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5.6 Ĥ×येक पèुतक के ͧलए परȣ¢ण काल मɅ काड[ बनाकर  

6. साराशं 
7. Ĥæन 
8. संदभ[ सचूी  
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0 ͪवषय Ĥवेश 
संĒह-Ĥकोçठ मɅ पèुतकɅ  तकनीकȧ अनभुाग तथा आगम-Ǔनग[म काउंटर से लौट कर आती हɇ । अनरु¢ण 
अनभुाग का काय[ पèुतकɉ का रख-रखाव एव ंउनको वगा[नसुार Đम मɅ åयविèथत करवाना है । पèुतकɉ 
का फलकɉ पर वगा[नसुार Đम मɅ åयवèथापन अǓत आवæयक है, िजससे पाठक को पèुतक ढंूढने मɅ 
अͬधक समय åयतीत न करना पड़े साथ हȣ पाठक ɮवारा पèुतक पढ़ने के बाद पèुतक को दोबारा फलक 
पर ठȤक èथान पर åयविèथत ͩकया जा सके और इनका पǐर¢ण (Preservation) धूल, आġ[ता, 
ताप तथा कȧट से करना इस अनभुाग का काय[ है । 
अनरु¢ण अनभुाग के Ĥभारȣ को यह देखना चाǑहए ͩक पèुतकɉ एव ंपèुतको×तर सामĒी का åयवèथापन 
एव ंरख-रखाव ठȤक Ĥकार से हो । वƨृाकार पèुतकɉ का åयवèथापन ͪ वशेष Ĥकार कȧ फलकɉ पर करना 
चाǑहए । Ĥभारȣ को अपने कम[चाǐरयɉ का पǐरवे¢ण के साथ-साथ उनको पèुतक को वगा[नसुार Đम 
मɅ åयविèथत करने का Ĥͧश¢ण भी देना चाǑहए । कम[चाǐरयɉ कȧ ɬयटूȣ ͪवͧभÛन पाǐरयɉ मɅ लगाने 
का काय[ अनरु¢ण अनभुाग का है । 
अनरु¢ण अनभुाग के काय[ Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 

1. पèुतक åयवèथापन 
2. पèुतकɉ कȧ सरु¢ा 
3. पèुतकɉ कȧ मरàमत 
4. िजãदबदंȣ 
5. संĒह परȣ¢ण 

1. पुèतक åयवèथापन 
पèुतकालयɉ मɅ यह पाया गया है ͩक पèुतकɉ को फलकɉ पर ͩकसी वगȸकरण पƨǓत ɮवारा वगा[नसुार 
Đम मɅ åयविèथत ͩकया जाता है । वƨृाकार, हȣनाकार, मानͬचğ, नÈशɉ को साधारण पèुतक के साथ 
वगा[नसुार Đम मे नहȣ ंåयवèथाͪपत कर पात ेहै । Èयɉͩक ये ͧभÛन माप कȧ होती है । कई बार ͩकसी 
ͪवशेष वग[ कȧ पèुतकɉ कȧ उपयोͬगता देखत ेहुए इनको संĒह-Ĥकोçठ मɅ पहले èथान Ǒदया जाता है 
और कम काम मɅ आने वालȣ पèुतकɉ को संĒह-Ĥकोçठ मɅ अंत मɅ रखते हɇ । 

1.1 खंͫडत Đम : पèुतकालय मɅ पाठक का अͬधक समय नçट न हो, इसͧलए उन ͪवषयɉ कȧ 
पाɫय सामĒी को संĒह Ĥकोçठ मɅ सबसे पहले वगा[नसुार Đम मɅ åयविèथत करते हɇ । कम उपयोग 
मɅ आने वाले ͪवषयɉ कȧ पèुतक को संĒह Ĥकोçठ के अÛत मɅ åयविèथत करत ेहɇ । इस Ĥकार से 
åयवèथापन करने से वगȸकरण पƨǓत का Đम भंग हो जाता है इसͧलए इसे खंͫडत Đम कहते हɇ । 
इसी Ĥकार पǒğकाओं, बाल साǑह×य, संदभ[-ĒÛथɉ, पिुèतकाओं को भी अलग èथान पर वगा[नसुार Đम 
मɅ åयविèथत करत ेहɇ । िजससे भी वगȸकरण पƨǓत का Đम भंग हो जाता है ।  

1.2 समाÛतर Đम : समांतर Đम मɅ ͪवͧभÛन आकार/माप कȧ पèुतकɉ का åयवèथापन सामाÛय 

पèुतकɉ के समाÛतर वगा[नसुार Đम मɅ ͩ कया जाता है । Ĥ×येक रेक/अलमारȣ के सबसे नीचे का फलक, 
िजसको अपे¢ाकृत बड़ा रखɅगे, िजससे उस वग[ मɅ रखी पèुतकɉ मɅ से वƨृाकार पèुतकɉ को वगा[नसुार 
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Đम मɅ åयवèथाͪपत ͩकया जा सके । इसी Ĥकार Ĥ×येक वग[ कई। पèुतक के अंत मɅ उस वग[ कȧ हȣनाकार 
पèुतकɉ को वगा[नसुार Đम मɅ åयविèथत करते हɇ । 
िजãद बदंȣ कȧ हु ई पǒğकाऐं िजन पर वगȸकरण Đमाकं होते है, को भी समाÛतर फलकɉ पर वगा[नसुार 
Đम मे åयवèथाͪपत करते है । 

1.3 पǐरदͧश[का : आधुǓनक काल मɅ अͬधकाशं पèुतकालयɉ मɅ अबाध Ĥवेश Ĥणालȣ होती है । इस 
Ĥणालȣ के अÛत[गत पाठक संĒह Ĥकोçठ मɅ èवेÍछा से जा सकता है । Èयɉͩक संĒह Ĥकोçठ मɅ पèुतकɅ  
वगा[नसुार Đम मɅ åयविèथत रहती हɇ । इसͧलए पèुतकɉ के åयवèथापन-Đम तथा पथ-Ĥदश[न के ͧ लए 
पǐरदͧश[का कȧ åयवèथा अǓत आवæयक है । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. अनरु¢ण अनभुाग का काय[ पèुतक åयवèथापन हɇ । 
2. खंͫडत कम मɅ वगȸकरण Ĥणालȣ का Đम भंग नहȣं होता । 
3. संĒह Ĥकोçठ मɅ ĒÛथ वगा[नसुार åयविèथत होते हɇ । 
2. पèुतकɉ कȧ सुर¢ा 
पèुतक पèुतकालय सेवा का आधार हɇ । पèुतकɉ को संĒह करने मɅ पèुतकालय का काफȧ धन åयय 
होता है । पèुतकɉ ɮवारा हȣ वत[मान पीढ़ȣ के लोग £ान ĤाÜत करत ेहै । भावी पीǑढ़यɉ का भͪवçय भी 
इÛहȣं पर Ǔनभ[र करता है । ǓनरÛतर उपयोग, ĤाकृǓतक ͪवपदाओं, हाǓनकारक कȧट आǑद से पèुतकɉ 
को ¢Ǔत पहु ंचती है, िजससे इनकȧ िजãद टूट जाती है, पçृठ फट जाते है और अंत मɅ पèुतक इतनी 
¢त-ͪव¢त हो जाती है ͩक उनका उपयोग करना कǑठन हो जाता है । डा. एस. आर. रंगनाथन के 
पèुतकालय ͪ व£ान के Ĥथम सğू के अनसुार '' पèुतकɅ  उपयोग के ͧ लए हɇ । '' अत: अनरु¢ण अनभुाग 
का क×त[åय है ͩक पèुतकɉ कȧ सरु¢ा का Ĥबधं करे, ताͩक वे पाठकɉ के ͧलए Ǔनरंतर उपयोगी बनी 
रह सके । पèुतकालय मɅ संĒǑहत पाɫय सामĒी के ¢Ǔत के कारण एव ंउनके सरु¢ा×मक उपाय 
Ǔनàनͧलͨखत हɇ । 

2.1 पाठकɉ ɮवारा ¢Ǔत 

1. जहां संĒह Ĥकोçठ मÈुत Ĥवेश कȧ सुͪवधा रहती है, वहां पाठक पèुतक को उलट-पलुट करते-करते 
टेढ़ȣ-मेढ़ȣ छोड़कर चले जाते हɇ । इनमɅ पèुतक ¢ǓतĒèत हो जाती हɇ । 

2. फलकɉ पर रखी हु ई पèुतकɉ को भी पाठक जोर से खींचकर Ǔनकालते हɇ, िजसके कारण पीठ (Spine) 
का ऊपरȣ भाग ¢ǓतĒèत हो जाता है और कालाÛतर मɅ उसकȧ िजãद टूट जाती हɇ ।  

3. पाठक अपने ͪवषय से संबंͬ धत पçृठɉ, नÈशɉ, चाटɟ ͬचğɉ आǑद को फाड़ अथवा काट कर ले जात े
है ।  

4. कुछ पाठक पçृठɉ को मोड़ देते हɇ, िजससे कालांतर मɅ मुड़ी हु ई जगह से पçृठ फट जाते है । 
5. 5. पाठक पढ़ते समय पèुतकɉ पर पɅͧसल अथवा कलम से ͬचÛह बनाते है, मुǑġत भाग को रेखांͩकत 

कर देत ेहɇ । इससे पèुतक गदंȣ हो जाती है । 
6. कुछ पाठक पèुतकɉ के बीच मɅ कलम अथवा पɅͧसल रखकर सो जाते है, िजससे उनकȧ िजãद खराब 

होकर टूटने लगती है । 
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7. कुछ पाठक पढ़त-ेपढ़ते Ǔनġामगन हो जाते है, िजससे या तो पèुतक दब जाती है अथवा पèुतक 
नीचे जमीन पर ͬगर जाती है, िजसके कारण ͧसलाई टूट जाती है अथवा पÛने फट जाते है । 

8. पाठक अनेक बार Đोͬधत होकर पèुतक को टेǒबल व फश[ पर फɅ क देत ेहै अथवा जोर से पटकत े
है, िजसके कारण ͧसलाई टूट जाती है अथवा पÛने फट जात ेहै । 

9. पèुतक रखते समय अͬधकाशं पाठक जगह और èथान का Éयाल नहȣं रखते और उÛहɅ घर पर 
सुरͯ¢त èथान पर नहȣ ंरखत,े पǐरणामèवǾप बÍचे पèुतक को फाड़ डालते है अथवा पèुतक के 
अंदर कलम अथवा पɅͧसल से रेखाऐ खींच देते है और पèुतक को गदंȣ कर देते है । 

उपरोÈत बातɉ से पता चलता है ͩ क अͬधकांश पाठकɉ कȧ न तो पèुतकɉ के ĤǓत ǽͬच है, न उनके ĤǓत 
Ĥेम भावना है और न हो èवÍछता कȧ आदत है । यǑद पाठकɉ मɅ पèुतकɉ के ĤǓत Ĥेम, सàमान एव ं
Įƨा कȧ भावना जागतृ हो जाये तो पाठकɉ ɮवारा पहु ंचाने वालȣ ¢Ǔत Ǔनिæचत Ǿप से Đम हो जायेगी। 
पèुतकालय मɅ आने वाले सभी पाठकɉ को सदèय बनाते समय या पèुतक, देते समय उनसे åयिÈतगत 
Ǿप से सàपक[  èथाͪपत कर अनरुोध Ǿप से पèुतकɉ को सरुͯ¢त रखने कȧ चेतावनी दे देना अनरु¢ण 
अनभुाग के कम[चारȣ का क×त[åय है । 
पèुतकɉ कȧ चोरȣ रोकने के ͧ लए पाठकɉ 'मɅ यह भावना उ×पÛन करनी होगी, इनमɅ ͪ वæवास पदैा करना 
होगा ͩक पèुतकालय कȧ सàपि×त राçĚȣय सàपि×त है और इसका दǽुपयोग करना राçĚ का अǑहत करना 
है । 
सुर¢ा×मक उपाय यǑद Ǔनàनͧलͨखत उपाय करɅ तो कुछ सीमा तक वे उपरोÈत बरुाइयɉ का Ǔनराकरण 
कर सकते है-. 
1. पèुतकालय भवन मɅ Ĥवेश करने एव ंबाहर Ǔनकलने के ͧलए एक हȣ ɮवार हो । 
2. पèुतकालय के ɮवार पर सदैव एक दरबान बठैा रहना चाǑहए, जो पèुतकालय Ĥवेश करते एव ं

Ǔनकलने वाले पाठक पर Ǔनगरानी रख सके । 
3. ऐसे åयिÈत को पèुतकालय मɅ Ĥवेश न करने Ǒदया जाय, जो पèुतकालय का सदèय नहȣ ंहै । 
4. पèुतकालय मɅ जाने वाले पाठक को थैला, ओवरकोट, चादर, Ǔनजी पèुतक ले जाने कȧ छूट न 

दȣ जाये । Ĥवेश ɮवार पर हȣ दरबान के पास इन सामͬĒयɉ को जमा कर लेने कȧ åयवèथा रहे। 
5. सभी दरवाजे और ͨखड़ͩकयɉ मɅ तार कȧ महȣन जालȣ लगी होनी चाǑहए, िजससे पाठक पाɫय-सामĒी 

इन ͨखड़ͩकयɉ व दरवाजɉ से बाहर न ले जा सकɅ  । 
6. मूãयवान, अĤाÜय तथा दलु[भ पèुतकɉ कȧ ͪ वशेष Ǔनगरानी रखी जानी चाǑहए और इनके। तालाबदं 

अãमाǐरयɉ मɅ रखा जाना चाǑहए और ͪवशेष आवेदन पर हȣ पाठकɉ को अÚययन के ͧलए Ǒदया 
जाना चाǑहए । 

7. पèुतकालय कȧ सàपि×त राçĚȣय सàपि×त है । इसका दǽुपयोग करना राçĚ का अǑहत करना है 
। इनकȧ सरु¢ा कȧ िजàमेदारȣ Ĥ×येक नागǐरक कȧ है । पुèतकालय कȧ हाǓन उनकȧ èवय ंकȧ हाǓन 
है । इस बात कȧ ओर पाठकɉ का Úयान आकृçट करना चाǑहए । 

8. ͪवɮयालयɉ मɅ पèुतकालय कालाशं से बÍचɉ को पèुतकɉ का सहȣ ढंग से उपयोग करने संबधंी ͧ श¢ा 
दȣ जानी चाǑहए । 
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9. पèुतकालयɉ मɅ पाठकɉ के ͧलए समय-समय पर अͧभͪवÛयास काय[Đमɉ कȧ åयवèथा कȧ जानी 
चाǑहए । इस काय[Đम मɅ उÛहɅ पèुतकɉ कȧ सरु¢ा एव ंउपयोग सàबधंी जानकारȣ दȣ जानी चाǑहए। 

10. पाठक ɮवारा पèुतक लौटाते समय पèुतक कȧ जाचँ सावधानी से करनी -चाǑहए । यǑद पèुतक 
¢ǓतĒèत हो तो उसके ͧलए पाठक को दंड Ǒदया जाना चाǑहए । 

11. कम[चाǐरयɉ को पèुतकालय भवन के अंदर घमूते-ͩफरत ेरहना चाǑहए और हर समय सतक[  रहना 
चाǑहए, Èयɉͩक पाठक एकाÛत जगह मɅ हȣ पèुतक को ¢ǓतĒèत करता है । 

12. पèुतकɉ कȧ समय पर मरàमत व िजãदबदंȣ करनी चाǑहए, ताͩक उनके पçृठ इ×याǑद सरुͯ¢त रहɅ।  
13. पèुतकालय संĒह Ĥकोçठ मɅ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɅ  उͬचत èथान पर सुåयविèथत Ǿप से रखनी 

चाǑहए ।  
14. पलुको कȧ चोरȣ केवल भारत मɅ हȣ नहȣं, अͪपतु ͪवदेशɉ मɅ भी होती है । अनेक उपायɉ के बाद 

भी इस अपराध को परूȣ तरह रोक पाना सभंव नहȣ ंहुआ है । अमरȣका तथा इंÊलɇड ने इस अपराध 
कȧ रोकथाम के ͧलए चुàबक के ͧसƨातं पर ऐसे व£ैाǓनक यğं का Ǔनमा[ण ͩकया है, िजससे 
पèुतकालय मɅ Ĥ×येक पèुतक रखते समय उसे चुàबकȧकृत (Magnetised) कर देता है । जब 
पाठक पèुतक लेना चाहता है तो पǐरचालन सहायक यğं ɮवारा उस पèुतक को ͪवचुàबकȧकृत 
(Demagnetised) कर देता है और पèुतक का Ǔनग[म पणू[ कर देता है । परÛत ुअगर पाठक 
चुàबकȧकृत पèुतक को चुरा कर ले जाना चाहता है, अथा[त ǒबना ͪवचुàबकȧकृत ͩकये ले जाना 
चाहता है तो मुÉय ɮवार पर घटंȣ बज उठती है और उस पाठक को ɮवार पर हȣ रोक ͧ लया जाता 
है और पèुतक को चोरȣ होने से रोक ͧलया जाता है । 

15. पèुतकालय Ǔनयमɉ मɅ पèुतकɉ को हाǓन पहु ंचाने, चरुाने इ×याǑद के ͧलए कठोर दंड का Ĥावधान 
होना चाǑहए । 

2.2 कम[चाǐरयɉ ɮवारा ¢Ǔत 

अनरु¢ण अनभुाग का Ĥभारȣ पèुतक का अͧभर¢क तथा संर¢क होता है । Ĥलेखɉ के सुåयविèथत 
रख-रखाव के ͧलए वह उ×तरदायी होता है । अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɉ के अÍछे रख-रखाव 
के ͧलए Ǔनदȶश देना उसी का काय[ है । परÛत ुउसके कम[चारȣ भी अपनी लापरवाहȣ के कारण अनेक 
बार जाने-अनजाने मɅ पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाते हɇ, जो अशोभनीय बात है । 
पèुतकालय मɅ पèुतक आने के उपराÛत पèुतकालयÚय¢ के सरं¢ण मɅ पहु ंच जाती है एव ंĒथं ĤͩĐया 
के ͧलए अनेक ͪवभागɉ मɅ पहु ंचती हɇ । पèुतकालयाÚय¢ एव ंअÛय कम[चाǐरयɉ को चाǑहए ͩक वह पèुतकɉ 
का Úयान रखɅ । उसे सावधानीपवू[क खोलɅ एव ंउपयÈुत èथान पर हȣ पèुतकालय èवाͧम×व कȧ सील 
लगायɅ । बहु धा देखा गया है ͩक लापरवाह और आलसी कम[चारȣ पèुतक मे अनेक अवांछनीय èथानɉ 
पर èवाͧम×व कȧ सील लगा देत ेहɇ, उÛहɅ गदें èथान पर रख देते है । पèुतकɉ को जोर से पटक देत े
हɇ िजससे पèुतक कȧ िजãद आǑद टूट जाती है । फलकɉ मे पèुतकɅ  रखते समय भी आवæयक सावधानी 
का उपयोग नहȣं ͩ कया जाता है । फलक मɅ लगाते समय पèुतकɉ को असावधानी के कारण ͬ गरा Ǒदया 
जाता है । फलक मɅ सीधा नहȣं खड़ा ͩ कया जाता है, पèुतक सहायकɉ (Book Support) कȧ åयवèथा 
भी नहȣं होती है और यǑद होती भी हो तो पèुतकालय कम[चारȣ उस ओर Úयान नहȣं देता है । िजसके 
कारण पèुतकɅ  फलकɉ मɅ टेढ़ȣ हो एव ंमुड़ सकती है और ͬगर भी सकती है । पèुतक कȧ सबसे अͬधक 
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हाǓन अनरु¢ण अनभुाग के Ĥभारȣ कȧ अ£ानता के कारण पहु ंचती है । Ĥभारȣ को पèुतकɉ के सभी 
संभाͪवत शğओंु का £ान एव ंउनसे र¢ा के उपायɉ से पǐरͬचत होना चाǑहए । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. अनरु¢ण अनभुाग के Ĥभारȣ को पèुतकɉ के सभी संभाͪवत शğओंु का £ान तथा उनसे र¢ा के 

उपायɉ से पǐरͬचत होना चाǑहए । 
2. Ĥभारȣ को चाǑहए ͩक वह अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɉ को ठȤक तरȣके से तथा सावधानी 

से रखने के Ǔनदȶश दɅ । 
3. पèुतकालय कȧ सफाई का पूरा Úयान रखा जाना चाǑहए, ताͩक उसे हाǓनकारक कȧड़ɉ से बचाया 

जा सके । 
4. पèुतकालय कम[चारȣ को चाǑहए ͩ क पèुतकɉ को सावधानीपवू[क फलकɉ पर रखे और Ǔनकाले, उÛहɅ 

फलकɉ पर ठंूस-ठंूस कर नहȣ ंरखना चाǑहए और यǑद कोई पèुतक ढȣलȣ हो तो पèुतक सहायकɉ 
(Book Support) के सहारे सीधी कर देनी चाǑहए । 

5. पèुतकालय कम[चारȣ को चाǑहए ͩक पèुतक मɅ अवाछंनीय èथान, कला×मक पèुतकɉ के ͬ चğɉ तथा 
ताͧलकाओं पर मोहर सावधानी से लगायɅ, िजससे पèुतक के पçृठ गंदे न हɉ । 

6. फटȣ तथा परुानी पèुतकɉ कȧ समय पर मरàमत तथा िजãदबदंȣ करानी चाǑहए, िजससे पèुतक 
को और अͬधक फटने से रोका जा सके । 

7. ĤाकृǓतक कारण जसेै वषा[, बाढ़, आग व अ×यͬधक धूप से होने वालȣ ¢Ǔत से पèुतकɉ को बचाने 
के सभी उपाय करɅ । 

2.3 ĤाकृǓतक कारण: 

ĤाकृǓतक शğ ुजसेै आंधी, अिÊन, वषा[, धलू, अ×यͬधक धूप, अंधेरा, सीलन, शçुकता तथा ͧ भÛन-ͧभÛन 
èतर के तापमान पèुतकɉ को हाǓन पहु ंचाते हɇ । ĤकृǓत के इन शिÈतयɉ के Ǔनराकरण के ͧलए मनçुय 
ने अनेक उपाय ͩकये है, िजससे ĤकृǓत से होने वालȣ हाǓनयɉ को कम ͩकया जा सके और पèुतकɉ को 
सुरͯ¢त रखा जा सके । ĤकृǓत के हाǓनकारक त×व ͩ कस Ĥकार से पाɫय-सामĒी को हाǓन पहुचंा सकत े
हɇ और इनसे सुर¢ा×मक उपाय Ǔनàनͧलͨखत हɇ । 

2.3.1 वषा[ व बाढ़ : 

वषा[ के Ǒदनɉ मɅ हवा मɅ नमी अͬधक रहती है और वातावरण मɅ आġ[ता बढ़ जाती है । नमी के कारण 
पèुतक खराब होने लगती है । िजसके कारण पèुतकɉ मɅ काले-काले दाने जैसे सूêम जÛतु लग जाते 
है, िजसे फफंूदȣ कहत ेहै । आġ[ता से लोहे वाले पदाथ[ पर जंग लग जाती है, जो पèुतकɉ को भी ¢Ǔत 
पहु ंचाती है । आġ[ता बढ़ जाने से दȣमक लगने का भी भय रहता है । 
अपने देश मɅ नदȣ के ͩकनारे बसे शहर या गावं मे Ĥ×येक वष[ बाढ़ कȧ आशकंा रहती है । िजससे 
पèुतकालय भवनɉ मɅ पानी अंदर Ĥवेश कर जाता है और पèुतकɉ और पाɫय-सामĒी को ¢Ǔत पहु ंचाता 
है । कई बार वषा[ का पानी रोशनदान और ͨखड़ͩकयɉ से पèुतकालय मɅ Ĥवेश कर जाता है । वषा[ का 
पानी छत से टपकने लगता है, पाɫय सामĒी को ¢Ǔत पहु ंचाता है । 
सुर¢ा×मक उपाय : 



11 
 

1. पèुतकालय भवन को सतह ऊंची रखनी चाǑहए, िजससे आकिèमक बाढ़ से पèुतकालय सुरͯ¢त 
रहे ।  

2. बरसात के Ǒदनɉ मɅ पèुतक-संĒह कȧ जांच ǓनरÛतर होनी चाǑहए । 
3. पèुतकालय भवन पÈका होना चाǑहए । 
4. पèुतक ͨखड़कȧ व रोशनदान से दरू रखनी चाǑहए, िजससे बरसात का पानी उन पर न आ सके।  
5. पèुतकɉ के भीग जाने पर उÛहɅ हȣटर, अंगीठȤ अथवा धूप मɅ सुखाना चाǑहए । 
6. बरसात के पहले हȣ भवन Ǔनमा[ण अͧभयÛता को बलुाकर आवæयक मरàमत व भवन सधुार का 

काय[ करा लेना चाǑहए । 
7. बरसात के Ǒदनɉ मɅ पèुतक फश[ पर नहȣं छोड़नी चाǑहए । 
8. फफंूदȣ तथा दȣमक लगी हु ई पèुतकɉ को अलग रख देना चाǑहए । 

2.3.2 आग: 

आग ĤाकृǓतक ͪवपदाओं मɅ सबसे भयकंर व हाǓनकारक है । पèुतकालयɉ मɅ आग माͬचस, लɇप व ͧसगरेट 
व बीड़ी के जले हु ए टुकड़ɉ से तथा ǒबजलȣ के तारɉ मɅ अचानक खराबी होने के कारण लग सकती है। 
आग से बचने के कुछ Ĥमुख उपाय Ǔनàनͧलͨखत हɇ : - 
1. भवन कȧ योजना बनाते समय इस बात का Úयान रखना चाǑहए ͩ क उसके आस-पास ऐसी दकुानɅ, 

कारखाना एव ंकारख़ाना भवन नहȣं हɉ, िजनसे आग लगने कȧ सभंावना हो । 
2. पèुतकालय के पास घास-फूस के बने मकान व कल-कारखाने आǑद नहȣं होने चाǑहए, िजससे आग 

लगने का भय हो । 
3. पèुतकालय मɅ जगह-जगह अिÊन-शमन यğंɉ का समुͬचत Ĥबधं होना चाǑहए तथा सभी कम[चाǐरयɉ 

को अिÊन-शमन यğं के उपयोग का Ĥͧश¢ण देना चाǑहए । 
4. पèुतकालय के अंदर Ǔनधा[ǐरत èथान को छोड़कर अÛय सभी èथान पर धूĨपान पणू[तया विज[त 

होना चाǑहए । 
5. पèुतकालय भवन मɅ ǒबजलȣ के अÍछे ͩकèम के तारɉ को काम मɅ लेना चाǑहए, ǒबजलȣ के तारɉ 

कȧ समय-समय पर जांच होनी चाǑहए । 
6. पèुतकालय मɅ लकड़ी के फनȸचर कȧ जगह लोहे का फनȸचर अͬधक उपयÈुत होगा । 
7. जलपान Ēह, पèुतक संĒह क¢ से काफȧ दरू होना चाǑहए । 
8. मकान के अÛदर पेĚोल, ͧम͠ी का तेल, फटे-परुाने कपड़े, रƧी कागज आǑद नहȣ ंरखना चाǑहए, 

Èयɉͩक इन पदाथɟ से आग लगने का भय रहता है । 
9. बाãटȣ मɅ बालू भरकर èथान-èथान पर रखɅ । 
10. पèुतकालय भवन अिÊनरोधक हो तो अǓत उ×तम है । 
11. पèुतकालय भवन का अिÊन बीमा करा Ǒदया जाना चाǑहए । 
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2.3.3 वाय,ु ताप, गदंगी, धलू, अधेंरा व सीलन: 

पèुतकɉ के ͧ लए उͬचत वातावरण कȧ åयवèथा कȧ जाये, िजससे उनकȧ सुर¢ा हो सके । सूय[ कȧ सीधी 
ͩकरण, तेज ताप, वातावरण कȧ आġ[ता, शुçकता, हवा मɅ åयाÜत अनेक गसैɅ तथा तापĐम का असामाÛय 
होना पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाता है ।  
1. पèुतकɉ पर सूय[ का सीधा Ĥकाश पèुतक के कागज व िजãद को ¢Ǔत पहु ंचाता है । 
2. अंधेरे के ɮवारा पèुतकɉ को Ĥकाश से होने वालȣ ¢Ǔत से बचाया जा सकता है, परÛत ुयǑद अंधकार 

अͬधक होगा एव ंउसके साथ सीलन भी ͧमल जायेगी तो वह अͬधक हाǓनकारक होगा । 
3. पèुतकालय मɅ आने वालȣ हवा यǑद अͬधक सखुी होगी तो पèुतकɉ का कागज खराब हो जायेगा 

और वह शीē फटने लगेगा । 
4. 4. धूल भी पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाती हɅ । धूल से पèुतक के कागज को तथा पèुतक कȧ िजãद 

व रंग को ¢Ǔत पहु ंचाती है । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. पèुतकालय भवन का Ǔनमा[ण ऐसी योजनानसुार ͩकया जाना चाǑहए, िजससे उसमɅ सील न पहुचँ 

सके, न अͬधक रोशनी हो और न हȣ अधेंरा हो । 
2. संĒह क¢ɉ के Ǔनमा[ण के समय इस बात को Úयान मɅ रखना चाǑहए ͩक सूय[ कȧ सीधी ͩ करण 

पèुतक पर नहȣ ंपड़ े। छत मे लटकने वालȣ ĤǓतदȣिÜत (Fluorescent tube) कȧ åयवèथा कȧ 
जानी चाǑहए । 

3. पèुतकɉ कȧ सुर¢ा के ͧलए 65 से 75 फ. तक का ताप एव ंचालȣस से पचास ĤǓतशत नमी का 
होना आवæयक है । उपयÈुत Ĥकार का वातावरण करने के ͧलए सबसे उ×तम उपाय पèुतकालय 
को वातानकूुͧलत करना है । परÛतु इस Ĥकार कȧ åयवèथा छोटे पèुतकालयɉ मɅ नहȣं कȧ जा सकती 
है । अत: अÛय ĤाकृǓतक साधनɉ का सहारा ͧ लया जाये तो वातावरण मɅ अनकूुलन तापमान बनाने 
मɅ सहायता ͧमल सकेगी । खस का उपयोग कर अͬधक गमȸ को कम ͩकया जा सकता है । 

4. ͨखड़ͩकयɉ मɅ जालȣ आǑद का Ĥबधं कर वाय ुके वेग को कम ͩकया जा सकता है एव ंधूल को आने 
से रोका जा सकता है । धूल ɮवारा कȧ जाने वालȣ ¢Ǔत सɅ बचाने के ͧलए पèुतक फलकɉ को ĤǓतǑदन 
साफ करना चाǑहए । अͬधक उपयÈुत होगा यǑद धलू को साफ करने के ͧलए वाय ुपàप (Vaccum 
Cleaner) का Ĥयोग ͩकया जाये । 

2.4 चूहे तथा हाǓनकारक कȧट: 

2.4.1 चूहे: 

चूहे पèुतकɉ को काट कर उÛहɅ खराब कर देत ेहै । चूहे केवल बाहर पड़ी रहने वालȣ पèुतकɉ को हȣ 
नहȣ,ं बिãक आलमारȣ मɅ रखी पèुतकɉ को भी काट कर खराब कर देते है । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. पèुतकालय भवन कȧ सतह पÈकȧ होनी चाǑहए । 
2. भवन मɅ कोई ǒबल नहȣं होना चाǑहए, यǑद कोई ǒबल हो तो उसे तुरÛत बदं करा देना चाǑहए, पानी 

Ǔनकलने कȧ नालȣ मɅ भी जालȣ लगी रहनी चाǑहए । 
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3. पèुतकालय मɅ जगह-जगह चूहेदानी रखवा कर चूहे पकड़ने चाǑहए । 
4. भवन मɅ कभी-कभी ǒबãलȣ छोड दɅ. ताͩक वह चहूɉ को अपना ͧशकार बना ले । 
5. चूहɉ को भगाने के ͧलए कपरू कȧ गोलȣ लाभदायक है । 
6. ͧम͠ी का तले और ͩĐयोसीट आयल 1:10 के अनपुात मे ͧमलाकर फश[ पर Ǔछड़कना चाǑहए । 
7. 7. कम[चाǐरयɉ के खाने का èथान Ǔनयत होना चाǑहए, िजसे परूȣ तरह èवÍछ रखा जाये । यह 

खाने का èथान संĒह-क¢ से दरू होना चाǑहए । 
8. बेǐरयम काबȾनेट पाउडर, आटा और ͫĜͪपगं तीनɉ को बराबर माğा मे ͧमलाकर उस पर दो बूदं 

नाǐरयल का तेल ͬगरा देना चाǑहए, इनको खाने से चूहे मर जाते हɇ । 
9. 9. बेǐरयम काबȾनेट 1 अशं और आटा 8 अंश पानी मɅ ͧमलाकर छोटȣ-छोटȣ गोͧलयां बना लɅ । 

इनको खाने से चहेू मर जाते हɇ । 
10. 10. बाजार से खरȣदकर ͩ किãबट नामक बनी-बनाई गोलȣ का उपयोग ͩ कया जा सकता है । इसको 

खाने से चूहे मर जाते हɇ । 

2.4.2 हाǓनकारक कȧट: 

कुछ हाǓनकारक कȧट पèुतकɉ को महान ¢Ǔत पहु ंचात ेहɇ । यह कȧड़े पèुतकɉ को काट देते हɇ अथवा 
खा जाते हɇ । ये अनेक Ĥकार के होत ेहɇ । कुछ को तो आसानी से देखा जा सकता है, जबͩक अÛय 
इतने छोटे होते हɇ ͩक उÛहɅ नगंी आखɉ से देख पाना संभव नहȣं है । 
कȧड़ɉ सɅ बचने तथा उÛहɅ मारने के Ǔनàनͧलͨखत उपाय हɇ: - 
1. फलकɉ कȧ ǓनरÛतर सफाई कȧ जानी चाǑहए । 
2. ͩफनाइल कȧ गोͧलयां फलकɉ पर रखɅ । 
3. यǑद पèुतकɉ को कȧड़ ेलग चुके हɅ तो फाम[बͫडहाइट, थाइमल तथा काब[न-डाइ- ऑÈसाइड को ͧमला 

कर धु ंआ करɅ । 
Ĥमुख हाǓनकारक कȧट इस Ĥकार हɇ: दȣमक, पèुतक कȧट, रजतमीन, फफंूदȣ, झींगर इ×याǑद । 

2.4.2.1 दȣमक: 

दȣमक पèुतक तथा अÛय सामĒी के ͧलए बहु त हȣ हाǓनकारक ͧसƨ होते हɇ । दȣमक परेू भारतवष[ मɅ 
पाये जात ेहɇ । ये पीलापन ͧलए हुए सफेद रंग के होत ेहɇ । यह सामूǑहक जीवन åयतीत करते हɇ । 
मादा दȣमक ĤǓतǑदन करȣब हजार अंडे Ǒदया करती हɇ । ये साधारणत: ऐसे èथान पर पाये जाते हɇ, 
जहां नमी रहती है और धूप नहȣं पहु ंचती है । दȣमक न केवल पèुतकɉ, लकड़ी के हर Ĥकार के सामान, 
बिãक टंगे हु ए ͬचğɉ आǑद को भी ¢Ǔत पहुचंाता है ।  
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. डॉ. रंगनाथन के अनसुार जब पèुतकालय भवन Ǔनमा[ण ͩकया जाये, तो भवन कȧ भूͧम को अÍछȤ 

तरह से खोदकर दȣमक रानी के जाल से मुÈत कर Ǒदया जाये । नींव कȧ ͧम͠ी मɅ िजंक Èलोराइड 
अथवा को पर सãफेट,20 ĤǓतशत ͧमÈसचर ͧमला Ǒदया जाये । भवन के ऊपरȣ भाग को नमी 
उ×पÛन न करने वालȣ सीमɅट कंकरȣट एव ंएसफाãट कȧ परत डालकर नींव से अलग कर Ǒदया जाये 
। प×थर अथवा पकȧ हु ई Ƀट और चूने का गारा अथवा केवल सीमɅट का उपयोग भवन Ǔनमा[ण 
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के ͧ लए ͩकया जाना चाǑहए । एकाæम कंकरȣट को चुनना चाǑहए । भतूल एव ंदȣवार के बीच जोड़ी 
को सीमɅट अथवा Üलािèटक कोलतार से भर देना चाǑहए । 

2. सèती लकड़ी का Ĥयोग पèुतकालय भवन मɅ कभी नहȣ ंकरना चाǑहए । इससे दȣमकɉ के आĐमण 
कȧ आशंका बनी रहती है । टȣक अथवा शीशम कȧ लकͫड़यɉ का Ĥयोग करना चाǑहए आजकल 
ऐसी भी टȣक कȧ लकͫड़या ँउपलÞध है, िजन पर दȣमक आǑद से बचने के ͧलए पहले से हȣ रासायǓनक 
पदाथȾ का Ĥलेप कर Ǒदया जाता है । लकड़ी कȧ वèतओंु को दȣमक से बचाने के ͧलए उनके पायɉ 
को तारकोल अथवा बायोसोट से पतुवा देना चाǑहए । लकड़ी कȧ आलमाǐरयɉ को दȣवार से कम 
से कम छह इंच अलग हटा कर रखना चाǑहए । 

3. फश[ मɅ अथवा दȣवारɉ मɅ अगर दरार पड़ी हो तो उसे Ǔनàनͧलͨखत रासायǓनक पदाथ[ सफेद 
आरसेǓनक, डीं.डी.टȣ. पाउडर और सोͫडयम ऑरसेनाइट 1 ĤǓतशत तथा डी.डी.टȣ. 5 ĤǓतशत पानी 
मɅ ͧमलाकर भर देना चाǑहए । 

4. पèुतकालयɉ मɅ लोहे के फलकɉ और फनȸचर हȣ काम मɅ लेना उपयÈुत होगा । 
5. दȣमक ɮवारा ¢ǓतĒèत पèुतकɉ तथा फनȸचर को पèुतकालय से हटा कर अलग रख देना चाǑहए 

। िजससे दसूरȣ पèुतकɉ और फनȸचर को ¢ǓतĒèत होने से रोका जा सके । रासायǓनक पदाथɟ 
का Ĥयोग करके दȣमक को नçट कर देना चाǑहए । दȣमक को नçट करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत 
रासायǓनक पदाथ[ उपयोगी ͧसƨ हु ए है । अरमेÈस, काब[न-डाई-सãफाइड अथवा सãफर-Ýयàूस, 
सफेद आसȶǓनयल, डी.डी.टȣ., ͧलनडेन, हाईͫĜन 5 ĤǓतशत, ͧमथͧलन 25 ĤǓतशत, सेͪवन 1 ĤǓतशत 
। उपयÈुत पदाथɟ मɅ ͫडणडेन तथा डी.डी.टȣ. अͬधक Ĥभावशालȣ है । 

2.4.2.2 Ǔतलच͠ा: 

यह गाढ़े भूरे रंग का होता है । इसकȧ लàबाई एक से डेढ़ इचं तक होती है । यह èवभाव मɅ Ǔनिæचत 
होता है । यह गम[ और आġ[ èथानɉ मɅ Ǔनवास करता है । ये पèुतकɉ के पÛनɉ को काट कर ¢ǓतĒèत 
नहȣं करत,े वरन ्इसकȧ िजãदȣ पर लगɅ कपड़ɉ को ¢ǓतĒèत कर डालत ेहɇ । 
सुर¢ा×मक उपाय : 
1. सोͫडयम Èलोराइड पाउडर तथा आटा बराबर भाग मɅ ͧमलाकर पèुतकालय मɅ Ǔछड़क दɅ । 
2. डी.डी.टȣ. का Ǔछड़काव करɅ । 
3. बकु सोãयशून अथवा धुएं का भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । 
4. ͩकǑटगं पाउडर का Ǔछड़काव दȣवार, फश[ और जहां यह अंडे देते हɉ, वहां करना चाǑहए । 
5. संĒहक¢ मे खलुȣ हवा, रोशनी एव ंधूप का यथेçट Ĥबधं होना चाǑहए । 

2.4.2.3 झींगर : 

इसका èवभाव भी Ǔतलच͠े जसेै होता हɅ । यह भी Ǔनिæचत होता है । ये पèुतकɉ कȧ िजãद तथा पÛनɉ 
को काट डालते हɇ । 
सुर¢ा×मक उपाय : 
1. झींगर को भगाने के ͧलए सामाÛय नमक का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । 
2. केलͧशयम आसȸनेट का åयवहार भी बहु त लाभदायक ͧसƨ होता है । 
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3. इÛहɅ दरू करने के ͧलए बोǐरक पाउडर का Ĥयोग भी लाभदायक है । 

2.4.2.4 रजतमीन : 

ये अͬधकतर अधेंरȣ तथा गदंȣ जगह मɅ पाये जाते हɇ । यह अपनी चांदȣ जसैी चमकȧलȣ आभा से पहचाने 
जा सकते हɇ । राǒğ मे पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचात ेहै । ये पèुतक के कागजात को ¢Ǔत नहȣ ंपहु ंचात े
है, बिãक पèुतकɉ के रंगीन आवरण, ͬचğɉ, नÈशɉ इ×याǑद मɅ Ǔछġ बनाकर उÛहɅ नçट कर देती है । 
ये पèुतकɉ के पçृठɉ व कोनɉ को नकुसान पहु ंचत ेहै । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. फलकɉ व अलमाǐरयɉ मɅ कपरू व ͩफनाइल कȧ गोͧलयां रखने से यह कȧड़ा पास नहȣं आता है ।  
2. ͧम͠ी का तले और डी.डी.टȣ. को 20 : 7 के अनपुात मɅ ͧमलाकर Ǔछड़कना चाǑहए । 
3. पèुतकɉ कȧ िजãद पर कोपल वाǓन[श का उपयोग लाभदायक ͧसƨ होगा । 
4. पèुतकɉ कȧ िजãद काले रंग कȧ नहȣ ंबनवानी चाǑहए, Èयɉͩक काला रंग कȧडɉ को अपनी ओर 

आकͪष[त करता है । 
5. बकु सोãयशून का Ĥयोग भी काफȧ लाभदायक ͧसƨ हुआ है । पèुतकɉ कȧ िजãदɉ पर, ͬचğɉ के 

ĥेम पर इसको पोत देना चाǑहए । 

2.4.2.5 फफंूदȣ: 

फफंूदȣ हवा मɅ नमी या आġ[ता तथा अनकूुल तापĐम मɅ उ×पÛन हो जाती है । वातावरण मɅ जब आġ[ता 
70 ĤǓतशत से अͬधक हो जाती है और तापĐम 35 सी और 38 सी के बीच होता है तो इनकȧ वृͪ ƨ 
कȧ सभंावना अͬधक हो जाती है । यह सोãयलूोस को नçट कर देती है, िजससे कागज कमजोर और 
नरम हो जाता है और धीर- धीर गल जाता है । कपड़े मɅ फफंूदȣ लगने से चमड़ा गलने लगता है । 
िजससे पèुतक कȧ िजãदबदंȣ खराब हो जाती है । फफंूदȣ से पèुतक कȧ ͧ लखावट भी फȧकȧ पड़ने लगती 
है और अͬधक Ǒदनɉ तक फफंूदȣ लगने से ͧ लखावट इतनी फȧकȧ हो जाती है ͩ क उसको पढ़ना मुिæकल 
हो जाता है । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. फफंूदȣ लगी हु ई चीजɉ को तरुÛत हटा लेना चाǑहए और उसे धूप मɅ सुखा लेना चाǑहए । 
2. फफंूदȣ कȧ वृͪ ƨ को रोकने के ͧलए तापमान 20 से 24 सी. और आġ[ता (R.H.) 45 से 55 होनी 

चाǑहए । इसके ͧलए पèुतकालय को वातानकूुͧलत होना चाǑहए । 
3. अगर पèुतकालय वातानकूुͧलत न हो तो भरपरू हवा और रोशनी का Ĥबधं होना चाǑहए । 
4. फफंूदȣ पर Ǔनàनͧलͨखत रासायǓनक पदाथ[ काफȧ Ĥभावशालȣ ͧसƨ हु ए हɇ- 
ऐसीलेन फामȶãडीहाइड, बीटा नेफथोल, पेरा-नाइĚोफȧनोल । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. पèुतकालय मɅ संĒǑहत पाɫय सामĒी कȧ ¢Ǔत पाठकɉ ɮवारा भी होती है । 
2. अनरु¢ण अनभुाग के Ĥभारȣ कȧ लापरवाहȣ से पèुतकɉ को ¢Ǔत नहȣं होती । 
3. ͧभÛन-ͧभÛन èतर के तापमान से पèुतकɉ को ¢Ǔत होती है । 
4. नमी से पèुतकɉ को हाǓन पहु ंचती है । 
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5. दȣमक से पèुतकɉ को हाǓन होती है । 
6. सूखी हवा से पèुतकɉ पर कोई Ĥभाव नहȣं पड़ता है । 
7. नींव कȧ ͧम͠ी मɅ िजंक Èलोराइड ͧमलाने से दȣमक कȧ रोक हो सकती है । 
8. झींगर, रजमीन, फफंूदȣ पèुतकɉ को हाǓन नहȣ ंपहु ँचाते हɇ । 

3. पुèतकɉ कȧ मरàमत: 
फटे एव ंगले हु ए पçृठɉ कȧ मरàमत करवाने का काय[ अनरु¢ण अनभुाग का है । अͬधक उपयोग मɅ 
आने वालȣ पèुतक कालाÛतर मɅ ¢ǓतĒèत हो जाती है । जसेै पçृठɉ का मुड़ जाना, हाͧशयɉ का फट 
जाना, पÛनɉ का Ǔनकल जाना इ×याǑद । ¢ǓतĒèत पèुतकɉ कȧ Ĥारंͧभक मरàमत पèुतकालय के Ǔनजी 
िजãद साज ɮवारा Ǔनàन Ĥकार से कर लेनी चाǑहए । 

3.1 मुड़े हु ए पçृठɉ को ठȤक करना: 

पाठकɉ ɮवारा असावधानी के कारण अथवा पढ़ते समय पçृठɉ को मोड़ देते है । अͬधक समय तक पçृठɉ 
के मड़ु ेरहने के कारण कालाÛतर मɅ पçृठ मुड़ ेहु ए èथान से फट जात ेहै । इसको ठȤक करने के ͧलए 
मुड़े हु ए èथान को पानी से भीगी हु ई ǽई से नम कर देते है और उसके बाद पçृठ के ऊपर और नीचे 
कȧ ओर ÞलाǑटगं कागज रखकर 24 घटें के ͧलए दबा देते है । इससे मुड़ा हुआ पçृठ ठȤक हो जाता 
है । 

3.2 फटे हु ए पçृठ कȧ मरàमत: 

पèुतकɉ के पçृठɉ कȧ िèथǓत यǑद बहु त खराब हो, अथा[त ्पçृठɉ को हाथ लगाने से फटने का डर हो 
तो उसके ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ͪवͬध का Ĥयोग करना चाǑहए । 
1. जापानी टȣस ूपेपर को फटे अथवा गले पçृठ के माप के बराबर काट लेते है और फटे अथवा गले 

पçृठ को दोनɉ ओर डेèĚाइन पेèट से ͬचपका देते थे । जापानी टȣस ूपेपर इतना पतला होता है 
ͩक पçृठ कȧ मोटाई पर कोई ͪवशेष अÛतर नहȣ ंआता है । अब पçृठ के फटने का कोई भय नहȣ ं
रहता है । 

2. आजकल फटे अथवा गले हु ए पçृठɉ कȧ आय ुबढ़ाने के ͧ लए लेͧमनेशन ͪ वͬध का Ĥयोग ͩकया जाता 
है । इसके अंतग[त सेãयलूोज एसोटेट फायल को लेͧमनेǑटगं मशीन के ɮवारा फटे हु ए पçृठɉ अथवा 
गले हु ए पçृठɉ पर लगा देते है । िजससे सेãयलूोज फायल ͪपघल कर कटे अथवा गले हु ए पçृठɉ 
के Ǔछġ मɅ Ĥवेश कर जाता है और पçृठ कȧ मजबतूी बढ़ जाती है । 

4. िजãद बंदȣ: 
पाɫय सामĒी कȧ िजãद बदंȣ का काय[ अनरु¢ण अनभुाग का है । पèुतक कȧ िजãद , कागज, ͧसलाई 
ढȣलȣ पड़ जाती हɇ और वे भƧी Ǒदखने लगती हɇ । कुछ ऐसी पाɫय सामĒी भी होती है, िजसका सावधानी 
से उपयोग करत ेहु ए भी मरàमत कȧ आवयæकता होती है । जैसे अͬधक परुानी पèुतकɅ , हèतͧलͨखत 
Ēथं, लेखकɉ कȧ संĒहȣत Ēथंावͧलयां और दçुĤाय पèुतकɅ  । ऐसी पाɫय सामĒी के पनु[जीवन और 
उपयोͬगता बढ़ाने के ͧलए िजãदबदंȣ कȧ आवæयकता होती है ।  
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िजãदबदंȣ समय पर हो तथा योÊय एव ंĤͧशͯ¢त कारȣगरɉ ɮवारा हो, इसका उ×तरदाǓय×व अनरु¢ण 
अनभुाग के Ĥभारȣ का है । 

4.1 िजãदबदंȣ के ͧ लए पèुतक देने से पवू[ Ǔनàनͧलͨखत सावधाǓनयां अनरु¢ण अनभुाग के Ĥभारȣ 
को रखनी चाǑहए । 

1. वष[ के आरंभ मɅ ͪ वͧभÛन िजãदसाजɉ से दरɅ व शतɏ मंगवाई जायɅ । सबसे कम दरɅ Ĥèततु (Quote) 
करने वाले को िजãदबदंȣ का काय[ सɋप Ǒदया जाये, िजससे ͩक कम मूãय पर अÍछȤ से अÍछȤ 
िजãदसाजी करवाई जा सकɅ  । 

2. दरɅ èवीकार करने से पवू[ यह देख लेना चाǑहए ͩक िजãदसाज योÊय, Ĥͧशͯ¢त एव ंईमानदार åयिÈत 
हɉ । कागज, कपड़ा, चमड़ा, मुġण, धागा तथा गɉद, सरेस आǑद कȧ ͩकèम पहले से हȣ èवीकृत 
करा ͧलया जाता है । 

3. पèुतकɉ को िजãदबदंȣ के ͧलए देने से पवू[ यह तय कर लेना चाǑहए ͩक पèुतक/पǒğकाओं इ×याǑद 
कȧ ͩकस Ĥकार कȧ सामĒी से िजãद बनवाई जाये । अथा[त ्परेू चमड़े कȧ / आधे चमड़े कȧ/ आधे 
कपड़े कȧ इ×याǑद । 

4.2 ͩकसी भी पèुतक कȧ िजãदबदंȣ करवाने अथवा न करवाने का Ǔनण[य Ǔनàनͧलͨखत त×वɉ पर 
आधाǐरत होना चाǑहए : - 

1. पèुतक कȧ वत[मान भौǓतक िèथǓतयां । 
2. अÛत[वèत ुका èथाई मूãय । 
3. पाठकɉ के ͧलए पèुतकɉ कȧ वत[मान तथा भावी उपयोͬगता । 
4. नवीन संèकरण के Ĥकाशन कȧ सभंावना तथा उसके संदभ[ मɅ वत[मान संèकरण कȧ उपयोͬगता।  
5. िजãदबदंȣ करवाने अथवा नवीन ĤǓत Đय करने मɅ, ͩकसमɅ समĒ ͧमतåययता होगी । 

िजãदबदंȣ रिजèटर का नमूना 
Đ.स ं
 

बोध 
संÉया  
 

लेखक  
 

आÉया  
 

िजãदबदंȣ का 
Ĥकार  
 

भेजने 
का Ǒद . 
 

ĤािÜत 
Ǒदनांक  
 

िजãदबदंȣ 
कȧ लागत  
 

भुगतन 
वाउचर 
संÉया 
एवं Ǒद . 

ǑटÜपणी 
 

          

4.3 िजãदसाज से पèुतक ĤाÜत करने के बाद Ǔनàनͧलͨखत सावधाǓनयɉ होना चाǑहए: - 

1. जो पèुतक िजãदबदंȣ के ͧ लए भेजी गई थीं, वो सब लौट आई है अथवा नहȣं । कई बार िजãदसाज 
से पèुतक बदल जाती है । उसके èथान पर दसूरे पèुतकालय कȧ पèुतक आ जाती हɇ । इसͧलए 
Ĥ×येक पèुतक कȧ भलȣ Ĥकार से जांच करके िजãदसाज से वापस लेना चाǑहए । 

2. èवीकृत कȧ गई ͩकèम कȧ सामĒी व शतɟ के अनसुार काय[ ͩकया गया है अथवा नहȣं । 
3. पèुतकɉ के पçृठɉ के ͩकनारे काटते समय कहȣं मुǑġत सामĒी तो नहȣं कट गई । 
4. िजãदबदंȣ के साथ-साथ आवæयक मरàमत का काय[ भी िजãदसाज ɮवारा ͩकया गया है अथवा 

नहȣं ।  
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5. पèुतकɉ कȧ ताͧलकाओं, चाटɟ, नÈशɉ इ×याǑद को सरु¢ा Ĥदान कȧ गई है अथवा नहȣं । 
6. पǒğकाओं मे ͪवषय सूͬचयɉ तथा अनĐुमͨणका को Ǔनदȶशानसुार यथाèथान लगाया गया है अथवा 

नहȣं ।  
7. पèुतकɉ तथा पǒğकाओं कȧ पीठ (Spine) पर Ǔनदȶशानसुार अ¢र अथवा èवणा[¢र खोद गये है 

या नहȣं । वत[नी (Spilling) कȧ शुƨता कȧ भी जांच करनी चाǑहए । 
8. मोटȣ पèुतकɉ व पǒğकाओं कȧ िजãदबंदȣ कȧ गई है अथवा नहȣं । 
9. वèतǓुनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1.  पèुतकɉ कȧ मरàमत करवाने का काय[ अनरु¢ण अनभुाग का है । 
2. जापानी टȣस ूपेपर का Ĥयोग फटे हु ए पçृठɉ कȧ मरàमत हेतु ͩकया जाता है । 
3. लेͧमनेशन ͪवͬध से पçृठɉ कȧ आय ुबढ़ती है । 
4. िजãद बदंȣ का काय[ अनरु¢ण अनभुाग ɮवारा नहȣं ͩकया जाता है । 
5. िजãद बदंȣ से पाɫय सामĒी कȧ उĨ घटती है । 
6. िजãद बदंȣ के ͧलए ͩकसी भी Ĥकार सावधानी कȧ आवæयकता नहȣं है । 
7. िजÛदसाज से पèुतकɅ  ĤाÜत होने के बाद उनकȧ जांच करना आवæयक है । 
5. संĒह परȣ¢ण कȧ Ĥणाͧलया ं
संĒह परȣ¢ण कई Ĥणाͧलयɉ से ͩकया जा सकता है । उनमɅ से Ǔनàनͧलͨखत सवमाÛय एव ंआसान 
है:-  
1. पèुतकɉ कȧ संÉया ͬगनकर 
2. पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा 
3. पथृक पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा 
4. पǐरĒहण Đमांक सूची ɮवारा 
5. फलक पğक सचूी ɮवारा 
6. Ĥ×येक पèुतक के ͧलए परȣ¢ण काल मɅ काड[ बनवाकर । 

5.1 पèुतकɉ कȧ संÉया ͬगनकर 

यह सबसे सरल ͪ वͬध है । इसमɅ फलकɉ पर उपलÞध पèुतकɉ कȧ संÉया ͬ गनकर और पǐरचालन केÛġ 
से Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ, िजãद बांधने एव ंमरàमत के ͧ लए भेजी हु ई पèुतकɅ  तकनीकȧ ͪ वभाग तथा अÛय 
ͩकसी कारण मे हटाई हुई पèुतकɉ कȧ संÉया जोड़कर पèुतकालय मɅ पǐरĒǑहत पèुतकɉ कȧ संÉया से 
घटा देते हɇ । बची हु ई पèुतकɉ को खोया हुआ मान लेते है ।  
गणु: 
1. यह ͪवͬध अ×यतं सरल है । इसमɅ ͩकसी Ĥकार कȧ सामĒी तथा उपकरण कȧ आवæयकता नहȣ ं

होती है ।  
2. संĒह परȣ¢ण मɅ बहु त कम समय लगता है । 
3. कोई गभंीर ¢Ǔत हो तो उसका पता तरंुत लग जाता है । 
दोष : 
1. खोई हु ई पèुतकɉ कȧ संÉया का हȣ पता चलता हɅ । पèुतकɉ का नाम £ात नहȣं हो सकता है । 
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2. बड़े पèुतकालयɉ मे ͬगनती करना कǑठन होता है । 
3. ͬगनती के समय पèुतकालय सेवा बदं करनी पड़ती है । 
4. खोई हु ई पèुतकɉ कȧ कȧमत का पता नहȣं चलता है । िजससे उनका Ĥ×याहरण (Weeding) ͩकया 

जा सके । 

5.2 पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा 

इस ͪ वͬध मɅ पǐरĒहण रिजèटर को फलक तक ले जाते है । एक कम[चारȣ फलक पर उपिèथत पèुतकɉ 
कȧ पǐरĒहण संÉया बोलता जाता है और दसूरा पǐरĒहण रिजèटर मɅ उÈत पǐरĒहण संÉया के सामने 

पèुतक ͧमलाने का Ǔनशान √ लगा देता है । जब फलक पर उपलÞध सभी पèुतकɉ का परȣ¢ण हो 
चुकता है तो इसके बाद अÛय ͪ वभागɉ मɅ उपलÞध तथा Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ (आगम-Ǔनग[म Ěे, िजãदबदंȣ 
पजंी) कȧ भी गणना एव ंͧमलान उपरोÈत ͪवͬध से कर लȣ जाती है । बची हु ई पèुतकɉ कȧ सूची पǐरĒहण 
रिजèटर से बना लेत ेहɇ और उÛहɅ खोया हुआ मान ͧलया जाता है । 
दोष : 
1. इस Ĥणालȣ मɅ केवल दो åयिÈत हȣ काय[ कर सकते है । 
2. इस Ĥणालȣ से संĒह परȣ¢ण करने मे समय एव ंमेहनत बहु त पड़ती है, Èयɉͩक Ĥ×येक पèुतक 

के परȣ¢ण के ͧ लए पǐरĒहण रिजèटर के पÛने पलटने मɅ काफȧ Įम एव ंपरेशानी होती है, Èयɉͩक 
पèुतकालय मɅ पèुतकɅ  ͪवषय Đमानसुार रखी हु ई होती हɇ । 

3. पǐरĒहण रिजèटर एक èथाई अͧभलेख है । उस पर ͬचéन लगाने तथा बार-बार पğ पलटने से 
खराब हो जाता है । 

4. इस Ĥकार कȧ Ĥणालȣ का उपयोग केवल छोटे पèुतकालयɉ मɅ हȣ ͩ कया जा सकता है । पुèतकालय 
िजतना बड़ा होगा, उतनी हȣ अͬधक कǑठनाई इस Ĥणालȣ मɅ होगी, Èयɉͩक इसमɅ केवल दो åयिÈत 
हȣ काय[ कर सकते है । 

5. पèुतकालय सेवा बदं करनी पड़ती है । 

5.3 पथृक पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा : 

इस Ĥणालȣ के अंतग[त एक अÛय रिजèटर पर पǐरĒहण संÉया Đमानसुार ͧलखी होती है, जैसा ͩक 
दशा[या गया है और संĒह परȣ¢ण उसी Ĥकार ͩ कया जाता है, िजस Ĥकार पǐरĒहण रिजèटर से ͩ कया 
जाता है । अंतर केवल इतना है ͩक इसमɅ केवल पǐरĒहण सÉंया हȣ ͧमलाई जाती है । पèुतक का 
लेखक व नाम नहȣ ंͧमलाया जा सकता, जैसा ͩक पǐरĒहण रिजèटर से परȣ¢ण करते समय ͩकया 
जाता है । 
गणु : 
पǐरĒहण रिजèटर को गदंा एव ंअनपुयोगी होने से बचाया जा सकता है । 
दोष :  
इस Ĥणालȣ मɅ भी वहȣ दोष है, जो पǐरĒहण रिजèटर Ĥणालȣ मे है । इनके अǓतǐरÈत Ǔनàनͧलͨखत 
दोष और हɇ : - 

पथृक पǐरĒहण रिजèटर का नमूना 
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भौǓतक स×यापन के वष[ 
पǐरĒहण संÉया  
 

1970 
 

1971 
 

1972 
 

1973 
 

1974 
 

ǑटÜपणी 
 

1754        
1755        
1756        
1757        
1758        
1759        
 
1. इस ͪवͬध मɅ ğǑुट कȧ अͬधक सभंावना है, Èयɉͩक एक कम[चारȣ फलकɉ पर रखी पèुतकɉ कई 

पǐरĒहण संÉया बोलता है और दसूरा पǐरĒहण रिजèटर मɅ पèुतकɅ  ͧमलाने का ͬचéन (√) लगा 
देता है । अथा[त ्पǐरĒहण संÉया बोलने व- सुनने मɅ गलती हो सकती है । 

2. इस Ĥणालȣ मɅ एक अÛय रिजèटर बनाने कȧ मेहनत और बढ़ जाती है । इस Ĥकार का रिजèटर 
ĤǓत पांच व दस वष[ पæचात पनु: बनवाना पड़ सकता है । 

5.4 पǐरĒहण Đमांक सूची ɮवारा 

पèुतकɉ के भौǓतक स×यापन कȧ यह सरल ͪवͬध है । पुèतकालय मɅ उपलÞध पèुतकɉ कȧ संÉया को 
Úयान मɅ रखत ेहु ए Đमानसुार सचूी तैयार कर लȣ जाती है । इसमɅ एक åयिÈत पèुतक पर अंͩकत 
पǐरĒहण Đमांक बोलता जाता है और दसूरा åयिÈत संबंͬ धत पçृठ मɅ अंͩकत पǐरĒहण Đमांक को काटता 
जाता है । जब फलक पर उपलÞध सभी पèुतकɉ का परȣ¢ण हो चुकता है तो इसके बाद अÛय ͪ वभागɉ 
मɅ उपलÞध तथा Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ (आगम-Ǔनग[म Ěे, िजãदबदंȣ पजंी) कȧ भी गणना एव ंͧमलान उपरोÈत 
ͪवͬध से कर लȣ जाती है । इस पǐरĒहण Đमाकं सचूी मɅ से ǒबना कटे हु ए पǐरĒहण Đमाकं कȧ सूची 
तैयार कर लȣ जाती हɇ और इनको खोया हुआ मान ͧलया जाता है । 
गणु:  
1. पǐरĒहण Đमांक सचूी कȧ एक से अͬधक ĤǓतया ंटाईप करवा लेत ेहɇ, िजससे कई कम[चारȣ एक 

साथ स×यापन का काय[ कर सकते हɇ । 
2. इस ͪवͬध से स×यापन का काय[ कम समय मɅ हȣ परूा हो जाता है । 
दोष : 
1.  इस ͪ वͬध मɅ भी ğǑुट कȧ संभावना है, Èयɉͩक एक कम[चारȣ फलकɉ पर रखी पèुतकɉ कȧ पǐरĒहण 

संÉया बोलता है और दसूरा पǐरĒहण Đमांक सचूी मɅ पǐरĒहण Đमांक काटता जाता है । अथा[त ्
पǐरĒहण संÉया बोलने और सुनने मɅ गलती हो सकती है । िजसके कारण दोहरे (Duplicate) 
Đमाकं £ात करना कǑठन हो जाता है । 

पǐरĒहण Đमांक सूची का नमूना 
1  8  15  22  29  36  43  50  
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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 

5.5 फलक पğक सचूी ɮवारा 

यह ͪवͬध पèुतकालयɉ के ͧलए सामǓयक और उपयÈुत है तथा तकनीकȧ आधार पर उͬचत भी है । 
Èयɉͩक फ़लक पर पèुतकɅ  उसी Đम मɅ रहती है, िजस Đम मɅ फलक पğक åयविèथत रहत ेहɇ । इस 
ͪवͬध के ɮवारा स×यापन करने से पवू[ पèुतकɅ  ͪ वषय Đमानसुार åयविèथत करा लेना चाǑहए तथा सभी 
पèुतकɉ के फलक पğक बने होने चाǑहए । इस ͪवͬध मɅ दो-दो कम[चाǐरयɉ के कई Ēपु बनाकर एक 
साथ काय[ शुǾ ͩकया जा सकता है । इस ͪवͬध मɅ एक कम[चारȣ पèुतक का ͪवषय Đमांक बोलता है 
तथा दसूरा कम[चारȣ उस पèुतक के फलक पğक को काड[ Ěे मɅ आगे बढ़ा देता है और जो पèुतकɅ  फलक 
पर उपलÞध नहȣं है, उनके फ़लक पğक को लघकुोण कȧ ओर खड़ा कर Ǒदया जाता है और पɅͧसल से 
ͬचéन बना देते है । फ़लक पर उपलÞध सभी पèुतकɉ के स×यापन के बाद अÛय ͪवभागɉ से उपलÞध 
तथा Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ आगम-Ǔनग[म Ěे (िजãदबदंȣ पजंी) के ͧमलान भी उपरोÈत ͪवͬध से कर ͧलए 
जाते है । लघकुोण पर खड़े हु ए पğक Ěे से Ǔनकाल कर सचूी तैयार कर लȣ जाती है । 
गणु: 
1. कम[चाǐरयɉ के कई Ēपु बनाकर एक साथ काय[ Ĥारंभ ͩ कया जा सकता है । अत: समय कम लगता 

है ।  
2. इस ͪवͬध ɮवारा फलक पǐरशोधन भी हो जाता है । 
दोष : 
1.  इस ͪवͬध मɅ भी गलत Đमांक अंक बोलने अथवा सुनने कȧ संभावना रहती है ।  

फलक पğक का नमूना 
320.1 
L.34 

Laski.H.J.  

 
8147 

 Grammer of Politics. London 
Allen and Unwin. 1948. 
 Xivii.672p..21cm. 

 

15.6 Ĥ×येक पèुतक का परȣ¢ण काल मɅ काड[ बनाकर : 

उपरोÈत स×यापन कȧ ͪवͬधयɉ मɅ Đमांक बोलने या Đमाकं को काटने कȧ माननीय गलती हो जाती 
हɇ, िजसके कारण दोहरे (Duplicate) Đमांकɉ कȧ पèुतकɉ के वाèतͪवक Đमांक £ात करना कǑठन 
हो जाता है और कोई åयिÈत ğǑुट के ͧलए दाǓय×व वहन को त×पर नहȣं होता है । इन दोषɉ को इस 
ͪवͬध मे दरू ͩकया गया है । 
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इस ͪवͬध के अतंग[त 2” x 2'' के काड[ पèुतकालय मे उपलÞध पèुतकɉ कȧ संÉया को Úयान मे रखत े
हु ए तैयार कर ͧलये जाते है । 

काड[ का नमूना 
  अलमारȣ/ रेक कȧ फलक संÉया........ ए. 241  
  पǐरĒहण Đमांक..................... ... 12567 
  कम[चारȣ के हèता¢र...............  

रेक तथा अलमारȣ के Ĥ×येक फलक पर Đमानसुार Đम संÉया अंͩ कत कर दȣ जाती है । इसी Ĥकार 
Ǔनग[म काउंटर तथा िजãदबदंȣ के ͧलए दȣ गई पèुतकɅ  के ͧलए Đमानसुार Đम संÉया अंͩकत कर दȣ 
जाती है । स×यापन के काय[ के ͧलए दो-दो कम[चाǐरयɉ कȧ टȣम बना दȣ जाती है । इस ͪवͬध मɅ एक 
åयिÈत फ़लक मɅ रखी हु ई पèुतकɉ को उतारता जाता है और दसूरा åयिÈत आÉया पçृठ के पीछे से 
पǐरĒहण संÉया काड[ पर ͧ लखता जाता है, साथ हȣ काड[ पर अलमारȣ/रेक कȧ फलक संÉया भी अंͩकत 
करता हɇ तथा साथ हȣ काड[ पर अपने हèता¢र भी करता जाता है । इसी Ĥकार Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ तथा 
िजãदबदंȣ के ͧलए दȣ गई पèुतकɉ के Đम संÉया, पǐरĒहण Đमाकं तथा हèता¢र काड[ पर नोट कर 
ͧलये जाते है । जब काड[ कȧ पǐरĒहण संÉया अनसुार åयविèथत करत ेहै, तब उसमɅ दोहरे पǐरĒहण 
संÉया के काड[ भी ĤाÜत हो सकते है, Èयɉͩक कम[चारȣ ɮवारा पǐरĒहण संÉया ͧलखने मɅ गलती हो 
सकती है । दोनɉ काडɟ मɅ ऊपर अंͩकत फलक Đम संÉया से यह £ात हो जाता है ͩक उÈत काड[ का 
संबधं ͩ कन-ͩकन फलकɉ से है । फलकɉ पर जा कर देखने पर एक èथान पर सहȣ Đमांक ͧमलेगा और 
एक èथान पर गलत Đमाकं पाये जाने पर ğǑुट को शुƨ ͩकया जा सकेगा । 
सभी काडɟ को पǐरĒहण संÉया के अनसुार åयविèथत कर ͧलया जाता है । तब अनपुलÞध पǐरĒहण 
संÉया कȧ सूची बना लȣ जाती है । इन अनपुलÞध पèुतकɉ को खोया हुआ मान ͧलया जाता है । 
गणु :  
1. कई कम[चारȣ इस काय[ को एक साथ कर सकत ेहै । इस Ĥकार स×यापन के काय[ को शीēता से 

ͩकया जा सकता है । 
2. इस ͪवͬध मɅ स×यापन करने मɅ पǐरĒहण Đमांक ͧलखने मɅ जो मानवीय ğǑुट हो जाती है, उसको 

शुƨ ͩकया जा सकता है । 

15.7 संĒह परȣ¢ण से लाभ 

1. खोई हु ई पèुतकɉ का £ान कराता है । 
2. खोई हु ई पèुतकɉ के èथान पर पèुतकɅ  पनु: Đय कराने मɅ सहायक है । 
3. जीण[- शीण[ हु ई पèुतकɉ कȧ सचूी बनाकर उÛहɅ िजãदबदंȣ के ͧलए भेजा जाता है । 
4. जीण[- शीण[ हु ई पèुतकɉ का £ान कराता है । 
5. संĒह परȣ¢ण फलकɉ पर पèुतक åयवèथा लाने मɅ सहायक है । इसे करने से अनेक Ǔछपी हु ई 

पèुतक ͧमल जाती हɇ । 
6. संĒह के ͪवͧभÛन वगɟ कȧ दबु[लताओं का £ान तथा उनको सबल बनाने का Ĥयास ͩकया जाता 

है । 
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7. संĒह परȣ¢ण करने से पèुतकालय कम[चारȣ कȧ पèुतकालय के उपलÞध पèुतक संĒह का पणू[ £ान 
हो जाता है एव ंइसकȧ ĤͩĐया के बार-बार दोहराने पर उसे पèुतकालय मɅ उपलÞध पèुतक कȧ 
जानकारȣ हो जाती है । इसका Ĥ×य¢ Ĥभाव पèुतक चयन एव ंसंदभ[ सेवा पर अवæय होगा ।  

8. पèुतकɉ के खोने का कारण £ात ͩकया जाता है और इसकȧ रोक के उपाय Ǔनकाले जाते है । 
9. Ĥ×याहरण के योÊय पèुतकɉ का £ान होता है तथा इनकȧ सचूी बना लȣ जाती है । 
10. इसे करने से पèुतक संĒह का Ǔनरȣ¢ण हो जाता है एव ंपèुतकɉ पर आवæयक लेǒबल लगाए जात े

हɇ ।  
11. पèुतकालय कम[चाǐरयɉ को अपने कत[åय के ĤǓत अͬधक जागǾक बनाने, उनकȧ कम[- ¢मता बढ़ाने 

के ͧ लए संĒह परȣ¢ण को आवæयकता है । अÛयथा पèुतकɉ कȧ सुर¢ा के ĤǓत कम[चाǐरयɉ के पणू[ 
अन×ुतरदायी हो जाने कȧ सभंावना है । 

15.8 संĒह परȣ¢ण से हाǓन 

1. संĒह परȣ¢ण के समय पèुतकालय/पèुतकालय सेवा बदं कर दȣ जाती है, िजससे पाठकɉ को 
असुͪवधा होती है । 

2. संĒह परȣ¢ण करने से पवू[ पèुतकालयाÚय¢ सदèयɉ को उधार दȣ गई पèुतकɉ को मंगवा लेता 
है, िजससे सदèयɉ को असुͪवधा होती है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1. पèुतकालय मɅ संĒह परȣ¢ण का कोई मह×व नहȣं है । 
2. पèुतकɉ कȧ संÉया ͬगनकर संĒह परȣ¢ण करना आसान हɇ । 
3. पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा संĒह परȣ¢ण करने से पǐरĒहण रिजèटर पर कोई Ĥभाव नहȣ पड़ता 

है । 
4. पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा संĒह परȣ¢ण केवल दो हȣ åयिÈत कर सकत ेहɇ । 
5. पथृक पǐरĒहण रिजèटर ɮवारा संĒह परȣ¢ण करते समय आÉया का ͧमलान Èया जाता  
6. पǐरĒहण Đमांक सूची ɮवारा भी भौǓतक स×यापन ͩकया जा सकता है । 
7. फलक पğक सचूी ɮवारा भौǓतक स×यापन करना तकनीकȧ आधार पर उͬचत नहȣं है ।  
8. फलक पर पèुतकɉ का Đम एव ंफलक पğकɉ का Đम समान होता है । 
9. फलक पğक सचूी ɮवारा संĒह परȣ¢ण करने मɅ समय अͬधक लगता है । 
10. संĒह परȣ¢ण से पèुतकɉ कȧ वाèतͪवक िèथǓत का पता नहȣ ंचलता है । 

6. सारांश 
पèुतकालय मɅ कई ͪ वभाग होते हɇ । अनरु¢ण ͪवभाग पèुतकालय का मह×वपणू[ ͪ वभाग हɇ िजसका काय[ 
पèुतक åयवèथापन, पèुतकɉ कȧ सुर¢ा, पèुतकɉ कȧ मरàमत व िजãदबदंȣ करना है । इस इकाई मɅ 
पèुतकɉ के åयवèथापन Đम से अवगत करवाया गया हɇ । पाɫय सामĒी के ¢Ǔत के ͪवͧभÛन कारण 
एव ंउनके सुर¢ा×मक उपायɉ का वण[न ͩ कया गया हɇ । अͬधक उपयोग मɅ आने वालȣ पèुतकɉ के पçृठ 
कालाÛतर मɅ ¢ǓतĒèत होत ेहɇ । इस Ĥकार कȧ पèुतकɉ के पçृठɉ कȧ मरàमत 'करने ͧ लए िजन ͪ वͬधयɉ 
का Ĥयोग ͩकया जाता है दȣ गयी है । िजãदबदंȣ के पवू[ एव ंिजãदबदंȣ के पæचात ्इस ͪवभाग ɮवारा 
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रखी जाने वालȣ ͪवͧभÛन सावधाǓनयɉ का उãलेख भी ͩकया गया है । संĒह परȣ¢ण कȧ ͪवͧभÛन Ĥणाͧलयɉ 
का वण[न ͩकया है एव ंइन Ĥणाͧलयɉ के गणु व दोष पर Ĥकाश डाला गया है । 

7. Ĥæन सूची 
1. पèुतकालय मɅ अनरु¢ण ͪवभाग के Èया काय[ होने चाǑहए? 
2. संĒह परȣ¢ण करने के ͧलए आप कौन-सी पƨǓत अपनायɅगे? 
3. संĒह परȣ¢ण करने से Èया-Èया लाभ होत ेहै? 
4. पèुतकɉ के शğ ुकौन है? इनसे सरु¢ा के उपाय बताइये? 
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कोस[- 4A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई- 8(a(: पèुतकालय सांिÉयकȧ आकंड़े - आवæयकता,उƧेæय 
एव ं Ĥकार (Library Statistics – need, Purpose and 
Types) 
उƧेæय 
- ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय सांिÉयकȧ आंकड़े का अथ[ समझाना 
- सांिÉयकȧ आंकड़ ेकȧ आवæयकता से अवगत कराना 
- सांिÉयकȧ आंकड़े के उƧेæय एव ंĤकार से पǐरͬचत करवाना । 

संरचना/ͪवषय वèतु 
0 ͪवषय Ĥवेश 
1. सांिÉयकȧ शÞद का अथ[ 
2. सांिÉयकȧ कȧ आवæयकता एव ंउƧेæय 
3. सांिÉयकȧ कȧ सीमा 
4. सांिÉयकȧ -ͪवभाग 
5. सांिÉयकȧ-İोत  
6. सांिÉयकȧ-संकलन ͪवæलेषण एव ंĤèतुतीकरण 
7. सांिÉयकȧ के Ĥकार 
8. सारांश 
9. Ĥæन 
10. संदभ[ सचूी 

0. ͪवषय Ĥवेश 
आज के यगु मɅ कोई तØय यǑद Ĥèततु करना है तो वह èपçट व संͯ¢Üत होना चाǑहये, चाहे वह तØय 
सामािजक, राजनीǓतक व आͬथ[क या अÛय ͩ कसी समèया से सàबिÛधत हो । इसी कारण से हमɅ यह 
देखने को ͧमलता है ͩक åयिÈत एव ंसंèथाएं सांिÉयकȧ आंकड़ ेका Ĥयोग करते है । आंकड़ ेतØय को 
Ǔनिæचत एव ंसंͯ¢Üत ढंग से लोगɉ के सम¢ रखते है । आंकड़ɉ के Ĥयोग के सàबÛध मɅ हम िजस 
ͪव£ान या ͪवषय का Ĥयोग करत ेहै, उसे सांिÉयकȧ कहते है । पèुतकालय कȧ गǓतͪवͬधयɉ का भी 
लेखा-जोखा सांिÉयकȧ कȧ सहायता से ठȤक व सरल तरȣके से ͩकया जा सकता है । इसके आधार पर 
पèुतकालय कȧ काय[ Ǔनçपादन एव ंĤगǓत को मापा जा सकता है और उनका ͪवæलेषण करके तक[ पणू[ 
Ǔनçकष[ Ǔनकाले जा सकते है । 
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1. सांिÉयकȧ शÞद का अथ[ 
इस शÞद का Ĥयोग दो अथɟ मɅ ͩकया जाता हɇ, एक के अनसुार ता×पय[ आंकड़ɉ से होता है जो ͩकसी 
¢ेğ से सàबिÛधत संÉया×मक ͪ ववरण देते है, जैसे ͩ कसी भी सामािजक, आͬथ[क एव ंव£ैाǓनक तØय, 
Ǻæय-स×ता अथवा घटना सàबÛधी आंकड़ े। दसूरे अथ[ मɅ इसका Ĥयोग सांिÉयकȧ ͪ वषय के ͧ लये ͩ कया 
जाता है । इसमɅ सांिÉयकȧ का अÚययन उस ͪव£ान के Ǿप मɅ ͩकया जाता है, िजसमɅ समंकɉ के 
एकğीकरण एव ंउनसे पǐरणाम Ǔनकलने के सàबÛध मɅ कȧ जाने वालȣ ͪ वͧभÛन ͩĐयाओं का वण[न ͩकया 
जाता है ।  

2. सांिÉयकȧ कȧ आवæयकता एवं उƧेæय 
सांिÉयकȧय आंकड़ ेपèुतकालय कȧ भावी योजना बनाने के ͧ लए आवæयक है । आंकड़ɉ के ɮवारा तØयɉ 
का अÚययन करके Ǔनçकष[ Ǔनकाले जात ेहै । इसके आधार पर ͪवͧभÛन तØयɉ के आपसी सàबÛधɉ 
का £ान होता है तथा उनकȧ तलुना कȧ जा सकती है । यह नीǓत-Ǔनधा[ǐरत करने मɅ पथ-Ĥदश[न करती 
है । यह समèयाओं के èवǾप मɅ संͯ¢Üत एव ंसरल ढंग से वण[न करती है । यह भी पता लगाया जा 
सकता है ͩक वह पèुतकालय अÛय पèुतकालयɉ कȧ तुलना मɅ आगे बढ़ रहा है अथवा ͪ पछड़ रहा है 
। इस Ĥकार आंकड़ ेपèुतकालयɉ को èवèथ ĤǓतèपधा[ कȧ ओर अĒसर करते है । सांिÉयकȧय आंकड़ो 
का उपयोग ͩकसी पèुतकालय का ऐǓतहाͧसक सवȶ¢ण करने मɅ भी ͩकया जाता है । पèुतकालय सांिÉयकȧ 
कȧ आवæयकता एव ंउƧेæय Ǔनàनͧलͨखत हɇ । 
2.1 ͪ वͧभÛन तØयɉ कȧ आपस मɅ तुलना करने का काय[ सांिÉयकȧ करती है । इन आकड़ɉ के आधार 

पर एक पèुतकालय अÛय पèुतकालयɉ से अपनी तलुना करने का काय[ सांिÉयकȧ करती है। इन 
आंकड़ो के आधार पर एक पèुतकालय अÛय पèुतकालयɉ से अपनी तुलना कर सकता है तथा यह 
देख सकता है ͩक पǐरणाम एव ंगणुɉ कȧ Ǻिçट से वह अपने पाठकɉ कȧ सेवा ͩकसी Ĥकार से कर 
रहा हɇ? यह भी पता लगाया जा सकता हɅ ͩक वह पèुतकालय अÛय पèुतकालयɉ कȧ तुलना मɅ 
आगे बढ़ रहा है अथवा ͪपछड़ रहा है । 

2.2 सांिÉयकȧ के ɮवारा तØयɉ के Ĥèतुतीकरण से Ǔनिæचतता तथा वाèतͪवकता आती है । यǑद 
पèुतकालय के काय[ एव ंĤगǓत को आंकड़े से åयÈत न करके केवल शÞदɉ ɮवारा हȣ बतलाया जाता 
है तो उनमɅ अǓनिæचतता रहती है तथा वह कथन अèपçट होता है, िजसका ͩक अलग- अलग 
åयिÈतयɉ ɮवारा अलग-अलग अथ[ Ǔनकाला जा सकता है । 

2.3 सांिÉयकȧ आंकड़ɉ के ɮवारा समèया के केवल वत[मान èवǾप का हȣ £ान नहȣ ंहोता, बिãक इसकȧ 
सहायता से भͪवçय के ͧलए भी अनमुान -लगाये जा सकत ेहɇ । जैसे पèुतकालय कȧ वाͪष[क 
आय-åयय के आकड़े ͪपछले कुछ वषȾ के Ǒदये हु ए हɇ तो उनके आधार पर भͪवçय के ͧलये 
आय-åययक का अनमुान लगाया जा सकता है । 

2.4 पèुतकालय के आंकड़ो के अÚययन ɮवारा Ĥ×येक समèया का Ǔनिæचत èवǾप का पता लगता है 
। इसके आधार पर उͬचत एव ंउपयोगी Ǔनण[य लेकर भͪवçय के ͧलये नीǓत-Ǔनधा[रण ͩकया जा 
सकता है । इनको Úयान मɅ रखकर काय[-Ǔनçपादन को उͬचत गǓत दȣ जा सकती है तथा काय[ 
Ǔनçपादन-Ĥणालȣ मɅ सधुार भी ͩकया जा सकता है । 
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2.5 पèुतकालय मɅ कुछ तØय बहु त बड़-ेबड़े होत ेहɇ, िजनको याद रखना तथा समझना बहु त कǑठन 
होता है, लेͩकन सांिÉयकȧ के ɮवारा इस Ĥकार के ͪ वèततृ तØयɉ को संͯ¢Üत Ǿप से Ĥèतुत ͩकया 
जाता है, िजससे उÛहɅ आसानी से समझा जा सकता है । रेखाͬचğ, ͬचğ तथा सहसàबÛध आǑद 
ͩĐयाएं इस Ĥकार कȧ होती हɇ, जो ͩक तØयɉ को बहु त संͯ¢Üत Ǿप से Ĥèतुत करती हɇ । 

2.6 सांिÉयकȧ के ɮवारा पèुतकालयɉ मɅ दो या दो से अͬधक सàबिÛधत तØयɉ मɅ सàबÛध èथाͪपत 
ͩकया जा सकता है । ͪवͧभÛन तØयɉ के आपसी समबÛध का अÚययन करने से बहु त सी बातɅ 
Ĥकाश मɅ आती हɇ । 

3. सांिÉयकȧ कȧ सीमा 
सांिÉयकȧय आंकड़ɉ से तØयɉ मɅ Ǔनिæचतता तथा èपçटता आ जाती है, लेͩकन इसके लाभ तभी उठाए 
जा सकते हɇ, जब उसकȧ सीमाओं को Úयान मे रखा जाय । इनमɅ केवल संÉया×मक तØयɉ का अÚययन 
ͩकया जाता है । गणुा×मक èवǾप मɅ Ĥकट ͩकए जाने वाले तØय का Ĥ×य¢ Ǿप से सांिÉयकȧय ͪवæलेषण 
ͩकया जा सकता है । सांिÉयकȧ Ǔनçकषɟ को भलȣ- भांǓत समझने के ͧलये यह आवæयक है ͩक उनके 
संदभ[ को भी Úयान मɅ रखा जाय । यǑद संदभɟ को Úयान मɅ नहȣं रखा जायेगा तो åयाÉया गलत होगी 
। आंकड़ɉ के ɮवारा ͩकसी समèया के ͪवषय मɅ अÚययन ͩकया जा सकता है तो उससे केवल समèया 
का हȣ पता लगता है, लेͩकन इस Ĥकार के अÚययन से समèया को सलुझाने के उपायɉ का पता नहȣ ं
लगता है । अत: सांिÉयकȧय आंकड़ɉ का उपयोग बहु त सावधानी से करना चाǑहये तथा तलुना करत े
समय एव ंǓनण[य लेते समय उन सभी पहलओंु का, जो ͩक इन आंकड़ɉ पर Ĥभाव डालते हɇ, परूा-परूा 
Úयान रखना चाǑहये । 

4. सांिÉयकȧ ͪवभाग 
बड़े पèुतकालय मɅ सांिÉयकȧ ͪवभाग होता है । यह ͪवभाग पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ से आंकड़ े
एकǒğत करता है । सकंͧलत आंकड़ो को ͪवͧभÛन Ĥकार से ͪवæलेͪषत करता है । ͪवæलेषण के ͧलये 
सांिÉयकȧ समंकɉ को ͪवͧभÛन वगɟ एव ंसारͨणयɉ मɅ रख कर उनको ͬचğɉ, रेखाͬचğɉ, माÚयɉ इ×याǑद 
के ɮवार Ĥèतुत करता है । छोटे पèुतकालयɉ मɅ यह काय[ ͩकसी åयिÈत ͪवशेष को सɋप Ǒदया जाता 
है । 

5. सांिÉयकȧ-İोत 
पèुतकालय के Ĥ×येक ͪ वभाग मे दैǓनक-डायǐरयां ͧलखी जाती हɇ । इन डायǐरयɉ मे Ĥ×येक Ǒदन के काय[ 
कȧ ͪ ववरण आकड़ɉ के Ǿप मे Ǒदया जाता है । इÛहȣ दैǓनक डायǐरयɉ के आधार पर पèुतकालय सàबÛधी 
आकड़ɉ के माͧसक तथा वाͪष[क साराशं तैयार ͩकये जात ेहɇ । इस सÛदभ[ मɅ यह Úयान रखना चाǑहये 
ͩक केवल वे हȣ आंकड़े Ĥèतुत ͩकये जाय,ं िजनका कोई Ǔनिæचत उपयोग हो । 

6. सांिÉयकȧ-संकलन, ͪवæलेषण एवं Ĥèतुतीकरण 
ͩकसी ͪवषय पर सहȣ Ĥकाश डालने के ͧलए उससे सàबिÛधत आंकड़ɉ का संकलन ͩकया जाता है । 
इसके पæचात संकͧलत: आकड़ɉ का संपादन ͩकया जाता है । सàपादन करत ेसमय इन आंकड़ɉ कȧ 
समी¢ा कȧ जाती है तथा इनको साथ[क बनाकर उपयु [Èत शÞदɉ मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है । यǑद ताͧ लका 
को ͬ चğɉ तथा रेखाͬचğɉ के ɮवारा Ĥèतुत ͩकया जाए तो वे तØय अͬधक सरलता से समझ मɅ आ जाने 
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के योÊय हो जात ेहै । इससे ͪवèततृ व जǑटल तØय संͯ¢Üत हो जाते हɇ तथा उÛहɅ आकष[क ढंग से 
Ĥèतुत ͩकया जा सकता है । ताͧलकाओं कȧ åयवèथा इस Ĥकार होनी चाǑहये, ताͩक उनमɅ अंͩकत 
ͪवͧभÛन मदɉ के पारèपǐरक सàबÛधɉ कȧ जानकारȣ आसानी से ͧ मल सके । èपçट ताͧलका से पǐरणाम 
भी आसानी से Ǔनकाले जा सकते है । ताͧलका के आधार पर आवæयक अनमुान भी Ǔनकालकर Ĥèतुत 
करना चाǑहये । 

7. सांिÉयकȧ के Ĥकार 
ͪवͧभÛन पèुतकालयɉ मɅ इक͡े ͩकये जाने वाले आंकड़ɉ के Ǔनàनͧलͨखत तीन वग[ बनाए जा सकते हɇ:-  
7.1 तकनीकȧ ͪवभागɉ सàबÛधी आंकड़ े
7.2 सेवा -काय[रत ͪवभागɉ सàबÛधी आंकड़ े
7.3 अÛय आंकड़ े
7.1 तकनीकȧ ͪवभागɉ सàबÛधी आंकड़:े तकनीकȧ ͪवभागɉ के कम[चारȣ पाठकɉ के ͧलए अÚययन 
सामĒी एकǒğत करत े है तथा अÚययन सामाĒी का वगȸकरण एव ं सचूीकरण करते हɇ । 
पèुतक-अͬधĒहण-ͪवभाग, वगȸकरण एव ंसचूीकरण ͪवभाग, पǒğका ͪवभाग. आǑद Ĥाय: तकनीकȧ 
ͪवभाग कहलात ेहै । इन ͪवभागɉ के आंकड़ɉ से एकǒğत अÚययन सामĒी सàबÛधी ͪवͧभÛन पहलुओं 
का पǐरमाणा×मक £ान होता है । इन आंकड़ɉ से यह भी जानकारȣ ͧमल जाती है ͩक इन ͪवभागɉ मɅ 
काय[ करने वाल कम[चाǐरयɉ के पास पया[Üत काय[ है अथवा नहȣ ं। इन आंकड़ɉ से Ĥ×येक कम[चारȣ के 
ĤǓतǑदन के काम कȧ औसत कȧ जानकारȣ भी ͧ मल जाती है तथा इन आंकड़ɉ के आधार पर इन ͪ वभागɉ 
के कायɟ के सàबÛध मɅ मानदÖड भी Ǔनधा[ǐरत ͩकए जा सकते हɇ, अथा[त ͪ वͧभÛन कम[चाǐरयɉ को Ǔन×य 
ĤǓत औसतन ͩकतना काय[ करना चाǑहए । तकनीकȧ ͪवभाग पाठकɉ के सीधे सàपक[  मɅ नहȣं आते । 
7.1.1 अͬधĒहण-ͪवभाग: यह ͪवभाग पाठकɉ के ͧलए अÚययन सामĒी का अͬधĒहण करता है । 
अÚययन सामĒी का अͬधĒहण खरȣद कर उपहार èवीकार करके ͩकया जाता है । ͪवͧभÛन İोतɉ से 
ĤाÜत कȧ गई ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ अÚययन सामĒी के आंकड़ɉ से पèुतक संĒह कȧ वाͪष[क बढोतरȣ कȧ 
जानकारȣ ͧमल जाती है । इन आंकड़ɉ से पèुतक संĒह का ͪवषयानसुार संÉया×मक £ान भी हो जाता 
है । इसके अलावा ये आंकड़ɉ यह भी जानकारȣ देते है ͩक पèुतकालय मɅ ͩकस Ĥकार कȧ अÚययन सामĒी 
ͩकस पǐरणाम मे ĤǓतवष[ ĤाÜत कȧ जाती है । 
अͬधĒहण-ͪवभाग मɅ तैयार कȧ जाने वालȣ आंकड़ɉ कȧ ताͧलका का नमूना Ǔनàनͧलͨखत है- 

अÚययन सामĒी अͬधĒहण ताͧलका 
मास..............         वष[............  
अÚययन सामĒी  000 100 200 300 400 900  योग  
खरȣद ɮवारा  :-         
पुèतकɅ        
पैàफलैट         
अÛय        
आदान Ĥदान ɮवारा  :-  
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पुèतकɅ        
पैàफलैट        
अÛय        
उपहार ɮवारा  :-         
पुèतकɅ        
पैàफलैट अÛय        
योग         
पूण[ योग         
अÚययन सामĒी अͬधĒहण संÉया के आंकड़ो मɅ अलग- अलग शीष[क मɅ यह अंͩकत ͩकया जाना चाǑहये 
ͩक खरȣद ɮवारा, आदान-Ĥदान ɮवारा और उपहार ɮवारा ͩकतनी सामĒी ĤाÜत हु ई । 

पèुतक संĒह वाͪष[क ͪववरण 
वष[........................ 

वष[ के आरंभ मɅ अÚययन सामĒी कȧ संÉया...............................  
पुèतकɅ  
पैàफलैट   
अÛय योग .....................  
वष[ मɅ ĤाÜत कȧ गई अÚययन सामĒी कȧ संÉया  :-   
पुèतकɅ  
पैàफलैट   
अÛय योग ...................  
वष[ मɅ छाटंȣ गई अथवा खो गई अÚययन सामĒी कȧ संÉया  : -   
पुèतकɅ  
पैàफलैट   
अÛय  योग .................  
वष[ के अंत मɅ शेष अÚययन सामĒी कȧ संÉया  :-   
…………………….  
……………………..  
……………………. योग ..................  
7.1.2 वगȸकरण : वगȸकरण ͪवभाग व ͪववरण Ǔनàनांͩकत ताͧलका ɮवारा Ǒदया जा सकता है: - 

       मास............. वष[................,  
काय[कता[ का नाम 
तथा पद  

       वगȸकृत पुèतकɉ कȧ संÉया..........
 मास के Ǒदन............ 

1. Įी........... 1 2 3 4 5 6 7 योग 
2. Įी...........         
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3. Įी...........         
4. Įी...........         
        कुल योग 
7.1.3 सूचीकरण: सूचीकरण का ͪववरण Ǔनàनांͩकत ताͧलका ɮवारा Ǒदया जा सकता है:- 
काय[क×ता[ का नाम        सूचीकृत पुèतकɉ कȧ संÉया.......... 
        काडɟ कȧ संÉया................... 
        मास के Ǒदन................ 
 1 2 3 4 5 6 7 योग 

 
1. Įी................ 
 

        

2. Įी................ 
 

        

3. Įी................ 
 

        

4. Įी............... 
 

        

7.1.4 पǒğका ͪवभाग :  

इस ͪवभाग के आंकड़ɉ से यह £ात होना चाǑहए ͩक पèुतकालय मɅ ͪवषयानसुार ĤǓतवष[ ͩकतनी पğ 
-पǒğकाओं का चÛदा Ǒदया जाता है तथा ͩकतने उपहार अथवा आदान Ĥदान मɅ आते है । इस ͪ वभाग 
के आंकड़ɉ से यह भी जानकारȣ ͧमलनी चाǑहये ͩक पèुतकालय मɅ ĤǓतǑदन ͩकस -ͩकस Ĥकार कȧ ͩकतनी 
पǒğकाएं आती है तथा ͩ कतनी पजंीकृत होती हɇ और ͩ कतनी पǒğकाओं के ͧ लये èमरण- पğ भेजे जात े
है । इन आंकड़ɉ से इस ͪवभाग के Ǔन×य-ĤǓत के काय[ पर परूा Ǔनयğंण रहता है । पǒğकाओं के दो 
Ĥकार के Ǔनàनͧलͨखत आकड़े रखे जाने चाǑहये : - 

Ĥथम ताͧलका 
वष[........... 

ĤािÜत का तरȣका  ǑहÛदȣ दश[न  राजनीǓत  इǓतहास  योग 
चÛदा देकर     
उपहार     
आदान -Ĥदान  
योग  

    

 
दसूरȣ ताͧलका 

मास.........वष[.........  
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पǒğका का 
Ĥकार  

ĤाÜत पǒğकाओं 
कȧ संÉया 

पंजीकृत 
पǒğकाओं कȧ 
संÉया  

तैयार ͩकये गये 
èमरण -पğɉ कȧ 
संÉया  

भेजे गये èमरण 
– पğɉ ͩक संÉया 
 

साÜताǑहक      
पाͯ¢क      
माͧसक      
अÛय      
योग     

7.2 सेवा काय[रत ͪवभागɉ संबधंी आंकड़ े: 

सेवा काय[रत ͪवभाग ĤǓतǑदन पाठकɉ के सीधे सàपक[  मɅ आते हɇ । इन ͪवभागɉ के काय[ का Ĥभाव 
सीधा पाठकɉ पर पड़ता है । अत: इन ͪ वभागɉ के काय[ का मूãयांकन करना 'बहु त -जǾरȣ हे । अÚययन 
सामĒी पǐरचालन ͪवभाग तथा संदभ[ सेवा ͪवभाग पाठकɉ को ͪवͧभÛन सेवायɅ Ĥदान करते है । 

7.2.1 अÚययन सामĒी-पǐरचालन ͪवभाग :  

इस ͪ वभाग मɅ पèुतकालय का सदèयɉ का पजंीकरण ͩ कया जाता है, सदèयɉ को अÚययन सामĒी का 
Ǔनग[म-आगम ͩकया जाता है और अÛत[पèुतकालय-Ǔनग[म कȧ Ĥणालȣ के अनसुार आदान-Ĥदान होता 
है । इस ͪवभाग मɅ पèुतकालय के पजंीकृत सदèयɉ के आंकड़ ेतैयार करने चाǑहए । अÚययन सामĒी 
के Ǔनग[म-आगम संबधंी आंकड़े भी तैयार करने चाǑहए । Ǔनग[म संबधंी आंकड़ɉ से पाठकɉ कȧ मुÉय-मुÉय 
अÚययन ǽͬचयɉ का भी पता लगता है, अथा[त ्पाठकɉ कȧ ͪवषयानसुार मांग कȧ जानकारȣ ͧमल जाती 
है । इÛहȣं आंकड़ɉ से पèुतक संĒह कȧ उपयोͬगता का भी £ान होता है । 
 

साव[जǓनक पèुतकालय के पजंीकृत सदèयɉ कȧ ताͧलका 
वष[...........  

पंजीकृत सदèय èğी पुǽष योग 
èथायी Ǔनवासी    
बालक    
Ĥौढ़    
अèथायी Ǔनवासी    
बालक    
Ĥौढ़     
योग     
 

ͪवæवͪवɮयालय के पजंीकृत सदèयɉ कȧ ताͧलका 
वष[....... 
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सदèय  संÉया  
èनातक  -छाğ    
èनातको×तर  -छ ğ   
शोध  -छाğ    
अÚयापक   
अÛय    
योग    
 

अÚययन सामĒी के Ǔनग[म का ͪववरण 
मास.......... वष[......... 

Ǒदनांक ͪवषयानुसार पुèतकɅ Ǔनग[म संÉया योग  
1 000  ...................    
2 100  ...................    
3 200  ...................    
4 300  ...................    
5 400  ...................    
6 500  ...................    
7 600  ...................    
8 700  ...................    
9 800  ...................    
10 900  ...................    
योग     
 

सदèयɉ के आधार पर अÚययन सामĒी के Ǔनग[म का ͪववरण 
मास......... वष[......... 

Ǒदनाक सदèयɉ के Ĥकार Ǔनग[म संÉया 
1 èğी  
2 पुǽष  
3 बालक  
4 अंधे  
5 रोगी  
6 अÛय  
योग   
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भाषा के अनसुार Ǔनग[म का ͪववरण 
Ǒदनांक  भाषा Ǔनग[म संÉया 
 ǑहÛदȣ  
 संèकृत  
 उदू[   
 पंजाबी  
 बंगालȣ  
 ͧसधंी  
 अÛय  
 योग  
कम[चारȣ 
1. कुल कम[चारȣ  ...............  
2. Ĥोफेशनल   ............... 
3. अƨ[-Ĥोफेशनल ............... 
4. अĤͧशͯ¢त  ............... 
आगम-Ǔनग[म 
1. वष[ मɅ उधार दȣ गई पèुतकɅ   ................ 
2. वष[ मɅ वाͪपस लȣ गई पèुतकɅ   ............... 
3. दैǓनक औसत Ǔनग[म   ............... 
4. ͪवषयानसुार उधार दȣ गई पèुतकɅ  ...............  
ͪव×त संबधंी 
(क) आय 
1. पèुतकालय कर  
2. पèुतकालय शुãक (शै¢ͨणक पèुतकालयɉ से).....  
3. राÏय सरकार अनदुान 
4. दान 
5. योग  
(ख) खच[ 
खच[ के मद  
 

आय -åयय  
मे èवीकृत 
ǽ  पै 

वाèतͪवक  
 
ǽ  पै  

1. पुèतकɅ     
2. पǒğकाएं   
3. कम[चाǐरयɉ का वेतन   
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4. िजलबÛदȣ   
5. भवन कȧ मरàमत    
6. डाक व टेलȣफोन   
7. लेखन सामĒी   
8. चल वाहन   
9. अÛय सेवाएं    
 योग   
7.2.2 संदभ[ सेवा ͪवभाग : इस ͪवभाग के आंकड़Ʌ Ǔनàन Ĥकार Ǒदखाए जा सकते हɇ: - 

मास........ वष[......... 
Ǒदनांक  
 

अãपकालȣन  
संदभ[ सेवाएं  

दȣघ[कालȣन  
संदभ[ सेवाएं  

उ×तर नहȣं Ǒदए  
गए Ĥæन 

1    
2    
3    
4    

7.3 अÛय आंकड़Ʌ 

उपरोÈत आंकड़Ʌ के आधार पर तथा अÛय आंकड़ɉ के आधार पर वाͪष[क ĤǓतवेदन मɅ Ĥदͧश[त ͩकए जाने 
वाले मुÈत आंकड़ɉ का ĤाǾप Ǔनàनͧलͨखत है : - 
सदèय 
1. कुल पजंीकृत सदèय  ................. 
2. पǽुष    ................ 
3. èğी    ................ 
4. बालक   ................ 
पèुतक संĒह 
1. वष[ के Ĥारंभ मɅ कुल पèुतकɅ    ................ 
2. वष[ मɅ ĤाÜत कȧ गई पèुतकɅ    ................   
3. वष[ मे खो गई Ǔनçकाͧसत कȧ गई पèुतकɅ   ................ 
4. वष[ के अÛत मɅ कुल पèुतकɅ    ................ 
5. वष[ मɅ ĤाÜत ͩकए गए पğ-पǒğकाओं कȧ संÉया ................ 
संदभ[-सेवा ͪवभाग 
1. कुल संदभ[ Ēथं 

सामाÛय....................... ͪवषयानसुार...................... 
2. पèुतकालय के अदंर पाठकɉ ɮवारा 

ĤǓतǑदन उपयोग कȧ गई पèुतकɅ  ................ 
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3. ĤǓतǑदन पछेू गये संदभ[-Ĥæन  ................ 
4. वष[ मɅ सदंभ[ सेवा ͪवभाग का  

उपयोग करने वाले पाठक  ............... 
अÛत[पèुतकालय आदान-Ĥदान 
1. अÛय पèुतकालयɉ को उधार दȣ 

गई पèुतकɉ कȧ संÉया  .............. 
2. अÛय पèुतकालयɉ से उधार पर 

लȣ गई पèुतकɉ कȧ संÉया  ............. 
 
वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1. सांिÉयकȧ आंकड़ɉ का Ĥयोग पèुतकालय कȧ भावी योजना के ͧलए ͩकया जाता है ।  
2. सांिÉयकȧ ͪवèततृ तØयɉ को संͯ¢Üत Ǿप से Ĥèतुत नहȣ ंकरती । 
3. आंकड़ɉ के ɮवारा पǒğका ͪवभाग से ͪवषयानसुार पǒğकाओं कȧ संÉया मालमू हो जाती है ।  
4. आंकड़ɉ के ɮवारा संĒǑहत पाɫय-सामĒी कȧ उपयोͬगता के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत होती है ।  
5. आंकड़ɉ के ɮवारा कम[चारȣ के ĤǓतǑदन के काय[ कȧ औसत जानकारȣ ĤाÜत हो जानी है ।  
6. सांिÉयकȧ ɮवारा भͪवçय का आय-åययक का अनमुान लगाया जा सकता है । 

8. सारांश 
आंकड़Ʌ संͯ¢Üत एव ंǓनिæचत ढंग से तØयɉ को दशा[ते है । इनके ɮवारा पèुतकालय कȧ काय[ Ǔनçपादन 
एव ंĤगǓत को मापा जा सकता है एव ंतक[ पणू[ पǐरणाम ĤाÜत ͩकये जा सकत ेहै । आंकड़ɉ के ɮवारा 
पèुतकालय के ͪ वͧभÛन ͪ वभागɉ के कायȾ का ͪवæलेषण ͩकया जा सकता है । इन इकाई मे पèुतकालय 
मɅ सांिÉयकȧ कȧ आवæयकता, उƧेæय, सीमा, èğोत, संकलन, ͪवæलेषण एव ंĤèततुीकरण पर Ĥकाश 
डाला गया है । एव ंपèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभाग यथा तकनीकȧ ͪवभाग सेवा काय[रत ͪवभाग मɅ आकड़ɉ 
कȧ भूͧमका का उãलेख गया है । 

9. Ĥæन 
1. पèुतकालय संबधंी सांिÉयकȧ आंकड़ɉ कȧ उपयोͬगता एव ंउƧेæय का उãलेख कȧिजए।  
2. सांिÉयकȧ आंकड़ɉ को इक͡ा ͩकस Ĥकार ͩकया जाता है? 
3. सांिÉयकȧ आकड़ɉ के Ĥèतुतीकरण संबधंी पहलुओं पर Ĥकाश डाͧलए। 
4. पèुतक अͬधĒहण ͪवभाग के आंकड़ɉ कȧ ताͧलका बनाइये। 
5. अÚययन-सामĒी पǐरचालन-ͪवभाग के आंकड़ɉ कȧ ताͧलका बनाइये। 
6. वाͪष[क-ĤǓतवेदन मɅ Ǒदखाये जाने वाले आकड़ɉ का उãलेख कȧिजए_। 
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कोस[ 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई 8(b). पèुतकालय Ǔनयम : आवæयकता, उƧेæय एव ंआदश[ 

Ǔनयम 
(Library Rule – Need, Purpose and Model Rules) 
उƧेæय 
- ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय Ǔनयमɉ कȧ आवæयकता समझाना 
- पèुतकालय Ǔनयमɉ के उƧेæयɉ से अवगत करवाना 
- आदश[ पèुतकालय Ǔनयमɉ के संबधं मɅ जानकारȣ देना 

संरचना /ͪवषय वèतु  
0 ͪवषय Ĥवेश 
1. उƧेæय 
2. Ǔनयम बनाते समय Úयान देने योÊय बातɅ । 
3. पèुतकालयाÚय¢ एव ंǓनयम! 
4. Ǔनयम एव ंपाठक । 
5. ¢ेğ ।  
6. पèुतकालय के आदश[ Ǔनयमɉ का नमूना । 
7. सारांश 
8. Ĥæन 
9. संदभ[ सचूी 

0 ͪवषय Ĥवेश 
ͩकसी सामािजक संèथा व संगठन को सचुाǾ Ǿप से चलाने के ͧलये एक Ǔनिæचत और èपçट Ǔनयमावलȣ 
कȧ आवæयकता पड़ती है, ताͩक Ǔनधा[ǐरत लêयɉ कȧ ĤािÜत मɅ कोई कǑठनाई उपिèथत न हो । Ǔनयम 
जहां एक ओर सदèयɉ को आवæयक अͬधकार Ĥदान करते है, वहȣं दसूरȣ ओर उÛहɅ उनके कत[åयɉ का 
भी £ान कराते हɇ । इनके अभाव मे संèथा के सदèयɉ एव ंकम[चाǐरयɉ के बीच ͩ कसी ͪ वषय पर मतभेद 
होने पर सहȣ Ǔनण[य नहȣं ͧ लया जा सकता । सदèयɉ को इन Ǔनयमɉ का पालन करना पड़ता है, ताͩक 
वांǓछत पǐरणामɉ को ǒबना ͩकसी ǽकावट के ĤाÜत ͩकया जा सके तथा संèथा अपने उƧेæयɉ को सुगमता 
से ĤाÜत कर सके ।  

1. उƧेæय 
पèुतकालय भी एक सामािजक संèथा है । इसका मुÉय उƧेæय समाज-सेवा है । समाज के चतुमु [खी 
ͪवकास के ͧलये पèुतकालय मɅ अÚययन सामĒी का अͬधक से अͬधक उपयोग बढ़ाना है । आवæयक 
Ǔनयमɉ के नहȣं होने पर पèुतकालय के Ǔनधा[ǐरत लêयɉ कȧ पǓूत[ नहȣं हो सकती और न उसमɅ संगहृȣत 
पाɫय-सामĒी का उपयोग हȣ सहȣ Ǿप मɅ हो सकता है । ऐसी संèथा का åयवèथापन कुछ Ǔनयमɉ के 
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अÛतग[त होने पर åयवèथा बनी रहती है । पèुतकालय का उपयोग, पèुतकालय कȧ सàपि×त कȧ र¢ा, 
पèुतकालय खुलने का समय, सदèयता एव ंĤवेश, पèुतकɉ का Ǔनग[म एव ंअÛय शतɏ, ͩकसी Ĥकार कȧ 
¢Ǔत होने पर, गड़बड़ करने वालɉ के ͧ लये उͬचत दंड तथा Ǔनयम लाग ूकरने कȧ Ǒदशा मɅ अͬधकाǐरयɉ 
के अͬधकार आǑद कȧ åयवèथा होती है । Ǔनयम पèुतकालय Ĥशासन के आवæयक अंग है । पाठकɉ 
के साथ ͩकसी Ĥकार का कोई मतभेद होने पर उसे समाÜत करने मे Ǔनयम सहायक ͧसƨ होते हɇ । 
इन Ǔनयमɉ मɅ पèुतकालय कम[चाǐरयɉ एव ंपाठकɉ का उनके अͬधकार एव ंकत[åय का भी उãलेख होता 
है । 

2. Ǔनयम बनाते समय Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान रखना चाǑहए:- 
2.1  Ǔनयमɉ कȧ भाषा èपçट, सरल, साथ[क एव ंकाननू के ͧ सƨाÛतɉ के अनǾुप होने चाǑहये, िजससे 

 पèुतकालय के उपयोग मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ बाधा न पड़ े। 
2.2  पèुतकालय Ǔनयम इस Ĥकार से हɉ, िजससे पाठक यह न समझे ͩक उÛहɅ आदेश Ǒदया जा 

 रहा है बिãक वह यह समझे ͩक उनसे अनरुोध ͩकया जा रहा है ।  
2.3  Ǔनयमो कȧ संÉया भी अͬधक नहȣ ंहोनी चाǑहये । यǑद Ǔनयमɉ कȧ संÉया अͬधक होती है तो 

 पाठकɉ को उन सबका Úयान रखना कǑठन हो जाता है तथा उनकȧ उपयोͬगता का भी हनन 
 होता है ।  

2.4  आधुǓनक पèुतकालयɉ का मुÉय उƧेæय पèुतकɉ का अͬधक उपयोग बढ़ाना है । पèुतकालय 
 Ǔनयम बनाते समय पèुतकालयाÚय¢ एज पèुतकालय सͧमǓत को पèुतकालय के आधारभूत 
 ͧसƨाÛतɉ अथा[त पèुतकɅ  उपयोग के ͧलये हɇ, Ĥ×येक पाठक को उसका पèुतक ͧमले तथा Ĥ×येक 
 पèुतक को उसका पाठक भी ͧमले, का Úयान भी रखना जǾरȣ है । 

2.5  Ǔनयमɉ मे अनावæयक एव ंǾǑढ़वादȣ ĤǓतबधंɉ का भी समावेश नहȣं होना चाǑहये, जो ͩक पाठकɉ 
 को हतो×साǑहत व पèुतकालय से ͪवमुख करने वाले हɉ, जैसे-ͩकसी भी åयिÈत को पèुतकालय 
 मɅ तब तक Ĥवेश नहȣं Ǒदया जायेगा, जब तक वह अपना सदèयता-पğ Ĥèतुत न करे । 

2.6  पèुतकालय के Ǔनयम दÖडा×मक न होकर Ǔनषेधा×मक होने चाǑहये ।  

3. पुèतकालयाÚय¢ एवं Ǔनयम 
पèुतकालयाÚय¢ को ͪ वशेष एव ंअसाधारण पǐरिèथǓतयɉ मɅ Ǔनयमɉ का पालन सàबÛधी èव-Ǔनण[य लेने 
का अͬधकार होना चाǑहये, Èयɉͩक उसी को पèुतकालय का दैǓनक काय[ चलाना है एव ंवहȣ एक ऐसा 
åयिÈत है, जो पाठकɉ एव ंकम[चाǐरयɉ कȧ कǑठनाइयɉ को जानता है तथा दोनɉ हȣ प¢ɉ कȧ बातɉ को 
समझाता है । अत: संèथा के Úयेय कȧ पǓूत[ के ͧ लये उसको èव-Ǔनण[य लेने का अͬधकार होना चाǑहये। 
पèुतकालयाÚय¢ को चाǑहये ͩ क वह पाठकɉ मɅ इस Ĥकार कȧ भावना पदैा कर सके, िजससे ͩ क पाठक 
पèुतकालय को अपना समझɅ तथा वे अपने फायदɉ के ͧलये Ǔनयमɉ का पालन करत ेहु ए पèुतकालय 
का अͬधक से अͬधक उपयोग करɅ । 

4. Ǔनयम एवं पाठक 
ͩकतनी भी सतक[ ता Èयɉ न बरती जाए ͩकÛतु पाठकɉ के सहयोग के ǒबना Ǔनयमɉ का पालन होना कǑठन 
है । इसͧलये Ǔनयमɉ के पालन के ͧलये अͬधक से अͬधक पाठकɉ का सहयोग ĤाÜत करना जǾरȣ है 
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। यह भी Úयान देने योÊय बात है ͩक पèुतकɉ को चरुाने तथा उसके बीच से पÛने फाड़ कर ले जाने 
कȧ असामािजक एव ंअनǓैतक आदतɉ को उपदेशɉ ɮवारा दरू नहȣं ͩकया जा सकता । इस समèत को 
दरू करने के ͧलये èवèथ सामािजक चेतना कȧ आवæयकता है । 
यǑद बचपन से हȣ बÍचɉ के अÛदर एव ंपèुतकɉ के ĤǓत ǽͬच उ×पÛन कर दȣ जाये तो बड़ ेहोने पर 
पèुतकालय एव ंपèुतकɉ को ͩकसी Ĥकार का नकुसान नहȣं पहु ंचायɅगे ।  

5. ¢ेğ 
ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ के ͧलये ͪवͧभÛन Ĥकार के Ǔनयमɉ कȧ आवæयकता होती है । जो ͩक 
साव[जǓनक पèुतकालय के ͧलये लाभĤद होते है, वे हȣ Ǔनयम शैͯ¢क एव ंͪवͧशçट पèुतकालयɉ के ͧल 
लाभĤद नहȣं होत,े ͩफर भी इनमɅ कुछ आधारभूत सामाÛयतायɅ होती हɇ । पèुतकालय के Ǔनयमɉ मɅ 
सामाÛयत:  
Ǔनàनͧलͨखत पहलुओं पर ͪवचार करना चाǑहये:- 
5.1 पèुतकालय समय एव ंअवकाश । 
5.2 Ĥवेश सचूना । 
5.3 सदèयता । 
5.4 पèुतकɉ का Ǔनग[म-आगमन । 
5.5 पèुतकालय भवन एव ंपèुतकɉ कȧ सुर¢ा । 
5.6 अÛय । 
5.1 पèुतकालय : समय एव ंअवकाश : पèुतकालय- भवन खलुने एव ंबÛद होने का समय पाठकɉ 
कȧ सुͪवधानसुार होना चाǑहये । èथानीय जलवाय ुसàबÛधी पहलुओं को Úयान मɅ रखकर गमȸ व सदȹ 
के Ǒदनɉ मɅ समय कȧ अवͬध मɅ फेर बदल भी ͩकया जा सकता है । साधारणत: पèुतकालय बारह घटें 
तो खुला हȣ रहना चाǑहये । यǑद èथानीय पǐरिèथǓतयɉ के कारण इतने अͬधक समय पèुतकालय खोलना 
सàभव न हो तो कम से कम समय के ͧलये भी पèुतकालय खोला जा सकता है । अͬधक से अͬधक 
åयिÈतयɉ ɮवारा अͬधक से अͬधक पèुतकɉ का उपयोग बढ़ाने के ͧ लये पèुतकालय परेू वष[ (कुछ राçĚȣय 
व धाͧम[क पवɟ को छोड़ कर) सभी Ǒदनɉ को खलुा रहना चाǑहये । 
अͬधकांशत: पèुतकालय रͪववार को अथवा रͪववार के èथान पर ͩ कसी अÛय Ǒदन बÛद रहते हɇ । अत: 
पाठकɉ को पèुतकालय के अवकाश कȧ सूचना Ǔनयमɉ के अÛतग[त दȣ जानी चाǑहये । पèुतकालय का 
काय[-काल सुͪवधानसुार Ēीçम और शरदकाल मɅ पǐरवǓत[त ͩकये जाने कȧ सूचना भी Ǔनयमɉ के अÛतग[त 
दȣ जानी चाǑहये । 
5.2 Ĥवेश सचूना : शराबी एव ंपागल åयिÈतयɉ को पèुतकालय मɅ Ĥवेश नहȣं ͧमलना चाǑहये । 
पèुतकालय के अͬधकार पर पèुतकालयाÚय¢ का ǓनयÛğण होना चाǑहये । अथा[त पèुतकालयाÚय¢ 
को Ǔनयमɉ के अÛतग[त हȣ यह अͬधकार होना चाǑहये ͩक वह असामािजक त×वɉ, दंगा करने वालɉ व 
अåयवèथा पदैा करने वालɉ को पèुतकालय मɅ Ĥवेश करने से रोक सके । 
पèुतकालय-Ǔनयमɉ मɅ ͩ कसी भी åयिÈत को अपना åयिÈतगत सामान पèुतकालय के अÛदर लाने कȧ 
इजाजत नहȣं होनी चाǑहये । åयिÈतगत सामान को पèुतकालय के ɮवार पर हȣ ͩ कसी èथान पर रखने 
कȧ åयवèथा होना चाǑहये । Ĥवेश ɮवार पर रखी हèता¢र पिुèतका पर पाठकɉ से हèता¢र करवाने 
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को åयवèथा भी Ǔनयमɉ मɅ कȧ जानी चाǑहये । पाठकɉ पर यह भी रोक होनी चाǑहये ͩक वे पालतू जानवरɉ 
जैसे कु×ता, ǒबãलȣ, बÛदर आǑद को पèुतकालय मɅ साथ न लायɅ । 
5.3 सदèयता : श¢ैͨणक पèुतकालयɉ मे उसी ͧश¢ण सèंथा के अÚयापक, शोधकता[ एव ंछाğ 
सदèयता ĤाÜत कर सकते हɇ । हमारे देश मɅ अÍछे साव[जǓनक पèुतकालयɉ का अभाव है, इसͧलये कुछ 
ͪवæवͪवɮयालय-अÚययन मɅ ǽͬच रखने वाले अÛय åयिÈतयɉ को भी थोड़ा सा पèुतकालय शुãक देकर 
पèुतकालय का सदèय बनाते हɇ । 
साव[जǓनक पèुतकालय मɅ सदèयता सàबÛधी Ǔनयम उदार होने चाǑहये । उस ¢ेğ मɅ रहने वाले Ĥ×येक 
åयिÈत को इन पèुतकालयɉ का सदèय बनाने का अͬधकार होना चाǑहये । सदèयɉ से ͩकसी Ĥकार 
का शुãक या सरु¢ा नहȣं लेनी चाǑहये । ͩ कसी बाहरȣ ¢ेğ से आने वाले åयिÈत को भी इन पèुतकालयɉ 
का उपयोग करने कȧ सुͪवधायɅ Ĥदान कȧ जा सकती है । Ĥाय: इन पèुतकालयɉ का सदèय बनाने के 
ͧलये ͩकसी कर दाता या ĤǓतिçठत åयिÈत को जाͧमन बनाना पड़ता है ।  
ͪवͧशçट पèुतकालय मɅ केवल वे हȣ सदèय बन सकते है, जो ͩक उस पèुतकालय से सàबƨ संèथान 
से सàबिÛधत हɉ । 
अत: पèुतकालय Ǔनयमɉ मे इस बात का èपçट उãलेख होना चाǑहये ͩक ͩकस Ĥकार के पाठक पèुतकालय 
कȧ सदèयता Ēहण कर सकते हɇ । 
5.4 पèुतक व Ǔनग[-आगम : आदान-Ĥदान सàबÛधी Ǔनयमɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का समावेश 
होना चाǑहये: - 
5.4.1 पèुतकɉ को उधार देने सàबÛधी Ǔनयम èपçट होने चाǑहये । पèुतक उधार देने कȧ अवͬध भी 

Ǔनिæचत होनी चाǑहये । साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ सदèयɉ को उधार मɅ दȣ जाने वालȣ पèुतकɉ 
कȧ संÉया मɅ अÛतर नहȣं होता; ͩकÛतु ͪ वæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ अÚयापकɉ, शोधकता[ओं 
एव ंछाğɉ को उधार दȣ जाने वालȣ पèुतकɉ कȧ संÉया मɅ अÛतर होता है । 

5.4.2 Ǔनयमɉ मɅ यह उãलेख होना चाǑहये ͩक ͩकतनी पèुतकɅ  ͩकसी पाठक को एक बार मɅ घर के 
ͧलये Ĥदान कȧ जा सकती हɇ । 

5.4.3 पाठक ͩ कतने समय तक पèुतक अÚययनाथ[ रख सकता है, इसके सàबÛध मɅ भी Ǔनयम होना 
चाǑहये । पèुतकालय मɅ पèुतकɅ  कई Ĥकार कȧ होती हɇ । Ĥ×येक Ĥकार कȧ पèुतकɉ के ͧलए 
अलग-अलग अवͬध Ǔनयमɉ मɅ होनी चाǑहये । 

5.4.4 पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के Ĥलेख होते हɇ । सÛदभ[-पèुतकɉ का सामाÛयत: पèुतकालय 
मɅ हȣ उपयोग होता है । सामाÛय पèुतकɉ को घर ले जाने कȧ परूȣ छूट होती है । ͪ वͧशçट पèुतकɉ 
एव ंपǒğकाओं आǑद को सामाÛयत: Ǔनग[ͧ मत नहȣ ंͩकया जाता । 

5.4.5. यǑद पèुतकɅ  Ǔनिæचत अवͬध मɅ लौटायी न गयी हɉ तो सदèयɉ पर अतीतावͬध अथ[दÖड लगाने 
कȧ åयवèथा भी Ǔनयमɉ मɅ होनी चाǑहये ।. अथ[दÖड सàबÛधी Ǔनयम को लाग ूकरते समय परूȣ 
सावधानी बरतनी चाǑहये । बीमारȣ अथवा ͩकसी ͪवशेष असाधारण पǐरिèथǓत के कारण यǑद 
पाठक Ǔनिæचत अवͬध के तुरÛत बाद पèुतक जमा नहȣ ंकरा पाया तो ऐसी िèथǓत मɅ अतीतावͬध 
अथ[दÖड के ͧलये पाठक को बाÚय नहȣं करना चाǑहये । ऐसी पǐरिèथǓत मɅ पèुतकालयाÚय¢ 
को अथ[दÖड कȧ राͧश को कम करने अथवा उसे माफ करने क अͬधकार होना चाǑहये । 
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5.4.6 पाठक ͩकन पǐरिèथǓतयɉ मɅ पèुतक पनु: Ǔनग[ͧ मत करा सकते हɇ, इस सàबÛध मɅ भी èपçट 
Ǔनयम होने चाǑहये । 

5.4.7 पèुतकɉ मɅ से ͬ चğ व पÛने फाड़ना, उनको रेखांͩकत करना तथा उनमɅ पिंÈतयां ͧ लख देना आǑद 
दÖडनीय काय[ है । इन कायɟ के ͧलये Ǔनयमɉ मɅ Ǔनधा[ǐरत दÖड का èपçट उãलेख होना चाǑहये। 

5.4.8 पèुतक खो जाने पर उस पèुतक कȧ नवीन संèकरण कȧ नवीन ĤǓत पèुतकालय को Ĥदान करनी 
होगी । यǑद पाठक इस काय[ के ͧ लये असमथ[ है तो उससे पèुतक कȧ कȧमत वसूल कȧ जायेगी 
या कुछ अथ[दÖड के साथ पèुतक कȧ कȧमत वसलू कȧ जायेगी । इस बात का भी Ǔनयमɉ मɅ 
उãलेख होना चाǑहये । 

5.4.9 यǑद ͩकसी पाठक का पजंीयन-पğ खो जाये, वह पèुतकालय को इस बात कȧ सचूना उͬचत 
समय पर न दे और यǑद कोई अÛय åयिÈत उस पर पèुतकɅ  Ǔनग[ͧ मत करा ले तो इसका 
उ×तरदाǓय×व पाठक पर हȣ होगा । पजंीयन-पğ खो जाने पर ͩकतना शुãक जमा कराने पर 
ͩकस ĤͩĐया ɮवारा नवीन पजंीयन-पğ ĤाÜत होगा, इस सàबÛध मɅ भी Ǔनयम बनाने चाǑहये। 

5.5 पèुतकालय-भवन एव ंपèुतकɉ कȧ सुर¢ा : Ĥ×येक पèुतकालय के ͧ लये उपयÈुत पाɫय सामĒी 
का चयन और Đय िजतना मह×वपणू[ है, उतना हȣ उसकȧ सुर¢ा के ͧलये हर सàभव उपाय करना भी 
अǓनवाय[ है । संĒहȣत सामĒी के उपयोग के साथ-साथ उसकȧ सुर¢ा Ĥ×येक पèुतकालय कम[चारȣ का 
Ĥथम दाǓय×व है । पाठकɉ अथवा उपयोगकता[ओं ɮवारा पèुतकालय से पèुतकɅ  ĤाÜत करना यǑद एक 
अͬधकार माना जाय तो पèुतकɉ को सुरͯ¢त Ǿप मɅ रखना उनका पावन कत[åय भी है । अत: Ǔनयमɉ 
मɅ इस बात का उãलेख भी होना चाǑहये ͩ क पèुतकालय-भवन एव ंअÚययन-सामĒी को ͩकसी भी Ĥकार 
कȧ ¢Ǔत पहु ँचाने वाले åयिÈत को पèुतकालयाÚय¢ उͬचत अथ[दÖड दे सकता है या ऐसे åयिÈत को 
वह पèुतकालय कȧ सदèयता से Ǔनलिàबत भी कर सकता है । 
5.6 अÛय: ऐसे Ǔनयम िजनको उपयु [Èत शीष[क के अÛतग[त न रखा जा सके, ͪवͪवध Ǔनयमɉ के 
अÛतग[त आते है- 
5.6.1 पèुतकालय के Ǔनयमɉ मɅ पèुतकालय-सͧमǓत कभी भी संशोधन कर सकती है । 
5.6.2 पèुतकालयाÚय¢ को Ǔनिæचत अवͬध के ͧलये पाठकɉ को उधार दȣ गई पèुतकɉ को भी, ͪ वशेष 

आवæयकता पड़ने पर, उस अवͬध के पहले पाठकɉ से मांगने का अͬधकार होना चाǑहये ।  
5.6.3 पèुतकालय के अÛदर गÛदगी फैलाने वालɉ, पèुतकालय के अÚययन क¢ मɅ सोने वालɉ तथा 

बीड़ी, ͧसगरेट पीने वालȣ पर भी रोक होनी चाǑहये । 

6. पुèतकालय के आदश[ Ǔनयमɉ का नमूना 
पèुतकालय कई आदश[ Ǔनयमावलȣ का ĤाǾप नीचे Ǒदया जा रहा है । इसके आधार पर पèुतकालय का 
नाम, समय आǑद अÛय मह×वपणू[ ͪववरण जोड़ कर ͩकसी भी पèुतकालय कȧ Ǔनयमावलȣ तैयार कȧ 
जा सकती है । पèुतकालय अपनी-अपनी पǐरिèथǓतयɉ के अनसुार Ǔनयमɉ मɅ फेरबदल भी कर सकत े
है । 
पèुतकालय के नाम एव ंपता 
1. काय[ के Ǒदन व समय 
(क) पèुतकालय Ǔनàनͧलͨखत Ǒदनɉ के अलावा वष[ के Ĥ×येक Ǒदन खुला रहेगा- 
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(1) èवतÛğता Ǒदवस         1 Ǒदन  
(2) दशहरा          1 Ǒदन  
(3) दȣपावलȣ          1 Ǒदन  
(4) गणतÛğ Ǒदवस        1 Ǒदन  
(5) धुलÛडी (होलȣ)         1 Ǒदन  
(ख) काय[काल 
पèुतकालय रͪववार व अÛय राजपǒğत अवकाशɉ के अलावा ĤǓतǑदन Ĥात:........ बजे से राǒğ के....... 
बजे तक खुला रहेगा । 
ǑटÜपणी : पèुतकɅ  उधार देन का काय[, पèुतकालय का काय[ समय समाÜत होने के आधा घÖटे पहले 
बÛद कर Ǒदया जायेगा । 
2. Ĥवेश 
1. पèुतकालय मɅ नशे कȧ अवèथा मɅ मानͧसक Ǿप से ͪवकृत अथवा छूत कȧ बीमारȣ से पीͫड़त होने 

पर Ĥवेश नहȣं ͧ मलेगा । पèुतकालय मɅ Ĥवेश के सàबÛध मɅ पèुतकालयाÚय¢ अथवा उसके Ĥभारȣ 
का Ǔनण[य अंǓतम होगा । 

2. पèुतकालय मɅ Ĥवेश के पवू[ Ĥ×येक åयिÈत को पèुतकालय ɮवार पर रखी Ĥवेश पजंी मɅ हèता¢र 
करना होगा । 

3. 3. पèुतकालय मɅ Ĥवेश करते समय अपना åयिÈतगत सामान ɮवार पर चौकȧदार के पास रख 
दɅ तथा अपने सामान के बदले चौकȧदार से टोकन लेना न भलूɅ । पèुतकालय के अÛदर केवल कागज 
व कापी लेकर हȣ Ĥवेश करɅ । 

4. यɮयͪप आपके सामान कȧ परूȣ सुर¢ा कȧ जायगी तथाͪप अनरुोध है ͩक कȧमती सामान पèुतकालय 
मɅ लाकर न रखɅ । 

5. टोकन खो जाने पर आपका सामान उसी समय वापस ͧ मलेगा, जबͩक आप उस सामान के माͧलक 
होने का Ĥमाण दɅगे । 

6. पालतू जानवरɉ-जैसे कु×ता, ǒबãलȣ, बÛदर को पèुतकालय मɅ न लाइये । 
3. सदèयता 
1. पèुतकालय का उपयोग Ǔनःशुãक है तथा Ǔनàनांͩ कत åयिÈत आवæयक फाम[ भर कर एव ंǾपये 

सुर¢ा-Ǔनͬध के Ǿप मɅ जमा करके पèुतकालय के Ǔनयͧमत सदèय बन सकते है । जमा कȧ हु ई 
राͧश पèुतकालय कȧ सदèयता छोड़ने पर वापस कर दȣ जायगी । 

(क) èथानीय नागǐरक-पèुतकालय सेवा ¢ेğ मɅ रहने वाला Ĥ×येक नागǐरक । 
(ख) अÛय नागǐरक-èथानीय नागǐरक कȧ ͧसफाǐरश-पर । 
(ग) दश[क एव ंͪवदेशी-ͩकसी ĤǓतिçठत अथवा èथानीय नागǐरक कȧ ͧसफाǐरश पर अथवा Ǿपये जमा 

कराने पर । 
2. सदèयता कȧ अवͬध 1 जनवरȣ से 31 Ǒदसàबर तक होगी । अवͬध समाÜत होने पर सदèयता 

का नवीकरण कराना जǾरȣ है । 
4. पèुतकɉ का Ǔनग[म-आगम 
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(क) Ĥ×येक पाठक को एक-दो पèुतकɅ  15 Ǒदन के ͧलये दȣ जायेगी । आवæयकता पड़ने पर इÛहȣं पèुतकɉ 
को आगामी 15 Ǒदन के के ͧलये ͩफर से ͧलया जा सकता है, बशतȶ ͩक ͩकसी अÛय पाठक को 
उनकȧ आवæयकता नहȣ ंहो । 

(ख) Ĥ×येक पाठक को, पèुतकɅ  उधार देने के ͧ लए, दो पाठक काड[ पèुतकालय से Ǒदये जायेगे । पèुतकɅ  
लेते समय पाठक इन काडȾ को पèुतकालय कम[चारȣ को दɅगे एव ंकम[चारȣ काड[ को अपने पास 
रखकर पèुतक पाठक को देगा । 

(ग) पèुतक लेत ेसमय पाठक को पèुतक ¢ǓतĒèत न होने के सàबÛध मɅ पणू[ जाचँ कर लेना चाǑहए 
। Ǔनग[ͧ मत होने पर यǑद पèुतक ¢ǓतĒèत पाई गई तो पाठक को पèुतकालयाÚय¢ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 
दÖड जमा करना होगा । 

(घ) पाठक-काड[ खो जाने पर पाठक को चाǑहए ͩ क वह तुरÛत पèुतकालयाÚय¢ को सचूना दे, अÛयथा 
इससे होने वालȣ हाǓन का भार पाठक को हȣ वहन करना पड़गेा । 

(ङ) सदèयता कȧ अवͬध समाÜत होने पर काडȾ को पèुतकालय मɅ जमा करा देना चाǑहये, अÛयथा 
सुर¢ा-Ǔनͬध का ǽपया वापस होने पर परेशानी होगी । 

(च) पाठक èवय ंपèुतकालय मɅ आकर पèुतकɉ उधार ले सकते है । उनके काडȾ पर अÛय ͩकसी åयिÈत 
को पèुतकɅ  नहȣं दȣ जा सकती ं। 

(छ) उधार दȣ गई अÚययन-सामĒी को आवæयकता पड़ने पर समय से पहले भी वापस मांगा जा सकता 
है । ऐसी पǐरिèथǓत मɅ पाठक को चाǑहये ͩक वह अÚययन-सामĒी तुरÛत वापस कर दे, अÛयथा..... 
पसैा ĤǓतǑदन अथ[दÖड लग जायेगा । 

(ज) पèुतक को Ǔनधा[ǐरत समय पर वापस कर देना चाǑहये, अÛयथा..... पसैा ĤǓतǑदन 
पèुतक-अतीतावͬध जमुा[ना लगेगा । 

(झ) सदèय ɮवारा लौटाई हु ई पèुतक को कम[चारȣ आवæयक जाचं के पæचात जमा कर सदल को उसका 
पाठक Ǒटͩकट लौटा देगा । 

(ञ) उस सदèय को िजसके ऊपर अतीतावͬध का अथवा अÛय ͩकसी कारण से पèुतकालय का धन बाकȧ 
है, उस समय तक पèुतक नहȣं दȣ जायेगी, जब तक वह उÈत धन जमा न कर दे । 

(ट) यǑद ͩकसी पèुतक कȧ मांग अͬधक हो तो पèुतकालयाÚय¢ उͬचत ढंग से पèुतक Ǔनग[म कȧ 
åयवèथा कर सकता है, अथा[त Ǔनग[मन का समय कम कर अͬधक से अͬधक पाठकɉ ɮवारा उसका 
उपयोग कर सकता है । 

(ठ) यǑद कोई पèुतक मांग होने पर उपलÞध न हो एव ंअÛय सदèय उसका उपयोग कर रहा हो तो 
पèुतक को सरंͯ¢त कर अगलȣ बार पाठक को उपलÞध कराया जा सकता है । 

(ड) ͩकसी पèुतक के खो जाने अथवा नçट हो जाने पर पाठक को पèुतक कȧ नवीन ĤǓत अथवा उसकȧ 
वत[मान कȧमत जमा कराना होगी । 

(ढ) संदभ[-ĒÛथ, दलु[भ पèुतकɅ  एव ंपǒğकाएं साधारणत: उधार नहȣं दȣ जायɅगी । इनका उपयोग 
पèुतकालय भवन मɅ हȣ ͩकया जा सकता है । 

5. अÛय: 
1. पèुतकɉ पर Ǔनशान बनाना व उÛहɅ ǒबगाड़ना व फाड़ना जमु[ है । èवय ंèवÍछ पèुतक पǑढ़ए एव ं

आने वाले साͬथयɉ को èवÍछ पèुतक पढ़ने दȣिजए । 
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2. पèुतकɅ  फाͫड़ये नहȣ,ं अÛयथा आपकȧ हȣ हाǓन है । पèुतकालय सामािजक सèंथा है, उसकȧ हाǓन 
समाज कȧ हाǓन है । 

3. पèुतकालय मɅ बीड़ी, ͧसगरेट, पीना मना है । पान कȧ पीक यथा-èथान थूͩ कए । 
4. पèुतकालय के अÚययन क¢ मɅ अथवा अÛय ͩकसी èथान पर सोना व लेटना मना है । 
5. यǑद आप शाÛत रहɅगे तो èवय ंभी अÚययन का आनÛद उठाएंगे तथा अÛय सदèयɉ को भी लाभ 

उठाने दɅगे । 
6. ͪवशेष पǐरिèथǓतयɉ मɅ पèुतकालयाÚय¢ ͩ कसी भी åयिÈत को पèुतकालय मɅ आने से रोक सकता 

है ।  
7. èथानाÛतरण एव ंमकान बदलने पर सदèयɉ को चाǑहये ͩक वे अपना नया पता पèुतकालय को 

अवæय दे दɅ, अÛयथा पèुतकालय सàबÛधी सचूना उन तक नहȣं पहु ंच सकेगी । 
वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये ।  
1. पèुतकालय Ǔनयमɉ कȧ भाषा सरल, èपçट होनी चाǑहए । 
2. पèुतकालय Ǔनयमɉ मɅ पाठकɉ कȧ सुͪवधा का Úयान नहȣं रखना चाǑहए 
3. पèुतकालय Ǔनयम इस Ĥकार के हो िजससे पाठकɉ को लगे ͩक उÛहɅ आदेश Ǒदया जा रहा है।  
4. पèुतकालय Ǔनयमɉ मɅ पèुतक का Ǔनग[म- आगम, सदèयता, पèुतकɉ कȧ सरु¢ा आǑद व समावेश 

नहȣं होता । 
5. पèुतकालय के Ǔनयम पèुतकालय के Ĥकार पर Ǔनभर करते है । 

7. सारांश 
पèुतकालय एक सामािजक संèथा है । इस संèथा का उƧेæय समाज सेवा है । ͩकसी भी संगठन का 
सुचाǾ Ǿप से चलाने के ͧलए Ǔनयमावलȣ आवæयक हɇ । इस इकाई मɅ पèुतकालय Ǔनयमɉ कȧ आवæयकता, 
उƧेæय एव ंǓनयम बनात ेसमय बातɉ का Úयान रखना चाǑहए आǑद को समझाया गया है । पèुतकालय 
के ͧ लए आदश[ Ǔनयमɉ का नमनूा Ǒदया है िजसके अनसुार पèुतकालय अपनी पǐरिèथǓतयɉ के अनसुार 
Ǔनयमɉ मɅ पǐरवत[न कर सकता है । 

8. Ĥæन 
1. पèुतकालय -Ǔनयम बनाते समय ͩकन-ͩकन बातɉ का Úयान रखना चाǑहये? 
2. पèुतकालय-Ǔनयम के उƧेæयɉ एव ंउपयोͬगताओं पर Ĥकाश डाͧलये । 
3. पèुतकालय-Ǔनयमɉ मɅ ͪवशेष Ǿप से ͩकन -ͩकन बातɉ का मÉुय Ǿप से उãलेख होना चाǑहये?  
4. एक साव[जǓनक पèुतकालय के ͧलये आदश[ Ǔनयमɉ कȧ Ǿपरेखा बनाइये । 
5. सदèयता सàबÛधी Ǔनयमɉ मɅ ͩकन-ͩकन बातɉ का Úयान रखना चाǑहये ? 
6. पèुतकɉ के Ǔनग[म- आगम के Ǔनयमɉ मɅ ͩकन-ͩकन बातɉ का उãलेख होना चाǑहए? 
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कोस[ 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई (8)c : पèुतकालय Ĥदश[न - आवæयकता, उƧेæय एव ं

ͪवͬधयाँ 
(Library Displays – Need, Purpose and Methods)  
उƧेæय 
- ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय Ĥदश[न का अथ[ एव ंमह×व समझाना 
- Ĥदश[न का उƧेæय एव ंसंरचना से अवगत करवाना 
- Ĥदश[न कȧ संरचना, Ĥकार एव ंͪवͬधयाँ के बारे मɅ जानकारȣ देना 

संरचना/ ͪवषय वèतु 
1. Ĥदश[न का अथ[ 
2. Ĥदश[न का मह×व 
3. Ĥदश[न का उƧेæय 
4. Ĥदश[न कȧ संरचना 
5. Ĥदश[न का ͧसƨांत 
6. Ĥदश[न का Ĥकार एव ंͪवͬधया ं
7. साराशं 
8. Ĥæन 
9. संदभ[ सचूी 

1. अथ[ 
Ĥदश[न शÞद का सामाÛय अथ[ ' 'Ǒदखलाने कȧ ͩĐया' ' है, परÛतु जब हम इसका उपयोग पèुतकालय 
के संदभ[ मɅ करते है, तब इसका अथ[ उस ĤͩĐया से होता है, िजसके ɮवारा पाठकɉ का Úयान आकͪष[त 
करने के ͧ लए पèुतकɉ अथवा पğ-पǒğकाओं को सुǽͬचपणू[ ढंग से Ĥदͧश[त ͩ कया जाता है । दसूरे शÞदɉ 
मɅ हम कह सकते हɇ ͩक Ĥदश[न वह ĤͩĐया है, िजसके माÚयम से पèुतकालय कम[चारȣ अपने पèुतकालय 
मɅ उपलÞध अÚययन-सामĒी को इस Ĥकार सुǽͬचपणू[ एव ंआकष[क Ǿप से åयविèथत व Ĥदͧश[त करता 
है, िजससे पाठक उसकȧ तरफ आकͪष[त हɉ, उनके उपयोग के ͧलए लालाǓयत हो उठे । 

2. मह××व 
पèुतकालय कȧ सफलता वहां संĒहȣत अÚययन-सामĒी, ͪवशाल एव ंआकष[क भवन, सुǽͬचपणू[ व 
कला×मक साज-सÏजा मɅ नहȣ,ं अͪपतु वहां संĒहȣत अÚययन-सामĒी के अ×याͬधक एव ंसचुाǾ उपयोग 
मɅ ǓनǑहत है । पèुतकालय एक साव[जǓनक संèथा है, िजसका Ǔनमा[ण जनता के उपयोग के ͧ लए जनता 
के धन से होता है । अत: उनके धन का सवȾ×तम एव ंउपयÈुत उपयोग तभी सभंव है, जबͩक उससे 
Đय कȧ गयी समèत अÚययन-सामĒी का अ×याͬधक भरपरू उपयोग हो सके और इस उपयोग को सभंव 
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बनाता है, Ĥदश[न! पèुतकालयाÚय¢ ͪवͧभÛन Ĥदश[न ͪवͬधयɉ को ĤयÈुत कर पèुतकालय मɅ उपलÞध 
अÚययन-सामĒी के उपयोग मɅ वृͪ ƨ करता है । वह अãमाǐरयɉ मɅ बÛद रखी अथवा åयथ[ व अनपुयोगी 
समझी जाने वालȣ पèुतकɉ को Ĥदश[न के माÚयम से पाठक के सम¢ Ĥèतुत कर उÛहɅ पाठक को ĤाÜत 
करवाता है । åयथ[ व अनपुयोगी पèुतकɉ के उपयोग को सभंव बनाने के साथ-साथ पèुतकालय मɅ नवागत 
अÚययन-सामĒी से भी पाठक को पǐरͬचत कराने का काय[ Ĥदश[न ɮवारा ͩकया जाता है । आधुǓनक 
यगु मɅ तो Ĥदश[न का मह×व और भी बढ़ गया है । Èयɉͩक िजस गǓत से आज अÚययन-सामĒी का 
मुġण हो रहा है, उसके अनǾुप पाठक के ͧ लए यह संभव नहȣ ंहै ͩ क वह अपने ͪ वषय मɅ मुǑġत समèत 
-साǑह×य के संबधं मɅ जानकारȣ रख सके । अतएव अÚययन-सामĒी कȧ उपयोͬगता को åयापक बनाने 
के ͧलए Ĥदश[न मह×वपणू[ है । उपयु [Èत ͪववरण से èपçट है ͩक अÚययन-सामĒी के अͬधकाͬधक उपयोग 
मɅ बढ़ो×तरȣ करना का एक साधन Ĥदश[न है । 

3. उƧेæय  
पèुतकालय Ĥदश[न का उपयोग Ǔनàनͧलͨखत उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ के ͧलए ͩकया जाता है । 
3.1 अÚययन-सामĒी के अ×याͬधक उपयोग को सभंव बनाना : पèुतकालय Ĥदश[न का Ĥमुख उƧेæय 

पèुतकालय मɅ उपलÞध अÚययन-सामĒी के उपयोग मɅ वृͪ ƨ करना है । पèुतकालय एक 
सामािजक संèथा है, िजसका उपयोग जनता ɮवारा ͩकया जाता है । पाठकɉ को पèुतकालय 
मɅ उपलÞध अÚययन-सामĒी से पǐरͬचत कराने के ͧलए यɮयͪप वगȸकरण एव ंसचूीकरण जैसी 
यांǒğक ͪवͬधयां ĤयÈुत कȧ जाती है, परÛतु इनकȧ कृǒğमता एव ंजǑटलता के कारण पाठक 
अÚययन-सामĒी का भरपरू उपयोग कर पाने मɅ असमथ[ रहते हɇ, उसे इस बात का पणू[ £ान 
ĤाÜत नहȣं हो पाता ͩक उसकȧ ǽͬच का कौन सा साǑह×य पèुतकालय मɅ उपलÞध है, 
पǐरणामèवǾप बहु त सी अÚययन-सामĒी उपयोग ǒबना व अनछूयी रह जाती है । Ĥदश[न ɮवारा 
ऐसी अनछूयी व अनपुयोगी समझी जाने वालȣ अÚययन-सामĒी को पाठक के सम¢ उजागर 
ͩकया जाता है, िजससे उनका उपयोग सभंव होता है । यहȣ नहȣ,ं पाठक को उसकȧ ǽͬच कȧ 
नवागत अÚययन-सामĒी से पǐरͬचत कराने का काय[ भी Ĥदश[न ɮवारा सàपÛन ͩकया जाता 
है । 

3.2 अÚययन-सामĒी मɅ ǽͬच उ×पÛन करना : पèुतकालय Ĥदश[न अÚययन-सामĒी मɅ ǽͬच उ×पÛन 
करने मे भी सहायक होता है । Ĥदश[न कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ ɮवारा पèुतकालय मɅ उपलÞध 
व नवागत सामĒी को पाठक के सम¢ åयापक Ǿप मɅ Ĥदͧश[त ͩ कया जाता है, िजससे पाठक 
को अपनी ǽͬच कȧ अÚययन-सामĒी का चयन करने मɅ सुͪवधा होती है, साथ हȣ पाठक ऐसे 
ͪवषयɉ के संबधं मɅ भी जानकारȣ ĤाÜत कर पाते हɇ, िजनसे वह अनͧभ£ होते हɇ । ऐसी 
अÚययन-सामĒी के ǓनरÛतर Ĥदश[न से पाठक उनके उपयोग के ͧलए Ĥेǐरत होते हɇ । इस Ĥकार 
Ĥदश[न पèुतकɉ एव ंउनके अÚययन मे ǽͬच उ×पÛन करने कȧ ǓनरÛतर Ĥेरणा Ĥदान करता 
है । पèुतकालय ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवाएं और उपलÞध अÚययन-सामĒी åयिÈतयɉ 
एव ंसमुदाय के ͪ वͧभÛन वगɟ के ͧलए ͩकस Ĥकार सहायक हो सकती हɇ, इस संबधं मɅ भी 
पाठकɉ को èपçट जानकारȣ Ĥदश[न ɮवारा ĤाÜत होती है । 
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3.3 शैͯ¢क साधन के Ǿप मɅ काय[ करना : Ĥदश[न का शैͯ¢क साधन के Ǿप मɅ भी बहु त मह×व 
है । यɮयͪप शैͯ¢क Ĥदश[न èवय ंपèुतकालय के सàपणू[ संĒह कȧ जानकारȣ देने मɅ असमथ[ 
रहता है, ͩफर भी पाठक को £ान जगत के नवीन ¢ेğɉ तक पहु ंचने मɅ यह सेतु के Ǿप मɅ 
काय[ अवæय करता है । शैͯ¢क Ǻिçट से ͩकये गये Ĥदश[नी मɅ समय एक मह×वपणू[ इकाई 
। अत: पèुतकालयɉ मɅ ͧ श¢ा ĤाÜत करने हेतु ऐसे वातावरण का Ǔनमा[ण ͩ कया जाना चाǑहए, 
िजससे Ĥदश[न ɮवारा Ĥदान ͩकये जाने वाले संदेश को पाठक सरलता एव ंशीēता से समझ 
सकɅ  । इसका ता×पय[ यह है ͩक संĒह का सàपणू[ ͪवषय-सामĒी को सावधानी एव ंसतक[ तापवू[क 
इस Ĥकार Ĥदͧश[त ͩ कया जाए ͩक वह तुरÛत पाठक कȧ समझ मɅ आ सके, िजससे वह संĒह 
मɅ उपलÞध अÚययन -सामĒी का भरपरू उपयोग कर लाभािÛवत हो सके । 

3.4 सूचना Ĥसारण माÚयम के Ǿप मɅ काय[ करना : Ĥदश[न पाठकɉ को सचूना Ĥसारण करने व 
उनको पèुतकालय संĒह एव ंनवागत साǑह×य से पǐरͬचत करने का एक सशÈत साधन है । 
यह èवय ंमɅ साÚय नहȣ,ं वरन ्एक साधन है । यह भी अÛय उपकरणɉ कȧ तरह हȣ èवय ंकाय[ 
नहȣं करता है । इस साधन का मह×व इसके भलȣ- भांǓत एव ंͪवɮवतापणू[ उपयोग पर Ǔनभ[र 
है । यǑद इसका उपयोग योजनाबƨ Ǿप मɅ ͩकया जाए तो यह ͧश¢ा Ēहण करने का एक सशÈत 
एव ंĤभावशालȣ साधन ͧसƨ हो सकता है । 

3.5 पèुतकालय को लोकͪĤय बनाना : पèुतकालय को लोकͪĤय बनाने मɅ भी Ĥदश[न मह××वपणू[ 
भूͧमका Ǔनभाता है । यǑद Ĥदश[न ठȤक ढंग से सावधानीपवू[क ͪवɮवतापणू[ ढंग से सàपाǑदत 
ͩकया जाए तो यह पèुतकालय कȧ लोकͪĤयता मɅ चार चांद लगा सकता है । इसके ͧलए 
अǓतǐरÈत धन खच[ करने कȧ आवæयकता नहȣ ंहोती । यǑद Ǔनधा[ǐरत धन व कम[चाǐरयɉ का 
उपयोग भलȣभांǓत ͩकया जाए तो इसके माÚयम से न केवल अÍछे सामािजक संबधं बनɅगे, 
अͪपतु पèुतकालय का गौरव भी बढ़ेगा । 

3.6 पèुतकालयाÚय¢ के कायȾ मɅ सहयोग : पèुतकालय Ĥदश[न केवल अÚययन-सामĒी मɅ ǽͬच 
उ×पÛन करने, सचूना Ĥसाǐरत करने, पèुतकालय को लोकͪĤय बनाने मɅ हȣ सहायक नहȣं है, 
वरन ्पèुतकालयाÚय¢ के काय[ को सरल बनाने मɅ भी मह××वपणू[ भूͧमका Ǔनभाता है, यथा- 

1. जनसाधारण को पèुतकालय सामĒी व पèुतकालयɉ कȧ गǓतͪवͬधयɉ कȧ तरफ आकͪष[त करना,  
2. पाठकɉ मɅ ͧश¢ा हेतु व मनोरंजन के ͧलए अÚययन Ĥविृ×त जागतृ करना, 
3. अÚययन के ͪवͧशçट ¢ेğɉ मɅ ͪवɮवानɉ व अÚयापकɉ को सहयोग Ĥदान करना, 
4. ͪवͧभÛन ͪवचारɉ व अवधारणाओं को èपçट करना, 
5. ͪवͧशçट अवसरɉ एव ंअवकाश मɅ èवèथ मनोरंजनाथ[ उपयÈुत वातावरण का Ǔनमा[ण करना, 
6. मह×वपणू[ Ǒदवसɉ व ×योहारɉ पर समयानसुार समारोहɉ का आयोजन करना, 
7. पèुतकालय कȧ गǓतͪवͬधयɉ का अÛय संèथाओं कȧ ͪ वͧभÛन गǓतͪवͬधयɉ से संबधं èथाͪपत करना,  
8. योÊय व उ×साहȣ åयिÈतयɉ को Ĥचार मɅ भागीदार बनाकर सामूǑहक सहयोग कȧ भावना के Ĥो×साǑहत 

करना 
9. पèुतकालय के माÚयम से पèुतकालय के बाहर कȧ सामĒी आǑद का ͪव£ापन कर èवèथ 

जन-सàपक[  कȧ èथापना करना 
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10. पèुतकालय कȧ ͪवͧभÛन ĤͩĐयाओं को उͬचत एव ंसरल ढंग से èपçट करना, 
11. पèुतक पǐरसचंारण एव ंपèुतकालय सरं¢ण को सुǺढ़ आधार Ĥदान करना, 
12. पèुतकालय तकनीकȧ के Ĥͧश¢ण को आधार Ĥदान करना, 
13. पèुतकालय कȧ सु ंदरता एव ंउपयोग मɅ आशातीत वृͪ ƨ करना । 
उपयु [Èत उƧेæयɉ के अǓतǐरÈत Ĥदश[न के कुछ और भी उƧेæय है, यथा- 
1. जनता मɅ पèुतकालय मɅ उपलÞध अÚययन-सामĒी के उपयोग हेतु उͬचत वातावरण बनाना, 
2. सूचना, ͧश¢ा एव ंमनोरंजन के ͧलए èवाÚयाय को Ĥो×साǑहत करना, 
3. ऐसी अÚययन-सामĒी के पाठकɉ के सम¢ उजागर करना, िजसका उपयोग उनके ɮवारा नहȣं ͩ कया 

गया हो । 

4. पुèतकालय Ĥदश[न कȧ संरचना 
यह एक मानव ल¢ण है ͩक वह ͩकसी काय[ को Ĥारàभ करने से पवू[ योजना बनाता है, िजसमɅ वह 
Ǔनधा[ǐरत लêयɉ कȧ ĤािÜत के ͧ लए भͪवçय मɅ Èया करना है, Èयɉ करना है, ͩकसे करना है, कब करना 
है, कैसे करना है, ͩकन साधनɉ के उपयोग से करना है, आǑद बातɉ का ͪ ववेकपणू[ ढंग से पवू[ Ǔनधा[रण 
करता है । िजससे ͩ कसी भी काय[ कȧ सफलता संǑदÊध न रहे । इसͧलए पèुतकालय Ĥदश[न कȧ योजना 
कȧ तैयारȣ एक उƧेæय, एक ͪवषय, एक धारणा एव ंǓनिæचत पǐरणाम कȧ Ǻिçट मɅ रखकर कȧ जानी 
चाǑहए । साथ हȣ Ĥदश[न समयानकूुल, सामǓयक तथा Ĥभावशालȣ होना चाǑहए और इसमɅ समय-समय 
पर पǐरवत[न ͩकया जाना चाǑहए । इसके अंतग[त उन समèत लोकͪĤय घटनाओं व Ĥसंगɉ को सिàमͧलत 
ͩकया जाना चाǑहए, िजनमɅ पाठक कȧ ǽͬच ͪवͧभÛन Ĥचार एव ंĤसारण साधनɉ यथा समाचार-पğ, रेͫडयɉ, 
टेलȣͪवजन आǑद के माÚयम से पहले हȣ जाĒत हो चुका हो । उपयु [Èत तØयɉ के आधार पर Ĥदश[न 
ऐसा होना चाǑहए ͩक- 
 
(क) वह संदेश से सरलता एव ंतक[ पणू[ ढंग से Ĥèतुत कर सके, 
(ख) पèुतकालय संदेश संͯ¢Üत Ǿप मɅ भलȣभांǓत Ĥèततु ͩकया जाना चाǑहए, िजससे उसे समझने मɅ 

कǑठनाई न हो, 
(ग) Ĥदश[न का Ĥèतुतीकरण सरल और सादा होना चाǑहए, 
(घ) इसमɅ अनेक बातɉ कȧ जमात न हो, 
(ङ) दश[कɉ से आकͪष[त करने और उसे अÛय अनावæयक बातɅ Ĥभाͪवत न कर सके, इसͧलए इसमɅ 

पया[Üत ǐरÈत èथान छोड़ा जाना चाǑहए । 
Ĥदश[न का काय[ सुǓनयोिजत एव ंĤभावशालȣ होना चाǑहए । इसमɅ ͩकसी भी Ĥकार का åयǓतĐम होने 
से इसका Ĥभाव कम हो जायेगा । इसͧलए इसकȧ योजना परूȣ सतक[ ता, पǐरĮम और धैय[ के साथ तैयार 
कȧ जानी चाǑहए । 
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4.1 पèुतकालय Ĥदश[न के ͧसƨांत : 

पèुतकालय Ĥदश[न सुǓनयोिजत एव ंĤभावशालȣ हो, इसके ͧलए आवæयक है ͩक योजना 
Ǔनàनͧलͨखत ͧसƨातंɉ पर आधाǐरत हो - 
(अ) Úयान आकͪष[त करना : Ĥदश[न का आयोजन åयिÈतयɉ कȧ ǽͬच को Ǻिçट मɅ रखकर ͩकया 

जाना चाǑहए । इसके ͧलए ऐसे साधनɉ का उपयोग ͩकया जाये, जो दश[कɉ का Úयान 
आकͪष[त कर सकɅ , उदाहरणाथ[ आकष[क एव ंकला×मक åयवèथा, रंगीन Ĥकाश åयवèथा, 
चɋका देने वाले व मन लुभाने वाले शीष[क व ͬचğ, चल वèतएंु आǑद । 

(ब) Úयान केिÛġत करना : Ĥदश[न के माÚयम से Ĥदान ͩकए जाने वाले संदेश को अͬधक 
सरल एव ंसमझने योÊय बनाने के ͧलए ऐसे साधनɉ यथा यांǒğक उपकरणɉ, रंगɉ का आवतȸ 
उपयोग, काटू[न आǑद जैसी आकͪष[त करने वालȣ कलाकृǓतयɉ, मनोरंजन एव ंͧश¢ाĤद 
सुͧलͨखत वाÈयांश आǑद का उपयोग ͩकया जाना चाǑहए, जो दश[क का Úयान सरलता 
से केिÛġत कर सकɅ  । इसके अǓतǐरÈत योÊयता परȣ¢णɉ तथा अÛय ĤǓतयोͬगताओं का 
आयोजन कर दश[क के Úयान को èथाǓय×व Ĥदान ͩकया जा सकता है । 

(स) ͩĐयाशील बनाना ͪवæवास उ×पÛन करना: Ĥदश[न का Ĥमुख उƧेæय अÚययन अͧभǽͬच 
को जाĒत करने हेतु Ĥेरणा Ĥदान करना है । अत: Ĥदश[न इस Ĥकार का होना चाǑहए 
जो दश[क के ͧलए ĤेरणाĤद हो, अथा[त ्Ĥदश[न दश[क को अͬधकाͬधक Ĥेǐरत करने वाला 
होना चाǑहए, िजससे दश[क को अͬधक सचूना ĤाÜत करने कȧ Ĥेरणा ĤाÜत हो सके । 

5. पुèतकालय Ĥदश[न के Ĥकार एवं ͪवͬधयां 
िजस Ĥकार एक सफल åयापारȣ अपने ĤǓतçठान मɅ उपलÞध वèतुओं का ͪवͧभÛन Ǿपɉ मɅ Ĥदश[न कर 
Ēाहक को आकͪष[त करता है और वèतुओं के ͪवĐय मɅ वृͪ ƨ करता है, ठȤक उसी Ĥकार एक अÍछा 
पèुतकालयाÚय¢ अपने पèुतकालय को लोकͪĤय एव ंअͬधक उपयोगी बनाने के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥदश[न 
ͪवͬधयɉ को अपनाता है । Ĥदश[न काय[ को दो भागɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है: 

1. आंतǐरक Ĥदश[न काय[ : पèुतकालय पǐरसर मɅ ͩकये जाने वाले काय[ इसके अंतग[त आते 
है, उदाहरणाथ[-पèुतक Ĥदश[न, पèुतक मेले, Ĥदश[नी आǑद । 

2. बाéय Ĥदश[न काय[: इन कायɟ का उƧेæय पèुतकालय सामĒी एव ंसेवा का इस Ĥकार Ĥदश[न 
करना, िजससे अͬधकतम åयिÈतयɉ और ¢ेğɉ तक पèुतकालय कȧ जानकारȣ रख सेवाएं 
पहु ंच सकɅ  । 

5.1 आंतǐरक Ĥदश[न ͪवͬधया ं

5.1.1 वगȸकरण : अÚययन सामĒी क Ĥदश[न कȧ सवȾ×तम ͪवͬध वगȸकरण है । पèुतकालय मɅ 
अÚययन-सामĒी का संĒह पाठकɉ के ͧलए ͩकया जाता है । इसͧलए यह संĒह इस Ĥकार 
åयविèथत होना चाǑहए, िजससे पèुतकालय सेवा सुचाǽ Ǿप और Ĥभावशालȣ ढंग से हो सके 
। वगȸकरण के अंतग[त अÚययन-सामĒी को ͩकसी माÛय वगȸकरण Ĥणालȣ के ɮवारा वगȸकृत 
कर ͪ वषयानसुार ǓनधाǓनयɉ पर सहायक-Đम मɅ åयविèथत कर Ĥदͧश[त ͩ कया जाता है । इस 
Ĥकार वगȸकरण ɮवारा पèुतकालय अÚययन-सामĒी मɅ åयवèथा का Ǔनमा[ण होता है तथा 
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पाठकɉ और कम[चाǐरयɉ को अͪवलàब ǒबना समय नçट ͩकये हु ए वांǓछत अÚययन-सामĒी ĤाÜत 
करने मɅ अथवा उसे पनु: Ǔनिæचत èथान पर रखने मɅ सहायता ĤाÜत होती है । 
पèुतकɉ को ǓनधाǓनयɉ पर दो ͪवͬधयɉ से åयविèथत ͩकया जाता है: 
(क) वगȸकरण पƨǓत के अनसुार, 
(ख) पाठकɉ के ͧलए उपयोगी लोकͪĤय Đम åयविèथत कर । 
Ĥथम ͪवͬध मɅ वगȸकरण पƨǓत कȧ अनसुूची के Đम मɅ पèुतकɉ को åयविèथत ͩकया जाता 
है, जबͩक दसूरȣ ͪवͬध मɅ सव[Ĥथम उन पèुतकɉ को åयविèथत ͩकया जाता है, िजनका 
अͬधकतम उपयोग होता है, त×पæचात ्उपयोͬगता ıास के Đम मɅ पèुतकɉ को åयविèथत ͩकया 
जाता है और सबसे अÛत मɅ सबसे कम उपयोगी पèुतकɅ  åयविèथत कȧ जाती हɇ । 

5.1.2 Ĥदश[न मजंुषा का उपयोग : इस ͪवͬध मɅ Ĥवेश ɮवार के पास या उसके सàमुख अथवा ऐसे 
èथानɉ पर जहा ंपाठकɉ का आवागमन अͬधक होता है, यथा सीǑढ़यɉ पर, पèुतकालय कȧ बाहर 
कȧ दȣवार जो ͩकसी राèते कȧ ओर हो पर, वाचनालय आǑद पर छोटȣ-छोटȣ आकष[क Ĥदश[न 
मंजुषाओं का Ǔनमा[ण करवा ͧलया जाता है । इनके अĒभाग पर शीशा लगवाया जाता है, िजससे 
बाहर से उनमɅ रखी वèत ुको देखा जा सकता है । इसमɅ नवीन पèुतकɉ, ऐसी पèुतकɉ को 
िजनका उपयोग नहȣं होता है, बहु मूãय पांडुͧलͪपयɉ, सामǓयक Ĥसंगɉ से संबंͬ धत पèुतकɉ, 
Ĥचͧलत व समसामǓयक पèुतकɉ आǑद का Ĥदश[न ͩकया जाता है । इनमɅ उͬचत Ĥकाश कȧ 
åयवèथा भी कȧ जाती है, िजससे उनमɅ रखी अÚययन-सामĒी èपçट Ǿप से Ǒदखाई दे सके। 

5.1.3 पèुतक फलकɉ पर Ĥदश[न : पèुतकालय के साधारण पèुतक फलक Ĥदश[न के ͧलए उपयÈुत 
एव ंसुͪवधाजनक होते है । दो फलकɉ के बीच सीͧमत èथान होने के कारण, इनका समतल 
धरातल छोटȣ वèतुओं एव ंनमूनɉ को सहारा Ĥदान करता है । फलकɉ के खड़े पçृठ का उपयोग 
चाट[, रेखाͬचğ, पàैफलैट, सͬचğ सामĒी तथा अÛय आकष[क ͬचğɉ व शीष[कɉ के Ĥदश[न के 
ͧलए ͩकया जा सकता है । एक हȣ Ĥकार के Ĥदश[नाथ[ अनेक फलकɉ को काम मɅ लाया जा 
सकता है तथा Ĥ×येक फलक पर एक हȣ Ĥकार कȧ सामĒी Ĥदͧश[त कȧ जानी चाǑहए । इनकȧ 
åयवèथा उƧेæया×मक तथा èवय ंमɅ èपçट होनी चाǑहए । 

5.1.4 मेज पर Ĥदश[न : यह Ĥदश[न कȧ सबसे सरल व आसान ͪवͬध है । इस ͪवͬध मɅ अÚययन-सामĒी 
और नवीन Ĥकाशनɉ को मेज अथवा डèैक पर åयविèथत कर Ĥदͧश[त ͩकया जाता है । 
अͬधकांशत: यह ͪवͬध नवीन पèुतकɉ को Ĥदͧश[त करने के ͧलए ĤयÈुत कȧ जाती है । कभी-कभी 
कुछ चुनी हु ई पèुतकɉ के उपयोग मɅ वृͪ ƨ करने हेतु भी इस ͪवͬध का उपयोग ͩकया जाता 
है । ऐसी पèुतकɉ को एक अèथायी परÛतु आकष[क शीष[क के अतंग[त अèथायी Ǿप से Ĥदͧश[त 
ͩकया जाता है । यह मेज कमरे के मÚय अथवा उपयÈुत èथान पर रखी जाती है । 

5.1.5 पèुतकालय भवन कȧ ͨखड़ͩकयɉ पर Ĥदश[न : पèुतकालय भवन कȧ ͨखड़ͩकयɉ का इस काय[ 
के ͧ लए उपयोग ͩ कया जा सकता है । इसके ͧ लए आम राèतɉ कȧ ओर खलुने वालȣ ͨखड़ͩकया ँ
उपयोग मɅ लायी जाती है । इनमɅ अ×यͬधक Ĥभावशालȣ ढंग से Ĥदश[न ͩ कया जाता है, िजससे 
åयिÈत का Úयान बरबस उसकȧ ओर आकͪष[त हो सके, अÛयथा इसका उपयोग अ×यͬधक 
मह×वपणू[ नहȣं होगा । इसके माÚयम से Ǒदया जाने वाला संदेश ऐसा होना चाǑहए जो दरू से 
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हȣ सरलता से समझा जा सके । सामाÛयत: यह अनभुव ͩकया गया है ͩक अͬधकांश åयिÈत 
संदेश पढ़ने के ͧलए ǽकता हȣ नहȣं । इसͧलए यह Ĥदश[न इतना अͬधक सशÈत, Ĥभावशालȣ 
एव ंèपçट होना चाǑहए ͩक माğ ͨखड़कȧ के पास से गजुरने वाला åयिÈत इसे आसानी से समझ 
सके । इसको Ĥभावशालȣ बनाने के ͧ लए आधुǓनक यांǒğक एव ंइलेÈĚोǓनक साधनɉ का उपयोग 
ͩकया जा सकता है । 

5.1.6 पèुतकालय भवन कȧ दȣवारɉ पर Ĥदश[न : Ĥदश[न कȧ यह ͪवͬध भी सरल एव ंĤभावशालȣ है 
। यह èथान तो कम घेरती हȣ है, साथ हȣ इसे सरलता से नçट-ħçट भी नहȣं ͩ कया जा सकता 
है । इस Ĥकार के Ĥदश[न के ͧलए मुलायम एव ंसमतल धरातल का उपयोग ͩकया जाना कǑहए 
। इसके ͧलए पèुतकालय भवन कȧ सàपणू[ दȣवार को ĤयÈुत नहȣं ͩ कया जाना चाǑहए, अÛयथा 
इसके बोͨझल हो जाने का डर बना रहेगा, िजससे इसकȧ उपयोͬगता संǑदÊध हो जाएगी । अत: 
Ĥदश[न इस Ĥकार का हो, जो आंखɉ को सुखद Ĥतीत हो । रंगɉ आǑद का उपयोग कला×मक 
एव ंनयनाͧभराम होना चाǑहए । इसके ͧ लए Ĥदश[न प͠ɉ (Display-boards) का भी उपयोग 
ͩकया जा सकता है । 

5.1.7 पèुतक आवरणɉ का Ĥदश[न : पèुतकालय के Ĥवेश ɮवार के सम¢ एक पट कȧ åयवèथा कर 
उस पर नवागत पèुतकɅ  अथवा ऐसी पèुतकɉ के आवरणɉ को, िजनका उपयोग सामाÛयत: 
पाठकɉ ɮवारा नहȣं ͩ कया जाता है, लगा कर Ĥदͧश[त ͩ कया जाता है । इस ͪ वͬध मे अनपुयोगी 
अथवा ऐसी जीण[-शीण[ पèुतकɉ पर, जो पèुतकालय मɅ रखने योÊय नहȣं है, नवागत पèुतकɉ 
अथवा कम ĤयÈुत पèुतकɉ के आवरणɉ को लगाकर डàमी के Ǿप मɅ भी Ĥदͧश[त ͩ कया जाता 
है । इससे Ĥदश[न मɅ तो सजीवता आयेगी हȣ, साथ हȣ पाठक ɮवारा मांग ͩ कये जाने पर मलू 
पèुतक अÚययनाथ[ दȣ जा सकेगी । इससे एक पथं दो काज हɉगे, अथा[त ्पèुतक का Ĥदश[न 
एव ंउपयोग दोनɉ साथ-साथ हो सकɅ गे, िजससे पाठक संतçुट हɉगे, अÛयथा यǑद पाठक को 
मूल पèुतक के अÚययन के ͧलए Ĥदश[न समाÜत होने कȧ Ĥती¢ा करनी पड़ ेतो संभव है ͩक 
उसकȧ उस पèुतक मɅ ǽͬच Ĥाय: समाÜत हो जाए अथवा कम हो जाये । इस काय[ के ͧलए 
खुलȣ अथवा बदं अलमाǐरयɉ व ǓनधाǓनयɉ का उपयोग ͩकया जा सकता है । 

5.1.8 Ĥदश[न-पğक: Ĥदश[न-पğक का उपयोग पèुतकालय Ĥदश[न के ͧलए ͩकया जाता है । यह पğक 
कला×मक एव ंइस Ĥकार के होते है ͩक इÛहɅ ͩकसी भी ͨखड़कȧ, अलमारȣ, मंजूषा, पèुतक फलक 
अथवा पǐरसचंरण काउंटर पर उपयÈुत èथानɉ पर खड़ा अथवा आवæयकतानसुार लटकाया भी 
जा सकता है । इन पğकɉ का आकार-Ĥकार Ĥदश[न कȧ Ǿपरेखा, èथान एव ंĤदश[न सामĒी 
पर Ǔनभ[र करता है । 

5.1.9 Ĥदश[न से संबंͬ धत पèुतक वाता[ : Ĥदश[न कȧ यह ͪवͬध भी बहु त Ĥभावशालȣ है । इसके अÛतग[त 
èवय ंपाठक अथवा ͪवशेष£ Ĥदश[न से संबंͬ धत Ĥसंगɉ पर भाषण देता है । भाषण के ͧलए 
ͪवषय का चयन पाठकɉ कȧ आय ुव उनके èतर के आधार पर ͩ कया जाना चाǑहए तथा इसकȧ 
अवͬध संͯ¢Üत व Ēाéय होनी चाǑहए, उबाऊ नहȣं । वाता[ का आयोजन छोटे-छोटे समहूɉ के 
ͧलए करना उपयÈुत है । पèुतकालय वाता[ ͪवɮयालय के छाğɉ मɅ पèुतकालय के उपयोग मɅ 
ǽͬच  
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उ×पÛन करने का आधारभूत साधन है । इस वाता[ को वाद-ͪववाद अथवा ͪ वचार-ͪवमश[ के Ǿप 
मɅ भी आयोिजत ͩ कया जा सकता है । वाता[ का Ĥèतुतीकरण रोचक एव ंमनोरंजना×मक तथा 
åयिÈतयɉ को सरलता से समझ मɅ आ सकने वाला होना चाǑहए, अÛयथा इसका Ĥभाव कम 
हो सकता है । 

5.2.0 पèुतक Ĥदश[नी : पèुतक संĒह क¢ से अलग कर ͪवͧशçट पèुतक अथवा पèुतकɉ का Ĥमखु 
èथानɉ पर Ĥदश[न उनके उपयोग मɅ आशातीत वृͪ ƨ करता है । अत: पèुतकालयɉ ɮवारा अपने 
पǐरसर मɅ हȣ समय-समय पर अथवा ͪवशेष Ǒदवसɉ एव ंअवसरɉ पर नवागत एव ंͪवͧशçट 
पèुतकɉ के Ĥदश[न के ͧलए पèुतक Ĥदश[Ǔनयɉ का आयोजन ͩकया जाता है । िजससे पाठक 
को पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय-सामĒी कȧ जानकारȣ होती है । यह Ĥदश[न èथाई या अèथाई 
होता है । èथाई Ĥदश[न मɅ पèुतकɉ कȧ ͪ वͧशçटता अथा[त ्पांडुͧलͪप, कला×मक पèुतकɅ , अÍछȤ 
मुǑġत पèुतकɅ , दलु[भ व अĤाÜय पèुतकɉ आǑद के आधार पर Ĥदश[न ͩकया जाता है, जबͩक 
अèथायी Ĥदश[नी का आधार ͪ वͧशçट ͪ वषय, समय, मह×वपणू[ घटना व Ĥसंग, उ×सव व मेले, 
ͪवशेष Ǒदवस, साǑहि×यक वाͪष[को×सव तथा ͩकसी Ĥमुख लेखक अथवा åयिÈत कȧ शताÞदȣ 
आǑद होता है । 

5.1.10 ͪवͧशçट उƨरणɉ एव ंकहावतɉ कȧ सहायता से Ĥदश[न : Ĥाय: देखा गया है ͩक अÍछे उƨरणɉ 
एव ंकहावतɉ का मानव जीवन पर अÍछा Ĥभाव पड़ता है । अत: Ĥदश[न मɅ ͪवͪवधता लाने 
के ͧलए इनका उपयोग भी ͩकया जा सकता है । लेखकɉ, कͪवयɉ, कलाकारɉ, दश[नशािèğयɉ, 
ͧश¢ाͪवदɉ आǑद कȧ पèुतकɉ मɅ से उपयÈुत उƨरणɉ को लेकर उÛहɅ पğकɉ पर कला×मक ढंग 
से ͧलख कर उपयÈुत èथानɉ पर Ĥदͧश[त ͩकया जा सकता है, साथ हȣ Ĥचͧलत एव ंउपयोगी 
कहावतɅ भी इसी Ĥकार Ĥदͧश[त कȧ जा सकती है । यह अÚययन के ͧलए तो Ĥेरणा Ĥदान 
करेगा हȣ, साथ हȣ पèुतक संĒह को भी अनÛत ͪवͪवधता Ĥदान करेगा । 

5.1.11 ͪवͧशçट क¢ɉ का Ǔनमा[ण : आधुǓनक पèुतकालयɉ मे दलु[भ व सु ंदर ढंग से मुǑġत पèुतकɉ, 
बहु मूãय पांडुͧलͪपयɉ अथवा कला×मक ͬचğɉ के èथाई Ĥदश[न के ͧलए ͪवͧशçट क¢ का Ǔनमा[ण 
ͩकया जाता है अथवा अÚययन क¢ व संĒह क¢ कȧ ओर जाने वाले गͧलयारे कȧ दȣवारɉ के 
दोनɉ तरफ एक छोर से दसूरे छोर तक Ĥदश[न मंजूषाओं का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है । 

5.1.12 लोकͪĤय ͪवभागɉ का Ǔनमा[ण : अÚययन-सामĒी के Ĥदश[न के ͧलए लोकͪĤय ͪवभागɉ कȧ 
èथापना भी ͧ सƨ होती है । उदाहरणाथ[-संदभ[ ͪ वभाग, रोचक एव ंमनोरंजना×मक पèुतकɉ का 
ͪवभाग, पǒğका ͪवभाग आǑद इन ͪवभागɉ का अलग से Ǔनमा[ण ͩकया जाता है तथा वहां पर 
अÚययन-सामĒी को आकष[क ढंग से åयविèथत ͩकया जाता है, िजससे पाठक उनकȧ तरफ 
आकͪष[त हो सके और उनका उपयोग कर सके । 

5.1.13 ͪवͧभÛन दश[कɉ (Guides) का Ǔनमा[ण : पèुतकालय Ĥदश[न का Ĥमखु उƧेæय यहȣ है ͩक 
जनता मɅ पèुतकालय मɅ उपलÞध अÚययन-सामĒी के उपयोग के ͧ लए उपयÈुत वातावरण बन 
जाए । पाठक को इस बात कȧ जानकारȣ Ĥदान करने हेतु ͩ क उसकȧ वांǓछत अÚययन सामĒी 
पèुतकालय मɅ कहां रखी है, इसके ͧलए पèुतकालय मɅ कला×मक तथा सु ंदर ढंग से Ǔनͧम[त 
दश[कɉ का Ĥदश[न ͩकया जाता है, जो पाठक को उसकȧ वांǓछत सामĒी तक पहु ंचाने मɅ तो 
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सहायक होती हȣ है, कम[चाǐरयɉ के काय[ को भी सरल बनाते है । ये दश[क उपयÈुत ͪवषय 
से संबंͬ धत होते है तथा इÛहɅ उͬचत ढंग से उͬचत èथान पर Ĥदͧश[त ͩकया जाता है ।  

5.2. बाéय Ĥदश[न 

5.2.1 उƧेæय : बाéय Ĥदश[न Ǔनàनͧलͨखत उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ हेतु सàपाǑदत ͩकया जाता है: -  
(क) पèुतकालय के ¢ेğ और सेवाओं के उपयोग मɅ वृͪ ƨ करने के ͧलए, 
(ख) पèुतकɉ के अÚययन को Ĥेǐरत करना, 
(ग) पèुतकालय सेवा का उपयोग न करने वाले åयिÈतयɉ को इस संबधं मɅ सचूना देना तथा 

त×परतापवू[क उÛहɅ पèुतकालय सेवा कȧ ओर आकृçट करना, 
(घ) नयनाͧभराम रंगारंग Ĥदश[न ɮवारा ऐसे åयिÈतयɉ को, िजÛहɅ पèुतकालय ɮवारा Ĥसाǐरत 

पàैफलेटɉ और ͪववरͨणकाओं आǑद को पɭने का समय नहȣं है, उनको पèुतकालय कȧ 
ओर आकͪष[त करना 

(ङ)  पèुतकɉ और अÛय Ĥसार साधनɉ उदाहरणाथ[ Ēामोफोन ǐरकाɬ[स, ͩफãम िèĚप आǑद 
मɅ संĒǑहत समसामǓयक ǽͬच के Ĥसंगɉ कȧ जानकारȣ Ĥदान करना! 

5.2.2 बाéय Ĥदश[न कȧ ͪवͬधया : बाéय Ĥदश[न के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ͪवͬधयां ĤयÈुत कȧ जाती 
है - 
(क) दकुानɉ कȧ ͨखड़ͩकयɉ पर Ĥदश[न : इसके अÛतग[त दकुान माͧलक के सहयोग से उसकȧ 

वèतुओं के साथ Ĥासंͬगक पèुतकɉ को Ĥदͧश[त ͩकया जाता है । इस ͪवͬध के माÚयम 
से संदेश को कम लागत मɅ Ĥभावशालȣ ढंग से जनता तक पहु ंचाया जा सकता है । दकुानɉ 
कȧ ͨखड़ͩकयɉ पर Ĥदश[न कȧ योजना बनाते समय उपलÞध èथान के आकार-Ĥकार को 
Ĥदश[न का आधार बनाना चाǑहए । 

(ख) ͪव£ापन प͠ɉ व èथानीय पǐरवहनɉ के ͪव£ापन èथल का उपयोग रंगीन इæतहारɉ के 
Ĥदश[न ɮवारा पèुतकालय सेवा कȧ ओर आकृçट करने हेत ुͩकया जा सकता है । 

(ग) बाéय गǓतͪवͬधयɉ के अंतग[त राçĚȣय पèुतक सÜताह, कहानी कालाशं आǑद जैसे ͪ वͧशçट 
काय[Đमɉ का आयोजन । 

(घ) पèुतकालय के Ĥवेश ɮवार के बाहर कȧ ओर Ĥदश[न मजंूषाओं कȧ åयवèथा कर Ĥदश[न 
करना अथवा पèुतकालय कȧ बाéय दȣवार पर Ĥदश[न ͨखड़ͩकयɉ कȧ åयवèथा कर उनमɅ 
Ĥदश[न करना । 

6. Ĥदश[न ɮवारा उ×पÛन समèयायɅ 
यɮयͪप पèुतकालय Ĥदश[न एक मह×वपणू[ ĤͩĐया है, ͩफर भी इसके कारण कुछ समèयाएं उ×पÛन 
होती है : - 
(क) Ĥदश[न के ͧलए ĤयÈुत कȧ जाने वालȣ पèुतकɅ  अपने èथान पर नहȣं रह पातीं, िजससे गहन अÚययन 

करने वाले पाठकɉ को कǑठनाई होती है । 
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(ख) Ĥाय: Ĥदͧश[त पèुतकɉ कȧ मांग पाठकɉ ɮवारा कȧ जाती है, िजससे Ĥदश[न मɅ Ǔनरंतर फेर-बदल 
करना पड़ता है अथवा पाठक को Ĥदश[न समाÜत होने कȧ Ĥती¢ा करनी पड़ती है, अÛयथा पèुतक 
कȧ मांग को संतçुट करने हेतु पèुतक कȧ अǓतǐरÈत ĤǓतयां मंगवानी पड़ती है । 

(ग) अÍछे Ĥदश[न के ͧलए कला×मक काय[, अ¢र ͪवÛयास आǑद के ͧलए Ĥͧशͯ¢त कम[चाǐरयɉ कȧ 
आवæयकता होती है । साथ हȣ यह काय[ समय साÚय भी है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1. Ĥदश[न का अथ[ ' 'Ǒदखलाने कȧ ĤͩĐया' ' हɇ । 
2. Ĥदश[न से पाɫय सामĒी के उपयोग मɅ कोई वृͪ ƨ नहȣं होती है । 
3. Ĥदश[न से पèुतकालय कȧ लोकͪĤयता बढ़ती है । 
4. Ĥदश[न के ͧलए योजना बनाना आवæयक है । 
5. Ĥदश[न मɅ यांǒğक उपकरण भी मह××वपणू[ भूͧमका अदा करते हɇ । 
6. वगȸकरण Ĥदश[न कȧ एक ͪवͬध है । 
7. Ĥदश[न मजंुषा का उपयोग पèुतकालय Ĥदश[न हेत ुͩकया जाता हɇ । 
8. पèुतक आवरणɉ का Ĥदश[न से पाɫय-सामĒी कȧ उपयोͬगता बढ़ती है । 
9. वांǓछत पाɫय-सामĒी ĤाÜत करने के ͧलए दश[कɉ (Guide) का उपयोग करना चाǑहए ।  
10. बाéय Ĥदश[न से पèुतकालय के ¢ेğ व सेवाओं मɅ वृͪ ƨ होती है । 

7. सारांश 
Ĥदश[न एक कला है, िजसके ͧलए ͧश¢ा, åयवहार कुशलता एव ंचातुय[ कȧ आवæयकता होती है । Ĥदश[नाथ[ 
अÚययन-सामĒी का चयन बहु त सतक[ तापवू[क और होͧशयारȣ से ͩ कया जाना चाǑहए । Ĥदश[न के ͧ लए 
सरलता से Ĥदͧश[त कȧ जा सकने वालȣ, आकष[क आवरण, ͬचğयÈुत सुदंर एव ंèपçट Ǿप मɅ मुǑġत 
। अÍछȤ, सरल एव ंपठनीय पèुतकɉ का चयन ͩकया जाना चाǑहए और पèुतक के Įेçठ प¢ɉ को Ĥदͧश[त 
ͩकया जाना चाǑहए । Ĥदश[न मɅ अÚययन-सामĒी के ͪवषय रथ पठन के èतर कȧ ͪवͪवधता का Úयान 
रखा जाना चाǑहए । 
Ĥदश[न चाहे आंतǐरक हो या बाéय, उसे बड़ी संÉया मɅ åयिÈतयɉ को लाभािÛवत करना चाǑहए । इसके 
ͧलए Ĥदश[न सु ंदर, कला×मक, संतुͧलत, उͬचत एव ंसुǓनयोिजत होना चाǑहए तथा जहां तक सभंव हो, 
इसके ͧलए भीड़-भाड़ वाले एव ंअनकूुल वातावरण वाले ¢ेğɉ को चुना जाना चाǑहए । अͧभåयिÈत के 
ͧलए एक ͬचğ, एक हजार शÞदɉ कȧ अपे¢ा अͬधक Ĥभाͪवत करता है । अत: Ĥदश[न मɅ ͬचğɉ, रेखाͬचğɉ, 
फोटोͬचğɉ आǑद का अͬधकाͬधक उपयोग ͩकया जाना चाǑहए । 
Ĥदश[न कȧ åयवèथा करते समय Úयान रखना चाǑहए ͩक Ĥदश[न, 
(क) Ĥदश[न अकुशल न हो 
(ख) ͧलखावट गदंȣ व अनाकष[क न हो, 
(ग) भƧे रंगɉ का उपयोग न हो 
(घ) अपया[Üत Ĥकाश åयवèथा न हो, 
(ङ) अǽͬचकर रंग के आवरण वालȣ पèुतकɉ का उपयोग न ͩकया जाए, 
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(च) Ĥदश[न अåयविèथत नहȣं हो, 
(छ) Ĥदश[न बार-बार पǐरवत[नशील न हो । सुǓनयोिजत एव Ĥभावशालȣ Ĥदश[न काय[ ɮवारा 

जन-समुदाय को दȣ जाने वालȣ ͪवͪवध Ĥकार कȧ सेवाओं से उनमɅ अÚययन अͧभǽͬच जाĒत 
कȧ जा सकती है । इससे समुदाय के लोगɉ मɅ पèुतकालय के ĤǓत Ĥेम उ×पÛन होगा एव ं
पèुतकालय अंतत: सामुदाǓयक जीवन का Ĥमुख केÛġ एव ंजन-समदुाय का सÍचा ͪवæवͪवɮयालय 
बन जाएगा । 

8. Ĥæन 
Ĥæन 1: पèुतकालय Ĥदश[न के उƧेæयɉ का वण[न कȧिजए तथा पèुतकालय Ĥदश[न के आधारभूत ͧसƨांतɉ 
 का उãलेख कȧिजए । 
Ĥæन 2: पèुतकालय Ĥदश[न से आपका Èया अͧभĤाय है? आप इसकȧ संरचना अथवा योजना ͩकस 
 Ĥकार तैयार करɅगे । 
Ĥæन 3: पèुतकालय Ĥदश[न के Ĥकार बताइये तथा दोनɉ के ͧलए ĤयÈुत ͪवͬधयɉ का वण[न कȧिजए। 
Ĥæन 4: पèुतकालय Ĥदश[न से आप Èया समझते हɇ? भारत के ͩ कसी पèुतकालय मɅ अÚययन सामĒी 
 के Ĥदश[न के ͧलए आप िजन-िजन रȣǓतयɉ को अपनायɅगे, उनका सं¢ेप मɅ वण[न कȧिजए । 
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कोस[ 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई 9 : पèुतकालय ͪव×त: ĤͩĐया एव ंअͧभलेख 
(Library Finance : Records and Procedures) 
उƧेæय 
1. पèुतकालय ͪव×त के İोतɉ से पǐरͬचत होना । 
2. आय-åययक बनाने कȧ ͪवͬधयɉ कȧ जानकारȣ देना । 
3. ͪव×तीय अͧभलेखɉ (Records) से पǐरͬचत होना तथा उनके रख-रखाव के बार मɅ जानना । 

संरचना/ͪवषय-वèतु 
0. ͪवषय Ĥवेश 
1. ͪव×त के İोत 
2. ͪव×तीय अनमुान के तरȣके । 
3. आय-åययक (बजट) 
4. लेखा ͪवͬध (Accounting) 
5. अͧभलेख (Records) 
6. सारांश 
7. अßयास के ͧलए Ĥæन 
8. Ēथं संदभ[ सचूी 

0. ͪवषय Ĥवेश 
èथाई आधार पर पèुतकालयɉ कȧ èथापना तथा उनके अनरु¢ण के उपरांत अÍछȤ व सतंोषĤद 
पèुतकालय सेवा Ĥदान करने के ͧलए धन कȧ आवæयकता होती है । यǑद पèुतकालय कȧ ͪव×तीय िèथǓत 
सुǺढ़ नहȣ ंहोगी तो पèुतकालय अपने काय[ व उ×तरदाǓय×व को सफलता से परूा नहȣ ंकर सकɅ गे और 
समाज को पèुतकालय सेवा सचुाǽ Ǿप से Ĥदान नहȣं कर सकɅ गे । 
पèुतकालय ͪव×त के बारे मɅ अÚययन करने के ͧलए हम इस Ĥकरण को पाचं भागɉ मɅ ͪवभािजत कर 
सकते है, जो Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 
1. ͪव×त के İोत 
2. ͪव×तीय अनमुान के तरȣके 
3. आय åययक (बजट) 
4. लेखा ͪवͬध 
5. अͧभलेख (Records) 

1. ͪव×त के èğोत 
1.1 पèुतकालय कर : Ĥारंभ मɅ, साव[जǓनक पèुतकालयɉ कȧ ͪव×त åयवèथा दान और अǓनवाय[ 
 चंदे पर Ǔनभ[र होती थी । यह Ĥणालȣ साव[जǓनक पèुतकालयɉ के èथाई आय Ĥदान कराने 
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 मɅ असमथ[ थी, इसͧलए ''पèुतकालय कर'' कȧ åयवèथा कȧ गई । यह धनराͧश राÏय सरकार 
 ɮवारा लगाये गये पèुतकालय के अͬधǓनयम के अनसुार वसलू ͩकये गये कर ɮवारा ĤाÜत होती 
 है । इससे पाचं राÏयɉ के साव[जǓनक पèुतकालयɉ कȧ आय कȧ अǓनिæचतता तथा धन कȧ 
 कमी काफȧ अशं तक दरू हो गई है । तͧमलनाडु, आंĢ Ĥदेश, कना[टक, महाराçĚ और पिæचम 
 बगंाल मɅ पèुतकालय अͬधǓनयम लाग ूहो चुके हɇ । इन पांच राÏयɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत åयवèथाएं 
 Ĥयोग मɅ लायी जाती हɇ- 
 महाराçĚ और पिæचम बगंाल  : एक Ǔनिæचत धनराͧश । 
 कना[टक     : उपकर कȧ दर, तीन पसेै ĤǓत ǽपया 
      तथा शासकȧय अनदुान, ' राजèव' से 
      ĤाÜत कुल धन का तीन ĤǓतशत ͪव×त । 
 आंĢ Ĥदेश    : उपकर कȧ दर, चार से आठ पसेै ĤǓत ǽपया 
      तथा शासकȧय अनदुान, 'उपकर' से ĤाÜत 
      कुल धनराͧश के बराबर । 
 तͧमलनाडु    : उपकर कȧ दर, तीन पसेै ĤǓत ǽपया तथा 
      शासकȧय अनदुान, 'उपकर' से ĤाÜत कुल 
      धनराͧश के बराबर । 
1.2 सरकारȣ अनदुान : सरकार को भी अपने Ǔनयͧमत बजट मɅ -से पèुतकालयɉ को उसी Ĥकार 
 से अनदुान देना चाǑहए, िजस Ĥकार वह अÛय नागǐरक सेवाओं जसेै ͧश¢ा व èवाèØय के 
 ͧलए देती है । भारत मɅ िजन राÏयɉ मɅ अब तक पèुतकालय अͬधǓनयम नहȣं है, उन राÏयɉ 
 के आय-åययक मɅ इस मद मे यथेçट धनराͧश का उãलेख करना आवæयक है, िजससे  
 पèुतकालय सेवाओं मɅ उÛनǓत कȧ जा सके तथा औसत èतर के पèुतकालयɉ कȧ èथापना कȧ 
 जा सके । 
 पèुतकालय अͬधǓनयम के अंतग[त उपकर के Ǿप मे ĤाÜत धनराͧश केवल साव[जǓनक 
 पèुतकालय के ͧलए होती है । ͪवæवͪवɮयालय तथा महाͪवɮयालयɉ पèुतकालयɉ के ͪव×त के 
 İोत ͪवæवͪवɮयालय अनदुान आयोग तथा राÏय सरकार मुÉय है, जो Đमश: 80 ĤǓतशत 
 और 20 ĤǓतशत ͪव×त Ĥदान करते हɇ । शाला पèुतकालयɉ को 100 ĤǓतशत ͪव×त राÏय 
 सरकारɅ Ĥदान करती है । 
1.3 विृ×तदान : पèुतकालय कुछ अÛय İोतɉ से भी धनराͧश दान के Ǿप मɅ ĤाÜत करत ेहै । जसेै, 
 कुछ दान-दाता कभी-कभी ͪवशेष Ĥयोजन के ͧलए दान देते है । इस Ĥकार के धनकोष कȧ 
 èथापना या तो ͪवͧशçट उƧेæय कȧ ĤािÜत के ͧलए कȧ जाती है अथवा ͩकसी ͪवशेष Ĥकार कȧ 
 अÚययन सामĒी का Đय करने के ͧलए कȧ जाती है । ͩकÛत ुयह İोत केवल एक संपरूक 
 èğोत हȣ माना जाता है । इसे हम Ĥाथͧमक èğोत नहȣं मान सकत े। 
1.4 उपहार : पèुतकालयɉ को ͪवͧभÛन İोतɉ से धनराͧश, पèुतकɅ  या अÛय पाɫय सामĒी उपहार 
 के Ǿप मɅ ĤाÜत होती है, िजससे पèुतकालय के संĒह मɅ वृͪ ƨ होती है । ͩकÛतु इसे भी आय 
 का èथायी İोत 'नहȣं मना जा सकता । 
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1.5 अथ[दÖड : जब पèुतक समय पर वापस न कȧ जाय, अथा[त ्Ǔनधा[ǐरत अवͬध से अͬधक समय 
 तक पèुतक न लौटाई जाये तो पाठक को Ǔनधा[ǐरत दÖड देना होता है । यह एक दÖडा×मक 
 åयवèथा है, और पèुतकालयɉ के ͧलए इस Ĥकार से रकम उगाहना उͬचत नहȣं कहा जा सकता। 

1.6 आय के अÛय İोत : 

 पèुतकालय के Ĥकाशनɉ के ͪवĐय से ĤाÜत धन । 
 पèुतकालय सàपि×त से ĤाÜत ͩकराया । 
 रƧी कागज कȧ ǒबĐȧ ɮवारा ĤाÜत धन । 
 बɇक मɅ जमा राͧश से ĤाÜत Þयाज । 
 पèुतकालय शुãक (शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ) ɮवारा ĤाÜत धन । 

2. ͪव×तीय अनुमान के तरȣके : 
1. ĤǓत åयिÈत पƨǓत (Per-Capita Method) 
2. आनपुाǓतक पƨǓत (Method of Proportion) 
3. Þयौǐरवार पƨǓत (Method of Detail) 

2.1 ĤǓत åयिÈत पƧǓत: एक पèुतकालय के ͧ लए कुल वाͪष[क åयय क अनमुान लगाने क यह एक 
 तक[ संगत तरȣका है । इस Ĥणालȣ के अतंग[त पèुतकालयɉ कȧ èथापना, उनके ͪवकास तथा 
 उनमɅ सचुाǽ Ǿप से सेवा Ĥदान करने के ͧलए, वयèक नागǐरक/छाğ/ͧश¢क आǑद के आधार 
 मानकर Ĥ×येक åयिÈत पर होने वाले åयय का अनमुान लगाया जाता है । इस संबधं मे, 
 ͪवͧभÛन ͧसफाǐरशɅ कȧ गई है । डा. रंगनाथन ने 1950 मɅ उͬचत पèुतकालय सेवा Ĥदान करने 
 के ͧलए राÏय सरकारɉ को 50 पसेै ĤǓत åयिÈत के आधार पर पèुतकालयɉ पर åयय करने 
 का सझुाव Ǒदया था । साव[जǓनक पèुतकालयɉ के ͧलए ǓनयÈुत सलाहकार सͧमǓत ने सन 1959 
 मे भारत मɅ उͬचत पèुतकालय सेवा Ĥदान करने के ͧ लए 63 पसेै ĤǓत åयिÈत कȧ दर से 23. 
 करोड़ ǽपये के åयय का अनमुान लगाया था । 
 इसी Ĥकार ͪवæवͪवɮयालय अनदुान आयोग सͧमǓत (रंगनाथन सͧमǓत 1957) ने 
 महाͪवɮयालय तथा ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ 15 ǽपये ĤǓत छाğ तथा 200/ - ǽपये 
 ĤǓत अÚयापक के Ǒहसाब से åयय करने का सुझाव Ǒदया था । कोठारȣ कमीशन, 1966 ने 
 महाͪवɮयालय तथा ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ 25/- ǽपये ĤǓत छाğ तथा 300/ - ǽपये 
 ĤǓत अÚयापक के Ǒहसाब से åयय करने का सझुाव Ǒदया था । 
2.2 आनपुाǓतक पƨǓत : पèुतकालयɉ पर होने वाले åयय का अनमुान लगाने के ͧ लए आनपुाǓतक 
 आधार भी एक मह×वपणू[ तरȣका माना गया है । इस ͪवͬध के अनसुार देश, राÏय व संèथा 
 के बजट का कुछ अनपुात पèुतकालय पर ͩ कये जाने वाले वाͪष[क åयय के ͧ लए Ǔनधाǐर[त कर 
 Ǒदया जाता हɇ । इस संबधं Ǔनàनͧलͨखत ͧसफाǐरशɅ कȧ गई है । डा. रंगनाथन ने आनपुाǓतक 
 आधार पर देश के ͧ श¢ा बजट कȧ 6 ĤǓतशत धनराͧश का पèुतकालयɉ के ͧ लए उपयोग करने 
 का सझुाव Ǒदया है । राधाकृçणन -आयोग (1949) के अनसुार संèथा के कुल बजट का 6 
 ĤǓतशत संबंͬ धत महाͪवɮयालय या ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय पर åयय करने का सुझाव Ǒदया 



60 
 

 है । कोठारȣ आयोग (1966) के सुझावɉ के अनसुार महाͪवɮयालय या ͪ वæवͪवɮयालय के बजट 
 का 6.5 ĤǓतशत संबंͬ धत पèुतकालय पर åयय ͩकया जाना चाǑहए । 
2.3 Þयौरेवार पƨǓत : इस पƨǓत के अंतग[त पèुतकालयɉ पर होने वाले åयय का अनमुान लगाने 
 के ͧलए आवæयक ͪववरण एकğ करने होते है तथा उन ͪववरणɉ पर होने वाले åयय का अनमुान 
 लगाया जाता है । अथा[त ्पहले उन सभी मदɉ का Þयौरा तैयार ͩकया जाता है, िजन पर परेू 
 वष[ मɅ खच[ ͩकया जाना है । इसके बाद Ĥचͧलत दरɉ के आधार पर Ĥ×येक मद मɅ होने वाले 
 कुल खच[ का अनमुान लगाया जाता है । डा. रंगनाथन ने अपनी पèुतकालय ͪवकास योजना 
 (Library Development Plant) मɅ सुझाव Ǒदया है ͩक पèुतकालय मɅ होने वाला åयय 
 Ǔनàन Ĥकार का होता है । 

1. कम[चाǐरयɉ के वेतन व भ×ते । 
2. अÚययन सामĒी कȧ खरȣद व उसके रख-रखाव आǑद पर । इसके अलावा आधुǓनक 

पèुतकालयɉ मɅ िजãदबदंȣ, फोटो कापी सेवा व Ĥलेखन सेवा पर भी åयय ͩकया जात है 
। इस पƨǓत मɅ वाͪष[क ͪव×तीय आवæयकताओं का अनमुान लगाते समय गत वष[ मɅ ͩकये 
गये åयय को आधार माना जाता है । यह तरȣका ͪवæवसनीय व Ĥामाͨणक अवæय है, 
ͩकÛत ुपèुतकालय कȧ बदलती हु ई पǐरिèथǓतयɉ मɅ इसे सदैव अÍछा नहȣ ंमाना जा सकता।  

3. आय-åययक (बजट) 
बजट Ǔनिæचत अवͬध के ͧलए बनाई गई ͪव×तीय योजना होती है । इसमे सभंाͪवत आमद व खच[ का 
ͪववरण Ĥèतुत ͩकया जाता है । बजट अͬĒम वषȾ के ͧलए बनाया जाता है । यह ͩकसी भी संèथा के 
अनमुाǓनत आय तथा åयय का ͪ व×तीय लेखा होता है । इसमɅ भावी योजना के Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन 
के ͧलए साधनɉ कȧ घोषणा कȧ जाती है तथा ͪवशेष उƧेæय के ͧलए दȣ गई धनराͧश का उãलेख भी 
ͩकया जाता है । 

3.1 उƧेæय 

1. एक Ǔनिæचत अवͬध के ͧलए आय तथा åयय का ͪववरण Ĥèतुत करना । 
2. åयय को आय के अनसुार सीͧमत करना । 
3. योजनाबƨ Ǿप से åयय कȧ åयवèथा करना । 
4. भͪवçय मɅ दȣ जाने वालȣ सेवाओं के ͧलए ͪवèततृ जानकारȣ Ĥèतुत करना । 
5. भावी नीǓत Ǔनधा[रण के ͧलए आधार के Ǿप मɅ काय[ करना । 
6. ͪव×तीय Ǔनयğंण संबधंी काय[ करना । 

3.2 आय-åययक तैयार करने का åयावहाǐरक तरȣका : बजट एक या दो Ǒदन मɅ तैयार नहȣं ͩ कया 
 जाता है । अͪपतु परेू वष[ मɅ समय-समय पर िजतने भी Ǔनण[य ͧ लये जाते है, वे इसके आधार 
 के Ǿप मे काय[ करते हɇ । पèुतकालय बजट को Ǔनàनͧलͨखत तरȣकɉ से तैयार ͩकया जा सकता 
 है.  

(अ) तुलना×मक (Comparative) आधार पर 
(ब) काय[ योजना के अनसुार (In-accordance with work programme) 
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(स) माÛय मापदंडɉ और मानदंडɉ के आधार पर (By using accepted standards and 
norms)  

3.2.1 तुलना×मक आधार पर : यǑद गत वष[ तथा चालू वष[ का आय-åयय पया[Üत हो तो इसी के 
 आधार पèुतकालयाÚय¢ नये वष[ के ͧलए आय-åययक Ĥèतुत कर सकता है । यǑद गत वष[ 
 अथवा चालू वष[ का आय-åयय पया[Üत हो, से तलुना करके बजट के Ĥावधानɉ को परूा करने 
 के ͧलए सुझाव Ǒदया जा सकता है । 
3.2.2 काय[ योजना के अनसुार : इस ͪवͬध के ɮवारा आय-åययक बनाते समय पèुतकालय ɮवारा 
 दȣ जाने वालȣ सेवाओं तथा अÛय आवæयकताओं को Úयान मɅ रखा जाता है । काय[ योजना 
 पर आधाǐरत आय-åययक के अनमुानɉ मɅ Ǔनयत Ĥभार, संशोͬधत Ǔनयत Ĥभार तथा इकाई 
 लागत अनमुान शाͧमल होने चाǑहए । 
Ǔनयत Ĥभार (Fixed Charges) : (अ) इसके अÛतग[त, अÚययन-क¢ तथा पèुतकालयाÚय¢ के 
काया[लय के रख-रखाव पर होने वाला åयय, (ब) सूची-पğɉ तथा दसूरे Ĥकार के अͧभलेख (Records) 
के रख-रखाव पर होने वाला åयय, (स) टेलȣफोन, डाक, भवन कȧ मरàमत, अिÊन सरु¢ा के ͧलए बीमा, 
कȧड़ɉ के मारने पर होने वाला åयय तथा िजãदबदंȣ पर होने वाला खच[ शाͧमल होता है । 
संशोͬधत Ǔनयत Ĥभार (Modified Fixed Charges) : इसके अतंग[त आवæयक सेवाओं के 
रख-रखाव पर होने वाला åयय शाͧमल ͩकया जाता है । इस Ĥकार के åयय आवæयकता पड़ने पर åयवèथा 
मɅ आवæयक पǐरवत[न करके कम या अͬधक भी ͩकये जा सकते हɇ । उदाहरणाथ[, आवæयकता पड़ने 
पर काय[ के घटंɉ को घटाया / बढ़ाया जा सकता है । कम[चाǐरयɉ कȧ संÉया मे आवæयक पǐरवत[न ͩकया 
जा सकता है । 
इकाई लागत अनमुान (Unit Cost Estimate) : इसके अÛतग[त Ǔनàनͧलͨखत ǒबÛदओंु को Úयान 
मे रखा जाता है, जैसे पèुतकालय ͩकतने åयिÈतयɉ को सेवा Ĥदान करता है, वष[ मɅ ͩकतनी पèुतकɉ 
का लेन-देन होता है, Ēथं सचूी संबधंी सेवाओं कȧ मांग ͩकस माğा मɅ है, ͩकतनी पाɫय सामĒी को 
सामाÛयत : उसी वष[ मɅ अͬधगǑृहत करना है व सचूीकृत करना है, तथा ͩ कतनी पèुतकɉ कȧ िजãदबदंȣ 
करवाना आवæयक है । इन सबके åयय का पǐरकलन åयिÈतयɉ कȧ संÉया, साज-सामान तथा सामĒी 
के पǐरमाण के अनसुार ͩ कया जाता हे । अथा[त ्Ĥ×येक इकाई पर होने वाले åयय का अनमुान लगाकर 
परेू åयय का पǐरकलन ͩकया जाता है । 
3.2.3 माÛय-मापदंडɉ और मानदंडɉ के आधार पर : पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी के आधार पर 
 कम[चाǐरयɉ कȧ संÉया का अनमुान लगाने तथा उनके ͧलए फनȸचर कȧ आवæयकता का अनमुान 
 लगाने के ͧलए पèुतकालय मानदंडɉ कȧ सहायता लȣ जाती है । ये मानदंड कम[चाǐरयɉ का वेतन, 
 फनȸचर, भवन आǑद पर होने वाले åयय को आंकने मɅ भी सहायक होते हɇ । इसी Ĥकार 
 आय-åययक बनाने मɅ पèुतकालय सेवाओं के ͧ लए Ǔनधा[ǐरत मापदंडɉ का उपयोग ͩ कया जाता 
 है । 
3.3 आय-åययक अनपुात : पèुतकालय कई ͪवͧभÛन मदɉ मɅ åयय के ͪवभाजन के ͧलए 
 Ǔनàनͧलͨखत मत åयÈत ͩकये गये है । पèुतकालय सलाहकार सͧमǓत (1959) के अनसुार 
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 पèुतकालयɉ मɅ औसत आवत[क åयय, कम[चाǐरयɉ के अǓतǐरÈत अÛय मदɉ पर (पèुतकɅ , रोशनी, 
 र¢ण आǑद पर) कम[चाǐरयɉ पर होने वाले åयय के बराबर हो । 
 डा. रंगनाथन के अनसुार जब तक पèुतकालय के वाͪष[क आय-åययक का आधा भाग 
 कम[चाǐरयɉ के वेतन के ͧलए सुरͯ¢त नहȣं कर Ǒदया जाता, पèुतकालयɉ ɮवारा ऐसी संतोषजनक 
 सेवा Ĥदान नहȣं कȧ जा सकती, िजससे ͧश¢ा के ĤǓत जनता मɅ åयाÜत असंतोष को ͧमटाया 
 जा सके । रंगनाथन ने पèुतकालय åयय को ͪ वͧभÛन मदɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत Ǿप से ͪ वभािजत 
 करने का सुझाव Ǒदया है-  
 कम[चाǐरयɉ पर – 50% 
 पèुतकɉ व अÛय पाɫय सामĒी पर – 40% 
 अÛय मदɉ पर – 10% 
3.4 आय-åययक का ĤाǾप : आय-åययक मɅ पहले आय का ͪववरण बाɃ ओर तथा åयय का ͪ ववरण 
 दाǑहनी ओर Ǔनàनͧलͨखत  
Ĥकार से Ǒदया जाता है । 
आय राͧश åयय 

 
राͧश 

ǽ. पै. ǽ. पै. 
पुèतकालय कर   वेतन तथा भ×ते   
(साव[जǓनक पुèतकालय(   पुèतकɅ     
सरकारȣ अनुदान   समाचार  -पğ व पǒğकाएं    
विृ×तदान तथा उपहार   िजãदबंदȣ   
ͪवलंब दंड तथा अÛय दंड   ǒबजलȣ   
पुèतकालय Ĥकाशन आǑद कȧ ǒबĐȧ   भवन का र¢ण   
Þयाज ɮवारा   डाक åयय   
अÛय   èटेशनरȣ व छपाई   
   बीमा   
   कम[चारȣ आवास   
   वदȹ   
   उɮयान   
   टेलȣफोन   
   अÛय   

4. लेखाͪवͬध (Accounting) 
आय-åययक मɅ आय के सब èğोतɉ तथा åयय के सब £ात मदɉ को अंͩकत ͩकया जाता है । खच[ के 
Ĥमुख ͪ वषयɉ पर åयय का अनपुात भी Ǒदया जाता है । आय-åययक मɅ Ǒदये गये Ĥावधानɉ के अनसुार 
åयय ͩकया जाता है और उनका Ǒहसाब Ǔनàनͧलͨखत अͧभलेखɉ मɅ रखा जाता है । खाता-बहȣ (ledger) 
मɅ ĤािÜत एव ंअदायगी का लेखा Ǒदया जाता है, इसके साथ हȣ रोकड़-बहȣ (Cash Book) मɅ पèुतकालय 
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मɅ ĤǓतǑदन ͩ कतना पसैा ĤाÜत हुआ और ͩ कतना भुगतान ͩ कया गया का Ǒहसाब ͧलखते हɇ । ͪ वǓनधान 
(आबटंन) रिजèटर (Allocation Register) मɅ हम कुल धन को ͪवभाग/ͪवषय के अनसुार बांट देत े
हɇ । धन िजस ͪवषय मɅ åयय होता है, उसको ͪवǓनधान रिजèटर मɅ उस ͪवषय के पçृठ मɅ ͧलख देत े
हɇ । इससे ͩकसी भी समय हमɅ यह £ात हो सकता है ͩक एक ͪवषय पर ͩकतना धन åयय हो चकुा 
है और ͩकतना बाकȧ है । पèुतकालय मɅ Đय कȧ गई सामĒी के ǒबल कȧ ĤािÜत तथा अदायगी का 
Þयौरा ǒबल रिजèटर मे देते हɇ । 
पèुतकालय को जब धन कȧ ĤािÜत होती है तो उसकȧ रसीद काटȣ जाती है । यह रकम रसीद पिुèतका 
से ĤǓतǑदन रोकड़-बहȣ मɅ Ĥͪविçट कȧ जाती है । रोकड़-वहȣ से खाता-बहȣ मɅ Ĥͪवçट कȧ जाती है । 
पèुतकालय मɅ Đय कȧ गई सामĒी के ǒबल ĤाÜत होत ेहɇ । इन ǒबलɉ कȧ Ĥͪविçट सव[Ĥथम ǒबल-ĤािÜत 
रिजèटर मɅ करत ेहɇ तथा िजस Đमांक पर ǒबल कȧ Ĥͪविçट होती है उस नàबर को ǒबल पर अंͩकत 
कर देते हɇ । इसको वाउचर संÉया कहते हɇ । ǒबल का ͧमलान आड[र (order) से करते हɇ ͩक रेट (Rate) 
ठȤक लगाये गये हɇ अथवा नहȣ,ं यǑद पèुतक Đय कȧ गई है तो पहले पèुतक को पǐरĒहण रिजèटर 
मɅ चढ़ाकर पèुतक तथा ǒबल पर पǐरĒहण संÉया ͧ लखते हɇ । ǒबल पर यǑद पǐरĒहण संÉया नहȣं ͧ लखी 
है तो ǒबल को पास नहȣ ंकरते हɇ । इसके बाद 
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खाता- बहȣ (Ledger) 
खाता संÉया---------------------------------------- 
ͪवषय/नाम------------------------------------------ 

Đ  .सं.  
 

Ǒदनांक 
 

ͪववरण 
 

लेखा  -शीष[क  
 

डेͪवड 
 

Đेͫडट )जमा(  
 

योग 
 

    ǽ. पै. ǽ. पै. ǽ. पै. 
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खाता – बहȣ के ͪवͧभÛन कलमɉ का ͪववरण 
खाता संÉया: åयिÈत, फम[, आǑद जो पुèतकालय को सामाĒी का ͪवĐय करते हɇ , उनको खाता – बहȣ मɅ एक Đमांक Ǒदया जाता है । िजसे खरा 

संÉया कहते हɇ ।  
नाम : åयिÈत , फम[, संèथा आǑद िजसका खाता है , नाम Ǒदया जाता है ।  
Đम संÉया : धन कȧ ĤािÜत  /भुगतान को खाता –  बहȣ मɅ चढ़ते समय एक संÉया दȣ जाती है िजसे Đम संÉया कहते हɇ ।  
Ǒदनांक  :  िजस Ǔतͬथ के धन कȧ ĤािÜत  /भुगतान होता है उस Ǔतͬथ को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
ͪववरण : िजस åयिÈत , फम[, संèथा के भुगतान होता है उसका नाम , चैक संÉया व Ǒदनांक तथा राͧश कालम मɅ ͧलखते हɇ । इसी Ĥकार 

कई बार कुछ फम[ , पǒğका आǑद सÜलाई नहȣं करवा पाती हɇ । अतः अͬĒम राͧश लौटा दȣ जाती हɇ तो इस कालम मे फम[ का नाम, 
िजस चैक ɮवारा राͧश लौटाई गई है उसकȧ संÉया व Ǒदनांक तथा राͧश ͧलखते हɇ ।  

लेखा शीष[क : िजस मद मɅ धन ĤाÜत अथवा åयय हुआ है उसको इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । उदाहरणाथ[ पुèतकɅ  , पǒğकाएँ , लेखन सामĒी आǑद। 
वाउचर संÉया : पुèतकालय मे Đय कȧ गई सामĒी के ǒबल ĤाÜत होते हɇ । इनकȧ Ĥͪविçट ǒबल – ĤािÜत रिजèटर मɅ करते हɇ तथा िजस Đमांक को 

ǒबल कȧ Ĥͪविçट होती है उस Đमांक को ǒबल पर अंͩकत कर देते हɇ, इसको वाउचर संÉया कहते हɇ तथा उÈत कालम मɅ ͧलखते 
हɇ ।  

डेǒबट : पुèतकालय ɮवारा इस खाते मɅ से यǑद भुगतान ͩकया जाता है तो उस राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
Đेͫडट : पुèतकालय मɅ यǑद इस खाते मɅ धन कȧ ĤािÜत होती है तो उस राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
योग : डेǒबट अथवा Đेͫडट करने के बाद कुल राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । 
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रोकड़ बहȣ (Cash Book) 
ĤािÜत 

 
भुगतान 

 
Đ .सं.  Ǒदनांक रसीद संÉया ͪववरण खाता 

संÉया 
नगद /चैक  योग Ǒदनांक वाउचर 

संÉया 
ͪववरण खाता 

संÉया 
नगद/चैक योग 

ǽ. प.ै  प.ै ǽ. प.ै ǽ. प.ै 
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रोकड़ – बड़ी के ͪवͧभÛन कलमɉ का ͪववरण  
ĤािÜत :  
Đम संÉया  : पèुतकालय मɅ धन कȧ ĤािÜत  /भुगतान के रोकड़ –  बहȣ मɅ Đम से चढ़ाते हɇ िजसे Đम संÉया कहते हɇ ।  
Ǒदनांक  : िजस Ǔतͬथ को धन कȧ ĤािÜत होती है उस Ǔतͬथ को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । 
रसीद संÉया  : पèुतकालय मɅ ĤǓतǑदन ĤाÜत धनराͧश के ͧलए रसीद काटȣ जाती है । रसीद पर अंͩकत Đम संÉया कȧ रसीद संÉया कहते हɇ तथा इसी संÉया 

को इन कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
ͪववरण  : क\इसके अतंग[त यह ͧलखना होता है ͩक धन कȧ ĤािÜत ͩकस èğोत से हु ई है । उदाहरणाथ[  :वाͪष[क सदèयता शुçक , रƧी कागज कȧ ǒबĐȧ 

ɮवारा, अथ[दÖड आǑद ।  
खाता संÉया  : धन ĤािÜत के Ĥ×येक èğोत , जैसे वाͪष[क सदèयता शुãक, अथ[दÖड आǑद को ͧलए खाता – बहȣ मɅ एक खाता संÉया Ǒद जाती है तथा इसी 

खाता संÉया को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ।  
नकद /चैक  :  यǑद धन कȧ ĤािÜत चैक ɮवारा होती है तो चैक संÉया , Ǒदनांक , व राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । यǑद धन कȧ ĤािÜत नकद होती है 

तो वह राͧश ͧलखत ेहɇ । 
योग  : धनराͧश को जोड़कर इस कालम मɅ ͧलख देते हɇ ।  
भुगतान:  
Ǒदनांक  : िजस Ǔतͬथ को भुगतान ͩकया जाता है उस Ǔतͬथ को इस कालम मɅ ͧलख देते हɇ। 
वाउचर संÉया  : पèुतकालय मɅ Đय कȧ गई सामĒी के ǒबल ĤाÜत होत ेहɇ । इन ǒबलɉ कȧ Ĥͪविçट ǒबल -ĤािÜत -रिजèटर मɅ करत ेहɇ । िजस Đमाकं पर ǒबल 

कȧ Ĥͪविçट होती है उस Đमाकं को ǒबल पर अंͩकत कर देते है इसको वाउचर संÉया कहत ेहɇ । तथा उस संÉया को इस कालम मɅ ͧलखत ेहɇ 
।  

ͪववरण  : िजस åयिÈत , फम[ , संèथा को भुगतान ͩकया जाता है उसका नाम व जगह का नाम इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
नकद  /चकै  :  भुगतान यǑद चैक ɮवारा होता है तो चैक संÉया , Ǒदनांक व राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । भुगतान यǑद नकद राͧश मɅ होता है तो इस 

कालम मɅ भुगतान कȧ राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
योग  : भुगतान कȧ गई राͧश का योग इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
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ͪवǓनधान (आबटंन) रिजèटर (Allocation Register) 
(स)             आय – åययक....................वष[.................  
ͪवषय................................           आबǑंटत राͧश..........पèुतक पǒğकायɅ........... 

Đम संÉया 
 

वाउचर संÉया 
 

पुèतकɅ पǒğकायɅ कुल åयय बकाया ǑटÜपणी 
ǽ .      पै. ǽ .      पै. ǽ .      पै. ǽ .      पै.  
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ͪवǓनधान (आबटंन) रिजèटर के ͪवͧभÛन कलमɉ का ͪववरण 
ͪवषय : पुèतकालय को दȣ गई कुल धन राͧश को हम ͪवषयानसुार बांट देते है । जसेै भौǓतक शाèğ , समाज शाèğ, èटेशनरȣ 

व छपाई िजãदबंदȣ आǑद । Ĥ×येक ͪवषय को ͪवǓनधान रिजèटर मɅ एक पçृठ आवंǑटत कर देते हɇ ।  
आबंǑटत राͧश : उपयु [Èत ͪवषय को ͩकतनी धन राͧश , पुèतक तथा पǒğकाओं के ͧलए आवंǑटत कȧ गई है । उसको यहां ͧलखते हɇ ।  
वष[ : िजस वष[ के ͧलये धन राͧश आवंǑटत कȧ गई है उस वष[ को ͧलखते हɇ ।  
Đम संÉया : ͪवǓनधान रिजèटर मɅ ǒबल को Ǔनयमानुसार चढ़ाते समय एक संÉया दȣ जाती है िजसे Đम संÉया कहते हɇ । 
वाउचर संÉया : पुèतकालय मɅ Đय कȧ गई सामĒी के ǒबल ĤाÜत होते हɇ , इनकȧ Ĥͪविçट ǒबल - ĤािÜत रिजèटर मɅ करते हɇ तथा िजस 

Đमांक पर ǒबल कȧ Ĥͪविçट होती है उस Đमांक को ǒबल पर आबंǑटत कर देते हɇ । इसको वाउचर संÉया कहते हɇ तथा 
इसे इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  

पुèतकɅ  : ǒबल यǑद उपरोÈत ͪवषय कȧ पुèतकɉ का है तो वह राͧश इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
पǒğकाऐं  :  ǒबल यǑद उपरोÈत ͪवषय कȧ पǒğकाओं का है तो वह राͧश इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
कुल – åयय :  पुèतकɉ तथा पǒğकाओं पर कुल åयय इस कालम मीन ͧलख देते हɇ । 
बकाया राͧश : कुल åयय को आबंǑटत राͧश मɅ से घटा देने पर बकाया राͧश ĤाÜत हो जाती है । 
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ǒबल (रिजèटर (Bill Register) 
Đ .सं.  

 
वाउचर संÉया 

 
ĤािÜत Ǒदनाकं 

 
ǒबल संÉया व Ǒदनाकं 

 
नाम व èथान 

 
ͪवषय 

 
राͧश 
 

राͧश अदायगी के ͧलए पास 
 

चैक  /नकद  
 

ĤािÜत Ǒदनाकं 
 

ǽ. प.ै 
 

ǽ. प.ै 
 

ǽ. प.ै 
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ǒबल – रिजèटर के ͪवͧभÛन कालम का ͪववरण : 
Đम संÉया: 
एवं  

पुèतकालय मɅ ĤाÜत ǒबल कȧ Ĥͪविçट ǒबल रिजèटर मɅ िजस Đम मɅ करते हɇ  

वाउचर संÉया : उसे Đम संÉया कहते है एवं पुèतकालय मɅ Đय कȧ गई सामĒी के जब ǒबल होते हɇ । इनकȧ Ĥͪविçट ǒबल -ĤािÜत-रिजèटर 
मɅ करते हɇ । तथा िजस Đमांक पर ǒबल कȧ Ĥͪविçट होती है उसे Đमांक को ǒबल पर अंͩकत कर देते हɇ इसको वाउचर 
संÉया कहते हɇ । 

ĤािÜत संÉया :  पुèतकालय मɅ ǒबल िजस Ǔतͬथ को ĤाÜत होते हɇ उस Ǔतͬथ को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । 
ǒबल संÉया व Ǒदनांक  : Ĥ×येक ǒबल पर एक Đम संÉया अंͩकत होती है िजसे हम ǒबल संÉया कहते हɇ । ǒबल संÉया व Ǒदनांक को इस कालम 

मɅ ͧलखते हɇ । 
नाम व èथान  : ǒबल िजस फम[  /संèथा का है , का नाम तथा èथान को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ।  
ͪवषय  : ǒबल पर अंͩकत कुल राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  
राͧश अदायगी के ͧलये 
पास   

ǒबल िजतनी राͧश के ͧलए पास ͩकया गया है उस राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  

चैक /नकद  :  यǑद अदायगी चैक ɮवारा कȧ गई है तो चैक संÉया , Ǒदनांक तथा राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ । यǑद नगद ɮवारा 
अदायगी होती है तो राͧश को इस कालम मɅ ͧलखते हɇ ।  

ĤािÜत Ǒदनांक  : इस कालम मɅ चैक  /नकद ĤाÜत करने वाले के हèता¢र लेते हɇ । यǑद अदायगी चैक से डाक ɮवारा हɇ तो इस का लम 
मɅ ĤािÜत सूचना ͧलखते हɇ।  
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ͪविज धान-रिजèटर मɅ उस ǒबल कȧ धन राͧश को दज[ ͩकया जाता है और ǒबल को भगुतान के ͧलये, 
पास करने है । ǒबल पास करने के बाद पास ͩकए गये ǒबल कȧ Ĥͪविçट रोकड़ बहȣ , ǒबल- रिजèटर 
तथा खाता -बहȣ मɅ भी करते हɇ । 
यǑद ͪवǓनधान -रिजèटर मɅ ͩकसी ͪवषय मɅ पèुतक/पǒğकाओं आǑद के ͧलये धन नहȣं बचा है तो उस 
ͪवषय कȧ पèुतक /पǒğकाओं के ͧलये आड[र नहȣं देना चाǑहये । 

5. अͧभलेख (Records) : 
लेखाͪवͬध के अͧभलेखɉ के नमूने व उनका ͪववरण नीचे Ǒदया गया है । 
(अ) खाता – बहȣ (Ledger) 
(ब)  रोकड़- बहȣ (Cash-Book) 
(स)  ͪवǓनधान रिजèटर (Allocation Register) 
(द)  ǒबल-रिजèटर (Bill Register) 

6. सारांश 
ͩकसी भी संèथा को सचुाǽ ǽप से चलाने के ͧलये धन कȧ आवæयकता होती है । अत : संतोष Ĥद 
पèुतकालय सेवा Ĥदान करने के ͧलये पया[Üत धनराͧश का Ĥावधान होना चाǑहये । 
पèुतकालयकर, सरकारȣ अनदुान, विृ×तदान, उपहार एव ंअथ[दÖड आǑद पèुतकालय ͪव×त के मुÉय İोत 
माने जाते हɇ । ͩकÛत ुपèुतकालय ͪव×त का İोत ऐसा होना चाǑहये जहां से पèुतकालयɉ को èथायी 
ǽप मे धन ǓनरÛतर ĤाÜत होता रहे और सरकार कȧ पǐरवत[नशील नीǓतयɉ के अनसुार उनमɅ पǐरवत[न 
होने कȧ सभंावना नहȣं बनी रहे । उदाहरणाथ[ साव[जǓनक पèुतकालय अͬधǓनयम ɮवारा जो ͪव×तीय 
åयवèथा कȧ जाती है वह एक èथायी åयवèथा होती है िजसको सरकारȣ अͬधकारȣ अपनी इÍछा के अनसुार 
बदल नहȣं सकत ेऔर पèुतकालय सेवा Ĥदान करने मɅ कोई अड़चन पदैा न होती है । पèुतकालय के 
Ĥकाशनɉ के ͪवĐय से ĤाÜत धन, बɇक मɅ जमा मɅ कोई अड़चन पदैा नहȣं होती है । पèुतकालय के Ĥकाशनɉ 
के ͪ वĐय से ĤाÜत धन, पèुतकालय संपि×त से ĤाÜत ͩ कराया, रƧी कागज कȧ ǒबĐȧ ɮवारा ĤाÜत धन, 
बɇक मɅ जमा राͧश से ĤाÜत Þयाज आǑद से भी पèुतकालयɉ को आय होती है । ͩकÛत ुइस आय से 
Ĥभावकारȣ पèुतकालय सेवा Ĥदान नहȣं कȧ जा सकती । 
पèुतकालयɉ के ͧलये धन का अनमुान लगाने के मुÉय ǽप से तीन तरȣके Ĥचͧलत हɇ, जैसे, (1) ĤǓत 
åयिÈत पƨǓत,  
(2) आनपुाǓतक पƨǓत एव ं(3) Þयोरेवार पƨǓत । 
पèुतकालय मɅ ĤाÜत ͪव×त मे योजनाबƨ तरȣके से खच[ करने के ͧलये बजट बनाया जाता है । िजसमɅ 
संभाͪवत आमद व खच[ का ͪ ववरण Ĥèतुत ͩकया जाता है । आय-åयय (बजट) को Ǔनàन ͧलͨखत तरȣकɉ 
से तैयार ͩकया जाता है : - 
(1) तुलना×मक आधार पर, (2) काय[ योजना के अनसुार तथा (3) माÛय मान-दÖडɉ के आधार पर।  
पèुतकालय कȧ ͪ वͧभÛन मदɉ मɅ åयय के ͪ वभाजन के ͧलये अनेक मत åयÈत ͩकये गये हɇ । पèुतकालय 
सलाहकार सͧमǓत (1959) के अनसुार पèुतकालय ͪव×त का 50% पèुतकालय कम[चाǐरयɉ पर तथा 
शेष 50% अÛय मदɉ पर खच[ होनी चाǑहये । रंगनाथन ने पèुतकालय ͪव×त को Ǔनàनͧलͨखत ǽप से 
ͪवभािजत करने का सुझाव Ǒदया है । 
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कम[चाǐरयɉ पर      50% 
पèुतकɉ के अÛय पाɫय सामĒी पर   40% 
अÛय मदɉ पर      10% 
पèुतकालय के आय-åयय का लेखा जोखा रखने के ͧ लये Ǔनàन Ĥकार के रेकाड[ रखे जाते हɇ ताͩक धन 
का अप åयय न हो सके और उसका सहȣ तौर पर अंके¢ण ͩकया जा सके: -  
1. खाता - बहȣ (Ledger) 
2. रोकड़- बहȣ (Cash-Book) 
3. ͪवǓनधान (आवटंन) रिजèटर (Allocation Register) 
4. ǒबल-रिजèटर (Bills Register) 
वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1. ͪव×त के अभाव मɅ पèुतकालय अपने काय[ एव ंउ×तरदाǓय×व को सफलता पवू[क कर सकते हɇ ।  
2. पिæचम बगंाल मɅ पèुतकालय अͬधǓनयम नहȣं है । 
3. पèुतकालयɉ को सरकार से अनदुान ĤाÜत होता है । 
4. पèुतकालय सलाहकार सͧमǓत ने 50 पसेै ĤǓत åयिÈत कȧ दर से åयय करने का अनमुान लगाया 

था । 
5. आनपुाǓतक पƨǓत ͪव×तीय अनमुान लगाने का तरȣका है । 
6. बजट Ǔनिæचत अवͬध के ͧलए बनाई गई ͪव×तीय योजना होती है । 

7. अßयास के ͧलये Ĥæन 
1. पèुतकालय बजट से आप Èया समझते है? ͪव×तीय अनमुान के तरȣकɉ का वण[न कȧिजये?  
2. पèुतकालय बजट कȧ पǐरभाषा दȣिजये । इसके उƧेæय Èया है? 
3. आप साव[जǓनक पèुतकालय का वाͪष[क बजट कैसे तैयार करɅगे? उन ǒबÛदओंु का वण[न कȧिजये 

िजनका बजट बनात ेसमय आप Úयान रखɅगे ? 
4. आमद के èğातɉ और खच[ के उन मदɉ का वण[न करɅ िजनकȧ åयवèथा पèुतकालयाÚय¢ को बजट 

मɅ करनी पड़ती है? 
5. खाता बहȣ एव ंरोकड बहȣ का अÛतर èपçट कȧिजये । 
6. आवटंन रिजèटर तथा ǒबल रिजèटर कȧ उपयोͬगता को èपçट कȧिजये । 
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कोस[ 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई 10: पèुतक ¢Ǔत : पèुतक सुर¢ा एव ंĤǓतर¢ण 
(Core, Repair and Preservation ऑफ Books) 
 

उƧेæय 
1. ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय कȧ ¢Ǔत से पǐरͬचत कराना । 
2. इनकȧ सरु¢ा एव ंĤǓतर¢णा के बारे मɅ समझाना । 

संरचना / ͪवषय वèतु  
ͪवषय Ĥवेश 
1. आवæयकता 
2. पाठकɉ ɮवारा ¢Ǔत 
3. कम[चाǐरयɉ ɮवारा ¢Ǔत 
4. ĤाकृǓतक कारण 
5. चूहे तथा हाǓनकारक कȧट 
6. मरàमत 
7. िजãदबÛदȣ 
8. सारांश 
9. Ĥæन 
9. ĒÛथ सचूी 

0. ͪवषय Ĥवेश 
पèुतकालय ͪवæव-£ान के भÖडार हɇ । यह £ान Ĥलेखɉ के Ǿप मɅ पèुतकालयɉ मɅ सुरͯ¢त रखा जाता 
है । पèुतकालय Ĥलेखɉ का संĒह माğ हȣ नहȣं, बिãक चेतना, Ĥेरणा, सßयता और संèकृǓत का 
संदेशवाहक और राçĚ के साǑह×य तथा इǓतहास का सरं¢क है । अत: पèुतकालयɉ का काय[ इस महान 
एव ंदलु[भ संपदा को पाठकɉ के उपयोग हेतु सजाना, संवारना व सुरͯ¢त रखना है । 

1. आवæयकता 
पèुतक पèुतकालय-सेवा का आधार है । पèुतकɉ को संĒह करने मे पèुतकालय का काफȧ धन åयय 
होता हɅ । इनकȧ åयवèथा करने मɅ पèुतकालय कम[चाǐरयɉ का समय और Įम लगता है । पèुतकɉ 
ɮवारा हȣ वत[मान पीढ़ȣ के लोग £ान ĤाÜत करत ेहɇ । भावी पीǑढ़यɉ का भͪवçय भी इÛहȣं पर Ǔनभ[र 
करता है । ǓनरÛतर उपयोग, ĤाकृǓतक ͪवपदाओं, हाǓनकारक कȧट आǑद से पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचती 
है, इनकȧ िजãद टूट जाती है, उनके पçृठ फट जात ेहै और अÛत मɅ इतनी ¢त-ͪव¢त हो जाती है 
ͩक उनका उपयोग करना मुिæकल हो जाता है । डॉ. एस. आर. रंगनाथन के पèुतकालय ͪव£ान के 
Ĥथम सूğ के अनसुार ' 'पèुतकɅ  उपयोग के ͧ लये हɇ' ' । अत: पèुतकालयाÚय¢ का कत[åय है ͩक उनकȧ 
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सुर¢ा का ĤबÛध कर, उÛहɅ ¢Ǔत से बचायɅ तथा ¢ǓतĒèत पèुतकɉ कȧ समय पर मरàमत कराये, ताͩक 
वे पाठकɉ के ͧलये ǓनरÛतर उपयोगी बनी रह सकɅ  । पèुतकालय मɅ संगहृȣत पाɫय सामĒी के ¢Ǔत 
के अनेक कारण है । उनमɅ से Ĥ×येक का ͪवæलेषण अंͩकत ͩकया गया है । 

2. पाठकɉ ɮवारा ¢Ǔत 
1. जहां मुÈत Ĥवेश कȧ सुͪवधा रहती है, वहां पाठक पèुतकɉ को उलट-पलट करत-ेकरत ेटेढ़ȣ-मेढ़ȣ 

छोड़कर चले जाते है । इससे पèुतकɅ  ¢ǓतĒèत हो जाती है । 
2. फलकɉ पर रखी हु ई पèुतकɉ को भी पाठक जोर से खींचकर Ǔनकालते है, िजसके कारण पीठ का 

ऊपरȣ भाग ¢ǓतĒèत हो जाता है और कालाÛतर मɅ उसकȧ िजãद टूट जाती है । 
3. पाठक अपने ͪवषय से सàबिÛधत पçृठɉ, नÈशɉ, चाटɟ, ͬचğɉ आǑद को फाड़ अथवा काट कर ले 

जाते है ।  
4. कुछ पाठक पçृठɉ को मोड़ देते है, िजससे कालाÛतर मɅ मुड़ी हु ई जगह से पçृठ फट जाते है । 
5. पाठक पढ़त ेसमय पèुतकɉ पर पɅͧसल अथवा कलम से ͬचÛह बनाते हɇ, मुǑġत भाग को रेखांͩकत 

करते है और ͪवषय वèतु के संबधं मɅ अपने ͪवचार अंͩकत कर देते हɇ । इससे पèुतक गÛदȣ हो 
जाती है ।  

6. कुछ पाठक पèुतकɉ के बीच मɅ कलम अथवा पɅͧसल रखकर सो जाते है, िजससे उसकȧ िजãद खराब 
हो कर टूटने लगती है । 

7. कुछ पाठक पढ़त-ेपढ़ते ǓनġामÊन हो जाते हɇ, िजससे या तो पèुतक दब जाती है अथवा पèुतक 
नीचे जमीन पर ͬगर जाती है, िजसके कारण ͧसलाई टूट जाती है अथवा पÛने फट जाते है । 

8. पाठक अनेक बार Đोͬधत हो कर पèुतक को टेǒबल व फश[ पर फɇ क देत ेहै अथवा जोर से पटकते 
हे, िजसके कारण ͧसलाई टूट जाती है अथवा पÛने फट जात ेहै । 

9. पèुतक रखते समय अͬधकाशं पाठक जगह और èथान का Éयाल नहȣं रखते और उÛहɅ घर पर 
सुरͯ¢त èथान पर नहȣ ंरखत,े पǐरणामèवǾप बÍचे पèुतक को फाड़ डालते है अथवा पèुतक के 
अÛदर कलम अथवा पेिÛसल से रेखाएं खीचं देते हɇ और पèुतक को गÛदȣ कर देते हɇ । 

उपरोÈत बातɉ से पता चलता है ͩक अͬधकांश पाठकɉ मɅ न तो पèुतकɉ के ĤǓत ǽͬच है न उनके ĤǓत 
Ĥेम भावना और न हȣ èवÍछता कȧ आदत है । यǑद पाठकɉ मɅ पèुतकɉ के ĤǓत Ĥेम सàमान कȧ Įƨा 
कȧ भावना जागतृ हो जाए तो पाठकɉ ɮवारा पहु ंचाने वालȣ ¢Ǔत Ǔनिæचत Ǿप से कम हो जाएगी । 
पèुतकालय मे आने वाले सभी पाठकɉ को सदèय बनाते समय या पèुतक देते समय उनसे åयिÈतगत 
Ǿप से सàपक[  èथाͪपत कर अनरुोध Ǿप मɅ पèुतक को सुरͯ¢त रखने कȧ चेतावनी दे देना 
पèुतकालयाÚय¢ का कत[åय होता है । 
पèुतकɉ कȧ चौरȣ रोकने के ͧलये पाठकɉ मɅ यह भावना उ×पÛन करना होगी उनमɅ यह ͪवæवास पदैा 
करना होगा ͩक पèुतकालय कȧ सàपि×त राçĚȣय सàपि×त है और इसका दǾुपयोग करना राçĚ का अǑहत 
करना है । 
सुर¢ा×मक उपाय 
यǑद उपाय करɅ तो कुछ सीमा तक वे उपरोÈत बरुाईयɉ का Ǔनराकरण कर सकत ेहɇ ।  
1. पèुतकालय भवन मɅ Ĥवेश करने एव ंबाहर से Ǔनकलने के ͧलए एक हȣ ɮवार हो । 
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2. पèुतकालय के ɮवार पर सदैव एक दरबान बठैा रहना चाǑहये, जो पèुतकालय मɅ Ĥवेश करत ेएव ं
Ǔनकलते समय पाठक पर Ǔनगरानी रख सके । 

3. ऐसे åयिÈत को पèुतकालय मɅ Ĥवेश न करने Ǒदया जाए, जो पèुतकालय का सदèय नहȣं है । 
4. 4. पèुतकालय मɅ जाने वाले पाठक को थैला, ओवरकोट, चादर, Ǔनजी पèुतकɅ  ले जाने कȧ छूट 

न दȣ जाय । Ĥवेश ɮवार पर हȣ दरबान के पास इन सामͬĒयɉ को जमा कर लेने कȧ åयवèथा 
रहे । 

5. सभी दरवाजे और ͨखड़ͩकयɉ मɅ तार कȧ महȣन जालȣ लगी होनी चाǑहए, िजससे पाठक पाɫय-सामĒी 
इन ͨखड़ͩकयɉ व दरवाजɉ से बाहर न ले जा सकɅ  । 

6. मूãयवान, अĤाÜय तथा दलु[भ पèुतकɉ पर ͪवशेष Ǔनगरानी रखी जानी चाǑहए । इनको तालाबÛद 
अãमाǐरयɉ मɅ रखा जाना चाǑहए और ͪवशेष आवेदन पर हȣ पाठकɉ को अÚययन के ͧलये Ǒदया 
जाना चाǑहये । 

7. 7. पèुतकालय कȧ सàपि×त राçĚȣय सàपि×त है । इसका दǾुपयोग करना राçĚ का अǑहत करना 
है । इनकȧ सुर¢ा कȧ िजàमेदारȣ Ĥ×येक नागǐरक कȧ है । पèुतकालय कȧ हाǓन उनकȧ èवय ंकȧ 
हाǓन है । इस बात कȧ ओर पाठकɉ का Úयान आकृçट करना चाǑहये । 

8. ͪवɮयालयɉ मɅ पèुतकालय-कालाशं (Library period) से बÍचɉ का सहȣ ढंग से उपयोग करने 
संबधंी ͧश¢ा दȣ जानी चाǑहए । 

9. पèुतकालयɉ मɅ पाठकɉ के ͧलये समय-समय पर अͧभͪवÛयास काय[Đमɉ कȧ åयवèथा कȧ जानी 
चाǑहये । इस काय[Đम मे उÛहɅ पèुतकɉ कȧ सुर¢ा एव ंउपयोग संबधंी जानकारȣ दȣ जाय । 

10. पाठक ɮवारा पèुतक लौटात ेसमय पèुतक कȧ जाचं सावधानी से करना चाǑहये । यǑद पèुतक 
¢ǓतĒèत हो तो उसके ͧलये पाठक को दÖड Ǒदया जाना चाǑहये । 

11. कम[चाǐरयɉ को पèुतकालय भवन के अÛदर घमूते रहना चाǑहये और हर समय सतक[  रहना चाǑहए 
Èयɉͩक पाठक एकाÛत जगह मɅ हȣ पèुतक को ¢ǓतĒèत करता है । 

12. पèुतकɉ कȧ समय पर मरàमत व िजãदबÛदȣ करनी चाǑहये, ताͩक उनके पçृठ इ×याǑद सुरͯ¢त 
रहे ।  

13. पèुतकालय संĒह Ĥकोçठ मɅ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɅ  उÍच èथान पर सåुयविèथत Ǿप से रखनी 
चाǑहये । 

14. पèुतकɉ कȧ चोरȣ केवल भारत मɅ हȣ नहȣ,ं अͪपत ुͪवदेशɉ मे भी होती है । अनेक उपायɉ के बाद 
भी इस अपराध को परूȣ तरह रोक पाना सàभव नहȣं हुआ है । अमरȣका तथा इÊंलɇड इस अपराध 
कȧ रोकथाम के ͧलये चुàबक के ͧसƨांत पर ऐसे व£ैाǓनक यğं का Ǔनमा[ण ͩकया गया है, िजससे 
पèुतकालय मɅ Ĥ×येक पèुतक रखते समय उसे चàुबकȧकृत (Magnetised) कर देते हɇ । जब 
पाठक पèुतक लेना चाहता है तो पǐरचालक-सहायक-यğं ɮवारा उस पèुतक को ͪवचुàबकȧकृत 
(Demagnetise) कर देता है और पèुतक का Ǔनग[म पणू[ कर देना है; परÛतु अगर पाठक 
चुàबकȧकृत पèुतक को चुरा कर ले जाना चाहता है अथा[त ǒबना ͪ वचुàबकȧकृत करे ले जाना चाहता 
है तो मुÉय ɮवार पर घटंȣ बज उठती है । उस पाठक को ɮवार पर हȣ रोक ͧलया जाता है और 
पèुतक कȧ चोरȣ ǽक जाती है । 
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15. पèुतकालय Ǔनयमɉ मɅ पèुतकɉ को हाǓन पहु ंचाने, चुराने इ×याǑद के ͧलये कठोर दÖड का Ĥावधान 
होना चाǑहये । 

3. कम[चाǐरयɉ ɮवारा ¢Ǔत 
पèुतकालयाÚय¢ पèुतकालय का अͧभर¢क तथा संर¢क होता है । Ĥलेखɉ के सुåयविèथत रख-रखाव 
के ͧ लये वह उ×तरदायी होता है । अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɉ के अÍछे रख-रखाव के ͧ लये 
Ǔनदȶश देना उसी का अथ[ है; परÛत ुपèुतकालयाÚय¢ व उसके कम[चारȣ भी अपनी लापरवाहȣ के कारण 
अनेक बार, जाने-अनजाने मɅ पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाते हɇ, जो अशोभनीय बात है । 
पèुतकालय मɅ पèुतक आने के उपराÛत पèुतकालयाÚय¢ के संर¢ण मɅ पहु ंच जाती ंहै । वह Ēथं-ĤͩĐया 
के ͧलये अनेक ͪवभागɉ मɅ पहु ंचती है । पèुतकालयाÚय¢ एव ंअÛय कम[चाǐरयɉ को चाǑहये ͩक वह पèुतक 
का Úयान रखɅ । उसे सावधानी पवू[क खोलɅ एव उपयÈुत èथान पर हȣ पèुतकालय èवाͧम×व कȧ सील 
लगाएं । बहु धा देखा गया है ͩक लापरवाह और आलसी कम[चारȣ पèुतक मɅ अनेक अवाछंनीय èथानɉ 
पर èवाͧम×व कȧ सील लगा देते है । उÛहɅ गÛदे èथान पर रख देत ेहɇ । पèुतकɉ को जोर से पटक देतɅ 
हɇ, िजसके पèुतक कȧ िजãद आǑद टूट जाती है । फलकɉ मɅ पèुतकɅ  रखते समय भी आवæयक सावधानी 
का उपयोग नहȣं ͩकया जाता है । फलक लगाते समय पèुतकɉ को असावधानी के कारण ͬगरा Ǒदया 
जाता है । फलक मɅ सीधा नहȣं खड़ा ͩकया जाता है । पèुतक-सहायकɉ (Book Support) कȧ åयवèथा 
भी नहȣं होती है और यǑद होती भी है तो पèुतकालय-कम[चारȣ उस ओर Úयान भी नहȣं देता है, िजसके 
कारण पèुतक फलकɉ मɅ टेढ़ȣ होकर मुड़ सकती हɇ और ͬगर भी सकती हɇ । पèुतकɉ को सबसे अͬधक 
हाǓन पèुतकालयाÚय¢ कȧ अ£ानता के कारण पहु ंचती है । पèुतकालयाÚय¢ को पèुतकɉ के सभी 
सàभाͪवत शğओंु का £ान एव ंउनसे र¢ा के उपायɉ से पǐरͬचत होना चाǑहये । 
 
सुर¢ा×मक उपाय 
1. पèुतकालयाÚय¢ को पèुतकɉ के सभी सàभाͪवत शğओंु का £ान तथा उनसे र¢ा के उपायɉ से 

पǐरͬचत होना चाǑहये।  
2. पèुतकालयाÚय¢ को चाǑहये ͩक वह अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को पèुतकɉ को ठȤक तरȣके से 

तथा सावधानी से रखने के ǓनदɅशी दɅ । 
3. पèुतकालय कȧ सफाई का परूा Úयान रखा जाना चाǑहये, ताͩक उसे हाǓनकारक कȧड़ɉ से बचाया 

जा सके । 
4. पèुतकालय-कम[चारȣ को चाǑहये ͩक पèुतकɉ को सावधानी पवू[क फलकɉ पर रखे और ǓनकालɅ , उÛहɅ 

फलकɉ पर ठंूस-ठंूस कर नहȣं रखना चाǑहये और यǑद पèुतक ढȣलȣ हो तो पèुतक-सहायकɉ (Book 
Support) के सहारे सीधी कर देनी चाǑहये । 

5. पèुतकालय-कम[चारȣ को चाǑहये ͩ क पèुतक मɅ अवाछंनीय èथान, कला×मक पèुतकɉ के ͬ चğɉ तथा 
ताͧलकाओं पर मोहर सावधानी से लगाए, िजससे पèुतक के पçृठ गÛदे न हɉ । 

6. फटȣ परुानी पèुतकɉ कȧ समय पर मरàमत तथा िजãदबÛदȣ करानी चाǑहये, िजससे पèुतक को 
और अͬधक फटने से रोका जा सके । 
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7. ĤाकृǓतक कारण जसेै वषा[, बाढ़, आग व अ×यͬधक धूप से होने वालȣ ¢Ǔत को पèुतकɉ को बचाने 
के सभी उपाय करɅ । 

4. ĤाकृǓतक कारण 
ĤाकृǓतक शğ ुजसेै आधी, अिÊन, वषा[, धूल, अ×याͬधक धूप, अधेंरा, सीलन, शुçकता, तथा ͧभÛन-ͧभÛन 
èतर के तापमान पèुतकɉ को हाǓन पहु ंचाते है । ĤकृǓत के इन शğओंु के Ǔनराकरण के ͧलये मनçुय 
ने अनेक उपाय ͩ कये हɇ, िजससे ĤकृǓत सɅ होने वालȣ हाǓनयɉ को कम ͩकया जा सकɅ  और पèुतकालयɉ 
को सरुͯ¢त रखा जा सके । ĤकृǓत के हाǓनकारक त×व ͩकस Ĥकार से पाɫय-सामĒी को हाǓन पहु ंचा 
सकते है, इनके सुर¢ा×मक उपाय Ǔनàनͧलͨखत हɇ - 
4.1 वषा[ व बाढ़ : वषा[ के Ǒदनɉ मɅ हवा मɅ नमी अͬधक रहती है और वातावरण मɅ आġ[ता बढ़ 

जाती है । नमी के करण पèुतक खराब होने लगती है, िजसके कारण पèुतकɉ मɅ काले-काल 
दाने जैसे सूêम जÛत ुलग जाते है, िजसे फफंूदȣ कहते है । आġ[ता से लोहे वाले पदाथ[ पर 
जंग लग जाती हɅ, जो पèुतकɉ को भी ¢Ǔत पहु ंचाती है । आġ[ता बढ़ जाने से दȣमक लगने 
का भी भय रहता है । अपने देश मɅ नदȣ के ͩकनारे बसे शहर या गांव मɅ Ĥ×येक वष[ बाढ़ 
कȧ आशंका रहती है, िजससे पèुतकालय - भवनɉ मɅ पानी Ĥवेश कर जाता है, जो पèुतकɉ 
और पाɫय-सामĒी को ¢Ǔत पहु ंचाता है । कई बार वषा[ का पानी रोशनदान और ͨखड़ͩकयɉ 
से पèुतकालय मɅ Ĥवेश कर जाता है । वषा[ का पानी छत से टपकने लगता है और पाɫय 
सामĒी को ¢Ǔत पहु ंचाता है । 

सुर¢ा×मक उपाय: 
1. पèुतकालय- भवन कȧ सतह ऊंची रखनी चाǑहए, िजससे आकिèमक बाढ़ से पèुतकालय सुरͯ¢त 

रहे ।  
2. बरसात के Ǒदनɉ मɅ पèुतक-संĒह कȧ जांच ǓनरÛतर होनी चाǑहए । 
3. मकान (पèुतकालय भवन) पÈका होना चाǑहए । 
4. पèुतकɅ  ͨखड़कȧ व रोशनदान 'से दरू रखनी चाǑहए, िजससे बरसात का पानी उन पर न आ सके।  
5. पèुतकɉ के भीग जाने पर उÛहɅ हȣटर, अंगीठȤ अथवा धूप मɅ सुखाना चाǑहए । 
6. बरसात के पहले हȣ भवन Ǔनमा[ण अͧभयÛता को बलुाकर आवæयक मरàमत व भवन सधुार का 

काय[ करा लेना चाǑहए । 
7. बरसात के Ǒदनɉ मɅ पèुतक फश[ पर नहȣं छोड़नी चाǑहये । 
8. फफंूदȣ तथा दȣमक लगी हु ई पèुतकɉ को अलग रख देना चाǑहये । 
4.2 आग : आग ĤाकृǓतक ͪवपदाओं मɅ सबसे भयकंर व हाǓनकारक है । पèुतकालयɉ मɅ आग 
माͬचस, लैàप, बीड़ी के जले हु ए टुकड़ो से तथा ǒबजलȣ के तारɉ मɅ अचानक खराबी आने के कारण 
लग सकती है । 
आग से बचने के कुछ Ĥमुख उपाय Ǔनàनͧलͨखत हɇ : - 
1. भवन कȧ योजना बनात ेसमय इस बात का Úयान रखना चाǑहए ͩ क उसके आस पास ऐसी दकुान, 

कारखाना एव ंभवन नहȣं हो, िजनसे आग लगने कȧ सàभावना हो । 
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2. पèुतकालय के पास घासफूस के बने मकान व कल-कारखाने आǑद नहȣं होने चाǑहए, िजससे आग 
लगने क भय हो । 

3. पèुतकालय मɅ जगह-जगह अिÊन शामक यğंɉ का समुͬचत Ĥबधं होना चाǑहए तथा सभी कम[चाǐरयɉ 
को अिÊन-शामक यğंɉ का Ĥͧश¢ण देना चाǑहए । 

4. पèुतकालय के अÛदर Ǔनधा[ǐरत èथान को छोड़कर अÛय सभी èथान पर धĨूपान पणू[तया विज[त 
होना चाǑहए । 

5. पèुतकालय भवन मɅ ǒबजलȣ के अÍछे ͩकèम के तारɉ को काम मɅ लेना चाǑहए । ǒबजलȣ के तारɉ 
कȧ समय-समय पर जांच होनी चाǑहये । 

6. पèुतकालय मɅ लकड़ी के फनȸचर कȧ जगह लोहे के फनȸचर अͬधक उपयÈुत होगा । 
7. जलपान गहृ, पèुतक-संĒह-क¢ से काफȧ दरू होना चाǑहए । 
8. भवन के अÛदर पेĚोल, ͧम͠ी का तले, फटे-परुाने कपड़े, रƧी कागज इ×याǑद नहȣं रखना चाǑहए: 

Èयɉͩक इन पदाथȾ से आग लगने का भय रहता है । 
9. बाãटȣ मɅ बालू भरकर èथान-èथान पर रखɅ । 
10. पèुतकालय भवन अिÊन-रोधक हो तो अǓत उ×तम है । 
11. पèुतकालय-भवन का अिÊन बीमा करा Ǒदया जाना चाǑहए । 
4.3 वाय,ु ताप, गÛदगी, भलू, अंधेरा व सीलन : अत: आवæयक है ͩक पèुतकɉ के ͧलए उͬचत 

वातावरण कȧ åयवèथा कȧ जाय, िजससे उनकȧ सुर¢ा हो सके । सूय[ कȧ सीधी ͩकरणɅ, तेज 
ताप, वातावरण कȧ आġ[ता, शुçकता, हवा मɅ åयाÜत अनेक गसैɅ तथा तापĐम का असामाÛय 
होना पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाता हɅ ।  
1. पèुतकɉ पर सूय[ का सीधा Ĥकाश पèुतक के कागज व िजãद को ¢Ǔत पहु ंचाता है । 
2. अंधेरे के ɮवारा पèुतकɉ को Ĥकाश से होने वालȣ ¢Ǔत से बचाया जा सकता है; परÛतु 

यǑद अंधकार अͬधक होगा एव ंउनके साथ सीलन भी ͧमल जाएगी तो वह अͬधक 
हाǓनकारक होगा ।  

3. पèुतकालय मɅ आने वालȣ हवा यǑद अͬधक सूखी होगी तो पèुतकɉ का कागज खराब हो 
जायेगा और वह शीē फटने लगेगा । 

4. धूल भी पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाती है । धलू से पèुतक के कागज को तथा पèुतक कȧ 
िजãद व रंग को ¢Ǔत पहु ंचती है । 

सुर¢ा×मक उपाय: 
1. पèुतकालय भवन का Ǔनमा[ण एसी योजनानसुार ͩकया जाना चाǑहए, िजससे उसमɅ सीलन न पहु ंच 

सके, न अͬधक रोशनी हो और न हȣ अधेंरा हो । 
2. 2. संĒह-क¢ɉ के Ǔनमा[ण के समय इस बात को Úयान मɅ रखा जाना चाǑहए ͩक सूय[ कȧ सीधी 

ͩकरण पèुतक पर नहȣ ंपड़े । छत से लटकने वालȣ ĤǓतदȣिÜत (Fluorescent tube) कȧ åयवèथा 
कȧ जानी चाǑहए । 

3. 3. पèुतकɉ कȧ सरु¢ा के ͧ लए 65° से 75° फा. तक कȧ ताप एव चालȣस से पचास ĤǓतशत नमी 
का होना आवæयक है । उपयÈुत Ĥकार का वातावरण करने के ͧलए सबसे उ×तम पèुतकालय को 
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वातानकूुͧलत करना है; परÛत ुइस Ĥकार कȧ åयवèथा छोटे पèुतकालयɉ मɅ कȧ जा सकती है । 
अत: अÛय ĤाकृǓतक साधनɉ का सहारा ͧलया जाय तो वातावरण मे अनकूुल तापमान बनाने मɅ 
सहायता ͧमल सकेगी । खस का उपयोग कर अͬधक गमȸ को कम ͩकया जा सकता है । 

4. 4. ͨखड़ͩकयɉ मɅ जालȣ आǑद का ĤबÛध कर वाय ुके वेग को कम ͩकया जा सकता है एव ंधलू 
को आने से रोका जा सकता है । धूल ɮवारा कȧ जाने वालȣ ¢Ǔत से बचाने के ͧ लए पèुतक फलकɉ 
को ĤǓतǑदन साफ करना चाǑहए । अͬधक उपयÈुत होगा यǑद धलू को साफ करने के ͧलए वायपुàप 
(Vaccum Cleaner) का Ĥयोग ͩकया जाय । 

5. चूहे तथा हाǓनकारक कȧट: 
5.1 चूहे : चहेू पèुतकɉ को काटकर उÛहɅ खराब कर देते है । चूहे केवल बाहर पड़ी रहने वालȣ पèुतकɉ 

को नहȣ,ं बिãक आलमारȣ मɅ रखी पèुतकɉ को भी काटकर खराब कर देत ेहै । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. पèुतकालय-भवन कȧ सतह पÈकȧ होनी चाǑहए । 
2. 2. भवन मɅ कोई ǒबल नहȣ ंहोना चाǑहए । यǑद कोई ǒबल हो तो उसे तुरंत बÛद करा देना चाǑहये, 

पानी Ǔनकलने कȧ नालȣ मɅ भी जालȣ लगी रहनी चाǑहए । 
3. पèुतकालय मɅ जगह-जगह चूहेदानी रखवा कर चूहे फंसाने चाǑहए । 
4. भवन मɅ कभी-कभी ǒबãलȣ छोड़ दɅ, ताͩक वह चूहɉ को अपना ͧशकार बना ले । 
5. चूहɉ को भगाने के ͧलए कपरू कȧ गोलȣ लाभदायक होती है । 
6. ͧमटटȣ का तले और ͩĐयोसोट ऑयल 1.10 का अनपुात मɅ ͧमलाकर फश[ पर Ǔछड़कना चाǑहए। 
7. 7. कम[चाǐरयɉ के खाने का èथान Ǔनयत होना चाǑहये, िजसे परूȣ तरह èवÍछ रखा जाय । यह 

खाने का èथान संĒहक¢ से दरू होना चाǑहये । 
8. 8. बेǐरयम काबȾनेट पाउडर, आव और ͫĜͪपगं तीनɉ को बराबर अशं मɅ ͧमलाकर उस पर दो बूदं 

नाǐरयल का तेल ͬगरा देना चाǑहये । इसे खाने से चूहे मर जाते है । 
9.  बेǐरयम काबȾनेट 1 अंश और आटा 8 अंश पानी मɅ ͧमलाकर छोटȣ-छोटȣ गोͧलयां बना ले । इनको 

खाने से चूहे मर जाते है । 
10.  बाजार से खरȣदकर ͩकिãबट नामक बनी-बनाई गोलȣ का उपयोग ͩकया जा सकता है । इनको 

खाने से चूहे मर जाते हɇ । 
5.2 हाǓनकारक कȧट : कुछ हाǓनकारक कȧट पèुतकɉ को महान ¢Ǔत पहु ंचाते है । यह कȧड़े पèुतकɉ 

को काट देते है अथवा खा जात ेहै । ये अनेक Ĥकार के होते है । कुछ तो आसानी से देखे 
जा सकते है; जबͩक अÛय इतने छोटे होते है ͩक उÛहɅ नगंी आंख से देख पाना सभंव नहȣ ं
है । 

कȧड़ɉ से बचने तथा उÛहɅ मारने के Ǔनàनͧलͨखत उपाय हɇ :- 
1. फलकɉ को Ǔनरंतर सफाई कȧ जानी चाǑहए । 
2. ͩफनाइल कȧ गोͧलयां फलकɉ पर रखɅ । 
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3. यǑद पèुतकɉ को कȧड़े लग चकेु है तो फाम[बͫडहाइट, थाइमल तथा क।ब[न-डायोÈसाइड को ͧमलाकर 
धुआँ करɅ । Ĥमुख हाǓनकारक कȧट इस Ĥकार है: दȣमक, पèुतक कȧट रजत मीन, फफंूदȣ, झींगरु 
इ×याǑद ।  

5.2.1 दȣमक : दȣमक पèुतक तथा अÛय सामĒी के ͧ लए बहु त हȣ हाǓनकारक ͧसƨ होती है । दȣमक 
परेू भारतवष[ मɅ पाई जाती है । ये पीलापन ͧलए हु ए सफेद रंग कȧ होती है । यह सामूǑहक जीवन åयतीत 
करती है । मादा दȣमक ĤǓतǑदन करȣब हजार अंड ेǑदया करती है । ये साधारणतय: ऐसे èथान पर पाई 
जाती. है, जहां नमी रहती है और धूप नहȣं पहु ंचती है । दȣमक न केवल पèुतकɉ, लकड़ी के हर Ĥकार 
के सामानɉ को हȣ नहȣ ंबिãक टंगे हु ए ͬचğɉ आǑद को भी ¢Ǔत पहु ंचाती है । 
सुर¢ा×मक उपाय: 
1. डा. रंगनाथन के अनसुार जब पèुतक भवन Ǔनमा[ण ͩ कया जाय तो भवन कȧ भूͧम को अÍछȤ तरह 

से खोदकर दȣमक रानी के जाल से मुÈत कर Ǒदया जाय । नींव कȧ ͧम͠ी मɅ िजंक Èलोराइड अथवा 
कापरसãफेट 20 ĤǓतशत ͧमÈशचर ͧमला Ǒदया जाय । भवन के ऊपरȣ भाग को नमी उ×पÛन न 
करने वालȣ सीमɅट, कंकरȣट एव ंएसफाãट कȧ पड़त डालकर नीवं से अलग कर Ǒदया जाय । प×थर 
अथवा पकȧ हु ई Ƀट, चूने का गारा अथवा केवल सीमɅट का उपयोग भवन Ǔनमा[ण के ͧलए ͩकया 
जाना चाǑहये। एकाæम कंकरȣट को चुनना चाǑहए । भतूल एज दȣवार के बीच के जोड़ी को सीमेÛट 
अथवा कोलतार से भर देना चाǑहए । 

2. 2. सèती लकड़ी का Ĥयोग पèुतकालय भवन मɅ कभी नहȣं करना चाǑहए । इसमɅ दȣमकɉ के आĐमण 
कȧ आशंका बनी रहती है । टȣक अथवा शीशम कȧ लकͫड़यɉ का Ĥयोग करना चाǑहए । आजकल 
ऐसी भी टȣक कȧ लकͫड़यां उपलÞध है, िजन पर दȣमक आǑद से बचने के ͧलए पहले से हȣ रसायǓनक 
पदाथȾ का Ĥलेप कर Ǒदया जाता है । लकड़ी कȧ वèतओंु को दȣमक से बचाने के ͧ लये उनके पायɉ 
को तारकोल अथवा बोयोसोट से पतुवा देना चाǑहये । लकड़ी कȧ अãमाǐरयɉ को दȣवार से कम से 
कम छह इचं अलग हटा कर रखना चाǑहये । 

3. फश[ मɅ अथवा दȣवारɉ मɅ, अगर दरार पड़ी हो तो उसे Ǔनàनͧलͨखत रासायǓनक पदाथ[ (सफेद 
ऑरसेǓनक, डी.डी.टȣ. पाउडर और सोͫडयम आरसेनाइट 1 ĤǓतशत तथा डी.डी.टȣ. 5 ĤǓतशत) से 
पानी मɅ ͧमलाकर भर देना चाǑहये । 

4. पèुतकालयɉ मɅ लोहे के फलकɉ और फनȸचरɉ को हȣ काम मɅ लेना उपयÈुत होगा । 
5. दȣमक ɮवारा ¢ǓतĒèत पèुतकɉ तथा फनȸचर को पèुतकालय से हटा कर अलग रख देना 
चाǑहए िजससे दसूरȣ पèुतकɉ और फनȸचर को ¢ǓतĒèत होने से रोका जा सके । रसायǓनक 
पदाथȾ का Ĥयोग करके दȣमक को नçट कर देना चाǑहए । 

दȣमक को नçट करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत रासायǓनक पदाथ[ उपयोगी ͧसƨ हु ए हɇ : -  
टरमेÈस, काब[न-डाई-सãफाइड अथवा सãफर-Ýयमू, सफ़ेद आसȶǓनयल, डी.डी.टȣ., ͧलनडेन, हाईͫĜन 5 
ĤǓतशत, ͧमथाͧलन 25 ĤǓतशत, सेͪवन 1 ĤǓतशत । 
उपयÈुत पदाथȾ मɅ ͧलÛडने तथा डी.डी.टȣ. अͬधक Ĥभावशालȣ है । 
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5.2.2 Ǔतलच͠ा: यह गाढ़े भरेू रंग का होता है । इसकȧ लàबाई एक से डेढ़ इंच तक होती है । यह 
अÛधेरे, गम[ और आġ[ èथानɉ मɅ Ǔनवास करता है । ये पèुतकɉ के केवल पÛनɉ को काटकर 
हȣ ¢ǓतĒèत नहȣ ंकरत,े वरन ्उनकȧ िजãद पर लगे कपड़ɉ को भी ¢ǓतĒèत कर डालत ेहै। 

सुर¢ा×मक उपाय 
1. सोͫडयम Èलोराइड पाउडर तथा आटा बराबर भाग मɅ ͧमलाकर पèुतकालय मɅ छȤंट दɅ । 
2. डी.डी.टȣ का Ǔछड़काव करɅ । 
3. बकु सोãयशून अथवा धुएं का भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । 
4. कȧǑटगं पाउडर का Ǔछड़काव दȣवार, फश[ और जहा ंयह अंड ेदेते हɉ, वहां करना चाǑहए । 
5. संĒहक¢ मɅ खलुȣ हवा, रोशनी एव ंधूप का यथेçट ĤबÛध होना चाǑहए । 
5.2.3 झींगरु : इसका èवभाव भी Ǔतलच͠े जैसा होता है । यह भी Ǔनिæचत होता है । ये पèुतकɉ 

कȧ िजãद तथा पğɉ को काट डालते है । 
सुर¢ा×मक उपाय 
1. झींगरु को भगाने के ͧलए सामाÛय नमक का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । 
2. कैलͧशयम आसȸनेट का åयवहार भी बहु त लाभदायक ͧसƨ होता है । 
3. इÛहɅ दरू करने के ͧलए बोǐरक पाउडर का Ĥयोग भी लाभदायक है । 
5.2.4 रजतमीन : ये अͬधकतर अंधेरȣ तथा गÛदȣ जगह मɅ पाये जाते है । यह उपलȣ चाँदȣ जैसी 

चमकȧलȣ आभा से पहचाने जा सकते हɇ । राǒğ मɅ पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ँचाते है । ये पèुतक 
के कागज को ¢Ǔत नहȣं पहु ंचाते है; बिãक पèुतकɉ के रंगीन आवरण, ͬ चğɉ, नÈशɉ इ×याǑद 
मɅ Ǔछġ बनाकर उÛहɅ नçट कर देती है । ये पèुतकɉ के पçृठɉ व कोनɉ को नकुसान पहु ँचात े
है । 

सुर¢ा×मक उपाय: 
1. फलकɉ व अलमाǐरयɉ मɅ कपरू व ͩफनाइल कȧ गोͧलयां रखने से यह कȧड़ा पास नहȣं आता है ।  
2. ͧम͠ी का तले और डी.डी.टȣ. को 20:7 के अनपुात मɅ ͧमलाकर Ǔछड़कना चाǑहये । 
3. पèुतकɉ कȧ िजãद पर कोपल वाǓन[श का उपयोग लाभदायक ͧसƨ होगा । 
4. पèुतकɉ कȧ िजãद काले रंग कȧ नहȣं बनवानी चाǑहये, Èयɉͩक काला रंग कȧड़ो को अपनी ओर 

आकͪष[त करता है । लाल रंग से कȧड़े दरू भागते हɇ । अत: लाल रंग का उपयोग पèुतकालय के 
िजãदसाजी मɅ करना चाǑहये । 

5. बकु-सोãयशून का Ĥयोग भी काफȧ लाभदायक ͧसƨ हुआ है । पèुतकɉ कȧ िजãदɉ पर, ͬचğɉ के 
ĥेम पर इसको पोत देना चाǑहए । 

5.2.4 फफंूदȣ : फफंूदȣ हवा मɅ नमी या आġ[ता तथा अनकूुल तापĐम मɅ उ×पÛन हो जाती है । वातावरण 
मɅ जब आġ[ता 70 ĤǓतशत से अͬधक हो जाती है और तापĐम 35 सी ओर 38 सी. के बीच 
होता है तो इनकȧ वृͪ ƨ कȧ सàभावना अͬधक हो जाती है । यह सॅãयलूोस को नçट कर देती 
है, िजससे कागज कमजोर और नरम हो जाता है । वह धीरे-धीर गल जता है । चमड़े मɅ फफँूद 
लगने से चमड़ा गलने लगता है, िजससे पèुतक कȧ िजãदबÛदȣ खराब हो जाती है । फफंूदȣ 
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से पèुतक कȧ ͧलखावट भी फȧकȧ पड़ने लगती है और अͬधक Ǒदनɉ तक फफंूदȣ लगने से 
ͧलखावट इतनी फȧकȧ हो जाती है ͩक उसको पढ़ना मुिæकल हो जाता है । 

सुर¢ा×मक उपाय 
(1) फफंूदȣ लगी हु ई चीजɉ को तरंुत हटा लेना चाǑहये और उसे धूप मɅ सुखा लेना चाǑहए । 
(2) फफंूदȣ कȧ वृͪ ƨ को रोकने के ͧलए तापमान 20° से 24° सी. और आġ[ता (आर.एच.) 45 से 55 

होनी चाǑहए। इसके ͧलए पèुतकालय को वातानकूुͧलत होना चाǑहए । 
(3) अगर पèुतकालय वातानकूुͧलत न हɉ तो भरपरू हवा और रोशनी का ĤबÛध होना चाǑहए । 
(4) फफँूदȣ पर Ǔनàनͧलͨखत रासायǓनक पदाथ[ काफȧ Ĥभावशालȣ ͧसƨ हु ए है: - 
ऐसीलेन, फोमɅãडीहाइड, बीटा-नेपथोल, परैा-नाइĚोफȧनोल । 

6. मरàमत: 
िजन पèुतकɉ का उपयोग अͬधक ͩकया जाता है, उनका कालाÛतर मɅ ¢ǓतĒèत हो जाना èवाभाͪवक 
है । इन ¢Ǔतयɉ के अनेक Ǿप हो सकते है । जसेै पçृठɉ का मड़ु जाना, हाͧशयɉ का फट जाना, पÛनɉ 
का Ǔनकल जाना इ×याǑद । ¢ǓतĒèत पèुतकɉ कȧ Ĥारिàभक मरàमत पèुतकालय कम[चाǐरयɉ ɮवारा 
Ǔनàन Ĥकार से करवा लेनी चाǑहए : - 
1. मुड़े हु ए पçृठɉ को ठȤक करना : पाठक असावधानी क कारण अथवा पढ़ते समय पçृठɉ को मोड़ 
देते है । अͬधक समय तक पçृठɉ के मुड़ ेरहने के कारण कालाÛतर मɅ पçृठ मुड़ ेहु ए èथान से फट जात े
है । इनको ठȤक करने के ͧलये मड़ुे हु ए èथान को पानी से भीगी हु ई ǽई से नम कर देते है । उसके 
बाद पçृठ के ऊपर और नीचे ÞलाǑटगं कागज रखकर 24 घÖटे के ͧलये दबा देते है । इससे मुड़ा पçृठ 
ठȤक हो जाता है ।  
2. फटे हु ए पçृठ कȧ मरàमत : पèुतक के पçृठɉ कȧ िèथǓत यǑद बहु त खराब हो अथा[त ्पçृठɉ का 
हाथ लगने से फटने का डर हो तो इसके Ǔनàनͧलͨखत ͪवͬध का Ĥयोग करना चǑहए: इसके अÛतग[त 
जापानी Ǒटशु पेपर (Japanese Tissue Paper) को पçृठ के माप के बराबर काट लेत ेहै और पçृठ 
के दोनɉ तरफ डèेĚाइन पेèट से ͬचपका देत ेहै । जापानी Ǒटशु पेपर इतना पतला होता है ͩक पçृठ पर 
कोई ͪवशेष नहȣं पढ़ता तथा पçृठ के फटने का कोई भय नहȣ ंरहता । 
आजकल फटे हु ए पçृठɉ अथवा गले हु ए पçृठɉ कȧ आय ुबढ़ाने के ͧ लये लेͧमनेशन ͪ वͬध (Lamination 
Technique) का Ĥयोग ͩकया जाता है । इसके अÛतग[त ऐसीटेट फायल को लेͧमनेǑटगं मशीन के 
ɮवारा फटे हु ए पçृठɉ अथवा गले हु ए पçृठɉ पर लगा देते है, िजससे सेãयलूोज फायल ͪपघल कर कटे 
अथवा गले हु ए पçृठɉ के Ǔछġɉ मɅ Ĥवेश कर जाता है । इससे पçृठ कȧ मजबतूी बढ़ जाती है । इस तरह 
फटȣ हु ई पèुतक को ͩफर से नया जीवन ͧमल जाता है । 

7. िजãदबÛदȣ 
पèुतकɉ का उपयोग ͩकतना सावधानी से Èयɉ न ͩकया जाय, ǓनरÛतर उपयोग से अÛततोग×वा वे परुानी 
पड़ हȣ जाती है । उनकȧ िजãद और ͧसलाई ढȣलȣ पड़ जाती है । वे भƧी लगती है । कुछ ऐसी पाɫय 
सामĒी भी होती है, िजसके ͧलए सावधानी से उपयोग चाहते हु ए भी मरàमत कȧ आवæयकता पड़ती 
है; जैसे अͬधक परुानी पèुतकɅ , हèतͧलͨखत Ēथं, लेखकɉ कȧ संĒहȣत Ēथंावͧलयां और दçुĤाय पèुतकɅ  
। ऐसी पाठय सामĒी को पनुजȸवन देने और उपयोͬगता बढ़ाने के ͧलये िजãदबÛदȣ कȧ आवæयकता 
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होती है । िजãदबÛदȣ समय पर तया योÊय एव ंĤͧशͯ¢त कारȣगरɉ के ɮवारा हो, इसका उ×तरदाǓय×व 
पèुतकालयाÚय¢ का है । यǑद पèुतकालयाÚय¢ ने इसे उ×तरदाǓय×व को ठȤक से वहन न ͩकया तो 
पèुतकɉ को लाभ के èथान पर हाǓन भी हो सकती है । यǑद पèुतकालय कȧ िèथǓत अÍछȤ हो तो उसे 
अपना Ǔनजी िजãदसाज करानी चाǑहये और अपनी देख-रेख मɅ अपनी आवæयकता के अनसुार िजãदबÛदȣ 
करानी चाǑहए । लोकतÛğीय Ĥणालȣ ने वग[, जाǓत व ͧलगं भेद समाÜत कर, पèुतकालयɉ के ɮवार 
सभी नागǐरक के ͧलये खोल Ǒदये है । पǐरणामèवǾप पèुतकɉ का उ×पादन एव ंउपयोग पहले से कई 
गनुा बढ़ गया है, साथ हȣ उनकȧ कट-फट जाने कȧ सàभावनाएं भी उसी अनपुात से बढ़ गई है । यǑद 
पèुतकालय का िजãदसाज इन सब पèुतकɉ कȧ िजãदबÛदȣ करने मɅ स¢म नहȣं है, Èयɉͩक इन पèुतकɉ 
कȧ संÉया अͬधक है, तो नगर के èथानीय िजãदसाजɉ से िजãदबÛदȣ कराई जानी चाǑहए । िजãदबÛदȣ 
के ͧलए पèुतकɅ  देने से पवू[ Ǔनàनͧलͨखत सावधाǓनयां पèुतकालय को रखनी चाǑहए: - 
1. वष[ के आरàभ मɅ ͪवͧभÛन िजãदसाजɉ से दरɅ व शतɏ मंगवाई जाय ं। सबसे Đम दरɅ Ĥèततु (Quote) 

करने वाले को िजãदबÛदȣ का काय[ सɋप Ǒदया जाय, ताͩक कम मूãय पर अÍछȤ से अÍछȤ 
िजãदसाजी करवाई जा सके । 

2. दरɅ èवीकार करने से पवू[ यह देख लेना चाǑहए ͩक िजãदसाज योÊय, Ĥͧशͯ¢त एव ंईमानदार åयिÈत 
हो तथा èवीकृत कȧ गई ͩकèम कȧ सामĒी व शतɟ के अनसुार काय[ कर सकेगा अथवा नहȣं । 
कागज, कपड़ा, चमड़ा, पु͡ ा, धागा, गɉद, सरेस आǑद कȧन ͩकèमɅ पहले से हȣ èवीकृत कर लȣ 
जानी चाǑहए ।  

3. पèुतकɉ को िजãदबदंȣ के ͧलए देने से पवू[ यह तय कर लेना चाǑहए ͩक पुèतक/पǒğकाओं इ×याǑद 
कȧ ͩकस Ĥकार कȧ सामĒी से िजãद बनवाई जाए । अथा[त ्परेू चमड़े कȧ/आधे चमड़े कȧ/ परेू रेÊजीन 
कȧ/आधे रेÊजीन कȧ/परेू कपड़े कȧ/आधे कपड़े कȧ/कपड़ ेकȧ अथवा केवल पेपर कȧ इ×याǑद । पèुतक 
व कवर ͩकस रंग का हो, यह भी तय कर लेना चाǑहए । 

7.2 ͩकसी भी पèुतक कȧ िजãदबदंȣ करवाने अथवा न करवाने का Ǔनण[य Ǔनàनͧलͨखत त×वɉ पर 
आधाǐरत होना चाǑहए:- 

1. पèुतक कȧ वत[मान भौǓतक िèथǓत । 
2. अंत[वèत ुका èथायी मूãय । 
3. पाठकɉ के ͧलए पèुतक कȧ वत[मान तथा भावी उपयोͬगता । 
4. नवीन संèकरण के Ĥकाशन कȧ सभंावना तथा उसके संदभ[ मɅ वत[मान संèकरण कȧ 

उपयोͬगता ।  
5. िजãदबÛदȣ करवाने अथवा नवीन ĤǓत को Đय करने मɅ, ͩकसमɅ समĒ ͧमतåययता होगी।  

7.3 िजãदसाज के पèुतक ĤाÜत करने के बाद Ǔनàनͧलͨखत सावधाǓनयाँ पèुतकालयाÚय¢ मे रखनी 
चाǑहए ।  

1. जो पèुतकɅ  िजãदबÛदȣ के ͧलये भेजी गई थी,ं वे सब लौट आई है अथवा नहȣं । कई बार िजãदसाज 
से पèुतक बदल जाती है और उसके èथान पर दसूरे पुèतकालय कȧ पèुतक आ जाती है । इसͧलये 
Ĥ×येक पèुतक कȧ भलȣ Ĥकार से जांच करके िजãदसाज से वापस लेना चाǑहए । 



86 
 

2. èवीकृत कȧ गई ͩकèम कȧ सामĒी व शतɟ के अनसुार काय[ ͩकया है अथवा नहȣं । 
3. पèुतकɉ के पçृठɉ के ͩकनारे काटते समय कहȣ मुǑġत सामĒी तो नहȣं कट गई है? 
4. िजãदसाजी के साथ आवæयक मरàमत का काय[ भी िजãदसाज ɮवारा ͩकया गया है अथवा नहȣ।ं  
5. पèुतकɉ कȧ ताͧलकाओं, चाटɟ, नÈशɉ इ×याǑद का ठȤक से सुर¢ा Ĥदान कȧ गई है अथवा नहȣं । 
6. पǒğकाओं मɅ ͪवषय सूͬचयɉ तथा अनĐुमͨणका को Ǔनदȶशानसुार यथाèथान लगाया गया है अथवा 

नहȣं ।  
7. पèुतकɉ तथा पǒğकाओं कȧ पीठ (Spine) पर Ǔनदȶशानसुार अ¢र ͧलखे अथवा èवण[-अ¢र खोदे 

गये हɅ या नहȣं । वत[नी (Spelling) कȧ शुƨता से जाचं करनी चाǑहए । 
8. मोटȣ पèुतकɉ व पǒğकाओं कȧ िजãदबÛदȣ कȧ गई है अथवा नहȣं । 
वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ गलत बताइये 
1. पèुतकालयɉ मे £ान Ĥलेखɉ के Ǿप मे सरुͯ¢त रहता हɇ । 
2. पèुतकालय का आधार पèुतकɅ  होती हɇ । 
3. पाठकɉ से भी पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ँचती हɇ । 
4. पèुतकालय मɅ ɮवार होने से पèुतकɉ कȧ सरु¢ा हो सकती है । 
5. चàुबकȧय ͧसƨाÛत प व£ैाǓनक यÛğ का Ĥयोग करने से पèुतक चोरȣ पर रोक लगायी जा सकती 

है । 
6. ĤाकृǓतक कारणɉ से भी पèुतकɉ कȧ ¢Ǔत होती है । 

8. सारांश 
पèुतकालय £ान के भÖडार होते हɇ । पèुतकालय सàयता एव ंसंèकृǓत के संदेशवाहक है । पèुतकालयɉ 
का काय[ पाठकɉ के उपयोग हेतु पाɫय - सामĒी एव ंअÛय उपकरणɉ कȧ सुर¢ा करना है । इस इकाई 
मɅ पाɫय - सामĒी को हाǓन पहु ँचाने वाले शğ ुएव ंउनके सरु¢ा×मक उपायɉ का उãलेख ͩकया गया 
है । 

9. Ĥæन 
1. ĤकृǓत पèुतकɉ को ͩकस Ĥकार ¢Ǔत पहु ंचाती है? इनसे पèुतकɉ को ͩ कस Ĥकार बचाया जा सकता 

है? ͪवèतार से ͧलͨखये । 
2. वे कौन-कौन से कȧट है, जो पèुतकɉ को ¢Ǔत पहु ंचाते हɇ? इनसे बचाव के कुछ Ĥमुख उपाय बताइये।  
3. पèुतकɉ को सरु¢ा Ĥदान करने मɅ िजãदबÛदȣ का मह×व बताइये । िजãदसाज को पèुतकɅ  देने से 

पवू[ तथा िजãदसाज से पèुतकɅ  ĤाÜत करने के बाद एक पèुतकाÚय¢ को Èया-Èया सावधाǓनया ं
बरतनी चाǑहए? समझाइए । 

4. पèुतकɉ के शğ ुकौन है? इनसे सरु¢ा के उपाय सझुाइये । 
5. पèुतकालय-कम[चाǐरयɉ एव ंपाठकɉ कȧ असावधाǓनयɉ ɮवारा ͩकस Ĥकार पèुतकɅ  ¢ǓतĒèत होती 

है? पèुतकɉ को इनसे होने वालȣ ¢Ǔत से बचाने के ͧलये पवूȾपाय सुझाइये । 
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