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0. भूͧमका (Introduction) 
जैसा ͩक नाम से हȣ ͪवǑदत है, पèुतक चयन पèुतकɉ के 'चुनाव' कȧ ĤͩĐया है । चयन शÞद मɅ 
'Ǔनरèत' शÞद भी अपने आप मɅ ǓनǑहत है । चयन वहȣ ंकरना होता है, जहां आवæयकता से 
अͬधक एव ंͧभÛन-ͧभÛन Ĥकार कȧ वèतुएं उपलÞध होती है । कोई भी åयिÈत ससंार कȧ हर वèत ु
ͪवͧभÛन रंग-Ǿपɉ मɅ न तो खरȣद सकता है और न हȣ खरȣदना चाहता है । यह उस वèतु कȧ 
उपयोͬगता व उस åयिÈत कȧ आवæयकता पर Ǔनभ[र करता है । पèुतकालय भी हर छपी पèुतक 
नहȣं खरȣद सकता है और न हȣ उसका पाठकɉ ɮवारा उपयोग हȣ सभंव है । िजस Ĥकार कपड़ा 
खरȣदत ेसमय हमɅ उपलÞध धन, उĨ, åयिÈत तथा मूãयɉ आǑद का Úयान रखना आवæयक होता 
है, उसी Ĥकार पèुतकालय अÚय¢ को सीͧमत धनराͧश से पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पूǓत [ व 
उनकȧ ǽͬच के अनसुार पèुतक चयन करना आवæयक होता है । अनपुयोगी पèुतकɉ का Đय 
मãूयवान धनराͧश का अपåय हȣ है । एक ओर अÍछे आचारɉ-ͪवचारɉ वालȣ पèुतक पाठकɉ को 
उͬचत £ान Ĥद×त कर सकती है, दसूरȣ और एक ǓनĨèतर कȧ पèुतक उÛहे पथħçट भी कर 
सकती है । अत: अÍछे पèुतकालय के ͧलये अÍछȤ पèुतक का चयन ͩकया जाना अ×यÛत 
आवæयक है । पèुतकɅ  £ान का İोत है एव ंपèुतकालय £ान का भडंार है । उ×कृçट £ान हेत ु
आवæयक है ͩक पèुतकालय मɅ उ×कृçट पèुतक का हȣ भडंारन ͩकया जाय । सांसाǐरक वèतुएं 
समय åयतीत हो जाने पर नçट हो जाती है, परÛत ु£ान कभी समाÜत नहȣं होता है । पèुतकɅ  
अनेकɉ पाठकɉ के ɮवारा पढ़ȣ जाती हɇ । अत: पèुतके का Ĥभाव दरूगामी होता है । इसके ͧलये 
आवæयक है ͩक पèुतकɉ का चयन अ×यतं सावधानीपवू[क ͩकया जाय ।  
Ĥाय: पèुतक-चयन को पèुतकालय मɅ बहु त हȣ साधारण काय[ समझा जाता है । साधारणत: 
ͪवभागाÚय¢ अथवा पाठक-ͪवशेष कȧ åयिÈतगत आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेतु भी पèुतक Đय करने 
कȧ èवीकृǓत ĤाÜत कर लȣ जाती है, िजससे धनराͧश का अपåयय हȣ होता है । अत: पèुतक 
चयन मɅ अͬधकाͬधक पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ आवæयक है । ͩकसी भी दबाव मɅ आकर 
कम उपयोगी, Ǔनकृçट, आवæयकताओं से उÍच अथवा Ǔनàन èतर कȧ पèुतकɅ  खरȣदने से अÛय 
पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ नहȣं कȧ जा सकती । यथा संभव पèुतक चयन ͧसƨांतɉ का 
पालन करत े हु ए आवæयकतानसुार पèुतकɅ  चयन करना हȣ अÍछे पèुतकालय कȧ मलूभूत 
आवæयकता है । 
Ēथंालय कȧ सफलता-असफलता Ēथं-चयन पर आधाǐरत है । उपयÈुत Įेçठ, उपयोगी तथा 
उ×कृçट Ēथंɉ के चयन से हȣ Ēथंालय कȧ उपयोͬगता बढ़ाई जा सकती है । यǑद Ēथंɉ का उपयोग 
न हो तो Ēथंालय भवन, उपèकर साजसÏजा तथा Ēथंालय कȧ ĤͩĐया, वगȸकरण, सूचीकरण 
आǑद पर ͩकया गया åयय åयथ[ हȣ जायेगा । िजस Ĥकार दकूानदार Ēाहकɉ कȧ पसंद के अनसुार 
अपने यहां वèतओंु को ǒबĐȧ के ͧलये चुनता है, पèुतकालयɉ मɅ भी पाठकɉ कȧ पसंद तथा 
आवæयकता के अनसुार पèुतकɉ का चुनाव करना आवæयक है । ͩकसी भी कारखाने मɅ ͩकतना हȣ 
मूãयवान वèतुओं का उ×पादन Èयɉ न ͩकया जाय, परÛत ुउपभोÈता कȧ आवæयकता और पसंद 
कȧ पǓूत[ न कर पाने पर उसको बदं करना आवæयक हो जाता है, इसी Ĥकार पाठकɉ के अभाव मɅ 
पèुतकालय भी बदं करना पड़ सकता है । 
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1. Ēंथ चयन कारक (Factors of book-selection) : 
Ēथंालय का Ǔनमा[ण Ēथं, पाठक तथा साधन को ͧमलाकर होता है । यह तीनɉ हȣ Ēथं चयन के 
Ĥमुख कारक हɇ । 

1.1 Ēथं (Books) :  

Ēथं-समुदाय अ×यतं ͪवèततृ, ͪवͧभÛनता पणू[ तथा अिèथर है । Ēथं समुदाय को अÚययन, 
अनभुव तथा £ान से हȣ समझा जा सकता है । इस ͪवèततृ समुदाय मɅ से पाठकɉ के ͧलये 
उपयोगी पèुतकɉ का चुनाव समुġ से मोती Ǔनकालने के समान है । 

1.2 (Readers) :  

पèुतकालय मɅ पाठक समुदाय अ×यतं मह×वपणू[ होता है । पाठकɉ कȧ आवæयकताएं ͪवͧभÛन 
Ĥकार के पèुतकालयɉ जैसे èकूल, कालेज, ͪवæवͪवɮयालय, एव ंसाव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ ͧभÛन 
ͧभÛन होती है । एक हȣ Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ भी पाठकɉ कȧ मांगे समय के अनसुार बदलती 
रहती है । उदाहरणाथ[-परȣ¢ाओं के नजदȣक होने पर पाɫय-पèुतकɉ कȧ मांग अͬधक होती है तो 
Ēीçमावकाश मɅ कहाǓनया,ं उपÛयास, साǑह×य व अÛय कȧ मांग बढ़ जाती है । पाठकɉ कȧ मांग 
कȧ इस ͪवͧभÛनता कȧ पता चलाना काफȧ कǑठन काय[ है । Ēथं-चयन मलूत: पाठकɉ के ͧलये हȣ 
ͩकया जाता है । अत: पाठकɉ कȧ आवæयकता एव ं ǽͬचयɉ के अनǾुप हȣ Ēथं चयन करना 
आवæयक है । 

1.3 साधन (Facilities) :  
पèुतकɅ  Đय करने हेतु धन कȧ आवæयकता होती है । इसके साथ हȣ Ēथंɉ का Ĥèतुतीकरण, 
पǐरसचंरण तथा रख-रखाव पर भी ǓनरÛतर खच[ होता है । भवन-Ǔनमा[ण व ͪवèतार भी करना 
पड़ता है । इसके साथ हȣ कम[चाǐरयɉ पर åयय भी बढ़ता जाता है । अत: पèुतकालयɉ मɅ पèुतकɅ  
Đय करने हेत ु धन कȧ आवæयकता के साथ-साथ उनके रख-रखाव पर भी भारȣ åयय करना 
आवæयक हो जाता है । यǑद अनपुयोगी अथवा Ǔनकृçट पèुतक Đय कȧ जाती है तो उस पर 
भͪवçय मɅ भी लगातार खच[ होता रहेगा । अत: सीͧमत धन का अͬधकतम व Įेçठतम उपयोग 
करने हेतु पèुतक-चयन आवæयक है।  

संͯ¢Üत Ĥæन: 

1. पèुतक-चयन मɅ पèुतकɉ को Ǔनरèत भी करना होता है? (स×य/अस×य) 
2. पèुतक-चयन के तीन Ĥमखु कारक Èया हɇ? 
3. पाठकɉ कȧ आवæयकताएं Èयɉ बदलती रहती है? 
4. अनपुयोगी पèुतक खरȣदने से Èया ǓनरÛतर धन åयय होता रहता है? (हां/नहȣ)ं  
5. अनपुयोगी पèुतक खरȣदने से पèुतकालय पर Èया Ĥभाव पड़ता है? 
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2. पुèतक चयन ͧसƨांत (Theories of book selection) 
पèुतक चयन को व£ैाǓनक बनाने हेत ुअनेकɉ कारकɉ तथा ǒबÛदओंु का Úयान रखना आवæयक है। 
पèुतकालय-ͪव£ान के अनेकɉ ͪवशेष£ɉ ने इस संबधं मɅ कुछ ͧसƨांत ĤǓतपाǑदत ͩकये हɇ, िजनका 
पालन करने से पèुतक चयन को और भी Ĥभावी बनाया जा सकता है एव ंपाठकɉ के ͧलये और 
भी अͬधक Ĥभाव सामĒी संĒहȣत कȧ जा सकती है । कुछ Ĥमुख ͧसƨातं, सं¢ेप मɅ Ǔनàन Ĥकार 
हɇ - 
2.1 मेिãवल -ɬयईू का ͧसƨांत (Melvile Dewey’s theory) :  
पèुतकालय ͪव£ान के जनक ɬयईू ने 1876 मɅ पèुतक चयन का ͧसƨांत ĤǓतपाǑदत ͩकया । 
उनका ͧसƨांत है '' अͬधकतम पाठकɉ के ͧलये Ûयनूतम मूãय पर सवȾ×तम पèुतक Ĥदान करना । 
''Best Reading for the largest number at the least cost '' 
उपरोÈत ͧसƨांत मɅ ɬयईू महोदय ने तीन उिÈतया ंĤयोग मɅ लायी,ं जो इस ͧसƨांत के तीन Ĥमुख 
èतंभ हɇ ।  
2.1.1 सवȾ×तम पèुतक (Best Reading) :  

Ĥथम èतंभ मɅ ''सवȾ×तम'' शÞद अ×यͬधक सापेͯ¢क शÞद है अथा[त इसका अथ[ बदलता 
रहता है । पèुतकालय मɅ अͬधकांश पाठकɉ को अͬधकतम सुख Ĥदान कर सके, उसे 
सवȾ×तम पèुतक कह सकते हɇ । Ĥ×येक ͪवषय मɅ इस Ĥकार कȧ सवȾ×तम-पèुतकɉ का 
पता लगाया जा सकता है । पèुतक समी¢ाएं, ͪवशेष£ɉ कȧ राय, पाठकɉ कȧ èवीकृǓत एव ं
अͬधकतम उपयोग कुछ ऐसे कारक हɇ, िजनसे अÍछȤ पèुतक, सवȾ×तम पèुतक या 
Ǔनकृçट पèुतकɉ का पता लगाया जा सकता है । 

2.1.2 अͬधकतम पाठक (Largest Number) :  

ɮͪवतीय èतभं अͬधकतम पाठकɉ के ͧलये उपयोगी पèुतकɉ से संबंͬ धत है । कुछ हȣ 
पाठकɉ के ͧलये खरȣदȣ गयी सवȾ×तम पèुतक भी अͬधकतम पाठकɉ कȧ आवæयकताओं 
कȧ पǓूत[ नहȣं कर सकती । यǑद एक पèुतक बहु त से पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ 
करती है तो अͬधकतम पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ कȧ जा सकती है । 

2.1.3 Ûयनूतम मूãय (Least cost) : 

ततृीय èतभं ' 'Ûयनूतम मूãय '' पèुतकालय के बजट से सàबिÛधत है । यथासभंव 
Ûयनूतम मूãय पर पèुतकɅ  खरȣदȣ जानी चाǑहये, िजससे उपलÞध धनराͧश से अͬधकतम 
पèुतकɅ  खरȣदȣ जा सकɅ  । Ĥकाशकɉ-ͪवĐेताओं ɮवारा ͪवशेष छूट, पèुतक मेलɉ मɅ उपलÞध 
छूट, ͪवɮयाथȸ संèकरण आǑद का उपयोग कर Ûयनूतम मूãय पर अͬधकतम पèुतकɅ  
जुटानी चाǑहए परÛतु कहȣ-ंकहȣं Ǔनàनèतरȣय अथवा परुाने संèकरण आǑद को ͩकसी भी 
कȧमत पर नहȣं खरȣदे, चाहे िजन पर अÈसर अͬधक छूट आǑद ĤाÜत हो सकती है । 
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2.2 ĜǾरȣ का ͧसƨांत (Drury’s theory) :  

ĜǾरȣ महोदय ने भी पèुतक चयन का ͧसƨांत सन ्1930 मɅ ĤǓतपाǑदत ͩकया । उनका ͧसƨांत है 
''उͬचत समय पर उͬचत पाठक को उͬचत पèुतक Ĥदान करना । ''(Right Book to the 
Right Readers at Right Time) उनके अनसुार उͬचत पèुतक का अथ[ है वह पèुतक जो 
पाठकɉ, काल व समुदाय मे देखते हु ए उͬचत हो । वह पèुतक िजन पर अÍछȤ पèुतक-समी¢ा 
Ĥकाͧशत कȧ गई हो तथा िजनका उपयोग पèुतकालय मɅ वांǓछत हो ''उͬचत पèुतक '' है । सभी 
पèुतकɅ  Ĥ×येक पèुतकालय मɅ उͬचत नहȣं होती, अत : पèुतकालय कȧ आवæयकताओं के अनǾुप 
उͬचत पèुतकɉ का हȣ चयन ͩकया जाना चाǑहए । ''उͬचत पाठक'' का अथ[ है पाठकɉ कȧ 
आवæयकताओं को Úयान मɅ रखकर पèुतक का चयन ͩकया जाना । पाठकɉ कȧ ǽͬच व ͩĐया-
कलापɉ को Úयान मɅ रखकर पèुतक-चयन ͩकया जाना आवæयक है । ''उͬचत समय'' का अͧभĤाय 
है ͩक पèुतक आवæयकता होने पर शीēाǓतशीē Ĥदान कȧ जाय । उदाहरणाथ[ - Ēीçमावकाश मɅ 
कहाǓनयाँ आǑद उपलÞध न कराने पर यǑद परȣ¢ा समय पर Ĥदान कȧ जायगी तो वह उͬचत 
समय नहȣं होगा । अत: यह आवæयक है ͩक भͪवçय मɅ संभाͪवत आवæयकताओं को समझ कर 
पèुतक-चयन ͩकया जाय । 

2.3 रंगनाथन का ͧसƨांत (Ranganathan’s Principles) :  

डा. एस. आर. रंगनाथन ने अपनी पèुतक मɅ पèुतक-चयन कȧ ͪववेचना पांच सूğɉ के आधार पर 
कȧ है, िजसका सार-सं¢ेप इस Ĥकार है - 

2.3.1 पèुतकɅ  उपयोग के ͧलये हɇ (Books are for use) :  

पèुतकɉ मɅ लेखक के ͪवचारɉ का संĒह होता है । पèुतकालय इÛहȣ ͪवचारɉ का आदान 
Ĥदान है । अत: ऐसी पèुतकɉ का चयन ͩकया जाना चाǑहये, िजनका अͬधकतम उपयोग 
हो । èपçट ͪवचारɉ से यÈुत सरल भाषा मɅ ͧलखी पèुतकɉ का चयन इस हेतु ͩकया जाना 
चाǑहए । 

2.3.2 Ĥ×येक पाठक को उसकȧ पèुतक ͧमले (Every reader his/her book) :  

ɮͪवतीय सूğ के अनसुार पèुतक-चयन पाठकɉ कȧ आवæयकताओं को Úयान मɅ रखकर 
ͩकया जाना चाǑहए । ऐसी कोई पèुतक न खरȣदȣ जाय, जो कम पढ़ȣ जाय । इस हेतु 
पाठकɉ के सुझावɉ को पèुतक चयन मɅ मह×व Ǒदया जाना चाǑहए । 

2.3.3 Ĥ×येक पèुतक को उसका पाठक ͧमले (Every book its reader) :  

ततृीय सूğ के अनसुार ऐसी पèुतकɅ  हȣ खरȣदȣ जाएं िजनको पढ़ने के ͧलये पाठक 
लालǓयत हो । यǑद कोई पèुतक पèुतकालय मɅ अनपुयोगी पड़ी रहे तो वह मतृ - धन के 
समान है । इस हेतु पाठकɉ कȧ ǽͬच, भाषा, èतर आǑद को Úयान मɅ रखकर पèुतक-
चयन ͩकया जाना चाǑहए। 
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23.4 पाठकɉ का समय बचे (Save the time of reader) :  

चतथु[ Ǔनयम के अनसुार पाठकɉ का बहु मूãय समय åयथ[ नहȣं जाना चाǑहए । अथा[त 
पèुतक चयन करते समय ऐसी पèुतकɅ  खरȣदनी चाǑहए, िजससे कम से कम समय मɅ 
अͬधकतम जानकारȣ ĤाÜत कȧ जा सके । संदभ[-पèुतकɅ , ͪवæवकोश आǑद का चयन इस 
हेतु अवæय करना चाǑहए । 

2.3.5 Ēथंालय वƨ[नशील संèथा है (Library is a growing organism) :  

पचंम सğू के दरूगामी Ĥभाव पèुतक चयन पर पड़ते हɇ । पèुतक संÉया बढने से अͬधक 
èथान व कम[चाǐरयɉ कȧ आवæयकता पड़ती है । अत: पèुतकɅ  अनपुयोगी न पड़ी रहɅ , 
वरन उनका उपयोग होता रहे । बेकार, कटȣ-फटȣ, परुाने संèकरण आǑद पèुतकɉ को 
पèुतकालय से Ǔनकाल दɅ या अलग संĒह करɅ । नवीन सèंकरण तभी खरȣदे जाय ंजब 
तक उनमɅ बहु त अͬधक तØयपणू[ व नवीन जानकारȣ न जोड़ी गई हो । पाɫय-पèुतकɉ को 
छोड़कर अÛय पèुतकɉ कȧ अͬधक ĤǓतयां बहु त आवæयकता पड़ने पर हȣ खरȣदȣ जाय ं। 

2.4 माँग पǓूत[ का ͧसƨांत (Demand theory) :  

एल. आर. मैकॉिãवन ने अ×यतं मह×वपणू[ मांग-पǓूत[ का ͧसƨांत पèुतक चयन हेतु ĤǓतपाǑदत 
ͩकया है । उनके अनसुार जब तक पèुतकɅ  उपयोगी ͧसƨ न हɉ, उनका मह×व एक छपे हु ए कागज 
से Ïयादा कुछ नहȣं है । पèुतकɉ कȧ उपयोͬगता उनकȧ मागं पर Ǔनभ[र करती है। अथ[शाèğ का 
मांग-पǓूत[ के ͧसƨांत पर वèत ुका मूãय Ǔनधा[ǐरत होता है । पèुतकालय मɅ मांग-पǓूत[ का ͧसƨांत 
पèुतक कȧ उपयोͬगता पर आधाǐरत होता है एव ंउसी के आधार पर चयन ͩकया जाना चाǑहए । 
अͬधक उपयोगी पèुतक - अͬधक मांग - अͬधक चयन 
कम उपयोगी पèुतक - कम मांग - कम चयन 
अनपुयोगी पèुतक  - Ûयनू मांग - चयन नहȣ ं
पèुतकɉ का अͬधक मूãय होने पर भी पǓूत[ मɅ बाधा उÛनत होती है । यह जǾरȣ नहȣं ͩक 
मूãयवान पèुतक अͬधक उपयोगी होगी । एक से èतर कȧ दो पèुतकɉ का चयन मूãय पर 
आधाǐरत होता है । इस ͧसƨातं मे मांग कȧ पǓूत[ पर अͬधक बल Ǒदया गया है । अनेकɉ बार इस 
मांग तथा पǓूत[ मɅ सामजंèय भी एक समèया उ×पÛन करती है, उदाहरणाथ[ -कंुजी आǑद कȧ या 
एक सèते उपÛयास कȧ मांग तो बहु त अͬधक होती है, परÛत ुèतर Ûयनू होता है । अत: इसकȧ 
पǓूत[ नहȣं कȧ जा सकती । Ĥाय: यह भी देखा गया है ͩक कुछ वग[ ͪवशेष कȧ मांग Ǔनàनèतरȣय 
पèुतकɉ कȧ अͬधकाͬधक हो सकती है । अत: इस ͧसƨांत के पालन मे, पèुतकालय के èतर मɅ 
ͬगरावट नहȣं आने देना चाǑहए । 
इस ͧसƨातं को Ǔनàनͧलͨखत तीन èतभंɉ पर आधाǐरत ͩकया जाता है: - 
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2.4.1 घन×व (Volume) :  

मांग कȧ अͬधकता अथवा Ûयनूता को घन×व कहा गया है । िजतनी अͬधक मांग होगी, 
पèुतक-चयन उतना हȣ आवæयक होगा । अत: पèुतक िजसकȧ बहु त अͬधक पाठकɉ 
ɮवारा मांग कȧ जाय, आवæयक Ǿप से खरȣदȣ जाय । 

2.4.2 मूãय (Value) :  

यहां मूãय का अथ[ गणुा×मक मूãय से है । पèुतक ɮवारा Ĥदान ͩकये गये £ान, सचूना 
वृͪ ƨ, रचना शिÈत, Ĥो×साहन तथा उ×साह पèुतक के गणुा×मक मूãय है । िजतने 
अͬधक गय पèुतक मɅ हɉगे, उतनी हȣ उसकȧ अͬधक मांगɅ होगी । अत: गणुा×मक Ǿप से 
मूãयवान पèुतकɉ का चयन अवæय ͩकया जाना चाǑहए । 

2.4.3 ͪवͪवधता (Variety) :  

ͪवͪवधता पाठकɉ कȧ ͧभÛनता के कारण उ×पÛन होती है । सभी पाठक एक सी आदतɉ, 
मानͧसकता, बुͪ ƨ तथा शैͯ¢क योÊयता वाले नहȣ ं होते, अत: उनकȧ मांग भी अलग-
अलग होती है । सभी Ĥकार के पाठकɉ कȧ मांग कȧ पǓूत[ करने का Ĥयास अवæय करना 
चाǑहए । 

संͯ¢Üत Ĥæन 
Ǔनàनͧलͨखत वाÈयɉ मɅ ǐरÈत èथान भरɅ : - 
1. मेिãवल ɬयईू का ͧसƨांत है '' Ûयनूतम... पर... पाठकɉ के ͧलए... पèुतकɅ  Ĥदान करना । ''  
2. ĜǾरȣ ने कहा ' 'उͬचत........ पर उͬचत..... को उͬचत.... Ĥदान करना । '' 
3. डा. रंगनाथन के पाचं सूğ है 
(1).............(2)........(3)......(4).......(5)  
4. मांग-पǓूत[ ͧसƨातं के जनक है........... 
5. मांग-पǓूत[ ͧसƨातं मɅ Ûयनूतम मांग के ͧलये अͬधकतम चयन ͩकया जाना चाǑहए । 

(स×य/अस×य)  
1. चयनक×ता[ के काय[ (Functions of the book selectors) 
पèुतक-चयन के उपरोÈत कारकɉ एव ं ͧसƨांतɉ कȧ पǓूत[ हेतु पèुतक-चयनक×ता[ के Ǔनàनͧलͨखत 
काय[ है: -  
1. अपनी ͪवɮवता का पǐरचय देत ेहु ए सवȾ×तम एव ंउपयोगी पèुतकɉ कȧ पहचान करे । 
2. चयनकता[ अपने आपको परुाने व नये लेखकɉ के ͪवचारɉ से अवगत रखे एव ंउनका अÚययन 

कर पèुतकɉ का चयन करे । 
3. Ĥकाशन, पèुतक ͪवĐेता, लेखक, ͪवषय-ͪवशेष£ɉ के åयवसाय के बारे मɅ जानकारȣ रखɅ, 

िजससे पèुतक चयन मɅ Ǔनण[य लेने मे आसानी हो । 
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4. चयनकता[ Ǔनçप¢ भाव से चयन करे एव ं पाठकɉ से सàपक[  बनाये रखे । इस Ĥकार वह 
अपनी बुͪ ƨ, ͪवचार, कãपना-शिÈत, मनोͪव£ान एव ं सहयोग कȧ भावना से Ĥेǐरत होकर 
पèुतक चयन करे । 

5. चयनकता[ ĤǓतǑदन नवीनतम घटनाओं कȧ जानकारȣ रखे तथा उÛहɅ समझ कर उनके हल हेत ु
नवीन पाɫय-सामĒी का चयन कर भͪवçय कȧ सभंाͪवत मांगɉ कȧ पǓूत[ करता रहे । 

6. पाठकɉ के èतर, बौͪƨक ͪवकास, आǑद के बारे मɅ समय-समय पर जानकारȣ एकǒğत कर 
उनकȧ आवæयकताओं का पता लगाता रहे, िजससे उपयोगी पèुतकɉ का चुनाव ͩकया जा सके। 

4. पèुतक-चयन एव ंपाठक का क×त[åय (Role of readers) 
जैसा ͩक ͪवͧभÛन पèुतक-चयन ͧसƨातंɉ मɅ हम देख चकेु हɇ, पाठक कȧ आवæयकताएं पèुतकालय 
का मलू- भूत आधार है । पाठक अपनी आवæयकताओं को पèुतकाÚय¢ तक सुझाव के माÚयमɉ 
से पहु ंचा सकता है । इन सझुावɉ के गणु-दोष के आधार पर पèुतक का चयन करने हेतु èवीकृत 
ͩकया जाकर पèुतकɅ  अͬधगहृȣत कȧ जाती है । पèुतक-सुझाव पğ 5 ''x 3'' के छपे हु ए कागजɉ 
पर तैयार कराये जाते हɇ - 

सुझाव 
मɇ Ēथंालय मɅ Ǔनàन पèुतक Đय हेतु सुझाव देता हू ं । 
यह पèुतक Ǔनàन ͪवशेषताओं के कारण उपयोगी ͧसƨ होगी- .  
1. ................................................................................ 
2. ................................................................................ 
पèुतक कȧ जानकारȣ : लेखक...........................................  
आÉया..........................Ĥकाशक......................................  
Ĥकाशन वष[..................मूãय......................................... 
चयन सͧमǓत का Ǔनण[य:.............................................. 
संͯ¢Üत Ĥæन: 
1. पèुतक-चयन मɅ पाठक कȧ Èया भूͧमका हो सकती है?  
2. पèुतक-चयन सͧमǓत के Èया काय[ है? 
3. पèुतक-चयन सͧमǓत मɅ पèुतकाÚय¢ का Ĥमुख दाǓय×व Èया है? 
4. Èया वष[-भर पèुतकɅ  चयन कर वष[ के अÛत मɅ पèुतकɅ  खरȣदनी चाǑहए? 
5. पèुतक-चयन के Ĥमुख भारतीय İोतɉ के नाम ͧलͨखये? 

5. पèुतक-चयन सͧमǓत (Book selection committee) 

Ĥाय: पèुतकालयɉ मɅ एक पèुतकालय सͧमǓत होती है, जो पèुतकालय कȧ तमाम गǓतͪवͬधयɉ पर 
Ǔनयğंण रखती है । इसके साथ-साथ एक पèुतक-चयन सͧमǓत भी होती है, िजसका काय[ पèुतकɉ 
के चयन तक सीͧमत रहता है । इस सͧमǓत मɅ ͪवषयɉ कȧ जानकारȣ रखने वाले 
åयिÈतयɉ/ͪवशेष£ɉ /अÚयापकɉ को शाͧमल ͩकया जाता है । चयन-सͧमǓत का Ĥ×येक सदèय èवय ं
भी पèुतकɉ का चयन करता है तथा पèुतकालय ɮवारा Ĥद×त पèुतक -चयन-काडɟ एव ंसूͬचयɉ कȧ 
सहायता से अंǓतम चयन मɅ सहायता Ĥदान करता है । 
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6. चयन-सͧमǓत मɅ पèुतकाÚय¢ का दाǓय×व (Role of the Librarian) 

पèुतक चयन सͧमǓत का मेǽदÖड पèुतकाÚय¢ होता है । वहȣ अपने पाठकɉ के ͧलये अÚययन 
सामĒी का अज[न करता है तथा åयवèथापन करता है । अत: पèुतक-चयन-सͧमǓत मɅ उसका 
दाǓय×व बहु त बढ जाता है । पèुतकालयाÚय¢ जहा ंएक ओर पाठकɉ कȧ ǽͬच को Úयान मɅ रखत े
हु ए नवीनतम Ēथंɉ कȧ जानकारȣ सͧमǓत के सदèयɉ को देता है, वहȣं उस सͧमǓत के सदèयɉ मɅ 
Ǔनçप¢ चयन कȧ भावना जागतृ करना भी आवæयक हो जाता है । Ĥाय: एक-दो पाठकɉ कȧ 
åयिÈतगत आवæयकताओं को Úयान मɅ रखकर सͧमǓत पèुतकɉ कȧ अनशुंसा कर देती है और 
पèुतकाÚय¢ को असहाय िèथǓत मɅ छोड़ Ǒदया जाता है । ऐसी पǐरिèथǓत से Ǔनपटने का 
उ×तरदाǓय×व भी पèुतकाÚय¢ का है । पèुतकाÚय¢ उसके साथ-साथ Ĥ×येक सदèय को 
पèुतकालय कȧ ͪव×तीय िèथǓत से भी अवगत कराता रहता है, िजससे उसके अनसुार पèुतकɉ का 
चयन ͩकया जा सके । 

7. पèुतक-चयन का समय (Time for book selection) 

पèुतक-चयन एव ंअͬधĒहण ĤͩĐया Ǔनरंतर वष[ भर कȧ जानी चाǑहए । Ĥाय: यह देखा गया है ͩक 
पèुतक-चयन का काय[ ͪव×तीय-सहायता ͧमलने पर हȣ Ĥारàभ ͩकया जाता है । इस Ĥकार फरवरȣ-
माच[ मɅ ͪव×तीय वष[ समािÜत से पवू[ यह काय[ जãद बाजी मɅ सàपÛन कर ͧलया जाता है । ऐसे 
समय मɅ यह भी देखने को ͧमलता है ͩक पèुतक-चयन ͩकसी ͪवĐेता के पास उपलÞध पèुतकɉ मɅ 
से हȣ करना पड़ता है । इसमे अनपुयोगी पèुतकɉ के चयन कȧ सभंावना रहती है । यǑद पèुतक-
चयन वष[ भर ͩकया जाय और अनमुानत : ͪव×तीय सहायता के अनसुार अपनी सभंाͪवत 
आवæयकताओं को पèुतक ͪवĐेताओं को बता Ǒदया जाये तो वष[ के अतं मɅ भी उपयोगी पèुतकɉ 
का चयन कर अͬधĒहण ͩकया जा सकता हɇ । पèुतक -चयन परेू वष[ ǓनरÛतर करना चाǑहए । 
जहां तक सभंव हो पèुतक - अज[न भी हर 15 Ǒदन मɅ एक बार अवæय ͩकया जाना चाǑहए । 
परÛत ुयǑद ͪव×तीय कǑठनाई के कारण ऐसा करना सभंव न हो तो भी पèुतक चयन ĤͩĐया तो 
परेू वष[ जारȣ रहनी हȣ चाǑहए । इस Ĥकार चयन कȧ गई पèुतकɉ मɅ से ͪव×तीय सहायता ĤाÜत 
होने पर Ēथं अज[न अͬधक उपयोगी हो जायेगा । जãदबाजी मɅ ͩकये गये Ēथं -चयन मे ğǑुटया ं
होने कȧ संभावना बहु त बढ़ जाती हɇ । 

9. Ĥमुख पèुतक-चयन İोत (Sources)  

भारतीय ǒĦǑटश अमेǐरकन 
इंͫडयन नेशनल. ǒĦǑटश नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ पÞलȣशस[ वीकलȣ 
ǒबिÞलयोĒाफȧ. बलेुसेलर. अमरȣकन बकु पबलȣ- 
पÞलȣशस[ मथंलȣ. ÈयमूुलेǑटव बकु इंडेÈस. ͧशगं ǐरकाड[. 
एͧशया बलेुǑटन. ǒĦǑटश बकु इनͪĤट बÈुस इन ͪĤटं 
एͧशया बलेुǑटन. एसͧलब बकु ͧलèट. बकु ǐरåय ूडाइजेèट 
 ǒĦǑटश बकु Ûयजू ÈयमूुलेǑटव बकु इंनͪĤटं 
 टाइàस डायरेÈटरȣ सÜलȣमɅट लायĦेरȣ आफ कांĒेस 
  कँटॉलॉग 
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उपरोÈत चयन İोतɉ के अलावा ͪवͧभÛन पèुतक Ĥकाशन एव ं ͪवĐेता अपनी पèुतक सूͬचया ं
पèुतकालयɉ को भेजत े है । पğ-पǒğकाओं मɅ पèुतक समी¢ाएं भी Ĥकाͧशत कȧ जाती है । इन 
İोतɉ से पèुतकɉ कȧ जानकारȣ ĤाÜत कर संभाͪवत खरȣदȣ जा सकने वालȣ पèुतकɉ को अलग-
अलग काड[ पर उतार लेते है । 

9.1 पèुतक चयन काड[ (Book selection card) :  

पèुतक-चयन ͪवभाग का अÚय¢ उÍच ͧश¢ा ĤाÜत पèुतकालय कम[चारȣ होता है । Ĥाय: यह 
ͪवभाग Ēथं-अज[न ͪवभाग से सàबिÛधत होता है और बड़ा अͬधकारȣ इस काय[ को भी सàपÛन 
करता है । छोटे पèुतकालय मɅ पèुतकाÚय¢ को हȣ यह िजàमेदारȣ भी Ǔनभानी होती है । 
पèुतक चयन के ͪवͧभÛन İोत पèुतक समी¢ा तथा पाठकɉ के सुझाव पर यह अͬधकारȣ एक 
ͬचÛह () का लगा कर एक कागज कȧ िèलप दͧश[ता èवǾप यथा èथान लगा देता है, िजससे 
चयन कȧ गई पèुतक का काड[ बनाते समय ढंूढना न पड़ े। इस Ĥकार यह काय[ Ǔनरंतर चलता 
रहता है । त×पæचात अͬधकारȣ èवय ं अथवा सहायक इस Ĥकार चयन कȧ गई पèुतकɉ कȧ 
जानकारȣ पèुतक चयन काडȾ पर अलग-अलग उतार लȣ जाती है । पèुतक-चयन काड[ पèुतकालय 
ɮवारा 5 '' x 3 '' के काड[ पर छपवा ͧलये जाते है । इनकȧ Ǿप-रेखा Ǔनàन अनसुार होती है. - 

पèुतक चयन काड[ का नमूना 
काड[  -संÉया:  अͬधĒहण संÉया: 
लेखक:  
आÉया:  
संèकरण: वष[: 
Ĥकाशक:  
मूãय: ĤǓतया:ं 

 
हèता¢र पèुतकाÚय¢ 

हèता¢र स¢म अͬधकारȣ 

 
मूãय ͪवदेशी मुġा:  भारतीय मुġा  
आड[र Đमाकं:  Ǒदनांक:  
ĤािÜत Ǒदनांक   
ǒबल Đमांक:  Ǒदनांक Ǿपये: 
åहाउचरĐमाकं  Ǒदनांक  
हèता¢र   हèता¢र 

9.2 पèुतक-चयन सचूी (Book-Selection list) :  

इस Ĥकार इन पèुतक-चयन काडȾ का उपयोग ͪवͧभÛन İोतɉ से पèुतकालय कȧ आवæयकता 
अनसुार सभी सभंाͪवत Đय योÊय एव ंउपयोगी पèुतकɉ का चयन करने के ͧलये ͩकया जाता है । 
इन काडȾ को ͪवषयɉ के अनसुार अलग-अलग Èया ͧलया जाता है । ͩफर Ĥ×येक ͪवषय मɅ इÛहɅ 
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वणा[नĐुम मɅ लगा ͧलया जाता है । त×पæचात एक पèुतक-चयन सचूी तैयार कर लȣ जाती है, 
िजसे ' 3 ĤǓतयɉ मɅ टाईप करवा कर ͪवभागाÚय¢ा/ͪवषय-ͪवशेष£/पèुतक-चयन-सͧमǓत के सदèय 
को अनशुंसा एव ंवाèतͪवक -चयन Ĥपğ के साथ भेज दȣ जाती है।  
पèुतक चयन सचूी  
Đमाकं लेखक संÉया संèकरण Ĥकाशक मूãय अÛय  

1 2 3 4 5 6 7 

 
 
 

      

..........................................पèुतकालय  
Đमाकं/   Ǒदनांक:  
सेवा मɅ, 
Įी/डॉ......................................ͪवभाग 
................................... 
ͪवषय:- पèुतक चयन सàबÛधी । 
महोदय, 
आपकȧ सेवा मɅ...............ͪवषय के ͧलये चयन पğकɉ/सचूी को ͪवचाराथ[ भेजा जा रहा है । कृपया 
इÛहɅ भलȣ-भांǓत परख कर èवीकृत अèवीकृत तथा पनुͪव[चाराथ[ समूहɉ मɅ बांटने/ͧलखने का कçट 
करɅ । 
आपके ͪवषय मɅ चालू ͪव×तीय वष[ मɅ पèुतकɉ के Đय हेत ुǽ............आवǑंटत ͩकये गये, िजसमɅ 
से ǽ..........कȧ पèुतकɅ  खरȣदȣ जानी शेष है । 
कृपया उ×तर एक सÜताह के अÛदर भेजने का कçट करɅ, िजससे पèुतकɉ को यथा सभंव शीē Đय 
ͩकया जा सके । 
धÛयवाद । 

भवदȣय  
पèुतकाÚय¢  

ͪवषय ͪवशेष£ अथवा ͪवभागाÚय¢ इस सचूी मɅ से कुछ पèुतकɅ  अंǓतम Ǿप से चयन कर लेते है 
एव ंकुछ पèुतकɅ  छोड़ दȣ जाती है । 
इस Ĥकार Ĥथम Ǻिçट से चयन कȧ गई पèुतकɉ मɅ से कुछ पèुतकɅ  Ǔनकाल दȣ जाती है एव ंकुछ 
पèुतकɉ को अंǓतम चयन के बाद Ēथं अज[न ͩकया जाता है । इन काडȾ पर पɅͧसल से एक या 
अͬधक ͬचÛह लगाये जाते है, िजससे Ēथं-अज[न ĤͩĐया बहु त सुगम एव ंसरल हो जाती है । यह 
ͬचÛह Ǔनàन अनसुार है-  
O आड[र पर दȣ गई पèुतकɅ  
C वाल पèुतकɅ  
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R सÛदभ[ पèुतकɅ  
D Ēथंालय मɅ उपलÞध पèुतकɅ  (अǓतǐरÈत ĤǓतयां नहȣं चाǑहए)  
X अंǓतम चयन मɅ अèवीकृत 
F चयन कȧ गई पèुतकɅ  
F भͪवçय मɅ खरȣदने को सàभाͪवत पèुतकɅ  
U ͪवĐेता ɮवारा अनपुलÞध 
M कटȣ-फटȣ खराब पèुतकɅ   
W गलत लेखक कȧ पèुतकɅ  
T गलत आÉया 
ON आड[र Đमाकं 
उपरोÈत ͬचÛह कȧ पèुतकɅ  अलग-अलग कैǒबनटɉ मɅ वणा[नĐुम मɅ åयविèथत कर देते है । इनका 
उपयोग भͪवçय मɅ अͬधक ͪव×तीय सहायता ĤाÜत होने पर ͩकया जा सकता है । शोध- छाğ 
इनका उपयोग संदभ[ हेतु कर सकते है । 
अंǓतम Ǿप से èवीकृत काडɟ कȧ आड[र हेतु थी तैयार कर लȣ जाती है । यह सचूी ͪवषयवार 
Ĥकाशक अथवा ͪवĐेता के अनसुार तैयार कȧ जाती है । इन सूͬचयɉ कȧ तीन ĤǓत टाइप करवाकर 
आड[र-पğ व Ǔनयम शतɟ के साथ डाक ɮवारा भेज Ǒदया जाता है । पèुतक चयन काडɟ को आड[र 
Đमाकं के Đम मɅ जमा कर अलग Ěे मɅ åयविèथत कर लेते है । इस Ĥकार पèुतकɅ  Ēथं- अज[न 
के ͧलये तैयार हो जाती है िजसका ͪववरण अगले अÚयाय मɅ Ǒदया गया है । 

9.3 साराशं (Conclusion) :  

इस Ĥकार यह कहा जा सकता है ͩक पèुतक चयन एक Ǔनरंतर ĤͩĐया है । पèुतकɉ के अथाह 
सागर मɅ से आवæयकतानसुार वèतुएं खोजने के समान यह काय[ िजतना सलुभ Ǒदखता है, उतना 
हȣ दलु[भ काय[ है । पाठकɉ कȧ आवæयकताएं जानने हेतु पèुतकɉ के साथ-साथ पाठकɉ से भी 
जीवतं संपक[  बनाये रखना पड़ता है । जहां चयनकता[ कȧ भूल-चूक पèुतकालय मɅ बहु त उपयोगी 
पèुतकɅ  खरȣदने से वंͬ चत करा सकती है, वहȣं जरा-सी लापरवाहȣ खराब पèुतकɉ को खरȣद भी 
सकती है । पèुतक ͪवĐेता ɮवारा अǓतǐरÈत कमीशन का लालच दे कर अनपुयोगी पèुतकɉ को 
बेचना उनके åयवसाय का एक भाग है; परÛतु खराब पèुतक खरȣदना पèुतकालयाÚय¢ के अपने 
åयवसाय के मूãयɉ के एकदम ͪवपरȣत है । ǒबना ͩकसी लालच, Ǔनçप¢ Ǿप से ͩकया गया चयन 
एक ओर अͬधकतम पाठकɉ को संतुिçट तो Ĥदान करेगा हȣ, दसूरȣ ओर इससे पèुतकाÚय¢ को भी 
आ×म-संतुिçट ͧमलेगी । यǑद हमारे पèुतकालय अÍछȤ सेवा ɮवारा पाठकɉ का मन जीत लेते है तो 
उसका दरूगामी Ĥभाव पèुतकालयɉ के अͬधक ͪवकास पर अवæय पड़ेगा । अत : पèुतक चयन न 
केवल आज कȧ आवæयकता हɇ, वरन कल का मुÉय èतभं भी है । 
Ĥæन 
1. ͩकसी साधारण एव ंसèती पèुतक कȧ अनेक ĤǓतयɉ से एक Ĥामाͨणक, èतरȣय, मूãयवान 

पèुतक कȧ एक ĤǓत खरȣदना अͬधक उपयोगी है । इस कथन से आप कहां तक सहमत हɇ? 
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2. मांग के पèुतक चयन ͧसƨाÛत को èपçट कȧिजये । 
3. ɬयईू के पèुतक चयन ͧसƨाÛत कȧ 'अͬधकतम पाठकɉ के ͧलये Ûयनूतम मूãय पर सवȾ×तम 

पèुतक' कȧ ͪववेचना कȧिजये । 
4. ''Ĥ×येक पèुतक को पाठक तथा Ĥ×येक पाठक को पèुतक ͧमले '' के ͧसƨांत का पèुतक चयन 

मɅ मह×व बताइये । 
5. रंगनाथन के पांच सूğɉ के आधार पर पèुतक चयन के ͧसƨातंɉ कȧ ͪववेचना कȧिजये । 
6. 'उͬचत समय पर उͬचत पाठक को उͬचत पèुतक ͧमले'-ͧसƨांत कȧ åयाÉया कȧिजये । 
7. पèुतक-चयन के ͪवͧभÛन ͧसƨांतɉ का स¢ेंप मɅ वण[न कȧिजये । 
8. पèुतक चयन मɅ पाठकɉ कȧ आवæयकताओं एव ं सझुावɉ को ͩकस Ĥकार Úयान मɅ रखना 

आवæयक है? समझाइये । 
9. पèुतक-चयन-ĤͩĐया को समझाइये । 
10. पèुतक-चयन के Ĥमुख İोतɉ को बताइये । 
संदभ[ सचूी 
1. अĒवाल, æयामसु ंदर  Ēथंालय संचालन तथा Ĥशासन । आगरा, 

 Įीराम मेहरा, 1976 पृ .75-87  
2. Ǔतवारȣ, भाèकर नाथ  पèुतक चयन ͧसƨाÛत और ͪवͬध वाराणसी, 

 ǑहÛदȣ Ĥचारक पèुतकालय, 1962 
3. शमा[, चंġकात  पèुतक चयन एव ंरचना । इलाहाबाद, 

  साǑह×य भवन, 1975; 142 पृ.  
4. शाèğी, ɮवारका Ĥसाद  पèुतक चयन एव ंसंदभ[ सेवा 

  इलाहाबाद, साǑह×य भवन, 1976 
 पृ  .1-64  

5. Mittal, R.L  Library Administration Ed. 2 N.D 
 Metropolitan 635 P. 

6. Ranganathan, S.R.  Library book selection Ed. 2.N.D; Asia, 1966; 
p. 213-16. 
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कोस[- 4 A : पèुतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई- 2 : ĒÛथ अज[न : पèुतक ͪवĐेताओ ंकȧ ǓनयिुÈत , 

ĒÛथ आदेश ĤͩĐया, ĒÛथ आदेश ĤͩĐया आǑद 
 Acquisition of books- appointment of 

vendors, procedure of ordering/arrival of 
books and related routines/jobs. 

उƧेæय 
- Ēथं-अज[न के ͪवͧभÛन पहलुओं पर Ĥकाश डालना 
- Ēथं-अज[न ĤͩĐया को समझाना 
- ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ कȧ संͯ¢Üत जानकारȣ देना 
- ĤयÈुत ͪवͧभÛन Ĥपğɉ का नमूना Ĥèतुत करना 
- आवæयक Ǔनयमɉ एव ंशतɟ कȧ जानकारȣ देना 
- आदेश-ĤͩĐया के व£ैाǓनक èवǾप का पǐरचय Ĥèततु करना 
- आदेश ĤािÜत ĤͩĐया एव ंसावधाǓनयɉ से पǐरͬचत कराना 

संरचना/ͪवषयवèतु 
0. भूͧमका 
1. Ēथं-अज[न ĤͩĐया 
2. Ǔनयतन-पजंी 
3. Ēथं-अज[न ͪवͬधया ं
4. Ēथं-आदेशन ĤͩĐया 
5. आदेश ĤाÜत करना 
6. देयकɉ का भुगतान 
7. साराशं 
8. संदभ[ सचूी 

0. भूͧमका (Introduction) 
भारतवष[ एक ͪवशाल देश है, जो शहरɉ, कèबɉ तथा गांवɉ मɅ दरू-दरू तक फैला हुआ है । Ēथंालय 
भी भारतवष[ मɅ एक कोने से दसूरे कोने तक फैले हु ए है । Ēथंालय अͬधǓनयम के अभाव मɅ सभी 
राÏयɉ मɅ साव[जǓनक Ēथंालयɉ का ͪवकास तो अभी Ĥारंͧभक अवèथा मɅ हȣ है; परÛतु ͧश¢ा के 
Ĥसार के साथ-साथ शै¢ͨणक पèुतकालयɉ का ͪवकास कुछ हद तक हुआ है । भारतवष[ कȧ तमाम 
शै¢ͨणक संèथाओं के साथ यह Ēथंालय ͩकसी न ͩकसी Ǿप से जुड़े हु ए है । इस Ĥकार सुदरू देशɉ 
तक फैले सभी Ēथंालयɉ को Ēथं-अज[न का मह××वपणू[ काय[ करना होता है । 
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संसार मɅ ĤǓतवष[ लाखɉ पèुतकɅ  तथा अÛय सामĒी Ĥकाͧशत होती है, जो पèुतक ͪवĐेताओं के 
माÚयम से पèुतकालयɉ तक पहु ंचती है । £ान का यह भÖडार Ǔनरंतर वृͪ ƨ कर रहा है । Ǔन×य 
नवीनतम जानकारȣ इन पèुतकɉ मɅ Ĥकाͧशत होती है । यǑद यह नवीनतम जानकारȣ पèुतकालय 
पाठकɉ तक नहȣं पहु ंचा पात ेतो वह पèुतकालय मतृ-Ĥाय है । ऐसी िèथǓत मɅ Ǔनत नवीन Ēथंɉ 
का अज[न करना पèुतकालयɉ के ͧलए अǓत आवæयक एव ंमह×वपणू[ काय[ है । 
पèुतक ͪवĐेता लाभ-हाǓन को देखते हु ए अपना åयवसाय करते है । सुदरू ¢ेğɉ मɅ पèुतक ͪवĐेता 
मांग के अनसुार बहु त कम ͬगनी-चुनी पèुतकɅ  हȣ उपलÞध करा सकता है । इसमɅ पाɫय-पèुतकɅ  
एव ंरोचक उपÛयास Ĥमुख Ǿप से शाͧमल है । अत: उÈत Ēथंालयɉ को इन छोटे èथानीय पèुतक 
ͪवĐेताओं कȧ अपे¢ा बड़े शहरɉ के उन बड़-ेबड़े पèुतक ͪवĐेताओं पर Ǔनभ[र होना पड़ता है, जो 
नवीनतम पèुतकɉ को ǒबĐȧ के ͧलए रखते है । ͪवदेशी पèुतकɉ को खरȣदने मɅ तो कुछ ͪवĐेताओं 
का एकछğ राज हȣ है । इस Ĥकार एक छोटा åयवसायी पèुतकालय कȧ सभी जǾरतɅ परूȣ नहȣं कर 
पाता है । कुछ बड़े शहरɉ जसेै Ǒदãलȣ, बàबई, कलक×ता, मġास, जयपरु आǑद Ĥमखु शहरɉ मɅ 
यह åयवसाय केिÛġत सा हो गया है । इस Ĥकार अÛय शहरɉ अथवा कèबɉ मɅ िèथत पèुतकालयɉ 
के ͧलए पèुतक-अज[न समèया और भी जǑटल है । 
संͯ¢Üत Ĥæन : - 
1. Ēथं-अज[न छोटे कèबɉ मɅ Èयɉ जǑटल है? 
2. Ēथं-अज[न कȧ पèुतकालयɉ मɅ Èया उपयोͬगता है? 

1. Ēंथ-अज[न ĤͩĐया (Book-Acquisition Procedure) 
Ēथं-चयन के पæचात ्Ēथं-अज[न का मह×वपणू[ काय[ ͩकया जाता है । जसैा ͩक पहले बताया गया 
है, ĤǓतǑदन नवीन Ēथंɉ का Ĥकाशन होता रहा है, अत: Ēथं-चयन एव ंअज[न मɅ यथासभंव कम 
से कम समय लगना चाǑहए, िजससे नवीनतम जानकारȣ पाठकɉ तक शीē अǓत शीē पहु ंचायी जा 
सके । इस हेत ु पèुतकालयɉ ɮवारा ͧभÛन-ͧभÛन ĤͩĐया अपनायी जाती है । पèुतकालयɉ कȧ 
आवæयकता, पाठकɉ कȧ मांग एव ंउपलÞध धनराͧश के आधार पर पèुतक-अज[न ͩकया जाता है । 
बड़-ेबड़े शहरɉ मɅ िèथत पèुतकालयɉ मɅ तो पèुतक ͪवĐेता एजɅट के माÚयम से नवीनतम पèुतकɉ 
को चयन एव ंअज[न हेतु पहु ंचा देता है; परÛतु अÛय शहरɉ तथा कèबɉ के पèुतकालयɉ मɅ यह 
ĤͩĐया और भी जǑटल हो जाती है । इस हेतु काफȧ पğाचार भी करना आवæयक हो जाता है एव ं
समय तथा धन भी åयय होता है । पèुतक-अज[न कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ तथा उनके पहलुओं का 
हम आगे अÚययन करɅगे । 

2. Ǔनयतन पंजी (Allocation Register) 
Ēथं-अज[न का सव[Ĥथम चरण है । भारतवष[ के सभी पèुतकालयɉ मɅ Ǔनधा[ǐरत राͧश वाͪष[क Ǿप 
से पèुतकɉ के अज[न हेत ुèवीकृत कȧ जाती है । यह धनराͧश पèुतकालय सͧमǓत ɮवारा ͪवͧभÛन 
ͪवषयɉ तथा भाषा के अनसुार आवǑंटत कर दȣ जाती है । इस राͧश का आवटंन समान Ǿप से 
ͪवभाजन करके नहȣं ͩकया जा सकता । Ĥ×येक ͪवषय मɅ उपलÞध पाठकɉ एव ंछाğɉ कȧ संÉया, 
पèुतकालय मɅ उपलÞध पèुतकɅ , ͪवषयवार पèुतकɉ का मूãय कम या अͬधक होना आǑद पर Ǔनभ[र 
करता है । उदाहरणाथ[ ͬचͩक×सा ͪव£ान मɅ कम ͪवɮयाथȸ होने पर भी अͬधक धनराͧश आवǑंटत 
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करना आवæयक है, Èयɉͩक पèुतकɅ  Ïयादा माğा मɅ Ĥकाͧशत होती है एव ंबहु त महंगी होती है । 
दसूरȣ ओर समाजशाèğ एव ंभाषा आǑद मɅ पèुतकɅ  अपे¢ाकृत सèती होती है । अत: कम राͧश से 
हȣ अͬधक पèुतक खरȣदȣ जा सकती है । 
आवǑंटत धनराͧश से अͬधक कȧ पèुतकɅ  ͩकसी भी वष[ नहȣं खरȣदȣ जा सकती है । इस हेतु 
सव[Ĥथम एक Ǔनयतन पजंी का बनाना अ×यतं आवæयक है, िजसकȧ Ǿप-रेखा Ǔनàन Ĥकार होती 
है । 

Ǔनयतन पजंी 
Ǔनयतन धनराͧश ǽ........ 

Đमाकं Ǒदनांक देयक Đमांक आड[र Đमाकं ͪवĐेता राͧश कुल योग शेष राͧश 
1 2 3 4 5 6 7 8 
 
 
 

       

आड[र पर पèुतकɅ  भेजते समय भी अनमुानत : राͧश पɅͧसल से ͧलख देते है, िजससे भूल-चूक कȧ 
संभावना कम हो जाती है । देयक आने पर वाèतͪवक राͧश ͧलख दȣ जाती है । इस Ĥकार 
अनमुानत: शेष राͧश हर समय रिजèटर से जानी जा सकती है । नया आड[र तैयार करत ेसमय 
भी इस पजंी से जानकारȣ लȣ जाती है, िजससे अͬधक धनराͧश के आड[र तैयार न हो जाएं एव ं
सारȣ मेहनत बेकार न चलȣ जाय । 

3. Ēंथ-अज[न ͪवͬधयां 
Ēथं-अज[न हेतु तीन Ĥमुख ͪवͬधयां Ĥचͧलत है । तीनɉ हȣ ͪवͬधयɉ कȧ कुछ अÍछाइया ं व कुछ 
खाͧमयां है । यह ͪवͬधयां इस Ĥकार है - 

3.1 Ĥकाशक ɮवारा (By Publishers)  

इस ͪवͬध मɅ पèुतकɅ  सीधे Ĥकाशकɉ से खरȣदȣ जाती है । पèुतक चयन करने के पæचात, आड[र 
सूची Ĥकाशकɉ के अनसुार अलग-अलग बनाई जाती है और Ǔनयम व शतɟ के Ĥपğ के साथ आड[र 
भेज Ǒदया जाता है । 
(अ) लाभ : इस ͪवͬध के Ĥमुख लाभ इस Ĥकार है : 
1. Ēथं शीē ĤाÜत होने कȧ सभंावना रहती है । 
2. Ĥकाशक ɮवारा पèुतक का वाèतͪवक मूãय लगाया जाता है । 
3. उͬचत Ǿ (Discount) दȣ जाती है । कई बार यह छूट पèुतक ͪवĐेता से ͧमलने वालȣ छूट 

से अͬधक भी होती है । 
(ब) हाǓन : 
1. Ĥ×येक Ĥकाशक से अͬधक पğ-åयवहार करना पड़ता है व अͬधक देयक पाǐरत करने पड़त ेहै, 

अत: काय[-भार बढ़ जाता है । 
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2. अनेक बार Ĥकाशक Ēथंालयɉ के ͧलए 1 -2 ĤǓतयां भेजने मɅ ǽͬच नहȣं लेते । अत: कभी-
कभी पèुतकɅ  नहȣ ंभी ĤाÜत होती है । 

3. डाक-खच[ अͬधक आता है । 
4. ͪवदेशी Ĥकाशनɉ पर बहु त अͬधक ͪव×तीय åयय उठाना पड़ता है । 

3.2 सूचना-पğ ɮवारा (By Enquiry Letter) :  

इस ͪवͬध मɅ चयन कȧ गई पèुतकɉ कȧ 5 -6 ĤǓतया ंटाईप करा लȣ जाती, है एव ंकुछ चुने हु ए 
3-4 पèुतक ͪवĐेताओं को इसकȧ एक-एक ĤǓत भेज दȣ जाती है । Ǔनयम एव ंशतɟ कȧ एक ĤǓत 
भी सलंÊन कर दȣ जाती है । इस Ĥकार ͪवĐेता उपलÞध पèुतकɉ तथा छूट कȧ जानकारȣ 
पèुतकालय को दे देते है । त×पæचात ्अलग-अलग ͪवĐेताओं को अंǓतम Ǿप से आड[र भेज कर 
पèुतकɅ  अिज[त कर लȣ जाती है । आड[र देते समय छूट तथा उपलÞधता का Úयान रखा जाता है । 
अͬधकतम पèुतकɉ का आड[र एक हȣ ͪवĐेता को देने पर पèुतकɅ  जãदȣ ĤाÜत हो सकती है । 
सूचना-पğ का ĤाǾप Ǔनàन अनसुार होता है 

सूचना-पğ का ĤाǾप . 
............................................................................................पèुतकालय 
Đमाकं        Ǒदनांक........... 
सेवा मɅ,  

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

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

................................ 
ͪवषय : पèुतकɅ  Ĥदाय करने हेतु सचूना-पğ । 
महोदय, 
 कृपया इस पèुतकालय को सूͬचत करɅ ͩक सलंÊन ताͧलका मɅ दȣ हु ई पèुतकɅ  आप ͩकस 
दर पर ͩकतने समय मɅ पèुतकालय को ͪवĐय कर सकते है । कृपया पğ का उ×तर 
Ǒदनांक............तक हमɅ दɅ, अÛयथा यह समझा जायेगा ͩक आप पèुतकɅ  Ĥदाय करने के इÍछुक 
नहȣं है । 

पğ ĤािÜत कȧ èवीकृǓत लौटती डाक से दɅ । पèुतक Ĥदाय करने हेत ु Ǔनयम एव ंशतɏ 
संलÊन है ।  

भवदȣय 
पèुतकाÚय¢  

संलÊन : 
पèुतक सूची  
Ǔनयम एव ंशतɏ 

(अ) लाभ : 
1. अͬधक छूट ͧमलने कȧ संभावना रहती है । 
2. सभी पèुतकɅ  ĤाÜत होने कȧ सभंावना बढ़ जाती है । 
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(ब) हाǓन: 
1. पèुतकɅ  ĤाÜत करने मɅ कुछ देर हो जाती है । 
2. पğ-åयवहार Ïयादा करना पड़ता है । 
3. अनेक बार पèुतक-ͪवĐेता ऐसे पğɉ पर Úयान नहȣं देते । 
4. अͬधक डाक-åयय होता है । 

3.3 èथायी ͪवĐेता (By Standing Vendors) :  

यह सबसे Ĥचͧलत ͪवͬध है । इसमɅ पèुतक खरȣदने हेत ुपèुतक ͪवĐेताओं से ǓनͪवदायɅ ĤाÜत कर 
लȣ जाती हɇ तथा शतɏ भी Ǔनिæचत कर लȣ जाती है । बड़-ेछोटे पèुतकालयɉ मɅ तो यह काय[, एक 
या दो èथानीय अथवा नागरȣय पèुतक ͪवĐेता कर देते है, परÛतु बड़-ेबड़े पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧशçट 
ͪवषयɉ तथा भाषाओं कȧ पèुतकɅ  ĤाÜत करने के ͧलए एक से अͬधक पèुतक ͪवĐेताओं कȧ 
ǓनयिुÈत èथायी ͪवĐेताओं (Standing Vendors) के Ǿप मɅ कर लȣ जाती है । पèुतकाÚय¢ 
अपने अनभुव तथा £ान से अलग- अलग ͪवषयɉ व भाषाओं कȧ पèुतकɉ के èथायी ͪवĐेताओं कȧ 
ǓनयिुÈत करते है । 
इस हेतु पèुतक ͪवĐेताओं के पास इस आशय का एक सूचना-पğ Ǔनयम एव ंशतɟ के साथ भेजा 
जाता है । एक Ǔनिæचत Ǔतͬथ तक Ǔनͪवदाएं आमंǒğत कर Ǔनàनतम भाव को Ēथंालय सͧमǓत से 
अनमुत (Approved) करा ͧलया जाता है । ऐसे ǓनयÈुत ͩकये गये ͪवĐेताओं को वष[ भर आड[र 
भेजते रहत ेहै । इस ͪवͬध मɅ बार-बार पğ-åयवहार नहȣ ंकरना पड़ता है । 

Ǔनͪवदा-पğक का ĤाǾप 
....................................................................................पèुतकालय 
Đमाकं        Ǒदनांक................ 
सेवा मɅ,  

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

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

............................... 
ͪवषय : पèुतक Đय करने हेतु Ǔनͪवदा । 
महोदय, 
 यह पèुतकालय ͪव×तीय वष[ 198 -8 के ͧलए पèुतकɅ  खरȣदना चाहता है । कृपया 
Ǒदनांक........तक जानकारȣ देने का कçट करɅ ͩक आप ͩकतनी छूट के साथ इन पèुतकɉ को 
पèुतकालय मɅ उपलÞध करा सकते है । पèुतकɅ  उपलÞध कराने हेतु Ǔनयम एव ंशतɏ साथ मɅ 
संलÊन है :- 
1. भारतीय पèुतकɅ   छूट 

अंĒेजी 
ǑहÛदȣ 
अÛय भाषाएं 

2. ͪवदेशी पèुतकɅ   ͪवǓनमय दर  छूट 
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अमरȣकन डालर 
ǒĦǑटश पɋड अÛय 
संलÊन : Ǔनयम एव ंशतɏ      

भवदȣय 
पèुतकाÚय¢ 

पèुतकɅ  Ĥदाय करने हेत ुǓनयम एव ंशतɏ (Rules) : 
इस पèुतकालय को पèुतकɅ  Ĥदान करने हेतु Ǔनàनͧलͨखत शतɏ एव ंǓनयम Ǔनधा[ǐरत ͩकये गये है । 
इस पğ कȧ दो ĤǓतͧलͪपया ंसलंÊन है । एक ĤǓत पर स¢म अͬधकारȣ के हèता¢र मय मुġा के 
कराकर इस काया[लय को भेज दे, अÛयथा पèुतकालय पèुतकɉ को वाͪपस लौटा सकता है । 
Ǔनयम एव ंशतɏ : - 
1. Ĥ×येक पèुतक कȧ एक हȣ ĤǓत Ĥदाय कȧ जाये, जब तक ͩक अͬधक ĤǓतयां Ĥदाय करने के 

ͧलए आदेश-Ĥपğ मɅ ͪवशेष Ǿप से उãलेख न ͩकया गया हो । 
2. पèुतक का नवीनतम संèकरण Ĥदाय ͩकया जाये । यǑद आदेश-Ĥपğ मɅ अÛय संèकरण ͪवशेष 

Ǿप से उãलेͨखत हो तो वहȣ Ĥदाय ͩकया जाये । 
3. पèुतक का मूãय Ĥकाशक कȧ सचूी के अनसुार लगाया जाये । यǑद मूãय मɅ कमी आई है तो 

कम मूãय, जो सहȣ होगा, Ǒदया जायेगा । 
4. ͪवदेशी पèुतकɉ का मूãय मलू-मुġा मɅ ͧलखा जाये तथा उसका ͪवǓनमय दर ǐरजव[ बɇक ɮवारा 

Ǔनधा[ǐरत ǒबल के Ǒदनांक को घोͪषत मूãय पर/Ǔनͪवदा अनसुार अलग से दशा[या जाये । 
5. पèुतकɉ पर Ǔनधा[ǐरत दर से छूट आवæयक Ǿप से Ĥदाय कȧ जाये । 
6.  पèुतकɅ  भाड़ा चुका कर रेलवे पास[ल से भेजी जायɅ । भाड़ा ǒबल मɅ नहȣं जोड़ा जाये । 
7. यǑद पèुतकɅ  डाक ɮवारा भेजी जायɅ तो रिजèटड[ डाक से भेजी जायɅ । वी.पी.पी. ͩकसी भी 

हालत मɅ èवीकार नहȣं कȧ जायेगी । 
8. पèुतकɉ को सहȣ पैͩ कंग मɅ भेजा जाये । राèते मɅ पèुतकɅ  खराब होने पर हमारȣ िजàमेदारȣ 

नहȣं होगी । पैͩ कंग खच[ ǒबल मɅ न जोड़ा जाये । 
9. पèुतकɅ  सहȣ आकार, Ǿप तथा हालात मɅ हɉ । कटȣ-फटȣ, खराब, अèपçट छपी, खराब िजãद 

बधंी, पानी से खराब आǑद पèुतकɅ  आपको लौटा दȣ जायɅगी । इसका åयय आपको वहन 
करना होगा ।  

10. जहां तक सभंव हो, पèुतकालय संèकरण हȣ Ĥदान ͩकया जाये । अÛय संèकरण आड[र मɅ 
ͪवशेष Ǿप से उãलेͨखत होने पर हȣ भेजा जाये । 

11. देयक (ǒबल) तीन ĤǓतयɉ मɅ Ĥ×येक Ēथं के संपणू[ ͪववरण के साथ हȣ भेजा जाये .1 
12. ǒबल मɅ पèुतकɉ का Đम वहȣ रखा जाये, जो आड[र मɅ Ǒदया गया है । पकेैट मɅ भी पèुतकɅ  

ǒबल के Đम के अनसुार åयविèथत कȧ जायɅ । 
कृपया पğ कȧ पावती भेजने का कçट करɅ । 

हèता¢र 
पèुतकाÚय¢ 
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(अ) लाभ (Merits) : 
1. यह सबसे Ĥचͧलत ͪवͬध है । 
2. इसमɅ पğ-åयवहार बहु त कम हो जाता है, िजससे धन व Įम कȧ बचत होती है । 
3. पèुतक ͪवĐेता यथासभंव शीē पèुतकɅ  Ĥेͪषत करते है । 
4. अĤदाय पèुतकɉ कȧ संÉया Ûयनूतम होती है । पèुतक ͪवĐेता èवय ंऐसी पèुतकɅ  खरȣदकर 

पèुतकालय को भेजने का हर सभंव Ĥयास करता है । 
5. अͬधक छूट कȧ संभावना रहती है । 
6. ͪव×तीय कǑठनाइयां आने पर भी पèुतक ͪवĐेता को कुछ समय बाद धनराͧश उपलÞध करायी 

जा सकती है । 
7. अÈसर ऐसे पèुतक-ͪवĐेता के एजɅट पèुतकालय आकर जीवतं सàपक[  बनाये रखते है एव ं

नयी पèुतकɉ कȧ जानकारȣ देते रहते है । 
(ब) हाǓन (Demerits) : 

1. कभी-कभी पèुतक ͪवĐेता परूȣ पèुतकɅ  न भेजकर , कम पèुतकɅ  भेजते है । इस Ĥकार 
अनपुलÞध पèुतकɉ के ͧलए पनु : अÛय ͪवĐेताओं से संपक[  बनाना आवæयक हो जाता है, 
िजसमɅ ͩफर से पǐरĮम करना पड़ जाता है । 

3.4 èथायी आदेश (Standing Orders) :  

बड़े पèुतकालय कुछ ͪवशेष Ēथंɉ, जैसे वाͪष[कȧ, Ĥमुख Ēथंमाला के अÛतग[त पèुतकɅ  एव ंĤमखु 
बहुखÖडी पèुतकɉ को Đय करने हेतु अपने èथायी ͪवĐेताओं को èथायी आदेश Ĥदान कर देते हɇ । 
इन पèुतकɉ के छप कर आने पर ͪवĐेता को इन पèुतकालयɉ से अलग से आड[र ĤाÜत नहȣ ं
करना पड़ता । वह सीधे हȣ पèुतकालय को Ĥेͪषत कर दȣ जाती हɇ । इस Ĥकार के आदेश दे देने 
से यह Ēथं शीē हȣ पèुतकालय को ĤाÜत हो जाते है । अÈसर ऐसे Ēथं कम संèथा मɅ छपते हɇ 
और मांग भी बहु त अͬधक होती है । इस Ĥकार पèुतकालय इन Ēथंɉ से वंͬ चत भी नहȣं रहत े। 
इस हेतु यह आवæयक है ͩक Ǔनयतन पजंी मɅ इस Ĥकार कȧ पèुतकɉ का अलग से आवटंन ͩकया 
जायɅ, अÛयथा बजट से अͬधक धनराͧश हो जाने पर समèया उ×पÛन हो सकती है ।  

3.5 पèुतक-Ĥदश[नी एव ंपèुतक मेला (Book-Fairs) :  

अनेक Ĥकाशक व पèुतक ͪवĐेता संयÈुत Ǿप से ऐसे मेलɉ व Ĥदश[Ǔनयɉ का आयोजन एक या 
अͬधक èथानɉ पर करते है । राçĚȣय पèुतक मेला हर वष[ देश के कई बड़े नगरɉ मɅ Đम से 
आयोिजत ͩकया जाता है । देश के Ĥमुख Ĥकाशक एव ंͪवĐेता इसमɅ भाग लेते है । अंतरा[çĚȣय 
èतर पर पèुतक मेला, िजसे ͪवæव पèुतक मेला (World Book Fair) कहते हɇ, हर दो वष[ बाद 
Ǒदãलȣ के ĤगǓत मैदान मɅ आयोिजत ͩकया जाता है, िजसमɅ ͪवæव के बड़-ेबड़े Ĥकाशक भी भाग 
लेते हɇ । 
संͯ¢Üत Ĥæन 
1. पèुतक- अज[न कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ के नाम बताइये । 
2. Ĥकाशक से पèुतक खरȣदने मɅ Èया कǑठनाइया ंहɇ? 



26 
 

3. पèुतक मेला ͩकस Ĥकार पèुतकालयɉ के ͧलए सहायक है? 
4. भारतीय पèुतक मेला कहां लगता है? 
5. पèुतक-अज[न हेतु Ǔनयम एव ंशतɟ को सं¢ेप मɅ बताइए । 
6. èथायी ͪवĐेताओं कȧ ǓनयिुÈत ͩकस Ĥकार कȧ जाती है? 

4. Ēंथ-आदेशन (Ordering of Books) :  
ͪवभागाÚय¢ɉ एव ंͪवषय ͪवशेष£ɉ के अंǓतम Ǿप से पèुतक-चयन के पæचात ्Ēथं-आदेशन ĤͩĐया 
Ĥारàभ होती है । यह Ēथं-आदेशन उपरोÈत मɅ से ͩकसी भी ͪवͬध से ͩकया जा सकता है । पथं- 
आदेशन को और भी अͬधक व£ैाǓनक व åयवहाǐरक बनाने हेतु डा. रंगानाथन ने ĤͩĐया सुझायी 
है । यह ĤͩĐया संͯ¢Üत मɅ Ǔनàन अनसुार है - 

4.1 काड[ छाटँना (Card Sorting) :  
सव[Ĥथम काडɟ को ͬचÛह के अनसुार अलग- अलग कर लेना चाǑहए । इस Ĥकार '' आड[र 
हेत-ु0 '' के साथ के काड[ अलग हो जायɅगे । इन काडɟ को ͪवषयवार अलग-अलग कर 
वणा[नĐुम मɅ åयविèथत कर लेना चाǑहए । 

4.2 अंǓतम जाचं (Tallying) : 

इस Ĥकार åयविèथत काडɟ को सव[Ĥथम सचूी के ' 'लेखक सूची'' से ͧमला लेना चाǑहए, 
त×पæचात '' आड[र पर पèुतकɉ '' तथा '' आड[र ĤाÜत पèुतकɉ ' के काडɟ, आड[र पğो तथा 
ǒबलɉ से भी ͧमलान कर लेना चाǑहए । इस Ĥकार ͩकसी भी पèुतक कȧ अनावæयक Ǿप 
से अǓतǐरÈत ĤǓत से बचा जा सकता है । 

4.3 ͪव×त-डायरȣ अथवा Ǔनयतन पजंी से जांच (Checking with Diary) :  

Ǔनयतन पजंी मɅ Ĥ×येक ͪवषय के ͧलए Ǔनधा[ǐरत राͧश व शेष राͧश दȣ हु ई होती है । 
आड[र काडɟ कȧ सहायता से अनमुाǓनत राͧश Ǔनकाल कर यह देख लेना चाǑहए ͩक ͩकसी 
भी हालत मɅ शेष धनराͧश से अͬधक के आड[र न चले जाएं । यǑद Ǔनयतन पजंी के 
अनसुार राͧश कम हो तो कुछ पèुतकɉ को अभी आड[र पर नहȣं भेजना चाǑहए । ऐसे काडɟ 
पर भͪवçय के ͧलए चयन का ͬचéन F पɅͧसल से लगा दɅ । ǒबना पèुतकालय सͧमǓत कȧ 
अनशुंसा के अÛय ͪवषयɉ के ͧलए Ǔनधा[ǐरत राͧश का उपयोग नहȣं ͩकया जा सकता, अत: 
Ǔनयतन पजंी से जांच करना अ×यतं आवæयक है । 

4.4 अंǓतम आड[र तैयार करना (Order Preparing) :  
अंत मɅ इन काडɟ के आधार पर आड[र कȧ 3 अथवा 4 ĤǓतयां टाईप करा लȣ जाती हɇ 
तथा पीछे दȣ गई ͩकसी भी ͪवͬध से Ēथंɉ का आदेशन ͩकया जाता है । आड[र पिुèतका 
पर चढ़ा कर इन पर Đमांक एव ं Ǒदनाकं Ǒदया जाता है और डाक पिुèतका मɅ चढ़ा कर 
इÛहɅ Ǔनधा[ǐरत पèुतक ͪवĐेता के पास भेज Ǒदया जाता है । 

4.5 आड[र-पğɉ का åयवèथापन (Arrangement of Order Cards) :  
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आड[र पर भेजी पèुतकɉ के काडɟ को आड[र सूची के Đम मɅ एक अलग से åयविèथत कर 
Ǒदया जाता है और एक Ǔनदȶशक काड[ पर आड[र Đमाकं व Ǒदनांक ͧलख कर लगा Ǒदया 
जाता है । 

4.6 आड[र पæचात ्काय[ (Post Order Work) :  

ǒबलɉ को åयविèथत Đम मɅ फाइल मɅ लगा देत ेहै । Ĥ×येक ǒबल कȧ सहायता से आड[र 
कȧ गई पèुतकɉ कȧ अनमुानत: राͧश Ǔनयतन पजंी मɅ चढ़ा देते है । 

5. आदेश ĤाÜत करना (Order-Receiving) : 
जब ͩकसी आदेश-पğ कȧ पèुतकɅ  ĤाÜत हɉ तो Ǔनàन ĤͩĐया अपनाने से काय[ सचुाǾ Ǿप से ͩकया 
जा सकता है एव ंğǑुटयɉ कȧ सभंावना कम हो जाती है : - 
1. सव[Ĥथम पकेैट का बाéय Ǔनरȣ¢ण कर देख लɅ ͩक यह कहȣं कटा-फटा, ¢ǓतĒèत, पानी से 

भीगा अथवा चहूɉ अथवा अÛय कȧड़ɉ ɮवारा कटा हुआ तो नहȣं है । यǑद ऐसी कोई ğǑुट पाई 
जाये तो इसकȧ सूचना रेल ͪवभाग अथवा डाक ͪवभाग तथा संबंͬ धत पèुतक ͪवĐेता को देकर 
आवæयक काय[वाहȣ करɅ । 

2. पèुतकɉ के पकेैट को खोलकर देख लɅ ͩक पèुतकɅ  सरुͯ¢त हालत मɅ हɇ । 
3. पèुतकɉ को ǒबल मɅ अंͩकत Đम मɅ åयविèथत कर लɅ । यह काय[ साधारणत: पèुतक ͪवĐेता 

ɮवारा पकेैट तैयार करते समय कर Ǒदया जाता है, अत: एक बार जांच अवæय कर लɅ । 
4. ǒबल व आड[र पğक का ͧमलान कर लɅ । आड[र देने के पæचात ्जो पèुतकɅ  नहȣं भेजी गɃ, 

उन पर अĤाÜत अथवा 'U' का ͬचéन लगा दɅ । इनके काडɟ को भी अलग से Ǔनदȶशन काड[ 
के पीछे åयविèथत कर दɅ । 

5. ǒबल, आड[र व Ēथं का सावधानीपवू[क ͧमलान कर लɅ व कोई ğǑुट होने पर ऐसे काडɟ को 
अलग Ǔनकाल लɅ तथा ǒबल मɅ आवæयक नोट ͧलख दɅ । 

6. सभी Ĥकार से जाचँ करने पर सहȣ पèुतकɉ को अलग Ǔनकाल कर रख लɅ । इन काडɟ पर 
ǒबल, Đमांक व Ǒदनाकं भी ͧलखते जायɅ । 

7. ğǑुटपणू[ पèुतकɉ कȧ राͧश ǒबल से घटा दɅ तथा काडɟ को अलग åयविèथत कर दɅ । 
8. पèुतकɉ को पǐरĒहण के ͧलए Ĥèतुत करɅ एव ंपǐरĒहण Đमांक काडɟ तथा ǒबल पर ͧलखत े

जायɅ । 
9. ğǑुटपणू[ पèुतकɉ कȧ जानकारȣ Ǔनधा[ǐरत ĤाǾप/संलÊन कर पèुतक ͪवĐेता को दɅ । 
10. Ǔनयतन पजंी पर आड[र Đमाकं पर दȣ गई आनमुाǓनत राͧश के èथान पर वाèतͪवक राͧश 

ͧलख कर ǒबल Đमांक भी भर दɅ । 
11. पèुतक को Ĥदश[न प͠ पर 15 Ǒदवस के ͧलए रख दɅ । Ĥमुख पèुतकɉ के पèुतक कवर भी 

मुÉय दरवाजे के नजदȣक काँच लगे Ĥदश[न प͠ पर लगा दɅ । 
12. आड[र-काडɟ को सौ तक ͧलèट के Ǿप मɅ ĤयÈुत करने हेतु वगȸकरण Đमाकं ͧलख कर यथा-

èथान लगा दे । 
पèुतकालय का नाम 
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Đमाकं         Ǒदनांक............  
सेवा मɅ 

………………………… 
......................... 
......................... 

महोदय,  
ͪवषय : Ĥदाय कȧ गई पèुतकɉ मे ğǑुट । 
आपके ǒबल Đमाकं.........Ǒदनांक...........ǽपये.......के ɮवारा इस पèुतकालय के ऑड[र Đमाकं....... 
Ǒदनांक......कȧ पèुतकɅ  ĤाÜत हु Ƀ । आपको यह सूͬचत ͩकया जाता है ͩक पèुतकɉ के Ĥदाय मɅ 
Ǔनàनͧलͨखत ğǑुटयाँ पाई गई हɇ । कृपया लौटती डाक से इस संबधं मɅ सूͬचत करे एव ंğǑुटयाँ 
Ǔनवारण करɅ । ğǑुटपणू[ पèुतकɉ का मूãय मुÉय ǒबल मɅ से घटा Ǒदया गया है और उसे 
Ǿपये........ के èथान पर ǽपये............ के ͧलए èवीकृत ͩकया जा रहा है । शेष का भुगतान 
ğǑुटयɉ के Ǔनवारण के पæचात ͩकया जायेगा । आप इन पèुतकɉ के ͧलए नया ǒबल तीन ĤǓतयɉ 
मɅ भेजने कȧ कृपा करɅ । 
पèुतकɉ मɅ ğǑुटपणू[ Ǔनàन अनसुार है : - 
1. पèुतक कȧ आÉया आड[र से ͧभÛन है- 
2. पèुतक के लेखक का नाम आड[र से ͧभÛन है- 
3. पèुतक का मूãय Ĥकाशक के मूãय से ͧभÛन है- 
4. पèुतक का संèकरण ͧभÛन है- 
5. िजãद-साजी ğǑुटपणू[ है- 
6. पेिजंग ğǑुटपणू[ है 
7. ǓनĨ पèुतकɅ  भेजी हȣ नहȣं गɃ-  
8. अÛय- 

भवदȣय 
पèुतकाÚय¢ 

6. देयकɉ (ǒबलɉ) का भगुतान (Payment of bills) : 

पèुतकɉ को पǐरĒहण पğɉ मɅ चढाने के पæचात देयकɉ को पाǐरत कर भुगतान हेतु भेजा जाता है । 
कुछ पèुतकालय पǐरĒहण पजंीयन के बाद मɅ चढ़ाते है, िजससे भुगतान मɅ अनावæयक ͪवलंब न 
हो, परÛतु कुछ पèुतकालय पǐरĒहण, वगȸकरण तथा सचूीकरण के पæचात हȣ देयकɉ का भुगतान 
करते है, िजससे कोई भी ğǑुट पकड़ मɅ आ सके । देयक भुगतान करने हेतु Ǔनàन ĤͩĐया 
अपनायी जाती है : - 
1. पèुतक का मूãय, Ĥकाशक का मूãय तथा देयक के मूãय का भलȣ- भांǓत ͧमलान कर ͧलया 

जाता है । ͪवदेशी पèुतकɉ के मलू Ǔनधा[रण मɅ ' 'पǐरवत[न मूãय' ' कȧ भी जाचँ करना 
आवæयक है । 

2. Ǿ के लाभ का परȣ¢ण कर ͧलया जाता है । 
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3. देयकɉ का दोहरा भुगतान न हो, अत: अÍछȤ Ĥकार जाचँ कर लȣ जाती है । 
4. देयकɉ से अĤाÜत अथवा ¢ǓतĒèत अथवा आड[र से ͧभÛन पèुतकɉ कȧ राͧश घटा कर इÛहɅ 

पाǐरत कर Ǒदया जाता है एव ंभुगतान हेतु संबंͬ धत ͪव×त ͪवभाग को भेज Ǒदया जाता है । 

सारांश (Conclusion) 
इस Ĥकार हम देखते हɇ ͩक Ēथं- अज[न एव ंआदेशन एक जǑटल ĤͩĐया है । Ĥाय: यह देखा गया 
है ͩक वष[ के अतं मɅ 2 -3 माह पहले राͧश आवǑंटत कȧ जाती है और शीēता से Ēथं-चयन एवं 
अज[न कर ͧलया जाता है । अÈसर एक या दो सदèयɉ को इस काय[ हेतु मनोनीत कर Ǒदया जाता 
है, जो कुछ पèुतकɉ कȧ दकुानɉ पर घमू कर पèुतक-चयन एव ंअज[न दोनɉ काय[ कुछ घटंɉ अथवा 
Ǒदनɉ मɅ समाÜत कर देते हɇ । डॉ रंगानाथन ने कहा है ͩक यह गलत पǐरपाटȣ है । उनके अनसुार 
Ēथं-चयन व अज[न एक Ǔनरंतर ĤͩĐया है, अत: जहा ँतक हो सके, ĤǓत सÜताह कुछ पèुतकɉ का 
आड[र वष[ भर करते रहना चाǑहए, िजससे उपयोगी पèुतकɉ का अज[न ͩकया जा सके । धन का 
सदपुयोग हो । 

संͯ¢Üत Ĥæन : 
1. Ēथं-आदेशन के Ĥमखु चरण बताइये । 
2. आड[र काड[ तथा पèुतक-चयन-काड[ अलग-अलग बनाने होते है? (सहȣ/गलत) 
3. आड[र काडɟ का उपयोग सौ तक ͧलèट के Ǿप मɅ ͩकया जा सकता है? (सहȣ/गलत) 
4. आदेश ĤाÜत करने के Ĥमखु चरण बताइये । 
5. पèुतकɅ  Ĥदश[न-प͠ पर Èयɉ लगायी जाती है? 
6. पèुतक-कवर Ĥदश[न-प͠ पर लगाने के Èया लाभ है? 
7. देयकɉ का भुगतान करत ेसमय Èया सावधानी बरतनी चाǑहए? 

Ĥæन 
1. Ĥमुख Ēथं-अज[न ͪवͬध समझाते हु ए गणु दोषɉ का वण[न कȧिजए । 
2. èथायी ͪवĐेता ɮवारा पèुतकɅ  ͩकस Ĥकार अिज[त कȧ जाती है? Ǔनयम एव ं शतɟ सǑहत 

समझाइये ।  
3. Ēथं-आदेशन ĤͩĐया समझाइए । आदेश ͩकस Ĥकार ĤाÜत ͩकये जाते है? 
4. पèुतक-चयन काय[ समाÜत होने पर Ēथं-अज[न से आदेश ĤाÜत करने तक कȧ समèत ĤͩĐया 

सं¢ेप मɅ ͧलͨखये । 
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कोस[- 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई- 3 : पǐरĒहण काय[ : पǐरĒहण पजंी, इसका मह×व, 

इसका èवǾप, पǐरĒहण ĤͩĐया 
 Accessioning- Accession Register, its 

importance and its various columns, 
routines and processes of accessioning. 

उƧेæय (Aims) 
- पǐरĒहण ǐरकाड[ के बाéयèवǾप को बतलाना 
- पजंी के èवǾप कȧ ͪवèततृ जानकारȣ देना 
- उसकȧ उपयोͬगता तथा आवæयकता समझाना 
- ͪवͧभğ Ĥकार कȧ पǐरĒहण पिंजकाओं कȧ जानकारȣ देना । 
- पǐरĒहण संÉया ͧलखने के èथान एव ंउनकȧ आवæयकता बतलाना । 

संरचना/ ͪवषयवèतु 
0. भूͧमका 
1. पǐरĒहण पजंी के बाéय èवǾप 
2. पǐरĒहण पजंी का èवǾप 
3. पǐरĒहण संबधंी आवæयक Ǔनदȶश 
4. पǐरĒहण कȧ उपयोͬगता 
5. ͪवͧभÛन पǐरĒहण पिंजकाये 
6. पǐरĒहण संÉया ͧलखने के èथान 
7. साराशं 
8. अßयास के ͧलए Ĥæन 
9. संदभ[ सचूी 

पǐरĒहण पंजी (Accession Register) 
0. भूͧमका (Introduction) 
पèुतकालय मɅ पèुतकɅ  अनेक İोतɉ से, ĤाÜत होती है । पèुतकालय मɅ पèुतकɅ  ĤाÜत होने के 
पæचात ् उÛहɅ पèुतकालय के èटॉक रिजèटर (Stock Register) अथा[त पǐरĒहण पजंी 
(Accession Register) मɅ दज[ ͩकया जाता है । यह एक ऐसा ǐरकाड[ है, जो इस बात का 
Ĥमाण है ͩक उÛहɅ पèुतकालय मɅ Ǔनयͧमत Ǿप से अͬधĒहण ͩकया गया है । इस अथ[ मɅ यह 
पèुतकालय मɅ अͬधĒहण कȧ गई समèत पèुतकɉ का èथायी लेखा है । 
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पèुतकɉ के अͬधĒहण होने पर उनका भलȣ-भांǓत Ǔनरȣ¢ण कर ͧलया जाता है । खरȣद ɮवारा 
ĤाÜत कȧ गई पèुतकɉ को ǒबल के Đम मɅ åयविèथत कर उÛहɅ पǐरĒहण पजंी मɅ Đमानसुार 
अंͩकत कर लेते है, एव ंउÛहɅ संबंͬ धत Đमाकं Ĥदान करत ेजाते हɇ । यह Đमांक हȣ पǐरĒहण 
Đमाकं कहलाता है । इस Ĥकार िजस Đम मɅ पèुतकɅ  काया[लय मɅ आती है, उसी Đम मɅ यह 
Đमाकं Ǒदया जाता है । ǒबल पर यहȣ Đमाकं ͧलखकर उसे भुगतान हेतु पास कर Ǒदया जाता है । 
इस Ĥकार पǐरĒहण पजंी को पèुतकालय कȧ भंडार पजंी (Stock Register) भी माना जा 
सकता है । लेखा परȣ¢ण (Audit)हेतु भी इसे हȣ अͬधकृत अͧभलेख माना जाता है । इस Ĥकार 
Ēथं अज[न के पæचात ्सव[Ĥथम पǐरĒहण संÉया पर Ĥ×येक Ēथं को दज[ करना अ×यतं आवæयक 
काय[ है । बहु धा छोटे-छोटे पèुतकालय पèुतकɉ का वगȸकरण तथा सचूीकरण नहȣ ंकरत े है और 
पǐरĒहण पजंी से हȣ पèुतकɉ को खोजने का काय[ भी करते रहते हɇ । 

1. पǐरĒहण पंजी के बाéय èवǾप (Outer Forms): 
पǐरĒहण पजंी के तीन बाéय èवǾप अͬधक Ĥचͧलत है । यह Ǔनàनानसुार है :- 
1.1 पğक èवǾप (Card Form): इस ͪवͬध मɅ Ēथं-आदेश-पğकɉ को (Order Cards) 

ǒबलɉ के Đम मɅ åयविèथत करके पǐरĒहण संÉया अंͩकत कर लȣ जाती है । इस ͪवͬध 
मɅ अज[न काडɟ मɅ दȣ हु ई सचूना को पनु: रिजèटर मɅ नहȣं ͧलखना पड़ता, िजससे 
कम[चाǐरयɉ के समय कȧ बचत होती है । 

दोष : इस ͪवͬध मɅ अनेक दोष भी हɇ, िजनके कारण यह अͬधक Ĥचͧलत नहȣं है । 
1. पǐरĒहण पजंी एक èथायी ǐरकाड[ है । काड[ èवǾप मɅ होने से इनके इधर-उधर होने तथा गमु 

हो जाने का अंदेशा हमेशा बना रहता है । 
2. जैसा ͩक Ēथं-अज[न ĤͩĐया मɅ हमɅ £ात है ͩक अज[न काडɟ का उपयोग Ǔनधानी सूची 

(Shelf List) के Ǿप मɅ करना अͬधक उपयोगी होता है । अत: पǐरĒहण पजंी के ͧलए Ēथं 
अज[न काडɟ का उपयोग नहȣं ͩकया जा सकता । इस Ĥकार काड[ èवǾप पǐरĒहण पǒğका 
बनाने के ͧलए नया काड[ बनाना आवæयक होगा । 

1.2 देयकɉ ɮवारा पǐरĒहण पजंी-Ǔनमा[ण (Bills as (Accession Register): 

पǐरĒहण पजंी के ͧलए देयकɉ का भी उपयोग ͩकया जा सकता है । इस हेतु देयकɉ कȧ एक 
अǓतǐरÈत ĤǓत पèुतक ͪवĐेता से मंगवा लȣ जाती है, इसके साथ हȣ देयकɉ मɅ कुछ ǐरÈत èथान 
भी रखा जाता है । जहां पǐरĒहण Đमांक डाला जा सके । इन देयकɉ को एक र¢क फाइल मɅ 
लगा अथवा ͬचपका ͧलया जाता है । इस Ĥकार पǐरĒहण पजंी के ͧलए अǓतǐरÈत Įम नहȣं करना 
होता, परÛतु इसके ͧलए यह आवæयक है ͩक सभी Ĥकाशक एव ंपèुतक ͪवĐेता देयकɉ मɅ ͪवèततृ 
सूचना ͧलखे व Đमांक के ͧलए अǓतǐरÈत èथान भी छोड़ । देयकɉ मे एकǾपता भी रखी जाये, 
अथा[त ् सभी ͪवĐेता समान Ǿप से ͪवèततृ सचूना Ĥदान करɅ तो यह ͪवͬध और भी अͬधक 
लाभदायी ͧसƨ हो सकती है । परÛतु यह ͪवͬध भी Ĥचͧलत ͪवͬध नहȣ है, Èयोͩक पèुतक ͪवĐेता 
ǒबल मɅ परूȣ जानकारȣ नहȣ ंदेते हɇ । 
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1.3 पजंीèवǾप (Book Form of Accession Register)  

यह पǐरĒहण पजंी का सव[ Ĥचͧलत एव सबसे परुाना èवǾप है । इस हेतु अÍछे कागज पर छपे 
हु ए तैयार रिजèटर ͧमलते है । इÛहɅ पèुतकालय कȧ आवæयकतानसुार छपवा कर तैयार भी कराया 
जा सकता है । 

2. पǐरĒहण-पंजी का èवǾप (Form of Accession Register) 
उपरोÈत तीनɉ ͪवͬधयɉ मɅ पजंीèवǾप हȣ सबसे Ĥाचीन एव ंĤचͧलत èवǾप है, िजसकȧ ͪवèततृ 
जानकारȣ देना अͬधक उपयोगी होगा । पजंी èवǾप मɅ कॉलम होते है । इन खानɉ मɅ कुछ फेर 
बदल पèुतकालय अपनी आवæयकता अनसुार कर सकते है । पǐरĒहण पजंी कȧ Ǿपरेखा तथा 
उनमɅ दȣ जाने वालȣ ͪवͧभÛन सचूनाओं कȧ उपयोͬगता आगे दशा[यी गयी है । 

बायॉ पçृठ 
पǐरĒहण 
संÉया 

लेखक आÉया संèकरण Ĥकाशन 
वष[ 

Ĥकाशक का नाम 
और èथान 

खंड 
संÉया 

पçृठ तथा 
आकार 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 
 
 

       

दायाँ पçृठ 
पǐरĒहण 
Ǒदनांक 

ͪवĐेता 
का नाम 
और 
èथान 

Ĥकाͧशत 
मूãय 

देय 
मूãय 

देयक 
Đमाकं 
व Ǒद. 

वाउचर 
Đमाकं 
व Ǒद. 

वͬग[करण 
Đमाकं 

Ĥ×याहरण 
संÉया और 

Ǔतͬथ 

ǑटÜपणी 

9 10 11 12 13 14 15 16 17 
 
 
 
 

        

(अ) पǐरĒहण संÉया (Accession Number) :  
पèुतकɉ को ǒबल के अनसुार पǐरĒहण पजंी मɅ ͧलखते है । Ĥ×येक पèुतक को इस पजंी 
मɅ Đमाकं देते जाते है, िजसे सव[Ĥथम खाने मे ͧलखते है । यहȣ पèुतक कȧ पǐरĒहण 
संÉया है । यह Đमांक पèुतकɉ पर भी Ǔनधा[ǐरत èथानɉ पर ͧलख देते है । इसे ǒबल 
तथा आड[र काडɟ पर भी ͧलखते है । इस Ĥकार Ĥ×येक पèुतक को रिजèटर मɅ चढ़ा लेत े
है । 

(ब) लेखक (Author) :  
लेखक का नाम सचूीकरण के Ǔनयमɉ के अनसुार अथवा पèुतक पर मुǑġत Ǿप मɅ हȣ 
ͧलख देत े है । Ĥͧशͯ¢त कम[चाǐरयɉ कȧ कमी के कारण यǑद यह काय[ सचूीकरण मɅ। 
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कुशल कम[चारȣ ɮवारा न ͩकया जाये तो दसूरȣ ͪवͬध अपनानी चाǑहए, िजससे, गलǓतयɉ 
कȧ संभावना न रहे । यǑद लेखक संपादक हो तो स शÞद भी ͧलखा जाता है । दो से 
अͬधक लेखक होने पर Ĥथम का नाम ͧलख कर एक डशे लगा कर लेखकɉ कȧ संÉया भी 
ͧलखने का Ĥचलन कुछ पèुतकालयɉ मɅ अपनाया जाता है । इसके èथान पर सूचीकरण 
के Ǔनयमɉ के अनसुार ‘Etc’' अथवा ‘and others ' का Ĥयोग भी ͩकया जा सकता है। 

(स) आÉया (Title) :  
इसमे पèुतक कȧ आÉया ͧलखी जाता है । यǑद आÉया बहु त लàबी हो तो इसे छोटा भी 
ͩकया जा सकता है । िèथǓत मɅ Ĥमुख अशं अवæय आ जाने चाǑहए । परÛत ुजहा ंतक 
हो, परूȣ आÉया हȣ ͧलखी जाये । 

(द) संèकरण (Edition) :  
पèुतक का संèकरण ͧलखना लाभदायक होता है । यǑद पèुतक का Ĥथम संèकरण 
पǐरĒहण ͩकया जा रहा है तो इसे (-) ͬचéन से दशा[या जा सकता है । इसके अǓतǐरÈत 
1 अथवा Ĥ. ͧलख देने से गलǓतयɉ कȧ सभंावनाओं को और भी कम ͩकया जा सकता है 
। इस कॉलम को खालȣ कदाͪप न छोड़ा जाय । 

(इ) Ĥकाशन वष[ (Year of Publication) :  
पèुतकɅ  Ĥकाͧशत होने के काफȧ समय पæचात ्भी अिज[त कȧ जा सकती कȧ जा सकती 
है। अत: Ĥकाशन वष[ देना बहु त आवæयक है । इसके साथ हȣ एक पèुतक के संèकरण 
अलग- अलग वषȾ मɅ छपते है एव ं उनका मूãय भी अलग- अलग होता है । अत: 
Ĥकाशन वष[ कȧ सूचना ͧलखना बहु त मह×वपणू[ है । इससे पèुतक कȧ अǓतǐरÈत ĤǓतयां 
खरȣदते समय एव ं भडंार से हटाते समय (Write off) बहु त सहायता ͧमलती है । 
Ĥकाͧशत मूãय कȧ जाचं करत ेसमय भी इसकȧ आवæयकता होती है । 

(क) Ĥकाशक (Publisher) : Ĥकाशक का èथान एव ंनाम सं¢ेप मɅ ͧलख Ǒदया जाता है । 
उदाहरणाथ[ “New Delhi” को N.D. तथा Vikas Publishing House को Vikas. 
यह जानकारȣ भͪवçय मɅ अǓतǐरÈत ĤǓतयां मंगवाने, पèुतक खो जाने एव ंमूãय Ǔनधा[रण 
मɅ बहु त आवæयक होती है । 

(ख) खÖड संÉया (Volume Number) : बहु धा पèुतके खंडɉ मɅ भी Ĥकाͧशत होती है । 
Ĥ×येक संÉया को अलग-अलग पǐरĒहण संÉया Ĥदान कȧ जाती है । खंड अलग-अलग 
वषɟ मɅ भी Ĥकाͧशत होते रहते है । अत: खंड संÉया अǓत मह××वपणू[ जानकारȣ है । 
यǑद पèुतक खंड मɅ Ĥकाͧशत नहȣं हु ई है तो इस कॉलम मे (x) का Ǔनशान लगा देत ेहै। 

(ग) पçृठ तथा आकार (Pages & Size): पèुतक कȧ पçृठ संÉया तथा उसका अनमुाǓनत 
आकार ͧलखने से सहायता ͧमलती है । इससे बहु त छोटȣ अथवा बहु त बड़ी पèुतकɉ को 
अलग-अलग शैãफ मɅ रखने कȧ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जा सकती है । यǑद सचूीकरण मɅ 
डॉ. रंगनाथन कȧ वगȸकृत सचूीकरण संǑहता “Classified Catalogue Code” का 
Ĥयोग ͩकया गया है, तब तो यह और भी आवæयक हो जाता है Èयɉͩक इस सचूीकरण 
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मɅ अÛय कोई èथान ऐसा नहȣं है जहां से पèुतक के आकार का पता लग सके । पèुतक 
का आकार अनमुानत: सɅटȣमीटर मɅ ͧलखत ेहɇ । 

(घ) पǐरĒहण Ǒदनांक (Accession Date) : दायɅ पçृठ के पहले कॉलम मɅ Ēंथ अज[न का 
Ǒदनांक Ǒदया जाता है । इससे यह £ात होता है ͩक पèुतक ͩकस Ǔतͬथ को पèुतकालय 
कȧ संपि×त हो गई है । इस कॉलम को Ĥथम कॉलम पǐरĒहण संÉया (Accession 
No.) के साथ भी जोड़ा जा सकता है । 

(ङ) ͪवĐेता का नाम (Supplier’s Name) : यǑद पèुतक सीधे Ĥकाशक से नहȣं मंगायी 
गयी है तो ͪवĐेता का èथान तथा नाम सं¢ेप मɅ ͧलख Ǒदया जाता है । यǑद सीधे 
Ĥकाशक से हȣ मंगायी गयी हɇ तो सं¢ेप मɅ ''Ĥ'' ͧलख देत ेहै । 

(च) Ĥकाशक का मूãय (Published Price) : यह अǓत मह×वपणू[ कॉलम है । इसमɅ 
पèुतकɅ  खो जाने कȧ िèथǓत मɅ पèुतक का वाèतͪवक मूãय पता लगाया जा सकता है । 
ͪवदेशी पèुतकɉ के ͧलए भारतीय मूãय अवæय दɅ । 

(छ) देय मूãय (Price Paid) : यह वह मूãय है िजस पर पèुतक खरȣदȣ गई है । कुछ 
पèुतकɉ पर कम अथवा अͬधक कमीशन ͧमलता है । कुछ पèुतकɅ  Ĥकाͧशत मूãय से भी 
अͬधक मूãय पर खरȣदनी पड़ती हɇ, अत: पèुतक के वाèतͪवक मूãय एव ंदेय मूãय मɅ 
अंतर भी हो सकता है । अत: पèुतक के देय मूãय कȧ जानकारȣ पǐरĒहण पजंी मɅ देना 
आवæयक है । 

(ज) देयक Đमांक व Ǒदनांक (Bill No. & Date) : ͪवĐेता ɮवारा Ĥèततु ǒबल Đमांक व 
Ǒदनांक भी पǐरĒहण पजंी मɅ ͧलख लेते हɇ, िजससे भͪवçय मɅ आवæयकता पड़ने पर 
इसका पता लगाया जा सके । Ĥाय: एक ǒबल पर अनेकɉ पèुतकɅ  खरȣदȣ जाती हɇ । ऐसी 
िèथǓत मɅ Ĥथम पदक पर यह जानकारȣ देकर शेष पèुतकɉ के ͧलए ''वहȣ'' (-do-) ͧलख 
सकते हɇ। 

(झ) वाउचर Đमांक व Ǒदनांक (Voucher No. and Date) ǒबलɉ को एक Đम मɅ 
åयविèथत करके उÛहे ǒबल रिजèटर मɅ Ǒदनाकं के अनसुार दज[ ͩकया जाता हɇ और उÛहɅ 
इस रिजèटर का Đमांक Ĥदान कर Ǒदया जाता है । इसे वाउचर Đमांक कहते है । यह 
वाउचर Đमांक पǐरĒहण पजंी मɅ ͧलख देने से भͪवçय मɅ आवæयक ǒबल ǒबना ͪवलàब के 
ढंूढ कर Ǔनकाला जा सकता है । 

(ट) वगाɍक (Class No.) : यह काय[ सचूीकरण तथा वगȸकरण काय[ समाÜत होने पर शैãफ 
ͧलèट का सहायता से बाद मे ͩकया जाता है । इसका सहायता से ͩकसी भी पǐरĒहण कȧ 
गयी पèुतक को पèुतकालय से Ǔनकाल कर लाना बहु त आसान हो जाता है ।  

(ठ) Ĥ×याहरण सं. और Ǔतͬथ (Withdrawl No. and Date) : पèुतक जब अपनी जीवन 
लȣला समाÜत कर दे, अथा[त ् पèुतक के खो जाने पर, परूȣ तरह फट जाने पर और 
उपयोग योÊय न रहने पर उसे पèुतकालय मे से हटाया जाता है । अत: उसे Ǔनयमानसुार 
Ĥ×याहरण पजंी (Withdrawl Register) मɅ चढ़ाया जाता है और Ĥ×याहरण पजंी का 
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Đमाकं एव ंǓतͬथ पǐरĒहण पजंी के इस èतàभ (Column) मɅ दज[ कर देत ेहɇ । इससे 
यह पता चलता है ͩक उÈत अब पèुतकालय मɅ नहȣं है । 

(ड) कभी-कभी यह èतàभ (Column) ͩकसी पǐरĒहण पजंी मɅ नहȣं होता है । ऐसी िèथǓत 
मɅ ǑटÜपणी के कॉलम से भी यह काम ͧलया जाता है । 

(ढ) ǑटÜपणी (Remarks) : इस èतàभ मɅ पèुतक संबधंी कोई भी ͪवशेष जानकारȣ, जो 
अÛय èतàभɉ मɅ नहȣं दȣ जा सकती तथा जो कोई ͪवशेष सूचना अथवा जानकारȣ कुछ 
समय पæचात ĤाÜत होती है, दज[ कर लȣ जाती है, जैसा ऊपर (ठ) मɅ बताया गया है, 
कभी-कभी इस èतàभ मɅ पèुतक के खो जाने, अलग कर Ǒदये जाने (Write off) व 
मूãय वसलू ͩकये जाने, भɅट-èवǾप ĤािÜत आǑद जसैी मह×वपणू[ जानकारȣ भी समय-
समय पर ͧलखी जा सकती है ।  

3. पǐरĒहण संबंधी आवæयक Ǔनदȶश (Instruction) 
1. पǐरĒहण काय[ अ×यÛत उ×तरदाǓय×वपणू[ काय[ है, अत: इसे सावधानीपवू[क करɅ । जहा ं

तक सभंव हो, इसमɅ कोई गलती न करɅ । 
2. पǐरĒहण सुवाÍय ͧलखावट मɅ तथा पÈकȧ èयाहȣ से करɅ । 
3. कभी भी दो पèुतकɉ को एक हȣ पǐरĒहण संÉया नहȣ ंदȣ जानी चाǑहए । 
4. Ĥचार सामĒी, लघ-ुपिुèतकाएं (Pamphlets) आǑद का इसमɅ समावेश न करɅ, अÛयथा 

खो जाने पर इनकȧ भी िजàमेदारȣ पèुतकाÚय¢ कȧ हो जाती है । 
5. अनाͬधकृत åयिÈत इस पजंी मɅ कुछ न ͧलखɅ एव ंन हȣ कुछ काटɅ । 
6. पǐरĒहण पजंी को हर हालत मɅ एक åयिÈत के अͬधकार मɅ रहने दɅ और खलुा न छोड़े । 

इसके नçट हो जाने, खो जाने अथवा पçृठ फट जाने से दबुारा तैयार करना असंभव काय[ 
है । इसके ¢Ǔत ĤाÜत हो जाने या खो जाने पर कम[चारȣ कȧ नौकरȣ भी जा सकती है । 
यह आͫडट के ͧलए बहु त मह×वपणू[ पजंी है । 

4. पǐरĒहण पंजी कȧ उपयोͬगता (Importance) : 
1. पǐरĒहण पजंी से पèुतकालय मɅ पèुतकɉ कȧ ठȤक-ठȤक सÉंया कȧ जानकारȣ रहती है । 

इससे ĤǓतवष[ अिज[त पèुतकɉ कȧ संÉया कȧ गणना कȧ जा सकती है । 
2. पǐरĒहण पजंी से यह भी पता लगाया जा सकता है ͩक अͬधकतर पèुतकɅ  ͩकस माह मɅ 

अिज[त कȧ गई हɇ । यǑद यह काय[ अͬधकतर कुछ हȣ महȣनɉ तक सीͧमत हो तो Ēथं 
चयन एव ंअज[न ĤͩĐया मɅ सधुार लाया जा सकता है । 

3. देयकɉ (Bills) को भुगतान के ͧलए पास करने के ͧलए यह एक बहु त आवæयक ĤͩĐया 
है ।  

5. लेखा-परȣ¢ण के ͧलए भी यह बहु त आवæयक है । - 
5. पǐरĒहण संÉया कȧ मदद से पèुतक कȧ वाèतͪवक संपणू[ जानकारȣ पǐरĒहण पजंी मɅ से 

ĤाÜत कȧ जा सकती है । 
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6. पèुतक आदान-Ĥदान मɅ भी पǐरĒहण संÉया का उपयोग ͩकया जा सकता है । इससे 
आदान-Ĥदान ǐरकाड[ का åयवèथापन भी आसान हो जाता है । 

7. भÖडार स×यापन हेत ुभी पǐरĒहण Đमांकɉ का उपयोग ͩकया जा सकता है । 
8. पèुतक खो जाने पर इस पजंी कȧ सहायता से मूãय वसूल करने संबधंी जानकारȣ ĤाÜत 

कȧ जा सकती है । 
9. यह एक माğ ऐसा èथान है, िजसमɅ पèुतक कȧ संपणू[ जानकारȣ एक हȣ èथान पर ͧमल 

जाती है ।  
10. ͩ कसी कारणवश यǑद पèुतकालय का ¢ǓतĒèत हो जाए तो नकुसान का वाèतͪवक 

मूãयांकन इसी पजंी कȧ मदद से ͩकया जा सकता है । आग, दंगे, चोरȣ आǑद बरबादȣ 
कȧ िèथǓत मɅ बीमा कàपनी से ¢Ǔत-पǓूत[ के दावे मɅ भी यहȣ पजंी सहȣ मानी जाती है । 
अत: इसका मह××व बहु त अͬधक है । 

6. पǐरĒहण पंजी के Ĥकार (Types of Accession Register) : 
साधारण पèुतकालय मɅ एक हȣ पǐरĒहण पजंी रखी जाती है । परÛत ु आवæयकता होने पर 
ͪवͧभÛन भाषाओं तथा Ĥकाशनɉ के आधार पर इÛहɅ अलग- अलग भागɉ मɅ ͪवभÈत भी ͩकया जा 
सकता है । अͬधकतर पèुतकालय एक हȣ पǐरĒहण पजंी रखना Ïयादा सुͪवधापणू[ मानत ेहɇ । 
ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ पǐरĒहण पजंी Ǔनàन अनसुार हो सकती है । Ĥ×येक अलग-अलग पजंी का 
Đमाकं एक Ĥारंभ होता है । Ĥ×येक Đमांक के पहले एक अ¢र का Ĥयोग करने से Đमांकɉ कȧ 
एकǾपता से बचा जा सकता है । मुÉय पǐरĒहण पजंी के Đमाकंɉ से पहले कोई ͬचéन लगाने कȧ 
आवæयकता नहȣं होती है । 

5.1 सामǓयक Ĥकाशन (Periodicals):  

सामǓयक Ĥकाशन के Ĥ×येक अकं (Issue) को इस पजंी मɅ कभी नहȣं चढ़ाया जाता । 
एक खंड (Volume) पणू[ हो जाने पर िजãदसाजी के पæचात हȣ उसे इस पजंी मɅ एक 
पèुतक कȧ भांǓत पǐरĒहण संÉया Ĥदान कȧ जाती है । ऐसे सामǓयक Ĥकाशन, िजÛहɅ 
हमेशा सरुͯ¢त रखना आवæयक न हो, उÛहɅ इस पजंी मɅ नहȣं चढ़ाया जाता है । यǑद 
सामǓयक Ĥकाशनɉ के ͧलए अलग पǐरĒहण पजंी रखी गई है तो भी यह ͪवͬध अपनायी 
जाती है । इस िèथǓत मɅ पǐरĒहण Đमांक को '' P R '' संकेत ͬचÛह से Ĥारंभ कर 
सकते है । 

5.2 उपहार व दान-èवǾप ͧमलȣ पèुतकɅ  (Gifts & Donations) : 

उपहार एव ंदान-èवǾप ͧमलȣ पèुतकɉ को भी मुÉय पǐरĒहण पजंी मɅ चढ़ाना चाǑहए । 
यǑद बहु त आवæयक हो तो इÛहɅ एक अलग पǐरĒहण पजंी मɅ दज[ ͩकया जा सकता है । 
इनके Đमांको के पहले “G '' अथवा '' D '' अ¢रɉ का Ĥयोग ͩकया जा सकता है । 
अÈसर ऐसी, पèुतकɉ कȧ कोई पजंी कुछ पèुतकालय नहȣ ं बनाते है । अनपुयोगी एव ं
Ĥचार संबधंी पèुतकɅ  आǑद भी पèुतकालय को ĤाÜत होती रहती हɇ । इन पèुतकɉ को इस 
पजंी मɅ दज[ नहȣं करना चाǑहए । यǑद इन पèुतकɉ को मÉुय पजंी मɅ दज[ कर ͧलया 
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गया तो भंडार स×यापन मɅ इनकȧ िजàमेदारȣ बेमतलब पèुतकालयाÚय¢ पर आ सकती 
है। 
इन पèुतकɉ का न तो वाèतͪवक मूãय मालमू होता, न हȣ यह बाजार मɅ उपलÞध होती 
है तथा न हȣ इनका उपयोगी जीवन मह×वपणू[ होता है । इस िèथǓत मɅ यह समèत बड़ी 
जǑटल हो जाती है एव ंपèुतकाÚय¢ बड़ी ͪवषम िèथǓत मɅ फंस जाता है । अत: जहां तक 
हो सके, उन पèुतकɉ को, िजनका उपयोगी जीवन सीͧमत है और मुÝत मɅ आई हɉ, को 
पǐरĒहण पजंी मɅ दज[ हȣ न ͩकया जाय । बहु त आवæयक जानɅ तो इस Ĥकार कȧ 
पèुतक-सामĒी के ͧलए अलग पजंी का Ǔनमा[ण ͩकया जाये । इस नई पजंी को ' 'कम 
उपयोगी पèुतक सामĒी पजंी' ' (Ephemeral Materials Register) कहना चाǑहए । 

5.3 पांडुͧलͪप एव ंदलु[भ पèुतकɅ  (Manuscripts and Rare Books) :  

पèुतकालय मɅ पांडुͧलͪपयɉ एव ं दलु[भ पèुतकɉ के ͧलए भी अलग पजंी बनाना Ïयादा 
Įेयèकर माना गया है । यह पजंी भी अ×यतं सरु¢ा से अलग रखी जानी चाǑहए । इसी 
Ĥकार यह पèुतक सामĒी भी अ×यतं सुरͯ¢त èथान पर रखी जाती है । इनके ͧलए 
पǐरĒहण Đमांक से पहले “ M '' तथा '' R ”अ¢रɉ का Ĥयोग ͩकया जाता है । 

5.4 Įåय-Ǻæय साधन (Audio-Visual Aids)  

इनके ͧलए अलग पजंी का Ǔनमा[ण करना उͬचत रहेगा । इसमɅ पèुतकɉ से ͧभÛन 
जानकारȣ देनी होती है, अत: मुÉय पजंी मɅ इनको नहȣं दज[ ͩकया जा सकता । इस हेत ु
इनके पǐरĒहण Đमांक के आगे '' A '' तथा “ V '' अ¢र का Ĥयोग ͩकया जा सकता 
है। 

5.5 आदान-Ĥदान ɮवारा ĤाÜत पèुतकɅ  (Exchange Books) :  

सभी पèुतकालयɉ मɅ कुछ पèुतकɅ  एव ंअÛय Ĥकाशन आदान-Ĥदान ɮवारा भी ĤाÜत ͩकये 
जाते है । यǑद संèथा ɮवारा अपने Ĥकाशन Ĥकाͧशत ͩकये जाते हɇ, जैसा ͩक अͬधकतर 
शोध संèथाएं करती है, तो इनकȧ संÉया और भी बढ़ जाती है । इसके ͧलए भी अलग 
पजंी का हȣ Ĥयोग ͩकया जाए तो Ǒहतकर होगा । इसके ͧलए इनके पǐरĒहण Đमाकं के 
आगे '' E '' अ¢र का Ĥयोग ͩकया जा सकता है । वसेै यह पèुतक सामĒी उपहार और 
दान èवǾप ͧमलȣ पèुतकɉ के पजंो मɅ या मुÉय पǐरĒहण पजंी मɅ भी पǐरĒहण कȧ जा 
सकती है । केवल इनकȧ ͪवशेषता सूचक या Ǔनशान Đमांक के आगे और ǑटÜपणी èतàभ 
मɅ Ǒदया जाए तो भी काम चल सकता है । यह सब पèुतकालय के आकार (Size) पर 
Ǔनभ[र करता है । यǑद पèुतकालय ͪवæवͪवɮयालय का या बड़े आकार का है तो यह सब 
पिंजयां अलग-अलग हɉ तो अÍछा होगा । यǑद पèुतकालय छोटे आकार का है तो इतनी 
पिंजयां न रखकर एक हȣ पजंी काफȧ होगी । 
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5.6 पàैपलेट आǑद (Pamphlets) :  

अͬधकांश पèुतकालयɉ मɅ इÛहɅ पजंी मɅ दज[ नहȣं ͩकया जाता । यǑद कुछ ͪवͧशçट या बड़ े
पèुतकालय इÛहɅ åयविèथत रखना चाहɅ तो अलग पजंी का Ǔनमा[ण ͩकया जाए । इसके 
ͧलए Đमांक से पवू[ '. p '' अ¢र का Ĥयोग ͩकया जाए । 

5.7 भाषा अनसुार (By Language) :  

अͬधकांश पèुतकालय भाषा अनसुार पǐरĒहण पजंी का Ǔनमा[ण नहȣं करत े । भारतीय 
पèुतकालयɉ मɅ यǑद आवæयक हो तो दो Ĥमुख भाषाएं-एक अंĒेजी एव ंदसूरȣ अÛय भाषाएं 
जैसे ǑहÛदȣ, पजंाबी, तͧमल आǑद के ͧलए अलग- अलग पजंी बनायी जा सकती है । 

6. पǐरĒहण संÉया ͧलखने के èथान (Place) : 
पèुतकɉ पर पǐरĒहण संÉया एक से अͬधक èथानɉ पर ͧलखी जाती है । इस संÉया को सुवाåय 
अ¢रɉ मɅ पकȧ èयाहȣ से ͧलखना आवæयक है । जहां तक हो सके, वीटो कȧ कालȣ èयाहȣ का हȣ 
Ĥयोग ͩकया जाए । Đमांक मोटे-मोटे अ¢रɉ मɅ ͧलखा जाए । ͧलखने के èथान मɅ एकǾपता लाने 
के ͧलए मुख पçृठ न के पीछे बीचो-बीच यह संÉया खलेु èथान पर ͧलखी जाती है । यह Đमांक 
एक छोटȣ सी मशीन कȧ सहायता से भी छापा जा सकता है । 
मुÉय पçृठ के अलावा एक या अͬधक ' 'गÜुत पçृठɉ '' पर भी यह Đमाकं ͧलखा जा सकता है । 
इससे यǑद ͩकसी कारण से मुख पçृठ फट जाये तो भी पèुतक कȧ परूȣ जानकारȣ ͧमल सकती है । 
यह गÜुत पçृठ संÉया 21, 121, 221... या 31, 131, 231 या 41, 141, 241.... या 51, 
151, 251 आǑद कोई भी हो सकती है । एक से अͬधक èथानɉ पर यह Đमाकं ͧलखना जǾरȣ है 
। कभी-कभी पèुतक के èवाͧम×व (Ownership) तय करने मɅ भी इस Ĥकार Ǒदए गये पǐरĒहण 
Đमाकं सहायक होते है । 
कुछ पèुतकालय पǐरĒहण संÉया ͧलखने के èथान पर एक छोटȣ मुहर (Stamp) का भी Ĥयोग 
करते है । कुछ पèुतकालय एक िèलप (Book Plate) भी मखु पçृठ के पीछे ͬचपका कर 
पǐरĒहण Đमांक ͧलखत ेहɇ । गÜुत पçृठɉ के ͧलए छोटȣ मुहर लगायी जा सकती है । इनके नमूने 
इस Ĥकार है- 

1. मुÉय-पçृठ के पीछे लगने वालȣ मोहर 
...........................................पèुतकालय 
पǐरĒहण……………………………… 
ͪवĐेता............................... 
मूãय................................... 

 गÜुत पçृठ पर या भीतर और अिÛतम पçृठ पर लगाने के ͧलए मोहरɉ के नमूने  
.................................................................................................... 

पǐरĒहण Đमांक…………………………………………………………………………….………………….. 
............................पèुतकालय  

....................................................................................................... 
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2.2 

 
7. उपसहार (Conclusion) 
7.1 इस Ĥकार हम देखते है ͩक पǐरĒहण-पजंी पèुतकालय का अ×यतं मह×वपणू[ ǐरकाड[ है । 

Ĥ×येक पèुतकालय मɅ इस ǐरकाड[ को åयविèथत Ǿप से तैयार ͩकया जाना अǓनवाय[ है । 
पǐरĒहण पजंी पèुतकालय का आईना है, िजसमɅ पèुतक कȧ सभी जानकारȣ एक हȣ 
èथान पर दज[ कȧ जाती है । यह पजंी पèुतकालय के ͪवकास को दशा[ती है । छोटे 
पèुतकालयɉ मɅ, जहां सूचीकरण व वगȸकरण का अभाव होता है. वहां यह पजंी हȣ पèुतकɅ  
खोजने का काय[ भी करती है । 

7.2 पǐरĒहण पजंी का रिजèटर èवǾप हȣ सव[माÛय एव ंĤचͧलत èवǾप है, िजसको आसानी 
से तैयार कराया जा सकता है अथवा बाजार से बना बनाया खरȣदा जा सकता है । 
पèुतकालय का कोई भी अÛय ǐरकाड[ इस पजंी का ͪवकãप नहȣं हो सकता । भारत मɅ 
सरकारȣ अकाउंɪस तथा ऑͫडट Ǔनयमɉ (Government Accounts and Audit 
Rules) के अनसुार भी केवल रिजèटर के Ǿप मɅ हȣ पèुतकालयɉ का पǐरĒहण पजंी 
èवीकार गया है । अÛय Ǿप इन Ǔनयमɉ मɅ माÛय नहȣं होते । अत: यह एक काननूी 
आवæयकता भी है । 

7.3 पǐरĒहणकता[ को अपने काय[ कȧ दैǓनक डायरȣ रखनी आवæयक है । हर सÜताह के अÛत 
मɅ परेू आंकड़Ʌ साÜताǑहक डायरȣ के Ǿप मɅ पèुतकाÚय¢ के अवलोकन के ͧलए Ĥèततु 
करनी होगी । इससे आँकोड़ɉ का ǐरकाड[ भी रखा जाता है और पèुतकालय कȧ ĤगǓत का 
भी पता लगता है । 

8. अßयास के ͧलए Ĥæन 
8.1 संͯ¢Üत Ĥæन (अनभुाग 0 से 2 के ͧलए) 

1. पǐरĒहण पजंी के ͪवͧभÛन èतàभ (Columns) Đम बƨ ͧलͨखये? 
2. Èया यह आवæयक है ͩक पǐरĒहण संÉया पजंी मɅ बढ़ते Đम मɅ हȣ होगी । यǑद हां तो Èयɉ? 
3. पǐरĒहण पजंी मɅ पǐरĒहण Đमाकं Ĥ×येक लाइन मɅ पवू[ मɅ हȣ Èयɉ नहȣं छपवा ͧलया जाता? 
4. Ĥकाͧशत मूãय व देय मूãय मɅ अंतर Èयɉ होता है? 
5. ǒबल Đमांक व वाउचर Đमाकं मɅ अंतर बताइये? 



41 
 

8.2 संͯ¢Üत Ĥæन (अनभुाग 3 से 6 के ͧलए) 

1. गÜुत पçृठ पर पǐरĒहण Đमांक Èयɉ आवæयक है? 
2. Ĥमुख Ǿप से पǐरĒहण Đमाकं कहां ͧलखा जाता है? 
3. ͪवͧभÛन Ĥकार के पǐरĒहण पजंी के नाम मय ͬचéनɉ को ͧलखो । 
4. दान-èवǾप ͧमलȣ पèुतकɉ को मुÉय पजंी मɅ कहा ंचढ़ाना चाǑहए और Èयɉ? 
5. सामǓयक Ĥकाशनɉ को Đमांक कैसे Ĥदान ͩकया जाता है? 
6. Ĥचार सामĒी एव ंपàैफलैट को मुÉय पǐरĒहण पजंी मɅ दज[ करने से Èया कǑठनाइयां आती 

है?  

8.3 ͪवèततृ Ĥæन 

1. पǐरĒहण ǐरकाड[ के ͪवͧभÛन बाéय èवǾप बताते हु ए समझाइये ͩक ͩकस Ĥकार का पजंी 
èवǾप सवा[ͬधक उपयोगी एव ंĤचͧलत èवǾप है । 

2. पǐरĒहण पजंी के ͪवͧभÛन èतàभɉ (Columns) को समझाते हु ए उनकȧ उपयोͬगता ͧलखो । 
3. पǐरĒहण पजंी पèुतकालय के ͧलए आवæयक ǐरकाड[ है । इस संदभ[ मɅ पǐरĒहण पजंी कȧ 

उपयोͬगता तथा समèयाएं बताइए । 

संदभ[ सूची 
1. बनजȸ, ĤशाÛत कुमार  पèुतकालय åयवèथापन, 
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38-45  
3. Krishan Kumar  पèुतकालय ͧसƨाÛत एव ंåयवहार 
4. Mittal,R.L.  जयपरु, पचंशील, 1977, प ृ.39 -48 
5. Ranganathan, S.R.  Library Manual, New Delhi, 
6. Ranganathan, S.R.  Vikas, 1982, p. 162-164. 
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कोस[ – 4 A पèुतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई - 4 : ĒÛथ Ĥèतुतीकरण : ĤͩĐयायɅ, वगȸकरण, 

सूचीकरण एव ंपèुतक सÏजा 
 (Processing of Books – Routines, 

Classification, Cataloguing and 
preparation of Books) 

उƧेæय 
1. पèुतकɉ कȧ Ĥèततुीकरण (Processing) ĤͩĐया को समझाना । 
2. पèुतकɉ के Đयादेश (Ordering) से लेकर पèुतकɉ के पाठकɉ के हाथɉ मɅ पहु ंचने तक िजन 

चरणɉ (Steps) से पèुतक गजुरती है, उनको समझाना । 
3. अÚयेता को उÈत ĤͩĐयाओं को करने के ͧलए Ĥͧशͯ¢त ¢त करना । 

संरचना /ͪवषय वèतु 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. Ĥèततुीकरण (Processing) ĤͩĐया का मह×व 
3. ͪवͧभÛन ĤͩĐयायɅ (Routines) 

3.1 पाɫय -सामĒी कȧ ĤािÜत (Acquisition) 
3.2 पाɫय - सामĒी का ͧमलान (Tallying) 
3.3 पǐरĒहण काय[ (Accessioning) 
3.4 तकनीकȧ काय[ (Technical Work) 
3.4.1 वगȸकरण (Classification) 
3.4.2 सूचीकरण (Cataloguing) 
3.5 पèुतक सÏजा (Preparation) 

4. साराशं (Summary) 
5. Ĥæन 
6. संदभ[ सचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश : 
Ēथंालय ͪव£ान के ͧसƨाÛतɉ को Úयान मɅ रखकर पाठकɉ के उपयोग हेत ु तया ĒÛथालय के 
उƧेæयɉ कȧ ĤािÜत के ͧलए पèुतकɉ का चयन ͩकया जाता है । यǑद पèुतके का चयन साव[जǓनक 
Ēथंालय के ͧलए ͩकया जा रहा हो तो इसके ͧलए Ǔनयमानसुार गǑठत सͧमǓत के माÚयम से 
चयन काय[ सàपÛन ͩकया जाता है । ͪवæवͪवɮयालय Ēथंालय मɅ यह काय[ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के 
ͪवशेष£ɉ एव ंĒथंालयी कȧ सहमǓत से ͩकया जाता है । 
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पèुतक चयन के बाद चयǓनत पèुतकɉ के ͧलए Đयादेश (Order) Ēथंालय के माÚयम से 
ͪवͧभÛन पèुतक - ͪवĐेताओं को Ǒदया जाता है । जब पèुतक - ͪवĐेता Ēथंालय मɅ पèुतकɉ कȧ 
आपǓूत[ (Supply) कर देते है तो उस समय से लेकर पाठक के हाथ तक उपयोग हेतु पाɫय - 
सामĒी अͪवलàब पहु ंचाने का दाǓय×व Ēथंालय के कम[चाǐरयɉ का होता है । इस बीच पाɫय -
सामĒी को पèुतक - Ĥèतुतीकरण (Processing of Books). अथा[त ् सचूीकरण, वगȸकरण 
तथा पèुतक कȧ सजा संबधंी ĤͩĐयाओं से गजुरना पड़ता है । यह काय[ काफȧ उ×तरदाǓय×वपणू[ 
होता है । इसके ͧलए इस बात का Úयान रखा जाता है ͩक Ēथंालय को ͩकसी भी मामले मɅ कोई 
¢Ǔत न पहु ंचे त था उपयु [Èत ĤͩĐयायɅ पाठकɉ के लाभ के ͧलए Ǔनधा[ǐरत अवͬध मɅ जãदȣ से 
जãदȣ परूȣ कर लȣ जायɅ । आमतौर पर यह माना जाता है ͩक पाɫय -सामĒी 14 Ǒदन, अथा[त ्दो 
सÜताह के अंदर (पèुतक ĤाÜत करने कȧ Ǔतͬथ से) पाठक के हाथ मɅ उसके उपयोग हेत ुपहु ंच 
जानी चाǑहए । 

2. Ĥèतुतीकरण ĤͩĐया का मह×व : 
पèुतक के Đयादेश से लेकर पèुतक-सजा तक के काय[ मɅ कई चरण आत ेहɇ, िजनमɅ Ēथंालय के 
एक या अͬधक ͪवभाग ͧमलकर काय[ करते है । इसके अंतग[त पèुतक के ͧलए Đयादेश देने, 
Ēथंालय मɅ पाɫय-सामĒी ĤाÜत करने तथा उसको उपयोग के ͧलए पाठकɉ के हाथɉ तक पहु ंचाने 
का काय[ होता है । 
वसेै आम आदमी के Ǻिçटकोण से ये ĤͩĐयायɅ साधारण मालमू होती है, ͩकÛतु इनका Ĥ×येक 
चरण तकनीक से यÈुत होता है । यǑद इन ĤͩĐयाओं मɅ अͬधक åयय, ͪवलàब या अशुͪƨयां हु Ƀ 
तो पाठकɉ तथा कम[चाǐरयɉ दोनɉ को कǑठनाई होगी तथा पाɫय सामĒी अनपुयोगी बनकर रह 
जायेगी । 

3. ͪवͧभÛन ĤͩĐयायɅ (Routines): 
पèुतक Ĥèततुीकरण के अतंग[त Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐयायɅ (Routines) शाͧमल कȧ जाती है- 
1. पाɫय -सामĒी कȧ ĤािÜत 
2. पाɫय-सामĒी. या ͧमलान 
3. पǐरĒहण काय[ 
4. तकनीकȧ काय[ 

(i) वगȸकरण 
(ii) सूचीकरण 

5. पèुतक सÏजा 

3.1 पाɫय-सामĒी कȧ ĤािÜत (Acquisition) :  

पाɫय-सामĒी Ēथंालय मɅ दो Ĥकार से ĤाÜत कȧ जाती है । यǑद पèुतक-ͪवĐेता èथानीय 
है तो वे पèुतकɅ  तथा उनसे संबंͬ धत देयक (Bills) तीन ĤǓतयɉ के साथ Ēथंालय मɅ 
Ĥèतुत कर देत ेहै । यǑद वे बाहर के होत ेहै तो वे डाक, रेल आǑद के ɮवारा पाɫय -
सामĒी भेजते है । देयकɉ के साथ रेलवे रसीद (पास[ल से संबंͬ धत) भी होती है, िजसके 
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ɮवारा Ēथंालय पèुतकɉ कȧ ͫडलȣवरȣ (माल-छुड़ाई) लेते है । पèुतकɉ को Ēथंालय मɅ ĤाÜत 
करने के बाद Ēथंालय के अवािÜत ͪवभाग के कम[चारȣ Đयादेश से पèुतकɉ का ͧमलान 
करते है । 

3.2 पाɫय-सामĒी का ͧमलान (Tallying) :  
जैसे हȣ पèुतकɉ का पास[ल या बडंल Ēथंालय मɅ पहु ंचता है, उसी समय तरुÛत अवािÜत-
ͪवभाग के कम[चारȣ पèुतकɉ के ͧमलान का काय[ करत े है । इस काय[ मɅ Ǔनàनͧलͨखत 
बातɉ का Úयान अǓनवाय[ Ǿप से रखा जाना चाǑहए- 
(क) सबसे पहला काम तो यह देखना है ͩक Ēथंालय मɅ ĤाÜत कȧ गई पèुतकɅ  नयी 

और भलȣ Ĥकार से दǽुèत है या नहȣं? 
(ख) पèुतकɅ  आपǓूत[ के दौरान ¢ǓतĒèत तो नहȣं हो गɃ? 
(ग) पèुतकɉ कȧ िजãद ठȤक है या नहȣं? 
(घ) पèुतकɉ के सभी पçृठ तथा उनका मुġण ठȤक Ĥकार से है या नहȣं? 
(च) पèुतकɅ  संलÊन देयकɉ के अनǾुप है या नहȣं? 
(छ) पèुतकɅ  Đयादेश के अनǾुप है या नहȣं? 
(ङ) कहȣं ऐसा तो नहȣं है ͩक लेखक या शीष[क समनाम हो और पèुतक वांǓछत पèुतक 

के अनǾुप न हो । 
(ज) यह भी देखना चाǑहए ͩक िजस संèकरण के ͧलए Đयादेश Ǒदया गया है, उसके 

अनǾुप आपǓूत[ कȧ गयी है या नहȣ?ं Èयɉͩक पèुतक के संèकरण का अपना मह×व 
है । परुाने संèकरण कȧ पèुतकɅ  नयी पèुतक कȧ अपे¢ा कम उपयोगी होती है । 

(झ) यह भी जाचं कर लेना अǓनवाय[ है ͩक पèुतक पर छपा हुआ मूãय हȣ देयक मɅ 
दज[ ͩकया गया है । कुछ पèुतक-ͪवĐेता पèुतक के मूãय के संबधं मɅ काफȧ हेरा-
फेरȣ कर डालते है । कुछ पèुतकɉ मɅ मूãय छपे हु ए नहȣं होते है । कुछ पèुतकɉ मɅ 
मूãय मुख-पçृठ (Title Page) के पाæव[ भाग पर मुǑġत रहते है । ऐसी िèथǓतयɉ 
मɅ पèुतकɉ कȧ åयापाǐरक सूͬचयɉ कȧ सहायता लेना अǓनवाय[ हो जाता है । यǑद 
कभी मूãय मɅ कोई अÛतर मालमू होता है तो इस संबधं मɅ आपरूक (पèुतक-
ͪवĐेता) को सचूना देना और उससे देयक को दǽुèत करवाना आवæयक हो जाता 
है ।  

(ञ) यह भी देख लेना आवæयक है ͩक Èया पèुतक ͪवĐेता (आपरूक) ने उन सभी 
पèुतकɉ कȧ आपǓूत[ कȧ है या नहȣं, िजनके ͧलए Đयादेश Ǒदया गया था? ऐसा भी 
देखा गया है ͩक पèुतक ͪवĐेता Đयादेश से संबंͬ धत पèुतकɅ  नहȣं भेजते है । ऐसी 
िèथǓत मɅ आपरूक (पèुतक - ͪवĐेता) को èमरण -पğ भेजना अǓनवाय[ होता है । 
यǑद èमरण - पğ के बावजूद वे आपǓूत[ करने मे स¢म नहȣं हो पाते तो ͩकसी 
दसूरे आपरूक को Đयादेश भेजा जाता है । यǑद हम इसके ͧलए चुपचाप बठै जायɅ. 
अथा[त ्आदेश देना लिàबत कर दɅ तो पाठकɉ को असुͪवधा होगी. Èयɉͩक सभी 
वांǓछत पèुतकɅ  आपǐूरत नहȣं हɉगी । 
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वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. आपǓूत[ आने पर यह देखना आवæयक है ͩक आपǓूत[ Đयादेश के अनǾुप है अथवा नहȣ?ं 
2. Ēथंɉ पर छपे मूãय और देयक मɅ अंͩकत मूãय कȧ जाचं करना आवæयक है । 
3. एक Đयादेश से संबंͬ धत समèत Ēथं आ गये है या नहȣ,ं यह देखना आवæयक नहȣं है । 

3.3 पǐरĒहण काय[ (Accessing) :  

पवूȾÈत कायɟ के उपराÛत, ĤाÜत पèुतकɉ के पǐरĒहण का काय[ सàपÛन करने कȧ िèथǓत 
आती है । इसके ͧलए इस बात का Úयान रखना अǓनवाय[ है ͩक पǐरĒǑहत कȧ जाने 
वालȣ पèुतकɅ  ǒबलकुल ठȤक है या नहȣं । पǐरĒहण पजंी (Accession Register) 
Ēथंालय का सबसे Ĥमुख अͧभलेख है और इसे èथायी Ǿप से संरͯ¢त करके रखना 
अǓनवाय[ होता है । इसी के माÚयम से लेखा - परȣ¢ण (Auditing) का काय[ होता है त 
था Ēथंालय मɅ संĒǑहत समèत पाɫय - सामĒी का Ǔनिæचत संÉया का पता चलता है । 
Ēथंालय मɅ पाɫय - सामĒी को ĤाÜत करने के ǓनĨाͩकत İोत होते है - 
1. खरȣद के ɮवारा 
2. ͪवǓनमय के ɮवारा (Exchange) 
3. दान èवǾप अथवा भɅट - èवǾप 

कुछ Ēथंालयɉ मɅ उपयु [Èत İोतɉ से ĤाÜत पाɫय - सामĒी के ͧलए अलग - अलग पǐरĒहण 
पिंजया ं (Accession Register) रखी जाती है । परÛतु हमारȣ राय मɅ समèत İोतɉ से ĤाÜत 
पाɫय -सामĒी के ͧलए एक हȣ पǐरĒहण - पजंी रखना चाǑहए और ͪवǓनमय, दान तथा भɅट -
èवǾप ĤाÜत पाɫय- सामĒी के 'सामने संबंͬ धत तØय अंͩकत कर देना चाǑहए । 
पǐरĒहण पजंी मɅ Ǔनàनांͩकत खाने बने होते है । इन खानɉ मɅ पèुतकɉ का ͪववरण दज[ करके 
Ēथंालय के संĒह मɅ नवीन पाɫय - सामĒी को सिàमͧलत कर ͧलया जाता है । 

पǐरĒहण पजंी (Accession Register) 
Ǒदनांक 1. Date 
पǐरĒहण सं. 2. Accession Number 
Ēथंकार 3. Author 
आÉया 4. Title  
संèकरण 5. Edition 
Ĥकाशन वष[ 6. Year of Publication  
Ĥकाशक का नाम और èथान 7. Place & Publisher 
खÖड स.ं 8. Vol. No. 
पçृठ एव ंआकार 9. Pages & Size 
ͪवĐेता का नाम 10. Name & Address of Supplier 
Ĥकाशकȧय मूãय 11. Publisher’s Price 
देय मूãय 12. Price Paid 
देयक Đमांक व Ǒदनाकं 13. Bill No. & Date 
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वाउचर Đमांक व Ǒदनांक 14. Voucher No. & Date 
Đामक अकं 15. Call Number 
Ĥ×याहरण Ǒदनांक 16. Date of Withdrawal 
ǑटÜपणी 17. Remarks 
पǐरĒहण का काय[ करते समय पèुतकɉ को देयक मɅ उिãलͨखत Đमानसुार åयविèथत कर लेना 
चाǑहए । त×पæचात ्पèुतक से परूा ͪववरण पǐरĒहण पजंी मɅ दज[ करके पèुतक के मखु पçृठ के 
पीछे, एक Ǔनधा[ǐरत गÜुत पçृठ (Secret Page) पर तथा पèुतक के अÛत मɅ मुहर लगाकर 
पǐरĒहण संÉया दज[ कर दȣ जाती है । गÜुत पçृठ पर मुहर लगाने के ͧलए एक ͪवशेष Ĥकार कȧ 
छोटȣ मुहर का उपयोग ͩकया जाता है । इसके बाद पèुतक को िजस पǐरĒहण संÉया के अÛतग[त 
पǐरĒǑहत ͩकया गया है, उसका उãलेख देयक कȧ समèत ĤǓतयɉ पर उस पèुतक के ͪववरण के 
सामने अंͩकत कर देत े है । इस Ĥकार Ĥ×येक पèुतक को पǐरĒǑहत कर लेने के बाद देयक के 
पçृठ भाग पर एक ऐसी मुहर लगाई जाती है, िजससे पèुतकɅ  Ēथंालय मɅ आ जाने कȧ जानकारȣ 
ͧमलती है । यह मुहर Ǔनàनानसुार होती है- 
पǐरĒहण पजंी मɅ पǐरĒहण संÉया.. से.. ....तक Ēथंɉ को पǐरĒǑहत ͩकया गया । 
ĒÛथालयी 
अवािÜत ͪवभाग का Ĥभारȣ 
Book (s) entered in accession register against Accession 
No. (s)……………………………..to…………… 

Librarian 
A/c Acquisition 
उपयु [Èत Ĥमाण-पğ देकर देयक को Ēथंालय के लेखा ͪवभाग को भुगतान हेतु अĒेͪषत कर Ǒदया 
जाता है । लेखा ͪवभाग ɮवारा पèुतक ͪवĐेता (आपरूक) ɮवारा दȣ गई दर, रकमɉ का योग, 
ͪवदेशी मुġा ͪवǓनमय कȧ वत[मान दर आǑद कȧ जाचं करके तथा इस आशय का Ĥमाण-पğ लेकर 
ͩक आपरूक ने पèुतकɉ का मूãय चालू Ĥकाशक दर के अनǾुप हȣ ͧलया है, देयक को पास ͩकया 
जाता है । इस संदभ[ मɅ Ǔनàनͧलͨखत Ĥमाण-पğ देयक पर आपरूक से ͧलया जाना चाǑहए- 
Ĥमाͨणत ͩकया जाता है ͩक सहȣ Ĥकाशकȧय मूãय और अनमुत ͪवǓनमय दर लगायी गई है । 
Certified that the correct publishers prices and approved rated of 
conversion have been charged. 
अवािÜत ͪवभाग जसेै हȣ देयक को लेखा ͪवभाग मɅ भुगतान के ͧलए भेज देता है, उसका काय[ उस 
पèुतक कȧ ĤͩĐया के ͧलए समाÜत हो जाता है । पǐरĒहण का काय[ समाÜत होने के बाद पèुतकɉ 
को तकनीकȧ ͪवभाग मɅ तकनीकȧ काय[ (अथा[त ् वगȸकरण और सूचीकरण करने, पèुतक लेबल 
पèुतक पॉकेट एव ं Ǔतͬथपणȸ आǑद लगाने के ͧलए और उसे आगमन-Ǔनग[मन योÊय बनाने) के 
ͧलए भेज Ǒदया जाता है । 
पǐरĒहण (Acessioning) कȧ आवæयकता, उपयोͬगता तथा लाभ: 
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1. पǐरĒहण संÉया देयकɉ पर अंͩकत करके यह Ĥमाण-पğ Ǒदया जाता है ͩक उÈत Ēथं, 
Ēथंालय मɅ ĤाÜत हो गया है और उसका भुगतान ͩकया जा सकता है । लेखा-परȣ¢क 
(Auditors) लेखा-परȣ¢ण करते समय पǐरĒहण संÉया ɮवारा हȣ लेखɉ कȧ जांच करते है । 

2. पǐरĒहण संÉया को Ēथं मɅ अंͩकत करके, Ēथं तथा पǐरĒहण पजंी का संबधं èथाͪपत ͩकया 
जाता है, जो आवæयकता पड़ने पर, Ēथं कȧ अनपुिèथǓत मɅ, Ēथं का सàपणू[ ͪववरण ĤाÜत 
करने मɅ सहायक ͧसƨ होता है । 

3. अंǓतम पǐरĒहण संÉया देखकर Ēथंालय मɅ कुल Ēथंɉ कȧ सÉंया कुल £ात कȧ जा सकती है।  
4. पǐरĒहण संÉया का उपयोग पèुतक अंक (Book Number) Ǔनͧम[त करने मɅ ͩकया जाता 

है।  
5. पǐरĒहण संÉया को Ēथंालय-सूची कȧ Ĥͪविçटयɉ मɅ अंͩकत करके, पǐरĒहण पजंी तथा सचूी 

का संबधं èथाͪपत ͩकया जाता है । 
6. अनेक Ēथंालयɉ मɅ Ēथं Ǔनग[म-आगम अͧभलेख को पǐरĒहण संÉया के अनसुार हȣ åयविèथत 

ͩकया जाता है। ऐसा ͪवशेष Ǿप से जन-Ēथंालयɉ मɅ होता है । 
7. अनेक Ēथंालयɉ मɅ Ǔनधानी सचूी (Shelf-list) नहȣं होती । अत: भÖडार स×यापन (Stock 

Verification) पǐरĒहण संÉया कȧ सहायता से ͩकया जाता है । 
8. ͩकसी भी Ēथंालय मɅ पǐरĒहण पजंी का होना और Ēथंɉ का पǐरĒहण Ǔनतांत आवæयक है । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. Ēथंालय मɅ Ēथंɉ का पǐरĒहण करना Ǔनतांत आवæयक नहȣं है । 
2. पǐरĒहण करते समय Ēथंɉ को उसी कम मɅ åयविèथत कर लेना चाǑहए, िजस Đम मɅ वे 

देयको मɅ अंͩकत हɇ । 
3. भंडार स×यापन के ͧलए भी पǐरĒहण पजंी का उपयोग ͩकया जाता है । 
4. लेखा-परȣ¢ण मɅ पǐरĒहण पजंी का कोई ͪवशेष मह××व नहȣं है । 

3.4 तकनीकȧ काय[ (Technical Work) :  

अवािÜत ͪवभाग मɅ पǐरĒहण काय[ कर लेन के बाद पèुतक को पाठक के अÚययन के 
ͧलए तैयार करना पड़ता है । इन ĤͩĐयाओं का Ǔनधा[रण 'ĤͩĐयायɅ सरल हɉ, उपयोगी हɉ, 
मानक हɉ तथा अͬधक से अͬधक तेजी से कम लागत पर सàपÛन कȧ जा सकɅ ' के 
ͧसƨांतɉ पर ͩकया जाता है । तकनीकȧ काय[ के अंतग[त दो चरण आते है-वगȸकरण एव ं
सूचीकरण । ͪवशाल Ēथंालयɉ मɅ इनके ͧलए अलग-अलग èवतंğ ͪवभाग गǑठत होते है । 
साधारणतया एक हȣ ͪवभाग मɅ अविèथत करके दोनɉ तकनीकȧ काय[ सàपÛन ͩकये जाते 
है । 

3.4.1 वगȸकरण (Classification)  

वगȸकरण Ēथंालयीनता (Librarianship) कȧ आधारͧशला है । £ान जगत ् के Ĥ×येक 
¢ेğ को अलग-अलग वगȸकृत करके Ēथंालय मɅ इस Ĥकार åयविèथत ͩकया जाता है ͩक 
सहȣ समय पर, सहȣ पाठक ɮवारा उनका परूा-परूा उपयोग ͩकया जा सके तथा पाठकɉ कȧ 
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बौͪƨक ¢ुधा कȧ तिृÜत कȧ जा सके । यǑद वगȸकरण न ͩकया जाये तो यह कदाͪप सभंव 
नहȣ ंहोगा ͩक कोई भी पाɫय-सामĒी समय रहत े हु ये भी संĒह-Ĥकोçठ से Ǻढ Ǔनकालȣ 
जाये एव ंवापस आने पर यथा-èथान रखी जा सके। Ēथंɉ मɅ उपयोग बार-बार होता है । 
नाना Ĥकार कȧ £ान-¢ुधा से Ēͧसत पाठक अपनी मनोवांǓछत पाɫय-सामĒी छूने आत े
हɇ। यǑद पाɫय-सामĒी उनके उपयोग योÊय होगी तो वे उसे Ǔनग[त (Issue) करवाकर ले 
जायɅगे एव ंउपयोग कर लेने के बाद वापस करɅगे । इसी Ĥकार अनेक पाठक Ēथंालय मɅ 
आते रहɅगे और उनका उपयोग करत ेरहɅगे । 
अत: यह ǓनताÛत आवæयक है ͩक Ēथंालय मɅ पèुतकɉ åयवèथापन ͩकसी व£ैाǓनक 
वगȸकरण पƨǓत के आधार पर हो, ताͩक उनका åयवèथापन पèुतक मɅ ǓनǑहत ͪवͧशçट 
ͪवषय (Specific) के अनǾुप हो सके और पाठक को पाɫय-सामĒी आसानी से ͧमल 
सके । कुछ पèुतकɉ के ͪवͧशçट ͪवषय सरलता से जात हो जाते हɇ, लेͩकन कुछ पèुतकɉ 
मɅ ǓनǑहत ͪवषयɉ (Thought Content) कȧ जाचं भलȣ Ĥकार से करनी होती है । यǑद 
इसके बावजूद भी ͪवͧशçट ͪवषय £ात नहȣं हो पाता तो हम इंͫडयन नेशनल 
ǒबिÞलयोĒाफȧ तथा ǒĦǑटश नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ जसैी मानक संदभ[ (पèुतकɉ का सहारा 
लेकर काय[ करते है । 
वगȸकरण कȧ कई पƨǓतयां ͪवकͧसत कȧ गई हɇ, िजनमɅ से हम अपनी आवæयकता तथा 
Ēथंालय कȧ ĤकृǓत के अनǾुप वगȸकरण पƨǓत का चुनाव करके पèुतकɉ का वगȸकरण 
कर सकते हɇ । कुछ Ĥमुख वगȸकरण पƨǓतयां Ǔनàनानसुार हɇ- 
1. दशमलव वगȸकरण (Decimal Classification) 
2. ͪवèतारशील वगȸकरण (Expansive Classification) 
3. लाइĦेरȣ ऑफ कांĒेसी वगȸकरण (Library of Congress Classification)  
4. साव[भौम दशमलव वगȸकरण (Universal Decimal Classification) 
5. ͪवषय वगȸकरण (Subject Classification) 
6. ɮͪवǒबÛद ुवगȸकरण (Colon Classification) 
7. वांÊयमया×मक वगȸकरण (Bibliographic Classification) 
पèुतक का Đामक अंक (Call Number) Ǔनधा[ǐरत वगȸकरण पƨǓत से लेकर, पèुतक 
के मुख-पçृठ के पæच भाग पर पɅͧसल से ͧलख Ǒदया जाता है । पɅͧसल से ͧलखने का 
कारण यह है यǑद Đामक अकं मे ͩकसी कारण वश भलू हो जाये तो उसको सरलता से 
सुधारा जा सके ।  
वगȸकरण का काय[ तकनीक-पणू[ होने के कारण इसे पणू[ ͪववेक से करना आवæयक हो 
जाता है । Ēथंालय मɅ काय[रत तकनीकȧ कम[चारȣ एक या दो ͪवषय के ͪवशेष£ हो सकत े
है, लेͩकन उÛहɅ परेू £ान जगत कȧ पèुतकɉ का वगȸकरण का काय[ करना होता है । अत: 
इस ͪवभाग का  
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काय[ द¢ एव ं अनभुवी कम[चाǐरयɉ को सɋपना चाǑहए । इसके साथ-साथ यह भी 
आवæयक है ͩक वगȸकरण-काय[ से संबƨ कम[चारȣगण ͪवषयɉ कȧ नवीनता एव ं उनकȧ 
गहनता से बराबर पǐरͬचत रहɅ तथा ͪवषयɉ के ͪवशषे£ɉ से परामश[ लेते रहɅ । 
पèुतक का ͪवͧशçट ͪवषय Ǔनधा[ǐरत करते समय पèुतक कȧ आÉया (Title), उप- 
आÉया, Ĥèतावना, ĤाÈकथन, ͪवषय सचूी, पèुतक जाकेट, पèुतक कȧ ͪवषय-वèतु तरा 
पèुतक कȧ समीवा (Review) आǑद का ͪवहंगम अÚययन करना चाǑहए । 
वगȸकरण करते समय इस बात का भी Ǔनण[य पहले हȣ कर लेना चाǑहए ͩक पèुतकɉ को 
वग[ संÉया (Class Number) Ĥदान करने मɅ Èलोज या Ħोड अथा[त ् गहन अथवा 
ͪवèततृ ͩकस Ĥकार से वगȸकृत ͩकया जायेगा । छोटे आकार के Ēथंालयɉ मɅ Ħोड 
Èलासीͩफकेशन के ɮवारा हȣ काम चल जाता है । पèुतकɉ को वगाɍक (Class 
Number) Ĥदान कर देने माğ से हȣ वगȸकरण का काय[ सàपÛन नहȣं हो जाता है, 
बिãक इसके ͧलए Ēथंांक (Book Number) भी Ĥदान करना आवæयक होता है । 
इसके ͧलए ͪवͧभÛन पƨǓतयɉ मɅ से कोई भी एक उपयोगी पƨǓत का चुनाव करके 
Ēथंालय ɮवारा उपयोग ͩकया जाता है । इस Ĥकार वग[-अंक एव ं Ēथं- अंक तथा 
आवæयकता पड़ने पर संĒह अकं (Collection Number) आǑद Ĥदान कर देने पर 
वगȸकरण का काय[ पणू[ हो जाता है और इसके बाद सचूीकरण का काय[ Ĥारंभ होता है । 
वग[ अंक, Ēथं अंक एव ंसंĒह अकं को ͧमलाकर सामूǑहक Ǿप से Đामक अंक (Call 
Number) कहा जाता है । 

3.4.2 सूचीकरण (Cataloguing) : 

वगȸकरण का काय[ Ǔनधानी (Shelf) पर पèुतकɉ का उपयÈुत èथान Ǔनधा[ǐरत करना है । 
ͪवͧभÛन पाठक एक हȣ पèुतक को ͪवͧभÛन अͧभगमɉ ɮवारा ढंूढत ेहɇ, जैसे पèुतक का 
लेखक, पèुतक कȧ आÉया, सàपादक, अनवुादक, Ēथंमाला आǑद । सचूी Ēथंालय कȧ 
एक ऐसी ताͧलका के समान है, जो सहज Ǿप से यह Ĥदͧश[त कर देती है ͩक उस 
ͪवͧशçट Ēथंालय मɅ ͩकसी अमकु लेखक, ͩकसी अमुक ͪवषय, ͩकसी अमकु आÉया कȧ 
पèुतक उपलÞध है या नहȣं? इसकȧ उपयोͬगता कȧ तुलना हम इस Ĥकार कर सकते है 
ͩक िजस Ĥकार ͩकसी भी शहर को एक मानͬचğ कȧ सहायता के ǒबना ǓनǑद[çट करना 
कǑठन है, उसी Ĥकार सचूी के ǒबना Ēथंालय मɅ संĒǑहत पाɫय-सामĒी का ͪववरण ĤाÜत 
करने मɅ कǑठनाई होती है । सूची के अंतग[त दो Ĥकार कȧ Ĥͪविçटयɉ का Ǔनमा[ण ͩकया 
जाता है-मुÉय Ĥͪविçटया ं (Main Entries) एव ं अǓतǐरÈत Ĥͪविçटयां (Added 
Entries) सूचीकरण ͪवभाग मɅ सूचीकरण के काय[ के ͧलए कुछ आवæयक उपकरणɉ कȧ 
आवæयकता होती है, ताͩक इनकȧ सहायता से सहȣ एव ं सुèपçट सचूीकरण का काय[ 
ͩकया जा सके । ये उपकरण Ǔनàनͧलͨखत है -  
1. इंͫडयन नेशनल ǒबिÞलयोĒाफ़ȧ 
2. ǒĦǑटश नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ 
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3. लाइĦेरȣ ऑफ कांĒेस कैटालॉग 
4. ͧसयस[ ͧलèट ऑफ सÞजेÈट हैͫडÊंस 
सूचीकरण के काय[ के ͧलए आज हमारे बीच ͪवͧभÛन सचूी संǑहतायɅ ͪवɮयमान है । 
Ēथंालय ɮवारा Ǔनàनांͩकत Ĥमुख सूची-संǑहताओं मɅ से ͩकसी एक का चुनाव Ēथंालय कȧ 
आवæयकता, उƧेæय एव ंĤकृǓत के अनǾुप ͩकया जा सकता है- 
1. ऐÊलो- अमेǐरकन कैटालाँͬगगं Ǿãस, संèक. 1 (1967) (Anglo-American 

Cataloguing Rules (1967) 
2. ऐंÊलो- अमेǐरकन कैटालाँͬगगं Ǿãस, संèक. 2 (1978) 
3. रंगनाथनकृत Èलाͧसफाइड कैटालॉग कोड, संèक. 5 (1964) 

सूचीकरण ĤͩĐया मɅ Ǔनàनांͩकत कायɟ को सàपÛन ͩकया जाता है-  
(क) मुÉय Ĥͪविçट (Main Entry) का Ǔनमा[ण 
(ख) अǓतǐरÈत Ĥͪविçटयɉ (Added Entries) का Ǔनमा[ण  
(ग) शैãफ ͧलèट काड[ का Ǔनमा[ण 
(घ) सूची Ĥͪविçटयɉ कȧ जाचं  
(ङ) सूची-पğकɉ कȧ छँटाई (Sorting) 
(च) पğकɉ को सचूी-पğक-मंजूषा (Catalogue Cabinet) मɅ ͪवÛयाͧसत (Arrange) करना ।  
(छ) सूची का अनरु¢ण (Maintenance) 
जब एक हȣ पèुतक के अंदर ͪवͧभÛन ͪवषय तथा उनके ͪवͧभÛन लेखक एव ंशीष[क होते है तो 
सूचीकार उÛहɅ सहज Ǿप से सूची मɅ कई èथानɉ पर Ĥदͧश[त कर पाठक कȧ ͪवͧभÛन अͧभगमɉ को 
पणू[Ǿपेण संतुçट कर देते है । इस Ĥकार सूचीकरण का काय[ सàपÛन हो जाता है । इन Ǒदनɉ अब 
कुछ पèुतकɉ मɅ Đामक अंक (Call Number) पèुतकɉ के मुख-पçृठ के पीछे मुǑġत होते है । 
रंगनाथन ने इस Ĥसंग मɅ भारत के ͧलए परु: जÛम वगȸकरण एव ं सूचीकरण (Pre-natal 
Classification and Cataloguing) कȧ योजना का सुझाव Ǒदया था । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. पèुतकɉ के तकनीकȧ काय[ के अÛतग[त वगȸकरण का कोई मह×व नहȣं है । 
2. सूचीकरण के ǒबना Ēथंालय का काय[ सुचाǽ Ǿप से नहȣं ͩकया जा सकता है । 
3. वगȸकरण मɅ वग[ अकं के साथ-साथ Ēथं अंक देना भी आवæयक है । 
4. सूचीकरण काय[ के अंतग[त ्हȣ शैãफ ͧलèट काड[ का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है । 
5. Đामक अकं को पèुतक के मुख-पçृठ के पçृठ भाग पर पɅͧसल से नहȣं ͧलखना चाǑहए । 

3.5 पèुतक सÏजा (Preparation of Books) :  

इस ĤͩĐया के अÛतग[त पèुतक पर Ǔनàनͧलͨखत सामͬĒयɉ को ͬचपकाते है, जो पèुतक पर 
Ēथंालय का अͬधकार Ĥदͧश[त करती है एव ंपèुतक कȧ Ǔनग[मन-आगमन ĤͩĐया के ͧलए उपयोगी 
ͧसƨ होती है- 
1. èपाइन लेबल अथवा बकु टैग (Spine Lable or Book Tag) 
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2. Ēथंालय अͬधकार पचȸ ͬचéन (Authority slip or Book Plate) 
3. Ǒदनांक पचȸ (Date Slip) 
4. पèुतक-पाकेट (Book Pocket) 
5. पèुतक-पğक (Book Card), आǑद । 
1. èपाइन लेबल अथवा बकु टैग (Spine Lable or Book Tag): इसका आकार अंडाकार, 

अçटकोणीय अथवा आयताकार होता है,जोͩक 1.25'' के आकार का होता है । इस पर लेई 
लगाकर पèुतक के पु͡ े (Spine) पर ͬचपका Ǒदया जाता है । यǑद यह भाग (Spine) इतना 
चौड़ा न हो तो उसे पèुतक के अĒभाग वाले काड[बोड[ के ऊपर बाई ओर Ǔनचले कोने पर 
ͬचपकाया जाता है । इसे ͬचपकाने से पहले पèुतक के उस भाग को जहां इसे ͬचपकाना होता 
है, Þलेड से भलȣभांǓत लड़ Ǒदया जाता है, ताͩक टैग अÍछȤ तरह ͬचपक जाये । एकǾपता 
बनाये रखने के ͧलए इसे पèुतक के Ǔनचले ͩकनारे से 1 '' इंच कȧ ऊंचाई पर ͬचपकाया 
जाता है । इसके ऊपर पèुतक का Đामक अंक (Call Number) èयाहȣ-से 'ͧलखा जाता है, 
िजसकȧ सहायता से पèुतक को शैãफ पर वांǓछत èथान पर åयविèथत ͩकया जाğा है । 
Ēथंालय कम[चाǐरयɉ को इसकȧ सहायता से पèुतकɉ को फलकɉ (Shelf) पर åयविèथत करने 
एव ंǓनकालने मɅ सहायता ͧमलती है । यह पाठकɉ को पèुतकɅ  छूने मɅ सुͪवधा Ĥदान करता है 
। अब èपाइन लेबल पहले से हȣ गɉद लगे हु ए ͧमल जाते है, िजÛहɅ लगाना और भी आसान 
रहता है । 

 
2. Ēथंालय अͬधकार पचȸ (Authority Slip or Book Plate) : यह पचȸ 3 '' x 2. 5 '' 

आकार अथवा इससे कुछ छोटȣ या बड़ी हो सकती है । इसे Ĥाय: पèुतक कȧ िजãद के आगे 
वाले ग×त ेके अदंǾनी भाग पा ͬचपकाया जाता है । इसके ऊपर Ǔनàनानसुार सचूना अंͩकत 
होती है -  

Ēथंालय का नाम........................ 
èथान........................................ 
Ēथंालय..................................... 

इस पचȸ के ɮवारा यह जानकारȣ सहज Ǿप से ͧमल जाती है ͩक अमकु पèुतक अमकु 
Ēथंालय कȧ सàपि×त है । 

3. Ǒदनांक पचȸ (Date Slip) : Ǒदनांक पचȸ का उपयोग पèुतक आदान -Ĥदान काय[ करते 
समय ͩकया जाता है । इसे पèुतक के अगले अथवा ͪपछले Ýलाई -लȣफ पर ͬचपकाया जाता 
है । यह 6 '' x 4” के आकार कȧ होती है तथा इसमɅ Ĥकार कȧ सचूना दȣ जाती है :  

 Ēथंालय का नाम  
Đमाकं अकं:  पǐरĒहण संÉया 
इस Ēथं को Ǔनàनांͩकत Ǒदनांक को वापस कर दɅवे। ͪवलàब से Ēथं वापस करने पर Ĥ×येक 
Ǒदन के ͧलए 10 पसेै /20 पसेै ͪवलàब शुãक देना होगा। 
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4. पèुतक पॉकेट (Book Pocket) : इसका आकार ͧलफाफेनमुा होता है । इसे पèुतक कȧ 

िजãद के अगले या ͪपछले काड[ बोड[ कवर के पæच भाग पर पèुतक के Ǔनचले ͩकनारे से 
थोड़ा ऊपर कȧ ओर ͬचपकाया जाता है । इसमɅ पèुतक -पğक (Book Card) को रखा जाता 
है । िजस Ĥकार कȧ Ǔनग[म Ĥणालȣ पèुतकालय मɅ अपनायी जाती है, उसके अनसुार उपयोग 
मɅ लाये गये पèुतक-पğक के आकार के आधार पर पèुतक -पॉकेट का आकार Ǔनधा[ǐरत ͩकया 
जाता है । इसके ऊपर Ēथंालय का नाम तथा संͯ¢Üत Ǿप मɅ Ēथंालय -Ǔनयम Ǒदये जा सकत े
हɇ । जो पèुतकɅ  Ǔनग[म (Issue) नहȣं होती,ं उनमɅ इसको लगाने कȧ आवæयकता नहȣं होती 
है। 

5. पèुतक-पğक (Book Card) : इसका आकार Ǔनग[म Ĥणालȣ के अनसुार Ǔनधा[ǐरत ͩकया 
जाता है । इसे पèुतक -पॉकेट मɅ रखा जाता है । पèुतक का आदान-Ĥदान करते समय इसका 
उपयोग ͩकया जाता है । Ûयआूक[  (Newark) Ǔनग[म Ĥणालȣ के अनसुार पèुतक Ǔनग[त करने 
पर इसे पèुतक पॉकेट से Ǔनकालकर इस पर आवæयक सचूना अंͩकत करके Ǔनग[म-मंजूषा 
(Issue-tray) मɅ åयविèथत कर Ǒदया जाता है, ͩकÛत ुĦाउन (Browne) Ǔनग[म Ĥणालȣ के 
अनसुार इसे पाठक-पğक (Borrower’s Card) के साथ लगाकर Ǔनग[म मंजूषा मɅ 
åयविèथत ͩकया जाता है । पèुतक पğक Ǔनàनानसुार होते हɇ तथा यह मनीला पेपेर या अÛय 
ͩकसी मोटे मगज के बने होत ेहɇ । 

Ûयआूक[  Ǔनग[म Ĥणालȣ के अनसुार पèुतक -पğक  
Đामक अकं............      पǐरĒहण संÉया........... 
लेखक............ 
आÉया .......... 
पèुतक लौटाने कȧ 
Ǔनधाǐर[त Ǔतͬथ 

सदèय संÉया एव ं
हèता¢र 

पèुतक लौटाने कȧ 
वाèतͪवक Ǔतͬथ 

कम[चारȣ के 
हèता¢र 

 
 
 

   

Ħाउन (Browne) Ǔनग[म Ĥणालȣ मɅ उपयोग मɅ लाये जाने वाले पèुतक-काड[- (पğक) मɅ केवल 
Đामक अकं, पǐरĒहण संÉया, लेखक तथा आÉया हȣ ͧलखा जाता है । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. èपाइन लेबल अथवा बकु टैग पर Ēथं कȧ आÉया और लेखक का नाम ͧलखा जाता है । 
2. Ēथंालय अͬधकार पचȸ पर Ēथंालय का नाम और ͬचéन अंͩकत ͩकया जाता है । 
3. Ǒदनांक-पचȸ तथा पèुतक पğक का उपयोग पèुतक आदान-Ĥदान मɅ ͩकया जाता है । 

4. सारांश (Summary) 
पèुतकɉ का Ĥèतुतीकरण काय[ एक बहु त हȣ मह×वपणू[ काय[ है । यह Ēथंालय ͪव£ान के Ǔनयमɉ 
के शत-ĤǓतशत अनपुालन के ͧलए एक आवæयक ĤͩĐया है । यǑद पèुतकɅ  Ēथंालय मɅ खरȣद लȣ 
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गयीं और उनका समुͬचत उपयोग नहȣ ंहुआ तो Ēथंालय ͪव£ान के उƧेæय कȧ ĤािÜत कदाͪप नहȣ ं
हो सकती है । वसेै आम राय यह है ͩक कोई भी पèुतक Ēथंालय मे ĤाÜत ͩकये जाने कȧ Ǔतͬथ 
से लेकर 14 Ǒदनɉ के भीतर पाठक के उपयोग के ͧलए पहु ंच जानी चाǑहए । इसके अÛतग[त इस 
बात पर पणू[ बल Ǒदया जाता है ͩक आपǐूरत पèुतकɅ  Đयादेश के अनǾुप है या नहȣं । इसके बाद 
कुशल कम[चाǐरयɉ के ɮवारा वगȸकरण एव ंसचूीकरण का काय[ ͩकया जाता है एव ंउसकȧ साज-
सÏजा कȧ जाती है । समèत काय[ सàपÛन करने के उपराÛत इस बात कȧ जाचँ कȧ जाती है ͩक 
पèुतक पाठक के उपयोग मɅ आने से पहले समèत तकनीकȧ एव ंअÛय ĤͩĐयाओं से मुÈत है या 
नहȣं । Đयादेश देने के बाद पाठक के हाथ तक पèुतक पहु ंचने तक कȧ अवͬध मɅ अनेक 
मह×वपणू[ ĤͩĐयायɅ सàपÛन कȧ जाती है, जो Ǔनतातं आवæयक हɇ । यǑद Ēथंालय कम[चारȣ इसमɅ 
जरा भी चूक करɅगे तो पाठकɉ तथा कम[चाǐरयɉ दोनɉ को असुͪ वधा का सामना करना पड़ेगा । 

5. Ĥæन 
1. पèुतक ĤािÜत के पæचात ्ͧमलान काय[ मɅ ͩकन-ͩकन बातɉ का Úयान रखना आवæयक है । 
2. Ēथंो का पǐरĒहण करना Èयɉ आवæयक है? इसकȧ उपयोͬगता तथा इसके लाभɉ का वण[न 

कȧिजए ।  
3. Ēथंालय मɅ पèुतक ĤािÜत के बाद से लेकर पाठक के उपयोग तक जाने के बीच कȧ ĤͩĐयाओं 

का ͪववरण Ĥèततु कȧिजए । 
4. पèुतक-Ĥèतुतीकरण तथा पèुतक-सÏजा कȧ ĤͩĐयायɅ Èया है? पèुतकɉ के तकनीकȧ काय[ से 

आप Èया समझते हɇ? ͪववेचना कȧिजए । 
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कोस[- 4 A : पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई- 5 : ĒÛथ आदान-Ĥदान ͪवभाग के मह×वपणू[ काय[ 

तथा Ĥमुख आदान-Ĥदान Ĥणाͧलयाँ - Ħाउन एव ं
Ûययूाक[ ; एक आदश[ आदान Ĥदान Ĥणालȣ के गणु 

 (Circulation work: Routines, Charging and 
discharging methods- Brown and Newark 
essential qualities of a good charging 
system) 

उƧेæय 
- ĒÛथ आदान-Ĥदान काय[ कȧ उपयोͬगता तथा मह×व से पǐरͬचत होना । 
- ĒÛथ आदान-Ĥदान ͪवभाग के Ĥमुख कायȾ के बारे मɅ जानना । 
- ͪवͧभÛन आदान-Ĥदान Ĥणाͧलयɉ के बारे मɅ जानना और एक आदश[ ĒÛथ आदान-Ĥदान 

Ĥणालȣ के गणुɉ कȧ जानकारȣ देना । 

संरचना/ͪवषयवèतु 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. ĒÛथ आदान-Ĥदान ͪवभाग के काय[ 

2.1 पाठकɉ को सदèयɉ के Ǿप मɅ पजंीकृत करना 
2.2. पाɫय-सामĒी का आदान-Ĥदान (Charging-Discharging) काय[ 
2.3 ͪवलàब से लौटाई गई पèुतकɉ के ͧलये ͪवलàब शुãक (Overdue Charge) लेना 
2.4 पèुतकɉ का आर¢ण (Reservation) करना 
2.5 आदान-Ĥदान ͪवभाग से संबंͬ धत आकड़ɉ (Statistics) को åयविèथत रखना 
2.6 अÛतर-ĒÛथालय आदान (Inter Library Loan) ɮवारा पाठकɉ को पèुतकɅ  उपलÞध 

करना  
2.7. Ǔनग[त पèुतकɉ का नवीनीकरण करना 
2.8. उपयोग न कȧ जा रहȣ पèुतकɉ कȧ सचूना अͬधकाǐरयɉ को देना तथा पèुतक -Ĥ×याहरण 

(Withdrawal) मɅ योगदान देना । 
2.9. अÛय ͪवͪवध कायȾ का Ǔनथादन करना 
3. एक आदश[ ĒÛथ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के गणु 
4. ĒÛथ आदान-Ĥदान कȧ ͪवͧभÛन Ĥणाͧलया ं
5. Ħाउन Ĥणालȣ (Browne System) 



56 
 

5.1 ĒÛथ Ǔनग[मन का ĤͩĐया (Charging Routine) 
5.2. ĒÛथ आगमन कȧ ĤͩĐया (Discharging Routine) 
5.3. पƨǓत के गणु 
5.4. पƨǓत के दोष 
6. Ûयआूक[  Ĥणालȣ (Newark System) 

6.1. ĒÛथ Ǔनग[मन ĤͩĐया (Charging Routine) 
6.2. ĒÛथ आगमन ĤͩĐया (Discharging Routine) 
6.3. पƨǓत के गणु 
6.4. पƨǓत के दोष 

7. साराशं (Summary) 
8. Ĥæन 
9. संदभ[ सचूी  

1. ͪवषय Ĥवेश 
पाषाण मगृ से लेकर अÛतǐर¢ यगु तक मानव जाǓत ने जो ĤगǓत कȧ है, उसके Ĥमाण के Ǿप मɅ 
हमारे ĒÛथालय जीͪवत अͧभलेखागार है । ĒÛथालय के माÚयम से मानव आने Ǻिçटकोण, ͪवचार, 
अनभुव तथा èवÜन एक पीढ़ȣ से दसूरȣ पीढ़ȣ तक संĤेͪषत करता है । भͪवçय का Ǔनमा[ण करने मɅ 
ĒÛथालय एक सोपान तथा अतीत को जोड़ने मɅ एक कड़ी का काय[ करते हɇ । 
साधारण अथ[ मɅ ĒÛथालय शÞद का ता×पय[ ĒÛथɉ के सकंलन अथवा भÖडार से है । 'लाइĦेरȣ' 
शÞद कȧ उ×पǓत लैǑटन भाषा के शÞद 'लाइबर' से हु ई है, िजसका अथ[ 'ĒÛथ' होता है । Ĥाचीन 
काल मɅ ĒÛथालय पèुतकɉ का भÖडार माğ माना जाता था । लेͩकन आधुǓनक काल मे इसके 
उƧेæय, èवǾप एव ंकायȾ मɅ आमलू पǐरवत[न हु ये है और अब यह एक Ýलोरा फाउÛटेन कȧ तरह 
जन समदुाय को £ान Ĥदान करने वालȣ सǐरता के समान है । 
Ĥाचीन काल मे पाɫय-सामĒी Ǔनग[ͧ मत (Issue) नहȣं कȧ जाती थी । उसका उपयोग एक Ǔनिæचत 
को के लोग ĒÛथालय के अÛदर हȣ ͩकया करत े थे । लेͩकन जसेै हȣ इसके उƧेæय और इसकȧ 
अवधारणा मे पǐरव[तन हुआ, ĒÛथɉ को मुÈत ͩकया गया और पाठक को पाɫय सामĒी का 
Ǔनग[मन आरàभ ͩकया गया । ĒÛथ जब ĒÛथालय के पǐरसर से बाहर ǓनकलɅ तो यह आवæयक 
है ͩक उनके Ǔनग[मन और आगमन अथवा आदान-Ĥदान के ͧलये एक ऐसी व£ैाǓनक पƨǓत Ĥयोग 
मɅ लाया जाये, जो समèत आवæयक Ĥæनɉ के उ×तर दे सके एव ंआदान-Ĥदान ĤͩĐयाओं का 
सàपादन पणू[ èवǾप से सफलता पवू[क ͩकया जा सके । 
आज Ǔन×य नये आयामɉ मɅ £ान का उƫव हो रहा है । इनका Ēथंालय के आकार एव ंदाǓय×व पर 
काफȧ Ĥभाव पड़ा है । इन पǐरिèथǓतयɉ का सामना करने के ͧलये Ĥ×येक ĒÛथालय मɅ आदान-
Ĥदान ĤͩĐयाओं मɅ व£ैाǓनक पçृठभूͧम होना अǓनवाय[ है । 
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इÛसाइÈलोपीͫडया ऑफ लाइĦेǐरयनͧशप मɅ आदान-Ĥदान ĤͩĐया कȧ पǐरभाषा Ǔनàनानसुार दȣ गयी 
है: ' 'पèुतकɉ के आदान के अͧभलेͨखत करने के ͧलये ĒÛथालय ɮवारा अपनायी गयी पƨǓत' ' 
(The method employed in a library to record the loan of books) 
इस Ĥकार हम देखत ेहɇ ͩक आदान Ĥणालȣ ĒÛथालय के ĒÛथɉ को सदèयɉ को पठन हेतु Ǔनग[ͧ मत 
ͩकये जाने कȧ एक तकनीकȧ ĤͩĐया है । इस पƨǓत मɅ उधार Ǒदये गये ĒÛथɉ का लेखा रखा 
जाता है, अथा[त ͩकस सदèय को ͩकतने समय के ͧलये ͩकतने ĒÛथ उधार Ǒदये गये हɇ तथा 
ͩकस Ǒदनाकं के। वापस आने चाǑहयɅ? 
ĒÛथालय का सचंालन ठȤक Ĥकार से हो सके तथा वह अपने उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ कर सके, इसके 
ͧलये ĒÛथालय के काय[ का ͪवभाजन ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के आधार पर ͩकया जाता है । ĒÛथालय 
का आदान-Ĥदान ͪवभाग ĒÛथालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ मɅ से एक Ĥमुख ͪवभाग है । इस ͪवभाग 
के काय[ मɅ ĒÛथालय के सेवा ¢ेğ तथा आकार के कारण थोड़ी ͧभÛनता हो सकती है, लेͩकन 
Ĥाय: सभी ĒÛथालयɉ के मलू उƧेæय एक हȣ हो सकते हɇ । 
आदान-Ĥदान काय[ ĒÛथालय ͪव£ान के सूğɉ मɅ ǓनǑहत उƧेæयɉ का सफलता पवू[क पालन करता 
है। पèुतकɅ  जब आम लोगɉ के ͧलए èवतंğ कȧ गयीं तो ऐसा महससू ͩकया गया ͩक पाठकɉ को 
अÚययन हेतु घर ले जाने देने के ͧलए भी पाɫय-सामĒी उपलÞध करायी जाये । इसी भावना के 
अधीन आदान-Ĥदान ĤͩĐया का सूğपात हुआ । 
आधुǓनक Ēथंालयɉ से यǑद इस सेवा को अलग कर Ǒदया जाये तो शायद Ēथंालय अपने उƧेæयɉ 
कȧ पǓूत[ कदाͪप नहȣं कर सकेगा । आदान-Ĥदान कȧ ĤͩĐया एक जǑटल ĤͩĐया है । अत: इसकȧ 
परख भी व£ैाǓनकता कȧ कसौटȣ पर करना Ǔनतातं आवæयक हो जाता है । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. Ĥाचीन काल मɅ Ēथं, Ēथंालय से पाठकɉ को Ǔनग[ͧ मत ͩकये जाते थे । 
2. Ēथं आदान-Ĥदान ͪवभाग, Ēथंालय का एक Ĥमुख ͪवभाग नहȣं है । 
3. Ēथंालय ͪव£ान के सूğɉ के पालन के ͧलए Ēथं आदान-Ĥदान एक आवæयक ĤͩĐया है । 

2. Ēंथ आदान-Ĥदान ͪवभाग के काय[ 
आदान-Ĥदान ͪवभाग Ēथंालय का एक मह×वपणू[ ͪवभाग है । Ĥाचीन काल मɅ Ēथंालय 
साव[जǓनक उपयोग कȧ संèथा नहȣं मानी जाती थी । लेͩकन आधुǓनक यगु मɅ इस 
िèथǓत मɅ आमूल पǐरवत[न हुआ है । पहले पèुतकɉ कȧ संÉया भी कम थी । मुġण कला 
के आͪवçकार के बाद पाɫय-सामĒी कȧ संÉया मɅ तीĭ गǓत से वृͪ ƨ हु ई और अब 
Ēथंालयɉ ɮवारा पाɫय-सामĒी साव[जǓनक उपयोग के साथ-साथ गहृ पठन के ͧलए भी 
पाठकɉ को उपलÞध करायी जाती है । अब यह सेवा Ēथंालय कȧ आवæयक सेवा के Ǿप 
मɅ माÛय हो चुकȧ है । अब यǑद पाठक èवय ंपèुतक ले जाने मɅ असमथ[ होत े है तो 
उनके Ǔनवास पर अÛय माÚयमɉ से पèुतकɉ कȧ सुͪवधा उपलÞध करायी जाती है । 

यहȣ कारण है ͩक आधुǓनक ĒÛथालय सेवा का मूãयांकन उस ĒÛथालय मɅ गǑठत आदान-Ĥदान 
ͪवभाग को देखकर सहज हȣ ͩकया जा सकता है । इस ͪवभाग ɮवारा Ǔनàनͧलͨखत काय[ सàपÛन 
ͩकये जाते हɇ: 
1. पाठकɉ का सदèयɉ के Ǿप मɅ पजंीकरण, 
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2. पाɫय-सामĒी का आदान-Ĥदान 
3. ͪवलàब से लौटाई गई पèुतकɉ के ͧलये ͪवलàब शुãक लेना, 
4. पèुतकɉ का आर¢ण 
5. आदान-Ĥदान ͪवभाग से संबंͬ धत आंकड़ɉ को åयविèथत रखना, 
6. अÛतर-ĒÛथालय आदान ɮवारा पाठकɉ को पèुतकɅ  उपलÞध कराना, 
7. Ǔनग[त पèुतकɉ का नवीनीकरण करना, 
8. उपयोग न कȧ जा रहȣ पèुतकɉ कȧ सचूना अͬधकाǐरयɉ को देना तथा पèुतक Ĥ×याहरण मɅ 

योगदान देना,  
9. अÛय ͪवͪवध कायɟ का Ǔनथादन करना । 

2.1 पाठकɉ का सदèयɉ के Ǿप मɅ पजंीकरण (Registration of members) :  

ĒÛथालयɉ मɅ जब पाठक सदèय कȧ हैͧसयत से पजंीकृत हो जाते हɇ तभी उÛहɅ ĒÛथालय 
कȧ अÛय सुͪवधाओं के साथ-साथ गहृ-पठन के ͧलये पèुतक Ǔनग[त (Issue) करने कȧ 
सुͪवधा Ĥदान कȧ जाती है । इसके ͧलये सव[Ĥथम उÛहɅ सदèयता- आवेदन Ĥपğ तथा 
ĒÛथालय-Ǔनयमावलȣ कȧ एक ĤǓत दȣ जाती है । पाठक, ĒÛथालय Ǔनयमावलȣ को पढ़कर 
आवेदन-Ĥपğ कȧ पǓूत[ करते है और Ǔनयमɉ के पालन करने का वचन देत ेहɇ । ͩफर उसे 
ĒÛथालयी के सम¢ èवीकृǓत हेत ु Ĥèततु करत े हɇ । आवेदन èवीकृत होने के बाद 
ĒÛथालय ɮवारा सुǓनिæचत सदèयता-शुãक लेकर पाठकɉ को सदèयता  

सदèयता हेतु आवेदन Ĥपğ 
अĒभाग    12.5 से.मी. 

ĒÛथालय का नाम 
सदèयता आवेदन -पğ  

सदèय Đ...........     अिÛतम Ǒद ...........  
 

ǑटÜपणी  :कृÜया इसरेखा के ऊपर न ͧलखे ।  
नाम  :Įी/ Įीमती/कु ................ आय…ु……...... 
ͪपता का नाम..................................:........ 
परूा पता..........................:........... 
ͧश¢ा ...............................:£ात भाषायɅ..........:  
ͪवषय अͧभǽͬचया.ं...................................  
मɅ ĒÛथालय सदèयता हेतु आवेदन करता/करती हू ंऔर ĒÛथालय Ǔनयमɉ का पालन 

करने का वचन देता /दे ती हू ं । 
Ǒद........................    आवेदन के हèता¢र 
Ĥदान कȧ जाती है । साव[जǓनक ĒÛथालयɉ मɅ Ĥाय: सदèयता शुãक नहȣं ͧलया जाता है 
। इस Đम मɅ सदèयता-पजंी मɅ सदèय का ͪववरण अंͩकत करके सदèय बना ͧलया 
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जाता है । सदèयता-पजंीकरण-पजंी मɅ Ǔनàनͧलͨखत खाने बने होते है, िजनमɅ सदèय का 
परूा ͪववरण ͧलखा जाता है । 

(काया[लयीन उपयोग हेत(ु 
मै आवेदक ɮवारा Ǒदये गये वतृाÛत का स×यापन करता हू ं और ĒÛथालय Ǔनयमɉ 

के अधीन इनकȧ सदèयता हेतु अनशुंसा करता हू ं । 
ĤǓतभूतक के हèता¢र  

Ǒद..................... 
Đाया[लयीन महुर 

आवेदक से ǽ...............रसीद Đ......... ..Ǒद....... ....ĤǓतभूǓत èवǾप ĤाÜत हु ए ।  
Ǒद................      सहायक के हèता¢र  
आवेदक को ĒÛथालय का सदèय बना ͧलया जाये /न  बनाया जाये । 
Ǒद.................      ĒÛथालयी के हèता¢र  

सदèयता. पजंीकरण-पजंी  
Ǒदनांक सदèय 

संÉया 
सदèय 
का नाम 

सदèय का 
वत[मान पता 
तथा èथायी 
पता 

Įेणी सदèयता 
अवͬध 

सदèयता 
पğक संÉया 
सदèय 

के 
हèता¢र 
मÉुय। 

        
 
 

पाठकɉ का सदèय के Ǿप मɅ पजंीकरण करने के पीछे ǓनĨाͩकत Ĥमखु उƧेæय है 
(क) पाठकɉ का पǐरचय ĤाÜत करना 
(ख) ĒÛथालय के ͧलये आदान-Ĥदान से संबंͬ धत आंकड़Ʌ तैयार करना, जैसे - अमकु अवͬध मɅ 

ͩकतने छाğ, ͧश¢क एव ंअÛय Ĥकार के पाठक सदèय बनाये गये । 
(ग) पाठकɉ के संबधं मɅ जानकारȣ ĤाÜत करना ताͩक उनका समुͬचत ĒÛथालय सेवायɅ Ĥदान कȧ 

जा सके ।  
(घ) यह जानकारȣ ĤाÜत करना ͩक ĒÛथालय ͩकन ¢ेğɉ मɅ ͩकस Ĥकार के पाठकɉ को सेवा Ĥदान 

कर रहा हɅ ?r 

2.2 पाɫय-सामĒी का आदान-Ĥदान (Charging-Discharging)  

अथ[: इस ĤͩĐया के अÛतग[त ͪवͧभÛन व£ैाǓनक पƨǓतयɉ के अनसुार पèुतकɉ के आदान-
Ĥदान का काय[ ͩकया जाता है । आजकल कई Ĥकार कȧ पƨǓतयां इस काय[ के ͧलये 
ͪवͧभğ-ĒÛथालयɉ मे Ĥयोग मɅ लायी ंजा रहȣ दɅ । िजनका Ĥमुख उƧेæय कम से कम खच[ 
मे कम से कम समय मɅ अͬधक से अͬधक पाठकɉ को ĒÛथ आदान-Ĥदान -कȧ मेवा 
Ĥदान करना । भारत तथा कई अÛय देशɉ मɅ Ûयआूक[  तथा Ħाउन आदान-Ĥदान Ĥणालȣ 
अͬधक Ĥचͧलत हɇ । अब इस काय[ मɅ कàÜयटूर का भी सहारा ͧलया जा रहा है । 
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2.3 ͪवलàब से लौटाई गई पèुतकɅ  के ͧलये ͪवलàब शुãक (Over due Charge)  

लेना: िजन पाठकɉ ɮवारा पाɫय-सामĒी देय-Ǒदनांक (Due Date) के बाद लौटाई जाती 
है उनसे èवीकृत दर के अनसुार ͪवलàब शुãक ͧलया जाता है । इसके ͧलये ͪवͬधवत 
रसीद ĒÛथालय ɮवारा दȣ जाती है । सामाÛय तौर पर यह राͧश दस पसेै मɅ लेकर पचास 
पसेै ĤǓत Ǒदन ĤǓत पèुतक कȧ दर से लȣ जाती है । इसमɅ छूट देने कȧ परàपरा Ĥाय : 
नहȣं होती है । ͪवलàब शुãक लेने का मुÉय उƧेय है - पाश सामĒी का सचंरण एक 
पाठक से दसूरे पाठक के बीच ठȤक Ĥकार से होते रहना ।  

2.4 पèुतकɉ का आर¢ण (Reservation)  

करना : Ĥाय : कोई ͪवशेष पèुतक (Issue) होने के बाद उसी पèुतक कȧ मांग ͩकसी 
अÛय' पाठक ɮवारा कȧ जाती है । इसकȧ संभावना तब और अͬधक बढ़ जाती है, जब 
पèुतक काफȧ लोकͪĤय और उपयोगी हो तथा Ēथंालय मɅ उसकȧ ĤǓतयɉ कȧ संÉया भी 
बहु त कम हो । ऐसी पǐरिèथǓत मɅ वह पèुतक अÛय पाठकɉ ɮवारा भी उपयोग कȧ जा 
सके, इसके ͧलए पèुतकɉ का आर¢ण ͩकया जाता है । यह काय[ एक Ǔनयत पजंी या 
आर¢ण पğक के माÚयम से ͩकया जाता है तथा Ǔनग[ͧ मत पèुतक के ͧलए Ǔनग[म-Ěे 
(Issue Tray) मɅ आर¢ण कȧ सुचना संलÊन कर दȣ जाती है । जैसे हȣ संबंͬ धत 
पèुतक वापस आती है, Ēथंालय कम[चारȣ को इसके आर¢ण कȧ जानकारȣ ͧमल जाती है) 
फलत: आरȣ ¢त पèुतक संबंͬ धत पाठक को Ǔनग[ͧ मत करने मɅ सुͪवधा होती है । 

2.5 आदान-Ĥदान ͪवभाग से संबंͬ धत आकड़ɉ (Statistics) को åयविèथत रखना :  

इस ͪवभाग मɅ पाठकɉ कȧ सदèयता तथा पèुतकɉ के आदान-Ĥदान से संबंͬ धत आंकड़Ʌ 
तैयार ͩकये जात े है । आंकड़Ʌ ĒÛथालय अͬधकारȣ के सàमुख ĒÛथालय कȧ ĤगǓत कȧ 
जानकारȣ कराने के ͧलये काफȧ उपयोगी ͧसƨ होते है । यǑद ĒÛथालय सेवा का दर ठȤक 
नहȣं है तो इÛहȣ ऑकड़ɉ के अवलोकन से अͬधकारȣ इसे सुगमता पवू[क जान सकते हɇ 
तथा उसके ͧलये आवæयक कदम उठा सकते हɇ। आदान-Ĥदान ͪवभाग से संबंͬ धत 
Ǔनàनानसुार आंकड़े रखे जाते हɇ: - 
1. ĤǓतǑदन ͪवͧभÛन Ĥकार के पाठकɉ, जैसे छाğ, ͧश¢क, शोधकता[ आǑद के ɮवारा 

ͩकतनी पèुतकɅ  Ǔनग[त करायी गयी?ं 
2. ĒÛथालय से ĤǓतǑदन Ǔनग[त तथा वापस कȧ जाने वालȣ कुल पèुतकɉ कȧ संÉया-

ͪवषयवार तथा भाषावार, 
3. ĤǓतǑदन ͩकतने पाठकɉ ने ĒÛथालय का उपयोग ͩकया, 
4. पाठकɉ से ĤǓतǑदन ͩकतना ͪवलàब शुãक ͧलया गया, तथा 
5. पाठकɉ कȧ पठन-अͧभǾͬचयां Èया हɇ? 
इस Ĥकार के आंकडɅ ͪवͧभÛन शीष[कɉ के अंत[गत अलग-अलग रखे जाते है । 
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2.6 अÛतर-ĒÛथालय आदान ɮवारा पाठकɉ को पèुतकɅ  उपलÞध कराना :  

पाठकɉ कȧ आवæयकतायɅ असीͧमत है, ͩकÛत ुĤ×येक ĒÛथालय के ͧलये संभव नहȣं है ͩक 
वह समèत वांǓछत पाɫय-सामĒी एकǒğत कर सके । इसमɅ èथान कȧ कमी, धन कȧ 
कमी जसैी समèयायɅ बाधक होती हɇ । आधुǓनक काल मɅ पाɫय-सामĒी का मूãय इतना 
बढ़ गया है ͩक यथेçट संÉया मɅ पèुतकɉ का Đय करना ͩकसी एक पèुतकालय के ͧलये 
संभव नहȣ ं है । ऐसी पǐरिèथǓत मɅ ĒÛथालय ɮवारा पाठकɉ को शहर, िजला, राÏय, 
राçĚȣय तथा अÛतरा[çĚȣय èतर पर दसूरे ĒÛथालय से अÛतर-ĒÛथालय-आदान-Ĥदान 
ͪवͬध ɮवारा पाɫय-सामĒी उपलÞध करायी जाती है । 

2.7 Ǔनग[त पèुतकɉ का नवीनीकरण (Renewal) करना :  

यह काय[ इस ͪवभाग मɅ तब ͩकया जाता है, जब पाɫय-सामĒी पाठकɉ को Ǔनग[त कर दȣ 
जाती है तथा वे उसे लौटाने कȧ Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ के बाद भी रखकर उपयोग करना चाहत े
है । ͪवलàब से पèुतक लौटाने पर पाठक ͪवलàब शुãक देने के भागी होते हɇ । अत: ऐसे 
पाठकɉ कȧ िजनकȧ पाठन का काम अधूरा रह गया है, पèुतक के नवीनीकरण कȧ सुͪवधा 
Ĥदान करायी जाती है । लेͩकन इसमɅ इस बात का Úयान रखना अǓनवाय[ हो जाता है ͩक 
एक या दो नवीनीकरण के पæचात पèुतक Ǔनिæचत Ǿप मɅ ĒÛथालय मɅ लौटाई जाय तथा 
यǑद ͩकसी अÛय पाठक को इसकȧ आवæयकता हो तो आदान-Ĥदान अवͬध के बीच मɅ हȣ 
पèुतक लौटाना अǓनवाय[ हो । इस संबधं मɅ आवæयक सूचना पाठकɉ को ĒÛथालय 
Ǔनयमावलȣ के माÚयम से दȣ जाती है ।  

2.8 उपयोग न कȧ जा रहȣ पèुतकɅ  कȧ सचूना अͬधकाǐरयɉ को देना तथा पèुतक-Ĥ×याहरण 
(Withdrawal)  

मɅ योगदान देना कभी-कभी ऐसा देखा गया है ͩक कुछ पाɫय-सामĒी उपयोग कȧ Ǻिçट 
से ĒÛथालय मɅ मंगायी जाती है लेͩकन उसका उपयोग करने वाले पाठक ĒÛथालय मɅ 
नहȣं ͧमलत े। आदान-Ĥदान ͪवभाग का काय[ (कुछ ĒÛथालयɉ मɅ) संĒह Ĥकोçठ कȧ देख 
भाल करना भी हो सकता है । अत: उसे ऐसी पèुतकɉ के संबधं मɅ परूȣ जानकारȣ रखना 
होता हɅ । ऐसी पèुतकɉ के संबधं मɅ या तो उनका उपयोग बढ़ाने का काय[Đम बनाया 
जाता है अथवा उनकȧ सूचना ĒÛथालय के अͬधकारȣ को दȣ जाती है ताͩक ͪवǓनमय 
आǑद का माÚयम अपनाकर उपयोगी पèुतकɅ  उनके èथान पर मंगवायी जा सकɅ  । यह 
ͪवभाग पèुतक Ĥ×याहरण (Withdrawal) मे भी अपना योगदान दे कर ĒÛथालय मɅ 
अनपुयोगी पèुतकɉ को अलग करने मɅ सहायक ͧसƨ हो सकता है । 

2.9 अÛय ͪवͪवध कायɟ का Ǔनçपादन :  

पवूȾÈत कायȾ के अǓतǐरÈत यǑद कोई अÛय काय[ आकिèमक Ǿप से ͪवभाग से संबंͬ धत 
आ जाये तो उसका Ǔनपटारा भी इस ͪवभाग ɮवारा ͩकया जाता है । इसमɅ उपयु [Èत कायɟ 
के Ǔनçपादन के ͧलये एक Ĥभारȣ के Ǿप मɅ सहायक-ĒÛथालयी तथा उसकȧ सहायता के 
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ͧलये अÛय Ĥͧशͯ¢त एव ंअĤͧशͯ¢त कम[चाǐरयɉ का होना ǓनताÛत आवæयक है । ͪवभाग 
के काय[-भार को Úयान मɅ रखत ेहु ये हȣ अपेͯ¢त संÉया मɅ कम[चारȣ आदान-Ĥदान ͪवभाग 
मɅ पदांͩ कत ͩकये जाते रहे हɇ । 

वèतुǓनçठ ĤĮ: आवæयकतानसुार सहȣ या गलत बताइये अथवा अǓत संͯ¢Üत उ×तर दȣिजये । 
1. ĒÛथ आदान-Ĥदान के ͧलये सदèयɉ का पजंीकरण करना आवæयक नहȣं है । 
2. पजंीकरण के ͧलये ĒÛथालय मɅ सदèयता-पजंीकरण पजंी रखना आवæयक है । 
3. ͪवलàब शãुक का उƧेæय पसैा कमाना है । 
4. आंकड़Ʌ ĒÛथालय कȧ ĤगǓत कȧ जानकारȣ देत ेहɇ । 
5. आदान-Ĥदान कȧ सवा[ͬ धक Ĥचͧलत Ĥणाͧलयां कौन-कौन सी हɇ ? 
6. अͬधकांशत: ͩकन पèुतकɉ का आर¢ण करने कȧ आवæयकता पड़ती है? 
7. अÛतर-ĒÛथालय आदान-Ĥदान Èयɉ आवæयक है? 
8. ĒÛथɉ को Ǔनग[म का नवीनीकरण कराना Èयɉ आवæयक है? 
9. पèुतकɉ का Ĥ×याहरण Èयɉ ͩकया जाता है? 

3. एक आदश[ ĒÛथ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के गुण 
साधारणतया एक आदश[ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ मɅ मूल Ǿप से तीन गणुɉ का होना आवæयक है: -  
1. ͧमतåययता (Economy) 
2. सरलता (Simplicity) 
3. शीēता (Speed) 
ͧमतåययता से यह ता×पय[ है ͩक Ĥणालȣ महंगी न हो । सरलता से यह ता×पय[ है ͩक Ĥणालȣ 
सरल हो, ताͩक आदान-Ĥदान ĤͩĐया एव ंकाय[ Ǔनͪव[ē Ǿप से चलɅ । शीēता से यह ता×पय[ है ͩक 
सारा काम थोड़े हȣ समय मɅ ǓनçपाǑदत ͩकया जा सके। 
इस Ĥकार हम कह सकते है ͩक आदश[ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ को व£ैाǓनक एव ं आधुǓनक 
आवæयकता के अनǾुप हȣ होना चाǑहये । आदश[ Ĥणालȣ मɅ तीĭ गǓत से ĒÛथ Ǔनग[मन- आगमन 
का काय[ सàपÛन होना चाǑहये और समय, धन, कम[चारȣ तथा èटेशनरȣ आǑद मɅ ͧमतåययता 
होना चाǑहये । इसके अलावा उसमɅ अͪवलàब सुǓनिæचत सचूना Ĥदान करने कȧ ¢मता का होना 
भी आवæयक है । 
एक आदश[ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ उÈत बातɉ के अǓतǐरÈत Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उ×तर देने मɅ 
सम¢ होनी चाǑहये: - 
1. यह जानकारȣ त×काल ĤाÜत हो जाय ͩक कोई ͪवͧशçट ĒÛथ Ǔनग[त ͩकया गया है या नहȣ?ं 
2. कौन-कौन से Ǔनग[त ĒÛथ Ǔनिæचत Ǔतͬथ को वापस नहȣं आये? 
3. सदèयɉ को ĒÛथ Ǔनग[त ͩकये जाने कȧ Ǔनिæचत संÉया पर Ǔनयğंण रखा जा सकता है या 

नहȣ,ं 
4. ͩकन-ͩकन सदèयɉ के पास कौन-कौन से ĒÛथ बकाया है? 
5. पाɫय-सामĒी ͩकतनी अवͬध के ͧलये Ǔनग[त कȧ गयी है तथा उसका èवǾप कैसा है, अथा[त ्

उपÛयास, संदभ[ Ēथं आǑद? 
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6. पाठकɉ ɮवारा Ēथं Ǔनयत समय पर नहȣ ंलौटाये जाने के कारण ͩकतना ͪवलàब शुãक बकाया 
है?  

7. यह भी जानकारȣ होनी चाǑहए ͩक एक Ǒदन मɅ वापस आये Ēथंɉ कȧं संÉया, Ǔनग[त Ēथंɉ कȧ 
संÉया तथा आरͯ¢त Ēथंɉ कȧ संÉया Èया है? 

8. सदèय-पाठकɉ ने अपनी सदèयता-काल मɅ ͩकन-ͩकन Ēथंɉ का अÚययन ͩकया है? 
9. ͩकसी सदèय ͪवशेष का पता Èया है? 
ͩकसी भी Ēथंालय मɅ कोई ͪवͧशçठ आदान-Ĥदान ĤͩĐया लाग ूकरने से पवू[ Ēथंालय अͬधकारȣ 
इस बात का Ǔनधा[रण कर लɅ ͩक वे जो भी पƨǓत उपयोग मɅ लाने जा रहे हɇ, उसमɅ उपयु [Èत 
Ĥæनɉ के उ×तर देने कȧ ¢मता है या नहȣ ं। 

4. Ēंथ आदान-Ĥदान कȧ ͪवͧभÛन Ĥणाͧलयां 
समय के साथ-साथ आदान-Ĥदान कȧ ͪवͧभÛन Ĥणाͧलयां ͪवकͧसत हु ई हɇ, िजन हम Ĥमुख Ǿप से 
Ǔनàनांͩकत शीष[कɉ के अंतग[त वगȸकृत कर सकते हɇ : - 
1. रिजèटर या बहȣ Ĥणालȣ 
2. डमी Ĥणालȣ 
3. अèथायी पचȸ पƨǓत 
4. इंडीकेटर Ĥणालȣ 
5. काड[ Ĥणाͧलया ं
6. मशीन Ĥणाͧलया ं
7. फोटोĒाͩफक Ĥणाͧलया ं
इनमɅ से काड[-Ĥणाͧलयां आधुǓनक ĒÛथालयɉ मɅ Ĥचͧलत हɇ तथा इनका उपयोग अͬधकतर 
ĒÛथालयɉ मɅ ͩकया जा रहा है । काड[-Ĥणालȣ के अÛतग[त कई Ĥकार कȧ Ĥणाͧलया ंहɇ, िजनमɅ से 
Ħाउन Ĥणालȣ तथा Ûयआूक[  Ĥणालȣ Ĥमखु है । अत : हम इस अÚयाय मɅ काड[ Ĥणालȣ के अÛतग[त 
केवल Ħाउन Ĥणालȣ तथा Ûयआूक[  Ĥणालȣ का अÚययन करɅगɅ । 
वèतǓुनçठ Ĥæन: सहȣ और गलत बताइये । 
1. एक आदश[ ĒÛथ-आदान-Ĥणालȣ मɅ शीēता का गणु होना आवæयक नहȣं है । 
2. ĒÛथ-आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के ɮवारा त×काल पता चलना चाǑहये ͩक कोई ͪवशेष ĒÛथ ͩकस 

पाठक के पास है और कब वापस आयेगा? 
3. एक Įेçठ ĒÛथ- आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के ɮवारा सदèयɉ को ĒÛथ Ǔनग[त ͩकये जाने कȧ 

Ǔनिæचत संÉया पर Ǔनयğंण रखना आवæयक नहȣं है । 

5. Ħाउन Ĥणालȣ (Browne System) 
इस पƨǓत का ͪवकास संयÈुत राÏय अमेǐरका कȧ एक ĒÛथालयी ͧमस नीना ई. Ħाउन ɮवारा 
ͩकया गया था । यह पƨǓत कालाÛतर मɅ इतनी अͬधक Ĥचͧलत हु ई ͩक इसका Ĥयोग आज भी 
परेू ͪवæव मɅ धड़ãले से ͩकया जा रहा है । 
इस Ĥणालȣ मɅ Ǔनàन Ĥकार कȧ सामĒी का आवæयकता होती है: - 
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(क) Ēथंɉ के ͧलए : - 
(i) Ēथं-पğक (Book Card) : 3 '' x ” - के आकार का Þलू पेपर का बना हुआ एक 

पğक होता: है, िजसे Ēथं मɅ ͬचपके हु ये पèुतक-पॉकेट के अÛदर रखा जाता है । ĒÛथ -
पğक के ऊपर Đमांक-अंक (Call Number). लेखक का नाम, ĒÛथ कȧ आÉया आǑद 
अंͩकत होती है: - 

ĒÛथ-पğक 3' x 2” 
Ēथंालय का नाम 

Đामाकं अकं (Call Number)    पǐरĒहण 
लेखक:  
आÉया: 

(ii) पèुतक-पॉकेट (Book Pocket) : पèुतक पॉकेट का आकार 3 1/2 '' x 21/2' का 
होता है, िजसे ĒÛथ के Ĥारंͧभक या अिÛतम काड[-बोड[ (िजãद के ग×त)े पर अÛदर कȧ 
तरफ ͬचपका Ǒदया जाता है । पèुतक पॉकेट के ऊपर ĒÛथालय का नाम, ĒÛथालय के 
कुछ Ǔनयम तथा आवæयक Ǔनदȶश Ǒदये होतɅ हɇ । जसैा ͩक Ǔनàन ͬचğ मɅ Ǒदखाया गया 
है : 

Ēथंालय का नाम 
1. पèुतक Ǔनयम Ǒदनाकं को लौटा देवɅ 
2. पèुतक को èवछच रखे 
3. Ēथंालय आपकȧ सàपि×तहै। 

(iii) Ǒदनांक पचȸ (Date Slip) : Ǒदनांक पचȸ का आकार 6 '' x 4'' होता है तथा इसे 
पèुतक के अगले या ͪपछले Ýलाई -लȣफ (Fly Leaf) पर ͬचपकाया जाता है । इसके  

(ख) सदèय पाठकɉ के ͧलये : 
(i) आदान पğक अथवा पाठक पğक (Borrowers Ticket or Readers Ticket) : 

यह 3 '' x 2 '' का होता है तथा इसका आकार एक ͧलफाफे नमुा होता है । जो पाठक 
िजतने ĒÛथ Ǔनग[त कराने के पाğता रखता है उसे उतने हȣ पğक Ǒदये जाते हɇ । इस 
पğक के ऊपर पाठक का नमा, पता, सदèयता, संÉया, सदèयता समाÜत होने का 
Ǒदनांक तथा ĒÛथालयी के हèता¢र /मुहर आǑद के ͧलये èथान बने होते हɇ । पğक के 
पæच भाग पर संèथा का नाम एव ंमोनोĒाम आǑद छपे होत ेहɇ : 

सदèयता समाÜती का 
Ǒदनांक........................... 

सदèयता संÉया: 
सदèय का नाम: 
पता: 

ĒÛथालयी के हèता¢र 
आहèताÛतरणीय 
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(ग) आदान -Ĥदान काउÛटर पर काय[रत कम[चाǐरयɉ के ͧलये : 

Ēथं आदान-Ĥदान के काय[ का सàपादन करने के ͧलये कम[चाǐरयɉ के उपयोग के ͧलये इस 
Ĥणालȣ मɅ Ǔनàनांͩकत सामĒी कȧ आवæयकता होती है: - 
(i) सदèयता-आवेदन Ĥपğ 
(ii) Ĥपğ पर लेख 
(iii) आदान-पğक अथवा पाठक-पğक (Borrower’s Tickets or Reader’s Tickets) 
(iv) Ǔतͬथ-मुहर (Date Stamp) 
(v) Ǔतͬथ Ǔनदȶͧशका (Date Guide Card) 
(vi) Ǔनग[म Ěे (Charging Tray) 
(vii) èटेशनरȣ-जैसे पɅͧसल, èमरण-पğक, आर¢ण-पğक, आदान-Ĥदान सांिÉयकȧ पğक 

आǑद। 
उपयु [Èत सामĒी मɅ Ǔनग[म Ěे लकड़ी अथवा èटȣल का बना होता है, जो चार दराजɉ अथवा खानɉ 
मɅ ͪवभÈत होता है । इसी मɅ Ǔनग[ͧ मत ĒÛथɉ से संबंͬ धत आदान Ĥदान पğक अथवा पाठक पğक 
रखे जाते है ।  
वèतुǓनçठ Ĥæन : अǓत संͯ¢Üत मर दȣिजये 
1. Ħाउन Ĥणालȣ के अÛतग[त ĒÛथ के ͧलये ͩकस-ͩकस सामĒी कȧ आवæयकता पड़ती है-केवल 

नाम ͧलͨखये । 
2. Ħाउन Ĥणालȣ के अÛतग[त आदान-Ĥदान काउÛटर पर आवæयक सामĒी कȧ सचूी Ĥèतुत 

कȧिजये ।  

5.1 ĒÛथ-Ǔनग[म कȧ ĤͩĐया (Charging Routine) :  

पाठकɉ से सदèयता आवेदन Ĥपğ ĤाÜत होने के पæचात उÛहɅ सदèयता Ĥदान करने के 
ͧलए सदèयता पजंी मɅ पजंीकरण के उपराÛत सदèय बना Ǒदया जाता है । और सदèय 
संÉया Ĥदान कर दȣ जाती है । सदèय- पाठक जब ĒÛथ Ǔनग[त (Issue) कराने 
पǐरसचंरण ͪवभाग मɅ आत ेहɇ तो वे आदान -Ĥदान काउÛटर से अपने पाठक-पğकɉ कȧ 
मांग करते हɇ । ĒÛथालय सहायक उनकɉ Ǔनधा[ǐरत संÉया मɅ पाठक -पğक काउÛटर पर 
Ǔनग[मन èथल पर Ĥèततु करते हɇ । काउÛटर पर काय[रत सहायक, ĒÛथ से ĒÛथ -पğक 
Ǔनकाल कर ͧलफाफा नमा पाठक-पğक मɅ रख देते हɇ तथा Ǒदनांक पचȸ पर ĒÛथ लौटाने 
का Ǒदनांक अंͩकत कर देते हɇ । इस Ĥकार Ǔनग[मन का काय[ परूा हो जाता है तथा 
Ǔनग[त Ēथं पाठक को गहृ -पठन के ͧलये दे Ǒदया जाता है । 
ĒÛथ-पğक यÈुत पाठक-पğक को Ǔनग[म-Ěे (Charging Tray) मɅ Ǒदनांक Ǔनदȶͧशका के 
पीछे Đामक अकं (Call Number) या पǐरĒहण संÉया के अनसुार Đमबƨ करके रख 
Ǒदया जाता है। 
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5.2 Ēथं आगमन ĤͩĐया (Discharging Routine) :  

ĒÛथ लौटाने के समय सदèय-पाठक अपने ĒÛथ आदान-Ĥदान काउÛटर पर Ĥèतुत करते 
हɇ । काउÛटर पर काय[रत ĒÛथालय सहायक ĒÛथ पर लगी 'हु यी Ǒदनांक पचȸ से ĒÛथ 
लौटाने कȧ वाèतͪवक Ǔतͬथ जान लेते हɇ और Ǔनग[म-Ěे (Charging Tray) से ĒÛथ 
पğक यÈुत पाठक -पğक को ढंूढकर बाहर Ǔनकाल लेते है । इसके बाद ĒÛथ पğक को 
पाठक-पğक से Ǔनकाल कर ĒÛथ मɅ लगे हु ये ĒÛथ-पाकेट (Book Pocket) मɅ रख देती 
है तथा पाठक-पğक अथवा आदान Ĥदान पğक को वापस कर Ǒदया जाता है । इस Ĥकार 
ĒÛथ लौटाने कȧ ĤͩĐया परूȣ कर लȣ जाती है । यǑद कोई ĒÛथ Ǔनयत Ǒदनाकं के बाद 
लौटाया जाता है तो Ǔनयमानसुार ͪवलàब शुãक लेकर नकद ĤािÜत-रसीद पाठक को दे दȣ 
जाती है । इस Ĥकार इस पƨǓत मɅ आगमन-Ǔनग[मन अथवा आदान-Ĥदान काय[ सàपÛन 
हो जाता है । 
यǑद ͩकसी पाठक को ͩकसी ĒÛथ ͪवशेष का आर¢ण कराना हो तो वह आर¢ण-पğक मɅ 
ĒÛथ कȧ सचूना अंͩकत करके ĒÛथालय सहायक को दे देता है तथा ĒÛथालय सहायक 
उस ĒÛथालय ͪवशेष के ĒÛथ पğक को Ǔनग[म Ěे मɅ ढंूढकर उसके साथ आर¢ण कȧ पचȸ 
लगा देता है । 
यǑद कोई पाठक ͩकसी ĒÛथ Ǔनग[मन का नवीनीकरण करवाना चाहता है और ĒÛथ को 
साथ नहȣं लाता है तो वह ĒÛथ के बारे मɅ परूȣ सूचना ͧलखकर सहायक को देता है । 
सहायक उस सूचना के आधार पर Ǔनग[म Ěे (Issue Tray) से ĒÛथ पğक यÈुत पाठक 
पğक को Ǔनकालकर उसमɅ 'Ǔनग[म-नवीनीकरण ' कȧ पचȸ डाल देता है । कुछ ĒÛथालय 
मɅ Ǔनग[म नवीनीकरण के पæचात ्ĒÛथ-Ĥğक यÈुत पाठक पğक को नवीन देय Ǒदनांक के 
पीछे लगा Ǒदया जाता है, ͩकÛतु कुछ ĒÛथालयɉ मɅ उसको मूल देय Ǒदनांक के अÛतग[त 
हȣ åयविèथत कर Ǒदया जाता है, Èयɉͩक ĒÛथ कȧ Ǒदनांक पचȸ पर तो वहȣ मलू देय 
Ǒदनांक अंͩकत रहता है । 

5.3 पƨǓत के गणु :  

यह एक सरल पƨǓत है, िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत गणु ͪवɮयमान है: - 
1. यह एक बहु त हȣ आसान पƨǓत है । इसमɅ ĒÛथ का Ǔनग[मन करने तथा उसे वापस करने मɅ 

बहु त कम समय लगता है । 
2. ĒÛथ-Ǔनग[मन ĤͩĐया मɅ केवल एक Ǒदनांक मुहर (Date Stamp) का Ĥयोग करना होता है 

। महुर केवल Ǒदनाकं पचȸ पर हȣ लगाई जाती है । 
3. ĒÛथ मɅ दȣ गयी Ǒदनांक-पचȸ कȧ सहायता से ĒÛथ लौटाने के समय ͪवलàब शुãक कȧ गणना 

आसानी से कर लȣ जाती है । 
4. इस ͪवͬध के ɮवारा इस बात के आंकडɅ आसानी से ͧमल सकते है ͩक ĤǓतǑदन ͩकतने ĒÛथ 

ͩकन-ͩकन ͪवषयɉ मɅ Ǔनग[त ͩकये गये हɇ । 
5. इस ͪवͬध के ɮवारा इस बात कȧ आसानी से जानकारȣ ͧमल जाती है ͩक ͩकस पाठक के पास 

कौन-कौन से ĒÛथ बकाया है । 
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6. ĒÛथ का आर¢ण सरलता व शीēता से ͩकया जा सकता है । 
7. एक पाठक को एक समय मɅ ͩकतने ĒÛथ आदान पर Ǒदये जायɅ, इसका Ǔनयğंण èवयमेंव हो 

जाता है, Èयɉͩक एक पाठक पğक पर एक हȣ ĒÛथ Ǒदया जाता है और पाठक के पास 
Ǔनधा[ǐरत संÉया मɅ हȣ पाठक-पğक होते है । 

8. पाठक को ĒÛथ ĤािÜत कȧ रसीद के Ǿप मɅ पाठक-पğक वापस लौटा Ǒदया जाता है । 
9. कालातीत (overdue) ĒÛथɉ के èमरण-पğ ͧलखना काफȧ सरल होता है, Èयɉͩक पाठक-पğक 

और ĒÛथ पğक दोनɉ संलÊन रहत े है । पाठक-पğक पर पाठक का नाम और परूा पता 
अंͩकत रहता है । 

10. इसमɅ ऐसा कोई काय[ नहȣं है, जैसे पाठक-पğक से सदèय संÉया देखकर ĒÛथ-पğक पर 
अंͩकत करना आǑद । अत: ऐसी ͩकसी Ĥकार कȧ गलती कȧ भी सभंावना नहȣं रहती है । 

11. भीड़-भाड़ के समय ĒÛथ आदान-Ĥदान काय[ कई कम[चाǐरयɉ ɮवारा सàपÛन ͩकया जा सकता 
है ।  

5.4 पƨǓत के दोष :  

यɮयͪप यह ͪवͬध अ×यÛत हȣ सरल तथा सुगम है, ͩफर भी इसमɅ कुछ ğǑुटया ंभी हɇ, िजनका 
ͪववरण इस Ĥकार है: - 
1. इस Ĥणालȣ मɅ ĒÛथ के उपयोग का कोई Ǔनिæचत लेखा नहȣ ंरहता है । न तो यहȣ £ात होता 

है ͩक ͩकसी ͪवͧशçट ĒÛथ को ͩकतने पाठकɉ ने पढ़ा है और न हȣ यह £ात हो सकता है ͩक 
ͩकसी ͪवͧशçट पाठक ने कौन-कौन से ĒÛथ ĒÛथालय से Ǔनग[त करवाये है । 

2. पाठक-पğक गमु हो जाने पर कǑठनाई का सामना करना पड़ता है और उसके दǾुपयोग कȧ 
संभावना बनी रहती है । 

3. इस Ĥणालȣ मɅ Ǔनग[म Ěे (Charging Tray) को åयविèथत करने के ͧलये काफȧ èथान कȧ 
आवæयकता होती है । बड़ ेĒÛथालयɉ मɅ Ǔनग[म Ěे (Charging Tray) को åयविèथत करके 
रखना एक समèया बन जाती है । 

4. इसके ɮवारा यह जानकारȣ ĤाÜत करने मɅ कǑठनाई होती है ͩक ͩकस पाठक को ͩकतने तथा 
कौन-कौन से ĒÛथ एक बार मɅ Ǔनग[त ͩकये गये हɇ? 

5. यǑद कोई पाठक, ͩकसी ͪवशेष पǐरिèथǓत मɅ, Ǔनधा[ǐरत संÉया से अͬधक ĒÛथ लेना चाहे तो 
वह सभंव नहȣं होगा । पवू[ Ǔनग[त (Issued) ĒÛथɉ के लौटाने पर हȣ उसे दसूरे ĒÛथ Ǔनग[त 
ͩकये जा सकते है । 

6. यǑद एक समय मɅ कई ĒÛथ पğक, पाठक पğकɉ से अलग हो जायɅ तो बड़ी कǑठनाई का 
सामना करना पड़ता है, Èयɉͩक यह पता नहȣं चलता ͩक कौन सा ĒÛथ पğक ͩकस पाठक-
पğक से संबंͬ धत  

7. ǒबना पाठक-पğक लाये, पाठक को ĒÛथ आदान पर नहȣं Ǒदया जा सकता । 
8. इस Ĥणालȣ मɅ एक पाठक पğक पर केवल एक हȣ ĒÛथ आदान पर Ǒदया जाना है, अत: 

पाठकɉ को एक Ǔनिæचत संÉया मɅ पाठक-पğक देने पड़त े है । इस Ĥकार एक से अͬधक 
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संÉया मɅ पाठक-पğक बनाने मɅ समय भी अͬधक लगता है और सामĒी भी । पाठक भी 
इससे ĤसÛन नहȣ ंरहत,े Èयɉͩक उनको कई पाठक पğक सभंाल कर रखने पड़ते हɇ । 

पवूȾÈत ğǑुटयɉ के बावजूद इंÊलÖैड, वेãस, èकॉटलÖैड, भारत एव ंअÛय राçĚकुल देशɉ मɅ यह 
पƨǓत काफȧ लोकͪĤय है । इस पƨǓत मɅ पèुतकɉ का Ǔनग[मन करने के बाद यǑद ĒÛथ पğकɉ का 
åयवèथापन वगȸकृत आधार पर ͩकया जाता है तो ĒÛथɉ के संबधं मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के Ĥæनɉ को 
हल करने कȧ सुͪवधा रहती है ।  
वèतुǓनçठ Ĥæन: सहȣ और गलत बताइये 
1. Ħाउन Ĥणालȣ का ͪवकास सव[Ĥथम इÊंलैÖड मɅ हुआ । 
2. इस Ĥणालȣ मɅ पèुतक का Ǔनग[म करते समय Ēथं पğक पर सदèय संÉया दज[ कȧ जाती है। 
3. इस Ĥणालȣ मɅ पाठक पğक, पाठक के पास रहते हɇ । 
4. इस Ĥणालȣ मɅ èमरण-पğ त×काल भेजे जा सकत ेहɇ । 
5. इस Ĥणालȣ मɅ ĒÛथ-पğक पर पाठक के हèता¢र करवाना जǾरȣ है । 
6. इस Ĥणालȣ मɅ ĒÛथ के उपयोग का Ǔनिæचत लेखा नहȣ ंरहता है । 
7. इस Ĥणालȣ मɅ पाठक िजतने ĒÛथ एक साथ Ǔनग[ͧ मत करवाने कȧ पाğता रखता है, उतने हȣ 

पाठक पğक उसे Ǒदये जाते हɇ । 
8. इस Ĥणालȣ मɅ एक पाठक-पğक पर एक से अͬधक पèुतकɅ  Ǔनग[ͧ मत नहȣं कȧ जा सकतीं । 
9. इस Ĥणालȣ मɅ पèुतक Ǔनग[ͧ मत करके पाठक पğक पाठक को वापस कर Ǒदया जाता है । 
6. Ûयआूक[  Ĥणालȣ (Newark System) 
इस पƨǓत का Ĥयोग अमेǐरका कȧ Ûयआूक[  पिÞलक लाइĦेरȣ मɅ सर 1900 ई. मɅ ĒÛथालयी जान 
काटन डाना ɮवारा ͩकया गया था । शन:ै æन:ै यह पƨǓत सयंÈुत राÏय अमेǐरका के ĒÛथालयɉ मɅ 
åयापक Ǿप से लोकͪĤय हो गई । अनेक भारतीय ĒÛथालयɉ मɅ भी इसका Ĥयोग ͩकया जा रहा 
है। 
इस पƨǓत मɅ भी मलू Ǿप से Ǒदनाकं-पचȸ (Date-Slip), पèुतक-पॉकेट, पèुतक-पğक (ĒÛथ-
पğक), आदान-पğक अथवा पाठक पğक, सदèयता पजंी, Ǔनग[म Ěे (Charging Tray) आǑद 
कȧ आवæयकता होती है । 
(क) ĒÛथɉ के ͧलये सामĒी: 

(i) Ǒदनांक-पचȸ (Date Slip): Ĥाय: 6'' x 4'' आकार कȧ बनी होती है । इसे पèुतक के 
अगले या ͪपछले Ýलाई लȣफ (अथा[त ्ĒÛथ के िजãद वाले ग×ते के सामने वाले पçृठ) पर 
ͬचपकाया जाता है । इसके ऊपर Ǔनàनानसुार सूचना अंͩकत होती है :----------------------- 
 ĒÛथालय का नाम  
Đामक अकं:  पǐरĒहण संÉया: 

इस ĒÛथ को Ǔनधा[ǐरत Ǒदनांक पर वापस कर देवɅ, अÛयथा ͪवलàब से ĒÛथ वापस 
करने पर Ĥ×येक Ǒदन के ͧलये दस पसेै/बीस पसेै ͪवलàब शुãक देय होगा । 
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(ii) ĒÛथ-पाकेट (Book Pocket) : 5 '' x 3 '' आकार का जेब नमुा होता है, जो ĒÛथ 
कȧ िजãद के अगले या ͪपछले ग×ते पर अÛदर कȧ ओर ͬचपकाया जाता है । Ēथं -पाकेट 
मɅ ĒÛथ-पğक रखा जाता है । कुछ ĒÛथालयɉ मɅ इसके ऊपर ĒÛथालय के संͯ¢Üत 
Ǔनयम अथवा Ǔनदȶश 'Ǒदये होते है : 

Ēंथालय का नाम 
1. पèुतक Ǔनयम Ǒदनाकं को लौटा देवɅ 
2. पèुतक को èवछच रखे 
3. Ēथंालय आपकȧ सàपि×त है। 

(iii) ĒÛथ-पğक (Book Card) : यह मनीला या जाइलोनाइट पेपर का बना हुआ होता है 
और आकार मɅ 5 '' x 3 '' का होता है । ĒÛथ-पğक पर ĒÛथालय का नाम, Đामक  

ĒÛथालय का नाम 
Đामक अंक )Call Number) :     पǐरĒहण संÉया : 
लेखक 
आÉया: 
लौटाने कȧ 
Ǔनधा[ǐरत 
Ǒदनांक 

सदèय 
संÉया एव ं
हèता¢र 

Ǒदनांक 
िजसको ĒÛथ 
लौटाया गया 

लौटाने का 
Ǔनधा[ǐरत 
Ǒदनांक 

सदèय 
संÉया एव ं
हèता¢र 

Ǒदनांक 
िजसको ĒÛथ 
लौटाया गया 

 
 
 
 
 

     

(ख) सदèय-पाठकɉ के ͧलये सामĒी : पाठक सदèय ĒÛथालय से अÚययन हेतु ĒÛथ घर ले जात े
हɇ । सदèयɉ का पजंीकरण करत ेसमय पाठक पğक (Borrower Card) या सदèयता-पğक 
(Membership Card) बनाया जाता है । आजकल ͪवͧभÛन ĒÛथालयɉ मɅ पाठक पğक या 
सदèयता -पğक का ǾपाÛतǐरत Ǿप सदèयता पğक-सह-पǐरचय पğ के Ǿप मɅ डायरȣ नमुा 
कर Ǒदया गया है । 

पाठक पğक अथवा सɮयता-पğक मɅ Ǔनàनानसुार सचूना अंͩकत होती है: -- 
_______________________________________________________ 

---5” × 3” आकार--- 
ĒÛथालय का नाम 

सदèयता संÉया  :   सदèयता समािÜत का Ǒदनांक: 
सदèय का नाम: 
परूा पता : 
ͩकतने ĒÛथ ĤाÜत करने कȧ 
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पाğता है:  
पèुतकɅ  लौटाने 
कȧ Ǔनधा[ǐरत 

पèुतकɅ  लौटाने 
कȧ वाèतͪवक 
Ǒदनांक 

हèता¢र पèुतकɅ  लौटाने 
कȧ Ǔनधा[ǐरत 
Ǒदनांक 

पèुतक लौटाने 
का वाèतͪवक 
Ǒदनांक 

हèता¢र 

 
 
 
 

     

(ग) आदान -Ĥदान ͪवभाग के काउÛटर पर उपयोग हेत,ु आवæयक सामĒी : आदान-Ĥदान काउÛटर 
पर सदèयता आवेदन-पपğ, सदèयता -पğक, सदèयता पजंीकरण-बहȣ, Ǔनग[मन Ěे 
(Charging Trays), ĒÛथालय Ǔनयमावलȣ, सांिÉयकȧ पजंी, आर¢ण पğ, èमरण पğ, 
Ǒदनांक Ǔनदȶͧशका, èटाàप पडै आǑद कȧ आवæयकता होती है । 
जब कोई पाठक ĒÛथालय मɅ सदèय बनने आता है तो सव[Ĥथम उससे सदèयता -Ĥपğ 
भरवाकर Ǔनधा[ǐरत शुãक एव ंसुर¢ा -रकम (Security money) लेकर सदèयता-पजंी मɅ 
पजंीकृत कर ͧलया जाता है । Ĥ×येक सदèय को एक सदèय संÉया Ĥदान कȧ जाती है तथा 
उÛहɅ सदèयता -काड[ Ǒदया जाता हɇ । 

6.1 ĒÛथ Ǔनग[मन ĤͩĐया (Charging Routine) :  

इस ͪवͬध मɅ सदèय अपने पाठक पğक अथवा सदèयता-पğक के साथ ĒÛथ को Ǔनग[मन 
काउÛटर पर Ĥèततु करता हɇ । ĒÛथालय कम[चारȣ Ǒदनाकं-पचȸ (Date Slip), ĒÛथ 
पğक (Book Card) और सदèयता-पğक पर ĒÛथ कȧ वापसी कȧ Ǔतͬथ अंͩकत कर 
देता है । ĒÛथ-पğक पर सदèय के हèता¢र करवाये जात ेहɇ तथा उसके हèता¢र के 
नीचे उसकȧ सदèयता संÉया अंͩकत कȧ जाती है । इसके बाद ĒÛथ-पğक (Book 
Card), Ǔनग[म Ěे (Charging Tray) मɅ देय Ǒदनांक के अÛतग[त Đामक अंक (Call 
Number) के अनसुार åयविèथत कर Ǒदये जाते है । तथा Ǔनग[त-ĒÛथ एव ंसदèयता -
पğक पाठक को Ǒदये जाते है । इस Ĥकार Ǔनग[मन का काय[ सàपÛन हो जाता है । 

6.2 ĒÛथ आगमन बरȣ ĤͩĐया (Discharging Routine) :  
ĒÛथालय मɅ पाठक जब ĒÛथ लौटाने आता है तो वह आदान -Ĥदान काउÛटर पर वापस 
ͩकये जाने कल ĒÛथ तथा अपने पाठक पğक अथवा सदèयता पğक (Membership 
Card) को Ĥèतुत करता है । ĒÛथालय कम[चारȣ ĒÛथ पर ͬचपकȧ हु ई Ǒदनाकं-पचȸ से 
ĒÛथ कȧ वापसी का Ǔनधा[ǐरत Ǒदनांक £ात कर लेता है । इसके आधार पर वह Ǔनग[म Ěे 
(Charging Tray) से ĒÛथ-पğक Ǔनकालता है और उस पर ĒÛथ लौटाने का 
वाèतͪवक Ǒदनांक अंͩकत करके ĒÛथ- पğक को ĒÛथ-पाकेट मɅ वापस रख देता है । Èया 
लौटाने का वाèतͪवक Ǒदनांक सदèयता पğक भी अंͩकत कर Ǒदया जाता है । वह पाठक 
-पğक (सदèयता पğक) पर अपने हèता ¢र करके उसे सदèय को लौटा देता है । ĒÛथ 
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पनु: संĒह Ĥकोçठ (Stock Room) मɅ यथा èथान पर åयविèथत करने के ͧलये भेज 
Ǒदये जाते है । यǑद ĒÛथ Ǔनधा[ǐरत Ǒदनांक के बाद लौटाया गया है तो पाठक से ͪवलàब 
शुãक ले ͧलया जाता है । इस Ĥकार ĒÛथ लौटाने का काय[ सàपÛन हो जाता है । 

6.2.1 कालातीत ĒÛथɉ के èमरण-पğ :  
जो ĒÛथ देय Ǒदनांक के पæचात भी वापस नहȣं आत,े उनके ͧलये देय Ǒदनांक के पæचात 
एक Ǔनिæचत अवͬध बीत जाने पर èमरण -पğ ͧलखे जात ेहɇ । इसके ͧलये ĒÛथ-पğक 
से सदèय-संÉया £ात करके पाठक का सदèयता-Ĥपğ खोजना पड़ता है तथा वहां से 
उसका परूा पता £ात करके उसको कालातीत èमरण-पğ भेज Ǒदया जाता है ।  

6.2.2 ĒÛथ-आर¢ण (Reservation) :  
िजस ĒÛथ को पाठक आरͯ¢त करवाना चाहता है, उसका ĒÛथ -पğक Ǔनग[म Ěे 
(Charging Tray) से खोजा जाता है । संबंͬ धत-पğक ͧमल जाने पर एक सकेंत 
(Tab) उसके साथ लगा Ǒदया जाता है । ĒÛथ आ जाने पर संलÊन संकेत (Tab) 
कम[चारȣ को ĒÛथ आर¢ण के संबधं मɅ èमरण Ǒदला देता है । इसके बाद संबंͬ धत 
पाठक को सचूना भेज दȣ जाती है । 

6.3 पƨǓत के गणु : 

1. इस Ĥणालȣ मɅ ͩकसी ͪवशेष-ĒÛथ के उपयोग के संबधं मɅ परूȣ जानकारȣ ͧमल जाती है, 
अथा[त यह पता चल जाता है ͩक उÈत ĒÛथ ͩकन-ͩकन पाठकɉ ने Ǔनग[त करवाया है? 

2. इस संबधं मɅ पवू[ सचूना रहती है ͩक कोई ͪवͧशçट ĒÛथ ͩकस पाठक के पास है और 
Èया उसके वापस आने कȧ संभावना है? 

3. आवæयकता पड़ने पर पाठक के ͧलये Ǔनधा[ǐरत संÉया से भी अͬधक Ēथं पाठक को 
Ǔनग[त (Issue) ͩकये जा सकत ेहै? 

4. एक हȣ पाठक पğक अथवा सदèयता-पğक पर एक से अͬधक वÛय आदान-Ĥदान ͩकये 
जा सकते है। 

5. आगमन-Ǔनग[मन के संबधं मɅ आंकड़Ʌ एकğ करने मɅ आसानी होती है । 
6. ĒÛथ आर¢ण काय[ सरलता से ͩकया जा सकता है । 
7. आगमन-Ǔनग[मन काउÛटर पर अͬधक भीड़ हो जाने पर एक साथ कई कम[चारȣ काय[ कर 

सकते है ।  
8. सदèयता-पğक का हȣ उपयोग ĒÛथालय मɅ पǐरचय-पğ के Ǿप मɅ ͩकया जा सकता है 

और उस पर हȣ ĒÛथ Ǔनग[त (Issue) होते हɇ । 
9. पाठक का सदèयता पğक, िजस पर ĒÛथ आदान ͩकये जाते हɇ, उसी के पास रहता है । 

अत: वह ͩकसी समय भी देख सकता है ͩक उसके पास ĒÛथालय के ͩकतने ĒÛथ हɇ 
और उनको ͩकन-ͩकन Ǒदनांक को वापस लौटाना है । यह पğक बɇक कȧ पास-बकु के 
समान काय[ करता है । 
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10. इस Ĥणालȣ मɅ Ħाउन-Ĥणालȣ के समान ĒÛथ-पğक और पाठक-पğक अलग हो जाने कȧ 
संभावना नहȣ ंहै ।  

6.4 पƨǓत के दोष : 

1. अͬधक भीड़ के समय अथवा जãदȣ मɅ काय[ करने मɅ गलती होने कȧ संभावना रहती है, 
Èयɉͩक सदèय संÉया गलत अंͩकत हो सकती है । यǑद पाठक ĒÛथ न लौटाये तो 
उसकȧ मांग उस पाठक से कȧ जाती है, िजसके पास वह ĒÛथ है हȣ नहȣं । 

2. इसमɅ अͬधक भीड़ के समय अथवा शीēता मɅ ͩकसी अÛय Ēथं के देय Ǒदनांक के सामने 
ĤािÜत Ǒदनाकं अंͩकत कर देने संबधंी ईट कȧ भी सभंावना रहती है । 

3. कालातीत (Over due) èमरण-पğ भेजने मɅ भी असुͪवधा होती है तथा समय अͬधक 
लगता है, Èयɉͩक पाठक सदèय संÉया देख कर सदèयता-पजंी से या सदèयता-Ĥपğ से 
उसका परूा पता Ǔनकालना पड़ता है । 

4.  इस पƨǓत मɅ Ǔनग[त-Ēथं के Ēथं-पğक Ǔनग[म-Ěे (Charging Tray) मɅ लगाने तथा 
वापस ͩकये गये Ēथं के Ēथं-पğक के पनु: Ēथं पाकेट मɅ रखने के समय तीन अलग-
अलग जगहɉ पर Ǒदनांक अंͩकत करना पड़ता है, िजसमɅ समय अͬधक लग जाता है । 
ĒÛथ-पğक पर सदèय संÉया अंͩकत करने मɅ भी समय लगता है । इस Ĥकार यह 
Ĥणालȣ अ×यÛत समय साÚय है । 

5. भीड़ के समय, एक पाठक Ǔनधा[ǐरत संÉया से अͬधक Ēथं एक समय मɅ Ǔनग[म करवा 
सकता है  

6. यह Ĥणालȣ अͬधक åयय साÚय है, Èयɉͩक इसमɅ अͬधक सामĒी कȧ आवæयकता पड़ती 
है।  

वèतुǓनçठ Ĥæन सहȣ और गलत बताइये 
1. Ûयआूक[  Ĥणालȣ का ͪवकास सव[ Ĥथम ĥासं मɅ हुआ । 
2. इस पƨǓत मɅ पèुतक का Ǔनग[मन करते समय Èया पğक पर सदèय-संÉया ͧलखी जाती 

है । 
3. इस पƨǓत मɅ पाठक-पğक (सदèयता-पğक) Ēथंलाय मɅ रखा जाता है । 
4. इस पƨǓत मɅ èमरण-पğ त×काल भेजे जा सकते हɇ । 
5. इस पƨǓत मɅ ĒÛथ-पğक पर सदèय के हèता¢र करवाना जǾरȣ नहȣं है । 
6. इस Ĥणालȣ मɅ ĒÛथ के उपयोग का Ǔनिæचत लेखा रहता है । 

7. सारांश 
इस पाठ मɅ ĒÛथ-आदान काय[ कȧ आवæयकता तथा उपयोͬगता का वण[न ͩकया गया है । 
त×पæचात ĒÛथ-आदान-Ĥदान ͪवभाग के ͪवͧभÛन कायɟ का वण[न ͩकया गया है । एक आदश[ 
ĒÛथ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के गणुɉ पर Ĥकाश डाला गया है । इसके बाद ĒÛथ आदान-Ĥदान कȧ 
दो Ĥमुख आधुǓनक Ĥणाͧलयɉ-Ħाउन तथा Ûयआूक[  का वण[न करते हु ये उनके गणु-दोषɉ का ͪववेचन 
ͩकया गया है । 
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8. Ĥæन 
1. आदान-Ĥदान ͪवभाग से आप Èया समझते है? इसके Ĥमुख कायȾ को समझाकर ͧलͨखये । 
2. एक अÍछȤ आदान-Ĥदान Ĥणालȣ के कौन-कौन से गणु है? ͩकसी एक Ĥणालȣ का ͪवèततृ 

वण[न कȧिजये । 
3. आदान-Ĥदान Ĥणालȣ कȧ उपयोͬगता Ēथंालय मɅ दशा[ते हु ए ͩ कÛहȣ दो Ĥामाͨणक ͪवͬधयɉ के 

गणु-दोषɉ का तुला×मक ͪववेचन कȧिजये । 
4. एक साव[जǓनक ĒÛथालय के ͧलये कौन सी आदान-Ĥदान Ĥणालȣ उपयÈुत होगी? उसका 

ͪवèततृ ͪववेचन करɅ । 

9. ͪवèततृ अÚययन 
1. अĒवाल, æयाम सुÛदर : ĒÛथालय सचंालन तथा Ĥशासन, आगरा, Įीराम मेहरा, 1976.  
2. बनैजȸ, ĤशाÛत कुमार : पèुतकालय åयवèथापन, भोपाल, मÚय Ĥदेश Ēथं अकादमी, 

1972. 
3. Brown, J.D.: Manual of Library Economy, Ed. 7 London, Andre 

Deutch, 1964. 
4. Mittal, R.L. Library Administration, Ed. 5, Delhi Metropolitan, 1983. 
5. Ranganathan, S.R.: Library Adminstration, Ed. 2. Bombay, Asia 

Pub. House, 1960. 
6. Ranganathan, S.R.: Library Adminstration, Ed. 2. Bombay, Asia 

Publishing House, 1962. 
7. Mukherjee, S. and Sen Gupta, B. Library Organization and Library 

Administration, Calcutta, World Press, 1978 
8. Įीवाèतव, एस. एन. तथा वमा[ एस.सी. पèुतकालय संगठन एव ंसचंालक, ͧसƨाÛत एव ं

åयवहार, जयपरु राजèथान ǑहÛदȣ ĒÛथ अकादमी, 1974 
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कोस[- 4 A पुèतकालय Ǔन×यचया[  
इकाई- 6 पğ-पǒğका ͪवभाग : Ĥमुख काय[, ǒğपğक एव ं

काडȶÈस Ĥणाͧलयाँ 
 (Periodical Section: Routine a long with 

three Card system/Kardex) 
उƧेæय 
- पǒğका ͪवभाग के Ĥमुख कायɟ के बारे मɅ जाना । 
- पǒğकाओं तथा उनके रख-रखाव के मह×व से पǐरͬचत होना । 
- पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत के अͧभलेख रखने कȧ ͪवͬधयɉ के बारे मɅ जानना । 

संरचना/ͪवषय वèतु 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. पǒğकाओं तथा उनके रख-रखाव का मह××व 
3. पǒğका ͪवभाग के Ĥमुख काय[ 

3.1 पǒğकाओं का चयन 
3.2 पǒğकाओं के ͧलए Đयादेश ͪवͬध 
3.3 पǒğकाओं कȧ ĤािÜत के İोत (Sources) 
3.4 पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत से संबंͬ धत अͧभलेख (Records) 
3.5 पǒğकाओं के नवीन अंकɉ का Ĥदश[न (Display) 
3.6 पǒğकाओं के परुाने खंडɉ कȧ åयवèथा 
4. रंगनाथन कृत ǒğपğक Ĥणालȣ (Three Cards System) 

4.1 ǒğपğक Ĥणालȣ कȧ काय[-ͪवͬध 
4.2 ǒğपğक Ĥणालȣ के गणु 
4.3 ǒğपğक Ĥणालȣ के दोष 
5. काडȶÈस (Kardex) Ĥणालȣ 

5.1 काडȶÈस Ĥणालȣ कȧ काय[-ͪवͬध 
5.2 काडȶÈस Ĥणालȣ के गणु 
5.3 काडȶÈस Ĥणालȣ के दोष 
7. साराशं 
8. Ĥæन 
9. संदभ[ सचूी 
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1. ͪवषय Ĥवेश 
Ēथंालय का Ĥमुख काय[ £ान को संͬचत करना, उसे भͪवçय कȧ पीढ़ȣ के ͧलए सरंͯ¢त रखना, 
सुǓनिæचत उƧेæय कȧ ĤािÜत के ͧलए उसे ठȤक से åयविèथत करके रखना तथा आवæयकता पड़ने 
पर पाठकɉ के सम¢ Ĥèतुत करना है । 
सğहवीं शताÞदȣ मɅ पèुतकɉ के साथ-साथ पǒğकाओं का अिèत×व मɅ आना Ēथं-जगत कȧ एक 
मह××वपणू[ घटना थी । पǒğकाओं के माÚयम से आधुǓनकतम एव ं नवीनतम सêूम £ान का 
Ĥकाशन संभव हुआ, जो ͪव£ान एव ंतकनीकȧ के ¢ेğ मɅ काय[रत åयिÈतयɉ के ͧलए बहु त उपयोगी 
ͧसƨ हुआ । फलत: पǒğकाओं का मह×व पèुतकɉ कȧ अपे¢ा, ͪवशेषकर नवीन उपलिÞधयɉ कȧ 
ĤािÜत और आͪवçकारɉ कȧ Ǒदशा मɅ, बहु त अͬधक है । आज ͩकसी भी Ēथंालय का मह×व 
पǒğकाओं के संĒह के èतर पर आंका जाता है । इस ͪवभाग कȧ गणना Ēथंालय के एक ͪवͧशçट 
ͪवभाग के Ǿप मɅ कȧ जाती है । 

2. पǒğकाओं तथा उनके रख-रखाव का मह××व 
पǒğकाओं का मह×व सूêम £ान (Micro-thought) के ¢ेğ मɅ बहु त अͬधक है । पǒğकायɅ 
ͪवशेष£ पाठकɉ के ͧलए जो तकनीकȧ एव ंशोध काय[ मɅ संलÊन हɇ, उनके ͪवषय मɅ होने वालȣ 
उपलिÞधयɉ कȧ अɮयतन जानकारȣ Ĥदान करने का एक मह×वपणू[ İोत हɇ । इस ͪवभाग के गठन 
का मुÉय उƧेæय ऐसे पाठकɉ को उनके काय[ मɅ सहयोग हेतु पाɫय-सामĒी उपलÞध कराना है । 
पǒğकाओं के Đय करने कȧ पƨǓत भी पèुतकɉ के Đय करने कȧ पƨǓत से ͧभÛन है । पǒğकाओं 
के ͧलए चंदे (Subscription) कȧ राͧश अͬĒम भेजनी होती है तथा पǒğकाओं के अकं (Issues) 
बाद मɅ ĤाÜत होत ेहɇ । यǑद पǒğकाओं कȧ संĤािÜत का अͧभलेख ठȤक Ĥकार से न रखा गया तथा 
समय पर उनका कोई खंड या अंक ͪवशेष Ēथंालय को ĤाÜत नहȣं हो पाया तो इससे Ēथंालय को 
हाǓन उठानी पड़ सकती है । अĤाÜय अंकɉ के ͧलए आͬथ[क हाǓन के अलावा कालाÛतर मɅ उसे 
ĤाÜत करना दलु[भ हो जाता है । यǑद ͩकसी अÛय İोत से उसे ĤाÜत ͩकया जाये तो उसका मãूय 
Ǔनिæचत मूãय से कई गन। अͬधक देना पड़ता है । इसͧलए इस ͪवभाग कȧ Ǔन×य चया[, ͪवͧभÛन 
ͩĐया-कलापɉ, जो तकनीकȧ पणू[ एव ं व£ैाǓनक पçृठ भूͧम पर आधाǐरत होते हɇ, कȧ जानकारȣ 
ĤाÜत करना आवæयक है । 
पǒğकाओं के अंतग[त नाना Ĥकार कȧ सामĒी, जैसे-èमाǐरका, ĤोसीͫडÊंस (Proceedings) 
ĚांजेÈशसं (Transactions), बलेुǑटन (Bulletins) आǑद आते हɇ, िजनका Ĥकाशन ͪवͧभÛन 
संèथानɉ अथवा ĤǓतçठानɉ ɮवारा सुǓनिæचत समय पर और कभी-कभी असामǓयक भी ͩकया जाता 
है । इस ͪवभाग कȧ मह×ता आज के ͪवæवͪवɮयालय. Ēथंालय एव ं बड़े आकार के साव[जǓनक 
Ēथंालयɉ मɅ बहु त अͬधक है । इस ͪवभाग का Ĥभारȣ एक सहायक Ēथंालयी रहता है । यǑद 
Ēथंालय का आकार बड़ा है तो उप-Ēथंालयी को इसका Ĥभार Ǒदया जाता है । इस ͪवभाग मɅ 
अÛय Ĥͧशͯ¢त एज अĤͧशͯ¢त कम[चारȣ भी Ĥभारȣ के सहायताथ[ ĤǓत-ǓनयÈुत रहते है । 
इस ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ का दाǓय×व काफ़ȧ मह×वपणू[ होता है तथा उÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत काय[ 
सàपÛन करने पड़ते हɇ। 
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1. पǒğकाओं के चुनाव मɅ आवæयक तैयारȣ करना । अͬĒम चदंा भेजना । समय पर उनके अकंɉ 
को ĤाÜत करना तथा उनको Ĥदश[न èथल पर Ĥदͧश[त करना । 

2. Ēथंालय मɅ ĤाÜत पǒğकाओं कȧ अɮयतन सचूी तैयार करके रखना । 
3. दान एव ंͪवǓनमय के आधार पर ĤाÜत पǒğकाओं कȧ एक अलग सचूी Ǔनͧम[त करके रखना । 
4. पǒğकाओं का ͪवषयानसुार ͪववरण रखना । 
5. पǒğकाओं के समèत अंक आ जाने पर उनकȧ ठȤक Ĥकार से जाचं करना एव ं िजãदसाजी 

करवाकर उÛहɅ संĒǑहत करना । 
6. ͪवषयानसुार पǒğकाओं कȧ सचूी Ǔनͧम[त करके Ĥदͧश[त करना । 
7. पाठकɉ के उपयोग के ͧलए अनĐुमͨणकायɅ (Indexes) तैयार करना । 
8. शोध काय[ मɅ लगे पाठकɉ को पǒğका मɅ समाǑहत पाɫय-सामĒी कȧ जानकारȣ देना । 
इसके अǓतǐरÈत कुछ ऐसे काय[ भी होते है, िजनका सàपादन अĤͧशͯ¢त कम[चारȣ भी आसानी से 
कर सकते हɇ, जैसे, 
(क) ͪवभाग का ͪवͪवध पğाचार 
(ख) पǒğका ͪवभाग मɅ आदान-Ĥदान का काय[ 
(ग) चंदा संबधंी देयकɉ (Bills) को ĤाÜत करना तथा उÛहɅ पास करवा कर लेखा ͪवभाग को 

भुगतान के ͧलए भेजना, 
(घ) पǒğका के अĤाÜत अकंɉ को मंगाने के ͧलए त×काल èमरण-पğ देना । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. पǒğकाओं के चंदे का अͬĒम भुगतान करना पड़ता है । 
2. पǒğकाओं कȧ Đय-पƨǓत तथा पèुतकɉ कȧ Đय-पƨǓत मɅ कोई अÛतर नहȣं है । 
3. पǒğकाओं का अनĐुमणीकरण करना आवæयक नहȣं है । 
4. पǒğकाओं के अĤाÜत अकंो को मंगाने के ͧलए त×काल èमरण-पğ भेजना आवæयक नहȣं है । 

3. पǒğका-ͪवभाग के Ĥमुख काय[ 
इस ͪवभाग मɅ Ǔनàनͧलͨखत काय[ ͩकये जाते है - 

1. पǒğकाओं का चयन करना 
2. पǒğकाओं के ͧलए Đयादेश ͪवͬध एव ंकाय[ 
3. पǒğकाओं कȧ ĤािÜत के İोतɉ कȧ जानकारȣ ĤाÜत करना 
4. पǒğकाओं कȧ संĤािÜत का अͧभलेख (Record) रखना, 
5. पǒğकाओं के नवीन अंकɉ का Ĥदश[न करना 
0. पǒğकाओं के परुाने खÖडɉ को åयविèथत करके रखना । 

3.1 पǒğकाओं का चयन :  

पǒğकाओं के चयन का काय[ Ēथंालय के Ĥकार एव ंउƧेæय पर Ǔनभ[र करता है । यǑद 
पǒğकाओं का चयन ͪवæवͪवɮयालय Ēथंालय, शोध Ēथंालय या बड़े साव[जǓनक Ēथंालय 
के ͧलए ͩकया जा रहा हो तो यह आवæयक है ͩक इनका चयन ͪवषय के ͪवशेष£ɉ ɮवारा 
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Ēथंालय के योÊय कम[चाǐरयɉ कȧ अनशुसंा तथा पाठकɉ से ĤाÜत सझुावɉ को Úयान मɅ 
रखकर ͩकया जाये । पǒğकाओं का चयन करते समय हमɅ कुछ Ĥमुख बातɅ Úयान मɅ 
रखना आवæयक है 
(क) Ēथंालय कȧ आͬथ[क िèथǓत 
(ख) ͩ कसी भी पǐरिèथǓत मɅ पǒğकाओं का ɮͪवगणुन (Duplication) न होना, 
(ग) पǒğकाओं का चयन पाठकɉ कȧ आवæयकताओं के अनǾुप करना 
(घ) यǑद पǒğका ͪवæवͪवɮयालय Ēथंालय मɅ Đय कȧ जा रहȣ है हो तो शोधक×ता[ कȧ 

ǽͬच रखना, का Úयान रखना 
(ङ) पǒğकाओं का चुनाव वत[मान समय कȧ उपयोͬगता को Úयान मɅ रखकर करना 
(च) पǒğकाओं का चुनाव करते समय पǒğका के गणु, Ĥकार तथा ͪवषय ¢ेğ को देखना ।  
उपयु [Èत Ǒहदायतɉ के अनपुालन मɅ यह आवæयक है ͩक Ēथंालयɉ मɅ पǒğकाओं के चयन 
के ͧलए उपयÈुत चयन-उपकरण (Tools) उपलÞध हɉ । चयन उपकरणɉ मɅ ǓनĨाͩकत 
मुÉय हɇ : -  
1. इंͫडयन नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ 
2. ǒĦǑटश नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ 
3. अलǐरÉस इंटरनेशनल ͪपǐरयोͫडकãस डाइरेÈटरȣ 
4. ǒĦǑटश यǓूनयन केटलॉग ऑफ ͪपǐरयोͫडकãस 
5. वãड[ ͧलèट ऑफ साइंǑटͩफक ͪपǐरयोͫडकãस 
6. नाइफर गाइड ए गाइड टू इंͫडयन ͪपǐरयोͫडकãस 
7. गाइड टू ͧसलेÈटैड Ûयजूपेपस[ एÖड ͪपǐरयोͫडकãस इन इंͫडया 

वèतुǓनçठ Ĥæन - : सहȣ और गलत बताइये अथवा संͯ¢Üत उ×तर दȣिजए । 
1. पǒğकाओं के चयन मɅ ͪवषय ͪवशेष£ɉ कȧ सहायता लेना चाǑहए । 
2. पǒğकाओं का ɮͪवगणुन होना कोई गभंीर ğǑुट नहȣ ंहै । 
3. भारतीय पǒğकाओं के चुनाव के ͧलए कुछ आवæयक उपकरणɉ के नाम ͧलͨखये । 

3.2 पǒğकाओं के ͧलए Đयादेश ͪवͬध :  

पǒğकाओं के चयन के बाद पǒğकाओं के ͧलए Đयादेश भेजने का काय[ ͩकया जाता है । 
यह Đयादेश सीधे Ĥकाशक को Ǒदया जाय अथवा इसे ͩकसी ĤǓतǓनͬध (Agent) को 
Ǒदया जाय, इसका Ǔनण[य Ēथंालय के अͬधकारȣ करते है । यǑद पǒğका का Đयादेश 
ͩकसी ĤǓतǓनͬध (Agent) को देना होता है तो ऐसे समय ͪवͧभÛन आपरूकɉ(Suppliers) 
से कोटेशन कȧ मांग कȧ जाती है । ͪवदेशी पǒğकाओं के Đय का काय[ करने के ͧलए 
Ēथंालय, बकै का ए-फाम[ भरकर ͪवदेशी मुġा का ͪवǓनमय संबंͬ धत सरकारȣ ͪवभाग से 
ĤाÜत करते है । उसके बाद उस मुġा से पǒğकायɅ Đय कȧ जाती है । यǑद ͪवदेशी 
पǒğकायɅ ͩकसी ĤǓतǓनͬध से अपǐूरत करवाते है तो उÛहɅ ͪवǓनमय के संबधं मɅ अͬधकार 
ĤाÜत होता है । Đयादेश भेजने से पवू[ ͪवǓनमय कȧ दर, छूट कȧ दर, हɇडͧलगं चाज[, 
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डाक-åयय आǑद के संबधं मɅ शतɟ का Ǔनधा[रण कर लेना चाǑहए । ĤǓतǓनͬध (Agent) 
ऐसा होना चाǑहए, िजसके पास पया[Üत ͪवदेशी मुġा हो तथा िजसकȧ आͬथ[क िèथǓत 
अÍछȤ हो । 
पǒğकाओं से संबंͬ धत देयकɉ (Bills) का भुगतान करने के पवू[ उनकȧ ठȤक Ĥकार से 
जांच कर लेना चाǑहए । इसके ͧलए मानक उपकरणɉ कȧ सहायता लȣ जाती है । यǑद 
ͩकसी Ĥकार का अÛतर पाया जाता है तो आपरूक/ĤǓतǓनͬध को आवæयक सशंोधन के 
ͧलए कहा जाता है । 
Đयादेश कȧ ĤͩĐया को हम तीन भागɉ मɅ बांट सकते है: - 
1. नवीन पǒğकाओं के ͧलए चंदा भेजना 
2. पहले से हȣ Đय कȧ जा रहȣ पǒğकाओं को जारȣ रखने के ͧलए चंदे का नवीनीकरण 

(Renewal) करना, 
3. पǒğकाओं के खंड जो Ēथंालय मɅ उपलÞध नहȣं है, उनके परुाने खÖडɉ को खरȣदकर 

खंडɉ कȧ संÉया परूȣ करना । 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये अथवा संͯ¢Üत मर दȣिजए । 
1. पǒğकाओं का Đयादेश देने से पवू[ ͩकन-ͩकन बातɉ का Ǔनधा[रण करना चाǑहए? 
2. ĤǓतǓनͬध (Agent) के पास पया[Üत ͪवदेशी मुġा का होना जǾरȣ नहȣं है । 
3. Đयादेश को हम ͩकन तीन भागɉ मɅ बांटते है? 

3.3 पǒğकाओं के ĤािÜत के İोत:  

Ēथंालय मɅ पǒğकाओं ĤाÜत होने के कई İोत हɇ, वो Ǔनàनानसुार है- 
1. पǒğकाओं के ͧलए ͩकसी ͪवशेष अवͬध का चंदा Ĥकाशक या ĤǓतǓनͬध को भेजकर 

पǒğकायɅ Đय करना, 
2. ͪवɮवत संघɉ/संèथानɉ कȧ सदèयता ĤाÜत करके उनकȧ पǒğकायɅ ĤाÜत करना, 
3. ͩकसी åयिÈत से दान के माÚयम से पǒğकाएं ĤाÜत करना, 
4. èवदेशी अथवा ͪवदेशी संèथाओं से ͪवǓनमय के आधार पर पǒğकायɅ ĤाÜत करना । 
पǒğकायɅ ĤाÜत करने के ͧलए Ēथंालय जब चंदा भेजता है तो आपरूक या Ĥकाशक से 
आपǓूत[ से संबंͬ धत शतɟ का अवलोकन ठȤक Ĥकार से पहले हȣ कर लेना चाǑहए । 
कुछ ͪवɮवत ्संघɉ एव ंसंèथानɉ ɮवारा भी अपनी-अपनी पǒğकायɅ Ĥकाͧशत कȧ जाती है । 
ऐसी िèथǓत मɅ Ēथंालय उस संèथान के सदèय के Ǿप मɅ पजंीकृत होकर पǒğकायɅ ĤाÜत 
कर सकता है । इसके ͧलए समय-समय पर सदèयता का नवीनीकरण कराना अǓनवाय[ 
हो जाता है । कभी-कभी कुछ सͧमǓतयɉ, संèथानɉ या Ĥकाशकɉ ɮवारा पǒğकाओं के अंक 
Ǔनःशुãक भी Ēथंालयɉ को अपने Ĥचार आǑद के उƧेæय से भेजे जाते है । इस Ĥकार कȧ 
पǒğकाओं के अंक Ēथंालय को èवत: ĤाÜत होते रहते हɇ । ͪवǓनमय के आधार पर 
पǒğकाओं को ĤाÜत करने के ͧलए Ēथंालयɉ रख संèथानɉ मɅ आपसी सहयोग का होना 
आवæयक है । 
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ͪवǓनमय का काय[ राçĚȣय एव ंअंतरा[çĚȣय दोनɉ èतर पर ͩकया जा सकता है । इस ¢ेğ 
मɅ यनेूèको ɮवारा अनेक Ĥो×साहन Ǒदये गये है । इसके अǓतǐरÈत ͪवæव के कई भागɉ मɅ 
ͪवͧभÛन ĤǓतिçठत संèथायɅ तथा केÛġ इस Ǒदशा मɅ काय[ कर रहे है । 
पǒğकाओं का मूãय पèुतकɉ कȧ तलुना मɅ हमेशा अͬधक होता है और इसमɅ ǓनरÛतर 
बढ़ोतरȣ होती रहती है । इसͧलए कुछ Ēथंालयɉ मɅ पǒğकाओं का चुनाव सहकाǐरता के 
आधार पर ͩकया जाता है । इससे धन कȧ बचत तो होती हȣ है, साथ हȣ Ēथंालय मɅ 
èथानाभाव कȧ समèत भी दरू होती है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये अथवा संͯ¢Üत मर ͧलͨखये । 
1. पǒğकायɅ ĤाÜत करने के मुÉय İोतɉ के नाम ͧलͨखये । 
2. कुछ पǒğकायɅ ͪवǓनमय के माÚयम से भी ĤाÜत कȧ जा सकता हɇ । 
3. पǒğकाओं का चुनाव सहकाǐरता के आधार पर करना चाǑहए ।  

3.4 पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत से संबंͬ धत अͧभलेख (Records) : 

पǒğकाओं के चंदे कȧ धनराͧश पहले भेजनी होती है और पǒğकायɅ उसके बाद ĤाÜत होती 
है । अत: इस Ǻिçट से Ēथंालयɉ का काय[ बहु त हȣ सतक[ तापणू[ रख उ×तरदाǓय×वपणू[ 
होता है, अथा[त ्वे उनकȧ संĤािÜत कȧ सचुना ठȤक Ĥकार से रखɅ तथा जो अंक डाक कȧ 
गडबड़ी अथवा अÛय कारणɉ से Ēथंालयɉ को ĤाÜत नहȣं हु ए हɇ, उÛहɅ उपलÞध कराने के 
ͧलए समय पर आवæयक काय[वाहȣ करɅ । यǑद Ēथंालय का आकार बड़ा है और Đय कȧ 
जाने वालȣ पǒğकाओं कȧ संÉया अͬधक है तो इनकȧ सĤंािÜत को अɮयतन रखना आसान 
काम नहȣं है । यहȣ कारण है ͩक Ēथंालय ͪव£ान के ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ɮवारा इस काय[ 
के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥणाͧलयां ͪवकͧसत कȧ गई है । कुछ Ĥमुख Ĥणाͧलयɉ के नाम 
Ǔनàनͧलͨखत है 
1. बहȣ Ĥणालȣ 
2. एक पğक Ĥणालȣ 
3. रंगनाथन कृत ǒğपğक Ĥणालȣ 
4. काडȶÈस होरȣजɅटल काड[ इंडेÈस 
5. रोबट काडȶÈस 
6. काडȶÈस 
इन Ĥणाͧलयɉ मɅ से रंगनाथन कृत ǒğपğक Ĥणालȣ और काडȶÈस Ĥणालȣ अͬधक लोकͪĤय 
है ।  

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये अथवा संͯ¢Üत मर ͧलͨखये । 
1. Ēथंालय मɅ ĤािÜत के बाद हȣ पǒğकाओं का भुगतान ͩकया जाता है । 
2. पǒğकाओं कȧ संĤािÜत कȧ Ĥमुख Ĥणाͧलयɉ के नाम ͧलͨखये । 
3. काडȶÈस Ĥणालȣ भारतीय Ēथंालयɉ मɅ काफȧ लोकͪĤय है । 
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3.5 पǒğकाओं के नवीन अंकɉ का Ĥदश[न :  

पǒğकाओं का उपयोग पाठक ठȤक Ĥकार से कर सकɅ , इसके ͧलए उनका त×काल Ĥदश[न 
ͩकया जाना बहुत आवæयक है । एक छोटे आकार के Ēथंालय मɅ पǒğकाओं कȧ संÉया 
बहु त कम होती है । अत: वहां पर पǒğकाओं के Ĥदश[न कȧ आवæयकता उतनी नहȣं होती, 
िजतनी ͩक एक बड़ ेआकार के Ēथंालय मɅ होती है । छोटे Ēथंालयɉ मɅ पǒğकाओं का 
Ĥदश[न मेज पर हȣ कर Ǒदया जाता है, तथा दैǓनक समाचार-पğɉ का Ĥदश[न उनके ͧलए 
Ǔनधा[ǐरत èटɇड पर कर Ǒदया जाता है । यǑद Ēथंालय का आकार बड़ा है तो पǒğकाओं कȧ 
संÉया भी अͬधक होती है, िजनका Ĥदश[न एक ͪवशेष Ĥकार के èटɇड पर करना पड़ता है 
। अÚययन क¢ मɅ पǒğकाओं के Ĥदश[न के ͧलए Ēथंालय कोई भी सरल तरȣका अपना 
सकता है, ताͩक पाठकɉ को ͩकसी Ĥकार कȧ असुͪवधा न हो । 
पǒğकाओं के नवीन अकंɉ का Ĥदश[न एक या दो सÜताह तक ͩकया जाता है एव ंउसके 
बाद जसेै हȣ उनके बाद के नवीन अकं ĤाÜत होत ेहɇ, उÛहɅ हटाकर उनके èथान पर उन 
बाद के अकंɉ को Ĥदͧश[त कर Ǒदया जाता है । 

3.6 पǒğकाओं के परुाने खंडɉ कȧ åयवèथा :  

जब ͩकसी पǒğका के एक खÖड (Volume) के समèत अकं (Issues) ĤाÜत हो जाते है 
तो उसकȧ िजãदसाजी का काय[ ͩकया जाता है । िजãदसाजी के बाद उनको ǓनधाǓनयɉ 
(Shelf) पर पाठकɉ के उपयोग के ͧलए ͪवषयानसुार åयविèथत करके रखते है । 
पǒğकायɅ आदान-Ĥदान के ͧलए दȣ जायɅ या नहȣ-ंयह एक ͪववादाèपद ͪवषय है । 
पǒğकाओं मɅ अण-ु£ान (Micro-thought) अंͩकत होता है तथा परुाने खंडɉ को ĤाÜत 
करना एक बहु त हȣ कǑठन काय[ है । यहȣ कारण है ͩक Ĥाय: Ēथंालयɉ मɅ पǒğकाओं को 
गहृ पठन के ͧलए Ǔनग[ͧ मत नहȣं ͩकया जाता । यǑद कोई पाठक पǒğकाओं के कोई अंक 
गहृ पठन के ͧलए ले जाना चाहता है तो संबंͬ धत अशंɉ कȧ फोटो ĤǓतयां Ǔनजी उपयोग 
के ͧलए उपलÞध कराने कȧ åयवèथा Ēथंालय मɅ होनी चाǑहए । 

4. रंगनाथन कृत ǒğपğक-Ĥणालȣ (Three Cards System) 
पǒğकायɅ Ĥ×येक Ēथंालय के ͧलए आवæयक पाɫय-सामĒी है । पǒğकाओं मɅ अण-ु£ान (Micro-
thought) ǓनǑहत रहता है, िजसके कारण इनका मह××व ͪवशेष£ पाठकɉ के ͧलए बहु त Ïयादा 
होता है । कुछ पǒğकायɅ सामाÛय ͪवषय से संबंͬ धत होती है, जो मनोरंजन एव ं खालȣ समय 
ǒबताने के ͧलए उपयोगी ͧसƨ होती हɇ । अनेक पǒğकायɅ ऐसी होती है, जो मलू ͪवषय से हȣ 
संबंͬ धत होती है तथा ͪवͧशçट ͪवषय कȧ गहराइयɉ मɅ जाकर ͪवषय-वèतु कȧ जानकारȣ Ĥèततु 
करती है । यह ͪवषय -वèतु शोधकता[ओं, औɮयोͬगक ͪवकास के काय[ मɅ सलंÊन åयिÈतयɉ, 
तकनीकȧ ͪवशेष£ɉ के ͧलए मह×वपणू[ ͧसƨ होती है । 
पǒğकाओं का Đय Ĥथा'-गय ɮवारा अͬĒम चंदा भेजकर ͩकया जाता है । एक Ǔनिæचत अवͬध के 
पæचात ्उन पǒğकाओं के अकं आसानी से ͧमलने कȧ संभावना नहȣं रहती है । इसͧलए पǒğकाओं 
के अंकɉ कȧ संĤािÜत का ͪववरण Ēथंालय मɅ रखना आवæयक है । 
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जैसा ͩक अनÍुछेद 34 मɅ उãलेख ͩकया जा चुका है ͩक पǒğकाओं कȧ संĤािÜत का अͧभलेख 
(Record) रखने के ͧलए Ēथंालय ͪव£ान के ͪवशेष£ɉ ने ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ ͪवͬधयां Ǔनͧम[त कȧ 
है, िजनका उपयोग ͪवͧभÛन Ēथंालयɉ मɅ ͩकया जा रहा है । इस Ĥसंग मɅ रंगनाथन कृत ǒğपğक 
Ĥणालȣ एक Ĥमुख Ĥणालȣ है । इस Ĥणालȣ मɅ तीन ͪवͧभÛन पğक Ǔनàनͧलͨखत काय[ सàपÛन 
करने के ͧलए Ǔनͧम[त ͩकये जाते है :  
1. Ĥथम पğक, अथा[त ् पजंीयन पğक (Register Card) ͩकसी ͪवशेष पǒğका के खंडɉ कȧ 

संĤािÜत, उनके चंदे कȧ दर आǑद कȧ जानकारȣ देता है । 
2. दसूरा पğक, अथा[त ्जांच पğक (Check Card), अĤाÜत पǒğकाओं के अकंɉ के èमरण-पğ 

त×काल भेजने मɅ सहायता करता है तथा 
3. तीसरा पğक, अथा[त ्वगȸकृत सचूी पğक (Classified Index Card), ͩकसी ͪवषय ͪवशषे 

के अंतग[त Ēथंालय मɅ उपलÞध पǒğकाओं के खÖडɉ कȧ जानकारȣ Ĥदान करता है । 
इन तीनɉ पğकɉ का ͪवèततृ ͪववरण Ǔनàनानसुार है : 
1. पजंीयन पğक (Register Card) : यह पğक 5 '' x 3 '' आकार का होता है । इस पğक 

मɅ ͪवͧभÛन खाने बने होते है, िजनमɅ पǒğकाओं के संबधं मɅ आवæयक जानकारȣ अंͩकत रहती 
है । जसेै, पǒğका कȧ आÉया, आपरूक (Supplier) का नाम, Ĥकाशक का नाम, भुगतान 
संबधंी ͪववरण, वगाɍक, पǒğका कȧ आवͬधकता (Periodicity), वाͪष[क चंदा, Đयादेश संÉया 
एव ंǑदनांक, देयक सं. एव ंǑदनांक, Ĥकाशन Ǔतͬथ तथा उस अंक कȧ Ēथंालय मɅ ĤािÜत कȧ 
Ǔतͬथ आǑद । इसमɅ पǒğका के Ēथंालय मɅ ĤाÜत एव ंअĤाÜय अंकɉ कȧ जानकारȣ भी होती है 
। इनका åयवèथापन वणा[नĐुम मɅ ͩकया जाता है । 

पजंीयन पğक (Register Card) 5 '' x 3 '' 
Ĥǒğका कȧ संÉया.................... भुगतान का ͪववरण 
आपरूक का नाम..................... 
Ĥकाशक.................... वष[ एव ंखÖड देयक संÉया एव ंǑदनांक 
 
वगाɍक आवͬधकता Đयादेश 

संÉया 
व Ǒदनांक 

वाͪष[क चंदा ǽ................. 

खंड एव ं
अंक 

Ĥकाशन नांक ĤािÜत Ǒदनाकं खंड एव ंअकं Ĥकाशन Ǒदनांक ĤािÜत Ǒदनाकं 

      
 
 
 

ǑटÜपणी : इस पğक के पीछे कȧ ओर भी इसी Ĥकार के कॉलम मुǑġत रहत ेहै ।  
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2. जांच पğक (Check Card) : इस पğक का मुÉय काय[ पǒğका के अंकɉ कȧ ĤािÜत पर 
Ǔनयğंण रखना होता है तथा यह बताना होता है ͩक कौन सा अंक ͩकस Ǒदनाक को ĤाÜत 
होना था, परÛतु ĤाÜत नहȣं हुआ । अत: इस पğक का काय[ Ēथंालयी के सम¢ उन अंकɉ कȧ 
जानकारȣ Ĥèतुत करना है, िजनका èमरण-पğ भेजना होता है । इस Ĥकार इस पğक का मूल 
उƧेæय, पǒğकाओं कȧ ĤािÜत मɅ यǑद ͪवलàब हो रहा हो तो उनके ͧलए त×काल èमरण-पğ 
भेजने मɅ सहायता करना है । इसमɅ पǒğका कȧ आÉया, Ĥकाशन कȧ आवͬधकता, पǒğका के 
खंडɉ कȧ जानकारȣ, èमरण-पğ भेजने का Ǒदनाक तथा Ēथंालयी के हèता¢र के ͧलए खाने 
बने होते हɇ । èमरण-पğ भेजने के काय[ को सुचाǾ Ǿप से चलाने के ͧलए, परेू वष[ को 12 
महȣनɉ मɅ बाटा जाता है तथा Ĥ×येक माह को पांच सÜताह मɅ बांटा जाता है । इस Ĥकार परेू 
वष[ के ͧलए साठ Ǔनदȶश-पğक (Guide Cards) बनाये जाते है तथा Ĥ×येक Ǔनदȶश पğक पर 
माह कȧ संÉया तथा सÜताह कȧ संÉया ͧलखी होती है । जसेै, जनवरȣ माह के Ǔनदȶश पğकɉ 
पर 1.1, 1.2, 1 .3, 1 .4, 1. 5 तथा फरवरȣ माह के Ǔनदȶश-पğक पर 2.1, 2. 2, 2 .3, 
2.4,2. 5 ͧलखा होता है । पǒğकाओं के जाँच पğक (Check Cards) इन सÜताह Ǔनदȶश 
संदͧश[काओं के अÛतग[त वणा[नĐुम मɅ åयविèथत रहते है, िजससे यह पता चल जाता है ͩक 
अमुक पǒğका का आगामी अंक अमुक सÜताह मɅ Ēथंालय को ĤाÜत होने वाला है । जब 
पǒğका का अकं ĤाÜत हो जाता है तो उस पǒğका से संबंͬ धत जाचं पğक को वहा से 
Ǔनकालकर उस आगे वाले सÜताह Ǔनदȶश पğक के पीछे लगा Ǒदया जाता है, िजसमɅ उसके 
आगामी अकं के ĤाÜत होने कȧ सभंावना होती है । यह Đम लगातार चलता रहता है । 
सÜताह के अÛत मɅ सÜताह Ǔनदȶश पğक के पीछे जो जांच पğक रह जाते है, वे यह जानकारȣ 
देते है ͩक उन जाचं पğकɉ से संबंͬ धत पǒğकाओं के अकं उस सÜताह मɅ आने थे, परÛतु 
ĤाÜत नहȣं हु ए और उनके ͧलए èमरण-पğ भेजना है । इस Ĥकार अĤाÜय अंकɉ के èमरण-पğ 
समय पर भेज Ǒदये जाते है । 

 
जांच पğक (Check Card) 5" X 3'' 

पǒğका कȧ आÉया ...............  
आवͬधकता )Periodicity)  
  
खंड तथा अंक 
 

èमरण पğ 
Ǒदनांक 
 

हèता¢र 
 

खंड तथा अंक 
 

èमरण पğ 
Ǒदनांक 
 

हèता¢र 
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ǑटÜपणी : इस पğक के पीछे कȧ ओर भी इसी Ĥकार के कॉलम बने होते है । 
3. वगȸकृत सूची पğक (Classified Index Card) : इसका Ĥमखु काय[ पाठकɉ को यह 

Ĥदͧश[त करना है ͩक ͩकसी ͪवशेष ͪवषय पर ͩकतनी पǒğकायɅ और उनके ͩकतने खÖड़ 
Ēथंालय मɅ उपलÞध है । इनका åयवèथापन वगा[नĐुम मɅ ͪवषयɉ के अनसुार ͩकया जाता है । 
यहȣ कारण है ͩक इÛहɅ Èलासीफाइड इडंÈैस काड[ कहा जाता है । इसमɅ पǒğका के संबधं मɅ 
अधोͧलͨखत सचूनायɅ अंͩकत रहती है 
जैसे: पǒğका का वगाɍक (Class Number), वाͪष[क चंदा दर, Ĥकाशन कȧ आवͬधकता, 
पǒğका कȧ आÉया, आपरूक का नाम, Ĥकाशक का नाम, Ēथंालय मɅ उपलÞध खंडɉ कȧ 
सूचना, पǒğका कȧ अनĐुमͨणकाओं तथा उसके परूकɉ (Supplement) आǑद कȧ जानकारȣ । 

वगȸकृत सूची पğक (Classified Index Card) 
वगाɍक    वाͪष[क चंदा:    आवͬधकता: 
आÉया: 
ͪवĐेता: 
Ĥकाशक: 
उपलÞध खंड: 
अनुĐमͨणकायɅ आǑद: 
पूरक आǑद: 

 
4.1 ǒğपğक Ĥणालȣ कȧ काय[-ͪवͬध :  

जब नवीन पǒğकाओं के ͧलए Đयादेश Ǒदया जाता है, उसी समय Ĥ×येक पǒğका के ͧलए 
तीनɉ पğकɉ मɅ वांǓछत सचूना भरकर रख लȣ जाती है और उÛहɅ अलग-अलग Èयɉ मɅ 
åयविèथत कर Ǒदया जाता है । इन पğकɉ को अलग-अलग Ǔनधा[ǐरत मंजूषाओं (Trays) 
मɅ åयविèथत करके रखा जाता है । जसेै हȣ Ēथंालय मɅ पǒğकाओं के अंक ĤाÜत होते है, 
उनको वणा[नĐुम मɅ åयविèथत कर ͧलया जाता है और उनकȧ सचूना, अथा[त खंड तथा 
अंक, Ĥकाशन Ǒदनांक तथा पǒğका कȧ ĤािÜत कȧ वाèतͪवक Ǔतͬथ त×संबधंी पजंीयन 
पğक मɅ अंͩकत कर दȣ जाती है । जाचं पğक को वत[मान सÜताह Ǔनदȶश पğक के पीछे 
से Ǔनकालकर और उस पर ǒबना कुछ ͧलखे उस सÜताह के Ǔनदȶश पğक के अÛतग[त रख 
देते है, जब उसके आगामी अकं के आने कȧ संभावना होती है । 
यǑद पǒğका साÜताǑहक है और पवू[ मɅ पǒğका का अंक 1. 3 सÜताह मɅ ĤाÜत ͩकया गया 
है तो उसके आगे वाले अंक का अनमुाǓनत ĤǓत सÜताह 1. 4 होगा । इसी Ĥकार यǑद 
पǒğका पाͯ¢क है तो उसका अनमुाǓनत ĤǓत सÜताह 1. 5 होगा । यǑद पǒğका माͧसक 
है तो उसका अनमुाǓनत ĤािÜत सÜताह 2. 3 और यǑद पǒğका Ǔतमाहȣ है तो उसका 
अनमुाǓनत ĤािÜत सÜताह 4. 3 होगा । इस Ĥकार पǒğका के आगामी अकंɉ कȧ ĤािÜत 
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कȧ अनमुाǓनत अवͬधयɉ का अनमुान लगा ͧलया जाता है तथा उसी के अनǾुप काय[ 
ͩकया जाता है । 
यǑद ͩकसी पǒğका का कोई अंक Ēथंालय मɅ Ǔनधा[ǐरत समय पर ĤाÜत नहȣं होता है तो 
जांच-पğक के माÚयम से सÜताह कȧ सुǓनिæचत Ǔतͬथ को उसकȧ जानकारȣ ͧमल जाती है 
और ऐसी पǒğकाओं के जांच पğक Ǔनकाल कर अलग कर ͧलए जात ेहै और उनके ͧलए 
èमरण-पğ -तैयार करके भेजे जात े है तथा èमरण-पğ भेजने कȧ सचूना जांच पğक मɅ 
दज[ कर दȣ जाती है और जांच पğक मɅ Ēथंालय कम[चारȣ के हèता¢र भी कर Ǒदये जात े
है । इस Ĥकार èमरण-पğ संबधंी काय[वाहȣ ǒबना ͩकसी कǑठनाई या बाधा के त×काल 
परूȣ हो जाती है । 
जब पǒğका का खंड परूा हो जाता है तो वगȸकृत-सचूी-पğक (Classified Index 
Card) मɅ इसकȧ सचूना दज[ कर दȣ जाती है । इस Ĥकार इस पğक कȧ सहायता से 
पाठक को ͩकसी भी पǒğका के समèत उपलÞध खंडɉ कȧ जानकारȣ ͧमल जाती है । 

4.2 ǒğपğक Ĥणालȣ के गुण : 
1. समय कȧ ͧमतåययता: इस Ĥणालȣ मɅ Ēथंालय के कम[चाǐरयɉ का समय नçट नहȣ ंहोता 

और एक हȣ åयिÈत अनेक पǒğकाओं से संबंͬ धत सàपणू[ काय[ कर सकता है । पाठकɉ 
को पाɫय-सामĒी शीē उपलÞध हो जाती है । आͬथ[क Ǻिçट से भी यह åयवèथा अͬधक 
åयय साÚय नहȣं हɇ । 500 पǒğकाओं के ͧलए एक कम[चारȣ पया[Üत होता है । 

2. चौकसी (Vigilance) : इस Ĥणालȣ के माÚयम से Ēथंालय मɅ पǒğकाओं के अंकɉ कȧ 
ĤािÜत पर Ǔनगरानी रखना बहु त आसान है । ͩ कसी पǒğका के ͩकसी अंक के समय पर 
न आने पर èवयमेंव Ǔनिæचत समय पर èमरण-पğ भेजा जा सकता है । इस Ĥकार 
Ēथंालय मɅ ͩकसी भी सामǓयक Ĥकाशन के समèत अकंɉ का आना सुǓनिæचत हȣ रहता 
है। अत: Ēथंालय को ͩकसी Ĥकार कȧ आͬथ[क हाǓन नहȣं होती और पाठकɉ को वांǓछत 
सामĒी ĤाÜत हो जाती है । 

3. सàपणू[ सूचना त×काल दȣ जा सकती है: ǒğपğको कȧ सहायता से ͩकसी भी पǒğका के 
बारे मɅ परूȣ सूचना त×काल दȣ जा सकती है । यह एक पǐरपणू[ तथा आ×म-Ǔनभ[र Ĥणालȣ 
है । यहȣ कारण है ͩक इसको अनेक Ēथंालयɉ मɅ अपनाया गया है । 

4.3 ǒğपğक Ĥणालȣ के दोष : 
1. साधारणतया अनेक Ēथंालयी इतने मह××वपणू[ अͧभलेख को पğक-èवǾप मɅ रखने से 

सहमत नहȣं होत,े Èयɉͩक पğकɉ के गमु हो जाने अथवा उनके इधर-उधर हो जाने कȧ 
संभावना रहती है । ऐसी िèथǓत मɅ अनेक कǑठनाइयɉ का सामना करना पड़ सकता है । 

2. आजकल ऐसी Ĥणाͧलयɉ का भी आͪवçकार हो गया है, िजनमɅ पğक Ĥणालȣ तथा पजंी 
Ĥणालȣ के सिàमͧलत गणुɉ के साथ-साथ काय[ मɅ और अͬधक गǓत आना सभंव हो गया 
है, जैसे काडȶÈस (Kardex) Ĥणालȣ । इसका उपयोग åयावसाǓयक ĤǓतçठानɉ मɅ भी 
ͩकया जा रहा है । इसका वण[न इसी पाठ मɅ आगे ͩकया गया है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये अथवा संͯ¢Üत मर दȣिजए । 
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1. पजंीयन पğक पǒğका के संबधं मɅ परूȣ जानकारȣ देता है । 
2. जांच पğक से पǒğका का परूा ͪववरण ĤाÜत हो सकता है । 
3. जांच पğक पǒğका के उन अंकɉ कȧ जानकारȣ Ĥèततु करता है, िजनका èमरण-पğ भेजना है। 
4. वगȸकृत-सचूी-पğक मɅ पǒğका के चंदे के भुगतान का ͪववरण ͧमलता है । 
5. पजंीयन पğक ͪवषयानसुार वगȸकृत Đम मɅ åयविèथत रहत ेहै । 
6. ǒğपğक Ĥणालȣ के तीनɉ पğकɉ के नाम ͧलͨखए तथा उनके ͬचğ बनाइये । 
7. ǒğपğक Ĥणालȣ मɅ एक हȣ åयिÈत अनेक पǒğकाओं से सबंंͬ धत सàपणू[ काय[ सàपÛन कर 

लेता है ।  

5. काडȶÈस (Kardex) Ĥणालȣ 
इसका Ǔनमा[ण मैसस[ रेमींगटन रैÖड ऑफ इंͫडया ͧल. ɮवारा ͩकया गया है, िजसमɅ एक नये 
ͩकèम का बÈसे के आकार का कैǒबनेट होता है । इसमɅ पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत का ͪववरण 
अंͩकत ͩकया जाता है । 
यह 10.5'' चौड़ा और 20.5' ऊंचा होता है । इसके अंदर 24' लàबे Ěेज (Trays) को अविèथत 
ͩकया जा सकता है । 
इसमɅ सात Ěे (Tray) होती है, िजनमɅ 540 पğक लगाने कȧ åयवèथा होती है । Ĥ×येक पǒğका 
के ͧलए अलग-अलग पğक का उपयोग ͩकया जाता है । इस ͪवͬध मɅ पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत 
अंͩकत करने के ͧलए एक् टॉपकाड[ (ͧशखर पğक) तथा एक बॉटम काड[ (तल पğक) का उपयोग 
ͩकया जाता है । पğकɉ मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के ͬचéन लगाने कȧ åयवèथा होती है, जो रंगीन 
Üलािèटक के टुकड़े कȧ सहायता से कȧ जाती हɇ तथा यह ͬचéन अलग-अलग संकेत Ĥदͧश[त करत े
हɇ । 
तल-पğक (Bottom Card) : पǒğकाओं के Đयादेश देत ेसमय इस पğक का Ǔनमा[ण ͩकया 
जाता है । इसमɅ Ǔनàनͧलͨखत खाने बने होते हɇ: - 
उपयु [Èत पğक मɅ पǒğका कȧ आÉया (Title), Ĥकाशन कȧ आवͬधकता (Frequency). पǒğका के 
उƫव का भौगोͧलक ¢ेğ, ĤǓतवष[ Ĥकाͧशत होने वाले खंडɉ कȧ संÉया, ĤǓतवष[ Ĥकाͧशत होने वाले 
अंकɉ कȧ संÉया, वाͪष[क चंदा आǑद का ͪववरण भरा जाता है । इसके अवलोकन से पǒğका के 
अंकɉ के ĤाÜत होने कȧ अनमुाǓनत अवͬध कȧ भी जानकारȣ ͧमल जाती है । इस Ĥकार इन 
सूचनाओं को पğको मɅ अंͩकत कर लेने के बाद इसे ǓछġयÈुत Ěे (Tray) के पğ- धारक मɅ 
अविèथत कर Ǒदया जाता है । पğक का Ǔनचला Ǒहèसा इस Ĥकार ͬचिéनत रहता है ͩक उसे मोड़ा 
जा सकता है या फाड़कर अलग ͩकया जा सकता है । इसी Ǔनचले ͩकनारे पर रंगीन Üलािèटक कȧ 
फȧतेनमुा आकृǓत को लगा देते है, जो यह बताती है ͩक अमुक माह तक के अंक Ēथंालय मɅ 
ĤाÜत हो गये है । इस पğक को 'पजंीयन पğक' भी कहते हɇ । 
ͧशखर-पğक (Top Card) : Ĥ×येक पǒğका के ͧलए, जो दसूरा पğक तैयार ͩकया जाता है, उसे 
ͧशखर-पğक कहते है । यह पğक उससे संबंͬ धत तल-पğक के ठȤक सामने अविèथत कर Ǒदया 
जाता है । इस पğक से संबंͬ धत पǒğका के बारे मɅ एक बार मɅ हȣ पणू[ सूचना ĤाÜत हो जाती है ।  
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नल पğक (Bottom Card) 
Title Dr. Due 
Publisher’s Address: Country 

Vol. per year: 
No. per year: 
Periodicity: 
Subscription rate 

----------------------------------------------- 
 Agent’s Address 

 

Year Vol 
No. 

Jan. Feb. Mar. Apr. May. June July Aug. Sept. Oct. Nov. Dec. TCI Initials 

                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

Title: Copies received till which period: 
Frequency: 

 Year Jan. Feb. Mar. Apr. May. June July Aug. Sept. Oct. Nov. Dec.  
              
              
              

इस पğक का काय[ संबंͬ धत पǒğका के भुगतान संबधंी कायɟ का Þयौरा रखना है, िजसे देखकर 
Ēथंालय कम[चारȣ इस बात का पता लगा लेत ेहै ͩक ĤǓतǓनͬध या Ĥकाशक को पǒğका का वाͪष[क 
चंदा भेजा गया है या नहȣ ं। इसके साथ हȣ èमरण संबधंी काय[वाहȣ कȧ भी जानकारȣ इससे ͧमल 
जाती है । यह पğक वगȸकृत पğक के Ǿप मɅ भी काय[ करता है । यह ͧशखर-पğक दोनɉ ओर 
मुǑġत होते है, िजसमɅ पǒğकाओं के बीस खंडɉ कȧ सचूना अंͩकत कȧ जा सकती है । 

ͧशखर -पğक (Top Card) 
Title (आÉया) :     Call No. 
Publisher (Ĥकाशक) :     (Đामक अंक) 
Agent 
(ĤǓतǓनाͬध( 

Periodic 
covered 
)अवͬध( 

Vol. No. 
)खंड 
अंक( 

Amount of 
Subscription 
)चंदे कȧ राͧश( 

Bill No. 
)देयक सं .(  

Date 
)Ǒदनांक( 

Reminders 
sent for non-
receipt of 
issues 
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)èमरण  -पğ(  
       
       
       
       
       

5.1 काडȶÈस Ĥणालȣ कȧ काय[-ͪवͬध : पǒğकाओं के ĤाÜत होने वाले अकंɉ कȧ ĤािÜत तल-पğक 
(Bottom Card) मɅ बने हु ए खानɉ मɅ अंͩकत कȧ जाती है तथा पğक मɅ नीचे लगे 
Üलािèटक के रंगीन टैब (Tab) को दाǑहनी ओर ͨखसकात ेजाते है । उदाहरण के ͧलए 
ͩकसी पǒğका का जनवरȣ मɅ Ǔनकलने वाला अंक फरवरȣ माह मɅ बकाया माना जायेगा । 
यǑद इसे Ēथंालय मɅ ĤाÜत कर कर ͧलया गया है तो Üलािèटक के रंगीन टैब को 
ͨखसकाकर माच[ के कॉलम मɅ कर दɅगे । यǑद पǒğका का अकं Ǔनधा[ǐरत समय पर ĤाÜत 
नहȣं हुआ तो इसके ͧलए एक èमरण-पğ भेजते है और ͧशखर पğक के Ǔनयत खाने मɅ 
इसका उãलेख कर देते है । 
जब खंड परेू हो जाते है तो उÛहɅ िजãदसाजी करवाकर वगȸकृत करके åयविèथत ͩकया 
जाता है तथा इसका नमक अंक ͧशखर पğक मɅ ͧलख Ǒदया जाता है । 

5.2 काडȶÈय Ĥणालȣ के गणु : 

1. इस Ĥणालȣ मɅ पǒğका से संबंͬ धत आलेख अͬधक आकष[क, èवÍछ तथा सरुͯ¢त ढंग 
से रखा जा सकता है । 

2. ǒğपğक Ĥणालȣ कȧ अपे¢ा इस Ĥणालȣ मɅ Ēथंालय कम[चारȣ के समय कȧ बचत होती 
है. Èयɉͩक Ĥ×येक Ěे (Tray) खोलने पर उसके सम¢ 64 पǒğकाओं का ͪववरण 
Ĥदͧश[त हो जाता है । अत: पजंीयन तथा èमरण-पğ संबधंी काय[वाहȣ मɅ समय कम 
लगता है । 

3. तल-पğक (Bottom Card) मɅ इस संबधं मɅ सचूना अंͩकत रहती है ͩक ͩकसी 
पǒğका के ͩकतने खंड Ēथंालय मɅ उपलÞध है. ͩकतने उपलÞध नहȣ ं है. ͩकतने 
िजãदबदंȣ मɅ है ।  

4. ͧशखर पğक (Top Card) पर पǒğका के चंदे के भुगतान, देयक Đमाकं आǑद के 
संबधं मɅ पणू[ सूचना अंͩकत रहती है । 

5.3 काडȶÈस Ĥणालȣ के दोष 

1. यह Ĥणालȣ अͬधक åयय साÚय है । अनेक भारतीय Ēथंालय इस िèथǓत मɅ नहȣं है 
ͩक इसका उपयोग कर सकɅ  । 

2. इस Ĥणालȣ मɅ कोई ऐसी ͪवͬध नहȣं है. जसैी रंगनाथन कृत ǒğपğक Ĥणालȣ मɅ है. 
िजससे पǒğकाओं के अंकɉ कȧ अĤािÜत (Non-receipt) èवयमेंव Ǻिçटगत हो सके । 
इसमɅ तो सभी पğकɉ पर Ǔनगाह डालनी पड़ती है । यह ठȤक है ͩक अनेक पğकɉ के 
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एक साथ Ǻिçटगत होने के कारण तथा रंगीन टैब होने के कारण पया[Üत सहायता 
ͧमलती है । 

उपयोͬगता : आजकल अनेक भारतीय तथा ͪवदेशी Ēथंालयɉ मɅ सफलता के साथ इसका 
उपयोग ͩकया जा रहा है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये । 
1. काडȶÈस Ĥणालȣ अ×यतं åयय साÚय है । 
2. ǒğपğक Ĥणालȣ कȧ अपे¢ा काडȶÈस Ĥणालȣ मɅ कम[चारȣ के समय कȧ अͬधक बचत होती है ।  
3. काडȶÈस Ĥणालȣ मɅ अĤाÜत अंकɉ कȧ अĤािÜत èवयमेव Ǻिçटगत हो जाती है । 
4. काडȶÈस के तल पğक मɅ चंदे के भुगतान का ͪववरण होता है । 

6. सारांश (Summary) 
इस पाठ मɅ पǒğकाओं तथा उनके रख-रखाव के मह×व का वण[न ͩकया गया है । इसमɅ पǒğका 
ͪवभाग के Ĥमुख कायȾ अथा[त ्पǒğकाओं का चयन उनकȧ Đयादेश ͪवͬध उनके ĤािÜत İोतɉ उनकȧ 
संĤािÜत का Þयौरा उनके नवीन अंकɉ के Ĥदश[न आǑद का संͯ¢Üत वण[न ͩकया गया है । 
त×पæचात ्रंगनाथनकृत ǒğपğक Ĥणालȣ कȧ काय[ͪ वͬध और उसके गणु-दोषɉ कȧ ͪववेचना कȧ गई 
है। अÛत मɅ एक आधुǓनक Ĥणालȣ-काडȶÈस का वण[न करते हु ए उसके गणु-दोषɉ कȧ संͯ¢Üत चचा[ 
कȧ गई है । 

7. Ĥæन 
1. पǒğका ͪवभाग का Ēथंालय मɅ Èया मह××व है? इस ͪवभाग के Ĥमुख कायȾ का वण[न 

कȧिजए।  
2. 'पǒğका ͪवभाग मɅ पǒğकाओं के अकंɉ कȧ सàĤािÜत का अͧभलेख रखना ͩकसी भी Ēथंालय मɅ 

एक जǑटल काय[ है । उनके ͧलए आप Èया करɅगे? वण[न करɅ । 
3. पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत का अͧभलेख रखने के ͧलए एक Ĥामाͨणक Ĥणालȣ का वण[न करɅ । 
4. रंगनाथन कृत ǒğपğक Ĥणालȣ का वण[न करɅ तथा इसके गणु-दोषɉ का ͪववेचन मɅ । 
5. Ēथंालय मɅ पǒğकाओं कȧ सàĤािÜत का अͧभलेख रखने कȧ ͪवͧभÛन पƨǓतयɉ के नाम बतायɅ 

तथा काडȶÈस पƨǓत का आलोचना×मक वण[न करɅ । 
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