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इकाई पǐरचय 
इकाई – 1 : संदभ[ सेवा : आवæयकता उƧेæय एव ंकाय[ : इस इकाई मे संदभ[ मे सेवा का अथ[ एव ं
ͪवशेषताएं इसकȧ आवæयकता उƧेæय एव ंकायȾ कȧ ͪववेचना कȧ गई है । 
इकाई – 2 : संदभ[ सेवा के Ĥकार : इस इकाई मे Ĥèतुत संदभ[ सेवा एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा के 
अथ[ आवæयकता एव ं ͪवͬधयɉ कȧ åयाÉया करत ेहु ए इन दोनɉ Ĥकार कȧ सेवाओं मे अंतर èपçट 
ͩकया गया है । 
इकाई –3 : ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मे संदभ[ सेव : इस इकाई मे शै¢ͨणक साव[जǓनक एव ं
ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मे Ĥदान कȧ जाने वालȣ संदभ[ सेवा कȧ ĤकृǓत ͪवधीयɉ एव ंĤणाͧलयɉ के बारे 
मे संͯ¢Üत मे बताया गया है । 
इकाई –4 : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के काय[ गणु एव ं योÊयता : इस इकाई मे संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ के कायȾ कत[åयɉ गणु एव ंयोÊयताओं कȧ ͪववेचना कȧ गई है । 
इकाई –5 : पाठक ͧश¢ा : इस इकाई मे पाठक (उपयोगकता[) ͧश¢ा कȧ अवधारणा एव ंअथ[ 
पƨǓतया ंǾपांकन एव ंपाठक ͧश¢ा काय[Đम के मह×वपणू[ ǒबÛदओंु का उãलेख ͩकया गया है । 
इकाई –6 : सचूना कȧ अवधारणा आवæयकता एव ंͪवशेषताएं : इस इकाई मे सचूना कȧ अवधारणा 
सूचना Ǔनमा[ण कȧ ĤͩĐया सूचना के मह×व सचूना कȧ आवæयकता आǑद ͪवषयɉ कȧ पǐरͬचत 
जानकारȣ Ĥदान कȧ गई है । 
इकाई –7 : सचूना èğोत : Ĥाथͧमक ,ɮͪवतीय एव ंततृीयक गौण : इस इकाई मɅ सचूना èğोतɉ के 
Ĥकारɉ का वण[न करते हु ए इनमɅ ǓनǑहत सचूना सामĒी कȧ जानकारȣ Ĥदान कȧ गई है । 
इकाई 8 : ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ सचूना सेवा : इस इकाई मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के 
पèुतकालयɉ – साव[जǓनक, शै¢ͨणक एव ं ͪवͧशçट, मɅ Ĥदान कȧ जाने वालȣ सचूना सेवाओं के 
èवǾप एव ंĤकृǓत कȧ सामाÛय जानकारȣ Ĥदान कȧ गई है । 
इकाई 9 : सचूना सेवा का संगठन कȧ आवæयकता, सूचना ͪवभाग ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ 
सेवाओं, आǑद से पǐरͬचत करवाया गया है । 
इकाई 10 : सचूना अͬधकारȣ के काय[, गणु एव ंयोÊयताएं : इस इकाई मɅ सचूना अͬधकारȣ के 
कायɟ, गणु, योÊयताओं, आǑद के बारे मɅ चचा[ कȧ गई है । 
इकाई 11 : सामǓयक अͧभ£ता सेवा एव ंचयǓनत सूचना Ĥसार : इस इकाई मɅ सामǓयक अͧभगम 
का अथ[ èपçट करते हु ए सामǓयक अͧभ£ता सेवा को पǐरभाͪषत ͩकया गया है । सामǓयक 
अͧभ£ता सेवा कȧ आवæयकता ͪवशेषताएं èतर चरण Ĥदान करने कȧ ͪवधीया ंआǑद पर चचा[ 
करते हु ए चयǓनत सचूना Ĥसार का अथ[ एव ंकायɟ कȧ ͪववेचना कȧ गई है । 
इकाई –12 : अनĐुमͨणका एव ं अनĐुमͨणकरण पƨǓतया ं : इस इकाई मे अनĐुमͨणका एव ं
अनĐुमͨणकरण का अथ[, आवæयकता एव ंउपयोग को बताया गया है ।त×पæचात ्अनĐुमͨणकरण 
के Ĥकार पवू[ समÛवय एवं पæच समÛवय कȧ पƨǓतयɉ को सं¢ेप मे बताते हु ए इनमɅ अंतर को 
èपçट ͩकया गया है । 
इकाई –13 : सार एव ं सारकरण सेवाएं : इस इकाई मे सार एव ंसारकरण का अथ[ इसकȧ 
आवæयकता एव ंउदेæयɉ को èपçट को èपçट करत ेहु ए Ĥमखु सारकरण सेवाओं के बारे मे बताया 
गया है । 
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इकाई –14 : रȣĤोĒाफȧ : पǐरभाषा मह×व एव ं ͪवधीयां : इस इकाई मे ǐरĤोĒाफȧ का अथ[ इसके 
मह×व एव ंउपयोग पर चचा[ कȧ गई है । रȣĤोĒाफȧ पƨǓतयɉ का वण[न भी काया गया है तथा 
पèुतकालयɉ मे ǐरĤोĒाफȧ मे ǐरĤोĒाफȧ अनभुाग के गठन से संबंͬ धत जानकारȣ Ĥदान गई है । 
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इकाई- 1 : संदभ[ सेवा : आवæयकता, उƧेæय एव ंकाय[  
(Reference Service: Need Purpose and Functions) 
उƧेæय 

1. संदभ[ सेवा का अथ[, ͪवशेषताओं से पǐरͬचत कराना, 
2. पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता बताना, तथा  
3. संदभ[ सेवा के उƧेæय रख कायȾ कȧ ͪववेचना करना।  

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. संदभ[ सेवा कȧ åय×ुपि×त एव ंͪवकास  
3. संदभ[ सेवा का अथ[ 
4. संदभ[ सेवा कȧ ͪवशेषताएँ 
5. संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता  
6. संदभ[ सेवा एव ंसंदभ[ काय[ 
7. संदभ[ सेवा और पèुतकालय ͪव£ान के मलू ͧसƨाÛत 
8. साराशं 
9. अßयासाथ[ Ĥæन 
10. ͪ वèततृ अÚययनाथ[ Ēथं सूची  

1. ͪवषय Ĥवेश 
 £ान कȧ गǓतशील ĤकृǓत के कारण ĤǓत ¢ण नये-नये ͪवचार Ĥकट होते हɇ। इन 

ͪवचारɉ को भͪवçय मɅ उपयोग हेत ुͪवͧभÛन Ĥकार के Ĥलेखɉ मɅ अͧभलेͨखत कर ͧलया जाता है। 
पèुतकालय मɅ पाɫय सामĒी अथवा सूचना कȧ उपलÞधता माğ से हȣ पाठकɉ कȧ आवæयकता कȧ 
पǓूत[ नहȣ ंहो जाती। पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेत ुउÛहɅ जानने समझने कȧ आवæयकता 
होती है, यह सब åयिÈतगत माÚयम से हȣ संभव है। पèुतकालय मɅ पाठकɉ को Ĥदान कȧ जाने 
वालȣ åयिÈतगत सेवा हȣ संदभ[ सेवा कहलाती है। इस इकाई मɅ आपको संदभ[ सेवा का अथ[ रख 
ͪवशेषताएं, åय×ुपि×त एव ंͪवकास, आवæयकता, उƧेæय एव ंकाय[ तथा पèुतकालय ͪव£ान के पाँच 
सूğɉ के पǐरĤेêय मɅ, आǑद पहलुओं से पǐरͬचत कराया जायेगा।  

2. संदभ[ सेवा कȧ åय×ुपि×त एवं ͪवकास  
Ĥाचीन समय मɅ, जब मानव को ͧलͨखत एव ंमुǑġत सामĒी को सुरͯ¢त रखने कȧ 

आवæयकता महससू हु ई तो इस उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये िजस संèथा 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 
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पड़ने पर इनका उपयोग ͩकया जा सके। उस समय अͧभलेख व Ēथं हèतͧलͨखत होते थे, 
अतएव पèुतकालय का मुÉय काय[ उÛहɅ सुरͯ¢त रखना था िजससे èव ͪवशेष वग[ हȣ उनका 
उपयोग कर पाता था। 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 नहȣ ंपहु ंचे, तथा ͪवͧशçट 
समुदाय के सदèयɉ के ɮवारा माँगने पर उसे Ǔनकाल कर Ǒदया जाता था। उस समय वह 
पèुतकालयाÚय¢ सफल Ĥशासक माना जाता था, जो पाɫय सामĒी के सदèयɉ के बीच अͬधक 
से अͬधक दरूȣ बनाये रखने मɅ सफल होता था। 

परÛत ुमुġण के आͪवçकार ने पèुतकालय जगत मɅ èव नई ĐािÛत ला दȣ। पèुतकɉ का 
मुġण तीĭ गǓत से होने लगा तथा दलु[भ पास सामĒी अब सुलभ होने लगी। पèुतकɉ कȧ अनेक 
ĤǓतया ँ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 सामĒी पèुतकɉ के अलावा, पǒğकाओं, आǑद अनेक आकारɉ व Ĥकारɉ 
मɅ उपलÞध होने लगी । इसका पǐरणाम यह Ǔनकला ͩक पèुतकालय के उƧेæयɉ व कायȾ मɅ 
èवत: हȣ पǐरवत[न होने लगा । उÛनीसवी ंसदȣ मɅ हȣ पèुतकालयɉ को शै¢ͨणक, सामािजक 
संèथा कȧ स£ंा दे दȣ गई, तथा उसे मानव समुदाय कȧ उÛनǓत के ͧलये अǓनवाय[ माना जाने 
लगा । 

मानव समुदाय यह अनभुव करने लगा ͩक राçĚ कȧ उÛनǓत ͧशͯ¢त नागǐरकɉ पर 
Ǔनभ[र करती है तथा नागǐरकɉ को ͧशͯ¢त करने के ͧलये उनके बौͪƨक åयिÈत×व को ͪवकͧसत 
करना आवæयक है ताͩक वे पाɫय सामĒी मɅ संͬचत £ान का अͬधक से अͬधक उपयोग कर 
सकɅ  । 

इस उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये पèुतकालय के ɮवारा सभी नागǐरकɉ के ͧलये खोल Ǒदये 
गये और èवत: 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 कराएंगे । अब पèुतकालय 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 जाना गया । अत: Ĥाय: यह कहा जाता 
है ͩक संदभ[ सेवा ने परàपरागत पèुतकालयाÚय¢ता मɅ नये आयाम जोड़ Ǒदये ।  

3. संदभ[ सेवा का अथ[  
संदभ[ सेवा को अÍछȤ तरह से समझने के ͧलये इसके शािÞदक, सामाÛय तथा 

पाǐरभाͪषक अथɟ को समझना आवæयक है।  
3.1. शािÞदक अथ[ 

संदभ[ शÞद संèकृत धात ु ''Ǻभ '' (बांधना या बनुना) मɅ ''सम '' (अथ[/सàयक) उपसग[ 
लगकर बना है । संèकृत कोश के अनसुार इसका अथ[-एक साथ सहȣ-सहȣ बांधने वाला, 
संयोिजत करने वाला, ͧमलाने वाला, बनुने वाला होता है । इन सब अथɟ का मूल त×व है दो 
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या दो से अͬधक वèतुओं का संयोग । दो वèतुओं या त×वɉ अथवा पाɫय सामĒी व पाठक के 
मÚय सàपक[  èथाͪपत करने के ͧलये ĤयÈुत सेवा को अͧभåयÈत करने के ͧलये संदभ[ सेवा 
शÞद का Ĥयोग ͩकया गया । इस सेवा के ɮवारा पाठक कȧ आवæयकताओं को 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 
संबधंी ͪवषयɉ को Úयान मɅ रखत ेहु ये उनकȧ Ǿͬच, 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 सूचक है । इसͧलये इस सेवा को सहानभुूǓतपणू[ दȣ जाने वालȣ 
मानवीय सेवा कहा जाता है । 
3.2. पǐरभाषा 

पǐरभाषा शÞद का अथ[ है 'ͪववेÍय ͪवषय के हर पहल ूपर सं¢ेप मɅ Ĥकाश डालना' 
अथवा उसके घेरे मɅ आने वाले ͪवचारɉ को बताना । िजस कथन मɅ यह ͪवशेषता होती है उसे 
पǐरभाषा कहत ेहɇ। संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा मɅ Ǔनàन त×वɉ को èपçट करना चाǑहए :- 

(1) åयिÈतगत सेवा कȧ भावना 
(2) सेवा का साÚय-पाठक 
(3) सेवा का साधन पठनीय सामĒी 
(4) सेवा कȧ पƨǓत आǑद, तथा  
(5) समय 

इन त×वɉ को Úयान मɅ रखत े हु ये कुछ मुÉय पǐरभाषाओं का ͪववेचन यहा ँ ͩकया जा 
रहा है । संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा सव[Ĥथम ͪवͧलयम बी. चाइãडस ने Ǔनàन शÞदɉ मɅ कȧ है 
''संदभ[ काय[ से ता×पय[ पèुतकालयाÚय¢ ɮवारा पाठकɉ को सचूी कȧ जǑटलता से पǐरͬचत कराने 
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 अनसुधंान हेत ुपèुतकालय कȧ पाɫय 
सामĒी को समझने के ͧलये दȣ गई, इकाई- 1 Ĥ×य¢, सहानभुूǓतपणू[ और अनौपचाǐरक 
åयिÈतगत सहायता '' को संदभ[ सेवा कहत ेहɇ । यɮयͪप वायर कȧ पǐरभाषा यरूोपीय ͪवɮवानɉ 
को बहु त माÛय थी, परÛत ुमाĒेट हु ͬचÛस इस पǐरभाषा को संकुͬचत बताते 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 सूचनाओं को सरल तरȣके से सुलभ कराने के 
Ǔनͧम×त ͩकये जाने वाले ͪवͪवध ͩĐया कलापɉ को हȣ संदभ[ काय[ कहत ेहै ।'' हु ͬचÛस ɮवारा दȣ 
गई पǐरभाषा भी अपया[Üत है Èयɉͩक इसके अनसुार संदभ[ सेवा के ¢ेğ मɅ वे सभी Ĥकार के 
Ĥæन आ जात ेहɇ, िजÛहɅ पाठक पèुतकालय मɅ उपिèथत होकर पछूता है । उदाहरण के ͧलये, 
एक महाͪवɮयालय पèुतकालय मɅ पाठक यह पछू सकता है ͩक कोई åयिÈत आज अनपुिèथत 
है, या ऐसे हȣ अÛय Ĥæन िजनका उ×तर पछूताछ डेèक से आसानी से Ǒदया जा सकता है । 
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दसूरे वत[मान समय मɅ यह आवæयक नहȣ ं है ͩक पाठक ɮवारा पछेू गये सभी Ĥæनɉ के उ×तर 
पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी कȧ सहायता से हȣ Ǒदये जायɅ । कई बार यह अनभुव 
ͩकया गया है ͩक Ĥæनɉ के उ×तर देने के ͧलये पèुतकालयाÚय¢ को दसूरे पèुतकालय के संĒह 
कȧ सहायता लेनी पड़ती है । अमेǐरकन लाइĦेरȣ एसोͧसएशन ɮवारा संकͧलत पèुतकालय शÞद 
संĒह मɅ दȣ गई पǐरभाषा इस Ĥकार है :- ''पèुतकालय का वह प¢ या पहल ूजो अÚययन या 
शोध के ͧलये पèुतकालय साधनɉ के उपयोग तथा सचूना ĤाÜत करने मɅ पाठकɉ कȧ सहायता मɅ 
Ĥ×य¢ Ǿप से सàबिÛधत है, वह संदभ[ काय[ कहलाता है।’’  

उपयु [Èत पǐरभाषाओं का यǑद गहन अÚययन करɅ तो Ǔनàनͧलͨखत तØय सामने आत ेहै 
:- 

1. माĒेट हु ͬचÛस कȧ पǐरभाषा को छोड़कर अÛय ͩकसी भी पǐरभाषा मɅ åयिÈतगत सेवा 
कȧ भावना को åयÈत नहȣ ंͩकया गया है । 

2. अͬधकतर पǐरभाषाओं मɅ (हु ͬचÛस ɮवारा दȣ गई पǐरभाषा को छोड़कर) संदभ[ सेवा का 
¢ेğ अÚययन व शोध काय[ मɅ संलÊन पाठकɉ तक हȣ सीͧमत हɇ । 

3. इनमɅ समय सूचक शÞद का अभाव है अथा[त यह नहȣ ंबताया ͩक इसे ͩकतने समय मɅ 
Ǒदया जाना चाǑहए ।  

4. इनमɅ संदभ[ कȧ ĤͩĐया का सूचक कोई शÞद नहȣ ंहै । 
5. संदभ[ सेवा व संदभ[ काय[ मɅ ͪवɮयमान मɅ अÛतर कȧ ओर ͩकसी का भी Úयान नहȣ ं

गया है । 
डॉ. रंगनाथन ने संदभ[ सेवा कȧ åयापक पǐरभाषा Ĥèतुत कȧ है । उनके 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 åयिÈतगत सेवा के 
ɮवारा पाठक और पèुतक दोनɉ मɅ सàपक[  èथाͪपत करने कȧ ĤͩĐया है ।'' अपने ͪवचारɉ को 
आगे èपçट करत े हु ये वे ͧलखत ेहɇ ͩक ''संदभ[ सेवा Ĥ×येक पाठक को Ĥæनɉ के हल ढंूढने के 
ͧलये सहायक Ēथं छूने मɅ दȣ गई åयिÈतगत सेवा है तथा यह सेवा यथा[थ Ǿप मɅ सवाɍगपणू[ 
Ǿप से त×परता से Ĥदान कȧ जानी  

4. संदभ[ सेवा कȧ ͪवशषेताएं  
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 है । 
(2) यह सेवा शीēताशीē 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 । 



12 
 

(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 सूचना Ĥदान करने हेत ु
माँग ͩकये जाने पर अथवा भावी आवæयकता को Úयान मɅ रखत े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 शीē से शीē Ĥèतुत करने से संबंͬ धत है । 

 

5. संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता एवं मह×व 
 
Èया संदभ[ सेवा के ǒबना पèुतकालय के उƧेæयɉ को ͩĐयािÛवत करना संभव नहȣ ं है, 

यह Ĥæन èवत: मिèतçक मɅ उठता है । इसके हल को ढंूढ़ने के ͧलये पèुतकालय के कायɟ को 
जानना आवæयक है । पèुतकालय के मुÉय Ǿप से तीन काय[ है। 

1. पèुतकɉ का संĒह व उसकȧ सुर¢ा : इसका ता×पय[ है पाठक सामĒी का संĒह करना 
तथा उस कȧ चार मुÉय शğओंु- आग, पानी, कȧड़े, मानव-से सुर¢ा । बहु त समय तक यह हȣ 
पèुतकालय का मुÉय काय[ माना जाता था । इस काय[ को करने के ͧलये पèुतकालयाÚय¢ɉ ने 
कई ͪवͬधया ं Ǔनकालȣ िजनका सàबÛध संदभ[ सेवा से नहȣ ं है Èयɉͩक इसमɅ पाठक और सामĒी 
मɅ समीपता लाने का Ĥय×न नहȣ ंͩकया जाता है । 

2. पाठक ɮवारा माँग ͩकये जाने पर उÛहɅ पाठक सामĒी Ĥदान करना : यह माना जाता है 
ͩक पèुतकालय मɅ जो भी पाɫय-सामĒी मंगवाई जाती है, वह पाठक को पɭने को दȣ जाये । 
ͩकÛत ुयह 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 सुरͯ¢त नहȣं 
रखी जा सकती है । जेàस. आर. 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 पèुतकालयाÚय¢ व उसके 
सहयोͬगयɉ का समय अÛय कायȾ के ͧलये बचा सकɅ  ।'' -ͪवचारधारा 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 । जैसे, मुÈत ɮवार Ĥणालȣ, आदान -Ĥदान के ͧलये 
पğक ͪवͬध, वगȸकृत åयवèथापन, ͪवæलेषणा×मक और अÛत शीष[क Ĥͪविçटयɉ का Ǔनमा[ण, 
पèुतकालय Ĥचार, संĒहागार, संदश[क, तथा संदभ[ सेवा । ͪवͧलयम केɪज (Katz) के अनसुार 
वत[मान मɅ पèुतकालय के तीन मुÉय काय[ हɇ- पाɫय सामĒी को मंगवाना, उसे सुरͯ¢त रखना 
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तथा उसे पाठकɉ को उपलÞध करवाना । परÛत ुतीसरे Úयेय से, जो पèुतकालय कȧ कंुजी है 
संदभ[ सेवा से सàबिÛधत है । शेरा 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 संदभ[ 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 Ǿͬच उ×पÛन करती है । दसूरे शÞदɉ मɅ 
हम यह कह सकत ेहɇ ͩक इस सेवा के माÚयम से पाɫय सामĒी का सहȣ उपयोग करके पाठक 
£ान अिज[त करत ेहɇ । £ानवध[न करत े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 परÛत ुवे काफȧ नहȣ ंहै । इसका कारण यह है ͩक ये सब 
ĤͩĐयायɅ यािÛğक ͪवͬध से पाठकɉ को पाɫय सामĒी तक पहु ंचाती हɇ जो पाठक को Ǿͬचकर नहȣ ं
लगती । अतएव केवल संदभ[ सेवा के ɮवारा हȣं 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 
आत ेहɇ तो उनका èवागत करके उनका सहȣ माग[ दश[न करना, ताͩक वह पèुतकालय मɅ अपनɅ 
का अजनबी महससू नहȣ ंकरɅ । डॉ. रंगनाथन का मत है ͩक सभी तकनीͩकयɉ के बावजूद (जो 
पèुतकालय मɅ अपनाई जाती है) पाठकɉ को अपनी पाɫय सामĒी खोजने मɅ एक मानवीय 
सहायक कȧ 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 को Ǔनͬध संͬचत रहती है । लेͩकन ये ͪवचार साधारणत: 
तब तक Ĥकाश मɅ नहȣ ंआते और सामाÛय पाठक उनकȧ मह×ता और उनमɅ ǓनǑहत मूãयवान 
ͪवचारɉ से तब तक पǐरͬचत नहȣ ंहोत ेहɇ, जब तक उनके ͧलये åयिÈतगत Ĥयास नहȣ ं ͩकये 
जात ेहɇ । åयिÈतगत सहायता से उनकȧ कृǒğमता दरू हो जाती हɇ और सजीव से लगने लगत ेहɇ 
। उनमɅ वͨण[त ͪवषय से पाठक पǐरͬचत हो जाता है तथा उनका उपयोग पाठक बारबार करने 
लगता हɇ। 

यǑद पèुतकालय मɅ ͪवɮयमान पèुतकɉ मɅ वͨण[त ͪवचारɉ के सदपुयोग हेत ुåयिÈतगत 
Ǿप से Ĥयास नहȣ ंͩकये जाते तो वह पèुतकालय सहȣ अथ[ मɅ पèुतकालय नहȣ ंकहला सकता है 
। वाèतव मɅ अÍछे पèुतकालय कȧ पहचान वहा ँपर संगहृȣत पाɫय सामĒी कȧ संÉया से नहȣ ं
होती है बिãक उनके अͬधक से अͬधक उपयोग से होती है । इसͧलये संदभ[ सहायक पèुतकɉ के 
ĤǓतǓनͬध Ǿप मɅ काय[ करता है । डॉ. रंगनाथन के मतानसुार संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ एक 
ͪवĐेता एव ंåयापारȣ कȧ तरह काय[ करता है । यहा ँवह åयिÈतगत Ĥयास के ɮवारा पाठकɉ का 
Úयान पèुतकɉ कȧ ओर आकृçट करता है । उÛहɅ पɭने कȧ Ǿͬच उ×पÛन करता है । पèुतकɉ एव ं
अÛय पाɫय सामĒी मɅ कई दफा ͪवषय का åयवèथापन इस Ĥकार होता है ͩक पाठक उसे 
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समझने मɅ असमथ[ होता है । इसͧलये यह आवæयक है ͩक वह पèुतक के åयवèथापन और 
उसके सभी भागɉ से पाठकɉ का पǐरचय करवाये ताͩक वे उसका समुͬचत उपयोग कर सकɅ  । 

2. पèुतकालय Ĥसूची और वगȸकृत åयवèथापन पƨǓत कȧ कृǒğमता: - पèुतकालय के सारे 
संĒह कȧ जानकारȣ देने के ͧलये पèुतकालय Ĥसूची का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है । िजन 
परàपराओं व तकनीकȧ ͧसƨाÛतɉ के आधार पर Ĥसूची का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है, उनसे पाठक 
अपǐरͬचत होता है, जैसे Ĥसूͬचयɉ मɅ लेखक के नाम को उपनाम और पवू[ नाम या मुÉय नाम 
के Đम से ͧलखना । åयिÈतगत नाम के अǓतǐरÈत किãपत नाम, Ǔनकाय नाम और ͪवͪवध 
Ĥकार के संलेख आǑद । Ĥसूची का पणू[ सदपुयोग हो इसके ͧलये आवæयक है ͩक पाठकɉ को 
åयिÈतगत सहायता ɮवारा इस Ĥसचूी से पǐरͬचत कराया जाय, जैसे ͩकतने Ĥकार के संलेख 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 उनकȧ पƨǓतयɉ से अनͧभ£ होत ेहɇ, 
और मुÈत-ɮवार Ĥणालȣ होने पर भी वे èवय ंपèुतकɅ  नहȣ ंखोज सकत े । अत: उÛहɅ वगȸकृत 
Đम कȧ जानकारȣ åयिÈतगत Ǿप से देना जǾरȣ है । Ĥͧश¢ण का यह काय[ भी संदभ[ सेवा का 
एक अंग है । 

3. मनोव£ैाǓनक आवæयकता: - पाठक ͧभÛन-ͧभÛन ĤकृǓत के होते हɇ, िजनमɅ ऐसे पाठक 
भी होत ेहɇ जो ͨझझक के कारण पèुतकालय मɅ आकर अपनी समèया का Ǔनराकरण ͩकसी से 
पछू कर नहȣ ंकर पात ेहɇ । हर पèुतकालय का åयवèथापन दसूरे पèुतकालय से ͧभÛन होता है 
। अतएव सभी पाठक अपने को नया समझत ेहɇ । उनके इस अजनबीपन को दरू करने के ͧलये 
चाहत ेहɇ ͩक पèुतकालय मɅ कोई ͪवभाग ऐसा हो जहा ँबठेै कम[चारȣ उÛहɅ पèुतकालय से पǐरͬचत 
करायɅ । यǑद पèुतकालय उनका माग[ दश[न व सहायता तुरÛत करता है तो सभी ĤकृǓत के 
पाठक पèुतकालयɉ मɅ आना चाहɅगे । वे अनभुव करɅगे ͩक पèुतकालय एक उपयोगी संèथा हɇ 
जहा ँजाकर वे अपने समय का सहȣ उपयोग कर सकत ेहɇ । 

इस Ĥकार कहा जा सकता है ͩक संदभ[ सेवा पèुतकालय कȧ धुरȣ के समान है, िजसके 
चारɉ ओर पèुतकालय के अÛय काय[, जैसे-पèुतक चयन, पèुतक ĤािÜत, पǐरĒहण, वगȸकरण, 
Ĥसूचीकरण आǑद घमूते है । यǑद पèुतकालय मɅ ĤाÜत कȧ गई पाɫय सामĒी का समुͬचत 
उपयोग पाठकɉ के ɮवारा नहȣ ं ͩ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 संतुçट होकर जायɅ तथा पèुतकालय के सदèयɉ मɅ वृͪ ƨ हो एव ंपèुतकालय कȧ 
लोकͪĤयता मɅ वृͪ ƨ हो । 

 

6. संदभ[ सेवा एवं संदभ[ काय[  
6.1. संदभ[ सेवा 

संदभ[ सेवा व संदभ[ काय[ को कई लेखकɉ ने अलग-अलग नहȣ ंमाना । अͬधकाशं 
लेखकɉ ने संदभ[ सेवा के ͧलए ''संदभ[ काय['' शÞद का हȣ Ĥयोग ͩकया । सेàयलु रोभरटȣन ने 
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अपनी पǐरभाषा मɅ संदभ[ सेवा शÞद का Ĥयोग पाǐरभाͪषक अथ[ मɅ कर दोनɉ मɅ अÛतर दशा[या । 
उनके अनसुार' 'संदभ[ सेवा शÞद सचूनाÛवेषण मɅ न केवल पाठकɉ को दȣ जाने वालȣ सेवा को 
सूͬचत करता है, अͪपत ुयह भी Ĥमाͨणत करता है ͩक इस काय[ को करने का उ×तरदाǓय×व 
पèुतकालय पर है और उसके ͧलए खास संगठन या इकाई कȧ आवæयकता है । '' 

डी.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 नहȣ ं । 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. केɪज के अनसुार संदभ[ ''कãपना 
का ͩĐयाशील Ǿप है'' (Imagination in action) । इस उिÈत का ͪवèततृ अथ[ यह है ͩक 
संदभ[ Ĥæन पछूने मɅ, Ĥæन को उन पदɉ मɅ èपçट करने मɅ जो Ĥæन के उ×तर तक पहु ंचने मɅ 
सहायक होत े है तथा Ĥæन का संतोषजनक उ×तर ढंुढने 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 नहȣ ंहोती है । सभी Ĥकार कȧ पाɫय सामĒी को खोजा जा सकता है । वह यह मान 
कर चलत े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 है',यह पǐरभाषा है ।  
2. संदभ[ काय[ Èया है? इसमɅ संदभ[ काय[ के वे सब काय[ आ जात ेहɇ जो पदȶ के पीछे 

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

3. सूचना 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 èğोतɉ से Ĥæनɉ के 
उ×तर Ǒदये जाते हɇ । उदाहरणाथ[, इसमɅ Ēथंɉ कȧ सूची का Ǔनमा[ण, अनवुाद सेवा, सभी 
ͩĐयायɅ आ जाती हɇ । 

4. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 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 । 
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6.2. संदभ[ सेवा के काय[ 
संदभ[ सेवा मɅ Ǔनàनͧलͨखत काय[ सिàमͧलत होत ेहɇ: - 

1. Ǔनरȣ¢णा×मक काय[ : इसके अÛतग[त पाठकɉ को उपलÞध सुͪवधा का उपयÈुत संगठन, 
संदभ[ सामĒी का चयन, पाठकɉ का माग[दश[न एव ंपèुतकालय आͬĮतɉ का अÚययन 
शाͧमल है । 

2. सूचना×मक काय[ : इस Įेणी मɅ पाठकɉ के ɮवारा पछेु गये Ĥæनɉ के उ×तर देनɅ संबंͬ ध 
काय[ शाͧमल हɉगे । पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[-İोतɉ एव ंइनमɅ उपलÞध सूचना एवं 
जानकारȣ का £ान होना इस तरह के काय[ के ͧलए आवæयक है। 

3. माग[दश[ना×मक काय[ : कई पाठक अपने åयवसाय, जीवन यापन, पढ़ाई, आǑद से 
संबंͬ धत माग[दश[न चाहत ेहɇ । पèुतकालय कͧम[यɉ को ͪवͧभÛन जानकाǐरया ँएकǒğत कर 
उͬचत Ǿप मɅ पाठकɉ को पहु ंचाने हेत ुहमेशा त×पर रहना चाǑहए । यहȣ नहȣ ंपाठकɉ को 
उͬचत पठनीय पèुतकɅ  चयन करनɅ मɅ भी सहायता करना एक अ×यÛत मह×वपणू[ काय[ 
है। 

4. Ǔनदȶशा×मक काय[ : पèुतकालय कͧम[यɉ को पाठकɉ को पèुतकालय Ĥणालȣ, Ĥसूची, 
संदभ[ Ēथंɉ, सेवाओं, सुͪवधाओं आǑद से संबंͬ धत सहायता पाठकɉ को देने हेत ुहमेशा 
त×पर रहना चाǑहए । 

5. Ēथंा×मक काय[ : Ēथं संदभ[ सचूी पèुतकɉ कȧ Đमबƨ सचूी है । पèुतकालय कͧम[यɉ को 
पाठकɉ कȧ आवæयकतानसुार Ēथं-सूͬचया ँ तैयार करनी होती है िजससे पाठक अपने 
ͪवषय कȧ पाɫय-सामĒी के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत कर सकता है । 
 

7. संदभ[ सेवा और पèुतकालय ͪव£ान के मूल ͧसƨाÛत 
 जैसा ͩक पहले पçृठɉ मɅ ͧलखा जा चुका है ͩक संदभ[ सेवा पाठक और उसके Ĥलेखɉ 

के मÚय åयिÈतगत Ǿप से सàबÛध èथाͪपत करने कȧ ĤͩĐया है । उसके Ĥलेखɉ से अͧभĤाय, 
उन सभी Ĥलेखɉ से है िजÛहɅ पाठक तुरÛत 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 जाय । 
यह सब पाठक कȧ ǽͬचयɉ के बारे मɅ जानकारȣ के ǒबना संभव नहȣ ंहै । पाठक कȧ ǽͬचयɉ को 
जानने के ͧलये यह आवæयक है ͩक पाठक व पèुतकालयाÚय¢ के मÚय पारèपǐरक घǓनçठ 
सàपक[  हɉ ताͩक पèुतकालयाÚय¢ 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) Ĥलेख उपयोग के ͧलये हɇ । 
(2) Ĥ×येक पाठक को उसका Ĥलेख ͧमले ।  
(3) Ĥ×येक Ĥलेख को उसका पाठक ͧमले । 
(4) पाठक का समय बचाओं । 



17 
 

(5) पèुतकालय एक वƨ[नशील संèथा है । 
इन सूğɉ ने भी संदभ[ सेवा के उƫव मɅ योगदान Ǒदया है । यहा ँसं¢ेप मɅ संदभ[ सेवा 

पर इन सूğɉ के Ĥभाव कȧ चचा[ कȧ जा रहȣ है: - 
1. Ĥथम सूğ 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 सूğ के अनसुार 
उपयÈुत पाठक और उपयÈुत पèुतक के बीच सàपक[  èथाͪपत करना हȣ पèुतकालय कला है । 
इसͧलये यǑद Ĥलेखɉ को वाèतव मɅ ǓनरÛतर उपयोग मɅ लाना है तो संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को 
पèुतकालय मɅ उपलÞध पाठक सामĒी कȧ अÍछȤ जानकारȣ होनी चाǑहये ताͩक वह पाठकɉ कȧ 
आवæयकताओं को समझ कर, उसके अनǾुप पाɫय सामĒी पाठकɉ कȧ Ǻिçट मɅ ला सके । यह 
काय[ Ĥचार और Ĥदश[न से संभव नहȣ ं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 जहा ँपाठक Ǔनèसंकोच अपनी आवæयकता बता पायेगा । अतएव 
यǑद Ĥथम सूğ कȧ मांग को परूा करने के ͧलये पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा अǓनवाय[ है, जो 
åयिÈतगत Ǿप से सभी पाठकɉ को सेवा Ĥदान करती है ।  

2. 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 सूचनाओं कȧ खोज मɅ माग[दश[क ͧमğ के Ǿप मɅ 
साथ देना चाǑहए । अपने £ान से उनके Ĥæनɉ के तुरÛत व सहȣ उ×तर देने चाǑहये । इस Ĥकार 
कȧ सेवा से पाठक पèुतकालय के Ǔनयͧमत पाठक बन जाते हɇ । और सदैव पèुतकालय से लाभ 
उठात ेहɇ । 

3. ततृीय सूğ व संदभ[ सेवा: - यह सूğ है ''Ĥ×येक Ĥलेख को उसका पाठक ͧमले ।'' Ĥलेख 
èवय ंअपना पाठक नहȣ ंखोज सकत ेहɇ Èयɉͩक वे Ǔनजȸव होत ेहɇ अतएव उÛहɅ संदभ[ सहायकɉ 
कȧ आवæयकता होती है । यह सूğ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 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 । 

4. चतथु[ सूğ व संदभ[ सेवा: -यह सूğ है, ''पाठक का समय बचाओं ।'' यह सूğ 
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 संतुिçट के ͧलये यह आवæयक है ͩक संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 
को Ĥलेखɉ के बारे मɅ अÍछȤ जानकारȣ होनी चाǑहए । उसे संदभ[ Ēथंɉ कȧ परूȣ जानकारȣ होनी 
चाǑहए, इसके साथ हȣ वाɨगमय सूͬचयɉ से भी पणू[तया पǐरͬचत होना चाǑहए । उसे संदभ[ 
ĒÛथɉ, पèुतकालय Ĥसूची, वाɨगमय सूͬचयɉ का उपयोग तीĭ गǓत से करना आना चाǑहए, ताͩक 
वह पाठकɉ के Ĥæनɉ को अÍछȤ तरह समझ कर ͪवèतार और सूêमता से उपयÈुत साǑह×य के 
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अÛवेषण मɅ सफल हो सके । इसके ͧलये उसे ͪवæलेषणा×मक वगȸकरण पƨǓत मɅ Ǔनपणु होना 
चाǑहये । 

5. 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 कȧ 
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 । शोधकता[ओं के 
ͧलये आवæयक लेख कई पǒğकाओं मɅ छपत ेहɇ िजनको खोजना उनके ͧलये कǑठन होता है । 
इसͧलये राçĚȣय ͧमतåययता कȧ माँग है, ͩक पाɫय-सामĒी कȧ खोज मɅ शोधकता[ओं का जो 
समय नçट होता है उसे बचाने के ͧलये पèुतकालय उनकȧ सहायता करे । संदभ[ सेवा के ɮवारा 
यह काय[ सुगमता से ͩकया जा सकता है । संदभ[ सहायक ͪवͪवध Ǿपɉ मɅ Ĥकाͧशत नवीन 
साǑह×य कȧ जानकारȣ ĤाÜत करे, तथा शोधकता[ओं को तुरÛत जानकारȣ देकर उनकȧ समèया का 
Ǔनराकरण करे । 

इस सूğ कȧ अÛय माँग यह भी है ͩक Ĥलेखɉ के मूãय मɅ ǓनरÛतर वृͪ ƨ हो रहȣ है 
अतएव पèुतकालयɉ के सीͧमत आͬथ[क साधनɉ और Ĥलेखɉ कȧ बढ़ती हु ई माँग को Úयान मɅ 
रखकर देश के समèत पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध साǑह×य को राçĚȣय-संĒह माना जाये और उसे 
समान Ǿप से पाठकɉ को उपलÞध करवाया जाय । सभी पèुतकालयɉ को एकȧकृत करके एक 
राçĚȣय पèुतकालय पƨǓत बनायी जाये । यह ĤͩĐया जǑटल अवæय है परÛत ु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 Ĥमुख ͪवषय से सàबिÛधत साǑह×य का संĒह ͪवशेष 
Ǿप से करना चाǑहए, अÛय ͪवषयɉ के अमãूय, अĤाÜय और सामाÛय साǑह×य को वे 
आवæयकतानसुार अÛतःपèुतकालय आदान-Ĥदान पƨǓत के ɮवारा ĤाÜत करɅ । राçĚȣय पèुतकालय 
पƨǓत के केÛġȣय काया[लय को इन कायȾ मɅ तालमेल बनाये रखने के ͧलये वधैाǓनक उपाय 
करने चाǑहये ।  

इसी Ĥकार संदभ[ सेवा को åयविèथत व उपयोगी बनाने के ͧलये यह सूğ भी बताता है 
ͩक पèुतकालय कम[चाǐरयɉ मɅ संदभ[ सेवा के ͪवͪवध कायɟ का ͪवभाजन हो ताͩक Ĥ×येक काय[ 
åयापक व सुचाǾ 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 । 

8. सारांश 
यह èपçट है ͩक संदभ[ सेवा पèुतकालय गǓतͪवͬधयɉ का केÛġ ǒबÛद ुहै, इसकȧ सफलता 

सुसंगǑठत संदभ[ ͪवभाग, संदभ[ Ēथंɉ, सुͪवधाओं, सेवाओं एव ंकाय[रत कम[चाǐरयɉ/अͬधकाǐरयɉ के 
£ान, अनभुव पर Ǔनभ[र करता है । संदभ[ İोतɉ, पाɫय सामĒी मɅ उपलÞध सूचना एव ंजानकारȣ 
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का कम[चाǐरयɉ को £ान होना चाǑहए साथ हȣ पाठकɉ कȧ सहानभुूǓत पवू[क आवæयकता को 
समझ उͬचत सामĒी /सचूना/Ǔनदȶश/सलाह/माग[दश[न Ĥदान कर संदभ[ सेवा कȧ Ĥासंͬगकता बनाये 
रखना चाǑहए।  

9. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. एक पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता कȧ ͪववेचना कȧिजए। 
2. संदभ[ सेवा Èया है? ͪवèतार से समझाइए। 
3. संदभ[ सेवा पर पèुतकालय ͪव£ान के पाँच सूğɉ के Ĥभाव का ͪवèतार से वण[न करɅ । 
4. ͪवͧभÛन पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा के मह×व पर Ĥकाश डालɅ । 
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4. सुÛदेĮन , के.एस., संदभ[ सेवा, ͧसƨाÛत एव ं Ĥयोग, भोपाल, मÚय Ĥदेश अकादमी, 
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इकाई-2: संदभ[ सेवा के Ĥकार (Types of Reference 
Service)  
उƧेæय  
1. Ĥèतुत सदंभ[ सेवा का अथ[ एव ंइसके Ĥदान करने कȧ ͪवͬध का £ान कराना, 
2. åयाÜत संदभ[ सेवा का अथ[ एव ंइसके Ĥदान करने कȧ ͪवͬध का £ान कराना,  
3. Ĥèतुत संदभ[ सेवा व åयाÜत संदभ[ सेवा के अÛतर को èपçट कराना ।  

संरचना  
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. Ĥèतुत संदभ[ सेवा  

2.1 Ĥèतुत संदभ[ सेवा का अथ[ 
2.2 Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता  
2.3 Ĥèतुत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬध  

3. åयाÜत संदभ[ सेवा 
3.1 åयाÜत संदभ[ सेवा का अथ[ 
3.2 åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता 
3.3  åयाÜत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬध 

4. Ĥèतुत संदभ[ सेवा का åयाÜत संदभ[ सेवा एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा का Ĥèतुत संदभ[ सेवा 
मɅ पǐरवत[न  

5. Ĥèतुत संदभ[ सेवा एव ंåयाÜत सेवा मɅ अंतर 
6. साराशं 
7. अßयासाथ[ Ĥæन 
8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ संदभ[ Ēथं  

1. ͪवषय Ĥवेश 
ͪपछलȣ इकाई मɅ हमने पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता का अÚययन ͩकया । 

अब यह èपçट हो गया होगा ͩक åयिÈतगत सेवा ɮवारा पाठक एव ंĤलेख मɅ संपक[  èथाͪपत 
करने कȧ ĤͩĐया संदभ[ सेवा कहलाती है । इसमɅ बहु त सी ऐसी गǓतͪवͬधया ंसिàमͧलत होती हɇ 
िजनका उƧेæय यथासभंव आसान ͪवͬध से उपयोगकता[ को सूचना Ĥदान करना है । सूचना Ĥदान 
करने हेत ुसंदभ[ पèुतकालयाÚय¢ पèुतकालय मɅ उपलÞध सामĒी के अǓतǐरÈत आवæयकता पड़ने 
पर अÛय पèुतकालयɉ कȧ सामĒी का उपयोग भी कर सकता है । संदभ[ सेवा को समय के 
आधार पर दो भागɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है:  

(1) Ĥèतुत संदभ[ सेवा, तथा (2) दȣघ[कालȣन एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा । इस अÚयाय मɅ 
संदभ[ सेवा के इन दोनɉ Ĥकारɉ का वण[न ͩकया जा रहा है । 
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2. Ĥèतुत संदभ[ सेवा  
2.1. Ĥèतुत संदभ[ सेवा का अथ[ 

पǐरभाषा : Ĥèतुत संदभ[ सेवा को समय-त×व (Time Factor) एव ंİोत सामĒी के 
आधार पर पǐरभाͪषत ͩकया जा सकता है । समय-त×व के आधार पर जो सेवा शीēाǓतशीē दȣ 
जा सके, उसे Ĥèतुत संदभ[ सेवा कहत ेहɇ । रंगनाथन के अनसुार ''Ĥèतुत संदभ[ एव ंसंदभ[ सेवा 
वह सेवा है, जो बहु त हȣ कम समय मɅ, अगर सàभव हो तो, कुछ हȣ ¢णɉ मɅ Ĥदान कȧ जा 
सकɅ  । इसकȧ सीमा है 5 ͧमनट से लेकर आधे घटें तक । 

Ĥèतुत संदभ[ सेवा को तØयाÛवेषण और सूचना सेवा भी कहा जाता है । İोत सामĒी 
के आधार पर जो सेवा पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ व पवू[ मɅ जवाब Ǒदये गये संदभ[ 
Ĥæनɉ कȧ फाईल कȧ सहायता से Ĥदान कȧ जाती है, उसे Ĥèतुत संदभ[ सेवा कहत ेहै । इस सेवा 
मɅ ऐसे Ĥæनɉ के उ×तर Ǒदये जात ेहɇ, िजनका ͩक उ×तर संदभ[ ĒÛथɉ मɅ तैयार ͧमलता है तथा 
उ×तर खोजने मɅ अͬधक समय नहȣ ंलगता । इसके अÛतग[त पाठकɉ को पाɫय सामĒी कȧ 
िèथǓत के बारे मɅ सूचना Ĥदान कȧ जाती है । इसी Ĥकार अÛय साधारण Ĥæन जैसे पèुतकालय 
Ĥसूची कहा ँरखी है? शÞदकोश कहां रखा है? ĤेमचÛद के कौन- कौन सी कृǓतया ंपèुतकालय मɅ 
उपलÞध हɇ? आǑद Ĥæन Ĥèतुत संदभ[ सेवा के अÛतग[त पछेु जात ेहɇ । इन Ĥæनɉ का उ×तर देने 
हेत ुĤæन के उ×तर मɅ यǑद पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत अÛय İोतɉ, बाéय 
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 संदभ[ ĒÛथ के देखे, उ×तर Ǒदये गये Ĥæनɉ कȧ फाईल मɅ से देखकर तुरÛत Ĥदान कȧ गई 
है । 

पèुतकालयɉ मɅ यह सेवा सामाÛयतया पछूताछ केÛġ से Ĥदान कȧ जाती है । यह केÛġ 
पèुतकालयɉ मɅ मुÈत-ɮवार और आदान-Ĥदान ͪवभाग (Circulation Section) के पास 
उपयÈुत èथान पर िèथत होता है । 

 
2.2. Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता 

पèुतकालयɉ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता के Ĥमुख कारण Ǔनàनͧलͨखत हɇ: - 
1. संदभ[ ĒÛथɉ कȧ ĤकृǓत : सभी Ĥकार के ĒÛथ एक Ĥकार कȧ कृǒğमता ͧलये होते हɇ, 

परÛत ुइनके सतत ्Ĥयोग से यह कृǒğमता समाÜत हो जाती है । संदभ[ ĒÛथɉ मɅ कृǒğमता एव ं
जǑटलता कȧ माğा सामाÛय ĒÛथɉ कȧ अपे¢ा अͬधक होती है । संदभ[ ĒÛथɉ को सामाÛय ĒÛथɉ 
के समान आɮयोपाÛत नहȣ ंपढ़ा जाता, अͪपत ु ͩकसी सूचना ͪवशेष के ͧलए हȣ इनका Ĥयोग 
ͩकया जाता है । इनमɅ सूचनाओं का Đम साधारण ĒÛथɉ से ͧभÛन होता है और इस Ĥकार रखा 
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जाता है, ͩक देखने वाला åयिÈत आसानी से अभीçट सूचना ĤाÜत कर सके । सामाÛय ĒÛथɉ के 
ͪवषय और ͪवचारɉ कȧ Įृंखला Đमश: वाÈयɉ से पǐरÍछेद, पǐरÍछेद से अÚयाय, ͩफर Ĥथम 
अÚयाय से अिÛतम अÚयाय तक चलती है, जबͩक संदभ[ ĒÛथɉ मɅ ͪवषय और ͪवचार Įृंखलाबƨ 
नहȣ ंहोत े । उनमɅ ͪवͧभÛन सचूनाएँ इस Ĥकार åयविèथत कȧ जाती हɇ, ͩक अãपसमय मɅ हȣ 
सूचना का अवलोकन ͩकया जा सके । अत: संदभ[ ĒÛथɉ मɅ उनके åयवèथापन को हȣ Ĥमुखता 
दȣ जाती है । कुछ संदभ[ ĒÛथɉ मɅ åयवèथापन वण[Đमानसुार (Alphabetic Order) मɅ होता 
है, तो कुछ मɅ ͪवषयानĐुम (Classified) मɅ, कुछ काल-Đमानसुार (Chronologically) 
åयविèथत होत ेहɇ, तो कुछ भौगोͧलक आधार (Geographical) पर। वण[Đमानसुार åयवèथा 
भी पनु :दो Ĥकार कȧ होती है- अ¢रानसुार तथा शÞदानसुार । कभी-कभी तो एक हȣ संदभ[ 
ĒÛथ कȧ सूचनाओं 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[ पèुतकालयाÚय¢ पर Ǔनभ[र 
रहत े हɇ । पèुतकालयɉ मɅ इस Ĥकार कȧ जानकारȣ देने हेत ु हȣ Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ 
आवæयकता होती है । संदभ[ ĒÛथɉ के संदभ[ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा के अÛतग[त ͪवͧभÛन Ĥकार 
के संदभ[ ĒÛथɉ, उनके åयवèथापन, ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͪवͧशçट संदभ[ ĒÛथɉ, संदभ[ ĒÛथɉ मɅ 
सूचना ĤािÜत हेत ुĤͪविçट पद संदभ[ ĒÛथɉ मɅ दȣ गयी सूचना ͩकस वष[ तक कȧ है आǑद £ान 
पाठकɉ को कराया जाता है । 

2. Ĥæनकता[ओं कȧ ĤकृǓत: पèुतकालयɉ के पाठकɉ कȧ ĤकृǓत भी पèुतकालय मɅ Ĥèतुत 
संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता का एक Ĥमुख कारण है । पèुतकालयɉ के पाठकɉ को Ǔनàनͧलͨखत 
Įेͨणयɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है: 

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

(ख) आकिèमक दश[क: पèुतकालयɉ मɅ कभी-कभी ऐसे पाठक भी आत े हɇ, जो ͩक केवल 
आवæयकता पड़ने पर कभी-कभी पèुतकालयɉ मɅ आत े हɇ, ऐसे पाठकɉ कȧ संÉया साव[जǓनक 
पèुतकालयɉ मɅ सवा[ͬधक होती है। पय[टक, पय[टन èथलɉ पर िèथǓत पèुतकालयɉ मɅ ͪवͪवध Ĥकार 
कȧ सचूनाएँ जसेै- दश[नीय èथलɉ कȧ सूची, उनका ऐǓतहाͧसक मह×व, भौगोͧलक दरूȣ आǑद ĤाÜत 
करने आत े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 । 
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(ग) Ǔनयͧमत पाठक : पèुतकालयɉ मɅ Ǔनयͧमत पाठकɉ कȧ संÉया अÛय सभी Ĥकार के 
पाठकɉ कȧ अपे¢ा अͬधक होती है । जब कभी कोई नवीन पाठक पèुतकालय 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 पèुतकालय से ͪवͧभÛन अनभुागɉ, Ǔनयमɉ, Ĥसचूी कȧ उपयोग ͪवͬध, 
पाɫयसामĒी के åयवèथाĐम व वगȸकरण पƨǓत एव ंपèुतकालय मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन संĒहɉ का 
पǐरचय दे । पèुतकालयɉ मɅ नवीन पाठकɉ को इन बातɉ का पǐरचय देने के काय[ को पèुतकालय 
पǐरचया×मक सेवा (Orientation) या ''पèुतकालय दȣ¢ा'' (Initiation) के नाम से जाना जाता 
है । 

इसी Ĥकार पèुतकालय िजस ¢ेğ मɅ िèथǓत होती है, उस ¢ेğ के Ǔनवासी वहा ंǓनयͧमत 
Ǿप से आकर पèुतकालय सेवाओं का उपयोग करते है। इस Ĥकार के Ǔनयͧमत एव ंअßयास पाठक 
भी पèुतकालय मɅ उपलÞध सेवाओं तथा संदभ[ ĒÛथɉ के Ĥयोग से पǐरͬचत नहȣ ंहोत े। जब तक 
कोई पाठक संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के Ǔनदȶशन व माग[- दश[न मɅ संदभ[ ĒÛथ का Ĥयोग नहȣ ं
करत,े वे उसका परूा- परूा लाभ उठा पाने मɅ असमथ[ रहत े है । नवीन पाठक हȣ आगे चलकर 
èथायी या Ǔनयͧमत पाठक बनात ेहै। इसͧलए पèुतकालयɉ मɅ सभी Ĥकार के पाठकɉ कȧ सुͪवधाथ[ 
Ĥèतुत सदंभ[ सेवा कȧ आवæयकता होनी है ।  

3. राçĚȣय ͧमतåययता : राçĚȣय सàपि×त के सदपुयोग एव ंराçĚȣय ͧमतåययता कȧ Ǻिçट 
से भी पèुतकालयɉ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा का होना आवæयक है । इस सेवा के अÛतग[त पछेु 
जाने वाले Ĥæनɉ कȧ ĤकृǓत लगभग एक समान हȣ होती है । ͪवशेषत: 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 नोबल परुèकार, भारत र×न, परमवीर चĐ, ͩकसी 
महापǽुष के Ǒदवगंत होने पर पèुतकालयɉ मɅ इन घटनाओं से सàबिÛधत Ĥæनɉ का तांता लग 
जाता है । इसͧलए पèुतकालय के Ĥèतुत संदभ[ सेवा ͪवभाग का यह कत[åय है ͩक वे ऐसी 
घटना के ͪवͧभÛन पहलुओं से सàबिÛधत सभी Ĥæनɉ के उ×तर पवूा[नमुान के आधार (In 
anticipation) पर खोज Ǔनकाले, ताͩक जब भी कोई Ĥæन कता[ उस घटना से सàबिÛधत 
जानकारȣ चाहे, तो उसे ǒबना समय नçट ͩकये उ×तर Ǒदया जा सके । Ĥèतुत संदभ[ सेवा के 
अभाव मɅ Ĥ×येक पाठक को èवय ंसूचना ĤाÜत करने मɅ काफȧ Įम व समय åयय करना पड़ेगा 
। यǑद शोधकता[ एव ं उɮयमी पèुतकालय मɅ आकर सामाÛय सचूनाओं कȧ ĤािÜत मɅ समय 
लगायɅगे, तो वे अपने मूलभूत काय[ का नकुसान करेगɅ । फलèवǾप राçĚȣय उ×पादन मɅ ͬगरावट 
आयेगी । 

पèुतकालय 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 फाइलɉ से देखकर 
Ǒदया जा सके । इससे पाठकɉ एव ंसंदभ[ पèुतकालयाÚय¢ दोनɉ के समय कȧ बचत होती है । 
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2.3 Ĥèतुत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬध 
ͩकसी भी काय[ कȧ सफलता के ͧलये उसका कुशल संगठन एव ं संचालन होना 

अ×यावæयक है । Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ पाठकɉ के Ĥæनɉ के उ×तर पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[ 
ĒÛथɉ कȧ सहायता से माğ तीस ͧमनट के भीतर देने होत ेहɇ । इसͧलए पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन 
Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ का संĒह तथा उन मɅ Ĥद×त सचूनाओं कȧ जानकारȣ संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ 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 ।  

 
तैयारȣ व समीकरण अĤ×य¢ Ǿप से तथा सेवा Ĥ×य¢ Ǿप से सàपÛन होने वालȣ 

ĤͩĐया है । Ĥèतुत संदभ[ सेवा इन तीन ĤͩĐयाओं के अÛतग[त ͩकये गये संयÈुत Ĥयास का हȣ 
पǐरणाम है । आगामी पिंÈतयɉ मɅ Ĥèतुत संदभ[ सेवा के ĤͩĐया के तीनɉ चरणɉ पर Ĥकाश डाला 
जा रहा है । 

1. तैयारȣ : पाठकɉ ɮवारा Ĥæन पछेू जाने से पवू[ हȣ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को तैयारȣ 
Ĥारंभ करनी चाǑहये । संदभ[ Ĥæनɉ के उ×तर हेत ुͪवͧभÛन Ĥकार के संदभ[ ĒÛथɉ का संĒह होना 
अǓनवाय[ है । तैयारȣ के अÛतग[त 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 पèुतकालय मɅ मंगाये जाने और फलकɉ पर åयविèथत 
ͩकये जाने चाǑहये । संदभ[ ĒÛथɉ का अͬधकतर उपयोग सदंभ[ पèुतकालयाÚय¢ ɮवारा हȣ होता 
है । इसͧलए कुशल एव ंतीĭतापवू[क संदभ[ सेवा Ĥदान करने के ͧलए उÛहɅ इन संदभ[ ĒÛथɉ कȧ 
सूचनाओं के åयवèथापना से पǐरͬचत होना चाǑहए । इसͧलए नवीन संदभ[ ĒÛथ अथवा संदभ[ 
ĒÛथ के नवीन संèकरण के आते हȣ सव[Ĥथम संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को उनका अवलोकन एव ं
पǐरशीलन करना चाǑहए । 

संदभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत अèथायी पाɫयसामĒी भी Ĥèततु संदभ[ सेवा के ͧलए उͬचत 
ढंग से åयविèथत कȧ जानी चाǑहए । यɮयͪप इस Ĥकार कȧ सामĒी èथायी मह×व कȧ नहȣ ं
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 । अͬधकांश अवसरɉ पर ता×काͧलक ͪवषयɉ पर 
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सामǓयक सूचनाओं को ĤाÜत करने का यहȣ एकमाğ साधन होता है । इस Ĥकार के साǑह×य मɅ 
समाचार पğɉ कȧ कतरने (News Paper Clippings) ͪववरͨणकाएं (Prospectus) ͪव£ापन, 
फोãडस[ एव ंपàैपलेट आǑद आत ेहɇ । यह सामĒी èथायी मह×व कȧ न होने के कारण इसे अÛय 
ĒÛथɉ के समान वगȸकृत व Ĥसूचीकृत करने कȧ आवæयकता नहȣ ं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 । पèुतकालय मɅ इÛहɅ खुले ͫडÞबɉ (Pamphlet Boxes) 
मɅ रखा जाता है और परुाना होने पर इÛहɅ Ǔनयͧमत Ǿप से हटाया जाता है । इस Ĥकार 
पèुतकालयɉ मे ĤाÜत होने वालȣ समèत अèथायी पाɫय सामĒी का सूêम अवलोकन, 
åयवèथापन और उनमɅ ͪववेͬचत ͪवषयɉ से पǐरͬचत होना तैयारȣ का हȣ एक भाग है । 

2. सेवा : पाठकɉ को Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवा हȣ Ĥèतुत संदभ[ सेवा का मुÉय काय[ है । 
इस Ĥकार के काय[ के ͧलए तीन Ĥकार कȧ सेवाएँ Ĥदान कȧ जाती है: - 

(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 सूचना 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 ंसूचना खोजने मɅ èवावलàबी बनाने हेत ु Ǒदशा Ǔनदȶश का 
काय[ संदभ[ ͪवभाग के कम[चारȣ बहु त हȣ सहानभुूǓत-पवू[क करत ेहɇ । पछूताछ केÛġ मɅ जब कोई 
Ĥæन पछूा जाता है, तो उसका उ×तर देने से पवू[ 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 समझा जाना 
चाǑहए ͩक आधा मोचा[ जीत ͧलया गया है । ɮͪवतीय, संदभ[ सहायकɉ ɮवारा सूचना ĤािÜत कȧ 
Ǿप- रेखा और खोज का माग[ Ǔनधा[ǐरत करना, ततृीय, सहȣ सूचना 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[ पèुतकालयाÚय¢ को यह Ǔनिæचत कर लेना चाǑहये ͩक पाठक अपनी 
अभीçट सूचना खोज सकने मɅ समथ[ होगा अथवा नहȣ ं। 

3. समीकरण : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को अपने मिèतçक मɅ पछेू गये Ĥæनɉ के Ĥकार 
और उ×तर याद रखने चाǑहए । संदभ[ ͪवभाग मɅ Ĥ×य¢त: संदभ[ सेवा Ĥदान करत े हु ए संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ पया[Üत अनभुव ĤाÜत कर लेता हɇ । सतत ्अßयास व दȣघ[ अनभुव से वह 
संदभ[ ĒÛथɉ कȧ जǑटलताओं, उनके ¢ेğ (Scope) एव ंĤयोग ͪवͬध से 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 कȧ 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 जा चाǑहए। इस काय[ के ͧलए Ǔनिæचत 
आकार कȧ मुǑġत िèलपɅ या पğक उपयोग मɅ लाये जा सकत ेहɇ, िजनमɅ Ĥæनकता[ का नाम, 
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पता, अभीçट सचूना कȧ ĤकृǓत तथा उ×तर देने मɅ ĤयÈुत संदभ[ İोतɉ का ͪववरण आǑद नोट 
ͩकया जाना चाǑहये । यǑद संदभ[ Ĥæन अन×ुतǐरत रह जाए तो उसके कारण का भी उãलेख 
ͩकया जाना चाǑहए । ताͩक सàबिÛधत संदभ[ ĒÛथ Đय ͩकया जा सके ।  

3. åयाÜत संदभ[ सेवा  
संदभ[ ͪवभाग मɅ पछेू जाने वाले Ĥæन दो Ĥकार के हो सकत ेहɇ । कुछ Ĥæन तो ऐसे 

होत ेहɇ िजनका उ×तर संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ पèुतकालय मɅ उपलÞध Ĥèतुत 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 होत ेहɇ, िजनका उ×तर देने मɅ काफȧ अͬधक समय 
तथा पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[ ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत अÛय ĒÛथ, शोध-ĒÛथ, पğ-पǒğकाएँ 
तथा अÛय पèुतकालयɉ के साǑह×य अथवा ͪवषय- ͪवशेष£ɉ कȧ सहायता लेनी पड़ती है । ऐसे 
Ĥæनɉ के उ×तर åयाÜत संदभ[ सेवा के अÛतग[त Ǒदये जात ेहɇ । 

व£ैाǓनक एव ं तकनीकȧ अनसुधंान व टोलȣ अनसुंधान (Team Research) के 
फलèवǾप ͪवषयɉ कȧ जǑटलताओं मɅ ǓनरÛतर वृͪ ƨ होती जा रहȣ है । ͪवषयɉ कȧ जǑटलता ने हȣ 
पèुतकालयɉ मɅ åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता को जÛम Ǒदया । åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ 
आवæयकता 20वीं शताÞदȣ कȧ हȣ देन है । आज सभी Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ åयाÜत संदभ[ 
सेवा कȧ आवæयकता होती है, तथाͪप शोध पèुतकालय, ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय एव ं
åयापाǐरक संèथाओं मɅ तो इसकȧ आवæयकता तीĭता से अनभुव कȧ जाती है । Ĥæनकता[ को 
येन-केन Ĥकरेण उसकȧ अभीçट सचूना ĤाÜत हो, यहȣ इस संदभ[ सेवा का Ĥमुख लêय एवं 
ͪवशेषता है । 
3.1. åयाÜत संदभ[ सेवा का अथ[ 

åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा समय त×व, İोत सामĒी एव ं Ĥæन कȧ ĤकृǓत के 
आधार पर दȣ जा सकती है ।  

1. समयत×व : जैसा ͩक नाम से हȣ èपçट है, ͩक åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ कम समय मɅ 
Ĥæनकता[ के Ĥæन का उ×तर देना संभव नहȣ ंहोता है । इसमɅ पाठक ɮवारा पछेू गये Ĥæन का 
उ×तर देने के ͧलए सचूना 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 । परÛत ुकभी-कभी कई-कई घÖटे कई Ǒदवस तथा कई सÜताह भी लग सकत ेहɇ । 

2.  İोत त×व : जहा ँ Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ Ĥæनɉ के उ×तर ĤािÜत हेत ु Ĥèतुत संदभ[ 
ĒÛथɉ तक हȣ सीͧमत रह जाता है, वहा ँåयाÜत संदभ[ सेवा मɅ इस हेत ुपरàपरागत संदभ[ ĒÛथɉ 
से Ĥारंभ हो, शोध ĒÛथ, सामाÛय ĒÛथ, अèथायी पाɫय सामĒी तथा परàपरागत सामĒी जैसे 
-Ēामोफोन ǐरकाड[, टेÜस, नÈश,े चाट[, ͩफãàस, हèतͧलͨखत ĒÛथ आǑद का भी Ĥयोग ͩकया 
जाता है । इसमɅ न केवल पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी बिãक पèुतकालय के बाहर 
अÛय èथानीय पèुतकालयɉ कȧ तथा कभी-कभी परेू देश व ͪवदेशी पèुतकालयɉ कȧ भी 
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पाɫयसामĒी का उपयोग ͩकया जा सकता है । आवæयकतानसुार अĤकाͧशत पाɫय सामĒी, 
ͪवɮवानɉ एव ंͪवषय ͪवशेष£ɉ आǑद के £ान का भी उपयोग इस हेत ुͩकया जा सकता है । 

3. सूचना कȧ ĤकृǓत : Ĥèतुत संदभ[ ĒÛथɉ मɅ तØया×मक सूचना ǓनǑहत रहती है । 
इसͧलए Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèतुत संदभ[ ĒÛथɉ कȧ सहायता से सुͪवधापवू[क 
एव ंशीēतापवू[क ĤाÜत ͩकये जा सकत ेहɇ । परÛत ु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 Ĥèतुत ͪवèततृ रख सतत ् खोज ͪवͬध (Prolonged and Continuous 
Search) कȧ आवæयकता 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 । 

3.2. 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 गǓत से हो रहा है ͩक Ĥ×येक पाँच से दस वषɟ मɅ उसकȧ संÉया दगुनुी 
हो जाती है । साǑह×य, ĒÛथɉ के अǓतǐरÈत पǒğकाओं, माइĐोफाम[, सूचना Ēामोफोन 
ǐरकाड[,सी.डी.-रॉम, ऑन-लाइन आǑद कई èवǾपɉ मɅ उपलÞध होने लगा है । पǒğकाओं मɅ 
Ĥकाͧशत लेखɉ से सचूनाएँ ĤाÜत करना बहु त कǑठन काय[ है । इसे सुगम बनाने हेत ु
अनĐुमͨणकाओं (Indexes), सार (Abstracts) आǑद नवीन ͪवͬधयɉ का ͪवकास ͩकया है, 
ͩकÛत ु ये भी अपने आप मɅ अपणू[ है । न तो इनका ¢ेğ होता है और न हȣ ये समय पर 
Ĥकाͧशत होती हɇ । अत : हम पणू[त: इन पर Ǔनभ[र नहȣ ं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 अंधकार के गत[ मɅ ͪवलȣन हो जात ेहɇ, अथा[त ्व£ैाǓनक उनके उपयोग से वंͬ चत 
रह जाते हɇ । अत: पाठकɉ के माग[-दश[न, ĒÛथ एव ंसूचना ĤािÜत हेत ुåयाÜत संदभ[ सेवा का 
होना आवæयक है । इसके अǓतǐरÈत व£ैाǓनक साǑह×य अंĒेजी भाषा के अǓतǐरÈत ͪवæव कȧ 
अÛय Ĥमुख भाषाओं- Ǿसी, ĥɅ च, 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 करत ेहɇ । 

उपयु [Èत सभी कारणɉ से आधुǓनक समय मɅ शोधकता[, व£ैाǓनक, Ǔनण[य लेने वाले 
अͬधकारȣ (Decision makers) åयावसाǓयक ĤबÛधक (Business executives) आǑद 
पèुतकालयɉ मɅ सूचना ĤािÜत हेत ुसंदभ[ सेवा कȧ बहु त आवæयकता महससू करने लगे। 
3.3. åयाÜत संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬध 

जैसा ͩक ऊपर वण[न ͩकया गया है, ͩक åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अͬधकतर ͪवͧशçट एव ं
ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ जहा ंͩ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 
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चाǑहये । उÍच ͧश¢ा के अलावा, उÛहɅ उÍच åयवसाǓयक ͧश¢ा ĤाÜत åयिÈत होना चाǑहये । 
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[ पèुतकालयाÚय¢ Èया पèुतकालय 
के अÛदर Èया बाहर सदैव, चौबीस घटें, सÜताह, महȣने व वष[ भर खात,े पीते, सोत ेएव ंबात 
करत ेसमय åयाÜत संदभ[ सेवा कȧ समèयाओं 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 

1. तैयारȣ : åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अͬधकतर ͪवषयɉ से सàबिÛधत Ĥæन पछेू जात े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 अÛतस[àबÛधो के बारे मɅ भी जानकारȣ होनी चाǑहये । इसके 
अǓतǐरÈत उÛहɅ संदभ[ ĒÛथɉ का भी åयापक £ान और Ĥयोग ͪवͬध से पǐरͬचत होना चाǑहये । 
परàपरागत संदभ[ ĒÛथɉ के अलावा ͪवͧभÛन ͪवषयɉ कȧ ĒÛथ सूͬचयɉ, 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 
हेत ु ͪवषयवार सुरͯ¢त रखी जानी चाǑहये । अĤकाͧशत सामĒी, जैसे शोध-ĤबÛध व 
ͪवæवͪवɮयालयɉ और अÛय संèथाओं ɮवारा ͩकये गये शोध कायɟ कȧ ĤगǓत से सàबिÛधत 
सामĒी कȧ जानकारȣ भी संदभ[ सहायकɉ के ͧलये अǓनवाय[ है । पèुतकालय के सामाÛय ĒÛथ 
संĒह का भी पणू[£ान संदभ[-सहायक को होना चǑहये । उसे संदभ[ काय[ करने से पवू[ मानͧसक 
Ǿप से अपने को तैयार कर लेना चाǑहए । 

पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा सुचाǾ Ǿप से Ĥदान कȧ जा सके, इसके ͧलए यह अǓनवाय[ 
है ͩक संदभ[ सहायकɉ मɅ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͪवशेष£ रखे जायɅ । यह काय[ उसी Ĥकार है- जैसे 
ͩक ͪवæवͪवɮयालय व महाͪवɮयालय मɅ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͧश¢ण हेत ुअलग- अलग अÚयापक 
ǓनयÈुत ͩकये जाते हɇ । सभंवतः Ĥ×येक ͪवषय के ͪवशेष£ (संदभ[ सहायक उपलÞध न हो सके, 
ͩफर भी यह एक आदश[ åयवèथा रहेगी । भारत जैसा ͪवकासशील देश ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के 
ͪवशेष£ɉ का उÍच वेतन वहन करने मɅ अभी समथ[ नहȣ ंहै, अत : ऐसी åयवèथा को ͩĐयािÛवत 
करने मɅ अभी समय लग सकता है । 

2. सेवा : सेवा åयाÜत संदभ[ सेवा का मुÉय भाग है । Ĥæनकता[ को संतçुट करना हȣ सेवा 
है । इस सेवा को तीन चरणɉ मɅ सàपÛन ͩकया जाता है: - 

(अ) अभीçट Ĥæन व उसके ͪवषय को ठȤक-ठȤक समझना, 
(ब) साǑह×य कȧ खोज, 
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(स) Ĥæनकता[ को अभीçट सǑह×य अथवा उ×तर Ĥदान करना । 
(क) अभीçट Ĥæन व उसके ͪवषय को अÍछȤ तरह समझना : पèुतकालय मɅ दो Ĥकार के 

पाठक आते हɇ । सामाÛय पाठक ͪवषय के बारे मɅ सामाÛय जानकारȣ चाहत े हɇ । ͪवͧशçट 
पाठक, जो ͩक शोधकाय[ मɅ åयèत रहत ेहɇ, अपने शोध हेत ुͪवͧशçट साǑह×य कȧ माँग करत ेहɇ 
। ͪवͧशçट पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ जानकारȣ हेत ुउनसे "संदभ[ सा¢ा×कार (Reference 
interview) के आधार पर उनकȧ वाèतͪवक आवæयकता कȧ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जाती है । 
तभी उनके Ĥæनɉ का उपयÈुत उ×तर देना संभव होगा । 

(ख)  सǑह×य कȧ खोज : ͪवͧशçट पाठक ɮवारा पछेू गये ͪवषय कȧ सहȣ जानकारȣ के 
पæचात ्संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ अपने मिèतçक मɅ उस ͪवषय का वगाɍक बना लेता है । अब इस 
वगाɍक कȧ सहायता से पèुतकालय Ĥसूची, ĒÛथ सूͬचया,ँ सार व अनĐुमͨणकरण पǒğकाएँ तथा 
èथानीय एव ंराçĚȣय èतर पर Ǔनͧम[त Ĥलेखन सूͬचयɉ का अवलोकन करता है । इस हेत ुकभी-
कभी उसे अÛय पèुतकालयɉ और Ĥलेखन केÛġɉ कȧ सहायता कȧ भी आवæयकता होती है । 

(ग) Ĥæनकता[ को अभीçट साǑह×य अथवा उ×तर Ĥदान करना : खोजे हु ए साǑह×य को पाठक 
को Ĥदान ͩकया जाता है । यǑद आवæयक सामĒी पèुतकालय मɅ उपलÞध न हो तो, उसे 
अÛत[पèुतकालय 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, जो उसका अनवुाद करवाकर पाठक को Ĥदान कȧ जाती है । पाठक ɮवारा 
ͩकसी लेख कȧ ĤǓत माँगे जाने पर उसकȧ ĤǓत ''िजरोÈस '' कराकर Ĥदान करने का काय[ भी 
संदभ[ सहायक का है । 

3. समीकरण : Ĥèतुत संदभ[ सेवा के समान हȣ åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ समीकरण आवæयक 
होता है । संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को £ान के ͪवͧभÛन ¢ेğɉ मɅ होने वाले नवीन ͪवकास से 
पǐरͬचत होना चाǑहये तथा पèुतकालय Ĥसूची, ĒÛथ सचूी, अनĐुमͨणकरण व सार-पǒğकाओं 
आǑद, जो पèुतकालय कȧ पाɫय सामĒी एव ं ͪवषय के बारे मɅ सचूनाऐं देते हɇ-कȧ ͪवèततृ 
जानकारȣ होनी चाǑहए । 

संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को समय-समय पर अपने सहयोͬगयɉ के साथ अपने अनभुवɉ 
का पारèपǐरक आदान-Ĥदान करना चाǑहये और उसे राçĚȣय और अÛतरा[çĚȣय Ĥलेखन केÛġɉ से 
सàबÛध बनाए रखना चाǑहये, ताͩक वह अɮयतन जानकारȣ से जुड़ा रहे । 

Ĥ×येक Ĥæन कȧ खोज 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 ।  
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4. Ĥèतुत संदभ[ सेवा का åयाÜत संदभ[ सेवा अथवा åयाÜत संदभ[ सेवा 
का Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ पǐरवत[न होना  

पèुतकालयɉ 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 है अथवा åयाÜत संदभ[ 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 रͬचत कोशɉ कȧ 
सहायता से Ĥदान ͩकया जा सकता है । परÛत ुइसी ĤकृǓत का Ĥæन-काͧलदास कȧ जÛमǓतͬथ 
का उ×तर हम जीवनचǐरğ कोश मɅ नहȣ ंपाते, इसके ͧलये हमɅ अÛय कई ĒÛथ, संèकृत के 
कोश, काͧलदास कȧ रचनाएँ तथा आवæयकतानसुार ͪवæवͪवɮयालय के संèकृत के Ĥोफेसर कȧ 
सहायता भी लेनी पड़ सकती है । इस परूȣ काय[ ͪवͬध मɅ पया[Üत समय åयय होना èवाभाͪवक 
है । इसͧलए यह Ĥæन Ĥèतुत संदभ[ सेवा का होत ेहु ए भी åयाÜत संदभ[ सेवा का बन जाता है । 

इसी Ĥकार कुछ Ǒदनɉ पवू[ Ĥͧसƨ व£ैाǓनक कãपना चावला कȧ म×ृयु हु ई । उÛहɅ अपने 
जीवनकाल मɅ उ×कृçट काय[ हेत ुकई राçĚȣय एव ंअÛतरा[çĚȣय परुèकारɉ से सàमाǓनत ͩकया गया 
था । इन सब का Þयौरा उनकȧ म×ृयु पर ͪवͧभÛन-पğ- पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत हुआ था । उÛहɉने 
ͩकस वष[ मɅ अÛतǐर¢ याğा Ĥारंभ कȧ, तथा उनके इस ¢ेğ मɅ योगदान के बारे मɅ भी सूचनाएँ 
Ĥकाͧशत हु ई थी ं। यǑद संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ इन सब सूचनाओं को पğ-पǒğकाओं से काटकर 
समाचार कतरन फाईल (Clipping file) मɅ åयविèथत करके रख लेता है, तो आवæयकता पड़ने 
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 संदभ[ सेवा होत े हु ए भी Ĥèततु 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 सूचनाओं 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। 

 

5. Ĥèतुत संदभ[ सेवा एव ं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 संदभ[ सेवा åयाÜत संदभ[ सेवा 
1. समय  
 

इसमɅ पाठकɉ के Ĥæनɉ का 
उ×तर बहु त कम समय, 
जहा ँतक संभव हो कुछ हȣ 
¢णɉ मɅ Ǒदया जाता है, 
परÛत ु कभी-कभी कुछ 

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 सकत े
हɇ, ͩकÛत ु अͬधकाशं Ĥæनɉ के उ×तर देने मɅ 
अͬधक समय लगता है । कभी-कभी तो कुछ 
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ͧमनटɉ से लेकर आधे घÖटे 
का समय लग सकता है । 
 

Ǒदनɉ से लेकर कुछ सÜताह भी लग सकत ेहɇ । 
 

2. सूचना-
İोत 
 

इसमɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèतुत 
संदभ[ ĒÛथɉ, जैसे शÞदकोश, 
ͪवæवकोश, वाͪष[कȧ, 
Ǔनदȶͧशका, जीवनचǐरğ कोश, 
मानͬचğ, एल, हèतपिुèतका, 
ĤͩĐया ĒÛथ आǑद से Ǒदये 
जात ेहɇ । 
 

इसमɅ Ĥæनɉ के उ×तर Ĥèतुत संदभ[ ĒÛथɉ के 
अǓतǐरÈत सचूना के अÛय İोतɉ जैसे 
पेàपफलेɪस, सामाÛय ĒÛथ, पğ-पǒğकाएँ, शोध 
ĒÛथ, शोध-ĤǓतवेदन पेटेÖट, èटैÖडड[, åयापाǐरक 
साǑह×य, लघ ुशोध-ĤबÛध तथा अĤकाͧशत Ĥलेखɉ 
आǑद का Ĥयोग ͩकया जाता है । यǑद 
पèुतकालय मɅ उपलÞध सूचना İोतɉ कȧ सहायता 
से उ×तर न Ǒदया जा सके, तो अÛय èथानीय 
अथवा बाéय पèुतकालयɉ 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 सकत े हɇ, 
अथा[त ् पाठक के Ĥæनɉ का उ×तर देने के ͧलए 
हर संभव उपाय एव ं उपलÞध èğोतɉ का Ĥयोग 
ͩकया जा सकता है । 

3. सूचना कȧ 
ĤकृǓत 
 

Ĥèतुत सदंभ[ सेवा मुÉयत  
: तØयाÛवेषण तथा 
ऐǓतहाͧसक पçृठभूͧम से 
सàबिÛधत होती है । 

åयाÜत संदभ[ सेवा न केवल तØयाÛवेषण संबधंी, 
बिãक अÛय Ĥकार कȧ 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 नहȣ ं
हुआ हो अथवा, Ĥाचीनतम घटनाओं से संबंͬ धत 
Ĥæन पछेू जात ेहɇ, ऐसे Ĥæनɉ का उ×तर देने के 
ͧलए कई Ĥकार के सूचना İोतɉ का Ĥयोग ͩकया 
जा सकता है । कभी-कभी ͪवदेशी भाषा के İोतɉ 
का भी Ĥयोग करना पड़ सकता है । 

4. सेवा का 
Ĥकार 
 

संदभ[ सेवा मुÉयत: तØय 
परक सेवा है । 

åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ Ǔनàन Ĥकार कȧ सेवायɅ 
सिàमͧलत हɇ: - 
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  1. ĒÛथ परक सेवा 
2. सारकरण सेवा 
3. अनĐुमणीकरण सेवा 
4. अनवुाद सेवा 
5. सामǓयक अͧभ£ता सेवा (C.A.S.) 
6. ǐरĤोĒाफȧ सेवा 
7. अÛत[पèुतकालय आदान -Ĥदान सेवा 

5. Ĥदान कȧ 
जाने वालȣ 
सूचना का 
èवǾप 

Ĥèतुत संदभ[ सेवा मɅ सूचनाएँ åयाÜत संदभ[ सेवा मɅ सूचनाएँ Ǔनàन Ĥकार Ĥदान 
कȧ जाती हɇ:-  

 1. मौͨखक 1. ĒÛंथ Ǿप मɅ 
2. सार 

 2. पͬच[यɉ पर ͧलͨखत 3. अनĐुमͨणका 
 3. Ǔनदȶश अßयास आǑद के 

èवǾप मे 
4. ĤǓतवेदन 

  5. ĒाÝस 
  6. चाɪ[स 
  7. ͩफãम 
  8. कàÜयटूर ͪĤÛट आǑद के 

 

6. सारांश 
 इस Ĥकार ता×काͧलक एव ं åयापक संदभ[ सेवा पèुतकालयɉ कȧ मह×वपणू[ सेवाएं हɇ, 

अत: इनको Ĥदान करनɅ कȧ पणू[ åयवèथा कȧ जानी चाǑहए। ता×काͧलक संदभ[ सेवा कȧ सफलता 
पèुतकालय मɅ उपलÞध संदभ[ सामĒी, संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के £ान पर Ǔनभ[र करती है । 
इसी Ĥकार åयापक संदभ[ सेवा कȧ सफलता के ͧलए संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को £ान समिçट के 
वृͪ ƨ रख ͪवकास कȧ जानकारȣ आवæयक है । 

7. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. Ĥèतुत संदभ[ सेवा एव ंåयाÜत संदभ[ सेवा मɅ अÛतर èपçट कȧिजए । 
2.  Ĥèतुत संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा दȣिजए । यह कब और कैसे åयाÜत संदभ[ सेवा बन 

जाती है? उदाहरण सǑहत èपçट कȧिजए । 
3. संदभ[ सेवा के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ का उदाहरण सǑहत वण[न कȧिजए । 
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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 समझत ेहɇ? एक साव[जǓनक 
पèुतकालय मɅ इसकȧ आवæयकता का वण[न कȧिजए।  

8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथ सूची  
1. Ranganathan, S.R., Reference Service, Ed 2. Bombay, Asia 

Publishing House, 1961. Part F & J. 
2. सुÛदेæवरन, के.एस., संदभ[ सेवा : ͧसƨाÛत और Ĥयोग, भोपाल, मÚय Ĥदेश ǑहÛदȣ 

ĒÛथ अकादमी, 1980, अÚयाय 4 एव ं5. 
3. Chakrabarti, A.K., Reference Service, Hyderabad, Andhra Pradesh 

Public Library Association, 1983. Chapter 3. 
4. Mukherjee, A.K., Reference Work and its tools, 3rd ed., Calcutta, 

World Press, 1975 
5. Krishna Kumar, Reference service, 5th ed., New Delhi, Vikas 

Publishing House, 1997 
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इकाई- 3: ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
(Reference Service in different types of Libraries) 
उƧेæय 
1. शै¢ͨणक, साव[जǓनक एव ंͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा कȧ मह×ता पर Ĥकाश डालना, 
2. शै¢ͨणक, साव[जǓनक एव ंͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬधयɉ एव ं

Ĥणालȣ से अवगत कराना  

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 

2.1 ͪवɮयालय पèुतकालय 
2.2 महाͪवɮयालय पèुतकालय 
2.3 ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय 

3. साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
4. ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
5. साराशं 
6. अßयासाथ[ Ĥæन 
7. ͪवèततृ अÚययनाथ[ Ēथंसूची 

1. ͪवषय Ĥवेश 
अब तक आपको यह èपçट हो गया होगा ͩक संदभ[ सेवा सभी पèुतकालयɉ मɅ Ĥदान 

कȧ जाने वालȣ एक आवæयक सेवा है । पèुतकालय के सभी काय[ जैसे पèुतक चयन, पèुतक 
आदेशन, सामǓयक Ĥकाशनɉ संबंͬ ध काय[, वगȸकरण एव ं Ĥसचूीकरण, ͪवÛयासन, Ĥदश[न और 
उनका आगम, Ǔनग[म आǑद इस सेवा से Ĥभाͪवत होते हɇ । साथ हȣ इन कायȾ कȧ Ĥभावशीलता 
से संदभ[ सेवा का सीधा संबधं होता है । Ĥèतुत अÚयाय मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ जैसे, 
शै¢ͨणक, साव[जǓनक, एव ंͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ Ĥदान कȧ जाने वालȣ संदभ[ सेवा कȧ ĤकृǓत 
के बारे मɅ ͪवèतार से चचा[ करɅगे । संदभ[ सेवा, पèुतकालय के काय[¢ेğ, उƧेæय, ĤकृǓत, èतर 
आǑद तथा पाठकɉ कȧ Ǿͬच, आवæयकता एव ंĤकृǓत पर Ǔनभ[र करती है, जो इस अÚयाय के 
अÚययन के उपराÛत èपçट होगा । 

2. शै¢ͨणक पुèतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
शै¢ͨणक संèथाओं से जुड़ ेपèुतकालय इस Įेणी मɅ आत ेहɇ । इस èतर मɅ तीन èतर 

के पèुतकालय होते हɇ: ͪवɮयालय पèुतकालय, महाͪवɮयालय पèुतकालय एव ं ͪवæवͪवɮयालय 
पèुतकालय । शै¢ͨणक पèुतकालय सामाÛयत: ͧश¢ण संèथाओं के Ĥांगण मɅ िèथत होत ेहɇ तथा 
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ͧश¢कɉ, ͪवɮयाͬथ[यɉ, कम[चाǐरयɉ एव ंåयवèथापकɉ को सेवा Ĥदान करत ेहɇ । इन पèुतकालयɉ 
का Ĥमुख उƧेæय इन संèथाओं के उƧेæय ĤाÜत करना होता है । हम आगामी पçृठɉ मɇ इन 
पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧभÛन èतरɉ पर Ĥदान कȧ जाने वालȣ संदभ[ सेवा कȧ ͪवèतार से चचा[ करɅगɅ । 
2.1. ͪवɮयालय पèुतकालय  

ͪवɮयालय पèुतकालय मɅ बÍचɉ को Ĥारàभ से हȣ पाɫय सामĒी से पǐरͬचत कराया 
जाना चाǑहए ताͩक बÍचɉ मɅ पाɫय सामĒी के ĤǓत आकष[ण पदैा हो तथा पढ़ने के आदत शुǾ 
से हȣ जागतृ हो । बÍचɉ के मानͧसक एव ंबौͪƨक ͪवकास के ͧलए पèुतकालय मɅ उपादेय और 
èवèथ पाɫय सामĒी उपलÞध करवायी जानी आवæयक होती है । कुछ ͪवͧशçट सेवाओं, िजनमɅ 
संदभ[ सेवा Ĥमुख होती है, के ɮवारा बÍचा पाɫय सामĒी के माÚयम से èवय ंहȣ मानव ɮवारा 
संͬचत £ान कȧ खोज कर और उसका अÚययन कर सके। 

एक ͪवɮयालय पèुतकालय ǓनàनĤकार कȧ सेवाएं देता है:  
1. पèुतकालय एव ंपाɫय सामĒी के सहȣ उपयोग का Ǔनदȶश : ͪवɮयालय मɅ बÍचे Ĥाय: 

Ĥथम बार पèुतकालय के नाम से पǐरͬचत होत े हɇ । उÛहɅ यह जानकारȣ नहȣ ं होती ͩक 
पèुतकालय मɅ वे पाɫय सामĒी के माÚयम से अपना £ानवध[न तथा अपनी िज£ासाओं का 
समाधान कर सकत े हɇ । पèुतकालय मɅ पाɫय सामĒी का भी पता नहȣ ं होता है । अतएव 
ͪवɮयालय पèुतकालय कम[चाǐरयɉ का यह दाǓय×व है ͩक वे पèुतकालय ͩक िèथǓत, पाɫय सामĒी 
का åयवèथापन तथा पाɫय सामĒी के उपयोग का Ǔनदȶश देते हɇ । 

2. सहȣ पाɫय सामĒी के चयन मɅ सहायता देना : कई बार छाğ-छाğाएं पèुतकालय मɅ 
ͩकसी ͪवशेष उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलए आत ेहɇ तथा उनके पास ͧश¢क ɮवारा दȣ हु ई कोई पèुतक 
सूची नहȣ ंहोती है । उदाहरणाथ[, ͪवɮयालय मɅ ͩकसी ͪवषय जैसे आपका ͪĤय नेता कौन है, पर 
वाद-ͪववाद हो रहा हो तो इÍछुक छाğ-छाğाएं पèुतकालय मɅ मनोवांǓछत सामĒी ढंूढने आत ेहɇ । 
ऐसी पǐरिèथǓत मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ उनके सम¢ ͪवषय से संबंͬ धत पèुतकɅ  रख देता हɇ 
तथा उनको ͪवषय से पǐरͬचत करवाता है ताͩक वे सहȣ पाɫय सामĒी का चयन कर सकɅ  । इस 
Ĥकार वह समय-समय पर छाğɉ को पèुतकɉ से पǐरͬचत भी करवाता है । साथ हȣ साथ पèुतक 
के चयन मɅ åयिÈतगत Ǿप से उनकȧ सहायता करता है । 

3. छाğ-छाğाओं मɅ पढ़ने कȧ ǽͬच उ×पÛन करना : ͪवɮयालय ͧश¢ा कȧ Ĥथम सीढ़ȣ होती 
है । अत: पèुतकालय को य×न करना होता है ͩक ͪवɮयाͬथ[यɉ को शुǾ से हȣ यह समझ मɅ आ 
जावे ͩक पèुतकɉ एव ंपèुतकालयɉ कȧ जीवन मɅ Èया मह×ता है । इसके ɮवारा ͩकस Ĥकार धीरे- 
धीरे èवय ं£ान अिज[त ͩकया जावे । यǑद पढ़ने एव ं£ान अज[न कȧ अ×यतं बÍचɉ मɅ इसी 
अवèथा मɅ पड़ जावे तो वे जीवन पय[Ûत उपयोगी पाɫय सामĒी पढ़ कर अपने åयिÈत×व का 
पणू[ ͪवकास कर सकेगɅ ।  

4.  सूचना-सेवा देना : ͪवɮयालय èतर पर छाğ-छाğाओं के Ĥæनɉ के उ×तर Ĥाय: नहȣ ंǑदए 
जात ेहɇ । Ĥाय: उÛहɅ यह ͧसखाया जाता है ͩक वे ͩकस Ĥकार अपने Ĥæनɉ के उ×तर खोजɅ । 
परÛत ुͧश¢कɉ को पèुतकालयाÚय¢ èवय ंĤæनɉ के उ×तर ढंूढ कर Ĥदान करता है । उदाहरणाथ[ 
Ĥधानाचाय[ या ͩकसी अÚयापक को ͩकसी ͪवषय पर बोलना या लेख ͧलखना है तो 
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पèुतकालयाÚय¢ उÛहɅ सामĒी ढंूढ कर उͬचत ĤाǾप मɅ Ĥèतुत करता है तो यह संदभ[ सेवा के 
¢ेğ मɅ हȣ आता है । 

5.  ͧश¢कɉ को ͧश¢ण-काय[ मɅ सहायता देना : ͧश¢क को नई Ĥकाͧशत सामĒी से 
अवगत करवाना, संबंͬ धत पèुतकɉ कȧ सचूी बनाकर देना, ͧश¢ण के ͧलए ͧश¢कɉ को आवæयक 
पाɫय-सामĒी उपलÞध करवाना आǑद के ɮवारा पèुतकालयाÚय¢ ͧ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 पèुतकालयाÚय¢ 
इस शै¢ͨणक काय[ को करता है और ͧश¢क के काय[ कȧ पǓूत[ मɅ योगदान देता है । 

ͪवɮयालय पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ ɮवारा पाठकɉ को पèुतकɉ से पǐरचय कराया 
जाता है, िजनमɅ से Ĥमुख Ǔनàन  

(क) क¢ा मɅ भाषण ɮवारा : पèुतकालय कालांश के दौरान ͪवɮयाͬथ[यɉ के èतर के अनसुार 
पèुतकालयɉ कȧ मह×ता, उपयोगी पाɫय एव ं संदभ[ सामĒी के उपयोग के बारे मɅ जानकारȣ, 
ͩकसी ͪवशेष पèुतक के £ान आǑद के बारे मɅ भाषण देकर बताया जाना एक आम बात है । 

(ख)  पèुतकालय ħमण : मौͨखक जानकारȣ के पæचात ्पाठकɉ को पèुतकालय का ħमण 
कराया जाता है, िजससे ͩक पाठक पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ, काय[ Ĥणालȣ, åयवèथापन, 
Ǔनयम आǑद कȧ åयावहाǐरक जानकारȣ Ĥदान कȧ जाती  

(ग) संदभ[ पèुतकɉ से पǐरचय : बाल संदभ[ पèुतक जैसे बाल ͪवæव कोश, शÞद कोश, 
वाͪष[कȧ, Ǔनदȶͧशका आǑद मɅ शाͧमल जानकारȣ एव ंखोजने के तरȣकɉ के बारे मɅ बताया जाना एक 
आम बात है । 

(घ) पèुतक सÜताह एव ंĤदश[नी : ͪवͧभÛन ͪवषयɉ से संबंͬ धत उपलÞध पाɫय सामĒी का 
पèुतकालय मɅ Ĥदश[न ͩकया जाता है । इस हेत ुèथानीय पèुतकालयɉ एव ंĤकाशकɉ/ͪवĐेताओं कȧ 
भी मदद लȣ जा सकती है । 

(ङ) Įåय-Ǻæय सामĒी ɮवारा : दरूसचंार के माÚयम रेͫडयो, टेलȣͪवजन आǑद के ɮवारा भी 
पाठकɉ को पèुतकालय को मह×ता, पाɫय सामĒी आǑद से पǐरͬचत करवाया जाता है । 

इस Ĥकार यह कहा जा सकता है ͩक ͪवɮयालय पèुतकालय मɅ गहन संदभ[ सेवा के 
माÚयम से हȣ पèुतकालय का उपयोग बढ़ाया जा सकता है तथा पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ 
पǓूत[ के ͧलए आवæयक होता है । 

पाɫय सामĒी का सहȣ उपयोग, उसमɅ से आवæयक जानकारȣ èवय ं खोजना तथा, 
ͪवͧभÛन पाɫय सामĒी का अͬधकतम उपयोग ͧसखाना भी संदभ[ सेवा के अंतग[त आता है । 
2.2. महाͪवɮयालय पèुतकालय 

महाͪवɮयालय पèुतकालय के पाठक ͪवɮयाथȸ एव ंͧश¢क होत ेहɇ, अत: इनमɅ Ĥͧशͯ¢त 
पèुतकालयाÚय¢ एव ंकम[चाǐरयɉ का होना आवæयक है । ͪवɮयाͬथ[यɉ को पèुतकालय एव ंपèुतकɉ 
के उपयोग संबधंी Ǔनदȶश/सहायता आवæयक है । िजससे वे आ×मǓनभ[र बन सके । इन 
पèुतकालयɉ मɅ Ǔनàन सेवाएं Ĥदान कȧ जानी होती है: 
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1. पèुतकालय का उपयोग करने के ͧलए Ǔनदȶश, Ĥͧश¢ण एव ंदȣ¢ा, िजससे ͩक ͪवɮयाथȸ 
पèुतकालय का उपयोग ठȤक से कर सके । 

2. वांǓछत पाɫय सामĒी को खोजने तथा पèुतकालय Ĥसूͬचयɉ का उपयोग, संदभ[ Ēथंɉ का 
उपयोग आǑद करने मɅ पाठकɉ कȧ åयिÈतगत सहायता करना । 

3. पाठकɉ हेत ुपरामश[ सेवा का आयोजन । 
4. सामाÛय एव ंͪवͧशçट सूचना-सेवा कȧ åयवèथा करना । 
5. अÛत[पèुतकालय आदान-Ĥदान कȧ सेवाएं Ĥदान करना । 
6. पाठकɉ कȧ आवæयकतानसुार अनĐुमͨणकाओं एव ंसंदभ[ सूͬचयɉ का Ǔनमा[ण करना ।  
7. Ĥलेखɉ का आर¢ण करना । 
8. नवĤाÜत पèुतकɉ को Ĥदͧश[त करना। 

महाͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ जो संदभ[ सेवा ͪवɮयाͬथ[यɉ एव ंͧश¢कɉ को दȣ जाती है, 
उसके संबधं मɅ यह जǾरȣ है ͩक इस काय[ के ͧलए कुछ एक कम[चाǐरयɉ को आवæयक जानकारȣ 
एव ंिजàमेदारȣ दȣ जानी चाǑहए । छाğɉ को परामश[ देनɅ के ͧलए ͧश¢कɉ कȧ Ĥभावी भूͧमका हो 
सकती है । छाğɉ, पèुतकालयाÚय¢ एव ंͧश¢कɉ को इस बारे मɅ ͧमल बठै कर एक काय[ योजना 
बनाने एव ंउसके ͩĐयाÛवयन कȧ भूͧमका तैयार करनी चाǑहए तथा यथायोÊय योगदान के ͧलए 
त×पर रहɅ।  

छाğɉ के अǓतǐरÈत संदभ[ सेवा कȧ ͧश¢कɉ को भी आवæयकता बनी रहती है । क¢ा 
åयाÉयान, अÚयापन, संगोçठȤ मɅ भाग लेने हेत,ु लेख तैयार करने आǑद हेत ु ͧश¢कɉ को 
ͪवषयोÛमुख एव ंपçृठभूͧमयÈुत सामĒी, पèुतक सूची, ͪवषय सूची आǑद कȧ आवæयकता पड़ती 
रहती है, िजसकȧ पǓूत[ पèुतकालय को अपने İोतɉ या ͩकसी अÛय पèुतकालय कȧ सहायता से 
करनी होती है । 
2.3. ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय 

उÍच ͧश¢ा के अनेक ͪवषयɉ तथा ͪवͧभÛन ¢ेğɉ के अनसुंधान मɅ ͪवæवͪवɮयालयɉ का 
èथान अĒणी होता है । इसके अǓतǐरÈत £ान एव ं ͪवचारधाराओं को सुरͯ¢त रखना, उनका 
ͪवèतार रख Ĥसार तथा अनेक Ĥकार के Ĥकाशनɉ का आयोजन करना भी ͪवæवͪवɮयालयɉ के 
मह×वपणू[ काय[ है । 

पèुतकालय ͪवæवͪवɮयालय का एक अͧभÛन अंग होता है तथा ͧश¢ा के Ĥसार एवं 
अनसुंधान का एक Ĥमुख साधन एव ं उपकरण भी माना जाता है । यहा ँ तक ͩक इसे 
ͪवæवͪवɮयालय का ǿदय तथा मेǾदÖड कहा जाता है । अत: ͪवæवͪवɮयालयɉ मɅ पèुतकालयɉ कȧ 
भूͧमका पया[Üत मह×वपणू[ होती है । 

ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय के पाठक ͪवɮयाथȸ, ͧश¢क, शोधकता[ एव ंअÛय åयिÈत हो 
सकत ेहɇ । ͪवͧभÛन Ĥकार के उपयोगकता[ओं के कारण उनकȧ आवæयकताएं भी ͧभÛन-ͧभÛन 
ĤकृǓत कȧ होती हɇ । अत: उनकȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेत ु ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ के 
ͧलए Ǔनàन सेवाओं को आवæयक माना गया है: 
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1. पèुतकालय का अͬधकाͬधक उपयोग ͩकए जाने का ͧश¢ण, Ĥͧश¢ण, Ǔनदȶश तथा 
संकेत, िजससे ͩक नये छाğ पèुतकालय कȧ उपयोͬगता एव ंसुͪवधाओं तथा इनकȧ पाɫय 
सामĒी का £ान ĤाÜत हो सके । 

2. पाठकɉ के ͧलए सामाÛय एव ंͪवͧशçट सूचना सेवा åयवèथा का आयोजन करना, िजससे 
सामाÛय तथा तØया×मक सूचनाओं एव ं आकड़ɉ आǑद कȧ सचूना सुलभ करने कȧ 
åयवèथा तो कȧ जा सके, साथ हȣ साथ ͪवͧशçट Ĥकार कȧ पçृठभूͧम संबधंी गहन 
सूचना-सेवा को भी आवæयक Ǿप से आयोिजत ͩकया जा सके । 

3. Ĥलेखɉ एव ंसूचनाओं को खोजने मɅ åयिÈतगत सहायता कȧ जानी चाǑहए । Ĥसूची के 
उपयोग, संदभ[ Ēथंɉ के उपयोग, सूचना एव ंसंदभ[ İोतɉ से सूचना सामĒी आǑद ĤाÜत 
करनɅ कȧ जानकारȣ Ĥदान कȧ जावे तथा आवæयकता होने पर सहायता कȧ जाए । 

4. साǑह×य सामĒी कȧ खोज मɅ सहायता करना । 
5. पèुतक संदभ[ सूͬचयɉ का संकलन करना । 
6. अनĐुमणीकरण एव ंसाराशं सेवाएं Ĥदान करना । 
7. Ĥलेखɉ का आर¢ण करना । 
8. समाचार पğɉ एव ंमह×वपणू[ पǒğकाओं कȧ कतरनɉ को संͬचत करना । 
9. पèुतक Ĥदश[Ǔनयɉ का आयोजन करना । नवीन पाɫय सामĒी का Ĥदश[न करना । 
10. ͪ ववरण पिुèतका, ĤǓतवेदन, पàैपलेɪ आǑद कȧ लàबǾपी संͬचकाएं तैयार करना । 
11. ĤǓतǾपण सेवाएं Ĥदान करना । 
12. अÛत[पèुतकालय आदान-Ĥदान करना । 
13. अनवुाद सेवाएं उपलÞध कराना । 
14. रेफरल सेवा का आयोजन करना । 

इन पèुतकालयɉ मɅ Ĥदान कȧ गई संदभ[ सेवा कȧ ĤकृǓत पाɫयĐम, शोधकाय[Đमɉ, 
अÚययन Ĥणालȣ एव ं ͪवæवͪवɮयालय ͧश¢ा के उƧेæयɉ पर Ǔनभ[र करती है । पèुतकालय मɅ 
समकालȣन अͧभ£ता सेवा पर ͪवशेष Úयान Ǒदया जाना चाǑहए । ये सेवाएं Ĥलेखन सूͬचयɉ, 
पèुतक संदभ[ सूͬचयɉ आǑद के माÚयम से दȣ जा सकती है । ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय मɅ 
Ĥ×येक पाठक को सचूना कȧ चयना×मक Ĥसार सेवाएं Ĥदान करना संभव नहȣ ंहो सकता, अत: 
चयन के आधार पर उपयोगकता[ओं के कुछ वगȾ को ये सेवाएं Ĥदान कȧ जा सकती है । इÛहɅ 
Ĥदान करने के ͧलए संदभ[ कम[चाǐरयɉ को पाठकɉ कȧ Ǿͬच एव ंशोध काय[Đमɉ कȧ जानकारȣ 
होनी चाǑहए । 

ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय मɅ पèुतकालयाÚय¢ को पाठकɉ को सहȣ सूचना के èथान 
पर सूचना İोतɉ का उपयोग ͧसखाना चाǑहए िजससे ͩक वे पèुतकालय को èवय ंउपयोग करने 
मɅ स¢म हो सकɅ  । इस पèुतकालय से परुाने ͪवɮयाथȸ भी संदभ[ सेवा कȧ मांग करत ेहɇ Èयɉͩक 
ͩकसी भी ¢ेğ मɅ यह पèुतकालय समƨृ माने जात ेहɇ, एव ंसामाÛय जन कȧ आकां¢ाओं कȧ पǓूत[ 
अनेकɉ बार करनी होती है । अत: पèुतकालयाÚय¢ एव ं अÛय कम[चाǐरयɉ को उÛहɅ उͬचत 
माग[दश[न कर पèुतकालय के उपयोग के ĤǓत उ×साǑहत करना चाǑहए । 
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शोधकता[ओं एव ं ͧश¢कɉ कȧ आवæयकता अलग होती है । वे èवय ंअपनी आवæयकता 
कȧ सूचना/जानकारȣ èवय ं ढंूढना चाहत ेहɇ Èयɉͩक इनकȧ इÍछा अ×यÛत गहन एव ंतØया×मक 
जानकारȣ ĤाÜत करने कȧ होती है । संदभ[ ͪवभाग को इस बारे मɅ नवीनतम Ĥयोग करत ेरहना 
चाǑहए । समय-समय पर ͪवͧशçट पèुतकालयाÚय¢ɉ, ͪवशेष£ɉ आǑद से 'शोध Ĥबधंɉ मɅ सूचना 
का एकğीकरण एव ंउपयोग' आǑद ͪवषयɉ पर संगोिçठया ंआयोजन करत ेरहना चाǑहए । 

शोधकता[ओं एव ंͧश¢कɉ को Ĥाय: Ǔनàन Ĥकार कȧ सूचना सेवाओं कȧ आवæयकता होती 
है: 

1. तØया×मक Ĥæनɉ के उ×तर देना, 
2. ͧश¢कɉ को Ĥलेखɉ कȧ सूची बनाकर देना, 
3. ͧश¢कɉ के ͧलए साǑह×य खोज, वांछनीय Ǿप मɅ Ĥèतुत करना, 
4. दसूरे पèुतकालयɉ से पठनीय सामĒी अथवा अनवुाद मंगवाकर देना, तथा 
5. सामǓयक सूचना सेवा Ĥदान करना । 

सं¢ेप मɅ यह कह सकत े हɇ ͩक ͧश¢कɉ को शोध एव ं ͧश¢ण कायɟ के ͧलए तथा 
शोधकता[ओं को शोध काय[ के सुचाǾ Ǿप से चलाने के ͧलए आवæयक संदभ[-सूचना सेवा Ĥदान 
करनी चाǑहए । ͪवɮयाͬथ[यɉ को पाɫयĐम परूा करने एव ं£ानवध[न करने के ͧलए पाɫय-सामĒी 
के चयन रख सूचना-İोतɉ मɅ से सूचना èवय ंखोजने का ͧश¢ण/Ĥͧश¢ण देना चाǑहए । अÛय 
पाठकɉ को भी समान संदभ[ सेवा दȣ जानी चाǑहए । 

3. साव[जǓनक पुèतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
साव[जǓनक पèुतकालय ǒबना ͩकसी भेद भाव के सामाÛय जनता को सुͪवधा एव ं सेवा 

Ĥदान करत ेहɇ । साव[जǓनक पèुतकालयɉ का मूल उƧेæय समèत नागǐरकɉ को आजीवन èवͧश¢ा 
कȧ सुͪवधा Ĥदान करना है ताͩक वे िजàमेदार नागǐरक बन सकɅ  । ये पèुतकालय पाठकɉ को 
मनोरंजन, सूचना, Ĥेरणा एव ंͧश¢ा कȧ सुͪवधा एव ंसेवा Ĥदान करनɅ को सदैव त×पर रहत ेहɇ । 
पèुतकालय मɅ उपलÞध सामĒी पाठकɉ के £ानवध[क करनɅ एव ंसूचना Ĥदान दे ͧलए एकǒğत होती 
है। उपयोगकता[ओं को उपलÞध सामĒी का उपयोग करने हेत ुåयिÈतगत सहायता उपलÞध होती 
हɇ िजससे ͩक पèुतकालयɉ के उपयोग मɅ आनी वालȣ कǑठनाइयɉ को दरू ͩकया जा सके । 

इन पèुतकालयɉ के उपयोगकता[ ͧभÛन-ͧभÛन åयवसाय, शैͯ ¢क पçृठभूͧम, उĨ, ͪवषय, 
ǽͬच, ͧलगं आǑद के होते हɇ । उदाहरणाथ[ इनमɅ ͪवɮयालय, महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय के 
ͪवɮयाथȸ, शोधकता[, åयवसायी वग[, नेता, उɮयोगपǓत, गहृͨणयां, सेवाǓनव×ृत åयिÈत, वकȧल, 
èथानीय Ǔनकाय या सरकार के ĤǓतǓनͬध, कम[चारȣ आǑद होत ेहɇ । उपयोगकता[ओं को मुÉयत: 
दो भागɉ मɅ बाँटा जा सकता है: 

1. सामाÛय पाठक : वे पाठक जो Ĥाय: अपने खालȣ समय का सदपुयोग करने हेत ु
पèुतकालय आते हɇ, ताͩक यहा ँ बठैकर या पाɫय सामĒी घर ले जाकर, अपना £ानवध[न, 
मनोरंजन कर सके । 
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2. ͪवͧशçट पाठक : इस Įेणी मɅ ͧश¢ाथȸ, åयवसायी आǑद होते हɇ, िजनको ͪवͧशçट ͪवषय 
कȧ सूचना कȧ आवæयकता होती है । इस Įेणी के पाठकɉ के ͧलए अÛय İोतɉ से जानकारȣ । 
सूचना ĤाÜत करना भी संभव है । ये पाठक अपनी आवæयक सचूना कȧ जानकारȣ पèुतकालय से 
खोज èवय ंभी कर सकत ेहɇ, ͩकÛत ुअगर समय कȧ Ǻिçट से उपयोगी हो तो ये पèुतकालय 
कम[चाǐरयɉ कȧ सहायता भी लेत ेहɇ । 

उपयोगकता[ओं कȧ आवæयकता को Úयान मɅ रखत े हु ए इन पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा 
सीमा Ǔनिæचत कȧ जाती है । इनकȧ आवæयकताएं åयापक होती है तथा सदैव अǓनिæचतता रहती 
है । अत: संदभ[ सेवा कȧ सीमा व ¢ेğ Ǔनिæचत करने के ͧलए आवæयक है ͩक पाठक सवȶ¢ण 
काय[ ͩकया जावे, त×पæचात हȣ उनकȧ आवæयकतानसुार पǓूत[ हेत ु सेवाओं का उͬचत Ĥावधान 
ͩकया जावे। 

अत: साव[जǓनक पèुतकालय के पèुतकालयाÚय¢ एव ं संदभ[ कͧम[यɉ के ͧलए यह 
आवæयक है ͩक वे पèुतकालय से संबंͬ धत ¢ेğ एव ंजनसमहू का अÚययन एव ंसवȶ¢ण करɅ तथा 
उनकȧ आवæयकता, अͧभǽͬच, ͩĐया कलाप, कारोबार, जीवन विृ×तयां, èथानीय संèथाओं, 
åयावसाǓयक अͧभǽͬच, सामािजक एव ंधाͧम[क संèथाओं से भͧलभांǓत पǐरͬचत हो, िजससे संदभ[ 
सेवा के माÚयम से इन पèुतकालयɉ को वाèतͪवक सामुदाǓयक सूचना केÛġ के Ǿप मɅ पǐरणत 
ͩकया जा सके । 

साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ िजस तरह जानकारȣ या सूचना पाठकɉ ɮवारा पछूȤ जाती है, 
उÛहɅ तीन Įेͨणयɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है: 

(1) तØया×मक Ĥæन िजनका संबधं ͩकसी èथानीय åयिÈत, तØय या आकड़ɉ, आǑद से होता 
है, तथा िजनके उ×तर परàपरागत संदभ[ Ēथंɉ कȧ सहायता से अãप समय मɅ Ǒदया जा 
सकता है । इनमɅ से कई Ĥæनɉ के उ×तर पèुतकालयाÚय¢ या कम[चारȣ अपनी 
åयिÈतगत जानकारȣ अनभुव अनभुव के आधार पर दे सकते हɇ । 

(2) ऐसे Ĥæन, िजनके उ×तर एव ं सदंभ[ पèुतक मɅ नहȣ ं ͧमलते हɇ तथा इनके ͧलए कई 
पèुतकɉ मɅ से सचूना खोजनी एव ंएकğ करनी होती है । 

(3) ऐसे Ĥæन, िजन पर सूचना ĤाÜत करने के ͧलए कई Ĥकार कȧ पाɫय सामĒी को देखना 
पड़ता है । इसमɅ अͬधक समय लगता है । िजसमɅ न केवल संदभ[ पèुतक बिãक 
अखबारɉ से कतरन, सामǓयकȧयɉ से लेख व अÛय İोतɉ से सूचना एकğ करना 
आवæयक होता है, िजसमɅ पèुतकालय कमȸ सहायता करत ेहɇ । 

एक साव[जǓनक पèुतकालय Ǔनàन Ĥकार कȧ सेवाएं देता है: 
1. सामाÛय जानकारȣ एव ंतØया×मक सूचना: इस हेत ुसंदभ[ ͪवभाग मɅ एक पछूताछ क¢ 

या डेèक का Ĥावधान कर Ǒदया जाता है । पाठक दरूभाष, èवय ंउपिèथत होकर या 
डाक ɮवारा Ĥæनɉ को उपिèथत कम[चारȣ से पछू सकता है । आवæयक संदभ[ Ēथंɉ कȧ 
सहायता से वह åयिÈत इन Ĥæनɉ का उ×तर देता है । 

2. पǐरचया×मक सेवा: Ĥथम बार पèुतकालय मɅ आने वाले पाठकɉ को पèुतकालय के 
ͪवभागɉ, सेवाओं, संĒह, आǑद से पǐरͬचत कराया जाता है ताͩक वे पèुतकालय का 
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उपयोग ठȤक से कर सकɅ  । इसके ͧलए पाठकɉ को मुǑġत हèत-पिुèतका भी दȣ जाती है 
िजसमɅ पèुतकालय कȧ अंतǐरक åयवèथा, पाɫय-सामĒी के Ĥकार व उनके åयवèथापन 
ͪवͬध का पणू[ ͪववरण होता है । पǐरचय करवाने के ͧलए ͩफãम, ĤोजेÈटर आǑद का 
भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । इस Ĥकार नये पाठक धीरे- धीरे पèुतकालय का 
उपयोग करना सीख जायɅगे । 

3. परामश[ सेवा : चू ंͩक इन पèुतकालयɉ मɅ पाठक ͪवͧभÛन Įेणी के होत ेहɇ, िजनमɅ बÍचे, 
गहृͨणयाँ, नवसा¢र आǑद भी शाͧमल होत ेहɇ । संदभ[ कम[चाǐरयɉ को åयिÈतगत Ǿप से 
पाɫय सामĒी के चयन मɅ परामश[ देना होता है, उनकȧ आवæयकता एव ं èतर के 
अनǾुप उÛहɅ पèुतकɅ  खोजनɅ मɅ मदद भी करनी चाǑहए । आवæयक हो तो ऐसी पèुतकɉ 
कȧ सूची Ĥदान कȧ जावे जो उनकȧ आवæयकता के अनǾुप हो । 

4. पाɫय सामĒी के उपयोग मɅ सहायता : पाठकɉ को पाɫय सामĒी का उपयोग का तरȣका 
भी ͧसखाया जाना चाǑहए । संदभ[ Ēथंɉ का åयवèथापन ͩकस Ĥकार ͩकया जाता है? 
अनĐुमͨणका कȧ मदद से वांछनीय सूचना ͩकस Ĥकार ĤाÜत कȧ जा सकती है? आǑद 
कȧ जानकारȣ पाठकɉ को Ǒदया जाना आवæयक हो जाता है, िजससे वे वांǓछत सूचना 
कम समय मɅ खोज सके, Ĥलेख के ͪवͧभÛन भागɉ का सहȣ उपयोग कर सकɅ , तथा 
पाɫय सामĒी कȧ सूची बना सके । यह सहायता åयिÈतगत Ǿप से दȣ जाती है । 

5. सूचना सेवा : कई बार पाठकɉ को नई सचूना कȧ आवæयकता होती है, तथा उनके पास 
समयाभाव होता है कई बार वे संदभ[ Ēथंɉ का उपयोग भी नई सूचना ĤाÜत करनɅ के 
ͧलए ठȤक से नहȣ ंकर पाते ऐसी िèथǓत मɅ ऐसे पाठकɉ को नवीनतम जानकारȣ एव ं
सूचनाएं Ĥदान करना इस ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ कȧ िजàमेदारȣ होती है ।  
उपरोÈत संदभ[ सेवाओं को Ĥदान करने के ͧलए आवæयक है ͩक पèुतकालय मɅ उ×कृçट 

संदभ[ Ēथंɉ का संĒह हो । èथानीय इǓतहास, कला, शैͯ ¢क, åयवसाय, संèकृǓत, आǑद से 
संबंͬ धत जानकारȣ Ĥदान करने वालȣ पèुतकɅ  पèुतकालय मɅ आवæयक Ǿप से उपलÞध होनी 
चाǑहए । साथ हȣ ͪवͧभÛन İोतɉ जैसे अखबारɉ, पǒğकाओं, आǑद से èथानीय मह×व के लेखɉ को 
सदैव एकǒğत कर संदभ[ ͪवभाग से नवीनतम जारȣ Ĥदान करने का Ĥयास करना चाǑहए । ऐसी 
जानकारȣ /सचूना एकǒğत करत ेवÈत पाठकɉ कȧ आवæयकता को सदैव सवȾपǐर रखना चाǑहए । 

4. ͪवͧशçट पुèतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा  
ͪवͧशçट पèुतकालय वे पèुतकालय होत ेहɇ, जो ͩकसी ͪवशेष ͪवषय, ͩĐया कलाप, ͪवषय 

समूह, ͩकसी ͪवशेष Ĥकार के Ĥलेखɉ एव ंसामͬĒयɉ का संĒह एव ंĤसार, ͩकसी Ĥकार के उƧेæयɉ 
कȧ पǓूत[ तथा ͩकसी ͪवͧशçट Ĥकार के संèथाओं, संगठनɉ, अनसुधंान एव ंअÚययन केÛġɉ से 
संबंͬ धत होता है । ͪवͧशçट Ĥकार के पाठकɉ जैसे अÛधे, कैदȣ, रोगी, बÍचे, बजुुगɟ आǑद पाठकɉ 
कȧ आवæयकता कȧ पǓूत[ के ͧलए काय[रत एव ंसंèथाͪपत पèुतकालयɉ को भी ͪवͧशçट पèुतकालय 
माना जाता है । इस Ĥकार पाठकɉ, संकलन, एव ंउसकȧ मलू अवधारणा एव ंउƧेæय कȧ Ǻिçट से 
ͪवͧशçट पèुतकालय अÛय पèुतकालयɉ से ͧभÛन होत े हɇ । इनका मुÉय उƧेæय अपनी पतैकृ 
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संèथा (parent institution) या ͪवͧशçट समुदाय को सेवा Ĥदान करना है । इन पèुतकालयɉ 
मɅ पाठकɉ कȧ संÉया सीͧमत होती है ͩकÛत ुउनकȧ अपने ͪवषय मɅ ͪवͧशçटता, गहनता एव ं
अͧभǾͬच होती है । अत: संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को ͪवषय के नवीनतम ͪवकास रख सूचना 
İोतɉ कȧ जानकारȣ आवæयक है । 

ͪवͧशçट पèुतकालयɉ के अͬधकतर उपयोगकता[ åयèतता के कारण संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ से सूचना İोतɉ कȧ उपलÞधता, èथान के बारे मɅ जानकारȣ चाहत ेहɇ । इन 
पèुतकालयɉ मɅ पछेू गये Ĥæन अͬधकतर शोध Ĥæन या अÛय åयापक संदभ[ Ĥæन होते हɇ । इन 
Ĥæनɉ के उ×तर के ͧलए पèुतकालयाÚय¢ को åयापक एव ंगहन खोज करनी पड़ती है । यǑद 
पाठक ɮवारा चाहȣ गई सचूना, Ĥलेख या जानकारȣ पèुतकालय मɅ उपलÞध न होने कȧ अवèथा 
मɅ दसूरे पèुतकालय से संबंͬ धत जानकारȣ या Ĥलेख मंगवाकर पाठक को सेवा दȣ जा सकती है 
। कई बार अनवुाद, साराशं, अनĐुमणीकरण आǑद सेवा कȧ भी इन पाठकɉ को आवæयकता 
पड़ती है । इन सब कायȾ को करने के ͧलए ͪवͧशçट योÊय कͧम[यɉ कȧ आवæयकता होती है । 

ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ सेवाएं पाठकɉ को उनके मांगने पर हȣ नहȣ ं वरन ् उनकȧ 
सहायता हेत ुपवूा[नमुान के आधार पर भी Ĥदान कȧ जाती है । इनके ɮवारा Ĥदान कȧ जाने 
वालȣ संदभ[ एव ंसचूना सेवाएं Ǔनàनͧलͨखत है, जैसे- 

1. सामǓयक अͧभ£ता सेवा - इस सेवा का उƧेæय पाठकɉ को उनके ͪवषय मɅ हु ए 
नवीनतम ͪवकास कȧ जानकारȣ Ĥदान करना है । ये सेवा अनेक तरȣकɉ से दȣ जा सकती है 
जैसे- 

(क) पǒğकाओं का पǐरसचंरण - इस पƨǓत मɅ नयी आने वालȣ पǒğकाओं या साǑह×य को 
मूल मɅ पाठकɉ को इस Ǔनदȶश के साथ भेज Ǒदया जाता है ͩक वह उसका अवलोकन कर अÛय 
पाठक को दे दे ताͩक सभी पाठक नवीनतम जानकारȣ से अवगत हो सके । 

(ख) ͪ वषय सचूी का ͪवतरण - इस ͪवͬध मɅ एक Ǔनिæचत अवͬध मɅ पèुतकालय मɅ आने 
वाले पǒğकाओं के नये अंकɉ कȧ ͪवषय सचूी बनाकर पाठकɉ को भेज दȣ जाती है तथा 
आवæयकतानसुार उÛहɅ मूल या फोटो ĤǓत भेजने कȧ åयवèथा होती है । 

(ग) पǐरĒहण सूͬचयɉ का ͪवतरण - नव ĤाÜत पèुतकɉ या अÛय सामĒी कȧ पǐरĒहण 
सूͬचया ंपाठकɉ मɅ ͪवतǐरत जा सकती है । िजससे पाठक आवæयकतानसुार पाɫय सामĒी या 
लेखɉ का चयन कर ले एव ंपèुतकालय से ĤाÜत कर सके।  

(घ) पèुतकालय समाचार पğ - कई पèुतकालय इस तरह के बलेुǑटन भी Ĥकाͧशत करत ेहɇ, 
िजनमɅ नई पाɫय-सामĒी सेवाओं व अÛय सचूना पाठकɉ को भेजने के ͧलए Ĥयोग कȧ जा 
सकती है । 

(2) चयना×मक Ĥसार सेवा - यह ͪवͧशçट पèुतकालयɉ कȧ मह×वपणू[ सेवा है। इस सेवा मɅ 
पाठकɉ कȧ Ǿͬच का ͪवशेष Úयान रखा जाता है । उनकȧ Ǿͬच के अनसुार उÛहɅ चयǓनत सेवा 
Ĥसाǐरत कȧ जाती है । इसमɅ उपयोगकता[ओं कȧ Ǿͬच Ǔनिæचत करने के बाद उपयोगकता[ 
अͧभǾͬच-ͬचğण एव ंĤलेखɉ को ͪवæलेͪषत करने के पæचात ्Ĥलेख ͬचğण तैयार ͩकए जात ेहɇ । 
पèुतकालय मɅ सामǓयक Ĥकाशनɉ के नये अंक आने पर दोनɉ ͬचğणɉ का ͧमलान ͩकया जाता है 
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यǑद ͩकसी Ĥलेख का ͪवषय एव ंउपयोगकता[ कȧ ǽͬच ͧमल जाती है तो उपयोगकता[ को सूचना 
भेज दȣ जाती है िजससे उपयोगकता[ Ĥलेख ĤाÜत कर सके । बहु त से ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ 
यह सेवा कàÜयटूरȣकृत है । 

(3) ĒÛथ संदभ[ सूͬचयɉ का संकलन - पाठकɉ कȧ Ǿͬच मɅ समकालȣन शीष[कɉ कȧ ĒÛथ 
संदभ[ सूͬचया ंपाठकɉ के मांगने पर या उनकȧ सहायता के उƧेæय पवूा[नमुान से तैयार कȧ जा 
सकती है । 

(4) साǑह×य अÛवेषण - ͪवͧशçट पèुतकालय मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को शोधकता[ओं कȧ 
शोध पǐरयोजनाओं मɅ सहभागी होना चाǑहए । पèुतकालयाÚय¢ शोधकता[ओं के ͧलए अÛवेषण 
कर वांछनीय सामĒी ĤाÜत करनɅ मɅ सहायता करेगɅ तो पाठकɉ के समय कȧ बचत होगी तथा वे 
अͬधक वांछनीय सामĒी ĤाÜत कर सकेगɅ । 

(5) अÛत[पèुतकालय आदान-Ĥदान सेवा - ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ सभी Ĥलेखɉ का उपलÞध 
होना संभव नहȣ ं हो पाता है । अत: अÛय पèुतकालयɉ से जो उस ͪवषय ¢ेğ मɅ उपयोगी 
पाɫयसामĒी रखत े हɉ, से पाɫय सामĒी मंगवाकर पाठकɉ को उपलÞध करवा दȣ जाती है । 
आवæयक हो तो मूल सामĒी कȧ जगह फोटो-ĤǓत भी मंगवाकर पाठकɉ को उपलÞध करवायी जा 
सकती है । 

(6) अनवुाद सेवा - कई बार पाठक उपयोगी पाɫय सामĒी होते हु ए भी èवय ंकȧ भाषा मɅ 
उपलÞध होने पर उपयोग नहȣ ंकर पाता है । अत: पèुतकालय ऐसी सामĒी अनवुाद कर/या 
अनवुाद करवा कर पाठकɉ को सेवा Ĥदान कȧ जा सकती  

(7) ǐरफरल सेवा - सूचना या Ĥलेख पèुतकालय मɅ अनपुलÞध होने पर पाठकɉ को अभीçट 
सूचना Ĥदान करने वाले İोतɉ तक पहु ंचाया जा सकता है । 

इस Ĥकार, ͪवͧशçट पèुतकालय को अपनी संबंͬ धत संèथा, या पतैकृ संगठन संèथा के 
उƧेæयɉ एव ंǾͬच कȧ संपणू[ जानकारȣ ĤाÜत कर उनके उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ हेत ुपाठकɉ को आवæयक 
सेवाएं Ĥदान करनी चाǑहए । 

5. सारांश 
èपçट है ͩक ͪवͧभÛन पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा एक अǓनवाय[ सेवा है तथा ͧभÛन-

ͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ पाठकɉ कȧ ĤकृǓत एव ंआवæयकता, ͪवͧशçटता, पèुतकालय के 
काय[ ¢ेğ, आǑद से Ĥभाͪवत होती है । ͪवͧभÛन पèुतकालयɉ मɅ इस सेवा कȧ माğा, Ĥकार व 
सेवा Ĥदान करनɅ मɅ ͪवͪवधता देखने को ͧमलती है । लेͩकन इस सेवा का मूल उƧेæय पाठकɉ 
ɮवारा पèुतकालय के संसाधनɉ को अ×यͬधक उपयोग करने मɅ åयिÈतगत सहायता अǓनवाय[ Ǿप 
से उपलÞध करने मɅ ǓनǑहत है । पèुतकालय कȧ नीǓत अनसुार अͬधक से अͬधक एव ंउ×तम 
संदभ[-सेवा Ĥदान करने कȧ चेçटा होनी चाǑहए । 

6. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. साव[जǓनक पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा कȧ मह×ता पर Ĥकाश डालत े हु ए इसको Ĥदान 

करने कȧ ͪवͬध को सं¢ेप मɅ बताइये । 
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2. ͪवͧशçट पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा ͩकस Ĥकार Ĥदान कȧ जाती है, ͧलͨखए 
3. ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय मɅ संदभ[ सेवा Èयɉ आवæयक है, बताइये । 
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इकाई-4: सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के काय[, गणु एव ं
योÊयताएं 
(Reference Librarian – Functions, Qualities and 
Qualifications) 

  

उदेæय 
1. सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के कायȾ से पǐरͬचत कराना, 
2. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के पास अपने काय[ करने के ͧलए Èया गणु, योÊयताएँ होनी चाǑहए, 

के बारे मɅ बताना । 

 संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश। 
2. बदलती भूͧमका 
3. पǐरभाषा 
4. काय[ एव ंकत[åय 
5. संदभ[ पèुतकालय के गणु 
6. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ योÊयताएँ 
7. योÊयता Ēहण ͪवͬध 
8. साराशं 
9. अßयासाथ[ Ĥæन 
10. ͪ वèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी  

1. ͪवषय Ĥवेश 
जैसे-जैसे पèुतकालय के बारे मɅ ͪवचारधारा मɅ पǐरवत[न आया उसके साथ हȣ 

पèुतकालयाÚय¢ भी पèुतकɉ के संर¢क कȧ भूͧमका से Ǔनकलकर जनसंचार कȧ एक Ĥमुख कड़ी 
माना जाने लगा । ͧश¢ा के Ĥसार के साथ न केवल Ĥकाशनɉ मɅ हȣ वृͪ ƨ होती गई बिãक 
£ान-Ĥसार के èवǾप भी अनेक होत ेगए । ऐसे मɅ मुÉय पèुतकालयाÚय¢ के अǓतǐरÈत एक 
ऐसे åयिÈत कȧ आवæयकता भी अनभुव होने लगी जो ͧश¢ण ढांचे मɅ पाठकɉ के शोध व ͬचतंन 
काय[, पाɫय Ǿͬचयɉ को ͪवकͧसत करने, सूचना संĒहण व सàĤेषण करने, और मनोरंजक 
सामĒी Ĥèतुत करने मɅ स¢म हो । वह åयिÈत पèुतकालय मɅ उपलÞध सभी सामाÛय व सÛदभ[ 
ĒÛथɉ के ĤǓत उÍच èतर कȧ जागǾकता रखता हो, साथ हȣ वह ऐसे समèत İोतɉ को पाठकɉ 
कȧ आवæयकता पǓूत[ हेत ुĤयोग मɅ भी ला सके । ऐसी ͪवचारधारा ने हȣ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 
कȧ अवधारणा को जÛम Ǒदया ।  
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सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ अवधारणा कȧ åय×ुपि×त, शेरा के अनसुार, पèुतकालय 
सामĒी तथा उस सामĒी कȧ कंुजी (Ĥसूचीकरण) मɅ दरूȣ के कारण हुआ । कंुजी समुͬचत न होने 
के कारण सामĒी के कई गवा¢ खुल नहȣ ंपाते थे । अत: ऐसे åयिÈत कȧ आवæयकता का 
अनभुव होने लगा जो ऐसे बÛद गवा¢ खोल सके । 

2. बदलती भूͧमका 
आरàभ मɅ तो यह सब काय[ पèुतकालयाÚय¢ हȣ ͩकया करता था । परÛत ुउÛनीसवी ं

शताÞदȣ कȧ अिÛतम चौथाई मɅ अमेǐरका मɅ जब सेमअुल Ēीन ने सÛदभ[ सेवा के मह×व पर 
अपना आलेख Ĥèतुत ͩकया तो सभी उपिèथत लोगɉ ने इसकȧ आवæयकता अनभुव कȧ । धीरे-
धीरे बड़ ेपèुतकालयɉ के संदभ[ पसुèतकालयाÚय¢ कȧ ǓनयिुÈत आरàभ होने लगी । 

उधर भारत मɅ पèुतकालय लहर देर से Ĥारàभ हु ई । जब एस. आर. रंगनाथन 
पèुतकालय ͯ¢Ǔतज पर उभरे तो उÛहɉने संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ आवæयकता को समझत ेहु ए 
मġास ͪवæवͪवɮयालय के पèुतकालय मɅ 1930 मɅ पांच नवयवुक èनातकɉ को केवल संदभ[ काय[ 
के ͧलए हȣ ǓनयÈुत ͩकया गया । इस Ĥकार संदभ[ काय[ को संदभ[ सहायकɉ कȧ सहायता से 
Ĥारàभ करने का Įेय रंगनाथन को जाता है । उÛहɉने इस काय[ को यहȣ ंपर नहȣ ंछोड़ा, बिãक 
1937 ई. मɅ वहȣ ंपर संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ पद कȧ ͪवͬधवत èथापना करवाने मɅ भी सफल 
हु ए । बाद मɅ ऐसे पद अÛय ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ जैसे बनारस, देहलȣ आǑद मɅ भी 
èथाͪपत हु ए । आज तो लगभग Ĥ×येक ͪवæवͪवɮयालय के पèुतकालय मɅ संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ के साथ-साथ सहायक भी ǓनयÈुत ͩकए जाते हɇ।  

3. पǐरभाषा  
सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को पǐरभाͪषत करना सहज काय[ नहȣ ं है । ͩफर भी इस बारे 

मɅ पèुतकालय साǑह×य मɅ कुछ ͪवचार ͧमल जात े है । भारतीय पèुतकालय व£ैाǓनक रंगनाथन 
कȧ संदभ[ सेवा कȧ पǐरभाषा के आधार पर हȣ कहा जा सकता है ͩक पाठक और पाɫय सामĒी 
के मÚयèत åयिÈतगत सàबÛध èथाͪपत करने वाला हȣ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कहलाता है । 
उधर ऐसे ͪवचार हȣ अमेǐरकन पèुतकालय व£ैाǓनक डा. जे.एच. शेरा ने Ĥकट करत ेहु ए कहा है 
ͩक संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मानवी तथा Ĥकाͧशत सामĒी के बीच उपयÈुत मÚयèथ है - वहȣ ं
वह पèुतकालय को सामािजक भूͧमका Ĥदान करता है । इस Ĥकार हम कह सकत ेहै ͩक संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ वह åयिÈत है जो पाठकɉ कȧ समèयाओं एव ंसामाÛय व बौͪƨक आवæयकताओं 
कȧ पǓूत[ मɅ सहायता करता है । 

सÛदभ[ सेवा Ĥदान करने हेत ु Ĥæनो×तरȣ मɅ अपनाई जाने वालȣ काय[Ĥणालȣ के तीन 
मुÉय अंग होते हɇ :(1) सचूना, जो बहु त से भौǓतक èवǾपɉ जैसे पèुतक, पǒğका, भूͬचğावलȣ, 
कàÜयटूर, आǑद मɅ हो सकती है, (2) पाठक, जो Ĥæनकता[ है, परÛत ुसामाÛयत: उसे Ĥæन 
पछूने का उͬचत ढंग £ात नहȣ ं होता, तथा (3) सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ जो Ĥæनɉ का अथ[ 
समझकर, उपयÈुत İोत से ͧमलान कर, पाठक के उ×तर का सहȣ या गलत होने का Ǔनण[य 
लेता है । इस समèत ĤͩĐया मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ भूͧमका अ×यÛत मह×वपणू[ है ।  
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4. काय[ एवं कत[åय  
पèुतकालय के सÛदभ[-ͪवभाग से संबंͬ धत संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ अनेक Ĥकार के काय[ 

करता है िजनसे पाठकɉ को समुͬचत सचूना उपलÞध होती है । अमेǐरकन पèुतकालय संघ ɮवारा 
इस संदभ[ मɅ कǓतपय माग[-Ǔनदȶशन पिुèतका संकͧलत कȧ है िजसमɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के 
कायɟ का ͪववरण Ǔनàन Ĥकार से Ĥèतुत ͩकया है- 

1. सेवाएँ : सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का सबसे Ĥथम काय[ व कत[åय पाठक को वांǓछत 
सूचना व सेवा Ĥदान करना है । यह सेवा तथा सूचना पाठक के Ĥæन के उ×तर के अनकूुल 
ͪवèततृ तथा सहȣ होनी चाǑहए िजससे वह सÛतçुट हो सके । साथ हȣ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 
संदभ[ ĒÛथɉ व İोतɉ का समुͬचत तथा सटȣक ढंग से Ĥयोग करना ͧसखाता है । इस काय[ के 
ͧलए वह या तो पाठकɉ को ͩकसी İोत के बारे मɅ ͪवèतार सǑहत बता सकता है या ͩफर 
माग[दश[न कर उनकȧ सहायता कर सकता है ।  

सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ पाठकɉ को सूचना Ĥदान करने हेत ुजो अÛय सेवाएं Ĥदान 
करेगा उनमɅ ĒÛथ सूͬचया ँतैयार करने से लेकर आज कàÜयटूर नेटवक[  के Ĥभावशालȣ Ĥयोग 
तक सभी सिàमͧलत हɇ । 

2. सामĒी : सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का दसूरा क×त[åय ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ संदभ[ सामĒी 
के बारे मɅ सàपणू[ जानकारȣ रखना है । इसमɅ सबसे मह×वपणू[ बात यह है ͩक सूचना कȧ 
स×यता बनाए रखने के ͧलए उसे सबसे सामǓयक एव ंĤचͧलत संदभ[ İोतɉ तक पहु ंच Ĥदान 
करनी होती है । 

3. पहु ंच : यहा ं 'पहु ंच' का अथ[ है ͩक पèुतकालय से जो सूचना पाठक को चाǑहए वह 
ͩकतनी सरलता एव ंसहजता से ĤाÜत कȧ जा सकती है । दसूरे शÞदɉ मɅ पèुतकालय मɅ संदभ[ 
एव ंसूचना सेवाएं पाठक कȧ सहज पहु ंच को Úयान मɅ रखते हु ए सुसंगǑठत ढंग से åयविèथत 
करनी चाǑहए । इस आशय के ͧलए पèुतकालय के भीतर सेवा Ĥदान करने के èथानɉ एव ं
सूचना सेवा कȧ ĤͩĐया कȧ Ǿपरेखा भी पाठकɉ कȧ आवæयकताओं को Úयान मɅ रखकर करनी 
चाǑहए । 

4. कम[चारȣ : इसमɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ तथा उसके सहयोगी पाठकɉ से ͩकस Ĥकार 
åयवहार करे, का Þयौरा है । इसमɅ साधारण सामØय[ पर आवæयक बल रहता है । संदभ[ ͪवभाग 
मɅ िजतने भी कम[चारȣ सेवा Ĥदान करने का कत[åय Ǔनभा रहे हɇ वे सूचना İोतɉ के Ĥयोग से 
सव[था पǐरͬचत हɉ तथा सचूना संचय व सूचना खोजने कȧ ĤͩĐया, दरूसचंार ͪवͬधया ंतथा अÛतर 
åयिÈत×व सचंार कौशल के योÊय हɉ । 

5. मãूयांकन : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ ऐसी योÊयता होनी चाǑहए िजससे वह 
पèुतकालय मɅ उपलÞध İोतɉ तथा Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवाओं का उͬचत मूãयांकन करने का 
काय[ कर सके । इससे पाठक का न तो समय बबा[द होगा और न हȣ कोई परेशानी उठानी 
पड़ेगी । यह काय[ बहु त हȣ मह×वपणू[ काय[ है । 

6. नǓैतकता. इस काय[ मɅ सूचना Ĥèतुत करत ेसमय संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ सǑहत अÛय 
कम[चाǐरयɉ का आचरण देखा जाता है । अमेǐरकन पèुतकालय संघ ɮवारा तैयार कȧ हु ई इस 
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नǓैतक संǑहता का Ǔनचोड़ है ͩक सबको समान सेवाएं Ĥदान करने का िजàमा संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ का बनता है । 

उपरोÈत कायɟ के अǓतǐरÈत संदभ[ पèुतकालयɉ के कुछ अÛय काय[ होते हɇ, जो इस 
Ĥकार हो सकत ेहɇ: 

7. पाठक -परामश[ सेवा : कई बार पाठक ऐसे Ĥæन पछूते हɇ जो अèपçट होत े हɇ, या 
पाठकɉ को उस ͪवषय के बारे मɅ सàपणू[ जानकारȣ नहȣ ंहोती । ऐसे मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ 
माग[दश[क का काय[ करता है तथा उनकȧ वांǓछत सामĒी के चयन मɅ सहायता करता है । ऐसी 
सामĒी संदभ[ İोतɉ से ͧमल सकती है या ͩफर वह ͩकसी अÛय पèुतक या आलेख या ĤǓतवेदन 
आǑद के बारे मɅ सुझाव दे सकता है । ͧश¢ा एव ंमनोरंजन सàबÛधी आवæयकताओं कȧ पǓूत[ के 
ͧलए पाठक परामश[ सेवा का बहु त मह×व होता है । ऐसा काय[ करने हेत ुपèुतकालय सामĒी 
सàबÛधी परूा £ान एव ंकौशलता काम मɅ आती है Èयɉͩक वो पाठक को ͩकस Ĥकार कȧ सामĒी 
पढ़नी चाǑहए, सुझाव Ĥèतुत कर सकता है । 

8. Ĥौढ़ ͧश¢ा: सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के कायȾ मɅ, ͪवशेषकर साव[जǓनक पèुतकालय मɅ, 
Ĥौढ़ ͧश¢ा सàबÛधी काय[ भी सिàमͧलत हो जाता है । इसमɅ यह Ĥौढ़ɉ के £ान èतर अनसुार 
सामĒी संͬचत तथा Ĥदान करता है, और उनको अÍछे £ाता नागǐरक बनने मɅ सहायता करता 
है । 

9. साǑह×य खोज सेवा : ͩकसी ͪवषय पर खोज के दौरान कुछ एक िèथǓतयɉ मɅ ͪवͧशçट 
पाठक को समèत Ĥकाͧशत सामĒी चाǑहए होती है । ऐसी िèथǓत मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का 
क×त[åय बन जाता है ͩक वे साǑह×य खोज मɅ पाठक कȧ सहायता करɅ Èयɉͩक उसको सभी 
सàबिÛधत İोतɉ तथा अÛय सामĒी, जैसे 'सी डी रॉम, 'डाटाबेͧसस ', ' ऑनलाइन सͬचɍग ' का 
£ान होता है । उसे साǑह×य खोज ͪवͬध का भी अͬधक £ान होता है इसͧलए वो पाठकɉ को 
सूचना खोजने कȧ ĤͩĐया बता सकता है । 

10. ǐरफरल सेवा: आधुǓनक संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के कायɟ मɅ अब ǐरफरल सेवा Ĥदान 
करना भी सिàमͧलत हो गया है । इस सेवा मɅ पाठकɉ को न तो Ĥलेख Ĥèतुत ͩकए जात ेहɇ 
और नहȣ Ĥलेखɉ मɅ अंͩकत सूचना, बिãक उनको ͩकसी åयवसाǓयक संगठन या सूचना संèथा या 
शोध ĤǓतçठान या ͪवषय ͪवशेष£ का हवाला Ĥèतुत ͩकया जाता है जहा ंसे उÛहɅ अभीçट सूचना 
उपलÞध हो जाती है । इस काय[ को द¢ता से करने हेत ुसदंभ[ पèुतकालयाÚय¢ ͪवषय ͪवशेष£ɉ 
एव ंअÛय संèथाओं कȧ Ǔनदȶͧशकाएं या फाइलɅ संĒहȣत रखत ेहɇ । 

11. सामǓयक सजगता सेवा: पाठकɉ को उनके ͪवͧशçट ͪवषयɉ सàबÛधी ͪवͧभÛन सूचना 
İोतɉ से नवीनतम व सामǓयक सूचना Ĥèतुत करने का काय[ हȣ सामǓयक सजगता सेवा 
कहलाता है । इस काय[ के ͧलए वह नई संगहृȣत पèुतकɅ  Ĥदͧश[त कर सकता है या नई पèुतकɉ 
एव ंपǒğकाओं सàबÛधी सूचना सूचीबƨ Ǿप मɅ Ĥèतुत कर सकता है या कोई बलेुǑटन आǑद भी 
संकͧलत कर सकता है । 

12. ͪ वͧशçट सूचना Ĥसार : इस काय[ मɅ पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ Ǿपरेखा मɅ अंͩकत 
मुÉय शÞदɉ या शीष[कɉ के आधार पर Ĥलेखɉ कȧ Ǿपरेखा तैयार कȧ जाती है िजसमɅ उनका 



49 
 

ĒÛथा×मक ͪववरण Ǒदया जाता है । ऐसी सेवा जãद से जãद पाठकɉ को Ĥèततु कȧ जाती है 
िजससे उनके कȧमती समय कȧ बचत हो पाए । 

13. अनवुाद सेवा : ͩकसी ͪवषय पर समèत साǑह×य £ात भाषा मɅ Ĥकाͧशत नहȣ ंहोता । 
काफȧ मूãयवान सामĒी अÛय भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत होती है । ऐसे साǑह×य को £ात भाषा मɅ 
अनवुाद करना या करवा के देना भी आधुǓनक सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का काय[ माना जाता है 
। भारत मɅ ऐसे कुछ अनवुाद केÛġ जैसे इÛसडॉक जो अनवुाद सेवा Ĥदान करत ेरहे हɇ । 

14. पèुतकालय दȣ¢ा: पèुतकालय मɅ Ĥवेश ͩकए नये पाठकɉ को पèुतकालय कȧ åयवèथा, 
संĒह, सेवा आǑद के बारे मɅ मालमू नहȣ ं होता । उनको पèुतकालय के Ǔनयमɉ,संĒह कȧ 
åयवèथा, ͪवͧभÛन सेवाएं आǑद सàबÛधी पǐरचय Ǒदया जाता है । ऐसी दȣ¢ा मɅ 
पèुतकालयाÚय¢ वगȸकरण, Ĥसूचीकरण आǑद के बारे जानकारȣ Ĥèतुत करता है । पèुतकालय 
दȣ¢ा उपराÛत पाठक पèुतकालय सामĒी को सरलता से Ĥयोग कर सकत ेहɇ । 

15. अÛतर -पèुतकालय आदान-Ĥदान : जब पाठकɉ कȧ अभीçट पाɫय सामĒी पèुतकालय 
मɅ उपलÞध न होने पर संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ अÛतर-पèुतकालय आदान Ĥदान के माÚयम से 
ͩकसी अÛय पèुतकालय से वो सामĒी मंगवाकर Ĥèतुत करने का काय[ करता है । यह काय[ 
संदभ[ सेवा का मह×वपणू[ अंग माना जाता है । आज जब पèुतकालय मɅ कàÜयटूर नेटवÈस[ का 
ͪवकास हो रहा है तो समèत सचूना संसार हȣ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के वश मɅ होता जा रहा 
है । 

16. Ĥलेखन काय[ : कई पèुतकालय मɅ अलग से Ĥलेखन अͬधकारȣ नहȣ ंहोता वहा ंĤलेखन 
सàबÛधी काय[ सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ हȣ करता है । ͪवͧशçट पाठकɉ कȧ साǑह×य 
आवæयकताओं को Úयान मɅ रखत ेहु ए वह समय ĒÛथसूची अनĐुमणीकरण सेवा, सारकरण सेवा 
या Ĥलेख सूची तैयार करता है या करवाता है। 

17. सामĒी चयन : सÛदभ[ सेवा Ĥदान करत ेसमय संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को संगहृȣत 
सामĒी के कमजोर या Ĥभावशालȣ तथा योÊयताएं अंश का £ान हो जाता है ।इसी आधार पर 
वह सामĒी चयन ͪवभाग को नयी सामĒी Đय करने कȧ ͧसफाǐरश भेज सकता है । आज के 
संदभ[ मɅ वो अÛय सामĒी के साथ-साथ कàÜयटुर डाटाबेͧसस तथा अÛय इलेÈĚोǓनक Ǿप मɅ 
उपलÞध सामĒी कȧ ͧसफाǐरश भी कर सकता है । 

18. सÛदभ[ Ĥबधं : सÛदभ[ सेवा कȧ गणुव×ता संदभ[ ͪवभाग के ĤबÛध एव ं åयवèथा पर 
काफȧ Ǔनभ[र करती है । िजसका िजàमा संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का होता है । यह काय[ उसकȧ 
कुशलता व स¢मता पर Ǔनभ[र करता है । इसमɅ संदभ[ डेèक कहां रखना है, कौन से संदभ[ 
ĒÛथɉ को कहा ंरखने, ͩकस सामĒी, फनȸचर या अÛय उपकरणɉ कȧ आवæयकता है तथा उनकȧ 
åयवèथा कैसे करनी है, आǑद सिàमͧलत हɇ । 

19. ͪ वͪवध काय[ : बहु त से अÛय ͪवͪवध काय[ भी कई बार संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को सɋपे 
जात ेहɇ । इनमɅ से कुछ Ǔनàन Ĥकार से हɇ: - 

1. पाɫय सामĒी से फोटोकापी काय[ मɅ पाठकɉ कȧ सहायता करना । 
2. वाचनालय तथा èटैक ¢ेğ पर कड़ी नजर रखना । 
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3. संदभ[ सेवा संबधंी ͧलͨखत लेखा-जोखा रखना ताͩक उसी Ĥकार कȧ सूचना पनु: मांगने 
पर आसानी से Ĥèतुत कȧ जा सके । 

4. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ अपने पèुतकालय कȧ वाͪष[क ĤǓतवेदन भी तैयार करता है । 
5. पèुतकालय के बारे मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ Ĥचार सामĒी जसेै ͪववरण पिुèतका, फोãडर, 

छोटȣ पिुèतका आǑद तैयार करना । 
6. èथानीय èतर पर ऐसे संदभ[ İोत Ǔनͧम[त करना जैसे अनĐुमणीकरण पǒğका, सारकरण 

पǒğका, संèथा सूची, ͪवशेष£ सूची, ĒÛथ सूची, आǑद । 
7. अÛय संघ सूͬचयɉ एव ंĒथंपरक केÛġɉ मɅ आवæयक सàबÛध रखना । 
8. ¢ेğीय, राçĚȣय व अÛतराçĚȣय पèुतकालयɉ से संबंͬ धत सचूना एकğ करना ।  

5. सÛदभ[ पुèतकालयाÚय¢ के गुण  
 उपरोÈत ͪववरण से èपçट है ͩक संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के काय[ तथा कत[åय इतने 

अͬधक हɇ ͩक उÛहɅ Ĥभावी ढंग से सàपÛन करने के ͧलए उनमɅ अनेक गणुɉ का होना अǓनवाय[ 
है । उसमɅ åयिÈतगत योÊयता, शै¢ͨणक योÊयता, åयावसाǓयक द¢ता Ĥशासकȧय ¢मता आǑद 
का होना आवæयक है । डयाना थामस तथा सहयोͬगयɉ ने संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ ͪवशेषताएं 
बतात े हु ए कहा है ͩक वह चतरु, बुͪ ƨमान, सूझबझू वाला, Ǔनçकपट, मददगार, आĒहपणू[, 
उ×सुक, उɮयमी, साĒह, संवेदनशील, ͪवनीत तथा ͪवæवसनीय होना चाǑहए । 

डॉ. रंगनाथन ने अपनी पèुतक “ रैफरɅस सͪव[स '' मɅ रामायण के आधार पर संदभ[ 
पèुतकालयाÚय¢ɉ के ͧलए आदश[ के तौर पर राम, भरत, लêमण तथा शğघुन के गणुɉ पर 
आधाǐरत योÊयता का वण[न ͩकया है । ये गणु इस Ĥकार हɇ -  

1. शğËुन : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को शğËुन का अनसुरण करत े हु ए पाठकɉ को संदभ[ 
सेवा Ĥदान करत ेसमय अपने èवाͧभमान को वश मɅ रखना चाǑहए तथा èवाथ[ भाव से दरू 
रहना चाǑहए । 

2. लêमण : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को लêमण का अनसुरण करत े हु ए पाठकɉ को 
Ǔनçकाम भाव से Ĥभावी सेवा Ĥदान करनी चाǑहए । उसे अपनी सेवा के बदले ͩकसी Ĥकार के 
परुèकार आǑद कȧ इÍछा नहȣ ंरखनी चाǑहए । 

3. भरत : सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को भरत का अनसुरण करत े हु ए धीरज, साĒह तथा 
चुपके से कǑठन पǐरĮम करना चǑहए । उसे अÛत:करण के अनसुार पèुतकालय मɅ उपलÞध 
सभी Ĥलेखɉ के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत करके पाठकɉ को सेवा Ĥदान करनी चाǑहए । 

4. राम: सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को राम का अनसुरण करत े हु ए हर पǐरिèथǓत मɅ खुश 
रहकर पाठकɉ को Üयार तथा सàमान से मोह लेना चाǑहए । उसे पाठकɉ कȧ समèयाएं सुलझाने 
को त×पर रहना चाǑहए, तथा उनकȧ खुशी को अपनी खुशी समझकर योÊयता को और बढ़ाना 
चाǑहए  
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6. संदभ[ पुèतकालयाÚय¢ कȧ योÊयताएँ 
उपयु [Èत गणुɉ व योÊयताओं के अǓतǐरÈत सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ कुछ अÛय 

योÊयताएँ होनी चाǑहए, जो Ǔनàन Ĥकार से हो सकती हɇ:। 
1. åयिÈतगत 
2. शै¢ͨणक एव ंåयावसाǓयक योÊयता 
3. Ĥशासकȧय 
6.1 åयिÈतगत योÊयता 

संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ उपरोÈत गणुɉ के अǓतǐरÈत कुछ अÛय åयिÈतगत योÊयताओं 
से पǐरपणू[ होना चाǑहए । उसका संदभ[ सेवा Ĥदान करने का काय[ ͪवͧभÛन Ĥकार तथा èतर के 
पाठकɉ से संबंͬ धत होता । उनकȧ सोचने समझने कȧ ¢मता, शै¢ͨणक èतर, मनोविृ×त, 
सहनशीलता आǑद अलग- अलग होते हɇ । अत: सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ सभी Ĥकार के 
पाठकɉ को सÛतçुट करने के गणु होने चाǑहए जो इस Ĥकार से हो सकत ेहɇ :  

(क) सेवा के ĤǓत समͪप[त  
(ख) अÚययनशील तथा अͬधक जानने कȧ तीĭ इÍछा  
(ग) हमेशा हंसमुख तथा मदृुभाषी 
(घ) ͧमğतापणू[ åयवहार  
(ङ) उ×साह तथा जोश 
(च) ͪववेक  
(छ) सहनशीलता  
(ज)  तेज èमरणशिÈत 
(झ)  समाज सेवी भावना 
(ट)  थकावट कȧ ͧशकन से परे 

6.2. शै¢ͨणक व åयवसाǓयक योÊयता 
सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ उÍच शै¢ͨणक योÊयता के साथ-साथ उÍच åयावसाǓयक 

योÊयता भी होनी चाǑहए । भारतवष[ कȧ य.ूजी.सी. कȧ लाईĦेरȣ कमेटȣ (1957, अÚय¢, डा. 
एस. आर. रंगनाथन) कȧ, मɅ ͪवæवͪवɮयालय एव ंमहाͪवɮयालय पèुतकालय कम[चाǐरयɉ के ͧलए 
शै¢ͨणक व åयावसाǓयक योÊयताओं का ͪववरण Ǒदया है । भले हȣ यह ͧसफाǐरशɅ लगभग 
चालȣस वष[ परुानी हो चुकȧ हɇ, परÛत ुअभी भी आधार लगभग वहȣ है । 

1. य.ूजी.सी. लाइĦेरȣ कमेटȣ कȧ ͧसफाǐरश अनसुार संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ शै¢ͨणक 
योÊयता मɅ ͩकसी ͪवषय मɅ ɮͪवतीय Įेणी मɅ èनातको×तर उपाͬध ĤाÜत होना चाǑहए । 
उसकȧ åयावसाǓयक योÊयता मɅ पèुतकालय ͪव£ान मɅ ɮͪवतीय Įेणी मɅ èनातको×तर 
उपाͬध ĤाÜत होनी चǑहए । इसके साथ हȣ उसके पास वांछनीय योÊयता के Ǿप मɅ शोध 
उपाͬध (पी.एच.डी.) तथा कुछ अनभुव होने चाǑहए। 
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2.  इसको आधार मानकर य.ूजी.सी. ने समय समय पर इन योÊयताओं मɅ थोड़ी-बहु त 
तबदȣलȣ कȧ है । एम.ͧलब. एससी. मɅ कम से कम 55% अंक ĤाÜत होने चाǑहए । 
इसके साथ य.ूजीसी. राçĚȣय पाğता परȣ¢ा (य.ूजी.सी-नटै) पास होना अ×यावæयक है । 

3. åयापक £ान : संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ अपनी ǓनयिुÈत के उपराÛत भी अपने £ान 
मɅ वृͪ ƨ के ͧलए सदा तैयार रहना चाǑहए । जहा ंतक हो सके उसे लगभग हर ͪवषय 
कȧ मह×वपणू[ पèुतकɉ, संदभ[ ĒÛथɉ आǑद का £ान ͪवकͧसत करना चाǑहए । संदभ[ 
ĒÛथɉ कȧ न केवल जानकारȣ होनी चाǑहए बिãक उनके Ĥयोग करने कȧ ͪवͬध से भी 
भांǓत जानकारȣ हो ताͩक वो पाठकɉ को भी बता सकने मɅ समथ[ हो।  

4. सÛदभ[ सा¢ा×कार : सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को सा¢ा×कार करने मɅ द¢ होना चाǑहए 
Èयɉͩक पाठक अपने Ĥæन कȧ अͧभåयिÈत केवल वाता[लाप ɮवारा हȣ नहȣ ंकरत ेअͪपत ु
संकेत हाव- भाव आǑद ɮवारा भी करत े हɇ । इसͧलए उसे अÛत: åयिÈत×व संचार 
ͪवͬधयɉ से पǐरͬचत होना आवæयक हो जाता है । 

5. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को पèुतकालय मɅ Ĥयोग होने वालȣ वगȸकरण पƨǓत, 
Ĥसूचीकरण पƨǓत आǑद के बारे मɅ परूा £ान होना चाǑहए । इससे वह पछेू गए Ĥæनɉ 
का पहल ूͪवæलेषण करके उͬचत उ×तर ढंूढने मɅ सफल हो सकेगा । 

6. उसे सूचना पनु :ĤािÜत कȧ ͪवͬध तथा खोज के सभी दाव-पɅचɉ से भलȣ भांǓत पǐरͬचत 
होना चाǑहए । 

7. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को पाठकɉ कȧ ͪवͧभÛन सचूना आवæयकताओं का गहन 
अÚययन करने कȧ ͪवͬध का £ान होना चाǑहए । 

8. आधुǓनक पाɫय सामĒी को Úयान मɅ रखत े हु ए संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ को कàÜयटूर 
का £ान, कàÜयटूर डाटाबेͧसस कȧ जानकारȣ, ऑनलाईन सͬचɍग आǑद से पǐरͬचत होना 
चाǑहए । हो सके तो उसे कàÜयटूर कोस[ कर लेना चाǑहए । 

9. उसे अÚयापन ͪवͬध तथा लेखन कला का £ान होना चाǑहए Èयɉͩक यह भी उसके 
åयवसाय का अͧभÛन अंग है । 

6.3 Ĥशासकȧय योÊयता 
संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ Ĥशासकȧय योÊयता का होना भी अ×यावæयक है । संदभ[ 

ͪवभाग का मुÉयाͬधकारȣ होने के नात ेउसने अपने ͪवभाग का सफलतापवू[क संगठन एव ंसचंालन 
करना होता है । अपने अͬधकाǐरयɉ को संतçुट रखने के साथ-साथ अपने अधीन काय[ करने वाले 
कम[चाǐरयɉ कȧ ¢मता का सहȣ तथा पणू[ उपयोग करना होता है । इसͧलए उसमɅ Ǔनàनͧलͨखत 
योÊयताएं होनी चाǑहए: 

1. व£ैाǓनक ĤबÛध के ͧसƨाÛतɉ का £ान 
2. ĤशासǓनक तथा संगठन के ͧसƨाÛतɉ का £ान 
3.  नेत×ृव करने कȧ योÊयता 
4. योजना Ǔनमा[ण एव ंͩĐयाÛवयन का £ान 
5. तुरÛत Ǔनण[य लेने कȧ ¢मता 
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6. समèयाओं कȧ Ĥ×याशा करत ेहु ए उनकȧ चुनौती èवीकार करना तथा हल ढंूढना। 
 

7. योÊयता Ēहण ͪवͬध  
उपरोÈत वͨण[त सभी गणु एक आदश[ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ होने चाǑहए । परÛत ु

यथाथ[ मɅ शायद हȣ ऐसा कोई åयिÈत ͧमल पाये जो इन सभी गणुɉ तथा योÊयताओं से यÈुत हो 
। संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ इन सभी गणुɉ एव ंयोÊयताओं को Ǔनàनͧलͨखत ढंग से Ēहण कर 
सकता है: - 

1. åयिÈतगत गणु: ये ऐसे गणु हɇ जो कोई åयिÈत बचपन से हȣ Ēहण करना आरàभ 
करता है । इसमɅ उसके माता-ͪपता, ͧमğ, सहयोगी, अÚयापक आǑद का बहु त योगदान रहता है 
। पाǐरवाǐरक संèकारɉ के साथ ͧमलकर ये सब उसके åयिÈत×व को एक èवǾप देते हɇ तथा एक 
ͪवͧशçट ढांचे मɅ Ǔनͧम[त करत ेहɇ । 

2. शै¢ͨणक तथा åयावसाǓयक गणु: शै¢ͨणक योÊयता कोई åयिÈत ͪवɮयालय, 
महाͪवɮयालय तथा ͪवæवͪवɮयालय से Ēहण करता है । åयवसाǓयक योÊयता वो पèुतकालय 
ͪव£ान कȧ ͧश¢ा Ēहण करत ेसमय ĤाÜत करता है । इसͧलए पèुतकालय ͪव£ान ͪवभाग का 
उ×तरदाǓय×व बन जाता है ͩक वे अपने ͪवɮयाͬथ[यɉ को संदभ[ सेवा के उÍच èतर कȧ ͧश¢ा 
Ĥदान करɅ । 

8. सारांश 
संदभ[ सेवा ĤͩĐया के साथ-साथ उनको संदभ[ ĒÛथɉ कȧ åयावहाǐरक Ǻिçट से अßयास 

कराना चाǑहए । साथ हȣ वगȸकरण तथा Ĥसूचीकरण पƨǓतयɉ का दȣघ[ £ान संदभ[ Ĥæनɉ को 
समझने मɅ सहायक बनता है । इस Ĥकार पणू[ Ǿप से Ĥय×न करना चाǑहए ͩक अÍछा Ĥभावी 
संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ तैयार करने मɅ कोई कसर बाकȧ न छोड़ी जाए । 

åयावसाǓयक योÊयता सुधारने का दसूरा दौर आरàभ होता है भतȸ उपराÛत पèुतकालय 
मɅ जहा ं वो अßयास ɮवारा £ान मɅ रह गयी कमी को परूȣ कर सकता है । वो अपनी 
काय[कुशलता को और अͬधक सुधार सकता है, Èयɉͩक यहा ंहर पल सीखने का पल है । यǑद 
संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ उपरोÈत ͪववरण अनसुार काय[ करेगा तो वो आज के आधुǓनक 
पèुतकालय मɅ उÍच èतरȣय £ान संचार का माÚयम बन जाएगा । 

9. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. पèुतकालयɉ कȧ बदलती भूͧमका मɅ संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ कȧ भूͧमका का वण[न करɅ। 
2. संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ मɅ कौनसी यÊयेताएँ होनी चाǑहए। इनका ͪवèतारपवू[क वण[न 

करɅ।  
3. सÛदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के कायɟ का वण[न करɅ। 
4. एक पèुतकालय कȧ सफलता के ͧलए आप ͩकस Ĥकार संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ का 

चयन करɅगे। 
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इकाई -5: पाठक ͧश¢ा (User Education)  
उƧेæय  

1. पèुतकालय मɅ उपलÞध पाɫय सामĒी से पाठक को पǐरͬचत कराना, 
2. पèुतकालय ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ ͪवͧभÛन सामाÛय एव ंͪवͧशçट सेवाओं के बारे 

मɅ परूȣ जानकारȣ देना,  
3. उपलÞध सूचना तकनीकȧ के Ĥयोग से पाठक को पǐरͬचत कराना ।  

 

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. पाठक ͧश¢ा कȧ अवधारणा एव ंअथ[ 
3. पाठक ͧश¢ा काय[Đम कȧ पƨǓतया ँ
4. पाठक ͧश¢ा काय[Đम का Ǿपांकन 
5. पाठक ͧश¢ा काय[Đम के ͧलए मह×वपणू[ ǒबÛद ूसाराशं 
6. अßयासाथ[ Ĥæन 
7. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी  

 

1. ͪवषय Ĥवेश 
महान ्लेखक एिãवन टाफलर ने अपनी पèुतक 'Ýयचूर शॉक ' मɅ ͧलखा था ͩक आने 

वाला यगु सचूना ĐािÛत का यगु होगा । संसार के ͪवकͧसत देशɉ मɅ 20वीं शताÞदȣ के उ×तरा[ध 
मɅ सूचना तकनीकȧ का साĨाÏय èथाͪपत हो चुका था । भारत मɅ भी इसी शताÞदȣ के अिÛतम 
चरण मɅ सूचना ĐािÛत अपने परै पसार चुकȧ थी । आज हम देख रहे हɇ ͩक संसार का हर 
åयिÈत, संèथा या संगठन ͩकसी न ͩकसी Ǿप मɅ सचूना ĐािÛत एव ंसूचना तकनीकȧ से Ĥ×य¢ 
अथवा अĤ×य¢ Ǿप से जुड़ा हुआ है । ͪवɮयाथȸ हो या ͧश¢क, तकनीͧशयन हो अथवा 
अͬधकारȣ, राजनेता हो अथवा जन साधारण, सभी के जीवन के ĤǓतǑदन के काय[कलापɉ मɅ 
सूचना एव ं£ान का उपयोग आवæयक हो गया है । जो राçĚ िजतना अͬधक सूचना एव ं£ान 
का उपयोग कर रहा है वह राçĚ उतना हȣ ͪवकͧसत हो रहा है, इसके ͪवपरȣत जो राçĚ िजतनी 
कम सूचना एव ं£ान का उपयोग कर रहा है के राçĚ उतना हȣ अͪवकͧसत होकर उÛनǓत कȧ 
दौड़ मɅ ͪपछड़ चुका है । आज छोटे-छोटे देश £ान एव ंसूचना के सोपान पर चढ़कर उÛनǓत के 
चरम ͧशखर पर पहु ँच चुके हɇ । यहȣ कारण है ͩक आज के यगु मɅ सूचना एव ं£ान को जीवन 
के ͧलये आवæयक वèत ुके Ǿप मɅ माÛयता ĤाÜत हो चुकȧ है । 

आज संसार मɅ ĤǓत सैͩकÖड हजारɉ पèुतकɅ , पǒğकायɅ, लेख, मोनोĒाफ, समाचार पğ 
तथा अÛय ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ अÚययन सामĒी Ĥकाͧशत होती है । ऐसी ͪवकट िèथǓत मɅ 
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पाठकɉ को अɮयतन अÚययन सामĒी के बारे मɅ पणू[ £ान होना असàभव है । एक ओर जहा ँ
£ान जगत मɅ ĐािÛतकारȣ पǐरवत[न हुआ है वहȣ ंदसूरȣ ओर वाɨगमय ǓनयÛğण के अभाव मɅ 
पाठक के ͧलये यह £ात करना कǑठन है ͩक संसार के ͪवͧभÛन कोनɉ मɅ Èया-Èया अÚययन 
सामĒी Ĥकाͧशत हो रहȣ है । जहा ँएक ओर £ान कȧ गगंा बह रहȣ है तो वहȣ ंदसूरȣ ओर 
सूचना तकनीकȧ के अभाव के कारण परàपरागत पƨǓतयɉ पर आधाǐरत पèुतकालय पाठक को 
नवीनतम सूचना एव ंअÚययन सामĒी उपलÞध करवाने मɅ ͪवफल हो रहे हɇ । पǐरणामèवǾप 
पाठक, सचूना एव ं£ान के मÚय कȧ खाई बढ़ती जा रहȣ है । £ान जगत मɅ आये इस पǐरवत[न 
ने सूचना एव ं £ान के ¢ेğ मɅ ͪवͧभÛन जǑटलताओं को जÛम Ǒदया है । देश के ͪवͧभÛन 
पèुतकालय अÚययन सामĒी के अथाह भंडार से भरे पड़ ेहु ए हɇ । करोड़ɉ पèुतकɅ , पğ-पǒğकाएं, 
पांडुͧलͪपया ँǺæय- Įåय सामĒी वषɟ से पाठक कȧ राह देख रहȣ है । राçĚ का करोड़ɉ Ǿपया इन 
पèुतकालयɉ पर ĤǓतवष[ åयय होता है, ͩकÛत ुͪवͧभÛन अÚययनɉ से £ात हुआ है ͩक पèुतकालय 
का उपयोग तथा पाठकɉ का पèुतकालय के ĤǓत Ǿझान शन:ै शन:ै कम होता जा रहा है । 
ͪवɮयाथȸ, तकनीͧशयन, अͬधकारȣ एव ंजनसाधारण åयिÈत पèुतकालय का उपयोग नहȣ ंकर रहे 
हɇ । जो पाठक थोड़ा बहु त उपयोग पèुतकालय का करत ेहɇ उनका एकमाğ उƧेæय परȣ¢ा उ×तीण[ 
करना है । आज समाज का हर åयिÈत सूचना एव ं£ान का Üयासा है, ͩकÛत ुइसके ͪवपरȣत 
पèुतकालयɉ के उपयोग मɅ ǓनरÛतर कमी आ रहȣ है। यǑद इस समèया पर Ĥकाश डाले तो èपçट 
होता है ͩक पाठक £ान ĤाÜत करना चाहता है, सूचना ĤाÜत करना चाहता है, पèुतकालय का 
उपयोग भी करना चाहता है ͩकÛत ुउसे पèुतकालय मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ अÚययन 
सामĒी एव ंपèुतकालय ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ ͪवͧभÛन, सामाÛय एव ंͪवͧशçट सेवाओं के 
बारे मɅ पणू[ जानकारȣ नहȣ ं है । जानकारȣ के अभाव मɅ अͬधकांश पाठक आवæयकता होत े हु ए 
भी, ǽͬच होते हु ए भी पèुतकालय कȧ अÚययन सामĒी एव ं ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सेवाओं के 
उपयोग से वंͬ चत रह जात ेहɇ । £ान जगत के इस ͪवèफोट ने पाठक को ħͧमत कर Ǒदया है 
एव ंसूचना ĤािÜत कȧ जǑटल ĤͩĐयाओं मɅ उलझा Ǒदया है । अत: उÈत समèयाओं के कारण डा. 
रंगनाथन ɮवारा ĤǓतपाǑदत पाँचɉ मूल ͧसƨाÛतɉ कȧ पǓूत[ करने मɅ पèुतकालय Ĥाय: असफल रहे 
हɇ । पèुतकालय मɅ पèुतकɉ या अÚययन सामĒी का उपयोग बहु त कम हो रहा है, Ĥ×येक 
पèुतक को उसका पाठक नहȣ ं ͧमल पा रहा है, Ĥ×येक पाठक को उसकȧ वांǓछत पèुतक नहȣं 
ͧमल पाती है तथा पाठक, पèुतकालय åयवèथा एव ं सेवाओं से अनͧभ£ होने के कारण 
पèुतकालय मɅ अपना अमूãय समय को åयय करके असÛतुçट होकर वापस आ जात ेहɇ । यहȣ 
सबसे बढ़ा कारण है ͩक पèुतकɉ एव ंपèुतकालय के उपयोग मɅ एव ंपाठकɉ कȧ पèुतकालय के 
ĤǓत Ǿͬच मɅ ǓनरÛतर कमी आ रहȣ है । 

ͩकसी भी पèुतकालय मɅ पाठक को 'राजा' माना जाता है तथा उसी को Úयान मɅ रखकर 
पèुतकालय कȧ समèत सेवायɅ ͪवकͧसत कȧ जाती हɇ । पाठक कȧ आवæयकता पǓूत[ एव ंउसकȧ 
पणू[ संतुिçट हȣ पèुतकालय का मूल उƧेæय है । अत: पाठक ͧश¢ा के माÚयम से पाठक एव ं
पèुतकालय के मÚय के शूÛय को समाÜत करना अǓत आवæयक है । Ĥ×येक पाठक को 
पèुतकालय सàबिÛधत आवæयक £ान Ĥदान करना चाǑहये ताͩक वह èवतÛğ Ǿप से वांǓछत 
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सामĒी तक पहु ँच सके, पèुतकालय कȧ ͪवͧभÛन सेवाओं का लाभ उठा सके तथा सचूना 
तकनीकȧ जैसे कàÜयटूर, इÛटरनेट, सी.डी-रॉम आǑद का उपयोग कर सके । 

 

2. पाठक ͧश¢ा कȧ अवधारणा एवं अथ[ 
पाठक ͧश¢ा को लेखक àयजू (Mews) ने Ǔनàम Ĥकार से पǐरभाͪषत ͩकया है: - 
 
“Instruction given to the readers to help them to make best use of 

the library.” 
अथा[त ्पाठकɉ कȧ सहायता करना, उÛहɅ Ǔनदȶश Ĥदान करना ताͩक वे पèुतकालय का 

Įेçठतम उपयोग कर सकɅ  । पाठक ͧश¢ा का अथ[ है ͩक पèुतकालय ɮवारा आयोिजत काय[Đम 
िजसके माÚयम से पाठकɉ को ͧश¢ण, Ǔनदȶश एव ंअÛवेषण Ĥदान ͩकये जाते हɇ ताͩक वे èवय ं
अपने आप अͬधक Ĥभाͪवत तरȣके से एव ंकुशलता से पèुतकालय मɅ उपलÞध सचूना के साधनɉ 
एव ं सेवाओं का उपयोग कर सकɅ  तथा सचूना तकनीकȧ ɮवारा अÛय पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध 
ͪवͧभÛन अÚययन सामĒी का अͧभगमन कर सकɅ  । पèुतकालय के ¢ेğ मɅ पाठक ͧश¢ा को 
Ĥाय: पèुतकालय पवूा[ͧभमुखीकरण, वाɬगमय Ǔनदȶशन, पèुतकालय Ǔनदȶशन, पाठक सहायता आǑद 
नामɉ से जाना जाता है । डॉ. एस. आर. रंगनाथन ने भी पाठक ͧश¢ा पर बहु त जोर Ǒदया था 
ͩकÛत ुभारत मɅ यह सेवा औपचाǐरक Ǿप से Ĥचͧलत नहȣं हो सकȧ । ͪवदेशɉ के पèुतकालय 
ͪवͧभÛन काय[Đमɉ ɮवारा पाठक ͧश¢ा Ĥदान कर रहे हɇ, इसͧलये वहाँ पèुतकालयɉ का अͬधकतम 
उपयोग होता है । 
2.1. पाठक ͧश¢ा कȧ आवæयकता 

पाठक ͧश¢ा का उƧेæय पाठकɉ को ऐसा £ान, कौशल एव ंǓनपणुता Ĥदान कला है ताͩक 
वे पèुतकालय के साधनɉ एव ंसेवाओं का अͬधकतम उपयोग कर सके, पèुतकालयɉ एव ंपाठकɉ 
के मÚय कȧ दरूȣ कम हो सके, पाठकɉ का समय बच सके तथा पाठकɉ को पणू[ सÛतुिçट ĤाÜत 
हो सके । उÈत उƧेæय कȧ पǓूत[ हेत ु पाठकɉ कȧ इस काय[Đम के अÛतग[त पèुतकालय मɅ 
उपलÞध सामाÛय एव ं ͪवͧशçट सूचना तलाश करना, पèुतकालय सेवाओं का उपयोग तथा 
अÚययन कȧ ͪवशेष तकनीकɉ का £ान करवाया जाता है । इस काय[Đम मɅ पाठक को कàÜयटूर 
एव ंइÛटरनेट ɮवारा संसार के ͪवͧभÛन देशɉ मɅ उपलÞध सूचना को तलाश करना तथा वांǓछत 
सूचना को उपलÞध करवाने का कौशल ͧसखाया जाता है । पाठक ͧश¢ा के माÚयम से हȣ 
पèुतकालय मɅ ͪवपणन तकनीकɉ को ͩĐयािÛवत ͩकया जा सकता है, जो ͩक पèुतकालयɉ के 
ͧलये अǓत आवæयक है । पाठक ͧश¢ा के अÛतग[त पाठकɉ को मुÉय Ǿप से Ǔनàनͧलͨखत का 
बोध कराया जाता है'। - 

1. पèुतकालय कȧ वगȸकरण Ĥणालȣ : पèुतक मɅ ǓनǑहत मलू ͪवषय का संÉया×मक एव ं
वणा[नĐुम डेटा मɅ अनवुाद हȣ वगȸकरण संÉया कहलाता है । यह संÉया इतनी िÈलçट होती है 
ͩक पाठक èवय ंइसे नहȣ ंसमझ सकता हɇ । अत: अमुक पèुतकालय मɅ पèुतकɉ के वगȸकरण 
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हेत ुकौनसी वगȸकरण Ĥणालȣ का उपयोग ͩकया गया है तथा अलमाǐरयɉ मɅ उस Ĥणालȣ ɮवारा 
पèुतकɅ  ͩकस Ĥकार åयविèथत हɇ, इसका £ान भी पाठकɉ को होना आवæयक है, ताͩक वे èवय ं
शेãव पर जाकर अपनी वांǓछत पèुतक आसानी से Ǔनकाल सके । पèुतकɉ के मुÉय ͪवषयɉ के 
ͧलये कौन सी वण[माला अथवा संÉया आवǑंटत है इसका £ान पाठक को होना चाǑहये। 

2. पèुतकɉ के र¢ण कȧ åयवèथा : पèुतकɅ  अलमाǐरयɉ मɅ ͩकस Ĥकार से åयविèथत हɇ । 
उदाहरणाथ[ अलमाǐरयɉ मɅ पèुतकɅ  अͬधकाशंत: बाँये से दाǑहनी ओर तथा ऊपर से नीचे कȧ ओर 
åयविèथत होती हɇ । पèुतकɉ पर लगाये गये लेबल पर कौनसी वगȸकरण संÉया ͧलखी हु ई है 
तथा उस पर अÛय कौनसी संÉयायɅ ͧलखी हु ई हɇ । इन संÉयाओं के अनसुार ͩकस Đम मɅ 
पèुतकɅ  अलमाǐरयɉ मɅ जमी हु ई हɇ, इन सबका पणू[ £ान पाठक को Ĥदान करना जǾरȣ है । 

3. पèुतकालय कȧ Ĥसचूी : पèुतकालय मɅ ͩकस पƨǓत से Ĥसचूी पğक तैयार ͩकये गये हɇ, 
इनमɅ कौन-कौनसी सूचना उपलÞध है तथा Ĥसचूी पğ मंजषूा मɅ उÛहɅ ͩकस Ĥकार åयविèथत 
ͩकया गया है एव ं ͩकस-ͩकस उपागम से वांǓछत पèुतक का Ĥसूची पğ देखा जा सकता है 
इसका £ान पाठक को होना चाǑहये । पाठक वांǓछत लेखक, शीष[क, ͪवषय, सूêम ͪवषय से 
अपनी पèुतक ͩकस Ĥकार Ĥसूची पğक मɅ तलाश कर सकता है यह पाठक को ͧसखाना चाǑहये 
। िजन पèुतकालयɉ मɅ कàÜयटूराईÏड Ĥसूचीकरण अथवा OPAC (Online Public Access 
Catalogue) उपलÞध है वहा ँͩकस Ĥकार वांǓछत पèुतक या उपलÞध ͪवͧभÛन वांगɬमय सूची 
को देखा जा सकता है इसका £ान भी पाठक ͧश¢ा के अÛतग[त Ĥदान ͩकया जाता है ।  

4. पèुतकɉ कȧ ĤकृǓत एव ं Ĥकार : Ĥ×येक पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ पèुतकɅ  
उपलÞध होती हɇ जैसे सामाÛय एव ंसंदभ[ पèुतकɅ , ĤǓतवेदन, मोनोĒाफ, पेàपलेट, पी.एच.डी. 
थीͧसस, हèतͧलͪपया,ँ पğ-पǒğकायɅ आǑद- आǑद । यह अÚययन सामĒी पाठकɉ को कहाँ उपलÞध 
हो सकती है तथा इन पèुतकɉ का Èया मह×व है, यह पाठक को ͪवǑदत होना आवæयक है ताͩक 
ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ पèुतकɉ को उपयोग करके पाठक इनमɅ से अपनी वांǓछत अÚययन सामĒी 
उपलÞध कर सके । इसी Ĥकार अͬधकाशं पाठकɉ को ͪवͧभÛन संदभ[ ĒÛथ, उनमɅ उपलÞध 
सामĒी तथा उनके उपयोग कȧ जानकारȣ नहȣ ंहोती है । इनसाईÈलोपीͫडया ͩकतने Ĥकार के होते 
हɇ, उनका Èया मह×व है, उसमɅ सूचना को ͩकस Ĥकार से तलाश ͩकया जाता है इससे भी Ĥाय: 
पाठक अनͧभ£ होत े हɇ । डायरेÈटरȣ, गजेटȣयस[, वाͪष[कȧ, सेÛसस, पेटेÛट आǑद मɅ उपलÞध 
सूचना का £ान भी पाठकɉ को नहȣ ंहोता है । अत: उÈत सभी संदभ[ ĒÛथɉ के बारे मɅ बताकर 
उनके उपयोग का £ान पाठकɉ को पाठक ͧश¢ा के माÚयम से कराया जा सकता है । सूचना के 
Ĥाथͧमक, ɮͪवतीय एव ंततृीय İोतɉ का åयवèथापन ͩकस Ĥकार है, इनका Èया मह×व एव ं
उपयोͬगता है तथा ये ͩकस Ĥकार से ͪवकͧसत होत ेहɇ यह जानकारȣ ͧमलने के पæचात ्पाठक 
को £ान-जगत के बारे मɅ बहु त कुछ आभास हो जाता है । सूचना कȧ पनु: ĤािÜत मɅ ɮͪवतीय 
एव ंततृीय सूचना İोतɉ कȧ Èया भूͧमका है? इन सबका £ान पाठक-ͧश¢ा के माÚयम से पाठक 
को कराया जाना चाǑहये, ताͩक वे आवæयकतानसुार सूचना के ͪवͧभÛन साधनɉ का उपयोग कर 
सके । 
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5. Ĥलेखन सेवाओं का उपयोग : अͬधकांश पèुतकालय वषɟ से Ĥलेखन (डॉàमेÛटेशन) सेवा 
Ĥदान कर रहे हɇ ͩकÛत ुअ£ानता के कारण पाठकɉ को इनका आभास तक नहȣ ं है और ऐसी 
िèथǓत मɅ पाठक इनके उपयोग से वंͬ चत रह जाते हɇ । इÛडÈेस, एÞसĚेÈट, ǒबिÞलओĒाफȧ, 
पèुतक समी¢ा, पèुतक डाईजेèट आǑद Èया हɇ, इनके उपयोग कȧ Èया ͪवͬध है तथा पाठक के 
ͧलये इनका उपयोग ͩकतना लाभदायक है यह £ान पाठक को करवाना आवæयक है । भारत मɅ 
तथा ͪवदेशɉ मɅ कौन-कौन से डाÈयमेूÛटेशन केÛġ हɇ, तथा उनमɅ Èया-Èया सेवायɅ उपलÞध हɇ 
इसका £ान पाठक को होने से पाठक आवæयकतानसुार इन सेवाओं का उपयोग कर सकता है । 

6. पèुतकालय के उपकरणɉ का उपयोग : आधुǓनक पèुतकालयɉ मɅ फ़ोटोकॉͪपयर, बाईिÛडगं 
मशीन, कǑटगं मशीन, वी. सी. आर., माईĐोͩफश रȣडर/ͪĤÛटर आǑद उपकरण होत े हɇ िजनके 
उपयोग कȧ जानकारȣ पाठकɉ को Ĥदान करना आवæयक है, ताͩक वे इनका èवतंğ Ǿप से 
उपयोग कर सकɅ  तथा दसूरȣ ओर अ£ानता के कारण यह कȧमती उपकरण खराब नहȣ ंहɉ । 

7. कàÜयटूर सàबÛधी £ान : कàÜयटूर का उपयोग कैसे ͩकया जाता है । पèुतकालय मɅ 
Èया-Èया सचूना एव ंसेवायɅ कàÜयटूर पर उपलÞध है इनका £ान पाठक को कराया जाना चाǑहये 
। पाठक ͧश¢ा के अÛतग[त ऑन लाइन पिÞलक एÈसेस केटेलाँग (OPAC) का उपयोग, अमुक 
पèुतकालय मɅ अथवा इÛटरनेट के माÚयम से अÛय पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध अÚययन सामĒी 
को तलाश करने का तरȣका, वांǓछत सामĒी को तलाश करना एव ंउसका ͪĤÛट आउट उपलÞध 
करना आǑद का £ान पाठक को करवाया जाता हɇ । इसके अǓतǐरÈत आधुǓनक एव ं पणू[ 
ͪवकͧसत पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧभÛन पèुतकɅ  एव ंसंदभ[ ĒÛथ सी.डी. रॉम पर उपलÞध हɇ । अत: 
सीडीरॉम को कàÜयटूर पर कैसे चलाया जाता है तथा उसमɅ से वांǓछत सूचना ͩकस Ĥकार तलाश 
कȧ जाती है यह कौशल पाठक को Ĥदान ͩकया जाता है । 
2.2. पाठक ͧश¢ा काय[Đम बनाना 

पाठक को Ĥदान ͩकये जाने वाले £ान एव ंकौशल को Úयान मɅ रखत ेहु ए पाठक ͧश¢ा 
काय[Đमɉ को मूल Ǿप से Ǔनàन तीन Įेणी मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है: 
1. सूचना×मक एव ंपǐरचया×मक काय[Đम 
2. Ǔनपणुता सàबÛधी काय[Đम 
3. ͪवͧशçट काय[Đम 

1. सूचना×मक एव ं पǐरचया×मक काय[Đम (Informative and Introductory 
Programme) : इस Įेणी के काय[Đम मɅ पाठक को पèुतकालय सàबिÛधत समèत सूचना 
Ĥदान कȧ जाती है तथा उसे पèुतकालय का पणू[ पǐरचय करवाया जाता है । पèुतकालय मɅ 
उपलÞध ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ अÚययन सामĒी जैसे सामाÛय पèुतकɅ , संदभ[ पèुतकɅ , मोनोĒाफ, 
ĤǓतवेदन हèतͧलͪपया,ँ पǒğकायɅ, समाचार पğ तथा ǺçयĮåय सामĒी आǑद के बारे मɅ पाठक को 
सूͬचत ͩकया जाता है । उÈत अÚययन सामĒी पèुतकालय मɅ कहाँ उपलÞध हɇ तथा उसका 
उपयोग कैसे ͩकया जाता है इसका £ान' भी पाठक को कराया जाता है । ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ 
उपलÞध अÚययन सामĒी का £ान नहȣ ंहोने से आवæयकता होत ेहु ए भी पाठक उसके उपयोग 
से वंͬ चत रह जाता है । अत: एक ओर जहा ँअथाह अÚययन सामĒी उपयोग से वांǓछत रह 
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जाती है वहȣ ंदसूरȣ ओर आवæयकता होत ेहु ए भी पाठक इसका उपयोग नहȣ ंकर पाता है । अत: 
पèुतकालय åयवèथा सàबधंी नÈशा पèुतकालय मɅ èथान-èथान पर लगा Ǒदया जावे ताͩक 
पाठक को यह £ात हो सके ͩक ͩकस èथान पर Èया-Èया अÚययन सामĒी åयविèथत है । 
इसी काय[Đम के अÛतग[त पाठक को पèुतकालय ɮवारा Ĥदान करȣ जाने वालȣ सामाÛय, 
डॉÈयमेूÛटेशन एव ंͪवशेष सेवाओं कȧ जानकारȣ भी दȣ जानी चाǑहए ताͩक पाठक उनका उपयोग 
कर सके । संदभ[ सेवा, ǐरĤोĒाफȧ सेवा, डॉÈयमेूÛटेशन सेवा, समाचार पğ िÈलͪपगं सेवा, करÛट 
अवेयरनेस सेवा, बकु डाईजेèट सेवा, इÛडिेÈसंग रख एÞसĚेिÈटंग सेवा इनमɅ से जो भी सेवा 
पèुतकालय Ĥदान कर रहा हो उनके बारे मɅ पाठकɉ को अवगत कराया जाता है । पाठक एव ं
पèुतकालय सेवाओं के मÚय कȧ खाई को पाठक ͧश¢ा के माÚयम से पाटना अǓत आवæयक है 
। यǑद पाठक ɮवारा पèुतकालय कȧ ͪवͧभÛन सेवाओं का उपयोग नहȣ ं ͩकया जाता है तो 
पèुतकालय ɮवारा इन सेवाओं को Ĥदान करना एव ंइन पर मानव तथा ͪव×तीय संसाधन åयय 
करने का कोई औͬच×य नहȣ ंहै ' 

उÈत जानकारȣ के अÛतग[त इस Įेणी के काय[Đम मɅ पाठक को पèुतकालय खुलने का 
समय अवकाशɉ कȧ सूचना Ǔनयम, पèुतक Ǔनग[म सàबÛधी Ǔनयम एव ंपèुतकालय कȧ ͪवͧभÛन 
सेवाओं के उपयोग कȧ जानकारȣ Ĥदान कȧ जाती है । 

2. कौशल आधाǐरत काय[Đम (Skill Based Pragramme) : इस Įेणी के काय[Đम के 
अÛतग[त पाठक को पèुतकालय कȧ अÚययन सामĒी एव ंसेवाओं के उपयोग कȧ Ǔनपणुता Ĥदान 
कȧ जाती है । पèुतकालय कȧ वगȸकरण Ĥणालȣ एव ंĤसूचीपğक का उपयोग कैसे ͩकया जाता है, 
लेखक, शीष[क, मुÉय ͪवषय, सूêम ͪवषय आǑद से ͩकस Ĥकार वांǓछत पèुतक तक पहु ँचा जा 
सकता है, इन सबकȧ Ǔनपणुता पाठक को कराई जाती है । Ĥाय: देखा गया है ͩक महाͪवɮयालय 
एव ंͪवæवͪवɮयालय èतर के अͬधकाशं पाठकɉ को Ĥसचूीपğक के उपयोग कȧ जानकारȣ नहȣ ंहोती 
है और इसी कारण वे पèुतकालय मɅ अपनी वांǓछत पèुतक तलाश नहȣ ंकर पाते हɇ एव ंउदासीन 
हो जाते हɇ । अत: वगȸकरण, Ĥसूचीपğक तथा पाठक के उपयोग कȧ ͪवͧभÛन पèुतकालय 
तकनीकȧ का £ान पाठक को इस Įेणी के काय[Đम मɅ Ĥदान ͩकया जाता है। कàÜयटूर का 
उपयोग, पèुतकालय कȧ कàÜयटूर पर उपलÞध ͪवͧभÛन सेवायɅ एव ंइÛटरनेट पर वांǓछत सामĒी 
को तलाश करना, सी.डी. रॉम का उपयोग, माईĐोͩफãम का उपयोग आǑद इस Įेणी के काय[Đम 
मɅ ͧसखाये जाते हɇ । इन सबका ͪवèततृ वण[न पवू[ मɅ ͩकया जा चुका है । आज कई पğ-
पǒğकायɅ, लेख, Ĥकाशक सूची, इÛटरनेट पर उपलÞध हɇ उनकȧ जानकारȣ भी पाठक को करवाई 
जाती हɇ । 

3. ͪवͧशçट काय[Đम (Special Programme) : इस Įेणी के काय[Đम उÍच èतर के 
पèुतकालयɉ मɅ आयोिजत ͩकये जात ेहɇ, जो ͩक पाठक को सामाÛय £ान के अǓतǐरÈत ͪवशेष 
कौशल Ĥदान करत ेहɇ । पèुतकालय ɮवारा ͪवशेष काय[Đम ͪवकͧसत ͩकये जात ेहɇ जो ͩक पाठक 
को पठन एव ंलेखन मɅ Ǔनपणुता हाͧसल करात ेहɇ । उदाहरणाथ[ पढ़ने कȧ गǓत को ͩकस Ĥकार 
बढ़ाया जा सकता है एव ंउसे अͬधक से अͬधक कैसे याद रखा जा सकता है यह पाठकɉ को 
ͧसखाया जाता है साथ हȣ उनमɅ èवय ंसीखने कȧ Ǔनपणुता ͪवकͧसत कȧ जाती है । बहु त सी 
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संèथायɅ आज 'पठन एक लेखन' ͪवषय पर काय[Đम आयोिजत कर रहे हɇ । लेखन भी एक कला 
है तथा Ĥ×येक åयिÈत इस कला मɅ Ǔनपणु नहȣ ं होता है । ͩकस Ĥकार से Ĥभावी ढंग से 
ǓनबÛध, कहानी, कͪवता, लेख, पèुतक, पèुतक समी¢ा, ĤोजेÈट ǐरपोट[, ǐरपोट[, ͧसनोिÜसस, 
पी.एच डी. थीͧसस, ͫडजेटȶशन, केस èटडी, बठैक का ͪववरण आǑद ͧलखा जाता है, इन सभी 
ͪवषयɉ मɅ पाठक को कौशल Ĥदान ͩकया जाता है । वाɨगमय सचूी कैसे संकͧलत करȣ जाती है 
उसके कौन-कौन से मानक हɇ, उƨरण, पाद-ǑटÜपͨणया ंतथा संदभ[ पèुतकɉ के पǐरचय ͩकस 
Ĥकार से ͧलखे जात ेहɇ, पèुतक का अनĐुमͨणका ͩकस Ĥकार तैयार होता है यह सब इस Įेणी 
के पाɫयĐम मɅ ͧसखाया जाता है । 

इन सबके अǓतǐरÈत परȣ¢ा के ͧलये तैयारȣ कैसे कȧ जावे, नोɪस एव ं संͯ¢Üत 
ǑटÜपͨणया ंͩकस तरह तैयार ͩकये जात ेहɇ, अÚययन ͩकस तरह ͩकया जावे ͩक जो कुछ भी पढ़ा 
हो वह याद रह सके तथा परȣ¢ा मɅ कम से कम समय मɅ अͬधक से अͬधक सूचना Ĥभावी ढंग 
से ͧलखी जा सके, इस Ĥकार कȧ Ǔनपणुता एव ंकौशल पाठक ͧश¢ा के ͪवͧशçट काय[Đमɉ के 
अÛतग[त अिज[त करवाया जाता है । भारत मɅ ͪवͧशçट Įेणी के काय[Đमɉ का Ĥचलन नहȣ ं है, 
ͩकÛत ु ͪवदेशɉ के पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧशçट काय[Đम पाठक ͧश¢ा के अÛतग[त आयोिजत करके 
पाठक का सवाɍगीण ͪवकास ͩकया जाता है एव ंउसके åयिÈत×व को ͪवकͧसत करने का Ĥयास 
ͩकया जाता है, ताͩक वह भͪवçय मɅ एक Įेçठ åयिÈत, Įेçठ पाठक एव ंĮेçठ लेखक बन सके।  

3. पाठक ͧश¢ा काय[Đम कȧ पƨǓतयाँ 
पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन पƨǓतयɉ ɮवारा पाठक ͧश¢ा Ĥदान कȧ जा सकती है, 

उदाहरणाथ[ åयाÉयान, सेमीनार, ɪयटूोǐरयãस, पèुतकालय का शै¢ͨणक ħमण, Ǻæय-Įåय 
सामĒी आǑद पाठक ͧश¢ा कȧ पƨǓतया ँहɇ, िजÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत मुÉय Įेͨणयɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया 
जा सकता है: - 

1. औपचाǐरक एव ं अनौपचाǐरक काय[Đम : पाठक कȧ Įेणी एव ं उसकȧ ͧश¢ण 
आवæयकताओं को Úयान मɅ रखत े हु ए उनके ͧलये औपचाǐरक अथवा अनौपचाǐरक काय[Đम 
आयोिजत ͩकये जा सकत ेहɇ । पाठक कȧ आवæयकता एव ंसमय को Úयान मɅ रखत े हु ए एक 
Ǒदवस, एक सÜताह एव ंपÛġह Ǒदवस तक के काय[Đम आयोिजत ͩकये जा सकत ेहɇ । इस Ĥकार 
के पाɫयĐम बहु त हȣ सफल ͧसƨ होते हɇ, ͩकÛत ुइÛहɅ योजनाबƨ तरȣके से हȣ आयोिजत ͩकया 
जा सकता है । शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ हȣ इनकȧ अͬधक आवæयकता होती है तथा यहा ँइÛहɅ 
आसानी से आयोिजत भी ͩकया जा सकता है ।  

2. मुǑġत सामĒी के माÚयम से पाठक ͧश¢ा : यह बहु त हȣ सरल पƨǓत है िजसे कोई भी 
पèुतकालय ǒबना ͩकसी ͪवशेष अǓतǐरÈत åयय के अपना सकता है । पाठक कȧ समèत 
आवæयकताओं को Úयान मɅ रखत े हु ए ͪवͧभÛन ͪवषयɉ से सàबिÛधत मोनोĒाम, मेनअुल, 
गाईɬस, पेàपलेɪस, लȣफलेɪस, लेख, चाɪ[स, Ýलोचाटस[, इÛडीकेटस[ आǑद इस पƨǓत के 
अÛतग[त मुǑġत करवाये जात े हɇ िजÛहɅ पèुतकालय के ͪवͧभÛन èथानɉ पर पाठकɉ के ͧलये 
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Ĥदͧश[त ͩकया जाता है, ताͩक पाठक उसे पढ़कर पèुतकालय से सàबिÛधत आवæयक £ान ĤाÜत 
कर सकɅ  । 

3. Ǻæय-Įåय सामĒी : ͪवकͧसत पèुतकालयɉ मɅ पाठक ͧश¢ा से सàबिÛधत वीͫडयो 
कैसेɪस तैयार ͩकये जात ेहɇ तथा पाठक इसके माÚयम से पèुतकालय का पणू[ पǐरचय ĤाÜत कर 
सकता है । यह बहु त हȣ Ĥभावी माÚयम है िजसका उपयोग ͩकसी भी Įेणी के पाठक के ͧलये 
सुͪवधानसुार ͩकया जा सकता है । पाठक ͧश¢ा सàबिÛधत वीͫडयो कैसेट तैयार करने के ͧलये 
अͬधक धन कȧ आवæयकता होती है इसीͧलये हर èतर के पèुतकालय मɅ यह पƨǓत अपनाना 
सàभव नहȣ ंहै ।  

4. åयिÈतगत सàपक[  एव ंपरामश[ : पाठक ͧश¢ा का सबसे सरल तरȣका है । लगभग 
सभी पाठक पèुतकालयाÚय¢ अथवा पèुतकालय कम[चाǐरयɉ के पास ͩकसी न ͩकसी काय[ से 
आत ेहɇ । इस अवसर का लाभ उठाकर उÛहɅ पèुतकालय के सàबÛध मɅ ͧश¢ण Ǒदया जा सकता 
है, उÛहɅ सलाह दȣ जा सकती है तथा पèुतकालय मɅ उपलÞध अÚययन सामĒी एव ंसेवाओं के 
बारे मɅ बताया जा सकता है । इसके अǓतǐरÈत पèुतकालयाÚय¢ एव ंपèुतकालय कͧम[यɉ का 
यह दाǓय×व है ͩक वे Ĥ×येक पाठक से åयिÈतगत सàपक[  èथाͪपत करɅ ताͩक अĤ×य¢ Ǿप से 
वह बातचीत के माÚयम से पèुतकालय सàबÛधी ͧश¢ण ĤाÜत कर सके । 

उÈत मɅ से ͩकसी भी पƨǓत को अपनाकर पèुतकालय मɅ उपलÞध अÚययन सामĒी, 
ͪवͧभÛन पèुतकालय सेवा, डाÈयमेूÛटेशन सेवा, पğ-पǒğकायɅ, Ǻæय-Įåय सामĒी, पèुतकालय 
पǐरचय एव ंǓनयम, वगȸकरण एव ंशेãव åयवèथा, आǑद के बारे मɅ पाठक को अवगत कराया जा 
सकता है । पèुतकालय ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ सामाÛय एव ंͪवͧशçट सेवाओं के बारे मɅ भी 
पाठक को इन पƨǓतयɉ के माÚयम से ͧशͯ¢त ͩकया जा सकता है । पाठक ͧश¢ा के ͧलये कोई 
सी भी पƨǓत या एक से अͬधक पƨǓतयाँ भी अपनाई जा सकती हɇ, ͩकÛत ु पèुतकालय मɅ 
उपलÞध संसाधन, ͧश¢ण कȧ ͪवषयवèत ुएव ंउपलÞध समय इन सब मɅ परèपर तालमेल होना 
अǓत आवæयक है, अÛयथा पाठक ͧश¢ा काय[Đम Ĥभावहȣन ͧसƨ हो सकता है ।  

4. पाठक ͧश¢ा काय[Đम का Ǿपांकन 
पाठक ͧश¢ा एक मह×वपणू[ काय[Đम है िजसको Ĥभावी बनाने के ͧलये सुǓनयोिजत 

उपगमन अपनाया जाना अǓत आवæयक है । अत: काय[Đम आयोजन से पवू[ Ǔनàनͧलͨखत 
मह×वपणू[ ǒबÛदओंु पर Úयान देना, ͪवचार करना अǓत आवæयक है:  

1. ͩकसे ͧसखाया जा रहा है (Target Population) : यह काय[Đम/पाɫयĐम िजस Įेणी 
के पाठकɉ के ͧलये आयोिजत सूचना ͩकया जा रहा है वह ͪवɮयाथȸ हɇ, ͧश¢क हɇ, 
अनसुÛधानकता[ हɇ, जनसामाÛय åयिÈत हɇ, राजनीǓत£ हɇ, तकनीͧशयन हɇ या अͬधकारȣ है । 
ͩकसी भी काय[Đम कȧ ͪवषयवèत,ु èवǾप, अवͬध एव ंपƨǓत का पाठक के अनǾुप होना अǓत 
आवæयक है तभी पाɫयĐम Ĥभावी हो सकता है । 

2. पाठक को पवू[ £ान ͩकतना हɇ (Pretest) : पाɫयĐम आयोजन से पवू[ परȣ¢ण अथवा 
åयिÈतगत सàपक[  से यह जानना आवæयक है ͩक पाठक का पवू[ £ान ͩकतना है ताͩक सीखने 
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मɅ उसका समय नçट नहȣ ंहो तथा अÚययन मɅ उसकȧ Ǿͬच बनी रह सके । पाठक को £ान 
नहȣ ंǑदया जाना चाǑहये िजसे वह पहले हȣ जानता है । 

3. पाठक को Èया ͧसखाना है (Objectvies) : पाठक को पवू[ मɅ ͩकतना आता है तथा 
उसकȧ आवæयकतानसुार उसे और Èया-Èया ͧसखाया जाना है इसी के अनǾुप काय[Đम कȧ 
ͪवषयवèत,ु अवͬध एव ंपƨǓत का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है । हर पाठक पथृक ĤकृǓत का होता है 
तथा उनकȧ आवæयकतायɅ भी अलग-अलग होती है । अत: ͪवषयवèत ु का Ǔनधा[रण उनकȧ 
आवæयकता को Úयान मɅ रखकर हȣ करना चाǑहये । 

4. पाठक को कैसे ͧसखाया जा सकता है (Methodology) : पाठक कȧ Įेणी, आवæयक 
ͪवषयवèत ुएव ंपाɫयĐम कȧ अवͬध को Úयान मɅ रखकर हȣ उपयÈुत पƨǓत का Ǔनधा[रण ͩकया 
जा सकता है । पवू[ मɅ मुÉय पƨǓतयɉ का ͪवèतार से वण[न ͩकया जा चुका है । अत: 
आवæयकता एव ंससंाधन को Úयान मɅ रखकर हȣ उपयÈुत पƨǓत अपनायी जा सकती है ।  

5. पाठक Èयɉ सीखेगा (Motivation) : पाठक ͧश¢ा काय[Đम Ĥारàभ करने मे पवू[ 
पाठक को इसका Ĥयोजन तक इसके लाभɉ को èपçट करना आवæयक है तभी पाठक इस 
काय[Đम मɅ Ǿͬच लेगा । पाठक को यह बताना होगा ͩक यह काय[Đम उसके ͧलये Èयɉ 
आवæयक है तथा उसके ͧलये ͩकतना उपयोगी ͧसƨ होगा । 

6. परȣ¢ण एव ंकाय[Đम मूãयांकन (Evaluation) : काय[Đम समािÜत पर पाठकɉ का 
परȣ¢ण ͩकया जाना चाǑहये ताͩक यह £ात हो सके ͩक वाèतव मɅ पाठक ने इस काय[Đम से 
ͩकतना सीखा है । इसके साथ हȣ काय[Đम के सàबÛध मɅ Ĥæनावलȣ पाठकɉ से भराकर काय[Đम 
का मूãयांकन ͩकया जाना भी आवæयक है ताͩक यह पता लग सके ͩक यह काय[Đम वाèतव मɅ 
पाठक के ͧलये ͩकतना उपयोगी रहा, काय[Đम मɅ Èया अÍछाईया ँथीं तथा Èया कͧमया ँउसमɅ 
रहȣ,ं ताͩक मूãयांकन ĤǓतवेदन के पǐरणामɉ के आधार पर काय[Đम मɅ सुधार लाया जा सके । 
पाठक ͧश¢ा काय[Đम कȧ योजनाबƨ ĤͩĐया को Ǔनàन Ĥकार से दशा[या जार सकता है: - 

 
5. पाठक ͧश¢ा काय[Đम के ͧलये मह×वपूण[ ǒबÛद ु

 पाठक ͧश¢ा काय[Đम के आयोजन से पवू[ पाठक कȧ Įेणी एव ं ĤकृǓत के बारे मɅ 
जानकारȣ करना आवæयक है । पाठक ͪवɮयाथȸ, अनसुंधानकता[, ͧश¢क, तकनीͧशयन, अͬधकारȣ 
या अÛय ͩकसी भी Įेणी का हो सकता है । पाठक कȧ Įेणी के आधार पर हȣ उसकȧ ͧश¢ण 
आवæयकताओं का ͪवæलेषण ͩकया जा सकता है । इसके अǓतǐरÈत पाठक-सवȶ¢ण आयोिजत 
करके भी पाठक कȧ ͧश¢ण आवæयकताओं कȧ जानकारȣ लȣ जा सकती है । पाठक कȧ Įेणी, 
ĤकृǓत एव ंआवæयकता £ात होने पर हȣ उस काय[Đम का उदेæय Ǔनिæचत ͩकया जा सकता है 
ताͩक उसी के अनǾुप काय[Đम कȧ ͪवषय-वèत ुÈया होगी इसका ͪवèततृ वण[न हम पवू[ मɅ कर 
चुके हɇ । ͪवषयवèत ुके आधार पर हȣ पाठɉ का आयोजन ͩकया जा सकता है तथा काय[Đम कȧ 
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अवͬध Ǔनिæचत करȣ जा सकती है । ͪवषय-वèत ु के अनǾुप हȣ पाठकɉ को काय[Đम सàबÛधी 
मुǑġत अÚययन सामĒी भी ͪवतǐरत कȧ जानी चाǑहये ताͩक पाठक उसे èवय ंपढ़ सके । िजस 
Įेणी के पाठक के ͧलये काय[Đम का आयोजन ͩकया जा रहा है, उÛहɅ Èया-Èया ͧसखाया जाना 
है तथा कौनसी पƨǓत उनके ͧलये अͬधक Ĥभावी रहेगी इन सब ǒबÛदओंु पर पहले हȣ ͪवचार 
करना आवæयक है । पाठक ͧश¢ा काय[Đम के ͧलये बजट Ĥावधान, पèुतकालय कम[चाǐरयɉ का 
Ĥͧश¢ण, ͧश¢ण सàबिÛधत उपकरण, Ĥशासन, सहकमȸ एव ंपाठकɉ का सहयोग अǓत आवæयक 
है । पाठक ͧश¢ा काय[Đमɉ के उƧेæय कȧ पǓूत[ केवल तभी हो सकती है, जबͩक यह काय[Đम 
सुǓनयोिजत तरȣके से तैयार करके सहȣ पƨǓत को अपनाकर ͩĐयािÛवत ͩकया जावे तथा इसका 
मूãयांकन करने के पæचात ्इनमɅ ǓनरÛतर सुधार लाया जावे । 

 

6. सारांश  
पèुतकालय के अͬधकतम उपयोग के उƧेæय से पèुतकालयɉ के ¢ेğ मɅ भी ͪवपणन 

तकनीकȧ का उपयोग Ĥारàभ हो चुका हɇ पाठक ͧश¢ा के माÚयम से जहाँ एक ओर पèुतकालय 
के उपयोग मɅ वृͪ ƨ कȧ जा सकती है तो वहȣ ंदसूरȣ ओर पाठक कȧ आवæयकताओं कȧ पǓूत[ 
करके उनकȧ संतुिçट ĤाÜत करȣ जा सकती है। पाठकɉ से åयिÈतगत सàपक[  èथाͪपत करके 
उनकȧ Ǿͬच उनका Ǿझान पèुतकालय कȧ ओर ͩकया जा सकता है। पèुतकालय का मूल उƧेæय 
पाठक को वांǓछत सूचना सहȣ समय पर सहȣ तरȣके से उपलÞध करवाना है, ͩकÛत ुयह केवल 
तभी सàभव है जबͩक पाठक को पèुतकालय मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन अÚययन सामĒी एव ंसेवाओं 
कȧ जानकारȣ हो तथा उनके उपयोग करने कȧ ͪवͬध £ात हो। अत: केवल पाठक-ͧश¢ा हȣ एक 
ऐसा काय[Đम है जो ͩक पाठक के हाथ मɅ पèुतकालय कȧ कँुजी उपलÞध कराता है, ताͩक कोई 
भी पाठक èवतंğ एव ंèवावलàबी Ǿप से अपनी वांǓछत अÚययन सामĒी तलाश कर सके एवं 
उनका अͬधकतम उपयोग कर सके।  

 

7. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. पाठक ͧश¢ा कȧ आवæयकता पर Ĥकाश डालत ेहु ए इसका अथ[ एव ंउƧेæय समझाइये। 
2. पाठक ͧश¢ा कȧ ͪवषय-वèत ुका वण[न करɅ। 
3. पाठक ͧश¢ा कȧ कौन-कौन सी पƨǓतया ँहो सकती हɇ, Ûयनूतम बजट Ĥावधान मɅ कौन 

सी पƨǓत अपनाई जा सकती है। 
4. पाठक ͧश¢ा काय[Đम कȧ सुǓनयोिजत ĤͩĐया का वण[न करɅ। 
5. पाठक ͧश¢ा पाɫयĐमɉ को मलू Ǿप से ͩकतनी Įेͨणयɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है 

तथा इनमɅ कौन सी Įेणी सवा[ͬधक उपयोगी है।  
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इकाई – 6 : सूचना कȧ अवधारणा, आवæयकता एवं 
ͪवशेषताएँ 
(Concept and need for Informatio and its 
Characteristics) 
उƧेæय 

1. सूचना कȧ अवधारणा èपçट कराना, 
2. सूचना Ǔनमा[ण ĤͩĐया से पǐरͬचत कराना, 
3. सूचना के मह×व के सàबÛध को बताना, 
4. पèुतकालय ͪव£ान, Ĥलेखन तथा सूचना ͪव£ान के बदलत ेèवǾप को समझाना, 
5. सूचना कȧ आवæयकता से पǐरͬचत कराना, 
6. सूचना सेवा तथा सूचना काय[ मɅ अÛतर èपçट करना । 

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश  
2. सूचना कȧ अवधारणा 
3. सूचना सेवा 
4. सूचना का मह×व एव ंͪवशेषताएं 
5. सूचना कȧ आवæयकता 
6. साराशं 
7. अßयासाथ[ Ĥæन 
8. पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ 
9. ͪवèततृ अÚययनाथ[ Ēथंसूची 

1. ͪवषय Ĥवेश 
सूचना इस पाɫयĐम कȧ रȣढ़ है अत: इस इकाई का ͪवशेष मह×व है । इस इकाई के 

माÚयम से आपके पाɫयĐम पèुतकालय एव ं सूचना ͪव£ान के एक Ĥमुख त×व सचूना से 
आपको पǐरͬचत कराया जायेगा । इस इकाई मɅ सूचना के पया[यवाची व समानाथȸ शÞदɉ मɅ 
ͧभÛनता पर भी Ĥकाश डाला गया है । इसमɅ सूचना के ͪवͧभÛन Ĥकार, सूचना के मह×व तथा 
आवæयकता को समझाया गया है । सूचना सेवा तथा सूचना कायɟ मɅ अंतर को भी èपçट ͩकया 
गया है । संदभ[ सेवा व सचूना सेवा के सàबÛध तथा लघ ुएव ंदȣघ[ सूचना सेवा मɅ ͧभÛनता को 
भी समाǑहत ͩकया गया हɇ । ǒबना सूचना को समझ ेसचूना ͪव£ान को समझना असंभव हɇ । 
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2. सूचना कȧ अवधारणा 
2.1 उƫव 

सचूना का Ǔनमा[ण ͪवͧभÛन मानवीय ͩĐयाकलापɉ तथा घटनाओं के पǐरणामèवǾप होता 
है । आधुǓनक यगु मɅ सूचनाओं कȧ मह×ता Ǔनͪव[वाद हɇ । आधुǓनक यगु सूचना ͪवèफोट का 
यगु है । सूचनाओं को संगǑृहत करने तथा तेजी से सुलभ कराने हेत ुनये-नये माÚयमɉ का 
Ĥयोग ͩकया जा रहा है । Ĥौɮयोͬगकȧ के वत[मान यगु मɅ सूचना हेत ुभी नवीनतम Ĥौɮयोͬगकȧ 
का उपयोग ͩकया जा रहा है । कàÜयटूर Ĥौɮयोͬगकȧ के उपयोग के ǒबना अब पèुतकालय एवं 
सूचना ͪव£ान कȧ कãपना भी नहȣ ंकȧ जा सकती है । 

वत[मान मɅ Ĥचͧलत सूचना एव ंसूचना ͪव£ान का Ĥयोग वसेै तो बहु त वष[ पवू[ हȣ 
Ĥारàभ हो चुका था । पवू[ मɅ Ĥलेखन शÞद का Ĥयोग हȣ बहु धा होता था परÛत ुसचूना कȧ 
नवीनतम तकनीकɉ को अͧभåयÈत न कर पाने के कारण एक नवीन शÞद को खोजा जाने लगा 
। मशीनीकृत सचूना संĒह एव ंसूचना पनुः ĤािÜत के ͧलये सूचना ͪव£ान शÞद का Ĥयोग 
Ĥारàभ ͩकया गया । वत[मान मɅ सूचना ͪव£ान के साथ सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ शÞद का उपयोग 
अͬधक हो रहा है िजसमɅ इसका èवǾप और भी वहृद हो गया है और इसने अब èवतंğ तथा 
ĤǓतçठापणू[ åयवसाय का Ǿप धारण कर ͧलया है । सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ ने ͪवæव को इतना छोटा 
कर Ǒदया है ͩक हम एक छोटे से कमरे के एक कौने मɅ बठेै संपणू[ ͪवæव कȧ जानकारȣ ĤाÜत 
कर सकत ेहɇ । 

वèतुत: सचूना Ĥौɮयोͬगकȧ को अब एक सचूना åयवसाय के Ǿप मɅ देखा जाने लगा है 
परÛत ुपèुतकालय एव ंसचूना ͪव£ान को भी सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ से पथृक नहȣ ंͩकया जा सकता 
है । सूचना का संĒह तथा Ĥकाशन पèुतकालयɉ तथा सूचना केÛġɉ ɮवारा हȣ ͩकया जाता है । 
Ĥौɮयोͬगकȧ मɅ सचूना के संĒहण तथा Ĥसारण मɅ ĤयÈुत होने वालȣ जǑटल कàÜयटूर भाषाओं 
को समझने पर बल Ǒदया गया है । तथा इसका ¢ेğ इतना ͪवèततृ अवæय हो गया है ͩक अब 
वह पणू[ Ǿप से पèुतकालयɉ पर हȣ Ǔनभ[र नहȣ ंरह गया है । सूचना ͪव£ान मɅ हम सूचना के 
संĒहण तथा Ĥसारण कȧ गǓतͪवͬधयɉ तक हȣ सीͧमत रहते हɇ तथा सचूना Ĥौɮयोͬगकȧ ɮवारा 
तैयार ͩकये गये ͪवशेष मॉडलो (सॉÝटवेयरɉ) का उपयोग इस हेत ुकरत ेहɇ । इन दोनɉ को कभी 
एक दसूरे से पथृक नहȣ ंͩकया जा सकता । हाँ वत[मान मɅ पèुतकालय एव ंसूचना व£ैाǓनकɉ को 
सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ कȧ नवीनतम तकनीकɉ कȧ जानकारȣ ĤाÜत करना आवæयक हो गया है । 
वत[मान मɅ पèुतकालय ͪव£ान का ¢ेğ Ēथंɉ के आदान-Ĥदान तक हȣ सीͧमत नहȣ ंरह गया है 
हालांͩक जनसाधारण मɅ यह ħांǓत अभी भी बनी हु ई है । वाèतव मɅ सूचना कȧ ĤािÜत, संĒह, 
संचार तथा Ĥसार भी अब इसकȧ पǐरͬध मɅ आ गये हɇ । अत: पèुतकालय अब पणू[Ǿपेण सूचना 
ͪव£ान का Ǿप धारण कर चुका है । 

इस Ĥकार पèुतकालय ͪव£ान, सूचना ͪव£ान तथा सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ सचूना के संĒह 
तथा Ĥसारण के ͪवͪवध पहल ू है । सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ का ¢ेğ सॉÝटवेयर, ͪवकास के ͪवͪवध 
आयामɉ तक ͪवèततृ है । सूचना ͪव£ान का ¢ेğ इन ͪवकͧसत सॉÝटवेयरɉ के आधार पर सचूना 
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को एकǒğत करना तथा उनका Ĥसारण करना है । पèुतकालय ͪव£ान Ĥलेखɉ के संĒहण तथा 
Ĥसारण तक सीͧमत माना जा सकता हɇ । 
2.2. सूचना कȧ पǐरभाषाएँ 

सूचना शÞद को पǐरभाͪषत करना कǑठन काय[ है । अनेकɉ समानाथȸ शÞद भी सूचना 
के ͧलए ĤयÈुत होते रहे हɇ, जैसे-तØय, £ान, आँकड़ े(डाटा) आǑद । åयापक अथ[ मɅ सचूना से 
अͧभĤाय है जो ͩकसी ͪवशेष तØय, ͪवषय अथवा घटना से संबंͬ धत हो तथा ͩकसी भी èवǾप मɅ 
सàĤेषणीय हो । वत[मान मɅ सूचना के अÛतग[त Ēाफ, ͬचğ आǑद का भी समावेश हो चुका है । 
ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ने सूचना को ͧभÛन-ͧभÛन Ĥकार से पǐरभाͪषत ͩकया है जो इस Ĥकार है-  

(1) बेल के अनसुार : सचूना समाचारɉ, तØयɉ, आँकड़ɉ (डाटा) ĤǓतवेदनɉ, अͬधǓनयमɉ, कर 
संǑहताओं, ÛयाǓयक Ǔनण[यɉ, Ĥèतावɉ और इसी तरह कȧ अÛय चीजɉ से सàबिÛधत होती है । 

(2) कÛसाइज ऑÈसफोड[ ͫडÈशनरȣ के अनसुार: सूचना का अथ[ सूͬचत करना, कहना, बताई 
गई बात, £ान कȧ अनेक वांǓछत वèतुएं, समाचार आǑद से है । 

(3) हाफमैन के अनसुार : ''åयÈतåयɉ, तØयɉ अथवा संÉयाओं कȧ सàपणू[ता को सूचना 
कहत ेहɇ. जो बौͪƨक, तक[ पणू[, ͪवचारधारा अथवा ͩकसी अÛय मानͧसक काय[ पƨǓत के अनसुार 
धारणा×मक ढंग से आपस मɅ एक दसूरे से सàबƨ होती है । '' 

(4) वेबèटर ͫडÈशनरȣ आफ इंिÊलश लɅÊवेज के अनसुार: सूचना से आशय ͩकसी भी Ĥकार 
से संगǑृहत अÚययन अथवा ͧश¢ण ɮवारा Ēहण कȧ गई उन खबरɉ अथवा बौͪƨक अवधारणाओं 
से है जो ͧलͨखत अथवा मौͨखक Ǿप से तØयɉ, आंकड़ɉ (डाटा) अथवा £ान पर आधाǐरत है । 

(5) रɇडम हाऊस ͫडÈशनरȣ ऑफ इंिÊलश लɅÊवेज, 1938 के अनसुार : वह £ान जो तØय 
अथवा पǐरिèथǓत ͪवशेष के संबधं मɅ ĤाÜत अथवा संĤेͪषत हुआ हो, ऐसा कोई भी £ान िजसे 
सàĤेषण, शोध अथवा ͧश¢ण ɮवारा संͬचत ͩकया गया है । 

(6) ए.जे.इवाÛस के अनसुार : ͩकसी तक[ संगत कथन, राय, तØय, ͪवचार या ͪवचारɉ के 
संĒह को सूचना कहत ेहɇ । '' इन सभी सूचनाओं को जब संगǑठत कर एकǒğत ͩकया जाता है 
तो यहȣ सचूना £ान का आधार बनती है । जब सूचनायɅ मिèतçक मɅ अपना èथान बना लेती है 
तो ͪव£ान बन जाती है । 

(7) रोवलȣ और टरनर के अनसुार : सूचना वे आँकड़े है जो ͩक åयिÈतयɉ के मÚय Ĥेͪषत 
हो सके तथा Ĥ×येक åयिÈत उसका उपयोग कर सके । 

(8) मैकãप एव ंमैÛसफȧãड ने सूचना को £ान से ͧभÛन मानते हु ए पǐरभाͪषत ͩकया है । 
इनके अनसुार – 1. सचूना खंडश: अंश एव ंͪवͧशçट है जबͩक £ान संरचना×मक सुसंगत तथा 
साव[भौͧमक है । 2. सूचना समयबƨ अãपकालȣन संभवत: यहा ंतक ͩक ¢णभंगरु Ĥवाह है 
जबͩक £ान एक वहृद भंडार है जो ͩक Ĥवाह का पǐरणाम है अथा[त ्सूचना अǓतǐरÈत सचूना को 
जोड़कर शान भंडार को पनु: Ĥभाͪवत, पनु: संगǑठत या ͩकसी भी Ĥकार से पǐरवǓत[त कर 
सकती है ।  

उपरोÈत पǐरभाषाओं के आधार पर हम कह सकत े हɇ ͩक सूचना का अͧभĤाय उन 
तØयɉ आकड़ɉ (डाटा) तथा £ान से है जो अÚययन अथवा ͧश¢ण ɮवारा Ēहण कȧ जाए, जो 
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ĤाÜत अथवा संĤेͪषत हु ए हɉ । सूचना खंडश: अंश तथा ͪवͧशçट है । सूͬचत करना, पता 
लगाना, ढंूढना, जानकारȣ लेना तथा जानकारȣ देना सभी सूचना से संबधं रखत ेहɇ । अंĒेजी के 
शÞद इÛफॉरमेशन का शािÞदक अथ[ समानाÛतर या ͪवɮवतापवू[क संचǐरत कोई भी बात चाहे वह 
ͧलͨखत Ǿप मɅ हो या मौͨखक Ǿप मɅ हो । आज के यगु मɅ सूचना वह वèत ुहै िजसके ͧलये 
åयिÈत सदैव लालाǓयत रहता है । इस Ĥकार सूचना हȣ जीवन है । 
2.3 सूचना, £ान तथा आँकड़े (डाटा) मɅ संबधं 

वाèतव मɅ देखा जाय तो सूचना तथा £ान को अलग- अलग नहȣ ं ͩकया जा सकता 
परÛत ु ͩफर भी मेकãप तथा मैÛसफȧãड ने सचूना व £ान को ͧभÛन-ͧभÛन माना है । उनके 
अनसुार सूचना, खंडश: अंश एव ं ͪवͧशçट है । यह समयबƨ, अãपकालȣन तथा ¢णभंगरु है । 
£ान संरचना×मक, सुसंगत तथा साव[भौͧमक एव ंदȣघ[कालȣन हɇ । £ान सचूनाओं का समĒ Ǿप 
है जबͩक सूचना £ान का एक भाग है । नवीन सचूनाओं से £ान मɅ अͧभवृͪ ƨ होती है व £ान 
कȧ ĤािÜत, से हȣ नवीन सूचनाओं का जÛम होता है । £ान व सूचना मɅ पहले कौन आया यह 
Ǔनधा[ǐरत करना ठȤक उसी Ĥकार है ͩक मुगȸ पहले हु ई या अंडा ।  

वह £ान िजसे संĤेͪषत ͩकया जा सके सूचना कहलाती है । £ान åयिÈत के मन 
मिèतçक तक सीͧमत हो सकता है परÛत ुउसको दसूरे तक पहु ँचाने पर वह सूचना का Ǿप 
धारण कर लेता है । इसी Ĥकार डाटा, सूचना का अंश माğ है । आंकड़े (डाटा) सूचना पणू[ करने 
मɅ सहयोगी होते हɇ । इनके संĒह से सूचना तैयार होती है अथा[त ्आंकड़े (डाटा) सूचना के ͧलए 
सूêम, अण,ु परमाण ुकȧ तरह है िजनके समूह से एक पǐरपणू[ सचूना तैयार होती हɇ । माğ 
आँकड़ े(डाटा) के माÚयम से कोई काय[ कȧ तह तक नहȣ ंपहु ंचा जा सकता है । जैसे -डॉÈटर को 
मरȣज के सफल इलाज मɅ डाटा हȣ नहȣ ंǑदया जाता वरन ्डाटा का समूह Ĥèतुत ͩकया जाता है 
। त×पæचात ्डाटा समूह का ͪवæलेषण कर पणू[ सूचना तैयार कȧ जाती है उसके बाद हȣ मरȣज 
कȧ सहȣ बीमारȣ का पता लगाकर इलाज ͩकया जाता है । 

अतएव आंकड़े (डाटा) को संगǑठत कर Ǒदया जाता है अथवा ͩकसी ͪवशेष ͪवͬध से 
आँकड़ े (डाटा) को Ĥèतुत ͩकया जाता तो वह सूचना के Ǿप मɅ पǐरवǓत[त हो जात ेहɇ । इस 
Ĥकार हम यह देखत े है ͩक आँकड़ े (डाटा) सारगͧभ[त सूचना नहȣ ं है जबͩक सचूना सारगͧभ[त 
होती है ।  

आँकड़े (डाटा) से Ǔनण[य नहȣ ंͧलया जा सकता है या आँकड़ े(डाटा) ĤǓतवेदन नहȣ ंबना 
सकता है वह ĤǓतवेदन बनाने मɅ मदद कर सकत े है । जबͩक यहȣ सूचना के ɮवारा बड़-ेबड़ े
Ǔनण[य ͧलये जा सकत ेहɇ एव ंसहȣ ĤǓतवेदन बनाये जात ेहɇ । कई बार आँकड़े डाटा और सूचना 
को समान मान ͧलया जाता है इसे एक उदाहरण से समझा जा सकता है । 

2001 कȧ जनगणना हेत ुĤ×येक घर से आँकड़े (डाटा) तैयार ͩकये जा रहे हɇ और इन 
आँकड़ɉ को सारणीबƨ, ताͧलकानसुार Ĥèतुत कर उसका सारगͧभ[त ĤǓतवेदन तैयार कर जनगणना 
सूचना तैयार कȧ जायेगी । 
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3. सूचना सेवा  
3.1 पèुतकालय सेवा, संदभ[ सेवा तथा सूचना सेवा मɅ संबधं 

परàपरागत संदभ[ सेवा मɅ पाठकɉ को åयिÈतगत सहायता ɮवारा पèुतकालय मɅ उपलÞध 
परàपरागत, व अपरàपरागत Ĥलेखɉ मɅ उपलÞध सूचनाओं को Ĥदान करने मɅ सहायता कȧ जाती 
है । नये यगु मɅ संदभ[ सेवा के यह आयाम आधुǓनक èवǾप ĤाÜत कर चुके है। वाèतव मɅ देखा 
जाय तो परàपरागत संदभ[ सेवा हȣ वत[मान सूचना सेवा है । दोनɉ मɅ Ĥमुख अंतर यह है ͩक 
एक ओर जहा ंसंदभ[ सेवा मांग करने पर मानवीय सेवा दारा अभीçट सूचना उपलÞध कराने पर 
जोर देती है वहȣ सचूना सेवा यांǒğकȧ ͪवͬधयɉ के उपयोग ɮवारा नवीनतम सूचनाओं से Ǔनरंतर 
अवगत कराती रहती है । 

इस Ĥकार संदभ[ सेवा Ĥमुखत: संदभ[ सहायकɉ ɮवारा Ĥदान कȧ जाती है तथा सचूना 
सेवा मɅ यğंीकरण का Ĥयोग मुÉयत: होता है । संदभ[ सेवा एक मानवीय सेवा है जबͩक सूचना 
सेवा एक यğंीकृत सेवा है । वसेै देखा जाय तो यğंीकृत सूचना सेवा Ĥदान करने के ͧलए भी 
åयिÈतगत सहायता कȧ आवæयकता को एकदम समाÜत नहȣ ं ͩकया जा सकता अथा[त ्सूचना 
सेवा मɅ भी संदभ[ सेवा कȧ आवæयकता पड़ती है । वसेै भी ͩकसी पèुतकालय मɅ अभी तो 
परàपरागत पèुतकɉ को पणू[Ǿपेण यांǒğक पèुतकɉ मɅ पǐरवǓत[त नहȣ ंͩकया जा सकता हɇ । अत: 
ͩफलहाल हम यह कह सकत ेहɇ ͩक मानवीय गणुɉ से यÈुत संदभ[ सेवा को यğंीकृत पèुतकालय 
मɅ सूचना सेवा हेत ुपणू[त: समाÜत नहȣ ंͩकया जा सकता । 

वत[मान मɅ संदभ[ सेवा व सूचना सेवा को एकदम से अलग-अलग नहȣ ं ͩकया जा 
सकता। वाèतव मɅ देखा जाए तो पèुतकालयɉ मɅ संदभ[ सेवा का आधुǓनक èवǾप हȣ सूचना सेवा 
है । संदभ[ सेवा के परàपरागत èवǾप के अनसुार पाठकɉ को Ĥलेख तथा सूचना Ĥदान करने मɅ 
मानवीय सहायता Ĥदान कȧ जाती है । सूचना सेवा मɅ सूचना ĤािÜत के ͧलये नवीनतम तकनीकɉ 
जैसे कàÜयटूर आǑद का Ĥयोग ͩकया जाता है । संदभ[ सेवा मɅ संदभ[ सहायक िज£ास ुपाठकɉ 
कȧ मांग पर åयिÈतगत तौर पर सहायता Ĥदान करता है जबͩक सूचना सेवा मɅ उनकȧ भावी 
आवæयकताओं पर ͪवचार कर सचूना एकǒğत कȧ जाती है तथा उसे हमेशा अɮयतन रखा जाता 
है । 
3.2. सूचना काय[ एव ंसूचना सेवा मɅ संबधं 

संदभ[ सेवा तथा संदभ[ काय[ कȧ भांǓत हȣ सचूना काय[ तथा सूचना सेवा मɅ संबधं को 
भी èपçट समझा जा सकता है। वसेै तो काय[ तथा सेवा को एक हȣ ͪवधा भी माना गया है 
परÛत ुवाèतव मɅ दोनɉ के अͧभĤाय अलग-अलग हɇ । सेवा के ͧलये कȧ गई तैयारȣ काय[ है अत: 
काय[ हमेशा सेवा के पवू[ आता है । संदभ[ सेवा Ĥदान करने के ͧलये जो काय[ करना होता है 
उसे संदभ[ काय[ कहत े है । इसी Ĥकार हम कह सकत ेहɇ ͩक संदभ[ काय[ कȧ सहायता से जा 
सेवा Ĥदान कȧ जा है उसे संदभ[ सेवा कहत ेहै । 

सूचना सेवा तथा सूचना काय[ मɅ भी इसी Ĥकार से अंतर èपçट ͩकया जा सकता है । 
''सूचना सेवा Ĥदान करने से पवू[ कȧ गई समèत तैयारȣ को सूचना काय[ कहत ेहɇ । उदाहरणाथ[ 
सूचना का कàÜयटूरȣकरण करना सूचना काय[ तथा कàÜयटूर कȧ सहायता से वाèतͪवक सूचना 
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Ĥदान करना सूचना सेवा के अंतग[त आता है। सचूना काय[ तथा सचूना सेवा के अंतर को Ǔनàन 
Ĥकार èपçट ͩकया जा सकता है ।  

सूचना काय[ सूचना सेवा 
1. सूचना काय[ सचूना सेवा देने के ͧलए 

ͩकया गया काय[ है 
सूचना सेवा सूचना काय[ के आधार पर दȣ 
गई सेवा है। 

2. सूचना काय[ सचूना सेवा पर Ǔनभ[र नहȣ ं
है  

सूचना सेवा काय[ पर Ǔनभ[र है। 

3. सूचना काय[ हेतु मानवीय आवæयकता 
अͬधक होती है 

सूचना सेवा हेतु याǒंğकȧ आवæयकता अͬधक 
होती है। 

4. सूचना संĒह, ͪवæलेषण तथा संæलेषण 
हेतु बहु त अͬधक समय लगता है। 

सूचना सेवा देने हेत ु बहु त कम समय कȧ 
आवæयकता होती है। 

5. सूचना काय[ कȧ भावी आवæयकताओं को 
देखकर ͩकया जाता है।  

सूचना सेवा वत[मान आवæयकता को 
समझकर Ĥदान कȧ जाती है। 

3.3 सूचना सेवा के Ĥकार 
संदभ[ सेवा कȧ भांǓत सूचना सेवा को भी दो Ĥकारɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है । 

सूचना का उ×तर Ĥदान करने मɅ लगने वाले समय के आधार उर यह ͪवभाजन ͩकया गया है । 
यहा ँयह Úयान देने योÊय है ͩक सूचना कȧ उपलÞधता के आधार पर सूचना सेवा मɅ लगने वाला 
समय घट अथवा बढ़ सकता है । इसी Ĥकार उपलÞध यंğीकरण/कàÜयटूर के ɮवारा यह समय 
घट अथवा बढ़ सकता है । अत: यह दोनɉ Ĥकार के समय तथा पǐरिèथǓत के अनसुार 
पǐरवत[नशील है । 

1. लघ ु अथवा ͧसƨ सूचना सेवा - इस सेवा के ɮवारा सचूना İोतɉ मɅ उपलÞध सूचना 
Ĥदान कȧ जाती है इसे त×काल सूचना सेवा भी कहत ेहɇ। इसमɅ साधारणतया सामाÛय Ĥकार के 
Ĥæन पछेू जात े है, जैसे - शÞदाथ[, आँकड़,े Ēथं, जीवनी, पता, भौगोͧलक अथवा ऐǓतहाͧसक 
ͪवषय, सामǓयक ͪवषय तथा घटनाएं खेल आǑद । इसमɅ लगभग 1/2 घटें से कम समय लगता 
है । 

2. ͪवèततृ अथवा गहन सचूना सेवा- इस सूचना सेवा को Ĥदान करने मɅ आधे घटें से 
अͬधक का समय लगता है परÛत ुकभी-कभी कई घटें अथवा सÜताह भी लग सकत े है। इन 
Ĥæनɉ का उ×तर देने मɅ अनेकɉ बार जǑटलताएँ उ×पÛन हो सकती है । जैसे यांǒğकȧ अथवा 
सूचना सàबÛधी जानकारȣ उपलÞध न होना, वेबसाइट कȧ जानकारȣ न होना, भाषा कȧ जǑटलता 
आǑद ।  

4. सूचना का मह×व एवं ͪवशषेताएँ  
4.1. सूचना का मह×व 

आज के इस व£ैाǓनक यगु मɅ जहा ंĤǓतǑदन नये ͪवषयɉ का उɮगम होता है वहȣ ंसूचना 
अपनी अहम भूͧमका Ǔनभाती है । समय के साथ-साथ सहȣ सूचना सहȣ समय पर ĤाÜत हो इस 
बात पर ͪवशेष बल Ǒदया जाता है । भौǓतकवादȣ यगु मɅ ǒबना सूचना के मनçुय अपनी ĤगǓत 
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ǓनरÛतर नहȣ ंकर सकता । देश का आͬथ[क एव ंव£ैाǓनक ͪवकास उस देश के सूचना संसाधन 
पर Ǔनभ[र करता है । िजस देश मɅ सचूना ×वǐरत व अɮयतन रहती है वह देश उतनी हȣ जãदȣ 
ĤगǓत करता है हमारा इǓतहास इस बात का गवाह है ͩक जब-जब यƨु हु ए या अÛय ͪवपदाएं 
आई है तब-तब सूचना ने अपनी मह×वपणू[ भूͧमका अदा कȧ है । 

सूचना के मह×व को देखत ेहु ए सचूना के Ǿप मɅ भी समय-समय पर पǐरवत[न हुआ है 
और आगे भी होता रहेगा । पहले सचूना, कबतूर (प¢ी), या åयिÈत ɮवारा सàĤेͪषत कȧ जाती 
थी ͩफर पांडुͧलͪप, पèुतकɉ, समाचार पğ, पǒğकाओं का Ĥादभुा[व हुआ । अब सूचना ने अपना 
Ǿप बदलकर कàÜयटूर, नेटवक[ , इÛटरनेट, Ýलॉपी, ई-मेल, ई-कॉमस[ इ×याǑद का Ǿप ले ͧलया है 
। सचूना के मह×व को देखत ेहु ए सूचना को सरकार ने पाɫयĐम मɅ शाͧमल कर ͧलया है । इस 
पाɫयĐम मɅ सूचना ͪव£ान का वहृद èवǾप सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ ने ͧलया है और अब सूचना 
Ĥौɮयोͬगकȧ के माÚयम से रोजगार के लाखɉ अवसर ĤाÜत हो रहे हɇ व अरबɉ Ǿपये कȧ ͪवदेशी 
मुġा कमाई जा रहȣ है । 

सहȣ एव ंअɮयतन सचूना Ĥदान करने के ͧलए अनेकɉ राçĚȣय एव ंअÛतरा[çĚȣय संèथानɉ 
कȧ èथापना कȧ गई जो Ǔन:शुãक अथवा Ûयनूतम शुãक पर सूचनाएं अपने पाठकɉ तक पहु ंचाती 
है । जैसे इÛसडॉक, नेसड़ॉक, इÛÝलȣबनेट, Ǔनकनेट इ×याǑद । सूचनाओं को शीē Ĥदान करने के 
ͧलए कàÜयटूर मɅ नये-नये सॉÝटवेयर का Ĥयोग ͩकया जा रहा है । अब आम आदमी भी 
सूचनाएं अपने घर बठेै कुछ हȣ ͧमनटɉ अथवा पलक झपकत े हȣ इंटरनेट के माÚयम से ले 
सकता है यहा ँतक कȧ åयिÈत ͧमनटɉ मɅ ई-मेल एव ंइंटरनेट के माÚयम से खंड के खंड ĤाÜत 
तथा Ĥकाͧशत कर सकता है । 

इस Ĥकार सचूना के मह×व को िजतना भी आँका जाए उतना कम है । यह कहना 
अǓतæयोिÈत नहȣं होगी ͩक 'आज' संपणू[ ĦéमाÖड सूचनाओं पर हȣ Ǒटका हुआ है । 
4.2. सूचना कȧ ͪवशेषताएं 

सूचना कȧ ͪवशेषता यह है ͩक यह £ान का वह भंडार है िजससे अ£ानी भी समय पर 
सहȣ सूचना ĤाÜत होने पर अपने अ£ान को दरू कर कुछ काय[ कर सकता है, इसकȧ ͪवशेषताएं 
Ǔनàन हɇ : 

(क) èवाभाͪवक ͪवशेषताएं, 
(ख) पाठक Ǔनभ[र ͪवशेषताएं 
(ग) अÛय ͪवशेषताएं ।  
(क) èवाभाͪवक ͪवशेषताएं- èवाभाͪवक ͪवशेषता से ता×पय[ वह सचूना जो èवाभाͪवक 

åयावहाǐरक Ǿप से उपलÞध होती हɇ । èवाभाͪवक ͪवशेषताएं Ǔनàन Ĥकार कȧ होती है । 
(1) सारपणू[ : सूचना सारपणू[ होती है अथा[त ्थोड़ ेहȣ शÞदɉ मɅ पणू[ जानकारȣ देने मɅ सामथ[ 

रखती हɇ । िजसके आधार पर पणू[ Ǿप से Ǔनिæचत Ǔनण[य ͧलया जा सकता हो । जैसे कोई 
चͬच[त पèुतक, घटना, आǑद । 



73 
 

(2) ͪवæलेषणशील: सचूना को ͪवæलेͪषत ͩकया जा सकता है अथा[त ् कई सूचनाओं का 
संĒहण कर उÛहɅ ͪवæलेͪषत करके सारगͧभ[त बनाया जाता हɅ जैसे जनगणना संबधंी सचूना, 
मतदान संबधंी सचूना आǑद । 

(3) èमरणशील : सचूना को याद रखा जा सकता है। जैसे महापǽुषɉ के जÛम Ǒदवस, 
पÖुयǓतͬथयाँ, राçĚȣय उ×सव संबधंी Ǔतͬथया ंआǑद । 

(4) हèतांतरणीय : सूचना का हèतांतरण भी ͩकया जाता हɇ जैसे Ǔनजी वाहन चालक आत े
जात ेअÛय Ǔनजी वाहन चालकɉ को सड़क अͬधकारȣ (आर.टȣ.ओ) कȧ उपिèथǓत कȧ सूचना देता 
जाता हɇ । यह सूचना हèतांतरणीय सचूना कहलाती है। 

(5) नçटवान : सूचना नçट करने योÊय भी होती हɇ जैसे काǓतल अपने सारे गवाह तथा 
काǓतल साǒबत करने वाले Ĥ×येक सबतू नçट कर देता है। इसी Ĥकार दो ͧमğ कुछ ऐसी सूचना 
आपस मɅ देते है िजसको देने के बाद कहत ेहɇ ͩक यह हम दोनɉ के बीच हɇ और इसके बाद इसे 
भुला देना । 

(6) Ĥसार योÊय : सूचना Ĥसार योÊय भी होती हɇ जैसे- एक åयवसायी अपने åयवसाय कȧ 
सूचना नये-नये ढंग से Ĥसाǐरत करत ेरहत ेहɇ । मनçुय अपनी अÍछȤ एव ंबरुȣ खबरɅ समयानसुार 
Ĥसाǐरत करवात ेरहत ेहै। 

(7) अͧभͧलͨखत सूचना : सूचना अͧभलेखɉ के Ǿप मɅ भी होती हɇ Ĥाचीन समय मɅ पाषाणɉ 
पर ͧलखी हु ई सूचना भी अͧभͧलͨखत सूचना के अंतग[त आती हɇ । 

(8) अनवुाद योÊय : सूचना अनवुाǑदत भी कȧ जाती है । Ĥाचीन समय मɅ कई Ĥकार कȧ 
ͧलͪप मɅ सूचनाएं दȣ जाती थी । हर ͧलͪप एक åयिÈत के ͧलए समझना मुिæकल असंभव काय[ 
था ऐसी सचूनाएं ͧलͪप ͪवशेष£ से अनवुाǑदत कȧ जाती थी । आज भी कई भाषाओं मɅ सूचनाओं 
का संĒहण होता हɇ । उन संगǑृहत सूचना मɅ जो आवæयक सूचना होती हɇ उसे अपनी भाषा मɅ 
ĤाÜत करने के ͧलए अनवुाद ͩकया जाता हɇ । 

(9) पǐरवत[नशील : सूचना का समय-समय पर एव ं पǐरिèथǓतनसुार पǐरवत[न भी ͩकया 
जाता हɇ । अथा[त ्उपलÞध सूचना के ͪवɮयमान रखने के ͧलए नवीनतम ्सूचना अधतन बनाये 
रखना । 

(ख) पाठक Ǔनभ[र ͪवशेषताएं : पाठक Ǔनभ[र ͪवशेषता वह होती है जो पाठकɉ पर Ǔनभ[र 
करती है । यह Ǔनàन Ĥकार कȧ होती है । 

(i) मूãयांकन योÊय : सूचना मूãयांͩकत कȧ जा सकती हɇ जैसे एक शोधकता[ अपने शोध 
के आँकड़ ेएकǒğत कर उÛहɅ मूãयांͩकत करके शोध पǐरणाम ĤाÜत करता हɇ । 

(ii) åयाÉया×मक योÊय : सूचना åयाÉया करने योÊय भी होती है िजसके आधार पर कई 
ͧसƨांतɉ Ǔनयमɉ का ĤǓतपाद ͩकया जाता है । जैसे Ûयटून के ͧसƨांत कȧ åयाÉया । 

(iii) गलत Ĥयोग : सूचना का गलत Ĥयोग भी हो सकता है । जैसे अफवाह । 
(ग) अÛय ͪवशेषता: इनके अǓतǐरÈत भी सूचना कȧ कुछ ओर ͪवशेषताएं हो सकती है। जैसे- 
1. यह गǓतशील है, िèथर नहȣ ंहɇ, 
2. यह मुÉय Ǿप से साराशंɉ तथा åयवहारɉ से संबंͬ धत हɇ । 
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5. सूचना कȧ आवæयकता 
सूचना एक मह×वपणू[ İोत है । इसके अभाव मɅ राçĚ व संसार कȧ ĤगǓत संभव नहȣ ं

है । वत[मान यगु सूचना ͪवèफोट का यगु है व सभी åयिÈतयɉ को चाहे वे ͩकसी भी åयवसाय 
से Èयɉ न जुड़ ेहɉ नवीनतम सूचनाओं कȧ आवæयकता पड़ती है । एक साधारण åयिÈत को भी 
सूचनाओं कȧ आवæयकता हर पल पड़ती है । उदाहरणाथ[ रेल व बस का समय, आर¢ण व 
ͩकराया आǑद कȧ सूचना । 

सूचना कȧ आवæयकता Ĥ×येक åयिÈत को ͩकसी न ͩकसी काय[ हेत ुआवæयक होती है । 
ͪवͧभÛन ¢ेğɉ मɅ सूचना कȧ आवæयकता को इस Ĥकार ĤǓतपाǑदत ͩकया जा सकता है- 
5.1. ͧश¢ा एव ंअनसुंधान  

ͧश¢ा तथा अनसुंधान मɅ सचूना का मह×व अǓत मह×वपणू[ है । ͪवɮयाͬथ[यɉ को 
पाɫयĐम सàबÛधी सूचनाएं अभीçट होती है । ͧश¢कɉ को ͧश¢ा काय[ हेत ु सूचनाओं कȧ 
आवæयकता होती है । शोधकता[ओं को ǓनरÛतर नवीनतम सूचनाओं कȧ आवæयकता पड़ती है 
िजससे वह अपने Ǿͬच के ͪवषय मɅ नवीनतम ͪवकास को जान सके । शोध काय[ पणू[Ǿपेण 
सूचना पर आधाǐरत गǓतͪवͬध है । 
5.2. åयवसायी 

डॉÈटर, वकȧल, इंजीǓनयर, Ĥौɮयोͬगकȧ आǑद सभी åयवसाǓययɉ को अपने åयवसाय से 
सàबिÛधत नवीनतम सूचनाओं को ǓनरÛतर आवæयकता रहती है व इसके अभाव मɅ उसके ɮवारा 
काय[ संपादन Ǔनतांत कǑठन हो जाता है । 
5.3 शासकȧय गǓतͪवͬधया ँ

शासकȧय गǓतͪवͬधयɉ के सुचाǾ सचंालन तथा योजनायɅ बनाने व उनके ͩĐयाÛवयन हेत ु
ǓनरÛतर नवीनतम सूचनाओं कȧ आवæयकता पड़ती है । Ĥशासन के सुचाǾ Ǿप से चलाने हेत ु
भी सूचना कȧ आवæयकता होती है । 
5.4 उɮयोग व åयापारȣ 

आज के यगु मɅ उɮयोग व åयापार भी सूचना कȧ आवæयकता से अछूता नहȣ ंरह गया 
है । उɮयोग, कÍचे माल, आयात- Ǔनया[त, शेयर माकȶ ट, भाव तथा नवीनतम बाजारɉ कȧ सूचना 
के बगरै कोई भी उɮयोग åयापार कȧ ĤगǓत संभव नहȣ ंहै ।  
5.5 कृͪष 

कृͪष भी अब ǒबना सचूना ĤाÜत ͩकये अपणू[ रहती है । कृͪष से संबंͬ धत नवीनतम 
जानकारȣ, बीज, खाद, उपज सàबÛधी आँकड़ ेसभी कृͪष मɅ मह×वपणू[ सूचनाएं है । सवा[ͬधक 
मह×वपणू[ मौसम संबधंी सूचनाएं हɇ िजस पर सàपणू[ कृͪष åयवसाय Ǒटका हुआ है । 

इसके अǓतǐरÈत ससंार का कोई भी ऐसा ¢ेğ व गǓतͪवͬध नहȣ ंहै िजसमɅ सूचनाओं कȧ 
आवæयकता न पड़ती हो । अब तो कुछ हȣ ऐसी आǑदम ĤजाǓतया ंहोगी जो नवीनतम सूचनाओं 
का Ĥयोग न करती हो । 
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5.6 अÛय कारण 
इसके अǓतǐरÈत सूचना कȧ आवæयकता हेत ुअनेक अÛय मह×वपणू[ कारण भी है िजनमɅ 

से कुछ मह×वपणू[ कारण Ǔनàनानसुार है  
1. आͬथ[क कारण, 
2. राजनीǓतक कारण, 
3. सामािजक कारण, 
4. मनोव£ैाǓनक कारण, 
5. तकनीकȧ कारण । 

5.6.1. आͬथ[क कारण 
आͬथ[क कारणɉ से सूचना कȧ आवæयकता एक मह×वपणू[ कारण है । ͪवशेषत: शोध 

कायɟ मɅ सूचना के अभाव मɅ अरबɉ डॉलर कȧ हाǓन राçĚɉ को उठानी पड़ सकती है । अत: 
सूचना कȧ नवीनतम तकनीकȧ Ǒदन ĤǓतǑदन अपनायी जा रहȣ है और राçĚ इस पर अरबɉ Ǿपये 
खच[ कर रहे हɇ। åयापार भी आज सूचना पर हȣ आधाǐरत है । अत: åयापार ¢ेğ मɅ भी सूचना 
कȧ आवæयकता बहु त अͬधक हो गयी है । यहȣ कारण है ͩक बड़ी-बड़ी åयापाǐरक कंपǓनयɉ मɅ 
भी इस ¢ेğ मɅ अपना सहयोग Ĥदान कर रहȣ है । 
5.6.2 राजनीǓतक कारण 

आज के यगु मɅ ͩकसी भी राçĚ का सूचना के ǒबना जीͪवत रह पाना संभव नहȣ ं । 
ͩकसी भी राçĚ मɅ घट रहȣ छोटȣ सी घटना का Ĥभाव हर राçĚ कȧ राजनीǓत पर अवæयàभावी है 
। अत: सभी राçĚɉ को सूचना पर खच[ करना उनकȧ राजनीǓतक आवæयकता हो चुकȧ है । ͩकसी 
भी राçĚ का भͪवçय सामािजक सचूनाओं पर हȣ Ǒटका हुआ हɇ । राजनीǓतक िèथरता व आͬथ[क 
Ǻढ़ता सूचना पर हȣ आधाǐरत है । िजस Ĥकार Ĥलेखन का Ĥादभुा[व तो ͪवषय ͪव£ेष£ɉ के 
ɮवारा अनभुव ͩकया गया था परÛत ुसूचना कȧ आवæयकता का अनभुव तो जन-जन मɅ ͩकया 
जाने लगा है। वह Ǒदन दरू नहȣ ंजब इÛटरनेट जो जन साधारण मे मनोरंजन का साधन माğ है 
कल जन-जन मɅ सूचना का Ĥमुख साधन होगा। 
5.6.3. सामािजक कारण 

वत[मान मɅ सभी देशɉ ɮवारा Ǔनयोिजत औɮयोगीकरण एक सामािजक आवæयकता है । 
औɮयोͬगक उ×पादकता सूचना सेवा पर हȣ आधाǐरत है िजससे समाज कȧ ͪवͧभÛन 
आवæयकताओं कȧ सहȣ समय पर पǓूत[ कȧ जा सके । समाज को अकाल, बाढ़, भूकàप, अिÊन 
आǑद ͪवपदाओं के समय सूचनाओं ɮवारा हȣ सहायता पहु ँचायी जा सकती है । 

ͩकसी भी राçĚ कȧ साव[भौͧमक संĤभतुा उस राçĚ कȧ सामािजक ¢मता पर Ǔनभ[र 
करती है । सामािजक ¢मता नवीनतम सचूनाओं पर हȣ आधाǐरत होती है । अत: ͩकसी भी 
राçĚ के ͧलये सूचनाओं का मह×व सवा[ͬधक होता है ।  
5.6.4. मनोव£ैाǓनक कारण 

मनçुय कȧ सूचनाओं कȧ आवæयकता मनोव£ैाǓनक कारणɉ से भी होती है । मनçुय 
Ĥारàभ से हȣ िज£ास ुĤविृ×त का है और िज£ासा को पणू[ करने हेत ु£ान कȧ आवæयकता होती 



76 
 

है । इसी £ान के आधार पर वह नवीन सूचनाओं का सजृन भी करता है िजसमɅ £ान कȧ 
अͧभवृͪ ƨ होती है । मनçुय कȧ इसी Ĥविृ×त के कारण £ान कȧ उ×तरो×तर वृͪ ƨ हो रहȣ है । 
5.6.5. तकनीकȧ कारण 

मनçुय का ͪवकास तकनीकȧ ͪवकास पर हȣ Ǒटका हुआ है । èवय ंसूचना सेवा का 
ͪवकास भी कàÜयटूर जैसे तकनीकȧ ͪवकास के कारण हȣ संभव हो सका है । नवीनतम 
तकनीकȧ जानकारȣ के ɮवारा हȣ औɮयोͬगक ĐांǓत संभव हो सकȧ है । नवीनतम तकनीकȧ 
जानकारȣ हेत ुसूचना सेवा अǓत आवæयक है । इसीͧलए सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ जैसी नयी ͪवधाओं 
का Ĥादभुा[व हुआ है । 

अंत मɅ इस Ĥकार हम देखत े हɇ ͩक देश/£ान छोटȣ-छोटȣ इकाईयɉ मɅ बटें रहने के 
बावजूद एक इकाईयɉ के Ǿप मɅ ͧसमट कर रह गया है । एक राçĚ दसूरे राçĚ मɅ ǓनǑहत हɇ व 
कोई भी राçĚ न तो èवय ंमɅ संपणू[ है और न हȣ जीͪवत रह सकता है । सचूना ĐांǓत ने संपणू[ 
देशɉ को एक साथ जोड़कर रख Ǒदया है । ऐसी पǐरिèथǓतयɉ मɅ सूचना का मह×व इतना अͬधक 
बढ़ गया है ͩक राçĚ का Ĥ×येक åयिÈत अब यह कहने लगा है ͩक वह सचूना के ǒबना जीͪवत 
हȣ नहȣ ंरह सकता । यह भी अǓतæयोिÈत नहȣ ंहोगी ͩक अब आदमी भोजन से Ïयादा मह×व 
सूचना को देने लगा हɇ । 

ͩकसी भी राçĚ कȧ साव[भौͧमक संĤभुता उसकȧ सामािजक ¢मता पर Ǔनभ[र करती है । 
सामािजक ¢मता नवीनतम सूचनाओं पर हȣ आधाǐरत होती है । अत: ͩकसी भी राçĚ के ͧलये 
सूचनाओं का मह×व सव[ͪ वǑदत होता है । 

6. सारांश 
उपरोÈत चचा[ से èपçट है ͩक मनçुय कȧ ĤगǓत का आधार सचूना हȣ है । सूचना का 

न आǑद है न अंत । संसार के Ĥ×येक åयिÈत को ͩकसी न ͩकसी Ǿप मɅ सूचना का उपयोग 
करना है । संसार के हर ¢ेğ मɅ हर देश को सचूना कȧ आवæयकता हर समय पड़ती हɇ । राçĚ 
कȧ साव[भौͧमकता तथा अखÖडता सहȣ समय पर सहȣ सूचना ͧमलने पर हȣ ͧमलती हɇ । सूचना 
ͧमलने पर अरबɉ Ǿपये बचाए भी जा सकत ेहै और नçट भी हो सकत ेहै तथा जीवन भी बचाया 
जा सकता है । अत: सूचना सेवा Ĥदान करना हर ¢ेğ के ͧलए आवæयक हो गया है । यह 
कहना गलत न होगा ͩक वत[मान यगु मɅ भोजन के बाद सबसे मह×वपणू[ सूचना हȣ हɇ । इस 
इकाई मɅ आपने सूचना के इÛहȣ ं पहलओंु का अÚययन करत े हु ए सूचना कȧ पǐरभाषा, 
आवæयकता, मह×व तथा ͪवशेषताओं आǑद का अÚययन ͩकया । इस इकाई के संदभ[ व सूचना 
सेवा मɅ अंतर को भी èपçट कर Ǒदया गया हɇ । 

7. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. पèुतकालय ͪव£ान सूचना तथा सचूना Ĥौधौͬगकȧ मɅ अंतर कȧिजए? 
2. सूचना कȧ पǐरभाषा बताइये? 
3. सूचना कȧ आवæयकता èपçट कȧिजए? 
4. सूचना व डाटा मɅ अंतर èपçट कȧिजए? 
5. संदभ[ सेवा व सूचना सेवाएं कैसे एक दसूरे से ͧभÛन हɇ? 
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6. सूचना सेवा तथा सूचना काय[ मɅ अंतर èपçट कȧिजए? 
7. सूचना कȧ èवाभाͪवक ͪवशेषता बताइये? 
8. सूचना कȧ पाठक Ǔनभ[र ͪवशेषता बताइये? 

8. पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ :  
(1) £ान (Knowledge) : ͩकसी वèत ु अथवा åयिÈत के सàपक[  मɅ आने पर उससे 

पǐरͬचत हो जाना अथवा अनभुव के आधार पर ͩकसी तØय से पǐरͬचत होना £ान कहलाता हɇ ।  
(2) आँकड़े (Data) : आँकड़े सचूना का अंश माğ हɇ। आँकड़े सूचना पणू[ करने मɅ सहयोगी 

होते हɇ इसके सĒंह से सूचना तैयार होती है । 
(3) सूचना (Information) : सचूना, समाचारɉ, तØयɉ, आँकड़ɉ, ĤǓतवेदनɉ, अͬधǓनयमɉ, 

कर संǑहताओं, ÛयाǓयक Ǔनण[यɉ, Ĥèतावɉ और इसी तरह कȧ अÛय चीजɉ से संबंͬ धत होती हɇ । 
(4) सूचना पनुĤा[िÜत (Information Retrieval) : संगǑृहत £ान मɅ से ͪवͧशçट ͪवषय से 

संबंͬ धत सूचना को खोजकर Ǔनकालना हȣ सूचना पनुĤा[िÜत कहलाता हɇ । 
(5) सूचना सेवा (Information Service) : सचूना सेवा का अथ[ है उन सभी 

शोधकता[ओं, पाठकɉ को वे सभी सूचनाएं Ĥदान करना जो उनके शोध ͪवषय से संबंͬ धत है। साथ 
हȣ इन सचूनाओं को देने के ͧलए आवæयक तैयारȣ भी करनी है । 

(6) सूचना ͪव£ान (Information Science) : सूचना ͪव£ान वह ͪवषय है जो उपलÞध 
वèतपुरक £ान को अͬधक Ĥभावी ͪवͬध से उपयोग करने हेत ुसधंान करती हɇ । 

(7) Ĥलेखन (Documentation) : मानवीय गǓतͪवͬधयɉ के सभी ¢ेğ से संबंͬ धत सभी 
Ĥलेखɉ को एक èथान पर एकǒğत, वगȸकृत एव ंͪवतǐरत करने कȧ ͩĐया हȣ Ĥलेखन है । 

(8) ͧसƨ सूचना सेवा (Ready Reference Service) : यथा समय या ठȤक समय पर 
सूचना अथा[त पाठक के ͪवषय से सàबंͬ धत सूचना शीē Ĥèतुत करने कȧ सेवा ͧसƨ सचूना सेवा 
है । 

(9) गहन सूचना सेवा (Long Range Service) : गहन सूचना सेवा िजसमɅ पाठकɉ के 
ͪवèतारशील Ĥæनɉ का उ×तर Ǒदया जाता है इस सेवा मɅ समय Ǔनधा[ǐरत नहȣ ंͩकया जा सकता । 

(10) वाɨगमय सचूी (Bibliography) : इसे पèुतकɉ का Đमबƨ वण[न कहा जाता है 
िजसमɅ इǓतहास, लेखक, मुġक, Ĥकाशक, संèकरण Ǒदया गया होता हɇ। दसूरे शÞदɉ मɅ ͩकसी 
लेखक, मġुक, Ĥकाशक, देश अथवा ͪवषय तथा ͪवͧभÛन ͪवषयɉ का ͪववेचन करने वालȣ सूची 
को वाɨगमय सूची कहा जाता हɇ ।  

9. ͪवèततृ अÚययनाथ[ Ēंथ सूची  
1. चतुवȶदȣ, डी.डी., संदभ[ सेवा के ͪवͪवध आयाम, मुàबई, Ǒहमालय, 1994 
2. सुदरेæवरन, के.एस., संदभ[ सेवा ͧसƨांत और Ĥयोग, चतथु[ संèकरण, भोपाल, मÚयĤदेश 

ǑहÛदȣ Ēथं अकादमी 1997.  
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3. Prashar, R.G., Ed., Library and Information Science: Parameter and 
perspectives. 2v. New Delhi, Concept. 1997. 

4. सूद एस.पी., सàपादक, Ĥलेखन एव ंसूचना ͪव£ान, ɮͪवतीय संèकरण, जयपरु, ͪĤटंवेल, 
1998 

5. Parashar, R.G., Information and its communication, New Delhi, 
Medallion, 1991.  

6. Ǔनगम, बी.एस., सूचना, सàĤेषण एव ंसमाज, भोपाल, म.Ĥ.Ǒह.Ē.अ., 
7. Bose, H., Information science: principles and practice, ed. 2, Delhi, 

Strelling, 1993.  
8. Guha, B., Documentation and Information, ed. 2. Calcutta, World 

Press, 1983. 
9. Rowley, J.E., and Turner (CMD). Dissemination of Information, 

London, Andre Deutsch, 1978. 
10. Vickery, B.C., and Vickery (A). Information science its theory and 

pracrice, London, Butter Worth, 1987. 
11. Chottey, Lal: Information sources in science and technology, Delhi, 

Bharti, 1986. 
12. Parker. C.C., and Turley (RV). Information sources in science and 

technology, London, Butter Worth, 1985. 
13. Dhyani, Pushpa, Ed., Information science and libraries, New Delhi, 

Atlantica, 1990. 
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इकाई 7 : Ĥाथͧमक ɮͪवतीयक एव ं ततृीयक (Information 
Sources) 
उƧेæय 

1. सूचना एव ंसंदभ[ İोत ͩकतने Ĥकार के होत ेहɇ, बताना 
2. Ĥाथͧमक İोतɉ मɅ कौन सी पाɫय सामĒी आती है, कȧ जानकारȣ देना, 
3. ɮͪवतीयक İोत Èया होते हɇ और उनमɅ कौन सी पाɫय सामĒी आती है, के बारे मɅ 

बताना, 
4. ततृीयक İोत Èया होत ेहɇ और उनमɅ कौन सी सामĒी ͧमलती है, के बारे मɅ जानकारȣ 

देना ।  

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. Ĥाथͧमक İोत 
3. ɮͪवतीयक İोत 
4. ततृीयक İोत 
5. साराशं 
6. अßयासाथ[ 
7. ͪवèततृ अÚययनाथ[ Ēथंसचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश 
एक पèुतकालय पाठकɉ के उपयोग के ͧलए अनेक Ĥकार कȧ पाɫय सामĒी संकͧलत कȧ 

जाती है । इस सामĒी को मुÉय Ǿप मɅ दो Ĥकार से बांटा जा सकता है: (1) सामाÛय ĒÛथ, 
(2) सÛदभ[ İोत । संदभ[ İोतɉ को पèुतकालय के संदभ[ ͪवभाग मɅ ͪवͬधवत ्Đमबƨ ͩकया 
जाता है जो ''सÛदभ[ संĒह' ' कहलाता है । ''सÛदभ[ संĒह'' तीन मुÉय वगȾ मɅ बांटा जा सकता 
है 

1. शÞदकोश, ͪवæवकोश, ĒÛथसचूी, Ǔनदȶͧशकाएं आǑद । 
2. Ĥामाͨणक İोत जैसे भौगोͧलक कोश, भूͬ चğावͧलया ंआǑद । 
3. ऐसी समèत सामĒी जो पèुतकालय से जारȣ नहȣ ं कȧ जाती, जैसे सार पǒğकाएं, 

अनĐुमणीकरण पǒğकाएं, आंकड़ा İोत, आǑद । 
इस Ĥकार के सभी İोतɉ से पाठकɉ को ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सूचनाएं Ĥदान कȧ जाती हɇ 

। इनकȧ संÉया अब इतनी अͬधक हो गई है ͩक हर पèुतकालय उÛहɅ खरȣद नहȣ ंसकता । यह 
İोत Ĥकाͧशत पाɫयसामĒी के अǓतǐरÈत अÛय Ǿपɉ मɅ भी उपलÞध हɇ, जैसे कàÜयटूर टेप, 
ͫडèक, डाटाबेͧसस, आǑद । 
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सूचना İोत, िजÛहɅ सÛदभ[ İोत भी कहा जा सकता है, तीन तरह के होत े है: (1) 
मौͧलक या Ĥाथͧमक İोत (Primary Sources), (2) ɮͪवतीयक İोत (Secondary 
Sources), तथा (3) ततृीयक İोत (Tertiary Sources) ।  

2. Ĥाथͧमक İोत  
Ĥाथͧमक İोत मौͧलक व Ĥामाͨणक होत े है । ये İोत साधारणत: नया £ान Ĥèतुत 

करत ेहɇ, या £ान कȧ नई धारणाएं अथवा åयाÉयाएं Ĥèतुत करत ेहɅ । अत: इनमɅ सामǓयक 
सूचना ǓनǑहत होती हɇ । साधारणत: Ĥाथͧमक İोतɉ के अनेक èवǾप होत ेहɇ, जैसे शोध पǒğका 
के आलेख, ͪवǓनबÛध (Monographs), ĤǓतवेदन (Reports), शोध ĤबÛध, एकèव 
(Patents), आǑद । कुछ अÛय Ĥाथͧमक İोत Ĥकाͧशत नहȣ ंभी हो पाते, जैसे 

(1) Ĥयोगशाला कȧ डायरȣ या ǑटÜपͨणया,ं 
(2) आßयÛतर ĤǓतवेदन, 
(3) बठैक कȧ काय[वाहȣ, 
(4) कàपनी कȧ फाइलɅ, 
(5) पğ-åयवहार, आǑद। 

ये Ĥाथͧमक İोत शोधकता[ओं के ͧलए अ×यÛत मह×वपणू[ होते हɇ Èयɉͩक 
(1) ये मौͧलक शोध के बारे मɅ सामǓयक £ान Ĥèतुत करत ेहɇ, 
(2) इनके आधार पर अÛय शोधकता[ नवीन एव ंमौͧलक İोतɉ कȧ रचना करत ेहɇ, 
(3) ͩकसी ͪवषय ¢ेğ मɅ नवीनतम आͪवçकारɉ, ͪवकास, ͪवचारधाराओं सàबÛधी 

जानकारȣ ĤाÜत कर सकत ेहɇ,  
(4) शोधकाय[ मɅ अनावæयक दोहराव से बच सकत ेहɇ। 
इस Ĥकार कहा जा सकता है ͩक £ान के ͩकसी भी ¢ेğ मɅ शोध तथा ͪवकास के ͧलए 

Ĥाथͧमक İोतɉ का अ×यͬधक योगदान होता है। ये Ĥाथͧमक İोत शोध ͪवषय कȧ Ĥौढ़ता व 
ͪवकास के पǐरचायक होत ेहै। 

Ĥाथͧमक İोतɉ के कǓतपय Ǿपɉ का ͪववरण Ǔनàनͧलͨखत है: 
2.1 पǒğकाएं (Journals) 

इनके अÛतग[त बलेुǑटन, गोçठȤ-काय[-ͪववरण, ͩĐया कलाप (transactions), आǑद 
सिàमͧलत ͩकये जात ेहɇ। परÛत ुइनकȧ संÉया बहु त कम होती है । Ĥाथͧमक İोत Ĥाय: पǒğका 
Ǿप मɅ हȣ Ĥकाͧशत हो पात ेहɇ। बहु त सी ऐसी शोध पǒğकाएं भी होती हɇ िजनमɅ केवल नयी 
शोध के ͪवषय मɅ जानकारȣ Ĥèतुत कȧ जाती है। साधारणत: व£ैाǓनक ͪवषयɉ मɅ सूचना के 
आदान-Ĥदान के ͧलए ऐसी हȣ पǒğकाओं का Ĥयोग ͩकया जाता है। पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत 
आलेख Ĥाथͧमक सचूना İोत तभी कहलाएगा जब उसमɅ मौͧलक शोध, नये तØयɉ को Ĥकट 
करने कȧ सरȣखी ͪवशेषताएं हो। अगर पǒğका के आलेख मɅ ͩकसी अÛय शोध के बारे मɅ ǐरपोट[ 
या सार Ĥèतुत ͩकया गया हो तो हम उसे Ĥाथͧमक İोत नहȣ ंकहɅगे। शोध पǒğकाओं मɅ 
Ĥकाͧशत आलेख इस Ĥकार कȧ नवीनतम सचूनाओं से ओत Ĥोत होते हɇ जो अÛय İोतɉ से 
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ĤाÜत नहȣ ंहो सकती। अत: माͧसक, ɮͪवमाͧसक या ğमैाͧसक आǑद पǒğकाओं ɮवारा इस Ĥकार 
कȧ ͪवषय सामĒी पाठकɉ तक Ĥेͪषत होती रहती है । इसके ͪवपरȣत वहȣ सूचना पèुतक Ǿप मɅ 
कम से कम दो वष[ मɅ Ĥकाͧशत होती है। केलȣसन के शÞदɉ मɅ, ''ͩकसी भी ¢ेğ मɅ £ान सीमा, 
उपलÞध पèुतकɉ से ĤाÜत सूचना और नवीनतम पèुतक के उपराÛत आने वालȣ पǒğकाओं के 
जोड़ से बनती है। इसी Ĥकार Đेन का कथन है, ''पèुतक जबͩक जãदȣ हȣ असामǓयक हो जाती 
है परÛत ुएक पǒğका व£ैाǓनक शोध को अĒसर बनाए रखती है। ''यहȣ कारण है ͩक अͬधकांश 
शोध आलेख पǒğकाओं मɅ हȣ Ĥकाͧशत होत ेहɇ तथा कभी भी पèुतक Ǿप मɅ Ĥकाͧशत नहȣ ंͩकये 
जात ेÈयɉͩक उनका शोध-मूãय पǒğकाओं मɅ हȣ बना रहता है। 

पǒğकाओं के कुछ उदाहरण इस Ĥकार हɇ- 
1. American Journal of Physics (New York: American Association of 

Physics Teachers). 
2. Journal of the American Society for Information Science (New 

York: John Wiley). 
2.2 शोध ĤǓतवेदन (Research Reports)  

बीसवी ंशताÞदȣ के उ×तराध[ से शोध ĤǓतवेदन Ĥाथͧमक İोत के Ǿप मɅ èवीकार ͩकये 
जाने लगे हɇ। अमेǐरका मɅ डी. डÞल.ू ͩकंग के सवȶ¢ण के अनसुार 1960 से 1974 मɅ यǑद 
व£ैाǓनक आलेख मɅ 42% कȧ वृͪ ƨ हु ई है तो शोध ĤǓतवेदन चार गणुा बढ़े हɇ। वत[मान मɅ यह 
वृͪ ƨ बहु त अͬधक हो गई है। 

दरअसल दसूरे ͪवæव यƨु के बाद ͪव£ान के ¢ेğ मɅ शोध सामĒी का इतना अͬधक 
ͪवèतार हुआ है िजसे पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत नहȣ ं ͩकया जा सकता। इसͧलए ͪवकãप Ǿप मɅ 
शोध ĤǓतवेदनɉ का मह×व बढ़ा है। 

उÍचèतरȣय ĤशासǓनक शोध सàबÛधी काया[िÛवत पǐरयोजनाओं के ͪवकास तथा ĤगǓत 
के ͪववरण को Ĥाय: शोध ĤǓतवेदन कहा जाता हे। ऐसे ĤǓतवेदन ͪवशेष Ǿप मɅ सुर¢ा, परमाण,ु 
ऊजा[, अÛतǐर¢ ͪव£ान, वमैाǓनकȧ या औɮयोͬगक ¢ेğ मɅ हो रहȣ गोपनीय शोध से संबंͬ धत होते 
हɇ। इसीͧलए इनकȧ काया[िÛवǓत केवल सीͧमत ¢ेğ मɅ होती है। इन ĤǓतवेदनɉ को सामाÛय Ǿप 
से ĤाÜत नहȣ ं ͩकया जा सकता। साधारणत: ऐसे ĤǓतवेदन अèथायी होत े हɇ। इसͧलए इÛहɅ 
अĤकाͧशत अवèथा मɅ हȣ रखा जाता है। इनके कुछ उदाहरण Ǔनàन Ĥकार हɇ- 

1. 1 Scientific and Technical Aerospace Reports, National Aeronatic 
Space Administration (NASA), USA. 

2. Physics Reports, Amsterdam : North-Holland, 1971- 
2.3. शोध ͪवǓनबÛध (Research Monographs) 

ऐसी मौͧलक शोध सामĒी िजसे शोध पǒğका मɅ Ĥकाͧशत करना सàभव न हो और 
अलग से पèुतक Ǿप मɅ Ĥकाͧशत ͩकया जाए उसे एकालेख या ͪवǓनबÛध कहा जाता है । डेǓनस 
Ēोगन के अनसुार ͪवǓनबÛध कȧ ͪवषय वèत ुपया[Üत सीͧमत होती है जबͩक अÛय आलेखɉ मɅ 
ऐसा नहȣ ंहोता । जाज[ बॉन के अनसुार ͪवǓनबÛध मौͧलक ĤǓतवेदन होता है जो ͩकसी पǒğका 
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मɅ Ĥकाͧशत होने के अनकूुल नहȣ ंहोत े। ऐसा एकालेख èवत: पणू[ होता है और इसके आǑद मɅ 
वत[मान ͧसƨाÛतɉ एव ंĤयोगɉ का संͯ¢Üत ͪववरण और लेखक के मौͧलक काय[ को Ĥèतुत ͩकया 
जाता है । कभी-कभी ऐसी कृǓतया ंउस ͪवषय ͪवशेष शोध लेख माला (Monograph Series) 
मɅ Ĥकाͧशत होती हɇ । समĒ शोध Ĥय×नɉ का अपने सीͧमत ͪवषय ¢ेğ मɅ ऐसे Ĥय×न काफȧ 
åयापक तथा ͪवèततृ होने के साथ-साथ समकालȣन £ान पर बल देत ेहɇ । इस Ĥकार यह ͪवधा 
पǒğका तथा आलेख के बीच का काय[ करती है । इनके कुछ उदाहरण इस Ĥकार हɇ: 

1. 1 Man – made Fibres : Science and Techonology, by H.F. Mark 
(New York: Interscience, 1967-68). 

2. Diseases of Cocoa, by C.A. Thorold (Oxford University Press, 
1975). 
2.4 सàमेलन काय[वाहȣ (Conference Proceedings) 

ͪवषय-ͪवशेष£ अपने सहयोͬगयɉ के नवीन व मौͧलक ͪवचारɉ से अवगत होने के ͧलए 
ͪवͧभÛन सàमेलनɉ मɅ भाग लेत ेहɇ । इन सàमेलनɉ कȧ काय[वाहȣ मह×वपणू[ Ĥाथͧमक İोत का 
काम करती है । सàमेलन या गोिçठया ंèथानीय, राçĚȣय, अÛतरा[çĚȣय èतर पर Ĥाय: ͪव£ 
संèथाएं आयोिजत करती है । इनमɅ भाग लेकर शोधकता[ तथा ͪवषय ͪवशेष£ अपने £ान मɅ 
बढ़ो×तरȣ करत ेहै। जो आलेख यहा ंĤèतुत ͩकये जात ेहɇ । वह कहȣ ंऔर Ĥकाͧशत नहȣ ंहोते । 

आलेख Ĥèतुत करत ेहȣ उस पर ǑटÜपणी व समालोचना हो जाती है और लेखक उͬचत 
उ×तर भी Ĥèतुत करता है । सàमेलनɉ मɅ शोधकता[ओं से åयिÈतगत सàपक[  भी बनत ेहɇ जो 
शोध मɅ सहायक होत ेहɇ । अब सूचना तकनीकȧ के माÚयम से ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान ''दरू 
सàमेलन'' (tele-conferencing) से सàभव हो गया है । 

सàमेलनɉ कȧ काय[वाहȣ साधारणत: तीन Ĥकार से जारȣ कȧ जाती है । 
1. सàमेलन-पवू[ साǑह×य मɅ ĤाÜत हु ए आलेखɉ को जारȣ ͩकया जाता है । 
2. सàमेलन-मÚय का साǑह×य-इसमɅ Ĥाय: आरिàभक तथा समापन भाषण आǑद होत ेहै । 
3. सàमेलनो×तर साǑह×य मɅ Ĥèतुत ͩकए गए आलेख, चचा[, Ĥèताव आǑद होत ेहɇ । 

इनके कुछ उदाहरण इस Ĥकार हɇ:- 
1. Proceedings of the International Conference on Scientific 

Information, Washington, 1958 (Washington: National Academy of 
Sciences, National Research council, 1959). 

2. Proceedings of the International Conference of Ranganathan’s 
Philosophy: Assessment, Impact and Relevance, New Delhi, 1985, 
organized by ILA (New Delhi: Vikas Publishing House, 1985-88), vols. 
2.5 एकèव (Patents) 

Ĥाथͧमक साǑह×य के कुछ èवǾपɉ के ͪवकास या Ĥकाशन के ͧलए शासकȧय योगदान 
रहता है । शासन आͪवçकारɉ तथा औɮयोͬगक ͪवͬधयɉ कȧ खोज व ͪवकास के ͧलए शुǾ से काय[ 
करता रहा है िजससे आͪवçकार के अͬधकारɉ कȧ ͪवͬधपवू[क र¢ा कȧ जा सके । आͪवçकार 
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नवीन एव ं ͪवͧशçट होते हɇ इसͧलए इनको एकèव के Ǿप मɅ शासकȧय माÛयता, èवीकृǓत तथा 
पजंीकरण कȧ अनमुǓत Ĥदान कȧ जाती है । एकèव ɮवारा व£ैाǓनक, इÛजीǓनयर, रचनाकार, 
Ǔनमा[ता आǑद को अपने आͪवçकार ͪवͬध या Ĥयोग को Ǔनिæचत समय तक Ǔनमा[ण करने, बेचने 
व खरȣदने का एकाͬधकार ͧमलता है । 

एकèव Ĥाय: ͩकसी नये आͪवçकार, ͪवͬध, Ĥयोग, ͪवचारधारा या ͩकसी परुाने Ĥयोग, 
ͪवͬध, आͪवçकार मɅ परȣ¢ण, Ǔनरȣ¢ण, ͪवकास, संशोधन सǑहत नवीनता Ĥदान करने सàबÛधी 
होता है । इसमɅ आͪवçकार के बारे मɅ ͪवèततृ सचूना दȣ जाती है जो एकèव का ͪवͧशçट Þयौरा 
कहलाता है । 

Ĥ×येक देश मɅ इसके Ĥकाशन कȧ संèथा होती है जहा ंएकèव पजंीकृत ͩकये जात ेहɇ । 
भारत मɅ ऐसी संèथा ''इंͫडयन पेटɅट ऑͩफस'' है जो पजंीकृत ͩकए हु ए एकèव कȧ सूͬचया ं
Ĥकाͧशत करता है । इनसे सàबिÛधत सूचना, अनĐुमणीकरण तथा साराशंकरण पǒğकाओं मɅ 
ͧमल जाती है । इनका उदाहरण इस Ĥकार है- 

1. World Patents Index Abstracts Journal (London : Derwent 
Publications, 1975) 

2. Indian Science Abstracts (New Delhi : INSDOC). 
2.6. मानक (Standards) 

Ĥाथͧमक İोत का मानक एक और Ǿप है िजसके ǒबना हमारा ĤǓतǑदन जीवन शायद 
मुिæकल होता है । आधुǓनक यगु मɅ मानकɉ के अनसुरण के अभाव से ͩकसी राçĚ कȧ ĤगǓत मɅ 
बाधा उ×पÛन होने लगती है । मानक औɮयोͬगक उ×पादन कȧ गणुव×ता, आकार, बनावट, 
'ͪवͬध, ढंग, ͪवशेषताएं, पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ आǑद सàबÛधी Ǔनयम होत े हɇ । सामािजक 
गǓतͪवͬधयɉ तथा अथ[åयवèथा के ͧलए èतर, माğा, माप-तोल आǑद Ǔनिæचत ͩकये जात ेहɇ । 
इनके आधार पर उ×पादनɉ मɅ ͪवͧशçटȣकरण सामाÛयीकरण के साथ-साथ उ×पादनɉ के ĤǓत 
उपभोÈता को आæवासन ͧमलता है एव ंĤयोग मɅ सुͪवधा होती है । 

Ĥकाͧशत Ǿप मɅ मानक एक छोटȣ पिुèतका होती है जो देश कȧ सàबिÛधत माÛयता 
ĤाÜत Ĥाͬधकरण ɮवारा अनमुोǑदत ͩकया जाता है । इस पिुèतका मɅ मानक सàबÛधी सचूना मɅ 
पǐरभाषा, ͪवͬध, गणु, माप-तोल आǑद शाͧमल होता है । Ēोगन के अनसुार मानक Ǔनàन Ĥकार 
हɇ:- 

1. नापतौल के मानक 
2. गणुव×ता मानक 
3. परȣ¢ण के मानक 
4. पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ के मानक 
5. åयवहार संǑहता 
6. भौǓतक व व£ैाǓनक मानक । 

अÛतरा[çĚȣय èतर पर वèतुओं के उ×पादन मɅ सुगमता लाने के ͧलए ''अÛतरा[çĚȣय 
मानक संगठन'' कȧ èथापना कȧ गई है । भारत मɅ ''Þयरूो आफ इंͫडयन èटैडड[ज़''-कȧ èथापना 
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कȧ गई है जो समय-समय पर ͪवͧभÛन ¢ेğɉ मɅ मानक Ĥकाͧशत करता है । ऐसे İोतɉ के 
उदाहरण इस Ĥकार हɇ: 

1. Guidelines for the Establishment and Development of Monolingual 
Thesauri for Information Retrieval, by International Standards Organisation 
(Paris, 1971).  
2.7. åयावसाǓयक साǑह×य (Business Litrature) 

åयावसाǓयक साǑह×य को औɮयोͬगक एव ं åयापाǐरक कàपǓनया ंजÛम देती है. । यह 
एकल शीट के èवǾप से लेकर बहु-खÖडी सेट तक Ĥकाͧशत ͩकया जाता है । उ×पादक या 
åयापारȣ अपने माल या सेवा के ͪवĐय को लोकͪĤय बनाने हेत ुåयाÉया सǑहत Ĥèतुत करत ेहɇ। 

åयावसाǓयक साǑह×य ͪवͧशçट उपभोÈता वग[ के ͧलए होता है, उदाहरणतः ͩकसी रसायन 
पदाथ[ के भौǓतक गणु, Ĥयोग ͪवͬध, साǑहि×यक Ĥमाण आǑद Ǒदया होता है । इस Ĥकार इस 
सामĒी का उƧेæय न केवल उपभोÈता को बिãक ͪवɮयाथȸ, अÚयापक, शोधकता[ आǑद को भी 
सूचना Ĥदान करके उ×पादन के ͪवĐय मɅ बढ़ो×तरȣ करना है । 

आजकल उ×पादक उपभोÈता कȧ ǽͬच के अनकूुल ऐसे साǑह×य मɅ सचूना अंश काफȧ 
बढ़ा रहे हɇ, तथाͪप आकष[क पğक, ͪववरण-पिुèतका आǑद Ĥकाͧशत करत ेहɇ । सामĒी Ǔनयͧमत 
Ǿप से जारȣ होती है और बहु मूãय Ĥाथͧमक İोत का काय[ करती है । इसके कुछ उदाहरण 
Ǔनàन Ĥकार कȧ हɇ: 

1. A Guide to American Trade Catalogue, 1744-1900, by L B Romaine 
(New York: RR Bowker Co, 1960). 

2. Northern Business Histories: a Bibliography, by D J Rowe (London: 
Library Association, 1979) 
2.8. शोध ĤबÛध (Thesis) 

ͪवæवͪवɮयालयɉ मɅ उÍच शोध उपाͬध ĤाÜत करने के ͧलए शोध ͪवɮयाथȸ माÛयता ĤाÜत 
गाइड कȧ देखरेख मɅ ͩकसी ͪवषय के सैƨािÛतक एव ंåयावहाǐरक प¢ पर शोध ĤबÛध ͧलखता है 
िजसका अÛय माÛयता ĤाÜत ͪवशेष£ मूãयांकन करते हɇ । ऐसे İोतɉ को Ĥाथͧमक İोत माना 
जाता है । Èयɉͩक इनमɅ नवीन ͪवषय पर शोध करके उसको आगे और आगे ͪवकͧसत ͩकया 
जाता है । इनमɅ Ĥाय: शोध के ͪवषय मɅ उƧेæय, अनमुान, ĤͩĐया, पǐरणाम आǑद Ĥèतुत ͩकये 
जात ेहɇ । शोध ĤबÛध मɅ से कई बार कोई आलेख ͩकसी शोध पǒğका मɅ भी Ĥकाͧशत ͩकया 
जाता है, या ͩकसी सàमेलन मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है । परÛत ु कुछ आकड़ ेऐसे होत ेहɇ जो 
अĤकाͧशत रहत ेहɇ । 

अĤकाͧशत रहने के कारण अÛय शोधकता[ओं को इन İोतɉ के बारे मɅ अवगत कराने 
हेत ुकुछ सूͬ चया ंतैयार कȧ जाती है । भारतवष[ मɅ ''एसोͧसएशन आफ इिÖडयन यनूीवͧस[टȣज'' 
अपनी साÜताǑहकȧ ''यनूीवͧस[टȣ Ûयजू'' मɅ शोध ĤबÛधɉ कȧ सूची Ĥकाͧशत करती है । 

शोध ĤबÛध के कुछ उदाहरण इस Ĥकार है: 
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1. Development of Reference Services in University Libraries in India 
after 1947: a Survey, by Sewa singh (Chandigarh: Panjab University, 
1984). 

2. College Libraries in Punjab: a Statistical Analysis of their Poblems, 
by Jasweer Singh (Amritsar: Guru Nanak Dev University, 1991). 
2.9. अĤकाͧशत İोत (Un-Published Sources) 

Ĥाथͧमक İोतɉ मɅ कुछ ऐसे İोत भी हɇ जो Ĥकाͧशत रह जाते हɇ परÛत ुशोधक×ता[ओं के 
ͧलए उपयोगी होत ेहɇ । अĤकाͧशत रहने के कारण इनका Ĥसार Ĥकाͧशत İोतɉ जैसा नहȣ ंहो 
पाता । ͪव£ान के ǒबना समाज ͪव£ान, साǑह×य एव ंमानͪवकȧ के ¢ेğ मɅ अĤकाͧशत İोतɉ कȧ 
संÉया अͬधक होती है । 

इनमɅ से कुछ मह×वपणू[ İोत Ǔनàन Ĥकार के होते हɇ:- 
1. कàपनी फाइल 9. राजकȧय Ĥपğ 
2. Ĥयोगशाला कȧ ǑटÜपͨणया ं 10. ͬ चğ  
3. बठैक कȧ काय[वाहȣ 11. ͧ शलालेख 
4. ͬच͡ी-पğ 12. ͧ सÈके 
5. èमरण पğ 13. संèमरण 
6. पाÖडुͧलͪप 14. मौͨखक इǓतहास  
7. डायरȣ 15. सा¢ा×कार 
8. आßयÛतर ĤǓतवेदन  

3. ɮͪवतीयक İोत  
देखा गया है ͩक Ĥाथͧमक İोतɉ का Ĥयोग इतना आसान नहȣ ंहै Èयɉͩक कई बार उÛहɅ 

खोजना कǑठन होता है । इस मिुæकल को आसान करने के ͧलए ɮͪवतीयक İोत अिèत×व मɅ 
आए । ये İोत आसानी से ͧमल जात ेहɇ तथा इनमɅ से सूचना खोजना भी आसान काय[ है । 
ɮͪवतीयक İोत उनको कहत ेहɇ जो Ĥाथͧमक İोतɉ पर आधाǐरत होत े है एव ंउÛहȣ ंसे संगहृȣत 
ͩकए होत ेहɇ । इनको ͩकसी Ĥयोजन Ǒहत तैयार करके ͩकसी Ǔनिæचत Đम मɅ åयविèथत ͩकया 
जाता है । ऐसे İोत èवभावत: Ĥाथͧमक सामĒी तक पहु ंचने के ͧलए माग[दश[क का काम करत े
हɇ िजससे शोधक×ता[ओं को बहु त लाभ पहु ंचता है । ɮͪवतीयक İोत Ĥाथͧमक İोतɉ के बाद मɅ 
तैयार ͩकए जाते हɇ इसͧलए इनमɅ दȣ गई सूचना संͯ¢Üत एव ंसंगǑठत होती है । ये Ēथं-ͪववरण 
का काय[ भी करत ेहɇ । 

इन İोतɉ के अनेक Ǿप होत ेहɇ जैसे-पǒğकाएं, अनĐुमणीकरण एव ंसार पǒğकाएं, ĒÛथ 
सूͬचया,ं सÛदभ[ ĒÛथ (जैसे ͪवæवकोश, शÞदकोश, हèतपिुèतका, आǑद) समी¢ाएं, जीवनी İोत, 
पाɫय-पèुतक आǑद । 
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3.1. पǒğकाएँ (Journals) 
हमने उपरोÈत ͪववरण मɅ देखा है ͩक पǒğकाएं Ĥाथͧमक İोत होती हɇ परÛत ुसभी 

पǒğकाओं मɅ मौͧलक आलेख या ͪवचारधारा का उलेख नहȣ ंहोता । Ēोगन के अनसुार अनेक 
पǒğकाएं ऐसी होती हɇ जो Ĥाथͧमक साǑह×य के ͪवकास के बारे मɅ समी¢ा Ĥकाͧशत करती हɇ । 
ऐसी पǒğकाएं सूचना का Ĥाथͧमक İोत नहȣ ंबिãक ɮͪवतीयक İोत मानी जाती हɇ । इनके कुछ 
उदाहरण Ǔनàन Ĥकार से है:  

1. Herald of Library Science (Lucknow: Kaula –Ranganatha 
Endowment for Library Science, 1962-). 

2. New Society (London: New Science Publications, 1962). 
3.2 अनĐुमणीकरण पǒğकाएं (Indexing Journals) 

Ĥाथͧमक İोत के तौर पर शोध पǒğकाएं Ǔनयͧमत Ǿप से Ĥकाͧशत होती रहती हɇ । 
जब उनकȧ नवीनता थोड़ा कम होती है तो उनको िजãदानसुार बांध कर रख Ǒदया जाता है । 
परÛत ुउनकȧ शोध मह×ता कम नहȣ ंहोती इसͧलए कुछ शोध पǒğकाएं वाͪष[क, पचं-वषȸय या 
दस-वषȸय अनĐुमͨणकाएं जारȣ करती हɇ । परÛत ुकुछ अÛय पǒğकाएं ऐसी अनĐुमͨणकाएं तैयार 
नहȣ ंकरती है िजससे उनका Ĥयोग सुगम नहȣ ंहोता । इस समèया के समाधान के तौर पर 
ͩकसी एक ͪवषय पर एक या दो नहȣ ं अͪपत ु अनेक शोध पǒğकाओं कȧ सामूǑहक Ǿप से 
अनĐुमͨणका Ĥकाͧशत कȧ जाती है । अनĐुमणीकरण पǒğकाएं साधारणत: शोध पǒğकाओं मɅ 
Ĥकाͧशत मौͧलक आलेखɉ कȧ ͪवशेष Đम मɅ सूची के Ǿप मɅ Ǔनयͧमत Ǿप से Ĥकाͧशत कȧ जाती 
हɇ । इनमɅ मूल आलेखɉ का परूा Þयौरा Ǒदया जाता है, जैसे लेखक का नाम, आलेख. पǒğका, 
भाग संÉया, अंक संÉया, माह, वष[, पçृठ आǑद । कभी-कभी इनके अÛतग[त पǒğकाओं के 
अǓतǐरÈत अÛय सामĒी जैसे नवीन पèुतकɅ , शोध आलेख, शोध ĤǓतवेदन आǑद को भी 
सिàमͧलत ͩकया जाता है । इस Ĥकार शोधकता[ के ͧलए अनĐुमणीकरण पǒğकाओं हारा वांǓछत 
İोत तक पहु ंचना बहु त आसान होता है । इनके कुछ उदाहरण Ǔनàन Ĥकार से हɇ:  

1. Social Science Index (New York: H W Wilson Co, 1974-). 
2. Indian Science Index (New Delhi: Indian Documentation Service, 

1976-). 
3.3. सार पǒğकाएं (Abstracting Journals) 

£ान ͪवèफोट के कारण Ĥकाशनɉ मɅ आई बाद से शोधकता[ के ͪवषय मɅ Èया Ĥकाͧशत 
हुआ है तथा उन Ĥकाशनɉ मɅ चͬच[त ͪवषय Èया है उसे मालूम नहȣ ंहो पाता । ऐसी समèया को 
दरू करने हेत ुसार पǒğका का उƫव हुआ है । सार पǒğकाओं के अÛतग[त सं¢ेप मɅ मौͧलक 
İोतɉ कȧ पǒğकाओं के आलेख, नवीन पèुतकɅ , शोध ĤǓतवेदन, सàमेलन काय[वाहȣ एकèव आǑद 
संकͧलत ͩकए जात ेहɇ । इस समèत Ĥाथͧमक सामĒी को सुåयविèथत ढंग से Đमबƨ ͩकया 
जाता है िजससे इनका Ĥयोग आसान बन सके । 

एक पǒğका सूचना पनुĤा[िÜत के ͧलए अनĐुमͨणका के काय[ के साथ साथ उस ͪवषय 
या सारांश भी Ĥèतुत करती है । इस Ĥकार सार पǒğका तथा अनĐुमणीकरण पǒğका मɅ 
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उãलेͨखत समèत सचूना के अǓतǐरÈत सिàमͧलत सामĒी का सारांश भी Ǒदया होता है । इससे 
ͪवशेष£ɉ को Ǿͬच के आलेखɉ कȧ ͪवषय वèत ुका बोध हो जाता है । जारज बॉन के शÞदɉ मɅ 
''सार पǒğका एक Ǔनयͧमत Ǿप से जारȣ ͩकया जाता संकलन है िजसमɅ ͩकसी ͪवͧशçट ͪवषय के 
Ĥाथͧमक पǒğकाओं के आलेख, मह×वपणू[ शोध ǓनबÛध, ǐरपोट[, एकèव तथा अÛय Ĥाथͧमक 
सामĒी का सं¢ेप Ǒदया जाता है । इस साराशं से पाठक को सामĒी कȧ उपयोͬगता का £ान हो 
जाता है । इसकȧ कुछ उदाहरण इस Ĥकार है: 

1. Library and Information Science Abstracts, 1950- (London: Bowker- 
Saur). 

2. Psychological Abstracts, 1927- (Washington: American Psychological 
Association). 

3.4. ĒÛथ-सूͬचया ं(Bibliographies) 
ͪवͧलयम कैɪज के अनसुार Ēथं सूची पèुतकɉ कȧ एक सचूी है परÛत ुलुइस शोस[ के 

शÞदɉ मɅ Ēथं सूची ͧलͨखत, Ĥकाͧशत अथवा अÛय भौǓतक Ǿप मɅ Ĥèतुत सßयता का अͧभलेख 
है िजसमɅ पèुतक, Đͧमक Ĥकाशन, ͬचğ, मानͬचğ, Ǻæय-Įåय सामĒी, पाÖडुͧलͪप और सूचना 
Ĥसारण के अÛय सभी माÚयम संकͧलत होत ेहै । दोनɉ मɅ से शोस[ कȧ पǐरभाषा अͬधक ͪवèततृ 
एव ंसàपणू[ कहȣ जा सकती है । Ēथंसूची ͧभÛन Ĥकार से åयविèथत कȧ जा सकती है, जैसे 
कालानसुार, वणा[नसुार या वगȸकृत Ǿप मɅ । लेͩकन िजस Đम मɅ भी हो, ससुंकͧलत Ēथं सूची 
शोधकता[ व अÛय पाठकɉ के ͧलए वरदान साǒबत हो सकती है । 

यह सूची हर साǑहि×यक Ǿप जैसे पǒğका आलेख, पèुतक, एकèव, शोध ĤबÛध, 
पाÖडुͧलͪप, सàमेलन काय[वाहȣ, कàÜयटूर, डाटाबेͧसस आǑद कȧ अलग से संकͧलत कȧ जा सकती 
है । ͪवकãप के Ǿप मɅ सामĒी के ये समèत Ǿप ͧमलाकर एक हȣ ĒÛथ सचूी मɅ सिàमͧलत 
ͩकए जा सकत ेहɇ । ĒÛथसूची ǒबना सार या सार सǑहत हो सकती है । ये सूची पèुतक Ǿप या 
पǒğका Ǿप या डाटाबेस Ǿप मɅ हो सकती है । ĒÛथसचूी से पाठक को ͩकसी पèुतक या आलेख 
के लेखक, Ĥकाशक, Ĥकाशन वष[, संèकरण, पçृठ, मूãय, आई.एस.बी.एन या सी डी एम Ǿप 
आǑद के बारे मɅ सचूना ĤाÜत हो सकती है ।  

उपयÈुत ढंग से संकͧलत सूची ͩकसी ͪवषय ͪवशेष के Ǔनिæचत अवͬध के Ĥलेखɉ का 
पणू[ ͪववरण Ĥèतुत करती है । इसके उदाहरण Ǔनàन Ĥकार से हो सकती है: 

1. Monthly Catalogue of United States Government Publications 
(Washington: U S Govt Printing Office, 1995-). 

2. Indian Library and Information Science Literature, 1971-92, 5 Vols, 
by Sewa Singh (New Delhi: Various Publishers, 1986-1994). 
3.5. ĤगǓत समी¢ा (Reviews of Progress) 

Ĥाथͧमक İोतɉ तक पहु ंचने के ͧलए अनĐुमणीकरण तथा सार पǒğकाओं का जÛम हुआ 
था । परÛत ु£ान ͪवèफोट के कारण इनके Ĥयोग मɅ भी अͬधक समय लगने लगा है । ͩफर भी 
शोधकता[ उपयÈुत सामĒी के बारे मɅ ठȤक से £ान ĤाÜत नहȣ ंकर सकत े। फलèवǾप ĤगǓत 
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समी¢ा का उƫव हुआ िजसमɅ मौͧलक साǑह×य कȧ समी¢ा Ĥèततु कȧ जाती है । ये åयापक 
समी¢ा ͩकसी ͪवषय ͪवशेष के ¢ेğ मɅ ͩकसी Ǔनिæचत समय मɅ हु ई ĤगǓत एव ंĤविृ×त के बारे 
मɅ संगǑठत ढंग से संͯ¢Üत ͪववरण Ĥèतुत करती है। ĤगǓत समी¢ा का मुÉय उƧेæय सàबिÛधत 
ͪवषय कȧ Ĥविृ×तयɉ को èपçट करना होता है । ऐसी समी¢ाएं या तो आलेखɉ के Ǿप मɅ ͩकसी 
पǒğका मɅ Ĥकाͧशत होती हɇ, अथवा आलेखɉ का संगहृȣत करके पèुतक Ǿप मɅ हो सकती है । 
ऐसी कृǓतया ंसàबिÛधत ͪवषय पर आलोचना×मक साराशं पेश करके शोधकता[ओं को साǑह×य 
Ǿपी जंगल से बाहर का राèता दशा[ती हɇ । 

आजकल इनका मह×व बहु त बढ़ता जा रहा है और अनेक ͪवषय ¢ेğ मɅ समी¢ा×मक 
कृǓतयɉ का Ĥकाशन बढ़ता जा रहा है Èयɉͩक जो सचूना इनसे उपलÞध होती है वह Ĥाथͧमक 
İोतɉ मɅ भी नहȣ ंहोती । ऐसी कृǓतया ंĤाय: ''''Annual Review of Advances in-'', आǑद 
शीष[कɉ के अÛतग[त सामने आती हɇ । इनके कुछ उदाहरण इस Ĥकार हɇ:- 

1. Annual Review of Bio-Chemistry (Palo Alto: Annual Reviews, 1931). 
2. Advances in Genetics (London: Academic Press, 1962-). 

3.6 सÛदभ[ ĒÛथ (Reference Sources) 
Ĥाथͧमक İोतɉ के Ĥसार के ͧलए सÛदभ[ ĒÛथ उ×तम İोत माने जात ेहɇ । सूचना Ǿपी 

समुġ को ये İोत अ×यͬधक åयविèथत ढंग से संकͧलत करके Ĥèतुत करत ेहɇ । सÛदभ[ ĒÛथɉ 
से पाठकɉ को भले हȣ वांǓछत सूचना ĤाÜत होती है, तथाͪप उÛहɅ ɮͪवतीयक İोत माना जाता है 
। सूचना कȧ सुगम पनुĤा[िÜत के उƧेæय से इÛहɅ Đमबƨ करत ेहɇ । 

सÛदभ[ ĒÛथ बहु त परुाने समय से ͩकसी न ͩकसी Ǿप से चले आ रहे है। इनका Ĥयोग 
Ĥाय: ͩकसी ͪवͧशçट सचूना, तØय, £ान, घटना आǑद के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत करने हेत ु
ͩकया जाता है । ऐसे ĒÛथ सामाÛय पèुतक कȧ तरह लगातार पढ़ने के ͧलए नहȣ ंहोते अͪपत ु
कुछ सं¢ेप सूचना Ēहण करने के ͧलए हवाले के तौर पर Ĥयोग करत ेहɇ । ऐसी कृǓतयɉ मɅ 
Ǔनàन Ĥकार के İोत सिàमͧलत होते हɇ: 

(i) ͪवæवकोश : ये Ĥमुख ͪवषयɉ कȧ धारणाओं को èपçट करत े हु ए पçृठभूͧम सàबÛधी 
जानकारȣ भी Ĥèतुत करत ेहɇ । इनको Ĥाय: £ान-भÖडार बोलत ेहɇ । जैसे - 

(1) New Encyclopaedia Britannica, 15th Edition (Chicago: Encyclopaedia 
Britannica Inc., 1989, 32 vols). 

(2) International Encyclopaedia of the Social Science (New York: 
Macmillan co., 1968-80, 18 vols). 

(ii) शÞदकोश : ये ͩकसी ͪवषय या भाषा के अथ[, Ĥयोग, उÍचारण आǑद कȧ जानकारȣ 
Ĥèतुत करत ेहɇ । जैसे  

(1) The Oxford English Dictionary, 2nd Edition (Oxford: Clarendon 
Press, 1989, 20 vols);  

(2) Comprehension Glossary of Technical Terms: Science (New Delhi: 
सɅĚल Hindi Directorate, 1973, 2vols).  
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(iii) हèतपिुèतका : इसमɅ ͩकसी ͪवषय से सàबिÛधत ͧभÛन Ĥकार कȧ सूचना को åयविèथत 
एव ंसंͯ¢Üत Ǿप मɅ ͧसƨाÛत, आकड़,े साǐरͨणयɉ आǑद सǑहत Ĥèतुत करत ेहɇ । जैसे –  

(1) McGraw- Hill Computer Handbook (New York: McGraw-Hill Book 
Co, 1983). 

(iv) मेÛयअुल : इसमɅ कौन सा काय[ ͩकस ढंग से ͩकया जा सकता है, Ĥèतुत ͩकया जाता 
है । जैसे- 

(1) Library Mannual, by S R Ranganathan (Bombay: Asia, 1960). 
(v) ताͧलका/सारणी : जब तØय Ĥèतुत करने हेत ुमलू पाठ से ताͧलकाओं कȧ संÉया अͬधक 

हो, तो इस Įेणी कȧ कृǓत कहलाती है । जैसे 
(1) Tables of Constants and Numerical Data (Oxford: Pergaman 

Press). 
3.7 ĤबÛध ĒÛथ (Treatises) 

ĤबÛध ĒÛथ ͩकसी ͪवषय ¢ेğ के बारे मɅ सं¢ेप मɅ परूȣ जानकारȣ Ĥèतुत करता है । ये 
ͪवèततृ ͪववरण Ĥाय: ͧलͨखत Ĥमाणɉ पर आधाǐरत होता है । इनमɅ आधार सूचना के अǓतǐरÈत 
ͪवषय का परूा समÛवय होता है िजससे पाठक को पणू[ तØय एव ंतक[ -ͪवतक[  सàबÛधी सूचना 
ͧमल जाती है । 

साधारणत: ĤबÛध ĒÛथ ͪवͬधपवू[क åयविèथत ͩकए जात े है तथा ͪवͧभÛन èथानɉ से 
Ĥकाͧशत Ĥाथͧमक İोतɉ मɅ ǒबखरȣ पड़ी सूचना को Đमबƨ करके सुगम बना देते है। 

एक तो इनको सहȣ ढंग से तैयार करने मɅ बहु त उɮयम तथा समय खच[ होता है । 
दसूरे, इनको आधुǓनक बनाए रखना कǑठन काय[ होता है । इसͧलए समय का अÛतर बढ़ जाने 
के कारण परुाने पड़ जात ेहै । शायद यहȣ कारण है ͩक ͪव£ान के कुछ ¢ेğɉ मɅ इनकȧ ĤǓतçठा 
मÚयम पड़ने लगी है तथा अÛय İोत जैसे ͪवǓनबÛध एव ंपाɫय पèुतकɉ का Ĥभाव बढ़ने लगा है 
। ĤबÛध ĒÛथɉ के उदाहरण इस Ĥकार हɇ- 

1. Treatise on Analytical Chemistry, 2nd Edition (New York: 
Interscience, 1978).  

2. The Furgi: an Advanced Treatise (London: Academic Press, 1965-
73). 

3.8 ͪवǓनबÛध (Monographs) 
देखने मɅ ͪवǓनबÛध तथा ĤबÛध ĒÛथ एक जैसे लगत े है । कई बार ये एक दसूरे के 

¢ेğ मɅ फैल जात ेहɇ िजससे आभास होता है ͩक दोनɉ का उƧेæय एक हȣ है । ͩफर भी दोनɉ मɅ 
भेद होता है । जहां ĤबÛध ĒÛथ का ͪवषय ¢ेğ ͪवèततृ होता है वहȣ ͪवǓनबधं सीͧमत ͪवषय 
¢ेğ पर चचा[ करता हुआ गहन व ͪवèततृ हो जाता है । ये अपने ͪवषय को परूȣ तÛमयता से 
ͪवͬधवत करने मɅ Ĥय×नशील होता है ताͩक सहȣ शान को एक èथान पर सुलभ Ǿप मɅ Ĥèतुत 
ͩकया जा सके । दसूरे, इसका बल समकालȣन £ान पर हȣ रहता है तथा पçृठभूͧम सामĒी 
सिàमͧलत नहȣ ंकरता । इसके कुछ उदाहरण Ǔनàन Ĥकार से हɇ  
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(1) An Introduction to Enzyme Chemistry, by PF Leadley (1980). 
(2) Study in the History of Ideas, by E Baldwin Smith (Monographs in 

Arts and Archaeology Series No. 25) (Princeton University Press, 1971). 
3.9. पाɫय पèुतकɅ  (Text books) 

Ēोगन के अनसुार पाɫय पèुतकɅ  अÚयापन काय[ का एक साधन हɇ । इनका Ĥाथͧमक 
उƧेæय ͪवषय सàबÛधी £ान देना हȣ नहȣ ं बिãक ͪवकास करना होता है । पाɫयपèुतकɉ का 
मुÉय काय[ ͪवषय को सरल Ǿप मɅ Ĥèतुत करना है िजससे पाठक èतर व समझ अनसुार ͪवषय 
को जान सकɅ  । ͧसƨाÛतɉ का ĤǓतपादन करने हेत ुइनमɅ वण[न, åयाÉया, ͬचğ, उपयÈुत ǺçटाÛत 
आǑद Ǒदए जाते है । 

अÍछȤ पाɫय पèुतकɉ कȧ आय ुलàबी होती है तथा वह पीढ़ȣ-दर-पीढ़ȣ चलती रहती है । 
इनका समय पर संशोधन करके नई सामĒी डालȣ जाती है, और बदलती अÚयापन ͪवͬधयɉ के 
अनसुार सामĒी Ĥèतुत कȧ जाती है । इस Ĥकार कहा जा सकता है पाɫय पèुतकɅ  £ान-ͪव£ान 
के बारे मɅ जानकारȣ हाͧसल करने का बहु मूãय İोत है । इनके उदाहरण इस Ĥकार से है  

(1) Advanced Inorganic Chemistry: a Comprehensive Text, 4th Edition, 
by F A Cotton and Wilkinson (New York: Wiley, 1980). 

(2) International Manual of Reference and Information Sources, by 
Sewa Singh (New Delhi: Beacon Books, 1997). 

4. ततृीयक İोत  
कुछ सूचना İोत ऐसे भी होत ेहै िजनका काय[ Ĥाथͧमक तथा ɮͪवतीयक İोतɉ दोनɉ से 

ͧभÛन होता है । ये ततृीयक İोत कहलात ेहɇ । इनका मुÉय काय[ शोधकता[ एव ंव£ैाǓनकɉ को 
Ĥाथͧमक तथा ɮͪवतीयक İोतɉ के Ĥयोग मɅ सहायता Ĥदान करना होता है िजससे वह वांǓछत 
सूचना कȧ खोज व ĤािÜत कर सकत ेहै। ततृीयक İोतɉ मɅ Ĥाय: ͪवषय £ान, Ĥèतुत नहȣ ंͩकया 
जाता बिãक £ान को अंͩकत करत ेहɇ । सचूना से संबंͬ धत İोतɉ का संकेत देत ेहɇ । इस Įेणी 
के İोतɉ के मुÉय Ĥकार इस तरह से हɇ: Ǔनदेͧशकाएं, वाͪष[क पèुतकɅ , ĒÛथ सूͬचयɉ कȧ सूची, 
साǑह×य दͧश[काएं आǑद । इनका संͯ¢Üत ͪववरण Ǔनàन Ĥकार है । 
4.1. Ǔनदेͧशकाएं (Directories) 

Ēोगन के अनसुार Ǔनदȶͧशका मूलत: नामɉ व पतɉ कȧ सूची है िजसको इस ढंग से 
åयविèथत ͩकया जाता है व सामǓयक रखा जाता है ͩक वह पाठकɉ कȧ आवæयकताओं को परूा 
कर सके । ''ए एल ए गलासरȣ आफ लाइĦेरȣ टम[ज़'' मɅ Ǔनदȶͧशका के बारे मɅ èपçट शÞदɉ मɅ 
कहा है ͩक ये åयिÈतयɉ या संगठनɉ कȧ åयविèथत Ǿप से संयोिजत सूची है िजसमɅ Ĥाय: 
अ¢रĐम या वग[Đम मɅ åयिÈतयɉ के पते, सàबÛध आǑद, और इसी Ĥकार संèथाओं के पत,े 
अͬधकारȣगण काय[, तथा अÛय आंकड़े Ǒदए जात ेहɇ । 

Ǔनदȶͧशका के Ĥमुख उƧेæय इस Ĥकार है (1) ͩकसी åयिÈत या कàपनी का पता फोन 
नàबर पता लगाना, (2) ͩकसी åयिÈत या संèथा या कàपनी का परूा नाम पता करना, (3) 
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ͩकसी ͪवͧशçट उ×पादक के उ×पादन या सेवा का परूा ͪववरण जानना, (4) ͩकसी ͪवशेष कàपनी 
के Ĥमुख का नाम या ͪवɮयालय, महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय के मुͨखया का नाम, आǑद पता 
लगाना होते है । इस Ĥकार इसका ͪवषय ¢ेğ åयापक और ͪवèततृ होता है । 

सामाÛयत: इनको Ǔनàन भलɉ मɅ ͪवभािजत ͩकĒा जा सकता है: 
1. èथानीय Ǔनदȶͧशका 
2. शासकȧय Ǔनदȶͧशका 
3. संèथागत Ǔनदȶͧशका 
4. ͪवǓनयोग सेवा 
5. åयावसाǓयक Ǔनदȶͧशका 
6. åयापाǐरक Ǔनदȶͧशका 

Ǔनदȶͧशका के उदाहरण Ǔनàन Ĥकार है: 
1. Ulrich’s International Periodicals Directory, 5 vols, 35th Edition (New 

York: R R Bowker Co. 1997), Biennial. 
2. World of Learning (London: Europa, 1947-), Annual. 

4.2. वाͪष[ͩ कया ँ(Yearbooks) 
शÞदकोश या वाͪष[ͩ कयɉ को Ǔनदȶͧशका व पचंांग के बहु त पास समझा जाता है । 

ͪवलȣयम कैɪज के अनसुार ͩकसी एक Ǔनिæचत वष[ के तØयɉ एव ंसांÉयकȧ का एक वाͪष[क 
सं¢ेप है । ए एल ए Êलोसरȣ आफ लाईĦेरȣ टम[ज के अनसुार शÞदकोश एक ͪववरणा×मक 
तथा/अथवा सांिÉयकȧ Ǿप मɅ सम-सामǓयक सूचना देने वालȣ वाͪष[क पèुतक है जो कभी कभी 
ͪवͧशçट ¢ेğ तक सीͧमत रहती है। कहा जा सकता है ͩक शÞदकोश का मूल उƧेæय देश कȧ, 
ͪवषय कȧ या ͪवͧशçट ¢ेğ कȧ वष[ भर कȧ ͩĐयाकलाप का ͧलͨखत Ĥमाण है । यह तीन Ĥकार 
कȧ हो सकती है- 

(1) सामाÛय शÞदकोश : (1) Statesman’s Yearbook (London: Macmillan, 
1864-); 

(2) India: a Reference Annual (New Delhi: Publication Division, Govt. 
of India, 1953-). 

(2) ͪवषय शÞदकोश: 
(1) Bowker Annual of Library and Book Trade Information (New York: 

R R Bowker).  
(3) ͪवæवकोश परूक शÞदकोश: 
(1) Britannica Book of the Year (Chicago: Encylopeadia Britannica 

Inc.) 
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4.3 साǑहि×यक दͧश[काएं (Guides to Literature) 
शोधकता[ ͩकसी ͪवषय मɅ साǑहि×यक खोज के ͧलए सबसे पहले साǑहि×यक दͧश[काएं हȣ 

खोजती है । इससे उसे ͪवषय सàबÛधी साǑहि×यक सचूना तथा समी¢ा ͧमल जाती है । इन 
İोतɉ का मूल उƧेæय पाठक को 

(1) सामाÛय सÛदभ[ ĒÛथɉ से अवगत कराना, तथा 
(2) ͪवͧशçट ͪवषय सàबÛध संदभ[ İोतɉ से पǐरͬचत कराना है । साधारणत: साǑहि×यक 

दͧश[काएं दो Ǿपɉ मɅ तैयार कȧ जाती हɇ : 
(अ) शीष[कɉ कȧ ǑटÜपणी सǑहत İोत सूची, 
(ब) ǑटÜपणी सǑहत सूची के साथ-साथ ͪवषय के ͪवकास मɅ सहायक ĒÛथ परक 

उपकरण Ǒदए होत े हɇ । सामाÛयत: Ǔनदȶͧशकाएं वण[Đम या वगȸकृत Đम मɅ 
åयविèथत कȧ जाती हɇ । इनका मह×व इसी मɅ है ͩक ये ͩकसी ͪवषय के 
मूãयांकन कȧ Ĥारिàभक िèथǓत व मौजूदा िèथǓत से पǐरचय कराती हɇ । इनके 
कुछ उदाहरण इस Ĥकार हɇ: 

(1) Walford’s Guide to Reference Material, 7th Ed. 3 vols (London: 
Library Association) 

(2) Reader’s Guide to the Social Science Edited by B F Hoselitz 
(New York: Free Press, 1970). 

4.4 ĒÛथसूͬचयɉ कȧ ĒÛथसचूी (Bibliography of Bibliographies) 
ͩकसी ͪवषय पर खोज करत ेसमय ĒÛथसचूी कȧ उपलÞधता के बारे मɅ £ान होना 

चाǑहए । परÛत ुआजकल ĒÛथसूͬचयɉ कȧ संÉया भी बहु त अͬधक है । इसͧलए इन ĒÛथसूͬचयɉ 
कȧ सामूǑहक Ǿप से ĒÛथसचूी कȧ आवæयकता है । कैɪज के अनसुार ĒÛथसूͬ चयɉ कȧ ĒÛथसचूी 
जैसा हȣ नाम संकेत करता है, ĒÛथसूͬचयɉ कȧ ताͧलका है । इनसे पाठक अपने वांǓछत ͪवषय 
कȧ ĒÛथसूची तक पहु ंच सकता है । िजसके उपयोग से वह पाɫय-सामĒी कȧ जानकारȣ ĤाÜत 
कर सकता है । 

इस Ĥकार के İोत मɅ ऐसी ĒÛथ सूͬ चया ंभी सिàमͧलत कȧ जाती हैजो सामाÛय पाठक 
कȧ पहु ंच के परे रहती हैजैसे ͩकसी पèुतक के एक भाग मɅ, या ͩकसी पǒğका के आलेख मɅ, या 
ͩकसी ͪवǓनबÛध के साथ, या ͪवæवकोश के आलेख के साथ, शोध ĤबÛध के अÛत मɅ, या अलग 
से Ĥकाͧशत हो सकती है । इस Ĥकार ऐसे İोत शोधकता[ के ͧलए बहु त लाभĤद होत ेहै। इनके 
कुछ उदाहरण Ǔनàन Ĥकार से हɇ 

(1) A World Bibliography of Bibliogaphies and Bibliogaphies 
Catalogues…, by Theolore Besterman, 4th Edition (Geneva: Societies 
Bibliographica, 1965-67). 5 vols. 

(2) Bibliographic Index: Comulative Bibliography of Bibliographies, 
1937- (New York: H W Wilson Co.).  
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4.5. शोध ĤगǓत सूची (List of Research in Progress) 
शोध काय[ मɅ दोहराव और अǓतåयापन को रोकने के ͧलए और इससे सतक[  रहने के 

ͧलए शोधकता[ को शोध ĤगǓत का £ान होना चाǑहए । इससे शोधकता[ओं का समय व Ĥय×न 
बचता है । जो संèथाएं शोधकाय[ के ͧलए ͪव×तीय सहायता Ĥदान करती हɇ या िजस 
ͪवæवͪवɮयालय या अÛय संèथा मɅ शोधकता[ का काम करता है, वह शोधĤगǓत सूची Ĥकाͧशत 
करत े रहत े हɇ । ऐसी सूͬचयɉ से शोधͪवषय, शोधͪवͬध, शोधकता[ का नाम व पता- शोध 
Ǔनरȣ¢क, संèथा का नाम, आǑद सàबÛधी सचूना ͧमल जाती है जो लाभĤद होती है । इनके 
कुछ उदाहरण इस Ĥकार है: 

(1) Directory of Scientific Research in Indian Universities (New Delhi: 
INSDOC, 1974.  

(2) Bibliography of Doctoral Dissertation, 1975-76: Social Science and 
Humanities (New Delhi: Association of Indian Universities, 1977-) Annual. 

5. सारांश 
इस इकाई मɅ हमने देखा Ĥाथͧमक, ɮͪवतीयक तथा ततृीयक İोत Èया होत ेहɇ, उदाहरण 

सǑहत समझाया है । जहां Ĥाथͧमक İोत मɅ पǒğकाओं, शोध ĤǓतवेदनɉ, शोध ǓनबÛधɉ, सàमेलन 
काय[वाǑहयɉ, एकèवɉ, मानकɉ, åयावसाǓयक साǑह×य, शोध ĤबÛध, अĤकाͧशत İोतɉ को 
सिàमͧलत ͩकया है, वहा ँɮͪवतीयक İोतɉ पǒğकाओं, अनĐुमणीकरण पǒğकाओं, सार पǒğकाओं 
तथा संदभ[ ĒÛथɉ पǒğकाओं ĒÛथसूͬचयɉ ĤगǓत समी¢ाओं का वण[न ͩकया है । 

6. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. सूचना एव ंसंदभ[ İोत से आप Èया समझत ेहɇ? यह ͩकतने Ĥकार के होते हɇ? 
2. Ĥाथͧमक सूचना एव ंसंदभ[ İोतɉ का सोदाहरण वण[न करɅ । 
3. Ĥाथͧमक एव ंɮͪवतीयक सूचना तथा संदभ[ İोतɉ का अÛतर बताएँ । 
4. सूचना एव ंसंदभ[ के ततृीयक İोतɉ कȧ गणना करɅ । ͩकÛहȣ ंदो का वण[न करɅ । 
5. ͩकसी पèुतकालय के ͧलए सूचना एव ंसंदभ[ İोतɉ का मह×व समझाएँ । 

7. ͪवèततृ अÚययन के ͧलए ĒÛथसूची 
1. Grogan, Denis, Science and Technology: an Introduction to the 

Literature, 4th Ed, London, Clive Bingley, 1982. 
2. 2 Katz, William A., Introduction to Reference Work, 6th New York, 

McGraw-Hill 1992, 2 Vols. 
3. 3 Krishan Kumar, Reference Service, 5th Ed. New Delhi, Vikas 

Publishing House, 1996. 
4. Mukherjee, A K., Reference Work and Its Tools, 3rd Ed, Calcutta, 

World Press, 1975. 
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5. Sewa Singh, International Mannual of Reference and Information 
Sources, New Delhi, Beacon Books 1997.  

6. Shores, Louis, Basic Reference Sources, Chicago: American 
Library Association, 1954. 
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इकाई- 8 : ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालय मɅ सूचना सेवा 
(Introduction Services in Different Types of 
Libraries) 
उƧेæय 

1. ͧभÛन-ͧभÛन Ĥकार कȧ सूचना सेवा के कारणɉ से पǐरͬचत कराना, 
2. साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा के èवǾप से पǐरͬचत कराना, 
3. ͪवͧभÛन Ĥकार के शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ सचूना सेवा के èवǾप से पǐरͬचत कराना, 
4. ͪवͧशçट ĒÛथालयɉ मɅ सूचना सेवा का ͪवèततृ अÚययन Ĥदान करना ।  

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा 
3. शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा 

3.1. ͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा 
3.2. महाͪवɮयालय एव ंͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ सचूना सेवा 

4. ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ सचूना सेवा 
5. साराशं 
6. पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ 
7. अßयासाथ[ Ĥæन 

1. ͪवषय Ĥवेश 
ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ एव ं सूचना केÛġɉ मɅ ͪवͧभÛन उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ हेत ु

पèुतकालय èथाͪपत ͩकये जात ेहɇ । इनमɅ संगǑृहत कȧ जाने वालȣ सामĒी, पाठक तथा िज£ास ु
भी अलग-अलग Ĥकार के होत ेहɇ तथा उÛहȣ ंकȧ मांग के अनसुार संदभ[ एव ंसूचना सेवाएं Ĥदान 
कȧ जाती है । सभी Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ समान संदभ[ एव ंसूचना सेवाएं Ĥदान ͩकया जाना 
åयावहाǐरक Ǿप से संभव नहȣ ंहै । पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध बजट के आधार पर इन सेवाओं को 
संगǑठत ͩकया जाता है । साव[जǓनक पèुतकालय का बजट एक शोध पèुतकालय के बजट से 
बहु त ͧभÛन होता है । अत: समान संदभ[ सूचना सेवाएं Ĥदान ͩकया जाना åयावहाǐरक Ǿप से 
संभव नहȣ ंहै । ͩफर भी Ĥèतुत इकाई मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवाओं पर 
सामाÛय जानकारȣ Ĥदान कȧ गई है । 

संĒह कȧ ͪवͧभÛनता तथा पाठकɉ कȧ ͪवͧभÛन िज£ासाओं के अनसुार पèुतकालयɉ को 
अनेक Įेͨणयɉ मɅ वगȸकृत ͩकया जा सकता है इनमɅ सूचना सेवा का èवǾप ͧभÛन होता हɇ । 
Ĥमुख Ǿप से पèुतकालयɉ को तीन ǓनàनĮेͨणयɉ मɅ ͪवभािजत सकता है: 
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1. साव[जǓनक पèुतकालय 
2. शै¢ͨणक पèुतकालय 
3. ͪवͧशçट पèुतकालय 

2. साव[जǓनक पुèतकालयɉ मɅ सूचना सेवा  
साव[जǓनक पèुतकालय जनता के ɮवारा जनता के Ǒहत मɅ समाज के Ĥ×येक वग[ के 

ͧलए संचाͧलत ͩकए जात े है । यह सामाÛयत: Ǔनःशुãक सेवा Ĥदान करत े हɇ । साधारणत: 
साव[जǓनक पèुतकालय जन पèुतकालय अͬधǓनयम के अनसुार संèथाͪपत तथा पोͪषत संèथाएं है 
या ͩफर अनदुान पर Ǔनभ[र होती है । इनका उƧेæय जन समदुाय कȧ उÛनǓत के ͧलए सूचना 
सामĒी संĒह, संर¢ण तथा ͪवतरण कȧ åयवèथा करना है । साव[जǓनक पèुतकालय जनͧश¢ा 
के ͧलए जागतृ शिÈत है । Ĥौढ़ ͧश¢ा तथा सा¢रता अͧभयान साव[जǓनक पèुतकालयɉ पर हȣ 
Ǔनभ[र होता है । 

साव[जǓनक पèुतकालय देश कȧ समृͪ ƨ के मह×वपणू[ साधन हɇ तथा समाज कȧ सßयता 
तथा ͧश¢ा कȧ ĤगǓत के ͧलए आवæयक है । ऐसे पèुतकालय मनçुय को उसके जीवन संघष[ मɅ 
सहायक ͧसƨ होते हɇ । 

साव[जǓनक पèुतकालयɉ को इसके èतर के अनसुार Ǔनàन भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा 
सकता है 

1. राçĚȣय पèुतकालय, 
2. राÏय पèुतकालय, 
3. िजला पèुतकालय, 
4. नगर पèुतकालय, 
5. कèबा तथा Þलाक पèुतकालय 
6. पचंायत तथा Ēामीण पèुतकालय 
7. चल पèुतकालय । 

उपरोÈत ͪवͧभÛन Ĥकार के साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ सचूना सेवा का èवǾप ͧभÛन-
ͧभÛन होता है । राçĚȣय पèुतकालय ɮवारा राçĚȣय èतर पर सूचना सेवा Ĥदान कȧ जाती है 
िजसमɅ भारत मɅ Ĥकाͧशत पèुतकɉ कȧ Ēथंसचूी सव[Ĥमखु है । इसी Ĥकार राçĚȣय èतर पर इन 
Ēथंɉ कȧ जानकारȣ देना व आवæयकता होने पर शोधाथȸ को Ēथं Ĥदान करना इसका Ĥमुख 
कत[åय है । राçĚȣय èतर पर अनवुाद सेवाएं व सूचना सेवाएं भी Ĥदान करना राçĚȣय 
पèुतकालय के काय[ है । 

राÏय पèुतकालयɉ ɮवारा राÏय मɅ Ĥकाͧशत सभी पèुतकɉ का संĒह करना तथा उÛहɅ 
पाठकɉ को Ĥदान करना होता है । राÏय के ͧलए आवæयक तथा राÏय पर ͧलखे गए Ĥलेखɉ को 
भी इन पèुतकालयɉ मɅ संगǑृहत करना राÏय पèुतकालयɉ का क×त[åय है । राÏय कȧ Ĥमुख 
भाषाओं मɅ Ēथं संĒह करना तथा सूची तैयार करना राÏय पèुतकालयɉ के कायȾ कȧ पǐरͬध मɅ 
आत ेहɇ । अÛय राÏयɉ के राÏय पèुतकालयɉ का राÏय के बारे मɅ जानकारȣ उपलÞध कराना भी 
राÏय पèुतकालयɉ कȧ सूचना सेवा के अधीन आत ेहɇ । 
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िजला èतर पर िजस िजले मɅ िजला पèुतकालय èथाͪपत ͩकये जात ेहɇ उस नगर के 
पाठकɉ को आवæयक Ēथं एव ंसूचना सेवा Ĥदान करना होती है । िजला èतर कȧ सचूनाएं Ĥदान 
करना भी इÛहȣ ंपèुतकालयɉ का क×त[åय है । इसी Ĥकार नगर पèुतकालय भी नगर कȧ जनता 
कȧ सचूनाओं कȧ पǓूत[ करत ेहɇ । िजले मɅ सूचना सेवाओं का संगठन व Ǔनदȶशन का काय[ िजला 
पèुतकालयɉ का हɇ । Ēामीण एव ंपचंायत पèुतकालयɉ का काय[¢ेğ भी अब ͪवèततृ होता जा रहा 
है और अब वह Ǒदन दरू नहȣ ंहै जब यह केÛġ Ēामीण सूचना Ĥोɮयोͬगकȧ के Ĥमुख केÛġɉ का 
Ǿप धारण कर लɅगे । साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧभÛनताओं के बावजूद वहृद Ǿप से Ǔनàन 
सूचना सेवाएं Ĥदान कȧ जाती है : 

1. नवागतंुकɉ को पǐरचय सेवा : साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ नये-नये पाठक ĤǓतǑदन आते 
रहत े हɇ ।अतएव उÛहɅ पèुतकालय के समèत ͪवभागɉ तथा संĒह कȧ जानकारȣ देने हेत ु
पǐरचया×मक सेवा Ĥदान करना साव[जǓनक पèुतकालयɉ का अǓत मह×वपणू[ काय[ है । 

2. परामश[ सेवा : पाɫयसामĒी के चयन हेत ु पाठकɉ के शै¢ͨणक èतर के आधार पर 
परामश[ सेवा Ĥदान करना साव[जǓनक पèुतकालय का मह×वपणू[ काय[ है । 

3. तØया×मक जानकारȣ : èथानीय इǓतहास, उɮयोग संèथाओं, åयिÈतयɉ आǑद के बारे मɅ 
तØया×मक Ĥæनɉ का उ×तर देना साव[जǓनक पèुतकालय सचूना सेवा का एक भाग है । दश[नीय 
èथलɉ एव ंऐǓतहाͧसक èथलɉ के बारे मɅ तØया×मक जानकारȣ साव[जǓनक पèुतकालयɉ मɅ सूचना 
सेवा के अंतग[त दȣ जाती है । 

3.4. कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवा : आज के यगु मɅ कàÜयटूरȣकृत सचूना सेवाएं Ĥदान 
करना अǓत आवæयक हो गया है ।साव[जǓनक पèुतकालयɉ ɮवारा भी कàÜयटूरȣकरण को अपनाया 
जाने लगा है । कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवाओं के माÚयम से इǓतहास, दश[नीय èथल, होटल, 
यातायात आǑद संबधंी Ĥæनɉ के उ×तर Ĥदान ͩकये जात े है । इंटरनेट सेवा भी अब साव[जǓनक 
पèुतकालयɉ मɅ Ĥदान करना आवæयक होता जा रहा है । èथानीय ¢ेğ नेटवक[  तथा अÛय 
नेटवकȾ के माÚयम से भी पाठकɉ को कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवाएं Ĥदान कȧ जाती हɇ । 
उदाहरणाथ[ Ǒदãलȣ नगर के साव[जǓनक पèुतकालय डेलनेट कàÜयटूर नेटवक[  के माÚयम से 
सूचना सेवा Ĥदान करत ेहɇ । अÛय नगरɉ मɅ भी इस Ĥकार के नेटवक[  èथाͪपत ͩकये गये हɇ व 
ͩकये जा रहे हɇ ।  

3. शै¢ͨणक पुèतकालय मɅ सूचना सेवा  
 ͧश¢ा ͧशͯ¢त समाज के मुÉय आधार èतàभ का काय[ करती है । कोई भी ͧश¢ण 

संèथा साधन सàपÛन पèुतकालय के ǒबना अधरूȣ है । उÍच ͧश¢ा Ĥदान करने वालȣ संèथाओं 
का èतर उनके पèुतकालयɉ के èतर पर आंका जाता है । पèुतकालय शै¢ͨणक संèथाओं के 
अͧभÛन अंग है । शै¢ͨणक पèुतकालय के Ĥकार होत ेहɇ- 

1. ͪवɮयालय पèुतकालय 
2. महाͪवɮयालय तथा ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय 
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3.1. ͪवɮयालय पèुतकालय 
ͪवɮयालय पèुतकालय को ͪवɮयालय कȧ शै¢ͨणक Ĥयोगशाला भी कहा जाता है । यह 

पèुतकालय छाğɉ के Ĥारिàभक शै¢ͨणक जीवन मɅ अÚययन के ĤǓत ǽͬच जागतृ करात ेहɇ । 
छाğ वग[ अपनी बौͪƨक ǽͬचयɉ तथा अͧभǽͬचयɉ को यथाथ[ Ǿप Ĥदान करत ेहɇ व इनके आधार 
पर नवीन सामािजक व शैͯ¢क मूãयɉ को ĤाÜत करने का Ĥयास करत े हɇ । ͪवɮयालय 
पèुतकालय छाğɉ के अपǐरपÈव मिèतçक को मानͧसक खुराक Ĥदान करने का मह×वपणू[ साधन 
हɇ। 

ͪवɮयालय पèुतकालयɉ का उƧेæय पाɫयĐम कȧ आवæयकतानसुार पाɫय सामĒी संगǑृहत 
तथा åयविèथत करना तथा उÛहɅ Ǔनग[ͧ मत करना है । इसके साथ-साथ अÚययन संबधंी Ǿͬचयɉ 
को उ×पÛन करना तथा पाɫय सामĒी के चयन का पथĤदश[न करना भी ͪवɮयालय पèुतकालयɉ 
का Ĥमुख काय[ है । छाğɉ को संदभ[ Ēथंɉ जैसे - शÞदकोश, ͪवæवकोश आǑद के उपयोग कȧ 
ͪवͬधयɉ से पǐरͬचत भी करवाना होता है । ͪवɮयालय पèुतकालय जीवन पय[Ûत Ēथंɉ। के 
Ǿͬचपणू[ अÚययन कȧ ओर छाğɉ को Ĥो×साǑहत करत ेहɇ । इसके अǓतǐरÈत ĤǓतयोͬगताओं आǑद 
हेत ुमाग[दश[न भी Ĥदान करत ेहɇ । 

ͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ Ǔनàन सूचना सेवाएं Ĥदान कȧ जा सकती है-  
1. पèुतकालय दȣ¢ा देना 
2. पाठक परामश[ सेवा 
3. Įåय-Ǻæय साधन सेवा एव ं
4. कàÜयटूरȣकृत सचूना सेवा  

3.2. महाͪवɮयालय पèुतकालय तथा ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय  
शै¢ͨणक जगत मɅ महाͪवɮयालय उÍच ͧश¢ा का Ĥवेश ɮवार है । महाͪवɮयालय मɅ 

ͪवषयɉ का अÚययन Ĥारàभ होता है । महाͪवɮयालयी पèुतकालयɉ का काय[ पाɫयĐम आधाǐरत 
Ēथं संगǑृहत तथा åयविèथत करना, हेत ुबौͪƨक सहयोग Ĥदान करना, ͧश¢कɉ के शै¢ͨणक 
काय[ मɅ सहयोग Ĥदान करना तथा ͪवɮयाͬथ[यɉ के सामाÛय £ान, को बढ़ाने एव ं कैǐरयर 
गाइडेÛस देने हेत ुसहायता Ĥदान करना है । ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय उÍच ͧश¢ा तथा शोध 
के Ĥमुख èथान हɇ । £ान का उɮगम तथा ͪवकास ͪवæवͪवɮयालयɉ पर Ǔनभ[र करता है । 
ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय शोधकाय[ हेत ुपèुतकालय तथा Ĥयोगशाला का समिÛवत Ǿप है । 
ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय ɮवारा शै¢ͨणक तथा शोध काय[Đम के ͧलए शोध सामĒी का संĒह 
तथा åयवèथापन ͩकया जाता है । शोध काय[ हेत ुआवæयक अÚययन सचूी उपलÞध कराना भी 
ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ के कायɟ मɅ आत ेहɇ। 

महाͪवɮयालय तथा ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय मɅ सूचना सेवा के पारàपǐरक Ĥमुख 
काय[ इस Ĥकार हɇ- 

1. नवागतंुकɉ को पèुतकालय का पǐरचय Ĥदान करना 
2. पèुतकालय व पèुतकालय सूची के माÚयम से Ēथं खोजने मɅ मदद करना 
3. ͪवͧभÛन अनसुूͬचयɉ के माÚयम से खोज करना 
4. पाठक परामश[ सेवा Ĥदान करना 
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5. तØया×मक Ĥæनɉ का उ×तर देना 
6. अनवुाद सेवा, Ĥदान करना 
7. सामǓयक सूचना सेवा Ĥदान करना 
8. चयǓनत Ĥसार सेवा देना 
9. फोटोकापी सेवा, आǑद । 

ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ का कàÜयटूरȣकरण इÛफͧलबनेट काय[Đमɉ के आधीन ͪपछले 
कुछ वषɟ से चल रहा है तथा सभी ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ को एक तंğ मɅ जोड़ने का Ĥयास 
इस के माÚयम से ͩकये जा रहे हɇ । िजससे एक ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालय मɅ उपलÞध शोध 
सामĒी का उपयोग दसूरे ͪवæवͪवɮयालय के पèुतकालय के पाठकɉ ɮवारा कàÜयटूर के माÚयम 
से ͩकया जा सके । अत: ͪवæवͪवɮयालयी पèुतकालयɉ ɮवारा कàÜयटूरȣकृत सचूना सेवाएं भी 
Ĥदान कȧ जा रहȣ है । इसके अंतग[त Ǔनàनͧलͨखत कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवाएं Ĥदान कȧ जा 
सकती हɇ- 

1. नवीन अͬधगǑृहत Ēथंɉ कȧ सूचना 
2. पğ-पǒğकाओं कȧ सूचना 
3. पǒğकाओं के मुख पçृठ कȧ सूचना 
4. पèुतक Ǔनग[म, व आर¢ण 
5. ओपेक सेवाएं 
6. इंटरनेट सेवाएं 
7. ई-मेल सेवा आǑद । 

4. ͪवͧशçट पुèतकालय 
ͪवͧशçट पèुतकालय, ͪवͧशçट संगठन से संलÊन होत ेहɇ एव ंउस संगठन के ͪवͧशçट 

पाठकɉ को सेवाएं Ĥदान करत ेहɇ । ͪवͧशçट पèुतकालय मुÉय ͪवषयɉ, ͪवचारधाराओं अथवा कायȾ 
के ͪवकास हेत ुत×पर संèथाओं के सदèयɉ को काय[परक बौͪƨक सेवा अथवा सूचना और Ĥलेख 
उपलÞध करने वाले ͪवͧशçट पèुतकालय है । ͪवͧशçट İोत सामͬĒयɉ के माÚयम से संबƨ 
सदèयɉ कȧ ͪवशेष Ǿͬच और आवæयकताओं कȧ पǓूत[ करना इनका मुÉय लêय है- 

ͪवͧशçट पèुतकालय पाठकɉ कȧ Įैणीनसुार Ǔनàन Ĥकार के हो सकत ेहै । 
1. शोध पèुतकालय 
2. औɮयोͬगक पèुतकालय 
3. åयावसाǓयक पèुतकालय 
4. ͪवभागीय पèुतकालय 
5. समाचार पğ पèुतकालय 
6. जेल पèुतकालय 
7. अèपताल पèुतकालय 
8. नेğहȣन पèुतकालय 
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9. Įåय-Ǻæय पèुतकालय 
10. अÛय ͪवͧशçट पèुतकालय 

इनमɅ से ͪवͧशçट शोध पèुतकालय Ĥमुख हɇ । इनमɅ दȣ जाने वालȣ सचूना सेवा का हȣ 
अÚययन हम यहा ँकरɅगɅ ।  

इन पèुतकालयɉ मɅ दȣ जाने वालȣ संदभ[ सूचना सेवाएं भी ͪवͧशçट होती है । इन 
पèुतकालयɉ के पाठक भी åयèत होत ेहɇ अत: उÛहɅ सàपणू[ अभीçट जानकारȣ Ĥदान कȧ जाना 
आवæयक होता है । इन पèुतकालयɉ के पाठक अͬधक ͪवͧशçट सूचनाओं कȧ अपे¢ा करत ेहɇ 
अत: संदभ[ एव ंसूचना सेवा हȣ पाठकɉ कȧ आवæयकता के अनसुार हȣ Ĥदान कȧ जाती है । 
पाठकɉ को एक हȣ ͪवषय से संबंͬ धत जानकारȣ कȧ आवæयकता अͬधक होती है । अतएव इन 
पèुतकालयɉ ɮवारा उस ͪवषय से संबंͬ धत Ēथं एव ंपğ-पǒğकाओं को संगǑृहत तथा åयविèथत 
करना होता है तथा उसी ͪवषय से संबंͬ धत संदभ[ एव ंसूचना सेवाएं Ĥदान कȧ जाती है । 
ͪवͧशçट पèुतकालयɉ के पाठकɉ ɮवारा तØया×मक Ĥæन, सामǓयक Ĥæन ͪवèततृ जानकारȣ तथा 
Ǔनदȶशा×मक जानकारȣ कȧ आवæयकता पड़ती है । अत: इस Ĥकार के पèुतकालय मɅ ͪवͧशçट 
Ĥकार कȧ सचूना सेवाएं Ĥदान कȧ जाना आवæयक होती है । कàÜयटूरɉ का सवा[ͬधक Ĥयोग भी 
ͪवͧशçट पèुतकालयɉ ɮवारा Ĥारàभ ͩकया गया । अत: कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवाओं का ͪवèततृ 
èवǾप पèुतकालयɉ मɅ देखा जा सकता है । इन पèुतकालयɉ ɮवारा Ĥद×त Ĥमुख संदभ[ एव ं
सूचना सेवाएं Ǔनàन Ĥकार है 

1. सामǓयक अͧभ£ता सेवा: ͪवͧशçट पèुतकालय के सूचना ͪवभाग का यह दाǓय×व है ͩक 
अपने पाठकɉ को उनके अभीçट ͪवषय मɅ Ĥकाͧशत हो रहȣ नवीन पाɫय सामĒी कȧ सूचना 
समय-समय पर देता रहे, िजससे उनके £ान को अɮयतन रखा जा सके । पǒğकाओं का 
पǐरसचंरण, पǒğकाओं कȧ ͪवषय सचूी का ĤǓतǾपण, चयǓनत Ĥलेखɉ कȧ अनĐुमͨणका या सार 
बनाकर देना, पèुतकालय बलेुǑटन, Ĥलेख सचूी, चयǓनत सूची सेवा आǑद के माÚयम से यह सेवा 
Ĥदान कȧ जाती  

2. अÛत: पèुतकालय सेवा: Ĥ×येक पèुतकालय का अपना सीͧमत बजट होता है । अत: 
यह आवæयक नहȣ ं है ͩक पाठक कȧ Ĥ×येक माँग पणू[ हो सके । ऐसी िèथǓत मɅ िजस 
पèुतकालय मɅ पाठक कȧ अभीçट पाɫय सामĒी उपलÞध होती है वह उस पèुतकालय से उधार 
लेकर अपने पाठक को Ĥदान करता है । इसे हȣ अÛत: पèुतकालय सेवा कहत ेहɇ।  

3. अनवुाद सेवा: ͪव£ान एव ंतकनीकȧ ͪवषय मɅ अनेक भाषाओं मɅ साǑह×य Ĥकाͧशत हो 
रहा है । यह आवæयक नहȣं है ͩक Ĥ×येक भाषा का £ान Ĥ×येक िज£ास ुको हो । ऐसी िèथǓत 
मɅ कई िज£ास ुभाषा कȧ जानकारȣ के अभाव मɅ आवæयक साǑह×य का अÚययन नहȣ ंकर पाते 
। अनवुाद सेवा के माÚयम से भाषा का अनवुाद कर Ĥ×येक िज£ास ुको उसकȧ अभीçट सामĒी 
ĤाÜत हो जाती है । 

4. चयǓनत सचूना Ĥसार सेवा: एम.पी.लुहान ɮवारा सन ्1961 मɅ ͪवकͧसत इस सेवा का 
आशय सभी Ĥकार के İोतɉ से नवीन सूचना एकǒğत कर Ĥसाǐरत करना है । यह मुÉयत: 
कàÜयटूर आधाǐरत सेवा है । इसमɅ दो फाइलɉ का Ǔनमा[ण ͩकया जाता है- 



101 
 

1. उपयोगकता[ फाईल 
2. Ĥलेख फाईल 

5. सारकरण सेवा: Ĥाय: देखा जाता है ͩक अ×यͬधक साǑहि×यक ͪवèफोट के कारण Ĥ×येक 
पǒğका तथा, Ēथं को एक उपयोगकता[ के ɮवारा एक हȣ èथान पर ĤाÜत करना उसे पढ़ना एव ं
उसमɅ से अभीçट सामĒी खोज पाना संभव नहȣ ं है । इस समèया के Ǔनराकरण हेत ुपǒğकाओं 
के Ĥ×येक लेख का सार तैयार कर ͧलया जाता है । पाठक सार पढ़कर अपनी अभीçट सामĒी 
ĤाÜत कर सकता है । 

6. अनĐुमणीकरण सेवा: अनĐुमणीकरण सेवाएं पाठक को ͩकसी Ĥकाशन के मूल पाठ से 
ͩकसी ǒबÛद,ु Ĥकरण, åयिÈत नाम, èथान नाम, ͪवषय आǑद अÛय Ĥकार कȧ वांǓछत सूचनाओं 
कȧ Đमबƨ तथा यथािèथǓत का माग[दश[न कराती है । 

7. कàÜयटूरȣकृत सूचना सेवा: कàपयटूर कȧ सहायता से पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन काय[ ͩकये 
जात े हɇ िजनकȧ सहायता से सूचना सेवाओं मɅ अͧभवृͪ ƨ कȧ जा सकती है । कुछ Ĥमुख 
कàÜयटूरȣकृत सेवाएं इस Ĥकार हɇ- 

(i) नवीन अͬधगǑृहत पèुतकɉ कȧ सूचना- पèुतकालय ɮवारा उÈत चयन, आदेश ɮवारा 
अͬधĒहण कàÜयटूरɉ कȧ सहायता से ͩकया जाता है । संदभ[ ͪवभाग ɮवारा इन नवीन अͬधगǑृहत 
पèुतकɉ कȧ सूचना Ĥदान कȧ जाती है । 

(ii) पğ-पǒğका सूचना- कàÜयटूरɉ के ɮवारा हȣ पğ-पǒğकाओं के अंकɉ कȧ ĤाÜत कàÜयटूरɉ 
ɮवारा हȣ कȧ जाती है । अतएव सूचना सेवा ɮवारा पèुतकालय मɅ उपलÞध पğ-पǒğकाओं के 
नवीनतम अंकɉ कȧ सचूना भी ĤाÜत कȧ जाती है ।  

(iii) पǒğकाओं के मुख पçृठ कȧ सूचना- पǒğकाओं के नवीनतम अंकɉ के मुख पçृठɉ कȧ 
फोटो कापी ɮवारा नवीनतम शोध पğɉ कȧ सूचना पèुतकालयɉ ɮवारा तैयार कȧ जाती है िजसे 
सूचना सेवा के माÚयम से पाठकɉ तक पहु ंचाया जाता है । 

(iv) पèुतक Ǔनग[म एव ंआर¢ण- पèुतकालय ɮवारा पèुतकɉ का Ǔनग[मन तथा आर¢ण 
कàÜयटूर के माÚयम से होने लगा तथा सचूना सेवा ɮवारा Ǔनग[ͧ मत पèुतकɉ एव ंउनके आर¢ण 
संबधंी जानकारȣ भी Ĥदान कȧ जाती है । 

(v) ओपेक सेवा- आजकल पèुतकालयɉ मɅ कàÜयटूर के माÚयम से पèुतकालय Ĥसूची तैयार 
कȧ जाती है । सचूना सेवा ɮवारा पèुतकालयɉ मɅ उपलÞध Ēथंɉ कȧ जानकारȣ भी इस के माÚयम 
से Ĥदान कȧ जाती है । इससे Ēथं का पèुतकालय मɅ èथान भी पाठक पता कर सकता हɇ । 

(vi) गहन शोध सेवा- सूचना सेवा के माÚयम से सी डी रॉम पर उपलÞध शोध काय[ से 
खोजकर िज£ासुओं को साǑह×य Ĥदान ͩकया जाता है । एस.डी.आई मɅ ͪवͧशçट पाठकɉ कȧ 
आवæयकतानसुार उनके ͪवषयɉ पर ͪवͧशçट सूचना ĤाÜत कर उसे Ĥदान करना कàÜयटूरȣकृत 
सूचना सेवा के माÚयम से आसान हो गया है । 

(vii) काÛĥɅ स अलट[ सेवा- आगामी राçĚȣय तथा अÛतरा[çĚȣय सàमेलनɉ कȧ पवू[ सूचना इस 
सेवा के माÚयम से ĤाÚयापकɉ, शोधक×ता[ओं तथा अÛय ͪवͧशçट पाठकɉ को Ĥदान कȧ जाती है 
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। इस सेवा के माÚयम से ͪवͧभÛन डाटा Þयरूो से सूचनाएं ĤाÜत कर Ûयनूतम शुãक पर Ĥदान 
कȧ जाती है । 

(viii) इÛटरनेट सेवा- आजकल यह बहु त मह×वपणू[ सेवाएं हो गई है एव ं पèुतकालय 
Ûयनूतम शुãक पर सचूना सेवा के माÚयम से यह सेवा Ĥदान करती है । इसके अǓतǐरÈत अÛय 
सेवाएं जैसे - अÛतःपèुतकालय आदान-Ĥदान सेवा, अनवुाद सेवा, फोटोकापी सेवा, पेटेÛट सूचना 
सेवाएं आǑद भी Ĥदान कȧ जा सकती हɇ ।  

5. सारांश 
उपरोÈत इकाई से èपçट है ͩक ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ ǒबना सूचना सेवा के 

पèुतकालय के उƧेæय कȧ पǓूत[ संभव नहȣ ंहɇ । ͪवͧभÛन Ĥकार के पèुतकालयɉ मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार 
कȧ पाɫय सामĒी संगǑृहत कȧ जाती हɇ एव ंͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सूचना सेवाएं दȣ जाती हɇ । इस 
इकाई मɅ आपने जन, ͪवɮयालय, महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा के 
èवǾप का ͪवèततृ अÚययन ͩकया । सूचना सेवा हेत ुकàÜयटूर सूचना सेवा के मह×व को भी 
èपçट ͩकया गया हɇ ।  

6. पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ 
(1) राçĚȣय पèुतकालय (National Library) : वह पèुतकालय िजसका दाǓय×व भावी 

जनता के उपयोग के ͧलए देश कȧ ͧलͨखत कृǓतयɉ का संĒह और संर¢ण करना है । 
(2) जन पèुतकालय (Public Library) : जनता ɮवारा, जनता के Ǒहत मɅ सचंाͧलत 

पèुतकालय, इसके ɮवारा Ĥ×येक वग[, धम[, सàĤदाय, ͧलगं, आय ुआǑद के ͧलए ǒबना ͩकसी 
भेदभाव के पाɫय सामĒी के उपयोग कȧ सुͪवधा Ĥदान कȧ जाती हɇ । 

(3) ͪवͧशçट ĒÛथालय (Special Library) : ऐसे पèुतकालय िजनमɅ पाɫय सामĒी 
ͪवͧशçट Ĥकार कȧ होती है उनका संबधं कुछ खास ͪवषयɉ से होता हɇ । इनके ɮवारा ͪवͧशçट 
वग[ के पाठकɉ कȧ सेवा कȧ जाती हɇ । 

(4) शै¢ͨणक पèुतकालय (Academic Library) : ये वह पèुतकालय है जो ͪवɮयालय, 
महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय के ͪवɮयाͬथ[यɉ, ͧश¢कɉ तथा शोधकता[ओं को अÚययन अÚयापन 
मɅ सहयोग Ĥदान करता हɇ ।  

(5) सामǓयक अͧभ£ता सेवा (Current Awareness Service) : इस सेवा के अंतग[त 
åयिÈत के ͧलए इसके पèुतकालयɉ मɅ सूचना अÚययन/शोध ͪवषय से संबंͬ धत उसे नवीनतम 
जानकारȣ देती हɇ । आजकल इस Ĥकार कȧ åयिÈतगत सेवा पर ͪवशेष Úयान Ǒदया जा रहा हɅ । 

(6) चयना×मक Ĥसार सेवा (Selective Dissemination Service) : यह एक 
अ×याधǓुनक तथा ͪवकͧसत सूचना सेवा हɇ जो ͩकसी पाठक अथवा शोधाथȸ को दȣ जाती है । 
यह पणू[ Ǿप से åयिÈतगत सेवा है िजसमɅ åयिÈत ͪवशेष कȧ आवæयकता के अनǾुप हȣ इसे 
सूचना सामĒी उपलÞध कराई जाती है । 

(7) हèतपिुèतकाएं (Handbooks) : Đमबƨ एव ं संͯ¢Üत Ǿप मɅ अनेक Ĥकार कȧ 
सूचनाओं कȧ संकͧलत कृǓत को हèतपिुèतका कहा गया हɇ । इसकȧ सूचनाएं İोत हɇ: तØय, 
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ͪवͬधया,ँ ͧसƨांत आǑद । हèत पिुèतकाओं मɅ अनेक सारͨणया,ँ आकृǓतया ँऔर ͬचğलेख भी 
ͧमलत ेहɇ । 

(8) Ǔनदȶͧशकाएं (Directories) : यह एक सूची होती है िजसमɅ åयिÈतयɉ के नाम तथा 
उनके पते, संèथाओं के नाम व पते, Ǔनमा[ताओं के नाम व पते तथा सामǓयकȧ के नाम होते हɅ। 
इनसे जो सूचनाएं ͧमलती हɇ उनका संकलन पाठकɉ कȧ आवæयकताओं को Úयान मɅ रखकर 
ͩकया जाता हɇ । 

(9) मोनोĒाफ (Monograph) : यह ͩकसी ͪवषय पर संͯ¢Üत शोध Ĥबधं होता है । 
मोनोĒाफ तथा शोध Ēथं दोनɉ का उƧेæय एक हȣ होता हɇ । इÛहɅ Ĥाय: Ēथंमाला के Ǿप मɅ 
Ĥकाͧशत ͩकया जाता है । 

(10) पाɫय पèुतकɅ  (Text Books) : इनके ɮवारा ͩकसी ͪवषय पर सूचना सàपणू[ नहȣ ं
ͧमलती है । परÛत ुइससे पाठक उस ͪवषय को और अÍछȤ तरह से समझने का Ĥयास करता 
है। इनका Ĥकाशन ͪवͧभÛन क¢ाओं के ͧलए Ǔनधा[ǐरत पाɫयĐम के अनसुार होता हɇ िजÛहɅ 
आरàभ से अंत तक पढ़ा जाता है । नई बातɉ को समाǑहत करने के ͧलए इनका सशंोͬधत 
नवीन संèकरण Ĥकाͧशत ͩकया जाता हɇ । 

(11) वाͪष[कȧ (Yearbooks): वाͪष[कȧ ͩकसी एक व ͪवशेष से संबंͬ धत सभी घटनाओं, 
तØयɉ एव ंसांिÉयकȧय ͪववरणɉ कȧ एक संͯ¢Üत कृǓत होती हɇ । 

(12) ͪवæवकोश (Encyclopedia) : £ान कȧ सभी शाखाओं से संबंͬ धत ͪवèततृ सूचनाओं 
कȧ ͪवषयानसुार या अकाराǑद Đम से सàपाǑदत कृǓत होती हɇ । 

(13) शÞदकोश (Dictionary) : वह Ēथं िजसमɅ शÞदɉ, पदɉ को अकाराǑद Đम से 
संयोिजत ͩकया जाता हɇ । उसमɅ शÞदɉ के Ǿप, उÍचारण, उƫव, अथ[ तथा अथ[परक मुहावरɉ के 
Ĥयोग संकͧलत होते है । 

(14) सॉÝटवेयर (Software) : अनदेुशɉ के समूह को ĤोĒाम कहत े है तथा ĤोĒामɉ के 
समूह को सॉÝटवेयर कहत ेहɇ । सॉÝटवेयर कȧ अनपुिèथǓत मɅ हाड[वेयर से कोई काय[ नहȣ ंͩकया 
जा सकता हɇ । कàÜयटूर पर काय[ करने वाले åयिÈत èवय ं के ĤोĒाम ͧलखकर सॉÝटवेयर 
बनाते है या आजकल बाजारɉ मɅ बने बनाये सॉÝटवेयर ͧमलते है । 

7. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा से Èया ता×पय[ हɇ, ͪववेचना कȧिजए । 
2. ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ दȣ जाने वालȣ सूचना सेवा का सं¢ेप मɅ èपçट कȧिजए । 
3. शै¢ͨणक पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा का Èया èवǾप हɇ? 
4. कàÜयटूरȣकृत सचूना सेवा ͩकसे कहत ेहै? 
5. सूचना सेवा देने हेत ुकौन-कौन सी सेवाओं कȧ आवæयकता होती हɇ? 

8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसूची  
1. चतुवȶदȣ, डी.डी., संदभ[ सेवा के ͪवͪवध आयाम, मुàबई, Ǒहमालय, 1994 
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2. सुदरेæवरन, के.एस., संदभ[ सेवा ͧसƨांत और Ĥयोग, चतथु[ संèकरण, भोपाल, मÚयĤदेश 
ǑहÛदȣ Ēथं अकादमी 1997  

3. Prashar, R.G., Ed. Library and Information Science: Parameter and 
perspectives. 2v. New Delhi, Concept. 1997. 

4. सदू, एस.पी., सàपादक, Ĥलेखन एव ं सूचना ͪव£ान, ɮͪवतीय संèकरण, जयपरु, 
ͪĤटंवेल, 199 8 

5. Parashar, R.G Information and its communication, New Delhi, 
Medallion, 1991. 

6. Ǔनगम, बी.एस., सूचना, सàĤेषण एव ंसमाज, भोपाल, म.Ĥ.Ǒह.Ē.अ., 
7. Bose, H., Information science: principles and practice, ed. 2, Delhi 

Medallion, 1991.  
8. Guha, B., Documentation and Information ed. 2. Calcutta, World 

Press, 1983. 
9. Rowley, J.E., and Turner (CMD).Dissemination of Information, 

London, Andre Deutsch, 1978. 
10. Vickery B.C., and Vickery (A). Information science its theory and 

pracrice, London Butter Worth, 1987. 
11. Chottey, Lal: Information sources in science and technology, Delhi, 

Bharti, 1986. 
12. Parker C.C., and Turley (RV). Information sources in science and 

technology, London, Butter Worth, 1985 
13. 13 Dhyani, Pushpa, Ed., Information science and libraries, New 

Delhi, Atlantica, 1990. 
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इकाई – 9: सूचना सेवा का संगठन (Organisation of 
Information Services) 
उƧेæय 

1. संगठन का अथ[ èपçट करना, 
2. संगठन कȧ आवæयकता कȧ जानकारȣ देना, 
3. सूचना सेवा का एक èवतğं ͪवभाग के Ǿप मɅ गठन एव ंउसके ɮवारा दȣ जाने वाले 

सेवा का अÚययन कराना, 
4. सूचना Ĥæनपğक, माग[दͧश[का, सूचना सहायकɉ कȧ संÉया एव ं सचूना कम[चारȣ के 

कत[åयɉ से पǐरͬचत कराना,  
5. सूचना सेवा के संगठन से पǐरͬचत कराना । 

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश, 
2. अथ[, 
3. आवæयकता, 
4. सूचना सेवा का संगठन 
5. सूचना ͪवभाग ɮवारा दȣ जाने वालȣ सेवा 
6. साराशं, 
7. अßयासाथ[ Ĥæन 
8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश 
सूचना ͪवभाग कȧ सàपÛनता, ससुंगठन और Ĥबधं पर हȣ सचूना ͪवभाग कȧ सफलता 

Ǔनभ[र है । सूचना सेवा को सुचाǾ Ǿप एव ंĤभावशालȣ ढंग से ͩĐयािÛवत करने के ͧलए संदभ[ 
ͪवभाग का Ĥबधं व£ैाǓनक पƨǓत ɮवारा ͩक जाना आवæयक है । सूचना को यथासंभव योÊय 
पाठकɉ के सàमखु Ĥèतुत करने के ͧलए ͪवͪवध Ĥाͪवͬधयɉ मɅ Ǔनपणु सूचना कम[चाǐरयɉ कȧ 
आवæयकता होती है । इस ͪवभाग कȧ सͩĐयता अÛय ͪवभागɉ को भी सͩĐयता Ĥदान करती है।  

2. अथ[ 
 संगठन का अथ[ उस सुǓनिæचत Ĥयास से है जो ͩकसी वांǓछत उƧेæय के ͧलये ͩकया 

जाता है । गुͧ लक के अनसुार संगठन ͩकसी संèथा का वह औपचाǐरक èवǾप है िजसके ɮवारा 
ͩकसी Ǔनधा[ǐरत लाभ कȧ पǓूत[ के ͧलए कायɟ को ͪवभािजत, Ǔनधा[ǐरत .व पणू[ ͩकया जाता है । 
इस Ĥकार संगठन का सामाÛय अथ[ है ͩकसी काय[ को योजनाबƨ ढंग से करने के ͧलये 
सुåयविèथत करना । ͩकसी भी काय[ को करने के ͧलये संगठन के Ǿप मɅ उसकȧ एक योजना 
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बनानी होती है व उसे काय[Ǿप Ĥदान करना होता है । इस काय[ के ͧलए कम[चारȣ, काय[ का 
Ǔनदȶशन तथा उनके कायȾ को Ǔनयͧमत करना, आवæयक सामĒी तथा ͪव×त आǑद का Ĥबधं 
करना होता है । इन सभी प¢ɉ के ɮवारा अभीçट कȧ ĤािÜत के ͧलए काय[ करना हȣ संगठन 
कहा जाता है ।  

3. आवæयकता 
सूचना एव ंसंदभ[ ͪवभाग पèुतकालय के सभी ͩĐयाकलापɉ कȧ धरुȣ है । पèुतकालय के 

सचूना ͪवभाग के चारɉ ओर हȣ पèुतकालय कȧ सभी गǓतͪवͬधया ँघमूती है । वगȸकरण एव ं
Ĥसूचीकरण का मुÉय उƧेæय भी पाठकɉ को अभीçट सूचना आसानी से उपलÞध कराना है । 
पèुतकालय के कàÜयटूरȣकरण ɮवारा भी ×वǐरत सचूना सेवा Ĥदान कȧ जाती है । एक केÛġȣकृत 
सूचना ͪवभाग का संगठन इसी उƧेæय कȧ पǓूत[ हेत ुͩकया जा सकता है िजससे पाठकɉ को सभी 
जानकारȣ एक हȣ èथान से उपलÞध हो जाये तथा उÛहɅ पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ मɅ 
भटकना हȣ नहȣ ंपड़Ʌ । 

 4. सूचना सेवा का संगठन 
पèुतकालय एव ंसूचना केÛġɉ ɮवारा संदभ[ सूचना सेवा Ĥदान करना एक मह×वपणू[ सेवा 

है । इन सेवाओं के अभाव मɅ आधुǓनक पèुतकालय सेवाओं का अिèत×व हȣ Ǔनरथ[क है । िजस 
Ĥकार रेãवे Üलेटफाम[ पर पछूताछ काउंटर के अभाव मɅ एक अÍछे रेãवे èटेशन कȧ कãपना भी 
नहȣ ंकȧ जा सकती । उसी Ĥकार एक सुåयविèथत पèुतकालय मɅ संदभ[ एव ंसूचना ͪवभाग के 
बगरै एक अÍछȤ पèुतकालय सेवा कȧ कãपना नहȣ ंकȧ जा सकती है । 

पèुतकालय मɅ संदभ[ तथा सूचना ͪवभाग एक èवतंğ ͪवभाग के Ǿप मɅ संगǑठत ͩकया 
जाना अǓत आवæयक है । पèुतकालयɉ मɅ अÛय ͪवभागɉ के साथ हȣ संदभ[ एव ंसूचना कायɟ के 
बगरै संगठना×मक गणुव×ता ĤाÜत नहȣ ंकȧ जा सकती है । ͩफर भी उन छोटे पèुतकालयɉ मɅ 
जहा ंबहु त कम पèुतकालय कम[चाǐरयɉ ɮवारा हȣ पèुतकालय का संगठन ͩकया जाता है वहा ँएक 
पथृक ͪवभाग के Ǿप मɅ इस ͪवभाग को संगǑठत नहȣ ंͩकया जा सकता । अत: Ĥèतुत अÚयाय 
मɅ ऐसे पèुतकालयɉ मɅ सूचना एव ंसंदभ[ ͪवभाग का अÚययन ͩकया जा रहा है जहा ँपèुतकालयɉ 
हेत ुĤया[Üत भवन, कम[चारȣ तथा ͪव×त उपलÞध हो ।  

1. èवतंğ ͪवभाग- वहृद पèुतकालयɉ मɅ हȣ पथृक सूचना केÛġ के संगठन कȧ आवæयकता 
को पणू[ ͩकया जा सकता है । छोटे पèुतकालयɉ मɅ पèुतकालयाÚय¢ अथवा अधीनèथ कम[चारȣ 
को हȣ अÛय कायȾ के साथ इस काय[ को पणू[ करने माğ से स¢म सूचना सेवा Ĥदान नहȣ ंकȧ 
जा सकती । वह केवल नाममाğ कȧ हȣ होती है । मÚयम èतर तक कȧ शाला, पèुतकालयɉ 
तथा छोटे जन पèुतकालयɉ मɅ सूचना सेवा व पèुतकालय सेवा एक हȣ èथान से Ĥदान कȧ जा 
सकती है । बड़ ेपèुतकालयɉ तथा ͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ इसे पथृक से हȣ संगǑठत ͩकया जाना 
आवæयक है । 

2. सूचना क¢- èवतंğ ͪवभाग हेत ुएक बड़ ेèवतंğ क¢ कȧ åयवèथा कȧ जाना चाǑहए । 
क¢ के चारɉ और संदभ[ एव ंसचूना Ēथं रखने हेत ुसमुͬचत èथान उपलÞध होना चाǑहए जहाँ 
ͪवͧभÛन संदभ[ एव ंसूचना Ēथंɉ को भलȣ भांǓत संगǑृहत ͩकया जा सके । सूचना क¢ ĤाकृǓतक 
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एव ंकृǒğम Ĥकाश वाला तथा हवादार होना आवæयक है । संभवत: सूचना क¢ को वातानकूुͧलत 
भी ͩकया जावे तो और भी उͬचत होगा । 

सूचना क¢ से लगा हुआ एक अÛय बड़ाक¢ भी आवæयक है िजसमɅ सूचना Ĥदान 
करने हेत ुउपलÞध उपकरण जैसे कàÜयटूर आǑद को åयविèथत रखा जा सके । इस क¢ को 
यथासभंव वातानकूुͧलत होना अǓत आवæयक है िजससे पर लगातार काय[ अͬधक समय तक 
अͬधक सुͪवधा से ͩकया जा सके । कàÜयटूर क¢ के आगे एक छोटा कमरा भी अǓत आवæयक 
है जहाँ िज£ास ुअपने जूत ेआǑद उतारकर कàÜयटूर क¢ मɅ Ĥवेश कर सकɅ  । यǑद कàÜयटूर 
क¢ व सचूना क¢ पास-पास न हो तो कàÜयटूर क¢ का एक टरͧमनल सचूना क¢ मɅ अवæय 
उपलÞध होना चाǑहए । 

3.  èथान- संदभ[ एव ंसूचना क¢ पèुतकालय का ǿदय होता है अत: इसे मुÉय ɮवार के 
समीप केÛġ मɅ èथाͪपत ͩकया जाना चाǑहए जहा ंसे पèुतकालय के सभी अÛय क¢ɉ मɅ आसानी 
से Ĥवेश एव ंǓनग[म ͩकया जा सके Èयɉͩक सूचना सेवा को Ĥदान करने हेत ुअÛय सभी ͪवभागɉ 
से तालमेल कȧ आवæयकता होती है । यह यथा संभव तल मंिजल पर èथाͪपत ͩकया जाना 
चाǑहए एव ंपèुतकालय के मुÉय ɮवार के यथा संभव सामने तथा नजदȣक होना चाǑहए । सूचना 
हेत ुसहȣ èथान का चुनाव अǓत मह×वपणू[ है िजससे िज£ासओंु का Úयान आसानी से इसकȧ 
ओर आकͪष[त हो एव ंवह इसका यथा संभव सदपुयोग कर सके । 

4.  उपèकर एव ंउपकरण- एक अÍछȤ सचूना सेवा Ĥदान करने हेत ुपया[Üत एव ंसुसिÏजत 
उपèकर एव ंउपकरण होना अǓत आवæयक है । सुåयविèथत ढंग से उपèकर एव ंउपकरणɉ वाला 
सूचना क¢ िज£ास ुपाठकɉ को अपनी ओ आकͪष[त करता है । साथ हȣ सुͪवधापणू[ उपèकर एव ं
उपकरण उÛहɅ सूचना केÛġ के उपयोग हेत ुĤो×साǑहत भी करत ेहै। सचूना क¢ के एक भाग मɅ 
सूचना अͬधकारȣ का काउंटर सुåयविèथत ढंग से Ǔनͧम[त होना चाǑहए जहां पर िज£ास ुअपने 
Ĥæनɉ को सुͪवधाजनक सूचना अͬधकारȣ के सम¢ Ĥèतुत कर सके । संदभ[ क¢ åयविèथत 
ͩकये जले वाले संदभ[ Ēथंɉ हेत ुउͬचत ऊंचाई एव ंगहराई कȧ काचँ लगी पारदशȸ अलमाǐरया ंभी 
होना चाǑहए। 

5. कम[चारȣ- सुåयविèथत सूचना सेवाएं Ĥदान करने हेत ुसूचना अͬधकारȣ तथा कम[चाǐरयɉ 
का होना अ×यÛत आवæयक । सूचना ͪव£ान मɅ उÍच ͧश¢ा ĤाÜत तथा कàÜयटूर मɅ Ĥͧशͯ¢त 
सूचना अͬधकारȣ तथा सूचना कम[चारȣ आवæयक संÉया इस ͪवभाग मɅ उपलÞध कराया जाना 
अǓत आवæयक है । Ĥ×येक अͬधकारȣ एव ंकम[चारȣ एक अÍछा सूचना अͬधकारȣ/कम[चारȣ नहȣ ं
बन सकता । अत: यह आवæयक है ͩक सूचना अͬधकारȣ/कम[चारȣ हेत ुआवæयक अͬधक से 
अͬधक गणुɉ से भरपरू åयिÈत का चयन इस काय[ हेत ुͩकया जाना है । सचूना अͬधकाǐरयɉ के 
ͧलए आवæयक गणुɉ का अÚययन अÛय अÚयाय मɅ ͩकया गया है । सूचना कम[चाǐरयɉ कȧ 
संÉया का Ǔनधा[रण सूचना गǑृहताओं कȧ संÉया तथा उनकȧ कȧ मांग एव ंआवæयकताओं एव ं
पèुतकालय कȧ ĤकृǓत पर Ǔनभ[र करती है । 

यह संÉया पèुतकालय के ͪवͧभÛन ͩĐयाकलापɉ, उपलÞध कम[चाǐरयɉ कȧ संÉया, पर हȣ 
Ǔनभ[र करता है । एक मÚयम पèुतकालय मɅ कम से कम एक सूचना अͬधकारȣ होना आवæयक 
है । उसके छु͠ी पर जाने कȧ िèथǓत मɅ एक कम[चारȣ उस Ǒदन èथानापÛन कर सके ऐसा 
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सुǓनिæचत ͩकया जाना आवæयक है । यǑद संभव हो तो एक सहायक भी अवæय उपलÞध होना 
चाǑहये अÛयथा सूचना का उ×तर ĤाÜत करने हेत ुसचूना अͬधकारȣ को पèुतकालय के ͪवͧभÛन 
ͪवभागɉ जाकर सचूना एकǒğत करनी होती है और उस समय सूचना डेèक खालȣ रह जायेगी । 

यǑद पèुतकालय अͬधक समय के ͧलए खुला रहता तो Ĥ×येक पालȣ के ͧलए पथृक-
पथृक अͬधकारȣ तथा कम[चारȣ आवæयकता होगी । इसी Ĥकार कम से कम एक-एक अǓतǐरÈत 
अͬधकारȣ व कम[चारȣ होना आवæयक है िजससे इनमɅ ͩकसी के छु͠ी पर जाने पर सूचना काय[ 
Ĥभाͪवत न हो सके । 

सूचना कम[चारȣ के कत[åय- 
सूचना कम[चारȣ के Ĥमुख Ǿप से Ǔनàनͧलͨखत कत[åय हɇ- 

1. सूचना काय[ कȧ åयवèथा तथा सूचना सेवाओं का आयोजन करना । 
2. ͪवभाग के समèत कायȾ कȧ सफलता के साथ सàपÛन करने हेत ु ͪवभागीय Ǔनयğंण 

सहायकɉ को Ǔनदȶश देना । 
3. सूचना İोतɉ के चयन को संगहृȣत करना तथा अɮयतन बनाये रखना । 
4. कम[चाǐरयɉ को कुशल बनाने हेत ु ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के काय[कलापɉ से पǐरͬचत कराना 

समय-समय पर èथानांतǐरत करना । 
5. सभी ͪवभागɉ को सहकाय[ हेत ुĤेǐरत करना ।।, 
6. सूचना सेवा देने हेत ुमाग[दͧश[का तैयार करना, Ǔनयम बनाना व उÛहɅ समय-समय पर 

आवæयकतानसुार सशंोͬधत करना । 
7. पèुतकालय मɅ Ĥसार सेवा, Ēथं Ĥदश[नी, åयाÉयानमाला तथा सूचना Ĥदश[नी आयोिजत 

करना । 
8. संदभ[ सहायकɉ कȧ बठैकɅ  आयोिजत करना । 
9. सूचना सेवा अͧभलेख तैयार करना उÛहɅ सरुͯ¢त रखना तथा आवæयक आकड़ɉ को 

åयविèथत करना । 
10. सूचना सेवा का वाͪष[क ĤǓतवेदन तैयार करना । 
11. पğाचार करना । 
12. Ǒहसाब-ͩकताब करना । 
13. Ǔनयमावलȣ तैयार करना । 
6. समय- पèुतकालय एव ंसूचना केÛġ के खुलने एव ंबदं होने के काय[काल के अनसुार 

संदभ[ एव ंसूचना सेवा के काय[काल का समय भी Ǔनधा[ǐरत ͩकया जा सकता है । सूचना सेवा 
केÛġ कम से कम छ: से आठ घटें ĤǓतǑदन आवæयक Ǿप से खुलना हȣ चाǑहए । रͪववार तथा 
अवकाश के Ǒदनɉ मɅ भी इस केÛġ का खुला रहना आवæयक है यǑद पèुतकालय भी इन Ǒदनɉ 
खुला रहता हो । 

7. सूचना सामĒी- सूचना क¢ मɅ पारèपǐरक सूचना Ēथंɉ जैसे - शÞदकोश, ͪवæवकोश, 
हèतपिुèतकाएं, वाɨगमय सचूी, Ǔनदȶͧशका, शोध Ĥबधं आǑद तो होना आवæयक है हȣ । इसके 
अǓतǐरÈत इस क¢ से सàबƨ कàÜयटूर क¢ मɅ Ýलॉपी ͫडèक, सी.डी., ऑͫडयो ͪवजुअल साधन 
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आǑद साधनɉ का होना भी अǓत आवæयक है । यǑद संभव हो तो केबल कनेÈशन से यÈुत एक 
टȣ.वी. तथा सी.डी. Üले तथा डीवीडी Üलेयर भी उपलÞध कराये जा सकत ेहै । सचूना काउंटर पर 
ऑनलाइन पिÞलक एÈसेस केटलॉग का एक नोड भी उपलÞध होना चाǑहए िजससे पèुतकालय मɅ 
उपलÞध पाɫय सामĒी के बारे तुरÛत सचूना Ĥदान कȧ जा सके । 

सूचना ͪवभाग का अÛय ͪवभागɉ से सàपक[  करने हेत ुदरूभाषɉ का आंतǐरक संयोजन 
करने वाला एक उपकरण इस डेèक पर उपलÞध होना चाǑहए । यǑद संभव हो ता दरूभाष केÛġ 
से जुड़ा हुआ एक पथृक टेलȣफोन भी उपलÞध चाǑहए । इसी Ĥकार इस डेèक पèुतकालय मɅ 
उपलÞध èथानीय ¢ेğ सूचना तंğ से जुड़ा एक कàÜयटूर नोड अǓत आवæयक Ǿप से इस काउंटर 
पर होना चाǑहए । संभव हो तो ई मेल, फैÈस फोटोकापी आǑद उपकरणɉ का भी आवæयक है ।  

5. सूचना ͪवभाग ɮवारा दȣ जाने वालȣ सेवाएं  
सूचना ͪवभाग ɮवारा दȣ जाने वालȣ सेवाओं को Ĥाय: तीन भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा 

सकता है : 
1. आधारभूत सेवाएं- इसके अंतग[त वह सेवाएं आती है जɉ ͩकसी पèुतकालय के सूचना 

ͪवभाग ɮवारा आवæयक Ǿप से Ĥदान कȧ जाती हɇ । यह पèुतकालयɉ के Ĥकार तथा 
उपलÞध कम[चाǐरयɉ कȧ संÉया पर कम अथवा अͬधक हो सकती है । Ĥमुख आधारभूत 
सेवाएं Ǔनàन हɇ-  
1. Ĥलेख खोजने मɅ पाठकɉ कȧ मदद करना 
2. पèुतकालय Ĥसचूी अब ओपेक का Ĥयोग बताना 
3. Ĥलेख को समझाने मɅ पाठकɉ कȧ मदद करना 
4. सामाÛय सूचना Ĥदान करना 
5. कàपयटूर के माÚयम से सचूनाएं ĤाÜत करने मɅ मदद करना 

2. Ĥाय: Ĥद×त सेवाएं- वह सेवाएं जो Ĥाय: दȣ जाती हɇ Ǔनàन हɇ- 
1. पèुतकालय ħमण 
2. पèुतकालय Ĥवेश कȧ अनमुǓत पğ देना 
3. पाठक को आवæयक सलाह देना 
4. अनĐुमͨणका व सारांश सहयोग सेवा का उपयोग 
5. अंत:पèुतकालय आदान-Ĥदान हेत ुĤलेख खोजना 
6. पèुतक Ĥदश[नी आयोिजत करना 

3. अÛय सूचना सेवाएं- 
1. Ēथं चयन मɅ सहायता करना 
2. सूचना गोिçठया ंआयोिजत करना  
3. शोध हेत ुसदèयता Ĥदान करना 

(क) सूचना Ĥæन पğक 
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सूचना सेवा पर पछेू गये Ĥ×येक Ĥæन का एक पğक तैयार करना चाǑहए । एक पğक 
का नमूना यहा ंǑदया गया है । 

नाम                                            पद  
पता  
दरूभाष  
उ×तर सं¢ेप  
ǑटÜपणी 
Ĥæन ĤािÜत Ǒदनाकं व समय                       उ×तर ĤािÜत Ǒदवस व समय 
सूचना कम[चारȣ का नाम मय हèता¢र 

(ख) सूचना सांिÉयकȧ : पèुतकालय ͪवभाग ɮवारा सचूना सेवा देने हेत ु ͪवͧभÛन सांिÉयकȧ 
तैयार कȧ जानी चाǑहए व इसके ͧलये ĤǓतǑदन आवæयक आकड़ ेतैयार करना चाǑहए । यह 
सांिÉयकȧ वाͪष[कȧ मɅ समाǑहत कȧ जा सकती है । सांिÉयकȧ मɅ Ǔनàनͧलͨखत आँकड़ ेसिàमͧलत 
ͩकये जा सकत ेहै- 

1. पğ जो åयिÈतगत तथा दरूभाष, फेÈस तथा ई-मेल पर ĤाÜत होने वाले Ĥæनɉ का, 
ͪवæलेषण 

2. अन×ुतǐरत Ĥæनɉ कȧ संÉया व उ×तर Ĥæनɉ कȧ संÉया 
3. अनवुाद ĤािÜत संÉया 
4. फोटो कापी ĤािÜत संÉया व Ĥपğ शुãक 
5. कàÜयटूर दारा अÛय आँकड़े (डाटा) वाले खात ेकȧ संÉया व लगने वाला समय व ĤाÜत 

शुãक 
6. तैयार कȧ गई वाɨगमय सूͬचया ँ
7. पèुतकालय मɅ उपलÞध ͪवͧशçट संĒह । 
8. पèुतकालय Ǔनयम 
(ग) सूचना माग[दͧश[का- समुͬचत सूचना सेवा देने हेत ुयह आवæयक है ͩक एक पèुतकालय 

माग[दͧश[का Ĥकाͧशत कȧ जाए िजसमɅ ͪवͧभÛन सूचना सेवाओं कȧ जानकारȣ भी दȣ जाए । यह 
माग[दͧश[का सूचना क¢ मɅ उपलÞध रहनी चाǑहए व एक ĤǓत नवीन पाठकɉ को Ĥदान कȧ जाए। 
माग[दͧश[का पिुèतका यथासभंव आकͪष[त साजसÏजा हो इसमɅ Ǔनàन जानकारȣ उिãलͨखत कȧ 
जाए- 

1. पèुतकालय का संͯ¢Üत इǓतहास, भवन कȧ पǐरयोजना व मानͬचğ  
2. पèुतकालय के उƧेæय 
3. काय[काल 
4. मुÉय काय[कता[ओं का संͯ¢Üत ͪववरण 
5. ͪवͪवध ͪवभाग, अनभुाग तथा उपलÞध सेवाओं का ͪववरण 
6. उपलÞध तकनीकɉ से सेवा जैसे वगȸकरण व सूचना पƨǓतया,ं फोटो कापी, ई-मेल, 

झरनेट सेवाएं व उनके ͧलये Ǒदये जाने वाले सेवा शुãक । 
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6. सारांश  
उपयु [Èत इकाई से èपçट है ͩक सचूना सेवा संगठन पर हȣ आधाǐरत है। िजतना अÍछा 

संगठन होगा उतनी अÍछȤ सूचना सेवा Ĥदान कȧ जा सकती हɇ । सूचना सेवा के संगठन हेत ु
आपने इस इकाई मɅ संगठन का अथ[, आवæयकता, सचूना सेवा के संगठन हेत ुèवतंğ ͪवभाग 
एव ंपथृक सूचना क¢, सूचना सामĒी, उपèकर एव ंउपकरण, कम[चारȣ, संÉया, क×त[åय आǑद 
कȧ जानकारȣ भी इस इकाई मɅ Ĥदान कȧ गई हɇ । इस इकाई मɅ आधारभतू तथा Ĥाय Ĥद×त 
सूचनाओं का अÚययन भी ͩकया गया हɇ । अंत मɅ सूचना सेवा हेत ुसूचना पğक एव ंमाग[दͧश[का 
तैयार करने संबधंी अÚययन भी ͩकया गया हɇ ।  

7. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. सूचना ͪवभाग के संगठन से Èया ता×पय[ है? 
2. सूचना सेवा के संगठन हेत ुͩकन-ͩकन ǒबदंओंु को Úयान मɅ रखा जाता है? 
3. सूचना ͪवभाग मɅ आवæयक उपèकर एव ंउपकरण व संदभ[ Ēथंɉ कȧ सचूी बताइये? 
4. सूचना ͪवभाग हेत ुआवæयक कम[चाǐरयɉ कȧ संÉया तथा उनके क×त[åय बताइये? 
5. सूचना ͪवभाग ɮवारा दȣ जाने वालȣ सेवाओं का संͯ¢Üत वण[न कȧिजए? 
6. सूचना ͪवभाग मɅ रखी जाने वालȣ ͪवͧभÛन सांिÉयकȧ का वण[न कȧिजए? 
7. सूचना माग[दͧश[का का Èया मह×व हɇ? 

8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ Ēंथसूची  
1. चतुवȶदȣ, डी.डी, संदभ[ सेवा के ͪवͪवध आयाम, मुàबई, Ǒहमालया, 1994 
2. सुदरेæवरन, के.एस., संदभ[ सेवा ͧसƨांत और Ĥयोग, चतथु[ संèकरण, भोपाल, मÚयĤदेश 

ǑहÛदȣ Ēथं अकादमी 1997  
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4. सूद, एस.पी., सàपादक, Ĥलेखन एव ं सचूना ͪव£ान, ɮͪवतीय संèकरण, जयपरु, 

ͪĤटंवेल, 1998 
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6. Ǔनगम, बी.एस., सूचना, सàĤेषण एव ंसमाज, भोपाल, म. Ĥ. Ǒह. Ē. अ.,  
7. Bose, H., Information science: principles and practice, ed. 2, Delhi, 

Strelling, 1993. 
8. Guha, B., Documentation, ed. 2. Calcutta, World Press, 1983. 
9. Rowley, J.E., and Turner (CMD). Dissemination of Information, 

London, Andre Deutsch, 1978. 
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Techonology, London, Butter Worth, 1985  
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इकाई -10: सचूना अͬधकारȣ के काय[, गणु एव ं योÊयताएं 
(Information Officer: Functions, Qualities and 
Qualifications) 

1. सूचना अͬधकारȣ कȧ अवधारणा èपçट करना, 
2. सूचना अͬधकारȣ के ͪवͧभÛन कायɟ को समझाना, 
3. सूचना अͬधकारȣ के गणुɉ से पǐरͬचत कराना, 
4. सूचना अͬधकारȣ कȧ योÊयताओं के संबधं मɅ बताना ।  

सरंचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. सूचना अͬधकारȣ के काय[  
3. सूचना अͬधकारȣ के गणु 
4. सूचना अͬधकारȣ कȧ योÊयताएं 
5. साराशं 
6. अßयासाथ[ Ĥæन 
7. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी  

1. ͪवषय Ĥवेश  
स¢म सूचना सेवा योÊय सचूना अͬधकारȣ पर हȣ Ǔनभ[र है । िजस Ĥकार ǒबन पानी 

मछलȣ जीͪवत नहȣ ं रह सकती ठȤक इसी Ĥकार योÊय, सुǺढ़ एव ं क×त[åय परायण सचूना 
अͬधकारȣ के ǒबना सूचना सेवा भी सभंव नहȣ ं है। £ान को अɮयतन रखने मɅ स¢म सूचना 
अͬधकारȣ हȣ अɮयतन सूचना सेवा अपने ͪवͧशçट सूचनाĒाहȣ को दे सकत ेहै । 

सूचना अͬधकारȣ िजतना अͬधक स¢म व गणुी होगा उतनी हȣ उÍच èतरȣय सूचना 
सेवा Ĥदान कर सकता है। सूचना अͬधकारȣ वह åयिÈत हɇ जो िज£ासुओं से संबंͬ धत समèत 
सूचनाओं का संĒह एव ंĤसार करता हɇ एव ंउÛहɅ नवीनतम सचूनाओं से अवगत कराने का परूा-
परूा Ĥयास करता हɇ । इस Ĥकार सूचना सेवा कȧ काय[¢मता पणू[तया एक सुयोÊय सचूना 
अͬधकारȣ पर हȣ Ǔनभ[र हɇ । 

ͩकसी भी संèथा अथवा ͪवभाग के उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ के ͧलए एक ऐसे अͬधकारȣ कȧ 
आवæयकता होती है जो उसे एक सहȣ मूत[ Ǿप Ĥदान कर सके । ͩकतने भी सु ंदर भवन मɅ 
ͩकतने हȣ अÍछे सूचना İोतɉ को åयविèथत कर Ǒदया जाए, एक सुयोÊय सूचना अͬधकारȣ के 
अभाव मɅ जड़ हȣ रहɅगे । उÛहɅ गǓतशीलता Ĥदान करने हेत ुगणु सàपÛन सूचना अͬधकारȣ परम 
आवæयक हɇ । सचूना सेवा एक मानवीय åयिÈतगत सेवा है एव ंऐसी सेवाओं कȧ सफलता का 
आधार योÊय व क×त[åय परायण सूचना अͬधकारȣ हȣ होता है । सूचना अͬधकारȣ सूचना एव ं
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िज£ास ुके मÚय एक सेत ुका काय[ करता है वह एक सÍचा ͧमğ, दाश[Ǔनक तथा Ǔनदेशक भी 
होता हɇ ।  

2. सूचना अͬधकारȣ के काय[ 
सूचना अͬधकारȣ के काय[ पèुतकालयाÚय¢ से भी अͬधक हो जाते है । वèततु: सूचना 

अͬधकारȣ के ɮवारा समͪप[त कायɟ से हȣ ͩकसी भी संèथा कȧ ÉयाǓत Ǔनͧम[त होती हɇ । देखा 
जाय तो पद मɅ सचूना अͬधकारȣ भले हȣ पèुतकालयाÚय¢ के अधीन काय[ करता है परÛत ुउसके 
काय[ तथा िजàमेदाǐरया ँͩकसी भी तरह कम नहȣ ंहोती । एक सूचना अͬधकारȣ के Ǔनàनͧलͨखत 
Ĥमुख काय[ होत ेहɇ । 

4.1. Ǔनदȶशा×मक काय[: सूचना अͬधकारȣ को सभी ͪवभागɉ से तालमेल बठैाकर सूचनाएँ 
Ĥदान करनी होती हɇ अत: एक Ĥमुख काय[ अÛय ͪवभागɉ से तालमेल व सहयोग बठैाना भी हɇ । 
एक अͬधकारȣ को अͧभलेख सुरͯ¢त रखना तथा Ǒदन ĤǓतǑदन के आँकड़ɉ के आधार पर ͪवभाग 
कȧ वाͪष[क ǐरपोट[ तैयार कर Ĥèतुत करना होता है । इसके अǓतǐरÈत उस ͪवभाग के अÛय 
कम[चाǐरयɉ को Ǒदशा Ǔनदȶशन तथा सहयोजन करना भी सूचना अͬधकाǐरयɉ के Ǔनरȣ¢णा×मक 
काय[ के अधीन आत ेहɇ 

इन कायȾ के अधीन वह काय[ आते है जो सूचना èğोतɉ का अͬधकतम उपयोग करने 
हेत ुसूचना अͬधकारȣ ɮवारा ͩकये जात ेहɇ । इसके अधीन पèुतकालय मɅ ĤयÈुत वगȸकरण व 
Ĥसूचीकरण पƨǓतयɉ से पाठकɉ को पǐरͬचत करवाना तथा अभीçट सूचना खोजने हेत ुपाठकɉ कȧ 
मदद करना सिàमͧलत हɇ । इसी Ĥकार आवæयक अनवुाद उपलÞध करवाना, फोटो ĤǓत उपलÞध 
कराना तथा अंत पèुतकालय आदान Ĥदान ɮवारा अÛय पèुतकालयɉ से सुचाǾ सामĒी को 
एकǒğत कर वांǓछत िज£ासुओं को देना भी सचूना अͬधकारȣ के क×त[åय हɇ । 

4.1. सूचना×मक काय[ : इसके अधीन लघ ुव दȣघ[कालȣन सूचना Ĥæनɉ को लेखाबƨ 
करना, उनके उ×तर Ĥदान करना संभाͪवत हɇ । तØया×मक Ĥæनɉ, आँकड़,े घटना, तØय आǑद 
Ĥæनɉ के उ×तर देना भी सूचना×मक कायȾ के अंतग[त आते हɇ िजÛहɅ सूचना अͬधकारȣ को पणू[ 
करना होता हɇ । 

4.2. माग[दशा[×मक काय[ : पाठक को माग[दश[न Ĥदान करना सूचना अͬधकारȣ का 
क×त[åय हɇ । åयवसाय का अÚययन संबधंी माग[दश[न इस Įेणी के अधीन आत ेहɇ । 

4.3. Ĥलेखी काय[ :इसके अंतग[त आयोिजत ͪवषयɉ पर वांǓछत सचूना Ĥलेखɉ कȧ 
सामĒी एकǒğत करके पहु ँचाना होता हɇ । 

4.4. समी¢ा×मक काय[: सूचना ͪवभाग कȧ समी¢ा कर भͪवçय के ͧलए सुधार हेत ु
योजना बनाना, वाͪष[क लेखा जोखा तैयार करना तथा पाठकɉ कȧ अͧभǾची को समझना तथा 
उस आधार पर सचूना सामĒी के संĒह हेत ुआवæयक काय[वाहȣ करना सूचना अͬधकारȣ के काय[ 
हɇ । 

4.5. अÛय काय[ : इस सबके अǓतǐरÈत सूचना Ĥदश[नी, सामǓयक ͪवचारɉ पर 
संगोçठȤ आǑद आयोिजत करने का काय[ भी सचूना अͬधकारȣ के क×त[åय हɇ ।  
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3. सूचना अͬधकारȣ के गुण  
जुͧलया आर आम[èटɉग के अनसुार सूचना अͬधकारȣ बनाये नहȣ ंजाते वरन ्जÛमजात 

होत ेहɇ । अÛय ¢ेğɉ मɅ पèुतकालयाÚय¢ के सवȾ×तम संदभ[ पèुतकालयाÚय¢ के गणुɉ से ͧभÛन 
होत े है । हͬचÛस ने भी सूचना अͬधकारȣ मɅ कुछ गणुɉ का होना आवæयक बताया है। उनके 
अनसुार अÛय गणुɉ के अǓतǐरÈत उनमɅ अÍछȤ याददाæत तथा कãपनाशील, Ǔनयͧमत, ͪववेकȧ, 
आǑद गणु भी समाǑहत होना चाǑहए । 

इसी Ĥकार गेरा ने भी सचूना अͬधकारȣ मɅ पाये जाने वाले गणुɉ के बारे मɅ मह×वपणू[ 
बात कहȣ । उनके अनसुार अपने पाठकɉ से कम से कम समक¢ बुͪ ƨजीवी के Ǿप मɅ ͧमल सके 
तथा उनसे स¢म सàĤेषण करने योÊय हो । 

ͪवषयगत £ान के बारे मɅ हͬचÛस के अनसुार वह उÍच ͧश¢ा ĤाÜत हो, सभी ͪवषयɉ 
कȧ सामाÛय जानकारȣ हो एव ंउसका £ान भंडार बड़ा होना चाǑहए । 

एक सूचना अͬधकारȣ को पèुतकालय के संचालन तथा संगठन मɅ सͩĐय Ǿप से भाग 
लेना आवæयक होता है। उसे सभी ͪवभागɉ कȧ काय[ ͪवͬध का पणू[ £ान ĤाÜत कर सभी ͪवभागɉ 
से तारतàय बठैाना आवæयक हɇ । एक सूचना अͬधकारȣ एक अÍछा पèुतकालयाÚय¢ तो हो 
सकता है परÛत ु यह आवæयक नहȣ ं है ͩक एक अÍछा पèुतकालयाÚय¢ एक अÍछा सूचना 
अͬधकारȣ भी हो । 

आदश[ Ǿप मɅ कहा जाए तो सूचना अͬधकारȣ मɅ वह सभी गणु होना आवæयक है िजÛहɅ 
साधारणत: एक हȣ åयिÈत मɅ एक साथ पाना दलु[भ है । åयावहाǐरक Ǿप मɅ हम कह सकत ेहɇ 
ͩक एक आदश[ सचूना अͬधकारȣ वह है िजसमɅ आदश[ गणु ͪवɮयमान हो । भारतीय Ĥथा के 
अनसुार लड़कȧ - लड़के के ͪववाह के समय जÛम कंुडलȣ से गणुɉ का ͧमलान करते हɇ परÛत ु
सब गणु तो कभी नहȣ ंͧमलत े। अͬधकतर गणु ͧमल जाने पर लड़के - लड़कȧ को ͪववाह हेत ु
माÛयता Ĥदान कर सुखी-ववैाǑहक जीवन कȧ अपे¢ा कȧ जाती हɇ । लगभग यहȣ िèथǓत सचूना 
अͬधकारȣ के गणुɉ कȧ है । अत: नीचे वͨण[त सूचना गणु एक आदश[ सूचना अͬधकारȣ के गणु 
हɇ परÛत ुåयवहार मɅ हम अͬधकांश गणुɉ कȧ अपे¢ा हȣ कर सकत ेहɇ। 

1. आवæयक गणु- आवæयक गणु वे गणु है जो एक सूचना अͬधकारȣ मɅ होना अ×यतं 
आवæयक है तथा इनके अभाव मɅ वह स¢म अͬधकारȣ नहȣ ंबन सकता । 

2. आपेͯ¢त गणु- आपेͯ¢त गणु वे हɇ जो एक सूचना अͬधकारȣ मɅ अपेͯ¢त ͩकए जात ेहɇ 
और यǑद यह गणु हो तो वह और भी अÍछा सूचना अͬधकारȣ हो सकता हɇ । 

3. संभाͪवत गणु- वे गणु है जो यǑद सूचना अͬधकारȣ मɅ उपलÞध हो सके तो वह 
सवȾ×तम सचूना अͬधकारȣ हो सकता हɇ । 

इन तीनɉ Ĥकार के गणुɉ का हम आगे ͪवèततृ अÚययन करɅगे । 
इसी Ĥकार सूचना अͬधकारȣ के गणुɉ को काय[ करने कȧ Ǻिçट से तीन भागɉ मɅ 

ͪवभािजत कर सकत ेहै- 
(i) वयैिÈतक गणु : यह वह गणु है जो ͩकसी åयिÈत मɅ जÛमजात Ǿप से उसके 

åयिÈत×व मɅ समाǑहत होते है । 
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(ii) शै¢ͨणक गणु : यह वह गणु है जो वह ͧश¢ा ĤाÜत करे ͪवकͧसत करता है । 
(iii) ĤशासǓनक गणु : यह वह गणु है जो Ĥशासन करने हेत ुआवæयक होते है तथा ͧश¢ा 

तथा अनभुव से ĤाÜत ͩकये जात ेहɇ । 
इन तीनɉ का वण[न भी आगे इस अÚयाय मɅ ͩकया गया हɇ । सुͪवधा कȧ Ǻिçट से इन 

तीनɉ गणुɉ के अंतग[त उपरोÈत तीन अÛय ͪवभेदɉ को भी सिàमͧलत करत ेहु ए सूचना अͬधकारȣ 
के गणुɉ का ͪवèततृ अÚययन ͩकया गया है । इसे हम Ǔनàन Ĥकार से Įेणीबƨ कर सकत ेहै-, 

(i) आवæयक गणु- 
(अ) åयिÈतगत - मदृभुाषी , ͧमतभाषी, कत[åयǓनçठ 
(ब) शै¢ͨणक - उÍच ͧश¢ा ĤाÜत, Ĥͧशͯ¢त, कàÜयटूर का åयावहाǐरक £ान 
(स) Ĥशासकȧय - शीē Ǔनण[यशील, Ĥशासकȧय कायȾ कȧ समझ, ͪवभागीय कायɟ का  

संगठन व 
संचालन करने वाला, समय का पाबदं, काय[ Ǔनदेशक ¢मता, अͬधकाǐरयɉ ĤǓत जवाबदेह 

(ii) अपेͯ¢त गणु- 
(अ) åयिÈतगत- èवतंğ ͪवचार, उ×साहȣ, आ×मͪवæवासी, अनशुासनͪĤय  
(ब) शै¢ͨणक - पèुतकालय एव ंसूचना ͪवभाग मɅ शोध काय[, इंटरनेट व डाटा बेस का 

अनभुव 
(स) Ĥशासकȧय -ͪववेकपणू[ राय, काय[ समÛवयक 

(iii) संभाͪवत गणु-  
(अ) åयिÈतगत - èवèथ आकष[क, हँसमुख åयिÈत×व, सहनशील, बहु भाषी åयिÈत×व, 

Ǔनçप¢, सांमजèयतापणू[ मानव संबधंɉ को समझने वाला, 
मनोव£ैाǓनक, दरुाĒहरǑहत उÍच आदश[, नǓैतक आदश[ साहͧसक, 
Ǔनःसंकोची । 

(ब) शै¢ͨणक- अÚययनशील, कàÜयटूर, सॉÝटवेयर आǑद मɅ Ǔनपणुता, भाषा का £ान 
(स) Ĥशासकȧय-दरूदशȸ, तीêणबुͪ ƨ, यथाथ[वादȣ, ͪववेकȧ, Ǔनयͧमत ।  
åयिÈतगत व ĤशासǓनक गणुɉ का अÚययन हम सं¢ेप मɅ हȣ कर सकत ेहै । शै¢ͨणक 

योÊयताओं का वण[न अलग से सूचना सेवाएं इस अÚयाय मɅ हȣ ͩकया गया हɇ । 
सूचना अͬधकारȣ के योÊय व मधरु åयवहार वाला होना चाǑहए िजससे उसका åयवहार 

पाठकɉ के साथ ͧमğता पणू[ व ͧशçट हो । इसे सौàय व ͧशçट भाषा का Ĥयोग करना आना 
चाǑहए । इसके साथ हȣ उसे कम बोलने वाला अथा[त मदृभुाषी भी होना चाǑहए िजससे वह 
सं¢ेप मɅ बहु त कुछ कह सके तथा कम से कम शÞदɉ मɅ गभंीर समèया का समाधान Ĥèतुत 
कर सके । 

उसे अपने क×त[åयɉ के ĤǓत Ǔनçठावान होना आवæयक है िजसमɅ वह अÛय 
सहयोͬगयɉ/अͬधनèथ कम[चारȣ हेत ु ͧमसाल कायम कर सके । उसे अपने क×त[åयɉ के ĤǓत 
आèथावान होना अǓत आवæयक है । उसे अपने क×त[åयɉ का परूा एहसास होना चाǑहए िजससे 
वह अͬधकाǐरयɉ के ĤǓत जवाबदेह रह सके । 
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इसके साथ यह भी अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वह èवतंğ ͪवचार वाला हो िजसमɅ वह 
×वǐरत èवतंğ Ǔनण[य लेकर ͪवभाग कȧ Ǔनरंतर ĤगǓत कर सके । उसमɅ काय[ के ĤǓत उ×साह व 
लगन भी अपेͯ¢त है िजससे वह Ĥफुिãलत मन से काय[ करता रहे तथा शरȣर मɅ èफूǓत[ कायम 
रहे । इसके साथ हȣ अपने कायȾ के ĤǓत ͪवæवास होना चाǑहए । उससे यह भी अपे¢ा कȧ जाती 
है ͩक वह अनशुासनͪĤय हो िजससे वह अÛय कम[चाǐरयɉ पर भी अनशुासन कर सके । 

इसके अǓतǐरÈत आकष[क व बहु मुखी åयिÈत×व वाला åयिÈत िज£ास ुको अपनी ओर 
आकͪष[त कर सकता है । अत: वह अÍछा सूचना अͬधकारȣ ͧसƨ हो सकता है । कभी-कभी 
पाठक असǑहçण ुहो जात ेहɇ अत: सूचना अͬधकारȣ को यथासमय सहनशील भी होना चाǑहए । 

सूचना अͬधकारȣ से यह भी अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वह उÍच आदशɟ वाला åयिÈत हो 
। उसे ĤǓतǑदन अनेकɉ पाठकɉ के साथ काय[ करना होता है जो ͧभÛन-ͧभÛन Ĥकार से पेश आते 
है । अत: यह आवæयक है ͩक वह मानव संबधंɉ को भलȣभांǓत समझता हो व झुझाǾ पाठकɉ 
को समझ सके । इसके साथ हȣ उसे पाठकɉ के साथ Ǔनःसंकोची होना भी सàभाͪवत गणु है 
तभी वह पाठकɉ को अÍछȤ सूचना सेवाएं Ĥदान कर सकता हɇ । 

लगन व क×त[åय परायणता से उसमɅ सेवा भावना बनी रहती है । सहानभुूǓत, नĨता, 
मधरु भाषण, धैय[ तथा चातुय[ से असाधारण को सहायता Ĥदान कȧ जा सकती है । सामािजकता 
तथा लोक संĒह के गणु से पाठकɉ से ͧमलकर उनकȧ समèयाओं को समझा जा सकता हɇ । 
कãपना, ĤǓतभा तथा उपाय कुशलता ɮवारा सीͧमत साधनɉ से हȣ अͬधक से अͬधक सूचना सेवा 
Ĥदान कȧ जा सकती हɇ । अÚयापन कला के दारा £ान का संर¢ण व संवध[न का काय[ सरल 
होता है व सा¢रता का Ĥसार कर सकता हɇ । 

Ĥशासकȧय काय[ कȧ समझ तथा काय[ Ǔनदेशक ¢मता सचूना अͬधकारȣ मɅ होना हȣ 
चाǑहए Èयɉͩक उसे सूचना डेèक पर तरह-तरह के िज£ासओंु से सामना करना पड़ता है इसके 
साथ हȣ उसके अधीनèथ कम[चारȣ भी होत ेहै । सूचना ͪवभाग एक सूचना केÛġ का अंग होता 
है जहाँ उसके ऊपर के अͬधकारȣ भी होत ेहɇ अत: यह आवæयकता है ͩक वह अͬधकाǐरयɉ के 
ĤǓत जवाबदेह हो । उसे समय का पाबदं होना अǓत आवæयक है Èयɉͩक सूचना डेèक का सीधा 
संबधं िज£ासओंु से पड़ता है । उसमɅ उÍच अͬधकाǐरयɉ को समय-समय पर ͪववेकपणू[ राय देने 
कȧ ¢मता भी होना चाǑहए िजससे वह सूचना ͪवभाग कȧ ĤगǓत हेत ुलगातार धन आǑद ĤाÜत 
कर सके व इसके अǓतǐरÈत वह िज£ासुओं कȧ भावी आवæयकता का पवू[ अनमुान लगा सकने 
वाला अथा[त दरूदशȸ भी हो ता सूचना ͪवभाग Ǔनरंतर ĤगǓत कर सकता हɇ । 

सूचना अͬधकारȣ के पाठकɉ का अǓतशीē उ×तर देना होता है अत: उसमɅ शीē Ǔनण[य 
लेने कȧ ¢मता भी होना आवæयक हɇ । उसे Ĥशासकȧय समèयाओं को समझने कȧ योÊयता तथा 
इससे Ǔनपटने कȧ सामØय[ होना चाǑहए । उसमɅ तक[  संगत तथा यथाथ[वादȣ समाधान ĤाÜत 
करने कȧ योÊयता होनी चाǑहए । उसे ÛयायͪĤय Ǔनçप¢ व दबावरǑहत होना चाǑहए । उसमɅ 
ͪववेकपणू[ राय देने कȧ ¢मता होनी चाǑहए । उनके कायȾ का मूãयांकन करने तथा Ǒदशा Ǔनदȶश 
देने कȧ ¢मता भी होनी चाǑहए । उसमɅ दसूरे कȧ बातɉ को सुनने तथा तक[ संगत एव ंयथाथ[वादȣ 
समाधान ĤाÜत करने कȧ योÊयता भी होनी चाǑहए । èवèथ शरȣर के साथ èवèथ मिèतçक 
वाला व िèथर बुͪ ƨ वाला åयाल होना आवæयक है। उसका सहनशील होना अǓत आवæयक है 
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Èयɉͩक पèुतकालय मɅ ͪवͧभÛन èवभाव वाले åयिÈत आत ेहɇ । सूचना अͬधकारȣ गèुसा थकने 
वाला, ͬचड़ͬचड़ा, शीē थकने वाला एव ंआलसी ǒबãकुल भी नहȣ ंहोना चाǑहए । 

 4. सूचना अͬधकारȣ कȧ योÊयताएं  
सूचना अͬधकारȣ का उÍचͧशͯ¢त होना अǓत आवæयक हɇ । यह भी संभव है ͩक सूचना 

अͬधकारȣ कȧ योÊयता पèुतकालयाÚय¢/ Ǔनदेशक से भी अͬधक हो सकती है ।  
1. शै¢ͨणक योÊयताएं : सूचना अͬधकारȣ कȧ योÊयताएं पèुतकालय का Ĥकार आकार आǑद 

तथा सूचना केÛġ के िज£ासओंु/ पाठकɉ कȧ आवæयकताओं पर Ǔनभ[र रहती है। ͪवͧशçट 
पèुतकालयɉ मɅ उस ͪवषय का ͪवͧशçट £ान ĤाÜत हो तो हȣ वह अÍछȤ व स¢म सूचना सेवाएं 
Ĥदान कर सकता हɇ, उदाहरणाथ[ ͬचͩक×सा शोध पèुतकालय मɅ ͬचͩक×सा ͪव£ान èनातक हो तो 
अǓत उ×तम सूचना Ĥदान कर सकता है । परÛत ुबहु त बार इतनी योÊयता के åयिÈत सूचना 
अͬधकारȣ के Ǿप मɅ åयवसाय का चयन नहȣ ंकरत े। ऐसी िèथǓत मɅ यǑद सचूना अͬधकारȣ कम 
से कम बॉयलाजी, केमेèĚȣ मɅ èनातक हो तो भलȣभाँǓत सूचना सेवाएं Ĥदान कर सकता है। 
परÛत ुयǑद वे कला èनातक है तो ͪव£ान के ¢ेğ से पǐरͬचत होने मɅ बहु त समय लग सकता 
हैऔर वह भलȣभाँǓत सचूना सेवाएं Ĥदान नहȣ ंकर सकता । शोध छाğɉ तथा ĤाÚयापकɉ के साथ 
समक¢ Ǿप से अपने आप को Ĥèतुत कर पाने हेत ुयǑद सूचना अͬधकारȣ èनातको×तर एव ं
पी.एच.डी. हो तो और भी उ×तम होगा । 

2. åयावसाǓयक योÊयताएं : सूचना अͬधकारȣ के ͧलए यह आवæयक है ͩक वह पèुतकालय 
तथा सूचना ͪवषय मɅ कम से कम èनातको×तर èतर तक Ĥͧशͯ¢त हो । सभंव हो तो 
पèुतकालय एव ंसचूना ͪव£ान मɅ पीएच डी उपाͬध भी ĤाÜत होना चाǑहए । 

महाͪवɮयालय, ͪवæवͪवɮयालय के शोध पèुतकालयɉ मɅ आजकल सूचना 
अͬधकारȣ/सहायक पèुतकालयाÚय¢ के Ēेड हेत ु नेट अथवा समक¢ परȣ¢ा उ×तीण[ करना भी 
आवæयक बना Ǒदया गया हɇ । 

उपरोÈत योÊयताओं के साथ यह आवæयक है ͩक सचूना अͬधकारȣ को कàÜयटूर का 
आधारभूत £ान हɉ । यǑद सभंव हो तो बीसीए या एमसीए ͫडĒीधारȣ इस पद हेत ुसुयोÊय माना 
जायेगा । परÛत ुउपरोÈत योÊयताओं के साथ यह योÊयताएं भी ͪवɮयमान हो यह आसानी से 
संभव नहȣ ंहोता । अत: यǑद वह पी जी डी सी ए उ×तीण[ हो तथा पèुतकालय सॉÝटवेयरɉ का 
£ान रखता हो वह योÊय सूचना अͬधकारȣ हो सकता हɇ । यह आवæयक है ͩक सचूना अͬधकारȣ 
इंटरनेट सरͩफंग, सूचना खोज आǑद मɅ पारगत हɉ । आजकल सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ मɅ अनेकɉ 
कोस[ Ĥारंभ हो चुके हɇ और वह Ǒदन दरू नहȣ जब आई टȣ Ĥोफेशनल सूचना अͬधकारȣ के Ǿप 
मɅ काय[रत देखे जा सकत ेहɇ । 

3. अÛय योÊयताएं- शै¢ͨणक एव ंåयावसाǓयक योÊयताओं के अǓतǐरÈत Ǔनàन द¢ता भी 
सूचना अͬधकारȣ को होनी चाǑहए:  

(1) भाषाओं का £ान : सूचना अͬधकारȣ के ͧलए आवæयक है ͩक उसे अंĒेजी भाषा पर 
मजबतू पकड़ हो Èयɉ ͩक अभी भी भारत मɅ उपयोगी अͬधकतर शोध Ĥलेख अंĒेजी भाषा मɅ 
Ĥकाͧशत होते है इसके साथ हȣ सूचना अͬधकारȣ को एक ¢ेğीय भाषा का £ान भी होना अǓत 
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आवæयक है । यǑद सूचना अͬधकारȣ ǑहÛदȣ भाषी राÏय के अǓतǐरÈत अÛय राÏय का है तो 
ǑहÛदȣ का साधारण £ान भी अǓत उ×तम रहेगा । 

(2) सामाÛय £ान : सूचना अͬधकारȣ का सामाÛय £ान िजतने उÍच èतर का होगा वह 
उतना हȣ अÍछा सचूना अͬधकारȣ ͧसƨ हो सकेगा । अत: उसे हमेशा नवीनतम सूचनाओं से 
अɮयतन होना आवæयक हɇ । 

5. सारांश 
उपरोÈत इकाई से èपçट है ͩक ǒबना गणुी एव ंस¢म सूचना अͬधकारȣ के सचूना 

ͪवभाग कȧ गǓत संभव नहȣ ं है । एक योÊय पारंगत सूचना अͬधकारȣ सूचना ͪवभाग को उÍच 
èतर तक उठा सकता है ठȤक उसी Ĥकार जैसे ǒबना दȣपक के Ĥकाश सभंव नहȣ ंउसी Ĥकार 
ǒबना सूचना अͬधकारȣ के सचूना सेवा संभव नहȣ ंहै। इस इकाई मɅ आपमɅ सूचना अͬधकारȣ के 
गणुɉ एव ंयोÊयताओं के बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत कȧ । इसी इकाई मɅ सूचना अͬधकारȣ के कायɟ 
का भी अÚययन ͩकया हɇ । सैƨांǓतक आधार पर सूचना अͬधकारȣ का आदश[ Ǿप बताया गया है 
ͩकंत ुåयवहाǐरक Ǿप मɅ सàपणू[ गणु एव ंयोÊयताएं एक हȣ सूचना अͬधकारȣ मɅ होना असंभव है 
अत: सूचना अͬधकारȣ के आवæयक एव ंअपेͯ¢त एव ंसंभाͪवत गणुɉ का वण[न ͩकया गया है । 

6. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. एक स¢म सूचना अͬधकारȣ मɅ ͩकन गणुɉ का होना आवæयक हɇ? वण[न कȧिजए । 
2. सूचना अͬधकारȣ के Èया काय[ हɇ 
3. सूचना अͬधकारȣ कȧ Èया शै¢ͨणक योÊयताएं होनी चाǑहए? 
4. सूचना अͬधकारȣ कभी भी सàपणू[ नहȣ ंहो सकता । एक सूचना अͬधकारȣ के आवæयक 

गणुɉ का वण[न कȧिजए ।  
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इकाई - 11 : सामǓयक अͧभ£ता सेवा एव ंचयǓनत सूचना 
Ĥसार सेवा (Current Awareness Service and 
Selective Dissemination of Information) 
उƧेæय 

1. सामǓयक अͧभगम का अथ[ èपçट कर सामǓयक अͧभ£ता सेवा को पǐरभाͪषत करना, 
2. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ आवæयकता, ͪवशेषतायɅ, èतर एव ंचरणɉ का वण[न करना, 
3. सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬधयɉ का वण[न करना, 
4. सामǓयक सूचना Ĥसार सेवा को पǐरभाͪषत कर इसके मुÉय कायȾ कȧ ͪववेचना करना । 

संरचना  
1. सामǓयक अͧभ£ता सेवा 

1.1. सामǓयक अͧभगम का अथ[ 
1.2. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ पǐरभाषा 
1.3. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ आवæयकता 
1.4. सामǓयक सूचना के मुÉय İोत 
1.5. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ ͪवशेषतायɅ 
1.6. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के èतर 
1.7. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के चरण 
1.8. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के Ĥदान करने कȧ ͪवͬधया ँ

2. चयǓनत सूचना Ĥसार 
2.1. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा कȧ पǐरभाषा 
2.2. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा के मुÉय काय[ 

3. साराशं 
4. अßयासाथ[ Ĥæन 
5. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी 

1. सामǓयक अͧभ£ता सेवा (Current Awareness Service) 
1.1. सामǓयक अͧभगम का अथ[ (Meaning of Current Approach) 

सामǓयक अͧभगम का ता×पय[ Ĥ×येक सजग पाठक कȧ उस आवæयकता से है, िजसमɅ 
वह केवल अपने ͪवͧशçट ͪवषय मɅ बिãक अÛय ͪवèततृ ͪवषयɉ मɅ भी हो रहे नवीनतम ͪवकासɉ 
कȧ जानकारȣ ĤाÜत करना है । इसͧलए वह अपनी ǽͬच कȧ पǒğकाओं, सार-पǒğकाओं आǑद को 
समय-समय पर पढ़ता रहता है । ͩकÛत ुऐसा ͩकसी ͪवͧशçट सूचना को खोजने के ͧलए नहȣ ं
करता, बिãक अपने आप को नवीनतम सूचनाओं से सàपक[  रखने हेत ुकरता है । इस अͧभगम 
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को सामǓयक अͧभगम कहत ेहɇ। इसके ͧलए उसे सचूना के ͪवͧभÛन İोतɉ से लगातार सàपक[  
बनायɅ रखना पड़ता है । 

सामǓयक अͧभगम कȧ Ǔनàनͧलͨखत मुÉय ͪवशेषताएँ होती हɇ- 
1. इस अͧभगम ɮवारा पाठक चूँͩक कोई ͪवͧशçट सूचना नहȣ ंखोजता बिãक केवल नवीन 

£ान को जानना चाहता है, अत: वह कोई Ǔनिæचत खोज-ĤͩĐया नहȣ ंअपनाता है । 
2. नवीनतम ͪवचारɉ को जानने के ͧलए ͪवͧभÛन पǒğकाओं का लगातार अवलोकन करना 

आवæयक होता है । 
3. इस अͧभगम ɮवारा मलू-Ĥलेख को ĤाÜत करना आवæयक नहȣ ंहोता, Èयɉͩक कभी-कभी 

पाठक केवल यह जानना चाहता है, ͩक अमुक पǐरणाम Ĥकाͧशत हो चुके हɇ अथवा नहȣ ंतथा 
उनके कब तब Ĥकाͧशत होने कȧ सभंावना है । कभी- कभी मूल लेख अथवा Ĥलेख का सार हȣ 
उसका उƧेæय हल कर देता है । 

अत: सामǓयक अͧभगम, संचार åयवèथा (Communication system) के अÛतग[त 
घोषणा ͩĐया ͪवͬध (Announcement Mechanism) पर Ĥ×य¢ बल देती है । सचूना 
ͪव£िÜत कȧ उͬचत ͪवͬधया ँपाठकɉ एव ंसंचार åयवèथा के मÚय कड़ी का काय[ करती हɇ, िजÛहɅ 
सामाǓयक अͧभ£ता सेवायɅ (Current Awareness Services) कहा जाता है।  
1.2 सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ पǐरभाषा 

नवीनतम साǑह×य कȧ सूचना शोधकता[ओं तक पहु ँचाने के ͧलए िजस सेवा के माÚयम 
से उपयोÈताओं को उनके शोध ¢ेğ, अͧभǾͬच एव ंसàबिÛधत ͪवषय कȧ ĤगǓत ͪवकास एव ं
नवीन £ान कȧ सामĒी से पणू[ अवगत एव ंअɮयतन रखा जाता है उसे सामǓयक अͧभ£ता सेवा 
कहा जाता है । रंगनाथन के अनसुार, ' 'एक Ǔनिæचत समय मɅ Ĥकाͧशत हु ए Ĥलेख, जो ͩक न 
तो ͩकसी ͪवͧशçट ͪवषय के आधार ’’ पर तथा न हȣ ͩकसी ͪवशेष पाठक कȧ ǽͬच के अनसुार 
चुने गये हɇ- को सूचीबƨ करना है । यह सामाÛय ǽͬच वाले िज£ास ुपाठकɉ कȧ £ान ͪपपासा 
कȧ पǓूत[ करती है । यह पाठकɉ को उनके ͪवͧशçट ͪवषय तथा सàबिÛधत अÛय ͪवषयɉ कȧ 
नवीनतम सूचना शीēतापवू[क Ĥदान करने का Ĥय×न करती है ।  

'' èĚास (Struass) के अनसुार ' 'ऐसी åयवèथा कȧ èथापना करना जो Ĥकाशनɉ के 
ĤाÜत होते हȣ उनकȧ समी¢ा करके शोध संèथा के काय[Đमɉ से सàबिÛधत सूचना का चयन करɅ 
तथा व£ैाǓनकɉ को उनके काय[ से सàबिÛधत सचूना कȧ ओर आकृçट करने हेत ुĤ×येक लेख का 
अͧभलेखन करɅ । इस Ĥकार पǒğकाओं, Ēथंɉ, ĤǓतवेदनɉ, एकèवɉ, पिुèतकाओं आǑद से 
सàबिÛधत सूचना के चयन करने कȧ ĤͩĐयाओं का ͧमĮण हȣ सामǓयक अͧभ£ता सेवा है । 

स×यनारायण एव ं रायजादा के अनसुार, ' 'यह एक ऐसी सेवा है, जो ͩक शोधकता[ 
अथवा शोध दल के कायɟ कȧ ĤगǓत को Ĥभाͪवत करने वालȣ समèत सचूना को सहȣ समय एव ं
सुͪवधापणू[ Ǿप मɅ उपलÞध करवाती है । '' 

केàप (D.A. Kemp) के अनसुार ' 'नवीनतम ĤाÜत कȧ जाने वालȣ एव ं उपलÞध 
Ĥलेखɉ कȧ समी¢ाओं कȧ åयवèथापन पƨǓत, जो ͩकसी åयिÈत ͪवशेष अथवा समूह कȧ 
आवæयकताओं के अनकूुल एव ं उपयÈुत सामĒी एव ं वèतुओं का चयन एव ंअͧभलेखन करे, 
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िजससे उन åयिÈतयɉ अथवा समूहɉ को सूͬ चत ͩकया जा सके िजनकȧ आवæयकताओं एव ं
अͧभǽͬच से वे सàबिÛधत होती हɇ, को सामǓयक अͧभ£ता सेवा कहत ेहɇ । '' 

अत: इस सेवा का मुÉय उƧेæय, उपयोगी सूचना ĤाÜत न होने के कारण शोध कायɟ मɅ 
अकुशलता, देरȣ तथा पनुराविृ×त को रोकने कȧ गारÛटȣ देना है । èपçट है ͩक इसमɅ समय बहु त 
हȣ मह×वपणू[ कारक है, ͩकÛत ुसमय Ǔनिæचत करना काफȧ कǑठन है । अत: इस सेवा के 
अÛतग[त Ĥलेख के Ĥकाशन के बाद यथासàभव शीēाǓतशीē उनके ɮͪवतीय Ĥकार के सूचना 
İोतɉ मɅ सिàमͧलत होने से पहले पाठकɉ को सूͬचत करने पर बल Ǒदया जाता है । 
1.3. सामाǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ आवæयकता (Need of CAS) 

पèुतकालय एव ं सूचना केÛġɉ मɅ सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ǔनàनͧलͨखत कारणɉ से 
आवæयक बन गई है- 

1. पèुतकालय व Ĥलेखन एव ंसूचना केÛġɉ मɅ संगहृȣत कȧ गई नवीन सूचना सामĒी के 
उपयोग के कारण;  

2. पèुतकालय के उपयोगकता[ओं को उनके ͪवषय ¢ेğ कȧ नवीनतम ĤगǓत से अवगत 
रखने के ͧलये; 

3. सूचना के Ĥमुख साधन-Ĥलेखɉ के साथ[क उपयोग हेत;ु 
4. उपयोगकता[ओं कȧ सूचना आवæयकताओं कȧ पǓूत[ हेत;ु 
5. शोधकता[ओं को अपने ͪवषय मɅ अɮयतन रखने के ͧलए;  
6. शोधकता[ओं ɮवारा अपने ͪवषय कȧ सामĒी परȣ¢ण (Scan) करने कȧ अपे¢ा 

पèुतकालय करने कȧ सुͪवधाएँ; 
7. शोधकता[ओं के समय कȧ बचत हेत;ु  
8. समयाभाव या काय[भार के कारण पèुतकालय मɅ आकर èवय ं Ǔनरȣ¢ण (Scan) करने 

मɅ असमथ[ पाठकɉ को उनके ͪवषय ͪवशेष से सàबिÛधत पाɫय सामĒी के सूचनाथ[ । 
उपयु [Èत कारणɉ से आज बड़-ेबड़ ेसूचना केÛġɉ एव ंͪवͧशçट पèुतकालयɉ मɅ सामǓयक अͧभ£ता 
सेवाओं का आयोजन ͩकया जाने लगा है ।  
1.4. सामǓयक सचूना के मुÉय İोत (Main Sources of Current Information)  

Ĥाय: नवीनतम ͪवकासɉ सàबÛधी सूचना को Ǔनàनͧलͨखत İोतɉ से ĤाÜत ͩकया जा 
सकता है- 

1. मौͨखक Ǿप से साͬथयɉ ɮवारा; 
2. 'गेटकȧपर साइंǑटèट' ɮवारा; 
3. पवू[मुġण (Preprint), पनुमु [ġण (Reprint), सभाओं कȧ सूचना, Ǔनजी सÛदेश आǑद 

कȧ ĤािÜत से; 
4. ͪवͧभÛन सàमेलनɉ, सभाओं आǑद मɅ भाग लेकर औपचाǐरक अथवा अनौपचाǐरक Ǿप से 

सूचना ĤाÜत करना;  
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5. पǒğकाओं के नवीनतम अंकɉ का अवलोकन तथा सारकरण एव ं अनĐुमणीकरण 
पǒğकाओं के Ǔनयͧमत अÚययन से । कभी-कभी समी¢ायɅ तथा ͪवǓनबÛध 
(Monograph) से भी इस Ĥकार कȧ सचूना ĤाÜत कȧ जा सकती  

1.5. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ ͪवशेषताएँ (Characteristics of CAS) 
उपयु [Èत वͨण[त ͪववरण के आधार पर सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताएँ 
ͬगनायी जा सकती हɇ- 

1. यह एक Ĥलेखीय Ǿप मɅ घोषणा ͩĐया ͪवͬध है; 
2. यह सूचना कȧ सामǓयक अͧभगम को परूा करने के ͧलये Ǔनǽͪपत कȧ गई है; 
3. इस सेवा का उƧेæय ͩकसी ͪवͧशçट Ĥæन का उ×तर देना नहȣ ंहोता है, बिãक नवीन 

ͪवकासɉ के बारे मɅ सàपणू[ सूचना Ĥदान करना है; 
4. ͩकसी ͪवͧशçट ͪवषय मɅ हु ए नवीन ͪवकासɉ को सामǓयक अͧभ£ता सूची अथवा 

èथानीय Ĥलेखन सचूी के ɮवारा Ĥदͧश[त ͩकया जाता है, िजसमɅ सामǓयक साǑह×य का 
ͪववेकपवू[क चयन कर ͪवͧभÛन शीष[कɉ के अÛतग[त Đमबƨ ͩकया जाता है; 

5. यह सेवा केवल एक ͪवषय मɅ Ĥदान नहȣ ंकȧ जाती, बिãक ͪवèततृ ͪवषय (Broader 
subject) मɅ दȣ जाती है, ताͩक पाठक न केवल अपने ǽͬच के ͪवषय, बिãक उस 
ͪवषय से सàबिÛधत अÛय ͪवषयɉ कȧ नवीन जानकारȣ को ĤाÜत कर सके; 

6. यह सेवा ͪवशेषकर उन व£ैाǓनकɉ को Ĥदान कȧ जाती है, जो ͩक èवय ंके '' İोत पर 
Ǔनभ[र नहȣ रहत;े 

7. अÛय सभी सूचना İोतɉ कȧ मɅ, सामǓयक सेवा अͬधक शीēतापवू[क Ĥदान कȧ जाती है; 
8. सूचना के छांटने तथा खोजने मɅ सुͪवधा Ĥदान करना । 

1.6. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के èतर (Levels of CAS) 
सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ǔनàनͧलͨखत तीन èतरɉ पर Ĥदान कȧ जा सकती है- 

1. अÛतरा[çĚȣय- इस èतर पर Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवा का मुÉय उƧेæय ǒबना ͩकसी 
भेदभाव के, ͪवæव के समèत व£ैाǓनकɉ कȧ सचूना सàबÛधी सामǓयक अͧभ£ता 
आवæयकतायɅ परूȣ करना है । इस Ĥकार कȧ सेवा मɅ सारे ͪवषयɉ को सिàमͧलत ͩकया 
जाता है, ͩकÛत ु इसके सफल सàपादन मɅ Ǔनàनͧलͨखत दो åयावहाǐरक कǑठनाइया ँ
आती हɇ- 
(अ) ͪवæव कȧ ͪवͧभÛन भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत नवीनतम सǑह×य के बारे मɅ सूचना एकğ, 

Ĥèतुत एव ंĤसाǐरत करने मɅ आͬथ[क एव ंतकनीकȧ समèयायɅ । 
(ब) पाठकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ अǓनिæचता के कारण, इस Ĥकार कȧ सेवा कȧ 

कुशलता मɅ कǑठनाई का आना । 
2. राçĚȣय- राçĚȣय èतर पर सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ĥारàभ करने से पवू[,उस राçĚ मɅ हो 

रहे अनसुंधान कायȾ पर ͪवचार ͩकया जाना चाǑहए । इस Ĥकार कȧ सेवा ͩकसी राçĚ के 
अनसुÛधान एव ं ͪवकास कायȾ हेत ुसाǑहि×यक आवæयकताओं को परूा करने मɅ स¢म 
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होनी चाǑहए अथा[त ्सामĒी के चयन मɅ राçĚ के Ǒहत को सवȾपǐर रखा गया है । 
ͪवǓनती(VINITI) ɮवारा Ĥदान कȧ जा रहȣ 'एÈसĤेस इÛकोमȶशन सͪव[स' (Express 
Information Service) इसका एक उदाहरण है । 

3. èथानीय- कई व£ैाǓनक एव ंतकनीकȧ संगठनɉ से सàबƨ पèुतकालय एव ंĤलेखन केÛġ 
इस Ĥकार कȧ सेवा Ĥदान करत ेहै। इसे कभी-कभी संèथागत सामǓयक अͧभ£ता सेवा 
(In-house Current Awareness Service) के नाम से भी जाना जाता है । इस 
सेवा को Ĥदान करने के ͧलए èथानीय Ĥलेखन सूची का सशÈत माÚयम के Ǿप मɅ 
Ĥयोग ͩकया जाता है । सàबिÛधत संèथा के शोधकता[ तथा तकनीकȧ कम[चारȣ हȣ 
इसके मुÉय पाठक होते हɇ तथा उनकȧ सूचना सàबÛधी आवæयकतायɅ आसानी से जानी 
जा सकती हɇ।  

1.7. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के चरण (Steps in CAS) 
केàप (D A Camp) ने सामǓयक अͧभ£ता सेवा के Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का उãलेख ͩकया है- 

1. Ĥलेखɉ कȧ समी¢ा अथवा ͪवæलेषण करना तथा कभी-कभी Ĥलेखɉ का अͧभलेख करना । 
2. शोधकता[ओं, िजनके ͧलए इस सेवा का आयोजन ͩकया जाता है, कȧ आवæयकताओं कȧ 

पǓूत[ हेत ुसूचना सामĒी का तुलना×मक ͪवͬध से चयन करना; 
3. अͧभǽͬच एव ंकाय[¢ेğ से सàबिÛधत सामĒी कȧ सàबिÛधत åयिÈतयɉ को सूचना देना । 

समीͯ¢त Ĥलेख,ĒÛथ, सामǓयक Ĥकाशन एव ंउनमɅ Ĥकाͧशत लेख, ĤǓतवेदन, एकèव, 
सूचनायɅ आǑद होते हɇ । उपयÈुत एव ंउपयोगी सूचना का चयन करने के पæचात ्उनका 
सÛदभ[ सǑहत Đमबƨ एव ंसåुयविèथत अͧभलेख तैयार ͩकया जाता है । कुछ सूचना 
केÛġɉ मɅ इÛहɅ Ǔनयͧमत बलेुǑटन के Ǿप मɅ Ĥकाͧशत भी ͩकया जाता है । 
अथट[न (Pauline Atherton) के अनसुार सामǓयक अͧभ£ता सेवा के अÛतग[त ĤाÜत 

ͩकये जाने वाले Ĥकाशनɉ कȧ समी¢ायɅ सàबिÛधत संèथान एव ंसंगठन कȧ सेवा हेत ु उसके 
काय[Đम एव ंगǓतͪवͬधयɉ के उपयÈुत एव ंअनकूुल सूचना का चयन करना और अनेक ͪवͬधयɉ 
तथा साधनɉ का िजन åयिÈतयɉ तथा उनके काय[ ¢ेğ से सàबÛध होता है उÛहɅ अवगत करने 
हेत ुĤ×येक सूचना सामĒी का अͧभलेख तैयार करना आǑद ĤͩĐयायɅ सिàमͧलत होती है। 
1.8. सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ĥदान करने कȧ ͪवͬधया ँ(Methods of Providing CAS) 
सामǓयक अͧभ£ता सेवा Ĥदान करने हेत ुǓनàनͧलͨखत ͪवͬधया ँĤयÈुत कȧ जाती हɇ- 

1. दरूभाष (Telephone) ɮवारा सàबिÛधत पाठक को Ĥलेखɉ कȧ उपलÞधता के बारे मɅ 
सूचना देना; 

2. ͩकसी ͪवशेष दतू ɮवारा उन åयिÈतयɉ को िजÛहɅ ͩक सचूना ͪवशेष कȧ आवæयकता है, 
सूचना भेजना;  

3. समयाभाव या अÛय ͩकसी कारण से पèुतकालय मɅ आने से असमथ[ åयिÈतयɉ को 
उनके काया[लय मɅ सूचनायɅ सàĤेͪषत करना;  

4. पǒğकाओं का सदèयɉ के बीच Đमानसुार ͪवतरण (Routing of periodicals);  
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5. नवीन Ĥकाͧशत एव ं अͬधगǑृहत पाɫय सामĒी का पèुतकालय बलेुǑटन के Ǿप मɅ 
सामǓयक अͧभ£ता बलेुǑटन का Ĥकाशन; 

6. चयना×मक ĒÛथ सूͬचयɉ का समय-समय पर Ĥकाशन । 
7. अनĐुमͨणकाओं तथा सारȣ (Abstracts) का Ǔनमा[ण करना । 
8. Ĥलेखɉ का पèुतकालय मɅ Ĥदश[न । 

इन सेवाओं मɅ से कुछ åयिÈतगत Ǿप से सुलभ कȧ जाती है एव ंकुछ सामǑूहक Ǿप से 
उपलÞध कȧ जाती है ।  

2. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा (Selective Dissemination of 
Information-SDI)  

व£ैाǓनकɉ तथा Ĥौɮयोͬगकȧ ͪवशेष£ɉ को उनके काय[¢ेğ से सàबिÛधत नवीन साǑह×य 
एव ंशोध सामĒी कȧ बहु त आवæयकता होती है ताͩक उÛहɅ åयिÈतगत Ǿप से ͪवशाल साǑह×य 
सागर से वांǓछत सूचना ĤािÜत को खोजने मɅ समय नçट न करना पड़ े। अत: इस अपåयय से 
बचने के ͧलए नए Ĥकार कȧ सेवा का ͪवकास ͩकया गया िजसे चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा कहत े
हɇ । 

चयǓनत सूचना Ĥसार एक Ĥकार से सामǓयक अͧभ£ता सेवा का हȣ नवीन èवǾप है । 
दसूरे शÞदɉ मɅ यह कहा जा सकता है, ͩक यह åयिçटपरक (Individualized) अथवा 
åयिÈतपरक (Personalized) सामǓयक अͧभ£ता सेवा है । इसके अÛतग[त Ĥ×येक व£ैाǓनक 
अथवा तकनीͧशयन को åयिÈतगत èतर पर उसके ͪवषय से सàबिÛधत चुने हु ए Ĥलेखɉ के बारे 
मɅ हȣ सूचना Ĥदान कȧ जाती है । अत: यह सामǓयक अͧभ£ता सेवा से ͧभÛन पाठकोÛमखु 
होती है । एच.पी. लुहान (H.P. Luhn) ɮवारा ĤǓतपाǑदत चयǓनत सूचना सेवा Ĥसार के पीछे 
यहȣ मुÉय ͪवचारधारा रहȣ है । उनके अनसुार एक सूचना åयवèथा के अÛतग[त ऐसी काय[ ͪवͬध 
का Ĥावधान होना चाǑहए, जो न केवल ĤाÜत हो रहे Ĥलेखɉ का परूा अͧभलेख तैयार करɅ, बिãक 
पाठकɉ कȧ ǽͬचयɉ का भी अͧभलेख रखती हो, ताͩक साǑहि×यक ͪवèफोट एव ंपाठकɉ के ͪवषय 
ǽͬचयɉ मɅ जǑटलता के बावजूद, Ĥ×येक पाठक को केवल उसके ͪवͧशçट ͪवषय से सàबिÛधत 
सूचना हȣ Ĥदान कȧ जा सके । 
2.1. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा कȧ पǐरभाषा (Definition of SDI) 

लुहान (Luhn) ने इसे Ǔनàनͧलͨखत शÞदɉ मɅ पǐरभाͪषत ͩकया है, ''चयǓनत सचूना 
Ĥसार सेवा ͩकसी भी संèथा ɮवारा Ĥद×त वह सेवा है, जो ͩक नवीन सूचना कȧ इकाइयɉ, को 
ͩकसी भी İोत से ĤाÜत कर, संèथा के उन भागɉ तक ĤवाǑहत करती है, जहा ँ पर उसकȧ 
वत[मान काय[ एव ंǽͬच के सÛदभ[ के उपयोͬगता कȧ संभावनाएँ अ×यͬधक हो । '' 

रंगनाथन के शÞदɉ मɅ ' 'यह पाठकɉ को यथातØय, सवाɍगपणू[ तथा शीēकारȣ सूचना 
Ĥदान करने कȧ सेवा है । '' 

चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा मɅ उपयोगकता[ कȧ आवæयकता पर ͪवशेष बल Ǒदया जाता 
है, अथा[त ्उसे न तो इतनी अͬधक हȣ सूचना Ĥदान कȧ जाये ͩक उसे अपनी वांǓछत सूचना 
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खोजने मɅ समय åयय करना पड़ ेऔर न हȣ इतनी कम सचूना दȣ जाये ͩक वांǓछत सूचना 
उपलÞध हȣ न हो पाये । सूचना कȧ अͬधकता या माğा कȧ Ûयनूता के कारण उपयोगकता[ के 
ͧलए उसका कुशलतापवू[क उपयोग कर- पाना सàभव नहȣ ंहो पाता । 

यह सेवा शोध एव ंͪवकास कायɟ के लाभ हेत ुĤलेखɉ के उपयोग को Ĥो×साǑहत करती है 
। इसी उƧेæय से ͪवͧशçट पèुतकालय तथा सूचना केÛġ न केवल Ĥलेख के ͪवषय-वèत ुकȧ 
जानकारȣ रखत ेहɇ बिãक पाठक कȧ ǽͬच कȧ भी जानकारȣ रखत ेहɇ । इस Ĥकार यह सहȣ पाठक 
को सहȣ सूचना (Right Information to right reader) से जोड़ती है । 
2.2. चयǓनत सूचना Ĥसार के मुÉय काय[ (Steps of SDI) 
चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा Ĥदान करने हेत ुǓनàनͧलͨखत मÉुय काय[ ͩकये जात ेहɇ- 

(1) पाठक Ĥोफाइल बनाना (Preparation of Reader’s Profile) : पाठक Ĥोफाइल 
(Reader’s profile) इस सेवा का केÛġȣय ǒबÛद ु है, िजसके चारɉ ओर यह सेवा घमूती है। 
इसमɅ सव[Ĥथम ऐसे पाठकɉ का चयन ͩकया जाता है, जो ͩक इस Ĥकार कȧ सेवा के इÍछुक हɉ 
। इसके बाद उनकȧ ͪवषय ǽͬच को जाना जाता है । उनकȧ ͪवषय ǽͬच को ͩकसी Ǔनिæचत 
åयवèथा के अÛतग[त Ĥदͧश[त ͩकया जाता है । पया[य शÞदकोश (Thesaurus) मɅ से भी 
आधार शÞदɉ (Key Words) का Ĥयोग ͩकया जा सकता है । पयाय[ शÞदकोश का उपयोग 
Ĥलेख के ͪवषय-Ĥèतुतीकरण, पाठक कȧ ǽͬच के अͧभलेखन शÞदावलȣ, ǓनयÛğण एव ं दोनɉ 
Ĥोफाइल (पाठक एव ंĤलेख Ĥोफाइल) का ͧमलान करने मɅ सहायक होता है । 

(2) Ĥलेख Ĥोफाइल बनाना (Preparation of Document Profile) : पèुतकालय अथवा 
Ĥलेखन केÛġ मɅ ĤाÜत होने वाले समèत Ĥलेखɉ को ͪवæलेͪषत कर उनकȧ ͪवषय-वèत ुको उसी 
åयवèथा ɮवारा Ĥदͧश[त ͩकया जाता है, जो ͩक पाठक Ĥोफाइल के ͧलए Ĥयोग कȧ गई है । 
इसके ͧलए उसी अनĐुमणीकरण पƨǓत अथवा पया[य शÞदकोश का उपयोग ͩकया जाता है, ताͩक 
उनके ͧमलान करत ेसमय आसानी रहे । 

अͬधकांशत: पाठक-Ĥोफाइल तथा Ĥलेख Ĥोफाइल मɅ ͪवषय का Ĥèतुतीकरण आधार 
शÞदɉ (Key words) के ɮवारा ͩकया जाता है तथा इनका åयवèथापन भी आधार शÞदɉ के 
आधार पर हȣ ͩकया जाता है । 

(3) Ĥोफाइल का ͧमलान (Matching of Profiles) : इस ĤͩĐया के अÛतग[त पाठक कȧ 
ͪवͧशçट ͪवषय-अͧभǽͬच को Ĥलेख के ͪवͧशçट ͪवषय से ͧमलान ͩकया जाता है । अत: पाठक 
Ĥोफाइल एव ंĤलेख Ĥोफाइल का ͧमलान कàÜयटूर ɮवारा मÉुय शÞदɉ के आधार पर ͩकया जाता 
है । जब दोनɉ Ĥोफाइलɉ के मÚय सामंजèय पाया जाता है, तो इसे ͧलख ͧलया जाता है अथवा 
कàÜयटूर èवत: उन पाठकɉ को चुन लेता है, िजनकɉ उनकȧ ǽͬच से सàबिÛधत सूचना भेजी 
जानी  

(4) अͬधसूचना भेजना (Notification) : Ĥ×येक åयिÈतगत पाठक को ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ 
ɮवारा ǽͬच से सàबिÛधत Ĥलेखɉ कȧ सूचना भेजी जाती है । इस सूचना के ɮवारा इसे उन 
सàभाͪवत Ĥलेखɉ कȧ ओर सतक[  ͩकया जाता है, जो ͩक उसके ͧलए उपयोगी हो सकत ेहɇ । 
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इसमɅ उसे केवल Ĥलेखन सूची अथवा सारयÈुत Ĥलेखन सचूी अथवा ǑटÜपणीयÈुत Ĥलेखन सूची 
भेजी जाती है । 

(5) पनुǓन[वेशन अथवा ĤǓतͩĐया अंͩकत करना (Feedback of Recording of 
Respose) : पनुǓन[वेशन ĤͩĐया, इस सेवा (SDI) का एक मुÉय गणु है । इसके अÛतग[त 
ऐसी काय[ͪ वͬध का Ĥावधान ͩकया जाता है, िजससे Ĥ×येक अͬधसचूना के उ×तर मɅ पाठक कȧ 
ĤǓतͩĐया £ात हो सके । पाठक अपनी ǽͬच से सàबिÛधत Ĥलेखɉ कȧ सूचना ĤाÜत करता है 
(जो ͩक Ĥाय: मुǑġत पğक के Ǿप मɅ होती है) और अपने ͧलये उनकȧ उपयोͬगता एवं 
आवæयकता देखते हु ए अपनी ĤǓतͩĐया åयÈत करता है । जैसे, कौन से Ĥलेख उसकȧ ǽͬच के 
हɇ और कौन से नहȣ ंहɇ । कभी-कभी उसकȧ ǽͬच के ͪवषय मɅ भी पǐरवत[न हो जाता है, इस 
अवèथा मɅ वह अपनी पǐरवǓत[त ͪवषय-ǽͬच सूͬ चत करता है । 

लुहान (Luhn) ने एक अÛय Ĥकार कȧ ĤǓतͩĐया का उãलेख ͩकया है, िजसे उÛहɉने 
रेफरल (Referral) कहा है । इसके अÛतग[त पाठक उसको अͬधसूͬचत ͩकये गये Ĥलेख, अÛय 
कौन से पाठक के ͧलए उपयोगी होगɅ, के बारे मɅ सूͬचत करता है । 

(6) Ĥोफाइãस का समायोजन (Readjustment of Profiles) : जैसे हȣ पाठक के 
पनुǓन[वेशन ĤाÜत होता है, Ĥलेखनकता[ अथवा सूचना अͬधकारȣ, पाठक Ĥोफाइल को उसकȧ 
ĤǓतͩĐया के अनसुार संशोधन करता है । सूͬचत ͩकये गये नवीन ͪवषयɉ को उसमɅ अंͩकत 
ͩकया जाता है तथा अवांǓछत परुाने ͪवषयɉ को उसमɅ से काटा जाता है । उन पाठकɉ को भी 
अͬधसूͬचत ͩकया जाता है, िजनके ͧलए पहले वाले पाठक ने सुझाव Ǒदया है । इस Ĥकार पाठक 
Ĥोफाइल का Ǔनयͧमत Ǿप से संशोधन होता रहता है । 

(7) पाठक कȧ इÍछा का समाधान (Responding the Request of User) : यǑद कोई 
ͪवशेष पाठक ͩकसी Ĥलेख कȧ मूल ĤǓत कȧ मांग करता है, तो उसे Ĥदान कȧ जाती है । यǑद 
मूल ĤǓत उपलÞध न हो, तो उसकȧ सूêम- ĤǓत अथवा छायांͩकत ĤǓत भेजी जाती है, इसके 
ͧलए Ĥलेख Ĥोफाइल का अवलोकन करना पड़ता है ।  

(8) कàÜयटूर आधाǐरत चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा (Computer Based S.D.I. 
Services) : चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा को ġतु गǓत से Ĥदान करने हेत ुͪपछले तीन दशकɉ 
से इसे कàÜयटूर के माÚयम से आयोिजत ͩकया जाने सूचना Ĥसार लगा है । लुहान (HP 
Luhn) ɮवारा इस हेत ुमशीनीकृत पƨǓत का ĤǓतपादन ͩकया गया िजसके अÛतग[त शोधकता[ओं 
कȧ अͧभǽͬच से सàबिÛधत सामĒी के चयन हेत ुकàÜयटूर और ͬचिéनत पğकɉ (Punched 
Cards) के Ĥयोग से काफȧ समय कȧ बचत सàभव हो पायी है । 

मशीन आधाǐरत चयǓनत सूचना Ĥसार मɅ Ĥलेख कȧ ͪवषय वèत ुिजसे ͪवषय Ĥोफाइल 
कहत ेहɇ और ͪवषय अͧभǽͬच िजसे उपयोगकता[ Ĥोफाइल कहत ेहɇ के ͧमलान के पæचात ्वांǓछत 
Ĥलेखɉ का चयन ͩकया जाता है । 

Ĥलेख कȧ Ĥोफाइल बनाना, इस सेवा कȧ पणू[ ĤͩĐया का जǑटल एव ंअͧभÛन भाग हɇ । 
नवीनतम ͪवकासɉ ने इस सेवा कȧ जǑटलताओं को पया[Üत Ǿप से कम कर Ǒदया है । ͪवͧभÛन 
¢ेğɉ मɅ काय[रत सूचना सेवाओं एव ंकई ͪवशाल-सारकरण तथा अनĐुमणीकरण सेवाओं ने मशीन 
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सुवाÍय (Machine Readable) Ǿप मɅ कई Ĥलेखɉ कȧ फाइल बना लȣ है । ये फाइलɅ Ĥाय: 
चुàबकȧय फȧते के Ǿप मɅ उपलÞध होती है तथा वहृद èतरȣय (Large Scale) चयǓनत सूचना 
Ĥसार सेवाओं के ͧलए उपयोगी डाटा बेसेज (Data bases) का काय[ कर सकती है। मेडलस[ 
(MEDLARS) तथा माक[  (MARC) के चुàबकȧय फȧत ेइनके Ĥमुख उदाहरण हɇ । इस Ĥकार 
बने बनाये फȧत े(Tapes) न केवल कàÜयटूर हेत ुǓनवेश Ǔनमा[ण मɅ होने वाले åयय को पया[Üत 
Ǿप से कम कर देते हɇ, बिãक उनका ¢ेğ भी ͩकसी एक सूचना åयवèथा से अͬधक åयापक 
होता है । 

3. सारांश 
ͪव£ान कȧ ͪवͧभÛन शाखाओं, इलेÈĚोǓनÈस इंजीǓनयǐरगं तथा नाͧभकȧय भौǓतकȧ आǑद 

ͪवषयɉ के चयǓनत सूचना सेवा कȧ कàÜयटूरȣकृत पƨǓतयɉ का अͬधक Ĥचलन हɇ। इÛहɅ चÛदे 
(Subscription) के आधार पर उपयोगकता[ओं तथा पèुतकालयɉ को उपलÞध कराया जाता है । 
इÛसपेक (Inspec) कȧ 'एस.डी.आई. सार सेवा' पğकɉ पर कàÜयटूर से मुǑġत' कर सुलभ कराई 
जाती है । इसी Ĥकार कȧ एक अÛय सेवा केͧमकãस एÞèĚैÈĚस ɮवारा भी चयǓनत सूचना Ĥसार 
सेवा का आयोजन ͩकया जाता है, िजसके अÛतग[त सàबिÛधत åयिÈतयɉ, संèथाओं आǑद के 
अɮयतन सÛदभɟ तथा सार सǑहत यह सेवा Ĥदान कȧ जाती है । 

कनाडा के राçĚȣय ͪव£ान पèुतकालय ɮवारा ͪवकͧसत केनेͫडयन एस.डी.आई. 
(CAN/SDI) सेवाएँ इस ¢ेğ मɅ उãलेखनीय ĤगǓत कȧ ɮयोतक हɇ । इससे अÛतरा[çĚȣय èतर 
पर सूचना कायȾ मɅ सहयोग ͩकया जा सकता है । भारत मɅ इÛसडॉक ने 

भारतीय Ĥौɮयोͬगकȧ संèथान (IIT) मġास के सहयोग से केनेͫडयन एस.डी.आई. 
(CAN/SDI) Ǔनवेश ɮवारा चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा Ĥारàभ कȧ है । 

हंगरȣ मɅ ͩकये गये कुछ Ĥयोगɉ ने यह Ĥमाͨणत कर Ǒदया है, ͩक चयǓनत सूचना Ĥसार 
सेवा मानवीय ͪवͬधयɉ ɮवारा भी सàपÛन कȧ जा सकती है । छोटȣ संèथाओं मɅ तो यह आसानी 
से Ĥदान कȧ जा सकती है । कàÜयटूर बड़ ेèतर पर अͬधक उपयोगी होता है । अत: सं¢ेप मɅ 
यह कहा जा सकता है ͩक चयǓनत सूचना Ĥसार (SDI) मूल Ǿप मɅ वहृद èतर पर åयिÈतगत 
Ǿप से Ĥदान कȧ जाने वालȣ सामǓयक अͧभ£ता सेवा हȣ है । 

4. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. सामǓयक अͧभ£ता सेवा Èया होती है, ͪवèतार से वण[न करɅ । 
2. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ आवæयकता तथा मुÉय İोतɉ का उãलेख करɅ । 
3. सामǓयक अͧभ£ता सेवा कȧ ͪवशेषताओं एव ंèतरɉ पर Ĥकाश डालɅ । 
4. सामǓयक अͧभ£ता सेवा के चरणɉ का वण[न करɅ । इसके Ĥदान कȧ ͪवͬधया ंबताएँ । 
5. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा ͩकसे कहत ेहɇ, वण[न करɅ । 
6. चयǓनत सूचना Ĥसार सेवा के Ĥमुख कायȾ का वण[न करɅ । 
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इकाई - 12 : अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण पɮयǓतयां 
(Index and Indexing Techniques) 
उƧेæय 

1. अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण को पǐरभाͪषत करना, 
2. अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण कȧ आवæयकता एव ंउपयोग का वण[न करना, 
3. अनĐुमणीकरण के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ का उãलेख कर पवू[ एव ं पæच समÛवय 

अनĐुमणीकरण कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ का वण[न करना ।  

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण का अथ[ 
3. पǐरभाषाएँ 
4. अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण कȧ आवæयकता एव ंउपयोग  
5. अनĐुमणीकरण के Ĥकार 

5.1. पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण 
5.2. पæच समÛवय अनĐुमणीकरण 
5.3. पवू[-समÛवय एव ंपæच समÛवय अĐमणीकरण मɅ अंतर 

6. साराशं 
7. अßयासाथ[ Ĥæन 
8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश  
वत[मान समय मɅ Ĥलेखɉ एव ंसूचना कȧ खोज मɅ उसकȧ ͪवषय वèत ु का ǓनǾपण 

अ×यͬधक मह×वपणू[ होता जा रहा है ।ͪवशेषकर तीĭतापवू[क सूचना Ĥसार कȧ बढ़ती मांग तथा 
वांǓछत सूचना तक शीē पहु ंचने के कारण ͪवͧभÛन अनĐुमणीकरण एव ंसारकरण तकनीकɉ का 
ͪवकास हुआ है । Ĥèतुत इकाई मɅ अनĐुͨणका एव ंअनĐुमणीकरण को पǐरभाͪषत करत े हु ए 
इनकȧ आवæयकता एव ंउपयोग को वͨण[त ͩकया गया है ।त×पæचात ्अनĐुमणीकरण के ͪवͧभÛन 
Ĥकारɉ का उãलेख कर पवू[ एव ंपæच समÛवय अनĐुमणीकरण कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ का वण[न 
ͩकया गया है ।  

2. अनुĐमͨणका एवं अनुĐमणीकरण का अथ[ एवं पǐरभाषा 
(Meaning and Definition of Index and Indexing)  

इÛडÈेस (Index) शÞद लैǑटन भाषा के इÛडीकेर (Indicare) शÞद से åय×ुपÛन हुआ 
िजसका अथ[ Ǔनदȶश करना (To point) है । अनĐुमͨणका ͩकसी वèत ु के बारे मɅ यह सूचना 
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नहȣ ंदेती ͩक वह Èया है? बिãक वह कहा ंͧमल सकती हɇ । यह माğ उसकȧ िèथǓत के बारे मɅ 
Ǔनदȶͧशत करती है । पाठक कȧ सुͪवधा कȧ Ǻिçट से ͩकसी ͪवषय से सàबिÛधत सूचना ͩकस Ēथं 
के कौन से पçृठ पर उपलÞध हो सकती है, कȧ ओर इंͬगत करती है । इस Ĥकार अनĐुमͨणका 
ͩकसी ͪवषय अथवा ͪवषय Ĥकरण (Topic) तथा पहचाने गये Ĥलेख के मÚय कड़ी का काम 
करती है । 

3. पǐरभाषायɅ (Definitions)  
3.1 अनĐुमͨणका कȧ कुछ Ĥमुख पǐरभाषाएं Ǔनàनͧलͨखत हɇ 

अनĐुमͨणका, ͩकसी संĒह मɅ ǓनǑहत पर अथवा उससे ͪवयÈुतपÛन ͪवचारɉ कȧ वगȸकृत 
Ǔनदȶͧशका है । इन पदɉ अथवा ĤाÜत अवधारणाओं को £ात अथवा खोज योÊय Ĥͪविçटयɉ (जैसे 
वणा[नĐुम, काल Đम अथवा आंͩकक Đम) ɮवारा Ĥèतुत ͩकया जाता है ।  

एनसाइÈलोपीͫडया ऑफ लाइĦेरȣ एÖड इÛफामȶशन साइÛस 
ͩकसी भी मुǑġत कृǓत मɅ ǓनǑहत नामɉ, èथानɉ तथा ͪवषयɉ कȧ आनवुͨण[क ताͧलका, जो 

उस कृǓत मɅ पाये जाने वालȣ Ĥ×येक वèत ुके पçृठ का सकेंत करती है, को अनĐुमͨणका कहत े
हɇ । अमेरȣकन हेǐरटेज ͫडÈशनरȣ  

ͩकसी भी अÚययन सामĒी के मलूपाठ अथवा अÛय संकͧलत Ĥलेखɉ कȧ सामĒी कȧ 
ͪवषय वèत ुकȧ Ĥͪविçटयɉ कȧ Įृंखला यÈुत Đमबƨ एव ंसुåयविèथत वह माग[दͧश[का िजसके 
शीष[कɉ को आनवुͨण[क अथवा वांǓछत Đम मɅ संकͧलत ͩकया होता है और िजसमɅ Ĥ×येक 
अनĐुमणीकृत वèत ुके सÛदभ[ का संकेत होता है ।  

ǒĦǑटश èटेÛडड[स इÛसटȣɪयशून 
3.2. अनĐुमणीकरण (Indexing) 

अनĐुमͨणका तैयार करने कȧ ͪवͬध को अनĐुमणीकरण कहत े हɇ । Ĥलेखɉ के 
Ĥèतुतीकरण एव ंअͧभåयिÈत के ͧलये अनĐुमणीकरण को अ×यÛत उपयोगी माना जाता है । 

ए. के. मुखजȸ के अनसुार ''अनĐुमणीकरण एक मुÉय ĒÛथपरक तकनीक है । 
सामाÛय Ǿप से ͩकसी Ĥलेख मɅ åयÈत ͪवचारɉ को Ǔनधा[ǐरत शीष[क संĒह मɅ से चयǓनत शीष[क 
अथवा शीष[कɉ मɅ ǓनǑहत ͪवचारɉ का ͧमलान ͩकया जाता है । इस ĤͩĐया का अिÛतम पǐरणाम 
अनĐुमͨणका का तैयार होना है । 

बी. गहुा के अनसुार अनĐुमणीकरण Ĥलेख Ĥèतुतीकरण कȧ ͪवͬध है तथा èवाभाͪवक है 
ͩक अनĐुमणीकरण Ĥलेख कȧ ͪवषय वèत ुको Ĥèतुत करे अथवा सहȣ उãलेख करे । 

सं¢ेप मɅ अनĐुमͨणका वह साधन है, जो एक ǓनǑद[çट ͪवषय एव ंउससे सàबिÛधत 
Ĥलेख के मÚय कड़ी का काम करती है और अनĐुमणीकरण वह ͪवͬध है िजनके ɮवारा Ĥ×येक 
Ĥलेख कȧ ͪवषय वèत ुको उͬचत पदɉ दारा इसमɅ अंͩकत ͩकया जाता है । इन ͪवषय सचूक पदɉ 
को ͪवͧभÛन पƨǓतयɉ ɮवारा åयविèथत ͩकया जाता है । 
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4. आवæयकता एवं उपयोग (Need and Purpose) 
अनĐुमͨणका ͩकसी सूचना तक पहु ंचने का उपकरण एव ंसाधन माğ है अथा[त ्यह 

èवय ंसूचना Ĥदान नहȣ ंकरती बिãक सूचना ĤािÜत के İोत कȧ ओर ǓनǑद[çट करती है । यह 
सूचना İोत संĒह तथा पाठक के मÚय संचार कड़ी के Ǿप मɅ काय[ करती है । संĒह कȧ 
ͪवशालता होने पर इसकȧ उपयोͬगता और अͬधक बढ़ जाती है । यह शोधकता[ कȧ वांǓछत 
सूचना खोज के समय एव ंĮम कȧ बचत करती है । 

शोधकता[ओं ɮवारा इसकȧ आवæयकता Ǔनàनͧलͨखत कारणɉ से महससू कȧ गई- 
(1) Ĥाथͧमक साǑह×य का Ĥकाशन (Publication of Primary Literature)-आधुǓनक 

समय मɅ मुġण कला के ͪवकास एव ंशोधɉ मɅ वृͪ ƨ के फलèवǾप पèुतकालय मɅ आने वाले 
Ĥाथͧमक İोतɉ कȧ गǓत मɅ वृͪ ƨ हु ई है । लाखɉ कȧ संÉया मɅ पǒğकाओं, शोध ĤǓतवेदनɉ, शोध 
ĤबÛधɉ, मानकɉ, एकèवɉ, सàमेलनɉ, कȧ काय[वाǑहया ंआǑद Ĥकाͧशत हो रहे हɇ तथा लगभग ĤǓत 
10 वष[ मɅ इनकȧ संÉया ɮͪवगǓुनत हो रहȣ है । £ान के इस अगाध भÖडार मɅ से वांǓछत 
सूचना खोजने के ͧलए अनĐुमͨणकाओं कȧ आवæयकता महससू कȧ गई । 

(2) भाषा अवरोध (Language Barrier)- अंĒेजी भाषा मɅ Ĥकाͧशत शोध साǑह×य कȧ 
माğा 50% हȣ है तथा ͪवæव कȧ अÛय भाषाओं मɅ लगभग 50% साǑह×य Ĥकाͧशत होता है । 
सभी भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत साǑह×य खोजने के ͧलये अनĐुमͨणकायɅ Ĥमुख साधन हɇ । 

(3) साǑह×य का ǒबखराव (Scattering of Literature)- ͩकसी ͪवषय का साǑह×य 
ͪवͧभÛन Ĥकरणɉ मɅ ͪवèततृ Ǿप मɅ ǒबखरा रहता है । Ħेडफोड[ ɮवारा ͩकये गये सवȶ¢ण के 
अनसुार ͩकसी ͪवषय ¢ेğ के Ĥकाशनɉ से माğ एक Ǔतहाई सूचना ĤाÜत हो पाती है, शेष सूचना 
के ͧलये अÛय साधनɉ पर अवलिàबत रहना पड़ता है । ऐसी िèथǓत मɅ अनĐुमͨणका काफȧ 
उपयोगी साǒबत होती है । 

(4) Ĥकाशनɉ कȧ ͪवͪवधता (Diversity of Publications)-आजकल Ĥाथͧमक İोत 
ͪवͧभÛन èवǾपɉ तथा ĒÛथ, पǒğकाओं, तकनीकȧ ĤǓतवेदनɉ, सàमेलन काय[वाǑहयɉ, एकèवɉ आǑद 
मɅ Ĥकाͧशत हो रहे हɇ । इन ͪवͪवध İोतɉ कȧ जानकारȣ एक èथान पर उपलÞध कराने मɅ 
अनĐुमͨणकायɅ काफȧ सीमा तक उपयोगी होती हɇ । 

(5) समय व Įम कȧ बचत (Saving of Time and Labour)-मूल Ĥलेखɉ कȧ सहायता 
यह Ǔनण[य करना ͩक उनके से कौन सा Ĥलेख पाठकɉ के ͧलये उपयोगी होगा, कǑठन होता है । 
परÛत ुअनĐुमͨणका के ɮवारा यह काय[ काफȧ कम समय एव ंĮम मɅ सàभव हो पाता है । 

5. अनुĐमणीकरण तकनीकɅ  (Indexing Techniques) 
अनĐुमणीकरण तकनीकɉ को मुÉय Ǿप से दो Ĥकारɉ मɅ बाटँा जा सकता है:  

1. परàपरागत या पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण 
2. अपरàपरागत या पæच समÛवय अनĐुमणीकरण 

इन तकनीकɉ को Ǔनàन ताͧलका ɮवारा èपçटतया समझा जा सकता है: 



134 
 

 
5.1. पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण  

अनĐुमणीकरण कȧ कुछ ͪवͬधया ंपवू[काल से आज तक ĤयÈुत होती आ रहȣ हɇ । उÛहɅ 
परàपरागत ͪवͬधयɉ के नाम से जाना जाता है । इन ͪवͬधयɉ मɅ मुÉयत: Ĥलेख के बारे मɅ परूȣ 
जानकारȣ दȣ जाती है । ये ͪवͬधया ँ '£ात नाम £ात Đम’(Known names in known 
order) के ͧसƨाÛत पर आधाǐरत होती हɇ अथा[त ्अनĐुमͨणका मɅ ͪवͧभÛन पद (Terms) िजस 
Đम मɅ åयविèथत होत ेहɇ, वह Đम अनĐुमणीकार (Indexer) तथा शोधकता[ को £ात होना 
चाǑहए । दसूरे शÞदɉ मɅ अनĐुमͨणका के ͧलए शीष[क व खोज के ͧलए शीष[क एक से होने 
आवæयक हैतथा अनĐुमणीकार ɮवारा अनĐुमͨणका बनाते समय इनमɅ समÛवय èथाͪपत ͩकया 
जाता है । इसͧलए इन ͪवͬधयɉ को पवू[-समÛवय अनĐुमणीकरण (Pre-coordinate 
indexing) भी कहत ेहɇ । 
5.1.1. आनवुͨण[क ͪवषय अनĐुमणीकरण (Alphabetical Subject Indexing)  

इसमɅ शÞदकोश (Dictionary) कȧ भांǓत Ĥͪविçटयɉ का Đम आनवुͨण[क होता है । 
आनवुͨण[क अनĐुमͨणका (Alphabetical index), शÞदɉ (Words), पदɉ (Terms) तथा 
ͪववरणɉ (Descriptors) कȧ एक ऐसी सचूी है, जो ͩक Ĥलेखɉ के ͪवषय-वèत ुकȧ ओर इंͬगत 
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करती है । इसमɅ Ĥलेख के ͪवषय कȧ जǑटलता के कारण एक से अͬधक Ĥͪविçटयɉ का समावेश 
करना पड़ता है, ताͩक ǽͬच रखने वाला पाठक वांǓछत सूचना ĤाÜत कर सके । मुÉय समèया 
यह है ͩक आपस मɅ सàबिÛधत सूचना को अलग-अलग वणɟ के अÛतग[त देखना पड़ता है । 
जब कभी खोजकता[ अनĐुमणीकार से ͧभÛन Ǻिçटकोण से ͩकसी ͪवषय से सàबिÛधत सचूना को 
खोजता है तब और भी अͬधक कǑठनाई का सामना करना पड़ता है । 

आनवुͨण[क अनĐुमͨणका के मुÉय समथ[क मेटकॉफ (Metcalfe) के अनसुार, समèत 
अनĐुमणीकरण Ĥ×य¢ अथवा परो¢ मɅ वणा[नĐुम पर आधाǐरत है, Èयɉͩक कोई भी अंक 
(Number), अंकन (Notation), ͬचÛह (Symbol) अथवा संकेत (Code) नाम से Ĥारàभ 
होता है, जो ͩक वण[माला के वणɟ मɅ ͧलखा जाता है । वणा[नĐुम ͪवæव कȧ सवा[ͬधक मह×वपणू[ 
Ĥयोग है । 
आनवुͨण[क ͪवͧशçट ͪवषय अनĐुमणीकरण (Alphabetic Specific Subject Indexing)  

इस ͪवͬध मɅ Ĥलेख मɅ ǓनǑहत ͪवͧभÛन ͪवचारɉ का उनके ͪवषयानसुार ͪवæलेषण ͩकया 
जाता है, उसके पæचात ्ͪवͧशçट पद (Specific term) के अÛतग[त Ĥͪविçट बनायी जाती है । 
उस ͪवषय के अÛय पद, ͪवͧशçट पद के अधीन अंͩकत ͩकये जात ेहɇ, जो एक Ĥकार से ͪवͧशçट 
पद कȧ åयाÉया करत ेहɇ । 

उदाहरणाथ[ ǿदय के संĐामक रोग का उपचार (Treatment of infectious disease 
of heart) ͪवषय मɅ Ǔनàनͧलͨखत पद ͪवæलेͪषत ͩकये जा सकत ेहɇ- 

Treatment, Infectious disease, Heart, Medicine. 
इनमɅ Treatment ͪवͧशçट पद है तथा शेष अधीनèथ (Subordinate) पद हɇ जो ͩक 

उसकȧ åयाÉया करत ेहɇ । यǑद उपयु [Èत मɅ से Treatment को पथृक कर Ǒदया जाये तो अÛय 
पद ͪवषय को पणू[तया åयÈत नहȣ ंकर सकत े । यह भी èपçट है, ͩक ͪवͧशçट पद के साथ 
अÛय अधीनèथ पद भी अंͩकत करना आवæयक है, Èयɉ उनमɅ घǓनçठ सàबÛध होता है । 

इस ͪवͬध कȧ मुÉय आलोचना वहȣ है, जो आनवुͨण[क अनĐुमणीकरण कȧ है । 
वणा[नĐुम के कारण Ĥ×येक पद, एक- दसूरे से सàबिÛधत होने के बावजूद भी अलग-अलग 
èथान पर चले जाते हɇ । यह ͪवͬध जǑटल ͪवषयɉ के अनĐुमणीकरण के ͧलए उपयोगी नहȣ ंहɇ । 
आनवुͨण[क वगȸकृत ͪवषय अनĐुमणीकरण (Alphabetico-classed Subject Indexing)  

इस ͪवͬध मɅ आनवुͨण[क तथा वगȸकृत अनĐुमणीकरण के ͧमͬĮत गणु पाये जात ेहɇ । 
इसमɅ ͩकसी ͪवषय के मुÉय मुÉय ͪवभाग या खÖड (Divisions) चुने जात ेहɇ । इन खÖडɉ के 
अÛतग[त इनके अधीनèथ ͪवषयɉ को åयविèथत ͩकया जाता है । उदाहरणाथ[, अथ[शाèğ मɅ 
यातायात, बɇͩ कंग, ͪव×त तथा कर आǑद मुÉय खÖड हɇ तथा इन खÖडɉ के उपखÖडɉ को 
Ǔनàनानसुार वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया जाता है- 

 
 
 



136 
 

Transport (यातायात)  Taxation (कर) 
Land (पथ)  Income Tax (आय कर) 
Rail (रेल)  Sales Tax (ǒबĐȧ कर) 
Water (जल) Wealth Tax (सàपि×त कर) 
इस ͪवͬध मɅ ͪवषयɉ को दो Ĥकार से Đमबƨ ͩकया जा सकता है । Ĥथम, मुÉय खÖडɉ 

(Main Divisions को वगȸकृत Đम मɅ åयविèथत कर इनके अÛतग[त आने वाले अधीनèथ 
ͪवषयɉ को वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया जा सकता है । ɮͪवतीय, मुÉय खÖडɉ को वणा[नĐुम 
मɅ åयविèथत करके इनके अधीनèथ ͪवषयɉ को वगȸकृत Đम मɅ åयविèथत ͩकया जा सकता है।  
5.1.2 वगȸकृत अनĐुमणीकरण (Classified Indexing)  

उपयु [Èत अनĐुमणीकरण ͪवͬधयɉ के ͪवपरȣत ͪवषय वगȸकरण (Subject 
classification) तथा वगȸकृत अनĐुमͨणका (Classified index) के ɮवारा भी साǑहि×यक 
खोज एव ंसूचना पनुĤा[िÜत कȧ जा सकती है । शÞदɉ को वणा[नĐुͧमत åयविèथत करने कȧ 
अपे¢ा वगȸकृत अनĐुमͨणका अंकɉ (Figures) एव ं वणɟ (Letters) को ͬचÛहɉ के Ǿप मɅ 
ĤयÈुत करती है, जो ͩक उन ͬचÛहɉ अथवा अंकन (Notation) के Đमानसुार åयविèथत होते 
हɇ, िजससे एक-दसूरे से सàबिÛधत ͪवषय एक èथान पर आ जात े हɇ । सैƨािÛतक Ǿप मɅ, 
वगȸकृत अनĐुमͨणका, वणा[नĐुम अनĐुमͨणका से कई गनुा अͬधक उपयोगी व गणुकारȣ है । 
इस Ĥकार कȧ अनĐुमͨणका न केवल सàबिÛधत ͪवषयɉ को एक èथान पर ला देती है, बिãक 
अÛत: Ǔनदȶशɉ (Cross references) कȧ आवæयकता भी समाÜत कर देती है । इतना हȣ नहȣ,ं 
समनाम (Homonym) तथा पया[यवाची शÞद (Synonym) कȧ समèया का भी समाधान हो 
जाता है । 

वगȸकृत अनĐुमͨणका बनाने के ͧलए खोजकता[ कȧ आवæयकताओं का भलȣ भांǓत £ान 
होना आवæयक है । वगȸकरण सàबÛधी £ान तथा ͪवषय कȧ जानकारȣ होने से एक अÍछȤ 
वगीकृत अनĐुमͨणका बनने के अͬधक आसार होत ेहɇ । ͩकÛत ुवगȸकृत अनĐुमͨणका èवय ंमɅ 
पया[Üत नहȣ ंहोती । वाèतव मɅ, ͬचÛहɉ (Symbols) अथवा अंकन (Notation) ɮवारा ǓनǾͪपत 
पदɉ कȧ वणा[नĐुम अनĐुमͨणका बनाना अ×यावæयक है । अत: ऐसी अनĐुमͨणका, िजसका 
Ĥाथͧमक Đम वणा[नĐुम नहȣ ंहै, के ͧलए वणा[नĐुम कंुजी होना बहु त जǾरȣ है । 
5.1.3. रंगनाथन का Įृंखला अनĐुमणीकरण (Ranganathan’s Chain Indexing)  

Įृंखला अनĐुमͨणका एक Ĥ×य¢ एव ंͪवͧशçट अनĐुमͨणका है, ͩकसी वगȸकरण पƨǓत 
कȧ Ǔनçकाͪष[त (Extracted) शÞदावलȣ (Vocabulary) पर आधाǐरत होतीहै, िजसमɅ आवæयक 
सÛदभɟ को समावेͧशत ͩकया जाता है तथा अनावæयक सÛदभɟ को Ǔनकाला जाता है । 

èवय ंरंगनाथन के अनसुार, यह Ĥलेख के वगाɍक तथा अÛत[ͪवषयी Ĥͪविçटयɉ के वगाɍकɉ 
से Ĥलेख कȧ वग[ Ǔनदȶशी Ĥͪविçटया,ं अनĐुमͨणका Ĥͪविçटया,ं ͪवͧशçट ͪवषय Ĥͪविçटया ंतथा 
'इसे भी देͨखये' ͪवषय Ĥͪविçटया ंĤाÜत करने कȧ ͪवͬध हɇ । Įृंखला अनĐुमणीकरण कȧ मुÉय 
ͪवशेषता, इसका वगȸकरण पर आधाǐरत होना है । उनके अनसुार ͩकसी भी वगȸकरण पƨǓत का 
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काय[ केवल Ĥलेखɉ कȧ सहायक Đम मɅ वगȸकृत करना हȣ नहȣ ं है, बिãक वगȸकरण पƨǓत से 
उनका ता×पय[ एक ऐसी भाषा से है, जो ͩक ͩकसी भी ͪवͧशçट ͪवषय को ͪवèतारपवू[क 
(Coextensively) ǓनǾͪपत कर सके । उनकȧ इसी ͪवचारधारा के कारण हȣ वे वगȸकरण के 
ͧसƨाÛतɉ पर आधाǐरत 'कोलन वगȸकरण पƨǓत' का ͪवकास कर सके । यह पƨǓत प¢ 
(Facet) तथा मूलभूत Įेͨणयɉ (Fundamental categories) के आधार पर सरंͬचत कȧ गई 
है तथा वगȸकरण कȧ ĤͩĐया भी इÛहȣ ंपर आधाǐरत है । वाèतव मɅ वगȸकार (Classifier)तथा 
ͪवषय-अनĐुमणीकार (Subject indexer) का काय[ Ǔनिæचत सीमा तक समान है । दोनɉ हȣ 
Ĥलेख कȧ ͪवषय-वèत ुको ͪवæलेͪषत करत े हɇ, उसे समझते हɇ तथा वगाɍक के Ǿप मɅ अथवा 
अनĐुमणीकरण भाषा (Indexing language) का Ĥयोग करत े हु ए ͪवषय अथवा 
अनĐुमणीकरण शीष[क के Ǿप मɅ (उस ͪवषय को) नामांͩकत करत ेहɇ । 

Įृंखला अनĐुमणीकरण, एक साधारण ͧसƨाÛत पर आधाǐरत है । इसके अनसुार यǑद 
ͪवषयɉ जो ͪवæलेषी-सæंलेषी वगȸकरण पƨǓत (Analytico synthetic scheme of 
classification) ɮवारा सहͪवèताǐरत (Coextensively) Ǿप से वगȸकृत ͩकया गया है, तो 
वगाɍक का उसी वगȸकरण पƨǓत कȧ अनसुूͬचयɉ (Schedules) का उपयोग कर पनु: अनवुाद 
करने पर èपçट शÞदɉ मɅ संरͬचत ͪवषय ĤाÜत होत े है । इससे अनĐुमणीकार (Indexer) 
Ĥारंͧभक अवèथाओं जैसे ͪवषय ͪवæलेषण तथा ͪवषय Ǔनधा[रण कर सकता है । 

उपयु [Èत ͧसƨाÛत को Ǔनàनͧलͨखत उदाहरण ɮवारा आसानी से समझा जा सकता है । 
यǑद ͩकसी Ĥलेख का ͪवषय बÍचɉ के नेğ रोग का उपचार (Treatment of eye disease 
in children) है,तो वगȸकार उपयु [Èत ͪवषय को, ͪवæलेͪषत के पæचात ्Ǔनàनͧलͨखत मानक पदɉ 
मɅ åयÈत करेगा- 

Medicine Children Eye Disease Treatment 
उपयु [Èत पदɉ के वगȸकरण कȧ भाषा मɅ अनǑूदत करने पर Ǔनàनͧलͨखत वगाɍक (Class 

number) ĤाÜत होगा: 
L9C, 185: 4: 6 
अनĐुमणीकार का काय[ इस अवèथा से Ĥारंभ होता है । यǑद वह उÈत वगाɍक के 

Ĥ×येक अंक को पनु: अनǑूदत करे तो èवय ंहȣ मानक पदɉ मे पणू[ ͪवæलेͪषत ͪवषय ĤाÜत हो 
जायेगा । उपयु [Èत वगाɍक के Ĥ×येक अंक कȧ åयाÉया (Digit by digit interpretation) को 
Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार दशा[या जा सकता है-  

L=Medicine (औषͬध)  
L9C= Child (ͧशश)ु  
L9C, 185=Eye (नेğ) 
L9C, 185:4= Disease (रोग) 
L9C, 185:4:6=Treatment (उपचार) 
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इसमɅ ͧमØया एव ंअवांǓछत कͫड़यɉ (False and unsought links) को छोड़ Ǒदया 
गया है । अत: Ǔनयमानसुार Ĥलेख के ͪवͧशçट ͪवषय शीष[क को Ǔनàनानसुार Ĥदͧश[त ͩकया जा 
सकता है- 

TREATMENT, DISEASE, EYE, CHILD, MEDICINE 
इस उदाहरण से भी èपçट है, ͩक वगाɍक से सàबिÛधत समèत पदɉ एव ंशÞदɉ को 

ͪवषय शीष[क मɅ शाͧमल नहȣ ंͩकया गया है, बिãक केवल आवæयक पदɉ को हȣ शाͧमल ͩकया 
गया है, तथा पदɉ को ͧलखने का Đम भी ͪवपरȣत रखा गया है अथा[त ्वगाɍक के अिÛतम अंकɉ 
को Ĥदͧश[त करने वाले पदɉ को पहले ͧलखा गया है, इस Ĥकार के Đम को ͪवपरȣत उपकãपन 
(Reverse rendering) कहा जाता है । 

इस ͪवͬध से केवल एक हȣ ͪवͧशçट ͪवषय शीष[क ĤाÜत होगा, जो ͩक वगाɍक कȧ 
अिÛतम कड़ी ɮवारा ǓनǾͪपत होता है । पाठकɉ एव ं खोजकता[ओं कȧ अÛय अͧभगमɉ 
(Approaches) को सÛतुçट करने के ͧलए, अÛय कͫड़यɉ ɮवारा भी Ĥͪविçटयɉ का Ǔनमा[ण 
ͩकया जाता है । 

उदाहरण 
DISEASE, EYE, CHILD, MEDICINE 
EYE, CHILD, MEDICINE 
CHILD, MEDICINE 
MEDICINE 
Ĥ×येक शीष[क के साथ Ǔनदȶशांक (Index Number) भी Ǒदया जाता है । 
आलोचना : उपयु [Èत उदाहरण से èपçट होता है, ͩक माğ, वह Ĥͪविçट जो ͩक वगाɍक 

कȧ अिÛतम कड़ी से åय×ुपÛन कȧ जाती है, हȣ Ĥलेख के ͪवͧशçट ͪवषय से सहͪवèताǐरत होती 
है, अÛय समèत शीष[क åयापक (Broader) होते है Èयɉͩक Ĥ×येक Ĥͪविçट मɅ वगाɍक के कुछ 
अंकɉ को Đमश: हटाया जाता है । दसूरे शÞदɉ मɅ, अनĐुमͨणका मɅ ͩकसी भी Ĥलेख कȧ माğ 
एक हȣ ͪवͧशçट Ĥͪविçट होगी, जो ͩक उसी खोजकता[ को उपलÞध होगी िजसने समान Ĥकार कȧ 
खोज- ĤͩĐया अपनाई है । 

Įृंखला अनĐुमणीकरण पणू[तया वगȸकरण पƨǓत पर Ǔनभ[र है तथा उÈत अनĐुमͨणका 
वगȸकरण पƨǓत के समèत दोष एव ंकͧमयɉ को Ĥदͧश[त करेगी । उƨरण Đम (Citation 
order) Įृंखला मɅ से Ǔनàन पदɉ के Đमश: कम होने तथा वगȸकरण पƨǓत पर Ǔनभ[र होने 
सàबÛधी दोषɉ को दरू करने के ͧलये पनुͪव[चार ͩकया जा रहा है । इसी संदभ[ मɅ रंगनाथन ने 
1964 मɅ Įृंखला मɅ पदɉ के ͪवपरȣत Đम कȧ अपे¢ा अĒवतȸ (Forward) Đम सुझाया था । 

भ͠ाचाय[ एव ं नीलमेघन ने सव[Ĥथम 1969 मɅ, Įृंखला के पदɉ को ĐमपǐरवǓत[त 
(Rotate)करके, पदɉ के कम होने के दोष को दरू करने का Ĥय×न ͩकया है । इससे Ĥ×येक 
Ĥͪविçट मɅ समèत पद अंͩकत रहने से ͪवषय का अथ[ समझने मɅ भी आसानी रहती है । साथ 
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हȣ समèत Ĥͪविçटया ंͪवͧशçट ͪवषय को भी ǓनǾͪपत करती है, यɮयͪप ͪवषय Ĥͪविçट माğ एक 
हȣ होती है । 

Ĥलेखन अनसुÛधान एव ं Ĥͧश¢ण केÛġ, बगंलौर (DRTC) मɅ काय[रत पèुतकालय 
व£ैाǓनकɉ ने उपयु [Èत समèत दोषɉ को दरू कर एक नवीन अनĐुमणीकरण पƨǓत का ͪवकास 
ͩकया है । यɮयͪप यह पƨǓत अभी तक Ĥयोग मɅ नहȣ ंलायी गयी है, तथाͪप इसके पǐरणाम 
अÍछे होने कȧ परूȣ संभावनाएं हɇ । इसे अͧभधारणा आधाǐरत Đम पǐरवत[न ͪवषय 
अनĐुमणीकरण (POPSI) कहा गया है । 
5.1.4 अͧभधारणा आधाǐरत Đम पǐरवत[न ͪवषय अनĐुमणीकरण- पॉÜसी (Postulate 
based Permuted Subject Indexing-POPSI) 

पॉÜसी (POPSI) एक सव[तोमुखी अनĐुमणीकरण ͪवͬध है, जो ͩक कई उƧेæयɉ को परूा 
करने मɅ समथ[ है, जैसे ͪवषय शीष[कɉ का Ǔनमा[ण, ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटयɉ को åय×ुपÛन करना, 
पाठक कȧ खोज का Ǔनधा[रण करना तथा Ĥलेख के ͪवषय सामĒी मɅ ͪवचारɉ को अͧभåयिÈत 
करने के ͧलए åय×ुपÛन करना । 

इस ͪवͬध मɅ मुÉयत: दो काय[ होते हɇ । Ĥथम Ĥलेख के ͪवषय को अͧभधारणाओं 
(Postulates) तथा ͧसƨाÛतɉ के आधार पर ǓनǾͪपत करना । ͪवषय का ǓनǾपण Ĥलेख मɅ 
åयÈत ͪवचारɉ के साथ सहͪवèताǐरत होना । ɮͪवतीय ǓनǾͪपत ͪवषय मɅ ǓनǑहत पदɉ का Đम 
पǐरवत[न कर Ĥͪविçटयɉ का Ǔनमा[ण करना । इस ͪवͬध मɅ ͪवषय शीष[कɉ मɅ ĤयÈुत पदɉ मɅ 
संगǓत लाने के ͧलए पदɉ के मानकȧकरण पर ͪवशेष बल Ǒदया गया है । 

इसके Ĥयोग मɅ Ǔनàनͧलͨखत चरण समाͪवçट हɇ- 
Ĥथम चरण-शािÞदक Ĥèतुतीकरण (Verbal Representation) 
इस चरण मɅ Ĥलेख के ͪवषय को अͧभधारणाओं तथा ͧसƨाÛतɉ के आधार पर ͪवæलेͪषत 

शािÞदक Ǿप Ǒदया जाता है । इस उƧेæय के ͧलए रंगनाथन ɮवारा ĤǓतपाǑदत पèुतकालय 
वगȸकरण के सामाÛय ͧसƨाÛतɉ का Ĥयोग ͩकया जा सकता है । ͪवषय ͪवæलेषण मɅ 
अͧभधारणाओं तथा ͧसƨाÛतɉ का उपयोग Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार से उपयोगी रहता है- 

(1) ͪवषय को उनके सàबिÛधत त×वɉ मɅ संगǓतपवू[क ͪवæलेͪषत करने के ͧलए; 
(2) उÍच कोǑटक (Super-ordinate) कͫड़यɉ के Ǔनधा[रण मɅ; 
(3) ͪवषय के ͪवͧभÛन त×वɉ मɅ संबÛध £ान करने मɅ; 
(4) ͪवषय के ͪवͧभÛन त×वɉ को सहायक Đम मɅ जोड़ने के ͧलए; 
(5) ͪवषय के ͪवèताǐरत Ĥèतुतीकरण हेत ु। 
ɮͪवतीय चरण-त×वɉ का Ĥदश[न (Display of Components) 
इस चरण के अÛतग[त, ͪवषय के समèत त×वɉ के Ĥदश[न अथवा उपकãपन करने कȧ 

ͪवͬधयɉ का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है, ताͩक ͪवषय को सàपणू[ Ǿप से Ĥèतुत ͩकया जा सके ।  
ततृीय चरण-संͯ¢Üत Ĥदश[न (Short Display) 
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इस चरण के अÛतग[त शािÞदक Ĥèततुीकरण के ͧलए केवल आवæयक एव ंवांǓछत पदɉ, 
जो कȧ सàभाͪवत ͪवषय शीष[क हो सकत ेहɇ, का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है । अथा[त ्अनावæयक 
एव ंअनपुयोगी पदɉ को Ǔनकाल Ǒदया जाता है । 

चतथु[ चरण-अͧभगम पद (Approach Term) 
ऐसे वकैिãपक शÞदɉ, िजनके अÛतग[त खोजकता[ओं ɮवारा सूचना मांगी अथवा खोजी जा 

सकती है, का इस चरण मɅ Ǔनधा[रण ͩकया जाता है जैसे Treatment तथा Therapeutics. 
पचंम चरण- ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटयɉ का åय×ुपादन (Subject Index Entries 

Derivation) 
इस चरण मɅ, चुने गए अͧभगम शÞदɉ के अÛतग[त खोज को सुलभ करने के ͧलए 

ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटयɉ का åय×ुपादन करने कȧ ͪवͬध का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है । 
षठम चरण- ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçट का Ĥदश[न (Display of Subject Index 

Entry) 
इस चरण मɅ, Ĥ×येक Ǔनदȶशी Ĥͪविçट के Ĥदश[न हेत ुउसके बनाने कȧ ͪवͬध, आकार 

तथा सचंरण का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है, Ĥ×येक ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçट मɅ Ǔनàनͧलͨखत तीन 
अनÍुछेद होत ेहै- 

1. अĒ पद अनÍुछेद (Lead Term section 
2. ͪवषय Ĥèतुतीकरण अनÍुछेद (Subject representation section 
3. Ǔनदȶश अनÍुछेद (Reference section)  

 
अĒ पद अनÍुछेद मɅ, ऐसे सारे शÞद जो ͩक अͧभगम शÞद हो सकत ेहɇ, ͧलखे जाते हɇ 

तथा यह सàबिÛधत ͪवषय के ͩकस सÛदभ[ मɅ उपिèथत हु ए हɇ, इस अनÍुछेद मɅ Ǒदया रहता है 
। ͪवषय Ĥèतुतीकरण अनÍुछेद मɅ ͪवषय को संͯ¢Üत Ǿप मे अĒवतȸ उपकãपन शैलȣ 
(Forward rendering style)मɅ, अĒ पद के नीचे कुछ हाͧशया छोड़कर ͧलखा जा सकता है 
। Ǔनदȶश अनÍुछेद मɅ उƨरण Ǒदया जाता है, जो सूची के वगȸकृत भाग मɅ उãलेͨखत ͪवषय से 
सàबिÛधत होता है अथवा शÞदकोशीय सूची मɅ Ĥलेखɉ के ĒÛथपरक ͪववरणɉ से सàबिÛधत होता 
है । 

सÜतम चरण- अÛतͪव[षयी Ǔनदȶश (Cross Reference) 
वणा[नĐुम ͪवषय अनĐुमͨणका मɅ अÛतͪव[षयी Ǔनदȶशɉ के Đम आǑद का Ǔनधा[रण, इस 

चरण मɅ ͩकया जाता है । 
अçटम चरण- Ĥͪविçटयɉ का आनवुͨण[क ͪवÛयास (Alphabetical Arrangement of 

Entries) 
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इस चरण मɅ समèत Ĥकार कȧ Ĥͪविçटयɉ- जैसे ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटया,ं अÛतͪव[षयी 
Ǔनदȶशी Ĥͪविçटया ंएव ं ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटयɉ को एक वणा[नĐुम फाइल मɅ åयविèथत ͩकया 
जाता है । 

नवम चरण- Ǔनदȶशन (Guidance) 
अÛत मɅ पाठक को अनĐुमͨणका के Ĥयोग करने सàबÛधी आवæयक Ǔनदȶश Ǒदए रहते 

हɇ, ताͩक उÛहɅ अनĐुमͨणका उपयोग करने मɅ कोई कǑठनाई न हो । 
उपयु [Èत चरणɉ को Ǔनàनͧलͨखत उदाहरण ɮवारा आसानी से समझाया जा सकता है-

जैसे Treatment of human lung disease, इस ͪवषय को ͪवæलेͪषत करके Ǔनàनͧलͨखत 
Ĥकार से इसका शािÞदक Ĥèतुतीकरण ͩकया जा सकता है- 

Medicine, Human body- Respiratory system- Lung: 
Disease: Treatment 
ͩकÛत ुपाठकɉ कȧ अͧभगम पǓूत[ हेत ुǓनàनͧलͨखत शÞद पया[Üत हɉगे- 
Medicine, Lung; Disease: Treatment 
इसे संͯ¢Üत Ĥदश[न (Short Display) कहत ेहɇ तथा अनावæयक शÞद जैसे Human 

body एव ंRespiratory system को हटा Ǒदया गया है । यहा ंपर यह Úयान देने योÊय बात 
है, ͩक संͯ¢Üत Ĥदश[न मɅ ͪवͧभÛन शÞदɉ के आगे ĤयÈुत वगȸकरण पƨǓत मɅ Ĥचͧलत योजक 
ͬचÛहɉ (Connecting symbols) का Ĥयोग ͩकया जाता है, ताͩक ͪवͧभÛन शÞदɉ के मÚय 
सàबÛध èपçट हो सके । 

उपयु [Èत सभी शÞद अͧभगम पद (Approach Term) हो सकत ेहɇ, िजनके अÛतग[त 
ͪवषय Ǔनदȶशी Ĥͪविçटया ंबनाई जा सकती है । Įृंखला Ĥ×येक Ǔनदȶशी Ĥͪविçट मɅ दोहराई जाती है 
। इसी कारण से दो पिंÈतयɉ कȧ संरचना (Two line format) अपनायी गयी है । अĒ पद 
अनÍुछेद मɅ अĒ शÞद बड़ ेअ¢रɉ मɅ ͧलखा जाता है । अĒ पद ͪवषय के ͩकस सÛदभ[ मɅ 
उपिèथत हुआ है, को èपçट करने के ͧलए ठȤक उसके बाद Įृंखला मɅ अĒपद के पवू[वतȸ शÞद 
को ͧलखा जाता है । जैसे  

TREATMENT, DISEASE 
Medicine, Lung; Disease: Treatment  L 45: 4:6 
DISEASE, LUNG 
Medicine, Lung; Disease: Treatment  L 45: 4:6 
ͪवषय Ĥèतुतीकरण अनÍुछेद मɅ ͪवषय को अĒवतȸ उपकãपन शैलȣ मɅ संͯ¢Üत Ǿप से 

ͩकया गया है तथा Ǔनदȶश अनÍुछेद मɅ उनका वगाɍक Ǒदया गया है जो ͩक ͪवषय कȧ वगȸकृत 
फाइल मɅ िèथत को है । सभी वकैिãपक, पया[यवाची शÞदɉ आǑद के ͧलए अÛतͪव[षयी Ǔनदȶशी 
Ĥͪविçटया ंबनाई जाती है । जैसे- 

Therapeutics Therapy 
See   See 
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Treatment  Treatment 
इनको 'देͨखए Ĥͪविçटया'ं (See entries) भी कहा जाता है । Ǔनकटतम सàबिÛधत 

(Closely related) शÞदɉ के ͧलए 'इसे भी देͨखए' Ĥͪविçटया ं (See also entries) बनाई 
जाती है । उदाहरणाथ[ 

Streptopenicillin 
See also 
Streptomycin 
तथा अÛत मɅ समèत Ĥकार कȧ Ĥͪविçटया ंएक हȣ वणा[नĐुम मɅ åयविèथत कȧ जाती 

हɇ।  
ठोस सैƨािÛतक आधार वालȣ यह अनĐुमͨणका पƨǓत अभी तक Ĥयोगा×मक अवèथाओं 

मɅ है तथा इसकȧ उपयोͬगता के बारे मɅ भͪवçयवाणी करना कǑठन है, ͩफर भी Įृंखला ĤͩĐया 
कȧ कई कͧमयɉ को इसमɅ दरू ͩकया गया है । Ĥयोगɉ से यह èपçट हɇ, ͩक इनका उपयोग 
कàÜयटूर के ͧलए भी ͩकया जा सकता है, ͩकÛत ुइसमɅ अभी शोध होना शेष हɇ । 
5.1.5. संरͯ¢त संदभ[ अनĐुमणीकरण पƨǓत-Ĥेसीज (Preserved Context Indexing 
System- PRECIS) 

Ĥेसीज (PRECIS) ͪवषय अनĐुमणीकरण के ¢ेğ मɅ वत[मान काल कȧ एक मह×वपणू[ 
उपलिÞध है, जो ͩक तीन वष[ के लगातार अनसुÛधान, पǐरकãपन (Design) तथा परȣ¢ण 
(Testing) के बाद 1971 मɅ ǒĦǑटश नेशनल ǒबिÞलयोĒाफȧ (BNB) कȧ वणा[नĐुम 
अनĐुमͨणका (Alphabetical index) बनाने के ͧलए अपनायी गयी हɇ । 

कàÜयटूर पर आधाǐरत, Ĥेसीज मुÉयत: Ǔनàनͧलͨखत दो अͧभगमɉ पर बल देती है- 
1. Ĥलेख के ͪवषय को ǓनǾͪपत करने वाले पिंÈतबƨ (String) शÞदɉ मɅ Ǔनिæचत Đम 

करती है; 
2. उपयु [Èत पिंÈत के ͪवͧभÛन शÞद संदभ[-आͬĮत (Context dependent) Đम मɅ होने 

अथा[त ्Ĥ×येक शÞद उसके बाद आने वाले शÞद को åयापक सÛदभ[ मɅ Ĥकट करता है 
तथा इनमɅ एकैकȧ सàबÛध (One-to-one relation) होना चाǑहए । 
अनĐुमणीकरण ĤͩĐया (Indexing Process) 
इस ͪवͬध ɮवारा अनĐुमͨणका तैयार करने मɅ Ǔनàनͧलͨखत तीन ĤͩĐयाएं ǓनǑहत है - 

1. ͪवषय का Ǔनधा[रण (Assessment of the Subject); 
2. भूͧमका सूचकɉ (Role indicator of operators) का आवटंन; 
3. अनĐुमͨणत शÞदɉ का सÛदभ[ आͬĮत Đम मɅ गठन अथवा åयवèथापन । 

Ĥथम चरण मɅ, अनĐुमणीकार Ĥलेख के ͪवषय का Ǔनधा[रण कर, उसे ͪवͧभÛन 
अवधारणाओं मɅ ͪवभÈत करता है, ताͩक ͪवषय को संͯ¢Üत Ǿप मɅ åयèत करने के ͧलए 
वÈतåय (Statement) तैयार ͩकया जा सके । यह वÈतåय आÉया सǺश वाÈय होता है । इस 
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वाÈय के Ĥ×येक शÞद कȧ वाÈय रचना मɅ भूͧमका एव ंअÛय शÞदɉ के साथ सàबÛधɉ को Ĥकट 
ͩकया जाता है । 

वाÈय रचना सàबÛधी भूͧमका Ǔनिæचत करत ेसमय अनĐुमणीकार सव[Ĥथम ऐसे शÞद 
को खोजता है, जो ͩĐया (Action) अथवा ͩĐया के Ĥभाव को दशा[त ेहɇ । िजस वाÈय मɅ ͩĐया 
सूचक शÞद उपलÞध होत ेहɇ, उसका ͪवषय Ǔनधा[रण करने मɅ आसानी रहती हɇ । उदाहरणाथ[- 

Training of Administrative Personnel in Chemical Industries in India 
इसमɅ ĚेǓनगं (Training) ͩĐया को दशा[ता है । इसके बाद ͩĐया का Ĥकार Ǔनधा[ǐरत 

ͩकया जाता है ͩक वह सकम[क (Transitive) ͩĐया है अथवा अकम[क (Intransitive) । इस 
उदाहरण मɅ ĚेǓनगं सकम[क ͩĐया है तथा एडͧमǓनèĚेǑटव पसȾनल ͩĐया का कम[ (Object) है । 
यहा ँ पर एडͧमǓनèĚेǑटव पसȾनल èवय ंभी एक अÛय åयवèथा (System) अथा[त ् केͧमकल 
इÛडèĚȣज (Chemical industries) का अंग है । इन दोनɉ के मÚय अंगांगी (Whole-
organ) सàबÛध है । अत: केमीकल इÛडèĚȣ को मÉुय åयवèथा (Key-system) तथा 
एडͧमǓनèĚेǑटव पसȾनल को उसका अंग अथवा अशं माना जा सकता है । चूँͩक यह समèत 
åयवèथा इंͫडया (India) मɅ èथाͪपत है । अत: इंͫडया ͩĐया का èथान अथवा वातावरण को 
Ĥदͧश[त करता है । 

ɮͪवतीय चरण मɅ अनĐुमणीकार, Ĥ×येक शÞद को भूͧमका सूचक ͬचÛह Ĥदान करता है। 
भूͧमका सूचक ͬचÛह न केवल शÞदɉ के मÚय सàबÛध दशा[त े हैबिãक अपने Đͧमक मूãय 
(Ordinal value) के अनसुार इन शÞदɉ को Đमबƨ Ǿप से åयविèथत करत ेहɇ । 

भूͧमका सचूक Ǔनàनͧलͨखत पांच Ĥकार के होते हɇ- 
(1) मुÉय पिंÈत सचूक (Main line operators) 
(2) मÚयèथता सूचक (Interposed operators) 
(3) ͪवभेदक सूचक (Differencing operators) 
(4) योजक (Connectives) 
(5) मूल ͪवषयक अÛतस[àबÛधक (Theme Interlinks) 

Ĥͪविçट कȧ सरंचना (Format of Entry) 
Ĥेसीज मɅ दो पिंÈतयɉ कȧ संरचना को èवीकार ͩकया गया है, िजससे पिंÈत के ͩकसी 

भी माÚयͧमक शÞद के अंतग[त Ĥͪविçट बनायी जा सकती है । इसके Ǔनàनͧलͨखत तीन भाग 
होत ेहɇ- 

(क) अĒ भाग (Lead) 
(ख) योÊयता सूचक (Qualifier) 
(ग) Ĥदश[न (Display)  
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Đͧमक मूãय के अनसुार उपयु [Èत उदाहरण के शÞदɉ को Ǔनàनͧलͨखत पिंÈतयɉ मɅ 
ͧलखा जा सकता हɇ- 

India. Chemical Industries. Administrative Personnel. Training.  
Ĥͪविçट कȧ संरचना के अनसुार, इस ͪवषय कȧ Ǔनàनͧलͨखत 4 Ĥͪविçटया ंबनाई जा 

सकती हɇ- 
India  
Chemical Industries. Administrative Personnel. Training.  
Chemical Industries. India 
Administrative Personnel. Training 
Administrative Personnel. Chemical Industries. India 
Training 
Training Administrative Personnel. Chemical Industries. India 
इन Ĥͪविçटयɉ से èपçट है, ͩक सभी (चारɉ) शÞद को बारȣ-बारȣ से अͬĒम भाग मɅ 

ĤयÈुत ͩकया गया हɇ । तथा इस ͪवͬध कȧ शंǑटगं (Shunting) से तुलना कȧ जा सकती है । 
अͬĒम पद (Lead term) सàबÛध Ǔनण[य अनĐुमणीकार ɮवारा ͩकया जाता है । उपयु [Èत चारɉ 
Ĥͪविçटया ंएक हȣ ͪवषय को ǓनǾͪपत करती हɇ । वाÈय रचना मुÉयत: शÞदɉ के Đम तथा 
Ĥͪविçटयɉ कȧ संरचना ɮवारा Ǔनयǒंğत रहती है । 
5.2. पæच समÛवय अनĐुमणीकरण (Post Co-ordinate Indexing) 

पæच समÛवय अनĐुमणीकरण पƨǓत कȧ रचना पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण पƨǓत कȧ 
कͧमयɉ, कǑठनाइयɉ, जǑटलताओं एव ंअसफलताओं को दरू कर अनĐुमͨणका कȧ कुशलता बढ़ाने 
के उƧेæय से कȧ गई है । पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण मɅ यह आवæयक होता है ͩक िजस Đम 
मɅ ͪवषय शीष[क बनाये जाते हɇ, उसी Đम मɅ यǑद पाठक अनĐुमͨणका का अवलोकन करता है 
तो उसे उसकȧ अभीçट पाɫय सामĒी सुगमता एव ंशीēतापवू[क ĤाÜत हो जाती है, अÛयथा उसे 
अभीçट सामĒी ĤाÜत करने के ͧलए काफȧ कǑठनाइयɉ का सामना करना पड़ता है । इÛहȣ ं
कǑठनाइयɉ को दरू करने के ͧलए माटȹमर टॉबे (Mortimer Taube) ने 1953 मɅ समÛवय 
अनĐुमणीकरण का ĤǓतपादन ͩकया । 

पæच समÛवय अनĐुमणीकरण पƨǓत मɅ संयÈुत शीष[क को Ĥदͧश[त करने वाले पदɉ को 
ǒबना समÛवय के अलग-अलग रखा जाता है । खोजकता[ के ɮवारा संयÈुत ͪवषय मɅ उपिèथत 
पदɉ के मÚय समÛवय खोज के समय èथाͪपत कर अभीçट सामĒी कȧ ĤािÜत कȧ जाती है । 
उपयोगकता[ संयÈुत ͪवषय के संघटक पदɉ के मÚय समÛवय, अपनी मांग कȧ आवæयकतानसुार 
èथाͪपत कर अभीçट Ĥलेख कȧ ताͩक[ क खोज करने के ͧलए èवतंğ है । इस पƨǓत मɅ पदɉ के 
समÛवय अनĐुमणी संͬचका तैयार होने के पæचात ् करने के कारण इसे पæच समÛवय 
अनĐुमͨणका पƨǓत कहत ेहɇ 

इस पƨǓत के ͪवषय शीष[क के पदɉ का Đम पवू[ Ǔनधा[ǐरत नहȣ ंहोता, बिãक Ĥ×येक पद 
के पथृक Ĥͪविçट तैयार कȧ जाती है । इससे पाठक को उनका Đम याद रखने कȧ आवæयकता 
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नहȣ ंहोती है, अͪपत ुके समय उन पदɉ के मÚय समÛवय èथाͪपत करके अभीçट सामĒी को 
ĤाÜत ͩकया जाता है । इस पƨǓत कȧ Ĥमुख ͪवशेषताएं Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 

1. अनĐुमणीकरण करत ेसमय उसमɅ ǓनǑहत ͪवषय का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है ।  
2. उसमɅ ͪवषय सàबÛधी वाÈय कȧ संरचना कȧ जाती हɇ ।  
3. ͪवषय वाÈय का ͪवæलेषण ͪवͧभÛन पदɉ मɅ ͩकया जाता है । 
4. ͩकसी Ǔनिæचत पƨǓत के अनसुार Ĥ×येक पद के ͧलए पथृक-पथृक पğक तैयार ͩकये हɇ। 
5. अनĐुमणीकरण के समय पदɉ का Đम Ǔनधा[रण नहȣ ंͩकया जाता । 
6. पदɉ का Đम Ǔनधा[रण पाठक के खोज के समय ͩकया जाता है । 

उपयु [Èत ͪववरण से यह èपçट है ͩक दोनɉ हȣ Ĥकार कȧ पƨǓतयɉ मɅ पदɉ का समÛवय 
èथाͪपत ͩकया जाता है, ͩकÛत ुअÛतर केवल अवèथाओं का है । पवू[ समÛवय पƨǓत मɅ यह 
अनĐुमͨणका बनाते समय ͩकया जाता है जबͩक पæच समÛवय पƨǓत मɅ खोज के समय 
èथाͪपत ͩकया जाता है।  

आधार शÞद एव ंअनĐुमणीकरण 
इस अनĐुमͨणका को कàÜयटूर ɮवारा बनाया जाता है । अत: इसे अनĐुमणीकरण कȧ 

यािÛğक ͪवͬध कहना अͬधक उपयÈुत होगा । इसमɅ अनĐुमͨणत ͩकए जाने वाले सभी लेखɉ व 
Ĥलेखɉ कȧ आÉया को कàÜयटूर मɅ भर (Feed) Ǒदया जाता है । कàÜयटूर मɅ अनपुयोगी एव ं
अनावæयक शÞदɉ कȧ एक सूची पहले से हȣ मौजूद होती हɇ । अत: कàÜयटूर Ĥ×येक आÉया के 
Ĥ×येक शÞद को इस अनावæयक शÞदɉ कȧ सचूी से ͧमलान करता है तथा माğ उÛहȣ ंशÞदɉ मɅ 
आटȹकल (A, an, the), संयोजक शÞद (Conjuctions), पवू[ सग[ (Preposition), सहायक 
ͩĐयाएं (Auxiliary verbs), ͪवशेषण (Objectives) तथा ͪवæलेषण (Analysis), ͧसƨाÛत 
(Priniciple), पǐरचय (Introduction) आǑद शÞद भी शाͧमल हɇ । अत: यǑद ͩकसी आÉया मɅ 
इस Ĥकार के शÞद ǓनǑहत हɇ, तो कàÜयटूर अपने आप इन शÞदɉ को छोड़ देता है तथा केवल 
आवæयक शÞदɉ को वणा[नĐुम मɅ केÛġȣय िèथǓत मɅ मुǑġत कर देता है । आधार शÞद तथा 
उनके बाद मɅ आने वाले शÞद बड़ ेअ¢रɉ मɅ मुǑġत होते हɇ तथा आधार शÞदɉ से पहले आने 
वाले साधारण अ¢रɉ मɅ ͧलखे जात ेहɇ । 

इस पƨǓत मɅ Ĥ×येक पिंÈत Ĥͪविçट का मानक ĤाǾप 60 वणɟ (Characters) का 
होता है । Ĥथम भाग मɅ केवल 24 वण[ हȣ आते हɇ । आधार शÞद 25वɅ वण[ से Ĥारàभ होत ेहɇ 
और 49वɅ वण[ तक समाÜत हो जात ेहɇ । तीसरे भाग मɅ Ĥलेख का सÛदभ[ बताने वाले सांकेǓतक 
ͬचÛह होत े हɇ । ये अͬधकतम 11 वणɟ तक (50 से 60) हो सकत े हɇ । बेल टेलȣफोन 
Ĥयोगशाला (Bell Telephone Laboratory) अपनी अनĐुमͨणका के ͧलए 120 वणɟ वाले 
ĤाǾप का उपयोग करती है । कभी-कभी इस Ĥकार कȧ अनĐुमͨणकाओं मɅ पाठकɉ कȧ सुͪवधाथ[ 
Ĥथम भाग को हãकȧ èयाहȣ से मुǑġत ͩकया जाता है । आÉया को 60 वणɟ के èथान मɅ 
समायोिजत करने हेत ुकभी-कभी इसके आगे अथवा पीछे कुछ शÞदɉ को हटा Ǒदया जाता है । 

सामाÛयत: Ĥ×येक िÈवक अनĐुमͨणका के साथ, उसके उपयोग सàबÛधी पǐरचय तथा 
शÞदɉ कȧ सूची दȣ रहती है । 
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गणु (Merits) 
यह अनĐुमणीकरण कȧ एक साधारण पƨǓत है जो ͩक सामǓयक अͧभ£ता सेवा 

(Current awareness service) Ĥदान करने मɅ सहायक होती है । यह सूचना को 
शीēतापवू[क Ĥèतुत करती है तथा उपयोगकता[ तक पहु ँचाती है, जो ͩक परàपरागत 
अनĐुमणीकरण मɅ सàभव नहȣ ंहै । 

इस पƨǓत ɮवारा अनĐुमͨणका, शीēतापवू[क अãप Įम मɅ दोषरǑहत एव ंͪवषय सÛदभ[ 
का उपयÈुत Ĥदश[न करत ेहु ए आसानी से बनायी जा सकती है । 

इसे साधारण योÊयता वाला åयिÈत भी आसानी से कàÜयटूर कȧ सहायता से बना 
सकता है, Èयɉͩक इसमɅ åयिÈतगत ͪववेकशील Ǔनण[य कȧ आवæयकता नहȣ ंहोती है । 
5.2.1. िÈयक अनĐुमणीकरण पƨǓत (Key Words in Context- KWIC) 

यह एक अपरàपरागत अनĐुमणीकरण पƨǓत है, िजसे 1958 मɅ एच.पी. लुहान (H.P. 
Luhn) ने ĤǓतपाǑदत ͩकया था । इसे Đम पǐरवत[न अनĐुमͨणका (Permutation Indexing) 
भी कहा जाता है । परàपरागत पƨǓतयɉ कȧ कͧमयɉ एव ंकǑठनाइयɉ को Úयान मɅ रखत े हु ए 
लुहान ने इस नई पƨǓत के Ǔनमा[ण का ͪवचार ͩकया । उनका तक[  था ͩक परàपरागत पƨǓतयɉ 
मɅ अनĐुमणीकरण का åयिÈतगत Ǔनण[य अͬधक काय[ करता है, Èयɉͩक वह हȣ ͩकसी भी Ĥलेख 
को ͪवæलेͪषत कर ͪवषय Ǔनधा[ǐरत करता है । यह Ǔनण[य उसके अनभुव एव ंबौͪƨक योÊयता पर 
Ǔनभ[र करता है । ͧभÛन-ͧभÛन åयिÈतयɉ के अनभुव एव ंबौͪƨक योÊयताएं भी ͧभÛन होतीहै, 
िजससे अनĐुमͨणकाओं के Ĥèतुतीकरण मɅ संगीत का अभाव रहता है अथा[त ्अनभुवी एव ंयोÊय 
åयिÈत ɮवारा बनाई गई अनĐुमͨणका Ǔनिæचत Ǿप से अÍछȤ व उÍचèतरȣय होगी । इन 
कǑठनाइयɉ को दरू करने के उƧेæय से लुहान ने यािÛğक ͪवͬध से Đम पǐरवत[न ͪवͬध ɮवारा 
अनĐुमͨणका बनाने कȧ तकनीक का ͪवकास ͩकया । 

इस ͪवͬध का मूलभूत ͧसƨाÛत यह है ͩक अवधारणाओं के èथान पर शÞदɉ को 
अनĐुमͨणका का आधार बनाया जाता है । इन शÞदɉ को उÛहɉने आधार शÞद (Key words) 
का नाम Ǒदया है । ये शÞद Ĥलेख के शीष[क अथवा आÉया, सार अथवा ͪवषय वèत ुमɅ से छांट 
ͧलए जात ेहै तथा अनĐुमͨणका के शीष[क बनाने के काम मɅ ͧलए जात ेहै । दसूरे शÞदɉ मɅ यह 
कहा जा सकता है, ͩक शीष[क तथा आÉया मɅ से चनेु गए आधार शÞदɉ को Đमावत[न 
(Rotation) मɅ अनĐुमͨणका मɅ उपयोग ͩकया जाता है । यह 'आÉया अनĐुमͨणका' नहȣ ं है, 
बिãक आÉया पर आधार ͪवषय अनĐुमͨणका है । 

इस अनĐुमͨणका, मɅ आÉया को इस Ĥकार Ĥèतुत ͩकया जाता है, ͩक इसमɅ िजतने 
आधार शÞद होते हɇ, उतनी हȣ बार आÉया को वणा[नĐुम मɅ दोहराया जाता है । आÉया को 
आधार शÞदɉ के अनसुार हȣ वणा[नĐुम मɅ åयविèथत ͩकया जाता है । िÈवक अनĐुमͨणका मɅ 
Ĥ×येक पिंÈत कȧ Ĥͪविçट इस Ĥकार åयविèथत होती है. ͩक सàबिÛधत आधार शÞदɉ के पहले 
एव ंबाद मɅ आने वाले शÞदɉ को उसी पिंÈत मɅ Ĥèतुत ͩकया जा सके । ये शÞद Ĥ×येक आधार 
शÞद का सÛदभ[ िजसमɅ वह ĤयÈुत हुआ है, को èपçट करत ेहɇ । ये शÞद वाèतव मɅ उनके 
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उपयोग को दशा[त ेहɇ तथा आधार शÞदɉ का सÛदभ[ खोजकता[ को वाèतͪवक लेख अथवा Ĥलेख 
कȧ ओर ले जाता है । इसमɅ अनĐुमͨणक Ĥलेख का सांकेǓतक पता (Coded address) भी 
Ǒदया रहता है । उपयोगकता[ यहा ं से सांकेǓतक पता लेकर, अनĐुमͨणत Ĥलेखɉ कȧ सचूी मɅ 
Ĥलेख कȧ वाèतͪवक पणू[ आÉया को £ात करता है । 

Ĥ×येक पिंÈत मɅ Ǔनàनͧलͨखत तीन भाग होते हɇ- 
1. अनĐुमͨणका शÞद (Index Word); 
2. सÛदभ[ (Context); एव ं
3. संकेत (Code) 

इसे Ǔनàनͧलͨखत उदाहरण ɮवारा आसानी से समझा जा सकता है, जैसे Fat 
Contents of Cow Milk नामक ͪवषय मɅ चार आधार शÞद Ǔनधा[ǐरत ͩकए जा सकत ेहɇ । 
अत: चार Ĥͪविçटया ंǓनàनͧलͨखत Ĥकार बनाई जा सकती हɇ-  

*FAT CONTENTS OF COW MILK/  Reference or 
OF COW MILK/ *FAT CONTENTS  Code Number 
MILK/ *FAT CONTENTS OF COW 
COW MILK/ *FAT CONTENTS OF 
Reference or 
Code Number 
कͧमया ं(Demerits) 

1. इस अनĐुमͨणका मɅ, ͪवषय के आधार शÞद अलग-अलग वणɟ के अÛतग[त बटं जाने 
से एक हȣ ͪवषय से सàबिÛधत आधार शÞद ǒबखर जात ेहɇ, िजससे पाठक को अभीçट सामĒी 
एक èथान पर ढँूढने मɅ कǑठनाइ ंहोती है  

2. शाप[ (J R Sharp) के अनसुार, यह अनĐुमणीकरण पƨǓत पाठकɉ कȧ Ǻिçट से 
अनपुयोगी हɇ, पाठक ͪवषय अͧभगम ɮवारा हȣ अपनी अभीçट सामĒी खोजता है तथा उसे एक 
èथान पर हȣ ĤाÜत करना चाहता है, जबͩक इस पƨǓत मɅ यह सàभव नहȣ ंहै। 

3. यह पƨǓत आÉया पर आधाǐरत है, ͩकÛत ु अͬधकांश आÉयायɅ लेख या Ĥलेख कȧ 
वाèतͪवक ͪवषय-वèत ुको ठȤक Ĥकार से Ĥदͧश[त नहȣ ंकर पातीहै, िजससे अनĐुमͨणका ͪवषय 
को सहȣ Ǿप मɅ ǓनǾͪपत नहȣ ंकर पाती । 

गहुा (B Guha) के अनसुार इस पƨǓत मɅ पाठक आधार शÞदɉ के चÈकर मɅ फंसकर कभी-
कभी अपनी अभीçट सूचना ĤाÜत करने मɅ असमथ[ हो जाता है, Èयɉͩक यह भी सàभव है, ͩक 
वह अपना Ĥæन उन शÞदɉ मɅ न रख सके, िजसमɅ उनकȧ Ĥͪविçट बनाई गई है । 

सुधार के ͧलए सुझाव (Suggestions for Improvement) 
इस पƨǓत ɮवारा उपयोगी ͪवषय अनĐुमͨणका बनाने हेत ुǓनàनͧलͨखत सुधार आवæयक 

है- 
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1. Ĥलेख कȧ आÉया को अनĐुमͨणत करने से पवू[ सàपाǑदत ͩकया जाना चाǑहए अथा[त ्
आÉया ͪवषय को èपçट करने वालȣ होनी चाǑहए । इसमɅ अनपुयोगी शÞदɉ को Ǔनकाल देना 
चाǑहए तथा आवæयक शÞदɉ को जोड़ना चाǑहए । 

2. शÞदɉ के मÚय सàबÛध को वांǓछत सÛदभ[ ɮवारा èपçट करना चाǑहए । 
3. पया[यवाची शÞदɉ को दरू करने हेत ुपया[य शÞद कोश (Thesaurus) का उपयोग करना 

चाǑहए । 
यǑद इन सुझावɉ को åयवहार मɅ लाया जाय तो (KWIC) अनĐुमणीकरण कȧ द¢ता मɅ 

और अͬधक वृͪ ƨ कȧ जा सकती है । 
5.2.2. Èवोक अनĐुमणीकरण पƨǓत (Key Words Out of Context = KWOC) 

Èवोक (KWOC), िÈवक अनĐुमणीकरण पƨǓत का हȣ ǾपाÛतर है तथा यह भी Ĥलेख 
अथवा लेख कȧ आÉया पर आधाǐरत अनĐुमणीकरण पƨǓत है । इसमɅ, एक आधार शÞद 
आÉया से पथृक Ǔनकाल ͧलया जाता है तथा उसे Ĥͪविçट के शीष[क कȧ भांǓत ĤयÈुत ͩकया 
जाता है । आÉया मɅ िजतने आधार शÞद हɉगे उतनी हȣ Ĥͪविçटया ंबनाई जायɅगी । Ĥͪविçट मɅ 
आधार शÞद को शीष[क बनाया जाता है । आधार शÞद तथा सÛदभ[ को एक अथवा दो लाइनɉ 
मɅ ͧलखा जाता है । दोनɉ Ĥकारɉ कȧ रचना को Ǔनàनͧलͨखत ĤाǾपɉ ɮवारा èपçट ͩकया जा 
सकता है । 

ĤाǾप 1 
CLASSIFICATION  Classification of books in a library 1525 
BOOKS Classification of books in a library 1525 
LIBRARY Classification of books in a library 1525 
इनमɅ शीष[क के बाद पणू[ आÉया को दोहराया जाता है तथा उसके बाद संकेत Đमांक 

(Code number) अंͩकत ͩकया जाता है । 
ĤाǾप 2 

CLASSIFICATION    
Classification of books in a library 1525 

BOOKS   
Classification of books in a library 1525 

LIBRARY   
Classification of books in a library 1525 

इसमɅ शीष[क के नीचे पणू[ आÉया को दोहराया जाता है तथा शीष[क के ठȤक बाद संकेत 
Đमाकं अंͩकत ͩकया जाता है । इसमɅ िÈवक (KWIC) पƨǓत कȧ भांǓत अनĐुमͨणका मɅ तीन 
भाग नहȣ ंहोत ेहɇ । शेष काय[-ͪवͬध एव ंसÛदभ[ मूãय (Reference value) िÈवक पƨǓत से 
अͬधक ͧभÛन नहȣ ंहै । 
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5.2.3. उƨरण अनĐुमणीकरण (Citation Indexing) 
उƨरण अनĐुमणीकरण,नवीन ͩकÛत ुͪपछले कुछ समय मɅ तीĭ गǓत से ͪवकͧसत पƨǓत 

है । सामाÛय Ǿप से यह अÛय अनĐुमणीकरण पƨǓतयɉ से बहु त अͬधक ͧभÛन नहȣ ंहै । िजस 
Ĥकार एक ͪवषय अनĐुमͨणका मɅ Ĥ×येक लेख के ͪवषय से ͧलए गये शÞदɉ कȧ åय×ुĐͧमत 
फाइल (Inverted file) होती है,जो ͩक Ĥलेख के ͪवषय को वͨण[त करती है, ठȤक इसी Ĥकार, 
उƨरण अनĐुमͨणका Ĥ×येक Ĥलेख मɅ से एक उƨरण लेकर, सारे Ĥलेखɉ कȧ åय×ुĐͧमत फाइल 
बनाती हɇ। 

पǐरभाषा (Definition) 
यजूीन गारफȧãड (Eugene Garfield) के अनसुार, 'उƨरण अनĐुͨणका उƨत 

(Cited) लेखɉ कȧ Đमबƨ सूची होती है, िजसमɅ Ĥ×येक उƨत लेख के साथ उƨरणकता[-लेखɉ 
(Citing articles) कȧ सचूी दȣ हु ई होती है । उƨत लेख को सÛदभ[ उƨरण तथा उƨरणकता[ 
लेख को İोत उƨरण दारा पहचाना जाता है । अनĐुमͨणका सÛदभ[ उƨारणɉ ɮवारा åयविèथत 
होती है । कोई भी İोत उƨरण त×पæचात सÛदभ[ उƨरण बन सकता है । यह पƨǓत इस 
सामाÛय ͪवचार पर आधाǐरत है ͩक ͩकसी लेखक को पहले से ͧलͪपबƨ सूचना अथवा £ान के 
बारे मɅ सÛदभ[, उस ¢ेğ मɅ पहले जे अनĐुमͨणका काय[ हो चुका है, उसकȧ जानकारȣ देना हे ।  

'उƨरण अनĐुमͨणका Ĥलेखɉ के ͩकसी संĒह के समèत उƨारणɉ कȧ सåुयविèथत सचूी 
है । इन सूͬचयɉ को इस Ĥकार åयविèथत ͩकया जाता है, ͩक उƨत Ĥलेख, उƨरणकता[ Ĥलेख के 
पहले आता है । उƨरण अनĐुमͨणका मɅ पाठक को अͬधक नवीनतम उƨारणɉ कȧ ओर Ǔनदȶͧशत 
ͩकया जाता है । 

यह Ĥलेखɉ के संĒह कȧ ͪवषय-वèत ुको सुåयविèथत करने कȧ नई अनĐुमणीकरण, 
परàपरागत ͪवषय अनĐुमͨणकाओं कȧ Ǔनàनͧलͨखत कͧमयɉ को दरू करने के ͧलए इसका 
ͪवकास हुआ है: 

1. साǑह×य कȧ अ×यͬधक वृͪ ƨ को Ǔनयǒंğत करने मɅ असफलता; 
2. वगȸकरण एव ंअनĐुमणीकरण मɅ अनावæयक देरȣ होने से शोध काय[ कȧ पनुराविृ×त ; 
3. अÛतͪव[षयी-अनसुÛधान कȧ बढ़ती मांग पणू[ करने मɅ असमथ[ता । 

उपयु [Èत कǑठनाइया,ं परàपरागत ͪवषय- अनĐुमͨणकाओं कȧ कͧमयɉ को èपçट करती 
हɇ। उƨरण अनĐुमͨणका मɅ न केवल उपयु [Èत कͧमयɉ का समाधान हो जाता है, बिãक 
Ǔनàनͧलͨखत अͧभगमɉ कȧ पǓूत[ भी हो जाती है: 

1. ͩकसी भी लेखक अथवा लेख को कहा-ंकहा ंउƨत ͩकया गया है;  
2. ͩकसी ͪवषय पर कहा-ंकहा ंĤकाशन हो रहा है तथा कौन-कौन से लेखक ͩकस ͪवषय से 

सàबÛध हɇ । 
3. कौन सी पǒğकाएं ͩकसी ͪवषय से सàबिÛधत लेख Ĥकाͧशत करती हɇ; 
4. कौन-कौन से लेख, ͩकसी ͪवषय कȧ ऐǓतहाͧसक भूͧम पर ͧलखे गये हɇ; 
5. ͩकसी भी लेखक ने कौन-कौनसे लेख ͧलखे हɇ;  
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6. Èया कोई शोध पǐरणाम Ĥयोग मɅ लाया गया है; तथा 
7. Èया ͩकसी व£ैाǓनक ͧसƨाÛत का समथ[न, ͪवरोध अथवा ͪवèतार ͩकया गया है । 

उƨरण अनĐुमͨणका का ĤाǾप एव ं ͪवÛयास(Format & Arrangement of 
Citation Index) 

इस अनĐुमͨणका कȧ Ĥͪविçटया ं उƨत लेखकɉ के नाम के अÛतग[त वणा[नĐुमानसुार 
åयविèथत होती हɇ । Ĥ×येक Ĥͪविçट मɅ Ǔनàनͧलͨखत सचूना दȣ जाती है-  

(क) शीष[क (Heading) -इसमɅ उƨृत (Cited) लेखक का नाम (कुलनाम पहले व 
åयिÈतनाम बाद मɅ) Ĥकाशन का वष[, पǒğका का नाम, खÖड Đमांक (Volume number) 
तथा पçृठ संÉया Ǒदये होत ेहɇ । 

(ख) İोत मद (Source Items) -ये उƨरणकता[ मद (Citing Items) होत ेहɇ । इसके 
अÛतग[त, उƨरणकता[ लेखक (कुलनाम पहले व åयिÈतनाम बाद मɅ) Ĥकाशन का वष[, पǒğका का 
नाम, खÖड Đमांक तथा पçृठ संÉया आत े हɇ । इसके साथ कुछ ͪवशेष Ĥकार के ͬचÛह भी 
अंͩकत होते है, जो ͩक उƨत एव ंउƨरणकता[ लेखɉ के मÚय सàबÛध Ĥदͧश[त करते हɇ। 

एक हȣ लेखक के, एक से अͬधक उƨृत मदɉ को Ĥकाशन के वष[ के आधार पर काल-
Đमानसुार åयविèथत ͩकया जाता है । 
गणु (Merits) 

इस पƨǓत के मुÉय गणु Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 
1. यह अनĐुमͨणका अĒगामी खोज (Foreward search) मɅ सहायक है, 
2. यह Ĥलेखɉ के मÚय सàबÛधɉ को पहचानने मɅ सहायक है; 
3. इस अनĐुमͨणका को बनाने के ͧलए ͪवशेष-ͪवशेष£ अनĐुमणीकार (Subject 

specialist indexer) कȧ आवæयकता नहȣ ंहोती है; 
4. इसमɅ ͪव£ान एव ंतकनीकȧ शÞदɉ के कालातीत होने का भय नहȣ ंरहता; 
5. यह अनĐुमͨणका अèपçट ͪवषय शीष[क (Ambiguous subject headings) जो ͩक 

ͧभÛन-ͧभÛन Ǿप से åयाÉयाǓयत होत ेहɇ, से होने वालȣ कǑठनाई से मुÈत रहती है; 
6. यह अनĐुमͨणका, भाषा सàबÛधी कǑठनाइयɉ से परे हɇ; 
7. यह शीēतापवू[क Ǔनͧम[त कȧ जा सकती है; 
8. åयिÈतगत मूãयांकन एव ंचयन मɅ भी उपयोगी रहती है । 

कͧमया ं(Demerits) 
उपयु [Èत गणुɉ के बावजूद भी उƨरण अनĐुमͨणका पणू[तया दोष रǑहत नहȣ ंहै । इसमɅ 

मुÉयत: Ǔनàनͧलͨखत कͧमया ंपायी जाती है- 
1. कभी-कभी कुछ लेखक Ĥासंͬगक लेखɉ को उƨृत करने कȧ अपे¢ा अनावæयक, èवय ं

तथा ͩकसी ͧमğ ɮवारा ͧलखे गये लेख को ĤǓतçठा बढ़ने के ͧलए उƨृत करत ेहɇ । 
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2. डी. एज. (D. Edge) के अनसुार, उƨरण अनĐुमͨणका मɅ केवल औपचाǐरक Ĥकाशनɉ 
(जैसे पǒğकाओं के लेख, ĒÛथ आǑद) को हȣ शाͧमल ͩकया जाता है ͩकÛत ुअनौपचाǐरक 
Ĥकाशन (जो ͩक मह×वपणू[ होते हɅ) को सिàमͧलत नहȣ ंͩकया जाता है । 

3. असावधानी व समुͬचत चयन के अभाव से भी अनĐुमͨणका कȧ उपयोͬगता कम हो 
जाती है । 

4. कभी-कभी लेखक अपने लेख मɅ, अÛय लेखकɉ को ǒबना देखे एव ंपढ़े उƨत कर देते हɇ 
5. अनĐुमͨणका से यह èपçट नहȣ ं होता है ͩक उƨृत तथा उƨरणकता[ लेखɉ मɅ Èया 

सàबÛध है । इस ओर अब Úयान Ǒदया जाने लगा है । ͪवͧभÛन सàबÛधɉ को Ĥदͧश[त 
करने के ͧलए कुछ ͬचÛह अंͩकत कर Ǒदये जायɅ, जो ͩक सàबÛधɉ को Ĥदͧश[त कर 
सके। बेन-ऐमी-ͧलÜɪज (Ban-Ami Lipetz) ɮवारा इस सàबÛध मɅ ͩकया गया काय[ 
सराहनीय है । 
Ǔनçकष[त: यह कहा जा सकता है, ͩक उƨरण अनĐुमͨणका कȧ सÛदभ[ उपकरण के Ǿप 

मɅ उपयोͬगता बढ़ाने के ͧलए यह आवæयक है ͩक लेखक, सàपादक एव ंǓनणा[यक इस बात को 
Úयान रखɅ, ͩक अनावæयक तथा अĤासंͬगक सÛदभɟ को सिàमͧलत न ͩकया जाय तथा केवल 
सàबिÛधत सÛदभɟ कȧ सचूी हȣ उƨत हो । 
5.3. पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण एव ंपæच समÛवय अनĐुमणीकरण मɅ अÛतर (Difference 
between Pre-Coordinate and Post-Coordinate Indexing) 

पवू[ समÛवय अनĐुमणीकरण  पæच समÛवय अनĐुमणीकरण  
1. इसमɅ अनĐुमणीका मɅ ĤयÈुत पदɉ तथा 

उपयोÈता के खोज पदɉ मɅ अनĐुमणीकरण 
से पवू[ समÛवय ͩकया जाता है । 

इसमɅ समÛवय अनĐुमणीकरण करत े
समय èथाͪपत ͩकया जाता है । 
 

2. Ĥलेख कȧ खोज के ͧलये अͧभगम पद 
अनĐुमणीकरण ɮवारा तय ͩकये जात ेहɇ । 

उपयोÈता èवय ंɮवारा अͧभगम पद तय 
ͩकये जाते है । 

3. अͧभगम पदɉ का Ǔनधा[रण अनĐुमͨणका 
बनाते समय ͩकया जाता है ।  

इसमɅ अͧभगम पदɉ का Ǔनधा[रण Ĥलेखɉ 
के ढंूढ़त ेसमय ͩकया जाता है। 

4. अͧभगम पदɉ का Ĥयोग सीͧमत माğा मɅ 
ͩकया जाता है। 

इसमɅ अͬधकतर Ĥचͧलत अͧभगम पदɉ 
का Ĥयोग ͩकया जाता है । 

5. इसमɅ अनĐुमणीकार ɮवारा एक ͪवषय कȧ 
एक हȣ इसमɅ कई Ĥͪविçट तैयार जी जाती 
हɇ । 

इसमɅ कई Ĥͪविçटया ंतैयार कȧ जाती हɇ । 

6. इसमɅ कàÜयटूर का सीͧमत Ĥयोग ͩकया 
जाता है । 

यह पणू[त: कàÜयटूर आधाǐरत है । 

7. इसमɅ लचीलापन (Flexibility) कम है । इसमɅ लचीलापन अͬधक है ।  
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6. सारांश 
इस इकाई मɅ हमने अनĐुमͨणका एव ं अनĐुमणीकरण के अथ[ तथा पǐरभाषा का 

ͪवèतार Ǿप से वण[न ͩकया है । इसके साथ हȣ यह भी समझाया है ͩक अनĐुमणीकरण कȧ 
आवæयकता ͩकन-ͩकन कारणɉ से पढ़ȣ और आधुǓनक काल मɅ पèुतकालय तथा सचूना केÛġɉ मɅ 
इनको कैसे उपयोग मɅ लाया जाता है । 

7. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. अनĐुमͨणका ͩकसे कहत ेहɇ? इस पाǐरभाͪषक शÞद कȧ पǐरभाषा करɅ । 
2. अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण कȧ आवæयकता तथा उपयोग का वण[न करɅ ।  
3. अनĐुमͨणका के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ पर Ĥकाश डालɅ ।  
4. पवू[ समÛवय एव ंपæच समÛवण अनĐुमणीकरण मɅ अÛतर बताएँ। 

8. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथ सूची  
1. Guha, B., Documentation and Information. Ed 2. Calcutta, World 

Prass, 1983. Chap. 9. 
2. Mukherjee, A.K., Fundamentals of Special Librarianship and 

Documentation, Calcutta, World Press 1969. Chap. 9 
3. Sengupta, Benoyendra and Chatterjee, Mridula, Documentation and 

Information Retrieval, Calcutta, World Press, 1977. Part-2, Chap. 3 
& 4. 

4. सूद, एस.पी., सàपा., Ĥलेखन एव ं सचूना ͪव£ान, जयपरु, राज पिÞलͧशगं हाउस, 
1998. अÚयाय 4 एव ं6. 

5. ǒğपाठȤ, एस.एम., Ĥलेखन एव ं सूचना सेवायɅ. आगरा, वाई. के. पिÞलशस[, 1999. 
अÚयाय 5. 
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इकाई – 13 : सार एव ंसारकरण सेवायɅ (Abstracts and 
Abstracting Services) 
उƧेæय 

1. सार का अथ[ èपçट कर इसे पǐरभाͪषत करना, 
2. सार एव ंसारकरण कȧ आवæयकता एव ंउƧेæयɉ का वण[न करना, 
3. सार के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ को नामांͩकत कर अÍछे सार कȧ ͪवशेषताओं कȧ गणना करना, 
4. Ĥमुख सारकरण सेवाओं का वण[न करना । 

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. सार कȧ पǐरभाषा 
3. सार कȧ आवæयकता एव ंउƧेæय 
4. सार के Ĥकार 
5. अÍछे सार कȧ मुÉय ͪवशेषतायɅ एव ंगणु 
6. सारकरण सेवायɅ 

6.1. सारकरण सेवाओं कȧ उपयोͬगता 
6.2. Ĥमुख सारकरण सेवायɅ 

7. साराशं 
8. अßयासाथ[ Ĥæन 
9. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश 
पवू[ इकाई मɅ अनĐुमͨणका एव ंअनĐुमणीकरण ͪवͬधयɉ का ͪवèततृ ͪववेचन ͩकया गया 

है । अनĐुमͨणका ͩकसी Ĥलेख अथवा वांǓछत सूचना ĤाÜत करने मɅ तो सहायक होती है, ͩकंत ु
इसके ɮवारा Ĥलेख अथवा लेख मɅ वͨण[त मूलͪवषंय अथवा सूचना के बारे मɅ कुछ भी £ात नहȣ ं
होता है । अत: यǑद लेख का सार, पाठक अथवा शोधकता[ को ĤाÜत हो जाये तो वह मूल लेख 
कȧ उपयोͬगता का पवूा[नमुान लगाकर माğ अपने ͪवषय से सàबिÛधत सामĒी को हȣ ढँूढकर 
पढ़ने का Ĥयास करेगा । इससे उसके समय मɅ काफȧ बचत होगी । Ĥèतुत इकाई मɅ सार एव ं
सारकरण कȧ आवæयकता एव ंउƧेæयɉ का वण[न ͩकया गया है । त×पæचात ्सार के ͪवͧभÛन 
Ĥकारɉ को नामांͩकत कर अÍछे सार कȧ ͪवशेषताओं कȧ åयाÉया करत े हु ए Ĥमुख सार सेवाओं 
का वण[न ͩकया गया है । 
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2. सार कȧ पǐरभाषा (Definition of Abstract) 
सामाÛयत: जब ͩकसी Ĥलेख मɅ Ǒदये गये ͪववरणɉ अथवा तØयɉ को सं¢ेप मɅ Ĥèतुत 

ͩकया जाता है, तब उस संͯ¢Üत ͪववरण को सार कहा जाता है । यह एक ऐसा माÚयम है 
िजससे पाठक को Ĥलेख मɅ सिàमͧलत मुÉय बातɉ का £ान हो जाता है।  

सार कȧ कुछ Ĥमुख पǐरभाषायɅ Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 
1. सन ् 1959 मɅ पǐैरस मɅ सàपÛन अÛतरा[çĚȣय व£ैाǓनक सारकरण 

सàमेलन(International Conference on Science Abstracting) के अनसुार, ' 'सार 
एक Ĥकाशन या लेख का साराशं होता है, िजसके साथ पया[Üत ĒÛथपरक ͪववरण, मूल Ĥकाशन 
अथवा लेख को खोजने के ͧलए Ǒदया होता है । 

2. एशवथ[ (Ashworth) के अनसुार, ' 'सार को मूल Ĥलेख मɅ अंͩकत सचूना कȧ ओर 
Úयान आकͪष[त करने के ͧलए ĤाǾͪपत ͩकया जाता है और सार Ĥाय: Ĥलेख के ͪवषय अथवा 
उसके उƧेæय, ¢ेğ एव ंǓनçकष[ को संͯ¢Üत वाÈयɉ मɅ संघǓनत करता है '' । सार एक èवतÛğ 
इकाई है, जो ͩक ऐसे åयिÈत ɮवारा ͧलखा जाता है, िजसने सàबिÛधत Ĥलेख मɅ उãलेख मɅ 
उãलेͨखत केÛġȣय भाव को समझ ͧलया है तथा वह अपने शÞदɉ मɅ उसे Ĥकाͧशत करता है ।  

3. अÛतरा[çĚȣय मानकȧकरण संगठन (ISO) कȧ अनशुंसा के अनसुार ' 'सार एक लेख 
अथवा अÛय Ĥलेख के ͪवषयवèत ुका संͯ¢Üत है, जो मूललेख से पथृक् èवतÛğ Ǿप से Ǔनग[ͧ मत 
होता है, िजसमɅ ĒÛथपरक संदभ[ भी सिàमͧलत रहत ेहɇ । Ĥाय: लेखक के अलावा, ͩकसी अÛय 
åयिÈत ɮवारा ͧलखा जाता है, यɮयͪप यह लेखकȧय Ǿपरेखा पर आधाǐरत हो सकता है, जो ͩक 
मूल लेख मɅ Ǒदया होता है । '' 

4. ͧमखाईलो (Mikhailov) एव ं ͬगͧलयारेåèकȧ (Giliyarevski) उनके अनसुार, ' 'सार 
ͩकसी Ĥलेख का साराशं है, जो उसकȧ ĤकृǓत तथा शोध कȧ तकनीक, पǐरणाम, समय तथा 
èथान कȧ ओर ǓनǑद[çट करता है । यह ͩकसी अÚययन के उƧेæय एव ंसैƨािÛतक पǐरͬध कȧ ओर 
इंͬगत करत ेहु ए सारकृत Ĥलेख से सàबिÛधत अंकɉ, सूğɉ, रेखाͬचğɉ, ताͧलकाओं एव ंǓनçकषɟ को 
देता है । '' इस Ĥकार के सार Ǔनिæचत Ǿप से पया[Üत लàबे होत ेहɇ । 

5. डॉ. एस. आर. रंगनाथन के मतानसुार, ' 'सार ͩकसी कृǓत, सामाÛय पǒğका के लेख मɅ 
वÖय[ ͪवषय कȧ आवæयक बातɉ का सारांश होता है जो Ĥाय: लेखक के अǓतǐरÈत ͩकसी 
åयावसाǓयक ɮवारा तैयार ͩकया जाता है । इसमɅ Ĥलेखɉ के ĤािÜत èथल कȧ सूचनाएँ दȣ जाती 
हɇ । '' 

6. कालȣसन के अनसुार, ' 'सार ͩकसी मूल Ĥाथͧमक Ĥलेख मɅ दȣ गयी सूचनाओं के Đम 
के अनसुार इसमɅ उसी कȧ सभी मह×वपणू[ बातɉ का साराशं होता है जो यथासàभव लेखक कȧ 
भाषा मɅ तैयार ͩकया जाता है । Ĥाथͧमक Ĥलेखɉ मɅ ĒÛथ, ' शोध-ĤǓतवेदन, पǒğकाओं के लेख, 
åयाÉयान, संगोिçठयɉ मɅ पढ़े गये लेख आǑद सिàमͧलत ͩकये जात ेहɇ । ''  
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7. मैजेल के अनसुार, ' 'सार वह संͯ¢Üत अंश है जो Ĥलेख के उƧेæय, ¢ेğ तथा Ǔनçकष[ 
को Ĥèतुत करता है । सार Ĥाय: उन ĤयोÈताओं कȧ Ǻिçट से तैयार ͩकया जाता है िजÛहɅ मूल 
Ĥलेख उपलÞध नहȣ ंहो पाता । '' 

अत: सं¢ेप मɅ हम कह सकत े हɇ, ͩक सार, ͩकसी लेख/Ĥलेख कȧ ͪवषय-वèत ु का 
संघǓनत (Condensed) Ǿप होता है, िजसमɅ समèत मह×वपणू[ तØयɉ के बारे मɅ सूचना को 
åयविèथत करके Ĥदͧश[त ͩकया जाता है, ताͩक माğ सार पढ़ने से मूल लेख कȧ उपयोͬगता/ 
अनयुोͬगता का £ान हो सके । 

3. सार कȧ आवæयकता एवं उƧेæय (Need and Purpose of 
Abstract) 

अͧभͧलͨखत £ान कȧ पǐरमाण/माğा मे अपार गǓत से वृͪ ƨ हु ई है और यह वृͪ ƨĐम 
उ×तरो×तर जारȣ है । लाखɉ पǒğकाओं, शोध ĤǓतवेदनɉ, शोध-ĤबÛधɉ, एकèवɉ, संगोिçठयɉ कȧ 
काय[वाǑहयɉ आǑद Ĥाथͧमक İोतɉ ɮवारा ͪवͧशçट £ान का अͧभलेखन Ĥèतुत ͩकया जा रहा है । 
ऐसी िèथǓत मɅ ͩकसी शोधकता[ के ͧलये यह अ×यÛत कǑठन है ͩक वह अपने ͪवͧशçट ͪवषय के 
सभी Ĥलेखɉ का अÚययन-मनन कर सके । शोधकता[ के ͪवषय ͪवशेष से सàबिÛधत सभी Ĥलेख 
उसके ͧलये आवæयक भी नहȣ ंहोत े। उनमɅ से वह कौनसे Ĥलेख पढ़े और कौनसे न पढ़Ʌ, यह 
Ǔनिæचत करना और भी कǑठन काय[ हो जाता है Èयɉͩक एक तो उसके ͪवषय से सàबिÛधत 
अÚययन सामĒी ͩकसी ऐसे Ĥलेख मɅ Ĥकाͧशत हो सकती है जो Ĥ×य¢ Ǿप से उसके ͪवषय से 
सàबिÛधत न हो । शोधकता[ के ͧलए अपने ͪवषय कȧ सभी मह×वपणू[ अÚययन सामĒी का 
£ान कर पाना अ×यÛत कǑठन होता है । ऐसी िèथǓत मɅ सार तैयार करके शोधकता[ के समय 
एव ंĮम दोनɉ कȧ बचत कȧ जा सकती हɇ। 

'इनसाइÈलोपीͫडया आफ लाइĦेरȣ एÖड इनफामȶशन साइसं' के अनसुार Ǔनàनांͩकत 9 
कारणɉ से Ĥलेख के सार तैयार ͩकए जात ेहɇ- 

1. भाषा अवरोध- ͪव£ान तथा Ĥोɮयोͬगकȧ के ¢ेğ के Ĥलेख 50 से अͬधक भाषाओं मे 
Ĥकाͧशत होत ेहɇ । इन Ĥलेखɉ के अͬधकाशं ĤयोÈता कुछ हȣ भाषाओं के £ाता हɇ । ऐसी िèथǓत 
मɅ यǑद Ĥ×येक Ĥलेख के सार शोधकता[ कȧ भाषा मɅ हȣ उपलÞध हो तो उसे यह Ǔनिæचत करने 
मɅ अ×यÛत सुͪवधा होगी ͩक दसूरȣ भाषा के कौन से Ĥलेख अनǑूदत होकर उसे ͧमलने चाǑहए । 

2. चयन कȧ सुͪवधा-ͩकसी भी शोधकता[ के ͧलए यह सàभव नहȣ ंहै ͩक वह अपने ͪवषय 
सɅ सàबिÛधत सभी Ĥलेखɉ को ĤाÜतकरɅ अथवा उसका अÚययन कर सके । रसायन ͪव£ान, 
जÛत ुͪव£ान तथा ͬचͩक×सा पर Ĥ×येक मɅ इस समय 2,00,000 लेख ĤǓतवष[ Ĥकाͧशत हो रहे 
हɇ । सार कȧ सहायता से शोधकता[ यह Ǔनिæचत कर पाता है ͩक इनमɅ से वह कौन-कौन से 
लेख पढ़े  

3. मह×वपणू[ सूचनायɅ एक èथान पर उपलÞध- सचूना×मक सार मूल लेख का ͪवकãप हो 
सकता है । वे सभी मह×वपणू[ बातɅ, जो मूल Ĥलेख मɅ होती हɇ, सूचना×मक सार मɅ दȣ जाती हɇ 
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। अत: शोधकता[ एक हȣ èथान पर अपने ͪवषय से सàबिÛधत सभी मह×वपणू[ सचूनाओं को 
सूêम Ǿप मɅ ĤाÜत कर सकता है । 

4. समय कȧ बचत- मलू Ĥलेखɉ कȧ सहायता से यह Ǔनण[य करना ͩक उनमɅ से कौन से 
Ĥलेख शोधकता[ के ͧलए उपयÈुत हɉगे, बहु त हȣ समय साÚय होता है । परÛत ुसार ɮवारा यह 
काय[ अपे¢ाकृत अ×यÛत कम समय मɅ हो जाता है। 

5. मूल Ĥलेख कȧ अपे¢ा सार का सुͪवधापणू[ åयवèथापन- मूल Ĥलेख काफȧ ͪवèततृ होता 
है अत: उÛहɅ ͪवषय वगȾ मɅ ͪवभÈत कर शोधकता[ओं के ͧलए उपयोगी नहȣ ंबनाया जा सकता है 
। परÛत ुसार को उनके ͪवषय वगɟ मɅ सुͪवधानसुार åयविèथत ͩकया जा सकता है । 

6. गतानदुशȸ शोध मɅ सहायक- परुाने Ĥलेखɉ के सàबÛध मɅ जानकारȣ ĤाÜत करने मɅ 
वगȸकृत और åयविèथत सार अ×यͬधक लाभĤद ͧसƨ होते है । यह कहना कǑठन है ͩक 
शोधकता[ ͩकतने परुाने Ĥलेखɉ का उपयोग कर सकता हɇ । परुाने Ĥलेखɉ कȧ जानकारȣ करने मɅ 
सार अ×यÛत मह×वपणू[ भूͧमका Ǔनभात ेहɇ । 

7. पढ़े गये Ĥलेखɉ के चयन मɅ सहायक- शोधकता[ओं ɮवारा पढ़े जाने वाले Ĥलेखɉ का 
चुनाव सार कȧ सहायता से अपे¢ाकृत अͬधक ठȤक होगा । आÉया अथवा अͧभǑटÜपणी ɮवारा 
यह काय[ संतोषĤद नहȣ ंहो पाता । 

8. अनĐुमणीकरण मɅ सहायक-सार ɮवारा अनĐुमणीकरण काय[ मɅ भी पया[Üत सहायता 
ͧमलती है । इसकȧ सहायता से एक ͪवषय से सàबिÛधत सभी Ĥलेख एक èथान पर आ जात े
हɇ, जो आÉया ɮवारा सàभव नहȣ ंहो पाता । सार सहायता से भाषा कȧ समèया भी कम हो 
जाती है, और ͪवषय त×व का ĤाधाÛय हो जाता है । एक ͪवषय के अÛतग[त सभी Ĥͪविçटयɉ के 
सàबÛध मɅ अÚयेता अपनी भाषा मɅ हȣ £ान ĤाÜत कर लेता है । इस Ĥकार उसे दसूरȣ भाषा के 
£ान कȧ अपे¢ा कम हो जाती है । 

9. सåुयविèथत सार Ĥलेखɉ मɅ संगठन मɅ सहायक-ǓनबÛध लेखन तथा ĒÛथसचूी Ǔनमा[ण 
कायȾ मɅ ĤयÈुत अÚययन सामĒी का संगठन करना पड़ता है । Ĥलेखɉ कȧ अवािÜत और उनकȧ 
खोज मɅ भी संगठन का मह×व है । सार कȧ सहायता से Ĥलेखɉ का संगठन काय[ सुͪवधापवू[क 
ͩकया जा सकता है । सुसंगǑठत सार ĒÛथसूͬचयɉ तथा Ĥलेख समी¢ाओं को åयविèथत करने मɅ 
पया[Üत सहायता करत ेहɇ । 

उपयु [Èत तØय इस बात को Ĥमाͨणत करत ेहɇ, ͩक Ĥ×येक लेख अथवा Ĥलेख का सार 
होना अ×यावæयक है, जो ͩक व£ैाǓनक, शोधकता[ अथवा पाठक को उसके ͪवषय से सàबिÛधत 
सूचनाओं के चयन करने मɅ न केवल सहायता करता है, बिãक नवजात £ान से सàपक[  रखने 
मɅ भी सहायता करता है । इससे उनके समय एव ंĮम कȧ बचत होती है तथा वे अपना अͬधक 
Úयान व समय अनसुधंान काय[ मɅ लगा सकत ेहɇ । समाज कȧ ͪवͧभÛन समèयाओं के समाधान 
पर होने वाले ͪवͧभÛन शोधकायɟ को इससे बल ͧमलता है । फलèवǾप परेू मानव समाज कȧ 
उÛनǓत का माग[ Ĥशèत करने मɅ यह सहायक है ।  
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4. सार के Ĥकार (Types of Abstracts)  
ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ने सार के अनेक Ĥकारɉ का वण[न ͩकया है । कुछ ने दȣ जाने वालȣ 

सूचना कȧ माğा के आधार पर सार को वगȸकृत ͩकया है, जबͩक कुछ ने अÛय बातɉ जैसे शैलȣ, 
èवǾप, आǑद लेखक एव ंͪवशेष£ को ͧलया है । सूचना कȧ माğा के आधार सार दो Ĥकार के 
होत ेहɇ- 

(a) संकेत सचूक सार (Indicative abstract) 
(b) सूचना×मक सार (Informative abstract) 
(a) संकेत सचूक सार (Indicative abstract) 

इस Ĥकार का सार, पाठक का Úयान ͩकसी Ĥलेख ͪवशेष के अिèत×व कȧ ओर 
आकͪष[क करता है । यह संͯ¢Üत Ǿपरेखा होती है, जो मलू Ĥलेख कȧ ĤकृǓत एव ं¢ेğ (Nature 
and scope) कȧ ओर इंͬगत करती है । यह Ĥलेख मɅ वͨण[त ͪवषय के बारे मɅ कुछ नहȣ ं
बताता, बिãक मलू Ĥलेख मɅ Èया सूचना दȣ गई है, कȧ और संकेत करता है । यह केवल, 
पाठक को मूल Ĥलेख पढ़ने सàबÛधी Ǔनण[य करने मɅ सहायता करता है, ͩकÛत ुͪवèततृ ͪववरण 
एव ंसूचना के ͧलए पाठक को मलू Ĥलेख हȣ देखना पड़ता है । अत: यह मूल Ĥलेख के èथान 
पर उपयोग नहȣ ंͩकया जा सकता है ।  

(b) सूचना×मक सार (Informative Abstract)  
इस Ĥकार का सार मूल Ĥलेख के केÛġȣय भाव को पाठक तक पहु ँचाता है । इसमɅ मूल 

Ĥलेख मɅ समèत मह×वपणू[ तØयɉ (Facts). Ĥे¢णɉ (observations) एव ं Ǔनçकषɟ 
(Conclusions) कȧ सूचना दȣ होती है । अतः यह सार कभी-कभी मूल Ĥलेख के èथान पर 
भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । इस Ĥकार के सार कȧ औसतन लàबाई 200 से 300 शÞदɉ 
तक हो सकती है । यह सूचना×मक सार कȧ अपे¢ा अͬधक ͪवèततृ होता है । 
संकेत सूचक एव ंसूचना×मक सार मɅ अÛतर (Difference between Indicative and 
Informative Abstract)  

संकेत सचूक सार  सूचना×मक सार  
1. संͯ¢Üत होते है ।  ͪवèततृ होते हɇ 
2. संकेता×मक सूचनाएं देता है ।  सàपणू[ सचूनाएं Ĥदान करता है । 
3. ͪवèततृ सूचनाओं हेत ुमूल Ĥलेख कȧ मूल 

Ĥलेख कȧ आवæयकता होती है । 
मलू Ĥलेख कȧ मूल Ĥलेख कȧ आवæयकता 
नहȣ ंहोती । 

4. मूल Ĥलेख कȧ Ĥमाͨणकता कȧ पिुçट इस 
Ĥकार के सार से नहȣ ंहो सकती । 

इस Ĥकार के सार से Ĥमाͨणकता कȧ पिुçट 
कȧ जा सकती है । 

5. इसे वत[मान काल (कम[वाÍय) मɅ तैयार 
ͩकया जाता है । 

इसे भूतकाल (क×त[वाÍय) मɅ तैयार ͩकया 
जाता है ।  

सार के कुछ और Ĥकार Ǔनàनͧलͨखत हɇ-  
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(a) आंकड़ेनमुा सार (Data Type Abstract) : इस Ĥकार का सार अƨ[-ताͧलका के Ǿप 
मɅ नये Ĥयोगा×मक पǐरणाम सूͬचत करता है । िजसके साथ Ĥयोग कȧ ͪवͬध सàबÛधी सूचना 
भी दȣ हु ई होती है । इस Ĥकार का सार अमरȣका कȧ राçĚȣय शोध पǐरषद (National 
Research Council), (USA) ने सव[Ĥथम तैयार ͩकया था तथा इसे नाͧभकȧय आकड़ɉ 
(Nuclear data), के ͧलए सव[Ĥथम ĤयÈुत ͩकया गया था । 

(b) मोɬयलूर ͪवषय-वèत ुͪवæलेषण सार (Modular Content Analysis Abstract) : 
इस Ĥकार का सार, सारकरण सेवाओं के केÛġȣयकरण का Ĥयास है । यह सार वाèतव मɅ ͩकसी 
केÛġȣय संगठन ɮवारा Ǔनͧम[त होता है, िजसे अÛय संèथाओं मɅ ͪवतǐरत कर Ǒदया जाता है तथा 
वे इसे अपनी आवæयकतानसुार Ǿप देकर अͬधक उपयोगी बना कर पाठक को Ĥèतुत करत ेहɇ । 
इससे यह लाभ होता है, ͩक ͪवͧभÛन सारकरण संगठनɉ के ɮवारा अलग-अलग ͩकये गए बौͪƨक 
कायȾ कȧ अनावæयक पनुराविृ×त रोकȧ जा सकती है । यह सार ͪवषय ͪवशेष£ɉ के ɮवारा बनाया 
जाता है । इसमɅ Ǔनàनͧलͨखत त×वɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है- 

(क) सàपणू[ उƨरण (Complete Citation) 
(ख) अͧभǑटÜपणी (Annotation) 
(ग) सूचना×मक सार (Informative abstract) 
(घ) आलोचना×मक सार (Critical abstract) 
(ङ) संकेत सचूक सार (Indicative abstract) 
(च) मोɬयलूर इÛडÈेस एÛĚȣज (Modular index entries) 
(c) पाठक अͧभमुख सार (User Oriented Abstract) : इस सार के अÛतग[त मूल 

लेख मɅ से हȣ केÛġȣय भाव से सàबिÛधत एक वाÈय को सावधानीपवू[क चयन कर बड़-ेबड़ े
अ¢रɉ मɅ ͧलखा जाता है । यहȣ एक वाÈय लेख का सार होता है, जो ͩक ͪवषय वèत ुकȧ 
नवीनता कȧ ओर पाठक का Úयान आकͪष[त करता है । सार आसानी से पठनीय होने के कारण 
पाठक को सुͪवधा रहती है । इस Ĥकार के सार मɅ ĤयÈुत अͬधकांश पद अनĐुमणीकरण हेत ुभी 
Ĥयोग ͩकये जात ेहɇ । 

(d) पद सचूी सार (Term List Abstract) : इस Ĥकार के सार को कàÜयटूर के Ǔनवेश 
(Input) के Ǿप मɅ Ĥयोग ͩकया जाता है । चूͩक यह सांकेǓतक भाषा मɅ होता है इसͧलए इसको 
सीधे नहȣ ंपढ़ा जा सकता है । इसमɅ, मलू Ĥलेख के ͪवषय वèत ुको केवल कुछ संकेता¢रɉ 
(Key words) के ɮवारा åयÈत ͩकया जाता है । 

शैलȣ के अनसुार सार का वगȸकरण- 
ͧलखने कȧ शलैȣ के अनसुार भी सार को ͪवभािजत ͩकया जा सकता है । इस Ĥकार के 

सार को शैलȣकृत सार (Stylised abstract) कहा जाता है । परàपरागत सार के ͪवपरȣत, 
शैलȣकृत सार वण[ना×मक Ǿप (Narrative form) मɅ नहȣ ंͧलखा जाता है, बिãक इनको ͧलखने 
कȧ एक ͪवशेष शैलȣ होती है । शैलȣकृत सार के Ǔनàनͧलͨखत लाभ हɇ- 

1. सार बनाने मɅ शैलȣ कȧ Ǻिçट से संगǓत (Consistency) बनी रहती है । 
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2. पाठक को सार समझने मɅ सुͪवधा रहती है । 
शैलȣकृत सार, Ǔनàनͧलͨखत तीन Ĥकार के होते हɇ- 

(a) फोरमेटेड सार (Formated Abstract) : इस सार मɅ सूचना ͪवͧभÛन शीष[कɉ के 
अÛतग[त एकğ कȧ जाती है । Ĥाय: ये शीष[क सामाÛय होते हɇ और ये सारकरण संगठन ɮवारा 
Ǔनधा[ǐरत होत ेहɇ । ये शीष[क Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार के हो सकत ेहɇ- 

(i) उƧेæय,  
(ii) काय[ͪ वͬध;  
(iii) शोध एव ंǓनçकष[ । 

उपयु [Èत शीष[क, सार बनाते समय सारकता[ के ͧलए Ǒदशा-Ǔनदȶश का काय[ करत ेहɇ, इस 
Ĥकार एक तो सार मɅ अͬधक मह×वपणू[ सूचना का समावेश हो जाता है, साथ हȣ यǑद एक से 
अͬधक सारकता[ भी सार बनाये, तो उनमɅ संगǓत बनी रहती हɇ । 

इस Ĥकार के सार मɅ सारकता[ कȧ ͪवचारधारा उपयु [Èत संरचना (Format) मɅ 
åयविèथत रहती है तथा वह इधर-उधर भटकता नहȣ ं है । इससे सार कȧ मूल ĤकृǓत मɅ कोई 
पǐरवत[न नहȣ ंहोता और उसका Ǿप सूचना×मक अथवा संकेत सूचक हȣ रहता है । इसमɅ केवल 
ͧलखने कȧ शैलȣ हȣ पǐरवǓत[त होती है । 

(b) टेलȣĒाͩफक सार (Telegraphic Abstract) : अमेǐरका कȧ वेèटन[ ǐरजव[ यनूीवͧस[टȣ 
ɮवारा सव[Ĥथम Ǔनͧम[त यह सार मूल Ĥलेख मɅ उपलÞध मह×वपणू[ सूचना को संगहृȣत करने कȧ 
एक सुगम ͪवͬध है । इसका मुÉय उƧेæय मूल Ĥलेख कȧ ͪवषय-वèत ुमɅ से मह×वपणू[ शÞद 
छांटकर कàÜयटूर के ͧलए शांǓतपवू[क Ǔनवेश (Input) काय[Đम बनाना है । इस Ĥकार के सार 
मɅ Ǔनàनͧलͨखत भाग होत ेहɇ- 

(i) मूल Ĥलेख मे चुने गए मह×वपणू[ शÞद (Significant Words) । 
(ii) काय[ संकेतक (Role indicators) चुने गए शÞदɉ मɅ सàबÛध èथाͪपत करत ेहɇ । 
(iii) ͪवराम ͬचéन (Punctuation symbols), शÞदɉ और काय[ संकेतकɉ को अलग-अलग 

समूहɉ मɅ åयविèथत करत ेहɇ । 
अत: टेलȣĒाͩफक सार उपयु [Èत त×वɉ से यÈुत, कृǒğम भाषा पर आधाǐरत होते हɇ । 

टेलȣĒाͩफक सार के समय सारकता[ को Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का £ान होना आवæयक है-  
(i) मह×वपणू[ शÞदɉ का £ान तथा उÛहɅ ͧलखे जाने कȧ ͪवͬध;  
(ii) काय[ संकेतकɉ का Ǔनधा[रण करना; तथा 
(iii) ͪवराम ͬचéनɉ का सहȣ Ĥयोग 
(c) योजनाबƨ सार (Schematic Abstract) : इस सार कȧ मलू धारणा भी टेलȣĒाͩफक 

सार के समान हȣ है, ͩकÛत ुइस Ĥकार के सार के आकार, काय[ संकेतकɉ एव ंͪवराम ͬचÛहɉ मɅ 
सारकता[ के Ĥयोग के अनसुार ͪवͧभÛनता रहती है । मूल Ĥलेख मɅ वͨण[त ͪवͧभÛन सàबÛधɉ को 
सहȣ व शीē समझने मɅ काय[ संकेतक सहायता करत ेहɇ । 
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5. अÍछे सार कȧ मुÉय ͪवशषेतायɅ एवं गुण (Main Characteristics 
and Qualities of Good Abstract) 

एक अÍछा सार, मूल Ĥलेखɉ मɅ अÛतǓन[Ǒहत अͬधक से अͬधक सचूना को पाठक तक 
कम से कम शÞदɉ मɅ पहु ंचाता है, ताͩक शोधकता[ का समय बच सके । चूँͩक सार èवय ंमɅ एक 
इकाई है, अत: यह èवावलàबी एव ंसुगम होना चाǑहए । 
मुÉय Ǿप से एक अÍछे सार मɅ Ǔनàनͧलͨखत गणु होने चाǑहए- 

1. सार कȧ ͪवæवसनीयता (Reliability of abstract): सार को बनाने मɅ सार सàबÛधी 
Ǔनयमɉ का संगǓतपवू[क अनपुालन, सार कȧ ͪवæवसनीयता बढ़ाता है । अत: सार कȧ 
ͪवæवसनीयता के ͧलए सारकता[ (Abstractor) को सार बनाने कȧ तकनीकɉ का पणू[ £ान होना 
चाǑहए । 

2. सार कȧ उपयोͬगता बढ़ाने के ͧलए, मूल लेख एव ं उसके सार के Ĥकाशन के मÚय 
अ×यÛत अãप समयावͬध होनी चाǑहए अÛयथा वह ͪवशेष उपयोगी ͧसƨ न होगा । 

3. सारकरण पǒğका (Abstracting Journal) का मूãय िजसमɅ ͩकसी लेख का सार 
Ĥकाͧशत हुआ है, कम होना चǑहए ताͩक Ĥ×येक पèुतकालय उसे मंगा सकɅ  । 

4. सार गतानदुशȸ खोज (Retrospective search) के ͧलए एक उपयोगी उपकरण है । 
अत: इसके साथ अनĐुमͨणका का होना ǓनताÛत आवæयक है । इसके ɮवारा सàबिÛधत सार 
तक पहु ँचना आसान रहता है । 

5. Ĥाͬधकृतता (Authoritativeness) भी सार का एक मुÉय गणु है, जो सार बनाने, 
सàपादन करने व Ĥकाशन मɅ बरती गयी सावधानी पर Ǔनभ[र करती है । èवाभाͪवक है ͩक इस 
Ĥकार कȧ सावधानी केवल ĤǓतिçठत सार-पǒğकाएँ हȣ बरत सकती है । सार कȧ Ĥाͬधकृतता, सार 
बनाने वाले åयिÈत पर भी Ǔनभ[र करती है । ͩकसी ͪवषय ͪवशेष£ ɮवारा Ǔनͧम[त सार èवय ंहȣ 
Ĥाͬधकृत होता है । 

6. सार कȧ संͯ¢Üतता (Breavity) भी एक मह×वपणू[ गणु हɇ । 
7. ͩकसी सार पǒğका मɅ, Ĥͪविçटयɉ को åयविèथत करने के ͧलए अपनायी गई वगȸकरण 

पƨǓत भी सार के गणुɉ मɅ से एक है । 
8. सार कȧ उपयोͬगता इसकȧ संरचना (Format) पर भी Ǔनभ[र करती है । Ĥाय: यह देखा 

गया है ͩक ऐसे सार िजसमɅ सावधानी से चुने गए मह×वपणू[ वाÈयɉ को Ĥमुखता दȣ गयी है 
तथा िजनमɅ मूल लेख का भी संदभ[ ͩकया गया है, अͬधक Ĥयोग मɅ लाये जात ेहɇ । 

रंगनाथन के अनसुार सार का उÍच èतर का होना आवæयक है । सार मɅ मलू लेख कȧ 
सभी आवæयक बातɉ का समावेश होना चाǑहए । उÛहɉने उÍचèतरȣय सार के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत 
गणुɉ का वण[न ͩकया है- 

1. वͨण[त ͪवषय कȧ सहȣ सीमाएँ, यहा ँ तक ͩक जो लͯ¢त शीष[क (Feature 
Headings) ɮवारा भी èपçट नहȣ ंहोती, कȧ ओर इंͬगत करɅ । 

2. नवीन वͨण[त ͪवचारɉ कȧ ओर इंͬगत करɅ । 



161 
 

3. नवीन तØया×मक आकड़ɉ कȧ ओर इंͬगत करɅ । 
4. नये उपकरण, रेखाͬचğ एव ंअÛय ĤयÈुत सहायक सामĒी कȧ ओर इंͬगत करɅ । 
5. सार इससे घǓनçठ Ǿप सàबƨ अÛय ͩकसी Ĥलेख से सàबÛध èथाͪपत करɅ  

6. सारकरण सेवाएँ (Abstracting Services) 
शेरा, सारकरण सेवा को पǐरभाͪषत करत ेहु ए कहत ेहɇ ͩक यह ͩकसी ͪवषय तथा ͪवषय 

समूह मɅ सार Ǔनमा[ण कȧ Ǔनयͧमत ĤͩĐया है । इस Ĥकार कȧ सेवा या तो åयापक होती है 
अथवा चयǓनत । 

ͪवæव मɅ आजकल ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर लगभग 2800 सारकरण पǒğकायɅ Ĥकाͧशत हो 
रहȣ है तथा Ǒदनɉ Ǒदन इनकȧ संÉया मɅ वृͪ ƨ हो रहȣ है । £ान ͪव£ान के संचार एव ंĤसार मɅ 
इनका मह×व सव[ͪ वǑदत है । 
6.1. सारकरण सेवाओं कȧ उपयोͬगता 

1. ये पाठकɉ के नव Ĥकाͧशत साǑह×य कȧ जानकारȣ Ĥदान करती हɇ । 
2. ये पाठकɉ को ǒबना समय नçट ͩकये वांǓछत सूचना तक पहु ँचने मɅ सहायता देती हɇ । 
3. ͪवदेशी भाषी लेख िजÛहɅ शोधकता[ भाषायी अवरोध के कारण नहȣ ंपढ़ सकत े के सार 

अंĒेजी भाषा मɅ उपलÞध कराती हɇ । 
4. सार सेवाओं अनवुतȸ साǑह×य (Retrospective Literature) कȧ सवȶ¢ण एव ंखोज 

का सवȾ×तम İोत होता है । 
5. सूचना×मक सार मूल लेखक के èथानापÛन के Ǿप मɅ भी ĤयÈुत ͩकये जा सकत ेहɇ । 
6. वगȸकृत सार से एक ͪवषय कȧ समèत सामĒी एक èथान पर उपलÞध हो सकती है 

िजसके आमखु मɅ यह सार पǒğका मɅ ǒबखरे रहेगɅ । 
6.2. Ĥमुख सारकरण सेवायɅ (Major Abstracting Services) 

सारकरण पǒğकायɅ ͪवͧभÛन èतरȣय-अÛतरा[çĚȣय, राçĚȣय, ¢ेğीय एव ंèथानीय होती है । 
कुछ मह×वपणू[ एव ंचयǓनत सारकरण पǒğकाओं का ͪववरण Ǔनàनͧलͨखत है- 

(a) इिÖडयन साइÛस एÞèĚैÈɪस (Indian Science Abstracts) : इस माͧसक सारकरण 
पǒğका का Ĥकाशन इÛसडॉक Ǒदãलȣ ɮवारा 1965 से ͩकया जा रहा है । इस पǒğका मɅ भारतीय 
व£ैाǓनक पǒğकाओं तथा ͪवदेशी पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत भारतीय व£ैाǓनकɉ के लेखɉ का सार 
Ĥèतुत ͩकया जाता है । इसमɅ ĤǓतवष[ लगभग 1,40,000 सारɉ का Ĥकाशन ͩकया जाता है । 
इस हेत ु 600 भारतीय व£ैाǓनक पǒğकाओं तथा 2,000 ͪवदेशी व£ैाǓनक पǒğकाओं से जाचँ 
(Scan) कȧ जाती है । 

इस सारकरण पǒğका मɅ मौͧलक लेखɉ के सार, संͯ¢Üत अͬधसचूनाये, समी¢ाएँ, 
सàमेलनɉ व संगोिçठयɉ मɅ पढ़े गये लेखɉ व उनकȧ काय[वाǑहयɉ, एकèवɉ, मानकɉ एव ंशोध 
ĤबÛधɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है । साधारण एव ंलोकͪĤय लेखɉ व उनकȧ काय[वाǑहयɉ, 
एकèवɉ, मानकɉ एव ंशोध ĤबÛधɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है । साधारण एव ंलोकͪĤय लेखɉ 
तथा Ĥलेखɉ को इसमɅ सिàमͧलत नहȣ ंͩकया जाता । 
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इसके वगȸकृत भाग मɅ Ĥͪविçटयɉ का åयवèथापन यǓूनवस[ल डेसीमल Èलासीͩफकेशन 
पƨǓत के अनसुार ͩकया जाता है । इसे अͬधक उपयोगी बनाने के ͧलए èथान-èथान पर लͯ¢त 
शीष[क (Feature Headings) भी Ǒदए रहत े हɇ । आनवुͨण[क अͧभगम कȧ पǓूत[ हेत ु
आनवुͨण[क भाग मɅ लेखक तथा आधार शÞदɉ (Key words) कȧ अनĐुमͨणकायɅ दȣ रहती हɇ । 
वष[ के अÛत मɅ लेखक तथा ͪवषय अनĐुमͨणकायɅ भी Ĥकाͧशत कȧ जाती हɇ । 

(b) इिÖडयन लाइĦेरȣ साइÛस एÞèĚैÈɪस (Indian Library Science Abstracts) : 
पèुतकालय एव ं सूचना ͪव£ान कȧ इस ğमैाͧसक सारकरण पǒğका का Ĥकाशन ऑइजͧलक, 
कलक×ता ɮवारा 1967 से ͩकया जा रहा है । इसमɅ सार एव ंपèुतकालय ͪव£ान के ¢ेğ मɅ 
भारत से अंĒेजी भाषा मɅ Ĥकाͧशत ĒÛथɉ व लेखɉ के सार सàमेलनɉ व संगोिçठयɉ मɅ Ĥèतुत 
लेख व काय[वाǑहयɉ के सार सिàमͧलत ͩकये जात ेहɇ । 

पǒğका के Ĥ×येक अंक मɅ Ĥͪविçटयɉ का åयवèथापन वगȸकृत Đम मɅ ͩकया जाता है । 
इस हेत ुकोलन Èलासीͩफकेशन का Ĥयोग ͩकया जाता है । आनवुͨण[क भाग मɅ लेखक एव ं
ͪवषय अनĐुमͨणकायɅ भी दȣ रहती हɅ िजÛहɅ वाͪष[क Ǿप मɅ संचयी अंक के Ǿप मɅ Ĥकाͧशत 
ͩकया जाता है । 

पèुतकालय एव ंसूचना ͪव£ान के शोधकता[ओं हेत ुयह सार पǒğका काफȧ उपयोगी है 
परÛत ु इसमɅ अंĒेजी के अǓतǐरÈत अÛय भारतीय भाषाओं के Ǿप मɅ Ĥकाͧशत लेखɉ को 
सिàमͧलत नहȣ ंͩकया जाता है तथा इसका Ĥकाशन भी काफȧ ͪवलàब से होता है । 

(c) लाइĦेरȣ एÖड इÛफॉमȶशन साइÛस एÞèĚैÈɪस (Library & Information Science 
Abstracts =LISA) : पèुतकालय एव ंसूचना ͪव£ान कȧ इस अÛतरा[çĚȣय सारकरण पǒğका 
का Ĥकाशन 1950 से 1968 तक लाइĦेरȣ एसोͧसएशन, लÛदन ɮवारा लाइĦेरȣ साइÛस 
एÞèĚैÈɪस के शीष[क के अÛतग[त हुआ था । 1969 से यह सार पǒğका LISA (लȣसा) के नाम 
से Ĥकाͧशत हो रहȣ है । पहले इस पǒğका के वष[ मɅ छह अंक Ĥकाͧशत होत े थे, अब यह 
माͧसक Ǿप से Ĥकाͧशत हो रहȣ है । इस सारणकरण पǒğका मɅ ͪवæव के 60 देशɉ कȧ 30 
भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत लगभग 350 पèुतकालय एव ंसचूना ͪव£ान कȧ पǒğकाओं के लेखɉ, ĒÛथɉ, 
पिुèतकाओं, (Pamphlets), पèुतकालय ĤǓतवेदनɉ तथा सàमेलन काय[वाǑहयɉ को सारकृत ͩकया 
जाता है । 

इसके Ĥ×येक अंक मɅ मुÉय Ǿप से तीन Đम होते हɇ । Ĥथम Đम मɅ सार का 
åयवèथापन सारकरण पǒğका ɮवारा ͪवकͧसत एक ͪवͧशçट वगȸकरण पƨǓत 'Èलासीͩफकेशन 
आफ लाइĦेरȣ एÖड इÛफोरमेशन साइÛस' के अनसुार ͩकया जाता है । ɮͪवतीय Đम मɅ लेखक 
अनĐुमͨणका एव ंततृीय Đम मɅ ͪवषय अनĐुमͨणका दȣ जाती है । 

सार को शीēतापवू[क खोजने के ͧलए इसमɅ Įृंखला अनĐुमͨणका (Chain Index) 
पƨǓत का Ĥयोग ͩकया गया है । इसके वाͪष[क समÍुय (Annual Commulative Index) भी 
Ĥकाͧशत ͩकये जात ेहɇ । अब यह पǒğका 'मैÊनेǑटक टेप' तथा 'ऑन लाइन' आǾपɉ (Format) 
मɅ भी उपलÞध है । पèुतकालय एव ंसूचना ͪव£ान के शोधकता[ओं हेतु यह बहु त हȣ उपयोगी 
सार पǒğका है । 
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(d) केͧमकल एÞèĚैÈɪस (Chemical Abstracts) : इस सारकरण पǒğका का Ĥकाशन 
अमेǐरकन केͧमकल सोसायटȣ के एक ͪवभाग केͧमकल एÞèĚैÈɪस सͪव[स ɮवारा 1907 से हो 
रहा है । यह रसायन ͪव£ान तथा सàबिÛधत ͪवषयɉ के ¢ेğ कȧ ͪवæव कȧ सबसे ͪवशाल एव ं
मह×वपणू[ सारकरण सेवा है । इसमɅ ͪवæव के 151 देशɉ कȧ लगभग 50 भाषाओं के 15,000 
से अͬधक पǒğकाओं कȧ छानबीन कर उनके लेखɉ को अंĒेजी मɅ सारकृत ͩकया जाता है । 
पǒğकाओं मɅ Ĥकाͧशत लेखɉ के अǓतǐरÈत इसमɅ ĒÛथ, सàमेलन व संगोिçठयɉ कȧ काय[वाहȣ, 
शोध ĤबÛध, तकनीकȧ ĤǓतवेदन तथा एकèव आǑद Ĥलेखɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है । 
इसकȧ ͪवशालता कȧ कãपना इसी से कȧ जा सकȧ है ͩक इसके Ĥ×येक साÜताǑहक अंक मɅ 
8000 से 9000 तक तथा ĤǓतवष[ लगभग 3,50,000 सार Ĥकाͧशत होत ेहɇ । यह काय[ 30 
भाषाओं के £ाता 1500 व£ैाǓनकɉ ɮवारा ͩकया जाता है । इसमɅ Ĥकाͧशत सूचना पया[Üत 
Ĥामाͨणक तथा अ×यÛत ͪवæवसनीय होती है। 

इसका Ĥ×येक साÜताǑहक अंक दो भागɉ मɅ ͪवभािजत होता है-सार एव ं अंक 
अनĐुमͨणकायɅ । 

(i) सार (Abstracts) : इस भाग को रसायन शाèğ एव ंसàबिÛधत ͪवषयɉ को 5 अनभुाग 
के अÛतग[त वगȸकृत ͩकया जाता है िजÛहɅ पनु: 80 Ĥकरणɉ मɅ बांटा जाता है । Ĥ×येक अनभुाग 
को रासायन साǑह×य कȧ छह Įेͨणयɉ मɅ बांटा गया है- 

1. पǒğकायɅ एव ंĐͧमक Ĥकाशन । 
2. सàमेलन काय[वाहȣ एव ंसàपाǑदत साǑह×य । 
3. तकनीक ĤǓतवेदन सǑह×य । 
4. लघ ुशोध साǑह×य 
5. नव Ĥकाͧशत ĒÛथ एव ंǺæय सामĒी । 
6. एकèव 

इस पǒğका मɅ Ĥकाͧशत सार सूचना×मक Įेणी के है । सार का Ĥमुख उƧेæय सार के 
उपयोगकता[ओं को सारकृत मूल लेख तक पहुचंाना है । 

(ii) अनĐुमͨणकायɅ (Indexes) : इसके Ĥ×येक अंक मɅ Ǔनàनͧलͨखत अनĐुमͨणकायɅ दȣ 
जाती हɇ- 

1. रासायǓनक पदाथ[ अनĐुमͨणका (Chemical substance Index) 
2. सामाÛय ͪवषय अनĐुमͨणका (General Subject Index) 
3. आणͪवक सूğ अनĐुमͨणका (Molecular formula Index) 
4. मǑुġका पƨǓत अनĐुमͨणका (Index of Ring System) 
5. लेखक अनĐुमͨणका (Author Index) 
6. अंकȧय एकèव अनĐुमͨणका (Numerical Patent Index)  
7. एकèव शÞदानĐुमͨणका (Patent Concordance) 
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यह सार अब माइĐोͩफãम व माइĐोͩफश èवǾप मɅ भी उपलÞध है । रसायन ͪव£ान 
के शोधकता[ओं हेत ुयह सार पǒğका अǓनवाय[ है । इसका वाͪष[क चÛदा अͬधक होने के कारण 
ͪवæवͪवɮयालय एव ंबड़ ेपèुतकालय हȣ इसे खरȣदने मɅ समथ[ हɇ । 

(e) बायोलोिजकल एÞèĚैÈɪस: इस अध[-माͧसक सार पǒğका का Ĥकाशन बायो साइÛस 
इÛफोरमȶशन सͪव[स, ͩफलाडलेͩफया ɮवारा वष[ 1927 से हो रहा है । जीव ͪव£ान ͪवषय कȧ यह 
सवा[ͬधक मह×वपणू[ सारकरण पǒğका है । इसका Ĥारंभ एÞèĚैÈɪस आफ बेÈटȣǐरयोलोजी 
(1917- 1926) तथा बोटोǓनकल एÞèĚैÈɪस (1918-1926) के एकȧकरण से हुआ है । इसमɅ 
वष[ भर मɅ 900 पǒğकाओं के लगभग 250,00 के लेखɉ के सार Ǒदये जाते है। बायोǐरसच[ 
इÖडेÈस, जो 1965 मɅ Ĥारàभ हुआ, ĒÛथɉ, गोिçठयɉ मɅ पढ़े गये लेखɉ, ĤǓतवेदनɉ, ĒÛथ 
सूͬचयɉ, वाͪष[क ĤǓतवेदनɉ तथा सरकारȣ ĤǓतवेदनɉ आǑद का कȧ वड[ (Keyword) इन कटेÈटस 
इÛडेÈस है, इस पǒğका के मुÉय भाग मɅ संलेखɉ को एक ͪवͧशçट वगȸकरण पƨǓत के ɮवारा 
åयविèथत ͩकया जाता है । 

सार को 84 ͪवषय शीष[कɉ के अÛतग[त ͩकया जाता है । इस सार पǒğका के Ĥ×येक 
अंक के Ĥारàभ मɅ मेजर कÛसेÜट हैͫडÊंस फार एÞèĚैÈɪस भी Ǒदये गये है । पǒğका के Ĥमुख 
भाग मɅ मूल लेख कȧ ĒÛथा×मक सूचनायɅ दȣ गई हे िजसमɅ अͧभलेख संÉया, लेखक, लेखकɉ के 
नाम, Ĥमुख लेखक का पता, पणू[ आÉया, सामǓयक पǒğका कȧ आÉया, खÖड संÉया, अंक एव ं
पçृठ संÉया, ͬचğɉ कȧ सूचना, Ĥकाशन वष[, मूल लेख कȧ भाषा एव ंलेखक का सार सिàमͧलत 
ͩकया जाता है । 

इसमɅ Ǒदये गये सार संͯ¢Üत, आलोचना×मक एव ंसूचना×मक हɇ । शोधकता[ओं कȧ अÛय 
अͧभगमɉ कȧ पǓूत[ के ͧलए लेखक, बायोͧसèटेमैǑटक, जेनǐरक Đास (कàÜयटूर रȣजनरेशन आफ 
सÞजेÈट èपेशͧलटȣज) तथा कȧवड[ इन कंटेèट ͪवषय अनĐुमͨणकाएँ दȣ जाती है। इन 
अनĐुमͨणकाओं को अƨ[वाͪष[क, पाँच वषȸय संचयन भी Ĥकाͧशत ͩकये जात े हɇ । अब यह 
कàपेÈट ͫडèक पर उपलÞध है । अपने अ×यÛत ͪवशद ¢ेğ तथा ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ 
अनĐुमͨणकाओं के कारण यह अपने ͪवषय कȧ एक अɮͪवतीय सारकरण पǒğका है । 

(f) इǓनस एटम इÛडÈेस (INIS Atom Index) : आवͨणक ऊजा[ ͪवषय कȧ इस पाͯ¢क 
सारकरण पǒğका का Ĥकाशन 1970 से अÛतरा[çĚȣय नाͧभकȧय सूचना तÛğ (International 
Nuclear Information System) ɮवारा ͩकया जा रहा है । Ĥारàभ मɅ यह एक 
अनĐुमणीकरण पǒğका थी, परÛत ु 1976 से इसमɅ लेखɉ का सार भी सिàमͧलत ͩकया जाने 
लगा है ।  

इसके Ĥ×येक अंक मɅ मुÉय Ĥͪविçट के अǓतǐरÈत अनĐुमͨणकाएँ भी दȣ रहती हɇ- 
1. åयिÈतगत लेखक अनĐुमͨणका 
2. समिçट Ĥͪविçट अनĐुमͨणका 
3. ͪवषय अनĐुमͨणका 
4. सàमेलन अनĐुमͨणका (Ǔतͬथ अनसुार) 
5. सàमेलन अनĐुमͨणका (èथानानसुार)  
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6. ĤǓतवेदन, मानक तथा एकèव संÉया अनĐुमͨणका 
ये अनĐुमͨणकाएँ वष[ मɅ दो बार जनवरȣ-जून तथा वष[ के अÛत मɅ जनवरȣ-Ǒदसàबर मɅ 

संचय (Cummulate) कȧ जाती हɇ। आणͪवक ऊजा[ ͪवषय का यह सबसे ͪवèततृ सामǓयक 
सूचना İोत है । 

आइǓनस एटम इÛडेÈस के Ĥ×येक अंक मɅ एक मुÉय अनभुाग एव ंछह अनĐुमͨणकायɅ 
दȣ रहती हɇ । मुÉय Ĥͪविçट ͪवभाग मɅ Ĥͪविçटयɉ को Đमबƨ सÛदभ[ संÉया Ĥदान कȧ जाती है 
एव ं Ĥͪविçटयɉ कȧ ͪवषय Įेͨणयɉ ɮवारा ͪवÛयाͧसत ͩकया जाता है । Ĥ×येक ͪवषय Įेणी मɅ 
संदभɟ को साǑह×य के Ĥकार के आधार पर Ĥाथͧमकता दȣ जाती है । अपरàपरागत साǑह×य 
(तकनीकȧ ĤǓतवेदन, एकèव, सàमेलन पवू[ के पğɉ) को परàपरागत साǑह×य-Ēथं एव ंपǒğकाओं 
से पवू[ रखा जाता हɇ । Ĥ×येक Ĥͪविçट के Ĥारàभ मɅ पèुतकालय ͪववरण Ǒदया जाता है । इसके 
बाद सार Ǒदया रहता है । 

(g) ͩफिजÈस एÞèĚैÈɪस (Physics Abstracts) : ͩफिजÈस एÞèĚैÈɪस इÛसपेक 
(Information Services in Physics, Electronics and Computer Control) ɮवारा 
Ĥकाͧशत सारकरण पǒğकाओं के समहू मɅ से एक सारकरण पǒğका है । यह पǒğका 1898- 
1902 तक ''साइÛस एÞèĚैÈɪस: ͩफिजकल एÖड इलेिÈĚकल इÛजीǓनयस['' शीष[काÛतग[त 
Ĥकाͧशत हु ई । 1903 मɅ इस पǒğका का ͪवखÖड हो गया तथा यह ͩफिजÈस एव ंइलेिÈĚकल 
इÛसीǓनयीरंग के Ǿप मɅ Ĥकाͧशत कȧ जाने लगी । पनु: 1941 मɅ नाम मɅ पǐरवत[न हुआ तथा 
अब यह ͩफिजÈस एÞसÈĚेÈɪस सीǐरज ए के अÛतग[त Ĥकाͧशत हो रहȣ है । 

इसमɅ भौǓतकȧ ͪवषय जैसे ͩफिजÈस आफ एसेÛटरȣ पाǑट[कल एÖड ͩफãडस, ÛयÈूलȣयर 
ͩफिज़[Èस, एटाͧमक एÖड मोलȣÈयलूर ͩफͧलÈस, Èलाͧसकल ऐǐरयाज ऑफ ͩफनोमोलोजी 
फãयइूɬस Üलाज़मा एÖड लेिÈĚकल, िजयोͩफकल, एèĚानोमी, एèĚोͩफिजÈस आǑद ͪवͧभÛन 
ͪवषयɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है । 

इसमɅ उपयु [Èत ͪवषयɉ के ͪवæव कȧ ͪवͧभÛन देशɉ कȧ भाषाओं मɅ Ĥकाͧशत पǒğकाओं, 
लघशुोध Ēथंो एव ंसàमेलन मɅ Ĥèतुत लेखɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है । इसमɅ लगभग 
42,000 पǒğकाओं, 1000 सàमेलन पğɉ, एव ंअÛय Ĥकाशनɉ के लगभग 2,50,000 अͧभलेखɉ 
के सारकृत ͩकया जाता हɇ । मुÉय Ĥͪविçट मɅ सूचनाओं के अǓतǐरÈत Ǔनàनͧलͨखत छह 
अनĐुमͨणकायɅ दȣ रहती हɇ: 

1. ͪवषय अनĐुमͨणका 
2. लेखक अनĐुमͨणका 
3. लेखɉ कȧ ĒÛथपरक सूचनायɅ 
4. ĒÛथ अनĐुमͨणका 
5. सहायक लेखक अनĐुमͨणका 
6. सàमेलन अनĐुमͨणका 

उपयु [Èत सारकरण सेवाओं के अǓतǐरÈत कुछ अÛय Ĥमुख सारकरण सेवायɅ Ǔनàनͧलͨखत 
हɇ: 



166 
 

 
1. इकोनोͧमक एÞèĚैÈटस 
2. सोशोलोजीकल एÞèĚेÈɪस 
3. साइÈलोिजकल एÞèĚेÈɪस 
4. Ǒहèटोǐरकल एÞèĚेÈɪस 
5. इÛटरनेशनल पोिãटकल साइÛस एÞèĚेÈɪस 
6. ͩफिजÈस एÞèĚेÈɪस 
7. एकèपटा[ मेͫडका 
8. ǐरफǑट[वनी जुरनाल 
9. डेजटȶशन एÞèĚैÈटस इÛटरनेशनल  

7. सारांश  
इस Ĥकार èपçट है ͩक Ĥलेखɉ मɅ ǓनǑहत ͪवषय वèत ुके संचार मɅ सार कȧ आवæयकता 

अ×यͬधक है । यह उपयोगकता[ को इिÍछत ͪवषय मɅ ͩकसी लेख या ͪवषय सामĒी मɅ ǓनǑहत 
£ान को सूêम Ǿप मɅ Ĥदान करता है । इसकȧ सहायता से उपयोगकता[ के समय कȧ बचत 
होती है । सार के Ĥकार का चुनाव उपयोगकता[ओं कȧ आवæयकतानसुार ͩकया जा सकता है । 
ͪवæव भर मɅ अनेकɉ सार पǒğकाएं इस काय[ को सुगम बनाने मɅ त×पर हɇ ।  

8. अßयासाथ[ Ĥæन  
1. सार कȧ पǐरभाषा दɅ । 
2. सार कȧ आवæयकता एव ंउƧेæयɉ का ͪवèतार पवू[क वण[न करɅ । 
3. संकेत सचूक तथा सचूना×मक सारȣ मɅ अÛतर बताएँ । 
4. एक अÍछे सार कȧ मुÉय ͪवशेषताओं एव ंगणुɉ का वण[न करɅ । 
5. नीचे दȣ सारकरण सेवाओं मɅ से ͩकÛहȣ ंतीन का वण[न करɅ : 

(अ) इिÛडयन साइÛस एÞèĚैÈटस (ब) इिÛडयन लाइĦेरȣ साइÛस एÞèĚैÈटस (स) लाईĦेरȣ 
साइÛस एÞèĚैÈटस (द) कैͧमकल एÞèĚैÈटस  

9. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथ सूची  
1. Bernier, Charles L., Abstracts and abstracting, In Allen Kent and 

Harold, Lancour, Ed, Encyclopedia of Library and Information 
Science, V. 1, New York, Marcal Decker, 1968.  

2. Guha, B., Documentation and Information, Calcutta, World Press, 
1983, Ed. 2. Chap. 13. 

3. Mukherjee A.K., Fundamentals of Special Librarianship and 
Documentation. Calcutta, IASLIC, 1969, Chap. 7. 
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4. Parveen, Shehnaz and Surendra Singh, Abstracting services, In 
S.D. Vyas and others, Ed; Excellence in Information Technology, 
Jaipur, Raj Publishing House, 2000। Chap. 28. 

5. ͧसहं, एस. एन., सारकरण काय[ एव ं सेवायɅ, एस. पी. सूद सàपादक : Ĥलेखन एव ं
सूचना ͪव£ान, जयपरु, राज पिÞलͧशगं हाउस. 1998 अÚयाय 8. 

6. सूद, एस. पी., एव ंजोतवानी डी., Ĥलेखन, Ǒदãलȣ, मैĚोपोͧलटन, 1981 अÚयाय 7 
7. ǒğपाठȤ, एस. एम., Ĥलेखन एव ंसूचना सेवाएं, वाई. के. पिÞलशस[, 1999 अÚयाय 4. 
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इकाई -14: ǐरĤोĒाफȧ: पǐरभाषा, मह××व एव ं ͪवͬधयाँ 
(Reprography: Definitions, Importance and 
Techniques)  
उƧेæय 

1. ǐरĤोĒाफȧ पद का अथ[ èपçट कर इसे पǐरभाͪषत करना, 
2. पèुतकालयɉ मɅ ǐरĤोĒाफȧ के मह××व एव ंउपयोͬगता का वण[न करना, 
3. ǐरĤोĒाफȧ कȧ Ĥमुख ͪवͬधयɉ का वण[न करना, 
4. पèुतकालय मɅ ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग के गठन के ͪवͧभÛन प¢ɉ का उãलेख करना । 

संरचना 
1. ͪवषय Ĥवेश 
2. ǐरĤोĒाफȧ का अथ[ एव ंपǐरभाषायɅ 
3. ǐरĤोĒाफȧ का मह×व एव ंउपयोͬगता 
4. ǐरĤोĒाफȧ पƨǓत के चयन के आधार ǒबÛद ु
5. ǐरĤोĒाफȧ कȧ Ĥमुख ͪवͬधया ँ

5.1 परàपरागत ͪवͬधया ँ 
5.2. अपरàपरागत ͪवͬधया ँ

6. ǐरĤोĒाफȧ अनभुाग का गठन 
7. साराशं 
8. अßयासाथ[ Ĥæन 
9. ͪवèततृ अÚययनाथ[ ĒÛथसचूी 

1. ͪवषय Ĥवेश  
पèुतकालयाÚय¢ɉ कȧ सदैव अपने पèुतकालयɉ मɅ संगहृȣत सामĒी को अͬधकाͬधक 

उपयोग मɅ लाने मɅ ǽͬच रहȣ है । पाɫयसामĒी के अͬधकतम उपयोग तथा ͪवचारɉ के सàĤेषण 
मɅ ǐरĤोĒाफȧ को एक Ĥमुख साधन माना जाता है । शोधकता[ओं एव ंअÚययनकता[ओं के समय 
एव ं Įम कȧ बचत के ͧलये ǐरĤोĒाफȧ एक अǓनवाय[ सेवा बन गई है । Ĥèतुत इकाई मɅ 
ǐरĤोĒाफȧ के अथ[, मह×व, उपयोͬगता, पƨǓतयɉ, अनभुाग के गठन आǑद पहलुओं पर Ĥकाश 
डाला गया है ।  
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2. ǐरĤोĒाफȧ का अथ[ एवं पǐरभाषायɅ (Meaning and Definitions 
of Reprography)  

ǐरĤोĒाफȧ शÞद कȧ उ×पि×त के बारे मɅ ͪवɮवानɉ मɅ मतवैͧ भÛय है । आरनो वÊैनर 
(Arno Wagnor) के अनसुार ǐरĤोĒाफȧ (Reprography) शÞद का Ĥयोग हॉलɇड मɅ 1947- 
1950 के बीच Ĥारàभ हुआ, जबͩक जी.एच.राइट (G.H. Wright) के अनसुार इस शÞद का 
सव[Ĥथम Ĥयोग 1954 मɅ हुआ । इस शÞद कȧ उ×पि×त आंÊल भाषा के दो शÞदɉ ǐरĤोडÈशन 
(Reproduction) एव ंफोटोĒाफȧ (Photography) से हु ई । ǐरĤोडÈशन का अथ[ एक अथवा 
अनेक ĤǓतया ँतैयार करना तथा फोटोĒाफȧ का अथ[ Ĥकाश के Ĥयोग ɮवारा सुĒाहȣ कागज ĤǓत 
तैयार करना है । इस Ĥकार ǐरĤोĒाफȧ का शािÞदक अथ[ फोटोĒाफȧ कȧ सहायता से ĤǓतया ँतैयार 
करना होता है । परÛत ुआज साधारण Ǿप से ǐरĤोĒाफȧ के अÛतग[त अÛय सामाÛय ͪवͬधयɉ 
ɮवारा ĤǓतया ँतैयार करना भी आ जाता है । कुछ ͪवɮवानɉ ɮवारा ĤǓतपाǑदत ǐरĤोĒाफȧ कȧ 
Ǔनàनͧलͨखत पǐरभाषायɅ ͪवशेष Ǿप से उãलेखनीय हɇ- 

1. रसायन एव ंभौǓतक शाèğ के ͧसƨाÛतɉ के Ĥयोग से एक अथवा अनेक ĤǓतया ँतैयार 
करने कȧ कला या ͪव£ान को ǐरĤोĒाफȧ कहत ेहɇ ।                  -एच.आर.वेरȣ 
(The art and science ऑफ copying or duplicating using chemistry 
and physics principles.)                                 H.R. Very 

2. फोटो ĤǓतयɉ व सूêम आकार कȧ ĤǓतयɉ सǑहत हर Ĥकार के Ĥलेख कȧ ĤǓतकृǓत तैयार 
करने कȧ ͪवͬधयɉ को संयÈुत Ǿप से ǐरĤोĒाफȧ कȧ सं£ा दȣ जाती है ।   -जी.टȣ. पीज  
(Reprography' is a collective term comprising the various 
processes of the facsimile reproduction of all type of documents, 
including the production of photocopies and micro-copies) -G.T. 
Piez 

3. हर Ĥकार के Ĥलेखɉ कȧ अनकृुǓत तैयार करने कȧ ͪवͬध यथा छाया ĤǓतया,ँ सूêमाकार 
ĤǓतया,ँ नील ĤǓतया ँ (Blue prints), ͪवɮयतुीय ĤǓतया ँ (Electro copies), तापीय 
ĤǓतया ँआǑद, हȣ ǐरĤोĒाफȧ है एव ं यह पद अमेǐरका कȧ अपे¢ा यरूोप मɅ अͬधक 
Ĥचͧलत है ।                                         -रोलेÛड ई. èटȣवेÛस  
(Reprography is a term, more commonly used in Europe than in 
this country (USA) for the process of facsimile reproduction of 
documents of all kinds, photocopies, micro copies, blue prints, 
electro copies, thermo copies etc.)             Rolland E. Stevens 

4. छायांकन अथवा ͩकसी अÛय ͪवͬध ɮवारा ͩकसी Ĥलेख कȧ एक अथवा अनेक ĤǓतया ँ
तैयार करने कȧ कला हȣ ǐरĤोĒाफȧ है ।      -इÛसाइÈलोपीͫडया आफ लाइĦेǐरयनͧशप  
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(The art of producing single or multiple of documents, whether by 
photographic or other means.)      -Encyclopedia of Librarianship 

5. ǐरĤोĒाफȧ Ĥलेख उ×पाद ĤͩĐया का एक समूह होता है िजसका उƧेæय पवू[ मɅ रͬचत 
आलेखीय अथवा संकेता×मक सÛदेश को Ĥकाशकȧय अथवा छायांकन कȧ यािÛğक ͪवͬध 
से पनु: Ĥèतुत करना होता है ।                             -एनल बी. वीनर 
(Reprography is the class of processes whose purpose is to 
replicate by optical or photochemical means previously created 
graphic or coded messages)                    -Allen B. Veaner 
Ǔनçकष[त: ͩकसी भी Ĥलेख कȧ Ĥकाशीय तकनीकɉ ɮवारा लघ ुअथवा वहृɮ èतर पर 

ĤǓतͧलͪपया ँ बनाने को ǐरĤोĒाफȧ कह सकत े हɇ । इसमɅ फोटोĒाफȧ कȧ नवीनतम अ×यͬधक 
पǐरçकृत तकनीकɅ  भी सिàमͧलत हɇ तथा ĤǓतͧलपीकरण åयापाǐरक, ĤशासǓनक, शै¢ͨणक अथवा 
अनसुÛधान आǑद उƧेæयɉ से ͩकया जा सकता है ।  

3. मह×व एवं उपयोͬगता (Importance and Utility of 
Reprography)  

ǐरĤोĒाफȧ 'Ĥलेखन एव ंसूचना ͪव£ान ͪवषय' का एक मह×वपणू[ अंग है, जो पाठकɉ को 
उनकȧ अभीçट पाɫयसामĒी कȧ त×काल उपलिÞध एव ंउसकȧ पवू[ सुर¢ा आǑद का समाधान कर 
पाठकȧय िज£ासाओं को पणू[ सÛतुिçट Ĥदान करती है । ǐरĤोĒाफȧ कȧ आवæयकता सीͧमत 
साधनɉ ɮवारा साǑह×य कȧ असीͧमत माँग कȧ पǓूत[ हेत ुहु ई । ǐरĤोĒाफȧ का मह×व यह है, ͩक 
यह अनसुंधानकता[ओं को उस साǑह×य के सàपक[  मɅ लाती है, जो ͩक èथान कȧ दरूȣ अथवा 
अÛय ͩकसी कारणवश उÛहɅ अÛय ͩकसी èवǾप मɅ उपलÞध नहȣ ं हो पाता । पèुतकालयɉ मɅ 
ǐरĤोĒाफȧ के Ǔनàनͧलͨखत उपयोग हɇ- 

1. ĤǓतͧलपीकरण मɅ सुगमता-ͩकसी पाɫय सामĒी कȧ अनकृुǓत तैयार करने मɅ सहायता 
Ĥदान करती है । 

2. अãपावͬध मɅ सुगमता से अͬधकाͬधक ĤǓतयɉ कȧ ĤािÜत-यह मूल Ĥलेख कȧ समèत 
ͪवषय वèत,ु चाहे वह ͩकसी भी भाषा अथवा Ǿप मɅ हो (जैसे-ͬचğ, मानͬचğ, ताͧलका, 
ǒबÛद ु ͬचğ आǑद) कȧ अͬधकाͬधक अनकृुǓतया ँअãपावͬध मɅ Ĥदान करने मɅ सहायक 
होती है । 

3. ͧमतåयǓयता-ǐरĤोĒाफȧ, पाɫय-सामĒी उपलÞध कराने मɅ अ×यतं ͧमतåययी है, Èयɉͩक 
इसके अÛतग[त ĤǓत तैयार करने मɅ हमɅ न तो पनुलȶखन व पनुट[कण करना पड़ता है 
और न हȣ पनुͬच[ğ Ǔनमा[ण । इसͧलए यह आͬथ[क Ǿप से कम खचȸलȣ ͪवͬध है । 

4. Ĥेषण मɅ सुगमता-तैयार कȧ जाने वालȣ ĤǓत के आकार को आवæयकतानसुार छोटा ͩकया 
जा सकता है । अत: आसानी से एक èथान से दसूरे èथान तक सुरͯ¢त Ǿप से Ĥेͪषत 
ͩकया जा सकता है । 
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5. मूल Ĥलेख को दȣघ[ अवͬध तक सुरͯ¢त रखने मɅ सहयोगी-ǐरĤोĒाफȧ कȧ उͬचत ͪवͬध 
से ĤǓतया ँतैयार करने पर मूल Ĥलेख पणू[त: èथायी Ǿप से Ĥेͪषत ͩकया जा सकता है।  

6. èथान कȧ बचत-ǐरĤोĒाफȧ ͪवͬध से मूल Ĥलेख कȧ अपे¢ा उसकȧ ĤǓत को काफȧ सूêम 
Ǿप Ĥदान ͩकया जा सकता है इसͧलये इस ͪवͬध ɮवारा तैयार ĤǓत मूल Ĥलेख कȧ 
अपे¢ा बहु त कम èथान घेरती है ।  

7. अÛत: पèुतकालय आदान (Inter- Library Loan) मɅ सहायक-ǐरĤोĒाफȧ ͪवͬध ɮवारा 
तैयार ĤǓतया ँसुͪवधापवू[क अÛतपु [èतकालय आदान हेत ुभेजा जा सकती हɇ । इसमɅ न 
तो मूल Ĥलेख के खोने का डर रहता है, न हȣ पैͩ कंग डाक åयय आǑद मɅ अͬधक åयय 
हȣ होता है ।  

4. ǐरĤोĒाफȧ पƨǓत के चयन के आधार पर ǒबÛद ु (Basis of 
Choice)  

आजकल बाजार मɅ ǐरĤोĒाफȧ के ͪवͧभÛन उपकरण उपलÞध हɇ । अपनी अनͧभ£ता के 
कारण पèुतकालयाÚय¢ को इनमɅ से सहȣ उपकरण के चयन मɅ काफȧ कǑठनाई का सामना 
करना पड़ता है । ͪवĐेता सदैव अपने उपकरण के लाभɉ एव ं ͪवशेषताओं का वण[न कर 
पèुतकालयाÚय¢ को उपकरण खरȣदने के ͧलये Ĥेǐरत करत ेहɇ । इसͧलये पèुतकालयाÚय¢ को 
इन उपकरणɉ के Đय से पवू[ उपकरण कȧ काय[ Ĥणालȣ देख लेना एव ंǓनàनͧलͨखत ǒबÛदओंु कȧ 
जानकारȣ ĤाÜत करने का Ĥय×न करना चाǑहये । 

1. सतत ्Ǿप से होने वाला åयय (Running Cost) : ͩकसी ǐरĤोĒाͩफक उपकरण पƨǓत 
के Đय से पवू[ उसके सतत ्Ǿप से होने वाला åयय (Running Cost) अथा[त ्Ĥ×येक 
ĤǓत पर होने वाले åयय कȧ जानकारȣ ĤाÜत करनी चाǑहये । इसी के साथ उपकरण कȧ 
ĤǓत तैयार करने कȧ गǓत (Speed), ĤǓत कȧ गणुव×ता (Quality) तथा Ĥयोग मɅ 
सुͪवधा (Convenience) आǑद बातɉ कȧ भी जानकारȣ ĤाÜत करना आवæयक है । 

2. Ĥारिàभक åयय (Initial Cost). उपकरण के मूãय कȧ जानकारȣ अÛय उपकरणɉ के 
मूãय से तुलना के ͧलये आवæयक है । पèुतकालय मɅ तीĭगǓत से काय[ करने वाले 
महंगे उपकरणɉ कȧ आवæयकता पèुतकालय मɅ अͬधक काय[ कȧ िèथǓत मɅ हȣ Ûयायोͬचत 
हो सकती है । 

3. ĤǓत कȧ गणुव×ता (Quality of Copy) : ĤǓत कȧ गणुव×ता अथवा èपçटता भी 
उपकरण कȧ Ĥमुख ͪवशेषता मानी जाती है । परÛत ु पèुतकालयɉ मɅ अͬधक महंगे 
उपकरण कȧ तुलना मɅ कम महंगे उपकरण को Đय करना अͬधक उपयोगी होगा Èयɉͩक 
पèुतकालय के उपयोगकता[ सामाÛयत: ĤǓतयɉ का Ĥयोग ͧश¢ण अथवा शोध हेत ुहȣ 
करत ेहɇ । 

4. मूल अͧभलेख िजससे ĤǓतͧलपीकरण ͩकया जाता है का Ĥकार (Type of Original 
to be Copied) :उपकरण के चयन मɅ ͩकये जाने वाले काय[ कȧ आवæयकता को भी 
Úयान मɅ रखा जाना अǓनवाय[ है । पèुतकालय ͪवशेष मɅ उन मूल अͧभलेखɉ के Ĥकार 
िजनकȧ कȧ ĤǓत तैयार कȧ जानी है ͩक आवæयकता को Úयान मɅ रखत े हु ए उपकरण 
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का चयन ͩकया जाना चाǑहये । ऐसे पèुतकालय िजनके ĒÛथ एव ंिजãदबÛद पǒğकाओं 
से हȣ ĤǓतͧलपीकरण ͩकया जाना हो तो ऐसे ǐरĤोĒाͩफक उपकरण का Đय उͬचत होगा 
जो ͩक A3 साइज तक कȧ ĤǓतया ँतैयार कर सके । बड़ ेनìशɉ आǑद कȧ ĤǓत इस 
उपकरण ɮवारा बनाया जाना सàभव नहȣ ंहोगा । इसी Ĥकार पाɫयसामĒी कȧ ĤǓत तो 
सामाÛय जीरोĒाͩफक उपकरण ɮवारा बनाई जा सकती है परÛत ुहाफटोन ͬचğɉ वालȣ 
सामĒी कȧ ĤǓत इस उपकरण ɮवारा बनाया जाना सàभव नहȣ ंहोगा । इस Ĥकार मूल 
Ĥलेख का Ĥकार भी ǐरĤोĒाफȧ उपकरण के चयन को Ĥभाͪवत करता है । 

5. गीत एव ंसुͪवधा (Speed and Convenience) : मुġण जहा ंअͬधक ĤǓतया ँबनने 
के ͧलये उपयोगी ͪवͬध है वहȣ ं ǐरĤोĒाफȧ कम ĤǓतयɉ हेत ुवांǓछत है । पèुतकालयɉ मɅ 
Èयɉͩक कम ĤǓतयɉ कȧ आवæयकता होती है इसͧलये उपकरण कȧ तैयार करने कȧ 
अपे¢ा तैयार का समय (Warm up time) एक मुÉय न है । इसी Ĥकार मूल आलेख 
को èवयमेव बदलना (Automatic document feeding), गǓत एव ंसुͪवधा आǑद 
सàबिÛधत ͪवषय भी ǐरĤोĒाफȧ उपकरण के चयन के मुÉय ǒबÛद ुहɇ । 

6. Ĥयोग मɅ द¢ता: कम[चारȣ वग[ (Skill in Use : Personnel). आधुǓनक 
ǐरĤोĒाͩफक उपकरण इतने सुͪवधाजनक होत ेहɇ ͩक उपकरण कȧ सामाÛय काय[ Ĥणालȣ 
कȧ जानकारȣ ĤाÜत पèुतकालय कमȸ भी उनका Ĥयोग कर सकता है । ͩफर भी 
उपकरण के उͬचत रख रखाव हेत ुचयǓनत पèुतकालय कम[चाǐरयɉ को हȣ उपकरण कȧ 
िजàमेदारȣ दȣ जानी चाǑहये न ͩक सभी को अÛयथा उपकरण का उͬचत रख रखाव 
सàभव नहȣ ंहो पायेगा । 

7. èथाǓय×व (Permanance) : ĤǓत कȧ ĤकृǓत èथाǓय×व èवǾप कȧ होनी चाǑहये । 
यɮयͪप पèुतकालय मɅ अͬधकतर ĤǓतया ँत×काल Ĥयोग हेत ुकȧ हȣ जाती हɇ। परÛत ुकई 
Ĥलेख कȧ ĤǓतया ँलàबे समय के Ĥयोग हेत ुतैयार कȧ जाती हɇ। इसͧलये ऐसे उपकरण 
िजनकȧ ĤǓतया ँसमय के साथ धुधंलȣ एव ंअèपçट पड़ने कȧ आशंका हो, कȧ अपे¢ा 
èथायी ĤǓतया ँतैयार करने वाले उपकरण का चयन अͬधक उपयोगी होगा।  

5. ǐरĤोĒाफȧ कȧ Ĥमुख ͪवͬधयाँ (Main Processes of 
Reprography)  

ǐरĤोĒाफȧ कȧ ͪवͬधया ँएव ंĤͩĐयाओं को मुÉयतया दो Ĥकारɉ मɅ बाँटा जा सकता है- 
1. परàपरागत ͪवͬधया ँ
2. अपरàपरागत ͪवͬधया ँ

इन ͪवͬधयɉ को Ǔनàन ताͧलका ɮवारा समझा जा सकता है- 
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5.1 परàपरागत ͪवͬधयाँ (Conventional Processes) 

परàपरागत ͪवͬधयɉ का अÚययन Ǔनàनͧलͨखत Įेͨणयɉ के अÛतग[त ͩकया जा सकता 
है- 
5.1.1. मानवीय Įम ͪवͬध (Manual Process) 

ĤǓत कȧ आवæयकता पड़ने पर हèतͧलͪप या टंकण मशीन ɮवारा ĤǓत तैयार करने का 
आधुǓनक समय मɅ काफȧ Ĥचलन है । 3 या 4 सपुाɫय ĤǓतया ँतैयार करने के ͧलए काब[न का 
Ĥयोग उपयोगी होता है । ĤǓतया ँतैयार करने कȧ यह सुगम ͪवͬध है, Èयɉͩक हèतͧलͪप ɮवारा 
ĤǓत तैयार करने मɅ माğ कागज, पेन, èयाहȣ कȧ व टंकण मशीन ɮवारा ĤǓतया ँतैयार करने मɅ 
टाइप मशीन, काब[न पेपर व कागज कȧ आवæयकता होती है । 
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परÛत ुइस ͪवͬध कȧ कुछ सीमाएँ भी हɇ । यह एक ͪवलàबकारȣ ͪवͬध है । इसमɅ ĤǓत 
तुरÛत तैयार नहȣ ंकȧ जा सकती । टंकणकता[ ɮवारा टंकण मɅ ğǑुटया होने का भय रहता है तथा 
एक समय मɅ सीͧमत माğा मɅ हȣ ĤǓतया ँ तैयार कȧ जा सकती हɇ । यǑद लेखनकता[ या 
टंकणकता[ भाषा कȧ ͧलͪप से पǐरͬचत नहȣ ंहै तो लेखन काय[ या टंकण संभव नहȣ ंहो सकता । 
इस ͪवͬध मɅ ͬचğ, चाट[, नÈश ेआǑद तैयार करने मɅ भी काफȧ कǑठनाईया ँआती हɇ । 
5.1.2 यािÛğक ͪवͬध (Mechanical Process) 

यािÛğक ͪवͬध ɮवारा अͬधक संÉया मɅ ĤǓतया ँ तैयार करना सुगम है । èटɅͧसल 
डुÜलȣकेटर भी रÈत ऐसी हȣ ͪवͬध है । आधुǓनक समय मɅ लगभग सभी काया[लयɉ, संèथानɉ, 
शै¢ͨणक संèथाओं आǑद मɅ इस ͪवͬध का Ĥयोग बहु तायत मɅ होता है । इस ͪवͬध मɅ मोम लगे 
èटɅͧसल या तो टंकणकता[ ɮवारा टंकण मशीनɉ मɅ ĤयÈुत ǐरबन हटाकर तट ͧलये जात ेहɇ, या 
èटाइलस (Stylus) ɮवारा हाथ से ͧलख ͧलया जाता है । इस कटे हु ए èटɅͧसल को डुÜलȣकेǑटगं 
मशीन से ͧसलेÖडर के चारɉ ओर लपेट Ǒदया जाता है । ͧसलेÖडर के चारɉ ओर ͬचकनी èयाहȣ 
लगाई जाती है, िजसे ͧसलेÖडर को बार-बार घमुाकर बराबर फैला Ǒदया जाता है । जब Ĝम को 
घमुाया जाता है तथा दसूरȣ ओर से कागज भेजे जात ेहै (यह ĤͩĐया ͪवɮयतु ɮवारा अपने आप 
होती है) तो èटɅͧसल पर कटे शÞद या ͬचğ कागज पर आ जात ेहɇ । 

आͬथ[क Ǿप से यह कम खचȸलȣ ͪवͬध है तथा इससे कम समय मɅ अͬधक संÉया मɅ 
ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सकती हɇ । कटे हु ए एव ंĤयोग मɅ लाये गये èटɅͧसल को पनु: Ĥयोगाथ[ 
सुरͯ¢त रखना संभव होता है । परÛत ुइस ͪवͬध कȧ भी कुछ सीमाएँ हɇ कटे हु ए èटɅͧसल मɅ 
टंकण कȧ ğǑुटयɉ के Ǔनवारण के ͧलए मूल Ĥलेख से ͧमलान करना अǓनवाय[ होता है । इसमɅ 
ͪवͧशçट Ĥकार का कागज, जो èयाहȣ को जãदȣ सोख लेता है (िजसे डुÜलȣकेǑटगं कागज कहत े
हɇ) का हȣ Ĥयोग होता है । इस ͪवͬध ɮवारा तैयार कȧ गई ĤǓतया ँअͬधक èपçट व साफ नहȣ ं
होती । यǑद ͬचğ, ǒबÛद ु ͬचğ, नÈश ेआǑद अपाɫय सामĒी (Non-text matter) कȧ ĤǓतयॉ 
तैयार करनी हɉ, तो यह ͪवͬध Ïयादा उपयोगी साǒबत नहȣ होगी । 
5.1.3. छाया ͬचğांकन ͪवͬध (Photography Process) 

आधुǓनक समय मɅ छाया ͬचğांकन ͪवͬध अनकृुǓत तैयार करने कȧ Ĥमुख ͪवͬध है । 
इसमɅ सुĒाहȣ कागज पर Ĥकाश अथवा ͪवͩकरण ऊजा[ के ͩकसी अÛय Ǿप कȧ ͩĐया हारा 
नेगेǑटव (Negative) अथवा पोिजǑटव (Positive) आकृǓत तैयार कȧ जाती है । इसके तीन 
मुÉय Ĥकार Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 

(1) èपश[ ĤǓतͧलपीकरण (Contact Copying) 
(2) Ĥकाशीय ĤǓतͧलपीकरण (Optical Copying) 
(3) èथानाÛतरण ͪवͬध (Transfer process) 
(1) èपश[ ĤǓतͧलपीकरण (contact Copying) 

इस ͪवͬध को पनु: ͪĤÛट Ġू (Print through) मɅ बांटा जो सकता है । ͪĤÛट Ġू ͪवͬध 
मɅ िजस वèत ुकȧ अनकृुǓत तैयार कȧ जानी है, उसे पारदशȸ कागज पर होना व कागज के एक 
ओर हȣ अंͩकत होना चाǑहए ताͩक Ĥकाश को सुĒाहȣ कागज तक पहु ँचाने मɅ सहायता ͧमल सके 
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। इस Ĥकार तैयार कȧ गई ĤǓत, यɮयͪप Ǒदखने मɅ उãटȣ होती है, परÛत ुइसे आसानी से पढ़ा 
जा सकता है । 

ǐरÝलेÈस ͪवͬध मɅ यह आवæयक नहȣ ं होता ͩक मूल Ĥलेख माğ कागज के एक हȣ 
तरफ अंͩकत हो अथवा पारदशȸ कागज पर हो । इसमɅ फोटोĒाͩफक कागज (Photographic 
paper) से मूल ĤǓत पर Ĥकाश पाǐरत ͩकया जाता है । जहा ँसे वह पनु: फोटोĒाͩफक कागज 
पर लौटकर आकृǓत बनाता है, ͩकÛत ुयह आकृǓत उãटȣ बनती है । जब फोटोĒाͩफक कागज को 
रसायनɉ से ͪवकͧसत ͩकया जाता है, तो एक मÚयवतȸ ĤǓत (Intermediate) तैयार हो जाती 
है । इस मÚयवतȸ ĤǓत कȧ सहायता से उपयु [Èत ĤͩĐया को दोहराकर कई ĤǓतया ँतैयार कȧ जा 
सकती हɇ । 

यह बहु त हȣ सुगम ͪवͬध है । इसमɅ ĤǓतया ँबहु त आसानी से यÛğ कȧ सहायता से 
तैयार कȧ जा सकती है। ĤǓतया ँ शीē तैयार होती हɇ और मूल Ĥलेख से ͧमलने कȧ भी 
आवæयकता नहȣ ंहोती । एक ओर ͧलखे या मुǑġत कागज से एक ͩĐया मɅ तथा दोनɉ ओर 
ͧलखे या मुǑġत कागज से दो ͩĐयाओं से ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सकती है। मूल Ĥलेख के जज[र 
अवèथा मɅ होने अथवा रंगीन कागज पर होने पर अनकृुǓत èपçट नहȣ ंआती । इस ͪवͬध मɅ 
अनकृुǓत के आकार (Size) को छोटा या बड़ा करने कȧ सुͪवधा नहȣ ंहोती । 

(2) Ĥकाशीय ĤǓतͧलपीकरण (Optical Copying) 
इस ͪवͬध मɅ Ĥलेख कȧ उसके आकार से बड़ी अथवा छोटȣ ĤǓत तैयार कȧ जा सकती है 

। इस ͪवͬध मɅ यह अǓनवाय[ नहȣ ंहोता ͩक मूल Ĥलेख पारदशȸ कागज पर हȣ हो या कागज के 
एक ओर अंͩकत हो । इस ͪवͬध मɅ उãटȣ आकृǓत को कांच के Ĥयोग ɮवारा सहȣ आकृǓत मɅ 
पǐरवǓत[त कर ͧलया जाता है । इस ͪवͬध को पनुः दो भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है- 

(अ) ऋज ुͬचğण (Photostat) 
(ब) सूêम छायांकन (Microphotography) 
(अ) ऋज ुͬचğण (Photostat) 
इस ͪवͬध मɅ सामाÛय Ǿप से पढ़ने योÊय ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सकती है। ĤǓतया ँतैयार 

करने के ͧलए एक बड़ ेआकार के ऋज ुͬचğण कैमरे तथा तीĭ Ĥकाश सुĒाहȣ कागज कȧ पǑ͠यɉ 
(Reels) कȧ आवæयकता पड़ती है । एक कांच अथवा ͪĤÏम (Prism) का उपयोग आकृǓत को 
सहȣ करने के ͧलए ͩकया जाता है । यɮयͪप इसमɅ मूल Ĥलेख का æवेत भाग काला व काला 
भाग æवेत आता है तथा पढ़ने मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ कǑठनाई नहȣ ंआती । यǑद पोिजǑटव ĤǓत 
तैयार करनी हो तो मूल Ĥलेख के èथान पर नेगेǑटव का Ĥयोग ͩकया जाता है । 

इस ͪवͬध मɅ अÍछे èतर कȧ एव ंपढ़े जाने वालȣ ĤǓतया ँशीēता से तैयारȣ कȧ जा 
सकती है। ĤǓतयɉ का आकार आवæयकतानसुार छोटा या बड़ा ͩकया जा सकता है । परÛत ु
Ĥयोग मɅ आने वाला यÛğ काफȧ महंगा होता है । इसके अǓतǐरÈत अÛय ͪवͬधयɉ कȧ अपे¢ा 
इसमɅ ĤǓतया ँतैयार करने मɅ अͬधक समय लगता है । आकार को भी एक Ǔनिæचत सीमा तक 
हȣ छोटा या बड़ा करना संभव होता है । 

(ब) सूêम छायांकन (Microphotography) 
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ͩकसी वèत ु (Object) कȧ बहु त हȣ छोटे आकार मɅ ĤǓतͧलͪप तैयार करने को सूêम 
छायांकन, सूêम पनुरो×पादन या सूêम अͧभलेखन कहत ेहɇ । पèुतकालय ͪव£ान के ͪवæवकोश 
के अनसुार- 'यह छाया-ͬचğण कȧ ͪवͬध है, िजसमɅ कागज या ͩफãम कȧ इतनी सूêम ĤǓत 
तैयार कȧ जाती है, ͩक इसे सामाÛय Ǿप से नेğɉ हारा पढ़ा जाना असभंव होता है तथा इसमɅ 
Ĥ¢ेपक (Projector) या रȣडर कȧ आवæयकता पड़ती है ।‘ 

आधुǓनक समय मɅ पèुतकालय तथा åयावसाǓयक संèथान दोनɉ कȧ अपने परुाने 
अͧभलेखɉ को सुरͯ¢त रखने, £ान को Ĥसाǐरत करने व èथानाभाव कȧ समèया को हल के ͧलए 
सूêम छायांकन का उपयोग करत ेहै। कुछ समय पवू[ अनसुंधानकता[ओं को उन èथानɉ पर जहा ँ
पर शोध साǑह×य उपलÞध होता था, èवय ंजाना पड़ता था, परÛत ुइस ͪवͬध के आͪवçकार ने 
वांǓछत पाɫय सामĒी को अनसुंधानकता[ तक पहु ँचाने का सगुम ĤबÛध कर Ǒदया है । 

लेͪवस (Lewis) एव ंऑफनहाजर (Offenhauser) ने सूêम छायांकन के Ǔनàनͧलͨखत 
उƧेæय बताये हɇ- 

1. अͧभलेखɉ को इतना सूêम बना देना, ͩक सूêम छायांͩकत ĤǓतयɉ को संĒह करने मɅ 
वाèतͪवक संलेख कȧ अपे¢ा बहु त कम खच[ आये ।  

2. अͧभलेख को तुलना×मक Ǿप से èथाई बनाना तथा लगातार उपयोग मɅ आने वालȣ 
¢Ǔत से बचाना ।  

3. अͧभलेखɉ को ĤाÜय एव ंअͧभगàय (Accessible) बनाना- 
(1) जब आवæयक हो, 
(2) िजस Ǿप मɅ आवæयक हो, 
(3) जहा ँआवæयक हो, 
(4) लगातार लàबे समय के ͧलये 
(5) एक समय से अͬधक åयिÈतयɉ ɮवारा मांगे जाने पर 
(6) एक समय मɅ ͪवͧभÛन èथानɉ पर मांगे जाने पर 
(7) Ĥ×येक उपयोग एव ंउपयोग के ͧलए सुलभ èवǾप, पढ़ने योÊय आकार तथा पǐरिèथǓत 

के अनसुार èथाई अथवा अèथाई ĤǓत के Ǿप मɅ, 
(8) आवæयकतानसुार उपयोगी èवǾप मɅ, 
(9) इस Ĥकार उपलÞध कराना ͩक सूêम अͧभलेखɉ के उपयोग कम से कम द¢ता (Skill) 

से उसका Ĥयोग कर सके, 
(10) पèुतकालयाÚय¢ या तकनीͧशयन, जो भी ĤǓतया ँतैयार करे, उसे कम से कम काय[ 

करना पड़,े 
(11) आवæयकतानसुार ͪवͧभÛन रंगɉ मɅ ĤǓत उपलÞध कराना, 
(12)  उपकरण व ĤǓत तैयार करने का ĤͩĐया×मक खच[ (Operational expenses) 

सǑहत कम से कम लागत मɅ ĤǓत तैयार करना । 
ͪवͧभÛन सूêम Ĥकारɉ को हम Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार वगȸकृत कर सकत ेहै- 



177 
 

 
(क) सूêम ͬचğ (Micro Film) 

सूêम पनुरो×पादन ͪवͬधयɉ मɅ से यह अͬधकतम Ĥचͧलत व Ĥयोग मɅ आने वालȣ ͪवͬध 
है । इसमɅ ͪवͧभÛन आकारɉ के सूêम ͬचğ जैसे- 8 ͧममी., 16 ͧममी., 35 ͧममी., 70 ͧममी., 
व 105 ͧम.मी., का Ĥयोग होता है । साधारण आकार के Ĥलेख के ͧलए अͬधकतर 16 ͧममी. 
एव ंबड़ ेआकार के ͬचğ व चाɪ[स आǑद के ͧलए 70 ͧममी. सूêम ͬचğ का Ĥयोग होता है । 
Ĥलेखɉ के ͬचğ उतारने के ͧलए बहु त हȣ नाजुक व संवेदनशील कैमरɉ कȧ आवæयकता होती है । 
खुले पçृठɉ कȧ ĤǓत तो Ýलो-कैमरे (Flow camera) ɮवारा तथा िजãदबÛद ĒÛथɉ कȧ ĤǓत 
Üलेनेटरȣ कैमरे (Planetary camera) ɮवारा तैयार कȧ जाती है । सामाÛय फोटोĒाफȧ मɅ काम 
आने वाले कैमरे के समान हȣ इसके उपकरण भी होत ेहɅ । 

सूêम ͬचğ तैयार करने वाले कैमरे बहु त हȣ महंगे व ͪवͧभÛन यािÛğक जǑटलताओं वाले 
होत ेहɇ, ताͩक ǒबãकुल सहȣ व शीēतापवू[क ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सके । इÛहɅ केवल ͪवͧशçट 
द¢ता ĤाÜत åयिÈत हȣ काम मɅ ला सकता है । 

इस ͪवͬध कȧ सबसे बड़ी ͪवशेषता यह है ͩक सूêम ͬचğ बहु त हȣ कम जगह घेरते हɇ । 
परुाने समाचार पğ, अĤाÜय या फटे हु ए ĒÛथɉ कȧ ĤǓतया ँइस ͪवͬध ɮवारा तैयार करके सुरͯ¢त 
रखी जा सकती हɇ । इससे साǑह×य का अͬधकतम Ĥसार व उपयोग संभव होता है । मलू Ĥलेख 
कȧ अपे¢ा उसकȧ सूêम ĤǓत तैयार करके दसूरे èथान पर भेजने मɅ डाक खच[ बहु त हȣ कम 
होता है, Èयɉͩक इसमɅ बीमा, पैͩ कंग आǑद के खच[ कȧ आवæयकता नहȣ ंपड़ती । इस ͪवͬध 
ɮवारा ĤǓतया ँभी तीĭ गǓत से तैयार कȧ जा सकती है । हèतͧलͨखत ĒÛथɉ कȧ ĤǓत मुǑġत 
करा कर भेजने कȧ अपे¢ा सूêम ĤǓत कराके भेजने मɅ अͬधक सुगमता व कम åयय होता है । 

(ख) सूêम पğक (Micro Card) 
सूêम पğ के आͪवçकारक फरमन राइडर (Fermon Rider) हɇ । सूêम पğक 5''*3'' 

आकार का अपारदशȸ (Opaque) कागज होता है । एक सêूम पğक मɅ 80 पçृठɉ के पाɫय को 
सूêम ͩकया जा सकता है । राइडर ने सूêम पğक मɅ अÛय सूêम Ĥकारɉ (Micro text) कȧ 
तुलना मɅ Ǔनàनͧलͨखत गणु बताये हɇ- 

(1) पारदशȸ सूêम Ĥकारɉ मɅ ĤयÈुत फोटोĒाͩफक ͩफãम कȧ तुलना मɅ फोटोĒाͩफक कागज 
िजस पर सूêम पाɫय (Micro text) मुǑġत ͩकया जाता है, काफȧ सèता होता है । 
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(2) सूêम पğक सूêम ͬचğ कȧ तुलना मɅ कम जगह घेरता है । सूêम पğक मɅ 92 
ĤǓतशत से 96 ĤǓतशत तक èथान कȧ बचत होती है, जबͩक सूêम ͬचğ से 75 ĤǓतशत से 
90 ĤǓतशत तक हȣ èथान कȧ बचत होती है । 

(3) सूêम पğक का उपभोÈता को भी सचूीकरण åयय मɅ 80 से 100 ĤǓतशत कȧ बचत 
होती है। 

(4) सूêम ͬचğ कȧ तुलना मɅ सूêम पğक को सुͪवधापवू[क Ĥयोग (Handle) ͩकया जा 
सकता है जैसे-इसे जेब मɅ रख कर अथवा डाक ɮवारा एक èथान से दसूरे èथान पर ले जाया 
जा सकता है । 

(3) èथानाÛतरण ͪवͬध (Transfer Process) 
छाया ĤǓतͧलपीकरण (Photocopying) कȧ ǐरपलेÈस ͪवͬध (Reflex Process), 

िजसमɅ छाया का èथानाÛतरण ĤǓतͧलͪपक कागज पर ͩकया जाता है, èथानाÛतरण ͪवͬध 
कहलाती है । सभी èपश[ ĤǓतͧलपीकरण ͪवͬधयɉ से यह कम खचȸलȣ, सुगम एव ंतीĭ गǓत से 
ĤǓतया ँतैयार करने कȧ ͪवͬध है । इसे दो भागɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है- 

(क) ǑदÝयजून ĚाÛसफर ǐरवस[ल (Diffusion Transfer Reversal) 
(ख) िजलेǑटन ĚाÛसफर ǐरवस[ल (Gelatin Transfer Reversal) 
(क) ͫडÝयजून ĚाÛसफर ǐरवस[ल (Diffusion Transfer Reversal) 

इस ͪवͬध मɅ ĤǓत तैयार करने मɅ दो पत[दार कागज (Coated sheets), ͧसãवर 
हेलाइड इमलशन कोटेड नेगेǑटव कागज (Silver halide emulsion coated negative 
sheets) व रसायन ͪवͬध से तैयार पोिजǑटव èथानाÛतरण कागज (Chemically treated 
positive transfer sheet) कȧ आवæयकता होती है । नेगेǑटव कागज को मूल Ĥलेख के साथ 
èपश[ कराके Ĥकार मɅ उƫाͧसत (expose) ͩकया जाता है, िजससे उस पर नेगेǑटव ͬचğ आ 
जाता है । इस नेगेǑटव कागज को पोिजǑटव कागज (जो ͩक Ĥकाश सुĒाहȣ नहȣ ं होता) के 
रासायǓनक घोल (Developer solution) मɅ से Ǔनकाला जाता है । नेगेǑटव व पोिजǑटव 
कागजɉ को साथ जोड़कर करȣब 30 सैͩकÖड तक मशीनी दाब लगाई जाती है, िजससे नेगेǑटव 
कागज कȧ ĤǓतǒबिàबत आकृǓत पोिजǑटव कागज पर अंͩकत हो जाती है । एक नेगेǑटव से दो 
या तीन ĤǓतया ँइस ͪवͬध कȧ पनुराविृ×त ɮवारा तैयार कȧ जा सकती हɇ । 

(ख) िजलेǑटन ĚाÛसफर ǐरवस[ल (GelatinTransfer Reversal) 
इस èथानाÛतरण ͪवͬध मɅ एक नेगेǑटव माÚयम िजसे मेǑĚÈस (Matrix) के नाम से 

जाना जाता है- का Ĥयोग होता है । मेǑĚÈस एक ऐसा कागज होता है, िजस पर Ĥकाश सुĒाहȣ 
रजत भौǓतक (Light sensitive silver compound) यÈुत 

िजलेǑटन इमलशन ͪवकासक (Developer) तथा रंग बनाने वाले अवयवɉ कȧ परत 
चढ़ȣ रहती है । जब एक सादा कागज इस मेǑĚÈस के सàपक[  मɅ लाया जाता है तथा उसे रबर 
के बेलन पर लपेटकर घमुाया जाता है, तो उस सादे कागज पर आकृǓत ĤǓतǒबिàबत हो जाती है 
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। इससे अͬधकतम 6 पठनीय ĤǓतͧलͪपया ँ Ǔनͧम[त कȧ जा सकती हɇ परÛत ुĤǓतया ँहãके छापे 
वालȣ हो जाती हɇ । 

उपयु [Èत दोनɉ हȣ èथानाÛतरण ͪवͬधयाँ काफȧ सèती हɇ । इनके ɮवारा पढ़ने योÊय 
ĤǓतͧलͪपया ँशीē ĤाÜत कȧ जा सकती हɇ तथा उपयोग मɅ आने वाले उपकरण काफȧ सèत ेव 
Ĥयोग मɅ भी सरल होते हɇ । शुçक ĤͩĐया होने के कारण इनमɅ अंधेरे कमरे कȧ आवæयकता 
नहȣ ंरहती है । इस ͪवͬध मɅ माğ एक कǑठनाई यहȣ है, ͩक िजãदबÛद ĒÛथ कȧ ĤǓत तैयार 
नहȣ ंकȧ जा सकती है, केवल खुले पçृठɉ कȧ हȣ ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सकती है । 
5.2.1 अपरàपरागत ͪवͬधया ँ(Non-Conventional Processes) 
5.2.1 ͪवɮयतु छायांकन या जीरोĒाफȧ (Electrography or Xerography) 

आज ͪवæव मɅ ͩकसी Ĥलेख कȧ ĤǓतͧलͪप कुछ हȣ समय मɅ, नाम माğ åयय पर तैयार 
करने के ͧलए जीरोÈस तथा इलेÈĚोफेÈस नामक ͪवͬधयɉ का Ĥयोग बहु धा होने लगा है । इन 
ͪवͬधयɉ मɅ ĤयÈुत उपकरणɉ के मूãय उͬचत होने के कारण अब सभी Ĥकार के पèुतकालय, 
Ĥलेखन केÛġ अथवा सूचना केÛġ इनका उपयोग ĤǓतया ँतैयार करने के ͧलए कर रहे ?? 

जीरोĒाफȧ ͪवͬध का आͪवçकार एक अमेǐरकन चेèटर एफ. काल[सन (Chester F. 
Carlson) ɮवारा 1937 मɅ ͩकया गया । आरàभ मɅ इसका नाम ͪवɮयतु छायांकन (Electro 
photography) रखा गया । जीरोĒाफȧ (िजसका ͩक शािÞदक अथ[ शुçक ͧलखावट होता है) 
नाम बाद मɅ अपनाया गया । सन ् 1944 मɅ काल[सन कȧ सहायता से बाटेल मेमोǐरयल 
इÛसटȣɪयटू ने अपने Ēाͩफक आय[न ǐरसच[ ͫडͪवजन मɅ इस ͪवͬध पर अनेक Ĥयोग ͩकए । 
सबसे पहले åयावसाǓयक उƧेæय हेत ुजीरोĒाफȧ मशीन हैलो एÖड कàपनी ने 1950 मɅ Ǔनͧम[त 
कȧ । 

जीरोĒाफȧ ͪवͬध को दो Ĥकारɉ मɅ ͪवभÈत ͩकया जा सकता है- 
(1) मानव ɮवारा संचाͧलत ͪवͬध 
(2) èवचाͧलत ͪवͬध 
(1) मानव ɮवारा संचाͧलत ͪवͬध 

जीरोĒाफȧ ĤǓतͧलͪपया ँ तैयार करने कȧ एक शुçक, अरासायǓनक छायांकन ͪवͬध है, 
िजस Ĥकार सामाÛय छायांकन मɅ Ĥकाश सुĒाहȣ ͩफãम उपयोग मɅ लाई जाती है, उसी Ĥकार 
इसमɅ एक सेलेǓनयम यÈुत (Ĥकाश सुĒहȣ कुचालक पदाथ[) ͪवɮयतु आवेͧशत िजंक कȧ Üलेट 
ĤयÈुत कȧ जाती है । इस Üलेट का उपयोग बारàबार ͩकया जा सकता है । जब इस Üलेट को 
उस वèत ुके साथ, िजसकȧ ĤǓतͧलͪप तैयार करनी है, ͪवͧशçट कैमरे के सामने Ǔनिæचत समय 
तक उƫाͧसत (Exposed) ͩकया जाता है, तो ͪवɮयतु आवेश Ĥकाश सुĒाहȣ परत मɅ से होकर 
ĤदȣÜत ¢ेğ मɅ जाता है, िजससे धम और ऋण आवेश आपस मɅ ͧमल जाते हɇ और आवेश 
घन×व, ĤदȣÜत ¢ेğ मɅ कम हो जाता है । अÛत मɅ Ĥकाश सुĒाहȣ परत पर आरिàभक ĤǓतǒबàब 
के अनǾुप एक िèथर वɮैयतु ĤÍछÛन ĤǓतǒबàब बन जाता है । 

इसके पæचात ्Üलेट को ͪवकͧसत (develop) ͩकया जाता है । उस पर टोǓनगं पाउडर 
Ǔछड़का जाता है । पाउडर के कण Üले के आवेश यÈुत ¢ेğ पर एकǒğत हो जात े हɇ । अब 
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ĤǓतǒबàब कȧ ĤǓतͧलͪप ĤाÜत करने के ͧलए सादे कागज को Üलेट कȧ सतह िजस पर ͩक 
पाउडर ĤǓतǒबàब मौजूद होता है, के सàपक[  मɅ लात ेहɇ । इस सàपक[  से पाउडर के अͬधकांश 
कण फट कȧ सतह को छोड़कर सादे कागज पर ͬचपक जात ेहɇ और पाउडर ĤǓतǒबàब कागज 
पर उतर आता है । इस ĤǓतǒबàब को कागज पर èथायी बनाने के ͧलए हȣटर पर गम[ ͩकया 
जाता है । 

(2) èवचाͧलत ͪवͬध 
ͪपछले कुछ वषɟ मɅ जीरोĒाफȧ ͪवͬध मɅ मह×वपणू[ पǐरवत[न ͩकए हɇ । èवचाͧलत ͪवͬध 

मɅ पारàपǐरक सेलेǓनयम Üलेट के èथान पर सेलेǓनयम Ĝम का Ĥयोग ͩकया जाता है । 
फलèवǾप ĤǓतया ँतैयार करने कȧ लागत व लगने वाले समय मɅ कमी आई है तथा बटन दबात े
हȣ अͬधक माğा मɅ ĤǓतया ँतैयार कȧ जा सकती हɇ । इस ͪवͬध मɅ सभी काय[ जैसे आवेशन 
(Charging), उƫासन (Exposing), ͪवकास (Developing), ͬचğ का िèथरȣकरण (Fixing) 
एव ंĜम कȧ सफाई आǑद सूचना सेवाएँ सभी ͩĐयायɅ èवचाͧलत Ǿप से सàपÛन होती हɇ । यह 
सेलेǓनयम Ĝम के Ĥयोग के कारण हȣ सàभव होता है, Èयɉͩक Ĝम Ǔनिæचत गǓत पर घमूता है 
तथा इसके सभी पजुȶ एक घणू[न (Rotation) के दौरान सतत Ǿप से आवेͧशत, उदभाͧसत तथा 
ͪवकͧसत होत ेरहत ेहɅ । इस Ĥकार Ĝम से ͬचğ को कागज पर उतारा जाता है, साथ हȣ साथ 
Ĝम अगले घणू[न के ͧलए èवयमेंव साफ हȣ होता जाता है । सभी ĤͩĐयाओं के एक साथ घणू[न 
सàपÛन होने के कारण समय कȧ काफȧ बचत होती है । 

आधुǓनक काल कȧ फोटो काͪपयर मशीनɉ ɮवारा न केवल तीĭ गǓत से ĤǓतया ँहȣ ĤाÜत 
कȧ जा सकती हɇ, बिãक ĤǓतयɉ कȧ गणुव×ता भी अͬधक होती है । मानव ɮवारा संचाͧलत ͪवͬध 
मɅ आने वाले अवरोधɉ को हटात ेहु ए इस ͪवͬध मɅ अͬधक ĤǓतया ँͪवͧभÛन आकारɉ जैसे- मूल के 
बराबर छोटȣ या बड़ी आकार मɅ ĤाÜत कȧ जा सकती हɇ । आकार कȧ कमी व वृͪ ƨ 56%से 
154% तक सàभव हो पाती है । अब तो परàपरागत कालȣ èयाहȣ के अǓतǐरÈत अÛय रंगɉ व 
बहु रंगी (Multi Coloured) ĤǓतया ँपाना संभव हो गया है । 

भारतीय बाजार मɅ फोटो काͪपयर कȧ कई मशीनɉ ͪवͪवध åयापाǐरक नामɉ मɅ उपलÞध हɇ 
जैसे-ǑहÛदèुतान ǐरĤोĒाफȧ ͧल. कȧ ͩफनेस सीरȣज (Finesse series), मोदȣ जीरोÈस, 
कोरस आǑद । 
मानव ɮवारा सचंाͧलत ͪवͬध के उपयोग के अǓतǐरÈत èवचाͧलत ͪवͬध के Ǔनàनͧलͨखत 
उपयोग हɇ- 
1. तीĭ गǓत से काय[ करने के कारण समय व धन कȧ बचत । 
2. मूल Ĥलेख कȧ आकृǓत मɅ वृͪ ƨ व लघ ुǾप मɅ पǐरवत[न कȧ सुͪवधा । 
3. ͪवͧभÛन रंगɉ व बहु रंगी ĤǓतयɉ कȧ सुलभता । 
4. ĤǓतयɉ कȧ ͬगनती व सेट बनाकर रखने कȧ सुͪवधा । 
जीरोĒाफȧ के लाभ (Use of Xerography) 
पारसनाथ ने जीरोĒाफȧ के Ǔनàनͧलͨखत उपयोग बताये हɇ- 
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1. सूची पğकɉ (Catalogue cards) के पनुरो×पादन मɅ सहायक, 
2. ͩकसी पçृठ अथवा लेख कȧ ĤǓतͧलͪप तैयार करने मɅ सहायक, 
3. अÛतपु [èतकालय आदान-Ĥदान मɅ सहायक, 
4. खोये हु ए पçृठɉ के पनुèथा[पन (Replacement) मɅ सहायक, 
5. अĤाÜय एव ंबहु मूãय ĒÛथɉ को सुरͯ¢त को सुरͯ¢त रखत ेहु ए मूल ĒÛथ के èथान 

पर उनकȧ ĤǓत ɮवारा पाठकɉ कȧ आवæयकता कȧ पǓूत[ 
6. जीण[-शीण[ ĒÛथɉ का उपयोग सàभव । ĒÛथ के èथान पर उसकȧ ĤǓत ɮवारा 

पाठकɉ कȧ आवæयकता कȧ पǓूत[ 
7. सूêम ĤǓत से ͪववͬध[त (Enlargement) ĤािÜत ĤाÜत करने मɅ सहायता, 
8. पèुतकालय मɅ ͧलथोĒाफȧ मġुण काय[ मɅ सहायक । 
धीमी, आġ[ और महंगी फोटोĒाफȧ कȧ तुलना मɅ जीरोĒाफȧ शुçक, तरल, साफ, दतू और 

कम खचȸलȣ ͪवͬध है । इस ͪवͬध मɅ ĤǓत ͧमǓनट 6 ĤǓतया ँिजãदबÛद ĒÛथ या खुले पçृठɉ से 
सुगमतापवू[क तैयार कȧ जा सकती हɇ । ͩकस। भी आकार कȧ ĤǓत छोटȣ अथवा बड़ी तथा ͩकसी 
भी पदाथ[ पर-कागज, कपड़ा अथवा धात ुकȧ Üलेट पर ĤǓतǒबàब उतारा जा सकता है । इस 
ͪवͬध मɅ सभी ͩĐयाएँ आवेशन, उƫासन, ͪवकासन हèतांतरण और सफाई èवचाͧलत ढंग से होती 
है । इस ͪवͬध मɅ ͩकसी Ĥकार के अंधेरे कमरे कȧ आवæयकता नहȣ ं होती है । इसीͧलए 
जीरोĒाफȧ मशीन अ×यͬधक मूãय के बावजूद सभी बड़ ेपèुतकालयɉ मɅ Đय कȧ जाती है । 
5.2.2 तापीय छायांकन (Thermography)  

थमȾĒाफȧ या अͬधक Ĥचͧलत थमȾफेÈस ͪवͬध का ĤǓतपादन ͧमǓनसांटा माइǓनगं एÖड 
मैÛयफेूÈचǐरगं कारपोरेशन, य.ूएस.ए. पǐरभाषा ने ͩकया था । इस ͪवͬध मɅ इÛĥा रेड इनजȸ 
(Infra-red energy) का कालȣ एव ंसफेद वèत ुका उपयोग ͩकया जाता है । थमȾफेÈस कागज 
ऊçमा के ĤǓत संवेदनशील होता है। जब कागज को मूल Ĥलेख के संपक[  मɅ लाया जाता है एव ं
इÛĥा रेड ͩकरणɅ (Infra-red rays) इसमɅ ĤवाǑहत कȧ जाती हɇ, तो मूल Ĥलेख के काले भाग 
मɅ उçणता एकǒğत हो जाती है, िजससे थमȾफेÈस कागज पर ĤǓतǒबàब आ जाता है । इस 
Ĥकार कȧ गई ĤǓतया ँउसी आकार कȧ व पोिजǑटव होती हɇ परÛत ुअ¢र उãटे होने के कारण 
इÛहɅ कागज कȧ दसूरȣ ओर से हȣ पढ़ा जा सकता है । 

सभी èपश[ ĤǓतͧलपीकरण ͪवͬधयɉ मɅ से यह ͪवͬध सबसे सरल है तथा इसमɅ 
शीēतापवू[क ĤǓतͧलͪपया ँतैयार कȧ जा सकती हɇ । ĤǓतͧलͪप तैयार करने मɅ माğ दो या चार 
सैकÖड हȣ लगत ेहɇ । शुçक ͪवͬध होने के कारण अÛधेरे व ͪवकͧसत करने (Developing) कȧ 
सुͪवधाओं कȧ आवæयकता नहȣ ंपड़ती । परÛत ुइस ͪवͬध ɮवारɉ तैयार ĤǓतͧलͪपया ँèथाई नहȣ ं
होती । समय के साथ-साथ उनका रंग काला पड़ता है इसके अलावा ĤǓतͧलͪपया ँफोटोĒाफȧ 
ͪवͬध के समान èपçट भी नहȣ ंहोती । 



182 
 

5.2.3 डाईएजोĒाफȧ (Diazography)  
'जब Ĥकाश सुĒाहȣ डाइएजो (Diazo) समूह के कुछ रंगɉ के गणुɉ का उपयोग छायांकन 

èथानांतरण ͪवͬध के साथ ͩकया जाता है तो उसे डाईएजो ͪवͬध या डाई लाईन (Dye line) 
ͪवͬध कहा जाता है ।' 

इस ͪवͬध मɅ डाईएजो यौͬगकɉ, जो ͩक रंग सामĒी होत ेहɇ, के Ĥयोग से सीधे, Ĥलेख 
कȧ अपाɫय सामĒी कȧ पोिजǑटव ĤǓतͧलͪपया ँĤाÜत हो जाती हɇ । इस एक èपश[ ͪवͬध है । 
इसमɅ डाईएजोǓनयम यौͬगक कȧ परत चढ़ा हुआ कागज, जो ͩक Ĥकाश सुĒाहȣ नहȣ ंहोता है-को 
तीĭ Ĥकाश मɅ उƫाͧसत ͩकया जाता है । तीĭ Ĥकाश के ͧलए परा बɇगनी ͪवकणɟ (Ultra 
violet radiation) का उपयोग ͩकया जाता है । सामाÛयतया िजस सामĒी कȧ ĤǓतͧलͪपया ँ
बनानी होती हɇ, उसे पारदशȸ कागज के एक ओर ͧलखा अथवा टंͩकत ͩकया जाता है । उƫासन 
ऑटो पोिजǑटव माèटर (Auto Positive master) के ɮवारा ͪĤÛट भ ूͪवͬध से ͩकया जाता है, 
ताͩक सहȣ पढ़ने योÊय ĤǓतͧलͪप ĤाÜत हो सके । ĤǓतͧलपीकरण के ͧलए ͪĤÛट Ġ ूके èथान पर 
ǐरÝलेÈस ͪवͬध का भी Ĥयोग ͩकया जा सकता है । 

इसमɅ ĤयÈुत सामĒी के अनसुार शुçक अथवा नम ĤǓतͩĐयाएँ अपनायी जा सकती हɇ । 
शुçक ĤͩĐया मɅ डाईएजो योͬगकɉ को बÛधक अवयवɉ (Bounding components) के साथ 
ͧमलाया जाता है िजससे एजो डाई èटफ़(Azo dye stuff) बनत े हɇ, जबͩक नम ĤͩĐया मɅ 
डाईएजो सामĒी माğ डाई एजो यौͬगक हȣ होत ेहɇ । 

इस ͪवͬध मɅ ĤयÈुत सामĒी सèती, Ĥयोग मɅ सरल तथा सामाÛय कैमरे के Ĥयोग कȧ 
जा सकती है । इसमɅ ĤयÈुत सामĒी व उपकरण भारत मɅ आसानी से उपलÞध हɇ । इस ͪवͬध 
ɮवारा बड़ ेआकार के मानͬचğ, मैğ, ताͧलका आǑद कȧ आसानी से ĤǓतͧलͪप तैयार कȧ जा 
सकती है । ͩकÛत ुइस ͪवͬध का सबसे बड़ा दोष यह है ͩक, ĤǓतͧलͪपया ँèथाई नहȣ ंहोती हɇ । 
5.2.4 इलेÈĚोǓनक ͪवͬध (Electronic Process) 

मूल Ĥलेख का अनकृुǓत (Facsimile) èटेिÛसल या आफसेट माèटर तैयार करने के 
ͧलए ͪवɮयतुीय ͪवͬध का Ĥयोग ͩकया जाता है । ĤǓतͧलपीकरण कȧ इस ͪवͬध मɅ मूल Ĥलेख कȧ 
Ĥ×येक लाइन को फोटो इलेिÈĚक, सैल ɮवारा बारȣक ढंग से जांचा (Scan) जाता है, जो चÈकर 
काट रहे बेलन (िजस पर ͩक मूल Ĥलेख कȧ ĤǓतͧलͪप तैयार करनी है), पर ͧलपटा रहता है, के 
आस-पास घमूता रहता है, िजस पर ͩक ĤǓतͧलͪप उतारनी है । 

इस ͪवͬध का Ĥमुख लाभ यह है, ͩक इसमɅ मूल Ĥलेख कȧ अनकृुǓत (Replica) तैयार 
होती है, िजसे मूल Ĥलेख से ͧमलान कȧ आवæयकता नहȣ ंहोती । इसमɅ अपाɫय से ĤǓतͧलͪप 
तैयार कȧ जा सकती है । परÛत ुइस ͪवͬध मɅ ĤयÈुत èटɅͧसलɉ का अभी भारत मɅ Ǔनमा[ण नहȣ ं
होता है तथा इÛहɅ ͪवदेशɉ से आयात करना पड़ता है । इस ͪवͬध मɅ काम आने वालȣ मशीन 
गेèटाफ़ैÈस (Gestafax) भी काफȧ महंगी है । 
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6. ǐरĤोĒाफȧ अनुभाग का गठन (Organization of Reprographic 
Section) 

- आधुǓनक पèुतकालय मɅ ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग एक बहु त हȣ मह×वपणू[ ͪवभाग बन गया 
है । परÛत ुĤ×येक पèुतकालय के ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग मɅ उपयु [Èत वͨण[त सभी ͪवͬधयɉ का Ĥयोग 
ͩकया जाना न तो आवæयक हȣ है और नहȣ संभव । सव[Ĥथम ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग के उƧेæयɉ को 
Úयान मɅ रखा जाना चाǑहए । नागराजन के अनसुार इसका उƧेæय, åयवèथापकɉ अथवा 
उपभोÈताओं। ɮवारा वांǓछत Ǿपाकार व संÉया मɅ Ĥलेखɉ कȧ उÍचèतरȣय ĤǓतͧलͪपया ँअͬधकतम 
उपयोग को Úयान मɅ रखकर Ûयनूतम मूãय, Ûयनूतम समय व Ûयनूतम तकनीकȧ कǑठनाई से 
बनाना है । इसͧलए ĤǓतͧलͪप तैयार करने के उपकरण के चनुाव मɅ कई बातɉ को Úयान मɅ 
रखना चाǑहए जैसे-संèथा कȧ ĤकृǓत, उपयोगकता[ओं कȧ आवæयकताएँ, आवæयकताओं एव ंतीĭता, 
उपकरणɉ व अÛय सामĒी कȧ उपलÞधता । इसीͧलए ͩकसी पèुतकालय के ͧलए ͩकसी ͪवशेष 
उपकरण कȧ आवæयकता। उपयु [Èत बातɉ को Úयान मɅ रखकर हȣ Ǔनिæचत कȧ जा सकती है । 
इस Ĥकार कम[चारȣ वग[ के बारे मɅ भी Ǔनधा[रण कई बातɉ को Úयान मɅ रखकर हȣ ͩकया जा 
सकता है । ͩफर भी ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग के ͧलए आवæयक कम[चारȣ वग[, उपकरण, भवन आǑद के 
बारे मɅ कुछ मुÉय ͧसƨाÛत तैयार ͩकये जा सकत ेहɇ । 

(1) कम[चारȣ वग[ (Staff). ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग मɅ ǓनयÈुत कम[चारȣ उपकरणɉ के सहȣ उपयोग 
से पǐरͬचत होने चाǑहये तथा उनमɅ साधारण दोषɉ को सधुारने कȧ ¢मता होनी चाǑहए । अÛय 
बड़ ेदोषɉ के ͧलए, पजुɟ को बदलने के ͧलए, उपकरणɉ मɅ पǐरवत[न व सुधार हेत ुकाय[शाला का 
होना अǓनवाय[ है । ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग के अÚय¢ को पèुतकालय ͪव£ान कȧ ͧश¢ा के अǓतरÈत 
ǐरĤोĒाफȧ का ͪवͧशçट ͧश¢ण ĤाÜत होना चाǑहए । उसमɅ नेत×ृव के गणुɉ का भी समावेश होना 
चाǑहए ताͩक ͪवभाग के अÛय कम[चाǐरयɉ से सहȣ Ĥकार काय[ ले सके । 

(2) उपकरण (Equipment) : ǐरĤोĒाफȧ कȧ ͪवͧभÛन ͪवͬधयɉ मɅ से Ĥ×येक ͪवͬध मɅ 
ͪवͧशçट उपकरणɉ कȧ आवæयकता होती है, ͩफर भी आधुǓनक पèुतकालय मɅ Ǔनàनͧलͨखत 
उपकरणɉ का होना अǓनवाय[ है- 

1. माइĐो ͩफãम, माइĐो ͩफश, माइĐो काड[ रȣडर । यǑद रȣडर ͪĤÛटर उपलÞध हो तो 
अ×यÛत उपयोगी रहेगा । 

2. सामाÛय कागज पर ͬचğांͩकत ĤǓत तैयार करने कȧ फोटो कॉͪपयर मशीन । 
3. डुÜलȣकेǑटगं मशीन व हेÈटाĒाफȧ Ǔनयमɉ पर आधाǐरत ͪवͧशçट उपकरण जैसे ͩक- 'शोरȣ' 

ɮवारा आͪवçकृत उपकरण । 
(3) भवन एव ंसंĒह कȧ सुͪवधा (Building and Storing Facility) : ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग 

एक अलग इकाई के Ǿप मɅ िèथत होना चाǑहए, िजसमɅ माğ कम[चारȣ वग[ को हȣ Ĥवेश सीͧमत 
होना चाǑहए । इसमɅ जल, Ĥकाश आǑद का समुͬचत ĤबÛध व Ĥकाश रǑहत वाय ुरǑहत èथानɉ 
होना भी अǓनवाय[ है, जहा ँĤकाश सुĒाहȣ सामĒी को रखा जा सके । सहȣ तापĐम बनाये रखने 
के ͧलए, वातानकूुलन (Air conditioning) कȧ åयवèथा भी होनी चाǑहए । भवन ऐसा होना 
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चाǑहए ͩक िजसमɅ धलू कण आǑद न पहु ँच सके । क¢ɉ का आकार व संÉया उपकरणɉ के 
आकार व आवæयकता को Úयान मɅ रखकर Ǔनधा[ǐरत कȧ जानी चाǑहए । कम[चारȣ वग[ के 
èवाèØयĤद एव ंसुͪवधाजनक पǐरिèथǓतयɉ मɅ काय[ कर सकने के ͧलए समुͬचत खालȣ èथान का 
हो भी जǾरȣ है! 

(4) ͪव×त व बजट (Finance and Budget) : ǐरĤोĒाफȧ ͪवभाग के सुचाǾ सचंालन हेत ु
समुͬचत बजट का Ĥावधान ͩकया जाना आवæयक है । नई मशीनɉ व उपकरणɉ कȧ खरȣद तथा 
परुानी मशीनɉ के नवीनीकरण हेत ु पूजंीगत खच[ के अǓतǐरÈत पजुɟ, उपभोÏय सामĒी 
(Consumable material) आǑद हेत ुआवतȸ खच[ हेत ुभी समुͬचत धनराͧश का ĤबÛध होना 
चाǑहये, ताͩक ͪवभाग का काय[ ǒबना अवरोध के सतत चलता रहे । 

(5) कÍचे माल का ĤबÛध (Supply of Raw Material) ǐरĤोĒाफȧ ͪवͬधयɉ मɅ Ĥचͧलत 
कÍचे माल का पवू[ ĤबÛध ͩकया जाना चाǑहए ताͩक काय[ के बीच ͩकसी Ĥकार का åयवधान न 
आये व काय[ सुचाǾ Ǿप से चलता रहे । 

7. सारांश  
उपयु [Èत अÚययन से यह èपçट होता है ͩक शोधकता[ओं को ǐरĤोĒाफȧ कȧ सुͪवधाओं से 

उनके शोधकाय[ मɅ बहु त सहायता ͧमलती है । शोध के पǐरणामɉ को एक èथान से दसूरे èथान 
पर भेजने कȧ सुͪवधा भी ĤाÜत होती है । साराशंत ǐरĤोĒाफȧ ɮवारा शोध को ͧमतåयǓयता शुƨता 
पणू[ता एव ंअनकूुलता Ĥदान करना सàभव हो पाता है । इससे £ान Ĥसार मɅ भी सहायता 
ͧमलती है । 

8. अßयासाथ[ Ĥæन 
1. ǐरĤोĒाफȧ का अथ[ Èया है? इसका मह×व भी समझाएँ ।  
2. पèुतकालय मɅ ǐरĤोĒाफȧ इकाई कȧ èथापना कȧ आवæयकता का औͬच×य समझाएँ । 
3. ǐरĤोĒाफȧ कȧ Ĥमुख ͪवͬधयɉ कȧ गणना करɅ और ͩकसी एक ͪवͬध का ͪवèतार पवू[क 

वण[न करɅ । 
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