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इकाई - 1 
 संदभ[ सेवा: अथ[, पǐरभाषा एव ंआवæयकता  

(Reference Service : need Purpose and Functions) 
उƧेæय 
- संदभ[ सेवा के अथ[ एव ंउसकȧ पǐरभाषा से पǐरͬचत होना । 
- पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता कȧ जानकारȣ देना। 

संरचना/ͪवषयवèतु 
1. संदभ[ सेवा का पèुतकालय मɅ Ĥादभुा[व  
2. संदभ[ सेवा का अथ[ 

2.1 शािÞदक अथ[  
2.2 पǐरभाषा 
2.3 पǐरभाषा कȧ åयाÉया 

3. संदभ[ सेवा कȧ ͪवशेषताएं 
4. संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता 
5. संदभ[ सेवा और पèुतकालय ͪव£ान के मूल ͧसƨाÛत  
6. अßयास के ͧलये Ĥæन 
7. ͪवèततृ अÚययन के ͧलए ĒÛथ सचूी । 

1. संदभ[ सेवा का पुèतकालय मɅ Ĥादभुा[व  
Ĥाचीन समय मɅ, जब मानव को ͧलͨखत सामĒी को सुरͯ¢त रखने कȧ आवæयकता महससू हु ई तो 
इस उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये िजस सèंथा का जÛम हुआ, उसे पèुतकालय कȧ सं£ा दȣ गई। जब से 
मानव ने ͧ लͪप का आͪवçकार ͩकया तब से शासकɉ ने इस बात पर Úयान Ǒदया ͩक शासकȧय व धाͧम[क 
अͧभलेख सरुͯ¢त रखे जायɅ ताͩक आवæयकता पड़ने पर इनका उपयोग ͩकया जा सके। उस समय 
अͧभलेख व Ēथं हèतͧलͨखत होते थे, अतएव पèुतकालय का मÉुय काय[ उÛहɅ संरͯ¢त रखना था ताͩक 
एक ͪवशषे वग[ हȣ उनका उपयोग कर सके। इसͧलये Ĥाचीन पèुतकालयɉ को संĒहालय कȧ सं£ा दȣ 
जाती थी तथा पèुतकालयाÚय¢ केवल पाɫय सामĒी कȧ देख रेख करने वाला åयिÈत होता था । उसका 
काय[ केवल पाɫय सामĒी कȧ देख रेख करना था, ताͩक उसे कोई हाǓन नहȣं पहु ंचे, तथा ͪवͧशçट समुदाय 
के सदèयɉ के ɮवारा माँगने पर उसे Ǔनकाल कर Ǒदया जा सके। वहȣ पèुतकालयाÚय¢ सफल Ĥशासक 
माना जाता था, जो पाɫय सामĒी व सदèयɉ के बीच अͬधक से अͬधक दरूȣ बनाये रखने मɅ सफल 
होता था। 
परÛत ुमġुण के आͪवçकार ने पèुतकालय जगत मɅ एक नई ĐािÛत ला दȣ। पèुतकɉ का मुġण तीĭ 
गीत से होने लगा तथा दलु[भ पाɫय सामĒी अब सुलभ होने लगी। पèुतकɉ कȧ अनेक ĤͩĐया मुǑġत 
होने के कारण वे सव[ साधारण के ͧलये उपलÞध होने लगी। इससे पèुतकालयɉ मɅ ĒÛथɉ कȧ संÉया 
मɅ वृͪ ƨ होने लगी। साथ हȣ नये-नये ͪवषयɉ पर भी साǑह×य Ĥचुर माğा मɅ मुǑġत होने लगा। पाɫय 
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सामĒी पèुतकɉ के अलावा, पǒğकाओं, आǑद अनेक आकारɉ व Ĥकारɉ मɅ उपलÞध होने लगी। पǐरणाम 
यह Ǔनकला ͩक पèुतकालय के उƧेæयɉ व कायɟ मɅ èवतः हȣ पǐरवत[न होने लगा। उÛनीसवीं सदȣ तक 
पèुतकालयɉ को शैͯ¢क सामािजक संèथा कȧ सं£ा दे दȣ गई, तथा उसे मानव समुदाय कȧ उÛनǓत 
के ͧलये अǓनवाय[ माना जाने लगा। 
मानव समदुाय यह अनभुव करने लगा ͩ क राçĚ कȧ उÛनǓत ͧ शͯ¢त नागǐरकɉ पर Ǔनभ[र करती है तथा 
को करने के ͧलये उनके बौͪƨक åयिÈत×व को ͪवकͧसत करना आवæयक है ताͩक वे पाɫय सामĒी 
मɅ संͬचत £ान का अͬधक से अͬधक उपयोग करɅ । 
इस उƧेæय कȧ पǓूत[, के ͧलये पèुतकालय के ɮवार सभी नागǐरकɉ के ͧलये खोल Ǒदये गये और èवतः 
हȣ पèुतकालयाÚय¢ɉ ने यह उ×तरदाǓय×व ले ͧलया ͩक वे Ĥलेखɉ को मंगवाये, उÛहɅ सुरͯ¢त रखɅ तथा 
पाठकɉ को उÛहɅ उपलÞध भी कराएं । अब पèुतकालयɉ का उƧेæय यह हो गया ͩक पाɫय सामĒी का 
पाठकɉ के ɮवारा अͬधकतर उपयोग हो । तथा इसी केÛġ ǒबÛद ुके चारɉ ओर अÛय सभी काय[ घमूने 
लगे । इस उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये पèुतकालय मɅ िजस सेवा को Ĥारàभ ͩकया गया उसे संदभ[ सेवा 
के नाम से जान। गया । अत: Ĥाय: यह कहा जाता है ͩ क संदभ[ सेवा ने परàपरागत पèुतकालयाÚय¢ता 
मɅ नये आयाम जोड़ Ǒदये ।  

2. संदभ[ सेवा का अथ[ 
संदभ[ सेवा को अÍछȤ तरह से समझने के ͧलये इसके शािÞदक, सामाÛय तथा पाǐरभाͪषक अथɟ को 
समझना आवæयक है । 
2.1 शािÞदक अथ[ : - संदभ[ शÞद संèकृत धातु '' Ǻभ '' (बांधना या बनुना) मɅ ''सम'' उपसग[ लगाकर 

बना है। संèकृत कोष अनसुार इसका अथ[ एक साथ बांधने वाला ,संयोिजत करने वाला, ͧमलाने 
वाला, बनने वाला होता है । इन सब अथɟ का मलू त×व है दो या अͬधक वèतुओं का संयोग। 
दो वèतओंु या त×वɉ अथवा पाɫय सामĒी व पाठक रहे मÚय सàपक[  èथाͪपत करने के ͧ लये 
ĤयÈुत सेवा को अͧभåयÈत करने के ͧलये संदभ[ सेवा पद, का Ĥयोग ͩकया गया । इस सेवा 
के ɮवारा पाठक कȧ आवæयकताओं का पाɫय सामĒी मɅ संͬचत £ान से सàबÛध èथाͪपत 
ͩकया जाता है ताͩक पाठकɉ को अपने ͪ वषय कȧ अͬधक से अͬधक जानकारȣ उपलÞध हो सके 
। इस सेवा का मुÉय साÚय पाठक है । अत: उसके अÚययन सàबÛधी ͪवषयɉ को Úयान मɅ 
रखते हु ये उनकȧ ǽͬच, Ĥविृ×त, èतर और योÊयता के अनसुार उÛहɅ पाɫय सामĒी का उपयोग 
करने मɅ बौͪƨक सहायता दȣ जाती है। यहȣ संदभ[ सेवा का सामाÛय अथ[ है। '' संदभ[ सेवा 
'' पद मɅ ͪवɮयमान '' सेवा शÞद हȣ इस बौͪƨक काय[ का मलू त×व है । यह -शÞद नĨता 
तथा संतोष का सचूक है । इसͧलये इस सेवा को सहानभुूǓत पणू[ दȣ जाने वालȣ मानवीय सेवा 
कहा जाता है। 

2.2 पǐरभाषा : - पǐरभाषा शÞद का अथ[ है ' ͪववेÍय ͪवषय के हर पहलू पर सं¢ेप मɅ Ĥकाश' । 
िजस कथन मɅ यह ͪवशेषता होती है उसे पǐरभाषा कहत ेहɇ । अत: संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा 
मɅ Ǔनàन त×व èपçट होने चाǑहए : - 
(1) åयिÈतगत सेवा कȧ भावना 
(2) सेवा का साÚय पाठक 
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(3) सेवा का साधन पठनीय सामĒी 
(4) सेवा कȧ पƨǓत आǑद, तथा 
(5) समय 

इन त×वɉ को Úयान मɅ रखत ेहुये कुछ मुÉय पǐरभाषाओं का ͪववेचन यहा ँͩकया जा रहा है । संदभ[' 
पǐरभाषा सव[Ĥथम ͪवͧलयम बी. चाइãडस ने Ǔनàन -शÞदɉ मɅ कȧ हɇ । '' संदभ[ काय[ से ता×पय[ 
पèुतकालयाÚय¢ ɮवारा पाठकɉ को सूची कȧ जǑटलता से पǐरͬचत करने मɅ, Ĥæनɉ के उ×तर देने मɅ 
और सं¢ेप मɅ उपलÞध साधनɉ (साǑह×य) को ĤाÜत करने मɅ दȣ गई सेवा संदभ[ सेवा है''।  
जेàस आई. 'वायर के मतानसुार '' अÚययन व अनसुंधान हेतु पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी को समझने 
के ͧ लये दȣ गई, Ĥ×य¢, सहानभुूǓत पणू[ और अनौपचाǐरक åयिÈतगत सहायता'' को संदभ[ सेवा कहते 
हɇ । यɮयͪप वायर कȧ पǐरभाषा यरूोपीय ͪवɮवानɉ को बहु त माÛय थी, परÛत ुमाĒेट हाͬचÛस इस पǐरभाषा 
को संकुͬचत बतात ेहु ये èपçट करती हɇ ͩक ''पèुतकालय के अÛदर ͩकसी भी उƧेæय के ͧलये सचूना 
कȧ खोज मɅ लगे हु ये åयिÈतयɉ को दȣ जाने वालȣ सा¢ात ्åयिÈतगत सेवा को, और सचूनाओं को सरल 
तरȣके से सलुभ कराने के Ǔनͧम×त ͩकये जाने वाले ͪवͪवध ͩĐयाकलापɉ को भी संदभ[ काय[ कहते हɇ 
।'' हाͬचÛस ɮवारा दȣ गई पǐरभाषा भी सदोष है Èयɉͩक इसके अनसुार संदभ[ सेवा के ¢ेğ मɅ वे सभी 
Ĥकार के Ĥæन आ जाते हɇ, िजÛहɅ पाठक पèुतकालय मɅ उपिèथत होकर पछता है । उदाहरण के ͧ लये, 
एक महाͪवɮयालय पèुतकालय मɅ पाठक यह पछू सकता है ͩक कोई åयाÉया आज अनपुिèथत है, या 
ऐसे हȣ अÛय Ĥæन िजनका उ×तर पछूताछ डेèक से आसानी से Ǒदया जा सकता है । दसूरे वत[मान 
समय मɅ यह आवæयक नहȣं है ͩ क पाठक ɮवारा पछेू गये सभी Ĥæनɉ के उ×तर पèुतकालय मɅ उपलÞध 
पाɫय सामĒी कȧ सहायता से हȣ Ǒदये जायɅ । कई दफा यह अनभुव ͩकया गया है ͩक Ĥæनɉ के उ×तर 
देने के ͧलये पèुतकाÚय¢ को दसूरे पèुतकालय के संĒह कȧ भी सहायता लेनी पड़ती है । अमेǐरकन 
लायĦेरȣ एसोͧसएशन ɮवारा सकंͧलत पèुतकालय शÞद संĒह मɅ दȣ गई पǐरभाषा इस Ĥकार है : - '' 
पèुतकालय का वह प¢ या पहलू जो अÚययन या -शोध के ͧलये पèुतकालय साधनɉ के उपयोग मɅ 
तथा सचूना ĤाÜत करने मɅ पाठकɉ कȧ सहायता से Ĥ×य¢ Ǿप मɅ सàबिÛधत है, वह संदभ[ काय[ कहलाता 
है । '' 

2.3 पǐरभाषाओं कȧ åयाÉया: 
उपयु [Èत पǐरभाषाओं का यǑद गहन अÚययन करɅ तो Ǔनàनͧलͨखत तØय सामने आत ेहै : -  
1. माĒेट हाͬचÛस कȧ पǐरभाषा को छोड़कर अÛय ͩकसी भी पǐरभाषा मɅ åयिÈतगत सेवा कȧ भावना 

को åयÈत नहȣ ंͩकया गया है । 
2. अͬधकतर पǐरभाषाओं मɅ (हाͬचÛस ɮवारा दȣ गई पǐरभाषा को छोड़कर) संदभ[ सेवा का ¢ेğ अÚययन 

व शोध काय[ मɅ संलÊन पाठकɉ तक हȣ सीͧमत हɇ । 
3. इनमɅ समय सचूक शÞद का अभाव है अथा[त यह नहȣं बताया ͩ क इसे ͩकतने समय मɅ Ǒदया जाना 

चाǑहए । 
4. इनमɅ संदभ[ का ĤͩĐया सचूक कोई शÞद नहȣ ंहै । 
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5. संदभ[ सेवा व संदभ[ काय[ मɅ ͪवɮयमान मɅ अÛतर कȧ ओर ͩकसी का भी Úयान नहȣं गया है । 
अͬधकतर ने संदभ[ सेवा के ͧलये ''संदभ[ काय['' शÞद का हȣ Ĥयोग ͩकया है, िजससे ऐसा Ĥतीत 
होता है ͩक उस समय इनमɅ कोई अÛतर नहȣं समझा जाता था । इस अÛतर कȧ ओर सव[Ĥथम 
यरूोपीय ͪ वɮवानɉ मɅ सेàयलु रोथèटȣन का गया है िजसने अपनी पǐरभाषा मɅ संदभ[ सेवा शÞद का 
Ĥयोग पाǐरभाͪषक अथ[ मɅ कर दोनɉ मɅ èपçट अÛतर दशा[या है । उनके ɮवारा दȣ गई पǐरभाषा 
इस Ĥकार है: - 
'' संदभ[ सेवा शÞद सचूनाÛवेषण मɅ न केवल पाठकɉ को दȣ जाने वालȣ åयिÈतगत सेवा को सूͬचत 
करती है, अͪपतु वह यह भी Ĥमाͨणत करता है ͩक इस काय[ को करने का उ×तरदाǓय×व पèुतकालय 
पर है और उसके ͧलये एक खास संगठन या इकाई कȧ आवæयकता है ।'' 

डॉ. जी. फाèकेट के मतानसुार ''संदभ[ सेवा वाèतव मɅ मानववाद का Ĥायोͬगक Ǿप है Èयɉͩक इसका 
उƧेæय पाठकɉ को £ान ĤािÜत के ɮवारा अͬधक आनÛद ĤाÜत करने मɅ ͩकसी भी ͪवͬध से सहायता 
करना है । ''फाèकेट ने संदभ[ सेवा के ¢ेğ को ͪवèततृ ͩकया है Èयɉͩक उसके मतानसुार संदभ[ सेवा 
का उƧेæय पाठकɉ को £ान ĤाÜत करने मɅ सहायता Ĥदान करना है, ͩकसी ͪवशेष उƧेæय कȧ पǓूत[ के 
ͧलये देना नहȣं है । पाठक £ान कȧ ĤािÜत अÚययन, शोध, मनोरंजन आǑद ͩकसी भी उƧेæय के ͧलये 
कर सकता है । साथ हȣ यह भी èपçट ͩकया है ͩक यह सेवा åयिÈतगत Ǿप से दȣ जानी चाǑहए । 
ͪवͧलयम बी. कैटज के अनसुार संदभ[ ''कãपना का ͩ Đयाशील Ǿप है '' (Imagination in action) 
इस उिÈत का ͪवèततृ अथ[ यह है ͩक Ĥæन पछूने मɅ, Ĥæन को उन पदɉ मɅ èपçट करने मɅ जो Ĥæन 
के उ×तर तक पहु ंचने मɅ सहायक होते है तथा Ĥæन का सतंोषजनक उ×तर ढंूढ़ने मɅ कãपना कȧ 
आवæयकता पड़ती है । इस पǐरभाषा मɅ काय[ कȧ èवतंğता अÛत[ǓनǑहत है । अथा[त ्इसमɅ पाɫय सामĒी 
या काय[ ¢ेğ कȧ सीमा नहȣं होती है । सभी Ĥकार कȧ पाɫय सामĒी मɅ खोजा जा सकता है । वह यह 
मान कर चलते हɇ ͩ क पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा Ĥदान करने के ͧलये उÍच कोǑट का संĒह तथा ͧ शͯ¢त 
पèुतकालय कम[चारȣ होने चाǑहए ताͩक पाठक कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ करने के ͧलये सभी Ǻिçटकोणɉ 
से सोच समझ कर सàबिÛधत पाɫय सामĒी खोजी जा सके । यह सब, अथा[त ्संदभ[ सेवा कȧ सफलता, 
इस बात पर Ǔनभ[र करती है ͩक सभी Ĥलेखɉ पर समुͬचत Ǔनयğंण हो तथा ऐसा माÚयम हो िजसके 
ɮवारा Ĥलेखɉ तक तरुÛत पहु ंचा जा सकता है:- 
सं¢ेप मɅ ''संदभ['' शÞद के अथ[ तक चार Ĥæनɉ के ɮवारा पहु ंचा जा सकता है: - 
1. संदभ[ सेवा Èया है? Ĥæनɉ के उ×तर तुरÛत देने कȧ काय[ Ĥणालȣ से सàबƨ åयावहाǐरक पƨǓत । 

यह पारàपǐरक पǐरभाषा है । 
2. संदभ[ काय[ Èया है? इसमɅ संदभ[ काय[ के वे सब काय[ आ जाते हɇ जो पदȶ के पीछे ͩकये जाते हɇ, 

जैसे पèुतकɉ को मंगवाना, सचूना इक͡ी करना, आǑद िजनकȧ आवæयकता संदभ[ काय[ कȧ सफलता 
के ͧलये पड़ती है । 

3. सचूना सेवा Èया है? संदभ[ सेवा के ͧलये जो नया पद काम मɅ लाया जाता है । इसमɅ काय[ का 
¢ेğ ͪवèततृ हो जाता है िजसमɅ योÊयता के अनसुार सभी İोतɉ से Ĥæनɉ के उ×तर Ǒदये जाते हɇ। 
उदाहरणाथ[, इसमɅ Ēथंɉ कȧ सचूी का Ǔनमा[ण, अनवुाद सेवा, सभी ͩĐयायɅ आ जाती हɇ ।  
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4. संदभ[ Ēथंावलȣ के काय[ Èया है? ͪवèततृ Ǿप मɅ वह एक माग[दश[क है, जो पाɫय सामĒी व पाठक 
कȧ आवæयकताओं के बीच मÚयèथ का काय[ करता है । 

डॉ. रंगानाथन ने संदभ[ सेवा कȧ åयापक पǐरभाषा Ĥèततु कȧ है । उसके अनसुार 
''åयिÈतगत सेवा के माÚयम से उपयÈुत पाठक और उपयÈुत पèुतक के बीच ठȤक समय पर सàपक[  
èथाͪपत करना, संदभ[ सेवा है ।' दसूरे शÞदɉ मɅ '' यह वयैिÈतक सेवा के ɮवारा पाठक और पèुतक 
दोनɉ मɅ सàपक[  èथाͪपत करने कȧ ĤͩĐया है ।'' अपने ͪवचारɉ को आगे èपçट करते हु ये वे ͧलखत े
हɇ ͩ क ''संदभ[ सेवा Ĥ×येक पाठक को Ĥæनɉ के हल ढंूढ़ने के ͧलये सहायक Ēथं ढँूढ़ने मɅ दȣ गई åयिÈतगत 
सेवा है तथा यह सेवा यथा-तØय Ǿप मɅ सवाɍगपणू[ Ǿप से त×परता से Ĥदान कȧ जानी चाǑहए । 
अßयास: Ǔनàन Ĥæनɉ के उ×तर दो या तीन पिंÈतयɉ मɅ दȣिजए 
(1) संदभ[ सेवा का शािÞदक अथ[ बताइये? 
(2) संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा जो जॉÛस. आई. वायर ने दȣ है, बताइये । 
(3) संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषाओं मɅ, इसका Èया ¢ेğ बताया है? 

3. संदभ[ सेवा कȧ ͪवशषेताएँ 
संदभ[ सेवा कȧ ͪवͧभÛन पǐरभाषायɅ संदभ[ सेवा कȧ Ǔनàन ͪवशेषताओं पर Ĥकाश डालती हɇ: -  
(1) यह पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी का उपयोग करने मɅ पाठक को दȣ गई åयिÈतगत सेवा  
(2) यह सेवा शीēता शीē Ĥदान कȧ जाती है । 
(3) पाठक के Ĥæनɉ को समझ कर सहȣ पाɫय सामĒी देने मɅ सहायक होती है । 
(4) सभी पाठकɉ को यह समान Ǿप से दȣ जाती है चाहे वे ͩकसी भी उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये पèुतकालय 

मɅ आयɅ । 
(5) आवæयकता पड़ने पर अÛय पèुतकालयɉ कȧ पाɫय सामĒी का उपयोग करके भी पाठक के Ĥæन 

का उ×तर देना या उसे यह बताना ͩक संबंͬ धत पाɫय सामĒी ͩकस èथान पर ͧमलेगी ।  
वत[मान मɅ संदभ[ सेवा का ¢ेğ इतना åयापक हो गया है ͩक इसे सूचना सेवा भी कहा जाता है तथा 
इसकȧ åयाÉया Ǔनàन Ĥकार से कȧ जाने लगी है । ''उपयोगी सचूना Ĥदान करने हेतु माँग ͩकये जाने 
पर अथवा भावी आवæयकता को Úयान मɅ रखते हु ये साǑह×याÛवेषण मɅ Ĥ×येक पाठक को दȣ जाने वालȣ 
åयिÈतगत सेवा है । ''सं¢ेप मɅ यह सेवा तØयपरक है तथा ͪ वषय से संबंͬ धत जो भी साǑह×य उपलÞध 
हो उसे शीēाǓतशीē Ĥèततु करने से संबंͬ धत है । 
अßयास: - Ǔनàन Ĥæनɉ के उ×तर हाँ या ना मɅ दȣिजए 
(1) Èया संदभ[ सेवा शीē Ĥदान करनी चाǑहए?  हाँ/नहȣ ं
(2) Èया यह सेवा सभी Įेणी के पाठकɉ को देनी चाǑहए? हाँ/नहȣ ं
(3) Èया संदभ[ सेवा को सूचना सेवा भी कह सकते है? हाँ/नहȣ ं

4. संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता 
Èया संदभ[ सेवा के ǒबना पèुतकालय के उƧेæयɉ को ͩĐयािÛवत करना सभंव नहȣ ंहै, यह Ĥæन èवतः 
मिèतçक मɅ उठता है । इसके हल को ढंूढने के ͧलये पèुतकालय के कायɟ को जानना आवæयक है। 
पèुतकालय के मुÉय Ǿप से तीन काय[ है:- 
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(1) पèुतकɉ का संĒह व उसकȧ सुर¢ा । इसका ता×पय[ है पाɫय सामĒी का संĒह करना तथा उस 
कȧ चार मुÉय शğओंु- आग, पानी, कȧड़,े मानव- से सुर¢ा । बहु त समय तक यह हȣ पèुतकालय 
का मुÉय काय[ माना जाता था । इस काय[ को करने के ͧलये पèुतकाÚय¢ɉ ने कई ͪ वͬधयां Ǔनकालȣ 
िजनका सàबÛध संदभ[ सेवा से नहȣं है Èयɉͩक इसमɅ पाठक और सामĒी मɅ समीपता लाने का Ĥय×न 
नहȣं ͩकया जाता है । 

(2) पाठक ɮवारा माँग ͩकये जाने पर उÛहɅ पाɫय सामĒी Ĥदान करना । यह माना जाता है ͩक 
पèुतकालय मɅ जो भी पाɫय-सामĒी मंगवाई जाती है, वह पाठक को पढ़ने को दȣ जाये । ͩकÛत ु
यहा ंकाय[ उÛनीसवी ंसदȣ से पहले आरàभ नहȣ ंहो सके । Èयɉͩक उस समय यह माना जाता था 
ͩक यǑद पाɫय सामĒी पाठकɉ को सहज उपलÞध करवाई गई तो वह सरुͯ¢त नहȣं रखी जा सकती 
है । जेàस. आई.वायर ने (1930) मɅ अपनी पèुतक मɅ ͧलखा है ''संदभ[ काय['' पद ͧसƨाÛत Ǿप 
मɅ आधी शताÞदȣ परुाना हो गया है । पèुतक को पाठकɉ से िजतना दरू रख सकɅ  रͨखए '' इस ͪ वचार 
मɅ अब पǐरवत[न आ गया है और इसके èथान पर ''अÚययन क¢ɉ मɅ पèुतकɉ को सुͪवधापवू[क 
पाठकɉ को उपलÞध करवाइये ताͩक पèुतकाÚय¢ व उसके सहयोͬगयɉ का समय अÛय कायɟ के 
ͧलये बचा सकɅ  ।'' -ͪवचार धारा का Ĥसार होने लगा है । 

(3) आस- पास के सभी लोगɉ को पèुतकालय कȧ ओर आकृçट करना तथा उÛहɅ पèुतक Ĥेमी तथा 
Ǔनयͧमत पाठक बनाना । इस तीसरे काय[ को आकष[क ढंग से करने के ͧलये पèुतकालय ͪव£ान 
ने कई ͪवͬधयɉ को जÛम Ǒदया । जसेै, मुÈत ɮवार Ĥणालȣ, आदान Ĥदान के ͧलये पğक ͪवͬध, 
वगȸकृत åयवèथापन, ͪवæलेषणा×मक और अÛत शीष[क Ĥͪविçटयɉ । पèुतकालय Ĥचार, संĒहागार, 
संदश[क, तथा संदभ[ सेवा । ͪवͧलयम कैटज (Katz) के अनसुार वत[मान मɅ पèुतकालय के तीन 
मÉुय काय[ हɇ- पाɫय सामĒी को मंगवाना, उसे सुरͯ¢त रखना तथा उसे पाठकɉ को उपलÞध 
करवाना। परÛतु तीसरे Úयेय से, जो पèुतकालय कȧ कंुजी है संदभ[ Ēथंावलȣ सàबिÛधत है । शरेा 
के अनसुार ''समाज के Ǒहत के ͧलए आलेखɉ का अͬधक से अͬधक उपयोग'' हȣ संदभ[ सेवा का 
मूल Úयेय है । 

इस Ĥकार यह कहा जा सकता है ͩक सदंभ[ सेवा पèुतकालय के तीसरे मह×वपणू[ काय[ को परूा करने 
मɅ सहायक ͧसƨ होती है तथा अͬधक से अͬधक लोगɉ को पèुतकालय मɅ आने के ͧलये Ĥेǐरत करती 
है । उनमɅ पठनीय सामĒी के ĤǓत ǽͬच उ×पÛन करती है । दसूरे -शÞदɉ मɅ हम यह कह सकते है ͩक 
इस सेवा के माÚयम से पाɫय सामĒी का सहȣ उपयोग करके पाठक £ान अिज[त करते हɇ । £ानवध[क 
करते हɇ और एक सफल नागǐरक कȧ भूͧमका अदा करत ेहɇ । 
संदभ[ सेवा का उƫव पèुतकालय के तीसरे काय[ को परूा करने के ͧ लये हुआ है । पèुतकालय मɅ अपनायी 
जाने वालȣ सभी तकनीकȧ ĤͩĐया मɅ Ǔनःसंदेह åयिÈतयɉ को पèुतकालय के सदèय बनाने के ͧलये 
अǓनवाय[ हɇ परÛतु वे काफȧ नहȣं है। इसका कारण यह है ͩ क ये सब ĤͩĐयायɅ यािÛğक ͪ वͬध से पाठकɉ 
को पाɫय सामĒी तक पहु ंचाती हɇ जो पाठक को ǽͬचकर नहȣ ंलगती । अतएव केवल संदभ[ सेवा के 
ɮवारा हȣ åयिÈतगत Ǿप से Úयान देकर पाठकɉ कȧ बौͪƨक सहायता कȧ जा सकती है । åयिÈतगत 
सहायता देने के दो उƧेæय हɇ-एक, Ǔनजȸव और यांǒğक ͩĐयाकलापɉ मɅ सजीवता उ×पÛन करना दसूरे 
जब पाठक अपनी समèयाओं को लेकर आते हɇ तो उनका èवागत करके उनका सहȣ माग[ दश[न करना, 
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ताͩक वह पèुतकालय मɅ अपने का अजनबी महसूस नहȣं करɅ । डॉ. रंगनाथन का मत है ͩक सभी 
तकनीͩकयɉ के बावजूद (जो पèुतकालय मɅ अपनाई जाती है) पाठकɉ के अपनी वांǓछत पाɫय सामĒी 
खोजने मɅ एक मानवीय सहायक को आवæयकता पड़ती है । यह आवæयकता Ǔनàन कारणɉ से पड़ती 
है : - 
(1) Ēथंɉ कȧ कृǒğमता: पèुतकɉ मɅ अनेक Ĥकार कȧ कृǒğमतायɅ ͪ वɮयमान रहती हɇ । उनकȧ रचना ͪ वͬध 

एव ंउनका åयवèथापन सरल और जǑटल दोनɉ Ĥकार का हो सकता है । इस कृǒğमता को बताने 
के ͧलये मानवीय सहायता कȧ आवæयकता होती है । पाɫय सामĒी मɅ महान ͪवचारकɉ के ͪवचार 
और £ान कȧ Ǔनͬध संͬ चत रहती है । लेͩकन ये ͪवचार साधारणतः तब तक Ĥकाश मɅ नहȣं आत े
और सामाÛय पाठक उनकȧ मह×ता और उनमɅ ǓनǑहत मãूयवान ͪ वचारɉ से तब तक पǐरͬचत नहȣ ं
होते हɇ, जब तक उनके ͧ लये åयिÈतगत Ĥयास नहȣ ंͩकये जात ेहɇ । åयिÈतगत सहायता से उनकȧ 
कृǒğमता दरू हो जाती हɇ और सजीव से लगने लगते हɇ । उनमɅ वͨण[त ͪवषय से पाठक पǐरͬचत 
हो जाता है तथा उनका उपयोग पाठक बराबर करने लगते है ।  
यǑद पèुतकालय मɅ ͪ वɮयमान पèुतकɉ मɅ वͨण[त ͪ वचारɉ के सदपुयोग हेतु åयिÈतगत Ǿप से Ĥयास 
नहȣं ͩकये जाते तो वह पèुतकालय सहȣ अथ[ मɅ पèुतकालय नहȣं कहला सकता है । वाèतव मɅ 
अÍछे पèुतकालय को पहचान वहा ँपर 'पाɫय सामĒी कȧ संÉया से नहȣं होतीं है बिãक उनके अͬधक 
से अͬधक उपयोग से होती है । इसͧलये संदभ[ सहायक पèुतकɉ के ĤǓतǓनͬध के Ǿप मɅ काय[ करता 
है । डॉ. रंगनाथन के मतानसुार संदभ[ ĒÛथावलȣ एक ͪवĐेता एव ंåयापारȣ कȧ तरह काय[ करता 
है । यहाँ वह åयिÈतगत Ĥयास के ɮवारा पाठकɉ का Úयान पèुतकɉ कȧ ओर आकृçट करता है । 
उÛहɅ पढ़ने कȧ ǽͬच उ×पÛन करता है । पèुतकɉ एव ंअÛय पाɫय सामĒी मɅ कई दफा ͪवषय का 
åयवèथापन इस Ĥकार होता है ͩ क पाठक उसे समझने मɅ असमथ[ होता है । इसͧलये यह आवæयक 
है ͩक वह पèुतक के åयवèथापन और उसके सभा भागɉ से पाठकɉ का पǐरचय करवाये ताͩक वे 
उसका समुͬचत उपयोग कर सकɅ  । 

(2) पèुतकालय सचूी और वगȸकृत åयवèथापन पƨǓत कȧ कृǒğमता : - पèुतकालय के सारे संĒह कȧ 
जानकारȣ देने के ͧ लये पèुतकालय सचूी का Ǔनमा[ण ͩ कया जाता है । िजन परàपराओं व तकनीकȧ 
ͧसƨाÛतɉ के आधार पर सचूी का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है, उनसे पाठक अपǐरͬचत होता है जैसे सूͬचयɉ 
मɅ लेखक के नाम को उपनाम और पवू[ नाम या मÉुय नाम के Đम से ͧ लखना । åयिÈतगत नाम 
के अǓतǐरÈत किãपत नाम, Ǔनकाय नाम और ͪवͪवध Ĥकार के सलेंख आǑद । सचूी का पणू[ 
सदपुयोग हो इसके ͧलये आवæयक है ͩक पाठकɉ को åयिÈतगत सहायता ɮवारा इस सचूी से पǐरͬचत 
कराया जाये, जैसे ͩकतने Ĥकार के सलेंख है, उनकȧ Èया उपयोͬगता है तथा उनका åयवèथापन 
कैसे ͩकया जाता है । इसी Ĥकार संĒह क¢ मɅ पèुतकɅ  वगȸकृत Đम मɅ åयविèथत रहती हɇ । पाठक 
उनके पƨǓतयɉ से अनͧभ£ होते हɇ, और मÈुत-ɮवार Ĥणालȣ होने पर भी वे èवय ंपèुतकɅ  नहȣं खोज 
सकते । अत: उÛहɅ वगȸकृत Đम कȧ जानकारȣ åयिÈतगत Ǿप मɅ देना जǾरȣ है । Ĥͧश¢ण का 
यह काय[ भी संदभ[ सेवा का एक अंग है । 

(3) मनोव£ैाǓनक आवæयकता : - पाठक कई ĤकृǓत के होते हɇ, िजनमɅ ऐसे पाठक भी होते हɇ जो ͨझझक 
के कारण पèुतकालय मɅ आकर अपनी समèया का Ǔनराकरण ͩ कसी से पछू कर नहȣं कर पाते हɇ 
। हर पèुतकालय का åयवèथापन दसूरे पèुतकालय से ͧ भÛन होता है । अतएव सभी पाठक अपने 
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को नया समझते हɇ । उनके इस अजनबीपन को दरू करने के ͧलये चाहते हɇ ͩक पèुतकालय मɅ 
कोई ͪवभाग ऐसा हो जहाँ बठेै कम[चारȣ उÛहɅ पèुतकालय से पǐरͬचत करायɅ । यǑद पèुतकालय 
उनका माग[ दश[न व सहायता तरुÛत करता है तो सभी ĤकृǓत के पाठक पèुतकालयɉ मɅ आना चाहɅगे 
। वे अनभुव करɅगे ͩक पèुतकालय एक उपयोगी संèथा हɇ जहाँ जाकर वे अपने समय का सहȣ उपयोग 
कर सकते हɇ । 
इस Ĥकार कहा जा सकता है ͩक संदभ[ सेवा पèुतकालय कȧ धरुȣ के समान है, िजसको चारɉ ओर 
पèुतकालय के अÛय काय[, जैसे- पèुतक चयन, पèुतक ĤािÜत, पǐरĒहण, वगȸकरण, सचूीकरण 
आǑद घमूते है । यǑद पèुतकालय मɅ ĤाÜत कȧ गई पाɫय सामĒी का समुͬचत उपयोग पाठकɉ के 
ɮवारा ͩकया गया तो उसे मंगवाने, उसके रखरखाव आǑद पर जो भी åयय होगा, वह सब åयथ[ 
जायेगा । अतएव पèुतकालय, संदभ[ सेवा के ɮवारा, पाठकɉ व पाɫय सामĒी मɅ सàपक[  èथाͪपत 
करने मɅ सहायक ͧसƨ होत ेहɇ ताͩक अͬधक से अͬधक पाठक पèुतकालय से संतçुट होकर जायɅ 
तथा पèुतकालय के सदèयɉ मɅ वृͪ ƨ हो एव ंपèुतकालय को लोकͪĤयता मɅ वृͪ ƨ हो । 

अßयास : - सहȣ कथन पर V व गलत कथन पर X व ͬचÛह लगाइये- 
(1) Ēथंɉ कȧ कृǒğमता के कारण संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता होती है । 
(2) संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता मनोव£ैाǓनक कारणɉ से पड़ती है । 
(3) पèुतकालय सचूी कȧ कृǒğमता के कारण भी संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता पड़ती है । 

5. संदभ[ सेवा और पुèतकालय ͪव£ान के मूल ͧसƨाÛत 
जैसा ͩ क पहले पçृठɉ मɅ ͧ लखा जा चका है ͩ क संदभ[ सेवा पाठक और उसके Ĥलेखɉ के मÚय åयिÈतगत 
Ǿप मɅ सàबÛध èथाͪपत करने कȧ ĤͩĐया है । उसके Ĥलेखɉ से अͧभĤाय, उन सभी Ĥलेखɉ से है िजÛहɅ 
पाठक तरुÛत अपने उपयोग मɅ लाना चाहता है इसका अͧभĤाय यह भी है ͩक ǒबना समय नçट ͩकये 
हु ये पाठक व Ĥलेखɉ से सàबÛध èथाͪपत करवाया जाये । यह सब पाठक कȧ ǽͬचयɉ के बारे मɅ जानकारȣ 
के ǒबना सभंव नहȣ ंहै । पाठक कȧ ǽͬचयɉ को जानने के ͧलये यह आवæयक है ͩक पाठक व Ēथंावलȣ 
के मÚय पारèपǐरक घǓनçठ सàपक[  हɉ ताͩक ĒÛथावलȣ पाठक को परूȣ तरह से सहायता दे सके । इसͧलये 
संदभ[ सेवा अǓनवाय[ Ǿप से åयिÈतगत सेवा है । डॉ. रंगनाथन ने पèुतकालय ͪ व£ान के पाँच सूğ बताये 
हɇ- 

(1) Ĥालेख उपयोग के ͧलये हɇ । 
(2) Ĥ×येक पाठक को उसका Ĥालेख ͧमले । 
(3) Ĥ×येक Ĥालेख को उसका पाठक ͧमले । 
(4) पाठक का समय बचाओ । 
(5) पèुतकालय एक वƨ[नशील संèथा है । 

इन सूğɉ ने भी संदभ[ सेवा के उƫव मɅ योगदान Ǒदया है । यहाँ सं¢ेप मɅ संदभ[ सेवा पर इन सğूɉ के 
Ĥभाव कȧ चचा[ कȧ जा रहȣ है : - 
Ĥथम सğू और संदभ[ सेवा :- इस सूğ के अनसुार Ĥलेख उपयोग के ͧलये हɇ । Ĥलेख के उपयोग से 
अथ[ है ͩक उसमɅ वͨण[त ͪवषय का पाठक उपयोग करे । इस सğू के अनसुार उपयÈुत पाठक और उपयÈुत 
पèुतक के बीच सàपक[  èथाͪपत करना हȣ पèुतकालय कला है । इसͧलये यǑद Ĥलेखɉ को वाèतव मɅ 
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ǓनरÛतर उपयोग मɅ लाना है तो संदभ[ Ēथंालय को पèुतकालय मɅ उपलÞध पाठक सामĒी कȧ अÍछȤ 
जानकारȣ होनी चाǑहये ताͩक वह पाठकɉ कȧ आवæयकताओं को समझ कर, उसके अनǾुप उपयÈुत पाɫय 
सामĒी पाठकɉ कȧ Ǻिçट मɅ ला सके । यह काय[ Ĥचार और Ĥदश[न से सभंव नहȣं है । इसके ͧलये 
कम[चाǐरयɉ को ǓनरÛतर अÚययन करना पड़ता हɇ, ताͩक वे पाठकɉ कȧ सेवा कर सकɅ  । åयिÈतगत 
सहायता के माÚयम से पèुतकालय मɅ ऐसा वातावरण बन जायेगा जहाँ पाठक Ǔनःसंकोच अपनी 
आवæयकता बता पायेगा । अतएव यǑद Ĥथम सğ कȧ माग[ को ĤाÜत करने के ͧलये पèुतकालय मɅ 
संदभ[ सेवा अǓनवाय[ है, जो åयिÈतगत Ǿप से सभी पाठकɉ को सेवा Ĥदान करती है । 

ɮͪवतीय सूğ व संदभ[ सेवा : - Ĥ×येक पाठक को उसका Ĥलेख ͧमले । इसके अनसुार संदभ[ 
सहायकɉ को सभी Ĥकार से साǑह×य का अÛवेषण करके उसे उपयोग हेत ुपाठक के सम¢ लाना 
चाǑहए । उÛहɅ पाठकɉ को साǑह×य व सचूनाओं कȧ खोज मɅ माग[दश[क ͧमğ के Ǿप मɅ साथ 
देना चाǑहए । अपने £ान से उनके Ĥæनɉ के तरुÛत व सहȣ उ×तर देने चाǑहये। इस Ĥकार कȧ 
सवा से पाठक पèुतकालय के Ǔनयͧमत पाठक बन जाते हɇ । और सदैव पèुतकालय से लाभ 
उठाते हे। 
ततृीय सूğ व संदभ[ सेवा : - यह सूğ है ''Ĥ×येक Ĥलेख को उसका पाठक ͧ मले ।'' Ĥलेख èवय ं
अपना पाठक नहȣं खोज सकते हɇ Èयɉͩक वे Ǔनजȸव होते हɇ अतएव उÛहɅ संदभ[ सहायकɉ कȧ 
आवæयकता होती है । यह सğ संदभ[ ĒÛथालयी को उ×तरदायी बनाता है ͩक वह पèुतकालय 
मɅ उपलÞध साǑह×य कȧ ͪवशेषताएं बताकर पाठकɉ को उन तक पहु ँचायɅ । अपने £ान व åयवहार 
से संदभ[ सहायक पाठकɉ का Úयान Ĥलेखɉ मɅ ǓनǑहत जानकारȣ कȧ ओर आकͪष[त करता है 
और इस Ĥकार Ĥय×न करता है ͩ क सभी Ĥलेख उपयोगी ͧसƨ हɉ तथा अͬधक से अͬधक पाठक 
उनका उपयोग करɅ । 
चतथु[ सğू व संदभ[ सेवा : - यह सğू है ''पाठक का समय बचाओ ।'' यह सğू पèुतकालय 
सेवा मɅ लगने वाले ''समय त×व'' कȧ ओर Úयान आकͪष[त करता है, और अपनी माँग को 
पहले तीन सूğɉ से भी अͬधक जोरदार ढंग से पèुतकालय अͬधकारȣ संदभ[ सहायकɉ के सम¢ 
Ĥèतुत करता है । इसकȧ सतंुिçट के ͧलये यह आवæयक है ͩक संदभ[ Ēथंालय को Ĥलेखɉ के 
बारे मɅ अÍछȤ जानकारȣ होनी चाǑहए । उसे संदभ[ Ēथंɉ कȧ परȣ जानकारȣ होनी चाǑहए, इसके 
साथ हȣ वाɬयम सूͬचयɉ व सचूी से भी पणू[तया पǐरͬचत होना चाǑहए । उसे संदभ[ ĒÛथɉ, 
पèुतकालय सूची, वाɬयम सूͬचयɉ का उपयोग तीĭ गǓत से करना आना चाǑहए, ताͩक वह 
पाठकɉ के Ĥæनɉ को अÍछȤ तरह समझ कर ͪवèतार और स¢मता से उपयÈुत साǑह×य के 
अÛवेषण मɅ सफल हो सके । इसके ͧ लये उसे ͪ वæलेषणा×मक वगȸकरण पƨǓत मɅ Ǔनपणु होना 
चाǑहये । 
पचंम सूğ व संदभ[ सेवा :- पचंम सूğ है ''पèुतकालय एक वƨ[नशील संèथा है ।'' पèुतकालय 
मɅ Ĥलेखɉ कȧ ǓनरÛतर वृͪ ƨ होती है । यह Ĥकाशन जगत मɅ जो पठनीय सामĒी को वृͪ ƨ हो 
रहȣ है । उसका पǐरणाम है । पèुतकɉ , पğ-पǒğकाओं, पिुèतकाओं, ǐरपोट[ आǑद कȧ संÉया 
मɅ ǓनरÛतर वृͪ ƨ हो रहȣ है । इनकȧ आवæयकता पाठकɉ को पड़ती है। 'शोध कता[ओं के ͧलये 
आवæयक लेख कई पǒğकाओं मɅ छपते हɇ िजनको खोजना उनके ͧलये कǑठन होता है । इसͧलये 
राçĚȣय ͧमतåयǓयता कȧ माँग है, ͩक पाɫय-सामĒी कȧ खोज मɅ -शोध कता[ओं का जो समय 
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नçट होता है उसे बचाने के ͧ लये पèुतकालय उनकȧ सहायता करे । संदभ[ सेवा के ɮवारा यहा ँ
काय[ सुगमता से ͩ कया जा सकता है । संदभ[ सहायक ͪ वͪवध Ǿपɉ मɅ Ĥकाͧशत नवीन साǑह×य 
कȧ जानकारȣ ĤाÜत करे, तथा शोध कता[ओं को तुरÛत जानकारȣ देकर उनकȧ समèया का 
Ǔनराकरण करे । 
इस सğू कȧ अÛय माँग यह भी है ͩक Ĥलेखɉ के मãूय मɅ ǓनरÛतर वृͪ ƨ हो रहȣ है अतएव 
पèुतकालयɉ के सीͧमत आͬथ[क साधनɉ और Ĥलेखɉ कȧ बढ़ती हु ई मांग को Úयान मɅ रखकर 
देश के समèत पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध साǑह×य को राçĚȣय-सĒंह माना जाये और उसे समान 
Ǿप से पाठकɉ को उपलÞध करवाया जाये । सभी पèुतकालयɉ को एकȧकृत करके एक राçĚȣय 
पèुतकालय पƨǓत बनायी जाये । यह ĤͩĐया जǑटल अवæय है परÛतु Ǔनàन उपायɉ के ɮवारा 
इसे सरल बनाया जा सकता है । 
1. पǐरसीͧमत व ͪवͧशçट काय[ 
2. सहयोग और सहकाय[ 
3. समÛवय 
Ĥ×येक पèुतकालय को एक-एक Ĥमखु ͪवषय से सàबिÛधत साǑह×य का संĒह ͪवशेष Ǿप से 
करना चाǑहए, अÛय ͪवषयɉ के अमूãय, अĤाÜय और सामाÛय साǑह×य को वे आवæयकतानसुार 
अÛतर पèुतकालय आदान-Ĥदान पƨǓत के ɮवारा ĤाÜत करɅ । राçĚȣय पèुतकालय पƨǓत के 
केÛġȣय काया[लय को इन कायɟ मɅ तालमेल बनाये रखने के ͧलये वधैाǓनक उपाय करने चाǑहये। 
इसी Ĥकार संदभ[ सेवा को åयविèथत व उपयोगी बनाने के ͧलये यह सğ भी बताता है ͩक 
पèुतकालय कम[चाǐरयɉ मɅ संदभ[ सेवा के ͪवͪवध कायɟ का ͪवभाजन हो ताͩक Ĥ×येक काय[ 
åयापक व सुचाǽ Ǿप से सàपÛन ͩकया जा सके । 
इस Ĥकार हम देखत ेहɇ पèुतकालय ͪव£ान के मलू ͧसƨाÛत संदभ[ सेवा कȧ अǓनवाय[ता व 
मह×ता पर åयापक Ĥभाव डालती है । 

6. अßयास के ͧलये Ĥæन 
Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उ×तर दȣिजए : - 
(1) एक पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता ͩ कन-ͩकन कारणɉ से पड़ती है, ͪवèतार से बताइये। 
(2) संदभ[ सेवा कȧ ͪ वͧभÛन लेखकɉ के ɮवारा दȣ गई पǐरभाषाओं कȧ ͪ ववेचना×मक अÚययन, सͪवèतार 

कȧिजये । 

7. ͪवèततृ अÚययन के ͧलये ĒÛथ सूची 
1. कृçण कुमार  Reference Service. 3rd Rev Ed. 
2. रंगनाथन )एस .आर(.   Reference Service .Ed 2. Bombay, Asia,  1961  
3. शमा[ )ये.एस (.और   Reference Service and Source 
4. Ēोवर )डी. आर(.  Ess Publication,  1987  of information. New Delhi 
5. सुÛदेशरन )के.एस(.   संदभ[ सेवा, ͧसƨाÛत एव ंĤयोग। भोपाल, मÚय Ĥदेश अकादमी, 198 
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कोस[- 4B : संदभ[ काय[ 
 इकाई - 2  

 संदभ[ सेवा के Ĥकार 
उƧेæय 
 Ĥèतुत सदंभ[ सेवा के अथ[ एव ंइसके Ĥदान करने कȧ ͪवͬध का £ान करना; 
 åयाÜत संदभ[ सेवा के अथ[ एव ंइसके Ĥदान करने कȧ ͪवͬध का £ान करना; 
 Ĥèतुत सदंभ[ सेवा व åयाÜत संदभ[ सेवा के अÛतर को èपçट करना।  

संरचना/ͪवषयवèतु 
1. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा-  

1.1 पǐरभाषा 
1.2 आवæयकता 
1.3 Ĥदान करने कȧ ͪवͬध 

2. åयाÜत संदभ[ सेवा 
2.1 पǐरभाषा 
2.2 आवæयकता 
2.3 Ĥदान करने कȧ 

3. Ĥèतुत संदभ[ सेवा व åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ एव ंåयाÜत सदंभ[ सेवा Ǿप Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ पǐरवत[न 
होना । 

4. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛतर । 
5. अßयासाथ[ Ĥæन 
6. ͪवèततृ अÚययन के ͧलये ĒÛथ सूची 

1. Ĥèतुत संदभ[ सेवा 
डॉ. एस. आर. रंगनाथन के अनसुार ''संदभ[ सेवा ĒÛथालय सेवा का सवȾपǐर एव ंĤमखु अंग है । ''संदभ[ 
सेवा ĒÛथालय कȧ धरुȣ के समान है, िजसके चारɉ ओर ĒÛथालय के अÛय ĒÛथचयन, ĒÛथ ĤािÜत, 
पǐरĒहण, वगȸकरण, सचूीकरण आǑद घमूते हɇ । यह सभी काय[ संदभ[ सेवा Ĥदान करने एव ंउसे अͬधक 
Ĥभावशालȣ बनाने मɅ सहायक होते हɇ । 
पवू[ मɅ आप संदभ[ सेवा के अथ[, पǐरभाषा एव ंआवæयकता आǑद से पǐरͬचत हो चके हɇ । यहां संदभ[ 
सेवा के Ĥकारɉ का वण[न ͩकया जा रहा है । 
संदभ[ सेवा को समय के आधार पर मुÉयतः: दो भागɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है : -  
(1) Ĥèतुत सदंभ[ सेवा 
(2) åयाÜत संदभ[ सेवा 
1. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा  
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1.1 पǐरभाषा: Ĥèततु संदभ[ सेवा को समय -त×व (Time Factor) एव ंèğोत सामĒी के आधार 
पर पǐरभाͪषत ͩकया जा सकता है । समय -त×व के आधार पर जो सेवा शीēाǓतशीē दȣ जा 
सके, उसे Ĥèततु संदभ[ सेवा कहते हɇ । डॉ. रंगनाथन के अनसुार Ĥèतुत संदभ[ सेवा वह सेवा 
है, जो बहु त हȣ कम समय मɅ, अगर सàभव हो तो, कुछ हȣ ¢णɉ मɅ Ĥदान कȧ जा सकɅ  । 
 
Ĥèतुत संदभ[ सेवा को तØयाÛवेषण और सचूना सेवा भी कहा जाता है । èğोत सामĒी के आधार 
पर जो सेवा ĒÛथालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ व पवू[ मɅ जवाब Ǒदये गये सदंभ[ Ĥæनɉ कȧ 
फाईल कȧ सहायता से Ĥदान कȧ जाती है, उसे Ĥèततु संदभ[ सेवा कहते हɇ । इस सेवा- मɅ 
ऐसे Ĥæनɉ के उ×तर Ǒदये जाते हɇ, िजनका ͩक उ×तर सदंभ[ ĒÛथɉ मɅ तैयार ͧमलता है तथा 
उ×तर खोजने मɅ अͬधक समय नहȣं लगता । इसके अÛतग[त पाठकɉ को पाɫय सामĒी कȧ 
िèथǓत के बारे मɅ सचूना Ĥदान कȧ जाती है । इसी Ĥकार अÛय साधारण Ĥæन जैसे Ēथंालय 
सचूी कहा ँरखी है? शÞद कोश कहां रखा है? ĤेमचÛद के कौन-कौन से Ēथं ĒÛथालय मɅ उपलÞध 
हɇ? आǑद Ĥæन Ĥèततु संदभ[ सेवा के अÛतग[त पछेू जात ेहɇ । इन Ĥæनɉ का उ×तर देने हेत ु
Ĥæन के उ×तर मɅ यǑद ĒÛथालय मɅ उपलÞध सदंभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत अÛय İोतɉ, वाéय 
İोतɉ अथवा ͪ वशेष£ɉ कȧ सहायता लȣ गई हो अथवा सेवा Ĥदान करने मɅ आधे घÖटे से अͬधक 
समय लगा हो, तो पहलȣ बार यह सेवा åयाÜत संदभ[ सेवा मानी जायेगी, ͩकÛत ुबाद मɅ उसी 
Ĥæन का उ×तर ǒबना समय åयय ͩकये संदभ[ Ĥæनɉ के उ×तर कȧ फाईल मɅ से देख कर देने 
पर हȣ सेवा Ĥèतुत संदभ[ सेवा के ¢ेğ के अÛतग[त आती है, Èयɉͩक इस बार यह सेवा पाठक 
को ǒबना सदंभ[ ĒÛथ के देखे, उ×तर Ǒदये गये Ĥæनɉ कȧ फाईल मɅ से देखकर तरुÛत Ĥदान 
कȧ गई है । 
ĒÛथालयɉ मɅ यह सेवा सामाÛयता पछूताछ केÛġ या सचूना केÛġ से Ĥदान कȧ जाती है । यह 
केÛġ ĒÛथालयɉ' मɅ मÈुत-ɮवार और आदान-Ĥदान ͪवभाग (Circulation Section) के पास 
उपयÈुत èथान पर िèथǓत होता है । 

1.2 Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता: ĒÛथालयɉ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता के Ĥमखु 
कारण Ǔनàनͧलͨखत हɇ : - 

1.2.1 संदभ[ ĒÛथɉ कȧ ĤकृǓत: सभी Ĥकार के ĒÛथ एक Ĥकार कȧ कृǒğमता ͧलये होते हɇ, परÛतु 
इनके सतत Ĥयोग से यह कृǒğमता समाÜत हो जाती है । संदभ[ ĒÛथɉ मɅ कृǒğमता एव ंजǑटलता 
कȧ माÛय सामाÛय ĒÛथɉ कȧ अपे¢ा अͬधक होती है । संदभ[ ĒÛथɉ को सामाÛय ĒÛथɉ के 
समान आɮयोपाÛत नहȣं पढ़ा जाता, अͪपतु ͩ कसी सूचना ͪ वशेष के ͧ लए हȣ इनका Ĥयोग ͩकया 
जाता है । इनमɅ सचूनाओं का कम साधारण ĒÛथɉ से ͧभÛन होता है । और इस Ĥकार रखा 
जाता है, ͩक देखने वाला åयिÈत आसानी से अभीçट सचूना ĤाÜत कर सके । सामाÛय ĒÛथɉ 
के ͪ वषय और ͪ वचारɉ कȧ Įृंखला Đमशः वाÈयɉ से पǐरÍछेद, पǐरÍछेद से अÚयाय, ͩफर Ĥथम 
अÚयाय से अिÛतम अÚयाय तक चलती है, जबͩक संदभ[ ĒÛथɉ मɅ ͪवषय और ͪवचार Įृंखलाबƨ 
नहȣं होत े। उनमɅ ͪवͧभÛन सचूनाएँ इस Ĥकार åयविèथत कȧ जाती हɇ, ͩक 'अãपसम मɅ हȣ 
सचूना का अवलोकन ͩ कया जा सके । अत: सदंभ[ ĒÛथɉ मɅ उनके åयवèथापन को हȣ Ĥमुखता 
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दȣ जाती है । कुछ संदभ[ ĒÛथɉ मɅ åयवèथापन अकाराǑद Đम (Alphabetic order) मɅ 
होता है, तो कुछ मɅ ͪवषयानĐुम (Classified) मɅ, कुछ काल-Đमानसुार 
(Chronologically) åयविèथत होते हɇ, तो कुछ भौगोͧलक आधार (Geographical) पर 
। अकाराǑद Đम åयवèथा भी पनु: दो Ĥकार कȧ होती है - अ¢रानसुार तथा शÞदानसुार । कभी 
-कभी तो एक हȣ संदभ[ ĒÛथ कȧ सचूनाओं का åयवèथापन उसी के ͪवͧभÛन संèकरणɉ मɅ 
ͧभÛन -ͧभÛन Ĥकार का हो सकता है । इसͧलए इन ĒÛथɉ का उपयोग करने से पहले पाठक 
को इन ͪवͧभÛनताओं एव ंजǑटलताओं कȧ जानकारȣ होना आवæयक है । सभी Įेͨणयɉ के पाठक, 
जैसे बालक, मǑहलायɅ, वयèक, शोध-छाğ आǑद इनके Ĥयोग मɅ सहायता के ͧलए संदभ[ 
ĒÛथालय पर रहत ेहɇ । ĒÛथालयɉ मɅ इस Ĥकार कȧ जानकारȣ देने हेतु हȣ Ĥèतुत संदभ[ सेवा 
कȧ आवæयकता होती है । संदभ[ ĒÛथɉ के संदभ[ मɅ Ĥèततु सदंभ[ सेवा के अÛतग[त ͪवͧभÛन 
Ĥकार के संदभ[ Ēथंɉ, उनके åयवèथापन, ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͪवͧशçट संदभ[ ĒÛथɉ, संदभ[ ĒÛथɉ 
मɅ सचूना ĤािÜत हेतु Ĥͪविçट पद, संदभ[ ĒÛथɉ मɅ दȣ गयी सचूना ͩकस वष[ तक कȧ है आǑद 
£ान पाठकɉ को कराया जाता है । 

1.2.2 Ĥæनकता[ओं कȧ ĤकृǓत : ĒÛथालयɉ के पाठकɉ कȧ ĤकृǓत भी Ēथंालय मɅ Ĥèततु संदभ[ सेवा 
कȧ आवæयकता का एक Ĥमुख कारण है । ĒÛथालयɉ के पाठकɉ को Ǔनàनͧलͨखत Įेͨणयɉ मɅ 
ͪवभािजत ͩकया जा सकता है : 

1.2.2.1 अनपुिèथत Ĥæनकता[ : ĒÛथालय के कुछ Ĥæनकता[ कभी -कभी åयèतता अथवा दरूȣ के कारण 
ĒÛथालय मɅ न आकर अपने Ĥæन टेलȣफोन ɮवारा या पğ ɮवारा (डाक से) अथवा ͩकसी åयिÈत 
ɮवारा भेजते हɇ । समाचार - पğɉ के Ĥकाशन ͪ वभाग, आकाशवाणी, दरूदश[न त था यदा -कदा 
ͪवͧशçट नागǐरकɉ ɮवारा ऐसे Ĥæन पछेू जाते हɇ । ऐसे Ĥæनकता[ओं को ''अनपुिèथत Ĥæनकता['' 
कहते हɇ और उनके ɮवारा पछेू गये Ĥæनɉ के उ×तर देने के ͧलए ĒÛथालय मɅ Ĥèततु संदभ[ 
सेवा का होना अǓनवाय[ है : - 

1.2.2.2 आकिèमक दश[क : ĒÛथालयɉ मɅ कभी -कभी ऐसे पाठक भी आते हɇ, जो ͩक केवल आवæयकता 
पड़ने पर कभी -कभी ĒÛथालयɉ मɅ आत ेहɇ, Ǔनयͧमत ǽप से नहȣं । ऐसे पाठकɉ कȧ संÉया 
साव[जǓनक ĒÛथालयɉ मɅ सवा[ͬधक होती है । पय[टक, पय[टन èथलɉ पर िèथǓत ĒÛथालयɉ 
मɅ ͪवͪवध Ĥकार कȧ सचूनाएँ जसेै- दश[नीय èथलɉ कȧ सचूी, उनका ऐǓतहाͧसक मह×व, 
भौगोͧलक दरूȣ आǑद ĤाÜत करने आते हɇ, ताͩक वे अपने सीͧमत समय मɅ अͬधकतम èथलɉ 
का अवलोकन कर सकɅ  । उनके Ĥæनɉ का उ×तर देने कȧ िजàमेदारȣ भी Ĥèतुत संदभ[ सेवा 
ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ कȧ हȣ होती है । 

1.2.2.3 Ǔनयͧमत पाठक : ĒÛथालयɉ मɅ Ǔनयͧमत पाठकɉ कȧ संÉया अÛय सभी Ĥकार के पाठकɉ कȧ 
अपे¢ा अͬधक होती है । जब कभी कोई नवीन पाठक ĒÛथालय का सदèय बनता है, तो वह 
अपने को ĒÛथɉ से भरे अथाह समुġ के मÚय पाकर यह आशा करता है ͩ क कोई åयिÈत आकर 
उसे ĒÛथालय से ͪवͧभÛन ͪवभागɉ, Ǔनयमɉ, सचूी कȧ उपयोग ͪवͬध, पाɫय सामĒी के 
åयवèथाĐम व वगȸकरण पƨǓत एव ंĒÛथालय मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन संĒहɉ का पǐरचय दे । 
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ĒÛथालयɉ मɅ नवीन पाठकɉ को इन बातɉ का पǐरचय देने का काय[ को ĒÛथालय पǐरचया×मक 
सेवा (Orientation) या ''ĒÛथालय दȣ¢ा'' (Initiation) के नाम से जाना जाता है । 
इसी Ĥकार ĒÛथालय िजस ¢ेğ मɅ िèथत होता है, उस ¢ेğ के Ǔनवासी वहां Ǔनयͧमत ǽप मɅ 
आकर ĒÛथालय सेवाओं का उपयोग करते हɇ । इस Ĥकार के Ǔनयͧमत एव ंअßयèत पाठक 
भी ĒÛथालय मɅ उपलÞध सेवाओं तथा सदंभ[ ĒÛथɉ के Ĥयोग से पǐरͬचत नहȣं होते । जब तक 
कोई पाठक संदभ[ ĒÛथालय के Ǔनदȶशन व माग[ -दश[न मɅ संदभ[ ĒÛथ का Ĥयोग नहȣं करत,े 
वे उसका परूा-परूा लाभ उठा पाने मɅ असमथ[ रहते है । नवीन पाठक हȣ आगे चलकर èथायी 
या Ǔनयͧमत पाठक बनते हɇ । इसͧलए ĒÛथालयɉ मɅ सभी Ĥकार के पाठकɉ कȧ सुͪवधाथ[ Ĥèततु 
संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता होती है । 

1.2.3 राçĚȣय ͧ मतåयǓयता: राçĚȣय सàपि×त के सदपुयोग एव ंराçĚȣय ͧ मतåययता कȧ Ǻिçट से भी 
Ēथंालयɉ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा का होना आवæयक है । इस सेवा के अÛतग[त पछेू जाने वाले 
Ĥæनɉ कȧ ĤकृǓत लगभग एक समान हȣ होती है । ͪ वशेषतः सामǓयक मह×व कȧ घटना, जैसे 
बाफोस[ काÖड, ओलिàपक खेल, ͩकसी åयिÈत को राçĚȣय अथवा अÛतरा[çĚȣय èतर के परुèकार 
अथवा अलंकरण कȧ ĤािÜत, जैसे नोबेल परुèकार, भारत र×न, परमवीर चĐ, ͩकसी महापǽुष 
के Ǒदवगंत होने पर ĒÛथालयɉ मɅ इन घटनाओं से सàबिÛधत Ĥæनɉ का तातंा लग जाता है 
। इसͧलए ĒÛथालय के Ĥèततु संदभ[ सेवा ͪवभाग का यह कत[åय है ͩक वह ऐसी घटना के 
ͪवͧभÛन पहलुओं से सàबिÛधत सभी Ĥæनɉ के उ×तर पवूा[नमुान के आधार (In anticipation) 
पर खोज Ǔनकाले, ताͩक जबͩक कोई Ĥæन कता[ उस घटना से सàबिÛधत जानकारȣ चाहे, तो 
उसे ǒबना समय नçट ͩकये उ×तर Ǒदया जा सके । Ĥèतुत सदंभ[ सेवा के अभाव मɅ Ĥ×येक 
पाठक को èवय ंसचूना ĤाÜत करने मɅ काफȧ Įम व समय åयय करना पड़ेगा । यǑद -शोधकता[ 
एव ंउɮयमी ĒÛथालय मɅ आकर सामाÛय सचूनाओं कȧ ĤािÜत मɅ समय लगायɅगे, तो वे अपने 
मूलभूत काय[ का नकुसान करɅगे । फलèवǾप राçĚȣय उ×पादन मɅ ͬ गरावट आयेगी । ĒÛथालय 
मɅ पछेू गये Ĥæनɉ के उ×तर ͪवͧभÛन संदभ[ İोतɉ से ĤाÜत कर पाठकɉ को Ǒदये जात ेहɇ तथा 
उनका अͧभलेख एक फाईल मɅ रखा जाता है, ताͩक भͪवçय मɅ पनु: उसी Ĥæन के पछेू जाने 
कȧ िèथǓत मɅ उनका उ×तर ǒबना समय नçट ͩकये इन फाईलɉ से देखकर Ǒदया जा सके । 
इससे पाठकɉ एव ंसंदभ[ ĒÛथालय दोनɉ के समय कȧ बचत होती है ।  

1.3 Ĥèतुत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪ वͬध : ͩकसी भी काय[ कȧ सफलता के ͧ लये उसका कुशल 
संगठन एव ंसचंालन होना अ×यावæयक है । Ĥèततु सदंभ[ सेवा मɅ पाठकɉ के Ĥæनɉ के उ×तर 
ĒÛथालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ कȧ सहायता से माğ तीस ͧमनट के भीतर देने होते हɇ । 
इसͧलए ĒÛथालय मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ का संĒह तथा उन मɅ Ĥद×त सूचनाओं 
कȧ जानकारȣ संदभ[ ĒÛथालय को होना आवæयक है, ताͩक वह पाठकɉ को शीēाǓतशीē अभीçट 
सूचना Ĥदान कर सके । 
रंगनाथन ने Ĥèतुत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬध को तीन भागɉ (अ) तैयारȣ (ब) सेवा 
तथा (स) समीकरण मɅ बांटा है, िजÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत ͬचğ ɮवारा समझा जा सकता है । 
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तैयारȣ व समीकरण अĤ×य¢ ǽप से तथा सेवा Ĥ×य¢ ǽप से सàपÛन होने वालȣ ĤͩĐया है 
। Ĥèतुत संदभ[ सेवा इन तीनɉ ĤͩĐयाओं के अÛतग[त ͩकये गये सयंÈुत Ĥयास का हȣ पǐरणाम 
है । आगामी पिंÈतयɉ मɅ Ĥèततु संदभ[ सेवा के ĤͩĐया के तीनɉ चरणɉ पर Ĥकाश डाला जा 
रहा है । 

1.3.1 तैयारȣ: पाठकɉ ɮवारा Ĥæन पछेू जाने से पव[ हȣ संदभ[ ĒÛथालय को तैयारȣ Ĥारंभ करनी चाǑहये। 
संदभ[ Ĥæनɉ के उ×तर हेतु ͪ वͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ का सĒंह होना अǓनवाय[ है । तैयारȣ 
के अÛत[गत तीन Ĥकार कȧ संदभ[ सामĒी आती है: 
(अ) नवीन संदभ[ ĒÛथ 
(ब) संदभ[ ĒÛथɉ के नवीन संèकरण, एव ं
(स) अèथायी पाɫयसामĒी 
संदभ[ ͪवभाग को सदैव अɮयतन रखने के ͧलए सभी Ĥकार के नवीनतम संदभ[ ĒÛथ तथा 
संदभ[ ĒÛथɉ के नवीनतम संèकरण ĒÛथालय मɅ मंगाये जाने और फलकɉ पर åयविèथत ͩकये 
जाने चाǑहये । संदभ[ ĒÛथɉ का अͬधकतर उपयोग संदभ[ ĒÛथालयɉ ɮवारा हȣ होता है । इसͧलए 
कुशल एव ंतीĭता पवू[क संदभ[ सेवा Ĥदान करने के ͧलए उÛहɅ इन संदभ[ ĒÛथɉ कȧ सचूनाओं 
के åयवèथापन से पǐरͬचत होना चाǑहए । इसͧलए नवीन संदभ[ ĒÛथ अथवा संदभ[ ĒÛथ के 
नवीन संèकरण के आते हȣ सव[Ĥथम संदभ[ ĒÛथालय को उनका अवलोकन एव ंपीरशीलन करना 
चाǑहए । 
संदभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत अèथायी पाɫयसामĒी भी Ĥèतुत संदभ[ सेवा के ͧलए उͬचत ढंग 
से åयविèथत कȧ जानी चाǑहए । यɮयͪप इस Ĥकार कȧ सामĒी èथायी मह×व कȧ नहȣं होती, 
परÛत ुउनमɅ दȣ गई सूचनाएं अÛय ĒÛथɉ मɅ उपलÞध न होने के कारण यह सामĒी,, संदभ[ 
सेवा Ĥदान करने मɅ काफȧ सहायक होती है । अͬधकाशं अवसरɉ पर ता×काͧलक ͪवषयɉ पर 
सामǓयक सचूनाओं को ĤाÜत करने का यहȣ एकमाğ साधन होता है । इस Ĥकार के साǑह×य 
मɅ समाचार पğɉ कȧ कतरने (News Paper Clippings) ͪववरͨणकाएँ(Prospectus) 
ͪव£ापन, फोãडस[ एव ंपàैफलेट आǑद आते हɇ । यह सामĒी èथायी मह×व कȧ न होने के कारण 
इसे अÛय ĒÛथɉ के समान वगȸकृत व सचूीकृत करने कȧ आवæयकता नहȣं होती और न हȣ 
इसे ĒÛथɉ के समान åयविèथत ͩकया जाता है । परÛत ुͩफर भी इनका संकलन, चयन, 
ͪवषयानसुार ͪवभाजन आǑद करने कȧ आवæयकता होती है । ĒÛथालय मɅ इÛहɅ खलेु ͫडÞबɉ 
(Pamphlet Boxes) मɅ रखा जाता है और परुाना होने पर इÛहɅ Ǔनयͧमत ǽप से हटाया 
जाता है । इस Ĥकार ĒÛथालयɉ मɅ ĤाÜत होने वालȣ समèत अèथायी पाɫय सामĒी का सêूम 
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अवलोकन, åयवèथापन और उनमɅ ͪ ववेͬचत ͪ वषयɉ से पǐरͬचत होना तैयारȣ का हȣ एक भाग 
है । 

1.3.2 सेवा : पाठकɉ को Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवा हȣ Ĥèततु संदभ[ सेवा का मुÉय काय[ है । इस 
Ĥकार के काय[ के ͧलए तीन Ĥकार कȧ सेवाएँ Ĥदान कȧ जाती हɇ. - 
(अ) तØयाÛवेषण के ͧलए Ĥæनकता[ओं को Ĥͧशͯ¢त करना 
(ब) Ĥæनकता[ को èवय ंसेवा के ͧलए सहȣ Ǒदशा मɅ Ǔनदȶͧशत करना 
(स) Ĥæनकता[ को सहȣ सचूना Ĥदान करना 
उपयु [Èत Đम (अ) एव ं(ब) के अÛतग[त संदभ[ ͪवभाग के कम[चारȣ Ĥæनकता[ को संदभ[ ĒÛथɉ 
कȧ Ĥयोग ͪवͬध से पǐरͬचत करात ेहɇ, ताͩक वह अपनी अभीçट सचूना èवय ंखोज सकने मɅ 
समथ[ हो सके । पाठकɉ को èवय ंसचूना खोजने मɅ èवावलàबी बनाने हेतु Ǒदशा Ǔनदȶश का 
काय[ संदभ[ ͪवभाग के कम[चारȣ बहु त हȣ सहानभुूǓत -पवू[क हɇ । पछूताछ केÛġ मɅ जब कोई 
Ĥæन पछूा जाता है, तो उसका उ×तर देने से कई ĤͩĐयाओं से गजुरना पड़ता है । Ĥथम यह 
Ǔनिæचत करना पड़ता है ͩक वाèतव मɅ पाठक Èया मालमू करना चाहता है । आर. एल. कोͧलÛस 
के अनसुार यǑद पाठक का Ĥæन सहȣ ढंग से समझ मɅ आ जाये तो यह समझा जाना चाǑहए 
ͩक आधा मोचा[ जीत ͧलया गया है । ɮͪवतीय, संदभ[ सहायकɉ ɮवारा सचूना ĤािÜत कȧ Ǿप-रेखा 
और खोज का माग[ Ǔनधा[ǐरत करना, ततृीय, सहȣ सचूना खोजना । जैसा ͩक रंगनाथन ने सुझाया 
है ͩक खोज का अिÛतम चरण पाठक के èवय ंके ͧलए हȣ छोड़ Ǒदया जाना चाǑहये । परÛत ु
इससे पवू[ संदभ[ ĒÛथालय को यह Ǔनिæचत कर लेना चाǑहये ͩक पाठक अपनी अभीçट सचूना 
खोज सकने मɅ समथ[ होगा अथवा नहȣं । 

1.3.3 समीकरण: संदभ[ ĒÛथालय को अपने मिèतçक मɅ पछेू गये Ĥæनɉ के Ĥकार और उ×तर याद 
रखने चाǑहए । संदभ[ ͪ वभाग मɅ Ĥ×य¢तः संदभ[ मेवा Ĥदान करते हुए संदभ[ ĒÛथालय पया[Üत 
अनभुव ĤाÜत कर लेता है । सतत अßयास व दȣघ[ अनभुव से वह संदभ[ ĒÛथɉ कȧ जǑटलताओं, 
उनके ¢ेğ (Scope) एव ंĤयोग ͪवͬध मɅ पǐरͬचत हो जाता है, ͩफर भी यǑद ͩकसी Ĥæन का 
उ×तर खोजने मɅ कǑठनाई आये, तो उसे अपने सहयोͬगयɉ से ǒबना Ǒहचक ͪ वचार ͪ वमश[ करना 
चाǑहए । समय- समय पर संदभ[ ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ के गोिçठयɉ का आयोजन भी अÍछȤ 
संदभ[ सेवा Ĥदान करने मɅ सहायक हो सकता है । उ×तǐरत Ĥæनɉ व संदभ[ सहायक कȧ काय[ 
ͪवͬध को भी लेख-बƨ ͩकया जाना चाǑहए । इस काय[ के ͧलए Ǔनिæचत आकार कȧ मुǑġत 
िèलपɅ या पğक उपयोग मɅ लाये जा सकत ेहɇ, िजनमɅ Ĥæनकता[ का नाम, पता, अभीçट सचूना 
कȧ तथा उ×तर देने मɅ ĤयÈुत संदभ[ İोतɉ का ͪववरण आǑद नोट ͩकया जाना चाǑहए। यǑद 
संदभ[ Ĥæन अन×ुतǐरत रह जाए तो उसके कारण का भी उãलेख ͩकया जाना चाǑहए । ताͩक 
सàबिÛधत संदभ[ Ēथं Đय ͩकया जा सके । 

वèतुǓनçठ Ĥæन  
1. Ĥèतुत सेवा मɅ 30 ͧमनट से अͬधक समय लगता है।     हाँ/नहȣ ं 
2. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा को सचूना सेवा भी कहा जाता है ।     हाँ/नहȣ ं 
3. Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ ĒÛथालय मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन पाɫय सामĒी-ĒÛथ, पğ-पǒğकाएँ आǑद का 

Ĥयोग ͩकया जाता है।     हाँ/नहȣ ं 
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4. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा मɅ अͬधकतर Ĥæनɉ के उ×तर संदभ[ ĒÛथɉ मɅ तैयार ͧमलते हɇ । हाँ/नहȣ ं 
5. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा कȧ ͪवͧशçट ĒÛथालयɉ मɅ ͪवशेष आवæयकता होती है।   हाँ/नहȣ ं 
6. Ĥæन-कता[ओं कȧ ĤकृǓत Ĥèततु संदभ[ सेवा का एक Ĥमुख त×व है ।   हाँ/नहȣ ं 
7. Ĥèतुत संदभ[ सेवा के अÛतग[त नवीन पाठकɉ को ĒÛथालय के Ǔनयमɉ का £ान कराया जाता है। 

          हाँ/नहȣ ं 
8. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा मɅ सदंभ[ ĒÛथालय èवय ंसचूना नहȣं खोजता, बिãक पाठकɉ को सचूना खोजने 

कȧ ͪवͬध का Ĥͧश¢ण देती है ।       हाँ/नहȣ ं 
9. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा मɅ तैयारȣ के अÛतग[त Èया - Èया काम ͩकये जाते हɇ?  

1. ------------------------- 
2. ------------------------- 
3. -------------------------  

2. åयाÜत संदभ[ सेवा 
संदभ[ ͪवभाग मɅ पछेू जाने वाले Ĥæन दो Ĥकार के हो सकते हɇ । कुछ Ĥæन तो ऐसे होते हɇ िजनका 
उ×तर संदभ[ ĒÛथालय ĒÛथालय मɅ उपलÞध Ĥèततु संदभ[ ĒÛथɉ कȧ सहायता से बहु त हȣ कम समय 
अथा[त ्30 ͧमनट के भीतर Ĥदान कर देता है । ऐसी सेवा को Ĥèतुत संदभ[ सेवा कहत ेहɇ । कुछ Ĥæन 
ऐसे होते हɇ, िजनका उ×तर देने मɅ काफȧ अͬधक समय तथा ĒÛथालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ के 
अǓतǐरÈत अÛय Ēथं, शोध -ĒÛथ, पğ -पǒğकाएँ तथा अÛय ĒÛथालयɉ के साǑह×य अथवा ͪवषय 
-ͪवशेष£ɉ कȧ सहायता लेनी पड़ती है । ऐसे Ĥæनɉ के उ×तर åयाÜत सदंभ[ सेवा के अÛतग[त Ǒदये जात े
हɇ। 
व£ैाǓनक एव ंतकनीकȧ अनसुंधान व टोलȣ अनसुंधान (Team Research) के फलèवǾप ͪवषयɉ 
कȧ जǑटलता मɅ Ǔनरंतर वृͪ ƨ होती जा रहȣ है। ͪवषयɉ कȧ जǑटलता ने हȣ ĒÛथालयɉ मɅ åयाÜत संदभ[ 
सेवा कȧ आवæयकता को जÛम Ǒदया । åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता 20वी ंशताÞदȣ कȧ हȣ देन 
है । आज सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ मɅ åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता होती है, तथाͪप शोध ĒÛथालय, 
ͪवæवͪवɮयालय ĒÛथालय एव ंåयापाǐरक संèथाओं मɅ तो इसकȧ आवæयकता तीĭता से अनभुव कȧ जाती 
है । Ĥæनकता[ को येन-केन Ĥकारेण उसकȧ अभीçट सूचना ĤाÜत हो, यहȣ इस संदभ[ सेवा का Ĥमुख 
लêय एव ंͪवशेषता है । 
2.1 पǐरभाषा: åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा समय त×व, èğोत सामĒी एव ंĤæन कȧ ĤकृǓत के 

आधार पर दȣ जा सकती है । 
2.1.1 समयत×व: जसैा ͩक नाम से हȣ èपçट है, ͩक åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ कम समय मɅ Ĥæनकता[ 

के Ĥæन का उ×तर देना संभव नहȣं होता है । इसमɅ पाठक ɮवारा पछेू गये Ĥæन का उ×तर 
देने के ͧलए सूचना खोजने मɅ काफȧ समय लग सकता है । यह समय ͩकतना हो इस बारे 
मɅ कोई Ǔनæचया×मक उ×तर देना कǑठन होगा । यह समय 30 ͧमनट से कम भी हो सकता 
है । परÛतु कभी -कभी कई -कई घÖटे कई Ǒदवस तथा कई सÜताह भी लग सकते हɇ । 

2.1.2 èğोत त×व: जहाँ Ĥèततु संदभ[ सेवा मɅ Ĥæनɉ के उ×तर ĤािÜत हेतु Ĥèतुत संदभ[ ĒÛथɉ तक 
हȣ सीͧमत रहा जाता है, वहाँ åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ इस हेतु परàपरागत संदभ[ ĒÛथɉ से Ĥारंभ 
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हो, -शोध ĒÛथ सामाÛय Ēथं, अèथायी पाɫय सामĒी तथा अपरàपरागत सामĒी जसेै - 
Ēामोफोन ǐरकाड[, टेÜस, नÈश,े चाट[, ͩफãàस, हèतͧलͨखत ĒÛथ आǑद का भी Ĥयोग ͩकया 
जाता है । इसमɅ न केवल ĒÛथालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी बिãक ĒÛथालय के बाहर अÛय 
èथानीय ĒÛथालयɉ कȧ तथा कभी -कभी परेू देश व ͪवदेशी ĒÛथालयɉ कȧ भी पाɫयसामĒी 
का उपयोग ͩकया जा सकता है । आवæयकतानसुार अĤकाͧशत पाɫय सामĒी, ͪ वɮवानɉ एव ं
ͪवषय ͪवशेष£ɉ आǑद के £ान का भी उपयोग इस हेतु ͩकया जा सकता है । 

2.1.3 सूचना कȧ ĤकृǓत : Ĥèततु संदभ[ ĒÛथɉ मɅ तØया×मक सचूना ǓनǑहत रहती है । इसͧलए Ĥèततु 
संदभ[ सेवा मɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèततु संदभ[ ĒÛथɉ को सहायता से सुͪ वधापवू[क एव ंशीēतापवू[क 
ĤाÜत ͩकये जा सकते हɇ । परÛतु åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ पछेू जाने वाले Ĥæन जǑटल एव ंͪ वèततृ 
होते हɇ । और इस सेवा का ͪ वषय अनसुंधाना×मक होता है िजनके उ×तर खोजने के ͧलए Ĥèततु 
ͪवèततृ एव ंसतत खोज ͪवͬध (Prolonged and Continuous Search) आवæयक 
होती है । Ĥæनɉ कȧ जǑटलता के Ĥमुख कारण Ǔनàनͧलͨखत हɇ : 
(अ) ͪवषय का ͪवèतार 
(ब) अ×यÛत नवीन अथवा परुाने ͪवषय 
(स) भारतीय ͪवषय 
(द) जानकारȣ का ͪवदेशी भाषा के ĒÛथɉ मɅ ǓनǑहत होना । 

2.2 åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता: आज का यगु साǑह×य Ĥसार का यगु है । ऐसा अनमुान 
है ͩ क व£ैाǓनक ¢ेğ मɅ साǑह×य का Ĥसार इस गीत से हो रहा है ͩ क Ĥ×येक पाँच से दस वषɟ 
मɅ उसकȧ संÉया दगुनी हो जाती है । साǑह×य, ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत पǒğकाओं, माइĐोफाम[, 
ǐरकाड[ आǑद कई èवǾपɉ मɅ आने लगा है । पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत लेखɉ सचूनाएँ ĤाÜत करना 
बहु त कǑठन काय[ है । इसे सुगम बनाने हेतु अनĐुमͨणकाओं (Indexes), सार (Abstracts) 
आǑद नवीन ͪ वͬधयɉ का ͪ वकास ͩकया है, ͩकÛत ुये भी अपने आप मɅ अपणू[ है । न तो इनका 
¢ेğ पणू[ होता है और न हȣ ये समय पर Ĥकाͧशत होते हɇ । अत: हम पणू[तः इनपर Ǔनभ[र 
नहȣं रह सकत े। एक अनमुान के अनसुार ͪवæव मɅ Ĥकाͧशत लेखɉ मɅ से माğ एक Ǔतहाई हȣ 
इन पǒğकाओं मɅ लेख बƨ हो पाते हɇ । बाकȧ दो Ǔतहाई लेख अÛधकार के गत[ मɅ ͪवलȣन हो 
जाते हɇ, अथा[त ्व£ैाǓनक उनके उपयोग से वंͬ चत रह जाते हɇ । अत: पाठकɉ के माग[ -दश[न, 
ĒÛथ एव ंसचूना ĤािÜत हेतु åयाÜत संदभ[ सेवा का होना आवæयक है । इसके अǓतǐरÈत 
व£ैाǓनक साǑह×य अंĒेजी भाषा के अǓतǐरÈत ͪवæव कȧ अÛय Ĥमुख भाषाओं - ǽसी, ĒÛथ, 
जम[न आǑद मɅ भी काफȧ माğा मɅ Ĥकाͧशत हो रहा है । उÈत: शोधकता[ओं को उसके अनवुाद 
कȧ आवæयकता पड़ती है । यह अनवुाद सेवा या तो संदभ[ सहायक èवय ंदेते हɇ अथवा अनवुाद 
केÛġɉ से अनवुाद करवा कर पाठक को उपलÞध करते हɇ । उपयु [Èत सभी कारणɉ से आधुǓनक 
समय मɅ शोधकता[, व£ैाǓनक, Ǔनण[य लेने वाले अͬधकारȣ (Decision Makers) åयापाǐरक 
ĤबÛध (Business Executives) आǑद ĒÛथालयɉ मɅ सूचना ĤािÜत हेतु संदभ[ सेवा कȧ 
बहु त आवæयकता महसूस करने लगे हɇ । 
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2.3 åयाÜत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪ वͬध: जसैा ͩक ऊपर वण[न ͩकया गया है, ͩक åयाÜत संदभ[ 
सेवा मɅ अͬधकतर ͪवͧशçट एव ंͪवæवͪवɮयालय ĒÛथालयɉ मɅ जहां ͩक व£ैाǓनक -शोध काय[ 
ͩकया जाता है, आवæयक होती है । अत: åयाÜत संदभ[ सेवा Ĥदान करने वाले सहायकɉ को 
अपने काय[ मɅ बहु त हȣ कुशल होना चाǑहये । उÍच ͧ श¢ा के अलावा, उÛहɅ उÍच åयावसाǓयक 
ͧश¢ा ĤाÜत åयÈत होना चाǑहए । साथ हȣ उनका -शोधकाय[ मɅ ǽझान शोधकता[ओं को उनके 
काय[ मɅ न केवल सहायक होगा, बिãक Ĥेरक भी । डॉ. रंगनाथन के -शÞदɉ मɅ ''आदश[ संदभ[ 
ĒÛथालय Èया ĒÛथालय के अÛदर Èया बाहर सदैव, चौबीस घटें, सÜताह, महȣने व वष[ भर 
खात,े पीते, सोते एव ंबात करते समय åयाÜत सदंभ[ सेवा कȧ समèयाओं के बारे मɅ हȣ ͪ वचार 
करता रहता है ।'' Ĥèतुत संदभ[ सेवा के समान हȣ åयाÜत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ĤͩĐया 
को Ǔनàनͧलͨखत तीन भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है : - 
(अ) तैयारȣ 
(ब) सेवा तथा 
(स) समीकरण 

2.3.1 तैयारȣ: åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अͬधकतर ͪवषयɉ से सàबिÛधत Ĥæन पछेू जाते हɇ । इसͧलए 
संदभ[ सहायकɉ को ͪ वͧभÛन ͪ वषयɉ का £ान होना चाǑहये । उÛहɅ ͪ वͧभÛन ͪ वषयɉ के माÛयता 
ĤाÜत लेखकɉ के ĒÛथɉ का अÚययन करना चाǑहये एव ंसब ͪवषयɉ का सामाÛय £ान होना 
चाǑहये । उÛहɅ ͪवषयɉ के अÛत के सàबÛधɉ के बारे मɅ भी जानकारȣ होनी चाǑहये । इसके 
अǓतǐरÈत उÛहɅ संदभ[ Ēथंɉ का भी åयापक £ान और Ĥयोग से पǐरͬचत होना चाǑहये । 
परàपरागत संदभ[ ĒÛथɉ के अलावा ͪवͧभÛन ͪवषयɉ कȧ ĒÛथ सूͬ चयɉ, अनĐुमणी व सार 
पǒğकाओं सामǓयक Ĥकाशनɉ शÞदकोशɉ, समी¢ा×मक ĒÛथɉ आǑद कȧ भी जानकारȣ अǓनवाय[ 
है । समाचार-पğɉ कȧ कतरनɅ भी सामǓयक, राजनीǓतक, आͬथ[क, व सामािजक संèथाओं के 
£ान हेतु ͪवषयवार सरंͯ¢त रखी जानी चाǑहये । अĤकाͧशत सामĒी, जैसे -शोध -ĤबÛध व 
ͪवæव -ͪवɮयालयɉ और अÛय संèथाओं ɮवारा ͩकये गये शोध कायɟ कȧ ĤगǓत से सàबिÛधत 
सामĒी कȧ जानकारȣ भी संदभ[ सहायकɉ के ͧलये अǓनवाय[ है । ĒÛथालय के सामाÛय ĒÛथ 
संĒह का भी पवू[£ान सदंभ[-सहायक को होना चाǑहये । उसे संदभ[ काय[ करने से पवू[ मानͧसक 
ǽप से अपने को तैयार कर लेना चाǑहए । 
ĒÛथालय मɅ संदभ[ सेवा सचुाǽ Ǿप से Ĥदान कȧ जा सके, इसके ͧलए यह अǓनवाय[ है, ͩक 
संदभ[ सहायकɉ मɅ ͪवषयɉ के ͪवशेष£ रखɅ जायɅ । यह काय[ उसी Ĥकार है - जैसे ͩक 
ͪवæवͪवɮयालय व महाͪवɮयालय मɅ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͧश¢ण हेत ुअलग- अलग अÚयापक 
ǓनयÈुत ͩ कये जात ेहɇ । संभवतः Ĥ×येक ͪ वषय के ͪ वशेष£ संदभ[ सहायक उपलÞध न हो सके, 
ͩफर भी यह एक आदश[ åयवèथा रहेगी । भारत जसैा ͪवकासशील देश ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के 
ͪवशेष£ɉ का उÍच वेतन वहन करने मɅ अभी समथ[ नहȣं है, अत: ऐसी åयवèथा को ͩĐयािÛवत 
करने मɅ अभी समय लग सकता है ।  

2.3.2 सेवा: सेवा åयाÜत संदभ[ सेवा का मुÉय भाग है । Ĥæनकता[ को सÛतुçट करना हȣ सेवा है । 
इस सेवा को तीन चरणɉ मɅ सàपÛन ͩकया जाता है : - 
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(अ) अभीçट Ĥæन व उसके ͪवषय को ठȤक-ठȤक समझना 
(ब) साǑह×य कȧ खोज 
(स) Ĥæनकता[ को अभीçट साǑह×य अथवा उ×तर Ĥदान करना । 

2.3.2.1 अभीçट Ĥæन व उसके ͪ वषय वे अÍछȤ तरह समझना : ĒÛथालय मɅ दो Ĥकार के पाठक आत े
हɇ । सामाÛय पाठक ͪवषय के बारे मɅ सामाÛय जानकारȣ चाहते हɇ । ͪवͧशçट पाठक, जो ͩक 
शोधकाय[ मɅ åयèत रहते हɇ, अपने शोध हेत ुͪवͧशçट साǑह×य कȧ माँग करत ेहɇ । ͪवͧशçट 
पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ जानकारȣ हेतु उनसे ' संदभ[ सा¢ा×कार (Reference 
interview) के आधार पर उनकȧ वाèतͪवक आवæयकता कȧ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जाती है 
। तभी उनके Ĥæनɉ का उपयु [Èत उ×तर देना सभंव होगा । 

2.3.2.2 साǑह×य कȧ खोज: ͪवͧशçट पाठक ɮवारा पछेू गये ͪवषय कȧ सहȣ जानकारȣ के पæचात ्संदभ[ 
ĒÛथालय अपने मिèतçक मɅ उस ͪ वषय का वगाɍक बना लेता है । अब इस वगाɍक कȧ सहायता 
से ĒÛथालय सचूी, ĒÛथ सूͬचया ँसार व अनĐुमणीकरण पǒğकाएँ तथा èथानीय एव ंराçĚȣय 
èतर पर Ǔनͧम[त Ĥलेखन सूͬचयɉ का अवलोक करता है । इस हेतु कभी -कभी उसे अÛय 
ĒÛथालयɉ और Ĥलेखन केÛġɉ कȧ सहायता कȧ भी आवæयकता होती है । 

2.3.2.3 Ĥæनकता[ वे अभीçट साǑह×य अथवा उ×तर Ĥदान करना: खोजे हु ए साǑह×य को पाठक को Ĥदान 
ͩकया जाता है । यǑद आवæयक सामĒी ĒÛथालय मɅ उपलÞध न हो तो उसे अÛत[ĒÛथालय 
आदान-Ĥदान (Inter library loan) ɮवारा मंगा कर पाठकɉ को उपलÞध कराई जाती है 
। यǑद पाɫय सामĒी ͪ वदेशी भाषा मɅ अथवा ऐसी भाषा मɅ है िजससे ͩ क पाठक पǐरͬचत नहȣ ं
है, तो उसका अनवुाद करवाकर पाठक को Ĥदान कȧ जाती है । पाठक ɮवारा ͩकसी लेख कȧ 
ĤǓत माँगे जाने पर उसकȧ ĤǓत ''जीरोÈस'' कराकर Ĥदान करने का काय[ भी संदभ[ सहायक 
का है । 

2.3.3 समीकरण: Ĥèततु संदभ[ सेवा के समान हȣ åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ समीकरण आवæयक होता 
है । संदभ[ ĒÛथालय को £ान के ͪवͧभÛन ¢ेğɉ मɅ होने वाले नवीन ͪवकास से पǐरͬचत होना 
चाǑहये तथा ĒÛथालय सचूी, ĒÛथ सचूी, अनĐुमणी व सार-पǒğकाओं आǑद, जो ĒÛथालय 
कȧ पाɫय सामĒी एव ंͪवषय के बारे मɅ सचूनाऐं देते हɇ- कȧ ͪवèततृ जानकारȣ होनी चाǑहए। 
संदभ[ ĒÛथालय को समय-समय पर अपने सहयोͬगयɉ के साथ अपने अनभुवɉ का पारèपǐरक 
आदान-Ĥदान करना चाǑहये और उसे राçĚȣय और अÛतराçĚȣय Ĥलेखन केÛġɉ से सàबÛध बनाए 
रखना चाǑहये, ताͩक वह अɮयतन जानकारȣ से जुड़ा रहे । Ĥ×येक Ĥæन कȧ खाज को लेखबƨ 
ͩकया जाना चाǑहये । इसके अÛतग[त Ĥæन-कता[ का नाम, पता, åयवसाय आǑद तथा पछेू गये 
Ĥæन व उ×तर को नोट ͩकया जाना चाǑहए । Ĥ×येक Ĥæन के समाधान मɅ लगने वाले समय 
को भी अंͩकत करना चाǑहये । अन×ुतǐरत Ĥæनɉ के कारण का भी उãलेख करना चाǑहये । 

वèतुǓनçठ Ĥæन  
1. åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ माğ ĒÛथालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ का हȣ Ĥयोग ͩ कया जाता है। हा/ँनहȣ ं 
2. åयाÜत संदभ[ सेवा को गहन (Intensified) संदभ[ सेवा भी कहा जाता है । हाँ/नहȣ ं
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3. åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛय ĒÛथालयɉ मɅ उपलÞध पाɫयसामĒी का भी Ĥयोग ͩकया जाता है । 
हाँ/नहȣं  

4. åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ Ĥæनɉ के उ×तर तैयार ͧमलते हɇ । हा/ँनहȣं  
5. åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ साव[जǓनक गÛथालयɉ मɅ ͪवशेष आवæयकता होती है । हा/ँनहȣं  
6. åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ सेवा के अÛतग[त आने वाले चरणɉ के नाम ͧलͨखये: -  

1. ----------------------------------- 
2. ----------------------------------- 
3. ----------------------------------- 

7. åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता के तीन Ĥमुख कारण ͧलͨखये :  
1. -------------------------- 
2. ............................... 
3. ............................... 

3. Ĥèतुत संदभ[ सेवा व åयाÜत संदभ[ सेवा अथवा åयाÜत संदभ[ सेवा 
का Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ पǐरवत[न होना 
Ēथंालयɉ मɅ पछेू जाने वाले Ĥæनɉ कȧ ĤकृǓत एव ंउ×तर ĤािÜत मɅ लगने वाले समय से यह Ǔनधा[ǐरत 
होता है, ͩक यह Ĥèतुत संदभ[ सेवा का Ĥæन अथवा åयाÜत सदंभ[ सेवा का । उदाहरणाथ[ ͩकसी पाठक 
ɮवारा Įी राजीव गांधी कȧ जÛम Ǔतͬथ का पछूा जाना Ĥèतुत संदभ[ सेवा का भाग होगा, Èयɉͩक इस 
Ĥæन का उ×तर कुछ हȣ ¢णɉ मɅ जीवन चǐरğ कोशɉ कȧ सहायता से Ĥदान ͩ कया जा सकता है । परÛत ु
इसी का Ĥæन- काͧलदास कȧ जÛमǓतͬथ का उ×तर हम जीवन चǐरğ कोश मɅ नहȣं पात,े इसके हमɅ अÛय 
कई ĒÛथ, संèकृत के कोश, काͧलदास कȧ रचनाएँ तथा आवæयकतानसुार ͪवæवͪवɮयालय के Ĥोफेसर 
कȧ सहायता भी लेनी पड़ सकती है । इस परूȣ काय[ ͪवͬध मɅ पया[Üत समय åयय होना èवाभाͪवक है 
। इसͧलए यह Ĥæन Ĥèततु संदभ[ सेवा का होते हु ए भी åयाÜत संदभ[ सेवा का बन जाता है । 
इस Ĥकार कुछ Ǒदनɉ पवू[ Ĥͧसƨ ͧसनेमा कलाकार थी राजकपरू कȧ म×ृय ुहु ई । उÛहɅ अपने जीवनकाल 
मɅ उ×कृçट अͧभनय हेत ुकई राçĚȣय एव ंअÛतरा[çĚȣय परुèकारɉ से सàमाǓनत ͩकया गया था । इन 
सब का Þयौरा उनको म×ृय ुपर ͪवͧभÛन-पğ-पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत हुआ था । उÛहɉने ͩकस वष[ मɅ अͧभनय 
Ĥारंभ ͩकया, उनकȧ उ×कृçट ͩफãमɅ कौन-कौन सी थी,ं आǑद के बारे मɅ भी सूचनाएँ Ĥकाͧशत हु ई थी ं
। यǑद संदभ[ ĒÛथालय इन सब सचूनाओं को पğ-पǒğकाओं से काटकर समाचार कतरन फाईल 
(Clipping file) मɅ åयविèथत करके रख लेता है, तो आवæयकता पढ़ने पर पाठकɉ ɮवारा पछेू गये 
Ĥæनɉ का उ×तर कुछ हȣ ¢णɉ मɅ इन फाईलɉ से Ǒदया जा सकता है । इस Ĥकार यह सेवा åयाÜत सदंभ[ 
सेवा होते हु ए भी Ĥèतुत संदभ[ सेवा हȣ कहलायेगी, Èयɉͩक पाठक के Ĥæन का उ×तर कतरन फाईल 
कȧ सहायता से कुछ हȣ ¢णɉ मɅ देना संभव हो सकेगा । इन संरचनाओं के पहले से एकğ न करने 
कȧ िèथǓत मɅ पाठक के ɮवारा Ĥæन पछेू जाने पर एकǒğत करने मɅ 2 -3 घÖटे का समय लग सकता 
है । तब यह åयाÜत संदभ[ सेवा कहलायेगी । 
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4. Ĥèतुत संदभ[ सेवा एवं åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛतर 
यɮयͪप उपयु [Èत वण[न से Ĥèतुत संदभ[ सेवा और åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛतर का £ान हो जाता है, 
तथाͪप Ǔनàनͧलͨखत ताͧलका ɮवारा इस अÛतर को और अͬधक èपçटतया समझा जा सकता है: - 
कारक Ĥèतुत सदंभ[ सेवा åयाÜत संदभ[ सेवा 

1. समय इसमɅ पाठकɉ के Ĥæनɉ का 
उ×तर बहुत कम समय, जहा ँ
तक सभंव हो कुछ हȣ ¢णɉ मɅ 
Ǒदया जाता है, परÛत ु
कभी -कभी कुछ ͧमनटɉ से 
लेकर आधे घटें का समय लग 
सकता है। 

इसमɅ पाठकɉ के Ĥæन का उ×तर देने मɅ अͬधक समय 
लगता है । इसमɅ कुछ Ĥæनɉ के उ×तर आधे घÖटे से भी 
कम समय मɅ Ǒदये जा सकते हɇ, ͩकÛतु अͬधकाशं Ĥæनɉ 
के उ×तर देने मɅ अͬधक समय लगता है । कभी -कभी तो 
कुछ Ǒदनɉ से लेकर कुछ सÜताह भी लग सकते हɇ । 

2. 
सचूना - 
èğोत 

इनमɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèतुत 
संदभ[ ĒÛथɉ, जैसे 'शÞदकोश, 
ͪवæव कोष, वाͪष[कȧ, 
Ǔनदȶͧशका, जीवनचǐरत, कोश, 
मानͬचğ, एटलस, हèत- 
पिुèतका, ĤͩĐया ĒÛथ आǑद 
से Ǒदये पेटेÖट, जाते हɇ । 

इसमɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèततु संदभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत 
सचूना के अÛय İोतɉ जसेै पेàपफलेटस, सामाÛय ĒÛथ, 
पğ - पǒğकाएँ , शोध ĒÛथ, शोध -ĤǓतवेदन èटै Öडड[, 
åयापाǐरक साǑह×य, लघ ुशोध -ĤबÛध तथा अĤकाͧशत 
Ĥलेखɉ आǑद का Ĥयोग ͩकया जाता है । यǑद ĒÛथालय 
मɅ उपलÞध सचूना İोतɉ कȧ सहायता से उ×तर न Ǒदया 
जा सके, तो अÛय èथानीय अथवा बाéय ĒÛथालयɉ के 
सूचना İोतɉ का भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । इसके 
अǓतǐरÈत अÛय संèथाओं एव ंͪवɮवानɉ से भी सहायता 
ĤाÜत कर Ĥæनɉ के उ×तर Ǒदये जा सकते हɇ, अथा[त ्पाठक 
के Ĥæनɉ का उ×तर देने के ͧलए हर संभव उपाय एव ं
उपलÞध İोतɉ का Ĥयोग ͩकया जा सकता है । 

3. सचूना 
कȧ ĤकृǓत 

Ĥèतुत संदभ[ सेवा मुÉयतः :
तØयाÛवेषण तथा ऐǓतहाͧसक 
पçृठभूͧम से संबिÛधत होती 
है । 

åयाÜत संदभ[ सेवा न केवल तØयाÛवेषण संबधंी, बिãक 
अÛय Ĥकार कȧ भी सूचना भी Ĥदान करती है । इसमɅ 
समèयाओं को ͪवशेष Ǻिçटकोण से देखा जाता है । इस 
सेवा मɅ नवीनतम घटनाओं, िजनका ͩक उãलेख अभी 
संदभ[ ĒÛथɉ मɅ नहȣं हुआ हो अथवा, Ĥाचीनतम घटनाओं 
से संबंͬ धत Ĥæन पछेू जाते हɇ; ऐसे Ĥæनɉ का उ×तर देने 
के ͧलए कई Ĥकार के सचूना İोतɉ का Ĥयोग ͩकया जा 
सकता है । कभी -कभी ͪवदेशी भाषा के İोतɉ का भी 
Ĥयोग करना पड़ सकता है । 

4. सेवा 
का Ĥकार 

Ĥèतुत संदभ[ सेवा मुÉयतः 
तØय परक सेवा है । 

åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ Ǔनàन Ĥकार कȧ सेवायɅ सिàमͧलत 
हɇ  : -  

  1. ĒÛथ परक सेवा 
2. सारकरण सेवा 
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3. अनĐुमणीकरण सेवा 
4. अनवुाद सेवा 
5. सामǓयक अͧभ£ता सेवा )C.A.S.)  
6. ǐरĤोĒाफȧ सेवा 
7. अÛत[ĒÛथालय आदान  -Ĥदान सेवा  

5. Ĥदान 
कȧ जाने 
वालȣ 
सूचना का 
èवǾप 

Ĥèतुत सदंभ[ सेवा मɅ सचूनाएँ 
Ǔनàन Ĥकार Ĥदान कȧ कȧ जा 
सकती हɇ 
1. मौͨखक 
2. पͬच[यɉ पर ͧलͨखत 
3. Ǔनदȶश, अßयास आǑद के 

èवǾप मɅ 

åयाÜत सदंभ[ सेवा मɅ सचूनाएँ Ǔनàन Ĥकार Ĥदान कȧ जाती 
हे  :-  
1. ĒÛथ सूची 
2. सार 
3. अनĐुमͨणका 
4. ĤǓतवेदन 
5. ĒाÝस 
6. चाɪ[स 
7. ͩफãम 
8. कàÜयटूर ͪĤÛट 

आǑद के Ǿप मɅ 

5. अßयासाथ[-Ĥæन 
1. Ĥèततु सदंभ[ सेवा एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛतर èपçट करɅ । 
2. Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा दȣिजये । यह कब और कैसे åयाÜत संदभ[ सेवा बन जाती है । 

उदाहरण सǑहत èपçट करɅ । 
3. संदभ[ सेवा के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ का उदाहरण सǑहत वण[न कȧिजए । 
4. तैयारȣ, सेवा एव ंसमीकरण åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ मुÉय अवèथाएँ हɇ । उदाहरण सǑहत इस कथन 

कȧ ͪववेचना कȧिजये। 
5. Ĥèतुत संदभ[ सेवा और åयाÜत संदभ[ सेवा से आप Èया समझते हɇ? एक साव[जǓनक ĒÛथालय 

मɅ इसकȧ आवæयकता का वण[न कȧिजए । 

6. ͪवèततृ अÚययन के ͧलये ĒÛथ सूची 
1. Rangnathan (S.R.): Reference Service. Ed 2. Bombay, Asia Publishing 

House, 1961. Part F & J. 
2. सÛुदेæवरम (के.एस.):संदभ[ सेवा: ͧसƨाÛत और Ĥयोग, भोपाल, मÚय Ĥदेश ǑहÛदȣ ĒÛथ अकादमी, 

1980, अÚयाय 4 एव ं5. 
3. Chakribarti (A.K.): Reference Service. Hyderabad, Andhra Pradesh 

Public Library Association, 1983. Chapter 3. 
4. Mukherjee (A.K.): Reference Work and its tools. Calcutta, World Press. 
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इकाई – 3  
''पèुतकालय दȣ¢ा: आवæयकता, मह×व एव ंͪवͬधयाँ''  

(Initiation of Library Users- Need, Importance & 
Procedures) 

उƧेæय : 
1. नये पाठकɉ को पèुतकालय से पǐरͬचत करवाना । 
2. पǐरचय कȧ आवæयकता तथा उसे ͩकन-ͩकन माÚयमɉ ɮवारा करवाया जा सकता है । इसकȧ 

जानकारȣ देना । 

संरचना/ͪवषयवèतु 
(अ) पèुतकालय दȣ¢ा कȧ पǐरभाषा एव ंउसकȧ आवæयकता । 
(ब) दȣ¢ा Ĥदान करते समय Úयान देने योÊय बातɅ । 
(स) दȣ¢ा काय[Đम के प¢, अथा[त ्पाठकɉ को पèुतकालय से सàबिÛधत ͩकन-ͩकन ͪवषयɉ कȧ जानकारȣ 

दȣ जाये । 
(द) दȣ¢ा Ĥदान करने कȧ ͪवͪवध ͪवͬधयाँ । 
(अ) पèुतकालय दȣ¢ा कȧ पǐरभाषा एव ंउसकȧ आवæयकता: दȣ¢ा का शािÞदक अथ[ ͩकसी भी वèत ु
का पǐरचय कराना होता है । जब इस शÞद का Ĥयोग पèुतकालय के संदभ[ मɅ ͩ कया जाता है, तो इसका 
ता×पय[ होता है ͩ क पाठकɉ को पèुतकालय के संĒह, ͪवͧभÛन क¢ɉ, Ǔनयमɉ, पèुतकालय ɮवारा पाठकɉ 
को दȣ जाने वालȣ सुͪवधाओं या सेवाओं से पǐरͬचत करवाना । डॉ. रंगनाथन के अनसुार 'नये सदèय 
जो Ĥथम बार पèुतकालय मɅ आयɅ उनके सम¢ जो परेशाǓनयाँ या ħम हɉ उनसे उÛहɅ मुÈत करना, 
तथा उÛहɅ यह भी बताना ͩक पèुतकालय एक मानवीय और उपयोगी संèथा है । इस काय[ को पèुतकालय 
दȣ¢ा कहते हɇ । इस Ĥकार दȣ¢ा का अथ[ पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी का अͬधकाͬधक उपयोग 
करने के ͧलए पाठकɉ मɅ उ×साह एव ंĤेरणा Ĥदान करना हɇ । 
(अ) पèुतकालय दȣ¢ा कȧ आवæयकता : - Ĥæन यह उठता है पèुतकालय से नये पाठकɉ का पǐरचय 
Èयɉ करवाया जाये। यह भी Ĥाय: सोचा जाता है ͩक यǑद पèुतकालय मɅ उͬचत Ǔनदȶश पğक, फलक 
पğक आǑद लगे हɉ तो वहां नये पाठकɉ को दȣ¢ा देने कȧ कोई भी आवæयकता नहȣं है । परÛत ुयǑद 
इस पर गàभीरता से अÚययन ͩ कया जाये तो यह पता लगेगा ͩक åयवहाǐरक Ǿप से दȣ गई जानकारȣ, 
सैƨािÛतक Ǿप से दȣ गई जानकारȣ कȧ तुलना मɅ पाठकɉ के ͧलये अͬधक लाभदायक होती हɇ । वसेै 
भी जो Ǔनदȶश पğक व फलक पğक पèुतकालय मɅ लगे हɇ, वे पाठक के ͧलये अनेक बार सहायक नहȣं 
होते हɇ । Èयɉͩक वह अपनी समèयाओं का समाधान इनसे नहȣं कर पात ेतथा उÛहɅ अपनी समèया 
को संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ सहायता से हȣ सुलझाना पड़ता है । डॉ. रंगनाथन के मतानसुार हर Ĥकार 
के पèुतकालय मɅ पèुतकालय दȣ¢ा आवæयक है िजसके Ǔनàनͧलͨखत कारण हो सकते हɇ : 
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1. पèुतकालय का èवǾप: - पèुतकालयɉ का Ǒदन ĤǓतǑदन बढ़ता हुआ èवǾप पèुतकालय दȣ¢ा का 
Ĥमखु कारण है । बड़ े- बड़े शै¢ͨणक, साव[जǓनक पèुतकालय Ĥाय: अनेक मंिजल के भवनɉ मɅ 
िèथत रहते हɇ । उनके ͪ वभाग ͧ भÛन -ͧभÛन मंिजलɉ पर होते हɇ । नये पाठक को इसकȧ जानकारȣ 
नहȣं होती है । अतएव ͪवͧभÛन ͪवभागɉ कȧ िèथǓत तथा उनके कायɟ का £ान नये आने वाले पाठकɉ 
को करवाना बहु त आवæयक होता है । बड़ ेपèुतकालयɉ मɅ पाठकɉ कȧ सुͪवधा कȧ Ǻिçट से कई ͪवͧशçट 
क¢ɉ का ĤबÛध ͩकया जाता है । उदाहरणाथ[ - समाचार पğ का क¢, पǒğकाओं का क¢ Įåय, 
Ǻæय सामĒी का क¢ आǑद । पाठक इनका उपयोग अपनी आवæयकताओं कȧ पǓूत[ के ͧलये आसानी 
से कर सकɅ , इसͧलये उÛहɅ आरàभ मɅ इनसे पǐरचय करवाया जाता है । अÛयथा वे काफȧ समय 
तक इनका लाभ नहȣं उठा पाते हɇ । उदाहरण के ͧलये आदान Ĥदान ͪ वभाग को हȣ ͧ लया जा सकता 
है । इस ͪ वभाग मɅ पाठकɉ का सदैव आवागमन रहता है । इस ͪ वभाग मɅ सलंÊन कम[चारȣ पाठकɉ 
को उधार पर दȣ गई तथा उनके ɮवारा लौटाई गई पèुतकɉ का लेखा जोखा भी रखते हɇ । साथ 
हȣ उÛहɅ यह भी देखना पड़ता है ͩक पाɫय सामĒी देने या लौटाने मɅ पाठकɉ का समय नçट नहȣं 
हो । परÛत ुवे अपना यह उ×तरदाǓय×व तभी Ǔनभा सकते हɇ जब पाठक आदान, Ĥदान के Ǔनयमɉ 
से पणू[तया पǐरͬचत हɉ । ये सारȣ जानकारȣ पाठकɉ मɅ Ĥारिàभक पǐरचय के समय हȣ दȣ जीती 
है ।  

2. भÈत ɮवार Ĥणालȣ: - आजकल सभी पèुतकालय पाठकɉ को यह सुͪवधा Ĥदान करते हɇ ͩ क वे ǒबना 
ͩकसी रोक-टोक के पèुतकालय के संĒहालय मɅ जाकर अपनी मनोवांǓछत पèुतक छांट सकɅ , अथा[त ्
पèुतकɉ का अवलोकन करके चयन कर सके । इसके फलèवǾप वे फलकɉ पर यथाèथान पèुतकɅ  
नहȣं रखकर गलत èथान पर रख देते हɇ िजससे अÛय पाठकɉ को सहȣ èथान पर पèुतक नहȣं ͬ गलती 
है । अतएव आरàभ मɅ हȣ उÛहɅ यह जानकारȣ दȣ जाती है ͩक एक बार बाहर Ǔनकालȣ गई पèुतक 
को वे पनु: फलक पर नहȣं रखɅ तथा पास वालȣ मेज पर रख दɅ ताͩ क बाद मɅ पèुतकालय के कम[चारȣ 
उÛहɅ यथा èथान रख दɅ । 

3. वगȸकरण पƨǓत एव ंवगȸकरण Đम: - पèुतकालय मɅ Ĥयोग कȧ गई वगȸकरण पƨǓत तथा वगȸकरण 
Đम से Ĥाय: नये पाठक अनͧभ£ होत ेहɇ Èयɉͩक पèुतकालयɉ मɅ ͧ भÛन-ͧभÛन वगȸकरण पƨǓतया ं
काम मɅ लाई जाती हɇ, तथा उसी के अनǾुप वे संĒह क¢ɉ मɅ åयविèथत कȧ जाती हɇ । अत: वगȸकरण 
पƨǓत कȧ ͪवशेषताएँ व उसके Đम से पाठकɉ को पǐरͬचत करवाना बहु त जǾरȣ है ताͩक पाठक 
अपनी पसंद कȧ पèुतक का चयन आसानी सɅ कर सकɅ  ।  

4. पèुतकालय : - पèुतकालय सूची व उसका èवǾप भी नये पाठकɉ के ͧ लये परेशानी का कारण होता 
। पèुतकालय सूची एक तरह से पèुतकालय का दप[ण होता है िजसकȧ सहायता से पाɫय सामĒी 
आसानी से खोजी जा सकती है । परÛत ुउस को कैसे देखा जाए यह भी पाठकɉ को बताना बहु त 
आवæयक है । उनकȧ भाषा, वाÈय रचना अथ[ ͪ व£ान, ͪ वराम ͬ चÛह आǑद सामाÛय भाषा से थोड़ा 
ͧभÛन होते हɇ । पèुतकɉ को ͪवͧभÛन Ǻिçटयɉ से खोजने के ͧलये अनेक Ĥकार के सलेंख बनाये 
जाते हɇ । संकेत संÉया, वग[संÉया तथा सलेंखɉ को सूची पğक मɅ åयवèथापन कैसे ͩकया गया 
है । इस जानकारȣ के ǒबना पाठक अभीçट पèुतक ĤाÜत नहȣ ंकर सकत ेहɇ, अतएव नये पाठकɉ 
को सचूी से अवगत करवाना आवæयक है । 
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5. पèुतकालय Ǔनयम: - पèुतकालयɉ के सहȣ संचालन करने के ͧलये कुछ Ǔनयम बनाये जाते हɇ, िजनका 
पालन यǑद पाठक पणू[तया करɅ तो उÛहɅ व कम[चाǐरयɉ दोनɉ को हȣ लाभ होता है । अतएव दȣ¢ा 
मɅ उÛहɅ Ǔनयमɉ से भी पǐरͬचत करवाया जाता है । 

उपयु [Èत कारणɉ के अǓतǐरÈत पाठकɉ मɅ पèुतकालय के ĤǓत उ×तरदाǓय×व कȧ भावना जागतृ, करवाने, 
उÛहɅ पèुतकɉ के सहȣ उपयोग को ͧसखाने तथा पाठकɉ कȧ ĤकृǓत के कारण से भी उÛहɅ पèुतकालय 
दȣ¢ा देनी आवæयक होती है । 
अßयास. - ठȤक कथन पर () तथा गलत कथन पर (x) का Ǔनशान लगायɅ । 
1. पèुतकालय दȣ¢ा का अथ[ पèुतकालय का पǐरचय करवाना होता है । ()  
2. Èया पèुतकालय दȣ¢ा का अथ[ पाठकɉ ɮवारा पाɫय सामĒी का अͬधकाͬधक उपयोग बढ़ाना होता 

है । ()  
3. Ǔनदȶश पğक व फलक पğ के ɮवारा दȣ¢ा का काय[ ͩकया जा सकता है । ()  
4. अपनी मनोवांǓछत पाɫय सामĒी को èवय ंखोजने के ͧलये दȣ¢ा आवæयक है । ()  
5. पèुतकालय कȧ सूची के ͪवͪवध संलेखɉ के सहȣ उपयोग के ͧलये दȣ¢ा कȧ आवæयकता है । ()  
(ब) दȣ¢ा Ĥदान करत ेसमय Úयान देने योÊय बातɅ: - पèुतक दȣ¢ा का Ĥावधान Ĥ×येक Ĥकार पèुतकालयɉ 
मɅ होता है । अत: यह आवæयक है ͩक इस काय[ के ͧलये उपयÈुत åयिÈत का चुनाव ͩकया जाये । 
एक लघ ुपèुतकालय मɅ यह काय[ पèुतकालयाÚय¢ ɮवारा भलȣ- भाँǓत ͩकया जा सकता है, जबͩक बड़ े
पèुतकालयɉ मɅ इस काय[ के ͧलये सदंभ[ ͪवभाग का अलग से गठन ͩकया जा सकता है । वहाँ संदभ[ 
Ēथंालय यह काय[ करता है । यǑद यह काय[ ͧ श¢कɉ कȧ सहायता से ͩकया जाए तो अͬधक उ×तम रहता 
है । अतएव दȣ¢ा Ĥदान करते समय Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखना चाǑहए: - 
1. दȣ¢ा काय[Đम ǽͬचकर एव ंआकष[क हो । Ĥ×येक जानकारȣ उÛहɅ सरल भाषा मɅ तथा सरल तरȣके 

से दȣ जाये । 
2. काय[कम का आरàभ मैğीपणू[ एव ंसौहाद[पणू[ वातावरण मɅ ͩकया जाए ताͩक भͪवçय मɅ पाठक 

Ǔनःसंकोच अपनी समèया का समाधान संदभ[ Ēथंालय से कर सके । उनका भय व सकंोच व 
अजनबीपन ख×म हो जाए । 

3. दȣ¢ा का काय[Đम अÚयापन से सव[था ͧभÛन होना चाǑहए । दȣ¢ा देने वाले को चाǑहए ͩक वह 
पाठक पर अपनी योÊयता का Ĥभाव डालने का Ĥयास नहȣं करे ताͩक पाठक उसे अपना सहयोगी 
समझ सकɅ  । 

4. दȣ¢ा देने वाले åयिÈत को पाठक कȧ शै¢ͨणक योÊयता, मानͧसक èतर, भाषा तथा उसकȧ आय ु
को Úयान मɅ रख कर दȣ¢ा का काय[Đम बनाना चाǑहये । 

5. जहाँ तक सàभव हो यह काय[Đम ͬ चğ, Ǻæय- Įåय सामĒी के ɮवारा ͩ कया जाना चाǑहये Èयɉͩक 
केवल भाषण ɮवारा पèुतकालय दȣ¢ा का काय[Đम पाठकɉ को ǽͬचकर नहȣं होता है । यǑद उपयु [Èत 
बातɉ का Úयान रखा जाये तो अͬधक पाठक इस काय[Đम मɅ ǽͬच लɅगे । 
अßयास: - 
नीचे ͧलखे सहȣ Ĥæनɉ पर (9)ऐ तथा गलत Ĥæनɉ पर (x) का ͬचÛह लगाइये । 

1. छोटे पèुतकालय मɅ दȣ¢ा काय[Đम का आयोजन करना जǾरȣ नहȣं है । ()  
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2. दȣ¢ा देते समय पाठक का शै¢ͨणक èतर Úयान मɅ रखना चाǑहए । ()  
3. दȣ¢ा काय[Đम मɅ अͬधक पाठकɉ को शाͧमल करने कȧ Ǻिçट से इसे केवल भाषण ɮवारा हȣ Ǒदया 

जाना चाǑहए । ()  
4. दȣ¢ा Ĥदान करते समय पाठक पर अपनी योÊयता का Ĥभाव नहȣं डालना चाǑहए ()  
(स) दȣ¢ा काय[Đम के प¢ अथा[त ्पाठकɉ को पèुतकालय से सàबिÛधत ͩकन-ͩकन ͪ वषयɉ कȧ जानकारȣ 
दȣ जाए । 
दȣ¢ा काय[Đम कȧ अवͬध मɅ नये पाठक को Ǔनàन Ĥकार के ͪवषयɉ कȧ जानकारȣ देनी चाǑहए ताͩक 
दȣ¢ा के उƧेæय कȧ पǓूत[ हो सके । 
1. पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ कȧ िèथǓत के सबंÛध मɅ जानकारȣ: - सव[Ĥथम नये पाठकɉ को 

पèुतकालय के ͪ वͧभÛन ͪ वभागɉ कȧ िèथǓत से पǐरचय कराया जाना चाǑहए । उसे एक बार समचेू 
पèुतकालय का ħमण करवाकर पèुतकालय के ͪ वͧभÛन ͪवभागɉ, जैसे- आदान-Ĥदान ͪवभाग, संदभ[ 
सेवा ͪ वभाग, पğ-पǒğका ͪ वभाग, पèुतकालय सचूी, संĒह Ĥकोçठ आǑद कȧ िèथǓत व उनके कायɟ 
के बारे मɅ सामाÛय जानकारȣ देनी चाǑहए । यह इसͧलए आवæयक है ͩक भͪवçय मɅ पाठक 
आवæयकता के अनǾुप ͪवͧभÛन ͪवभागɉ मɅ जाकर सहायता या माग[दश[न ĤाÜत कर सकता है । 
उसे ͪवशेष Ǿप से उन ͪवभागɉ के कायɟ के बारे मɅ ͪवèततृ जानकारȣ देनी चाǑहए िजनसे उसका 
सीधा संबधं होता है, जैसे आदान Ĥदान ͪवभाग, संदभ[ ͪवभाग । 

2. संĒह क¢ एव ंͪ वͧशçट संĒह: - नये पाठकɉ को संĒह क¢ मɅ åयविèथत पाɫय सामĒी से पǐरͬचत 
करवाने के ͧलये संĒह क¢ɉ मɅ ले जाना चाǑहए । यǑद पèुतकालय बड़ा है तो उसे ͪवͧशçट संĒह 
क¢ɉ कȧ िèथǓत तथा उनके ͪवषय मɅ ͪवèततृ जानकारȣ दȣ जानी चाǑहए । ͪवͧशçट संĒह, जैसे 
वहां पर Įåय-Ǻæय सामĒी रखी होती है, जहाँ पर कला कȧ पाɫय सामĒी संगǑृहत है या जहा ँपर 
ͩफãम, मानकɉ ͩफãम आǑद का संĒह होता है । 
इसी समय पाठक को मुÈत-Ĥवेश Ĥणालȣ (Open access) से अवगत करवाया जाना चाǑहए, 
जैसे वे Ǔनबा[ध Ǿप से संĒहालय मɅ जा सकते हɇ एव ंअपनी मनोवांǓछत पèुतक को खोज सकत े
हɇ । वे एक बार शैãफ से पèुतक Ǔनकाल कर वापस उसी èथान पर नहȣं रखɅ बिãक पास मɅ रखी 
मेज पर छोड़ दɅ । उसे यह एहसास करवाया जाना चाǑहए ͩक मुÈत Ĥवेश Ĥणालȣ कȧ सफलता 
पाठकɉ के सहयोग पर Ǔनभ[र करती है । इस Ĥणालȣ कȧ उपयोͬगता से भी पाठकɉ को अवगत करवाना 
चाǑहए । उसे यह भी बताना चाǑहए ͩ क संĒह क¢ से पèुतक उठा कर अÚययन क¢ तक ले जाया 
जा सकता है । उसे यह भी बताना चाǑहए ͩक ͪवͧशçट संĒह का उपयोग करने के ͧलये अलग 
Ǔनयम होते हɇ, Èयɉͩक Ĥाय: पèुतकालय इन क¢ɉ मɅ पाठकɉ को पèुतकɅ  देखने या छांटने के ͧ लये 
नहȣं जाने देते हɇ । इन क¢ɉ से सबंिÛधत Ǔनयमɉ से भी पाठकɉ का पǐरचय करवाया जाना चाǑहए। 

3. वगȸकरण Ĥणालȣ तथा Ǔनधानी ͪवÛयास: एक िज£ास ुएव ंअÚययन ͪĤय पाठक के ͧलये मुÈत 
Ĥवेश Ĥणालȣ वरदान है ͩकÛत ुवगȸकरण व åयवèथा Đम कȧ कृǒğमता उसके उपयोग मɅ बाधा डालती 
है । पèुतकालय व£ैाǓनक ने पाठक कȧ सुͪवधा के ͧलये अनेक Ĥकार के तरȣकɉ जैसे ͪवͬध Ĥकार 
कȧ संदͧश[काओं तथा संलेखɉ का Ǔनमा[ण ͩकया है ͩफर भी इन सब मɅ इतनी कृǒğमता है ͩक 
नवागÛतकु के ͧलये ये ͪवͬधयाँ ǒबना समझाए उपयोगी ͧसƨ नहȣ ंहोती है । अत: यह आवæयक 
है ͩक पाठकɉ को वगȸकरण पƨǓत तथा शैãफɉ मɅ पèुतकɉ के åयवèथान कȧ Ĥारिàभक जानकारȣ 
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आवæयक Ǿप से दȣ जाये जैसे यǑद ɮͪवǒबÛद ुवगȸकरण पƨǓत से पèुतकɉ का åयवèथापन ͩकया 
गया है तो कम से कम मÉुय ͪ वषय तथा अधीनèथ ͪ वषयɉ का वगȸकरण मɅ ͬ चÛह होता है, बताना 
चाǑहए । धीरे- धीरे उÛहɅ åयवèथापन Ĥणालȣ से परूȣ तरह पǐरͬचत करवाया जाना चाǑहए । ताͩक 
वे शैãफ से सहȣ पèुतक कम समय मɅ Ǔनकाल सकɅ  । 

4. पèुतकालय सूचीकरण एव ंउसके संलेख : सूचीकरण को पèुतकालय संĒह का दप[ण या कंुजी कहा 
गया है िजसके माÚयम से पाठक पèुतकालय मɅ परेू संĒह कȧ जानकारȣ ĤाÜत कर सकता है । 
परÛतु इसका उपयोग पाठक के ͧ लये इतना आसान नहȣं है । यɮयͪप सूचीकरण कȧ भाषा ĤाकृǓतक 
भाषा Ǒदखाई देती है, तथाͪप उसे समझना साधारण पाठक के ͧलए कǑठन काय[ नहȣं है । सचूी 
मɅ एक पèुतक के कई संलेख बनाये जाते है ताͩक पाठक के सभी अͧभगमɉ कȧ पǓूत[ हो सके । 
परÛतु जब तक पाठक को यह नहȣं बताया जायेगा तब पाठक इनकȧ उपयोͬगता से अनͧभ£ रहता 
है । जसेै वग[ Ǔनदȶशी Ĥͪविçट (Class Index Entry) मɅ Ǒदये गये वगाɍक ͩकसी ͪवशेष ĒÛथ 
के बोधक नहȣं होत,े वे एक वग[ ͪवशेष कȧ पèुतकɉ को सूͬचत करत ेहɇ । इसी Ĥकार मुÉय संलेख 
व सलेंखɉ के मह×व व उपयोͬगता कȧ जानकारȣ भी उसे नहȣ ंहोती है ।अत: नये पाठकɉ को सचूी 
के वण[Đम भाग (Alphabetical Part) व वग[Đम भाग (Classified Part) तथा उनके 
अÛतग[त बनाये जाने वाले ͪवͧभÛन सलेंखɉ के बारे मɅ ͪवèततृ जानकारȣ दȣ जानी चाǑहए । उसे 
यह भी बताना चाǑहए ͩक को पğक को सचूी से नहȣ ंǓनकालना चाǑहए, बिãक संबंͬ धत पğक कȧ 
बोध संÉया अलग से कागज पर नोट कर लेना चाǑहए । पाठक को यह जानकारȣ भी देनी चाǑहए 
ͩक सूचीकरण, ͪवशाल पèुतक संĒह से उपयÈुत एव ंवांǓछत पाɫय सामĒी खोजने का सरल एव ं
सशÈत माÚयम है । इसͧलये पाठक को सचूीकरण तथा उनके उपयोग से संबंͬ धत सभी बातɉ से 
अवगत करवाना चाǑहए । संलेखɉ का åयवèथाĐम तथा उपयोग के Ĥदश[न कȧ ͪवͬध भी बतानी 
चाǑहए । 

5. पèुतकालय Ǔनयम तथा उपǓनयम : Ĥ×येक पाठक को पèुतकालय के Ǔनयमɉ से पǐरͬचत करवाना 
अǓत आवæयक होता है ताͩक पाठक उनके अनसुार åयवहार करके पèुतकालय के सफल सचंालन 
मɅ सहायता दे सके । उÛहɅ Ǔनयमɉ कȧ एक ĤǓत दȣ जानी चाǑहए ताͩक वे उनका अÚययन कर 
सकɅ  । तथा कुछ कȧ उपयोͬगता से भी उÛहɅ भलȣ Ĥकार पǐरͬचत करवाना चाǑहए । पाठक को यह 
भी समझ देना चǑहए । Ǔनयमɉ को अवहेलना अथवा उनका उãलघंन दसूरे पाठकɉ के ͧलये असुͪवधा 
पदैा करते है । 

नवागÛतुक को Ǔनàनͧलͨखत Ǔनयमɉ से अवगत करवाना चाǑहए : - 
5.1 पèुतकालय का समय एव ंअवकाश के Ǒदन । 
5.2 सदèयता सàबÛधी Ǔनयम, जैसे पाठक ͩ कतनी पèुतकɉ को ͩ कतनी अवͬध के ͧ लये घर पढ़ने 

के ͧ लये ले जा सकता है । नवीनीकरण व आर¢ण संबधंी ĤͩĐया Èया है । उसे ͪ वलàब शãुक 
व पèुतकालय मɅ ĤयÈुत Ǔनग[म तथा आगम 5.3 Ĥणालȣ कȧ जानकारȣ अवæय हȣ दȣ जानी 
चाǑहए । 

5.4 पाठक पğक तथा छाğ पǐरचय पğ कȧ सरु¢ा एव ंसरं¢ण तथा उसके खोजने के पǐरणामɉ 
कȧ जानकारȣ देना भी उसे आवæयक है । 

5.4 पèुतकालय कȧ सदèयता के Ǔनयमɉ कȧ जानकारȣ देना । 
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5.6 पèुतक का सहȣ उपयोग करɅ, जैसे उन पर पɅͧसल या पेन से Ǔनशान नहȣ ंलगाये, उनका सहȣ 
उपयोग करɅ ताͩक पèुतक ¢त-ͪव¢त न हो, पèुतकालय मɅ कागज, आǑद इधर उधर नहȣं 
फɅ के तथा पèुतकालय को èवÍछ रखने मɅ सहयोग करɅ आǑद से भी उÛहɅ पǐरͬचत करवाया 
जाना चाǑहए । 

इस Ĥकार दȣ¢ा काय[Đम मɅ पèुतकालय संबधंी पया[Üत Ĥारिàभक जानकारȣ नये पाठकɉ को जानी चाǑहए 
ताͩक वे पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी का उपयोग अͬधक से अͬधक कर सकɅ  ।  
अßयास : Ǔनàन कथन यǑद सहȣ तो (√) का ͬचÛह तथा गलत है तो (x) ͬचÛह लगाये:- 
1. दȣ¢ा काय[Đम मɅ पèुतकालय के ͪवͧभÛन क¢ɉ कȧ जानकारȣ नहȣं देनी चाǑहए ।    (  )  
2. संदभ[ ͪवभाग कȧ िèथǓत और कायɟ से अवगत करवाना चाǑहए ।      (  ) 
3. पèुतकɉ को फलकɉ पर ͩकस Đम मɅ åयविèथत ͩकया गया है, नये पाठकɉ को बताना चाǑहए । 

(  )  
4. मनोवांǓछत पèुतकɉ को खोजने के ͧलये उÛहɅ वगȸकरण कȧ कुछ मुÉय ͪवशेषताओं से पǐरͬचत 

करवाया जाना चाǑहए ।          (  ) 
5. सूची मɅ Ǒदये गये अनेक Ĥलेखɉ के बारे मɅ नहȣं बताना चाǑहए ।      (  )  
(द) दȣ¢ा Ĥदान करने कȧ ͪ वͧभÛन ͪ वͬधयाँ : पèुतकालय दȣ¢ा Èया है तथा पèुतकालय मɅ इसकȧ Èया 

आवæयकता हɇ तथा पèुतकालय से पǐरचय ͩकन-ͩकन माÚयमɉ से करवाया जाये यह सब जान 
लेने के बाद यह Ĥæन उठता है ͩ क नये पाठकɉ को इन सब बातɉ कȧ जानकारȣ ͩ कन-ͩकन माÚयमɉ 
से दȣ जाये ताͩक वे सभी बातɉ को समझ सकɅ  । नये पाठकɉ को पèुतकालय दȣ¢ा देने के कई 
साधन हो सकते हɇ जो ͩक पèुतकालय के Ĥकार तथा नये पाठकɉ कȧ संÉया पर आधाǐरत हɇ । 
पèुतकालय दȣ¢ा Ǔनàनͧलͨखत पƨǓतयɉ ɮवारा दȣ जा सकती है - 
1. Ĥ×य¢ पƨǓत 
2. अĤ×य¢ पƨǓत 
3. ͧमͬĮत पƨǓत 
Ĥ×य¢ पƨǓत : इसका उपयोग åयिÈतगत व सामूǑहक दोनɉ Ǿपɉ मɅ ͩकया जाता है । पाठक के 
Úयान को केिÛġत करने तथा ͪवषयɉ को उसके ͧलये बोध-गàय बनाने कȧ Ǻिçट से Ĥ×येक नये 
पाठक को åयिÈतगत Ǿप से पǐरचय Ĥदान करना लाभĤद है; परÛत ुबड़े श¢ैͨणक पèुतकालयɉ 
मɅ वहाँ ͪ वɮयाथȸ अͬधक संÉया मɅ होते हɇ, वहाँ समय को बचाने के ͧ लये सामूǑहक पƨǓत अपनाई 
जा सकती है । Ĥ×य¢ पƨǓत कई Ĥकार कȧ हो सकती है जसेै : - 
1. åयाÉयान पƨǓत : मौͨखक Ǿप मɅ अथवा टेप, èलाईड के माÚयम से इस काय[Đम को 

ͩĐयािÛवत ͩकया जाता है । पèुतकालय के उपयोग, एव ंपाɫय सामĒी कȧ मह×ता आǑद के 
बारे मɅ पèुतकालयाÚय¢ या अÛय åयिÈत जो पèुतकालय कȧ मह×ता पर भाषण दे सके, पाठकɉ 
के समहू के जानकारȣ Ĥदान करे । यǑद भाषण देते समय पèुतकालय से संबंͬ धत चलͬचğ 
उÛहɅ Ǒदखाये जायɅ तो पाठक सभी बातɉ को आसानी से समझ सकɅ गे । अनेक पèुतकालयɉ 
मɅ इन सबके साथ नये पाठकɉ को एक या दो Ǒदन का åयावहाǐरक Ĥͧश¢ण भी Ǒदया जाता 
है । 



36 
 

 
2. वाता[लाप पƨǓत : पाठक जब धीरे- धीरे पèुतकालय का उपयोग करना Ĥारàभ करने लगते 

हɇ, तब उनकȧ कǑठनाइयɉ को दरू करने के ͧलये उनसे वाता[लाप ͩकया जाता है तथा उनकȧ 
समèया का समाधान ͩकया जाता है तथा उनके ͪवषय से संबंͬ धत साǑह×य एव ंउपकरणɉ से 
उÛहɅ पǐरͬचत करवाया जाता है । इस ͪवͬध को वाता[लाप पƨǓत कहत ेहɇ । 

3. पèुतकालय पǐरħमण : पèुतकालय कȧ िèथǓत से अवगत कराने के ͧलये नये पाठकɉ को 
पèुतकालय के हर ͪ वभाग मɅ ले जाया जाता है जहाँ उÛहɅ उपलÞध सामĒी सेवा और सुͪ वधाओं 
से कैसे लाभ उठना चाǑहए यह Ĥ×य¢ Ǿप से पाठकɉ को बताई जाती है । जैसे सचूी व उसके 
संलेख, पèुतक यǑद ढंूढनी हो, या आरͯ¢त करवाना हो तो संलेख मɅ Èया जानकारȣ उतार 
कर पèुतकालय कम[चारȣ को दे, आǑद जानकारȣ संदभ[ ĒÛथालय उÛहɅ åयिÈतगत Ǿप से बताता 
है । 

अĤ×य¢ पƨǓत : इसमɅ पाठकɉ को åयिÈतगत Ǿप से पǐरचय नहȣं Ǒदया जाता बिãक Ǔनàनͧलͨखत 
अĤ×य¢ माÚयमɉ से उÛहɅ पèुतकालय मɅ पǐरͬचत करवाया जाता है । 
1. पèुतकालय माग[दͧश[का : “अपना पèुतकालय जाǓनये और समͨझये'' या अÛय आकष[क नाम 

से पèुतकालय माग[दͧश[का मǑुġत करवा लȣ जाती है तथा पाठकɉ को दे दȣ जाती है । इसमɅ 
पèुतकालय का नÈशा Ǒदया जाता है जो ͪवͧभÛन ͪवभागɉ कȧ िèथǓत कȧ जानकारȣ देता है। 
पèुतकालय ɮवारा दȣ जाने वालȣ सेवाओं एव ंपèुतकालय Ǔनयमɉ कȧ ͪवèततृ जानकारȣ भी 
इस माग[दͧश[का मɅ दȣ जाती है । 

2. Ĥदश[न साǑह×य एव ंउपकरण : Ĥदश[न फलक, सूचना पटल, चाट[, रेखाͬचğ, मानͬचğ मॉडल 
और अÛय ͧ लͨखत सूचना के माÚयम से पèुतकालय के कई ͪ वषयɉ कȧ ओर पाठक का Úयान 
आकͪष[त ͩकया जाता है, जैसे संĒह क¢ के बाहर वगȸकरण पƨǓत कȧ Ǿपरेखा या पèुतकɉ 
का åयवèथापन Đम सं¢ेप मɅ ͧलख कर लटका Ǒदया जाता है । 

3. Ǻæय- Įåय साधन : रंगीन èलाईड, टेलȣͪवज़न, चलͬचğ, रेͫडयो आǑद के माÚयम मɅ भी 
पèुतकालय के बारे मɅ आरिàभक जानकारȣ आसानी से दȣ जा सकती है । इसमɅ पाठकɉ का 
आकष[ण भी बना रहता है । 
ͧमͬĮत पƨǓत : ͧमतåययता और समय बचाने कȧ Ǻिçट से दȣ¢ा काय[Đम को अͬधक उपयोगी 
तथा Ĥभावशालȣ बनाने के ͧलये Ĥ×य¢ व अĤ×य¢ ͪवͬधयɉ को ͧमͬĮत Ǿप मɅ अपनाया जा 
सकता है । ͧमͬĮत पƨǓत के अÛतग[त Ĥ×य¢ व अĤ×य¢ पƨǓत के एक या दो तरȣकɉ को 
ͧमलाकर दȣ¢ा काय[Đम सàपÛन ͩकया जाता है वसेै पèुतकालय पǐरħमण एव ंĮåय-Ǻæय 
साधनɉ के ɮवारा शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ पèुतकालय पǐरचय अÍछȤ Ĥकार से करवाया जा 
सकता है । साव[जǓनक पèुतकालय मɅ पèुतकालय माग[दͧश[का एव ंवाता[लाप पƨǓत के ɮवारा 
पǐरचय अÍछȤ Ĥकार करवाया जा सकता है । वहाँ पर पाठक एक Ǔनिæचत समय पर नहȣ ं
आते हɇ । आरàभ मɅ नये पाठकɉ को माग[दͧश[का ͪवतǐरत कर दȣ जाये तथा धीरे- धीरे जसेै 
वे पाɫय सामĒी का उपयोग करɅ तो वाता[लाप के माÚयम से उनकȧ समèयाओं का समाधान 
ͩकया जाये । 
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ऊपर वͨण[त ͩकसी भी पƨǓत के ɮवारा पèुतकालयाÚय¢ या संदभ[ -Ēथंालय नये पाठकɉ का 
पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी, मह×ता, सेवाओं आǑद से पǐरͬचत करवा सकता है । ताͩक 
अͬधक से अͬधक åयिÈत, छाğ पèुतकालय का अͬधक से अͬधक उपयोग कर सकɅ  तथा जान 
सकɅ  ͩक पèुतकालय ͧश¢ा ĤाÜत करने का एक सशÈत माÚयम है । 

अßयास : Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उ×तर हा ँया नहȣं मɅ दȣिजए : - 
1. Èया ͧमͬĮत पƨǓत पèुतकालय दȣ¢ा देने का सशÈत माÚयम है । ()  
2. पèुतकालय ħमण के ɮवारा जानकारȣ अÍछȤ Ĥकार से दȣ जाती है । () 
Ĥæन : 
1. पèुतकालय दȣ¢ा से आप Èया समझते है? पèुतकालय मɅ इसकȧ आवæयकता को समझाइये ।  
2. नये पाठकɉ को आप ͩकस Ĥकार दȣ¢ा Ĥदान करɅगे? दȣ¢ा काय[Đम मɅ ͩ कन पहलओंु पर जानकारȣ 

देना चाǑहए, ͪवèतार से बताइये । 
3. आपके मतानसुार दȣ¢ा ͩकस माÚयम से दȣ जानी चाǑहए तथा दȣ¢ा देते समय Úयान देने योÊय 

बातɉ को बताइये । 
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इकाई- 4 
ͪवɮयालय-पèुतकालय व साव[जǓनक-पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा  
(Reference Service in School and Public Libraries) 
उƧेæय- 
1. संदभ[ सेवा का अथ[ और मह×ता समझाना । 
2. ͪवɮयालय पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा देने कȧ ͪवͬधयाँ बताना । 
3. साव[जǓनक-पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा देने कȧ ͪवͬधयɉ से अवगत कराना । 
4. संदभ[-ĒÛथɉ के संĒह से पǐरͬचत करवाना । 

संरचना/ͪवषयवèतु 
1. संदभ[-सेवा उसकȧ मह×ता एव ंèतर 
2. ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ संदभ[ -सेवा  
3. ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ संदभ[ -सेवा के काय[  

3.1 पèुतकालय व पाɫय सामĒी का सहȣ उपयोग करने के ͧलये Ǔनदȶश  
3.2 सहȣ पाɫय-सामĒी के चयन मɅ सहायता देना 
3.3 छाğ, छाğाओं मɅ पढ़ने के ĤǓत ǽͬच उ×पÛन करना  
3.4 सूचना-सेवा देना 
3.5 ͧश¢कɉ को ͧश¢ण -काय[ मɅ सहायता देना 

4. ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधया ँ
4.1 क¢ा मɅ भाषण ɮवारा 
4.2 पèुतकालय - ħमण 
4.3 संदभ[ -पèुतकɉ से पǐरͬचत करवाना 
4.4 पèुतक-सÜताह व Ĥदश[नी 
4.5 Įåय-Ǻæय उपकरणɉ ɮवारा 

5. साव[जǓनक -पèुतकालय एव ंसंदभ[ -सेवा 
5.1 सामाÛय åयिÈत 
5.2 ͪवशेष£ 

6. साव[जǓनक -पèुतकालय मɅ पछेू जाने वाले Ĥæन 
6.1 तØया×मक सूचना के Ĥæन 
6.2 जǑटल Ĥæन 
6.3 साǑहि×यक खोज-Ĥæन 

7. साव[जǓनक-पèुतकालय मɅ संदभ[-काय[ कȧ ͪवͬधया ँ
7.1 Ĥæन पछूने के माÚयम 
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7.2 संदभ[ सेवा का संचालन 
7.3 पाɫय सामĒी कȧ िèथǓत को इंͬगत करना 
7.4 साǑहि×यक खोज 
7.5 åयावसाǓयक संèथाओं व सàबिÛधत åयिÈतयɉ को नई सूचना देना 

8. संदभ[-Ēथंɉ का संĒह 
8.1 समकालȣन ͪवषयɉ कȧ फाईल बनाना 
8.2 èथानीय åयावसाǓयक अनĐुमͨणका 
8.3 सामाÛय संèथाओं कȧ सचूी 

1. संदभ[ सेवा, उसकȧ मह×ता एवं èतर 
संदभ[ सेवा उस åयिÈतगत सेवा को कहते हɇ िजसके ɮवारा पाठकɉ को ĒÛथालय के उपकरण जैसे 
वगȸकरण तथा सचूीकरण आǑद समझने, उनका उपयोग करने, अÚययन सामĒी संबधंी जानकारȣ ĤाÜत 
करने तथा उनको खोजने मɅ सहायता Ĥदान कȧ जाती है । वायर (Wyer) के अनसुार सदंभ[ सेवा, 
''ĒÛथालय संĒह को अÚययन तथा अनसुधंान के ͧलये उपयोग बनाने के ͧलये एक तथा अनौपचाǐरक 
åयिÈतगत सहायता है’' । पèुतकालय का वह प¢ जो अÚययन एव ंशोध हेत ुपèुतकालय साधनɉ के 
उपयोग मɅ और सचूना Ēहण करने मɅ पाठकɉ कȧ सहायता से सा¢ात संबंͬ धत है, सÛदभ[ सेवा कहलाता 
है । इस सेवा को सचूना सेवा और पाठक परामश[दाğी सेवा भी कहते हɇ । 
संदभ[ सेवा कȧ मह×ता के Ǔनàनͧलͨखत मुÉय कारण हɇ : - 
1.1 åयिÈतगत सहायता ɮवारा पाठक को वगȸकरण पƨǓत, पèुतकालय सूची, तथा ͪवͧभÛन संĒहɉ 

से पǐरͬचत करवाया जाता है । सदंभ[ सेवा के माÚयम से पाठक धीरे- धीरे अभीçट सामĒी खोज 
लेने मɅ Ǔनपणु हो जाता है । 

1.2 साधारण पाठक के ͧ लये सचूीकरण Ǔनयमɉ को परȣ तरह जानना संभव नहȣं Èयɉͩक आधुǓनक सचूी 
अनेक Ĥकार कȧ जǑटलताओं और मुिæकलɉ से पǐरपणू[ होती है । åयिÈतगत माग[दश[न से हȣ पाठक 
पèुतकालय सचूी का भलȣभांǓत Ĥयोग कर सकता है और वांǓछत सामĒी ĤाÜत कर सकता हɇ । 

1.3 पèुतकालय मɅ पड़े ĒÛथ कृǒğम स×तायɅ हɇ । वे बोल नहȣं सकते । अपनी åयाÉया èवय ंनहȣं कर 
सकत े। उनकȧ åयाÉया करने के ͧलये, िजससे पाठक लाभािÛवत हो, संदभ[ सेवा के अÛतग[त पाठकɉ 
का åयिÈतगत माग[दश[न आवæयक है । 

1.4 पाठक को उसकȧ वांǓछत पाɫय सामĒी उपयÈुत समय मɅ न ͧमलने पर उसका मनोͪव£ान ताव 
कम या नçट हो जाने कȧ सभंावना है । इसͧलये सामĒी उपलÞध करवाना अǓनवाय[ है । 

रंगनाथन के अनसुार, ''.... Ēथं चयन, Ēथं- आदेशन, सामǓयक-Ĥकाशन काय[, वगȸकरण,सूचीकरण, 
पǐरĒहण, ͪवÛयास, Ĥदश[न और उनका Ǔनग[म आगम Ǔनरथ[क हो जायेगा, जब ͩ क उͬचत सÛदभ[-सेवा 
Ĥदान न कȧ जाये । '' 
यɮयͪप संदभ[-काय[ व सेवा सभी Ĥकार के पèुतकालयɉ कȧ अǓनवाय[ ͪवशेषता मानी जाती है; परÛत ु
इसकȧ सीमा व ¢ेğ मɅ ͧभÛनता होती है । यह आवæयक नहȣ ंहɇ ͩक यǑद एक साव[जǓनक-पèुतकालय 
मɅ पाठकɉ के Ĥæनɉ के उ×तर गहराई से Ǒदये जाये तो उतनी हȣ गहराई से उ×तर एक 
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ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ Ǒदये जायɅ । अतएव संदभ[ सेवा का ¢ेğ उस पèुतकालय के पाठकɉ कȧ आवæयक 
के अनǾुप होता है । 

2. ͪवɮयालय-पुèतकालय मɅ संदभ[-सेवा 
ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ बÍचɉ को आरàभ से हȣ पाɫय सामĒी से पǐरͬचत करवाया जाता है ताͩक 
बचपन से हȣ बÍचे एव ंपाɫय सामĒी दोनɉ आनÛद साहचय[ मɅ रहना सीख सके । यहाँ केवल पढ़ने 
कȧ ͧश¢ा देना हȣ पया[Üत नहȣं बिãक उससे आवæयक है ͩ क बÍचɉ के ͧ लये पèुतकालय मɅ उपादेय और 
èवèथ पाɫय सामĒी उपलÞध करवाई जाये । कुछ ͪवͧशçट सेवाओं, िजनमɅ संदभ[ सेवा Ĥमुख होती 
है, के ɮवारा बÍचा पाɫय सामĒी के माÚयम से èवय ंहȣ मानव ɮवारा संͬ चत £ान कȧ खोज कर और 
उसका अÚययन कर अपने मानͧसक åयिÈत×व का ͪ वकास कर सके । ͪ वɮयालय-पèुतकालय के सदèय 
छाğ, छाğाएँ, ͧश¢क एव ंकम[चारȣ गण होते हɇ । इनकȧ आवæयकताएँ ͧभÛन-ͧभÛन होती है । उÛहɅ 
ͧभÛन Ĥकार कȧ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता होती है । यह तो एक सव[ ͪ वǑदत तØय है ͩक पाɫय सामĒी 
ͧश¢ा Ĥदान करने का एक सशÈत माÚयम है । अतएव मुÉय आवæयकता इस बात कȧ होती है ͩक 
सदèय पाɫय सामĒी का सहȣ चयन, आवæयकतानसुार सामĒी का सहȣ उपयोग तथा सामĒी मɅ से 
सहȣ जानकारȣ खोज सकɅ  । ये सारे काय[ संदभ[ सेवा के ¢ेğ मɅ आत ेहɇ । 
इन सदèयɉ कȧ आवæयकताओं को Úयान मɅ रखते हु ये ͪवɮयालय पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ सीमा 
Ǔनिæचत कȧ जा सकती है ।  

3. ͪवɮयालय-पुèतकालय मɅ संदभ[-सेवा के काय[  
पाठकɉ कȧ Ĥविृ×त, उनकȧ शै¢ͨणक योÊयता एव ंपèुतकालय के साधनɉ को Úयान मɅ रखते हु ये, एक 
ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ Ēथंालय Ǔनàन Ĥकार कȧ सेवाएँ देता है : - 
(1) पèुतकालय व पाɫय सामĒी का सहȣ उपयोग मɅ Ǔनदȶश देना । 
(2) सहȣ पाɫय सामĒी के चयन मɅ सहायता करना । 
(3) सूचना-सेवा देना । 
(4) ͧश¢कɉ को ͧश¢ण काय[ मɅ सहायता देना । 
उपरोÈत तØयɉ का संͯ¢Üत वण[न नीचे ͩकया गया है. - 
3.1 पèुतकालय व पाɫय सामĒी व सहȣ उपयोग करने के ͧलये Ǔनदȶश : बÍचे Èयɉͩक Ĥथम बार 

पèुतकालय मɅ आते हɇ तो उÛहɅ यह पता नहȣं होता है ͩक पèुतकालय कहा ँपर िèथत है कहा वे 
अपनी िज£ासाओं का समाधान पèुतकɉ के माÚयम से कर सकते हɇ तथा ͩकस åयिÈत से वे सàपक[  
करɅ जो उÛहɅ पèुतकालय कȧ िèथǓत तथा पाɫय सामĒी कȧ जानकारȣ दे सकता है । पèुतक के 
ͩकतने भाग होत ेहɇ तथा उनका उपयोग कैसे ͩकया जाये? पèुतकालय संदभ[ सेवा के माÚयम से 
पाɫय-सामĒी कहाँ पर åयविèथत है, ͩकस Ĥकार åयविèथत है, तथा पèुतकɉ के ĤǓत ͩ कस Ĥकार 
ǽͬच उ×पÛन कȧ जाये, आǑद कȧ जानकारȣ देता है । 

3.2 सहȣ पाɫय सामĒी के चयन मɅ सहायता देना : कई बार छाğ, छाğाएं पèुतकालय मɅ ͩ कसी ͪ वशेष 
उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧ लये आते हɇ तथा उनके पास ͧश¢क ɮवारा दȣ हु ई कोई पèुतक सूची नहȣं होती 
है । उदाहरणाथ[ ͪवɮयालय मɅ ͩकसी ͪवषय, जैसे, आपका ͪĤय नेता कौन है, पर वाद ͪववाद हो 
रहा हो तो इÍछुक छाğ-छाğाएँ पèुतकालय मɅ मनोवांǓछत सामĒी ढँूढने आते हɇ । एसी पǐरिèथǓत 
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मɅ संदभ[ ĒÛथालय उनके सम¢ ͪवषय से सàबिÛधत पèुतकɅ  रख देता है तथा उनको ͪवषय से 
पǐरͬचत करवाता है ताͩक वे सहȣ पाɫय सामĒी का चयन कर सकɅ  । 

3.3 छाğ-छाğाओं मɅ पढ़ने के ĤǓत ǽͬच उ×पÛन करना : ͪवɮयालय ͧश¢ा कȧ पहलȣ सीढ़ȣ होती हɇ अतएव 
पèुतकालय यह Ĥय×न करता है ͩक आरàभ से हȣ उÛहɅ यह समझ आ जाये ͩक जीवन मɅ इसकȧ 
Èया मह×ता है । इसके ɮवारा ͩ कस Ĥकार धीरे- धीरे èवय ं£ान अिज[त ͩ कया जा सकता है । यǑद 
यह आदत इसी अवèथा मɅ पड़ जाती है तो वे जीवन पय[Ûत ͪवͧभÛन Ĥकार का साǑह×य पढ़ कर 
अपने आपको èवावलàबी बनाकर अपने åयिÈत×व का ͪवकास कर सकते हɇ । 

3.4 सचूना-सेवा देना : ͪवɮयालय èतर पर छाğ छाğाओं के Ĥæनɉ के उ×तर नहȣ ंǑदये जात ेहɇ बिãक 
उÛहɅ तो केवल यह ͧसखाया जाता है ͩक वे संदभ[ सामĒी के ɮवारा ͩकस Ĥकार अपने Ĥæनɉ का 
उ×तर खोज सकते हɇ; परÛत ुͪवɮयालय के पदाͬधकारȣ तथा ͧश¢कɉ के Ĥæनɉ के उ×तर èवय ंĒथंालय 
खोज कर देता है । उदाहरणाथ[ ͪवɮयालय के वाͪष[को×सव मɅ कोई लेखक या मंğी आमंǒğत है तो 
उसकȧ जीवनी कȧ जानकारȣ Ēथंालय को खोज कर आचाय[ को देनी पड़ेगी । ऐसे हȣ कई बार ͧश¢कɉ 
के Ĥæनɉ के उ×तर भी संदभ[ सेवा के ¢ेğ मɅ आ जाते हɇ । 

3.5 ͧश¢कɉ को ͧ श¢क काय[ मɅ सहायता देना : ͧश¢क को नई Ĥकाͧशत सामĒी से अवगत करवाना, 
सàबिÛधत पèुतकɉ कȧ सूची बनाकर देना, ͧश¢ण के ͧलये ͧश¢कɉ को आवæयक पाɫय सामĒी 
उपलÞध करवाना आǑद के ɮवारा Ēथंालय ͧश¢ण-काय[ मɅ सहायता करता है । कई बार ͧश¢क 
पाठ पढ़ाकर ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय मɅ भेज देता है ताͩक छाğ अͬधक जानकारȣ पèुतकालय 
मɅ èवय ंजाकर अिज[त करɅ । संदभ[ सेवा के माÚयम से Ēथंालय इस श¢ैͨणक काय[ को करता 
है और ͧश¢क के काय[ कȧ पǓूत[ मɅ योगदान देता है । 

4. ͪवɮयालय-पुèतकालय मɅ संदभ[-सेवा को ͪवͧभÛन ͪवͬधयाँ 
संदभ[ Ēथंालय Ǔनàन ͪवͬधयɉ के ɮवारा पाठकɉ को पèुतकɉ से पǐरͬचत करवाता है और उÛहɅ सहȣ पèुतकɉ 
के चयन और Ĥयोग मɅ सहायता देता है । 
4.1 क¢ा मɅ भाषण ɮवारा : ͪ वɮयालय मɅ एक पèुतकालय क¢ होता है । उसमɅ Ǔनयͧमत Ǿप से सारे 

वष[ Ēथंालय ͪवɮयाͬथ[यɉ के èतर के अनǾुप पèुतकालय कȧ मह×ता, ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ पाɫय 
सामĒी और सदंभ[ -सामĒी के सहȣ उपयोग को सैƨाǓनक Ǿप से बताता रहता है । इस ͪवͬध के 
ɮवारा उÛहɅ धीरे- धीरे पèुतकालय के सहȣ उपयोग व पाɫय सामĒी कȧ मह×ता से पǐरͬचत करवाया 
जाता है । उÛहɅ यह भी समझाया जाता है ͩक पèुतकालय का एक èवतंğ सèंथा है जहाँ पर ͪवɮयालय 
के सभी सदèय समान Ǿप से आ सकते हɇ । उÛहɅ यह भी बताया जाता है ͩ क कुछ पाɫय सामĒी 
का उपयोग केवल पèुतकालय मɅ ͩकया जाता है एव ंकुछ का घर ले जाकर अÚययन ͩकया जा 
सकता है । उÛहɅ पèुतकɉ के åयवèथापन तथा सचूी से भी पǐरͬचत करवाया जाता है । 

4.2 पèुतकालय ħमण : Ĥाय: ऐसा देखा गया है ͩक बÍचे सनुने के बजाय, èवय ंकरके जानकारȣ को 
जãदȣ ĤाÜत करत ेहɇ । अतएव क¢ मɅ सैƨािÛतक जानकारȣ देने के बाद उÛहɅ पèुतकालय का ħमण 
करवाना चाǑहए । इसमɅ Ĥायोͬगक Ǿप से पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ कȧ िèथǓत जसेै 
पǐरसचंरण ͪवभाग, संदभ[ ͪ वभाग, पèुतकालय क¢ इ×याǑद से जानकारȣ करवाई जाती है । पèुतकɉ 
का åयवèथापन संĒहभार मɅ सूची मɅ एक पèुतक के ͩ कतने पğक हɇ, उनका åयवèथापन कैसे एव ं
पèुतकालय Ǔनयमɉ आǑद से पǐरͬचत करवाया जाता है । 
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4.3 संदभ[-पèुतकɉ से पǐरͬचत करवाना : कुछ सामाÛय संदभ[ पèुतकɉ जसेै भाषा कोष (Language 
Dictionary),ͪवæवकोष (Encyclopedia), वाͪष[कȧ (Year Book) या Ǔनदȶͧशका, 
(Directory), एटलस (Atlas) ,गजेैǑटयर(Gazetteer)इ×याǑद से ͩ कस Ĥकार जानकारȣ खोजी 
जा सकती है, Ēथंालय के ɮवारा बताया जाता है । 

4.4 पèुतक-सÜताह व Ĥदश[नी : वष[ मɅ एक बार Ēथंालय पèुतक åयवसायी संघ के साथ ͧमलकर पèुतक 
मेले का आयोजन करता है । इसमɅ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ नवीन पाɫय सामĒी Ĥदͧश[त को जाती 
है । जसेै पèुतक, पǒğका, समाचार पğ, आǑद से बÍचɉ का पǐरचय करवाया जाता है । पèुतकालय 
मɅ समय- समय पर पाɫय सामĒी Ĥदͧश[त कȧ जाती है ताͩक पाठकɉ का Úयान इधर आकͪष[त 
हो तथा उनमɅ इनके ĤǓत ǽͬच उ×पÛन हो ।  

4.5 Įåय-Ǻæय उपकरणɉ ɮवारा : संदभ[ सेवा के ͧलये ͪवͧभÛन Įåय-Ǻæय उपकरणɉ का उपयोग भी 
ͩकया जाता है । टेͧलͪविजन, रेͫडयो आǑद कȧ सहायता से पाठकɉ को पèुतकालय कȧ उपयोͬगता 
व पाɫय सामĒी से पǐरͬचत करवाया जाता है । सचूना Ĥसार मɅ वह मह×वपणू[ भूͧमका Ǔनभात े
हɇ । 

अßयास माला 1 
1. संदभ[ -सेवा Èया है? मह×वता बताइये । 
2. संदभ[-Ēथंालय कौन सी सेवाएं देता है? 
3. ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा के ͪवͧभÛन कायɟ कȧ संͯ ¢Üत ͪववेचना कȧिजये ।  
4. पèुतक -सÜताह व Ĥदश[नी Èयɉ लगानी चाǑहए? 
5. पèुतकालय- ħमण कȧ Èया उपयोͬगता है? 
इस Ĥकार कह सकते है ͩक ͪवɮयालय-पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा के माÚयम से हȣ पèुतकालय के ͪवͧभÛन 
Įेणी के पाठकɉ व पाɫय सामĒी के मÚय सàबÛध èथाͪपत ͩकया जाता है । पाɫय-सामĒी का सहȣ 
उपयोग, उसमɅ से आवæयक जानकारȣ èवय ंखोजना तथा ͪ वͧभÛन पाɫय सामĒी के अͬधकतम उपयोग 
ͧसखाना भी संदभ[ सेवा के अÛतग[त आता है । संदभ[ सेवा के ɮवारा हȣ छाğ-छाğाएँ अपने åयिÈत×व 
को ͪवकͧसत कर सकता हɇ, अपने आस पास हो रहे पǐरवत[न को जाँचने और समझने कȧ ¢मता पदैा 
कर सकते हɇ ।  

5. साव[जǓनक पुèतकालय एवं संदभ[-सेवा 
आप ͪपछले पाठɉ मɅ पढ़ चके हɇ साव[जǓनक पèुतकालय उस पèुतकालय को कहते है िजसमɅ समाज 
के सभी सदèयɉ को पèुतकालय के उपयोग कȧ समान Ǿप से सुͪवधा दȣ जाती है । साव[जǓनक पèुतकालय 
का मलू उƧेæय नागǐरकɉ को आजीवन èवतः अÚययन कȧ सुͪवधा Ĥदान करना है ताͩक वे एक िजàमेदार 
नागǐरक बन सकɅ  । पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय-सामĒी को पढ़ कर सदèय अपने £ान को बढ़ा सकत े
हɇ और आवæयक सचूना ĤाÜत कर सकत ेहɇ । साव[जǓनक पèुतकालय शै¢ͨणक पèुतकालय का काय[ 
भी करता है । ͧश¢ा के Ĥसार के ͧलये पाɫय-सामĒी उपलÞध करवाता है । सभी åयिÈत साव[जǓनक 
पèुतकालय के सदèय बन कर पाɫय सामĒी का उपयोग कर सकते हɇ । यहाँ के पाठकɉ को वहृत ्Ǿप 
से दो Įेणी मɅ बाँटा जा सकता है । 
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5.1 सामाÛय åयिÈत : सामाÛय वग[ के åयिÈत िजÛहɅ कई ͪवषयɉ पर कई Ĥकार कȧ जानकारȣ कȧ 
आवæयकता पड़ती है पहलȣ Įेणी मɅ आते हɇ । ऐसे पाठकɉ को Ēथं सरंचना×मक İोतɉ को देखना 
अÍछȤ तरह से नहȣं आता है और न पèुतकालय सूची, अनĐुमͨणका आǑद का सहȣ उपयोग हȣ 
कर पाते हɇ । जब ये पèुतकालय मɅ आते है तो पèुतकɉ के अथाह सागर मɅ खोये हुये से Ĥाय: 
महससू करते हɇ । इÛहɅ अपनी आवæयकताओं कȧ पǓूत[ के ͧ लये पèुतकɉ को खोजने व सहȣ उपयोग 
करने मɅ पèुतकालय-कम[चाǐरयɉ के सहयोग कȧ आवæयकता होती है; Èयɉͩक ये èवय ंसंदभ[-Ēथंɉ 
मɅ से उ×तर भी खोज नहȣं पाते । 

5.2 ͪवशेष£ : दसूरȣ Įेणी होती है शोधकता[, åयवसायी या ͪवͧशçट पाठकɉ कȧ । इस Įेणी के सदèय 
सूचना के İोत, इन मɅ से सचूना खोजना, और सचूी का सहȣ उपयोग करना आǑद सब कायɟ से 
अवगत तो होते हȣ हɇ; परÛतु समय अभाव के कारण वे इन कायɟ मɅ पèुतकालय कम[चाǐरयɉ कȧ 
मदद चाहते हɇ । 

अßयास माला 2. 
1. साव[जǓनक-पèुतकालय के सदèय कौन होते हɇ? 
2. पाठकɉ कȧ तीन Įेͨणयाँ बताइये । 

6. साव[जǓनक-पुèतकालय मɅ पूछे जाने वाले Ĥæन 
उपरोÈत दोनɉ Ĥकार के सदèयɉ कȧ आवæयकताओं को Úयान मɅ रखते हु ये साव[जǓनक पèुतकालय मɅ 
संदभ[-सेवा कȧ और इसके अÛतग[त पछेू जने वाले Ĥæनɉ कȧ सीमा Ǔनिæचत कȧ जा सकती है । ͪपयस[ 
बटलर के अनसुार- साव[जǓनक पèुतकालय मɅ जो भी Ĥæन पछेू जात ेहɇ उÛहɅ तीन Įेͨणयɉ मɅ बाटँा जा 
सकता है : 
6.1 तØया×मक सचूना के Ĥæन: Ĥथम Įेणी मɅ वे Ĥæन आते हɇ िजनका सàबÛध तØया×मक सचूना 
से होता है िजसमɅ एक Ǔनिæचत उ×तर पाठक को तरुÛत Ǒदया जा सकता है: परÛत ुयह आवæयक भी 
नहȣं है । अͪपत ुइसमɅ कई दफा काफȧ समय लग जाता है । उदाहरणाथ[ जवाहर लाल नेहǾ कȧ जÛम 
Ǔतͬथ तरुÛत ढँूढȣ जा सकती है, परÛत ुयǑद डॉ. नगेÛġ, अंतरराçĚȣय Ûयायालय के भारतीय सदèय, 
कȧ जीवनी के ͪवषय मɅ पछेू तो कई संदभ[ -Ēथं इसके ͧलये देखने पड़Ʌगे । 
6.2 जǑटल Ĥæन : दसूरे Ĥकार के Ĥæन का उ×तर एक İोत मɅ नहȣ ंͧमल सकता है तथा उÛहɅ खोजने 
के ͧलये कई Ĥकार Ēथंɉ के माÚयम से लàबी खोज करनी पड़ती है । ये Ĥæन जǑटल होत ेहै । इन 
Ĥæनɉ के उ×तर के ͧलये åयिÈतयɉ या घटनाओं के मÚय सàबÛध èथाͪपत करना पड़ता है । ऐसे Ĥæनɉ 
कȧ ĤकृǓत,ऐसी होती है ͩक Ǔनिæचत Ǿप से यह नहȣं कहा जा सकता है ͩक ऐसे Ĥæनɉ पर सàपणू[ सामĒी 
उपलÞध हो गई है । ऐसे Ĥæनɉ के उ×तर Ĥाय: ͩकसी åयिÈत कȧ राय या अनमुान जानने से होते हɇ 
न ͩक तØय होते है । कई दफा पहलȣ Įेणी के Ĥæन भी दसूरȣ Įेणी मɅ आ जाते हɇ यǑद पèुतकालय 
के पास संदभ[ Ēथं पया[Üत संÉया मɅ नहȣं हɉ । 
6.3 साǑहि×यक खोज Ĥæन : ततृीय Įेणी मɅ ऐसे Ĥæन आते हɇ िजसमɅ साǑहि×यक खोज करनी पड़ती 
है । ऐसे Ĥæनɉ का सàबÛध नई सचूना या एक ͪ वषय पर परूȣ जानकारȣ एकǒğत करना होता है । इसमɅ 
काफȧ समय संदभ[ -Ēथंालय का लगता है, उदाहरणाथ[ एक åयिÈत जयपरु शहर मɅ इǓतहास पर काय[ 
कर रहा है तो उसे इस ͪ वषय पर Ĥकाͧशत सàपणू[ और नई जानकारȣ चाǑहए । इसमɅ Ĥकाͧशत सàपणू[ 
व नई जानकारȣ पर मुÉयता जोर रहता है ।  
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7. साव[जǓनक पुèतकालय मɅ संदभ[ कायɟ कȧ ͪवͬधयाँ  
Ĥæनɉ कȧ ĤकृǓत कुछ भी हो संदभ[ काय[ कȧ ͪवͬध एक हȣ होती है । यǑद सहȣ संदभ[ Ēथं ͧमल जाये 
तो Ĥæन का उ×तर तुरÛत Ǒदया जा सकता है । परÛतु यǑद वह उपलÞध न हो तो उसके ͧलये खोज 
करनी पड़ती है । 

7.1 साव[जǓनक पèुतकालय मɅ संदभ[ Ĥæन पाठकɉ ɮवारा के तीन माÚयम से पछेू जा सकते हɇ  
(1) åयिÈतगत Ǿप से, (2) डाक ɮवारा, और (3) टेलȣफोन ɮवारा 

7.2 संदभ[-सेवा व सचंालन : पाठकɉ कȧ ĤकृǓत, आवæयकता, संदभ[ -Ēथंɉ का संĒह, पèुतकालय 
कȧ िèथǓत, Ĥæनɉ के माÚयम आǑद सभी कारणɉ को Úयान मɅ रखते हु ये साव[जǓनक पèुतकालय 
मɅ संदभ[-सेवा का ¢ेğ व सीमा Ǔनधा[ǐरत कȧ जाती है । इन सबके साथ यह भी आवæयक है 
ͩक पèुतकालय यǑद वहृत ्है तो उसकȧ संगठन åयवèथा कैसी है? वह ͪवषयानसुार है, या 
बड़-ेबड़े ͪ वषयɉ के समहू मɅ है, या ͪ व£ान, समाज ͪ व£ान, मानͪवकȧ आǑद मɅ åयविèथत है? 
इसको Úयान मɅ रखने का कारण यह है ͩक यह ͪवषयानसुार है तो एक संदभ[ ͪवभाग होगा 
तथा दसूरȣ व तीसरȣ åयवèथा मɅ उतने हȣ संदभ[ -ͪवभाग हɉगे िजतने मुÉय ͪवषय समूह हɇ 
। दसूरȣ व तीसरȣ åयवèथा का लाभ यह रहता है ͩक वहाँ पर िजन संदभ[-Ēथंालयɉ कȧ ǓनयिुÈत 
कȧ जाती है उÛहɅ उन ͪवषयɉ का £ान होता है तथा उनके पास उÛहȣं ͪवषयɉ से सàबिÛधत 
संदभ[-Ēथंɉ का संĒह होता है । यह åयिÈत पाठक ɮवारा पछेू गये Ĥæनɉ को अÍछȤ Ĥकार के 
समझ सकत ेहै । ऐसी åयवèथा केवल उÛहȣ ंसाव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ कȧ जाती है िजनका 
èवǾप वहृत ्व ͪवèततृ होता है तथा जहाँ पर सभी Įेणी के पाठक आत ेहɇ । दसूरे शÞदɉ मɅ 
कह सकत ेहɇ ͩक ये साव[जǓनक पèुतकालय ऐसे समय तीन पèुतकालयɉ कȧ सेवा देत ेहɇ : 
(1) शै¢ͨणक, (2) ͪवͧशçट, (3) साव[जǓनक, 
साव[जǓनक पèुतकालय के ɮवार सभी उपयोग कता[ओं के ͧलये खुले रहने चाǑहए तथा उनके 
ɮवारा पछेू गये सभी Ĥæनɉ का उ×तर संदभ[ Ēथंालय के ɮवारा Ǒदये जाने चाǑहए । उदाहरणाथ[ 
गेरा[ãड डÞãय ूजॉनसन के मतानसुार साव[जǓनक पèुतकालय का यह उ×तरदाǓय×व है ͩक वह 
पèुतकालय के ɮवार खुले रखे तथा यह भी देखे ͩ क जो भी åयिÈत अÛदर Ĥवेश करत ेहɇ उनके 
सामने कोई भी बाधा पहु ँचाने वाला प×थर बीच मɅ नहȣं रखा हो । यह आवæयक है ͩक 
पाɫय-सामĒी कȧ परूा और सहȣ उपयोग पाठकɉ के ɮवारा हो सके । इसͧलये सदंभ[ -Ēथंालय 
से पाठक ɮवारा पछेू गये सभी Ĥæनɉ का समाधान करना चाǑहए । संदभ[ सेवा को सचुाǾ Ǿप 
से देने के ͧलये यह आवæयक है ͩक साव[जǓनक पèुतकालय मɅ एक संदभ[ डेèक कȧ åयवèथा 
कȧ जाये Èयɉͩक यहा ंपर Ĥæन अåयिÈतगत Ǿप से पğ ɮवारा या टेलȣफोन ɮवारा भी पछेू 
जाते है । संदभ[ डेèक का Ĥावधान ऐसे èथान पर होना चाǑहए जहाँ से पाठक पèुतकालय आने 
के बाद तरुÛत हȣ सàपक[  èथाͪपत कर सके । इस डेèक के पास कुछ अÍछे व नये लघ ुसंदभ[ 
-Ēथं रखे होने चाǑहए िजनकȧ सहायता मɅ Ēथंालय åयिÈतगत Ǿप से या टेलȣफोन ɮवारा पछेू 
गये तØया×मक Ĥæनɉ के उ×तर दे सके । उदाहरणाथ[ जयपरु के ऐǓतहाͧसक दश[नीय èथान, 
Ĥमुख åयिÈतयɉ कȧ जीवनी, जनसंÉया के आकड़े आǑद । यहा ँसे केवल उÛहȣ ंĤæनɉ के उ×तर 
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Ǒदये जायɅगे िजनका उ×तर एक संदभ[-Ēथं मɅ ͧमल जायेगा । डेèक पर टेलȣफोन कȧ सुͪवधा 
भी होनी चाǑहए ताͩक पाठक के Ĥæन सुने जा सकɅ  व उनके उ×तर Ǒदये जा सकɅ  । 

7.3 पाɫय-सामĒी कȧ िèथǓत को इंͬगत करना: जब भी नये पाठक पèुतकालय मɅ आयɅ तो वे 
पèुतकालय मɅ ͪ वͧभÛन ͪ वषयɉ कȧ सामĒी कहाँ पर रखी है उÛहɅ बताना चाǑहए । उदाहरणाथ[ 
पǒğका ͪवभाग कहाँ पर रखी है? उÛहɅ बताना चाǑहए उदाहरणाथ[ पǒğका ͪवभाग कहाँ पर, 
भौǓतक ͪव£ान कȧ पèुतक कहा ँपर रखी है? यह जानकारȣ पाठक के ɮवारा पछूने पर भी 
दȣ जा सकती है और ǒबना पछेू नये पाठक को åयिÈतगत Ǿप से या अÛय माÚयम के ɮवारा 
दȣ जा सकती है । 

7.4 साǑहि×यक खोज: यɮयͪप साव[जǓनक पèुतकालय मɅ यह सेवा उतनी आवæयक नहȣं है: परÛत ु
यǑद साव[जǓनक पèुतकालय मɅ शोध करने वाले åयिÈत आत ेहɇ या कुछ ऐसे Ĥæन िजनके 
उ×तर उपलÞध संदभ[ -Ēथंɉ कȧ सहायता से नहȣं Ǒदये जा सकते तो यह आवæयक हो जाता 
है ͩक इस Ĥकार कȧ सेवा दȣ जाये । कई दफा अवसरɉ पर Ĥदश[न के ͧलये Ēथंा×मक-सूची 
भी बनानी पड़ती है । उदाहरणाथ[ ͩ कसी सामािजक या धाͧम[क åयिÈत कȧ वाͪष[क पÖुय Ǔतͬथ 
के अवसर पर ऐसी Ēथंा×मक सचूी बनाकर पाठकɉ के ͧलये रख दȣ जाती है । 

7.5 åयावसाǓयक संèथाओं व सàबिÛधत åयिÈतयɉ को नई सूचना देना: साव[जǓनक पèुतकालय 
का उपयोग åयवसायी अͬधकतर करते हɇ । इस समदुाय को सदैव नई सूचना कȧ आवæयकता 
पड़ती है और इनके पास इतना समय भी नहȣं होता ͩक ये नई सूचना को खोज सकɅ  । यह 
समुदाय सभी संदभ[ -Ēथंɉ का उपयोग भी भलȣ Ĥकार नहȣं कर सकता है । अतएव नई सचूना 
देने के ͧलये èथानीय अनĐुमͨणका सेवा देनी पड़ती है। कई दफा इÛहɅ उस सचूना का ĤाǾप 
या दसूरȣ भाषा मɅ अनवुाद करवा कर भी देना पड़ता हɇ ।  

अßयास माला 3 
1. साव[जǓनक पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा के अÛतग[त ͩकस Ĥकार के Ĥæन पछेू जाते हɇ?  
2. साव[जǓनक पèुतकालय मɅ संदभ[-सेवा कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयाँ कौन सी हɇ? 

8. संदभ[-Ēंथɉ का संĒह 
उपयु [Èत सेवा साव[जǓनक पèुतकालय मɅ देने के ͧ लये यह आवæयक है ͩ क संदभ[ Ēथंɉ का अÍछा संĒह 
सदèयɉ कȧ आवæयकताओं को देखते हु ये बनाया जाये । इसके अलावा ऐसे èथानीय èğोत भी बनायɅ 
जो Ĥकाͧशत Ǿप मɅ उपलÞध नहȣं होते हɇ पर िजनके बगरै सभी Ĥæनɉ का उ×तर नहȣ ंǑदया जा सकता। 
उदाहरण के ͧलये : - 
8.1 समकालȣन ͪवषयɉ कȧ फाइल बनाना : पǒğकाओं मɅ जो भी नई जानकारȣ Ǔनकलती है यह 

उनके संĒह का माÚयम है । पèुतकालय मɅ िजतनी भी पǒğकाएँ Đय कȧ जाती है वे सभी 
èथाई Ǿप से संĒहȣत नहȣं कȧ जाती । कई कारणɉ से उनमɅ से काफȧ नçट कर दȣ जाती हɇ; 
परÛतु इनमɅ कुछ जानकारȣ होती है उसे Ǔनकाल कर इस फाइल के माÚयम से संĒह ͩकया 
जाता है । åयवसायी इस जानकारȣ को Ĥाय: पछूते हɇ । यथा: åयवसाय सàबÛधी नये आकड़,े 
उ×पादन, ͪ वǓनमय दर आǑद । यह पèुतकालय कȧ नीǓत पर आधाǐरत होता है ͩ क Èया संĒह 
ͩकया जाये? 
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8.2 èथानीय åयावसाǓयक: यह ¢ेğीय èतर पर åयवसाय, वाͨणÏय आǑद ¢ेğɉ मɅ Èया गǓतͪवͬधया ँ
हो हɇ उसके ͧलये बनाई जाती हɇ: Èयɉͩक यह सूचना इतनी सदंभ[ Ēथंɉ मɅ Ĥाय: नहȣ ंͧमलती 
है । 

8.3 सामाÛय संèथाओं कȧ सचूी: ¢ेğीय èतर पर ͩकतनी सèंथाएँ व संघ, ͩकन - ͩकन ¢ेğɉ मɅ 
है तथा उनका Èया काय[¢ेğ व गǓतͪवͬधयाँ हɇ इसकȧ जानकारȣ देने के ͧलये यह सचूी बनाई 
जाती है । 
1. अÍछे संदभ[ Ēथंɉ का चयन, 
2. èथानीय संदभ[ İोत बनाना, और  
3. ͪवͧभÛन İोतɉ से जानकारȣ एकǒğत करके सचूी के Ǿप मɅ åयविèथत Ǿप Ĥकाͧशत करना।  

अßयास माला 4 
1. संदभ[ Ēथं Èया है? इनकȧ मह×ता Èया है? इनकȧ ͪवͧभÛन ͩकèमɅ Èया हɇ? 
2. संदभ[ सेवा मɅ èथानीय İोतɉ कȧ Èया मह×ता है?  

Ēथं सचूी : - 
1. Krishan Kumar: Reference Services. 3rd rev Ed. New Delhi. Vikas, 1987 
2. Ranganathan (S.R.). Reference Services. 2nd ed. Bombay, Asia Pub 

House 1961 
3. Sharma (J.S.) and Grover (R.D.): Reference Services and its Sources 

Of information. 1987. New Delhi, Ess Publication  
4. Sundershwarn (k.S.): संदभ[ सेवा, ͧसƨाÛत और Ĥयोग 1985, भोपाल, मÚय Ĥदेश ǑहÛदȣ 

Ēथं अकादमी । 
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कोस[ – 4B संदभ[ काय[ 
इकाई: 5 

संदभ[ Ēंथालय के कत[åय काय[ एव ंगणु  
(Reference Librarian – Duties, Functions & Qualities) 
उƧेæय : 
1. संदभ[ Ēथंालय के दाǓय×व एव ंकाय[ से पाठकɉ को अवगत कराना । 
2. पाठकɉ कȧ सभी Ĥकार कȧ िज£ासाओं का समाधान करने के ͧलये संदभ[ Ēथंालय मɅ Èया ͪवशेष 

गणु होने चाǑहये यह भी बताना । 

संरचना/ͪवषयवèतु 
(अ) ͪवषय Ĥवेश 
(ब) संदभ[ ĒÛथालय के कत[åय व काय[ । 
(स) संदभ[ Ēथंालय के ͪवशेष गणु । 
(द) अßयास के ͧलये Ĥæन । 
(य) संदभ[ Ēथं सूची । 
(द) Ĥæन । 

(अ) ͪवषय Ĥवेश 
सभी Ĥकार के पèुतकालयɉ कȧ सफलता का पता इस तØय से लगाया जा सकता है ͩक पाठक वहां 
पर संĒहȣत पाɫय सामĒी का ͩ कतना उपयोग करते हɇ । वत[मान समय मɅ वहȣ पèुतकालय सहȣ अथɟ 
मɅ पèुतकालय कहा जा सकता है जहाँ पर अͬधक से अͬधक संÉया मɅ पाठकɉ कȧ सचूना×मक, तØया×मक 
तथा अÛय िज£ासाओं का समाधान हो सके । पाठकɉ कȧ िज£ासाओं का समाधान दो बातɉ पर Ǔनभ[र 
करता है. - 
(1) उनकȧ आवæयकताओं के अनǾुप पाɫय सामĒी का उपलÞध होना, तथा 
(2) संदभ[ ͪवभाग मɅ Ĥͧशͯ¢त संदभ[ Ēथंालय का होना । 
ͪवͧलयम ए काटज के मतानसुार पèुतकालय के तीन मुÉय Úयेय है :  
(1) पाɫय सामĒी का मंगवाना, (2) सुरͯ¢त रखना तथा (3) उसे उपलÞध करवाना । इस तीसरे काय[ 
को संदभ[ ͪवभाग के ɮवारा हȣ परूा ͩकया जा सकता है । इस काय[ को परूा करने के ͧलए पèुतकालय 
मɅ संदभ[ कम[चाǐरयɉ कȧ आवæयकता पड़ती है । संदभ[ ͪवभाग मɅ कम[चारȣ का मुÉय Úयेय यह होता 
है ͩक संĒहȣत सामĒी का पाठकɉ ɮवारा अͬधक से अͬधक उपयोग हो । अतएव यह कहा जा सकता 
है ͩक संदभ[ Ēथंालय कȧ योÊयता एव ंकाय[¢मता पर हȣ पèुतकालय कȧ सफलता Ǔनभ[र करती है । 
 
Ĥæन यह उठता है ͩ क सहȣ व सफल Ēथंालय कौन हो सकता है । इसका सरल उ×तर है ͩ क वह åयिÈत 
जो पाठकɉ के Ĥæनɉ को सहȣ व संतोषजनक उ×तर तरुÛत दे सके । परÛत ुऐसे åयिÈत को खोजना 



48 
 

सहज काय[ नहȣं होता है । अतएव यह Ǔनæचय करना पड़ता है ͩ क संदभ[ Ēथंालय मɅ कौन से गणु होने 
चाǑहए ताͩक वे पाठकɉ का सहȣ माग[दश[न कर सकɅ  तथा उनके Ĥæनɉ के उ×तर पाɫय सामĒी कȧ सहायता 
से दे सकɅ  । परÛत ुसदंभ[ Ēथंालय के गणुɉ का अÚययन करने से पहले यह जानना आवæयक हɇ ͩक 
उसके काय[ Èया होत ेहɇ; Èयɉͩक कायɟ के अनǾुप हȣ योÊय åयिÈत खोजे जा सकते हɇ । 

(ब) संदभ[ Ēंथालय के कत[åय एवं काय[ 
अमेǐरकन पèुतकालय संघ ने 1942 मɅ पèुतकालय के कायɟ का ͪ ववेचना×मक अÚययन ͩ कया था तथा 
संदभ[ सेवा के Ǔनàन काय[ बताये हɇ । वाèतव मɅ ये संदभ[ ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ, ɮवारा ͩकये जाने 
वाले मुÉय काय[ है । परÛतु जैसे पèुतकालय के èवǾप व ¢ेğ मɅ पǐरवत[न हो रहा है, उसी के साथ 
कुछ अÛय काय[ भी संदभ[ Ēथंालय के बढ़ गये हɇ । संदभ[ Ēथंालय के पèुतकालय मɅ Ǔनàनͧलͨखत 
काय[ हो सकते हɇ- 
(1) Ǔनरȣ¢णा×मक काय[ : - संदभ[ Ēथंालय का मुÉय काय[ यह है ͩक वह संदभ[ ͪवभाग के काय[ का 

Ǔनरȣ¢ण करɅ ताͩक यहा ँसे दȣ जाने वालȣ सेवाएँ सुचाǾ Ǿप से दȣ जा सके ।सीͧमत ͪव×तीय साधनɉ 
मɅ सहȣ व आवæयक संदभ[ Ēथंɉ का चयन व Đय करवाना संदभ[ Ēथंालय का काय[ होता है Èयɉͩक 
ǒबना उ×कृçट कोǑट के संदभ[ पèुतकɉ के संĒह के पाठकɉ के Ĥæनɉ के उ×तर नहȣं Ǒदये जा सकते 
हɇ । संदभ[ सहायकɉ के कायɟ का Ǔनरȣ¢ण व सहȣ Ǔनदȶश देना भी मÉुय संदभ[ ĒÛथालय का 
उ×तरदाǓय×व है । पाठकɉ कȧ आवæयकताओं का पता लगना भी संदभ[ Ēथंालय का हȣ काय[ है । 
सं¢ेप मɅ कह सकते हɇ ͩक इस शीष[क के अÛतग[त संदभ[ Ēथंालय के वे सारे ĤशासǓनक काय[ आ 
जाते है जो संदभ[ ͪवभाग को सुचाǾ Ǿप से चलाने के ͧलये आवæयक होते हɇ । 

(2) सूचना×मक काय[: - इसके अÛतग[त संदभ[ Ēथंालय Ǔनàन काय[ करता है. -. 
(1) पाठकɉ ɮवारा पछेू गये तØया×मक Ĥæनɉ, िजनका सàबÛध ͩकसी घटना, तØय, आकड़े आǑद 

से होती है तथा िजनका उ×तर सदंभ[ Ēथंɉ कȧ सहायता से तुरÛत ͩकया जा सकता है उनका 
उ×तर देना । 

(2) कई बार पाठकɉ ɮवारा पछेू गये Ĥæनɉ से सàबिÛधत सचूना पèुतकालय मɅ उपलÞध सामĒी 
से नहȣं दȣ जा सकती, ऐसी पǐरिèथǓत मɅ उसे अÛय पèुतकालय से सàबÛध èथाͪपत करके 
Ĥæनɉ के उ×तर देना पड़ता है । 

(3) Ǔनदȶशा×मक काय[ : - पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी व पाठक ɮवारा परूा व सहȣ उपयोग 
कर सकɅ  । इसके ͧलये संदभ[ Ēथंालय Ǔनàन Ĥकार के Ǔनदȶशा×मक काय[ करता है - 
(1) पाठक व पाɫय सामĒी के मÚय åयिÈतगत Ĥयासɉ से समÛवय èथाͪपत करना, अथा[त ्पाठक 

उपयÈुत पठन सामĒी को चयन कर सके इसमɅ सहायता करना ।  
(2) पèुतकालय मɅ Ĥचͧलत वगȸकरण, सचूीकरण आǑद Ĥणाͧलयɉ से पǐरͬचत करवाना । 
(3) संदभ[ पèुतकɉ मɅ से ͩकस Ĥकार सचूना खोजी जा सकती है, अथा[त ्उनमɅ सूचना का åयवèथापन 

ͩकस Ĥकार है इसकȧ जानकारȣ पाठकɉ को देना। 
(4) अनसुंधान मɅ लगे हु ये पाठकɉ कȧ सहायता करना तथा उÛहɅ उन संदभ[ İोतɉ से पǐरͬचत करवाना 

िजनकȧ सहायता से वे अपने ͪवषय से सàबिÛधत सामĒी ǒबना समय नçट ͩकये खोज सकɅ  
तथा नई Ĥकाͧशत सामĒी से अपने आप को अवगत कर सके। अथा[त ्अनĐुमͨणका व सार 
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पǒğकाओं कȧ मह×ता, उपयोͬगता व उनके ɮवारा कैसे सामĒी खोजो जा सकती है, से अनसुधंान 
कता[ओं को पǐरͬचत करवाना ।  

(4) वाɬमय सचूी से सàबिÛधत काय[ : - संदभ[ Ēथंालय कई बार पाठकɉ कȧ आवæयकता के अनǾुप 
Ēथं सूची भी बनाता है । कई बार यह सूची पाठकɉ के ͩकसी Ĥæन के उ×तर से संबंͬ धत अÚययन 
सामĒी कȧ सचूना देने के ͧलये बनाई जाती है । कुछ Ĥæन ऐसे होते हɇ िजनका सàबÛध ͩकसी 
एक घटना, आकड़ɉ या तØय से नहȣं होता वरन ्ͩकसी ͪवषय से संबंͬ धत ͪवèततृ सचूना से होता 
है, ऐसी िèथǓत मɅ संदभ[ Ēथंालय पाठक ͪवषय से संबंͬ धत साǑह×य कȧ खोज करके उसकȧ सूची 
बनाकर पाठक को देता है । कई बार ͩकसी अवसर, पव[ या घटना से संबंͬ धत पèुतकालय मɅ उपलÞध 
पाɫय सामĒी कȧ सचूी बना कर भी पèुतकालय ɮवारा Ĥकाͧशत कȧ जाती है ।  

(5) माग[दश[ना×मक काय[ : - पèुतकालय मɅ कई Ĥकार के पाठक आत ेहɇ । कुछ Ǔनयͧमत पाठक होत े
हɇ, कुछ अǓनयͧमत व कुछ आकिèमक पाठक होत ेहɇ । ये सभी Ĥकार के पाठक पèुतकालय मɅ 
कोई सचूना खोजने या पढ़ने के Úयेय से आते हɇ । अतएव सदंभ[ Ēथंालय का यह दाǓय×व होती 
है ͩक वह नये पाठकɉ का माग[दश[न करɅ । उÛहɅ पèुतकालय से पǐरͬचत करवाये तथा सहȣ पाɫय 
सामĒी तक पहु ँचने मɅ उÛहɅ åयिÈतगत Ǿप से सहायता करɅ । जो पाठक कभी-कभी ͩकसी 
åयावसाǓयक जानकारȣ हेतु आते है, उÛहɅ उस जानकारȣ से सàबिÛधत Ēथं ढंूढने मɅ सहायता दɅ 
। उदाहरणाथ[ कोई पाठक यह जानकारȣ एकǒğत करना चाहता है ͩ क काननू कȧ उÍच ͧ श¢ा ĤाÜत 
करने के ͧलये कौन से ͪवæवͪवɮयालय संयÈुत राÏय अमेǐरका मɅ है, तथा छाğविृ×त देती हɇ तथा 
उन ͪवæवͪवɮयालयɉ मɅ Ĥवेश के ͧलये आवæयक योÊयताएँ Èया हɇ । इस Ĥæन का उ×तर ͩकस पèुतक 
मɅ ͧमलेगा यह माग[दश[न संदभ[ Ēथंालय को करना चाǑहए । 

(6) मूãयांकन संबधंी काय[ : - संदभ[ Ēथंालय का यह भी कत[åय होता है ͩ क वह यह जानकारȣ एकǒğत 
करने का य×न करɅ ͩक जो भी सेवा पाठकɉ को संदभ[ ͪवभाग के ɮवारा दȣ जा रहȣ है वह ͩकतनी 
उपयोगी है, ͩकतने ĤǓतशत पाठक उससे संतçुट है तथा उसमɅ ͩ कस Ĥकार सधुार ͩ कया जा सकता 
है । संदभ[ Ēथंालय यह काय[ दो Ĥकार से कर सकता है : 
(1) यह लेखा रखकर ͩक पाठकɉ के ɮवारा ͩकतने Ĥæन ͩकतनी Įेͨणयɉ के पछेू गये और उनमɅ 

से ͩकतनɉ के उ×तर Ǒदये जा सके; और 
(2) ͩकतने Ĥæनɉ के उ×तर नहȣं Ǒदये जा सके तथा उनके Èया कारण थे । Èया उ×तर संदभ[ Ēथंɉ 

के अपया[Üत संĒह के कारण नहȣं ͩकये जा सके, या योÊय कम[चाǐरयɉ के अभाव के कारण 
या अÛय ͩकसी कारण से । 

संदभ[ सेवा का ऐसा मãूयांकन करके हȣ यह पता लगाया जा सकता है ͩक इस सेवा पर िजतना 
भी åयय ͩकया जा रहा है वह Ûयायोͬचत है या नहȣं । 

इन मुÉय कायɟ के अलावा कुछ अÛय काय[ भी संदभ[ Ēथंालय को करने पड़त ेहɇ वो Ǔनàनͧलͨखत है:- 
(1) संदभ[ Ēथंɉ का इस Ĥकार åयवèथापन करना ͩ क पाठक उनका सहȣ उपयोग आसानी से कर सकɅ । 
(2) आवæयकता पड़ने पर पाठकɉ के ͧ लये अÛत[पèुकालय- आदान-Ĥदान (Inter-Library) Ĥणालȣ के 

आधार पर पाɫय सामĒी उपलÞध कराना । इस काय[ को सुचाǾ Ǿप से चलाने के ͧलये यह आवæयक 
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है ͩ क अÛय पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी कȧ जानकारȣ हो तथा उन पèुतकालयɉ से मधरु 
सàबÛध हो । 

(3) पèुतकालय मɅ िजन ͪवषयɉ मɅ पाɫय सामĒी का अभाव हो और पाठक उसकȧ मांग करते हɉ तो 
उस ओर अͬधĒहण ͪवभाग का Úयान आकͪष[त करना । 

(4) संदभ[ Ēथंालय को ǓनरÛतर सचूी पğक का उपयोग करना पड़ता है । अत: उसे सचूी पğक कȧ ğǑुटया,ँ 
कͧमयɉ आǑद कȧ ओर सचूीकरण ͪवभाग का Úयान आकͪष[त कर उÛहɅ दरू कराने व सचूी पğक 
को अͬधक उपयोगी बनाने मɅ सुझाव Ĥèतुत करने चाǑहए । 

(5) अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को सदंभ[ Ēथंɉ के बारे मɅ जानकारȣ देना तथा उÛहɅ सूचना खोजने कȧ 
तकनीकȧ से अवगत कराना । 

(6) अÛय सचूना केÛġɉ से सàबÛध बनाये रखना ताͩक आवæयकता पड़ने पर वहाँ से सूचना मंगवाई 
जा सके । 

वèतुǓनçठ Ĥæन 
सहȣ Ĥæन के आगे √ का Ǔनशान लगाइये । 
(1) पाठकɉ कȧ ंिज£ासाओं का समाधान: ͩकस पर Ǔनभ[र करता है ।  

पाɫय सामĒी/संदभ[ ĒÛथालय या दोनɉ पर ।  
(2) संदभ[ Ēथंालय कैसा हो । 

जो Ĥæनɉ का उ×तर तरुÛत दे सके/देर मɅ दɅ ।  
(3) Ǔनरȣ¢णा×मक काय[ संदभ[ Ēथंालय का काम –  

है/नहȣं है ।  
(4) अनसुंधान मɅ रत पाठकɉ कȧ सहायता सदंभ[ Ēथंालय का काय[-  

है/नहȣं है ।  
(5) मांगने पर पाठकɉ को Ēथं सचूी बनाकर देनी     चाǑहए/नहȣं देनी चाǑहए ।  

(स) संदभ[ Ēंथालय के गुण व उसकȧ योÊयता: 
उपयु [Èत सभी कायɟ का सफलतापवू[क करने के ͧलये यह आवæयक है ͩक संदभ[ Ēथंालय Ĥͧशͯ¢त åयिÈत 
तो होना हȣ चाǑहए, परÛत ुउसमɅ कुछ ͪवͧशçट योÊयताएँ एव ंगणु भी होने चाǑहए ताͩक वह पाठकɉ 
को अÍछȤ सेवा दे सके । भारतीय पèुतकालय जगत के ͪपतामह डॉ. रंगनाथन ने संदभ[ ĒÛथालय को 
ͧमğ (Friend), दाश[Ǔनक (Philosopher) और माग[दश[क (Guide) कह कर संͯ¢Üत मɅ उसके 
सàपणू[ गणु और काय[ बता Ǒदए हɇ । माĒेट हȣचÛस के मतानसुार, ''सहȣ पèुतक का होना तथा उसके 
सहȣ उपयोग का £ान होना दोनɉ हȣ संदभ[ ͪवभाग को सफलतापवू[क चलाने के ͧलये समान Ǿप से 
आवæयक हɇ । एव ंऐसा संदभ[ Ēथंालय िजसे संĒह का सहȣ व सàपणू[ £ान नहȣ ंहै, संदभ[ Ēथंɉ के 
उ×कृçट संĒह के होते हु ए भी पाठकɉ को उ×कृçट सेवा नहȣं दे पायेगा, परÛतु एक Ĥͧशͯ¢त कम[चारȣ 
िजसे वह £ान हो ͩक सचूना इस Ĥकार खोजी जा सकती है, संदभ[ Ēथंɉ के सीͧमत संĒह के बावजदू 
भी पाठकɉ कȧ आवæयकता कȧ पǓूत[ कर सकता है ।'' इस Ĥकार कहा जा सकता है ͩक Ĥͧशͯ¢त संदभ[ 
Ēथंालय मɅ उसकȧ सफलता के ͧ लए कुछ ।ͪवͧशçट गणु हɉ िजनसे वह पाठकɉ के Ĥæनɉ को समझ उन 
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Ĥæनɉ का ͪवæलेषण करे, तथा सामĒी कȧ जानकारȣ रखे और अपने £ान और बुͪ ƨ से उस सामĒी का 
उपयोग कर उन Ĥæनɉ का सफलतापवू[क उ×तर दे सके । 
जेàस आई. वायर के मतानसुार-संदभ[ Ēथंालय मɅ मुÉय Ǿप से तीन गणु होने चाǑहये- ''उसे पèुतकɉ, 
पाठकɉ के समहू व अनशुासन से लगाव होना चाǑहए । पèुतकɉ से यǑद उसे लगाव होगा, व पढ़ने मɅ 
ǽͬच होगी तो उसका £ान बढ़ेगा िजसका Ĥभाव पèुतक चयन पर पड़ेगा । इस अिज[त £ान के ɮवारा 
वह पèुतकालय मɅ, मंगवाई गई पाɫय सामĒी को अͬधक से अͬधक लोकͪĤय बनाने का Ĥय×न करेगा 
तथा यह Ĥय×न करेगा ͩक केवल वहȣ पाɫय सामĒी मंगवाई जाये िजसका अͬधक से अͬधक पाठक 
उपयोग करɅ । समहू से लगाव का ता×पय[ यह है ͩक वह पाठकɉ कȧ समèयाओं को समझने व उÛहɅ 
सहानभुूǓत पवू[क सलुझाने का Ĥय×न करे, िजससे अͬधक संÉया मɅ पाठक पèुतकालय कȧ तरफ आकͪष[त 
हो । अनशुासन ͪĤय होना इसͧलये आवæयक है ͩक वह तभी संदभ[ ͪवभाग का सचुाǽ ǽप से सचंालन 
कर पायेगा, जब वह èवय ंअनशुासन कȧ महता समझेगा और अनशुासन मɅ रहेगा । अÛयथा अपने 
अधीनèथ कम[चाǐरयɉ के कायɟ का Ǔनरȣ¢ण व Ǔनयğंण नहȣ ंकर पायेगा । '' 
इनके अलावा भी संदभ[ Ēथंालय मɅ Èया गणु होने चाǑहए, इसका अÚययन अÛय लेखकɉ ने भी ͩकया 
है । यǑद åयापक Ǿप से अÚययन करɅ तो हम कह सकत ेहɇ ͩक अपने सभी उ×तर दाǓय×वɉ को वहन 
करने के ͧलये सदंभ[ Ēथंालय मɅ Ǔनàनͧलͨखत गणु होने चाǑहए: 
(1) उसे पèुतकालय एव ंसचूना ͪव£ान मɅ उÍच èनातक èतर कȧ उपाͬध ĤाÜत होना चाǑहए । इसके 

अǓतǐरÈत उसका -शै¢ͨणक èतर भी उÍच कोǑट का होना चाǑहए । उसे ͩकसी एक ͪवषय मɅ 
èनातोक×तर उपाͬध ĤाÜत होनी चाǑहए । 

(2) उसे पèुतकालय कȧ सभी तकनीͩकयɉ का अÍछा £ान होना चाǑहए । ͪ वशेषतया उसमɅ पाɫय सामĒी 
कȧ खोज करने कȧ योÊयता होनी चाǑहये एव ंवह Ēथं सचूी बनाने कȧ कला मɅ द¢ होना चाǑहए। 

(3) उसे एक से अͬधक भाषाओं का £ान होना चाǑहए । 
(4) उसे संदभ[ İोतɉ कȧ अÍछȤ जानकारȣ होनी चाǑहए । उसे काय[ करने का åयावहाǐरक £ान होना 

चाǑहए ताͩक वह पाठकɉ को अͪवलàब स¢म सेवा Ĥदान कर सके । उसे पèुतकालय मɅ उपलÞध 
सàपणू[ पाɫय सामĒी कȧ जानकारȣ होनी चाǑहए । 

(5) संदभ[ Ēथंालय कȧ èमरण शिÈत व कãपना शिÈत Ĥखर होनी चाǑहए ताͩक वह पाठक ɮवारा पछेू 
गये Ĥæनɉ का उ×तर ͧभÛन-ͧभÛन Ǻिçटकोण से सोचकर खोज सके । èमरण शिÈत यǑद Ĥखर 
होगी तो वह उन बहु त सारे Ĥæनɉ के उ×तर ǒबना संदभ[ Ēथंɉ कȧ सहायता के दे सकेगा िजनका 
उ×तर उसने पहले एक बार खोज ͧलया था । 

(6) संदभ[ Ēथंालय मɅ Ǻढ़ता, åयवèथा ͪĤयता व अÍछȤ पय[वे¢ण ¢मता आǑद गणु भी होने चाǑहए। 
यǑद उसमɅ ये गणु नहȣ ंहɉगे तो हो सकता है वह पाɫय सामĒी एकǒğत करते समय कुछ जानकारȣ 
जो Ĥलेख के मलू पाठ मɅ नहȣं होकर पǐरͧशçट पçृठɉ मɅ हɇ, उसे छोड़ देगा, जो पाठक के Ǻिçटकोण 
से मह×वपणू[ हो सकती है । यǑद उसमɅ åयवèथा ͪ Ĥयता का गणु नहȣं होगा तो वह पठनीय सामĒी 
को या एकǒğत जानकारȣ को सुåयविèथत नहȣं रख सकेगा और उसके ͧलये सचूना को हȣ सहȣ 
समय पर खोजना सàभव नहȣं होगा । यǑद उसके ͪ वचारɉ मɅ िèथरता नहȣं होगा तो वह उन İोतɉ 
को दबुारा पèुतक फलकɉ पर जाकर नहȣ ंदेखेगा जो पहले खोज करते समय ͩकसी कारणवश पèुतक 
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फलकɉ उपलÞध नहȣं थे । यǑद उसमɅ पय[वे¢ण शिÈत नहȣ ंहोगी तो वह काफȧ मह×वपणू[ जानकारȣ 
को नजरअÛदाज कर सकता है । 

(7) संदभ[ Ĥæनɉ का उ×तर देने के ͧलये संदभ[ Ēथंालय मɅ Ǔनण[य लेने कȧ योÊयता भी होनी चाǑहए। 
(8) पाठकɉ से उसका åयवहार मदृ ुव ͧशçट होना चाǑहए िजससे पाठक Ǔनःसंकोच उससे अपनी समèयाओं 

का समाधान कर सके । 
(9) उसे शैͯ¢क अͧभǽͬच वाला åयिÈत होना चाǑहए ताͩक वह पèुतकालय ͪव£ान के ¢ेğ मɅ होने वालȣ 

नवीनतम जानकारȣ ͪवशेष कर £ान जगत मɅ होने वालȣ ĤगǓत कȧ जानकारȣ रख सके । इसके 
ͧलये आवæयक है ͩ क वह नई Ĥकाͧशत सामĒी को Ǔनयͧमत Ǿप से देखɅ, पढ़े और पाठकɉ के Ǒहत 
मɅ उसका उपयोग करे । अत: अÚययन करके अपने £ान को बढ़ाना शैͯ¢क अͧभǽͬच वाला åयिÈत 
हȣ कर पाएगा । 

(10) उसमɅ सहनशीलता एव ंसहानभुूǓत का गणु होना चाǑहए । कई बार पाठक ͪ वषम िèथǓत पदैा कर 
देते हɇ । ऐसी पǐरिèथǓत का सामना करने के ͧलये उसमɅ इस गणु का होना आवæयक है । 
उदाहरणाथ[ कई बार ऐसे पाठक आते हɇ िजÛहɅ ͩकसी भी ͪवषय कȧ जानकारȣ परूȣ नहȣं होती परÛत ु
वे संदभ[ Ēथंालय के सम¢ ये दशा[त ेहɇ ͩक उÛहɅ Ēथंालय से अͬधक आता है । ऐसे समय यह 
आवæयक है ͩक Ēथंालय परूȣ सहनशीलता से पाठक कȧ समèया सुने व उसका हल Ǔनकाले । 

(11) उसे पाठकɉ कȧ मनोदशा को समझने कȧ ¢मता होनी चाǑहए तथा सभी Ĥकार के पाठकɉ के साथ 
अÍछे सàबÛध èथाͪपत करने कȧ योÊयता होनी चाǑहए । 

(12) उसमɅ अपने ͪ वभाग के कायɟ को åयविèथत करने तथा उनमɅ समÛवय èथाͪपत करने कȧ योÊयता 
होनी चाǑहए । 

(13) उसमɅ अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को èपçट Ǔनदȶश देने कȧ ¢मता होनी चाǑहए । उसमɅ शीē 
Ǔनण[य लेने तथा ͪववेकपणू[ राय देने कȧ ¢मता होनी चाǑहए । 

(14) सभी सहयोͬगयɉ के साथ उसका åयवहार Ǔनçप¢ व समान होना चाǑहए । अधीनèथ कम[चाǐरयɉ 
ɮवारा Ǒदये गये सझुावɉ को सुनने को उसे सदैव त×पर रहना चाǑहए । 

(15) उसमɅ Ĥशासकȧय समèयाओं को भलȣ Ĥकार समझने कȧ योÊयता तथा उनसे साहस के साथ Ǔनपटने 
कȧ ¢मता होनी चाǑहए । 

(16) उसे अनशुासन ͪĤय होना चाǑहए तथा पèुतकालय Ǔनयमɉ मɅ उसका परूा ͪवæवास होना चाǑहये। 
(17) ͪ वͧलयम ए कॉटज के मतानसुार एक अÍछे संदभ[ Ēथंालय को एक अÍछा मानव होना चाǑहए। 

पाठकɉ के ɮवारा कभी भी उससे सàपक[  èथाͪपत ͩकया जा सके, और यह सहानभुूǓत पवू[क एव ं
ͧमğतापणू[ माहौल मɅ पाठक के Ĥæन को सने, उस पर ͪ वͧभÛन Ǻिçटकोण सोचे, समझ ेतथा उसे 
उ×तर देकर कम समय मɅ संतçुट करे । वाèतव मɅ पाठकɉ कȧ सहायता के ͧ लये उसे सदैव त×पर 
रहना चाǑहए । 

संͯ¢Üत Ĥæन 
(1) जेàस आई वायर के अनसुार संदभ[ Ēथंालय मɅ कौन से गणु होने चाǑहए? 
(2) संदभ[ Ēथंालय कȧ शै¢ͨणक योÊयता Èया होनी चाǑहए? 
(3) संदभ[ Ēथंालय कȧ èमरण शिÈत व कãपना शिÈत Ĥखर Èयɉ होनी चाǑहए? 
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(4) संदभ[ Ēथंालय मɅ पय[वे¢ण ¢मता व Ǻढ़ता Èयɉ होनी चाǑहए? 
(5) पाठकɉ के साथ सदंभ[ Ēथंालय का कैसा सàबÛध होना चाǑहए? 
परÛत ुउपयÈुत गणुɉ से यÈुत åयिÈत का चयन उसे खोजना एक सहज काय[ नहȣ ंहै । अतएव यह 
आवæयक है ͩक िजन Ĥͧशͯ¢त åयिÈतयɉ मɅ उपलÞध सामĒी मɅ से अͬधक से अͬधक सचूना खोज 
लेने कȧ ¢मता है, उनका चयन करके, उÛहɅ पèुतकालय मɅ अͬधक Ĥͧश¢ण देनी चाǑहए । Èयɉͩक कुछ 
गणु जÛम जात होते हɇ व कुछ काय[ करने के अनभुव से ĤाÜत ͩकये जाते हɇ । नये ǓनयÈुत कम[चाǐरयɉ 
को परुाने काय[रत संदभ[ Ēथंालय ɮवारा Ĥͧश¢ण Ǒदया जाना आवæयक है ।  
आज के यगु मɅ पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा का मह×व काफȧ बढ़ गया है त था वह एक अǓनवाय[ सेवा 
बन गई है िजस पर पèुतकालय कȧ लोकͪĤयता Ǔनभ[र करती है । ऐसी िèथǓत मɅ संदभ[ Ēथंालय का 
काय[ अ×यÛत मह×वपणू[ है । उसका काय[ ĮमसाÚय तो है हȣ, इसके साथ हȣ यǑद उनमɅ अपेͯ¢त गणु 
नहȣं है तो यह काय[ और भी दçुकर बन जाता है । अतएव अÍछȤ संदभ[ सेवा देने के ͧ लये कत[åयǓनçठ, 
Ēथंालय के ͧलए पणू[ उ×साह और लगन से काय[ करना अǓत आवæयक हɇ ।  

(य) संदभ[ Ēंथ सूची 
(1) Krishna Kumar, Reference Service, New Delhi, Vikas  
(2) Mukherjee(A.K.): Reference, Work and its Tools, Calcutta, World 
(3) Ranganathan (S.R.) Reference Service, Bombay, Asia. 
(4) शमा[ चÛद काÛत (सी के.) : Ēथंालय मɅ सदंभ[ सेवा, Ǒदãलȣ, मेĚोपोͧलटन. 

(द) Ĥæन 
(1) संदभ[ Ēथंालय के कायɟ का ͪवèतार से वण[न कȧिजए । 
(2) संदभ[ Ēथंालय के गणुɉ पर एक ǓनबÛध ͧलͨखए । 
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कोस[ – 4B : संदभ[ काय[ -  
इकाई – 6(a) (Ĥ)  

Ĥमुख संदभ[ Ēंथ एव ंउनका संͯ¢Üत ͪववरण - भाग 1 
(Important Reference Books & Their Brief 

Description)  
उƧेæय (Objectives) 
 संदभ[ ĒÛथɉ से अͧभĤाय, मह×व एव ंउपयोͬगता के ͪवषय मɅ जानकारȣ ĤाÜत करना । 
 संदभ[ ĒÛथɉ के Ĥकार एव ंइनकȧ संदभ[ उपयोͬगता पर Ǻिçटपात करना । 
 कुछ Ĥमुख संदभ[ ĒÛथɉ कȧ ĒÛथपरक सचूना देना एव ंउनका संͯ¢Üत ͪववरण Ĥèतुत करना ।  

संरचना/ͪवषयवèतु 
1.1 संदभ[ ĒÛथɉ का अथ[ एव ंͪवशेषतायɅ 
1.2 संदभ[ ĒÛथɉ का मह×व एव ंउपयोͬगता 
1.3 संदभ[ ĒÛथɉ के Ĥकार एव ंउनकȧ संदभ[ उपयोͬगता 
1.4 कुछ Ĥमुख संदभ[ ĒÛथɉ का ͪववरण -  

1.4.1 भाषागत शÞदकोश (Language Dictionaries) 
1.4.2 सामाÛय ͪवæवकोष (General Encyclopedias) 
1.4.3 बाल ͪवæवकोष (Children’s and Encyclopedias) 
1.4.4 वाͪष[ͩ कयाँ (Annuals and year Books) 

1.1 संदभ[ ĒÛथɉ से अͧभĤाय एवं उनकȧ ͪवशषेताएँ 
(Meaning & characteristics of Reference Books) 
अनेक ĒÛथालय ͪ वशेष£ɉ ने संदभ[ ĒÛथɉ को कई Ĥकार से पǐरभाͪषत ͩकया है । लेͩकन अब तक ͩकसी 
भी एक पǐरभाषा पर पणू[Ǿपेण सव[ सहमǓत नहȣं हो पायी है । सामाÛय अथɟ मɅ संदभ[ ĒÛथ साधारण 
पèुतकɉ से ͧ भÛन होते हɇ । Èयɉͩक इनका Ĥयोग ͩ कसी ͪ वͧशçट सूचना को ĤािÜत के ͧ लये ͩ कया जाता 
है । तथा इÛहɅ सतत (लगातार) नहȣं पढ़ा जाता है । अत: संदभ[ ĒÛथɉ को समझने के ͧ लये हम पèुतक। 
को दो Įेͨणयɉ मɅ Ǔनàन Ĥकार ͪवभÈत कर सकत ेहɇ : 
(I) ऐसी पèुतकɅ  िजनका Ĥयोग अÚययन, मनोरंजन, Ĥेरणा देने अथवा शोध के ͧलए ͩकया जाता है 

तथा इनके ͪवͧभÛन पçृठɉ एव ंअÚयायɉ को सतत पढ़ा (Continuous Reading) जा सकता 
है । साथ हȣ इनमɅ ͪवषय एव ंͪवचारɉ कȧ अͧभåयिÈत ǓनरÛतरता रहती है । 

(II) वे पèुतकɅ  िजनका संयोजन ͩकसी Ǔनिæचत योजना (Definite Plan) एव ं ͪवÛयास 
(Arrangement) के अनसुार ͩकया जाता है ताͩक इनका अवलोकन ͩकसी खास तØय (Fact) 
अथवा सूचना (Information) कȧ ĤािÜत अथवा पिुçट हेतु शीēता पणू[ ͩकया जा सके । ऐसे ĒÛथɉ 
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को लगातार नहȣ ंपढ़ा जाता बिãक आवæयकता पड़ने पर हȣ ͩकसी तØय ͪवशेष को देखने हेत ुͩकया 
जाता है । साधारणतया ऐसे ĒÛथɉ का उपयोग ĒÛथालयɉ के भीतर हȣ ͩ कया जाता है, और इनका 
पाठकɉ को घर पर पढ़ने के ͧलये आदान (Issue) पर नहȣं Ǒदया जाता । 

उपरोÈत दȣ गयी दो Įेͨणयɉ मɅ से पहलȣ Įेणी मɅ वͨण[त पèुतकɉ को सामाÛय पèुतकɅ  कहा जाता है, 
तथा ɮͪवतीय Įेणी मɅ वͨण[त पèुतकɉ को संदभ[ ĒÛथɉ का स£ंा दȣ जाती है । 
अत : सÛदभ[ ĒÛथɉ (Reference Books) से हमारा अͧभĤाय ऐसी पèुतकɉ से है । िजनमɅ 
Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषतायɅ (characteristics) होती हɇ : 
(I) इनका उपयोग ͩकसी सचूना अथवा तØय ͪवशेष को ĤाÜत करने के ͧलये ͩकया जाता है । इनमɅ 

-शÞदकोश (Dictionaries) ͪवæवकोश (Encyclopedias), वाͪष[कȧ (Annuals and year 
Books), ǓनदȶͧशकायɅ (Directories) आǑद वे संदभ[ ĒÛथ हɇ िजनसे सचूना सीधे हȣ ĤाÜत कȧ 
जा सकती है । लेͩकन कुछ संदभ[ Ēथं जसेै - ĒÛथ संदभ[ सचूी, (Bibliographies), सारकरण 
सेवायɅ, (Abstracting Service) अनĐुमͨणका सेवाओं (Indexing Service) आǑद से सीधे 
हȣ सूचना ĤाÜत नहȣं होती बिãक ये सूचना के İोतɉ (Sources) कȧ ओर पाठक को Ǔनदȶͧशत 
करते हɇ । 

(II) इÛहɅ ǓनरÛतर नहȣ ंपढ़ा जाता । कोई भी åयिÈत ͪवæवकोश या शÞदकोश के ͪवͧभÛन पçृठɉ को 
एक साथ नहȣं पढ़ना चाहेगा । 

(III) इनमɅ Ĥद×त ͪ वͧभÛन लेखɉ (Articles), मदɉ (Items) अथवा Ĥͪविçटयɉ (Entries) का आपस 
मɅ कोई सàबÛध नहȣं होता है, अथा[त इनमɅ ͪवचारɉ कȧ अͧभåयÈत कȧ ǓनरÛतरता नहȣ ंहोती है। 
ͪवͧभÛन Ĥͪविçटयɉ मɅ सूचना का आकार भी ͧ भÛन-ͧभÛन होता है । 

(IV) सामाÛयतः इÛहɅ ĒÛथालय से Ǔनग[मन (Issus) नहȣं ͩ कया जाता है । इनका अवलोकन ͪ वͧभÛन 
पाठकɉ ɮवारा ĒÛथालय के भीतर हȣ आवæयकतानसुार ͩकया जाता है । 

(V) इनमɅ ͪ वͧभÛन सचूनाओं का संयोजन, संगठन एव ंͪ वÛयास एक Ǔनिæचत योजनानसुार ͩकया जाता 
है, ताͩक ͩकसी भी सूचना कȧ पणू[Ǿपेण जानकारȣ शीēता से ĤाÜत हो सके । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उ×तर हा ँया ना मɅ दȣिजये : 
1. संदभ[ ĒÛथɉ को सतत नहȣं पढ़ा जाता । 
2. संदभ[ ĒÛथɉ का उपयोग ĒÛथालय मɅ हȣ ͩकया जाता है । 
3. संदभ[ ĒÛथɉ मɅ ͪवचारɉ कȧ अͧभåयिÈत कȧ ǓनरÛतरता होती है । 

1.2 संदभ[ ĒÛथɉ का मह×व एवं उपयोͬगता 
(Importance & Usefulness of Reference Books) 
मह×व 
संदभ[ सेवा (Reference Service) ͩकसी भी ĒÛथालय ɮवारा दȣ जाने वालȣ ͪ वͧशçट सेवा है । इस 
सेवा का मलू उƧेæय पाठकɉ कȧ सचूना सàबÛधी अनेक आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेत ुकम से कम समय 
मɅ पणू[ तथा नवीनतम जानकारȣ उपलÞध कराना है । अत: संदभ[ ͪ वभाग मɅ अÛय पèुतकɉ के साथ-साथ 
कुछ Ĥमुख संदभ[ ĒÛथɉ का होना भी Ǔनतांत आवæयक है । इनके अभाव मɅ ता×काͧलक संदभ[ सेवा 
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(Ready Reference Service) Ĥदान करना संभव नहȣ ंहो सकता है । दसूरे शÞदɉ मɅ पाठकɉ 
कȧ सामाÛय जानकारȣ, तØय एव ंआकड़ɉ से सàबिÛधत ͪवͧभÛन छोटे - छोटे Ĥæनɉ का उ×तर देने के 
ͧलये संदभ[ ĒÛथɉ का ͪ वशेष मह×व है । ये ĒÛथ न केवल पणू[ एव ंनवीनतम जानकारȣ हȣ देत ेहɇ बिãक 
पाठकɉ के समय कȧ भी बचत करत ेहɇ, Èयɉͩक इनमɅ ͪवͧभÛन संरचनाओं का संगठन एक Ǔनिæचत 
योजना एव ंͪवÛयास के आधार पर ͩकया जाता है िजससे शीēता से इनका अवलोकन कर अभीçट सूचना 
को ĤाÜत ͩकया जा सकता है । 
यǑद हम पाठकɉ कȧ ͪवͧभÛन श¢ैͨणक, साǑहि×यक, सामािजक, औɮयोͬगक, Ĥजातांǒğक आवæयकताओं 
कȧ और Ǻिçट डाले तो हमɅ £ात होगा ͩक इन आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेत ुसंदभ[ ĒÛथɉ का भी एक 
ͪवशेष योगदान रहा है । अथा[त ्पाठकɉ कȧ ͪवͪवध ǽͬचयɉ से सàबिÛधत ͪवͧभÛन Ĥæनɉ का उ×तर 
ͪवͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ ɮवारा आसानी से Ǒदया जा सकता है । अत : ता×काͧलक संदभ[ सेवा 
Ĥदान करने हेत ुसंदभ[ ĒÛथɉ के मह×व को èवतः हȣ समझा जा सकता है । 
उपयोͬगता 
सामाÛयतः संदभ[ ĒÛथɉ का उपयोग ͩकसी ͪ वͧशçट सूचना, ͪवषय, एव ंͪ वͧभÛन आकड़ɉ आǑद को ĤाÜत 
करने के ͧलये ͩकया जाता है । इन ĒÛथɉ का उपयोग ͩकसी ͪवषय कȧ पçृठभूͧम सàबÛधी जानकारȣ, 
सामǓयक मह×व कȧ घटनाओं के ͪवषय मɅ नवीनतम जानकारȣ तथा अÛय ͪवͧभÛन Ĥæनɉ के उ×तर 
देने के ͧलये भी ͩकया जाता है । इनका उपयोग ĒÛथालयɉ के अÛदर हȣ ͩकया जाता है । Èयɉͩक न 
जाने ͩकस समय ͩकसी पाठक को उनकȧ आवæयकता पड़ जाये । संदभ[ Ēथं हȣ पाठकɉ कȧ इस Ĥकार 
कȧ आवæयकताओं को यथा शीē सतंुçट कर सकते हɇ । और इसी मɅ इनकȧ ता×काͧलक उपयोͬगता हɇ। 
वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. ता×काͧलक सÛदभ[ सेवा के ͧलये संदभ[ ĒÛथ आवæयक है । 
2. संदभ[ ĒÛथ पाठकɉ का समय बचाते हɇ 
3. संदभ[ ĒÛथɉ से ͪवͧशçट सचूना ĤाÜत नहȣं होती है । 

1.3 संदभ[ ĒÛथɉ के Ĥकार एवं उनकȧ संदभ[ उपयोͬगता 
(Reference Books – Their Types & Utility). 
संदभ[ ĒÛथɉ के Ĥकार 
पाठकɉ के ͪवͧभÛन संदभ[ Ĥæनɉ (Reference Question) का ता×काͧलक उ×तर देने के ͧलये 
ĒÛथालय के सदंभ[ ͪ वभाग मɅ ͪ वͧभÛन Įेͨणयɉ के संदभ[ ĒÛथɉ का सकंलन (Collection) ͩकया जाना 
चाǑहये । इन ĒÛथɉ को हम Ǔनàन Ĥकार Įेणीबƨ कर सकत ेहɇ । 
1. शÞद कोश (Dictionaries) 

 भाषा शÞदकोश (Language Dictionaries) 
 ͪवषय शÞदकोश (Subject Dictionaries) 

2. ͪवæव कोश (Encyclopedias) 
 सामाÛय ͪवæव कोश (General Encyclopedias) 
 ͪवͧशçट ͪवæवकोश (Specialized Encyclopedias) 
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3. जीवनी कोश (Biographical Dictionaries) 
4. भौगोͧलक सचूना İोत (Geographical Information Source) 

 मानͬचğावलȣ (Alas) 
 गोलक (Globe) 
 माग[दͧश[का (Guide Books), आǑद 

5. वाͪष[ͩ कयाँ (year Books & Annuals) 
6. ǓनदȶͧशकायɅ (Directories) 
7. सामाǓयक İोत (Current Sources) 

 हèत पिुèतका (Handbooks) 
 ĤͩĐया ĒÛथ (Manuals) 
 सांिÉयकȧ èğोत (Statistical Sources - आǑद 

8. ĒÛथ संदभ[ सूͬचयाँ (Bibliographies) 
 अनĐुमͨणका (Indexes) 
 सार पǒğका (Abstracting Journals) 

9. Ĥमानक, मानक एव ंͪवͧशिçटयाँ (Patents, Standards & Specifications)  
10. शासकȧय Ĥकाशन (Government Publications) 
11. सूêम Ĥलेख (Micro Documents) 
12. Įåय -Ǻæय सामĒी (Audio-visual Sources) 
उपरोÈत ͪवͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ कȧ रचना ͩकसी ͪवͧशçट उƧेæय एव ंकाय[ को Úयान मɅ रख 
कर कȧ जाती है । Ĥ×येक संदभ[ ĒÛथ मɅ ͪवͧशçट Ĥकार कȧ सूचनाओं एव ंĤͪविçटयɉ का åयवèथापन 
इस Ĥकार ͩकया जाता है ताͩक इनमɅ से सचूनाओं कȧ ĤािÜत शीēता से कȧ जा सके ।  
संदभ[ ĒÛथ एव ंउनकȧ उपयोͬगता 
ͪवͧभÛन ĒÛथɉ कȧ संदभ[ उपयोͬगता जानने से पहले यह आवæयक है ͩक ĒÛथालय मɅ पाठकɉ ɮवारा 
ͩकये जाने वाले कुछ सदंभ[ Ĥæनɉ का ͪ वæलेषण एव ंवगȸकरण ͩकया जाए । सदंभ[ Ĥæनɉ (Reference 
Question) से हमारा ता×पय[ पाठकɉ ɮवारा ͩ कसी सचूना ͪ वशेष अथवा Ĥलेख (Document) ĤािÜत 
के ͧ लये ͩ कये गये Ǔनवेदन से है । वाèतव मɅ ͩकसी भी ĒÛथ कȧ संदभ[ उपयोͬगता उसमɅ दȣ गई सचूना 
सामĒी कȧ गणुव×ता (Quality) Ĥमाͨणकता, (Authority) आकार (Size) एव ंउसकȧ शीēता से 
पनु: ĤािÜत (Retrieval) पर Ǔनभ[र करती है । एक संदभ[ ĒÛथ िजसका बाéय èवǾप देखने मɅ काफȧ 
आकष[क हो लेͩकन उससे सचूना सहȣ, संतुͧलत एव ंशीēता से ĤाÜत न हो तो ऐसे ĒÛथ कȧ संदभ[ 
उपयोͬगता पाठक तथा ĒÛथालय के पǐरĤेêय मɅ ¢ीण मानी जायेगी । दसूरȣ ओर यǑद कोई संदभ[ ĒÛथ 
पाठकɉ को सहȣ, संतुͧलत एव ंसमुͬचत जानकारȣ यथाशीē Ĥदान करने मɅ स¢म होता है तो ऐसे संदभ[ 
ĒÛथ कȧ संदभ[ उपयोͬगता Ǔनæचय हȣ उÍच कोǑट कȧ समझी जायेगी । 
पाठकɉ कȧ ͪवͧभÛन सचूना सàबÛधी समèयाओं का Įेçठ समाधान Ĥèततु करने के ͧलये ĒÛथालय 
को ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ के सदंभ[ ĒÛथɉ का सावधानी पवू[क चयन (Selection) एव ं मूãयांकन 
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(Evaluation) करना चाǑहये । साथ हȣ उनकȧ संदभ[ उपयोͬगता कȧ भी जाचँ अÍछȤ तरह से कर लेनी 
चाǑहए । त×पæचात हȣ उसे ĒÛथालय मɅ Đय करने का अंǓतम Ǔनण[य लेना चाǑहये । 
लुइस शोर ɮवारा Ĥèततु Ǔनàनͧलͨखत सारणी के अनसुार हम पाठकɉ ɮवारा पछेू जाने वाले ͪवͧभÛन 
Ĥæनɉ का ͪवæलेषण करके उनके वग[ एव ंभेद के आधार पर यह आसानी से पता लगा सकत ेहɇ ͩक 
उनका उ×तर ͩकस Įेणी के संदभ[ ĒÛथ से हमɅ ĤाÜत होगा । Ǔनæचय हȣ यह सारणी संदभ[ ĒÛथɉ कȧ 
संदभ[ उपयोͬगता परखने मɅ ĒÛथालय का माग[ Ĥशèत करती है । साथ हȣ इस ĤͩĐया को गǓत भी 
Ĥदान करती है । 
Đं. सं  .Ĥæन का  संदभ[ Ĥæन के Ĥकार का नमूना  ĤǓतǓनͬध  

वग[ नमूना संदभ[ Ēथं 
1. भाषा ͩकसी शÞद का अथ[, उÍचारण, èपेͧलगं, 

Ĥयोग समानाथ[, ͪ वपरȣताथ[, सं¢ेपण आǑद । 
शÞदकोश  )Dictionary) 

2. पçृठभूͧम ͩकसी सàबÛध मɅ सामाÛय सचूना, 
èवयंͧश¢ा, ͩकसी ͪवषय अथवा वèत ुके 
सàबÛध मɅ पवू[£ान आǑद । 

ͪवæवकोश )Encyclopedia) 

3. घटनाĐम सामǓयक घटना, गत वष[ के ͪवकास सàबÛधी 
ͪवशेष उãलेख एव ंआकड़,े वत[मान घटनाएँ, 
आǑद । 

वाͪष[ͩ कयाँ Đͧमक Ĥकाशन 
)Serials( 

4. åयिÈत /जीवन 
चǐरğ 

ĤǓतिçठत åयिÈत, ͪवशेष£, समाज चǐरğ 
शाèğी, लेखक, राजनेता आǑद । 

जीवन कोश 
)Biographical Dictionaries) 

5. èथान िèथǓत, वण[न, दरूȣ, पहचान आǑद भौगोͧलक İोत 
)Geographical Sources) 

6. संèथा   /
संगठन 

पते, उƧेæय, सदèयता, संͯ¢Üत इǓतहास, 
Ĥकाशन इ×याǑद । 

Ǔनदȶͧशका )Directories) 

7. तØय सांिÉयकȧ, घटना, सूğ, िज£ासा उƨरण 
आǑद। 

हèतपिुèतकायɅ )Hand-books) 

8. काय[कलाप कैसे ͩ कया जाये? कैसे बनाया जाये ? आǑद। ĤͩĐया Ēथं )Manuals) 
9. ĒÛथ सूची ĒÛथ, Ĥलेखɉ कȧ सचूी एव ंĒथं परक सचूना, 

समी¢ा, ͪवषय साǑह×य देश ͪवदेश का 
साǑह×य आǑद । 

राçĚȣय åयावसाǓयक एव ंͪवषय 
ĒÛथ संदभ[ सचूी 
)Bibliographies) 

10. ͬचğ ͬचğ, काटू[न, ͩफãम èलाइɬस, रेकाड[ आǑद । Įåय - Ǻæय सामĒी 
)Audio Visual Material) 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये : 
1. शÞदकोश मɅ ͩकसी शÞद का अथ[, उÍचारण आǑद ĤाÜत होता है । 
2. ͩकसी åयिÈत से सàबिÛधत जानकारȣ ͪवæवकोश से ĤाÜत हो सकती है । 
3. Ǔनदȶͧशकाओं ɮवारा ͪवͧभÛन सèंथाओं और संगठनɉ ने नाम, पते तथा अÛय जानकाǐरया ँĤाÜत 

होती हɇ । 
4. ͩकसी èथान ͪवशेष से सàबिÛधत जानकारȣ हमɅ हèत पिुèतकाओं से ĤाÜत हो सकती है ।  
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1.4 Ĥमुख संदभ[ उपकरणɉ का ͪववरण 
(Brief Description of some Important Reference Tools) 

वसेै तो संदभ[ ĒÛथɉ कȧ ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ मɅ कई ĤǓतिçठत एव ंĤामाͨणक संदभ[ उपकरण उपलÞध हɇ। 
लेͩकन हम यहाँ पर दो Ĥमुख संदभ[ ĒÛथɉ का ͪववरण Ĥèततु करɅगे । 
1.4.1 भाषागत शÞदकोश (Language Dictionaries) : शÞदकोश सामाÛयता हमɅ ͩकसी शÞद 

का अथ[, उÍचारण, åय×ुपि×त, ͪवͬध Ǿप, अ¢र - ͪवÛयास आǑद के बारे मɅ जानकारȣ Ĥदान 
करते हɇ । इनमɅ 'शÞद वण[Đमानसुार संयोिजत रहते हɇ । भाषा के ͪवͪवध पहलओंु या प¢ɉ 
पर ͧ लखे गये शÞदकोशɉ को भाषागत शÞदकोशɉ कȧ सं£ा दȣ गयी है । भाषा सीखने कȧ Ǻिçट 
से यह Ĥमखु कोश हɇ । दो Ĥमखु भाषागत कोशɉ का ͪववरण नीचे Ǒदया गया : 
1. Webster’s Third New International Dictionary of English 

Language.3rd ed. Unabridged. 2V. Springfield, Mass, Merriam, 
1961.Supplenent 1976. 
सव[Ĥथम 1928 मɅ यह -शÞदकोश Noah Webster’s American Dictionary of 
English Language के नाम से Ĥकाͧशत हु ई । 1985 मɅ Webster के देहाÛत के 
बाद G&C Merriam Co. ने इसका Ĥकाशन अपने हाथ मɅ ͧ लया । इसके फलèवǾप 
1847, 1864 तथा 1890 मɅ इस कोश के वहृत ्सèंकरण Ĥकाͧशत हु ए । 1909 मɅ 
Webster’s का Ĥथम संèकरण Ĥकाͧशत हुआ । ɮͪवतीय संèकरण 1934 मɅ तथा ततृीय 
संèकरण Webster’s Third New International Dictionary के नाम से 
।1961 मɅ Ĥकाͧशत हुआ । 
इसके सàपादक मÖडल मɅ अनेक Ĥबƨु ͪवɮवान एव ंͪवषय ͪवशेष£ शाͧमल हɇ जो सभी 
अपने ¢ेğɉ एव ंͪ वषयɉ का ĤǓतǓनͬध×व करत ेहɇ । इस ĒÛथ के मुÉय सàपादक का नाम 
Shri Philip Bobock Gore है । 1934 के ɮͪवतीय सèंकरण मɅ करȣब 6 लाख 
Ĥͪविçटयɉ को शाͧमल ͩ कया गया था लेͩकन 1961 के ततृीय संèकरण मɅ Ĥͪविçटयɉ कȧ 
संÉया 4.5 लाख हȣ रह गयी Èयɉͩक परुाने शÞद तथा बहु त कम काम आने वाले -शÞदɉ 
को ततृीय संèकरण मɅ -शाͧमल नहȣं ͩकया गया । साथ हȣ लगभग एक लाख ͪव£ान 
एव ंतकनीकȧ सàबÛधी नयी Ĥͪविçटयां ततृीय संèकरण मɅ शाͧमल कȧ गयीं । वत[मान 
संèकरण को दो खÖडɉ मɅ Ĥकाͧशत ͩकया गया है । इस शÞद कोश मɅ ͪवͧभÛन शÞदɉ 
को वणा[नĐुम मɅ अ¢रानसुार åयविèथत ͩकया गया है । 
इस कोश का मÉुय उƧेæय भाषा, साǑह×य, ͪव£ान, तकनीकȧ आǑद अनेक ¢ेğɉ के वत[मान 
Ĥचͧलत शÞदɉ का अथ[, उÍचारण, बहु वचन, अ¢र - ͪ वÛयास, ͬचğ एव ंसंकेत आǑद को 
Ĥèतुत करना है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
अंĒेजी भाषा मɅ ĤयÈुत शÞदɉ का यह एक Ĥमाͨणक İोत है । साथ हȣ ͪ व£ान, तकनीकȧ, 
साǑह×य, सामािजक ͪ व£ान मɅ Ĥचͧलत शÞदɉ को भी इसमɅ शाͧमल ͩ कया गया है िजससे 



60 
 

यह सभी Ĥकार के पाठकɉ के ͧ लये उपयोगी कोश बन गया है । परुाने एव ंबहु त कम काम 
मɅ आने वाले शÞदɉ को इसमɅ -शाͧमल नहȣं ͩकया गया है । शÞदɉ के अथ[, पǐरभाषा, åयवहार 
आǑद को वत[मान एव ंĤचͧलत पǐरवेश मɅ Ĥèतुत ͩकया गया है । 
1976 मɅ इस कोश का एक परूक Ĥकाशन भी Ǔनकाला गया था िजसमɅ लगभग 6000 
नये शÞदɉ को शाͧमल ͩकया गया जो सभी ¢ेğɉ एव ंͪवषयɉ के पाठकɉ के ͧलये बेहद उपयोगी 
हɇ । यह एक Ĥͧसƨ अमेǐरकन शÞदकोश है तथा सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧ लये बहु त 
उपयोगी संदभ[ ĒÛथ कहा जा सकता है । 

2. वमा[ (रामचÛġ) मानक ǑहÛदȣ कोश, Ĥयाग, ǑहÛदȣ साǑह×य सàमेलन, 1965.5 भाग । 
इस कोश के Ĥधान सàपादक Įी रामचÛġ वमा[ हɇ । इसके अलावा 3 सहकारक Įी बġȣनाथ 
कपरू, गǾु नारायण तथा जयशकंर ǒğपाठȤ हɇ । यह ǑहÛदȣ भाषा का अɮयतन (up to 
date) अथ[ Ĥधान एव ंसवांगपणू[ शÞदकोश है । इसे ǑहÛदȣ शÞद सागर का पǐरवǓत[त 
या दसूरा Ǿप भी कहा जा सकता है । 
इस ĒÛथ के Ǔनमा[ण का मÉुय उƧेæय ǑहÛदȣ भाषा को बढ़ावा देना तथा ǑहÛदȣ को दसूरȣ 
भाषाओं के तुãय ऊँचा दजा[ Ǒदलाना है । इस कोश मɅ ǑहÛदȣ भाषा के सभी शÞदɉ को 
सिàमͧलत करने का Ĥयास ͩकया गया है । 
यह Ĥकाशन 5 खÖडɉ मɅ Ĥकाͧशत हुआ है : 

भाग- 1 अ से क तक के शÞद एव ंउनका Ĥयोग 
भाग- 2 ख से त तक के शÞद एव ंउनका Ĥयोग 
भाग- 3 थ से प तक के शÞद एव ंउनका Ĥयोग 
भाग- 4 फ से ल तक के शÞद एव ंउनका Ĥयोग 
भाग- 5 व से ह तक के शÞद एव ंउनका Ĥयोग 

उÈत ĒÛथ मɅ ĤयÈुत शÞदɉ का åयवèथापन, शÞद के बाद शÞद कȧ नीǓत के आधार पर 
ͩकया गया है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
इस ǑहÛदȣ कोश मɅ ǑहÛदȣ के सभी शÞदɉ को सरल भाषा मɅ समझाया गया है तथा उनके 
Ĥयोग को उदाहरण देकर सहज ढंग से Ĥèतुत ͩकया गया है । ǑहÛदȣ शÞदसागर मɅ रह 
गयी कͧमयɉ को इस कोश मɅ सधुारा गया है । यह ĒÛथ साधारण पाठक से लेकर शोधकता[ 
तक के ͧलये एक उपयोगी ĒÛथ है । 
कुछ कͧमयɉ के होते हु ए भी यह ĒÛथ ǑहÛदȣ का एक पणू[ ͪवæवसनीय शÞदकोश कहा 
जा सकता है । इस शÞदकोश मɅ èवतÛğ Ǿप से शÞदɉ का Ĥयोग, ǓनǾपण एव ंपणू[ ͪ ववेचन 
ͩकया गया है तथा शÞदɉ को यिुÈत संगत एव ंव£ैाǓनक ढंग से åयविèथत ͩकया गया 
है । यह ĒÛथ कालेज, ͪवæवͪवɮयालय के ĒÛथालयɉ तथा ǑहÛदȣ मɅ ǽͬच रखने वाले Ĥ×येक 
åयिÈत के ͧलये परम उपयोगी ĒÛथ है ।  

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइए  
1. भाषागत शÞदकोश से शÞदɉ के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जा सकती है । 
2. भाषागत शÞदकोश मɅ शÞदɉ का ͪवÛयसन वणा[नĐुम मɅ होता है । 
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3. अंĒेजी भाषा के ͩकसी शÞद का अथ[ एव ंउÍचारण जानने के ͧ लये आप Ǔनàन मɅ से कौन 
से संदभ[ ĒÛथ को देखɅगे? 
(क) ͪवषय शÞदकोश 
(ख) åय×ुपि×तकोश 
(ग) अंĒेजी भाषा शÞदकोश 
(घ) ͪवæवकोश 

1.4.2 सामाÛय ͪवæवकोश (General Encyclopedias) : ͪवæवकोश से ता×पय[ एक ऐसे ĒÛथ 
से है िजसमɅ £ान का संकलन ͩकया जाता है । सामाÛयतः पाठक एक सामाÛय ͪवæवकोष 
से ' कुछ भी ' और ' सब कुछ ' कȧ अपे¢ा करत ेहɇ यɮयͪप कोई भी ͪवæवकोष पǐरपणू[ नहȣ ं
हो सकता । ͪवæवकोष के रचना मɅ अनेक åयिÈतयɉ का Įम ǓनǑहत रहता है । ͪवæवकोश, 
£ान का सं¢ेपण है । इनमɅ सामĒी का åयवèथापन वणा[नĐुम मɅ होता है । ͪवæवकोष दो 
Ĥकार के होत ेहै : 
(1) सामाÛय (General)  
(2) ͪवͧशçट (Specialized) 
ͪवæवकोश को सÛदभ[ सेवा कȧ रȣढ़ माना जाता है । सवा[ͬधक उपयोग इÛहȣं संदभ[ ĒÛथɉ का 
होता है । तीन सामाÛय ͪवæवकोशɉ का वण[न आगे Ĥèतुत ͩकया गया है : 
1. Encyclopedia Americana New York, Grolier, 1976. 30V: यह एक 

सामाÛय ͪ वæवकोश है । इसमɅ सामाÛय पाठक कȧ सचूनाथ[ लेखɉ का संकलन ͩ कया गया 
है । अͬधकाशं लेख हèता¢ǐरत हɇ । लेखɉ के साथ ĒÛथ सÛदभ[ सूͬचयɉ भी संलÊन हɇ 
। इसकȧ अनĐुमͨणका जो ͩ क अिÛतम खÖड मɅ है काफȧ ͪ वèततृ है । इसमɅ अनेक ͬ चğɉ 
को भी सिàमͧलत ͩकया गया है । यह ͪवæवकोश अमेǐरकन ǽͬच के ͪवषयɉ मɅ अͬधक 
समƨृ है । सामाÛयतः : यह ͪवæवकोश ͪव£ान और तकनीकȧ के ¢ेğ मɅ अͬधक सुǺढ़ 
है और संगीत, लͧलतकलाओं और वाèतकुला के ¢ेğ मɅ ¢ीण है । ĤǓतवष[ Americana 
Annual नामक Ĥकाशन जो सन ्1923 से Ĥकाͧशत हो रहा है इस ĒÛथ के अɮयतन 
रखता है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
यह सामाÛय ͪवæवकोश ͩकसी भी ĒÛथालय के ͧलये एक ǓनताÛत आवæयक सÛदभ[ 
उपकरण माना जाता है । इसमɅ दȣ गयी जानकारȣ सहȣ, Ĥमाͨणक तथा ͪवæवसनीय है। 
इसका Ĥकाशन और संशोधन लगभग 150 वषɟ से ǓनरÛतर हो रहा है जो इसकȧ 
लोकͪĤयता तथा उपयोͬगता को ͧसƨ करता । सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧलये इसकȧ 
अनशुंसा कȧ जाती है । 

2. New Encyclopedia Britannica 15th ed. Chicago, Encyclopedia 
Britannica. इस संदभ[ ĒÛथ का Ĥकाशन सन ्1768 से शुǾ हुआ है । इस Ĥकार इसने 
225 वष[ परेू कर ͧलये हɇ । उपरोÈत 15वɅ संèकरण मɅ 4000 से अͬधक ͪवɮवानɉ ने 
लेख ͧलखे हɇ िजनमɅ अनेक ÉयाǓत पणू[ ͪवɮवान सिàमͧलत हɇ । यह ͪवæवकोश अपने 
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ͪवɮवतापणू[ लेखɉ के ͧलये Ĥͧसƨ है । अͬधकाशं लेख ͬचǒğत हɇ । ĤǓतवष[ 8 Britannica 
Book of the Year का Ĥकाशन जो ͩक सन ्1938 से हो रहा है, इस ĒÛथ को 
अɮयतन रखता है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
अंĒेजी भाषा के सामाÛय ͪवæवकोशɉ मɅ यह ͪवæवकोश सवा[ͬधक ͪवæवसनीय और लोकͪĤय 
है । यह अपने आप मɅ èवय ंएक संèथा हो गया है । ͩ कसी भी ĒÛथालय का संदभ[ संĒह 
इसके ǒबना अपणू[ माना जाता है । 

3. ǑहÛदȣ ͪवæवकोश : वाराणसी, नागरȣ Ĥचाǐरणी सभा, 1960 - 70 - 12 खÖड यह 
ͪवæवकोश सामाÛय पाठक के ͧलये है । इसके सàपादक तथा लेखक अपने ͪवषयɉ के 
अͬधकारȣ ͪवɮवान हɇ । लेख संͯ¢Üत, हèता¢ǐरत तथा ͬचǒğत हɇ । अनĐुमͨणका भी काफȧ 
ͪवèततृ है । ǑहÛदȣ मɅ अ×यÛत मह×वपणू[ और ͪवæवसनीय ͪ वæवकोश है । Ĥ×येक ǑहÛदȣ 
भाषा- भाषी ¢ेğɉ के ĒÛथालयɉ मɅ इसका होना आवæयक है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. सामाÛयतः : ͪवæवकोशɉ मɅ सामĒी का åयवèथापन वणा[नĐुम मɅ होता है । 
2. ͪवæवकोशɉ से सभी Ĥकार कȧ जानकारȣ ĤाÜत नहȣं कȧ जा सकती है । 
3. अंĒेजी भाषा के दो Ĥमुख ͪवæवकोशɉ के नाम ͧलͨखये । 
1.4.3 बाल ͪवæवकोश (Children’s Encyclopedias): बाल ͪवæवकोशɉ मɅ साधारणतः: £ान 

कȧ ͪ वͧभÛन -शाखाओं से सàबिÛधत ͪ वषयɉ कȧ सामाÛय जानकारȣ आǑद ĤाÜत कȧ जा सकती 
है । èवय ंͧश¢ा के ͧलये भी ये ĒÛथ अ×यÛत उपयोगी ͧसƨ होते हɇ । 
वे सामाÛय ͪवæवकोश, िजÛहɅ ͪवशेषकर बÍचɉ तथा ͩकशोरɉ के ͧलये तैयार ͩकया जाता है, 
बाल ͪवæवकोश कहलाते है । इसमɅ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ, आͪवçकारɉ आǑद को रंगीन ͬचğɉ तथा 
अÛय सामĒी ɮवारा बहु त हȣ सहज एव ंसरल ढंग से Ĥèततु ͩकया जाता है िजससे बÍचɉ मɅ 
èवाÚयाय एव ंिज£ासा कȧ भावना पदैा कȧ जा सके । इन ĒÛथɉ कȧ रचना करते समय बÍचɉ 
कȧ अͧभǽͬचयɉ एव ंखेलɉ से सàबÛध सͬचğ जानकारȣ Ĥदान करने पर ͪवशेष Úयान Ǒदया जाता 
है । 

बाल ͪवæवकोशɉ कȧ ĒÛथ परक सचूना एव ंवण[न 
1. Oxford Junior Encyclopedia. London, Oxford University Press, 

1984(Reprinted 1960). 13V. इस संदभ[ ĒÛथ को पहलȣ बार 1948 मɅ Ĥकाͧशत 
ͩकया गया था । त×पæचात 1949, 1952 तथा 1960 मɅ इसका पनु: मुġण ͩकया गया 
। इस ĒÛथ का सàपादन Kaura E. Salt. तथा Geoffrey M. Bumphery ɮवारा 
ͩकया गया है । तथा Helen Marry Patter ने इस ĒÛथ मɅ ͬ चğकार का काय[ ͩ कया 
है । यह ͪवæवकोश 13 खÖडɉ मɅ Ĥकाͧशत हुआ है । इसका Ĥकाशन ऑÈसफोड[ यǓूनवͧस[टȣ 
Ĥेस ने ͩकया है जो ͩक ͪवæव का ÉयाǓत ĤाÜत एव ंĤǓतिçठत Ĥकाशक है । इसका सàपादन 
भी योÊय एव ंअनभुवी लोगɉ के ɮवारा ͩकया गया है । 
इस ͪवæवकोश का मुÉय उƧेæय बÍचɉ मɅ पठन अͧभǽͬच को जागतृ करना है । साथ हȣ 
बाल उपयोगी सामĒी को रंगीन तथा सादे ͬचğɉ के ɮवारा सरल भाषा मɅ Ĥèततु करना 
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भी है । ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर उपयÈुत एव ंपया[Üत जानकारȣ देने का इसमɅ सफल Ĥयास 
ͩकया गया है । पाɫय पèुतकɉ कȧ सामĒी को इस ĒÛथ के ¢ेğ से दर रखने कȧ कोͧशश 
कȧ गयी है । ͪव£ान तथा तकनीकȧ ͪवषयɉ कȧ उÍच èतरȣय सामĒी को इसमɅ शाͧमल 
नहȣं ͩ कया गया है । आधुǓनक ͪ वæव से सàबƨ समèत Ĥकार कȧ जानकारȣ देने पर ͪ वशेष 
Úयान रखा गया है । 
इस ĒÛथ का 13वा ंखÖड अनĐुमͨणका (Index) के Ǿप मɅ है । Ĥ×येक खÖड मɅ ͪ वͧभÛन 
Ĥͪविçटयɉ को वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया गया है । Ĥ×येक खÖड अपने आप मɅ पणू[ 
कहा जा सकता है । इन खÖडɉ मɅ अÛता[ͪ वषयी संदभɟ को पाɫय सामĒी के मÚय एव ं
लेखɉ के अÛत मɅ पाठकɉ कȧ सहायता के ͧलये Ĥèतुत ͩकया गया है । इÛडÈेस मɅ Ĥͪविçटयɉ 
को वगा[नसुार Đम मɅ Ǒदया गया है । तथा Ĥ×येक खÖड को अलग-अलग ͪवषयानसुार 
तैयार ͩकया गया है । इनकȧ åयाÉयायɅ इस Ĥकार है । 

V1. Mankind V7. Industry & Commerce  
V2 .Natural History V8. Engineering 
V3. The universe V9. Recreations 
V4. Communication V10. Law & Order 
V5. Great lives  V11. The Home 
V6. Farming & Fisheries V12. The Art  
 V13. Index & Ready Reference 

अिÛतम खÖड मɅ इÛडेÈस के साथ कुछ उपयोगी सचूनाओं को भी Ǒदया गया जो ͩ क ता×काͧलक संदभ[ 
के ͧलये काफȧ लाभदायक कहȣ जा सकती है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
इस ĒÛथ मɅ उपलÞध सàपणू[ जानकारȣ Ĥमाͨणक एव ंͪ वæवसनीय है । ͬ चğ तथा अÛय सहायक सामĒी 
ͪवͧभÛन ͪवषयɉ को सरल ढंग से समझाने मɅ सहायता Ĥदान करती है । बÍचɉ तथा ͩकशोरɉ के ͧलये 
यह अ×यÛत हȣ उपयोगी ĒÛथ है। अिÛतम खÖड मɅ कुछ ता×काͧलक समाधान, चाट[,सारͨणयाँ एव ंͬ चğ 
आǑद Ĥèततु ͩकये गये हɇ । साथ हȣ इसमɅ अनĐुमͨणका भी दȣ गयी है । िजससे इस ĒÛथ कȧ उपयोͬगता 
और भी बढ़ गयी है । यह ͪवɮयालयी ĒÛथालयɉ के ͧलये अ×यÛत उपयोगी एव ंĮेçठ ͪवæवकोश है । 
(2) The new Golden Encyclopedia: A Child’s Treasury of information about 

our world and illustrated in full colour. By Dorothy A Bennett. London, 
Paul Hamlyn. 1964: इस ĒÛथ का Ĥकाशन सव[Ĥथम 1946 मɅ ͩकया गया था । बाद मɅ 
1963 तथा 1964 मɅ इसे पनु: मǑुġत ͩकया गया । इसके सàपादक का नाम Jane Werner 
Watson है । ĒÛथ मɅ रंगीन ͬचğɉ को Cornelians Dewitt ɮवारा Ĥèततु ͩकया गया है । 
यह ĒÛथ केवल एक खÖड मɅ हȣ Ĥकाͧशत हुआ है । 
इस ĒÛथ मɅ ĤकृǓत के ͪवͪवध ͪवषयɉ, मानव ɮवारा ͩकये गये ͪवͪवध आͪवçकारɉ एव ंअÛय आवæयक 
सूचनाओं को अ×यÛत हȣ सरल, èपçट एव ंसहज भाषा मɅ रंगीन ͬचğɉ के ɮवारा समझाया गया 
है । इस ĒÛथ मɅ लगभग 2000 से अͬधक Ĥͪविçटयɉ का चनुाव करके सàबिÛधत जानकारȣ को 
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175 ͪ वषय शीष[कɉ के अÛतग[त Ĥèतुत ͩकया गया है । ͬ चğɉ के साथ उनके शीष[कɉ को भी दशा[या 
गया है । लगभग 400 रंगीन ͬचğɉ कȧ सहायता से ͪवͧभÛन ͪवषयɉ को इतना सरल बना Ǒदया 
गया है ͩक कोई भी सामाÛय बालक उसे देख कर कई Ĥकार कȧ जानकाǐरयाँ èवतः हȣ ĤाÜत कर 
सकता है । यहȣ इस ĒÛथ के मुÉय ͪवशेषता है । भूत, वत[मान एव ंभͪवçय से सàबिÛधत कई 
आæचय[जनक एव ंͪवèमयकारȣ घटनाओं पर काफȧ रोचक सामĒी का सकंलन ͩकया गया है । 
इस ĒÛथ मɅ सभी 175 ͪ वषय शीष[कɉ को वणा[नĐुम से åयविèथत ͩकया गया है । अनĐुमͨणका 
भी अÛत मɅ वगा[नसुार Đम से हȣ दो गई है तथा मोटे अ¢रɉ (Bold Faces) मɅ पाɫय सामĒी 
के ͪवषयɉ को मुǑġत ͩकया गया है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ ĒÛथालयɉ के ͧलये काफȧ उपयोगी कहा जा सकता है । इसमɅ बाल उपयोगी समèत सामĒी 
को रंगीन ͬचğɉ तथा उनके शीष[कɉ (Captions) ɮवारा Ĥदͧश[त ͩकया गया है । समèत सचूना 
ͪवæवसनीय एव ंĤमाͨणक है । इसका ǑहÛदȣ भाषा मɅ अनवुाद Ǒदãलȣ कȧ राजपाल एÖड कàपनी 
ɮवारा Ĥकाͧशत ͩ कया गया है जो ͩ क 10 खÖडɉ मɅ है । èकूल के बÍचɉ के साथ हȣ साथ यह ĒÛथ 
अÛय पाठकɉ के ͧलये भी अ×यÛत उपयोगी संदभ[ Ĥकाशन है । इस ĒÛथ के दो बार पनु: मुġण 
(Reprint) भी Ĥकाͧशत हो चके हɇ िजससे इसकȧ लोकͪĤयता का पता चलता है । यह साव[जǓनक 
ĒÛथालयɉ के ͧलये भी अ×यÛत उपयोगी संदभ[ ĒÛथ है ।  

(3) ǑहÛदȣ ͪवæव भारती: £ान ͪव£ान व Ĥमाͨणक वेश, लखनऊ, ǑहÛदȣ ͪवæव भारती 10 खÖड. 
यह ǑहÛदȣ भाषा मɅ बाल ͪवæवकोश है । इसके सàपादक तथा लेखक अपने ¢ेğɉ के अͬधकारȣ ͪवɮवान 
है । कई-कई लेख 30 -40 पçृठɉ तक है । लेख ͬचǒğत हɇ । इस सÛदभ[ ĒÛथ कȧ अनशुसंा सभी 
ͪवɮयालयी तथा साव[जǓनक ĒÛथालयɉ के ͧलये कȧ जाती है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. बाल ͪवæवकोश का उƧेæय बÍचɉ मɅ पठन अͧभǽͬच जागतृ करना है । 
2. बÍचɉ के ͧलये अलग से ͪवæवकोश कȧ आवæयकता नहȣं है । 
3. ǑहÛदȣ भाषा मɅ बाल ͪवæवकोश का सव[था अभाव है । 
4. हवाई जहाज एव ंइसके आͪवçकार सàबÛधी सͬचğ ͪ ववरण देखने के ͧ लये आप Ǔनàन मɅ से ͩ कस 

Ĥकार के संदभ[ ĒÛथ को देखɅगे? 
(क) ͪवषयगत ͪवæवकोश 
(ख) वाͪष[कȧ 
(ग) बाल ͪवæवकोश 
(घ) Ǔनदȶͧशका 
(ङ) (ड़) पचंांग 

1.4.1 वाͪष[ͩ कयाँ (year Books and Annuals): यह ĒÛथ सामǓयक घटनाओं ͪवगत वष[ कȧ 
ͪवकास सàबÛधी संरचनाओं, ͩकसी åयिÈत या ͪवषय से सàबिÛधत नई बातɉ को जानने का 
एक Ĥमखु ता×काͧलक İोत है । इसका Ĥकाशन वष[ मɅ एक बार होता है । इसͧलये इसे वाͪष[कȧ 
के नाम से जाना जाता है । Ĥèततु है दो Ĥमुख वाͪष[क ĒÛथɉ का वण[न । 
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(1) Statesman’s Year Book, 1964-. London, Macmillan. Annual. 122 

nd ed.;1985-86. 
यह ĒÛथ अंĒेजी भाषा मɅ ͪवæव के समèत देशɉ कȧ ऐǓतहाͧसक एव ंसांिÉयकȧय सचूना 
उपलÞध कराता है । इसका 122वां संèकरण 1985 मɅ Ĥकाͧशत हुआ वत[मान संèकरण 
John Paxton ɮवारा सàपाǑदत ͩकया गया है । जो ͩक 1969 से इस काय[ मɅ काय[रत 
हɇ तथा एक अनभुवी åयिÈत हɇ । इस ĒÛथ का Ĥकाशन Macmillan Co., London 
ने ͩकया है जो ͩक ͪवæव कȧ एक Ĥͧसƨ एव ंजानी मानी Ĥकाशन कंपनी है । ĒÛथ के 
आरàभ मɅ ͪवͧभÛन उ×पादनɉ कȧ तलुना×मक आकड़ɉ कȧ सारणी Ĥèतुत कȧ गयी है । 
िजसमɅ गेहू,ँ चावल, चीनी, पेĚोͧलयम, ऊजा[ आǑद Ĥमखु हɇ । वत[मान संèकरण मɅ 1984 
वष[ के आकड़े Ĥèततु ͩकये गये हɇ साथ हȣ एक वष[ मɅ, ͪवæव मɅ घǑटत ͪ वͧभÛन मह×वपणू[ 
घटनाओं कȧ संरचनाओं को भी Ǒदया गया है । इस ĒÛथ मɅ सàपणू[ जानकारȣ को चार 
भागɉ मɅ åयविèथत ͩकया गया है - 
1. अÛतरा[çĚȣय संगठन (International Organizations) 
2. कामनवãैथ राçĚ (The Commonwealth Countries) 
3. संयÈुत राÏय अमेǐरका (United States of America) 
4. अÛय राçĚ (other Countries) 
Ĥ×येक राçĚ से सàबिÛधत आवæयक सचूनाएँ जैसे संͯ¢Üत इǓतहास, संͪवधान ,ĤशासǓनक 
ढाँचा, ¢ेğफल, जनसंÉया, धम[, ͧश¢ा, èवाèØय, Ûयाय Ĥणालȣ, ǒबल, र¢ा योजना कृͪष 
वाͨणÏय तथा åयवसाय, उ×पादन, संचार सेवा, नाप तौल, राजदतू, अÛतरा[çĚȣय संगठनɉ 
के उƧेæयɉ, उनके काय[, पते सदèयता, Ĥकाशन, देश कȧ सरकार, Ěांसपोट[ आǑद से 
सàबिÛधत मह×वपणू[ एव ंउपयोगी जानकारȣ दȣ गयी है ।  
वत[मान संèकरण मɅ ͪवͧभÛन देशɉ कȧ जानकारȣ को वणा[नĐुम मɅ अ¢र के आधार पर 
åयविèथत ͩकया गया है । इस ĒÛथ के अÛत मɅ अनĐुमͨणका (Index) दȣ गयी है । 
इसमɅ ͪ वͧभÛन पदɉ, èथानɉ, अÛतरा[çĚȣय संगठन के नाम आǑद वणा[नĐुम मɅ åयविèथत 
हɇ । 
संदभ[ उपयोͬगता 
इस ĒÛथ मɅ दȣ गयी समèत सूचनाएँ सǑहत तथा ͪ वæवसनीय हɇ । तथा यह अपने Ĥकार 
का एक Ĥमाͨणक Ĥकाशन है तथा 1864 से लगातार Ĥकाͧशत होता आ रहा है जो ͩक 
इसकȧ लोकͪĤयता एव ंउपयोͬगता का ɮयोतक है । इसमɅ ͪवæव के सभी राçĚɉ, अÛतरा[çĚȣय 
संगठनɉ कȧ लगभग हर Ĥकार कȧ जानकारȣ बहु त हȣ सहज एव ंसरल ढंग से Ĥèततु कȧ 
गयी है । िजससे इस ĒÛथ कȧ संदभ[ उपयोͬगता और भी बढ़ गयी है । यह ĒÛथ सभी 
Ĥकार के पाठकɉ के ͧ लये काफȧ उपयोगी एव ंलाभदायक ĒÛथ है । इसमɅ ͪ वषय को रोचक 
बनाने हेतु तीन मानͬचğ भी Ĥèततु ͩकए गये हɇ िजनमɅ Ĥमखु रेल माग[, राçĚȣय राजपथ, 
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पय[टक केÛġ एव ंवाय ुमाग[ Ǒदखाये गये हɇ । Ĥ×येक राçĚ के वण[न के बाद संदभ[ ĒÛथɉ 
कȧ सचूी (Bibliography) भी दȣ गयी है । 
इस Ĥकार ͪवæव के ͪवͪवध राçĚɉ पर सामǓयक सचूना उपलÞध कराने वाला यह एक 
Ĥमाͨणक वाͪष[क ĒÛथ है तथा सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ मɅ इसका आवæयक होना 
आवæयक है । 

2. India, ए Reference Annual, 1953 new Delhi, Publication Division, 
Ministry of Information & Broadcasting, Govt. of India, Annual. 
1953 से ĤǓतवष[ लगातार Ĥकाͧशत होने वाला यह ĒÛथ भारत के राçĚȣय जीवन के 
पहलुओं से सàबिÛधत है । इस ĒÛथ मɅ सूचनाओं का सकंलन ĤशासǓनक तथा अÛय 
अͬधकृत İोतɉ से ͩकया जाता है । अत: इसमɅ Ĥèततु कȧ गयी सभी सचूनाएँ अ×यÛत 
Ĥमाͨणक (Authentic) होती हɇ । वत[मान ĒÛथ 31 वा ंसंèकरण है जो ͩक 1985 मɅ 
Ĥकाͧशत हुआ है । 
इसका Ĥमखु उƧेæय भारत से सàबिÛधत सभी मह×वपणू[ ͪवषयɉ पर सचूना उपलÞध कराना 
है । इसका ¢ेğ भारत के ͪवͧभÛन èतरɉ एव ंकेÛġȣय शाͧसत Ĥदेशɉ तक सीͧमत है । 
Ǔनàनͧलͨखत ͪवषयɉ पर सचूना एव ंआवæयक आकड़े Ĥèतुत ͩकये गये है: भारत भूͧम 
तथा उसके Ǔनवासी, राçĚȣय Ĥतीक, सरकार, र¢ा, ͧश¢ा, सांèकृǓतक, व£ैाǓनक 
अनसुंधान, èवाèØय, समाज कãयाण, आͬथ[क आकड़,े 20 सğूीय काय[Đम, सहकाǐरता 
ͪवͬध, घटनाओं कȧ डायरȣ, संसद के सदèय, ͪवदेशɉ कूटनीǓत£ एव ंभारत मɅ ͪवदेशी 
राजदतू, ͪवदेशɉ मɅ भारतीय राजदतू, भारत के ͪवæवͪवɮयालय आǑद । 
इसके अǓतǐरÈत भारत के Ĥ×येक राÏय एव ंकेÛġ शाͧसत Ĥदेशɉ से सàबिÛधत सचूनाएँ 
जैसे - ¢ेğफल, राजधानी, जनसंÉया, Ĥमुख भाषा, कृͪष ͧ सचंाई, उɮयोग, ऊजा[, सरकार 
आǑद कȧ जानकारȣ भी इसमɅ अंͩकत रहती है । सàपणू[ भारत देश के संदभ[ मɅ भी ये 
सूचनाएँ Ĥèतुत कȧ गयी हɇ । 
ͪवͧभÛन घटनाओं कȧ सचूना Đमवार तथा समयानसुार åयविèथत कȧ गयी है । यह ĒÛथ 
ǑहÛदȣ एव ंअंĒेजी दोनɉ हȣ भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत होता है । अंĒेजी संèकरण मɅ (index) 
Ǒदया गया है तथा इसमɅ ͪवͧभÛन Ĥͪविçटयɉ को मɅ åयविèथत ͩकया गया है । ǑहÛदȣ 
संèकरण मɅ अनĐुमͨणका नहȣं दȣ है । परूक सामĒी के Ǿप मɅ ͪ वèततृ ĒÛथ सÛदभ[ सूची 
भी दȣ गयी है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
भारत देश व इसके ͪवͧभÛन राÏयɉ से सàबिÛधत ͪवͧभÛन सूचनाओं को इस ĒÛथ मɅ 
काफȧ ͪवèतार एव ंसरल ढंग से Ĥèतुत ͩकया गया है । यह ĒÛथ भारत सरकार ɮवारा 
अंĒेजी तथा ǑहÛदȣ दोनɉ भाषा मɅ Ĥकाͧशत ͩकया जाता है तथा सभी सूचनाएँ सरकारȣ 
एव ंअͬधकृत सğɉ से सकंͧलत कȧ जाती हɇ । ǑहÛदȣ मɅ इसका नाम ‘भारत : एक संदभ[ 
वाͪष[कȧ' है । अत: यह एक ͪ वæवसनीय एव ंसव[ उपयोगी संदभ[ ĒÛथ है । तथा यह ĒÛथ 
भी सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧलए काफȧ उपयोगी है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
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1. वाͪष[कȧ ĒÛथ Ĥमुख Ǿप से ͩकसी देश अथवा राçĚ से जानकारȣ Ĥदान करता है ।  
2. India: A Reference Annual भारत सरकार का Ĥकाशन नहȣं है । 
3. देश ͪवदेश कȧ ͪवकास सàबÛधी घटनाओं के Þयौरे हेतु Ǔनàन मɅ से कौन सा संदभ[ ĒÛथ देखना 

चाǑहये? 
(क) पचंांग 
(ख) जंğी 
(ग) वाͪष[क ĒÛथ 
(घ) Đͧमक Ĥकाशन 
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कोस[ – 4B : संदभ[ काय[  
 इकाई – 6(b) 

 Ĥमुख सदंभ[ Ēंथ एव ंउनका संͯ¢Üत ͪववरण भाग 2  
(Important reference Books & Their Brief 

description-Part-II) 
उƧेæय : (Objective) 
 जीवनी कोष : सामाÛय पǐरचय, ĒÛथ परक सूचना एव ंउनका ͪववरण Ĥèततु करना । 
 भौगोͧलक सचूना İोत : सामाÛय पǐरचय, ĒÛथ परक सूचना देना एव ंउनका ͪववरण देना । 
 Ǔनदȶͧशका : सामाÛय पǐरचय, ĒÛथ परक सचूना देना एव ंउनका ͪववरण देना । 
 उƨरण कोश : सामाÛय पǐरचय, ĒÛथ परक सूचना देना एव ंउनका वण[न करना । 
 ĒÛथ सÛदभ[ सचूी : सामाÛय पǐरचय, Ēथं परक सचूना एव ंउनका ͪववरण देना । 

संरचना (Structure) ͪवषयवèतु 
2.1 जीवनी कोश (Biographical Dictionaries) 
2.2 भौगोͧलक सचूना İोत (Geographical Sources) 
2.3 Ǔनदȶͧशकाएँ (Directories) 
2.4 उƨरण कोश (Dictionaries of Quotations) 
2.5 राçĚȣय ĒÛथ संदभ[ सूͬचयाँ (National Bibliographies) 
2.6 साराशं (Summary) 
2.7 Ĥæन (Questions) 
2.8 ͪवèततृ अÚययन हेत ुĒÛथ सचूी (Bibliographies) 

2.1 जीवनी कोश (Biographical Dictionaries) 
ये Ēथं सामाÛयता ͪवͧशçट åयिÈतयɉ, राजनीǓत£ɉ, संत, महा×माओं आǑद का संͯ¢Üत चǐरğ एव ंउनके 
काय[कलापɉ, उपलिÞधयɉ आǑद पर Ĥकाश डालते हɇ । आज अनेक कारणɉ से जीͪवत एव ंǑदवगंत ͪवͧशçट 
åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयɉ आǑद का £ान समय - समय पर आवæयक होता हɇ । अत: इन आवæयकताओं 
को Úयान मɅ रखते हु ए यह जीवनी - परक संदभ[ Ēथं Ĥकाश मɅ आते हɇ । इÛहɅ जीवनी कोश का नाम 
Ǒदया गया है । Ĥèतुत है, दो Ĥमुख जीवनी कोशɉ का ͪववरण।  
1. Webster’s Biographical Dictionary. Rev. Ed. Springfield, Mass, G & C 

Merriam, 1974. 
यह Ēथं पहलȣ बार 1943 मɅ Ĥकाͧशत हुआ । वत[मान Ēथं इसका सशंोͬधत Ĥकाशन है जो ͩक 
1974 मɅ Ĥकाͧशत हुआ है । इस Ēथं के सàपादक William Allen Neilson हɇ जो ͩक एक 
कुशल, योÊय एव ंअनभुवी åयिÈत हɇ । इनके अǓतǐरÈत लगभग 44 अÛय ͪवषय ͪवशेष£ɉ ने Ĥ×य¢ 
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या परो¢ Ǿप मɅ इस Ēथं को तैयार करने मɅ अ×यÛत उपयोगी सचूनाएँ Ĥदान कȧ हɇ । इसका Ĥकाशक 
भी ͪ वæव के उन Ĥकाशकɉ मɅ से एक हɇ िजÛहɉने सदंभ[ ĒÛथɉ का Ĥकाश न ǓनरÛतर ͩ कया है तथा 
अब भी इसमɅ अĒणी बने हु ए हɇ ।  
इस जीवनी कोश मɅ ͪवæव के लगभग 40,000 ऐसे जीͪवत एव ंमतृ ͪवͧशçट åयिÈतयɉ कȧ जीवनीया ँ
Ĥèतुत कȧ गयी हɇ िजÛहɉने अÛतरा[çĚȣय èतर पर काय[ करके ͪवͧशçट उपलिÞध एव ंÉयाǓत अिज[त 
कȧ है । ये åयिÈत Ĥमखु Ǿप से मानवता, ͪवæवशािÛत, कला, ͪव£ान एव ंĤौɮयोͬगकȧ एव ंवाͨणÏय 
आǑद ¢ेğɉ से सàबिÛधत रहे हɇ । इÛहɉने अपना जीवन मानवता, ͪ वæवशािÛत, साǑह×य, कला एव ं
देश के सामािजक, आͬथ[क एव ंराजनǓैतक ͪवकास के ͧलये लगाया है । भारत के संदभ[ मɅ, यǑद 
महा×मा गाधंी को देखɅ तो इस Ēथं से उनका परूा नाम, उÍचारण, जÛम èथान, राçĚȣयता, 
पाǐरवाǐरक सचूना, ͧश¢ा, ͪववाह, भारत के èवतğंता आÛदोलन मɅ उनकȧ भूͧमका, जÛम-म×ृयु 
Ǔतͬथ आǑद कȧ संͯ¢Üत जानकारȣ ĤाÜत होती है । लेͩकन इस Ēथं का झुकाव अमेǐरका के ͪ वͧशçट 
åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयɉ कȧ ओर Ïयादा है तथा ͪवæव के अÛय åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयɉ को अपे¢ाकृत 
कम संÉया मɅ Ĥकाͧशत ͩकया है । 
उपरोÈत सामĒी के अलावा कुछ अÛय सामĒी जैसे- अमेǐरका के राçĚपǓतयɉ कȧ सचूी, अमेǐरका 
के उपराçĚपǓतयɉ, उÍचतम Ûयायालय के जजɉ, रोम के पोप तथा रोम के तथा के सĨाटɉ कȧ भी 
सूͬचयाँ इसमɅ दȣ गई हɇ । 
समèत Ĥͪविçटयɉ को åयिÈत ͪवशेष के कुल नाम(Surname) के आधार पर वणा[नĐुम मɅ 
åयविèथत ͩकया गया है ताͩक इसे शÞदकोश कȧ भांǓत देखा जा सके । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ ͪवæव के करȣब 40,000 ĤǓतिçठत åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयाँ Ĥèततु करता है । सभी 
सूचनाएँ सहȣ, ͪवæवसनीय तथा Ĥमाͨणक होने तथा उनकȧ åयवèथा वणा[नĐुम मɅ होने के कारण 
यह आम पाठक, ͪवषय ͪवशेष£ एव ंशोधकता[ओं आǑद के ͧलये अ×यÛत उपयोगी ĒÛथ साǒबत 
हुआ है । लेͩकन कहȣ-ंकहȣं सचूनाओं के आकार Ĥकार मɅ कुछ ͪ वषमता Ǒदखाई देती है । ͩफर भी 
यह ĒÛथ सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧलये उपयोगी जीवनी कोश है । 

2. Dictionary of National Biography. Ed. By S.P. Sen. Calcutta, Institute for 
Historical Studies, 1972-74. 4 Vols. 
इस ĒÛथ कȧ रचना मɅ लगभग 350 से अͬधक सहयोͬगयɉ ने अपना योगदान Ǒदया है तथा 32 
शोधकता[ओं ने भी अÛय सामĒी एकǒğत कȧ है । ये सभी åयिÈत अपने- अपने ¢ेğ मɅ योÊयता 
एव ंअनभुव रखत ेहɇ । इसका सàपादन S.P. Sen ने ͩकया है तथा इसका Ĥकाशन भारत कȧ 
एक ĤǓतिçठत संèथा के ɮवारा ͩकया गया है । 
इस ĒÛथ मɅ भारत के िजन जीͪवत एव ंमतृ åयिÈतयɉ कȧ जीवनीया ँĤèतुत कȧ गयी है वे लगभग 
जीवन के सभी ¢ेğɉ का ĤǓतǓनͬध×व करते हɇ । इनमɅ, राजनीǓत, धम[, समाज सधुार, ͧश¢ा, 
पğकाǐरता, साǑह×य, ͪव£ान ͪवͬध, åयापार तथा उɮयोग आǑद ¢ेğɉ से सàबिÛधत अनेक ĤǓतिçठत 
åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयाँ शाͧमल हɇ । ͪ वशेषकर 19वीं शताÞदȣ के आरàभ मɅ èवाधीनता आÛदोलन 
से जुड़े लोगɉ तथा राçĚȣय जीवन एव ंएकता मɅ योगदान देने वाले åयिÈतयɉ कȧ जीवनीयɉ का ͪवशेष 
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उãलेख है । इसमɅ न ͧसफ[  राçĚȣय èतर पर ÉयाǓत ĤाÜत करने वाले लोग बिãक ¢ेğीय तथा राÏय 
èतर पर भी अपने ¢ेğ मɅ ĤǓतçठा अिज[त करने वाले लोगɉ कȧ जवाǓनया ँशाͧमल कȧ गयी हɇ । 
इस ĒÛथ मɅ 1400 से अͬधक भारतीयɉ कȧ जीवनीयɉ पर Ĥकाश डाला गया है । सभी Ĥͪविçटयɉ 
को उनके कुल नाम के आधार पर वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया गया है । ͪवͧभÛन लोगɉ कȧ 
जीवन सàबÛधी सरंचनाओं को संͯ¢Üत ǓनबÛध के Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩ कया गया है । Ĥ×येक Ĥͪविçट 
के बाद सहयोग कता[ तथा शोध कता[ के नाम तथा ĒÛथ सचूी भी Ĥदान कȧ गयी है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ कȧ न केवल उपलिÞध के सàबÛध मɅ बिãक उनके ͪवचार, अनभुव 
तथा ͬचÛतन आǑद के बारे मɅ सूचना Ĥदान करता है । लगभग सभी ¢ेğɉ के महान ्लोगɉ कȧ 
जवाǓनया ँसहȣ तथा सहज Ǿप से Ĥèततु कȧ गयी हɇ । अत: यह सभी छाğɉ, शोध कता[ओं तथा 
ͪवशेष£ɉ के ͧ लये एक उपयोगी ĒÛथ है । साथ हȣ यह एक ͪ वæवसनीय संदभ[ ĒÛथ है जो ͩ क सभी 
Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧलये उपयोगी एव ंआवæयक है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन - सहȣ और गलत बताइये 
1. जीवनकोश के ɮवारा ͪवͧशçट åयिÈतयɉ से सàबिÛधत जानकारȣ ĤाÜत होती है । 
2. Dictionary of National Biography नामक सÛदभ[ ĒÛथ से ͪवæव के ͩकसी भी महान ्

åयिÈत के सàबÛध मɅ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जा सकती है । 
3. जवाहर लाल नेहǾ के जीवन चǐरğ से सàबिÛधत सचूना को आप Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन से 

संदभ[ ĒÛथ से ĤाÜत करɅगे? 
(क) वाͪष[क ĒÛथ 
(ख) ͪ वæवकोश 
(ग) भाषा शÞदकोश 
(घ) जीवनीकोश 

2.2 भौगोͧलक सूचना İोत (Geographical Sources) 
इस Ĥकार के ĒÛथɉ के माÚयम से ͩकसी èथान कȧ भौगोͧलक िèथǓत कȧ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जाती 
है जैसे ͩकसी èथान कȧ दरȣ, पहचान, आवागमन के साधन, पव[तमालाओं नǑदयɉ, सीमाओं आǑद के 
बारे मɅ ͪवͧभÛन जानकारȣ आसानी से ĤाÜत कȧ जा सकती है । पाठकɉ कȧ भौगोͧलक िज£ासाओं को 
शाÛत करने के ͧलये ĒÛथालयɉ मɅ इनका बड़ा मह×व है । भौगोͧलक İोतɉ को ͪवɮवानɉ ने मुÉयतः 
तीन भागɉ मɅ वगȸकृत ͩकया है - 

(1) मानͬचğ, मानͬचğावलȣ, गोलक 
(2) भौगोͧलक कोश 
(3) माग[दͧश[का 

दो Ĥमुख भौगोͧलक कोशɉ व वण[न 
1. Columbia Lippincott Gazette of the World. New York, Columbia 

University Press, 1952 (Supplement, 1962).  
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इस ĒÛथ का सàपादन Leon Seltzer ने Geographical Research Staff of CUP 
तथा American Geographical Society के साथ ͧमल कर ͩकया । इसका Ĥथम संèकरण 
1952 मɅ Ĥकाͧशत हुआ तथा इसका परूक (Supplement) 1962 मɅ Ǔनकाला गया है । यह एक 
ͪवæवसनीय भौगोͧलक £ानकोश है । 
इस ĒÛथ मɅ लगभग 13,0000 Ĥͪविçटयां हे । Ĥ×येक èथान कȧ समèत आवæयक सूचनाएँ इसमɅ 
दȣ गयी हɇ । जसेै - उÍचारण, सीमा, जनसंÉया, भौǓतक ͪ ववरण, आͬथ[क व ऐǓतहाͧसक सचूनाएँ, 
रेͬगèतान, पव[तमाला, उɮयोग आǑद के बारे मɅ सभी संरचनाओं को एकǒğत ͩ कया गया है । ͩ कसी 
¢ेğ ͪवशेष मɅ बोलȣ जाने वालȣ भाषा, धम[, Ǔनवाͧसयɉ आǑद के बारे मɅ ͪवͧभÛन सरंचनाएँ बताई 
गई हɇ । इस भौगोͧलक कोश का मÉुय उƧेæय देशɉ, राÏयɉ, शहरɉ आǑद के बारे मɅ भौगोͧलक, 
सामािजक, तथा आͬथ[क सचूनाएँ ͪवèतार से उपलÞध कराना है । 
ĒÛथ मɅ समèत सचूनाऐं अंĒेजी भाषा मɅ दȣ गयी हɇ तथा आवæयकतानसुार उनके आकड़ ेभी Ĥèततु 
ͩकये गये हɇ । 
इसमɅ सभी Ĥͪविçटयɉ को वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया गया है । ͩकसी देश, राÏय तथा शहर 
आǑद कȧ सूचना वणा[नĐुम मɅ Ĥèतुत कȧ गयी है । इस ĒÛथ मɅ अÛता[ͪवषयी Ĥͪविçटयɉ को भी 
मुÉय Ǿप से शाͧमल ͩकया गया है । 
ĒÛथ के आरàभ मɅ शÞद -सं¢ेपɉ (Abbreviations) कȧ सचूी दȣ गयी है तथा उÍचारण के ͧ लए 
भी एक अलग से सचूी दȣ गयी है । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
भौगोͧलक सचूनाऐं ĤाÜत करने का यह एक Ĥमाͨणक एव ंͪवæवसनीय संदभ[ ĒÛथ है । ͪवͧभÛन 
èथानɉ के सापे¢ मह×व के अनसुार सचूना को इसमɅ एव ंस¢ेंप Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया गया है । 
ͩकसी भी èथान से सàबƨ सामािजक, एव ंभौगोͧलक सचूनाओं को सरल एव ंèपçट Ǿप से Ĥèतुत 
ͩकया गया है । अत: यह साधारण पाठकɉ, छाğɉ शोध कता[ओं एव ंͪवशेष£ɉ आǑद के ͧलये बहु त 
उपयोगी ĒÛथ है । यह ĒÛथ ĒÛथालयɉ मɅ Đय ͩकया जाना चाǑहए । 

2. Gazetteer of India: Indian Union. Delhi, Publication Division, Ministary 
of Information & Broadcasting, Government of India, 1965-1974, 4 Vols.  
इस ĒÛथ का Ĥथम संèकरण 1881 मɅ ''इàपीǐरयल गजेटȣयर ऑफ इंͫडया'' के नाम से Ĥकाͧशत 
हुआ िजसके 9 खÖड थे । ͩफर ɮͪवतीय संèकरण 1885 -1887 मɅ 14 खÖडɉ मɅ Ĥकाͧशत ͩकया 
गया । 
इनका सशंोͬधत संèकरण 1907 - 1909 मɅ पनु: 26 खÖडɉ मɅ Ĥकाͧशत हुआ। इस ĒÛथ का वत[मान 
संशोͬधत संèकरण 4 खÖडɉ मɅ 1965 - 1978 के बीच 'गजेटȣयर ऑफ इंͫडया : इंͫडयन यǓूनयन' 
के नाम से Ĥकाͧशत हुआ है । इस ĒÛथ के Ĥथम खÖड का Ĥकाशन सूचना एव ंĤसारण मंğालय 
ɮवारा कराया गया है । जबͩक खÖड संÉया 2 -4 तक का Ĥकाशन ͧश¢ा एव ंसमाज कãयाण 
मंğालय ɮवारा ͩकया गया है । यह सदंभ[ उपकरण अंĒेजी भाषा मɅ है । ͪ वͧभÛन खÖडɉ कȧ आÉयायɅ 
इस Ĥकार है - 
खÖड - 1 भारत देश एव ंइसके लोग 
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खÖड - 2 इǓतहास एंव संèकृǓत 
खÖड - 3 आͬथ[क ढाँचा एव ंͩĐयाकलाप 
खÖड - 4 Ĥशासन एव ंलोक कãयाण 
इस ĒÛथ का मÉुय उƧेæय èवतÛğ भारत के ͪ वͧभÛन राÏयɉ एव ंकेÛġ शाͧसत Ĥदेशɉ कȧ Ĥमाͨणक 
भौगोͧलक सचूनाओं को ĤाÜत कराना है । Ĥ×येक राÏय के Ĥशासन, ͪव×त, मेͫडकल, वाͨणÏय, 
इǓतहास, जनसंÉया,, भौǓतक èवǾप, मौसम, जलवाय,ु जनकãयाण, भाषा धम[, संèकृǓत आǑद' 
पर अÍछा Ĥकाश डाला गया है । 
इस ĒÛथ के Ĥ×येक अÚयाय एव ंअनÍुछेद अपने- अपने ¢ेğ ͪवɮवानɉ के दारा ͧलखे गये हɇ तथा 
उसका Ĥाथͧमक उƧेæय Ĥशासकɉ एव ंदेश के लोगɉ को भौगोͧलक जानकारȣ के संदभ[ मɅ ͧशͯ¢त 
करना है । 
Ĥ×येक खÖड के अÛत मɅ अनĐुमͨणका (Index) दȣ गयी है ताͩक पाठक अपनी अभीçट सूचना 
को शीēता से ĤाÜत कर सकɅ  । इसके अǓतǐरÈत संदभ[ हेतु सÛदभ[ ĒÛथ सचूी भी Ĥदान कȧ गयी 
है । मानͬचğ, सारͨणया,ँ चाट[ आǑद को भी आवæयकतानसुार इसमɅ शाͧमल ͩकया गया है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ भारत सरकार के दो मंğालयɉ के सहयोग ɮवारा तैयार ͩकया गया है । तथा इसके ͪवͧभÛन 
लेख व सचूनाएं ͪवशेष£ɉ ͪवɮवानɉ तथा सरकारȣ ऐजेिÛसयɉ ɮवारा एकǒğत करके Ĥदान कȧ गयी 
हɇ । अत: यह ĒÛथ ͪ वæवसनीय एव ंĤमाͨणक सचूनाएँ Ĥदान करता हɇ । यह ĒÛथ सामाÛय पाठकɉ 
एव ंशोध कता[ओं के ͧ लये बहु त हȣ उपयोगी संदभ[ ĒÛथ ͧसƨ हुआ है । यह ĒÛथ भारत के ͪ वͧभÛन 
राÏयɉ तथा Ĥमुख नगरɉ कȧ भौगोͧलक जानकारȣ Ĥदान कराने वाला अ×यÛत हȣ उपयोगी संदभ[ 
Ēथं माना जाता है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. भौगोͧलक सचूना İोत से ͩकसी देश के ͪवͧशçट åयिÈतयɉ के बारे मɅ जानकारȣ ͧमल सकती है। 
2. Gazetteer of India नामक सूचना İोत से भारत के समèत राÏयɉ से सàबिÛधत जानकारȣ 

ͧमलती है । 
3. भारत कȧ भौगोͧलक िèथǓत सàबÛधी जानकारȣ के ͧलये आप Ǔनàनांͩकत मɅ से संदभ[ ĒÛथ का 

अवलोकन करɅगे? 
(क) ͪवæवकोश 
(ख) वाͪष[कȧ 
(ग) जीवनीकोश 
(घ) Ǔनदȶͧशका 
(ङ) भौगोͧलक सचूना İोत 

2.3 Ǔनदȶͧशकाएँ (Directories) 
Ǔनदȶͧशका ͪवͧभÛन ͪ वषयɉ से सàबिÛधत åयिÈतयɉ और संèथाओं (Institutions) के बारे मɅ आवæयक 
जानकारȣ Ĥदान करती है, वसेै- उनके पत,े काय[ व उƧेæय, Ĥकाशन तथा अÛय बातɅ । इसमɅ सचूनाएं 
साधारणतः वणा[नĐुम अथवा वगȸकृत Đम से åयविèथत रहती हɇ । Ǔनदȶͧशका मɅ संͬचत ͪवषयɉ कȧ 
सूचना यɮयͪप कुछ अÛय संदभ[ ĒÛथɉ मɅ भी देखने को ͧ मलती है । लेͩकन संèथाओं के संदभ[ मɅ सचूना 
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कȧ ĤािÜत हेतु Ǔनदȶͧशका हȣ Ĥथम İोत हो सकता है Èयɉͩक इसमɅ सèंथाओं से जड़ुी समèत जानकाǐरयɉ 
को संͯ¢Üत एव ंåयविèथत Ǿप मɅ Ĥèततु ͩकया जाता है । अत: इस ĒÛथ कȧ ता×काͧलक आवæयकता 
सदैव बनी रहती है । दो संदभ[ ĒÛथ एव ंउनका ͪववरण । 
1. World of Learning, 1981-82, 32 Ed. London Europa Publications 1947 

Annual. 2 V. 
यह ĒÛथ यरूोप Ĥकाशन ɮवारा 1947 से ĤǓतवष[ Ĥकाͧशत होता आ रहा है । इसका Ĥकाशक ͪ वæव 
के जाने माने एव ंĤǓतिçठत Ĥकाशकɉ मɅ से एक है । इस ĒÛथ का 32वा ंसंèकरण अब तक Ĥकाͧशत 
हो चकुा है त था 1981 -82 मɅ इसके दो खÖड Ǔनकाले गये हɇ । 
इस ĒÛथ मɅ लगभग 24,000 संèथाओं के नाम, पते, काय[ तथा अÛय ͪववरण Ǒदये गये हɇ । 
ये संèथाएँ हɇ - ͪवæवͪवɮयालय, महाͪवɮयालय, संĒहालय, शोध संèथाएँ आǑद । Ĥथम खÖड मɅ 
अÛतरा[çĚȣय संगठन तथा अफगाǓनèतान से कतर तक के देश वणा[नĐुम मɅ Ǒदये गये हɇ । दसूरे 
खÖड मɅ रोहडेͧ सया से जािàबया तक के देशɉ से सàबƨ सूचनाएँ दȣ गई है । इस खÖड के अÛत 
मɅ सèंथाओं कȧ अनĐुमͨणका भी दȣ गयी है । इस उपयोगी ĒÛथ मɅ ͪ वͧभÛन अÛतरा[çĚȣय संèथाओं 
के पत,े नाम, टेलȣफोन नàबर, काय[, सदèयɉ देशɉ के नाम, काय[कलाप, Ĥकाशन आǑद सचूनाओं 
को शाͧमल ͩकया गया है । इसके अǓतǐरÈत ͪवͧभÛन देशɉ कȧ जनसंÉया, शोध संèथाएँ, ĒÛथालय, 
संĒहालय, महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय आǑद पर भी अÍछा Ĥकाश डाला गया है । यह ĒÛथ 
पाठकɉ के Ĥæनɉ का ता×काͧलक उ×तर Ĥदान कराने वाला मह×वपणू[ संदभ[ ĒÛथ कहा जा सकता 
है । इसके दोनɉ खÖडɉ मɅ ͪवͧभÛन Ĥͪविçटयɉ को वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया गया है । तथा 
खÖड 2 मɅ Ǒदये गये इÛडेÈस को भी वणा[नĐुम åयवèथा मɅ तैयार ͩकया गया है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ 400 अÛतरा[çĚȣय संèथाओं तथा ͪवæव के सभी देशɉ कȧ Ĥमखु संèथाओं कȧ ͪवèततृ 
जानकारȣ Ĥदान करता है । ĤǓतवष[ इसका नया संèकरण Ĥकाͧशत होता है जो ͩक सचूनाओं के 
अɮयतन (Upto date) बनाये रखता है । यह ĒÛथ संदभ[ ͪवभाग मɅ पाठकɉ को ता×काͧलक स 
संदभ[ सेवा (Ready Reference Service) Ĥदान करने के ͧलये अ×यÛत उपयोगी कहा जा 
सकता है । इसमɅ सभी सचूनाएँ Ĥमाͨणक एव ंͪवæवसनीय होती हɇ तथा सामाÛय पाठक, ͪ वशेष£ 
एव ंशोधकता[ आǑद सभी के ͧ लये यह अ×यÛत हȣ लाभकारȣ एव ंउपयोगी ĒÛथ है । इस ĒÛथ को 
सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के संदभ[ हेत ुĐय ͩकया जाना चाǑहए । 

2. Times of India Directory & Year Book including Who’s Who, 1974. 
Bombay, Times of India Press, 1984-Annual 
इस संदभ[ ĒÛथ को टाइàस ऑफ इंͫडया Ĥेस ɮवारा Ĥकाͧशत ͩ कया गया है । इस Ĥकाशक ɮवारा 
राçĚȣय मह×व के अंĒेजी तथा समाचार पğ एव ंपǒğकाएँ भी Ĥकाͧशत कȧ जाती हɇ । अत: भारत 
का यह एक जाना माना एव ंĤǓतिçठत Ĥकाशन कहा जा सकता है । वत[मान संèकरण 1984 मɅ 
Ĥकाͧशत हुआ है । इसका Ĥथम संèकरण 1914 मɅ Ĥकाͧशत हुआ है । तब से यह Ēथं लगातार 
ĤǓतवष[ छप रहा है िजससे इसकȧ उपयोͬगता का पता लगता है । 
वèतुतः यह ĒÛथ तीन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ कȧ सूचना Ĥदान करता है जसेै वाͪष[कȧ, जीवनीकोश 
तथा Ǔनदȶͧशका । इसमɅ सभी सूचनायɅ भारत के संदभ[, मɅ दȣ गयी हɇ । इसका मुÉय उƧेæय सामाÛय 
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Įेणी के पाठकɉ को भारत से सàबिÛधत मह×वपणू[ एव ंअɮयतन मचना Ĥदान करना है । Ĥथम 
अनÍुछेद मɅ åयावसाǓयक सèंथाओं एव ंĤǓतçठानɉ के पत,े सचूी तथा अÛय लाभदायक सचूनाओं 
को Ĥèतुत ͩकया गया है । देश के अÛय Ĥमखु संगठनɉ तथा राजनǓैतक पाǑट[यɉ आǑद के नाम, 
पते आǑद भी Ǒदये गये हɇ । इसके अǓतǐरÈत देश कȧ ĤाकृǓतक सàपदा, कृͪष उɮयोग, ͧश¢ा, 
जनकãयाण योजनाएँ, जनसंÉया, उɮयोग धÛधे, मानͬचğ आǑद कȧ सचूनाएँ भी Ĥदान कȧ गयी 
हɇ । 
इसमɅ सामĒी को वगȸकृत Ǿप मɅ ͪवषयानसुार åयविèथत ͩकया गया है । ĒÛथ के अÛत मɅ 
अनĐुमͨणका Ĥदान कȧ गयी है । इसकȧ åयवèथा वणा[नĐुम मɅ कȧ गयी है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
चूँͩक यह Ēथं åयापाǐरक Ǔनदȶͧशका, वाͪष[कȧ तथा जीवनीकोश तीनɉ Ĥकार कȧ सूचनाऐं देता है अत: 
काफȧ उपयोगी सÛदभ[ ĒÛथ कहा जा सकता है । लेͩकन इसमɅ सूचनाऐं अͬधक ͪवèतार से नहȣ ं
दȣ गयी हɇ । ͩफर भी åयावसाǓयक संèथाओं, ĤǓतçठानɉ तथा अÛय Ĥमखु संèथाओं कȧ आवæयक 
सूचना देने हेतु इसे बनाया गया है यह ĒÛथ भारत मɅ Ĥकाͧशत अÛय ĒÛथɉ कȧ अपे¢ा अͬधक 
सूचना Ĥदान करता है । अत : यह एक उपयोगी ĒÛथ है । सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ को आवæयक 
सÛदभ[ Ēथं के Ǿप मɅ इसे ĤǓतवष[ Đय करना चाǑहये । 

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. Ǔनदȶͧशका से ͩकसी संèथा अथवा ĤǓतçठान आǑद के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत होती है ।  
2. भारत से सàबिÛधत कई Ĥकार कȧ जानकाǐरयɉ के ͧलये Times of India Directory एक 

Įेçठ सचूना İोत है । 
3. भारतीय ĒÛथालय संघ का पता काय[ एव ंĤकाशन सàबÛधी जानकारȣ ĤाÜत करने हेतु आप 

Ǔनàनͧलͨखत ĒÛथɉ मɅ से कौन से ĒÛथ का Ĥयोग करɅगे । 
(क) वाͪष[कȧ 
(ख) Ǔनदȶͧशका 
(ग) पचंांग 
(घ) जीवनीकोश 
(ङ) ͪवæवकोश 

2.4 उƨरण कोश (Dictionaries of Quotations) 
यह कोश ͪ वͧभÛन ͪ वषयɉ से सàबिÛधत ͪ वɮवानɉ के ɮवारा Ĥद×त उƨरणɉ कȧ सूचना Ĥदान करता है। 
ये उƨरण कोश ͪ वषयानसुार वणा[नĐुम मɅ , या लेखकानसुार कालानĐुम मɅ अथवा लेखानसुार वणा[नĐुम 
मɅ åयविèथत होत ेहɇ । ͩकसी उƨरण को खोजने के ͧलये हमɅ उस लेखक का नाम, उƨरण का ͪवषय 
उƨरण के. पद, शÞद, Ǔतͬथ या उƨरण - आÉया आǑद सूचनाओं का समुͬचत £ान होना आवæयक। 
इस Ĥकार के ĒÛथɉ का उपयोग ͩकसी उƨरण पहचान करने व उसकȧ पिुçट करने या ͩकसी Ǒदये हु ए 
ͪवषय पर उपयÈुत उƨरण का चयन करने के ͧलये ͩकया जा सकता है । दो Ĥमखु उƨरण कोश एव ं
उनका ͪववरण 
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1. Barlett, John Familiar Quotations. 14 Rev. & Enl. Ed. By. E.M. Beck. 
London, Macmillan Press, 1968, 1750 p।  
इस ĒÛथ का Ĥथम संèकरण 1855 मɅ Ĥकाͧशत हुआ । तब से लेकर अब तक इस ĒÛथ के 14 
संèकरण ͪवͧभÛन वषȾ मɅ Ĥकाͧशत हो चुके हɇ । वत[मान 14 संèकरण 1968 मɅ Ĥकाͧशत हुआ 
है । 1975 तथा 1977 मɅ इसे पनु: मुǑġत ͩकया गया है । वत[मान संèकरण के सàपादक का 
नाम E.M. Beck है । इस ĒÛथ का Ĥकाशन मैकͧमलन Ĥेस ɮवारा ͩकया गया है । इस ĒÛथ 
का मल लेखक बालेट तथा Ĥकाशक मकैͧमलन दोनɉ हȣ ͪ वæव मɅ काफȧ ÉयाǓत ĤाÜत एव ंĤǓतिçठत 
हɇ । इसके वत[मान संèकरण मɅ, Ĥथम बार ͪ वͧभÛन ͪ वɮवानɉ ɮवारा चीनी जापानी, संèकृत, Ǿसी, 
जम[नी, ĥांसीसी तथा èपेन आǑद भाषाओं के Ĥमखु İोतɉ से ͪ वͧभÛन उƨरण तथा अÛय सàबिÛधत 
जानकारȣ सकंͧलत कर संĒहȣत कȧ गयीं है । साथ हȣ अनेक ͪवषयɉ िजनमɅ ͪव£ान, मनोͪव£ान, 
राजनीǓत ͪव£ान, ͬचͩक×सा ͪव£ान, अमरȣकȧ इǓतहास, अमरȣकȧ एव ंअंĒेजी साǑह×य से सàबिÛधत 
Ĥमुख सामĒी एकǒğत कȧ गयी है । िजससे इस सèंकरण कȧ Ĥमाͨणकता और भी बढ़ गयी है। 
इन ͪ वɮवानɉ कȧ संÉया लगभग 26 है तथा इनमɅ से एक चौथाई ͪ वशेष£ 30 वष[ से भी कम उĨ 
के हɇ । 
इस ĒÛथ का मुÉय उƧेæय लेखकɉ, कͪवयɉ, देश भÈतɉ, साǑह×यकारɉ एव ंͪवͧभÛन ͪवषयɉ के 
ͪवशेष£ɉ के उƨरण (Quotations) Ĥèतुत करना है । इस कोश मɅ लगभग 20421 उƨरण Ǒदये 
गये हɇ जो ͩक Ĥाचीन ͧमĮ देश के समय से लेकर वत[मान समय तक के हɇ । ये उƨरण ͪवæव 
के महान ्साǑह×य एव ंभाषाओं से सàबिÛधत हɇ । Ĥ×येक उƨरण के साथ उसके लेखक के कृǒğम 
नाम कȧ जानकारȣ भी दȣ गयी है । तथा वत[मान संèकरण मɅ पहलȣ बार लेखकɉ कȧ जÛम एव ं
म×ृयु कȧ Ǔतͬथयाँ भी दशा[यी गयी हɇ । इस ĒÛथ मɅ ͪवशेषकर 20 वीं शताÞदȣ के Ĥमखु एव ंĤǓतिçठत 
लेखकɉ िजनमɅ चͬच[ल, केनेडी, èटȣफेÛसन, पोप, नेहǾ आǑद शाͧमल है, ɮवारा रͬचत ĒÛथɉ मɅ 
ĤयÈुत उƨरणɉ आǑद कȧ जानकारȣ दȣ गयी है । इस ĒÛथ मɅ समèत सामĒी को लगभग 2250 
लेखकɉ के अÛतग[त काल Đमानसुार (Chronologically) åयविèथत ͩकया गया है । इन 
Ĥͪविçटयɉ के अÛत मɅ उƨरणɉ से सàबƨ मूल İोत एव ंरचनाओं कȧ जानकारȣ भी दȣ गयी है । 
वे उƨरण िजÛहɅ अनवुादɉ से ͧ लया गया है, उनके ͧ लये फुट नोɪस (Foot Notes) मɅ उनकȧ मलू 
भाषा आǑद कȧ जानकारȣ भी दȣ गयी है । साथ हȣ अÛता[ͪवषयी Ǔनदȶश भी Ǒदये गये हɇ । ĒÛथ 
के अÛत मɅ ͪवèततृ अनĐुमͨणका को Ĥèतुत ͩकया गया है इसमɅ लगभग 117000 Ĥͪविçटयɉ 
को लेखकɉ, उƨरणɉ के Ĥमखु शÞदɉ, तथा ͪवषयɉ के अÛतग[त वण[Đम मɅ åयविèथत ͩकया गया 
है । यह इÛडेÈस पाठकɉ को अभीçट उƨरण सàबÛधी जानकारȣ ĤाÜत कराने मɅ काफȧ सहायक 
ͧसƨ होती हɇ । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह एक अ×यÛत हȣ Ĥमाͨणक एव ंͪवæवसनीय ĒÛथ है । छाğɉ, -शोध कता[ओं तथा साǑह×य मɅ 
ǽͬच रखने वाले लोगɉ के ͧ लये यह ĒÛथ उƨरण सàबÛधी अ×यÛत उपयोगी सामĒी Ĥèतुत करता 
है । Ĥͪविçटयɉ को शीēता से अवलोकन करने के ͧलये इसका इÛडेÈस पाठकɉ को ͪ वशषे सहायता 
Ĥदान करता है । इस ĒÛथ के Ĥकाͧशत ͪवͧभÛन संèकरणɉ एव ंउनके पनु: मġुण से इसकȧ 
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लोकͪĤयता एव ंउपयोͬगता का अनमुान èवतः हȣ लगाया जा सकता है । यह ĒÛथ सभी Ĥकार 
के ĒÛथालयɉ के ͧलये अ×यÛत उपयोगी Ēथं कहा जा सकता है । 

2. Oxford Dictionary of Quotations. 2nd Ed. London, Oxford University 
Press, 1953. 1003 p.  
इस ĒÛथ का Ĥथम संèकरण 1941 मɅ Ĥकाͧशत ͩकया गया । वत[मान संèकरण को कुछ संसाधनɉ 
के साथ 1959 मɅ पनु: मुǑġत ͩकया गया । इसका पǐरचया×मक अÚयाय Barnard Darwin 
ɮवारा ͧ लखा गया है । इस ĒÛथ का Ĥकाशन ͪ वæव के जाने माने एव ंĤÉयात Ĥकाशक ऑÈसफोड[ 
यǓूनवͧस[टȣ Ĥेस ɮवारा ͩकया गया है । 
वत[मान संèकरण मɅ । 1300 नये उƨरण शाͧमल ͩकये गये हɇ । साथ हȣ 250 परुानी एव ंअपǐरͬचत 
Ĥͪविçटयɉ को इस ĒÛथ से Ǔनकाल Ǒदया गया है । Ĥथम संèकरण मɅ पथृक Ǿप से दȣ गयी ͪ वदेशी, 
अ£ात लेखकȧय तथा बाइबल के उƨरणɉ को वत[मान संèकरण मɅ सामाÛय वणा[नĐुम के अÛतग[त 
सÛुदर Ǿप से åयविèथत ͩकया गया है । यह ĒÛथ पाठकɉ को ͪ वͧभÛन ĤǓतिçठत लेखकɉ कȧ जानी 
मानी कृǓतयɉ के उƨरणɉ के बारे मɅ जानकारȣ देता है । ĒÛथ के Ĥ×येक पçृठ को दो कालम मɅ 
ͪवभािजत करके उस पçृठ पर मǑुġत ͪवͧभÛन उƨरणɉ को Đम संÉया एक से Ĥारàभ ͩकया गया 
है । इस Ĥकार ĒÛथ कȧ Ĥͪविçटयɉ को लेखकɉ के अÛतग[त वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया गया 
है । Ĥ×येक लेखक के अÛतग[त उसकȧ ͪवͧभÛन कृǓतयɉ के उƨरण भी वणा[नĐुम मɅ åयविèथत 
ͩकये गये हɇ । इस संèकरण मɅ ͪ वèततृ अनĐुमͨणका भी है िजसमɅ ͪ वͧभÛन Ĥͪविçटयाँ वणा[नĐुम 
मɅ Ĥèततु कȧ गयी हɇ । इÛडेÈस पाठकɉ को पçृठ संÉया से एव ंउƨरण संÉया से सàबƨ जानकारȣ 
देता है । इसमɅ Ēीक उƨरणɉ के ͧलये पथृक से अनĐुमͨणका दȣ गयी है । 
संदभ[ उपयोͬगता 
यह ĒÛथ उƨरण सàबÛधी ͪवæवसनीय एव ंĤमाͨणक जानकारȣ Ĥदान करता है । इस ĒÛथ मɅ 
उƨरणɉ के मलू İोतɉ का पणू[ ͪववरण Ĥèतुत करने का सफल Ĥयास ͩकया गया है, ताͩक मलू 
İोतɉ को पढ़ने मɅ ǽͬच रखने वाले पाठक उÛहɅ आसानी से ĤाÜत कर उनका अवलोकन कर सकɅ । 
यह ĒÛथ साǑह×य मɅ ǽͬच रखने वाले पाठकɉ, शोधकता[ओं एव ंͪवषय ͪवशेष£ɉ के ͧलये अ×यÛत 
हȣ उपयोगी संदभ[ ĒÛथ माना जाता है । इस ĒÛथ को सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ क ͧ लये उपयोगी 
माना जा सकता है । 

वèतुǓनçठ Ĥæन: सहȣ और गलत बताइये 
1. उƨरण कोश का Ĥाथͧमक उƧेæय महान साǑह×यकारɉ के महान कथनɉ को Ĥèतुत करना है ।  
2. शेÈसपीयर के नाटकɉ मɅ Ĥद×त ͪवͧभÛन उƨरणɉ से सàबƨ जानकारȣ के ͧलये आप Ǔनàनांͩकत 

मɅ से ͩकस Ĥकार के संदभ[ ĒÛथ का अवलोकन करɅगे? 
(क) भाषागत शÞदकोश 
(ख) हèतपिुèतका 
(ग) उƨरण कोश 
(घ) Ǔनदȶͧशका 
(ङ) ͪवæवकोश 
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2.5 राçĚȣय ĒÛथ संदभ[ सूͬचयाँ (National Bibliographies) 
ͩकसी देश ͪ वशेष कȧ भाषा अथवा भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत ͪ वͧभÛन पèुतकɉ के लेखɅ को हम राçĚȣय ĒÛथ 
सूची कहते हɇ । यह सचूी ͪवषय अथवा साǑह×य ɮवारा सीͧमत नहȣं होती है अͪपत ुͩकसी राçĚ ͪवशेष 
मɅ Ĥकाͧशत बौͪƨक उपलिÞधयɉ को सूचीबƨ करती है । Ĥèततु है दो Ĥमखु राçĚȣय ĒÛथ सूͬचयɉ का 
संͯ¢Üत ͪववरण: 
1. British National Bibliography (BNB), 1950- London, Council of British 

National Bibliography (Weekly) 
यह ǒĦटेन मɅ Ĥकाͧशत नवीन पèुतकɉ कȧ सचूी है । इसका Ĥकाशन जनवरȣ 1950 से शुǾ हुआ 
है । कॉपीराइट अͬधǓनयम के अÛतग[त Ĥ×येक Ĥकाशन कȧ एक ĤǓत ǒĦǑटश àयिूजयम मɅ भेजी 
जाती है, ताͩक इनकȧ सचूना इसके साÜताǑहक अकं मɅ Ĥकाͧशत हो सके एव ंपाठकɉ को देश मɅ 
Ĥकाͧशत नवीनतम पèुतकɉ कȧ जानकारȣ ͧमल सके । इस Ĥकाशन मɅ Ǔनàनͧलͨखत Įेͨणयɉ को 
छोड़ कर शेष सभी Ĥकार पाɫय सामĒी कȧ ͪवèततृ सचूी तयैार कȧ जाती है : -  
(i) मानͬचğ (ii) संगीत Ĥकाशन 
(iii) कुछ शासकȧय Ĥकाशन (iv) सèते उपÛयास 
(v) पǒğकाएँ (केवल नई पǒğका का Ĥथम अकं को छोड़कर) 
इस Ĥकाशन के माͧसक, वाͪष[क तथा पाँच वषȸय सचंयन (Cumulations) भी Ĥकाͧशत होत े
हɇ । 
इस ĒÛथ मɅ दो भाग होते हɇ. - 
(1) आनवुͬग[क भाग तथा (2) आनवुͨण[क भाग । 
आनवुͬग[क भाग मɅ Ĥͪविçटयɉ का åयवèथापन डयडू[ डेसीमल वगȸकरण पƨǓत के अनसुार ͩकया 
जाता है तथा मÉुय Ĥͪविçट के ͪववरण को AACR - 1987 के Ǔनयमɉ के अनसुार ͧलखा जाता 
है लेͩकन कुछ अÛय सचूनायɅ जैसे ISBN संÉया, कȧमत तथा BNB कम संÉया भी दȣ जाती 
है । आनवुͨण[क भाग मɅ लेखक, आÉया तथा ĒÛथमाला के अÛतग[त अनĐुमͨणका (Indexes) 
Ǒदये जात ेहɇ । Ĥ×येक महȣने के अÛत मɅ Ĥकाͧशत होने वाले अकं मɅ परे महȣने मɅ Ĥकाͧशत ĒÛथɉ 
कȧ लेखक एव ंͪवषय अनĐुमͨणका भी दȣ जाती है । BNB ͪĤटेंड काड[ सͪव[स ɮवारा Ĥ×येक Ĥकाशन 
कȧ लेखक Ĥͪविçटयाँ पğकɉ (Catalogue Cards) के Ǿप मɅ उपलÞध करायी जाती हɇ । आजकल 
पèुतकɉ कȧ ĒÛथ परक सचूनाएँ MARC (Machine Readable Catalogue) टेप के Ǿप 
मɅ भी उपलÞध करायी जाती हɇ । 
संदभ[ उपयोͬगता : 
ǒĦटेन मɅ Ĥकाͧशत पèुतकɉ कȧ यह बहु त हȣ ͪवæवसनीय एव ंĤमाͨणक सूची मानी जाती है । उपरोÈत 
बताये गये कुछ ¢ेğɉ को छोड़कर शेष सभी ͪवषय कȧ पèुतकɉ को इसमɅ ͪवèततृ Ǿप से शाͧमल 
ͩकया जाता है । माͧसक, वाͪष[क, पाँच वषȸय संचयन होने से इस Ĥकाशन कȧ उपयोͬगता और 
बढ़ जाती है । शोध कता[ओं, ͪवशेष£ɉ पèुतक चयन कता[ओं एव ंĒÛथालय के ͧलये यह बहुत हȣ 
उपयोगी ĒÛथ है । कàÜयटूर - फोटो टाइप मुġण ने इसके समय अÛतराल (Time Lag) को 
काफȧ कम कर Ǒदया है । लेͩकन कभी -कभी Ĥकाशकɉ ɮवारा अपने Ĥकाशनɉ का देर से उपलÞध 
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कराने के कारण उनकȧ सचूना पाठकɉ को समय पर नहȣं ͧ मल पाती है । वाèतव मɅ यह एक बहु त 
हȣ उपयोगी संदभ[ Ĥकाशन है । 

2. Indian National Bibliography (INB), Oct.-Dec. 1957-1963 Quarterly; 1964 
– Calcutta, Central Reference Library (Government of India), Monthly. 
यह भारत मɅ Ĥकाͧशत अंĒेजी पèुतकɉ एव ंभारतीय संͪवधान ɮवारा माÛयता ĤाÜत अÛय भाषाओं 
मɅ छपी नवीन पèुतकɉ कȧ एक Ĥमाͨणक सूची है । इसका Ĥकाशन राçĚȣय ĒÛथालय कलक×ता 
ɮवारा ͩकया जा रहा है । यह भारत सरकार का एक राजकȧय Ĥकाशन INB का Ĥकाशन Delivery 
of Books & Newspapers Act 1954 तथा इसके सशंोͬधत अͬधǓनयम 1956 कȧ संÉया 
99 के अÛतग[त ͩ कया जाता है, िजसके अनसुार Ĥकाशकɉ को Ĥ×येक पèुतक कȧ एक ĤǓत राçĚȣय 
ĒÛथालय कलक×ता को पèुतक Ĥकाशन के 30 Ǒदनɉ के भीतर Ĥेͪषत करनी होती है । इÛहȣं पèुतकɉ 
कȧ ĒÛथ परक सचूना पाठकɉ को इसके ͪवͧभÛन अकंɉ ɮवारा दȣ जाती है । 
Ǒदसàबर 1957 मɅ इसका पहला अंक Ĥकाͧशत हुआ तथा 1963 तक यह Ĥकाशन ğमैाͧसक आधार 
पर हȣ Ĥकाͧशत होता रहा लेͩकन जनवरȣ 1964 से यह ĒÛथ हर माह Ĥकाͧशत होता आ रहा है। 
इसके अǓतǐरÈत वाͪष[क संचयन खÖड भी Ǔनयͧमत Ǿप से Ĥकाͧशत होते हɇ । 1958 से 1962 
तक Ĥकाͧशत वाͪष[क खÖडɉ का एक पचंवषȸय सचंयन अनĐुमͨणका ĒÛथ का Ĥकाशन भी ͩकया 
गया है । Ǔनàनͧलͨखत सामĒी को छोड़कर अÛय सभी Ĥकार कȧ पèुतकɅ  इसमɅ -शाͧमल कȧ जाती 
है : 
(1) संगीत (2) मानͬचğ (3) समाचार पğ एव ंपǒğकाएं (केवल नवीन Ĥकाͧशत पǒğका के Ĥथम 
अंक तथा नये नाम से Ĥकाͧशत पǒğका के Ĥथम अंक को हȣ शाͧमल ͩकया जाता है) (4) Ǔनàन 
èतर के उपÛयास (5) पाɫय पèुतकɉ कȧ कंुिजयाँ व माग[ दͧश[कायɅ (6) åयावसाǓयक संèथाओं के 
ͪव×तीय ĤǓतवेदन (7) दरूभाष Ǔनदȶͧशकाएँ (8) åयापाǐरक सूͬचया,ँ आǑद । 
आरàभ मɅ इस ĒÛथ सचूी को दो भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया गया था : 
(1) सामाÛय Ĥकाशन (2) सरकारȣ Ĥकाशन । Ĥ×येक भाग के पनु: दो अनभुाग थे । लेͩकन जनवरȣ 
1973 के अंक के पæचात दोनɉ भागɉ को ͧमलाकर एक कर Ǒदया गया है । अब केवल दो भाग 
हɇ जो Ǔनàनानसुार है- 
(अ) आनवुͬग[क (ब) आनवुͨण[क 
आनवुͬग[क भाग मɅ Ĥͪविçटयɉ का åयवèथापन ͪवषयानसुार होता है । इÛहɅ दशमलव वगȸकरण 
पƨǓत के अनसुार åयविèथत ͩकया जाता है । तथा साथ हȣ परूक Ǿप मɅ केवल कोलन वगȸकरण 
पƨǓत ɮवारा भी वगाɍक Ĥ×येक Ĥͪविçट के नीचे दाǑहने तरफ Ǒदये जात ेहɇ । इस भाग मɅ Ĥͪविçटयɉ 
मɅ समèत ĒÛथ परक सचूना अंͩकत कȧ जाती है । 
आनवुͨण[क भाग मɅ Ĥ×येक Ĥͪविçट मɅ लेखक का नाम, पणू[ आÉया, ĒÛथे¢ण सचूना (Imprint), 
आकार, ĒÛथमाला, मãूय तथा आवæयकतानसुार ǑटÜपणी आǑद दȣ जती है । पèुतक कȧ मलू भाषा 
का सकेंत Ĥ×येक Ĥͪविçट के बाɃ ओर नीचे अंͩकत ͩकया जाता है ।  
अंĒेजी के अǓतǐरÈत Ǔनàनͧलͨखत भारतीय भाषाओं मɅ भी इसका Ĥकाशन होता है- असमी, बगंालȣ, 
गजुराती ǑहÛदȣ, कÛनड, मलयालम, मराठȤ, ओͫडया, पजंाबी, संèकृत, तͧमल, तेलुग ुतथा उदू[। 
संदभ[ ĒÛथ कȧ उपयोͬगता 
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भारत मɅ Ĥकाͧशत अंĒेजी एव ंअÛय भारतीय भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत पèुतकɉ कȧ यह एक उपयोगी 
ĒÛथ संदभ[ सचूी है । इसके Ĥकाशन से साधारण पाठक, ͪ वशेष£, शोध कता[ एव ंĒÛथालय आǑद 
अपने अभीçट ͪ वषय मɅ Ĥकाͧशत पèुतकɉ से अवगत होते रहते हɇ । साथ हȣ यह ĒÛथ सचूी पèुतक 
चयन के ͧ लये भी अ×यÛत उपयोगी ͧ सƨ होती है । लेͩकन समय अÛतराल Ïयादा होने के कारण 
इसके ͪ वͧभÛन अकंɉ से अɮयतन जानकारȣ शीēता से नहȣ ंͧ मल पाती है । एक गणना के अनसुार 
इस ĒÛथ सूची मɅ 60 ĤǓतशत पèुतकɅ  हȣ शाͧमल हो पाती हɇ । ͩफर भी कुल ͧमलाकर यह एक 
Ĥमाͨणक उपयोगी ĒÛथ सचूी ͧसƨ हु ई है तथा सभी Ĥकार के ĒÛथालयɉ के ͧलये एक उपयोगी 
ĒÛथ सूची मानी जाती है ।  

वèतुǓनçठ Ĥæन : सहȣ और गलत बताइये 
1. राçĚȣय ĒÛथ सचूी से ͩकसी राçĚ ͪवशेष मɅ Ĥकाͧशत समèत पèुतकɉ कȧ सूचना ĤाÜत होती  
2. INB मɅ केवल भारत मɅ Ĥकाͧशत केवल अंĒेजी भाषा के ĒÛथɉ कȧ सचूना ĤाÜत होती है ।  
3. BNB मɅ आनवुͬग[क भाग का åयवèथापन कोलन वग[ अकंɉ के अनसुार होता है ।  
4. भारत मɅ Ĥकाͧशत नवीन पèुतकɉ कȧ जानकारȣ हेतु आप Ǔनàनͧलͨखत संदभ[ ĒÛथɉ मɅ से कौन 

से ĒÛथ का Ĥयोग करɅगे । अपने उ×तर को दाǑहने ओर Ǒदये èथान मɅ ͧलͨखये : - 
(क) ͪवæवकोश 
(ख) Ǔनदȶͧशका 
(ग) अनĐुमͨणका 
(घ) इिÖडयन नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ 

2.6 सारांश (Summary) 
आधुǓनक यगु के ǓनरÛतर बदलत ेपǐरवेश मɅ ĒÛथालयɉ ɮवारा दȣ जाने वालȣ संदभ[ सेवा का मह×व 
सव[ͪ वǑदत है । पाठकɉ कȧ ͪवͪवध आवæयकताओं एव ंसंदभ[ Ĥæनɉ का सहȣ, संतुͧलत एव ंशीēता से 
समाधान Ĥèततु करना हȣ संदभ[ सेवा का Ĥाथͧमक उƧेæय है । इस उƧेæय कȧ ĤािÜत हेतु ͪ वͧभÛन संदभ[ 
ĒÛथɉ कȧ आवæयकता होती है । ताͩक पाठकɉ कȧ समèयाओं का शीēता से ता×काͧलक हल ढंूढा जा 
सके । अत: ĒÛथालय को पणू[ ͪववेक, चतुराई तथा अनभुव से ͪवͧभÛन संदभ[ ĒÛथɉ का चयन तथा 
मूãयांकन करना चाǑहये तथा उनकȧ सदंभ[ उपयोͬगता ͧसƨ हो जाने पर हȣ उसे ĒÛथालय के ͧ लये Đय 
करना चाǑहये । इस सàबÛध मɅ पाठकɉ के Ǒहतɉ को सवȾपǐर रख कर हȣ हमɅ Ĥकार के उपयोगी संदभ[ 
ĒÛथɉ का चयन करना चाǑहये । साथ हȣ इस बात का भी Ĥयास करना चाǑहये ͩ क ĒÛथालय के सदंभ[ 
ͪवभाग मɅ सभी Ĥकार के संदभ[ Ēथंɉ का सतंुͧलत ĤǓतǓनͬध×व रहे ताͩक पाठक कȧ ͪ वͧभÛन समèयाओं 
पर समुͬचत जानकारȣ आसानी से दȣ जा सके । 
ͪवæवसनीय एव ंĤमाͨणक संदभ[ ĒÛथɉ के सकंलन से Ǔनæचय हȣ ĒÛथालय कȧ लोकͪĤयता एव ंउपयोͬगता 
बढ़ती है । Èयɉͩक इनसे न केवल पाठकɉ को सहȣ, समुͬ चत एव ंसमय पर जानकारȣ ĤाÜत होती है 
बिãक उनमɅ ĒÛथालय के ĤǓत Ĥेम, ͪवæवास एव ंǓनçठा कȧ भावना भी पदैा होती है। 
 इस काय[ को सफलता पवू[क Ǔनदȶͧशत करने के ͧलये यह आवæयक है ͩक एक योÊय, Ĥͧशͯ¢त तथा 
अनभुवी संदभ[ ĒÛथालय कȧ ǓनयिुÈत कȧ जाये िजसे ͪवͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ के बारे मɅ पणू[ 
जानकारȣ हो । साथ हȣ उसे ͪवͧभÛन संदभ[ ĒÛथɉ के चयन İोतɉ कȧ जानकारȣ तथा पाठकɉ कȧ 
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आवæयकताओं का पवू[ £ान भी हो । पèुतकाÚय¢ हȣ वह कड़ी है जो पाठकɉ एव ंĤलेख/सचूना के बीच 
उͬचत सàबÛध èथाͪपत कराता है । 

2.7 Ĥæन (Questions) 
1. संदभ[ ĒÛथ एव ंसाधारण ĒÛथ मɅ Èया अÛतर है? èपçट कȧिजये तथा इनकȧ Ĥमखु ͪवशेषताओं 

का सं¢ेप मɅ वण[न. कȧिजये? 
2. संदभ[ ĒÛथɉ कȧ संदभ[ उपयोͬगता से आप Èया समझते हɇ? इनके कुशल चयन हेतु ĒÛथालय को 

ͩकन - ͩकन बातɉ का Úयान रखना चाǑहये । 
3. अपने ͪवɮयालय ĒÛथालय के सीͧमत बजट को Úयान मɅ रखते हुए आप ͩकस - ͩकस Ĥकार के 

संदभ[ ĒÛथɉ का चयन करɅगे? अपने उ×तर को उͬचत तक[  के साथ समझाइये?  
4. संदभ[ ĒÛथɉ, कȧ ͪ वͧभÛन Įेͨणयɉ का उãलेख करत ेहु ए Ĥ×येक Įेणी के दो संदभ[ ĒÛथɉ कȧ ĒÛथ 

परक सूचना दȣिजये । 
5. भाषागत -शÞदकोश (Dictionary) और ͪ वæवकोश (Encyclopedia) मɅ ͪ वभेद करत ेहु ए ͩकसी 

एक शÞदकोश और एक ͪवæवकोश का वण[न कȧिजये । 
6. वाͪष[ͩ कयɉ (Annual and year Books) से Èया सचूनायɅ ĤाÜत होती है? एक अÛतरा[çĚȣय 

तथा एक राçĚȣय वाͪष[कȧ का संͯ¢Üत वण[न Ĥèततु कȧिजये । 
7. जीवनीकोश (Bibliographical Dictionary) कȧ उपयोͬगता का वण[न करते हु ए ͩकसी एक 

जीवनीकोश का ͪवèततृ ͪववरण दȣिजये । 
8. आप भौगोͧलक सचूना İोत (Geographical) से Èया ता×पय[ समझते हɇ । इस Ĥसगं मɅ एक 

ऐसे İोत का पǐरचय दȣिजये िजससे ͪवæव के ͩकसी भी देश के बारे मɅ सूचना ĤाÜत कȧ जा सके। 
9. Ǔनदȶͧशकाओं (Directories) कȧ संदभ[ उपयोͬगता का वण[न करते हु ए Times of India 

Directory पर एक लेख ͧलͨखये । 
10. राçĚȣय ĒÛथ सूची (National Bibliography) से आप Èया समझते है? भारत मɅ Ĥकाͧशत 

राçĚȣय ĒÛथ सचूी का आलोचना×मक मूãयांकन कȧिजये । 
11. भारत मɅ 1985 के कृͪष उ×पादन सàबÛधी आकड़े Ǔनàनͧलͨखत संदभ[ ĒÛथɉ मɅ से ͩकस ĒÛथ 

से ĤाÜत ͩकया जा सकत ेहɇ? 
(क) ͪवæवकोश 
(ख) भौगोͧलक £ान कोश 
(ग) पचंांग 
(घ) वाͪष[क ĒÛथ (1986) 
(ङ) Ǔनदȶͧशका 

12. महा×मा गाधंी कȧ भारत के èवतंğता आÛदोलन मɅ भूͧमका एव ंउनके ɮवारा रͬचत ĒÛथɉ कȧ सूचना 
Ǔनàन मɅ से ͩकस Ĥकार के संदभ[ ĒÛथ से ĤाÜत कȧ जा सकती है? 
(क) वाͪष[कȧ 
(ख) ĒÛथ संदभ[ सचूी 
(ग) ͪवæवकोष 
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(घ) Ǔनदȶͧशका 
(ङ) जीवनीकोश 

13. Ǔनàनͧलͨखत पर वांǓछत जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलये आप कौन से संदभ[ ĒÛथɉ का उपयोग 
करɅगे : 
(i) कोटा िजले कȧ वषा[ 
(ii) संयÈुत राÏय अमरȣका का राçĚपǓत 
(iii) वष[ 1987 मɅ भारत का सव[Įेçठ चलͬचğ 
(iv) इिÛदरा गाधंी का जीवन वतृ 
(v) कनाडा मɅ उÍच ͧश¢ण संèथायɅ 
(vi) वष[ 1986 मɅ नोबेल परुèकार ͪवजेता 
(vii) राजèथान के ͪवæवͪवɮयालयɉ मɅ ĒÛथालय ͪव£ान पाɫय चया[ सàबÛधी जानकारȣ  
(viii) राजèथान कȧ आबादȣ 
(ix) उÏजैन के महाकाल मिÛदर के सàबÛध मɅ संͯ¢Üत जानकारȣ 
(x) ĒÛथालय ͪव£ान मɅ भारत मɅ सन ्1986 मɅ Ĥकाͧशत ĒÛथɉ कȧ सचूी 
(xi) भारत मɅ ͪवæवͪवɮयालयɉ कȧ संÉया 
(xii) सर ͪवÛसटन चͬच[ल का जÛम Ǒदन 
(xiii) 'वान बॉयेज' शÞद का अथ[ 
(xiv) जयपरु का भौगोͧलक वतृाÛत 
(xv) भारतीय ससंद सदèयɉ के नाम 
(xvi) वãड[ ऑफ लǓन[ग 
(xvii) ͫ डÈशनरȣ ऑफ नेशनल बॉयĒाफȧ 

14. Ǔनàनͧलͨखत पर ǑटÜपͨणयाँ ͧलͨखये: 
(i) एनसाइÈलोपीͫडया ǒĦटेǓनका 
(ii) वेबèटर इÛटरनेशलन ͫडÈशनरȣ 
(iii) मानक ǑहÛदȣ कोश 
(iv) आÈसफोड[ जूǓनयर एनसाइÈलोपीͫडया 
(v) èटेɪसमैन इयर बकु 
(vi) इिÖडया ए रेफरेÛस एनयुल 
(vii) टाइàस ऑफ इंͫडया डायरेÈटरȣ 
(viii) गजेǑटयर ऑफ इिÖडया 

2.8. ͪवèततृ अÚययन के ͧलये ĒÛथ सÛदभ[ सूची (Bibliography) 
1. Chakrabarti (Bhubaneswar) and Sengupta Benoyendra: Fundamentals 

of Reference Service. Calcutta, World Press, 1985,248 p. 



82 
 

2. Higgens, Gavin, Ed. Printed Reference Material, New Delhi, Oxford & 
IBH, 1980.520 p. 

3. Katz (William A): Introduction to Reference Work. 3 rd. end, New York, 
McGraw-Hill, 1978 2V. VI: Basic Information Sources. 

4. Krishan Kumar. Reference Service 4 th Ed. New Delhi, Vani 
Educational Books, 1984,443 p. 

5. Mukharjee (A.K.): Reference Work and its Tools, 3rd Ed. Calcutta, World 
Press, 1975.288 p.  

6. Sharma (J.S.) and Grover (D.R.): Reference Service and Information 
Source. New Delhi, Ess Publication 1937,288 p. 

7. Sheely (E.P.): Guide to Reference Books. 9 Th Ed. Chicago, American 
Library Association, 1976. 

8. Sundeshwarna (K.S.): Sandrabh seva (In Hindi). 2 nd. Bhopal, Madhya 
Pradesh Granth Academy, 1985.504 p. (Hindi Language). 

9. Shore (Louis). : Basic Reference Source. Chicago, American Library 
Association, 1954 

10. Umapathy (K.S.): Information Source, New Delhi, Vikas, 1978. 154 p. 
11. Walford (A.J.),Ed: Guide to reference Materials 3 rd Ed. London, The 

Library Association,1973-1977, 3V 
12. Ziskind (S) and Hede (A.A.): Reference Readiness 2 nd Rev.& Enl. ed. 

USA, Linnet Books.1977,341 p.  
  



83 
 

 


