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प्रास्राविक
ग्रंथालय वयवसथापन म्हणजे काय, ्हे समजून 

घेणयापूववी वयवसथापन शासत्र ्ही सरंकलपना प्रथम लक्ात 
घेणे म्हत्वाचे आ्हे.

वयवसथापन ्हे एक शासत्र आ्हे, जयामधये 
बहुशाखीय ववषयारंचा अरंतराभाव ्होतो. यामधये प्रामुखयाने 
वयवसथापन शासत्रावशवाय अथभाशासत्र, उद्ोग आवण 
अवरयारंवत्रकी इतयादींचा समावेश ्होतो. वयवसथापन 
शासत्रामधये शासत्रीय सरंशोधनावर आधाररत मूलतत्वे, 
धोरणे आवण ववशलेषण पद्धतींचा वापर ्हा सरंसथारंची 
वयवसथापनववषयक क्मता वाढवणयासाठी करणयात येतो. 
सरंसथारंची धययेधोरणे आवण वनणभायक्मता यारंचयामधये 
अचूकता येणयासाठी वयवसथापनाचा पररणामकारक वापर 
उपयुक्त ठरतो. उद्ोग वयवसायामधये धयेय साधय 
करणयासाठी ववववध शासत्रीय पद्धतींचा उपयोग ्हा 
वयवसथापनशासत्रारंतगभात केला जातो.

 वयवसथापन शासत्राकडे एक कला म्हणून्ही 
पाव्हले जाते. तयाचे म्हत्वाचे कारण म्हणजे वयवसथापन 
करताना लागणारे वयाव्हाररक ज्ान, अपवेक्त असलेली 
सजभानशीलता, वैयक्क्तक कौशलये आवण अनरुव याचा 
्होणारा वापर ्होय.   

‘वयवसथापन’ ्ही सरंज्ा सवभावयापी आ्हे. उदा., 
वशक्ण, सरंशोधन, सरंरक्ण, करमणूक, दळणवळण, 
वा्हतूक, ववमा, बवँकंग, जाव्हरात, स्हकार, वयापार, 
उद्ोग, वावणजय, कारखानदारी इतयादी ववववध के्त्रारंमधये 
वयवसथापन तरंत्रारंचा वापर केला जातो. ग्रंथालय ्ही 
सरंसथा इतर औद्ोवगक सरंसथारंप्रमाणे वसतू उतपावदत 
करून नफा कमावत ना्ही. ती वाचन सेवा आवण 
माव्हती सेवारंची वनवमभाती करते. तसेच या सेवारंचे अादान-
प्रदान वाचकारंना करते. ग्रंथालयातील ववववध सेवारंचे 
उपयोजन प्रतयक् कायाभात केलयामुळे समाजातील वयक्तींची 
बौद् वधक क्मता वाढते. तयारंचया मनाची प्रगलरता वाढते 
आवण एकूणच समाज सुसरंसककृत व सुदृढ ्होणयास मदत 
्होते. यावरून असे वसद्ध ्होते की, ग्रंथालये ना नफा 
ना तोटा या तत्वावर कायभा करणारी सरंसथा आ्हे. 

तरीसुद्धा वतला उतपादन सरंसथेची सवभा वयवसथापकीय 
लक्ण े लागू ्होतात. जयाप्रमाण े कोणतया्ही सरंसथेचया 
वयवसथापनात वयवसथापन कायये व कौशलय े अवनवायभा 
आ्हेत. तयाचप्रमाण े ग्रंथालयास देखील दैनरंवदन कायये 
सुलर व सुरळीतपणे पार पाडणयाकररता वयवसथापन 
तरंत्रारंचा अवलरंब करावा लागतो.   

२.१ व्यिस्रापन म्हणजे करा्य ?  
पीटर ड्रकर यारंचया मते, “वयवसथापन ्हे असे एक 

बहुउद्ेशीय कायभा आ्हे की जयाद्ारे वयवसाय, 
वयवसथापक, कामकाज आवण कमभाचारी इतयादींचे 
वनयोजन केले जाते.”

्ेहनरी फेयॉल यारंचया मते, “अनुमान काढणे, 
वनयोजन करणे, सरंघटन करणे, आदेश देणे, समनवय 
साधणे आवण वनयरंत्रण करणे म्हणजे वयवसथापन ्होय.”

घटक २. ग्र्ं राल्य व्यिस्रापन 

ग्रं्राल्य व्यिस्रापन

व्यिस्रापनराची करा्यये : कोणतया्ही वयवसथापकास 
वयवसथापन करताना पुढील कायये करावी लागतात. 

(अ) कायाभाचे वनयोजन करणे;   
(आ) कायाभाचे सरंघटन करणे;  
(इ) कायाभात समनवय व सुसूत्रता आणणे; आवण 
(ई) कायाभावर वनयरंत्रण ठेवणे.   
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ग्रंथरालयराचञे वयिसथरा्पन मििजञे कराय ? 
“ग्रंथालयाचया उदम् रदष्ारंची पतूचिता करणयासाठी 

आ्शयक सारहतय सामग्ी (मारहती साधिे), यरंत्सामग्ी, 
मिुष्यबळ आरि आरथचिक सरंसाधिे यारंचे प्भा्ी आरि 
पररिामकारक रियोजि ् वय्स्थापि महिजे ग्रंथालय 
वय्स्थापि होय.”   

ग्रंथरालय वयिसथरा्पनराची मूलभू् करायये : कोितयाही 
सरंस्थेतील प्मुख वय्स्थापकाचया कायाांमधये प्ामुखयािे 
रियोजि, सरंघ्टि, मिुष्यबळ वय्स्थापि, रिदयेशि, 
समन्य, अह्ाल सादर करिे आरि अरंदाजपत्क तयार 
करिे यारंचा अरंतभाचि् होतो. ग्रंथालय आरि मरहतीकेंद्ाचे 
वय्स्थापि करतािा ग्रंथपालारंिा ही कायये करा्ी लागतात. 

(आ) उदम् रदष्ारंचया पूतचितेसाठी आ्शयक साधिारंचा 
(तरंत्ज्ाि, मिुष्यबळ ् आरथचिक) आढा्ा ् 
अरंदाज घेिे. उदम् रदषे् साधय करणयाचया 
दृसष्कोिातूि या साधिारंचा उपयोग कसा होईल 
हे पाहिे.

(इ) कायाचिचया ्ा्टचालीचा मसुदा तयार करिे. महिजे 
तया कायाचिची प्तयक् ककृरतयोजिा, धोरि,े प्रक्रया 
् पद्धती यारंचा आराखडा तयार करिे.

(ई) कायाचिचया जबाबदारीच े ्ा्टप करिे.
(उ) कायाांचा अिुक्रम ् तयारंचया पतूचितेसाठी लागिारा 

्ेळ ठर्िे. 
(२) सरंघटन (Organising) : “एखाद्ा सरंस्थेत 

अिेक वयतिींचया समूहािे एकत् येऊि सहकायाचिचया 
भा्िेिे रिसशचत केलेली कायये पार पाडणयाचया दृष्ीिे 
रिमाचिि केलेली अरंतगचित सरंरचिा महिजे सरंघ्टि होय.” 
सरंघ्टिाचा आरखडा तयार करतािा ्ेग्ेगळे स्तर आरि 
तया स्तरारंची वयाप्ती यारंचा र्चार केला जातो. 
ग्रंथालयाची कायये सुरळीत चालणयाकररता ग्रंथालयात 
र्र्ध कायाांिुसार रिररिराळे र्भाग रिमाचिि करिे 
आ्शयक असते. ग्रंथालय सरंघ्टिाचे कायचि खालील 
प्मािे र्र्ध स्तरारं्रील जबाबदाऱया रिसशचत करूि 
केले जाते. 

ग्रंथरालयरा्ील 
करायरा्यचञे विविि 

स्र

विविि स्ररारंिर 
कराय्य करिरारञे 

कम्यचरारी

कम्यचराऱयरारंचयरा 
करायरा्यचञे सिरू्प

उच्च स्तर ग्रंथपाल ् 
उपग्रंथपाल 

ग्रंथालयाची उदम् रदष्े 
ठर्ि,े ग्रंथालयाचे 
अरंदाजपत्क तयार 
करिे ् ्ारषचिक 
अह्ाल तयार करिे 
इतयादी. 

मधयम स्तर सहायक ग्रंथपाल 
आरि 
ग्रंथालयातील 
र्र्ध र्भागारंचे 
प्मुख 

उदम् रदष्पूतगीसाठी 
प्तयक् कायाचिची 
कायचि्ाही करिे.   

करिष् स्तर करिष् ग्रंथालय 
सहायक आरि 
तारंरत्क सहायक  

करिष् स्तरा्ररल 
ग्रंथालयातील दैिरंरदि 
् तारंरत्क कायये पार 
पाडिे.   

वनयोजन
Planning

सरंघटन
Organising

अरंदराज्पत्क
Budgeting

अििराल
Reporting

समनिय
Coordinating

वनदयेशन
Directing

मनुषयबळ 
वयिसथरा्पन
Staffing

ग्रंथरालय 
वयिसथरा्पनराची 
मूलभू् करायये

आककृ्ी क्र. २-अ : ग्रंथरालय वयिसथरा्पनराची मूलभू् करायये

POSDCORB (Planning, Organising, 
Staffing, Directing, Coordinating, 
Reporting, Budgeting) 

स्मरिात राहणयाचया दृष्ीिे ही कायये ्पोसडकॉब्य या 
लघुरूपािेही ओळखली जातात.

(१) वनयोजन (Planning) : वय्स्थापि 
करतािा ग्रंथपालास करा्े लागिारे परहले कायचि महिजे 
ग्रंथालयीि कायाचिचे रियोजि होय. यामधये ग्रंथालयीि 
कायाचिचा आगामी ्षाांसाठी ककृती आराखडा तयार करिे 
अरंतभूचित आहे. ग्रंथालय रियोजिाचया कायाचित प्ामुखयािे 
खालील कायाांचा समा्ेश होतो.
(अ) ग्रंथालयाची उदम् रदष्े रिसशचत करिे.
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 (३) मनुषयबळ वयिसथरा्पन (Staffing) : 
ग्रंथालयात मिुष्यबळ वय्स्थापिाचया कायाचिमधये खालील 
बाबींचा अरंतभाचि् केला जातो. 
(अ) ग्रंथालयात रकती कमचिचारी ह्े याची सरंखया 

ठर्िे. ग्रंथालयास कोिती पदे, रकती पदे, 
तयासाठी आ्शयक असलेली शकै्रिक अहचिता ् 
तारंरत्क कौशलये काय असा्ी, प्तयेक पदाचे 
यो्य ्ेति ् दजाचि, कालािुसार तयामधये 
सुधारिा, पदोन्नती ् पदा्िती, आरि ग्रंथालयीि 
कमचिचाऱयारंचया कामाचया ्ेळा, इतयादी रिसशचत 
करिे.  

(आ) ग्रंथालयाचया प्तयेक र्भागातील सरंभावय कायाचिची 
रिसशचती, कमचिचारी ्गाचिची रियतुिी, तयारंचे 
प्रशक्ि, रियुति कमचिचाऱयारंमधये ग्रंथालय 
र्भागारंचे ् तया र्भागातील कायाांचे  ्ा्टप 
करिे.

(इ) ग्रंथालय शास्त्ात र्करसत होत असलेलया 
ि्ि्ीि कौशलयारंची आरि तरंत्ज्ािाची ओळख 
वहा्ी यासाठी कौशलय सरंपादिाचया सरु्धा 
उपलबध करूि देिे.

्ापर करूि योजलेली उदम् रदष्े साधय करणयासाठीची 
मदत या वय्स्थापकीय कायाचित रमळते. 

(६) अििराल सरादर करिञे (Reporting) : 
अह्ाल तयार करिे महिजे स््यरंमूलयारंकि करूि 
सरंस्थचेया ्ारषचिक ्ा्टचालीचा आढा्ा घिे.े ग्रंथालयातील 
र्रशष् कायाचितील कामरगरी, यश, प्ाप्ती, आरि 
कमतरता यासरंदभाचितील ्षचिभराचा आढा्ा अह्ालामाफ्फत 
सरंबरंरधत अरधकाऱयारंिा रदला जातो. या अह्ालामधील 
तपशील शकयतो सारंसखयकीय स््रूपात मारंडलेला असतो. 

ग्रंथालयामधये होिाऱया कायचिक्रमारंर्षयी अथ्ा 
घ्टिारंबाबत मारहती सरंबरंरधत ्ररष् अरधकाऱयारंिा 
्ेळो्ेळी तोंडी अथ्ा लेखी स््रूपात दिेे.

(७) अरंदराज्पत्क (Budgeting) : अरंदाजपत्क 
महिजे ्षचिभरातील अपरेक्त जमा आरि खचाचिचे रलसखत 
र््रि. याला सरंस्थेचा ्ारषचिक अथचिसरंकलप असे देखील 
महितात. अरंदाजपत्क हा ग्रंथालयाचया आरथचिक 
वय्स्थापिामधील प्मुख घ्टक आहे. ग्रंथालय 
अरंदाजपत्कामधये ग्रंथालयातील र्र्ध उपक्रम आरि 
तयारंचया पतूगीसाठी लागिारा रियोरजत रिधी ् तो रिधी 
जया कारिारंसाठी खचचि करा्याचा आहे याची पू्चिरिसशचती 
केलेली असते. ्ारषचिक अरंदाजपत्काचा काला्धी हा 
साधारितः एरप्ल ते माचचि असा असतो.

ग्रंथरालय वयिसथरा्पनराची इ्र करायये
ग्रंथालय वय्स्थापिाचया ्रील उले्ख केलेलया 

कायाांवयरतररति इतरही कायाांची आ्शयकता असते. 
जसे िेतृत्, प्ोतसाहि, रियरंत्ि करिे इतयादी.

(१) नञे्ृति (Leadership) : वय्स्थापकात 
िेतृत् गुि असिे महत््ाचे आहे. िेतृत् महिजे 
सरंस्थेतील कमचिचाऱयारंचया दृसष्कोिात सकारातमक बदल 
घड्ूि आिणयाची क्मता. ग्रंथपाल, उपग्रंथपाल, 
सहायक ग्रंथपाल आरि ग्रंथालयाचया र्र्ध र्भागारंचे 
प्मुख यारंचयामधये उततम िेतृत् गुि असले पारहजेत. 
अथाचित, यातील मोठा ्ा्टा ग्रंथपालारंकडे जातो. तयारंिी 
आपला आदशचि अशाप्कारे रिमाचिि करा्ा की जयाद्ारे 
ग्रंथालयातील कायाचित कायचिक्मता येईल. कायाचिची 
गुि्ततशेी सारंगड घालिू सुधारिा होईल. तसेच 
कमचिचाऱयारंमधील स्चि पातळीं्रील सुसरं्ाद सुलभ होईल.

(४) वनदयेशन (Directing) : रिदयेशिामधये 
ग्रंथालय कमचिचाऱयारंिा प्तयक् करायचया कायाचिसरंबरंरधत 
मागचिदशचिक तत््े,  आज्ा्ली आरि सूचिा जारी केलया 
जातात. कमचिचाऱयारंिा कायाचिसन्त करणयासाठी तयारंिा 
प्ेरिा देणयाचे ् कायचिपतूगीसाठी मागचिदशचिि करणयाचे कायचि 
देखील यामधये समार्ष् केले जाते. 

(५) समनिय (Coordinating) : सरंस्थेचया 
उदम् रदष्ारंचया पूतचितेसाठी केलया जािाऱया र्र्ध 
कायाांमधये एकसूत्ता, सुसरंगतपिा ् ताळमेळ प्स्थारपत 
करिे महिजे समन्य होय. ही एक अदृशय ककृती असूि 
ती वय्स्थापिाचया इतर स्चि कायाांमधये सुसूत्ता आिते. 
ग्रंथालयातील र्र्ध र्भागारंमधये ् तेथील कमचिचारी 
समूहामधये ऐकय रिमाचिि करूि उपलबध साधिारंचा प्भा्ी 

माहीत आहे का तुमहाांला?

मनुषयबळ वयिसथरा्पनराचञे सूत् : ‘यो्य पदासाठी 
यो्य मािूस िेमिे.’ 
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नञे्ृतिराचयरा करायरा्य् प्रामुखयरानञे खरालील गोष्टतींचरा 
समरािञेश िो्ो.
(अ) कमचिचाऱयास काम करणयास प्ोतसारहत करिे; 
(आ) उततम प्कारची सरंपक्फ वय्स्था रिमाचिि करिे; 
(इ) र्श्ास रिमाचिि होईल अशी रििचियप्िाली 

प्स्थारपत करिे; आरि
(ई) कमचिचाऱयारंचे िेतृत् करिे.

(२) प्ञेरिरा (Motivation) : उदम् रदष्पूतगीचया 
रदशेिे सरंस्थेतील कमचिचाऱयारंिा रक्रयाशील ठे् णयासाठी 
कायचिप््ि करिारी प्रक्रया महिजे पे्रिा होय. पे्रिा 
महिजे कमचिचाऱयारंचया कायाचिची ्ैयसतिक दखल घिेे 
आरि तयारंिा तयारंचया चारंगलया कामरगरीबद्दल शाबासकी 
् बक्ीस देिे. जया कमचिचाऱयारंिा कायचि करणयास पुरेशी 
प्ेरिा रमळते ते अरधक कायचिक्म, अरधक वयस्त आरि 
तयारंचया कायाचिमधये अरधक समरस होतात. जेवहा 
कमचिचाऱयारंिा प्ोतसाहि रमळते तेवहा ते सरंस्था अरधक 
यशस््ी वहा्ी यासाठी मदत करतात.

(३) वनयरंत्ि (Controlling) : वय्स्थापिाचया 
सरंदभाचित ‘रियरंत्ि’ महिजे कायाांची मािके (गुि्ततेची 
पातळी) ठर्िे. तयारंचा ्ापर करूि प्तयक् कामरगरीचे 
मूलयमापि करिे आरि आ्शयकतेिुसार सुधारिातमक 
कायचि्ाही करिे. कायाचित सुसूत्ता राखिे, ्षचिभरातील 
कायाांचा सारंसखयकी आढा्ा घेिे. उपलबध असलेला 
रिधी तया तया कायाचििुसार खचचि केला जाईल ् तो 
कालबद्ध असेल याची काळजी रियरंत्िाचया कायाचित 
घेतली जाते.

ग्रंथरालय वयिसथरा्पनराचञे मित्ि
१. ग्रंथालयातील कायचिरत कमचिचाऱयारंची कायचिक्मता 

आरि कुशलता ्ाढ्णयास मदत होते; 
२. ग्रंथालय से्ारंची उतपादकता ्ाढ्णयास मदत 

होते; 
३. ग्रंथालयाचया से्कारंची ्ेति मािक े ठर्णयास 

मदत होते; 
४. ग्रंथालयातील रियोजि, रियरंत्ि, सरंघ्टि आरि 

कमचिचारी रियोजि यासाठी उपयुति ठरते.

२.२ ग्रंथरालयराचञे विविि विभराग ि तयरारंची करायये
 ग्रंथालयात र्र्ध कायये करणयासाठी र्र्ध 

र्भाग पाडले जातात. ते प्ामुखयािे खालीलप्मािे -
(अ) सरामरानय प्शरासन विभराग

१. कमचिचाऱयारंची रियुतिी करिे, प्रशक्ि दिेे, 
पदोन्नती देऊि प्ोतसाहि दिेे.

२. ग्रंथालयाचया इतर र्भागारं्र रियरंत्ि ठे् िे.
३. अरंदाजपत्क तयार करिे, आरथचिक रिधीचा सुयो्य 

र्रियोग करिे.
४. ग्रंथालयीि सारंसखयकीय आकडे् ारी जमा करिे.
५. ्ारषचिक अह्ाल तयार करिे.

(आ) ग्रंथो्पराज्यन विभराग
१.  ग्रंथ रि्ड करिे.
२.  ग्रंथ र्क्रेतयाची रि्ड करिे ् ग्रंथ खरेदीचया 

अ्टी ठर्िे.
३.  ग्रंथ र्क्रेतयाला ग्रंथ खरेदीचा आदेश देिे.
४.  ग्रंथ आलयािरंतर देयक तपासिे.
५. ग्रंथेतर सारहतयाची रि्ड करूि खरेदी करिे.
६. ई-बुकस ् ई-जिचिलस तसेच इतर ड्ेटाबेसचे 

उपाजचिि करिे.

ग्रंथरालयरा्ील विविि विभराग 
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(इ) ग्रंथो्पसकरार वकंिरा ्रारंवत्क प्वक्रयरा विभराग
१. ग्रंथारं्र रशके् मारिे.
२. दाखल िोंद्हीत ग्रंथारंची िोंद करिे.
३. ग्रंथा्र दाखलिोंद क्रमारंक िोंद्िे.
४. बोधारंक रचट्ी तयार करूि ग्रंथारं्र रचक्ट्िे.
५.  ग्रंथ ् ग्रंथेतर सारहतयाचे ्गगीकरि ् तारलकीकरि 

करिे.
६. ग्रंथ पाकी्ट रचक्ट्ूि तयात ग्रंथपत् तयार करूि 

ठे्िे.

(ई) दञेिघञेि विभराग
१. ्ाचकारंची सभासद महिूि िोंदिी करूि घेिे.
२. सभासदारंचया सभासदत्ाचे िूतिीकरि करिे.
३. ओळखपत् ् सभासदपत् तयार करिे.
४. ग्रंथ दे्घे्ीचया िोंदी करिे ् दे् -घे् करिे.
५. ग्रंथ ्ाचकारंकररता आररक्त करिे.
६. ्ाचकारंिा स्मरिपत् पाठ्िे. 
७. ्ाचकारंिी गहाळ केलेलया ग्रंथारंची रकुंमत ्सूल 

करिे.
८. र्भागाशी सरंबरंरधत स्चि दस्तऐ्ज सारंभाळिे.

(उ) वनय्करावलक विभराग
१. रियतकारलकारंची रि्ड करिे.
२. रियतकारलकारंची ्गचििी भरिे ् आदेश पाठ्िे.
३. रियतकारलकारंची िोंद करिे ् ते रियतकारलकारंचया 

रॅक्र (Display) ठे् िे.
४. प्काशक/र्तरक अथ्ा ग्रंथर्क्रतेयाकडूि ि 

आलेलया अरंकारंसाठी स्मरिपत् पाठ्िे.
५.  ् षाचिअखेरीस स्चि अरंकारंिा बारंधिीसाठी पाठ्िे.
६. बारंधी् खरंडारंच े(Bound Volumes) तारलकीकरि 

् दाखल िोंद्हीत िोंद करूि ्ाचकारंिा उपलबध 
करूि देिे.

७. रियतकारलकारंची अद्या्त यादी ् सरंग्हि यादी 
तयार करिे.

(ऊ) सरंदभ्य विभराग
१. ्ाचकारंचया प्शिारंची उततरे सरंदभचि ग्रंथारंमधूि शोधिू 

देिे.
२. र्षय्ार ्ाङ्मयसूची तयार करिे.

३. ्ाचकारंिा प्लेखि, सारस््रूप से्ा, प्चरलत 
मारहती से्ा, रि्डक मारहतीची प्सारि से् ा दिेे.

(ए) मरावि्ी ्रंत्ज्रान विभराग
१. ग्रंथालयातील स्चि र्भागारंचे ग्रंथालय आज्ा्लीचया 

साहाययािे सरंगिकीकरि करिे.
२. इरं्टरिे्टद्ारे मारहती से्ा देिे.
३. ग्रंथालयातील स्चि तरंत्ज्ाि साधिारंची देखभाल करिे.
४. रडरज्टल ड्ेटाबेसेसचे वय्स्थापि करिे.

२.२.१ ग्रंथो्पराज्यन विभराग : या र्भागामधये ग्रंथ 
् ग्रंथेतर सारहतयाचे उपाजचिि केले जाते. ्ाचि 
सारहतयाचया प्कारािुसार उपाजचिि धोरि ठर्ा्े लागते.

ग्रंथालयीि ्ाचि सारहतयाचे र्र्ध प्कार 
आककृतीत रदलयाप्मािे (आककृती क्र. २-आ) असतात. 

माहीत आहे का तुमहाांला?

बुक कॅफे (Book Cafe) : हौशी ्ाचकारंिा 
ह्ी असलेली पसु्तके शोधणयासाठी, ती 
चाळणयासाठी/्ाचूि पुस्तकाचा मजकूर माहीत करूि 
घेणयासाठी तसेच ती खरेदी करणयाचया से्ेबरोबरच 
माफक पदाथचि ् पेये पुर्ूि र्ररंगुळा दिेारे रठकाि 
महिजे बुक कॅफे होय.

ग्रंथालयातील ग्रंथसरंग्हात दर्षगी ्ाढ होत जाते. 
कारि, ग्रंथालयात दर्षगी ि्ीि ग्रंथारंची खरेदी केली जाते. 
दर्षगी बाजारात ि्ि्ीि ग्रंथ येत असतात. ते स्चि ग्रंथ 
खरेदी करिेही शकय िसते. अशा ्ेळी इतर स्ोतारंद्ारे हे 
ग्रंथ उपलबध करूि देणयाचे काम हा र्भाग करतो. 
ग्रंथालयासाठी ग्रंथ खरेदी करतािा उपलबध रिधी ् 
्ाचकारंचया गरजा यारंचा मेळ घालिे गरजेचे असते. 
यासाठी ग्रंथ रि्ड सरमती िेमली जात.े सरमतीिे ठर्लेलया 
धोरिारंिा अिुसरूि ग्रंथ खरेदी केली जाते.
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ग्रंथो्पराज्यनराचयरा विविि ्पद्ध्ी :
१. खरञेदीद्रारञे (By purchasing) – ग्रंथ 

उपाजचििाचा हा स्ाांत महत््ाचा मागचि आहे. खरेदी 
पद्धतीिे उपाजचििातील परहले कायचि महिजे ग्रंथ र्क्रतेयाची 
रि्ड. ही रि्ड करतािा पुढील मुदम् द्ारंचा र्चार केला 
जातो.
 • ग्रंथ र्क्रतेयाकडूि ग्रंथा्र सू्ट (discount) 

देऊि तो यो्य रकमतीत रदला जातो काय? 
 • ग्रंथाचा पुर्ठा ्ेळे्र आरि अ्टी ् शतगीिुसार 

करतो काय?
२. दञेिगी सिरू्परा् (By Donation) - 

र्र्ध के्त्ारंतील अभयासक ् सरंशोधक यारंचयाकडील 
ग्रंथसरंग्ह ग्रंथालयासाठी देिगीचया रूपािे रमळ्ता 
येतात.

३. अदलराबदलीचयरा सिरू्परा् (Exchange 
Basis) - आपलया सरंस्थचेया अथ्ा ग्रंथालयाचया 
प्काशिारंचया बदलयात दुसऱया सरंस्थचेी अथ्ा 
ग्रंथालयारंची काही प्काशिे अदलाबदलीचया स््रूपात 
करार करूि ्ाचकारंकररता उपलबध करूि देता येतात.

४. सरंसथञेचञे सभरासदति (Through 
Membership) – एखादी सरंशोधि सरंस्था, अभयास 
सरंस्था जी ग्रंथ प्कारशत करते अशा सरंस्थचेे सभासद 
होऊि तयारंची प्काशिे प्ाप्त करता येतात. 

ग्रंथ वनिड आवि ग्रंथ वनिडीची सरािनञे :
ग्रंथ रि्ड हे ग्रंथोपाजचिि र्भागाचे मूलभूत कायचि 

होय. ्ाचकारंचया मारहतीर्षयक गरजा ् उपलबध 
आरथचिक साधिे यारंचा मेळ घालूि सुयो्य ग्रंथ ग्रंथालयात 
खरेदी केले जातात. ि्ीि ग्रंथारंची खरेदी ही ग्रंथालयाचे 
मूलय ्ाढ्त असते. ग्रंथरि्डीसाठी पुढील ग्रंथ 
साधिारंचा ्ापर केला जातो.
 (अ) प्कराशकरारंची सूची (Publisher’s 

Catalogue) – अिेक प्काशक तयारंिी 
प्कारशत केललेया ग्रंथारंची ठरा्ीक काला्धीिरंतर 
सूची अथ्ा कॅ्टलॉग, मारसक, द्ैमारसक, 
त्ैमारसक, अधचि्ारषचिक, ्ारषचिक इतयादी स््रूपात 
प्कारशत करीत असतात. तयाचया मदतीिे 
ग्रंथारंची रि्ड केली जाते. उदा., मेहता ग्रंथ 
जगत, रप्य ररसक, साकेत, रुची, लरलत, 

सारहतयसूची इतयादी.
  तसेच शासिातफफे प्कारशत होिाऱया ्ेग्ेगळा 

ग्रंथसचूींचा अभयास करूि ग्रंथरि्ड करता येत.े 
जसे, राष्ट्ीय ग्रंथसूची, सरकारी प्काशिारंची 
सूची इतयादी.

  काही सरंस्था/सरंघ्टिा मारसके प्कारशत करतात. 
तयात िवयािे प्कारशत झालेलया ग्रंथारंची मारहती 
रदली जाते. अशी मारहती ग्रंथरि्डीकरता 
उपयुति ठरते.

 (ब) ्पसर्ं ीसराठी ग्रंथ मरागिून घञेिञे (On Approval 
Basis) – ग्रंथ प्तयक्ात र्तरकाकडिू माग्ूि 
ते  चाळिू तयातील मारहतीचा आढा्ा घेऊि 
ती ग्रंथालयाचया ्ाचकारंिा उपयुति आहेत 
रकुं्ा िाही हे ठर्ले जाते ् तयातूि ग्रंथ रि्ड 
केली जाते. यामधये अभयासकारंचया रशफारशी 
स््ीकारलया जातात.

 (क) िराचकरारंचयरा वशफरारशी (Suggestions 
from Readers) – ्ाचकारंिा हवया 
असिाऱया ग्रंथारंची रशफारस करणयासाठी एक 
िोंद्ही ठे् ली जाते, तयात ्ाचक िोंदिी 
करतात. तयारंपैकी आ्शयक ते ग्रंथ 
र्षयतजज्ारंचया रशफारशीिरंतर वय्स्थापिाचया 
मरंजुरीिे खरेदी केले जातात.

 (ड) ग्रंथ ्पररक्ि (Book Reviews) – काही 
रियतकारलकारंमधये ् ्तचिमािपत्ाचया 
पुर्णयारंमधये ग्रंथारंची परीक्िे प्कारशत केलेली 
असतात. तया परीक्िारंचया आधारेही ग्रंथारंचे 
स््रूप समजूि घेऊि ग्रंथ रि्ड करता येते.

ग्रंथ वनिडीचञे वनकष :
 १. उपलबध आरथचिक स्ोत 
 २. र्द्ाथगी, सरंशोधक ् सामानय िागररक यारंचया 

अभयास, सरंशोधि, मारहती ् मिोररंजिर्षयक 
गरजा लक्ात घेऊि ग्रंथ रि्ड करा्ी.

 ३. ग्रंथातील आशयाचे स््रूप ् उपयुतिता याचया 
साहाययािे ग्रंथ रि्ड करा्ी.

 ४. प्काशि सरंस्थेचा ् लेखकाचा िा्-लौरकक 
लक्ात घया्ा.
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ग्रंथ खरञेदी आदञेश दञेिञे (Ordering of 
Books) - ग्रंथ खरेदीचया प्रक्रयेत ग्रंथ रि्डीिरंतर 
केले जािारे कायचि महिजे ग्रंथ खरेदीचा आदेश र्तरकास 
देिे. आदेशात रदिारंक, अिुक्रमारंक, ग्रंथिाम, लेखकाचे 
िा्, खरंड, प्तींची सरंखया, रकुंमत, अ्टी ् रियमारंचा 
समा्ेश केला जातो. ग्रंथ खरेदी आदेश दोि प्तींत 
असा्ा. तयारंपैकी एक प्त ग्रंथालयाकडे असा्ी.

२.२.१.१ आय.एस.बी.एन. (International 
Standard Book Number) 

आय.एस.बी.एन. हा ग्रंथास रदला जािारा दहा 
अरंकी क्रमारंक असूि भारतामधये राजा राममोहि रॉय 
ग्रंथालय प्रतष्ाि या सरंस्थमेाफ्फत हा क्रमारंक प्कारशत 
होिाऱया प्तयेक ग्रंथास रदला जाताे. तयाकररता 
प्काशकािे या सरंस्थकेडे अजचि करिे आ्शयक असते. 
१ जािे्ारी २००७ पासिू हा दहा अरंकी क्रमारंक तेरा 
अरंकी करणयात आला आहे. मुरद्त ् रडरज्टल स््रूपात 
प्कारशत होिाऱया ग्रंथास ्ेग्ेगळे आय.एस.बी.एि. 
रदले जातात. 

ग्रंथाचा आदेश देणयाकररता इतर सूचीय तपशील 
ि देता ISBN क्रमारंक देऊिही ग्रंथ मागिी करता येतो.

२.२.१.२ आय. एस. एस. एन. (International 
Standard Serial Number) हा रियतकारलकास 
रदला जािारा आठ अरंकी क्रमारंक असिू भारतामधय े हा 
िॅशिल इरनस््टट्ू्ट ऑफ सायनस कमयुरिकेशि अँड 
इनफरमेशि ररसोसयेस (NISCAIR), ि्ी रदल्ी या 
सरंस्थेमाफ्फत हा क्रमारंक रदला जातो. आय.एस.एस.एि. 
हा क्रमारंक मारसके, रियतकारलके, ्ाताचिपत्, ्ारषचिक 
अह्ाल आरि रिदयेरशका (Directory) या ्ाचि 
सारहतयास  रदला जातो.

२.२.२ ्रारंवत्क प्वक्रयरा विभराग
१. दञेयक ््परासिी (Checking of Invoice) 

– ग्रंथ ग्रंथालयात आलयािरंतर र्क्रेतयािे रदलेले देयक 
तपासले जाते. यात ग्रंथ खरेदी आदेश रदलयाप्मािे 

माहीत आहे का तुमहाांला?

ISBN (International Standard 
Book Number) - आरंतरराष्ट्ीय मािक 
पुस्तक क्रमारंक हा तेरा अरंकी असतो.

ISSN (International Standard 
Serial Number) - आरंतरराष्ट्ीय मािक 
रियतकारलक क्रमारंक हा आठ अरंकी असतो.

आय.एस.बी.एि. या क्रमारंकाचा िमुिा ् तया 
क्रमारंकाचे र्र्ध घ्टक पुढीलप्मािे :

नमुनरा
978 81 7525 766 5
978 = European Article Number
81  = Group Identifier 

(Language sharing 
country group 0 रकुं्ा 1 
English Language)

7525 = Publisher Code (Unique 
code given to publisher)

766  = Title रकुं्ा Item No.
5  = Check digit (Computerise 

checksum character)

िरील ISBN क्रमरारंकराचञे मरराठी् स्पष्टीकरि :
978 = EAN Code (महिजे ्स्तलूा 

रदलेला सरंकेतारंक = कोितया 
स््रूपाची ्स्तू-येथे ग्रंथ)

81 = Group Identifier (भाषा 
सरंकेतारंक)

7525 = Publisher Code (प्काशि 
सरंस्थेला रदलेला सरंकेतारंक)

766 = Title/Item No. (ग्रंथारंला 
रदलेला सरंकेतारंक अथ्ा ग्रंथिामास 
अथ्ा ग्रंथ शीषचिकास रदलेला 
सरंकेतारंक)

5 = Checksum digit (सरंगिकाचा 
तपासिी अरंक)
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िगरायंक 
ग्रंथरारंक 

दराखल अरंक

िगरायंक 
ग्रंथरारंक 

दराखल अरंक

बोिरारंक लञेबलचञे नमुनञे

आले आहेत का?; ठरलयािुसार रकुंमत बरोबर आहे 
का?; चलि रूपारंतर यो्य झाले आहे का? इतयादी 
बाबी तपासलया जातात. गुड ऑरफस करम्टीचया 
(GOC) ्ाररं्ार प्कारशत होिाऱया पत्काचा आधार 
घेऊि चलि रूपारंतरि यो्य आहे रकुं्ा िाही याची 
खातरजमा केली जाते.

२. ग्रंथरारंची ््परासिी (Physical Check up 
of a Book) – देयक तपासिीिरंतर ग्रंथ तपासला 
जातो. तयाची छपाई, जोडलेली पािे, बारंधिी, पषृ्ारंचा 
क्रम इतयादींची तपासिी केली जाते. माग्लेलाच ग्रंथ 
र्तरकािे रदला आहे रकुं्ा िाही हे तपासले जाते. 

३. वशक्रा मरारिञे (Stamping) – ग्रंथ 
ग्रंथालयाचया मालकीचा आहे हे दशचि्णयासाठी तया्र 
ग्रंथालयाचा रशक्ा मारला जातो. रशक्ा ्ेग्ेगळा 
आकारारंचा असतो. जसे गोल, चौकोिी इतयादी. 
रशककयारं्रील तपशील ग्रंथालय ठर्ते. 

४. बोि वचठ्ठरा लराििञे (Pasting of 
Labels) – प्तयेक ग्रंथा्र ग्रंथालयाचया उपयतुितेसाठी 
र्र्ध प्कारचया रचठ्ठा रचक्ट्लया जातात, तया 
पुढीलप्माि े :
 (अ) बोिरारंक वचठ्ी (Call Number Label) 

– ग्रंथाचया कणया्र रकुं्ा कमी पृष्ाचे 
पुस्तक असलयास मुखपृष्ा्र कणयाचया 
बाजूला एक लेबल रचक्ट्ले जाते. जया्र 
्गाांक, ग्रंथारंक ् दाखल अरंक रलरहले 
जातात. जया्रूि ग्रंथाचा र्षय, लेखक, 
दाखल अरंकाचा बोध होतो. महिूिच तयाला 
बोधारंक लेबल महितात. बोधारंक लेबल 
्ेग्ेगळा आकारारंचे असतात. बोधारंक 
लेबलमुळे ग्रंथालयात एकाच र्षया्रील स्चि 
ग्रंथ एका रठकािी उपलबध होतात.

 (आ) दञेय वदनरारंक त्सल्प (Due Date Slip) – 
्ाचणयासाठी घरी िेलेला ग्रंथ ग्रंथालयास 
कधी परत करायचा आहे, हे समजणयासाठी 
ग्रंथाचया मुखय मलपृष्ाचया मागे ही सस्लप 
रचक्ट्ली जाते. पूिचि सस्लप भरलया्र ती 
बदलता या्ी महिूि या सस्लपची फति ्रची 
बाजू रचक्ट्तात. या सस्लप्र देय रदिारंकाचा 
रशक्ा मारला जातो.

ग्रंथरालयराचञे नराि
सदर ग्रंथ आपि खालील रदिारंकास परत देय आहे. देय 

रदिारंकास ग्रंथ परत ि केलयास र्लरंब शुलक आकारणयात येईल.

दञेय वदनरारंक त्सल्प

 (इ) ग्रंथ्पत् ि ग्रंथ ्पराकीट (Book Card 
and Book Pocket) – ग्रंथ ्ाचकारंिा 
घरी ्ाचणयासाठी रदलयािरंतर ग्रंथपत् ग्रंथालयात 
ठे्ूि घेतले जाते. ग्रंथपत्ा्र ग्रंथाचा दाखल 
अरंक, ्गाांक, ग्रंथिाम, ग्रंथकारिाम रलरहलेले 
असते. ग्रंथपत् ग्रंथात ठे् णयासाठी एक पाकी्ट 
ग्रंथाचया मलपृष्ाचया आतील बाजूस 
रचक्ट्लेले असते. तयालाच ग्रंथपत् पाकी्ट 
(Book Card Pocket) असे महितात.
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बरारकोड त्सटकर

आर.एफ.आय.डी. (RFID) टॅग 

महार्द्ालयाचे िा् 
Call No. ..............      Acc. No. ..............
्गाांक/बोधारंक             दाखल अरंक 
ग्रंथकार : ..................................................
ग्रंथिाम : ..................................................
       .................................................. 

सभरासदराचञे नराि ग्रंथ वदलयराची 
्रारीख

ग्रंथ ्पर् करणयराची  
्रारीख 

ग्रंथ्पत्

माहीत आहे का तुमहाांला?

दाखल क्रमारंक महिजे एखाद्ा ग्रंथालयामधील 
र्रशष् ग्रंथाचा एकमे्  (Unique) िरंबर.

५. दराखल नोंद करिञे (Accessioning in 
Accession Register) – ग्रंथालयात दाखल 
झालेलया प्तयेक ग्रंथाची िोंद एका र्रशष् िोंद्हीत 
केली जाते. जयामुळे ग्रंथाला एक अिुक्रमारंक रदला जातो. 
जया ्हीत ही िोंद केली जाते रतला दाखल िोंद्ही असे 
महितात. ग्रंथाला रमळालेला दाखल िोंद क्रमारंक ग्रंथाचया 
र्रशष् पृष्ारं्र िोंद्ला जातो. दाखल अरंकामुळे ग्रंथाची 
ओळख प्टणयास मदत होते. दाखलक्रमारंक हा ग्रंथास 
रदला जािारा एकमे्  क्रमारंक (Unique Number) 
असिू, दाखल िोंद्हीतील शे््टचा क्रमारंक सरंबरंरधत 
ग्रंथालयाची एकिू ग्रंथसरंखया दशचि्तो.

ग्रंथ ्पराकीट

 
 

 

 

 

 (ई) बरारकोड (Barcode) त्सटकर वकंिरा 
आर.एफ.आय.डी. (RFID) टॅग वचकटििञे 
– जेथे सरंगिकाधाररत कायये केली जातात 
अशा ग्रंथालयारंत ग्रंथ दे् घे्ीचया कायाचिसाठी 
ग्रंथारं्र ् ग्रंथारंमधये बारकोड सस््टकर अथ्ा 
आर.एफ.आय.डी. ्टॅग ला्ले जातात. 

६. िगवीकरि करिञे (Classification of 
Books) – खरेदी केललेया ग्रंथारंचे ग्रंथालयात 
अ्लरंबलेलया ्गगीकरिाचया पद्धतीिे ्गगीकरि करूि 
तयारंची ्गगीककृत रचिा ग्रंथालयातील कपा्टारंमधये केली 
जाते. प्तयेक ग्रंथास र्रशष् ्गगीकरि पद्धतीिुसार 
्गाांक रदला जातो.

७. ् रावलकीकरि करिञे (Cataloguing of 
Books) – ग्रंथालयात खरेदी केलेलया ् देिगीदाखल 
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दञेिघञेि विभरागरा् केली जरािरारी करायये
 (१) िराचकराकडून सभरासद अज्य भरून घञेिञे 

(Membership Registration) - 
्ाचकाचे िा्, पतता, िोकरी, सरंपक्फ क्रमारंक 
् ई-मेल इतयादी मारहती ग्रंथालयासाठी 
अजाचिमधये भरूि घिेे  ् ग्रंथपालारंची मरंजुरी 
घेिे.

 (२) अनराम् रक्म घञेिञे (Acceptance of 
Deposit) – ग्रंथालयाचया रियमािुसार जी 
अिामत रक्म असेल ती सभासदाला 
ग्रंथालयास भरा्ी लागते ् सभासदत् 
सरंपलयािरंतर अिामत रक्म परत केली जाते.

 (३) सभरासदराची नोंद करिञे (Recording of 
Membership) – सभासद अजचि ग्रंथालयास 
प्ाप्त झालयािरंतर तयाची िोंद केली जाते.

 (४) ओळख्पत् दञेिञे (Issuing of Identity 
Card) – ग्रंथ दे्ािघे्ाि पद्धतीिुसार 
्ाचकास ओळखपत्, सभासदत् पत् ् 
दे्घे् पत् रदले जाते. ्ाचकाकडूि 

ओळखपत्/सभासदत् पत् हर्लयास खात्ी 
करूि ि्ीि ओळखपत्/सभासदत् पत् रदले 
जाते.

 (५) समरि ्पत् (Reminder Letter) ्पराठििञे 
– ्ाचकास रदलेला ग्रंथ तयािे रदलेलया 
मुदतीत परत ि केलयास ग्रंथ परत करणयार्षयी 
स्मरिपत् पाठ्ले जाते.

 (६) विलरंब शुलक (Late Fee) आकरारिञे – 
्ाचकािे रदलेलया मुदतीत ग्रंथ परत ि 
कलेयास ग्रंथालय रियमािुसार र्लरंब शुलक 
आकारले जाते. 

 (७) मुद्िराढ दञेिञे (Renewal of Issued 
Book) – ्ाचकाचया र्िरंती्रूि तयािे 
्ाचिासाठी घेतलेलया ग्रंथाची परत करणयाची 
मुदत ्ाढ्ूि रदली जाते.

 (८) िराचकरारंकरर्रा ग्रंथ आरवक्् करिञे 
(Reservation of Book for Reader) 
– जया ग्रंथास जास्त मागिी आहे अथ्ा 
्ाचकास ह्ा असलेला ग्रंथ दुसऱया ्ाचकािे 
िेलेला असलयास असा ग्रंथ ्ाचक दे् घे् 
र्भागामाफ्फत आररक्त करू शकतो. 

२.२.४ सरंदभ्य विभराग (Reference Section):
ग्रंथालयामधये मारहती रमळ्णयासाठी यिेाऱया 

्ाचकारंिा ्ैयसतिकरीतया मारहतीचया प्ाप्तीसाठी 
आ्शयक ते मागचिदशचिि सरंदभचि र्भागाकडिू केले जाते. 
असे मागचिदशचिि ग्रंथालयातील उपलबध सरंदभचि ग्रंथारंचया 
साहाययािे केले जाते. 

सरंदभचि र्भागात ्ाचकारंचया प्शिारंची उततरे 
दणेयाबरोबरच इतरही कायये केली जातात. ती पुढीलप्माि े:

्ाचकारंिी र्चारलेली मारहती कमीत कमी ्ेळात 
्ाचकारंिा रदली जाते. सरंदभचि ग्रंथातील मारहती कशी 
शोधायची याचे मागचिदशचिि केले जाते. सरंदभचि ग्रंथात ि 
सापडलेली मारहती ही ्ृततपत्े, रियतकारलके ् इतर 
सरंदभचि स्ोतारंचया मदतीिे शोधिू रदली जाते. ग्रंथालयातील 
सरंग्हातूि मारहती देता येत िसेल तर आरंतरग्रंथालयीि 
दे्घे्ीचया मागाचििे ्ाचकारंिा मारहती रमळ्ूि रदली 
जाते. साधारिपिे सरंदभचि से्ा सरंदभचि ग्रंथारंचया मदतीिे 
रदली जाते. उदा., शबदकोश, ज्ािकोश, इरं्टरिे्ट्रील 

दञेिघञेि विभराग

रमळालेलया प्तयके ग्रंथाचे तारलकीकरि केले जाते. 
तारलकीकरिाचया र्र्ध सरंरहता असिू सरंबरंरधत 
ग्रंथालयािे स््ीकारलेलया सरंरहतेिुसार तारलकीकरि केले 
जाते. 

२.२.३ दञेिघञेि विभराग (Circulation 
Section)  :

्ाचकारंिा ग्रंथ देिे ् तो परत घेणयाचे कायचि जया 
र्भागात होते तयाला दे्घे् र्भाग महितात. 
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्ाचि सारहतय इतयादी. ्ृततपत्ात महत््पूिचि घडामोडींचया 
सरंदभाचित लेख प्कारशत होत असतात, तयारंची र्षय्ार 
कात्िे काढूि फाईलस तयार केलया जातात. ्ाचकारंचया 
मागिीिुसार तयातूि मारहती पुर्ली जाते.  
 (१) निीन िराचकरास ग्रंथरालयराची मरावि्ी दञेिञे – 

ि्ीि ्ाचक ग्रंथालयात आलयािरंतर तयाला 
ग्रंथालयाची सर्स्तर मारहती रदली जाते.  
्गगीककृत ग्रंथ रचिेर्षयी मारहती देिे, तारलका 
्ापरासाठी मागचिदशचिि करिे, ग्रंथालयाचया 
र्भागारंची मारहती देिे, ग्रंथालयात होिाऱया 
दे्घे् प्रक्रयेची मारहती दिेे, ग्रंथ सरंग्हार्षयी 
मारहती सारंगिे ही सुद्धा कायये या र्भागामाफ्फत 
केली जातात.

 (२) विचरारलञेलयरा प्शनरारंची नोंद ठञेििञे - ्ाचकारंिी 
र्चारलेलया प्शिारंची िोंद ठे् ली जाते. 
्ाररं्ार र्चारलेलया प्शिारंचया अिुषरंगािे 
अद्या्त सरंदभचि ग्रंथ खरेदी करता येतात.

 (३) ग्रंथरालयरा्ील इ्र विभरागरारंशी समनिय 
रराखिञे  - ्ाचकारंिी र्चारलेलया प्शिारंची उततरे 
सरंदभचि ग्रंथातच रमळतील असे िाही. तयामुळे 
रियतकारलक ् इतर र्भागाशी समन्य राखला 
जातो. अद्या्त सरंदभचि ग्रंथारंचया खरेदीसाठी 
ग्रंथोपाजचिि र्भागाशी सरं्ाद ठे् ा्ा लागतो. 
्ाचकारंचया हाताळणयािे सरंदभचि ग्रंथारंची बारंधिी 

सैल झालयास पुिबाांधिी करा्ी लागत.े अशा 
् इतर ग्रंथारंचया सरं्धचिि आरि रक्िासाठी 
परररक्ि (Preservation) र्भागाशीही 
सरं्ाद साधला जातो. सरंदभचि र्भागामाफ्फत 
्ाचकारंिी र्चारलेलया प्शिारंचया सरंदभाचित 
ग्रंथोपाजचिि र्भागास रशफारस करता येते.

२.२.५ वनय्करावलक विभराग (Periodical 
Section) :

ठरा्ीक काला्धीिरंतर प्कारशत होिारी रियरमत 
प्काशिे महिजे रियतकारलक. प्काशि काला्धीिुसार 
रियतकारलकारंचे पुढील प्कार आढळतात (आककृती 
२-इ). 

वनय्करावलकरारंची वनिड (Selection of 
Periodicals)
 • ग्रंथालय सरमती, शैक्रिक र्भाग प्मुख तसेच 

्ाचकारंची रशफारस या स्ाांचा र्चार करूि 
रियतकारलकारंची रि्ड केली जाते.

 • ग्रंथालयाचया आरि ्ाचकारंचया गरजारंचा ् 
प्कारारंचा र्चार करूि रियतकारलक रि्डा्े 
लागते. जसे ग्ामीि भागातील ग्रंथालयासाठी 
शेतीकररता उपयुति रियतकारलकारंची रि्ड 
करा्ी लागते.

प्कराशन करालराििीनुसरार वनय्करावलकरारंचञे प्करार  

दैवनके
(प्काशि :  

दररोज)

सराप्राविके
(प्काशि :  

आठ्ड्ातूि 
एकदा)

• लोकसतता
• महाराष्ट् ्टाईमस
• ्टाईमस ऑफ 

इरंरडया 
• इरंरडयि एकसप्ेस

्परावक्के
(प्काशि : 

परंधर्ड्ातिू 
एकदा)

मरावसके
(प्काशि : 
मरहनयातूि  
एकदा)

तै्मरावसके
(प्काशि : 

 तीि मरहनयारंतूि 
एकदा)

िरावष्यके
(प्काशि :  

्षाचितूि एकदा)

• लोकप्भा
• इरंरडया ्ुटडे
• ्टाईम
• फ्न्टलाईि

• चरंपक
• रबझिेस 

इरंरडया
• महाराष्ट् 

सारहतय 
परत्का

• फोबजचि इरंरडया
• स्पो्टम्चि स स््टार

• रडरज्टल 
लरिांग

• सरंपदा
• योजिा
• लोकराजय
• रशक्ि 

सरंक्रमि
• रकशोर

• फायिानस इरंरडया
• लायब्ररी 

क्ा्टचिरली
• भारत इरतहास  

सरंशोधक मरंडळ, 
त्ैमारसक

• ॲनयुअल 
ररव्हयू ऑफ 
इनफॉरमेशि 
सायनस 
ॲणड 
्टेकिॉलॉजी

आककृ्ी क्र. २-इ
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वनय्करावलकरारंचञे उ्पराज्यन (Subscription of 
Periodicals) – उपाजचििासाठी रियतकारलकारंची 
्गचििी दोि प्कारे भरता येते. ्गचििी आगाऊ भरली 
जाते ् िरंतर अरंक प्ाप्त होतात. ्गचििी भरणयाचे दोि 
प्कार पुढीलप्मािे :

(१) प्कराशकराकडञे िग्यिी भरून मरागिी 
(Directly Through Publisher) - 
प्काशकाकडे एका र्रशष् काळाची आगाऊ ्गचििी 
(advance subscription) भरूि उपाजचिि करिे. 

(२) वि्रकराद्रारञे िग्यिी भरून (Through 
Distributor or Agent) - र्तरकाद्ारे 
रियतकारलकाची ्गचििी भरूि रियतकारलकारंचे उपाजचिि 
करता येते. 

वनय्करावलक विभरागराची करायये
 १. रियतकारलकारंची रि्ड करिे.
 २. देिगीद्ारे ् अदलाबदलीिे (By way of 

exchange) रियतकारलके ग्रंथालयात 
रमळ्णयाची वय्स्था करिे.

 ३. रियतकारलकारंची ्गचििी भरिे ् तयारंचया िोंदी 
ठे्िे.

 ४. ि आलेलया रियतकारलकारंचया अरंकारंची स्मरिपते् 
र्तरकास रकुं्ा प्काशकास पाठ्िे. 

 ५. रियतकारलकारंचया ्गचििीचे िूतिीकरि करिे.
 ६. ्षाचिअखेर रियतकारलकारंचया अरंकारंची बारंधिी 

करिे ् तारलकीकरि करिे.
 ७. रियतकारलकारंचया बारंधिी केलेलया खरंडारंची 

दाखल िोंद्हीत िोंद करिे.

२.३ वडवजटल िराचन सरावितय उ्पराज्यन 
जे ्ाचि सारहतय रडरज्टल स््रूपात प्कारशत 

होते ् तयाची उपलबधता सरंगिक ् मारहती तरंत्ज्ािाची 
साधिे ् िे्ट्क्फद्ारे होते. अशा सारहतयाचे उपाजचिि, 
सरंकलि, सरंग्हि, र्तरि ् प्रतप्ाप्ती रडरज्टल 
स््रूपातच केली जाते तयास ‘रडरज्टल ्ाचि सारहतय’ 
असे महितात. या ्ाचि सारहतयाची उपाजचिि पद्धत 
पररंपरागत ्ाचि सारहतयापेक्ा ्ेगळी असते.
  • असे ्ाचि सारहतय रडरज्टल स््रूपातच उपलबध 

असते. यारंचा ्ापर करणयासाठी सरंगिक आरि 
मारहती तरंत्ज्ािाचा ्ापर करा्ा लागतो.

 • या स््रूपातील ्ाचि सारहतय ऑिलाईि ् 
ऑफलाईि पद्धतीिे ्ापरता येतात.

 • हे ्ाचि सारहतय रमळ्णयास स्थळ ् काळाची 
मयाचिदा िसते. ती ग्रंथालयाबाहेरही पो्टचिलद्ारे 
प्ाप्त करता येतात.

रडरज्टल ्ाचि सारहतयाचया उपाजचििा सरंदभाचित 
खालील बाबींचा र्चार करा्ा लागतो.
  (अ) ्ाचक – ्ाचक अशा ्ाचि सारहतयाचया 

्ापरासाठी तयार आहेत का? आरि ते तयारंची 
मागिी करतात का?

 (आ) सरंसाधिे – हे ्ाचि सारहतय ्ापरणयासाठी 
लागिारे इतर तरंत्ज्ाि ग्रंथालयात उपलबध आहे 
का? जसे सरंगिक, प्ोजेक्टर, सी.डी. प्ेयर, 
इरं्टरिे्ट इतयादीकररता आरथचिक तरतूद केली 
आहे का?

 (इ) आधुरिक काळात स्चि प्कारचया ग्रंथालयारंमधय े
अशा स््रूपातील ्ाचि सारहतयाची खरेदी 
केली जाऊ शकते. 

२.४ ग्रंथरालयरा्ील दस्ऐिज वयिसथरा्पन 
(Record Management in Library)

२.४.१ दराखल नोंदििी (Accession Register)
ग्रंथालयात दाखल होिाऱया प्तयेक ग्रंथाची िोंद 

ही ग्रंथालयाचया जया  िोंद्हीत केली जाते तयाला 
‘दाखल िोंद्ही’ असे महितात. दाखल िोंद्ही ही 
ग्रंथालयाची एक महत््ाची िोंद्ही समजली जाते. 
दाखल िोंद्हीतील शे््टचा दाखल अरंक हा तया 

वनय्करावलक विभराग
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ग्रंथालयाचा एकूि ग्रंथसरंग्ह दशचि्तो. दाखल िोंद्ही 
हा ग्रंथालयाचा अरधककृत ् कायमस््रूपी दस्तऐ्ज 
समजला जातो. ग्रंथालयारंमधये ग्रंथारंरश्ाय र्र्ध ्ाचि 
सारहतय असते, जसे हस्तरलसखते, प्बरंध, दृक ्-श्ावय 
माधयमे (CDs आरि DVDs) इतयादी. या प्तयेक 
प्कारचया ्ाचि सारहतयाची स््तरंत्रीतया दाखलिोंद 
केली जाते. याचे महत््ाचे कारि महिजे तयारंचे रभन्न 
स््रूप आरि तयािुसार तयारंचे तपशील्ार ्िचिि 
असलयामुळे तयाची स््तरंत् दाखल िोंद्ही ठे्ली जाते 
(आककृती क्र. २-ई).

दराखल नोंदििी्ील रकरानञे ि तयरारंचञे मित्ि
वदनरारंक : ग्रंथ जया तारखेस ग्रंथालयात दाखल 

झाला ती तारीख येथे रलरहतात. तयामुळे ठरा्ीक 
काळात ् आरथचिक ्षाचित रकती ग्रंथ दाखल झाले ते 
समजते. 

दराखल अरंक : प्तयेक ग्रंथास (खरंड, आ्ृतती) 
स््तरंत् दाखल अरंक रदला जातो. यामुळे ग्रंथालयातील 
एकूि ग्रंथ सरंखया समजते. ग्रंथाचा अचूक शोध घेता 
येतो.

ग्रंथकरार : ग्रंथाचया लेखकाचे िा्, आधी 
आडिा्, िरंतर िा् ् शे् ्टी रपतयाचे/पतीचे िा् येथे 
रलरहले जाते.

ग्रंथनराम : ग्रंथाचे शीषचिक, समारंतर शीषचिक 
(असलयास) ् उपशीषचिक येथे िोंद्तात.

आिृत्ी/प्कराशन िष्य : ग्रंथाची आ्ृतती ् 
प्काशिाचे ्षचि येथे रलरहले जाते.

प्कराशक : ग्रंथ प्काशकाचे पूिचि िा् ् पतता या 
रकानयात रलरहला जातो. ग्रंथाची अरधकची प्त ह्ी 
असलयास या रकानयातील मारहती उपयतुि ठरते.

प्कराशन सथळ : ग्रंथ जेथूि प्कारशत झाला ते 
स्थळ येथे रलरहले जाते.

्पृष्ञे : ग्रंथाचया एकिू पषृ्ारंची सरंखया येथे 
िोंद्तात. प्ाथरमक पृषे् ् मुखय मजकुराची पृष्े यारंची 
िोंद घेतात.

वकंम् : ह्यत ग्रंथाचया मूळ रकुंमतीचा तपशील 
देतात. परकीय चलि िोंदीसाठी परकीय चलिाची मूळ 
रकुंमत ् तयाचा तया ्ेळचा रुपयातील रूपारंतराचा दरही 
दशचि्ूि भारतीय मूलयात रूपारंतर केले जाते. ग्रंथ ्ाचकािे 
हर्लयास रकुंमत ्सुलीकररता, इतर सारंसखयकीय 
मारहतीकररता या रकानयातील मारहतीचा उपयोग होतो.

ग्रंथविक्रे्रा : ग्रंथ जया र्तरकाकडिू खरेदी केला 
तयाचे िा् ् पतता या रकानयात रलरहला जातो. 
ग्रंथाचया अरतररति प्ती हवया असलयास तयापू्गी 
कोिाकडूि खरेदी केलया होतया याची मारहती रमळते ् 
तयाला सरंबरंरधत ग्रंथाचा आदेश देता येतो.

दञेयक क्रमरारंक ि वदनरारंक : ग्रंथासोबत र्तरकाकडिू 
प्ाप्त झालेलया देयकाचा क्रमारंक ् रदिारंक या रकानयात 
रलरहला जातो.

िगरायंक : ग्रंथ जया र्षयाचा आहे तयाचा ्गाांक 
येथे िोंद्तात.

शञेररा : ग्रंथ रद्दबातल करणयाचे कारि येथे रलरहले 
जाते रकुं्ा इतर िोंदी जया इतर रकानयात दशचि्ता येत 
िाहीत अशा बाबींचया िोंदी या रकानयात रलरहतात.

२.४.२ दञेयक नोंदििी (Bill Register)
ग्रंथालयात खरेदी केलेले स्चि ग्रंथ आरि इतर 

्ाचि सारहतयारंची देयके या िोंद्हीत िोंद्ली जातात. 
तयाचप्मािे ग्रंथालयासाठी खरेदी केलया जािाऱया लेखि 
सामग्ीची (stationary) िोंद स््तरंत् देयक िोंद्हीत 

बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
दराखल नोंदििी (नमुनरा)

वदनरारंक दराखल 
अरंक

ग्रंथकरार ग्रंथनराम आिृत्ी/ 
प्कराशन  

िष्य

प्कराशक प्कराशन 
सथळ

्पृष्ञे वकंम् ग्रंथ 
विक्रे्रा

दञेयक 
क्रमरारंक 

ि 
वदनरारंक

िगरायंक शञेररा

आककृ्ी क्र. २-ई : दराखल नोंदििी्ील रकरानञे 
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बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
वि्रक नोंदििी (नमुनरा)

अ.क्र. वि्रक सरं्पूि्य ्पत्रा सरं्पक्क क्रमरारंक ि ई-मञेल 
आयडी ्पुरिठरा ््पशील सूट शञेररा

आककृ्ी क्र. २-ऊ : वि्रक नोंदििी्ील रकरानञे

बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
दञेिगी नोंदििी (नमुनरा)

अ. 
क्र. वदनरारंक दराखल 

अरंक ग्रंथकरार ग्रंथनराम आिृत्ी 
/ िष्य प्कराशक प्कराशन 

सथळ ्पृष्ञे वकंम् दञेिगीदरार नराि 
ि ्पत्रा िगरायंक शञेररा

आककृ्ी क्र. २-ए : दञेिगी नोंदििी्ील रकरानञे 

केली जाते. तसेच ग्रंथालयासाठी खरेदी केलया जािाऱया 
फरिचिचर आरि इतर यरंत्सामग्ीची देयके स््तरंत्रीतया 
देयक िोंद्हीत िोंद्ली जातात ् देयकाचया रदलेलया 
रकमेचया धिादेशाचा तपशीलही िोंद्तात. (आककृती 
क्र. २-उ) 

दञेयक नोंदििीचञे मित्ि
 • देयक िोंद्हीतील िोंदी्रूि ग्रंथालयास देयक 

िेमके कोितया तारखेस प्ाप्त झाले ् तया्र 
िेमकी काय कायचि्ाही झाली हे लक्ात येते. 

 • ग्रंथर्क्रतेा रकुं्ा सारहतय पुर्ठा करिाऱयारंची 
कोिती देयके अद्ाप द्ायची आहेत ते 
समजते.

 • आरथचिक ्षाचित रकती रक्म खचगी झाली ते 
लक्ात येते.

 • एखाद्ा ग्रंथर्क्रतेयास धिादेश रमळाला की 
िाही हे लक्ात येते.

२.४.३ वि्रक नोंदििी (Distributor’s 
Register)

र्र्ध सरंभावय र्तरकारंकडूि रिधाचिररत िमुनयात 
तयारंचयार्षयीची मारहती माग्ली जाते. तयारंचयाकडूि 

आलेली मारहती या ्हीत िोंद्ली जाते. या मारहतीचया 
आधारे र्तरकाची रि्ड केली जाते. र्तरक रि्डतािा 
साधारिपिे खालील बाबी लक्ात घतेलया जातात.
 • र्तरक कोितया प्कारचे ्ाचि सारहतय पुर्ठा 

करतात?
 • र्तरकाचे िा्, तयाचया सरंपकाचिचा पतता, ई-मेल, 

फोि इतयादी.
 • आदेशा्र रदलेलया मुदतीत सारहतय पुर्णयाची 

हमी देतात का?
 • भारतीय ् परदेशी प्काशिारं्र यो्य ती सू्ट 

देतात का?
 • ्टपाल ् ्ाहतूक खचचि स््तः करतात का?
 • तयारंचा ग्रंथ र्तरिाचा रकती ्षाांचा अिुभ् 

आहे?
 • जीएस्टी कायद्ािुसार जीएस्टी क्रमारंक घेतला 

आहे काय ?
रि्डलेलया र्तरकारंचा तपशील र्तरक िोंद्हीत 

िोंद्ला जातो (आककृती क्र. २-ऊ).
स्चि रकािे दाखल िोंद्हीप्मािेच भरूि र्तरकाचे 

िा् आरि पतता या र्तरक िोंद्हीत िमूद करा्ा.

बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
दञेयक नोंदििी (नमुनरा)

वदनरारंक वि्रक ््पशील वि्रर् िस्ूरंचञे 
वििरि

दञेयक क्रमरारंक 
ि वदनरारंक

रक्म आवथ्यक स्ो्
(Budget Head)

िनरादञेश वदलयराचरा 
््पशील ि वदनरारंक

शञेररा

आककृ्ी क्र. २-उ : दञेयक नोंदििी्ील रकरानञे 
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२.४.४ दञेिगी नोंदििी (Donation Register)
ग्रंथालयामधये र्र्ध रठकािारंहूि दिेगीस््रूपात 

ग्रंथ येत असतात. हे देिगीदाखल रमळालेले ग्रंथ 
प्ामुखयािे वयतिी आरि र्र्ध सरंस्थारंमाफ्फत येत 
असतात. या स्चि देिगीस््रूपातील  ग्रंथारंची िोंद देिगी 
िोंद्हीमधये केली जाते. देिगी िोंद्हीचे स्चि रकािे 
दाखल िोंद्हीप्मािेच असतात. फति या िोंद्हीत 
एक ्ाढी् रकािा असतो जयात दिेगीदाराचे िा्, 
पतता ् इतर बाबी िोंद्तात (आककृती क्र. २-ए).

ग्रंथालयास रमळालेलया दिेगीचा उल्ेख ्ारषचिक 
अह्ालात करा्ा. तसेच दिेगीदारास आभारपत् 
पाठ्ा्े.

२.४.५ ग्रंथ रद्दबरा्ल नोंदििी (Book 
Withdrawal Register)

ग्रंथालयातील दस्तऐ्जारंपैकी हा एक महत््ाचा 
दस्तऐ्ज आहे. ग्रंथालयातील ग्रंथ र्र्ध कारिारंमुळे 
रद्दबातल केलयाची िोंद जया ्हीत केली जाते तया 
िोंद्हीस ग्रंथ रद्दबातल िोंद्ही असे महितात. या 
िोंद्हीमुळे ग्रंथसरंग्हाची मारहती अद्या्त राहते. 

ग्रंथरालयरा्ील ग्रंथ रद्दबरा्ल करणयराची करारिञे :
 • ग्रंथालयाचया ग्रंथसरंग्हातूि ग्रंथ गहाळ होिे.
 • ्ाचकाकडूि ग्रंथ गहाळ झालयािरंतर ् तयाची 

रकुंमत ्सूल केली असलयास.  
 • ्ाळ्ी, की्टक यारंचयामुळे ग्रंथ रिरुपयोगी होिे.

 • िैसरगचिक आपततीमुळे ग्रंथ रिरुपयोगी होिे. 
 • अभयासक्रम बदललयामुळे ग्रंथ रिरुपयोगी होिे. 
 • ग्रंथ ्ाररं्ार हाताळलयामुळे तो खराब झालयास 

रकुं्ा तयाची दुरूस्ती शकय िसलयास.
अशा स्चि ग्रंथारंची िोंद ्ेळो्ेळी रद्दबातल 

िोंद्हीत करा्ी लागते. ग्रंथ रद्दबातल करणयाचा 
ठरा् ् ग्रंथारंची यादी सक्म अरधकाऱयारंचया बैठकीत 
सादर करूि हा ठरा् अरधककृतरीतया मरंजूर करूि घया्ा 
लागतो. तयारंचया मरंजुरीिे ग्रंथ रद्दबातल करता येतात. 
ग्रंथ रद्दबातल िोंद्हीत स्चिसाधारिपिे खालील रकािे 
असतात (आककृती क्र. २-ऐ).
अनुक्रमरारंक : रद्द केलेलया एकिू ग्रंथारंची सरंखया 

या्रूि समजते.
दराखल अरंक : रद्द केलेलया ग्रंथाचा दाखल अरंक येथे 

िोंद्ला जातो.
ग्रंथकरार : रद्द केलेलया ग्रंथाचया लेखकाचे िा् येथे 

रलरहतात.
ग्रंथनराम : रद्द केलेलया ग्रंथाचे शीषचिक येथे रलरहतात. 
ग्रंथ रद्द करणयराचञे करारि : ग्रंथ रद्द करणयाचे कारि 

येथे रलरहतात. उदा., ्ाळ्ी, जीिचि, 
कालबाह इतयादी.

ठरराि क्रमरारंक ि वदनरारंक : ग्रंथालयाचया मातृसरंस्थेचया 
वय्स्थापि मरंडळाचया बैठकीचा ठरा् क्रमारंक 
् रदिारंक या रकानयात िोंद्ा्ा. 

बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
ग्रंथबरारंििी नोंदििी (नमुनरा)

अ. 
क्र.

दराखल 
अरंक ग्रंथकरार ग्रंथनराम प्कराशक िगरायंक बरारंििी 

प्करार
बरारंििीकरार 
नराि ि ्पत्रा

बरारंििी 
दर

ग्रंथ 
बरारंििीस 
वदलयराची 
्रारीख

ग्रंथ बरारंििीहून 
्पर् आलयराची 

्रारीख

दञेयक क्रमरारंक 
ि वदनरारंक

दञेय 
रक्म शञेररा

आककृ्ी क्र. २-ओ : ग्रंथबरारंििी नोंदििी्ील रकरानञे

बरालभरार्ी ग्रंथरालय, ्पुिञे
ग्रंथ रद्दबरा्ल नोंदििी (नमुनरा) 

अ. 
क्र. दराखल अरंक ग्रंथकरार ग्रंथनराम प्कराशक ग्रंथराची 

वकंम्
ग्रंथ रद्द करणयराचञे 

करारि 
ठरराि क्रमरारंक 

ि वदनरारंक शञेररा

आककृ्ी क्र. २-ऐ : ग्रंथ रद्दबरा्ल नोंदििी्ील रकरानञे
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 रद्दबातल िोंद्ही्रूि रद्द केलेलया सारहतयाची 
एकरत्त िोंद, रकुंमत, कारिे ्  रद्द होणयाचे ग्रंथारंचे 
प्माि या बाबी लक्ात येतात. तयािुसार आ्शयक ते 
प्रतबरंधातमक उपाय योजता येतात. ग्रंथ रद्दबातल 
प्रक्रया ही स्चिसाधारिपिे मोठ्ा ग्रंथालयारंमधूि दर्षगी 
केली जाते.

२.४.६ ग्रंथबरारंििी नोंदििी (Book Binding 
Register)

काही ग्रंथालयारंमधये ग्रंथबारंधिी िोंद्ही ठे्णयात 
येते. ग्रंथालयारंमधील ग्रंथ हे अिेक ्ाचक हाताळत 
असलयामुळे ग्रंथारंची मूळ बारंधिी सैल होते. तयारंतील 
उपयोगी ग्रंथारंची पुिबाांधिी करणयात येते. जिेेकरूि ते 
अरधक काळ ्ापरता येतील. बारंधिीसाठी देणयात यिेारे  
ग्रंथ, तयारंची रकुंमत, बारंधिीचा प्कार, बारंधिीकाराचे िा् 
् पतता ् बारंधिीचा दर याची िोंद स््तरंत् ्हीत करतात. 
या ्हीलाच  ग्रंथबारंधिी  िोंद्ही  महितात.  साधारिपिे 
यात पुढील रकािे असतात (आककृती क्र. २-ओ).

दराखल अरंक : बारंधिीसाठी द्ायचया ग्रंथाचा 
दाखल अरंक येथे रलरहतात.

ग्रंथकरार : बारंधिीसाठी देणयात यिेाऱया ग्रंथाचया 
लेखकाचे िा् येथे िोंद्तात.

ग्रंथनराम : बारंधिीसाठी देणयात येिाऱया ग्रंथाचे 
शीषचिक येथे िोंद्तात.

बरारंििी प्करार : ग्रंथाची कागदी, कापडी, चामडी 
् रेस्झि यारंपैकी कोिती बारंधिी करायची 
आहे तो प्कार येथे रलरहतात.

बरारंििीकरार : बारंधिीकाराचा कामाचा अिुभ् ् 
दजाचि या्रूि तयाची रि्ड केली जाते. 
रि्ड केलेलया ् बारंधिीचे कायचि सोप्लेलया 
बारंधिीकाराचे िा् ् पतता या रकानयात 
रलरहतात. 

बरारंििीचरा दर : बारंधिी प्कारािुसार बारंधिीकारास 
ठर्लेला प्रतग्रंथ बारंधिीचा दर येथे 
रलरहतात.

ग्रंथ बरारंििीस वदलयराची ्रारीख : जया तारखेला 
ग्रंथ बारंधिीसाठी रदले आहेत ती तारीख येथे 
िोंद्तात.

ग्रंथ ्पर् आलयराची ्रारीख : ग्रंथ बारंधिी करूि 
ग्रंथालयात परत आलयाची तारीख येथे 
िोंद्तात.

दञेयक क्रमरारंक ि वदनरारंक : बारंधिीकाराकडिू 
आलेलया देयकाचा क्रमारंक ् रदिारंक या 
रकानयात िोंद्तात.

दञेयक रक्म : देयका्रील एकिू देय रक्म येथे 
िोंद्तात.

शञेररा : बारंधिी केलेलया ग्रंथाची र्शेष मारहती येथे 
िोंद्तात. 

२.५ ग्रंथरालय वनयम (Library Rules) 
ग्रंथालयाचा मुखय हेतू हा ्ाचकारंिा उपलबध 

मारहती स्ोतारंचा ्ापर करूि तयारंचया मारहतीर्षयक 
गरजा पुर्िे हा आहे. तयाकररता ग्रंथालये अिेकर्ध 
से्ा ्ाचकारंिा देत असतात. ्ाचक आरि से्ा यामधय े
समन्य साधणयाचे कायचि ग्रंथालय वय्स्थापि करत 
असते. ग्रंथालय वय्स्थापिामधील एक महत््ाचा भाग 
महिजे ग्रंथालय रियम होय.

ग्रंथालयामधये प्रत्षगी ्ाचि सारहतयामधये ्ाढ 
होत असते. या ्ाचि सारहतयाचया सुयो्य ्ापराकररता 
ग्रंथालय रियमारंची गरज असते. उपलबध ्ाचि 
सारहतयाचा स्चि ्ाचकारंिा उपयोग करता या्ा यासाठी 
ग्रंथालयाचे रियम महत््ाची भूरमका बजा्तात. ग्रंथालय 
रियम हे सरंस्थेचया वय्स्थापिािे/ग्रंथालय सरमतीिे मरंजूर 
केलेले असा्ेत. 

स्चिसामानयपिे ग्रंथालय रियम हे ग्रंथपालाकडूि 
तयार केले जातात आरि ग्रंथालय सरमती सदर रियमारंिा 
मरंजुरी देणयाचे कायचि करते. ग्रंथालय रियम ्ाचक आरि 
ग्रंथालय से्कारंकाररता मागचिदशचिक महिूि कायचि करतात.

ग्रंथरालयरा् घयरायची दक््रा

िराचकरारंनी ग्रंथरालयरा् िञे टराळरािञे.

ग्रंथालयीि से्ा आरि ग्रंथालयाचे ्ाचक या 



35

नमुनरा ग्रंथरालय वनयमरािली   
 (१) हे ग्रंथालय अरधककृत सभासदारंिाच ्ापरता 

येईल.
 (२) ग्रंथालयात प््ेश करतािा ्ाचक िोंद्हीत 

आपली िोंद करा्ी.
 (३) ्ाचकािे आपलया मालकीचे सारहतय मालमतता 

काउरं्टर्र जमा करा्े.
 (४) ग्रंथालयात कोितेही खाद्पदाथचि आिणयास 

सति मिाई आहे. 
 (५) ग्रंथालय पररसरात शारंतता ् स््छता राखा्ी.
 (६) ग्रंथालयात मोबाइल फोिचा ्ापर करणयास 

मिाई आहे.
 (७) ्ाचि कक्ात शारंतता राखा्ी.
 (८) तातपरुतया ्ाचिासाठी घेतलेले ग्रंथ तयाच 

रद्शी रिधाचिररत ्ेळेत परत करा्ेत.
 (९) ग्रंथालयाचया ग्रंथारं्र, ्टेबल अथ्ा रभरंतीं्र 

काहीही रलहू िये.
 (१०) ्ाचि कक्ात कचरा ्टाकू िये. तयासाठी 

ठे् लेलया कचराप्ेटीचाच ्ापर करा्ा. 
 (११) ग्रंथालयातील मालमततचेे िुकसाि झालयास 

िुकसाि भरपाई घेतली जाईल.  
 (१२) ग्रंथालय से्कारंशी ्ाद घालू िये. आपलया 

काही अडचिी असतील तर ग्रंथपालारंशी  
सरंपक्फ साधा्ा.

 (१३) आपले सदस्यत् रद्द करायचे असलयास 
पू् चिसूचिा दे्ूि आपलया िा्ा्र असलेले ग्रंथ 
ग्रंथालयात जमा करा्ेत. तसेच र्लरंब शुलक 
जमा करा्े.

 (१४) अिामत रक्म परत रमळणयासाठी स््तरंत् अजचि 
भरूि द्ा्ा लागेल.

 (१५) गैर्तचिि करिाऱया सभासदाचे सदस्यत् 
रिलरंरबत अथ्ा रद्द करणयाचा ग्रंथपालास 
अरधकार आहे.

ग्रंथ दञेि-घञेि विभरागराचञे वनयम
 (१) ग्रंथ ्ाचणयास घरी िेणयासाठी ग्रंथालयाचे 

सदस्यत् घया्े लागेल.

ग्रंथरालय वनयमरारंचरा िञे्ू
 (१) ग्रंथालयाचया दिैरंरदि कारभारात सुसूत्ता 

आििे.
 (२) ्ाचकारंिा तयारंचया हक्ारंची ् कतचिवयाची/

जबाबदारीची जािी् करूि देिे. 
 (३) ग्रंथालयीि से्कारंिा आ्शयक ते अरधकार 

प्दाि करिे.
 (४) ग्रंथालय यो्य पद्धतीि े्ापरणयासाठी ्ाचकारंिा 

रशस्त ला्िे.
ग्रंथरालयरासराठी वनयम ्यरार कर् अस्रानरा 

घयरायची दक््रा ि कराळजी
 (१) ग्रंथालयासाठीचे रियम हे सु्टस्ुटीत, सुस्पष् 

आरि स्ाांिा एकसमाि असा्ेत.
 (२) रियम तयार करत असतािा तयामधये पुरेशी 

ल्चीकता असा्ी.
 (३) रियमारंद्ारे ग्रंथालय, ्ाचक आरि ग्रंथालयीि 

से्क यारंचया रहताचे रक्ि वहा्े.
ग्रंथरालयरासराठी वनयम ्यरार कर् अस्रानरा ्पुढील 

गोष्टतींचरा समरािञेश असरािरा. 
 (१) सरंस्थेचे बोधरचनह, ग्रंथालयाचे िा्, पूिचि पतता, 

दूरध्िी क्रमारंक, इ-मेल इतयादी सरंपकाचिसाठी 
आ्शयक ती मारहती रलहा्ी. 

 (२) ग्रंथालयाची मारहती ् उदम् रदष्े रलहा्ीत.
 (३) ग्रंथालयाची ्ेळ, उदा., ग्रंथालय सोम्ार ते 

शरि्ार सकाळी ८.०० ते सायरंकाळी ५ 
्ाजेपयांत उघडे राहील. तसेच सा्चिजरिक 
सुट्ीचे रद्शी ग्रंथालय बरंद राहील.

जरािून घयरा. 
आपलया र्द्ालयातील  /  महार्द्ालयातील 

ग्रंथालयाची रियमा्ली माहीत करूि घया.

सरंदभाचित येिाऱया समस्यारंचे रिराकरि करिे हा ग्रंथालयीि 
रियमारंचा प्मुख हेतू आहे. रियमारंमुळे ग्रंथालयाचे 
वय्स्थापि सुलभ होणयास मदत होते.
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सर्वसाधारणपणे ई-ग्रंथालयासाठीचे नियम 
थोडे रेगळे असतात.

्ापर करता येईल. 
 (४) सदस्यपत् हर्लयास त्ररत ग्रंथालयास 

कळ्ा्े. ि्ीि सदस्यपत्ासाठी ...... रुपये 
आकार पडेल.  

 (५) आपले सदस्यपत् दुसऱया वयतिीस ्ापरास देऊ 
िये. तसे आढळलयास आपले सदस्यत् रद्द 
केले जाईल याची िोंद घया्ी. 

 (६) ्तचिमािपत्े आरि मारसके ्ाचि कक्ातच 
्ाचिासाठी रमळतील.  

 (७) ग्रंथालय अरधकार मरंडळािे ठर्लेलया सरंखयेचया 
मयाचिदेतच ग्रंथ रदले जातील.

 (८) घरी िेलेला ग्रंथ रदलेलया मुदतीतच परत 
करा्ा.

 (९) मागिी िसलेलया ग्रंथाचीच मुदत ्ाढ्ली 
जाईल. एका ग्रंथासाठी जास्तीत जास्त तीि 
्ेळेला मुदत्ाढ रमळेल.  

 (१०) ग्रंथ ्ेळेत परत ि रदलयास प्रतरदि .... रुपये 
याप्मािे र्लरंब शुलक आकारिी करणयात 
येईल.

 (११) ग्रंथ काळजीपू् चिक हाताळा्ा. ग्रंथातील पािारं्र 
कुठलयाही िोंदी ् खिुा करू ियेत.

 (१२) ्ाचतािा पािे फाडू अथ्ा दुमडू ियेत. 
आठ्िीसाठी खूि रचठ्ीचा ्ापर करा्ा.

 (१३) सरंदभचि ग्रंथ तसेच दुमगीळ ग्रंथ फति ग्रंथालयातच 
्ाचिासाठी उपलबध करूि रदले जातील.

 (१४) ग्रंथ खराब अथ्ा गहाळ झालयास तयाची 
ि्ीि प्त आिूि द्ा्ी लागेल. ग्रंथ बाजारात 
उपलबध िसलयास ग्रंथाची मूळ रक्म आरि 
दरंड भरा्ा लागेल. ही रक्म रियमािुसार 
ग्रंथपाल ठर्तील.

 (१५) ग्रंथ खरंडातील एखादा खरंड गहाळ झालयास 
सरंपूिचि ि्ीि सरंच आिूि द्ा्ा लागेल.

 (१६) आ्शयकता भासलयास एखादे पसु्तक ्ेळेआधी 
परत माग्णयाचा ग्रंथपालास अरधकार आहे. 

 (१७) ग्रंथालयात प्रतरूप मदु्िाची (Reprographic) 
सुर्धा उपलबध आहे. तयासाठी प्तयेक पािास 

....... रुपये आकारणयात येतील. 
 (१८) घरी िेलेलया ग्रंथारंचे प्रतरूप मुद्ि करणयास 

सति मिाई आहे. तसे आढळलयास होिाऱया 
कायदेशीर कार्ाईस ्ाचक जबाबदार राहील. 

ई-ग्रंथरालय िरा्परणयरासराठीचञे वनयम
सद्सस्थतीत ग्रंथालये  अद्या्त तरंत्ज्ािाचा 

्ापर करत असिू छापील मारहती स्ोतारंबरोबरच 
इलेक्टट्ॉरिक मारहती साधिेसदु्धा ्ाचकारंिा 
ई-ग्रंथालयाचया माधयमातूि उपलबध करूि रदली 
जातात. छापील ्ाचि सरंग्हाप्मािेच या कक्ाचया 
सुयो्य ्ापरासाठी काही रियम करा्े लागतात ते 
पुढीलप्मािे  
 (१) ई-ग्रंथालयातील सरंगिकाचा ्ापर काळजीपू् चिक 

करा्ा.
 (२) उपलबधतेिुसार सरंगिक ्ापरासाठी रदला 

जाईल. ठरा्ीक जागेसाठी अथ्ा सरंगिकासाठी 
आग्ह करू िये.

 (३) सरंगिका्र रदलेलया युजर िेम आरि पास्डचि 
द्ारेच लॉग-इि करा्े.

 (४) ्ैयसतिक कामासाठी सरंगिकाचा ्ापर करता 
येिार िाही. 

 (५) कोितयाही पररसस्थतीत बाहेरील पिे डट्ाईवह 
(Pen Drive) अथ्ा सीडी (CD) ्ापरू 
ियेत.

 (६) रप्रं्ट साठी एका पृष्ास ... रुपये आकारणयात 
येतील.

 (७) सरंगिक लॅबमधये प््ेश करतािा उपलबध 
असलेलया िोंद्हीत प्तयेक र्द्ारयाचििे िोंद 
करा्ी.

ग्रंथरालय सञेिकरारंसराठी वनयम
ग्रंथालयात जसे ्ाचकारंसाठी रियम केले जातात 

तयाचप्मािे ते ग्रंथालय से्कारंसाठी सदु्धा केले जातात. 
जेिेकरूि ग्रंथालय से्क ्ाचकारंिा यो्यरीतया से्ा 
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उपलबध करूि देतील.  
 (१) से्कारंिी आपलया रिधाचिररत ्ेळेपू्गी रकमाि 

१० रमरि्टे अगोदर उपसस्थत राहा्े.
 (२) आपले ओळखपत् दशचििी भागा्र रदसेल असे 

ला्ा्े. 
 (३) ्ाचकारंशी सौजनयािे ्ागा्े.
 (४) कामावयरतररति आपली रिधाचिररत जागा सोडूि 

जाऊ िये.
 (५) काही अडचिी असतील तर ग्रंथपालारंशी सरंपक्फ 

साधा्ा.
सूचनरा ्पञेटी 
ग्रंथालय हे सतत से् ारंचा दजाचि सुधारणयासाठी 

प्यतिशील असते. तयाकररता ्ाचकारंिी रदलेलया 

टी्प : आपलया सूचिा ग्रंथालयाचया प््ेशद्ाराज्ळ असलेलया सूचिा पे्टीतच ्टाकावयात. 
यो्य तया सूचिारंची रिसशचतच दखल घेतली जाईल. ्रील रियम आपलया रहतासाठीच आहेत 
तयारंचे पालि करूि ग्रंथालयास सहकायचि करा्े. पररसस्थतीिुरूप ग्रंथालयाचे रियम बदलणयाचा 
ग्रंथालय सरमतीस अरधकार आहे. ि्ीि रियम पू्चिसूचिेिे अमलात आिले जातील. 

सिराधयराय

सूचिारंचा र्चार हा 
ग्रंथालयीि सरंग्ह 
्ाढ्णयासाठी तसेच 
ग्रंथसरंग्हाची गिु्तता 
सुधारणयाकररता केला 
जातो. सूचिा िोंदी ह्ा 
सूचिा ्हीत िोंद करूि 
तया्र केलेलया 
कायचि्ाहीची िोंद करा्ी. 
ग्रंथालयात ्ाचकारंचया सूचिारंसाठी सूचिा पे्टी स्ाांचया 
दृसष्क्ेपात येईल अशी ठे् ली जाते आरि तयाज्ळ 
खालीलप्मािे मजकूर सूचिा फलका्र ला्णयात येतो.

१. (अ) वदलञेलयरा ्पयरा्ययरारं्पैकी योगय ्पयरा्यय वनिडून वििरानञे 
्पूि्य कररा.

 (१) ग्रंथालयारंचया उदम् रदष्पतूगीसाठी  यारंचे 
रियोजि ् वय्स्थापि महिजे ग्रंथालय 
वय्स्थापि होय.

  (अ) ग्रंथसरंग्ह  (ब) मिुष्यबळ (क) इरं्टरिे्ट 
(ड) ग्रंथसरंग्ह, मिुष्यबळ, आरथचिक ् साधि 
सामग्ी

 (२) आय.एस.बी.एि. चे पिूचि रूप  आहे 
् तो  अरंकी आहे.

  (अ) इरं्टरिॅशिल स््टँडडचि बुक िरंबर, ४  
(ब) इरं्टरिॅशिल स््टँडडचि बुक िरंबर, ९  

  (क) इरं्टरिॅशिल स््टुडरं्टसम्  बुक िे्ट्क्फ, १५
  (ड) इरं्टरिॅशिल स््टँडडचि बुक िरंबर, १३  

 (ब) चुकीची जोडी दुरुस् करून वलिरा.
  ‘अ’ गट ‘ब’ गट
 (१) आयएसएसएि १३ अरंकी
 (२) आयएसबीएि ०८ अरंकी
 (३) कॉपीराइ्ट ॲक्ट १९५७
 (४) दाखल िोंद्ही ग्रंथालयाचा अिा्शयक
     दस्तऐ्ज

 (क) खरालील वििरानञे ि योगय करारिञे यरारंची सरारंगड 
घरालून वदलञेलयरा ्पयरा्ययरारं्ून योगय ्पयरा्ययरारंची 
वनिड कररा.

 (१) र्धाि (अ): दाखल िाेरंद्ही हा ग्रंथालयाचा 
महत््ाचा दस्तऐ्ज आहे. 

  कारि (ब): तो ग्रंथालयाचा अरधककृत दस्तऐ्ज 
आहे.
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 पयाचिय : (i) (अ) चूक (ब) बरोबर
  (ii) (अ) बरोबर (ब) चूक
  (iii) (अ) ् (ब) दोनहीही चूक 
  (iv) (अ) ् (ब) दोनहीही बरोबर

 (२) र्धाि (अ) : ग्रंथपालाची वय्स्थापक महिूि 
रियोजि, सरंघ्टि, मिुष्यबळ वय्स्थापि, 
रिदयेशि, समन्य ् अरंदाजपत् तयार करिे ही 
कायये आहेत. 

  कारि (ब) : ग्रंथालये ही ग्रंथालय से् ारंची 
रिरमचिती करिाऱया सरंस्था आहेत.

 पयाचिय : (i) (अ) चूक (ब) बरोबर
  (ii) (अ) बरोबर (ब) चूक
  (iii) (अ) ् (ब) दोनहीही चूक 
  (iv) (अ) ् (ब) दोनहीही बरोबर

 (ड) नरािञे वलिरा.
 (१) ‘‘वय्स्थापि हे एक बहुउद्देशीय कायचि आहे की 

जयाद्ारे वय्साय, वय्स्थापक, कामकाज 
आरि कमचिचारी इतयादींचे रियोजि केले जाते.’’ 
ही वयाखया सारंरगतली ....

 (२) ‘‘अिुमाि काढिे, रियोजि करिे, सरंघ्टि करिे, 
आदेश देिे, समन्य साधिे आरि रियरंत्ि 
करिे महिजे वय्स्थापि होय.’’ ही वयाखया 
रलरहली ....

२. ्पुढील प्शनरारंची दोनशञे शबदरारं् उत्रञे वलिरा.
 (१) ग्रंथालय वय्स्थापिाची कायये उदाहरिासह स्पष् 

करा.

 (२) दाखल िोंद्ही महिजे काय? दाखल िोंद्हीची 
ग्रंथालयातील गरज स्पष् करा. तयातील 
रकानयारंचे महत्् ्िचिि करा.

 (३) ग्रंथालयातील र्र्ध र्भाग कोिते ते रलहा. 
कोितयाही एका र्भागाचे कायचि सर्स्तरपिे 
स्पष् करा.

३. ्पुढील वििरानञे चूक की बरोबर सरारंगून ्ी सकरारि 
स्पष्ट कररा.

 (१) ग्रंथालयाचे कायचि करतािा वय्स्थापिाचया र्र्ध 
कायाांची गरज असते.

 (२) ग्रंथपालातील िेतृत् गिुारंमुळे ग्रंथालयातील 
कमचिचाऱयारंिा कायचि करणयाची पे्रिा रमळते.

४. टी्परा वलिरा.
 (१) उपाजचिि र्भागातील दस्तऐ्ज
 (२) र्तरक िोंद्हीचे महत््
 (३) आयएसबीएि ् आयएसएसएि

५. खरालील प्शनरारंची सविस्र उत्रञे वलिरा.
 (१) ग्रंथपालाची कायये र्शद करा.
 (२) ग्रंथालयातील र्र्ध र्भाग कोिते ते सारंगूि 

कोितयाही एका र्भागातील कायये ् तयातील 
दस्तऐ्ज यारंचे ्िचिि करा.

उ्पक्रम
 १. आपलया पररसरातील रकमाि एका ग्रंथालयाला 

भे्ट देऊि तेथील वय्स्थापि कायये जािूि घया.
 २. ग्रंथालय रियमारंर्षयी ्ाचकारंची मते जािूि घया. 

तया्र आधाररत आपलया महार्द्ालयासाठी 
आदशचि रियमा्ली तयार करा.




