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Introduction 

 The National Education Policy – 2020 recommends “For ensuring vibrant libraries 

in communities and educational institutions, it will be imperative to make available adequate 

library staff and also devise appropriate career pathways and CPD for them.”  

 The School library is an important component of School Education System. It is 

considered as the heart of the school and it’s the hub of all the teaching and learning activities 

of the school. In knowledge based education system – unlike exam oriented education 

system, the school libraries play a pivotal role. The importance of libraries in the school is 

completely neglected in country and it is very much evident from the NCF 2005 document 

that the “School libraries have been a subject of policy recommendations for long time, but a 

functioning library in the school continues to be a rarity”. Due to this the school children are 

deprived of good reading facility in the form of effective and functional library. Almost all 

the schools do have good collection of books but they were badly managed due to non-

availability of professionally trained library staff in the schools. This is very much justified 

and mentioned in NCF 2005, that the “training of teachers in library management and use is 

required to meet the demands of this situation”.  

 Further, the Bachelor degree and Post Graduate degree in Library Science offered by 

the Universities are mainly concentrating their curriculum aiming to prepare the library 

professionals for the higher education institutions and school library is totally neglected. In 

India not even a single university or institution is offering any specialized course for the 

school librarianship. The school librarians are expected to possess certain specific skills and 

competencies to manage school library and the challenge to provide the library services to 

young users in the school in the digital age. Modernization of school library using modern 
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technology is the need of the hour. The present course “Certificate Course in School Library” 

introduced to attend this issue. The capacity building of teacher librarians/ in-charge 

librarians working in schools through this course will be very much useful in the changing 

ICT and web environment. 

Objectives of the Course: 

a) To provide Continuing Professional Development (CPD) trainings to school 

librarians.  

b) To enable the school librarians and strengthen the school libraries in the light of basic 

ideas established in the NEP-2020. 

Methodology: 

 This certificate programme will be conducted by using blended approach with online 

and face-to-face mode. 

 The duration of the course will be six months with face to face interventions for 10 

days duration, which will include lectures from experts, demonstrations and hands on 

practice. 

 The course material will be offered through Moodle/RIE Bhopal library website. 

Participants of the Course and Total Intake: 

 Fifty participants (Teachers and In-charge Librarians) from Western region States and 

Union Territories will be admitted into the course.  

 Mode of admission will on the basis of deputation of candidates from the Western 

Region through concerned SCERTs. 

 Requests to be sent from the RIE, Bhopal to Western Region states and UTs for 

deputation of librarians/in-charge librarians. 

Prerequisite and Qualifications : 

 Candidates with Bachelor Degree in any discipline. 

 Candidates with basic ICT knowledge. 

 Candidates left with minimum of 5 years service. 

 Zeal to learn the subject 

 



Admission Criteria: 

 Deputed Candidates from the Western Region. 
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Theory 
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(Marks) 

Practical, 
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(Marks) 

 

1.  
Paper I:  
Fundamentals of 
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70  
 

30  

 

100  

2.  
Paper II: 
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School Libraries 

70  
 

30  

 

100  

3.  
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100  
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70  
 

30  

 

100  

5.  
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Technologies for a 

School Library 

70  
 

30  

 

100  

6.  
PAPER VI: 
Project Report  Report 

(70) 

 

Viva Voice  

(30) 

 

100  

Total Marks 
 

600  
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Paper I:  Fundamentals of School Library 

Unit-1: School Library: An Introduction 

Unit-2: NEP 2020 and School Library 

Unit-3: Roles and Function of School Library  

Unit-4: Role, Responsibilities of a School Librarian  

Units-5: School Library Infrastructure: Standards and Practices 

Paper II: Collection Development in School Libraries 

Unit-1: Collection Development: Need and benefits of collection  

Unit-2: Acquisition processes  

Unit-3: Letter Writing  

Unit-4: Print and Electronic Resources for a school library  

Unit-5: Exploring OER for different 

Paper III: School Library Organization and Management 

Unit-1: School Library Management 

Unit-2: Classification, Cataloguing and Physical Processing 

Unit-3: Library Records 

Unit-4: Stock Verification, Write-off, Charge Handover/Takeover 

Unit-5: Library Automation: Granthalaya 

PAPER IV: School Library Activities and Services 

Unit-1: Activities to inculcate and enhance Reading habits 

Unit-2: Information Literary and Digital Literary  

Unit-3: Library Services  

Unit-4: Web Based Library Services 

Unit-5: Inclusive services – Inclusive setup 

PAPER V: Technologies for a School Library 

Unit-1: Basic Computer processing – Word, Excel , PPT, etc. 

Unit-2: Web based Tools for a School Library 

Unit-3: Social Network – Blog, Face book, Twitter, Instagram, YouTube. 

Unit-4: School Library Blog: Blogger.com 

Unit-5: Google tools for school library 
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PAPER VI: Project Report & Viva Voice 

 Establishing Library setup in the School of the candidate. 

 Preparing a comprehensive report with appropriate pictures and documentary. 

 Evidences of activities and services of the library. 

 Evidences should include pre and post establishment of the library. 

 Under the Supervision of any Faculty. 

Evaluation Methods: 

 Unit end assessment: Assignment, Quiz, etc. 

 Term end examination: Final written examination 

 Practice test (ICT based) 

 Viva-Voice 

 Theory 70% marks and 30% marks for Practice, Project Report & Viva 

 The pass percentage is 50% in individual paper including theory and practical 

 Grading system: 3
rd

 division (50% to 60% marks), 2
nd

 division (60% to 70% marks), 

and 1
st
 division (70% marks and above).  
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    Certificate Course in School Library 

                                      Paper-I 

                 Fundamentals of School Library 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Examination: 3Hrs. 

Leaning Objectives: Here are some learning objectives for Paper-I: 

 Learners of the paper can able to understand school library 

principles, its definition, functions, librarian roles, School library 

infrastructure standards, and other. 

 From the Unit 2 NEP 2020 and NCF to prepare them for effective 

library management in educational settings. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paper-I 

Unit-1: School Library: An 

Introduction 

Unit-2: NEP 2020 and School 

Library 

Unit-:3 Roles and Function of 

School Library 

Unit-4: Role, Responsibilities of a 

School Librarian   

Units-5: School Library 

Infrastructure: Standards and 

Practices         
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Outline 

1.1  Introduction 

1.2  Meaning and Definition 

1.3  Objectives 

1.4 Type of School Library 

1.5  Types of Reading Material in School Library 

1.6  Functions and Services provided by School Library:   

1.7  Summary 

 

1.1 Introduction 

India is a democratic country, governed by a Parliamentary System of 

Government. The success of a democratic government depends on the education of its 

people and the widest diffusion of knowledge. About education, the Indian Constitution 

provides for "equality of opportunity" and "free and compulsory education. The UN 

Declaration of the Rights of the Child (United Nations, 1949) states that "the child 

shall be given an education ...... promote his or her general welfare and enable him or 

her... to develop his or her abilities, individual judgment, sense of moral and social 

responsibility and to become a useful member of society." Therefore, the primary 

mission of education in India is to develop citizens who will safeguard, strengthen, and 

improve the democratic and representative government and uphold our national ideals 

embodied in our Constitution. Thus, education aims to prepare the child for a complete 

living and make him or her lead a good life in society. The education also plays a 

significant role in achieving a nation's economic, social, technological progress and in 

bringing better social order. The success of a country, developed, developing, or 

underdeveloped, depends on the education of people and on the systematic diffusion of 

knowledge, in which libraries play a prominent role. 

In India, the schools offer education at distinct levels - elementary, secondary, 

and higher secondary and conducted by different types of schools. By governing 

bodies of schools, they are classified as Government (State and Central), Quasi-

government, Model Schools (Jawahar Navodya Vidyalayas (JNVs), and Public and 

Private Schools. They develop their curriculum and conduct examinations under 

Unit-1: 

 

School Library: An Introduction 
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different boards and agencies such as State Education Boards and Central Board of 

Secondary Education (CBSE) and International Council of Secondary Education 

(ICSE) (Singh, 2005). 

 The school library is the heart of the 

school and plays a significant role in teaching 

and learning programs. For example, "many 

studies have shown that, when teachers and 

librarians work together, students achieve 

higher levels of literacy, reading, learning, 

problem-solving, and information and 

communication technology skills." (IFLA, 2015). Thus, each school, whether in 

private or public, need to set up a well-equipped library with a full-time qualified 

librarian with the mission of providing access to information. This unit explains the 

meaning and definition, importance, and role of a school library in education and 

states its objectives and functions. 

1.2 Meaning and Definition 

The word library originated from the Latin word `liber' which means `book.' A 

library from a historical perspective refers to "a collection of books." A library is a 

collection of information materials, organized and preserved for use by a public body, 

an institution, or a private individual. Libraries, in the modern sense, defined as places 

to get access to information in distinct formats and different sources.  

Libraries are of different types, namely Academic, Public, and Special Libraries. 

Libraries attached to a school, college, or university is academic libraries and 

classified as a school, college, and university library.  

Every school is a teaching learning center which is incomplete without a library. 

It facilitates to provide resources for classroom teaching making it more and more 

effective and innovative. The services of a school library must be available to the 

entire school community regardless of nationality, gender, race, religion, caste and 

creed. It must cater to different intellectual pools and various interests of its users. It is 

the flesh and blood of every academic institution. However, more than half the schools 

in our country make do without the services of library or in some cases they have a 

small repository of books in disorganized manner, and even many of them, without 
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library professional.  

1.3 Objectives of a School Library 

  School library is a library forming an integral constituent of a school. 

Like other libraries, the school library exists to serve the objectives of the school. The 

educational goals of a school, in general, are to equip individuals to be able to play their 

role in society effectively. 

Therefore, the aims of the school library are to: 

 further the educational objectives of the school; 

 be a powerful force and source for educational excellence (keystone for quality 

education); and 

 Act as a source of inspiration for lifelong learning (Information literacy). 

Other Objectives 

 To inculcate the habit of reading among children;  

 To provide documents to supplement teaching and learning;  

 To motivate students towards learning new things;   

 To provide them with comfortable furniture conducive to learning;    

 To provide guidance to them in every sphere of their life;   

 To sensitize them towards social issues of the country so as to shape a civil and 

altruistic outlook;  

 To provide light reading material for recreational purposes;  

 To help them in becoming creative writers as well as critical thinkers;  

  To provide advanced books to bright students    

 To encourage them to use e-documents while facilitating e-learning;  

 To assist them in finding relevant information towards making them 

independent learners.    

 To be the hub of cultural, traditional and intellectual activities; 

Specifically, the objectives of school libraries are to: 

  develop information materials - print and non-print instructional materials and 

multimedia; 

 support the curricular and extracurricular needs - education, information, 

recreation, and inspiration - of students and teachers in a such a way that it has 
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to act as a learning resource center; 

 provide various types of library and information services; 

 introduce and train students and teachers in information literacy skills, which 

are essential for lifelong as well as for survival in the Information Age; 

 play an active and useful role in the school programs - teaching-learning 

(Formal and Informal), cultural and social; 

 serve as a center for instructional materials; and 

 To achieve its objectives, a school library in knowledge society to act as a 

learning resource center and a center of informal education, and hub of all the 

programs in a school. 

 

1.4 Types of School Library 
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  At school level- either primary or secondary- proper library facilities are 

essential to nurture young minds. Library works as a nation builder. One cannot ignore 

the importance and significant role of school libraries in extending classroom teaching, 

guiding teachers and students, providing relevant literature to them, helping them in 

selecting recreational material, supporting them in preparing projects, models, etc. 

Hence, school is the right place for multidimensional development which can only be 

achieved through a library.    

 ‗Right of Children to free and Compulsory Education Act‘ is an Indian 

legislation, passed by the Parliament of India which states that every child is entitled to 

free primary and secondary education. But there is a discrepancy between the law and 

its implementation as indicated in ‗Census of India‘ by the number of drop-outs in this 

age group. Who takes responsibility for the inefficaciousness of the law?  In a school, 

teacher as well as librarian can help a child realize his passions and dreams and nudges 

him on to fulfils them. He inculcates a sense of responsibility and reliance in his ward 

so as he can work diligently towards a better future for himself. 

1. Primary School Libraries: These libraries are meant for children between 

five and ten or eleven years of age and the teachers who are involved in teaching 

and shaping them. This is the age of children when they form attitudes and 

habits.  

The school library should aim to:  

 foster book mindedness;  

 strengthen learning skills through kits now available in plenty;  

 create a love for books and other learning resources; and  

 inculcate the-habit of reading in a slow but deliberate process.  

In order to achieve these aims, the following aspects need careful attention on:  

 building up a good stock of books and other learning and teaching 

materials, for the children as well as teachers;  

 organising and displaying the collection to attract the attention and 

curiosity of children and making them easily accessible;  

 designing and organising programmes and services to inculcate in 

children the habit of reading, learning and referring to books etc., for 

information;  

 getting proper physical facilities in terms of building, furniture and 
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equipment;  

 acquiring adequate finance and operate a carefully planned budget;  

 recruiting appropriate professional staff to design, manage and operate 

the library system; and  

 building up a book stock and other learning and teaching materials.  

  The foundation of the reading habits among children is well laid by 

providing them with graded books and other learning materials which may hold 

their interest and arouse their curiosity. Children like to know about space and 

the universe, the bottom of the sea, life in jungles and deserts, towns and 

villages, flora and fauna, people of other countries, general principles in science 

and technology. Fortunately, mankind has developed literature for children in all 

subject sectors. 

2. Secondary School Libraries:  If primary school libraries are designed to 

function and operate as integral parts of the educational programme at that stage, 

the secondary school libraries maintain their specific educational identity in 

fulfilling all academic requirements of the young students for learning and of the 

teachers for effective teaching and their own development: Secondary school 

libraries support school programmes at three stage, viz. middle-classes 6 to 8, 

secondary classes 9 to 10, and higher secondary-classes 11 and 12; constituting a 

total period of seven years of the school programme. These are crucial formative 

years of the children and good habits formed at this stage would be everlasting. 

The library has a very positive educational role to play and to achieve the 

following aims:  

 Inculcate the habit of using the school library, not only with reference to 

their learning for course requirements but also by learning reading for 

pleasure, general knowledge and recreation;  

 development of learning skills for collecting information on any topic by 

consulting reference books and other material;  

 provide opportunities to students to visit other academic, special and 

public libraries to get an idea of the library system in the country, as 

major resource for learning and use them at later stages of life. 
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1.6 Functions and Services provided by School Library:   

 Use of a library by a pupil must start from the primary school. The school 

libraries at Primary, Middle, Secondary etc. levels should have the following functions: 

acquiring, maintaining, lending and keeping track of books and other documents 

relevant to the needs and interests of teachers and students;  

 generating curiosity and interest ;among teachers and students about the material 

available in the library, and heaping them in every way to identify and obtain 

what they want;  

 creating in the mind of a reader a value for books, and cultivating learning and 

reading skills so a student becomes a discriminate: user of learning resources;  

 engendering strong self-learning ability and skills for life-long learning;  

 enabling the teachers to use learning resources to support various programmes of 

the school and for their own educational development; and  

 to generate confidence interest in libraries for getting information.    

 In order to achieve these broad ideals, appropriate courses of study for different 

stages of the school programme are designed. Methods of imparting instructions and 

teaching are also developed with the aids of audio-visual kits. Other extracurricular 

activities and programmes are planned for the different age groups to involve them in 

group activities, giving scope to develop leadership qualities, organisational skills, and 

to participate in school functions and other social work activities. Students with special 

talents such as in sports, games, painting, music, drama etc., are also provided 

opportunities to display their talents on appropriate occasions.  

 In all these endeavours the school library becomes the resource centre. The 

school authorities do build a variety of facilities to operate different functions of the 

school in order to meet the requirements of its students. One of the most important 

facilities is the provision of a modern library and its expanded services. In recent 

decades, libraries have been considered not merely a facility but as the chief instrument 

of learning in all its dimensions. Libraries could help students both in their academic 

and non-academic pursuits. 
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The functions of School Libraries can be comprehended by examining the following 

points: 

 Selecting, acquiring, processing, maintaining and disseminating library 

collection;  

 Providing Current Awareness Service;  

 Application of ICT in Library;  

 Bulletin board;  

 New Arrival Corner;  

 Preparing and displaying news clipping and bulletin;  

 Lending services to staff as well as students;  

 Preparing and implementing Library Rules;  

 Initiate Information Literacy Programmes e.g. InfoLit India;   

 Preparing budget;  

 Stock rectification and verification;  

 

e.g. Ask a Librarian;  

 Guidance to staff as well as students in selecting and finding documents; 

1.5 Types of Reading Material in School Library:  

 School libraries typically stock a wide range of reading materials to cater to the 

needs and interests of students. 

Following is the list of documents generally available in a school library:  

 Reference books- Dictionaries, Encyclopaedias, etc;   

 Recreational books;  

 Inspirational books like Biographies and autobiographies;   

 Books with illustrations;  

 Adventure and travel books;  

 Classics; 

 Braille and sound books;  

 Audio-visual collection in CD-ROMs and DVDs;  

 E-resources like e-books, e-journals etc.  

 Maps, charts, models, atlases;  
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 Popular fiction.   

 ‗The school library should be conceived as the training ground for nourishing 

library habit in each student by actual practice. The school librarian should device 

various methods for attracting students to the library and making them read books with 

pleasure and profit (Dr. Ranganathan in ‗New education and school library‘)‖.  

 Some of the activities are listed below:  

 Formation of  book club;  

 Quiz competitions;  

 Declamation and debate competitions;  

 Story writing competitions;  

 Vocabulary and word finding games;   

 Library week celebrations;  

 Celebrating all the festivals in the region while making a special corner of books 

depicting it;  

 Play-way methods to develop skills in time management, communication, 

etiquettes and manners;  

 Story telling;  

 Spelling Bee/contest;   

 To encourage students to write book reviews;   

 To celebrate special days i.e. World Book Day, International Literacy Day, 

Environmental Day, etc. 

 1.7 Summary 

In summary, the word library is traced from the Latin word 'liber,' which means 

a book. In a traditional sense, a library is a collection of books and other reading 

materials - print, non-print, and different varieties of information materials. In the 

modern sense, library, a place to get unrestricted access to information in many 

formats and from many sources. The School Library is an integral part of the school - 

elementary, secondary, and higher secondary. A school library aims to further the 

educational objectives of its school; become a dominant force and sources for 

educational excellence (keystone for quality education); act as inspiration for 

lifelong learning (Information Literacy). 
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Outline  

2.1 Introduction of the NEP 2020 

2.2 NEP-2020 outlined Fundamental Principles 

2.3 NEP 2020 Recommendations and School Libraries 

2.4 NCFFS 

2.5 Summary 

 

2.1 Introduction of the NEP-2020 

All-round developments of a country require an educational backup. A robust 

educational system in a country can only be 

developed with a strong and effective 

educational policy. According to the NEP 

2020 policy – ―Education is fundamental for 

achieving full human potential, developing 

an equitable and just society, and promoting national development. Providing universal 

access to quality education is the key to India‘s continued ascent and leadership on the 

global stage in terms of economic growth, social justice and equality, scientific 

advancement, national integration, and cultural preservation‖ (MHRD, 2020). 

The school library is an important element of the learning environment which 

reflects the school‘s operating culture. The library - learning resource centre provides a 

learning environment that offers a 

range of learning activities to 

students in the school 

establishment.  

The NEP 2020 felt the 

significance of library services at 

all levels of the education sector, 

starting from the basic level i.e. 

new 5+3+3+4 schooling system to 

Unit-2: 

NEP 2020 and NCF 
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the higher education institutions like colleges and universities. Substantial provisions 

have been incorporated throughout the policy, how to modernize the school libraries 

and make the learning resources available in digital mode for students of the school and 

adjacent locality. 

NEP 2020 has emphasized on Foundational Literacy and Numeracy as an 

‗urgent and necessary prerequisite to learning. The NCF for the Foundational Stage 

(NCFFS) is developed based on the vision of the NEP 2020. 

2.3 NEP-2020 outlined Fundamental Principles 

A collaborative project of creating project work that is driven by student‘s interests, 

strengths, and choices will enable students to reach its potential as recommended by the 

NEP that has mapped out the fundamental principles mentioned below:        

1. To help recognize, identify and foster each individual‘s strengths and talents while 

promoting each student‘s holistic development in both academic and non-academic 

sphere 

2. The flexibility of choice of learning 

3. Multidisciplinary and a comprehensive education across the sciences, social 

sciences, arts,   humanities, and sports when learning about India and the world. 

4. Emphasis is on conceptual understanding rather than rote learning 

5. Critical thinking to encourage logical decision-making, problem-solving & 

innovation 

6. To provide opportunities to express themselves creatively using a variety of 

technology tools or drama or writing or service 

7. Social, ethical, and emotional capacities & disposition 

 

2.4 NEP-2020 Recommendations and School Libraries 

Different education sectors, school education boards and other agencies have to 

upgrade curriculum, train teachers and administrators, develop infrastructure like 

library, laboratory, sport facilities, etc. for effective implementation of various 

recommendations of the policy. There are number of recommendations in NEP 2020 for 

which school libraries need to be prepared for implementations. The major preparatory 

areas among them are: 
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a) Promoting reading habits  

If the children to enjoy books in different languages the aim school libraries 

should be to encourage love for books, stories and rhymes from as early as 

possible.  But development of good quality contextual picture books is time and cost 

intensive and regional language publishers have not engaged in this. Large scale 

procurement of picture books for school libraries by states will contribute to 

promoting access to quality literature. In this also government norms should not limit 

procurement of books only to the National Book Trust and NCERT books but 

welcome books based on quality by other publishers. 

b) Developing enjoyable and inspirational books 

Enjoyable and inspirational books will be prepared in both local and Indian 

languages, for pupils at all levels. The government will establish measures to 

improve the quality and attractiveness of books with the support of both public and 

private sector organizations. Steps will be taken to ensure that books are accessible to 

people who are disabled or differently abled persons using modern ICT technologies 

across the country. Books for kids need to be colorful, graphical, informative, both in 

print and non-print, as these features are frequently popular with children.  

c) Making the books availability of in school libraries 

The governments will put emphasis on making books available extensively in 

libraries of every school or in cluster. School libraries should be made accessible to 

strong collection of books/ e-books/audio books/e-Pubs in different Indian 

languages. The steps will also be taken by governments ensuring the availability and 

accessibility of books for all, especially on the socioeconomically disadvantaged 

areas, rural and remote areas. Collection of the school library, as recommended by 

the NEP 2020, must be inclusive and include the following contents: 

 Bi-lingual books/ Multi-lingual 

 Multi-levelled books 

 Digital reading materials 

 Books based on inquiry, critical thinking and problem solving 

 Indian literature and world literature books 

 Modern and classical literature in variety of languages 

 Folklore and stories from different states and across the globe, etc. 
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d) ICT equipped school libraries in  villages 

The National Education Policy (NEP) 2020 in India recognizes the importance 

of Information and Communication Technology (ICT) in education and aims to make 

quality education accessible to students in villages and remote areas. 

e) School Pedagogy and Library 

According to the NEP 2020 – curriculum and pedagogy in schools should be 

holistic, integrated, enjoyable, and engaging. Therefore, library classes and lessons 

must be: 

i. Discovery-based, inquiry-based, analysis based, and discussion-based learning. 

ii. The school library curriculum will focus on key concepts, ideas, applications, 

and problem-solving. 

iii. Library classes to be interactive, encouraging, inquisitive sessions for students. 

iv. Library classes to be multi-lingual and ICT integrated. 

f) Career development plan for library staff 

A librarian assists people in accessing information and utilizing government social, 

technical, and information literacy programs. They must be efficient, skilled, and 

provide career pathways for employees to ensure optimal library operations and cater 

to diverse reader needs. 

2.3 NCFFS (National Curriculum Framework for Foundation Stage) 

 The Foundational Stage refers to children in the age group of 3 to 8 years, 

across the entire range of diverse institutions in India. 

This is the first Stage in the 5+3+3+4 Curricular and Pedagogical restructuring of 

School Education as envisioned in NEP 2020. 

The NCFFS has been developed by NCERT through an extensive consultative 

process with States & UTs up to grass root level and various institutions and 

organisations. According to NEP 2020, the foundational period is a key time in a child's 

development since it helps the child's cognitive skills grow and can learn everything 

while playing. 
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The library and its role in the foundation stages of students are outlined in NCFFS, 

published in 2022; p.153-154, as follows: 

Library and Children‘s Literature The idea of a library, a space for a collection 

of books, for browsing through the books and reading books is essential in the Indian 

context where the culture of reading texts from books is still emerging. A big challenge 

in learning to read is the motivation and libraries, and easily accessible children‘s 

literature is one part of the solution to generate this motivation and interest in reading. 

 A library is not merely a collection of books. An attractive display of books 

captures children‘s attention and changing this display periodically is essential for the 

library to be an active place for reading.  

The library should not just be seen as a storage space for books, rather as an 

active environment for engagement with books. Read-aloud and other engagements 

with texts are best done in a library environment. Teachers and other adults can also 

model reading behaviour in the libraries.  

Children should be encouraged to ―borrow‖ books from the library, take them 

home and bring them back in time to return them to the library.  

If the school has space for a library, the Teacher should ensure that the 

classroom displays give access to good quality children‘s literature. This can be done by 

periodically ‗borrowing‘ books from the library and placing them in the classroom. 

Where schools don‘t have enough space for a separate library, reading corners can be 

set up within classroom environments.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panchatantra 

There is something to learn from every Panchatantra story! The great 

scholar, Vishnu Sharma, wrote the Panchatantra tales a very, very long time 

ago to teach four princes, the wisdom for life.  

A collection of beautiful interwoven fables, magical tales and animal 

stories, the Panchatantra has enchanted young and old over centuries. These 

fables have stood the test of time and are pertinent even today.  

The Panchatantra found their way outside India through oral folklore 

and by way of translations. They substantially influenced other writers of fables 

across the world. It is also one of India‘s most influential contributions to world 

literature. 
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 India has a diverse and rich tradition of folklore and local legends. These can be 

translated into high quality children‘s literature and made available in different 

languages  

Graded readers, from simple picture books to books with short paragraphs on 

each page (along with pictures), is appropriate for this Stage. Books in both L1 and L2 

should be in the list along with books in other languages, particularly home languages 

of children which may be different from L1 and L2. Books written in different dialects 

of languages would also promote the idea of linguistic diversity and give legitimacy and 

dignity to all forms of language use.  

Along with print books, audio books, and books that engage with the tactile 

abilities of young children make books more accessible to diverse learners. 

 

 A library system can play a vital role in supporting the early childhood care and 

education of children based on the National Curriculum Framework.  

 

Here are some ways in which a library system can provide support: 

 

 Libraries can develop and implement early 

literacy programs specifically designed for young 

children. These programs can include story time 

sessions, nursery rhymes, puppet shows, and 

interactive activities that promote language 

development, vocabulary building, and pre-

reading skills. Libraries can offer a range of age-appropriate books and 

materials to foster a love for reading from an early age. 

 

 Libraries can encourage parents and 

caregivers to engage with their children in 

library activities. They can organize 

workshops or interactive sessions that 

provide guidance on early childhood 

development, age-appropriate reading 

materials, and techniques to support learning at home. By involving parents, 

Puppet Show in Library 

Story Telling Session  
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libraries enhance the overall development and learning experiences of young 

children. 

 

 Libraries can create dedicated spaces within their premises that cater to young 

children's learning through play. These 

spaces can be equipped with educational 

toys, puzzles, games, and manipulative 

that promotes cognitive, social, and 

motor skills. Librarians can design and 

organize activities that encourage 

exploration, creativity, and problem-solving.  

 

  Libraries can offer a diverse range of multilingual resources, including books, 

audio-visual materials, and digital resources. This supports the linguistic and 

cultural diversity of young learners, helping them develop proficiency in 

multiple languages and fostering a sense of inclusivity. 

 

 Libraries can design sensory experiences that 

engage young children's senses and stimulate 

their cognitive and emotional development. For 

example, they can organize sensory story time 

sessions, sensory play areas, or sensory-based 

learning activities that incorporate elements like 

textures, sounds, colors, and scents. 

Click to see Video on Sensory Story Time 

 

 Libraries can provide early numeracy support by offering math-related books, 

puzzles, games, and manipulative. Librarians can organize activities that 

introduce basic mathematical concepts, such as counting, sorting, and patterns. 

These resources and activities help young children develop a foundation in 

numeracy skills. 

Click here to see video on Math related activities  

 

 

Sensory Story Session  

Children Space in Library 
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 Libraries can support early childhood educators by providing professional 

development opportunities. They can organize workshops, seminars, and 

training sessions that focus on best practices in early childhood education, 

curriculum implementation, and effective strategies for supporting children's 

learning and development. 

 Libraries can introduce young children to age-appropriate digital resources, 

interactive learning platforms, and educational apps that promote digital literacy 

skills. Librarians can guide children and caregivers on using technology 

responsibly and creatively. 

By offering these resources, programs, and services, a library system can 

contribute significantly to the early childhood care and education of children based on 

the National Curriculum Framework. The library becomes a welcoming and accessible 

space that supports children's holistic development, fosters a love for learning, and 

enhances their readiness for formal schooling 

The NEP emphasizes the teachers and faculty, including the Librarian, to have 

an attitude of service. Keeping that in mind- the Library becomes the education service 

centre of resources in print, digital, and personnel. 

2.2.1 The National Curriculum Framework for School Education, which was issued 

in 2023, stated the role of the library in school education (p.555-556) as follows: 

The idea of a library being not merely a collection of books but an attractive 

display of good books which changes periodically is essential for the library to be an 

active place and to generate motivation and interest in reading. The Teachers and other 

adults can model reading behaviour, read-aloud, and plan other engagements with texts 

in the library. The library or designated reading corners should provide children access 

to good children‘s literature, and the Teachers should encourage them to ‗borrow‘ books 

from the library and place them back in the classroom or the library (p.no.229). 

Depending on the space available in the school, three types of libraries can be set up.  

a. School Library- this is a separate room dedicated for use as a library with 

adequate furniture to store a wide range of books arranged and catalogued 

systematically, for students and Teachers Books could be categorised 

according to reading level, language, subject, and so on. Systematic labelling 
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could help students navigate through the collection, and maintain entries in a 

library record book.  

Storybooks for early readers are usually light and full of colourful 

pictures. These can be hung on the wall at a lower level using a string to 

draw the attention of younger readers, provide easy access for them to 

choose different books to browse through or spend time reading, or help 

them decide which books they want to read.  

Such a library could also include multimedia and audio-visual learning 

resources with computers, projectors, and other relevant devices.  

There should be sufficient space and appropriate furniture for students to 

sit comfortably and spend time reading, researching, and accessing resources 

in the library.  

b. Classroom Library Corner -If a school has limited space, libraries can be set 

up in classrooms with appropriate material available for that particular 

Grade. A corner library could also be set up in one part of a particular 

classroom. Here too, bookshelves, tables, or cupboards can be used to place 

the books.  

c. Community Library- A School could also choose to make its library more 

open by extending it for the use of the local community after school hours. It 

could set up a part of the library outside the school premises, in a place that 

gives access not only to its students but also to students of other schools or 

other children and adults in the community. Such initiatives can become 

lively and enriching centres, especially when different people contribute 

books, periodicals, and magazines towards the library collection. School 

alumni, youth, and adults could volunteer to help early readers by reading to 

them, organising storytelling activities, or managing the library‘s resources. 

A community library could also serve as a space for students to study after 

school hours, get together, and help one another with their homework. 
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2.5 Summary 

The National Education Policy (NEP) 2020 underscores the pivotal role of 

education in fostering holistic development and promoting national growth in India. 

It recognizes the significance of school libraries in this endeavor, emphasizing their 

role from the foundational stage of a child's education. The NEP 2020 underscores 

the importance of Foundational Literacy and Numeracy and introduces the National 

Curriculum Framework for the Foundation Stage (NCFFS) to support early 

childhood development. It advocates for libraries that extend beyond book storage, 

aiming to create active, engaging spaces that promote reading, exploration, and 

learning. These libraries are designed to cater to different age groups and promote 

multilingual and diverse learning resources. The NEP 2020 recommends a variety of 

ways in which libraries can support early childhood education, including literacy 

programs, parental involvement, sensory experiences, and digital resources. 

Furthermore, the policy calls for library staff to receive training and offers career 

development opportunities. In summary, the NEP 2020 envisions school libraries as 

dynamic, multifunctional spaces that play a pivotal role in promoting holistic 

education and early childhood development in India. 
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3.4 The Principal and the School Library  

3.5 Students and the Library  

3.6 Cooperation with Parents 

3.7 Summary  

 

3.1 Introduction: 

―No school can function without a good library which will be the hub of the 

intellectual and literary activities of the school and play the same role as a laboratory or 

workshop plays in a science or technical institution‖ (Secondary Education 

Commission, India, 1952-53, Appointed by Ministry of Education). 

 ―A school library is the most strategic point in an institution and it compensates 

for poor or bad teaching‖ (B.S. Kesvan).  

According to IFLA/UNESCO School Library Manifesto, ―the school library 

provides information and ideas that are fundamental to functioning successfully in 

today's information and knowledge-based society.  The school library equips students 

with lifelong learning skills and develops the imagination enabling them to live as 

responsible citizens‖. The role and responsibilities of the school library are discussed in 

this unit in order to help it achieve its goals. 

3.2 Role of a School Library 

Education and libraries are like the two sides of the same coin. They are 

inseparable ideas. Neither of them is an end in itself, preferably both of them together 

are a means to an end. This interrelation, this coexistence, and this dependence of 

education on the library show its importance and role in school education. By training, a 

person develops abilities, attitudes, and behavior in the society leading to social 

Unit-3: 

Role and Function of School Library 
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competence and mental development of an individual. Here, a library is both the 

fountain and source and the protector and storehouse of that knowledge and experience. 

Can education take place without a library? The library has no meaning if it cannot 

support learning. 

The library, an essential source of knowledge, is an instrument of self-education. 

The library is a center of intellectual recreation, and a beacon of enlightenment provides 

access to increased - preserved understanding of civilization. It enriches one's mental 

vision and dignifies his or her behavior, character, taste, attitude, conduct, and outlook 

of life. It makes available the records of knowledge of the past and the present one gain 

from the conserved experience to discriminate and choose between good and evil, 

right and wrong. Therefore, a good - well-equipped library is essential for the 

intellectual, moral, and spiritual development and elevation of the people of the 

community. It is indispensable for the well-being of students and teachers. A school 

can never alone give education; it is in a library - a center of moral education and the 

quencher of thirst for concrete, fathomless, perfect knowledge! 

The library does not mean merely a collection of books but a temple of learning. 

It is a resource center, equipped with treasures of knowledge maintained, organized, and 

managed by professionally trained personnel to educate the children, men, and women 

continuously. It aids in their self-improvement through efficient and prompt 

dissemination of information embodied in the resources. Thus, the school libraries are 

indispensable, without which, resource-based; genuine, and real learning is impossible. 

The school libraries act as useful aids to study and education. They are critical for 

students' achievement. "An abundance of evidence strongly supports the connection 

between student achievement and the presence of school libraries with qualified school 

library media specialists. When library media specialists work with school teachers to 

support learning opportunities for books, computer resources, and more, students learn 

more, get better grades, and score higher on standardized test scores than their peers in 

schools without good libraries" (Dow, 2013). The Crisis in Canada’s School Libraries: 

The Case for Reform and Reinvestment (Haycock, 2003), "clearly demonstrated that the 

students, who attend schools with well-funded, properly-stocked libraries managed by 

qualified teacher-librarians, have higher achievement, improved literacy and greater 

success at the post-secondary level." Therefore, school libraries have a role in teaching 

and learning. Today's school libraries are critical instructional partners supporting and 
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expanding the school curriculum. No longer can school libraries be for books; they 

have to become "school library media centers" with computers that enable children to 

learn meaningfully with a wide variety of information. 

IFLA School Libraries Guidelines, Section 1.4, envisages the role of a school 

library within a school as follows. The school library should operate within a school as 

"a teaching and learning center to provide an "active instructional program integrated 

into curriculum content," (IFLA, 2015, pp. 17-18) with emphasis on: 

 Resource-based Capabilities: 

Abilities and dispositions related to how to seek, access, and evaluate resources in a 

variety of formats, including people and cultural artifacts as sources. These include 

using information technology tools to seek out, access and assess the causes, and the 

development of digital and print-based literacies. 

 Thinking-based Capabilities: 

Abilities and dispositions that emphasize substantive engagement with data and 

information through research and inquiry processes, the processes of higher-order 

thinking, and critical analysis that lead to the creation of representations/products that 

demonstrate abroad knowledge and deep understanding. 

 Knowledge-based Capabilities: 

Research and inquiry abilities and dispositions that focus on the creation, 

construction, and sharing the products of learning that demonstrate profound knowledge 

and understanding. 

 Reading and Literacy Capabilities: 

Skills and dispositions related to the enjoyment of reading, reading for pleasure, 

reading for learning across multiple platforms, and the transformation, communication, 

and dissemination of text in its various modes to enable the development of meaning 

and understanding. 

 Personal and Social Capabilities: 

The abilities and dispositions concerning the social and personal aspects of learning 

about self as a researcher, information user, and knowledge creator, and the social and 
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cultural participation in the resource-based inquiry. 

 Learning Management Capabilities: 

Abilities and dispositions that make students prepare for, plan, and successfully 

undertake a curriculum-based inquiry unit.  

The school librarian has to play "a leadership role" in developing these 

capabilities through individual and collaborative instruction and facilitation explicitly 

connected to curriculum content and outcomes. 

3.3 Functions of a School Library 

The school library is an integral part of the educational program. According to 

IFLA/UNESCO School Library Manifesto, 1999 (IFLA/UNESCO, 1999), the school 

library has to accomplish the following functions: 

 "support and raise educational goals as outlined in the school's mission 

and curriculum; 

 develop in children the habit of and enjoyment of reading and learning, 

and the use of libraries throughout their lives; 

 offering opportunities for experiences in creating and using the 

information for knowledge, understanding, imagination, and enjoyment'; 

 support all students in learning and practicing skills for evaluating and 

using information, regardless of form, format or medium, including 

sensitivity to the modes of communication within the community; 

 provide access to local, regional, national and global resources and 

opportunities that expose learners to diverse ideas, experiences, and 

opinions; 

 organize programs that encourage cultural and social awareness and 

sensitivity; 

 working with students, teachers, administrators, and parents to achieve 

the mission of the school; 

 proclaim the concept that intellectual freedom and access to information 

are essential to efficient and responsible citizenship; 
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 promote reading and the resources and services of the school library to 

the whole school community and beyond by developing policies and 

services; and 

 Select and get resources, provide physical and intellectual access to 

suitable sources of information, giving instructional facilities, and 

employing trained staff". 

3.3.1 Other Functions and Services of School Libraries are: 

 Selecting, acquiring, processing, maintaining and disseminating library 

collection;  

 Providing Current Awareness Service;  

 Application of  ICT in Library;  

 Bulletin board;  

 New Arrival Corner;  

 Preparing and displaying news clipping and bulletin;  

 Lending services to staff as well as students;  

 Preparing and implementing Library Rules;  

 Initiate Information Literacy Programmes e.g. InfoLit India;   

 Preparing budget;  

 Stock rectification and verification;  

 Preparing special programs and services for vacations;  

 Reference services e.g. Ask a Librarian; 

 Guidance to staff as well as students in selecting and finding documents; 

3.4 The Principal and the School Library  

 As the instructional leader of the school and the key person in providing a 

framework and climate for implementing the curriculum, the principal should 

acknowledge the importance of an effective school library service and encourage the 

use of it.  

 The principal should work closely with the library in the design of school 
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development plans, especially within the fields of information, literacy and reading 

promotion programmes. When the plans are to be put into effect, the principal should 

ensure flexible scheduling of time and resources to sillow teachers and students access 

to the library and its services.  

 The principal should also ensure cooperation between teaching staff and library 

staff. He or she must ensure that the school librarian is involved in instruction, 

curriculum planning, continuing staff development, programme evaluation and 

assessment of student learning.  

 In the evaluation of the whole school, the principal should integrate library 

evaluation and highlight the vital contribution a strong school library service makes in 

the achievement of the established educational standards.  

3.5 Students and the Library  

 Students are main target group of the school library. Cooperation with other 

members of the school community is important only because it is in the interest of the 

students.  

Students can use the library for many different purposes. It should be experienced as an 

open free non- threatening learning environment where they can work on all sorts of 

assignments, as both individuals and groups.  

Student's activities in the library are likely to include the following:  

 traditional homework  

 project work and problem solving tasks.  

 information seeking and information use  

 production of portfolios and material to be presented to teacher and classmates  

3.6 Cooperation with Parents  

 The tradition of involving parents in school activities varies across countries. 

The library can provide an opportunity for the parent's involvement in the school. As . 

Volunteers, they can help with practical tasks and support the library staff. They may 

also participate in reading promotion programmes by being motivators at home in the 
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reading activities of their children. They call also take part in literature discussion 

groups together with their children and thus contribute, in a way of master learning to 

the outcome of reading activities.  

 Another way to involve the parents is to form friends of the library group. This 

kind of group may provide extra funding for library activities and can assist the library 

in organizing special cultural events, which do require more resources, than the library 

has at its disposal a catalogue.  

3.7 Summary 

School libraries serve as vital educational and cultural hubs that support 

academic achievement, foster a love for reading, and equip students with essential 

information literacy skills. They play a central role in the holistic development of 

students and the overall success of the educational institution. 
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Outline 

4.1 Introduction 

4.2 Role, Duties, and Responsibilities 

4.3 Roles of the Professional School Librarian 

4.4 Duties of the School Librarian 

4.5 Changing Role of Library Professionals 

4.6 Knowledge management  and Roles of Library Managers  

4.7 Cooperation between Teachers and School Librarian 

4.8 Summary 

4.1 Introduction 

The school librarian should be a professionally qualified staff responsible for the 

planning and management of a school library. He/she should be supported by adequate 

personnel, working with all the members of the academic community, and liaising with 

other libraries. The school librarian's role will vary according to the type of school, the 

budget, the curriculum, and teaching methodology followed in schools. There are 

general areas of knowledge, such as resource, library, information management, and 

teaching, which are essential if school librarians are to develop and operate effective 

school library services. In a networked environment, school librarians must be 

competent to plan and teach information handling skills to teachers and students as well. 

Therefore, school librarians must continue their professional training and development. 

4.2 Role, Duties, and Responsibilities 

The school library's primary function is to provide physical and intellectual 

access to information and ideas. The quality of the school library program mainly 

depends on the human resources available within and beyond the school library. The 

school library needs to have a well-trained and highly motivated staff, insufficient 

numbers based on the school size and its unique needs, to meet the teaching and 

learning needs of the school community. Everyone who is working in the school library 

should have a clear understanding of library services and policies, well-defined duties 

and responsibilities, and properly regulated conditions of employment and 

Unit -4: 

Role, Responsibilities of a School Librarian 
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compensation that reflect the role expectations of their positions. 

Staffing roles and rationale: 

As the library of the school supports teaching and learning, the school library 

program to be under the direction of professional staff with the same level of education 

and preparation for classroom teachers. The school librarian has to take a leadership role 

in the school. Therefore, the school librarian needs to have the same level of education 

and preparation as other leaders in the school, such as school administrators and 

learning specialists. The operational aspects of the school library are best handled by 

trained clerical and technical support staff, to ensure that the school librarian has the 

time needed for the professional roles of instruction, management, collaboration, and 

leadership. 

4.3 Roles of the Professional School Librarian 

The key functions of the professional school librarian are as follows: 

 Instruction: 

The instructional role of the professional librarian in school embraces a wide 

diversity of teaching situations, with individual students, small groups of students, and 

classes of students, and also includes informal and formal professional development of 

teaching colleagues. The core activities of the instructional work of the school librarian 

include: 

 literacy and reading promotion 

 information literacy (information skills, information competencies, 

information fluency, media literacy, transliteracy) 

 inquiry-based learning (problem-based learning, critical thinking) 

 technology integration 

 professional development for teachers 

 Management: 

The managerial role of the professional school librarian is to organize the 

documentation systems and processes of a school library for optimum use. The 

management covers the library facilities (both physical and virtual environments), the 

material resources (both physical and digital), and the services (both physical and 
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virtual). Human resources management is also part of this role: recruiting, selecting, 

training, supervising, and evaluating library staff. 

 Leadership and collaboration: 

The function of a school librarian is to contribute to the mission and goals of the 

school. The librarian, in cooperation with the school‘s administrators and teachers, needs 

to develop and implement library services and programs that support teaching and 

learning for all. The librarian contributes knowledge and skills related to the provision 

of information and the use of resources to such teaching and learning activities as 

inquiry and project work, problem-solving events, literacy activities, reading 

engagement, and cultural activities. The school librarian may take a role, alone or in 

collaboration with other specialists in the school, in the integration of technology and 

the provision of professional development for teachers and administrators. 

Collaboration is an essential part of the school librarian‘s work. The school librarian 

has to work with the school administrators to develop understanding and support of the 

library‘s contribution to the mission and goals of the school. The school librarian 

should report directly to the head teacher or deputy head of the school and should be 

expected to participate in the school-wide planning and new leadership teamwork. 

Within the school community, the school librarian should work to facilitate school- 

wide continuity and cohesiveness through activities such as cross-curriculum inquiry 

projects and interdisciplinary learning units. 

 Community Engagement: 

The school librarian should, if possible, also liaise with other library and 

cultural groups within the broader community, including public libraries. To improve 

library services for children and young persons in a given community, school libraries, 

and public libraries should endeavor to cooperate. A written cooperation agreement 

should include standard measures for the cooperation, specification, and definition of 

cooperation areas, clarification of economic implications and how to share costs, and a 

scheduled period of the collaboration. Examples of cooperation areas include shared 

staff training, cooperative collection development, and programming, coordination of 

electronic services and networks; class visits the public library, public reading and 

literacy promotion, and joint marketing of library services to children and young 

persons. 
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 Promoting Library Services: 

Promoting library services includes communicating to users about what the 

library has to offer and matching the library‘s services to the needs and preferences of 

users. The services and facilities provided by the school library must be promoted so 

that the target groups are aware of the library‘s role as a partner in learning and as a 

provider of services and resources. The target groups for promoting library services are 

the principal and the other members of the school administration, heads of departments, 

teachers, students, and parents. It is vital to adjust communication to the nature of the 

school and the different target groups. 

The school library should have a written plan for promoting library services, 

worked out in cooperation with the school administration and teaching staff. The plan 

should include the following elements: objectives; an action plan that indicates how the 

goals will be met; and the evaluation methods by which the success of the action plan 

will be assessed. 

4.4 Duties of the School Librarian 

         The school librarian has to do the following duties: 

  analyze the resources and information needs of the school community; 

  frame and fulfill policies for service development 

  develop collection development policies and systems 

  classify and catalog library materials 

  train users in library and information literacy skills 

  help students and teachers in the use of library resources and information  

technology used in the library 

  answer reference and information inquiries using  proper  materials 

  promote reading  programs and  related cultural events 

  take part in planning programs connected with the curriculum 

  engage in the preparation, implementation, and evaluation of learning  

programs 
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  to evaluate library services 

  develop a partnership with external organizers 

  prepare the budget of the library, and 

  Manage and train library staff. 

4.5 Changing Role of Library Professionals 

Librarians, like other modern professionals, are forced to adapt to changes with 

the fast growing technology. We have witnessed the tremendous changes that have 

taken place in the library services such as infrastructure, content creation, collection 

development, user interface, information and knowledge management strategies, etc. 

Digital libraries are the libraries without physical boundaries. Patrons can access 

information from any place, anytime, anywhere and in any format. The expectations 

from the users have gone up to a high level that the librarians are trying to meet with 

continuous learning. 
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In addition to the previously discussed traditional roles, the following new roles can be 

identified for the twenty-first century library and information professionals as below: 

 Information Broker - for both print and electronic media, who identifies, 

retrieves, organizes, repackages and provides electronic access to digital 

information sources.  

 Change Agent or Technology application leader – one who collaborates with 

IT services to design and evaluate systems that would facilitate e-access. - 

Facilitator – who makes access easier by providing access, purchasing software 

and e-journal licenses.  

  Educator – who trains on Internet use, tools, search engines, online databases 

and catalogues, electronic journals; use of web-based instruction and online 

tutorials etc. Multifaceted LIS Professional  (adopted from Soudararajan, E. and 

Oth. 2007.)   

 Innovator/Web Site Designer/Builder/Manager – who designs the library‘s 

web pages and searches and evaluates information resources to be linked to the 

site; creates an awareness of library services on the web; and in some instances 

manages the organizational website. - Database Manager –As print 

bibliographies are no longer in use, searching via online databases is faster and 

more efficient.  

 Collaborator – Expanded area of collaboration, not just with fellow librarians 

but also with IT people, the community, etc.  

 Policy Maker – who develops or participates in the development of an 

information policy for an organization, ensuring total or selective access to all 

information resources.  

 Business Manager – one who negotiates with publishers and aggregators for the 

most advantageous license agreements for e-journals and databases.   

 Image Maker – One who adds value to the library to gain management support 

and project a positive image to the outside world. 

4.6 Knowledge management and Roles of Library Managers  

Knowledge management is a systematic and strategic approach to capturing, 

organizing, storing, and disseminating an organization's knowledge assets to 

enhance decision-making, innovation, and overall performance. Library 



34 | P a g e  
 

managers can play a significant role in knowledge management within their 

organizations, as they have expertise in organizing and managing information 

and knowledge resources. Here's how library managers contribute to knowledge 

management: 

 Knowledge Repository: Library managers can serve as custodians of the 

organization's knowledge repository. They can curate, catalog, and maintain 

physical and digital collections of books, journals, research papers, and other 

information resources that are relevant to the organization's operations. 

 Information Organization: Library managers excel at cataloging, 

classifying, and indexing information resources, making it easier for 

employees to locate relevant information. This organizational skill is vital for 

effective knowledge management. 

 Digital Libraries: Library managers can establish and maintain digital 

libraries or intranet portals where employees can access and share digital 

content, including reports, presentations, and research materials. This central 

repository facilitates knowledge sharing. 

 Content Licensing: Library managers can negotiate and manage content 

licenses for online databases, journals, and other resources, ensuring that the 

organization has access to valuable external knowledge sources. 

 Knowledge Capture: Library staff can work with subject matter experts to 

capture and document tacit knowledge—knowledge that resides in the minds 

of employees—and convert it into explicit knowledge that can be shared and 

reused. 

 Search and Retrieval: Library managers can implement advanced search 

and retrieval tools to help employees find information quickly and efficiently, 

saving time and improving productivity. 

 Information Literacy Training: Library managers and staff can provide 

training and guidance to employees on effective information and knowledge 

retrieval, evaluation, and utilization. This empowers employees to become 

more knowledgeable and efficient. 

 Collaboration Facilitation: Library managers can create spaces or platforms 

for collaboration, where employees can share their knowledge, collaborate on 

projects, and exchange ideas. This fosters a culture of knowledge sharing. 
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 Content Curation: Library managers can curate and recommend content to 

employees based on their needs and interests. This helps ensure that the most 

relevant knowledge is accessible. 

 Knowledge Audits: Library managers can conduct knowledge audits to 

assess the organization's knowledge resources, identify gaps, and develop 

strategies to address those gaps. 

 Knowledge Preservation: Library managers can establish strategies for 

long-term knowledge preservation, ensuring that valuable organizational 

knowledge is not lost due to staff turnover or changes in technology. 

 Collaboration with Information Technology (IT): Library managers can 

collaborate with IT departments to integrate knowledge management systems 

with existing IT infrastructure, ensuring that the organization's digital 

knowledge resources are accessible and secure. 

Library managers and their teams are well-equipped to contribute to 

knowledge management initiatives within organizations. Their expertise in 

information organization, retrieval, and dissemination can help enhance an 

organization's knowledge-sharing culture, improve decision-making, and drive 

innovation. Additionally, their role extends beyond traditional library functions to 

become knowledge facilitators and enablers within their organizations. 

4.7 Cooperation between Teachers and School Librarian  

Cooperation between teachers and the school librarian is essential in maximizing 

the potential of the library services.  

Teacher and librarian work together in order to achieve the following:  

 develop, instruct and evaluate pupil's learning across the curriculum.  

 develop and evaluate pupils information skills and information knowledge.  

 develop lesson plans.  

 prepare and carry out special project work to be done in an extended learning 

environment including the library.  

 prepare and carry out reading programmes and cultural events.  

 integrate information technology in the curriculum.  

 make clear to parents the importance of school library. 
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4.8 Summary 

In a nutshell, it discusses the school librarian's role, duties, and responsibilities, 

knowledge and skills, and competencies needed in the light of IFLA School Libraries 

guidelines of 2015. 
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5.1 Introduction 

5.2 Layout of library 

5.3 Furniture 

5.4 Equipment 

5.5 Summary 

 

5.1 Introduction: 

School library building, aesthetically designed with an excellent interior attracts the 

users to spend more time in the library. To stimulate and foster interest in reading, 

viewing, and using the library, the furniture should be functional, comfortable and 

attractive and meet the requirements of space, library activities and users. Hence, the 

layout of the school library, furniture, and equipment must reflect the educational role 

of the school library. The school library's primary mission needs to be considered while 

planning new school buildings or in reorganizing existing ones, especially the layout of 

the library, furniture, and equipment. 

5.2  Layout of the library 

Planning for optimum utilization of space in a school library is an outstanding 

job that implies the development of a functionally active layout of the library. In this 

context, Ranganathan's Five Laws of Library Science must be adopted as fundamental 

principles in planning library buildings. 

   Following are the principles enunciated by different specialists: 

 School library building should be functional and adaptable. 

 The physical design should consider the functions of the library; 

 Interior details planned before the exterior; 

  The building should provide economy in administration and operation; 

 Main study areas should be close to the bookshelves and stacks; 

 The building should represent simplicity in character; 

 Consider expansion and anticipated development in the future; 

Unit-5: 

School Library Infrastructure: Standards and Practices 
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 Physical conveniences should be in proportion to the number and nature 

of clientele and library staff; 

 Details of the library should be worked out, based on the existing data 

and the proportional future growth; and 

 The plan of the building should be adaptable to future growth and 

development. 

 IFLA School Library Guidelines 

According to the (IFLA/UNESCO, 2015) school library guidelines, the 

following need to be considered in the planning process: 

 Central location on the ground floor, if possible. 

 Accessibility and proximity of the library to the teaching areas. 

 The library free from external noise. 

 Adequate lighting, both natural and artificial. 

 Proper room temperature, proper working conditions and the 

preservation of the collections. 

 Appropriate library design to meet the unique user needs. 

 Adequate size to give space for the collection of books, fiction, non-

fiction, hardback and paperback, newspapers and magazines, non-print 

resources and storage, study spaces, reading areas, computer 

workstations, display areas, and work areas for library staff. 

 Flexibility to allow a multiplicity of activities and future changes in 

curriculum and technology. 

 Bureau of Indian Standards 

Bureau of Indian Standards appointed Dr S. R. Ranganathan as the 

Chairman of its first Documentation Sectional Committee, which fixed 

(accorded) priority to the areas of library buildings, furniture and fittings. The 

committee finalized its draft for Standards regarding Buildings, Furniture‘s and 

Fittings, and, as a result, IS: 1553 – 1960 Code of practice relating to primary 

elements in the design of library building came into existence that gives 

information on the following things: - 

 The average size of different types of libraries regarding the number of 

books bound volumes of periodicals, number of current periodicals for 

display, the number of seats for readers, and staff; 
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 The different kinds of rooms required for various libraries; and 

 The basis and method of estimating the dimension of each type of room. 

 Indian Standards Institution (ISI) has developed the following standards 

and was of relevance to school libraries in India. 

 IS: 2672 - 1966 Code of Practice for Library Lighting. 

 IS: 1892 (Part I) - 1978 Specifications for Library Furniture‘s and 

Fittings, Part I: Timber (1st Revision). 

 IS: 1892 (Part II) – 1977 Specifications for Library Furniture‘s and 

Fittings, Part II: Steel. 

 IS: 1233 – 1969 Recommendations for Modular Coordination of 

Dimensions in the Building Industry (1st Revision). 

 IS: 1172 – 1971 Code of Basic Requirements for Water Supply, 

Drainage, and Sanitation (2nd Revision). 

 IS: 1883 – 1975 Metal Shelving Racks (Adjustable Type) (2nd 

Revision). 

 IS: 8338 – 1976 Recommendations relating to Primary Elements in 

Design of School Library Buildings. 

 IS: 3312 – 1974 Steel Shelving Cabinets (Adjustable Type) (1st 

Revision). 

 IS: 4116 – 1976 Wooden Shelving Cabinets (Adjustable Type) (1st 

Revision) 

All these Standards laid only the essential dimensions of the proper 

functioning of the fittings and furniture. The following figure shows a model 

relation between various parts of a school library. 

 

 

FIGURE-1:   SHOWING RELATION BETWEEN VARIOUS PARTS OF SCHOOL LIBRARY. 

(Source: IS: 8338-1976 (Reaffirmed 2005) p7.) 
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 CBSE School Library Guidelines 

As per the guidelines of CBSE, 2006, the secondary and senior secondary school 

library building should have a Stack Room, a Librarian‘s Room and a Reading 

Room has a capacity of seating 40 to 120 students at a time. The stack room should 

be big enough to accommodate between 10000 to 15000 volumes. However, an 

estimate of a built-in space required for a library (Singh, n.d). is as shown below. 

SN SPACE FOR BASIS AREA in Sq. 

Meters 

1. Stack Room for 10,000 volumes 100 Volumes Per 

Meter 

Sq. 100 

2. Reading Room for 50 readers 3.3 Sq. Meters 

Reader 

Per 165 

3. Head and 

Professionals 

two Senior 15 Sq. Meters Per Person 45 

4. Other Professional Staff (27) 

 

9 Sq. Meters Per Person 243 

5. Office: 

#Administrative Officer #Other 

Staff (22) 

15 Sq. Meters Per Person 

9 Sq. Meters Per Person 

15 

198 

6. Library Counter  30 

7. At Service Point (15) 5 Sq. Meters Per Person 75 

8. Seminar Room  20 

9. Committee Room  20 

10. Visitors Room  15 

Total : 926 

11. Additional Space for Passage, (Approximately 40% of 

Space estimated) 

370 

Total Space Required: 1296 
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 Model floor plan of a school library 

The floor plan given in Figure 2 gives some ideas for the layout of the school 

library. School librarian can prepare his floor plans by cutting out paper furniture 

shapes similar to the ones below and arrange them inside an outline of the library 

building. 

On the floor plan, double-sided shelves to maximize space for books can be 

used. The windows were located near the study areas where people need light and 

away from the bookshelves. There is only one door and located near the librarian's 

desk, which makes it easier for the librarian to see who is coming and going. It makes 

it easier for library users to see and approach the librarian. 

 

 

FIGURE-2: SAMPLE FLOOR PLAN 

5.3 Furniture 

After the planning of space and building, we have to take care of another important 

thing in the library that is the planning of furniture and equipment because it has been 

said that a library building is incomplete without the proper furniture, fitting, and 

furnishings. 

 According to the IFLA/UNESCO School Library Guidelines, (IFLA, 2015), an 

appropriately equipped school library should have the following characteristics: 

 safety 

 good lighting 

 designed to accommodate the furniture that is sturdy, durable and functional 

as well as meeting the specific space, activity and user requirements of the 

library 
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 intended to accommodate the particular needs of the school population in the 

least restrictive manner 

 designed to accommodate changes in library programs, the school‘s 

instructional program as well as emerging audio, video, and data technology 

 designed to enable proper use, care and security of furnishing, equipment, 

supplies and materials 

 arranged and managed to provide equitable and timely access to an organized 

and diverse collection of resources 

 arranged and managed so that it is aesthetically appealing to the user and 

conducive to leisure and learning, with bright attractive guiding and 

signposting 

 The school librarian must select the furniture to its intended function and 

location within the library. According to Thomson (2008), the librarian should choose 

the shelving, catalogues, and technical equipment, and while the architect should choose 

chairs and tables because these are the wares concerned throughout his professional 

life. Perhaps, it would be ideal if there is mutual consultation between them in selecting 

the furniture. 

 If one wants to fabricate the furniture locally, then it is necessary to prepare 

the detailed drawings of the furniture giving all the specifications required. In this 

context, the standard developed by the Bureau of Indian Standards (BIS), National 

Institute of Standards and Technology, United States (GCR 12-957: A Guide to the 

United States Furniture Compliance Requirements) and International Standard 

Organization (ISO: 5970: 1979. Furniture, chairs, and tables for educational 

institutions, including libraries) can be helpfully utilized. 

 The library to build up the nucleus collection of documents within a few 

years after its inception. The estimate of furniture and equipment be based on a 

document collection, some readers, and some professional/ not- professional. The 

recommendations of Indian Standards may be followed. 

 IS 1829 (Part – 1) – 1961. Specifications for library furniture and fittings. Part-

1: Timber; and 

 IS 1553 – 1960. Code of practice relating to primary elements in the design of 

library buildings. 
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Basic furniture for a school library 

The basic furniture required in a school library is: 

 Bookshelves 

 Book supporters 

 Catalogue cabinet 

 Library chairs 

 Library tables 

 Circulation counter 

 Periodical Display racks 

 Book display case 

 Book Trolley 

 New arrival display stand 

 Newspaper stand 

 Property counter 

 Suggestion box 

Model of Open Access System 

The library should follow an open access system to promote the reading habit of 

students. Library B has twice the shelf space as a library A because it uses double-sided 

shelves. 
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FIGURE3: SAVING SPACE WITH DOUBLE-SIDED SHELVES 

School librarians can make more space for books by using rows of double-sided 

shelves instead of single-sided shelves against the wall. Rearranging the furniture or 

buying new furniture made to fit the library can also save space. 

In our Indian context, many librarians are reluctant to opt for open shelving, as many 

times it leads to loss of books from the library. Unfortunately, there is no way to 

prevent book theft completely. The surest way to prevent theft is also the most drastic - 

keep all the books under lock and key and only let users read them under supervision in 

the library. Since storing books in locked cabinets and only allowing the librarian to 

retrieve them is neither practical nor desirable for many libraries, try using some of the 

methods below to limit theft: (Wendell, 1998) 

 Educate people about the value of the books for the community. Explain how 

removing books from the library hurts everyone and ask people to be on the 

lookout for missing books. 

 People are less likely to try to sell books that have the library's name stamped 

or written on them. Be sure to stamp them in more than one place using ink that 

generally not rub off. 
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To overcome this problem, the school library should display some posters showing 

the value of the book. 

FIGURE 4: MODEL POSTERS 

Installation of closed-circuit cameras can also avoid the loss of books. 

5.4 Equipment 

The school library serves an essential function as a gateway to our information-

based present-day society. For this reason, it must provide access to all necessary 

electronic, computer and audiovisual equipment. This equipment can be for user 

purposes or library purposes. These include the following: 

User purpose: 

 Computer workstations with Internet access 

 Public access catalogs adjusted to the different ages and levels of students 

 CD/DVD/Blue Ray readers and writers 

 Audio/video players 

 Display/Bulletin Board 

 E-Readers 

 Computer equipment, specially adjusted to the visually or otherwise children 

with special needs. 

 Computer furniture has to meet the height and individual requirement of the 
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school population, including differently-abled children. 

Library Purpose: 

 Scanning equipment 

 Laser printer 

 Photocopier 

 CCTV 

 Barcode scanners 

 Barcode printer 

 Fire Alarm 

 Ceasefire systems 

 LCD Projector with Interactive board/ LCD Monitor (for demonstrations based 

on the Information Literacy Curriculum). 

 Drinking water dispenser/water purifier 

 

5.5 Summary 

This unit presented a perspective on issues involved in designing, managing and 

working in the current school library. It introduces to the theory and practice 

concerning the layout of the library, furniture, and equipment in school library building 

design, furniture building relations and standards. 
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Collection Development in School Libraries 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 To understand the significance of collection development in a 

school library and the benefits it offers to students and educators. 

 To explore and acquire knowledge about acquisition processes, 

letter writing, for print and electronic resources, with a focus on 

open educational resources (OER) for various grade levels in a 

school library. 
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1.1 Introduction  

The main objective of a library can be stated as" "To provide for the information needs 

of a given group of users in relation to their given problems with information from given 

subjects or topics contained in given information sources, evaluated, prepared and supplied 

in a way that is appropriate to the given groups of users and their political requirements 

and values." This can serve as a broad guideline for the development and operation of any 

library. But to fulfil this role there is a need to organise the library into convenient sections 

according to a carefully thought out plan. Possibly, the best results would occur if planning 

is done on a functional basis. 

One of the first functions is Collection Development, Library collections such as 

books, reference, and other reading materials form an integral part of learning and teaching 

in schools besides non-book materials. The objectives of the school library are to foster 

interest in reading books, create a love for books and inculcate reading habits in the minds 

of the students. Therefore, the library needs to maintain a good stock of teaching-learning 

materials to attract users to the library and develop their interest and curiosity. For this, the 

librarian needs to develop a realistic, workable policy for book selection and acquisition. 

The book selection process is critical and while selecting the library materials, needs of the 

readers, budget provision have to be kept in mind. The book selection has to centre around 

the specific curricular and extracurricular needs of the school. As selection policy is a 

positive method of building a sound library, every library should have a written book 

selection policy approved by the library committee. The policy of librarian is to “Fix up a 

Unit-1: 

Collection Development: Need and benefits of collection 



policy of book selection and stick to it until it has proved wrong, buying consistently along 

the line of this policy, till a better one is found”. Therefore, a sound book selection policy 

for school libraries cannot be over-emphasised. As the children of today are the citizens of 

tomorrow, extra care needs to be taken in directing their reading during their formative 

years. In school libraries, it is essential to pay proper attention to the physical form of 

children books and accordingly a written book selection policy should exist. 

1.2 Need and benefits 

"Their (children's) minds should be allowed to stumble on and be surprised at 

everything that happens before them ... a mind that is always open with abundant 

hospitality." 

                                                               Rabindranath Tagore. (1930)  

A school library collection has the potential to enhance the interest, curiosity, and 

learning of students, teachers, parents, and librarians. Therefore it caters to a fundamental 

need in the life of the users of that collection. The benefits will be apparent sooner than we 

can imagine. Students grow in confidence and performance; teachers have a broader and 

more up-to-date knowledge of their subjects, the librarian is continually sourcing excellent 

material, and the parents are in tune with the learning growth of their children, thus 

bringing about harmonious relations. The school rises in its overall reputation as an 

institution of learning. The collection supports and enhances the academic and overall 

intent of the school. It also blends with the principles on which the institution is based. At 

the same time, local and global issues are also made available to bring about independent 

thinking. An excellent collection encourages teachers, librarians, and management to get a 

deeper understanding of their disciplines. It also provides fresh perspectives on education 

in general, and the learning patterns of children in particular. 

Here are some reasons why a library requires a decent collection: 

1. To fulfill the library's obligation to the user connnunity to provide relevant and 

nascent information; 

2. To find out the users information/document needs; 

3. To select and acquire documents that are really useful to the clientele; 



4. To adopt systematic and judicious spending on document collection, keeping 

the objectives of the service in mind; and 

5. To periodically review the collection for weeding out unwanted and outdated 

documents from it. 

Core definitions and concepts  

“.......books and other information sources, ranging from the fictional to the 

documentary, from print to electronic, both on-site and remote. The materials 

complement and enrich textbooks, teaching materials and methodologies.”  

                                                       Manifesto of School Libraries from IFLA. (2015)  

Marcia A. Mardis, of the School for Library and Information Studies at Florida in 

U.S.A. describes the collection in a school library in one short sentence! In her article, “A 

big vision depends on a long memory: one Professor‟s take on 21st century school 

libraries," she says, “A Collection is composed of individual resources, each created for a 

different purpose.”(2011)  

A collection in a library consists of all the material both print and non-print which 

is housed in that location and made available to all the users in accordance with the 

principles of the institution in which it is housed. The collection is not a haphazard set of 

items but must be directly related to the learning needs of the institution. It is for the users 

and therefore it has to be a useful collection!  

The concepts that we can learn from the above definitions are simple and thoughtful.  

1. The collection must be varied and consist of diverse formats.  

2. The collection must cater not only to the education of its users but also to 

their relaxation and enjoyment.  

3. The collection is meant to support and enhance the school curriculum and 

programme. 

4. The collection must be flexible and open to change in technology, to 

advances in knowledge and to different perspectives and interests of the user 

community.  

5. The collection must have the ability to meet the need of individual readers 

who may have different interests and needs. 



6. The collection must be fresh and ready to meet not only the present and direct 

needs of the users but also their future and intangible needs.  

7. The collection must have value. 

8. The collection must be inclusive. 

1.3 Information Resources 

Types of Information Resources 

 Information resources are of two kinds, namely, Documentary and Non-

Documentary Sources 

 Documentary Sources: A document embodies thought. It is a record of work on 

paper or other material for easy physical handling, transportation across space, 

and preservation through time. It may be said that the thought content of a 

document represents the information it contains. A document may be a macro-

document like a book, monograph, thesis, dissertation, report, etc., or a micro-

document like an article in a periodical. Documents have also been grouped as 

Conventional, Non-Conventional, Neo- Conventional, Meta documents, etc. As 

a matter of fact, these documents are available in various physical forms such as 

books, periodicals and also as audio-visuals. Details of each type are given in the 

succeeding sections and sub-sections.  

 Non-Documentary Sources: On the other hand, non-documentary sources 

include: • Institutional Sources • Human Sources • Colleagues • Peers • 

Information Gatekeepers • Guides, Advisors, and Consultants • Vendors, 

Contractors, Collaborators, etc. 

 

 Information Resources types as described by Hanson and Grogan 

The schemes of classification advocated by Hanson and Grogan are mainly based on the 

information characteristics of documents. Hanson divides documents into two categories 

- primary and secondary. Grogan goes further and categorises them as primary, secondary 

and tertiary.  

 

 



 

 

 

 

 

Three type of information resources 

 Primary Documents: These documents represent new knowledge or new 

interpretation of old knowledge. They are the first published records of original 

research and development. Often a primary document may be the only source of 

information in existence. According to Hanson, books, journals, reports, patents, 

theses, trade literature, and standards are the primary documents. Grogan adds to 

the list conference proceedings and official publications, but excludes books.  

 Secondary Documents: Secondary documents do not carry new and original 

information but guide users to primary documents. They are compiled from 

primary documents. They organise the primary literature in a convenient form.  

 These documents are of three types:  

(a) Those which index selected portions of primary literature and help users in 

finding what has been published on a given subject, such as indexes, 

bibliographies, abstracts, etc.  

(b) Those which survey selected portions of the primary literature to help users 

find the state-of-the-art knowledge on a given subject, such as reviews, 

treatises, etc. 

(c) Those documents which themselves contain the desired information collected 

and selected from primary documents. This information, such as 

biographies, facts, formulae, histories, procedures, theories, etc., is derived 

from primary documents and is arranged systematically in some convenient 

order in such secondary documents. Dictionaries, encyclopaedias, 

handbooks, manuals, etc., are some documents of this type.  



 Tertiary Documents: Tertiary documents list secondary documents. Their 

function is to help researchers in retrieving secondary sources. Directories, 

Yearbooks, Bibliographies of Bibliographies, Lists of Research-in-Progress 

projects, Guides to Literature, Guides to Organizations, Guides to Libraries, and 

Textbooks are included in this category of documents.   

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

One can Organize and evolve the information resources as the basis of information 

given below in the table 

1.4 Collection Development Policy of School Library  

Library Collection Development Policy plays a crucial role in guiding the acquisition, 

organization, and management of information resources within a library. A well-crafted 

collection development policy serves as a roadmap for librarians, outlining the principles, 

strategies, and procedures that govern the growth and maintenance of the library‟s 

collection. It takes into account factors such as user needs, available resources, emerging 



trends in information formats and technologies, and ethical considerations of intellectual 

freedom and inclusivity. 

a. Purpose of Collection Development Policy: The purpose of a Library Collection 

Development Policy is to provide a clear and coherent framework for the 

acquisition, organization, and management of information resources within a 

library. This policy serves as a strategic guide that outlines the principles, goals, 

and procedures necessary for developing a relevant and balanced collection that 

meets the needs of the library‟s user community. 

b. Policy for selection: The policy for selection plays a critical role in guiding the 

process of acquiring and deselecting print and electronic resources for the library‟s 

collection. It serves as a guiding document that provides clear guidance to library 

staff involved in the selection process. The policy aims to reduce personal bias by 

establishing standardized criteria and procedures for resource selection. 

c. Planning: Planning is a crucial aspect of library collection development, and the 

policy plays a significant role in guiding the planning process. The policy provides 

a solid foundation for effective resource allocation and reallocation, taking into 

account the evolving environment and the library‟s mission and priorities. 

d.  Public relations: Public relations play a crucial role in library collection 

development, and the policy serves as a valuable tool in this regard. The policy 

enhances communication between the library and its stakeholders, including 

administrators, funding bodies, and users. By clearly articulating the objectives and 

guidelines for collection development, the policy demonstrates the library‟s 

commitment to meeting the information needs of its user community and 

supporting the goals of the organization. 

e. Elements of a collection development policy: 

 The school library must offer a wide array of resources catering to the 

educational, informational, and personal development needs of its users. It's 

essential to consistently expand the collection to provide users with a variety of 

new materials. 

 The core collection of the library should be tailored to the size of the school 

and the subjects it offers, while also encompassing resources for project-based 

activities, career guidance, counselling, and more. 



 Library collections are not static; they need continuous assessment and 

updating to ensure they remain up-to-date and relevant to the needs of users 

and stakeholders. 

 Materials like books, periodicals, and multimedia should be selected in 

collaboration with students, ensuring they reflect their interests and culture 

while adhering to ethical standards. 

 To facilitate this process, a Book/Periodical/Multimedia Selection Sub-

Committee should be established, consisting of subject teachers and student 

representatives. It's advisable for the sub-committee members to physically 

examine books and reading materials before making purchases. 

 Sub-committee members may explore local bookstores, book fairs/exhibitions, 

and order books by mail if they are not locally available, verifying details from 

publishers' catalogues. A minimum discount of 10% on book prices should be 

sought. 

 If necessary, books can be obtained from online stores, but only if they meet 

the general purchase criteria and are approved by the committee. 

 Suggestions and recommendations for books from students and teachers, 

submitted through suggestion boxes or registers, should be thoughtfully 

considered and given importance during the book selection process. 

1.5 Collections of School Library 

 Books: The library must maintain a well-rounded core collection of books 

including reference materials to satisfy the regular needs of the staff and students. 

Books should be available in both English and Hindi. 

 

 Periodicals 

 The library should subscribe some periodicals (weekly, fortnightly, 

monthly, quarterly, and biannually). There would be general, subject and 

children‟s magazines and journals related to education and research, 

selected by the library committee. 

 The content of the periodicals should be useful and age appropriate to the 

students and staff members.  

 The periodicals should be available in both English and Hindi.  



 Two good quality regional language periodicals may also be subscribed.  

 Multiple copies of the children‟s magazines should be procured and issued 

to class libraries and primary section for leisure reading. 

 

 Newspapers 

 The library should subscribe at least 5 newspapers (or as per school library 

policy) of which 4 should be national and one should be regional in scope.   

 The ideal number of newspapers subscribed according to their language may 

be, English-2, Hindi-2 and regional language-1. For schools situated in the 

areas where the regional language is Hindi, the number of newspapers 

subscribed may be four (4) only.  

 Schools having Economics/business studies/commerce as a subject would 

subscribe a business daily besides the general newspapers. 

 

  Open Educational Resources (OER) 

 Open educational resources (OER) are digital materials that can be re-used 

for teaching, learning, research and more, made available free through 

open licenses, which allow uses of the materials that would not be easily 

permitted under copyright   alone.   

 OER include different kinds of digital assets. Learning content includes 

courses, course materials, content modules, learning objects, collections, 

and journals. 

 

1.6  Summary  

 The library's Collection Development Policy is a strategic guide for acquiring, 

maintaining, and organizing a diverse range of information resources to meet the 

educational, informational, and personal development needs of its users. 
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2.1 Introduction 

 Library collections such as books, reference, and other reading materials form an 

integral part of learning and teaching in schools besides non-book materials. The 

objectives of the school library are to foster interest in reading books, create a love for 

books and inculcate reading habits in the minds of the students. Therefore, the library 

needs to maintain a good stock of teaching-learning materials to attract users to the library 

and develop their interest and curiosity. For this, the librarian needs to develop a realistic, 

workable policy for book selection and acquisition. The book selection process is critical 

and while selecting the library      materials, needs of the readers, budget provision have to be 

kept in mind. The book selection has to center around the specific curricular and 

extracurricular needs of the school. As selection policy is a positive method of building a 

sound library, every library should have a written book selection policy approved by the 

library committee. The policy of librarian is to “Fix up a policy of book selection and 

stick to it until it has proved wrong, buying consistently along the line of this policy, till a 

better one is found”. Therefore, a sound book selection policy for school libraries cannot 

be over-emphasized. As the children of today are the citizens of tomorrow, extra care 

needs to be taken in directing their reading during their formative years. In school 

libraries, it is essential to pay proper attention to the physical form of children books and 

Unit-2: 

 

Acquisition processes 
 



accordingly a written book selection policy should exist. 

2.2 Factors involved in Selection: 

The main factors involved in book selection are books, readers, and resources. The book 

selection for a library should be based on the fundamental principle: “To provide the 

right book to the right reader at the right time”. 

 The main reasons for which the books and other reading materials are read and used 

for: learning, pleasure, information and knowledge. Therefore, parents and teachers are 

pleased and proud when children enter the world of books. Children, change their 

purposes for reading according to the changing needs. The child does not know why he 

likes a book for what purpose. He is satisfied as he reads. He only knows that as he reads, 

he has an enjoyable experience. Children feel good when new concepts are framed in 

their mental and emotional front. Experiences in reading provide an energizing force for 

this process of growing, stretching, splitting and shedding of old ideas. Children seek the 

truth about the world and its people. They want to know what is right in their society. 

Literature communicates these cultural values. They search for understanding of the 

universe, which is satisfied in the world of books. Selection of good children‟s book 

requires a thorough knowledge of children and their individual needs, interests and 

abilities as well as an equal understanding of children‟s literature. Knowing children and 

knowing books are two sides of the coin of good children‟s book. Television and 

extracurricular activities have made substantial inroads into the amount of time, which 

children spend on reading. It becomes even more imperative that children have books, 

which are both well-written and well-linked and accordingly, the books should be 

selected in the library. 

 The second factor that needs consideration in book selection is the readers. 

Therefore, it is important for the librarians to consider the interest of the community to be 

served as well as the interest of the individuals. Precisely it can be said that the librarian 

must have sufficient acquaintance with the readers as their interest vary. The same 

happens in the case of school libraries. A child constantly develops reading interest as 

well as in physical growth as per their age. Therefore, the literature needs to be selected 

which are age-appropriate.   The library should also give priority to the curriculum of 

instructions. When new syllabus or concept introduced, the librarian duty to provide the 



supporting materials for teachers and faculty members. Hence it is necessary to have 

proper knowledge on the subject area covered in the curriculum and keep updated. 

The third factor is the resources or the library budget. The library budget differs from 

library to library. However, within the limited budget, the school library has to take care 

of the procurement of books and other resources in such a way that, it can meet the 

principal aims of education, i.e., career purpose, knowledge purpose and finally being all-

rounder as a man. The school library‟s goal is part of the formal education process and to 

assist the school in achieving its aim to establish the library as an integral component of 

the education system. Once the budget is received, the librarian has to work out and 

distribute for different needs like the purchase of books, periodical, replacement, readers‟ 

request. In school libraries, usually, 50% book budget is devoted towards books, 30%-

40% towards non-book materials like charts, maps, CDs, and 10%-20% for 

magazines/periodicals. The library committee makes the selections of these items. 

2.3 Selection Strategy 

 School libraries aim to provide a balanced, inclusive, relevant and targeted range 

of resources in a variety of formats that support the teaching and learning needs of 

everyone in the school community. This aim will guide your selection process. An 

inclusive and balanced collection will support all the members of your school 

community. 

 How you develop your library's collection is important to the success of learning 

and literacy in your school. Your collection will better meet your school‟s needs if it's 

balanced, inclusive and managed through well-planned processes. 

 A library collection is made up of all the physical and electronic items that have 

been curetted with a specific audience or purpose in mind. Your library collection needs 

to develop and change in response to the communities it serves and what resources are 

available. 

 Having a wide range of high-quality information resources available enables 

students to develop information skills, fosters their critical thinking skills, and extends 

their interests and their knowledge of the world and its cultures. 

  (https://natlib.govt.nz/schools/school-libraries ) 

https://natlib.govt.nz/schools/school-libraries


 Selection of books and non-book materials for school library works as a cycle or 

process. With proper planning and guidance, the works made easy. Before making the 

selection policy                              you need to know about your school community and your collection. 

 Planning includes:  

 working out what should be in your collection, based on your school 

community‟s   priorities and other factors 

 developing a vision for your collection 

 creating a collection management plan. 

 Gather background information about your school community including: 

 your school community profile 

 the teaching topics in your school 

 your students' reading interests and recommendations from 

staff 

 Information from your school‟s reading data and your Integrated 

Library System (ILS) so you can identify patterns or trends in reading 

abilities and interests. 

 Assess your existing collection involves: 

 which areas are well covered 

 where there are gaps in the collection, and 

 how well it provides for the needs of your students. 

 Make a note of: 

 any special collection requirements 

 parts of the collection that need weeding. 

 The final responsibility for purchasing items varies from school to school. The 

school librarian is generally responsible for selecting most of the resources, sometimes in 

collaboration with class teachers or subject specialists. 

2.4  Selection Policy and Procedure: 

 In school libraries, the levels of selection can be by age. The literature has to be 

age- appropriate. It is necessary to identify the type of documents to be purchased and the 

amount of budget allocated for the purpose. A train of characteristics can be applied to 

the kinds of documents. It can be classified as a general reference, prints, and non-prints, 



once the types of documents to be selected are known, the next step is to find out the 

levels of selection. 

 Ensures that the selection of materials reflects the institution‟s philosophy, 

mission, guiding principles, or other foundational documents 

 Provides a framework for the consistent selection and acquisition of library 

resources in all formats using a standard set of criteria 

 Avoids haphazard patterns of acquisition that will result in waste or overlap of 

content 

 States who is responsible for the selection and the parameters under which the 

individual(s) work, but allows for the professional judgment 

 Ensures a diversity of viewpoints on all topics, including those that may be 

considered controversial 

 Identifies cooperative collection development arrangements such as resource 

sharing including interlibrary loans, agreements to purchase or lease e-content, 

and resource retention commitments (for example, archival materials, government 

documents, local author materials) 

 Provides standards for collection maintenance and the removal of library resources 

that are out-of-date, inaccurate or no longer reflect the consensus of the field, in 

poor condition, rarely used, in an obsolete format, no longer fit the needs of 

library patrons, or have excess copies 

 Out of print publications like old textbooks should be preserved. 

 Supplies guidelines for the consideration of gifts and donations 

 Establishes a process by which individuals may share their concerns about library 

resources in a discussion with a librarian or, if their concerns are unresolved, 

invoke a formal reconsideration process 

2.5 Selection Criteria 

 The selection criteria for books, reference books, textbooks, fiction, non-fiction and 

non-book materials vary and the librarian has to be very careful in selecting the items. 



Authoritativeness of the author and publisher, presentation of the contents, library value, 

and price plays a role in the selection of books whereas for selecting a reference book one 

has to see to it whether it complements the existing collection or not. 

 For the choice of a textbook, one has to examine the applicability of the course of 

study, vocabulary and table of contents along with other physical characteristics of the 

document. While selecting a fiction title the librarian has to emphasize on the popularity 

of the author, style of the work and the reviewer‟s review. 

The selection of non-fiction should be based on the accuracy and author‟s credentials 

along with the scope and authenticity of the book. 

Selection of non-book materials become complex as one has to verify the authenticity, 

appropriateness, scope, interest, organization, technical aspects, special features & 

physical characteristics of the material. It should be ensured that the contents are mostly 

useful for the constructivist approach to study. 

 Non-book materials: Serials, Magazines, Newspaper, cartographic materials, 

graphic materials, audio-visual materials, materials in the electronic media have 

come under non-book materials. The library materials in various physical forms 

need to be collected by the libraries as per the requirement. The selection of such 

kind of documents should be by the demand of the users. The selection principles 

need to be based on authority, accuracy, the effectiveness of presentation, 

usefulness for a particular purpose and the like. 

 Serials: The term serials include the periodically published documents known as 

periodicals, journals, magazines, bulletins, newsletters, house journals, 

proceedings of the learned body and research institutions.   This is one of the 

important collections of any library next to books. These are the publications of 

continuous nature, published in a regular interval. Selection of serials is made after 

taking an appropriate decision after assessment and evaluation of each title 

keeping in mind the nature of the clientele. The qualitative criteria have to be 

followed during the process of selection. 

 Cartographic Materials: Cartographic materials are visual graphics in 

nature. They contain the visual representation of the earth and different parts of it 



under particular topics. They supplement the reading materials for the 

advancement of learning. The materials include globes, maps, and atlases. A 

globe is a physical representation of the earth whereas maps can be divided into 

physical, political and special purposes (which depict specific subjects). A map is 

most important for the theme it represents. 

 Graphic Materials: Graphic materials are the non-reading visual library 

documents and these include illustrations, pictorial cards, photographs, etchings, 

engravings, pictorial representations charts, maps, slides and other visual 

representations may also be grouped under this category. 

 Science Kit: NCERT has been developing science and mathematics kits for 

various stages of school education that attempt to make available at low cost, 

having a flexible approach, with micro scale technique. Science and mathematics 

kits for upper primary, secondary and senior secondary students have already 

been developed. These kits may be part of the school libraries. 

Hence selection criteria for materials and resources are based on consideration of 

three main areas of concern: the intellectual content of the material; the 

philosophy and goals of the School and the characteristics of the user.  

In selecting materials and resources the following specific criteria have to follow: 

 In a school library, the selection would Support and enrich the curriculum 

and/or students‟ interests and learning 

 Meet high standards in literary, artistic, and aesthetic quality; technical 

aspects; and physical format 

 Be appropriate for the subject area and the age, emotional development, 

ability level, learning styles, and social, emotional, and intellectual 

development of the students for whom the materials are selected 

 Incorporate accurate and authentic factual content from authoritative 

sources 

 Earn favorable reviews in standard reviewing sources and/or favorable 

recommendations based on preview and examination of materials by 

professional personnel 

 Exhibit a high degree of potential user appeal and interest 



 Represent differing viewpoints on controversial issues 

 Provide a global perspective and promote diversity by including materials 

by authors and illustrators of all cultures 

 Include a variety of resources in physical and virtual formats including 

print and non- print such as electronic and multimedia (including 

subscription databases and other online products, e-books, educational 

games, and other forms of emerging technologies) 

 Demonstrate physical format, appearance, and durability suitable to their 

intended use 

 The current editions need to be prioritized over old editions. 

 The librarian needs to decide the number of copies to be acquired. 

However, multiple copies may be avoided or procured by demand. 

 The books may be procured from best sellers and the popular titles from 

original publishers. 

 The library should take care of the addition of non-book materials as per 

the requirement. 

In a nutshell, the selection must be based on: 

 accuracy and impartiality 

 appropriateness for age 

 availability of the subject in the library 

 cost 

 curriculum support 

 format 

 inclusion in standard bibliographies or indexes, e.g. Elementary School 

Library collection, Best Books for Junior High Readers, et.al. 

 permanent value as a standard work 

 physical durability, attractiveness and technical merit 

 popular interest or demands 

 quality of the organization, illustrations, and style 

 readability 

 relevance 



 the reputation of the author, illustrator, publisher or producer 

 scope 

 social significance 

 uniqueness or special features 

2.6 Selection Tools:  

 Selection aids or tools provide necessary information about books, their contents, 

bibliographical details, physical formats, possible uses and where they can be obtained. 

Due to unprecedented knowledge explosion, it is imperative for the school librarian to 

use the selection tools. 

 The school librarian cannot be an expert on every subject. Hence, subject experts 

play a role in this regard. There are different types of book selection tools and. some of 

them are mentioned below: 

 Pre-Publication Review media 

 Post-Publication Review media 

 Review of learned periodicals/journals 

 Book Reviews appear in newspapers, periodicals. 

 Publishers/Book seller‟s catalogue 

 Catalogue of NCERT, NBT, CBT, Katha, Ekalavya, etc 

 

Library Journals http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-

review/, School Library Journals is an example of Pre Publication review media. School 

Library Journal http://www.slj.com/about-us/review-submissions/ reviews new 

children's and young adult general trade books, original paperbacks and reference books 

from established publishers. Book life by publishers weekly http://booklife.com/, 

Kirkus https://www.kirkusreviews.com/publisher-services/,Forward reviews 

http://ForeWordReviews.com are some of the examples of Pre and post review 

publications.  

The following book selection sources should be regularly scanned by the librarian / 

book selection committee. 

1. Indian Book Industry (Monthly), New Delhi, Sterling Publishers Pvt. Ltd. 

2. Indian National Bibliography (Monthly), Kolkata, Central Reference Library, 

http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-review/
http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-review/
http://www.slj.com/about-us/review-submissions/
http://booklife.com/
https://www.kirkusreviews.com/publisher-services/,Forward
http://forewordreviews.com/


  Alipore. 

3. Decent Indian Books (Quarterly), New Delhi, Federation of Indian Publishers. 

4. Accession List South Asia (Monthly), New Delhi, US Library of Congress, 

N-11, South Extension 

5. UBD New Books Bulletin (Monthly), New Delhi, Universal Book Distributors,    

Pvt. Ltd. 

   Leading newspapers and magazines also publishes both pre-

publication and post-publication reviews regularly. School librarian must aware 

of these sources for selecting the books. Reputed Publisher Catalogue and Book 

Sellers Catalogues are the best source/tools for selecting the reading resources 

for School Library. Visiting Book fairs like World book fair and book exhibition 

conducted by book publishers and Books sellers are helpful to the librarians to 

select the books to the school library. 

(List of Best children book publishers is enclosed in Annexure I) 

There are some online free children book selection tool are available. The 

librarian needs to make available it to the library users. Example: 

 Project Gutenberg https://www.gutenberg.org/ 

 Many books https://manybooks.net/ 

 International Children Digital Library http://en.childrenslibrary.org/ 

 Classic book shelf 

http://www.classicbookshelf.com/library/jane_austen/emma/1/ 

 Open culture: https://www.openculture.com/ 

 Open Library: https://openlibrary.org/ 

 Internet Archive: https://archive.org/ 

 

2.7 Acquisition Process: 

 Acquisition simply denotes to "acquire something" or to "purchase". According 

to the dictionary of Library and Information Science (2004), "acquisition is a process 

of selecting, ordering and receiving new materials and maintaining accurate records of 

such transactions. Acquisitions are the process of selecting, ordering, and receiving 

materials for the library or archival collections by purchase, exchange, or gift, which may 

include budgeting and negotiating with outside agencies, such as publishers, dealers, and 

vendors, to obtain resources to meet the needs of the institution's, clientele in the most 

https://www.gutenberg.org/
https://manybooks.net/
http://en.childrenslibrary.org/
http://www.classicbookshelf.com/library/jane_austen/emma/1/
https://www.openculture.com/
https://openlibrary.org/
https://archive.org/


economical and expeditious manner". The term acquisition is commonly used to designate 

several facets of library work on the techniques of acquiring library materials. 

 In this section, we came to know the importance of the community, library 

resources and library budget in a school library as very essential components of the 

acquisition process. The librarian has to know the sources of publication of books for 

children and adolescents. It is also essential to learn about the booksellers, who handle new, 

second-hand and remainder books, besides knowing the sources of lists of pamphlets, and 

low-cost material available to be procured in the school library (including science kits, 

audio-video CDs developed by NCERT). After knowing the reading community i.e. the 

readers, the librarian must know that contents, readability, and format of the book are 

crucial for the school children. When the librarian knows the reason for children‟s reading, 

the content is automatically selected in its right way. 

 In the school library, reading is for lifelong pleasure and love of reading is induced 

by real exposure to books in early childhood. Mastery of the mechanics of reading is 

essential, which is provided through an orientation program.    Reading is commonly 

treated as a sport of continued interest in the school. Children‟s tastes are more varied 

and variable than the tastes of grown-ups. The selection, replacement, and duplication of 

books for the school library are a matter of prime importance. Choosing books for positive 

values is also critical. 

 Once the school librarian knows about the content of the resources to be selected 

and the source from which the titles can be selected, then there arises a question of who 

will select the books. Here comes the role of the Library Purchase Committee. The subject 

teachers usually become the members of this committee, who suggest the titles to be 

purchased. It is the primary responsibility of the librarian to see to it that: 

 The titles available in the reference section should be updated from time to 

time 

 The lost titles should be replaced. 

 Unnecessary duplication of titles should not happen. 

 The booksellers are the reputed booksellers registered with FPBAI 

(Federation of Publishers & Book Sellers Association of India). 

 The library discount is taken care of according to the Good Offices 

Committee report, which is updated by FPBAI from time to time. 



 The school should not follow the procurement procedure through approval, 

received from a few booksellers/publishers. Rather the selection should take 

place through book exhibition, booksellers‟/ publishers catalogue, book 

reviews, a catalogue of NCERT, NBT, Ekalavya, 

 Prepare a list of recommended books/reading materials 

 The duplication of titles should be checked 

 Take the approval from the authority before placing an order 

 Once the material received the physical condition of the book and the bill 

must be checked besides the bibliographic details. 

 Tally the invoice with the order 

 The bills need to be verified on the price and conversion rate (as per Reserve 

Bank of India). 

 Finally, a statistical report of the procurement status needs to be prepared that 

reflects the number of books/journals/CDs procured language-wise, subject-wise and 

according to the physical format. 

 Apart from books, and non-book materials school library must procure leading 

children magazines and journals as they are essential reading materials of any school 

library. Leading National and the local newspaper are also part of the school library 

collection. 

(List of Children Magazines is enclosed in Annexure-II) 

 

2.8 Processing of books and documents/Accessioning 

 At the simplest level, Processing of books and documents in a school library means 

that every resource that is acquired must be recorded, stamped, classified and catalogued. 

Maintain an Accession register for acquired books and details of the books should be 

entering in the register. The register may include Accession No. Date of acquisition, Title 

of the book, Author/s, edition, Year, Publisher and Price of the book. Accession Number 

is unique number for each acquired books to the library. Label the books in a simple way. 

Label the books in a simple way. 



Specimen of the columns of the Acquisition register 

 The gift and donations can be a valuable part of any school library collection. The 

same selection policy and criteria have to be followed while accepting the gifts and 

donations for books and non-book materials. The acquisition of gifts and donations should 

be consistent with the institution's mission and policies. Librarian is often faced with the 

donations from parents, philanthropists and old students who assume older materials are 

welcomed as additions to the library collection. It is important to explain to a donor that 

their gifts are accepted only if they meet the library selection criteria. Due to limited space, 

some libraries may decide not to accept donations or limit donations. Some school libraries 

are often the beneficiaries of donations and gifts, due to tight budget for purchasing the 

reading materials. In such cases, librarians should thank donors for their consideration 

and tactfully inform the donors that to purchase the list of suggested titles recommended 

by the committee as gifts in honor or memory of individuals for the school library 

collection. A separate register can be maintained for gifted/donated books to the library. 

2.9 Evaluation of Collection: Evaluation completes the acquisition process and is 

closely tied to needs assessment activities. Collection evaluation involves both 

quantitative and qualitative values. The main objectives of the evaluation are to 

know: 

1) how useful is the collection, 

2) the strengths of the collection 

3) how effectively the money is spent. 

To achieve the goals of evaluation, the following points need to be kept in mind. 

1. What is the actual scope of the collection (subjects covered)? 

2. What is the depth of the collection ( a type of material)? 

3. How is the collection used? 

4. What are the strong areas of the collection? 

5. What are the weak areas of the collection? 

6. Is the library serving the special community? 

7. Is the collection too old? 
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 The above points can be evaluated through five general approaches like compiling 

statistics on holdings, checking bibliographies, obtaining an opinion from regular users, 

examining the collection directly & listing the library‟s document delivery capacity. 

2.10 Summary 

 The library is the trinity of the readers, resources, and Library staff. Without the 

readers, the parent organization cannot think of the existence of the library. Once the 

readers are there, then arises the procurement of reading material. To meet the goal of the 

library and increase the usage of the library material, the librarian plays a pivotal role. The 

school librarian must know the purpose of acquisition, policy of acquisition, availability 

of latest resources both in print and on- print media along with internet resources on 

different subjects. The efficiency in library services attracts more and more readers, and 

the available library resources are rightly evaluated for future reference. To conclude, the 

selection of library resources should be geared primarily to identify the needs of the 

readers. The acquisition process should be carried out in a participatory mode with the 

teachers. In this unit, you have learned that school children and teachers are the reader‟s 

community. You should procure the age- appropriate resources. Besides books, the school 

library should be well-equipped with new book materials like maps, charts, globe, 

reference books, science kits, audio-video CDs and any other item required by the school 

children and teachers of all subjects and all levels. Procurement of resources and taking 

the necessary step to taking it into the stock as well as periodical evaluation of stock is 

also important. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Outline 

3.1 Advantages of writing letters 

3.2 Letter for Invoice 

3.3 Letter for Book Order 

3.5 Letter for Reminder  

3.6 Letter for Donation Request 

3.7 Author Visit Invitations 

          3.8 Summary 

3.1 A school librarian who learns to write formal letters for library activities can bring 

several benefits to their role and the school community.  

Here are some advantages: 

 Improved Communication: Formal letters help in conveying information 

clearly and professionally. Librarians can use them to communicate with teachers, 

parents, administrators, and other stakeholders regarding library events, updates, 

and important announcements. It can be used in schools to communicate about 

forthcoming guest author lectures, book exhibitions, and other events. 

 Enhanced Professionalism: Learning to write formal letters demonstrates a 

librarian's commitment to professionalism and effective communication. It can 

boost the librarian's credibility and reputation within the school. 

 Increased Engagement: Well-crafted formal letters can engage the school 

community more effectively. They can be used to invite students, parents, and 

teachers to library events, encouraging greater participation. 

 Clear Information Dissemination: Formal letters provide a structured format 

for presenting important information, such as library program details, changes in 

library policies, or updates on new resources. This clarity can reduce confusion and 

misunderstandings. 

Unit-3: 

 

Letter Writing  
 



 Building Relationships: Writing formal letters can help the librarian build 

positive relationships with other educators, administrators, and parents. It shows 

that the librarian is proactive in keeping everyone informed about library activities 

and initiatives. 

 Record Keeping: Keeping copies of formal letters can serve as a valuable 

record of past library activities and communications. This documentation can be 

useful for future reference and accountability. 

 Promoting Literacy: By writing formal letters for library activities, the 

librarian can also serve as a role model for students, demonstrating effective written 

communication skills and promoting literacy within the school. 

 Support for Library Goals: Writing formal letters can help the librarian align 

library activities with broader educational goals and curriculum objectives, 

fostering a sense of collaboration with teachers and administrators. 

 Increased Attendance: hen well-written formal letters are used to promote 

library events, they can generate greater interest and, consequently, higher 

attendance at those events. This can lead to more successful and impactful library 

activities. 

 Adaptability: Learning to write formal letters equips the librarian with a 

valuable skill that can be adapted to various situations beyond library activities, 

such as grant applications, reports, and professional communication. 

In summary, a school librarian who learns to write formal letters can dramatically 

improve their work by boosting communication, professionalism, and involvement with 

children, parents, teachers, and the broader community. Formal letters are a great tool for 

creating effective communication, which is a vital component of the librarian's profession. 

 

 

 

 

 

 

 



Here are some scenarios where a school librarian might need to compose letters: 

3.2 Letters for invoice: is a formal document that serves as a confirmation of the 

transaction and provides details about the purchased items, costs, payment terms, and other 

essential information. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Book Orders: 

Format 

 

[Your Name] 

[Your School/Library Name] 

[Address] 

[City, State, Pin Code] 

[Date] 

 

[Vendor's Name] 

[Vendor's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Vendor's Name], 

I hope this letter finds you well. We are writing to request an invoice for the recent 

purchase of books and educational materials for our school library. The order details are as 

follows: 

Order Number: [Your Order Number] 

Date of Purchase: [Purchase Date] 

Description of Items: [List the titles, quantities, and prices of the items] 

Please prepare an invoice for the above-mentioned items and send it to our school's billing 

department at the following address: 

[Billing Department Address] 

If you require any additional information or documentation to process this request, please do not 

hesitate to contact us at [Your Contact Information]. We appreciate your prompt attention to this 

matter. 

Thank you for your continued support in enhancing our school library's resources. 

Sincerely, 

[Your Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 



3.3 Letter for Book Order: Requesting books and educational materials from 

suppliers or publishers. These letters may include purchase orders or book lists. It serves as 

a written record of the request, which can be used for confirmation when the order is 

placed. It helps ensure that the correct books are ordered. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format of Letter 

 

Ref No. 

[Date] 

 [Bookstore/Supplier's Name] 

[Bookstore/Supplier's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Bookstore/Supplier's Name], 

I hope this letter finds you well. Our school library is interested in ordering the 

following books to enrich our collection: 

 

1. Title: [Book Title] 

   Author: [Author's Name] 

   ISBN: [ISBN Number] 

   Quantity: [Number of Copies] 

 

2. [Repeat for additional books] 

 

Please provide us with a quotation for the listed items, including any applicable 

discounts or special offers. If the books are available, we would appreciate it if you could 

confirm their availability and estimated delivery time. 

You can contact us at [Your Contact Information] for any further details or to discuss 

this order. We look forward to your prompt response. 

 

Thank you for your assistance in helping us provides valuable resources to our 

students. 

Sincerely, 

[You‟re Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 
 



Sample Letter of RIE, Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Speed Post 

 

F.No. RIEB/LIB/BP /2023-24/                                                    Dated:  

27.06.2023 

 

To, 

 Landmark, The Book Store 

 E-5/21, Arera Colony,  

Habibganj Police Station Road  

Bhopal (MP) 462016 

 

The competent authority has approved the following discount norms to be given on printed 

price/publishers‟ price of book for supply of books to the Library-RIE, Bhopal 

a) 20% on English, Hindi and other Indian language Medium Publications. 

b) 20% on foreign origin books. 

c) English Medium publication, Published more than 3 years ago should not be supplied. 

d) Multivolume English medium publication should not be supplied. 

e) 20% on any reference book. 

 

Please arrange to supply the books mentioned in the enclosed list to the library within 10 days  

from date of issue of purchase order, on the following terms and conditions along with your 

invoice/bill in duplicate  (addressed to the Principal, RIE, Bhopal) for payment. 

 

1. Total amount of the book to be supplied should not be more than Rs. 70,000/- (Rs. Seventy 

Thousand) after calculation and deduction of discount. 

2. No advance payment will be made. TIN/PAN/GSTN of firm should be mentioned on the 

Invoice. 

3. Latest and low-cost editions of books should be supplied. Damaged and partly damaged 

books, missing pages book, pages not readable, etc. shall have to be accepted back by the 

supplier, even though they have been stamped by library and vendor will bear the cost of 

return of the books. 

4. If the printed price is not printed in books, price proof in the form of photocopied portion of 

Publishers/Distributors Catalogue/Invoice should be submitted along with the invoice. 

5. Conversion rates for foreign currency priced books will be considered as per current Bank 

rate published/issued by the RBI on the date of invoicing. The copy of conversion rate, duly 

attested by firm, should support the bill. 

6. No freight/ transportation charges, loading and unloading charges, postage, Insurance or any 

other charges whatsoever shall be levied extra. 

7. Delivery of books will be accepted at destination within 10 day from the date of issue of 

purchase order.  

8. The agency must certify on bill that the supplied book(s) is/are not reminder title(S) with 

seal and signature.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The letter presented above is only a sample for acquiring information about order letters; you can 

edit it according to your schools/committee/authority's specified norms. 

3.4 Subscription Renewal Letter: Renewing subscriptions to magazines, journals, 

databases, or other periodicals that the library offers to students and faculty. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kindly acknowledge the receipt of the order. In case, due to any reason the agency is unable 

to supply the books ordered for, please intimate us immediately. 

 Thanking you, 

           Yours Sincerely 

                    (Dr. P K Tripathy) 

               Librarian 

 

Total No. of Titles   : 98 Titles 

Encl.                        List of Books 

 

Copy to: The Accounts officer of RIE, for information 

   

 

Format 

 

[Your Name] 

[Your School/Library Name] 

[Address] 

[City, State, Pin Code] 

[Date] 

 

[Publisher's Name] 

[Publisher's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Publisher's Name], 

I hope this letter finds you well. Our school library has been benefiting from the valuable 

content provided by [Publication Name] for the past year. We would like to renew our 

subscription for another year. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sample Letter of RIE, Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subscription Details: 

- Publication Name: [Publication Name] 

- Subscription Start Date: [Start Date] 

- Subscription End Date: [End Date] 

- Subscription Type: [e.g., Print, Online] 

 Please provide us with the renewal terms and pricing information for the upcoming year. If there are any 

updates or changes in the subscription options, kindly include them in your response. 

You can reach us at [Your Contact Information] for any additional information or to facilitate the renewal 

process. We appreciate your continued support in keeping our library up-to-date. 

Sincerely, 

[Your Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 

  
 

No. RIEBL/LIB/IS/2023-24/                                                      Dated: 26
th

 September 

2023                 

 

To, 

 Publication Manager, 

 GCERT, Vidhya Bhawan,  

 Gandhi Nagar, 382016 (Gujarat) 

 

Subject: Subscription to the thou f’k{k.k 
 
Dear Sir,  

              I am to inform you that we intend to subscribe your esteemed Serial as mentioned below for the 

volume / period as mentioned against for the Institute Library: 

 

 thou f’k{k.k January-December 2024 

 

             I would, therefore, request you to kindly arrange to send the Subscription Invoice for the same. 

The Invoice, prepared in Triplicate and addressed to the Principal, Reginal Institute of Education, 

Bhopal may be posted (sent) to the undersigned for arranging the remittance of the Subscription 

amount. 

 

The Terms and Conditions regarding the Subscription shall be as under: - 

 

1. It will be your responsibility to ensure regular supply of Issues of the Serials. 

2. You shall refund / adjust the amount of subscription remitted in case the issues are 

not supplied. 

3. You shall keep us informed if the Magazine/Journal is published behind schedule 

or its publication is stopped or discontinued.   

 

 Thanking you, 

                                                                                                                            



 

 

 

 

 

The letter presented above is only a sample for acquiring information about subscription renewal 

letters; you can edit it according to your schools/committee/authority's specified norms. 

 

3.5 Donation Requests: Seeking donations of books or funds from individuals, 

businesses, NGOs, organizations, or alumni to expand the library's collection. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format 
[Your Name] 

[Your Title - School Librarian] 

[Your School/Library Name]  

[Date] 

 

[NGO/Organization/Association Name]  

[Address] [City, State, Pin Code] 

 

Dear [NGO/Organization/Association Name], 

I hope this letter finds you well. I am writing on behalf of [Your School/Library Name], a 

dedicated institution committed to fostering a love for reading and promoting educational 

excellence among our students. 

At [Your School/Library Name], we understand the profound impact that access to diverse and 

enriching reading materials can have on a student's educational journey. We believe that books are 

not just resources; they are windows to the world, sources of inspiration, and tools for intellectual 

growth. 

It is with this belief that we are reaching out to your esteemed organization to request your support 

in enriching our school library's collection. We are seeking book donations that can expand the 

horizons of knowledge and imagination for our students. 

We are particularly interested in books that cover a wide range of subjects, genres, and reading 

levels to cater to the diverse needs and interests of our students. Your generosity in providing books 

in any of the following categories would be greatly appreciated: 

 Fiction and Literature 

 Non-fiction (Science, History, Biography, etc.) 

 Children's and Young Adult Books 

 Reference Materials 

 Educational Resources 

 Diverse and Inclusive Literature 

We truly value the support of organizations like yours in our mission to provide quality education 

and a well-rounded learning environment for our students. Your contribution will make a significant 

impact on their educational journey. 

                                                                                                                   Yours sincerely, 

                                                      Librarian 

 

Our Mailing Address: 
Librarian, 

Regional Institute of Education, 

Shyamla Hills, BHOPAL-462 002 (M.P.)-INDIA 

Library email: library.riebpl@gmail.com  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 Letter for Reminder:  It is intended to remind the publisher of the non-receipt of 

serial issue/vol. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Your donation will directly benefit our students, helping them develop a lifelong love for 

reading, improving their literacy skills, and enhancing their educational experience. 

If your organization is willing to contribute to our cause, please feel free to contact me at 

[Your Contact Information] to discuss the details of the donation, including logistics, 

preferred book genres, and any specific guidelines or requirements you may have. 

Thank you for considering our request. We look forward to the possibility of working 

together to create a richer and more vibrant learning space at [Your School/Library Name]. 

Sincerely, 

[Your Name] School Librarian 

[Your Contact Information] 
 

Format 

[Your Name] 

[Your Title] 

[Library Name] 

[Library Address] 

[City, State, Pin Code] 

[Date] 

[Publisher's Name] 

[Publisher's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Publisher's Name], 

I hope this letter finds you well. I am writing on behalf of [Library Name] regarding our 

subscription to your serial publications. We have been a loyal subscriber to your esteemed 

publications for several years, and we greatly value the content you provide to our library users. 

However, we have recently encountered an issue where we have not received the expected issues of 

some of your serial publications. As part of our subscription agreement, we were supposed to 

receive these issues regularly, but unfortunately, this has not been the case. This situation is 

concerning to us as it impacts the continuity of service we offer to our patrons. 

To provide you with more details, we have not received the following issues: 

[Serial Publication Title 1]: Missing Issues [Issue Numbers and Dates] 

[Serial Publication Title 2]: Missing Issues [Issue Numbers and Dates] 

[Serial Publication Title 3]: Missing Issues [Issue Numbers and Dates] 



 

 

 

 

 

 

 

Sample Letter of RIE Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7 Author Visit Invitations:  

We kindly request your assistance in addressing this issue as soon as possible. Please let us know the 

status of the missing issues and the steps you will take to ensure their prompt delivery. Additionally, 

if there have been any changes to your distribution process or contact information, please update us 

so that we can maintain effective communication. 

Thank you for your attention to this important issue, and we value our ongoing collaboration with 

[Publisher's Name]. 

Sincerely, 

[Your Name] 

[Your Title] 

[Library Name] 

RIEBL/LIB/REM/2019-20/                                                                         Dated: May 22, 2019 

  

 

The Sales Manager, 

Down To Earth, 

Society For Environmental Communication, 

41, Tughlakabad  Institutional Area, 

N E W   D E L H  I - 110  062. 
 

SUBJECT: NON RECEIPT OF ISSUE OF JOURNAL. 

 

Customer Code 2672 

 

Reference: Your Invoice No Nil dated Nil. 

        

Subscription Payment Details : - Multicity Cheque No. 623098 Dated 12.10.2018 

         

Sir/Madam, 

  This is to inform you that the undermentioned issue of your esteemed Journal 

have  not so far been  received:- 

 

  Down to Earth  16 – 31 December 2018  

  

 I would, therefore, request you to kindly look into the matter and arrange to send the 

aforesaid issues in order to meet the need of our staff and students and to enable us to have the 

compete  the sets/volumes as well.  

  

Thanking you,                                                                                             `                 

Yours sincerely,      

                                                                                                                                  



3.7 Author Visit Invitations: Inviting authors or guest speakers to visit the school 

library for book readings, talks, or workshops. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format 

 

[Your Name] 

[Your Title - School Librarian]  

[Your School/Library Name]  

[Address] [City, State, Pin Code] 

[Date] 

[Author's Name] 

 [Author's Address] [City, State,Pin Code] 

 

Dear [Author's Name], 

I hope this letter finds you well. I am writing on behalf of [Your School/Library 

Name], a vibrant center of learning and reading, where we are passionate about inspiring 

young minds and fostering a lifelong love for literature. 

I am delighted to inform you that we are hosting an exciting event for our students, and we 

would be honored if you could join us as a guest author. Our aim is to provide our students 

with a unique opportunity to connect with a real-life author and gain insights into the world of 

writing, storytelling, and creativity. 

Event Details: 

Date: [Proposed Event Date] 

Time: [Event Start Time] 

Venue: [School/Library Address] 

We believe that your expertise and experience as an author would greatly enrich the 

educational experience of our students. Your presence will not only motivate them to explore 

the world of literature but also encourage budding writers among them to pursue their passion 

for storytelling. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 Summary 

A school librarian who learns to write formal letters for library activities can enhance 

communication, professionalism, and engagement within the school community, ultimately 

contributing to the success of the library program and its ability to support student learning 

and development. Each of above described situations requires a well-crafted letter to 

convey the librarian's message effectively and professionally. Tailoring the letter to the 

specific purpose and audience is essential for successful communication in these scenarios. 

 

 

 

 

We would be thrilled to have you engage with our students through any or all of the following 

activities: 

Author Talk: Share your journey as a writer, your inspirations, and the creative process behind your 

books. 

Reading Session: Read an excerpt from one of your books and engage in a discussion with our 

students about the themes and characters. 

Q&A Session: Allow our students to ask questions and interact with you directly. 

Book Signing: Provide an opportunity for our students to have their copies of your books signed by 

you. 

We understand that your schedule may be busy, and we truly appreciate your time and willingness to 

consider our invitation. We are open to adjusting the date and time to accommodate your availability. 

If you are interested and available to participate in this event, please contact me at [Your Contact 

Information] to discuss further details, including honorarium, travel arrangements, and any specific 

requirements you may have. 

Your visit to [Your School/Library Name] would undoubtedly leave a lasting impact on our students, 

encouraging them to explore the world of literature and nurturing their passion for reading and 

writing. 

Thank you for considering our invitation. We look forward to the possibility of hosting you at our 

school and inspiring our students through your words and wisdom. 

Sincerely, 

[Your Name] School Librarian 
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4.1 Introduction 

 Every school library must have a combination of print and electronic resources in 

order to meet the requirements and wishes of the entire body of users. 

At any school there will be a proportion of digital natives and the resources must 

cater to their abilities and usage patterns. At the same time, the resources must have print 

formats for younger children so that their first encounter with reading is direct and 

tactile, i.e. based on physical contact. One must also keep in mind the needs of users 

who do not have easy access to digital media. India has a very wide range and spread of 

schools across the country with differing economic capacities and teacher capabilities. 

Therefore a balanced principle is the key. 

However no school should hold back their student and teacher users, in going ahead 

with technology. So acquiring a collection that is balanced with print and digital 

resources seems most beneficial to the learning trends of the students and teachers. It is 

critical however that the librarians must become tech-savvy as early as possible so that 

they will be ready to take on digital media when all other conditions are met. Another 

important point is that where student‟s homes cannot meet the technological 

requirements, the school‟s digital resources can and must enable the user to have access 

to valuable digital material. Thus no person is left behind due to economic difficulties 

and the school library then becomes inclusive in every way. 

 

Unit-4: 

Print and Electronic Resources for a school library 



4.2 Core Definitions and Concepts 

 Print Resources: 

According to the Chambers‟ 20
th

Century Concise Dictionary, 1987,‟Printed’ matter is a 

term used to describe printed material produced by printers or publishers, such as books, 

magazines, booklets, brochures and other publicity materials and in some cases, 

newspapers. We can add maps, stamps, coins, word games, jig-saw puzzles, posters, 

catalogues, letters and archival and rare materials to this list. (See later for special aids 

and resources for differently-abled children and teachers.) 

 Digital resources: 

According to the Wikipedia, „Digital resources‟ consist of non-print materials which are 

made accessible for retrieval through online and electronic access. It refers to content 

that is born digital or has been converted to digital form. 

 

4.3 Print resources 

Given below are brief descriptions of the genres your library must have. 

4.3.1 Wordless Books:  These are books with no written text. They have fantastic 

learning possibilities for children of 3+. The exceptional quality of these books is 

that they have illustrations by 

outstanding Indian artists like 

Pulak Biswas, Badri Narayan, 

Madhuri Purandhare, Mickey 

Patel, and others who have an 

eye for detail. Young children 

will find much to engage them 

while going  through the pages. 

On a second or third look, 

they can be encouraged to tell the story they 'see' or even make up a story from the 

pictures. As the child gets older, she can be asked to 'name' the objects/ people seen. 

A next step might be to make links between the objects and between the people. A 

natural progression might happen when the child makes sentences orally to describe 

the scenes. 

As the child learns to read and write, she can first write words to go with the 

pictures, then sentences, and thus create a whole new story. Such books can be 



made by the children themselves using these as models. The possibilities are 

immense. These books also make a strong case for children to come into the 

library even before they can read and write. 

4.3.2 Picture Books: These are books that have plenty of illustrations. The story or 

theme is reflected through the pictures. All ages, pre-readers to adult-readers can 

read picture books because the 

illustrations have a voice of their 

own. That is why it is so crucial 

to have a careful eye while 

selecting picture books. Are the 

illustrations computer 

generated? Do all the faces have 

a single expression? Do the 

pictures perpetuate stereotyping? 

These are obviously to be 

discarded. A look at some 

outstanding picture books like 

"The Why-Why girl," by 

Mahashwetha Devi, "Malu-Bhalu," by Kamala Bhasin, "Basava and the dots of 

fire," by Radhika Chadda, and "Who will be Ningthou"by Indira Mukherjee,   will 

give you an idea of the rich possibilities of picture books for all ages. 

4.3.3 Chapter books: These are also books in fiction that are longer in text and 

have fewer illustrations. They are written by authors of repute to help children take 

the next step in reading for more extended periods, and deal with a variety of themes 

appealing to children and teenagers. Known writers like Ruskin Bond, Roald Dahl, 

Mahashwetha Devi and others have titles in this category. 

4.3.4 Non-fiction: Generally, nonfiction does not find much place in a school 

library collection. The only nonfiction materials found are books of information, like 

encyclopedias, dictionaries, atlases, and books of facts and statistics. It is unfortunate 

because nonfiction can also have a literary element and make it an exciting reading 

for young readers. It is not easy to find well-written, well-illustrated nonfiction books 

for young children up to age 12, among regular Indian publishers. However, more 



and more children's publishers are realizing this gap and are making reasonable 

attempts to find writers who can write both fiction and nonfiction with equal ease. 

For example Pratham books has done an exemplary job in this direction. Among 

Indian writers, Ranjit Lal is an excellent example. Nonfiction books that have 

photographs, sketches, and a small amount of text are very appealing to younger 

children. As they get older, they are interested in "how-to" and "how things work" 

type of books. Children love to understand the process. So while selecting 

nonfiction, look for clear, accurate, and simple text, appealing illustrations, and facts 

that go along with the narrative. 

4.3.5 Graphic novels: These are a new and 

revolutionary range of books consisting only of 

pictures in the form of a comic. But the content 

and theme expressed in pictures are entirely 

original. It is a persuasive format that appeals to 12-

year-olds and above mainly because the themes are 

very contemporary. To name a few, "Maus," a 

story of the holocaust by Art Spiegelman, 

"Persepolis," by Marjane Satrapi, a story of a 

young girl in Iran during the Islamic Revolution 

and "Bhimayana" the life story of B.R. Ambedkar 

by Srividya Natarajan and S. Anand with tribal art by Durgabai Vyam and Subhas 

Vyam. 

4.3.6 Poetry Books: Every child has a poem within him or her. Perhaps adults have 

it too! Bringing poems into children's lives is a joy for all concerned. Reading them 

out to children, encouraging them to listen to lyrics, and having children read them 

out is a vital necessity. So in every library collection, there must be a good selection 

of poetry books. Fortunately, there are lovely collections of poems in almost all the 

regional languages. Sourcing them may be a challenge but worthwhile. In India, we 

have very few excellent collections in English. While we wait for more to emerge, 

we must gather the good ones available and keep children and poetry in touch with 

each other. It would be suitable for each library to start by making use of songs, 

rhymes, and poems of their region. 



4.3.7 Plays and Dramas: This category is a big hit in school libraries and sought 

after whenever a play needs to be performed. Teachers and students benefit from 

browsing through a rich selection available in English, Hindi, and other regional 

languages. They can also be used to have play reading sessions. The librarian is the 

finder of this treasure trove! 

4.3.8 Activity Books: These can be introduced in a group activity as the young 

children cannot yet read an activity book and make things on their own. The 

teacher/librarian can bring these books alive by helping the children understand the 

process of making things. Arvind Gupta is one primary name in the area of activity 

books. Many of his books on activities have been translated into other Indian 

languages. But also look for other books showing crafts in art, paper art, and other 

hands-on activities. Cooking, Maths, and learning a language are also areas where 

activity books are available and can form part of the collection in a school library. 

4.3.9 Magazines and Comics: Every child loves the format of comics and 

magazines with their variety of poems, riddles, and activities. As teachers/librarians, 

we must be able to choose the good ones over the not-so-good ones. In magazines, 

look for poems, riddles, children's drawings, short stories, cartoons, and short 

informational pieces that are easy to read with pictures. 'Champak' in Hindi is 

excellent. Recently two others in Hindi have come out. „Cycle' for middle school and 

'Pluto' for Primary School. 'Cub' magazine in English is about wildlife. Children very 

much like Junior National Geographic. Add BBC Knowledge as well to this list. The 

Young World Hindu is a big hit too. Magic Pot for Classes 1 and 2, Champak, 

Gokulam, and Gobar Times (inside Down to Earth) are popular and educational. In 

comics, some of the Amar Chitra Katha‟s are good, but be selective! 

4.3.10 Reference Books: These include encyclopaedias, dictionaries, atlases, fact 

books, guides to career options, quiz books, thesauri, and yearbooks. Older students 

use these for quick answers or even for quiz competitions and projects. Care must be 

taken to keep these resources updated. They are a 'must' in every school collection. 

4.3.11 Myths, legends, folk tales, fairy tales, and fantasy: Every culture has a 

wealth of stories, and young minds must be exposed to them all to have a broader 

perspective, and also to feel connected with Indian and other cultures. It is crucial to 



provide students with a national as well as a global outlook. Fairy tales and well-

chosen fantasy also play a role in awakening imagination. 

4.3.12 Newspapers: Reading the daily newspaper for useful articles is an excellent 

exercise for young minds. One thing the librarian can do is to highlight editorials or 

short pieces to be read by the students and teachers. It is desirable to have at least 

two or three newspapers and at least one in a regional language for different 

perspectives. 

4.4 Digital Resources 

 Audio CDS, DVDs, CDRoms, MP3s, both for educational and recreational 

needs of the students. 

 Films of Children's Films Society of India. 

 General multimedia reference information is available on CDs and DVDs. 

 Open Source software programs/resources useful for teachers and students' 

learning. 

 CDs and DVDs produced by KVS, NCERT, CBSE, and other academic 

institutions related to the school level. 

 Documentary films on education, environment, and social issues. Anand 

Patwardhan's films are of outstanding quality. Also, TERI, CSIR, BGVS, 

and others. 

 Feature films made for children with child-centric themes. Taare Zameen 

Par, Kaka Muthai, Gandhi, Bhagat Singh, etc. Add your own finds here. 

 Online databases. 

 Children‟s Publishers' websites 

 Blogs. 

 Online sites for information. For example, Google, Wikipedia. 

 E-books, E-journals, and magazines. 

Apart from e-resources for users, librarians require resources for initial 

reference and selection, to recommend to users, and also for his or her 

professional growth. 

These include: 

 Bibliographies. 

 Professional papers in Library Science Journals related to school libraries. 



 The Manifestos and Guidelines of organizations: Example, ALA, IFLA,bn    

CBSE, etc. 

 Published Book Reviews. 

4.5 Resources for differently abled 

Braille material, large-print, audio formats, recorded books, and talking books. 

OER reading machine would be desirable. 

Books pertaining to visually impaired children: 

1.Kanna Panna by Zai Whitaker. 

2.Macher Jhol by Richa Jha 

For children with autism and other developmental difficulties, check out the following 

books and links. 

1. I didn‟t understand by Mini Srinivasan. 

2. Wings to fly by Sowmya Rajendran. 

3. Chuskit goes to school by Sujata Padmanabhan. 

4. The curious incident of the dog in the night -time. By Mark Haddon (For 

teenagers) 

There are various digital resources available to support differently-abled students, 

catering to a range of disabilities and learning needs. Here are some categories of resources 

along with specific examples: 

 Screen Readers and Text-to-Speech Tools: 

1. NVDA (NonVisual Desktop Access): A free, open-source screen reader for 

Windows. 

2. JAWS (Job Access With Speech): A popular screen reader for Windows 

with extensive features. 

 Speech-to-Text and Dictation Tools: 

1. Dragon NaturallySpeaking: speech recognition software that allows users 

to dictate text and control their computer by voice. 

2. Google's Speech-to-Text: Converts spoken words into written text; can be 

used in various Google applications. 

 Text-to-Speech (TTS) Software: 

1. Balabolka: Free text-to-speech software for Windows that supports a 

variety of file formats. 



2. NaturalReader: Converts text into spoken words and supports multiple 

languages. 

 Learning Platforms with Accessibility Features: 

1. Khan Academy: Offers a range of educational content with features like 

closed captions and keyboard navigation. 

2. edX and Coursera: Many courses on these platforms provide subtitles and 

transcripts. 

 Accessible E-books and Audiobooks: 

1. Bookshare: A digital library offering accessible e-books for individuals 

with print disabilities. 

2. Audible: Provides a vast collection of audiobooks, which can be beneficial 

for students with visual impairments. 

 Online Collaboration and Communication Tools: 

1. Microsoft Teams and Zoom: These platforms offer features like closed 

captioning and screen sharing, enhancing communication for differently-

abled individuals. 

 Customizable Learning Platforms: 

1. Universal Design for Learning (UDL) Resources: Platforms like CAST 

(Center for Applied Special Technology) provide UDL guidelines and 

resources for educators to create inclusive digital content. 

4.6   Searching and Finding Resources 

First check out the following very unique websites for lists of books:  

 www.arvindguptatoys.com  

 This is about so many good books! www.gutenberg.org 

 www.khanacademy.org (the student demo is very useful) 

Then you can expand your search by doing the following: 

 By going to google and searching for specific topics. 

 Book reviews and other relevant information can be shared through networking 

of school librarians and teachers. 

 Going through Wikipedia and using the relevant links given there. 

 Net searching for useful links. 

 Visit publishers' websites for the latest catalogues and information. 

http://www.arvindguptatoys.com/
http://www.gutenberg.org/


 Visit sites given in the list of resources in this unit for a broad perspective on 

reading resources. 

 Visit other school libraries‟ websites and interact with fellow professional 

colleagues and teachers. 

 Attend talks, seminars, and workshops whenever possible to keep updated 

about information sources and their qualities. 

 

4.7 Summary 

 We have familiarized ourselves with the various aspects of both printed and digital 

resources. Useful websites have been provided for in the Appendices for acquiring both 

kinds of materials. Descriptions of multiple genres that must form part of the school 

library collection have been added for purposes of recognition and convenience. The 

digital era has given us tremendous openings for sourcing the best of resources. It is up to 

us as librarians to enter this portal and make the most of the opportunities so that our 

users can benefit and raise the reputation of school libraries and librarians as high as the 

sky! 
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5.1 Introduction 

5.2  Users of OER 

5.3 OER Usefulness 

5.4 Examples of OER 

5.5 List of OER 

5.6 Summary. 

5.1 Introduction: Open Educational Resources (OER) are open-license educational 

materials (freely accessible, usually digital) that can be used for teaching and learning. 

“Teaching, learning, and research resources that reside in the public domain or have 

been released under an intellectual property license that permits their free use and re-

purposing by others. Open educational resources include full courses, course materials, 

modules, textbooks, streaming videos, tests, software, and any other tools, materials, or 

techniques used to support access to knowledge”. 

 

5.2   Users of OER: Users of OER belongs to different Section of Academic 

community: 

 Students within institutions 

 Students external to institutions 

 Self-Learners 

Unit-5: 

 

Exploring OER for different   Grades in school Library 



 Teachers/Professors/Academics 

5.3 OER Usefulness: Open Educational Resources (OER) can be highly useful for school 

library systems in several ways, but their specific impact may vary based on the 

context, the resources available, and the goals of the library system. 

Here are some ways in which OER can be beneficial for school libraries: 

 Cost-Effective Access to Quality Content: OER are typically free to 

access, which can significantly reduce the cost of acquiring educational 

materials for schools and students. This is especially important for 

schools with limited budgets. 

 Diverse and Up-to-Date Content: OER often cover a wide range of 

subjects and are frequently updated. School libraries can use OER to 

provide students and teachers with access to the most current and 

relevant educational materials. 

 Customization and Adaptation: OER are often published under open 

licenses (such as Creative Commons), allowing educators and librarians 

to adapt, modify, and customize content to suit the specific needs of their 

students and curriculum. 

 Promoting Digital Literacy: Using OER can help teach students about 

finding, evaluating, and using digital resources, which is an essential 

skill in today's information age. 

 Collaboration and Sharing: School libraries can collaborate with 

teachers and other libraries to curate and share OER, fostering a sense of 

community and resource sharing within the education ecosystem. 

 Supporting Diverse Learning Styles: OER can include various formats 

like text, video, audio, and interactive content, making them suitable for 

different learning preferences and abilities. 

 Access for All: OER are often available online, making them accessible 

to students and educators both in and outside of school. This promotes 

lifelong learning and access to education beyond the classroom. 

 Integration with Learning Management Systems: Many OER can be 

integrated into learning management systems, making it easier for 

teachers to incorporate them into their lessons. 

 Addressing Gaps in Curriculum: OER can be particularly valuable in 



addressing gaps in the school's curriculum by providing supplementary 

materials for topics that may not be well-covered by traditional 

textbooks. 

 Encouraging Open Pedagogy: OER can support open pedagogy, where 

educators engage students in the creation and sharing of educational 

resources, promoting a more active and participatory learning 

environment. 

 Adapting to Changing Needs: School library collections can adapt 

more easily to changing needs and curricular requirements when using 

OER, as they can be updated and modified as needed. 

 Empowering Teachers: School librarians can help teachers find and 

utilize OER, empowering them to enrich their teaching materials and 

pedagogical approaches. 

 Multilingual Support: Schools with diverse student populations may 

find OER more useful if they are available in multiple languages. OER 

that support various languages can be especially valuable for English 

Language Learners (ELLs). 

How OER helpful for School Library Users 

 OERs are freely available, reducing financial barriers for students and 

educators. 

 OERs cover a wide range of subjects and formats, catering to different 

learning needs. 

 Educators can adapt OER materials to suit their curriculum and teaching 

style. 

 OERs promote collaboration and knowledge sharing among educators 

and students. 

 OERs can be updated quickly to reflect the latest information and 

developments. 

 OERs often provide options for accessibility, benefiting students with 

disabilities. 

 OERs can be accessed by user‟s worldwide, expanding educational 

opportunities. 

 OERs reduce the environmental impact of traditional textbooks and 



resources. 

 OERs support continuous learning for all age groups, beyond traditional 

school settings. 

 OERs empower users to take control of their education and learning 

resources. 

While OER offer numerous advantages for school library systems, it's 

important to acknowledge potential challenges, such as the need for reliable 

internet access and the time and expertise required to curate and evaluate 

resources. However, with careful planning and collaboration, OER can be a 

valuable addition to school libraries, enhancing educational opportunities 

for both students and educators. 

5.4  Examples of OER: Open Educational Resources (OER) cover a wide range of 

educational materials, including textbooks, course modules, videos, interactive 

simulations, and more. 

Here are some examples of OER in different subject areas: 

5.4.1  E-Pathshala: The digital India campaign has promoted the 

extensive use of ICTs in the teaching learning process. The ePathshala a 

joint initiative of Ministry of Human Resource Development (MHRD) now 

MoE, Govt. of India and National Council of Educational Research and 

Training (NCERT) has been developed for showcasing and disseminating 

all educational e-resources, including textbooks, audio, video, periodicals, 

and a variety of other print and non-print materials for Students, Teachers, 

Parents, researchers and educators. It provides access to digital textbooks 

for all classes, graded learning materials and enables participation in 

exhibitions, contests, festivals, workshops, etc. 

 Access to ePathshala : http://epathshala.nic.in/  

To download, Android app, click on the link: e-pathshala app – 

Android Apps on Google Play 

 

http://epathshala.nic.in/
https://play.google.com/store/search?q=e-pathshala+app&c=apps&hl=en-IN
https://play.google.com/store/search?q=e-pathshala+app&c=apps&hl=en-IN


 

 

 

 

 

5.4.2  National Digital Library (NDL): Ministry of Human Resource 

Development under its National Mission on Education through Information 

and Communication Technology has initiated the National Digital Library 

(NDL) project to develop a framework of virtual repository of learning 

resources with a single- window search facility. It is being developed at IIT 

Kharagpur. 

  How to access? 

 Users can access the National Digital Library: https://ndl.iitkgp.ac.in/ 

 The NDL mobile app for Android can be accessed at: Cliclk Here 

 

 

 

5.4.3 SWAYAM: SWAYAM (Study Webs of Active–Learning for 

Young Aspiring Minds) is a program initiated by Government of India and 

designed to achieve the three cardinal principles of Education Policy viz., 

access, equity and quality. The objective of this effort is to take the best 

teaching learning resources to all, including the most disadvantaged. 

SWAYAM seeks to bridge the digital divide for students who have hitherto 

remained untouched by the digital revolution and have not been able to join 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mhrd.ndl&hl=en_IN&gl=US


the mainstream of the knowledge economy. This is done through an 

indigenous developed IT platform that facilitates hosting of all the courses 

taught in classrooms to be accessed by anyone, anywhere at any time. All 

the courses are interactive, prepared by the best teachers in the country and 

are available, free of cost to the residents in India. 

SWAYAM platform is indigenously developed by the Ministry of Human 

Resource Development (MHRD) and All India Council for Technical 

Education (AICTE) with the help of Microsoft and would be ultimately 

capable of hosting 2000 courses and 80000 hours of learning: covering 

school, under- graduate, post-graduate, engineering, law and other 

professional courses. 

  How to access SWAYAM 

You can access the SWAYAM portal on the web: https://swayam.gov.in 

You can access the SWAYAM mobile apps for – Android: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=in.gov.swayam.app 

 

5.4.4 Swayam Prabha: The SWAYAM PRABHA is a group of 32 

DTH channels devoted to telecasting of high-quality educational programs 

on 24X7 basis using the GSAT-15 satellite. Every day, there will be new 

content for at least (4) hours, which would be repeated 5 more times in a 

day, allowing the students to choose the time of their convenience. The 

channels are uplinked from BISAG, Gandhi Nagar. The contents are 

provided by NPTEL, IITs, UGC, CEC, IGNOU, NCERT and NIOS. The 

INFLIBNET Centre maintains the web portal. 

https://play.google.com/store/apps/details?id=in.gov.swayam.app


 Access to Swayam Prabha  

https://www.swayamprabha.gov.in/index.php/home 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.5 Wikimedia: Wikimedia is a global movement whose mission is to 

bring free educational content to the world. Through various projects, 

chapters, and the support structure of the non-profit Wikimedia Foundation, 

Wikimedia strives to bring about a world in which every single human 

being can freely share in the sum of all knowledge. 

 Access to  Wikimedia: https://www.wikimedia.org/ 

5.4.6 Mason OER Metafinder: The Mason OER Meta Finder helps us 

find Open Educational Resources. A distinct feature of the Mason OER 

MetaFinder is the scope of its discovery service. Its search includes well-

known OER repositories like OpenStax, OERCommons, and MERLOT, 

but  also sites like HathiRustt, DPLA, the Internet Archive, and NYPL 

Digital Collections, where valuable but often overlooked open educational 

materials may be found. 

http://www.swayamprabha.gov.in/index.php/home
http://www.wikimedia.org/


Mason OER Metafinder searches across databases such as: 

 American Memory Project (Library of Congress) 

 

 AMSER – Applied Math and Science Education Repository 

 

 ASERL(Blog) 

 

 BC Campus:OpenEd 

 

 College OpenTextbooks 

 

 Digital Public Library of America 

 

 Directory of Open Access Books (DOAB) 

 

 HathiTrust – Full View Available 

 

 Library of Congress (limit to available online) 

 

 Merlot.Org 

 

 MITOpenCourseware 

 

 New York Public Library Digital Collections 

 

 OAOpen.org 

 

 OASIS 

 OERCommons 

 OERs at Internet Archive 

 

 Open Textbook Library 

 

 OpenStaxCNX 

 

 ProjectGutenberg 

 

 World Digital Library 

 Click Here to access home page of meta finder : / 

https://publishing.gmu.edu/whos-using-the-mason-oer-metafinder/


 

 

5.4.7 Open Educational Resources (OER) Common: Open 

Educational Resources (OER) are teaching and learning materials that you 

may freely use and reuse at no cost, and without needing to ask permission. 

Unlike copyrights resources, OER have been authored or created by an 

individual or organization that chooses to retain few, if any, ownership 

rights. 

In some cases, that means you can download a resource and share it with 

colleagues and students. In other cases, you may be able to download a 

resource, edit it in some way, and then re-post it as a remixed work. How do 

you know your options? OER often has a Creative Commons license or 

other permission to let you know how the material may be used, reused, 

adapted, and shared. 

From a single point of access in OER Commons, you can search, browse, 

and evaluate resources in an OER Commons' growing collection of over 

50,000 high  quality OER. Here are some curated collections to start 

exploring: 

 Full university courses 

 Interactive mini-lessons and simulations 

 Adaptations of existing openwork 

 OpenText books 

 K-12 Lesson Plans, worksheets, and activities 

 

 Access to OER: https://www.oercommons.org/ 

 

 

http://www.oercommons.org/


 

 

 

 

 

 

5.4.8 Open Culture: Open Culture brings together high-quality cultural 

& educational media for the worldwide lifelong learning community. 

Web 2.0 has given us great amounts of intelligent audio and video. It's all 

free. It's all enriching. But it's also scattered across the web, and not easy to 

find. Our whole mission is to centralize this content, curate it, and give you 

access to this high quality content whenever and wherever you want it. 

Some of our major resource collections include: 

 Access to Open Culture: http://www.openculture.com/ 

 

5.4.9 Curriki: Curriki is an education non-profit and our mission is to 

eliminate the Education Divide – the gap between those who have access to 

high-quality education and those who do not – in the U.S. and worldwide. 

Our online community of educators, learners, and committed education 

experts works together to build and share quality materials that benefit 

teachers, parents, and students globally. 

 Access to Curriki: https://www.curriki.org/ 

 

 

http://www.openculture.com/
http://www.curriki.org/


 

 

 

 

 

5.4.10 Wikibooks: Wikibooks open-content textbooks collection that 

anyone can edit.3, 045 books with 81,937 pages. Featured books are quality 

books that the community believes to be the best of what Wikibooks has to 

offer and should inspire people to improve the quality of the other books. 

 Access to Wikibooks: You can access the Wikibooks portal on the 

web:     https://en.wikibooks.org/wiki/Main_Page 

5.4.11 Project Gutenberg: Project Gutenberg offers over 58,000 free 

eBooks. Choose among free Epub and Kindle eBooks, download them or 

read them online. You will find the world's great literature here, with a 

focus on older works for which 

U.S. copyright has expired. Thousands of volunteers digitized and 

diligently proofread the eBooks, for enjoyment and education. 

 Access to Project Gutenberg: https://www.gutenberg.org/ 

  

 

https://en.wikibooks.org/wiki/Main_Page
http://www.gutenberg.org/


5.4.12 Google Books: Google Books (previously known as Google Book 

Search and Google Print and by its code name Project Ocean) is a service 

from Google Inc. that searches the full text of books and magazines that 

Google has scanned, converted to text using optical character recognition 

(OCR), and stored in its digital database. Books are provided either by 

publishers and authors, through the Google Books Partner Program, or by 

Google's library partners, through the Library Project. Additionally, Google 

has partnered with a number of magazine publishers to digitize their 

archives. 

 Access to Google Books: https://books.google.co.in/ 

 

5.4.13 Aviation Handbooks &Manuals: Aviation Handbooks & 

Manuals provide the safest, most efficient aerospace system in the world. 

\Click Here to Access 

 

 

 

 

 

 

 

https://books.google.co.in/
https://www.faa.gov/regulations_policies/handbooks_manuals/


5.4.14 Bloomsbury academic: Bloomsbury‟s academic division 

publishes 1,200+ books a year, with a significant presence in the 

humanities, social sciences and visual arts. Our prestigious portfolio 

includes Methuen Drama, The Arden Shakespeare. Anchored by the award-

winning Bloomsbury Fashion Center Aland Drama Online, Bloomsbury 

Digital Resources is in the process of launching multiple new products this 

year as well as continuing to expand and update our existing holdings. 

 Click here to access 

 

 

5.4.15 Google for Education: Google for Education is a service from 

Google that provides independently customizable versions of several 

Google products using a domain name provided by the customer. It features 

several Web applications with similar functionality to traditional office 

suites, including Gmail, Hangouts, Google Calendar, Drive, Docs, Sheets, 

Slides, Groups, News, Play, Sites, and Vault. The products also tie into the 

use of Chrome books which can be added to the G Suite Domain of the 

educational establishment. 

How to use Google apps 

 Google Translate: Google's free service instantly translates words, 

phrases, and web pages between English and over 100 other languages. 

Access the Google Translate portal on web: 

https://translate.google.co.in/  

https://www.bloomsbury.com/in/academic/
https://translate.google.co.in/


Click Here to access Google Translate mobile apps for Android  

 

 Google Scholar: Google Scholar is a freely accessible engine that 

indexes the full text or metadata of scholarly literature across an array of 

publishing formats and disciplines. Released in between November 

2004, the Google Scholar index includes most peer online academic 

journals and books, conference papers, theses and dissertations, 

preprints, abstracts, technical reports, and other scholarly literature, 

including court opinions and patents. 

  Access to Google Scholar 

You can access the Google Scholar portal on the web: 

https://scholar.google.com/ 

5.4.16 Directory of Open Access Books (DOAB): The primary aim of 

DOAB is to increase discoverability of Open Access books. Academic 

publishers are invited to provide metadata of their Open Access books to 

DOAB. Metadata will be harvestable in order to maximize dissemination, 

visibility and impact. Aggregators can integrate the records in their 

commercial services and libraries can integrate the directory into their 

online catalogues, helping scholars and students to discover the books. The 

directory is open to all publishers who publish academic, peer reviewed 

books in Open Access and should contain as many books as possible, 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.translate&hl=en&gl=US


provided that these publications are in Open Access and meet academic 

standards. 

 How to access DOAB? 

You can access the DOAB portal on the web: https://www.doabooks.org/ 

5.4.17 Open Text book Library: Open textbooks are textbooks that have 

been funded, published, and licensed to be freely used, adapted, and 

distributed. These books have been reviewed by faculty from a variety of 

colleges and universities to assess their quality. These books can be 

downloaded for no cost, or printed at low cost. All textbooks are either used 

at multiple higher education institutions; or affiliated with an institution, 

scholarly society, or professional organization. 

 You can access to Open Text book by clicking on the link 

https://open.umn.edu/opentextbooks/ 

http://www.doabooks.org/
https://open.umn.edu/opentextbooks/


5.4.18 BCOpenEd: "BCOpenEd" generally refers to "Open Education 

Resources (OER) in British Columbia, Canada." BCOpenEd is an initiative 

aimed at providing educators and students with openly licensed educational 

resources to support teaching and learning. 

 How to access BC OPenEd? 

You can access the BC OpenEd portal on the web 

https://open.bccampus.ca/open-textbook-directory/ 

 

5.4.19 Open Access Theses and Dissertations: Open Access Theses and 

Dissertations aim to be the best possible resource for finding open access 

graduate theses and dissertations published around the world. Metadata 

(information about the theses) comes from over OATD currently indexes4, 

787,822theses and dissertations. 

 How to access OATD? 

 You can access the Open Access Theses and Dissertations portal 

on the web: https://oatd.org/ 



5.4.20 BookShare: https//:www.bookshare.org/cms/bookshare-india 

Book share, an online library for individuals with print disabilities, offers a 

wide range of books including bestsellers, novels, children's books, 

mysteries, science fiction, nonfiction, foreign-language books, and more, 

direct from publishers. Anyone with a qualifying print disability, such as 

blindness or low vision, a physical disability that prevents using a physical 

book, or a learning disability that affects reading, like severe dyslexia, may 

join Book share. 

 

5.4.21 DOER (Directory of Open Educational Resources) 

http//:doer.col.org/ 

 Open Educational Resources from Commonwealth 

universities and educational institutions. 

 Available Educational resources: 

 

 Higher Education (4267) 

 

 Open Schooling (1054) 

 

 Teacher Education (860) 

 

 Technical and Vocational Skills Development (TVSD) (1026) 

 

 

5.4.22 E-Pathshala: E-pathshala, a mobile app and portal, launched by 

the Ministry of Education, serves as a platform to provide free access to the 

NCERT books and eContents for students, teachers and parents. Apart from 

http://www.bookshare.org/cms/bookshare-india


textbooks dedicated material is also available for teachers and parents. All 

NCERT textbooks of Class 1 to 12 are available on mobile application 

platform, Urdu, Hindi and English language that are downloadable chapter 

wise pdf format. 

 Access eResources 

 Read aloud books on e-pathshala -  Click here for Installing ePathshala 

Mobile App 

 Step-by-step instruction 

 Video Instruction for Hindi textbooks 

 Video Instruction for English textbooks 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.23 PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools: 

PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools‟ booklet and 

mobile app covers the 21 disabilities, including the benchmark disabilities 

as per the RPwD Act 2016. This initiative facilitates early screening, 

leading to certification of Children with disabilities, as per the provisions of 

SamagarShiksha. It is a small step towards realising the vision of Equitable 

and Inclusive Education, of NEP 2020, RPwD Act, 2016, RTE Act, 2009 

and Goal 4 of the Sustainable Development Goals. 

 Click here for Installing PRASHAST Mobile App 

 Access PRASHAST booklet : DSCS_booklet.pdf (ncert.nic.in) 

https://epathshala.nic.in/
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://ciet.nic.in/upload/UsingTTSinePathshalaApp.pdf
https://ciet.nic.in/audio_files/TTS_Instruction.mp4
https://ciet.nic.in/audio_files/Using%20TTS-English.mp4
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.dscs.app&hl=en&gl=US
https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf


 Launch Video of PRASHAST - PRASHAST App launch video. - 

YouTube 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.24 Barkhaa : UDL based Reading Series for 'All'          Barkhaa 

Series is a supplementary „Graded Reading Series‟ formulated with the 

objective of enabling children to develop reading skills during the early 

years, as a pedagogic tool aimed at helping the children of Classes I and II 

in learning to read with meaning and to arouse in them the urge to read 

more and more. The Series has forty stories spread across four levels (Level 

1, Level 2, Level 3, Level 4) and five themes (Relationships, Birds-Animals, 

Musical Instruments, Games and Toys, Around Us, and Food) knit around 

children‟s contexts and their everyday experiences our intended readers‟ 

age. 

 Digital version of Barkhaa 

 Brochures - Hindi || English || Audio 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=gM29c5dKQjg
https://www.youtube.com/watch?v=gM29c5dKQjg
https://ncert.nic.in/degsn/NCERTBarkhaseries/Start.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/Hindibarkha1_6_16.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/englishbarkha1_6_16.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=barkha_audio


5.4.25 Audio Books: The textbooks in audio format, using drama and 

sound of animals, picture description etc are developed with the aim to 

enhance accessibility for CWVU and also for realizing the need of anytime 

and anywhere access. 

 Click Here to explore 

5.4.26 NISHTHA: The Department of School Education and Literacy has 

launched a National Mission to improve learning outcomes at the 

elementary level through an Integrated Teacher Training Programme called 

NISHTHA under the Centrally Sponsored Scheme of Samagra Shiksha in 

2019-20. NISHTHA (National Mission to improve learning outcomes at the 

elementary level) is a capacity building programme for "Improving Quality 

of School Education through Integrated Teacher Training". It aims to build 

competencies among all the teachers and school principals at the elementary 

stage. NISHTHA is the world's largest teachers' training programme of its 

kind. The basic objective of this massive training programme is to motivate 

and equip teachers to encourage and foster critical thinking in students. The 

initiative is first of its kind wherein standardized training modules are 

developed at national level for all States and UTs. 

 Click here to Explore 

 NISHTHA FL 

 NISHTHA Elementary 

 NISHTHA Secondary 

 Click here to install NISHTHA App 

 

 

 

 

 

 

 

https://ciet.nic.in/pages.php?id=audiobook&ln=en&ln=en
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48476
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48485
https://play.google.com/store/apps/details?id=ncert.ciet.nishtha&hl=en_IN&gl=US


5.4.27 DIKSHA: DIKSHA (Digital Infrastructure for Knowledge 

Sharing) is a national platform for school education, an initiative of National 

Council for Educational Research and Training (NCERT), under the aegis 

of the Ministry of Education (MoE), GoI. Launched in 2017 by Honourable 

Vice President of India – Shri M. Venkaiah Naidu, DIKSHA has been 

adopted by almost all the States, Union Territories, central autonomous 

bodies/boards including CBSE. DIKSHA was developed on the basis of the 

Strategy and Approach Paper for the National Teacher Platform released by 

the then Honourable Minister for Human Resource Development, Shri 

Prakash Javdekar in September, 2017. DIKSHA can be accessed by learners 

and teachers across the country and currently supports 36 Indian languages. 

Click Here to Access 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5   A list of open educational resources (OER): There are numerous OER platforms 

available to meet the needs of academic curriculum and co-curriculum activities. 

Here is some instance of OER listed below: 

 ICDL (INTERNATIONAL CHILDREN'S DIGITAL LIBRARY) 

http://en.childrenslibrary.org 

 General Resources: 

o ERIC: https://eric.ed.gov/  

o VIRTUAL MATH LAB: 

https://diksha.gov.in/
http://en.childrenslibrary.org/
https://eric.ed.gov/


https://www.wtamu.edu/academic/anns/mps/math/mathlab/ 

o E-ACHARYA:  http://eacharya.inflibnet.ac.in/ 

 Open Children Literature 

o http://www.eduscapes.com/tap/topic86.htm  

o http://www.handsoncrafts.org/  

o https://gridclub.com/activities/stone-age-survival  

o http://www.openculture.com/free_k-12_educational_resources  

o https://www.digitaltrends.com/how-to/ten-best-websites-for-kids/  

o http://holicong.wikispaces.com/file/view/Middle_School_Interactive_

Websites.pdf 

o http://www.teachhub.com/free-interactive-whiteboard-resources 

o http://kids.nationalgeographic.com 

 Open Text-books 

o Khan Academy: https://www.khanacademy.org/ >Various subjects 

o IMathAS: https://www.imathas.com/  

o Utah Open Textbook Project29: https://www.uen.org/oer/  

o PhET: PhET: Free online physics, chemistry, biology, earth science 

and math simulations (colorado.edu) 

o Textbook: https://www.textbookequity.org/  

o Vidyamitra: https://vidyamitra.inflibnet.ac.in/index.php/about  

o Epathshala: https://epathshala.nic.in/pages.php?id=about-us&ln=en  

o Project Gutenberg  https://www.gutenberg.org/  

o NDL:  https://ndl.iitkgp.ac.in/     

o Edsitement:  https://edsitement.neh.gov/student-activities  

o Boundless books: https://www.boundlessbooks.org/  

o Bccampus: https://bccampus.ca/  

o Book Boon: https://bookboon.com/  

o Open Text-books: https://open.umn.edu/opentextbooks  

o Coerll: https://www.coerll.utexas.edu/coerll/   

o CK12 : https://www.ck12.org/student/  

 

 

http://www.wtamu.edu/academic/anns/mps/math/mathlab/
http://eacharya.inflibnet.ac.in/
http://www.eduscapes.com/tap/topic86.htm
http://www.handsoncrafts.org/
https://gridclub.com/activities/stone-age-survival
http://www.openculture.com/free_k-12_educational_resources
https://www.digitaltrends.com/how-to/ten-best-websites-for-kids/
http://holicong.wikispaces.com/file/view/Middle_School_Interactive_Websites.pdf
http://holicong.wikispaces.com/file/view/Middle_School_Interactive_Websites.pdf
http://www.teachhub.com/free-interactive-whiteboard-resources
http://kids.nationalgeographic.com/
https://www.khanacademy.org/
https://www.imathas.com/
https://www.uen.org/oer/
https://phet.colorado.edu/
https://phet.colorado.edu/
https://www.textbookequity.org/
https://vidyamitra.inflibnet.ac.in/index.php/about
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=about-us&ln=en
https://www.gutenberg.org/
https://ndl.iitkgp.ac.in/
https://edsitement.neh.gov/student-activities
https://www.boundlessbooks.org/
https://bccampus.ca/
https://bookboon.com/
https://open.umn.edu/opentextbooks
https://www.coerll.utexas.edu/coerll/
https://www.ck12.org/student/


 Open repositories 

o https://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/  

o MIT Open Courseware 

:https://ocw.mit.edu/search/?s=department_course_numbers.sort_cour

senum  

 Open Books 

o Open Stax: https://openstax.org/  

o OER Commons: https://oercommons.org/  

o WikiBooks: https://www.wikibooks.org/   

o Google Books: https://books.google.co.in/  

o National Academies: https://nap.nationalacademies.org/  

o DOAB: https://www.doabooks.org/ 

o Hathitrust: https://www.hathitrust.org/  

o Internet Archive: https://archive.org/ 

 Open Stories 

o https://storyweaver.org.in/en/about/our-story  

o EarthCubs: 

https://earthcubs.com/?gclid=CjwKCAjwp8OpBhAFEiwAG7NaEreer7

2iQpYpEy_SjkaSE-

Kah_AsrDbGjMXyN4c9SRhChhtKb7TSlRoChXsQAvD_BwE  

o http://www.read.gov/books/ 

o http://www.teachingideas.co.uk 

o http://www.gutenberg.org/ 

o https://archive.org/ 

o http://www.storylineonline.net/books/library-lion/ 

 Reading for Fun 

o The Excursion, Short Story | Write4Fun  

o    https://www.ted.com/talks  

o https://bharatonthemoon.ncert.gov.in/  

o https://www.funbrain.com 

o http://interactivesites.weebly.com/math.html  

o http://www.funology.com/ 
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https://earthcubs.com/?gclid=CjwKCAjwp8OpBhAFEiwAG7NaEreer72iQpYpEy_SjkaSE-Kah_AsrDbGjMXyN4c9SRhChhtKb7TSlRoChXsQAvD_BwE
http://www.read.gov/books/
http://www.teachingideas.co.uk/
http://www.gutenberg.org/
https://archive.org/
http://www.storylineonline.net/books/library-lion/
https://www.write4fun.net/view-entry/22239
https://www.ted.com/talks
https://bharatonthemoon.ncert.gov.in/
https://www.funbrain.com/
http://interactivesites.weebly.com/math.html
http://www.funology.com/


 Open Grammar Checker 

o Free Grammar Checker | Writer  

o Free Grammar Checker | Grammarly  

o Ginger: https://www.gingersoftware.com/grammarcheck  

 Open competitive OER 

o Coursera: https://www.coursera.org/  

o edX: https://www.edx.org/  

o NTA: https://www.nta.ac.in/  

o Khan Academy: https://www.khanacademy.org/  

o https://school.careers360.com/exams/competitive 

o https://www.toppr.com/bytes/competitive-exams-for-school-students/ 

o http://gyanpro.com/blog/30-competitive-exams-for-school-students/ 

o  Model Question Papers 

http://www.ncert.nic.in/publication/model_question/model_paper.html 

 Open Reference Books for Children 

o Project Gutenberg: https://www.gutenberg.org/  

o Britannica Kids: https://kids.britannica.com/  

o www.oxforddictionaries.com/schools 

o https://school.eb.com/ 

o http://www.scsk12.org/schools/cordova.hs/site/documents/World_Boo

k_School_CHS.pdf\ 

 Open Career Guidance OER 

o CEMCA: CEMCA Career Education Master of Confidence with art 

Sarkari result Latest News - CEMCA  

o SkillsCommons: https://support.skillscommons.org/about/  

o National Career Development Association (NCDA): 

https://www.ncda.org/aws/NCDA/pt/sp/home_page 

o LinkedIn Learning (formerly Lynda.com): 

https://www.linkedin.com/learning/  

o Career Village: https://www.careervillage.org/  

 Open Quiz Platforms 

o https://quizlet.com/mission  
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https://www.careervillage.org/
https://quizlet.com/mission


o Kahoot!: https://kahoot.com/  

o Sporcle: https://www.sporcle.com/  

o EdTech Companies: https://github.com/  

o GitHub: https://jeopardylabs.com/  

o http://www.nytimes.com/interactive/2013/09/02/science/the-high-

school-challenge.html 

o http://www.kidsworldfun.com/quiz-gk-for-kids.php 

 Open Essay Writing Platform 

o https://gottcode.org/focuswriter/  

o https://www.overleaf.com/  

o https://www.latex-project.org/  

o https://www.literatureandlatte.com/scrivener/overview  

o https://www.pinterest.com/pin/439593613613790396/ 

o https://thejournal.com/Articles/2015/06/25/15-Online-Resources-

That-Help-Improve-Essay-Writing-Skills.aspx 

 Open Maps OER 

o GeoGuessr 

o Learn ArcGIS 

o Mapbox Academy 

o David Rumsey Map Collection 

o USGS National Map 

o OpenStreetMap 

o National Geographic Education 

o UN Geospatial Information Section 

 

 Open Puzzle Resources  

o Education.com Puzzles: 

https://www.education.com/games/?q=puzzles  

o Discovery Education Puzzle maker: 

https://puzzlemaker.discoveryeducation.com/ 

o PuzzleFast: https://www.puzzlefast.com/  

o Kids Puzzles and Games by National Geographic Kids: 
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https://github.com/
https://jeopardylabs.com/
http://www.nytimes.com/interactive/2013/09/02/science/the-high-school-challenge.html
http://www.nytimes.com/interactive/2013/09/02/science/the-high-school-challenge.html
http://www.kidsworldfun.com/quiz-gk-for-kids.php
https://gottcode.org/focuswriter/
https://www.overleaf.com/
https://www.latex-project.org/
https://www.literatureandlatte.com/scrivener/overview
https://www.pinterest.com/pin/439593613613790396/
https://thejournal.com/Articles/2015/06/25/15-Online-Resources-That-Help-Improve-Essay-Writing-Skills.aspx
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https://www.un.org/geospatial/
https://www.education.com/games/?q=puzzles
https://puzzlemaker.discoveryeducation.com/
https://www.puzzlefast.com/


https://kids.nationalgeographic.com/games/  

o Coolmath4Kids Puzzles: https://www.coolmath4kids.com/puzzles  

o Puzzle Clubhouse: http://www.puzzleclubhouse.com/  

o Fun Brain Puzzles: https://www.funbrain.com/puzzles  

o Puzzle-Online: https://www.puzzle-online.de/  

 Open Coding Resources 

o Udacity: https://www.udacity.com/  

o FreeCodeCamp: https://www.freecodecamp.org/  

o W3Schools: https://www.w3schools.com/ \ 

o Scratch: https://scratch.mit.edu/  

o Code.org: https://code.org/  

 Metric Conversion Resources 

o ConvertUnits.com: https://www.convertunits.com/  

o OnlineConversion.com: https://www.onlineconversion.com/  

o Metric-Conversions.org: https://www.metric-conversions.org/  

o UnitConverters.net: https://www.unitconverters.net/  

o Metrication.com: https://www.thecalculatorsite.com/  

o Wolfram Alph: https://www.wolframalpha.com/  

 

5.6   Summary 

 Open Educational Resources (OER) encompass a vast array of freely accessible 

educational materials, including textbooks, courses, and multimedia content, offered under 

open licenses or residing in the public domain. OER users span students, educators, and 

self-learners, fostering collaboration, cost-effective learning, and customization of 

resources. OER's usefulness for school libraries is multi-fold, as it offers affordable access 

to high-quality educational content, encourages customization to suit specific curricular 

needs, promotes digital literacy, and supports diverse learning styles. It also facilitates 

collaboration, lifelong learning, and accessibility for all, making education more equitable 

and environmentally sustainable. Various OER platforms and repositories like ePathshala, 

NROER, National Digital Library, SWAYAM, and more provide extensive resources to 

enhance educational opportunities across a broad spectrum of subjects and learning levels. 
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Certificate Course in School Library 

Paper-III 

    School Library Organization and Management 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 Learn to maintain accurate and up-to-date library records to track 

acquisitions, circulation, and other important aspects of library 

operations. 

  To explore the benefits and implementation of library automation 

using Granthalaya software to streamline library processes and 

enhance user access to resources. 
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 100 20 
  

Paper-III 

Unit-1: School Library 

Management 

Unit-2: Classification, 

Cataloguing and Physical 

Processing 

Unit-3: Library Stock 

Verification 

Unit-4: Library Record 

Unit-5: Library Automation: E-

Granthalaya software 



2 |  P a g e

 

 

              Outline 

1.1 Introduction 

1.2 Concept 

1.3 Role of Management in Library Collection Maintenance 

1.4 Stacking Principles and Systems 

1.5 Process/ Functions of Library Collection Maintenance 

1.6 Evaluation 

1.7 Summary 

                              

1.1 Introduction 

The modern school library meets the teaching work of the school at all points, and 

helps to carry it on. It provides collateral reading on all subjects taught in the school and 

makes the lessons more interesting; it contributes to all phases of school life and all of its 

activities; it assists in the mental development of the individual student. Through the 

library the student finds a means of information and self-education to go with him beyond 

school days. It enlarges his interests by encouragement of the' reading habit. Reading is an 

unrivalled source of entertainment and enjoyment, in that it furnishes a means of recreation 

and association that is in dependent of environment. It has a social value, and connects 

with the world of men, in that it may lead to sympathy with new ideas and peoples, and 

ease in new situations. It provides a basis for new acquaintance through shared tastes in 

books. The reading. Habit is of practical value also in the additives in the use of one's own 

language, and the power of expressing ideas, by means of a flexible vocabulary gained 

through reading of good books. As an aid in providing equal opportunity for all students; in 

preparing boys and girls leaving high school, either to take hold of life in some practical 

way, or to go on to college ,the library is unequalled. Of service to all students, it is of 

particular value to the student whose bent lies outside the regular curriculum. All local and 

state library resources. 

Unit 1: 

                    School Library Management 
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1.2 Concept 

Maintenance work deals with two aspects, such as: 

1.2.1 Organization of stack room and arrangement of books on shelves.

1.2.2 Conservation of books and supervision of physical condition of books.

 

1.2.1 Organization of stack room: The organization of stack room is vital in an 

open access system. It is because, the system allows users to browse, choose and select 

books of their interest. In such a case shelf organization and arrangement of books on 

the shelves are significant. Books of different subjects that are of higher demands are 

to be easily accessible to the readers. The classification and arrangement of books on 

the shelves need to be in tune with the layman's expectations of the sequence of books 

on shelves. A classification scheme does not provide the sequence of books on its 

popularity. Reference books like encyclopedias, dictionaries, yearbooks, directories 

should be placed in a separate place for its easy reach and uninterrupted use by 

readers. For easy access, recent arrivals and books on current interest must be 

displayed at a prominent place to attract the attention of the users. Similarly, arrange 

other books according to their use concerning the subjects. 

1.2.2 Conservation of books and their supervision:Document conservation is 

another critical function of library maintenance work. It is to be done by constant 

shelf checking, removing torn, soiled and damaged books from the shelves for repair, 

and re-binding or to be withdrawn from the circulation. Allows only books with right 

physical conditions to stay on the shelves — the periodic cleaning of the stack to 

protect books from dust, dirt and insects. Preventive measures to protect books from 

dust, heat and moisture are required. Re-shelving a book properly after its use is an 

essential part of maintenance. It is for easy access to a book whenever and where ever 

it is wanted. The conservation of books leads to the healthy maintenance of a well-

equipped library. 

 
1.3 Role of Management in Library Collection Maintenance 

The primary role of management in collection maintenance may be classified into 

four categories for the smooth functioning of a library. Basically, in a school library, the 

management has certain specific responsibilities. It has to look into the functioning, 

coordination and maintenance in the library. 
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 Duties of Maintenance Section 

The primary duties of the management in the maintenance section are to decide, 

i) The method of stacking and types of storage equipment. 

ii) The arrangement of the collection (Books, Fiction, Thesis and other non-

book materials). 

iii)The most effective use of the structure of the library building for 

efficient stacking of books. 

Besides these duties, the management has the responsibilities of; 

iv) Cleanliness of the library as a whole. 

v) Conservation of materials including binding, repair, use of insecticides. 

vi) Systematic and orderly stacking of the library documents. 

vii) Library record maintenance relating to stock and 

viii) Training and supervision of the maintenance section staff. 

 

 Activities of the Section: The library has specific activities in the collection 

maintenance work. These include shelving, locating the document, shifting of 

collection, dusting and cleaning, preparation and maintenance guides, shelf 

rectification, maintenance of shelf register, stock verification, binding, 

conservation and to remain vigilant over the entire library work. 

 Coordination with other sections: Collection maintenance is the work which 

is done after the processing work and before the circulation work. Hence the 

primary role of management is to make a bridge between the maintenance section 

with all other sections like processing section which deals with the new addition of 

books, circulation section that includes the use of books from the stacks by issue 

and sends back the returned books to the stacks. Maintenance section also has to 

keep relation with the reference section, bindery etc. to make the library 

functioning more effective. 

 Process of Managing Maintenance: Depending upon the size of the library 

and the number of collections, the intensity of maintenance work shall be 

finalized. Basically, in small libraries like school libraries, the maintenance work 

can be performed under the Circulation Section. Moreover, the maintenance work 

also depends on the system adopted in the library, i.e. opens access or closed 

access system. In open access, the maintenance work is quite more than that in the 

closed access system where the paging work is more and comes under the 
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circulation function. 

1.4   Stacking Principles and System 

A stack is a container of objects that are inserted and removed according to the 

last-in- first-out (LIFO) principle. A stack is a limited access data structure - elements can 

be added and removed from the stack only at the top. Push adds an item to the top of the 

stack; pop removes the item from the top. A helpful analogy is to think of a stack of 

books; one can remove only the top book; also can add a new book on the top. For book 

arrangement on shelves and to organize the different stacks in the library, different 

principles have been developed for its maximum use. 

i) The process of stacking should be such that it ensures maximum capacity 

with minimum wastage of space. 

ii) Stacking must ensure easy access to the documents. 

iii) It should ensure easy access to the Library catalogues, circulation desk 

iv) It must have the capacity to accommodate books and non-book 

material systematically. 

v) It should be placed and made in such a way that there must be proper 

ventilation with proper temperature and humidity control. 

vi) It must be lighted sufficiently with artificial lighting. 

vii) With the increase in the number of documents, there must be scope 

for future expansion. 

viii) Physical structures like the gap between the stacks, height of the stack, the 

width of the stacks, should be made in such a way that it must quickly be 

accessible to all and must accommodate the documents adequately. 

 

Basing on these stacking principles, specific stacking systems have been 

developed from time to time and also by different educationists. Let us discuss these by 

one. 
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 Fixed shelving double row system 

 
In this system, we have to arrange 

books/ documents on fixed 

shelves and the shelves must fill 

up with the books/documents in 

double rows. But in such case, the 

books/ documents kept at the 

backside / rear side could not be 

accessible to the users. In order to have access to the rear section of books, a 

modified version was developed where the two layers are kept in two separate 

shelves with the facility of swing one layer to the side must be there. 

 Rolling Stacks 

In this system, we have metal stack units 

placed on ball bearing wheels and are 

placed side to one another. The system 

helps the units to move from one place 

to another with the help of ball bearings 

and hence shall be readily accessible to 

the users. 

 Hinged Stacks 

When two shelves are joined at one side by using the tie-up materials/hinges, 

where one shelf is fixed and the other one can be opened like a door to reach the 

book/ documents on the back/rear side, then such a stacking system is called 

Hinged Stacking system. Necessary ball bearing/ roller system can be adopted for 

better movement of the shelf tied with the fixed shelf. 

 Multilayer Stack 

In such a stacking system we have to keep the books/ documents in wooden/ 

metallic stacks supported by metal framework extending from the basement to 

roof. Such stacking is used to solve the space problem in the library. As the entire 

load of the shelves rests on the basement, the foundation of the basement must be 

strong to carry the load. The vertical extension of the stack is economical and is 

easily accessible to the users also. 
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 Compact Storage 

In compact storage, we 

have to use many types 

of equipment for 

compact shelving. Thick 

shelves are particular 

types of storage 

equipment which makes 

possible a substantial 

increase in the capacity of storage space through different unit/ section 

arrangements. A unique technique has to be taken into a task while employing the 

equipment and is different from the traditional storage equipment. Due to a higher 

degree of compactness, the storage of collections shelved with this equipment is 

called compact storage. Here the different techniques used are, 

i) Stationary shelves combined with movable segments. 

ii) Stationary shelves with movable drawers and 

iii) Movable sliding shelves. 

 
In a compact storage system, we use very less amount of floor space to 

accommodate the stacks in comparison to other conventional methods of 

stacking. But the demerits of such stacking is, 

i) It is highly expensive and is not as cost-effective as we ate using 

different technical stacking system 

ii) The building design is also made accordingly, and hence the 

building cost also became very high. 

iii) The system cannot be adopted in an existing building to make it a 

library. 

 
However, as the advantages are much higher, such a system should be adopted in 

large scale libraries. 

 Conventional Storage 

 
In such a method of stacking, we have shelves arranged in parallel rows 

with a passage between them for easy access to the documents. The height of the 

shelve must be maintained in such a way that one can access the book/ documents 

https://www.youtube.com/watch?v=FgamomGt8ms
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from the uppermost shelf. The passage is usually kept 75 to 80 cm, and the shelf 

height is around 190to 205 cm. The shelves are kept double-faced where there are 

12 to 14 one-meter shelves, and in case it is single face due to constraining, 6 to 7 

one-meter shelves are there in the stack. 

 

 Storing, Shelving and Arrangement of other Current Documents. 

 
The current issues of periodicals and non-book materials are to be kept in 

the library in such a way that it must be easily accessible to all as it is frequently 

used documents. Special display racks are available for this kind of storage and 

display. Similarly, in the era of digitized libraries, special arrangements are to be 

made to accommodate audiovisual materials, microfilms, CD-ROMS etc. in large 

libraries. For this purpose, special shelve is available to accommodate more 

documents in less space and also for easy access which must be acquired by the 

libraries as per there need. 

 

 1.5 Process/ Functions of Library Collection Maintenance 

Out of many processes/ ways of library maintenance, some necessary process is 

enlisted and discussed below. These are Shelving, Locating Documents, Shifting of 

Collections, Dusting and Cleaning, Preparation and Maintenance of Guides, Maintenance 

of Documents, Shelf Rectification, Maintenance of Shelf Register etc. Let's discuss this 

one after the other. 

 Shelving: Shelving in a library should be done in such a way that it should save 

the time of the users. Therefore, documents in a library are arranged in different 

collections/ sequences to meet the requirements of the users effectively. The 

books in different sequences may be arranged as below for easy access of the 

user‟s i.e. 

(a) Main Sequence (books of current interest) 

(b) Textbook Sequence 

(c) Reference Sequence 

(d) Periodicals Sequence 

(e) lose Sequence (e.g. rare, costly and small size books) 

https://www.youtube.com/watch?v=gkSA25v8hCw


9 |  P a g e

 

(f) Theses Sequence 

(g) Abnormal Sequence (language, over-sized books) 

 
Similarly, due to daily routine work, temporary sequences may be made such as, 

 

(h) Correction sequence (books were taken out from shelves for correcting 

errors) 

(i) Binding sequence (books meant for binding) 

(j) Topical sequence (Books of a particular topic) 

(k) Display sequence (new books or recently released books) 

(l) Just returned book sequence (just returned books to be shelved) 

 
Besides these, new sequences can be made depending upon the class, size 

and age group of the users such as colour sequence for small age group children. 

 

 Location of Documents: Reference staff and the staff of the processing 

section have to locate the specific document whenever required after receiving 

requests from the users. Moreover, the maintenance section would have to collect 

documents for creating temporary sequences like correction sequence, binding 

sequence, topical sequence etc. 

 Shifting of Collections: As the library is a living organism, day by day, the 

collection of a library increases. So also the number of users and staff increases. 

For easy access to documents by all type of users and to fit more numbers of 

collections in less available space, the collection may have to be reorganized. 

This may involve shifting of collections. 

 Dusting and Cleaning: A most important part of library maintenance 

involves dusting and cleaning of books as well as shelves. Books, which remain 

unused for a longer time in dark corners, have a higher chance of being eaten by 

Silverfish, insects, white ants etc. Moreover, dust reduces the life of a book. 

Users and reference staff would also not like to use dusty books. Therefore 

regular dusting and cleaning of books are essential. This may include manual 

cleaning or use of Vacuum cleaner to clean the shelves. 
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 Preparation and Maintenance of Guides: To reduce time consumption 

and for easy access to a book, the first work of the maintenance section is to 

prepare and maintain guides. Guides should be put up at different places of the 

library such as the reading room, periodical room, catalogue room, stacks etc. In 

a stack room, the following guides should be made available. 

(a) Tier guide 

(b) Gangway guide 

(c) Bay guide 

(d) Shelf guide 

(e) General guide 

 

The importance and use of such guides are discussed below. 
 

 Tier Guide: In case of stacks having more than one tier, a tier guide should be 

provided on each tier. These should show the subjects covered in the respective 

tier giving the whole class numbers and their equivalents in the verbal plane. 

 Gangway Guide: Each gangway should be provided with a gangway guide. 

They should indicate the subjects covered in the particular gangway, expressing 

the class numbers and equivalents in the natural language/ verbal headings. 

 Bay Guide: It should be put for each bay in the stack room. Bay is nothing but 

'the part of the face of the rack between two consecutive uprights'. It should give 

the subjects covered in the particular bay, giving the class numbers and 

equivalents in natural language. 

 Shelf Guide: Each shelf should be provided with a shelf guide. This also 

includes whole class numbers as well as the equivalent in the natural language. 

 General Guides: The general guide covers an overall view of the arrangement of 

books in the stacks. It should be affixed at the entrance of the stack. For better 

access, each guide must contain the whole class numbers as well as the names of 

the subjects, etc. 
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 Maintenance of Documents: The primary need inside a library is the safe keep 

of documents. All other arrangements are there for keeping documents intact, 

which is of maximum use of the readers. Maintenance of documents includes 

proper tagging and care of books. It means if tags on books are found missing or 

get faded, then necessary action should be taken. Books in need of binding or 

repair should be taken out from the shelves for maintenance work. 

 Shelf Rectification: The process of restoring order among the books is called 

shelf rectification. This involves the restoration of misplaced books to their 

proper places. In an open-access system, users have the freedom to browse and 

select the books of their choice from the shelves. There is every chance of 

misplacement of the books during browsing by the users. Very often, students 

intentionally misplaced books. Some times staff can also make mistakes in 

shelving the books or intentionally stack books at wrong places just to shirk from 

their duty. In such case, shelf rectification is needed time to time by reading the 

shelves systematically and shifting the misplaced books on the shelves to their 

proper places. 

 Maintenance of Shelf Register: A shelf register or shelf list is an essential 

record of books that shows the position of any book on the shelves. In order to 

control the movement of books in a library, a shelf list is useful. A shelf list is 

usually maintained in standard-sized cards (7.5 cm x 12.5 cm.). A library may 

use catalogue cards without lines or coloured cards. These cards are arranged in a 

classified order. For each volume, there would be one card. A call number is 

written on the leading line in the left-hand corner, starting from the first vertical. 

The accession number is written below. In the next line comes the heading. The 

last line contains title, edition and year of publication. Section other than call 

number or pro start from the second indention and continue from the first 

indention. 

  These cards are arranged parallel to corresponding books on the 

shelves. Books in the library are kept in multiple sequences. Therefore there 

would be as many groups of shelf cards as many sequences of collections in the 

library. The shelf list enables the library to maintain the correct sequence on the 

shelves and put every book in the correct place. It can also indicate the position 

https://www.youtube.com/watch?v=30BjiYmOavk&t=306s
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of any book on the shelf immediately. Shelf list may be considered as a stock 

register, and therefore, it can be used for stock verification purposes. As the shelf 

list is a vital record, it should be kept under safe custody and also kept up-to-date. 

 

1.6 Evaluation:  

Evaluation is vital in the education process of Secondary and Higher Secondary 

Schools. In the library, evaluation is necessary to prove the effectiveness of the use of 

books and other documents as well as it is made to find the effectiveness of the services in 

the library. The evaluation reflects how far the objectives have been achieved. To 

motivate the professionals, library evaluation is more important as it motivates the 

students in the examinations. 

 Objectives: 

 
The primary objectives of the School Library evaluation are as follows. 

 
 Whether the students have developed an interest in reading 

books, newspapers, journals, magazines etc.

 Whether the students increasingly make use of the library while 

learning in the school.

 Strategy: After fixing the objectives and deciding the process of evaluation 

based on the objectives, it is then necessary to work out a strategy for the 

evaluation that will allow those objectives to be met. The basic strategy described 

here can be adjusted to meet individual circumstances depending on many factors 

such as on-time available for the assessment, the experience of the evaluator etc. 

 Criteria: The evaluator must decide what criteria, that is, standards against 

which the publication can be judged should be applied to the evaluation. The 

criteria one eventually selects, such as accuracy, up-to-datedness, depth of 

indexing etc. will vary depending upon the kind of book under assessment. For 

example, the techniques and process involved in evaluating the novels must vary 

from that of the textbooks and reference books etc. Similarly, the evaluation for 

different age group students must vary from each other. 
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 Process of Evaluation: The evaluation consists of two parts., i.e. 

 Questionnaires

 Records.



 Questionnaire: To find whether the objectives of the school 

libraries have been achieved or not, many questionnaires have been 

developed such as, 

1. Is the library properly housed or are the book-shelves placed 

wherever space is available, i.e. in the school hall, verandah or 

corridor? 

2. Is the teacher entrusted with the work of the library a lover of 

books himself or herself? 

3. Are the books in the library kept on open shelves or closed almirahs? 

4. Does the library possess sufficient desired books or at least the basic 

book collection in a well-balanced selection of all subjects and fields 

of interest of schools? 

5. Are the books in the library periodically checked for weeding out 

unwanted books or old editions that have outlived their utility? 

6. Are books lent out to some school dignitaries, without an accurate 

record or intimation? 

7. Are the books systematically issued and returned and thus kept 

mobile for the use of the readers, i.e., is the stock dynamic? 

8. Is there a regular library period in the time-table? 

9. Do pupils read new books? 

10. Do the teachers refer to non-textual books? 

11. Do the books cater to the needs of the pupils and stimulate them to 

make further study? 

12. Do the teachers teach with the aid of reference books in the library? 
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13. Do the students assist in administering the library and have they 

developed civic sense in the matter of the use of the library? 

14. Is there library publicity and display in order to attract readers more 

and more? 

 
These are some of the questions which detect the effectiveness of the 

libraries and evaluate the process of functioning of the library. Basing on the 

above questionnaires, evaluation devices have been developed. 

 Records: In the process of evaluation, the record takes a vital role in 

the inculcation of information in the library. The following factual data 

should be collected and recorded. 

1. The number of staff employed in the library. 

2. The number of books and periodicals in the library. 

3. The total number of books circulated for a month. 

4. Number of classroom collections of library books and whether they 

reflect the current studies and interests of the students. 

5. Seating strength of the library reading room. 

6. Annual budget allocation for the purchase of books and other 

materials. 

The evaluation data collected in this process needs to be analyzed and 

interpreted. Such an evaluation reveals the condition of the library and its 

working. This helps the administrator to know if the objectives have been 

achieved or not. 

 Evaluation of Collection:  Collection maintenance helps to keep the 

collections current, attractive, responsive, diverse and useful to the needs 

of the community. Collection maintenance is an ongoing part of the 

honest evaluation of collections by professional librarians and is 

undertaken with as much care and consistency as the initial selection of 

materials.  
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Librarians are responsible for regular evaluation of collections in 

their branch, unit or selection area. The Collection Development Office is 

responsible for replacement and refreshment lists that aid librarians in this 

evaluation. Main Library subject selectors review their collections for 

gaps in subject areas and replacement of titles in or out of print as 

appropriate, based on the criteria below: 

 

 Accuracy and correctness of the information 

 The physical condition of materials 

 Availability of newer, more comprehensive or more accessible material 

 Relevance to collection and scope of the collection 

 Ease of borrowing materials from another library 

 Relevance to community needs 

 Date of last circulation and number of circulations 

 A number of copies in the collection 

 

 
1.7 Summary 

 A well-managed library is a dynamic educational tool that not only supports 

learning but also fosters a lifelong love of reading. Effective management ensures that 

library collections are relevant, accessible, and aligned with the educational goals of the 

institution, the role of management in library collection maintenance cannot be overstated. 

It is a multifaceted and essential function that directly impacts the effectiveness and 

relevance of a library as an educational resource. Library management, through its various 

tasks and responsibilities, ensures that the collection remains a vibrant and dynamic entity. 

This involves the careful selection and acquisition of materials to meet the changing needs 

and interests of library users.  
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2.1 Library Classification 

 
The library contains recorded knowledge in the form of books, reports, periodicals and 

other forms of non-book resources. The primary task of the librarian is to ensure the 

maximum use of library collection. Therefore, the library collection has to be 

organized and arranged most helpfully for its maximum utilization. There are many 

ways for its organization. For instance, by size, the color of binding, date of 

publications, by accession number, name of the author, title of documents, or by its 

subject. The most useful of these methods is an arrangement of books by its thought 

content, i.e., the subject of the document. 

 
The classification, in a general sense, is the grouping and differentiating things 

according to their likeness or unlikeness. In other words, classification is a grouping of 

things based on some common attributes or qualities. Library Classification is a 

technique, which helps in the proper organization and arrangement of documents 

systematically so that the users can easily access and use them more efficiently. In 

classification systems, the whole universe of knowledge is divided into different 

classes denoted by specific notations, symbols, numbers. 

 
Definitions 

 
Berwick Sayers defines library classifications as "the arrangement of books on 

shelves or descriptions of them, in the manner that is most useful to those who 

read." According to Melvil Dewey, Library classification is "putting together like 

entities and separating, unlike entities." Dr.S.R. Ranganathan has defined 

classification as "the translation of the name of the subject of a book into the 

preferred artificial language of ordinal numbers and the individualization of 

several books dealing with the same specific subject through a further set of 

ordinal numbers which represents some features of the book other than their 

thought content." A library classification is a significant work in all types of 

libraries. In school libraries, we have to classify the books using any one of the 

existing library classification systems. It helps to organize library collection in a 

helpful sequence 
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2.1.1 Need for Library Classification 
 

As the number of information resources collection increases in the library, one 

needs to organize them in proper order to facilitate their easy retrieval later. The 

need for the classification exists because of the following reasons: 

 To manage an extensive collection 

 To facilitate easy retrieval 

 To mechanize shelving 

 To achieve the orderly arrangement of information resources 

 

2.1.2 Importance of Library Classification 

 
The primary goal of library classification is to make each document readily available 

for the reader. Library classification facilitates us in arranging documents in a 

particular order from general to specific. Its importance lies with the following factors. 

The classification of books 

 helps in the arrangement of books 

 ensures the easy location of documents on a given subject 

 specifies the location of a particular document 

 brings together all the documents available on a given subject 

 saves the time of the user and the library staff 

 provides a vivid picture of the available documents on the subject 

 helps in the compilation of ad hoc bibliographies and union catalogues 

 
2.1.3 Library Classification Schemes: 

 

There are many classification schemes developed by the librarians for the arrangement 

of documents in the library. Each of these schemes has its own merits and demerits. 

Some of these are in use by the libraries in a different part of the world are: 

 Dewey Decimal Classification (DDC) 

 Universal Decimal Classification (UDC) 
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 Library of Congress Classification (LCC) 

 Colon Classification Scheme (CC) 

Among the classification schemes mentioned above, the Colon Classification 

scheme is an Indian scheme developed by Dr.S.R. Ranganathan. The Dewey 

Decimal Classification is very popular and up-to-date and widely used by libraries 

all over the world. 

2.1.4 Dewey Decimal Classification System (DDC) 

 

The Dewey Decimal Classification System, hereafter referred to as DDC, happens to 

be the most used in the world. In India also DDC is popular among libraries. Melvil 

Dewey develops DDC. The first edition of DDC was published in 1876, and the 23
rd

 

edition is the latest issued in 2013. To suit the requirements of small libraries, DDC is 

also available in an abridged version. 

 

a) Features of Dewey Decimal Classification (DDC) 

 

Dewey Decimal Classification is an almost enumerative classification 

scheme. Some of the general characteristics of DDC are: 

 Universal scheme 

 Relative Location 

 Decimal Notation 

 Minute Division 

 Mnemonics 

 Integrity of Numbers 

 Auxiliary Tables 

 

b) Structure and Notation of DDC 

The DDC is built on sound principles that make it ideal as a general 

knowledge organization tool: meaningful notation in universally recognized 

Arabic numerals, well-defined categories, well- developed hierarchies, and a 

vibrant network of relationships among topics. In the DDC, basic classes are 

organized by disciplines or fields of study. At the broadest level, the DDC is 

divided into ten main classes, which together cover the entire universe of 
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knowledge. Each main class is further divided into ten divisions, and each 

division into ten sections. 

 The First Summary Contains Ten Main Classes:  

000 Computers Science, Information & General Works 

100 Philosophy & Psychology 

200 Religions 

300 Social Sciences 

400 Languages 

500 Science 

600 Technologies 

700 Arts & Recreation  

800 Literature 

900 History & Geography 

 The Second Summary Contains A Hundred Divisions: 

500 Science 

510 Mathematics 

520 Astronomy 

530 Physics 

540 Chemistry 

550 Earth Sciences & Geology  

560 Fossils & Prehistoric Life  

570 Life Sciences; Biology  

580 Plants (Botany) 

590 Animals (Zoology) 
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 The Third Summary Contains A Thousand Sections: 

530 Physics 

531 Classical Mechanics; Solid Mechanics  

532 Fluid Mechanics; Liquid Mechanics 

533 Gas Mechanics 

534 Sound & Related Vibrations 

535 Light & Infrared & Ultraviolet Phenomena  

536 Heat 

537 Electricity & Electronics  

538 Magnetism 

539 Modern Physics 

 

The third digit in each three-digit number indicates the section. Thus, 530 

is used for general works on Physics, 531 for Classic Mechanics, Solid Mechanics 

532 for Fluid Mechanics, Liquid Mechanics 533 for Gas Mechanics. 

 

c) Arrangement of the DDC 

DDC, Edition 23 of the print version in four volumes has the following major 

parts: 

Volume 1 

 New Features in Edition 23: Gives a brief explanation of the unique features 

and changes in DDC 23 

 Introduction: A description of the DDC and how to use it 

 Glossary: Short definitions of terms used in the DDC (D) Index to the 

Introduction and Glossary 

 Manual: A guide to the use of the DDC that is made up primarily of 

extended discussions of problem areas in the application of the DDC. 

Arranges information by the numbers in the tables and schedules 

 Tables: Six numbered tables of notation that can be added to class numbers 

to provide higher specificity 

 Lists that compares Editions 22 and 23: Relocations and Discontinuations; 
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Reused Numbers 

Volume 2 

 DDC Summaries: The top three levels of the DDC 

 Schedules: The organization of knowledge from 000–599 

Volume 3 

 Schedules: The organization of knowledge from 600–999 

Volume 4 

 Relative Index: An alphabetical list of subjects with the disciplines in 

which they are treated sub-arranged alphabetically under each entry. 

 

d) DDC Tables 

There are six tables in DDC 23. The numbers given in tables are never 

used alone. Except for notation in Table 1, notation from the other tables may 

be added as instructed in the schedules and tables. 

T1 Standard Subdivisions 

T2 Geographic Areas, Historical Periods, Biography 

T3 Subdivisions for the Arts, for Individual Literatures, for Specific 

Literary Forms  

                         T3A Subdivisions for Works by or about Individual Authors 

T3B Subdivisions for Works by or about More than One Author 

T3C Notation to Be Added Where Instructed in Table 3B, 700.4, 

791.4, 808–809  

T4 Subdivisions of Individual Languages and Language Families 

T5 Ethnic and National Groups 

T6 Languages 

 

e) Number Building 

Only fractions of potential DDC numbers are included in the schedules. It is 

often necessary to synthesize a number that is not explicitly listed in the 

schedules. Such built numbers allow for greater depth of content analysis. 

There are four sources of notation for building numbers: (A) Table 1 Standard 
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Subdivisions; (B) Tables 2–6; (C) other parts of the schedules; and (D) add 

tables in the schedules. 

Number building is initiated only upon instructions in the schedules (except 

for the addition of standard subdivisions, which may take place anywhere 

unless there is an instruction to the contrary). Number building begins with a 

base number (always stated in the instruction note) to which another number 

is added. 

The DDC 23 edition thousand summaries are given in Appendix – A. 

DDC Classify Online http://classify.oclc.org/classify2/  

The DDC class numbers for a document can also be obtained from the 

DDC Classify online. Classify online is an FRBR-based prototype designed to support 

the assignment of classification numbers and subject headings for books, DVDs, 

C.D.s, and other types of materials. The Class numbers can be retrieved with a 

summary by ISBN, ISSN, UPC, OCLC number, author/title, or subject heading. The 

database provides access to more than 46 million work summaries that contain Dewey 

Decimal Classification (DDC) numbers, Library of Congress Classification (LCC) 

numbers, or National Library of Medicine (NLM) Classification numbers. Classify 

records also include subject headings from the Faceted Application of Subject 

Terminology (FAST) scheme. 

 Book Number: In practical terms, library classification involves assigning a 

"unique number" to a given document. It is called 'Call number.' Call number 

consists of 'class number,' 'book number,' and 'collection number.' The class 

number is derived from a scheme of classification such s Dewey Decimal 

Classification (DDC) or Colon Classification (CC). On the other hand, a book 

number is usually derived from the first three letters of the surname of the 

first/primary author or by Cutter's book number system. The book number is an 

individualizing element in a call number. Collection number denotes the 

collection to which the item belongs (like 'Reference book,'' Textbook,' etc.).  A 

typical call number looks as follows: 

R 370 PET 

Where 'R' is a collection number that indicates that the book belongs to 

http://classify.oclc.org/classify2/
http://www.oclc.org/research/themes/data-science/fast.html
http://www.oclc.org/research/themes/data-science/fast.html
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Reference collection in that library, 370 is the class number that denotes the 

subject of the book, and PET is the book number, which individualizes itself from 

other books on the same subject. 

 

2.2 Library Catalogue 

 
A library catalogue is an essential and necessary tool in a library. It is key to the 

resources of the library. Catalogue facilitates in identifying particular documents in 

the broad set of collections in a given library. The library without a catalogue is like a 

town, which has been developed without a plan. Hence, the library catalogue is 

considered as the mirror of the library. Though school libraries are relatively small, the 

catalogue may not be necessary, the infinite nature of knowledge and given that the 

"Five Laws of Library Science"- the library is a growing organism; this denotes that 

catalogue is a must for the school library also. 

Meaning and Definitions: 

 
The term catalogue originates from the two Greek Phrases Kata Logos. Kata means 

according to, and logos mean order. So the literal meaning of the catalogue is an 

arrangement of reading material in a reasonable means in a particular order. 

According to Dr. S.R. Ranganathan, the library catalogue "is a tool that gives 

information about the contents of the library. It is divided into two parts –by subject 

and by the author. It gives information about the arrangement and order in which they 

are lying on the shelves. It helps the reader to find out his or her desired book without 

any loss of time. It saves the time of the reader". 

H.A. Sharp, in his book 'Catalogue: A textbook for use in libraries' has defined the 

catalogue as a 'list of books and other reading material in the holding of a library or a 

group of libraries. The list contains entries of books, arranged according to some 

definite plan'. Traditionally library catalogue confined to a single library, as the 

libraries evolved over the years, the concept of the consortium has emerged and paved 

the way for union catalogues, which represents the collection of more than one library. 
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   2.2.1 Objectives of library catalogue: 

 
Charles Ammi Cutter has given specific objectives of the library catalogue in his 

book "Rules for a Dictionary Catalogue" in 1904. This still holds even in the modern 

era. 

1. To enable a person to find a book any one of the following should be known 

A. the author 

B. the title 

C. the subject 

D. To show what the library has 

E. by a given author 

F. on a given subject 

G. in a given kind of literature 

H. To assist in the choice of a book 

I. as to the edition (bibliographically) 

J. as to its character (literary or topical) 

 
 

However, in 1998 the Functional Requirements for Bibliographic Records 

(FRBR) comes up with a new set of objectives of a library catalogue, namely to find, 

identify, select, and obtain. 

2.2.2 Forms of Catalogue: 

 
The library catalogue exists in various physical forms. According to Taylor, physical 

formats of the catalogue are book catalogue, card catalogue, microform, or online 

computer catalogue. 

 Book Catalogue: The printed book catalogue is the oldest form of the library 

catalogue. Book catalogue is a list in book form of the holdings of a particular library 

collection or a group of collections, with the cataloguing records displayed in a page 

format. 

 Card Catalogue: Card catalogue is a form of the catalogue in which entries are 

made in any designed order, on a card of uniform size (3" X 5" size card) and kept in 

trays or drawers. The card catalogue was the most predominant form catalogue until 
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the 20
th

 century. The advent of computer diminishes the popularity of the card 

catalogue. 

 Microform Catalogue: with the arrival of computer output microform and other 

image processing technique, the microform card became very popular. It contains 

cataloguing records in a micro image or microfiche. Microform requires the use of a 

microform reader to view it. 

 Online Catalogue: The developments in a web application have changed the way 

libraries used to organize information. The online catalogue is the most flexible form 

because the user can access from anywhere (sometimes restricted to LAN) with a 

computer connected to the internet. The availability of more access points than a 

standard form of the catalogue and allowing the user to send comments of feedback 

during the retrieval process made it the first choice for libraries. 

2.23 Arrangement of Entries in a Catalogue: 

 
The arrangement of entries in a catalogue determines how a catalogue record can be 

retrieved. There are two primary ways in which individual bibliographic entries or 

records are organized or arranged. 

 Classified Catalogue: In the Classified catalogue, the entries are arranged 

according to a scheme of classification by class number.   The advantage of the 

classified catalogue is that it uses symbols, letters and numbers. It is also useful for 

the in-depth study of a subject, and closely related subjects are brought together in a 

sequence. Dr. S.R. Ranganathan's "Classified Catalogue Code" prescribes rules for 

preparing the classified catalogue. 

 Alphabetical or Dictionary Catalogue: In an alphabetical or Dictionary 

catalogue, entries are arranged according to an alphabetical sequence, with the 

author, title, and subject headings. One of the disadvantages of the dictionary 

catalogue is as the library grows, it will be challenging to maintain. The Anglo-

American Cataloguing Rules (AACR) is the code for the preparation of the 

Alphabetical Catalogue. 
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2.2.4 Anglo-American Cataloguing Rules: 

 

Anglo-American Cataloguing Rules, which was first published in 1967 under the 

editorial ship of Seymour Lubetzkey. The Anglo-American Cataloguing Rules have 

time and again revised its editions to bring International bibliographic standardization. 

The present edition Anglo-American Cataloguing Rules-2R98 is the result of a 

progression of ideas about how to approach the cataloguing process to prepare 

catalogues that provide the best possible access to library collections. 

 

AACR-2R98 consists of two parts. Part-1: General Rules for descriptions-this 

rules contain instructions on the formulation of the description of library materials. In 

part-1, rules for the description applies to all types of library material (e.g., print, 

sound recordings, etc.) in all conditions (e.g., microform) and patterns (e.g., serial) of 

publication are found. Chapter 2-12 in part-1 contains the rules for particular types of 

material (e.g., cartographic materials, computer files, serials, etc.). Chapter-13 is rather 

given rules for any type of material; this deals with the process of preparing the 

bibliographic record that describes a part of parts on an item for which a full entry 

might be made. There are no chapters from 14-20 in AACR-2R98. 

 

Part-11 of the AACR-2R98 deals with the access points for main and added 

entries (chapter-21), with the form of name headings and uniform titles (chapter-22-

25) and with references (chapter- 26). The rules in these two parts precede with 

general to specific. 

 

The above rules are mainly based on the principles, namely "International 

Standard Bibliographic Description" (ISBD) developed by IFLA. ISBD contains 

eight areas of descriptions. They are: 

 

1. Title and statement of responsibility area 

2. Edition area 

3. Material (or type of publication) specific details area 

4. Publication, distribution area 

5. Physical description area 

6. Series area 

7. Note area 
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8. The standard number and terms of availability area 

 
Levels of Description: 

 
As per AACR-2, there are three levels of descriptions. They are the first level of 

description, the second level of descriptions and the third level of descriptions. The 

libraries can choose any one level of description for all the materials. 

The first level of descriptions provides for the minimum information that is necessary 

to identify a given document. 

 

 

First Level of Description 

 

 

Fig-1: Schematic representation of the first level of description of the card 

catalogue 
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Second Level of Description 
 
 

 

The third level of description includes all elements set out in the rules, 

and the third level of descriptions is necessary in rare cases. 

Indentions in Card Catalogue: Indention is designated spaces or margins at 

which parts of a catalogue record begins.  

The                     catalogue card is divided into the following three indentions. 

 First Indentions: 9 spaces from the left margin of the catalogue card. This 

segment of nine spaces is called the first indention from where the main entry 

begins. 

 Second Indentions: 13 spaces from the left margin. Title proper, physical 

description, notes and tracing start from this indention. 

 Third Indention: 15 spaces from the left margin. The use of this indention 

occurs in two instances, A: when the author entry is too long to be recorded in 

one line, the overflow is carried from the third indention. B: If a multi-volume 

set in progress, then in physical description, the letter v will start from the third 

indention. Schematic representation of the card cataloguing showing indention 

will clarify the doubt. 
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Fig-3 Structure of the card catalogue showing three indentions and sections 

 

 

2.2.5 Worked out examples: 

Example – 1: Single Author 

Title page Other Information 

 

 

Chief Source of Information for the above title: 

 
The title page of the book forms the primary source information for bibliographic data. 

If there is no title page, then the part of the item that gives complete information is used 

as a substitute. 
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Example-2: Edited Book  

 

Other Information 
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Example-3: Book with two Authors 
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2.2.6 Sears List of Subject Headings: 

Adding subject headings, selected from a controlled vocabulary to a 

catalogue record, allows the catalogue user to retrieve all items on a given subject 

consistently. There are two controlled vocabularies commonly used in libraries to 

assign subject headings. One is the Library of Congress List of Subject Headings 

(LCSH) and the other one is the Sears List of Subject Headings. The Sears List of 

Subject Headings is one of the most popular lists of subject headings used in 

school libraries. The Sears List of Subject Headings has been providing a guide to 

subject access for small libraries. Minnie Earl Sears created it in 1923 as a more 

accessible version of the Library of Congress Subject Headings first published by 

H.W. Wilson, and EBSCO took over editorial duties in 2011. Today, EBSCO 

publishes Sears both in print and as a searchable online database. The print 

editions are an invaluable resource that has the added advantage of being browse 

able and portable. The online database is updated once a year and stays slightly 

more current than the print editions, which are published every four years. 

The latest print edition, Sears' 22, was published in 2018 and has been well-

received within the library community. The subject headings within Sears are 

meant to correlate to the classification scheme used within the well-known Dewey 

Decimal System. This makes it easier for libraries to find the subject headings they 

can use to classify their collection further. In Sears List of Subject Heading, 

 The headings are created based on Literary Warrant 

 Complex headings are pre-coordinated 

 Synonyms are eliminated 

 Headings are coextensive with the content being described and are entered 

directly 

 Heading terms are accurate and precise 

 Heading terms match searchers' vocabulary 

 Headings are assigned as consistently as possible 

 Filing the subject headings 
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2.3 Physical Processing 

 
The physical processing work in the library includes activities like stamping, tagging, 

labeling and pocketing, which are essential to make document serviceable and readily 

available to the users. 

2.3.1 Stamping: Once the library documents are catalogued, they must be labeled 

well for use by the users. This involves making sure that the library name stamped on 

several places on the document. Usually, librarians or technical processing 

professionals put library stamp on the lower half of the half-title page, the bottom half 

of the back of the title page, the bottom of the last page of the text, or volume. The 

stamp should be put correctly and carefully without falling on the printed matter. 

The ownership stamp is recorded on the secret page of every book. 

 

A specimen of the library ownership stamp has been given below. 

 

 

2.3.2 Labeling: To facilitate users to identify the documents on the shelves and 

helping librarian himself while at the time of replacing the books to the same place on 

the shelves, labeling of the class number on the document is crucial. The call number 

is placed in at least one prominent place, usually the base of the spine. This label is 

pasted one inch at the bottom of the book. This is done so that the class number of the 

document may be adequately visible. 
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The Spine label has to be placed on the back of the book, i.e., on the spine. If the 

book is not thick enough to tag the label, then apply it on the front cover close to the 

back. 

 

2.3.3 Date Slip: 

One date slip is pasted on the topmost portion of the front or back flyleaf of each 

book. The size           of the date slips maybe 5 X 3 inches. The specimen of the date slip is 

given below. 
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2.3.4 Book Pocket: 

On the bottom of the inner right side or the front or back cardboard cover, a 

book pocket of 5" x 3" size is pasted. The book pockets are used for keeping the 

book card. The specimen of the book pocket is given below. 

                                                      Fig-4: Book Pocket 

 

 

2.3.5 Book Card: 

 

One printed book card of 5 x 3-inch size is put in the book pocket of each 

book. However, in the case of references and non-issuable books, this card is not 

slipped in the book pocket. The specimen of the book card is given below.  
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2.3.6 Barcode Labels: 

 

The Bar Code Labels are to be pasted on the Front Page and the Title page 

as per the convenience of the individual library and laminate it with Cello tape 

for more prolonged usage. 

 

Fig-6: Barcode Labels Summary 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Summary 

A library may be having a vast collection of documents on a variety of disciplines 

and a vast building and infrastructure. If the documents are not correctly classified, 

catalogued and processed for their proper arrangement and use in the library, it 

becomes a mere waste of valuable resources. Library Classification, Cataloguing and 

other processing works in a library are a critical and significant professional activity. 

These tasks require a sound professional knowledge and skills among the library 

staff. The library classification is a technique, which helps in the proper organization 

and arrangement of documents and information systematically so that the user can 

access and use the documents more efficiently. 

 On the other hand, the library catalogue is an essential and necessary tool in a 

library. It is key to the resources of the library. The library without a catalogue is like 

a town, which has been developed without a plan. Catalogue facilitates in 

identifying particular documents in the broad set of collections in a given library. 

Hence, the library catalogue is considered as the mirror of the library, and necessary 

initiatives have to be taken to have a systematic and updated catalogue in the library. 

Along with the classification and cataloguing of documents, the other physical 
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processing works like stamping, labeling and other items required for making a 

document a serviceable item in the library has to be given equal importance. 
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Unit-3: 

Library Stock Verification 

 
Outline  

3.1 Introduction 

3.2 Methods of Stock Verification 

3.3 Advantages of Stock Verification 

3.4 Disadvantages of Stock Verification 

3.5 Loss of Books 

3.6 Withdrawal and weeding 

3.7 Summary 

 

3.1 Introduction 

The physical checkup of the articles on record is called stock verification. This is a 

usual practice of all the libraries to account for the books acquired by the library. 

Basically, to identify the administrative defects and slackness and to take necessary 

action to rectify these tendencies, an annual inventory is essential. 

Books will be lost, mutilated and misplaced. Lost books should be written off, and 

those books, which are essential and in massive demand would have to replace. The 

damaged books would have to be repaired. If too many books are found to have been 

lost, mutilated and misplaced, then steps would have to be taken to improve the 

situation. All these justify and show the need for stock verification. 

3.2 Methods of Stock Verification

 

Some of the methods of stock verification in libraries are as below. 

 

1. Stock Verification by Accession Numbers 

2. Numerical counting method 

3. Stock Verification by Shelf List Method 

4. Sample stock verification 

5. Application of computer 
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1. Stock Verification by Accession Numbers: One person reads the accession 

numbers of the books from the shelves and another person checks and tick marks the 

corresponding accession number in the register. When all the books in the library and 

out in circulation are checked in this manner, the unmarked accession numbers give 

us a list of lost books. This method is cumbersome and time-consuming as the books 

on the shelves are arranged by class numbers. There is a chance of spoiling of the 

accession register. A duplicate accession register may be made, but it is again a 

stupendous process which involves unnecessary wastage of time. Making slips or 

register bearing only accession numbers can also be used for stock verification, but 

this leads to malpractice since bibliographical details cannot be verified for which a 

chance of replacement of a costlier book by a cheap book cannot be avoided. 

2. Numerical Counting Method: It is a simple method in which all the books on 

the shelves and books out on loan are counted and tallied with the total number of 

books as per record. The comparison indicates the loss of books in terms of only 

numbers. This serves only a limited purpose of stock verification. Anyway, this 

method gives a rough idea of the extent of the loss. 

3. Stock Verification by Shelf List Method: Shelf list on cards is very flexible 

and facilitates quick stock verification. The cards are taken to the stack, and one 

person reads call numbers of each book on the shelf and another person either 

ticks it or takes out and keeps it in another tray. Otherwise, the cards of missing 

books can be removed and kept it in another tray. Or else, the cards of missing books 

can be removed and kept separately. This is an easy, simple and effective method. 

The trays containing the shelf register cards can be distributed among a number of 

persons, and simultaneous stock verification of various sections of the stack is 

possible. This is an efficient method of stock verification. 

 Sample Stock Verification: In this method, a few selections are chosen on 

the basis of the sampling method for stock verification. This gives us figures for 

the annual rate of loss on average basis 

 Application of Computer: The accession numbers of books available on the 

shelves, on loan, binding sequence, etc. are recorded on loose sheets. These 

numbers are punched on punched cards. The data is fed into the computer along 

with a listing of accession numbers of books entered in accession register. The 



45 |  P a g e

 

computer output consists of missing accession numbers. The success of this 

method depends upon the accuracy of those writing accession numbers on sheets 

and punching accession numbers on punch cards. 

Now let's discuss the advantages and disadvantages of stock verification.  

Advantages and Disadvantages of Stock Verification 

3.3 Advantages:

 By revealing the number of books lost in a library, it helps to replace the 

essential books and those in demand. The catalogue can also be updated. 

 In case, loss of books is higher than normally expected, then adequate 

measures can be taken to reduce the losses in the future. 

 Gives an indication of books popular with readers. This can be helpful for 

book selection purposes. 

 Enables the library staff to get a better acquaintance with the books available 

in the library, which is very necessary for the reference staff to improve 

service to the users. 

 Ensures thorough dusting, cleaning and rearrangement. 

 Old editions and books not in demand can be weeded out. 

 Misplaced books can be rearranged at their proper places. 

 Mutilated/damaged books can be picked for repair or for further 

necessary action. 

3.4 Disadvantages: 

 

 Many libraries either completely close down the library during stock 

verification or cut short their services. This is not desirable from the point of 

users. 

 In some libraries, during stock verification, borrowed books are called for 

physical verification, which causes hardship to users. 

 Very often, the cost of stock verification is higher than the cost of lost and 

mutilated books. 

3.5 Loss of Books 

  Loss of book is a common factor in open access system as users are free 



46 |  P a g e

 

to browse through books. Some times in close access system theft may take 

place through the staff. The reason for stealing or mutilating of books may be as 

follows: 

1. Due to the inherent character of some people who used to steal books 

regularly. It is difficult to control such types of things. 

2. Reduced vigilance may tempt some people to steal. The reader may find 

stealing a natural way of borrowing. 

3. Strict rules and regulations for borrowing/use of books may be one of the 

causes for stealing of books. 

4. Some book lovers may steal some books due to their preservative 

attitude. 

5. Lack of proper security policy in the library. 

6. Sometimes library staff members may also be involved in the process of 

stealing to help somebody or to get some monetary benefits. 

In the past, the responsibility for loss of books was given to the librarians in 

many cases, but now the situation has changed, and librarians are not held fully 

responsible for book losses. It is generally accepted that a loss of three books per 

thousand circulated as an ordinary loss which may be written off. 

As an excellent professional, the librarian has to ensure minimum loss 

of books. Hence the different measures taken to minimize book loss are as 

follows. 

1. Security of collection, including equipment. 

2. Closed/Restricted access policy, the appointment of guards, publicizing 

penalty for theft, property stamping, equipment tagging, a locked storage 

facility for equipment, proper identification of users and after use procedure 

to find damages if any of the equipment. 

3. Security of cash box, cash register, cash handling procedure and 

accountability. 

4. Computer-based locking systems for checking the duplicate records. 

Periodically change the password/ locking system. 
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5. Key policy and building security procedure for issuing and reclaiming 

keys, periodic change of locks, silent alarms, adequate lighting, and 

custodian services etc. 

6. Liability and library stock insurance. 

7. Adequate and moderate terrified photocopying services increased 

reading hours, especially during examination days. 

 

Ministry of Finance, Department of Expenditure, Govt. of India 
 

The Ministry of Finance, Department of Expenditure, Govt. of India, has published 

General Financial Rules for Physical Verification of Library Documents. Here is a 

snapshot of GFR2017, P. No. 58. 
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3.6 Withdrawal and weeding 

 
Withdrawal and weeding are two critical aspects of library stock maintenance. 

Outdated, seldom used and shabby items remaining in the collection can weaken a 

library as inevitably as insufficient acquisition. Let's discuss one after another. 

 Withdrawal: The books may be withdrawn which are, 
 

 Outdated 

 torn out beyond repair 

 found lost in stock verification 

 damaged to the extent that it is unusable. 

Effective withdrawal can be made by formulating the following policies. To 

withdraw an item from the collection, first match the shelf list card to the item or its 

books card. 

1. If shelf list indicates only one copy one of the two courses is open „The item 

can be reordered‖, The item can be discarded, in which case the entire set of 

catalogue card including the shelf list card must be discarded. 

2. If the shelf list indicates more than one copy of the title, the record 

regarding the withdrawn copy may be indicated on the main card/ tracing 

section as ―lost‖ ―damaged‖, ―withdrawn‖. 

 Weeding: To make the library a healthy, wealthy and update condition, 

weeding is also one of the essential parts of library maintenance. Some times in a 

library, some books become outdated, some become inaccurate after its new editions 

and some are not valuable for the users. In such cases weeding out of such books are 

required. Following steps may be taken for weeding out of unwanted materials. 

 Arrange such books incorrectly 

 Assemble the necessary relevant catalogue record. 

 Put a disposal slip in the book to be withdrawn. 

 A tabular record of books withdrawn/ weeded as per illustration may 

be maintained. 

 Approval of the related parent body must be taken before effective withdrawal/ 

weeding. 
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3.7 Summary  

 
Stock verification is not merely a routine task but a strategic imperative for 

organizations seeking to optimize their resources, minimize risks, and enhance 

operational efficiency. When executed meticulously and regularly, stock 

verification contributes to financial stability, operational excellence, and sustained 

growth. It is an indispensable practice for organizations of all sizes and industries, 

ensuring that their assets and inventories remain a reliable foundation for their 

continued success. 
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Outline 

      4.1 Library Records 

      4.2 Needs for Records 

      4.3 Records Maintained by the Individual Sections of Libraries 

      4.4 Cost Records 

      4.5 Service Records 

      4.6 Administrative Records 

      4.7 Maintenance of Records 

      4.8 Summary 

 

4.1 Library Records 

The word record means to write something in such a manner that it is available in a 

permanent form and that it has lasting value. Records keep on accumulating as 

transaction proceeds and by the time the activity is over, records take the shape of 

documents providing complete details of the history, process and outcome of the 

activity. The activity may be about making of a policy, carrying out an operation, or 

introducing a new service. In this context, records are perceived as a ‗snapshot‘ of an 

action or event. They offer a picture of something that happened. 

4.2 Need for Records  

The records contain information that serves as evidence of functions executed 

and activities performed and as such they are a valuable source of knowledge as to 

how and why decisions are taken. Given that records are of value to any 

organization, their proper creation and management is necessary to ensure current 

and future accountability and to support future actions. The need to properly manage 

records is also evidenced by the crucial role that records play when they are needed 

to protect the library‘s interests during crisis periods and when they are required to 

meet official audits, investigations and reviews from outside agencies. We can 

understand that library needs records for a variety of reasons such as follows: 

 Records are needed to document actions and decisions taken in a library 

and to conduct library business in an orderly, efficient and accountable 

manner.  

                                      Unit-4: 

                                 Library Records 
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 Records are needed to provide consistency, continuity and productivity in the 

library management and administration.  

 Records are needed to deliver services in a consistent and equitable manner as 

records help to bring and maintain uniformity in the routines.  

 Records are needed to support and document policy formulation and 

managerial decision making and to promote informed decision making. 

 Records provide benchmark measures to monitor and evaluate the progress in 

performance, efficiency and achievements.  

 Records lend support in the formation and revision of policies, programs, 

systems and long-term strategic plans.  

 Records lend support to various library proposals such as expansion in the 

building, demand for additional staff as well as to proposals for more funds 

for acquisitions and new service/services, etc.  

  Records serve as source materials to construct library history and maintain 

library memory.  

 Records, in the form of a catalogue, serve as a tool for efficient access to the 

library resources. 

  Records as a proof of budget utilization to fulfill audit requirements.  

 Records of workload help in rational allocation of manpower across various 

departments.  

 Records as data of utilization of services to justify library expenditure to the 

parent management and the society. 

4.3 Records Maintained by the Individual Sections of Libraries 

Recording the purpose of recording is to make complete data available on each of the 

provisionally selected documents. The unit record can be a standardized selection 

card of the size 5‖ x 3‖ with appropriate columns printed.  

The following are the essential data elements to be covered by a selection card: Broad 

subject name or class number.  

 Full names(s) of author(s). 

 Full title with sub-title, if any 

 Edition number, if any  

 Imprint (place, publisher & year).  
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 Series name, if any  

 Collation, like number of pages, type of binding, etc., and size.  

 ISBN, if any 

 Price 

There are also some desirable elements, to be included, like  

 Reference to source/indent/suggestion  

 Name of the subject expert granting approval 

 Order number and date  

 Name of the vendor with whom ordered  

 Number of copies ordered  

 Date of supply  

 Bill number and date  

 Date of payment 

 Amount paid Accession number 

All the essential information may not be found initially. You will have to 

use appropriate bibliographical tools and complete the columns in the selection 

card as far as possible. Records of Books and Non-Book Resources 

 
The books which are acquired in the library are meant for the use of one and 

all the readers of the Institution. The fund for their acquisition comes from the 

public may be directly or indirectly. To justify the expenditure and to satisfy the 

authorities/Auditors/ Public, the library should record everything which has the 

cost of the public. The record must contain Name of the book, Author, the price 

of the book, Edition of the book etc. Such a register is called an Accession 

register. The modern method of keeping the books is the conversion of the book 

selection card into an Accession card after it has served the purpose of book 

selection and book order. Now day computerization of accession register helps a 

lot to solve its need. 

 

For maintenance of records of the non-book reading materials, like films, 

microfilms, micro cards, micro-fiches, maps atlases, gramophones etc. a type of 

Accession Register may be useful but additional columns for detail information 

about the script, format and other physical aspects should be provided which is 
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not required in the records for books. 

 
Other books/ non-book related records are Account Books, Bill Register, 

Shelf List, Book Catalogue, Technical Records etc. which are to be maintained 

for the following reasons. 

 
The account book is to be maintained to record the detail information about 

the allocation of book funds for various departments and also to preserve the 

relevant bills. The Bill file is to be kept either supplier wise or subject-wise. 

These files may be arranged in alphabetical orders for easy access. Earlier Shelf 

list was made in a register named shelf register for continuous insertion of 

entries of the book and non-book materials that occupy in the shelf. But now a 

day the shelf list is recorded on cards. Cards are kept in cabinets and are 

arranged in a classified order to find the position of books on the shelves. Book 

catalogue is instrumental in helping the readers in finding out their required 

materials searching through the author, subject or title. At present catalogue is 

prepared on cards at many libraries for better use. Technical record is the most 

important record to be maintained at the technical section of the library which 

adopts certain modified practices in classification and cataloguing procedure. 

This record is helpful for the staff members to know the modifications 

introduced in classification and cataloguing procedures. These amendments are 

recorded in an orderly manner, and many copies are made available for the staff 

members. 

4.4  Cost Records: 

The cost record includes the total amount spent on staff, book purchase, their 

preparation, their issuing to readers and the techniques involved in their preservation. 

Thus cost record is the record of the total amount spent from selecting the books/non-

book materials till they are available to the readers. Separate cost records such as 

salaries and wages, Purchase of reading materials, Library binding, Maintenance 

charges of the building, Heating cooling and other charges, Miscellaneous expenses etc. 
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  4.5 Service Records 

Service records are essential for those departments of the library with which 

the public or the readers have a direct connection. It is essential to have a perfect 

record of the dealings with the public. Essential service records are Visitors’ 

Register, Issue Records (that includes Readers’ Records, Time Records, 

Reserve book Records) Reference Service records etc. 

i) Visitors Register is to be maintained to know the interested visitors of the 

locality. It contains Date, Serial number, Name of the visitor, Address of 

the visitor, Occupation, Purpose of visit and Remark. 

ii) Issue records: Individual records are to be maintained by the Lending 

section/ Issue section of the library, which is called as the Issue records. 

This issue record includes, 

iii) Readers’ Record which contains the name, address of the reader, 

occupation and class of the readers are noted. This record is maintained to 

know to whom a particular book has been issued and if necessary arises, 

the book can be recalled from the readers. 

iv) Time Record is maintained to know the date on which a book is due. The 

time record is kept by filling the book cards or other identity slips behind a 

dating guide in the charging tray. These are to be arranged according to 

either issue date of the due date. This is needed as because the resources of 

the library are limited, but the users are large in number. 

v) Overdue record is an allied record of the Time record which is to be 

maintained for the information regarding the overdue is kept, and the 

names of the defaulters are entered in it, and overdue realized are noted in 

the record. 

vi) Reserve book Records are to be maintained in case the books which are 

issued may be required by other readers. In this case, it is essential to know 

to whom a particular book is issued and when it is due so that a reader 

may be told to call at the counter on the next approximate date or he/she may be 
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advised to get the book reserved in his/her name. 

vii) Reference Service Records are to be maintained for evaluating the 

service rendered to the readers. The reference department must maintain 

the records of the following items so that the records become accurate for 

evaluation purpose. 

 Nature of reference books consulted. 

 Nature of enquiries may be short or long 

 Questions. 

 Answers. 

 Books consulted. 

 Information is given. 

  

Such information is to be recorded so that time may not be wasted for 

finding out the same information again and again. This information may be 

recorded on cards which may be arranged in a classified order. 

4.6  Administrative Records 

Administrative records are to be kept for smooth administration and to provide the 

staff with all facilities such as payment of their salaries within time, sanctioning of 

leave and promotion according to seniority and merit. The primary administrative 

record of being maintained is as follows; 

 Daily Attendance Register 

 Duty Allocation Chart. 

 Casual Leave Register 

 Privilege and Other Leave Register 

 Salary Register 

 Acquaintance Roll Register 

 Gradation List 

 

 Daily Attendance Register should be maintained in each library to ensure 

that every member of the staff attends the library regularly and punctually. 

From the register, it will be ascertained about the absence of a person, and 
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hence alternative arrangement shall be made. 

 Duty Allocation Chart must be maintained by the office to ascertain at any 

moment as to where a particular person is working. It would be easier to call 

him/her if required. 

  Casual Leave Register should be maintained so that it may be ascertained 

at any time as to how many days casual leave has been availed of by each 

member of the staff and how many days casual leave is to his credit still. It 

should be kept in a ledger form to get information about a particular person 

quickly. 

 Privilege and Other Leave Register must be maintained in a ledger to get 

the number of such leaves taken by an individual. This should be maintained 

for long storage because such information shall be needed in the long term 

of services of each individual. Such leaves are Privilege leave, medical 

leave, furlough, study leave, leave without pay etc. 

 Salary Register must be maintained to ascertain at any time as to how 

much amount was paid to a particular person as salary. It will be helpful for 

compiling financial statistics to provide the figure to income-tax or any 

other organization as and when required. 

  Acquaintance Roll Register should be maintained for each office so that a 

permanent record is kept regarding the disbursement of salaries and other 

dues to the employees. 

  Gradation list must be prepared in the library according to the class, 

category and post so that it may be ascertained at any time as to who is 

senior and who is due for promotion. This gradation list must be kept up to 

date at all time. It must be revised annually. 

 

4.7  Maintenance of Records 

In small libraries, each section keeps its records, but in large libraries, there is a 

separate record section. However, in both the case current records are kept in the 

concern section and later on in large libraries it goes to the record section. Under 

maintenance of records, we cover, 

1) Preparation of Records 
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2) Arrangement and Maintenance of Records 

3) Issue of records 

4) Destruction of Records etc. 
 

Under Preparation of Records, we have to treat it properly by putting 

appropriate levels, identification and location mark indicating the subject, name of the 

record, year and section on each record. The record should be made for its long term 

use. 

 
Under Arrangement of records, we have to arrange the records in two separate 

sequences. i.e Register sequence and file sequence. Within each sequence, the records 

may be arranged according to their location marks and further in chronological order if 

two or more records have similar location marks. 

 
In large libraries, Issue of Records is more critical. A proper record should be kept for 

each item of the record issued to a section of the library. Before issuing a record to a 

particular section, a requisition slip and an acknowledgement receipt must be 

ascertained from the section. At the time of issuing the record, the Record Keeper 

should write down the probable due date of return on the inner side of the covering 

material. If the record is not returned on the probable dates, efforts should be made by 

the concerned issuing person to get it to return personally. 

  
Destruction of Records shall be made for specific categories of the records, i.e. 

for the second category of records other than the first category of records. The 

permanent first category of records which shall not be destroyed is as below. 

1) Accession Register 

2) Shelf Register 

3) Service Register 

4) Acquaintance Roll Register 

5) Carders Register 

6) Application cards of members 

7) Cash Security Deposits Register 

8) Contingent Register 

9) Annual Reports and Statistical Abstracts. 
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Besides these registers, all other secondary registers have to be destroyed in 

regular interval of time, i.e. in 10, 20 or 30 years gap after proper scrutiny by the 

senior member of library staff. 

 

4.8 Circulation Section 

The main function of the circulation section is charging and discharging of books. or 

carrying out this function successfully, the department has to perform many 

activities. Some of these are reservation routines, bespoken card writing, 

requisitioning materials on interlibrary loans, etc. Although binding is a distinct 

administrative function, it is dealt with by circulation department in some libraries as 

it involves keeping record of books going out from the library. 

These activities call for creation and retention of a number of records in all the three 

formats - ledger, files and card: 

Cards – In many libraries the issue record is based on membership card. When a 

book is issued to a member, her/his membership card is filed in the tray.  When the 

book is returned, the card is removed from the tray and returned to the member. 

Membership cards filed in the tray is a valuable record that indicates the books that 

are issued out. 

Book cards of books sent for binding, repair, digitization, etc. are also maintained 

systematically. When the books come back to the library after binding, repair, 

Library Routines127 digitization, etc. the book cards are inserted to the relevant 

books and then they are shelved.  

Membership application forms or cards are also important records. Basing the data 

contained in the cards or forms, it is possible to know the total number of members, 

types of members by age group, by level of education, etc.  
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Circulation Section Card 

 

Statistical Sheet – The statistical sheet records data as to the number of books 

issued, shelved and repaired, reminders sent, interlibrary loan request fulfilled, etc. 

These records provide valuable indicators as to the workload, types of materials in 

demand, number of books shelved, number of books repaired, etc. 

 

4.9 Summary 

In summary, this section discusses the importance of maintaining various library 

records, including those related to library materials, services, administration, and 

circulation. These records serve as evidence of library functions, aid in decision-

making, and support accountability. Proper preparation, arrangement, issuance, and 

occasional destruction of records are crucial for efficient library management and 

service. 
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E-Granthalaya: e-Granthalaya is an Integrated Library Management Software 

developed in NIC for Automation and Networking of Indian Libraries.  

 The current version of the software is 4.0 – a Cloud Ready Application.  

 Provides a Web-based data entry solution with a Centralized Database for 

cluster of Libraries  

 Hosting charges and services as per Government policy  

 Uses Postgre SQL – An Open Source DBMS.  

 Minimum data entry with integrated modules.  

 User needs working Desktops with Net Connectivity Only to access the 

application online. 

 

 Data Entry Modules  

 Library Administration  

 Master Data Module  

 Books Acquisition  

 Cataloging Module  

 Circulation Module  

 Serials Control  

 Micro-Documents Manager  

 Budgets Module  

 Search /OPAC Web OPAC Module  

 Browser based Interface  

 

 Search Library Catalog  

 Basic / Advance Search  

 Uses Boolean Operators 

 Federated Search  

 

Practical session will be conducted in the supervision of Experts. 

 Unit-5: 

         Library Automation: E-Granthalaya Software 
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Paper- IV 

School Library Activities and Services 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the following: 

 To enhance reading habits among children and make strategy for its 

promotion  

 To learn the techniques of exploring information and digital literacy, 

library services and best practices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Course  Marks Duration (Hrs. per Week) 

Paper  Lecture Tutorial Practical/Practice 

 
100 20 

  

Paper-IV 

 

Unit-1: Activities to inculcate and 

enhance Reading habits 

Unit-2: Information Literary and 

Digital Literary  

Unit-3: Library Services  

Unit-4: Web Based Library 

Services 

Unit-5: Inclusive services – 

Inclusive setup 
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Outline 

1.1 Introduction 

1.2 Need and benefits 

1.3 Core Definitions and Concepts 

1.4 Processes 

1.5 Activities to Enhance Reading 

1.6 Standards/ Best Practices/Benchmarks 

1.7 Summary 

 

1.1 Introduction 

In many Indian homes, reading is inculcated as a virtue 

and is not limited to just cultivating it as a habit. The 

important tools to aid this virtue are the books! Parents, 

teachers and librarians are bridge that connects children to 

the books through the process of reading. Jacqueline 

Kennedy Onassis (n.d.) has rightly observed that “There are many little ways to enlarge your 

child‟s world. Love of books is the best of all.” So, a school librarian‟s enthusiastic involvement 

is a key element to inculcate reading habit among children regardless of the contribution of 

parents at home. Dr. Ranganathan has stated that „Development in psychology shows the 

way” as “a child‟s salient characteristic is action and related behavior and not a passive 

reception” (Ranganathan, 1973) and it is one of the cognitive psychological approaches to 

reading. A relation between reading and biblio therapy has also been identified in Israel which 

has enhanced reading. 

It is important to take into cognizance the recently formulated National Education Policy 

(NEP 2020). It is stressed that books which are enjoyable and inspirational need to be 

identified and added to the collection along with the quality translation facilities in Indian 

languages, and efforts should be made to make them available in school as well as public 

libraries. It is also stated that efforts should be made to build a culture of reading across the 

                                    Unit 1: 

Activities to inculcate and enhance Reading habits 
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country by the public and school libraries, with a hint to establish digital libraries. Further, 

there is a mention of creating book clubs to facilitate and promote widespread reading in 

public/school libraries. The encouraging aspect that NEP has talked about is the formulation 

of a National Book Promotion Policy and extensive initiatives stressed to ensure the 

availability, accessibility, quality, and readership of books across geographies, languages, 

levels, and genres. (NEP 2020) 

 

1.2  Need and benefits 

Reading should not be for memorizing, but for assimilation. The benefits of reading are to 

seek knowledge, increase one‟s vocabulary and improve the writing skills. So, in this section a 

discussion on the need for inculcating reading as a habit among children and what are the 

benefits that can be drawn from the same as an essential skill is presented. Covering all the 

benefits and necessity for inculcating reading may not be possible but an overview of the same 

is discussed. 

 Need for inculcating Reading among School Children: Children need to be 

empowered with the gift of reading, right from their preschool so that they develop 

better literacy skills, cognitive skills and general awareness. Dr. Seuss (n.d.) has 

worded it beautifully as “The more that you read, the more things you will know. The 

more that you learn the more places you'll go.” Reading is one important skill which 

invokes the desire to know more, the desire to learn eventually leading the children in 

developing two amazing skills namely curiosity and imagination. 

 Benefits of Reading: The beautiful values of life which every family, every school 

and every society tries to instill in  children get reaffirmed by the gift of reading. 

Lana Winter-Hébert has identified the following benefits of reading: 

 Mental Stimulation 

 Stress Reduction 

 Knowledge 

 Vocabulary Expansion 

 Memory Improvement 
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 Stronger Analytical Thinking Skills 

 Improved Focus and Concentration 

 Better Writing Skills 

 Tranquillity 

 Free Entertainment (Winter-Hébert n.d.) 

 

1.3 Core Definitions and Concepts 

To plan and execute the basic library purpose of giving the right books to the right 

children at the right time, we need to be aware of the terms associated with books and reading. 

Here is the brief discussion of the same. 

 Reading: Among the three Rs of functional literacy, “Reading” comes first. Sir 

Francis Bacon says, “Reading make a full man; conference a ready man; and writing 

an exact man.” Essentially reading is the basic step for acquisition of knowledge 

which provides required information to a reader. 

To „Read‟ is “to reproduce written or printed words mentally or vocally and is 

the ability to convert the same into intended words or meaning” according to the 

Oxford Dictionary. (Law, 2001). The verb form „reading‟ is mostly associated with 

books, magazines, instructions, directions, billboards, etc. As literate adults we all 

agree that reading is an important activity of the school students, be it in the 

classroom, library, home, assembly, etc. Whether it is academic requirement or 

purely for entertainment, we like to devour the books, dip into the books, pore over 

the books review the books, scan the books, etc. which are the various forms of 

reading. 

One who has inculcated the habit of reading is not lonely or unhappy; he is in 

the company of scholars, authors, poets, writers, artists, and professionals. The most 

significant benefit of reading is that the reader is bestowed upon a lifelong source of 

inspiration and pleasure provided that he or she reads the right kind of books for right 

kind of need. A right kind of book leads to right direction leading towards right 

thinking and the right application of acquired knowledge. 

Evidence reveals that many authors have not only inspired individuals to 
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change their lives for the better but also made them successful in their every walk of 

life. For example, it is mentioned that by reading John Ruskin‟s books, Mahatma 

Gandhi got inspired and was determined to pursue the goal to get freedom for India. 

 Readers: Now let us turn our attention to the one who is involved in the process of 

reading. The person who reads is naturally called a „Reader‟. Someone who reads a lot 

is called a „Voracious Reader‟, while someone who reads extensively is called an 

„Avid Reader‟. The one who reads less is called a „Poor Reader‟, while the one who 

hesitates to read is called a „Reluctant Reader‟. So, the primary duty of every educator 

is to gradually groom all kind of readers into confident readers. For this, one needs to 

identify the skills that enhance reading. 

 Resources: The written world traditionally revolves around the book. But now the 

word „Book‟ is being slowly replaced by „Resource‟. The reading material now not 

only encompasses of books but also magazines, newspapers, CDs, VCDs, audio 

books or tapes, etc. So, the material in various formats which aids reading and in every 

format catering to all types of readers can be termed as a „Resource‟. For ex. Board 

books, Popup books, Talking books, E-books, etc. 

Having understood the concepts involved in inculcating reading, let us understand the 

purpose of inculcating reading. It‟s beyond doubt that reading is the need of the hour 

and is as essential as any other academic skill. Also, reading should not be a 

mechanical process but should serve some purpose. Reading should lead to gaining 

knowledge of something, should result in gathering of necessary information, should 

give pleasure to the reader, help one to think beyond the ideas expressed, and relieve 

the reader from stress. The purpose of reading should match with the kind of material 

we choose for reading. 

1.4 Processes 

Reading as a language development process is introduced naturally in the formal 

classroom environment to the children. Yet as school librarians we need to be aware of 

the process and there is a body of work in this direction. Awareness of the components of 

reading will help us understand the process of reading. 
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 Components of Reading: An important framework is given by EduGuide, a 

nonprofit, evidence based online training programme which specializes in research 

driven tools in the form of the „Five Essential Components of Reading‟. It has been 

reprinted on the website education.com.  

The five essential components of reading are 

 

 Recognizing and using individual sounds to create words or 

phonemic awareness. 

 Understanding the relationships between written letters and spoken 

sounds or phonics. 

 Developing the ability to read a text accurately and quickly or 

reading fluency. 

 Learning the meaning and pronunciation of words or vocabulary 

development. 

 Acquiring strategies to understand, remember and communicate 

what is read (EduGuide, 2008). 

 

 Process of Reading: According to Dr. Janette M. Hughes (n.d.), Faculty of 

Education at University of Ontario Institute of Technology, the reading process 

involves various stages. Namely 

o Pre-reading: This is the 1
st
 stage of reading 

o Reading, Responding, exploring: These three together form the second 

stage of reading 

o Applying: This is the third stage of reading (Hughes, n.d.) 

 

The details of each of these strategies can be got from the website listed in the 

reference section. 

 Types of Reading: As school librarians catering to the resource requirement of 

children, we need to be aware of various types of reading. Here is an outline of the 

most popular categorization of reading suggested by Prof H D Brown, former 

president of TESOL, and adopted by Department of FIS, University of Calgary. 

A. Oral (Suitable for very young children in classrooms) 

B. Silent (More relevant in the context of library) 

 Types of books: Normally books in schools mean prescribed textbooks and 

teaching means explanation of the contents in the textbook. This practice can be 
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extended by introducing other types of books by which the learning can be 

enhanced by reading other types of books apart from the prescribed textbooks. The 

types of books mentioned below as suggested by Ranganathan (1973) help in 

deriving immense benefits. 

o Ready Reference Books (Dictionaries, Encyclopaedias) 

o Informative Books (Books of Records and Events) 

o Recreational Books (Humour books, Stories) 

o Inspirational Books (Biographies of notables and nobles) 

 

 Reading Strategies: Reading strategies are the techniques that one can apply to 

read effectively. Some of the popular ones are predicting, connecting, 

comparing, skimming, scanning, summarizing, paraphrasing, rereading, etc. One 

can refer to „First steps Reading Resource Book‟ for more detailed description of 

these strategies. 

 Read Actively, Not Passively: As librarians, we need to ensure that whatever the 

children read: be it a textbook, a work of fiction, a poem, an essay, an article 

from a journal or magazine, or even a class handout, they should not read 

passively.  We need to encourage them to think about what they are reading. 

1.5 Activities to Enhance Reading: Having understood reading and its various 

aspects, let us try to understand the activities which can inculcate reading habit and 

enhance reading skills among the children. Passive learning consists of listening to 

lectures, and memorizing the facts found in the textbooks. Active learning is a procedure 

where the assimilation of the same material is aided by reading the right material 

consisting of illustrations, drawings and then demonstrating the constructive work 

inspired by reading the books on the subject. Passiveness will not encourage reading but 

accompanying activity encourages reading. 

Three main things must be taken into consideration while planning of the activities. 

They are briefly described below: 
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I. Scheduling reading sessions and events: It‟s essential that the reading 

sessions planned in the library revolve around specific day or days, events, 

celebrations, etc. Equally important is the scheduling of these sessions. If planned well 

in advance and in detail, every session can be successful and productive. Specific events 

like National Library Week, World Book and Copyright Day, International Children‟s 

Literature Day, International School Library Month, World Read Aloud Day, etc. should 

be compulsorily observed and creative reading sessions crafted around the theme of 

such days can be held. Showcasing specific resource collection related to the event, 

theme-based decoration of the soft boards, activities revolving around the theme, 

right from presenting book reports or book reviews, quizzes to skits, talk shows, etc. is 

essential. 

Efforts should be made to schedule reading sessions as a part of integrating 

academics too. The teachers can schedule a period or two in a month in the library to 

make their students aware of the resources available in their subject. The period can 

also be utilized to collect relevant information from the various reference sources which 

are usually not issued out of the library. Literature activities like elocution, debates, 

poetry recitation, extempore, etc. can be scheduled in the library. For example, such 

activities can be planned for celebrating World Environment Day, History Month, 

Gandhiji at 150, Poetry Month, etc. 

II.  Systematic planning of use of resources: Activities will be successful when 

optimum use of the library resources is made by the students, guided by the teachers, 

and coordinated by the librarian. So right from the time a resource lands in our hands, 

the planning of its use must begin. A simple thought that must be kept in mind is that 

curricular reading will be attended to by the respective language and subject teacher 

while co- curricular reading needs to be inculcated by the librarians.  

Mentioned below are the major resources and how best they can be made use of: 

 Books: They are the cheapest but most informative and entertaining, not to mention 

that they are the easiest to use and most loved reading resources. Identify the various 

genres of books that appeal to children and need to be in the library collection. 
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According to the collection policy, add multiple copies of the books and generate 

interest among children about them. The broad division of the books being 

 Fiction (Works describing imaginary people, places, events, and things) Ex: 

Fables, folktales, fairy tales, science fiction, historical fiction, etc. 

 Non-fiction (Works which are based on facts, reality – consist of subject 

books) 

 Reference (Those works which are referred by many to answer their 

queries and which are not issued outside the library as they are 

usually costly) 

Ex: Dictionaries, Encyclopedias, Thesaurus, Atlas, Yearbooks, etc.) 

 Biographies (Life & works of people) 

It is essential that children are made aware of the different parts of the book and the 

use of the same. Usually book reports, book reviews, character sketches, sell a book, 

design the front cover, etc. are some of the activities that are associated with books. 

Exclusive frameworks for fiction and nonfiction books should be given to the 

students so that they learn to read both kinds of books. Small research projects on 

pertinent topics should be assigned to the children so that they get used to the habit 

of literature search and learn to use the reference sources to the optimum. 

 

 Periodicals: These are some of the important types of periodicals that can be 

introduced to the children: 

 Magazines (Ex: Tell me why, Children‟s Digest, Mentor, etc.) 

 Journals (School Library Journal, English Forum, Journal of Teacher 

Education, etc.) 

 Newspapers (News in Education (NIE) Times of India, The Open Page, etc.) 

 Newsletters (of their own schools) 

 

Children should be made aware of the difference between a book and a magazine. 

They should also be told about the difference between magazines and journals. Giving 

them the guidelines as to how to use the editor‟s column, how to read magazine 

articles, etc. will help them to find relevant information required for their projects and 

assignments. They can be taught the importance of reading newspapers, various 
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sections of a newspaper, the role of each section, etc. They can be instructed as how 

to make newspaper clippings and use them for their assignments or projects. Making 

students identify the headlines and present the same in the morning school assembly 

will develop skill of differentiating positive news from negative news, how to get 

important notices, information about schemes, etc. Newspaper articles can be used 

for creating current awareness, generating opinions, identifying problems, coming up 

with solutions, etc. 

o Other print Material 

 Brochures, Pamphlets, Booklets 

Such material too can be informative, and we need to encourage children to read and 

understand and share the summary of the information with everybody else in the 

class. 

 CDs/DVDs/Audio Books/Talking Books: Audio visual resources stimulate children 

in different ways. Hence, they are more popular among the children. Also, these 

resources cater to the different learning and thinking styles of students of every age 

group. Since most of us are familiar with these resources, we can schedule the screening 

on children‟s movies, documentaries, etc. in the library. Audio books and talking books 

are slowing picking pace especially with differently abled children and a good 

number of libraries have a collection of the same. 

III. Designing appropriate assignments: Along with scheduling the reading 

sessions, resource-oriented activities, it is also essential to design appropriate 

assignments. Assignment should not have the overtone of an academic assignment but 

needs to be done with pleasure by the children. Kate DiCamillo (n.d.) cautions us with 

the quote "Reading should not be presented to children as a chore or duty. It should be 

offered to them as a precious gift." 

So, while planning any assignment, the thumb rule is it should be creatively 

designed and appealing to the children. It should not include much textual kind of 

answering but should give scope to visualization of the children‟s understanding.  
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Some of the activities in the form of assignments are: 

 Book Reports: Book reports usually give an idea whether the child has read the 

book issued to him or her or not, whether he or she liked it or not and to remember 

the basic details like the title of the book, author of the book, characters of the book, 

the plot of the book, etc. For the books being issued on a regular basis, simple 

format can be designed which the children complete after reading the book. In fact, 

an interleaf full scape notebook can be assigned, and the reports can be recorded in 

it for the children‟s future reference or sharing. Some book reports can be in the 

form of mind maps, flow charts, Venn diagrams, sequential charts, etc. Sometimes 

profile of the main character/s of the books can also be a report which students 

can share with the class. Students can create timelines, story prequels and 

sequels, etc. to the stories they have read. To break the monotony, book reports can 

at times be oral too. 

 Book Reviews: Often students think book reports and book reviews are one and the 

same. There is difference between them. To make it simple, the major difference 

between a book report and a book review is book report is quite simple and sticks to 

the summary of the story or the topic while book review is slightly complex as it 

focuses on analyzing the story, presenting it in detail including the form of the book, 

the author‟s viewpoint, the readers judgment or opinion and presenting a critical 

review of the same. So, book reviews can be presented on the lines of television 

shows of product advertisements or reviews, or in the assemblies or as part of 

language assessment activity, etc. Book reviews competitions can be organized as 

part of National Library Week, International School Library Month, etc. as they 

give tremendous confidence to the students along with empowering them with 

vocabulary and speaking skills. 

Examples of Reading Activities: Numbers of illustrative activities have been given 

by Ms. Usha Mukunda, a passionate school librarian and reading expert, who has 

contributed immensely to inculcate the habit of reading among school children. She 

has conducted many workshops for parents, teachers, and school librarians on 
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reading activities. The activities involve some inquisitive tasks which make children 

to refer books for reading comprehension. 

 These activities also demonstrate self-help attitude among the children. Some of 

the activities which Ms. Mukunda has listed in three categories according to the 

stages of interaction are listed below: 

 Basic and Primary: Activities and games to get acquainted with the library, the 

librarian, the resources, and the services. (Receiving, taking, and benefiting) 

 Care of books and making of bookmarks. (For elementary and secondary 

levels) 

 Treasure Hunt in the library. (For elementary and secondary levels) 

 Storytelling and reading out. (For elementary and secondary levels) 

 Simple games like Dumb Charades, Memory Games etc. (For elementary 

levels.) 

 Display board activity (For all ages) 

 Reference games (For elementary and secondary levels) 

 Secondary and Interactive: Activities to further the relationship and enhance 

use for others. (Involvement and Immersion.) 

 Book Talks. (For Elementary, Secondary and Senior levels). 

 Journal review (For senior students. Class 7 and above). 

 Writing of book reviews. (For secondary and senior levels). 

 Book Auction (For elementary and secondary levels). 

 Repair of books and making of book jackets. (For secondary and senior 

students). 

 Book Acrostics (For secondary and senior levels). 

 Just- a- minute (For secondary and senior levels). 

 Adopt-a-book (For elementary and secondary levels). 

 Prediction charts (For elementary and secondary levels). 
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 Tertiary and Contributive: Projects and activities which complete the circle 

of interaction by giving back to the library (Payback time). 

 Books created by the students (For elementary and secondary levels). 

 Creating bibliographies (For secondary and senior levels) 

 Making a map and guide of the library (For senior levels) 

 Reader surveys and reader profiles (For senior levels) 

 Mini-seminar presentations (For senior level) 

 Reviews on hand (For secondary and senior levels) 

 Preparing indexes of useful articles in journals. (For senior levels) 

 

The above-mentioned activities are given in detail in the appendices and 

the context can be obtained from the original article mentioned as reference.  

  (Mukunda, 2008) 

1.6 Standards/ Best Practices/Benchmarks: It would be advisable to work in 

coordination with the language teachers and help them to choose  their class resources 

and teaching resources in tandem with the Assessment of Reading and Writing, 

Revised Edition (2009). American Association of School Librarians (AASL), Canadian 

Association of School Librarians (CASL), Australian School Library Association 

(ASLA), School Library Association UK, and many others have given standards for 

various aspects of the school library including the genre of the books. 

Similarly, a standard reading method is shared below. 

 

 Survey, Question Reading Reciting and Reviewing (SQ3R), is a reading method 

wherein the students Survey for the book or information that they want to read, 

raise Questions to themselves while surveying to evaluate their choice, begin the 

actual Reading, Recite, or share it aloud with others and finally Review what they 

have read. (Reading & research series: SQ3R reading method. (n.d.) 
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1.7 Summary 

Books are sacred in Indian culture and revered by one and all. Reading of books 

therefore is a virtue that every child should imbibe and we as school librarians should act as 

the bridge to connect the children to the books. So, equipping ourselves with the basics of 

reading and understanding the nuances of the same will go a long way in being successful 

in our mission as library and information professionals. Along with the teachers teaching in 

the classroom, the parents doing their parental role in adding on to the teachers‟ efforts, the 

librarians play a crucial role in enhancing the student‟s reading skills. Apart from imparting 

the required reading skills, a proactive approach to motivate them to go beyond the written 

words and into the world of imagination, will be tremendously satisfying and rewarding. 
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Outline 

2.1 Information Literacy 

2.2 Need for Information Literacy 

2.3 Types of Information Literacy Skills 

2.4 Objectives of Information Literacy Programmes 

2.5 Information Literacy Model for School Library 

2.6 Advantages of Information Literacy 

2.7 Information Literacy Curriculum 

2.8 Summary 

 

2.1 Information Literacy – Meaning 

Information Literacy is a skill or ability or knowledge to search, locate, retrieve, and 

use/communicate information. Further, information literacy is related to the lifelong learning 

of an individual. The root of Information Literacy is User Education. 

 Definition 

Information Literacy is a set of abilities requiring individuals to “recognize when 

information is needed and have the ability to locate, evaluate, and use effectively the needed 

information” (American Library Association, Presidential Committee on Information 

Literacy, Final Report) 

 Origin of Information Literacy 

The term Information Literacy was first coined by Prof. Paul Zurkowski in 1974. This 

was the seminal article which gained momentum in 1989 when ALA published the final report 

of Information Literacy. 

 

                               Unit 2: 

        Information Literacy and Digital Literacy 
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Information Literacy Skills 

Computer Literacy Skills 
Media Literary Skills 

Digita l Literacy Skills 

 

2.2 Need for Information Literacy 

Today libraries apply Information Literacy programs because of the increase in volume and 

variety of information in different formats. Particularly, in school libraries, Users are teachers 

and students. The teachers depend on the library as an aid to teaching whereas the students‟ 

dependence on the library is examination-oriented. Hence the librarians have to fulfill the 

information needs of two different categories. Moreover, children as library users are very 

young and in the initial stage of learning. Here librarians have a greater responsibility in 

finding out a suitable method to train the school children in seeking information. 

 

 

 

Figure 3. Types of Information Literacy Skills 

 

2.3  Types of Information Literacy Skills 

 
 Information Literary skill is a combination of computer literacy skills and 

digital literacy skills. 

 Computer Literacy Skills the knowledge and ability to use computer and 

related technology efficiently with a wide range of skills – elementary use, 

programming and advanced problem solving. 

 Internet Literacy Skills -Ability to navigate and find information on WWW 

    Internet Literacy skills 
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and knowledge of browsers and search engines and other search tools 

 Media Literacy Skills – Understand different types of media, their use and the 

impact. Knowledge of social media. 

 Digital Literacy Skills the ability to find, evaluate, utilize, share and create the 

content using IT and Internet. 

 According to Paul Glister, Digital literacy is the ability to understand and use 

Information in multiple formats from a wide range of sources when it is 

presented via computer. 

2.4 Objectives of Information Literacy Programmes 

According to Gurudev Singh (2013) the main objectives of Information Literacy 

programme are as follows: 

 To educate the users and to build information literacy skills 

 To make the individuals aware of various search techniques of retrieval of 

information from the internet 

 To educate the users about how to determine their information needs 

 To educate the individuals about the various web searching techniques 

 To educate the learners about how to evaluate and establish the authenticity and 

reliability of information obtained from public domain 

 To use a variety of information sources to identify, select and retrieve 

information in various formats 

 To educate the learners how to use accurate information for critical thinking, 

problem-Solving and decision-making 

2.5 Information Literacy Model for School Library 

 
There are two important models suitable for school library, such as Big6 Model and 

Super 3 Model. 

a) Big6 Model:  The Big6 is a six-stage model to help anyone solve 

problems or make decisions by using information. Some call it information 

literacy, inquiry, research skills, or an information problem-solving process…but 
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we call it the Big6. 

 
 

Here is the summary of Big6 model using experience, considered as a 

framework for searching: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Big6 Tasks Questions to ask yourself 

 
STEP 1: 

Task definition 

1. Define the problem 

2. Identify the 

information need 

 What does my teacher expect me to do? 

 Do I understand what I need to do? 

 What are the questions I need to answer? 

 What do I need to know about the topic? 

 
STEP 2: 

Information seeking 

strategies 

1. Identify all 
resources 

2. Select the best 

resources 

 Where can you start to look for 
information? · 

 Who can I talk too to get information? 

 What are the best sources to use? 

 
STEP 3: 

Location and Access 

1. Locate resources 

2. Find information in 

resources 

 Where can I find these resources? 

 How do I search to get to them? 

 Where do I find the information in the 

resource? 

 
 

STEP 4: 

Use of information 

1. Read, view 

information  – 

decide which parts 

you want to use (and 

leave out) 

 What type of information did I find? 

 Will the information answer the questions I 

have? 

 How do I write notes on the information? 

 Is the information reliable? 

6 

Evaluation 

1 

Task Definiti 

on 

 

The Big6 

5 

Synthesis 4. 

Usage of 

Information  

 

2. Informati on 

Seeking 

Strategie s 

 

3. 
Locatio n and 

Access 
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STEP 5: 

Synthesis (Putting 

Puzzle together) 

 
 

1. Organize resources 

2. Present the 

information 

 How do I fit all the information together 

 How do I write an outline of the project? 

 How do I present the information to my 

teacher to answer the question? 

 Did I remember to make notes of all the 

sources for the bibliography? 

 

 
STEP 6: 

Evaluation 

 
 

1. Judge the product 

2. Judge the process 

 Did I solve the problem? 
 Did I write the project in a format that 

will be understood? 

 Will I do anything different the next time? 

 What did I learn? 
 Am I pleased with the project? 

 

How do I use the Big6? 

Before beginning a research/ information gathering assignment, give each student 

a copy of the Big6 sheet. Take the class through the six steps and have the students 

fill out as much of the sheet as applicable. The students should keep the sheet as 

they work on the assignment. Students should refer to the Big6 sheet often to help 

keep them on track. Posters have been provided. Please post these posters in your 

room and refer to them whenever a need for information arises. 

Source: https://vgulibguide.wordpress.com/info-literacy-skills/big6-model/ 
 

b) Super3 Model: The Super 3 is an information problem solving model for 

young children based on the Big 6. It gives students a process for tackling both 

school and everyday tasks. 

 

What is the Super3? 
 

The super3 is an adapted version of the Big for the primary grades. This takes the 

six-step process and breaks it down into three easy steps. 

 Plan - Beginning 

 Do – Middle 

 Review – End 

 

I. Plan – Beginning 
 

When students get an assignment or a task, before they start doing anything, they 

should think: 

https://vgulibguide.wordpress.com/info-literacy-skills/big6-model/
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     Plan 

Review Do 

 

 What am I supposed to do? 

 What will it look like if do a really good job? 

 What do I need to find out to do the job? 

 

 
II. Do – Middle 

In the middle the students do the activity. This is where they read, view, tell, make 

a picture, etc. 

III. Review – End 

Before finishing the product and turning it in, students should stop and think – is 

this done? 

 Did I do was supposed to do? 

 Do I feel ok about this? 

 Should I do something else before I turn it in? 
 

 

 

2.6 Advantages of Information Literacy 

a. To recognize when information is needed 

b. To know how to locate it 

c. To understand how to evaluate whether the information identified is relevant 

or not 

d. To use it effectively and efficiently. 

e. It enables an individual to become an effective consumer of information 

in a digital  environment. It makes a person a critical thinker and self-directive 

learner 
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2.7 Information Literacy Curriculum 

Framing Information Literacy Curriculum at the school level and collaborating with a teacher 

in developing Information Literacy skills are essentials. This is a joint responsibility of the 

librarians and the school teachers as well for the ultimate benefit of the students. 

A Course Structure for Use Education and Information Literacy 

A broad-base course structure on Library Use and Information Literacy and related literacies 

in given here as a model. This can be used for imparting the Library User Education and 

Media and Information Literacy training programmes. 

Level- I 

a) Library Orientation (Freshman Orientation) 

b) User Education 

c) Bibliographic Instruction 

Level- II 

a) Information Literacy 

b) Computer Literacy 

c) Internet Literacy 

d) Media Literacy 

Level- III 

a) E-resources and Digital Libraries 

b) Digital Rights Management 

c) Open Access and building institutional repositories 

 

The above three levels are to be administered successively at the Undergraduate and at the 

post-graduate levels, including at the Pre-university College Libraries. So that when the 

students enter the graduate and post-graduate courses they have basic knowledge on the use of 

the library and teaching of the courses at Levels II and III would be very effective and fruitful. 

For better understanding of Information Literacy Curriculum in school libraries, access the 

website -KV Library policy 2015----------------------- 
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2.8 Summary 

Information Literacy and Digital Literacy are explored comprehensively. Information 

Literacy is defined as the ability to search, retrieve, evaluate, and effectively use information, 

with a focus on lifelong learning. The need for Information Literacy is highlighted in the 

context of school libraries, where librarians must meet the information needs of both teachers 

and students. Various types of Information Literacy skills are discussed, encompassing 

computer literacy, internet literacy, media literacy, and digital literacy. Objectives of 

Information Literacy programs are elucidated, emphasizing educating users, enhancing search 

techniques, and promoting critical thinking. The unit also introduces Information Literacy 

models for school libraries, such as the Big6 and Super3, providing structured approaches for 

information problem-solving. These models guide students through steps like defining tasks, 

seeking information, location and access, information use, synthesis, and evaluation. The 

curriculum for Information Literacy is outlined, spanning library orientation, user education, 

computer literacy, internet literacy, media literacy, and more. The unit underscores the 

importance of collaborative efforts between librarians and school teachers to foster 

Information Literacy skills among students, promoting effective information consumption in a 

digital environment. 
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3.1 Introduction 

3.2 Library Service 

3.3 Need of Services in School Library 

3.4 School Library Services 

3.5 Best Practices 

3.6 Summary 

 

3.1 Introduction 

“Every school librarian is a leader; every learner has a school librarian” (AASL, 2019). 

Library for its existence lives in the services it provides to its users. The value of any 

library and its librarian is also measured from the type and quality of services it renders. 

Especially in schools, the importance of library is measured on how much it plays role in 

teaching learning process and takes part in curriculum transactions. “Although students 

increasingly are not campus-based, it is still important to consider how the physical library 

space can best engage students with the library and with learning”(ACER, 2019).  

Providing any facility in the library like reading room, catalogue of books, classified 

arrangement of books, display of journals, shelf guides, etc. are also considered as services 

besides the kind of facilities provided in the name of services, like circulation service, CAS 

service, SDI service, reprographic service and others. For better services, the library should 

continuously be enriched with good documents, latest technologies, and well-trained 

professionals. All these service-enriching ingredients should be procured in a library in 

proportion to its number of users. Before taking initiatives for introducing services in a library 

a proper policy or guideline should be framed, this will guide the staff while designing the 

service. Looking into the developments in the technology sector emphasis may be mounted 

upon the latest information technologies and Internet while planning for library automation.  

 

 

                               Unit 3: 

                        Library Services 
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3.2 Library Services 

Library service is a system in a library to establish contact between the users and documents. 

The library service is a generic term, includes facilities, equipment‟s, infrastructure, activities 

or manpower posted in library to be considered as services to the users. In modern era, 

integration of Internet resources into library services, however bring about significant changes 

in the nature of information retrieved and searched by the users (Mathur & Kapur, 2002). 

 Commonly, only activities in a library specially related to meeting the information 

demands of users are considered as library services. The products and services go together, for 

example a Bibliographic service in library consists a bibliographic service and bibliography 

as a set of product. There are some services which doesn't represent any product as an outcome 

of the service for example the Lending Service that involves issue and return of documents 

acquired by the library. 

 

3.3 Need of Services in School Library 

All functions of a library are designed to provide varieties of services to the users. The 

need for library services in a school are to cater to the learning, educational and teaching 

requirements of the students and teachers. Libraries at the school level concentrate on 

maintaining students' interest in study and gaining information and knowledge in pursuit of 

education and learning. School libraries usually offer large and varied collections to 

adequately support classroom assignments. Library staffs give proper orientation to 

students to search through the school library's catalogue, find a book on the shelves, and 

check out the book from the circulation desk. Libraries help the schools achieving their 

educational programmes by providing materials to supplement the class-room. The school 

library fosters the reading habits and enlightens imaginative minds. The librarian helps the 

students to cultivate the habit of using library, not only with reference to their reading for 

course requirements but also for reading for pleasure, general knowledge and recreation. 

Through various services a school library meets the requirements of students and teachers in a 

school. 
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The provision of variety of services in a library depends upon the nature of its users 

and their information needs. School libraries provide services looking into the requirements of 

students and teachers. Some of the services are basic in nature established in a school library 

only for students, whereas others are for both students and teachers. The services suitable for a 

school library are discussed here starting with most common and offered in all types of 

libraries. 

3.4 School Library Services 

School libraries provide significant value to the educational community. The value added 

extends beyond the materials in a school library collection to the services provided through a 

vibrant school library program and a qualified school librarian (IFLA, 2019).Schools Library 

Services are one of the many services offered to schools - all phases and all sectors - by local 

authorities. The way each service operates varies considerably from authority to authority 

(ASCEL, 2019). The common and traditional services offered by school libraries are; 

Document Lending and Documentation like provision of bibliographic and reading lists, 

newspaper clippings, digests and other common services to the day to day academic and 

teaching requirements of students and teachers. 

 Book Lending Service: One of the 

most common, important and useful 

service that any library can offer is its 

Book/Document Lending Service 

sometimes also termed as Circulation 

service, through which the books form 

library are borrowed by users and 

returned back to the library after a prescribed lending duration. The generic term 

„book' includes the books, journals,  magazines, cassettes, CDs, DVDs, and other 

materials and other forms of materials. Almost all types of libraries - Public, 

Academic, Special, Hybrid, Digital, and Virtual - necessarily provide this service 

to its users. In the modern environment lending of documents to users has been 

automated on priority which ensures quick transactions and also related functions. 

It is now very well supported by technology with the availability of Integrated 

Issue/Return Desk of Library 
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Library Management Software, to carry out all lending functions effectively and 

efficiently. Many libraries including the school libraries apart from the use of 

standard Software packages have also been adopting the bar coding and/or the 

RFID (Radio Frequency Identification) out technologies to facilitate and carryout 

all lending functions effectively, efficiently and facilitate quicker transactions. 

The library automation and especially circulation transactions is playing a greater 

role too. Here below are given the steps that are involved in an automated 

document lending service and school 

libraries who have automated their library 

operations normally follow these steps to 

accomplish the desired tasks of lending and 

return of materials borrowed by the users. 

There are instances where school libraries automate the circulation system on 

priority as it is the most common service rendered by any library so the school 

library. It involves possession of requisite, hardware and software systems and 

also provision of Barcode or RFID technology and other hardware and software 

tools like scanners and barcode reading software and so on. 

In the absence of automated system, the document lending can also be 

implemented by the traditional method of issuing Borrowers IDs and Cards and 

also maintaining the relevant records both in manual and automated systems. The 

most common functions of document lending involve, issue, and return, 

reservation, overdue, collection of overdue charges, recall and reminder to 

overdue items and so on. These functions are identical both in manual and 

automated systems. 

 Inter Library Loan: Inter Library Loan (often called ILL) is a cooperative 

activity among a group of libraries for sharing of resources. If the library is not 

having its own copy of books, CDs, DVDs, periodicals, microfilms and other 

publications for lending to its users, through Inter Library Loan service it can 

borrow them from other member libraries for its users. Sometimes it is also called 

inter loan document delivery service (DDS), or document supply etc. The 

RFID enabled Library Sytstem 
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Document Delivery Service (DDS) means more specifically the supply of journal 

articles, normally done on-line through library network or posting E-mail to the 

DDS service provider. In most of the cases this kind of service is involved 

with fees.  As an example, the Developing Library NET work (DELNET) is 

providing both automated ILL & DDS services in India: URL 

http://www.delnet.nic.in. 

 Reference Service: Reference Service is termed as a service that establishes 

contact between the right reader and the right document at the appropriate time in 

the best possible manner. Dr. S R Ranganathan, states 'Reference Service' is the 

process of establishing right contact between a reader and his document in a 

personal way and also conceptualized it as a “Divine Curiosity”. Margaret 

Hutchins has said: “Answering reference questions is a reasoning process... it 

should be thought through before a step is taken or a hand lifted towards a book 

(Rajaram, et al., 2016).”It is also oversight to think there is a 'reference method' 

which can be applied in all cases where information is sought. Only in certain 

clearly defined cases is it possible to suggest a step-by-step method in searching 

the answer. The nature of providing Reference Service in modern days has 

drastically been changed with addition of digital documents and use of 

Information Technologies in the Reference Department. The technology now 

envisages a “Virtual Reference Service” with access to several multitudes of 

databases of reference books. 

Dr. S. R. Ranganathan identified two aspects of reference service - Ready 

Reference Service and Long Range Reference Service (Johnson, et al., 2019). 

i) Ready Reference Service: Most of the ready reference services are of the nature of 

fact finding types that can be finished in a very short time - in a moment if 

possible. The librarian generally uses reference book for providing such kind of 

services. The need of ready reference services arises from the fact of the complex 

nature of a reference book, its artificiality, and arrangement of information. The 

eminent person, foreign dignitaries or scholars generally approach for such type of 

services. Sometimes some regular customers also need the fact finding reference 

http://www.delnet.nic.in./
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service because of shortage of time on their part. 

ii) Long Range Reference Service: The long range Reference Service is based on 

consulting every possible source of information to arrive at the required 

information; as such, it is not possible to render this type of service immediately. 

The time needed may range from half an hour to weeks. The search in the long 

range reference service starts at the reference books and then goes to the ordinary 

books, pamphlets, reports, articles in periodicals, etc. If the information is not 

available in the library, then the search can even go to other local libraries and 

occasionally to the other libraries in the country. The long range reference service 

provided today can become the ready reference service tomorrow, as by this time 

the reference librarian will be able to locate the material quickly from his past 

experience. Slowly, the scope of long range reference service started expanding. 

Now bibliographical service, referral service, translation service, literature search 

etc., are considered long range reference services. 

 Reference Service Requirements 

To have quality reference service provision a library needs to have some essential 

provisions: 

i) Reference documents (in print, in CDs/DVDs, and on-line) like: 

Encyclopedias Dictionaries, Directories, Biographies, Bibliographies, Atlases, 

Yearbooks, etc. Examples: 

 Encyclopedia Britannica (in print, in CDs/DVDs, and on-line) 

www.britannica.com 

 Encyclopedia Encarta (in CDs, and on-line)www.encarta.msn.com 

 Wikipedia (On-line free encyclopedia)http://en.wikipedia.org 

 Dictionary (On-line free Dictionary)http://dictionary.reference.com 

 Multimedia Dictionary (On-line free Dictionary)http://en.wiktionary.org 

 Bibliography (Indian National Bibliography) in Print from CRL, Kolkata 

 Atlas (On-line free Atlas)http://www.worldatlas.com 

 Europa Year Book (Print & On-line - priced)http://www.europaworld.com 

 Manorama Year Book (Print & On-line - priced)www.manoramaonline.com 

http://www.britannica.com/
http://www.encarta.msn.com/
http://en.wikipedia.org/
http://dictionary.reference.com/
http://en.wiktionary.org/
http://www.worldatlas.com/
http://www.europaworld.com/
http://www.manoramaonline.com/


29 | P a g e   

 Ulrich's Periodicals Directory (Print & On-line - priced)www.ulrichsweb.com 

Some others: 

ii) Equipment’s and facilities: Computer, LAN connection, Internet connection, 

Telephone connection, OPAC, Web-OPAC, Library blog, etc. 

iii) Reference Librarian: Reference Librarian should have sound knowledge on all 

subjects, should be well trained to deal with modern technologies, and should also 

have a good communication skill. 

Stages of Reference Service 

Stage one - Reference Query/Interview: Receiving questions from the user.  

Stage two - Analyzing the Query: Deciding what exactly the user requires.  

Stage three - Search Strategy: Setting the procedure for searching 

information. 

Stage four - The Search: Finding out documents from inside library as 

well as from outside library (from Internet also). 

Stage five - The service: Providing the desired documents to the user.  

Stage six - Feedback: Receiving feedback from users. 

 Library Period: The school time table allots a specific class/period to each 

class and section to spend in using library. During this period the students are 

supposed to visit the library and use it for any kind of study purpose. The 

librarian is supposed to look after the entire class and make them engaged in 

different study related activities. Library orientation, information literacy 

programmes, storytelling, book talk, and other similar activities are conducted 

by the librarian in class library period. Children get motivated and become 

interested to visit library again and again. 

 New Arrival Service:  Library procures books every month on user‟s interest 

and demand. These books are placed on display for one/two weeks for all the 

users for reference and after that the books are issued to the users. Under this 

service users are also informed about the recently added books to the Library 

http://www.ulrichsweb.com/
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through the registered Email ID of the users. 

 Book jacket display service - A book jacket can also signal the 

currency of a book, both through its physical condition and the style 

of its design, which can reflect the era of its publication. In many 

libraries dust jackets are discarded, leaving a browsing patron to 

determine the value of the book from the spine and front matter 

alone. 

 

 

 

 

 

 

 Book Exhibition: School library organizing book 

exhibition in school campus by inviting book publishers and 

suppliers can introduce the students to new books, 

CDs/DVDs, magazines, and other reading materials. Book 

exhibition is a source for selection of books for library as 

well as a purchasing opportunity for students. The affinity 

and possessiveness of children towards books is developed 

when they visit book exhibitions and touch new books. It acts as initial step for 

promotion of book culture among children. 

 Book Talk: Book talk is an activity conducted in a school library for motivation 

of students to promote reading habit. The book talk is an activity among school 

children, which intends to convince students to read a book. Book talks are 

traditionally conducted in a classroom setting for students; however, book talks 

Book 

jacket 

display 

service 
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can also be performed in a library. Book talks motivate listeners enough about the 

content of the book so that he/she would read it. The purpose of a book talk is to 

foster good reading habit, and speaking skills by encouraging self-directed 

learning through reading. 

 Story Hour:  Story hour is another activity conducted in a school library, 

where short narration of the story in the book is done in the presence of students. 

Story narration encourages them to borrow the related book from library and read 

it later on. The narration can either be done by the librarian himself or by any 

student present in the class. This exercise is conducted during Library Period.The 

purpose of a story hour is to promote good reading habit, and speaking skills by 

encouraging self-directed learning. 

 Document Alert Service: This is also called Title Announcement Service. This 

service can be compiled (on weekly or monthly basis) in a library by listing the 

bibliographical details of the documents recently received in the library. The 

listed documents can also be categorized according to subjects. Now a days 

major library automation software have the facility of new arrival alert service 

which users can refer automatically through OPAC. 

 News Paper Clipping Service: The Paper Clipping Service can be compiled 

(on weekly or monthly basis) in a library by taking the photocopy of the 

relevant news items appearing in different newspapers received in library. The 

listed news items can also be categorized according to subjects. 

 News Digest Service: News digests are periodic publications often published 

by news paper industries in order to provide filtered news to the readers. The 

library can subscribe news Digest Periodicals for its users. Some eminent digest 

services are: 

i. Keesing's Record of World Events : URL:www.keesings.com 

ii. Asian Recorder  

iii. Facts on File: URL:www.fafweb.com 

http://www.keesings.com/
http://www.fafweb.com/
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 Library Orientation Service:  The Library Orientation programmes are 

conducted for newly admitted students on introduction to the library's system, 

resources and services. School libraries should conduct such programmes as that 

would get the students become effective users of library resources. 

Objectives 

The library orientation programmes are organized with the following objectives: 

 To make acquainted the students with the library resources, facility and 

services. 

 To accustom the students with basic searching techniques of information. 

Outcomes 

Once students attend the Library Orientation classes they should be able to: 

 Find out resources and use services within the library. 

 Use library computers and log on to the library's website. 

 Use the online library catalogue. 

 Be aware of the basics of database searching. 

 

 OPAC and Web-OPAC Service: OPAC is an online public access catalog or 

simply catalog of a library or group of libraries through which users search in 

library catalog principally to locate reading materials available at a library. OPAC 

is connected with only computer terminals. Web OPAC is the Online Public 

Access Catalogue which allows users avail the services of the library using 

Internet. Web- OPAC is the newest components of information retrieval system. 

 Reprographic Service: Reprography is a term refers to photocopying done for 

duplicating documents whereby one or more copies of the same document are 

reproduced. This service satisfies maximum number of library users, as the library 

cannot procure equal number of copies of the documents with its users. Normally 

reprographic service is charged service as it involves a lot of financial 

implications. 
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3.5 Best Practices 

 Digital Book Talks –Instead of creating book talks on Power Point presentations 

creating a multimedia book talk with sound clips and video excerpts, the book talk 

has got a makeover in Digital Age. A number of websites are available in Internet 

solely for the purpose of sharing book talks or guiding educators and librarians on 

how to create a digital book talk. Teachers can also use these websites to create 

assignments for students. By using Web 2.0, tools such as wikis, vodcasts and 

podcasts, and software such as Power Point, the presenter can create multimedia 

book talks. Software platforms, such as Windows Moviemaker Photo Story and 

iMovie can also be used to create a video book talks easily and without any 

expensive equipment‟s. Like this many innovative services can be provisioned in a 

school library for its students. 

3.6 Summary 

  Previously, in the name of Library Services, personal assistance was provided to the 

library users on occasional basis. As demands for the services increased the libraries 

developed their ICT infrastructure and introduced new innovative specialized services. It 

eventually created the active status of the library and helped in fetching more number of users 

into it. Some traditional services became computerized as well as online. Currently, school 

libraries are able to offer at least moderate levels services in all areas of its scope. 

 Personal contact of the library staff with the client and explaining the facilities, 

technologies, policies and services of the library can create a great interest among readers for 

the library. It helps the users searching information for them and instructs them how to use 

library resources, particularly on-line documents. The librarian as trained professional is well 

aware of the hugeness of the world of knowledge, especially in Internet age and the varieties 

of the information required by the readers at different levels can do much more for his reader. 
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4.1 Introduction – The Beginning 

Before initiating description on Web-based Library Services, it is essential to know the 

beginning Internet and Web-based services. First let us understand what is Internet and the 

World Wide Web (or “Web”) and how it works. 

The Internet is a vast computer network covering entire world with hundreds and millions of 

computers connected by a communication network. The data and/or information can be 

transmitted to and fro from one computer to any other computer. The Internet began in the 

1960s, and in 1990s the web technology emerged with introduction of World Wide Web. 

The first service on Internet was electronic mail (e-mail_, with the addition of the Web 

transmission of text and hypertext and linkages to and fro became feasible. The email, the first 

basic service on Internet, made it possible to send text messages, photographs, and audio-

video files. With the increasing number of Internet users, email services too have undergone 

Unit 4: 

Web Based Library Services 

 



 

drastic changes. One of the most visible changes has been the expansion of storage space. 

Number of email service providers have increased, Yahoo, Gmail, Rediffmail remains to be 

the most widely used email services. Today the Internet has grown to innumerable number of 

regional networks that can connect millions of end users/computers. 

 The World Wide Web originated in 1989 and for the first time use of web browsers 

was applied to share the documents. The Web technology thus revolutionized the storage, 

processing, retrieval and delivery of information and data all over the globe, and many 

organizations including libraries started using the Web for the management of electronic and 

digital resources. The libraries and information centres are no exceptions to web based 

services and in using web based information resources. It is stated that the Web has been 

playing great role in the service of library users by providing access to information resources 

from their libraries and information centres. This Unit presents a description of web/digital 

resources available to libraries and to their users like, students, teachers, and researchers 

including the common man. Many web-based resources and services are identified and 

presented as Web-based library services for the users in academic libraries, particularly for 

school libraries. 

 Now the library users can access the resources from outside the physical library. In an 

effort to reach users accessing the library via their computers, many libraries and library 

consortia are extending their services to include virtual reference services. Technology now 

allows users to submit their queries to the library at any time from any place in the world. Web 

Based Services, Digital Library Services, Internet Library Services and Electronic Library 

Services are terms used as synonymous terms. Traditional online services had transformed 

themselves into internet-based online services using web and digital technologies. 

 The world is witnessing a rapid increase in the use of Web-based 'collaboration ware' 

in recent years. Now the web is becoming an open source and this has led to new Web 

platforms known as Web 2.0 version. The Web 2.0 applications, particularly blogs, wikis, 

podcasts, Instant Messaging, RSS, Social Media etc.are being increasingly adopted by 

libraries for their user services. Because of the ease of use and user friendliness and rapidity of 

deployment, they offer an opportunity for information sharing and collaboration. The fact that 

there are many free and Open Source versions of these tools may also be responsible for their 



 

explosive growth. 

4.2 Web Based Services in Library 

The libraries have freely adopted Internet and Web for the better and extended service to 

their users. The first generation of information retrieval tools was designed for use with 

bibliographic databases, which provided access to references to the end documents rather than 

to the full text documents. The indexing and searching were applied to Web document 

surrogates, such as author, titles, subject or abstracts for searching the documents on the 

Web. A primary benefit of the first generation tools is by providing users with easy browsing 

capabilities. 

 The second generation tools attempt to collect and index resources by an 

automated function. Automatic collection and indexing was done without human mediation 

was done by the Web, the Search engines. The ability to search through massive amounts of 

information and locate the desired source for the user is the primary benefit of the second 

generation tools. The third generation deals with Web 2.0, Meta search engines, such as dog 

pile, Meta crawler. 

 The fourth generation involves new ideas such as search agent technology 

currently being developed to search for information on the web. Web-based search engines are 

as a means of finding relevant pages on the Internet. Different search engines, directory, meta- 

search engines, gateways, subject portals, electronic books and journals and on line databases 

each type could be used in a different way, from simple keyword searching up to peer 

reviewed web sites. 

4.3 What is Web Based Library Services 

The services provided to the remote library users on-line through Internet or Web platform are 

considered as web based library services White (2001), it can be defined broadly as „an 

information access service in which users put queries via electronic means e.g., email or web 

forms‟ or through web search engines. The library selects different web platforms for 

provisions of different services for the users who want use the library without visiting it. 



 

 

Why Web Based Library Service 

Library service on the internet requires some identical qualities as of traditional services: 

accuracy, promptness, courtesy, an understanding of the information need. It provides users 

with the convenience of accessing information 24x7 and from anywhere overcoming all 

barriers; space and time, add new options for answering reference queries. There might be 

disadvantages in not having a face-to face interaction, there are many advantages to this new 

media and the high advantage is that many more users can be helped by using electronic 

library services. Web based services are established in library due to the following reasons: 

 Ensuring the needs of users and to access information sources that match their 

needs. 

 Delivering those information sources to the user in a timely and appropriate fashion. 

 Ensuring the quality of information provided which is accurate and appropriate. 

 Assisting the user in interpreting the materials, if necessary. 

 Promoting user awareness of new services and information sources as they develop. 

 Providing users with individualized guidance and support as they build their 

information search and application skills. 

 

4.4 Web 2.0 

The content on the World Wide Web (WWW) is growing exponentially, and also its usage. 

In the present era with the increasing emphasis on knowledge management, knowledge 

sharing and open access encouraged computer technologists to think of different web 

applications. This heralded the birth of new web. The term “Web 2.0” was first coined in 

2004 by CEO of O‟Reilly Media, which commonly associated with web applications that 

facilitate interactive information sharing interoperability, user centered design and 

collaboration on the World Wide Web. It rallies around the common applications or services 

such as Blogs, RSS, Wikis, Video Sharing and Social Networking, podcasting and 

bookmarking which are socially well connected to the web where people can contribute 

information and it is a give and take process. This completely changed the way one uses 

web. The parallel development in the service area was most of other domains introduced a set 

of services using the Web 2.0 and thus emerged Library 2.0 



 

Some of the Web 2.0 tools that be adopted in improving the library services are; 

 

 RSS 

 Blog 

 Instant Messaging (IM) 

 Streaming Media (Multimedia, YouTube) 

 Tagging and Folksonomy 

 Mashups 

 Podcasts 

4.5 Library 2.0 

  The concept of library 2.0 derived from Web 2.0. In the field of Library and 

Information Science the term was first used in 2005 in Internet Librarian Conference. The 

library 2.0 encompasses a range of new and contemporary products and services of ICT that 

used for evolving collaborative environment required for Library 2.0. The library‟s services 

would focus more on the facilitation of information transfer and information literacy rather 

than providing controlled access to it. New products and services based of ICT in forms of 

“Library 2.0” are the interactive, collaborative, and multi-media web-based technologies to 

web-based library services and collections (Arora, 2009). 

  The library 2.0 is a loosely defined model for a modernized form of library service that 

reflects a transition within the library world in the way that services delivered to users. With 

library 2.0, and library services constantly updated and reevaluated to serve the library users. 

The library 2.0 also attempts to harness the library user in the design and implementation of 

library services by encouraging feedback and participation (Wikipedia, 2014). 

  The Library 2.0 seeks to break down the barriers: barriers librarians placed on services, 

barriers of place and time, and barriers inherent in what we do. This is a user centered 

platform and the user gets the information and knowledge wherever they are and by whatever 

means (Tajer, 2009). 

 

 

 



 

4.6 Types of Web Based Library Services 

The types of Web Based Library Services can be offered by a school library are described 

below: 

a) Library Website Services: The library website provides library with its 

services and tell its story to its community. The information services of a library 

can be communicated to the users though a library website. All basic information 

about a library like collection, services, timing, membership, organization chart, 

rules, contact details, virtual tour, useful web links, etc., can be provided to the 

remote users, who wish to search,know and use the library. 

Library websites can offer: (Wikipedia) 

  An Online Public Access Catalog (OPAC and WebOPAC) provides the ability 

log in to a library account to renew or request items and an interaction with the 

library catalog.. 

  Gateway to electronic resources. Libraries may organize the various periodical 

indexes, electronic reference collections, and other databases they subscribe to. 

Resources may be organized alphabetically, by subject and by media. 

  Library tutorials. Interactive tutorials can help users choose and use electronic 

resources, how to renew a book, and other library functions. 

  Virtual reference allows remote patrons to connect with library staff and have 

their questions answered, including via email and texting. 

  Library blogs can announce new resources or services at the library and to give 

patrons another venue to communicate with staff and provide feedback. 

b) Web-OPAC Service: An OPAC is a public access library catalogue, a part of 

the Library Website. It enables users to find a document from its library‟s 

collection. It can be searched by Author, Title, Subject, Keyword, and so on. 

TheWebOPAC is the Web enabled library catalogue, the OPAC provides access 

to library catalogue via LAN or Intranet whereas the WebOPAC provides access 

to library resources in the WAN environment users can search library catalogues 

from anywhere at any time. The WebOPAC works on Client/Server environment. 

Now the Cloud Computing services are also linked to WebOPAC. 



 

  Exploiting the provisions of HTTP the web provides various searchable 

elements of a bibliographic record in a WebOPACand other hyperlinks to other 

records in the other databases. For example, an author is a hyperlinked to all 

records in the database for that author, a series is an hyperlink to all serial title 

under that series; a keyword for a record is a link to all records in database having 

that keyword, etc. In effect, a WebOPAC adds software-based functionality to a 

conventional OPAC. A user has additional incentives to visit the library web 

page hosting WebOPAC.  

  The library web sites are increasingly becoming a more logical gateway 

to the catalogue and other web-based library resources. The acceptability of web-

based interfaces to the Library OPAC is much greater because web interfaces are 

familiar to the users with its graphical and navigational interfaces. In recent years 

the Web Scale Discovery Services are also linked to WebOPAC or vice versa. 

c) Bulletin Board Service: A Bulletin Board is a message center that is accessible 

by computer terminals via communication line (telephone line) for the exchange of 

information and computer files. A Bulletin Board is an electronic communications 

forum that hosts posted messages and articles connected to a common subject or 

theme or interest. It allows users to call in and either leaves or retrieves messages. 

The messages may be directed to all users of the Bulletin Board or only to 

particular users. But all messages can be read by all users. Several libraries are 

using Bulletin Boards for their web-based library services. The Bulletin Board 

system is also used as an interactive interface to invite suggestions on activities 

and services of a library. It can also be used as an interface to distribute library 

services. 

d) Virtual Reference Desk: Reference Service is another dynamic activity that 

every library provides to its users. The emerging new audience of users demanding 

a continuous access, provision of soft copies of documents and assistance from 

professional bibliographers brings about the creation of virtual reference services. 

Virtual reference service characteristics include all elements of traditional 



 

reference services 

Distance reference service provision to users ensures: 

 usage regardless of time and place 

 user-mediator interaction 

 performance efficiency 

 mobilization of resources inaccessible for users 

Some of the IM and VoIP tools and service like , Skype, email, web conference 

software, web centre software, subject, gateways, FAQs, and electronic libraries 

and interactive tools like chat rooms, virtual reference desk, and ask-me are 

replacing the conventional means of in- person reference enquiries. 

A new and exciting method of digital reference service that libraries are 

attempting to provide more and more now is live reference service. These are real-

time, interactive reference services in which the users can talk to a real, live 

reference librarian at any time, from anywhere in the world. User and librarian can 

interact using chat technologies, and unlike with email reference the librarian can 

perform a reference interview of sorts by asking the users to elaborate or clarify if 

needed before proceeding to answer the question. The librarian can perform 

Internet searches and push websites onto the user‟s browser, and can receive 

immediate feedback from the users as to whether their question have been 

answered to satisfaction or not. 

Ask-A-Librarian services are Internet-based question and answer service that 

connects users with individuals who possess specialized subject knowledge and 

skill in conducting precision searches. This service allows the on-line users to click 

on ask-a-librarian link to send a formatted enquiry to the reference librarian. Most 

“Ask-a-Librarians” services have a web- based question submission form or an 

e-mail address or both. Users are invited to submit their queries by using web 

forms or through e-mail. Once a query is read by a library staff, it is assigned to an 

individual expert for answering. An expert responds to the query with factual 

information and or a list of information resources. The response is either sent to 



 

the user‟s e-mail account or is posted on the web so that the user can access it after 

a certain period of time. The reference librarian either provides an answer, links to 

resources or link to a subject expert. The advantage here is the interactive nature of 

the service. Interactive tools now allow a reference interview online. Many 

services have informative web sites that include archives of questions and 

answers and a set of FAQs. Users are usually encouraged to browse archives and 

FAQs before submitting a question in case sufficient information already exists. 

e) Virtual Library Tours:Websites of libraries provides virtual library guide to 

the physical facilities including collections, services and infrastructure available in 

the library. The combination of library maps and floor plans, library departments 

and photographic views are used for the tour. Virtual library tours are also using 

new technologies such as QuickTime movies etc and are beginning to replace 

image maps on main campus Web sites. 

f) E-mail Alert Service:E-mail alert service is the most simple and convenient 

way of providing information service to the users in any library. The library notice, 

circulars, new arrivals, new service information, service drop, library 

opening/reopening schedule, etc. can be circulated to the users by creating E-mail 

group or list-serve. Modern integrated library automation software (ILMS) has 

integrated this feature to send e-mail alerts to the users automatically. 

g) Library blog: The word 'blog' is a contraction of 'Web Log' – a Web 

information sharing technology. A blog (WeBLOG) is a Web site that contains 

dated entries in reverse chronological order (most recent first) about a particular 

topic. Functioning as an online journal, blogs can be written by one person or a 

group of contributors. Entries contain commentary and links to other Web sites, and 

images as well as a search facility may also be included. Because blogs engage 

people in knowledge sharing, reflection, and debate, they often attract a large and 

dedicated readership. They can also engender the drawing together of small virtual 

groupings of individuals interested in co-constructing knowledge around a common 

topic within a community of practice. Standard blog features include easy posting, 



 

archives of previous posts, and a standalone Web page for each post to the blog with 

a unique URL. The latter feature facilitates linking to and organizing content within 

the same blog and from external sites. The most obvious implication of blogs for 

libraries is that they are another form of publication and need to be treated as such. 

RIE Bhopal Library Website 



 

h) Library Wikis: Wikis are essentially open web-pages, where anyone 

registered with the wiki can contribute to it, amend it, and change it. Like blogs, 

they are not of the same reliability as traditional resources, as the frequent 

discussions of Wikipedia (an online encyclopedia where any registered user can 

write, amend/edit articles). The lack of peer review and editorship is a challenge to 

librarians, not that users should avoid wikis, but only in that they should understand 

and be critical depending on them. Wikis as items in a collection, and the associated 

instruction of users in the evaluation of them, are almost certainly part of future of 

libraries. 

Library Wikis are collaborative Web sites whose content can be edited by anyone 

who has access to it. In addition, a library wiki as a service can enable social 

interaction among librarians and patrons, essentially moving the study group room 

online. As users share information and ask questions, answer questions, and 

librarians do the same within a wiki, a record of these transactions is archived 

perhaps for perpetuity. Wikis can be used as a source for obtaining information and 

knowledge, and also as a method of virtual collaboration, e.g., to share dialogue and 

information among students and teachers in group projects, or to allow learners to 

engage in learning with each other, using wikis as a collaborative environment to 

construct their knowledge or to be part of a virtual community of practice. 

Furthermore, wikis and blogs will almost certainly evolve into a more multi-media 

environment as well, where both synchronous and asynchronous audio and video 

collaborations will take place. Blogs are new forms of publication, and wikis are new 

forms of group study rooms. 

i) Podcasts Service: Podcasts are repositories of audio and video materials that 

can be "pushed" to subscribers, even without user intervention. These audio and 

video files can be downloaded to portable media players that can be taken 

anywhere, providing the potential for "anytime, anywhere" learning experiences 

(mobile learning). 

 

http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html#34


 

Many educational applications of podcasting and video-casting include: 

 Recordings of lectures for those students unable to attend the lecture in 

person; 

 Audio recordings of textbook content by chapter allowing students to 

"read" or review texts while walking or driving to class; and 

 Downloadable libraries of high resolution sound for students. 

j) Social Network based service: Social networks are perhaps the most 

promising and embracing technologies today. They enable messaging, blogging, 

streaming media, and tagging etc. Facebook, Twitter, LinkedIn and Flickr are 

networks that have enjoyed massive popularity in Web 2.0. Facebook enable users 

to share themselves with one another (detailed profiles of users' lives and 

personalities), Del.icio.us enables users to share Web resources and Flickr enables 

the sharing of pictures. 

 Other social networks are noteworthy as well. Library Thing enables users to 

catalogue their books and view what other users share those books. Library Thing 

enables users, thousands of them potentially, to recommend books to one another 

simply by viewing one another's collections. It also enables them to communicate 

asynchronously, blog, and "tag" their books. 

 It does not require much imagination to begin seeing a library as a social 

network itself. The role of libraries' role throughout history has been a communal 

gathering place, one of shared identity, communication, and action. Social 

networking could enable librarians and patrons not only to interact, but to share and 

exchange resources dynamically in an electronic environment. Users can create 

accounts with the library network, see what other users have in common to their 

information needs, recommend resources to one another, and the network 

recommends resources to users, based on similar profiles, demographics, 

previously-accessed sources, and a host of data that users provide. 

k) Instant Messaging Service: This technology has already been embraced 

quite rapidly by the library community. More widely known as instant messaging 

http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html#9
http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html#15


 

(IM), it allows real-time text communication between individuals. Libraries have 

begun employing it to provide "chat reference" services, where patrons can 

synchronously communicate with librarians much as they would in a face-to-face 

reference context. The future of these technologies in the library arena is interesting. 

By providing this interactive Web service, libraries have positioned themselves to 

adopt its successors quickly and expertly. Already the text-based nature of IM 

applications is changing into a multi-media experience, where audio and video 

messaging is becoming common. Libraries do well to continue adopting this 

technology as it evolves; it allows reference services in an online media to closely 

approximate the more traditional services of the physical library. 

l) Streaming Media Service: The streaming of video and audio media is 

another application that many libraries might consider as it also predates Web 2.0.It 

was widely employed before many of the Web2.0 technologies had even been 

invented. But for reasons similar to synchronous messaging, it is here considered.. 

Certainly, for libraries to begin maximizing streaming media's usefulness for their 

patrons, streaming media service thinking will be necessary. 

 The online delivery of library instructions is incorporating more 

interactive, media- rich facets. The static, text-based explanation coupled with 

a manual to be downloaded is being replaced by more experiential tutorials. 

Peer Online (PRIMO), are streaming media service that provides a database of 

tutorials for academic people. 

m) Mobile-based Services of the library: CT has removed all the barriers and 

promoted fast communication across boundaries. Before the advent of ICT, 

communication in the library was possible through notices, circulars etc., and users 

had to come to library to get the updated about the library activities. The library can 

inform through a single SMS on his users‟ mobile phones about any new activity. It 

means user need not come to the library; so the phrase “libraries without walls” is 

catching up. The services that can be provided to the users through mobile phone 

could be: 

http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html#26


 

 

i. Short Message Services (SMS) facilities available on all mobile phones, could 

be used to create awareness amongst the library users about upcoming events and 

new arrivals. 

ii. Libraries can provide access to digital library on users‟ mobile phones. 

iii. WebOPAC on mobile phones can help users for searching library materials 

anywhere. 

iv. Users can subscribe to RSS feeds using software on mobile phones. When 

library updates any information, mobile phone will be able to receive the new 

information. 

n) Web-based User Education and Information Literacy Programmes: 

The user education and information literacy are mainly concerned with providing 

guidance and instructions to the user for the beneficial use of library resources and 

its services. Library being service organization, customer services and user training 

are important aspects of its activities. A continuous interaction with users for 

feedback and information is a must to maintain the standards of service. While the 

conventional means of interaction such as meetings, suggestion box, surveys and 

interviews are still important, use of new means of communications such as email, 

web forms, bulletins boards, discussion forums and listserv are fast replacing these. 

Not only these tools provide a fast, convenient and transparent and cost effective 

medium, but also offer scope for innovations and greater peer participation. LIS 

customer relations can be tremendously improved by innovative use of technology 

like virtual library tours, making interactive library maps and floor plan of library 

via web site. 

  The ITES require appropriate training to its users so Web guides and 

teaching tools are to be created, so that they can be easily updated, accessed, and 

printed. The web-based user education provides a high degree of interactivity and 

flexibility to the library users. The library web sites can use web-based user 

education for imparting training to users in teaching the basic library skills along 

with glossary of library terms. By using Library OPAC users can locate required 



 

library materials, understanding how to navigate the library website. 

4.7 Future of Web Based Library Services 

Library Web services will continue to spread out, offering more full-text electronic journals 

and indexes, and then full text journal or link to external resources. Bibliographic access to 

full-text periodicals either through catalogue, databases, or vendors will be in improved. There 

will be more Web forms for user feedback, and perhaps a virtual librarian who interacts in real 

time can chat or do video conferencing. More Document delivery services to distance 

education users and serving Interlibrary Loans users. A well-developed user education 

modules or a tutorial especially to support independent exploration of library and Web 

resources is desired. 

4.8  Infrastructure for Web-based Library Services 

For the provision of library services it is not mandatory to procure too many kinds 

technological tools. Some minimum hardware like PC, printer, etc. is required, whereas almost 

all kinds of software and applications are freely available on Internet. For introduction of web 

based services in library Internet is minimum requirement. Above all, the library staff should 

be well trained to initiate the information services through Internet and continuously update 

them. 

4.9 Advantages and disadvantages:Web based library services have tremendous 

advantages over the manual services; some advantages and disadvantages of web-based 

library and information services are shown below: 

Advantages 

o Operating costs are minimal 

o Allows for multiple users with simultaneous access 

o Library can easily get users feedback in minimum span of time. 

o It can keep update to library‟s users regarding its daily activities. 

o Multimedia information sources can be accessing by users. 

Disadvantages 

o Format is in the early stages of development 



 

o Requires some training for users to use 

o Special equipment required (hardware, software, printers, etc.) 

o Access is currently unreliable (URL problems, internet connection problems etc.) 

o Use is limited by copyright laws and licensing agreements 

4.10 Summary 

The latest Web-based services, namely wikis, blogs/photo blogs, and Podcasts/Vodcasts, offer 

many unique and powerful information sharing and collaboration features. This unit has 

explored how applications of the Web 2.0 tools in library services prove useful on the long run 

for virtual learning in an educational institution. The web-based resources are still in the early 

stages of development, and librarians are forced to utilize standards for print resources that 

were not designed for electronic resources. Additionally web-based information resources are 

volatile in the sense that may be moved from one site to another or may be removed altogether 

from web. 

Web-based library services will become more widespread and sophisticated as the web 

becomes common place throughout the world, and to be successful players in the e- 

environment. The librarians should play proactive role in providing better Web Based library 

Services facilities to their current techno savvy users. 
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5.9 Services for CWSN 

5.10 Summary  

5.1   Inclusive resources 

Inclusive education values diversity and the unique contributions each student brings to the 

classroom. In a truly inclusive setting, every child feels safe and has a sense of belonging. 

Students and their parents participate in setting learning goals and take part in decisions 

that affect them. And school staffs have the training, support, flexibility, and resources to 

nurture, encourage, and respond to the needs of all students. To break that down, it means 

that accessible technology can be used by a wide variety of people, including people with 

disabilities. Its primary purpose is to make sure that people with disabilities can fully 

participate - hence being accessible - but can be used by anyone, and benefit anyone. 

Inclusive learning resources such as textbooks, reading books, worksheets, teacher 

generated materials such as assessments, homework etc. must be available in a format that 

learners can access, such as digital, large print, coloured paper or overlays (including 

computer overlays), audio, Braille and other accessible formats. 

Some examples of accessible materials are: 

 Closed captions on videos 

 Transcripts for videos 

 Audio transcripts for if the person does not have a screen reader 

Unit-5: 

Inclusive services 

https://chrome.google.com/webstore/detail/kgejglhpjiefppelpmljglcjbhoiplfn
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 Alternatives to sound cues 

 Flexible formatting 

 Logical order to content that is easy to understand 

 Alt text for images 

 Navigation is mouse-free 

 Formatting can be changed to meet preferences 

 Compatibility with text to speech and supported reading software 

 Time limit extensions for responses that have time limits  

5.2 Screen Readers for Blind or Visually Impaired Users NVDA 

(Windows): NVDA has been designed by a blind software engineering graduate, James 

Teh, for use with Windows computers. This free and open source screen reader has a 

synthetic voice that reads whatever the cursor hovers over, and can be used directly from a 

USB stick, making it ideal for students. URL: https://www.nvaccess.org/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.3 ChromeVox : (Google Chrome)Google ChromeVox is a Google Chrome screen 

reader extension for visually impaired users. 
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5.4 WebAnywhere (All OSs, Web browsers): WebAnywhere is a web-based 

screen reader for the web. It requires no special software to be installed on the client 

machine and, therefore, enables blind people to access the web from any computer they 

happen to have access to that has a sound card. 

      Website: www.webanywhere.cs.washington.edu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Google Text-to-Speech: Google Text-to-Speech is a screen reader application 

developed by Google for its Android operating system. It powers applications to read aloud 

(speak) the text on the screen which support many languages. Text-to-Speech may be used 

by apps such as Google Play Books for reading books aloud,   by Translate for reading 

aloud translations providing useful insight to the pronunciation of words, by Google Talk 

back and other spoken feedback accessibility-based applications, as well as by third-party 

apps. Users must install voice data for each language. 

 How to access Google Text-to-Speech 

You can access the Google Text-to-Speech mobile app from. 

Android(https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&hl=en) 

 

 

 

 

 

 

 

http://webanywhere.cs.washington.edu/
file:///C:/Users/hp3/Downloads/www.webanywhere.cs.washington.edu
https://en.wikipedia.org/wiki/Screen_reader
https://en.wikipedia.org/wiki/Google
https://en.wikipedia.org/wiki/Android_(operating_system)
https://en.wikipedia.org/wiki/Google_Play_Books
https://en.wikipedia.org/wiki/Google_Talkback
https://en.wikipedia.org/wiki/Google_Talkback
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&amp;hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&amp;hl=en
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5.6 Google Speech-to-Text: Google Cloud Speech-to-Text enables developers to 

convert audio to text by applying powerful neural network models in an easy-to-use API. 

The API recognizes 120 languages and variants to support your global user base. You can 

enable voice command-and-control; transcribe audio from call centers, and more. It can 

process real-time streaming or prerecorded audio, using Google‟s machine learning 

technology.  

        

      How to access Google Text-to-Speech 

You can access the Google Speech-to-Text mobile apps for Android: 

(https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.writ

e.converter.notes&hl=en) 

 

 

5.7 LibriVox: LibriVox is a group of worldwide volunteers who read and record public 

domain texts, creating free public domain audio books for download from their website 

and other digital library hosting sites on the internet. LibriVox audio books are free for 

anyone to listen on their computers, iPods or other mobile device, or to burn onto a CD. 

 You can access the LibriVox audio books click on the link: https://librivox.org/ 

 

 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.write.converter.notes&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.write.converter.notes&hl=en
https://librivox.org/
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5.8 Book yards 

https://www.bookyards.com/en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.9 NCERT Initiatives for Inclusive and Accessible Education 

Efforts toward equitable education and inclusive education aim to address 

educational needs that arise as a result of belonging to SEDG's as well as those that arise 

despite having no association with SEDGs. Addressing the special educational needs 

demands availability of resources in multiple modes and flexibility in content delivery for 

personalized adaptive learning. Mentioned below are the major initiatives taken by 
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NCERT for making education accessible to all including children belonging to SEDG's, 

recognized in NEP 2020.                   

5.9.1 E-Pathshala: E-pathshala, a mobile app and portal, launched by the 

Ministry of Education, serves as a platform to provide free access to the NCERT 

books and eContents for students, teachers and parents. Apart from textbooks 

dedicated material is also available for teachers and parents. All NCERT 

textbooks of Class 1 to 12 are available on mobile application platform, Urdu, 

Hindi and English language that are downloadable chapter wise pdf format. 

 Access eResources 

 Read aloud books on e-pathshala -  Click here for Installing ePathshala 

Mobile App 

 Enable TTS to Listen to NCERT textbooks through E-pathshala Mobile App 

o Step-by-step instruction 

o Video Instruction for Hindi textbooks 

o Video Instruction for English textbooks 

 

 

 

5

.

9

.

2 PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools: 

PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools‟ booklet and mobile 

app covers the 21 disabilities, including the benchmark disabilities as per the 

RPwD Act 2016. This initiative facilitates early screening, leading to certification 

of Children with disabilities, as per the provisions of SamagarShiksha. It is a 

small step towards realising the vision of Equitable and Inclusive Education, of 

https://epathshala.nic.in/
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://ciet.nic.in/upload/UsingTTSinePathshalaApp.pdf
https://ciet.nic.in/audio_files/TTS_Instruction.mp4
https://ciet.nic.in/audio_files/Using%20TTS-English.mp4
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NEP 2020, RPwD Act, 2016, RTE Act, 2009 and Goal 4 of the Sustainable 

Development Goals. 

 Click here for Installing PRASHAST Mobile App 

 Access PRASHAST booklet (https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf) 

 Launch Video of PRASHAST - https://youtu.be/gM29c5dKQjg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.9.3 Barkhaa : UDL based Reading Series for 'All' 

Barkhaa Series is a supplementary „Graded Reading Series‟ formulated with the 

objective of enabling children to develop reading skills during the early years, as a 

pedagogic tool aimed at helping the children of Classes I and II in learning to read 

with meaning and to arouse in them the urge to read more and more. The Series 

has forty stories spread across four levels (Level 1, Level 2, Level 3, Level 4) and 

five themes (Relationships, Birds-Animals, Musical Instruments, Games and 

Toys, Around Us, and Food) knit around children‟s contexts and their everyday 

experiences our intended readers‟ age. 

 Digital version of Barkhaa 

 Brochures - Hindi || English || Audio 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.dscs.app&hl=en&gl=US
https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf
https://youtu.be/gM29c5dKQjg%20target=
https://ncert.nic.in/degsn/NCERTBarkhaseries/Start.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/Hindibarkha1_6_16.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/englishbarkha1_6_16.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=barkha_audio


57 | P a g e   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

5.9.4 Teaching Learning Resources in Indian Sign Language: This 

initiative realizes and promotes inclusion of students with HI in mainstream 

education. Following the principles of UDL following resources are developed in 

ISL. Aiming to create opportunities for students from all sections of society, a key 

component of CIET NCERT‟s efforts towards accessible education is developing 

inclusivity for special needs students. As a part of the efforts to build UDL based 

learning systems that advocate sensitivity and awareness for this section of the 

society ISL based Teaching learning resources have been developed for hearing 

impaired students. WIth new content being created every single day a variety of 

options are developed that are compatible with the skills available to these 

students. 

 Launch video of Class VI Textbooks in Indian Sign Language 

 Launch video of Class I to V Textbooks in Indian Sign Language 

 Sign Language Video Programmes 

 Explore the World of ISL - Flipbook || Pdf 

Accessibility Concerns in NCERT Textbooks 

 NCERT textbooks cover inclusion and accessibility comprehensively across 

school stages and subjects in a natural and integrated manner. Click here for 

some detail. 

https://www.youtube.com/watch?v=E8ysXHi0EsM
https://www.youtube.com/watch?v=SOA-of8wkTA
https://ciet.nic.in/pages.php?id=sign_language
https://ncert.nic.in/ComicFlipBookEnglish/isl_dictionary/mobile/index.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/ISL_200word_v15.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/6.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/6.pdf
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5.9.5 Audio Books: The textbooks in audio format, using drama and sound of 

animals, picture description etc are developed with the aim to enhance 

accessibility for CWVU and also for realizing the need of anytime and anywhere 

access. 

 Click Here to explore 

5.9.6 Priya-The Accessibility Warrior: The comic book named “Priya -

The Accessibility Warrior” was created. The comic book named “Priya -The 

Accessibility Warrior” provides glimpses into the world of a girl named Priya 

who met an accident and her leg was plastered. This book brings the message of 

accessibility and helps in spreading the actionable points for enhancing 

accessibility. The comic book is available on DIKSHA Portal, E-Pathshala, and 

NCERT website for everyone to access and read the comic book with embedded 

ISL video and audio in flipbook, pdf and ePub. 

 eComic Book on Accessibility 

 Priya The Accessibility Warrior Launch Video 

 Priya The Accessibility Warrior Introduction 

 Explore More about the eComic 

5.9.7 Bhasha Sangam: This initiative promotes day to day communication in 

22 scheduled Indian languages and ISL. Through this initiative, cultural and 

language inclusion is attempted and a BhashaSangam App compatible with ios 

and android is created. The app has 100+ sentences, designed on different themes 

that allow people to learn basic conversation in 22 Indian languages, test 

themselves and generate online certificates. The app aims to foster the spirit of Ek 

Bharat Shreshtha Bharat by enabling people across India to learn different 

languages of different states of India and come closer to their culture. 

 Click here to explore 

https://ciet.nic.in/pages.php?id=audiobook&ln=en&ln=en
https://ncert.nic.in/ptaw.php
https://www.youtube.com/watch?v=b54V-54sVco
https://www.youtube.com/watch?v=9bUAx-oOzdY
https://www.youtube.com/watch?v=nclDpxuViJY
https://ncert.nic.in/bs-2021.php
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5.9.8 Teachers support material on Inclusive Education: The hand 

books for teachers on Inclusive Education to provide exemplary guidelines for 

meeting the special needs of children in an inclusive classroom. Successful 

inclusion practices highlight the significance of not only the presence of children 

in the class but also the quality of their experiences and their achievement across 

the curriculum. The handbooks manuals and guidelines provide handholding for 

the teachers and guide them and other stakeholders towards future action. 

 Primary Stage 

 Upper Primary Stage 

 Manual on Meeting Special Needs in Schools 

 Manual on Inclusion in Education 

 Guideline for the development of eContent for Government Children 

with Disabilities 

5.9.9 PMeVidya: PM eVidya is an innovative and unique initiative by the 

Ministry of Education, of India to sustain education by leveraging ICT. The major 

components of PMeVIDYA includes 12 DTH channels (one class, one channel), 

community radio stations, content for Divyangs (CwSNs), podacts, etc.. Takes 

advantage of the several streaming patforms available accross the country to 

telecast educational content in audio/video mediums. 

 Click here to Explore the telecast schedule 

 Live Telecast 

https://ncert.nic.in/pdf/publication/otherpublications/SpecialNeeds.pdf
https://n20.ncert.org.in/pdf/publication/otherpublications/tiicsnups101.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/publication/otherpublications/COVER.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/announcement/Inclusion_in_Eduction.pdf
https://dsel.education.gov.in/sites/default/files/2021-06/CWSN_E-Content_guidelines.pdf
https://dsel.education.gov.in/sites/default/files/2021-06/CWSN_E-Content_guidelines.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=pmevidya
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
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 Special Live telecast on Teaching Learning Interventions for  Inclusive 

Classrooms 

 Webinar on technology in education 

 Sahyog - Counselling session on Mental Well-being 

 MANODARPAN live sessions 

 

 

 

 

  

5.9.10 DIKSHA (Digital Infrastructure for knowledge sharing): 

One nation one digital platform DIKSHA is a state-of-the-art platform built using 

open source technology it hosts digital curriculum content and hosts continuous 

professional development (CPD). 

 Click here to Explore 

5.9.11 Swayam MOOCs:SWAYAM seeks to bridge the digital divide for 

students who have hitherto remained untouched by the digital revolution and have 

not been able to join the mainstream of the knowledge economy. All the courses 

under SWAYAM MOOC are interactive, prepared by the best teachers in the 

country and are available, free of cost to any learner. More than 1,000 specially 

chosen faculty and teachers from across the country have participated in preparing 

these courses. The courses hosted on SWAYAM are in 4 quadrants – (1) video 

lecture, (2) specially prepared reading material that can be downloaded/printed (3) 

self-assessment tests through tests and quizzes and (4) an online discussion forum 

for clearing the doubts. 

 Click here to Explore 

 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLUgLcpnv1YidgxeXsFZH045t8584x4Asx
https://www.youtube.com/playlist?list=PLUgLcpnv1YidgxeXsFZH045t8584x4Asx
https://ciet.nic.in/pages.php?id=webinar&ln=en
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
https://diksha.gov.in/
https://ciet.nic.in/swayam-moocs.php?&ln=en


61 | P a g e   

 

 

 

 

 

 

5.9.12 NISHTHA: The Department of School Education and Literacy has 

launched a National Mission to improve learning outcomes at the elementary level 

through an Integrated Teacher Training Programme called NISHTHA under the 

Centrally Sponsored Scheme of Samagra Shiksha in 2019-20. NISHTHA 

(National Mission to improve learning outcomes at the elementary level) is a 

capacity building programme for "Improving Quality of School Education 

through Integrated Teacher Training". It aims to build competencies among all the 

teachers and school principals at the elementary stage. NISHTHA is the world's 

largest teachers' training programme of its kind. The basic objective of this 

massive training programme is to motivate and equip teachers to encourage and 

foster critical thinking in students. The initiative is first of its kind wherein 

standardized training modules are developed at national level for all States and 

UTs. 

 Click here to Explore 

 NISHTHA FL 

 NISHTHA Elementary 

 NISHTHA Secondary 

 Click here to install NISHTHA App 

 

 

 

https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48476
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48485
https://play.google.com/store/apps/details?id=ncert.ciet.nishtha&hl=en_IN&gl=US
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5.9.13 Augmented Reality / Virtual Reality: The e-Pathshala AR 

(Augmented Reality) App is an initiative of NCERT under the aegis of MHRD-

Government of India, aiming to energies the textbooks, augment child to child, 

teacher to teacher, child to adult interaction. This App aims to enable students to 

go beyond textbooks and four walls of the classrooms. With the aim to invoke 

curiosity and intrigue in the students because of the augmented interaction, the 

students will hence be able to learn concepts by directly experimenting rather than 

only through reading and memorization. This effort intends to be a revolutionary 

effort to change the majority of student‟s community from passive listeners to 

active learners. This effort is in line with Prime Minister‟s Digital India vision to 

empower varied sectors using technology and addressing the triple need of skill, 

scale and speed. 

 Click here to install ePathshala AR app and explore the e-Resources 

5.9.14 Inclusive Library 

a) Tactile Map Book: Aiming to create opportunities for students from all 

sections of society, a key component of CIET NCERT‟s efforts towards 

accessible education is developing inclusivity for special needs students. As a 

part of the efforts to build UDL based learning systems that advocate 

sensitivity and awareness for this section of the society, tactile map books are 

developed for visually impaired students. The Tactile Map Book uses the latest 

state-of-the-art techniques to produce embossed (tactile) maps that are easy to 

comprehend via touch. The maps have been thoroughly tested and re-iterated 

based on the feedback generated by a number of visually impaired students and 

https://play.google.com/store/apps/details?id=nic.ncert.ciet.epathshalaar&hl=en_IN&gl=US
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organizations working for the blind. This book contains 7 tactile maps covering 

the physical, geo-political and environmental representations of India along 

with their description in Braille. 

 Click here for some detail 

 Audio programmes 

 Video on tactile Map Book 

b) Services for CWSN: As per the Persons with Disabilities Act of 1995, 

libraries have to provide special services for CWSN students, or a librarian 

should be aware of them. Here are some Inclusive Resources that can be 

helpful for children with special needs (CWSN). 

1. In-Enabled.in is an online accessible information website for people 

with various disabilities. Founded in 2009, it was one of the Tenth Planet 

Open Source Foundation's (TPOSF) social venture initiatives. Enabled 

provides up-to-date accessible information for people with disabilities on 

assistive products, jobs, schemes, education, organizations, disability events, 

success stories, various schemes, and disability journals. 

                 https://enabled.in/e-learning-accessibility/  

2. Divyang Sarathi: The accessible and comprehensive mobile 

application for easy dissemination of information to „Divyangjans‟. The 

unique features of the mobile application „Divyang Sarathi‟ are its audio 

notes (text-to-voice conversion software) embedded in the application, which 

convert the written information into an audio file, as well as the adjustable 

font size, which can be altered as per the user‟s requirements.  

Divyang Sarathi - 2023 - Apps on Google Play 

 Below are some other mobile applications that can also be useful for CWSN 

students. One can download them by using app stores (like the Play Store). 

 Freedom Scientific 

 Blind Square 

 Seeing AI 

 Brailliac 

 Voice Dream Reader 

 Be My Eyes 

 Ariadne GPS 

https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/8.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=tactile_audio
https://www.youtube.com/watch?v=n1IwZV8HLYg
https://enabled.in/e-learning-accessibility/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.DivyangSarathi0244&hl=en&gl=US
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 Talking Dictionary 

 K-NFB Reader 

 Tap Tap See 

5.10 Summary 

 
Inclusive services and resources in the context of education, with an emphasis on 

accessibility for all learners, including those with disabilities. The unit begins by 

highlighting the principles of inclusive education, where every child is welcomed and 

supported, with accessible technology playing a crucial role. Various inclusive learning 

resources are discussed, encompassing textbooks, reading materials, and digital content 

available in formats such as large print, audio, Braille, and more. The unit also introduces a 

range of accessibility tools and technologies, including screen readers like NVDA and 

ChromeVox, as well as text-to-speech and speech-to-text applications. Initiatives by the 

National Council of Educational Research and Training (NCERT) to promote inclusive 

and accessible education, such as the E-Pathshala platform and disability screening 

checklists, are highlighted. Additionally, resources for children with special needs 

(CWSN) are explored, including mobile applications and platforms that cater to their 

unique requirements. The overarching goal is to make education accessible and equitable 

for all, aligning with the principles of the National Education Policy (NEP) 2020. 
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Paper- V 

Technologies for a School Library 

 

 

 

 
 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 Enhanced technological knowledge and inculcate that knowledge in 

developing digital School Libraries  

 To learn the techniques of digital literacy, library services and best 

practices with the usage of modern digital practices such as Social 

Networking and Google Tools. 
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Paper-V 

 
Unit-1: Basic Computer processing 

– Word, Excel , PPT, etc. 

Unit-2: Web based Tools for a 

School Library 

Unit-3: Social Network – Blog, 

Face book, Twitter, 

Instagram, YouTube 

Unit-4: School Library Blog: 

Blogger.com 
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Basic Computer Processing 

Outline 

1.1 Introduction to Computer 

1.2 Basic Computer Processing 

1.3 Characteristics of Computer 

1.4 Word Processing 

1.5 Summary 

 

1.1 Introduction to Computer 

Computer is an electronic device which is capable of receiving information or data 

and performs a series of operations in accordance with a set of operations. This 

produces results in the form of data or information. Computer is a machine capable 

of solving problems and manipulating data. It accepts and processes the data by 

doing some mathematical and logical operations and gives us the desired output. 

Therefore, we may define a computer as an electronic device that transforms data 

into information. Data can be anything like marks obtained by you in various 

subjects; it can also be name, age, sex, weight, height, etc. of all the students in your 

class or income, savings, investments, etc. of a country. 

 

1.2 Basic Computer Processing: A computer basically performs five major 

operations or functions such as:  

 Accepts data or instructions by way of input.  

 Stores data,  

 Processes data as required by the user,  

 Gives results in the form of output, and  

 Controls all operations inside a computer.  

Each of these operations are discussed and shown in the figure given below: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Source: https://www.bartleby.com/subject/engineering/computer-science/concepts/basic-operations  

Let us know the details of basic computer operations.  

1. Input: This is the process of entering data and programs in the computer 

system. Therefore, the input unit takes data from us to the computer in an 

organized manner for processing.  

2. Storage: The data and instructions are saved/ stored permanently in storage 

unit. The storage unit performs the following major functions:  

 All data and instructions, before and after processing, are stored here, 

and 

 Intermediate results of processing are also stored here.  

3. Processing: The task of performing operations like arithmetic and logical 

operations is called processing. The Central Processing Unit (CPU) takes data 

and instructions from the storage unit and makes all sorts of calculations 

based on the instructions given and the type of data provided. After this data 

is sent back to the storage unit. 

4. Output: This is the process of producing results from the data for getting 

useful information. The output produced by the computer after processing is 

stored inside the computer before it is given to you in human readable form. 

The output is also stored inside the computer for further processing.  

5. Control: Controlling of all operations like input, processing and output are 

performed by control unit. It takes care of step by step processing of all 

operations inside the computer. 

https://www.bartleby.com/subject/engineering/computer-science/concepts/basic-operations


1.3 Characteristics of Computer 

Let us now identify the major characteristics of a computer. These are:  

 Speed: As you know computer can work very fast. It takes only a 

fraction of a second for calculations that manually take hours to 

complete. It takes few minutes for the computer to process huge amount 

of data and give the result.  

 Accuracy: The degree of accuracy of computer is very high and every 

calculation is performed with the same accuracy. The accuracy level is 

determined on the basis of design of the computer. The errors in 

computer are mainly due to human and inaccurate data.  

 Diligence: A computer is free from tiredness, lack of concentration, 

fatigue, etc. It can work for hours without any error.  

 Versatility: The computer is highly versatile. You can use it for a 

number of tasks simultaneously such as, for inventory management, 

preparation of electrical bills, preparation of pay cheques, etc. 

Similarly, in libraries computer can be used for various library 

housekeeping operations like acquisition, circulation, serial control, etc. 

and also by students for searching library books on the computer 

terminal.  

 Power of Remembering: Computer has the power of storing large 

amount of information or data. Any information can be stored and 

recalled whenever required for any numbers of years. It depends 

entirely upon you how much data you want to store in a computer and 

when to retrieve or delete stored data.  

 Dumb Machine: With no IQ Computer is a dumb machine and it 

cannot do any work without instructions from the user. It performs the 

instructions at a tremendous speed and with great accuracy as it has the 

power of logic. It is for you to decide what you want to do and in which 

sequence. So, a computer cannot take decision of its own as human 

beings can take.  

 Storage: The computer has an in-built memory where it can store huge 



amount of data. You can also store data in secondary storage devices such 

as CDs, DVDs, and pen drives 

1.4 Word Processing: Word processing is an Application Software. It is a way of 

producing documents in effective and efficient manner. Word processor enables 

you to create, edit and save documents for immediate use and store them for future 

retrieval and reference. You can edit and give a variety of layout to the document. 

Word processor helps you to write letters, memos, reports, articles or even books. 

Word processors vary considerably, but most of them support several features as 

below. 

Features of Word Processing  

 Create and save a document in customized templates for future use  

 Merge documents  

 Efficient Mode of Text Editing: Allows insert or delete text anywhere in the 

document. 

 Facility of Cut, Copy and Paste  

 Search and Replace Text  

 Page Size and Margins: Allows defining various page sizes and margins.  

 Word Wrap: Word processor automatically moves to the next line when the 

text in the previous line reaches the specified margin. When you change the 

margin it will again readjust the text.  

 Print: Allows you to print a copy of the document.  

 Autocorrect  

 Auto format a document  

 Create simple tables  

 Export documents  

There are a large number of word processing software packages available for 

use. Some of the commonly used packages are: 

 Microsoft Office Word (MS-Word)  

 Word Star  

 Word Perfect 



MICROSOFT OFFICE SYSTEM  

MS-WORD is a part of bigger software package, namely MS-OFFICE System. 

Microsoft Office System is a collection of most common desktop programs. Microsoft 

Office 2010 is one of the word processing programs. 

 Microsoft Word: It is a widely used word processing software application 

developed by Microsoft. It is part of the Microsoft Office suite, which includes 

other productivity applications like Excel, PowerPoint, and Outlook. MS-Word 

is designed primarily for creating, editing, formatting, and printing documents, 

including letters, reports, essays, and more. Here's a brief guide to using 

Microsoft Word: 

Basic Features and Functions: 

1. Creating a New Document: 

 Launch Microsoft Word. 

 Click on "Blank Document" to start a new one. 

 

 

 

Launch MS-

Word from 

window start 

menu;  

 

 

 

New-Black 

Document 

 

 

 

 

 

2. Opening an Existing Document: 

 Click on "Open" and select the file you want to edit. 

3. Saving a Document: 

 Click on "File" and then "Save" or "Save As" to save your document. 



Choose a location and provide a file name. 

4. Text Entry and Editing: 

 Type text directly into the document. 

 To edit text, use the cursor to select and delete or modify it. 

5. Formatting Text: 

 Use the formatting toolbar to change font type, size, style, and color. 

 Adjust paragraph alignment, line spacing, and indentation. 

6. Inserting Objects: 

 Insert images, shapes, charts, and tables into your document using the 

"Insert" tab. 

7. Page Layout: 

 Customize page size, margins, and orientation from the "Page Layout" 

tab. 

8. Spelling and Grammar Check: 

 MS-Word provides a built-in spell check and grammar check feature 

to correct errors. 

9. Headers and Footers: 

 Add headers and footers with page numbers, document title, or other 

information. 

10. Page Numbers: 

 Insert page numbers in your document using the "Page Number" 

feature. 

11. Tables of Contents and Indexes: 

 Create and update a table of contents or index automatically. 

12. Styles and Themes: 

 Apply styles and themes to maintain consistency in your document's 

appearance. 

13. Review and Proofreading: 

 Use the "Review" tab to add comments, track changes, and collaborate 

with others on the same document. 

14. Printing: 

 Select "Print" to configure printing options and print your document. 

 



Advanced Features: 

 Mail Merge: Combine MS-Word with other Office applications (e.g., 

Excel) to create personalized letters, envelopes, or labels for mass 

mailings. 

 Templates: Utilize built-in templates or create custom templates for 

various document types. 

 Macros: Automate repetitive tasks by recording and running macros. 

 Collaboration: Share documents via email or cloud services like 

OneDrive and collaborate in real-time with others. 

 Protection: Password-protect your document or restrict editing and 

formatting permissions. 

 Citations and References: Use the built-in citation and bibliography 

tools for academic and research documents. 

 Accessibility: Ensure your documents are accessible to individuals 

with disabilities by using the accessibility checker. 

 Microsoft Excel 

   Microsoft Excel, often referred to as just Excel, is a powerful 

spreadsheet program developed by Microsoft. It is a part of the Microsoft Office 

suite of productivity software. Excel is widely used for various purposes, 

including data analysis, financial calculations, statistical analysis, and creating 

charts and graphs.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Here's a basic guide to Microsoft Excel: 



1. Understanding the Excel Interface: 

 Workbook: An Excel file is called a workbook. It consists of one or 

more worksheets (tabs) where you can enter and manipulate data. 

 Worksheet: A single sheet within a workbook where you can enter 

data and perform calculations. By default, a new workbook has three 

worksheets. 

 Cells: The individual boxes where you can input data or formulas. 

Cells are identified by their column letter and row number (e.g., A1, 

B2). 

 Ribbon: The menu bar at the top of the Excel window that contains 

tabs like Home, Insert, Formulas, etc., each with various commands 

and options. 

 Formula Bar: The area just below the ribbon where you can enter or 

edit cell contents, including text, numbers, and formulas. 

2. Entering Data: 

 Click on a cell and start typing to enter data. 

 To move to the next cell, press "Enter." To move to the cell below, 

press "Tab." 

3. Formulas and Functions: 

 Excel allows you to perform calculations using formulas and 

functions. For example, you can add numbers in cells A1 and A2 by 

typing "=A1+A2" in another cell. 

 Functions, such as SUM, AVERAGE, and IF, simplify complex 

calculations. You can access functions from the "Formulas" tab. 

4. Formatting: 

 You can format cells by changing font size, style, and color, as well as 

adjusting cell borders and background colors. 

 The "Home" tab contains various formatting options. 

5. Charts and Graphs: 

 Excel allows you to create charts and graphs to visualize data. Select 

your data and go to the "Insert" tab to choose a chart type. 



6. Data Sorting and Filtering: 

 You can sort data in ascending or descending order and filter data to 

display specific information using the "Data" tab. 

7. Data Validation: 

 You can set rules to validate data entry, ensuring that only specific 

types of data are entered in a cell. 

8. PivotTables: 

 PivotTables are powerful tools for summarizing and analyzing large 

datasets. They can be created from the "Insert" tab. 

9. Conditional Formatting: 

 This feature allows you to format cells based on specific conditions. 

For example, you can highlight cells with values above a certain 

threshold. 

10. Data Analysis: 

 Excel provides data analysis tools, such as Goal Seek and Solver, 

which help you find solutions to problems and optimize scenarios. 

11. Macros: 

 Macros allow you to automate repetitive tasks in Excel. You can 

record a series of actions and play them back later. 

12. Collaboration: 

 Excel can be used collaboratively with features like sharing 

workbooks and tracking changes made by multiple users. 

13. Saving and Printing: 

 Save your workbook using the "Save" or "Save As" options in the 

"File" menu. You can also print your worksheets or charts. 

14. Help and Support: 

 Excel provides extensive help resources, including built-in Help files 

and access to online tutorials and communities. 



 Microsoft Powerpoint 

   Microsoft Powerpoint is a versatile tool that can be used in 

various fields, including business, finance, education, and research. With 

practice and familiarity, you can become proficient in using Excel for data 

analysis, reporting, and decision-making. Microsoft PowerPoint is a versatile 

and widely-used software application that can offer several features and 

benefits for a school library:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Features: 

1. Ease of Use: PowerPoint is known for its user-friendly interface. It's 

relatively easy to learn, making it accessible to both students and staff. 

2. Multimedia Integration: You can easily insert images, audio, and video 

into your presentations, which is particularly useful for showcasing library 

resources, book trailers, or conducting multimedia lessons. 

3. Templates: PowerPoint offers a variety of templates that can help create 

visually appealing presentations quickly. These templates can also be 

customized to match the school's branding or library theme. 

4. Customization: You can personalize your presentations with various 

fonts, colors, and design elements to make them engaging and in line with 

your school's brand or library's theme. 



5. Slide Transitions: PowerPoint allows you to add slide transitions, 

making your presentations more engaging and interactive. Transitions can be 

used to guide the audience's attention. 

6. Animation: You can animate elements on your slides, such as text and 

images, to make your presentations more visually engaging and instructional. 

7. Collaboration: PowerPoint can be used collaboratively. Multiple users 

can work on the same presentation simultaneously using Microsoft's cloud-

based service, facilitating teamwork among students or staff. 

8. Compatibility: PowerPoint files are widely compatible and can be easily 

shared with others, ensuring that your presentations can be accessed by 

students, teachers, and staff on various devices. 

Benefits for a School Library: 

1. Information Sharing: PowerPoint is an effective tool for sharing 

information about library resources, services, and upcoming events. You 

can create visually appealing and informative presentations to promote 

reading programs, book fairs, or library orientation sessions. 

2. Instructional Material: PowerPoint can be used to create instructional 

materials for library-related topics, helping students learn about research 

methods, citation styles, and library etiquette. 

3. Interactive Learning: Incorporating multimedia elements and interactive 

features can make presentations more engaging, helping students absorb 

information more effectively. 

4. Professionalism: Using PowerPoint for library presentations can lend a 

professional and polished look to your materials, which is important when 

communicating with students, teachers, and parents. 

5. Archiving and Documentation: You can save and archive your library-

related presentations for future reference, which can be valuable for 

documenting the history and activities of the school library. 

6. Marketing and Promotion: PowerPoint is a useful tool for marketing 

library programs and resources, helping to attract more students and 

readers to the library. 



7. Efficient Communication: PowerPoint allows you to convey information 

concisely and clearly, making it a useful tool for library staff meetings and 

reporting to school administration.Versatility: Whether you need to create 

a slideshow for a book club meeting, a library orientation session, or a 

presentation for a parent-teacher meeting, PowerPoint can adapt to various 

needs. 

1.5  Summary 

  In this section, we have provided an introduction to computers, outlining their 

capacity to receive and process data, as well as their fundamental operations 

involving input, storage, processing, output, and control. We've also highlighted key 

characteristics of computers, including their speed, accuracy, diligence, versatility, 

storage capacity, and the need for user instructions. Additionally, we introduced the 

concept of word processing, explaining its role in creating and editing documents, 

and covered essential features of Microsoft Word. Similarly, we briefly explored 

Microsoft Excel, emphasizing its use in spreadsheet management, data analysis, and 

visualization. Overall, this section serves as a foundational understanding of 

computers and their applications, particularly in word processing and data 

manipulation. 

 

Activities: Demonstration on Excel, Word and Power-point. 

Hands-on-practice: creation of word file and execution of major features. 
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2.1 Introduction: The vastness and reach of World Wide Web, by name “the 

web”, is an undisputable reality. As of one estimate, the indexed Web contains at 

least 1.5 billion web sites in 2018 with an ever increasing valued global internet 

user penetration of 58.8%. (Internet Live Stats, n.d.). Gigantic quantity of 

information resources is now available on the web in digital format. These 

resources are either born-digital, created and managed in digital form, or 

converted from print (analog) to digital over a period of time. These are being 

accessed by people through a variety of devices, using a number of tools and 

technologies. The second generation of web, known as web 2.0, which thrives on 

communication, sharing, interoperability and user centric applications, entirely 

changed the way people experiences the World Wide Web and connect with 

each other. The learners of today, we may call them as „digital natives‟, are 

exposed to this huge array of resources and technologies. This makes the role of a 

school library professional, as a facilitator and a learned guide, more diverse and 

challenging. There are hundreds of useful web tools available in open and 

proprietary domains those are being used by people for accessing and sharing 

information. School librarians needed to be familiarized with these tools and shall 

acquire the necessary skills to integrate them with the system that will facilitate 

the collection, organization and dissemination of information. 

The following sections of this unit will briefly explain you the 

important web based tools and their applications in a school library. 

               Unit -2: 

                Web based Tools for a School Library 



1.1 Key Concepts 

 The key concepts we deal in this Unit are Web based tools, Web 2.0 and 

Library 2.0. Web based tools are simply the tools which use the technologies that 

can only be executed on a web environment. To use these tools, we need an active 

internet connection. The other two concepts which demand more understanding are 

given below. 

a) Web 2.0: Web 2.0 is the term given to describe a second generation of 

the World Wide Web that is focused on the ability for people to 

collaborate and share information online. (Webopedia, n.d.). It is basically 

a transition from static HTML web pages to dynamic web. The term was 

first coined by Darcy DiNucci in 1999 and popularized by Tim O'Reilly 

and Dale Dougherty at the O'Reilly Media Web 2.0 Conference in late 

2004. The characteristics that differentiates web 2.0 from web 1.0 includes 

dynamic content, user participation &collaboration, classification of 

information by the user (folksonomy), web-based applications, openness 

and freedom. The most visible part of Web 2.0 is Social Web that consists 

of a number of online tools and platforms where people share and 

collaborate by blogging, podcasting, crating, tagging, social networking 

and social bookmarking. 

b) Library 2.0: The term “Library 2.0” was a derivative of “Web 2.0”, and 

had been coined by Michael Casey in his blog, Library Crunch, in 

2005.Library 2.0 basically focuses on the way in which services are 

delivered to users using web 2.0 applications. Adoption of these tools and 

technologies helps a library to reach out to the users and instantly evaluate 

the effectiveness of its services. Library 2.0 invites the user to contribute in 

the design and implementation of library services and to collaborate to 

create new information and knowledge in the form of blog posts, 

comments, reviews, wikis and tags. In a Library 2.0 environment, the users 

get prominence and empowered with tools to share their ideas and even 

edit the content. Delivery of user centered and participatory library 

services is the base of Library 2.0. 

1.2 Why school libraries need web tools? 

The principal reasons which make a school library to use web tools are, 



 technology-rich teaching and learning environment 

 easy availability of web based learning resources 

 increasing accessibility of internet through variety of devices 

 to support the development of 21 century learning skills 

 effectiveness of web tools in organizing and managing web 

resources 

 opportunity to deliver resources and services quickly and 

efficiently 

 reach and acceptability of social media tools among the users 

 cost effectiveness of the web tools and applications 

 keeping libraries dynamic, relevant and technologically up-to-date 

 

1.3 Important Internet Tools and their applications in a School 

Library: Brief descriptions of important internet tools and their applications in a 

school library are given in the following sections. These tools are arranged 

alphabetically for easy navigation. After reading the features and proposed 

applications of each tool, you are instructed to visit the websites given as examples. 

Try to experiment with the tool, which will give you a better understanding of its 

features and applicability. 

a) Blogs (Weblogs): The Rutledge Encyclopedia of Narrative Theory 

(2014) describes a blog or weblog as “a frequently updated website 

consisting of dated entries arranged in reverse chronological order so 

the most recent post appears first”. The term “weblog” was coined by 

John Barger in 1997 and which later shortened as „blog‟. Blog is one of 

the widely used web 2.0 tool, which allows one to create web pages 

easily with the help of templates that assist in page design and layout. 

Basic parts of a blog include archives, a unique URL for each post 

(called a permalink), an RSS feed to syndicate the blog‟s content and 

dated and time-stamped entries. Blogs permit readers‟ to post their 

comments and use tags to organize, sort and find information. A blog 

can be created by one person or collaboratively by multiple authors. 

Micro blogging is another kind of blogging practice of posting small 

pieces of digital content (text, images, links, short videos, or other 

media) on the Internet. E.g. Twitter. Developing a blog require no 



programming skills. Some of the extensively used blogging 

software/tools/platforms are Word Press, Blogger, Type Pad, Live 

Journal, Movable Type, etc. Blog lines, Blog Scope, and Technocratic 

are some blog search engines. 

Applications 

 As an information and communication medium: to inform, 

announce to, and communicate with the users and get their 

feedback about and on library resources and services 

(announcements, notices, information about new arrivals, events, 

readers‟ club/book club activities, links to library’s own and 

external information resources (catalogue, special or topical 

collections, etc.)). 

 As a library marketing and promotional tool: to market, promote 

and publicize new resources, events and services through RSS, 

email subscription and other features. 

 As a platform to share and create content collaboratively: with 

users through messages, comments and forums (collaborative 

content creation with library, students and teachers). 

 

o Blogging tools 

Word Press: https://wordpress.com  

Blogger: http://www.blogger.com  

EduBlogs: http://edublogger.org  

Twitter: http://www.twittercom 

o Examples for Library Blogs 

Library of Congress Blog: http://blogs.loc.gov/loc/ 

New York Public Library Blog: http://www.nypl.org/blog 

Stanford University Libraries: 

http://library.stanford.edu/blogs/digital-library-blog.  

Kendriya Vidyalaya Pattom Library Blog: 

http://librarykvpattom.wordpress.com 

 

 

 

https://wordpress.com/
http://www.blogger.com/
http://edublogger.org/
http://blogs.loc.gov/loc/
http://www.nypl.org/blog
http://library.stanford.edu/blogs/digital-library-blog
http://librarykvpattom.wordpress.com/


 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Figure-1: Home page of Kendriya Vidyalaya Pattom Library Blog 

b) Instant Messaging Tools: Instant Messaging or IM, is real-time, 

synchronous conversation between two people via the Internet. IM tools are now 

used in libraries to connect with the users, answer their queries and know their 

preferences. Advent of mobile phones, especially smartphones, as the primary 

communication device and the use of mobile messaging applications (apps) also 

open up more opportunities before school libraries to connect with the users 

effectively and instantly. 

Applications 

To manage instant messaging (IM) reference services. 

 To collect user feedback on library services and resources 

 To communicate among the library staff or teachers 

 
Examples 

 Yahoo 

 Google 

 Talk 

 Facebook  

 Messenger  

 WhatsApp 

c) Social Bookmarking Tools: An online social bookmarking service enable 

users to add, annotate, edit, and share bookmarks of web documents. These 

tools enable one to store bookmarks on the web, organize them in a variety of 

ways, add "tags" or keywords to them, annotate them, and access them from 

any computer. In the Library 2.0 environment, besides experts, tagging is also 



done by the people (so the term social tagging), which creates an open, user 

centric catalogue and shared vocabularies (folksonomies). In addition, you can 

share the bookmarks with others and you can see what others have bookmarked. 

Social bookmarking websites have been incorporated into the library services to 

create and provide lists of useful or selected web links. 

Applications 

 To organize web links useful for the students and teachers 

by class, subject with proper tags to search. 

 To create web guides and pathfinders 

 To collect and list curriculum based resources 

 To list bookmarks for specific projects and assignments 

 To create bibliographies of useful websites and link them on 

the library blog or website. 

Examples 

 Delicious: https://delicious.com  

 Digg http://digg.com/ 

 Stumbleupon http://www.stumbleupon.com  

 Diigo https://www.diigo.com/ 

 List.ly http://list.ly/ 

 Reddit https://www.reddit.com 

 

 

d) Social Networking Tools: A Social Networking Service or Social 

Networking Site (SNS) is an online platform that allows users to create a public 

profile and interact with other users on the website. These websites bring people 

who share interests, activities, backgrounds or real-life connections, together at a 

central location and help them to build social networks among them. They can 

share data, images, links, and videos and communicate via chat and messaging. 

School libraries can integrate social networking tools in many ways. 

Applications 

 
 To publicize and promote library resources and activities 

 Top provide current awareness service (new resources, journal 

alerts, library timing, etc.) 

 To interact with users and get feedback through comments and 

suggestions. 

https://delicious.com/
http://digg.com/
http://www.stumbleupon.com/
https://www.diigo.com/
http://list.ly/
https://www.reddit.com/


 To share online resources on any topic of interest 

 To collaborate with teachers and other professionals 

Examples 

 Face book :http://www.facebook.com/  

 LinkedIn http://www.linkedin.com/  

 LibraryThing http://www.librarything.com/  

 GoodReads http://www.goodreads.com/  

 Shelfari http://www.shelfari.com/ 

 Edmodo http://www.edmodo.com/ 

 Ning http://www.ning.com/ 

 
 

 

Figure 2 Facebook Page of Kendriya Vidyalaya Pattom Library 

https://www.facebook.com/LibraryKVPattom 

 

e) Video Tools and Video Sharing: Video tool are used to create, edit and share 

videos. Video sharing tools are websites or software where a user can upload 

and share or distribute videos. Sharing may be private or public. Video hosting 

websites host videos which are uploaded by the user and provide sharing and 

embedding options. Screencasts are another mode of video recordings video 

recordings of actions taking place on a computer screen. 

Applications 

 To create library promotional videos and tutorials 

 To create user orientation and instructional videos 

 To create book talks and book trailers 

 Listing and sharing of educational videos on different subjects 

http://www.facebook.com/
http://www.linkedin.com/
http://www.librarything.com/
http://www.goodreads.com/
http://www.shelfari.com/
http://www.edmodo.com/
http://www.ning.com/
https://www.facebook.com/LibraryKVPattom


and topics 

 Screen casting for library instruction to remote library users or 

distant learners and tutorials on different topics. 

Examples 

 YouTubehttp://www.youtube.com/  

 Vimeo http://www.vimeo.com/                     

 TeacherTube http://www.teachertube.com/  

 SchoolTube http://www.schooltube.com/ 

 Screen Castle http://screencastle.com/ 

 

f) Web page and Portal Starting Tools: Web page and portal starting tools help 

us to create a library’s homepage with customized contents like news, links, 

RSS feeds, photos, videos, etc. These contents can be repositioned at any time 

as per needs. 

Applications 

 To create library home pages with links to catalogue, databases, 

calendars, bookmarks, directories and other online resources. 

 To create digital flyers, newsletters and magazines 

 To aggregate feeds from library blogs and useful websites 

 To create subject/topic/class specific Webpages 

 

Example 

 Google Sites: https://sites.google.com/  

 Weebly: http://www.weebly.com/  

 Tackk: https://tackk.com/ 

 Drupal Gardens http://www.drupalgardens.com/  

 Schoolrack: http://www.schoolrack.com/ 

 Webs: http://www.webs.com/  

 Yola http://www.synthasite.com/ 

g) Wikis: A “Wiki” is a website or database developed collaboratively by a 

community of users, allowing any user to add and edit content. The word 

meaning of the Hawaiian term, “wiki” is „very quick‟. A wiki allows anyone to 

create, edit, modify and delete content in a web browser with little or no 

http://www.youtube.com/
http://www.vimeo.com/
http://www.teachertube.com/
http://www.schooltube.com/
http://screencastle.com/
https://sites.google.com/
http://www.weebly.com/
https://tackk.com/
http://www.drupalgardens.com/
http://www.schoolrack.com/
http://www.webs.com/
http://www.synthasite.com/


knowledge of hypertext markup language (html). A popular example of a wiki 

is Wikipedia. 

A wiki provides a blank page where we can add content which includes text, 

images, graphics, video and links. Wikis store the editing history and allow the 

user to revert back to an older version, if required. The provision to be edited 

by multiple people makes it a great collaborative content creation tool. 

Applications 

 To create library websites 

 To create collaborative online glossaries, dictionaries, subject or 

unit specific resources. 

 To create collaborative project wikis with teachers and students 

 To create a platform to share ideas and brainstorming. 

Examples 

 PBWorks: http://pbwiki.com/  

 Wikispaces: http://www.wikispaces.com  

 Wetpaint: http://www.wetpaint.com/ 

1.4 Benefits of web tools in a school library 
 

The primary benefits of using web 2.0 in a school library can be listed as 

below. 

 Web tools help to promote and publicize library resources and services; 

 It helps to deliver library resources to the users quickly and directly; 

 It increases engagement and two way interactions with library users; 

 It helps to gather feedback to enhance user services; 

 It facilitates collaborative learning activities with teachers; 

 It provides tools to organize information literacy programmes; 

 These are very effective to provide library orientation and instruction; 

 It can be used for outreach activities through onward sharing, well beyond the 

institution itself, helping build connections and reputation more broadly; 

 Integration of web tools requires little training and less or no money. 

 

1.5 Integrating web tools or services in a School Library 

 
Availability of a good number of web tools doesn’t mean that every 

http://pbwiki.com/
http://www.wikispaces.com/
http://www.wetpaint.com/


school library should use all of them. Proper understanding about the nature of 

the tool and its applicability in the particular school library in question should 

be assessed carefully in advance. The key factors to be considered are, 

Purpose: The purpose for which the tool is to be used 

Plan: Planning the nature and type of contents to be developed and 

the customization required for the tool. 

 Target: Understanding the needs and learning capacities of the target users 

 Content: Usability, relevancy and correctness of the contents to be 

disseminated 

 User friendliness: The tools to be used must be learner and librarian friendly 

 Cost effectiveness: Most of the web tools are either free or available as an 

open source. 

 Other features: Interactivity and collaborative applications. 

 Evaluation: The effectiveness of the tool should be assessed periodically 

and modifications shall be made if needed. 

The sustainability and effectiveness of a web tool in a school library solely 

depends on the way the library or librarian wants to use it. 

1.6 Summary 

 
Web tools are wonderful applications that a school library can integrate to give 

maximum services to the users. The advancements in learning technologies and the 

presence of internet as the basic platform to deliver resources and services 

necessitate school librarians to learn these tools and apply it. Web tools help a 

library professional to collect, organize and deliver web based resources effectively. 

The unit discussed sixteen important web tools, including popular social media tools, 

productivity tools and applications for launching a library webpage. Number of 

examples is also given for easy understanding and experimentation. The benefits of 

using web tools in a school library are also discussed. The factors to be considered to 

plan, integrate and sustain these web tools in a school library are also outlined. The 

unit tried to briefly outline the important web based tools which can be effectively 

integrated in a school library effectively. These tools equip the library professionals 

to be more productive and focused. 
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     Social Networking Sites and Libraries 

Outline 

3.1Instagram 

3.2YouTube 

3.3Facebook 

3.4 Twitter 

3.5 LinkedIn 

3.6Tips for Successful Social Media Use in Libraries 

3.7Summary     

3.1 Instagram  

 

Creating an Instagram page for a school library is a great way to engage students, 

promote reading, and share updates about library resources and events. Here's a 

step-by-step guide to help you get started: 

Step 1: Prepare Your Materials 

Before you create the Instagram page, gather the following materials and 

information: 

 A profile picture/logo for the library. 

 A short and descriptive bio that includes your library's name, location, and a 

brief description of what you offer. 

 High-quality images of your library, books, reading nooks, and any 

upcoming events or displays. 

Step 2: Set Up Your Instagram Account 

Download the Instagram App: If you don't already have the Instagram app, download 

it from the App Store (for iOS) or Google Play Store (for Android). 

 

 



Create an Account: 

 Open the app. 

 Tap "Sign Up With Email or Phone Number." 

 Enter your library's email address or phone number. 

 Create a username (try to make it relevant to your library) and password. 

 Fill out your library's profile information, including the profile picture, name, and 

bio you prepared earlier. 

 Add a link to your library's website if you have one. 

 

Step 3: Make Your Instagram Page Public 

 By default, Instagram accounts are public, but it's essential to double-check: 

1. Tap the three horizontal lines in the top right corner of your profile to access 

settings. 

2. Go to "Settings." 

3. Scroll down to "Privacy," and ensure that "Private Account" is turned off. 

 

Step 4: Start Posting Content 

 Create Your First Post: 

a) Tap the + icon at the bottom center of the screen. 

b) Select a photo or video from your library. You can also use the camera to take a 

new photo or video. 

c) Add a caption, hashtags (relevant to your library and the post), and location 

(your school). 

d) Optionally, tag people or other Instagram accounts if applicable. 

e) Once you're ready, tap "Share." 

 

 Engage with Your Audience: 

f) Respond to comments on your posts. 

g) Like and comment on posts from others, especially those related to your school 

or library. 

h) Use Instagram Stories to share short, temporary updates, behind-the-scenes 

glimpses, or fun quizzes. 

 

 



Step 5: Build Your Following 

 Follow Relevant Accounts: 

 Follow your school's official Instagram account, teachers, students, and other 

school-related accounts. 

 Follow other libraries, educational organizations, and accounts related to books and 

reading. 

Promote Your Instagram Page: 

 Share your Instagram handle on your library website, in newsletters, and on other 

social media platforms. 

 Encourage students and teachers to follow your library's Instagram page. 

 

Step 6: Plan and Consistency 

Create a Posting Schedule: Consistency is key on Instagram. Plan when you'll post 

(e.g., once a day, a few times a week) and stick to that schedule. 

Content Planning: Plan your content in advance. Share a variety of posts, including 

book recommendations, library events, reading challenges and behind-the-scenes 

glimpses of the library. 

Use Instagram Insights: Monitor your account's performance using Instagram 

Insights, which provides data on post reach, engagement, an d more. Adjust your 

strategy based on this information. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instagram Page of Regional Institute of Education Bhopal Library 

Click to Access 

https://www.instagram.com/riebpllibrary/


3.2   YouTube 

Here's a step-by-step guide on how to create a YouTube channel for your school 

library, along with its benefits: 

Step 1: Planning 

Before you start creating your YouTube channel, it's essential to plan your content 

strategy and goals: 

 Define Your Objectives: Determine what you want to achieve with your channel. Is 

it to promote reading, share library events, offer tutorials, or something else? 

 Identify Your Target Audience: Know your audience, whether it's students, 

teachers, parents, or the wider community. 

 Content Ideas: Brainstorm ideas for videos. Consider book reviews, author 

interviews, library tours, reading challenges, and educational content related to 

research skills or using library resources. 

Step 2: Create a Google Account 

 If you don't already have one, create a Google account or use an existing one. 

You'll need this to access YouTube. 

Step 3: Set Up Your YouTube Channel 

Go to YouTube: Visit the YouTube website (www.youtube.com). 

Sign In: Log in to your Google account. 

Click on Your Profile: In the upper-right corner, click on your profile picture, and 

select "Your Channel." 

Create Channel: Click "Create Channel." You can use your name or a custom name 

for your channel. Choose a name that reflects your school library. 

Step 4: Customize Your Channel 

Profile Picture and Banner: Upload a profile picture (e.g., your school library logo) 

and create a custom banner to make your channel visually appealing. 

About Section: Write a brief description of your library, its mission, and what 

viewers can expect from your channel. 

Step 5: Upload Videos 

 Create Content: Record your videos. You can use a smartphone, camera, or other 

recording equipment. Ensure good audio and video quality. 

 Edit Videos: Edit your videos using video editing software (e.g., Adobe Premiere 

Pro, iMovie, or free options like Shotcut or DaVinci Resolve). 

http://www.youtube.com/


 Upload Videos: Click the camera icon at the top of the YouTube homepage and 

select "Upload Video." Follow the prompts to upload your video. 

 Video Title and Description: Write descriptive titles and detailed descriptions for 

your videos. Use relevant keywords to make them discoverable. 

 Thumbnail: Create eye-catching thumbnails for your videos to increase click-

through rates. 

 Tags and Categories: Add relevant tags and select the appropriate category for your 

videos. 

 Privacy Settings: Choose whether your videos will be public, unlisted, or private. 

Public videos are viewable by anyone. 

Step 6: Promote Your Channel 

 Share Your Videos: Share your videos on social media, school newsletters, and 

your library's website to increase visibility. 

 Engage with Comments: Encourage viewers to comment on your videos and 

respond to comments to build a community. 

 

 Benefits of a School Library YouTube Channel: 

 Promotion of Reading: Share book reviews, recommendations, and author 

interviews to encourage reading among students. 

 Educational Content: Offer tutorials on research skills, using library resources, 

and other educational topics. 

 Community Engagement: Connect with students, teachers, and parents by sharing 

library events and updates. 

 Accessibility: Make library resources and information available 24/7 to a wider 

audience. 

 Enhanced Learning: Provide supplemental learning materials that support 

classroom instruction. 

 Showcasing Creativity: Showcase students' creative projects, such as book trailers 

or literary discussions. 

Creating a YouTube channel for your school library can extend the reach of your 

library's services and resources while fostering a sense of community and learning 

among students and educators. 

 



 

Youtube Channel of Regional Institute of Education Bhopal Library 

Click to Access 

 3.3 Facebook 

Creating a Facebook page for a school library can be a great way to engage with 

students, parents, and the community, and to promote literacy and educational 

activities. Here are some benefits and steps to consider when creating a Facebook page 

for your school library: 

 Benefits: 

o Increased Visibility: A Facebook page can help your school library become more 

visible and accessible to students and their families, as well as the wider 

community. 

o Promotion of Resources: You can use the page to showcase the library's 

collection, new arrivals, and resources available to students and staff. 

o Event Promotion: Facebook is an excellent platform for promoting library events, 

such as book fairs, author visits, reading challenges, and workshops. 

o Communication: It provides a space for direct communication between the library 

staff, students, parents, and the community. 

o Engagement: Encourage reading and engagement by sharing book 

recommendations, reviews, and literary discussions. 

o Community Building: Foster a sense of community around the library by creating 

a space for sharing ideas and interests related to reading and learning. 

https://www.youtube.com/@neervidya/videos


Steps to Create a Facebook Page for Your School Library: 

 Step-1: Sign In or Create a Facebook Account: If you don't already have a 

Facebook account, you'll need to create one. If you already have a personal 

account, you can use it to create the page. 

 Step-2: Create a Page: 

Click on the "Create" button at the top right of your Facebook homepage. 

Select "Page" and then "Get Started" under "Community or Public Figure." 

Choose the category that best fits your school library (e.g., "Library"). 

Fill in the required information, such as the page name, about section, and profile 

picture (you can use the school library's logo or an image representing the 

library). 

 Step-3: Complete Your Page Profile: 

Add a cover photo that represents the library. 

Fill out the "About" section with information about the library's mission, hours, 

location, and contact details. 

Customize Your Page: 

Set up a custom URL for your page (e.g., 

www.facebook.com/YourLibraryName). 

Add a call-to-action button that might lead to your library's website or a page with 

library resources. 

 Step-4: Post Engaging Content: 

Start posting relevant and engaging content. This could include book 

recommendations, event announcements, library news, and literary discussions. 

Share photos of the library, book displays, and activities. 

 Step-5: Engage with Your Audience: 

Respond to comments and messages promptly. 

Encourage discussion and participation by asking questions and conducting polls. 

 Step-6: Promote Your Page: 

Share the page with students, parents, teachers, and the school community. 

Promote the page on your school's website and in newsletters. 

 Step-7: Create Events: 

Use the Facebook events feature to create and promote library events. 

 Step-8 Monitor and Analyze: 

Use Facebook Insights to track the performance of your page and adjust your 

http://www.facebook.com/YourLibraryName


strategy as needed. 

 Step-9 Follow Facebook's Guidelines: 

Familiarize yourself with Facebook's community standards and guidelines to 

ensure your page complies with their policies. 

 

 

           Facebook Page of Regional Institute of Education Bhopal Library 

Click to Access 

 

3.4  Twitter 

Creating a Twitter account for your school library is a great way to engage with your 

school community, share information, and promote library resources and events. Here's a 

step-by-step guide on how to create a Twitter account for your school library and the 

benefits of doing so: 

Step 1: Planning 

Before you start, it's essential to have a clear plan in mind: 

 Determine your target audience (students, teachers, parents, community members). 

 Define your goals (e.g., promoting books, sharing library news, engaging with 

readers). 

https://www.facebook.com/people/Library-Regional-Institute-of-Education-RIE-Bhopal-India/100064652620964/


 Decide on a consistent posting schedule. 

Step 2: Create a Twitter Account 

 Sign Up: 

 Go to the Twitter website (https://twitter.com/). 

 Click on the "Sign Up" button. 

 Enter your library's name, a unique username (handle), and your email or phone 

number. 

 Create a strong password. 

 Choose a Handle:  

Your Twitter handle should be concise and easy to remember. It will be part of 

your Twitter URL (e.g., twitter.com/YourLibraryHandle). 

 Complete Your Profile: 

 Upload a profile picture (usually your library's logo or a relevant image). 

 Add a header image that represents your library or its theme. 

 Write a bio that provides a brief description of your library and its mission. 

Step 3: Customize Your Profile 

 Settings: 

 Click on your profile picture in the top right corner and select "Settings and 

privacy." 

 Customize your account settings, including privacy, notifications, and security. 

 Profile: 

 Edit your profile information by clicking on the "Profile" tab. 

 Add a website link (e.g., your library's website). 

 Set up your location. 

Step 4: Start Tweeting 

 Create Your First Tweet: 

 Click the blue "Tweet" button on your profile page. 

 Compose your tweet (up to 280 characters). 

 Add hashtags (e.g., #LibraryLife, #BookRecommendations) to increase 

discoverability. 

 Mention relevant accounts by using the "@" symbol (e.g., @YourSchoolName). 

 Engage with Others: 

 Follow relevant accounts (e.g., teachers, students, authors, educational organizations). 

 Like, retweet, and reply to tweets that are relevant to your library's mission. 

https://twitter.com/


Step 5: Consistency and Content 

 Create a Content Calendar: Plan your tweets in advance. Decide what you'll post 

and when. This can include book recommendations, library event announcements, 

educational resources, and more. 

 Visual Content: Incorporate images, graphics, and videos into your tweets. Visual 

content tends to perform well on Twitter. 

 Use Hashtags: Research and use relevant hashtags to increase the visibility of your 

tweets. 

Step 6: Promote Your Account 

 Announce Your Twitter Presence: Let your school community know about your 

Twitter account through newsletters, flyers, and announcements during school 

events. 

 Cross-Promote: Collaborate with teachers, students, and other school 

organizations to cross-promote each other's content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Twitter Account of Regional Institute of Education Bhopal Library 

Click to Access 

 

 

 

 

https://twitter.com/i/flow/login?redirect_after_login=%2Fi%2Fflow%2Flogin


  Benefits of Having a Twitter Account for Your School Library: 

 Increased Visibility: Twitter provides a platform to reach a broader audience, 

including students, parents, and the local community. 

 Real-Time Communication: You can share important updates, news, and event 

details in real time. 

 Engagement: Twitter allows you to interact with your audience, answer questions, 

and engage in conversations about books and learning. 

 Promotion: You can promote library resources, book recommendations, and 

upcoming events more effectively. 

 Community Building: Twitter helps you build a community of readers and library 

enthusiasts who can share their thoughts and recommendations. 

 Networking: Connect with authors, publishers, and educational organizations to 

stay informed and access resources for your library. 

 Analytics: Twitter provides analytics tools that allow you to track the performance 

of your tweets and understand your audience better. 

3.5  LinkedIn 

LinkedIn can be a valuable platform to connect with educators, librarians, students, 

and parents. Here are some benefits and steps to get you started: 

Steps to Create and Promote Your School Library on LinkedIn: 

 Create a LinkedIn Account: 

 Go to the LinkedIn website and sign up for an account if you don't already 

have one. 

 Use a professional photo and complete your profile with accurate information 

about your role as a librarian. 

 

 Optimize Your Profile: 

 Write a compelling headline that reflects your role in the school library. 

 Write a summary that highlights your passion for education and the importance 

of the school library. 

 Include your current and past work experiences. 

 Join Relevant Groups: 



 Search for LinkedIn groups related to education, library science, literacy, and 

school administration. Join these groups to connect with like-minded 

professionals. 

 Share Content: 

 Regularly share posts related to your school library's initiatives, events, and 

resources. Include high-quality images and videos where relevant. 

 Share articles, books, and research related to education and literacy. 

 

 Engage with Your Network: 

 Comment on and share posts from your connections and groups. 

 Respond to comments on your posts and engage in meaningful discussions. 

 Connect with Relevant Professionals: 

 Send connection requests to educators, librarians, parents, and anyone interested in 

the promotion of education and literacy. 

 

 Promote School Library Events: 

Create events on LinkedIn to promote library events such as book fairs, author visits, 

reading challenges, and more. 

 Use Hashtags: Include relevant hashtags in your posts to increase visibility. 

Examples might include #Education, #LibraryLife, #Literacy, and #SchoolLibrary.  

 Create and Share Videos: Consider creating short videos that showcase your 

library, introduce new books, or provide reading tips. Visual content often gets 

more engagement. 

 Collaborate with Others:Collaborate with teachers, students, and parents to create 

content or initiatives that highlight the importance of your school library. 

 Monitor and Analyze: 

Use LinkedIn's analytics tools to track the performance of your posts and understand 

what content resonates with your audience. 

 Promote Your LinkedIn Profile: 

Share your LinkedIn profile on other school communication channels, such as 

newsletters or the school's website. 

 Educate Your School Community: 

Host workshops or presentations for teachers, students, and parents to teach them 



about the benefits of using the school library and LinkedIn as a resource. 

 Benefits of Using LinkedIn for School Library Promotion: 

 Networking: Connect with educators, librarians, authors, and publishers who can 

provide valuable resources and ideas for your school library. 

 Professional Development: Stay updated on the latest trends in library science and 

education, and participate in relevant groups and discussions. 

 Showcase Library Initiatives: Share information about events, programs, and 

resources offered by your library to the school community. 

 Recruitment: Attract potential volunteers, interns, or collaborators who are 

passionate about promoting literacy and education. 

 Resource Sharing: Collaborate with other school libraries or organizations to 

share resources, book recommendations, and best practices. 

3.6 Tips for successful Social Media use in Libraries 

Start using Social media in your library is only the beginning. Once you affirmed 

your library’s presence on the Social media world through blogs and social 

networks, the success lies in sustaining and improving it on a regular basis. Here are 

some tips to keep live your library’s Social media involvement. EllyssaKroski 

(2013), Mundt (2013) and the National Library of Australia (2010) stated the 

following guidelines or tips as the most relevant and useful ones. 

 Decide the purpose: Outline and purpose and goals for which you want to 

use the Social media. 

 Planning and Preparation: It includes, planning the contents and 

personalization of your social media tools and linking it with your parent 

website. 

 Think big and start small: Concentrate and create strong presence on a 

some major tools first, like, Blogs, Facebook, and Twitter. 

 Decide on what to post: It is critical to decide on what to post on your 

Social Media platform, whether to post library news and events, new 

additions to library collection, links to articles, videos, community 



information, pictures or anything else? 

 Get the tone right: Use informal but not overly familiar, friendly but not 

overly personal, colloquial but grammatically, syntactically and correct 

language for your Social Media platform. Keep in mind the culture. Keep in mind 

the culture and concerns of your targeted audience. 

 Combine Content Creation & Content Curation: Curate and link to other 

people’s contents which will lead to more connections. Allow link back to 

your posts and pages. 

 Create your brand: Be consistent with your brand features (logo, colour 

schemes, taglines, etc.) on all the social media channels you use and connect 

all your profiles each other. 

 Take Part in the Conversation: Social media is all about two way 

communications. Be diligent about keeping up with posts on your library’s 

Blog or Facebook page and respond to them in a timely manner. There may 

be questions form an online user that must be answered by you. 

 Promote Library Events: Market your library’s products and services using 

different tools available on social media platforms, which will  

encourage people to visit the library. 

 Claim your location: Think about social networks such as Foursquare and 

Facebook Places where you’ll want to claim your library’s location. 

 Try Out Visual Social Media: These offer some unique opportunities to 

showcase library resources, events, staff, and guest speakers in a visual way. 

For example libraries are using Pinterest to create book boards, showcase 

educational videos and webcasts, highlight special collections and more. 

 Engage Patrons with Contests: People love to be rewarded for their social 

media attention. Many social media sites offer great opportunities for 

contests and challenges for creative libraries. Plan some interesting contests 

to engage your target audience. 

 Feature patrons: Whether it is a Facebook page, pins on Pinterest, or videos 

on YouTube, spotlight your library patrons, who are enjoying your library 

events or using your library services, to show them your appreciation. 

 

 



3.7 Summary 

Blogs and Social Networks are social media tools which can be used by a school 

library to reach out to the users at their own space and time. In this Unit, we have 

discussed about the basic structure of a library blog created with WordPress. Creation 

of a blog, which includes registration, content creation, customization and publicizing, 

was discussed in detail with related screen shots. Creation of a Facebook Page for the 

library was also discussed with some suggested applications. Tips for successful social 

media in the libraries were also given. The effectiveness of a library blog or a social 

network depends on the quality of relevant content. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

Outline 

3.1 Blog  

3.2 Blogger.com 

3.3 Summary 

 

3.1 Blog: A blog is a type of website or online platform where an individual or a group 

of individuals, known as bloggers, regularly publish written content, often in the 

form of articles or posts. These posts are typically organized in reverse 

chronological order, with the most recent content appearing at the top of the blog's 

homepage. 

‘Blog’ is internet slang for a ‘web log’. As the name suggests, it is for 

logging individual activities on the Web, some this likeones own personal Web 

diary The Routledge Encyclopaedia of Narrative Theory (2014) describes a blog or 

weblog as “a frequently updated website consisting of dated entries arranged in 

reverse chronological order so the most recent post appears first. Typically weblogs 

are published by individual and their style is personal and informal”. 

The term "blog" is a shortened form of "weblog," which was coined in the 

early days of the internet to describe websites where individuals could log their 

activities, thoughts, or commentary in an online journal format. Over time, blogs 

have evolved to cover a wide range of topics, including personal experiences, 

hobbies, news, reviews, tutorials, and much more. 

There are several free blogging platforms available that you can use to start 

your own blog. Here's a list of some popular free blogging platforms: 

 WordPress.com: WordPress.com offers a free blogging platform with various 

customization options. It's user-friendly and provides a wide range of themes and 

plugins. They also offer premium plans for more features and customization. 

 Blogger: Blogger, also known as Blogspot, is owned by Google. It's easy to use 

and offers various templates. It's a good choice if you're looking for a simple and 

straightforward blogging platform. 
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 Medium: Medium is a popular platform for writers and bloggers. It focuses on 

the content and provides a clean and distraction-free writing environment. You 

can start writing and publishing your articles right away. 

 Tumblr: Tumblr is a microblogging platform with a strong social networking 

aspect. It's known for its short-form content and is popular among creative 

bloggers, artists, and photographers. 

 Wix: Wix offers a website builder with a blogging feature. While it's not a 

dedicated blogging platform, it allows you to create a blog as part of your 

website. It offers a range of templates and customization options. 

 Weebly: Weebly is another website builder that includes blogging capabilities. 

It's user-friendly and suitable for beginners. 

 Ghost: Ghost is a blogging platform that focuses on simplicity and speed. It's 

known for its minimalistic design and is ideal for bloggers who want to focus on 

content creation. 

 Silvrback: Silvrback is a minimalist blogging platform that focuses on writing. 

It's clean and easy to use, with a strong emphasis on content. 

 Postach.io: Postach.io is unique in that it lets you turn your Evernote notes into 

a blog. It's a great choice if you're already an Evernote user and want to 

repurpose your notes into blog posts. 

 SVBTLE: Svbtle is a platform designed for bloggers who want a clean and 

distraction-free writing experience. It's known for its elegant and simple design. 

 Write.as: Write.as is a platform that emphasizes privacy and simplicity. It 

allows you to publish anonymously if you wish and offers a distraction-free 

writing experience. 

 Edublogs: Edublogs is designed for educators and students. It's a great choice 

for creating class blogs, educational resources, or student portfolios. 

  

 

 

 

 

 

 



We are going learn to create blog with the help of Blogger.com  

 Blogger: Blogger is an American online content management system founded in 

1999 which enables its users to write blog with time-stamped entries. Pyra 

Labs developed it before being acquired by Google in 2003.  

A. Setting up the Blog 

You can follow these general steps for creating a school library blog: 

1. Sign Up or Log In: 

 Visit Bloggers.com and sign up for an account if you don't already have 

one. If you do, log in using your credentials. 

The following screen will appear with a tab “Create Your Blog”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click to 

Access 

 

 

 

 

 

 

Sign-in using your Gmail account. 
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https://en.wikipedia.org/wiki/Blog
https://en.wikipedia.org/wiki/Pyra_Labs
https://en.wikipedia.org/wiki/Pyra_Labs
https://en.wikipedia.org/wiki/Google
https://www.blogger.com/about/?r=1-null_user
https://www.blogger.com/about/?r=1-null_user


2. Select a Blog Name: 

Choose a name for your school library blog. Make sure it reflects the purpose 

and content of your blog. 
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 URL for Your Blog 

You can decide what the web address for your blog will be. Make sure it 

reachable. 

 

 

 

 

 

In the example we 

have selected 

‘ChildrenLibrary’ as 

the domain title. Our 

blog domain address 

will be: 

 

https://childrenli

brary567.blogspot.com/  

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/
https://childrenlibrary567.blogspot.com/


4. Choose a Blog Template or Theme 

Customize the appearance of your blog by selecting a template or theme. 

You may want to choose one that aligns with the school library theme or 

customize it to your liking. You can change the theme at any time later as 

desired 

 

After following above stage, you will see the tags 

of Blogger Platform: 

 

 Posts: For post any information about library 

upcoming events, services, etc. 

 Stats: For calculate usage statistics, which will 

help to decide which services is most useful for 

users of the Library.. 

 Comments: To see comments of Users of the 

library or audience of the blog. 

 Pages: To attach different pages to your library 

blog such as About Library and other. 

 Layout: You can add or rearrange widgets, such 

as the blog title, posts, sidebar items, and more. 

 Theme: To modify and Change theme at any 

time. 

 Setting: it offers several settings and 

customization options such as Blog title, Address 

etc. 

 "Reading List" feature allows you to keep track of 

the blogs you follow. 



 View Blog: To see how your blog looks like. 

This is how your blog will look: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Write and Publish Content: 

Create and publish your first blog post. You can write about library events, 

book recommendations, author spotlights, or any other topic related to your 

school library  

Posts: Post serve the dynamic contents added on a blog. They are listed in 

reverse chronological order (newest to oldest) on a blog’s front page. Posts 

are always associated with a date, which is included in the URL. 

 

In example we are going to announce information about upcoming 

Library Exhibition 

 First go to Posts section of your Blog. 

 Now Click on New Post option given at the left hand corner of the 

Screen 

 You can set alignments, Font Size, Colour, Font Type and other for 

formatting your content.  

 You can choose to use the Visual Editor or the HTML Editor (if you 

are familiar with HTML) to format the text while writing a post. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Write Title for your Post  

 Write content of the post on the blank page as shown in the above 

picture. 

After following above instruction you will see following page on your screen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Include Visual Content: 

Enhance your blog posts with images, videos, and other multimedia 

elements. This can make your content more engaging and informative. 

You can add Image to your blog by following below given instructions:  

Click on the image icon given on your screen. Now you can upload image 

from Computer or you can browse picture from Google Image, Blogger, 

and by URL.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This is how your post will look after adding Images. 

 

 

 

You can add Video to your blog by following below given instructions:  

You can add videos by choosing any of the option given in the picture. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       This is how your post will look after adding Video 

 

 

 



 

7. Stats: Blogger provides basic built-in statistics 

and analytics tools that allow you to track your 

blog's performance. You can see information 

about page views, traffic sources, and popular 

content. This data can help you make informed 

decisions about your content and audience 

engagement. A librarian can figure out which 

library services are most popular among students 

and teachers and which could be modified.  

For using stats feature of Bloggers.com, you have 

to follow given instructions: 

 First you have to click on Stats option given in left hand side of the 

computer screen. 

For an example:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The picture depicts the number of visitors to the Children's Library Blog. 

 

 The stats of different blog pages and posts can also be viewed by 

clicking on the post and page option, as shown in the above image. 

 

 



 

 

 

 

 

 

          Here's a screenshot of the statistics of a page named Library Exhibition on the children's library blog. 

 

8. Comments: Blogger provides comment moderation tools that allow you to 

review and approve comments before they appear on your blog. This helps 

in preventing spam and maintaining the quality of your blog's content. 

 

 The comments will first display in 

the blog's comment tool's 

awaiting moderation. 

 

 

 

 

 

Approval of a comment to be published 

on the blog 

 

 

 

 

 

 

 

This is how the comment appears on 

your blog.  

 

 

 



Comment tool has following options: 

 Awaiting moderation: where the blogger can 

choose whether or not to post a comment on 

his blog. 

 Published: If he chooses to post a remark on 

his blog, this option will be updated. 

  Spam: If he decides not to publish on his blog. 

 

9.  To publish a Page: Blogger allows you to create static pages, which are 

separate from your blog posts. You can add pages through the Blogger 

dashboard, and they are typically displayed in your blog's navigation menu. 

You can add pages to your blog; an example of pages to "Children Library 

Blog" is provided below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

To add a New Page: 

a) Go to the NEW PAGE option displaying in the above image 

b) Add Title and Content of your page  

For an example Screenshot of ABOUT US page of Children Library 

Blog is given below: 

 

 

 

 



c) After publication, your page will appear like this:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/p/about-us.html 

 

 You can choose when to publish your pages, make them visible or 

hide them from your blog, or even set a publication date in the 

future. 

 You can configure page-specific settings, such as whether or not to 

allow comments on a particular page, and set up a custom permalink 

for each page. 

 You can track the performance of your pages, such as the number of 

page views, using Google Analytics or other tracking tools. 

 

10. Engage with Readers: 

Encourage readers to leave comments on your blog posts. Respond to 

comments to create a sense of community and interaction. 

11. Regularly Update Your Blog: 

Keep your blog up-to-date by publishing new content on a regular basis. 

Consistency is key to maintaining an active readership. 

12. Monitor Analytics: 

If available, track the performance of your blog through analytics tools. 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/p/about-us.html


This can provide insights into which content is most popular and help you 

improve your blog's reach. 

3.3 Summary 

Blog is a very useful platform for libraries to publish their content, articles or 

posts. To create the blog, most widely used and handy platform is 

bloggers.com, which is available on this site - Blogger.com - Create a unique and 

beautiful blog easily.  

The librarians need not to be highly trained in ICT Technology to create and 

maintain the blog. Therefore, creating a blog is very easy, handy in 

bloggers.com. Updating the content in the blog is a regular activity to be 

done by the librarian. The unit describes all the steps in detail which will 

help a librarian to create the blog for ICT upgradation of a library. 
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https://www.blogger.com/about/?r=1-null_user


Unit-5: 

App and Internet based tools for School Library 

 

Outline 

4.1 Introduction 

4.2 Kind of different Internet based tools for School Libraries 

4.1.1 Calculation/ Formula oriented internet tools 

4.1.2 Google 

4.3 Summary 

 

4.1 Introduction 

 Internet-based tools for a school library refer to various software applications, 

platforms, and resources that are accessed and used online to enhance the efficiency, 

accessibility, and functionality of the library's services and operations. These tools are 

designed to support the management of library resources, facilitate access to information, 

promote collaboration, and improve communication within the library community.  

    Advantages of Internet-based tools  

 Accessibility from anywhere with an internet connection. 

 Enhanced collaboration among staff and students. 

 Efficient cataloging and resource management. 

 Diverse digital content and resources. 

 Improved research capabilities. 

 Automation of routine tasks. 

 Real-time data analytics and reporting. 

 Integration with educational platforms. 

 Cost-effective compared to traditional methods. 

 Scalability to accommodate growth 

 

 



4.2  Kind of different Internet based tools for School Libraries 

4.2.1  Calculation/Formula oriented Internet Tools: 

Teachers and students can both utilise these tools to solve various 

mathematical problems. 

 Metric Conversion Tools 

Metric Conversion refers to the conversion of the given units to desired units for 

any quantity to be measured. 

https://www.calculator.net/conversion-calculator.html 

 Paraphrasing Tools 

Paraphrasing tools (or paraphrasers) are AI-powered online tools that can 

automatically rewrite your text for you. Students often use them to improve their 

writing and provide inspiration—making their text more formal, more fluent, or more 

concise. 

 

Scribbr : 

https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medi

um=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar 

 

Quillbot : https://quillbot.com/ 

 

 Grammar checker 

 A grammar checker will find each sentence in a text, look up each word in the 

dictionary, and then attempt to parse the sentence into a form that matches a 

grammar. Using various rules, the program can then detect various errors, such as 

agreement in tense, number, word order, and so on. 

Writer : https://writer.com/grammar-checker/ 

Grammarly : https://www.grammarly.com/grammar-check 

 

 Talking Dictionary 

A talking dictionary is a digital device that reads the definition of a word. It also 

identifies word usage in sentences. It can also predict whether a word is misspelled 

or not. The program will even perform a sound analysis to confirm the word's 

pronunciation. 

https://www.calculator.net/conversion-calculator.html
https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medium=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar
https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medium=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar
https://quillbot.com/
https://writer.com/grammar-checker/
https://www.grammarly.com/grammar-check


Howjsay : https://howjsay.com/how-to-pronounce-hello 

Talking Dictionary : https://talking-dictionary.en.uptodown.com/windows 

 Geometry Tools 

Geometry apps can be a great tool for improving kids' geometry skills by 

providing interactive learning experiences and opportunities for practice and 

reinforcement. 

Geogebra :  https://www.geogebra.org/geometry?lang=en 

Math10: https://www.math10.com/en/geometry/geogebra/geogebra.html 

Mathspad : https://www.mathspad.co.uk/i2/construct.php 

CK12: 

https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=

CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG

_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE    

 

4.2.2 Google:  

 The most popular internet services are provided by Google. It is an American 

global technology business company that specializes in Internet-related services which 

include  online  advertising  technology,  search  engines,  cloud  computing,  and  

hardware,  etc. Google developed products which fall in the following categories that are 

web-based products, development products, operating system, desktop application, mobile 

application, software, and hardware, etc. In 1998, from the inception of google to till, 

google develop more than hundreds of products to make lives easy and access information 

and manage it very smartly.  

 It is the role of the librarian, as stated in Google's mission statement, "to 

organise the world's information and make it universally accessible." These tasks are 

carried out by every librarian in the library to manage information sources and make them 

available to users. Now is the moment to use Google tools to complete this work more 

wisely. Numerous Google products were discovered to be beneficial for smart library 

management and to enhance library services. Additionally, since Google offers all of those 

services under one account, there is no need to open additional accounts for additional 

services. Google Products for Astute Readers of Libraries:  

 

https://howjsay.com/how-to-pronounce-hello
https://talking-dictionary.en.uptodown.com/windows
https://www.geogebra.org/geometry?lang=en
https://www.math10.com/en/geometry/geogebra/geogebra.html
https://www.mathspad.co.uk/i2/construct.php
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE


 

 Gmail: One Gmail account gives you access to use other Google 

products and their features. There is no need to create many 

Google accounts to use many products. Gmail service offered by google since 2004 

and it is a very easy and fast medium of communication and data transfer.  

 Gmail is useful for libraries to create new library services and for smart library 

management.  

 As for library management concerns fast communication with vendors, 

requesting for catalog or publishers list, placing orders, demanding bills, 

reminders for that are very easily done with Gmail. 

 To send the new arrivals list to students and faculty, library notices, reminders 

for due date, article related to research interests should be sent by Gmail for 

creating new library services.  

 

 Google Meet: Google Meet (formerly known as Hangout 

Meet) is a video-communication service developed by 

Google. This is one of the two apps that replace Google 

Hangouts & Google Chat. The service was unveiled as a video conferencing app 

for the 300 participants described. While Google Meet introduced the above 

features to upgrade the original Meetings app, some standard hangout features were 

denied, including viewing, calling and chatting at the same time. Google Meet 

features include: dual and multi-way audio and video calls with resolutions up to 

720p, including chat, call encryption between all users, audio filter cancellation, 

and low-light mode for video.   

 During Covid-19 most of the librarians are conducted webinars and meetings on 

Google meet. It is user friendly software provided by Google to meet one time 

library users on the Google meet.   

 

 

 



 Google Classroom:  

 Like any virtual classroom, librarians may create 

google classroom for the library to develop a librarian's 

communication with students.  

 Library updates, interesting videos related to study can 

be sent on google classroom. A timely feedback mechanism can be generated 

through google classroom.  

 Quizzes or competitions can be arranged on different current affairs to update 

and aware of the student's knowledge. 

 It is very useful platform to the school library librarians to the conduct the 

class on the portal. During Covid-19 most of librarians are conducted the 

virtual classroom daily based.    

 Google Drive:  

 Google drive is a very helpful product for smart library 

management and to maintain library records 

systematically.  

  All  the  library  records,  reports,  User  lists,  various activity  reports,  Bills  

images,  purchase  records,  can  be  store  on  google  drive  by year wise 

folder or heading wise folder whatever librarian wants.  

  Google Scholar:  Google Scholar is a freely accessible web search engine that 

indexes the entire text or metadata of scholarly material 

on a range of publication formats and disciplines. There 

are number of e-resources available on Google scholar. 

Google Scholar Index includes the most widely 

reviewed online academic journals, books, conference papers, theses and 

dissertations, preprints, abstracts, technical reports, and other scholarly materials, 

including court opinions and patents.  

 Google Scholar allows users to search for digital or physical copies of articles 

online or in libraries. Most of the researchers are searching literature on Google 

scholar for review of literature purpose.  It is user friendly interface and freely 

accessible to the users by 24x7 hours from anywhere and anytime. During Covid-



19 period most of the users are accessed the current articles and journals on the 

Google Scholar.      

 Google Blogger/Weblog:  Blogger/Weblog is a weblog publishing tool 

developed by  Google Blog to  create library  website  

and  customized,  hosted  blogs  features  with  technical  

knowledge, including  library  activity  photos,  

newspapers  clippings,  syllabus  papers,  library 

services, library new arrivals, publications, library 

activity, library current services, library  committees,  library  staffs, library 

collections,  contact us and  other  library services and  activities publishing, 

comments, group blogs, Blogger profiles, and mobile-based postings.  

 Google Sites:  Website of any organization is the best and 

authentic source of information and it is accessible worldwide. 

An updated and professional website of the library can be 

developed with the help of google sites. Like any professional 

website, google provides many features for creating a website. Creating home page 

and subpages, adding logos and photos or text content, uploading videos and giving 

links, dropdown menus, visitor count, etc, and more than these features are 

provided by on google site to develop an updated website of the library.   

  Overall  information  about  libraries  like  library  collection,  services, 

facilities,  membership  procedure,  rules  and regulation, library events, e-resources  

can  be  put together on a single platform like a website. One major advantage of 

this type of website which is developed  with  google  sites  is  that  as  like  

professional  site  librarian  need  not  go  for  an administrator for any changes and 

updates on the website. We can do all changes our way.   

 Google Photos:  Google photos are a useful tool to store photos and arrange them 

systematically. Photos are useful to prepare various reports, presentations, and to 

fulfill NAAC criteria. Many activities are taken by librarians 

throughout the year. All the photos can be saved on google 

photos and can arrange them activity-wise or year wise so that 

they can easily accessible whenever needed.  

 



 Google Forms:   

 Taking  timely  feedback  from  users,  analyzes  the  feedback  and  

suggestions,  and improves library services along with is the Librarian's 

routine work. Feedback taking becomes very easy 

with Google forms.  

 To prepare a questionnaire about the library system, 

preparation of different types of questions, analyzing 

them become very easy with Google forms as compared to the manual 

procedure.  

  Google Analytics:   

 To calculate the effective use of any library service is more important to the 

survival and improvement of that service.  

 Google Analytics is an effective measurement tool to know the usefulness of 

Library service.  

 It provides usage statistics of website traffic. We can measure how many 

users use library OPAC, use of library website and blog, use of institutional 

repositories with the help of Google analytics.  

 Google Books:  This product launch by Google in October 2004. On the Google 

books platform, Google provided full-text books, magazines that Google has 

scanned and converted to text using OCR and make them available on Google 

books. images and videos, and many more related to that 

term.   

 Google Translate:  Google translate is a very good tool to 

develop the communication skills of users. Google provides 

this service in more than 100 languages which are very useful to learn English 

communication skills.  Various reports we can create in regional language 

regarding library activity. 

 Google Maps/Earth:  Google Maps/Earth can be used in many different ways in a 

library. Since its launch in 2005, Google Maps and Google Earth have had an 

enormous impact on the way people think, learn, and work with geographic 

information. one of the simplest uses of Google mapping  technology  can  be  



illustrated  by  visiting  several  library  websites.  Many libraries have embedded 

Google Maps into their website as either a webpage header. Google Earth and 

Google Maps are popular among library staff who work with GIS 2001 2006 2004 

2005 1997 2005 and/or map collections. By using Google maps tool many libraries 

develop a new collection of various maps.  

 The University of North Carolina Library has geo referenced several historical 

maps and made them available for viewing as an image overlay in Google Maps.  

 The University of Waterloo Map Library is one example of a library that had 

digitized its historical air photo collection and made the images available in KML 

format for Google Earth usage.  

 Google Docs: Google Docs includes digital library Documents, Spreadsheets, 

Drawings, Survey and Presentation  applications  and  

files,  Document  collaboration  and  publishing 

capabilities, newspaper clippings, syllabus, institutions 

repository documents, current articles and journals, 

students projects and dissertations   

 Google Calendar:   

 Google Calendar organizes the daily activities, 

book remainders, library notice, library news, 

library holidays, library festivals (like Reading 

day, librarians day, book day, copy right day, teachers day etc.) of the library.  

 It’s a collaborative tool where one can share your meetings with others and it 

syncs all the popular mobile platforms which makes access easier.  

 Google Calendar can be used to organize a calendar of library events where 

special and important days can be added. The librarian can inform the student 

in the schedule 

 Google Sheets: Google Sheets can be used to easily place spreadsheets on the 

cloud that can be edited anywhere and anytime. Mathematical operations can be 

easily applied to data in a spreadsheet.  

 

 



Here are some advantages of using Google sheets in Libraries: 

 Keep a detailed list of library materials. 

 Record who borrows items and their due dates. 

 Organize and update the library catalog. 

 Track the library's financial records and expenses. 

 Monitor attendance at library events and workshops. 

 Encourage reading with book tracking sheets. 

 Manage reservations for study rooms and equipment. 

 Create surveys to gather feedback from patrons. 

 Create newsletters and send updates. 

 Track and schedule library volunteers. 

 Manage requests for interlibrary loans. 

 Plan and organize library programs and events. 

 Assist in making informed collection development decisions. 

 Create resource lists for educators. 

 Book Gather and share book recommendations. 

 Store and update library policies and procedures. 

 Support student research and projects. 

 

4.3 Summary 

Google provides a range of  Internet-related services which include  online  

advertising  technology,  search  engines,  cloud  computing,  and  hardware,  etc. 

The Unit explains the most efficient usage of Google Tools to update the library. 

It is the role of the librarian to organise the world's information and make it 

universally accessible. This unit enumerates Numerous Google to be beneficial 

for smart library management and to enhance library services under library’s 

single Google Account. 

 

 
 

 

 

 
 

 



List of major children's books  publishers in India 

 

1. NCERT 

https://ncert.nic.in/list-publication.php?ln 

 

The National Council of Educational Research and Training (NCERT) is an autonomous 

organisation set up in 1961 by the Government of India to assist and advise the Central and State 

Governments on policies and programmes for qualitative improvement in school education. The 

major objectives of NCERT and its constituent units are to: undertake, promote and coordinate 

research in areas related to school education; prepare and publish model textbooks, 

supplementary material, newsletters, journals and develops educational kits, multimedia digital 

materials, etc. 

The textbooks of all subjects published by NCERT for classes I to XII in Hindi, English and 

Urdu are available on online. The Entire book or individual chapters can be downloaded 

provided the terms of use as mentioned in the Copyright Notice is adhered to. 

2. CBSE 

https://www.cbse.gov.in/ 

The Central Board of Secondary Education (CBSE) is a national level board of education in 

India for public and private schools, controlled and managed by Union Government of India. 

It also publishes supplementary materials to the school education. The publications of CBSE are 

available in the website. 

3. National Book Trust (NBT) 

 

The National Book Trust (NBT), India is an apex body established by the Government of India 

(Department of Higher Education, Ministry of Human Resource Development) in the year 1957. 

The objectives of the NBT are to produce and encourage the production of good literature in 

English, Hindi and other Indian languages and to make such literature available at moderate 

prices to the public and to bring out book catalogues, arrange book fairs/exhibitions and seminars 

and take all necessary steps to make the people book minded. Annual book fair - World book fair 

https://ncert.nic.in/list-publication.php?ln
https://www.cbse.gov.in/
https://en.wikipedia.org/wiki/Union_Government_of_India


in Delhi.Largest book fair in african asian country. NBT's children's books are known for their 

illustrations. They publish a monthly Newsletter about recent publications.  

4. Children's Book Trust (CBT) 

A pioneer publisher of children’s books in India, the Children’s Book Trust (CBT) has made 

notable contribution in the area of children’s education and entertainment through multi-faceted 

activities hosted under its various wings. 

 

5. Ekalvya:  

Eklavya is a non-profit voluntary organization working in the field of education since 1982. In 

addition to various educational programmes, development and dissemination of educational 

material has also been one of the major concerns of Eklavya.  Eklavya has published about 250 

titles in Hindi, English, Urdu and  publishes three educational magazines (Chakmak,Sandarbh 

and Srote) as well. Eklavya Publications are targeted towards children, parents and teachers. 

Materials developed by Eklavya have also found place in the latest set of textbooks being 

developed by NCERT 

6. Tulika Books 

The Chennai-based publication house has been offering a range of children’s books in various 

languages for more than two decades now. Their collection ranges from fiction, non-fiction to 

picture and bilingual books, to name a few. Currently, they publish books for children in nine 

Indian languages. They have also published books in languages from the northeast, namely 

Khashi and Mishmi, with the help of local writers and illustrators. 

 

7. Amar Chitra Katha 

To say that a whole generation grew up on children’s books by this Indian publisher won’t be an 

overstatement. They are best known for books on mythology, folk tales, classical literature and 

biographies. 

 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/NBT_Newsletter


8. Katha 

Founded by Padma Shri awardee Geeta Dharmarajan in 1988, this Indian publisher and NGO 

offers engaging stories–from classical to contemporary–with interesting designs and layouts, and 

also promotes learning through various education programmes. 

 

9.  Karadi Tales 

This publisher pioneered Indian audio books, and also has a range of picture books. The audio 

books are usually narrated by celebrities and set to classical Indian ragas performed by trained 

musicians. 

 

10.  Pratham Books 

This non-profit publisher has been encouraging young readers to explore storybooks in multiple 

languages. Their mission is to see “a book in every child’s hand”. Their books are divided into 

categories–emergent, early, independent and fluent readers–based on reader proficiency rather 

than age. They also publish bilingual books, STEM books and Adi Kahani (books on lost 

cultures, in the tribal languages Kui, Munda, Juanga and Saura). 

 

11. Duckbill 

This publication house was started with the aim to fill the gap for chapter books and young adult 

fiction by Indian authors. Apart from the usual fiction books, some of their books also explore 

sensitive topics like mental health and sexuality, as in Talking of Muskaan and Simply Nanju. 

 

12. Tara Books 

This independent publishing house was started by Gita Wolf in 1994. What makes Tara Books 

unique are the range of innovative and creative books it publishes, from hand silkscreen printed 

books to textile books. 

 

13. Scholastic 

One of the largest publishers and distributors of children’s books, Scholastic offers books from 

popular authors and illustrators in various genres, for reading age groups between 0-8, 9-12 and 

13+. Some of the published authors include Gulzar, Ruskin Bond, Paro Anand, Sampurna 

Chattarji, Anushka Ravishankar and Rahul Srivastava, among others. 

https://indianexpress.com/article/parenting/learning/short-story-kids-friend-for-little-goat-5328473/
https://indianexpress.com/article/parenting/learning/short-story-when-ravana-refuses-to-die-ramlila-5398942/
https://indianexpress.com/article/parenting/learning/ahimsa-tool-children-change-world-author-supriya-kelkar-5330392/


 

14. Puffin Books 

A longstanding children’s imprint of Penguin Books, Puffin Books publishes a range of 

interesting books, from biographies, educational to classics and fiction, for children up to 12 

years of age. 

 

15. Pickle Yolk Books 

Having emerged out of Richa Jha’s books review blog Snuggle with Picture Books, Picture Yolk 

Books published the first titles in 2013, including The Unboy Boy that deals with gender 

identity. 

 

16. Harper Collins Children’s Books 

This popular publisher also caters to beginners as well as middle grade readers with picture 

books, board books, chapter books and audio books too. 

 

17. Speaking Tiger 

This independent publishing house, founded in 2014, offers a variety of fictions and non-fiction 

books. Their The Teenage Diary series is worth mentioning. 

 

 

https://indianexpress.com/article/parenting/learning/replace-screen-time-with-board-games-books-butterfingers-author-khyrunnisa-a-5648471/


Annexure - II 

 

List  of few recommended magazines to School Library 

 

Children's Magazines 
 

1. Champak (Published in 8 languages) 

2. Competition refresher 

3. Children's Magazines ( Very Good for Primary children) 

4. Competition success Review 

5. Chutuka (Kannada) 

6. Diksuchi (Kannada) 

7. Down to earth 

8. Gokulam 

9. Tell Me Why 

10. Magic Pot ( Class I & II) 

11. Readers Digest 

12 Science reporter 

13. Tinkle 

14. Tunturu (Kannada) 

15. Wisdom 

16. Drem 2047 

 

Educational Journals 

 

1. HFI Education For Classes (IX-X) 

2. HFI Education For Classes (XI- XII) 

3. Education World for Classes IX - XII 

4. Child friendly news 

5. National geographic kids 

6. MTG Learning Media Publications: 

Physics  For You   

Mathematics Today 

Biology today  

Chemistry today 



7. Teacher plus (For school teachers) 

8. Journals Published by NCERT, New delhi 



Appendix 2 

Online sources for teachers’ resources, school 

libraries, library organisations. 

 

1. National Repository of Open Educational Resources.  nroer.gov.in  Very good 

resources for teachers. 

2. Karnataka Open Educational Resources.  karnatakaeducation.org.in 

3. National Digital Library of India. Very good source for information of all kinds 

with a special section for school libraries. https://ndli.iitkgp.ac.in 

4. National Centre for Children’s Illustrated Literature. Must see website for tours 

etc. www.nccil.org 

5. Horn Book (http://www.hbook.com) International website with very good articles 

on school library issues. 

6. http://www.goodbooks.in/version2/category /tbr/ Very good for Indian books. Go 

to book review archives. 

7. bookworm. www.bookwormgoa.in  (Interesting website to visit) 

8. www.schoollibraryjournal.com (the best journal for all issues on school libraries 

with contributions from working school librarians.) 

9.  https://librarykvpattom.wordpress.com. Innovative space to learn from. 

10. www.slaindia.org (newly formed school library association worthy of attention.) 

 

 

Karnataka%20Open%20Educational%20Resources.%20%20karnatakaeducation.org.in
https://ndli.iitkgp.ac.in/
www.nccil.org
file:///C:\Users\Usha%20Mukunda\Documents\Horn%20Book%20(http:\www.hbook.com)
http://www.goodbooks.in/version2/category%20/tbr/
http://www.bookwormgoa.in/
http://www.schoollibraryjournal.com/
https://librarykvpattom.wordpress.com/
http://www.slaindia.org/
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    Certificate Course in School Library 

                                      Paper-I 

                 Fundamentals of School Library 

  

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Examination: 3Hrs. 

Leaning Objectives: Here are some learning objectives for Paper-I: 

 Learners of the paper can able to understand school library 

principles, its definition, functions, librarian roles, School library 

infrastructure standards, and other. 

 From the Unit 2 NEP 2020 and NCF to prepare them for effective 

library management in educational settings. 
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1.6 सू्कल लाइबे्ररी द्वारा प्रदान ककए गए कायथ और सेवाएं 

1.7 सारांश 

  

1.1 यचररय  

भारत एक लोकतांकिक देश है, जो सरकार की संसदीय प्रणाली द्वारा शाकसत है। एक 

लोकतांकिक सरकार की सफलता अपने लोगो ंकी कशक्षा और ज्ञान के व्यापक प्रसार पर कनभथर 

करती है। कशक्षा के बारे में, भारतीय संकवधान "अवसर की समानता "और "मुर् और अकनवायथ 

कशक्षा  "प्रदान करता है। बाल अकधकारो ंकी संयुक्त राष्ट्र  घोषणा संयुक्त राष्ट्र , ( 9949 ) में कहा 

गया है कक बके्ष को कशक्षा दी जाएगी:-  अपने सामान्य कल्याण को बढावा देना और उसे सक्षम 

बनाना   ...अपनी क्षमतापं , व्यक्तक्तगत कनणथय, नैकतक और सामाकजक कजमे्मदारी की भावना 

कवककसत  करने और समाज का एक उपयोगी सदस्य बनने के कलए । इसकलए, भारत में कशक्षा 

का प्राथकमक कमशन उन नागररको ं को कवककसत करना है जो लोकतांकिक और प्रकतकनकध 

सरकार की रक्षा, मजबूती और सुधार करें गे और हमारे राष्ट्र ीय आदशों को बनाए रखेंगे। हमारे 

संकवधान में  इस प्रकार, कशक्षा का उदे्दश्य बके्ष को पूणथ जीवन के कलए तैयार करना और उसे 

समाज में एक अच्छा जीवन जीना है । कशक्षा एक राष्ट्र  की आकथथक, सामाकजक, तकनीकी प्रगकत 

प्राप्त करने और बेहतर सामाकजक व्यवस्था लाने में भी महत्वपूणथ भूकमका कनभाती है। कवककसत, 

कवकासशील या अकवककसत देश की सफलता लोगो ंकी कशक्षा और ज्ञान के व्यवक्तस्थत प्रसार पर 

कनभथर करती है, कजसमें पुस्तकालय एक प्रमुख भूकमका कनभाते हैं । 

भारत में, सू्कल अलग-अलग स्तरो ंपर कशक्षा प्रदान करते हैं - प्राथकमक, माध्यकमक और 

उक्षतर माध्यकमक और कवकभन्न प्रकार के सू्कलो ंद्वारा संचाकलत होते हैं। सू्कलो ंके शासी कनकाय 

द्वारा, उन्हें सरकारी )राज्य और कें द्र), अधथ-सरकारी, मॉडल सू्कल )जवाहर नवोदय कवद्यालय 

)जेएनवी), और सावथजकनक और कनजी सू्कल) के रूप में वगीकृत ककया जाता है। वे अपना 

Unit-1: 

School Library: An Introduction 
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पाठ्यक्रम कवककसत करते हैं और कवकभन्न बोडों और एजेंकसयो ंके तहत परीक्षा आयोकजत करते 

हैं। राज्य कशक्षा बोडथ और कें द्रीय माध्यकमक कशक्षा बोडथ )सीबीएसई) और अंतराथष्ट्र ीय माध्यकमक 

कशक्षा पररषद )आईसीएसई) )कसंह, 2005) के रूप में। 

सू्कल पुस्तकालय सू्कल का कदल है और कशक्षण और सीखने के कायथक्रमो ंमें महत्वपूणथ 

भूकमका कनभाता है। उदाहरण के कलए, "कई 

अध्ययनो ं से पता चला है कक, जब कशक्षक और 

लाइबे्रररयन एक साथ काम करते हैं , तो छाि 

साक्षरता, पढने, सीखने, समस्या सुलझाने और 

सूचना और संचार प्रौद्योकगकी के उक्ष स्तर कौशल 

प्राप्त करते हैं। )आईएफएलए , 2095) । इस प्रकार, 

प्रते्यक सू्कल, चाहे कनजी या सावथजकनक रूप से, सूचना तक पहंच प्रदान करने के कमशन के 

साथ पूणथकाकलक योग्य लाइबे्रररयन के साथ एक अच्छी तरह से सुसक्तित पुस्तकालय स्थाकपत 

करने की आवश्यकता है। यह इकाई कशक्षा में एक सू्कल पुस्तकालय के अथथ और पररभाषा, 

महत्व और भूकमका की व्याख्या करती है और इसके उदे्दश्यो ंऔर कायों को बताती है ।  

1.2    थथअ और यचरभाषा 

पुस्तकालय शब्द की उत्पकि लैकिन शब्द 'लिबर' से हई है कजसका अथथ है 'युस्तक। एक 

ऐकतहाकसक पररपे्रक्ष्य से एक पुस्तकालय  " युस्तक ों का सोंग्रह" को संदकभथत करता है। एक 

पुस्तकालय सूचना सामग्री का एक संग्रह है, जो एक सावथजकनक कनकाय, एक संस्था या एक 

कनजी व्यक्तक्त द्वारा उपयोग के कलए व्यवक्तस्थत और संरकक्षत है। पुस्तकालय, आधुकनक अथों में, 

अलग -अलग प्रारूपो ंऔर कवकभन्न होतो ंमें जानकारी तक पहंच प्राप्त करने के स्थानों के रूप 

में पररभाकषत ककए गए हैं।  

पुस्तकालय कवकभन्न प्रकार के होते हैं, अथाथत् शैक्षकणक, सावथजकनक और कवशेष 

पुस्तकालय। एक सू्कल, कॉलेज या कवश्वकवद्यालय से जुडे पुस्तकालय अकादकमक पुस्तकालय हैं 

और सू्कल, कॉलेज और कवश्वकवद्यालय पुस्तकालय के रूप में वगीकृत हैं।  

प्रते्यक सू्कल एक कशक्षण कें द्र है जो पुस्तकालय के कबना अधूरा है। यह कक्षा कशक्षण के 

कलए संसाधन प्रदान करने की सुकवधा प्रदान करता है कजससे यह अकधक से अकधक प्रभावी और 

अकभनव हो जाता है। एक सू्कल पुस्तकालय की सेवाएं राष्ट्र ीयता, कलंग, नस्ल, धमथ, जाकत और 
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पंथ की परवाह ककए कबना पूरे सू्कल समुदाय के कलए उपलब्ध होनी चाकहए। इसे कवकभन्न 

बौक्तिक पूल और अपने उपयोगकताथप ं के कवकभन्न कहतो ं को पूरा करना चाकहए। यह हर 

शैक्षकणक संस्थान का मांस और खून है। हालांकक, हमारे देश में आधे से अकधक सू्कल 

पुस्तकालय की सेवाप ं के कबना काम करते हैं या कुछ मामलो ं में उनके पास अव्यवक्तस्थत 

तरीके से पुस्तको ंका एक छोिा भंडार है, और यहां तक कक उनमें से कई, पुस्तकालय पेशेवर 

के कबना।  

1.3  लूि युस्तकािय के उदे्दश्य  

                   सू्कल लाइबे्ररी एक पुस्तकालय है, जो एक सू्कल को एक अकभन्न घिक बनाता है 

। अन्य पुस्तकालयो ंकी तरह, सू्कल पुस्तकालय सू्कल के उदे्दश्यो ंकी सेवा के कलए मौजूद है। 

एक सू्कल के शैकक्षक लक्ष्य, सामान्य रूप से, व्यक्तक्तयो ं को समाज में प्रभावी ढंग से अपनी 

भूकमका कनभाने में सक्षम होने के कलए सुसक्तित करना है। 

इसलिए, लूि युस्तकािय का उदे्दश्य हैं  :  

 शैकक्षक उतृ्कष्ट्ता के कलए एक शक्तक्तशाली बल और होत बनें )गुणविा कशक्षा के 

कलए कीस्टोन); और 

 आजीवन सीखने )सूचना साक्षरता) के कलए पे्ररणा के होत के रूप में कायथ करें  । 

थन्य उदे्दश्य 

 बक्षो ंमें पढने की आदत डालना;  

 कशक्षण और सीखने के पूरक के कलए दस्तावेज प्रदान करना;  

 छािो ंको नई चीजें सीखने के कलए पे्रररत करना;  

 उन्हें सीखने के कलए अनुकूल आरामदायक फनीचर प्रदान करना;  

 उनके जीवन के हर के्षि में उन्हें मागथदशथन प्रदान करना;  

 उन्हें देश के सामाकजक मुद्दो ं के प्रकत संवेदनशील बनाना ताकक नागररक और 

परोपकारी दृकष्ट्कोण को आकार कदया जा सके;  

 मनोरंजक प्रयोजनो ंके कलए हल्की पठन सामग्री प्रदान करना;  

 रचनात्मक लेखको ं के साथ-साथ आलोचनात्मक कवचारक बनने में उनकी मदद 

करना;  

 उज्ज्वल छािो ंको उन्नत पुस्तकें  प्रदान करना  



5 | P a g e  
 

 ई-लकनिंग की सुकवधा प्रदान करते हए उन्हें ई-दस्तावेजो ंका उपयोग करने के कलए 

प्रोत्साकहत करना;  

 उन्हें स्वतंि कशक्षाथी बनाने की कदशा में प्रासंकगक जानकारी खोजने में उनकी 

सहायता करना।  

 सांसृ्ककतक, पारंपररक और बौक्तिक गकतकवकधयो ंका कें द्र बनने के कलए; 

लिशेष रूय से, लूि युस्तकािय ों के उदे्दश्य हैं  :  

  सूचना सामग्री कवककसत करना - कपं्रि और गैर-कपं्रि, अनुदेशात्मक सामग्री और 

मल्टीमीकडया; 

 छािो ंऔर कशक्षको ंकी पाठ्यचयाथ और पाठे्यतर जरूरतो ं- कशक्षा, सूचना, मनोरंजन 

और पे्ररणा - का समथथन इस तरह से करें  कक इसे सीखने के संसाधन कें द्र के रूप 

में कायथ करना पडे; 

 कवकभन्न प्रकार के पुस्तकालय और सूचना सेवाएं प्रदान करना ; 

 सूचना साक्षरता कौशल में छािो ंऔर कशक्षको ंको पेश करना और प्रकशकक्षत करना, 

जो आजीवन के साथ-साथ सूचना युग में जीकवत रहने के कलए आवश्यक हैं ; 

 सू्कल कायथक्रमो ंमें एक सकक्रय और उपयोगी भूकमका कनभाते हैं - कशक्षण-अकधगम 

)औपचाररक और अनौपचाररक), सांसृ्ककतक और सामाकजक; 

 अनुदेशात्मक सामग्री के कलए एक कें द्र के रूप में सेवा करें  ; और 

 अपने उदे्दश्यो ंको प्राप्त करने के कलए, ज्ञान समाज में एक सू्कल पुस्तकालय एक 

सीखने के संसाधन कें द्र और अनौपचाररक कशक्षा के कें द्र के रूप में कायथ करता है, 

और एक सू्कल में सभी कायथक्रमो ंका कें द्र है। 
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 1.4 लूि युस्तकािय के प्रकार 

सू्कल स्तर पर - या तो प्राथकमक या माध्यकमक - उकचत पुस्तकालय सुकवधाएं युवा कदमाग 

को पोकषत करने के कलए आवश्यक हैं। पुस्तकालय राष्ट्र  कनमाथता के रूप में काम करता है। कक्षा 

कशक्षण का कवस्तार करने , कशक्षको ंऔर छािो ंका मागथदशथन करने, उन्हें प्रासंकगक साकहत्य प्रदान 

करने, मनोरंजक सामग्री का चयन करने में उनकी मदद करने, पररयोजनाप,ं मॉडल आकद 

तैयार करने में उनका समथथन करने में सू्कल पुस्तकालयो ंके महत्व और महत्वपूणथ भूकमका को 

नजरअंदाज नही ंककया जा सकता है। इसकलए, सू्कल बहआयामी कवकास के कलए सही जगह है 

कजसे केवल एक पुस्तकालय के माध्यम से प्राप्त ककया जा सकता है।  

'लन  शुि और थलनिायअ बाि लशशा का थलधकार थलधलनयम एक भारतीय कानून है, 

कजसे भारत की संसद द्वारा पाररत ककया गया है जो कहता है, कक प्रते्यक बक्षा मुर् प्राथकमक 

और माध्यकमक कशक्षा का हकदार है। लेककन इस आयु वगथ में पढाई बीच में छोडने वाले बक्षो ं

की संख्या से 'भारत की जनगणना' में दशाथए गए कानून और इसके कायाथन्वयन के बीच एक 
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कवसंगकत है। कानून की अक्षमता की कजमे्मदारी कौन लेता है? एक सू्कल में, कशक्षक के साथ -साथ 

laararian एक बके्ष को अपने जुनून और सपनो ंको साकार करने में मदद कर सकता है और 

उन्हें पूरा करने के कलए पे्रररत कर सकता है। वह अपने वाडथ में कजमे्मदारी और कनभथरता की 

भावना पैदा करता है ताकक वह अपने कलए बेहतर भकवष्य की कदशा में लगन से काम कर सके। 

1. प्राथलमक लिद्यािय युस्तकािय: ये पुस्तकालय पांच से दस या ग्यारह वषथ की आयु के 

बक्षो ंऔर कशक्षको ंके कलए हैं जो उन्हें पढाने और आकार देने में शाकमल हैं। यह बक्षो ं

की वह उम्र है, जब वे दृकष्ट्कोण और आदतें बनाते हैं।  

लूि युस्तकािय का िक्ष्य ह ना रालहए:  

 ककताबी मानकसकता को बढावा देना;  

 प्रचुर मािा में उपलब्ध ककि के माध्यम से सीखने के कौशल को मजबूत करना;  

  पुस्तको ंऔर अन्य सीखने के संसाधनो ंके कलए प्यार पैदा करना; और  

   धीमी लेककन जानबूझकर प्रकक्रया में पढने की आदत डालें।  

इन उदे्दश्य ों क  प्राप्त करने के लिए, लनम्नलिखित यहिुओों यर सािधानीयूिअक 

ध्यान देने की आिश्यकता है:  

 बक्षो ं के साथ-साथ कशक्षको ं के कलए पुस्तको ं और अन्य सीखने और कशक्षण 

सामग्री का एक अच्छा स्टॉक बनाना;  

 बक्षो ंका ध्यान और कजज्ञासा को आककषथत करने और उन्हें आसानी से सुलभ 

बनाने के कलए संग्रह का आयोजन और प्रदशथन;  

 बक्षो ंमें पढने, सीखने और जानकारी के कलए पुस्तको ंआकद का उले्लख करने 

की आदत कवककसत करने के कलए कायथक्रमो ंऔर सेवाप ंको कडजाइन करना 

और व्यवक्तस्थत करना;  

 भवन, फनीचर और उपकरणो ंके संदभथ में उकचत भौकतक सुकवधाएं प्राप्त करना; 

 पयाथप्त कवि प्राप्त करना और सावधानीपूवथक कनयोकजत बजि संचाकलत करना;  

 पुस्तकालय प्रणाली को कडजाइन, प्रबंधन और संचाकलत करने के कलए उपयुक्त 

पेशेवर कमथचाररयो ंकी भती; और  

 एक पुस्तक स्टॉक और अन्य सीखने और कशक्षण सामग्री का कनमाथण।  

बक्षो ं के बीच पढने की आदतो ं की नीवं उन्हें वगीकृत ककताबें और अन्य 

कशक्षण सामग्री प्रदान करके अच्छी तरह से रखी जाती है जो उनकी रुकच रख सकती 

है और उनकी कजज्ञासा जगा सकती है। बके्ष अंतररक्ष और ब्रह्ांड, समुद्र के तल, 
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जंगलो ंऔर रेकगस्तानो ंमें जीवन, कस्ो ंऔर गांवो,ं वनस्पकतयो ंऔर जीवो,ं अन्य देशो ं

के लोगो,ं कवज्ञान और प्रौद्योकगकी में सामान्य कसिांतो ंके बारे में जानना पसंद करते 

हैं। सौभाग्य से, मानव जाकत ने सभी कवषय के्षिो ंमें बक्षो ंके कलए साकहत्य कवककसत 

ककया है। 

2. माध्यलमक लिद्यािय युस्तकािय: यकद प्राथकमक कवद्यालय पुस्तकालयो ंको उस स्तर पर 

शैकक्षक कायथक्रम के अकभन्न अंग के रूप में कायथ करने और संचाकलत करने के कलए 

कडजाइन ककया गया है, तो माध्यकमक कवद्यालय पुस्तकालय सीखने के कलए युवा छािो ंकी 

सभी शैक्षकणक आवश्यकताप ंको पूरा करने में अपनी कवकशष्ट् शैकक्षक पहचान बनाए 

रखते हैं और प्रभावी कशक्षण और अपने स्वयं के कवकास के कलए कशक्षको ंकी माध्यकमक 

कवद्यालय पुस्तकालय तीन चरणो ं में सू्कल कायथक्रमो ं का समथथन करना, अथाथत् मध्य-

कक्षा 6 से 8, माध्यकमक कक्षा 9 से 90, और उक्ष माध्यकमक-कक्षा 99 और 92; सू्कल 

कायथक्रम की कुल सात साल की अवकध का गठन। ये बक्षो ंके महत्वपूणथ प्रारंकभक वषथ हैं 

और इस स्तर पर बनने वाली अच्छी आदतें कचरस्थायी होगंी।  

लनम्नलिखित उदे्दश्य ों क  प्राप्त करने के लिए युस्तकािय की एक बहुत ही 

सकारात्मक शैलशक भूलमका है : 

 सू्कल पुस्तकालय का उपयोग करने की आदत कवककसत करें , न केवल 

पाठ्यक्रम की आवश्यकताप ंके कलए उनके सीखने के संदभथ में, बक्तल्क आनंद, 

सामान्य ज्ञान और मनोरंजन के कलए पढना सीखकर;  

 संदभथ पुस्तको ंऔर अन्य सामग्री से परामशथ करके ककसी भी कवषय पर जानकारी 

एकि करने के कलए सीखने के कौशल का कवकास;  

 छािो ं को देश में पुस्तकालय प्रणाली का कवचार प्राप्त करने के कलए अन्य 

शैक्षकणक, कवशेष और सावथजकनक पुस्तकालयो ंका दौरा करने के अवसर प्रदान 

करना, सीखने के कलए प्रमुख संसाधन के रूप में और जीवन के बाद के चरणो ंमें 

उनका उपयोग करना। 
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1.5 लूि युस्तकािय द्वारा प्रदान लकए गए कायअ और सेिाएँ            

एक छाि द्वारा पुस्तकालय का उपयोग प्राथकमक कवद्यालय से शुरू होना चाकहए। 

प्राथकमक, माध्यकमक, आकद स्तरो ंपर सू्कल पुस्तकालयो ंमें कनम्नकलक्तखत कायथ होने चाकहए : 

  कशक्षकों छािो ंकी जरूरतो ंऔर कहतो ं से संबंकधत पुस्तको ंऔर अन्य दस्तावेजो ंको 

प्राप्त करना, बनाए रखना, उधार देना और िर ैक रखना;  

 पुस्तकालय में उपलब्ध सामग्री के बारे में कशक्षको ंऔर छािो ंमें कजज्ञासा और रुकच 

पैदा करना  

 पाठक के मन में पुस्तको ंके कलए मूल्य पैदा करना, और सीखने और पढने के कौशल 

को कवककसत करना ताकक एक छाि कववेकशील बन सके: सीखने के संसाधनो ंका 

उपयोग; 

 जीवन भर सीखने के कलए मजबूत आत्म-सीखने की क्षमता और कौशल पैदा करना;  

 कशक्षको ंको सू्कल के कवकभन्न कायथक्रमो ंका समथथन करने और अपने स्वयं के शैकक्षक 

कवकास के कलए सीखने के संसाधनो ंका उपयोग करने में सक्षम बनाना; और 

 सूचना प्राप्त करने के कलए पुस्तकालयो ंमें कवश्वास पैदा करना।  

इन व्यापक आदशों को प्राप्त करने के कलए, सू्कल कायथक्रम के कवकभन्न चरणो ंके कलए अध्ययन 

के उपयुक्त पाठ्यक्रम तैयार ककए गए हैं। ऑकडयो -कवजुअल ककि की सहायता से कनदन-श और 

कशक्षण प्रदान करने के तरीके भी कवककसत ककए गए हैं। कवकभन्न आयु समूहो ं के कलए अन्य 

पाठे्यतर गकतकवकधयो ंऔर कायथक्रमो ंकी योजना बनाई जाती है ताकक उन्हें समूह की गकतकवकधयो ं

में शाकमल ककया जा सके, कजससे नेतृत्व गुणो,ं संगठनात्मक कौशल कवककसत करने और सू्कल के 

कायों और अन्य सामाकजक कायथ गकतकवकधयो ंमें भाग लेने की गंुजाइश कमलती है। खेल, पेंकिंग, 

संगीत, नािक आकद जैसी कवशेष प्रकतभा वाले छािो ं को भी उकचत अवसरो ं पर अपनी प्रकतभा 

प्रदकशथत करने के अवसर प्रदान ककए जाते हैं।  

इन सभी प्रयासो ंमें सू्कल पुस्तकालय संसाधन कें द्र बन जाता है। सू्कल के अकधकारी अपने छािो ं

की आवश्यकताप ंको पूरा करने के कलए सू्कल के कवकभन्न कायों को संचाकलत करने के कलए 

कवकभन्न प्रकार की सुकवधाप ंका कनमाथण करते हैं। सबसे महत्वपूणथ सुकवधाप ंमें से एक आधुकनक 

पुस्तकालय और इसकी कवस्ताररत सेवाप ंका प्रावधान है। हाल के दशको ंमें, पुस्तकालयो ंको 

केवल एक सुकवधा नही ं बक्तल्क इसके सभी आयामो ं में सीखने का मुख्य साधन माना गया है। 
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पुस्तकालय छािो ंको उनकी शैक्षकणक और गैर-शैक्षकणक दोनो ंगकतकवकधयो ंमें मदद कर सकते 

हैं। 

लूि युस्तकािय ों के कायों क  लनम्नलिखित लबोंदुओों की जाोंर करके समझा जा सकता है: 

 पुस्तकालय संग्रह का चयन, अकधग्रहण, प्रसंस्करण, रखरखाव और प्रसार;  

 वतथमान जागरूकता सेवा प्रदान करना;  

 पुस्तकालय में ICT का अनुप्रयोग;  

 बुलेकिन बोडथ ;  

 नया आगमन कोना;  

 समाचार क्तिकपंग और बुलेकिन तैयार करना और प्रदकशथत करना;  

 कमथचाररयो ंके साथ-साथ छािो ंको उधार सेवाएं;  

 पुस्तकालय कनयमो ंको तैयार करना और लागू करना;  

 सूचना साक्षरता कायथक्रम शुरू करें  जैसे इन्फोकलि इंकडया;  

 बजि तैयार करना;  

 स्टॉक सुधार और सत्यापन;  

 छुकियो ंके कलए कवशेष कायथक्रम और सेवाएं तैयार करना;  

 संदभथ सेवाएं जैसे लाइबे्रररयन से पूछें ;  

 दस्तावेजो ंको चुनने और खोजने में कमथचाररयो ंके साथ-साथ छािो ंको मागथदशथन; 

1.6  लूि युस्तकािय में यठन सामग्री के प्रकार : 

सू्कल पुस्तकालय आमतौर पर छािो ंकी जरूरतो ंऔर कहतो ंको पूरा करने के कलए पढने 

की सामग्री की एक कवसृ्तत शंृ्खला का स्टॉक करते हैं। 

लूि िाइबे्ररी में आम तौर यर उयिब्ध दस्तािेज ों की सूरी लनम्नलिखित है:  

 संदभथ पुस्तकें - शब्दकोश, एनसाइिोपीकडया, आकद;  

 मनोरंजक ककताबें;  

 आत्मकथाएं जैसी पे्ररणादायक पुस्तकें ;  

 कचिो ंके साथ ककताबें;  

 साहकसक और यािा पुस्तकें ;  

 िाकसक्स; 
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 बे्रल और ध्वकन पुस्तकें ;  

 सीडी-रोम और डीवीडी में ऑकडयो-कवजुअल संग्रह;  

 ई-संसाधन जैसे ई-पुस्तकें , ई-पकिकाएं आकद।  

 नके्श, चािथ, मॉडल, एिलस;  

 लोककप्रय कथा।  

सू्कल पुस्तकालय को वास्तकवक अभ्यास द्वारा प्रते्यक छाि में पुस्तकालय की आदत को 

पोकषत करने के कलए प्रकशक्षण मैदान के रूप में कल्पना की जानी चाकहए। सू्कल लाइबे्रररयन को 

छािो ंको पुस्तकालय में आककषथत करने और उन्हें खुशी और लाभ के साथ ककताबें पढने के कलए 

कवकभन्न तरीको ंका उपयोग करना चाकहए “(नई कशक्षा और सू्कल पुस्तकालय' में डॉ रंगनाथन " )  

 कुछ गलतलिलधयाँ नीरे सूरीबद्ध हैं : 

 बुक िब का गठन;  

 प्रश्नोिरी प्रकतयोकगताएं;  

 भाषण और वाद-कववाद प्रकतयोकगताएं;  

 कहानी लेखन प्रकतयोकगताएं;  

 शब्दावली और शब्द खोजने के खेल;  

 पुस्तकालय सप्ताह समारोह;  

 इसे कचकित करने वाली पुस्तको ंका एक कवशेष कोना बनाते हए इस के्षि में सभी 

त्योहारो ंका जश्न मनाना;  

 समय प्रबंधन, संचार, कशष्ट्ाचार और कशष्ट्ाचार में कौशल कवककसत करने के कलए पे्ल-

वे तरीके;  

 कहानी सुनाना;  

 भाषण और वाद-कववाद प्रकतयोकगताएं; 

 छािो ंको पुस्तक समीक्षा कलखने के कलए प्रोत्साकहत करना;  

 कवशेष कदनो ंको मनाने के कलए अथाथत कवश्व पुस्तक कदवस, अंतराथष्ट्र ीय साक्षरता कदवस, 

पयाथवरण कदवस, आकद। 
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1.7 साराोंश 

संके्षप में, पुस्तकालय शब्द का पता लैकिन शब्द 'कलबर' से लगाया गया है, कजसका अथथ 

है एक पुस्तक। एक पारंपररक अथथ में, एक पुस्तकालय पुस्तको ंऔर अन्य पठन सामग्री का एक 

संग्रह है - कपं्रि , non-print और सूचना सामग्री की कवकभन्न ककस्में। आधुकनक अथों में, 

पुस्तकालय, कई प्रारूपो ंमें और कई होतो ंसे जानकारी तक अप्रकतबंकधत पहंच प्राप्त करने 

के कलए एक जगह । सू्कल लाइबे्ररी सू्कल का एक अकभन्न अंग है  - प्राथकमक, माध्यकमक और 

उक्षतर माध्यकमक। एक सू्कल पुस्तकालय का लक्ष्य अपने सू्कल के शैकक्षक उदे्दश्यो ंको आगे 

बढाना है; शैकक्षक उतृ्कष्ट्ता के कलए एक प्रमुख शक्तक्त और होत बनें )गुणविापूणथ कशक्षा के कलए 

आधारकशला); आजीवन सीखने )सूचना साक्षरता) के कलए पे्ररणा के रूप में कायथ करें । 
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Outline 

2.1 एनईपी-2020 का पररचय 

2.2 एनईपी-2020 ने मौकलक कसिांतो ंकी रूपरेखा तैयार की 

2.3 एनईपी -2020 कसफाररशें और सू्कल पुस्तकालय 

2.4 एनसीएफएफएस 

2.5 सारांश 

2.1 एनईयी-2020 का यचररय 

ककसी देश के सवािंगीण कवकास के कलए शैकक्षक बैकअप की आवश्यकता होती है।  ककसी देश में 

एक मजबूत कशक्षा प्रणाली केवल एक मजबूत और 

प्रभावी शैकक्षक नीकत के साथ कवककसत की जा 

सकती है। एनईपी-2020  नीकत के अनुसार – 

"कशक्षा पूणथ मानव क्षमता प्राप्त करने, एक 

न्यायसंगत और न्यायपूणथ समाज कवककसत करने 

और राष्ट्र ीय कवकास को बढावा देने के कलए मौकलक 

है। गुणविापूणथ कशक्षा तक सावथभौकमक पहंच प्रदान करना आकथथक कवकास, सामाकजक न्याय 

और समानता, वैज्ञाकनक उन्नकत, राष्ट्र ीय एकीकरण और सांसृ्ककतक संरक्षण के मामले में वैकश्वक 

मंच पर भारत के कनरंतर उत्थान और नेतृत्व की कंुजी है  "एमएचआरडी , )2020) ।. है।  

सू्कल पुस्तकालय - सीखने के 

संसाधन कें द्र एक सीखने का माहौल 

प्रदान करता है जो सू्कल प्रकतष्ठान में 

छािो ं को सीखने की गकतकवकधयो ं की 

एक शंृ्खला प्रदान करता है। 

एनईपी-2020  ने कशक्षा  के सभी स्तरो ं

पर पुस्तकालय सेवाप ं के महत्व को 

महसूस ककया, जो बुकनयादी स्तर से 

Unit-2: 

NEP 2020 and NCF 
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शुरू होकर कॉलेजो ंऔर कवश्वकवद्यालयो ंजैसे उक्ष कशक्षा संस्थानो ंके कलए नई 5  +3  +3  +4 

सू्कली कशक्षा प्रणाली से शुरू हआ। पूरी नीकत में पयाथप्त प्रावधान शाकमल ककए गए हैं  कक सू्कल 

पुस्तकालयो ंका आधुकनकीकरण कैसे ककया जाए और सू्कल और आस -पास के इलाके के छािो ं

के कलए कडकजिल मोड में सीखने के संसाधन कैसे उपलब्ध कराए जाएं। 

एनईपी 2020 ने मूलभूत साक्षरता और संख्यात्मकता को 'सीखने के कलए तत्काल और 

आवश्यक शतथ' के रूप में जोर कदया है। मूलभूत चरण के कलए एनसीएफ )एनसीएफएफएस )को 

एनईपी 2020 के दृकष्ट्कोण के आधार पर कवककसत ककया गया है।  

2.3 एनईयी-2222 ने मौलिक लसद्धाोंत ों क  रेिाोंलकत लकया 

पररयोजना कायथ बनाने की एक सहयोगी पररयोजना जो छाि के कहतो ,ं शक्तक्तयो ंऔर कवकल्पो ं

से पे्रररत है, छािो ं को एनईपी द्वारा अनुशंकसत अपनी क्षमता तक पहंचने में सक्षम बनाएगी, 

कजसने नीचे उक्तल्लक्तखत मौलिक लसद्धाोंत ों को मैप ककया है: 

1. शैक्षकणक और गैर-शैक्षकणक दोनो ंके्षिो ंमें प्रते्यक छाि के समग्र कवकास को बढावा देते 

हए प्रते्यक व्यक्तक्त की ताकत और प्रकतभा को पहचानने, पहचानने और बढावा देने में 

मदद करना 

2. सीखने की पसंद का लचीलापन 

3. भारत और दुकनया के बारे में सीखते समय कवज्ञान, सामाकजक कवज्ञान, कला, मानकवकी 

और खेल में बह-कवषयक और व्यापक कशक्षा। 

4. रिकर सीखने के बजाय वैचाररक समझ पर जोर कदया जाता है 

5. तालकअ क कनणथय लेने, समस्या सुलझाने और नवाचार को प्रोत्साकहत करने के कलए 

महत्वपूणथ सोच 

6. कवकभन्न प्रकार के प्रौद्योकगकी उपकरणो ंया नािक या लेखन या सेवा का उपयोग करके 

खुद को रचनात्मक रूप से व्यक्त करने के अवसर प्रदान करना।  

7. सामाकजक, नैकतक और भावनात्मक क्षमताएं और स्वभाव 

  

2.4 एनईयी-2222 लसफाचरशें और लूि युस्तकािय 

कवकभन्न कशक्षा के्षिो,ं सू्कल कशक्षा बोडों और अन्य एजेंकसयो ं को नीकत की कवकभन्न 

कसफाररशो ंके प्रभावी कायाथन्वयन के कलए पाठ्यक्रम को अपगे्रड करना, कशक्षको ंऔर प्रशासको ं

को प्रकशकक्षत करना, पुस्तकालय, प्रयोगशाला, खेल सुकवधाप ं आकद जैसे बुकनयादी ढांचे का 
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कवकास करना है। एनईपी 2020 में कई कसफाररशें हैं कजनके कलए सू्कल पुस्तकालयो ं को 

कायाथन्वयन के कलए तैयार करने की आवश्यकता है। उनमें से प्रमुख प्रारंकभक के्षि हैं:  

  

क) यढ़ने की आदत ों क  बढ़ािा देना: यकद बके्ष कवकभन्न भाषाप ंमें पुस्तको ंका आनंद लेते 

हैं, तो सू्कल पुस्तकालयो ंका उदे्दश्य पुस्तको,ं कहाकनयो ंऔर ककवताप ंके कलए प्यार को 

जल्द से जल्द प्रोत्साकहत करना होना चाकहए। लेककन अच्छी गुणविा वाली प्रासंकगक कचि 

पुस्तको ंका कवकास समय और लागत गहन है और के्षिीय भाषा के प्रकाशक इसमें शाकमल 

नही ं हैं। राज्यो ं द्वारा सू्कल पुस्तकालयो ं के कलए बडे पैमाने पर कचि पुस्तको ं की खरीद 

गुणविा वाले साकहत्य तक पहंच को बढावा देने में योगदान देगी। इसमें भी सरकारी 

मानदंडो ंको पुस्तको ंकी खरीद को केवल राष्ट्र ीय पुस्तक न्यास और एनसीईआरिी पुस्तको ं

तक सीकमत नही ंरखना चाकहए, बक्तल्क अन्य प्रकाशको ंद्वारा गुणविा पर आधाररत पुस्तको ं

का स्वागत करना चाकहए। 

ि) सुिद और पे्ररणादायक लकताबें लिकलसत करना: सभी स्तरो ंपर कवद्याकथथयो ंके कलए 

स्थानीय और भारतीय दोनो ंभाषाप ंमें सुखद और पे्ररणादायक ककताबें तैयार की जाएंगी। 

सरकार सावथजकनक और कनजी दोनो ंके्षि के संगठनो ंके समथथन से पुस्तको ंकी गुणविा 

और आकषथण में सुधार के उपाय स्थाकपत करेगी। यह सुकनकित करने के कलए कदम उठाए 

जाएंगे कक देश भर में आधुकनक आईसीिी प्रौद्योकगककयो ंका उपयोग करने वाले कवकलांग या 

कवकलांग व्यक्तक्तयो ंके कलए ककताबें सुलभ हो।ं बक्षो ंके कलए पुस्तको ंको कपं्रि और गैरकपं्रि -

दोनो ंमें रंगीन, ग्राकफकल, जानकारीपूणथ होना चाकहए, क्ोकंक ये कवशेषताएं अक्सर बक्षो ंके 

साथ लोककप्रय होती हैं।  

ग) लूि युस्तकािय ों में युस्तक ों की उयिब्धता बनाना: सरकारें  हर सू्कल या िस्टर के 

पुस्तकालयो ंमें बडे पैमाने पर ककताबें उपलब्ध कराने पर जोर देंगी। सू्कल पुस्तकालयो ंको कवकभन्न 

भारतीय भाषाप ंमें पुस्तको/ंई-पुस्तको/ंऑकडयो बुक्स/ई-पब के मजबूत संग्रह के कलए सुलभ बनाया 

जाना चाकहए। सभी के कलए पुस्तको ंकी उपलब्धता और पहंच सुकनकित करने के कलए सरकारो ंद्वारा 

कदम उठाए जाएंगे, कवशेष रूप से सामाकजक आकथथक रूप से वंकचत के्षिो,ं ग्रामीण और दूरदराज के 

के्षिो ं पर। एनईपी 2020 द्वारा अनुशंकसत सू्कल पुस्तकालय का संग्रह समावेशी होना चाकहए और 

इसमें कनम्नकलक्तखत सामग्री शाकमल होनी चाकहए: 

• कद्वभाषी पुस्तकें  / 

• बह-स्तरीय पुस्तकें  
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• कडकजिल पढने की सामग्री 

• पूछताछ, महत्वपूणथ सोच और समस्या समाधान पर आधाररत पुस्तकें  

• भारतीय साकहत्य और कवश्व साकहत्य की ककताबें 

• कवकभन्न भाषाप ंमें आधुकनक और शास्त्रीय साकहत्य 

• कवकभन्न राज्यो ंऔर दुकनया भर से लोकगीत और कहाकनयां, आकद। 

 

घ) गाोंि ों में आईसीटी से सुसखित लूि युस्तकािय: भारत में राष्ट्र ीय कशक्षा नीकत )एनईपी) 

2020 कशक्षा में सूचना और संचार प्रौद्योकगकी )आईसीिी) के महत्व को पहचानती है और इसका 

उदे्दश्य गांवो ंऔर दूरदराज के के्षिो ंमें छािो ंके कलए गुणविापूणथ कशक्षा सुलभ बनाना है। 

 

ई) लूि लशशाशास्त्र और युस्तकािय: एनईपी 2020 के अनुसार - सू्कलो ंमें पाठ्यक्रम और 

कशक्षाशास्त्र समग्र, एकीकृत, सुखद और आकषथक होना चाकहए। इसकलए, पुस्तकालय कक्षाएं और 

पाठ होना चाकहए: 

I. खोज-आधाररत, पूछताछ-आधाररत, कवशे्लषण आधाररत, और चचाथ-आधाररत 

कशक्षा। 

II. सू्कल पुस्तकालय पाठ्यक्रम प्रमुख अवधारणापं, कवचारो,ं अनुप्रयोगो ंऔर समस्या-

समाधान पर ध्यान कें कद्रत करेगा। 

III. पुस्तकालय कक्षाएं छािो ं के कलए इंिरैक्तिव, उत्साहजनक, कजज्ञासु सि होनी 

चाकहए। 

IV. पुस्तकालय कक्षाएं बहभाषी और आईसीिी एकीकृत होगंी। 

र) युस्तकािय कमअराचरय ों के लिए कैचरयर लिकास य जना: एक लाइबे्रररयन लोगो ंको 

जानकारी तक पहंचने और सरकारी सामाकजक, तकनीकी और सूचना साक्षरता कायथक्रमो ं का 

उपयोग करने में सहायता करता है। उन्हें कुशल, होना चाकहए, और इष्ट्तम पुस्तकालय संचालन 

सुकनकित करने और कवकवध पाठक आवश्यकताप ं को पूरा करने के कलए कमथचाररयो ं के कलए 

कैररयर मागथ प्रदान करना चाकहए। 
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2.3 NCFFS (National Curriculum Framework for Foundation Stage) 

फाउंडेशनल से्टज भारत में कवकभन्न संस्थानो ंकी पूरी शंृ्खला में 3 से 8 वषथ के आयु वगथ के 

बक्षो ंको संदकभथत करता है। 

यह एनईपी 2020 में पररकक्तल्पत सू्कल कशक्षा के 5 + 3 + 3 + 4 पाठ्यचयाथ और शैक्षकणक 

पुनगथठन में पहला चरण है। 

एनसीएफएफएस को एनसीईआरिी द्वारा जमीनी स्तर तक राज्यो ंऔर कें द्र शाकसत प्रदेशो ं

और कवकभन्न संस्थानो ं और संगठनो ं के साथ एक व्यापक परामशथ प्रकक्रया के माध्यम से 

कवककसत ककया गया है। एनईपी 2020 के अनुसार, मूलभूत अवकध एक बके्ष के कवकास में 

एक महत्वपूणथ समय है क्ोकंक यह बके्ष के संज्ञानात्मक कौशल को बढने में मदद करता है 

और खेलते समय सब कुछ सीख सकता है। 

युस्तकािय और छात् ों के नी ोंि ररण ों में इसकी भूलमका एनसीएफएफएस में 

उखिखित है, ज  2022 में प्रकालशत हुई है; यी.153-154, लनम्नानुसार: 

पुस्तकालय और बाल साकहत्य एक पुस्तकालय का कवचार, पुस्तको ं के संग्रह के कलए एक 

स्थान, पुस्तको ं के माध्यम से ब्राउज करने और ककताबें पढने के कलए भारतीय संदभथ में 

आवश्यक है जहां पुस्तको ं से गं्रथो ं को पढने की संसृ्ककत अभी भी उभर रही है। पढना 

सीखने में एक बडी चुनौती पे्ररणा और पुस्तकालय है, और आसानी से सुलभ बक्षो ं का 

साकहत्य पढने में इस पे्ररणा और रुकच को उत्पन्न करने के समाधान का एक कहस्सा है। 

 पुस्तकालय केवल पुस्तको ंका संग्रह नही ंहै। पुस्तको ंका एक आकषथक प्रदशथन बक्षो ंका 

ध्यान आककषथत करता है और पुस्तकालय को पढने के कलए एक सकक्रय स्थान होने के कलए 

समय-समय पर इस प्रदशथन को बदलना आवश्यक है।  

पुस्तकालय को केवल पुस्तको ंके भंडारण स्थान के रूप में नही ंदेखा जाना चाकहए, बक्तल्क 

पुस्तको ंके साथ जुडाव के कलए एक सकक्रय वातावरण के रूप में देखा जाना चाकहए। पाठ 

के साथ जोर से पढना और अन्य व्यस्तताएं पुस्तकालय के माहौल में सबसे अच्छी तरह से 

की जाती हैं। कशक्षक और अन्य वयस्क भी पुस्तकालयो ंमें पढने के व्यवहार को मॉडल कर 

सकते हैं।  

बक्षो ं को पुस्तकालय से ककताबें "उधार" लेने, उन्हें घर ले जाने और उन्हें पुस्तकालय में 

वापस करने के कलए समय पर वापस लाने के कलए प्रोत्साकहत ककया जाना चाकहए।  
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यकद सू्कल में पुस्तकालय के कलए जगह है, तो कशक्षक को यह सुकनकित करना चाकहए कक 

कक्षा के प्रदशथन अच्छी गुणविा वाले बक्षो ंके साकहत्य तक पहंच प्रदान करें । यह समय-

समय पर पुस्तकालय से पुस्तको ं को 'उधार' लेकर और उन्हें कक्षा में रखकर ककया जा 

सकता है। जहां सू्कलो ंमें एक अलग पुस्तकालय के कलए पयाथप्त जगह नही ं है, कक्षा के 

वातावरण के भीतर पढने के कोने स्थाकपत ककए जा सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

भारत में लोककथाप ं और स्थानीय ककंवदंकतयो ं की एक कवकवध और समृि परंपरा है। 

इनका उक्ष गुणविा वाले बाल साकहत्य में अनुवाद ककया जा सकता है और कवकभन्न भाषाप ं

में उपलब्ध कराया जा सकता है।  

वगीकृत पाठक, सरल कचि पुस्तको ं से लेकर प्रते्यक पृष्ठ पर छोिे पैराग्राफ वाली पुस्तको ं

)कचिो ंके साथ) तक, इस चरण के कलए उपयुक्त हैं। एल 1 और एल 2 दोनो ंकी ककताबें अन्य 

भाषाप ंकी पुस्तको ंके साथ सूची में होनी चाकहए, कवशेष रूप से बक्षो ंकी घरेलू भाषाएं जो 

एल 1 और एल 2 से अलग हो सकती हैं। भाषाप ंकी कवकभन्न बोकलयो ंमें कलखी गई पुस्तकें  

भाषाई कवकवधता के कवचार को भी बढावा देंगी और भाषा के उपयोग के सभी रूपो ं को 

वैधता और गररमा प्रदान करेंगी।  

कपं्रि पुस्तको ं के साथ, ऑकडयो ककताबें और ककताबें जो छोिे बक्षो ंकी स्पशथ क्षमताप ंसे 

जुडती हैं, पुस्तको ंको कवकवध कशक्षाकथथयो ंके कलए अकधक सुलभ बनाती हैं। 

 

Panchatantra 

हर पंचतंि कथा से कुछ न कुछ सीखने को कमलता है! महान कवद्वान, कवषु्ण शमाथ ने 

चार राजकुमारो ंको जीवन के कलए ज्ञान कसखाने के कलए बहत समय पहले पंचतंि की 

कहाकनयां कलखी थी।ं  

संुदर अंतसिंबंकधत दंतकथाप,ं जादुई कहाकनयो ंऔर जानवरो ंकी कहाकनयो ंका एक 

संग्रह, पंचतंि ने सकदयो ंसे युवा और बूढे लोगो ंको मंिमुग्ध कर कदया है। ये दंतकथाएं 

समय की कसौिी पर खरी उतरी हैं और आज भी प्रासंकगक हैं।  

पंचतंि ने मौक्तखक लोककथाप ंऔर अनुवादो ं के माध्यम से भारत के बाहर अपना 

रास्ता खोज कलया। उन्होनें दुकनया भर में दंतकथाप ं के अन्य लेखको ं को काफी 

प्रभाकवत ककया। यह कवश्व साकहत्य में भारत के सबसे प्रभावशाली योगदानो ंमें से एक 

है। 
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 एक पुस्तकालय प्रणाली राष्ट्र ीय पाठ्यचयाथ ढांचे के आधार पर बक्षो ं की प्रारंकभक 

बचपन की देखभाल और कशक्षा का समथथन करने में महत्वपूणथ भूकमका कनभा सकती 

है। 

Here are some ways in which a library system can provide support: 

पुस्तकालय कवशेष रूप से छोिे बक्षो ंके कलए कडजाइन ककए गए प्रारंकभक साक्षरता कायथक्रमो ंको 

कवककसत और कायाथक्तन्वत कर सकते हैं। इन कायथक्रमो ंमें 

कहानी के समय के सि, नसथरी राइम्स, कठपुतली शो और 

इंिरैक्तिव गकतकवकधयां शाकमल हो सकती हैं जो भाषा 

कवकास, शब्दावली कनमाथण और पूवथ-पढने के कौशल को 

बढावा देती हैं। पुस्तकालय कम उम्र से पढने के कलए प्यार 

को बढावा देने के कलए उम्र-उपयुक्त पुस्तको ंऔर सामकग्रयो ंकी एक शंृ्खला की प्रदान  कर 

सकते हैं। 

 

 पुस्तकालय, माता-कपता और देखभाल करने वालो ं को पुस्तकालय गकतकवकधयो ं में 

अपने बक्षो ं के साथ जुडने के कलए प्रोत्साकहत कर सकते हैं। वे कायथशालाप ं या 

इंिरैक्तिव सिो ंका आयोजन कर सकते हैं जो 

बचपन के कवकास, उम्र-उपयुक्त पठन सामग्री 

और घर पर सीखने का समथथन करने के कलए 

तकनीको ं पर मागथदशथन प्रदान करते हैं। 

माता-कपता को शाकमल करके, पुस्तकालय 

छोिे बक्षो ंके समग्र कवकास और सीखने के अनुभवो ंको बढाते हैं। 

 

 पुस्तकालय अपने पररसर के भीतर समकपथत स्थान बना सकते हैं जो खेल के माध्यम 

से छोिे बक्षो ंके सीखने को पूरा करते हैं। ये ररक्त स्थान शैकक्षक क्तखलौने, पहेली, 

खेल और जोड-तोड से लैस हो सकते हैं जो 

संज्ञानात्मक, सामाकजक और मोिर कौशल को 

बढावा देते हैं। लाइबे्रररयन उन गकतकवकधयो ं को 

कडजाइन और व्यवक्तस्थत कर सकते हैं जो 

अने्वषण, रचनात्मकता और समस्या को सुलझाने को प्रोत्साकहत करते हैं। 

Story Telling Session  

Puppet Show in Library 
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 पुस्तकालय बहभाषी संसाधनो ंकी एक कवकवध शंृ्खला प्रदान कर सकते हैं , कजसमें 

पुस्तकें , ऑकडयो-कवजुअल सामग्री और कडकजिल संसाधन शाकमल हैं। यह युवा 

कशक्षाकथथयो ंकी भाषाई और सांसृ्ककतक कवकवधता का समथथन करता है, कजससे उन्हें 

कई भाषाप ंमें प्रवीणता कवककसत करने और समावेकशता की भावना को बढावा देने 

में मदद कमलती है। 

 

 पुस्तकालय संवेदी अनुभवो ंको कडजाइन कर सकते हैं जो छोिे बक्षो ंकी इंकद्रयो ंको 

संलग्न करते हैं और उनके संज्ञानात्मक और भावनात्मक कवकास को प्रोत्साकहत 

करते हैं। उदाहरण के कलए, वे संवेदी कहानी 

समय सि, संवेदी खेल के्षि, या संवेदी-आधाररत 

सीखने की गकतकवकधयो ंको व्यवक्तस्थत कर सकते 

हैं जो बनावि, ध्वकनयो,ं रंगो ंऔर सुगंध जैसे तत्वो ं

को शाकमल करते हैं। 

Click to see Video on Sensory Story Time 

 

 पुस्तकालय गकणत से संबंकधत पुस्तको,ं पहेकलयो,ं खेलो ंऔर जोड-तोड की पेशकश 

करके प्रारंकभक संख्यात्मक सहायता प्रदान कर सकते हैं। लाइबे्रररयन उन 

गकतकवकधयो ं को व्यवक्तस्थत कर सकते हैं जो बुकनयादी गकणतीय अवधारणाप ं को 

पेश करते हैं, जैसे कगनती, छंिाई और पैिनथ। ये संसाधन और गकतकवकधयााँ छोिे बक्षो ं

को संख्यात्मक कौशल में एक नीवं कवककसत करने में मदद करती हैं। 

Click here to see video on Math related activities 

 

 पुस्तकालय व्यावसाकयक कवकास के अवसर प्रदान करके प्रारंकभक बचपन के 

कशक्षको ंका समथथन कर सकते हैं। वे कायथशालापं, सेकमनारो ंऔर प्रकशक्षण सिो ं

का आयोजन कर सकते हैं जो प्रारंकभक बचपन की कशक्षा, पाठ्यक्रम कायाथन्वयन 

और बक्षो ंके सीखने और कवकास का समथथन करने के कलए प्रभावी रणनीकतयो ंमें 

सवोिम प्रथाप ंपर ध्यान कें कद्रत करते हैं। 

 पुस्तकालय छोिे बक्षो ं को उम्र-उपयुक्त कडकजिल संसाधनो,ं इंिरैक्तिव लकनिंग 

पे्लिफामों और शैकक्षक ऐप्स से पररकचत करा सकते हैं जो कडकजिल साक्षरता के 

Sensory Story Session  



21 | P a g e  
 

कौशल को बढावा देते हैं। लाइबे्रररयन कजमे्मदारी और रचनात्मक रूप से 

प्रौद्योकगकी का उपयोग करने पर बक्षो ंऔर देखभाल करने वालो ंका मागथदशथन कर 

सकते हैं। 

इन संसाधनो,ं कायथक्रमो ंऔर सेवाप ंकी पेशकश करके, एक पुस्तकालय प्रणाली राष्ट्र ीय 

पाठ्यक्रम ढांचे के आधार पर बक्षो ंकी प्रारंकभक बचपन की देखभाल और कशक्षा में महत्वपूणथ 

योगदान दे सकती है। पुस्तकालय एक स्वागत योग्य और सुलभ स्थान बन जाता है जो बक्षो ंके 

समग्र कवकास का समथथन करता है, सीखने के कलए प्यार को बढावा देता है, और औपचाररक 

सू्कली कशक्षा के कलए उनकी तत्परता को बढाता है। 

एनईपी लाइबे्रररयन सकहत कशक्षको ंऔर संकाय को सेवा का रवैया रखने पर जोर देती 

है। इसे ध्यान में रखते हए - पुस्तकालय कपं्रि, कडकजिल और ककमथयो ंमें संसाधनो ंका कशक्षा सेवा 

कें द्र बन जाता है। 

2.2.1 The National Curriculum Framework for School Education, which was issued 

in 2023, stated the role of the library in school education (p.555-556) as follows: 

पुस्तकालय का कवचार केवल पुस्तको ंका संग्रह नही ं है, बक्तल्क अच्छी पुस्तको ंका एक 

आकषथक प्रदशथन है जो समय-समय पर बदलता है, पुस्तकालय को एक सकक्रय स्थान होने और 

पढने में पे्ररणा और रुकच उत्पन्न करने के कलए आवश्यक है। कशक्षक और अन्य वयस्क पढने के 

व्यवहार को मॉडल कर सकते हैं, जोर से पढ सकते हैं, और पुस्तकालय में गं्रथो ंके साथ अन्य 

व्यस्तताप ंकी योजना बना सकते हैं। पुस्तकालय या नाकमत पठन कोनो ंको बक्षो ंके साकहत्य 

तक पहंच प्रदान करनी चाकहए, और कशक्षको ंको उन्हें पुस्तकालय से ककताबें 'उधार' लेने और 

उन्हें कक्षा या पुस्तकालय में वापस रखने के कलए प्रोत्साकहत करना चाकहए )पृष्ठ 229)। 

 

Depending on the space available in the school, three types of libraries can be set up.  

क. लूि िाइबे्ररी- यह एक अलग कमरा है जो छािो ं के कलए व्यवक्तस्थत और सूचीबि 

पुस्तको ं की एक कवसृ्तत शंृ्खला को संग्रहीत करने के कलए पयाथप्त फनीचर के साथ 

पुस्तकालय के रूप में उपयोग के कलए समकपथत है और कशक्षको ंकी पुस्तको ंको पढने के 

स्तर, भाषा, कवषय आकद के अनुसार वगीकृत ककया जा सकता है। व्यवक्तस्थत लेबकलंग छािो ं

को संग्रह के माध्यम से नेकवगेि करने और लाइबे्ररी ररकॉडथ बुक में प्रकवकष्ट्यो ंको बनाए रखने 

में मदद कर सकती है।  
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शुरुआती पाठको ंके कलए स्टोरीबुक आमतौर पर हल्की और रंगीन कचिो ंसे भरी होती 

हैं। इन्हें युवा पाठको ंका ध्यान आककषथत करने के कलए एक क्तस्टर ंग का उपयोग करके कनचले 

स्तर पर दीवार पर लिकाया जा सकता है, उन्हें ब्राउज करने या पढने में समय कबताने के 

कलए अलग-अलग पुस्तको ंको चुनने के कलए आसान पहंच प्रदान करता है, या उन्हें यह तय 

करने में मदद करता है कक वे कौन सी ककताबें पढना चाहते हैं।  

इस तरह के पुस्तकालय में कंपू्यिर, प्रोजेिर और अन्य प्रासंकगक उपकरणो ंके साथ 

मल्टीमीकडया और ऑकडयो-कवजुअल लकनिंग संसाधन भी शाकमल हो सकते हैं। 

छािो ं को आराम से बैठने और पुस्तकालय में संसाधनो ं को पढने, शोध करने और 

पहंचने में समय कबताने के कलए पयाथप्त स्थान और उपयुक्त फनीचर होना चाकहए। 

ि. कशा युस्तकािय कॉनअर - यकद ककसी सू्कल में सीकमत स्थान है, तो उस कवशेष गे्रड के 

कलए उपयुक्त सामग्री उपलब्ध होने के साथ कक्षाप ंमें पुस्तकालय स्थाकपत ककए जा सकते 

हैं। एक कवशेष कक्षा के एक कहसे्स में एक कोने का पुस्तकालय भी स्थाकपत ककया जा सकता 

है। यहां भी, ककताबो ंको रखने के कलए बुकशेल्फ, िेबल या अलमारी का उपयोग ककया जा 

सकता है। 

ग. सामुदालयक युस्तकािय- एक सू्कल अपने पुस्तकालय को सू्कल के समय के बाद 

स्थानीय समुदाय के उपयोग के कलए कवस्ताररत करके और अकधक खुला बनाने का कवकल्प 

भी चुन सकता है। यह सू्कल पररसर के बाहर पुस्तकालय का एक कहस्सा स्थाकपत कर 

सकता है, एक ऐसी जगह पर जो न केवल अपने छािो ंको बक्तल्क अन्य सू्कलो ंके छािो ंया 

समुदाय के अन्य बक्षो ंऔर वयस्को ंको भी पहंच प्रदान करता है। इस तरह की पहल जीवंत 

और समृि कें द्र बन सकती हैं, खासकर जब कवकभन्न लोग पुस्तकालय संग्रह के कलए पुस्तको,ं 

और पकिकाप ंका योगदान करते हैं। सू्कल के पूवथ छाि, युवा और वयस्क उन्हें पढकर, 

कहानी कहने की गकतकवकधयो ंका आयोजन करके या पुस्तकालय के संसाधनो ंका प्रबंधन 

करके शुरुआती पाठको ंकी मदद करने के कलए स्वयंसेवक हो सकते हैं। एक सामुदाकयक 

पुस्तकालय छािो ंको सू्कल के घंिो ं के बाद अध्ययन करने, एक साथ कमलने और अपने 

होमवकथ  के साथ एक दूसरे की मदद करने के कलए एक जगह के रूप में भी काम कर 

सकता है। 

2.5 साराोंश 

राष्ट्र ीय कशक्षा नीकत )एनईपी) 2020 भारत में समग्र कवकास को बढावा देने और राष्ट्र ीय 

कवकास को बढावा देने में कशक्षा की महत्वपूणथ भूकमका को रेखांककत करती है। यह इस प्रयास में 
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सू्कल पुस्तकालयो ंके महत्व को पहचानता है, एक बके्ष की कशक्षा के मूलभूत चरण से उनकी 

भूकमका पर जोर देता है। एनईपी 2020 मूलभूत साक्षरता और संख्यात्मकता के महत्व को 

रेखांककत करता है और प्रारंकभक बचपन के कवकास का समथथन करने के कलए फाउंडेशन से्टज 

)एनसीएफएफएस) के कलए राष्ट्र ीय पाठ्यचयाथ ढांचा पेश करता है। यह उन पुस्तकालयो ं की 

वकालत करता है जो पुस्तक भंडारण से परे कवस्ताररत होते हैं, कजसका उदे्दश्य सकक्रय, आकषथक 

स्थान बनाना है जो पढने, अने्वषण और सीखने को बढावा देते हैं। इन पुस्तकालयो ंको कवकभन्न 

आयु समूहो ंको पूरा करने और बहभाषी और कवकवध कशक्षण संसाधनो ंको बढावा देने के कलए 

कडजाइन ककया गया है। एनईपी 2020 कवकभन्न तरीको ंकी कसफाररश करता है कजसमें पुस्तकालय 

प्रारंकभक बचपन की कशक्षा का समथथन कर सकते हैं , कजसमें साक्षरता कायथक्रम, माता-कपता की 

भागीदारी, संवेदी अनुभव और कडकजिल संसाधन शाकमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 | P a g e  
 

Outline 

3.1 पररचय 

3.2 सू्कल पुस्तकालय की भूकमका 

3.3 सू्कल पुस्तकालय का कायथ 

3.4 प्रधानाचायथ और सू्कल पुस्तकालय  

3.5 छाि और पुस्तकालय 

3.6 माता-कपता के साथ सहयोग  

3.7 सारांश 

 

3.1 यचररय 

“कोई भी सू्कल एक अचे्छ पुस्तकालय के कबना कायथ नही ंकर सकता है जो सू्कल की बौक्तिक 

और साकहक्तत्यक गकतकवकधयो ंका कें द्र होगा और कवज्ञान या तकनीकी संस्थान में एक प्रयोगशाला 

या कायथशाला के समान भूकमका कनभाएगा" )माध्यकमक कशक्षा आयोग, भारत, 1952-53, कशक्षा 

मंिालय द्वारा कनयुक्त) । 

  "एक सू्कल पुस्तकालय एक संस्थान में सबसे रणनीकतक कबंदु है और यह 

खराब या बुरे कशक्षण के कलए क्षकतपूकतथ करता है" )बीएस केसिन) ।  

 यूनेल  लूि िाइबे्ररी मैलनफेस्ट  के थनुसार, "सू्कल लाइबे्ररी जानकारी 

और कवचार प्रदान करती है जो आज के सूचना और ज्ञान-आधाररत समाज में सफलतापूवथक 

काम करने के कलए मौकलक हैं।  सू्कल पुस्तकालय छािो ंको आजीवन सीखने के कौशल से लैस 

करता है और कल्पना कवककसत करता है जो उन्हें कजमे्मदार नागररको ंके रूप में जीने में सक्षम 

बनाता है। सू्कल पुस्तकालय की भूकमका और कजमे्मदाररयो ंपर इस इकाई में चचाथ की जाती है 

ताकक इसे अपने लक्ष्यो ंको प्राप्त करने में मदद कमल सके। 

 

 

 

Unit-3: 

Role and Function of School Library 
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3.2 लूि युस्तकािय की भूलमका 

 कशक्षा और पुस्तकालय एक ही कसके्क के दो पहलू की तरह हैं। वे अकवभाज्य कवचार हैं। 

उनमें से कोई भी अपने आप में एक अंत नही ंहै, अकधमानतः  वे दोनो ंएक साथ अंत के कलए एक 

साधन हैं। यह अंतसिंबंध, यह सह-अक्तस्तत्व और पुस्तकालय पर कशक्षा की यह कनभथरता सू्कली 

कशक्षा में इसके महत्व और भूकमका को दशाथती है। प्रकशक्षण द्वारा, एक व्यक्तक्त समाज में 

क्षमताप,ं दृकष्ट्कोण और व्यवहार को कवककसत करता है कजससे ककसी व्यक्तक्त की सामाकजक 

क्षमता और मानकसक कवकास होता है। यहां, एक पुस्तकालय फव्वारा और होत दोनो ंहै और उस 

ज्ञान और अनुभव का रक्षक और भंडार है। क्ा पुस्तकालय के कबना कशक्षा हो सकती है? 

पुस्तकालय का कोई अथथ नही ंहै यकद यह सीखने का समथथन नही ंकर सकता है। 

 पुस्तकालय, ज्ञान का एक आवश्यक होत, आत्म-कशक्षा का एक साधन है। पुस्तकालय 

बौक्तिक मनोरंजन का एक कें द्र है, और आत्मज्ञान का एक प्रकाश सं्तभ सभ्यता की बढी हई - 

संरकक्षत समझ तक पहंच प्रदान करता है। यह ककसी की मानकसक दृकष्ट् को समृि करता है और 

उसके व्यवहार, चररि, स्वाद, दृकष्ट्कोण, आचरण और जीवन के दृकष्ट्कोण को बढाता है। यह 

अतीत और वतथमान के ज्ञान के ररकॉडथ उपलब्ध कराता है जो संरकक्षत अनुभव से प्राप्त होता है 

ताकक अचे्छ और बुरे, सही और गलत के बीच भेदभाव और चयन ककया जा सके। इसकलए, 

समुदाय के लोगो ंके बौक्तिक, नैकतक और आध्याक्तत्मक कवकास और उन्नयन के कलए एक अच्छी 

तरह से सुसक्तित पुस्तकालय आवश्यक है। यह छािो ंऔर कशक्षको ंकी भलाई के कलए अपररहायथ 

है। एक सू्कल कभी भी अकेले कशक्षा नही ंदे सकता है; यह एक पुस्तकालय में है - नैकतक कशक्षा 

का कें द्र और ठोस, अथाह, पररपूणथ ज्ञान के कलए प्यास बुझाने वाला! 

पुस्तकालय का मतलब केवल पुस्तको ंका संग्रह नही ंबक्तल्क कशक्षा का मंकदर है। यह एक 

संसाधन कें द्र है, जो बक्षो,ं पुरुषो ं और मकहलाप ं को लगातार कशकक्षत करने के कलए पेशेवर 

प्रकशकक्षत ककमथयो ंद्वारा बनाए रखने, संगकठत और प्रबंकधत ज्ञान के खजाने से सुसक्तित है। यह 

संसाधनो ंमें सकन्नकहत जानकारी के कुशल और त्वररत प्रसार के माध्यम से उनके आत्म-सुधार में 

सहायता करता है। इस प्रकार, सू्कल पुस्तकालय अपररहायथ हैं, कजसके कबना, संसाधन-आधाररत; 

वास्तकवक, और वास्तकवक सीखना असंभव है। सू्कल पुस्तकालय अध्ययन और कशक्षा के कलए 

उपयोगी सहायक के रूप में कायथ करते हैं। वे छािो ंकी उपलक्तब्ध के कलए महत्वपूणथ हैं। "साक्ष्य 

की एक बहतायत दृढता से छाि उपलक्तब्ध और योग्य सू्कल पुस्तकालय मीकडया कवशेषज्ञो ंके साथ 

सू्कल पुस्तकालयो ंकी उपक्तस्थकत के बीच संबंध का समथथन करती है। जब पुस्तकालय मीकडया 

कवशेषज्ञ ककताबो,ं कंपू्यिर संसाधनो ंऔर अकधक के कलए सीखने के अवसरो ंका समथथन करने के 
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कलए सू्कल के कशक्षको ंके साथ काम करते हैं , तो छाि अकधक सीखते हैं, बेहतर गे्रड प्राप्त करते 

हैं, और अचे्छ पुस्तकालयो ं के कबना सू्कलो ं में अपने साकथयो ं की तुलना में मानकीकृत परीक्षा 

स्कोर पर अकधक स्कोर करते हैं" )डॉव, 2093)। कनाडा के सू्कल पुस्तकालयो ंमें संकि: सुधार 

और पुनकनथवेश के कलए मामला )हेकॉक, 2003), "स्पष्ट् रूप से प्रदकशथत करता है कक छाि, जो 

योग्य कशक्षक-लाइबे्रररयन द्वारा प्रबंकधत अच्छी तरह से कवि पोकषत, ठीक से स्टॉक ककए गए 

पुस्तकालयो ं के साथ सू्कलो ं में जाते हैं , उनके पास उक्ष उपलक्तब्ध, बेहतर साक्षरता और 

माध्यकमक स्तर पर अकधक सफलता है। इसकलए, कशक्षण और सीखने में सू्कल पुस्तकालयो ंकी 

भूकमका है। आज के सू्कल पुस्तकालय सू्कल पाठ्यक्रम का समथथन और कवस्तार करने वाले 

महत्वपूणथ अनुदेशात्मक भागीदार हैं। अब सू्कल पुस्तकालय ककताबो ंके कलए नही ंहो सकते; उन्हें 

कंपू्यिर के साथ "सू्कल लाइबे्ररी मीकडया सेंिर" बनना होगा जो बक्षो ं को कवकभन्न प्रकार की 

जानकारी के साथ साथथक रूप से सीखने में सक्षम बनाता है। 

आईएफएिए लूि युस्तकािय लदशालनदेश, धारा 1.4, कनम्नानुसार एक सू्कल के 

भीतर एक सू्कल पुस्तकालय की भूकमका की पररकल्पना करता है। सू्कल लाइबे्ररी को एक सू्कल 

के भीतर "पाठ्यक्रम सामग्री में एकीकृत सकक्रय अनुदेशात्मक कायथक्रम" प्रदान करने के कलए 

"एक कशक्षण और सीखने के कें द्र" के रूप में काम करना चाकहए) आईएफएलए, 2095, पीपी 

97-98) पर जोर देने के साथ: 

 Resource-based Capabilities: होतो ं के रूप में लोगो ं और सांसृ्ककतक 

कलाकृकतयो ंसकहत कवकभन्न प्रारूपो ंमें संसाधनो ंकी तलाश, उपयोग और मूल्यांकन करने 

से संबंकधत क्षमताएं और स्वभाव। इनमें कारणो ंकी तलाश, पहंच और आकलन करने के 

कलए सूचना प्रौद्योकगकी उपकरणो ंका उपयोग करना और कडकजिल और कपं्रि-आधाररत 

साक्षरता का कवकास शाकमल है। 

 Thinking-based Capabilities: क्षमताएं और स्वभाव जो अनुसंधान और जांच 

प्रकक्रयाप,ं उक्ष-क्रम की सोच की प्रकक्रयाप ं और महत्वपूणथ कवशे्लषण के माध्यम से 

डेिा और जानकारी के साथ ठोस जुडाव पर जोर देते हैं जो कवदेशो ंमें ज्ञान और गहरी 

समझ का प्रदशथन करने वाले प्रकतकनकधत्व / उत्पादो ंके कनमाथण की पर ले जाते हैं 

 ज्ञान-आधाचरत शमताएों : अनुसंधान और जांच क्षमताएं और स्वभाव जो गहन ज्ञान और 

समझ प्रदकशथत करने वाले सीखने के उत्पादो ं के कनमाथण, कनमाथण और साझा करने पर 

ध्यान कें कद्रत करते हैं। 
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 यढ़ने और साशरता शमताएों : पढने के आनंद से संबंकधत कौशल और स्वभाव, आनंद 

के कलए पढना, कई पे्लिफामों पर सीखने के कलए पढना, और अथथ और समझ के 

कवकास को सक्षम करने के कलए इसके कवकभन्न तरीको ंमें पाठ के पररवतथन, संचार और 

प्रसार से संबंकधत हैं। 

 

 व्यखिगत और सामालजक शमताएों : एक शोधकताथ, सूचना उपयोगकताथ और ज्ञान 

कनमाथता के रूप में स्वयं के बारे में सीखने के सामाकजक और व्यक्तक्तगत पहलुप ंऔर 

संसाधन-आधाररत जांच में सामाकजक और सांसृ्ककतक भागीदारी से संबंकधत क्षमताएं 

और स्वभाव। 

 सीिने की प्रबोंधन शमताएों  : क्षमताएं और स्वभाव जो छािो ंको पाठ्यक्रम-आधाररत 

जांच इकाई के कलए तैयार, योजना और सफलतापूवथक शुरू करते हैं।  

सू्कल लाइबे्रररयन को व्यक्तक्तगत और सहयोगी कनदनश और पाठ्यक्रम सामग्री और 

पररणामो ंसे स्पष्ट् रूप से जुडे सुकवधा के माध्यम से इन क्षमताप ंको कवककसत करने में 

"नेतृत्व की भूकमका" कनभानी होगी। 

3.3 लूि युस्तकािय का कायअ 

सू्कल पुस्तकालय शैकक्षक कायथक्रम का एक अकभन्न अंग है। यूनेस्को सू्कल लाइबे्ररी मैकनफेस्टो, 

1999 (आईएफएलए / यूनेस्को, 1999) के अनुसार, सू्कल लाइबे्ररी को कनम्नकलक्तखत कायों को 

पूरा करना होगा: 

 "सू्कल के कमशन और पाठ्यक्रम में उक्तल्लक्तखत शैकक्षक लक्ष्यो ंका समथथन और बढाना; 

 बक्षो ंमें पढने और सीखने की आदत और आनंद कवककसत करना, और उनके पूरे जीवन 

में पुस्तकालयो ंका उपयोग; 

 ज्ञान, समझ, कल्पना और आनंद के कलए जानकारी बनाने और उपयोग करने में अनुभवो ं

के अवसरो ंकी पेशकश करना'; 

 समुदाय के भीतर संचार के तरीको ं के प्रकत संवेदनशीलता सकहत, फॉमथ, प्रारूप या 

माध्यम की परवाह ककए कबना सूचना के मूल्यांकन और उपयोग के कलए कौशल सीखने 

और अभ्यास करने में सभी छािो ंका समथथन करना; 

 स्थानीय, के्षिीय, राष्ट्र ीय और वैकश्वक संसाधनो ंऔर अवसरो ंतक पहंच प्रदान करना जो 
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कशक्षाकथथयो ंको कवकवध कवचारो,ं अनुभवो ंऔर राय के कलए उजागर करते हैं; 

 सांसृ्ककतक और सामाकजक जागरूकता और संवेदनशीलता को प्रोत्साकहत करने वाले 

कायथक्रमो ंका आयोजन करें ; 

 सू्कल के कमशन को प्राप्त करने के कलए छािो,ं कशक्षको,ं प्रशासको ंऔर माता-कपता के 

साथ काम करना; 

 इस अवधारणा की घोषणा करें  कक बौक्तिक स्वतंिता और सूचना तक पहंच कुशल और 

कजमे्मदार नागररकता के कलए आवश्यक है; 

 नीकतयो ंऔर सेवाप ंको कवककसत करके पूरे सू्कल समुदाय और उससे परे पढने और 

सू्कल पुस्तकालय के संसाधनो ंऔर सेवाप ंको बढावा देना; और 

 संसाधनो ं का चयन करें  और प्राप्त करें , सूचना के उपयुक्त होतो ं तक भौकतक और 

बौक्तिक पहंच प्रदान करें , अनुदेशात्मक सुकवधाएं दें , और प्रकशकक्षत कमथचाररयो ं को 

कनयुक्त करें "। 

3.3.1 Other Functions and Services of School Libraries are: 

 पुस्तकालय संग्रह का चयन, अकधग्रहण, प्रसंस्करण, रखरखाव और प्रसार;  

  वतथमान जागरूकता सेवा प्रदान करना;  

 पुस्तकालय में आईसीिी का अनुप्रयोग;  

  बुलेकिन बोडथ ;  

  नया आगमन कॉनथर;  

 समाचार क्तिकपंग और बुलेकिन तैयार करना और प्रदकशथत करना;  

 कमथचाररयो ंके साथ-साथ छािो ंको उधार सेवाएं;  

  पुस्तकालय कनयमो ंको तैयार करना और लागू करना;  

  सूचना साक्षरता कायथक्रम शुरू करना जैसे इन्फोकलि इंकडया;   

 बजि तैयार करना;  

 स्टॉक सुधार और सत्यापन;  

 छुकियो ंके कलए कवशेष कायथक्रम और सेवाएं तैयार करना;  
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 संदभथ सेवाएं जैसे लाइबे्रररयन से पूछें ; 

 दस्तावेजो ंको चुनने और खोजने में कमथचाररयो ंके साथ-साथ छािो ंको मागथदशथन; 

3.4 The Principal and the School Library  

 सू्कल के अनुदेशात्मक नेता और पाठ्यक्रम को लागू करने के कलए एक रूपरेखा और 

वातावरण प्रदान करने में महत्वपूणथ व्यक्तक्त के रूप में, कपं्रकसपल को एक प्रभावी सू्कल 

पुस्तकालय सेवा के महत्व को स्वीकार करना चाकहए और इसके उपयोग को प्रोत्साकहत करना 

चाकहए।  

 कपं्रकसपल को सू्कल कवकास योजनाप ंके कडजाइन में पुस्तकालय के साथ कमलकर काम 

करना चाकहए, कवशेष रूप से सूचना, साक्षरता और पढने को बढावा देने वाले कायथक्रमो ंके के्षि 

में। जब योजनाप ंको लागू ककया जाना है, तो कपं्रकसपल को कशक्षको ंऔर छािो ंको पुस्तकालय 

और इसकी सेवाप ंतक पहंच बनाने के कलए समय और संसाधनो ंका लचीला समय कनधाथरण 

सुकनकित करना चाकहए।  

प्राचायथ को कशक्षण स्टाफ और पुस्तकालय स्टाफ के बीच सहयोग भी सुकनकित करना चाकहए। 

उसे यह सुकनकित करना होगा कक सू्कल लाइबे्रररयन कनदनश, पाठ्यक्रम योजना, सतत स्टाफ 

कवकास, कायथक्रम मूल्यांकन और छाि सीखने के मूल्यांकन में शाकमल है।पूरे सू्कल के 

मूल्यांकन में, कपं्रकसपल को पुस्तकालय मूल्यांकन को एकीकृत करना चाकहए और स्थाकपत 

शैकक्षक मानको ंकी उपलक्तब्ध में एक मजबूत सू्कल पुस्तकालय सेवा के महत्वपूणथ योगदान पर 

प्रकाश डालना चाकहए। 

3.5 Students and the Library   

 छाि सू्कल पुस्तकालय के मुख्य लक्ष्य समूह हैं। सू्कल समुदाय के अन्य सदस्यो ंके साथ 

सहयोग केवल इसकलए महत्वपूणथ है क्ोकंक यह छािो ंके कहत में है।  

 छाि कई अलग-अलग उदे्दश्यो ंके कलए पुस्तकालय का उपयोग कर सकते हैं। इसे एक 

खुले मुर् गैर-धमकी भरे सीखने के माहौल के रूप में अनुभव ककया जाना चाकहए जहां वे 

व्यक्तक्तयो ंऔर समूहो ंदोनो ंके रूप में सभी प्रकार के असाइनमेंि पर काम कर सकते हैं।  
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युस्तकािय में छात् की गलतलिलधय ों में लनम्नलिखित शालमि ह ने की सोंभािना है:  

 पारंपररक होमवकथ   

 पररयोजना कायथ और समस्या कनवारण कायथ।  

 सूचना की मांग और सूचना का उपयोग  

 कशक्षक और सहपाकठयो ं को प्रसु्तत ककए जाने वाले पोिथफोकलयो और सामग्री का 

उत्पादन 

3.6 Cooperation with Parents  

 सू्कल की गकतकवकधयो ं में माता-कपता को शाकमल करने की परंपरा देशो ं में कभन्न होती है। 

पुस्तकालय सू्कल में माता-कपता की भागीदारी के कलए एक अवसर प्रदान कर सकता है। जैसे 

स्वयंसेवक, वे व्यावहाररक कायों में मदद कर सकते हैं और पुस्तकालय के कमथचाररयो ं का 

समथथन कर सकते हैं। वे अपने बक्षो ं की पठन गकतकवकधयो ं में घर पर पे्ररक बनकर पठन 

संवधथन कायथक्रमो ंमें भी भाग ले सकते हैं। वे अपने बक्षो ंके साथ साकहत्य चचाथ समूहो ंमें भी 

भाग लेते हैं और इस प्रकार पढने की गकतकवकधयो ं के पररणाम में मास्टर सीखने के तरीके में 

योगदान देते हैं।  

 माता-कपता को शाकमल करने का दूसरा तरीका पुस्तकालय समूह के कमि बनाना है।इस 

तरह का समूह पुस्तकालय गकतकवकधयो ं के कलए अकतररक्त धन प्रदान कर सकता है और 

पुस्तकालय को कवशेष सांसृ्ककतक कायथक्रमो ं के आयोजन में सहायता कर सकता है, कजसके 

कलए अकधक संसाधनो ंकी आवश्यकता होती है, पुस्तकालय के कनपिान में एक कैिलॉग होता 

है। 

3.7 साराांश 

 सू्कल पुस्तकालय महत्वपूणथ शैकक्षक और सांसृ्ककतक कें द्रो ंके रूप में काम करते हैं जो 

अकादकमक उपलक्तब्ध का समथथन करते हैं, पढने के कलए प्यार को बढावा देते हैं , और छािो ंको 

आवश्यक सूचना साक्षरता कौशल से लैस करते हैं। वे छािो ं के समग्र कवकास और शैकक्षक 

संस्थान की समग्र सफलता में एक कें द्रीय भूकमका कनभाते हैं। 
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Outline 

4.1 पररचय 

4.2 भूकमका, कतथव्य और कजमे्मदाररयां 

4.3 प्रोफेशनल सू्कल लाइबे्रररयन की भूकमकाएं 

4.4 सू्कल लाइबे्रररयन के कतथव्य 

4.5 पुस्तकालय पेशेवरो ंकी बदलती भूकमका 

4.6 ज्ञान प्रबंधन और पुस्तकालय प्रबंधको ंकी भूकमकाएाँ   

4.7 सारांश 

4.1 यचररय 

सू्कल लाइबे्रररयन एक पेशेवर योग्य कमथचारी होना चाकहए जो सू्कल पुस्तकालय की 

योजना और प्रबंधन के कलए कजमे्मदार हो। उसे पयाथप्त ककमथयो ंद्वारा समकथथत ककया जाना चाकहए, 

अकादकमक समुदाय के सभी सदस्यो ं के साथ काम करना चाकहए, और अन्य पुस्तकालयो ं के 

साथ संपकथ  करना चाकहए। सू्कल लाइबे्रररयन की भूकमका सू्कल के प्रकार, बजि, पाठ्यक्रम और 

सू्कलो ंमें पालन की जाने वाली कशक्षण पिकत के अनुसार अलग-अलग होगी। ज्ञान के सामान्य 

के्षि हैं, जैसे संसाधन, पुस्तकालय, सूचना प्रबंधन और कशक्षण, जो आवश्यक हैं यकद सू्कल 

लाइबे्रररयन प्रभावी सू्कल पुस्तकालय सेवाप ंको कवककसत और संचाकलत करना चाहते हैं। एक 

नेिवकथ  वातावरण में, सू्कल लाइबे्रररयन को कशक्षको ंऔर छािो ंको सूचना हैंडकलंग कौशल की 

योजना बनाने और कसखाने में सक्षम होना चाकहए। इसकलए, सू्कल लाइबे्रररयन को अपने पेशेवर 

प्रकशक्षण और कवकास को जारी रखना चाकहए। 

4.2 Role, Duties, and Responsibilities 

सू्कल पुस्तकालय का प्राथकमक कायथ सूचना और कवचारो ंतक भौकतक और बौक्तिक पहंच 

प्रदान करना है। सू्कल पुस्तकालय कायथक्रम की गुणविा मुख्य रूप से सू्कल पुस्तकालय के 

भीतर और उससे परे उपलब्ध मानव संसाधनो ंपर कनभथर करती है। सू्कल पुस्तकालय को सू्कल 

समुदाय की कशक्षण और सीखने की जरूरतो ं को पूरा करने के कलए सू्कल के आकार और 

इसकी अनूठी जरूरतो ं के आधार पर अपयाथप्त संख्या में एक अच्छी तरह से प्रकशकक्षत और 

अत्यकधक पे्रररत कमथचाररयो ंकी आवश्यकता होती है। सू्कल पुस्तकालय में काम करने वाले हर 

Unit-4: 

Role, Responsibilities of a School Librarian 
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ककसी को पुस्तकालय सेवाप ंऔर नीकतयो,ं अच्छी तरह से पररभाकषत कतथव्यो ंऔर कजमे्मदाररयो,ं 

और रोजगार और मुआवजे की उकचत कवकनयकमत क्तस्थकतयो ं की स्पष्ट् समझ होनी चाकहए जो 

उनके पदो ंकी भूकमका अपेक्षाप ंको दशाथती हैं। 

Staffing roles and rationale: जैसा कक सू्कल का पुस्तकालय कशक्षण और सीखने का 

समथथन करता है, सू्कल पुस्तकालय कायथक्रम कक्षा के कशक्षको ं के कलए कशक्षा और तैयारी के 

समान स्तर के साथ पेशेवर कमथचाररयो ंके कनदनशन में होना चाकहए। सू्कल लाइबे्रररयन को सू्कल 

में नेतृत्व की भूकमका कनभानी होती है। इसकलए, सू्कल लाइबे्रररयन को सू्कल में अन्य नेताप,ं जैसे 

सू्कल प्रशासको ंऔर सीखने के कवशेषज्ञो ंके समान कशक्षा और तैयारी की आवश्यकता होती है। 

सू्कल पुस्तकालय के पररचालन पहलुप ं को प्रकशकक्षत कलकपक और तकनीकी सहायता 

कमथचाररयो ंद्वारा सबसे अच्छा संभाला जाता है, यह सुकनकित करने के कलए कक सू्कल लाइबे्रररयन 

के पास कनदनश, प्रबंधन, सहयोग और नेतृत्व की पेशेवर भूकमकाप ंके कलए आवश्यक समय है। 

4.3 Roles of the Professional School Librarian 

 लनदेश: सू्कल में पेशेवर लाइबे्रररयन की कनदनशात्मक भूकमका व्यक्तक्तगत छािो,ं छािो ं

के छोिे समूहो ं और छािो ं की कक्षाप ं के साथ कशक्षण क्तस्थकतयो ं की एक कवसृ्तत 

कवकवधता को गले लगाती है, और इसमें कशक्षण सहयोकगयो ंका अनौपचाररक और 

औपचाररक व्यावसाकयक कवकास भी शाकमल है। 

 सू्कल लाइबे्रररयन के कनदनशात्मक कायथ की मुख्य गकतकवकधयो ंमें शाकमल हैं: 

 साक्षरता और पढने को बढावा देना 

 सूचना साक्षरता )सूचना कौशल, सूचना दक्षता, सूचना प्रवाह, मीकडया 

साक्षरता, िर ांसकलिरेसी) 

 पूछताछ-आधाररत कशक्षा )समस्या-आधाररत कशक्षा, महत्वपूणथ सोच) 

 प्रौद्योकगकी एकीकरण 

 कशक्षको ंके कलए व्यावसाकयक कवकास 
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 प्रबोंधन: पेशेवर सू्कल लाइबे्रररयन की प्रबंधकीय भूकमका इष्ट्तम उपयोग के कलए 

एक सू्कल पुस्तकालय की प्रलेखन प्रणाकलयो ंऔर प्रकक्रयाप ंको व्यवक्तस्थत करना 

है। प्रबंधन पुस्तकालय सुकवधाप ं )भौकतक और आभासी वातावरण दोनो)ं, भौकतक 

संसाधनो ं )भौकतक और कडकजिल दोनो)ं, और सेवाप ं)भौकतक और आभासी दोनो)ं 

को कवर करता है। मानव संसाधन प्रबंधन भी इस भूकमका का कहस्सा है: पुस्तकालय 

कमथचाररयो ंकी भती, चयन, प्रकशक्षण, पयथवेक्षण और मूल्यांकन करना। 

 नेतृत्व और सहय ग: एक सू्कल लाइबे्रररयन का कायथ सू्कल के कमशन और लक्ष्यो ंमें 

योगदान करना है। लाइबे्रररयन, सू्कल के प्रशासको ं और कशक्षको ं के सहयोग से, 

पुस्तकालय सेवाप ं और कायथक्रमो ं को कवककसत करने और कायाथक्तन्वत करने की 

आवश्यकता है जो सभी के कलए कशक्षण और सीखने का समथथन करते हैं। 

लाइबे्रररयन जानकारी के प्रावधान और संसाधनो ं के उपयोग से संबंकधत ज्ञान और 

कौशल को पूछताछ और पररयोजना कायथ, समस्या सुलझाने की घिनापं, साक्षरता 

गकतकवकधयो,ं पढने की व्यस्तता और सांसृ्ककतक गकतकवकधयो ंके रूप में ऐसी कशक्षण 

और सीखने की गकतकवकधयो ंमें योगदान देता है। सू्कल लाइबे्रररयन अकेले या सू्कल 

के अन्य कवशेषज्ञो ं के सहयोग से, प्रौद्योकगकी के एकीकरण और कशक्षको ं और 

प्रशासको ंके कलए पेशेवर कवकास के प्रावधान में भूकमका कनभा सकता है। 

सहय ग सू्कल लाइबे्रररयन के काम का एक अकनवायथ कहस्सा है। सू्कल 

लाइबे्रररयन को सू्कल के कमशन और लक्ष्यो ं के कलए पुस्तकालय के योगदान की 

समझ और समथथन कवककसत करने के कलए सू्कल प्रशासको ं के साथ काम करना 

पडता है। सू्कल लाइबे्रररयन को सीधे सू्कल के मुख्य कशक्षक या उप प्रमुख को 

ररपोिथ करना चाकहए और सू्कल-व्यापी योजना और नए नेतृत्व िीमवकथ  में भाग लेने 

की उम्मीद की जानी चाकहए। सू्कल समुदाय के भीतर, सू्कल लाइबे्रररयन को क्रॉस-

कररकुलम जांच पररयोजनाप ंऔर अंतः कवषय कशक्षण इकाइयो ंजैसी गकतकवकधयो ंके 

माध्यम से सू्कल-व्यापी कनरंतरता और सामंजस्य की सुकवधा के कलए काम करना 

चाकहए।  
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 Community Engagement: सू्कल लाइबे्रररयन को, यकद संभव हो, तो 

सावथजकनक पुस्तकालयो ं सकहत व्यापक समुदाय के भीतर अन्य पुस्तकालय और 

सांसृ्ककतक समूहो ंके साथ भी संपकथ  करना चाकहए। ककसी कदए गए समुदाय में बक्षो ं

और युवा व्यक्तक्तयो ं के कलए पुस्तकालय सेवाप ं में सुधार करने के कलए, सू्कल 

पुस्तकालयो ं और सावथजकनक पुस्तकालयो ं को सहयोग करने का प्रयास करना 

चाकहए। एक कलक्तखत सहयोग समझौते में सहयोग के कलए मानक उपाय, कवकनदनश 

और सहयोग के्षिो ं की पररभाषा, आकथथक कनकहताथथ का स्पष्ट्ीकरण और cost को 

साझा करने का तरीका और सहयोग की एक कनधाथररत अवकध शाकमल होनी चाकहए। 

सहयोग के्षिो ंके उदाहरणो ंमें साझा कमथचारी प्रकशक्षण, सहकारी संग्रह कवकास, और 

प्रोग्राकमंग, इलेिर ॉकनक सेवाप ंऔर नेिवकथ  का समन्वय शाकमल है; कक्षा सावथजकनक 

पुस्तकालय, सावथजकनक पठन और साक्षरता संवधथन, और बक्षो ंऔर युवा व्यक्तक्तयो ं

के कलए पुस्तकालय सेवाप ंके संयुक्त कवपणन का दौरा करती है। 

 Promoting Library Services:लाइबे्ररी सेवाप ं को बढावा देने में 

उपयोगकताथप ंसे संवाद करना शाकमल है कक लाइबे्ररी को क्ा पेशकश करनी है 

और उपयोगकताथप ं की आवश्यकताप ं और वरीयताप ं के कलए लाइबे्ररी की 

सेवाप ंका कमलान करना है। सू्कल पुस्तकालय द्वारा प्रदान की जाने वाली सेवाप ं

और सुकवधाप ंको बढावा कदया जाना चाकहए ताकक लकक्षत समूह सीखने में भागीदार 

के रूप में और सेवाप ंऔर संसाधनो ंके प्रदाता के रूप में पुस्तकालय की भूकमका 

से अवगत हो।ं पुस्तकालय सेवाप ं को बढावा देने के कलए लकक्षत समूह सू्कल 

प्रशासन के कपं्रकसपल और अन्य सदस्य, कवभागो ंके प्रमुख, कशक्षक, छाि और माता-

कपता हैं। सू्कल की प्रकृकत और कवकभन्न लक्ष्य समूहो ंके कलए संचार को समायोकजत 

करना महत्वपूणथ है। 

सू्कल पुस्तकालय में पुस्तकालय सेवाप ंको बढावा देने के कलए एक कलक्तखत 

योजना होनी चाकहए, जो सू्कल प्रशासन और कशक्षण कमथचाररयो ंके सहयोग से तैयार 

की गई हो। योजना में कनम्नकलक्तखत तत्व शाकमल होने चाकहए: उदे्दश्य; एक कायथ 

योजना जो इंकगत करती है कक लक्ष्यो ं को कैसे पूरा ककया जाएगा; और मूल्यांकन 

कवकधयां कजनके द्वारा कायथ योजना की सफलता का आकलन ककया जाएगा। 
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4.4 Duties of the School Librarian 

लूि िाइबे्रचरयन क  लनम्नलिखित कतअव्य ों का यािन करना यड़ता है: 

 सू्कल समुदाय के संसाधनो ंऔर सूचना आवश्यकताप ंका कवशे्लषण; 

  सेवा कवकास के कलए नीकतयां बनाना और पूरा करना; 

 संग्रह कवकास नीकतयो ंऔर प्रणाकलयो ंका कवकास; 

 पुस्तकालय सामग्री को वगीकृत और सूचीबि करें ; 

 पुस्तकालय और सूचना साक्षरता कौशल में उपयोगकताथप ंको प्रकशकक्षत करना; 

 पुस्तकालय संसाधनो ंऔर पुस्तकालय में उपयोग की जाने वाली सूचना प्रौद्योकगकी के 

उपयोग में छािो ंऔर कशक्षको ंकी मदद करना; 

 उकचत सामग्री का उपयोग करके संदभथ और सूचना पूछताछ का उिर दें ; 

 पढने के कायथक्रमो ंऔर संबंकधत सांसृ्ककतक कायथक्रमो ंको बढावा देना; 

 पाठ्यक्रम से जुडे कनयोजन कायथक्रमो ंमें भाग लें; 

 सीखने के कायथक्रमो ंकी तैयारी, कायाथन्वयन और मूल्यांकन में संलग्न; 

 पुस्तकालय सेवाप ंका मूल्यांकन करने के कलए; 

 बाहरी आयोजको ंके साथ एक साझेदारी कवककसत करना; 

 पुस्तकालय का बजि तैयार करें , और; 

 पुस्तकालय कमथचाररयो ंका प्रबंधन और प्रकशक्षण। 

 

4.5 Changing Role of Library Professionals 

लाइबे्रररयन, अन्य आधुकनक पेशेवरो ंकी तरह, तेजी से बढती तकनीक के साथ पररवतथनो ं

के अनुकूल होने के कलए मजबूर हैं। हमने पुस्तकालय सेवाप ं जैसे बुकनयादी ढांचे, सामग्री 

कनमाथण, संग्रह कवकास, उपयोगकताथ इंिरणेस, सूचना और ज्ञान प्रबंधन रणनीकतयो ंआकद में हए 

जबरदस्त बदलावो ंको देखा है। कडकजिल पुस्तकालय भौकतक सीमाप ंके कबना पुस्तकालय हैं। 

संरक्षक ककसी भी स्थान से, कभी भी, कही ंभी और ककसी भी प्रारूप में जानकारी प्रा प्त कर 
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सकते हैं। उपयोगकताथप ं से उम्मीदें  एक उक्ष स्तर तक बढ गई हैं कक लाइबे्रररयन कनरंतर 

सीखने के साथ पूरा करने की कोकशश कर रहे हैं। 

 

पहले चचाथ की गई पारंपररक भूकमकाप ंके अलावा, इक्कीसवी ंसदी के पुस्तकालय और सूचना 

पेशेवरो ंके कलए कनम्नकलक्तखत नई भूकमकाप ंकी पहचान की जा सकती है: 

 Information Broker - कपं्रि और इलेिर ॉकनक मीकडया दोनो ं के कलए, जो कडकजिल 

सूचना होतो ं की पहचान, पुनप्राथप्त, व्यवक्तस्थत, रीपैकेज और इलेिर ॉकनक पहंच प्रदान 

करता है।  

 रेंज एजेंट या टेक्न िॉजी एखिकेशन िीडर - वह जो ई-एके्सस की सुकवधा प्रदान 

करने वाले कसस्टम को कडजाइन और मूल्यांकन करने के कलए आईिी सेवाप ंके साथ 

सहयोग करता है। -  

 फैलसलिटेटर - जो पहंच, सॉफ्टवेयर और ई-जनथल लाइसेंस खरीदकर पहंच को आसान 

बनाता है।  
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 लशशक - जो इंिरनेि उपयोग, उपकरण, खोज इंजन, ऑनलाइन डेिाबेस और कैिलॉग, 

इलेिर ॉकनक पकिकाप ं पर प्रकशकक्षत करता है; वेब-आधाररत कनदनश और ऑनलाइन 

टू्यिोररयल आकद का उपयोग। बहआयामी एलआईएस प्रोफेशनल )सौदरराजन, ई और 

पथ से अपनाया गया) 2007.) 

 इन िेटर / िेब साइट लडजाइनर / लबल्डर / प्रबोंधक - जो पुस्तकालय के वेब पृष्ठो ंको 

कडजाइन करता है और साइि से जुडे होने के कलए सूचना संसाधनो ं की खोज और 

मूल्यांकन करता है; वेब पर पुस्तकालय सेवाप ंके बारे में जागरूकता पैदा करता है; 

और कुछ उदाहरणो ंमें संगठनात्मक वेबसाइि का प्रबंधन करता है।  

 डेटाबेस प्रबोंधक - चंूकक कपं्रि गं्रथ सूची अब उपयोग में नही ंहैं, ऑनलाइन डेिाबेस के 

माध्यम से खोज करना तेज और अकधक कुशल है।  

 सहय गी - सहयोग का कवस्ताररत के्षि, न केवल साथी लाइबे्रररयन के साथ बक्तल्क आईिी 

लोगो,ं समुदाय आकद के साथ भी।  

 नीलत लनमाअता - जो ककसी संगठन के कलए सूचना नीकत के कवकास में कवककसत या भाग 

लेता है, सभी सूचना संसाधनो ंतक कुल या चयनात्मक पहंच सुकनकित करता है।  

 व्यिसाय प्रबोंधक - वह जो ई-पकिकाप ंऔर डेिाबेस के कलए सबसे लाभप्रद लाइसेंस 

समझौतो ंके कलए प्रकाशको ंऔर एग्रीगेिसथ के साथ बातचीत करता है।   

 छलि लनमाअता - वह जो प्रबंधन समथथन हाकसल करने और बाहरी दुकनया के कलए एक 

सकारात्मक छकव पेश करने के कलए पुस्तकालय में मूल्य जोडता है। 

4.6 Knowledge management and Roles of Library Managers  

ज्ञान प्रबंधन कनणथय लेने, नवाचार और समग्र प्रदशथन को बढाने के कलए संगठन की ज्ञान 

संपकि को पकडने, व्यवक्तस्थत करने, संग्रहीत करने और प्रसाररत करने के कलए एक व्यवक्तस्थत 

और रणनीकतक दृकष्ट्कोण है। पुस्तकालय प्रबंधक अपने संगठनो ं के भीतर ज्ञान प्रबंधन में 

महत्वपूणथ भूकमका कनभा सकते हैं , क्ोकंक उनके पास सूचना और ज्ञान संसाधनो ंके आयोजन 

और प्रबंधन में कवशेषज्ञता है। यहां बताया गया है कक पुस्तकालय प्रबंधक ज्ञान प्रबंधन में कैसे 

योगदान करते हैं: 
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  ज्ञान भोंडार: पुस्तकालय प्रबंधक संगठन के ज्ञान भंडार के संरक्षक के रूप में काम कर 

सकते हैं। वे पुस्तको,ं पकिकाप,ं शोध पिो ंऔर अन्य सूचना संसाधनो ंके भौकतक और 

कडकजिल संग्रह को कू्रेि, कैिलॉग और बनाए रख सकते हैं जो संगठन के संचालन के 

कलए प्रासंकगक हैं। 

 सूरना सोंगठन: पुस्तकालय प्रबंधक सूचना संसाधनो ंको सूचीबि करने, वगीकृत करने 

और अनुक्रकमत करने में उतृ्कष्ट्ता प्राप्त करते हैं , कजससे कमथचाररयो ंके कलए प्रासंकगक 

जानकारी का पता लगाना आसान हो जाता है। यह संगठनात्मक कौशल प्रभावी ज्ञान 

प्रबंधन के कलए महत्वपूणथ है। 

 लडलजटि युस्तकािय: पुस्तकालय प्रबंधक कडकजिल पुस्तकालयो ंया इंिर ानेि पोिथलो ंको 

स्थाकपत और बनाए रख सकते हैं जहां कमथचारी ररपोिथ , प्रसु्तकतयो ंऔर अनुसंधान सामग्री 

सकहत कडकजिल सामग्री तक पहंच सकते हैं और साझा कर सकते हैं। यह कें द्रीय भंडार 

ज्ञान साझा करने की सुकवधा प्रदान करता है। 

 सामग्री िाइसेंलसोंग: पुस्तकालय प्रबंधक ऑनलाइन डेिाबेस, पकिकाप ं और अन्य 

संसाधनो ंके कलए सामग्री लाइसेंस पर बातचीत और प्रबंधन कर सकते हैं , यह सुकनकित 

करते हए कक संगठन के पास मूल्यवान बाहरी ज्ञान होतो ंतक पहंच है। 

 ज्ञान कैप्रर: पुस्तकालय के कमथचारी कवषय कवशेषज्ञो ंके साथ काम कर सकते हैं ताकक 

मौन ज्ञान को कैप्चर और दस्तावेज ककया जा सके - ज्ञान जो कमथचाररयो ंके कदमाग में 

रहता है - और इसे स्पष्ट् ज्ञान में पररवकतथत करें  कजसे साझा और पुन: उपयोग ककया जा 

सकता है। 

 ि ज और युनप्राअखप्त: पुस्तकालय प्रबंधक कमथचाररयो ं को जल्दी और कुशलता से 

जानकारी खोजने में मदद करने के कलए उन्नत खोज और पुनप्राथक्तप्त उपकरण लागू कर 

सकते हैं, समय बचा सकते हैं और उत्पादकता में सुधार कर सकते हैं। 

 सूरना साशरता प्रलशशण: पुस्तकालय प्रबंधक और कमथचारी प्रभावी जानकारी और 

ज्ञान पुनप्राथक्तप्त, मूल्यांकन और उपयोग पर कमथचाररयो ं को प्रकशक्षण और मागथदशथन 

प्रदान कर सकते हैं। यह कमथचाररयो ं को अकधक जानकार और कुशल बनने का 

अकधकार देता है। 
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 सहय ग सुलिधा: पुस्तकालय प्रबंधक सहयोग के कलए ररक्त स्थान या पे्लिणॉमथ बना 

सकते हैं, जहां कमथचारी अपने ज्ञान को साझा कर सकते हैं, पररयोजनाप ंपर सहयोग 

कर सकते हैं, और कवचारो ंका आदान-प्रदान कर सकते हैं। यह ज्ञान साझा करने की 

संसृ्ककत को बढावा देता है। 

  सामग्री कू्यरेशन: पुस्तकालय प्रबंधक कमथचाररयो ं को उनकी आवश्यकताप ं और 

रुकचयो ं के आधार पर सामग्री को कू्रेि और अनुशंकसत कर सकते हैं। यह सुकनकित 

करने में मदद करता है कक सबसे प्रासंकगक ज्ञान सुलभ है। 

 ज्ञान िेिा यरीशा: पुस्तकालय प्रबंधक संगठन के ज्ञान संसाधनो ंका आकलन करने, 

अंतराल की पहचान करने और उन अंतरालो ंको दूर करने के कलए रणनीकत कवककसत 

करने के कलए ज्ञान ऑकडि कर सकते हैं। 

 ज्ञान सोंरशण: पुस्तकालय प्रबंधक दीघथकाकलक ज्ञान संरक्षण के कलए रणनीकतस्थाकपत 

कर सकते हैं, यह सुकनकित करते हए कक कमथचाररयो ं के कारोबार या प्रौद्योकगकी में 

पररवतथन के कारण मूल्यवान संगठनात्मक ज्ञान खो नही ंजाता है। 

 सूरना प्रौद्य लगकी )आईटी) के साथ सहय ग: पुस्तकालय प्रबंधक मौजूदा आईिी 

बुकनयादी ढांचे के साथ ज्ञान प्रबंधन प्रणाकलयो ंको एकीकृत करने के कलए आईिी कवभागो ं

के साथ सहयोग कर सकते हैं, यह सुकनकित करते हए कक संगठन के कडकजिल ज्ञान 

संसाधन सुलभ और सुरकक्षत हैं। 

 पुस्तकालय प्रबंधक और उनकी िीम संगठनो ं के भीतर ज्ञान प्रबंधन पहल में 

योगदान करने के कलए अच्छी तरह से सुसक्तित हैं। सूचना संगठन, पुनप्राथक्तप्त और प्रसार 

में उनकी कवशेषज्ञता एक संगठन की ज्ञान-साझाकरण संसृ्ककत को बढाने, कनणथय लेने में 

सुधार करने और नवाचार को चलाने में मदद कर सकती है। इसके अकतररक्त, उनकी 

भूकमका पारंपररक पुस्तकालय कायों से परे अपने संगठनो ंके भीतर ज्ञान सुकवधाप्रदाता 

और सक्षमकताथ बनने तक फैली हई है। 
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4.6.1 Cooperation between Teachers and School Librarian  

पुस्तकालय सेवाप ंकी क्षमता को अकधकतम करने में कशक्षको ंऔर सू्कल लाइबे्रररयन के 

बीच सहयोग आवश्यक है।  

लनम्नलिखित क  प्राप्त करने के लिए लशशक और िाइबे्रचरयन एक साथ काम करते हैं:  

 पाठ्यक्रम में छाि के सीखने का कवकास, कनदनश और मूल्यांकन करें ।  

 कवद्याकथथयो ंके सूचना कौशल और सूचना ज्ञान का कवकास और मूल्यांकन करें ।  

 पाठ योजनाएं कवककसत करें ।  

 पुस्तकालय सकहत एक कवस्ताररत कशक्षण वातावरण में ककए जाने वाले कवशेष 

पररयोजना कायथ को तैयार करना और कनष्पाकदत करना।  

 पठन कायथक्रम और सांसृ्ककतक कायथक्रम तैयार करना और उन्हें अंजाम देना।  

 पाठ्यक्रम में सूचना प्रौद्योकगकी को एकीकृत करना।  

 माता-कपता को सू्कल पुस्तकालय के महत्व को स्पष्ट् करें । 

4.8 साराोंश 

संके्षप में, यह 2015 के आईएफएलए सू्कल लाइबे्ररी कदशाकनदनशो ं के प्रकाश में सू्कल 

लाइबे्रररयन की भूकमका, कतथव्यो ंऔर कजमे्मदाररयो,ं ज्ञान और कौशल और दक्षताप ंपर चचाथ 

करता है। 
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Outline 

5.1 पररचय 

5.2 पुस्तकालय का लेआउि 

5.3 फनीचर 

5.4 उपकरण 

5.5 सारांश 

5.1 यचररय: 

सू्कल पुस्तकालय भवन, एक उतृ्कष्ट् इंिीररयर के साथ सौदंयथपूणथ रूप से कडजाइन ककया गया है, 

उपयोगकताथप ंको पुस्तकालय में अकधक समय कबताने के कलए आककषथत करता है। पुस्तकालय 

को पढने, देखने और उपयोग करने में रुकच को प्रोत्साकहत करने और बढावा देने के कलए, 

फनीचर कायाथत्मक, आरामदायक और आकषथक होना चाकहए और स्थान, पुस्तकालय 

गकतकवकधयो ं और उपयोगकताथप ं की आवश्यकताप ं को पूरा करना चाकहए। इसकलए, सू्कल 

पुस्तकालय, फनीचर और उपकरणो ं का लेआउि सू्कल पुस्तकालय की शैकक्षक भूकमका को 

प्रकतकबंकबत करना चाकहए। नए सू्कल भवनो ं की योजना बनाते समय या मौजूदा लोगो ं को 

पुनगथकठत करते समय सू्कल पुस्तकालय के प्राथकमक कमशन पर कवचार करने की आवश्यकता है, 

कवशेष रूप से पुस्तकालय, फनीचर और उपकरणो ंका लेआउि। 

5.2 िायबे्ररी का िेआउट 

एक सू्कल पुस्तकालय में स्थान के इष्ट्तम उपयोग की योजना बनाना एक उतृ्कष्ट् काम है 

कजसका अथथ है पुस्तकालय के कायाथत्मक रूप से सकक्रय लेआउि का कवकास। इस संदभथ में, 

रंगनाथन के पुस्तकालय कवज्ञान के पांच कनयमो ं को पुस्तकालय भवनो ं की योजना बनाने में 

मौकलक कसिांतो ंके रूप में अपनाया जाना चाकहए। 

   लिलभन्न लिशेषज्ञ ों द्वारा प्रलतयालदत लसद्धाोंत लनम्नलिखित हैं: 

  सू्कल पुस्तकालय भवन कायाथत्मक और अनुकूलनीय होना चाकहए। 

 भौकतक कडजाइन को पुस्तकालय के कायों पर कवचार करना चाकहए; 

Unit-5: 

School Library Infrastructure: Standards and Practices 
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 बाहरी से पहले योजनाबि आंतररक कववरण; 

 भवन को प्रशासन और संचालन में अथथव्यवस्था प्रदान करनी चाकहए; 

 मुख्य अध्ययन के्षि की ककताबो ंको अलमाररयो ंऔर ढेर के करीब होना चाकहए; 

 इमारत को चररि में सादगी का प्रकतकनकधत्व करना चाकहए; 

 भकवष्य में कवस्तार और प्रत्याकशत कवकास पर कवचार करें ; 

 भौकतक सुकवधाएं ग्राहको ंऔर पुस्तकालय कमथचाररयो ंकी संख्या और प्रकृकत के अनुपात 

में होनी चाकहए; 

  मौजूदा आंकडो ंके आधार पर पुस्तकालय का कववरण तैयार ककया जाना चाकहए 

 IFLA School Library Guidelines 

(आईएफएिए / यूनेल , 2015) लूि युस्तकािय लदशालनदेश ों के थनुसार, लनय जन 

प्रलिया में लनम्नलिखित यर लिरार करने की आिश्यकता है: 

  यकद संभव हो तो भूतल पर कें द्रीय स्थान। 

 कशक्षण के्षिो ंके कलए पुस्तकालय की पहंच और कनकिता। 

  पुस्तकालय बाहरी शोर से मुक्त। 

  पयाथप्त प्रकाश व्यवस्था, प्राकृकतक और कृकिम दोनो।ं 

 उकचत कमरे का तापमान, उकचत काम करने की क्तस्थकत और संग्रह का संरक्षण। 

 अकद्वतीय उपयोगकताथ की जरूरतो ं को पूरा करने के कलए उपयुक्त पुस्तकालय 

कडजाइन। 

 पुस्तको,ं कथा, गैर-कथा, हाडथबैक और पेपरबैक, समाचार पिो ंऔर पकिकाप,ं गैर-कपं्रि 

संसाधनो ंऔर भंडारण, अध्ययन स्थान, पढने के के्षिो,ं कंपू्यिर वकथ से्टशन, प्रदशथन के्षिो ं

और पुस्तकालय कमथचाररयो ं के कलए कायथ के्षिो ं के संग्रह के कलए जगह देने के कलए 

पयाथप्त आकार। 

 गकतकवकधयो ं की बहलता और पाठ्यक्रम और प्रौद्योकगकी में भकवष्य के पररवतथनो ं की 

अनुमकत देने के कलए लचीलापन 
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 Bureau of Indian Standards 

भारतीय मानक बू्यरो ने डॉ. एस. आर. रंगनाथन को अपनी पहली प्रलेखन अनुभागीय सकमकत 

के अध्यक्ष के रूप में कनयुक्त ककया, कजसने पुस्तकालय भवनो,ं फनीचर और कफकिंग के के्षिो ंको 

प्राथकमकता दी। सकमकत ने भवनो,ं फनीचर और कफकिंग के संबंध में मानको ं के कलए अपने 

मसौदे को अंकतम रूप कदया, और इसके पररणामस्वरूप, आईएस: 1553 - 1960 पुस्तकालय 

भवन के कडजाइन में प्राथकमक तत्वो ंसे संबंकधत अभ्यास संकहता अक्तस्तत्व में आई जो कनम्नकलक्तखत 

चीजो ंपर जानकारी देती है: - 

 पकिकाप ं की पुस्तको ं की संख्या के संबंध में कवकभन्न प्रकार के पुस्तकालयो ं का 

औसत आकार, प्रदशथन के कलए वतथमान पकिकाप ं की संख्या, पाठको ं और 

कमथचाररयो ंके कलए सीिो ंकी संख्या; 

 कवकभन्न पुस्तकालयो ंके कलए आवश्यक कवकभन्न प्रकार के कमरे; और 

 प्रते्यक प्रकार के कमरे के आयाम का अनुमान लगाने का आधार और कवकध। 

 भारतीय मानक संस्थान )आईएसआई) ने कनम्नकलक्तखत मानको ंको कवककसत ककया है 

और भारत में सू्कल पुस्तकालयो ंके कलए प्रासंकगक थे। 

  IS: 2672 - 1966 Code of Practice for Library Lighting. 

  IS: 1892 (Part I) - 1978 Specifications for Library Furniture’s and 

Fittings, Part I: Timber (1st Revision). 

  IS: 1892 (Part II) – 1977 Specifications for Library Furniture’s and 

Fittings, Part II: Steel. 

  IS: 1233 – 1969 Recommendations for Modular Coordination of 

Dimensions in the Building Industry (1st Revision). 

  IS: 1172 – 1971 Code of Basic Requirements for Water Supply, 

Drainage, and Sanitation (2nd Revision). 

  IS: 1883 – 1975 Metal Shelving Racks (Adjustable Type) (2nd Revision). 

  IS: 8338 – 1976 Recommendations relating to Primary Elements in 

Design of School Library Buildings. 

  IS: 3312 – 1974 Steel Shelving Cabinets (Adjustable Type) (1st 
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Revision). 

  IS: 4116 – 1976 Wooden Shelving Cabinets (Adjustable Type) (1st 

Revision) 

इन सभी मानको ं ने कफकिंग और फनीचर के उकचत कामकाज के केवल आवश्यक आयाम 

कनधाथररत ककए। कनम्नकलक्तखत आंकडा एक सू्कल पुस्तकालय के कवकभन्न कहस्सो ं के बीच एक 

मॉडल संबंध कदखाता है। 

FIGURE-1:   SHOWING RELATION BETWEEN VARIOUS PARTS OF SCHOOL LIBRARY. 

(Source: IS: 8338-1976 (Reaffirmed 2005) p7.) 

 

 CBSE School Library Guidelines 

केन्द्रीय माध्यकमक कशक्षा बोडथ , 2006 के कदशा-कनदनशो ंके अनुसार, माध्यकमक और वररष्ठ 

माध्यकमक कवद्यालय पुस्तकालय भवन में एक सै्टक रूम, एक लाइबे्रररयन कक्ष और एक 

वाचनालय में एक समय में 40 से 120 छािो ंके बैठने की क्षमता होनी चाकहए। सै्टक रूम 

10000 से 15000 वॉलू्यम के बीच समायोकजत करने के कलए पयाथप्त बडा होना चाकहए। 

हालांकक, एक पुस्तकालय के कलए आवश्यक अंतकनथकहत स्थान का अनुमान )कसंह, 

एनडी)। जैसा कक नीचे कदखाया गया है। 
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SN SPACE FOR BASIS AREA in Sq. 

Meters 

1. Stack Room for 10,000 volumes 100 Volumes Per 

Meter 

Sq. 100 

2. Reading Room for 50 readers 3.3 Sq. Meters 

Reader 

Per 165 

3. Head and 

Professionals 

two Senior 15 Sq. Meters Per Person 45 

4. Other Professional Staff (27) 

 

9 Sq. Meters Per Person 243 

5. Office: 

#Administrative Officer #Other 

Staff (22) 

15 Sq. Meters Per Person 

9 Sq. Meters Per Person 

15 

198 

6. Library Counter  30 

7. At Service Point (15) 5 Sq. Meters Per Person 75 

8. Seminar Room  20 

9. Committee Room  20 

10. Visitors Room  15 

Total : 926 

11. Additional Space for Passage, (Approximately 40% of 

Space estimated) 

370 

Total Space Required: 1296 

 

 एक लूि युस्तकािय की मॉडि मोंलजि य जना 

कचिा 2 में दी गई मंकजल योजना सू्कल पुस्तकालय के लेआउि के कलए कुछ कवचार देती 

है। सू्कल लाइबे्रररयन नीचे कदए गए लोगो ं के समान कागज के फनीचर के आकार को 

कािकर अपनी मंकजल की योजना तैयार कर सकते हैं और उन्हें पुस्तकालय भवन की 
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रूपरेखा के अंदर व्यवक्तस्थत कर सकते हैं। 

फशथ योजना पर, पुस्तको ंके कलए जगह को अकधकतम करने के कलए दो तरफा अलमाररयो ंका 

उपयोग ककया जा सकता है। क्तखडककयां अध्ययन के्षिो ंके पास क्तस्थत थी ंजहां लोगो ंको प्रकाश 

की आवश्यकता होती है और ककताबो ंकी अलमाररयो ंसे दूर होती है। लाइबे्रररयन की डेस्क के 

पास केवल एक दरवाजा है और क्तस्थत है, कजससे लाइबे्रररयन के कलए यह देखना आसान हो 

जाता है कक कौन आ रहा है और जा रहा है। यह पुस्तकालय उपयोगकताथप ं के कलए 

लाइबे्रररयन को देखना और उससे संपकथ  करना आसान बनाता है। 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURE-2: SAMPLE FLOOR PLAN 

5.1 Furniture: 

स्थान और भवन की योजना के बाद, हमें पुस्तकालय में एक और महत्वपूणथ बात का 

ध्यान रखना होगा जो फनीचर और उपकरणो ंकी योजना है क्ोकंक यह कहा गया है कक एक 

पुस्तकालय भवन उकचत फनीचर, कफकिंग और सामान के कबना अधूरा है। 

यूनेल  लूि िाइबे्ररी गाइडिाइोंस , (आईएफएिए, 2015) के थनुसार, एक उलरत 

रूय से सुसखित लूि िाइबे्ररी में लनम्नलिखित लिशेषताएों  ह नी रालहए: 

 सुरक्षा 

 अच्छी रोशनी 

 फनीचर को समायोकजत करने के कलए कडजाइन ककया गया है जो मजबूत, किकाऊ 

और कायाथत्मक है और साथ ही पुस्तकालय की कवकशष्ट् स्थान, गकतकवकध और 

उपयोगकताथ आवश्यकताप ंको पूरा करता है 

 कम से कम प्रकतबंधात्मक तरीके से सू्कल की आबादी की कवशेष जरूरतो ं को 
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समायोकजत करने का इरादा 

 पुस्तकालय कायथक्रमो,ं सू्कल के कनदनशात्मक कायथक्रम के साथ-साथ उभरते 

ऑकडयो, वीकडयो और डेिा प्रौद्योकगकी में पररवतथन को समायोकजत करने के कलए 

कडजाइन ककया गया है 

 फकनथकशंग, उपकरण, आपूकतथ और सामग्री के उकचत उपयोग, देखभाल और सुरक्षा 

को सक्षम करने के कलए कडजाइन ककया गया 

 संसाधनो ं के एक संगकठत और कवकवध संग्रह के कलए न्यायसंगत और समय पर 

पहंच प्रदान करने के कलए व्यवक्तस्थत और प्रबंकधत ककया गया 

 व्यवक्तस्थत और प्रबंकधत ताकक यह उपयोगकताथ के कलए सौदंयथपूणथ रूप से 

आकषथक हो और उज्ज्वल आकषथक मागथदशथन और साइनपोक्तसं्टग के साथ सीखने 

के कलए अनुकूल हो। 

सू्कल लाइबे्रररयन को पुस्तकालय के भीतर अपने इक्तच्छत कायथ और स्थान के कलए 

फनीचर का चयन करना होगा। थॉमसन )2008) के अनुसार, लाइबे्रररयन को शेक्तवंग, कैिलॉग 

और तकनीकी उपकरणो ंका चयन करना चाकहए, और जबकक वासु्तकार को कुकसथयो ंऔर िेबल 

का चयन करना चाकहए क्ोकंक ये उसके पेशेवर जीवन से संबंकधत हैं। शायद, यह आदशथ होगा 

यकद फनीचर का चयन करने में उनके बीच आपसी परामशथ हो। 

यकद कोई स्थानीय रूप से फनीचर बनाना चाहता है, तो आवश्यक सभी कवकनदनशो ंको 

देते हए फनीचर के कवसृ्तत कचि तैयार करना आवश्यक है। इस संदभथ में, भारतीय मानक बू्यरो 

)बीआईएस), राष्ट्र ीय मानक और प्रौद्योकगकी संस्थान, संयुक्त राज्य अमेररका )जीसीआर 12-

957: संयुक्त राज्य अमेररका फनीचर अनुपालन आवश्यकताप ं के कलए एक गाइड) और 

अंतराथष्ट्र ीय मानक संगठन )आईएसप: 5970: 1979) द्वारा कवककसत मानक। पुस्तकालयो ं

सकहत शैकक्षक संस्थानो ंके कलए फनीचर, कुकसथयां और िेबल) का उपयोग सहायक रूप से ककया 

जा सकता है। 

 पुस्तकालय अपनी स्थापना के बाद कुछ वषों के भीतर दस्तावेजो ं के नाकभक 

संग्रह का कनमाथण करेगा। फनीचर और उपकरणो ं का अनुमान एक दस्तावेज संग्रह, कुछ 

पाठको ं और कुछ पेशेवर / गैर-पेशेवर पर आधाररत होना चाकहए। भारतीय मानको ं की 

कसफाररशो ंका पालन ककया जाना चाकहए। 

 IS 1829 (Part – 1) – 1961. Specifications for library furniture and 
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fittings. Part-1: Timber; and 

 • IS 1553 – 1960. Code of practice relating to primary elements in 

the design of library buildings 

Basic furniture for a school library 

The basic furniture required in a school library is: 

 Bookshelves 

 Book supporters 

 Catalogue cabinet 

 Library chairs 

 Library tables 

 Circulation counter 

 Periodical Display racks 

 Book display case 

 Book Trolley 

 New arrival display stand 

 Newspaper stand 

 Property counter 

 Suggestion box 

Model of Open Access System 

पुस्तकालय को छािो ंकी पढने की आदत को बढावा देने के कलए एक खुली पहंच प्रणाली का 

पालन करना चाकहए। लाइबे्ररी बी में लाइबे्ररी ए के रूप में शेल्फ से्पस दोगुना है क्ोकंक यह 

डबल -साइडेड अलमाररयो ंका उपयोग करता है।  
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FIGURE3: SAVING SPACE WITH DOUBLE-SIDED SHELVES 

सू्कल लाइबे्रररयन दीवार के क्तखलाफ एकल-पक्षीय अलमाररयो ंके बजाय दो तरफा अलमाररयो ं

की पंक्तक्तयो ंका उपयोग करके पुस्तको ंके कलए अकधक जगह बना सकते हैं। फनीचर को कफर 

से व्यवक्तस्थत करना या पुस्तकालय को कफि करने के कलए बनाए गए नए फनीचर खरीदना भी 

जगह बचा सकता है। 

हमारे भारतीय संदभथ में, कई लाइबे्रररयन पपन शेक्तवंग का कवकल्प चुनने के कलए अकनचु्छक हैं , 

क्ोकंक कई बार इससे पुस्तकालय से पुस्तको ंका नुकसान होता है। दुभाथग्य से, पुस्तक चोरी को 

पूरी तरह से रोकने का कोई तरीका नही ंहै। चोरी को रोकने का सबसे कनकित तरीका भी सबसे 

कठोर है - सभी पुस्तको ं को लॉक और कंुजी के तहत रखें और केवल उपयोगकताथप ं को 

पुस्तकालय में पयथवेक्षण के तहत उन्हें पढने दें। चंूकक बंद अलमाररयो ंमें पुस्तको ंको संग्रहीत 

करना और केवल लाइबे्रररयन को उन्हें पुनप्राथप्त करने की अनुमकत देना कई पुस्तकालयो ंके 

कलए न तो व्यावहाररक है और न ही वांछनीय है, चोरी को सीकमत करने के कलए नीचे कदए गए 

कुछ तरीको ंका उपयोग करने का प्रयास करें : )वेंडेल, 1998)। 

 समुदाय के कलए पुस्तको ं के मूल्य के बारे में लोगो ं को कशकक्षत करें । समझाएं कक 

पुस्तकालय से पुस्तको ंको हिाने से हर कोई कैसे आहत होता है और लोगो ंको लापता 

पुस्तको ंकी तलाश में रहने के कलए कहें। 

 लोगो ं को उन पुस्तको ं को बेचने की कोकशश करने की संभावना कम होती है कजनमें 

पुस्तकालय के नाम पर मुहर लगी होती है या उन पर कलखा होता है। स्याही का उपयोग 

करके उन्हें एक से अकधक स्थानो ंपर सै्टम्प करना सुकनकित करें  जो आम तौर पर रगडते 

नही ंहैं। 

 इस समस्या को दूर करने के कलए, सू्कल पुस्तकालय को पुस्तक के मूल्य को कदखाने 
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वाले कुछ पोस्टर प्रदकशथत करने चाकहए। 

 

FIGURE 4: MODEL POSTERS 

िोज-सककथ ि कैमरो ंकी स्थापना से पुस्तको ंके नुकसान से भी बचा जा सकता है। 

5.2 Equipment 

सू्कल पुस्तकालय हमारे सूचना-आधाररत वतथमान समाज के प्रवेश द्वार के रूप में एक आवश्यक 

कायथ करता है। इस कारण से, इसे सभी आवश्यक इलेिर ॉकनक, कंपू्यिर और ऑकडयोकवजुअल 

उपकरणो ंतक पहंच प्रदान करनी चाकहए। यह उपकरण उपयोगकताथ उदे्दश्यो ंया पुस्तकालय 

उदे्दश्यो ंके कलए हो सकता है। इनमें कनम्नकलक्तखत शाकमल हैं: 

उयय गकताअ उदे्दश्य: 

 इंिरनेि एके्सस के साथ कंपू्यिर वकथ से्टशन 

 सावथजकनक पहंच कैिलॉग छािो ंकी कवकभन्न उम्र और स्तरो ंके कलए समायोकजत 

 सीडी / डीवीडी / बू्ल रे पाठक और लेखक 

 ऑकडयो / वीकडयो पे्लयर 

 प्रदशथन/बुलेकिन बोडथ  

 ई-रीडर 

 कंपू्यिर उपकरण, कवशेष रूप से कवशेष जरूरतो ंवाले नेिहीन या अन्यथा बक्षो ंके कलए 

समायोकजत। 
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 कंपू्यिर फनीचर को कवकलांग बक्षो ंसकहत सू्कल की आबादी की ऊंचाई और व्यक्तक्तगत 

आवश्यकता को पूरा करना होगा। 

 सै्ककनंग उपकरण 

 लेजर-कपं्रिर 

 णोिोकॉकपयर 

 सीसीिीवी 

 बारकोड सै्कनर 

 बारकोड कपं्रिर 

 फायर अलामथ 

 युिकवराम प्रणाली 

 एलसीडी मॉकनिर के साथ एलसीडी प्रोजेिर )सूचना साक्षरता पाठ्यक्रम के आधार पर 

प्रदशथनो ंके कलए)। 

 पीने के पानी के कडस्पेंसर | 

 

5.5 साराोंश 

इस इकाई ने वतथमान सू्कल पुस्तकालय में कडजाइन, प्रबंधन और काम करने में शाकमल 

मुद्दो ं पर एक पररपे्रक्ष्य प्रसु्तत ककया। यह सू्कल पुस्तकालय भवन कडजाइन, फनीचर 

कनमाथण संबंधो ंऔर मानको ंमें पुस्तकालय, फनीचर और उपकरणो ंके लेआउि से संबंकधत 

कसिांत और अभ्यास का पररचय देता है। 
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Paper- II 

Collection Development in School Libraries 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 To understand the significance of collection development in a 

school library and the benefits it offers to students and educators. 

 To explore and acquire knowledge about acquisition processes, 

letter writing, for print and electronic resources, with a focus on 

open educational resources (OER) for various grade levels in a 

school library. 
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1.1 परिचय  

एक पुस्तकालय का मुख्य उदे्दश्य इस प्रकाि कहा जा सकता है " "विए गए ववषय  ंया विए गए 

सूचना स्र त  ं में वनवहत ववषय  ं से जानकािी के साथ उपय गकतााओ ं के वकसी विए गए समूह की 

जानकािी आवश्यकताओ ं क  प्रिान किना, मूल्ांकन, तैयाि औि आपूवता इस तिह से किना ज  

उपय गकतााओ ं के विए गए समूह  ं औि उनकी िाजनीवतक आवश्यकताओ ं औि मूल्  ं के वलए 

उपयुक्त ह । यह वकसी भी पुस्तकालय के ववकास औि संचालन के वलए एक व्यापक विशावनिेश के 

रूप में काम कि सकता है। लेवकन इस भूवमका क  पूिा किने के वलए सावधानीपूवाक स ची-समझी 

य जना के अनुसाि पुस्तकालय क  सुववधाजनक वगों में व्यवस्थथत किने की आवश्यकता है। संभवतः, 

सबसे अच्छा परिणाम तब ह गा जब य जना कायाात्मक आधाि पि की जाती है। 

पहले कायों में से एक संग्रह विकास है, पुस्तकालय संग्रह जैसे वकताबें, संिभा औि अन्य पठन 

सामग्री गैि-पुस्तक सामग्री के अलावा सू्कल  ंमें सीखने औि वशक्षण का एक अवभन्न अंग हैं। सू्कल 

पुस्तकालय का उदे्दश्य पुस्तक  ंक  पढ़ने में रुवच क  बढ़ावा िेना, पुस्तक  ं के वलए प्याि पैिा किना 

औि छात्  ंके मन में पढ़ने की आित  ंक  ववकवसत किना है। इसवलए, पुस्तकालय क  उपय गकतााओ ं

क  पुस्तकालय में आकवषात किने औि उनकी रुवच औि वजज्ञासा ववकवसत किने के वलए वशक्षण-

वशक्षण सामग्री का एक अच्छा स्टॉक बनाए िखने की आवश्यकता है। इसके वलए, लाइबे्ररियन क  

पुस्तक चयन औि अवधग्रहण के वलए एक यथाथावािी, व्यावहारिक नीवत ववकवसत किने की 

Unit-1: 

collectionCollection Development: Need and benefits of  



आवश्यकता है। पुस्तक चयन प्रविया महत्वपूणा है औि पुस्तकालय सामग्री का चयन किते समय, 

पाठक  ं की जरूित ,ं बजट प्रावधान क  ध्यान में िखना ह गा। पुस्तक चयन सू्कल की वववशष्ट 

पाठ्यचयाा औि पाठे्यति आवश्यकताओ ंके आसपास कें वित ह ना चावहए। चंूवक चयन नीवत एक ध्ववन 

पुस्तकालय के वनमााण का एक सकािात्मक तिीका है, इसवलए प्रते्यक पुस्तकालय में पुस्तकालय 

सवमवत द्वािा अनुम वित एक वलस्खत पुस्तक चयन नीवत ह नी चावहए। लाइबे्ररियन की नीवत "पुस्तक 

चयन की एक नीवत क  ठीक किना है औि तब तक उस पि वटके िहना है जब तक वक यह गलत 

सावबत न ह  जाए, इस नीवत की तजा पि लगाताि खिीिािी किें , जब तक वक एक बेहति न वमल 

जाए"। इसवलए, सू्कल पुस्तकालय  ंके वलए एक ठ स पुस्तक चयन नीवत पि अवधक ज ि नही ंविया जा 

सकता है। जैसा वक आज के बचे्च कल के नागरिक हैं, उनके प्रािंवभक वषों के िौिान उनके पढ़ने क  

वनिेवशत किने में अवतरिक्त सावधानी बितने की आवश्यकता है। सू्कल पुस्तकालय  ं में , बच्च  ं की 

पुस्तक  ंके भौवतक रूप पि उवचत ध्यान िेना आवश्यक है औि तिनुसाि एक वलस्खत पुस्तक चयन 

नीवत मौजूि ह नी चावहए। 

1.2 आिश्यकता औि लाभ 

“उन् नें कहा, 'उनके (बच्च  ं के) विमाग क  लड़खड़ाने िेना चावहए औि उनके सामने ह ने 

वाली हि चीज पि हैिान ह ना चावहए... एक ऐसा विमाग ज  प्रचुि आवतथ्य के साथ हमेशा खुला िहता 

है।“ 

ििीन्द्रनाथ टैगोि। (1930)  

एक सू्कल पुस्तकालय संग्रह में छात् ,ं वशक्षक ,ं माता-वपता औि लाइबे्ररियन की रुवच, वजज्ञासा 

औि सीखने क  बढ़ाने की क्षमता है। इसवलए यह उस संग्रह के उपय गकतााओ ं के जीवन में एक 

मौवलक आवश्यकता क  पूिा किता है। वजतनी जल्दी हम कल्पना कि सकते हैं, उससे कही ंअवधक 

जल्दी लाभ विखाई िेने लगेगा। छात्  ंक  आत्मववश्वास औि प्रिशान में वृस्ि; वशक्षक  ंक  अपने ववषय  ं

का व्यापक औि अवधक अद्यवतत ज्ञान है, लाइबे्ररियन लगाताि उतृ्कष्ट सामग्री प्राप्त कि िहा है, औि 

माता-वपता अपने बच्च  ं के सीखने के ववकास के साथ तालमेल िखते हैं , वजससे सामंजस्यपूणा संबंध 

बनते हैं। वशक्षण संथथान के रूप में सू्कल की समग्र प्रवतष्ठा बढ़ी है। यह संग्रह सू्कल के शैक्षवणक औि 

समग्र इिािे का समथान किता है औि उसे बढ़ाता है। यह उन वसिांत  ंके साथ भी मेल खाता है वजन 

पि संथथा आधारित है। साथ ही  ,स्वतंत् स च लाने के वलए थथानीय औि वैवश्वक मुदे्द भी उपलब्ध किाए 

जाते हैं। एक उतृ्कष्ट संग्रह वशक्षक ं ,पुस्तकालयाध्यक्ष  ंऔि प्रबंधन क  अपने ववषय  ंकी गहिी समझ 



प्राप्त किने के वलए प्र त्सावहत किता है। यह सामान्य रूप से वशक्षा औि ववशेष रूप से बच्च  ंके सीखने 

के पैटना पि नए दृवष्टक ण भी प्रिान किता है। 

मुख्य परिभाषाएँ औि अिधािणाएँ  

"....... वकताबें औि अन्य सूचना स्र त, काल्पवनक से लेकि वृत्तवचत् तक, वपं्रट से इलेक्ट्र ॉवनक तक, ऑन-

साइट औि रिम ट ि न ।ं सामग्री पाठ्यपुस्तक ,ं वशक्षण सामग्री औि पिवतय  ंक  पूिक औि समृि 

किती है।  

Manifesto of School Libraries from IFLA. (2015)  

अमेरिका के फ्ल रिडा में सू्कल फॉि लाइबे्रिी एंड इंफॉमेशन स्टडीज के मावसाया ए मावडास ने 

एक छ टे से वाक्य में एक सू्कल पुस्तकालय में संग्रह का वणान वकया है! अपने लेख में, "एक बड़ी दृवष्ट 

एक लंबी सृ्मवत पि वनभाि किती है: एक प्र फेसि 21 वी ंसिी के सू्कल पुस्तकालय  ंपि लेता है," वह 

कहती है, "एक संग्रह व्यस्क्तगत संसाधन  ंसे बना है, प्रते्यक एक अलग उदे्दश्य के वलए बनाया गया है। 

(2011)  

एक पुस्तकालय में एक संग्रह में वपं्रट औि गैि-वपं्रट ि न  ंतिह की सभी सामग्री ह ती है ज  उस 

थथान पि िखी जाती है औि उस संथथान के वसिांत  ं के अनुसाि सभी उपय गकतााओ ंक  उपलब्ध 

किाई जाती है वजसमें इसे िखा गया है। संग्रह वसु्तओ ंका एक बेतितीब सेट नही ंहै, लेवकन संथथान 

की सीखने की जरूित  ंसे सीधे संबंवधत ह ना चावहए। यह उपय गकतााओ ंके वलए है औि इसवलए यह 

एक उपय गी संग्रह ह ना चावहए!  

उपि क्त परिभाषाओ ंसे हम ज  अवधािणाएं सीख सकते हैं, वे सिल औि ववचािशील हैं।  

1. संग्रह ववववध ह ना चावहए औि ववववध प्रारूप  ंसे युक्त ह ना चावहए।  

2. संग्रह क  न केवल अपने उपय गकतााओ ंकी वशक्षा बस्ि उनके ववश्राम औि आनंि क  

भी पूिा किना चावहए।  

3. संग्रह सू्कल पाठ्यिम औि कायािम का समथान किने औि बढ़ाने के वलए है। 

4. संग्रह लचीला औि प्रौद्य वगकी में परिवतान, ज्ञान में प्रगवत औि उपय गकताा समुिाय के 

वववभन्न दृवष्टक ण  ंऔि वहत  ंके वलए खुला ह ना चावहए।  



5. संग्रह में व्यस्क्तगत पाठक  ंकी आवश्यकता क  पूिा किने की क्षमता ह नी चावहए, वजनके 

पास अलग-अलग रुवचयां औि आवश्यकताएं ह  सकती हैं।  

6. संग्रह न केवल उपय गकतााओ ंकी वतामान औि प्रत्यक्ष जरूित  ंक  पूिा किने के वलए 

ताजा औि तैयाि ह ना चावहए, बस्ि उनके भववष्य औि अमूता जरूित  ंक  भी पूिा 

किना चावहए।  

7. संग्रह का मूल् ह ना चावहए। 

8. संग्रह समावेशी ह ना चावहए। 

1.3 सूचना संसाधन 

सूचना संसाधनो ंके प्रकाि 

   सूचना संसाधन ि  प्रकाि के ह ते हैं, अथाात्, वृत्तवचत् औि गैि-वृत्तवचत् स्र त। 

 दस्तािेजी स्रोत: एक िस्तावेज ववचाि का प्रतीक है। यह आसान भौवतक हैंडवलंग, 

अंतरिक्ष में परिवहन औि समय के माध्यम से संिक्षण के वलए कागज या अन्य सामग्री 

पि काम का एक रिकॉडा है। यह कहा जा सकता है वक वकसी िस्तावेज़ की ववचाि 

सामग्री उसमें मौजूि जानकािी का प्रवतवनवधत्व किती है। एक िस्तावेज़ एक मैि -

िस्तावेज़ ह  सकता है जैसे एक पुस्तक, म न ग्राफ, थीवसस, श ध प्रबंध, रिप टा , आवि, या 

एक आववधक में एक लेख की तिह एक सूक्ष्म-िस्तावेज। िस्तावेज  ंक  पािंपरिक, गैि-

पािंपरिक, नव-पािंपरिक, मेटा िस्तावेज  ंआवि के रूप में भी वगीकृत वकया गया है। 

वास्तव में, ये िस्तावेज वववभन्न भौवतक रूप  ं जैसे पुस्तक ,ं पवत्काओ ं औि ऑवडय -

ववजु़अल के रूप में भी उपलब्ध हैं। प्रते्यक प्रकाि का ववविण सफल अनुभाग  ं औि 

उप-खंड  ंमें विया गया है।  

 गैि-दस्तािेजी स्रोत: िूसिी ओि, गैि-िस्तावेजी स्र त  ंमें शावमल हैं:  

• संथथागत स्र त  

• मानव स्र त • सहकमी  

• सहकमी  

• सूचना गेटकीपि 



• गाइड, सलाहकाि औि सलाहकाि  

• वविेता, ठेकेिाि, सहय गी, आवि। 

   हैनसन औि ग्रोगन द्वािा िवणित सूचना संसाधन प्रकाि 

हैनसन औि ग्र गन द्वािा वकालत की गई वगीकिण की य जनाएं मुख्य रूप से िस्तावेज  ं

की सूचना ववशेषताओ ंपि आधारित हैं। हैनसन िस्तावेज  ंक  ि  शे्रवणय  ंमें ववभावजत किता है - 

प्राथवमक औि माध्यवमक। ग्र गन आगे जाता है औि उन्ें प्राथवमक, माध्यवमक औि तृतीयक के 

रूप में वगीकृत किता है।  

 

 

 

 

 

  

Three type of information resources 

 

 प्राथवमक दस्तािेज़: ये िस्तावेज़ नए ज्ञान या पुिाने ज्ञान की नई व्याख्या का प्रवतवनवधत्व 

किते हैं। वे मूल अनुसंधान औि ववकास के पहले प्रकावशत रिकॉडा हैं। अक्सि एक 

प्राथवमक िस्तावेज़ अस्स्तत्व में जानकािी का एकमात् स्र त ह  सकता है। हैनसन के 

अनुसाि, वकताबें, पवत्काएँ, रिप टा, पेटेंट, थीवसस, व्यापाि सावहत्य औि मानक प्राथवमक 

िस्तावेज़ हैं। ग्र गन सूची में समे्मलन की कायावाही औि आवधकारिक प्रकाशन ज ड़ता है, 

लेवकन वकताबें शावमल नही ंकिता है। 

 वद्वतीयक दस्तािेज़: वद्वतीयक िस्तावेज़ नई औि मूल जानकािी नही ं िखते बस्ि 

उपय गकतााओ ं क  प्राथवमक िस्तावेज़  ं की ओि मागािशान किते हैं। इन्ें प्राथवमक 

िस्तावेज  ं से संकवलत वकया गया है। वे प्राथवमक सावहत्य क  सुववधाजनक रूप में 

व्यवस्थथत किते हैं। 

 



 ये दस्तािेज़ तीन प्रकाि के होते हैं: 

 (ए) वे ज  प्राथवमक सावहत्य के चयवनत भाग  ं क  अनुिवमत किते हैं औि 

उपय गकतााओ ंक  वकसी विए गए ववषय पि प्रकावशत चीज  ंक  ख जने में मिि किते 

हैं, जैसे वक अनुिमवणका, गं्रथ सूची, साि आवि।  

(ख) ज  प्राथवमक सावहत्य के चुवनंिा भाग  ंका सवेक्षण किते हैं तावक प्रय क्ताओ ंक  

वकसी विए गए ववषय पि अत्याधुवनक ज्ञान प्राप्त किने में मिि वमल सके, जैसे 

समीक्षा, गं्रथ आवि। 

(ग) वे िस्तावेज वजनमें स्वयं प्राथवमक िस्तावेज  ंसे एकत् औि चयवनत वांवछत जानकािी 

ह ती है। यह जानकािी, जैसे जीवनी, तथ्य, सूत्, इवतहास, प्रवियाएं, वसिांत आवि, 

प्राथवमक िस्तावेज  ं से प्राप्त ह ती है औि ऐसे माध्यवमक िस्तावेज  ं में कुछ 

सुववधाजनक िम में व्यवस्थथत रूप से व्यवस्थथत ह ती है। शब्दक श, ववश्वक श, 

हैंडबुक, मैनुअल आवि, इस प्रकाि के कुछ िस्तावेज हैं।  

 तृतीयक दस्तािेज़: तृतीयक िस्तावेज़ वद्वतीयक िस्तावेज  ं क  सूचीबि किते हैं। 

उनका काया माध्यवमक स्र त  ंक  पुनः प्राप्त किने में श धकतााओ ंकी मिि किना है। 

वनिेवशका, ईयिबुक, गं्रथ सूची की गं्रथ सूची, अनुसंधान-प्रगवत परिय जनाओ ंकी सूची, 

सावहत्य के वलए गाइड, संगठन  ं के वलए गाइड, पुस्तकालय  ं के वलए गाइड, औि 

पाठ्यपुस्तकें  िस्तावेज  ंकी इस शे्रणी में शावमल हैं।  

 नीचे दी गई तावलका में दी गई जानकािी के आधाि पि कोई भी सूचना संसाधनो ंको 

व्यिस्थथत औि विकवसत कि सकता है 

         

         

         

    

 



 

 

 

 

 

  

1.4 सू्कल पुस्तकालय की संग्रह विकास नीवत  

पुस्तकालय संग्रह ववकास नीवत एक पुस्तकालय के भीति सूचना संसाधन  ंके अवधग्रहण, संगठन 

औि प्रबंधन का मागािशान किने में महत्वपूणा भूवमका वनभाती है। एक अच्छी तिह से तैयाि संग्रह 

ववकास नीवत लाइबे्ररियन के वलए एक ि डमैप के रूप में काया किती है, ज  वसिांत ,ं िणनीवतय  ंऔि 

प्रवियाओ ं क  िेखांवकत किती है ज  पुस्तकालय के संग्रह के ववकास औि िखिखाव क  वनयंवत्त 

किती हैं। यह उपय गकताा की जरूित ,ं उपलब्ध संसाधन ,ं सूचना प्रारूप  ं औि प्रौद्य वगवकय  ं में 

उभिते रुझान  ं औि बौस्िक स्वतंत्ता औि समावेवशता के नैवतक ववचाि  ं जैसे कािक  ं क  ध्यान में 

िखता है। 

 क. संग्रह विकास नीवत का उदे्दश्य: पुस्तकालय संग्रह ववकास नीवत का उदे्दश्य एक 

पुस्तकालय के भीति सूचना संसाधन  ंके अवधग्रहण, संगठन औि प्रबंधन के वलए एक स्पष्ट 

औि सुसंगत ढांचा प्रिान किना है। यह नीवत एक िणनीवतक मागािवशाका के रूप में काया 

किती है ज  पुस्तकालय के उपय गकताा समुिाय की आवश्यकताओ ं क  पूिा किने वाले 

प्रासंवगक औि संतुवलत संग्रह क  ववकवसत किने के वलए आवश्यक वसिांत ,ं लक्ष्  ं औि 

प्रवियाओ ंक  िेखांवकत किती है। 

ख. चयन के वलए नीवत: चयन की नीवत पुस्तकालय के संग्रह के वलए वपं्रट औि इलेक्ट्र ॉवनक 

संसाधन  ं क  प्राप्त किने औि उनका चयन किने की प्रविया का मागािशान किने में 

महत्वपूणा भूवमका वनभाती है। यह एक मागािशाक िस्तावेज के रूप में काया किता है ज  

चयन प्रविया में शावमल पुस्तकालय कमाचारिय  ंक  स्पष्ट मागािशान प्रिान किता है। नीवत 

का उदे्दश्य संसाधन चयन के वलए मानकीकृत मानिंड औि प्रवियाओ ंक  थथावपत किके 

व्यस्क्तगत पूवााग्रह क  कम किना है। 



ग. योजना: वनय जन पुस्तकालय संग्रह ववकास का एक महत्वपूणा पहलू है, औि नीवत वनय जन 

प्रविया के मागािशान में महत्वपूणा भूवमका वनभाती है। नीवत ववकवसत पयााविण औि 

पुस्तकालय के वमशन औि प्राथवमकताओ ं क  ध्यान में िखते हुए प्रभावी संसाधन आवंटन 

औि पुन: आवंटन के वलए एक ठ स आधाि प्रिान किती है। 

घ. जनसंपकि : पुस्तकालय संग्रह ववकास में जनसंपका  एक महत्वपूणा भूवमका वनभाते हैं , औि 

नीवत इस संबंध में एक मूल्वान उपकिण के रूप में काया किती है। नीवत पुस्तकालय औि 

इसके वहतधािक  ं के बीच संचाि क  बढ़ाती है, वजसमें प्रशासक, ववत्त प षण वनकाय औि 

उपय गकताा शावमल हैं। संग्रह ववकास के वलए उदे्दश्य  ंऔि विशावनिेश  ंक  स्पष्ट रूप से 

व्यक्त किके, नीवत अपने उपय गकताा समुिाय की सूचना आवश्यकताओ ं क  पूिा किने 

औि संगठन के लक्ष्  ं का समथान किने के वलए पुस्तकालय की प्रवतबिता क  प्रिवशात 

किती है। 

ई. संग्रह विकास नीवत के तत्व: 

 सू्कल पुस्तकालय क  अपने उपय गकतााओ ंकी शैवक्षक, सूचनात्मक औि व्यस्क्तगत 

ववकास आवश्यकताओ ं क  पूिा किने वाले संसाधन  ं की एक ववसृ्तत शंृ्रखला प्रिान 

किनी चावहए। उपय गकतााओ ंक  वववभन्न प्रकाि की नई सामग्री प्रिान किने के वलए 

संग्रह का लगाताि ववस्ताि किना आवश्यक है। 

 पुस्तकालय का मुख्य संग्रह सू्कल के आकाि औि इसके द्वािा प्रिान वकए जाने वाले 

ववषय  ं के अनुरूप ह ना चावहए, जबवक परिय जना-आधारित गवतवववधय ,ं कैरियि 

मागािशान, पिामशा औि अवधक के वलए संसाधन  ंक  भी शावमल किना चावहए। 

 पुस्तकालय संग्रह स्थथि नही ंहैं; उन्ें यह सुवनवित किने के वलए वनिंति मूल्ांकन औि 

अद्यतन किने की आवश्यकता है वक वे उपय गकतााओ ं औि वहतधािक  ं की 

आवश्यकताओ ंके वलए अद्यवतत औि प्रासंवगक िहें। 

 पुस्तक ,ं पवत्काओ ं औि मल्टीमीवडया जैसी सामवग्रय  ं क  छात्  ं के सहय ग से चुना 

जाना चावहए, यह सुवनवित किते हुए वक वे नैवतक मानक  ंका पालन किते हुए अपने 

वहत  ंऔि संसृ्कवत क  िशााते हैं। 



 इस प्रविया क  सुववधाजनक बनाने के वलए, एक पुस्तक / आववधक / मल्टीमीवडया 

चयन उप-सवमवत की थथापना की जानी चावहए, वजसमें ववषय वशक्षक औि छात् 

प्रवतवनवध शावमल ह ।ं उप-सवमवत के सिस्य  ंके वलए सलाह िी जाती है वक खिीिािी 

किने से पहले पुस्तक  ंऔि पठन सामग्री की शािीरिक रूप से जांच किें। 

 उप-सवमवत के सिस्य थथानीय वकताब  ंकी िुकान ,ं पुस्तक मेल  ं/ प्रिशावनय  ंका पता 

लगा सकते हैं, औि यवि वे थथानीय रूप से उपलब्ध नही ंहैं, त  मेल द्वािा पुस्तक  ंका 

ऑडाि कि सकते हैं, प्रकाशक  ंके कैटलॉग से ववविण सत्यावपत कि सकते हैं। पुस्तक 

मूल्  ंपि नू्यनतम 10% की छूट की मांग की जानी चावहए। 

 यवि आवश्यक ह , त  वकताबें ऑनलाइन स्ट ि से प्राप्त की जा सकती हैं, लेवकन केवल 

तभी जब वे सामान्य खिीि मानिंड  ंक  पूिा किते हैं औि सवमवत द्वािा अनुम वित हैं। 

 छात्  ंऔि वशक्षक  ंसे पुस्तक  ंके वलए सुझाव बॉक्स या िवजस्टि के माध्यम से प्रसु्तत 

वकए गए सुझाव  ंऔि वसफारिश  ंपि स च-समझकि ववचाि वकया जाना चावहए औि 

पुस्तक चयन प्रविया के िौिान महत्व विया जाना चावहए। 

1.5 सू्कल पुस्तकालय का संग्रह 

 पुस्तकें : पुस्तकालय क  कमाचारिय  ंऔि छात्  ंकी वनयवमत आवश्यकताओ ंक  पूिा 

किने के वलए संिभा सामग्री सवहत पुस्तक  ंका एक अच्छी तिह से क ि संग्रह बनाए 

िखना चावहए। पुस्तकें  अंगे्रजी औि वहंिी ि न  ंमें उपलब्ध ह नी चावहए। 

 पविकाएँ: 

 पुस्तकालय क  कुछ पवत्काओ ं(साप्तावहक, पावक्षक, मावसक, तै्मावसक औि 

वद्ववावषाक) की सिस्यता लेनी चावहए। पुस्तकालय सवमवत द्वािा चयवनत वशक्षा 

औि अनुसंधान से संबंवधत सामान्य, ववषय औि बाल पवत्काएं औि पवत्काएं 

ह गंी। 

 पवत्काओ ंकी सामग्री छात्  ंऔि कमाचारिय  ंके सिस्य  ंके वलए उपय गी औि 

उपयुक्त ह नी चावहए।  

 पवत्काएं अंगे्रजी औि वहंिी ि न  ंमें उपलब्ध ह नी चावहए।  



 ि  अच्छी गुणवत्ता वाली के्षत्ीय भाषा पवत्काओ ंकी भी सिस्यता ली जा सकती 

है।  

 बच्च  ं की पवत्काओ ं की कई प्रवतयां प्राप्त की जानी चावहए औि अवकाश 

पढ़ने के वलए कक्षा पुस्तकालय  ं औि प्राथवमक अनुभाग में जािी की जानी 

चावहए। 

 समाचाि पि 

 पुस्तकालय क  कम से कम 5 समाचाि पत्  ं (या सू्कल पुस्तकालय नीवत के 

अनुसाि) की सिस्यता लेनी चावहए, वजनमें से 4 िाष्टर ीय ह ना चावहए औि एक 

के्षत्ीय के्षत् ह ना चावहए।  

 अपनी भाषा के अनुसाि सिस्यता लेने वाले समाचाि पत्  ंकी आिशा संख्या 

अंगे्रजी -2, वहंिी -2 औि के्षत्ीय भाषा -1 ह  सकती है। उन के्षत्  ं में स्थथत 

सू्कल  ंके वलए जहां के्षत्ीय भाषा वहंिी है, सिस्यता लेने वाले समाचाि पत्  ंकी 

संख्या केवल चाि (4) ह  सकती है।  

 अथाशास्त्र/व्यवसाय अध्ययन/वावणज्य ववषय वाले सू्कल सामान्य समाचाि पत्  ं

के अलावा एक व्यावसावयक िैवनक की सिस्यता लेंगे। 

 मुक्त शैविक संसाधन (OER) 

 ओपन एजुकेशनल रिस सेज (OER) वडवजटल सामग्री हैं वजन्ें वशक्षण, सीखने, 

अनुसंधान औि अवधक के वलए वफि से उपय ग वकया जा सकता है, खुले 

लाइसेंस के माध्यम से मुफ्त में उपलब्ध किाया जाता है, ज  उन सामवग्रय  ंके 

उपय ग की अनुमवत िेता है वजन्ें अकेले कॉपीिाइट के तहत आसानी से 

अनुमवत नही ंिी जाएगी।  

 OER में वववभन्न प्रकाि की वडवजटल संपवत्तयां शावमल हैं। सीखने की सामग्री में 

पाठ्यिम, पाठ्यिम सामग्री, सामग्री मॉडू्यल, सीखने की वसु्तएं, संग्रह औि 

पवत्काएं शावमल हैं। 

  



1.6 सािांश           

पुस्तकालय की संग्रह ववकास नीवत अपने उपय गकतााओ ं की शैवक्षक, सूचनात्मक औि 

व्यस्क्तगत ववकास आवश्यकताओ ंक  पूिा किने के वलए सूचना संसाधन  ंकी एक ववववध शंृ्रखला क  

प्राप्त किने, बनाए िखने औि व्यवस्थथत किने के वलए एक िणनीवतक मागािवशाका है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Outlines 

2.1 परिचय 

2.2 चयन में शावमल कािक  

2.3 चयन िणनीवत 

2.4 चयन नीवत औि प्रविया 

2.5 चयन मानिंड 

2.6 चयन उपकिण 

2.7 अवधग्रहण प्रविया 

2.8 पुस्तक  ंऔि िस्तावेज  ंका प्रसंस्किण  

2.9 संग्रह का मूल्ांकन  

2.10 सािांश 

2.1 परिचय 

पुस्तकालय संग्रह जैसे वकताबें, संिभा औि अन्य पठन सामग्री गैि -पुस्तक सामग्री के अलावा सू्कल  ंमें 

सीखने औि वशक्षण का एक अवभन्न अंग हैं। सू्कल पुस्तकालय का उदे्दश्य पुस्तक  ंक  पढ़ने में रुवच 

क  बढ़ावा िेना, पुस्तक  ंके वलए प्याि पैिा किना औि छात्  ंके मन में पढ़ने की आित  ंक  ववकवसत 

किना है। इसवलए, पुस्तकालय क  उपय गकतााओ ंक  पुस्तकालय में आकवषात किने औि उनकी 

रुवच औि वजज्ञासा ववकवसत किने के वलए वशक्षण -वशक्षण सामग्री का एक अच्छा स्टॉक बनाए िखने 

की आवश्यकता है । इसके वलए, लाइबे्ररियन क  पुस्तक चयन औि अवधग्रहण के वलए एक 

यथाथावािी, व्यावहारिक नीवत ववकवसत किने की आवश्यकता है। पुस्तक चयन प्रविया महत्वपूणा है 

औि पुस्तकालय सामग्री का चयन किते समय, पाठक  ंकी जरूित ,ं बजट प्रावधान क  ध्यान में िखना 

ह गा। पुस्तक चयन सू्कल की वववशष्ट पाठ्यचयाा औि पाठे्यति आवश्यकताओ ंके आसपास कें वित 

ह ना चावहए। चंूवक चयन नीवत एक ध्ववन पुस्तकालय के वनमााण का एक सकािात्मक तिीका है, 

Unit-2: 

 

Acquisition processes 
 



इसवलए प्रते्यक पुस्तकालय में पुस्तकालय सवमवत द्वािा अनुम वित एक वलस्खत पुस्तक चयन नीवत 

ह नी चावहए। लाइबे्ररियन की नीवत "पुस्तक चयन की एक नीवत क  ठीक किना है औि तब तक उस 

पि वटके िहना है जब तक वक यह गलत सावबत न ह  जाए , इस नीवत की तजा पि लगाताि खिीिािी 

किें , जब तक वक एक बेहति न वमल जाए "। इसवलए, सू्कल पुस्तकालय  ंके वलए एक ठ स पुस्तक 

चयन नीवत पि अवधक ज ि नही ं विया जा सकता है। जैसा वक आज के बचे्च कल के नागरिक हैं  , 

उनके प्रािंवभक वषों के िौिान उनके पढ़ने क  वनिेवशत किने में अवतरिक्त सावधानी बितने की 

आवश्यकता है। सू्कल पुस्तकालय  ं में, बच्च  ं की पुस्तक  ं के भौवतक रूप पि उवचत ध्यान िेना 

आवश्यक है औि तिनुसाि एक वलस्खत पुस्तक चयन नीवत मौजूि ह नी चावहए । 

2. 2 चयन में शावमल कािक  

पुस्तक चयन में शावमल मुख्य कािक वकताबें, पाठक औि संसाधन हैं। एक पुस्तकालय के वलए 

पुस्तक चयन मौवलक वसिांत पि आधारित ह ना चावहए " :सही समय पि सही पाठक क  सही पुस्तक 

प्रिान किना "।   

         मुख्य कािण वजनके वलए वकताबें औि अन्य पठन सामग्री पढ़ी जाती हैं औि उपय ग की जाती 

हैं  :सीखना , आनंि, सूचना औि ज्ञान। इसवलए, जब बचे्च वकताब  ं की िुवनया में प्रवेश किते हैं त  

माता -वपता औि वशक्षक प्रसन्न औि गौिवास्ित ह ते हैं। बचे्च , बिलती जरूित  ंके अनुसाि पढ़ने के 

वलए अपने उदे्दश्य  ंक  बिलें। बच्चा नही ंजानता वक वह वकस उदे्दश्य के वलए एक वकताब क्य  ंपसंि 

किता है। पढ़ते -पढ़ते वह संतुष्ट ह  जाता है। वह केवल इतना जानता है वक जैसा वक वह पढ़ता है, 

उसके पास एक सुखि अनुभव है। बच्च  ंक  अच्छा लगता है जब उनके मानवसक औि भावनात्मक 

म चे पि नई अवधािणाएं तैयाि की जाती हैं। पढ़ने के अनुभव पुिाने ववचाि  ं के बढ़ने, खीचंने, 

ववभावजत किने औि बहाने की इस प्रविया के वलए एक ऊजाावान बल प्रिान किते हैं। बचे्च िुवनया 

औि उसके ल ग  ंके बािे में सच्चाई की तलाश किते हैं। वे जानना चाहते हैं वक उनके समाज में क्या 

सही है। सावहत्य इन सांसृ्कवतक मूल्  ंका संचाि किता है। वे ब्रह्ांड की समझ की ख ज किते हैं, 

ज  पुस्तक  ं की िुवनया में संतुष्ट है। अच्छी बच्च  ं की वकताब के चयन के वलए बच्च  ं औि उनकी 

व्यस्क्तगत जरूित ,ं रुवचय  ंऔि क्षमताओ ंके गहन ज्ञान के साथ -साथ बच्च  ंके सावहत्य की समान 

जानना बच्च  ंकी अच्छी वकत समझ की आवश्यकता ह ती है। बच्च  ंक  जानना औि वकताब  ंक ााब 

के वसके्क के ि  पहलू हैं। टेलीववजन औि पाठे्यति गवतवववधय  ंने समय की मात्ा में पयााप्त पैठ बना 

ली है, ज  बचे्च पढ़ने पि खचा किते हैं। यह औि भी जरूिी ह  जाता है वक बच्च  ंके पास वकताबें ह ं, 



ज  अच्छी तिह से वलखी गई ह  ं औि अच्छी तिह से जुड़ी हुई ह  ं औि तिनुसाि, पुस्तक  ं क  

पुस्तकालय में चुना जाना चावहए। 

िूसिा कािक वजस पि पुस्तक चयन में ववचाि किने की आवश्यकता है, वह है पाठक। इसवलए, 

लाइबे्ररियन के वलए यह महत्वपूणा है वक वे समुिाय के वहत के साथ -साथ व्यस्क्तय  ंके वहत पि ववचाि 

किें। सटीक रूप से यह कहा जा सकता है वक लाइबे्ररियन क  पाठक  ंके साथ पयााप्त परिवचत ह ना 

चावहए क्य वंक उनकी रुवच वभन्न ह ती है। सू्कल पुस्तकालय  ंके मामले में भी ऐसा ही ह ता है। एक 

बच्चा लगाताि अपनी उम्र के अनुसाि पढ़ने की रुवच के साथ -कवसत साथ शािीरिक ववकास में भी वव

ह ता है। इसवलए, उन सावहत्य का चयन किने की आवश्यकता है ज  आयु -उपयुक्त हैं। पुस्तकालय 

क  वनिेश  ंके पाठ्यिम क  भी प्राथवमकता िेनी चावहए। जब नया पाठ्यिम या अवधािणा पेश की 

जाती है, त  लाइबे्ररियन वशक्षक  ं औि संकाय सिस्य  ं के वलए सहायक सामग्री प्रिान किने का 

कताव्य किता है। इसवलए पाठ्यिम में शावमल ववषय के्षत् पि उवचत ज्ञान ह ना औि अद्यतन िखना 

आवश्यक है। 

तीसिा कािक संसाधन या पुस्तकालय बजट है। पुस्तकालय का बजट पुस्तकालय से पुस्तकालय में 

वभन्न ह ता है। हालांवक, सीवमत बजट के भीति, सू्कल पुस्तकालय क  पुस्तक  ंऔि अन्य संसाधन  ंकी 

खिीि का इस तिह से ध्यान िखना पड़ता है वक, यह वशक्षा के प्रमुख उदे्दश्य ,ं यानी, कैरियि उदे्दश्य, 

ज्ञान उदे्दश्य औि अंत में एक आिमी के रूप में ऑलिाउंडि ह ने क  पूिा कि सके। सू्कल 

पुस्तकालय का लक्ष् औपचारिक वशक्षा प्रविया का वहस्सा है औि पुस्तकालय क  वशक्षा प्रणाली के 

एक अवभन्न घटक के रूप में थथावपत किने के अपने उदे्दश्य क  प्राप्त किने में सू्कल की सहायता 

किना है। एक बाि बजट प्राप्त ह ने के बाि, लाइबे्ररियन क  पुस्तक  ं की खिीि, आववधक, 

प्रवतथथापन, पाठक  ंके अनुि ध जैसी वववभन्न जरूित  ंके वलए काम किना औि ववतरित किना पड़ता 

है। सू्कल पुस्तकालय  ंमें, आमतौि पि, 50 % पुस्तक बजट पुस्तक  ंके वलए समवपात ह ता है, 30 %-

40 % गैि -पुस्तक सामग्री जैसे चाटा , नके्श, सीडी के वलए औि 10 %-20 % पवत्काओ ं / पवत्काओ ंके 

लय सवमवत इन वसु्तओ ंका चयनवलए समवपात ह ता है। पुस्तका  किती है। 

2.3 चयन िणनीवत 

सू्कल पुस्तकालय  ंका उदे्दश्य वववभन्न प्रारूप  ंमें संसाधन  ंकी एक संतुवलत, समावेशी, प्रासंवगक 

औि लवक्षत शे्रणी प्रिान किना है ज  सू्कल समुिाय में सभी की वशक्षण औि सीखने की जरूित  ंका 

समथान किते हैं। यह उदे्दश्य आपकी चयन प्रविया का मागािशान किेगा। एक समावेशी औि 



संतुवलत संग्रह आपके सू्कल समुिाय के सभी सिस्य  ंका समथान किेगा । 

आप अपने पुस्तकालय के संग्रह क  कैसे ववकवसत किते हैं , यह आपके सू्कल में सीखने औि 

साक्षिता की सफलता के वलए महत्वपूणा है। आपका संग्रह आपके सू्कल की जरूित  ंक  बेहति ढंग 

से पूिा किेगा यवि यह संतुवलत, समावेशी औि अच्छी तिह से वनय वजत प्रवियाओ ंके माध्यम से 

प्रबंवधत वकया जाता है। 

एक पुस्तकालय संग्रह उन सभी भौवतक औि इलेक्ट्र ॉवनक वसु्तओ ंसे बना ह ता है वजन्ें एक 

वववशष्ट िशाक  ंया उदे्दश्य क  ध्यान में िखते हुए ठीक वकया गया है। आपके पुस्तकालय संग्रह क  उन 

समुिाय  ं के जवाब में ववकवसत किने औि बिलने की आवश्यकता है ज  यह सेवा किता है औि 

कौन से संसाधन उपलब्ध हैं । 

उपलब्ध उच्च गुणवत्ता वाले सूचना संसाधन  ंकी एक ववसृ्तत शंृ्रखला ह ने से छात्  ंक  सूचना 

कौशल ववकवसत किने, उनके महत्वपूणा स च कौशल क  बढ़ावा िेने औि िुवनया औि इसकी 

संसृ्कवतय  ंके बािे में उनके वहत  ंऔि उनके ज्ञान का ववस्ताि किने में सक्षम बनाता है ।  

            (https://natlib.govt.nz/schools/school-libraries ) 

सू्कल पुस्तकालय के वलए पुस्तक  ंऔि गैि -पुस्तक सामग्री का चयन एक चि या प्रविया के रूप में 

काम किता है. उवचत य जना औि मागािशान के साथ, काम आसान ह  गया। चयन नीवत बनाने से 

पहले आपक  अपने सू्कल समुिाय औि अपने संग्रह के बािे में जानना ह गा। 

 योजना में शावमल हैं:  

 अपने सू्कल समुिाय की प्राथवमकताओ ंऔि अन्य कािक  ंके आधाि पि अपने 

संग्रह में क्या ह ना चावहए , यह काम किना  

 अपने संग्रह के वलए एक दृवष्ट ववकवसत किना  

 एक संग्रह प्रबंधन य जना बनाना । 

 अपने सू्कल समुदाय के बािे में पृष्ठभूवम जानकािी एकि किें  वजसमें 

शावमल हैं: 

   आपके सू्कल समुिाय प्र फाइल 

 आपके सू्कल में वशक्षण ववषय 

 आपके छात्  ंकी पढ़ने की रुवचयां औि कमाचारिय  ंकी वसफारिशें 

https://natlib.govt.nz/schools/school-libraries


 आपके सू्कल के पढ़ने के डेटा औि आपके एकीकृत पुस्तकालय प्रणाली 

(आईएलएस) से जानकािी तावक आप पढ़ने की क्षमताओ ंऔि रुवचय  ंमें पैटना 

या रुझान  ंकी पहचान कि सकें  । 

 अपने मौजूदा संग्रह का आकलन किें  में शावमल हैं: 

 कौन से के्षत् अच्छी तिह से कवि वकए गए हैं 

 जहां संग्रह में अंतिाल हैं, औि 

 यह आपके छात्  ंकी जरूित  ंक  वकतनी अच्छी तिह से प्रिान 

किता है। 

 Make a note of: 

 वकसी भी ववशेष संग्रह आवश्यकताओ ं

   संग्रह के कुछ वहसे्स वजन्ें वनिाई की आवश्यकता ह ती है। 

वसु्तओ ंक  खिीिने की अंवतम वजमे्मिािी सू्कल से सू्कल में वभन्न ह ती है । सू्कल लाइबे्ररियन आम 

तौि पि अवधकांश संसाधन  ंका चयन किने के वलए वजमे्मिाि ह ता है , कभी -कभी कक्षा वशक्षक  ंया 

ववषय ववशेषज्ञ  ंके सहय ग से । 

2.4 चयन नीवत औि प्रविया: 

सू्कल पुस्तकालय  ंमें, चयन का स्ति उम्र के अनुसाि ह  सकता है। सावहत्य क  युग -उपयुक्त ह ना 

चावहए। खिीिे जाने वाले िस्तावेज  ंके प्रकाि औि इस उदे्दश्य के वलए आवंवटत बजट की मात्ा की 

पहचान किना आवश्यक है। ववशेषताओ ंकी एक टर ेन िस्तावेज  ंके प्रकाि पि लागू की जा सकती है 

। इसे एक सामान्य संिभा, वपं्रट औि गैि -प में वगीकृत वकया जा सकता हैवपं्रट के रू , एक बाि चुने 

जाने वाले िस्तावेज  ंके प्रकाि ज्ञात ह ने के बाि, अगला किम चयन के स्ति  ंका पता लगाना है । 

 यह सुवनवित किता है वक सामग्री का चयन संथथा के िशान, वमशन, मागािशाक वसिांत  ंया 

अन्य मूलभूत िस्तावेज  ंक  िशााता है। 

 मानिंड  ं के एक मानक सेट का उपय ग किके सभी प्रारूप  ं में पुस्तकालय संसाधन  ं के 

लगाताि चयन औि अवधग्रहण के वलए एक रूपिेखा प्रिान किता है 

 अवधग्रहण के बेतितीब पैटना से बचता है वजसके परिणामस्वरूप सामग्री की बबाािी या 

ओविलैप ह गा 



 बताता है वक चयन औि मापिंड  ंके वलए कौन वजमे्मिाि है वजसके तहत व्यस्क्त )ओं (काम 

किता है, लेवकन पेशेवि वनणाय के वलए अनुमवत िेता है 

 सभी ववषय  ं पि दृवष्टक ण की ववववधता सुवनवित किता है, वजनमें वे भी शावमल हैं वजन्ें 

वववािास्पि माना जा सकता है 

 सहकािी संग्रह ववकास व्यवथथा की पहचान किता है जैसे वक इंटिलाइबे्रिी ऋण सवहत 

संसाधन साझाकिण, ई -सामग्री खिीिने या पटे्ट पि िेने के वलए समझौते , औि संसाधन 

प्रवतधािण प्रवतबिताएं )उिाहिण के वलए , अवभलेखीय सामग्री, सिकािी िस्तावेज, थथानीय 

लेखक सामग्री (।  

 संग्रह िखिखाव औि पुस्तकालय संसाधन  ंक  हटाने के वलए मानक प्रिान किता है ज  पुिाने 

हैं, गलत हैं या अब के्षत् की आम सहमवत क  प्रवतवबंवबत नही ंकिते हैं , खिाब स्थथवत में, शायि 

ही कभी उपय ग वकए जाते हैं, अप्रचवलत प्रारूप में, अब पुस्तकालय संिक्षक की 

आवश्यकताओ ंके अनुरूप नही ंहैं, या अवतरिक्त प्रवतयां हैं। 

 पुिानी पाठ्यपुस्तक  ंजैसे वपं्रट प्रकाशन  ंक  संिवक्षत वकया जाना चावहए। 

 उपहाि औि िान पि ववचाि किने के वलए विशावनिेश प्रिान किता है 

 एक ऐसी प्रविया थथावपत किता है वजसके द्वािा व्यस्क्त लाइबे्ररियन के साथ चचाा में 

पुस्तकालय संसाधन  ंके बािे में अपनी वचंताओ ंक  साझा कि सकते हैं या, यवि उनकी वचंताएं 

अनसुलझी हैं, त  एक औपचारिक पुनववाचाि प्रविया का आह्वान कि सकते हैं। 

2.5 चयन मानदंड 

पुस्तक ,ं संिभा पुस्तक ,ं पाठ्यपुस्तक ,ं कथा, गैि -कथा औि गैि-पुस्तक सामग्री के वलए चयन मानिंड 

वभन्न ह ते हैं औि लाइबे्ररियन क  वसु्तओ ंका चयन किने में बहुत सावधान िहना पड़ता है। लेखक 

औि प्रकाशक की आवधकारिकता, सामग्री की प्रसु्तवत, पुस्तकालय मूल् औि मूल् पुस्तक  ंके चयन 

में एक भूवमका वनभाता है, जबवक एक संिभा पुस्तक का चयन किने के वलए वकसी क  यह िेखना 

ह गा वक यह मौजूिा संग्रह का पूिक है या नही।ं 

एक पाठ्यपुस्तक की पसंि के वलए, वकसी क  िस्तावेज़ की अन्य भौवतक ववशेषताओ ं के साथ 

अध्ययन के पाठ्यिम, शब्दावली औि सामग्री की तावलका की प्रय ज्यता की जांच किनी ह गी। एक 



कथा शीषाक का चयन किते समय लाइबे्ररियन क  लेखक की ल कवप्रयता, काम की शैली औि 

समीक्षक की समीक्षा पि ज ि िेना पड़ता है । 

 नॉन -विक्शन का चयन पुस्तक के िायिे औि प्रामावणकता के साथ सटीकता औि लेखक की 

साख पि आधारित ह ना चावहए। 

 गैि -पुस्तक  सामग्री का चयन जवटल ह  जाता है क्य वंक वकसी क  सामग्री की प्रामावणकता, 

उपयुक्तता, िायिे, रुवच, संगठन, तकनीकी पहलुओ,ं ववशेष ववशेषताओ ं औि भौवतक 

ववशेषताओ ं क  सत्यावपत किना पड़ता है। यह सुवनवित वकया जाना चावहए वक सामग्री 

अध्ययन के वलए िचनात्मक दृवष्टक ण के वलए ज्यािाति उपय गी है। 

  गैि -पुस्तक सामग्री : धािावावहक, पवत्काएं, समाचाि पत्, काटोग्रावफक सामग्री, ग्रावफक 

सामग्री, ऑवडय -ववजु़अल सामग्री , इलेक्ट्र ॉवनक मीवडया में सामग्री गैि -पुस्तक  सामग्री के तहत 

आ गई है। पुस्तकालय सामग्री क  वववभन्न भौवतक रूप  ं में पुस्तकालय  ं द्वािा 

आवश्यकतानुसाि एकत् किने की आवश्यकता है । इस तिह के िस्तावेज  ं का चयन 

उपय गकतााओ ंकी मांग से ह ना चावहए। चयन वसिांत  ंक  अवधकाि, सटीकता, प्रसु्तवत की 

प्रभावशीलता , वकसी ववशेष उदे्दश्य के वलए उपय वगता औि इसी तिह पि आधारित ह ना 

चावहए। 

 धािािावहक : धािावावहक शब्द में आववधक रूप से प्रकावशत िस्तावेज शावमल ह ते हैं वजन्ें 

पवत्काओ,ं पवत्काओ,ं पवत्काओ,ं बुलेवटन, समाचाि पत् ,ं हाउस पवत्काओ,ं ववद्वान वनकाय 

औि अनुसंधान संथथान  ंकी कायावाही के रूप में जाना जाता है। यह पुस्तक  ंके बगल में वकसी 

भी पुस्तकालय के महत्वपूणा संग्रह  ंमें से एक है। ये वनिंति प्रकृवत के प्रकाशन हैं, ज  वनयवमत 

अंतिाल में प्रकावशत ह ते हैं । धािावावहक  ंका चयन ग्राहक  ंकी प्रकृवत क  ध्यान में िखते हुए 

प्रते्यक शीषाक के मूल्ांकन औि मूल्ांकन के बाि उवचत वनणाय लेने के बाि वकया जाता है। 

चयन की प्रविया के िौिान गुणात्मक मानिंड  ंका पालन वकया जाना चावहए । 

 काटोग्राविक सामग्री: काटोग्रावफक सामग्री प्रकृवत में दृश्य ग्रावफक्स हैं। उनमें ववशेष ववषय  ं

के तहत पृथ्वी औि इसके वववभन्न वहस्स  ंका दृश्य प्रवतवनवधत्व ह ता है। वे सीखने की उन्नवत के 

वलए पठन सामग्री के पूिक हैं। सामग्री में ग्ल ब, नके्श औि एटलस शावमल हैं। एक ग्ल ब पृथ्वी 

का एक भौवतक प्रवतवनवधत्व है जबवक मानवचत्  ंक  भौवतक, िाजनीवतक औि ववशेष उदे्दश्य  ं

)ज  वववशष्ट ववषय  ंक  िशााते हैं (में ववभावजत वकया जा सकता है। एक नक्शा उस ववषय के 



वलए सबसे महत्वपूणा है वजसका वह प्रवतवनवधत्व किता है। 

 ग्राविक सामग्री: ग्रावफक सामग्री गैि -पढ़ने वाले दृश्य पुस्तकालय िस्तावेज हैं औि इनमें 

वचत्, वचत्ात्मक काडा , तस्वीिें , नक्काशी, उत्कीणान, वचत्ात्मक शावमल हैं। प्रवतवनवधत्व चाटा , 

मानवचत्, स्लाइड औि अन्य दृश्य प्रवतवनवधत्व भी इस शे्रणी के तहत समूहीकृत वकए जा सकते 

हैं। 

  विज्ञान वकट: एनसीईआिटी सू्कली वशक्षा के वववभन्न चिण  ंके वलए ववज्ञान औि गवणत वकट 

ववकवसत कि िहा है ज  सूक्ष्म पैमाने की तकनीक के साथ एक लचीला दृवष्टक ण िखते हुए 

कम लागत पि उपलब्ध किाने का प्रयास किता है। उच्च प्राथवमक, माध्यवमक औि वरिष्ठ 

माध्यवमक छात्  ंके वलए ववज्ञान औि गवणत वकट पहले ही ववकवसत वकए जा चुके हैं । ये वकट 

सू्कल पुस्तकालय  ंका वहस्सा ह  सकते हैं। 

इसवलए सामग्री औि संसाधन  ं के वलए चयन मानिंड वचंता के तीन मुख्य के्षत्  ं पि 

ववचाि पि आधारित हैं  :सामग्री की बौस्िक सामग्री ; सू्कल के िशान औि लक्ष् औि 

उपय गकताा की ववशेषताएं| 

सामग्री औि संसाधनो ंका चयन किने में वनम्नवलस्खत विवशष्ट मानदंडो ंका पालन किना 

होगा  : : 

 मैं एक सू्कल पुस्तकालय हं, चयन पाठ्यिम औि / या  छात्  ंके वहत  ंऔि सीखने का 

समथान औि समृि किेगा। 

 सावहस्त्यक, कलात्मक, औि सौिंया गुणवत्ता में उच्च मानक  ंक  पूिा किें ; तकनीकी 

पहलू; औि भौवतक प्रारूप।  

 ववषय के्षत् औि उम्र, भावनात्मक ववकास, क्षमता स्ति, सीखने की शैवलय ,ं औि उन 

छात्  ंके सामावजक, भावनात्मक औि बौस्िक ववकास के वलए उपयुक्त िहें वजनके 

वलए सामग्री का चयन वकया जाता है । 

 आवधकारिक स्र त  ंसे सटीक औि प्रामावणक तथ्यात्मक सामग्री शावमल किें  

 पेशेवि कवमाय  ं द्वािा सामग्री के पूवाावल कन औि पिीक्षा के आधाि पि मानक 

समीक्षा स्र त  ंऔि / ।या अनुकूल वसफारिश  ंमें अनुकूल समीक्षा अवजात किें  

 संभाववत उपय गकताा अपील औि रुवच की एक उच्च वडग्री प्रिवशात किें  

 वववािास्पि मुद्द  ंपि अलग -अलग दृवष्टक ण का प्रवतवनवधत्व किें  



 एक वैवश्वक परिपे्रक्ष् प्रिान किें  औि सभी संसृ्कवतय  ंके लेखक  ंऔि वचत्काि  ंद्वािा 

सामग्री क  शावमल किके ववववधता क  बढ़ावा िें। 

 वपं्रट औि गैि -वपं्रट जैसे इलेक्ट्र ॉवनक औि मल्टीमीवडया )सिस्यता डेटाबेस औि अन्य 

ऑनलाइन उत्पाि ,ं ई -पुस्तक ं , शैवक्षक गेम औि उभिती प्रौद्य वगवकय  ंके अन्य रूप  ं

सवहत  (सवहत भौवतक औि आभासी प्रारूप  ं में वववभन्न प्रकाि के संसाधन  ं क  

शावमल किें। 

 उनके इस्च्छत उपय ग के वलए उपयुक्त भौवतक प्रारूप, उपस्थथवत औि थथावयत्व का 

प्रिशान किें। 

 वतामान संस्किण  ंक  पुिाने संस्किण  ंपि प्राथवमकता िेने की आवश्यकता है। 

 लाइबे्ररियन क  प्राप्त की जाने वाली प्रवतय  ंकी संख्या तय किने की आवश्यकता है। 

हालांवक, मांग द्वािा कई प्रवतय  ंसे बचा या खिीिा जा सकता है। 

 पुस्तक  ंक  सवाशे्रष्ठ वविेताओ ंसे औि ल कवप्रय शीषाक मूल प्रकाशक  ंसे खिीिे जा 

सकते हैं। 

 पुस्तकालय क  आवश्यकता के अनुसाि गैि -पुस्तक सामग्री क  ज ड़ने का ध्यान 

िखना चावहए। 

संिेप में, चयन इस पि आधारित होना चावहए: 

 सटीकता औि वनष्पक्षता 

 उम्र के वलए उपयुक्तता 

 पुस्तकालय में ववषय की उपलब्धता 

 कीमत 

 पाठ्यिम का समथान 

 प्रारूप 

 मानक गं्रथ सूची या अनुिमवणका में समावेश, जैसे प्राथवमक ववद्यालय पुस्तकालय 

संग्रह, जूवनयि हाई िीडसा के वलए सवाशे्रष्ठ पुस्तकें , et.al। 

 एक मानक काया के रूप में थथायी मूल् 

 शािीरिक थथावयत्व, आकषाण औि तकनीकी य ग्यता 

 ल कवप्रय रुवच या मांगें 

 संगठन की गुणवत्ता, वचत्, औि शैली 

 पठनीयता 



 प्रासंवगकता 

 लेखक, वचत्काि, प्रकाशक या वनमााता की प्रवतष्ठा  

 गंुजाइश 

 सामावजक महत्व 

 वववशष्टता या ववशेष ववशेषताएं 

2.6 चयन उपकिण:  

चयन सहायता या उपकिण पुस्तक ,ं उनकी सामग्री, गं्रथ सूची ववविण, भौवतक प्रारूप ,ं 

संभाववत उपय ग  ंऔि जहां उन्ें प्राप्त वकया जा सकता है, के बािे में आवश्यक जानकािी प्रिान 

किते हैं। अभूतपूवा ज्ञान ववस्फ ट के कािण , सू्कल लाइबे्ररियन के वलए चयन उपकिण  ंका उपय ग 

किना अवनवाया है। 

सू्कल लाइबे्ररियन हि ववषय का ववशेषज्ञ नही ंह  सकता है। इसवलए, ववषय ववशेषज्ञ इस संबंध 

में एक भूवमका वनभाते हैं। वववभन्न प्रकाि के पुस्तक चयन उपकिण हैं औि उनमें से कुछ का उले्लख 

नीचे वकया गया है  :  

 प्रकाशन-पूवा समीक्षा मीवडया 

 प्रकाशन के बाि समीक्षा मीवडया 

 ववद्वान पवत्काओ/ंपवत्काओ ंकी समीक्षा 

 पुस्तक समीक्षाएं समाचाि पत् ,ं पवत्काओ ंमें विखाई िेती हैं। 

 प्रकाशक /ंपुस्तक वविेता की सूची 

 एनसीईआिटी , एनबीटी, सीबीटी, कथा, एकलव्य आवि की सूची 

लाइबे्रिी जनिल्स http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-

review/, सू्कल लाइबे्रिी जनाल्स प्री पस्िकेशन रिवू्य मीवडया का एक उिाहिण है। सू्कल लाइबे्रिी 

जनिल http://www.slj.com/about-us/review-submissions/ थथावपत से नए बच्च  ं औि 

युवा वयस्क सामान्य व्यापाि पुस्तक ,ं मूल पेपिबैक औि संिभा पुस्तक  ं की समीक्षा किता है 

प्रकाशक ।ं प्रकाशक साप्तावहक http://booklife.com/, वकका स द्वािा पुस्तक जीवन 

https://www.kirkusreviews.com/publisher-services/,Forward समीक्षाएं 
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http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-review/
http://www.slj.com/about-us/review-submissions/
http://www.slj.com/about-us/review-submissions/


http://ForeWordReviews.com उनमें से कुछ हैं पूवा औि बाि समीक्षा प्रकाशन  ंके उिाहिण .  

वनम्नवलस्खत पुस्तक चयन स्रोतो ंको वनयवमत रूप से पुस्तकालयाध्यि  / पुस्तक चयन सवमवत 

द्वािा सै्कन वकया जाना चावहए . 

1. Indian Book Industry (Monthly), New Delhi, Sterling Publishers Pvt. Ltd. 

2. Indian National Bibliography (Monthly), Kolkata, Central Reference Library, 

Alipore. 

3. Decent Indian Books (Quarterly), New Delhi, Federation of Indian 

Publishers. 

4. Accession List South Asia (Monthly), New Delhi, US Library of Congress, N-

11, South Extension 

5. UBD New Books Bulletin (Monthly), New Delhi, Universal Book Distributors,  

Pvt. Ltd. 

प्रमुख समाचाि पत् औि पवत्काएँ भी प्रकाशन-पूवा औि प्रकाशन-पिात् ि न  ं

समीक्षाएँ वनयवमत रूप से प्रकावशत किते हैं। सू्कल के लाइबे्ररियन क  पुस्तक  ंके चयन के 

वलए इन स्र त  ंकी जानकािी ह नी चावहए। प्रवतवष्ठत प्रकाशक कैटलॉग औि पुस्तक वविेता 

कैटलॉग सू्कल लाइबे्रिी के वलए पढ़ने के संसाधन  ं का चयन किने के वलए सबसे अचे्छ 

स्र त/उपकिण हैं। पुस्तक प्रकाशक  ंऔि पुस्तक वविेताओ ंद्वािा आय वजत ववश्व पुस्तक 

मेला औि पुस्तक प्रिशानी जैसे पुस्तक मेल  ं में जाने से पुस्तकालयाध्यक्ष  ं क  सू्कल की 

लाइबे्रिी के वलए पुस्तक  ंका चयन किने में मिि वमलती है।  

(List of Best children book publishers is enclosed in Annexure I) 

कुछ ऑनलाइन वनःशुि बच्च  ंकी पुस्तक चयन उपकिण उपलब्ध हैं। लाइबे्ररियन क  इसे 

लाइबे्रिी उपय गकतााओ ंक  उपलब्ध किाना ह गा। 

Example: 

 Project Gutenberg https://www.gutenberg.org/ 

 Many books https://manybooks.net/ 

 International Children Digital Library http://en.childrenslibrary.org/ 

 Classic book shelf 

http://www.classicbookshelf.com/library/jane_austen/emma/1/ 

https://www.gutenberg.org/
https://manybooks.net/
http://en.childrenslibrary.org/
http://www.classicbookshelf.com/library/jane_austen/emma/1/


 Open culture: https://www.openculture.com/ 

 Open Library: https://openlibrary.org/ 

 Internet Archive: https://archive.org/ 

 

 2.7 Acquisition Process: 

अवधग्रहण केवल "कुछ हावसल किने" या "खिीिने" क  िशााता है। पुस्तकालय औि सूचना ववज्ञान के 

शब्दक श (2004) के अनुसाि, "अवधग्रहण नई सामवग्रय  ंका चयन किने, आिेश िेने औि प्राप्त किने 

औि ऐसे लेनिेन के सटीक रिकॉडा बनाए िखने की एक प्रविया है। अवधग्रहण खिीि, वववनमय या 

उपहाि द्वािा पुस्तकालय या अवभलेखीय संग्रह के वलए सामग्री का चयन किने, आिेश िेने औि प्राप्त 

किने की प्रविया है, वजसमें बाहिी एजेंवसय ,ं जैसे प्रकाशक ,ं डीलि  ंऔि वविेताओ ंके साथ बजट 

औि बातचीत शावमल ह  सकती है, तावक संथथान के ग्राहक  ंकी जरूित  ंक  पूिा किने के वलए सबसे 

वकफायती औि त्वरित तिीके से संसाधन प्राप्त वकए जा सकें । अवधग्रहण शब्द का उपय ग आमतौि 

पि पुस्तकालय सामग्री प्राप्त किने की तकनीक  ं पि पुस्तकालय काया के कई पहलुओ ं क  नावमत 

किने के वलए वकया जाता है। 

 इस खंड में, हमें अवधग्रहण प्रविया के बहुत आवश्यक घटक  ं के रूप में एक सू्कल 

पुस्तकालय में समुिाय, पुस्तकालय संसाधन  ंऔि पुस्तकालय बजट के महत्व के बािे में पता चला। 

लाइबे्ररियन क  बच्च  ंऔि वकश ि  ं के वलए पुस्तक  ंके प्रकाशन के स्र त  ंक  जानना ह गा। पुस्तक 

वविेताओ ंके बािे में जानना भी आवश्यक है, ज  पैम्फलेट की सूवचय  ंके स्र त  ंऔि सू्कल पुस्तकालय 

में खिीिी जाने वाली कम लागत वाली सामग्री (ववज्ञान वकट, एनसीईआिटी द्वािा ववकवसत ऑवडय -

वीवडय  सीडी सवहत) क  जानने के अलावा नई, सेकंड-हैंड औि शेष पुस्तक  ंक  संभालते हैं। पढ़ने 

वाले समुिाय यानी पाठक  ंक  जानने के बाि, लाइबे्ररियन क  पता ह ना चावहए वक पुस्तक की सामग्री, 

पठनीयता औि प्रारूप सू्कली बच्च  ं के वलए महत्वपूणा हैं। जब लाइबे्ररियन क  बच्च  ं के पढ़ने का 

कािण पता चलता है, त  सामग्री अपने आप अपने सही तिीके से चुनी जाती है। 

सू्कल के पुस्तकालय में, पढ़ना आजीवन आनंि के वलए है औि पढ़ने का प्याि बचपन में 

वकताब  ं के वास्तववक संपका  से पे्ररित है। पढ़ने के यांवत्की की महाित आवश्यक है, ज  एक 

अवभववन्यास कायािम के माध्यम से प्रिान की जाती है।    पढ़ना आमतौि पि सू्कल में वनिंति रुवच के 

खेल के रूप में माना जाता है। बच्च  ं के स्वाि वयस्क  ं के स्वाि की तुलना में अवधक ववववध औि 

परिवतानशील ह ते हैं। सू्कल पुस्तकालय के वलए पुस्तक  ंका चयन, प्रवतथथापन औि ि हिाव प्रमुख 

महत्व का ववषय है। सकािात्मक मूल्  ंके वलए पुस्तक  ंका चयन किना भी महत्वपूणा है। 

https://www.openculture.com/
https://openlibrary.org/
https://archive.org/


 एक बाि जब सू्कल लाइबे्ररियन क  चुने जाने वाले संसाधन  ंकी सामग्री औि उस स्र त के बािे 

में पता चल जाता है वजसमें से शीषाक ा ां का चयन वकया जा सकता है, त  एक सवाल उठता है वक 

पुस्तक  ं का चयन कौन किेगा। यहां पुस्तकालय िय सवमवत की भूवमका आती है। ववषय वशक्षक 

आमतौि पि इस सवमवत के सिस्य बन जाते हैं, ज  खिीिे जाने वाले शीषाक  ं का सुझाव िेते हैं। 

लाइबे्ररियन की यह प्राथवमक वजमे्मिािी है वक वह यह िेखे वक: 

 संिभा अनुभाग में उपलब्ध शीषाक  ंक  समय-समय पि अद्यतन वकया जाना चावहए 

 ख ए हुए शीषाक  ंक  प्रवतथथावपत वकया जाना चावहए। 

 शीषाक  ंका अनावश्यक ि हिाव नही ंह ना चावहए। 

 पुस्तक वविेता एफपीबीएआई (फेडिेशन ऑफ पस्िशसा एंड बुक सेलसा 

एस वसएशन ऑफ इंवडया) के साथ पंजीकृत प्रवतवष्ठत पुस्तक वविेता हैं। 

 पुस्तकालय छूट का ध्यान गुड ऑवफस कमेटी की रिप टा  के अनुसाि िखा जाता है, 

वजसे एफपीबीएआई द्वािा समय-समय पि अपडेट वकया जाता है। 

 सू्कल क  कुछ पुस्तक वविेताओ ं / प्रकाशक  ं से प्राप्त अनुम िन के माध्यम से 

खिीि प्रविया का पालन नही ंकिना चावहए। इसके बजाय चयन पुस्तक प्रिशानी, 

पुस्तक वविेताओ/ंप्रकाशक  ं की सूची, पुस्तक समीक्षा, एनसीईआिटी, एनबीटी, 

एकलव्य की एक सूची के माध्यम से ह ना चावहए। 

 अनुशंवसत पुस्तक  ं/ पढ़ने की सामग्री की एक सूची तैयाि किें  

 शीषाक  ंके ि हिाव की जांच की जानी चावहए 

 आिेश िेने से पहले प्रावधकिण से अनुम िन लें 

अंत में, खिीि की स्थथवत की एक सांस्ख्यकीय रिप टा तैयाि किने की आवश्यकता है ज  भाषा-

वाि, ववषय-वाि औि भौवतक प्रारूप के अनुसाि खिीिी गई पुस्तक /ंपवत्काओ/ंसीडी की संख्या क  

िशााती है। 

पुस्तक  ंऔि गैि-पुस्तक सामग्री के अलावा सू्कल पुस्तकालय क  प्रमुख बच्च  ंकी पवत्काएँ 

औि जनाल भी खिीिने चावहए क्य वंक वे वकसी भी सू्कल पुस्तकालय के वलए आवश्यक पठन सामग्री 

हैं। प्रमुख िाष्टर ीय औि थथानीय समाचाि पत् भी सू्कल पुस्तकालय संग्रह का वहस्सा हैं। 

 

(List of Children Magazines is enclosed in Annexure-II) 

 

 



2.8 Processing of books and documents/Accessioning 

सबसे सिल स्ति पि, एक सू्कल पुस्तकालय में पुस्तक  ं औि िस्तावेज  ं के प्रसंस्किण का 

मतलब है वक प्राप्त वकए गए प्रते्यक संसाधन क  रिकॉडा , मुहि, वगीकृत औि सूचीबि वकया जाना 

चावहए। अवधग्रवहत पुस्तक  ं के वलए एक परिग्रहण िवजस्टि बनाए िखें औि पुस्तक  ं का ववविण 

िवजस्टि में िजा वकया जाना चावहए। िवजस्टि में परिग्रहण संख्या शावमल ह  सकती है। अवधग्रहण की 

तािीख, पुस्तक का शीषाक, लेखक / संस्किण, वषा, प्रकाशक औि पुस्तक की कीमत। परिग्रहण संख्या 

पुस्तकालय में प्रते्यक अवधग्रवहत पुस्तक  ंके वलए अवद्वतीय संख्या है। पुस्तक  ंक  सिल तिीके से लेबल 

किें। पुस्तक  ंक  सिल तिीके से लेबल किें। 

 

 Specimen of the columns of the Acquisition register 

 उपहाि औि िान वकसी भी सू्कल पुस्तकालय संग्रह का एक मूल्वान वहस्सा ह  सकता है। 

पुस्तक  ंऔि गैि-पुस्तक सामग्री के वलए उपहाि औि िान स्वीकाि किते समय समान चयन नीवत औि 

मानिंड  ंका पालन किना ह गा। उपहाि औि िान का अवधग्रहण संथथान के वमशन औि नीवतय  ंके 

अनुरूप ह ना चावहए। लाइबे्ररियन क  अक्सि माता-वपता, पि पकािी औि पुिाने छात्  ं से िान का 

सामना किना पड़ता है ज  मानते हैं वक पुिानी सामवग्रय  ंका पुस्तकालय संग्रह में अवतरिक्त के रूप में 

स्वागत वकया जाता है। एक िाता क  यह समझाना महत्वपूणा है वक उनके उपहाि केवल तभी स्वीकाि 

वकए जाते हैं जब वे पुस्तकालय चयन मानिंड  ं क  पूिा किते हैं। सीवमत थथान के कािण, कुछ 

पुस्तकालय िान स्वीकाि नही ं किने या िान क  सीवमत किने का वनणाय ले सकते हैं। कुछ सू्कल 

पुस्तकालय अक्सि िान औि उपहाि के लाभाथी ह ते हैं, पढ़ने की सामग्री खिीिने के वलए तंग बजट 

के कािण। ऐसे मामल  ंमें, लाइबे्ररियन क  िाताओ ंक  उनके ववचाि के वलए धन्यवाि िेना चावहए औि 

कुशलतापूवाक िाताओ ं क  सूवचत किना चावहए वक सू्कल पुस्तकालय संग्रह के वलए व्यस्क्तय  ं के 

सम्मान या सृ्मवत में उपहाि के रूप में सवमवत द्वािा अनुशंवसत सुझाई गई स्खताब  ंकी सूची खिीिना 
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है। पुस्तकालय क  उपहाि में िी गई पुस्तक  ंके वलए एक अलग िवजस्टि िखा जा सकता है। 

2.9 Evaluation of Collection: मूल्ांकन अवधग्रहण प्रविया क  पूिा किता है औि 

जरूित  ंके मूल्ांकन गवतवववधय  ंसे वनकटता से जुड़ा हुआ है। संग्रह मूल्ांकन में मात्ात्मक 

औि गुणात्मक ि न  ंमूल् शावमल हैं। मूल्ांकन के मुख्य उदे्दश्य यह जानना है: 

  1) संग्रह वकतना उपय गी है, 

  2) संग्रह की ताकत 

  3) पैसा वकतने प्रभावी ढंग से खचा वकया जाता है। 

मूल्ांकन के लक्ष्ो ं को प्राप्त किने के वलए, वनम्नवलस्खत वबंदुओ ं को ध्यान में िखा जाना 

चावहए। 

  1. संग्रह का वास्तववक िायिा (कवि वकए गए ववषय) क्या है? 

  2. संग्रह की गहिाई (सामग्री का एक प्रकाि) क्या है? 

  3. संग्रह का उपय ग कैसे वकया जाता है? 

  4. संग्रह के मजबूत के्षत् क्या हैं? 

  5. संग्रह के कमज ि के्षत् क्या हैं? 

  6. क्या पुस्तकालय ववशेष समुिाय की सेवा कि िहा है? 

  7. क्या संग्रह बहुत पुिाना है? 

 उपि क्त वबंिुओ ंका मूल्ांकन पांच सामान्य दृवष्टक ण  ंके माध्यम से वकया जा सकता है जैसे 

ह स्डंग्स पि आंकडे़ संकवलत किना, गं्रथ सूची की जांच किना, वनयवमत उपय गकतााओ ंसे िाय प्राप्त 

किना, सीधे संग्रह की जांच किना औि पुस्तकालय की िस्तावेज़ ववतिण क्षमता क  सूचीबि किना। 

2.9 Summary 

पुस्तकालय पाठक ,ं संसाधन  ंऔि पुस्तकालय कमाचारिय  ंकी वत्मूवता है। पाठक  ंके वबना, मूल संगठन 

पुस्तकालय के अस्स्तत्व के बािे में नही ंस च सकता है। एक बाि जब पाठक वहां ह ते हैं, त  पठन सामग्री की 

खिीि उत्पन्न ह ती है। पुस्तकालय के लक्ष् क  पूिा किने औि पुस्तकालय सामग्री के उपय ग क  बढ़ाने के 

वलए, लाइबे्ररियन एक महत्वपूणा भूवमका वनभाता है। सू्कल लाइबे्ररियन क  अवधग्रहण के उदे्दश्य, अवधग्रहण की 



नीवत, वपं्रट औि ऑन-वपं्रट मीवडया ि न  ंमें नवीनतम संसाधन  ंकी उपलब्धता के साथ-साथ वववभन्न ववषय  ंपि 

इंटिनेट संसाधन  ं की जानकािी ह नी चावहए। पुस्तकालय सेवाओ ं में िक्षता अवधक से अवधक पाठक  ं क  

आकवषात किती है, औि उपलब्ध पुस्तकालय संसाधन  ंका भववष्य के संिभा के वलए सही मूल्ांकन वकया जाता 

है। वनष्कषा वनकालने के वलए, पुस्तकालय संसाधन  ंका चयन मुख्य रूप से पाठक  ंकी जरूित  ंकी पहचान 

किने के वलए तैयाि वकया जाना चावहए। अवधग्रहण प्रविया वशक्षक  ंके साथ भागीिािी म ड में की जानी चावहए। 

इस इकाई में, आपने सीखा है वक सू्कली बचे्च औि वशक्षक पाठक समुिाय हैं। आपक  आयु के अनुकूल 

संसाधन  ं की खिीि किनी चावहए। पुस्तक  ं के अलावा, सू्कल पुस्तकालय क  नई पुस्तक सामग्री जैसे नके्श, 

चाटा, ग्ल ब, संिभा पुस्तकें , ववज्ञान वकट, ऑवडय -वीवडय  सीडी औि सभी ववषय  ंऔि सभी स्ति  ंके सू्कली बच्च  ं

औि वशक्षक  ंके वलए आवश्यक वकसी भी अन्य वसु्त से सुसस्ित ह ना चावहए। संसाधन  ंकी खिीि औि इसे 

स्टॉक में लेने के वलए आवश्यक किम उठाने के साथ-साथ स्टॉक का आववधक मूल्ांकन भी महत्वपूणा है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Outline 

3.1 पत् वलखने के लाभ 

3.2 चालान के वलए पत् 

3.3 पुस्तक आिेश के वलए पत् 

3.5 अनुस्मािक के वलए पत्  

3.6 िान अनुि ध के वलए पत् 

3.7 लेखक वववज़ट वनमंत्ण 

3.8 सािांश 

3.1 एक सू्कल लाइबे्ररियन ज  पुस्तकालय गवतवववधय  ं के वलए औपचारिक पत् वलखना सीखता है, 

उनकी भूवमका औि सू्कल समुिाय के वलए कई लाभ ला सकता है।  

Here are some advantages: 

 Improved Communication: औपचारिक पत् स्पष्ट रूप से औि पेशेवि रूप से जानकािी 

िेने में मिि किते हैं। लाइबे्ररियन पुस्तकालय की घटनाओं, अपडेट औि महत्वपूणा घ षणाओ ं

के बािे में वशक्षक ,ं माता-वपता, प्रशासक  ंऔि अन्य वहतधािक  ंके साथ संवाि किने के वलए 

उनका उपय ग कि सकते हैं। इसका उपय ग सू्कल  ं में आगामी अवतवथ लेखक व्याख्यान, 

पुस्तक प्रिशावनय  ंऔि अन्य घटनाओ ंके बािे में संवाि किने के वलए वकया जा सकता है। 

 Enhanced Professionalism:: औपचारिक पत् वलखना सीखना व्यावसावयकता औि प्रभावी 

संचाि के वलए लाइबे्ररियन की प्रवतबिता क  िशााता है। यह सू्कल के भीति लाइबे्ररियन की 

ववश्वसनीयता औि प्रवतष्ठा क  बढ़ावा िे सकता है। 

 Increased Engagement: अच्छी तिह से तैयाि वकए गए औपचारिक पत् सू्कल समुिाय क  

अवधक प्रभावी ढंग से संलग्न कि सकते हैं। उनका उपय ग छात् ,ं माता-वपता औि वशक्षक  ंक  

Unit-3: 

 

Letter Writing  



पुस्तकालय के कायािम  ंमें आमंवत्त किने के वलए वकया जा सकता है, ज  अवधक भागीिािी 

क  प्र त्सावहत किता है। 

 Clear Information Dissemination :औपचारिक पत् महत्वपूणा जानकािी प्रसु्तत किने के 

वलए एक संिवचत प्रारूप प्रिान किते हैं, जैसे वक पुस्तकालय कायािम ववविण, पुस्तकालय 

नीवतय  ंमें परिवतान, या नए संसाधन  ंपि अपडेट। यह स्पष्टता भ्रम औि गलतफहमी क  कम 

कि सकती है। 

 Building Relationships: औपचारिक पत् वलखने से लाइबे्ररियन क  अन्य वशक्षक ,ं 

प्रशासक  ं औि माता-वपता के साथ सकािात्मक संबंध बनाने में मिि वमल सकती है। यह 

िशााता है वक लाइबे्ररियन पुस्तकालय गवतवववधय  ंऔि पहल  ंके बािे में सभी क  सूवचत िखने 

में सविय है। 

 Record Keeping: औपचारिक पत्  ं की प्रवतयां िखना वपछले पुस्तकालय गवतवववधय  ं औि 

संचाि के एक मूल्वान रिकॉडा के रूप में काम कि सकता है। यह प्रलेखन भववष्य के संिभा 

औि जवाबिेही के वलए उपय गी ह  सकता है। 

 Promoting Literacy: पुस्तकालय गवतवववधय  ंके वलए औपचारिक पत् वलखकि, लाइबे्ररियन 

छात्  ंके वलए एक ि ल मॉडल के रूप में भी काम कि सकता है, प्रभावी वलस्खत संचाि कौशल 

का प्रिशान कि सकता है औि सू्कल के भीति साक्षिता क  बढ़ावा िे सकता है। 

 Support for Library Goals: औपचारिक पत् वलखने से लाइबे्ररियन क  व्यापक शैवक्षक 

लक्ष्  ंऔि पाठ्यिम उदे्दश्य  ंके साथ पुस्तकालय गवतवववधय  ंक  संिेस्खत किने में मिि वमल 

सकती है, वजससे वशक्षक  ंऔि प्रशासक  ंके साथ सहय ग की भावना क  बढ़ावा वमलता है। 

 Increased Attendance: पुस्तकालय की घटनाओ ं क  बढ़ावा िेने के वलए अच्छी तिह से 

वलखे गए औपचारिक पत्  ंका उपय ग वकया जाता है, वे अवधक रुवच पैिा कि सकते हैं औि 

परिणामस्वरूप, उन घटनाओ ं में उच्च उपस्थथवत ह  सकती है। इससे अवधक सफल औि 

प्रभावशाली पुस्तकालय गवतवववधयां ह  सकती हैं। 



 Adaptability: औपचारिक पत् वलखना सीखना लाइबे्ररियन क  एक मूल्वान कौशल से लैस 

किता है वजसे पुस्तकालय की गवतवववधय  ंसे पिे वववभन्न स्थथवतय  ंके वलए अनुकूवलत वकया जा 

सकता है, जैसे वक अनुिान अनुप्रय ग, रिप टा  औि पेशेवि संचाि। 

सािांश में, एक सू्कल लाइबे्ररियन ज  औपचारिक पत् वलखना सीखता है, बच्च ,ं माता-

वपता, वशक्षक  ंऔि व्यापक समुिाय के साथ संचाि, व्यावसावयकता औि भागीिािी क  बढ़ावा 

िेकि नाटकीय रूप से अपने काम में सुधाि कि सकता है। औपचारिक पत् प्रभावी संचाि 

बनाने के वलए एक महान उपकिण हैं, ज  लाइबे्ररियन के पेशे का एक महत्वपूणा घटक है। 

 

Here are some scenarios where a school librarian might need to compose letters: 

3.2 Letters for invoice: ": एक साक्षात्काि की पुवष्ट किने वाला औि खिीिी गई वसु्तओं, लागत ,ं 

भुगतान शतों, औि अन्य महत्वपूणा जानकािी के बािे में ववविण प्रिान किने वाला एक स्वरूवपत 

िस्तावेज है।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format 

Ref No. 

[Date] 

 

To, 

[Vendor's Name] 

[Vendor's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Vendor's Name], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। हम अपने सू्कल पुस्तकालय 

के वलए पुस्तक  ंऔि शैवक्षक सामग्री की हावलया खिीि के वलए चालान का अनुि ध किने के वलए 

वलख िहे हैं। आिेश का ववविण वनम्नानुसाि है: 

आिेश संख्या: [आपका ऑडाि नंबि] 

आइटम का ववविण: [वसु्तओ ंके शीषाक, मात्ा औि कीमत  ंक  सूचीबि किें ] 

कृपया उपयुाक्त वसु्तओ ंके वलए एक चालान तैयाि किें  औि इसे वनम्नवलस्खत पते पि हमािे सू्कल के 

वबवलंग ववभाग क  भेजें: 

[वबवलंग ववभाग का पता] 

 



 

 

 

 

 

 

 

3.3 Letter for Book Order: आपूवताकतााओ ंया प्रकाशक  ंसे पुस्तक  ंऔि शैवक्षक सामग्री का 

अनुि ध किना। इन पत्  ं में खिीि आिेश या पुस्तक सूची शावमल ह  सकती है। यह अनुि ध के 

वलस्खत रिकॉडा के रूप में काया किता है, वजसका उपय ग आिेश विए जाने पि पुवष्ट के वलए वकया जा 

सकता है। यह सुवनवित किने में मिि किता है वक सही वकताबें ऑडाि की जाती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यवि आपक  इस अनुि ध क  संसावधत किने के वलए वकसी भी अवतरिक्त जानकािी या िस्तावेज 

की आवश्यकता है, त  कृपया [आपकी संपका  जानकािी] पि हमसे संपका  किने में संक च न किें। 

हम इस मामले पि आपके त्वरित ध्यान की सिाहना किते हैं। 

हमािे सू्कल पुस्तकालय के संसाधन  ंक  बढ़ाने में आपके वनिंति समथान के वलए धन्यवाि। 

आभिी, 

[Your Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 

 

Format of Letter 
 

Ref No. 

[Date] 

 [Bookstore/Supplier's Name] 

[Bookstore/Supplier's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Bookstore/Supplier's Name], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। हमािे सू्कल पुस्तकालय 

हमािे संग्रह क  समृि किने के वलए वनम्नवलस्खत पुस्तक  ंका आिेश िेने में रुवच िखते हैं: 

1. शीषाक: [पुस्तक शीषाक] 

   लेखक: [लेखक का नाम] 

   आईएसबीएन: [आईएसबीएन नंबि] 

   मात्ा: [प्रवतय  ंकी संख्या] 

2. [अवतरिक्त पुस्तक  ंके वलए ि हिाएं] 

कृपया हमें सूचीबि वसु्तओ ंके वलए एक उििण प्रिान किें , वजसमें क ई भी लागू छूट या ववशेष 

ऑफि शावमल हैं। यवि पुस्तकें  उपलब्ध हैं, त  हम इसकी सिाहना किें गे यवि आप उनकी 

उपलब्धता औि अनुमावनत ववतिण समय की पुवष्ट कि सकते हैं। 

आप वकसी भी अवधक ववविण के वलए या इस आिेश पि चचाा किने के वलए [आपकी संपका  

जानकािी] पि हमसे संपका  कि सकते हैं। हम आपकी त्वरित प्रवतविया की प्रतीक्षा कि िहे हैं। 

 



 

 

 

 

 

Sample Letter of RIE, Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे छात्  ंक  मूल्वान संसाधन प्रिान किने में हमािी सहायता के वलए धन्यवाि। 

आभिी, 

[Your Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 

 

Speed Post 

 

F.No. RIEB/LIB/BP /2023-24/                                                    

Dated:  27.06.2023 

 

To, 

 Landmark, The Book Store 

 E-5/21, Arera Colony,  

Habibganj Police Station Road  

Bhopal (MP) 462016 

 

सक्षम प्रावधकािी ने पुस्तकालय -आिआईई , भ पाल क  पुस्तक  ंकी आपूवता के वलए पुस्तक के 

मुवित मूल् /प्रकाशक  ंके मूल् पि विए जाने वाले वनम्नवलस्खत छूट मानिंड  ंका अनुम िन वकया है  

क) अंगे्रजी, वहंिी औि अन्य भाितीय भाषा माध्यम प्रकाशन  ंपि 20% discount। 

बी) वविेशी मूल की पुस्तक  ंपि 20% discount। 

ग) अंगे्रजी माध्यम प्रकाशन, 3 साल से अवधक समय पहले प्रकावशत, आपूवता नही ंकी जानी 

चावहए। 

घ) बहुखंड अंगे्रजी माध्यम प्रकाशन की आपूवता नही ंकी जानी चावहए। 

ई) वकसी भी संिभा पुस्तक पि 20% discount। 

कृपया संलग्न सूची में उस्ल्लस्खत पुस्तक  ंक  िय आिेश जािी ह ने की वतवथ से 10 विन  ंके 

भीति वनम्नवलस्खत वनयम  ं औि शतों पि अपने चालान /वबल के साथ डुस्िकेट izfr में )वपं्रवसपल , 

आिआईई, भ पाल क  संब वधत  (भुगतान के वलए पुस्तकालय क  आपूवता किने की व्यवथथा किें।  

1. छूट की गणना औि कटौती के बाि आपूवता की जाने वाली पुस्तक की कुल िावश 

70,000 रुपये (सत्ति हजाि रुपये) से अवधक नही ंह नी चावहए। 

2. क ई अवग्रम भुगतान नही ं वकया जाएगा। इनवॉइस पि फमा के 

टीआईएन/पैन/जीएसटीएन का उले्लख वकया जाना चावहए। 

   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The letter presented above is only a sample for acquiring information about order letters; you can 

edit it according to your schools/committee/authority's specified norms. 

 

 

3. पुस्तक  ंके नवीनतम औि कम लागत वाले संस्किण  ंकी आपूवता की जानी चावहए। 

क्षवतग्रस्त औि आंवशक रूप से क्षवतग्रस्त वकताबें, गायब पृष्ठ पुस्तक, पठनीय नही ं

ह ने वाले पृष्ठ आवि क  आपूवताकताा द्वािा वापस स्वीकाि किना ह गा, भले ही उन्ें 

पुस्तकालय द्वािा मुवित वकया गया ह  औि वविेता पुस्तक  ंकी वापसी की लागत 

वहन किेगा। 

4. यवि मुवित मूल् पुस्तक  ंमें मुवित नही ंहै, त  प्रकाशक  ं/ ववतिक कैटलॉग / चालान 

के फ ट कॉपी भाग के रूप में मूल् प्रमाण चालान के साथ प्रसु्तत वकया जाना 

चावहए। 

5. वविेशी मुिा मूल् वाली पुस्तक  ंके वलए रूपांतिण िि  ंपि चालान की तािीख पि 

आिबीआई द्वािा प्रकावशत/जािी वतामान बैंक िि के अनुसाि ववचाि वकया जाएगा। 

फमा द्वािा वववधवत सत्यावपत रूपांतिण िि की प्रवत, वबल का समथान किना चावहए। 

6. परिवहन शुि, ल वडंग औि अनल वडंग शुि, डाक, बीमा या क ई अन्य शुि 

अवतरिक्त नही ंलगाया जाएगा। 

7.  खिीि आिेश जािी ह ने की तािीख से 10 विन  ंके भीति गंतव्य पि पुस्तक  ंकी 

वडलीविी स्वीकाि की जाएगी।  

8. एजेंसी क  वबल पि प्रमावणत किना ह गा वक आपूवता की गई पुस्तक सील औि 

हस्ताक्षि के साथ अनुस्मािक शीषाक नही ंहै।   

 कृपया आिेश की प्रास्प्त क  स्वीकाि किें। यवि वकसी कािण से एजेंसी ऑडाि 

की गई पुस्तक  ंकी आपूवता किने में असमथा है, त  कृपया हमें तुिंत सूवचत किें।   

       

आभिी, 

Librarian 

Total No. of Titles   : 98 Titles 

Encl.                        List of Books 

 

Copy to: The Accounts officer of RIE, for information 

 



3.4 Subscription Renewal Letter: पवत्काओ,ं पवत्काओ,ं डेटाबेस, या अन्य 

पवत्काओ ंके वलए सिस्यता क  नवीनीकृत किना ज  पुस्तकालय छात्  ंऔि संकाय क  प्रिान 

किता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format 

 

[Your Name] 

[Your School/Library Name] 

[Address] 

[City, State, Pin Code] 

[Date] 

 

[Publisher's Name] 

[Publisher's Address] 

[City, State, Pin Code] 

 

Dear [Publisher's Name], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। हमािे सू्कल पुस्तकालय 

वपछले एक साल से [प्रकाशन नाम] द्वािा प्रिान की गई मूल्वान सामग्री से लाभास्ित ह  िहा है। 

हम एक औि वषा के वलए अपनी सिस्यता नवीनीकृत किना चाहते हैं। 

सिस्यता ववविण: 

- प्रकाशन का नाम: [प्रकाशन का नाम] 

- सिस्यता प्रािंभ विनांक: [प्रािंभ विनांक] 

- सिस्यता समास्प्त विनांक: [समास्प्त वतवथ] 

- सिस्यता प्रकाि: [जैसे, वपं्रट, ऑनलाइन] 

 कृपया हमें आगामी वषा के वलए नवीकिण शतों औि मूल् वनधाािण जानकािी प्रिान किें। 

यवि सिस्यता ववकल्प  ंमें क ई अपडेट या परिवतान हैं, त  कृपया उन्ें अपनी प्रवतविया में शावमल 

किें। 

आप वकसी भी अवतरिक्त जानकािी के वलए या नवीकिण प्रविया क  सुववधाजनक बनाने के वलए 

[आपकी संपका  जानकािी] पि हमसे संपका  कि सकते हैं। हम अपने पुस्तकालय क  अद्यवतत िखने 

में आपके वनिंति समथान की सिाहना किते हैं। 

Sincerely, 

[Your Name] 

School Librarian 

[Your Contact Information] 

 



Sample Letter of RIE, Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The letter presented above is only a sample for acquiring information about subscription renewal 

letters; you can edit it according to your schools/committee/authority's specified norms. 

 

  
 

No. RIEBL/LIB/IS/2023-24/                                                      Dated: 26th 

September 2023                 

 

To, 

 Publication Manager, 

 GCERT, Vidhya Bhawan,  

 Gandhi Nagar, 382016 (Gujarat) 

 

ववषय  :आप f'k{k.k के वलए सिस्यता 

 

वप्रय मह िय,  

मुझे आपक  सूवचत किना है वक हम संथथान पुस्तकालय के वलए उस्ल्लस्खत मात्ा / अववध के वलए 

नीचे उस्ल्लस्खत आपके सम्मावनत धािावावहक की सिस्यता लेने का इिािा िखते हैं:  

 

जनविी -विसंबि 2024 

 

इसवलए, मैं आपसे अनुि ध किता हं वक कृपया इसके वलए सिस्यता चालान तीन प्रवतय  ं में भेजने की 

व्यवथथा किें। वपं्रवसपल, िेवजनल इंस्टीटू्यट ऑफ एजुकेशन, भ पाल क  संब वधत वकया गया चालान 

सिस्यता िावश के पे्रषण की व्यवथथा किने के वलए अध हस्ताक्षिी क  भेजा जा सकता है। 

 

सदस्यता के संबंध में वनयम औि शतें वनम्नानुसाि होगंी :– 

1. धािािावहको ंके मुद्दो ंकी वनयवमत आपूवति सुवनवित किना आपकी वजमे्मदािी होगी। 

2. यवद मुद्दो ं की आपूवति नही ं की जाती है तो आप पे्रवषत सदस्यता की िावश को िापस / 

समायोवजत किें गे। 

3. यवद पविका/पविका वनधािरित समय से पहले प्रकावशत होती है या उसका प्रकाशन िोक 

वदया जाता है या बंद कि वदया जाता है तो आप हमें सूवचत किते िहेंगे।   

 

धधधधधधध,                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                Yours sincerely, 

                                                      Librarian 

 

Our Mailing Address: 
Librarian, 

Regional Institute of Education, 

Shyamla Hills, BHOPAL-462 002 (M.P.)-INDIA 

Library email: library.riebpl@gmail.com  

 

                       

mailto:library.riebpl@gmail.com


3.5 Donation Requests: पुस्तकालय के संग्रह का ववस्ताि किने के वलए व्यस्क्तय ,ं 

व्यवसाय ,ं गैि सिकािी संगठन ,ं संगठन  ं या पूवा छात्  ं से पुस्तक  ं या धन के िान की मांग 

किना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format 
[Your Name] 

[Your Title - School Librarian] 

[Your School/Library Name]  

[Date] 

 

[NGO/Organization/Association Name]  

[Address] [City, State, Pin Code] 

 

Dear [NGO/Organization/Association Name], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। मैं [आपके सू्कल / पुस्तकालय 

नाम] की ओि से वलख िहा हं, एक समवपात संथथान ज  हमािे छात्  ं के बीच पढ़ने औि शैवक्षक 

उतृ्कष्टता क  बढ़ावा िेने के वलए प्याि क  बढ़ावा िेने के वलए प्रवतबि है। 

[आपके सू्कल / पुस्तकालय नाम] में, हम उस गहन प्रभाव क  समझते हैं ज  ववववध औि समृि पठन 

सामग्री तक पहंुच एक छात् की शैवक्षक यात्ा पि ह  सकती है। हम मानते हैं वक वकताबें वसफा  

संसाधन नही ंहैं; वे िुवनया के वलए स्खड़वकयां, पे्रिणा के स्र त औि बौस्िक ववकास के वलए उपकिण 

हैं। 

यह इस ववश्वास के साथ है वक हम अपने सू्कल पुस्तकालय के संग्रह क  समृि किने में आपके 

समथान का अनुि ध किने के वलए आपके सम्मावनत संगठन तक पहंुच िहे हैं। हम पुस्तक िान की 

मांग कि िहे हैं ज  हमािे छात्  ंके वलए ज्ञान औि कल्पना के वक्षवतज का ववस्ताि कि सकते हैं। 

हम ववशेष रूप से उन पुस्तक  ंमें रुवच िखते हैं ज  हमािे छात्  ंकी ववववध आवश्यकताओ ंऔि वहत  ं

क  पूिा किने के वलए ववषय ,ं शैवलय  ंऔि पढ़ने के स्ति की एक ववसृ्तत शंृ्रखला क  कवि किते हैं। 

वनम्नवलस्खत शे्रवणय  ंमें से वकसी में भी पुस्तकें  प्रिान किने में आपकी उिािता की बहुत सिाहना की 

जाएगी: 

• कथा औि सावहत्य 

• नॉन-वफक्शन (ववज्ञान, इवतहास, जीवनी, आवि) 

• बच्च  ंऔि युवा वयस्क पुस्तकें  

• संिभा सामग्री 

• शैवक्षक संसाधन 

• ववववध औि समावेशी सावहत्य 

हम वास्तव में हमािे छात्  ंके वलए गुणवत्तापूणा वशक्षा औि एक अच्छी तिह से सीखने का माहौल 

प्रिान किने के हमािे वमशन में आपके जैसे संगठन  ंके समथान क  महत्व िेते हैं। आपका य गिान 

उनकी शैवक्षक यात्ा पि महत्वपूणा प्रभाव डालेगा। 



 

 ककक कककक कक ककककककक कक ककक ककककक कककक 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 Letter for Reminder:  इसका उदे्दश्य प्रकाशक क  सीरियल इशू्य/वॉलू्म प्राप्त न 

ह ने की याि विलाना है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आपका िान सीधे हमािे छात्  ंक  लाभास्ित किेगा, उन्ें पढ़ने के वलए आजीवन प्याि ववकवसत 

किने, उनके साक्षिता कौशल में सुधाि किने औि उनके शैवक्षक अनुभव क  बढ़ाने में मिि 

किेगा। 

यवि आपका संगठन हमािे उदे्दश्य में य गिान किने के वलए तैयाि है, त  कृपया िान के ववविण 

पि चचाा किने के वलए [आपकी संपका  जानकािी] पि मुझसे संपका  किने में संक च न किें , वजसमें 

िसि, पसंिीिा पुस्तक शैवलय ,ं औि आपके पास क ई वववशष्ट विशावनिेश या आवश्यकताएं 

शावमल ह  सकती हैं। 

हमािे अनुि ध पि ववचाि किने के वलए धन्यवाि। हम [आपके सू्कल / पुस्तकालय नाम] में एक 

समृि औि अवधक जीवंत सीखने की जगह बनाने के वलए एक साथ काम किने की संभावना के 

वलए तत्पि हैं। 

       

आभिी, 

Librarian 

 

Format 

[Your Name] 

[Your Title] 

[Library Name] 

[Library Address] 

[City, State,Pin Code] 

[Date] 

[Publisher's Name] 

[Publisher's Address] 

[City, State, Pin Code] 

Dear [Publisher's Name], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। मैं [लाइबे्रिी नाम] की ओि से आपके 

धािावावहक प्रकाशन  ंके वलए हमािी सिस्यता के बािे में वलख िहा हं। हम कई वषों से आपके सम्मावनत 

प्रकाशन  ंके वलए एक वफािाि ग्राहक िहे हैं , औि हम आपके द्वािा हमािे पुस्तकालय उपय गकतााओ ंक  

प्रिान की जाने वाली सामग्री क  बहुत महत्व िेते हैं। 

हालाँवक, हमें हाल ही में एक ऐसी समस्या का सामना किना पड़ा है जहाँ हमें आपके कुछ 

धािावावहक प्रकाशन  ंके अपेवक्षत मुदे्द प्राप्त नही ंहुए हैं। हमािे सिस्यता समझौते के वहसे्स के रूप में , हमें 

इन मुद्द  ंक  वनयवमत रूप से प्राप्त किना था, लेवकन िुभााग्य से, ऐसा नही ंहुआ है। यह स्थथवत हमािे वलए 

संबंवधत है क्य वंक यह हमािे संिक्षक  ंक  प्रिान की जाने वाली सेवा की वनिंतिता क  प्रभाववत किती है। 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sample Letter of RIE Bhopal Library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आपक  अवधक ववविण प्रिान किने के वलए, हमें वनम्नवलस्खत समस्याएँ प्राप्त नही ंहुई हैं: 

[सीरियल प्रकाशन शीषिक 1]: अनुपलब्ध समस्याएँ [समस्या संख्या औि वदनांक] 

[सीरियल प्रकाशन शीषिक 2]: अनुपलब्ध समस्याएँ [समस्या संख्याएँ औि वदनांक] 

[सीरियल प्रकाशन शीषिक 3]: अनुपलब्ध समस्याएँ [समस्या संख्या औि वदनांक] 

हम इस मुदे्द क  जल्द से जल्द हल किने में आपकी सहायता का अनुि ध किते हैं। कृपया हमें 

लापता मुद्द  ं की स्थथवत औि उनके शीघ्र ववतिण क  सुवनवित किने के वलए उठाए जाने वाले 

किम  ंके बािे में बताएं। इसके अवतरिक्त, यवि आपकी ववतिण प्रविया या संपका  जानकािी में 

क ई बिलाव हुआ है, त  कृपया हमें अपडेट किें  तावक हम प्रभावी संचाि बनाए िख सकें । 

इस महत्वपूणा मुदे्द पि ध्यान िेने के वलए धन्यवाि, औि हम [Publisher का नाम] के साथ 

हमािे चल िहे सहय ग क  महत्व िेते हैं। 

आभिी, 

Librarian 

 

RIEBL/LIB/REM/2019-20/                                                                         Dated: May 22, 

2019 

  

 

The Sales Manager, 

Down To Earth, 

Society For Environmental Communication, 

41, Tughlakabad  Institutional Area, 

N E W   D E L H  I - 110  062. 
 

ववषय: जनाल के अंक की प्रास्प्त ना ह ना | 

 

Customer Code 2672 

 

Reference: Your Invoice No Nil dated Nil. 

        

Subscription Payment Details : - Multicity Cheque No. 623098 Dated 12.10.2018 

         

सि/मैडम, 

  आपक  सूवचत वकया जाता है वक आपके सम्मावनत जनाल का नीचे उस्ल्लस्खत 

अंक अब तक प्राप्त नही ंहुआ है: – 

  Down to Earth  16 – 31 December 2018  

  

  

 `                  

                                                                          

 



 

 

 

 

 

3.7 Author Visit Invitations: पुस्तक पठन, वाताा, या कायाशालाओ ं के वलए सू्कल 

पुस्तकालय का िौिा किने के वलए लेखक  ंया अवतवथ वक्ताओ ंक  आमंवत्त किना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसवलए, मैं आपसे अनुि ध किता हं वक कृपया इस मामले क  िेखें औि हमािे कमाचारिय  ंऔि 

छात्  ंकी आवश्यकता क  पूिा किने के वलए उपि क्त मुद्द  ंक  भेजने की व्यवथथा किें  औि हमें सेट 

/ वॉलू्म भी प्रवतस्पधाा किने में सक्षम बनाएं।  

Thanking you,                                                                                             

आभिी, 

Librarian                                

Our Mailing Address 

 

 

 

Format 

[Your Name] 

[Your Title - School Librarian]  

[Your School/Library Name]  

[Address] [City, State, Pin Code] 

[Date] 

[Author's Name] 

 [Author's Address] [City, State, Pin Code] 

 

धधधधध [धधधध धध धधध], 

मुझे आशा है वक यह पत् आपक  अच्छी तिह से वमल जाएगा। मैं [आपके सू्कल / पुस्तकालय नाम] की 

ओि से वलख िहा हं, ज  सीखने औि पढ़ने का एक जीवंत कें ि है, जहां हम युवा विमाग क  पे्ररित किने 

औि सावहत्य के वलए आजीवन प्याि क  बढ़ावा िेने के बािे में भावुक हैं। 

मुझे आपक  यह सूवचत किते हुए खुशी ह  िही है वक हम अपने छात्  ंके वलए एक ि मांचक कायािम 

की मेजबानी कि िहे हैं, औि यवि आप एक अवतवथ लेखक के रूप में हमािे साथ जुड़ सकते हैं त  हमें 

सम्मावनत वकया जाएगा। हमािा उदे्दश्य हमािे छात्  ंक  वास्तववक जीवन के लेखक के साथ जुड़ने औि 

लेखन, कहानी कहने औि िचनात्मकता की िुवनया में अंतदृावष्ट प्राप्त किने का एक अनूठा अवसि प्रिान 

किना है। 

Event Details: 

Date: [Proposed Event Date] 

Time: [Event Start Time] 

Venue: [School/Library Address] 

हमें ववश्वास है वक एक लेखक के रूप में आपकी ववशेषज्ञता औि अनुभव हमािे छात्  ंके शैवक्षक अनुभव 

क  बहुत समृि किेगा। आपकी उपस्थथवत न केवल उन्ें सावहत्य की िुवनया का पता लगाने के वलए 

पे्ररित किेगी, बस्ि उनके बीच उभिते लेखक  ंक  कहानी कहने के वलए अपने जुनून क  आगे बढ़ाने 

के वलए प्र त्सावहत किेगी। 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 Summary 

एक सू्कल लाइबे्ररियन ज  पुस्तकालय गवतवववधय  ंके वलए औपचारिक पत् वलखना सीखता है, 

सू्कल समुिाय के भीति संचाि, व्यावसावयकता औि जुड़ाव क  बढ़ा सकता है, अंततः पुस्तकालय 

कायािम की सफलता औि छात् सीखने औि ववकास का समथान किने की क्षमता में य गिान िे 

सकता है। उपि क्त ववणात स्थथवतय  ंमें से प्रते्यक क  लाइबे्ररियन के संिेश क  प्रभावी ढंग से औि 

पेशेवि रूप से व्यक्त किने के वलए एक अच्छी तिह से तैयाि वकए गए पत् की आवश्यकता ह ती है। 

इन परिदृश्य  ंमें सफल संचाि के वलए वववशष्ट उदे्दश्य औि िशाक  ंके वलए पत् क  अनुकूवलत किना 

आवश्यक है। 

हमें वनम्नवलस्खत गवतविवधयो ं में से वकसी एक या सभी के माध्यम से आपको हमािे छािो ं के साथ 

शावमल किने में खुशी होगी: 

लेखक की बात: एक लेखक के रूप में अपनी यात्ा, अपनी पे्रिणाओ ंऔि अपनी पुस्तक  ंके पीछे िचनात्मक 

प्रविया साझा किें। 

पढ़ने का सि: अपनी पुस्तक  ंमें से एक का एक अंश पढ़ें  औि ववषय  ंऔि पात्  ंके बािे में हमािे छात्  ंके साथ 

चचाा में संलग्न ह ।ं 

प्रश्नोत्ति सि: हमािे छात्  ंक  प्रश्न पूछने औि सीधे आपके साथ बातचीत किने की अनुमवत िें। 

बुक साइवनंग: हमािे छात्  ंक  आपके द्वािा हस्ताक्षरित आपकी पुस्तक  ंकी प्रवतयां प्राप्त किने का अवसि 

प्रिान किें। 

हम समझते हैं वक आपका कायािम व्यस्त ह  सकता है, औि हम वास्तव में हमािे वनमंत्ण पि ववचाि किने के 

वलए आपके समय औि इच्छा की सिाहना किते हैं। हम आपकी उपलब्धता क  समाय वजत किने के वलए 

विनांक औि समय समाय वजत किने के वलए खुले हैं। 

यवि आप इस कायािम में भाग लेने के वलए रुवच िखते हैं औि उपलब्ध हैं , त  कृपया मानिेय, यात्ा व्यवथथा 

औि आपके पास वकसी भी वववशष्ट आवश्यकताओ ंसवहत अवधक ववविण  ंपि चचाा किने के वलए [आपकी 

संपका  जानकािी] पि मुझसे संपका  किें। 

[आपके सू्कल / पुस्तकालय का नाम] की आपकी यात्ा वनसं्सिेह हमािे छात्  ंपि एक थथायी प्रभाव छ डे़गी, 

उन्ें सावहत्य की िुवनया का पता लगाने औि पढ़ने औि वलखने के वलए उनके जुनून का प षण किने के वलए 

प्र त्सावहत किेगी। 

हमािे वनमंत्ण पि ववचाि किने के वलए धन्यवाि। हम अपने सू्कल में आपकी मेजबानी किने औि अपने शब्द  ं

औि ज्ञान के माध्यम से हमािे छात्  ंक  पे्ररित किने की संभावना के वलए तत्पि हैं। 

भविीय, 

School Librarian 

Contact Information 
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4.1 परिचय 

एक सू्कल में हमेशा कुछ वडवजटल जने्म ववद्याथी ह ते हैं औि संसावधत किने वाले स्र त उनकी 

क्षमताओ ंऔि उपय ग पैटर्न्ा क  ध्यान में िखकि तैयाि वकए जाने चावहए। उसी समय, स्र त  ंक  

युवा बच्च  ंके वलए वपं्रट फॉमेट में भी ह ना चावहए तावक उनका पहला पठन सीधा औि संवेगात्मक 

ह , अथाात भौवतक स्पशा पि आधारित ह । इसके अलावा, उन उपय गकतााओ ंकी आवश्यकताओं 

क  भी ध्यान में िखना है वजनके पास वडवजटल मीवडया तक पहंुचना आसान नही ं है। भाित में 

वववभन्न प्रकाि की औि थथान  ंमें फैले सू्कल्स हैं, वजनमें वववभन्न आवथाक क्षमताएँ औि वशक्षक क्षमताएँ 

ह  सकती हैं। इसवलए एक संतुवलत वसिांत की आवश्यकता है | 

हालांवक क ई भी सू्कल अपने छात् औि वशक्षक उपय गकतााओ ंक  प्रौद्य वगकी के साथ आगे 

बढ़ने में नही ंि कना चावहए। इसवलए, एक संग्रह ज  वपं्रट औि वडवजटल स्र त  ंके साथ संतुवलत है, 

छात्  ंऔि वशक्षक  ंकी वशक्षा की प्रवृवत्तय  ं के लाभकािी लगता है। हालांवक, यह महत्वपूणा है वक 

पुस्तकालयकवमाय  ंक  वजतनी जल्दी ह  संभावनुसाि तकनीक-जागरूक बन जाए तावक वे तब तैयाि 

ह  ं जब सभी अन्य स्थथवतयाँ पूिी ह ती हैं औि वे वडवजटल मीवडया क  संभाल सकें । एक औि 

महत्वपूणा वबंिु है वक जहां छात्  ं के घि तकनीकी आवश्यकताओ ं क  पूिा नही ं कि सकते, वहां 

सू्कल के वडवजटल स्र त उपय गकताा क  मौल्वान वडवजटल सामग्री तक पहंुचने की संभावना प्रिान 

कि सकते हैं औि इस प्रकाि आवथाक कवठनाईय  ंके कािण क ई व्यस्क्त पीछे न िहे। इस प्रकाि 

सू्कल पुस्तकालय सभी विशाओ ंमें समथा ह  जाती है।  

Unit-4: 

Print and Electronic Resources for a school library 



4.2 मुख्य परिभाषाएँ औि अिधािणाएँ  

 मुद्रण संसाधन: 

चैंबसा की 20वी ंशताब्दी के संवक्षप्त शब्दक श, 1987 के अनुसाि, 'मुवद्रत' एक शब्द है वजसका 

उपय ग वपं्रटि या प्रकाशक  ंद्वािा उत्पावित मुवद्रत सामग्री का वणान किने के वलए वकया जाता है, जैसे 

वक वकताबें, पवत्काएं, पुस्स्तकाएं, ब्र शि औि अन्य प्रचाि सामग्री औि कुछ मामल  ंमें, समाचाि पत्। 

हम इस सूची में नके्श, वटकट, वसके्क, वडा गेम, वजग-सॉ पहेवलयाँ, प स्टि, कैटलॉग, पत् औि 

अवभलेखीय औि िुलाभ सामग्री ज ड़ सकते हैं। (ववकलांग बच्च  ंऔि वशक्षक  ंके वलए ववशेष सहायता 

औि संसाधन  ंके वलए बाि में िेखें।) 

 वडवजटल संसाधन: 

वववकपीवडया के अनुसाि, 'वडवजटल संसाधन 'ं में गैि-वपं्रट सामग्री शावमल है वजसे ऑनलाइन औि 

इलेक्ट्र ॉवनक पहंुच के माध्यम से पुनप्राास्प्त के वलए सुलभ बनाया गया है । यह उस सामग्री क  

संिवभात किता है ज  वडवजटल पैिा हुई है या वडवजटल रूप में परिववतात ह  गई है । 

 4.3 संसाधन मुवद्रत किें   

नीचे उन शैवलय  ंका संवक्षप्त ववविण विया गया है ज  आपकी लाइबे्रिी में ह नी चावहए । 

4.3.1 शब्दहीन पुस्तकें : ये ऐसी पुस्तकें  हैं वजनमें क ई वलस्खत पाठ नही ंहै। उनके पास 3+ के 

बच्च  ंके वलए शानिाि सीखने की  संभावनाएं हैं। इन पुस्तक  ंकी असाधािण ववशेषता यह है वक 

इनमें पुलक वबस्वास, बिी नािायण, माधुिी पुिंधािे, वमकी पटेल औि अन्य जैसे उतृ्कष्ट भाितीय 

कलाकाि  ं के वचत् हैं। छ टे बच्च  ं

क  पृष्ठ  ं के माध्यम से जाने के 

िौिान उन्ें संलग्न किने के वलए 

बहुत कुछ वमलेगा। िूसिी या 

तीसिी नज़ि में , उन्ें उस कहानी 

क  बताने के वलए प्र त्सावहत वकया 

जा सकता है वजसे वे 'िेखते हैं' या 

वचत्  ंसे एक कहानी भी बना सकते 

हैं। जैसे-जैसे बच्चा बड़ा ह ता जाता है, उसे िेखी गई वसु्तओ ं/ ल ग  ंक  'नाम' िेने के वलए कहा 

जा सकता है। एक अगला किम वसु्तओ ंऔि ल ग  ं के बीच संबंध बनाना ह  सकता है। एक 



प्राकृवतक प्रगवत तब ह  सकती है जब बच्चा दृश्य  ंका वणान किने के वलए मौस्खक रूप से वाक्य 

बनाता है। 

जैसा वक बच्चा पढ़ना औि वलखना सीखता है, वह पहले वचत्  ंके साथ जाने के वलए शब्द 

वलख सकता है, वफि वाक्य, औि इस तिह एक पूिी नई कहानी बना सकता है। इस तिह की 

वकताबें बच्च  ं द्वािा मॉडल के रूप में उपय ग किके स्वयं बनाई जा सकती हैं। संभावनाएं 

अपाि हैं। ये वकताबें बच्च  ंक  पढ़ने औि वलखने से पहले ही लाइबे्रिी में आने के वलए एक 

मजबूत आधाि बनाती हैं । 

4.3.2 वचि पुस्तकें : ये ऐसी पुस्तकें  हैं वजनमें बहुत सािे वचत् हैं। कहानी या ववषय वचत्  ं के 

माध्यम से परिलवक्षत ह ता है। सभी उम्र, पूवा-पाठक  ंसे लेकि वयस्क-पाठक  ंतक वचत् पुस्तक  ं

क  पढ़ सकते हैं क्य वंक वचत्  ं की 

अपनी आवाज ह ती है। यही कािण है 

वक वचत् पुस्तक  ंका चयन किते समय 

सावधानीपूवाक नजि िखना इतना 

महत्वपूणा है। क्या वचत् कंपू्यटि जवनत 

हैं? क्या सभी चेहि  ंमें एक ही भाव है 

? क्या वचत् स्टीरिय टाइवपंग क  बनाए 

िखते हैं? इन्ें स्पष्ट रूप से त्याग विया 

जाना चावहए। महाशे्वता िेवी की 'ि 

व्हाई-व्हाई गला', कमला भसीन की 

'मालू-भालू', िावधका चड्ढा की 'बसवा 

एंड ि डॉट्स ऑफ फायि' औि इंवििा मुखजी की 'ह ववल इज वनंगथौ' जैसी कुछ उतृ्कष्ट वचत् 

पुस्तक  ंपि एक नजि डालने से आपक  समृि संभावनाओ ंका अंिाजा ह  जाएगा। 

4.3.3 अध्याय पुस्तकें : ये भी कथा सावहत्य की पुस्तकें  हैं ज  पाठ में लंबी औि कम वचत् वाली 

हैं। वे प्रवतवष्ठत लेखक  ंद्वािा बच्च  ंक  अवधक ववस्तारित अववध के वलए पढ़ने में अगला किम 

उठाने में मिि किने के वलए वलखे गए हैं, औि बच्च  ंऔि वकश ि  ंक  आकवषात किने वाले 

वववभन्न ववषय  ंसे वनपटते हैं । िस्स्कन बॉन्ड, ि आड डाहल, महाशे्वता िेवी औि अन्य जैसे प्रवसि 

लेखक  ंके पास इस शे्रणी में शीषाक हैं। 



4.3.4 नॉन-विक्शन: आम तौि पि, नॉन-वफक्शन क  सू्कल लाइबे्रिी संग्रह में ज्यािा जगह 

नही ं वमलती है। पाई जाने वाली एकमात् नॉन-वफक्शन सामग्री सूचना की वकताबें हैं, जैसे 

ववश्वक श, शब्दक श, एटलस औि तथ्य  ंऔि आंकड़  ंकी वकताबें। यह िुभााग्यपूणा है क्य वंक 

नॉन-वफक्शन में एक सावहस्त्यक तत्व भी ह  सकता है औि इसे युवा पाठक  ं के वलए एक 

ि मांचक पठन बना सकता है। वनयवमत भाितीय प्रकाशक  ंके बीच 12 साल तक के छ टे बच्च  ं

के वलए अच्छी तिह से वलखी गई, अच्छी तिह से सवचत् नॉन-वफक्शन वकताबें ढंूढना आसान नही ं

है। हालांवक, अवधक से अवधक बच्च  ंके प्रकाशक इस अंति क  महसूस कि िहे हैं औि लेखक  ं

क  ख जने के वलए उवचत प्रयास कि िहे हैं ज  समान आसानी से कथा औि गैि-कथा ि न  ंवलख 

सकते हैं । उिाहिण के वलए, प्रथम बुक्स ने इस विशा में अनुकिणीय काया वकया है। भाितीय 

लेखक  ंमें , िंजीत लाल एक उतृ्कष्ट उिाहिण हैं। नॉन-वफक्शन वकताबें वजनमें तस्वीिें , िेखावचत् 

औि पाठ की एक छ टी मात्ा ह ती है, छ टे बच्च  ंके वलए बहुत आकषाक ह ती हैं। जैसे-जैसे वे 

बडे़ ह ते जाते हैं, वे "कैसे-कैसे" औि "चीजें कैसे काम किती हैं" प्रकाि की पुस्तक  ंमें रुवच 

िखते हैं। बचे्च प्रविया क  समझना पसंि किते हैं। इसवलए नॉनवफक्शन का चयन किते समय, 

स्पष्ट, सटीक औि सिल पाठ, आकषाक वचत् औि तथ्य  ंकी तलाश किें  ज  कथा के साथ चलते हैं  

4.3.5 ग्राविक उपन्यास: ये पुस्तक  ं की एक नई औि 

िांवतकािी शंृ्रखला है वजसमें केवल कॉवमक के रूप में वचत् 

शावमल हैं। लेवकन वचत्  ंमें व्यक्त सामग्री औि ववषय पूिी तिह से 

मूल हैं। यह एक पे्रिक  प्रारूप है ज  12 साल औि उससे अवधक 

उम्र के बच्च  ं क  मुख्य रूप से अपील किता है क्य वंक ववषय 

बहुत समकालीन हैं । कुछ नाम लेने के वलए , "मौस", आटा 

स्पीगलमैन द्वािा प्रलय की एक कहानी, माजेन सटर ापी द्वािा 

"पसेप वलस" , ईिान में एक युवा लड़की की कहानी इस्लामी 

िांवत औि "भीमायाना" िुगााबाई व्याम औि सुभाष व्याम द्वािा 

आविवासी कला के साथ श्रीववद्या नटिाजन औि एस आनंि द्वािा 

बीआि अंबेडकि की जीवन कहानी है। 

4.3.6 कविता पुस्तकें : हि बचे्च के भीति एक कववता ह ती है। शायि वयस्क  ंके पास भी यह 

है! कववताओ ंक  बच्च  ंके जीवन में लाना सभी संबंवधत ल ग  ंके वलए एक खुशी है। बच्च  ंक  

उन्ें सुनने के वलए पढ़ने, उन्ें गाने के ब ल  ंक  सुनने के वलए प्र त्सावहत किना औि बच्च  ंसे 



उन्ें पढ़ने के वलए कहना, यह एक महत्वपूणा आवश्यकता है। इसवलए प्रते्यक पुस्तकालय संग्रह 

में, कववता पुस्तक  ंका एक अच्छा चयन ह ना चावहए। सौभाग्य से, लगभग सभी के्षत्ीय भाषाओ ं

में कववताओ ंके संुिि संग्रह हैं। उन्ें स सा किना एक चुनौती ह  सकती है लेवकन साथाक ह  

सकती है। भाित में, हमािे पास अंगे्रजी में बहुत कम उतृ्कष्ट संग्रह हैं । जबवक हम औि 

अवधक उभिने की प्रतीक्षा       किते हैं, हमें उपलब्ध अचे्छ ल ग  ंक  इकट्ठा किना चावहए औि बच्च  ं

औि कववता क  एक-िूसिे के संपका  में िखना चावहए। प्रते्यक पुस्तकालय के वलए यह उपयुक्त 

ह गा वक वे अपने के्षत् के गीत ,ं कववताओ ंका उपय ग शुरू किें। 

4.3.7 नाटक औि डर ामा: यह शे्रणी सू्कल पुस्तकालय  ंमें एक बड़ी वहट है औि इसे हि बाि 

तलाशा जाता है जब कभी क ई नाटक प्रिशान किना चाहता है। वशक्षक औि छात् अंगे्रजी, वहंिी, 

औि अन्य के्षत्ीय भाषाओ ंमें उपलब्ध समृि चयन का लाभ उठा सकते हैं। इन्ें नाटक पठन 

सत्  ं के वलए भी उपय ग वकया जा सकता है। पुस्तकालयकमी इस संग्रह के खज़ाने के 

ख जकताा ह ते हैं! 

4.3.8 गवतविवध पुस्तकें : ये बच्च  ंक  एक समूह गवतवववध में पेश वकए जा सकते हैं क्य वंक 

छ टे बचे्च अभी गवतवववध पुस्तक क  पढ़ने औि खुि से चीज़ें बनाने में सक्षम नही ं हैं। 

वशक्षक/पुस्तकालयकमी बच्च  ं क  चीज़ें बनाने की प्रविया क  समझाने में मिि किके इन 

पुस्तक  ंक  जीवंत बना सकते हैं। अिववंि गुप्ता गवतवववध पुस्तक  ंके के्षत् में प्रमुख नाम में से 

एक हैं। उनकी कई गवतवववध पुस्तकें  अन्य भाितीय भाषाओ ं में भी अनुवावित ह  चुकी हैं। 

लेवकन कला, कागज कला, औि अन्य हाथ  ंसे वकए जाने वाले विएवटववटी क  विखाने वाली औि 

गवतवववधय  ंसे जुड़ी कई अन्य पुस्तक  ंकी भी ख ज किें। िस ईघि, गवणत, औि भाषा सीखने भी 

के्षत् हैं जहां गवतवववध पुस्तकें  उपलब्ध हैं औि वे सू्कल पुस्तकालय में संग्रह का वहस्सा बना 

सकती हैं। 

4.3.9 पविकाएं औि कॉवमक्स: हि बच्चा अपनी वववभन्न प्रकाि की कववताओ,ं पहेवलय  ंऔि 

गवतवववधय  ं के साथ कॉवमक्स औि पवत्काओ ं के प्रारूप से प्याि किता है। 

वशक्षक/पुस्तकालयाध्यक्ष के रूप में, हमें गैि-अचे्छ ल ग  ंके थथान पि अचे्छ ल ग  ंक  चुनने में 

सक्षम ह ना चावहए। पवत्काओ ंमें, कववताओ,ं पहेवलय ,ं बच्च  ंके वचत्, लघु कथाओ,ं काटूान औि 

लघु सूचनात्मक टुकड़  ंकी तलाश किें  ज  वचत्  ंके साथ पढ़ने में आसान ह ।ं वहंिी में 'चंपक' 

बेहतिीन है। हाल ही में वहंिी में ि  अन्य सामने आए हैं। वमवडल सू्कल के वलए 'साइवकल' औि 



प्राइमिी सू्कल के वलए 'िूट '। अंगे्रजी में 'कू्यब' पवत्का वन्यजीव  ं के बािे में है। बच्च  ं क  

जूवनयि नेशनल ज्य ग्रावफक बहुत पसंि है। बीबीसी नॉलेज क  भी इस सूची में शावमल किें। ि 

यंग वडा वहंिू भी एक बड़ी वहट है। कक्षा 1 औि 2 के वलए मैवजक पॉट, चंपक, ग कुलम औि 

ग बि टाइम्स (डाउन टू अथा के अंिि) ल कवप्रय औि शैवक्षक हैं। कॉवमक्स में , अमि वचत् 

कथाओ ंमें से कुछ अचे्छ हैं, लेवकन चयनात्मक बनें! 

4.3.10 संदभि पुस्तकें : इनमें इनसाइक्ल पीवडया, वडक्शनिी, एटलस, फैक्ट् बुक्स, करियि 

ववकल्प  ंके वलए गाइड, स्िज बुक्स, वथसॉिी औि ईयिबुक शावमल हैं। पुिाने छात् त्वरित उत्ति 

के वलए या यहां तक वक प्रश्न त्तिी प्रवतय वगताओ ंऔि परिय जनाओ ंके वलए भी इनका उपय ग 

किते हैं। इन संसाधन  ंक  अद्यतन िखने के वलए ध्यान िखा जाना चावहए। वे हि सू्कल संग्रह में 

'आवश्यक' हैं। 

4.3.11 वमथको,ं वकंिदंवतयो,ं लोक कथाओ,ं परियो ं की कहावनयो,ं औि कल्पना: हि 

संसृ्कवत में कहावनय  ंका खजाना ह ता है, औि युवा विमाग क  उन सभी से अवगत किाया जाना 

चावहए तावक व्यापक परिपे्रक्ष् ह , औि भाितीय औि अन्य संसृ्कवतय  ंके साथ जुड़ा हुआ महसूस 

वकया जा सके। छात्  ंक  िाष्टर ीय औि वैवश्वक दृवष्टक ण प्रिान किना महत्वपूणा है। परिय  ंकी 

कहावनयां औि अच्छी तिह से चुनी गई कल्पना भी कल्पना क  जगाने में भूवमका वनभाती हैं । 

4.3.12 समाचाि पि: उपय गी लेख  ंके वलए िैवनक समाचाि पत् पढ़ना युवा विमाग के वलए 

एक उतृ्कष्ट अभ्यास है। लाइबे्ररियन एक चीज कि सकता है वक छात्  ंऔि वशक्षक  ंद्वािा पढे़ 

जाने वाले संपािकीय या छ टे टुकड़  ंक  उजागि वकया जाए। वववभन्न दृवष्टक ण  ंके वलए कम से 

कम ि  या तीन समाचाि पत् औि कम से कम एक के्षत्ीय भाषा में एक ह ना वांछनीय है। 

4.4 वडवजटल संसाधन 

 ऑवडय  सीडीएस, डीवीडी, सीडीिॉम, एमपी-3, ि न  ं छात्  ं की शैवक्षक औि 

मन िंजक जरूित  ंके वलए । 

 वचडर न वफल्म्म्स स साइटी ऑफ इंवडया की वफल्में । 

 सामान्य मल्टीमीवडया संिभा जानकािी सीडी औि डीवीडी पि उपलब्ध है । 

 ओपन स सा सॉफ्टवेयि प्र ग्राम / संसाधन वशक्षक  ं औि छात्  ं के सीखने के वलए 

उपय गी हैं। 



 केवीएस, एनसीईआिटी, सीबीएसई औि सू्कल स्ति से संबंवधत अन्य शैक्षवणक 

संथथान  ंद्वािा वनवमात सीडी औि डीवीडी। 

 वशक्षा, पयााविण औि सामावजक मुद्द  ं पि वृत्तवचत् वफल्में। आनंि पटवधान की 

वफल्में उतृ्कष्ट गुणवत्ता की ह ती हैं। इसके अलावा, टेिी, सीएसआईआि, 

बीजीवीएस, औि अन्य। 

 बाल कें वित ववषय  ंके साथ बच्च  ंके वलए बनाई गई फीचि वफल्में। तािे ज़मीन पि, 

काका मुथाई, गांधी, भगत वसंह आवि। यहां अपनी खुि की ख जें ज ड़ें। 

 ऑनलाइन डेटाबेस| 

 बच्च  ंके प्रकाशक  ंकी वेबसाइटें  | 

 िॉग | 

 जानकािी के वलए ऑनलाइन साइटें। उिाहिण के वलए, Google, वववकपीवडया। 

 ई-पुस्तकें , ई-पवत्काएं औि पवत्काएं। 

उपय गकतााओ ंके वलए ई-संसाधन  ंके अलावा , लाइबे्ररियन क  प्रािंवभक संिभा औि 

चयन के वलए संसाधन  ं की आवश्यकता ह ती है, उपय गकतााओ ंक  वसफारिश किने 

के वलए, औि उनके पेशेवि ववकास के वलए भी।  

इनमें शावमल हैं: 

 गं्रथ सूची। 

 सू्कल पुस्तकालय  ंसे संबंवधत पुस्तकालय ववज्ञान पवत्काओ ंमें व्यावसावयक पत्। 

 संगठन  ं के घ षणापत् औि विशावनिेश: उिाहिण, एएलए, आईएफएलए, बीएन 

सीबीएसई, आवि। 

 प्रकावशत पुस्तक समीक्षा। 

4.5 Resources for differently abled 

बे्रल सामग्री, बडे़ वपं्रट, ऑवडय  प्रारूप, रिकॉडा की गई वकताबें औि बात किने वाली वकताबें। 

OER िीवडंग मशीन वांछनीय ह गी। 

दृवष्टबावधत बच्ो ंसे संबंवधत पुस्तकें : 

1. कन्ना पन्ना जई स्व्हटेकि द्वािा। 

2. ऋचा झा द्वािा माछेि झ ल| 



ऑवटज़्म औि अन्य विकास संबंधी कविनाइयो ंिाले बच्ो ंके वलए, वनम्नवलस्खत पुस्तको ंऔि वलंक 

देखें। 

1. I didn’t understand by Mini Srinivasan. 

2. Wings to fly by Sowmya Rajendran. 

3. Chuskit goes to school by Sujata Padmanabhan. 

4. The curious incident of the dog in the night -time. By Mark Haddon (For teenagers) 

ववकलांग छात्  ंका समथान किने के वलए वववभन्न वडवजटल संसाधन उपलब्ध हैं , ज  

ववकलांग  ंऔि सीखने की जरूित  ंकी एक शंृ्रखला क  पूिा किते हैं। वववशष्ट उिाहिण  ंके 

साथ संसाधन  ंकी कुछ शे्रवणयां यहां िी गई हैं: 

 Screen Readers and Text-to-Speech Tools: 

1. NVDA (Non-Visual Desktop Access): ववंड ज के वलए एक मुफ्त, ओपन-स सा 

स्क्रीन िीडि। 

2. JAWS (Job Access With Speech): व्यापक सुववधाओ ंके साथ ववंड ज के वलए एक 

ल कवप्रय स्क्रीन िीडि। 

 Speech-to-Text and Dictation Tools: 

1. Dragon Naturally Speaking: वाक् पहचान सॉफ्टवेयि ज  उपय गकतााओ ंक  पाठ 

क  वनिेवशत किने औि आवाज द्वािा अपने कंपू्यटि क  वनयंवत्त किने की अनुमवत 

िेता है। 

2. Google's Speech-to-Text: ब ले गए शब्द  ंक  वलस्खत पाठ में परिववतात किता है; 

वववभन्न Google अनुप्रय ग  ंमें इसे्तमाल वकया जा सकता है। 

 Text-to-Speech (TTS) Software: 

1. Balabolka: ववंड ज के वलए मुफ्त टेक्स्ट-टू-स्पीच सॉफ्टवेयि ज  वववभन्न प्रकाि के 

फाइल स्वरूप  ंका समथान किता है। 

2. NaturalReader: पाठ क  ब ले गए शब्द  ंमें परिववतात किता है औि कई भाषाओ ं

का समथान किता है। 

 

 



 Learning Platforms with Accessibility Features: 

1. Khan Academy: बंि कैप्शन औि कीब डा नेववगेशन जैसी सुववधाओ ंके साथ शैवक्षक 

सामग्री की एक शंृ्रखला प्रिान किता है। 

2. edX and Coursera: इन िेटफामों पि कई पाठ्यिम उपशीषाक औि प्रवतलेख 

प्रिान किते हैं। 

 Accessible E-books and Audiobooks: 

1. Bookshare: वपं्रट ववकलांग व्यस्क्तय  ं के वलए सुलभ ई-पुस्तक  ं की पेशकश किने 

वाली एक वडवजटल पुस्तकालय। 

2. Audible: ऑवडय बुक का एक ववशाल संग्रह प्रिान किता है, ज  दृश्य हावन वाले 

छात्  ंके वलए फायिेमंि ह  सकता है। 

 Online Collaboration and Communication Tools: 

1. Microsoft Teams and Zoom: ये िेटफॉमा विव्यांग व्यस्क्तय  ं के वलए संचाि क  

बढ़ाने के वलए क्ल ज्ड कैप्शवनंग औि स्क्रीन शेयरिंग जैसी सुववधाएं प्रिान किते हैं। 

 Customizable Learning Platforms: 

1. Universal Design for Learning (UDL) Resources: कास्ट (सेंटि फॉि एिाइड 

से्पशल टेक्न लॉजी) जैसे िेटफॉमा समावेशी वडवजटल सामग्री बनाने के वलए वशक्षक  ं

के वलए यूडीएल विशावनिेश औि संसाधन प्रिान किते हैं। 

4.6 संसाधनो ंकी खोज  

सबसे पहले, पुस्तक  ंकी सूची के वलए वनम्नवलस्खत बहुत ही अनूठी वेबसाइटें िेखें::  

 www.arvindguptatoys.com  

 यह इतनी सािी अच्छी वकताब  ंके बािे में है! www.gutenberg.org 

  www.khanacademy.org (छात् डेम  बहुत उपय गी है) 

 आपवनम्नवलस्खत किके अपनी खोज का विस्ताि कि सकते हैं: 

 गूगल पि जाकि वववशष्ट ववषय  ंकी ख ज किके । 

 पुस्तक समीक्षा औि अन्य प्रासंवगक जानकािी सू्कल लाइबे्ररियन औि वशक्षक  ं की 

नेटववकिं ग के माध्यम से साझा की जा सकती है। 

 वववकपीवडया के माध्यम से जाना औि वहां विए गए प्रासंवगक वलंक का उपय ग 

किना। 

http://www.arvindguptatoys.com/
http://www.gutenberg.org/


 उपय गी वलंक के वलए नेट ख ज. 

 नवीनतम कैटलॉग औि जानकािी के वलए प्रकाशक  ंकी वेबसाइट  ंपि जाएँ. 

 संसाधन  ंक  पढ़ने पि व्यापक परिपे्रक्ष् के वलए इस इकाई में संसाधन  ंकी सूची में 

िी गई साइट  ंपि जाएं। 

 अन्य सू्कल पुस्तकालय  ंकी वेबसाइट  ंपि जाएं औि साथी पेशेवि सहय वगय  ंऔि 

वशक्षक  ंके साथ बातचीत किें। 

 सूचना स्र त  ंऔि उनके गुण  ंके बािे में अपडेट िखने के वलए जब भी संभव ह  वाताा, 

सेवमनाि औि कायाशालाओ ंमें भाग लें। 

  

4.7 सािांश 

हमने मुवित औि वडवजटल संसाधन  ंि न  ं के वववभन्न पहलुओ ं से खुि क  परिवचत 

वकया है। ि न  ंप्रकाि की सामवग्रय  ंक  प्राप्त किने के वलए परिवशष्ट में उपय गी वेबसाइटें  प्रिान की 

गई हैं । कई शैवलय  ंका ववविण ज  सू्कल पुस्तकालय संग्रह का वहस्सा ह ना चावहए, मान्यता औि 

सुववधा के उदे्दश्य  ंके वलए ज ड़ा गया है। वडवजटल युग ने हमें सवोत्तम संसाधन  ंकी स वसिंग के वलए 

जबििस्त अवसि विए हैं। लाइबे्ररियन के रूप में यह हम पि वनभाि किता है वक हम इस प टाल में 

प्रवेश किें  औि अवसि  ंका अवधकतम लाभ उठाएं तावक हमािे उपय गकताा सू्कल पुस्तकालय  ंऔि 

लाइबे्ररियन की प्रवतष्ठा क  आकाश तक बढ़ा सकें ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Outline 

5.1 परिचय 

5.2 OER के उपय गकताा 

5.3 OER उपय वगता 

5.4 OER के उिाहिण 

5.5 OER की सूची 

5.6 सािांश। 

5.1 परिचय  

ओपन एजुकेशनल रिस सेज (OER) ओपन-लाइसेंस शैवक्षक सामग्री (स्वतंत् रूप से सुलभ, 

आमतौि पि वडवजटल) हैं वजनका उपय ग वशक्षण औि सीखने के वलए वकया जा सकता है। "वशक्षण, 

सीखने औि अनुसंधान संसाधन ज  सावाजवनक ड मेन में िहते हैं या एक बौस्िक संपिा लाइसेंस के 

तहत जािी वकए गए हैं ज  उनके मुफ्त उपय ग औि िूसि  ंद्वािा पुन: उपय ग की अनुमवत िेता है। 

खुले शैवक्षक संसाधन  ंमें पूणा पाठ्यिम, पाठ्यिम सामग्री, मॉडू्यल, पाठ्यपुस्तकें , स्टर ीवमंग वीवडय , 

पिीक्षण, सॉफ्टवेयि औि ज्ञान तक पहंुच का समथान किने के वलए उपय ग वकए जाने वाले वकसी भी 

अन्य उपकिण, सामग्री या तकनीक शावमल हैं”। 

 

5.2 OER के उपयोगकताि: OER के उपय गकताा अकािवमक समुिाय के वववभन्न वगों से 

संबंवधत हैं: 

 संथथान  ंके भीति छात् 

Unit-5: 

 

Exploring OER for different   Grades in school Library 



 संथथान  ंके वलए बाहिी छात् 

 स्व-वशक्षाथी 

 वशक्षक/प्र फेसि/वशक्षाववि 

5.3 OER उपयोवगता: ओपन एजुकेशनल रिस सेज (OER) कई मायन  ं में सू्कल लाइबे्रिी 

वसस्टम के वलए अत्यवधक उपय गी ह  सकता है, लेवकन उनका वववशष्ट प्रभाव संिभा, उपलब्ध 

संसाधन  ंऔि लाइबे्रिी वसस्टम के लक्ष्  ंके आधाि पि वभन्न ह  सकता है। 

यहां कुछ तिीके वदए गए हैं वजनमें OER सू्कल पुस्तकालयो ंके वलए िायदेमंद हो सकता है: 

 Cost-Effective Access to Quality Content: OER आम तौि पि उपय ग किने के 

वलए स्वतंत् हैं, ज  सू्कल  ंऔि छात्  ंके वलए शैवक्षक सामग्री प्राप्त किने की लागत क  काफी 

कम कि सकता है। यह सीवमत बजट वाले सू्कल  ंके वलए ववशेष रूप से महत्वपूणा है। 

 Diverse and Up-to-Date Content: OER अक्सि वववभन्न ववषय  ं क  कवि किते हैं 

औि य ग्यता सुवनवित किने के वलए वनयवमत रूप से अपडेट वकए जाते हैं। सू्कल 

पुस्तकालय छात्  ंऔि वशक्षक  ंक  सबसे वतामान औि प्रासंवगक वशक्षा सामग्री तक पहंुचाने 

के वलए OER का उपय ग कि सकते हैं। 

 Customization and Adaptation: OER अक्सि खुले लाइसेंस (जैसे वक विएवटव 

कॉमर्न्) के तहत प्रकावशत ह ते हैं, वजससे वशक्षक  ंऔि पुस्तकालय कमाचारिय  ंक  अपने 

छात्  ं औि पाठ्यिम की ववशेष आवश्यकताओ ं क  सुवनवित किने के वलए सामग्री क  

अनुकूवलत, संश वधत औि ववकवसत किने की अनुमवत ह ती है। 

 Promoting Digital Literacy: OER का उपय ग छात्  ंक  वडवजटल संसाधन  ंकी ख ज, 

मूल्ांकन, औि उपय ग किने के बािे में वसखाने में मिि कि सकता है, ज  आज के 

जानकािी के युग में एक आवश्यक कौशल है। 

 Collaboration and Sharing: सू्कल पुस्तकालय ओईआि क  संग्रहीत औि साझा किने 

के वलए वशक्षक  ं औि अन्य पुस्तकालय  ं के साथ वमलकि काम कि सकते हैं , वशक्षा 

पारिस्थथवतकी में समुिाय औि संसाधन साझा किने की भावना क  बढ़ावा िेने में मिि कि 

सकते हैं। 



 Supporting Diverse Learning Styles: OER वववभन्न प्रारूप  ं जैसे पाठ, वीवडय , 

ऑवडय , औि इंटिऐस्क्ट्व सामग्री शावमल कि सकते हैं, वजससे वे वववभन्न वशक्षण 

प्राथवमकताओ ंऔि क्षमताओ ंके वलए उपयुक्त ह  सकते हैं 

 Access for All: OER अक्सि ऑनलाइन उपलब्ध ह ते हैं, वजससे छात्  ंऔि वशक्षक  ंक  

सू्कल के अंिि औि बाहि इनका उपय ग किने में सुववधा ह ती है। यह जीवनभि सीखने 

औि कक्षा के बाहि वशक्षा तक पहंुचने क  बढ़ावा िेता है। 

 Integration with Learning Management Systems: कई OER वशक्षा प्रबंधन 

प्रणावलय  ं में एकीकृत वकए जा सकते हैं, वजससे वशक्षक  ं क  इन्ें अपने पाठ में शावमल 

किना आसान ह ता है। 

 Addressing Gaps in Curriculum: OER सामान्य पाठ्यपुस्तक  ंद्वािा अच्छी तिह से 

कवि नही ंह ने वाले ववषय  ं के वलए सहायक सामग्री प्रिान किके सू्कल के पाठ्यिम में 

कमी क  संब वधत किने में ववशेष रूप से मूल्वान ह  सकते हैं। 

 Encouraging Open Pedagogy: OER खुली वशक्षा क  समथान कि सकते हैं, जहां 

वशक्षक छात्  ंक  वशक्षात्मक संसाधन  ंके वनमााण औि साझा किने में जुटाते हैं , वजससे एक 

औि सविय औि प्रवतभागी वशक्षा वाताविण क  प्र त्सावहत वकया जा सकता है। 

 Adapting to Changing Needs: OER का उपय ग किते समय सू्कल लाइबे्रिी संग्रह 

अपडेट औि संश वधत वकए जा सकते हैं, वजससे वे बिलती आवश्यकताओ ंऔि पाठ्यिम 

आवश्यकताओ ंके साथ आसानी से अनुकूवलत ह  सकते हैं। 

 Empowering Teachers: सू्कल लाइबे्ररियर्न् वशक्षक  ं क  OER ख जने औि उपय ग 

किने में मिि कि सकते हैं, वजससे उन्ें उनके वशक्षण सामग्री औि वशक्षण दृवष्टक ण क  

समृि किने की शस्क्त वमलती है। 

 Multilingual Support: वववभन्न भाषाओ ं में उपलब्ध ह ने पि OER क  वववभन्न छात् 

जनसंख्या वाले सू्कल  ंके वलए औि भी उपय गी ह  सकता है। वववभन्न भाषाओ ंका समथान 

किने वाले OER ववशेष रूप से अंगे्रजी भाषा सीखने वाल  ं(ELLs) के वलए अतं्यत मूल्वान 

ह  सकते हैं। 



How OER helpful for School Library Users 

 OER स्वतंत् रूप से उपलब्ध हैं, छात्  ंऔि वशक्षक  ंके वलए ववत्तीय बाधाओ ंक  कम किते हैं। 

 OER ववषय  ंऔि प्रारूप  ंकी एक ववसृ्तत शंृ्रखला क  कवि किते हैं, ज  वववभन्न सीखने की 

जरूित  ंक  पूिा किते हैं। 

 वशक्षक अपने पाठ्यिम औि वशक्षण शैली के अनुरूप OER सामग्री क  अनुकूवलत कि सकते 

हैं। 

 OER वशक्षक  ंऔि छात्  ंके बीच सहय ग औि ज्ञान साझा किने क  बढ़ावा िेता है। 

 नवीनतम जानकािी औि ववकास क  प्रवतवबंवबत किने के वलए OER क  जल्दी से अपडेट 

वकया जा सकता है। 

 OER अक्सि पहंुच के वलए ववकल्प प्रिान किते हैं, ववकलांग छात्  ंक  लाभास्ित किते हैं। 

 OER क  िुवनया भि में उपय गकताा द्वािा एके्सस वकया जा सकता है, शैवक्षक अवसि  ंका 

ववस्ताि कि िहा है। 

 OER पािंपरिक पाठ्यपुस्तक  ंऔि संसाधन  ंके पयााविणीय प्रभाव क  कम किते हैं। 

 OER पािंपरिक सू्कल सेवटंग्स से पिे, सभी आयु समूह  ंके वलए वनिंति सीखने का समथान 

किते हैं। 

 OER उपय गकतााओ ंक  अपनी वशक्षा औि सीखने के संसाधन  ंका वनयंत्ण लेने के वलए 

सशक्त बनाता है। 

जबवक OER सू्कल लाइबे्रिी वसस्टम के वलए कई फायिे प्रिान किता है, संभाववत 

चुनौवतय  ंक  स्वीकाि किना महत्वपूणा है, जैसे वक ववश्वसनीय इंटिनेट एके्सस की आवश्यकता 

औि संसाधन  ं क  कू्यिेट औि मूल्ांकन किने के वलए आवश्यक समय औि ववशेषज्ञता। 

हालांवक, सावधानीपूवाक य जना औि सहय ग के साथ, ओईआि सू्कल पुस्तकालय  ं के वलए 

एक मूल्वान अवतरिक्त ह  सकता है, ज  छात्  ंऔि वशक्षक  ंि न  ंके वलए शैवक्षक अवसि  ंक  

बढ़ाता है। 

5.4 OER के उदाहिण: ओपन एजुकेशनल रिस सेज (ओईआि) पाठ्यपुस्तक ,ं पाठ्यिम 

मॉडू्यल, वीवडय , इंटिैस्क्ट्व वसमुलेशन औि अवधक सवहत शैवक्षक सामग्री की एक ववसृ्तत शंृ्रखला 

क  कवि किता है। 

Here are some examples of OER in different subject areas: 



5.4.1 E-Pathshala: वडवजटल इंवडया अवभयान ने वशक्षण सीखने की प्रविया में आईसीटी के 

व्यापक उपय ग क  बढ़ावा विया है। मानव संसाधन ववकास मंत्ालय (एमएचआिडी) (now Ministry 

of Education), भाित सिकाि औि िाष्टर ीय शैवक्षक अनुसंधान औि प्रवशक्षण परिषि (एनसीईआिटी) 

की एक संयुक्त पहल ई-पाठशाला क  छात् ,ं वशक्षक ,ं अवभभावक ,ं श धकतााओ ं औि वशक्षक  ं के 

वलए पाठ्यपुस्तक ,ं ऑवडय , वीवडय , पवत्काओ ं औि वववभन्न प्रकाि की अन्य वपं्रट औि गैि-वपं्रट 

सामग्री सवहत सभी शैवक्षक ई-संसाधन  ंक  प्रिवशात किने औि प्रसारित किने के वलए ववकवसत वकया 

गया है। यह सभी कक्षाओ ंके वलए वडवजटल पाठ्य-पुस्तक ,ं शे्रणीबि वशक्षण सामग्री तक पहंुच प्रिान 

किता है औि प्रिशावनय ,ं प्रवतय वगताओ,ं त्य हाि ,ं कायाशालाओ ंआवि में भागीिािी क  सक्षम बनाता 

है। 

 

 

 

 

 

 

 

  Access to ePathshala : http://epathshala.nic. in/  

To download, Android app, click on the link: e-pathshala app – Android Apps on 

Google Play 

5.4.2 National Digital Library (NDL): मानव संसाधन ववकास मंत्ालय ने अपने 

वशक्षा के माध्यम से सूचना औि संचाि प्रौद्य वगकी के माध्यम से िाष्टर ीय वशक्षा वमशन के तहत 

िाष्टर ीय वडवजटल पुस्तकालय (NDL) परिय जना की शुरुआत की है, वजसका उदे्दश्य एक वाताा 

ख ज सुववधा के साथ एक वशक्षा संसाधन  ंके आभूषण के वलए एक आभूषण भंडाि का ढांचा 

ववकवसत किना है। यह IIT खड़गपुि में ववकवसत वकया जा िहा है। 

 How to access? 

Users can access the National Digital Library: https://ndl.iitkgp.ac.in/ 

The NDL mobile app for Android can be accessed at: Cliclk Here 

http://epathshala.nic.in/
https://play.google.com/store/search?q=e-pathshala+app&c=apps&hl=en-IN
https://play.google.com/store/search?q=e-pathshala+app&c=apps&hl=en-IN
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mhrd.ndl&hl=en_IN&gl=US


 

 

 

 

 

5.4.3 SWAYAM: SWAYAM (Study Webs of Active–Learning for 

Young Aspiring Minds) यह भाित सिकाि द्वािा शुरू वकया गया एक कायािम है औि 

वशक्षा नीवत के तीन प्रमुख वसिांत  ंअथाात् पहंुच, समानता औि गुणवत्ता क  प्राप्त किने के वलए 

वडज़ाइन वकया गया है। इस प्रयास का उदे्दश्य सबसे वंवचत ल ग  ंसवहत सभी के वलए सवोत्तम 

वशक्षण सीखने के संसाधन  ंक  ले जाना है। स्वयं उन छात्  ं के वलए वडवजटल ववभाजन क  

पाटने का प्रयास किता है ज  अब तक वडवजटल िांवत से अछूते िहे हैं औि ज्ञान अथाव्यवथथा 

की मुख्यधािा में शावमल नही ं ह  पाए हैं। यह एक स्विेशी ववकवसत आईटी िेटफॉमा के 

माध्यम से वकया जाता है ज  कक्षाओ ंमें पढ़ाए जाने वाले सभी पाठ्यिम  ंकी मेजबानी की 

सुववधा प्रिान किता है, वजसे वकसी के द्वािा भी, कही ंभी वकसी भी समय एके्सस वकया जा 

सकता है। सभी पाठ्यिम इंटिैस्क्ट्व हैं, ज  िेश के सवाशे्रष्ठ वशक्षक  ंद्वािा तैयाि वकए गए हैं 

औि भाित में वनवावसय  ंके वलए मुफ्त में उपलब्ध हैं। 

SWAYAM मानव संसाधन ववकास मंत्ालय (एमएचआिडी) औि अस्खल भाितीय तकनीकी 

वशक्षा परिषि (एआईसीटीई) द्वािा माइि सॉफ्ट की मिि से स्विेशी रूप से ववकवसत वकया 

गया है औि अंततः 2000 पाठ्यिम  ंऔि 80000 घंटे सीखने में सक्षम ह गा: सू्कल, स्नातक, 

स्नातक त्ति, इंजीवनयरिंग, कानून औि अन्य व्यावसावयक पाठ्यिम  ंक  कवि किते हुए। 

 How to access SWAYAM 

You can access the SWAYAM portal on the web: https://swayam.gov.in 

https://swayam.gov.in/


 You can access the SWAYAM mobile apps for – Android: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=in.gov.swayam.app 

5.4.4 Swayam Prabha: Swyam Prabha-32 डीटीएच चैनल  ंका एक समूह है ज  

GSAT-15 उपग्रह का उपय ग किके 24x7 आधाि पि उच्च गुणवत्ता वाले शैवक्षक कायािम  ं

के प्रसािण के वलए समवपात है। हि विन, कम से कम (4) घंटे के वलए नई सामग्री ह गी, वजसे 

एक विन में 5 बाि ि हिाया जाएगा, वजससे छात्  ं क  अपनी सुववधा का समय चुनने की 

अनुमवत वमलेगी। चैनल  ं क  बीआईएसएजी, गांधी नगि से अपल ड वकया गया है। सामग्री 

NPTEL, IITs, UGC, CEC, IGNOU, NCERT औि NIOS द्वािा प्रिान की जाती है। 

इनस्फ्लबनेट कें ि वेब प टाल का िखिखाव किता है। 

• Access to Swayam Prabha: 

https://www.swayamprabha.gov.in/index.php/home  

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.5 Wikimedia: Wikimedia एक वैवश्वक आंि लन है वजसका वमशन िुवनया में मुफ्त 

शैवक्षक सामग्री लाना है। वववभन्न परिय जनाओ,ं अध्याय  ं औि गैि-लाभकािी वववकमीवडया 

फाउंडेशन की समथान संिचना के माध्यम से, वववकमीवडया एक ऐसी िुवनया लाने का प्रयास 

किता है वजसमें हि एक इंसान स्वतंत् रूप से सभी ज्ञान के य ग में साझा कि सकता है। 

  Access to  Wikimedia: https://www.wikimedia.org/ 

 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=in.gov.swayam.app
https://www.swayamprabha.gov.in/index.php/home
http://www.wikimedia.org/


5.4.6 Mason OER Metafinder: मेसन ओपन एजुकेशनल रिस सा मेटा फाइंडि हमें 

ओपन एजुकेशनल रिस सेज़ ढंूढने में मिि किता है। मेसन ओपन एजुकेशनल रिस सा मेटा 

फाइंडि की एक ववशेषता इसकी ख ज सेवा की व्यापकता है। इसकी ख ज में OpenStax, 

OERCommons, औि MERLOT जैसे प्रमुख ओपन एजुकेशनल रिस सा रिपॉवज़टिीज़ शावमल 

हैं, लेवकन यह HathiRustt, DPLA, इंटिनेट आकााइव, औि NYPL वडवजटल कलेक्शर्न् जैसी 

साइट्स भी शावमल किता है, जहां मौल्वान लेवकन अक्सि अनिेखे ओपन एजुकेशनल 

सामग्री वमल सकती है। 

Mason OER Metafinder searches across databases such as: 

 American Memory Project (Library of Congress) 
 

 AMSER – Applied Math and Science Education Repository 
 

 ASERL(Blog) 
 

 BC Campus:OpenEd 
 

 College OpenTextbooks 
 

 Digital Public Library of America 
 

 Directory of Open Access Books (DOAB) 
 

 HathiTrust – Full View Available 
 

 Library of Congress (limit to available online) 
 

 Merlot.Org 
 

 MITOpenCourseware 
 

 New York Public Library Digital Collections 
 

 OAOpen.org 



 

 OASIS 

 OERCommons 

 OERs at Internet Archive 
 

 Open Textbook Library 
 

 OpenStaxCNX 
 

 ProjectGutenberg 
 

 World Digital Library 
 

 Click Here to access home page of meta finder  

 

 

 

 

 

 

 

5.4.7 Open Educational Resources (OER) Common: ओपन एजुकेशनल 

रिस सेज़ (OER) ऐसे वशक्षण औि सीखने के सामग्री हैं ज  आप वनःशुि रूप से उपय ग औि 

पुनउापय ग कि सकते हैं, औि वकसी भी इनाम के वबना, औि वकसी भी अनुमवत की 

आवश्यकता के वबना। कॉपीिाइट संसाधन  ंके स्खलाफ, OER क  वकसी व्यस्क्त या संगठन ने 

िखने का चयन वकया है ज  कुछ, यवि क ई, मावलकी अवधकाि बनाए िखना चाहता है। 

कई मामल  ंमें, इसका मतलब है वक आप एक संसाधन क  डाउनल ड किके उसे सहकवमाय  ं

औि छात्  ं के साथ साझा कि सकते हैं। िूसिे मामल  ंमें, आप एक संसाधन क  डाउनल ड 

कि सकते हैं, उसमें कुछ रूप में संपािन कि सकते हैं, औि वफि उसे एक िीवमक्स काया के 

रूप में पुनः प स्ट कि सकते हैं। आप अपने ववकल्प  ंक  कैसे जान सकते हैं? OER में अक्सि 

एक विएवटव कॉमर्न् लाइसेंस या अन्य अनुमवत ह ती है ज  आपक  बताती है वक सामग्री का 

उपय ग, पुनउापय ग, अनुकिण औि साझा कैसे वकया जा सकता है। 

https://publishing.gmu.edu/whos-using-the-mason-oer-metafinder/


OER कॉमर्न् के एक एकल पहंुच में से, आप OER कॉमर्न् के बढ़ते हुए संग्रह में से 50,000 

से अवधक उच्च गुणवत्ता के OER में संग्रहण, ब्राउज़, औि मूल्ांकन कि सकते हैं। 

Here are some curated collections to start exploring: 

 Full university courses 

 Interactive mini-lessons and simulations 

 Adaptations of existing openwork 

 OpenText books 

 K-12 Lesson Plans, worksheets, and activities 

 

 Access to OER: https://www.oercommons.org/ 

5.4.8 Open Culture: ओपन कल्म्चि ववश्वभि के लाइफलॉन्ग लवनिंग समुिाय के वलए उच्च 

गुणवत्ता वाले सांसृ्कवतक औि शैक्षवणक मीवडया क  एकत् किता है। वेब 2.0 ने हमें बहुत ही बड़ी 

मात्ा में बुस्िमान ऑवडय  औि वीवडय  िी है। यह सब मुफ्त है। यह सब वशक्षाप्रि है। लेवकन यह वेब 

के वववभन्न वहस्स  ंमें वबखिा हुआ है, औि इसे ढंूढ़ना आसान नही ंहै। हमािा पूिा वमशन यह सामग्री क  

कें िीकृत किना है, इसे कू्यिेट किना है, औि जब आप चाहें तब औि जहां चाहें आपक  इस उच्च 

गुणवत्ता वाली सामग्री तक पहंुचने का आवधकाि िेना है। हमािे कुछ प्रमुख स्र त संग्रहण शावमल हैं: 

 Access to Open Culture: http://www.openculture.com/ 

http://www.oercommons.org/
http://www.openculture.com/


5.4.9 Curriki: Curriki एक वशक्षा गैि -लाभकािी संगठन है औि हमािा वमशन है वशक्षा 

अंति क  समाप्त किना - उन ल ग  ंके बीच का अंति ज  उच्च गुणवत्ता वाली वशक्षा की पहंुच 

िखते हैं औि ज  नही ं - संयुक्त िाज्य अमेरिका औि ववश्वभि में। हमािे वशक्षक ं , छात्  ंऔि 

समवपात वशक्षा ववशेषज्ञ  ंकी ऑनलाइन समुिाय एक साथ काम किता है तावक वे गुणवत्ता वाले 

सामग्री बना सकें  औि साझा कि सकें  ज  ववश्वभि में वशक्षक ,ं माता -वपता , औि छात्  ंक  लाभ 

पहंुचाती है। 

 

Access to Curriki: https://www.curriki.org/ 

5.4.10 Wikibooks: वववकबुक्स एक खुले सामग्री पाठ्यपुस्तक संग्रह है वजसे क ई भी संपावित 

कि सकता है। 3,045 पुस्तकें  औि 81,937 पृष्ठ  ंके साथ। उन्नत पुस्तकें  वह पुस्तकें  हैं वजन्ें समुिाय 

क  वववकबुक्स के पास सबसे अच्छा मानता है औि ज  ल ग  ंक  अन्य पुस्तक  ंकी गुणवत्ता में सुधाि 

किने के वलए पे्ररित किनी चावहए।  

 Access to Wikibooks: You can access the Wikibooks portal on the web: 

https://en.wikibooks.org/wiki/Main_Page   

 

 

 

 

 

 

http://www.curriki.org/
https://en.wikibooks.org/wiki/Main_Page


5.4.11 Project Gutenberg: प्र जेक्ट् गुटेंबगा ने 58,000 से अवधक मुफ्त ईबुक्स प्रिान 

की हैं। मुफ्त ईपब औि वकंडल ईबुक्स के बीच चयन किें , उन्ें डाउनल ड किें  या ऑनलाइन 

पढ़ें। यहां आप िुवनया की महान सावहस्त्यक िचनाएँ पाएंगे, वजनमें से अवधकांश ववशेषज्ञता से 

भिी हुई हैं वजनका U.S. कॉपीिाइट समाप्त ह  गया है। हजाि  ंस्वयंसेवक  ंने इन ईबुक्स क  

वडवजटाइज़ वकया औि सतका ता से पू्रफिीड वकया, ज  मन िंजन औि वशक्षा के वलए हैं।  

 Access to Project Gutenberg: https://www.gutenberg.org/ 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.12 Google Books: गूगल बुक्स (पहले जाना जाता था गूगल बुक सचा औि गूगल वपं्रट 

औि इसके क ड नाम पि परिय जना ओशन) गूगल इंक. की सेवा है ज  गूगल द्वािा सै्कन वकए 

गए पुस्तक  ंऔि पवत्काओ ंके पूिे पाठ की ख ज किती है, वजन्ें गूगल ने ओविकल कैिेक्ट्ि 

रिकवग्नशन (OCR) का उपय ग किके टेक्स्ट में परिववतात वकया है, औि इन्ें अपने वडवजटल 

डेटाबेस में स्ट ि वकया है। पुस्तकें  प्रकाशक  ंऔि लेखक  ंद्वािा, गूगल बुक्स पाटानि प्र ग्राम के 

माध्यम से, या गूगल के पुस्तकालय सावथय  ंद्वािा, पुस्तकालय परिय जना के माध्यम से, प्रिान 

की जाती हैं। इसके अलावा, गूगल ने कई पवत्का प्रकाशक  ंके साथ साझेिािी की है तावक वे 

अपने संग्रह  ंक  वडवजटाइज़ कि सकें । 

 Access to Google Books: https://books.google.co.in/ 

 

 

http://www.gutenberg.org/
https://books.google.co.in/


5.4.13 Aviation Handbooks &Manuals: "एववएशन हैंडबुक्स औि मैनुअल्स िुवनया 

में सबसे सुिवक्षत औि कुशल एयि से्पस वसस्टम प्रिान किते हैं।" 

 Click Here to Access 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.14 Bloomsbury academic: िूम्सबिी का एकेडेवमक वडवीजन वावषाक रूप से 

1,200 से अवधक पुस्तकें  प्रकावशत किता है, वजसमें ववशेष रूप से मानववकी, सामावजक 

ववज्ञान, औि दृवष्ट कला का महत्वपूणा थथान है। हमािे प्रवतवष्ठत प टाफ वलय  में Methuen 

Drama, The Arden Shakespeare जैसे नाम शावमल हैं। िूम्सबिी फैशन सेंटि आलैंड 

डर ामा ऑनलाइन के पुिस्काि -जीतने वाले साथ जुड़ा हुआ है , िूम्सबिी वडवजटल रिस सेज़ इस 

वषा कई नए उत्पाि  ं क  लॉन्च किने की प्रविया में है औि हमािी मौजूिा ह स्डंग्स क  

ववस्तारित औि अपडेट किने का काम जािी है। 

 Click here to access 

https://www.faa.gov/regulations_policies/handbooks_manuals/
https://www.bloomsbury.com/in/academic/


 

 

 

 

 

5.4.15 Google for Education: Google for Education: गूगल फॉि एजुकेशन गूगल 

की सेवा है ज  ग्राहक द्वािा प्रिान वकए गए ड मेन नाम का उपय ग किके कई गूगल उत्पाि  ं

के स्वतंत् अनुकूलन ववववध रूप  ं की प्रिान किती है। इसमें कई वेब अनुप्रय ग शावमल हैं 

वजनमें िद्दी कायाालय सुइट  ं के समान कायाक्षमता है, जैसे वक Gmail, Hangouts, Google 

Calendar, Drive, Docs, Sheets, Slides, Groups, News, Play, Sites, औि Vault। इन 

उत्पाि  ंका भी गूगल ड मेन के वशक्षात्मक संथथान के G सुइट ड मेन में ज ड़ा जा सकता है, 

वजससे Chromebooks का उपय ग वकया जा सकता है। 

गूगल एप्स का उपयोग कैसे किें  : 

 Google Translate: गूगल का मुफ्त सेवा शब्द ,ं वाक्य ,ं औि वेब पृष्ठ  ंका तुिंत 

अनुवाि किता है ज  अंगे्रजी औि 100 से अवधक अन्य भाषाओ ं के बीच ह  

सकता है।  

 Access the Google Translate portal on web: 

https://translate.google.co.in/  

Click Here to access Google Translate mobile apps for Android  

https://translate.google.co.in/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.translate&hl=en&gl=US


 Google Scholar: गूगल स्कॉलि एक मुक्त एंवजन है ज  वववभन्न प्रकाि के 

प्रकाशन प्रारूप  ंऔि ववषय  ंके अनुरूप ववद्यावथानी के पूणा पाठ या मेटाडेटा का 

सूचीकिण किता है। गूगल स्कॉलि इंडेक्स नवंबि 2004 के बीच रिलीज़ वकया 

गया था, औि इसमें सबसे अवधक पीयि ऑनलाइन एकेडेवमक जनाल्स औि 

पुस्तकें , समे्मलन पत्, थीवसस औि वडसटेशर्न्, प्रीवपं्रट्स, शीषाक, तकनीकी 

रिप टा , औि अन्य ववद्याथी सावहत्य, समेत न्याय ववचाि औि पेटेंट्स शावमल हैं।  

 Access to Google Scholar 

You can access the Google Scholar portal on the web: 

https://scholar.google.com/ 

5.4.16 Directory of Open Access Books (DOAB): DOAB का प्रमुख उदे्दश्य 

Open Access पुस्तक  ं की ख जीयता बढ़ाना है। एकेडेवमक प्रकाशक  ं क  DOAB क  

उनकी Open Access पुस्तक  ंकी मेटाडेटा प्रिान किने के वलए आमंवत्त वकया जाता है। 

मेटाडेटा हावेस्ट वकया जाएगा तावक प्रसाि, दृश्यता, औि प्रभाव क  अवधक से अवधक वकया 

जा सके। समृस्ि से भिी रिकॉड्ास क  उनके वावणस्ज्यक सेवाओ ंमें समावहत कि सकते हैं 

औि पुस्तकालय इसे अपने ऑनलाइन कैटलॉग में समावहत कि सकते हैं, वजससे ववद्यावथाय  ं

औि छात्  ंक  पुस्तक  ंकी ख ज में मिि वमल सके। यह वनिेवशका उन सभी प्रकाशक  ंके 

वलए खुला है ज  एकेडेवमक, पीयि रिवू्य की गई पुस्तकें  Open Access में प्रकावशत किते हैं 

औि ज  इसे Open Access में ह  तथा एकेडेवमक मानक  ंक  पूिा किती हैं। 

 How to access DOAB? 

You can access the DOAB portal on the web: https://www.doabooks.org/ 

https://scholar.google.com/
http://www.doabooks.org/


5.4.17 Open Text book Library: Open Access Theses and Dissertations का 

उदे्दश्य िुवनया भि में प्रकावशत ह ने वाली खुले पहंुच वाली स्नातक थीवसस औि वडसटेशर्न् के 

वलए सवोत्तम संसाधन ह ना है। मेटाडेटा )थीवसस के बािे में जानकािी (वतामान में OATD से 

आता है, ज  4,787,822 थीवसस औि वडसटेशर्न् क  सूचीबि किता है। 

 You can access to Open Text book by clicking on the link 

https://open.umn.edu/opentextbooks/ 

 

5.4.18 BCOpenEd:  "BCOpenEd" सामान्यत: कैनेडा के वब्रवटश क लंवबया िाज्य में 

"ओपन एजुकेशन रिस सेस" (OER) क  सूवचत किने के वलए है। BCOpenEd एक पहल है 

वजसका उदे्दश्य वशक्षक  ंऔि छात्  ंक  ओपनली लाइसेंसिाि शैवक्षक सामग्री प्रिान किना है 

ज  वशक्षा औि सीखने का समथान किने के वलए है। 

 How to access BC OPenEd? 

You can access the BC OpenEd portal on the web 

https://open.bccampus.ca/open-textbook-directory/ 

 

https://open.umn.edu/opentextbooks/


5.4.19 Open Access Theses and Dissertations: "ओपन एके्सस थीसेस औि 

वडसटेशर्न्" ववश्व भि में प्रकावशत ह ने वाली ओपन एके्सस स्नातक थीवसस औि वडसटेशर्न् 

ख जने के वलए सवोत्तम संसाधन बनने का उदे्दश्य िखता है। मेटाडेटा (थीवसस के बािे में 

जानकािी) वतामान में OATD से आता है, ज  वतामान में 4,787,822 थीवसस औि वडसटेशर्न् 

क  सूचीबि किता है। 

 How to access OATD? 

 You can access the Open Access Theses and Dissertations portal on the web: 

https://oatd.org/ 

5.4.20 BookShare: https//:www.bookshare.org/cms/bookshare-india 

"बुक शेयि," ज  वपं्रट वडज़ावबवलटी वाले व्यस्क्तय  ं के वलए ऑनलाइन पुस्तकालय है, वववभन्न 

प्रकाि की पुस्तकें  प्रिान किता है, जैसे वक बेस्टसेलि, उपन्यास, बच्च  ं की वकताबें, िहस्य, 

ववज्ञानकथा, गैि -कथा , वविेशी भाषा की वकताबें, औि अन्य, सीधे प्रकाशक  ं से। वकसी भी 

व्यस्क्त वजसे दृवष्टहीनता या कम दृवष्ट, एक ऐसी शािीरिक असमथाता है ज  एक भौवतक पुस्तक 

का उपय ग किने क  नही ंकि सकती है, या एक ऐसी सीखने की असमथाता है ज  पठन क  

प्रभाववत किती है, जैसे वक गंभीि वडसे्लस्क्सया, वे सभी Bookshare में शावमल ह  सकते हैं। 

http://www.bookshare.org/cms/bookshare-india


5.4.21 DOER (Directory of Open Educational Resources) 

http//:doer.col.org/ 

कॉमनवेल्थ ववश्वववद्यालय  ंऔि वशक्षण संथथान  ंसे खुले वशक्षात्मक सामग्री।  

उपलब्ध वशिात्मक सामग्री: 

 उच्च वशक्षा (4267) 

 ओपन सू्कवलंग (1054) 

 वशक्षक वशक्षा (860) 

 तकनीकी औि व्यावासावयक कौशल ववकास (TVSD) (1026) 

 

5.4.22 E-Pathshala: ई-पाठशाला, वशक्षा मंत्ालय द्वािा लॉन्च वकया गया एक म बाइल ऐप 

औि प टाल, एक मंच के रूप में काया किता है ज  छात् ,ं वशक्षक ,ं औि माता-वपता क  

NCERT की पुस्तक  ंऔि इ-सामग्री का मुफ्त पहंुच प्रिान किने के वलए है। पाठ्यपुस्तक  ंके 

अलावा वशक्षक  ंऔि माता-वपता के वलए समवपात सामग्री भी उपलब्ध है। कक्षा 1 से 12 तक 

की सभी NCERT पाठ्यपुस्तकें  म बाइल एस्िकेशन िेटफॉमा पि उपलब्ध हैं , ज  यूिूा , वहंिी 

औि अंगे्रजी भाषा में हैं औि ज  अध्यायवाि पीडीएफ फॉमेट में डाउनल ड वकए जा सकते हैं। 

 Access eResources 

 Read aloud books on e-pathshala -  Click here for Installing ePathshala 

Mobile App 

 Step-by-step instruction 

 Video Instruction for Hindi textbooks 

 Video Instruction for English textbooks 

 

https://epathshala.nic.in/
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://ciet.nic.in/upload/UsingTTSinePathshalaApp.pdf
https://ciet.nic.in/audio_files/TTS_Instruction.mp4
https://ciet.nic.in/audio_files/Using%20TTS-English.mp4


5.4.23 PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools: 

"प्रशस्त - ववकलांग स्क्रीवनंग चेकवलस्ट सू्कल  ं के वलए एक "बुकलेट औि म बाइल ऐप 21 

ववकलांगताओ ं क  कवि किते हैं, वजसमें RPwD एक्ट् 2016 के अनुसाि बेंचमाका  

ववकलांगताएं शावमल हैं। यह पहल वशक्षा संथथान  ंमें ववकलांग बच्च  ंकी पहचान क  सुगम 

बनाने की विशा में कािावाई किती है, ज  समग्र वशक्षा के प्रावधान  ंके अनुसाि ववकलांग बच्च  ं

का प्रमाणपत् प्राप्त किने का माध्यम है। यह नीवत 2020, RPwD एक्ट् 2016, RTE एक्ट् 

2009, औि पयााविणीय ववकास के थथायी लक्ष् 4 के साथ संिवचत औि समृि वशक्षा की 

कल्पना की विशा में एक छ टा सा किम है। 

 Click here for Installing PRASHAST Mobile App 

 Access PRASHAST booklet : DSCS_booklet.pdf (ncert.nic.in) 

 Launch Video of PRASHAST - PRASHAST App launch video. - YouTube 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.24 Barkhaa : 'यूडीएल आधारित िीवडंग सीिीज़ फॉि 'ऑल' बिखा सीिीज़ एक पूिक 

'गे्रडेड िीवडंग सीिीज़' है वजसका उदे्दश्य बच्च  ंक  पाठ्यिम वशक्षा के िौिान पठन कौशल 

ववकवसत किने में मिि किना है, एक वशक्षाशास्त्रीय उपकिण के रूप में, ज  कक्षा I औि II 

के बच्च  ंक  अथा सवहत पठन किना वसखाने औि उनमें औि ज्यािा पठन के वलए उते्तजना 

पैिा किने का उदे्दश्य है। सीिीज़ में चालीस कहावनयां हैं ज  चाि स्ति  ं(स्ति 1, स्ति 2, स्ति 3, 

स्ति 4) औि पाँच थीम्स (रिलेशनवशप्स, पवक्षयाँ-जानवि, संगीत यंत्, खेल औि स्खलौने, हमािे 

चाि  ंओि, औि खाद्य) के चाि  ंस्ति  ंपि फैली हुई हैं, ज  बच्च  ंके संिभा औि उनके प्रवतविन 

के अनुभव  ंके चाि  ंमें बुनी गई हैं हमािे उद्दीप्त पाठक  ंकी आयु के। 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.dscs.app&hl=en&gl=US
https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=gM29c5dKQjg


 Digital version of Barkhaa 

 Brochures - Hindi || English || Audio 

 

 

 

 

 

5.4.25 Audio Books: ध्ववन प्रारूप में पाठ्यपुस्तकें , नाटक औि पशुओ ंकी आवाज, वचत् 

ववविण आवि का उपय ग किके, सीडबू्ल्ययू के वलए पहंुचन क  बढ़ावा िेने का उदे्दश्य से 

ववकवसत की गई हैं, औि समय की क ई भी औि कही ंभी पहंुचने की आवश्यकता क  अनुभव 

किाने के वलए। 

 Click Here to explore 

5.4.26 NISHTHA: वशक्षा औि साक्षिता ववभाग ने 2019-20 में समग्र वशक्षा के कें िीय 

संब वधत य जना के तहत एक समृस्ि वशक्षक प्रवशक्षण कायािम के रूप में "वनष्ठा" क  लाने के 

वलए एक िाष्टर ीय वमशन की शुरुआत की है। वनष्ठा (प्राथवमक स्ति पि सीखने के परिणाम  ंमें 

सुधाि के वलए िाष्टर ीय वमशन) "एकीकृत वशक्षक प्रवशक्षण के माध्यम से सू्कल वशक्षा की 

गुणवत्ता में सुधाि किना" के वलए एक क्षमता वनमााण कायािम है। इसका उदे्दश्य प्राथवमक 

स्ति पि सभी वशक्षक  ं औि सू्कल प्रमुख  ं के बीच क्षमताओ ं क  बनाए िखना है। वनष्ठा इस 

प्रकाि के सबसे बडे़ वशक्षक प्रवशक्षण कायािम का वहस्सा है। इस ववशाल प्रवशक्षण कायािम 

का मौवलक उदे्दश्य वशक्षक  ंक  पे्ररित किना औि संवेिनशील स च क  छात्  ंमें बढ़ावा िेने के 

वलए साधन औि सजग किना है। इस पहल में एक ऐसी पहल है वजसमें सभी िाज्य  ंऔि कें ि 

शावसत प्रिेश  ंके वलए िाष्टर ीय स्ति पि मानकीकृत प्रवशक्षण मॉडू्यल ववकवसत वकए गए हैं। 

 Click here to Explore 

 NISHTHA FL 

https://ncert.nic.in/degsn/NCERTBarkhaseries/Start.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/Hindibarkha1_6_16.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/englishbarkha1_6_16.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=barkha_audio
https://ciet.nic.in/pages.php?id=audiobook&ln=en&ln=en
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php


 NISHTHA Elementary 

 NISHTHA Secondary 

 Click here to install NISHTHA App 

 

 

 

 

 

 

5.4.27 DIKSHA: DIKSHA (वडवजटल इंफ्रास्टर क्चि फॉि नॉलेज शेयरिंग) एक िाष्टर ीय 

िेटफॉमा है ज  सू्कल वशक्षा के वलए है, यह िाष्टर ीय शैवक्षक अनुसंधान औि प्रवशक्षण परिषि 

(NCERT) की पहल, भाित सिकाि के वशक्षा मंत्ालय के अधीन। इसे भाित के उपिाष्टर पवत - 

श्री एम. वेंकैया नायडू ने 2017 में लॉन्च वकया था, औि इसे लगभग सभी िाज्य ,ं कें ि शावसत 

प्रिेश ,ं कें िीय स्वायत्त वनकाय /ंब डों जैसे सभी िाज्य  ंने अपनाया है, सीबीएसई समेत। वडक्शा 

क  वसतंबि, 2017 में श्री प्रकाश जावडे़कि, मानव संसाधन ववकास मंत्ी के द्वािा रिलीज वकए 

गए िाष्टर ीय वशक्षक िेटफॉमा के वलए स्टर ैटेजी औि एप्र च पेपि के आधाि पि ववकवसत वकया 

गया था। वडक्शा का उपय ग िेश भि के छात्  ंऔि वशक्षक  ंद्वािा वकया जा सकता है औि 

वतामान में 36 भाितीय भाषाएँ समवथात किता है। 

Click Here to Access 

 

 

 

 

 

https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48476
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48485
https://play.google.com/store/apps/details?id=ncert.ciet.nishtha&hl=en_IN&gl=US
https://diksha.gov.in/


5.5 OER की सूची: शैक्षवणक पाठ्यिम औि सह-पाठ्यिम गवतवववधय  ंकी जरूित  ंक  पूिा 

किने के वलए कई ओईआि िेटफॉमा उपलब्ध हैं। 

 यहाँ नीचे सूचीबद्ध ओईआि के कुछ उदाहिण हैं: 

 ICDL (INTERNATIONAL CHILDREN'S DIGITAL LIBRARY) 

http://en.childrenslibrary.org 

 General Resources: 

o ERIC: https://eric.ed.gov/  

o VIRTUAL MATH LAB: 

https://www.wtamu.edu/academic/anns/mps/math/mathlab/ 

o E-ACHARYA:  http://eacharya.inflibnet.ac.in/ 

 Open Children Literature 

o http://www.eduscapes.com/tap/topic86.htm  

o http://www.handsoncrafts.org/  

o https://gridclub.com/activities/stone-age-survival  

o http://www.openculture.com/free_k-12_educational_resources  

o https://www.digitaltrends.com/how-to/ten-best-websites-for-kids/  

o http://holicong.wikispaces.com/file/view/Middle_School_Interactive_W

ebsites.pdf 

o http://www.teachhub.com/free-interactive-whiteboard-resources 

o http://kids.nationalgeographic.com 

 Open Text-books 

o Khan Academy: https://www.khanacademy.org/ >Various subjects 

o IMathAS: https://www.imathas.com/  

o Utah Open Textbook Project29: https://www.uen.org/oer/  

o PhET: PhET: Free online physics, chemistry, biology, earth science and 

math simulations (colorado.edu) 

o Textbook: https://www.textbookequity.org/  

o Vidyamitra: https://vidyamitra.inflibnet.ac.in/index.php/about  

o Epathshala: https://epathshala.nic.in/pages.php?id=about-us&ln=en  

o Project Gutenberg  https://www.gutenberg.org/  

o NDL:  https://ndl.iitkgp.ac.in/     
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o Edsitement:  https://edsitement.neh.gov/student-activities  

o Boundless books: https://www.boundlessbooks.org/  

o Bccampus: https://bccampus.ca/  

o Book Boon: https://bookboon.com/  

o Open Text-books: https://open.umn.edu/opentextbooks  

o Coerll: https://www.coerll.utexas.edu/coerll/   

o CK12 : https://www.ck12.org/student/  

 Open repositories 

o https://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/  

o MIT Open Courseware 

:https://ocw.mit.edu/search/?s=department_course_numbers.sort_course

num  

 Open Books 

o Open Stax: https://openstax.org/  

o OER Commons: https://oercommons.org/  

o WikiBooks: https://www.wikibooks.org/   

o Google Books: https://books.google.co.in/  

o National Academies: https://nap.nationalacademies.org/  

o DOAB: https://www.doabooks.org/ 

o Hathitrust: https://www.hathitrust.org/  

o Internet Archive: https://archive.org/ 

 Open Stories 

o https://storyweaver.org.in/en/about/our-story  

o EarthCubs: 

https://earthcubs.com/?gclid=CjwKCAjwp8OpBhAFEiwAG7NaEreer72i

QpYpEy_SjkaSE-

Kah_AsrDbGjMXyN4c9SRhChhtKb7TSlRoChXsQAvD_BwE  

o http://www.read.gov/books/ 

o http://www.teachingideas.co.uk 

o http://www.gutenberg.org/ 

o https://archive.org/ 

o http://www.storylineonline.net/books/library-lion/ 
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 Reading for Fun 

o The Excursion, Short Story | Write4Fun  

o    https://www.ted.com/talks  

o https://bharatonthemoon.ncert.gov.in/  

o https://www.funbrain.com 

o http://interactivesites.weebly.com/math.html  

o http://www.funology.com/ 

 Open Grammar Checker 

o Free Grammar Checker | Writer  

o Free Grammar Checker | Grammarly  

o Ginger: https://www.gingersoftware.com/grammarcheck  

 Open competitive OER 

o Coursera: https://www.coursera.org/  

o edX: https://www.edx.org/  

o NTA: https://www.nta.ac.in/  

o Khan Academy: https://www.khanacademy.org/  

o https://school.careers360.com/exams/competitive 

o https://www.toppr.com/bytes/competitive-exams-for-school-students/ 

o http://gyanpro.com/blog/30-competitive-exams-for-school-students/ 

o  Model Question Papers 

http://www.ncert.nic.in/publication/model_question/model_paper.html 

 Open Reference Books for Children 

o Project Gutenberg: https://www.gutenberg.org/  

o Britannica Kids: https://kids.britannica.com/  

o www.oxforddictionaries.com/schools 

o https://school.eb.com/ 

o http://www.scsk12.org/schools/cordova.hs/site/documents/World_Book_

School_CHS.pdf\ 

 Open Career Guidance OER 

o CEMCA: CEMCA Career Education Master of Confidence with art 

Sarkari result Latest News - CEMCA  

o SkillsCommons: https://support.skillscommons.org/about/  
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o National Career Development Association (NCDA): 

https://www.ncda.org/aws/NCDA/pt/sp/home_page 

o LinkedIn Learning (formerly Lynda.com): 

https://www.linkedin.com/learning/  

o Career Village: https://www.careervillage.org/  

 Open Quiz Platforms 

o https://quizlet.com/mission  

o Kahoot!: https://kahoot.com/  

o Sporcle: https://www.sporcle.com/  

o EdTech Companies: https://github.com/  

o GitHub: https://jeopardylabs.com/  

o http://www.nytimes.com/interactive/2013/09/02/science/the-high-

school-challenge.html 

o http://www.kidsworldfun.com/quiz-gk-for-kids.php 

 Open Essay Writing Platform 

o https://gottcode.org/focuswriter/  

o https://www.overleaf.com/  

o https://www.latex-project.org/  

o https://www.literatureandlatte.com/scrivener/overview  

o https://www.pinterest.com/pin/439593613613790396/ 

o https://thejournal.com/Articles/2015/06/25/15-Online-Resources-That-

Help-Improve-Essay-Writing-Skills.aspx 

 Open Maps OER 

o GeoGuessr 

o Learn ArcGIS 

o Mapbox Academy 

o David Rumsey Map Collection 

o USGS National Map 

o OpenStreetMap 

o National Geographic Education 

o UN Geospatial Information Section 
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 Open Puzzle Resources  

o Education.com Puzzles: https://www.education.com/games/?q=puzzles  

o Discovery Education Puzzle maker: 

https://puzzlemaker.discoveryeducation.com/ 

o PuzzleFast: https://www.puzzlefast.com/  

o Kids Puzzles and Games by National Geographic Kids: 

https://kids.nationalgeographic.com/games/  

o Coolmath4Kids Puzzles: https://www.coolmath4kids.com/puzzles  

o Puzzle Clubhouse: http://www.puzzleclubhouse.com/  

o Fun Brain Puzzles: https://www.funbrain.com/puzzles  

o Puzzle-Online: https://www.puzzle-online.de/  

 Open Coding Resources 

o Udacity: https://www.udacity.com/  

o FreeCodeCamp: https://www.freecodecamp.org/  

o W3Schools: https://www.w3schools.com/ \ 

o Scratch: https://scratch.mit.edu/  

o Code.org: https://code.org/  

 Metric Conversion Resources 

o ConvertUnits.com: https://www.convertunits.com/  

o OnlineConversion.com: https://www.onlineconversion.com/  

o Metric-Conversions.org: https://www.metric-conversions.org/  

o UnitConverters.net: https://www.unitconverters.net/  

o Metrication.com: https://www.thecalculatorsite.com/  

o Wolfram Alph: https://www.wolframalpha.com/  

5.6 सािांश 

 ओपन एजुकेशनल रिस सेस )OER) में स्वतंत् रूप से पहंुचने य ग्य वशक्षात्मक सामवग्रय  ंका 

ववशाल समूह शावमल है, वजसमें पाठपुस्तकें , क सेस, औि मल्टीमीवडया सामग्री शावमल है, ज  

खुले लाइसेंस के तहत प्रिान की जाती हैं या सावाजवनक ड मेन में ह ती हैं। OER के उपय गकताा 

छात्, वशक्षक, औि आत्म -अध्ययनी तक फैले हुए हैं , ज  सहय ग, लागत -कुशल वशक्षा , औि 

सामवग्रय  ंकी अनुकूलन क  बढ़ावा िेते हैं। OER सू्कल पुस्तकालय  ंके वलए बहुपय गी है, क्य वंक 

यह उच्च गुणवत्ता वाली वशक्षात्मक सामग्री के वलए वकफायती पहंुच प्रिान किता है, वववशष्ट 
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पाठ्यिवमक आवश्यकताओ ंक  ध्यान में िखते हुए अनुकूलन क  प्र त्सावहत किता है, वडवजटल 

साक्षिता क  बढ़ावा िेता है, औि वववभन्न शैवक्षक शैवलय  ं का समथान किता है। यह सहय ग, 

आजीवन वशक्षा औि सभी के वलए पहंुचन क  सुगम बनाता है, वजससे वशक्षा क  औि भी समथानीय 

औि पयााविण संिवक्षत बनाया जा सकता है। वववभन्न OER िेटफॉमा औि भंडाि जैसे वक 

ईपैथशाला, एनआिओईईआि, नेशनल वडवजटल लाइबे्रिी, स्वयम, औि अन्य वववभन्न ववषय  ंऔि 

सीखने के स्ति  ंपि वशक्षा के अवसि  ंक  बढ़ाने के वलए ववस्तारित संसाधन प्रिान किते हैं। 
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1. Library Services for Specially Abled Persons:  

https://www.youtube.com/watch?v=S6SDp1YtYOM  

2. Library services for persons with disabilities: 
https://www.youtube.com/watch?v=jAynRtxHNxk   

3. Wordless Picture Book: 
https://www.youtube.com/watch?v=1QSF_blxoUw  
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Certificate Course in School Library 

Paper-III 

    School Library Organization and Management 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 Learn to maintain accurate and up-to-date library records to 

track acquisitions, circulation, and other important aspects of 

library operations. 

  To explore the benefits and implementation of library 

automation using Granthalaya software to streamline library 

processes and enhance user access to resources. 
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1.1 परिचय 

1.2 अवधािणा 

1.3 पुस्तकालय संग्रह िखिखाव में प्रबंधन की भूममका 

1.4 सै्टमकंग के मसद्ांत औि प्रणामलयााँ 

1.5 मूल्ांकन 

1.6 सािांश 

 

1.1 परिचय 

आधुमनक सू्कल पुस्तकालय सभी मबंदुओ ंपि सू्कल के मशक्षण कायय को पूिा किता है, 

औि इसे आगे बढाने में मदद किता है। यह सू्कल में पढाए जाने वाले सभी मवषयो ंपि संपामवयक 

पठन प्रदान किता है औि पाठो ंको अमधक िोचक बनाता है; यह सू्कल जीवन के सभी चिणो ं

औि इसकी सभी गमतमवमधयो ं में योगदान देता है; यह व्यक्तिगत छात्र के मानमसक मवकास में 

सहायता किता है। पुस्तकालय के माध्यम से छात्र को सू्कल के मदनो ंसे पिे उसके साथ जाने के 

मलए सूचना औि आत्म -मशक्षा का साधन ममलता है। यह 'पढने की आदत को प्रोत्सामहत किके 

उसकी रुमचयो ंको बढाता है। पढना मनोिंजन औि आनंद का एक बेजोड़ स्रोत है, मजसमें यह 

मनोिंजन औि सहयोग का एक साधन प्रसु्तत किता है जो पयायविण पि मनभयि है। इसका एक 

सामामजक मूल् है, औि यह पुरुषो ंकी दुमनया से जुड़ता है, मजसमें यह नए मवचािो ंऔि लोगो ंके 

साथ सहानुभूमत पैदा कि सकता है, औि नई परिक्तथथमतयो ंमें आसानी हो सकती है। यह पुस्तको ं

में साझा स्वाद के माध्यम से नए परिचय के मलए एक आधाि प्रदान किता है। पढना। अच्छी 

पुस्तको ंको पढने के माध्यम से प्राप्त लचीली शब्दावली के माध्यम से अपनी भाषा के उपयोग में 

एमिमिव्स औि मवचािो ंको व्यि किने की शक्ति में भी आदत का व्यावहारिक मूल् है। सभी 

छात्रो ंके मलए समान अवसि प्रदान किने में सहायता के रूप में ; हाई सू्कल छोड़ने वाले लड़को ं

औि लड़मकयो ंको तैयाि किने में, या तो कुछ व्यावहारिक तिीके से जीवन को पकड़ने के मलए, 

या कॉलेज जाने के मलए, पुस्तकालय असमान है। सभी छात्रो ंकी सेवा के मलए, यह उस छात्र के 

मलए मवशेष मूल् का है मजसका झुकाव मनयममत पाठ्यक्रम से बाहि है। सभी थथानीय औि िाज्य 

Unit 1: 

            School Library Management 



 
 

पुस्तकालय संसाधन। 

1.2 अवधािणा 

िखिखाव कायय दो पहलुओ ंसे संबंमधत है , जैसे: 

1.2.1 सै्टक रूम का संगठन औि अलमारियो ंपि पुस्तको ंकी व्यवथथा । 

1.2.2 पुस्तको ंका संिक्षण औि पुस्तको ंकी भौमतक क्तथथमत का पययवेक्षण। 

1.2.1 सै्टक रूम का संगठन औि अलमारिय  ंपि पुस्तक  ंकी व्यवस्था  

एक खुली पहंच प्रणाली में सै्टक रूम का संगठन महत्वपूणय है। ऐसा इसमलए है, 

क्ोमंक मसस्टम उपयोगकतायओ ंको अपनी रुमच की पुस्तको ंको ब्राउज़ किने, औि चुनने की 

अनुममत देता है। ऐसे मामले में शेल्फ संगठन औि अलमारियो ं पि पुस्तको ं की व्यवथथा 

महत्वपूणय है। मवमभन्न मवषयो ंकी पुस्तकें  जो उच्च मांग की हैं , पाठको ं के मलए आसानी से 

सुलभ होनी हैं। अलमारियो ं पि 

पुस्तको ं का वगीकिण औि 

व्यवथथा अलमारियो ंपि पुस्तको ं

के अनुक्रम के बािे में आम 

आदमी की अपेक्षाओ ं के 

अनुरूप होनी चामहए। एक 

वगीकिण योजना इसकी 

लोकमप्रयता पि पुस्तको ं का 

अनुक्रम प्रदान नही ं किती है। मववकोश, शब्दकोश, ईयिबुक, मनदेमशका जैसी संदभय 

पुस्तको ंको पाठको ंद्वािा इसकी आसान पहंच औि मनबायध उपयोग के मलए एक अलग थथान 

पि िखा जाना चामहए। आसान पहंच के मलए, उपयोगकतायओ ंका ध्यान आकमषयत किने के 

मलए हाल ही में आगमन औि वतयमान रुमच पि पुस्तको ंको एक प्रमुख थथान पि प्रदमशयत 

मकया जाना चामहए। इसी तिह, मवषयो ंसे संबंमधत उनके उपयोग के अनुसाि अन्य पुस्तको ं

की व्यवथथा किें। 

1.2.2 पुस्तक  ंका संिक्षण औि उनका पययवेक्षण : दस्तावेज़ संिक्षण पुस्तकालय का एक 

महत्वपूणय कायय है। यह मनिंति शेल्फ जांच, मिम्मत के मलए अलमारियो ंसे फिी, गंदी औि 

क्षमतग्रस्त पुस्तको ंको हिाने, औि मफि से बांधने या परिसंचिण से वापस लेने के द्वािा मकया 

जाना है। केवल सही भौमतक परिक्तथथमतयो ं वाली पुस्तको ं को अलमारियो ं पि िहने की 



 
 

अनुममत देता है - मकताबो ंको धूल, गंदगी औि कीड़ो ं से बचाने के मलए ढेि की आवमधक 

सफाई। मकताबो ंको धूल, गमी औि नमी से बचाने के मलए मनवािक उपायो ंकी आवश्यकता 

होती है। मकसी पुस्तक के उपयोग के बाद उसे ठीक से मफि से खोलना िखिखाव का एक 

अमनवायय महस्सा है। यह एक पुस्तक तक आसान पहंच के मलए है जब भी औि जहां भी यह 

आवश्यक है। पुस्तको ं के संिक्षण से एक अच्छी तिह से सुसक्तित पुस्तकालय का स्वथथ 

िखिखाव होता है। 

1.3 पुस्तकालय संग्रह िखिखाव में प्रबंधन की भूममका  

संग्रह िखिखाव में प्रबंधन की प्राथममक भूममका को पुस्तकालय के सुचारू कामकाज के 

मलए चाि शे्रमणयो ंमें वगीकृत मकया जा सकता है। मूल रूप से, एक सू्कल पुस्तकालय में, प्रबंधन 

की कुछ मवमशष्ट मजमे्मदारियां होती हैं। इसे पुस्तकालय में काययप्रणाली, समन्वय औि िखिखाव 

को देखना होगा। 

 Duties of Maintenance Section 

The primary duties of the management in the maintenance section are to 

decide, 

i. सै्टमकंग की मवमध औि भंिािण उपकिणो ंके प्रकाि । 

ii. संग्रह की व्यवथथा (पुस्तकें , कथा, थीमसस औि अन्य गैि -पुस्तक  सामग्री)। 

iii. पुस्तको ं के कुशल ढेि के मलए पुस्तकालय भवन की संिचना का सबसे 

प्रभावी उपयोग । 

 

इन कर्यव्य  ंके अलावा , प्रबंधन की मिमे्मदारियां हैं ; 

iv. समग्र रूप से पुस्तकालय की साफ -सफाई  । 

v. कीिनाशको ंके बंधन, मिम्मत, उपयोग समहत साममग्रयो ंका संिक्षण। 

vi. पुस्तकालय दस्तावेजो ंका व्यवक्तथथत । 

vii. स्टॉक से संबंमधत पुस्तकालय अमभलेख िखिखाव, औि 

viii. अनुिक्षण अनुभाग स्टाफ का प्रमशक्षण औि पययवेक्षण। 

  

 अनुभाग की गमर्मवमधयााँ: संग्रह िखिखाव कायय में पुस्तकालय की मवमशष्ट 

गमतमवमधयााँ हैं। इनमें शेक्तवंग, दस्तावेज़ का पता लगाना, संग्रह का थथानांतिण, 

िक्तसं्टग औि सफाई, तैयािी औि िखिखाव गाइि, शेल्फ सुधाि, शेल्फ िमजस्टि 

का िखिखाव, स्टॉक सत्यापन, बाइंमिंग, संिक्षण औि पूिे पुस्तकालय कायय पि 



 
 

सतकय  िहना शाममल है। 

 अन्य वगों के साथ समन्वय   : संग्रह िखिखाव वह कायय है जो प्रसंस्किण कायय के 

बाद औि परिसंचिण कायय से 

पहले मकया जाता है। इसमलए 

प्रबंधन की प्राथममक भूममका 

प्रसंस्किण अनुभाग जैसे अन्य 

सभी वगों के साथ िखिखाव 

अनुभाग के बीच एक पुल 

बनाना है जो पुस्तको ं के नए 

जोड़ से संबंमधत है, परिसंचिण अनुभाग मजसमें जािी किके ढेि से पुस्तको ंका 

उपयोग शाममल है औि लौिाई गई पुस्तको ं को ढेि में वापस भेज ता है। 

पुस्तकालय के कामकाज को औि अमधक प्रभावी बनाने के मलए िखिखाव 

अनुभाग को संदभय अनुभाग, बाइंििी आमद के साथ संबंध िखना होगा। 

  िखिखाव के प्रबंधन की प्रमिया   : पुस्तकालय के आकाि औि संग्रह की संख्या 

के आधाि पि, िखिखाव कायय की तीव्रता को अंमतम रूप मदया जाएगा। मूल रूप 

से, सू्कल पुस्तकालयो ं जैसे छोिे पुस्तकालयो ं में, िखिखाव कायय परिसंचिण 

अनुभाग के तहत मकया जा सकता है। इसके अलावा, िखिखाव का काम लाइबे्रिी 

में अपनाई गई प्रणाली पि भी मनभयि किता है, यानी एके्सस या बंद पहंच प्रणाली 

खोलता है। खुली पहंच में, िखिखाव का काम बंद पहंच प्रणाली की तुलना में 

काफी अमधक है जहां पेमजंग का काम अमधक है औि परिसंचिण फंक्शन के तहत 

आता है। 

1.4   Stacking Principles and System 

एक सै्टक वसु्तओ ंका एक कंिेनि है मजसे लास्ट-इन-फस्टय-आउि (एलआईएफओ) मसद्ांत के 

अनुसाि िाला औि हिाया जाता है। एक सै्टक एक सीममत पहंच िेिा संिचना है - तत्वो ंको 

केवल शीषय पि सै्टक से जोड़ा औि हिाया जा सकता है। पुश सै्टक के शीषय पि एक आइिम 

जोड़ता है; पॉप आइिम को शीषय से हिा देता है। एक उपयोगी सादृश्य पुस्तको ंके ढेि के बािे में 

सोचना है; कोई केवल शीषय पुस्तक को हिा सकता है; शीषय पि एक नई पुस्तक भी जोड़ सकते 

हैं। अलमारियो ंपि पुस्तक व्यवथथा के मलए औि पुस्तकालय में मवमभन्न ढेि को व्यवक्तथथत किने 



 
 

के मलए, इसके अमधकतम उपयोग के मलए मवमभन्न मसद्ांत मवकमसत मकए गए हैं। 

i) सै्टमकंग की प्रमक्रया ऐसी होनी चामहए जो जगह की नू्यनतम बबायदी के साथ 

अमधकतम क्षमता सुमनमित किे। 

ii) सै्टमकंग को दस्तावेजो ंतक आसान पहंच सुमनमित किनी चामहए। 

iii) इसे पुस्तकालय कैिलॉग, परिसंचिण िेस्क तक आसान पहंच सुमनमित किनी 

चामहए 

iv) इसमें पुस्तको ं औि गैि-

पुस्तक सामग्री को 

व्यवक्तथथत रूप से 

समायोमजत किने की क्षमता 

होनी चामहए। 

v) इसे इस तिह से िखा औि 

बनाया जाना चामहए मक 

उमचत तापमान औि आर्द्यता मनयंत्रण के साथ उमचत वेंमिलेशन होना चामहए। 

vi) इसे कृमत्रम प्रकाश व्यवथथा के साथ पयायप्त रूप से प्रकाश मदया जाना चामहए। 

vii)   दस्तावेजो ं की संख्या में वृक्तद् के साथ, भमवष्य के मवस्ताि की गंुजाइश होनी 

चामहए। 

viii) stack के बीच का अंति, सै्टक की ऊंचाई, stack की चौड़ाई जैसी भौमतक 

संिचनाओ ंको इस तिह से बनाया जाना चामहए मक यह जल्दी से सभी के मलए 

सुलभ होना चामहए औि दस्तावेजो ंको पयायप्त रूप से समायोमजत किना चामहए।  

इन सै्टमकंग मसद्ांतो ं के आधाि पि, समय-समय पि औि मवमभन्न मशक्षामवदो ं द्वािा 

मवमशष्ट सै्टमकंग मसस्टम मवकमसत मकए गए हैं। आइए हम इन पि एक-एक किके 

चचाय किें। 

 Fixed shelving double row system: इस प्रणाली में, हमें मनमित अलमारियो ंपि 

पुस्तको ं / दस्तावेजो ंकी व्यवथथा किनी होगी औि अलमारियो ंको दोहिी पंक्तियो ंमें 

पुस्तकों / दस्तावेजो ं से भिना होगा। लेमकन ऐसे मामले में , बैकसाइि /रियि 

साइि में िखी गई मकताबें /दस्तावेज उपयोगकतायओ ंके मलए सुलभ नही ंहो सकते 

को ं केथे। पुस्त मपछले खंि तक पहंच के मलए, एक संशोमधत संस्किण मवकमसत 



 
 

मकया गया था जहां दो पितो ं को दो अलग -अलग अलमारियो ं में िखा जाता है , 

मजसमें एक पित को घुमाने की सुमवधा होती है। 

 Rolling Stacks: इस प्रणाली में, हमािे पास ball bearing wheels पि िखी 

metal stack इकाइयां हैं औि एक दूसिे के बगल में िखी जाती हैं। यह प्रणाली 

बॉल बेयरिंग की मदद से इकाइयो ंको एक थथान से दूसिे थथान पि जाने में मदद 

किती है औि इसमलए उपयोगकतायओ ंके मलए आसानी से सुलभ होगी। 

 Hinged Stacks: जब िाई-अप सामग्री/hinges का उपयोग किके दो अलमारियो ं

को एक तिफ जोड़ा जाता है, जहां एक शेल्फ तय मकया जाता है औि दूसिे को पीछे 

/ पीछे की तिफ पुस्तक / दस्तावेजो ंतक पहंचने के मलए दिवाजे की तिह खोला जा 

सकता है, तो इस तिह के सै्टमकंग मसस्टम को Hinged सै्टमकंग मसस्टम कहा जाता 

है। shelf tied से बंधे शेल्फ के बेहति संचलन के मलए आवश्यक बॉल बेयरिंग/िोलि 

प्रणाली अपनाई जा सकती है। 

 Multilayer Stack: इस तिह की सै्टमकंग प्रणाली में हमें पुस्तको ं/ दस्तावेजो ंको 

बेसमेंि से छत तक फैले धातु ढांचे द्वािा सममथयत लकड़ी / धातु के ढेि में िखना 

पड़ता है। इस तिह के सै्टमकंग का 

उपयोग पुस्तकालय में अंतरिक्ष 

समस्या को हल किने के मलए मकया 

जाता है। चंूमक अलमारियो ं का पूिा 

भाि तहखाने पि मिका हआ है, 

इसमलए भाि वहन किने के मलए 

तहखाने की नीवं मजबूत होनी चामहए। सै्टक का ऊर्ध्ायधि मवस्ताि मकफायती है 

औि उपयोगकतायओ ंके मलए भी आसानी से सुलभ है। 

 कॉमै्पक्ट स्ट िेि 

कॉमै्पक्ट स्टोिेज में, हमें 

कॉमै्पक्ट शेक्तवंग के 

मलए कई प्रकाि के 

उपकिणो ं का उपयोग 

https://www.youtube.com/watch?v=FgamomGt8ms


 
 

किना पड़ता है। मोिी अलमारियां मवशेष प्रकाि के भंिािण उपकिण हैं जो मवमभन्न 

इकाई / अनुभाग व्यवथथा ओ ंके माध्यम से भंिािण थथान की क्षमता में पयायप्त वृक्तद् 

संभव बनाता है। उपकिण को मनयोमजत किते समय एक अनूठी तकनीक को एक 

कायय में मलया जाना चामहए औि यह पािंपरिक भंिािण उपकिणो ं से अलग है। 

कॉमै्पक्टनेस की उच्च मिग्री के कािण, इस उपकिण के साथ अलमारियो ंके संग्रह 

के भंिािण को कॉमै्पक्ट स्टोिेज कहा जाता है।  

यहां उपय ग की िाने वाली मवमभन्न र्कनीकें  हैं, 

i) क्तथथि अलमारियां जंगम खंिो ंके साथ संयुि । 

ii) चल दिाज के साथ क्तथथि अलमारियां औि 

iii) मूवेबल स्लाइमिंग अलमारियां। 

एक कॉमै्पक्ट स्टोिेज मसस्टम में, हम सै्टमकंग के अन्य पािंपरिक तिीको ं

की तुलना में ढेि को समायोमजत किने के मलए फशय थथान की बहत कम मात्रा 

का उपयोग किते हैं। लेमकन इस तिह के ढेि के दोष हैं, 

iv) यह अत्यमधक महंगा है औि उतना लागत प्रभावी नही ं है मजतना हमने 

मवमभन्न तकनीकी सै्टमकंग मसस्टम का उपयोग किके खाया है 

v) भवन का मिजाइन भी तदनुसाि बनाया जाता है, औि इसमलए भवन की 

लागत भी बहत अमधक हो जाती है। 

vi) इस प्रणाली को मकसी मौजूदा भवन को पुस्तकालय बनाने के मलए नही ं

अपनाया जा सकता है ।      

हालांमक, चंूमक फायदे बहत अमधक हैं, इसमलए इस तिह की प्रणाली को बडे़ 

पैमाने पि पुस्तकालयो ंमें अपनाया जाना चामहए। 

 Conventional Storage: सै्टमकंग की ऐसी मवमध में, हमािे पास दस्तावेजो ं तक 

आसान पहंच के मलए उनके बीच एक मागय के साथ समानांति पंक्तियो ं में 

अलमारियां व्यवक्तथथत हैं। अलमारियो ं की ऊंचाई इस तिह से बनाए िखी जानी 

चामहए मक कोई भी ऊपिी शेल्फ से पुस्तक / दस्तावेजो ं तक पहंच सके। मागय 

आमतौि पि 75 से 80 सेमी िखा जाता है, औि शेल्फ ऊंचाई लगभग 190 से 205 

सेमी होती है। अलमारियो ंको िबल-फेस  ् ि िखा जाता है जहां 12 से 14 एक 

मीिि की अलमारियां होती हैं, औि यमद यह बाधा के कािण एकल चेहिा है, तो 

सै्टक में 6 से 7 एक मीिि की अलमारियां हैं। 



 
 

 Storing, Shelving and Arrangement of other Current Documents: 

पमत्रकाओ ंऔि गैि-पुस्तक सामग्री के वतयमान मुद्ो ंको पुस्तकालय में इस तिह से 

िखा जाना चामहए मक यह सभी के मलए आसानी से सुलभ होना चामहए क्ोमंक यह 

अक्सि उपयोग मकए जाने वाले दस्तावेज हैं। इस तिह के स्टोिेज औि मिथले के 

मलए मवशेष मिथले िैक उपलब्ध हैं। इसी प्रकाि मिमजिाइज्ड पुस्तकालयो ंके युग में 

बडे़ पुस्तकालयो ंमें दृश्य-श्रव्य सामग्री, माइक्रोमफल्म, सीिी-आिओएमएस आमद 

को समायोमजत किने की मवशेष व्यवथथा की जानी है। इस उदे्श्य के मलए, कम 

थथान में अमधक दस्तावेजो ंको समायोमजत किने के मलए मवशेष शेल्फ उपलब्ध है 

औि आसान पहंच के मलए भी मजसे पुस्तकालयो ं द्वािा आवश्यकता के अनुसाि 

अमधग्रमहत मकया जाना चामहए। 

1.5  Process/ Functions of Library Collection Maintenance 

पुस्तकालय िखिखाव की कई प्रमक्रयाओ ं / तिीको ं में से , कुछ आवश्यक प्रमक्रया 

सूचीबद् है औि नीचे चचाय की गई है। इनमें शेक्तवंग, दस्तावेजो ंका पता लगाना, संग्रह ्ो्ं का 

थथानांतिण, िक्तसं्टग औि सफाई, गाइिो ंकी तैयािी औि िखिखाव, दस्तावेजो ंका िखिखाव, 

शेल्फ सुधाि, शेल्फ िमजस्टि का िखिखाव आमद शाममल हैं। आइए एक के बाद एक इस पि 

चचाय किें। 

 Shelving : एक पुस्तकालय में शेक्तवंग इस तिह से मकया जाना चामहए मक यह 

उपयोगकतायओ ं के समय की बचत किे। इसमलए, उपयोगकतायओ ं की 

आवश्यकताओ ंको प्रभावी ढंग से पूिा किने के मलए एक पुस्तकालय में दस्तावेजो ं

को मवमभन्न संग्रह / अनुक्रमों में व्यवक्तथथत मकया जाता है। मवमभन्न अनुक्रमो ं में 

पुस्तको ं को उपयोगकताय की आसान पहंच के मलए नीचे मदए गए अनुसाि 

व्यवक्तथथत मकया जा सकता है। 

(a) Main Sequence (books of current interest) 

(b) Textbook Sequence 

(c) Reference Sequence 

(d) Periodicals Sequence 

(e) Lose Sequence (e.g. rare, costly and small size books) 

(f) Theses Sequence 

(g) Abnormal Sequence (language, over-sized books) 

https://www.youtube.com/watch?v=gkSA25v8hCw


 
 

 

इसी र्िह, दैमनक मदनचयाय के काम के कािण , अस्थायी अनुिम बनाए िा 

सकरे् हैं िैसे मक, 

a) सुधाि अनुक्रम (तु्रमियो ं को सुधािने के मलए अलमारियो ं से पुस्तकें  

मनकाली गई थी ं) 

b) बाइंमिंग अनुक्रम (बाध्यकािी के मलए बनी पुस्तकें  )  

c) साममयक अनुक्रम (मकसी मवशेष मवषय की पुस्तकें  )  

d) प्रदशयन अनुक्रम (नई पुस्तकें  या हाल ही में जािी पुस्तकें  ) 
 

इनके अलावा, उपयोगकतायओ ंके वगय, आकाि औि आयु समूह के आधाि पि नए 

अनुक्रम बनाए जा सकते हैं जैसे मक छोिे आयु वगय के बच्चो ंके मलए िंग अनुक्रम। 

 दस्तावेज  ंका स्थान: Reference Staff औि प्रसंस्किण अनुभाग के कमयचारियो ं

को उपयोगकतायओ ंसे अनुिोध प्राप्त किने के बाद जब भी आवश्यकता हो, मवमशष्ट 

दस्तावेज़ का पता लगाना होता है। इसके अलावा, िखिखाव अनुभाग को अथथायी 

अनुक्रम जैसे सुधाि अनुक्रम, बाइंमिंग अनुक्रम, साममयक अनुक्रम आमद बनाने के 

मलए दस्तावेज़ एकत्र किने होगें। 

 संग्रह का स्थानांर्िण: चंूमक पुस्तकालय एक जीमवत जीव है, मदन-प्रमतमदन, 

पुस्तकालय का संग्रह बढता जाता है। इसमलए भी उपयोगकतायओ ंऔि कमयचारियो ं

की संख्या बढ जाती है। सभी प्रकाि के उपयोगकतायओ ं द्वािा दस्तावेज़ो ं तक 

आसान पहाँच के मलए औि कम उपलब्ध थथान में अमधक संख्या में संग्रह मफि 

किने के मलए, संग्रह को पुनगयमठत किना पड़ सकता है। इसमें संग्रह का 

थथानांतिण शाममल हो सकता है। 

 डस्सं्टग औि सफाई: पुस्तकालय के िखिखाव का सबसे महत्वपूणय महस्सा 

मकताबो ं के साथ-साथ अलमारियो ंकी धूल औि सफाई शाममल है। मकताबें, जो 

अंधेिे कोनो ं में लंबे समय तक अप्रयुि िहती हैं , मसविमफश, कीडे़, सफेद 

चीमंियो ंआमद द्वािा खाए जाने की अमधक संभावना होती है। इसके अलावा, धूल 

एक मकताब के जीवन को कम कि देती है। उपयोगकताय औि संदभय कमयचािी भी 

धूल भिी मकताबो ं का उपयोग किना पसंद नही ं किें गे। इसमलए पुस्तको ं की 

मनयममत रूप से धूल औि सफाई आवश्यक है। इसमें मैनुअल सफाई या वैकू्म 

क्लीनि का उपयोग शाममल हो सकता है। 

 



 
 

 गाइड  ंकी रै्यािी औि िखिखाव: समय की खपत को कम किने औि पुस्तक 

तक आसान पहंच के मलए, िखिखाव अनुभाग का पहला काम गाइि तैयाि किना 

औि बनाए िखना है। पुस्तकालय के मवमभन्न थथानो ंजैसे वाचनालय, आवमधक कक्ष, 

कैिलॉग कक्ष, ढेि आमद पि गाइि लगाए जाने चामहए। एक सै्टक रूम में , 

मनम्नमलक्तखत गाइि उपलब्ध किाए जाने चामहए। 

a) Tier guide 

b) Gangway guide 

c) Bay guide 

d) Shelf guide 

e) General guide 

 
The importance and use of such guides are discussed below. 

 Tier guide: एक से अमधक स्ति वाले ढेि के मामले में, प्रते्यक मियि पि एक मियि 

गाइि प्रदान मकया जाना चामहए। इन्हें संबंमधत स्ति में शाममल मवषयो ंको मौक्तखक 

मवमान में पूिी कक्षा की संख्या औि उनके समकक्ष देते हए मदखाना चामहए। 

 Gangway Guide: प्रते्यक गैंगवे को एक गैंगवे गाइि प्रदान मकया जाना चामहए। 

उन्हें मवशेष गैंगवे में शाममल मवषयो ंको इंमगत किना चामहए, प्राकृमतक भाषा / 

मौक्तखक शीषयको ंमें कक्षा संख्या औि समकक्ष को व्यि किना चामहए। 

 Bay Guide: इसे सै्टक रूम में प्रते्यक खाड़ी के मलए िखा जाना चामहए। बे कुछ 

औि नही ंबक्ति 'लगाताि दो अपिाइि स के बीच िैक के चेहिे का महस्सा' है। इसे 

मवशेष खाड़ी में कवि मकए गए मवषयो ंको देना चामहए, प्राकृमतक भाषा में कक्षा 

संख्या औि समकक्ष देना चामहए। 

 शेल्फ गाइड: प्रते्यक शेल्फ को एक शेल्फ गाइि के साथ प्रदान मकया जाना 

चामहए। इसमें पूिी कक्षा की संख्या के साथ-साथ प्राकृमतक भाषा में समकक्ष भी 

शाममल है। 

 सामान्य मागयदमशयकाएाँ : सामान्य मागयदमशयका ढेिो ं में पुस्तको ं की व्यवथथा के 

समग्र दृश्य को शाममल किती है। इसे सै्टक के प्रवेश द्वाि पि मचपकाया जाना 



 
 

चामहए। बेहति पहंच के मलए, प्रते्यक गाइि में पूिी कक्षा की संख्या के साथ-साथ 

मवषयो ंके नाम आमद भी होने चामहए 

 दस्तावेि  ंका िखिखाव: पुस्तकालय के अंदि प्राथममक आवश्यकता दस्तावेजो ं

को सुिमक्षत िखना है। दस्तावेज़ो ंको अकु्षण्ण िखने के मलए अन्य सभी व्यवथथाएाँ  हैं, 

जो पाठको ं के अमधकतम उपयोग में हैं। दस्तावेज़ो ं के िखिखाव में पुस्तको ंकी 

उमचत िैमगंग औि देखभाल शाममल है। इसका मतलब है मक अगि मकताबो ं पि 

लगे िैग गायब पाए जाते हैं या फीके हो जाते हैं तो आवश्यक काियवाई की जानी 

चामहए। मजन पुस्तको ंको बाइंमिंग या मिम्मत की आवश्यकता हो उन्हें िखिखाव 

कायय के मलए अलमारियो ंसे बाहि मनकाल देना चामहए। 

 Shelf Rectification: पुस्तको ं के बीच क्रम बहाल किने की प्रमक्रया को शेल्फ 

सुधाि कहा जाता है। इसमें गलत पुस्तको ंको उनके उमचत थथानो ंपि बहाल किना 

शाममल है। एक ओपन-एके्सस मसस्टम में, उपयोगकतायओ ं को अलमारियो ं से 

अपनी पसंद की पुस्तको ं को ब्राउज़ किने औि चुनने की स्वतंत्रता है। 

उपयोगकतायओ ं द्वािा ब्राउमजं़ग के दौिान पुस्तको ं के गलत लेसमेंि की पूिी 

संभावना है। अक्सि, छात्रो ं ने जानबूझकि मकताबें खो दी।ं कभी-कभी कमयचािी 

मकताबो ंको बंद किने में या जानबूझकि गलमतयां भी कि सकते हैं। 

 शेल्फ िमिस्टि का िखिखाव: एक शेल्फ िमजस्टि या शेल्फ सूची पुस्तको ंका एक 

आवश्यक रिकॉिय है जो अलमारियो ंपि मकसी भी पुस्तक की क्तथथमत को दशायता है। 

एक पुस्तकालय में पुस्तको ंकी आवाजाही को मनयंमत्रत किने के मलए, एक शेल्फ 

सूची उपयोगी है। एक शेल्फ सूची आमतौि पि मानक आकाि के कािय (7.5 सेमी 

x 12.5 सेमी) में िखी जाती है। एक पुस्तकालय लाइनो ंया िंगीन कािय के मबना 

कैिलॉग कािय का उपयोग कि सकता है। इन कािों को वगीकृत क्रम में व्यवक्तथथत 

मकया जाता है। प्रते्यक वॉलू्म के मलए, एक कािय होगा। बाएं हाथ के कोने में 

अग्रणी लाइन पि एक कॉल नंबि मलखा जाता है, जो पहले ऊर्ध्ायधि से शुरू होता 

है। परिग्रहण संख्या नीचे मलखी गई है। अगली पंक्ति में शीषयक आता है। अंमतम 

पंक्ति में शीषयक, संस्किण औि प्रकाशन का वषय शाममल है। कॉल नंबि या प्रो के 

अलावा अन्य अनुभाग दूसिे इंिेंिेशन से शुरू होता है औि पहले इंमिशन से जािी 

िहता है। 

https://www.youtube.com/watch?v=30BjiYmOavk&t=306s


 
 

इन कािों को अलमारियो ंपि संबंमधत पुस्तको ं के समानांति व्यवक्तथथत 

मकया जाता है। पुस्तकालय में पुस्तको ंको कई अनुक्रमो ंमें िखा जाता है। इसमलए 

पुस्तकालय में संग्रह के कई अनुक्रमो ंके रूप में शेल्फ कािय के कई समूह होगें। 

शेल्फ सूची लाइबे्रिी को अलमारियो ंपि सही अनुक्रम बनाए िखने औि हि पुस्तक 

को सही थथान पि िखने में सक्षम बनाती है। यह शेल्फ पि मकसी भी पुस्तक की 

क्तथथमत को तुिंत इंमगत कि सकता है। शेल्फ सूची को स्टॉक िमजस्टि के रूप में 

माना जा सकता है, औि इसमलए, इसका उपयोग स्टॉक सत्यापन उदे्श्यो ंके मलए 

मकया जा सकता है। चंूमक शेल्फ सूची एक महत्वपूणय रिकॉिय है, इसमलए इसे 

सुिमक्षत महिासत में िखा जाना चामहए औि अप-िू-िेि भी िखा जाना चामहए। 

 

1.6 Evaluation (मूल्ांकन)  

माध्यममक औि उच्चति माध्यममक मवद्यालयो ंकी मशक्षा प्रमक्रया में मूल्ांकन महत्वपूणय 

है। पुस्तकालय में, पुस्तको ंऔि अन्य दस्तावेजो ंके उपयोग की प्रभावशीलता को सामबत किने के 

मलए मूल्ांकन आवश्यक है औि साथ ही पुस्तकालय में सेवाओ ंकी प्रभावशीलता का पता लगाने 

के मलए भी मकया जाता है। मूल्ांकन दशायता है मक उदे्श्यो ंको मकतना हामसल मकया गया है। 

पेशेविो ंको पे्ररित किने के मलए, पुस्तकालय मूल्ांकन अमधक महत्वपूणय है, क्ोमंक यह छात्रो ंको 

पिीक्षाओ ंमें पे्ररित किता है। 

 उदे्दश्य (Objectives): 

सू्कल पुस्तकालय मूल्ांकन के प्राथममक उदे्श्य इस प्रकाि हैं। 

 क्ा छात्रो ं ने मकताबें, समाचाि पत्र, पमत्रकाओ,ं पमत्रकाओ ंआमद को पढने में रुमच 

मवकमसत की है। 

 क्ा छात्र सू्कल में सीखने के दौिान पुस्तकालय का तेजी से उपयोग किते हैं। 

 य िना (Strategy): उदे्श्यो ंको तय किने औि उदे्श्यो ं के आधाि पि मूल्ांकन की 

प्रमक्रया तय किने के बाद, मूल्ांकन के मलए एक िणनीमत तैयाि किना आवश्यक है जो 

उन उदे्श्यो ंको पूिा किने की अनुममत देगा। यहां वमणयत बुमनयादी िणनीमत को कई 

कािको ंके आधाि पि व्यक्तिगत परिक्तथथमतयो ंको पूिा किने के मलए समायोमजत मकया 

जा सकता है जैसे मक मूल्ांकन के मलए उपलब्ध समय पि, मूल्ांकनकताय का अनुभव 

आमद। 



 
 

 मानदंड (Criteria): मूल्ांकनकताय को यह तय किना होगा मक मूल्ांकन के मलए कौन 

से मानदंि, यानी, मानक मजनके क्तखलाफ प्रकाशन का न्याय मकया जा सकता है, लागू 

मकया जाना चामहए। अंततः जो मानदंि चुने जाते हैं , जैसे सिीकता, अप-िू-िेिेिनेस, 

इंिेक्तकं्सग की गहिाई आमद मूल्ांकन के तहत पुस्तक के प्रकाि के आधाि पि अलग-

अलग होगें। उदाहिण के मलए, उपन्यासो ंके मूल्ांकन में शाममल तकनीको ंऔि प्रमक्रया 

को पाठ्यपुस्तको ंऔि संदभय पुस्तको ंआमद से मभन्न होना चामहए। इसी तिह, मवमभन्न आयु 

वगय के छात्रो ंके मलए मूल्ांकन एक-दूसिे से मभन्न होना चामहए। 

 मूल्ांकन की प्रमिया (Process of Evaluation): 

मूल्ांकन में दो महसे्स होते हैं, यानी 

 प्रश्नावली (Questionnaires) 

 रिकॉडडयस (Records) 

 प्रश्नावली (Questionnaire): सू्कल पुस्तकालयो ंके उदे्श्यो ंको प्राप्त मकया गया 

है या नही ंयह पता किने के मलए, कई प्रश्नावमलयााँ मवकमसत की गई हैं, जैसे मक, 

1. क्ा पुस्तकालय को सही ढंग से थथामनत मकया गया है या क्ा पुस्तक-

शेल्वव्स को जहााँ-जहााँ जगह उपलब्ध है, वही ंथथामनत मकया गया है, जैसे 

मक सू्कल हॉल, वेिंदा या कॉरििोि में? 

2. पुस्तकालय का कायय सौपंा गया मशक्षक स्वयं पुस्तको ंका पे्रमी है? 

3. क्ा पुस्तकालय में पुस्तको ं को खुली शेल्वव्स पि िखा गया है या बंद 

अलमारियो ंपि? 

4. क्ा पुस्तकालय में पुस्तको ंकी पयायप्त इक्तच्छत पुस्तकें  हैं या कम से कम 

मवद्या संबंमधत सभी मवषयो ंऔि सू्कल के रुमचयो ंके एक अचे्छ चयन की 

अच्छी पुस्तक संग्रह में? 

5. क्ा पुस्तको ंकी मनयममत रूप से मवभूत पुस्तको ंया पुिानी संस्किणो ंकी 

चयन के मलए जांच होती है मजनका उपयोग उनकी उपयोमगता की आयु 

बीत चुकी हो? 



 
 

6. क्ा पुस्तकें  कुछ सू्कल के महान व्यक्तियो ं को मबना सही रिकॉिय या 

सूचना के उधारित होती हैं? 

7. क्ा पुस्तकें  मवन्यामसत रूप से जािी औि वापस की जाती हैं औि इस 

प्रकाि पठको ं के उपयोग के मलए गमतशील िहती हैं, यानी क्ा स्टॉक 

गमतशील होता है? 

8. क्ा समय-सािणी में मनयममत पुस्तकालय का समय होता है? 

9. क्ा छात्र नई पुस्तकें  पढते हैं? 

10. क्ा मशक्षक गैि-पाठ्यक पुस्तको ंका संदभय देते हैं? 

11. क्ा पुस्तकें  छात्रो ंकी आवश्यकताओ ंको पूिा किती हैं औि उन्हें औि 

अमधक अध्ययन किने की प्रोत्सामहत किती हैं? 

12. क्ा मशक्षक संदभय पुस्तको ंका सहायता से पढाई किते हैं? 

13. क्ा छात्र पुस्तकालय के प्रशासन में सहायक होते हैं औि क्ा उन्होनें 

पुस्तकालय के उपयोग के मामले में नागरिक भावना मवकमसत की है? 

14. क्ा पुस्तकालय की प्रचाि औि प्रदशयन होता है तामक अमधक पठको ंको 

आकमषयत मकया जा सके? 

ये कुछ सवाल हैं जो पुस्तकालयो ंकी प्रभावकारिता को पता किते हैं औि 

पुस्तकालय के कायय की प्रमक्रया का मूल्ांकन किते हैं। इन प्रश्नावमलयो ंके आधाि पि 

मूल्ांकन उपकिण मवकमसत मकए गए हैं। 

 रिकॉडडयस (Records): मूल्ांकन की प्रमक्रया में, रिकॉिय जानकािी को पुस्तकालय 

में अंशांकन में मदद किने में महत्वपूणय भूममका मनभाते हैं। मनम्नमलक्तखत तथ्यात्मक 

िेिा को जमा मकया जाना चामहए औि रिकॉिय मकया जाना चामहए। 

 पुस्तकालय में मनयोिा कमयचारियो ंकी संख्या। 

 पुस्तकालय में पुस्तको ंऔि पमत्रकाओ ंकी संख्या। 

 एक महीने के मलए पुस्तको ंका पुनचयक्रण की गई कुल संख्या। 

 पुस्तकालय पुस्तको ं के वगय कलेक्शन की संख्या औि क्ा वे वतयमान 



 
 

अध्ययन औि छात्रो ंके रुमचयो ंको प्रकि किते हैं? 

 पुस्तकालय पठन कक्ष की सीमिंग संख्या। 

 पुस्तको ंऔि अन्य साममग्रयो ंकी खिीद के मलए वामषयक बजि आवंिन। 

इस प्रमक्रया में जमा मकए गए मूल्ांकन िेिा का मवशे्लषण औि व्याख्या 

किने की आवश्यकता होती है। इस प्रकाि का मूल्ांकन पुस्तकालय की क्तथथमत औि 

उसके कामकाज को प्रकि किता है। इससे प्रशासक को पता चलता है मक क्ा उदे्श्य 

प्राप्त मकए गए हैं या नही।ं 

 संग्रह का मूल्ांकन (Evaluation of Collection):संग्रह की िखिखाव संग्रह को 

वतयमान, आकषयक, प्रमतस्पधी, मवमवध औि समुमचत रूप से औि समुदाय की 

आवश्यकताओ ंके मलए उपयोगी बनाने में मदद किती है। संग्रह की व्यावसामयक 

पुस्तकालयकािो ंद्वािा मनयममत रूप से मूल्ांकन के मलए उत्तिदायी होती है औि 

इसे मूलचयन के आिंमभक चयन की तिह सावधानी औि संमवन्यस्तता के साथ 

उत्थान मकया जाता है। 

पुस्तकालयकाि अपने शाखा, इकाई या चयन के्षत्र में संग्रह की मनयममत 

मूल्ांकन के मलए मजमे्मदाि होते हैं। संग्रह मवकास कायायलय उन्हें इस मूल्ांकन में 

सहायक होने वाले सूची में थथानांतिण औि ताजगी की सूमचयो ंके मलए मजमे्मदाि 

होता है जो इस मूल्ांकन के मलए पुस्तकालयकािो ं को मदद किते हैं। मुख्य 

पुस्तकालय मवषय चयनकताय नीचे मदए गए मानदंिो ंके आधाि पि मवषय के्षत्रो ंमें 

अंतिाल के मलए अपने संग्रह की समीक्षा किते हैं औि उपयुि रूप से मपं्रि के 

अंदि या बाहि शीषयको ंके प्रमतथथापन की समीक्षा किते हैं: 

 जानकािी की सिीकता औि शुद्ता 

 सामग्री की भौमतक क्तथथमत 

 नई, अमधक व्यापक या अमधक सुलभ सामग्री की उपलब्धता 

 संग्रह के संग्रह औि दायिे के मलए प्रासंमगकता 

 मकसी अन्य पुस्तकालय से सामग्री उधाि लेने में आसानी 

 समुदाय की जरूितो ंके मलए प्रासंमगकता 

 अंमतम परिसंचिण की तािीख औि परिसंचिण की संख्या 

 संग्रह में कई प्रमतयां 

इस प्रमक्रया में जमा मकए गए मूल्ांकन िेिा को मवशे्लमषत औि व्याख्या 



 
 

किने की आवश्यकता होती है। ऐसा मूल्ांकन पुस्तकालय की क्तथथमत औि इसके 

कामकाज को प्रकि किता है। इससे प्रशासक को पता चलता है मक क्ा उदे्श्य 

प्राप्त मकए गए हैं या नही।ं 

1.7 सािांश 

 एक अच्छी तिह से प्रबंमधत पुस्तकालय एक गमतशील शैमक्षक उपकिण है जो न केवल 

सीखने का समथयन किता है बक्ति पढने के आजीवन प्याि को भी बढावा देता है। प्रभावी प्रबंधन 

यह सुमनमित किता है मक पुस्तकालय संग्रह प्रासंमगक, सुलभ औि संथथान के शैमक्षक लक्ष्ो ंके 

साथ संिेक्तखत हैं, पुस्तकालय संग्रह िखिखाव में प्रबंधन की भूममका को अमतिंमजत नही ंमकया जा 

सकता है। यह एक बहआयामी औि आवश्यक कायय है जो सीधे एक शैमक्षक संसाधन के रूप में 

पुस्तकालय की प्रभावशीलता औि प्रासंमगकता को प्रभामवत किता है। पुस्तकालय प्रबंधन, अपने 

मवमभन्न कायों औि मजमे्मदारियो ंके माध्यम से, यह सुमनमित किता है मक संग्रह एक जीवंत औि 

गमतशील इकाई बना िहे। इसमें पुस्तकालय उपयोगकतायओ ंकी बदलती जरूितो ंऔि महतो ंको 

पूिा किने के मलए सामग्री का सावधानीपूवयक चयन औि अमधग्रहण शाममल है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Unit-2: 

 

Classification, Cataloguing and Physical Processing 

 

Outline 

2.1 पुस्तकालय वगीकिण 

2.1.1 पुस्तकालय वगीकिण की आवश्यकता 

2.1.2 पुस्तकालय वगीकिण का महत्व 

2.1.3 पुस्तकालय वगीकिण की योजनाएाँ  

2.1.4 डू्यवी िेमसमल वगीकिण प्रणाली 

2.2 पुस्तकालय कैिलॉमगंग 

2.2.1 पुस्तकालय कैिलॉग के उदे्श्य 

2.2.2 कैिलॉग के प्रारूप 

2.2.3 कैिलॉग में प्रमवमष्टयो ंका व्यवथथापन 

2.2.4 एएसीआि 

2.2.5 काम मकए गए उदाहिण 

2.2.6 सीयसय सूचना शीषयक सूची 

2.3 भौमतक प्रसंस्किण 

2.3.1 सै्टक्तमं्पग 

2.3.2 लेबमलंग 

2.3.3 िेि क्तस्लप 

2.3.4 पुस्तक पॉकेि 

2.3.5 पुस्तक कािय 

2.3.6 बािकोि लेबल 

2.4 सािांश 

 

 

 

 



 
 

2.1 Library Classification 

पुस्तकालय में पुस्तको,ं रिपोिों, पमत्रकाओ ंऔि गैि -पुस्तक संसाधनो ंके रूप में संग्रह मकया 

गया ज्ञान शाममल है। लाइबे्ररियन का प्राथममक कायय पुस्तकालय संग्रह का अमधकतम उपयोग 

सुमनमित किना है। इसमलए, पुस्तकालय संग्रह को इसके अमधकतम उपयोग के मलए सबसे 

उपयोगी रूप से व्यवक्तथथत मकया जाना चामहए। इसके आयोजन के कई तिीके हैं। उदाहिण 

के मलए, आकाि के अनुसाि, बाइंमिंग का िंग, प्रकाशन की तािीख, परिग्रहण संख्या, लेखक 

का नाम, दस्तावेजो ंका शीषयक, या इसके मवषय से। इन मवमधयो ंमें से सबसे उपयोगी इसकी 

मवचाि सामग्री, यानी दस्तावेज़ के मवषय द्वािा पुस्तको ंकी व्यवथथा है । 

वगीकिण, एक सामान्य अथय में, उनकी समानता या मवपिीतता के अनुसाि चीजो ंको 

समूमहत किना औि अलग किना है। दूसिे शब्दो ंमें, वगीकिण कुछ सामान्य मवशेषताओ ंया 

गुणो ं के आधाि पि चीजो ं का एक समूह है। पुस्तकालय वगीकिण एक तकनीक है, जो 

दस्तावेजो ं के उमचत संगठन औि व्यवथथा को व्यवक्तथथत रूप से मदद किती है तामक 

उपयोगकताय आसानी से उन्हें अमधक कुशलता से एके्सस औि उपयोग कि सकें । वगीकिण 

प्रणामलयो ंमें, ज्ञान के पूिे ब्रह्ांि को मवमशष्ट संकेतनो,ं प्रतीको,ं संख्याओ ंद्वािा मनरूमपत मवमभन्न 

वगों में मवभामजत मकया गया है। 

Definitions 

बेिमवक सायसय पुस्तकालय वगीकिण को  "अलमारियो ंपि पुस्तको ंकी व्यवथथा या उनके 

मवविण के रूप में परिभामषत किते हैं, मजस तिह से पढने वालो ंके मलए सबसे उपयोगी है। 

मेलमवल िेवी के अनुसाि, पुस्तकालय वगीकिण "संथथाओ ंके मवपिीत संथथाओ ंकी तिह एक 

साथ िखना औि अलग किना है। िॉ .एस .आि .िंगनाथन ने वगीकिण को "क्रममक संख्याओ ं

की पसंदीदा कृत्रम्म भाषा में एक पुस्तक के मवषय के नाम का अनुवाद औि क्रममक 

संख्याओ ंके एक औि सेि के माध्यम से एक ही मवमशष्ट मवषय से संबंमधत कई पुस्तको ंके 

वैयक्तिकिण के रूप में परिभामषत मकया है जो पुस्तक की कुछ मवशेषताओ ंका प्रमतमनमधत्व 

किता है । उनकी मवचाि सामग्री। एक पुस्तकालय वगीकिण सभी प्रकाि के पुस्तकालयो ंमें 

एक महत्वपूणय काम है। सू्कल पुस्तकालयो ंमें, हमें मौजूदा पुस्तकालय वगीकिण प्रणामलयो ंमें 

से मकसी एक का उपयोग किके पुस्तको ंको वगीकृत किना होगा। यह पुस्तकालय संग्रह को 

एक सहायक अनुक्रम में व्यवक्तथथत किने में मदद किता है। 



 
 

2.1.1 Need for Library Classification 

 

जैसे -संग्रह की संख्या बढती है जैसे पुस्तकालय में सूचना संसाधन , बाद में उनकी आसान 

पुनप्रायक्तप्त की सुमवधा के मलए उन्हें उमचत क्रम में व्यवक्तथथत किने की आवश्यकता होती है। 

वगीकिण की आवश्यकता मनम्नमलक्तखत कािणो ंसे मौजूद है  :  

 एक व्यापक संग्रह का प्रबंधन किने के मलए  

 आसान पुनप्रायक्तप्त की सुमवधा के मलए 

 शेक्तवंग को मशीनीकृत किने के मलए 

 सूचना संसाधनो ंकी व्यवक्तथथत किना  

2.1.2 Importance of Library Classification 

पुस्तकालय वगीकिण का प्राथममक लक्ष् प्रते्यक दस्तावेज़ को पाठक के मलए आसानी से 

उपलब्ध किाना है। पुस्तकालय वगीकिण हमें सामान्य से मवमशष्ट तक एक मवशेष क्रम में 

दस्तावेजो ंको व्यवक्तथथत किने में सुमवधा प्रदान किता है। इसका महत्व मनम्नमलक्तखत कािको ं

के साथ मनमहत है। पुस्तको ंका वगीकिण 

 मकताबो ंकी व्यवथथा में मदद किता है 

 मकसी मदए गए मवषय पि दस्तावेजो ंका आसान थथान सुमनमित किता है 

 मकसी मवशेष दस्तावेज़ का थथान मनमदयष्ट किता है 

 मकसी मदए गए मवषय पि उपलब्ध सभी दस्तावेजो ंको एक साथ लाता है 

 उपयोगकताय औि लाइबे्रिी स्टाफ का समय बचाता है 

 इस मवषय पि उपलब्ध दस्तावेजो ंकी एक ज्वलंत तस्वीि प्रदान किता है 

 तदथय गं्रथ सूची औि संघ कैिलॉग के संकलन में मदद किता है 

 



 
 

2.1.3 Library Classification Schemes: 

पुस्तकालय में दस्तावेजो ंकी व्यवथथा के मलए लाइबे्ररियन द्वािा मवकमसत कई वगीकिण 

योजनाएं हैं। इनमें से प्रते्यक योजना के अपने गुण औि दोष हैं। इनमें से कुछ दुमनया के एक 

अलग महसे्स में पुस्तकालयो ंद्वािा उपयोग में हैं: 

 िेवी दशमलव वगीकिण )िीिीसी(  

 सावयभौममक दशमलव वगीकिण )यूिीसी(  

 कांगे्रस वगीकिण का पुस्तकालय )एलसीसी(  

 कोलन वगीकिण योजना  )सीसी(  

ऊपि उक्तिक्तखत वगीकिण योजनाओ ंमें से, कोलन वगीकिण योजना िॉ एसआि 

िंगनाथन द्वािा मवकमसत एक भाितीय योजना है। िेवी दशमलव वगीकिण बहत 

लोकमप्रय औि अप -िू-िेि है औि दुमनया भि के पुस्तकालयो ं द्वािा व्यापक रूप से 

उपयोग मकया जाता है। 

2.1.4 Dewey Decimal Classification System (DDC) 

िेवी दशमलव वगीकिण प्रणाली, मजसे बाद में िीिीसी के रूप में जाना जाता है, दुमनया 

में सबसे अमधक उपयोग मकया जाता है। भाित में भी िीिीसी पुस्तकालयो ंके बीच लोकमप्रय 

है। मेलमवल िेवी िीिीसी मवकमसत किता है। िीिीसी का पहला संस्किण 1876 में प्रकामशत 

हआ था, औि 23वां संस्किण  में जािी मकया गया नवीनतम संस्किण है। 2013छोिे 

पुस्तकालयो ंकी आवश्यकताओ ंके अनुरूप , िीिीसी एक संमक्षप्त संस्किण में भी उपलब्ध 

है। 

a) Features of Dewey Decimal Classification (DDC) 

िेवी दशमलव वगीकिण एक लगभग गणनात्मक वगीकिण योजना है । िीिीसी 

की कुछ सामान्य मवशेषताएं हैं: 

 सावयभौममक योजना 

 सापेक्ष थथान 

 दशमलव अंकन 

 ममनि मवभाजन 



 
 

 सृ्ममत -मवज्ञान  

 संख्याओ ंकी अखंिता 

 सहायक तामलकाएाँ  

b) Structure and Notation of DDC 

िीिीसी र्ध्मन मसद्ांतो ंपि बनाया गया है जो इसे एक सामान्य ज्ञान संगठन 

उपकिण के रूप में आदशय बनाते हैं : सावयभौममक रूप से मान्यता प्राप्त अिबी अंको ं

में साथयक संकेतन, अच्छी तिह से परिभामषत शे्रमणयां, अच्छी तिह से मवकमसत 

पदानुक्रम, औि मवषयो ंके बीच संबंधो ंका एक जीवंत नेिवकय । िीिीसी में, बुमनयादी 

कक्षाएं मवषयो ंया अध्ययन के के्षत्रो ंद्वािा आयोमजत की जाती हैं। व्यापक स्ति पि, 

िीिीसी को दस मुख्य वगों में मवभामजत मकया गया है, जो एक साथ ज्ञान के पूिे 

ब्रह्ांि को कवि किते हैं। प्रते्यक मुख्य वगय को आगे दस मिवीजनो ं में मवभामजत 

मकया गया है , औि प्रते्यक मिवीजन को दस वगों में मवभामजत मकया गया है | 

CLICK TO ACCESS  SUMMARY OF DDC 

 The First Summary Contains Ten Main Classes:  

000 Computers Science, Information & General Works 

100 Philosophy & Psychology 

200 Religions 

300 Social Sciences 

400 Languages 

500 Science 

600 Technologies 

700 Arts & Recreation  

800 Literature 

900 History & Geography 

 

 

https://www.oclc.org/content/dam/oclc/dewey/resources/summaries/deweysummaries.pdf


 
 

 The Second Summary Contains A Hundred Divisions: 

500 Science 

510 Mathematics 

520 Astronomy 

530 Physics 

540 Chemistry 

550 Earth Sciences & Geology  

560 Fossils & Prehistoric Life  

570 Life Sciences; Biology  

580 Plants (Botany) 

590 Animals (Zoology) 

 The Third Summary Contains A Thousand Sections: 

530 Physics 

531 Classical Mechanics; Solid Mechanics  

532 Fluid Mechanics; Liquid Mechanics 

533 Gas Mechanics 

534 Sound & Related Vibrations 

535 Light & Infrared & Ultraviolet Phenomena  

536 Heat 

537 Electricity & Electronics  

538 Magnetism 

539 Modern Physics 

प्रते्यक तीन अंको ंकी संख्या में तीसिा अंक अनुभाग को दशायता है। इस प्रकाि, 

भौमतकी पि सामान्य कायों के मलए 530, क्लामसक यांमत्रकी के मलए 531, र्द्व यांमत्रकी 

के मलए ठोस यांमत्रकी 532, गैस यांमत्रकी के मलए तिल यांमत्रकी 533 का उपयोग मकया 



 
 

जाता है। 

c) Arrangement of the DDC 

डीडीसी  23 के मपं्रट संस्किण के 04 मनम्नमलस्खर् प्रमुख भाग हैं: 

Volume-1 

 संस्किण 23 में नई सुमवधाएाँ :िीिीसी 23 में अमद्वतीय मवशेषताओ ंऔि 

परिवतयनों का एक संमक्षप्त मवविण देता है 

 परिचय : िीिीसी का मवविण औि इसका उपयोग कैसे किें   

 शब्दावली  :परिचय औि शब्दावली के मलए िीिीसी )िी (सूचकांक में 

शब्दो ंकी संमक्षप्त परिभाषाएं उपयोग मकए जाने वाले  

 मैनुअल  :िीिीसी के उपयोग के मलए एक गाइि जो मुख्य रूप से िीिीसी 

के आवेदन में समस  ् या के्षत्रो ंकी मवस्तारित चचाय से बना है। तामलकाओ ं

औि अनुसूमचयो ंमें संख्याओ ंके आधाि पि जानकािी व्यवक्तथथत किता है  

 तामलकाएाँ  :मकत तामलकाएाँ  मजन्हें उच्च मवमशष्टता संकेतन की छह क्रमां

प्रदान किने के मलए कक्षा संख्याओ ंमें जोड़ा जा सकता है 

 संस्किण 22 औि 23 की तुलना किने वाली सूमचयााँ  : थथानांतिण औि 

समापन; पुन  :उपयोग की गई संख्याएाँ  

Volume-2 

 िीिीसी सािांश  :िीिीसी के शीषय तीन स्ति  

 अनुसूची : 000-599 ज्ञानसे  का संगठन  

Volune-3 

 अनुसूची : 600-999 से ज्ञान का संगठन 

Volume-4 

   सापेक्ष सूचकांक : मवषयो ंके साथ मवषयो ंकी एक वणयमाला सूची मजसमें 

उन्हें प्रते्यक प्रमवमष्ट के तहत वणायनुक्रम में उप -व्यवक्तथथत मकया जाता है  

d) DDC Tables 

िीिीसी 23 में छह िेबल हैं। िेबल में मदए गए नंबि कभी भी अकेले 

उपयोग नही ंमकए जाते हैं। तामलका 1 में नोिेशन को छोड़कि, अन्य तामलकाओ ं

से नोिेशन अनुसूमचयो ंऔि तामलकाओ ंमें मनदेशानुसाि जोडे़ जा सकते हैं। 



 
 

T1 Standard Subdivisions 

T2 Geographic Areas, Historical Periods, Biography 

T3 Subdivisions for the Arts, for Individual Literatures, for Specific 

Literary Forms  

                      T3A Subdivisions for Works by or about Individual Authors 

T   3              B Subdivisions for Works by or about More than One 

Author 

T    3                            C Notation to Be Added Where Instructed in Table 3B, 

700.4, 791.4, 808–809  

T4 Subdivisions of Individual Languages and Language Families 

T5 Ethnic and National Groups 

T6 Languages 

 

e) Number Building 

संभामवत िीिीसी संख्याओ ं के केवल अंश को अनुसूची में शाममल मकया गया है। 

अक्सि एक संख्या को संशे्लमषत किना आवश्यक होता है जो शेडू्यल में स्पष्ट रूप से 

सूचीबद् नही ं होता है। इस तिह की मनममयत संख्याएं सामग्री मवशे्लषण की अमधक 

गहिाई की अनुममत देती हैं। मबक्तडंग संख्याओ ंके मलए संकेतन के चाि स्रोत हैं:  

(ए) तामलका 1 मानक उपखंि;  

(बी) तामलका 2-6;  

(ग) अनुसूची के अन्य भाग क्ा हैं; औि  

(िी) शेडू्यल में तामलकाएं जोड़ें । 

   संख्या मनमायण केवल अनुसूमचयो ं में मनदेशो ं पि शुरू मकया जाता है 

(मानक उपखंिो ंको जोड़ने के अलावा, जो कही ंभी हो सकता है जब तक मक इसके 

मवपिीत कोई मनदेश न हो)। संख्या मनमायण एक आधाि संख्या (हमेशा मनदेश नोि में 

कहा गया है) से शुरू होता है मजसमें एक औि संख्या जोड़ी जाती है। 

िीिीसी 23 संस्किण के हजाि सािांश परिमशष्ट - ए में मदए गए हैं। 

 



 
 

f) DDC Classify Online http://classify.oclc.org/classify2/  

  एक दस्तावेज के मलए िीिीसी कक्षा संख्या भी िीिीसी वगीकिण ऑनलाइन से 

प्राप्त की जा सकती है। ऑनलाइन वगीकृत एक एफआिबीआि-आधारित प्रोिोिाइप 

है मजसे पुस्तको,ं िीवीिी, सीिी औि अन्य प्रकाि की साममग्रयो ं के मलए वगीकिण 

संख्याओ ंऔि मवषय शीषयको ं के असाइनमेंि का समथयन किने के मलए मिज़ाइन 

मकया गया है। कक्षा संख्याओ ंको आईएसबीएन, आईएसएसएन, यूपीसी, ओसीएलसी 

नंबि, लेखक / शीषयक, या मवषय शीषयक द्वािा सािांश के साथ पुनप्रायप्त मकया जा 

सकता है। िेिाबेस 46 मममलयन से अमधक कायय सािांशो ंतक पहंच प्रदान किता है 

मजसमें िेवी दशमलव वगीकिण (िीिीसी) संख्या, लाइबे्रिी ऑफ कांगे्रस वगीकिण 

(एलसीसी) संख्या, या नेशनल लाइबे्रिी ऑफ मेमिमसन (एनएलएम) वगीकिण संख्या 

शाममल है। अमभलेखो ं को वगीकृत किने में मवषय Faceted Application of 

Subject Terminology (FAST) योजना के मवषय शीषयक भी शाममल हैं  

g) Book Number: व्यावहारिक शब्दो ंमें, पुस्तकालय वगीकिण में मकसी मदए गए 

दस्तावेज़ को " अमद्वतीय संख्या " मनमदयष्ट किना शाममल है । इसे 'कॉल नंबि' कहा 

जाता है। कॉल नंबि में 'क्लास नंबि', 'बुक नंबि' औि 'कलेक्शन नंबि' होता है। वगय 

संख्या वगीकिण की एक योजना से ली गई है जैसे मक िेवी दशमलव वगीकिण 

)िीिीसी (या कोलन वगीकिण )सीसी(। दूसिी ओि, एक पुस्तक संख्या आमतौि पि 

पहले / पहले तीन अक्षिो ं या किि की पुस्तकप्राथममक लेखक के उपनाम के  

संख्या प्रणाली से ली जाती है । पुस्तक संख्या एक कॉल नंबि में एक व्यक्तिगत तत्व 

है । संग्रह संख्या उस संग्रह को दशायती है मजससे आइिम संबंमधत है )जैसे 'संदभय 

पुस्तक,' पाठ्यपुस्तक,' आमद (। एक मवमशष्ट कॉल नंबि मनम्नानुसाि मदखता है: R  370 

PET 

जहां 'R' एक संग्रह संख्या है जो इंमगत किती है मक पुस्तक उस पुस्तकालय में 

संदभय संग्रह से संबंमधत है, 370 कक्षा संख्या है जो पुस्तक के मवषय को दशायती है , 

औि पीईिी पुस्तक संख्या है, जो उसी मवषय पि अन्य पुस्तको ं से खुद को अलग 

किती है ।  

 

 

 

http://classify.oclc.org/classify2/


 
 

 

2.2 Library Catalogue 

एक पुस्तकालय कैिलॉग एक पुस्तकालय में एक आवश्यक उपकिण है। यह पुस्तकालय के 

संसाधनो ंकी कंुजी है।  कैिलॉग मकसी मदए गए पुस्तकालय में संग्रह के व्यापक सेि में मवशेष 

दस्तावेजो ंकी पहचान किने  में    सुमवधा प्रदान किता है।  मबना कैिलॉग के लाइबे्रिी  एक 

शहि की तिह है, मजसे मबना मकसी योजना के मवकमसत मकया गया  है  ।  इसमलए, 

पुस्तकालय कैिलॉग को पुस्तकालय का दपयण माना जाता है।  हालांमक सू्कल पुस्तकालय 

अपेक्षाकृत छोिे हैं, कैिलॉग आवश्यक नही ं हो सकता है, ज्ञान की अनंत प्रकृमत औि यह 

देखते हए मक "पुस्तकालय मवज्ञान के पांच मनयम" - पुस्तकालय एक बढता हआ जीव है; यह 

दशायता  है मक कैिलॉग सू्कल पुस्तकालय के मलए भी आवश्यक है। 

Meaning and Definitions: 

कैिलॉग शब्द की उत्पमत्त दो ग्रीक वाक्ांशो ंकािा लोगो से हई है। कािा का अथय है के 

अनुसाि, औि लोगो का अथय है क्रम। इसमलए कैिलॉग का शाक्तब्दक अथय एक मवशेष क्रम में 

उमचत साधन में पठन सामग्री की व्यवथथा है। 

Accprding to S.R. Ranganathan: लाइबे्रिी कैिलॉग "एक उपकिण है जो 

पुस्तकालय की सामग्री के बािे में जानकािी देता है। इसे दो भागो ंमें मवभामजत मकया गया है 

- मवषय द्वािा औि लेखक द्वािा। यह उस व्यवथथा औि क्रम के बािे में जानकािी देता है 

मजसमें वे अलमारियो ंपि िखे हैं। यह पाठक को मबना मकसी समय के नुकसान के अपनी 

वांमछत पुस्तक का पता लगाने में मदद किता है। यह पाठक का समय बचाता है "।  एच.ए. 

शापय ने अपनी पुस्तक 'कैिलॉग: पुस्तकालयो ंमें उपयोग के मलए एक पाठ्यपुस्तक' में कैिलॉग 

को 'पुस्तकालय या पुस्तकालयो ं के समूह में पुस्तको ंऔि अन्य पठन सामग्री की सूची ' के 

रूप में परिभामषत मकया है। सूची में पुस्तको ंकी प्रमवमष्टयां शाममल हैं , जो कुछ मनमित योजना 

के अनुसाि व्यवक्तथथत की गई हैं। पिंपिागत रूप से पुस्तकालय कैिलॉग एक ही पुस्तकालय 

तक सीममत है, जैसा मक पुस्तकालय वषों में मवकमसत हए हैं, कंसोमिययम की अवधािणा उभिी 

है औि संघ कैिलॉग के मलए मागय प्रशस्त मकया है, जो एक से अमधक पुस्तकालयो ंके संग्रह 

का प्रमतमनमधत्व किता है। 



 
 

 2.2.1 Objectives of library catalogue: चार्ल्य अम्मी किि ने 1904 में 

अपनी पुस्तक "रूर्ल् फॉि ए मिक्शनिी कैिलॉग "में लाइबे्रिी कैिलॉग के 

मवमशष्ट उदे्श्यो ंको मदया है। यह आधुमनक युग में भी कायम है । 

1. मकसी व्यक्ति को पुस्तक खोजने में सक्षम बनाने के मलए मनम्नमलक्तखत में से 

मकसी एक को जाना जाना चामहए  

A. लेखक  

B. शीषयक 

C. मवषय 

D. यह मदखाने के मलए मक पुस्तकालय में क्ा है 

E. मकसी मदए गए लेखक द्वािा 

F. मकसी मदए गए मवषय पि 

G. मकसी मदए गए प्रकाि के सामहत्य में 

H. एक पुस्तक के चयन में सहायता किना 

I. संस्किण के रूप में )गं्रथ सूची के रूप में(  

हालांमक, 1998 में गं्रथ सूची रिकॉिय )एफआिबीआि (के मलए कायायत्मक 

आवश्यकताएं एक पुस्तकालय कैिलॉग के उदे्श्यो ंके एक नए सेि के साथ आती 

हैं, अथायत  खोजने, पहचानने, चयन किने औि प्राप्त किने के मलए । 

 2.2.2 Forms of Catalogue:पुस्तकालय सूची मवमभन्न भौमतक रूपो ंमें मौजूद 

है। िेलि के अनुसाि, कैिलॉग के भौमतक प्रारूप पुस्तक कैिलॉग, कािय कैिलॉग, 

माइक्रोफॉमय या ऑनलाइन कंपू्यिि कैिलॉग हैं । 

 पुस्तक सूची  :मुमिर् पुस्तक  सूची पुस्तकालय सूची का सबसे पुिाना रूप है 

। पुस्तक सूची एक मवशेष पुस्तकालय संग्रह या संग्रह के समूह की होक्तडंग्स 

की पुस्तक के रूप में एक सूची है, मजसमें पृष्ठ प्रारूप में प्रदमशयत रिकॉिय  

सूचीबद् होते हैं। 

 काडय कैटलॉग  :काडय  कैिलॉग का एक रूप है मजसमें प्रमवमष्टयां मकसी भी 



 
 

मिज़ाइन मकए गए क्रम में, समान आकाि )3 " X 5 " आकाि के कािय  (के कािय 

 पि की जाती हैं औि िर े या दिाज में िखी जाती हैं।कािय कैिलॉग 20वी ं 

शताब्दी तक सबसे प्रमुख फॉमय कैिलॉग था। कंपू्यिि का आगमन कािय 

कैिलॉग की लोकमप्रयता को कम किता है। 

 माइि फॉमय कैटलॉग : कंपू्यिि आउिपुि माइक्रोफॉमय औि अन्य छमव 

प्रसंस्किण तकनीक के आगमन के साथ, माइक्रोफॉमय कािय बहत लोकमप्रय हो 

गया । इसमें माइक्रो इमेज या माइक्रोमफच में रिकॉिय को सूचीबद् किना 

शाममल है। माइक्रोफॉमय को देखने के मलए माइक्रोफॉमय िीिि के उपयोग की 

आवश्यकता होती है। 

 ऑनलाइन कैटलॉग  एक वेब एक्तलकेशन में मवकास ने पुस्तकालयों की 

जानकािी व्यवक्तथथत किने के मलए उपयोग किने के तिीके को बदल मदया है। 

ऑनलाइन कैिलॉग सबसे लचीला रूप है क्ोमंक उपयोगकताय इंििनेि से जुडे़ 

कंपू्यिि के साथ कही ं से भी )कभी-कभी लैन तक सीममत (पहंच सकता है । 

कैिलॉग के मानक रूप की तुलना में अमधक एके्सस पॉइंि स की उपलब्धता 

औि पुनप्रायक्तप्त प्रमक्रया के दौिान उपयोगकताय को प्रमतमक्रया की मिप्पमणयां 

भेजने की अनुममत देने से यह पुस्तकालयो ंके मलए पहली पसंद बन गया। 

 2.2.3 Cataloguing of library documents using different 

library software’s 

MARC रिकॉिय को कंपू्यिि द्वािा आसानी से संसामधत किने के मलए मिज़ाइन 

मकया गया है। प्रारूप गं्रथ सूची की जानकािी के मवमभन्न तत्वो ंका प्रमतमनमधत्व 

किने के मलए कोि औि संकेतको ं के एक मवमशष्ट सेि का उपयोग किता है, 

मजससे लाइबे्रिी प्रबंधन प्रणाली औि अन्य लाइबे्रिी सॉफ़्िवेयि के मलए िेिा को 

कुशलतापूवयक पढना, व्याख्या किना औि प्रदमशयत किना संभव हो जाता है। 

MARC: - मशीन-पठनीय कैिलॉमगंग) मशीन-पठनीय रूप में गं्रथ सूची औि 

संबंमधत जानकािी के प्रमतमनमधत्व औि आदान-प्रदान के मलए एक व्यापक रूप से 

उपयोग मकया जाने वाला गं्रथ सूची िेिा प्रारूप है। MARC-21 का उपयोग 

आमतौि पि पुस्तकालयो ं औि अन्य संथथानो ं द्वािा गं्रथ सूची रिकॉिय बनाने, 



 
 

आदान-प्रदान किने औि व्याख्या किने के मलए मकया जाता है। यह मवमभन्न 

पुस्तकालय प्रणामलयो ंके बीच िेिा के आदान-प्रदान की सुमवधा के मलए गं्रथ सूची 

की जानकािी को व्यवक्तथथत औि वणयन किने का एक मानकीकृत तिीका प्रदान 

किता है। MARC- 21 संयुि िाज्य अमेरिका में लाइबे्रिी ऑफ कांगे्रस  ( LC) द्वािा 

मवकमसत मकया गया था औि मूल MARC प्रारूप का मवस्ताि है। 

कैिलॉमगंग लाइबे्रिी प्रबंधन का एक महत्वपूणय पहलू है, औि इस प्रमक्रया को 

सुमवधाजनक बनाने के मलए मवमभन्न लाइबे्रिी सॉफ्टवेयि मसस्टम का उपयोग मकया 

जाता है। प्रते्यक सॉफ्टवेयि की अपनी मवशेषताएं, फायदे औि मवमनदेश हैं।  

 Here are two commonly used library software systems for Cataloguing: 

1. E-granthalaya: E-granthalaya व्यापक रूप से स्वीकृत कैिलॉमगंग मनयमो ंजैसे 

एएसीआि 2 (एंग्लो-अमेरिकन कैिलॉमगंग मनयम) औि आििीए (संसाधन मवविण औि 

पहंच) का पालन किता है। यह कैिलॉमगंग प्रथाओ ंमें क्तथथिता सुमनमित किता है औि 

लाइबे्रिी उपयोगकतायओ ं के मलए कैिलॉग को नेमवगेि किना औि खोजना आसान 

बनाता है। ई-गं्रथालय गं्रथ सूची रिकॉिय के मलए MARC (मशीन-पठनीय कैिलॉमगंग) 

प्रारूप का उपयोग किता है। एमएआिसी पुस्तकालयो ं के बीच गं्रथ सूची की 

जानकािी के आदान-प्रदान की सुमवधा प्रदान किता है औि अंतःमक्रयाशीलता 

सुमनमित किता है। 

 

   The tags used most frequently are 

010 tag marks the Library of Congress Control Number (LCCN) 

080 tag mark the Dewey Decimal Classification Number  (DDCN) 

020 tag marks the International Standard Book Number (ISBN) 

100 tag marks a personal name main entry (author) 

245 tag marks title of the documents. (Title) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catlouging in E-Granthalaya: - Cataloguing, E—Granthalaya का एक 

मॉडू्यल है मजसका उपयोग पुस्तको ंऔि अन्य पुस्तकालय सामग्री का िर ैक िखने के 

मलए मकया जाता है। अन्य क्षमताओ ंमें शाममल हैं  :बाि कोि मनमायण , स्टॉक सत्यापन, 

औि अन्य। इस खंि में, हम कैिलॉमगंग मॉडू्यल की िेिर ो -रूपांतिण सुमवधा को 

देखेंगे, मजसका उपयोग सामग्री की गं्रथ सूची की जानकािी का िर ैक िखने के मलए 

मकया जाता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

250 tag marks the edition 

260 tag marks the publication information 

300 tag marks the physical description (often referred to as the "collation" 

when describing books) 

490 tag marks the series statement 

520 tag marks the annotation or summary note 

650 tag marks a topical subject heading 

700 tag marks a personal name added entry (joint author, editor, or 

illustrator) 



 
 

 

 

 

 

 

2. KOHA: An open-source integrated library system (ILS), involves the creation 

and maintenance of bibliographic records for library materials. 

Here are MARC tags and a template for keeping track of books in KOHA. 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                  The images mentioned above are showing the Cataloguing template of 

books in KOHA. 

 

 OPAC: OPAC का अथय है "ऑनलाइन पक्तिक एके्सस कैिलॉग। यह एक 

पुस्तकालय या पुस्तकालयो ं के समूह की होक्तडंग्स की एक कम्प्पू्यििीकृत 

ऑनलाइन सूची है। OPAC पुस्तकालय उपयोगकतायओ ं को पुस्तकालय के 

संग्रह में उपलब्ध पुस्तको,ं पमत्रकाओ,ं मल्टीमीमिया सामग्री औि अन्य वसु्तओ ं

की खोज औि पता लगाने का एक तिीका प्रदान किते हैं। उपयोगकताय कंपू्यिि 

या पुस्तकालय के नेिवकय  या इंििनेि से जुडे़ अन्य उपकिणो ं के माध्यम से 

ओपीएसी तक पहंच सकते हैं। 

पुस्तकालय ओपीएसी का उपयोग पुस्तकालय संसाधनो ंकी खोज के मलए मकया 

जाता है।  सू्कल लाइबे्ररियन लाइबे्रिी कैिलॉग को बनाए िखने औि सू्कल 

लाइबे्रिी उपयोगकतायओ ंके मलए आसान-से-नेमवगेि खोज मवकल्प प्रदान किने 

के मलए ओपीएसी का उपयोग कि सकते हैं। 

 



 
 

Furthure Reading: 

Tutorial for E-Granthalaya: 

 Data Entry using Retroconversion 

 E-Granthalaya new book cataloguing 

 How to do cataloguing in KOHA 

 User Manual or Guides: 

 User Manual 

2.3  Physical Processing 

 पुस्तकालय में भौमतक प्रसंस्किण कायय में सै्टक्तमं्पग, िैमगंग, लेबमलंग औि पॉकेिजैसे 

गमतमवमधयां शाममल हैं, जो दस्तावेज़ को सेवा योग्य औि उपयोगकतायओ ंके मलए आसानी से 

उपलब्ध किाने के मलए आवश्यक हैं। 

2.3.1 Stamping: एक बाि लाइबे्रिी दस्तावेज़सूचीबद् हो जाने के बाद, उन्हें 

उपयोगकतायओ ंद्वािा उपयोग के मलए अच्छी तिह से लेबल मकया जाना चामहए। इसमें यह 

सुमनमित किना शाममल है मक दस्तावेज़ पि कई थथानो ं पि लाइबे्रिी का नाम मुमर्द्त है। 

आमतौि पि, लाइबे्ररियन या तकनीकी प्रसंस्किण पेशेवि आधे शीषयक पृष्ठ के मनचले आधे 

महसे्स पि लाइबे्रिी सै्टम्प लगाते हैं, शीषयक पृष्ठ के पीछे का मनचला आधा महस्सा, पाठ के 

अंमतम पृष्ठ के नीचे, या वॉलू्म। मुमर्द्त पदाथय पि मगिने के मबना स्टाम्प को सही ढंग से औि 

सावधानी से िखा जाना चामहए। स्वाममत्व मिकि हि पुस्तक के गुप्त पृष्ठ पि दजय मकया जाता 

है। 

A specimen of the library ownership stamp has been given below. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=XP2jFSzBlnk
https://www.youtube.com/watch?v=bw_UFCsvJHA
https://www.youtube.com/watch?v=57GmJHx68HU
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/egranthalaya.nic.in/eG4_UserManual.pdf


 
 

2.3.2 Labeling: उपयोगकतायओ ं को अलमारियो ं पि दस्तावेजो ं की पहचान किने औि 

अलमारियो ं पि पुस्तको ंको उसी थथान पि बदलने के समय लाइबे्ररियन की मदद किने की 

सुमवधा के मलए, दस्तावेज़ पि कक्षा संख्या का लेबमलंग महत्वपूणय है। कॉल नंबि को कम से कम 

एक प्रमुख थथान पि िखा जाता है, आमतौि पि िीढ की हड्डी का आधाि। यह लेबल पुस्तक के 

मनचले भाग में एक इंच मचपकाया गया है। यह इसमलए मकया जाता है तामक दस्तावेज़ की कक्षा 

संख्या पयायप्त रूप से मदखाई दे सके। स्पाइन लेबल को मकताब के पीछे, यानी िीढ की हड्डी पि 

िखा जाना चामहए। यमद पुस्तक लेबल को िैग किने के मलए पयायप्त मोिी नही ंहै, तो इसे पीछे के 

किीब सामने के कवि पि लागू किें। 

 

 

2.3.3 Date Slip: प्रते्यक पुस्तक के सामने या पीछे फ्लाईलीफ के सबसे ऊपिी महसे्स 

पि एक मतमथ पची मचपकाई जाती है। Date slip का आकाि 5 X 3 इंच होता है। Date 

slip का नमूना नीचे मदया गया है. 



 
 

2.3.4 Book Pocket: आंतरिक दाईं ओि या सामने या पीछे काियबोिय कवि के नीचे,    

5 "x 3" आकाि की एक बुक पॉकेि मचपकाई जाती है। बुक पॉकेि का उपयोग बुक कािय 

िखने के मलए मकया जाता है। बुकपॉकेि का नमूना नीचे मदया गया है। 

Fig-4: Book Pocket 

2.3.5 Book Card: प्रते्यक पुस्तक की बुक पॉकेि में 5 x 3 इंच आकाि का एक मुमर्द्त 

पुस्तक कािय िखा जाता है। हालांमक, संदभय औि जािी न किने योग्य पुस्तको ंके मामले में , 

यह कािय पुस्तक की जेब में नही ंमफसलता है। बुक कािय का नमूना नीचे मदया गया है। 

2.3.6 Barcode Labels: बाि कोि लेबल को अलग-अलग लाइबे्रिी की सुमवधा के 

अनुसाि फं्रि पेज औि शीषयक पृष्ठ पि मचपकाया जाना चामहए औि अमधक लंबे समय तक 



 
 

उपयोग के मलए सेलो िेप के साथ लैममनेि किना होगा। 

Fig-6: Barcode Labels Summary 

 

2.4 Summary 

एक पुस्तकालय में मवमभन्न मवषयो ं औि एक मवशाल भवन औि बुमनयादी ढांचे पि 

दस्तावेजो ंका एक मवशाल संग्रह हो सकता है। यमद दस्तावेजो ंको सही ढंग से वगीकृत, 

सूचीबद् औि पुस्तकालय में उनकी उमचत व्यवथथा औि उपयोग के मलए संसामधत नही ं

मकया जाता है, तो यह केवल मूल्वान संसाधनो ंकी बबायदी बन जाता है। पुस्तकालय में 

पुस्तकालय वगीकिण, सूचीकिण औि अन्य प्रसंस्किण कायय एक महत्वपूणय औि महत्वपूणय 

पेशेवि गमतमवमध है। इन कायों के मलए पुस्तकालय कमयचारियो ं के बीच एक र्ध्मन पेशेवि 

ज्ञान औि कौशल की आवश्यकता होती है। लाइबे्रिी वगीकिण एक तकनीक है, जो 

दस्तावेजो ंऔि सूचनाओ ंके उमचत संगठन औि व्यवथथा में व्यवक्तथथत रूप से मदद किती 

है तामक उपयोगकताय दस्तावेजो ंतक पहंच सके औि अमधक कुशलता से उपयोग कि सके। 

दूसिी ओि, लाइबे्रिी कैिलॉग एक पुस्तकालय में एक आवश्यक उपकिण है। यह 

पुस्तकालय के संसाधनो ंकी कंुजी है। मबना कैिलॉग के लाइबे्रिी एक शहि की तिह है, मजसे 

मबना मकसी योजना के मवकमसत मकया गया है। कैिलॉग मकसी मदए गए पुस्तकालय में संग्रह 

के व्यापक सेि में मवशेष दस्तावेजो ंकी पहचान किने में सुमवधा प्रदान किता है। इसमलए, 

पुस्तकालय कैिलॉग को पुस्तकालय का दपयण माना जाता है, औि पुस्तकालय में एक 

व्यवक्तथथत औि अद्यतन कैिलॉग िखने के मलए आवश्यक पहल की जानी चामहए। दस्तावेजो ं

के वगीकिण औि सूचीकिण के साथ-साथ, अन्य भौमतक प्रसंस्किण कायों जैसे सै्टक्तमं्पग, 

लेबमलंग औि पुस्तकालय में एक दस्तावेज़ को सेवा योग्य वसु्त बनाने के मलए आवश्यक 

अन्य वसु्तओ ंको समान महत्व मदया जाना चामहए। 



 
 

Unit-3: 

Stock Verification 
 

 

Outline 

3.1 परिचय 

3.2 स्टॉक सत्यापन के तिीके 

3.3 स्टॉक सत्यापन के फायदे 

3.4 स्टॉक सत्यापन के नकािात्मक पहलू 

3.5 पुस्तको ंका हामन 

3.6 Withdrawal औि वीमिंग 

3.7 संके्षप 

3.1 परिचय  

रिकॉिय पि लेखो ंकी भौमतक जांच को स्टॉक सत्यापन कहा जाता है। पुस्तकालय द्वािा 

अमधग्रमहत पुस्तको ंका लेखा-जोखा िखने के मलए सभी पुस्तकालयो ंका यह एक सामान्य अभ्यास 

है। मूल रूप से, प्रशासमनक दोषो ंऔि मशमथलता की पहचान किने औि इन प्रवृमत्तयो ंको सुधािने 

के मलए आवश्यक काियवाई किने के मलए, एक वामषयक सूची आवश्यक है। 

मकताबें खो जाएंगी, मवकृत हो जाएंगी औि गुम हो जाएंगी। खोई हई मकताबो ंको write-off 

मदया जाना चामहए, औि उन पुस्तको ंको, जो आवश्यक हैं औि भािी मांग में हैं, बदलना होगा। 

क्षमतग्रस्त पुस्तको ंकी मिम्मत किनी होगी। यमद बहत सािी मकताबें खो गईं, क्षत-मवक्षत औि गुम 

हो गईं, तो क्तथथमत में सुधाि के मलए कदम उठाने होगें। ये सभी स्टॉक सत्यापन की आवश्यकता 

को सही ठहिाते हैं औि मदखाते हैं। 

3.2 पुस्तक सत्यापन के र्िीके 

पुस्तकालयो ंमें पुस्तक सत्यापन के कुछ तिीके मनम्नमलक्तखत हैं। 

1. एके्सशन नंबसय द्वािा स्टॉक सत्यापन 

2. संख्यात्मक गणना की मवमध 

3. शेल्फ सूची मवमध द्वािा स्टॉक सत्यापन 



 
 

4. नमूना स्टॉक सत्यापन 

5. कंपू्यिि का उपयोग  

1. एके्सशन नंबसय द्वािा स्टॉक सत्यापन: एक व्यक्ति शेल्वव्स से पुस्तको ंके एके्सशन नंबसय 

पढता है औि दूसिा व्यक्ति िमजस्टि में संबंमधत एके्सशन नंबि की जांच किता है औि मिक 

माकय  किता है। जब इस तिीके से पुस्तकालय में औि परिपे्रक्ष् में चेक की जाती है, तो 

अनमाकय  मकए गए एके्सशन नंबसय हमें खोई गई पुस्तको ंकी सूची देते हैं। यह मवमध बोमझल 

औि समय लेने वाली है क्ोमंक शेल्वव्स पि पुस्तकें  वगय संख्याओ ंके द्वािा व्यवक्तथथत होती हैं। 

इसमे एके्सशन िमजस्टि का मबगड़ सकने का खतिा है। एक प्रमतमलमप एके्सशन िमजस्टि 

बना सकता है, लेमकन यह मफि से समय की अनावश्यक अपव्यय का मसलमसला होता है 

मजसमें समय की बबायदी होती है। स्टॉक सत्यापन के मलए केवल एके्सशन नंबसय वाले 

प्रमतमलमपयो ंया िमजस्टि को बनाया जा सकता है, लेमकन यह दुरुपयोग को बढावा देता है, 

क्ोमंक गं्रथ सूची संबंधी मवविणो ंको सत्यामपत नही ंमकया जा सकता है, मजसके मलए महंगी 

मकताब के थथान पि सस्ती मकताब लेने की संभावना को िाला नही ंजा सकता है। 

2. संख्यात्मक गणना मवमध: इसमें सभी पुस्तको ंकी शेल्वव्स पि औि उधािी पुस्तको ंकी 

गणना की जाती है औि जोड़ी जाती है, औि रिकॉिय के महसाब से पुस्तको ंकी कुल संख्या के 

साथ मेल किायी जाती है। तुलना केवल संख्याओ ंके रूप में पुस्तको ंकी हामन को दशायती 

है। यह केवल स्टॉक सत्यापन के सीममत उदे्श्य की सेवा किता है। हां मफि भी, यह मवमध 

नुकसान की सीमा का एक मोिा अंदाज़ा देती है।  

3. शेल्फ सूची मवमध द्वािा स्टॉक सत्यापन: कािय पि शेल्फ सूची बहत स्वचलन है औि 

त्वरित स्टॉक सत्यापन की सुमवधा प्रदान किती है। काि यस को सै्टक के पास मलया जाता है, 

औि एक व्यक्ति हि पुस्तक की कॉल नंबसय पढता है औि दूसिा व्यक्ति या तो इसे मिक 

किता है या मनकालकि एक अन्य िर े  में िख देता है। या मफि, गायब पुस्तको ंके काि यस को 

मनकालकि उन्हें अलग िर े  में िखा जा सकता है। यह एक आसान, सिल औि प्रभावी मवमध है। 

शेल्फ िमजस्टि काि यस के िर े  को कई लोगो ंके बीच बााँि मदया जा सकता है, औि सै्टक के 

मवमभन्न खंिो ंके समयान्ति स्टॉक सत्यापन संभामवत है। यह स्टॉक सत्यापन की एक प्रभावी 

मवमध है। 

 



 
 

4. नमूना स्टॉक सत्यापन: इस मवमध में, स्टॉक सत्यापन के मलए सैम्पमलंग मेथि के आधाि 

पि कुछ चयन मकए जाते हैं। इससे हमें औसत आधाि पि हामन की वामषयक दि की आंकडे़ 

प्राप्त होते हैं।  

5. कंपू्यटि का उपय ग: ऋण पि उपलब्ध पुस्तको ं की परिग्रहण संख्या, बाइंमिंग क्रम 

आमद लूस शीि स पि दजय मकए जाते हैं। ये नंबि पंच कािय पि अंमकत होते हैं। परिग्रहण 

िमजस्टि में दजय पुस्तको ंकी परिग्रहण संख्या की सूची के साथ िेिा को कंपू्यिि में फीि 

मकया जाता है। कंपू्यिि आउिपुि में अनुपलब्ध परिग्रहण संख्याएाँ  शाममल हैं। इस पद्मत की 

सफलता शीि पि परिग्रहण संख्या मलखने औि पंच कािय पि परिग्रहण संख्या अंमकत किने 

वालो ंकी सिीकता पि मनभयि किती है। 

Now let's discuss the advantages and disadvantages of stock verification.  

Advantages and Disadvantages of Stock Verification 

3.3 लाभ:  

 एक पुस्तकालय में खो जाने वाली पुस्तको ंकी संख्या का खुलासा किके, यह आवश्यक 

पुस्तको ंऔि मांग में लोगो ंको बदलने में मदद किता है। कैिलॉग को अपिेि भी मकया 

जा सकता है। 

 यमद पुस्तको ंका नुकसान सामान्य रूप से अपेमक्षत से अमधक है, तो भमवष्य में नुकसान 

को कम किने के मलए पयायप्त उपाय मकए जा सकते हैं। 

 पाठको ंके साथ लोकमप्रय पुस्तको ंका संकेत देता है। यह पुस्तक चयन उदे्श्यो ंके मलए 

सहायक हो सकता है। 

 पुस्तकालय के कमयचारियो ंको पुस्तकालय में उपलब्ध पुस्तको ं के साथ बेहति परिचय 

प्राप्त किने में सक्षम बनाता है, जो उपयोगकतायओ ंको सेवा में सुधाि किने के मलए संदभय 

कमयचारियो ंके मलए बहत आवश्यक है। 

 पूिी तिह से धूल, सफाई औि पुनव्ययवथथा सुमनमित किता है। 

 पुिाने संस्किणो ंऔि पुस्तको ंकी मांग नही ंकी जा सकती है। 

 गलत पुस्तको ंको उनके उमचत थथानो ंपि मफि से व्यवक्तथथत मकया जा सकता है। 

 किे-फिे/क्षमतग्रस्त पुस्तको ंको मिम्मत के मलए या आगे के मलए उठाया जा सकता है | 

 

 



 
 

3.4 हामनयां: 

 कई पुस्तकालय या तो स्टॉक सत्यापन के दौिान पुस्तकालय को पूिी तिह से बंद कि देते 

हैं या अपनी सेवाओ ंमें किौती किते हैं। यह उपयोगकतायओ ं के दृमष्टकोण से वांछनीय 

नही ंहै। 

 कुछ पुस्तकालयो ं में, स्टॉक सत्यापन के दौिान, उधाि ली गई पुस्तको ं को भौमतक 

सत्यापन के मलए बुलाया जाता है, मजससे उपयोगकतायओ ंको कमठनाई होती है। 

 अक्सि, स्टॉक सत्यापन की लागत खोई हई औि किी हई पुस्तको ंकी लागत से अमधक 

होती है। 

3.5 पुस्तक  ंकी हामन  

पुस्तको ंकी हामन open access मसस्टम में एक सामान्य कािक है क्ोमंक उपयोगकताय 

पुस्तको ंको ब्राउज़ किने के मलए स्वतंत्र हैं | कभी-कभी क्लोज़ एके्सस मसस्टम में कमयचारियो ं

के माध्यम से चोिी हो सकती है।  

पुस्तक  ंकी च िी या कटा िाने का कािण मनम्नमलस्खर् ह  सकर्ा है: 

1. कुछ लोगो ंके अंतमनयमहत चरित्र के कािण जो मनयममत रूप से मकताबें चुिाते थे। इस तिह 

की चीजो ंको मनयंमत्रत किना मुक्तिल है। 

2. कम सतकय ता कुछ लोगो ंको चोिी किने के मलए पे्ररित कि सकती है। पाठक को उधाि 

लेने का एक प्राकृमतक तिीका चोिी लग सकता है। 

3. पुस्तको ंके उधाि लेने/उपयोग के मलए सख्त मनयम औि मवमनयम पुस्तको ंकी चोिी के 

कािणो ंमें से एक हो सकते हैं। 

4. कुछ पुस्तक पे्रमी अपने संिक्षक िवैये के कािण कुछ मकताबें चुिा सकते हैं। 

5. पुस्तकालय में उमचत सुिक्षा नीमत का अभाव। 

6. कभी-कभी पुस्तकालय के कमयचािी सदस्य मकसी की मदद किने या कुछ मौमर्द्क लाभ 

प्राप्त किने के मलए चोिी किने की प्रमक्रया में भी शाममल हो सकते हैं। 

अतीत में, पुस्तको ंके नुकसान की मजमे्मदािी कई मामलो ंमें लाइबे्ररियन को दी गई 

थी, लेमकन अब क्तथथमत बदल गई है, औि पुस्तकालयाध्यक्षो ंको पुस्तक हामन के मलए पूिी 

तिह से मजमे्मदाि नही ंठहिाया जाता है। आम तौि पि यह स्वीकाि मकया जाता है मक 

प्रमत हजाि तीन पुस्तको ंकी हामन को एक साधािण नुकसान के रूप में परिचामलत मकया 

जाता है मजसे बटे्ट खाते में िाला जा सकता है। 



 
 

एक उतृ्कष्ट पेशेवि के रूप में, लाइबे्ररियन क  पुस्तक  ंका नू्यनर्म नुकसान सुमनमिर् किना 

ह गा। इसमलए पुस्तक हामन क  कम किने के मलए मकए गए मवमभन्न उपाय हैं:  

a. उपकिण समहत संग्रह की सुिक्षा। 

b. बंद/प्रमतबंमधत पहंच नीमत, गािों की मनयुक्ति, चोिी के मलए दंि का प्रचाि किना, 

संपमत्त पि मुहि, उपकिण िैमगंग, उपकिणो ंके मलए एक लॉक भंिािण सुमवधा, 

उपयोगकतायओ ंकी उमचत पहचान औि उपयोग के बाद मकसी भी उपकिण को 

नुकसान का पता लगाने के मलए प्रमक्रया। 

c. कैश बॉक्स, कैश िमजस्टि की सुिक्षा, कैश हैंिमलंग प्रमक्रया औि जवाबदेही। 

d. िुक्तलकेि रिकॉिय की जांच के मलए कंपू्यिि-आधारित लॉमकंग मसस्टम। समय-

समय पि पासविय/लॉमकंग मसस्टम को बदलें। 

e. कंुजी जािी किने औि पुनः प्राप्त किने, ताले के आवमधक परिवतयन, मूक अलामय, 

पयायप्त प्रकाश व्यवथथा, औि संिक्षक सेवाओ ंआमद के मलए प्रमुख नीमत औि 

भवन सुिक्षा प्रमक्रया। 

f. देयता औि पुस्तकालय स्टॉक बीमा। 

g. पयायप्त औि मध्यम भयभीत फोिोकॉपी सेवाओ ं ने पढने के घंिो ं में वृक्तद् की, 

खासकि पिीक्षा के मदनो ंके दौिान। 

 

"मवत्त मंत्रालय, व्यय मवभाग, भािर् सिकाि 

भाित सिकाि के मवत्त मंत्रालय, व्यय मवभाग ने पुस्तकालय दस्तावेजो ंके भौमतक सत्यापन 

के मलए सामान्य मवत्त मनयम प्रकामशत मकए हैं। यहां GFR2017 का सै्नपशॉि है, पृ. नंबि 58"। 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3.6 Withdrawal and weeding 

 

 Withdrawal औि Weeding पुस्तकालय स्टॉक िखिखाव के दो महत्वपूणय पहलू हैं। 

पुिानी, शायद ही कभी उपयोग की जाने वाली औि संग्रह में शेष जजयि वसु्तएं एक पुस्तकालय को 

अमनवायय रूप से अपयायप्त अमधग्रहण के रूप में कमजोि कि सकती हैं। चलो एक के बाद एक 

चचाय किते हैं। 

 Withdrawal: 

पुस्तकें  withdrawn की जा सकती हैं जो, 

 पुिानी हैं 

 मिम्मत से पिे फिा हआ 

 स्टॉक सत्यापन में खो गई हैं 

 ऐसे रूप में क्षमतग्रस्त हैं मक वो अप्रयोग्य हो गई हैं। 

 पुस्तक को संग्रह से वापस लेने के मलए मनम्नमलक्तखत नीमतयो ं को तैयाि किके प्रभावी 

withdrawal की जा सकती है। मकसी पुस्तक को संग्रह से withdrawal के मलए, पहले पुस्तक 

या इसके पुस्तक कािय को शेल्फ सूची कािय से मेल किें। 

 अगि शेल्फ सूची में केवल एक प्रमत का उिेख है, तो दो में से एक उपाय खुला है, 

"आइिम को पुनः क्रय मकया जा सकता है", या "आइिम को discard मकया जा सकता 

है", मजसके बाद पूिे कैिलॉग कािय समेत शेल्फ सूची कािय को discard मकया जाना 

चामहए। 

 अगि शेल्फ सूची में उस िाइिल की एक से अमधक प्रमतयां हैं , तो वापसी हई प्रमत के बािे 

में जानकािी मुख्य कािय/िर े मसंग सेक्शन पि “lost” “damaged”, “withdrawn”. के 

रूप में दजय की जा सकती है। 

 Weeding 

   पुस्तकालय को स्वथथ, समृद् एवं अद्यतन क्तथथमत में बनाने के मलए weeding भी 

पुस्तकालय के िख-िखाव का एक आवश्यक अंग है। कभी-कभी मकसी पुस्तकालय में 

कुछ पुस्तकें  पुिानी हो जाती हैं, कुछ नए संस्किण के बाद तु्रमिपूणय हो जाती हैं औि कुछ 

उपयोगकतायओ ं के मलए मूल्वान नही ं िह जाती हैं। ऐसे में ऐसी मकताबो ं को छांिना 

जरूिी है। अवांमछत साममग्रयो ंको हिाने के मलए मनम्नमलक्तखत कदम उठाए जा सकते हैं। 

 



 
 

• ऐसी पुस्तको ंको गलत तिीके से व्यवक्तथथत किें 

• आवश्यक प्रासंमगक कैिलॉग रिकॉिय इकट्ठा किें। 

• वापस ली जाने वाली पुस्तक में एक मनपिान पची िालें। 

• मचत्रण के अनुसाि वापस ली गई/हिाई गई पुस्तको ंका सािणीबद् रिकॉिय 

िखा जाए। 

• प्रभावी मनकासी /मनिाई-गुड़ाई से पहले संबंमधत मूल मनकाय का अनुमोदन 

मलया जाना चामहए। 

 

3.7 सािांश  

 

स्टॉक सत्यापन केवल एक मनयममत कायय नही ं है, बक्ति अपने संसाधनो ंको अनुकूमलत 

किने, जोक्तखमो ंको कम किने औि परिचालन दक्षता बढाने की मांग किने वाले संगठनो ंके मलए 

एक िणनीमतक अमनवाययता है। जब सावधानीपूवयक औि मनयममत रूप से मनष्पामदत मकया जाता 

है, तो स्टॉक सत्यापन मवत्तीय क्तथथिता, परिचालन उतृ्कष्टता औि मनिंति मवकास में योगदान देता 

है। यह सभी आकािो ंऔि उद्योगो ं के संगठनो ं के मलए एक अमनवायय अभ्यास है, यह सुमनमित 

किते हए मक उनकी संपमत्त औि इन्वेंिर ी उनकी मनिंति सफलता के मलए एक मववसनीय आधाि 

बनी हई है। 
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4.6 अमभलेखो ंका िखिखाव 

4.7 सािांश 

 

4.1 लाइबे्रिी रिकॉडय  

रिकॉिय शब्द का अथय होता है, मकसी चीज़ को इस तिह से मलखना मक वह थथायी रूप में 

उपलब्ध हो औि उसका थथायी मूल् हो। लेन -देन आगे बढने के साथ रिकॉिय जमा होते िहते हैं 

औि जब तक गमतमवमध समाप्त होती है, तब तक रिकॉिय दस्तावेजो ंका आकाि ले लेते हैं जो 

गमतमवमध के इमतहास, प्रमक्रया औि परिणाम का पूिा मवविण प्रदान किते हैं। गमतमवमध एक नीमत 

बनाने, एक ऑपिेशन किने या एक नई सेवा शुरू किने के बािे में हो सकती है। इस संदभय में , 

रिकॉिय को मकसी काियवाई या घिना के 'सै्नपशॉि' के रूप में माना जाता है। वे कुछ ऐसा होने 

की तस्वीि पेश किते हैं। 

4.2 रिकॉडय की आवश्यकर्ा 

 रिकॉिय में ऐसी जानकािी होती है जो मनष्पामदत कायों औि की गई गमतमवमधयो ं

के प्रमाण के रूप में कायय किती है औि इस तिह वे ज्ञान का एक मूल्वान स्रोत हैं मक मनणयय 

कैसे औि क्ो ंमलए जाते हैं। यह देखते हए मक रिकॉिय मकसी भी संगठन के मलए मूल् के हैं , 

वतयमान औि भमवष्य की जवाबदेही सुमनमित किने औि भमवष्य के कायों का समथयन किने के 
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मलए उनका उमचत मनमायण औि प्रबंधन आवश्यक है। रिकॉिय को ठीक से प्रबंमधत किने की 

आवश्यकता उस महत्वपूणय भूममका से भी सामबत होती है जो रिकॉिय मनभाते हैं जब संकि की 

अवमध के दौिान पुस्तकालय के महतो ंकी िक्षा के मलए उनकी आवश्यकता होती है औि जब 

उन्हें बाहिी एजेंमसयो ं से आमधकारिक ऑमिि, जांच औि समीक्षाओ ं को पूिा किने की 

आवश्यकता होती है। हम समझ सकते हैं मक पुस्तकालय को मवमभन्न कािणो ंसे रिकॉिय की 

आवश्यकता होती है जैसे मक: 

 एक पुस्तकालय में मकए गए कायों औि मनणययो ंको दस्तावेज किने औि एक 

व्यवक्तथथत, कुशल औि जवाबदेह तिीके से पुस्तकालय व्यवसाय का संचालन 

किने के मलए रिकॉिय  की आवश्यकता होती है।  

 पुस्तकालय प्रबंधन औि प्रशासन में क्तथथिता, मनिंतिता औि उत्पादकता प्रदान 

किने के मलए रिकॉिय की आवश्यकता होती है।  

 सेवाओ ंको सुसंगत औि न्यायसंगत तिीके से मवतरित किने के मलए रिकॉिय की 

आवश्यकता होती है क्ोमंक रिकॉिय मदनचयाय में एकरूपता लाने औि बनाए 

िखने में मदद किते हैं।  

 नीमत मनमायण औि प्रबंधकीय मनणयय लेने औि सूमचत मनणयय लेने को बढावा देने 

के मलए रिकॉिय की आवश्यकता होती है। 

 रिकॉिय प्रदशयन, दक्षता औि उपलक्तब्धयो ंमें प्रगमत की मनगिानी औि मूल्ांकन 

किने के मलए बेंचमाकय  उपाय प्रदान किते हैं।  

 रिकॉिय नीमतयो,ं काययक्रमो,ं प्रणामलयो ंऔि दीघयकामलक िणनीमतक योजनाओ ंके 

गठन औि संशोधन में समथयन देते हैं।  

 अमभलेख मवमभन्न पुस्तकालय प्रस्तावो ं जैसे भवन में मवस्ताि, अमतरिि 

कमयचारियो ंकी मांग के साथ -साथ अमधग्रहण औि नई सेवा/सेवाओ ंआमद के  

मलए अमधक मनमधयो ंके प्रस्तावो ंको समथयन प्रदान किते हैं।  

 रिकॉिय पुस्तकालय इमतहास बनाने औि पुस्तकालय सृ्ममत को बनाए िखने के 

मलए स्रोत सामग्री के रूप में कायय किते हैं।  

 रिकॉिय , एक कैिलॉग के रूप में, पुस्तकालय संसाधनो ंतक कुशल पहंच के मलए 

एक उपकिण के रूप में काम किते हैं। 

 लेखा पिीक्षा आवश्यकताओ ंको पूिा किने के मलए बजि उपयोग के प्रमाण के 

रूप में रिकॉिय।  



 
 

 काययभाि के रिकॉिय मवमभन्न मवभागो ंमें जनशक्ति के तकय संगत आवंिन में मदद 

किते हैं।  

 मूल प्रबंधन औि समाज के मलए पुस्तकालय व्यय को सही ठहिाने के मलए 

सेवाओ ंके उपयोग के िेिा के रूप में रिकॉिय। 

4.3 सू्कल पुस्तकालय  ंद्वािा बनाए गए रिकॉडय  

उच्च अध्ययन पुस्तकालय में मवमभन्न अनुभाग उपलब्ध हैं लेमकन सू्कल पुस्तकालय के 

दृमष्टकोण से पुस्तकालय प्रभािी द्वािा मनम्नमलक्तखत प्रकाि के िमजस्टि बनाए िखे जाने चामहए: 

1 . बुक स्टॉक िमिस्टि 

2 . स्टाफ औि छात्र रिकॉडय  

3 . बुक इशू्य औि रिटनय िमिस्टि 

4 . आवमधक िखिखाव 

परिग्रहण िमिस्टि  :सू्कल पुस्तकालय के मलए बुक स्टॉक िमजस्टि बनाने में पुस्तकालय में 

उपलब्ध पुस्तको ंके बािे में जानकािी का आयोजन किना शाममल है। नीचे एक पुस्तक 

स्टॉक िमजस्टि के मलए एक सिल िेम्पलेि है। आप इस िमजस्टि को बनाए िखने औि 

अपिेि किने के मलए माइक्रोसॉफ्ट एके्सल या गूगल शीि स जैसे से्प्रि शीि सॉफ़्िवेयि 

का उपयोग कि सकते हैं। 

बुक स्टॉक िमिस्टि टेम्पलेट: 

सं्तभ मवविण: 

एक परिग्रहण िमिस्टि में आमर्ौि पि एक पुस्तक के बािे में मनम्नमलस्खर् िानकािी 

ह र्ी है:  

 पुस्तक के प्रवेश की मतमथ 

 परिग्रहण संख्या 

 शीषयक  :परिग्रहण िमजस्टि का परिचय  

 संस्किण - प्रकाशन औि प्रकाशक का थथान  

 सालो ं 

 पृष्ठो ं



 
 

 आयतन 

 स्रोत, मबल नं. 

 मूल् – मिप्पणी )उदाहिण के मलए वापसी की तािीख (  

 कुछ पुस्तकालयो ंमें कक्षा संख्या के मलए कॉलम भी हैं। 

 मचत्र  :परिग्रहण िमजस्टि  

  

2 . स्टाफ औि छात्र रिकॉिय :कुशल प्रबंधन के मलए सू्कल पुस्तकालय में कमयचारियो ंऔि 

छात्र रिकॉिय बनाना औि बनाए िखना आवश्यक है। एक िेिाबेस या रिकॉिय -कीमपंग 

मसस्टम जानकािी को व्यवक्तथथत किने औि लाइबे्रिी संचालन को सुव्यवक्तथथत किने में 

मदद कि सकता है। सू्कल लाइबे्रिी में कमयचारियो ंऔि छात्र रिकॉिय के प्रबंधन के मलए 

कुछ प्रमुख घिक औि मवचाि नीचे मदए गए हैं: 

Staff Records: 

Personal Information: 

 Full Name 

 Contact Information (email, phone number) 

 Address 

 Emergency Contact Details 

Professional Information: 

 Job Title 

 Department 

 Date of Joining 

 Qualifications and Certifications 



 
 

 Work Schedule 

Responsibilities: 

 Assigned Library Duties 

 Special Roles or Projects 

Training and Development: 

 Records of Training Sessions Attended 

 Professional Development Activities 

Leave and Absence: 

 Vacation Days 

 Sick Leave 

 Other Leaves 

Performance Evaluation: 

 Performance Reviews and Appraisals 

 Goals and Achievements 

 

Student Records: 

Personal Information: 

 Full Name 

 Student ID 

 Contact Information (email, phone number) 

 Address 

 Emergency Contact Details 

Academic Information: 

 Grade Level 

 Class Schedule 

 Courses Enrolled 

 Attendance Records 



 
 

Library Usage: 

 Books Borrowed 

 Return Dates 

 Overdue Items 

Behavioral Records: 

 Disciplinary Actions (if any) 

 Participation in Library Programs or Events 

 Reading Preferences: 

 Genres of Interest 

 Favorite Authors or Subjects 

Communication: 

 Notices or Communications Sent 

 Responses or Acknowledgments 

3 . Book Issue and return register: सू्कल लाइबे्रिी के प्रभावी प्रबंधन के मलए 

एक व्यापक पुस्तक मुद्ा औि रििनय िमजस्टि िखना महत्वपूणय है। यहां एक िेम्पलेि है 

मजसे आप अपने सू्कल लाइबे्रिी के पुस्तक मुदे् औि रििनय िमजस्टि के मलए अनुकूमलत 

कि सकते हैं: 

Book Issue and Return Register: 

Book Information: 

 Title of the Book 

 Author 

 ISBN or Library Identification Number 

 Genre/Category 

 Borrower Information: 

 Student/Staff Name 

 Class/Department 

 ID/Employee Number 

 Contact Information 

Date of Transaction: 

 Date Borrowed 

 Due Date 

 Date Returned 

Book Condition: 

 Initial Condition (when issued) 

 Condition upon Return 



 
 

Remarks/Notes: 

 Any special notes about the book or borrower (e.g., book 

damaged, late return, etc.) 

 

 

 

Sample Book Issue and Return Register: 

 

 

 

Additional Considerations: 

 

1. अमतदेय नोमिस: उधािकतायओ ंको अमतदेय बही-खातो ंके मलए स्वचामलत सूचनाएं 

भेजें। 

 

2. नवीकिण मवकल्प: यमद आपकी लाइबे्रिी पुस्तक नवीकिण की अनुममत देती है, तो 

नवीकिण मतमथयो ंके मलए एक कॉलम शाममल किें। 

 

3. खोई हई मकताबें: खोई हई पुस्तको ंकी रिपोमििंग औि हैंिमलंग के मलए एक प्रमक्रया 

है, मजसमें जुमायना या प्रमतथथापन लागत शाममल है। 

 

4. जुमायना प्रणाली: यमद लागू हो, तो देि से रििनय के मलए मकए गए जुमायने के मलए एक 

कॉलम शाममल किें। 

Book 

ID Title Author 

Borrower 

Name Class/Department 

Borrow 

Date 

Due 

Date 

Return 

Date Condition Remarks 

12345 

The Catcher 

in the Rye 

J.D. 

Salinger John Doe Grade 10 

2023-

01-05 

2023-

01-20 

2023-

01-18 Good - 

23456 

To Kill a 

Mockingbird 

Harper 

Lee 

Jane 

Smith Grade 11 

2023-

02-10 

2023-

02-25 - - 

Returned 

a day late 

34567 

The Great 

Gatsby 

F. Scott 

Fitzgerald 

Bob 

Johnson Grade 12 

2023-

03-15 

2023-

03-30 - - 

Book 

damaged, 

needs 

repair 

45678 

Pride and 

Prejudice 

Jane 

Austen 

Emily 

Brown 

Staff - English 

Department 

2023-

04-20 

2023-

05-05 

2023-

05-02 Good - 



 
 

 

5.  इन्वेंिर ी चेक: यह सुमनमित किने के मलए मनयममत रूप से इन्वेंिर ी जांच किें  मक 

सभी पुस्तको ंका महसाब है। 

 

6. स्वचालन: पुस्तक मुदे् औि वापसी प्रमक्रया को स्वचामलत किने के मलए पुस्तकालय 

प्रबंधन सॉफ्टवेयि का उपयोग किने पि मवचाि किें। 

 

7.  रिपोिय : पुस्तक परिसंचिण, लोकमप्रय शीषयक औि अन्य प्रासंमगक आंकड़ो ंपि 

रिपोिय  उत्पन्न किें। 

सुमनमित किें  मक िमजस्टि मनयममत रूप से अपिेि मकया जाता है, औि 

जानकािी सिीक है। यह पुस्तकालय संग्रह की अखंिता को बनाए िखने औि 

पुस्तकालय उपयोगकतायओ ंको कुशल सेवा प्रदान किने में मदद किेगा। 

4. Periodical maintenance: चंूमक पुस्तकालय में हि मदन आवमधक मुदे् प्राप्त 

होते हैं, इसमलए इन्हें दैमनक आधाि पि प्रासंमगक मनयंत्रण प्रकाि के रिकॉिय में दजय मकया 

जाना चामहए। पमत्रकाओ ंके गुम मुद्ो ंका अनुवती औि अनुस्मािक भेजने का आयोजन 

साप्तामहक आधाि पि मकया जाना है। एक बाि वॉलू्म पूिा हो जाने के बाद, इसे वॉलू्म 

की शुरुआत में शीषयक, अनुक्रममणका औि सामग्री िालकि बाध्यकािी के मलए तैयाि 

मकया जाना चामहए औि बाइंिि को भेजे जाने तक सुिमक्षत महिासत में िखा जाना चामहए। 

नए शीषयको ंकी सदस्यता से संबंमधत पत्राचाि, पहले से उपलब्ध शीषयको ंकी सदस्यता को 

नवीनीकृत किना, लापता मुद्ो ं का पीछा किना, मवके्रताओ ं से प्राप्त मबलो ं के बािे में 

स्पष्टीकिण मांगना आमद कुछ ऐसी गमतमवमधयााँ हैं जो आवमधक अनुभाग के दायिे में 

आती हैं। 

4. 4   सेवा रिकॉडय  

पुस्तकालय के उन मवभागो ंके मलए सेवा रिकॉिय आवश्यक हैं मजनके साथ जनता या 

पाठको ंका सीधा संबंध है । जनता के साथ व्यवहाि का सही रिकॉिय होना आवश्यक है । 

आवश्यक सेवा रिकॉिय आगंरु्क िमिस्टि, मनगयम रिकॉडय (मिसमें पाठक  ं के 

रिकॉडय , समय रिकॉडय , आिमक्षर् पुस्तक रिकॉडय शाममल हैं  (संदभय सेवा रिकॉडय 



 
 

आमद हैं। 

i) इलाके के इचु्छक आगंतुको ंको जानने के मलए आगंरु्क िमिस्टि बनाए िखा जाना है। 

इसमें मतमथ, सीरियल नंबि, आगंतुक का नाम, आगंतुक का पता, व्यवसाय, यात्रा 

का उदे्श्य औि मिप्पणी शाममल है। 

ii) समस्या रिकॉिय  :व्यक्तिगत रिकॉिय को लाइबे्रिी के उधाि अनुभाग / मुद्ा अनुभाग 

द्वािा बनाए िखा जाना है, मजसे मुद्दा रिकॉडय  कहा जाता है। इस समस्या रिकॉिय में 

शाममल हैं, 

iii) पाठको ंका रिकॉडय  मजसमें पाठक का नाम, पता, व्यवसाय औि पाठको ंका वगय 

शाममल होता है। यह रिकॉिय यह जानने के मलए िखा जाता है मक कोई मवशेष 

पुस्तक मकसे जािी की गई है औि यमद आवश्यक हो, तो पुस्तक को पाठको ं से 

वापस बुलाया जा सकता है। 

iv) मकसी पुस्तक के देय होने की मतमथ जानने के मलए िाइम रिकॉिय िखा जाता है। 

चामजिंग िर े  में िेमिंग गाइि के पीछे बुक कािय या अन्य पहचान पची भिकि िाइम 

रिकॉिय िखा जाता है। इन्हें मनयत मतमथ के मकसी भी मनगयम मतमथ के अनुसाि 

व्यवक्तथथत मकया जाना है। इसकी आवश्यकता है क्ोमंक पुस्तकालय के संसाधन 

सीममत हैं, लेमकन उपयोगकताय संख्या में बडे़ हैं। 

v)अमर्देय रिकॉिय िाइम रिकॉिय का एक संबद् रिकॉिय है मजसे अमतदेय के बािे में 

जानकािी िखने के मलए बनाए िखा जाता है, औि चूककतायओ ंके नाम इसमें दजय 

मकए जाते हैं, औि अमतदेय वसूली को रिकॉिय में नोि मकया जाता है । 

vi) यमद जािी की गई पुस्तको ं की अन्य पाठको ं को आवश्यकता हो तो आिमक्षत 

पुस्तक रिकॉिय बनाए िखा जाना चामहए। इस मामले में, यह जानना आवश्यक है 

मक एक मवशेष पुस्तक मकसे जािी की गई है औि यह कब देय है तामक एक 

पाठक को अगली अनुमामनत तािीख पि काउंिि पि कॉल किने के मलए कहा जा 

सके या उसे सलाह दी जा सकती है मक वह पुस्तक को अपने नाम पि आिमक्षत किे। 

vii) पाठको ंको प्रदान की गई सेवा का मूल्ांकन किने के मलए संदभय सेवा रिकॉिय  

बनाए जाने होते हैं। संदभय मवभाग को मनम्नमलक्तखत वसु्तओ ंके रिकॉिय बनाए िखने 



 
 

चामहए तामक रिकॉिय मूल्ांकन उदे्श्य के मलए सिीक हो जाएं।  

 पिामशय की गई संदभय पुस्तको ंकी प्रकृमत । 

 पूछताछ की प्रकृमत छोिी या लंबी हो सकती है 

 सवाल। 

 जवाब। 

 मकताबो ंसे सलाह ली जाती है। 

 जानकािी दी गई है। 

ऐसी जानकािी को रिकॉिय मकया जाना है तामक बाि -बाि एक ही जानकािी का 

पता लगाने के मलए समय बबायद न हो। यह जानकािी कािय पि दजय की जा सकती है 

मजसे वगीकृत क्रम में व्यवक्तथथत मकया जा सकता है । 

4.5 प्रशासमनक रिकॉडय 

प्रशासमनक रिकॉिय सुचारू प्रशासन के मलए िखा जाना है औि कमयचारियो ं को समय के 

भीति उनके वेतन का भुगतान, वरिष्ठता औि योग्यता के अनुसाि छुट्टी औि पदोन्नमत की 

मंजूिी जैसी सभी सुमवधाएं प्रदान किना है। बनाए िखने का प्राथममक प्रशासमनक रिकॉिय 

मनम्नानुसाि है; 

 दैमनक उपक्तथथमत िमजस्टि 

 डू्यिी आवंिन चािय। 

 आकक्तस्मक अवकाश िमजस्टि 

 मवशेषामधकाि औि अन्य छुट्टी िमजस्टि 

 वेतन िमजस्टि 

 परिमचत िोल िमजस्टि 

 शे्रणीकिण सूची 

  

 



 
 

 प्रते्यक पुस्तकालय में दैमनक उपस्स्थमर् िमिस्टि िखा जाना चामहए तामक यह 

सुमनमित मकया जा सके मक स्टाफ का प्रते्यक सदस्य मनयममत रूप से औि समय 

पि पुस्तकालय में उपक्तथथत हो। िमजस्टि से, यह पता लगाया जाएगा मक मकसी 

व्यक्ति की अनुपक्तथथमत के बािे में पता लगाया जाएगा, औि इसमलए वैकक्तल्पक 

व्यवथथा की जाएगी। 

 मकसी भी समय यह पता लगाने के मलए मक कोई व्यक्ति मवशेष कहां काम कि 

िहा है, कायायलय द्वािा डू्यिी आवंिन चािय  बनाए िखा जाना चामहए। यमद 

आवश्यक हो तो उसे कॉल किना आसान होगा। 

     आकक्तस्मक अवकाश िमिस्टि िखा जाना चामहए तामक मकसी भी समय यह पता 

लगाया जा सके मक स्टाफ के प्रते्यक सदस्य द्वािा मकतने मदनो ंका आकक्तस्मक 

अवकाश मलया गया है औि अभी भी उसके खाते में मकतने मदन का आकक्तस्मक 

अवकाश है । मकसी व्यक्ति मवशेष के बािे में जल्दी जानकािी प्राप्त किने के 

मलए इसे बहीखाते के रूप में िखा जाना चामहए ।  

 मकसी व्यक्ति द्वािा मलए गए ऐसे पत्तो ंकी संख्या प्राप्त किने के मलए मवशेषामधकाि 

औि अन्य अवकाश िमिस्टि को एक बहीखाते में िखा जाना चामहए। इसे लंबे 

समय तक बनाए िखा जाना चामहए क्ोमंक प्रते्यक व्यक्ति की सेवाओ ंकी लंबी 

अवमध में ऐसी जानकािी की आवश्यकता होगी। ऐसे अवकाश मवशेषामधकाि 

अवकाश, मचमकत्सा अवकाश, फिलो, अध्ययन अवकाश, मबना वेतन अवकाश 

आमद हैं। 

 मकसी भी समय यह पता लगाने के मलए वेतन िमजस्टि िखा जाना चामहए मक 

मकसी मवशेष व्यक्ति को वेतन के रूप में मकतनी िामश का भुगतान मकया गया 

था। यह मवत्तीय आंकड़ो ं को संकमलत किने के मलए सहायक होगा तामक 

आवश्यकता पड़ने पि आयकि या मकसी अन्य संगठन को आंकड़ा प्रदान मकया 

जा सके। 

 प्रते्यक कायायलय के मलए परिमचर् ि ल िमिस्टि िखा जाना चामहए तामक 

कमयचारियो ंको वेतन औि अन्य देय िामश के संमवतिण के बािे में एक थथायी 

रिकॉिय िखा जा सके। 

 पुस्तकालय में वगय, शे्रणी औि पद के अनुसाि गे्रडेशन सूची तैयाि की जानी चामहए 



 
 

तामक मकसी भी समय यह पता लगाया जा सके मक कौन वरिष्ठ है औि कौन 

पदोन्नमत के मलए देय है। इस शे्रणीकिण सूची को हि समय अद्यमतत िखा जाना 

चामहए। इसे हि साल संशोमधत मकया जाना चामहए। 

4.6   रिकॉडय का िखिखाव 

छोिे पुस्तकालयो ंमें, प्रते्यक अनुभाग अपने रिकॉिय िखता है, लेमकन बडे़ पुस्तकालयो ंमें, 

एक अलग रिकॉिय  अनुभाग होता है। हालांमक, दोनो ं मामलो ं में वतयमान रिकॉिय को मचंता 

अनुभाग में िखा जाता है औि बाद में बडे़ पुस्तकालयो ंमें यह रिकॉिय अनुभाग में जाता है । 

रिकॉिय के िखिखाव के तहत , हम कवि किते हैं, 

1) Preparation of Records 

2) Arrangement and Maintenance of Records 

3) Issue of records 

4) Destruction of Records etc. 

  

अमभलेख रै्याि किने के अंतगयत, हमें प्रते्यक अमभलेख पि मवषय, अमभलेख का नाम, 

वषय औि अनुभाग दशायते हए उपयुि स्ति, पहचान औि थथान मचह्न लगाकि इसका उमचत 

उपचाि किना होता है। इसके दीघयकामलक उपयोग के मलए रिकॉिय बनाया जाना चामहए। 

  अमभलेखो ं की व्यवथथा के तहत, हमें दो अलग -अलग अनुक्रमो ं में अमभलेख  ं की 

व्यवस्था किनी होगी। यानी िमजस्टि अनुक्रम औि फाइल अनुक्रम। प्रते्यक अनुक्रम के 

भीति, रिकॉिय को उनके थथान मचह्नो ं के अनुसाि व्यवक्तथथत मकया जा सकता है औि 

कालानुक्रममक क्रम में आगे बढाया जा सकता है यमद दो या अमधक रिकॉिय में समान थथान 

मचह्न हैं। 

बडे़ पुस्तकालयो ंमें, अमभलेख िािी किना अमधक महत्वपूणय होता है  .पुस्तकालय के 

एक खंि को जािी मकए गए रिकॉिय के प्रत्य्ेक आइिम के मलए एक उमचत रिकॉिय िखा 

जाना चामहए। मकसी मवशेष अनुभाग को रिकॉिय जािी किने से पहले, अनुभाग से एक मांग 

पची औि एक पावती िसीद का पता लगाया जाना चामहए। रिकॉिय जािी किते समय, रिकॉिय 

कीपि को कवि सामग्री के आंतरिक पक्ष पि वापसी की संभामवत देय मतमथ मलखनी चामहए। 

यमद रिकॉिय संभामवत मतमथयो ं पि वापस नही ं मकया जाता है, तो संबंमधत जािीकताय व्यक्ति 



 
 

द्वािा इसे व्यक्तिगत रूप से वापस किने के मलए प्रयास मकए जाने चामहए।   

Destruction of Records अमभलेखो ंकी मवमशष्ट शे्रमणयो ंके मलए मकया जाएगा, अथायत  

अमभलेखो ंकी पहली शे्रणी के अलावा अमभलेखो ंकी दूसिी शे्रणी के मलए। अमभलेखो ंकी थथायी 

प्रथम शे्रणी मजसे नष्ट नही ंमकया जाएगा, नीचे दी गई है। 

1) Accession Register 

2) Shelf Register 

3) Service Register 

4) Acquaintance Roll Register 

5) Carders Register 

6) Application cards of members 

7) Cash Security Deposits Register 

8) Contingent Register 

9) Annual Reports and Statistical Abstracts. 

  इन िमजस्टिो ं के अलावा, अन्य सभी माध्यममक िमजस्टिो ंको मनयममत अंतिाल में नष्ट 

किना पड़ता है, यानी पुस्तकालय कमयचारियो ंके वरिष्ठ सदस्य द्वािा उमचत जांच के बाद 10, 

20 या 30 साल के अंतिाल में।  

  

4.7 सािांश 

सािांश में, यह खंि मवमभन्न पुस्तकालय रिकॉिय को बनाए िखने के महत्व पि चचाय किता है, मजसमें 

पुस्तकालय सामग्री, सेवाओ,ं प्रशासन औि परिसंचिण से संबंमधत शाममल हैं। ये रिकॉिय पुस्तकालय 

कायों के प्रमाण के रूप में काम किते हैं , मनणयय लेने में सहायता किते हैं, औि जवाबदेही का समथयन 

किते हैं। कुशल पुस्तकालय प्रबंधन औि सेवा के मलए उमचत तैयािी, व्यवथथा, जािी किना औि कभी-

 है।कभी रिकॉिय का मवनाश महत्वपूणय  

  

  

 

 

 

 



 
 

 

ई-गं्रथालय: ई-गं्रथालय भाितीय पुस्तकालयो ं के स्वचालन औि नेिवमकिं ग के मलए 

एनआईसी में मवकमसत एक एकीकृत पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टवेयि है।   

 सॉफ्टवेयि का वतयमान संस्किण 4.0 है - एक क्लाउि िेिी एक्तलकेशन।  

 यह पुस्तकालयो ंके समूह के मलए एक कें र्द्ीकृत िेिाबेस के साथ एक वेब-आधारित िेिा 

प्रमवमष्ट समाधान प्रदान किता है। 

 यह सिकाि की नीमत के अनुसाि होक्तसं्टग शुि औि सेवाएाँ  प्रदान किता है। 

 यह PostgreSQL  - एक ओपन सोसय DBMS का इसे्तमाल किता है। 

 इसमें एकीकृत मॉडू्यल के साथ नू्यनतम िेिा प्रमवमष्ट है। 

 इसमें उपयोगकताय को नेि कनेक्तक्टमविी के साथ काम किने वाले िेस्किॉप की 

आवश्यकता होती है। केवल आवेदन को ऑनलाइन एके्सस किने के मलए। 

 

 डाटा एंटर ी मॉडू्यल  

 पुस्तकालय प्रशासन: पुस्तकालय प्रशासन मॉडू्यल एक महत्वपूणय घिक है जो 

पुस्तकालय के समग्र प्रबंधन औि प्रशासन को सुमवधाजनक बनाता है। ई-ग्रन्थालय में 

पुस्तकालय प्रशासन मॉडू्यल में क्ा शाममल हो सकता है इसका एक सामान्य 

अवलोकन यहां मदया गया है: 

1. पुस्तकालय स्टाफ खातो ंका प्रबंधन किता है 

2. लाइबे्रिी स्टाफ के मलए मॉडू्यल-वाि अनुममत का प्रबंधन किता है 

3. मसस्टम सेमिंग के साथ लाइबे्रिी प्रोफाइल प्रबंमधत किता है 

4. मसस्टम िेिा प्रबंमधत किता है 

5. िेिा एंिर ी फॉमेि का प्रबंधन किता है 

6. लाइबे्रिी िीम प्रबंधन 

7. उपयोगकतायओ ंऔि पुस्तकालय सदस्यो ंके मलए नोमिस बोिय  तैयाि किता है 

8. फोिो गैलिी 

9. प्राक्तप्त प्रबंधन/मनमध प्रबंधन 

 

Unit-5: 

 

         Library Automation: E-Granthalaya Software 



 
 

 मास्टि डेटा मॉडू्यल: ई-गं्रथालय में मास्टि िेिा मॉडू्यल उपयोगकताय प्रोफाइल को 

अपिेि किने, लाइबे्रिी समममतयो ंऔि समममत के सदस्यो ं के प्रोफाइल को प्रबंमधत 

किने, अवकाश कैलेंिि बनाए िखने औि प्रकाशको,ं मवके्रताओ ंऔि मवषयो ंके मलए 

मनदेमशकाओ ं को व्यवक्तथथत किने जैसी कायायत्मकताओ ं को सक्षम किके कोि 

लाइबे्रिी प्रबंधन की सुमवधा प्रदान किता है। इसमें पुस्तकालय अनुभागो ं को 

परिभामषत किने औि कुशल प्रशासमनक संचाि के मलए पत्र िेम्पलेि स का उपयोग 

किने की सुमवधाएाँ  भी शाममल हैं। 

1. उपयोगकताय प्रोफाइल अद्यतन किें  

2. पुस्तकालय समममतयााँ 

3. समममत के सदस्यो ंकी प्रोफाइल बनाए िखता है 

4. अवकाश कैलेंिि 

5. प्रकाशक मनदेमशका 

6. मवके्रता मनदेमशका 

7. मवषय मनदेमशका 

8. पुस्तकालय अनुभाग 

9. पत्र िेम्पलेि स 

 पुस्तक अमधग्रहण: यह मॉडू्यल पुस्तकालय के मलए नई साममग्रयो ंके अमधग्रहण से 

संबंमधत है। 

1. खिीदािी से पहले िुलीकेि शीषयको ंकी जांच किें  

2. नई पुस्तको ंके मलए स्वीकृमत उत्पन्न किता है 

3. पुस्तकें  क्रय वकय फ़्लो का प्रबंधन किता है 

4. पुस्तकालय समममतयो ंसे अनुमोदन प्राप्त किता है 

5. अलग-अलग बजि प्रमुख के साथ बह-समममत मवकल्प 

6. मवके्रताओ ंके मलए ऑियि तैयाि किता है 

7. पुस्तकें  प्राप्त किें  

8. परिग्रहण / थोक-परिग्रहण 

9.  मबल प्रमवमष्ट  

 कैटलॉमगंग मॉडू्यल: यह मॉडू्यल पुस्तकालय संसाधनो ं के मलए गं्रथ सूची रिकॉिय 

बनाने औि प्रबंमधत किने की प्रमक्रया से संबंमधत है। लाइबे्ररियन इस मॉडू्यल का 



 
 

उपयोग मसस्टम में पुस्तको,ं पमत्रकाओ ंऔि अन्य साममग्रयो ं के बािे में जानकािी 

इनपुि किने के मलए किते हैं। कैिलॉमगंग मॉडू्यल MARC (मशीन-पठनीय 

कैिलॉमगंग) जैसे थथामपत मानको ं के आधाि पि इन संसाधनो ं को व्यवक्तथथत औि 

वगीकृत किने में मदद किता है। 

1. पूणय कैिलॉमगंग मवकल्प 

2. िेिर ो-रूपांतिण िेिा प्रमवमष्ट 

3. कॉपी क्तथथमत बदलें 

4. क्तथथमत-वाि रिपोिय  तैयाि किना 

5. स्टॉक-सत्यापन प्रबंधन वकय फ़्लो 

6. बािकोि लेबल जनिेशन 

7. ई-पुस्तक प्रबंधक (पीिीएफ/िीआईएफएफ प्रारूप में 

अपलोि किना) 

8. सू्कल पुस्तकालयो ंके मलए प्रत्यक्ष िेिा प्रमवमष्ट समाधान 

9. आईएसबीएन के आधाि पि नेि से रिकॉिय िाउनलोि किें  

10. एनआईसी कैिलॉग िेिाबैंक से रिकॉिय िाउनलोि किें  

 सकुय लेशन मॉडू्यल: पुस्तकालय सामग्री के संचलन का प्रबंधन किता है। 

1. सदस्य पंजीकिण 

2. सपाि औि लचीली मनयत मदन औि बमढया प्रणाली 

3. मवमभन्न प्रकाि के दस्तावेजो ंके मलए परिवतयनीय जुमायना दिें  

4. मनगयम/रििनय/रिजवय/नवीनीकिण 

5. मपं्रि/मेल में अमतदेय नोमिस जनिेशन 

6. सदस्य लेनदेन खोज 

7. बाद में भुगतान मवकल्पो ंके साथ लचीला सदस्य जुमायना 

8. सामान्य/आिमक्षत वगय के मलए बुक बैंक 

9. लंबी अवमध के सदस्यो ं की शे्रणी/उप-शे्रणी धािावामहक मनयंत्रण के 

मलए पुस्तक मवतिण  

 

 



 
 

 

ई-गं्रथालय के कुछ अन्य मॉडू्यल की चचाय नीचे दी गई है: 

 सूक्ष्म दस्तावेज प्रबंधक: 

काययक्षमता: यह मॉडू्यल संभवतः पुस्तकालय प्रणाली के भीति सूक्ष्म-स्तिीय 

दस्तावेज़ो ंके प्रबंधन पि कें मर्द्त है। सूक्ष्म दस्तावेज़ छोिे पैमाने की सूचना इकाइयो ं

को संदमभयत कि सकते हैं, जैसे व्यक्तिगत लेख, अध्याय, या मवमशष्ट सामग्री मस्नपेि। 

मॉडू्यल में इन सूक्ष्म दस्तावेज़ो ंको कुशलतापूवयक व्यवक्तथथत किने, वगीकृत किने 

औि पुनप्रायप्त किने की सुमवधाएाँ  शाममल हो सकती हैं।  

 बिट मॉडू्यल: 

काययक्षमता: बजि मॉडू्यल संभवतः पुस्तकालय संचालन से संबंमधत मवत्तीय पहलुओ ं

को संभालने के मलए मिज़ाइन मकया गया है। इसमें बजि योजना, आवंिन, िर ै मकंग 

औि रिपोमििंग की सुमवधाएाँ  शाममल हो सकती हैं। यह मॉडू्यल पुस्तकालयो ंको अपने 

मवत्तीय संसाधनो ंको प्रभावी ढंग से प्रबंमधत किने में मदद किता है, यह सुमनमित 

किता है मक नई सामग्री, प्रौद्योमगकी औि अन्य संसाधनो ंके अमधग्रहण में बजिीय 

बाधाओ ंपि मवचाि मकया जाता है। 

 सचय /OPAC (ऑनलाइन पस्िक एके्सस कैटलॉग( वेब ओपेक मॉडू्यल: 

काययक्षमता: यह मॉडू्यल संिक्षको ं को लाइबे्रिी के कैिलॉग औि संसाधनो ं को 

ऑनलाइन खोजने औि उन तक पहंचने के मलए एक उपयोगकताय-अनुकूल 

इंििफेस प्रदान किता है। उपयोगकताय खोज कि सकते हैं , उपलब्ध वसु्तओ ंका 

मवविण देख सकते हैं, उनकी उपलब्धता की जांच कि सकते हैं औि संभवतः 

अनुिोध या होड कि सकते हैं। वेब ओपेक मॉडू्यल लाइबे्रिी उपयोगकतायओ ं के 

मलए लाइबे्रिी कैिलॉग के साथ दूिथथ रूप से बातचीत किने की अनुममत देकि 

उनकी पहंच औि सुमवधा को बढाता है। 

 ब्राउजि-आधारिर् इंटिफेस: 

काययक्षमता: "ब्राउज़ि-आधारित इंििफेस" शब्द से पता चलता है मक सॉफ़्िवेयि वेब 

ब्राउज़ि के माध्यम से पहंच योग्य है। यह मिज़ाइन मवकल्प उपयोग में आसानी को 

बढावा देता है, क्ोमंक उपयोगकताय इंििनेि कनेक्शन औि संगत वेब ब्राउज़ि वाले 



 
 

मकसी भी मिवाइस से लाइबे्रिी प्रबंधन प्रणाली तक पहंच सकते हैं। ब्राउज़ि-

आधारित इंििफेस सॉफ़्िवेयि परिमनयोजन औि अपिेि को भी सिल बनाता है, 

क्ोमंक उपयोगकतायओ ंको अपने मिवाइस पि मवमशष्ट एक्तलकेशन इंस्टॉल किने की 

आवश्यकता नही ंहोती है।  

 

 

 लाइबे्रिी कैटलॉग ख िें  

परिभाषा: लाइबे्रिी कैिलॉग के भीति खोज काययक्षमता उपयोगकतायओ ं को 

लाइबे्रिी के संग्रह में उपलब्ध संसाधनो ंको खोजने औि ढंूढने की अनुममत देती 

है। 

उदे्दश्य: उपयोगकताय मवमशष्ट वसु्तओ ंका पता लगाने या लाइबे्रिी की होक्तडंग्स का 

पता लगाने के मलए मवमभन्न मानदंिो ं के आधाि पि पुस्तको,ं पमत्रकाओ,ं 

मल्टीमीमिया औि अन्य साममग्रयो ंकी खोज कि सकते हैं। 

 मूल/ अमग्रम ख ि: 

 मूल ख ि: यह एक सिल खोज मवकल्प है मजसमें आमतौि पि 

प्रासंमगक सामग्री खोजने के मलए कीविय या शब्द दजय किना शाममल 

होता है। यह उपयोगकताय के अनुकूल है औि इसमें कैिलॉमगंग 

मसस्टम के मवसृ्तत ज्ञान की आवश्यकता नही ंहै। 

 अमग्रम ख ि: यह सुमवधा अमधक परिषृ्कत औि मवमशष्ट खोज 

मवकल्प प्रदान किती है। उपयोगकताय खोज परिणामो ं को सीममत 

किने के मलए लेखक, शीषयक, मवषय औि प्रकाशन मतमथ जैसे कई 

मानदंिो ंका उपयोग कि सकते हैं। 

 बूमलयन ऑपिेटसय का उपय ग: 

परिभाषा: बूमलयन ऑपिेिसय (AND, OR, NOT) का उपयोग मकसी खोज के्विी 

में शब्दो ंको संयोमजत किने या बाहि किने के मलए मकया जाता है, मजससे 

उपयोगकतायओ ंको अमधक जमिल औि सिीक खोज बनाने में मदद ममलती है। 

उदे्दश्य: बूमलयन ऑपिेिि खोज क्षमताओ ंको बढाते हैं। उदाहिण के मलए, 

"औि" का उपयोग किने से दोनो ंशब्दो ंको मौजूद होने की आवश्यकता होती 

है, "ओआि" मकसी भी शब्द की आवश्यकता के द्वािा परिणामो ंको व्यापक 



 
 

बनाता है, औि "नही"ं मवमशष्ट शब्दो ंको शाममल नही ंकिता है।. 

 संघीकृर् (फेडिेटेड) ख ि: 

परिभाषा: संघीकृत (फेििेिेि) सचय एक ऐसी तकनीक है जो उपयोगकतायओ ं

को एक ही खोज इंििफेस से एक साथ कई िेिाबेस या कैिलॉग खोजने की 

अनुममत देती है।. 

लक्ष्य: यह एक एकल कैिलॉग या िेिाबेस से पिे खोज के दायिे का मवस्ताि 

किता है, जानकािी खोजने के मलए अमधक व्यापक औि कुशल तिीका प्रदान 

किता है। उपयोगकताय मवमभन्न लेिफामों को नेमवगेि मकए मबना मवमवध 

संसाधनो ंतक पहंच सकते हैं। 

 

मवशेषज्  ंकी देखिेख में व्यावहारिक सत्र (Practical Session) आय मिर् मकया 

िाएगा। 
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Paper- IV 

School Library Activities and Services 

 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the following: 

 To enhance reading habits among children and make strategy for its 

promotion  

 To learn the techniques of exploring information and digital literacy, 

library services and best practices. 
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Outline 

1.1 परिचय 

1.2 आवश्यकता औि लाभ 

1.3 मुख्य परिभाषाएँ औि अवधािणाएँ 

1.4 प्रक्रियाएं  

1.5 पढ़ने को बढ़ाने के क्रलए गक्रतक्रवक्रधयाँ 

1.6 मानक/सवोत्तम प्रथाएं/बेंचमाकक  

1.7 सािांश 

 

1.1 परिचय 

कई भाितीय घिो ंमें, पढ़ना एक गुण के रूप में क्रसखाया जाता 

है औि इसे केवल एक आदत के रूप में क्रवकक्रसत किने तक 

सीक्रमत नही ंहै। इस गुण की सहायता के क्रलए महत्वपूणक उपकिण 

क्रकताबें हैं! माता-क्रपता, क्रशक्षक औि लाइबे्ररियन पुल हैं जो पढ़ने 

की प्रक्रिया के माध्यम से बच्ो ंको क्रकताबो ं से जोड़ते हैं। जैकक्रलन कैनेडी ओनाक्रसस (एनडी) ने सही 

कहा है क्रक "आपके बचे् की दुक्रनया को बढ़ाने के कई छोटे तिीके हैं। क्रकताबो ंका प्याि सबसे अच्छा 

है। इसक्रलए, घि पि माता-क्रपता के योगदान की पिवाह क्रकए क्रबना बच्ो ंमें पढ़ने की आदत क्रवकक्रसत 

किने के क्रलए एक सू्कल लाइबे्ररियन की उत्साही भागीदािी एक महत्वपूणक तत्व है। डॉ िंगनाथन ने कहा 

है क्रक 'मनोक्रवज्ञान में क्रवकास िास्ता क्रदखाता है' क्ोकं्रक "एक बचे् की मुख्य क्रवशेषता कािकवाई औि 

संबंक्रधत व्यवहाि है न क्रक क्रनष्क्रिय स्वागत" (िंगनाथन, 1973) औि यह पढ़ने के क्रलए संज्ञानात्मक 

मनोवैज्ञाक्रनक दृक्रिकोणो ंमें से एक है। इज़िाइल में पढ़ने औि क्रबष्क्रियो थेिेपी के बीच एक संबंध की भी 

पहचान की गई है क्रजसने पढ़ने को बढ़ाया है। 

हाल ही में तैयाि की गई िािर ीय क्रशक्षा नीक्रत (एनईपी 2020) को संज्ञान में लेना महत्वपूणक है। इस बात पि 

जोि क्रदया जाता है क्रक जो पुस्तकें  सुखद औि पे्रिणादायक हैं , उन्हें भाितीय भाषाओ ंमें गुणवत्तापूणक अनुवाद 

सुक्रवधाओ ंके साथ संग्रह में जोड़ने की आवश्यकता है, औि उन्हें सू्कल के साथ-साथ सावकजक्रनक पुस्तकालयो ं

                                    Unit 1: 

Activities to inculcate and enhance Reading habits 
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में भी उपलब्ध किाने के प्रयास क्रकए जाने चाक्रहए। यह भी कहा गया है क्रक क्रडक्रजटल पुस्तकालयो ंकी स्थापना 

के संकेत के साथ सावकजक्रनक औि सू्कल पुस्तकालयो ंद्वािा देश भि में पढ़ने की संसृ्कक्रत बनाने के प्रयास 

क्रकए जाने चाक्रहए। इसके अक्रतरिक्त, सावकजक्रनक/सू्कल पुस्तकालयो ंमें व्यापक पठन-पाठन को सुगम बनाने 

औि बढ़ावा देने के क्रलए बुक क्लब बनाने का उले्लख है। एनईपी ने क्रजस उत्साहजनक पहलू के बािे में बात 

की है, वह एक िािर ीय पुस्तक संवधकन नीक्रत का क्रनमाकण है औि भौगोक्रलक के्षत्ो,ं भाषाओ,ं स्तिो ंऔि शैक्रलयो ंमें 

पुस्तको ंकी उपलब्धता, पहंच, गुणवत्ता औि पाठको ंको सुक्रनक्रित किने के क्रलए व्यापक पहल पि जोि क्रदया 

गया है। (एनईपी 2020) 

 

1.2  आवश्यकता औि लाभ 

पढ़ना याद िखने के क्रलए नही,ं बष्क्रि आत्मसात किने के क्रलए होना चाक्रहए। पढ़ने के लाभ ज्ञान की 

तलाश किना, क्रकसी की शब्दावली में वृष्क्रि किना औि लेखन कौशल में सुधाि किना है। इसक्रलए, 

इस खंड में बच्ो ंके बीच पढ़ने को एक आदत के रूप में क्रवकक्रसत किने की आवश्यकता पि चचाक 

की गई है औि एक आवश्यक कौशल के रूप में इससे क्ा लाभ प्राप्त क्रकए जा सकते हैं। पढ़ने के 

क्रलए सभी लाभो ं औि आवश्यकता को कवि किना संभव नही ं हो सकता है, लेक्रकन उसी के 

अवलोकन पि चचाक की जाती है।. 

 सू्कली बच्चों में पढ़ने की आवश्यकता: बच्ो ं को उनके आंगनवाड़ी क्रशक्षा से ही पढ़ने के 

उपहाि के साथ सशक्त बनाने की आवश्यकता है ताक्रक वे बेहति साक्षिता कौशल, संज्ञानात्मक 

कौशल औि सामान्य जागरूकता क्रवकक्रसत कि सकें । डॉ. सेस (एन.डी.) ने इसे खूबसूिती से 

क्रलखा है क्रक "क्रजतना अक्रधक आप पढ़ते हैं, उतनी ही अक्रधक चीजें आपको पता चलेंगी। क्रजतना 

अक्रधक आप सीखेंगे, आप उतने ही अक्रधक स्थानो ंपि जाएंगे। पढ़ना एक महत्वपूणक कौशल है 

जो अक्रधक जानने की इच्छा का आह्वान किता है, सीखने की इच्छा अंततः बच्ो ंको क्रजज्ञासा 

औि कल्पना नामक दो अद्भुत कौशल क्रवकक्रसत किने में अग्रणी बनाती है। imagination. 

 पढ़ने के लाभ: जीवन के संुदि मूल्य जो हि परिवाि, हि सू्कल औि हि समाज बच्ो ंमें पैदा 

किने की कोक्रशश किता है, पढ़ने के उपहाि से पुक्रि की जाती है। लाना क्रवंटि-हेबटक ने पढ़ने के 

क्रनम्नक्रलष्क्रखत लाभो ंकी पहचान की है: 

 मानक्रसक उते्तजना 
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 तनाव में कमी  

 ज्ञान शब्दावली क्रवस्ताि 

 शब्दावली क्रवस्ताि 

 याददाश्त में सुधाि 

 मजबूत क्रवशे्लषणात्मक सोच कौशल 

 बेहति फोकस औि एकाग्रता 

 बेहति लेखन कौशल 

 शांक्रत 

 मुफ़्त मनोिंजन (क्रवंटि-हेबटक एन.डी.) 

 

1.3 मूल परिभाषाएँ औि अवधािणाएँ 

सही समय पि सही बच्ो ं को सही क्रकताबें देने के बुक्रनयादी पुस्तकालय उदे्दश्य की योजना 

बनाने औि क्रनष्पाक्रदत किने के क्रलए, हमें पुस्तको ंऔि पढ़ने से जुडे़ शब्दो ंके बािे में पता होना चाक्रहए। 

यहाँ उसी की संक्रक्षप्त चचाक है। 

 पढ़ना (Reading): कायाकत्मक साक्षिता के तीन R में "पढ़ना" (Reading) पहले 

स्थान पि आता है। सि फ्ांक्रसस बेकन कहते हैं, “पढ़ना एक पूणक मनुष्य बनाता है; 

एक तैयाि आदमी का समे्मलन; औि एक सटीक आदमी क्रलख िहा हँ।” अक्रनवायक 

रूप से पढ़ना ज्ञान अजकन का बुक्रनयादी कदम है जो पाठक को आवश्यक जानकािी 

प्रदान किता है। 

ऑक्सफोडक क्रडक्शनिी के अनुसाि, 'पढ़ने' का अथक है "क्रलष्क्रखत या मुक्रित शब्दो ं को 

मानक्रसक या मुखि रूप से पुन: पेश किना औि उन्हें इष्क्रच्छत शब्दो ंया अथक में परिवक्रतकत किने 

की क्षमता है" (कानून, 2001)। क्रिया रूप 'पढ़ना' ज्यादाति पुस्तको,ं पक्रत्काओ,ं क्रनदेशो,ं 

क्रनदेशो,ं क्रबलबोडक आक्रद से जुड़ा हआ है। साक्षि वयस्को ंके रूप में हम सभी सहमत हैं क्रक 

पढ़ना सू्कल के छात्ो ंकी एक महत्वपूणक गक्रतक्रवक्रध है, चाहे वह कक्षा, पुस्तकालय, घि, असेंबली 

आक्रद में हो। चाहे वह अकादक्रमक आवश्यकता हो या क्रवशुि रूप से मनोिंजन के क्रलए, हम 

पुस्तको ंको खाना, पुस्तको ंमें डुबकी लगाना, पुस्तको ंकी समीक्षा किना, पुस्तको ंको सै्कन 

किना आक्रद पसंद किते हैं जो पढ़ने के क्रवक्रभन्न रूप हैं। 
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क्रजसने पढ़ने की आदत डाल ली है, वह अकेला या दुखी नही ंहै; वह क्रवद्वानो,ं लेखको,ं 

कक्रवयो,ं लेखको,ं कलाकािो ंऔि पेशेविो ंकी कंपनी में है। पढ़ने का सबसे महत्वपूणक लाभ यह 

है क्रक पाठक को पे्रिणा औि आनंद का आजीवन स्रोत प्रदान क्रकया जाता है, बशते क्रक वह 

सही प्रकाि की आवश्यकता के क्रलए सही प्रकाि की क्रकताबें पढे़। एक सही प्रकाि की पुस्तक 

सही सोच औि अक्रजकत ज्ञान के सही अनुप्रयोग की ओि ले जाती है। 

साक्ष्य से पता चलता है क्रक कई लेखको ंने न केवल व्यष्क्रक्तयो ंको बेहति के क्रलए अपने 

जीवन को बदलने के क्रलए पे्ररित क्रकया है, बष्क्रि उन्हें जीवन के हि के्षत् में सफल भी बनाया 

है। उदाहिण के क्रलए, यह उले्लख क्रकया गया है क्रक जॉन िष्क्रस्कन की पुस्तको ं को पढ़कि, 

महात्मा गांधी पे्ररित हए औि भाित के क्रलए स्वतंत्ता प्राप्त किने के लक्ष्य का पीछा किने के 

क्रलए दृढ़ थे। 

 पाठक (Readers): अब हम अपना ध्यान उस व्यष्क्रक्त पि लगाते हैं जो पढ़ने की 

प्रक्रिया में शाक्रमल है। जो व्यष्क्रक्त पढ़ता है उसे स्वाभाक्रवक रूप से 'िीडि' कहा जाता 

है। जो बहत पढ़ता है उसे 'वोिेक्रसयस िीडि'(Voracious Reader) कहा जाता है, 

जबक्रक जो बडे़ पैमाने पि पढ़ता है उसे 'एक्रवड िीडि'(Avid Reader) कहा जाता है। 

जो कम पढ़ता है उसे 'गिीब पाठक' (Poor Reader) कहा जाता है, जबक्रक जो 

पढ़ने में संकोच किता है उसे 'अक्रनचु्छक पाठक' (Reluctant Reader) कहा जाता 

है। इसक्रलए, प्रते्यक क्रशक्षक का प्राथक्रमक कतकव्य धीिे-धीिे सभी प्रकाि के पाठको ं

को आत्मक्रवश्वासी पाठको ंमें तैयाि किना है। इसके क्रलए, क्रकसी को उन कौशलो ंकी 

पहचान किने की आवश्यकता है जो पढ़ने को बढ़ाते हैं।  

 सोंसाधन (Resources): क्रलष्क्रखत दुक्रनया पािंपरिक रूप से पुस्तक के चािो ं ओि 

घूमती है। लेक्रकन अब 'बुक' शब्द की जगह धीिे-धीिे 'रिसोसक' ने ले ली है। पठन 

सामग्री में अब न केवल क्रकताबें शाक्रमल हैं, बष्क्रि पक्रत्काएं, समाचाि पत्, सीडी, 

वीसीडी, ऑक्रडयो बुक या टेप आक्रद भी शाक्रमल हैं। इसक्रलए, क्रवक्रभन्न प्रारूपो ं में 

सामग्री जो पढ़ने में सहायता किती है औि हि प्रारूप में सभी प्रकाि के पाठको ंको 

पूिा किती है, उसे 'संसाधन' कहा जा सकता है। उदाहिण के क्रलए बोडक बुक्स, 
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पॉपअप बुक्स, टॉक्रकंग बुक्स, ई-बुक्स आक्रद।  

यह संदेह से पिे है क्रक पढ़ना समय की आवश्यकता है औि क्रकसी भी अन्य शैक्षक्रणक कौशल 

की तिह आवश्यक है। इसके अलावा, पढ़ना एक यांक्रत्क प्रक्रिया नही ंहोनी चाक्रहए, लेक्रकन 

कुछ उदे्दश्य की सेवा किनी चाक्रहए। पढ़ने से क्रकसी चीज़ का ज्ञान प्राप्त होना चाक्रहए, इसके 

परिणामस्वरूप आवश्यक जानकािी एकत् होनी चाक्रहए, पाठक को खुशी देनी चाक्रहए, व्यक्त 

क्रकए गए क्रवचािो ं से पिे सोचने में मदद किनी चाक्रहए, औि पाठक को तनाव से िाहत देनी 

चाक्रहए। पढ़ने का उदे्दश्य उस सामग्री के साथ मेल खाना चाक्रहए क्रजसे हम पढ़ने के क्रलए चुनते 

हैं।  

1.4  प्रक्रियाएों   

एक भाषा क्रवकास प्रक्रिया के रूप में पढ़ना बच्ो ंके क्रलए औपचारिक कक्षा के माहौल में 

स्वाभाक्रवक रूप से पेश क्रकया जाता है। क्रफि भी सू्कल लाइबे्ररियन के रूप में हमें प्रक्रिया के बािे 

में पता होना चाक्रहए औि इस क्रदशा में काम का एक क्रनकाय है। पढ़ने के घटको ं के बािे में 

जागरूकता हमें पढ़ने की प्रक्रिया को समझने में मदद किेगी।  

 पढ़ने के घटक (Components of Reading): एक गैि-लाभकािी, साक्ष्य 

आधारित ऑनलाइन प्रक्रशक्षण कायकिम एडुगाइड द्वािा एक महत्वपूणक ढांचा क्रदया 

गया है जो 'पढ़ने के पांच आवश्यक घटको'ं के रूप में अनुसंधान संचाक्रलत 

उपकिणो ंमें माक्रहि है। इसे education.com वेबसाइट पि दोबािा छापा गया है।  

पढ़ने के पाोंच आवश्यक घटक हैं    

 

 शब्दो ंया ध्वक्रनक जागरूकता बनाने के क्रलए व्यष्क्रक्तगत ध्वक्रनयो ंको पहचानना 

औि उपयोग किना है। 

 क्रलष्क्रखत पत्ो ंऔि बोली जाने वाली ध्वक्रनयो ंया ध्वक्रनयो ंके बीच संबंधो ंको 

समझना।  

 एक पाठ को सही औि जल्दी से पढ़ने या प्रवाह पढ़ने की क्षमता क्रवकक्रसत 

किना।  

 शब्दो ंके अथक औि उच्ािण या शब्दावली क्रवकास को सीखना। 

 जो पढ़ा जाता है उसे समझने, याद िखने औि संवाद किने के क्रलए िणनीक्रतयो ं

को प्राप्त किना (EduGuide, 2008)। 



7 | P a g e   

 पढ़ने की प्रक्रिया: ओटंारियो इंस्टीटू्यट ऑफ टेक्नोलॉजी क्रवश्वक्रवद्यालय में क्रशक्षा 

संकाय डॉ जेनेट एम ह्यूजेस (एनडी) के अनुसाि, पढ़ने की प्रक्रिया में क्रवक्रभन्न चिण 

शाक्रमल हैं। यानी  

o प्री-िीक्रडंग: यह पढ़ने का पहला चिण है। 

o पढ़ना, जवाब देना, खोज किना: ये तीनो ंक्रमलकि पढ़ने का दूसिा चिण बनाते हैं।  

o आवेदन किना: यह पढ़ने का तीसिा चिण है। (ह्यूजेस, एनडी) 

इन िणनीक्रतयो ंमें से प्रते्यक का क्रवविण संदभक अनुभाग में सूचीबि वेबसाइट से प्राप्त क्रकया जा 

सकता है।  

 पढ़ने के प्रकाि: बच्ो ंकी संसाधन आवश्यकता को पूिा किने वाले सू्कल लाइबे्ररियन के 

रूप में, हमें क्रवक्रभन्न प्रकाि के पढ़ने के बािे में पता होना चाक्रहए। यहां टीईएसओएल के पूवक 

अध्यक्ष प्रोफेसि एच डी ब्राउन द्वािा सुझाए गए औि कैलगिी क्रवश्वक्रवद्यालय के एफआईएस 

क्रवभाग द्वािा अपनाए गए पढ़ने के सबसे लोकक्रप्रय वगीकिण की रूपिेखा दी गई है। 

A. मौष्क्रखक (कक्षाओ ंमें बहत छोटे बच्ो ंके क्रलए उपयुक्त) 

B. मौन (पुस्तकालय के संदभक में अक्रधक प्रासंक्रगक) 

 क्रकताबच ों के प्रकाि: आम तौि पि सू्कलो ंमें पुस्तको ंका मतलब क्रनधाकरित पाठ्यपुस्तको ंसे 

होता है औि क्रशक्षण का अथक पाठ्यपुस्तक में सामग्री का स्पिीकिण होता है। इस अभ्यास 

को अन्य प्रकाि की पुस्तको ं को पेश किके बढ़ाया जा सकता है क्रजसके द्वािा क्रनधाकरित 

पाठ्यपुस्तको ंके अलावा अन्य प्रकाि की पुस्तको ंको पढ़कि सीखने को बढ़ाया जा सकता 

है। िंगनाथन (1973) द्वािा सुझाए गए नीचे वक्रणकत पुस्तको ंके प्रकाि अत्यक्रधक लाभ प्राप्त 

किने में मदद किते हैं। 

o तैयाि संदभक पुस्तकें  (शब्दकोश, एनसाइक्लोपीक्रडया) 

o जानकािीपूणक पुस्तकें  (अक्रभलेखो ंऔि घटनाओ ंकी पुस्तकें ) 

o मनोिंजक पुस्तकें  (हास्य पुस्तकें , कहाक्रनयाँ) 

o पे्रिणादायक पुस्तकें  (प्रक्रसि व्यष्क्रक्तयो ंऔि महानुभावो ंकी जीवक्रनयाँ) 

 

 पढ़ने की िणनीक्रतयाँ: पढ़ने की िणनीक्रतयाँ वे तकनीकें  हैं क्रजन्हें कोई प्रभावी ढंग से 

पढ़ने के क्रलए लागू कि सकता है। कुछ लोकक्रप्रय लोग भक्रवष्यवाणी किना, कनेक्ट 

किना, तुलना किना, ष्क्रस्कक्रमंग किना, सै्कक्रनंग, सािांश क्रत किना, वाक् नाव्िण, िीिीक्रडंग 
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आक्रद हैं। इन िणनीक्रतयो ंके अक्रधक क्रवसृ्तत क्रवविण के क्रलए 'फस्टक से्टप्स िीक्रडंग रिसोसक 

बुक' का उले्लख क्रकया जा सकता है। 

 सक्रिय रूप से पढ़ें , क्रनष्क्रिय रूप से नही ों: लाइबे्ररियन के रूप में, हमें यह 

सुक्रनक्रित किने की आवश्यकता है क्रक बचे् जो कुछ भी पढ़ते हैं: चाहे वह एक 

पाठ्यपुस्तक हो, कथा का काम हो, एक कक्रवता, एक क्रनबंध, एक पक्रत्का या पक्रत्का 

से एक लेख, या यहां तक क्रक एक कक्षा हैंडआउट हो, उन्हें क्रनष्क्रिय रूप से नही ं

पढ़ना चाक्रहए।  हमें उन्हें यह सोचने के क्रलए प्रोत्साक्रहत किने की आवश्यकता है क्रक 

वे क्ा पढ़ िहे हैं। 

1.5 पढ़ने कच बढ़ाने के क्रलए गक्रतक्रवक्रधयाँ: पढ़ने औि इसके क्रवक्रभन्न पहलुओ ंको समझने के बाद, 

आइए हम उन गक्रतक्रवक्रधयो ंको समझने की कोक्रशश किें  जो पढ़ने की आदत पैदा कि सकती हैं 

औि बच्ो ंके बीच पढ़ने के कौशल को बढ़ा सकती हैं। क्रनष्क्रिय क्रशक्षा में व्याख्यान सुनना औि 

पाठ्यपुस्तको ंमें पाए गए तथ्ो ंको याद िखना शाक्रमल है। सक्रिय क्रशक्षण एक ऐसी प्रक्रिया है 

जहां एक ही सामग्री के आत्मसात को क्रचत्, क्रचत् से युक्त सही सामग्री को पढ़ने औि क्रफि क्रवषय 

पि पुस्तको ंको पढ़ने से पे्ररित िचनात्मक कायक का प्रदशकन किके सहायता क्रमलती है। क्रनष्क्रियता 

पढ़ने को प्रोत्साक्रहत नही ंकिेगी, लेक्रकन साथ की गक्रतक्रवक्रध पढ़ने को प्रोत्साक्रहत किती है। 

गक्रतक्रवक्रधयच ों की यचजना बनाते समय तीन मुख्य बातच ों कच ध्यान में िखा जाना चाक्रहए। 

वे संके्षप में नीचे वक्रणकत हैं: 

I. पठन सत्र औि ईवेंट शेडू्यल किना: यह आवश्यक है क्रक पुस्तकालय में क्रनयोक्रजत 

पठन सत् क्रवक्रशि क्रदन या क्रदनो,ं घटनाओ,ं समािोहो ंआक्रद के आसपास घूमते हैं। इन सत्ो ंका 

कायकिम बनाना भी उतना ही महत्वपूणक है। यक्रद पहले से औि क्रवस्ताि से अच्छी तिह से योजना 

बनाई गई है, तो प्रते्यक सत् सफल औि उत्पादक हो सकता है। िािर ीय पुस्तकालय सप्ताह, क्रवश्व 

पुस्तक औि कॉपीिाइट क्रदवस, अंतिाकिर ीय बाल साक्रहत्य क्रदवस, अंतिाकिर ीय सू्कल पुस्तकालय 

माह, क्रवश्व पठन अलाउड क्रदवस आक्रद जैसे क्रवक्रशि कायकिमो ंको अक्रनवायक रूप से मनाया जाना 

चाक्रहए औि ऐसे क्रदनो ं के क्रवषय के आसपास तैयाि क्रकए गए िचनात्मक पठन सत् आयोक्रजत 

क्रकए जा सकते हैं। कायकिम से संबंक्रधत क्रवक्रशि संसाधन संग्रह, सॉफ्ट बोडक की थीम-आधारित 
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सजावट, क्रवषय के चािो ंओि घूमने वाली गक्रतक्रवक्रधयां, पुस्तक रिपोटक  या पुस्तक समीक्षा, ष्क्रिज़ से 

लेकि ष्क्रस्कट, टॉक शो आक्रद प्रसु्तत किने तक का प्रदशकन आवश्यक है। 

क्रशक्षाक्रवदो ंको एकीकृत किने के एक क्रहसे्स के रूप में पढ़ने के सत्ो ंको क्रनधाकरित किने 

के प्रयास क्रकए जाने चाक्रहए। क्रशक्षक अपने छात्ो ं को अपने क्रवषय में उपलब्ध संसाधनो ं से 

अवगत किाने के क्रलए पुस्तकालय में एक महीने में एक या दो अवक्रध क्रनधाकरित कि सकते हैं। 

अवक्रध का उपयोग क्रवक्रभन्न संदभक स्रोतो ंसे प्रासंक्रगक जानकािी एकत् किने के क्रलए भी क्रकया जा 

सकता है जो आमतौि पि पुस्तकालय से बाहि जािी नही ंक्रकए जाते हैं। पुस्तकालय में भाषण, 

वाद-क्रववाद, कक्रवता पाठ, बक्रहगकमन आक्रद जैसी साक्रहष्क्रत्यक गक्रतक्रवक्रधयाँ क्रनधाकरित की जा सकती 

हैं। उदाहिण के क्रलए, क्रवश्व पयाकविण क्रदवस, इक्रतहास माह, 150 पि गांधीजी, कक्रवता माह, आक्रद 

मनाने के क्रलए ऐसी गक्रतक्रवक्रधयो ंकी योजना बनाई जा सकती है। 

II. सोंसाधनच ों के उपयचग की व्यवष्क्रथित यचजना: गक्रतक्रवक्रधयाँ तब सफल होगंी जब 

पुस्तकालय संसाधनो ं का इितम उपयोग छात्ो ं द्वािा क्रकया जाता है, क्रशक्षको ं द्वािा क्रनदेक्रशत 

क्रकया जाता है, औि लाइबे्ररियन द्वािा समष्क्रित क्रकया जाता है। इसक्रलए जब से कोई संसाधन 

हमािे हाथो ंमें आता है, उसके उपयोग की योजना शुरू होनी चाक्रहए। एक सिल क्रवचाि जो 

ध्यान में िखा जाना चाक्रहए वह यह है क्रक पाठ्यचयाक पढ़ने में संबंक्रधत भाषा औि क्रवषय क्रशक्षक 

द्वािा भाग क्रलया जाएगा, जबक्रक सह-पाठ्यचयाक पढ़ने को लाइबे्ररियन द्वािा क्रवकक्रसत किने की 

आवश्यकता है।  

नीचे उले्लष्क्रखत प्रमुख सोंसाधन हैं औि उनका सवोत्तम उपयचग कैसे क्रकया जा सकता है: 

 पुस्तकें : वे सबसे ससे्त हैं, लेक्रकन सबसे अक्रधक जानकािीपूणक औि मनोिंजक हैं, यह उले्लख 

किने की आवश्यकता नही ं है क्रक वे उपयोग किने में सबसे आसान हैं औि पढ़ने के क्रलए 

सबसे पसंदीदा संसाधन हैं। क्रवक्रभन्न शैक्रलयो ंकी पुस्तको ंकी पहचान किें  जो बच्ो ंको पसंद 

आती हैं औि क्रजन्हें पुस्तकालय संग्रह में िखने की आवश्यकता है। संग्रहण नीक्रत के अनुसाि 

पुस्तको ं की अनेक प्रक्रतयाँ जोड़ें औि बच्ो ं में उनके प्रक्रत रुक्रच उत्पन्न किें। पुस्तको ं का 

व्यापक क्रवभाजन क्रकया गया है : 

 कथा-साक्रहत् य (काल्पक्रनक लोगो,ं स्थानो,ं घटनाओ ंऔि चीजो ंका वणकन किने वाले 
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कायक) उदाहिण: दंतकथाएं, लोककथाएं, परियो ंकी कहाक्रनयां, क्रवज्ञान कथा, 

ऐक्रतहाक्रसक कथा, आक्रद. 

 अकाल् पक्रनक लेखन (ऐसे कायक जो तथ्ो,ं वास्तक्रवकता पि आधारित हैं – क्रवषय 

पुस्तको ंसे क्रमलकि बने होते हैं) 

 संदभक (वे कायक जो कई लोगो ंद्वािा उनके प्रश्ो ंका उत्ति देने के क्रलए संदक्रभकत 

क्रकए जाते हैं औि क्रजन्हें पुस्तकालय के बाहि जािी नही ंक्रकया जाता है 

क्ोकं्रक वे आमतौि पि महंगे होते हैं।) 

उदाहिण: शब्दकोश, क्रवश्वकोश, क्रथसॉिस, एटलस, ईयिबुक, आक्रद। 

 आत्मकथाएँ (लोगो ंका जीवन औि कायक) 

यह आवश्यक है क्रक बच्ो ंको पुस्तक के क्रवक्रभन्न क्रहस्सो ंऔि उसी के उपयोग से अवगत किाया 

जाए। आमतौि पि पुस्तक रिपोटक , पुस्तक समीक्षा, चरित् िेखाक्रचत्, एक पुस्तक बेचना, फं्ट कवि 

क्रडजाइन किना आक्रद कुछ ऐसी गक्रतक्रवक्रधयाँ हैं जो पुस्तको ं से जुड़ी हैं। छात्ो ं को क्रफक्शन औि 

नॉनक्रफक्शन पुस्तको ंके क्रलए क्रवशेष रूपिेखा दी जानी चाक्रहए ताक्रक वे दोनो ंप्रकाि की पुस्तको ंको 

पढ़ना सीखें। प्रासंक्रगक क्रवषयो ंपि छोटी शोध परियोजनाओ ंको बच्ो ंको सौपंा जाना चाक्रहए ताक्रक वे 

साक्रहत्य खोज की आदत डाल सकें  औि संदभक स्रोतो ंका इितम उपयोग किना सीख सकें । 

 

 Periodicals: ये कुछ महत्वपूणक प्रकाि की पक्रत्काएं हैं क्रजन्हें बच्ो ंको पेश क्रकया जा सकता 

है। 

 मैगज़ीन (उदाहिण: मुझे बताओ क्ो,ं बच्ो ंके डाइजेस्ट, संिक्षक, आक्रद।) 

 जनकल्स (सू्कल लाइबे्रिी जनकल, इंष्क्रिश फोिम, जनकल ऑफ टीचि एजुकेशन, आक्रद.) 

 समाचाि पत् (क्रशक्षा में समाचाि (एनआईई) टाइम्स ऑफ इंक्रडया, द ओपन पेज, 

आक्रद.) 

 नू्यज़लेटसक (अपने स्वयं के सू्कलो ंके बािे में) 

 

बच्ो ं को क्रकताब औि पक्रत्का के बीच अंति के बािे में जागरूक क्रकया जाना चाक्रहए। उन्हें पत्-

पक्रत्काओ ंके बीच अंति के बािे में भी बताया जाना चाक्रहए। उन्हें संपादक के कॉलम का उपयोग कैसे 

किें , पक्रत्का लेख कैसे पढ़ें  आक्रद के बािे में क्रदशाक्रनदेश देने से उन्हें अपनी परियोजनाओ ं औि 

असाइनमेंट के क्रलए आवश्यक प्रासंक्रगक जानकािी ढंूढने में मदद क्रमलेगी। उन्हें समाचाि पत् पढ़ने का 

महत्व, समाचाि पत् के क्रवक्रभन्न अनुभाग, प्रते्यक अनुभाग की भूक्रमका आक्रद क्रसखाया जा सकता है। 
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उन्हें समाचाि पत् की कतिनें बनाने औि उन्हें अपने असाइनमेंट या प्रोजेक्ट के क्रलए उपयोग किने का 

क्रनदेश क्रदया जा सकता है। छात्ो ं को मुख्य समाचािो ं की पहचान किने औि उसे सुबह की सू्कल 

असेंबली में प्रसु्तत किने से सकािात्मक समाचािो ंको नकािात्मक समाचािो ंसे अलग किने, महत्वपूणक 

सूचनाएं कैसे प्राप्त किें , योजनाओ ंके बािे में जानकािी आक्रद का कौशल क्रवकक्रसत होगा। समाचाि पत् 

के लेखो ंका उपयोग वतकमान जागरूकता पैदा किने, िाय उत्पन्न किने, समस्याओ ंकी पहचान किने, 

समाधान ढंूढने आक्रद के क्रलए क्रकया जा सकता है। 

o अन्य मुिण सामग्री 

 ब्रचशि, पैम्फलेट, पुष्क्रिकाएों   

ऐसी सामग्री भी जानकािीपूणक हो सकती है, औि हमें बच्ो ंको पढ़ने औि समझने औि कक्षा में हि क्रकसी के 

साथ जानकािी का सािांश साझा किने के क्रलए प्रोत्साक्रहत किने की आवश्यकता है। 

 सीडी/डीवीडी/ऑक्रडयच बुक्स/टॉक्रकों ग बुक्स: ऑक्रडयो क्रवजु़अल संसाधन बच्ो ंको क्रवक्रभन्न 

तिीको ंसे उते्तक्रजत किते हैं। इसक्रलए, वे बच्ो ंके बीच अक्रधक लोकक्रप्रय हैं। इसके अलावा, ये 

संसाधन हि आयु वगक के छात्ो ंकी क्रवक्रभन्न सीखने औि सोच शैक्रलयो ंको पूिा किते हैं। चंूक्रक 

हम में से अक्रधकांश इन संसाधनो ंसे परिक्रचत हैं, इसक्रलए हम पुस्तकालय में बच्ो ंकी क्रफल्ो,ं 

वृत्तक्रचत्ो ंआक्रद पि स्क्रीक्रनंग शेडू्यल कि सकते हैं। ऑक्रडयो बुक्स औि टॉक्रकंग बुक्स धीमी 

गक्रत से चल िही हैं, क्रवशेष रूप से क्रवकलांग बच्ो ंके साथ, औि अच्छी संख्या में पुस्तकालयो ं

में इसका संग्रह है। 

III. उपयुक्त असाइनमेंट क्रडजाइन किना: पढ़ने के सत्ो,ं संसाधन-उनु्मख गक्रतक्रवक्रधयो ंको 

शेडू्यल किने के साथ, उक्रचत असाइनमेंट क्रडजाइन किना भी आवश्यक है। असाइनमेंट में 

अकादक्रमक असाइनमेंट की ओविटोन नही ं होनी चाक्रहए, लेक्रकन बच्ो ं द्वािा खुशी के साथ 

क्रकया जाना चाक्रहए। केट क्रडकैक्रमलो (एनडी) हमें उििण के साथ चेतावनी देते हैं "पढ़ना बच्ो ं

को एक काम या कतकव्य के रूप में प्रसु्तत नही ं क्रकया जाना चाक्रहए। यह उन्हें एक अनमोल 

उपहाि के रूप में पेश क्रकया जाना चाक्रहए।" 

इसक्रलए, क्रकसी भी असाइनमेंट की योजना बनाते समय, क्रनयम यह है क्रक इसे िचनात्मक 

रूप से क्रडजाइन क्रकया जाना चाक्रहए औि बच्ो ंको आकक्रषकत किना चाक्रहए। इसमें बहत अक्रधक 

शाष्क्रब्दक प्रकाि का उत्ति शाक्रमल नही ं होना चाक्रहए, लेक्रकन बच्ो ं की समझ के 



12 | P a g e   

क्रवजु़अलाइजे़शन को गंुजाइश देनी चाक्रहए।  

 

असाइनमेंट के रूप में कुछ गक्रतक्रवक्रधयाँ हैं: 

 पुिक रिपचटट : पुस्तक रिपोटक आमतौि पि एक क्रवचाि देती है क्रक बचे् ने उसे जािी की गई 

पुस्तक पढ़ी है या नही,ं क्ा उसे यह पसंद है या नही ंऔि पुस्तक के शीषकक, पुस्तक के 

लेखक, पुस्तक के पात्, पुस्तक के कथानक, आक्रद जैसे बुक्रनयादी क्रवविणो ंको याद िखना है। 

क्रनयक्रमत आधाि पि जािी की जा िही पुस्तको ंके क्रलए, सिल प्रारूप तैयाि क्रकया जा सकता 

है क्रजसे बचे् पुस्तक पढ़ने के बाद पूिा किते हैं। वास्तव में , एक इंटिलीफ फुल से्कप 

नोटबुक को सौपंा जा सकता है, औि रिपोटक  को बच्ो ंके भक्रवष्य के संदभक या साझा किने के 

क्रलए इसमें दजक क्रकया जा सकता है। कुछ पुस्तक रिपोटक  मन मानक्रचत्, प्रवाह चाटक , वेन 

आिेख, अनुिक्रमक चाटक आक्रद के रूप में हो सकती हैं। कभी-कभी पुस्तको ंके मुख्य चरित् 

की प्रोफाइल भी एक रिपोटक हो सकती है क्रजसे छात् कक्षा के साथ साझा कि सकते हैं। छात् 

पढ़ी गई कहाक्रनयो ं के क्रलए टाइमलाइन, स्टोिी प्रीिल औि सीिल आक्रद बना सकते हैं। 

एकिसता को तोड़ने के क्रलए, पुस्तक रिपोटक  कई बाि मौष्क्रखक भी हो सकती है। 

 पुिक की समीक्षा: अक्सि छात्ो ंको लगता है क्रक पुस्तक रिपोटक  औि पुस्तक समीक्षा एक 

ही हैं। उनके बीच अंति है। इसे सिल बनाने के क्रलए, पुस्तक रिपोटक  औि पुस्तक समीक्षा के 

बीच प्रमुख अंति यह है क्रक पुस्तक रिपोटक काफी सिल है औि कहानी या क्रवषय के सािांश 

से क्रचपकी हई है जबक्रक पुस्तक समीक्षा थोड़ी जक्रटल है क्ोकं्रक यह कहानी का क्रवशे्लषण 

किने पि कें क्रित है, इसे पुस्तक के रूप, लेखक के दृक्रिकोण सक्रहत क्रवस्ताि से प्रसु्तत किती 

है,  पाठक क्रनणकय या िाय औि उसी की एक महत्वपूणक समीक्षा प्रसु्तत किते हैं। इसक्रलए, 

पुस्तक समीक्षाओ ं को उत्पाद क्रवज्ञापनो ं या समीक्षाओ ं के टेलीक्रवजन शो की तजक पि, या 

क्रवधानसभाओ ंमें या भाषा मूल्यांकन गक्रतक्रवक्रध आक्रद के क्रहसे्स के रूप में प्रसु्तत क्रकया जा 

सकता है। िािर ीय पुस्तकालय सप्ताह, अंतिाकिर ीय सू्कल पुस्तकालय माह आक्रद के क्रहसे्स के 

रूप में पुस्तक समीक्षा प्रक्रतयोक्रगताओ ंका आयोजन क्रकया जा सकता है क्ोकं्रक वे छात्ो ंको 

शब्दावली औि बोलने के कौशल के साथ सशक्त बनाने के साथ-साथ जबिदस्त 

आत्मक्रवश्वास देते हैं। 
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पढ़ने की गक्रतक्रवक्रधयो ं के उदाहिण: सुश्री उषा मुकंुदा, एक भावुक सू्कल लाइबे्ररियन औि 

पढ़ने की क्रवशेषज्ञ द्वािा कई उदाहिणात्मक गक्रतक्रवक्रधयाँ दी गई हैं, क्रजन्होनें सू्कली बच्ो ंमें 

पढ़ने की आदत क्रवकक्रसत किने में बहत योगदान क्रदया है। उन्होनें पढ़ने की गक्रतक्रवक्रधयो ंपि 

माता-क्रपता, क्रशक्षको ं औि सू्कल लाइबे्ररियन के क्रलए कई कायकशालाएं आयोक्रजत की हैं। 

गक्रतक्रवक्रधयो ं में कुछ क्रजज्ञासु कायक शाक्रमल होते हैं जो बच्ो ं को पढ़ने की समझ के क्रलए 

पुस्तको ंका उले्लख किने के क्रलए पे्ररित किते हैं।. 

ये गक्रतक्रवक्रधयाँ बच्ो ंके बीच स्व-सहायता दृक्रिकोण को भी प्रदक्रशकत किती हैं। सुश्री मुकंुद ने 

बातचीत के चिणो ंके अनुसाि तीन शे्रक्रणयो ंमें क्रजन गक्रतक्रवक्रधयो ंको सूचीबि क्रकया है, उनमें 

से कुछ नीचे सूचीबि हैं: 

 बुक्रनयादी औि प्रािक्रमक: पुस्तकालय, लाइबे्ररियन, संसाधनो ंऔि सेवाओ ंसे परिक्रचत 

होने के क्रलए गक्रतक्रवक्रधयाँ औि खेल। (प्राप्त किना, लेना औि लाभ उठाना) 

 क्रकताबो ंकी देखभाल औि बुकमाकक  बनाना। (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए) 

 पुस्तकालय में टर ेजि हंट। (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए) 

 कहानी सुनाना औि पढ़ना। (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए) 

 सिल खेल जैसे डंब चिेडेस, मेमोिी गेम्स आक्रद (प्राथक्रमक स्तिो ंके क्रलए) 

 प्रदशकन बोडक गक्रतक्रवक्रध (सभी उम्र के क्रलए) 

 संदभक खेल (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए) 

 माध्यक्रमक औि इोंटिैष्क्रिव: रिशे्त को आगे बढ़ाने औि दूसिो ंके क्रलए उपयोग बढ़ाने 

के क्रलए गक्रतक्रवक्रधयाँ। (भागीदािी औि क्रवसजकन) 

 पुस्तक वाताक। (प्राथक्रमक, माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्ति के क्रलए). 

 जनकल की समीक्षा (वरिष्ठ छात्ो ंके क्रलए कक्षा 7 औि उससे ऊपि). 

 पुस्तक समीक्षा ओ ंका लेखन। (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्ति के क्रलए). 

 पुस्तक नीलामी (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए). 

 पुस्तको ंकी मिम्मत औि पुस्तक जैकेट बनाना। (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ छात्ो ंके क्रलए). 

 पुस्तक एिोष्क्रस्टक्स (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए). 
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 बस- एक-क्रमनट (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए). 

 एडॉप्ट-ए-बुक (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए). 

 पूवाकनुमान चाटक  (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए). 

 

 

 तृतीयक औि यचगदानकताट: परियोजनाएं औि गक्रतक्रवक्रधयाँ जो पुस्तकालय को वापस 

देकि बातचीत के चि को पूिा किती हैं (पेबैक टाइम). 

 छात्ो ंद्वािा बनाई गई पुस्तकें  (प्राथक्रमक औि माध्यक्रमक स्तिो ंके क्रलए). 

 गं्रथ सूची बनाना (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए) 

 पुस्तकालय का नक्शा औि गाइड बनाना (वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए) 

 िीडि सवेक्षण औि पाठक प्रोफाइल (वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए) 

 क्रमनी-सेक्रमनाि प्रसु्तक्रतयाँ (वरिष्ठ स्ति के क्रलए) 

 हाथ पि समीक्षा (माध्यक्रमक औि वरिष्ठ स्तिो ंके क्रलए) 

 पक्रत्काओ ंमें उपयोगी लेखो ंकी अनुिमक्रणका तैयाि किना। (वरिष्ठ स्ति के क्रलए) 

 

उपयुकक्त गक्रतक्रवक्रधयाँ परिक्रशि में क्रवस्ताि से दी गई हैं औि सन्दभक संदभक के रूप में 

उष्क्रल्लष्क्रखत मूल लेख से प्राप्त क्रकया जा सकता है।  

  (Mukunda, 2008) 

1.6 मानक/सवोत्तम प्रिाएों /बेंचमाकट : भाषा क्रशक्षको ं के साथ समिय में काम किना औि 

उन्हें पढ़ने औि क्रलखने के आकलन, संशोक्रधत संस्किण (2009) के साथ क्रमलकि अपने कक्षा 

संसाधनो ंऔि क्रशक्षण संसाधनो ंको चुनने में मदद किना उक्रचत होगा। अमेरिकन एसोक्रसएशन 

ऑफ सू्कल लाइबे्ररियन (एएएसएल), कैनेक्रडयन एसोक्रसएशन ऑफ सू्कल लाइबे्ररियन 

(सीएएसएल), ऑस्टर ेक्रलयन सू्कल लाइबे्रिी एसोक्रसएशन (एएसएलए), सू्कल लाइबे्रिी एसोक्रसएशन 

यूके औि कई अन्य लोगो ंने पुस्तको ंकी शैली सक्रहत सू्कल लाइबे्रिी के क्रवक्रभन्न पहलुओ ंके क्रलए 

मानक क्रदए हैं। 

इसी तिह, एक मानक पढ़ने की क्रवक्रध नीचे साझा की गई है। 
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 सवेक्षण, प्रश् पढ़ना, पढ़ना औि समीक्षा किना (SQ3R), यह एक पठन क्रवक्रध है क्रजसमें छात् 

उस पुस्तक या जानकािी के क्रलए सवेक्षण किते हैं क्रजसे वे पढ़ना चाहते हैं , अपनी पसंद का 

मूल्यांकन किने के क्रलए सवेक्षण किते समय स्वयं से प्रश् उठाते हैं , वास्तक्रवक पढ़ना शुरू 

किते हैं, पढ़ते हैं, या इसे दूसिो ंके साथ जोि से साझा किते हैं औि अंत में उन्होनें जो पढ़ा है 

उसकी समीक्षा किते हैं।  

 

 

1.7 सािाोंश  

क्रकताबें भाितीय संसृ्कक्रत में पक्रवत् हैं औि सभी के क्रलए पूजनीय हैं। इसक्रलए पुस्तको ंको पढ़ना 

एक ऐसा गुण है क्रजसे हि बचे् को आत्मसात किना चाक्रहए औि हमें सू्कल लाइबे्ररियन के रूप में 

बच्ो ंको क्रकताबो ंसे जोड़ने के क्रलए पुल के रूप में कायक किना चाक्रहए। इसक्रलए, उसी की बािीक्रकयो ं

को पढ़ने औि समझने की मूल बातो ंसे खुद को लैस किना पुस्तकालय औि सूचना पेशेविो ंके रूप 

में हमािे क्रमशन में सफल होने में एक लंबा िास्ता तय किेगा। कक्षा में पढ़ाने वाले क्रशक्षको ंके साथ-

साथ, माता-क्रपता क्रशक्षको ं के प्रयासो ं को जोड़ने में अपनी माता-क्रपता की भूक्रमका क्रनभा िहे हैं, 

लाइबे्ररियन छात् के पढ़ने के कौशल को बढ़ाने में महत्वपूणक भूक्रमका क्रनभाते हैं। आवश्यक पढ़ने के 

कौशल प्रदान किने के अलावा, उन्हें क्रलष्क्रखत शब्दो ंसे पिे औि कल्पना की दुक्रनया में जाने के क्रलए 

पे्ररित किने के क्रलए एक सक्रिय दृक्रिकोण, काफी संतोषजनक औि पुिसृ्कत होगा। 
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Outline 

2.1 सूचना साक्षिता  

2.2 सूचना साक्षिता की आवश्यकता  

2.3 सूचना साक्षिता कौशल के प्रकाि  

2.4 सूचना साक्षिता कायकिमो ंके उदे्दश्य  

2.5 सू्कल पुस्तकालय के क्रलए सूचना साक्षिता मॉडल  

2.6 सूचना साक्षिता के लाभ  

2.7 सूचना साक्षिता पाठ्यिम  

2.8 सािांश 

 

2.1 सूचना साक्षिता – अिट  

सूचना साक्षिता सूचना की खोज, पता लगाने, पुनप्राकप्त किने औि उपयोग / संचाि किने के क्रलए एक 

कौशल या क्षमता या ज्ञान है। इसके अलावा, सूचना साक्षिता एक व्यष्क्रक्त के आजीवन सीखने से संबंक्रधत 

है। सूचना साक्षिता की जड़ उपयोगकताक क्रशक्षा है। 

 परिभाषा  

सूचना साक्षिता क्षमताओ ंका एक समूह है क्रजसमें व्यष्क्रक्तयो ंको “यह पहचानने की आवश्यकता 

होती है क्रक कब जानकािी की आवश्यकता होती है औि आवश्यक जानकािी का पता लगाने, मूल्यांकन 

किने औि प्रभावी ढंग से उपयोग किने की क्षमता होती है”। (American Library Association, 

Presidential Committee on Information Literacy, Final Report) 

 सूचना साक्षिता की उत्पक्रत्त  

सूचना साक्षिता शब्द पहली बाि 1974 में प्रोफेसि पॉल ज़कोव्स्स्की द्वािा गढ़ा गया था। यह 

मौक्रलक लेख था क्रजसे 1989 में गक्रत क्रमली जब ALA ने सूचना साक्षिता की अंक्रतम रिपोटक  प्रकाक्रशत की। 

 

                               Unit 2: 

        Information Literacy and Digital Literacy 
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2.2 सूचना साक्षिता की आवश्यकता  

 क्रवक्रभन्न स्वरूपो ं में सूचनाओ ं की मात्ा औि क्रवक्रवधता में वृष्क्रि के कािण आज पुस्तकालय सूचना 

साक्षिता कायकिम लागू किते हैं। क्रवशेष रूप से, सू्कल पुस्तकालयो ंमें, उपयोगकताक क्रशक्षक औि छात् 

होते हैं। क्रशक्षक क्रशक्षण में सहायता के रूप में पुस्तकालय पि क्रनभकि होते हैं जबक्रक छात्ो ं की 

पुस्तकालय पि क्रनभकिता पिीक्षा-उनु्मख होती है। इसक्रलए पुस्तकालयाध्यक्षो ंको दो अलग-अलग शे्रक्रणयो ं

की सूचना आवश्यकताओ ंको पूिा किना होता है। इसके अलावा, पुस्तकालय उपयोगकताक के रूप में 

बचे् बहत छोटे हैं औि सीखने के प्रािंक्रभक चिण में हैं। यहां पुस्तकालयाध्यक्षों पि सू्कली बच्ो ंको 

जानकािी प्राप्त किने के क्रलए प्रक्रशक्रक्षत किने के क्रलए एक उपयुक्त तिीका खोजने की बड़ी क्रजमे्मदािी 

है। 

 

 

 

Figure 3. Types of Information Literacy Skills 

 

2.3  सूचना साक्षिता कौशल के प्रकाि 

 
 सूचना साक्षिता कौशल कंपू्यटि साक्षिता कौशल औि क्रडक्रजटल साक्षिता कौशल का एक संयोजन है। 

 कों पू्यटि साक्षिता कौशल कौशल की एक क्रवसृ्तत शंृ्रखला के साथ कंपू्यटि औि संबंक्रधत प्रौद्योक्रगकी का 

कुशलतापूवकक उपयोग किने का ज्ञान औि क्षमता है - प्रािंक्रभक उपयोग, प्रोग्राक्रमंग औि उन्नत समस्या 

समाधान। 

 इोंटिनेट साक्षिता कौशल - WWW पि नेक्रवगेट किने औि जानकािी खोजने की क्षमता औि ब्राउज़ि 

Information Literacy Skills 

Computer Literacy Skills 
Media Literary Skills 

Digital Literacy Skills     Internet Literacy skills 
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औि खोज इंजन औि अन्य खोज उपकिणो ंका ज्ञान। 

 मीक्रडया साक्षिता कौशल – क्रवक्रभन्न प्रकाि के मीक्रडया, उनके उपयोग औि प्रभाव को समझें। सोशल 

मीक्रडया का ज्ञान। 

 क्रडक्रजटल साक्षिता कौशल आईटी औि इंटिनेट का उपयोग किके सामग्री को खोजने, मूल्यांकन किने, 

उपयोग किने, साझा किने औि बनाने की क्षमता है। 

 पॉल ष्क्रिस्टि के अनुसाि, क्रडक्रजटल साक्षिता क्रवक्रभन्न स्रोतो ंसे कई प्रारूपो ंमें जानकािी 

को समझने औि उपयोग किने की क्षमता है जब इसे कंपू्यटि के माध्यम से प्रसु्तत क्रकया 

जाता है।. 

2.4  सूचना साक्षिता कायटिमच ों के उदे्दश्य  

गुरुदेव क्रसंह (2013) के अनुसाि सूचना साक्षिता कायकिम के मुख्य उदे्दश्य इस 

प्रकाि हैं: 

 उपयोगकताकओ ंको क्रशक्रक्षत किना औि सूचना साक्षिता कौशल का क्रनमाकण 

किना  

 व्यष्क्रक्तयो ंको इंटिनेट से जानकािी की पुनप्राकष्क्रप्त की क्रवक्रभन्न खोज तकनीको ं

से अवगत किाना  

 उपयोगकताकओ ं को उनकी जानकािी की जरूितो ं को क्रनधाकरित किने के 

तिीके के बािे में क्रशक्रक्षत किने के क्रलए  

 क्रवक्रभन्न वेब खोज तकनीको ंके बािे में व्यष्क्रक्तयो ंको क्रशक्रक्षत किने के क्रलए  

 सावकजक्रनक डोमेन से प्राप्त जानकािी की प्रामाक्रणकता औि क्रवश्वसनीयता का 

मूल्यांकन औि स्थापना कैसे किें , इसके बािे में क्रशक्षाक्रथकयो ं को क्रशक्रक्षत 

किना 

 क्रवक्रभन्न स्वरूपो ं में जानकािी की पहचान, चयन औि पुनप्राकष्क्रप्त के क्रलए 

क्रवक्रभन्न सूचना स्रोतो ंका उपयोग किना 

 क्रशक्षाक्रथकयो ं को आलोचनात्मक सोच, समस्या-समाधान औि क्रनणकय लेने के 

क्रलए सटीक जानकािी का उपयोग किने के बािे में क्रशक्रक्षत किना 

2.5 सू्कल पुिकालय के क्रलए सूचना साक्षिता मॉडल  
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सू्कल लाइबे्रिी के क्रलए उपयुक्त दो महत्वपूणक मॉडल हैं, जैसे क्रक क्रबग 6 मॉडल औि सुपि 3 मॉडल। 

a) क्रबग 6 मॉडल:  क्रबग 6 एक छह-चिण मॉडल है जो क्रकसी को भी समस्याओ ंको     

हल किने या जानकािी का उपयोग किके क्रनणकय लेने में मदद किता है। कुछ इसे सूचना 

साक्षिता, पूछताछ, अनुसंधान कौशल, या सूचना समस्या सुलझाने की प्रक्रिया कहते हैं ... 

लेक्रकन हम इसे क्रबग 6 कहते हैं। 

 

 यहां अनुभव का उपयोग किके क्रबग 6 मॉडल का सािांश क्रदया गया है, क्रजसे खोज के क्रलए 

एक रूपिेखा के रूप में माना जाता है।: 

 

 

 

 

 

 

 

Big6 कायक अपने आप से पूछने के क्रलए प्रश् 

 
चिण 1: 

कायट की परिभाषा 

1. समस्या को परिभाक्रषत किें   

2. आवश्यक जानकािी की 

पहचान किें   

 मेिे क्रशक्षक मुझसे क्ा किने की उम्मीद किते हैं? 

 क्ा मैं समझता हं क्रक मुझे क्ा किने की ज़रूित 

है? 

 मुझे क्रकन सवालो ंके जवाब देने की जरूित है? 

 मुझे क्रवषय के बािे में क्ा जानने की आवश्यकता 

है? 

 

चिण 2: 

सूचना प्राप्त किने की 

िणनीक्रतयाँ 

1. सभी संसाधनो ंकी पहचान 

किें   

2. सवकशे्रष्ठ संसाधनो ंका चयन 

किें   

 आप जानकािी की तलाश कहां से शुरू कि 

सकते हैं?  

 जानकािी प्राप्त किने के क्रलए मैं क्रकससे बात कि 

सकता हं? 

 उपयोग किने के क्रलए सबसे अचे्छ स्रोत क्ा हैं? 

6 

Evaluation 

1 

Task Definition 

 

The Big6 

5 

Synthesis 4. 

Usage of 

Information  

 

2. Information 

Seeking 

Strategie s 

 

3. 
Locatio n and 

Access 
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चिण 3: 

थिान औि पहँच 

1. संसाधनो ंकी ष्क्रस्थक्रत जानें  

2. संसाधनो ंमें जानकािी ढँूढें   

 मुझे ये संसाधन कहां क्रमल सकते हैं? 

 मैं उन तक पहंचने के क्रलए कैसे खोजंू? 

 मुझे संसाधन में जानकािी कहाँ क्रमल सकती है? 

 

 

चिण 4: 

जानकािी का उपयचग 

1. पढ़ें , जानकािी देखें - तय किें  

क्रक आप क्रकन भागो ंका उपयोग 

किना चाहते हैं (औि छोड़ दो) 

 मुझे क्रकस प्रकाि की जानकािी क्रमली? 

 क्ा जानकािी मेिे सवालो ंके जवाब देगी? 

 मैं जानकािी पि नोट्स कैसे क्रलखँू? 

 क्ा जानकािी क्रवश्वसनीय है? 

 

 

चिण 5: 

सोंशे्लषण (पहेली कच एक 

साि िखना) 

 

 

1. संसाधनो ंको व्यवष्क्रस्थत किें   

2. जानकािी प्रसु्तत किें   

 मैं सभी जानकािी को एक साथ कैसे क्रफट करंू? 

 मैं परियोजना की रूपिेखा कैसे क्रलखँू? 

 प्रश् का उत्ति देने के क्रलए मैं अपने क्रशक्षक को 

जानकािी कैसे प्रसु्तत करंू? 

 क्ा मुझे गं्रथ सूची के क्रलए सभी स्रोतो ंके नोट्स 

बनाना याद था? 

 

 
चिण 6: 

मूल्ाोंकन 

 
 

1. उत्पाद का न्याय किें   

2. प्रक्रिया का क्रनणकय किें   

 क्ा मैंने समस्या हल की? 

 क्ा मैंने परियोजना को एक प्रारूप में क्रलखा है 

क्रजसे समझा जाएगा।? 

 क्ा मैं अगली बाि कुछ अलग करंूगा? 

 मैंने क्ा सीखा? 
 क्ा मैं परियोजना से खुश हं? 

 

मैं Big6 का उपयचग कैसे करँू? 

जानकािी एकत् किने के असाइनमेंट शुरू किने से पहले, प्रते्यक छात् को क्रबग 6 शीट की 

एक प्रक्रत दें। छह चिणो ंके माध्यम से कक्षा लें औि छात्ो ंको क्रजतना लागू हो उतना शीट 

भिें। छात्ो ंको शीट िखनी चाक्रहए क्ोकं्रक वे असाइनमेंट पि काम किते हैं। छात्ो ंको टर ैक 

पि िखने में मदद किने के क्रलए अक्सि क्रबग 6 शीट का उले्लख किना चाक्रहए। पोस्टि 

उपलब्ध किाए गए हैं। कृपया इन पोस्टिो ं को अपने कमिे में पोस्ट किें  औि जब भी 

जानकािी की आवश्यकता हो, उन्हें संदक्रभकत किें। 

Source: https://vgulibguide.wordpress.com/info-literacy-skills/big6-model/ 

 

b) सुपि 3 मॉडल: सुपि 3 क्रबग 6 पि आधारित छोटे बच्ो ंके क्रलए एक सूचना समस्या 

समाधान मॉडल है। यह छात्ो ंको सू्कल औि िोजमिाक के कायों दोनो ं से क्रनपटने के क्रलए 

एक प्रक्रिया देता है। 

https://vgulibguide.wordpress.com/info-literacy-skills/big6-model/
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सुपि 3 क्या है? 
 

सुपि 3 प्राथक्रमक गे्रड के क्रलए क्रबग का एक अनुकूक्रलत संस्किण है। यह छह-चिण यी 

प्रक्रिया लेता है औि इसे तीन आसान चिणो ंमें क्रवभाक्रजत किता है। 

 योजना - शुरुआत  

 किना - मध्यम 

 समीक्षा – अंत 

 

I. यचजना – शुरुआत  
 

जब छात्ो ंको कोई असाइनमेंट या कायक क्रमलता है, तो इससे पहले क्रक वे कुछ भी किना 

शुरू किें , उन्हें सोचना चाक्रहए: 
 

 मुझे क्ा किना चाक्रहए? 

 अगि वास्तव में अच्छा काम किें  तो यह कैसा क्रदखेगा? 

 काम किने के क्रलए मुझे क्ा पता लगाने की आवश्यकता है? 

 

II. किना – मध्यम (Do – Middle) 

बीच में छात् गक्रतक्रवक्रध किते हैं। यही ं पि वे पढ़ते हैं , देखते हैं, बताते हैं, क्रचत् बनाते हैं, 

आक्रद। 

III. समीक्षा – अोंत (Review – End) 

उत्पाद को खत्म किने औि इसे चालू किने से पहले, छात्ो ंको रुकना चाक्रहए औि सोचना 

चाक्रहए - क्ा यह क्रकया गया है? 

 क्ा मैंने क्रकया था जो किना चाक्रहए था? 

 क्ा मैं इस बािे में ठीक महसूस किता हं? 

 क्ा मुझे इसे चालू किने से पहले कुछ औि किना चाक्रहए? 
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2.6 सूचना साक्षिता के लाभ  

a. यह पहचानना क्रक कब जानकािी की आवश्यकता है  

b. यह जानने के क्रलए क्रक इसका पता कैसे लगाया जाए  

c. यह समझने के क्रलए क्रक पहचान की गई जानकािी प्रासंक्रगक है या नही,ं इसका 

मूल्यांकन कैसे किें।  

d. इसे प्रभावी ढंग से औि कुशलता से उपयचग किने के क्रलए. 

e. यह एक व्यष्क्रक्त को क्रडक्रजटल वाताविण में जानकािी का एक प्रभावी उपभोक्ता बनने 

में सक्षम बनाता है। यह एक व्यष्क्रक्त को एक महत्वपूणक क्रवचािक औि आत्म-क्रनदेशक 

क्रशक्षाथी बनाता है।  

2.7 सूचना साक्षिता पाठ्यिम  

सू्कल स्ति पि सूचना साक्षिता पाठ्यिम तैयाि किना औि सूचना साक्षिता कौशल क्रवकक्रसत किने में 

एक क्रशक्षक के साथ सहयोग किना आवश्यक है। यह पुस्तकालयाध्यक्षो ं औि सू्कल के क्रशक्षको ं के 

साथ-साथ छात्ो ंके अंक्रतम लाभ के क्रलए एक संयुक्त क्रजमे्मदािी है। 

उपयचग क्रशक्षा औि सूचना साक्षिता के क्रलए एक पाठ्यिम सोंिचना  

पुस्तकालय उपयोग औि सूचना साक्षिता औि संबंक्रधत साक्षिता पि एक व्यापक आधाि पाठ्यिम 

संिचना यहां एक मॉडल के रूप में दी गई है। इसका उपयोग पुस्तकालय उपयोगकताक क्रशक्षा औि 

मीक्रडया औि सूचना साक्षिता प्रक्रशक्षण कायकिमो ंको प्रदान किने के क्रलए क्रकया जा सकता है। 

िि-I  

a) लाइबे्रिी ओरिएंटेशन (फे्शमैन ओरिएंटेशन) 

b) उपयोगकताक क्रशक्षा  

     Plan 

Review Do 
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c) गं्रथ सूची क्रनदेश  

िि-II  

a) सूचना साक्षिता  

b) कंपू्यटि साक्षिता  

c) इंटिनेट साक्षिता  

d) मीक्रडया साक्षिता  

िि-III  

a) ई-संसाधन औि क्रडक्रजटल पुस्तकालय  

b) क्रडक्रजटल अक्रधकाि प्रबंधन  

c) खुली पहंच औि संस्थागत रिपॉक्रजटिी का क्रनमाकण  

 

उपयुकक्त तीन स्तिो ंको पूवक-क्रवश्वक्रवद्यालय कॉलेज पुस्तकालयो ंसक्रहत स्नातक औि स्नातकोत्ति स्तिो ंपि 

िक्रमक रूप से प्रशाक्रसत क्रकया जाना है। ताक्रक जब छात् स्नातक औि स्नातकोत्ति पाठ्यिमो ंमें प्रवेश 

किें  तो उन्हें पुस्तकालय के उपयोग पि बुक्रनयादी ज्ञान हो औि स्ति II औि III पि पाठ्यिमो ंका 

क्रशक्षण बहत प्रभावी औि फलदायी होगा। सू्कल पुस्तकालयो ंमें सूचना साक्षिता पाठ्यिम की बेहति 

समझ के क्रलए, वेबसाइट तक पहंचें -KV Library policy 2015 

2.8 सािाोंश 

सूचना साक्षिता औि क्रडक्रजटल साक्षिता का व्यापक रूप से पता लगाया जाता है। सूचना साक्षिता को 

आजीवन सीखने पि ध्यान देने के साथ जानकािी को खोजने, पुनप्राकप्त किने, मूल्यांकन किने औि 

प्रभावी ढंग से उपयोग किने की क्षमता के रूप में परिभाक्रषत क्रकया गया है। सू्कल पुस्तकालयो ंके 

संदभक में सूचना साक्षिता की आवश्यकता पि प्रकाश डाला गया है, जहां लाइबे्ररियन को क्रशक्षको ंऔि 

छात्ो ंदोनो ंकी सूचना आवश्यकताओ ंको पूिा किना चाक्रहए। क्रवक्रभन्न प्रकाि के सूचना साक्षिता कौशल 

पि चचाक की जाती है, क्रजसमें कंपू्यटि साक्षिता, इंटिनेट साक्षिता, मीक्रडया साक्षिता औि क्रडक्रजटल 

साक्षिता शाक्रमल हैं। सूचना साक्षिता कायकिमो ंके उदे्दश्यो ंको स्पि क्रकया गया है, उपयोगकताकओ ंको 

क्रशक्रक्षत किने, खोज तकनीको ंको बढ़ाने औि महत्वपूणक सोच को बढ़ावा देने पि जोि क्रदया गया है। 

इकाई सू्कल पुस्तकालयो ंके क्रलए सूचना साक्षिता मॉडल भी पेश किती है, जैसे क्रक क्रबग 6 औि सुपि 

3, सूचना समस्या को हल किने के क्रलए संिक्रचत दृक्रिकोण प्रदान किते हैं। ये मॉडल छात्ो ंको कायों 

को परिभाक्रषत किने, जानकािी प्राप्त किने, स्थान औि पहंच, सूचना उपयोग, संशे्लषण औि मूल्यांकन 

जैसे चिणो ंके माध्यम से मागकदशकन किते हैं। 
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                         Outline 

3.1 परिचय 

3.2 पुस्तकालय सेवा 

3.3 सू्कल पुस्तकालय में सेवाओ ंकी आवश्यकता 

3.4 सू्कल पुस्तकालय सेवाएं 

3.5 सवोत्तम प्रथाएं 

3.6 सािांश 

 

3.1 परिचय  

“प्रते्यक सू्कल लाइबे्ररियन एक नेता है; प्रते्यक क्रशक्षाथी के पास एक सू्कल लाइबे्ररियन होता है" 

(एएएसएल, 2019)। अपने अष्क्रस्तत्व के क्रलए पुस्तकालय उन सेवाओ ं में िहता है जो यह अपने 

उपयोगकताकओ ंको प्रदान किता है। क्रकसी भी पुस्तकालय औि उसके लाइबे्ररियन का मूल्य उसके द्वािा 

प्रदान की जाने वाली सेवाओ ंके प्रकाि औि गुणवत्ता से भी मापा जाता है। क्रवशेष रूप से सू्कलो ंमें , 

पुस्तकालय का महत्व इस बात पि मापा जाता है क्रक यह क्रशक्षण सीखने की प्रक्रिया में क्रकतनी भूक्रमका 

क्रनभाता है औि पाठ्यिम लेनदेन में भाग लेता है। "हालांक्रक छात् तेजी से परिसि-आधारित नही ंहैं, क्रफि 

भी यह क्रवचाि किना महत्वपूणक है क्रक भौक्रतक पुस्तकालय स्थान छात्ो ं को पुस्तकालय के साथ औि 

सीखने के साथ कैसे जोड़ सकता है।”(ACER, 2019).  

पुस्तकालय में कोई भी सुक्रवधा प्रदान किना जैसे वाचनालय, पुस्तको ं की सूची, पुस्तको ं की 

वगीकृत व्यवस्था, पक्रत्काओ ंका प्रदशकन, शेल्फ गाइड आक्रद को भी सेवाओ ंके नाम पि प्रदान की जाने 

वाली सुक्रवधाओ ं के अलावा सेवाओ ं के रूप में माना जाता है, जैसे परिसंचिण सेवा, सीएएस सेवा, 

एसडीआई सेवा, रिप्रोग्राक्रफक सेवा औि अन्य। बेहति सेवाओ ंके क्रलए, पुस्तकालय को लगाताि अचे्छ 

दस्तावेजो,ं नवीनतम तकनीको ं औि अच्छी तिह से प्रक्रशक्रक्षत पेशेविो ं के साथ समृि क्रकया जाना 

चाक्रहए। इन सभी सेवा-समृि सामक्रग्रयो ं को अपने उपयोगकताकओ ं की संख्या के अनुपात में एक 

पुस्तकालय में खिीदा जाना चाक्रहए। पुस्तकालय में सेवाओ ंको शुरू किने के क्रलए पहल किने से पहले 

एक उक्रचत नीक्रत या क्रदशाक्रनदेश तैयाि क्रकया जाना चाक्रहए, यह सेवा को क्रडजाइन किते समय 

कमकचारियो ं का मागकदशकन किेगा। पुस्तकालय स्वचालन की योजना बनाते समय प्रौद्योक्रगकी के्षत् के 

                               Unit 3: 

                        Library Services 
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क्रवकास को ध्यान में िखते हए नवीनतम सूचना प्रौद्योक्रगक्रकयो ंऔि इंटिनेट पि जोि क्रदया जा सकता है।  

3.2 पुिकालय सेवाएँ  

पुस्तकालय सेवा उपयोगकताकओ ंऔि दस्तावेज़ो ंके बीच संपकक  स्थाक्रपत किने के क्रलए एक पुस्तकालय 

में एक प्रणाली है। पुस्तकालय सेवा एक सामान्य शब्द है, क्रजसमें पुस्तकालयो ं में तैनात सुक्रवधाएं, 

उपकिण, बुक्रनयादी ढांचे, गक्रतक्रवक्रधयां या जनशष्क्रक्त शाक्रमल हैं क्रजन्हें उपयोगकताकओ ंके क्रलए सेवाओ ंके 

रूप में माना जाता है। आधुक्रनक युग में, पुस्तकालय सेवाओ ं में इंटिनेट संसाधनो ं का एकीकिण, 

हालांक्रक उपयोगकताकओ ंद्वािा पुनप्राकप्त औि खोजी गई जानकािी की प्रकृक्रत में महत्वपूणक बदलाव लाता 

है। (Mathur & Kapur, 2002). 

 आमतौि पि, केवल उपयोगकताकओ ंकी सूचना मांगो ंको पूिा किने से संबंक्रधत पुस्तकालय में 

गक्रतक्रवक्रधयो ंको पुस्तकालय सेवाओ ंके रूप में माना जाता है। उत्पाद औि सेवाएं एक साथ चलती हैं , 

उदाहिण के क्रलए पुस्तकालय में एक गं्रथ सूची सेवा में उत्पाद के एक सेट के रूप में गं्रथ सूची सेवा औि 

गं्रथ सूची होती है। कुछ सेवाएं हैं जो सेवा के परिणाम के रूप में क्रकसी भी उत्पाद का प्रक्रतक्रनक्रधत्व नही ं

किती हैं, उदाहिण के क्रलए उधाि सेवा क्रजसमें पुस्तकालय द्वािा प्राप्त दस्तावेजो ंको जािी किना औि 

वापस किना शाक्रमल है। 

 

3.3 सू्कल पुिकालय में सेवाओों की आवश्यकता  

एक पुस्तकालय के सभी कायों को उपयोगकताकओ ंको क्रवक्रभन्न प्रकाि की सेवाएं प्रदान किने के 

क्रलए क्रडज़ाइन क्रकया गया है। एक सू्कल में पुस्तकालय सेवाओ ंकी आवश्यकता छात्ो ंऔि क्रशक्षको ंकी 

सीखने, शैक्रक्षक औि क्रशक्षण आवश्यकताओ ं को पूिा किने के क्रलए है। सू्कल स्ति पि पुस्तकालय 

अध्ययन में छात्ो ंकी रुक्रच बनाए िखने औि क्रशक्षा औि सीखने की खोज में जानकािी औि ज्ञान प्राप्त 

किने पि ध्यान कें क्रित किते हैं। सू्कल पुस्तकालय आमतौि पि कक्षा असाइनमेंट का पयाकप्त रूप से 

समथकन किने के क्रलए बडे़ औि क्रवक्रवध संग्रह प्रदान किते हैं। पुस्तकालय के कमकचािी छात्ो ंको सू्कल 

लाइबे्रिी के कैटलॉग के माध्यम से खोजने, अलमारियो ंपि एक पुस्तक खोजने औि परिसंचिण डेस्क से 

पुस्तक की जांच किने के क्रलए उक्रचत अक्रभक्रवन्यास देते हैं। पुस्तकालय कक्षा को पूिक सामग्री प्रदान 

किके सू्कलो ंको उनके शैक्रक्षक कायकिमो ंको प्राप्त किने में मदद किते हैं। सू्कल पुस्तकालय पढ़ने की 

आदतो ं को बढ़ावा देता है औि कल्पनाशील क्रदमाग को प्रबुि किता है। लाइबे्ररियन छात्ो ं को 
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पुस्तकालय का उपयोग किने की आदत क्रवकक्रसत किने में मदद किता है, न केवल पाठ्यिम 

आवश्यकताओ ंके क्रलए पढ़ने के संदभक में बष्क्रि आनंद, सामान्य ज्ञान औि मनोिंजन के क्रलए पढ़ने के 

क्रलए भी। क्रवक्रभन्न सेवाओ ं के माध्यम से एक सू्कल पुस्तकालय एक सू्कल में छात्ो ं औि क्रशक्षको ं की 

आवश्यकताओ ंको पूिा किता है। 

एक पुस्तकालय में सेवाओ ं की क्रवक्रवधता का प्रावधान इसके उपयोगकताकओ ं की प्रकृक्रत औि 

उनकी जानकािी की जरूितो ं पि क्रनभकि किता है। सू्कल पुस्तकालय छात्ो ं औि क्रशक्षको ं की 

आवश्यकताओ ंको देखते हए सेवाएं प्रदान किते हैं। कुछ सेवाएं प्रकृक्रत में बुक्रनयादी हैं जो केवल छात्ो ं

के क्रलए एक सू्कल पुस्तकालय में स्थाक्रपत हैं, जबक्रक अन्य छात्ो ंऔि क्रशक्षको ंदोनो ंके क्रलए हैं। सू्कल 

पुस्तकालय के क्रलए उपयुक्त सेवाओ ंपि यहां सबसे आम से लेकि सभी प्रकाि के पुस्तकालयो ंमें दी 

जाने वाली सेवाओ ंपि चचाक की गई है। 

3.4 सू्कल पुिकालय सेवाएों   

सू्कल पुस्तकालय शैक्रक्षक समुदाय को महत्वपूणक मूल्य प्रदान किते हैं। सू्कल पुस्तकालयो ं द्वािा 

जोड़ा गया मूल्य सू्कल पुस्तकालय संग्रह में सामग्री से पिे 

एक जीवंत सू्कल पुस्तकालय कायकिम औि एक योग्य 

सू्कल लाइबे्ररियन के माध्यम से प्रदान की जाने वाली 

सेवाओ ंतक फैला हआ है (IFLA, 2019) । सू्कल लाइबे्रिी 

सेवाएँ स्थानीय अक्रधकारियो ंद्वािा सू्कलो ं- सभी चिणो ंऔि 

सभी के्षत्ो ं- को दी जाने वाली कई सेवाओ ंमें से एक है। 

प्रते्यक सेवा के संचालन का तिीका अलग-अलग 

प्राक्रधकिणो ंमें काफी क्रभन्न होता है (एएससीईएल, 2019) (ASCEL, 2019). सू्कल पुस्तकालयो ंद्वािा दी 

जाने वाली सामान्य औि पािंपरिक सेवाएँ हैं; दस्तावेज़ उधाि औि दस्तावेज़ीकिण जैसे छात्ो ं औि 

क्रशक्षको ंकी क्रदन-प्रक्रतक्रदन की शैक्षक्रणक औि क्रशक्षण आवश्यकताओ ंके क्रलए गं्रथ सूची औि पढ़ने की 

सूक्रचयाँ, समाचाि पत् की कतिनें, औि अन्य सामान्य सेवाएं । 

  बुक लेंक्रडोंग सक्रवटस: सबसे आम, महत्वपूणक औि उपयोगी सेवा में से एक जो कोई भी 

पुस्तकालय प्रदान कि सकता है, वह है इसकी पुस्तक / दस्तावेज़ उधाि सेवा क्रजसे कभी-

Issue/Return Desk of Library 
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कभी परिसंचिण सेवा भी कहा जाता है, क्रजसके माध्यम से पुस्तको ंको उपयोगकताकओं 

द्वािा उधाि क्रलया जाता है औि क्रनधाकरित उधाि अवक्रध के बाद पुस्तकालय में वापस कि 

क्रदया जाता है। सामान्य शब्द 'पुस्तक' में क्रकताबें, पक्रत्काएं, पक्रत्काएं, कैसेट, सीडी, 

डीवीडी औि अन्य सामग्रीऔि सामग्री के अन्य रूप शाक्रमल हैं। लगभग सभी प्रकाि के 

पुस्तकालय - सावकजक्रनक, शैक्षक्रणक, क्रवशेष, हाइक्रब्रड, क्रडक्रजटल औि वचुकअल - आवश्यक 

रूप से अपने उपयोगकताकओ ं को यह सेवा प्रदान किते हैं। आधुक्रनक परिवेश में 

उपयोगकताकओ ं को दस्तावेज़ उधाि देना 

प्राथक्रमकता पि स्वचाक्रलत कि क्रदया गया है जो 

त्वरित लेनदेन औि संबंक्रधत कायों को सुक्रनक्रित 

किता है। यह अब सभी उधाि कायों को प्रभावी 

ढंग से औि कुशलता से पूिा किने के क्रलए 

एकीकृत पुस्तकालय प्रबंधन सॉफ्टवेयि की उपलब्धता के साथ प्रौद्योक्रगकी द्वािा बहत 

अच्छी तिह से समक्रथकत है। सू्कल पुस्तकालयो ंसक्रहत कई पुस्तकालय मानक सॉफ्टवेयि 

पैकेजो ं के उपयोग के अलावा सभी ऋण कायों को प्रभावी ढंग से, कुशलतापूवकक किने 

औि त्वरित लेनदेन की सुक्रवधा के क्रलए बाि कोक्रडंग औि/या आिएफआईडी (िेक्रडयो 

फ्ीिें सी आइडेंक्रटक्रफकेशन) प्रौद्योक्रगक्रकयो ंको भी अपना िहे हैं। पुस्तकालय स्वचालन औि 

क्रवशेष रूप से संचलन लेनदेन भी एक बड़ी भूक्रमका क्रनभा िहा है।      यहां नीचे वे चिण 

क्रदए गए हैं जो एक स्वचाक्रलत दस्तावेज़ ऋण सेवा में शाक्रमल हैं औि क्रजन सू्कल 

पुस्तकालयो ं ने अपने पुस्तकालय संचालन को स्वचाक्रलत कि क्रदया है, वे आमतौि पि 

उपयोगकताकओ ं द्वािा उधाि ली गई सामग्री को उधाि देने औि वापस किने के वांक्रछत 

कायों को पूिा किने के क्रलए इन चिणो ंका पालन किते हैं। 

ऐसे कई उदाहिण हैं जहां सू्कल पुस्तकालय प्राथक्रमकता के आधाि पि परिसंचिण प्रणाली 

को स्वचाक्रलत किते हैं क्ोकं्रक यह क्रकसी भी पुस्तकालय द्वािा प्रदान की जाने वाली सबसे 

आम सेवा है। इसमें अपेक्रक्षत हाडकवेयि औि सॉफ्टवेयि क्रसस्टम का उपयोग औि बािकोड 

या आिएफआईडी तकनीक औि अन्य हाडकवेयि औि सॉफ्टवेयि टूल जैसे सै्कनि औि 

बािकोड िीक्रडंग सॉफ्टवेयि आक्रद का प्रावधान शाक्रमल है। 
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स्वचाक्रलत प्रणाली की अनुपष्क्रस्थक्रत में, उधािकताक आईडी औि काडक जािी किने की 

पािंपरिक पिक्रत औि मैनु्यअल औि स्वचाक्रलत दोनो ंप्रणाक्रलयो ंमें प्रासंक्रगक रिकॉडक बनाए 

िखने के द्वािा भी बुक लेंक्रडंग को कायाकष्क्रित क्रकया जा सकता है। बुक लेंक्रडंग के सबसे 

आम कायों में शाक्रमल हैं, पुस्तक जािी किना औि वापसी, आिक्षण, अक्रतदेय, अक्रतदेय 

शुि का संग्रह, अक्रतदेय वसु्तओ ं को वापस लेना, अक्रतदेय वसु्तओ ं आक्रद के क्रलए 

अनुस्मािक आक्रद। ये फंक्शन मैनुअल औि स्वचाक्रलत दोनो ंप्रणाक्रलयो ंमें समान हैं। 

 इोंटि लाइबे्रिी लचन: अंति पुस्तकालय ऋण (अक्सि आईएलएल कहा जाता है) 

संसाधनो ं को साझा किने के क्रलए पुस्तकालयो ं के एक समूह के बीच एक सहकािी 

गक्रतक्रवक्रध है। यक्रद पुस्तकालय के पास अपने उपयोगकताकओ ं को उधाि देने के क्रलए 

पुस्तको,ं सीडी, डीवीडी, पक्रत्काओ,ं माइिोक्रफल्ो ं औि अन्य प्रकाशनो ं की अपनी प्रक्रत 

नही ंहै, तो इंटि लाइबे्रिी ऋण सेवा के माध्यम से वह उन्हें अपने उपयोगकताकओ ंके क्रलए 

अन्य सदस्य पुस्तकालयो ं से उधाि ले सकता है। कभी-कभी इसे अंति ऋण दस्तावेज़ 

क्रवतिण सेवा (डीडीएस), या दस्तावेज़ आपूक्रतक आक्रद भी कहा जाता है। दस्तावेज़ क्रवतिण 

सेवा (डीडीएस) का अथक क्रवशेष रूप से जनकल लेखो ं की आपूक्रतक है, जो आम तौि पि 

लाइबे्रिी नेटवकक  के माध्यम से ऑनलाइन क्रकया जाता है या डीडीएस सेवा प्रदाता को ई-

मेल पोस्ट क्रकया जाता है। अक्रधकांश मामलो ंमें इस प्रकाि की सेवा में शुि शाक्रमल होता 

है। उदाहिण के तौि पि, डेवलक्रपंग लाइबे्रिी नेट वकक  (DELNET) भाित में स्वचाक्रलत ILL 

औि DDS दोनो ं सेवाएं प्रदान कि िहा है:                                     URL  

http://www.delnet.nic.in. 

 सोंदभट सेवा: संदभक सेवा को एक ऐसी सेवा कहा जाता है जो सवोत्तम संभव तिीके से 

उक्रचत समय पि सही पाठक औि सही दस्तावेज़ के बीच संपकक  स्थाक्रपत किती है।  डॉ. 

एस आि िंगनाथन कहते हैं, 'संदभक सेवा' एक पाठक औि उसके दस्तावेज़ के बीच 

व्यष्क्रक्तगत तिीके से सही संपकक  स्थाक्रपत किने की प्रक्रिया है औि उन्होनें इसे "क्रदव्य 

क्रजज्ञासा" के रूप में भी संकष्क्रल्पत क्रकया है।  मागकिेट हक्रचन्स ने कहा है: "संदभक प्रश्ो ंका 

उत्ति देना एक तकक  प्रक्रिया है... क्रकसी क्रकताब की ओि कदम बढ़ाने या हाथ उठाने से 

पहले इस पि क्रवचाि क्रकया जाना चाक्रहए (Rajaram, et al., 2016) ।” यह सोचना भी भूल 

http://www.delnet.nic.in./
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है क्रक एक 'संदभक पिक्रत' है क्रजसे उन सभी मामलो ं में लागू क्रकया जा सकता है जहां 

जानकािी मांगी गई है। केवल कुछ स्पि रूप से परिभाक्रषत मामलो ंमें ही उत्ति खोजने के 

क्रलए चिण-दि-चिण क्रवक्रध का सुझाव देना संभव है। आधुक्रनक क्रदनो ंमें संदभक क्रवभाग में 

क्रडक्रजटल दस्तावेजो ंऔि सूचना प्रौद्योक्रगकी के उपयोग के साथ संदभक सेवा प्रदान किने की 

प्रकृक्रत में भािी बदलाव आया है। प्रौद्योक्रगकी अब संदभक पुस्तको ं के कई डेटाबेस तक 

पहंच के साथ एक "वचुकअल संदभक सेवा" की परिकल्पना किती है। 

डॉ. एस. आि. िंगनाथन ने संदभक सेवा के दो पहलुओ ंकी पहचान की - तैयाि संदभक सेवा 

(Ready Reference Service) औि लंबी दूिी की संदभक सेवा (Long Range Reference 

Service). (Johnson, et al., 2019). 

i) तैयाि सोंदभट सेवा (Ready Reference Service): अक्रधकांश तैयाि संदभक सेवाएँ तथ्ािेषी 

प्रकाि की होती हैं क्रजन्हें बहत कम समय में समाप्त क्रकया जा सकता है - यक्रद संभव हो तो 

एक क्षण में। लाइबे्ररियन आमतौि पि इस प्रकाि की सेवाएँ प्रदान किने के क्रलए संदभक 

पुस्तक का उपयोग किता है। क्रकसी संदभक पुस्तक की जक्रटल प्रकृक्रत, उसकी कृक्रत्मता औि 

सूचना की व्यवस्था के तथ् से तैयाि संदभक सेवाओ ंकी आवश्यकता उत्पन्न होती है। 

प्रक्रतक्रष्ठत व्यष्क्रक्त, क्रवदेशी गणमान्य व्यष्क्रक्त या क्रवद्वान आम तौि पि इस प्रकाि की सेवाओ ंके 

क्रलए संपकक  किते हैं। कभी-कभी कुछ क्रनयक्रमत ग्राहको ंको भी समय की कमी के कािण 

तथ्ािेषी संदभक सेवा की आवश्यकता होती है। 

ii) लंबी दूिी की संदभक सेवा (Long Range Reference Service): लंबी दूिी की संदभक 

सेवा आवश्यक जानकािी तक पहंचने के क्रलए जानकािी के हि संभव स्रोत से पिामशक 

किने पि आधारित है; इस प्रकाि, इस प्रकाि की सेवा को तुिंत प्रसु्तत किना संभव नही ंहै। 

आवश्यक समय आधे घंटे से लेकि हफ्ो ंतक हो सकता है। लंबी दूिी की संदभक सेवा में 

खोज संदभक पुस्तको ंसे शुरू होती है औि क्रफि सामान्य पुस्तको,ं पैम्फलेट, रिपोटक , 

पक्रत्काओ ंमें लेख आक्रद तक जाती है। यक्रद जानकािी पुस्तकालय में उपलब्ध नही ंहै, तो 

खोज अन्य स्थानीय पुस्तकालयो ंऔि कभी-कभी देश के अन्य पुस्तकालयो ंमें भी जा 

सकती है। आज प्रदान की गई लंबी दूिी की संदभक सेवा कल तैयाि संदभक सेवा बन सकती 

है, क्ोकं्रक इस समय तक संदभक लाइबे्ररियन अपने क्रपछले अनुभव से सामग्री का जल्दी से 
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पता लगाने में सक्षम होगा। धीिे-धीिे लंबी दूिी की संदभक सेवा का दायिा बढ़ने लगा। अब 

गं्रथ सूची सेवा, िेफिल सेवा, अनुवाद सेवा, साक्रहत्य खोज आक्रद को लंबी दूिी की संदभक 

सेवाएं माना जाता है। 

 सोंदभट सेवा आवश्यकताएँ (Reference Service Requirements) 

गुणवत्ता संदभक सेवा प्रावधान के क्रलए एक पुस्तकालय में कुछ आवश्यक प्रावधान होने 

चाक्रहए: 

i) सोंदभट दिावेज (Reference documents) (क्रपं्रट में, सीडी / डीवीडी में, औि 

ऑनलाइन) जैसे: क्रवश्वकोश ,शब्दकोश, क्रनदेक्रशका, जीवनी, गं्रथ सूची, एटलस, ईयिबुक, 

आक्रद। उदाहिण: 

 एनसाइक्लचपीक्रडया क्रब्रटाक्रनका (Encyclopedia Britannica) (क्रपं्रट में, सीडी / 

डीवीडी में, औि ऑनलाइन)  www.britannica.com 

 एनसाइक्लचपीक्रडया एन्काटाट  (Encyclopedia Encarta) (सीडी / डीवीडी में, औि 

ऑनलाइन) www.encarta.msn.com 

 क्रवक्रकपीक्रडया (Wikipedia) (ऑनलाइन मुक्त क्रवश्वकोश) http://en.wikipedia.org 

 शब् दकचश (Dictionary) (ऑनलाइन क्रन: शुि शब्दकोश) 

http://dictionary.reference.com 

 मल्टीमीक्रडया शब्दकचश (Multimedia Dictionary) (ऑनलाइन क्रन: शुि 

शब्दकोश) http://en.wiktionary.org 

 ग्रोंि सूची (Bibliography- Indian National Bibliography) सीआिएल, 

कोलकाता से क्रपं्रट में  

 एटलस (Atlas) (ऑनलाइन क्रन: शुि एटलस)http://www.worldatlas.com 

 यूिचपा ईयि बुक (Europa Year Book) (क्रपं्रट & ऑनलाइन - कीमत) 

http://www.europaworld.com 

 मनचिमा इयि बुक (Manorama Year Book) (क्रपं्रट & ऑनलाइन - कीमत) 

www.manoramaonline.com 

 उलरिच की आवक्रधक क्रनदेक्रशका (Ulrich's Periodicals Directory) (क्रपं्रट & 

ऑनलाइन - कीमत)www.ulrichsweb.com 

कुछ अन्य: 

ii) उपकिण औि सुक्रवधाएों : कंपू्यटि, लैन कनेक्शन, इंटिनेट कनेक्शन, टेलीफोन 

http://www.britannica.com/
http://www.encarta.msn.com/
http://en.wikipedia.org/
http://dictionary.reference.com/
http://en.wiktionary.org/
http://www.worldatlas.com/
http://www.europaworld.com/
http://www.manoramaonline.com/
http://www.ulrichsweb.com/
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कनेक्शन, ओपीएसी, वेब-ओपीएसी, लाइबे्रिी िॉग, आक्रद. 

iii) सोंदभट लाइबे्ररियन (Reference Librarian): संदभक लाइबे्ररियन को सभी क्रवषयो ंपि 

ध्वक्रन ज्ञान होना चाक्रहए, आधुक्रनक तकनीको ंसे क्रनपटने के क्रलए अच्छी तिह से प्रक्रशक्रक्षत होना 

चाक्रहए, औि एक अच्छा संचाि कौशल भी होना चाक्रहए। 

सोंदभट सेवा के चिण  

चिण एक - संदभक िेिी / साक्षात्काि: उपयोगकताक से प्रश् प्राप्त किना।  

चिण दच - िेिी का क्रवशे्लषण: यह तय किना क्रक उपयोगकताक को वास्तव में क्ा 

चाक्रहए।  

चिण तीन - खोज िणनीक्रत: जानकािी खोजने के क्रलए प्रक्रिया क्रनधाकरित किना। 

चिण चाि - खोज: पुस्तकालय के अंदि के साथ-साथ पुस्तकालय के बाहि से 

(इंटिनेट से भी) दस्तावेजो ंका पता लगाना। 

चिण पाोंच - सेवा: उपयोगकताक को वांक्रछत दस्तावेज प्रदान किना।  

चिण छह - प्रक्रतक्रिया: उपयोगकताकओ ंसे प्रक्रतक्रिया प्राप्त किना। 

 पुिकालय अवक्रध: सू्कल की समय सािणी प्रते्यक कक्षा औि अनुभाग को पुस्तकालय 

का उपयोग किने में खचक किने के क्रलए एक क्रवक्रशि कक्षा / अवक्रध आवंक्रटत किती है। इस 

अवक्रध के दौिान छात्ो ंको पुस्तकालय का दौिा किना चाक्रहए औि क्रकसी भी प्रकाि के 

अध्ययन उदे्दश्य के क्रलए इसका उपयोग किना चाक्रहए। लाइबे्ररियन को पूिी कक्षा की 

देखभाल किनी चाक्रहए औि उन्हें क्रवक्रभन्न अध्ययन संबंधी गक्रतक्रवक्रधयो ं में व्यस्त किना 

चाक्रहए। पुस्तकालय अक्रभक्रवन्यास, सूचना साक्षिता कायकिम, कहानी सुनाने, पुस्तक वाताक, 

औि इसी तिह की अन्य गक्रतक्रवक्रधयाँ लाइबे्ररियन द्वािा कक्षा पुस्तकालय अवक्रध में 

आयोक्रजत की जाती हैं। बचे् पे्ररित होते हैं औि बाि-बाि पुस्तकालय जाने के क्रलए इचु्छक 

हो जाते हैं। 

 नई आगमन सेवा (New Arrival Service): पुस्तकालय उपयोगकताक की रुक्रच औि 

मांग पि हि महीने क्रकताबें खिीदता है। इन पुस्तको ं को संदभक के क्रलए सभी 
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उपयोगकताकओ ंके क्रलए एक/दो सप्ताह के क्रलए प्रदशकन पि िखा जाता है औि उसके बाद 

पुस्तको ंको उपयोगकताकओ ंको जािी क्रकया जाता है। इस सेवा के तहत उपयोगकताकओ ं

की पंजीकृत ईमेल आईडी के माध्यम से लाइबे्रिी में हाल ही में जोड़ी गई पुस्तको ंके बािे 

में भी सूक्रचत क्रकया जाता है। 

  बुक जैकेट क्रडथले सेवा (Book jacket display service) -एक 

पुस्तक जैकेट एक पुस्तक की मुिा को भी संकेत दे सकती है, दोनो ंइसकी 

भौक्रतक ष्क्रस्थक्रत औि इसके क्रडजाइन की शैली के माध्यम से, जो इसके 

प्रकाशन के युग को प्रक्रतक्रबंक्रबत कि सकती है। कई पुस्तकालयो ंमें पुस्तक 

जैकेटो ंको त्याग क्रदया जाता है, क्रजससे ब्राउक्रजं़ग संिक्षक को केवल स्पाइन 

औि सामने की सामग्री से पुस्तक का मूल्य क्रनधाकरित किने के क्रलए छोड़ 

क्रदया जाता है।. 

 

 

 

 

 

 

 पुिक प्रदशटनी (Book Exhibition): पुस्तक प्रकाशको ं को 

आमंक्रत्त किके सू्कल परिसि में पुस्तक प्रदशकनी का आयोजन किने 

वाले सू्कल पुस्तकालय औि आपूक्रतककताक छात्ो ंको नई पुस्तको,ं सीडी / 

डीवीडी, पक्रत्काओ ंऔि अन्य पठन सामग्री से परिक्रचत किा सकते हैं। 

पुस्तक प्रदशकनी पुस्तकालय के क्रलए पुस्तको ंके चयन के साथ-साथ छात्ो ं

Book 

jacket 

display 

service 
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के क्रलए एक िय अवसि का एक स्रोत है। क्रकताबो ं के प्रक्रत बच्ो ं की आत्मीयता औि 

अक्रधकाि तब क्रवकक्रसत होता है जब वे पुस्तक प्रदशकक्रनयो ंमें जाते हैं औि नई पुस्तको ंको 

छूते हैं। यह बच्ो ंके बीच पुस्तक संसृ्कक्रत को बढ़ावा देने के क्रलए प्रािंक्रभक कदम के रूप 

में कायक किता है. 

 पुिक वाताट (Book Talk): पुस्तक वाताक एक गक्रतक्रवक्रध है जो पढ़ने की आदत को 

बढ़ावा देने के क्रलए छात्ो ंकी पे्रिणा के क्रलए एक सू्कल पुस्तकालय में आयोक्रजत की जाती 

है। पुस्तक वाताक सू्कली बच्ो ंके बीच एक गक्रतक्रवक्रध है, जो छात्ो ंको एक पुस्तक पढ़ने के 

क्रलए मनाने का इिादा िखती है। पुस्तक वाताक पािंपरिक रूप से छात्ो ंके क्रलए एक कक्षा 

सेक्रटंग में आयोक्रजत की जाती है; हालाँक्रक, पुस्तक वाताक एक पुस्तकालय में भी की जा 

सकती है। पुस्तक वाताक श्रोताओ ंको पुस्तक की सामग्री के बािे में पयाकप्त रूप से पे्ररित 

किती है ताक्रक वह इसे पढ़ सके। एक पुस्तक वाताक का उदे्दश्य पढ़ने के माध्यम से स्व-

क्रनदेक्रशत सीखने को प्रोत्साक्रहत किके अच्छी पढ़ने की आदत, औि बोलने के कौशल को 

बढ़ावा देना है। 

 कहानी का समय (Story Hour):  स्टोिी आवि एक सू्कल लाइबे्रिी में आयोक्रजत 

एक औि गक्रतक्रवक्रध है, जहां छात्ो ं की उपष्क्रस्थक्रत में पुस्तक में कहानी का संक्रक्षप्त वणकन 

क्रकया जाता है। कहानी वणकन उन्हें पुस्तकालय से संबंक्रधत पुस्तक उधाि लेने औि बाद में 

पढ़ने के क्रलए प्रोत्साक्रहत किता है। कथन या तो लाइबे्ररियन द्वािा स्वयं क्रकया जा सकता है 

या कक्षा में मौजूद क्रकसी भी छात् द्वािा क्रकया जा सकता है। यह अभ्यास पुस्तकालय 

अवक्रध के दौिान आयोक्रजत क्रकया जाता है। एक कहानी घंटे का उदे्दश्य स्व-क्रनदेक्रशत 

सीखने को प्रोत्साक्रहत किके अच्छी पढ़ने की आदत, औि बोलने के कौशल को बढ़ावा 

देना है। 

 दिावेज़ चेतावनी सेवा (Document Alert Service): इसे शीषकक घोषणा सेवा 

भी कहा जाता है। इस सेवा को लाइबे्रिी में हाल ही में प्राप्त दस्तावेजो ंके गं्रथ सूची क्रवविण  

को सूचीबि किके लाइबे्रिी में (साप्ताक्रहक या माक्रसक आधाि पि) संकक्रलत क्रकया जा 

सकता है। सूचीबि दस्तावेजो ंको क्रवषयो ं के अनुसाि भी वगीकृत क्रकया जा सकता है। 
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आजकल प्रमुख पुस्तकालय स्वचालन सॉफ्टवेयि में नई आगमन चेतावनी सेवा की सुक्रवधा 

है क्रजसे उपयोगकताक ओपीएसी (OPAC) के माध्यम से स्वचाक्रलत रूप से संदक्रभकत कि 

सकते हैं। 

 समाचाि पत्र ष्क्रक्लक्रपोंग सेवा (News Paper Clipping Service): पेपि ष्क्रक्लक्रपंग 

सेवा को पुस्तकालय में प्राप्त क्रवक्रभन्न समाचाि पत्ो ंमें क्रदखाई देने वाली प्रासंक्रगक समाचािो ं

की छायाप्रक्रत लेकि पुस्तकालय में (साप्ताक्रहक या माक्रसक आधाि पि) संकक्रलत क्रकया जा 

सकता है। सूचीबि समाचाि वसु्तओ ंको क्रवषयो ंके अनुसाि भी वगीकृत क्रकया जा सकता 

है। 

 समाचाि डाइजेस्ट सेवा (News Digest Service): समाचाि डाइजेस्ट आवक्रधक 

प्रकाशन हैं जो अक्सि पाठको ं को क्रफल्टि क्रकए गए समाचाि प्रदान किने के क्रलए 

समाचाि पत् उद्योगो ंद्वािा प्रकाक्रशत क्रकए जाते हैं। पुस्तकालय अपने उपयोगकताकओ ंके 

क्रलए समाचाि डाइजेस्ट पक्रत्काओ ं की सदस्यता ले सकता है। कुछ प्रख्यात डाइजेस्ट 

सेवाएं हैं: 

i. कीक्रसंग का क्रवश्व घटनाओ ंका रिकॉडक : URL:www.keesings.com 

ii. एक्रशयाई रिकॉडकि  

iii. फाइल पि तथ्: URL:www.fafweb.com 

 

 पुिकालय उनु्मखीकिण कायटिम (Library Orientation Service):  

पुस्तकालय की प्रणाली, संसाधनो ं औि सेवाओ ं के परिचय पि नए भती छात्ो ं के क्रलए 

पुस्तकालय अक्रभक्रवन्यास कायकिम आयोक्रजत क्रकए जाते हैं। सू्कल पुस्तकालयो ं को ऐसे 

कायकिम आयोक्रजत किने चाक्रहए ताक्रक छात्ो ं को पुस्तकालय संसाधनो ं के प्रभावी 

उपयोगकताक बन सकें । 

उदे्दश्य  

पुिकालय उनु्मखीकिण कायटिम क्रनम्नक्रलष्क्रखत उदे्दश्यचों के साि आयचक्रजत क्रकए जाते हैं: 

 पुस्तकालय संसाधनो,ं सुक्रवधा औि सेवाओ ंके साथ छात्ो ंको परिक्रचत किने के क्रलए। 

http://www.keesings.com/
http://www.fafweb.com/
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 छात्ो ंको जानकािी की बुक्रनयादी खोज तकनीको ंके साथ अनुकूक्रलत किना। 

परिणाम  

एक बाि जब छात्र लाइबे्रिी ओरिएों टेशन कक्षाओों में भाग लेते हैं तच उन्हें सक्षम हचना 

चाक्रहए: 

 संसाधनो ंका पता लगाएं औि लाइबे्रिी के भीति सेवाओ ंका उपयोग किें। 

 लायबे्रिी कंपू्यटि का उपयोग किें  औि लायबे्रिी की वेबसाइट पि लॉग ऑन किें। 

 ऑनलाइन लायबे्रिी कैटलॉग का उपयोग किें। 

 डेटाबेस खोज की मूल बातें से अवगत िहें । 

 

 OPAC औि वेब-OPAC सेवा: OPAC एक ऑनलाइन सावकजक्रनक पहंच कैटलॉग या 

लाइबे्रिी के समूह की कैटलॉग है क्रजसके माध्यम से उपयोगकताक लाइबे्रिी कैटलॉग में 

मुख्य रूप से लाइबे्रिी में उपलब्ध पठन सामग्री का पता लगाने के क्रलए खोज किते हैं। 

OPAC केवल कंपू्यटि टक्रमकनलो ं के साथ जुड़ा हआ है। वेब ओपीएसी (Web-OPAC) 

ऑनलाइन पष्क्रिक एके्सस कैटलॉग है जो उपयोगकताकओ ंको इंटिनेट का उपयोग किके 

लाइबे्रिी की सेवाओ ंका लाभ उठाने की अनुमक्रत देता है। वेब- ओपीएसी सूचना पुनप्राकष्क्रप्त 

प्रणाली का नवीनतम घटक है। 

 रिप्रचग्राक्रफक सेवा (Reprographic Service): रिप्रोग्राफी एक शब्द है जो 

दस्तावेजो ंको डुष्क्रिकेट किने के क्रलए की गई फोटोकॉपी को संदक्रभकत किता है क्रजससे 

एक ही दस्तावेज़ की एक या अक्रधक प्रक्रतयां पुन: प्रसु्तत की जाती हैं। यह सेवा लायबे्रिी 

उपयोगकताकओ ं की अक्रधकतम संख्या को संतुि किती है, क्ोकं्रक लायबे्रिी अपने 

उपयोगकताकओ ंके साथ दस्तावेज़ो ंकी समान संख्या में प्रक्रतक्रलक्रपयाँ प्राप्त नही ंकि सकती. 

आम तौि पि रिप्रोग्राक्रफक सेवा से शुि क्रलया जाता है क्ोकं्रक इसमें बहत सािे क्रवत्तीय 

क्रनक्रहताथक शाक्रमल होते हैं। 

3.5 सवोत्तम प्रिाएों  (Best Practices) 

 क्रडक्रजटल पुिक वाताट (Digital Book Talks) –पावि प्वाइंट प्रसु्तक्रतयो ं पि पुस्तक 

वाताक बनाने के बजाय, ध्वक्रन ष्क्रक्लप औि वीक्रडयो अंशो ंके साथ एक मल्टीमीक्रडया बुक टॉक 

बनाने के बजाय, पुस्तक वाताक को क्रडक्रजटल युग में एक बदलाव क्रमला है। कई वेबसाइटें 
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इंटिनेट में केवल पुस्तक वाताक साझा किने या क्रशक्षको ंऔि लाइबे्ररियन को क्रडक्रजटल बुक 

टॉक बनाने के तिीके पि मागकदशकन किने के उदे्दश्य से उपलब्ध हैं। क्रशक्षक छात्ो ंके क्रलए 

असाइनमेंट बनाने के क्रलए इन वेबसाइटो ंका भी उपयोग कि सकते हैं। वेब 2.0, क्रवकी, 

वोडकास्ट औि पॉडकास्ट जैसे उपकिण, औि पावि पॉइंट जैसे सॉफ़्टवेयि का उपयोग 

किके, प्रसु्ततकताक मल्टीमीक्रडया पुस्तक वाताक बना सकता है। क्रवंडोज मूवीमेकि फोटो 

स्टोिी औि आईमूवी जैसे सॉफ्टवेयि िेटफॉमक का उपयोग आसानी से औि क्रकसी भी महंगे 

उपकिण के क्रबना वीक्रडयो बुक टॉक बनाने के क्रलए भी क्रकया जा सकता है। इस तिह एक 

सू्कल पुस्तकालय में अपने छात्ो ंके क्रलए कई नवीन सेवाओ ंका प्रावधान क्रकया जा सकता 

है। 

3.6 सािाोंश  

  इससे पहले, पुस्तकालय सेवाओ ंके नाम पि, पुस्तकालय उपयोगकताकओ ंको सामक्रयक आधाि 

पि व्यष्क्रक्तगत सहायता प्रदान की जाती थी। जैसे-जैसे सेवाओ ं की मांग बढ़ी, पुस्तकालयो ं ने अपने 

आईसीटी बुक्रनयादी ढांचे को क्रवकक्रसत क्रकया औि नई अक्रभनव क्रवशेष सेवाएं पेश की।ं इसने अंततः 

पुस्तकालय की सक्रिय ष्क्रस्थक्रत बनाई औि इसमें अक्रधक संख्या में उपयोगकताकओ ंको लाने में मदद की। 

कुछ पािंपरिक सेवाएं कम्पू्यटिीकृत होने के साथ-साथ ऑनलाइन भी हो गईं। वतकमान में, सू्कल 

पुस्तकालय अपने दायिे के सभी के्षत्ो ंमें कम से कम मध्यम स्ति की सेवाएं प्रदान किने में सक्षम हैं। 

 क्लाइंट के साथ पुस्तकालय कमकचारियो ं का व्यष्क्रक्तगत संपकक  औि पुस्तकालय की सुक्रवधाओं, 

प्रौद्योक्रगक्रकयो,ं नीक्रतयो ंऔि सेवाओ ंकी व्याख्या किना पुस्तकालय के क्रलए पाठको ं के बीच एक बड़ी 

रुक्रच पैदा कि सकता है। यह उपयोगकताकओ ंको उनके क्रलए जानकािी खोजने में मदद किता है औि 

उन्हें क्रनदेश देता है क्रक पुस्तकालय संसाधनो,ं क्रवशेष रूप से ऑनलाइन दस्तावेजो ंका उपयोग कैसे किें। 

प्रक्रशक्रक्षत पेशेवि के रूप में लाइबे्ररियन ज्ञान की दुक्रनया की क्रवशालता से अच्छी तिह से अवगत है, 

खासकि इंटिनेट युग में औि क्रवक्रभन्न स्तिो ं पि पाठको ं द्वािा आवश्यक जानकािी की क्रकस्में अपने 

पाठक के क्रलए बहत कुछ कि सकती हैं। 
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4.1 परिचय - शुरुआत  

वेब-आधारित लाइबे्रिी सेवाओ ंपि क्रवविण शुरू किने से पहले, इंटिनेट औि वेब-आधारित सेवाओ ंकी 

शुरुआत को जानना आवश्यक है। पहले हम समझते हैं क्रक इंटिनेट औि वर्ल्क वाइड वेब (या "वेब") 

क्ा है औि यह कैसे काम किता है। 

इंटिनेट एक क्रवशाल कंपू्यटि नेटवकक  है जो संचाि नेटवकक  से जुडे़ सैकड़ो ंऔि लाखो ंकंपू्यटिो ंके साथ 

पूिी दुक्रनया को कवि किता है। डेटा औि / या जानकािी को एक कंपू्यटि से क्रकसी अन्य कंपू्यटि पि 

पे्रक्रषत क्रकया जा सकता है। इंटिनेट 1960 के दशक में शुरू हआ, औि 1990 के दशक में वेब तकनीक 

वर्ल्क वाइड वेब की शुरुआत के साथ उभिी। 

इंटिनेट पि पहली सेवा इलेक्टर ॉक्रनक मेल (ई-मेल) थी, वेब के जुड़ने से टेक्स्ट औि हाइपिटेक्स्ट का 

प्रसािण औि इधि-उधि संपकक  संभव हो गया। ईमेल, इंटिनेट पि पहली बुक्रनयादी सेवा, क्रजसने टेक्स्ट 
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संदेश, तस्वीिें  औि ऑक्रडयो-वीक्रडयो फाइलें भेजना संभव बनाया। सबसे अक्रधक क्रदखाई देने वाले 

परिवतकनो ंमें से एक भंडािण स्थान का क्रवस्ताि िहा है। ईमेल सेवा प्रदाताओ ंकी संख्या में वृष्क्रि हई है, 

याह, जीमेल, िेक्रडफमेल सबसे व्यापक रूप से उपयोग की जाने वाली ईमेल सेवाएं बनी हई हैं। आज 

इंटिनेट असंख्य के्षत्ीय नेटवकक  तक बढ़ गया है जो लाखो ंअंक्रतम उपयोगकताकओ ं/ कंपू्यटिो ंको जोड़ 

सकता है। 

 वर्ल्क वाइड वेब की उत्पक्रत्त 1989 में हई थी औि पहली बाि दस्तावेजो ंको साझा किने के क्रलए 

वेब ब्राउज़ि का उपयोग लागू क्रकया गया था। इस प्रकाि वेब प्रौद्योक्रगकी ने दुक्रनया भि में सूचना औि 

डेटा के भंडािण, प्रसंस्किण, पुनप्राकष्क्रप्त औि क्रवतिण में िांक्रत ला दी, औि पुस्तकालयो ं सक्रहत कई 

संगठनो ं ने इलेक्टर ॉक्रनक औि क्रडक्रजटल संसाधनो ं के प्रबंधन के क्रलए वेब का उपयोग किना शुरू कि 

क्रदया। पुस्तकालय औि सूचना कें ि वेब आधारित सेवाओ ं औि वेब आधारित सूचना संसाधनो ं का 

उपयोग किने में कोई अपवाद नही ंहैं। यह कहा गया है क्रक वेब अपने पुस्तकालयो ंऔि सूचना कें िो ंसे 

सूचना संसाधनो ंतक पहंच प्रदान किके पुस्तकालय उपयोगकताकओ ंकी सेवा में बड़ी भूक्रमका क्रनभा िहा 

है।यह इकाई पुस्तकालयो ं औि उनके उपयोगकताकओ ं जैसे छात्ो,ं क्रशक्षको ं औि आम आदमी सक्रहत 

शोधकताकओ ंके क्रलए उपलब्ध वेब / क्रडक्रजटल संसाधनो ंका क्रवविण प्रसु्तत किती है। कई वेब-आधारित 

संसाधनो ंऔि सेवाओ ंकी पहचान की जाती है औि अकादक्रमक पुस्तकालयो ंमें उपयोगकताकओ ंके क्रलए, 

क्रवशेष रूप से सू्कल पुस्तकालयो ं के क्रलए, वेब-आधारित पुस्तकालय सेवाओ ंके रूप में प्रसु्तत क्रकया 

जाता है। 

 अब पुस्तकालय उपयोगकताक भौक्रतक पुस्तकालय के बाहि से संसाधनो ंतक पहंच सकते हैं। 

अपने कंपू्यटि के माध्यम से पुस्तकालय तक पहंचने वाले उपयोगकताकओ ंतक पहंचने के प्रयास में, कई 

पुस्तकालय औि पुस्तकालय संघ आभासी संदभक सेवाओ ंको शाक्रमल किने के क्रलए अपनी सेवाओ ंका 

क्रवस्ताि कि िहे हैं। प्रौद्योक्रगकी अब उपयोगकताकओ ंको दुक्रनया के क्रकसी भी स्थान से क्रकसी भी समय 

पुस्तकालय में अपने प्रश्ो ंको प्रसु्तत किने की अनुमक्रत देती है। वेब आधारित सेवाएं, क्रडक्रजटल लाइबे्रिी 

सेवाएं, इंटिनेट लाइबे्रिी सेवाएं औि इलेक्टर ॉक्रनक लाइबे्रिी सेवाएं पयाकयवाची शब्दो ंके रूप में उपयोग 

क्रकए जाने वाले शब्द हैं। पािंपरिक ऑनलाइन सेवाओ ंने वेब औि क्रडक्रजटल प्रौद्योक्रगक्रकयो ंका उपयोग 

किके खुद को इंटिनेट-आधारित ऑनलाइन सेवाओ ंमें बदल क्रदया था। 

 दुक्रनया हाल के वषों में वेब-आधारित 'सहयोग वेयि' के उपयोग में तेजी से वृष्क्रि देख िही है। 



 

अब वेब एक खुला स्रोत बन िहा है औि इससे वेब 2.0 संस्किण के रूप में जाने जाने वाले नए वेब 

िेटफॉमक बन गए हैं। वेब 2.0 अनुप्रयोगो,ं क्रवशेष रूप से िॉग, क्रवकी, पॉडकास्ट, त्वरित संदेश, 

आिएसएस, सोशल मीक्रडया आक्रद को पुस्तकालयो ंद्वािा उनकी उपयोगकताक सेवाओ ंके क्रलए तेजी से 

अपनाया जा िहा है। उपयोग में आसानी औि उपयोगकताक क्रमत्ता औि तैनाती की तीव्रता के कािण, वे 

सूचना साझा किने औि सहयोग के क्रलए एक अवसि प्रदान किते हैं। तथ् यह है क्रक इन उपकिणो ंके 

कई मुफ् औि ओपन सोसक संस्किण भी उनके क्रवस्फोटक क्रवकास के क्रलए क्रजमे्मदाि हो सकते हैं। 

4.2 लायबे्रिी में वेब आधारित सेवाएँ  

पुस्तकालयो ं ने अपने उपयोगकताकओ ं को बेहति औि क्रवस्तारित सेवा के क्रलए इंटिनेट औि वेब को 

स्वतंत् रूप से अपनाया है। सूचना पुनप्राकष्क्रप्त उपकिणो ंकी पहली पीढ़ी को गं्रथ सूची डेटाबेस के साथ 

उपयोग के क्रलए क्रडज़ाइन क्रकया गया था, जो पूणक पाठ दस्तावेजो ंके बजाय अंक्रतम दस्तावेजो ंके संदभों 

तक पहंच प्रदान किता था। वेब पि दस्तावेज़ो ं को खोजने के क्रलए अनुिमक्रणका औि खोज वेब 

दस्तावेज़ सिोगेट, जैसे लेखक, शीषकक, क्रवषय या साि पि लागू की गई थी. पहली पीढ़ी के टूल का एक 

प्राथक्रमक लाभ उपयोगकताकओ ंको आसान ब्राउक्रजं़ग क्षमताओ ंके साथ प्रदान किना है। 

 दूसिी पीढ़ी के उपकिण एक स्वचाक्रलत फंक्शन द्वािा संसाधनो ं को एकत् किने औि 

अनुिक्रमत किने का प्रयास किते हैं। मानव मध्यस्थता के क्रबना स्वचाक्रलत संग्रह औि अनुिमण वेब, 

खोज इंजन द्वािा क्रकया गया था। भािी मात्ा में जानकािी खोजने औि उपयोगकताक के क्रलए वांक्रछत स्रोत 

का पता लगाने की क्षमता दूसिी पीढ़ी के टूल का प्राथक्रमक लाभ है। तीसिी पीढ़ी वेब 2.0, मेटा सचक 

इंजन, जैसे डॉग पाइल, मेटा िॉलि से संबंक्रधत है। 

 चौथी पीढ़ी में नए क्रवचाि शाक्रमल हैं जैसे क्रक खोज एजेंट तकनीक जो वतकमान में वेब पि 

जानकािी खोजने के क्रलए क्रवकक्रसत की जा िही है। वेब-आधारित खोज इंजन इंटिनेट पि प्रासंक्रगक पेज 

खोजने के साधन के रूप में हैं। क्रवक्रभन्न खोज इंजन, क्रनदेक्रशका, मेटा-सचक इंजन, गेटवे, क्रवषय पोटकल, 

इलेक्टर ॉक्रनक पुस्तकें  औि जनकल औि ऑनलाइन डेटाबेस प्रते्यक प्रकाि का उपयोग सिल कीवडक खोज 

से लेकि सहकमी समीक्षा वाली वेब साइटो ंतक अलग-अलग तिीके से क्रकया जा सकता है। 

 



 

4.3 वेब आधारित पुिकालय सेवाएों  क्या हैं ? 

इंटिनेट या वेब िेटफॉमक के माध्यम से दूिस्थ पुस्तकालय उपयोगकताकओ ं को ऑनलाइन प्रदान की 

जाने वाली सेवाओ ंको वेब आधारित पुस्तकालय सेवाओ ंके रूप में माना जाता है व्हाइट (2001), इसे 

मोटे तौि पि 'एक सूचना पहंच सेवा' के रूप में परिभाक्रषत क्रकया जा सकता है क्रजसमें उपयोगकताक 

इलेक्टर ॉक्रनक माध्यमो ंजैसे ईमेल या वेब फॉमक या वेब खोज इंजन के माध्यम से प्रश् डालते हैं। लाइबे्रिी 

उन उपयोगकताकओ ंके क्रलए क्रवक्रभन्न सेवाओ ंके प्रावधानो ंके क्रलए क्रवक्रभन्न वेब िेटफामों का चयन किती 

है जो इसे देखे क्रबना लाइबे्रिी का उपयोग किना चाहते हैं। 

 

क्यचों वेब आधारित पुिकालय सेवा  

इंटिनेट पि पुस्तकालय सेवा के क्रलए पािंपरिक सेवाओ ंके समान कुछ समान गुणो ंकी आवश्यकता 

होती है: सटीकता, तत्पिता, क्रशिाचाि, सूचना की आवश्यकता की समझ। यह उपयोगकताकओ ं को 

सभी बाधाओ ंको पाि किते हए 24x7 औि कही ंसे भी जानकािी प्राप्त किने की सुक्रवधा प्रदान किता 

है; स्थान औि समय, संदभक प्रश्ो ंके उत्ति देने के क्रलए नए क्रवकल्प जोड़ना। आमने-सामने बातचीत नही ं

होने के नुकसान हो सकते हैं, इस नए मीक्रडया के कई फायदे हैं औि उच् लाभ यह है क्रक इलेक्टर ॉक्रनक 

लाइबे्रिी सेवाओ ंका उपयोग किके कई औि उपयोगकताकओ ंकी मदद की जा सकती है। क्रनम्नक्रलष्क्रखत 

कािणो ंसे पुस्तकालय में वेब आधारित सेवाएं स्थाक्रपत की जाती हैं : 

 उपयोगकताकओ ंकी जरूितो ंको सुक्रनक्रित किना औि उनकी आवश्यकताओ ंसे मेल खाने 

वाले सूचना स्रोतो ंतक पहंचना। 

 उन सूचना स्रोतो ंको समय पि औि उक्रचत तिीके से उपयोगकताक तक पहंचाना। 

 प्रदान की गई जानकािी की गुणवत्ता सुक्रनक्रित किना जो सटीक औि उपयुक्त है। 

 यक्रद आवश्यक हो, तो सामग्री की व्याख्या किने में उपयोगकताक की सहायता किना। 

 नई सेवाओ ंऔि सूचना स्रोतो ंके बािे में उपयोगकताक जागरूकता को बढ़ावा देना क्ोकं्रक वे 

क्रवकक्रसत होते हैं। 

 उपयोगकताकओ ंको व्यष्क्रक्तगत मागकदशकन औि समथकन प्रदान किना क्ोकं्रक वे अपनी 

जानकािी खोज औि अनुप्रयोग कौशल का क्रनमाकण किते हैं। 

 

 



 

4.4  वेब 2.0 (Web 2.0) 

वर्ल्क वाइड वेब (www) पि सामग्री तेजी से बढ़ िही है, औि इसका उपयोग भी। वतकमान युग में ज्ञान 

प्रबंधन पि बढ़ते जोि के साथ, ज्ञान साझा किने औि खुली पहंच ने कंपू्यटि प्रौद्योक्रगकीक्रवदो ंको क्रवक्रभन्न 

वेब अनुप्रयोगो ंके बािे में सोचने के क्रलए प्रोत्साक्रहत क्रकया। इसने नए वेब के जन्म की घोषणा की। "वेब 

2.0" शब्द पहली बाि 2004 में ओ'िेली मीक्रडया के सीईओ द्वािा गढ़ा गया था, जो आमतौि पि वेब 

अनुप्रयोगो ंसे जुड़ा होता है जो इंटिएष्क्रक्टव सूचना साझा किने, इंटिऑपिेक्रबक्रलटी, उपयोगकताक कें क्रित 

क्रडजाइन औि वर्ल्क वाइड वेब पि सहयोग की सुक्रवधा प्रदान किते हैं। यह िॉग, आिएसएस, क्रवक्रक, 

वीक्रडयो शेयरिंग औि सोशल नेटवक्रकिं ग, पॉडकाष्क्रसं्टग औि बुकमाक्रकिं ग जैसे सामान्य अनुप्रयोगो ं या 

सेवाओ ंके आसपास िैली किता है जो सामाक्रजक रूप से वेब से अच्छी तिह से जुडे़ हए हैं जहां लोग 

जानकािी का योगदान कि सकते हैं औि यह एक देने औि लेने की प्रक्रिया है। इसने वेब का उपयोग 

किने के तिीके को पूिी तिह से बदल क्रदया। सेवा के्षत् में समानांति क्रवकास अक्रधकांश अन्य डोमेन ने 

वेब 2.0 का उपयोग किके सेवाओ ंका एक सेट पेश क्रकया औि इस प्रकाि लाइबे्रिी 2.0 उभिा। 

लाइबे्रिी सेवाओों कच बेहति बनाने में अपनाए जाने वाले कुछ वेब 2.0 उपकिण हैं; 

 

 RSS 

 िॉग (Blog) 

 त्वरित संदेश सेवा (Instant Messaging (IM)) 

 स्टर ीक्रमंग मीक्रडया (Streaming Media) (Multimedia, YouTube) 

 टैक्रगंग औि फोिोनोमी (Tagging and Folksonomy) 

 मैशअप। (Mashups) 

 पॉडकास्ट (Podcasts) 

4.5 लाइबे्रिी 2.0 (Library 2.0) 

  लाइबे्रिी 2.0 की अवधािणा वेब 2.0 से ली गई है। पुस्तकालय औि सूचना क्रवज्ञान के के्षत् में इस 

शब्द का उपयोग पहली बाि 2005 में इंटिनेट लाइबे्ररियन समे्मलन में क्रकया गया था। पुस्तकालय 2.0 

में आईसीटी (ICT) के नए औि समकालीन उत्पादो ंऔि सेवाओ ंकी एक शंृ्रखला शाक्रमल है जो लाइबे्रिी 

2.0 के क्रलए आवश्यक सहयोगी वाताविण क्रवकक्रसत किने के क्रलए उपयोग की जाती है। पुस्तकालय की 

सेवाएं सूचना हस्तांतिण औि सूचना साक्षिता की सुक्रवधा पि अक्रधक ध्यान कें क्रित किेंगी, बजाय इसके 



 

क्रक इसे क्रनयंक्रत्त पहंच प्रदान की जाए। "लाइबे्रिी 2.0" के रूपो ंमें आईसीटी के आधाि पि नए उत्पाद 

औि सेवाएं वेब-आधारित लाइबे्रिी सेवाओ ंऔि संग्रहो ंके क्रलए इंटिैष्क्रक्टव, सहयोगी औि मल्टी-मीक्रडया 

वेब-आधारित प्रौद्योक्रगक्रकयां हैं। (Arora, 2009). 

  लाइबे्रिी 2.0 लाइबे्रिी सेवा के एक आधुक्रनक रूप के क्रलए एक क्रशक्रथल रूप से परिभाक्रषत 

मॉडल है जो उपयोगकताकओ ंको क्रवतरित सेवाओं के तिीके से पुस्तकालय की दुक्रनया के भीति एक 

संिमण को दशाकता है। लाइबे्रिी 2.0 के साथ, औि लाइबे्रिी सेवाओ ंको लाइबे्रिी उपयोगकताकओ ंकी 

सेवा के क्रलए लगाताि अपडेट औि पुनमूकल्यांकन क्रकया जाता है। पुस्तकालय 2.0 फीडबैक औि 

भागीदािी को प्रोत्साक्रहत किके पुस्तकालय सेवाओं के क्रडजाइन औि कायाकियन में पुस्तकालय 

उपयोगकताक का उपयोग किने का भी प्रयास किता है। (Wikipedia, 2014). 

  लाइबे्रिी 2.0 बाधाओ ंको तोड़ने का प्रयास किती है: लाइबे्ररियन द्वािा सेवाओ ंपि लगाई गई 

बाधाएं, स्थान औि समय की बाधाएं, औि हम जो किते हैं उसमें क्रनक्रहत बाधाएं। यह एक उपयोगकताक 

कें क्रित मंच है औि उपयोगकताक जहां कही ंभी औि क्रकसी भी माध्यम से जानकािी औि ज्ञान प्राप्त किता 

है। (Tajer, 2009). 

4.6 वेब आधारित पुिकालय सेवाओों के प्रकाि  

सू्कल लाइबे्रिी द्वािा प्रदान की जा सकने वाली वेब आधारित लाइबे्रिी सेवाओ ंके प्रकाि नीचे वक्रणकत 

हैं: 

a) पुिकालय वेबसाइट सेवाएँ (Library Website Services): पुस्तकालय 

वेबसाइट अपनी सेवाओ ंके साथ पुस्तकालय प्रदान किती है औि अपनी कहानी अपने 

समुदाय को बताती है। एक पुस्तकालय की सूचना सेवाओ ंको एक पुस्तकालय वेबसाइट के 

माध्यम से उपयोगकताकओ ंको सूक्रचत क्रकया जा सकता है। लाइबे्रिी के बािे में सभी बुक्रनयादी 

जानकािी जैसे संग्रह, सेवाएं, समय, सदस्यता, संगठन चाटक , क्रनयम, संपकक  क्रवविण, आभासी 

दौिा, उपयोगी वेब क्रलंक आक्रद दूिस्थ उपयोगकताकओ ंको प्रदान की जा सकती हैं , जो 

पुस्तकालय को खोजना, जानना औि उपयोग किना चाहते हैं। 

लाइबे्रिी वेबसाइटें पेशकश कि सकती हैं: (क्रवक्रकपीक्रडया) 

 एक ऑनलाइन सावकजक्रनक पहँच कैटलॉग (OPAC औि WebOPAC) 



 

आइटम्स को नवीनीकृत या अनुिोध किने औि लायबे्रिी कैटलॉग के साथ सहभाक्रगता 

किने के क्रलए लायबे्रिी खाते में लॉग इन किने की क्षमता प्रदान किता है। 

 इलेक्टर ॉक्रनक संसाधनो ं के क्रलए प्रवेश द्वाि. पुस्तकालय क्रवक्रभन्न आवक्रधक 

सूचकांक, इलेक्टर ॉक्रनक संदभक संग्रह औि अन्य डेटाबेस को व्यवष्क्रस्थत कि सकते हैं 

क्रजनकी वे सदस्यता लेते हैं। संसाधनो ंको वणाकनुिम में, क्रवषय द्वािा औि मीक्रडया द्वािा 

व्यवष्क्रस्थत क्रकया जा सकता है। 

 लाइबे्रिी टू्यटोरियल. इंटिएष्क्रक्टव टू्यटोरियल उपयोगकताकओ ं को इलेक्टर ॉक्रनक 

संसाधनो ंको चुनने औि उपयोग किने, क्रकसी पुस्तक को नवीनीकृत किने औि अन्य 

पुस्तकालय कायों में मदद कि सकते हैं। 

 वचुकअल संदभक दूिस्थ संिक्षक को पुस्तकालय के कमकचारियो ं से जुड़ने औि 

ईमेल औि टेष्क्रकं्स्टग के माध्यम से उनके सवालो ंके जवाब देने की अनुमक्रत देता है। 

 लाइबे्रिी िॉग लाइबे्रिी में नए संसाधनो ंया सेवाओं की घोषणा कि सकते हैं 

औि ग्राहको ंको कमकचारियो ंके साथ संवाद किने औि प्रक्रतक्रिया प्रदान किने के क्रलए 

एक औि स्थान दे सकते हैं। 

b) वेब-OPAC सेवा (Web OPAC Services): Web-OPAC एक सावकजक्रनक पहंच 

पुस्तकालय कैटलॉग है, जो लाइबे्रिी वेबसाइट का एक क्रहस्सा है। यह उपयोगकताकओ ं को 

अपनी लाइबे्रिी के संग्रह से एक दस्तावेज़ खोजने में सक्षम बनाता है। इसे लेखक, शीषकक, 

क्रवषय, औि कीवडक पि खोजा जा सकता है। वेब-ओपीएसी (OPAC) वेब सक्षम लाइबे्रिी 

कैटलॉग है, ओपीएसी (OPAC)  लैन या इंटर ानेट के माध्यम से लाइबे्रिी कैटलॉग तक पहंच 

प्रदान किता है जबक्रक वेबओपीएसी (Web-OPAC) डबू्ल्यएएन (WAN) वाताविण में लाइबे्रिी 

संसाधनो ं तक पहंच प्रदान किता है, उपयोगकताक क्रकसी भी समय कही ं से भी लाइबे्रिी 

कैटलॉग खोज सकते हैं। WebOPAC क्लाइंट/सवकि वाताविण पि काम किता है। अब 

क्लाउड कम्पू्यक्रटंग सेवाएं भी वेबओपीएसी (Web-OPAC) से जुड़ी हई हैं। 

  HTTP के प्रावधानो ंका फायदा उठाते हए वेब एक वेबओपीएसी में गं्रथ सूची 

संबंधी रिकॉडक के क्रवक्रभन्न खोजने योग्य तत्व औि अन्य डेटाबेस में अन्य रिकॉडक के क्रलए अन्य 

हाइपिक्रलंक प्रदान किता उदाहिण के क्रलए, एक लेखक उस लेखक के डेटाबेस में सभी 



 

रिकॉड्कस के क्रलए हाइपिक्रलंक है, एक शंृ्रखला उस शंृ्रखला के अंतगकत सभी धािावाक्रहक शीषकको ं

के क्रलए एक हाइपिक्रलंक है; क्रकसी रिकॉडक के क्रलए कीवडक डेटाबेस में उस कीवडक आक्रद वाले 

सभी रिकॉड्कस का एक क्रलंक होता वास्तव में, एक WebOPAC एक पािंपरिक OPAC में 

सॉफ़्टवेयि-आधारित कायकक्षमता जोड़ता है। उपयोगकताक को WebOPAC होस्ट किने वाले 

लाइबे्रिी वेब पेज पि जाने के क्रलए अक्रतरिक्त प्रोत्साहन क्रमलता है।  

  लाइबे्रिी वेब साइटें कैटलॉग औि अन्य वेब-आधारित लाइबे्रिी संसाधनो ंके क्रलए 

अक्रधक ताक्रकक क प्रवेश द्वाि बनती जा िही हैं। लाइबे्रिी ओपेक (OPAC) के क्रलए वेब-

आधारित इंटिफेस की स्वीकायकता बहत अक्रधक है क्ोकं्रक वेब इंटिफेस उपयोगकताकओं 

को इसके ग्राक्रफकल औि नेक्रवगेशनल इंटिफेस से परिक्रचत किाते हैं। हाल के वषों में वेब 

से्कल क्रडस्कविी सेवाएँ भी WebOPAC या इसके क्रवपिीत से जुड़ी हई हैं। 

c) बुलेक्रटन बचडट सेवा (Bulletin Board Service): एक बुलेक्रटन बोडक एक संदेश 

कें ि है जो सूचना औि कंपू्यटि फाइलो ं के आदान-प्रदान के क्रलए संचाि लाइन (टेलीफोन 

लाइन) के माध्यम से कंपू्यटि टक्रमकनलो ं द्वािा सुलभ है। एक बुलेक्रटन बोडक एक इलेक्टर ॉक्रनक 

संचाि मंच है जो एक सामान्य क्रवषय या रुक्रच से जुडे़ पोस्ट क्रकए गए संदेशो ंऔि लेखो ंको 

होस्ट किता है। यह उपयोगकताकओ ंको कॉल किने औि संदेशो ंको छोड़ने या पुनप्राकप्त किने 

की अनुमक्रत देता है। संदेश बुलेक्रटन बोडक के सभी उपयोगकताकओ ं या केवल क्रवशेष 

उपयोगकताकओ ं के क्रलए क्रनदेक्रशत क्रकया जा सकता है। लेक्रकन सभी संदेश सभी 

उपयोगकताकओ ं द्वािा पढ़ा जा सकता है। कई पुस्तकालय अपनी वेब-आधारित पुस्तकालय 

सेवाओ ं के क्रलए बुलेक्रटन बोडक का उपयोग कि िहे हैं। बुलेक्रटन बोडक प्रणाली का उपयोग 

पुस्तकालय की गक्रतक्रवक्रधयो ं औि सेवाओ ं पि सुझाव आमंक्रत्त किने के क्रलए एक इंटिैष्क्रक्टव 

इंटिफेस के रूप में भी क्रकया जाता है। इसका उपयोग पुस्तकालय सेवाओ ंको क्रवतरित किने 

के क्रलए एक इंटिफेस के रूप में भी क्रकया जा सकता है। 

d) वचुटअल सोंदभट डेस्क (Virtual Reference Desk): संदभक सेवा एक औि 

गक्रतशील गक्रतक्रवक्रध है जो प्रते्यक पुस्तकालय अपने उपयोगकताकओ ंको प्रदान किता है। क्रनिंति 

पहंच, दस्तावेजो ंकी सॉफ्ट कॉपी के प्रावधान औि पेशेवि गं्रथ सूची से सहायता की मांग किने 



 

वाले उपयोगकताकओ ंके उभिते नए दशकक आभासी संदभक सेवाओ ंके क्रनमाकण के बािे में लाते 

हैं। आभासी संदभक सेवा क्रवशेषताओ ंमें पािंपरिक संदभक सेवाओ ंके सभी तत्व शाक्रमल हैं। 

उपयचगकताटओों के क्रलए दूिी सोंदभट सेवा प्रावधान सुक्रनक्रित किता है: 

 समय औि स्थान की पिवाह क्रकए क्रबना उपयोग  

 उपयोगकताक-मध्यस्थ बातचीत  

 प्रदशकन दक्षता  

 उपयोगकताकओ ंके क्रलए संसाधनो ंको जुटाना दुगकम  

कुछ आईएम (IM) औि वीओआईपी (VoIP) टूल औि सेवा जैसे स्काइप, ईमेल, वेब कॉन्फ्फ्ें स 

सॉफ्टवेयि, वेब सेंटि सॉफ्टवेयि, क्रवषय, गेटवे, अक्सि पूछे जाने वाले प्रश्, औि इलेक्टर ॉक्रनक 

पुस्तकालय औि इंटिैष्क्रक्टव टूल जैसे चैट रूम, वचुकअल िेफिेंस डेस्क, औि आस्क-मी इन-

पसकन संदभक पूछताछ के पािंपरिक साधनो ंकी जगह ले िहे हैं। 

क्रडक्रजटल संदभक सेवा का एक नया औि िोमांचक तिीका जो पुस्तकालय अब अक्रधक से 

अक्रधक प्रदान किने का प्रयास कि िहे हैं, वह है लाइव संदभक सेवा। ये वास्तक्रवक समय, 

इंटिैष्क्रक्टव संदभक सेवाएं हैं क्रजनमें उपयोगकताक दुक्रनया में कही ंसे भी क्रकसी भी समय वास्तक्रवक, 

लाइव संदभक लाइबे्ररियन से बात कि सकते हैं। उपयोगकताक औि लाइबे्ररियन चैट तकनीको ं

का उपयोग किके बातचीत कि सकते हैं, औि ईमेल संदभक के क्रवपिीत लाइबे्ररियन 

उपयोगकताकओ ंको प्रश् का उत्ति देने के क्रलए आगे बढ़ने से पहले क्रवसृ्तत या स्पि किने के 

क्रलए कहकि एक प्रकाि का संदभक साक्षात्काि कि सकता है। लाइबे्ररियन इंटिनेट खोज कि 

सकता है औि वेबसाइटो ंको उपयोगकताक के ब्राउज़ि पि भेज सकता है, औि उपयोगकताकओं 

से तत्काल प्रक्रतक्रिया प्राप्त कि सकता है क्रक उनके प्रश् का संतुक्रिपूवकक उत्ति क्रदया गया है या 

नही।ं 

आस्क-ए-लाइबे्ररियन (Ask-A-Librarian) सेवाएँ इंटिनेट-आधारित प्रश् औि उत्ति 

सेवा हैं जो उपयोगकताकओ ंको ऐसे व्यष्क्रक्तयो ंसे जोड़ती हैं क्रजनके पास क्रवक्रशि क्रवषय 

ज्ञान औि सटीक खोज किने का कौशल है। यह सेवा ऑन-लाइन उपयोगकताकओ ं को 



 

संदभक लाइबे्ररियन को एक स्वरूक्रपत पूछताछ भेजने के क्रलए आस्क-अ-लाइबे्ररियन क्रलंक पि 

ष्क्रक्लक किने की अनुमक्रत देती है। अक्रधकांश "लाइबे्ररियन से पूछें " सेवाओ ं में एक वेब-

आधारित प्रश् सबक्रमशन फॉमक या एक ई-मेल पता या दोनो ंहोते हैं। उपयोगकताकओ ंको वेब 

फॉमक का उपयोग किके या ई-मेल के माध्यम से अपने प्रश् प्रसु्तत किने के क्रलए आमंक्रत्त 

क्रकया जाता है। एक बाि जब कोई प्रश् पुस्तकालय कमकचािी द्वािा पढ़ा जाता है, तो उसे उत्ति 

देने के क्रलए एक व्यष्क्रक्तगत क्रवशेषज्ञ को सौपंा जाता है। एक क्रवशेषज्ञ तथ्ात्मक जानकािी औि 

या सूचना संसाधनो ंकी सूची के साथ प्रश् का उत्ति देता है। प्रक्रतक्रिया या तो उपयोगकताक के 

ई-मेल खाते पि भेजी जाती है या वेब पि पोस्ट की जाती है ताक्रक उपयोगकताक एक क्रनक्रित 

अवक्रध के बाद उस तक पहंच संदभक लाइबे्ररियन या तो उत्ति प्रदान किता है, संसाधनो ंका 

क्रलंक देता है या क्रकसी क्रवषय क्रवशेषज्ञ का क्रलंक प्रदान किता है। यहां लाभ सेवा की 

संवादात्मक प्रकृक्रत है। इंटिएष्क्रक्टव टूल अब ऑनलाइन संदभक साक्षात्काि की अनुमक्रत देते हैं। 

कई सेवाओ ंमें जानकािीपूणक वेब साइटें होती हैं क्रजनमें प्रश्ो ंऔि उत्तिो ंके संग्रह औि अक्सि 

पूछे जाने वाले प्रश्ो ंका एक सेट शाक्रमल होता यक्रद पयाकप्त जानकािी पहले से मौजूद है तो 

उपयोगकताकओ ंको आमतौि पि प्रश् सबक्रमट किने से पहले संग्रह औि FAQ ब्राउज़ किने के 

क्रलए प्रोत्साक्रहत क्रकया जाता है। 

e) वचुटअल लाइबे्रिी टूि (Virtual Library Tours) : पुस्तकालयो ं की वेबसाइटें  

पुस्तकालय में उपलब्ध संग्रह, सेवाओ ंऔि बुक्रनयादी ढांचे सक्रहत भौक्रतक सुक्रवधाओं के क्रलए 

वचुकअल लाइबे्रिी गाइड प्रदान किती हैं।. दौिे के क्रलए पुस्तकालय मानक्रचत्ो ंऔि फ्लोि िान, 

पुस्तकालय क्रवभागो ंऔि फोटोग्राक्रफक दृश्यो ंके संयोजन का उपयोग क्रकया जाता है।. वचुकअल 

लाइबे्रिी टूि भी नई तकनीको ं जैसे क्रक ष्क्रिकटाइम मूवीज़ आक्रद का उपयोग कि िहे हैं  औि 

मुख्य परिसि वेब साइटो ंपि छक्रव मानक्रचत्ो ंको प्रक्रतस्थाक्रपत किना शुरू कि िहे हैं। 

f) ई-मेल अलटट सेवा (E-mail Alert Service) : ई-मेल अलटक सेवा क्रकसी भी 

पुस्तकालय में उपयोगकताकओ ंको सूचना सेवा प्रदान किने का सबसे सिल औि सुक्रवधाजनक 

तिीका है। पुस्तकालय सूचना, परिपत्, नए आगमन, नई सेवा की जानकािी, सेवा में क्रगिावट, 

पुस्तकालय खोलने/क्रफि से खोलने का कायकिम आक्रद को ई-मेल समूह या सूची-सवक बनाकि 

उपयोगकताकओ ं को प्रसारित क्रकया जा सकता है। आधुक्रनक एकीकृत लाइबे्रिी ऑटोमेशन 



 

सॉफ्टवेयि (ILMS) ने उपयोगकताकओ ंको स्वचाक्रलत रूप से ई-मेल अलटक भेजने के क्रलए इस 

सुक्रवधा को एकीकृत क्रकया है। 

g) पुिकालय ब्लॉग (Library blog): 'िॉग' शब्द 'वेब लॉग' का संक्रक्षप्त रूप है - 

एक वेब सूचना साझाकिण तकनीक। िॉग (WeBLOG) एक वेब साइट है क्रजसमें क्रकसी 

क्रवशेष क्रवषय के बािे में उले्ट कालानुिक्रमक िम में क्रदनांक्रकत प्रक्रवक्रियाँ (सबसे हाल की 

पहली) शाक्रमल होती एक ऑनलाइन पक्रत्का के रूप में कायक किते हए, िॉग एक व्यष्क्रक्त या 

योगदानकताकओ ं के समूह द्वािा क्रलखे जा सकते हैं। प्रक्रवक्रियो ं में क्रटप्पक्रणयाँ औि अन्य वेब 

साइटो ं के क्रलंक शाक्रमल हैं, औि छक्रवयो ंके साथ-साथ एक खोज सुक्रवधा भी शाक्रमल की जा 

सकती है। क्ोकं्रक िॉग लोगो ंको ज्ञान साझा किने, क्रचंतन औि बहस में संलग्न किते हैं, वे 

अक्सि एक बडे़ औि समक्रपकत पाठक वगक को आकक्रषकत किते हैं। वे अभ्यास के समुदाय के 

भीति एक सामान्य क्रवषय के आसपास ज्ञान के सह-क्रनमाकण में रुक्रच िखने वाले व्यष्क्रक्तयो ंके 

छोटे आभासी समूहो ंका एक साथ क्रचत्ण भी तैयाि कि सकते हैं। मानक िॉग सुक्रवधाओ ंमें 

आसान पोष्क्रसं्टग, क्रपछली पोस्टो ंका संग्रह औि िॉग के प्रते्यक पोस्ट के क्रलए एक अक्रद्वतीय 

यूआिएल के साथ एक स्टैंडअलोन वेब पेज शाक्रमल है। बाद वाली सुक्रवधा एक ही िॉग के 

भीति औि बाहिी साइटो ं से सामग्री को क्रलंक किने औि व्यवष्क्रस्थत किने की सुक्रवधा प्रदान 

किती है। पुस्तकालयो ं के क्रलए िॉगो ं का सबसे स्पि क्रनक्रहताथक यह है क्रक वे प्रकाशन का 

दूसिा रूप हैं औि उनके साथ इसी तिह व्यवहाि क्रकया जाना चाक्रहए। 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

h) पुिकालय क्रवक्रक (Library Wikis): क्रवकी अक्रनवायक रूप से खुले वेब-पेज हैं, जहां 

क्रवकी के साथ पंजीकृत कोई भी व्यष्क्रक्त इसमें योगदान दे सकता है, इसमें संशोधन कि सकता 

है औि इसे बदल सकता है। िॉगो ंकी तिह, वे पािंपरिक संसाधनो ंके समान क्रवश्वसनीय नही ं

हैं, जैसे क्रक क्रवक्रकपीक्रडया (एक ऑनलाइन क्रवश्वकोश जहां कोई भी पंजीकृत उपयोगकताक लेख 

क्रलख सकता है, संशोधन/संपाक्रदत कि सकता है) की लगाताि चचाक होती सहकमी समीक्षा 

औि संपादकीय की कमी पुस्तकालयाध्यक्षो ंके क्रलए एक चुनौती है, न केवल उपयोगकताकओ ं

को क्रवकी से बचना चाक्रहए, बष्क्रि उन्हें समझना चाक्रहए औि उनके आधाि पि आलोचनात्मक 

होना चाक्रहए। एक संग्रह में आइटम के रूप में क्रवकी, औि उनके मूल्यांकन में उपयोगकताकओ ं

के संबंक्रधत क्रनदेश, लगभग क्रनक्रित रूप से पुस्तकालयो ंके भक्रवष्य का क्रहस्सा हैं। 

लाइबे्रिी क्रवकी सहयोगी वेब साइटें हैं क्रजनकी सामग्री को कोई भी व्यष्क्रक्त संपाक्रदत कि सकता 

है क्रजसके पास इसकी पहंच है।इसके अलावा, एक सेवा के रूप में एक लाइबे्रिी क्रवकी 

लाइबे्ररियन औि संिक्षको ं के बीच सामाक्रजक संपकक  को सक्षम कि सकती है, जो अक्रनवायक 

रूप से अध्ययन समूह कक्ष को ऑनलाइन ले जा सकती है। जैसे उपयोगकताक जानकािी साझा 

किते हैं औि प्रश् पूछते हैं, प्रश्ो ंका उत्ति देते हैं, औि लाइबे्ररियन क्रवकी के भीति भी ऐसा ही 

किते हैं, इन लेनदेन का रिकॉडक शायद हमेशा के क्रलए संग्रहीत क्रकया जाता है। क्रवकी का 
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उपयोग सूचना औि ज्ञान प्राप्त किने के क्रलए एक स्रोत के रूप में औि आभासी सहयोग की 

एक क्रवक्रध के रूप में भी क्रकया जा सकता है, उदाहिण के क्रलए, समूह परियोजनाओ ंमें छात्ो ं

औि क्रशक्षको ंके बीच संवाद औि जानकािी साझा किने के क्रलए, या क्रशक्षाक्रथकयो ंको एक-दूसिे 

के साथ सीखने में संलग्न होने की अनुमक्रत देने के क्रलए, इसका उपयोग किके क्रवक्रक को अपने 

ज्ञान का क्रनमाकण किने या अभ्यास के आभासी समुदाय का क्रहस्सा बनने के क्रलए एक सहयोगी 

वाताविण के रूप में उपयोग किना चाक्रहए। इसके अलावा, क्रवकी औि िॉग लगभग क्रनक्रित 

रूप से एक अक्रधक मल्टी-मीक्रडया वाताविण में क्रवकक्रसत होगें, जहां क्रसंिोनस औि 

एक्रसंिोनस ऑक्रडयो औि वीक्रडयो दोनो ं सहयोग होगें। िॉग प्रकाशन के नए रूप हैं, औि 

क्रवकी समूह अध्ययन कक्ष के नए रूप हैं। 

a) पॉडकास्ट सेवा (Podcasts Service): पॉडकास्ट ऑक्रडयो औि वीक्रडयो सामग्री 

के भंडाि हैं क्रजन्हें उपयोगकताक के हस्तके्षप के क्रबना भी ग्राहको ंको "धक्का" क्रदया जा सकता 

है। इन ऑक्रडयो औि वीक्रडयो फाइलो ं को पोटेबल मीक्रडया िेयि में डाउनलोड क्रकया जा 

सकता है क्रजन्हें कही ंभी ले जाया जा सकता है, जो "क्रकसी भी समय, कही ंभी" सीखने के 

अनुभवो ं(मोबाइल सीखने) की क्षमता प्रदान किता है। 

पॉडकाष्क्रस्टोंग औि वीक्रडयच-काष्क्रस्टोंग के कई शैक्रक्षक अनुप्रयचगच ों में क्रनम्नक्रलष्क्रखत 

शाक्रमल हैं: 

 उन छात्ो ं के क्रलए व्याख्यान की रिकॉक्रडिंग जो व्यष्क्रक्तगत रूप से व्याख्यान में भाग 

लेने में असमथक हैं; 

 अध्याय के अनुसाि पाठ्यपुस्तक सामग्री की ऑक्रडयो रिकॉक्रडिंग छात्ो ं को कक्षा में 

चलते या गाड़ी चलाते समय पाठ को "पढ़ने" या समीक्षा किने की अनुमक्रत देती है; 

औि 

 छात्ो ंके क्रलए उच् रिज़ॉलू्यशन ध्वक्रन की डाउनलोड किने योग्य लाइबे्रिी । 

b) सामाक्रजक नेटवकट  आधारित सेवा (Social Network based service): 

सोशल नेटवकक  शायद आज सबसे आशाजनक औि गले लगाने वाली प्रौद्योक्रगक्रकयां हैं। वे 

मैसेक्रजंग, िॉक्रगंग, स्टर ीक्रमंग मीक्रडया औि टैक्रगंग आक्रद को सक्षम किते हैं। फेसबुक, 

क्रिटि, क्रलंक्डइन औि ष्क्रफ़्लकि ऐसे नेटवकक  हैं क्रजन्होनें वेब 2.0 में बडे़ पैमाने पि 



 

लोकक्रप्रयता हाक्रसल की है। फेसबुक उपयोगकताकओ ं को एक-दूसिे के साथ खुद को 

साझा किने में सक्षम बनाता है (उपयोगकताकओ ं के जीवन औि व्यष्क्रक्तत्व की क्रवसृ्तत 

प्रोफाइल), यह उपयोगकताकओ ंको वेब संसाधनो ंको साझा किने में सक्षम बनाता है औि 

ष्क्रफ़्लकि क्रचत्ो ंको साझा किने में सक्षम बनाता है। 

 अन्य सामाक्रजक नेटवकक  भी उले्लखनीय हैं। लाइबे्रिी क्रथंग उपयोगकताकओ ं को अपनी 

पुस्तको ंको सूचीबि किने औि यह देखने में सक्षम बनाता है क्रक अन्य उपयोगकताक उन 

पुस्तको ंको क्ा साझा किते हैं। लाइबे्रिी क्रथंग उपयोगकताकओ ंको, उनमें से हजािो ंसंभाक्रवत 

रूप से, केवल एक-दूसिे के संग्रह को देखकि एक-दूसिे को पुस्तको ंकी अनुशंसा किने में 

सक्षम बनाता है। यह उन्हें अतुल्यकाक्रलक रूप से संवाद किने, िॉग किने औि अपनी 

पुस्तको ंको "टैग" किने में भी सक्षम बनाता है। 

 क्रकसी लाइबे्रिी को एक सामाक्रजक नेटवकक  के रूप में देखना शुरू किने के क्रलए बहत 

अक्रधक कल्पना की आवश्यकता नही ं है। पूिे इक्रतहास में पुस्तकालयो ं की भूक्रमका एक 

सामुदाक्रयक सभा स्थल, साझा पहचान, संचाि औि कािकवाई की िही है। सोशल नेटवक्रकिं ग 

पुस्तकालयाध्यक्षो ंऔि संिक्षको ंको न केवल बातचीत किने, बष्क्रि इलेक्टर ॉक्रनक वाताविण में 

संसाधनो ंको गक्रतशील रूप से साझा किने औि आदान-प्रदान किने में सक्षम बना सकती 

है। उपयोगकताक लाइबे्रिी नेटवकक  के साथ खाते बना सकते हैं, देख सकते हैं क्रक अन्य 

उपयोगकताकओ ंकी सूचना आवश्यकताओ ंमें क्ा समानता है, एक-दूसिे को संसाधनो ंकी 

क्रसफारिश कि सकते हैं, औि नेटवकक  समान प्रोफाइल, जनसांष्क्रख्यकी, पहले से एके्सस क्रकए 

गए स्रोतो ंके आधाि पि उपयोगकताकओ ंको संसाधनो ंकी क्रसफारिश किता है। 

c) त्वरित सोंदेश सेवा (Instant Messaging Service): इस तकनीक को पुस्तकालय 

समुदाय द्वािा पहले ही काफी तेजी से अपनाया जा चुका है। व्यापक रूप से इंस्टेंट 

मैसेक्रजंग (आईएम) के रूप में जाना जाता है, यह व्यष्क्रक्तयो ंके बीच वास्तक्रवक समय में 

टेक्स्ट संचाि की अनुमक्रत देता है। पुस्तकालयो ंने इसे "चैट संदभक" सेवाएं प्रदान किने के 

क्रलए क्रनयोक्रजत किना शुरू कि क्रदया है, जहां संिक्षक लाइबे्ररियन के साथ समकाक्रलक 

रूप से संवाद कि सकते हैं जैसे वे आमने-सामने संदभक संदभक में किते हैं। पुस्तकालय 

के्षत् में इन प्रौद्योक्रगक्रकयो ं का भक्रवष्य क्रदलचस्प है। इस इंटिैष्क्रक्टव वेब सेवा को प्रदान 



 

किके, पुस्तकालयो ं ने अपने उत्तिाक्रधकारियो ं को शीघ्रता से औि क्रवशेषज्ञ रूप से 

अपनाने के क्रलए खुद को तैयाि कि क्रलया है। पहले से ही आईएम अनुप्रयोगो ंकी टेक्स्ट-

आधारित प्रकृक्रत मल्टी-मीक्रडया अनुभव में बदल िही है, जहां ऑक्रडयो औि वीक्रडयो 

मैसेक्रजंग आम होती जा िही है। पुस्तकालयो ंके क्रलए अच्छा होगा क्रक वे इस तकनीक को 

क्रवकक्रसत होने के साथ अपनाना जािी िखें; यह ऑनलाइन मीक्रडया में संदभक सेवाओ ंको 

भौक्रतक पुस्तकालय की अक्रधक पािंपरिक सेवाओ ं का बािीकी से अनुमान लगाने की 

अनुमक्रत देता है। 

d) स्टरीक्रमोंग मीक्रडया सेवा (Streaming Media Service): वीक्रडयो औि ऑक्रडयो 

मीक्रडया की स्टर ीक्रमंग एक अन्य एष्क्रिकेशन है क्रजस पि कई पुस्तकालय क्रवचाि कि सकते 

हैं क्ोकं्रक यह वेब 2.0 से भी पहले का है। कई Web2.0 प्रौद्योक्रगक्रकयो ंके आक्रवष्काि से 

पहले ही इसका व्यापक रूप से उपयोग क्रकया गया था। लेक्रकन क्रसंिोनस मैसेक्रजंग के 

समान कािणो ंसे, यहां इस पि क्रवचाि क्रकया गया है। क्रनक्रित रूप से, पुस्तकालयो ंके क्रलए 

अपने संिक्षको ंके क्रलए स्टर ीक्रमंग मीक्रडया की उपयोक्रगता को अक्रधकतम किना शुरू किने 

के क्रलए, स्टर ीक्रमंग मीक्रडया सेवा के बािे में सोचना आवश्यक होगा। 

 पुस्तकालय क्रनदेशो ं की ऑनलाइन क्रडलीविी में अक्रधक इंटिैष्क्रक्टव, मीक्रडया-समृि 

पहलुओ ंको शाक्रमल क्रकया जा िहा है। डाउनलोड क्रकए जाने वाले मैनुअल के साथ युष्क्रित 

ष्क्रस्थि, पाठ-आधारित स्पिीकिण को अक्रधक अनुभवात्मक टू्यटोरियल द्वािा प्रक्रतस्थाक्रपत 

क्रकया जा िहा है। पीयि ऑनलाइन (PRIMO), स्टर ीक्रमंग मीक्रडया सेवा है जो अकादक्रमक 

लोगो ंके क्रलए टू्यटोरियल का एक डेटाबेस प्रदान किती है। 

e) लायबे्रिी की मचबाइल-आधारित सेवाएँ : आईसीटी (ICT) ने सभी बाधाओ ं को 

हटा क्रदया है औि सीमाओ ंके पाि तेजी से संचाि को बढ़ावा क्रदया है। आईसीटी के आगमन 

से पहले, पुस्तकालय में संचाि नोक्रटस, परिपत् आक्रद के माध्यम से संभव था, औि 

उपयोगकताकओ ं को पुस्तकालय गक्रतक्रवक्रधयो ं के बािे में अपडेट प्राप्त किने के क्रलए 

पुस्तकालय में आना पड़ता था। पुस्तकालय क्रकसी भी नई गक्रतक्रवक्रध के बािे में अपने 

उपयोगकताकओ ंके मोबाइल फोन पि एक एसएमएस के माध्यम से सूक्रचत कि सकता है। 

इसका मतलब है क्रक उपयोगकताक को लाइबे्रिी में आने की आवश्यकता नही ं है; इसक्रलए 



 

वाक्ांश "दीवािो ं के क्रबना पुस्तकालय" पकड़ िहा है। मोबाइल फोन के माध्यम से 

उपयोगकताकओ ंको प्रदान की जा सकने वाली सेवाएं हो सकती हैं : 

i. सभी मोबाइल फोन पि उपलब्ध लघु सोंदेश सेवा (एसएमएस) सुक्रवधाओ ं का उपयोग 

पुस्तकालय उपयोगकताकओ ं के बीच आगामी घटनाओ ं औि नए आगमन के बािे में 

जागरूकता पैदा किने के क्रलए क्रकया जा सकता है।. 

ii. पुस्तकालय उपयोगकताकओ ंके मोबाइल फोन पि क्रडक्रजटल लाइबे्रिी तक पहंच प्रदान कि 

सकते हैं। 

iii. मोबाइल फोन पि WebOPAC उपयचगकताटओों को कही ंभी पुस्तकालय सामग्री खोजने में 

मदद कि सकता है। 

iv. उपयोगकताक मोबाइल फोन पि सॉफ़्टवेयि का उपयोग किके RSS फीड की सदस्यता ले 

सकते हैं। जब लाइबे्रिी कोई जानकािी अपडेट किेगी तो मोबाइल फोन नई जानकािी प्राप्त 

कि सकेगा। 

f) वेब-आधारित उपयचगकताट क्रशक्षा औि सूचना साक्षिता कायटिम : 

उपयोगकताक क्रशक्षा औि सूचना साक्षिता मुख्य रूप से पुस्तकालय संसाधनो ं औि इसकी 

सेवाओ ंके लाभकािी उपयोग के क्रलए उपयोगकताक को मागकदशकन औि क्रनदेश प्रदान किने से 

संबंक्रधत है।पुस्तकालय एक सेवा संगठन है, ग्राहक सेवाएँ औि उपयोगकताक प्रक्रशक्षण इसकी 

गक्रतक्रवक्रधयो ंके महत्वपूणक पहलू हैं।सेवा के मानको ंको बनाए िखने के क्रलए फीडबैक औि 

जानकािी के क्रलए उपयोगकताकओ ं के साथ क्रनिंति बातचीत आवश्यक है। जबक्रक बैठकें , 

सुझाव बॉक्स, सवेक्षण औि साक्षात्काि जैसे बातचीत के पािंपरिक साधन अभी भी महत्वपूणक 

हैं, ईमेल, वेब फॉमक, बुलेक्रटन बोडक , चचाक मंच औि क्रलस्टसवक जैसे संचाि के नए साधनो ंका 

उपयोग तेजी से इनकी जगह ले िहा है। ये उपकिण न केवल तेज़, सुक्रवधाजनक औि 

पािदशी औि लागत प्रभावी माध्यम प्रदान किते हैं, बष्क्रि नवाचाि औि अक्रधक सहकमी 

भागीदािी की गंुजाइश भी प्रदान किते हैं। वचुकअल लाइबे्रिी टूि, इंटिैष्क्रक्टव लाइबे्रिी मानक्रचत् 

औि वेब साइट के माध्यम से लाइबे्रिी का फ्लोि िान बनाने जैसी प्रौद्योक्रगकी के अक्रभनव 

उपयोग से एलआईएस (LIS) ग्राहक संबंधो ंमें काफी सुधाि क्रकया जा सकता है। 

 आईटीईएस (ITES) को अपने उपयोगकताकओ ं को उक्रचत प्रक्रशक्षण की आवश्यकता 



 

होती है ताक्रक वेब गाइड औि क्रशक्षण उपकिण बनाए जा सकें , ताक्रक उन्हें आसानी से अद्यतन, 

एके्सस औि मुक्रित क्रकया जा सके। वेब-आधारित उपयोगकताक क्रशक्षा पुस्तकालय 

उपयोगकताकओ ं को उच् स्ति की अन्तिक्रियाशीलता औि लचीलापन प्रदान किती है। 

पुस्तकालय की वेबसाइटें पुस्तकालय शब्दो ंकी शब्दावली के साथ-साथ बुक्रनयादी पुस्तकालय 

कौशल क्रसखाने में उपयोगकताकओ ं को प्रक्रशक्षण प्रदान किने के क्रलए वेब-आधारित 

उपयोगकताक क्रशक्षा का उपयोग कि सकती हैं। लाइबे्रिी ओपीएसी (OPAC) का उपयोग किके 

उपयोगकताक आवश्यक लाइबे्रिी सामग्री का पता लगा सकते हैं, समझ सकते हैं क्रक लाइबे्रिी 

वेबसाइट को कैसे नेक्रवगेट क्रकया जाए। 

4.7 वेब आधारित पुिकालय सेवाओों का भक्रवष्य  

लाइबे्रिी वेब सेवाएं फैलती िहेंगी, अक्रधक पूणक-पाठ इलेक्टर ॉक्रनक पक्रत्काओ ंऔि अनुिमक्रणकाओ ंकी 

पेशकश किेंगी, औि क्रफि पूणक पाठ पक्रत्का या बाहिी संसाधनो ंसे क्रलंक किेंगी। कैटलॉग, डेटाबेस या 

क्रविेताओ ंके माध्यम से पूणक-पाठ पक्रत्काओ ंतक गं्रथ सूची पहंच में सुधाि होगा। उपयोगकताक प्रक्रतक्रिया 

के क्रलए अक्रधक वेब फॉमक होगें, औि शायद एक आभासी लाइबे्ररियन जो वास्तक्रवक समय में बातचीत 

किता है, चैट कि सकता है या वीक्रडयो कॉन्फ्फ्ें क्रसंग कि सकता है। दूिस्थ क्रशक्षा उपयोगकताकओ ंऔि 

इंटिलाइबे्रिी ऋण उपयोगकताकओ ंकी सेवा के क्रलए अक्रधक दस्तावेज़ क्रवतिण सेवाएं। एक अच्छी तिह से 

क्रवकक्रसत उपयोगकताक क्रशक्षा मॉडू्यल या एक टू्यटोरियल क्रवशेष रूप से पुस्तकालय औि वेब संसाधनो ं

के स्वतंत् अिेषण का समथकन किने के क्रलए वांक्रछत है। 

4.8  वेब-आधारित लाइबे्रिी सेवाओों के क्रलए बुक्रनयादी ढाोंचा  

पुस्तकालय सेवाओ ंके प्रावधान के क्रलए बहत अक्रधक प्रकाि के तकनीकी उपकिणो ंकी खिीद किना 

अक्रनवायक नही ं है। कुछ नू्यनतम हाडकवेयि जैसे पीसी, क्रपं्रटि, आक्रद की आवश्यकता होती है, जबक्रक 

लगभग सभी प्रकाि के सॉफ्टवेयि औि एष्क्रिकेशन इंटिनेट पि स्वतंत् (मुफ्) रूप से उपलब्ध हैं। 

पुस्तकालय में वेब आधारित सेवाओ ंकी शुरूआत के क्रलए इंटिनेट नू्यनतम आवश्यकता है। इन सबसे 

ऊपि, पुस्तकालय के कमकचारियो ंको इंटिनेट के माध्यम से सूचना सेवाओ ंको शुरू किने औि उन्हें 

लगाताि अपडेट किने के क्रलए अच्छी तिह से प्रक्रशक्रक्षत क्रकया जाना चाक्रहए। 

 



 

4.9 फायदे औि नुकसान: वेब आधारित पुस्तकालय सेवाओ ंमें मैनुअल सेवाओ ंपि जबिदस्त 

फायदे हैं; वेब-आधारित पुस्तकालय औि सूचना सेवाओ ंके कुछ फायदे औि नुकसान नीचे क्रदखाए गए 

हैं: 

लाभ 

o परिचालन लागत नू्यनतम है  

o एक साथ पहंच के साथ कई उपयोगकताकओ ंके क्रलए अनुमक्रत देता है  

o लाइबे्रिी आसानी से नू्यनतम समय अवक्रध में उपयोगकताकओ ंकी प्रक्रतक्रिया प्राप्त कि 

सकती है। 

o यह अपनी दैक्रनक गक्रतक्रवक्रधयो ंके बािे में पुस्तकालय के उपयोगकताकओ ंको अपडेट िख 

सकता है। 

o मल्टीमीक्रडया सूचना स्रोत को उपयोगकताकओ ंद्वािा एके्सस क्रकया जा सकता है। 

नुकसान  

o प्रारूप क्रवकास के शुरुआती चिण में है । 

o उपयोगकताकओ ंका उपयोग किने के क्रलए कुछ प्रक्रशक्षण की आवश्यकता है । 

o आवश्यक क्रवशेष उपकिण (हाडकवेयि, सॉफ्टवेयि, क्रपं्रटि, आक्रद)) 

o पहँच वतकमान में अक्रवश्वसनीय है (URL समस्याएँ, इंटिनेट कनेक्शन समस्याएँ आक्रद) 

o उपयोग कॉपीिाइट कानूनो ंऔि लाइसेंक्रसंग समझौतो ंद्वािा सीक्रमत है । 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. 10 सािाोंश 

नवीनतम वेब-आधारित सेवाएं, अथाकत् क्रवकी, िॉग / फोटो िॉग, औि पॉडकास्ट / वोडकास्ट, 

कई अक्रद्वतीय औि शष्क्रक्तशाली जानकािी साझाकिण औि सहयोग सुक्रवधाएँ प्रदान किते हैं। इस इकाई 

ने पता लगाया है क्रक पुस्तकालय सेवाओ ंमें वेब 2.0 टूल के अनुप्रयोग एक शैक्षक्रणक संस्थान में आभासी 

सीखने के क्रलए लंबे समय तक उपयोगी साक्रबत होते हैं। वेब-आधारित संसाधन अभी भी क्रवकास के 

शुरुआती चिणो ंमें हैं, औि लाइबे्ररियन को क्रपं्रट संसाधनो ंके क्रलए मानको ंका उपयोग किने के क्रलए 

मजबूि क्रकया जाता है जो इलेक्टर ॉक्रनक संसाधनो ंके क्रलए क्रडज़ाइन नही ं क्रकए गए थे। इसके अक्रतरिक्त , 

वेब-आधारित सूचना संसाधन इस अथक में अष्क्रस्थि हैं क्रक उन्हें एक साइट से दूसिी साइट पि ले जाया जा 

सकता है या वेब से पूिी तिह से हटाया जा सकताI 

 वेब-आधारित पुस्तकालय सेवाएं अक्रधक व्यापक औि परिषृ्कत हो जाएंगी क्ोकं्रक वेब दुक्रनया 

भि में आम जगह बन जाता है, औि ई-पयाकविण में सफल ष्क्रखलाड़ी बन जाता है। पुस्तकालयाध्यक्षो ंको 

अपने वतकमान तकनीकी पे्रमी उपयोगकताकओ ंको बेहति वेब आधारित पुस्तकालय सेवा सुक्रवधाएं प्रदान 

किने में सक्रिय भूक्रमका क्रनभानी चाक्रहए। 

 



56 | P a g e   

      

 

 

Outline 

5.1 समावेशी संसाधनो ंका परिचय  

5.2 ChromeVox 

5.3 NVDA 

5.4 Web Anywhere 

5.5 Google Text-to-Speech 

5.6 LibriVox 

5.7 Book yards 

5.8 NCERT समावेशी औि सुलभ क्रशक्षा के क्रलए पहल  

5.9 Services for CWSN 

5.10 सािांश   

5.1   समावेशी सोंसाधन  

समावेशी क्रशक्षा क्रवक्रवधता औि प्रते्यक छात् द्वािा कक्षा में लाए जाने वाले अक्रद्वतीय योगदान को महत्व 

देती है। वास्तव में समावेशी सेक्रटंग में, प्रते्यक बच्ा सुिक्रक्षत महसूस किता है औि उसमें अपनेपन 

की भावना होती है। छात् औि उनके माता-क्रपता सीखने के लक्ष्य क्रनधाकरित किने में भाग लेते हैं औि 

उन क्रनणकयो ंमें भाग लेते हैं जो उन्हें प्रभाक्रवत किते हैं। औि सू्कल स्टाफ के पास सभी छात्ो ंकी 

जरूितो ंको पूिा किने, प्रोत्साक्रहत किने औि प्रक्रतक्रिया देने के क्रलए प्रक्रशक्षण, समथकन, लचीलापन 

औि संसाधन हैं। इसे तोड़ने के क्रलए, इसका मतलब है क्रक सुलभ तकनीक का उपयोग क्रवकलांग 

लोगो ंसक्रहत क्रवक्रभन्न प्रकाि के लोगो ंद्वािा क्रकया जा सकता है। इसका प्राथक्रमक उदे्दश्य यह सुक्रनक्रित 

किना है क्रक क्रवकलांग लोग पूिी तिह से भाग ले सकें  - इसक्रलए यह सुलभ है - लेक्रकन इसका 

उपयोग कोई भी कि सकता है, औि क्रकसी को भी लाभ पहंचा सकता है। 

समावेशी क्रशक्षण संसाधन जैसे पाठ्यपुस्तकें , पढ़ने वाली क्रकताबें, वकक शीट, क्रशक्षक द्वािा तैयाि की 

गई सामग्री जैसे मूल्यांकन, होमवकक  आक्रद ऐसे प्रारूप में उपलब्ध होने चाक्रहए, क्रजसे क्रशक्षाथी एके्सस 

कि सकें , जैसे क्रडक्रजटल, बडे़ क्रपं्रट, िंगीन कागज या ओविले (कंपू्यटि ओविले सक्रहत), ऑक्रडयो, बे्रल 

औि अन्य सुलभ प्रारूप। 

Unit-5: 

Inclusive services 

https://chrome.google.com/webstore/detail/kgejglhpjiefppelpmljglcjbhoiplfn
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सुलभ सामग्री के कुछ उदाहिण हैं: 

 वीक्रडयो पि बंद कैप्शन  

 वीक्रडयो के क्रलए प्रक्रतलेख  

 यक्रद व्यष्क्रक्त के पास स्क्रीन िीडि नही ंहै, तो ऑक्रडयो टेप  

 ध्वक्रन संकेतो ंके क्रवकल्प  

 लचीला स्वरूपण  

 सामग्री के क्रलए ताक्रकक क िम जो समझने में आसान है  

 छक्रवयो ंके क्रलए वैकष्क्रल्पक पाठ  

 विीयताओ ंको पूिा किने के क्रलए स्वरूपण बदला जा सकता है  

 पाठ से भाषण औि समक्रथकत पठन सॉफ़्टवेयि के साथ संगतता  

5.2 Screen Readers for Blind or Visually Impaired Users NVDA (Windows): 

एनवीडीए (NVDA) को क्रवंडोज़ कंपू्यटि के साथ उपयोग के क्रलए एक नेत्हीन सॉफ्टवेयि 

इंजीक्रनयरिंग 

स्नातक, जेम्स 

तेह द्वािा 

क्रडजाइन 

क्रकया गया है। 

इस मुफ़्त औि 

ओपन सोसक 

स्क्रीन िीडि 

में एक 

क्रसंथेक्रटक आवाज़ है जो कसकि के ऊपि मंडिाने वाली हि चीज़ को पढ़ लेती है औि इसे सीधे 

यूएसबी ष्क्रस्टक से इसे्तमाल क्रकया जा सकता है, जो इसे छात्ो ं के क्रलए आदशक बनाता है। URL: 

https://www.nvaccess.org/ 

 

 

 

 

 

http://www.nvda-project.org/
https://www.nvaccess.org/
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 5.3 ChromeVox : (Google Chrome)  Google ChromeVox दृक्रिबाक्रधत उपयोगकताकओ ं

के क्रलए एक Google Chrome स्क्रीन िीडि एक्सटेंशन है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 WebAnywhere (All OSs, Web browsers): WebAnywhere वेब के क्रलए एक 

वेब-आधारित स्क्रीन िीडि है। इसे क्लाइंट मशीन पि स्थाक्रपत किने के क्रलए क्रकसी क्रवशेष 

सॉफ़्टवेयि की आवश्यकता नही ंहोती है औि इसक्रलए, नेत्हीन लोगो ंको क्रकसी भी कंपू्यटि से वेब 

तक पहंचने में सक्षम बनाता है क्रजसके पास साउंड काडक होता है। 

      Website: www.webanywhere.cs.washington.edu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 गूगल टेक्स्ट-टू-स्पीच: Google टेक्स्ट-टू-स्पीच एक स्क्रीन िीडि एष्क्रिकेशन है क्रजसे 

Google द्वािा अपने एंडर ॉइड ऑपिेक्रटंग क्रसस्टम के क्रलए क्रवकक्रसत क्रकया गया है। यह अनुप्रयोगो ंको 

स्क्रीन पि पाठ को जोि से पढ़ने (बोलने) की शष्क्रक्त देता है जो कई भाषाओ ंका समथकन किता है। 

टेक्स्ट-टू-स्पीच का उपयोग Google Play Books जैसे ऐप्स द्वािा पुस्तको ंको जोि से पढ़ने के क्रलए, 

शब्दो ंके उच्ािण के क्रलए उपयोगी अंतदृकक्रि प्रदान किने वाले अनुवादो ंको जोि से पढ़ने के क्रलए, 

https://chrome.google.com/webstore/detail/kgejglhpjiefppelpmljglcjbhoiplfn
http://webanywhere.cs.washington.edu/
file:///C:/Users/hp3/Downloads/www.webanywhere.cs.washington.edu
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Google Talk बैक औि अन्य बोले गए फीडबैक एके्सक्रसक्रबक्रलटी-आधारित एष्क्रिकेशन के साथ-

साथ तृतीय-पक्ष ऐप्स द्वािा क्रकया जा सकता है। उपयोगकताकओ ंको प्रते्यक भाषा के क्रलए ध्वक्रन डेटा 

स्थाक्रपत किना होगा। 

 Google टेक्स्ट-टू-स्पीच तक कैसे पहोंचे  

आप Google टेक्स्ट-टू-स्पीच मोबाइल ऐप का उपयोग कि सकते हैं । 

Android(https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&hl=en) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6 गूगल स्पीच-टू-टेक्स्ट: Google क्लाउड स्पीच-टू-टेक्स्ट डेवलपसक को उपयोग में आसान 

एपीआई (API) में शष्क्रक्तशाली तंक्रत्का नेटवकक  मॉडल लागू किके ऑक्रडयो को टेक्स्ट में बदलने में 

सक्षम बनाता है। एपीआई (API) आपके वैक्रश्वक उपयोगकताक आधाि का समथकन किने के क्रलए 120 

भाषाओ ं औि रूपो ं को पहचानता है। आप वॉइस कमांड-एंड-कंटर ोल सक्षम कि सकते हैं; कॉल 

सेंटि से ऑक्रडयो टर ांसिाइब किें , औि बहत कुछ।  

 Google स्पीच-टू- टेक्स्ट तक कैसे पहोंचे  

आप एंडर ॉइड के क्रलए Google स्पीच-टू-टेक्स्ट मोबाइल ऐप्स तक पहंच सकते हैं: 

(https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.write.converter.

notes&hl=en) 

 

 

 

  

 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&amp;hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.tts&amp;hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.write.converter.notes&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.speechtotext.speak.voice.chat.write.converter.notes&hl=en
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5.7 LibriVox: LibriVox दुक्रनया भि के स्वयंसेवको ंका एक समूह है जो सावकजक्रनक डोमेन गं्रथो ं

को पढ़ते हैं औि रिकॉडक किते हैं, अपनी वेबसाइट औि इंटिनेट पि अन्य क्रडक्रजटल लाइबे्रिी होष्क्रसं्टग 

साइटो ंसे डाउनलोड के क्रलए मुफ् सावकजक्रनक डोमेन ऑक्रडयो पुस्तकें  बनाते हैं। LibriVox ऑक्रडयो 

पुस्तकें  क्रकसी के क्रलए भी अपने कंपू्यटि, आईपॉड या अन्य मोबाइल क्रडवाइस पि सुनने या सीडी पि 

जलाने के क्रलए स्वतंत् हैं। 

 आप LibriVox ऑक्रडयो पुस्तको ं तक पहंच सकते हैं, क्रलंक पि ष्क्रक्लक किें : 

https://librivox.org/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8 Book yards 

https://www.bookyards.com/en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://librivox.org/
https://www.bookyards.com/en
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5.9 समावेशी औि सुलभ क्रशक्षा के क्रलए एनसीईआिटी (NCERT)की पहल  

न्यायसंगत क्रशक्षा औि समावेशी क्रशक्षा की क्रदशा में प्रयासो ं का उदे्दश्य उन शैक्रक्षक 

आवश्यकताओ ं को संबोक्रधत किना है जो एसईडीजी (SEDG) से संबंक्रधत होने के साथ-साथ 

एसईडीजी(SEDGs) के साथ कोई संबंध नही ं होने के बावजूद उत्पन्न होती हैं। क्रवशेष शैक्रक्षक 

आवश्यकताओ ंको संबोक्रधत किने के क्रलए कई तिीको ंसे संसाधनो ंकी उपलब्धता औि व्यष्क्रक्तगत 

अनुकूली सीखने के क्रलए सामग्री क्रवतिण में लचीलेपन की आवश्यकता होती है। एनईपी 2020 में 

मान्यता प्राप्त एसईडीजी से संबंक्रधत बच्ो ं सक्रहत सभी के क्रलए क्रशक्षा सुलभ बनाने के क्रलए 

एनसीईआिटी द्वािा की गई प्रमुख पहल नीचे दी गई हैं।                   

5.9.1 E-Pathshala: क्रशक्षा मंत्ालय द्वािा शुरू क्रकया गया एक मोबाइल ऐप औि पोटकल ई-

पाठशाला छात्ो,ं क्रशक्षको ं औि अक्रभभावको ं के क्रलए एनसीईआिटी पुस्तको ं औि ई-सामग्री तक 

मुफ् पहंच प्रदान किने के क्रलए एक मंच के रूप में कायक किता है। पाठ्यपुस्तको ं के अलावा 

क्रशक्षको ंऔि माता-क्रपता के क्रलए समक्रपकत सामग्री भी उपलब्ध है। कक्षा 1 से 12 तक की सभी 

एनसीईआिटी पाठ्यपुस्तकें  मोबाइल एष्क्रिकेशन िेटफॉमक, उदूक , क्रहंदी औि अंगे्रजी भाषा पि 

उपलब्ध हैं जो डाउनलोड किने योग्य अध्याय वाि पीडीएफ प्रारूप हैं। 

 ई-संसाधनो ंतक पहँचें  

 ई-पाठशाला पि जोि से क्रकताबें पढ़ें  - Click here for Installing ePathshala 

Mobile App 

 ई-पाठशाला मोबाइल ऐप के माध्यम से एनसीईआिटी पाठ्यपुस्तको ंको सुनने के 

क्रलए टीटीएस को सक्षम किें   

o Step-by-step instruction 

o Video Instruction for Hindi textbooks 

o Video Instruction for English textbooks 

 

 

 

https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://epathshala.nic.in/pages.php?id=download-app&ln=en
https://ciet.nic.in/upload/UsingTTSinePathshalaApp.pdf
https://ciet.nic.in/audio_files/TTS_Instruction.mp4
https://ciet.nic.in/audio_files/Using%20TTS-English.mp4
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5.9.2 PRASHAST - A Disability Screening Checklist for Schools: 

PRASHAST - सू्कलो ं की बुकलेट औि मोबाइल ऐप के क्रलए एक क्रवकलांगता स्क्रीक्रनंग 

चेकक्रलस्ट 21 क्रवकलांगताओ ंको कवि किती है, क्रजसमें आिपीडबू्ल्यडी अक्रधक्रनयम 2016 

के अनुसाि बेंचमाकक  क्रवकलांगताएं भी शाक्रमल हैं। यह पहल समग्र क्रशक्षा के प्रावधानो ंके 

अनुसाि शीघ्र स्क्रीक्रनंग की सुक्रवधा प्रदान किती है, क्रजससे क्रवकलांग बच्ो ंका प्रमाणीकिण 

हो पाता है। यह एनईपी 2020, आिपीडबू्ल्यडी अक्रधक्रनयम, 2016, आिटीई अक्रधक्रनयम, 

2009 औि सतत क्रवकास लक्ष्यो ंके लक्ष्य 4 के समान औि समावेशी क्रशक्षा के दृक्रिकोण को 

साकाि किने की क्रदशा में एक छोटा कदम है। 

 Click here for Installing PRASHAST Mobile App 

 Access PRASHAST booklet (https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf) 

 Launch Video of PRASHAST - https://youtu.be/gM29c5dKQjg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.9.3 Barkhaa : 'सभी' के क्रलए यूडीएल (UDL) आधारित िीक्रडोंग 

सीिीज़ 

बिखा शंृ्रखला एक पूिक 'गे्रडेड िीक्रडंग सीिीज' है, क्रजसका उदे्दश्य बच्ो ंको शुरुआती वषों 

के दौिान पढ़ने के कौशल को क्रवकक्रसत किने में सक्षम बनाना है, एक शैक्षक्रणक उपकिण 

के रूप में क्रजसका उदे्दश्य कक्षा I औि II के बच्ो ंको अथक के साथ पढ़ना सीखने में मदद 

किना औि उनमें अक्रधक से अक्रधक पढ़ने की इच्छा जगाना है। शंृ्रखला में चाि स्तिो ं(स्ति 1, 

स्ति 2, स्ति 3, स्ति 4) औि पांच क्रवषयो ं(रिशे्त, पक्षी-पशु, संगीत वाद्ययंत्, खेल औि 

ष्क्रखलौने, हमािे आस-पास औि भोजन) में फैली चालीस कहाक्रनयां हैं जो बच्ो ंके संदभों औि 

उनके िोजमिाक के अनुभवो ंके आसपास बुनी हई हैं। 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.dscs.app&hl=en&gl=US
https://ncert.nic.in/pdf/DSCS_booklet.pdf
https://youtu.be/gM29c5dKQjg%20target=
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 Digital version of Barkhaa 

 Brochures - Hindi || English || Audio 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

5.9.4 Teaching Learning Resources in Indian Sign Language: 

यह पहल मुख्यधािा की क्रशक्षा में एचआई के साथ छात्ो ंको शाक्रमल किने को साकाि औि 

बढ़ावा देती है। समाज के सभी वगों के छात्ो ं के क्रलए अवसि पैदा किने के उदे्दश्य से, 

सुलभ क्रशक्षा की क्रदशा में सीआईईटी एनसीईआिटी के प्रयासो ंका एक प्रमुख घटक क्रवशेष 

आवश्यकता वाले छात्ो ं के क्रलए समावेक्रशता क्रवकक्रसत किना है। समाज के इस वगक के 

क्रलए संवेदनशीलता औि जागरूकता की वकालत किने वाली यूडीएल आधारित क्रशक्षण 

प्रणाक्रलयो ं के क्रनमाकण के प्रयासो ं के एक भाग के रूप में , श्रवण बाक्रधत छात्ो ं के क्रलए 

आईएसएल आधारित क्रशक्षण क्रशक्षण संसाधन क्रवकक्रसत क्रकए गए हैं। हि क्रदन नई सामग्री 

बनाई जा िही है, क्रवक्रभन्न प्रकाि के क्रवकल्प क्रवकक्रसत क्रकए जाते हैं जो इन छात्ो ं के क्रलए 

उपलब्ध कौशल के साथ संगत हैं। 

 Launch video of Class VI Textbooks in Indian Sign Language 

 Launch video of Class I to V Textbooks in Indian Sign Language 

 Sign Language Video Programmes 

 Explore the World of ISL - Flipbook || Pdf 

https://ncert.nic.in/degsn/NCERTBarkhaseries/Start.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/Hindibarkha1_6_16.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/englishbarkha1_6_16.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=barkha_audio
https://www.youtube.com/watch?v=E8ysXHi0EsM
https://www.youtube.com/watch?v=SOA-of8wkTA
https://ciet.nic.in/pages.php?id=sign_language
https://ncert.nic.in/ComicFlipBookEnglish/isl_dictionary/mobile/index.html
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/ISL_200word_v15.pdf
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Accessibility Concerns in NCERT Textbooks 

 एनसीईआिटी की पाठ्यपुस्तकें  प्राकृक्रतक औि एकीकृत तिीके से सू्कल के चिणो ं

औि क्रवषयो ंमें व्यापक रूप से समावेश औि पहंच को कवि किती हैं। Click here for 

some detail. 

5.9.5 ऑक्रडयच पुिकें  (Audio Books): ऑक्रडयो प्रारूप में पाठ्यपुस्तकें , जानविो ंके 

नाटक औि ध्वक्रन, क्रचत् क्रवविण आक्रद का उपयोग किते हए, सीडबू्ल्यवीयू (CWVU) के क्रलए पहंच 

बढ़ाने औि क्रकसी भी समय औि कही ंभी पहंच की आवश्यकता को महसूस किने के उदे्दश्य से 

क्रवकक्रसत की गई हैं। 

 जजजजज जज जजज जजजज जजजजज जजजज - Click Here to explore 

5.9.6 Priya-The Accessibility Warrior: “क्रप्रया-द एके्सक्रसक्रबक्रलटी वॉरियि” 

नाम से कॉक्रमक बुक बनाई गई। "क्रप्रया-द एके्सक्रसक्रबक्रलटी वॉरियि" नाम की कॉक्रमक बुक 

क्रप्रया नाम की एक लड़की की दुक्रनया की झलक क्रदखाती है, क्रजसका एक्सीडेंट हो गया था 

औि उसके पैि में िास्टि लग गया था। यह पुस्तक सुगम्यता का संदेश देती है औि 

सुगम्यता बढ़ाने के क्रलए कािकवाई योग्य क्रबंदुओ ंको फैलाने में मदद किती है। कॉक्रमक बुक 

दीक्षा पोटकल, ई-पाठशाला औि एनसीईआिटी वेबसाइट पि उपलब्ध है, ताक्रक हि कोई 

ष्क्रफ्लपबुक, पीडीएफ औि ईपब में एमे्बडेड आईएसएल वीक्रडयो औि ऑक्रडयो के साथ 

कॉक्रमक बुक तक पहंच सके औि पढ़ सके। 

 eComic Book on Accessibility 

 Priya The Accessibility Warrior Launch Video 

 Priya The Accessibility Warrior Introduction 

 Explore More about the eComic 

5.9.7 Bhasha Sangam: जज जजज 22 जजजजजजजज जजजजजज जजजजजज जज जजजजजज 

जजज जजज-जजजजजजजज जजजजज जज जजजजजज जजजज जजज जज जजज जज जजजजजज जज, 

जजजजजजजजजज जज जजजज जजजजजज जज जजजजजज जजजज जजजज जज जज जजजजज जज 

जजजजजजजज जज जजज जजजज जज जजजजजजजज जज जजजजज जजजज जजज जज जजज 100+ 

जजजजज जजज, जज जजजजजजज जजजजजज जज जजजजजजज जजज जज जजज जज जजजजज जज 22 

जजजजजज जजजजजज जजज जजजजजजजज जजजजजज जजजजज, जजज जज जजजजजजज जजजज जज 

https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/6.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/6.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=audiobook&ln=en&ln=en
https://ncert.nic.in/ptaw.php
https://www.youtube.com/watch?v=b54V-54sVco
https://www.youtube.com/watch?v=9bUAx-oOzdY
https://www.youtube.com/watch?v=nclDpxuViJY
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जजजजजज जजजजजज जजजज जजजजजजज जजजज जज जजजजजज जजजज जजजज जज जज 

जजजजजजजज जजजज जजजज जज जजजजज जज जजजज जज जजजजजजज जजजजजजज जज 

जजजजजजज जजजजजज जज जजजजज जज जजजज जजजजजजजज जज जजजज जजज जजज जजजजज 

जजजजज जज जजजज जजजजजजज जजजज जज जजजजज जज जजजजजज जजजज जजज 

 Click here to explore 

 

 

 

 

 

 

5.9.8 समावेशी क्रशक्षा पि क्रशक्षक समिटन सामग्री: समावेशी कक्षा में बच्ो ंकी 

क्रवशेष आवश्यकताओ ंको पूिा किने के क्रलए अनुकिणीय क्रदशाक्रनदेश प्रदान किने के क्रलए 

समावेशी क्रशक्षा पि क्रशक्षको ंके क्रलए हैंडबुक। सफल समावेश न केवल कक्षा में बच्ो ंकी 

उपष्क्रस्थक्रत के महत्व को उजागि किते हैं, बष्क्रि उनके अनुभवो ं की गुणवत्ता औि 

पाठ्यिम में उनकी उपलष्क्रब्ध को भी उजागि किते हैं। हैंडबुक, मैनुअल औि क्रदशाक्रनदेश 

क्रशक्षको ंके क्रलए हैंडहोष्क्ररं्ल्ग प्रदान किते हैं औि उन्हें औि अन्य क्रहतधािको ंको भक्रवष्य 

की कािकवाई के क्रलए मागकदशकन किते हैं; 

 Primary Stage 

 Upper Primary Stage 

 Manual on Meeting Special Needs in Schools 

 Manual on Inclusion in Education 

 Guideline for the development of eContent for Government Children 

with Disabilities 

https://ncert.nic.in/bs-2021.php
https://ncert.nic.in/pdf/publication/otherpublications/SpecialNeeds.pdf
https://n20.ncert.org.in/pdf/publication/otherpublications/tiicsnups101.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/publication/otherpublications/COVER.pdf
https://ncert.nic.in/pdf/announcement/Inclusion_in_Eduction.pdf
https://dsel.education.gov.in/sites/default/files/2021-06/CWSN_E-Content_guidelines.pdf
https://dsel.education.gov.in/sites/default/files/2021-06/CWSN_E-Content_guidelines.pdf
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5.9.9 PMeVidya: पीएम ईक्रवद्या आईसीटी का लाभ उठाकि क्रशक्षा को बनाए िखने के क्रलए 

भाित के क्रशक्षा मंत्ालय द्वािा एक अक्रभनव औि अनूठी पहल है। PMeVIDYA के प्रमुख घटको ंमें 

12 डीटीएच चैनल (एक कक्षा, एक चैनल), सामुदाक्रयक िेक्रडयो से्टशन, क्रदव्यांगो ंके क्रलए सामग्री 

(सीडबू्ल्यएसएन), पॉडकास्ट आक्रद शाक्रमल हैं। यह ऑक्रडयो/वीक्रडयो माध्यमो ंमें शैक्रक्षक सामग्री 

प्रसारित किने के क्रलए देश भि में उपलब्ध कई स्टर ीक्रमंग प्रारूपो ंका लाभ उठाता है। 

 Click here to Explore the telecast schedule 

 Live Telecast 

 Special Live telecast on Teaching Learning Interventions for  Inclusive 

Classrooms 

 Webinar on technology in education 

 Sahyog - Counselling session on Mental Well-being 

 MANODARPAN live sessions 

5.9.10 DIKSHA (Digital Infrastructure for Knowledge Sharing): एक िािर  

एक क्रडक्रजटल िेटफॉमक दीक्षा एक अत्याधुक्रनक िेटफॉमक है जो ओपन सोसक तकनीक का उपयोग 

किके बनाया गया है, यह क्रडक्रजटल पाठ्यिम सामग्री होस्ट किता है औि क्रनिंति व्यावसाक्रयक 

क्रवकास (सीपीडी) होस्ट किता है। 

 Click here to Explore 

5.9.11 Swayam MOOCs: स्वयं उन छात्ो ंके क्रलए क्रडक्रजटल क्रवभाजन को पाटना चाहता है जो अब 

तक क्रडक्रजटल िांक्रत से अछूते िहे हैं औि ज्ञान अथकव्यवस्था की मुख्यधािा में शाक्रमल नही ंहो पाए हैं। 

https://ciet.nic.in/pages.php?id=pmevidya
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
https://www.youtube.com/playlist?list=PLUgLcpnv1YidgxeXsFZH045t8584x4Asx
https://www.youtube.com/playlist?list=PLUgLcpnv1YidgxeXsFZH045t8584x4Asx
https://ciet.nic.in/pages.php?id=webinar&ln=en
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
https://www.youtube.com/c/NCERTOFFICIAL
https://diksha.gov.in/
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SWAYAM MOOC के तहत सभी पाठ्यिम इंटिैष्क्रक्टव हैं, जो देश के सवकशे्रष्ठ क्रशक्षको ंद्वािा तैयाि क्रकए 

गए हैं औि क्रकसी भी क्रशक्षाथी के क्रलए क्रनःशुि उपलब्ध हैं। इन पाठ्यिमो ंको तैयाि किने में देश भि से 

1,000 से अक्रधक क्रवशेष रूप से चुने गए संकाय औि क्रशक्षको ंने भाग क्रलया है। SWAYAM पि होस्ट क्रकए 

गए पाठ्यिम 4 भागो ंमें हैं - (1) वीक्रडयो व्याख्यान, (2) क्रवशेष रूप से तैयाि की गई पठन सामग्री क्रजसे 

डाउनलोड/क्रपं्रट क्रकया जा सकता है (3) पिीक्षण औि ष्क्रिज़ के माध्यम से स्व-मूल्यांकन पिीक्षण औि (4) 

ष्क्रक्लयरिंग के क्रलए एक ऑनलाइन चचाक मंच  ।  

 Click here to Explore 

 

5.9.12 NISHTHA: सू्कल क्रशक्षा औि साक्षिता क्रवभाग ने 2019-20 में समग्र क्रशक्षा की कें ि 

प्रायोक्रजत योजना के तहत क्रनष्ठा नामक एक एकीकृत क्रशक्षक प्रक्रशक्षण कायकिम के माध्यम से 

प्रािंक्रभक स्ति पि सीखने के परिणामो ंमें सुधाि के क्रलए एक िािर ीय क्रमशन शुरू क्रकया है। क्रनष्ठा 

(प्रािंक्रभक स्ति पि सीखने के परिणामो ंमें सुधाि के क्रलए िािर ीय क्रमशन) "एकीकृत क्रशक्षक प्रक्रशक्षण 

के माध्यम से सू्कली क्रशक्षा की गुणवत्ता में सुधाि" के क्रलए एक क्षमता क्रनमाकण कायकिम है।"  इसका 

उदे्दश्य प्रािंक्रभक स्ति पि सभी क्रशक्षको ं औि सू्कल प्रधानाध्यापको ं के बीच दक्षताओ ं का क्रनमाकण 

किना है। क्रनष्ठा अपनी तिह का दुक्रनया का सबसे बड़ा क्रशक्षक प्रक्रशक्षण कायकिम है। इस क्रवशाल 

प्रक्रशक्षण कायकिम का मूल उदे्दश्य छात्ो ंमें आलोचनात्मक सोच को प्रोत्साक्रहत किने औि बढ़ावा देने 

के क्रलए क्रशक्षको ंको पे्ररित औि सुसष्क्रित किना है। यह पहल अपनी तिह की पहली पहल है क्रजसमें 

सभी िाज्यो ंऔि कें िशाक्रसत प्रदेशो ंके क्रलए िािर ीय स्ति पि मानकीकृत प्रक्रशक्षण मॉडू्यल क्रवकक्रसत 

क्रकए गए हैं। 

https://ciet.nic.in/swayam-moocs.php?&ln=en
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5.9.13 सोंवक्रधटत वािक्रवकता/आभासी वािक्रवकता: ई-पाठशाला एआि 

(ऑगमेंटेड रियक्रलटी) ऐप एमएचआिडी-भाित सिकाि के तत्वावधान में एनसीईआिटी की एक 

पहल है, क्रजसका लक्ष्य पाठ्यपुस्तको ंको ऊजाक प्रदान किना, बचे् से बचे्, क्रशक्षक से क्रशक्षक, बचे् 

से वयस्क संपकक  को बढ़ाना है। इस ऐप का उदे्दश्य छात्ो ंको पाठ्यपुस्तको ंऔि कक्षाओ ंकी चाि 

दीवािो ंसे पिे जाने में सक्षम बनाना है। संवक्रधकत अंतःक्रिया के कािण छात्ो ंमें क्रजज्ञासा औि साक्रज़श 

पैदा किने के उदे्दश्य से, छात् केवल पढ़ने औि याद किने के बजाय सीधे प्रयोग किके 

अवधािणाओ ंको सीखने में सक्षम होगें। यह प्रयास अक्रधकांश छात् समुदाय को क्रनष्क्रिय श्रोताओ ं

से सक्रिय क्रशक्षाक्रथकयो ंमें बदलने का एक िांक्रतकािी प्रयास है। यह प्रयास प्रौद्योक्रगकी का उपयोग 

किके क्रवक्रभन्न के्षत्ो ंको सशक्त बनाने औि कौशल, पैमाने औि गक्रत की क्रटर पल आवश्यकता को 

संबोक्रधत किने के क्रलए प्रधान मंत्ी के क्रडक्रजटल इंक्रडया दृक्रिकोण के अनुरूप है। 

https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://ciet.nic.in/nishthaonline.php
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48476
https://itpd.ncert.gov.in/mod/page/view.php?id=48485
https://play.google.com/store/apps/details?id=ncert.ciet.nishtha&hl=en_IN&gl=US
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 Click here to install ePathshala AR app and explore the e-Resources 

5.9.14 समावेशी पुिकालय 

a) ससससससससस सससससससस सससससस: समाज के सभी वगों के छात्ो ं के क्रलए अवसि 

पैदा किने के उदे्दश्य से, सुलभ क्रशक्षा की क्रदशा में सीआईईटी एनसीईआिटी के प्रयासो ंका 

एक प्रमुख घटक क्रवशेष आवश्यकता वाले छात्ो ं के क्रलए समावेक्रशता क्रवकक्रसत किना है। 

समाज के इस वगक के क्रलए संवेदनशीलता औि जागरूकता की वकालत किने वाले यूडीएल 

आधारित क्रशक्षण प्रणाक्रलयो ंके क्रनमाकण के प्रयासो ंके एक क्रहसे्स के रूप में , दृक्रिबाक्रधत छात्ो ं

के क्रलए स्पशक मानक्रचत् पुस्तकें  क्रवकक्रसत की गई हैं। टैक्टाइल मैप बुक उभिे हए (स्पशीय) 

मानक्रचत् बनाने के क्रलए नवीनतम अत्याधुक्रनक तकनीको ंका उपयोग किती है क्रजन्हें स्पशक के 

माध्यम से समझना आसान होता है। कई दृक्रिबाक्रधत छात्ो ंऔि नेत्हीनो ंके क्रलए काम किने 

वाले संगठनो ंद्वािा प्राप्त फीडबैक के आधाि पि मानक्रचत्ो ंका गहन पिीक्षण क्रकया गया है 

औि उन्हें दोबािा दोहिाया गया है। इस पुस्तक में बे्रल में उनके क्रवविण के साथ भाित के 

भौक्रतक, भू-िाजनीक्रतक औि पयाकविणीय प्रक्रतक्रनक्रधत्व को कवि किने वाले 7 स्पशक मानक्रचत् 

शाक्रमल हैं। 

 Click here for some detail 

 Audio programmes 

 Video on tactile Map Book 

b) CWSN के क्रलए सेवाएँ: क्रवकलांग व्यष्क्रक्त अक्रधक्रनयम 1995 के अनुसाि, पुस्तकालयो ंको 

सीडबू्ल्यएसएन छात्ो ं के क्रलए क्रवशेष सेवाएं प्रदान किनी होती हैं , या एक लाइबे्ररियन को 

उनके बािे में पता होना चाक्रहए। यहां कुछ समावेशी संसाधन क्रदए गए हैं जो क्रवशेष 

आवश्यकता वाले बच्ो ं(सीडबू्ल्यएसएन) के क्रलए सहायक हो सकते हैं। 

1. In-Enabled.in क्रवक्रभन्न क्रवकलांगता वाले लोगो ं के क्रलए एक ऑनलाइन सुलभ सूचना 

वेबसाइट है। 2009 में स्थाक्रपत, यह दसवें ग्रह ओपन सोसक फाउंडेशन (टीपीओएसएफ) की 

सामाक्रजक उद्यम पहलो ंमें से एक था। इनेबर्ल् क्रवकलांग लोगो ं के क्रलए सहायक उत्पादो,ं 

नौकरियो,ं योजनाओ,ं क्रशक्षा, संगठनो,ं क्रवकलांगता घटनाओ,ं सफलता की कहाक्रनयो,ं क्रवक्रभन्न 

योजनाओ ंऔि क्रवकलांगता पक्रत्काओ ंपि नवीनतम सुलभ जानकािी प्रदान किता है। 

                 https://enabled.in/e-learning-accessibility/  

https://play.google.com/store/apps/details?id=nic.ncert.ciet.epathshalaar&hl=en_IN&gl=US
https://ncert.nic.in/pdf/accessibility/8.pdf
https://ciet.nic.in/pages.php?id=tactile_audio
https://www.youtube.com/watch?v=n1IwZV8HLYg
https://enabled.in/e-learning-accessibility/
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2. Divyang Sarathi: : क्रदव्यांगजनो ं तक सूचना के आसान प्रसाि के क्रलए सुलभ औि 

व्यापक मोबाइल एष्क्रिकेशन है। मोबाइल एष्क्रिकेशन 'क्रदव्यांग सािथी' की अनूठी क्रवशेषताएं 

एष्क्रिकेशन में एमे्बडेड इसके ऑक्रडयो नोट्स (टेक्स्ट-टू-वॉयस रूपांतिण सॉफ़्टवेयि) हैं, जो 

क्रलष्क्रखत जानकािी को एक ऑक्रडयो फाइल में परिवक्रतकत किती हैं , साथ ही समायोज्य फॉन्ट 

आकाि भी, क्रजसे बदला जा सकता है क्रजसे उपयोगकताक की आवश्यकताओ ं के अनुसाि 

बदला जा सकता है।  

Divyang Sarathi - 2023 - Apps on Google Play 

 नीचे कुछ अन्य मोबाइल एष्क्रिकेशन क्रदए गए हैं जो सीडबू्ल्यएसएन छात्ो ं

के क्रलए भी उपयोगी हो सकते हैं। कोई भी इन्हें ऐप स्टोि (जैसे िे स्टोि) का 

उपयोग किके डाउनलोड कि सकता है।  

 Freedom Scientific 

 Blind Square 

 Seeing AI 

 Brailliac 

 Voice Dream Reader 

 Be My Eyes 

 Ariadne GPS 

 Talking Dictionary 

 K-NFB Reader 

 Tap Tap See 

5.10 सािाोंश  

 

क्रशक्षा के संदभक में समावेशी सेवाएं औि संसाधन, क्रजसमें क्रवकलांग लोगो ं सक्रहत सभी 

क्रशक्षाक्रथकयो ं के क्रलए पहंच पि जोि क्रदया गया है। इकाई समावेशी क्रशक्षा के क्रसिांतो ं पि प्रकाश 

डालते हए शुरू होती है, जहां हि बचे् का स्वागत औि समथकन क्रकया जाता है, क्रजसमें सुलभ 

तकनीक एक महत्वपूणक भूक्रमका क्रनभाती है। क्रवक्रभन्न समावेशी क्रशक्षण संसाधनो ंपि चचाक की जाती है, 

क्रजसमें पाठ्यपुस्तकें , पठन सामग्री औि बडे़ क्रपं्रट, ऑक्रडयो, बे्रल औि अन्य प्रारूपो ं में उपलब्ध 

क्रडक्रजटल सामग्री शाक्रमल है। यह इकाई एके्सक्रसक्रबक्रलटी टूल औि तकनीको ंकी एक शंृ्रखला भी पेश 

किती है, क्रजसमें एनवीडीए औि िोमवॉक्स जैसे स्क्रीन िीडि, साथ ही टेक्स्ट-टू-स्पीच औि स्पीच-

टू-टेक्स्ट एष्क्रिकेशन शाक्रमल हैं। समावेशी औि सुलभ क्रशक्षा को बढ़ावा देने के क्रलए िािर ीय शैक्रक्षक 

अनुसंधान औि प्रक्रशक्षण परिषद (एनसीईआिटी) की पहल, जैसे ई-पाठशाला मंच औि क्रवकलांगता 

स्क्रीक्रनंग चेकक्रलस्ट पि प्रकाश डाला गया है।  इसके अक्रतरिक्त, क्रवशेष आवश्यकता वाले बच्ो ं

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.DivyangSarathi0244&hl=en&gl=US
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(सीडबू्ल्यएसएन) के क्रलए संसाधनो ं की खोज की जाती है, क्रजसमें मोबाइल एष्क्रिकेशन औि 

िेटफॉमक शाक्रमल हैं जो उनकी क्रवक्रशि आवश्यकताओ ंको पूिा किते हैं। व्यापक लक्ष्य िािर ीय क्रशक्षा 

नीक्रत (एनईपी) 2020 के क्रसिांतो ंके अनुरूप क्रशक्षा को सभी के क्रलए सुलभ औि न्यायसंगत बनाना 

है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  References 

 

1. Arora, Jagdish (2009), “Library 2.0: innovative technologies for building 

libraries of tomorrow”, in ETTLIS proceedings of Bridging the Digital Divide 

in JIIT University, Noida, 2009, pp.49-65. 

2. Bhatnagar, Anjana, Search Techniques for Accessing CD-ROM Database, 

Second convention PLANNER – 2004. Ahmedabad, INFLIBNET Centre, 

2004 

3. Borgman, C. (2000) From Gutenberg to global information infrastructure: 

access to information in the networked world, New York, ACM Press. (In 

from ‘Introduction to Digital Libraries by GG Chowdhury and 

SudattaChowdhury. 2003, Facet publishing – London) 

4. Dr. Seuss quotes. (n.d.). BrainyQuote. Retrieved from 

http://www.brainyquote.com/quotes/authors/d/dr_seuss.html 

5. EduGuide. (2008). The five essential components of reading. Education.com. 

Retrieved from 

http://www.education.com/reference/article/Ref_Five_Components/ 

6. Hughes, Janette M. (n.d.). Reading process. Teaching Language and Literacy, 

K-6. Retrieved from 

http://faculty.uoit.ca/hughes/Reading/ReadingProcess.html 

7. Iwhiwhu, Basil Enemute, Ruteyan, Josiah Oghenero and Eghwubare, 

Aroghene (2010), “Mobile phones for library services: prospects for delta state 

university library, Abraka”, Library Philosophy and Practice, available at: 

http://www.webpages.uidaho.edu/~mbolin/iwhiwhu-ruteyan- 

http://www.brainyquote.com/quotes/authors/d/dr_seuss.html
http://www.education.com/reference/article/Ref_Five_Components/
http://faculty.uoit.ca/hughes/Reading/ReadingProcess.html
http://www.webpages.uidaho.edu/~mbolin/iwhiwhu-ruteyan-eghwubare.htm


72 | P a g e   

eghwubare.htm(accessed on 15th Jan. 2011). 

8. Jacqueline Kennedy Onassis quotes.(n.d.). Goodreads. Retrieved from 

http://www.goodreads.com/author/quotes/398288.Jacqueline_Kennedy_Onas

sis 

9. Kate DiCamillo quotes. (n.d.). BrainyQuote. Retrieved from 

http://www.brainyquote.com/quotes/authors/k/kate_dicamillo.html 

10. Law, J. (Ed.). (2001). The Oxford compendium of English (3 volume set): 

Oxford language reference, Oxford quotations & proverbs, Oxford dictionary 

& thesaurus. Oxford: Oxford University Press. 

11. MacLeod, Maija. (2014). Types of reading. University of Calgary. Retrieved 

from http://fis.ucalgary.ca/Brian/611/readingtype.html 

12. Maness, J. M. (2006), “Library 2.0 theory: web 2.0 and its implications for 

libraries”, Webology, 3(2), available at: 

http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html(accessed on 15th Jan. 2015). 

13. Mukunda, Usha. (2008) Inculcating & enhancing the reading habitin training 

manual for librarians in the southern region as part of an NCERT workshop in 

January 2008. Retrieved from 

http://hbse.nic.in/download_aca/ded/Usha_Mukunda_Inculcating_Enhancing

_Reading_Habit.pdf 

 

14. National education policy 2020. (n.d.). Retrieved September

20, 2022, from 

https://www.education.gov.in/sites/upload_files/mhrd/files/NEP_Final_Englis

h.pdf 

15. Ranganthan, S.R.(1973). New education and school libraries: Experience of 

half a century. EssEss, New Delhi. Reprint Edition 2007. 

16. Reading and research series: SQ3R reading method. (n.d.). Study Guides and 

Strategies. 

17. Retrieved from http://www.studygs.net/texred2.htm 

18. Sauer IM, Bialek D, Efimova E, Schwartlander R, Pless G, Neuhaus P: 

"Blogs" and "wikis" are valuable software tools for communication within 

research groups. Artif Organs 2005, 29(1):82-3. PubMed Abstract | Publisher 

Full Text 

19. Services for Mobile Users by GCLS. 

http://www.gloucester.lib.nj.us/Mobile/default.php (accessed on 10th Feb. 

2015). 

http://www.webpages.uidaho.edu/~mbolin/iwhiwhu-ruteyan-eghwubare.htm
http://www.goodreads.com/author/quotes/398288.Jacqueline_Kennedy_Onassis
http://www.goodreads.com/author/quotes/398288.Jacqueline_Kennedy_Onassis
http://www.brainyquote.com/quotes/authors/k/kate_dicamillo.html
http://fis.ucalgary.ca/Brian/611/readingtype.html
http://www.webology.org/2006/v3n2/a25.html
http://hbse.nic.in/download_aca/ded/Usha_Mukunda_Inculcating_Enhancing_Reading_Habit.pdf
http://hbse.nic.in/download_aca/ded/Usha_Mukunda_Inculcating_Enhancing_Reading_Habit.pdf
http://www.education.gov.in/sites/upload_files/mhrd/files/NEP_Final_English.pdf
http://www.education.gov.in/sites/upload_files/mhrd/files/NEP_Final_English.pdf
http://www.education.gov.in/sites/upload_files/mhrd/files/NEP_Final_English.pdf
http://www.studygs.net/texred2.htm
http://www.biomedcentral.com/pubmed/15644088
http://www.ncbi.nlm.nih.gov/entrez/eutils/elink.fcgi?dbfrom=pubmed&cmd=prlinks&retmode=ref&id=15644088
http://www.ncbi.nlm.nih.gov/entrez/eutils/elink.fcgi?dbfrom=pubmed&cmd=prlinks&retmode=ref&id=15644088
http://www.gloucester.lib.nj.us/Mobile/default.php


73 | P a g e   

20. Skiba DJ: Do your students wiki? NursEducPerspect 2005, 26(2):120- 

1PubMed Abstract 

21. Standards for the assessment of reading and writing, revised ed. (2009). 

NCTE. Retrieved from http://www.ncte.org/standards/assessmentstandards 

22. Tajer, P (2009). Reference services 2.0: A proposed model for reference 

services in library 2.0. 

23. The Digital Factor and Information Services edited by G.E. Gorman, London, 

Facet Publishing, 2002 

24. The Flu Wiki: A Serious Application of New Web Tools http:/ / 

marshallk.blogspot.com/ 2005/ 07/ flu-wiki-serious-application-of-new .html 

25. White, M.D. (2001) Diffusion of an innovation: digital reference service in 

Carnegie Foundation Master’s (Comprehensive) academic institution libraries, 

Journal of Academic Librarianship, 27(3). 173 - 87. 

26. Wikipedia (Library 2.0) available at: http://en.wikipedia.org/wiki/Library_2.0 

(accessed on 15th Dec. 2014). 

27. Winter-Hébert, Lana. (n.d.). 10 benefits of reading: why you shoul 

28. Benefits of read every day. Lifehack. Retrieved from 

http://www.lifehack.org/articles/lifestyle/10-benefits-reading-why-you-

should- read-everyday.html 

29. Yager K: Wiki ware could harness the Internet for science. Nature 

440(7082):278. 2006 Mar 16 PubMed Abstract | Publisher Full Text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.biomedcentral.com/pubmed/15921129
http://www.ncte.org/standards/assessmentstandards
http://marshallk.blogspot.com/2005/07/flu-wiki-serious-application-of-new.html
http://marshallk.blogspot.com/2005/07/flu-wiki-serious-application-of-new.html
http://en.wikipedia.org/wiki/Library_2.0
http://www.lifehack.org/articles/lifestyle/10-benefits-reading-why-you-should-read-everyday.html
http://www.lifehack.org/articles/lifestyle/10-benefits-reading-why-you-should-read-everyday.html
http://www.lifehack.org/articles/lifestyle/10-benefits-reading-why-you-should-read-everyday.html
http://www.biomedcentral.com/pubmed/16541049
http://www.ncbi.nlm.nih.gov/entrez/eutils/elink.fcgi?dbfrom=pubmed&cmd=prlinks&retmode=ref&id=16541049


74 | P a g e   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Further Reading 

 

1. Cullinan, Bernice E. (2006). Read to Me: Raising Kids Who Love to Read. 

New York: Scholastic Inc. 

2. Extensive reading. (n.d.). Retrieved from http://extensivereading.net/ 

3. Evans, Joy & Moore, Jo Ellen (1995). How to Report on Books. Monterey: 

Evan-Moor Corporation 

4. Kids need to read: inspiring imagination. (n.d.). Retrieved from 

http://www.kidsneedtoread.org/ 

5. Skimming and scanning. (n.d.). BBC. Retrieved from 

http://www.bbc.co.uk/skillswise/topic/skimming-and-scanning 

6. O’Brien-Palmer, Michelle (1997). Beyond Book Reports. New York: Scholastic 

Inc. 

7. Tovani, Cris (2000). I Read it, but I don’t get it: Comprehensive Strategies for 

Adolescent Readers. Portland: Stenhouse Publishers. 

8. Pressley, Michael, & El-Dinary, Pamela Beard (1992), "Memory Strategy 

Instruction that promotes Good Information Processing", in Douglas J. 

Herrmann, Herbert Weingartner, Alan Searleman, & Cathy McEvoy (eds.), 

Memory Improvement: Implications for Memory Theory (New York: Springer-

Verlag): 79-100. 

9. AASL - American Association of School Librarians. (2011). Standards for the 

21st century learner. Retrieved from www.ala.org/aasl/standards-

http://extensivereading.net/
http://www.kidsneedtoread.org/
http://www.bbc.co.uk/skillswise/topic/skimming-and-scanning
http://www.ala.org/aasl/standards-guidelines/learning-standards


75 | P a g e   

guidelines/learning- standards 

10. Hay, L., & Todd, R. J. (2010). School libraries 21C. NSW Department of 

Education and Training. Retrieved from 

www.curriculumsupport.education.nsw.gov.au/schoollibraries/assets/pdf/ 

21c_report.pdf 

11. Haycock, K. (1992). What works: Research about teaching and learning through 

the school’s library resource center. Seattle, WA: Rockland Press. 

12. IFLA/UNESCO School Library Manifesto. (1999). Retrieved from 

www.ifla.org/publications/ iflaunesco-school-library-manifesto-1999 

http://www.ala.org/aasl/standards-guidelines/learning-standards
http://www.ala.org/aasl/standards-guidelines/learning-standards
http://www.curriculumsupport.education.nsw.gov.au/schoollibraries/assets/pdf/%2021c_report.pdf
http://www.curriculumsupport.education.nsw.gov.au/schoollibraries/assets/pdf/%2021c_report.pdf
http://www.ifla.org/publications/%20iflaunesco-school-library-manifesto-1999


Paper- V 

Technologies for a School Library 

 

 

 

 
 

Total Marks: 100 (Theory: 70, Practical 30) and Internal Assessment. 

Duration: 60Hrs.  

Examination: 3Hrs. 

Learning Objectives: After reading this paper, the learner should be able to grasp the 

following: 

 Enhanced technological knowledge and inculcate that knowledge in 

developing digital School Libraries  

 To learn the techniques of digital literacy, library services and best 

practices with the usage of modern digital practices such as Social 

Networking and Google Tools. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Course  Marks Duration (Hrs. per Week) 

Paper  Lecture Tutorial Practical/Practice 

 
100 20 

  

Paper-V 

 
Unit-1: Basic Computer processing 

– Word, Excel , PPT, etc. 

Unit-2: Web based Tools for a 

School Library 

Unit-3: Social Network – Blog, 

Face book, Twitter, 

Instagram, YouTube 

Unit-4: School Library Blog: 

Blogger.com 

Unit-5: Google tools for school 

library 



Unit-1: 

Basic Computer Processing (बुनियादी कंपू्यटर प्रसंस्करण) 

Outline 

1.1 कंपू्यटर का पररचय 

1.2 बुनियादी कंपू्यटर प्रसंस्करण 

1.3 कंपू्यटर की निशेषताएँ 

1.4 िर्ड प्रोसेनसंग सॉफ़्टिेयर (Word Processing) 

1.5 सारांश 

 

1.1 कंपू्यटर का पररचय  

कंपू्यटर एक इलेक्ट्र ॉनिक उपकरण है जो सूचिा या रे्टा प्राप्त करिे में सक्षम है और 

संचालि के एक सेट के अिुसार कई संचालि करता है। यह रे्टा या सूचिा के रूप में 

पररणाम उत्पन्न करता है। कंपू्यटर एक ऐसी मशीि है जो समस्याओ ंको हल करिे और रे्टा 

में हेरफेर करिे में सक्षम है। यह कुछ गनणतीय और तानकड क संचालि करके रे्टा को 

स्वीकार और संसानित करता है और हमें िांनछत आउटपुट देता है। इसनलए, हम कंपू्यटर 

को एक इलेक्ट्र ॉनिक उपकरण के रूप में पररभानषत कर सकते हैं जो रे्टा को सूचिा में 

बदल देता है। रे्टा कुछ भी हो सकता है जैसे निनभन्न निषयो ंमें आपके द्वारा प्राप्त अंक; यह 

आपकी कक्षा के सभी छात्ो ंका िाम, उम्र, नलंग, िजि, ऊंचाई आनद या नकसी देश की आय, 

बचत, नििेश आनद भी हो सकता है। 

1.2 बुनियादी कंपू्यटर प्रोसेनसंग: एक कंपू्यटर मूल रूप से पांच प्रमुख संचालि या 

कायड करता है जैसे नक:  

 इिपुट के माध्यम से रे्टा या निदेश स्वीकार करता है.  

 रे्टा संग्रहीत करता है,  

 उपयोगकताड द्वारा आिश्यकतािुसार रे्टा संसानित करता है,  

 आउटपुट के रूप में पररणाम देता है, और 

 कंपू्यटर के अंदर सभी कारडिाइयो ंको नियंनत्त करता है.  

इिमें से प्रते्यक ऑपरेशि पर चचाड की गई है और िीचे नदए गए आंकडे में नदखाया गया है।: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Source: https://www.bartleby.com/subject/engineering/computer-science/concepts/basic-operations  

आइए जािते हैं बेनसक कंपू्यटर ऑपरेशि की निटेल।  

1. इिपुट: यह कंपू्यटर नसस्टम में रे्टा और प्रोग्राम दजड करिे की प्रनिया है। इसनलए, 

इिपुट यूनिट प्रोसेनसंग के नलए उपयोगकताड से व्यिस्थित तरीके से रे्टा लेती है।  

2. स्टोरेज: रे्टा और निदेश भंर्ारण इकाई में थिायी रूप से सहेजे/भंर्ाररत नकए जाते हैं। 

भंर्ारण इकाई (स्टोरेज यूनिट)  निम्ननलस्खत प्रमुख कायड करती है:  

 All प्रसंस्करण से पहले और बाद में सभी रे्टा और निदेश यहां संग्रहीत नकए 

जाते हैं, और 

 प्रसंस्करण के मध्यिती पररणाम भी यहाँ संग्रहीत नकये जाते हैं .  

3. प्रसंस्करण: अंकगनणतीय एिं तानकड क संनियाओ ंजैसे संनियाओ ंको निष्पानदत करिे के 

कायड को प्रोसेनसंग कहा जाता है। सेंटर ल प्रोसेनसंग यूनिट (सीपीयू) स्टोरेज यूनिट से रे्टा 

और निदेश लेती है और नदए गए निदेशो ंऔर प्रदाि नकए गए रे्टा के प्रकार के आिार 

पर सभी प्रकार की गणिा करती है। इसके बाद रे्टा को िापस स्टोरेज यूनिट में भेज 

नदया जाता है। 

4. आउटपुट: यह उपयोगी जािकारी प्राप्त करिे के नलए रे्टा से पररणाम तैयार करिे की 

प्रनिया है। प्रसंस्करण के बाद कंपू्यटर द्वारा उत्पानदत आउटपुट को मािि पठिीय रूप 

में आपको नदए जािे से पहले कंपू्यटर के अंदर संग्रहीत नकया जाता है। आगे की प्रनिया 

के नलए आउटपुट को कंपू्यटर के अंदर भी संग्रहीत नकया जाता है।  
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5. नियंत्रण: इिपुट, प्रोसेनसंग और आउटपुट जैसे सभी कायों का नियंत्ण नियंत्ण इकाई 

द्वारा नकया जाता है। यह कंपू्यटर के अंदर सभी कायों की चरण दर चरण प्रोसेनसंग का 

ध्याि रखता है। 

1.3 कंपू्यटर की निशेषताएँ  

आइए अब हम कंपू्यटर की प्रमुख निशेषताओ ंकी पहचाि करें । ये हैं:  

 गनत: जैसा नक आप जािते हैं नक कंपू्यटर बहुत तेजी से काम कर सकता है। नजि 

गणिाओ ंको मैनु्यअल रूप से पूरा करिे में घंटो ंलगते हैं , उिमें केिल एक सेकंर् का 

एक अंश लगता है। कंपू्यटर को बडी मात्ा में रे्टा संसानित करिे और पररणाम देिे 

में कुछ नमिट लगते हैं।  

 सटीकता: कंपू्यटर की सटीकता की नर्ग्री बहुत अनिक है और प्रते्यक गणिा 

समाि सटीकता के साि की जाती है। सटीकता का स्तर कंपू्यटर के नर्जाइि के 

आिार पर नििाडररत नकया जाता है। कंपू्यटर में तु्नटयां मुख्य रूप से मािि और गलत 

रे्टा के कारण होती हैं।  

 कममठता: एक कंपू्यटर िकाि, एकाग्रता की कमी, िकाि आनद से मुक्त है। यह 

नबिा नकसी तु्नट के घंटो ंतक काम कर सकता है।  

 बहुमुखी प्रनतभा: कंपू्यटर अत्यनिक बहुमुखी है। आप इसका उपयोग एक साि 

कई कायों के नलए कर सकते हैं जैसे, इन्वेंटर ी प्रबंिि, नबजली के नबलो ंकी तैयारी, 

िेति चेक की तैयारी आनद के नलए। इसी तरह, पुस्तकालयो ंमें कंपू्यटर का उपयोग 

निनभन्न लाइबे्ररी हाउसकीनपंग कायों जैसे अनिग्रहण, पररसंचरण, सीररयल नियंत्ण 

आनद के नलए नकया जा सकता है और छात्ो ंद्वारा कंपू्यटर टनमडिल पर पुस्तकालय 

पुस्तको ंकी खोज के नलए भी नकया जा सकता है।  

 याद रखिे की शक्ति: कंपू्यटर में बडी मात्ा में जािकारी या रे्टा संग्रहीत करिे 

की शस्क्त होती है। नकसी भी जािकारी को संग्रहीत नकया जा सकता है और जब भी 

िषों तक आिश्यक हो, िापस बुलाया जा सकता है। यह पूरी तरह से आप पर निभडर 

करता है नक आप कंपू्यटर में नकतिा रे्टा स्टोर करिा चाहते हैं और संग्रहीत रे्टा 

को कब पुिप्राडप्त या हटािा है।    



 िंब मशीि: नबिा आईकू्य के कंपू्यटर एक गंूगा मशीि है और यह उपयोगकताड के 

निदेशो ंके नबिा कोई काम िही ंकर सकता है। यह एक जबरदस्त गनत से और बहुत 

सटीकता के साि निदेशो ंका प्रदशडि करता है क्योनंक इसमें तकड  की शस्क्त है। यह 

आपको तय करिा है नक आप क्या करिा चाहते हैं और नकस िम में करिा चाहते 

हैं। इसनलए, एक कंपू्यटर अपिे आप निणडय िही ं ले सकता है जैसा नक मिुष्य ले 

सकता है।  

 भंिारण: कंपू्यटर में एक इि-नबल्ट मेमोरी होती है जहां यह भारी मात्ा में रे्टा स्टोर 

कर सकता है। आप नद्वतीयक भंर्ारण उपकरणो ंजैसे सीर्ी, र्ीिीर्ी और पेि र्र ाइि में 

भी रे्टा संग्रहीत कर सकते हैं। 

1.4 ििम प्रोसेनसंग सॉफ़्टिेयर (Word Processing): िर्ड प्रोसेनसंग एक एप्लीकेशि 

सॉफ्टिेयर है। यह प्रभािी और कुशल तरीके से दस्तािेजो ं का उत्पादि करिे का एक 

तरीका है। िर्ड प्रोसेसर आपको तत्काल उपयोग के नलए दस्तािेज़ बिािे, संपानदत करिे 

और सहेजिे और भनिष्य की पुिप्राडस्प्त और संदभड के नलए संग्रहीत करिे में सक्षम बिाता 

है। आप दस्तािेज़ को संपानदत कर सकते हैं और निनभन्न प्रकार के लेआउट दे सकते हैं। 

िर्ड प्रोसेसर आपको पत्, मेमो, ररपोटड , लेख या यहां तक नक नकताबें नलखिे में मदद करता 

है। िर्ड प्रोसेसर काफी नभन्न होते हैं, लेनकि उिमें से अनिकांश िीचे दी गई कई निशेषताओ ं

का समिडि करते हैं। 

ििम प्रोसेनसंग की निशेषताएं  

 भनिष्य में उपयोग के नलए अिुकूनलत टेम्पलेट्स में एक दस्तािेज़ बिाएं और सहेजें   

 दस्तािेज़ मजड करें   

 टेक्स्ट संपादि का कुशल तरीका: दस्तािेज़ में कही ं भी टेक्स्ट र्ालिे या हटािे की 

अिुमनत देता है। 

 कट, कॉपी और पेस्ट की सुनििा  

 टेक्स्ट खोजें और बदलें  

 पृष्ठ आकार और मानजडि: निनभन्न पृष्ठ आकार और मानजडि को पररभानषत करिे की 

अिुमनत देता है  

 िर्ड रैप: जब नपछली पंस्क्त का टेक्स्ट निनदडष्ट मानजडि तक पहँुच जाता है तो िर्ड प्रोसेसर 

स्वचानलत रूप से अगली पंस्क्त में चला जाता है। जब आप मानजडि बदलते हैं तो यह 



टेक्स्ट को नफर से समायोनजत कर देगा।  

 नपं्रट: आपको दस्तािेज़ की एक प्रनत मुनित करिे की अिुमनत देता है  

 स्वतः सुिार (Autocorrect)  

 नकसी दस्तािेज़ को स्वत: स्वरूनपत करें    

 सरल तानलकाएँ बिाएँ   

 दस्तािेज़ नियाडत करें   

उपयोग के नलए बडी संख्या में िर्ड प्रोसेनसंग सॉफ्टिेयर पैकेज उपलब्ध हैं। आमतौर 

पर इसे्तमाल नकए जािे िाले पैकेजो ंमें से कुछ हैं: 

 माइिोसॉफ्ट ऑनफस िर्ड (एमएस-िर्ड)   

 िर्ड स्टार  

 िर्ड परफेक्ट् 

माइक्रोसॉफ्ट ऑनिस नसस्टम (MICROSOFT OFFICE SYSTEM)  

एमएस-िर्ड बडे सॉफ्टिेयर पैकेज का एक नहस्सा है, नजसका िाम एमएस-ऑनफस नसस्टम है। 

माइिोसॉफ्ट ऑनफस नसस्टम सबसे आम रे्स्कटॉप प्रोग्रामो ं का एक संग्रह है। माइिोसॉफ्ट 

ऑनफस 2010 िर्ड प्रोसेनसंग प्रोग्राम में से एक है: 

 माइक्रोसॉफ्ट ििम: यह माइिोसॉफ्ट द्वारा निकनसत एक व्यापक रूप से इसे्तमाल 

नकया जािे िाला िर्ड प्रोसेनसंग सॉफ्टिेयर एस्प्लकेशि है। यह Microsoft Office सुइट 

का नहस्सा है, नजसमें Excel, PowerPoint और Outlook जैसे अन्य उत्पादकता 

अिुप्रयोग शानमल हैं. MS-Word मुख्य रूप से दस्तािेज़ बिािे, संपानदत करिे, 

स्वरूपण करिे और मुनित करिे के नलए नर्ज़ाइि नकया गया है, नजसमें पत्, ररपोटड , 

निबंि और बहुत कुछ शानमल हैं. माइिोसॉफ्ट िर्ड का उपयोग करिे के नलए यहां एक 

संनक्षप्त गाइर् है: 

बुनियादी सुनिधाएँ और कायम: 

1. एक िया दस्तािेज़ बिािा: 

 Launch Microsoft Word. 

 Click on "Blank Document" to start a new one. 
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2. Opening an Existing Document: 

 Click on "Open" and select the file you want to edit. 

3. Saving a Document: 

 Click on "File" and then "Save" or "Save As" to save your 

document. Choose a location and provide a file name. 

4. Text Entry and Editing: 

 Type text directly into the document. 

 To edit text, use the cursor to select and delete or modify it. 

5. Formatting Text: 

 Use the formatting toolbar to change font type, size, style, and 

color. 

 Adjust paragraph alignment, line spacing, and indentation. 

6. Inserting Objects: 

 Insert images, shapes, charts, and tables into your document 

using the "Insert" tab. 

7. Page Layout: 

 Customize page size, margins, and orientation from the "Page 



Layout" tab. 

8. Spelling and Grammar Check: 

 MS-Word provides a built-in spell check and grammar check 

feature to correct errors. 

9. Headers and Footers: 

 Add headers and footers with page numbers, document title, or 

other information. 

10. Page Numbers: 

 Insert page numbers in your document using the "Page 

Number" feature. 

11. Tables of Contents and Indexes: 

 Create and update a table of contents or index automatically. 

12. Styles and Themes: 

 Apply styles and themes to maintain consistency in your 

document's appearance. 

13. Review and Proofreading: 

 Use the "Review" tab to add comments, track changes, and 

collaborate with others on the same document. 

14. Printing: 

 Select "Print" to configure printing options and print your 

document. 

 

उन्नत सुनिधाएँ: 

 मेल मजम: बडे पैमािे पर मेनलंग के नलए िैयस्क्तकृत पत्, नलफाफे, या लेबल 

बिािे के नलए एमएस-िर्ड को अन्य कायाडलय अिुप्रयोगो ं(उदाहरण के नलए, 

एके्सल) के साि जोडता है। 

 टेम्पलेट्स: निनभन्न दस्तािेज़ प्रकारो ं के नलए अंतनिडनहत टेम्प्पे्लट का उपयोग 

करता है या कस्टम टेम्प्पे्लट बिाता है।  

 मैक्रो: मैिोज़ को ररकॉर्ड करके और चलाकर दोहराए जािे िाले कायों को 



स्वचानलत करता है। 

 सहयोग: ईमेल या ििर्र ाइि जैसी क्लाउर् सेिाओ ं के माध्यम से दस्तािेज़ 

साझा करता है और दूसरो ंके साि िास्तनिक समय में सहयोग करता है। 

 सुरक्षा: पासिर्ड आपके दस्तािेज़ की सुरक्षा करता है या संपादि और 

फॉमेनटंग अिुमनतयो ंको प्रनतबंनित करता है। 

 उद्धरण और संदभम: शैक्षनणक और अिुसंिाि दस्तािेजो ंके नलए अंतनिडनहत 

उद्धरण और गं्रि सूची उपकरण का उपयोग करता है।  

 अनभगम्यता: अनभगम्यता जांचकताड का उपयोग करके यह सुनिनित करता है 

नक आपके दस्तािेज़ निकलांग व्यस्क्तयो ंके नलए पहंुच योग्य हैं। 

 माइक्रोसॉफ्ट एके्सल (Microsoft Excel) 

   माइिोसॉफ्ट एके्सल, नजसे अक्सर केिल एके्सल के रूप में जािा जाता 

है, माइिोसॉफ्ट द्वारा निकनसत एक शस्क्तशाली से्प्रर्शीट प्रोग्राम है। यह उत्पादकता 

सॉफ्टिेयर के माइिोसॉफ्ट ऑनफस सूट का एक नहस्सा है। एके्सल का व्यापक रूप से 

निनभन्न उदे्दश्यो ं के नलए उपयोग नकया जाता है, नजसमें रे्टा निशे्लषण, नित्तीय गणिा, 

सांस्ख्यकीय निशे्लषण और चाटड  और ग्राफ बिािा शानमल है।  

 

 

 

 

 

 

 

यहाँ माइिोसॉफ्ट एके्सल के नलए एक बुनियादी गाइर् है: 

1. Excel इंटरफेस को समझिा: 

 कायमपुक्तस्तका (िकम बुक) : Excel फाइल को िकड बुक कहा जाता है. इसमें 

एक या अनिक कायडपत्क (टैब) होते हैं जहां आप रे्टा दजड और हेरफेर कर 

सकते हैं। 



 कायमपत्रक (िकम शीट): कायडपुस्स्तका के भीतर एक एकल शीट जहां आप 

रे्टा दजड कर सकते हैं और गणिा कर सकते हैं। नर्फॉल्ट रूप से, एक िई 

कायडपुस्स्तका में तीि कायडपत्क होते हैं। 

 सेल (Cells): अलग-अलग बॉक्स जहां आप रे्टा या सूत् इिपुट कर सकते 

हैं। सेल की पहचाि उिके सं्तभ अक्षर और पंस्क्त संख्या (जैसे, A1, B2) से 

की जाती है।  

 ररबि  (Ribbon) : एके्सल निंर्ो के शीषड पर मेिू बार नजसमें होम, इंसटड , 

फॉमूडला आनद जैसे टैब होते हैं, प्रते्यक में निनभन्न कमांर् और निकल्प होते हैं। 

 िॉमूमला बार: ररबि के ठीक िीचे का के्षत् जहां आप टेक्स्ट, संख्याओ ंऔर 

सूत्ो ंसनहत सेल सामग्री को दजड या संपानदत कर सकते हैं। 

2. िेटा दजम करिा (Entering Data): 

 Click on a cell and start typing to enter data. 

 To move to the next cell, press "Enter." To move to the cell 

below, press "Tab." 

3. सूत्र और कायम (Formulas and Functions): 

 एके्सल आपको सूत्ो ंऔर फंकं्शस का उपयोग करके गणिा करिे की 

अिुमनत देता है। For example, you can add numbers in cells A1 

and A2 by typing "=A1+A2" in another cell. 

 Functions, such as SUM, AVERAGE, and IF, simplify complex 

calculations. You can access functions from the "Formulas" tab. 

4. स्वरूपण (Formatting): 

 आप फॉन्ट आकार, शैली और रंग बदलकर, साि ही सेल की सीमाओ ंऔर 

पृष्ठभूनम रंगो ंको समायोनजत करके सेल को स्वरूनपत कर सकते हैं। 

 "होम" टैब में निनभन्न स्वरूपण निकल्प होते हैं। 

5. चाटम और ग्राफ (Charts and Graphs): 

 Excel आपको रे्टा निजु़अलाइज़ करिे के नलए चाटड और ग्राफ बिािे की 

अिुमनत देता है. अपिा रे्टा चुिें और चाटड  प्रकार चुििे के नलए "Insert" टैब 



पर जाएँ। 

6. िेटा सॉनटिंग और नफल्टररंग (Data Sorting and Filtering): 

 आप रे्टा को आरोही या अिरोही िम में िमबद्ध कर सकते हैं और "रे्टा" 

टैब का उपयोग करके निनशष्ट जािकारी प्रदनशडत करिे के नलए रे्टा को नफल्टर 

कर सकते हैं। 

7. िेटा सत्यापि (Data Validation): 

 आप रे्टा प्रनिनष्ट को मान्य करिे के नलए नियम सेट कर सकते हैं, यह 

सुनिनित करते हुए नक नकसी सेल में केिल निनशष्ट प्रकार का रे्टा दजड नकया 

गया है। 

8. नपिट तानलकाएं (PivotTables): 

 नपिट टेबल बडे रे्टासेट को सारांनशत करिे और उिका निशे्लषण करिे के 

नलए शस्क्तशाली उपकरण हैं। इन्हें "इन्सटड" टैब से बिाया जा सकता है। 

9. सशतम स्वरूपण (Conditional Formatting): 

 यह सुनििा आपको निनशष्ट स्थिनतयो ंके आिार पर सेल को प्रारूनपत करिे 

की अिुमनत देती है। उदाहरण के नलए, आप एक निनित सीमा से ऊपर माि 

िाले सेल को हाइलाइट कर सकते हैं। 

10. िेटा निशे्लषण (Data Analysis): 

 एके्सल गोल सीक और सॉल्वर जैसे रे्टा निशे्लषण उपकरण प्रदाि करता है, 

जो आपको समस्याओ ं का समािाि खोजिे और पररदृश्यो ं को अिुकूनलत 

करिे में मदद करता है। 

11. मैक्रोज़ (Macros): 

 मैिोज़ आपको एके्सल में दोहराए जािे िाले कायों को स्वचानलत करिे की 

अिुमनत देते हैं। आप कारडिाइयो ंकी एक शंृ्खला ररकॉर्ड कर सकते हैं और 

उन्हें बाद में चला सकते हैं। 

 



12. सहयोग (Collaboration): 

 एके्सल का उपयोग कायडपुस्स्तकाओ ं को साझा करिे और कई 

उपयोगकताडओ ं द्वारा नकए गए पररितडिो ं को टर ैक करिे जैसी सुनििाओ ं के 

साि सहयोगात्मक रूप से नकया जा सकता है। 

13. सहेजिा और मुद्रण (Saving and Printing): 

 "फाइल" मेिू में "सेि" या "सेि एस" निकल्पो ं का उपयोग करके अपिी 

कायडपुस्स्तका सहेजें। आप अपिी िकड शीट या चाटड भी नपं्रट कर सकते हैं। 

14. सहायता और समर्मि (Help and Support): 

 एके्सल व्यापक सहायता संसािि प्रदाि करता है, नजसमें अंतनिडनहत सहायता 

फाइलें और ऑिलाइि टू्यटोररयल और समुदायो ंतक पहंुच शानमल है। 

 माइक्रोसॉफ्ट पािरप्वाइंट (Microsoft Powerpoint) 

   माइिोसॉफ्ट पािरपॉइंट एक बहुमुखी उपकरण है नजसका उपयोग 

व्यिसाय, नित्त, नशक्षा और अिुसंिाि सनहत निनभन्न के्षत्ो ं में नकया जा सकता है। 

अभ्यास और पररनचतता के साि, आप रे्टा निशे्लषण, ररपोनटिंग और निणडय लेिे के 

नलए एके्सल का उपयोग करिे में कुशल बि सकते हैं। Microsoft PowerPoint 

एक बहुमुखी और व्यापक रूप से उपयोग नकया जािे िाला सॉफ़्टिेयर एस्प्लकेशि है 

जो सू्कल लाइबे्ररी के नलए कई सुनििाएँ और लाभ प्रदाि कर सकता है:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Features: 

1. उपयोग में आसािी (Ease of Use): PowerPoint अपिे उपयोगकताड के 

अिुकूल इंटरफेस के नलए जािा जाता है। यह सीखिा अपेक्षाकृत आसाि है, नजससे 

यह छात्ो ंऔर कमडचाररयो ंदोिो ंके नलए सुलभ है। 

2. मल्टीमीनिया एकीकरण (Multimedia Integration): आप आसािी से 

अपिी प्रसु्तनतयो ं में नचत्, ऑनर्यो और िीनर्यो सस्िनलत कर सकते हैं, जो निशेष 

रूप से पुस्तकालय संसाििो,ं पुस्तक टर ेलरो ंको प्रदनशडत करिे या मल्टीमीनर्या सबक 

आयोनजत करिे के नलए उपयोगी है। 

3. टेम्पलेट्स (Templates): PowerPoint निनभन्न प्रकार के टेम्पलेट प्रदाि 

करता है जो दृश्य रूप से आकषडक प्रसु्तनतयाँ शीघ्रता से बिािे में मदद कर सकते हैं। 

इि टेम्पलेट्स को सू्कल की ब्रांनरं्ग या लाइबे्ररी िीम से मेल खािे के नलए भी 

अिुकूनलत नकया जा सकता है। 

4. अिुकूलि (Customization): आप अपिी प्रसु्तनतयो ंको आकषडक और अपिे 

सू्कल के ब्रांर् या लाइबे्ररी की िीम के अिुरूप बिािे के नलए निनभन्न फॉन्ट, रंगो ंऔर 

नर्ज़ाइि तत्ो ंके साि िैयस्क्तकृत कर सकते हैं। 

5. स्लाइि बदलाि (Slide Transitions): पािरपॉइंट आपको स्लाइर् टर ांनज़शि 

जोडिे की अिुमनत देता है, नजससे आपकी प्रसु्तनतयाँ अनिक आकषडक और 

इंटरैस्क्ट्ि बि जाती हैं। दशडको ं का ध्याि निदेनशत करिे के नलए टर ांनज़शि का 

उपयोग नकया जा सकता है। 

6. अिुप्राणि (Animation): आप अपिी प्रसु्तनतयो ं को अनिक आकषडक और 

निदेशात्मक बिािे के नलए अपिी स्लाइर््स पर टेक्स्ट और छनियो ं जैसे तत्ो ं को 

एनिमेट कर सकते हैं। 

7. सहयोग (Collaboration): पािरपॉइंट का उपयोग सहयोगात्मक रूप से 

नकया जा सकता है। कई उपयोगकताड माइिोसॉफ्ट की क्लाउर्-आिाररत सेिा का 

उपयोग करके एक ही पे्रजेंटेशि पर एक साि काम कर सकते हैं , नजससे छात्ो ंया 

कमडचाररयो ंके बीच टीम िकड  की सुनििा नमलती है। 

8. अिुकूलता (Compatibility): PowerPoint फाइलें व्यापक रूप से संगत हैं 



और इन्हें आसािी से दूसरो ंके साि साझा नकया जा सकता है, नजससे यह सुनिनित 

होता है नक आपकी प्रसु्तनतयाँ निनभन्न उपकरणो ंपर छात्ो,ं नशक्षको ंऔर कमडचाररयो ं

द्वारा एके्सस की जा सकती हैं। 

एक सू्कल पुस्तकालय के नलए लाभ: 

1. जािकारी साझाकरण (Information Sharing): लाइबे्ररी संसाििो,ं सेिाओ ं और 

आगामी घटिाओ ं के बारे में जािकारी साझा करिे के नलए पािरपॉइंट एक प्रभािी 

उपकरण है। आप पठि कायडिमो,ं पुस्तक मेलो ंया पुस्तकालय अनभनिन्यास सत्ो ंको 

बढािा देिे के नलए आकषडक और जािकारीपूणड प्रसु्तनतयाँ बिा सकते हैं। 

2. नशक्षण सामग्री (Instructional Material): पािरपॉइंट का उपयोग पुस्तकालय से 

संबंनित निषयो ंके नलए निदेशात्मक सामग्री बिािे के नलए नकया जा सकता है, नजससे 

छात्ो ंको अिुसंिाि निनियो,ं उद्धरण शैनलयो ंऔर पुस्तकालय नशष्टाचार के बारे में सीखिे 

में मदद नमलती है। 

3. इंटरैक्तिि लनििंग (Interactive Learning): मल्टीमीनर्या तत्ो ं और इंटरैस्क्ट्ि 

सुनििाओ ंको शानमल करिे से प्रसु्तनतयाँ अनिक आकषडक बि सकती हैं, नजससे छात्ो ं

को जािकारी को अनिक प्रभािी ढंग से अिशोनषत करिे में मदद नमलेगी। 

4. व्यािसानयकता (Professionalism): लाइबे्ररी प्रसु्तनतयो ं के नलए पािरपॉइंट का 

उपयोग करिे से आपकी सामग्री को एक पेशेिर और पररषृ्कत रूप नमल सकता है, जो 

छात्ो,ं नशक्षको ंऔर अनभभािको ंके साि संिाद करते समय महत्पूणड है। 

5. संग्रहण और दस्तािेज़ीकरण (Archiving and Documentation): आप भनिष्य 

के संदभड के नलए अपिी लाइबे्ररी से संबंनित प्रसु्तनतयो ंको सहेज और संग्रहीत कर सकते 

हैं, जो सू्कल पुस्तकालय के इनतहास और गनतनिनियो ं के दस्तािेज़ीकरण के नलए 

मूल्यिाि हो सकता है। 

6. निपणि और प्रचार (Marketing and Promotion): लाइबे्ररी कायडिमो ं और 

संसाििो ं के निपणि के नलए पािरपॉइंट एक उपयोगी उपकरण है, जो पुस्तकालय में 

अनिक छात्ो ंऔर पाठको ंको आकनषडत करिे में मदद करता है। 

7. कुशल संचार (Efficient Communication): पािरपॉइंट आपको जािकारी को 

संनक्षप्त और स्पष्ट रूप से संपे्रनषत करिे की अिुमनत देता है, नजससे यह पुस्तकालय 



कमडचाररयो ं की बैठको ं और सू्कल प्रशासि को ररपोटड  करिे के नलए एक उपयोगी 

उपकरण बि जाता है। बहुमुखी प्रनतभा: चाहे आपको बुक क्लब मीनटंग, लाइबे्ररी 

ओररएंटेशि सत्, या नकसी के नलए स्लाइर् शो बिािे की आिश्यकता हो अनभभािक-

नशक्षक बैठक के नलए प्रसु्तनतकरण, पािरपॉइंट निनभन्न आिश्यकताओ ंके अिुरूप हो 

सकता है। 

1.5  सारांश 

  इस खंर् में, हमिे कंपू्यटर का पररचय नदया है, नजसमें रे्टा प्राप्त करिे और संसानित 

करिे की उिकी क्षमता के साि-साि इिपुट, भंर्ारण, प्रसंस्करण, आउटपुट और नियंत्ण 

से जुडे उिके मौनलक संचालि को रेखांनकत नकया गया है। हमिे कंपू्यटर की प्रमुख 

निशेषताओ ंपर भी प्रकाश र्ाला है, नजसमें उिकी गनत, सटीकता, पररश्म, बहुमुखी प्रनतभा, 

भंर्ारण क्षमता और उपयोगकताड निदेशो ं की आिश्यकता शानमल है। इसके अनतररक्त, 

हमिे िर्ड प्रोसेनसंग की अििारणा पेश की, दस्तािेज़ बिािे और संपानदत करिे में इसकी 

भूनमका को समझाया, और माइिोसॉफ्ट िर्ड की आिश्यक निशेषताओ ंको शानमल नकया। 

इसी तरह, हमिे से्प्रर्शीट प्रबंिि, रे्टा निशे्लषण और निजु़अलाइजे़शि में इसके उपयोग 

पर जोर देते हुए माइिोसॉफ्ट एके्सल की संके्षप में खोज की। कुल नमलाकर, यह खंर् 

कंपू्यटर और उिके अिुप्रयोगो ंकी मूलभूत समझ के रूप में कायड करता है, निशेष रूप से 

िर्ड प्रोसेनसंग और रे्टा हेरफेर में। 

 

गनतनिनधयाँ: एके्सल, िर्ड और पािर-प्वाइंट पर प्रदशडि।. 

व्यािहाररक अभ्यास: िर्ड फाइल का निमाडण और प्रमुख निशेषताओ ंका निष्पादि। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Outline 

2.1 पररचय 

2.2 मुख्य अििारणाएँ 

2.3 सू्कल पुस्तकालयो ंको िेब टूल की आिश्यकता क्यो ंहै? 

2.4 महत्पूणड िेब उपकरण और सू्कल पुस्तकालय में उिका अिुप्रयोग 

2.5 सू्कल पुस्तकालय में िेब टूल के लाभ 

2.6 सू्कल लाइबे्ररी में िेब टूल या सेिाओ ंको एकीकृत करिा 

2.7 सारांश 

 

2.1 पररचय: "िेब" िाम से िर्ल्ड िाइर् िेब की निशालता और पहंुच एक निनिडिाद 

िास्तनिकता है। एक अिुमाि के अिुसार, अिुिनमत िेब में 2018 में कम से कम 1.5 

नबनलयि िेब साइटें शानमल हैं, नजिमें 58.8% की लगातार बढती मूल्यिाि िैनिक इंटरिेट 

उपयोगकताड पहंुच है। (इंटरिेट लाइि आँकडे, एि.र्ी.)। सूचिा संसाििो ंकी निशाल मात्ा 

अब नर्नजटल प्रारूप में िेब पर उपलब्ध है। ये संसािि या तो जन्मजात-नर्नजटल होते हैं, 

नर्नजटल रूप में बिाए और प्रबंनित नकए जाते हैं, या समय के साि नपं्रट (एिालॉग) से 

नर्नजटल में पररिनतडत हो जाते हैं। कई उपकरणो ंऔर प्रौद्योनगनकयो ंका उपयोग करके, 

निनभन्न उपकरणो ंके माध्यम से लोगो ंद्वारा इि तक पहंुच बिाई जा रही है। िेब की दूसरी 

पीढी, नजसे िेब 2.0 के िाम से जािा जाता है, जो संचार, साझाकरण, इंटरऑपरेनबनलटी 

और उपयोगकताड कें नित अिुप्रयोगो ंपर पिपती है, िे लोगो ंके िर्ल्ड िाइर् िेब का अिुभि 

करिे और एक-दूसरे से जुडिे के तरीके को पूरी तरह से बदल नदया है। आज के नशक्षािी, 

नजन्हें हम 'नर्नजटल िेनटि' कह सकते हैं, संसाििो ं और प्रौद्योनगनकयो ं की इस निशाल 

शंृ्खला से अिगत हैं। यह एक सू्कल पुस्तकालय पेशेिर की भूनमका को एक सुनििाप्रदाता 

और एक निद्वाि मागडदशडक के रूप में और अनिक निनिि और चुिौतीपूणड बिाता है। खुले 

और मानलकािा र्ोमेि में सैकडो ंउपयोगी िेब उपकरण उपलब्ध हैं नजिका उपयोग लोग 

जािकारी तक पहंुचिे और साझा करिे के नलए कर रहे हैं। सू्कल के पुस्तकालयाध्यक्षो ंको 

इि उपकरणो ं से पररनचत होिे की आिश्यकता है और उन्हें नसस्टम के साि एकीकृत 

करिे के नलए आिश्यक कौशल हानसल करिा होगा जो सूचिा के संग्रह, संगठि और 

               Unit -2: 

                 सू्कल पुस्तकालय के नलए िेब आधाररत उपकरण  



प्रसार की सुनििा प्रदाि करेगा। 

इस इकाई के निम्ननलस्खत अिुभाग आपको सू्कल पुस्तकालय में महत्पूणड िेब 

आिाररत उपकरणो ंऔर उिके अिुप्रयोगो ंके बारे में संके्षप में बताएंगे: 

1.1 महत्वपूणम अिधारणाएं 

 इस इकाई में हम नजि प्रमुख अििारणाओ ं पर चचाड करते हैं िे िेब आिाररत 

उपकरण, िेब 2.0 और लाइबे्ररी 2.0 हैं। िेब आिाररत उपकरण केिल िे उपकरण हैं जो उि 

तकिीको ंका उपयोग करते हैं नजन्हें केिल िेब िातािरण पर ही निष्पानदत नकया जा सकता 

है। इि उपकरणो ं का उपयोग करिे के नलए, हमें एक सनिय इंटरिेट किेक्शि की 

आिश्यकता है। अन्य दो अििारणाएँ जो अनिक समझ की मांग करती हैं , िीचे दी गई हैं: 

a) िेब 2.0 (Web 2.0): िेब 2.0 िर्ल्ड िाइर् िेब की दूसरी पीढी का िणडि करिे के 

नलए नदया गया शब्द है जो लोगो ं के सहयोग और जािकारी को ऑिलाइि साझा 

करिे की क्षमता पर कें नित है। (िेबोपीनर्या, एि.र्ी.)। यह मूल रूप से थिैनतक 

HTML िेब पेजो ंसे गनतशील िेब में एक संिमण है। यह शब्द पहली बार 1999 में 

र्ासी नर्िुची द्वारा गढा गया िा और 2004 के अंत में ओ'रेली मीनर्या िेब 2.0 

सिेलि में नटम ओ'रेली और रे्ल र्ौघटी द्वारा लोकनप्रय बिाया गया िा। िेब 2.0 को 

िेब 1.0 से अलग करिे िाली निशेषताओ ं में गनतशील सामग्री, उपयोगकताड की 

भागीदारी और सहयोग, उपयोगकताड द्वारा जािकारी का िगीकरण (लोकतंत्), िेब-

आिाररत अिुप्रयोग, खुलापि और स्वतंत्ता शानमल हैं। िेब 2.0 का सबसे दृश्य भाग 

सोशल िेब है नजसमें कई ऑिलाइि टूल और पे्लटफॉमड शानमल हैं जहां लोग ब्लॉनगंग, 

पॉर्कास्सं्टग, िेनटंग, टैनगंग, सोशल िेटिनकिं ग और सोशल बुकमानकिं ग द्वारा साझा 

और सहयोग करते हैं। 

b) लाइबे्ररी 2.0 (Library 2.0): "लाइबे्ररी 2.0" शब्द "िेब 2.0" का वु्यत्पन्न िा, 

और इसे माइकल केसी िे 2005 में अपिे ब्लॉग, लाइबे्ररी िंच में गढा लाइबे्ररी 2.0 

मूल रूप से िेब 2.0 अिुप्रयोगो ंका उपयोग करके उपयोगकताडओ ंको सेिाएँ नितररत 

करिे के तरीके पर कें नित है। इि उपकरणो ं और प्रौद्योनगनकयो ं को अपिािे से 

पुस्तकालय को उपयोगकताडओ ंतक पहंुचिे और अपिी सेिाओ ंकी प्रभािशीलता का 

तुरंत मूल्यांकि करिे में मदद नमलती है। लाइबे्ररी 2.0 उपयोगकताड को लाइबे्ररी 

सेिाओ ं के नर्जाइि और कायाडन्वयि में योगदाि देिे और ब्लॉग पोस्ट, नटप्पनणयो,ं 



समीक्षाओ,ं निकी और टैग के रूप में िई जािकारी और ज्ञाि बिािे में सहयोग करिे 

के नलए आमंनत्त करती है। लाइबे्ररी 2.0 पररिेश में, उपयोगकताडओ ंको अपिे निचारो ं

को साझा करिे और यहां तक नक सामग्री को संपानदत करिे के नलए उपकरणो ंके 

साि प्रमुखता और सशक्तता नमलती है। उपयोगकताड कें नित और सहभागी 

पुस्तकालय सेिाओ ंकी नर्लीिरी लाइबे्ररी 2.0 का आिार है। 

1.2 सू्कल पुस्तकालयो ंको िेब टूल की आिश्यकता क्ो ंहै? 

िेब टूल का उपयोग करिे के नलए सू्कल पुस्तकालय को आिश्यक बिािे िाले प्रमुख 

कारण हैं, 

 प्रौद्योनगकी-समृद्ध नशक्षण और सीखिे का माहौल 

 िेब आिाररत नशक्षण संसाििो ंकी आसाि उपलब्धता 

 निनभन्न उपकरणो ंके माध्यम से इंटरिेट की पहंुच बढािा 

 21िी ंसदी के नशक्षण कौशल के निकास का समिडि करिा 

 िेब संसाििो ं को व्यिस्थित और प्रबंनित करिे में िेब टूल की 

प्रभािशीलता 

 संसाििो ं और सेिाओ ं को शीघ्रता और कुशलता से नितररत करिे का 

अिसर 

 उपयोगकताडओ ंके बीच सोशल मीनर्या टूल की पहंुच और स्वीकायडता 

 िेब टूल और एस्प्लकेशि की लागत प्रभािशीलता 

 पुस्तकालयो ं को गनतशील, प्रासंनगक और तकिीकी रूप से अद्यति 

रखिा 

 

1.3 सू्कल पुस्तकालय में महत्वपूणम इंटरिेट उपकरण और उिके 

अिुप्रयोग: सू्कल पुस्तकालय में महत्पूणड इंटरिेट उपकरणो ं और उिके 

अिुप्रयोगो ं का संनक्षप्त नििरण निम्ननलस्खत अिुभागो ं में नदया गया है। 

आसाि िेनिगेशि के नलए इि उपकरणो ंको िणाडिुिम में व्यिस्थित नकया 

गया है। प्रते्यक टूल की निशेषताओ ंऔर प्रस्तानित अिुप्रयोगो ंको पढिे के 

बाद, आपको उदाहरण के रूप में दी गई िेबसाइटो ं पर जािे का निदेश 

नदया जाता है। टूल के साि प्रयोग करिे का प्रयास करें , नजससे आपको 

इसकी निशेषताओ ंऔर प्रयोज्यता की बेहतर समझ नमलेगी। 

a) ब्लॉग (िेबलॉग) : िैरेनटि थ्योरी का रूटलेज इिसाइक्लोपीनर्या (2014) एक ब्लॉग 

या िेबलॉग को "एक बार-बार अपरे्ट की जािे िाली िेबसाइट के रूप में िनणडत 



करता है नजसमें नदिांनकत प्रनिनष्टयो ं को ररिसड कालािुिनमक िम में व्यिस्थित 

नकया जाता है तानक सबसे हानलया पोस्ट पहले नदखाई दे"। "िेबलॉग" शब्द 1997 में 

जॉि बागडर द्वारा गढा गया िा और नजसे बाद में "ब्लॉग" के रूप में छोटा कर नदया 

गया। ब्लॉग व्यापक रूप से उपयोग नकए जािे िाले िेब 2.0 टूल में से एक है, जो 

पेज नर्ज़ाइि और लेआउट में सहायता करिे िाले टेम्प्पे्लट की मदद से आसािी से 

िेब पेज बिािे की अिुमनत देता है।  ब्लॉग के मूल भागो ंमें संग्रह, प्रते्यक पोस्ट के 

नलए एक अनद्वतीय यूआरएल (पमाडनलंक कहा जाता है), ब्लॉग की सामग्री और 

नदिांनकत और समय-मुिांनकत प्रनिनष्टयो ं को नसंनर्केट करिे के नलए एक 

आरएसएस फीर् शानमल है। ब्लॉग पाठको ंको अपिी नटप्पनणयाँ पोस्ट करिे और 

जािकारी को व्यिस्थित करिे, िमबद्ध करिे और खोजिे के नलए टैग का उपयोग 

करिे की अिुमनत देते हैं। एक ब्लॉग एक व्यस्क्त द्वारा या कई लेखको ं द्वारा 

सहयोगात्मक रूप से बिाया जा सकता है। माइिो ब्लॉनगंग इंटरिेट पर नर्नजटल 

सामग्री (पाठ, नचत्, नलंक, लघु िीनर्यो या अन्य मीनर्या) के छोटे टुकडे पोस्ट करिे 

का एक अन्य प्रकार का ब्लॉनगंग अभ्यास है। जैसे निटर।  ब्लॉग निकनसत करिे के 

नलए नकसी प्रोग्रानमंग कौशल की आिश्यकता िही ंहोती है। व्यापक रूप से उपयोग 

नकए जािे िाले कुछ ब्लॉनगंग सॉफ़्टिेयर/टूल्स/पे्लटफॉमड िर्ड पे्रस, ब्लॉगर, टाइप पैर्, 

लाइि जिडल, मूिेबल टाइप इत्यानद हैं। ब्लॉग लाइन्स, ब्लॉग स्कोप और टेक्नोिेनटक 

कुछ ब्लॉग सचड इंजि हैं। 

अिुप्रयोग 

 एक सूचिा और संचार माध्यम के रूप में: उपयोगकताडओ ंको सूनचत करिा, घोषणा 

करिा और उिके साि संिाद करिा और पुस्तकालय संसाििो ं और सेिाओं 

(घोषणाएं, िोनटस, िए आगमि, घटिाओ,ं पाठको ंके क्लब/पुस्तक क्लब गनतनिनियो,ं 

नलंक के बारे में जािकारी) के बारे में उिकी प्रनतनिया प्राप्त करिा पुस्तकालय के 

स्वयं के और बाहरी सूचिा संसाििो ं(कैटलॉग, निशेष या सामनयक संग्रह, आनद) 

 एक पुस्तकालय निपणि और प्रचार उपकरण के रूप में: आरएसएस, ईमेल 

सदस्यता और अन्य सुनििाओ ंके माध्यम से िए संसाििो,ं घटिाओ ंऔर सेिाओ ंका 

निपणि, प्रचार और प्रचार करिा. 

 सहयोगात्मक रूप से सामग्री साझा करिे और बिािे के नलए एक मंच के रूप में : 

संदेशो,ं नटप्पनणयो ं और मंचो ं के माध्यम से उपयोगकताडओ ं के साि (पुस्तकालय, 



छात्ो ंऔर नशक्षको ंके साि सहयोगात्मक सामग्री निमाडण)। 

o Blogging tools 

Word Press: https://wordpress.com  

Blogger: http://www.blogger.com  

EduBlogs: http://edublogger.org  

Twitter: http://www.twittercom 

o Examples for Library Blogs 

Library of Congress Blog: http://blogs.loc.gov/loc/ 

New York Public Library Blog: http://www.nypl.org/blog 

Stanford University Libraries: 

http://library.stanford.edu/blogs/digital-library-blog.  

Kendriya Vidyalaya Pattom Library Blog: 

http://librarykvpattom.wordpress.com 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figure-1: Home page of Kendriya Vidyalaya Pattom Library Blog 

b) त्वररत संदेश उपकरण (Instant Messaging Tools): इंस्टेंट मैसेनजंग या 

आईएम, इंटरिेट के माध्यम से दो लोगो ं के बीच िास्तनिक समय, समकानलक 

बातचीत है। आईएम टूल का उपयोग अब पुस्तकालयो ंमें उपयोगकताडओ ंसे जुडिे, 

उिके प्रश्ो ंका उत्तर देिे और उिकी प्रािनमकताएं जाििे के नलए नकया जाता है। 

प्रािनमक संचार उपकरण के रूप में मोबाइल फोि, निशेष रूप से स्माटडफोि के 

आगमि और मोबाइल मैसेनजंग एस्प्लकेशि (ऐप) के उपयोग से सू्कल पुस्तकालयो ं

https://wordpress.com/
http://www.blogger.com/
http://edublogger.org/
http://blogs.loc.gov/loc/
http://www.nypl.org/blog
http://library.stanford.edu/blogs/digital-library-blog
http://librarykvpattom.wordpress.com/


के सामिे उपयोगकताडओ ंके साि प्रभािी ढंग से और तुरंत जुडिे के अनिक अिसर 

खुल गए हैं। 

अिुप्रयोग 

त्ररत संदेश (आईएम) संदभड सेिाओ ंका प्रबंिि करिा। 

 पुस्तकालय सेिाओ ंऔर संसाििो ंपर उपयोगकताड की प्रनतनिया एकत् करिा 

 पुस्तकालय कमडचाररयो ंया नशक्षको ंके बीच संिाद करिा 

 

उदाहरण 

   याहू 

   गूगल 

 बात करिा 

 फेसबुक  

 मैसेंजर  

   WhatsApp 

c) सोशल बुकमानकिं ग टूल: एक ऑिलाइि सोशल बुकमानकिं ग सेिा उपयोगकताडओं 

को िेब दस्तािेज़ो ं के बुकमाकड  जोडिे, एिोटेट करिे, संपानदत करिे और साझा 

करिे में सक्षम बिाती है। ये उपकरण नकसी को िेब पर बुकमाकड  संग्रहीत करिे, 

उन्हें निनभन्न तरीको ंसे व्यिस्थित करिे, उिमें "टैग" या कीिर्ड जोडिे, उन्हें एिोटेट 

करिे और नकसी भी कंपू्यटर से उि तक पहंुचिे में सक्षम बिाते हैं। लाइबे्ररी 2.0 

पररिेश में, निशेषज्ञो ंके अलािा, टैनगंग लोगो ंद्वारा भी की जाती है (इसनलए सोशल 

टैनगंग शब्द), जो एक खुली, उपयोगकताड कें नित कैटलॉग और साझा शब्दािली 

(लोकसोिोमीज़) बिाता इसके अलािा, आप बुकमाकड  को दूसरो ंके साि साझा कर 

सकते हैं और देख सकते हैं नक दूसरो ं िे क्या बुकमाकड  नकया है। उपयोगी या 

चयनित िेब नलंक की सूची बिािे और प्रदाि करिे के नलए सोशल बुकमानकिं ग 

िेबसाइटो ंको लाइबे्ररी सेिाओ ंमें शानमल नकया गया है। 

अिुप्रयोग 

 छात्ो ंऔर नशक्षको ंके नलए उपयोगी िेब नलंक को कक्षा, निषय के अिुसार खोजिे 

के नलए उनचत टैग के साि व्यिस्थित करिा। 

 िेब गाइर् और पािफाइंर्र बिािे के नलए 

 पाठ्यिम आिाररत संसाििो ंको एकत् करिा और सूचीबद्ध करिा 

 निनशष्ट पररयोजिाओ ंऔर असाइिमेंट के नलए बुकमाकड  सूचीबद्ध करिे के नलए 



 उपयोगी िेबसाइटो ंकी गं्रि सूची बिािा और उन्हें लाइबे्ररी ब्लॉग या िेबसाइट पर 

नलंक करिा। 

उदाहरण 

 Delicious: https://delicious.com  

 Digg http://digg.com/ 

 Stumbleupon http://www.stumbleupon.com  

 Diigo https://www.diigo.com/ 

 List.ly http://list.ly/ 

 Reddit https://www.reddit.com 

 

d) सोशल िेटिनकिं ग टूल: सोशल िेटिनकिं ग सेिा या सोशल िेटिनकिं ग साइट 

(एसएिएस) एक ऑिलाइि पे्लटफॉमड है जो उपयोगकताडओ ं को एक सािडजनिक 

प्रोफाइल बिािे और िेबसाइट पर अन्य उपयोगकताडओ ंके साि बातचीत करिे की 

अिुमनत देता है। ये िेबसाइटें रुनच, गनतनिनियां, पृष्ठभूनम या िास्तनिक जीिि से 

संबंि साझा करिे िाले लोगो ंको एक कें िीय थिाि पर एक साि लाती हैं और उिके 

बीच सामानजक िेटिकड  बिािे में उिकी मदद करती हैं। िे रे्टा, नचत्, नलंक और 

िीनर्यो साझा कर सकते हैं और चैट और मैसेनजंग के माध्यम से संिाद कर सकते 

हैं। सू्कल पुस्तकालय सोशल िेटिनकिं ग टूल को कई तरीको ंसे एकीकृत कर सकते 

हैं। 

अिुप्रयोग 

  पुस्तकालय संसाििो ंऔर गनतनिनियो ंको प्रचाररत और बढािा देिा 

   शीषड ितडमाि जागरूकता सेिा प्रदाि करें  (िए संसािि, जिडल अलटड , लाइबे्ररी 

टाइनमंग, आनद) 

 उपयोगकताडओ ंके साि बातचीत करिा और नटप्पनणयो ंऔर सुझािो ं के माध्यम से 

प्रनतनिया प्राप्त करिा। 

  रुनच के नकसी भी निषय पर ऑिलाइि संसािि साझा करिा 

  नशक्षको ंऔर अन्य पेशेिरो ंके साि सहयोग करिा 

उदाहरण 

 Face book :http://www.facebook.com/  

 LinkedIn http://www.linkedin.com/  

 LibraryThing http://www.librarything.com/  

 GoodReads http://www.goodreads.com/  

 Shelfari http://www.shelfari.com/ 

https://delicious.com/
http://digg.com/
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 Edmodo http://www.edmodo.com/ 

 Ning http://www.ning.com/ 

 
 

 

Figure 2 Facebook Page of Kendriya Vidyalaya Pattom Library 

https://www.facebook.com/LibraryKVPattom 

 

e) िीनियो टूल और िीनियो शेयररंग : िीनर्यो टूल का उपयोग िीनर्यो बिािे, 

संपानदत करिे और साझा करिे के नलए नकया जाता है। िीनर्यो साझाकरण 

उपकरण ऐसी िेबसाइटें या सॉफ़्टिेयर हैं जहां उपयोगकताड िीनर्यो अपलोर् और 

साझा या नितररत कर सकता है। साझाकरण निजी या सािडजनिक हो सकता है. 

िीनर्यो होस्सं्टग िेबसाइटें उपयोगकताड द्वारा अपलोर् नकए गए िीनर्यो होस्ट करती 

हैं और साझाकरण और एमे्बनरं्ग निकल्प प्रदाि करती हैं। स्क्रीिकास्ट िीनर्यो 

ररकॉनर्िंग का एक अन्य तरीका है, कंपू्यटर स्क्रीि पर होिे िाली गनतनिनियो ं की 

िीनर्यो ररकॉनर्िंग। 

अिुप्रयोग 

 लाइबे्ररी प्रमोशिल िीनर्यो और टू्यटोररयल बिािे के नलए 

 उपयोगकताड अनभनिन्यास और अिुदेशात्मक िीनर्यो बिािे के नलए 

 पुस्तक िाताड और पुस्तक टर ेलर बिािे के नलए 

 निनभन्न निषयो ं और निषयो ं पर शैनक्षक िीनर्यो की सूची बिािा और साझा 

करिा 

http://www.edmodo.com/
http://www.ning.com/
https://www.facebook.com/LibraryKVPattom


 दूरथि पुस्तकालय उपयोगकताडओ ंया दूर के नशक्षानिडयो ं के नलए पुस्तकालय 

निदेश और निनभन्न निषयो ंपर टू्यटोररयल के नलए स्क्रीि कास्सं्टग। 

उदाहरण 
 YouTubehttp://www.youtube.com/  

 Vimeo http://www.vimeo.com/                     

 TeacherTube http://www.teachertube.com/  

 SchoolTube http://www.schooltube.com/ 

 Screen Castle http://screencastle.com/ 

 

f) िेब पेज और पोटमल स्टानटिंग टूल: िेब पेज और पोटडल शुरू करिे िाले उपकरण 

हमें समाचार, नलंक, आरएसएस फीर्, फोटो, िीनर्यो इत्यानद जैसी अिुकूनलत 

सामग्री के साि लाइबे्ररी का होमपेज बिािे में मदद करते हैं। इि सामनग्रयो ं को 

आिश्यकता के अिुसार नकसी भी समय पुिथिाडनपत नकया जा सकता है। 

अिुप्रयोग 

 कैटलॉग, रे्टाबेस, कैलेंर्र, बुकमाकड , निदेनशका और अन्य ऑिलाइि संसाििो ं

के नलंक के साि लाइबे्ररी होम पेज बिािा। 

 नर्नजटल फ़्लायसड, नू्यज़लेटर और पनत्काएँ बिािा 

 लाइबे्ररी ब्लॉग और उपयोगी िेबसाइटो ंसे फीर् एकनत्त करिा 

 निषय/निषय/िगड निनशष्ट िेबपेज बिािे के नलए 

 

उदाहरण 

 Google Sites: https://sites.google.com/  

 Weebly: http://www.weebly.com/  

 Tackk: https://tackk.com/ 

 Drupal Gardens http://www.drupalgardens.com/  

 Schoolrack: http://www.schoolrack.com/ 

 Webs: http://www.webs.com/  

 Yola http://www.synthasite.com/ 

 

g) निकी: "निकी" उपयोगकताडओ ंके समुदाय द्वारा सहयोगात्मक रूप से निकनसत एक 

http://www.youtube.com/
http://www.vimeo.com/
http://www.teachertube.com/
http://www.schooltube.com/
http://screencastle.com/
https://sites.google.com/
http://www.weebly.com/
https://tackk.com/
http://www.drupalgardens.com/
http://www.schoolrack.com/
http://www.webs.com/
http://www.synthasite.com/


िेबसाइट या रे्टाबेस है, जो नकसी भी उपयोगकताड को सामग्री जोडिे और संपानदत 

करिे की अिुमनत देता है। हिाईयि शब्द "निकी" का अिड "बहुत तेज़" है। निकी 

नकसी को भी हाइपरटेक्स्ट माकड अप लैंगे्वज (एचटीएमएल) का बहुत कम या कोई 

ज्ञाि ि होिे पर िेब ब्राउज़र में सामग्री बिािे, संपानदत करिे, संशोनित करिे और 

हटािे की अिुमनत देता है। निकी का एक लोकनप्रय उदाहरण निनकपीनर्या है। 

निकी एक खाली पृष्ठ प्रदाि करता है जहां हम सामग्री जोड सकते हैं नजसमें पाठ, 

नचत्, ग्रानफक्स, िीनर्यो और नलंक शानमल हैं। निकी संपादि इनतहास को संग्रहीत 

करता है और यनद आिश्यक हो तो उपयोगकताड को पुरािे संस्करण पर िापस 

लौटिे की अिुमनत देता है। कई लोगो ंद्वारा संपानदत नकए जािे का प्राििाि इसे एक 

महाि सहयोगी सामग्री निमाडण उपकरण बिाता है। 

अिुप्रयोग 

 लाइबे्ररी िेबसाइट बिािे के नलए 

 सहयोगात्मक ऑिलाइि शब्दािनलयाँ, शब्दकोश, निषय या इकाई निनशष्ट संसािि 

बिािा। 

 नशक्षको ंऔर छात्ो ंके साि सहयोगात्मक पररयोजिा निकी बिािा 

 निचारो ंको साझा करिे और निचार-मंिि के नलए एक मंच तैयार करिा। 

उदाहरण 

 PBWorks: http://pbwiki.com/  

 Wikispaces: http://www.wikispaces.com  

 Wetpaint: http://www.wetpaint.com/ 

1.4 सू्कल पुस्तकालय में िेब टूल के लाभ 

सू्कल पुस्तकालय में िेब 2.0 का उपयोग करिे के प्रािनमक लाभो ंको िीचे सूचीबद्ध 

नकया जा सकता है: 

 िेब उपकरण पुस्तकालय संसाििो ं और सेिाओ ं को बढािा देिे और प्रचाररत करिे में 

मदद करते हैं; 

 यह पुस्तकालय संसाििो ंको उपयोगकताडओ ंतक शीघ्र और सीिे पहंुचािे में मदद करता 

है; 

 यह पुस्तकालय उपयोगकताडओ ंके साि जुडाि और दोतरफा बातचीत बढाता है; 

 यह उपयोगकताड सेिाओ ंको बढािे के नलए फीर्बैक इकट्ठा करिे में मदद करता है; 

 यह नशक्षको ंके साि सहयोगात्मक नशक्षण गनतनिनियो ंकी सुनििा प्रदाि करता है; 

http://pbwiki.com/
http://www.wikispaces.com/
http://www.wetpaint.com/


 यह सूचिा साक्षरता कायडिम आयोनजत करिे के नलए उपकरण प्रदाि करता है; 

 ये पुस्तकालय अनभनिन्यास और निदेश प्रदाि करिे के नलए बहुत प्रभािी हैं ; 

 इसका उपयोग संथिाि से परे, आगे की साझेदारी के माध्यम से आउटरीच गनतनिनियो ंके 

नलए नकया जा सकता है, नजससे किेक्शि और प्रनतष्ठा को अनिक व्यापक रूप से बिािे 

में मदद नमलती है; 

 िेब टूल के एकीकरण के नलए कम प्रनशक्षण और कम या नबलु्कल भी पैसे की 

आिश्यकता िही ंहोती है। 

 

1.5 सू्कल लाइबे्ररी में िेब टूल या सेिाओ ंको एकीकृत करिा 

 

अच्छी संख्या में िेब टूल की उपलब्धता का मतलब यह िही ंहै नक प्रते्यक सू्कल 

पुस्तकालय को उि सभी का उपयोग करिा चानहए। उपकरण की प्रकृनत और संबंनित 

सू्कल पुस्तकालय में इसकी प्रयोज्यता के बारे में उनचत समझ का पहले से 

साििािीपूिडक मूल्यांकि नकया जािा चानहए। निचार नकए जािे िाले प्रमुख कारक हैं , 

 उदे्दश्य: िह उदे्दश्य नजसके नलए उपकरण का उपयोग नकया जािा है 

 योजिा: निकनसत की जािे िाली सामग्री की प्रकृनत और प्रकार और उपकरण के 

नलए आिश्यक अिुकूलि की योजिा बिािा। 

 लक्ष्य: लनक्षत उपयोगकताडओ ंकी जरूरतो ंऔर सीखिे की क्षमताओ ंको समझिा 

 सामग्री: प्रसाररत की जािे िाली सामग्री की उपयोनगता, प्रासंनगकता और शुद्धता 

 उपयोगकताम नमत्रता: उपयोग नकए जािे िाले उपकरण नशक्षािी और 

पुस्तकालयाध्यक्ष के अिुकूल होिे चानहए 

 लागत प्रभािशीलता: अनिकांश िेब उपकरण या तो मुफ़्त हैं या खुले स्रोत के 

रूप में उपलब्ध हैं। 

 अन्य निशेषताएं: अन्तरनियाशीलता और सहयोगात्मक अिुप्रयोग। 

 मूल्ांकि: उपकरण की प्रभािशीलता का समय-समय पर मूल्यांकि नकया जािा 

चानहए और यनद आिश्यक हो तो संशोिि नकए जाएंगे। 

नकसी सू्कल पुस्तकालय में िेब टूल की स्थिरता और प्रभािशीलता पूरी तरह से इस 

बात पर निभडर करती है नक पुस्तकालय या लाइबे्रररयि इसका उपयोग कैसे करिा 

चाहता है। 



1.6 सारांश  

िेब उपकरण अद्भुत अिुप्रयोग हैं नजन्हें एक सू्कल पुस्तकालय उपयोगकताडओ ं को 

अनिकतम सेिाएं देिे के नलए एकीकृत कर सकता है। सीखिे की प्रौद्योनगनकयो ं में प्रगनत 

और संसाििो ंऔर सेिाओ ंको नितररत करिे के नलए बुनियादी मंच के रूप में इंटरिेट की 

उपस्थिनत के कारण सू्कल के पुस्तकालयाध्यक्षो ंको इि उपकरणो ंको सीखिे और इसे लागू 

करिे की आिश्यकता होती है। िेब उपकरण एक पुस्तकालय पेशेिर को िेब आिाररत 

संसाििो ंको प्रभािी ढंग से एकत् करिे, व्यिस्थित करिे और नितररत करिे में मदद करते 

हैं। इकाई िे सोलह महत्पूणड िेब टूल पर चचाड की, नजसमें लोकनप्रय सोशल मीनर्या टूल, 

उत्पादकता टूल और लाइबे्ररी िेबपेज लॉन्च करिे के नलए एस्प्लकेशि शानमल हैं। आसाि 

समझ और प्रयोग के नलए कई उदाहरण भी नदए गए हैं। सू्कल पुस्तकालय में िेब टूल का 

उपयोग करिे के लाभो ंपर भी चचाड की गई है। सू्कल पुस्तकालय में इि िेब उपकरणो ंकी 

योजिा बिािे, एकीकृत करिे और बिाए रखिे के नलए निचार नकए जािे िाले कारको ंकी भी 

रूपरेखा दी गई है। इकाई िे उि महत्पूणड िेब आिाररत उपकरणो ंको संके्षप में रेखांनकत 

करिे का प्रयास नकया नजन्हें प्रभािी ढंग से सू्कल पुस्तकालय में प्रभािी ढंग से एकीकृत नकया 

जा सकता है। ये उपकरण पुस्तकालय पेशेिरो ंको अनिक उत्पादक और कें नित होिे के नलए 

तैयार करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                      Unit-3: 

     सोशल िेटिनकिं ग साइटें और लाइबे्ररी  

Outline 

3.1 इंस्टाग्राम 

3.2 यूटू्यब 

3.3 फेसबुक 

3.4 निटर 

3.5 नलंक्र्इि  

3.6 पुस्तकालयो ंमें सोशल मीनर्या के सफल उपयोग के नलए युस्क्तयाँ 

3.7 सारांश     

3.1  इंस्टाग्राम (Instagram)  

सू्कल लाइबे्ररी के नलए इंस्टाग्राम पेज बिािा छात्ो ंको शानमल करिे, पढिे को बढािा देिे 

और लाइबे्ररी संसाििो ंऔर घटिाओ ंके बारे में अपरे्ट साझा करिे का एक शािदार 

तरीका है। आरंभ करिे में आपकी सहायता के नलए यहां चरण-दर-चरण मागडदनशडका दी 

गई है: 

Step 1: अपिी सामग्री तैयार करें  (Prepare Your Materials) 

इंस्टाग्राम पेज बिािे से पहले, निम्ननलस्खत सामग्री और जािकारी इकट्ठा कर लें: 

 लाइबे्ररी के नलए एक प्रोफाइल नचत्/लोगो. 

 एक संनक्षप्त और िणडिात्मक जीििी नजसमें आपकी लाइबे्ररी का िाम, थिाि और 

आप जो पेशकश करते हैं उसका संनक्षप्त नििरण शानमल है। 

 आपकी लाइबे्ररी, नकताबो,ं पढिे के थिािो ंऔर नकसी भी आगामी कायडिम या 

प्रदशडि की उच्च-गुणित्ता िाली छनियां। 

Step 2: अपिा इंस्टाग्राम अकाउंट सेट करें   (Set Up Your Instagram Account) 

इंस्टाग्राम ऐप िाउिलोि करें  : यनद आपके पास पहले से इंस्टाग्राम ऐप िही ंहै, तो इसे ऐप 

स्टोर (आईओएस के नलए) या Google Play Store (एंर्र ॉइर् के नलए) से र्ाउिलोर् करें। 

 



सबसे पहले एक अकाउंट बिाएं: 

 ऐप खोलें. 

 "ईमेल या फोि िंबर से साइि अप करें" पर टैप करें। 

 अपिी लाइबे्ररी का ईमेल पता या फोि िंबर दजड करें। 

 एक उपयोगकताड िाम बिाएं (इसे अपिी लाइबे्ररी के नलए प्रासंनगक बिािे का प्रयास करें ) 

और पासिर्ड। 

 अपिी लाइबे्ररी की प्रोफाइल जािकारी भरें , नजसमें प्रोफाइल नचत्, िाम और आपके द्वारा 

पहले तैयार नकया गया बायो शानमल है। 

 यनद आपके पास अपिी लाइबे्ररी की िेबसाइट है तो उसमें एक नलंक जोडें। 

 

Step 3: अपिे इंस्टाग्राम पेज को सािमजनिक करें  

 नर्फॉल्ट रूप से, इंस्टाग्राम अकाउंट सािडजनिक होते हैं, लेनकि दोबारा जांच करिा आिश्यक है: 

1. सेनटंग्स तक पहंुचिे के नलए अपिी प्रोफाइल के ऊपरी दाएं कोिे में तीि कै्षनतज रेखाओ ं

पर टैप करें। 

2. “सेनटंग्स” में जाओ। 

3. "प्राइिेसी" तक िीचे स्क्रॉल करें  और सुनिनित करें  नक "प्राइिेट अकाउंट" बंद है। 

 

Step 4: सामग्री पोस्ट करिा प्रारंभ करें   

 अपिी पहली पोस्ट बिाएं: 

a) स्क्रीि के निचले कें ि में + आइकि पर टैप करें . 

b) अपिी लाइबे्ररी से कोई फोटो या िीनर्यो चुिें. आप कैमरे का उपयोग िई फोटो या 

िीनर्यो लेिे के नलए भी कर सकते हैं।  

c) एक कैप्शि, हैशटैग (आपकी लाइबे्ररी और पोस्ट के नलए प्रासंनगक), और थिाि 

(आपका सू्कल) जोडें। 

d) िैकस्ल्पक रूप से, यनद लागू हो तो लोगो ंया अन्य इंस्टाग्राम खातो ंको टैग करें। 

e) एक बार जब आप तैयार हो जाएं, तो "साझा करें" (“Share”) पर टैप करें। 

 

 अपिे दशमको ंसे जुडें : 

f) अपिी पोस्ट पर नटप्पनणयो ंका जिाब दें। 



g) दूसरो ंकी पोस्ट को लाइक करें  और उस पर नटप्पणी करें , निशेषकर आपके सू्कल या 

लाइबे्ररी से संबंनित पोस्ट पर। 

h) छोटे, अथिायी अपरे्ट, पदे के पीछे की झलनकयाँ या मजे़दार स्िज़ साझा करिे के नलए 

इंस्टाग्राम स्टोरीज़ का उपयोग करें। 

 

Step 5: अपिा अिुसरण (Following) बिाएँ 

 प्रासंनगक खातो ंका अिुसरण करें : 

 अपिे सू्कल के आनिकाररक इंस्टाग्राम अकाउंट, नशक्षको,ं छात्ो ं और सू्कल से संबंनित 

अन्य खातो ंको फॉलो करें। 

 अन्य पुस्तकालयो,ं शैनक्षक संगठिो ंऔर पुस्तको ंऔर पढिे से संबंनित खातो ंका अिुसरण 

करें। 

अपिे इंस्टाग्राम पेज को प्रमोट करें : 

 अपिे इंस्टाग्राम हैंर्ल को अपिी लाइबे्ररी िेबसाइट, नू्यज़लेटसड और अन्य सोशल मीनर्या 

पे्लटफॉमड पर साझा करें। 

 छात्ो ंऔर नशक्षको ंको अपिी लाइबे्ररी के इंस्टाग्राम पेज को फॉलो करिे के नलए प्रोत्सानहत 

करें। 

 

Step 6: योजिा और निरंतरता (Plan and Consistency) 

एक पोक्तसं्टग शेडू्यल बिाएं: इंस्टाग्राम पर निरंतरता महत्पूणड है। योजिा बिाएं नक आप 

कब पोस्ट करें गे (उदाहरण के नलए, नदि में एक बार, सप्ताह में कुछ बार) और उस शेडू्यल 

पर नटके रहें।. 

सामग्री योजिा: अपिी सामग्री की योजिा पहले से बिाएं। निनभन्न प्रकार के पोस्ट साझा करें , 

नजिमें पुस्तक अिुशंसाएँ, पुस्तकालय कायडिम, पढिे की चुिौनतयाँ और पुस्तकालय के पदे के 

पीछे की झलनकयाँ शानमल हैं। 

इंस्टाग्राम इिसाइट्स का उपयोग करें : इंस्टाग्राम इिसाइट्स का उपयोग करके अपिे खाते 

के प्रदशडि की निगरािी करें , जो पोस्ट पहंुच, जुडाि और बहुत कुछ पर रे्टा प्रदाि करता है। 

इस जािकारी के आिार पर अपिी रणिीनत समायोनजत करें। 
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3.2   यूटू्यब  (YouTube) 

यहां अपिे सू्कल की लाइबे्ररी के नलए यूटू्यब चैिल बिािे के तरीके के साि-साि इसके 

फायदो ंके बारे में चरण-दर-चरण मागडदनशडका दी गई है: 

Step 1: योजिा (Planning) 

इससे पहले नक आप अपिा YouTube चैिल बिािा शुरू करें , अपिी सामग्री रणिीनत और 

लक्ष्ो ंकी योजिा बिािा आिश्यक है: 

 अपिे उदे्दश्यो ंको पररभानषत करें : नििाडररत करें  नक आप अपिे चैिल के साि क्या हानसल 

करिा चाहते हैं। क्या यह पढिे को बढािा देिे, लाइबे्ररी इिेंट साझा करिे, टू्यटोररयल पेश 

करिे या कुछ और करिे के नलए है? 

 अपिे लनक्षत दशमको ंको पहचािें: अपिे दशडको ंको जािें, चाहे िह छात् हो,ं नशक्षक हो,ं माता-

नपता हो ंया व्यापक समुदाय हो।ं 

 सामग्री संबंधी निचार: िीनर्यो के नलए निचारो ं पर मंिि करें। पुस्तक समीक्षा, लेखक 

साक्षात्कार, पुस्तकालय भ्रमण, पढिे की चुिौनतयाँ, और अिुसंिाि कौशल या पुस्तकालय 

संसाििो ंके उपयोग से संबंनित शैनक्षक सामग्री पर निचार करें। 

 

Step 2: एक Google अकाउंट बिाएँ (Create a Google Account) 

 यनद आपके पास पहले से कोई िही ंहै, तो एक Google अकाउंट बिाएं या नकसी मौजूदा 

का उपयोग करें। YouTube तक पहंुचिे के नलए आपको इसकी आिश्यकता होगी । 

 

https://www.instagram.com/riebpllibrary/


Step 3: अपिा यूटू्यब चैिल सेट करें  

यूटू्यब पर जाएं: यूटू्यब िेबसाइट (www.youtube.com) पर जाएं। 

साइि इि करें : अपिे Google अकाउंट में लॉग इि करें।. 

अपिी प्रोफाइल पर क्तिक करें : ऊपरी-दाएँ कोिे में, अपिी प्रोफाइल तस्वीर पर स्क्लक 

करें , और "आपका चैिल" चुिें।  

चैिल बिाएं: "चैिल बिाएं" पर स्क्लक करें। आप अपिे चैिल के नलए अपिा िाम या 

कस्टम िाम का उपयोग कर सकते हैं। ऐसा िाम चुिें जो आपके सू्कल की लाइबे्ररी को 

दशाडता हो। 

 

Step 4: अपिे चैिल को अिुकूनलत करें  (Customize Your Channel) 

प्रोफाइल नचत्र और बैिर: अपिे चैिल को आकषडक बिािे के नलए एक प्रोफाइल नचत् 

(उदाहरण के नलए, अपिे सू्कल की लाइबे्ररी का लोगो) अपलोर् करें  और एक कस्टम बैिर 

बिाएं। 

अिुभाग के बारे में: अपिी लाइबे्ररी, उसके नमशि और दशडक आपके चैिल से क्या उिीद 

कर सकते हैं, इसका संनक्षप्त नििरण नलखें। 

 

Step 5: िीनियो अपलोि करें  (Upload Videos) 

 सामग्री बिाएं(Create Content): अपिे िीनर्यो ररकॉर्ड करें। आप स्माटडफोि, कैमरा या 

अन्य ररकॉनर्िंग उपकरण का उपयोग कर सकते हैं। अच्छी ऑनर्यो और िीनर्यो गुणित्ता 

सुनिनित करें। 

 िीनियो संपानदत करें  (Edit Videos): िीनर्यो संपादि सॉफ़्टिेयर (उदाहरण के नलए, 

Adobe Premiere Pro, iMovie, या Shotcut या DaVinci Resolve जैसे निःशुल्क निकल्प) 

का उपयोग करके अपिे िीनर्यो संपानदत करें। 

 िीनियो अपलोि करें  (Upload Videos): YouTube मुखपृष्ठ के शीषड पर कैमरा आइकि 

पर स्क्लक करें  और "िीनर्यो अपलोर् करें" चुिें। अपिा िीनर्यो अपलोर् करिे के नलए निदेशो ं

का पालि करें  

 िीनियो शीषमक और नििरण (Video Title and Description): अपिे िीनर्यो के नलए 

िणडिात्मक शीषडक और निसृ्तत नििरण नलखें। उन्हें खोजिे योग्य बिािे के नलए प्रासंनगक 

कीिर्ड का उपयोग करें। 

http://www.youtube.com/


 रं्बिेल (Thumbnail): स्क्लक-थू्र दर बढािे के नलए अपिे िीनर्यो के नलए आकषडक िंबिेल 

बिाएं। 

 टैग और शे्रनणयाँ (Tags and Categorie)s: प्रासंनगक टैग जोडें और अपिे िीनर्यो के नलए 

उपयुक्त शे्णी चुिें। 

 गोपिीयता सेनटंग्स (Privacy Settings): चुिें नक आपके िीनर्यो सािडजनिक होगें, 

असूचीबद्ध होगें या निजी होगें। सािडजनिक िीनर्यो कोई भी देख सकता है। 

 

Step 6: अपिे चैिल का प्रचार करें  (Promote Your Channel) 

 अपिे िीनियो साझा करें  (Share Your Videos): दृश्यता बढािे के नलए अपिे िीनर्यो 

सोशल मीनर्या, सू्कल नू्यज़लेटसड और अपिी लाइबे्ररी की िेबसाइट पर साझा करें। 

 नटप्पनणयो ंके सार् जुडें  (Engage with Comments): एक समुदाय बिािे के नलए दशडको ं

को अपिे िीनर्यो पर नटप्पणी करिे और नटप्पनणयो ंका जिाब देिे के नलए प्रोत्सानहत करें। 

 

 सू्कल लाइबे्ररी यूटू्यब चैिल के लाभ: 

 पढ़िे को बढ़ािा देिा: छात्ो ं के बीच पढिे को प्रोत्सानहत करिे के नलए पुस्तक समीक्षाएँ, 

नसफाररशें और लेखक के साक्षात्कार साझा करें। 

 शैनक्षक सामग्री: अिुसंिाि कौशल, पुस्तकालय संसाििो ंका उपयोग और अन्य शैनक्षक निषयो ं

पर टू्यटोररयल पेश करें। 

 सामुदानयक जुडाि: लाइबे्ररी इिेंट और अपरे्ट साझा करके छात्ो,ं नशक्षको ंऔर अनभभािको ं

से जुडें। 

 अनभगम्यता (Accessibility): पुस्तकालय संसाििो ं और सूचिाओ ं को व्यापक दशडको ं के 

नलए 24/7 उपलब्ध कराएं। 

 उन्नत नशक्षण: पूरक नशक्षण सामग्री प्रदाि करें  जो कक्षा निदेश का समिडि करती हो। 

 रचिात्मकता का प्रदशमि: छात्ो ं की रचिात्मक पररयोजिाओ,ं जैसे पुस्तक टर ेलरो ं या 

सानहस्त्यक चचाडओ ंका प्रदशडि करें। 

आपके सू्कल की लाइबे्ररी के नलए एक YouTube चैिल बिािे से छात्ो ंऔर नशक्षको ंके बीच 

समुदाय और सीखिे की भाििा को बढािा देते हुए आपकी लाइबे्ररी की सेिाओ ंऔर संसाििो ं

की पहंुच बढ सकती है। 

 



 

       Youtube Channel of Regional Institute of Education Bhopal Library 

Click to Access 

 3.3 िेसबुक (Facebook) 

सू्कल लाइबे्ररी के नलए एक फेसबुक पेज बिािा छात्ो,ं अनभभािको ंऔर समुदाय के साि जुडिे 

और साक्षरता और शैनक्षक गनतनिनियो ंको बढािा देिे का एक शािदार तरीका हो सकता है। 

अपिे सू्कल की लाइबे्ररी के नलए फेसबुक पेज बिाते समय निचार करिे योग्य कुछ लाभ और 

कदम यहां नदए गए हैं: 

 फायदे: 

o बढ़ी हुई दृश्यता (Increased Visibility): एक फेसबुक पेज आपके सू्कल की लाइबे्ररी 

को छात्ो ंऔर उिके पररिारो ंके साि-साि व्यापक समुदाय के नलए अनिक दृश्यमाि और 

सुलभ बिािे में मदद कर सकता है। 

o संसाधिो ंका प्रचार (Promotion of Resources): आप पुस्तकालय के संग्रह, िए 

आगमि और छात्ो ंऔर कमडचाररयो ंके नलए उपलब्ध संसाििो ंको प्रदनशडत करिे के नलए 

पृष्ठ का उपयोग कर सकते हैं। 

o इिेंट प्रमोशि (Event Promotion): पुस्तक मेले, लेखक दौरे, पढिे की चुिौनतयाँ और 

कायडशालाओ ंजैसे पुस्तकालय कायडिमो ंको बढािा देिे के नलए फेसबुक एक उतृ्कष्ट मंच 

है। 

o संचार (Communication) : यह पुस्तकालय कमडचाररयो,ं छात्ो,ं अनभभािको ंऔर 

https://www.youtube.com/@neervidya/videos


समुदाय के बीच सीिे संचार के नलए थिाि प्रदाि करता है। 

o जुडाि (Engagement): पुस्तक अिुशंसाओ,ं समीक्षाओ ंऔर सानहस्त्यक चचाडओ ंको 

साझा करके पढिे और जुडाि को प्रोत्सानहत करें।  

o कमु्यनिटी नबक्तडंग (Community Building): पढिे और सीखिे से संबंनित निचारो ं

और रुनचयो ंको साझा करिे के नलए जगह बिाकर पुस्तकालय के चारो ंओर समुदाय की 

भाििा को बढािा देिा। 

अपिे सू्कल की लाइबे्ररी के नलए एक िेसबुक पेज बिािे के चरण: 

 Step-1: साइि इि करें  या िेसबुक अकाउंट बिाएं (Sign In or Create a 

Facebook Account) : यनद आपके पास पहले से कोई फेसबुक अकाउंट िही ंहै, तो 

आपको एक बिािा होगा। यनद आपके पास पहले से ही एक व्यस्क्तगत खाता है, तो आप 

इसका उपयोग पेज बिािे के नलए कर सकते हैं। 

 Step-2: पृष्ठ बिाएँ  (Create a Page): 

अपिे फेसबुक होमपेज के ऊपर दाईं ओर "Create" बटि पर स्क्लक करें। 

"Page" चुिें और नफर "Community or Public Figure" के अंतगडत "Get Started" 

चुिें। 

िह शे्णी चुिें जो आपके सू्कल के पुस्तकालय के नलए सबसे उपयुक्त हो (e.g., 

"Library"). 

आिश्यक जािकारी भरें , जैसे पृष्ठ का िाम, अिुभाग के बारे में, और प्रोफाइल नचत् (आप 

सू्कल लाइबे्ररी के लोगो या लाइबे्ररी का प्रनतनिनित् करिे िाली छनि का उपयोग कर 

सकते हैं)। 

 Step-3: अपिा पेज प्रोफाइल पूरा करें :  (Complete Your Page Profile) 

एक किर फोटो जोडें जो लाइबे्ररी का प्रनतनिनित् करती हो। 

लाइबे्ररी के नमशि, घंटे, थिाि और संपकड  नििरण के बारे में जािकारी के साि "अबाउट" 

अिुभाग भरें। 

अपिा पेज कस्टमाइज करें : 

अपिे पेज के नलए एक कस्टम यूआरएल सेट करें  

(e.g.,www.facebook.com/YourLibraryName). 

एक कॉल-टू-एक्शि बटि जोडें जो आपकी लाइबे्ररी की िेबसाइट या लाइबे्ररी संसाििो ं

िाले पेज पर ले जा सकता है। 

http://www.facebook.com/YourLibraryName


 Step-4: समं्बनधत सामग्री पोस्ट करें : 

प्रासंनगक और आकषडक सामग्री पोस्ट करिा प्रारंभ करें . इसमें पुस्तक अिुशंसाएँ, घटिा 

घोषणाएँ, पुस्तकालय समाचार और सानहस्त्यक चचाडएँ शानमल हो सकती हैं। 

लाइबे्ररी, पुस्तक प्रदशडि और गनतनिनियो ंकी तस्वीरें  साझा करें। 

 Step-5: अपिे दशमको ंसे जुडें: 

नटप्पनणयो ंऔर संदेशो ंका तुरंत जिाब दें। 

प्रश् पूछकर और मतदाि आयोनजत करके चचाड और भागीदारी को प्रोत्सानहत करें। 

 Step-6: अपिे पेज का प्रचार करें : 

पेज को छात्ो,ं अनभभािको,ं नशक्षको ंऔर सू्कल समुदाय के साि साझा करें। 

अपिे सू्कल की िेबसाइट और नू्यज़लेटसड में पेज का प्रचार करें। 

 Step-7: ईिेंट बिाएं: 

लाइबे्ररी इिेंट बिािे और प्रचाररत करिे के नलए Facebook इिेंट सुनििा का उपयोग 

करें। 

 Step-8: निगरािी और निशे्लषण करें : 

अपिे पेज के प्रदशडि को टर ैक करिे और आिश्यकतािुसार अपिी रणिीनत को 

समायोनजत करिे के नलए फेसबुक इिसाइट्स का उपयोग करें। 

 Step-9: िेसबुक के नदशानिदेशो ंका पालि करें : 

यह सुनिनित करिे के नलए नक आपका पेज उिकी िीनतयो ंका अिुपालि करता है, 

फेसबुक के सामुदानयक मािको ंऔर नदशानिदेशो ंसे खुद को पररनचत करें। 

 

 

            

 

 

 

 

Facebook Page of Regional Institute of Education Bhopal Library 
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https://www.facebook.com/people/Library-Regional-Institute-of-Education-RIE-Bhopal-India/100064652620964/


3.4  निटर (Twitter) 

अपिे सू्कल की लाइबे्ररी के नलए एक निटर अकाउंट बिािा अपिे सू्कल समुदाय के साि 

जुडिे, जािकारी साझा करिे और लाइबे्ररी संसाििो ंऔर घटिाओ ंको बढािा देिे का एक शािदार 

तरीका है। अपिे सू्कल की लाइबे्ररी के नलए निटर अकाउंट कैसे बिाएं और ऐसा करिे के लाभो ंके 

बारे में चरण-दर-चरण मागडदनशडका यहां दी गई है: 

Step 1: योजिा (Planning) 

आरंभ करिे से पहले, मि में एक स्पष्ट योजिा रखिा आिश्यक है: 

 अपिे लनक्षत दशडक (छात्, नशक्षक, माता-नपता, समुदाय के सदस्य) नििाडररत करें। 

 अपिे लक्ष् नििाडररत करें  (जैसे, पुस्तको ं का प्रचार करिा, पुस्तकालय समाचार साझा 

करिा, पाठको ंसे जुडिा)। 

 लगातार पोस्सं्टग शेडू्यल तय करें  । 

Step 2: एक निटर अकाउंट बिाएं (Create a Twitter Account) 

 साइि अप करें  (Sign Up): 

 निटर िेबसाइट पर जाएं। (https://twitter.com/). 

 "साइि अप" बटि पर स्क्लक करें। 

 अपिी लाइबे्ररी का िाम, एक अनद्वतीय उपयोगकताड िाम (हैंर्ल), और अपिा ईमेल या 

फोि िंबर दजड करें। 

 एक मजबूत पासिर्ड बिाएं। 

 एक हैंिल चुिें:  

आपका निटर हैंर्ल संनक्षप्त और याद रखिे में आसाि होिा चानहए। यह आपके निटर 

यूआरएल का नहस्सा होगा। (e.g., twitter.com/YourLibraryHandle). 

 अपिी प्रोफाइल पूरी करें : 

 एक प्रोफाइल नचत् अपलोर् करें  (आमतौर पर आपकी लाइबे्ररी का लोगो या कोई प्रासंनगक 

छनि)। 

 एक हेर्र नचत्जोडें जो आपकी लाइबे्ररी या उसकी िीम का प्रनतनिनित् करती हो। 

 एक बायो नलखें जो आपके पुस्तकालय और उसके नमशि का संनक्षप्त नििरण प्रदाि करे। 

Step 3: अपिी प्रोफाइल अिुकूनलत करें  (Customize Your Profile) 

 Settings: 

https://twitter.com/


 ऊपरी दाएं कोिे में अपिे प्रोफाइल नचत् पर स्क्लक करें और "सेनटंग्स और प्राइिेसी" चुिें। 

 गोपिीयता, सूचिाएं और सुरक्षा सनहत अपिी खाता सेनटंग कस्टमाइज करें। 

 प्रोफाइल (Profile): 

 "प्रोफाइल" टैब पर स्क्लक करके अपिी प्रोफाइल जािकारी संपानदत करें। 

 एक िेबसाइट नलंक जोडें (उदाहरण के नलए, आपकी लाइबे्ररी की िेबसाइट)। 

 अपिा थिाि नििाडररत करें  । 

Step 4: िीट करिा शुरू करें  (Start Tweeting) 

 अपिा पहला िीट बिाएं (Create Your First Tweet): 

 अपिे प्रोफाइल पृष्ठ पर िीले "िीट" बटि पर स्क्लक करें। 

 अपिा िीट नलखें (280 अक्षरो ंतक)। 

 खोज योग्यता बढािे के नलए हैशटैग जोडें। (e.g., #LibraryLife, 

#BookRecommendations) 

 "@" प्रतीक (उदाहरण के नलए, @YourSchoolName) का उपयोग करके प्रासंनगक 

खातो ंका उले्लख करें। 

 दूसरो ंके सार् जुडें: (Engage with Others): 

 प्रासंनगक खातो ं(जैसे, नशक्षक, छात्, लेखक, शैनक्षक संगठि) का अिुसरण करें ।  

 उि िीट्स को लाइक करें , रीिीट करें  और जिाब दें  जो आपकी लाइबे्ररी के नमशि के नलए 

प्रासंनगक हैं। 

Step 5: संगनत और सामग्री (Consistency and Content) 

 एक सामग्री कैलेंिर बिाएं (Create a Content Calendar): अपिे िीट्स की योजिा 

पहले से बिाएं। तय करें  नक आप क्या पोस्ट करें गे और कब पोस्ट करें गे। इसमें पुस्तक 

अिुशंसाएँ, पुस्तकालय कायडिम घोषणाएँ, शैनक्षक संसािि और बहुत कुछ शानमल हो 

सकते हैं। 

 दृश्य सामग्री (Visual Content): अपिे िीट्स में नचत्, ग्रानफक्स और िीनर्यो शानमल 

करें। दृश्य सामग्री निटर पर अच्छा प्रदशडि करती है। 

 हैशटैग का उपयोग करें : अपिे िीट्स की दृश्यता बढािे के नलए प्रासंनगक हैशटैग पर 

शोि करें  और उिका उपयोग करें। 

Step 6: अपिे खाते का प्रचार करें  (Promote Your Account) 

 अपिी निटर उपक्तथर्नत की घोषणा करें  (Announce Your Twitter Presence): 

अपिे सू्कल समुदाय को समाचार पत्ो,ं फ़्लायसड और सू्कल कायडिमो ंके दौराि घोषणाओं 



के माध्यम से अपिे निटर खाते के बारे में बताएं। 

 क्रॉस-प्रमोशि (Cross-Promote): एक-दूसरे की सामग्री को िॉस-प्रमोट करिे के नलए 

नशक्षको,ं छात्ो ंऔर अन्य सू्कल संगठिो ंके साि सहयोग करें। 
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  आपके सू्कल की लाइबे्ररी के नलए निटर अकाउंट होिे के लाभ: 

 बढ़ी हुई दृश्यता (Increased Visibility): निटर छात्ो,ं अनभभािको ं और थिािीय 

समुदाय सनहत व्यापक दशडको ंतक पहंुचिे के नलए एक मंच प्रदाि करता है। 

 िास्तनिक समय संचार (Real-Time Communication): आप िास्तनिक समय में 

महत्पूणड अपरे्ट, समाचार और घटिा नििरण साझा कर सकते हैं। 

 जुडाि (Engagement): निटर आपको अपिे दशडको ंके साि बातचीत करिे, सिालो ंके 

जिाब देिे और नकताबो ंऔर सीखिे के बारे में बातचीत में शानमल होिे की अिुमनत देता 

है।  

 प्रचार (Promotion): आप पुस्तकालय संसाििो,ं पुस्तक अिुशंसाओ ं और आगामी 

घटिाओ ंको अनिक प्रभािी ढंग से प्रचाररत कर सकते हैं। 

 सामुदानयक निमामण (Community Building): निटर आपको पाठको ंऔर पुस्तकालय 

https://twitter.com/i/flow/login?redirect_after_login=%2Fi%2Fflow%2Flogin


उत्साही लोगो ंका एक समुदाय बिािे में मदद करता है जो अपिे निचार और नसफाररशें 

साझा कर सकते हैं। 

 िेटिनकिं ग (Networking): सूनचत रहिे और अपिे पुस्तकालय के संसाििो ंतक पहँुचिे 

के नलए लेखको,ं प्रकाशको ंऔर शैनक्षक संगठिो ंसे जुडें। 

 एिानलनटक्स (Analytics): निटर एिानलनटक्स टूल प्रदाि करता है जो आपको अपिे 

िीट्स के प्रदशडि को टर ैक करिे और अपिे दशडको ंको बेहतर ढंग से समझिे की अिुमनत 

देता है। 

3.5  नलंक्िइि (LinkedIn) 

नलंक्र्इि नशक्षको,ं पुस्तकालयाध्यक्षो,ं छात्ो ंऔर अनभभािको ंसे जुडिे के नलए एक मूल्यिाि 

मंच हो सकता है। आरंभ करिे के नलए यहां कुछ लाभ और चरण नदए गए हैं : 

नलंक्िइि पर अपिी सू्कल लाइबे्ररी बिािे और प्रचाररत करिे के चरण: 

 एक नलंक्िइि अकाउंट बिाएं  (Create a LinkedIn Account): 

 नलंक्र्इि िेबसाइट पर जाएं और यनद आपके पास पहले से कोई खाता िही ंहै तो 

एक खाते के नलए साइि अप करें। 

 एक पेशेिर फोटो का उपयोग करें  और लाइबे्रररयि के रूप में अपिी भूनमका के 

बारे में सटीक जािकारी के साि अपिी प्रोफाइल पूरी करें। 

 

 अपिी प्रोफाइल optimize करें : (Optimize Your Profile) 

 एक शीषडक नलखें जो सू्कल पुस्तकालय में आपकी भूनमका को दशाडता हो। 

 एक सारांश नलखें जो नशक्षा के प्रनत आपके जुिूि और सू्कल पुस्तकालय के महत् पर 

प्रकाश र्ालता हो। 

 अपिे ितडमाि और नपछले कायड अिुभिो ंको शानमल करें। 

 प्रासंनगक समूहो ंमें शानमल हो:ं 

 नशक्षा, पुस्तकालय निज्ञाि, साक्षरता और सू्कल प्रशासि से संबंनित नलंक्र्इि समूह खोजें। 

समाि निचारिारा िाले पेशेिरो ंसे जुडिे के नलए इि समूहो ंसे जुडें। 

 सामग्री साझा करें  

 अपिे निद्यालय के पुस्तकालय की पहलो,ं घटिाओ ंऔर संसाििो ंसे संबंनित पोस्ट नियनमत 



रूप से साझा करें। जहां प्रासंनगक हो िहां उच्च गुणित्ता िाली छनियां और िीनर्यो शानमल 

करें। 

 नशक्षा और साक्षरता से संबंनित लेख, नकताबें और शोि साझा करें। 

 

 अपिे िेटिकम  से जुडें: (Engage with Your Network): 

 अपिे किेक्शि और समूहो ंसे पोस्ट पर नटप्पणी करें  और साझा करें। 

 अपिी पोस्ट पर नटप्पनणयो ंका जिाब दें और सािडक चचाड में शानमल हो।ं 

 प्रासंनगक पेशेिरो ंसे जुडें। 

 नशक्षको,ं पुस्तकालयाध्यक्षो,ं अनभभािको ंऔर नशक्षा और साक्षरता को बढािा देिे में रुनच 

रखिे िाले नकसी भी व्यस्क्त को किेक्शि अिुरोि भेजें। 

 

 सू्कल पुस्तकालय कायमक्रमो ंको बढ़ािा दें : 

पुस्तक मेलो,ं लेखक यात्ाओ,ं पढिे की चुिौनतयो ंआनद जैसे पुस्तकालय कायडिमो ंको बढािा 

देिे के नलए नलंक्र्इि पर कायडिम बिाएं। 

 हैशटैग का उपयोग करें  (Use Hashtags): दृश्यता बढािे के नलए अपिी पोस्ट में 

प्रासंनगक हैशटैग शानमल करें। Examples might include #Education, #LibraryLife, 

#Literacy, and #SchoolLibrary. 

 िीनियो बिाएं और साझा करें  (Create and Share Videos): छोटे िीनर्यो बिािे पर 

निचार करें  जो आपकी लाइबे्ररी का प्रदशडि करें , िई नकताबें पेश करें , या पढिे की युस्क्तयाँ 

प्रदाि करें। दृश्य सामग्री को अक्सर अनिक जुडाि नमलता है। 

 दूसरो ंके सार् सहयोग करें  (Collaborate with Others) : अपिे सू्कल के पुस्तकालय 

के महत् को उजागर करिे िाली सामग्री या पहल बिािे के नलए नशक्षको,ं छात्ो ंऔर 

अनभभािको ंके साि सहयोग करें। 

 निगरािी और निशे्लषण करें  (Monitor and Analyze) : 

अपिे पोस्ट के प्रदशडि को टर ैक करिे और यह समझिे के नलए नक कौि सी सामग्री आपके 

दशडको ंको पसंद आती है, नलंक्र्इि के एिानलनटक्स टूल का उपयोग करें। 

 अपिी नलंक्िइि प्रोफाइल को बढ़ािा दें  (Promote Your LinkedIn Profile): 

अपिे नलंक्र्इि प्रोफाइल को अन्य सू्कल संचार चैिलो,ं जैसे नू्यज़लेटर या सू्कल की िेबसाइट 

पर साझा करें। 



 अपिे सू्कल समुदाय को नशनक्षत करें  (Educate Your School Community): 

नशक्षको,ं छात्ो ंऔर अनभभािको ंको सू्कल की लाइबे्ररी और नलंक्र्इि को एक संसािि के 

रूप में उपयोग करिे के लाभो ंके बारे में नसखािे के नलए कायडशालाओ ंया प्रसु्तनतयो ंकी 

मेजबािी करें। 

 सू्कल लाइबे्ररी प्रमोशि के नलए नलंक्िइि का उपयोग करिे के लाभ: 

 िेटिनकिं ग (Networking): नशक्षको,ं पुस्तकालयाध्यक्षो,ं लेखको ंऔर प्रकाशको ंसे जुडें 

जो आपके सू्कल के पुस्तकालय के नलए मूल्यिाि संसािि और निचार प्रदाि कर सकते हैं। 

 व्यािसानयक निकास (Professional Development): पुस्तकालय निज्ञाि और नशक्षा 

में ििीितम रुझािो ंपर अपरे्ट रहें, और प्रासंनगक समूहो ंऔर चचाडओ ंमें भाग लें। 

 शोकेस लाइबे्ररी पहल (Showcase Library Initiatives): अपिे पुस्तकालय द्वारा पेश 

नकए गए कायडिमो,ं कायडिमो ंऔर संसाििो ंके बारे में सू्कल समुदाय को जािकारी साझा 

करें। 

 भती (Recruitment): संभानित स्वयंसेिको,ं प्रनशकु्षओ ंया सहयोनगयो ंको आकनषडत करें  

जो साक्षरता और नशक्षा को बढािा देिे के बारे में भािुक हो।ं 

 संसाधि साझा करिा (Resource Sharing): संसाििो,ं पुस्तक अिुशंसाओ ंऔर 

सिोत्तम प्रिाओ ंको साझा करिे के नलए अन्य सू्कल पुस्तकालयो ंया संगठिो ंके साि 

सहयोग करें। 

3.6 पुस्तकालयो ंमें सोशल मीनिया के सिल उपयोग के नलए युक्तियाँ  

अपिी लाइबे्ररी में सोशल मीनर्या का उपयोग शुरू करिा केिल शुरुआत है। एक बार 

जब आपिे ब्लॉग और सोशल िेटिकड  के माध्यम से सोशल मीनर्या की दुनिया में अपिी 

लाइबे्ररी की उपस्थिनत की पुनष्ट कर दी, तो सफलता इसे नियनमत आिार पर बिाए रखिे 

और सुिारिे में निनहत है। आपकी लाइबे्ररी की सोशल मीनर्या भागीदारी को लाइि बिाए 

रखिे के नलए यहां कुछ युस्क्तयां दी गई हैं। एनलसािोस्की (2013), मंुर् (2013) और िेशिल 

लाइबे्ररी ऑफ ऑस्टर ेनलया (2010) िे निम्ननलस्खत नदशानिदेशो ंया युस्क्तयो ंको सबसे अनिक 

प्रासंनगक और उपयोगी बताया है। 

 उदे्दश्य तय करें  (Decide the purpose): नजस उदे्दश्य और लक्ष् के नलए आप सोशल 



मीनर्या का उपयोग करिा चाहते हैं उसकी रूपरेखा तैयार करें । 

 योजिा और तैयारी (Planning and Preparation): इसमें आपके सोशल मीनर्या 

टूल की सामग्री और िैयस्क्तकरण की योजिा बिािा और इसे अपिी मूल िेबसाइट से 

जोडिा शानमल है। 

 बडा सोचें और छोटी शुरुआत करें  (Think big and start small): पहले कुछ 

प्रमुख टूल, जैसे ब्लॉग, फेसबुक और निटर पर ध्याि कें नित करें  और मजबूत उपस्थिनत 

बिाएं। 

 तय करें  नक क्ा पोस्ट करिा है (Decide on what to post) : यह तय करिा 

महत्पूणड है नक अपिे सोशल मीनर्या पे्लटफॉमड पर क्या पोस्ट करिा है, क्या लाइबे्ररी 

समाचार और घटिाएं पोस्ट करिी हैं, लाइबे्ररी संग्रह में िई चीजें, लेखो ंके नलंक, िीनर्यो, 

सामुदानयक जािकारी, नचत् या कुछ और पोस्ट करिा है? 

 लहजा सही रखें  (Get the tone right): अपिे सोशल मीनर्या पे्लटफॉमड के नलए 

अिौपचाररक लेनकि अत्यनिक पररनचत िही,ं मैत्ीपूणड लेनकि अत्यनिक व्यस्क्तगत िही,ं 

बोलचाल की लेनकि व्याकरनणक, िाक्यात्मक और सही भाषा का उपयोग करें । संसृ्कनत का 

ध्याि रखें. अपिे लनक्षत दशडको ंकी संसृ्कनत और नचंताओ ंको ध्याि में रखें। 

 सामग्री निमामण और सामग्री कू्रेशि को संयोनजत करें  (Combine Content 

Creation & Content Curation): अन्य लोगो ंकी सामग्री को कू्यरेट करें  और नलंक 

करें  नजससे अनिक किेक्शि बिेंगे। अपिे पोस्ट और पेजो ंपर िापस नलंक की अिुमनत दें । 

 अपिा ब्रांि बिाएं (Create your brand): आपके द्वारा उपयोग नकए जािे िाले सभी 

सोशल मीनर्या चैिलो ं पर अपिे ब्रांर् फीचसड (लोगो, रंग योजिाएं, टैगलाइि इत्यानद) के 

अिुरूप रहें और अपिे सभी प्रोफाइल को एक-दूसरे से किेक्ट् करें। 

 बातचीत में भाग लें (Take Part in the Conversation: सोशल मीनर्या दोतरफा 

संचार के बारे में है। अपिी लाइबे्ररी के ब्लॉग या फेसबुक पेज पर पोस्ट बिाए रखिे के बारे 

में मेहिती रहें और समय पर उिका जिाब दें । ऑिलाइि उपयोगकताड से ऐसे प्रश् हो सकते 

हैं नजिका उत्तर आपको देिा होगा। 

 लाइबे्ररी इिेंट्स को बढ़ािा दें (Promote Library Events): सोशल मीनर्या 

पे्लटफॉमड पर उपलब्ध निनभन्न टूल का उपयोग करके अपिी लाइबे्ररी के उत्पादो ं और 

सेिाओ ंका निपणि करें , जो लोगो ंको लाइबे्ररी में आिे के नलए प्रोत्सानहत करेगा। 

 अपिे थर्ाि का दािा करें  (Claim your location): फोरसे्क्वयर और फेसबुक थिािो ं

जैसे सामानजक िेटिकड  के बारे में सोचें जहां आप अपिी लाइबे्ररी के थिाि का दािा करिा 



चाहेंगे। 

 निजु़अल सोशल मीनिया आज़माएं (Try Out Visual Social Media): ये 

पुस्तकालय संसाििो,ं घटिाओ,ं कमडचाररयो ं और अनतनि िक्ताओ ं को दृश्य तरीके से 

प्रदनशडत करिे के नलए कुछ अनद्वतीय अिसर प्रदाि करते हैं। उदाहरण के नलए, पुस्तकालय 

पुस्तक बोर्ड बिािे, शैनक्षक िीनर्यो और िेबकास्ट प्रदनशडत करिे, निशेष संग्रहो ंको उजागर 

करिे और बहुत कुछ करिे के नलए Pinterest का उपयोग कर रहे हैं। 

 प्रनतयोनगताओ ंमें संरक्षको ंको शानमल करें  (Engage Patrons with Contests): 

लोग सोशल मीनर्या पर अपिे ध्याि के नलए पुरसृ्कत होिा पसंद करते हैं। कई सोशल 

मीनर्या साइटें रचिात्मक पुस्तकालयो ं के नलए प्रनतयोनगताओ ं और चुिौनतयो ं के बेहतरीि 

अिसर प्रदाि करती हैं। अपिे लनक्षत दशडको ं को शानमल करिे के नलए कुछ नदलचस्प 

प्रनतयोनगताओ ंकी योजिा बिाएं। 

 फीचर संरक्षक (Feature patrons): चाहे िह फेसबुक पेज हो, Pinterest पर नपि 

हो, या YouTube पर िीनर्यो हो, अपिे पुस्तकालय संरक्षको ं को स्पॉटलाइट करें , जो 

आपके पुस्तकालय कायडिमो ं का आिंद ले रहे हैं या आपकी पुस्तकालय सेिाओ ं का 

उपयोग कर रहे हैं, उन्हें आपकी सराहिा नदखािे के नलए। 

 

3.7 सारांश  

ब्लॉग और सोशल िेटिकड  सोशल मीनर्या उपकरण हैं नजिका उपयोग सू्कल लाइबे्ररी 

द्वारा उपयोगकताडओ ंतक उिके थिाि और समय पर पहंुचिे के नलए नकया जा सकता है। इस 

इकाई में, हमिे िर्डपे्रस के साि बिाए गए लाइबे्ररी ब्लॉग की मूल संरचिा के बारे में चचाड की है। 

एक ब्लॉग के निमाडण, नजसमें पंजीकरण, सामग्री निमाडण, अिुकूलि और प्रचार-प्रसार शानमल है, 

पर संबंनित स्क्रीि शॉट्स के साि निस्तार से चचाड की गई। कुछ सुझाए गए अिुप्रयोगो ंके साि 

लाइबे्ररी के नलए एक फेसबुक पेज बिािे पर भी चचाड की गई। पुस्तकालयो ंमें सफल सोशल 

मीनर्या के नटप्स भी नदये गये। लाइबे्ररी ब्लॉग या सोशल िेटिकड  की प्रभािशीलता प्रासंनगक 

सामग्री की गुणित्ता पर निभडर करती है। 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Outline 

3.1 ब्लॉग 

3.2 Blogger.com 

3.3 सारांश 

 

3.1 ब्लॉग (Blog): ब्लॉग एक प्रकार की िेबसाइट या ऑिलाइि पे्लटफॉमड है जहां एक व्यस्क्त 

या व्यस्क्तयो ंका समूह, नजन्हें ब्लॉगर कहा जाता है, नियनमत रूप से लेख या पोस्ट के रूप में 

नलस्खत सामग्री प्रकानशत करते हैं। ये पोस्ट आमतौर पर उले्ट कालािुिनमक िम में 

व्यिस्थित की जाती हैं, नजसमें ििीितम सामग्री ब्लॉग के होमपेज के शीषड पर नदखाई देती 

है। 

'ब्लॉग', 'िेब लॉग' के नलए इंटरिेट स्लैंग है। जैसा नक िाम से पता चलता है, यह िेब 

पर व्यस्क्तगत गनतनिनियो ंको लॉग करिे के नलए है, कुछ इस तरह की निजी िेब र्ायरी द रूटलेज 

इिसाइक्लोपीनर्या ऑफ िैरेनटि थ्योरी (2014) एक ब्लॉग या िेबलॉग को "एक बार-बार अपरे्ट 

की जािे िाली िेबसाइट नजसमें ररिसड कालािुिनमक रूप से व्यिस्थित नदिांनकत प्रनिनष्टयाँ शानमल 

होती हैं" के रूप में िनणडत करती है। ऑर्डर करें  तानक ििीितम पोस्ट सबसे पहले नदखाई दे। 

आमतौर पर िेबलॉग व्यस्क्तयो ं द्वारा प्रकानशत नकए जाते हैं और उिकी शैली व्यस्क्तगत और 

अिौपचाररक होती है। 

"ब्लॉग" शब्द "िेबलॉग" का संनक्षप्त रूप है, नजसे इंटरिेट के शुरुआती नदिो ंमें उि 

िेबसाइटो ंका िणडि करिे के नलए गढा गया िा जहां व्यस्क्त अपिी गनतनिनियो,ं निचारो ंया 

नटप्पनणयो ं को ऑिलाइि जिडल प्रारूप में लॉग कर सकते िे। समय के साि, व्यस्क्तगत 

अिुभि, शौक, समाचार, समीक्षा, टू्यटोररयल और बहुत कुछ सनहत निषयो ंकी एक निसृ्तत 

शंृ्खला को किर करिे के नलए ब्लॉग निकनसत हुए हैं। 

ऐसे कई मुफ़्त ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड उपलब्ध हैं नजिका उपयोग आप अपिा ब्लॉग शुरू 

करिे के नलए कर सकते हैं। यहां कुछ लोकनप्रय निःशुल्क ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड की सूची दी गई 

है: 

               Unit -4: 

                      सू्कल लाइबे्ररी ब्लॉग : Blogger.com  



 WordPress.com: WordPress.com निनभन्न अिुकूलि निकल्पो ं के साि एक 

निःशुल्क ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड प्रदाि करता है। यह उपयोगकताड के अिुकूल है और िीम 

और प्लगइन्स की एक निसृ्तत शंृ्खला प्रदाि करता है। िे अनिक सुनििाओ ं और 

अिुकूलि के नलए प्रीनमयम योजिाएं भी पेश करते हैं। 

 Blogger: ब्लॉगर, नजसे ब्लॉगस्पॉट के िाम से भी जािा जाता है, Google के स्वानमत् 

में है। इसका उपयोग करिा आसाि है और यह निनभन्न टेम्पलेट प्रदाि करता है। यनद 

आप एक सरल और सहज ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड की तलाश में हैं तो यह एक अच्छा निकल्प 

है। 

 Medium: मीनर्यम लेखको ंऔर ब्लॉगसड के नलए एक लोकनप्रय मंच है। यह सामग्री पर 

ध्याि कें नित करता है और एक स्वच्छ और व्याकुलता-मुक्त लेखि िातािरण प्रदाि 

करता है। आप तुरंत अपिे लेख नलखिा और प्रकानशत करिा शुरू कर सकते हैं। 

 Tumblr: टम्बलर एक मजबूत सोशल िेटिनकिं ग पहलू िाला एक माइिोब्लॉनगंग 

पे्लटफॉमड है। यह अपिी संनक्षप्त सामग्री के नलए जािा जाता है और रचिात्मक ब्लॉगसड, 

कलाकारो ंऔर फोटोग्राफरो ंके बीच लोकनप्रय है। 

 Wix: निक्स ब्लॉनगंग सुनििा के साि एक िेबसाइट नबर्ल्र प्रदाि करता है। हालाँनक यह 

एक समनपडत ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड िही ंहै, यह आपको अपिी िेबसाइट के नहसे्स के रूप में 

एक ब्लॉग बिािे की अिुमनत देता है। यह टेम्पलेट्स और अिुकूलि निकल्पो ंकी एक 

शंृ्खला प्रदाि करता है। 

 Weebly: Weebly एक अन्य िेबसाइट नबर्ल्र है नजसमें ब्लॉनगंग क्षमताएं शानमल हैं। 

यह उपयोगकताड के अिुकूल है और शुरुआती लोगो ंके नलए उपयुक्त है। 

 Ghost: घोस्ट एक ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड है जो सरलता और गनत पर कें नित है। यह अपिे 

नू्यितम नर्ज़ाइि के नलए जािा जाता है और उि ब्लॉगसड के नलए आदशड है जो सामग्री 

निमाडण पर ध्याि कें नित करिा चाहते हैं। 

 Silvrback: नसल्वरबैक एक नू्यितम ब्लॉनगंग पे्लटफॉमड है जो लेखि पर कें नित है। यह 

साफ-सुिरा और उपयोग में आसाि है, इसमें सामग्री पर निशेष जोर नदया गया है। 

 Postach.io: Postach.io इस मायिे में अनद्वतीय है नक यह आपको अपिे एिरिोट 

िोट्स को एक ब्लॉग में बदलिे की सुनििा देता है। यनद आप पहले से ही एिरिोट 

उपयोगकताड हैं और अपिे िोट्स को ब्लॉग पोस्ट में पुि: उपयोग करिा चाहते हैं तो यह 

एक बनढया निकल्प है। 



 SVBTLE: Svbtle उि ब्लॉगसड के नलए नर्ज़ाइि नकया गया एक पे्लटफॉमड है जो स्वच्छ 

और व्याकुलता-मुक्त लेखि अिुभि चाहते हैं। यह अपिे खूबसूरत और सरल नर्ज़ाइि 

के नलए जािा जाता है। 

 Write.as: Write.as एक ऐसा मंच है जो गोपिीयता और सरलता पर जोर देता है। यनद 

आप चाहें तो यह आपको गुमिाम रूप से प्रकानशत करिे की अिुमनत देता है और एक 

व्याकुलता-मुक्त लेखि अिुभि प्रदाि करता है। 

 Edublogs: एर्ब्लॉग्स नशक्षको ंऔर छात्ो ंके नलए नर्ज़ाइि नकया गया है। कक्षा ब्लॉग, 

शैनक्षक संसािि, या छात् पोटडफोनलयो बिािे के नलए यह एक बनढया निकल्प है। 

 हम Blogger.com की मदद से ब्लॉग बिािा सीखेंगे:   

 Blogger: ब्लॉगर 1999 में थिानपत एक अमेररकी ऑिलाइि सामग्री प्रबंिि 

प्रणाली ( content management system) है जो अपिे उपयोगकताडओ ं को 

समय-मुिांनकत प्रनिनष्टयो ं के साि ब्लॉग (blog) नलखिे में सक्षम बिाती है। 

2003 में Google (Google) द्वारा अनिग्रहण नकए जािे से पहले पायरा लैब्स 

(Pyra Labs) िे इसे निकनसत नकया िा।   

A. Setting up the Blog 

सू्कल लाइबे्ररी ब्लॉग बिािे के नलए आप इि सामान्य चरणो ं का पालि कर 

सकते हैं: 

1. साइि अप या लॉग इि करें  (Sign Up or Log In): 

 यनद आपके पास पहले से कोई खाता िही ंहै तो Bloggers.com पर जाएँ और एक खाते 

के नलए साइि अप करें। यनद आप ऐसा करते हैं, तो अपिे िेर्ेंनशयल्स का उपयोग करके 

लॉग इि करें। The following screen will appear with a tab “Create Your Blog”. 

 

 

                                                                                                                                   Click to Access 

 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Content_management_system
https://en.wikipedia.org/wiki/Blog
https://en.wikipedia.org/wiki/Google
https://en.wikipedia.org/wiki/Pyra_Labs
https://www.blogger.com/about/?r=1-null_user


 

 

 

 

अपिे जीमेल अकाउंट का 

उपयोग करके साइि-इि 

करें। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक ब्लॉग िाम चुिें (Select a Blog Name): 

 अपिे सू्कल पुस्तकालय ब्लॉग के नलए एक िाम चुिें। सुनिनित करें  नक यह आपके 

ब्लॉग के उदे्दश्य और सामग्री को दशाडता है। 

 



 

3. अपिे ब्लॉग के नलए यूआरएल चुिें 

(Select URL for Your Blog): 

You can decide what the web 

address for your blog will be. 

Make sure it reachable. 

In the example we have 

selected ‘ChildrenLibrary’ as the 

domain title. Our blog domain 

address will be: 

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/  

 

 

4. एक ब्लॉग टेम्पलेट या र्ीम चुिें (Choose a Blog Template or Theme) 

Customize the appearance of your blog by selecting a template or theme. You 

may want to choose one that aligns with the school library theme or customize it 

to your liking. You can change the theme at any time later as desired 

 

 

 

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/


After following above stage, you will see the 

tags of Blogger Platform: 

 

 Posts: For post any information about library 

upcoming events, services, etc. 

 Stats: For calculate usage statistics, which will 

help to decide which services is most useful for 

users of the Library.. 

 Comments: To see comments of Users of the 

library or audience of the blog. 

 Pages: To attach different pages to your library 

blog such as About Library and other. 

 Layout: You can add or rearrange widgets, such 

as the blog title, posts, sidebar items, and more. 

 Theme: To modify and Change theme at any 

time. 

 Setting: it offers several settings and 

customization options such as Blog title, 

Address etc. 

 "Reading List" feature allows you to keep track 

of the blogs you follow. 

 View Blog: To see how your blog looks like. 

This is how your blog will look: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. सामग्री नलखें और प्रकानशत करें  (Write and Publish Content): 

Create and publish your first blog post. You can write about library 

events, book recommendations, author spotlights, or any other topic 

related to your school library  

Posts: Post serve the dynamic contents added on a blog. They are 

listed in reverse chronological order (newest to oldest) on a blog’s 

front page. Posts are always associated with a date, which is included 

in the URL. 

 

In example we are going to announce information about 

upcoming Library Exhibition 

 First go to Posts section of your Blog. 

 Now Click on New Post option given at the left hand corner 

of the Screen 

 You can set alignments, Font Size, Colour, Font Type and other 

for formatting your content.  

 You can choose to use the Visual Editor or the HTML Editor (if 

you are familiar with HTML) to format the text while writing a 

post. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Write Title for your Post  

 Write content of the post on the blank page as shown in the 

above picture. 

After following above instruction you will see following page on 

your screen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. दृश्य सामग्री शानमल करें  (Include Visual Content): 

Enhance your blog posts with images, videos, and other multimedia 

elements. This can make your content more engaging and 

informative. 

You can add Image to your blog by following below given 

instructions:  

Click on the image icon given 

on your screen. Now you can 

upload image from Computer 

or you can browse picture from 

Google Image, Blogger, and by 

URL.  

 

 

 

 

 This is how your post will look 

after adding Images. 
 

                                                  



You can add Video to your blog by following below given instructions:  

You can add videos by choosing any of the option given in the picture. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       This is how your post will look after adding Video 
 

 

7. Stats: Blogger provides basic built-in statistics and analytics tools that allow 

you to track your blog's performance. You can see information about page 

views, traffic sources, and popular content. This 

data can help you make informed decisions 

about your content and audience engagement. 

A librarian can figure out which library services 

are most popular among students and teachers 

and which could be modified.  

For using stats feature of Bloggers.com, you 

have to follow given instructions: 

 First you have to click on Stats option 

given in left hand side of the computer 

screen. 



For an example:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The picture depicts the number of visitors to the Children's Library Blog. 

 

 The stats of different blog pages and posts can also be viewed by 

clicking on the post and page option, as shown in the above 

image. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

Here's a screenshot of the statistics of a page named Library Exhibition on the 

children's library blog. 



 

8. नटप्पनणयाँ (Comments): Blogger provides comment moderation tools 

that allow you to review and approve comments before they appear 

on your blog. This helps in preventing spam and maintaining the 

quality of your blog's content. 

 

 

 The comments will first 

display in the blog's 

comment tool's 

awaiting moderation. 

 

 

 

 

 

Approval of a comment to 

be published on the blog 

 

 

 

 

 

 

 

This is how the comment 

appears on your blog.  

 

 

 

 

 



Comment tool has following options: 

 Awaiting moderation: where the blogger can 

choose whether or not to post a comment on his 

blog. 

 Published: If he chooses to post a remark on his 

blog, this option will be updated. 

  Spam: If he decides not to publish on his blog. 

 

9.  To publish a Page: Blogger allows you to create static pages, which 

are separate from your blog posts. You can add pages through the 

Blogger dashboard, and they are typically displayed in your blog's 

navigation menu. 

You can add pages to your blog; an example of pages to "Children 

Library Blog" is provided below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

To add a New Page: 

a) Go to the NEW PAGE option displaying in the above image 

b) Add Title and Content of your page  

For an example Screenshot of ABOUT US page of Children Library 

Blog is given below: 

 



 

 

 

 

 

 

 

c) After publication, your page will appear like this:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/p/about-us.html 

 

 You can choose when to publish your pages, make them 

visible or hide them from your blog, or even set a publication 

date in the future. 

 You can configure page-specific settings, such as whether or 

not to allow comments on a particular page, and set up a 

custom permalink for each page. 

 You can track the performance of your pages, such as the 

number of page views, using Google Analytics or other 

tracking tools. 

 

 

https://childrenlibrary567.blogspot.com/p/about-us.html


10. पाठको ंसे जुडें (Engage with Readers): 

Encourage readers to leave comments on your blog posts. Respond 

to comments to create a sense of community and interaction. 

11. अपिे ब्लॉग को नियनमत रूप से अपिेट करें  (Regularly Update Your 

Blog): 

Keep your blog up-to-date by publishing new content on a regular 

basis. Consistency is key to maintaining an active readership. 

12. मॉनिटर एिानलनटक्स (Monitor Analytics): 

If available, track the performance of your blog through analytics 

tools. This can provide insights into which content is most popular 

and help you improve your blog's reach. 

3.3  सारांश  

पुस्तकालयो ंके नलए अपिी सामग्री, लेख या पोस्ट प्रकानशत करिे के नलए ब्लॉग एक 

बहुत ही उपयोगी मंच है। ब्लॉग बिािे के नलए सबसे व्यापक रूप से उपयोग नकया 

जािे िाला और उपयोगी पे्लटफॉमड ब्लॉगसड.कॉम है, जो इस साइट पर उपलब्ध है  - 

Blogger.com - Create a unique and beautiful blog easily.  

ब्लॉग बिािे और बिाए रखिे के नलए पुस्तकालयाध्यक्षो ंको आईसीटी प्रौद्योनगकी में 

उच्च प्रनशनक्षत होिे की आिश्यकता िही ंहै। इसनलए, ब्लॉगसड.कॉम में ब्लॉग बिािा 

बहुत आसाि, सुनििाजिक है। ब्लॉग में सामग्री को अद्यति करिा लाइबे्रररयि द्वारा 

की जािे िाली एक नियनमत गनतनिनि है। इकाई में सभी चरणो ंका निस्तार से िणडि 

नकया गया है जो पुस्तकालय के आईसीटी उन्नयि के नलए एक लाइबे्रररयि को ब्लॉग 

बिािे में मदद करेगा। 

 

 

https://www.blogger.com/about/?r=1-null_user


Unit-5: 

सू्कल लाइबे्ररी के नलए ऐप और इंटरिेट आधाररत उपकरण  

 

Outline 

4.1  पररचय 

4.2  सू्कल पुस्तकालयो ंके नलए निनभन्न प्रकार के इंटरिेट आिाररत उपकरण 

4.1.1 गणिा/सूत् उनु्मख इंटरिेट उपकरण (Calculation/ Formula oriented 

internet tools) 

4.1.2 गूगल 

4.3  सारांश 

 

4.1  पररचय  

 सू्कल लाइबे्ररी के नलए इंटरिेट-आिाररत उपकरण निनभन्न सॉफ़्टिेयर एस्प्लकेशि, 

पे्लटफॉमड और संसाििो ंको संदनभडत करते हैं नजन्हें लाइबे्ररी की सेिाओ ंऔर संचालि की दक्षता, 

पहंुच और कायडक्षमता को बढािे के नलए ऑिलाइि एके्सस और उपयोग नकया जाता है। ये 

उपकरण पुस्तकालय संसाििो ं के प्रबंिि का समिडि करिे, सूचिा तक पहंुच की सुनििा प्रदाि 

करिे, सहयोग को बढािा देिे और पुस्तकालय समुदाय के भीतर संचार में सुिार करिे के नलए 

नर्ज़ाइि नकए गए हैं।  

    इंटरिेट आधाररत उपकरणो ंके लाभ :  

 इंटरिेट किेक्शि के साि कही ंसे भी पहंुच. 

 कमडचाररयो ंऔर छात्ो ंके बीच सहयोग. 

 कुशल कैटलॉनगंग और संसािि प्रबंिि. 

 निनिि नर्नजटल सामग्री और संसािि. 

 बेहतर अिुसंिाि क्षमताएँ. 

 नियनमत कायों का स्वचालि. 

 िास्तनिक समय रे्टा निशे्लषण और ररपोनटिंग. 



 शैनक्षक पे्लटफामों के साि एकीकरण. 

 पारंपररक तरीको ंकी तुलिा में लागत प्रभािी. 

 निकास को समायोनजत करिे की से्कलेनबनलटी 

 

4.2  सू्कल पुस्तकालयो ंके नलए निनभन्न प्रकार के इंटरिेट आधाररत उपकरण  

4.2.1 गणिा/सूत्र उनु्मख इंटरिेट उपकरण ( Calculation/Formula oriented 

Internet Tools): 

नशक्षक और छात् दोिो ं निनभन्न गनणतीय समस्याओ ंको हल करिे के नलए इि 

उपकरणो ंका उपयोग कर सकते हैं। 

 मीनटि क रूपांतरण उपकरण (Metric Conversion Tools) 

मीनटर क रूपांतरण से तात्पयड मापी जािे िाली नकसी भी मात्ा के नलए दी गई इकाइयो ंको 

िांनछत इकाइयो ंमें बदलिे से है ।. 

https://www.calculator.net/conversion-calculator.html 

 व्याख्या उपकरण (Paraphrasing Tools) 

पैराफे़्रनजं़ग टूल (या पैराफे़्रज़सड) एआई-संचानलत ऑिलाइि टूल हैं जो स्वचानलत रूप से 

आपके नलए आपके टेक्स्ट को नफर से नलख सकते हैं। छात् अक्सर अपिे लेखि को बेहतर 

बिािे और पे्ररणा प्रदाि करिे के नलए उिका उपयोग करते हैं - नजससे उिका पाठ अनिक 

औपचाररक, अनिक िाराप्रिाह या अनिक संनक्षप्त हो जाता है। 

 

Scribbr : 

https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medi

um=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar 

Quillbot : https://quillbot.com/ 

 ग्रामर चेकर (Grammar checker) 

 एक व्याकरण चेकर पाठ में प्रते्यक िाक्य को खोजता है, शब्दकोश में प्रते्यक शब्द को 

देखता है, और नफर िाक्य को व्याकरण से मेल खािे िाले रूप में पासड करिे का प्रयास करता 

है। निनभन्न नियमो ं का उपयोग करके, प्रोग्राम निनभन्न तु्नटयो ं का पता लगा सकता है, जैसे 

संख्या, शब्द िम, इत्यानद। 

Writer : https://writer.com/grammar-checker/ 

Grammarly : https://www.grammarly.com/grammar-check 

https://www.calculator.net/conversion-calculator.html
https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medium=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar
https://www.scribbr.com/paraphrasingtool/?scr_source=knowledgebase&scr_medium=sidebar&scr_campaign=minimalistic-sidebar
https://quillbot.com/
https://writer.com/grammar-checker/
https://www.grammarly.com/grammar-check


 टॉनकंग निक्शिरी (Talking Dictionary) 

टॉनकंग नर्क्शिरी एक नर्नजटल उपकरण है जो नकसी शब्द की पररभाषा को पढता है। यह 

िाक्यो ंमें शब्द प्रयोग की भी पहचाि करता है। यह यह भी अिुमाि लगा सकता है नक कोई 

शब्द गलत नलखा गया है या िही।ं यह प्रोग्राम शब्द के उच्चारण की पुनष्ट के नलए ध्वनि 

निशे्लषण भी करता है। 

Howjsay : https://howjsay.com/how-to-pronounce-hello 

Talking Dictionary : https://talking-dictionary.en.uptodown.com/windows 

 ज्यानमनत उपकरण (Geometry Tools) 

ज्योमेटर ी ऐप्स इंटरैस्क्ट्ि सीखिे के अिुभि और अभ्यास और सुदृढीकरण के अिसर 

प्रदाि करके बच्चो ं के ज्योमेटर ी कौशल को बेहतर बिािे के नलए एक महाि उपकरण हो 

सकते हैं। 

Geogebra :  https://www.geogebra.org/geometry?lang=en 

Math10: https://www.math10.com/en/geometry/geogebra/geogebra.html 

Mathspad : https://www.mathspad.co.uk/i2/construct.php 

CK12: 

https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=

CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG

_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE    

 

4.2.2 Google:  

 सबसे लोकनप्रय इंटरिेट सेिाएँ Google द्वारा प्रदाि की जाती हैं। यह एक अमेररकी 

िैनिक प्रौद्योनगकी व्यिसाय कंपिी है जो इंटरिेट से संबंनित सेिाओ ंमें निशेषज्ञता रखती है नजसमें 

ऑिलाइि निज्ञापि तकिीक, खोज इंजि, क्लाउर् कंपू्यनटंग और हार्डिेयर आनद शानमल हैं। 

Google िे ऐसे उत्पाद निकनसत नकए जो निम्ननलस्खत शे्नणयो ं में आते हैं: िेब-आिाररत उत्पाद, 

निकास उत्पाद, ऑपरेनटंग नसस्टम, रे्स्कटॉप एस्प्लकेशि, मोबाइल एस्प्लकेशि, सॉफ़्टिेयर और 

हार्डिेयर, आनद। 1998 में, Google की थिापिा से लेकर अब तक, Google िे जीिि को आसाि 

बिािे और जािकारी तक पहंुच बिािे और इसे बहुत स्माटड तरीके से प्रबंनित करिे के नलए सैकडो ं

से अनिक उत्पाद निकनसत नकए हैं।  

 यह लाइबे्रररयि की भूनमका है, जैसा नक Google के नमशि िक्तव्य में कहा गया है, 

"दुनिया की जािकारी को व्यिस्थित करिा और इसे सािडभौनमक रूप से सुलभ बिािा।" सूचिा 

https://howjsay.com/how-to-pronounce-hello
https://talking-dictionary.en.uptodown.com/windows
https://www.geogebra.org/geometry?lang=en
https://www.math10.com/en/geometry/geogebra/geogebra.html
https://www.mathspad.co.uk/i2/construct.php
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE
https://www.ck12.org/student/?utm_source=Google&utm_medium=CPC&utm_campaign=Brand&gad=1&gclid=EAIaIQobChMI9vHG_IuLgAMV1Q57Bx2TjAv3EAAYASAAEgK1CPD_BwE


स्रोतो ंको प्रबंनित करिे और उन्हें उपयोगकताडओ ंके नलए उपलब्ध करािे के नलए पुस्तकालय में 

प्रते्यक पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा ये कायड नकए जाते हैं। अब इस काम को और अनिक समझदारी से 

पूरा करिे के नलए Google टूल का उपयोग करिे का समय आ गया है। स्माटड लाइबे्ररी प्रबंिि और 

लाइबे्ररी सेिाओ ं को बढािे के नलए कई Google उत्पादो ं को फायदेमंद पाया गया। इसके 

अनतररक्त, चंूनक Google उि सभी सेिाओ ं को एक खाते के अंतगडत प्रदाि करता है, इसनलए 

अनतररक्त सेिाओ ंके नलए अनतररक्त खाते खोलिे की कोई आिश्यकता िही ं है। पुस्तकालयो ं के 

पाठको ंके नलए Google उत्पाद:  

 जीमेल (Gmail): एक जीमेल खाता आपको अन्य Google उत्पादो ंऔर उिकी सुनििाओं 

का उपयोग करिे की सुनििा देता है। कई उत्पादो ंका उपयोग करिे के 

नलए कई Google खाते बिािे की आिश्यकता िही ं है। जीमेल सेिा 

2004 से Google द्वारा पेश की जा रही है और यह संचार और रे्टा 

टर ांसफर का एक बहुत आसाि और तेज़ माध्यम है। 

िई लाइबे्ररी सेिाएँ बिािे और स्माटड लाइबे्ररी प्रबंिि के नलए जीमेल पुस्तकालयो ंके नलए 

उपयोगी है।  

 जहां तक पुस्तकालय प्रबंिि की बात है तो नििेताओ ं के साि तेजी से संचार करिा, 

कैटलॉग या प्रकाशको ंकी सूची के नलए अिुरोि करिा, ऑर्डर देिा, नबलो ंकी मांग करिा, 

इसके नलए अिुस्मारक जीमेल के साि बहुत आसािी से नकए जाते हैं। 

 छात्ो ंऔर संकाय को िई आगमि सूची भेजिे के नलए, लाइबे्ररी िोनटस, नियत तारीख के 

नलए अिुस्मारक, िई लाइबे्ररी सेिाएं बिािे के नलए शोि रुनचयो ं से संबंनित लेख जीमेल 

द्वारा भेजा जािा चानहए।  

 

 गूगल मीट (Google Meet):  गूगल मीट (नजसे पहले हैंगआउट मीट के िाम से जािा 

जाता िा) गूगल द्वारा निकनसत एक िीनर्यो-संचार सेिा है। यह उि दो 

ऐप्स में से एक है जो Google Hangouts और Google Chat की जगह 

लेते हैं। िनणडत 300 प्रनतभानगयो ं के नलए एक िीनर्यो कॉन्फ्रें नसंग ऐप के 

रूप में सेिा का अिािरण नकया गया िा। जबनक Google मीट िे मूल 

मीनटंग ऐप को अपगे्रर् करिे के नलए उपरोक्त सुनििाओ ंको पेश नकया िा, कुछ मािक 

हैंगआउट सुनििाओ ंको अस्वीकार कर नदया गया िा, नजसमें एक ही समय में देखिा, कॉल 



करिा और चैट करिा शानमल िा। Google मीट सुनििाओ ं में शानमल हैं: 720p तक 

ररज़ॉलू्यशि के साि दोहरी और मल्टी-िे ऑनर्यो और िीनर्यो कॉल, नजसमें चैट, सभी 

उपयोगकताडओ ंके बीच कॉल एस्न्फ्िप्शि, ऑनर्यो नफल्टर रद्दीकरण और िीनर्यो के नलए 

कम-लाइट मोर् शानमल है।   

 कोनिर्-19 के दौराि अनिकांश लाइबे्रररयि Google meet पर िेनबिार और मीनटंग 

आयोनजत कर रहे हैं। यह Google मीट पर िि टाइम लाइबे्ररी उपयोगकताडओ ंसे नमलिे 

के नलए Google द्वारा प्रदाि नकया गया उपयोगकताड अिुकूल सॉफ़्टिेयर है।   

 

 गूगल िासरूम (Google Classroom):  

  नकसी भी आभासी कक्षा की तरह, लाइबे्रररयि छात्ो ं के साि लाइबे्रररयि का संचार 

निकनसत करिे के नलए लाइबे्ररी के नलए Google क्लासरूम बिा सकते हैं।  

 गूगल क्लासरूम पर लाइबे्ररी अपरे्ट, पढाई से जुडे नदलचस्प िीनर्यो 

भेज सकते हैं। गूगल क्लासरूम के माध्यम से समय पर फीर्बैक तंत् 

तैयार नकया जा सकता है।  

 छात् के ज्ञाि को अद्यति और जागरूक करिे के नलए निनभन्न 

समसामनयक मामलो ंपर प्रश्ोत्तरी या प्रनतयोनगताओ ंकी व्यिथिा की जा सकती है। 

 यह पोटडल पर कक्षा संचानलत करिे के नलए सू्कल पुस्तकालय पुस्तकालयाध्यक्षो ं के नलए 

बहुत उपयोगी मंच है। कोनिर्-19 के दौराि अनिकांश पुस्तकालयाध्यक्षो ं द्वारा दैनिक 

आिार पर आभासी कक्षा का संचालि नकया जाता है।    

 

 गूगल िि ाइि (Google Drive):  

 स्माटड लाइबे्ररी प्रबंिि और लाइबे्ररी ररकॉर्ड को व्यिस्थित रूप से 

बिाए रखिे के नलए Google र्र ाइि एक बहुत ही उपयोगी उत्पाद है।  

  सभी पुस्तकालय ररकॉर्ड , ररपोटड , उपयोगकताड सूनचयां, निनभन्न 

गनतनिनि ररपोटड , नबल छनियां, खरीद ररकॉर्ड , Google र्र ाइि पर िषडिार फोर्ल्र या शीषडक 

िार फोर्ल्र द्वारा संग्रहीत नकए जा सकते हैं जो लाइबे्रररयि चाहते हैं। 



   गूगल स्कॉलर (Google Scholar):  Google Scholar एक स्वतंत् रूप से सुलभ िेब 

खोज इंजि है जो निनभन्न प्रकाशि प्रारूपो ं और निषयो ं पर 

निद्वतापूणड सामग्री के संपूणड पाठ या मेटारे्टा को अिुिनमत 

करता है। Google Scholar पर कई ई-संसािि उपलब्ध हैं। 

Google Scholar Index में सबसे व्यापक रूप से समीक्षा 

की गई ऑिलाइि अकादनमक पनत्काएँ, नकताबें, सिेलि पत्, िीनसस और शोि प्रबंि, 

प्रीनपं्रट, सार, तकिीकी ररपोटड  और अदालत की राय और पेटेंट सनहत अन्य निद्वतापूणड 

सामग्री शानमल हैं।  

 Google Scholar उपयोगकताडओ ंको ऑिलाइि या पुस्तकालयो ंमें लेखो ंकी नर्नजटल 

या भौनतक प्रनतयाँ खोजिे की अिुमनत देता है। अनिकांश शोिकताड सानहत्य की समीक्षा के 

नलए गूगल स्कॉलर पर सानहत्य खोजते हैं।  यह उपयोगकताड के अिुकूल इंटरफेस है और 

उपयोगकताडओ ंके नलए कही ंभी और कभी भी 24x7 घंटे निःशुल्क उपलब्ध है। कोनिर्-19 

अिनि के दौराि अनिकांश उपयोगकताड Google Scholar पर ितडमाि लेखो ं और 

पनत्काओ ंतक पहँुच प्राप्त कर रहे हैं।      

 

 गूगल ब्लॉगर/िेबलॉग Google Blogger/Weblog: 

 ब्लॉगर/िेबलॉग एक िेबलॉग प्रकाशि उपकरण है, नजसे 

लाइबे्ररी िेबसाइट बिािे के नलए Google ब्लॉग द्वारा निकनसत 

नकया गया है और तकिीकी ज्ञाि के साि अिुकूनलत, होस्ट नकए 

गए ब्लॉग सुनििाओ ंको शानमल नकया गया है, नजसमें लाइबे्ररी गनतनिनि फोटो, समाचार पत् 

की कतरिें, नसलेबस पेपर, लाइबे्ररी सेिाएं, लाइबे्ररी के िए आगमि, प्रकाशि, लाइबे्ररी 

गनतनिनि, ितडमाि सेिाएँ, पुस्तकालय सनमनतयाँ, पुस्तकालय कमडचारी, पुस्तकालय संग्रह, 

हमसे संपकड  करें  और अन्य पुस्तकालय सेिाएँ और गनतनिनियाँ प्रकाशि, नटप्पनणयाँ, समूह 

ब्लॉग, ब्लॉगर प्रोफाइल और मोबाइल-आिाररत पोस्सं्टग लाइबे्ररी शानमल हैं। 

 

 गूगल साइट्स (Google Sites):  नकसी भी संगठि की िेबसाइट 

जािकारी का सबसे अच्छा और प्रामानणक स्रोत है और यह दुनिया भर में 

पहंुच योग्य है। लाइबे्ररी की एक अद्यति और पेशेिर िेबसाइट Google 



साइटो ंकी सहायता से निकनसत की जा सकती है। नकसी भी पेशेिर िेबसाइट की तरह, 

Google िेबसाइट बिािे के नलए कई सुनििाएँ प्रदाि करता होम पेज और उपपृष्ठ बिािा, 

लोगो और फोटो या टेक्स्ट सामग्री जोडिा, िीनर्यो अपलोर् करिा और नलंक देिा, 

र्र ॉपर्ाउि मेिू, निनज़टर नगिती इत्यानद, और लाइबे्ररी की एक अद्यति िेबसाइट निकनसत 

करिे के नलए Google साइट पर इि सुनििाओ ंसे भी अनिक सुनििाएं प्रदाि की जाती हैं।   

  पुस्तकालयो ंके बारे में पुस्तकालय संग्रह, सेिाएँ, सुनििाएँ, सदस्यता प्रनिया, नियम 

और निनियमि, पुस्तकालय कायडिम, ई-संसािि जैसी समग्र जािकारी को एक िेबसाइट 

की तरह एक ही मंच पर एक साि रखा जा सकता है। Google साइटो ंके साि निकनसत 

की गई इस प्रकार की िेबसाइट का एक बडा लाभ यह है नक पेशेिर साइट की तरह 

लाइबे्रररयि को िेबसाइट पर नकसी भी बदलाि और अपरे्ट के नलए नकसी व्यिथिापक के 

पास जािे की आिश्यकता िही ंहोती है। हम अपिे तरीके से सभी बदलाि कर सकते हैं।   

 

 गूगल िोटोज़ (Google Photos):  फोटो को संग्रहीत करिे और उन्हें 

व्यिस्थित रूप से व्यिस्थित करिे के नलए Google फोटो एक उपयोगी 

उपकरण है। तस्वीरें  निनभन्न ररपोटड , प्रसु्तनतयाँ तैयार करिे और NAAC 

मािदंर्ो ं को पूरा करिे के नलए उपयोगी हैं। िषड भर में पुस्तकालयाध्यक्षो ं द्वारा कई 

गनतनिनियाँ की जाती हैं। सभी फोटो को Google फोटो पर सहेजा जा सकता है और उन्हें 

गनतनिनि-िार या िषड-िार व्यिस्थित नकया जा सकता है तानक ज़रूरत पडिे पर उन्हें 

आसािी से एके्सस नकया जा सके।  

 

 गूगल िॉमम (Google Forms):   

  उपयोगकताडओ ंसे समय पर फीर्बैक लेिा, फीर्बैक और सुझािो ं

का निशे्लषण करिा और साि ही लाइबे्ररी सेिाओ ंमें सुिार करिा 

लाइबे्रररयि का नियनमत काम है। Google फॉमड से फीर्बैक लेिा 

बहुत आसाि हो जाता है।  

 पुस्तकालय प्रणाली के बारे में प्रश्ािली तैयार करिा, निनभन्न प्रकार के प्रश्ो ंको तैयार करिा, 

उिका निशे्लषण करिा मैनु्यअल प्रनिया की तुलिा में Google फॉमड से बहुत आसाि हो 

जाता है।  



  गूगल एिानलनटक्स (Google Analytics):   

 नकसी भी पुस्तकालय सेिा के प्रभािी उपयोग की गणिा करिा उस सेिा के अस्स्तत् और 

सुिार के नलए अनिक महत्पूणड है।  

 लाइबे्ररी सेिा की उपयोनगता जाििे के नलए Google Analytics एक प्रभािी माप उपकरण 

है।  

 यह िेबसाइट टर ै नफक के उपयोग आँकडे प्रदाि करता है। हम गूगल एिानलनटक्स की मदद 

से माप सकते हैं नक नकतिे उपयोगकताड लाइबे्ररी ओपेक का उपयोग करते हैं , लाइबे्ररी 

िेबसाइट और ब्लॉग का उपयोग करते हैं, संथिागत ररपॉनजटरी का उपयोग करते हैं।  

 

 गूगल बुक्स (Google Books):  यह उत्पाद गूगल द्वारा अकू्ट्बर 2004 में लॉन्च नकया 

गया िा। गूगल बुक्स  पे्लटफॉमड पर, गूगल िे पूणड-पाठ्य पुस्तकें , पनत्काएँ प्रदाि की,ं नजन्हें 

गूगल िे सै्कि नकया और OCR का उपयोग करके पाठ में पररिनतडत नकया और उन्हें 

Google पुस्तको,ं छनियो ंऔर िीनर्यो और कई अन्य चीज़ो ंपर उपलब्ध कराया।   

 

 गूगल टि ांसलेट (Google Translate):  उपयोगकताडओ ंके संचार 

कौशल को निकनसत करिे के नलए गूगल टर ांसलेट एक बहुत अच्छा 

टूल है। Google यह सेिा 100 से अनिक भाषाओ ंमें प्रदाि करता 

है जो अंगे्रजी संचार कौशल सीखिे के नलए बहुत उपयोगी हैं। 

पुस्तकालय गनतनिनि के संबंि में हम के्षत्ीय भाषा में निनभन्न ररपोटड  बिा सकते हैं। 

 

 

 गूगल मैप्स/अर्म (Google Maps/Earth):  गूगल मैप्स/अिड का उपयोग लाइबे्ररी में कई 

अलग-अलग तरीको ंसे नकया जा सकता है। 2005 में लॉन्च होिे के बाद से, Google मैप्स 

और Google Earth िे लोगो ं के सोचिे, सीखिे और भौगोनलक जािकारी के साि काम 

करिे के तरीके पर व्यापक प्रभाि र्ाला है। Google मैनपंग तकिीक के सबसे सरल 

उपयोगो ंमें से एक को कई लाइबे्ररी िेबसाइटो ंपर जाकर नचनत्त नकया जा सकता है। कई 

पुस्तकालयो ं िे Google मािनचत् को अपिी िेबसाइट में िेबपेज हेर्र के रूप में एमे्बर् 

नकया है। Google Earth और Google मािनचत् उि पुस्तकालय कमडचाररयो ं के बीच 



लोकनप्रय हैं जो GIS 2001 2006 2004 2005 1997 2005 और/या मािनचत् संग्रह के साि 

काम करते हैं। Google मािनचत् टूल का उपयोग करके कई पुस्तकालय निनभन्न मािनचत्ो ं

का एक िया संग्रह निकनसत करते हैं।  

 यूनििनसडटी ऑफ िॉिड कैरोनलिा लाइबे्ररी िे कई ऐनतहानसक मािनचत्ो ंको भू-संदनभडत नकया 

है और उन्हें Google मािनचत् में छनि ओिरले के रूप में देखिे के नलए उपलब्ध कराया 

है।  

 िाटरलू यूनििनसडटी मैप लाइबे्ररी एक लाइबे्ररी का एक उदाहरण है नजसिे अपिे ऐनतहानसक 

एयर फोटो संग्रह को नर्नजटल कर नदया िा और छनियो ंको Google Earth के उपयोग के 

नलए KML प्रारूप में उपलब्ध कराया िा।  

 

 गूगल िॉक्स (Google Docs): Google र्ॉक्स में नर्नजटल 

लाइबे्ररी दस्तािेज़, से्प्रर्शीट, नचत्, सिेक्षण और प्रसु्तनत 

एस्प्लकेशि और फाइलें, दस्तािेज़ सहयोग और प्रकाशि 

क्षमताएं, समाचार पत् की कतरिें, पाठ्यिम, संथिािो ंके भंर्ार दस्तािेज़, ितडमाि लेख और 

पनत्काएं, छात्ो ंकी पररयोजिाएं और शोि प्रबंि शानमल हैं।   

 

 गूगल कैलेंिर (Google Calendar):   

 Google कैलेंर्र लाइबे्ररी की दैनिक गनतनिनियो,ं पुस्तक अिशेष, लाइबे्ररी िोनटस, लाइबे्ररी 

समाचार, लाइबे्ररी छुनियां, लाइबे्ररी उत्सि (जैसे रीनरं्ग रे्, लाइबे्रररयि रे्, बुक रे्, कॉपी 

राइट रे्, नशक्षक नदिस आनद) का आयोजि करता है।  

 यह एक सहयोगी उपकरण है जहां कोई अपिी मीनटंग 

दूसरो ं के साि साझा कर सकता है और यह सभी 

लोकनप्रय मोबाइल पे्लटफॉमड को नसंक करता है नजससे 

पहंुच आसाि हो जाती है।  

 Google कैलेंर्र का उपयोग लाइबे्ररी इिेंट के कैलेंर्र को व्यिस्थित करिे के नलए नकया 

जा सकता है जहां निशेष और महत्पूणड नदि जोडे जा सकते हैं। लाइबे्रररयि छात् को 

शेडू्यल में सूनचत कर सकता है। 



 गूगल शीट्स (Google Sheets): गूगल शीट्स का उपयोग सै्प्रर्शीट्स को क्लाउर् पर 

आसािी से रखिे के नलए नकया जा सकता है नजन्हें कही ंभी और कभी भी संपानदत नकया 

जा सकता है। गनणतीय संनियाओ ं को से्प्रर्शीट में रे्टा पर आसािी से लागू नकया जा 

सकता है।  

पुस्तकालयो ंमें गूगल शीट का उपयोग करिे के कुछ लाभ यहां नदए गए हैं: 

 पुस्तकालय सामग्री की एक निसृ्तत सूची रखें। 

 ररकॉर्ड करें  नक कौि िसु्तएं उिार लेता है और उिकी देय नतनियां। 

 लाइबे्ररी कैटलॉग को व्यिस्थित और अद्यति करें। 

 लाइबे्ररी के नित्तीय ररकॉर्ड और खचों पर िज़र रखें। 

 पुस्तकालय कायडिमो ंऔर कायडशालाओ ंमें उपस्थिनत की निगरािी करें। 

 पुस्तक टर ै नकंग शीट के साि पढिे को प्रोत्सानहत करें। 

 अध्ययि कक्षो ंऔर उपकरणो ंके नलए आरक्षण का प्रबंिि करें। 

 उपयोगकताडओ ं से फीर्बैक इकट्ठा करिे के नलए सिेक्षण बिाएं। 

 नू्यज़लेटर बिाएं और अपरे्ट भेजें। 

 पुस्तकालय िालंनटयर को टर ैक और शेडू्यल करें। 

 अंतरपुस्तकालय ऋण के नलए अिुरोि प्रबंनित करें। 

 पुस्तकालय कायडिमो ंऔर कायडिमो ंकी योजिा बिाएं और व्यिस्थित करें। 

 सूनचत संग्रह निकास निणडय लेिे में सहायता करिा। 

 नशक्षको ंके नलए संसािि सूनचयाँ बिाएँ। 

 पुस्तक अिुशंसाएँ एकत् करें  और साझा करें। 

 पुस्तकालय िीनतयो ंऔर प्रनियाओ ंको संग्रहीत और अद्यति करें। 

 छात् अिुसंिाि और पररयोजिाओ ंका समिडि करें। 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 सारांश  (Summary) 

गूगल इंटरिेट से संबंनित सेिाओ ंकी एक शंृ्खला प्रदाि करता है नजसमें ऑिलाइि 

निज्ञापि तकिीक, खोज इंजि, क्लाउर् कंपू्यनटंग और हार्डिेयर आनद शानमल हैं। इकाई 

लाइबे्ररी को अपरे्ट करिे के नलए गूगल टूल्स के सबसे कुशल उपयोग के बारे में बताती 

है। 

दुनिया भर की जािकारी को व्यिस्थित करिा और इसे सािडभौनमक रूप से सुलभ बिािा 

लाइबे्रररयि की भूनमका है। यह इकाई स्माटड लाइबे्ररी प्रबंिि के नलए फायदेमंद होिे और 

लाइबे्ररी के एकल गूगल अकाउंट के तहत लाइबे्ररी सेिाओ ंको बढािे के नलए कई गूगल 

की गणिा करती है। 
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	2.1 परिचय (1)
	पुस्तकालय संग्रह जैसे किताबें, संदर्भ और अन्य पठन सामग्री गैर-पुस्तक सामग्री के अलावा स्कूलों में सीखने और शिक्षण का एक अभिन्न अंग हैं। स्कूल पुस्तकालय का उद्देश्य पुस्तकों को पढ़ने में रुचि को बढ़ावा देना, पुस्तकों के लिए प्यार पैदा करना और छात्रों क...
	2. 2 चयन में शामिल कारक
	पुस्तक चयन में शामिल मुख्य कारक किताबें, पाठक और संसाधन हैं। एक पुस्तकालय के लिए पुस्तक चयन मौलिक सिद्धांत पर आधारित होना चाहिए: "सही समय पर सही पाठक को सही पुस्तक प्रदान करना"।
	मुख्य कारण जिनके लिए किताबें और अन्य पठन सामग्री पढ़ी जाती हैं और उपयोग की जाती हैं: सीखना, आनंद, सूचना और ज्ञान। इसलिए, जब बच्चे किताबों की दुनिया में प्रवेश करते हैं तो माता-पिता और शिक्षक प्रसन्न और गौरवान्वित होते हैं। बच्चे, बदलती जरूरतो...
	दूसरा कारक जिस पर पुस्तक चयन में विचार करने की आवश्यकता है, वह है पाठक। इसलिए, लाइब्रेरियन के लिए यह महत्वपूर्ण है कि वे समुदाय के हित के साथ-साथ व्यक्तियों के हित पर विचार करें। सटीक रूप से यह कहा जा सकता है कि लाइब्रेरियन को पाठकों के साथ पर्याप्त प...
	तीसरा कारक संसाधन या पुस्तकालय बजट है। पुस्तकालय का बजट पुस्तकालय से पुस्तकालय में भिन्न होता है। हालांकि, सीमित बजट के भीतर, स्कूल पुस्तकालय को पुस्तकों और अन्य संसाधनों की खरीद का इस तरह से ध्यान रखना पड़ता है कि, यह शिक्षा के प्रमुख उद्देश्यों, यान...
	2.3 चयन रणनीति (1)
	स्कूल पुस्तकालयों का उद्देश्य विभिन्न प्रारूपों में संसाधनों की एक संतुलित, समावेशी, प्रासंगिक और लक्षित श्रेणी प्रदान करना है जो स्कूल समुदाय में सभी की शिक्षण और सीखने की जरूरतों का समर्थन करते हैं। यह उद्देश्य आपकी चयन प्रक्रिया का मार्गदर्शन करेगा...
	आप अपने पुस्तकालय के संग्रह को कैसे विकसित करते हैं, यह आपके स्कूल में सीखने और साक्षरता की सफलता के लिए महत्वपूर्ण है। आपका संग्रह आपके स्कूल की जरूरतों को बेहतर ढंग से पूरा करेगा यदि यह संतुलित, समावेशी और अच्छी तरह से नियोजित प्रक्रियाओं के माध्यम ...
	एक पुस्तकालय संग्रह उन सभी भौतिक और इलेक्ट्रॉनिक वस्तुओं से बना होता है जिन्हें एक विशिष्ट दर्शकों या उद्देश्य को ध्यान में रखते हुए ठीक किया गया है। आपके पुस्तकालय संग्रह को उन समुदायों के जवाब में विकसित करने और बदलने की आवश्यकता है जो यह सेवा करता ...
	उपलब्ध उच्च गुणवत्ता वाले सूचना संसाधनों की एक विस्तृत श्रृंखला होने से छात्रों को सूचना कौशल विकसित करने, उनके महत्वपूर्ण सोच कौशल को बढ़ावा देने और दुनिया और इसकी संस्कृतियों के बारे में उनके हितों और उनके ज्ञान का विस्तार करने में सक्षम बनाता है ।
	(https://natlib.govt.nz/schools/school-libraries )
	स्कूल पुस्तकालय के लिए पुस्तकों और गैर-पुस्तक सामग्री का चयन एक चक्र या प्रक्रिया के रूप में काम करता है. उचित योजना और मार्गदर्शन के साथ, काम आसान हो गया। चयन नीति बनाने से पहले आपको अपने स्कूल समुदाय और अपने संग्रह के बारे में जानना होगा।
	वस्तुओं को खरीदने की अंतिम जिम्मेदारी स्कूल से स्कूल में भिन्न होती है । स्कूल लाइब्रेरियन आम तौर पर अधिकांश संसाधनों का चयन करने के लिए जिम्मेदार होता है , कभी-कभी कक्षा शिक्षकों या विषय विशेषज्ञों के सहयोग से ।
	2.4 चयन नीति और प्रक्रिया:
	स्कूल पुस्तकालयों में, चयन का स्तर उम्र के अनुसार हो सकता है। साहित्य को युग-उपयुक्त होना चाहिए। खरीदे जाने वाले दस्तावेजों के प्रकार और इस उद्देश्य के लिए आवंटित बजट की मात्रा की पहचान करना आवश्यक है। विशेषताओं की एक ट्रेन दस्तावेजों के प्रकार पर लाग...
	 यह सुनिश्चित करता है कि सामग्री का चयन संस्था के दर्शन, मिशन, मार्गदर्शक सिद्धांतों या अन्य मूलभूत दस्तावेजों को दर्शाता है।
	 मानदंडों के एक मानक सेट का उपयोग करके सभी प्रारूपों में पुस्तकालय संसाधनों के लगातार चयन और अधिग्रहण के लिए एक रूपरेखा प्रदान करता है
	 अधिग्रहण के बेतरतीब पैटर्न से बचता है जिसके परिणामस्वरूप सामग्री की बर्बादी या ओवरलैप होगा
	 बताता है कि चयन और मापदंडों के लिए कौन जिम्मेदार है जिसके तहत व्यक्ति (ओं) काम करता है, लेकिन पेशेवर निर्णय के लिए अनुमति देता है
	 सभी विषयों पर दृष्टिकोण की विविधता सुनिश्चित करता है, जिनमें वे भी शामिल हैं जिन्हें विवादास्पद माना जा सकता है
	 सहकारी संग्रह विकास व्यवस्था की पहचान करता है जैसे कि इंटरलाइब्रेरी ऋण सहित संसाधन साझाकरण, ई-सामग्री खरीदने या पट्टे पर देने के लिए समझौते, और संसाधन प्रतिधारण प्रतिबद्धताएं (उदाहरण के लिए, अभिलेखीय सामग्री, सरकारी दस्तावेज, स्थानीय लेखक सामग्री)।
	 संग्रह रखरखाव और पुस्तकालय संसाधनों को हटाने के लिए मानक प्रदान करता है जो पुराने हैं, गलत हैं या अब क्षेत्र की आम सहमति को प्रतिबिंबित नहीं करते हैं, खराब स्थिति में, शायद ही कभी उपयोग किए जाते हैं, अप्रचलित प्रारूप में, अब पुस्तकालय संरक्षक की आवश...
	 पुरानी पाठ्यपुस्तकों जैसे प्रिंट प्रकाशनों को संरक्षित किया जाना चाहिए।
	 उपहार और दान पर विचार करने के लिए दिशानिर्देश प्रदान करता है
	 एक ऐसी प्रक्रिया स्थापित करता है जिसके द्वारा व्यक्ति लाइब्रेरियन के साथ चर्चा में पुस्तकालय संसाधनों के बारे में अपनी चिंताओं को साझा कर सकते हैं या, यदि उनकी चिंताएं अनसुलझी हैं, तो एक औपचारिक पुनर्विचार प्रक्रिया का आह्वान कर सकते हैं।
	2.5 चयन मानदंड (1)
	पुस्तकों, संदर्भ पुस्तकों, पाठ्यपुस्तकों, कथा, गैर-कथा और गैर-पुस्तक सामग्री के लिए चयन मानदंड भिन्न होते हैं और लाइब्रेरियन को वस्तुओं का चयन करने में बहुत सावधान रहना पड़ता है। लेखक और प्रकाशक की आधिकारिकता, सामग्री की प्रस्तुति, पुस्तकालय मूल्य और ...
	एक पाठ्यपुस्तक की पसंद के लिए, किसी को दस्तावेज़ की अन्य भौतिक विशेषताओं के साथ अध्ययन के पाठ्यक्रम, शब्दावली और सामग्री की तालिका की प्रयोज्यता की जांच करनी होगी। एक कथा शीर्षक का चयन करते समय लाइब्रेरियन को लेखक की लोकप्रियता, काम की शैली और समीक्षक...
	 नॉन-फिक्शन का चयन पुस्तक के दायरे और प्रामाणिकता के साथ सटीकता और लेखक की साख पर आधारित होना चाहिए।
	 गैर-पुस्तक सामग्री का चयन जटिल हो जाता है क्योंकि किसी को सामग्री की प्रामाणिकता, उपयुक्तता, दायरे, रुचि, संगठन, तकनीकी पहलुओं, विशेष विशेषताओं और भौतिक विशेषताओं को सत्यापित करना पड़ता है। यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि सामग्री अध्ययन के लिए रचनात...
	  गैर-पुस्तक सामग्री: धारावाहिक, पत्रिकाएं, समाचार पत्र, कार्टोग्राफिक सामग्री, ग्राफिक सामग्री, ऑडियो-विज़ुअल सामग्री, इलेक्ट्रॉनिक मीडिया में सामग्री गैर-पुस्तक सामग्री के तहत आ गई है। पुस्तकालय सामग्री को विभिन्न भौतिक रूपों में पुस्तकालयों द्वारा...
	 धारावाहिक : धारावाहिक शब्द में आवधिक रूप से प्रकाशित दस्तावेज शामिल होते हैं जिन्हें पत्रिकाओं, पत्रिकाओं, पत्रिकाओं, बुलेटिन, समाचार पत्रों, हाउस पत्रिकाओं, विद्वान निकाय और अनुसंधान संस्थानों की कार्यवाही के रूप में जाना जाता है। यह पुस्तकों के बग...
	 कार्टोग्राफिक सामग्री: कार्टोग्राफिक सामग्री प्रकृति में दृश्य ग्राफिक्स हैं। उनमें विशेष विषयों के तहत पृथ्वी और इसके विभिन्न हिस्सों का दृश्य प्रतिनिधित्व होता है। वे सीखने की उन्नति के लिए पठन सामग्री के पूरक हैं। सामग्री में ग्लोब, नक्शे और एटलस...
	 ग्राफिक सामग्री: ग्राफिक सामग्री गैर-पढ़ने वाले दृश्य पुस्तकालय दस्तावेज हैं और इनमें चित्र, चित्रात्मक कार्ड, तस्वीरें, नक्काशी, उत्कीर्णन, चित्रात्मक शामिल हैं। प्रतिनिधित्व चार्ट, मानचित्र, स्लाइड और अन्य दृश्य प्रतिनिधित्व भी इस श्रेणी के तहत सम...
	  विज्ञान किट: एनसीईआरटी स्कूली शिक्षा के विभिन्न चरणों के लिए विज्ञान और गणित किट विकसित कर रहा है जो सूक्ष्म पैमाने की तकनीक के साथ एक लचीला दृष्टिकोण रखते हुए कम लागत पर उपलब्ध कराने का प्रयास करता है। उच्च प्राथमिक, माध्यमिक और वरिष्ठ माध्यमिक छा...
	इसलिए सामग्री और संसाधनों के लिए चयन मानदंड चिंता के तीन मुख्य क्षेत्रों पर विचार पर आधारित हैं: सामग्री की बौद्धिक सामग्री; स्कूल के दर्शन और लक्ष्य और उपयोगकर्ता की विशेषताएं|
	सामग्री और संसाधनों का चयन करने में निम्नलिखित विशिष्ट मानदंडों का पालन करना होगा ::
	 मैं एक स्कूल पुस्तकालय हूं, चयन पाठ्यक्रम और / या छात्रों के हितों और सीखने का समर्थन और समृद्ध करेगा।
	 साहित्यिक, कलात्मक, और सौंदर्य गुणवत्ता में उच्च मानकों को पूरा करें; तकनीकी पहलू; और भौतिक प्रारूप।
	 विषय क्षेत्र और उम्र, भावनात्मक विकास, क्षमता स्तर, सीखने की शैलियों, और उन छात्रों के सामाजिक, भावनात्मक और बौद्धिक विकास के लिए उपयुक्त रहें जिनके लिए सामग्री का चयन किया जाता है ।
	 आधिकारिक स्रोतों से सटीक और प्रामाणिक तथ्यात्मक सामग्री शामिल करें
	 पेशेवर कर्मियों द्वारा सामग्री के पूर्वावलोकन और परीक्षा के आधार पर मानक समीक्षा स्रोतों और / या अनुकूल सिफारिशों में अनुकूल समीक्षा अर्जित करें।
	 संभावित उपयोगकर्ता अपील और रुचि की एक उच्च डिग्री प्रदर्शित करें
	 विवादास्पद मुद्दों पर अलग-अलग दृष्टिकोण का प्रतिनिधित्व करें
	 एक वैश्विक परिप्रेक्ष्य प्रदान करें और सभी संस्कृतियों के लेखकों और चित्रकारों द्वारा सामग्री को शामिल करके विविधता को बढ़ावा दें।
	 प्रिंट और गैर-प्रिंट जैसे इलेक्ट्रॉनिक और मल्टीमीडिया (सदस्यता डेटाबेस और अन्य ऑनलाइन उत्पादों, ई-पुस्तकों, शैक्षिक गेम और उभरती प्रौद्योगिकियों के अन्य रूपों सहित) सहित भौतिक और आभासी प्रारूपों में विभिन्न प्रकार के संसाधनों को शामिल करें।
	 उनके इच्छित उपयोग के लिए उपयुक्त भौतिक प्रारूप, उपस्थिति और स्थायित्व का प्रदर्शन करें।
	 वर्तमान संस्करणों को पुराने संस्करणों पर प्राथमिकता देने की आवश्यकता है।
	 लाइब्रेरियन को प्राप्त की जाने वाली प्रतियों की संख्या तय करने की आवश्यकता है। हालांकि, मांग द्वारा कई प्रतियों से बचा या खरीदा जा सकता है।
	 पुस्तकों को सर्वश्रेष्ठ विक्रेताओं से और लोकप्रिय शीर्षक मूल प्रकाशकों से खरीदे जा सकते हैं।
	 पुस्तकालय को आवश्यकता के अनुसार गैर-पुस्तक सामग्री को जोड़ने का ध्यान रखना चाहिए।
	 सटीकता और निष्पक्षता
	 उम्र के लिए उपयुक्तता
	 पुस्तकालय में विषय की उपलब्धता
	 क़ीमत
	 पाठ्यक्रम का समर्थन
	 प्रारूप
	 मानक ग्रंथ सूची या अनुक्रमणिका में समावेश, जैसे प्राथमिक विद्यालय पुस्तकालय संग्रह, जूनियर हाई रीडर्स के लिए सर्वश्रेष्ठ पुस्तकें, et.al।
	 एक मानक कार्य के रूप में स्थायी मूल्य
	 शारीरिक स्थायित्व, आकर्षण और तकनीकी योग्यता
	 लोकप्रिय रुचि या मांगें
	 संगठन की गुणवत्ता, चित्र, और शैली
	 पठनीयता
	 प्रासंगिकता
	 लेखक, चित्रकार, प्रकाशक या निर्माता की प्रतिष्ठा
	 गुंजाइश
	 सामाजिक महत्व
	 विशिष्टता या विशेष विशेषताएं
	2.6 चयन उपकरण:
	चयन सहायता या उपकरण पुस्तकों, उनकी सामग्री, ग्रंथ सूची विवरण, भौतिक प्रारूपों, संभावित उपयोगों और जहां उन्हें प्राप्त किया जा सकता है, के बारे में आवश्यक जानकारी प्रदान करते हैं। अभूतपूर्व ज्ञान विस्फोट के कारण , स्कूल लाइब्रेरियन के लिए चयन उपकरणों क...
	स्कूल लाइब्रेरियन हर विषय का विशेषज्ञ नहीं हो सकता है। इसलिए, विषय विशेषज्ञ इस संबंध में एक भूमिका निभाते हैं। विभिन्न प्रकार के पुस्तक चयन उपकरण हैं और उनमें से कुछ का उल्लेख नीचे किया गया है :
	लाइब्रेरी जर्नल्स http://reviews.libraryjournal.com/about/submitting-titles-for-review/, स्कूल लाइब्रेरी जर्नल्स प्री पब्लिकेशन रिव्यू मीडिया का एक उदाहरण है। स्कूल लाइब्रेरी जर्नल http://www.slj.com/about-us/review-submissions/ स्थापित से नए बच्चों औ...
	निम्नलिखित पुस्तक चयन स्रोतों को नियमित रूप से पुस्तकालयाध्यक्ष / पुस्तक चयन समिति द्वारा स्कैन किया जाना चाहिए .
	2.7 Acquisition Process:
	2.8 Processing of books and documents/Accessioning
	Specimen of the columns of the Acquisition register
	उपहार और दान किसी भी स्कूल पुस्तकालय संग्रह का एक मूल्यवान हिस्सा हो सकता है। पुस्तकों और गैर-पुस्तक सामग्री के लिए उपहार और दान स्वीकार करते समय समान चयन नीति और मानदंडों का पालन करना होगा। उपहार और दान का अधिग्रहण संस्थान के मिशन और नीतियों के अनुर...
	2.9 Evaluation of Collection: मूल्यांकन अधिग्रहण प्रक्रिया को पूरा करता है और जरूरतों के मूल्यांकन गतिविधियों से निकटता से जुड़ा हुआ है। संग्रह मूल्यांकन में मात्रात्मक और गुणात्मक दोनों मूल्य शामिल हैं। मूल्यांकन के मुख्य उद्देश्य यह जानना है:
	1) संग्रह कितना उपयोगी है,
	2) संग्रह की ताकत
	3) पैसा कितने प्रभावी ढंग से खर्च किया जाता है।
	मूल्यांकन के लक्ष्यों को प्राप्त करने के लिए, निम्नलिखित बिंदुओं को ध्यान में रखा जाना चाहिए।
	1. संग्रह का वास्तविक दायरा (कवर किए गए विषय) क्या है?
	2. संग्रह की गहराई (सामग्री का एक प्रकार) क्या है?
	3. संग्रह का उपयोग कैसे किया जाता है?
	4. संग्रह के मजबूत क्षेत्र क्या हैं?
	5. संग्रह के कमजोर क्षेत्र क्या हैं?
	6. क्या पुस्तकालय विशेष समुदाय की सेवा कर रहा है?
	7. क्या संग्रह बहुत पुराना है?
	उपरोक्त बिंदुओं का मूल्यांकन पांच सामान्य दृष्टिकोणों के माध्यम से किया जा सकता है जैसे होल्डिंग्स पर आंकड़े संकलित करना, ग्रंथ सूची की जांच करना, नियमित उपयोगकर्ताओं से राय प्राप्त करना, सीधे संग्रह की जांच करना और पुस्तकालय की दस्तावेज़ वितरण क्षमत...
	2.9 Summary
	सारांश में, एक स्कूल लाइब्रेरियन जो औपचारिक पत्र लिखना सीखता है, बच्चों, माता-पिता, शिक्षकों और व्यापक समुदाय के साथ संचार, व्यावसायिकता और भागीदारी को बढ़ावा देकर नाटकीय रूप से अपने काम में सुधार कर सकता है। औपचारिक पत्र प्रभावी संचार बनाने के लिए एक...
	3.4 Subscription Renewal Letter: पत्रिकाओं, पत्रिकाओं, डेटाबेस, या अन्य पत्रिकाओं के लिए सदस्यता को नवीनीकृत करना जो पुस्तकालय छात्रों और संकाय को प्रदान करता है।
	3.5 Donation Requests: पुस्तकालय के संग्रह का विस्तार करने के लिए व्यक्तियों, व्यवसायों, गैर सरकारी संगठनों, संगठनों या पूर्व छात्रों से पुस्तकों या धन के दान की मांग करना।
	काम करने की संभावना के लिए तत्पर हैं।
	3.6 Letter for Reminder:  इसका उद्देश्य प्रकाशक को सीरियल इश्यू/वॉल्यूम प्राप्त न होने की याद दिलाना है।
	N E W   D E L H  I - 110  062.
	3.7 Author Visit Invitations: पुस्तक पठन, वार्ता, या कार्यशालाओं के लिए स्कूल पुस्तकालय का दौरा करने के लिए लेखकों या अतिथि वक्ताओं को आमंत्रित करना
	Thanking you,
	एक स्कूल लाइब्रेरियन जो पुस्तकालय गतिविधियों के लिए औपचारिक पत्र लिखना सीखता है, स्कूल समुदाय के भीतर संचार, व्यावसायिकता और जुड़ाव को बढ़ा सकता है, अंततः पुस्तकालय कार्यक्रम की सफलता और छात्र सीखने और विकास का समर्थन करने की क्षमता में योगदान दे सकता...
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	4.1 परिचय
	4.2 मुख्य परिभाषाएँ और अवधारणाएँ
	 मुद्रण संसाधन:
	 डिजिटल संसाधन:
	4.3.1 शब्दहीन पुस्तकें: ये ऐसी पुस्तकें हैं जिनमें कोई लिखित पाठ नहीं है। उनके पास 3+ के बच्चों के लिए शानदार सीखने की  संभावनाएं हैं। इन पुस्तकों की असाधारण विशेषता यह है कि इनमें पुलक बिस्वास, बद्री नारायण, माधुरी पुरंधारे, मिकी पटेल और अन्य जैसे उत...
	4.3.2 चित्र पुस्तकें: ये ऐसी पुस्तकें हैं जिनमें बहुत सारे चित्र हैं। कहानी या विषय चित्रों के माध्यम से परिलक्षित होता है। सभी उम्र, पूर्व-पाठकों से लेकर वयस्क-पाठकों तक चित्र पुस्तकों को पढ़ सकते हैं क्योंकि चित्रों की अपनी आवाज होती है। यही कारण है...
	4.3.3 अध्याय पुस्तकें: ये भी कथा साहित्य की पुस्तकें हैं जो पाठ में लंबी और कम चित्र वाली हैं। वे प्रतिष्ठित लेखकों द्वारा बच्चों को अधिक विस्तारित अवधि के लिए पढ़ने में अगला कदम उठाने में मदद करने के लिए लिखे गए हैं, और बच्चों और किशोरों को आकर्षित क...
	4.3.4 नॉन-फिक्शन: आम तौर पर, नॉन-फिक्शन को स्कूल लाइब्रेरी संग्रह में ज्यादा जगह नहीं मिलती है। पाई जाने वाली एकमात्र नॉन-फिक्शन सामग्री सूचना की किताबें हैं, जैसे विश्वकोश, शब्दकोश, एटलस और तथ्यों और आंकड़ों की किताबें। यह दुर्भाग्यपूर्ण है क्योंकि न...
	4.3.5 ग्राफिक उपन्यास: ये पुस्तकों की एक नई और क्रांतिकारी श्रृंखला है जिसमें केवल कॉमिक के रूप में चित्र शामिल हैं। लेकिन चित्रों में व्यक्त सामग्री और विषय पूरी तरह से मूल हैं। यह एक प्रेरक  प्रारूप है जो 12 साल और उससे अधिक उम्र के बच्चों को मुख्य ...
	4.3.6 कविता पुस्तकें: हर बच्चे के भीतर एक कविता होती है। शायद वयस्कों के पास भी यह है! कविताओं को बच्चों के जीवन में लाना सभी संबंधित लोगों के लिए एक खुशी है। बच्चों को उन्हें सुनने के लिए पढ़ने, उन्हें गाने के बोलों को सुनने के लिए प्रोत्साहित करना औ...
	4.3.7 नाटक और ड्रामा: यह श्रेणी स्कूल पुस्तकालयों में एक बड़ी हिट है और इसे हर बार तलाशा जाता है जब कभी कोई नाटक प्रदर्शन करना चाहता है। शिक्षक और छात्र अंग्रेजी, हिंदी, और अन्य क्षेत्रीय भाषाओं में उपलब्ध समृद्ध चयन का लाभ उठा सकते हैं। इन्हें नाटक प...
	4.3.8 गतिविधि पुस्तकें: ये बच्चों को एक समूह गतिविधि में पेश किए जा सकते हैं क्योंकि छोटे बच्चे अभी गतिविधि पुस्तक को पढ़ने और खुद से चीज़ें बनाने में सक्षम नहीं हैं। शिक्षक/पुस्तकालयकर्मी बच्चों को चीज़ें बनाने की प्रक्रिया को समझाने में मदद करके इन ...
	4.3.9 पत्रिकाएं और कॉमिक्स: हर बच्चा अपनी विभिन्न प्रकार की कविताओं, पहेलियों और गतिविधियों के साथ कॉमिक्स और पत्रिकाओं के प्रारूप से प्यार करता है। शिक्षक/पुस्तकालयाध्यक्ष के रूप में, हमें गैर-अच्छे लोगों के स्थान पर अच्छे लोगों को चुनने में सक्षम हो...
	4.3.10 संदर्भ पुस्तकें: इनमें इनसाइक्लोपीडिया, डिक्शनरी, एटलस, फैक्ट बुक्स, करियर विकल्पों के लिए गाइड, क्विज बुक्स, थिसॉरी और ईयरबुक शामिल हैं। पुराने छात्र त्वरित उत्तर के लिए या यहां तक कि प्रश्नोत्तरी प्रतियोगिताओं और परियोजनाओं के लिए भी इनका उपय...
	4.3.11 मिथकों, किंवदंतियों, लोक कथाओं, परियों की कहानियों, और कल्पना: हर संस्कृति में कहानियों का खजाना होता है, और युवा दिमाग को उन सभी से अवगत कराया जाना चाहिए ताकि व्यापक परिप्रेक्ष्य हो, और भारतीय और अन्य संस्कृतियों के साथ जुड़ा हुआ महसूस किया जा...
	4.3.12 समाचार पत्र: उपयोगी लेखों के लिए दैनिक समाचार पत्र पढ़ना युवा दिमाग के लिए एक उत्कृष्ट अभ्यास है। लाइब्रेरियन एक चीज कर सकता है कि छात्रों और शिक्षकों द्वारा पढ़े जाने वाले संपादकीय या छोटे टुकड़ों को उजागर किया जाए। विभिन्न दृष्टिकोणों के लिए ...

	4.7 सारांश
	हमने मुद्रित और डिजिटल संसाधनों दोनों के विभिन्न पहलुओं से खुद को परिचित किया है। दोनों प्रकार की सामग्रियों को प्राप्त करने के लिए परिशिष्ट में उपयोगी वेबसाइटें प्रदान की गई हैं । कई शैलियों का विवरण जो स्कूल पुस्तकालय संग्रह का हिस्सा होना चाहिए, मा...
	Outline
	5.1 परिचय
	ओपन एजुकेशनल रिसोर्सेज (OER) ओपन-लाइसेंस शैक्षिक सामग्री (स्वतंत्र रूप से सुलभ, आमतौर पर डिजिटल) हैं जिनका उपयोग शिक्षण और सीखने के लिए किया जा सकता है। "शिक्षण, सीखने और अनुसंधान संसाधन जो सार्वजनिक डोमेन में रहते हैं या एक बौद्धिक संपदा लाइसेंस के त...
	5.2 OER के उपयोगकर्ता: OER के उपयोगकर्ता अकादमिक समुदाय के विभिन्न वर्गों से संबंधित हैं:
	 संस्थानों के भीतर छात्र
	 संस्थानों के लिए बाहरी छात्र
	 स्व-शिक्षार्थी
	 शिक्षक/प्रोफेसर/शिक्षाविद
	5.3 OER उपयोगिता: ओपन एजुकेशनल रिसोर्सेज (OER) कई मायनों में स्कूल लाइब्रेरी सिस्टम के लिए अत्यधिक उपयोगी हो सकता है, लेकिन उनका विशिष्ट प्रभाव संदर्भ, उपलब्ध संसाधनों और लाइब्रेरी सिस्टम के लक्ष्यों के आधार पर भिन्न हो सकता है।
	How OER helpful for School Library Users
	 OER स्वतंत्र रूप से उपलब्ध हैं, छात्रों और शिक्षकों के लिए वित्तीय बाधाओं को कम करते हैं।
	 OER विषयों और प्रारूपों की एक विस्तृत श्रृंखला को कवर करते हैं, जो विभिन्न सीखने की जरूरतों को पूरा करते हैं।
	 शिक्षक अपने पाठ्यक्रम और शिक्षण शैली के अनुरूप OER सामग्री को अनुकूलित कर सकते हैं।
	 OER शिक्षकों और छात्रों के बीच सहयोग और ज्ञान साझा करने को बढ़ावा देता है।
	 नवीनतम जानकारी और विकास को प्रतिबिंबित करने के लिए OER को जल्दी से अपडेट किया जा सकता है।
	 OER अक्सर पहुंच के लिए विकल्प प्रदान करते हैं, विकलांग छात्रों को लाभान्वित करते हैं।
	 OER को दुनिया भर में उपयोगकर्ता द्वारा एक्सेस किया जा सकता है, शैक्षिक अवसरों का विस्तार कर रहा है।
	 OER पारंपरिक पाठ्यपुस्तकों और संसाधनों के पर्यावरणीय प्रभाव को कम करते हैं।
	 OER पारंपरिक स्कूल सेटिंग्स से परे, सभी आयु समूहों के लिए निरंतर सीखने का समर्थन करते हैं।
	 OER उपयोगकर्ताओं को अपनी शिक्षा और सीखने के संसाधनों का नियंत्रण लेने के लिए सशक्त बनाता है।
	जबकि OER स्कूल लाइब्रेरी सिस्टम के लिए कई फायदे प्रदान करता है, संभावित चुनौतियों को स्वीकार करना महत्वपूर्ण है, जैसे कि विश्वसनीय इंटरनेट एक्सेस की आवश्यकता और संसाधनों को क्यूरेट और मूल्यांकन करने के लिए आवश्यक समय और विशेषज्ञता। हालांकि, सावधानीपूर...
	5.4.1 E-Pathshala: डिजिटल इंडिया अभियान ने शिक्षण सीखने की प्रक्रिया में आईसीटी के व्यापक उपयोग को बढ़ावा दिया है। मानव संसाधन विकास मंत्रालय (एमएचआरडी) (now Ministry of Education), भारत सरकार और राष्ट्रीय शैक्षिक अनुसंधान और प्रशिक्षण परिषद (एनसीईआरट...
	 Access to OER: https://www.oercommons.org/
	 Access to Open Culture: http://www.openculture.com/
	Access to Curriki: https://www.curriki.org/
	 Access to Wikibooks: You can access the Wikibooks portal on the web: https://en.wikibooks.org/wiki/Main_Page
	 Access to Project Gutenberg: https://www.gutenberg.org/
	 Access eResources
	 Read aloud books on e-pathshala -  Click here for Installing ePathshala Mobile App
	 Step-by-step instruction
	 Video Instruction for Hindi textbooks
	 Video Instruction for English textbooks
	 ICDL (INTERNATIONAL CHILDREN'S DIGITAL LIBRARY)
	 General Resources:
	 Open Children Literature
	 Open Text-books
	 Open repositories
	 Open Books
	 Open Stories
	 Reading for Fun
	 Open Grammar Checker
	 Open competitive OER
	 Open Reference Books for Children
	 Open Career Guidance OER
	 Open Quiz Platforms
	 Open Essay Writing Platform
	 Open Maps OER
	 Open Puzzle Resources
	 Open Coding Resources
	 Metric Conversion Resources
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	3. Wordless Picture Book: https://www.youtube.com/watch?v=1QSF_blxoUw
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	1.4   Stacking Principles and System
	इन स्टैकिंग सिद्धांतों के आधार पर, समय-समय पर और विभिन्न शिक्षाविदों द्वारा विशिष्ट स्टैकिंग सिस्टम विकसित किए गए हैं। आइए हम इन पर एक-एक करके चर्चा करें।
	 Fixed shelving double row system: इस प्रणाली में, हमें निश्चित अलमारियों पर पुस्तकों / दस्तावेजों की व्यवस्था करनी होगी और अलमारियों को दोहरी पंक्तियों में पुस्तकों / दस्तावेजों से भरना होगा। लेकिन ऐसे मामले में, बैकसाइड/रियर साइड में रखी गई किताबें...
	 Rolling Stacks: इस प्रणाली में, हमारे पास ball bearing wheels पर रखी metal stack इकाइयां हैं और एक दूसरे के बगल में रखी जाती हैं। यह प्रणाली बॉल बेयरिंग की मदद से इकाइयों को एक स्थान से दूसरे स्थान पर जाने में मदद करती है और इसलिए उपयोगकर्ताओं के लि...
	 Hinged Stacks: जब टाई-अप सामग्री/hinges का उपयोग करके दो अलमारियों को एक तरफ जोड़ा जाता है, जहां एक शेल्फ तय किया जाता है और दूसरे को पीछे / पीछे की तरफ पुस्तक / दस्तावेजों तक पहुंचने के लिए दरवाजे की तरह खोला जा सकता है, तो इस तरह के स्टैकिंग सिस्ट...
	 Multilayer Stack: इस तरह की स्टैकिंग प्रणाली में हमें पुस्तकों / दस्तावेजों को बेसमेंट से छत तक फैले धातु ढांचे द्वारा समर्थित लकड़ी / धातु के ढेर में रखना पड़ता है। इस तरह के स्टैकिंग का उपयोग पुस्तकालय में अंतरिक्ष समस्या को हल करने के लिए किया जा...
	 कॉम्पैक्ट स्टोरेज
	कॉम्पैक्ट स्टोरेज में, हमें कॉम्पैक्ट शेल्विंग के लिए कई प्रकार के उपकरणों का उपयोग करना पड़ता है। मोटी अलमारियां विशेष प्रकार के भंडारण उपकरण हैं जो विभिन्न इकाई / अनुभाग व्यवस्था ओं के माध्यम से भंडारण स्थान की क्षमता में पर्याप्त वृद्धि संभव बनाता ...
	यहां उपयोग की जाने वाली विभिन्न तकनीकें हैं,
	 Conventional Storage: स्टैकिंग की ऐसी विधि में, हमारे पास दस्तावेजों तक आसान पहुंच के लिए उनके बीच एक मार्ग के साथ समानांतर पंक्तियों में अलमारियां व्यवस्थित हैं। अलमारियों की ऊंचाई इस तरह से बनाए रखी जानी चाहिए कि कोई भी ऊपरी शेल्फ से पुस्तक / दस्त...
	 Storing, Shelving and Arrangement of other Current Documents: पत्रिकाओं और गैर-पुस्तक सामग्री के वर्तमान मुद्दों को पुस्तकालय में इस तरह से रखा जाना चाहिए कि यह सभी के लिए आसानी से सुलभ होना चाहिए क्योंकि यह अक्सर उपयोग किए जाने वाले दस्तावेज हैं। इ...
	1.5  Process/ Functions of Library Collection Maintenance
	 Shelving : एक पुस्तकालय में शेल्विंग इस तरह से किया जाना चाहिए कि यह उपयोगकर्ताओं के समय की बचत करे। इसलिए, उपयोगकर्ताओं की आवश्यकताओं को प्रभावी ढंग से पूरा करने के लिए एक पुस्तकालय में दस्तावेजों को विभिन्न संग्रह / अनुक्रमों में व्यवस्थित किया जा...
	 दस्तावेज़ों का स्थान: Reference Staff और प्रसंस्करण अनुभाग के कर्मचारियों को उपयोगकर्ताओं से अनुरोध प्राप्त करने के बाद जब भी आवश्यकता हो, विशिष्ट दस्तावेज़ का पता लगाना होता है। इसके अलावा, रखरखाव अनुभाग को अस्थायी अनुक्रम जैसे सुधार अनुक्रम, बाइंड...
	 संग्रह का स्थानांतरण: चूंकि पुस्तकालय एक जीवित जीव है, दिन-प्रतिदिन, पुस्तकालय का संग्रह बढ़ता जाता है। इसलिए भी उपयोगकर्ताओं और कर्मचारियों की संख्या बढ़ जाती है। सभी प्रकार के उपयोगकर्ताओं द्वारा दस्तावेज़ों तक आसान पहुँच के लिए और कम उपलब्ध स्थान...
	 डस्टिंग और सफाई: पुस्तकालय के रखरखाव का सबसे महत्वपूर्ण हिस्सा किताबों के साथ-साथ अलमारियों की धूल और सफाई शामिल है। किताबें, जो अंधेरे कोनों में लंबे समय तक अप्रयुक्त रहती हैं, सिल्वरफिश, कीड़े, सफेद चींटियों आदि द्वारा खाए जाने की अधिक संभावना होत...
	 गाइडों की तैयारी और रखरखाव: समय की खपत को कम करने और पुस्तक तक आसान पहुंच के लिए, रखरखाव अनुभाग का पहला काम गाइड तैयार करना और बनाए रखना है। पुस्तकालय के विभिन्न स्थानों जैसे वाचनालय, आवधिक कक्ष, कैटलॉग कक्ष, ढेर आदि पर गाइड लगाए जाने चाहिए। एक स्टै...

	2.1 Library Classification
	2.1.1 Need for Library Classification
	2.1.2 Importance of Library Classification
	2.1.3 Library Classification Schemes:
	2.1.4 Dewey Decimal Classification System (DDC)
	a) Features of Dewey Decimal Classification (DDC)
	b) Structure and Notation of DDC
	c) Arrangement of the DDC
	Volume-1
	Volume-2
	Volune-3
	Volume-4
	d) DDC Tables
	e) Number Building
	संभावित डीडीसी संख्याओं के केवल अंश को अनुसूची में शामिल किया गया है। अक्सर एक संख्या को संश्लेषित करना आवश्यक होता है जो शेड्यूल में स्पष्ट रूप से सूचीबद्ध नहीं होता है। इस तरह की निर्मित संख्याएं सामग्री विश्लेषण की अधिक गहराई की अनुमति देती हैं। बि...
	(ए) तालिका 1 मानक उपखंड;
	(बी) तालिका 2-6;
	(ग) अनुसूची के अन्य भाग क्या हैं; और
	(डी) शेड्यूल में तालिकाएं जोड़ें ।
	संख्या निर्माण केवल अनुसूचियों में निर्देशों पर शुरू किया जाता है (मानक उपखंडों को जोड़ने के अलावा, जो कहीं भी हो सकता है जब तक कि इसके विपरीत कोई निर्देश न हो)। संख्या निर्माण एक आधार संख्या (हमेशा निर्देश नोट में कहा गया है) से शुरू होता है जिसमे...
	डीडीसी 23 संस्करण के हजार सारांश परिशिष्ट - ए में दिए गए हैं।
	f) DDC Classify Online http://classify.oclc.org/classify2/
	एक दस्तावेज के लिए डीडीसी कक्षा संख्या भी डीडीसी वर्गीकरण ऑनलाइन से प्राप्त की जा सकती है। ऑनलाइन वर्गीकृत एक एफआरबीआर-आधारित प्रोटोटाइप है जिसे पुस्तकों, डीवीडी, सीडी और अन्य प्रकार की सामग्रियों के लिए वर्गीकरण संख्याओं और विषय शीर्षकों के असाइनमे...
	g) Book Number: व्यावहारिक शब्दों में, पुस्तकालय वर्गीकरण में किसी दिए गए दस्तावेज़ को " अद्वितीय संख्या" निर्दिष्ट करना शामिल है । इसे 'कॉल नंबर' कहा जाता है। कॉल नंबर में 'क्लास नंबर', 'बुक नंबर' और 'कलेक्शन नंबर' होता है। वर्ग संख्या वर्गीकरण की एक...

	2.2 Library Catalogue
	एक पुस्तकालय कैटलॉग एक पुस्तकालय में एक आवश्यक उपकरण है। यह पुस्तकालय के संसाधनों की कुंजी है।  कैटलॉग किसी दिए गए पुस्तकालय में संग्रह के व्यापक सेट में विशेष दस्तावेजों की पहचान करने  में    सुविधा प्रदान करता है।  बिना कैटलॉग के लाइब्रेरी  एक शहर क...

	Meaning and Definitions:
	 2.2.1 Objectives of library catalogue: चार्ल्स अम्मी कटर ने 1904 में अपनी पुस्तक "रूल्स फॉर ए डिक्शनरी कैटलॉग" में लाइब्रेरी कैटलॉग के विशिष्ट उद्देश्यों को दिया है। यह आधुनिक युग में भी कायम है ।
	 2.2.2 Forms of Catalogue:पुस्तकालय सूची विभिन्न भौतिक रूपों में मौजूद है। टेलर के अनुसार, कैटलॉग के भौतिक प्रारूप पुस्तक कैटलॉग, कार्ड कैटलॉग, माइक्रोफॉर्म या ऑनलाइन कंप्यूटर कैटलॉग हैं ।
	 2.2.3 Cataloguing of library documents using different library software’s

	 OPAC: OPAC का अर्थ है "ऑनलाइन पब्लिक एक्सेस कैटलॉग। यह एक पुस्तकालय या पुस्तकालयों के समूह की होल्डिंग्स की एक कम्प्यूटरीकृत ऑनलाइन सूची है। OPAC पुस्तकालय उपयोगकर्ताओं को पुस्तकालय के संग्रह में उपलब्ध पुस्तकों, पत्रिकाओं, मल्टीमीडिया सामग्री और अन...
	पुस्तकालय ओपीएसी का उपयोग पुस्तकालय संसाधनों की खोज के लिए किया जाता है।  स्कूल लाइब्रेरियन लाइब्रेरी कैटलॉग को बनाए रखने और स्कूल लाइब्रेरी उपयोगकर्ताओं के लिए आसान-से-नेविगेट खोज विकल्प प्रदान करने के लिए ओपीएसी का उपयोग कर सकते हैं।
	Furthure Reading:
	Tutorial for E-Granthalaya:
	 Data Entry using Retroconversion
	 E-Granthalaya new book cataloguing
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	1.2  आवश्यकता और लाभ
	पढ़ना याद रखने के लिए नहीं, बल्कि आत्मसात करने के लिए होना चाहिए। पढ़ने के लाभ ज्ञान की तलाश करना, किसी की शब्दावली में वृद्धि करना और लेखन कौशल में सुधार करना है। इसलिए, इस खंड में बच्चों के बीच पढ़ने को एक आदत के रूप में विकसित करने की आवश्यकता पर च...
	 स्कूली बच्चों में पढ़ने की आवश्यकता: बच्चों को उनके आंगनवाड़ी शिक्षा से ही पढ़ने के उपहार के साथ सशक्त बनाने की आवश्यकता है ताकि वे बेहतर साक्षरता कौशल, संज्ञानात्मक कौशल और सामान्य जागरूकता विकसित कर सकें। डॉ. सेस (एन.डी.) ने इसे खूबसूरती से लिखा है...
	 पढ़ने के लाभ: जीवन के सुंदर मूल्य जो हर परिवार, हर स्कूल और हर समाज बच्चों में पैदा करने की कोशिश करता है, पढ़ने के उपहार से पुष्टि की जाती है। लाना विंटर-हेबर्ट ने पढ़ने के निम्नलिखित लाभों की पहचान की है:
	1.3 मूल परिभाषाएँ और अवधारणाएँ
	 पढ़ना (Reading): कार्यात्मक साक्षरता के तीन R में "पढ़ना" (Reading) पहले स्थान पर आता है। सर फ्रांसिस बेकन कहते हैं, “पढ़ना एक पूर्ण मनुष्य बनाता है; एक तैयार आदमी का सम्मेलन; और एक सटीक आदमी लिख रहा हूँ।” अनिवार्य रूप से पढ़ना ज्ञान अर्जन का बुनिया...
	ऑक्सफोर्ड डिक्शनरी के अनुसार, 'पढ़ने' का अर्थ है "लिखित या मुद्रित शब्दों को मानसिक या मुखर रूप से पुन: पेश करना और उन्हें इच्छित शब्दों या अर्थ में परिवर्तित करने की क्षमता है" (कानून, 2001)। क्रिया रूप 'पढ़ना' ज्यादातर पुस्तकों, पत्रिकाओं, निर्देशों,...
	जिसने पढ़ने की आदत डाल ली है, वह अकेला या दुखी नहीं है; वह विद्वानों, लेखकों, कवियों, लेखकों, कलाकारों और पेशेवरों की कंपनी में है। पढ़ने का सबसे महत्वपूर्ण लाभ यह है कि पाठक को प्रेरणा और आनंद का आजीवन स्रोत प्रदान किया जाता है, बशर्ते कि वह सही प्रक...
	साक्ष्य से पता चलता है कि कई लेखकों ने न केवल व्यक्तियों को बेहतर के लिए अपने जीवन को बदलने के लिए प्रेरित किया है, बल्कि उन्हें जीवन के हर क्षेत्र में सफल भी बनाया है। उदाहरण के लिए, यह उल्लेख किया गया है कि जॉन रस्किन की पुस्तकों को पढ़कर, महात्मा ग...
	 पाठक (Readers): अब हम अपना ध्यान उस व्यक्ति पर लगाते हैं जो पढ़ने की प्रक्रिया में शामिल है। जो व्यक्ति पढ़ता है उसे स्वाभाविक रूप से 'रीडर' कहा जाता है। जो बहुत पढ़ता है उसे 'वोरेसियस रीडर'(Voracious Reader) कहा जाता है, जबकि जो बड़े पैमाने पर पढ़त...
	 संसाधन (Resources): लिखित दुनिया पारंपरिक रूप से पुस्तक के चारों ओर घूमती है। लेकिन अब 'बुक' शब्द की जगह धीरे-धीरे 'रिसोर्स' ने ले ली है। पठन सामग्री में अब न केवल किताबें शामिल हैं, बल्कि पत्रिकाएं, समाचार पत्र, सीडी, वीसीडी, ऑडियो बुक या टेप आदि भ...
	यह संदेह से परे है कि पढ़ना समय की आवश्यकता है और किसी भी अन्य शैक्षणिक कौशल की तरह आवश्यक है। इसके अलावा, पढ़ना एक यांत्रिक प्रक्रिया नहीं होनी चाहिए, लेकिन कुछ उद्देश्य की सेवा करनी चाहिए। पढ़ने से किसी चीज़ का ज्ञान प्राप्त होना चाहिए, इसके परिणामस...
	1.4  प्रक्रियाएं
	 पढ़ने के घटक (Components of Reading): एक गैर-लाभकारी, साक्ष्य आधारित ऑनलाइन प्रशिक्षण कार्यक्रम एडुगाइड द्वारा एक महत्वपूर्ण ढांचा दिया गया है जो 'पढ़ने के पांच आवश्यक घटकों' के रूप में अनुसंधान संचालित उपकरणों में माहिर है। इसे education.com वेबसाइ...
	 पढ़ने की प्रक्रिया: ओंटारियो इंस्टीट्यूट ऑफ टेक्नोलॉजी विश्वविद्यालय में शिक्षा संकाय डॉ जेनेट एम ह्यूजेस (एनडी) के अनुसार, पढ़ने की प्रक्रिया में विभिन्न चरण शामिल हैं। यानी
	इन रणनीतियों में से प्रत्येक का विवरण संदर्भ अनुभाग में सूचीबद्ध वेबसाइट से प्राप्त किया जा सकता है।
	 पढ़ने के प्रकार: बच्चों की संसाधन आवश्यकता को पूरा करने वाले स्कूल लाइब्रेरियन के रूप में, हमें विभिन्न प्रकार के पढ़ने के बारे में पता होना चाहिए। यहां टीईएसओएल के पूर्व अध्यक्ष प्रोफेसर एच डी ब्राउन द्वारा सुझाए गए और कैलगरी विश्वविद्यालय के एफआईए...
	 किताबों के प्रकार: आम तौर पर स्कूलों में पुस्तकों का मतलब निर्धारित पाठ्यपुस्तकों से होता है और शिक्षण का अर्थ पाठ्यपुस्तक में सामग्री का स्पष्टीकरण होता है। इस अभ्यास को अन्य प्रकार की पुस्तकों को पेश करके बढ़ाया जा सकता है जिसके द्वारा निर्धारित प...
	 पढ़ने की रणनीतियाँ: पढ़ने की रणनीतियाँ वे तकनीकें हैं जिन्हें कोई प्रभावी ढंग से पढ़ने के लिए लागू कर सकता है। कुछ लोकप्रिय लोग भविष्यवाणी करना, कनेक्ट करना, तुलना करना, स्किमिंग करना, स्कैनिंग, सारांश ति करना, वाक्य ना्वरण, रीरीडिंग आदि हैं। इन रणन...
	 सक्रिय रूप से पढ़ें, निष्क्रिय रूप से नहीं: लाइब्रेरियन के रूप में, हमें यह सुनिश्चित करने की आवश्यकता है कि बच्चे जो कुछ भी पढ़ते हैं: चाहे वह एक पाठ्यपुस्तक हो, कथा का काम हो, एक कविता, एक निबंध, एक पत्रिका या पत्रिका से एक लेख, या यहां तक कि एक क...
	1.5 पढ़ने को बढ़ाने के लिए गतिविधियाँ: पढ़ने और इसके विभिन्न पहलुओं को समझने के बाद, आइए हम उन गतिविधियों को समझने की कोशिश करें जो पढ़ने की आदत पैदा कर सकती हैं और बच्चों के बीच पढ़ने के कौशल को बढ़ा सकती हैं। निष्क्रिय शिक्षा में व्याख्यान सुनना और ...
	I. पठन सत्र और ईवेंट शेड्यूल करना: यह आवश्यक है कि पुस्तकालय में नियोजित पठन सत्र विशिष्ट दिन या दिनों, घटनाओं, समारोहों आदि के आसपास घूमते हैं। इन सत्रों का कार्यक्रम बनाना भी उतना ही महत्वपूर्ण है। यदि पहले से और विस्तार से अच्छी तरह से योजना बनाई ग...
	II. संसाधनों के उपयोग की व्यवस्थित योजना: गतिविधियाँ तब सफल होंगी जब पुस्तकालय संसाधनों का इष्टतम उपयोग छात्रों द्वारा किया जाता है, शिक्षकों द्वारा निर्देशित किया जाता है, और लाइब्रेरियन द्वारा समन्वित किया जाता है। इसलिए जब से कोई संसाधन हमारे हाथों...
	 Periodicals: ये कुछ महत्वपूर्ण प्रकार की पत्रिकाएं हैं जिन्हें बच्चों को पेश किया जा सकता है।
	III. उपयुक्त असाइनमेंट डिजाइन करना: पढ़ने के सत्रों, संसाधन-उन्मुख गतिविधियों को शेड्यूल करने के साथ, उचित असाइनमेंट डिजाइन करना भी आवश्यक है। असाइनमेंट में अकादमिक असाइनमेंट की ओवरटोन नहीं होनी चाहिए, लेकिन बच्चों द्वारा खुशी के साथ किया जाना चाहिए। ...
	 पुस्तक रिपोर्ट: पुस्तक रिपोर्ट आमतौर पर एक विचार देती है कि बच्चे ने उसे जारी की गई पुस्तक पढ़ी है या नहीं, क्या उसे यह पसंद है या नहीं और पुस्तक के शीर्षक, पुस्तक के लेखक, पुस्तक के पात्र, पुस्तक के कथानक, आदि जैसे बुनियादी विवरणों को याद रखना है। ...
	 पुस्तक की समीक्षा: अक्सर छात्रों को लगता है कि पुस्तक रिपोर्ट और पुस्तक समीक्षा एक ही हैं। उनके बीच अंतर है। इसे सरल बनाने के लिए, पुस्तक रिपोर्ट और पुस्तक समीक्षा के बीच प्रमुख अंतर यह है कि पुस्तक रिपोर्ट काफी सरल है और कहानी या विषय के सारांश से ...
	पढ़ने की गतिविधियों के उदाहरण: सुश्री उषा मुकुंदा, एक भावुक स्कूल लाइब्रेरियन और पढ़ने की विशेषज्ञ द्वारा कई उदाहरणात्मक गतिविधियाँ दी गई हैं, जिन्होंने स्कूली बच्चों में पढ़ने की आदत विकसित करने में बहुत योगदान दिया है। उन्होंने पढ़ने की गतिविधियों प...
	1.6 मानक/सर्वोत्तम प्रथाएं/बेंचमार्क: भाषा शिक्षकों के साथ समन्वय में काम करना और उन्हें पढ़ने और लिखने के आकलन, संशोधित संस्करण (2009) के साथ मिलकर अपने कक्षा संसाधनों और शिक्षण संसाधनों को चुनने में मदद करना उचित होगा। अमेरिकन एसोसिएशन ऑफ स्कूल लाइब...
	1.7 सारांश
	सूचना साक्षरता सूचना की खोज, पता लगाने, पुनर्प्राप्त करने और उपयोग / संचार करने के लिए एक कौशल या क्षमता या ज्ञान है। इसके अलावा, सूचना साक्षरता एक व्यक्ति के आजीवन सीखने से संबंधित है। सूचना साक्षरता की जड़ उपयोगकर्ता शिक्षा है।
	 परिभाषा
	सूचना साक्षरता क्षमताओं का एक समूह है जिसमें व्यक्तियों को “यह पहचानने की आवश्यकता होती है कि कब जानकारी की आवश्यकता होती है और आवश्यक जानकारी का पता लगाने, मूल्यांकन करने और प्रभावी ढंग से उपयोग करने की क्षमता होती है”। (American Library Association,...
	 सूचना साक्षरता की उत्पत्ति
	सूचना साक्षरता शब्द पहली बार 1974 में प्रोफेसर पॉल ज़र्कोव्स्की द्वारा गढ़ा गया था। यह मौलिक लेख था जिसे 1989 में गति मिली जब ALA ने सूचना साक्षरता की अंतिम रिपोर्ट प्रकाशित की।
	2.2 सूचना साक्षरता की आवश्यकता
	विभिन्न स्वरूपों में सूचनाओं की मात्रा और विविधता में वृद्धि के कारण आज पुस्तकालय सूचना साक्षरता कार्यक्रम लागू करते हैं। विशेष रूप से, स्कूल पुस्तकालयों में, उपयोगकर्ता शिक्षक और छात्र होते हैं। शिक्षक शिक्षण में सहायता के रूप में पुस्तकालय पर निर्भ...
	Figure 3. Types of Information Literacy Skills
	2.3  सूचना साक्षरता कौशल के प्रकार
	2.4  सूचना साक्षरता कार्यक्रमों के उद्देश्य
	गुरुदेव सिंह (2013) के अनुसार सूचना साक्षरता कार्यक्रम के मुख्य उद्देश्य इस प्रकार हैं:
	 उपयोगकर्ताओं को शिक्षित करना और सूचना साक्षरता कौशल का निर्माण करना
	 व्यक्तियों को इंटरनेट से जानकारी की पुनर्प्राप्ति की विभिन्न खोज तकनीकों से अवगत कराना
	 उपयोगकर्ताओं को उनकी जानकारी की जरूरतों को निर्धारित करने के तरीके के बारे में शिक्षित करने के लिए
	 विभिन्न वेब खोज तकनीकों के बारे में व्यक्तियों को शिक्षित करने के लिए
	 सार्वजनिक डोमेन से प्राप्त जानकारी की प्रामाणिकता और विश्वसनीयता का मूल्यांकन और स्थापना कैसे करें, इसके बारे में शिक्षार्थियों को शिक्षित करना
	 विभिन्न स्वरूपों में जानकारी की पहचान, चयन और पुनर्प्राप्ति के लिए विभिन्न सूचना स्रोतों का उपयोग करना
	 शिक्षार्थियों को आलोचनात्मक सोच, समस्या-समाधान और निर्णय लेने के लिए सटीक जानकारी का उपयोग करने के बारे में शिक्षित करना
	2.5 स्कूल पुस्तकालय के लिए सूचना साक्षरता मॉडल
	a) बिग 6 मॉडल:  बिग 6 एक छह-चरण मॉडल है जो किसी को भी समस्याओं को     हल करने या जानकारी का उपयोग करके निर्णय लेने में मदद करता है। कुछ इसे सूचना साक्षरता, पूछताछ, अनुसंधान कौशल, या सूचना समस्या सुलझाने की प्रक्रिया कहते हैं ... लेकिन हम इसे बिग 6 कहत...
	मैं Big6 का उपयोग कैसे करूँ?
	जानकारी एकत्र करने के असाइनमेंट शुरू करने से पहले, प्रत्येक छात्र को बिग 6 शीट की एक प्रति दें। छह चरणों के माध्यम से कक्षा लें और छात्रों को जितना लागू हो उतना शीट भरें। छात्रों को शीट रखनी चाहिए क्योंकि वे असाइनमेंट पर काम करते हैं। छात्रों को ट्रैक...
	b) सुपर 3 मॉडल: सुपर 3 बिग 6 पर आधारित छोटे बच्चों के लिए एक सूचना समस्या समाधान मॉडल है। यह छात्रों को स्कूल और रोजमर्रा के कार्यों दोनों से निपटने के लिए एक प्रक्रिया देता है।
	सुपर 3 क्या है?
	I. योजना – शुरुआत
	II. करना – मध्यम (Do – Middle)
	III. समीक्षा – अंत (Review – End)
	2.6 सूचना साक्षरता के लाभ
	2.7 सूचना साक्षरता पाठ्यक्रम
	स्कूल स्तर पर सूचना साक्षरता पाठ्यक्रम तैयार करना और सूचना साक्षरता कौशल विकसित करने में एक शिक्षक के साथ सहयोग करना आवश्यक है। यह पुस्तकालयाध्यक्षों और स्कूल के शिक्षकों के साथ-साथ छात्रों के अंतिम लाभ के लिए एक संयुक्त जिम्मेदारी है।
	उपयोग शिक्षा और सूचना साक्षरता के लिए एक पाठ्यक्रम संरचना
	पुस्तकालय उपयोग और सूचना साक्षरता और संबंधित साक्षरता पर एक व्यापक आधार पाठ्यक्रम संरचना यहां एक मॉडल के रूप में दी गई है। इसका उपयोग पुस्तकालय उपयोगकर्ता शिक्षा और मीडिया और सूचना साक्षरता प्रशिक्षण कार्यक्रमों को प्रदान करने के लिए किया जा सकता है।
	स्तर-I
	स्तर-II
	स्तर-III
	3.1 परिचय
	3.2 पुस्तकालय सेवाएँ
	पुस्तकालय सेवा उपयोगकर्ताओं और दस्तावेज़ों के बीच संपर्क स्थापित करने के लिए एक पुस्तकालय में एक प्रणाली है। पुस्तकालय सेवा एक सामान्य शब्द है, जिसमें पुस्तकालयों में तैनात सुविधाएं, उपकरण, बुनियादी ढांचे, गतिविधियां या जनशक्ति शामिल हैं जिन्हें उपयोग...
	आमतौर पर, केवल उपयोगकर्ताओं की सूचना मांगों को पूरा करने से संबंधित पुस्तकालय में गतिविधियों को पुस्तकालय सेवाओं के रूप में माना जाता है। उत्पाद और सेवाएं एक साथ चलती हैं, उदाहरण के लिए पुस्तकालय में एक ग्रंथ सूची सेवा में उत्पाद के एक सेट के रूप में...
	3.3 स्कूल पुस्तकालय में सेवाओं की आवश्यकता
	3.4 स्कूल पुस्तकालय सेवाएं
	  बुक लेंडिंग सर्विस: सबसे आम, महत्वपूर्ण और उपयोगी सेवा में से एक जो कोई भी पुस्तकालय प्रदान कर सकता है, वह है इसकी पुस्तक / दस्तावेज़ उधार सेवा जिसे कभी-कभी परिसंचरण सेवा भी कहा जाता है, जिसके माध्यम से पुस्तकों को उपयोगकर्ताओं द्वारा उधार लिया जात...
	ऐसे कई उदाहरण हैं जहां स्कूल पुस्तकालय प्राथमिकता के आधार पर परिसंचरण प्रणाली को स्वचालित करते हैं क्योंकि यह किसी भी पुस्तकालय द्वारा प्रदान की जाने वाली सबसे आम सेवा है। इसमें अपेक्षित हार्डवेयर और सॉफ्टवेयर सिस्टम का उपयोग और बारकोड या आरएफआईडी तकन...
	स्वचालित प्रणाली की अनुपस्थिति में, उधारकर्ता आईडी और कार्ड जारी करने की पारंपरिक पद्धति और मैन्युअल और स्वचालित दोनों प्रणालियों में प्रासंगिक रिकॉर्ड बनाए रखने के द्वारा भी बुक लेंडिंग को कार्यान्वित किया जा सकता है। बुक लेंडिंग के सबसे आम कार्यों म...
	 इंटर लाइब्रेरी लोन: अंतर पुस्तकालय ऋण (अक्सर आईएलएल कहा जाता है) संसाधनों को साझा करने के लिए पुस्तकालयों के एक समूह के बीच एक सहकारी गतिविधि है। यदि पुस्तकालय के पास अपने उपयोगकर्ताओं को उधार देने के लिए पुस्तकों, सीडी, डीवीडी, पत्रिकाओं, माइक्रोफि...
	 संदर्भ सेवा: संदर्भ सेवा को एक ऐसी सेवा कहा जाता है जो सर्वोत्तम संभव तरीके से उचित समय पर सही पाठक और सही दस्तावेज़ के बीच संपर्क स्थापित करती है।  डॉ. एस आर रंगनाथन कहते हैं, 'संदर्भ सेवा' एक पाठक और उसके दस्तावेज़ के बीच व्यक्तिगत तरीके से सही सं...
	डॉ. एस. आर. रंगनाथन ने संदर्भ सेवा के दो पहलुओं की पहचान की - तैयार संदर्भ सेवा (Ready Reference Service) और लंबी दूरी की संदर्भ सेवा (Long Range Reference Service). (Johnson, et al., 2019).
	 संदर्भ सेवा आवश्यकताएँ (Reference Service Requirements)
	संदर्भ सेवा के चरण
	 पुस्तकालय अवधि: स्कूल की समय सारणी प्रत्येक कक्षा और अनुभाग को पुस्तकालय का उपयोग करने में खर्च करने के लिए एक विशिष्ट कक्षा / अवधि आवंटित करती है। इस अवधि के दौरान छात्रों को पुस्तकालय का दौरा करना चाहिए और किसी भी प्रकार के अध्ययन उद्देश्य के लिए ...
	 नई आगमन सेवा (New Arrival Service): पुस्तकालय उपयोगकर्ता की रुचि और मांग पर हर महीने किताबें खरीदता है। इन पुस्तकों को संदर्भ के लिए सभी उपयोगकर्ताओं के लिए एक/दो सप्ताह के लिए प्रदर्शन पर रखा जाता है और उसके बाद पुस्तकों को उपयोगकर्ताओं को जारी किय...
	 पुस्तक प्रदर्शनी (Book Exhibition): पुस्तक प्रकाशकों को आमंत्रित करके स्कूल परिसर में पुस्तक प्रदर्शनी का आयोजन करने वाले स्कूल पुस्तकालय और आपूर्तिकर्ता छात्रों को नई पुस्तकों, सीडी / डीवीडी, पत्रिकाओं और अन्य पठन सामग्री से परिचित करा सकते हैं। पु...
	 पुस्तक वार्ता (Book Talk): पुस्तक वार्ता एक गतिविधि है जो पढ़ने की आदत को बढ़ावा देने के लिए छात्रों की प्रेरणा के लिए एक स्कूल पुस्तकालय में आयोजित की जाती है। पुस्तक वार्ता स्कूली बच्चों के बीच एक गतिविधि है, जो छात्रों को एक पुस्तक पढ़ने के लिए म...
	 कहानी का समय (Story Hour):  स्टोरी आवर एक स्कूल लाइब्रेरी में आयोजित एक और गतिविधि है, जहां छात्रों की उपस्थिति में पुस्तक में कहानी का संक्षिप्त वर्णन किया जाता है। कहानी वर्णन उन्हें पुस्तकालय से संबंधित पुस्तक उधार लेने और बाद में पढ़ने के लिए प्...
	 दस्तावेज़ चेतावनी सेवा (Document Alert Service): इसे शीर्षक घोषणा सेवा भी कहा जाता है। इस सेवा को लाइब्रेरी में हाल ही में प्राप्त दस्तावेजों के ग्रंथ सूची विवरण  को सूचीबद्ध करके लाइब्रेरी में (साप्ताहिक या मासिक आधार पर) संकलित किया जा सकता है। सू...
	 समाचार पत्र क्लिपिंग सेवा (News Paper Clipping Service): पेपर क्लिपिंग सेवा को पुस्तकालय में प्राप्त विभिन्न समाचार पत्रों में दिखाई देने वाली प्रासंगिक समाचारों की छायाप्रति लेकर पुस्तकालय में (साप्ताहिक या मासिक आधार पर) संकलित किया जा सकता है। सू...
	 समाचार डाइजेस्ट सेवा (News Digest Service): समाचार डाइजेस्ट आवधिक प्रकाशन हैं जो अक्सर पाठकों को फ़िल्टर किए गए समाचार प्रदान करने के लिए समाचार पत्र उद्योगों द्वारा प्रकाशित किए जाते हैं। पुस्तकालय अपने उपयोगकर्ताओं के लिए समाचार डाइजेस्ट पत्रिकाओं...
	 पुस्तकालय उन्मुखीकरण कार्यक्रम (Library Orientation Service):  पुस्तकालय की प्रणाली, संसाधनों और सेवाओं के परिचय पर नए भर्ती छात्रों के लिए पुस्तकालय अभिविन्यास कार्यक्रम आयोजित किए जाते हैं। स्कूल पुस्तकालयों को ऐसे कार्यक्रम आयोजित करने चाहिए ताकि...
	उद्देश्य
	परिणाम
	 OPAC और वेब-OPAC सेवा: OPAC एक ऑनलाइन सार्वजनिक पहुंच कैटलॉग या लाइब्रेरी के समूह की कैटलॉग है जिसके माध्यम से उपयोगकर्ता लाइब्रेरी कैटलॉग में मुख्य रूप से लाइब्रेरी में उपलब्ध पठन सामग्री का पता लगाने के लिए खोज करते हैं। OPAC केवल कंप्यूटर टर्मिनल...
	 रिप्रोग्राफिक सेवा (Reprographic Service): रिप्रोग्राफी एक शब्द है जो दस्तावेजों को डुप्लिकेट करने के लिए की गई फोटोकॉपी को संदर्भित करता है जिससे एक ही दस्तावेज़ की एक या अधिक प्रतियां पुन: प्रस्तुत की जाती हैं। यह सेवा लायब्रेरी उपयोगकर्ताओं की अध...

	3.5 सर्वोत्तम प्रथाएं (Best Practices)
	 डिजिटल पुस्तक वार्ता (Digital Book Talks) –पावर प्वाइंट प्रस्तुतियों पर पुस्तक वार्ता बनाने के बजाय, ध्वनि क्लिप और वीडियो अंशों के साथ एक मल्टीमीडिया बुक टॉक बनाने के बजाय, पुस्तक वार्ता को डिजिटल युग में एक बदलाव मिला है। कई वेबसाइटें इंटरनेट में ...
	3.6 सारांश
	इससे पहले, पुस्तकालय सेवाओं के नाम पर, पुस्तकालय उपयोगकर्ताओं को सामयिक आधार पर व्यक्तिगत सहायता प्रदान की जाती थी। जैसे-जैसे सेवाओं की मांग बढ़ी, पुस्तकालयों ने अपने आईसीटी बुनियादी ढांचे को विकसित किया और नई अभिनव विशेष सेवाएं पेश कीं। इसने अंततः ...
	क्लाइंट के साथ पुस्तकालय कर्मचारियों का व्यक्तिगत संपर्क और पुस्तकालय की सुविधाओं, प्रौद्योगिकियों, नीतियों और सेवाओं की व्याख्या करना पुस्तकालय के लिए पाठकों के बीच एक बड़ी रुचि पैदा कर सकता है। यह उपयोगकर्ताओं को उनके लिए जानकारी खोजने में मदद करता...
	Outline (1)
	4.2 लायब्रेरी में वेब आधारित सेवाएँ
	पुस्तकालयों ने अपने उपयोगकर्ताओं को बेहतर और विस्तारित सेवा के लिए इंटरनेट और वेब को स्वतंत्र रूप से अपनाया है। सूचना पुनर्प्राप्ति उपकरणों की पहली पीढ़ी को ग्रंथ सूची डेटाबेस के साथ उपयोग के लिए डिज़ाइन किया गया था, जो पूर्ण पाठ दस्तावेजों के बजाय अं...
	दूसरी पीढ़ी के उपकरण एक स्वचालित फ़ंक्शन द्वारा संसाधनों को एकत्र करने और अनुक्रमित करने का प्रयास करते हैं। मानव मध्यस्थता के बिना स्वचालित संग्रह और अनुक्रमण वेब, खोज इंजन द्वारा किया गया था। भारी मात्रा में जानकारी खोजने और उपयोगकर्ता के लिए वांछि...
	चौथी पीढ़ी में नए विचार शामिल हैं जैसे कि खोज एजेंट तकनीक जो वर्तमान में वेब पर जानकारी खोजने के लिए विकसित की जा रही है। वेब-आधारित खोज इंजन इंटरनेट पर प्रासंगिक पेज खोजने के साधन के रूप में हैं। विभिन्न खोज इंजन, निर्देशिका, मेटा-सर्च इंजन, गेटवे, ...
	4.3 वेब आधारित पुस्तकालय सेवाएं क्या हैं ?
	क्यों वेब आधारित पुस्तकालय सेवा
	इंटरनेट पर पुस्तकालय सेवा के लिए पारंपरिक सेवाओं के समान कुछ समान गुणों की आवश्यकता होती है: सटीकता, तत्परता, शिष्टाचार, सूचना की आवश्यकता की समझ। यह उपयोगकर्ताओं को सभी बाधाओं को पार करते हुए 24x7 और कहीं से भी जानकारी प्राप्त करने की सुविधा प्रदान क...
	4.4  वेब 2.0 (Web 2.0)
	वर्ल्ड वाइड वेब (www) पर सामग्री तेजी से बढ़ रही है, और इसका उपयोग भी। वर्तमान युग में ज्ञान प्रबंधन पर बढ़ते जोर के साथ, ज्ञान साझा करने और खुली पहुंच ने कंप्यूटर प्रौद्योगिकीविदों को विभिन्न वेब अनुप्रयोगों के बारे में सोचने के लिए प्रोत्साहित किया।...
	4.5 लाइब्रेरी 2.0 (Library 2.0)
	लाइब्रेरी 2.0 की अवधारणा वेब 2.0 से ली गई है। पुस्तकालय और सूचना विज्ञान के क्षेत्र में इस शब्द का उपयोग पहली बार 2005 में इंटरनेट लाइब्रेरियन सम्मेलन में किया गया था। पुस्तकालय 2.0 में आईसीटी (ICT) के नए और समकालीन उत्पादों और सेवाओं की एक श्रृंखला...
	लाइब्रेरी 2.0 लाइब्रेरी सेवा के एक आधुनिक रूप के लिए एक शिथिल रूप से परिभाषित मॉडल है जो उपयोगकर्ताओं को वितरित सेवाओं के तरीके से पुस्तकालय की दुनिया के भीतर एक संक्रमण को दर्शाता है। लाइब्रेरी 2.0 के साथ, और लाइब्रेरी सेवाओं को लाइब्रेरी उपयोगकर्त...
	लाइब्रेरी 2.0 बाधाओं को तोड़ने का प्रयास करती है: लाइब्रेरियन द्वारा सेवाओं पर लगाई गई बाधाएं, स्थान और समय की बाधाएं, और हम जो करते हैं उसमें निहित बाधाएं। यह एक उपयोगकर्ता केंद्रित मंच है और उपयोगकर्ता जहां कहीं भी और किसी भी माध्यम से जानकारी और ...
	4.6 वेब आधारित पुस्तकालय सेवाओं के प्रकार
	a) पुस्तकालय वेबसाइट सेवाएँ (Library Website Services): पुस्तकालय वेबसाइट अपनी सेवाओं के साथ पुस्तकालय प्रदान करती है और अपनी कहानी अपने समुदाय को बताती है। एक पुस्तकालय की सूचना सेवाओं को एक पुस्तकालय वेबसाइट के माध्यम से उपयोगकर्ताओं को सूचित किया ज...
	b) वेब-OPAC सेवा (Web OPAC Services): Web-OPAC एक सार्वजनिक पहुंच पुस्तकालय कैटलॉग है, जो लाइब्रेरी वेबसाइट का एक हिस्सा है। यह उपयोगकर्ताओं को अपनी लाइब्रेरी के संग्रह से एक दस्तावेज़ खोजने में सक्षम बनाता है। इसे लेखक, शीर्षक, विषय, और कीवर्ड पर खोज...
	HTTP के प्रावधानों का फायदा उठाते हुए वेब एक वेबओपीएसी में ग्रंथ सूची संबंधी रिकॉर्ड के विभिन्न खोजने योग्य तत्व और अन्य डेटाबेस में अन्य रिकॉर्ड के लिए अन्य हाइपरलिंक प्रदान करता उदाहरण के लिए, एक लेखक उस लेखक के डेटाबेस में सभी रिकॉर्ड्स के लिए हा...
	लाइब्रेरी वेब साइटें कैटलॉग और अन्य वेब-आधारित लाइब्रेरी संसाधनों के लिए अधिक तार्किक प्रवेश द्वार बनती जा रही हैं। लाइब्रेरी ओपेक (OPAC) के लिए वेब-आधारित इंटरफेस की स्वीकार्यता बहुत अधिक है क्योंकि वेब इंटरफेस उपयोगकर्ताओं को इसके ग्राफिकल और नेवि...
	c) बुलेटिन बोर्ड सेवा (Bulletin Board Service): एक बुलेटिन बोर्ड एक संदेश केंद्र है जो सूचना और कंप्यूटर फ़ाइलों के आदान-प्रदान के लिए संचार लाइन (टेलीफोन लाइन) के माध्यम से कंप्यूटर टर्मिनलों द्वारा सुलभ है। एक बुलेटिन बोर्ड एक इलेक्ट्रॉनिक संचार मंच...
	d) वर्चुअल संदर्भ डेस्क (Virtual Reference Desk): संदर्भ सेवा एक और गतिशील गतिविधि है जो प्रत्येक पुस्तकालय अपने उपयोगकर्ताओं को प्रदान करता है। निरंतर पहुंच, दस्तावेजों की सॉफ्ट कॉपी के प्रावधान और पेशेवर ग्रंथ सूची से सहायता की मांग करने वाले उपयोगक...
	कुछ आईएम (IM) और वीओआईपी (VoIP) टूल और सेवा जैसे स्काइप, ईमेल, वेब कॉन्फ्रेंस सॉफ्टवेयर, वेब सेंटर सॉफ्टवेयर, विषय, गेटवे, अक्सर पूछे जाने वाले प्रश्न, और इलेक्ट्रॉनिक पुस्तकालय और इंटरैक्टिव टूल जैसे चैट रूम, वर्चुअल रेफरेंस डेस्क, और आस्क-मी इन-पर्स...
	डिजिटल संदर्भ सेवा का एक नया और रोमांचक तरीका जो पुस्तकालय अब अधिक से अधिक प्रदान करने का प्रयास कर रहे हैं, वह है लाइव संदर्भ सेवा। ये वास्तविक समय, इंटरैक्टिव संदर्भ सेवाएं हैं जिनमें उपयोगकर्ता दुनिया में कहीं से भी किसी भी समय वास्तविक, लाइव संदर्...
	आस्क-ए-लाइब्रेरियन (Ask-A-Librarian) सेवाएँ इंटरनेट-आधारित प्रश्न और उत्तर सेवा हैं जो उपयोगकर्ताओं को ऐसे व्यक्तियों से जोड़ती हैं जिनके पास विशिष्ट विषय ज्ञान और सटीक खोज करने का कौशल है। यह सेवा ऑन-लाइन उपयोगकर्ताओं को संदर्भ लाइब्रेरियन को एक स्वर...
	e) वर्चुअल लाइब्रेरी टूर (Virtual Library Tours) : पुस्तकालयों की वेबसाइटें पुस्तकालय में उपलब्ध संग्रह, सेवाओं और बुनियादी ढांचे सहित भौतिक सुविधाओं के लिए वर्चुअल लाइब्रेरी गाइड प्रदान करती हैं।. दौरे के लिए पुस्तकालय मानचित्रों और फ्लोर प्लान, पुस्...
	f) ई-मेल अलर्ट सेवा (E-mail Alert Service) : ई-मेल अलर्ट सेवा किसी भी पुस्तकालय में उपयोगकर्ताओं को सूचना सेवा प्रदान करने का सबसे सरल और सुविधाजनक तरीका है। पुस्तकालय सूचना, परिपत्र, नए आगमन, नई सेवा की जानकारी, सेवा में गिरावट, पुस्तकालय खोलने/फिर स...
	g) पुस्तकालय ब्लॉग (Library blog): 'ब्लॉग' शब्द 'वेब लॉग' का संक्षिप्त रूप है - एक वेब सूचना साझाकरण तकनीक। ब्लॉग (WeBLOG) एक वेब साइट है जिसमें किसी विशेष विषय के बारे में उल्टे कालानुक्रमिक क्रम में दिनांकित प्रविष्टियाँ (सबसे हाल की पहली) शामिल होत...
	लाइब्रेरी विकी सहयोगी वेब साइटें हैं जिनकी सामग्री को कोई भी व्यक्ति संपादित कर सकता है जिसके पास इसकी पहुंच है।इसके अलावा, एक सेवा के रूप में एक लाइब्रेरी विकी लाइब्रेरियन और संरक्षकों के बीच सामाजिक संपर्क को सक्षम कर सकती है, जो अनिवार्य रूप से अध्...
	a) पॉडकास्ट सेवा (Podcasts Service): पॉडकास्ट ऑडियो और वीडियो सामग्री के भंडार हैं जिन्हें उपयोगकर्ता के हस्तक्षेप के बिना भी ग्राहकों को "धक्का" दिया जा सकता है। इन ऑडियो और वीडियो फ़ाइलों को पोर्टेबल मीडिया प्लेयर में डाउनलोड किया जा सकता है जिन्हें...
	b) सामाजिक नेटवर्क आधारित सेवा (Social Network based service): सोशल नेटवर्क शायद आज सबसे आशाजनक और गले लगाने वाली प्रौद्योगिकियां हैं। वे मैसेजिंग, ब्लॉगिंग, स्ट्रीमिंग मीडिया और टैगिंग आदि को सक्षम करते हैं। फेसबुक, ट्विटर, लिंक्डइन और फ़्लिकर ऐसे ने...
	अन्य सामाजिक नेटवर्क भी उल्लेखनीय हैं। लाइब्रेरी थिंग उपयोगकर्ताओं को अपनी पुस्तकों को सूचीबद्ध करने और यह देखने में सक्षम बनाता है कि अन्य उपयोगकर्ता उन पुस्तकों को क्या साझा करते हैं। लाइब्रेरी थिंग उपयोगकर्ताओं को, उनमें से हजारों संभावित रूप से, ...
	किसी लाइब्रेरी को एक सामाजिक नेटवर्क के रूप में देखना शुरू करने के लिए बहुत अधिक कल्पना की आवश्यकता नहीं है। पूरे इतिहास में पुस्तकालयों की भूमिका एक सामुदायिक सभा स्थल, साझा पहचान, संचार और कार्रवाई की रही है। सोशल नेटवर्किंग पुस्तकालयाध्यक्षों और स...
	c) त्वरित संदेश सेवा (Instant Messaging Service): इस तकनीक को पुस्तकालय समुदाय द्वारा पहले ही काफी तेजी से अपनाया जा चुका है। व्यापक रूप से इंस्टेंट मैसेजिंग (आईएम) के रूप में जाना जाता है, यह व्यक्तियों के बीच वास्तविक समय में टेक्स्ट संचार की अनुमति...
	d) स्ट्रीमिंग मीडिया सेवा (Streaming Media Service): वीडियो और ऑडियो मीडिया की स्ट्रीमिंग एक अन्य एप्लिकेशन है जिस पर कई पुस्तकालय विचार कर सकते हैं क्योंकि यह वेब 2.0 से भी पहले का है। कई Web2.0 प्रौद्योगिकियों के आविष्कार से पहले ही इसका व्यापक रूप ...
	पुस्तकालय निर्देशों की ऑनलाइन डिलीवरी में अधिक इंटरैक्टिव, मीडिया-समृद्ध पहलुओं को शामिल किया जा रहा है। डाउनलोड किए जाने वाले मैनुअल के साथ युग्मित स्थिर, पाठ-आधारित स्पष्टीकरण को अधिक अनुभवात्मक ट्यूटोरियल द्वारा प्रतिस्थापित किया जा रहा है। पीयर ऑ...
	e) लायब्रेरी की मोबाइल-आधारित सेवाएँ : आईसीटी (ICT) ने सभी बाधाओं को हटा दिया है और सीमाओं के पार तेजी से संचार को बढ़ावा दिया है। आईसीटी के आगमन से पहले, पुस्तकालय में संचार नोटिस, परिपत्र आदि के माध्यम से संभव था, और उपयोगकर्ताओं को पुस्तकालय गतिविध...
	f) वेब-आधारित उपयोगकर्ता शिक्षा और सूचना साक्षरता कार्यक्रम : उपयोगकर्ता शिक्षा और सूचना साक्षरता मुख्य रूप से पुस्तकालय संसाधनों और इसकी सेवाओं के लाभकारी उपयोग के लिए उपयोगकर्ता को मार्गदर्शन और निर्देश प्रदान करने से संबंधित है।पुस्तकालय एक सेवा सं...
	आईटीईएस (ITES) को अपने उपयोगकर्ताओं को उचित प्रशिक्षण की आवश्यकता होती है ताकि वेब गाइड और शिक्षण उपकरण बनाए जा सकें, ताकि उन्हें आसानी से अद्यतन, एक्सेस और मुद्रित किया जा सके। वेब-आधारित उपयोगकर्ता शिक्षा पुस्तकालय उपयोगकर्ताओं को उच्च स्तर की अन्त...

	4.7 वेब आधारित पुस्तकालय सेवाओं का भविष्य
	लाइब्रेरी वेब सेवाएं फैलती रहेंगी, अधिक पूर्ण-पाठ इलेक्ट्रॉनिक पत्रिकाओं और अनुक्रमणिकाओं की पेशकश करेंगी, और फिर पूर्ण पाठ पत्रिका या बाहरी संसाधनों से लिंक करेंगी। कैटलॉग, डेटाबेस या विक्रेताओं के माध्यम से पूर्ण-पाठ पत्रिकाओं तक ग्रंथ सूची पहुंच मे...
	4.8  वेब-आधारित लाइब्रेरी सेवाओं के लिए बुनियादी ढांचा
	पुस्तकालय सेवाओं के प्रावधान के लिए बहुत अधिक प्रकार के तकनीकी उपकरणों की खरीद करना अनिवार्य नहीं है। कुछ न्यूनतम हार्डवेयर जैसे पीसी, प्रिंटर, आदि की आवश्यकता होती है, जबकि लगभग सभी प्रकार के सॉफ्टवेयर और एप्लिकेशन इंटरनेट पर स्वतंत्र (मुफ्त) रूप से ...
	4.9 फायदे और नुकसान: वेब आधारित पुस्तकालय सेवाओं में मैनुअल सेवाओं पर जबरदस्त फायदे हैं; वेब-आधारित पुस्तकालय और सूचना सेवाओं के कुछ फायदे और नुकसान नीचे दिखाए गए हैं:
	लाभ
	नुकसान

	4. 10 सारांश
	नवीनतम वेब-आधारित सेवाएं, अर्थात् विकी, ब्लॉग / फोटो ब्लॉग, और पॉडकास्ट / वोडकास्ट, कई अद्वितीय और शक्तिशाली जानकारी साझाकरण और सहयोग सुविधाएँ प्रदान करते हैं। इस इकाई ने पता लगाया है कि पुस्तकालय सेवाओं में वेब 2.0 टूल के अनुप्रयोग एक शैक्षणिक संस्था...
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	समावेशी शिक्षा विविधता और प्रत्येक छात्र द्वारा कक्षा में लाए जाने वाले अद्वितीय योगदान को महत्व देती है। वास्तव में समावेशी सेटिंग में, प्रत्येक बच्चा सुरक्षित महसूस करता है और उसमें अपनेपन की भावना होती है। छात्र और उनके माता-पिता सीखने के लक्ष्य नि...
	समावेशी शिक्षण संसाधन जैसे पाठ्यपुस्तकें, पढ़ने वाली किताबें, वर्कशीट, शिक्षक द्वारा तैयार की गई सामग्री जैसे मूल्यांकन, होमवर्क आदि ऐसे प्रारूप में उपलब्ध होने चाहिए, जिसे शिक्षार्थी एक्सेस कर सकें, जैसे डिजिटल, बड़े प्रिंट, रंगीन कागज या ओवरले (कंप्...
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	5.9.1 E-Pathshala: शिक्षा मंत्रालय द्वारा शुरू किया गया एक मोबाइल ऐप और पोर्टल ई-पाठशाला छात्रों, शिक्षकों और अभिभावकों के लिए एनसीईआरटी पुस्तकों और ई-सामग्री तक मुफ्त पहुंच प्रदान करने के लिए एक मंच के रूप में कार्य करता है। पाठ्यपुस्तकों के अलावा शि...
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	5.9.6 Priya-The Accessibility Warrior: “प्रिया-द एक्सेसिबिलिटी वॉरियर” नाम से कॉमिक बुक बनाई गई। "प्रिया-द एक्सेसिबिलिटी वॉरियर" नाम की कॉमिक बुक प्रिया नाम की एक लड़की की दुनिया की झलक दिखाती है, जिसका एक्सीडेंट हो गया था और उसके पैर में प्लास्टर लग ...
	5.9.14 समावेशी पुस्तकालय
	a) स्पर्शनीय मानचित्र पुस्तक: समाज के सभी वर्गों के छात्रों के लिए अवसर पैदा करने के उद्देश्य से, सुलभ शिक्षा की दिशा में सीआईईटी एनसीईआरटी के प्रयासों का एक प्रमुख घटक विशेष आवश्यकता वाले छात्रों के लिए समावेशिता विकसित करना है। समाज के इस वर्ग के लि...
	b) CWSN के लिए सेवाएँ: विकलांग व्यक्ति अधिनियम 1995 के अनुसार, पुस्तकालयों को सीडब्ल्यूएसएन छात्रों के लिए विशेष सेवाएं प्रदान करनी होती हैं, या एक लाइब्रेरियन को उनके बारे में पता होना चाहिए। यहां कुछ समावेशी संसाधन दिए गए हैं जो विशेष आवश्यकता वाले ...
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	शिक्षा के संदर्भ में समावेशी सेवाएं और संसाधन, जिसमें विकलांग लोगों सहित सभी शिक्षार्थियों के लिए पहुंच पर जोर दिया गया है। इकाई समावेशी शिक्षा के सिद्धांतों पर प्रकाश डालते हुए शुरू होती है, जहां हर बच्चे का स्वागत और समर्थन किया जाता है, जिसमें सुलभ...
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