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अध्याय-1: 

परिचय 
 

1.  विजन 

इसका विज़न पररचालन, अमधिहण, शं्रखलाबद्ध मनयंिण और 

उससे आगे विवशष्ट सेिाएं प्रर्दान करने के मलए अं.वि./इसरो के सभी 

कें द्रो/ंयूवनट /ंसंस्थानो ं में पुस्तकालय कमयचाररयो ं को ज्ञान और उतृ्कष्ट 

पुस्तकालय कायों के साथ सिक्त बनाते हुए व्यापक पुस्तकालय 

मैनुअल मिकमसि करना है। स्पष्ट मर्दिामनरे्दि और प्रमक्रयाएं प्रर्दान 

करके, मैनुअल का उदे्दश्य पुस्तकालय संचालन को इष्टमीकृत करना, 

कायर-प्रिाह को सुव्यिख्यस्थि करना और वनरंतर एिं दक्ष कायों को 

सुमनमिि करना है। 
 

2.  अं.वि./इसिो पुस्तकालयो ंका परिचय 

भारिीय अंिररक्ष अनुसंधान संगठन (इसरो) अंिररक्ष अने्वषण 

और प्रौद्योमगकी में भारि की उले्लखनीय उपलख्यब्धयो ंमें अग्रणी रहा है। 

इन सफलिाओ ंके पीछे रे्दि भर में फैले अं.वि./इसरो पुस्तकालयो ंमें 

संज ए गए अमूल्य संसाधन और ज्ञान भंडार हैं। अं.वि./इसरो पुस्तकालय 

संगठन के ज्ञान प्रबंधन अिसंरचना की रीढ़ के रूप में कायय करिे हैं। ये 

अंिररक्ष अनुसंधान, मिकास और संचालन की उन्नमि के मलए महत्वपूणय 

जानकारी एकि करने, व्यिख्यस्थि करने और प्रसाररि करने में महत्वपूणय 

भूममका मनभािे हैं। अं.वि./इसरो के पुस्तकालय िैज्ञामनक सामहत्य, 

िकनीकी ररपोटय, िोध पि, पेटेंट और अन्य बहुमूल्य सूचना संसाधनो ंके 

महत्वपूणय भंडार के रूप में कायय करिे हैं, जो िैज्ञामनको,ं अवभयंताओ,ं 

िोधकिायओ ं और प्रिासमनक कमयचाररयो ं की मिमिध सूचना 

आिश्यकिाओ ंमें सहायता करिे हैं। 
 

3.  पुस्तकालय िैनुअल का िहत्व 

भारिीय अंिररक्ष अनुसंधान संगठन में (रे्दि के मिमभन्न स्थानो ंमें) 

अनेक पुस्तकालय हैं, प्रते्यक पुस्तकालय संगठन की िैज्ञामनक और 

िकनीकी प्रगमि में सहायता करने में महत्वपूणय भूममका मनभािा है। 
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पुस्तकालय मैनुअल एक महत्वपूणय र्दस्तािेज़ है, जो पुस्तकालय की 

नीमियो ं एिं प्रमक्रयाओ ं की रूपरेखा िैयार करिा है। यह पुस्तकालय 

कमयचाररयो ं और प्रय क्ताओ ं र्दोनो ं के मलए एक मूल्यिान संसाधन है, 

क्ोमंक यह कई मिषयो ंपर स्पष्ट और संमक्षप्त जानकारी प्रर्दान करिा है। 

इसरो पुस्तकालयो ंमें एकरूपिा, र्दक्षिा और मनबायध संचालन सुमनमिि 

करने के मलए, एक साझा पुस्तकालय मैनुअल का मिकास और 

कायायन्वयन अवत महत्वपूणर हो जािा है। अतिः , यह व्यापक मैनुअल 

अं.वि./इसरो के मिमभन्न पुस्तकालयो ंमें कायररत पुस्तकालय कमयचाररयो ं

को संिह मिकास, शं्रखलाबद्ध प्रबंधन, पररचालन, भौमिक स्टॉक 

सत्यापन, छँटाई और बटे्ट खाते में डालने की प्रमक्रयाओ ं समहि 

पुस्तकालय संचालन को प्रभािी रूप से प्रबंमधि करने के मलए आिश्यक 

जानकारी और मर्दिामनरे्दि प्रर्दान करने के मलए मडज़ाइन मकया गया है। 

यह पररकल्पना की गई है मक इस मैनुअल में उख्यल्लख्यखि मर्दिामनरे्दिो ं

का अनुपालन करके, अं.वि./इसरो के पुस्तकालय प्रय क्ताओ ं के मलए 

दक्ष एिं प्रभािी पुस्तकालय सेिाओ ंको सुमनमिि कर सकिे हैं। 

4.  लक्ष्य एिं उदे्दश्य 
 

अं.वि./इसरो के पुस्तकालयो ं हेतु साझा पुस्तकालय मैनुअल 

का प्राथममक लक्ष्य एिं उदे्दश्य नीमियो,ं प्रमक्रयाओ ं तथा कायों में 

मानकीकरण प्रर्दान करना है- 

 संिह मिकास/अमधिहण 

 शं्रखलाबद्ध प्रबंधन 

 पररचालन 

 भौमिक स्टॉक सत्यापन 

 मिमभन्न प्रकार के दस्तािेज़  ंकी छँटाई और बटे्ट खाते में 

डालना 
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अध्याय-2: 

पुस्तकालय सविवि के कायय एिं दावयत्व 

 

1 पररचय 

पुस्तकालय का प्राथममक उत्तरदावयत्व नूतन और संिुमलि संिह 

का मिकास करना है। पुस्तकालय पहचान, मूल्यांकन, चयन, प्रसंस्करण 

द्वारा प्रय क्ताओ ं के मलए संिह उपलब्ध कराने हेतु व्यिख्यस्थि प्रयास 

करिे हैं। संिह में जोडे़ जाने िाले सभी दस्तािेज़ ,ं चाहे िे पुस्तकें  हो,ं या 

आिविक पविकाएं हो,ं ऑनलाइन डेटाबेस हो ं या कोई भी मिक्षण 

संसाधन, इन सभी को एक सुदृढ़ चयन प्रमक्रया से गुजरना होता है, 

क्ोमंक इसके मलए काफी धनरामि की आिश्यकिा होिी है और इसके 

र्दीर्यकामलक पररणाम होिे हैं, वजससे यह आिश्यक ह  जाता है मक 

पुस्तकालयो ं के पास एक अच्छी िरह से सुव्यिप्तित प्रापण नीमि हो। 

पुस्तकालय समममि िह मनकाय है, जो कें द्र/यूवनट/संस्थान के पुस्तकालय 

प्रभाग के संबंध में सभी नीमिगि मनणयय लेिा है। पुस्तकालय समममि 

आिश्यक मनकाय है, जो पुस्तकालय को उसकी गमिमिमधयो ं और 

सेिाओ ं में सलाह और मागयर्दियन रे्दती है। यह समममि, पुस्तकालय के 

प्रबंधन से संबंमधि नीमिगि मामलो ं पर कें द्र/यूवनट/संस्थान के 

मनरे्दिक/संबंमधि प्रामधकारी को भी सलाह रे्दिी है। 

 

2.  पुस्तकालय सविवि 

यह अमनिायय है मक अं.वि./इसरो के प्रते्यक कें द्र/यूवनट/संस्थान 

में पुस्तकालय सेिाओ ंऔर गमिमिमधयो ंके सुचारु संचालन की सुमिधा के 

मलए"पुस्तकालय सविवि" का गठन ह ना चामहए। प्रते्यक 

कें द्र/यूवनट/संस्थान में नामकरण में एकरूपता ह नी चावहए। पुस्तकालय 

समममि या पुस्तकालय एिं प्रलेखन समममि आमर्द, जैसे िब्ो ंका उपय ग 

समाप्त मकया जा सकिा है।कें द्र/यूवनट/संस्थान के वनदेशक द्वािा 

पुस्तकालय सविवि का गठन वकया जाना चाविए। पुस्तकालय 

सविवि का काययकाल या इसके पुनगयठन का वनणयय स्थानीय स्ति 

पि वकया जा सकिा िै। 
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3.  पुस्तकालय सविवि की संिचना 
 

अध्यक्ष, िैकल्पिक अध्यक्ष औि सदस्ो ंके साथ पुस्तकालय 

सविवि की संिचना का वनणयय स्थानीय स्ति पि वकया जाएगा। 

पुस्तकालय संचालन को संभालने के मलए सर्दस्य समचि प्रिान/प्रभारी 

होगा या कोई भी व्यख्यक्त उत्तरदायी होगा, मजसके पास पुस्तकालय 

मिज्ञान/पुस्तकालय एिं सूचना मिज्ञान/समकक्ष में स्नातक/स्नािकोत्तर 

मडिी हो। कुछ कें द्र/यूवनट के पुस्तकालयो ंको पुस्तकालय प्रॉफ़ेशनल्स 

द्वारा प्रारंवभक स्तर पर संभाले जाने के पे्रक्षण के आिार पर यह सुझाि 

वदया गया है। अतिः , ऐसे मामलो ंमें उन्हें पुस्तकालय समममि के सर्दस्य 

समचि के रूप में माना जा सकिा है। 
 

4.  पुस्तकालय सविवि के कायय औि कियव्य 
 

पुस्तकालय समममि के मूलभूत कायय और कियव्य मनम्नानुसार हैं: 

क. प्रभाग के संबंध में सामान्य मनयम एिं नीमियां मनधायररि करना। 

ख. पुस्तको,ं पमिकाओ,ं ररपोटों, मानको,ं पुनमुयद्रणो ंऔर अन्य सूचना 

संसाधनो ंकी खरीर्द के मलए प्रस्तािो ंकी समीक्षा और मसफाररि 

करना। 

ग. संसाधनो ं और सेिाओ ं की र्दक्षिा एिं उपयोग को इष्टमीकृत 

करने के मलए प्रभाग के मलए प्रमक्रयाओ/ंनीमियो ं को मनधायररि 

करना और उनकी समीक्षा करना। 

घ. समय-समय पर व्यिख्यस्थि मनराकरण के मलए र्दस्तािेज़ो,ं 

आिविक पविकाएं, ररपोटों और मानको ंक  बटे्ट खाते में डालना, 

मनकासी, स्थायी हस्तांिरण की मसफाररि करना। 

ङ. कें द्र/यूवनट/संस्थान की िैक्षमणक, अनुसंधान एिं मिकास 

गमिमिमधयो ं की सहायता के संबंध में प्रभाग के कामकाज की 

समीक्षा करना। 

च. समय-समय पर सूचना प्रौद्योमगमकयो,ं नेटिमकिं ग, पुस्तकालय 

स्वचालन, पुस्तकालय सहयोग आमर्द में रुझानो ंऔर मिकासो ंकी 

मनगरानी एिं मूल्यांकन करना तथा प्रभाग क  उनका अंगीकरण 

और कायायन्वयन करने की सलाह दैना। 
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छ. प्रबुद्ध समाजिगर में संस्थागि सर्दस्यिा की मसफाररि करना। 

ज. प्रभाग में कमरचाररय  ंकी आिश्यकिा की समीक्षा करना और 

कें द्र/यूवनट/संस्थान के मनरे्दिक/उच्च प्रामधकाररयो ं को 

मसफाररि करना। 

झ. प्रभाग और मिमभन्न के्षिो/ंमिभागो/ंकाययक्रम कायायलयो/ंप्रभाग  ं

/अनुभागो/ंकें द्र/यूवनट/ संस्थान के बीच संपकय  बनाए रखना। 

ञ. समममि द्वारा आिश्यकतानुसार बैठक का आय जन करना। 

ट. प्रभाग से संबंमधि समय-समय पर उत्पन्न ह ने िाले मकसी भी 

अन्य मामले का वनपटान करना। 

ठ. कें द्र/यूवनट/संस्थान के मनरे्दिक/उच्च प्रामधकाररयो ं द्वारा सौपें 

गए वकसी भी अन्य कायों एिं दावयत्व  ंका वनिरहन करना। 

 

नोट:  पुस्तकालय सविवि के उपयुुक्त कायय औि कियव्य सांकेविक हैं; 

स्थानीय आिश्यकिाओ ं को पूिा किने के वलए कें द्र/यूवनट/ 

संस्थान कुछ जोड़ या संशोिन कि सकिे हैं। 
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अध्याय-3: 

संग्रह विकास: दस्तािेजो ंका अविग्रहण 

 

1. परिचय 

संिह मिकास पुस्तकालय संिह के मलए दस्तािेज़  ं का चयन, 

अमधिहण और संगवठत करने की प्रमक्रया है। दस्तािेज़  ंका अमधिहण 

संिह मिकास के प्रमुख और आिश्यक कायों में से एक है। यह प्रमक्रया 

प्रय क्ताओ ं को सीखने, अनुसंधान करने और सृजन करने के मलए 

आिश्यक मपं्रट, इलेक्ट्र ॉमनक और ऑनलाइन प्रारूपो ं में पुस्तकालय 

सामिी/सूचना स्रोिो ंके अमधिहण में ख्यस्थरिा, प्रभाििीलिा और र्दक्षिा 

सुमनमिि करिी है। अतिः , िियमान और भमिष्य की सूचना 

आिश्यकिाओ ं के मलए संगठन के ममिनो,ं पररयोजनाओ ं और 

अनुसंधान काययक्रमो ं का समथयन करने के मलए संिुमलि हाइमिड 

पुस्तकालय संिह और सूचना स्रोिो ंकी अद्यिन, प्रासंमगक और व्यापक 

शं्रखला बनाए रखना बहुि महत्वपूणय है। 

 

अमधिहण प्रमक्रया के अंतगरत, प्रय क्ताओ ंकी आिश्यकिा को 

पूरा करने के मलए मिमभन्न प्रकार और प्रारूपो ं के र्दस्तािेज़ो ंका प्रापण 

वकया जाता है। अं.वि./इसरो के पुस्तकालयो ं में मिमभन्न प्रकार के 

मनम्नमलख्यखि र्दस्तािेज़ उपलब्ध हैं - 

 

 मोनोिाफ (पुस्तकें ) 

 संदभर पुस्तकें  

 शं्रखलाबद्ध प्रकािन (जनरल /ंपमिकाओ ं को छोड़कर) 

 बहु-खंड पुस्तकें  

 ई-पुस्तकें  

 समे्मलन लेख-संग्रह 

 ररपोटें 

 मानक 
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 श्रव्य/दृश्य सामिी 

 ऑमडयो बुक्स (श्रव्य पुस्तकें ) 

 थीमसस/िोध गं्रथ 

 डेटाबेस/ऑनलाइन डेटाबेस 

 ऑनलाइन उपकरणो ंकी सर्दस्यिा 

 व्यख्यक्तगि समे्मलन पि/जनयल लेख 

 

अं.वि./इसरो के पुस्तकालय चयन, अनुमोर्दन, आरे्दि, बीजक 

पर काररिाई और प्रकािको ंएिं मिके्रिाओ ंके वलए भुगिान जारी करने, 

जैसी अमधिहण की मिमभन्न मिमधयो ंका अनुपालन करिे हैं। 

 

2.  सािान्य वित्तीय वनयि - भंडाि की परिभाषा से 

पुस्तकालय िेिु पुस्तको,ं प्रकाशनो,ं आिविक पविकाओ ं

आवद को अलग रखना। 

वनयि 143: सामग्री की परिभाषा: इस अध्याय में प्रयुक्त 

‘सामग्री’ िब् में सभी सामान, िसु्त, कमोमडटी, लाइिस्टॉक, फनीचर, 

मफक्स्चर, कच्चा माल, से्पयर पाटटयस, उपकरण, मिीनरी, उपस्कर, 

औद्योमगक संयंि, िाहन, िायुयान, जहाज, र्दिाइयां, रेलिे रोमलंग स्टॉक, 

समुच्चयन, उप-समुच्चयन, सहायक उपकरण, पुस्तकालय के वलए 

पुस्तकें , प्रकाशन, आिविक पविकाओ ंआवद को छोड़कि सरकार के 

उपयोग के मलए एकीकृत उत्पादन प्रवक्रया से युक्त मशीन  ं का समूह 

अथिा सॉफ्टिेयर, प्रौद्योमगकी हस्तांिरण, लाइसेंस, पेटेंट जैसे अन्य शे्रणी 

की सामग्री अथिा पर क्ष उत्पाद  ंया खरीर्दी गई अन्य बौख्यिक संपर्दाओ ं

या अन्यथा प्राप्त िाममल है। 'सामग्री' िब् में पररिहन, बीमा, संस्थापना, 

अवभसंचालन, प्रमिक्षण और रखरखाि, जैसे कायय एिं सेिाएं भी िाममल 

हैं जो इन प्रकार की िसु्तओ ं की आपूमिय के मलए प्रासंमगक या 

पररणामकारक हैं।  
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3.  विके्रिा वनदेवशका 

पुस्तकालय  ं की प्रमिमिि और मनयममि आपूमियकिायओ ं की 

मिके्रिा मनरे्दमिका बनाए रखना चावहए। 
 

4.  दस्तािेज़ चयन के ििीके 

पुस्तकालय के मलए दस्तािेज़  ं का चयन करने की मिमभन्न 

पद्धवतयां मनम्नमलख्यखि हैं: 
 

 आिश्यकिा या मांग आधाररि 

 पुस्तकालय प्रयासो ंके माध्यम से समक्रय चयन 

 पुस्तक प्रर्दियनी 

 अनुमोर्दन पर 

 राजभाषा मिभाग, भारि सरकार की नीमि के अनुसार महंर्दी 

पुस्तकें  

 शं्रखलाबद्ध/िामषयक प्रकािनो ं के मलए स्थायी आरे्दि, मानक 

संर्दभय पुस्तकें  

 उपहार एिं र्दान/मिमनमय 
   

4.1 प्रयोक्ताओ ंसे अनुिोि/वसफारिश के आिाि पि दस्तािेजो ं

का प्रापण 

पुस्तकालयो ं में र्दस्तािेजो ं के प्रापण का प्राथममक िरीका 

प्रय क्ताओ ंसे अनुरोध के माध्यम से है। 
 

4.1.1 दस्तािेज़ विििण औि उपलब्धिा का सत्यापन 

क. सही िंथ सूची मििरण हेतु र्दस्तािेज़ के मलए अनुरोध को 

सत्यामपि मकया जाएगा। 

ख. डुख्यिकेट/उपलब्धिा की जांच की जाएगी। 

ग. पुस्तकालयो ंको जांच करनी चामहए मक क्ा अनुरोमधि र्दस्तािेज़ 

अंिररक्ष ज्ञान सर्दस्यिा/प्रापण के िहि उपलब्ध है। 

घ. पुस्तकालय  ं क  यह भी जांच करना ह गा मक क्ा र्दस्तािेज़ 

ओपन एके्सस के रूप में प्रकामिि मकया गया है और 

डाउनलोड के मलए उपलब्ध है। 
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4.1.2  अनुिोिो ंपर अनुमोदन 

 पुस्तकालय कें द्र/यूवनट/संस्थान की मौजूर्दा अनुमोर्दन नीमि का 

पालन करें गे। 
 

4.1.3 दस्तािेज़ो ंपर आदेश 

क. अनुरोध स्वीकृि हो जाने पर, पुस्तकालय मिके्रिाओ ं से 

अमधकिम छूट के साथ पुस्तको ंकी आपूमिय करने के मलए कहेंगे। 

ख. सरकार और मिद्वान समममियां अपने प्रकािनो ंके मलए कोई छूट 

नही ं रे्द सकिी हैं। साथ ही, मिके्रिाओ/ंप्रकािको ं को प्रते्यक 

मामले के आधार पर छूट रवहत पुस्तकें  उपलब्ध कराने की 

अनुममि र्दी जाएगी। 

ग. प्रिान/प्रभारी, पुस्तकालय या पुस्तकालय संचालन को 

प्रॉफ़ेशनल योग्यिा के साथ संभालने िाला िैज्ञामनक/अवभयंता 

'एससी' या पुस्तकालय अमधकारी 'सी' और उससे ऊपर के 

शे्रणी िाला कोई पदाविकारी मिके्रिा/प्रकािक क  वनवित क्रय 

आदेश रे्दगा।  
 

4.1.4 आदेवशि दस्तािेज़ प्राप्त किना 

क. आरे्दमिि र्दस्तािेज़ प्राप्त करिे समय, पुस्तकालय कमयचारी 

आरे्दमिि मािा का सत्यापन करें गे और मकसी भी क्षमि, जैसे मक 

फटे हुए पृि, र्दाग या टूटी बाइंवडंग की जांच करें गे। 

ख. यमर्द र्दस्तािेज़ क्षमििस्त पाया जािा है, िो प्रमिस्थापन हेतु मिके्रिा 

या प्रकािक से संपकय  करने जैसे उमचि कर्दम उठाए जाएंगे। 

ग. चालान में उर्दट धृि मूल्य ऑडयर/प्रकािक मूल्य (मूल्य प्रमाण 

प्राप्त/र्दस्तािेज़ पर मुमद्रि मूल्य) र्दी गई छूट, िंथ सूची मििरण 

आमर्द के साथ मेल खाना चामहए।  
 

4.1.5 विदेशी िुद्राओ ं के वलए अनुसिण की जाने िाली 

रूपांििण दिें  

क. मिरे्दिी मुद्राओ ं क  आरबीआई बैंक विवनमय र्दर या चालान की 

िारीख पर लागू मकसी भी राष्टर ीयकृि बैंक टीटी मबक्री र्दर के 

अनुसार भारिीय मुद्रा में पररिमियि मकया जाएगा। 
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4.1.6 चालान/बीजक पर कारुिाई एिं भुगिान 

क. र्दस्तािेज़ के सत्यापन के बार्द, रमजस्टर में चालान मििरण र्दजय 

मकया जाएगा। 

ख. लागू होने िाले हैंडमलंग और/या मिमपंग िुल्क क  मामलेिार 

अनुममि र्दी जाएगी। 

ग. मबल को प्रमामणि मकया जाएगा और प्रिान/प्रभारी, पुस्तकालय 

या पुस्तकालय संचालन को प्रॉफ़ेशनल योग्यिा के साथ संभालने 

िाला या िैज्ञामनक/अवभयंता 'एससी' या पुस्तकालय अमधकारी 

'सी' और उससे ऊपर के शे्रणी िाले वकसी पदाविकारी द्वारा 

स्वीकृमि प्रमि के साथ सीधे लेखा अनुभाग को भेजा जाएगा। 

घ. भुगिान पाििी प्रमि या यू.टी.आर नंबर लेखा अनुभाग से प्राप्त 

मकया जाएगा और उमचि ररकॉडय में र्दजय मकया जाएगा। 
 

4.1.7  भाििीय/विदेशी विके्रिाओ/ंप्रकाशको ं को अवग्रि 

भुगिान 

क. जहां भारिीय/मिरे्दिी प्रकािक या मिके्रिा अमिम भुगिान 

चाहिा है, िहाँ चालान को प्रिान/प्रभारी पुस्तकालय या 

पुस्तकालय संचालन के मलए मजमे्मर्दार मकसी भी व्यख्यक्त द्वारा 

प्रमामणि मकया जाएगा और भुगिान के मलए लेखा अनुभाग को 

प्रसु्ति मकया जाएगा। 

ख. भुगिान जारी होने के बार्द, भुगिान पाििी की एक प्रमि या 

यूटीआर नंबर लेखा अनुभाग से प्राप्त मकया जाएगा और उमचि 

ररकॉडय में र्दजय मकया जाएगा। 

ग. मिके्रिा/प्रकािक को भुगिान और र्दस्तािेजो ं की आपूमिय के 

अनुरोध के बारे में शीघ्रावतशीघ्र सूमचि करें । 

घ. मबना वकसी कटे-वपटे या छूटे पृिो ंके एक अच्छी प्रमि के मलए 

प्राप्त पुस्तको ंकी भौवतक रूप से जांच की जािी है। 
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4.1.8  दस्तािेजो ं पर िकनीकी कारुिाई (सूचीकरण औि 

िगीकिण) 

क. र्दस्तािेज़ को एक विवशष्ट पहचान जैसे मक अविग्रहण संिा 

वदया जाएगा । 

ख. आसान पहंुच और पुनप्रायख्यप्त के मलए र्दस्तािेज़ के संपूणय िंथ 

सूची मििरण को ररकॉडय मकया जाएगा।  

ग. पुस्तकालय में उपयोग की जाने िाली मौजूर्दा सूचीकरण प्रणाली 

के अनुसार र्दस्तािेज़ को सूचीबि मकया जाएगा। 

घ. पुस्तकालय में उपयोग की जाने िाली मौजूर्दा िगीकरण प्रणाली 

के अनुसार र्दस्तािेज़ को िगीकृि मकया जाएगा। 

ङ. पररचालन और सूची प्रबंधन के वलए मौजूर्दा प्रथा के अनुसार 

प्रते्यक र्दस्तािेज़ में बारकोड लेबल/आरएफआईडी टैग लगा 

ह गा।  

च. रे्दय मिमथ पची, बुक पॉकेट और बुक काडय मचपकाने के मलए 

मौजूर्दा प्रथा जारी रहेगी। 
 

4.2    पुस्तकालय द्वािा दस्तािेजो ंका सवक्रय चयन 

क. पुस्तकालयो ंमें र्दस्तािेजो ंका समक्रय चयन पुस्तकालय के संिह 

के मलए अपेमक्षि प्रय क्ता आिश्यकिाओ,ं उभरिे रुझानो ंऔर 

पुस्तकालय की संिह मिकास नीमियो ंके आधार पर सामिी की 

पहचान करने और प्राप्त करने के मलए एक व्यिख्यस्थि दृमष्टकोण 

को संर्दमभयि करिा है। केिल प्रय क्ता अनुरोधो ं या 

प्रमिमक्रयािील चयन पर मनभयर रहने के बजाय, पुस्तकालय पूिर-

सवक्रयता के साथ सामिी की िलाि और अमधिहण करके 

समक्रय रुख अपना सकिे हैं, जो उनके संिह लक्ष्यो ंके अनुरूप 

हो।ं 

ख. पुस्तकालय कमयचारी पुस्तक समीक्षाओ,ं प्रकािक सूची, िियमान 

जागरूकिा सूमचयो,ं प्रर्दियमनयो ंकी यािा, पररसंचरण सांख्यिकी 

(अत्यविक मांग िाली पुस्तको ंके मलए) आमर्द का उले्लख करके 

संगठन के मलए उपयोगी प्रासंमगक र्दस्तािेजो ं का 

सुझाि/मसफाररि कर सकिे हैं। 
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ग. ऐसे चयमनि र्दस्तािेजो ंका अनुरोध पुस्तकालय कमयचाररयो ंद्वारा 

भी मकया जा सकिा है और मौजूर्दा प्रमक्रया के अनुसार आगे 

अनुमोमर्दि मकया जा सकिा है। 

घ. इसके अलािा, र्दस्तािेजो ं के प्रापण के मलए उपयुरक्त वनिारररत 

प्रमक्रया का पालन मकया जाएगा। 
 

4.3   पुस्तक प्रदशयनी के िाध्यि से दस्तािेजो ंका प्रापण 
 

क. पुस्तकालयो ं के मलए र्दस्तािेजो ं का चयन करने का एक अन्य 

महत्वपूणय िरीका पुस्तक प्रर्दियनी का आयोजन करना है। 

पुस्तक प्रर्दियमनयाँ पुस्तकालय कमयचाररयो,ं मिके्रिाओ,ं 

प्रकािको ं और प्रय क्ताओ ंको एक साथ आने और र्दस्तािेजो ं

की एक मििाल शं्रखला का पिा लगाने के मलए एक मूल्यिान 

मंच प्रर्दान करिी हैं और पुस्तकालयो ं एिं प्रय क्ताओ ं को 

आिश्यकिा आधाररि संिह करने में मर्दर्द करिी हैं। 

ख. अं.वि./इसरो पुस्तकालय आिश्यकिानुसार पुस्तक प्रर्दियनी का 

आयोजन करें गे। 

ग. पुस्तक प्रर्दियनी के र्दौरान मांगी गई पुस्तको ंका मौजूर्दा प्रापण 

नीमि के अनुसार प्रापण वकया जाएगा। 
 

4.4   अनुिोदन के आिाि पि दस्तािेजो ंका प्रापण 
 

क. अनुमोर्दन के आधार पर र्दस्तािेजो ं की प्रापण के कई फायरे्द 

जैसे मक बढ़ी हुई मिमिधिा, चयन में लचीलापन, लागि-

प्रभाििीलिा, िियमान और अद्यिन संिह और प्रय क्ता संिुमष्ट 

हैं । इन लाभो ं को रे्दखिे हुए, पुस्तकालयो ं को अनुमोर्दन के 

आधार पर र्दस्तािेज प्रापण के मलए प्रोत्सामहि मकया जािा है। 

ख. मांगी गई पुस्तको ं का मौजूर्दा प्रापण नीमि के अनुसार प्रापण 

वकया जाएगा। 
 

4.5   स्थायी आदेश के आिाि पि दस्तािेजो ंका प्रापण 
 

क. िावषरक पुख्यस्तका, पुख्यस्तका, मनयम पुख्यस्तका, समाचार पि, 
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सरकारी प्रकािन, सोसायटी प्रकािन और कुछ मानक संर्दभय 

िकनीकी पुस्तको ंजैसे र्दस्तािेजो ंका ज्यार्दािर स्थायी आरे्दि के 

आधार पर प्रापण वकया जािा है। यह पुस्तकालयो ं में 

आिश्यकिा आधाररि संिह बनाने में मर्दर्द करिा है। स्थायी 

आरे्दि के आधार पर प्राप्त मकए गए र्दस्तािेजो ंके मिमिष्ट प्रकार 

पुस्तकालय के फोकस, संिह मिकास नीमि और इसके 

प्रय क्ताओ ंकी जरूरिो ंके आधार पर मभन्न हो सकिे हैं। 

ख. िियमान में स्थायी आरे्दि के आधार पर र्दस्तािेज प्राप्त करने 

िाले पुस्तकालय प्रापण जारी रखेंगे। 
 

4.6  अनापूविुि दस्तािेजो ं के वलए अनुस्मािक भेजना औि 

आदेश वनरस्त किना 

क. यमर्द मनधायररि समय के भीिर आरे्दमिि र्दस्तािेज की आपूमिय 

नही ंकी जािी है, िो संबंमधि मिके्रिा/प्रकािक को अनुस्मारक 

भेजें। 

ख. संबंमधि मिके्रिा/प्रकािक को वनरस्तीकरण पि भेजकर 

अनापूवतरत र्दस्तािेजो ं के मलए आदेश वनरस्त करें  और 

पुस्तकालय प्रणाली में कैं सल करें  और मफर से आदेश करने के 

मलए अन्य मिके्रिा से उपलब्धिा की जांच करें । 
 

4.7  अं.वि./इसरो के कमुचाररयो ं द्वारा रवचि दस्तािेजो/ं 

विशेष प्रकाशनो ंकी कई प्रवियो ंका प्रापण 
 

क. पुस्तकालय इसरो कमयचाररयो ं द्वारा रवचत र्दस्तािेजो ं की कई 

प्रमियां प्राप्त कर सकते हैं। 

ख. प्रापण की जाने िाली प्रमियो ंकी संिा स्थानीय स्तर पर िय की 

जाएगी।  
 

4.8  वहंदी पुस्तको ंका प्रापण 

क. महन्दी पुस्तको ंका प्रापण भारि सरकार की राजभाषा नीमि के 

मर्दिामनरे्दिो ंके अनुसार वकया जाएगा। 

ख. महंर्दी अनुभाग भारि सरकार की राजभाषा नीमि द्वारा महंर्दी 
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पुस्तको ं के प्रापण के मलए निीनिम मर्दिामनरे्दिो ंकी प्रमि (या 

समय-समय पर यथा संिोमधि) साझा करेगा। 

 

4.9      इलेक्ट्र ॉवनक पुस्तको ं(ई-पुस्तको)ं का प्रापण 

क. यमर्द ई-पुस्तक के प्रापण के मलए अनुरोध प्राप्त होिा है, िो 

अं.वि./इसरो के अन्य पुस्तकालयो ं और अंिररक्ष ज्ञान 

प्रापण /ंसर्दस्यिा में उपलब्धिा की जांच की जाएगी। 

ख. यमर्द अनुरोमधि ई-पुस्तक अं.वि./इसरो के मकसी भी पुस्तकालय 

में उपलब्ध है, िो सॉफ्ट कॉपी प्राप्त करने और अनुरोधकिाय को 

भेजने के प्रयास मकए जाने चामहए। 

ग. यमर्द अनुरोमधि पुस्तक का प्रापण वकया जाना है, िो उपयुरक्त 

प्रापण प्रमक्रया का पालन मकया जाएगा। 

घ. लागू कर ई-पुस्तको ंके प्रापण पर भी लगते हैं। 

 

4.10 संग्रि में वनिः शुल्क प्राप्त/उपिार स्वरूप प्राप्त दस्तािेजो ं

 को जोड़ना 

क. पुस्तकालयो ं को संस्थानो,ं संगठनो ं से आर्दान-प्रर्दान पर और 

िररि कमयचाररयो ंतथा प्रकािको ंसे मनिः िुल्क र्दस्तािेज़ भी प्राप्त 

होिे हैं । 

ख. केिल उपयोगी और संिह में जोड़ने योग्य र्दस्तािेज़ क  स्वीकार 

मकया जाएगा। 

ग. सूचीकरण और िगीकरण मौजूर्दा प्रमक्रया के अनुसार मकया 

जाएगा। 

 

5.  सीिा शुल्क प्रभारो ंका भुगिान 

क. मिरे्दिी मिके्रिा या प्रकािक से आरे्दमिि र्दस्तािेज़ प्राप्त करिे 

समय, भारिीय सीमा िुल्क कुररयर एजेंसी द्वारा लगाए गए 

भंडारण िुल्क के अलािा सीमा िुल्क भी लगा सकिा है। ऐसे 

िुल्क सक्षम प्रामधकारी के अनुम दन से चुकाए जाएंगे। 
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6.  अनुिाद सेिा 

क. पुस्तकालय आिश्यकिानुसार अपने संबंमधि कें द्र/यूवनट/ 

संस्थान में अनुिार्द सेिा प्रर्दान करें गे। बाहरी एजेंमसयो/ंव्यख्यक्त 

(व्यख्यक्तयो)ं की सेिाओ ं का उपयोग मकया जाएगा और 

आिश्यक भुगिान मकया जाएगा। 

 

7.  अविग्रिण िवजस्टि 

क. समय-समय पर, पुस्तकालय संिह में जोडे़ गए सभी र्दस्तािेजो ं

का प्रिेि रमजस्टर तैयार कर, मुमद्रि और संरमक्षि मकया 

जाएगा। 

ख. अमधिहण रमजस्टर तैयार करने के मलए, फॉमय सं. 18 के िहि 

सामान्य मित्तीय मनयम 2017 में मर्दए गए प्रारूप का उपयोग 

मकया जाएगा (अनुलग्नक-1)। 

 

8.  बजट 

क. पुस्तकालयो ं के मलए बजट प्राििान बहुि महत्वपूणय है, क्ोमंक 

यह मित्तीय योजना, संसाधनो ं के आिंटन, मित्तीय मनयंिण, 

जानकारी के आिार पर मनणयय लेने, र्दीर्यकामलक योजना, 

प्रर्दियन मूल्यांकन और जिाबरे्दही को सक्षम बनािा है। 

ख. पुस्तकालयो ंको मित्तीय िषय के मलए बजट की आिश्यकिा का 

प्रस्ताि करिे समय सभी मिकासात्मक गमिमिमधयो,ं संिह 

मिकास, ऐमिहामसक डेटा आमर्द का मिशे्लषण करना चामहए। 

ग. पुस्तकालय यह भी सुमनमिि करें गे मक आिंमटि बजट का 

उपयोग आिश्यकिा को पूरा करने के मलए मििेकपूणय ढंग से 

मकया जाए। 
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अध्याय-4: 

सदस्यिा प्रबंिन (पविकाएँ, डेटाबेस एिं सेिाएं) 

 

1.        परिचय 

पुस्तकालय में आिविक पमिकाओ ं का अनुभाग जनरल ,ं 

पमिकाओ,ं समाचार पिो ंआमर्द जैसे पविका प्रकािनो ंिक पहंुच प्रर्दान 

करने और उनका प्रबंधन करने में महत्वपूणय भूममका मनभािा है। 

कें द्र/यूवनट/संस्थान की अनुसंधान और मिकासात्मक गमिमिमधयो ं में 

सहायता करने के मलए, अं.वि./इसरो पुस्तकालय बड़ी संिा में 

पमिकाओ ं  की सर्दस्यिा लेिे हैं। आिमधक पमिकाओ ं का प्रबंधन 

पुस्तकालय संचालन का एक महत्वपूणय पहलू है, मििेष रूप से 

अनुसंधान और मििेष पुस्तकालयो ंमें, जो पमिकाओ ंऔर अन्य प्रचवलत 

प्रकािनो ंकी बड़ी मािा को संभालिे हैं। आिमधक पमिकाएं जो िियमान 

और मिमिष्ट जानकारी िक पहंुच प्रर्दान करिी हैं, अनुसंधान और 

मिकास पुस्तकालयो ंमें महत्वपूणय भूममका मनभािी हैं और िोधकिायओ ं

के मलए अपररहायय संसाधन हैं। पुस्तकालय में आिविक पमिकाओ ंको 

प्राप्त करने के मिमभन्न िरीके जैसे सर्दस्यिा, उपहार, मिमनमय, संिागत 

सर्दस्यिा आमर्द हैं। मकसी पुस्तकालय के मलए आिविक पमिकाओ ंको 

प्राप्त करने का सबसे लोकमप्रय िरीका सर्दस्यिा है। पुस्तकालय अपने 

बजट का एक बड़ा महस्सा पविकाओ ंकी सर्दस्यिा और प्रबंधन में मनिेि 

करिे हैं। प्रते्यक िषय, िामषयक सर्दस्यिा और निीनीकरण लागि बढ़ रही 

है। चंूमक आिविक पमिकाओ ं की सर्दस्यिा पुस्तकालय के मलए एक 

सिि बजट प्रमिबििा है, इसमलए प्रभािी ढंग से सर्दस्यिा का प्रबंधन 

करने के मलए स्पष्ट की गई नीमि आिश्यक है। यह मैनुअल अं.वि./इसरो 

कें द्रो/ंयूवनट /ंसंस्थानो ं द्वारा पमिकाओ ं (मपं्रट/मडमजटल/ ऑनलाइन), 

डेटाबेस, सेिाओ ंऔर संस्थागि सर्दस्यिा के अमभर्दान प्रबंधन  के मलए 

अपनाई जाने िाली प्रमक्रयाओ ंका िणयन करिा है। 
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2.  नई सदस्यिा 

जनयल, पमिका, डेटाबेस या ऑनलाइन सेिा के नई सदस्यता के 

मलए पालन की जाने िाली प्रमक्रयाएं नीचे मिस्तार से पररभामषि की गई 

हैं- 

 

2.1  नई सदस्यिा के वलए प्रवक्रया - जनयल/पविका/डेटाबेस/ 

ऑनलाइन सेिाएं आवद। 

क. कोई भी पुस्तकालय प्रय क्ता मकसी नई पमिका 

(जनयल/पविका/डेटाबेस/ऑनलाइन सेिा आमर्द) की सर्दस्यिा के 

मलए सुझाि रे्द सकिा है। 

ख. अनुरोध में मिसृ्ति औमचत्य के साथ जनयल/पमिका/ 

डेटाबेस/ऑनलाइन सेिा आमर्द का सारा मििरण िाममल होना 

चामहए। 

ग. अनुरोध की अनुरोधकिाय के मिभाग/अनुभाग/मिभाग के प्रमुख 

द्वारा अनुिंसा की जाएगी। 

घ. पुस्तकालय में अनुरोध प्राप्त होने के बार्द, यह जांच की जाएगी 

मक अनुरोमधि संसाधन की पहले से ही सदस्यता है या ओपन 

एके्सस के रूप में प्रकामिि है और िर्दनुसार अनुरोधकिाय को 

सूमचि मकया जाएगा। 

ङ. यमर्द अनुरोमधि संसाधन की न िो पुस्तकालय द्वारा सदस्यता ली 

गई है और न ही ओपन एके्सस के रूप में उपलब्ध है, िो यह 

सत्यामपि मकया जाएगा मक संसाधन का प्रकािक पहले से ही 

अंिररक्ष ज्ञान सर्दस्यिा का महस्सा है। 

च. यमर्द अनुरोमधि संसाधन िियमान अंिररक्ष ज्ञान सर्दस्यिा का 

महस्सा नही ं है, लेमकन प्रकािक इसका महस्सा है, िो कें द्र/ 

यूवनट/संस्थान मनरे्दिक की मंजूरी से सर्दस्य समचि, अंिररक्ष 

ज्ञान को अनुरोध मकया जाएगा। 

छ. यमर्द संसाधन और प्रकािक र्दोनो ंमें से कोई भी अंिररक्ष ज्ञान 

सर्दस्यिा का महस्सा नही ंहै, िो अनुरोध को पुस्तकालय समममि 

की बैठक के र्दौरान मसफाररि के मलए रखा जा सकिा है। 
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ज. पुस्तकालय समममि नई सर्दस्यिा के मलए मकसी संसाधन का 

मूल्यांकन करने के मलए मनम्नमलख्यखि सांकेमिक मर्दिामनरे्दिो ंका 

उपयोग करेगी: 

i. कें द्र/यूवनट के अनुसंधान के के्षि के मलए प्रासंमगकिा। 

ii. चाहे पहले से ही इसकी सदस्यता हो या ओपन एके्सस के 

रूप में प्रकामिि हो। 

iii. अंिररक्ष ज्ञान (या िो पमिका या प्रकािक) या अन्य 

अं.वि./इसरो कें द्र/यूवनट/संस्थान द्वारा सदस्यता वलए गए 

डेटाबेस के माध्यम से पहंुच। 

iv. यमर्द अनुरोमधि पविका की अं.वि./इसरो के मकसी भी 

पुस्तकालय में सदस्यता ली गई है और सर्दस्यिा लागि 

अमधक है, िो अन्य पुस्तकालय में मौजूर्दा सर्दस्यिा का 

उपयोग करने के मलए मनम्नमलख्यखि व्यिस्थाओ ंहेतु मांगकतार 

के साथ चचार की जाएगी।  

v. निीनिम प्रकामिि अंक की मिषय-सूची मांगकतार के साथ 

साझा की जाएगी।  

vi. यमर्द मांगकतार को मकसी लेख की आिश्यकिा है, िो उसे 

अंतर-पुस्तकालय ऋण सुमिधा के माध्यम से सर्दस्यिा लेने 

िाले पुस्तकालय के जररए प्राप्त मकया जा सकिा है। 

vii. समान मिषय में पुस्तकालय द्वारा पहले से ही सदस्यता िाली 

पमिकाएँ। 

viii. पहंुच की उपलब्धिा मपं्रट सर्दस्यिा के साथ उपलब्ध 

वनिः शुल्क ऑनलाइन अवभगम की संभािना का पता लगाया 

जाएगा। 

ix. मिषय किरेज की मिमिष्टिा। 

x. पविका की अंििः मिषयक प्रकृमि और अपेमक्षि प्रय क्ताओ ं

की संिा। 

xi. जनयल का प्रभाि कारक/प्रमििा और प्रकािक की ख्यस्थरिा। 

xii. सर्दस्यिा लागि (ऑनलाइन/मपं्रट) और वनवि की अनुमामनि 

उपलब्धिा। 
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xiii. मपछले अंतर-पुस्तकालय ऋण डेटा द्वारा इंमगि उपयोग या 

मांग। 

xiv. यमर्द मांग ऑनलाइन डेटाबेस के मलए है, िो जांचें मक क्ा 

यह िंथ सूची या पूणय पाठ है। यमर्द यह िंथ सूची है िो 

किरेज, संिह िाममल, खोज की गमि, उपलब्ध मििरण, 

खोज आउटपुट की सुपुदरगी और चेतािनी सेट करने के 

प्रािधान की जाँच करें । 

xv. यमर्द अनुरोमधि डेटाबेस पूणय पाठ है िो िीषयको ंकी संिा, 

अवभगम अिमध, अवभगम मिकल्प (आईपी/ कैं पस से 

बाहर/संस्थागि लॉमगन), अमभलेखीय और वनरंतर पहंुच 

नीमियो ंकी जांच करें । यमर्द संभि हो िो सामिी के बारे में 

अमधक जानकारी प्राप्त करने के मलए सेिा प्रर्दािा से संपकय  

करें  और परीक्षण अवभगम का अनुरोध करें । 

xvi. आिविक पमिकाओ ंपर कोई छूट नही ंह ती है। 

xvii. आिविक पविका सर्दस्यिा का अमिम भुगिान स्वाभाविक 

रूप से मकया जािा है। 

झ. यमर्द प्रकािक/मिके्रिा बहु-िषीय समझौिो/ंसर्दस्यिा के मलए 

मििेष छूट की पेिकि कर रहा है, िो ऐसे प्रस्तािो ंपर मिचार 

मकया जाएगा और उनकी समीक्षा की जाएगी। 

ञ. पुस्तकालय "व्यख्यक्तगि सर्दस्यिा" पर आिविक पमिकाओ ंकी 

सर्दस्यिा नही ं लेगा, लेमकन संस्थागि सर्दस्यिा पर आिविक 

पमिकाएँ प्राप्त की जा सकिी हैं। 

ट. जब पुस्तकालय समममि सर्दस्यिा के मलए मसफाररि करिी है, 

िो कें द्र/यूवनट/संस्थान मनरे्दिक का अनुम दन प्राप्त करना 

चामहए क्ोमंक सर्दस्यिा आििी व्यय है। 

 

2.2  विके्रिा या प्रकाशक का चयन औि सदस्िा की 

शुरुआि 

क. जब पमिका सर्दस्यिा के मलए स्वीकृि हो जािी है, िो 

प्रकािक/मिके्रिा के साथ बािचीि की जाएगी। 
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ख. चंूमक कई मिके्रिा/प्रकािक पमिकाओ ंके मलए छूट की पेिकि 

नही ंकरिे हैं, इसमलए पुस्तकालय को यह सुमनमिि करने का 

प्रयास करना चामहए मक मिके्रिा/प्रकािक आपूमिय की वनबंिन 

और ििों से सहमि हो।ं 

ग. ऑनलाइन अवभगम सर्दस्यिा के मलए, बािचीि में पूिर प्रकावशत 

अंक  ं िक अवभगम, वनरंतर अवभगम, अमभलेखीय अमधकार, 

समििी अवभगम, प्रमिक्षण और जागरूकिा काययक्रम आमर्द 

िाममल होगें। यह भी संभि है मक मिके्रिा/प्रकािक छूट के 

बजाय अमधक सामिी िक अवभगम प्रर्दान कर सकिा है। ऐसे 

प्रस्तािो ंपर भी विचार वकया जाएगा। 

घ. पुस्तकालय प्रकािक के साथ सीधे सर्दस्यिा की संभािना का 

पिा लगाएगा। 

ङ. यमर्द सर्दस्यिा को मकसी मिके्रिा के माध्यम से पे्रवषत मकया जाना 

है, िो यह सुमनमिि मकया जाना चामहए मक मिके्रिा भारि में 

प्रकािक के मलए अमधकृि एजेंट है। 

 

2.3  सदस्िा आदेश की िैयारी 
 

क. सर्दस्यिा आरे्दि पर हस्ताक्षर पुस्तकालय संचालन को संभालने 

िाले प्रिान/प्रभारी या प्रॉफ़ेशनल योग्यिा िाले और िैज्ञामनक/ 

अवभयंता 'एससी' या पुस्तकालय अमधकारी 'सी' और उससे 

ऊपर के शे्रणी के मकसी भी व्यख्यक्त द्वारा मकए जाएंगे। 

ख. जहां िक संभि हो, डाक िुल्क से बचने और त्वररत मििरण 

सुमनमिि करने के मलए सर्दस्यिा आरे्दि ईमेल के माध्यम से 

भेजा जाएगा। 

ग. भुगिान करने के र्दौरान चालान के साथ सर्दस्यिा आरे्दि की 

एक प्रमि लेखा अनुभाग को प्रसु्ति की जाएगी। 

 

2.4. बीजक पर कारुिाई एिं भुगिान 

क. मिके्रिा/प्रकािक से प्राप्त बीजक रमजस्टर में र्दजय मकया 

जाएगा। 
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ख. बीजक के साथ प्रकािक मूल्य प्रमाण भी होना चामहए। 

ग. सर्दस्यिा के सभी मििरणो ंके मलए बीजक का सत्यापन वनबंिन 

एिं ििों के अनुसार मकया जाएगा। 

घ. प्रिान/प्रभारी या पुस्तकालय के संचालन को संभालने िाले 

मकसी भी प्रॉफ़ेशनल य ग्यता िाले तथा िैज्ञामनक/अवभयंता 

'एससी' या पुस्तकालय अमधकारी 'सी' और उससे ऊपर के स्तर 

के पदाविकारी द्वारा बीजक को प्रमामणि मकया जाएगा और 

अनुमोर्दन की एक प्रमि के साथ सीधे लेखा अनुभाग को भेजा 

जाएगा। 

ङ. भुगिान जारी करने के मलए बीजक की प्रमि के साथ आिरण 

पि लेखा अनुभाग को प्रसु्ति मकया जाएगा। 

च. भुगिान पाििी प्रमि या यू.टी.आर. सं. लेखा अनुभाग से प्राप्त की 

जाएगी और उमचि अमभलेखो ंमें र्दजय की जाएगी। 

छ. पूिक बीजक: चंूमक निीकरण सर्दस्यिाएं बहुि पहले िुरू की 

जािी हैं, इसमलए पूरी संभािना है मक प्रकािक ने आगामी िषय 

के मलए सर्दस्यिा र्दर जारी नही ंकी होगी। ऐसे मामलो ंमें मिके्रिा 

मपछले िषय की सर्दस्यिा र्दरो ंको ध्यान में रखिे हुए मबल बनािे 

हैं और यमर्द सर्दस्यिा र्दरो ंमें पररिियन होिा है िो पूरक मबल का 

प्रािधान करिे हैं। पुस्तकालय सहायक र्दस्तािेजो ंजैसे प्रकािक 

मूल्य और मिके्रिा द्वारा भुगिान की गई संिोमधि र्दर के साथ 

र्दािो ं का सत्यापन करेगा और मफर भुगिान के मलए पूरक 

बीजक पर काररिाई करेगा। इस िरह के पूरक भुगिान  ंको भी 

उमचि ररकॉडय में र्दजय मकया जाएगा। 

 

3.  सदस्िा निीनीकिण की प्रवक्रया - जनयल/पविका/ 

डेटाबेस/ऑनलाइन सेिाएं आवद। 

मौजूर्दा सर्दस्यिा का निीनीकरण करिे समय मनम्नमलख्यखि 

प्रमक्रया का पालन मकया जाएगा। 
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3.1  उपयोग रिपोटय का विशे्लषण 

क. पुस्तकालय को मनयममि आधार पर उपयोग के आँकड़ो ं की 

समीक्षा करनी चामहए और कम उपयोग मकए गए िीषयको ं के 

उपयोग में सुधार के मलए उपाय करना चामहए। 

ख. प्रकािक/पुस्तकालय द्वारा प्रर्दत्त/पंजीकृि प्रिासक खािो ं का 

उपयोग करके ऑनलाइन डेटाबेस/पमिकाओ ंका उपयोग मकया 

जा सकिा है। 

ग. कुछ प्रकािक मामसक आधार पर काउंटर ररपोटय भेजते हैं। 

घ. यमर्द उपयोग कम है, िो निीकरण के समय इसे समीक्षा के मलए 

पुस्तकालय समममि के समक्ष रखा जाना चामहए। 

ङ. जो पुस्तकालय मपं्रट पमिकाएँ वनगरत करिे हैं, िे निीनीकरण के 

मलए प्रस्तामिि प्रते्यक पमिका के मलए उपयोग संबंिी आँकडे़ 

तैयार कर सकिे हैं। निीनीकरण के मलए प्रस्तामिि प्रते्यक 

आिविक पविका के मलए पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टिेयर का 

उपयोग करके लेनरे्दन के आंकडे़ भी तैयार मकए जाएंगे। 

 

3.2     ऑनलाइन अवभगम का सत्यापन/मुविि अंको ंकी पाििी 

क. ऑनलाइन अवभगम की उपलब्धिा को समय के मनयममि 

अंिराल पर सत्यामपि मकया जाना चामहए। 

ख. निीनीकरण की प्रवक्रया प्रारंभ करने से पूिर ऑनलाइन अवभगम 

तथा / अथिा पविका के अंक  ं की प्राप्तप्त की प्तिवत की जांच 

करना अमनिायय है। 

ग. जहां सर्दस्यिा आिविक पविका की PDF प्रमिमलमप के मलए है 

या PDF को मुद्रण के साथ मुफ्त में प्रर्दान मकया जािा है, ऐसे 

आिविक पविका अंक  ं को डाउनलोड कर संरमक्षि मकया 

जाएगा। 

घ. यमर्द आिविक पविका संस्करण क्षमििस्त और मिकृि ख्यस्थमि में 

प्राप्त होिा है, िो प्रमिस्थापन के मलए र्दािे उमचि माध्यम से मकए 

जाएंगे। 

ङ. यमर्द कोई अनुप्रवत संस्करण प्राप्त होिे हैं िो उन्हें सर्दस्यिा 

अिमध से संबंमधि सभी अंक  ंके प्राप्त होने िक अलग से रखा 
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जाएगा। अनुप्रवत अंक  ं की एक सूची िैयार की जाएगी और 

अं.वि./इसरो पुस्तकालयो ंमें पररचावलत की जाएगी। यमर्द कोई 

पुस्तकालय आिविक पविका अंको ं के मलए अनुरोध करिा है, 

िो इन्हें पहले आओ पहले पाओ के आधार पर भेजा जाएगा। 

िेष अनुप्रवत अंक  ंका उमचि मनपटान मकया जाएगा। 

च. अनुस्मारक/र्दािा अवतदेय या अप्राप्त/बावित अंक ,ं यमर्द कोई 

ह , के मलए मनयममि अंिराल पर भेजा जाना है तथा उसका 

स्पष्टीकरण प्राप्त वकया जाना है और सुमनमिि करें  मक 

अवतदेय/अप्राप्त अंक  ंको या त  प्राप्त मकया गया है या आपूमिय 

न की गई/बामधि अवभगम के मलए धनिापसी प्राप्त की गई है। 

छ. अप्राप्त या आपूमिय न मकए गए अंक  ंके बर्दले सर्दस्यिा अिमध 

का मिस्तार मकया जाएगा। 

 

3.3  पुस्तकालय सविवि की िंजूिी 

क. पुस्तकालय समय-समय पर आिविक पमिकाओ ं के 

निीनीकरण की पहल करेगा िामक सर्दस्यिा अिमध बनी रहे। 

ख. हर साल पुस्तकालय को िियमान में सदस्यता ली गई आिविक 

पविकाओ ं (जनरल/पमिकाएं/ डेटाबेस/ऑनलाइन सेिाएं आमर्द) 

की सर्दस्यिा अिमध, मपछले िषय भुगिान की गई सर्दस्यिा रामि 

और उपयोग (ऑनलाइन और इन-हाउस), और लेनरे्दन (मपछले 

एक िषय) के साथ एक सूची संकमलि करनी है। 

ग. सर्दस्यिा निीनीकरण के मलए पुस्तकालय समममि द्वारा समीक्षा 

और मसफाररि के मलए िीषयको ंकी सूची प्रसु्ति करें । 

घ. पुस्तकालय समममि की मसफाररि के आधार पर सूची 

(निीनीकरण/समाप्तप्त) को अंमिम रूप र्दें। 

ङ. सक्षम प्रामधकारी के अनुमोर्दन के मलए कायरिृत्त प्रसु्तत करें । 

च. निीनीकरण के मलए अनुिंमसि िीषयको ंकी सूची एिं बैठक के 

कायरिृत्त की प्रवत संलग्न करते हुए कें द्र/यूवनट/संस्थान के 

मनरे्दिक की मंजूरी के मलए अलग न ट की तैयारी की जाएगी। 

छ. निीनीकरण प्रमक्रया कें द्र/यूवनट/संस्थान के मनरे्दिक की मंजूरी 

ममलने के बार्द िुरू होगी। 
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3.4 िय आदेश, बीजक कारुिाई एिं भुगिान जािी किना 

क. निीकरण सूची स्वीकृि हो जाने के बार्द, आदेश करने, बीजक 

काररिाई और भुगिान जारी करने की प्रमक्रया िुरू की जाएगी। 

 

4.  आिविक पविकाओ ंके अंको ंको प्राप्त किना 

क. आिविक पमिकाओ ं के सभी मुमद्रि अंको ं की प्राख्यप्त को 

काडेक्स/पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टिेयर या मडमजटल रूप से 

उवचत रूप से र्दजय मकया जाना चामहए। 

ख. पविका सदस्यता एिं प्रबंिन कायर से संबंवित कमरचारी सभी 

मुवित पविका अंक  ं का अवभलेख रखेंगे तथा अमिरे्दय/अप्राप्त 

अंक  ंके संबंि में अनुस्मारक भेजेंगे।  

 

5.  आिविक पविका सदस्िा पि िसु्त एिं सेिा कि 

क. आिविक पविका/डेटाबेस की ऑनलाइन अवभगम सर्दस्यिा को 

वदनाकं 09.11.2016 से प्रभािी सेिा शे्रणी "ऑनलाइन 

सूचना डेटाबेस एके्सस औि पुनप्राुप्तप्त सेिाएं 

(ओ.आई.डी.ए.आि.)" के िहि िसु्त एिं सेिा कर में 

पररभावषत मकया गया है। 

ख. िियमान में, आिविक पविकाओ/ंडेटाबेस की ऑनलाइन 

अवभगम सर्दस्यिा के मलए 18% जी.एस.टी. मलया जािा है। 

ग. यह सुमनमिि मकया जाएगा मक मिके्रिा/प्रकािक बीजक में ही 

जी.एस.टी. का र्दािा करें । 

घ. मपं्रट सदस्यता पर मफलहाल कोई जी.एस.टी. नही ंलगिा है। 

 

6.  िनिापसी का रिकॉडय प्रबंिन 

क. जब प्रकािक/मिके्रिा पमिकाओ ंके सभी संस्करण प्रर्दान करने 

में मिफल रहिा है या सर्दस्यिा अिमध के र्दौरान ऑनलाइन 

अवभगम उपलब्ध नही ं होिी है, िो आनुपामिक या पूणय 

धनिापसी (जैसा मामला हो) िसूल की जाएगी। 
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ख. जब भी अंक  ंकी आपूमिय न करने के मलए प्रकािक या मिके्रिा 

से धनिापसी प्राप्त होिी है, िो ऐसी धनिापसी का मििरण एक 

रमजस्टर या मडमजटल रूप से रखा जाएगा। 

ग. अगले निीनीकरण के र्दौरान उपयोग मकए जाने िाले के्रमडट 

नोट के रूप में भी धनिापसी प्राप्त की जा सकिी है। 

 

7.  मुविि जनुलो ंकी बाइंव ंग औि संिक्षण 

क. मजन जनरल  ंएिं पमिकाओ ंकी बाइंवडंग कर संरमक्षि करने की 

आिश्यकिा है, उनका मनणयय स्थानीय स्तर पर मकया जाएगा। 

मुवित जनरल  ं एिं पमिकाओ ं के छँटाई और वनपटान के मलए, 

अध्याय-8 में पररभामषि नीमि का पालन मकया जाएगा। 
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अध्याय-5: 

पररचालन अनुभाग - नीवियााँ औि प्रवक्रयाएाँ  

 

1.        परिचय 

पररचालन अनुभाग मकसी भी पुस्तकालय का एक अमनिायय 

र्टक है, जो पुस्तकालय संसाधनो ं के सुचारु कामकाज और अवभगम 

को सुमनमिि करने में महत्वपूणय भूममका मनभािा है। पररचालन अनुभाग 

को अक्सर पुस्तकालय का कें ि कहा जािा है और यह र्दस्तािेजो ं को 

उधार रे्दने एिं िापस करने के साथ-साथ सूचना की खोज में पुस्तकालय 

प्रय क्ताओ ं की सहायता करने के मलए उत्तरदायी है। इसके वनबारि 

प्रत्यक्ष कायों के बािजूर्द, पररचालन अनुभाग का बहुि महत्व है और यह 

समि प्रय क्ता अनुभि तथा पुस्तकालय की सफलिा को प्रभामिि करिा 

है। 

 

एक सुसंगमठि पररचालन प्रणाली के माध्यम से, पुस्तकालय 

प्रय क्ता आसानी से उन संसाधनो ंकी प्तिवत जान सकिे हैं और उधार ले 

सकिे हैं, मजनकी उन्हें आिश्यकिा होिी है, मजससे एक मनबायध और 

सुखर्द अनुभि होिा है। इसके अलािा, पररचालन अनुभाग पुस्तकालय 

प्रय क्ताओ ंऔर पुस्तकालय के संिह के बीच मध्यस्थ के रूप में कायय 

करिा है। इसके अलािा, पररचालन अनुभाग पुस्तकालय के भीिर डेटा 

संिह और मूल्यांकन में महत्वपूणय योगर्दान रे्दिा है। 

 

पररचालन अनुभाग द्वारा की जाने िाली प्रिान गमिमिमधयां 

मनम्नमलख्यखि हैं - 

 नए सर्दस्यो ंका पंजीकरण और सर्दस्यो ंके ररकॉडय को अद्यवतत 

करना 

 पुस्तकालय र्दस्तािेजो ं क  उधार देना (जारी/िापसी/ 

निीनीकरण) 

 अमिरे्दय र्दस्तािेजो ंके मलए अनुस्मारक भेजना 
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 अवतदेय िुल्क संभालना 

 क्षमििस्त या खोए हुए र्दस्तािेजो ंको संभालना 

 अंिर-पुस्तकालय उिार (आई.एल.एल.) सेिा 

 बेबाकी प्रमाण-पि जारी करना 

 ओ.पी.ए.सी. िक अवभगम में प्रय क्ताओ ंकी सहायिा करना 

 प्रय क्ताओ ंको संर्दभय और अवभवनदेश सेिाएं प्रर्दान करना 

 सांख्यिकीय ररपोटों का रखरखाि 
 

2.  नए सदस्ो ं का पंजीकिण औि सदस् अवभलेखो ं का 

अद्यिन 

क. कें द्र/यूमनट के सभी स्थायी कमयचारी पुस्तकालय सर्दस्यिा का 

लाभ उठा सकिे हैं। 

ख. सर्दस्यिा पंजीकरण या िो अनुरोध पर या मडफॉल्ट आधाररि हो 

सकिा है। 

ग. कें द्र/यूवनट के अन्य कममययो ं की सर्दस्यिा (जैसे जे.आर.एफ., 

एस.आर.एफ., आर.ए., मिकु्ष, प्रमिकु्ष, सेिामनिृमत्त के बार्द की 

सेिा के मलए इसरो/अं.वि. में लगे सेिामनिृत्त कमयचारी, आमर्द)। 

घ. आिश्यकिानुसार अस्थायी सर्दस्यिा प्रर्दान करने िाली 

पुस्तकालयें अपनी सेिा जारी रखेंगी। 
 

3.  पुस्तकालय दस्तािेजो ं को उिाि देना (जािी/िापसी/ 

निीनीकिण) 

क. सर्दस्य र्दस्तािेज़ जारी करने के मलए पररचालन काउंटर पर 

अपना पहचान पि प्रसु्ति करें गे। 

ख. प्रणाली द्वारा उत्पन्न लेनरे्दन ईमेल भेजा जािा है। 

ग. सर्दस्य र्दस्तािेजो ंको ऑनलाइन स्वयं निीनीकृि कर सकिे हैं। 

घ. सर्दस्य र्दस्तािेज़ को आरमक्षि भी कर सकिे हैं, यमर्द इसे पहले से 

ही पुस्तकालय ओपैक पोटयल का उपयोग करके जारी मकया गया 

है। आरमक्षि र्दस्तािेज़ पुस्तकालय द्वारा मनधायररि समय के भीिर 

संग्रवहत मकया जाएगा। 

ङ. हालाँमक, सर्दस्यो ं के पास पुस्तकालय आकर या ऑनलाइन 
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र्दस्तािेजो ंको निीनीकृि करने या आरमक्षि करने का मिकल्प भी 

है। 

 

3.1  उिाि पाििा औि उिार अिवि 

उधार पाििा और उिार अिमध स्थानीय रूप से 

कें द्र/यूवनट/संस्थान द्वारा िय की जाएगी। 

 

4.  अविदेय दस्तािेजो ंके वलए अवग्रि सूचना भेजना 

पुस्तकालय, पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टिेयर में उपलब्ध 

सुमिधाओ ंया मकसी अन्य सुमिधाजनक माध्यम का उपयोग करके रे्दय 

र्दस्तािेजो ंके मलए सर्दस्यो ंको अमिम सूचनाएं भेजेंगे। 

 

5.  अविदेय प्रभार को संभालना 

क. समय पर िापस नही ंमकए गए र्दस्तािेजो ंको अमिरे्दय र्दस्तािेज 

माना जाएगा और उन पर िुल्क लगाया जाएगा। 

ख. सभी अं.वि./इसरो पुस्तकालय अमिरे्दय िुल्क लागू करें गे। 

विलंब शुल्क तथा उसकी आिृमत्त का वनिाररण स्थानीय स्तर पर 

वकया जाएगा। 

ग. पुस्तकालय अमिरे्दय िुल्क का ररकॉडय बनाए रखेंगे। 

घ. रे्दय रामि के मििरण िैयार मकए जाएंगे और उनके िेिन से 

िसूली के मलए लेखा अनुभाग को प्रसु्ति मकए जाएंगे। 

ङ. लेखा अनुभाग अमभलेख  ंके मलए पुस्तकालय को िसूली मििरण 

जारी करेगा। 

च. इसी िरह, अस्थायी सर्दस्यो ंके मलए इसे हर महीने या बेबाकी 

प्रमाण-पि प्रर्दान करिे समय काटा जा सकिा है। 

छ. अमिरे्दय िुल्क की गणना करिे समय, सभी मध्यििी छुमियो ं

को ध्यान में रखा जाना चामहए। 

28



अं.वि./इसरो पुस्तकालय: नीवियां एिं प्रवियाएं  

पुस्तकालय मैनुअल 

6.  सदस्ो ंद्वािा दस्तािेजो ंके नुकसान या हावन का प्रबंिन 

यमर्द कोई सर्दस्य उधार मलए गए र्दस्तािेज़ के नुकसान या क्षमि 

की सूचना देता है, िो ऐसे मामलो ं को इस मैनुअल के अध्याय-6 में 

पररभामषि मनयमो ंके अनुसार मनपटाया जाएगा। 

 

7.  अन्य पुस्तकालयो ंकी संस्थागि सदस्िा 

सर्दस्यिा, अं.वि./इसरो के अन्य पुस्तकालयो ंऔर प्रिान/ प्रभारी 

या पुस्तकालय संचालन के मलए उत्तरदायी मकसी भी व्यख्यक्त के साथ 

सहयोग करने िाले पुस्तकालयो ंको नोडल मबंरु्द के रूप में दी जा सकिी 

है। 

 

8.  अंिि-पुस्तकालय उिार सेिा 

क. पुस्तकालय अपने सर्दस्यो ंको अं.वि./इसरो के अन्य पुस्तकालयो ं

से अंतर-पुस्तकालय उिार सेिा प्रर्दान करें गे। 

ख. सर्दस्य से मलख्यखि/ई-मेल अनुरोध प्राप्त मकया जाएगा। 

ग. पुस्तकालय प्रिान/प्रभारी या पुस्तकालय संचालन के मलए 

उत्तरदायी कोई भी व्यख्यक्त पुस्तकालय को अनुरोध प्रसु्ति 

करेगा, जहां आिश्यक र्दस्तािेज उपलब्ध है। 

घ. पुस्तकालय यह सुमनमिि करें गे मक र्दस्तािेजो ंको मनमर्दयष्ट मनयि 

मिमथ पर या उससे पहले लौटा मर्दया जाए। 

 

9.  बेबाकी प्रिाण-पि जािी किना 

क. जब कोई कमयचारी सेिामनिृत्त हो रहा है, स्थानांिररि हो रहा है 

या संगठन छोड़ रहा है, िो प्रिासन अनुभाग पुस्तकालय से 

बेबाकी प्रमाण पि मांगेगा। 

ख. सर्दस्यिा रद्द करने से पहले पुस्तकालय कमयचाररयो ं को यह 

सुमनमिि करना चामहए मक सर्दस्य के खािे पर कोई र्दस्तािेज़ 

बकाया नही ंहै और पुस्तकालय से संबंमधि सभी खािो ंको हटा 

मर्दया जाएगा/रद्द कर मर्दया जाएगा। 

ग. पुस्तकालय प्रचालन के मलए उत्तरदायी प्रिान/प्रभारी या कोई 

भी व्यख्यक्त बेबाकी प्रमाण-पि को प्रमामणि करेगा और प्रिासन 
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अनुभाग को प्रसु्ति करेगा। 

 

10.  सांल्पिकीय रिपोटों का िखिखाि 

क. पररचालन कमयचारी पररचालन सांख्यिकी, सर्दस्य सांख्यिकी, 

अमिरे्दय सांख्यिकी, अमिरे्दय िुल्क सांख्यिकी, अंिर पुस्तकालय 

उिार सांख्यिकी आमर्द का रख-रखाि करें गे। 

ख. पररचालन स्टाफ उमचि साधनो ं का उपयोग करके आंतररक 

(इन-हाउस) उपयोग के आंकडे़ बनाए रखेगा। 
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अध्याय-6: 

उिाि वलए गए दस्तािेजो ंके नुकसान/क्षवि के वनयि 

 

यवद कोई सदस् पुस्तकालय से उिाि वलया गया कोई भी दस्तािेज 

[पुस्तकें  एिं जनुल/पविका संस्करण] खो देिा है, िो इसे िुिंि 

पुस्तकालय के प्रिान/प्रभािी या पुस्तकालय प्रचालन के वलए 

उत्तरदायी वकसी भी व्यल्पि को वलल्पखि िें सूवचि वकया जाना 

चावहए। खोए हुए दस्तािेजो ंकी लागि की प्रविस्थापना औि िसूली 

के वलए वनम्नवलल्पखि वदशावनदेश वनिाुररि वकए गए हैं: 

 

1.  दस्तािेज़ (पुस्तको ंएिं जनयल/पविका के अंको ंसवहि) 

1.1 दस्तािेज़ के प्रविस्थापन के वलए 

क. नुकसान की सूचना की वतवथ िक अवतदेय शुल्क, यमर्द कोई हो, 

सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत वकया/काटा जाएगा 

ख. सर्दस्य के पास र्दस्तािेज़ के नुकसान की सूचना देने की वतवथ से 

नई ख्यस्थमि में र्दस्तािेज़ के समान या उच्च संस्करण को बर्दलने 

के मलए िीन महीने का समय होगा (जनयल/पमिका के मामले में 

समान संस्करण) 

ग. यमर्द सर्दस्य प्रमिस्थापन समय के िीन महीने के भीिर खोए हुए 

र्दस्तािेज़ का पिा लगािा है, िो िापसी की वतवथ िक अमिरे्दय 

िुल्क िसूल मकया जाएगा 

घ. फोटोकॉपी/सॉफ्ट कॉपी, खोए हुए र्दस्तािेज़ के प्रमिस्थापन के 

रूप में छाि संस्करण आमर्द जैसे ससे्त संस्करण स्वीकार नही ं

मकए जाएंगे 

ङ. एक बार स्वीकार की गई प्रमिस्थामपि प्रमि को िापस नही ंमकया 

जाएगा, यमर्द मूल र्दस्तािेज़ सर्दस्य द्वारा खोज वलया जाता है 
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1.2  लागि की िसूली के वलए 
 

क. नुकसान की सूचना की वतवथ िक अवतदेय प्रभार, यमर्द कोई हो, 

सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत वकया या काटा जाएगा। 

ख. यमर्द खोए हुए र्दस्तािेज़ का प्रमिस्थापन संभि नही ं है, 

(जनयल/पमिका के संस्करण  ं के अलािा), त  दस्तािेज़ के 

निीनिि ज्ञाि बाजाि िूल्य के दोगुने के साथ िी डाक औि 

हैंडवलंग शुल्क, यवद कोई िो, सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत 

वकया या काटा जाएगा। 

ग. यमर्द जनयल/पमिका का एक ही संस्करण जो वजल्द वकए गए 

और संिवहत है, खो जािा है तथा उसका प्रमिस्थापन संभि नही ं

है, िो पुस्तकालय द्वािा भुगिान की गई िियिान िषय की पूणय 

सदस्िा िावश के साथ डाक औि हैंडवलंग शुल्क, यवद कोई 

िो, सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत वकया/काटा जाएगा। हालाँमक, 

सर्दस्य का उस मििेष िषय के िेष संस्करण  ंपर कोई र्दािा नही ं

होगा। 

घ. यमर्द जनयल/पमिका का एक संस्करण जो वजल्द वकए गए और 

संिवहत नही ं है, खो जािा है तथा प्रमिस्थापन संभि नही ं है, िो 

संस्करण के िियिान मूल्य के दोगुना (िियिान िषय की 

सदस्िा का उपयोग किके आनुपाविक िावश वनकाली 

जाएगी) के साथ ही डाक औि हैंडवलंग शुल्क, यवद कोई िो, 

सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत वकया/काटा जाएगा। 

ङ. यमर्द मकसी जनयल/पमिका के कुछ संस्करण िाले वजल्द वकए गए 

अंक खो जािे हैं तथा प्रमिस्थापन संभि नही ंहै, िो पुस्तकालय 

द्वािा भुगिान की गई पूिे िषय की सदस्िा िावश, यवद कोई 

िो, के साथ िी डाक औि हैंडवलंग शुल्क औि बाइंवडंग 

शुल्क सर्दस्य के िेिन से संग्रवहत वकया/काटा जाएगा। हालाँमक, 

सर्दस्य का उस मििेष िषय के िेष संस्करण  ंपर कोई र्दािा नही ं

होगा। 
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च. यमर्द सर्दस्यिा िषय के सभी संस्करण  ं िाला एक वजल्द वकया 

गया अंक खो जािा है तथा प्रमिस्थापन संभि नही ं है, िो 

पुस्तकालय द्वारा उस िषु के वलए भुगिान वकए गए 

सदस्यिा रावश के दोगुने के साथ िी डाक औि हैंडवलंग 

शुल्क, यमर्द कोई ह , और बाइंमडंग िुल्क सर्दस्य के िेिन से 

संग्रवहत वकया/काटा जाएगा। 

छ. यमर्द मकसी वनरस्त या बंर्द हो चुके जनयल/पमिका के कुछ 

संस्करण या सभी संस्करण िाले मकसी वजल्द वकए गए अंक का 

सेट खो जािा है, िो पुस्तकालय द्वािा भुगिान की गई 

िास्तविक सदस्िा िावश का दोगुना सर्दस्य के िेिन से 

संग्रवहत वकया/काटा जाएगा। 

ज. आयामिि र्दस्तािेजो ंके मलए बैंक विवनमय र्दर लागू की जाएगी। 

र्दस्तािेज़ के नुकसान की सूचना की वतवथ पर बैंक रूपांिरण 

र्दर को भारिीय रुपये में िसूली लागि की गणना करिे समय 

माना जाएगा। 

झ. सर्दस्य से िसूल की गई प्रमिस्थापन लागि को िापस नही ंमकया 

जाएगा, भले ही सर्दस्य द्वारा र्दस्तािेज़ क  ख ज वलया गया हो। 

हालाँमक, यमर्द सर्दस्य र्दस्तािेज़ पुस्तकालय को र्दान करना 

चाहिा है, िो उसे स्वीकार मकया जा सकिा है। यमर्द सर्दस्य 

ख जे गए र्दस्तािेज़ पुस्तकालय को र्दान करने के मलए िैयार 

नही ं है, िो र्दस्तािेज़ से संपमत्त मििरण हटाने के प्रयास मकए 

जाने चामहए। 

ञ. यमर्द र्दस्तािेज़ मकसी ऐसे व्यख्यक्त द्वारा खो जािा है जो िियमान या 

मनयममि कमयचारी नही ं है (अथायि, प्रमिकु्ष, जे.आर.एफ., 

एस.आर.एफ., आर.ए. या सेिामनिृत्त कमयचारी), िो िसूली िंि 

स्थानीय रूप से वनिारररत मकया जाएगा। 

 

2.  उिाि वलए गए दस्तािेजो ंको क्षवि 

क. सर्दस्यो ं को यह सुमनमिि करना चामहए मक उनके द्वारा 

पुस्तकालय से उधार मलए गए र्दस्तािेज़ अच्छी ख्यस्थमि में हैं िामक 
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र्दस्तािेज़ो ं को िापस करिे समय मकसी भी नुकसान के मलए 

उत्तरदायी न ठहराया जाए 

ख. यमर्द उधार मलया गया र्दस्तािेज़ क्षमििस्त ख्यस्थमि में िापस मकया 

जािा है और जहां र्दस्तािेज़ की बाइंवडंग संभि है, िो सर्दस्य 

पुस्तकालय मानक के अनुसार र्दस्तािेज़ की बाइंवडंग 

करिाएगा। 

ग. यमर्द उधार मलया गया र्दस्तािेज़ अपूरणीय रूप से 

क्षमििस्त/मिकृि ख्यस्थमि में िापस मकया जािा है, िो सर्दस्य या िो 

र्दस्तािेज़ को उसी या उच्च संस्करण (जनयल/पमिका/ 

मानक/ररपोटय आमर्द के मामले में समान संस्करण/र्दस्तािेज़) के 

साथ बर्दल सकिा है या सर्दस्य के िेिन से र्दस्तािेज़ के प्रकार 

के अनुसार रामि (लागि की िसूली के वलए 1.2 में प्रवक्रया के 

अनुसार) की िसूली की जाए।  

 

3.  वबना िूल्य िाले औि गैर मुिण िाले दस्तािेजो ं की 

प्रविस्थापन लागि 

क. वबना मूल्य िाले और गैर मुिण िाले र्दस्तािेजो ं के मलए 

प्रमिस्थापन लागि का मनणयय पुस्तकालय समममि द्वारा मामले-

र्दर-मामले के आधार पर मकया जाएगा। 

 

4.  अंिि-पुस्तकालय उिार पि प्राप्त दस्तािेजो ं का 

प्रविस्थापन 

क. यमर्द अंतर-पुस्तकालय उिार पर प्राप्त कोई भी र्दस्तािेज़ सर्दस्य 

द्वारा क्षमििस्त/खो गया है, िो खोए/क्षमििस्त र्दस्तािेज़ के 

प्रमिस्थापन या िसूली के मलए उिारदाता पुस्तकालय के मनयम 

लागू होगें। 
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अध्याय-7: 

भौविक स्टॉक सत्यापन 

 

1.        परिचय 

पुस्तकालय में पुस्तकें  वकसी मडपाटयमेंट स्टोर, व्यािसामयक 

उद्यम और/या संगठन से अलग होिी हैं। पुस्तकालय में पठन-सामिी या 

र्दस्तािेज ह ते हैं। मकसी संगठन में स्टोर में सामिी एिं पुस्तकालय में 

र्दस्तािेजो ं के बीच अंिर यह है मक पुस्तकालय  ं में दस्तािेज उपभोज्य 

नही ंहैं, िे उपयोग के बार्द अदृश्य नही ंहोिे हैं और जब िक पुस्तकालय 

में उनकी भौमिक उपख्यस्थमि पाई जािी है, िब िक नए स्टॉक की 

आिश्यकिा नही ं होिी है। जब िक िे पुस्तकालय के प्रय क्ताओ ं हेतु 

उपयोगी हैं, िब िक उनका स्थायी मूल्य होिा है। हालाँमक, मुमद्रि 

पुस्तकें  भौमिक रखरखाि और पयायिरणीय ख्यस्थमियो ंके प्रमि संिेर्दनिील 

होिी हैं। अतिः , अविक उपयोग से र्दस्तािेजो ंका मिरूपण, क्षरण एिं क्षवत 

एक आम घटना है। नुकसान, गलि जगह पर रखे गए र्दस्तािेजो ंऔर 

मरम्मि की आिश्यकिा िाले र्दस्तािेजो ं की पहचान करने हेतु 

पुस्तकालय के स्टॉक का भौवतक जाँच  मकया जाता है। प्रकािनो ं का 

कुछ नुकसान अपररहायय है, मििेष रूप से पुस्तकालयो ंमें ओपन एके्सस 

पै्रप्तिस के संर्दभय में। पुस्तकालय कमयचाररयो ंकी भूममका सूचना प्रबंधक 

और सुमिधाप्रदाता के रूप में है, न मक माि संरक्षक के रूप में। अतिः , 

उसे नुकसान की ऐसी उमचि / स्वीकायय सीमा हेतु उत्तरदायी नही ं

ठहराया जाएगा। 

 

2.  भौविक स्टॉक सत्यापन के िूल उदे्दश्य 

क. गलि जगह पर रखे गए र्दस्तािेजो ंका पिा लगाना, मजन्हें उनके 

उमचि स्थानो ंपर रखा जा सकिा है। 

ख. मनयममि अंिराल पर भौवतक जाँच र्दस्तािेजो ं की सफाई और 

धूल हटाने में मर्दर्द करिा है और उनके क्षरण को रोकिा है। 
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ग. र्दस्तािेजो ं की भौमिक ख्यस्थमि का मनधायरण करना और उन्हें 

अनुरक्षण, लैममनेिन या बाइंमडंग हेतु भेजना, यमर्द िे मिकृि या 

क्षमििस्त ह ।ं 

घ. सामहत्य अप्रचवलत ह  जाने के आिार पर पुस्तकालय के संिह 

से छांटने हेतु र्दस्तािेज़ो ंका पिा लगाना और यमर्द आिश्यक हो 

िो निीनिम संस्करणो ंसे बर्दलना। 

ङ. खोए हुए र्दस्तािेजो ंकी सूची िैयार करना, मजसे अनुमेय सीमा 

के अंतगरत बिे खािे में डाला जा सकिा है। 

 

3.  पुस्तकालयो ं िें पुस्तको ं की भौविक जाँच िेिु भािि 

सिकाि के वदशावनदेश 

भारि सरकार ने पुस्तकालयो ंमें पुस्तको ंकी भौवतक जाँच हेतु 

स्पष्ट मर्दिामनरे्दि मनधायररि मकए हैं। मित्त मंिालय की सामान्य मित्तीय 

मनयमािली 2017 के मनयम 215 के अनुसार पुस्तकालय पुस्तको ं का 

भौवतक जाँच मनम्नमलख्यखि मर्दिामनरे्दिो ंके अनुसार मकया जाना चामहए: 

20,000 से कि िािा िाले 

पुस्तकालयो ंिेिु 

20,000 (बीस हजार) से कम पुस्तक  ं

िाले पुस्तकालयो ंके मामले में हर िषर 

पुस्तको ंका पूणय भौवतक जाँच  मकया 

जाना चामहए। 

20,000 से ज्यादा और 

50,000 िक का मािा 

िाले पुस्तकालयो ंिेिु 

20,000 (बीस हजार) से ज्यादा और 

50,000 (पचास हजार) िक की मािा 

िाले पुस्तकालयो ं हेतु इस िरह का 

जाँच कम से कम िीन िषों में एक 

बार मकया जाना चामहए। 

50,000 से अविक मािा 

िाले पुस्तकालयो ंिेिु 

50,000 (पचास हजार) से अमधक 

मािा िाले पुस्तकालयो ं के मामले में 

िीन िषर से अमधक के अंिराल पर 

नमूना भौवतक जाँच मकया जाना 

चामहए। यमर्द ऐसे सत्यापन से 
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असामान्य या अनुमचि कमी का पिा 

चलिा है, िो पूणय सत्यापन मकया 

जाना चावहए। 

 

4.  भौविक स्टॉक जाँच सविवि का गठन 

उपयुरक्त मर्दिामनरे्दिो ं के अनुसार भौमिक स्टॉक जाँच लंवबत 

ह ने पर प्रिान/प्रभारी पुस्तकालय भौमिक स्टॉक जाँच समममि गमठि 

करने के अनुर ि के साथ इसे संबंमधि प्रामधकारी के ध्यान में लाएगा। 

स्थानीय आिश्यकिाओ ं एिं प्रमक्रयाओ ं के अनुसार समममि का गठन 

मकया जा सकिा है। 

 

4.1  भौविक स्टॉक जाँच सविवि के कायु  

क. यह जाँच करना वक पुस्तकालय र्दस्तािेज़ पुस्तकालय के ररकॉडय 

के अनुसार भौमिक रूप से िेल्फ पर उपलब्ध हैं या जारी मकए 

गए हैं। 

ख. समममि पुस्तकालय भौमिक स्टॉक जाँच की उपयुक्त मिमध (ओ)ं 

का उपयोग कर सकिी है। 

ग. समममि लापता हुई पुस्तको ंकी सूची िैयार करेगी। 

घ. पुस्तको ंके रखरखाि, बाइंमडंग, िीमडंग आउट एिं संरक्षण तथा 

पुस्तक  ंको चोरी से बचाने और प्रिेि द्वार तथा सै्टक रूम आमर्द 

पर सिकय िा, पुस्तकालय की सुरक्षा से संबंवित अन्य वबंदुओ ंपर 

सुझाि रे्दना। 

ङ. प्रिान/प्रभारी पुस्तकालय द्वारा सभी प्रय क्ताओ ं को गुम हुई 

पुस्तको ं की सूची प्रचावलत कर यह जांच करना मक क्ा 

अनजाने में क ई पुस्तक उनके पास चली गई है। 

च. भौमिक स्टॉक जाँच सक्षम प्रामधकारी द्वारा मनमर्दयष्ट वतवथ को या 

उससे पहले पूरा वकया जाएगा। 

छ. पुस्तकालय समममि के अध्यक्ष को समममि की ररपोटय सौपंी 

जाएगी। 
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ज. आिश्यक मसफाररिो ंहेतु ररपोटय पर अगली पुस्तकालय समममि 

की बैठक में चचाय की जाएगी। 

 

4.2  पुस्तकालयो ंिें भौविक स्टॉक जाँच की विवभन्न विवियां 

पुस्तकालयो ंमें भौमिक स्टॉक जाँच करने की मिमभन्न विवियां हैं, 

जो नीचे दी गई हैं। पुस्तकालय स्थानीय आिश्यकिाओ ंके आधार पर 

मकसी भी सुमिधाजनक मिमध(ओ)ं को अपनाने हेतु स्विंि हैं। 

 

 अविग्रहण रमजस्टर मिमध 

 अमधिहण संिा िाले अलग-अलग पिक 

 संिात्मक मगनिी 

 नमूना स्टॉक जाँच 

 बारकोड आधाररि स्टॉक जाँच 

 रेमडयो आिृवत वचह्नीकरण प्रौद्य वगकी (आर.एफ.आई.डी.) 

आधाररि स्टॉक जाँच 

 

5.  भौविक स्टॉक जाँच रिपोटय िैयाि किना 

पुस्तकालय के पूरे स्टॉक की जांच पूरी होने के बार्द, समममि 

िियमान भौमिक स्टॉक जाँच के र्दौरान अप्राप्य र्दस्तािेजो ं (यवद क ई या 

िून्य ररपोटय) की सूची के साथ ररपोटय िैयार करेगी। 

 

6.  दस्तािेजो ंको बटे्ट खािे में  ालना 
 

6.1.1 भौविक स्टॉक जाँच के दौिान लापिा/अप्राप्य 

मित्त मंिालय की सामान्य मित्तीय मनयमािली 2017 के मनयम 

215 में भौमिक स्टॉक जाँच के र्दौरान लापिा/अप्राप्य र्दस्तािेजो ंको बटे्ट 

खाते में डालने हेतु मनम्नमलख्यखि मर्दिामनरे्दि प्रर्दान मकए गए हैं: 

 

एक िषय िें जािी/पिािवशयि पुस्तको ं के प्रवि एक हजाि खंडो ं िें 

पांच खंडो ंका नुकसान उवचि िाना जा सकिा है, बशिे वक ऐसे 
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नुकसान को बेईिानी या लापििाही िेिु उत्तरदायी न ठहिाया 

जाए। हालांवक, रु1,000 (एक हजाि रुपए माि) से अविक िूल्य 

की पुस्तक िथा दुलयभ पुस्तको,ं चािे जो िूल्य िो, के नुकसान की 

अवनिायय रूप से जांच की जाएगी और उवचि काियिाई की जाएगी। 

 

लापिा/अप्राप्य र्दस्तािेजो ं हेतु, अंमिम सूची िैयार करने से पहले 

उमचि कारयिाई िुरू की जाएगी। 

 

क. िुवटिश पास रह गए दस्तािेज  ंक  िापस करने के अनुर ि के 

साथ पुस्तकालय के सभी प्रय क्ताओ ंको लापता र्दस्तािेजो ंकी 

सूची पररचावलत की जानी चामहए।  

ख. साथ ही, पुस्तकालय के बाहर एक डर ॉप बॉक्स रखा जा सकिा है 

िामक जब प्रय क्ता क  अपने पास पुस्तक का पिा चले िो िह 

उसे िापस कर सके। 

ग. यमर्द पुस्तको ं की हामन अनुमेय सीमा से अमधक है, िो ऐसे 

नुकसान के कारणो ंकी जांच सक्षम प्रामधकारी द्वारा की जाएगी 

और उपचारात्मक उपायो ंको सुदृढ़ बनाया/सुझाया जाएगा। 

 

सभी गमिमिमधयां पूरी करने के बार्द, अंमिम ररपोटय िैयार की 

जाएगी और आगे की काररिाई हेतु अध्यक्ष, पुस्तकालय समममि को प्रसु्ति 

की जाएगी। लापिा या अप्राप्य पाए गए र्दस्तािेजो ं को अं.वि./इसरो 

कें द्र/यूमनट पुस्तकालयो ंमें प्रचमलि मौजूर्दा व्यििा के अनुसार बिे खािे 

में डाल मर्दया जाएगा। 

 

6.2  प्राकृविक आपदा के कािण क्षवि 

यमर्द प्राकृमिक आपर्दा के कारण र्दस्तािेज़ क्षमििस्त हो जािे हैं, 

िो ऐसे र्दस्तािेज़ो ंको अं.वि./इसरो के कें द्र/यूमनट पुस्तकालयो ंमें प्रचमलि 

मौजूर्दा व्यििा के अनुसार बिे खािे में डाल मर्दया जाएगा। 
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अध्याय-8: 

छंटाई एिं वनपटान: नीवियां और प्रवक्रयाएं 

 

1.        परिचय 

पुस्तकालय में नए र्दस्तािेजो ंका अमधिहण एक सिि प्रमक्रया 

है, मजसके वलए अमिररक्त िेल्फ स्थान बनाने की आिश्यकता ह ती है। 

कोई भी पुस्तकालय मनम्नमलख्यखि कारणो ंसे अपने द्वारा अमधिमहि सभी 

र्दस्तािेजो ंको स्थायी रूप से संिवहत नही ंकर सकिा है और न ही यह 

आिश्यक है: 

 

 पुस्तकालय को अद्यिन रखने और िियमान अनुसंधान एिं 

मिकास गमिमिमधयो ंकी सहायता के वलए  

 पुस्तकालय में सीममि िेल्फ िान एिं तल की उपलब्धिा 

 र्दस्तािेजो ं की बाइंवडंग, लैममनेिन, रे्दखभाल/संरक्षण और 

रखरखाि पर अत्यविक आििी व्यय 

 मिज्ञान एिं प्रौद्योमगकी के के्षि में मनरंिर और तीव्र िकनीकी 

मिकास के कारण सामहत्य का अप्रचमलि होना 

 मूल संगठन/िापना के रुमच िाले विषय और अनुसंधान के्षि में 

पररितरन के कारण र्दस्तािेज़  ंका अप्रासंमगक होना  

 प्रय क्ताओ ंद्वारा वकसी समयािवि में बहुि सीममि उपयोग के 

कारण मनख्यिय र्दस्तािेजो ं की िृख्यि, जो शेल्फ पर अमधक 

समक्रय र्दस्तािेजो ंको ढक सकिी है 

 प्रय क्ताओ ं द्वारा अप्रचमलि/पुराने एिं भ्रामक र्दस्तािेजो ं से 

संदभर लेने का जोख्यखम 
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2.  सिीक्षा और छँटनी की आिश्यकिा िाले दस्तािेजो ंकी 

शे्रवणयााँ 

पुस्तकालय संिह से व्यिख्यस्थि रूप से हटाने हेतु मनम्नमलख्यखि 

शे्रमणयो ंके र्दस्तािेजो ंकी समीक्षा की जानी चामहए: 

 

 मनरे्दमिकाएँ, िावषरक-पुख्यस्तकाएँ, पंचांग, आमर्द। 

 व्यापार/मनमायिा की सूची, आमर्द। 

 पुस्तकालय सूची/िंथ सूची, मुमद्रि पुस्तकें , इंडेक्स, आमर्द। 

 समाचार-पि, क्षमणक पमिकाएँ, पमिकाएँ, पैम्फलेट, नू्यज़लेटर, 

आमर्द। 

 िामषयक ररपोटय, प्रगमि ररपोटय, पररयोजना ररपोटय, आमर्द। 

 पुस्तकें  और मोनोिाफ (पुराने और अप्रचमलि संस्करण) 

 िैज्ञामनक और िकनीकी ररपोटय (पुराने और अप्रचमलि संस्करण) 

 पुराने मानक/मिमनरे्दि (मजनके अद्यिन संस्करण प्राप्त हो गए 

हैं) 

 री-वपं्रट (बहुि लंबे समय िक मांग प्राप्त नही ंहुई ह ) 

 मैनुअल (सॉफ्टिेयर/सॉफ्टिेयर पैकेज  ंके पुराने संस्करण) 

 मकसी भी र्दस्तािेज़ के डुख्यिकेट/अनेक अंक 

 पूणय खंडो ं की वजल्दसाजी के बार्द जनयल/पमिका के 

डुख्यिकेट/अनेक अंक 

 र्दस्तािेज़, जो पुस्तकालय में अन्य भंडारण मीमडया (यानी सीडी-

रोम, माइक्रोफाइल्स, माइक्रोमफल्म) में उपलब्ध हैं 

 खराब ऑमडयो/िीमडयो कैसेट, फ्लॉपी, आमर्द। 

 कोई अन्य अप्रासंमगक र्दस्तािेज 

 क्षमििस्त (मरम्मि न हो सकने िाले) दस्तािेज़ 
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3.  दस्तािेजो ंके विवभन्न प्रकािो/ंशे्रवणयो ंिेिु छँटनी करने की 

नीवि 

प्रचवलत छँटनी प्रमक्रयाओ/ंनीमियो ंपर अं.वि./इसरो पुस्तकालयो ं

से डेटा एकि करने के बार्द, मिमभन्न प्रकार/शे्रमणयो ं के र्दस्तािेजो ं हेतु 

मनम्नमलख्यखि छँटनी करने की नीमि पररभामषि की गई है: 
 

3.1  पुस्तकें  

क. िकनीकी पुस्तकें ; पुस्तकालय में 20 से अमधक िषों से 

अमधिवहत; और अब (मपछले 5 िषों में) मांगरवहत या 

उपयोगरवहत तकनीकी पुस्तक  ंक  समक्रय सै्टक से प्रत्याहररत 

माना जा सकिा है, और बंर्द िेल्फफ़ में रखा जा सकिा है। यमर्द 

अगले 1 िषय में कोई मांग नही ंआती है, िो पुस्तको ंकी छंटाई 

की जा सकती है, बिे खािे में डाला जा सकिा है और स्थायी 

रूप से मनपटान वकया जा सकिा है। 

ख. गैि-िकनीकी पुस्तकें ; अन्य मिषयो ंसे संबंमधि, अब (मपछले 5 

िषों में) मांगरवहत या उपयोगरवहत और पुस्तकालय में 10 से 

अविक िषों से अमधिवहत गैर-तकनीकी पुस्तक  ंकी सीधे िौर 

पर छंटाई की जा सकती है। 

ग. वकसी पुस्तक की अनेक प्रवियां; अमधिहण के 10 िषर बार्द, 

एक प्रमि को बरकरार रखिे हुए, छंटनी हेतु मिचार मकया जा 

सकिा है। 

घ. यह कायर आिश्यकिानुसार मकया जा सकिा है। 

ङ. अविग्रहण रमजस्टर में उमचि प्रमिमष्टयाँ की जानी चावहए। 
 

3.2  संदभय दस्तािेज 

क. वनयम पुप्तस्तका, वनदेवशकाएं, िावषरक-पुप्तस्तकाएं, पंचांग आवद 

जैसे वनयवमत रूप से समीक्षा वकए जाने िाले और नए अंक  ंसे 

प्रवतिावपत संदभर दस्तािेज़  ंक  अगले पांच िषों तक सामान्य 

संग्रहण में रखा जाना चावहए और बाद में छांट देना चावहए। 

ख. िकनीकी/गैर-िकनीकी पुस्तको ंहेतु मानरं्दडो ंके अनुसार अन्य 

संर्दभय र्दस्तािेजो ंको हटाया जा सकिा है। 
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3.3  बाउंड िॉलू्यि 

क. पुस्तकालय या अं.वि./इसरो का क ई अन्य पुस्तकालय द्वारा 

जहां भी मकसी जनयल (ल कवप्रय विज्ञान या तकनीकी पविका) के 

अवभसंग्रह िक स्थायी ऑनलाइन पहंुच खरीर्दी जािी है, िहां 

ऐसी पमिकाओ ंके बाउंड िॉलू्यम की छँटनी की जा सकिी है। 

 

3.4  जनयल और पविकाएाँ  

क. िकनीकी पमिकाएं > 3 िषर पुरानी को हटाया जा सकिा है। 

ख. लोकमप्रय पमिकाएं > 1 िषय और समाचार पि > 3 महीने पुराने 

को हटाया जा सकिा है। 

ग. पररिहन में खोए गए जनयल/पमिका अंक को उमचि रूप से बिे 

खािे में डाला जाएगा। 

 

3.5  री-वपं्रट और िानक 

क. कें द्र/यूवनट के िैज्ञामनक/अवभयंता द्वारा मलख्यखि पुनमुयद्रण और 

जनयल लेखो ं को मडमजटल ररपॉमजटरी में मडमजटलीकरण और 

आकारईि करने के बार्द हटा मर्दया जाएगा। 

ख. सामिी और ऑनलाइन उपलब्धिा (मुक्त या वनिः शुल्क पहंुच 

आमर्द) के आधार पर अन्य पुनमुयद्रणो ं पर भी मिचार मकया जा 

सकिा है। 

ग. अप्रचमलि, बंद (उत्पमत्त एजेंमसयो ंद्वारा) और अप्रचमलि मानको ं

और मिमिष्टिाओ ंको हटाया जा सकिा है। 

 

3.6       िकनीकी रिपोटय 

3.6.1 अं.वि./इसरो रिपोटय 

क. अं.वि./इसरो कें द्र/यूवनट/संस्थान द्वारा प्रकामिि ररपोटों के 

संरक्षक के रूप में, पुस्तकालय को िकनीकी ररपोटों की मुवित 

प्रवत के साथ ही सॉफ्ट कॉपी भी रखनी होगी। 

ख. अं.वि./इसरो के अन्य कें द्रो/ंयूवनट /ंसंस्थानो ं की ररपोटों की 

आिश्यकिानुसार छँटनी की जाएगी। 
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3.6.2 नासा, ई.एस.ए. और अन्य िकनीकी रिपोटें 

क. मडमजटल कॉपी को संिहीि करने के बार्द छँटनी करने के वलए 

वनिः शुल्क मुक्त पहंुच ऑनलाइन उपलब्ध ररप टों पर मिचार 

मकया जा सकिा है। 

ख. अन्य ररपोटों हेतु, ररपोटय संिह को कम करने के वलए चरणबि 

िरीके से सामिी-िार मूल्यांकन मकया जा सकिा है। 

 

3.6.3 िावषयक रिपोटें 
 

क. अं.वि./इसरो कें द्र/यूवनट/संस्थान की िामषयक ररपोटों को 

अमधकिम 10 िषों िक रखा जा सकिा है और मडमजटलीकरण 

और अवभलेख कायर करने के बार्द छँटनी की जा सकती है। 

ख. अं.वि./इसरो के अन्य कें द्र/यूवनट/संस्थान की िामषयक ररपोटों, 

पररग्रवहत या अपररग्रवहत, को अगले 5 िषों के बार्द छँटनी की 

जा सकती है। 

ग. अन्य सरकारी संगठनो,ं मिभागो ं और मंिालयो ं की िामषयक 

ररपोटों को अगले 2 िषों के वलए पररग्रवहत/अपररग्रवहत मकया 

जा सकिा है और बार्द में हटाया जा सकिा है। 

 

3.6.4 व्यापाि सावहत्य 
 

क. उत्पार्द और व्यापार सामहत्य से संबंमधि जानकारी, जो 

ऑनलाइन वनिः शुल्क उपलब्ध है और िायर्द ही कभी उपयोग 

की जािी है, उसे हटाया जा सकिा है। 

ख. ऐसे सभी पुराने और/या िायर्द ही कभी उपयोग मकए जाने िाले 

संिह (ज्यार्दािर मानाथय/वनिः शुल्क प्राप्त) को सै्टक के्षि से हटाया 

जा सकिा है। 

 

3.6.5 अप्रकावशि सावित्य  

क. नू्यज़लेटर, हाउस जनयल, पैम्फलेट, िोिर, मिज्ञापन सामिी को 

अमधकिम 3 महीने िक रखा जा सकिा है। 
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ख. अं.वि./इसरो कें द्र/यूवनट/संस्थान द्वारा प्रकामिि पुस्तको ं के 

अवतररक्त अन्य समाचार पि, गृह पमिकाएं और अन्य प्रकािन 

एक िषय हेतु संरमक्षि मकया जाना चावहए। 

ग. इस प्रकार की सभी पुरानी साममियो ंको हटाया जाना चावहए। 

घ. कें द्र/यूवनट से संबंमधि सामहत्य को अमधकिम 5 िषों िक रखा 

जाना चावहए और मडमजटलीकरण और अवभलेख करने के बाद 

हटा देना चावहए। 

 

4.  पुिाने और अप्रचवलि दस्तािेजो ंकी छंटाई और वनपटान 

छंटाई और मनपटान हेतु बकाया पुराने और अप्रचमलि 

र्दस्तािेजो ंकी सूची उपयुरक्त मानरं्दडो ंको लागू करने के बार्द पुस्तकालय 

समममि के समक्ष प्रसु्ति की जाएगी और बैठक में इस पर चचाय की 

जाएगी। पुस्तकालय समममि की मसफाररि और र्दस्तािेजो ंकी छंटाई एिं 

मनपटान हेतु सक्षम प्रामधकारी के अनुमोर्दन के बार्द, मनम्नमलख्यखि 

प्रत्याहरण और मनपटान मिमधयो ंको अपनाया जा सकिा है। 

 

क. जनयलो/ंपमिकाओ ंके डुख्यिकेट अंक  समहि र्दस्तािेजो ंकी सूची 

को कें द्र/यूमनट/संस्थान में सभी प्रभाग  ंको प्रचावलत मकया जा 

सकिा है, यमर्द िे अपने प्रभाग  ंमें कुछ र्दस्तािेजो ंको संरमक्षि 

करना चाहिे हैं। 

ख. यह सूची अं.वि./इसरो के सभी पुस्तकालयो ंको भी पररचावलत 

की जा सकिी है। यमर्द कोई पुस्तकालय वकसी र्दस्तािेज़ को 

संरमक्षि करना चाहिा है, िो ऐसे र्दस्तािेजो ंको स्थायी रूप से 

स्थानांिररि वकया जाना चावहए। 

ग. िेष सूची क्रय हेतु सभी पुस्तकालय प्रय क्ताओ ंको प्रचावलत की 

जा सकिी है। र्दस्तािेज़ प्रय क्ताओ ंको पहले आओ पहले पाओ 

के आधार पर स्थानीय स्तर पर कें द्र/यूवनट/संस्थान द्वारा 

वनिारररत मामूली रामि में प्रदान वकए जा सकते हैं। 

घ. सभी बचे हुए र्दस्तािेजो ं का मनपटान कें द्र/यूमनट/संस्थान में 

प्रचमलि मौजूर्दा प्रथा के अनुसार मकया जाना चावहए। 
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ङ. सभी संबंमधि ररकॉडय जैसे मक अविग्रहण रमजस्टर, बटे्ट खाते में 

डाले गए र्दस्तािेजो ंकी सूची और पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टिेयर 

को प्रते्यक बटे्ट खाते में डाले गए/छांटे गए र्दस्तािेज़ के प्रवत 

अद्यवतत मकया जाएगा। 
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अनुलग्नक-1: अविग्रिण िवजस्टि प्रारूप-फॉिय जी.एफ.आि.-18 
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अनुलग्नक-2: पुस्तकालय िैनुअल "अं.वि./इसिो पुस्तकालय 

नीवियां और प्रवक्रयाएं" िैयाि किने िेिु सविवि का गठन 
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अनुलग्नक-3: पुस्तकालय िैनुअल "अं.वि./इसिो पुस्तकालय 

नीवियां और प्रवक्रयाएं" िैयाि किने िेिु सविवि का पुनगयठन 
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