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परिचय  

आधुमनक सूचना समाज में गं्रथालय और सूचना कें द्र ंकर एक नई और महत्वपूणण भूममका 

मनभानी है। वेब आधाररत सूचना स्ररतर ंऔर इलेक्ट्र ॉमनक सेवाओ ंके बढ़ते उपयरग के 

कारण इन्हें और अमधक लरकतांमत्रक और उपयरगकताण कें मद्त ढंग से प्रबंमधत मकया जा 

रहा है। 

गं्रथालय की परिभाषा 

• लाइबे्ररी शब्द की उत्पमि लैमिन शब्द मलबे्रररया से हुई है, मजसका अथण है पुस्तक रखने का स्थान। 

• यह एक ऐसा स्थान है जहााँ सामहत्यिक और कलात्मक सामग्री जैसे पुस्तकें , पमत्रकाएं और मुद्ण अमभलेखर ंकर अध्ययन, 

संदभण या उधार देने के मलए व्यवत्यस्थत ढंग से रखा जाता है। 

• डॉक्ट्र एस. आर. रंगनाथन जर भारत में गं्रथालय मवज्ञान के जनक माने जाते हैं, उनके अनुसार: गं्रथालय एक ऐसी सावणजमनक 

संस्था है मजसका दामयत्व गं्रथर ंकी देखभाल करना और इन्हें उन लरगर ंतक उपलब्ध कराना है मजन्हें इनकी आवश्यकता है। 

गं्रथालय के उदे्दश्य एवं कायय  

गं्रथालय का मुख्य उदे्दश्य मानव के मवचारर ंऔर भावनाओ ंसे संबंमधत अमभलेखर ंकर सबके मलए उपलब्ध कराना है। इसके 

कायों कर मुख्य रूप से चार के्षत्रर ंमें बांिा जा सकता है: 

• शिक्षा : यह औपचाररक, अनौपचाररक और आजीवन मशक्षा के मलए सुमवधाएं प्रदान करता है। 

• सूचना प्रसाि : यह समाज की सामामजक व आमथणक आवश्यकताओ,ं ररजगार और जनउपयरगी सेवाओ ंसे जुडी सही और 

अद्यतन सूचना उपलब्ध कराता है। 

• संसृ्कशि का प्रोत्साहन : यह व्याख्यान, सेममनार और पुस्तक प्रदशणनी का आयरजन करके समाज के सांसृ्कमतक उत्थान 

में यरगदान देता है। 

• मनोिंजन : यह खाली समय का सकारात्मक उपयरग करने के मलए उपन्यास, पमत्रकाएं और दृश्य व श्रव्य सामग्री उपलब्ध 

कराता है। 

समाज औि शिक्षा में गं्रथालय की भूशमका 

1  

ग्रन्थालय एिं सूचना केन्रः अिधारणा और समाज में भूवमका
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• एक सामाशजक संस्था : यह प्रिेक व्यत्यि कर आजीवन स्वयं मशक्षा प्राप्त करने में मदद करता है और मानव जामत की 

सामहत्यिक धररहर का संरक्षण करता है। 

• सुसंसृ्कि नागरिक बनाना : एक मशमक्षत और पररषृ्कत नागररक ही सही और गलत का मनणणय ले सकता है, और गं्रथालय 

इसमें सहायक हरकर लरकतंत्र कर सफल बनाता है। 

• लोक शवश्वशवद्यालय : मशक्षा का उदे्दश्य मानवीय ज्ञान और कौशल कर बढ़ाना है, और इस प्रयास में गं्रथालय कर एक लरक 

मवश्वमवद्यालय के रूप में देखा जाता है। 

• सिि शिक्षा का कें द्र : यह लरगर ंमें व्यावसामयक और काममणक कौशल मवकमसत करने में मदद करता है मजससे लरग 

अपनी समस्याओ ंका समाधान कर सकें । 

सूचना कें द्र 

 मवज्ञान और प्रौद्यरमगकी में उन्नमत के कारण सामहि और ज्ञान का भारी मवस्फरि हुआ है। मवशेषज्ञर ं की मवमशष्ट सूचना 

आवश्यकताओ ंकर पूरा करने के मलए सूचना कें द्र ंकी स्थापना की गई है। ये कें द् सूचना का चयन, संग्रह और पुनः  प्रात्यप्त करते 

हैं और सारांश बनाकर प्रसाररत करते हैं। 

प्रकाि  

• सूचना शवशे्लषण कें द्र : ये उपलब्ध सामहि का मूल्ांकन और मवशे्लषण करके शरधकताणओ ंकर सीधे उपयरग करने यरग्य 

रूप में प्रदान करते हैं। 

• क्लियरिंग हाउस : ये मवमभन्न स्ररतर,ं देशर ंऔर भाषाओ ंसे उत्पन्न सूचनाओ ंकर एक ही कें द् से प्रदान करते हैं। 

• डाटा कें द्र औि डाटा बैंक : ये उपयरगकताणओ ंके प्रश्र ंका उिर देने के मलए मवमशष्ट मवषयर ंसे संबंमधत संख्यात्मक आंकडर ं

का संग्रह और व्यवस्थापन करते हैं। 

गं्रथालय औि सूचना कें द्र में अंिि 

• गं्रथालय सममष्ट प्रलेख या पूरी पुस्तक प्रदान करते हैं, जबमक सूचना कें द् व्यमष्ट प्रलेख या मवमशष्ट लेख प्रदान करते हैं। 

• गं्रथालय केवल प्रलेख प्रदान करता है, जबमक सूचना कें द् उस प्रलेख में से वास्तमवक और सिीक सूचना मनकालकर प्रदान 

करता है। 

सूचना युग में गं्रथालय  

आधुमनक सूचना, संचार और नेिवमकिं ग प्रौद्यरमगकी ने गं्रथालय के कायों कर पूणणतः  पररवमतणत कर मदया है। अब सूचना का 

संकलन और प्रसार नेिवमकिं ग के माध्यम से उपयरगकताणओ ंकर उनके घर या कायणस्थल पर ही उपलब्ध करा मदया जाता है, 

मजससे उन्हें गं्रथालय जाने की आवश्यकता नही ंहरती और उनके समय की बचत हरती है। 
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प्रश्न-1. डॉक्टि एस. आि. िंगनाथन के अनुसाि गं्रथालय की क्या परिभाषा है? 

उत्ति- डॉक्ट्र एस. आर. रंगनाथन के अनुसार, गं्रथालय एक ऐसी सावणजमनक संस्था या प्रमतष्ठान है मजसका दामयत्व गं्रथालय 

संग्रह की देखभाल करना और इन्हें उन लरगर ंकर उपलब्ध कराना है मजन्हें इनकी आवश्यकता है। 

प्रश्न-2.  गं्रथालय के चाि मुख्य कायय क्या हैं? 

उत्ति- गं्रथालय के चार मुख्य कायण हैं: पहला मशक्षा कर बढ़ावा देना, दूसरा समाजरपयरगी सूचना का प्रसार करना, तीसरा 

सांसृ्कमतक कायणक्रमर ंका प्ररत्साहन करना और चौथा खाली समय के सकारात्मक उपयरग के मलए मनररंजन सामग्री देना 

है।  

प्रश्न-3.  गं्रथालय को लोक शवश्वशवद्यालय क्यो ंकहा जािा है? 

उत्ति- मशक्षा का उदे्दश्य व्यत्यि कर मानवीय ज्ञान और कौशल से अवगत कराना है तामक वह राष्टर  मवकास में सकारात्मक 

भूममका मनभा सके। इस प्रयास में और सभी कर आजीवन मशक्षा प्रदान करने की इसकी क्षमता के कारण ही गं्रथालय कर 

एक लरक मवश्वमवद्यालय के रूप में देखा जाता है। 

प्रश्न-4.  सूचना कें द्र के मुख्य िीन प्रकाि कौन से हैं? 

उत्ति- सूचना कें द् के मुख्य तीन प्रकार हैं: पहला सूचना मवशे्लषण कें द् जर सामहि का मूल्ांकन कर के शरधकताणओ ंकर 

देते हैं, दूसरा त्यियररंग हाउस जर मवमभन्न स्ररतर ंसे आई सूचना कर एक जगह से प्रदान करते हैं, और तीसरा डािा कें द् तथा 

डािा बैंक जर संख्यात्मक आंकडर ंका संग्रह करते हैं।  

प्रश्न-5. गं्रथालय औि सूचना कें द्र के बीच सबसे बडा अंिि क्या है? 

उत्ति- इनमें सबसे बडा अंतर यह है मक गं्रथालय अपने उपयरगकताणओ ंकर पूरी पुस्तक प्रदान करते हैं। जबमक सूचना कें द् 

केवल पुस्तक नही ंदेते बत्यि उसमें से मनकालकर वास्तमवक और यथाथण सूचना प्रदान करते हैं। 

  

TOP 5 QUESTIONS 
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परिचय  

डॉक्ट्र मशयाली रामामृत रंगनाथन ने गं्रथालय व्यवसाय के मलए कई महत्वपूणण यरगदान 

मदए हैं। उनके द्वारा मकया गया एक सबसे मौमलक यरगदान गं्रथालय मवज्ञान के पांच सूत्र 

है, मजनका प्रमतपादन उन्हरनें वषण 1928 में मकया और प्रकाशन वषण 1931 में अपनी 

प्रमसद्ध पुस्तक में मकया। 

गं्रथालय शवज्ञान के पांच सूत्र 

डॉक्टि िंगनाथन के पांच सूत्र इस प्रकाि हैं: 

1. पुस्तकें  उपयरग के मलए हैं 

2. प्रिेक पाठक कर उसकी पुस्तक 

3. प्रिेक पुस्तक कर उसका पाठक 

4. पाठक का समय बचाएं 

5. गं्रथालय एक वधणनशील तंत्र है 

प्रथम सूत्र   

पुस्तकें  उपयोग के शलए हैं प्राचीन काल में पुस्तकर ंके संग्रहण व संरक्षण पर अमधक बल था, लेमकन इस सूत्र ने पुस्तकर ं

के अमधक से अमधक उपयरग कर प्ररत्सामहत मकया। 

• गं्रथालय का स्थान : यह उपयरगकताणओ ंके मबिुल बीच में हरना चामहए तामक सबकी पहुाँच आसान हर। 

• कायय का समय : गं्रथालय अमधक से अमधक समय के मलए खुला रहना चामहए। 

• गं्रथालय का सामान : मेज, कुमसणयां और अलमाररयां आरामदायक और सुमवधाजनक हरनी चामहए। 

• कमयचािी : ज्ञान का प्रसार करने के मलए उच्च मशमक्षत और प्रमशमक्षत कमणचारी हरने चामहए जर पाठकर ंकी मदद कर 

सकें । 

गं्रथालय विज्ञान के पांच सूत्र

2  
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शििीय सूत्र  

प्रते्यक पाठक को उसकी पुस्तक यह सूत्र प्रिेक प्रकार के पाठकर ंकर मबना आयु, मलंग या व्यवसाय के भेदभाव के 

गं्रथालय की सेवाएं प्रदान कराने पर बल देता है। 

• िाज्य का दाशयत्व : गं्रथालय प्रणाली की स्थापना करना और गं्रथालय अमधमनयम लागू करना राज्य का सबसे 

महत्वपूणण दामयत्व है। 

• प्राशिकिण का दाशयत्व : समुदाय की आवश्यकता के अनुसार उपयुि पुस्तकर ंका संकलन करना और सक्षम 

कमणचाररयर ंका चयन करना। 

• कमयचारियो ंका दाशयत्व : पाठकर ंकर उनकी रुमच की पुस्तकें  देना और उन्हें खरजने में पूरी सहायता करना। 

• पाठक का दाशयत्व : गं्रथालय के मनयमर ंका सही ढंग से और पूरी मनष्ठा से पालन करना। 

िृिीय सूत्र  

प्रते्यक पुस्तक को उसका पाठक इस सूत्र का मुख्य कें द् पुस्तक है। इसका अथण है मक गं्रथालय की प्रिेक पुस्तक के 

मलए करई न करई उपयुि पाठक अवश्य हरता है। 

• मुक्त प्रवेि प्रणाली : पाठकर ंकर अलमाररयर ंमें से अपनी पसंद की पुस्तकें  स्वयं चुनने की पूरी स्वतंत्रता हरनी 

चामहए। 

• वगीकृि व्यवस्था : अलमाररयर ंपर पुस्तकर ंकर उनके मवषय के अनुसार एक साथ व्यवत्यस्थत रखा जाना चामहए। 

• प्रचाि औि प्रदियन : नई पुस्तकर ंका प्रदशणन और पमत्रकाओ ंके माध्यम से प्रचार करना चामहए तामक प्रिेक पुस्तक 

कर उसका पाठक आसानी से ममल सके। 

चिुथय सूत्र :  

पाठक का समय बचाएं इस सूत्र का मुख्य उदे्दश्य पाठक का मूल्वान समय बचाना है तामक पुस्तक मांगने और ममलने 

के बीच अमधक समय न लगे। 

• वगीकृि व्यवस्थापन : मवषय के अनुसार पुस्तकें  एक जगह व्यवत्यस्थत हरने से पाठक का समय बचता है। 

• संदभय सेवाएं : कमणचाररयर ंद्वारा पाठकर ंकी व्यत्यिगत रूप से और तुरंत सहायता करने से उनका बहुत समय 

बचता है। 
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• आदान प्रदान की शवशि : पुस्तकर ंकर देने और वापस लेने की प्रमक्रया बहुत तेज और कुशल हरनी चामहए। 

पंचम सूत्र  

गं्रथालय एक वियनिील िंत्र है यह एक सवणस्वीकृत धारणा है मक गं्रथालय एक जीवंत प्रणाली है जर मानव शरीर की 

तरह हमेशा मवकास करती है। 

• आकाि औि भवन में वृक्लि : नई पाठ्य साममग्रयर ंके आने से गं्रथालय के आकार और संग्रह कक्ष में मनरंतर वृत्यद्ध 

हरती है। 

• पाठको ंऔि कमयचारियो ंमें वृक्लि : पाठकर ंकी संख्या बढ़ने के साथ साथ उनकी सेवा के मलए सुयरग्य और प्रमशमक्षत 

कमणचाररयर ंकी संख्या में भी भारी वृत्यद्ध हरती है। 

 

 

प्रश्न-1. गं्रथालय शवज्ञान के पांच सूत्र शकसने औि कब प्रशिपाशदि शकए? 

उत्ति- गं्रथालय मवज्ञान के पांच सूत्रर ंका प्रमतपादन डॉक्ट्र मशयाली रामामृत रंगनाथन ने वषण 1928 में मकया था और इन्हें 

वषण 1931 में अपनी प्रमसद्ध पुस्तक में प्रकामशत मकया था। 

प्रश्न-2.  गं्रथालय शवज्ञान के पांच सूत्र कौन से हैं? 

उत्ति- ये पांच सूत्र हैं:  

1. पुस्तकें  उपयरग के मलए हैं, 

2. प्रिेक पाठक कर उसकी पुस्तक,  

3. प्रिेक पुस्तक कर उसका पाठक,  

4. पाठक का समय बचाएं और  

5. गं्रथालय एक वधणनशील तंत्र है। 

प्रश्न-3.  प्रथम सूत्र के अनुसाि गं्रथालय का स्थान कैसा होना चाशहए? 

उत्ति- प्रथम सूत्र के अनुसार गं्रथालय का स्थान उपयरगकताणओ ंके मबिुल मध्य में हरना चामहए। यह शांत और शररगुल से 

मुि हरना चामहए तामक पाठक मबना मकसी रुकावि के शांमतपूवणक पुस्तकर ंका उपयरग कर सकें । 

प्रश्न-4.  चिुथय सूत्र के अनुसाि पाठक का समय बचाने के दो उपाय बिाइए। 

TOP 5 QUESTIONS 
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उत्ति- पाठक का समय बचाने के मलए पहला उपाय मुि प्रवेश प्रणाली है मजसमें पाठक अपनी पुस्तक मबना मकसी रुकावि के 

स्वयं ढंूढ सकता है। दूसरा उपाय कमणचाररयर ंद्वारा दी जाने वाली संदभण सेवा है मजसमें वे पाठक की सीधे और तुरंत मदद करते हैं। 

 प्रश्न-5. गं्रथालय एक वियनिील िंत्र है, इसका क्या अथय है? 

उत्ति- इसका अथण है मक गं्रथालय एक जीवंत प्रणाली है जर हमेशा बढ़ती और मवकमसत हरती रहती है। समय के साथ इसमें 

नई पुस्तकर,ं पाठकर ंऔर कमणचाररयर ंकी संख्या में मनरंतर और प्राकृमतक रूप से वृत्यद्ध हरती रहती है। 
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परिचय  

गं्रथालय केवल पुस्तकर ंसे भरा स्थान नही ंहै। यह एक ऐसा स्थान है जहााँ सूचना स्ररतर ं

कर इस प्रकार व्यवत्यस्थत मकया जाता है मक पाठक उन्हें अपनी आवश्यकता के 

अनुसार आसानी से प्राप्त कर सकें । सही व्यवस्थापन से ही मुमद्त और अमुमद्त 

सामग्री का अमधकतम उपयरग संभव हर पाता है। 

मुशद्रि सामग्री 

पुस्तकें , पमत्रकाएं, समाचार पत्र और संदभण गं्रथ इसमें शाममल हैं। 

• पुस्तकें  : यह मकसी एक मवषय पर मलखी गई मुमद्त कृमत हरती है मजसमें पृष्ठ आपस में बंधे हरते हैं। 

• पशत्रकाएं : यह एक मनमित समय पर प्रकामशत हरने वाला प्रकाशन है मजसमें अनेक लेखकर ंके लेख हरते हैं। 

• समाचाि पत्र : इसमें दैमनक अथवा साप्तामहक समाचार, ज्ञानवधणक लेख और मवज्ञापन ससे्त कागज पर प्रकामशत हरते हैं। 

• संदभय गं्रथ : ये ऐसे मवमशष्ट गं्रथ हरते हैं मजन्हें गं्रथालय से बाहर नही ंले जाया जा सकता, जैसे शब्दकरश और मवश्वकरश। 

अमुशद्रि सामग्री  

इसमें दृश्य और श्रव्य सामग्री तथा इलेक्ट्र ॉमनक सामग्री आती है। 

• दृश्य औि श्रव्य सामग्री : इसमें ऑमडयर कैसेि्स, वीमडयर िेप्स, चलमचत्र, स्लाइड्स और माइक्ररफॉर्म्ण शाममल हैं। 

• इलेक्टर ॉशनक सामग्री : इसे इंिरनेि या कंपू्यिर के माध्यम से उपयरग मकया जाता है। इसमें ई-बुक्स, ई-जनणल्स और ई-

डािाबेस शाममल हैं। 

• अन्य सामग्री : इनके अलावा गं्रथालय में मानक, पेिेंि्स, ररपरि्णस, लघु शरध प्रबंध, मानमचत्र और चािण आमद भी हरते हैं जर 

मुख्यरूप से वैज्ञामनक और प्रौद्यरमगक संस्थाओ ंमें रखे जाते हैं। 

गं्रथालय सामग्री के व्यवस्थापन की आवश्यकिा  

गं्रथालय सामग्री का व्यवस्थापन इसमलए आवश्यक है तामक पाठक अपनी मनचाही सूचना कर कम से कम समय में ढंूढ सके। 

इसके मुख्य उदे्दश्य हैं: 

3  

गं्रथालय सामग्री का व्यिस्थापन: अिधारणा, आिश्यकता तथा उदे्दश्य
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• सामग्री का सही स्थान सुमनमित करना। 

• सामग्री तक पहुाँच कर सरल बनाना। 

• सामग्री के प्रभावी उपयरग कर बढ़ाना। 

• पाठकर ंकर गं्रथालय की ओर आकमषणत करना। 

गं्रथालय सामग्री को व्यवक्लस्थि किने के चिण  

गं्रथालय की सामग्री कर व्यवत्यस्थत करने के मुख्य चरण इस प्रकार हैं: 

• अशिग्रहण : गं्रथालय की आवश्यकताओ ंकर जानना और उन्हें पूरा करने के मलए सामग्री का चयन करना। 

• संग्रह संवियन : मविीय सीमा के अंदर सामग्री कर खरीदना, आदेश देना और नई सामग्री का अमभलेख तैयार करना। 

• िकनीकी प्रशियाकिण : नई सामग्री कर वगीकृत करना, सूचीकृत करना, मरहर लगाना, लेबल लगाना और उन्हें सही 

अलमारी में रखना। 

 

 

प्रश्न-1. गं्रथालय सामग्री के व्यवस्थापन का मुख्य उदे्दश्य क्या है? 

उत्ति- इसका मुख्य उदे्दश्य सामग्री कर इस प्रकार रखना है मक पाठक और कमणचारी अपनी आवश्यक सूचना कर मबना 

मकसी रुकावि के, आसानी से और तुरंत प्राप्त कर सकें । 

प्रश्न-2. मुशद्रि औि अमुशद्रि सामग्री में मुख्य अंिि क्या है? 

उत्ति- मुमद्त सामग्री में पुस्तकें  और समाचार पत्र आते हैं मजन्हें सीधे पढ़ा जा सकता है। जबमक अमुमद्त सामग्री जैसे दृश्य 

श्रव्य और इलेक्ट्र ॉमनक सामग्री कर पढ़ने या देखने के मलए मकसी मशीन या कंपू्यिर की आवश्यकता हरती है। 

प्रश्न-3. पशत्रकाएं क्या होिी हैं? 

उत्ति- पमत्रका एक ऐसी मुमद्त सामग्री है जर एक मनमित समय पर लगातार प्रकामशत हरती है और इसमें नए और अद्यतन 

मवषयर ंपर अनेक लेखकर ंके लेख शाममल हरते हैं। 

प्रश्न-4. इलेक्टर ॉशनक सामग्री या ई-संसािन शकसे कहिे हैं? 

उत्ति- ऐसी करई भी गं्रथालय सामग्री जर इलेक्ट्र ॉमनक प्रारूप में उपलब्ध हरती है और मजसे कंपू्यिर या इंिरनेि के माध्यम 

से उपयरग में लाया जाता है, उसे ई-संसाधन कहते हैं, जैसे ई-बुक्स और ई-जनणल्स। 

TOP 5 QUESTIONS 
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 प्रश्न-5. गं्रथालय सामग्री को व्यवक्लस्थि किने के मुख्य चिण कौन से हैं? 

उत्ति- इसे व्यवत्यस्थत करने के तीन मुख्य चरण हैं: पहला अमधग्रहण मजसमें आवश्यकता कर समझा जाता है, दूसरा संग्रह 

संवधणन मजसमें सामग्री खरीदी जाती है, और तीसरा तकनीकी प्रमक्रयाकरण मजसमें सामग्री कर वगीकृत और सूचीकृत करके 

रखा जाता है।     
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परिचय  

गं्रथालय में सामग्री का व्यवस्थापन और रखरखाव एक अिंत महत्वपूणण कायण है । इसके 

अंतगणत पुस्तकर ंकर अलमाररयर ंमें सही क्रम में रखना, उनकी साफ सफाई करना और 

फिी हुई पुस्तकर ंकी मरम्मत व मजल्दबंदी करना शाममल है । सही रखरखाव से पाठकर ं

कर सामग्री आसानी से ममलती है और पुस्तकर ंका जीवनकाल भी बढ़ता है ।  

िैक्लवंग औि सै्टशकंग 

• सामग्री कर मुख्य रूप से वगीकृत क्रम में व्यवत्यस्थत मकया जाता है, जर पाठकर ंके मलए सबसे सुमवधाजनक तरीका है। 

• स्थान के अनुसार स्थामपत अलमाररयां, कबे्जदार अलमाररयां, पमहए वाली अलमाररयां या सघन अलमाररयर ंका उपयरग 

मकया जाता है। 

• प्रमतमदन पुस्तकर ंके क्रम की जांच की जाती है और गलत जगह रखी पुस्तकर ंकर उनके सही स्थान पर वापस रखा जाता 

है। 

पशत्रकाओ ंका िखिखाव 

• नए अंकर ंकर पाठकर ंके ध्यानाकषणण हेतु सीढ़ीनुमा, करष्ठक या इंिाइंड रैक पर प्रदमशणत मकया जाता है। 

• नवीनतम पमत्रकाओ ंकर उनके मवषय के अनुसार और पुराने अंकर ंकर वणणक्रमानुसार व्यवत्यस्थत करना सबसे शे्रष्ठ प्रणाली 

मानी जाती है। 

प्रलेखो ंकी देखभाल औि शजल्दबंदी 

• पुस्तकर ंकर धूल, नमी और दीमक जैसे कीिर ंसे सुरमक्षत रखने के मलए स्वच्छ और सूखे स्थान पर रखा जाना चामहए। 

• लगातार उपयरग हरने वाली पुस्तकर ंकर मिकाऊ बनाने के मलए चमडे या कपडे की मजबूत मजल्द चढ़ाई जाती है, मजससे 

वे पूरी तरह से खुल सकें । 

संग्रह सत्यापन औि छंटनी 

• गुम हुई पुस्तकर ंका पता लगाने के मलए कमणचाररयर ंया कंपू्यिर की सहायता से पूरे संग्रह की व्यवत्यस्थत जांच की जाती है। 

• जर सामग्री पुरानी और अनुपयरगी हर चुकी है, उसे छांिकर बाहर कर मदया जाता है तामक नई पुस्तकर ंके मलए जगह बन 

सके। 

ग्रंथालय सामग्री का व्यिस्थापन और रखरखाि 

4  
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सामग्री की सुिक्षा 

• चररी ररकने के मलए अध्ययन कक्ष में सस्ती फरिरकॉपी सुमवधा उपलब्ध कराई जानी चामहए। 

• आधुमनक समय में इलेक्ट्र ॉमनक सुरक्षा प्रणाली लगाना और पमत्रकाओ ंके ई-संस्करण मंगाना सुरक्षा का सबसे अच्छा उपाय 

है। 

 

 

 

प्रश्न-1. गं्रथालय में िखिखाव अनुभाग के मुख्य कायय क्या हैं?  

उत्ति- इस अनुभाग का मुख्य कायण पुस्तकर ंकर अलमाररयर ंमें सही क्रम में लगाना, साफ-सफाई रखना, क्षमतग्रस्त सामग्री 

की मरम्मत करना और संग्रह की मनरंतर जांच करना है। 

प्रश्न-2. पशत्रकाओ ंको प्रदशियि किने के शलए कौन से िैक उपयोग होिे हैं? 

उत्ति- पमत्रकाओ ंके नवीनतम अंकर ंकर मदखाने के मलए मुख्य रूप से सीढ़ीनुमा रैक, करष्ठक रैक और इंिाइंड रैक का 

उपयरग मकया जाता है, मजनमें इंिाइंड रैक सबसे बेहतरीन हरता है। 

प्रश्न-3. पुस्तको ंको सुिशक्षि िखने के क्या उपाय हैं? 

उत्ति- पुस्तकर ंकर सीधे और मबना ठंूसें अलमारी में रखना चामहए। उन्हें धूल और नमी से बचाकर मनयममत साफ-सफाई 

करनी चामहए और कीडर ंसे बचाव हेतु मफनाइल की गरमलयां रखनी चामहए।  

प्रश्न-4. संग्रह सत्यापन शकसे कहिे हैं? 

उत्ति- गं्रथालय से गुम हुई या गलत स्थान पर रखी पुस्तकर ंका पता लगाने के मलए पूरे संग्रह की रमजस्टर या कंपू्यिर से 

जांच करने की प्रमक्रया कर ही संग्रह सिापन कहा जाता है। 

 प्रश्न-5. छंटनी किना क्यो ंआवश्यक है? 

उत्ति- अलमाररयर ंमें नई और उपयरगी पुस्तकर ंके मलए जगह बनाने तथा पाठकर ंका समय बचाने हेतु पुरानी, किी-फिी 

और अनुपयरगी सामग्री कर बाहर मनकालने की प्रमक्रया बहुत जरूरी है। 
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