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Íôô 10 p ôÖìåìÜù èûÛìù ½ øèëôGFæì ß «*Ðì¼æ
ùÒæ

10¿1 «*¬t¬?ìûæì

10¿2 ôÖìåìÜù èûÛìù

10¿3 ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹â

10¿4 øèëôGFæì ß ¼¤ùÒæ

10¿5 ÌÇèëèå ØìÈÜ

10¿6 èëíøìåÞ

10¿7 ÌæãÐéÜæé

10¿8 †ŒpøèJ

10¿1 «*¬t¬?ìûæì
†Œpìùìíëë ÜáÖ ÌäÞæ ôëíç ß Åí!ÐÖ¼ìÓæ ôëíç ôÖìåìÜíùë «*íúìäæéúçì• Åøíöìèùçì ß

ôìöÞôìèëçì Ìæt¬HéôìöÞ̄  Íôâìr ôÖìåìÜùÈ †Œpìùìë ¼¤†Œð Íû¤ øìÒô ß ûÖûòìôìëéíóë âíÓÖ ¼¤íöìù
ëáìôìëé v¼çh̄  †Œpìùìë ¼¤†Œð Íû¤ øìÒô ß ûÖûðìëôìëéíóë ôìí× ÅˆŠãk• †Œpìùìë ¼¤†Œíðë v¼È óøÞËèå
ðÜ ôÖìåìÜù¯ øìÒô ß ûÖûðìëôìëéíóë Åøíöìùé ÌÇÞûð• ØÜ«*¼ï ß ôìöÞôëé ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì Íû¤
«*íúìäæ Ìæãöìúé ëáËìíûáË ôëì ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìä¯ ôÖìåìÜù ß vÐÜdØ èÜíšë öìûçéú óìèú&
†ŒðË ôíë ôÖìåìÜù èûÛìù¯ †Œpìùìíëë «*íúìäæ Ìæãöìúé ôÖìåìÜù èûÛìù Íôô èûÛìù ðíç øìíë ÌÇûì
¼¤èxX,% èûÛìùIèÜë ¼â Ĥíú ùèÒç ðíç øìíë¯ ôÖìåìÜù èûÛìíùë ¼¤èxX,% èûÛìù ðÜ ûùéÞôëË èûÛìù¯
ôÖìåìÜù èûÛìíùë ÌQ?ÛhÞk ôëì ðú ûùéÞôëË• ôÖìåìÜù Íû¤ vÐÜdØ èÜš¯ ÍÈ ôìöÞ¹âIèÜë âíÓÖ ¼ìöãäÖ
Ììí× Íû¤ Íôèåë ôìä ÌæÖèåë Åøë èæÛÞëÐéÜ¯ ÍÈ èçæèå ôìöÞ¹íâë øíë †ŒpIèÜíô ûÖûðìíëë
Åøíöìùé ôëì ðú «*Ðì¼èæô ëéèç Ìæã¼ìíë¯ ÍÈ ôìöÞ¹íâë äæÖ ¼¤èxX,% èûÛìùíô ûÖìøôôìíöÞ v«*ìí¼è¼¤
èûÛìù ûÜì ðú¯

10¿2 ôÖìåìÜù èûÛìù
ôÖìåìÜù èûÛìùèå †Œpìùìíëë Íôâìr èûÛìù• vöÔìíæ †Œpìùìë ôâéÞíóë våôèæôÖìÜ èûóÖì• ûüè+âïÜô

èÐáì Íû¤ Úìæäùíçë èûèÛ ‰̂ èû»ú ¼@øíôÞ èûíÐ» Úìíæë «*íúìäæ ðú¯ †Œp ß çìë «*ôìÐæìë ëéèç•
†Œp ¼@øíôÞ ùÛéë Úìæ• †Œípë èûèÛ ‰̂ ¼¤t¬›ëË ¼@øíôÞ èæèû§ øèë÷ú• †Œpôìëíóë ¾ûèÐ,%Ö ¼@øíôÞ
ûÖìøô Úìæ• Úìæäùíçë èûèÛ ‰̂ ÐìÔìë Ì†Œùèç• æïçæ æïçæ èû»úIèÜë «*ôìÐ ¼@øíôÞ ÓìëËì• èûèÛ ‰̂
èû»íúë øìëtøèëô ¼@øôÞ• «*Û·èç ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôâéÞíóë óáçì ß ¾æøãíËÖë èÛè+Û—èâ¯ çþìíóë
ÌæÖçâ ¼ðìú öÇìÇÞ ÌèÛÚçì ÌäÞæ ß çìë «*íúìù• èæÛhÞÜ ôìä ôëìë «*ûËçì• ¼â¼Öì ¼âìÓìíæë
ÑôìèQ?ô Ìì†Œð Íû¤ èæät¬H ôíâÞ ÍôèæVçì¯
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ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôâéÞëì ôìä ôíëæ †Œpìùìíëë èæÛ·ç Ì˜íÜ• vöÔìíæ øìÒíôë «*íûÐìèÓôìë æìÈ¯
çþìëì †Œpìùìíëë ¼ìèÛÞ¼ èûÛìùIèÜë ¼íà «*çÖáÛìíû öãk ææ¯ èô¬Q; ôÖìåìÜù øìÒô ß ûÖûðìëôìëéíóë
†Œpìùìë ¼ìèÛÞ¼ vóßúìë ¼ûÞûüðÁ «*çÖá Íû¤ ôìöÞôëé vëôõÞ ûíÜ çþìíóë óìèú& ¼ûÞìèÓô¯ øìÒô ß
ûÖûðìëôìëéíóë Íôô «*íúìäæ• ¼âè,%ùç «*íúìäæ• «*íúìäíæë øèëûçÞæÐéÜ ëéèç• çþìíóë ¼aoìæ øºoèçë
¾ûèÐ,%Ö ß ¾ûè÷rÖ• ôÖìåìÜù ûÖûðìíëë Åí!ÐÖ ß øºoèç «*Û·èç èû»íú ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôâéÞíóë ÙèæVÛìíû
øèëè÷ç ðßúì èûíÐ» «*íúìäæ¯

vðæëé Í¿ ÐìøÞ âQ?ûÖ ôíëè×íÜæ• “Cataloguing is one of the branches of library work in

which there is room and need for specialization. It is something that requires a certain type

of mind, a wide knowledge, not only of books and their authors but of past and present

events and subjects and above all, the possession of a flair for something more than accuracy.”

ôÖìåìÜíùë ôìöÞôìèëçì ß ¼ìØÜÖ èæÛÞë ôíë ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôâéÞíóë Åøë¯

10¿3 ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹â

ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëìë váír ôÖìåìÜù èûÛìíù ¼ãè÷èQ?ç Íû¤ ¼ãèûíû÷æì«*¼ïç t¬HGFíâúìóé ß óéÙÞíâúìóé
øèëôGFæì †ŒðË ôëì Åè÷ç¯ vôìíæì ëéèç ûì øºoèç ôÖìåìÜíùë váír Ìæã¼üç ðíÜ çìë øèëûçÞæ ôëì
ÌçÖQ? x*â¼ìÓÖ• ûÖú¼ìÓÖ Íû¤ èûqìèQ?âïÜô ðíú öìú¯ ¼ãè÷èQ?ç óéÙÞíâúìóé øèëôGFæì †ŒðË ôëì ûìÓÖçìâïÜô¯
ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹â èûíxX»Ë ôëíÜ ÍÈ ¼ãè÷èQ?ç øèëôGFæìë «*íúìäæ t¬Héô·ç ðíû¯ «*Óìæç ôÖìåìÜù
èûÛìíùë ôìöÞ¹â ðíE× èæ@¬‰ëCø ½

1¿ ÌÖìôí¼Ðìæ èûÛìù vÇíô Ììùç †ŒpIèÜë ûùéÞôëË ôëì¯ ûùéÞôëË ¼¤ÔÖì• †Œpôìë «*çéô «*Û·èç
ûÖûðìë ôíë «*èçèå †Œípë ôÜ æì@¬Hìë (call number) èæÓÞìëË ôëì¯ †ŒpIèÜ ¹éç• Åøðìë «*ì: ÌÇûì
èûèæâíú «*ì: ðíç øìíë¯

2¿ ûùéÞôëíËë øë «*èçèå †Œípë âãÔÖ Íè`å³• Ìèçèëk Íè`å³• èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ Íû¤ vëØìíëA ôìõÞIèÜ
«*¬t¬;ç ôëì Íû¤ âãÔÖ Íè`å³ èûøëéç èóíô vå³è¼¤ ôëì¯

3¿ vÐÜdØd èÜš Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ÌÇûì øëûçéÞ ôèø ðíÜ vÐÜdØd èÜš Íè`å³íç ÌÖìôí¼Ðìæ ¼¤ÔÖì
vëôõÞ ôëì¯

4¿ ôÖìåìÜíùë èûèÛ ‰̂ Ì¤íÐ èæèóÞ,% èûæÖì¼ øºoèçíç ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜ èûæÖì¼ (filing) ôëì Íû¤
vÐÜØ èÜš Íè`å³ ûùéÞôëË øºoèçíç èûæÖì¼ ôëì¯

5¿ †ŒpIèÜ šÖìôëãíâ øìÒìíæìë Åøíöìùé ôëì ÌÇÞìÁ †Œípë øãíå (Spine) ôÜ æì@¬Hìíëë vÜíûÜ
Üìùìíæì• †Œípë èûèÛ ‰̂ øüVìú ôÜ æì@¬Hìë vÜÔì ß ÌÖìôí¼Ðæ ¼¤ÔÖì vÜÔì• †Œípë èûèÛ ‰̂ òìíæ †Œpìùìíëë
ëìûìë šÖì@ø Üìùìíæì ÈçÖìèó¯

6¿ †ŒpIèÜ ¼ìôhÞíÜÐíæë Åøíöìùé ôëì ÌÇÞìÁ võå vÜíûÜ (date label) Üìùìíæì• ÌÇûì ûãô øíôå
(book pocket) Üìùìíæì Íû¤ ûãô ôìõÞ (book card) «*¬t¬;ç ôëì• ÈçÖìèó¯
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7¿ vö †ŒpIèÜ šÖìôëgíâ öìíû v¼ÈIèÜ šÖìôëãíâ øìÒìíæì Íû¤ vö †ŒpIèÜ ÌæÖìæÖ èûÛìíù öìíû
v¼ÈIèÜ èæèóÞ,% èûÛìíù øìÒìíæì¯

8¿ «*íúìäæéú váír ûçÞâìæ Íè`å³IèÜë øãæèÜÞÔæ ôëì Íû¤ øèëûèçÞç Ûìíû èûæÖì¼ ôëì¯
9¿ öèó Íè`å³IèÜë èÐíëìæìíâ vôìíæì øèëûçÞæ ðú• èûíÐ» ôíë èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ë váír• v¼È

øèëûèçÞç Íè`å³IèÜ «*¬t¬;ç ôëì ß èûæÖì¼ ôëì Íû¤ øïíûÞ ûÖû´ç Íè`å³IèÜ ûìèçÜ ôëì¯
10¿ vö †ŒpIèÜ †Œpìùìë ¼¤†Œíð Ì«*íúìäæéú ûíÜ èûíûè÷ç ðíúí×• vö †ŒpIèÜ ûìèçÜ ôëì ðíúí×

ÌÇûì vö †ŒpIèÜë vôìíæì ¼aoìæ øìßúì öìíû æì• v¼È ¼ôÜ †Œípë ¼¤èxX,% ¼ûIèÜ ôÖìåìÜù Íè`å³
ôÖìåìÜù vÇíô ûìèçÜ ôëì¯

11¿ ôÖìåìÜíùë öìûçéú ëáËìíûáíËë ôìä ôëì¯
12¿ vÐÜdØd èÜš ëáËìíûáË ôëì¯
†Œpìùìíëë vx*èË• Ììôìë ß ÷èër Ìæãöìúé ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹â †ŒpìùìëíÛíó øüÇô ðíç

øìíë¯ †Œpìùìíë «*Ðì¼èæô ûÖûòì• †Œpìùìíëë vô\éú ÌÇûì ¼âûìú øºoèçë Ì¤Ð†ŒðË• †Œpìùìíë èæûÞìè÷ç
ÌÇûì ¼ëÜéô·ç ôÖìåìÜù øºoèçë Ìæã¼ëË• †Œpìùìíëë ¼ì¤ùÒèæô ôìÒìíâì• «*Û·èç èû»ú ôÖìåìÜùíô
ùÛéëÛìíû «*Ûìèûç ôíë¯ ôÖìåìÜù èûÛìíùë øèëôGFæìú ÍÈ èû»úIèÜ ¼ãèæèóÞ,%Ûìíû èûíû÷æì ôëì
«*íúìäæ¯

ÅèGXèÔç èû»úIèÜ ûÖçéç Íôô †Œpìùìíëë ôÖìåìÜùíô Ììëß ôíúôèå èû»íú «*Ûìèûç ôëíç
øìíë¯ ÌìæÞ< ÍÈ÷¿ å³èåíúë (Arnold H. Trotier) ÍÈ èû»úIèÜ èæ@¬‰èÜèÔçÛìíû èæËÞú ôíëí×æ ½

1¿ ôìöÞ¹â_ôÖìåìÜíùë Åí!ÐÖ• ÜáÖ ß ôìöÞôìèëçìë Åøë èÛè+ ôíë Íû¤ Íôô †Œpìùìíëë
«*íúìäæ èûíû÷æì ôíë ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹â èæÓÞìëË ôëíç ðíû¯

2¿ èû»ú_vôìæd vôìæd èû»íúë Åøë †Œpìùìíë Iëg& vóßúì ðíúí× Íû¤ v¼È èû»úIèÜ ôé øèëâìË
°gç èûôìÐÐéÜ• èû»úIèÜë «*èçØÜæ ôÖìåìÜíù ôéÛìíû ðßúì Åè÷ç• v¼ÈIèÜ èûíû÷æì ôëì «*íúìäæ¯

3¿ Ûì»ì_†Œpìùìíëë ÍôìèÓô Ûì»ìú èÜèÔç †Œp ÇìôíÜ ôçIèÜ Ûì»ìú èÜèÔç• Íô-Íôèå Ûì»ìú
èÜèÔç ôçIèÜ †Œp Ììí×• ¼ûIèÜ Ûì»ìú èÜèÔç †Œípë äæÖ Íôèå ôÖìåìÜù ðíû ôé ÍôìèÓô ðíû_ÍÈ
èû»úIèÜ ôÖìåìÜíùë Ììôìë ß «*ô·èçíô «*Ûìèûç ôëíû¯

4¿ †Œpìùìë Åøìóìíæë vx*èË_†Œpìùìíë ôç Óëíæë †Œp Íû¤ ÌæÖìæÖ Åøìóìæ Ììí×• «*èçèå
vx*èËíç ôç¼¤ÔÖô û¬t¬; Ììí×• «*èçèå vx*èËÛhk Åøìóìíæë ôÖìåìÜù ôéÛìíû ðíû_ÍÈ èû»úIèÜ èûíû÷æì
ôëíç ðíû¯

5¿ †Œpìùìë Åøìóìíæë ôÖìåìÜù ôëìë ¼â¼Öì ß äèåÜçìë øèëâìË_†Œp ß ÌæÖìæÖ Åøìóìíæë
ûèðëà èóô• †Œípë èû»úÊûè÷írÖë èóô• Íôô †Œípë Íû¤ ÍôÈ èû»ú• ¼¤èxX,% èû»ú ß ¼@øèôÞç
èû»úIèÜë Åøë èÜèÔç ÌæÖìæÖ †Œípë ôÖìåìÜù ôëìë ¼â¼Öì• ôÖìåìÜùíô öÇìÇÞ èû»úâãÔé ôëìë äèåÜçì
«*Û·èç èû»ú ¼çôÞçì ¼íà èûíû÷æì ôëì Åè÷ç¯

6¿ «*èçèå vx*èËÛhk Åøìóìíæë äæÖ èæÓÞìèëç ôÖìåìÜù øºoèç_vôìæd váír ôÖìåìÜù Íè`å³ ¼ëÜ
ðíû• vôìæd váír èûÐó Íè`å³ «*íúìäæ• Íè`å³ èûûëËâïÜô ðíû èô æì• èûíxX»ËâïÜô Íè`å³ Çìôíû èô æì•
âãÔÖ Íè`å³ë ¾óÙÞÖ ôéëCø ðíû• ôç¼¤ÔÖô èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ ôëì Åè÷ç• ÍÈ¼û èû»ú ¼@øíôÞ ¼ãèæèóÞ,%
è¼ºoìQ? †ŒðË ôëì «*íúìäæ¯
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10¿4 øèëôGFæì ß ¼¤ùÒæ
ôÖìåìÜù èûÛìíùë öìûçéú ôìöÞ¹âíô «*Óìæç óãÈ Ûìíû èûÛk ôëì öìú¯ «*Çâç• †Œpìùìë ¼¤†ŒðëCíø

Úìç-äùíçë èûèÛ ‰̂ ÐìÔìë Åøë èÜèÔç öìûçéú Åøìóìæ¼âïðíô èû»ú Ìæã¼ìíë èûÛk ôëì• «*èçèå
†Œpíô ÍôôëCíø è÷èÿç ôëì• «*èçèå †Œípë èû»ú ß âæíæë ¼ìâè†Œô èóô «*èçØèÜç ôëì• èû»ú Ìæãöìúé
†Œípë vëôõÞ ß †ŒpIèÜ Íôír èûæÖ¬t¬? ôëì «*Û·èç ûùéÞôëË ß ôÖìåìÜù «*¬t¬;íçë ôìä ôëì ôÖìåìÜù
èûÛìíùë Íôèóíôë ôìöÞ¹â¯ ¼ìâè†ŒôÛìíû ÍÈ ôìöÞ¹âíô †Œpìùìë Úìæäùíçë ¼¤ùÒæ (Organisation

of knowledge in libraries) ûÜì ðú¯ èPçéúç• †Œpìùìë ¼ìèÛÞ¼ ÌÇÞìÁ øìÒô ß ûÖûðìëôìëéíóë «*íúìäæ
Ìæãöìúé †Œpìùìë øèëí»ûì óìíæë vâîèÜô ôìöÞ¹â ß «*Óìæ «*Óìæ ôìäIèÜ ôÖìåìÜù èûÛìíù ¼@ø ‰̂ ôëì
ðú¯ ôÖìåìÜù ûÖûðìë• ¼ìôhÞíÜÐæ• vëØìíëA øìÒô ¼ðìúçì• †ŒpøèJ Íû¤ ÈæØëíâÐæ ¼ìèÛÞ¼• ôìíë`å
ÌÖìßúìëíæ¼ ¼ìèÛÞ¼ (current awareness service) «*Û·èç «*çÖá øìÒô øèëí»ûìë ôìöÞ¹íâë èÛè+
ëè÷ç ðú ôÖìåìÜù èûÛìíù¯ ¼ãçëì¤ Íôèóíô †Œp¼¤†Œíðë Íû¤ çìë vëôíõÞë èûæÖì¼ ûÖûòì Íû¤
ÌæÖèóíô †Œpìùìë ¼ìèÛÞí¼ë ôìöÞ¹â ëCøìúË_†Œpìùìíëë ôâÞ«*ûìíðë ÍÈ óãÈ âãÔÖ ß Iëg&øïËÞ Óìëì ¼üè,% ß
èæú¬QŸË ôëì ðú ôÖìåìÜù èûÛìíù¯

v¼È ôìëíË ôÖìåìÜù èûÛìù †Œpìùìíë Íç Iëg&øïËÞ̄  ÍÈ èûÛìíùë øèëôGFæì• ¼ì¤ùÒèæô ôìöÞ¹â ß
«*Ðì¼èæô ôâÞøºoèç ¼ãøèëôèGFç• ¼ã¼¤ùèÒç Íû¤ ¼ãóïë«*¼ìëé ðßúì ÍôìQ? ÌìûÐÖô¯ †Œpìùìíëë ÷èër•
«*ô·èç-¾ûèÐ,%Ö Íû¤ ôâÞøºoèç ëCøìúíËë Óìëì óéÙÞíâúìóé øèëôGFæìë âìÓÖíâ †ŒðË ôëì Åè÷ç¯ ¼ì¤ùÒèæô
ß «*Ðì¼èæô ôìÒìíâì Íû¤ ôìöÞ¹â ¼@øíôÞ è¼ºoìQ? †ŒðË v¼È øèëôGFæìíô ¼âíú ¼âíú ¬t¬?íë ¬t¬?íë ëCøìèúç
ôëíç øìíë¯ †Œpìùìíëë ¼ûIèÜ èóô èûíû÷æì ôíë Í èû»íú æéèç èæÓÞìëË ôëì «*íúìäæ¯ æéèç èæÓÞìëË ß
ëCøìúíËë äæÖ ôÖìåìÜù èûÛìíùë èæ@¬‰èÜèÔç èóôIèÜ èûíû÷æì ôëíç ðíû¯

1¿ øèëôGFæì

ôÖìåìÜù èûÛìíùë ÜáÖ ß Åí!ÐÖ èòë ôëì¯ v¼È ÜáÖ ÌäÞæ ß Åí!ÐÖ ¼ìÓíæë äæÖ ¼ãèæèóÞ,%
ôâÞøºoèç è÷Q?ì ôëì¯ ôâÞøºoèçë t¬HGFíâúìóé• âÓÖíâúìóé ß óéÙÞíâúìóé ôìöÞ¹â èòë ôëì¯ è¼ºoìQ? †ŒðíË
ûìÓì ûì Ìæãèâç ¼â¼Öìë ¼@¬cìûæì ÇìôíÜ v¼È¼û ûìÓì ß ¼â¼Öìë óïë ôëìë Åøìú è÷Q?ì ôëì¯

2¿ ¼ì¤ùÒèæô ôìöÞ¹â

øèëôGFæì ëCøìúíËë äæÖ ¼ì¤ùÒèæô øèëôìÒìíâì (Organisational infrastructure) «*¬t¬;ç ôëì•
ôìíäë øèëâìË ß óìèú& èæÓÞìëË ôëì †Œpìùìíëë ÌæÖìæÖ èûÛìíùë ¼íà vöìùìíöìíùë öÇìöÇ ëéèç•
ôÖìåìÜù èûÛìíùë Ìûòìæ• ôâÞÓìëìë èûíxX»Ë• °gç ß èæøãË ôìä ôëìë øºoèç ß øèëíûÐæ èòë ôëì•
«*Û·èç èû»ú ¼ì¤ùÒèæô ôìöÞ¹íâë ÌQ?ùÞç¯

3¿ ôâéÞ «*¼à

öÇìöÇ ¼¤ÔÖô ôâéÞèæíúìù• çþìíóë èÐáìùç vöìùÖçì• óáçì• ¾æøãËÖ ÌèÛÚçì ÈçÖìèó èû÷ìë• èûèÛ ‰̂
øíó èûèÛ ‰̂ Óëíæë ôâéÞèæíúìù Íû¤ ¼âìæãøìç ôâéÞ¼¤ÔÖì ß óìèú& û–åæ• Íôô ôâéÞë óìèú&• èûèÛ ‰̂ ôâéÞë
ôâÞÓìëì ¼â Ĥú• «*Û·èç èû»íú ¼ûÞóì ¼í÷çæ Çìôì ÌìûèÐÖô¯

4¿ ¼â Ĥú

ôÖìåìÜù èûÛìíù ÌQ?èûÞÛìùIèÜë âíÓÖ ¼â Ĥú• vöâæ_ûùéÞôëË• ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç• vÐÜdØd èÜíšë
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ôìä• šÖìôëãâ• vëØìíëA ß ¼ìôhÞíÜÐíæë ÌìQ?¥¼@øôÞ ß °gç ùèçÐéÜ ôâÞÓìëì øìÒô ¼ðìúçì• †ŒpøèJ
ÈæØëíâÐæ ¼ìèÛÞ¼ «*Û·èç¯

5¿ èæú¬QŸË

ôÖìåìÜù èûÛìíùë ¼ûIèÜ ôìöÞ¹íâë Åøë èæú¬QŸË ëáì ôëì ÍôìQ? ÌìûÐÖô¯ ôâÞ«*ûìð vôìíæìÛìíû
vöæ ûìÓì«*ì: æì ðú• ¼ûIèÜ ôìöÞÓìëì vöæ øë@øëìùçÛìíû ðú• vôìíæì ôìä vöæ ûìó æì öìú• ôâéÞë
Ìæãøèòèç Íû¤ ÌæÖìæÖ äëgëé Ìûòìú vöæ èûôGF ûÖûòìë Pìëì ôâÞ«*ûìð Ìáh# Çìíô• ôìöÞ¹íâë vôìíæì
øèëûçÞæ vöæ ôìöÞ¹íâë ùèç ëgºo æì ôíë_ÍÈ ¼ôÜ èû»ú ¼@øíôÞ ¼óì ¼çôÞ Çìôì «*íúìäæ¯

ôÖìåìÜù èûÛìíùë øèëôGFæì ß ¼ì¤ùÒèæô ôìÒìíâì èæÓÞìèëç ðíú vùíÜ ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹íâë
ÓìëìIèÜ ¼@øíôÞ è¼ºoìQ? †ŒðË ôëíç ðíû¯ ÍÈ ôìöÞ¹íâë ÓìëìIèÜíô «*Óìæç ÷ìëèå èûÛìíù èûÛk ôëì öìú¯
t¬HÛìûçÈ ÍÈ ÓìëìIèÜ øëtøíëë Åøë èæÛÞëÐéÜ Íû¤ ÓìëìIèÜë âíÓÖ ¼â Ĥú ß èæëQ?ë ¼¤íöìù ¼ìÓæ
ÍôìQ?Ûìíû ÌìûèÐÖô¯ ÍÈ ÷ìëèå èûÛìù ðÜ•

1¿ ôÖìåìÜù èûÛìíùë ¼ìÓìëË æéèç èæÓÞìëË

‘ô’ ôÖìåìÜù vô\éú ûì ¼âûìú ôÖìåìÜù øºoèç †ŒðË ôëíû ÌÇûì †Œpìùìíëë èæät¬H ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç
ôëì ðíû¯

‘Ô’ ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø ôé ðíû¯

‘ù’ ôÖìåìÜíùë ÌìQ?ë«*ô·èç ôé ðíû¯

‘Ù’ vôìæd ûùéÞôëË t¬›éâ Íû¤ çìë vôìæd ¼¤t¬›ëË ûÖûðìë ôëì ðíû¯

‘Â’ vôìæd ôÖìåìÜù vôìõ ûÖû´ç ðíû Íû¤ Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ ëéèç (filing rules) ôé ðíû¯

‘÷’ èû»ú ôÖìåìÜù ôéÛìíû «*¬t¬;ç ôëì ðíû¯ èû»ú-Ðé»Þô èæûÞì÷æ ß ùÒæ ôëìë øºoèç ôé ðíû¯
vëØìíëA ôìíõÞë ûÖûðìë ëéèç ôé ðíû¯

‘×’ öèó «*íúìäæ ðú çíû ûùéÞôëË t¬›éíâë øèëûÓÞæ• t¬›éíâë èûíÐ» ¼¤t¬›ëíËë øèëûçÞæ• ôÖìåìÜù
vôìõ ûì ¼¤t¬›ëíËë øèëûçÞæ• èû»ú-Ðé»Þô ûì ÌæÖìæÖ Ðé»Þíôë øèëûçÞæ ôëíç ðíÜ vôìæd æéèç
†ŒðË ôëì ðíû Íû¤ çì ëCøìúíËë äæÖ vôìæd vôìæd øºoèç ÌûÜ@¬Hæ ôëì ðíû¯

2¿ ôÖìåìÜù èûÛìíùë våôèæôÖìÜ æéèç èæÓÞìëË

‘ô’ ûùéÞôëË t¬›éâ Íû¤ ôÖìåìÜù vôìíõë vôìíæì øèëâìèäÞç ëCø ûÖûðìë ôëì ðíû èô æì• öèó ðú•
çìë øèëèâèç ôé ðíû¯

‘Ô’ †Œpôìë ß †Œpæìâ Ðé»Þô èæûÞì÷æ ß ùÒíæë øºoèç ôé ðíû¯

‘ù’ âãÔÖ Íè`å³íç èûûëËìKô çÇÖ óìíæë øèëèâèç ôé ðíû¯

‘Ù’ ¼éèâç ôÖìåìÜù øºoèç Ìæã¼üç ðíû èô æì• öèó ðú çíû vôìæd øºoèç Ìæã¼üç ðíû Íû¤ v¼È
øºoèçë øèëèâèç ôé ðíû¯

‘Â’ ôÖìåìÜù èûÛìíùë «*íúìäæéú vëôõÞIèÜ• vöâæ ÌÇèëèå ØìÈÜ (Authority file), èû»ú-Ðé»Þô
çìèÜôì• ôâéÞ âÖìæãúìÜ• øèë¼¤ÔÖìæ vëôõÞ ÈçÖìèó vôìæd øºoèçíç «*¬t¬;ç ôëì ðíû¯
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3¿ ¾óæè`óæ ôìöÞ¹â

‘ô’ ûùéÞôëíËë ôìíä vÐÜdØ èÜš ûÖûðìë ß ûùéÞôëË ¼¤ÔÖìë ¼éâì èæÓÞìëË ÌÇÞìÁ vôìæd vôìæd váír

vôûÜ vx*èË¼¤ÔÖì Íû¤ vôìæd vôìæd váír ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èæíóÞÐô ûùéÞôëË ¼¤ÔÖì ûÖûðìë ôëì

ðíû¯

‘Ô’ †Œíp âãè°ç Íè`å³ ÇìôíÜ v¼È Íè`å³ ûÖû´ç ðíû ÌÇûì †Œpìùìíëë èæät¬H Óìëìú âãÔÖ Íè`å³ «*¬t¬;ç

ôëì ðíû¯

‘ù’ vôìæd vôìæd váír Íû¤ ôçIèÜ Ìèçèëk Íè`å³• èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³• èûíxX»ô Íè`å³ Íû¤ vëØìíëA

ôìõÞ ûÖûðìë ôëì ðú¯

4¿ øãæ¥øëéáì ûÖûòì ß Ììæã»ìèàô ôìäôâÞ

‘ô’ †ŒpIèÜë ¼ìôhÞíÜÐíæë Åøíöìùé ôëìë øºoèç ôé ðíû¯

‘Ô’ ¾óæè`óæ ôìöÞ¹íâë ¼â Ĥú ß øãæ¥øëéáì (Checking) ûÖûòì ôéÛìíû ðíû¯

‘ù’ ÌæÖìæÖ Ììæã»èàô ôìäôâÞ̄

ôâÞÓìëìë vö ôúèå øºoèç ÌìíÜì÷æì ôëì ðÜ v¼È øºoèçIèÜ ûÖçéç Íôèå †Œpìùìíë ÌæÖìæÖ èûíÐ»

ôìäôâÞ Çìôíç øìíë¯ ÍÈ øºoèçIèÜ †ŒpìùìëíÛíó øèëûèçÞç ðíç øìíë ÌÇûì ôâíûÐé ðíç øìíë¯

¼ìÓìëË øºoèç èð¼ìíû ÍÈ ôâÞÓìëìë øèë÷ú vóßúì ðÜ¯

ôìöÞ¹â ¼ðìúô vëØìíëA †Œp

ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞ¹íâë èûèÛ ‰̂ øöÞìíú èûèÛ ‰̂ Óëíæë vëØìíëA †Œp «*íúìäæ ðú¯ èûèÛ ‰̂ ëôíâë

çÇÖ ¼¤†Œíðë äæÖ Íû¤ ôìíä ¼âçì ëáìë äæÖ ÍÈ Óëíæë †ŒpIèÜ ÍôìQ? «*íúìäæéú¯ èæ@¬‰èÜèÔç †ŒpIèÜ

ÌûÐÖ «*íúìäæéú¯

ûùéÞôëË è¼èõÅÜ ‘vö ¼¤t¬›ëËèå ûÖû´ç ðíû’

ôìåÞìë våûÜ ‘†Œpôìë ¼¤ÔÖìë äæÖ «*íúìäæ’

ôÖìåìÜù vôìõ ‘vö vôìõ ûÖû´ç çìë èûíÐ» ¼¤t¬›ëË’

è¼úì¼Þ ¼ìûíä= vðèõ¤ èÜš ‘èû»ú-Ðé»Þíôë äæÖ’

ÍÈ †ŒpIèÜ «*èçèæúç ûÖûðìë ôëíç ðíû¯ ÌæÖìæÖ ¼ðìúô †Œípë âíÓÖ èæ@¬‰èÜèÔç †ŒpIèÜ

ÅíGXÔíöìùÖ•

ôÖìåìÜù ç+U ß «*íúìù øºoèç èû»úô †Œp

ôÖìåìÜù Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì Ììí× Íâæ †Œp

vö ôÖìåìÜù vôìõ ûÖû´ç ðíE× çìë ÌæÖìæÖ ¼¤t¬›ëË
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vö ûùéÞôëË t¬›éâ ûÖû´ç ðíE× çìë ûÖû´ç ¼¤t¬›ëË

†ŒpèûóÖì¼@øèôÞç †Œp

èûèÛ ‰̂ Óëíæë âãè°ç †ŒpøèJ

Ûìëíçë äìçéú †ŒpøèJ

ÌæÖìæÖ äìçéú †ŒpøèJ

ßúìÜÞõd Ìûd ÜìèæÞ¤

èûèÛ ‰̂ Èúìëûãô• ðÖìwûãô• ÌÖìÜâìæìô

èõRæìëé Ìûd æÖìÐæìÜ ûìíúì†ŒìèØ

ÍôìèÓô Íæ¼ìÈíôYìèøèõúì

ÍôìèÓô ÌèÛÓìæ• èPÛì»é Íû¤ ûTÛì»é

ÍôìèÓô âãè°ç †ŒpçìèÜôì

¼è@‡èÜç ôÖìåìÜù ß vëØìíëA †Œípë çìèÜôì

ÌÖìåÜì¼

×‚æìâ ÌèÛÓìæ

¼âìÇÞô ß èûøëéçìÇÞô Ðíjë ÌèÛÓìæ

«*íúìäæéú õìÈíë=ëé

èûèÛ ‰̂ ¼¤òì• «*èçVìæ ß †Œpìùìíëë çìèÜôì• ¼ìâèúô øírë çìèÜôì

èûèÛ ‰̂ Óëíæë ¼ï÷é

äéûæéíôì»

¼ìèðíçÖë Èèçðì¼

øèë¼¤ÔÖìæ

ôÖìåìÜù èûÛìíù èûÛìùéú øèë¼¤ÔÖìæ çíÇÖë vëôõÞ ëìÔì ÔãûÈ «*íúìäæéú¯ èûÛìùéú ôìäôíâÞë
øèëâìËùç øèë÷ú Íû¤ IËùç øèë÷ú øèë¼¤ÔÖìíæë âìÓÖíâ èæÛhÞÜÛìíû øìßúì öìú¯ ôìäôíâÞë Ì†Œùèç
ûì xXÇ ùèç• ôìäôíâÞë âìæ ß øèëâìË• óáçì ß óãûÞÜçì• ¼ûèô×ãÈ øèë¼¤ÔÖìíæë âìÓÖíâ «*ì: öìûçéú çÇÖ
âãÔÖ ôÖìåìÜùìë †Œpìùìèëô ß †Œpìùìë ôç·Þøíáë èæôå ôÖìåìÜù èûÛìíùë ¼ìâè†Œô è÷r «*ôìèÐç ôíëæ¯
¼ìÓìëËç èæ@¬‰èÜèÔç ôìíäë øèëâìíËë øèë¼¤ÔÖìæ †ŒðË ôëì ðú¯ øèë¼¤ÔÖìæ «*ìÇèâôÛìíû «*èçèóíæë äæÖ
ôëì ðú¯

1¿ ôçIèÜ †Œp ûùéÞôëË ôëì ðíúí×•

2¿ ôçIèÜ âãÔÖ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðíúí×•
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3¿ ôçIèÜ Ìèçèëk Íè`å³• èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³• èûíxX»ô Íè`å³ Íû¤ vëØìíëA ôìõÞ «*¬t¬;ç ôëì ðíúí×•

4¿ ôçIèÜ ôìõÞ èûæÖì¼ ôëì ðíúí×•

5¿ ôçIèÜ †Œp ¼ìôhÞíÜÐíæë äæÖ «*¬t¬;ç ôëì ðíúí×•

6¿ èû»ú èûÛìù èð¼ìíû ôçIèÜ †Œp ôÖìåìÜù ôëì ðíúí×•

7¿ ôçIèÜ vÐÜdØ èÜš Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðíúí×¯

8¿ ôÖìåìÜù ëáËìíûáíËë ôé ôé ôìä ôëì ðíúí×¯

¾óèæô øèë¼¤ÔÖìíæë èð¼ìû ¼ì:ìèðô• âìè¼ô• ¾râìè¼ô ß ûìè»Þô ¼âíúë èð¼ìíû vöìù ôëì ðú¯
øèë¼¤ÔÖìæ èûÛìùéú ôìöÞ¹íâë óøÞË¯

10¿5 ÌÇèëèå ØìÈÜ ‘Authority file’
ôÖìåìÜù èûÛìíù ÌÇèëèå ØìÈÜ «*¬t¬;ç ôëì Íû¤ ëáËìíûáË ôëì ÍôìQ?Ûìíû «*íúìäæéú¯ ôÖìåìÜù

¼¤¹ìQ? öìûçéú ôìäôâÞ• çÇÖ ¼¤†Œð• è¼ºoìQ?†ŒðË ÌÇèëèå ØìÈíÜ èÜèøûºo ôëì Åè÷ç¯ Íë ØíÜ vö-
vôìíæì ôìä ôëìë ¼âú Íû¤ è¼ºoìQ? †ŒðË ôëìë ¼âú øïûÞûçéÞ ÌæãëCø ôìíäë è¼ºoìQ? ¼@øíôÞ äìæì öìú¯
Íèå Ûèû»ÖÁ ôâÞëéèçë èæíóÞÐô¯ ØíÜ ÍôÈ ôÖìåìÜùìë èûèÛ ‰̂ ¼âíú èûèÛ ‰̂ ôìä ôëíÜß Ì¼àèç
Çìôíû æì¯ ÌæÖ ôÖìåìÜùìë ôìä ôëíÜß ÌÇèëèå ØìÈíÜë èæíóÞÐ çþìë ôìäôíâÞ ¼âçì ëáì ôëíû¯
ÌÇèëèå ØìÈíÜë vëôíõÞë èæíóÞíÐë äæÖ ÍôÈ Óëíæë ôìíäë âíÓÖ ¼âçì Íû¤ Óìëìûìèðô ¼àèç ëáì
ôëì ¼@¬cû ðíû¯ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëìë váír ¼ûIèÜ è¼ºoìQ? èû»ú Ìæã¼ìíë ÍÈ ØìÈíÜ èÜèøûº ôëì
ÌìûèÐÖô¯

èæ@¬‰èÜèÔç èû»íú è¼ºoìQ? †ŒðíËë äæÖ ÌÇèëèå ØìÈÜ Íôâìr vëôõÞ̄  «*èçèå è¼ºoìíQ?ë vëôõÞ ÍÈ
ØìÈíÜ ëìÔíç ðíû¯

1¿ †Œpôìëo-Ðé»Þíôë ëCø ß ùÒæ ‘øãëì æìâ ûì ¼¤íáèøç æìâ’¯

2¿ †Œpæìâ-Ðé»Þíôë ëCø ß ùÒæ ‘èûôGF æìâ ûì ûÖìÔÖìâïÜô æìâ ¼@øíôÞ è¼ºoìQ?’¯

3¿ †Œpôìíëë vôìæd æìâ ûÖû´ç ðíúí×• Ìì¼Ü æìâ ûì ×‚æìâ¯ ×‚æìâ ûÖû´ç ðíÜ Ìì¼Ü æìâ
ôéÀ

4¿ èû»ú-Ðé»Þíôë ÐjIE× èæûÞì÷æ ß ùÒæ øºoèç¯

5¿ ôíøÞìíëå ûèõë váír vôìæd æìâ ûÖû´ç ðíúí×¯

6¿ ÍôÈ èÐíëìæìâ öèó ÍôìèÓô Íè`å³ë váír ûÖû´ç ðú çìë çìèÜôì¯

7¿ vö ¼ôÜ èÐíëìæìâ Íè`å³ë Ðé»Þô èð¼ìíû ûÖû´ç ðíúí×• çìë çìèÜôì¯

8¿ vö ¼ôÜ èû»ú èÐíëìæìâ èû»ú-Ðé»Þô èð¼ìíû ûÖû´ç ðíúí×• çìë çìèÜôì¯

9¿ èû»ú Ðé»Þô èæûÞì÷æ ß ùÒæ ôëìë ëéèçøºoèç• vöIèÜ ôÖìåìÜíù Ìæã¼üç ðíúí×¯

10¿ èæûÞìè÷ç ôÖìåìÜù øºoèçë váír èæûÞì÷íæë âìæó„ ß øºoèç¯
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11¿ ¼ëÜéô·ç ôÖìåìÜù øºoèçë äæÖ ¼ëÜéôëíËë váír ß øèëèâèç¯

12¿ Ûìëçéú æìíâë váír vôìæd øºoèç Ìæã¼üç ðíúí×¯

13¿ ÌìQ?äÞìèçôÛìíû t¬Héô·ç èû»ú-Ðé»Þô çìèÜôìë ÌQ?ÛhÞk æú• Íâæ Ðé»Þô ôÖìåìÜíù ûÖû´ç ðíÜ
çìë çìèÜôì¯

14¿ ûìæìæ• öèçè÷ÿ ÈçÖìèó èû»úô è¼ºoìQ?̄

15¿ «*èçèå è¼ºoìíQ?ë ÅóìðëË¼ð vëôõÞ̄

10¿6 èëíøìåÞ

ôÖìåìÜù èûÛìíùë ¼ì:ìèðô èëíøìåÞ ëìÔì ÌìûèÐÖô¯ ÍÈ èëíøìíåÞ ôìäôíâÞë Ì†Œùèç ß xXÇùèç•
¼â¼Öì ß ¼â¼Öìë ¼âìÓìæ øºoèç• ôìäôíâÞë xXÇùèçë ôìëË• ôìäôíâÞë øèëâìË• ôìäôíâÞë øèëâìËùç
ß IËùç âìæ «*Û·èç èÜèøûºo ôëì Åè÷ç¯ ôìäôíâÞë Å ‰̂èçë èû»íú ¼ãøìèëÐ• Å ‰̂ççë ôìíäë äæÖ
vôìíæì øèëûçÞæ• øºoèçùç øèëûçÞæ• øèëâìæùç ß IËùç âìæ Íû¤ ¾æøãíËÖë äæÖ ¼ãøìèëÐ• ôè@øÅåìíëë
«*íúìäæéúçì Íû¤ ¼ìâè†Œô ôâÞøºoèçíç çìë «*Ûìû ÈçÖìèó èû»ú ÍÈ èëíøìíåÞ ÅíGXÔ ôëì öìú¯ âãÔÖ
ôÖìåìÜù ÌèÓôçÞìë Åøë vö óìèú& æÖ¬t¬? ðíúí×• v¼È óìèú& ¼@øíôÞ èçèæ †Œpìùìèëôíô Ìûèðç ôëìíç
øìíëæ¯ ôÖìåìÜù èûÛìù ¼¤¹ìQ? vö-vôìíæì èû»ú Íôô è¼ºoìQ? æì ðíú ¼è@‡èÜç è¼ºoìQ? ðßúì ûìzæéú¯
ÍÈ èëíøìíåÞ øèë¼¤ÔÖìæùç çÇÖß ÌQ?ÛhÞk ôëì vöíç øìíë¯

10¿7 ÌæãÐéÜæé

èæ@¬‰èÜèÔç «*x‰IèÜë Å+ë èóæ_
1¯ ôÖìåìÜù èûÛìíùë ôìöÞìûÜé ûËÞæì ôëgæ¯
2¯ ôÖìåìÜù èûÛìíùë Iëg& èæíóÞÐ ôëgæ¯

10¿8 †ŒpøèJ

1. Backwell, K. G. B. : A Manual of Cataloguing Practice. Oxford, 1972.

2. Taylor, M. : Fundamentals of Practical Cataloguing. 1963.

3. Tripathi, S. M. : Modern Cataloguing theory and Practice. Agra, S. L. Agarwala,

1982.


