म संस्करण का सम्पादि Leon Seltzer िे Geographical Research Staff of 

Columbia University तर्ा American Geographical Society के सार् नमिकर नकया। यह 

संस्करण 1952 में प्रकानशत हुआ तर्ा इसका परूक (Supplement)1962 में निकािा िया ह।ै अब 

इसको िये िाम से 1998 में नद्वतीय संस्करण के रूप में प्रकानशत नकया िया ह।ै इसके सम्पादक नवश्व 

प्रनसि नवद्वाि Saul B Cohen ह।ै यह एक नवश्वसिीय भौिोनिक ज्ञािकोश ह।ै 

िये संस्करण में परुािी प्रनवनियों को संशोनधत नकया िया ह ैतर्ा अिेक िई प्रनवनियां शानमि की िई हैं। 

इस तरह कुि नमिाकर अब इस तीि िण्डीय ग्रन्र् में 1,70,000 से अनधक प्रनवनियां प्रदाि की िई हैं। 

इसको 2008 में निर से संशोनधत करके प्रकानशत नकया िया ह।ै प्रत्येक स्र्ाि की समस्त आवश्यक 

सचूिाए ं इसमें दी ियी हैं, जैसे उच्चारण, सीमा, जिसंख्या, भौनतक नववरण, आनर्यक व ऐनतहानसक 

सचूिाए,ं रेनिस्ताि, पवयतमािा, उद्योि आनद के बारे में सभी सचूिाओ ंको एकनत्रत नकया िया ह।ै नकसी 

क्षेत्र नवशेष में बोिी जािे वािी भाषा, धमय, निवानसयों आनद के बारे में नवनभन्ि सचूिाए ंबताई िई हैं। इस 

भौिोनिक कोश का मखु्य उद्दशे्य दशेों, राज्यों, शहरों आनद के बारे में भौिोनिक, सामानजक तर्ा 

आनर्यक सचूिाए ंनवस्तार से उपिब्ध करािा ह।ै 

ग्रन्र् में समस्त सचूिाए ंअगं्रेजी भाषा में दी ियी हैं तर्ा आवश्यकतािसुार उिके आकंड़े भी प्रस्ततु नकय े

िये हैं। इसमें सभी प्रनवनियों को वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै नकसी देश, राज्य तर्ा शहर आनद 

की सचूिा वणायििुम में प्रस्तुत की ियी ह।ै इस ग्रन्र् में अन्तनवयषयी प्रनवनियों को भी मखु्य रूप से 

शानमि नकया िया ह।ै ग्रन्र् के आरम्भ में शब्द-संके्षपों की सचूी दी ियी ह ैतर्ा उच्चारण के निए भी 

एक अिि सचूी दी ियी ह।ै प्रकानशत रूप के सार्-सार् तकिीकी उपिनब्ध तर्ा पाठकों की मांि को 

नवचाराधीि रिते हुए इसका ऑििाइि रूपान्तरण Columbia Gazetteer of the World Online 

उपिब्ध कराया जा रहा ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: भौिोनिक सचूिाऐ ंप्राप्त करिे का यह एक प्रामानणक एव ंनवश्वसिीय सन्दभय ग्रन्र् ह।ै 

नवनभन्ि स्र्ािों के सापेक्ष महत्व के अिसुार सचूिा को इसमें नवस्ततृ एव ंसंके्षप रूप में प्रस्ततु नकया िया 

ह।ै नकसी भी स्र्ाि से सम्बि सामानजक, आनर्यक एव ंभौिोनिक सचूिाओ ंको सरि एवं स्पि रूप से 

प्रस्ततु नकया िया ह।ै अत: यह साधारण पाठकों, छात्रों, शोधकतायओ ंएव ंनवशषेज्ञों आनद के निये बहुत 

उपयोिी ग्रन्र् ह।ै  

2. Gazetteer of India: Indian Union, Delhi, Publication Division, Ministry of 

Information and Broadcasting, Government of India, 1965-1978, 4 Vols. 

इस ग्रन्र् का प्रर्म संस्करण 1881 में ''इम्पीररयि िजनेियर ऑि इनण्डया'' के िाम से प्रकानशत हुआ 

नजसके 9 िण्ड र्े। निर नद्वतीय संस्करण 1885-1887 में 14 िण्डों में प्रकानशत नकया िया। 

इसका संशोनधत संस्करण 1907-1909 में पिु: 26 िण्डों में प्रकानशत हुआ। इस ग्रन्र् का वतयमाि 

संशोनधत संस्करण 4 िण्डों में 1965-1978 के बीच 'िजनेियर ऑि इनण्डया: इनण्डयि यनूियि' के िाम 

से प्रकानशत हुआ ह।ै इस ग्रन्र् के प्रर्म िण्ड का प्रकाशि सचूिा एव ंप्रसारण मतं्रािय द्वारा कराया िया 

ह।ै जबनक िण्ड संख्या 2-4 तक का प्रकाशि नशक्षा एव ंसमाज कल्याण मतं्रािय द्वारा नकया िया ह।ै 

यह सन्दभय उपकरण अगं्रेजी भाषा में ह।ै नवनभन्ि िण्डों की आख्यायें इस प्रकार ह-ै 
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िण्ड-1  भारत दशे एव ंइसके िोि (Country and People) 

िण्ड-2  इनतहास एव ंसंस्कृनत (History and Culture) 

िण्ड-3  आनर्यक ढााँचा एव ंनियाकिाप (Economic Structure and Activities) 

िण्ड-4  प्रशासि एव ंिोक कल्याण (Administration and Public Welfare) 

इस ग्रन्र् का मखु्य उद्दशे्य स्वतंत्र भारत के नवनभन्ि राज्यों एव ं केन्र शानसत प्रदशेों की प्रमानणक 

भौिोनिक सचूिाओ ंको प्राप्त करिा ह।ै प्रत्येक राज्य के प्रशासि, नवि, स्वास्थ्य, वानणज्य, इनतहास, 

जिसंख्या, कृनष, भौनतक स्वरूप, मौसम, जिवाय,ु जिकल्याण, भाषा, धमय, संस्कृनत आनद नवषयों पर 

अच्छा प्रकाश डािा ह।ै इस ग्रन्र् के प्रत्येक अध्याय एव ंअिचु्छेद अपिे-अपिे क्षेत्र के नवद्वािों के द्वारा 

निि ेिये हैं तर्ा उसका प्रार्नमक उद्दशे्य प्रशासकों एव ंदशे के िोिों को भौिोनिक जािकारी के सन्दभय 

में नशनक्षत करिा ह।ै प्रत्येक िण्ड के अन्त में अििुमनणका दी ियी ह ैतानक पाठक अपिी अनभि सचूिा 

को शीघ्रता से प्राप्त कर सके। इसके अनतररि सन्दभय ग्रन्र्सचूी भी प्रदाि की ियी ह।ै मािनचत्र, सारनणयां, 

चािय आनद को भी आवश्यकतािसुार इसमें शानमि नकया िया ह।ै इस ग्रन्र् को 2006 में नडजीिाइज कर 

नदया िया ह ैनजसका पाठकों को अत्यन्त िाभ होिा। 

सन्दभय उपयोनिता: यह ग्रन्र् भारत सरकार के दो मतं्राियों के सहयोि द्वारा तैयार नकया िया ह ै तर्ा 

इसके नवनभन्ि िेि व सचूिाएं नवशषेज्ञों, नवद्वािों तर्ा सरकारी ऐजनेन्सयों द्वारा एकनत्रत करके प्रदाि की 

ियी ह।ै अत: यह ग्रन्र् नवश्वसिीय एव ंप्रामानणक सचूिाए ंप्रदाि करता ह।ै यह ग्रन्र् सामान्य पाठकों एव ं

शोधकतायओ ंके निये बहुत उपयोिी सन्दभय ग्रन्र् नसि हुआ ह।ै यह ग्रन्र् भारत के नवनभन्ि राज्यों तर्ा 

प्रमिु ििरों की नवनशि भौिोनिक जािकारी प्रदाि करािे वािा अत्यन्त ही उपयोिी सन्दभय िन्र् मािा 

जाता ह।ै 

4. वनदेवशकायें (Directories) 

निदनेशका नवनभन्ि नवषयों से सम्बनन्धत व्यनियों और संस्र्ाओ ंके बारे में आवश्यक जािकारी प्रदाि 

करती ह,ै जसैे-उिके पते, कायय व उद्दशे्य, प्रकाशि तर्ा अन्य बातें। इसमें सचूिाए ंसाधारणत: वणायििुम अर्वा 

विीकृत िम में व्यवनस्र्त रहती ह।ै निदनेशका में संनचत नवषयों की सचूिा यद्यनप कुछ अन्य सन्दभय ग्रन्र्ों में भी 

दिेिे को नमिती ह,ै िेनकि संस्र्ाओ ंके सन्दभय में सचूिा की प्रानप्त हते ु निदनेशका ही प्रर्म स्रोत हो सकता ह ै

क्योंनक इसमें संस्र्ाओ ंसे जड़ुी समस्त जािकाररयों को संनक्षप्त एव ंव्यवनस्र्त रूप में प्रस्ततु नकया जाता ह।ै अत: 

इस ग्रन्र् की तात्कानिक आवश्यकता सदवै बिी रहती ह।ै निम्िनिनित दो निदनेशकाओ ंका नववरण निम्िािसुार 

ह-ै 

1. The Europa World of Learning, 2017, 67th Ed. London, Europa Publications 1947-

2017, Annual. 

यह ग्रन्र् यरूोपा प्रकाशि द्वारा 1947 से प्रनतवषय प्रकानशत होता आ रहा ह।ै इसका प्रकाशक नवश्व के 

जाि-ेमािे एव ं प्रनतनष्ठत प्रकाशकों में से एक ह।ै इसके शीषयक में र्ोड़ा पररवतयि कर World of 

Learning से The Europa World of Learning नकया िया ह।ै इस ग्रन्र् का 67वां संस्करण अब 

तक प्रकानशत हो चकुा ह।ै 
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इस ग्रन्र् में ििभि 30,000 संस्र्ाओ ंके िाम, पते, कायय तर्ा अन्य नववरण नदये िये हैं। ये संस्र्ाए ंहैं- 

नवश्वनवद्यािय, महानवद्यािय, संग्रहािय, शोध संस्र्ाए ंआनद। प्रर्म िण्ड में अन्तरायष्रीय संिठि तर्ा 

अििानिस्ताि से कातार तक के दशे वणायििुम में नदये िये हैं। दसूरे िण्ड में रोहडेनसया से जानम्बया तक 

के दशेों से सम्बि सचूिाए ंदी िई ह।ै इस िण्ड के अन्त में संस्र्ाओ ंकी अििुमनणका भी दी ियी ह।ै 

इस उपयोिी ग्रन्र् में नवनभन्ि अन्तरायष्रीय संस्र्ाओ ंके पते, िाम, दरूभाष िम्बर, कायय, सदस्य दशेों के 

िाम, काययकिाप, प्रकाशि आनद सचूिाओ ंको शानमि नकया िया ह।ै इसके अनतररि नवनभन्ि दशेों की 

जिसंख्या, शोध संस्र्ाए,ं पसु्तकािय, संग्रहािय, महानवद्यािय, नवश्वनवद्यािय आनद पर भी अच्छा 

प्रकाश डािा िया ह।ै यह ग्रन्र् पाठकों के प्रश्नों का तात्कानिक उिर प्रदाि करािे वािा महत्वपणूय सन्दभय 

ग्रन्र् कहा जा सकता ह।ै इसके दोिों िण्डों में नवनभन्ि प्रनवनियों को वणायििुम में व्यवनस्र्त नकया िया 

ह,ै तर्ा िण्ड-2 में नदये िये इन्डेक्स को भी वणायिुिम व्यवस्र्ा में तैयार नकया िया ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: यह ग्रन्र् 400 अन्तरायष्रीय संस्र्ाओ ंतर्ा नवश्व के सभी दशेों की प्रमिु संस्र्ाओ ंकी 

नवस्ततृ जािकारी प्रदाि करता ह।ै प्रनतवषय इसका िया संस्करण प्रकानशत होता ह ैजोनक सचूिाओ ंको 

अद्यति बिाये रिता ह।ै यह ग्रन्र् सन्दभय नवभाि में पाठकों को तात्कानिक सन्दभय सेवा प्रदाि करिे के 

निये अत्यन्त उपयोिी कहा जा सकता ह।ै इसमें सभी सचूिाए ंप्रामानणक एव ं नवश्वसिीय होती हैं तर्ा 

सामान्य पाठक, नवशषेज्ञ एव ंशोधकताय आनद सभी के निये यह अत्यन्त ही िाभकारी एव ंउपयोिी ग्रन्र् 

ह।ै  

2. Times of India Directory & Year Book including Who’s Who, 1984. Bombay, 

Times of India Press, 1914. Annual. 

इस सन्दभय ग्रन्र् को िाइम्स ऑि इनण्डया प्रेस द्वारा प्रकानशत नकया िया ह।ै इस प्रकाशक द्वारा राष्रीय 

महत्व के अगं्रेजी तर्ा नहन्दी समाचार पत्र एव ंपनत्रकाएाँ भी प्रकानशत की जाती ह।ै अत: भारत का यह 

एक जािा मािा एव ंप्रनतनष्ठत प्रकाशि कहा जा सकता ह।ै वतयमाि संस्करण 1984 में प्रकानशत हुआ ह।ै 

इसका प्रर्म संस्करण 1914 में प्रकानशत हुआ र्ा। तब स ेयह ग्रन्र् ििातार प्रनतवषय प्रकानशत हो रहा ह ै

नजससे इसकी उपयोनिता का पता ििता ह।ै 

वस्ततु: यह ग्रन्र् तीि प्रकार के सन्दभय ग्रन्र्ों की सचूिा प्रदाि करता ह:ै जसेै वानषयकी, जीविीकोश तर्ा 

निदनेशका। इसमें सभी सचूिायें भारत के सन्दभय में दी ियी हैं। इसका मखु्य उद्दशे्य सामान्य श्रेणी के 

पाठकों को भारत से सम्बनन्धत महत्वपणूय एव ं अद्यति सचूिा प्रदाि करिा ह।ै प्रर्म अिचु्छेद में 

व्यावसानयक संस्र्ाओ ंएव ंप्रनतष्ठािों के पते, सचूी तर्ा अन्य िाभदायक सचूिाओ ंको प्रस्ततु नकया 

िया ह।ै दशे के अन्य प्रमिु संिठिों तर्ा राजिैनतक पानिययों आनद के िाम, पते आनद भी नदये िये हैं। 

इसके अनतररि दशे की प्राकृनतक सम्पदा, कृनष उद्योि, नशक्षा, जिकल्याण योजिाएाँ, जिसंख्या, उद्योि 

धन्धें, मािनचत्र आनद की सचूिाएाँ भी प्रदाि की ियी हैं। 

इसमें सामग्री को विीकृत रूप में नवषयािुसार व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै ग्रन्र् के अन्त में अििुमनणका 

प्रदाि की ियी ह।ै इसकी व्यवस्र्ा वणायििुम में की ियी ह।ै इस सन्दभय ग्रन्र् का प्रकाशि अब बन्द हो 

चकुा ह।ै 

सन्दभय उपयोनिता: चूंनक यह ग्रन्र् व्यापाररक निदनेशका, वानषयकी तर्ा जीविीकोश तीिों प्रकार की 

सचूिाऐ ं दतेा ह ैअत: कािी उपयोिी सन्दभय ग्रन्र् कहा जा सकता ह।ै िेनकि इसमें सूचिाऐ ंअनधक 
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नवस्तार से िहीं दी ियी ह।ै निर भी व्यावसानयक संस्र्ाओ,ं प्रनतष्ठािों तर्ा अन्य प्रमिु संस्र्ाओ ंकी 

आवश्यक सचूिा दिेे हते ुइसे बिाया िया ह,ै यह ग्रन्र् भारत में प्रकानशत अन्य ग्रन्र्ों की अपेक्षा अनधक 

सचूिा प्रदाि करता ह।ै अत: यह एक उपयोिी ग्रन्र् ह।ै  

5.  उििण कोश (Dictionary of Quotations) 

यह कोश नवनभन्ि नवषयों से सम्बनन्धत नवद्वािों के द्वारा प्रदि उिरणों की सचूिा प्रदाि करता ह।ै य े

उिरण कोश नवषयािसुार वणायििुम में या िेिकािुसार कािाििुम में अर्वा िेिािसुार वणायिुिम में 

व्यवनस्र्त होते हैं। नकसी उिरण को िोजिे के निये हमें उस िेिक का िाम, उिरण का नवषय, उिरण के प्रमिु 

शब्द, नतनर् या उिरण-आख्या आनद सचूिाओ ंका समनुचत ज्ञाि होिा आवश्यक ह।ै इस प्रकार के ग्रन्र्ों का 

उपयोि नकसी उिरण की पहचाि करिे व उसकी पिुी करिे या नकसी नदये हुए नवषय पर उपयिु उिरण का चयि 

करिे के निये नकया जा सकता ह।ै दो प्रमिु उिरण कोश एवं उिका नववरण निम्िािसुार ह:ै  

1. Bartlett, John, Familiar Quotations, 18th Ed. Boston: Little Brown, 2012.1504p. 

इस ग्रन्र् का प्रर्म संस्करण 1855 में प्रकानशत हुआ। तब से िेकर अब तक इस ग्रन्र् के 18 संस्करण 

नवनभन्ि वषों में प्रकानशत हो चकेु हैं। वतयमाि 18वां संस्करण 2012 में प्रकानशत हुआ ह।ै इसका 13वां 

शताब्दी संस्करण र्ा जो 1955 में प्रकानशत नकया िया र्ा। वतयमाि संस्करण के सम्पादक का िाम नवश्व 

प्रनसि कनव (Geoggrey O’Brian) ह।ै इस ग्रन्र् का मिू िेिक जाहि बारििेि तर्ा प्रकाशक दोिों 

ही नवश्व में कािी ख्यानत प्राप्त एव ंप्रनतनष्ठत हैं। इसके वतयमाि संस्करण में, प्रर्म बार नवनभन्ि नवद्वािों द्वारा 

चीिी, जापािी, संस्कृत, रूसी, जमयि, फ्रें च तर्ा स्पेनिश आनद भाषाओ ं के प्रमिु स्रोतों से नवनभन्ि 

उिरण तर्ा अन्य सम्बनन्धत जािकारी संकनित कर संिहृीत की ियी ह।ै सार् ही अिेक नवषयों नजिमें 

नवज्ञाि, मिोनवज्ञाि, राजिीनत नवज्ञाि, नचनकत्सा नवज्ञाि, अमरीकी इनतहास, अमरीकी एव ं अगं्रेजी 

सानहत्य से सम्बनन्धत प्रमिु सामग्री एकनत्रत की ियी ह।ै नजससे इस संस्करण की प्रामानणकता और भी 

बि ियी ह।ै 

इस ग्रन्र् का मखु्य उद्दशे्य िेिकों, कनवयों, दशे भिों, सानहत्यकारों एव ंनवनभन्ि नवषयों के नवशेषज्ञों के 

उिरण (Quotations) प्रस्ततु करिा ह।ै इस कोश में ििभि 25,000 उिरण नदये िये हैं जो नक प्राचीि 

नमश्र दशे के समय से िेकर वतयमाि समय तक के हैं। ये उिरण नवश्व के महाि सानहत्य एव ंभाषाओ ंसे 

सम्बनन्धत हैं। प्रत्येक उिरण के सार् उसके िेिक के कृनत्रक िाम की जािकारी भी दी ियी ह।ै तर्ा 

वतयमाि संस्करण में पहिी बार िेिकों का जन्म एव ंमतृ्यु की नतनर्यां भी दशाययी िई ह।ै इस ग्रन्र् में 

नवशेषकर 20वीं बीसवीं शताब्दी के प्रमिु एव ंप्रनतनष्ठत िेिकों नजिमें चनचयि, केिेडी, स्िीिेन्सि, पोप, 

िेहरू आनद शानमि हैं, द्वारा रनचत ग्रंर्ों में प्रयिु उिरणों आनद की जािकारी दी ियी ह।ै इस ग्रन्र् में 

समस्त सामग्री को ििभि 2550 िेिकों के अन्तियत काििमािसुार (Chronologically) व्यवनस्र्त 

नकया िया ह।ै इि प्रनवनियों के अन्त में उिरणों से सम्बि मिू स्रोत एव ंरचिाओ ंकी जािकारी भी दी 

ियी ह।ै व ेउिरण नजन्हें अिवुादों से निया िया ह,ै उिके निये िुि िोि्स (Foot Notes) में उिकी मिू 

भाषा आनद की जािकारी भी दी ियी ह।ै सार् ही अन्तनवयषयी निदेश भी नदये िये हैं। ग्रन्र् के अन्त में 

नवस्ततृ अििुमनणका को प्रस्ततु नकया िया ह ैइसमें ििभि 1,17,000 प्रनवनियों को ििेकों, उिरणों 

के प्रमिु शब्दों, तर्ा नवषयों के अन्तियत वणयिम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै यह इडेंक्स पाठकों को 

अभीि उिरण सम्बन्धी जािकारी प्राप्त करािे में कािी सहायक नसि होती ह।ै  
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इसका मल्िीमीडीया रूपान्तर Microsoft Bookshelf (Microsoft 1993) पर उपिब्ध ह।ै इसके 

अिावा यह http://www.bartleby.com/ पर मफु्त उपिब्ध ह।ै   

सन्दभय उपयोनिता: यह एक अत्यन्त प्रामानणक एव ंनवश्वसिीय ग्रन्र् ह।ै छात्रों, शोधकतायओ ंतर्ा सानहत्य 

में रूनच रििे वािे िोिों के निये यह ग्रन्र् उिरण सम्बन्धी अत्यन्त उपयोिी सामग्री प्रस्ततु करता ह।ै 

प्रनवनियों को शीघ्रता से अविोकि करिे के निये इसका इन्डेक्स पाठकों को नवशेष सहायता प्रदाि 

करता ह।ै इस ग्रन्र् के प्रकानशत नवनभन्ि संस्करणों एव ं उिके पिु:मरुण से इसकी िोकनप्रयता एव ं

उपयोनिता का अिमुाि स्वत: ही ििाया जा सकता ह।ै यह ग्रन्र् सभी प्रकार के पसु्तकाियों के निए 

अत्यन्त उपयोिी ग्रन्र् कहा जा सकता ह।ै  

2. Oxford Dictionary of Quotations. 8th Ed. Edited by Elizabeth Knowles, London, 

Oxford University Press, 2014, 1168p. 

इस ग्रन्र् का प्रर्म संस्करण 1941 में प्रकानशत नकया िया। वतयमाि संस्करण को कुछ संशोधिों के सार् 

1959 में पिु: मनुरत नकया िया। इसका 6वां संस्करण 2004 तर्ा 7वा ं संस्करण 2009 में प्रकानशत 

हुआ। इस ग्रन्र् का प्रकाशि नवश्व के जािे मािे एव ंप्रख्यात प्रकाशक ऑक्सिोडय नवश्वनवद्यािय प्रेस द्वारा 

नकया िया ह।ै 

वतयमाि संस्करण में 200 िये िेिकों से 700 िये उिरण शानमि नकये िये हैं। नजससे इिकी कुि संख्या 

20,000 से अनधक हो िई ह।ै सार् ही 250 परुािी एव ंअपररनचत प्रनवनियों को इस ग्रन्र् से निकाि 

नदया िया ह।ै निर भी इसमें परुाति समय से िेकर 21वीं सदी के आधनुिक ग्िोबि नविेज (Global 

Villege) तक के महत्वपणूय 3,700 िेिकों के उिरण शानमि नकये िये हैं। प्रर्म संस्करण के परृ्क 

रूप से दी ियी नवदशेी, अज्ञात िेिकीय तर्ा बाइबि के उिरणों को वतयमाि संस्करण में सामान्य 

वणायििुम के अन्तियत सनु्दर रूप से व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै यह ग्रन्र् पाठकों को नवनभन्ि प्रनतनष्ठत 

िेिकों की जािी मािी कृनतयों के उिरणों के बारे में जािकारी दतेा ह।ै ग्रन्र् के प्रत्येक पषृ्ठ को दो कॉिम 

में नवभानजत करके उस पषृ्ठ पर मनुरत नवनभन्ि उिरणों को िम संख्या एक से प्रारम्भ नकया िया ह।ै इस 

प्रकार ग्रन्र् की प्रनवनियों को िेिकों के अन्तियत वणायिुिम में व्यवनस्र्त नकया िया ह।ै प्रत्येक िेिक 

के अन्तियत उसकी नवनभन्ि कृनतयों के उिरण भी वणायििुम में व्यवनस्र्त नकये िये हैं। इस संस्करण में 

नवस्ततृ अििुमनणका भी ह ै नजसमें नवनभन्ि प्रनवनियां वणायििुम में प्रस्ततु की ियी ह।ै इन्डेक्स पाठकों 

को पषृ्ठ संख्या एव ंउिरण संख्या से सम्बंनधत जािकारी दतेा ह।ै  

िये संस्करण में एक व्यापक की-वडय इन्डेक्स (Keyword Index) नदया िया ह ैनजससे पाठक याद रह 

िई आधी िाईि का सम्पणूय कर सकते हैं। अब BNB web page पर इसके बारे में परूी जािकारी 

उपिब्ध ह।ै यह ग्रन्र् http://bnb.bl.uk ऑििाइि पर उपिब्ध ह।ै इसे हर रोज अद्यति नकया जाता ह।ै 

यह नवश्व प्रनसि ग्रन्र् ऑििाइि भी उपिब्ध ह।ै िये निंक स्र्ानपत नकये िये हैं नजिसे िेिक अपिे 

शब्दों में उिरण बताऐिं।े 

सन्दभय उपयोनिता: यह सन्दभय ग्रन्र् उि िोिो के निए उपयोिी ह ैजो नक महत्वपणूय व्यनियों द्वारा नकसी 

नवषय पर नदए िये कर्िों के बारे में जािकारी प्राप्त करिा चाहते हैं एव ंउन्हें अपिे िेि भाषण या अन्यत्र 

उपयोि करिा चाहते हैं, नकन्त ुअगं्रेजी भाषा में होिे के इस स्रोत की सीमा ह ैनक केवि अगं्रेजी में नििे 
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कर्िों को ही प्राप्त नकया जा सकता ह।ै यह स्रोत शनैक्षक, सावयजनिक पसु्तकाियों के निए एक 

महत्वपूणय सचूिा स्रोत ह।ै 

6. िाष्ट्रीय ग्रन्थ सन्दभय सवूचयााँ (National Bibliographies) 

नकसी दशे नवशषे की भाषा अर्वा भाषाओ ं में प्रकानशत नवनभन्ि पसु्तकों के िेिों को हम राष्रीय 

ग्रन्र्सचूी कहते हैं। यह सचूी नवषय अर्वा सानहत्य द्वारा सीनमत िहीं होती ह ै अनपत ु नकसी राष्र नवशषे में 

प्रकानशत बौनिक उपिनब्घयों को सचूीबि करती ह।ै प्रस्ततु ह ैदो प्रमिु राष्रीय ग्रन्र् सनूचयों का संनक्षप्त नववरण: 

1. British National Bibliography (BNB), 1950-1974, London, Council of British 

National Bibliography, London:British Library Bibliographic Services Division, 

1974-to date (Weekly).  

यह नििेि तर्ा आयरिैण्ड में प्रकानशत िवीि पसु्तकों की सचूी ह।ै इसका प्रकाशि जिवरी 1950 स े

शरुू हुआ ह।ै कॉपीराइि अनधनियम के अन्तियत प्रत्येक प्रकाशि की एक प्रनत निनिश िाइिेरी में भजेी 

जाती ह,ै तानक इिकी सचूिा इसके साप्तानहक अकं में प्रकानशत हो सके एव ंपाठकों को देश में प्रकानशत 

िवीितम पसु्तकों की जािकारी नमि सके। इस प्रकाशि में निम्िनिनित श्रेनणयों को छोड़कर शषे सभी 

प्रकार की पाठ्यसामग्री की नवस्ततृ सचूी तैयार की जाती ह:ै- 

(i) मािनचत्र     (ii) कुछ शासकीय प्रकाशि     (iii) संिीत प्रकाशि 

 (iv) सस्ते उपन्यास    (v) पनत्रकाएाँ (केवि िई पनत्रका का प्रर्म अकं को छोड़कर 

सि 2003 से इस ग्रन्र्सचूी में इिेक्रोनिक (Electronic) प्रकाशि जसैे CD-ROM आनद भी शानमि 

नकये जाते हैं। इस प्रकाशि के मानसक, वानषयक तर्ा पााँच वषीय संचयि भी प्रकानशत होते हैं:- 

(1) आिवुनियक भाि तर्ा     (2) आिवुनणयक भाि 

` आिवुनियक भाि में प्रनवनियों का व्यवस्र्ापि डयईू डेसीमि विीकरण पिनत के अिसुार नकया जाता ह ै

तर्ा मखु्य प्रनवि के नववरण को AACR 2nd Edition के नियमों के अिसुार नििा जाता ह ैिेनकि 

कुछ अन्य सचूिायें जसेै ISBN संख्या, कीमत तर्ा BNB िम संख्या भी दी जाती ह।ै आिवुनणयक भाि 

में िेिक, आख्या तर्ा ग्रन्र्मािा के अन्तियत अििुमनणका (Indexes) नदये जाते हैं। प्रत्येक महीिे के 

अन्त में प्रकानशत होिे वािे अकं में परे महीिे में प्रकानशत ग्रन्र्ों की िेिक एव ंनवषय अििुमनणका भी 

दी जाती ह।ै आजकि पसु्तकों की ग्रन्र् परक सचूिाएाँ  MARC-21, (Machine Readable 

Catalouge)  रूप में उपिब्ध करवाई जाती ह।ै 

परूी की परूी BNB के MARC-21 में नदये हुए ररकाडय Z39.50 सेवा की मदद से डाउििोड नकये जा 

सकते हैं। हर सप्ताह के िये ररकाडय PDF में या RDF/XML  में उपिब्ध नकये िये हैं। 

सन्दभय उपयोनिता: नििेि में प्रकानशत पसु्तकों की यह बहुत ही नवश्वसिीय एव ं प्रमानणक सचूी मािी 

जाती ह।ै उपरोि बताये िये कुछ के्षत्रों को छोड़कर शषे सभी नवषय की पसु्तकों को इसमें नवस्ततृ रूप में 

शानमि नकया जाता ह।ै मानसक, वानषयक, पंच वषीय संचयि होिे से इस प्रकाशि की उपयोनिता और 

बि जाती ह।ै शोध कतायओ,ं नवशषेज्ञों, पसु्तक चयिकतायओ ंएव ंपसु्तकाियाध्यक्षों के निये यह बहुत ही 

उपयोिी ग्रन्र् ह।ै कम्प्यिूर िोिो िाइप मरुण िे इसके समय अन्तराि (Time lag) को कािी कम कर 
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नदया ह।ै िेनकि कभी-कभी प्रकाशकों द्वारा अपिे प्रकाशिों का दरे स ेउपिब्ध करािे के कारण उिकी 

सचूिा पाठकों को समय पर िहीं नमि पाती ह।ै वास्तव में यह एक बहुत ही उपयोिी सन्दभय प्रकाशि ह।ै 

2. Indian National Bibliography (INB), Oct.-Dec. 1957-1963, Quarterly; 1964-

Calcutta, Central Reference Library (Government of India), Monthly. 

यह भारत में प्रकानशत अगं्रेजी पसु्तकों एव ंभारतीय संनवधाि द्वारा मान्यता प्राप्त अन्य भाषाओ ंमें छपी 

िवीि पसु्तकों की एक प्रमानणक सचूी ह।ै इसका प्रकाशि राष्रीय पसु्तकािय, किकिा द्वारा नकया जा 

रहा ह।ै यह भारत सरकार का एक राजकीय प्रकाशि INB का प्रकाशि Delivery of Books and 

Newspapers Act, 1954 तर्ा इसके संशोनधत अनधनियम 1956 की संख्या 99 के अन्तियत नकया 

जाता ह,ै नजसके अिसुार प्रकाशकों को प्रत्येक पसु्तक की एक प्रनत राष्रीय पसु्तकािय किकिा को 

पसु्तक प्रकाशि के 30 नदिों के भीतर प्रेनषत करिी होती ह।ै इन्हीं पसु्तकों की ग्रन्र् परक सचूिा पाठकों 

को इसके नवनभन्ि अकंों द्वारा दी जाती ह।ै 

नदसम्बर 1957 में इसका पहिा अकं प्रकानशत हुआ तर्ा 1963 तक यह प्रकाशि त्रैमानसक आधार पर 

ही प्रकानशत होता रहा िेनकि जिवरी 1964 स े यह ग्रन्र् हर माह प्रकानशत होता आ रहा ह।ै इसके 

अनतररि वानषयक संचयि िण्ड भी नियनमत रूप से प्रकानशत होते हैं। 1958 स े1962 तक प्रकानशत 

वानषयक िण्डों का एक पंचवषीय संचयि अिुिमनणका ग्रन्र् का प्रकाशि भी नकया िया ह।ै 

निम्िनिनित सामग्री को छोड़कर अन्य सभी प्रकार की पसु्तकें  इसमें शानमि की जाती ह:ै 

- संिीत – 

-  मािनचत्र  

- समाचार पत्र एव ं पनत्रकाऐ ं (केवि िवीि प्रकानशत पनत्रका के प्रर्म अकं तर्ा िये िाम से 

प्रकानशत पनत्रका के प्रर्म अकं को ही शानमि नकया जाता ह)ै  

- निम्ि स्तर के उपन्यास  

- पाठ्य पसु्तकों की कंुनजयां व मािय दनशयकायें  

- व्यावसानयक संस्र्ाओ ंके नविीय प्रनतवदेि  

- दरूभाष निदनेशकाए ं 

- व्यापाररक सनूचयां आनद। 

आरम्भ में इस ग्रन्र्सचूी को दो भािों में नवभानजत नकया िया र्ा: 

- सामान्य प्रकाशि  

- सरकारी प्रकाशि  

प्रत्येक भाि के पिु: दो अिभुाि र्े। िेनकि जिवरी 1973 के अकं के पिात दोिों भािों को नमिाकर 

एक कर नदया िया ह।ै अब केवि दो भाि हैं जो निम्िािसुार ह:ै (अ) आिवुनियक   (ब) आिवुनणयक । 

आिवुनियक भाि में प्रनवनियों का व्यवस्र्ापि नवषयािसुार होता ह।ै मखु्य प्रनवनियां रोमि निनप में दी िई 

हैं। इन्हें दशमिव विीकरण पिनत के अिसुार व्यवनस्र्त नकया जाता ह,ै तर्ा सार् ही परूक रूप में 

केवि नद्वनबंद ुविीकरण पिनत द्वारा भी विाांक प्रत्येक प्रनवनि के िीचे दानहिे तरि नदये जाते हैं। इस भाि 

में प्रनवनियों में समस्त ग्रन्र् परक सचूिा अनंकत की जाती ह।ै 

आिवुनणयक भाि में प्रत्येक प्रनवनि में िेिक का िाम, पणूय आख्या, ग्रन्र्ेक्षण सचूिा (Imprint), 

आकार, ग्रन्र्मािा, मलू्य तर्ा आवश्यकतािसुार निप्पणी आनद दी जाती ह।ै पसु्तक की मिू भाषा का 
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संकेत प्रत्येक प्रनवनि के बांयी ओर िीचे अनंकत नकया जाता ह।ै अगं्रेजी के अनतररि निम्िनिनित 

भारतीय भाषाओ ंमें प्रकानशत पसु्तकें  इसमें शानमि की जाती ह ै - असमी, बंिािी, िजुराती, नहन्दी, 

कन्िड, मियािम, मराठी, ओनड़या, पंजाबी, संस्कृत, तनमि, तेिि ूतर्ा उदूय। 

भारतीय भाषाओ ंमें प्रकाशिों के ररकाडय दजय करि ेहते ुCDAC GIST का प्रयोि नकया जाता ह।ै इस 

ग्रन्र् का परूी तरह कम्प्यिूरीकरण कर नदया िया ह ैतर्ा वषय 2000 से यह मानसक प्रकानशत हो रहा ह।ै 

इसके आरम्भ (1958-) से परेू ररकाडय का डािा इिेक्रोनिक  रूप में उपिब्ध नकया िया ह।ै इसको 

ऑििाइि करिे के व्यापक प्रयत्ि जारी ह ैनजससे परूा डािा नबिा दरेी के पाठकों को उपिब्ध होिा। 

सन्दभय उपयोनिता: भारत में प्रकानशत अगं्रेजी एव ंअन्य भारतीय भाषाओ ंमें प्रकानशत पसु्तकों की यह 

एक उपयोिी ग्रन्र् सन्दभय सचूी ह।ै इसके प्रकाशि से साधारण पाठक, नवशषेज्ञ, शोधकताय एवं 

पसु्तकाियाध्यक्ष आनद अपिे अभीि नवषय में प्रकानशत पसु्तकों से अवित होते रहते हैं। सार् ही यह 

ग्रन्र्सचूी, पसु्तक चयि के निये भी अत्यन्त उपयोिी नसि होती ह।ै िेनकि समय अन्तराि ज्यादा होि े

के कारण इसके नवनभन्ि अकंों से अद्यति जािकारी शीघ्रता से िहीं नमि पाती ह।ै एक िणिा के अिसुार 

इस ग्रन्र्सचूी में 60 प्रनतशत पसु्तकें  ही शानमि हो पाती ह।ै निर भी कुि नमिाकर यह एक प्रमानणक 

एव ंउपयोिी ग्रन्र्सचूी नसि हईु ह ैतर्ा सभी प्रकार के पसु्तकाियों के निये एक उपयोिी ग्रन्र्सचूी मािी 

जाती ह।ै  

7. सािांश (Summary) 

पसु्तकाियों में सन्दभय ग्रन्र् प्रभावी एवं प्रामानणक सचूिा स्रोत के रूप में बहुत महत्वपणूय स्र्ाि रिते हैं। 

जीविी कोशों (Biographical Dictionaries) में सामान्यतया नवनशि व्यनियों, राजिीनतज्ञों, संत, महात्माओ ं

आनद का संनक्षप्त पररचय नदया होता ह।ै भौिोनिक सचूिा स्रोतों (Geographical Sources) से नकसी स्र्ाि की 

भौिोनिक नस्र्नत जसेै दरूी, पहचाि, आवािमि के साधि, िनदयााँ, पवयतमािाए,ं सीमाओ ंआनद की जािकारी 

आसािी से प्राप्त की जा सकती ह ैउदाहरणत:The Columbia Gazetteer of the World; Gazetteer of 

India आनद। निदनेशकाओ ं(Directories) में सामान्यत: नवनभन्ि नवषयों से सम्बंनधत व्यनियों या संिठिों के 

िाम, पते, दरूभाष िं., वबेसाइि आनद नववरण की वणायििुम में सचूीबि जािकारी उपिब्ध होती ह,ै जसैे नक 

World of Learning; Times of India Directory & Year book including Who’s Who आनद। 

उिरण कोश (Dictionary of Quotations) नवनभन्ि नवषयों से सम्बंनधत नवद्वािों के द्वारा प्रदत उिरणों की 

सचूिा प्रदाि करता ह,ै उदाहरणत: Oxford Dictionary of Quotations। राष्रीय ग्रन्र् सन्दभय सनूचया ं

(National Bibliographies) नकसी दशे नवशेष की भाषा या भाषाओ ाँ में प्रकानशत बौनिक उपिनब्धयों को 

सचूीबि करती ह,ै  उदाहरणत: British National Bibliography (BNB); Indian National 

Bibliography (INB) आनद का संनक्षप्त नववचेि इस इकाई में नकया िया ह।ै  

8. अभ्यासाथय प्रश्न (Practice Questions) 

(अ)   अवत लघुउििीय प्रश्न 

1. राजस्र्ाि के पययिि स्र्िों के बारे में सचूिा आपको नकस तरह के स्रोतों से प्राप्त होिी? 

2. आई.एि.बी. (INB) का प्रर्म संस्करण नकस वषय प्रकानशत हुआ? 

3. नकन्हीं दो राष्रीय ग्रन्र्सचूी के िाम निनिए। 
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4. भौिोनिक सन्दभय स्रोतों से नकि तथ्यों की जािकारी हानसि की जा सकती ह?ै 

5. उिरण कोश से आपका क्या आशय ह?ै 

(ब)  लघुउििीय प्रश्न 

1. यरूोपा इयर बकु का मलू्यांकि कीनजये। 

2. वल्डय ऑि िनिांि का मलू्यांकि कीनजये। 

3. भौिोनिक सन्दभय स्रोतों की चचाय कीनजये। 

4. नकसी एक जीविी सन्दभय स्रोत का नववरण प्रस्ततु करते हुये उसकी सन्दभय उपयोनिता बताइये। 

5. निम्िनिनित पर वांनछत जािकारी प्राप्त करिे के निये आप कौि से सन्दभय ग्रन्र्ों का उपयोि करेंि ेएव ं

क्यों? प्रत्येक ग्रन्र् में से जािकारी प्राप्त करिे की प्रनिया का उल्िेि करें  

i. कोिा नजिे की वषाय 

ii. संयिु राज्य अमरीका का राष्रपनत 

iii. वषय2016 में भारत का सवयश्रेष्ठ चिनचत्र 

iv. इनन्दरा िांधी का जीवि वतृ 

v. किाडा में उच्च नशक्षण संस्र्ायें 

vi. वषय 2016 में िोबि परुस्कार नवजतेा 

vii. राजस्र्ाि के नवश्वनवद्याियों में पसु्तकािय नवज्ञाि पाठ्यचयाय सम्बन्धी जािकारी 

viii. राजस्र्ाि की आबादी 

ix. उज्जिै के महाकाि मनन्दर के सम्बन्ध में संनक्षप्त जािकारी 

x. पसु्तकािय नवज्ञाि में भारत में वषय 2015 में प्रकानशत ग्रन्र्ों की सचूी 

xi. भारत में नवश्वनवद्यािय की संख्या 

xii. सर नवन्सिि चनचयि का जन्म नदि 

xiii. ‘वाि वायेज’ शब्द का अर्य 

xiv. जयपरु का भौिोनिक वतृान्त  

xv. भारतीय संसद सदस्यों के िाम 

xvi. वल्डय ऑि िनिांि 

xvii. नडक्शिरी ऑि िेशिि बायोग्रािी 

6. निम्िनिनित पर निप्पनणयां निनिये- 

i. नडक्शिरी ऑि िेशिि बायोग्रािी 

ii. आक्सिोडय नडक्शिरी ऑि कोिेशन्स 

iii. इनण्डयि िेशिि नबनब्ियोग्रािी 

iv. िाइम्स ऑि इनण्डया डायरेक्िरी 

v. िजनेियर ऑि इनण्डया 

(स) दीघयउििीय प्रश्न 

1. जीविीकोश (Biographical Dictionary) की उपयोनिता का वणयि करते हुए नकसी एक जीविीकोश 

का नवस्ततृ नववरण दीनजये। 
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2. आपका भौिोनिक सचूिा स्रोत (Geographical Sources) से क्या तात्पयय हैं। इस प्रसंि में एक ऐसे 

स्रोत का पररचय दीनजये नजससे नवश्व के नकसी भी दशे के बारे में सचूिा प्राप्त की जा सके। 

3. निदनेशयकाओ ं(Directories) की सन्दभय उपयोनिता का वणयि करते हुए Times of India Directory 

पर एक िेि निनिये। 

4. राष्रीय ग्रन्र्सचूी (National Bibliography) से आप क्या समझते हैं? भारत में प्रकानशत राष्रीय 

ग्रन्र्सचूी का आिोचिात्मक मलू्यांकि कीनजये। 

5. भारतीय राष्रीय ग्रन्र्सचूी (INB) की प्रमिु नवशेषताओ ं का वणयि कीनजये तर्ा उसकी सन्दभय 

उपयोनिता बताइये। 

9. पारिभावषक शब्दािली (Glossary) 

1. जीविी कोश 

      (Biographical Dictionary) 
: 

ये ग्रन्र् सामान्यतया नवनशि व्यनियों, राजिीनतज्ञों, संत, महात्माओ ं

आनद का संनक्षप्त चररत्र एव ंउिके काययकिापों, उपिनब्धयों आनद 

पर प्रकाश डािते हैं। 

2. भौिोनिक स्रोतों 

(Geographical 

Information Sources) 

: 
इस प्रकार के ग्रन्र्ों के माध्यम से नकसी स्र्ाि की भौिोनिक नस्र्नत 

की जािकारी प्राप्त की जाती ह ैजसेै नकसी स्र्ाि की दरूी, पहचाि, 

आवािमि के साधि, पवयतमािाओ,ं िनदयों, सीमाओ ंआनद के बारे 

में नवनभन्ि जािकारी आसािी से प्राप्त की जा सकती ह।ै 

3. निदनेशका (Directory) : 
निदनेशकाओ ं में नवनभन्ि नवषयों से सम्बनन्धत व्यनियों और 

संस्र्ाओ ं के बारे में आवश्यक जािकारी होती ह,ै जसैे-उिके पते, 

कायय व उद्दशे्य, प्रकाशि तर्ा अन्य बातें। इसमें सचूिाए ंसाधारत: 

वणायििुम अर्वा विीकृत िम में व्यवनस्र्त रहती ह।ै 

4. उिरण कोश (Dictionary of 

Quotations) 
: 

उिरण कोश नवनभन्ि नवषयों से सम्बनन्धत नवद्वािों के द्वारा प्रदि 

उिरणों की सचूिा प्रदाि करता ह।ै 

5. राष्रीय ग्रन्र्सचूी  

      (National Bibliography) 
: 

नकसी दशे नवशेष की भाषा अर्वा भाषाओ ंमें प्रकानशत नवनभन्ि 

पसु्तकों के िेिों को हम राष्रीय ग्रन्र्सचूी कहते हैं। 

6. ग्रन्र्सनूचयों की ग्रन्र्सचूी 

(Bibliography of 

Bibliographies) 

: 
ग्रन्र्सनूचयों की िमबि सचूी नजसका मखु्य उद्दशे्य पाठकों को एक 

नवषय अर्वा नवनभन्ि नवषयों पर प्रकानशत प्रिेिों से अवित 

करािा, प्रिेिों के मनुरत एवं उपिब्ध होिे का नववरण उपिब्ध 

करािा ह।ै 

7. पानक्षक (Bi-Weekly) 
: 

एक माह में दो बार प्रकानशत होिे वािी पाठ्य सामग्री। 

10.  विस्तृत अध्ययनाथय ग्रन्थसूची (References and Further Readings) 

1. भारत सरकार, मािव संसाधि नवकास मतं्रािय (उच्चतर नशक्षा नवभाि), पसु्तकािय एव ंसचूिा नवज्ञाि 

पररभाषा कोश, िई नदल्िी, वैज्ञानिक एव ंतकिीकी शब्दाविी आयोि, 2013.  

2. Cassell, Kay Ann and Hiremath, Uma, Reference and information services in the 

21st century and introduction, London, Facet Publishing, 2006. 
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3. Dhiman, Anil and Rani, Yashoda, Learn information and reference sources and 

services, New Delhi, Ess Ess Publications, 2005. 

4. Katz, A. William, Introduction to reference work, Volume 1: Basic information 

sources, Volume II: Reference service and reference processes, Ed. 8, New York,  

McGraw-Hill Series in Library Education, 2001. 

5. कौनशक, पनूणयमा, सन्दभय सेवा एव ंसन्दभय स्रोत, जयपरु, राज पनब्िनशिं हाउस, 2003. 

6. शमाय, अरनवन्द कुमार, ई-सचूिा स्रोत एव ंसेवाएाँ, िई नदल्िी, ऐस.ऐस. पनब्िकेशन्स, 2012. 

7. Singh, Sewa, Manual of reference and information sources, Vol. 2, Delhi, B.R. 

Publishing Corporation, 2004. 

 

 




