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Íôô 3 p ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø
ùÒæ

3¿1 «*¬t¬?ìûæì
3¿2 ûìèðÖô ëCø

3¿2¿1 øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù
3¿2¿2 ôìõÞ ôÖìåìÜù
3¿2¿3 ¬t¬?ûôìô·èç ôÖìåìÜù
3¿2¿4 ÌæÖìæÖ ûìèðÖô ëCø

3¿3 óüè,%íöìùÖ ¼ï÷é
3¿3¿1 ôìíõÞR
3¿3¿2 ôè@øÅåìë ôÖìåìÜù

3¿4 ôÖìåìÜíùë ÌìQ?ë «*ô·èç
3¿4¿1 ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù
3¿4¿2 ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù
3¿4¿3 ûËÞìæã¹èâô †Œpôìë
3¿4¿4 ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é

3¿5 †Œpôìë ôÖìåìÜù
3¿6 æìâ ôÖìåìÜù
3¿7 ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù
3¿8 ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù
3¿9 ÌæãÐéÜæé
3¿10 †ŒpøJé

3¿1 «*¬t¬?ìûæì
ôÖìåìÜù Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì Íû¤ v¼IèÜ èûèÓ¼@‡çÛìíû èûæÖì¼ ôëì• ÍÈ óãÈ ôìä èâèÜíú ôÖìåìÜù

«*¬t¬;ç ôëì ðú¯ ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜ vôìæ Óëíæë Åøìóìíæë Åøë èÜèøûºo ðíû Íû¤ v¼È Åøìóìæ èûèÛ ‰̂
Íè`å³ Ìæãöìúé ôéÛìíû èûæÖ¬t¬? ðíû• ÍÈ èû»úèå èûíû÷æì ôëì «*íúìäæ¯ vö Åøìóìæ ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜíô
ÓìëË ôíë Íû¤ «*íúìäæ Ìæã¼ìíë èûæÖ¬t¬? ðú• v¼È û¬t¬;¼âè,% ðíE× ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø Íû¤ Ììô·èç¯
ÍôìèÓô ûìèðÖô ëCø Ììí×¯ çìíóë âíÓÖ vôìædèå †Œpìùìíëë äæÖ ûÖûðìë ôëì vöíç øìíë• çì èæÛÞë ôíë
v¼È ûìèðÖô ëCíøë ¼ãèûÓì-Ì¼ãèûÓìë èû÷ìë ôíë¯ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôíëæ †ŒpìùìëôâÞé èô¬Q; ûÖûðìë ôíëæ
øìÒô ß ûÖûðìëôìëéëì¯ çþìíóë Åí!ÐÖ¼ìÓæ ôëìë äæÖÈ ôÖìåìÜíùë «*¬t¬;èç¯

†Œpìùìíëë èæät¬H «*íúìäæ Ìæã¼ìíë• ôÖìåìÜíùë ôìöÞôìèëçì èû÷ìë ôíë• ôÖìåìÜíùë Åí!ÐÖ Íû¤
ÜáÖ èûíû÷æì ôíë ûìèðÖô ëCø èæèóÞ,% ôëì ðú¯ øìÒô ß ûÖûðìëôìëé †Œpìùìíë Íí¼ ôÖìåìÜù ûÖûðìë
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ôíëæ¯ «*Çâ øèë÷ú ðú çìë ûìèðÖô ëCíøë¯ çìëøë èçèæ ôÖìåìÜù Íè`å³ ß çìíóë èûæÖì¼ øºoèçë ¼íà
øèëè÷ç ðæ¯ †Œpìùìë ôâÞéëìß ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëíç ðú_ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëìë äæÖ• †Œp¼¤†Œíðë
¼íà ¼àèç vëíÔ ôÖìåìÜù ÌìÓãèæô ëìÔìë äæÖ¯ ôÖìåìÜù †Œpìùìë ¼¤†Œíðë óøÞË ûíÜ †Œpìùìíë æïçæ
ùüðéç †Œípë Íè`å³IèÜ çÁáËìÁ ôÖìåìÜíùë ÌQ?ÛhÞk ôëíç ðíû¯ vôìíæì ôìëíË ûìèçÜ †ŒpIèÜë
ôÖìåìÜù Íè`å³ ôÖìåìÜù vÇíô ûäÞæ ôëíç ðíû ôÖìåìÜùíô ôìöÞôëéÛìíû ûÖûðìë ôëìë äæÖ¯ Ìíæô
¼âú èûèÛ ‰̂ ôìëíË Íè`å³IèÜë øèëûçÞæ ôëíç ðú¯ ôÖìåìÜù ¼ûÞìÓãèæô (up-to-date) ôëíç ðíÜ ÍÈ
†ŒðË• ûäÞæ• øèëûçÞæ ûìzæéú¯ ÍÈ ôâÞÓìëì «*ûðâìæ¯ ÍÈ¼û ôìëíË ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø ÔãûÈ Iëg&øïËÞ
Û—èâôì øìÜæ ôíë¯

†Œpìùìíë ôÖìåìÜíùë vö ûìèðÖô Ììô·èçÈ ûÖûðìë ôëì vðìô æì vôæ• v¼È ûìèðÖô ëCíøë ôçôIèÜ
¼ãèûÓì Çìôì «*íúìäæ¯ ÍÈ ¼ãèûÓìIèÜ ûìèðÖô Ììô·èçë ÌQ?èæÞèðç IË¯ èûèÛ ‰̂ ûìèðÖô Ììô·èçë ¼ãèûÓì
Ì¼ãèûÓì Ììí×¯ v¼ÈIèÜ èûíû÷æì ôíë †Œpìùìíë ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô Ììô·èç ¼@øíôÞ è¼ºoìQ? †ŒðË ôëì
ÌìûèÐÖô¯ Íô Óëíæë ûìèðÖô Ììô·èç †ŒðË ôëìë øë çìë øèëûçÞæ ôëì Ì¼@¬cû ôìëË çìë ØíÜ ¼â†Œ
†Œpìùìë ¼¤†Œíðë æïçæ ôÖìåìÜù ôëíç ðíû¯

3¿2 ûìèðÖô ëCø
ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô Ììô·èçë èæí@¬‰ìk IËIèÜ èûíÐ»Ûìíû èûíû÷æì ôëì Åè÷ç_
1¿ æâæéúçì (Flexibility)¯ ôÖìåìÜù Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì Íû¤ èûæÖìí¼ë ¼ãèûÓì ß ôìöÞôìèëçìë äæÖ

ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCøèå æâæéú• èòèçòìøô IË¼@ø ‰̂ Íû¤ ¼@e¼ìëËÐéÜ ðßúì «*íúìäæ¯
æïçæ Íè`å³ë èæèóÞ,% òìíæ èûæÖì¼• Ììíøèáô Ìûòìæ• øãëìçæ ÌÇûì Ì«*íúìäæéú Íè`å³ë ¼ðíä
ûäÞæ• Íè`å³ë ûóÜ ß øèëûçÞæ ôÖìåìÜíùë æâæéúçìíô ¼ïè÷ç ôíë¯

2¿ ôÖìåìÜù øìÒô ß ûÖûðìëôìëé Íû¤ †Œpìùìë ôâÞéíóë øíá ¼âìæÛìíû ûÖûðìíëë Åøöãk ðßúì
«*íúìäæ¯

3¿ ôÖìåìÜíùë ûÖûðìë ¼ðä• ¼ëÜ Íû¤ °gç ðßúì Åè÷ç¯
4¿ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì ß ÓìëìûìèðôÛìíû ÌìÓãèæô (up-to-date) ôëì vöæ äèåÜ Íû¤ ûÖúûTÜ

æì ðú¯
5¿ ôÖìåìÜù Ùæ¼¤ûºoo ðßúì «*íúìäæ¯ Ì«*íúìäæéú Íè`å³ æì Çìôì ûìzæéú¯
6¿ ÍôÈ vx*èËë Íè`å³IèÜ øìÐìøìèÐ èûæÖì¼ ôëíç ðíû¯
7¿ ¼@øôÞöãk Íè`å³IèÜë ¼aoìæ¼ïr Çìôì ÌìûèÐÖô¯
ôÖìåìÜíùë öçIèÜ ûìèðÖô ëCø Ììí× çìë ¼ûIèÜíçÈ Åøíëìk ¼ûIèÜ IË vóÔì öìú çì æú• çíû

†Œpìùìíë ôÖìåìÜíùë äæÖ Íâæ ûìèðÖô ëCø èæûÞì÷æ ôëì Åè÷ç öìë âíÓÖ v¼È †Œpìùìíëë øíá «*íúìäæéú
ÌèÓôì¤Ð IËIèÜ Çìíô¯

¼ìÓìëËÛìíû ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø Ììí× èçæèå_
1¿ øã¬t¬?ôìô·èç (book form) ôÖìåìÜù
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2¿ ôìõÞ (card form) ôÖìåìÜù
3¿ ¬t¬?ûôìô·èç (shead form) ôÖìåìÜù

3¿21 øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù

øã¬t¬?ôìô·èç øã¬t¬?íôë Ììôìíë Çìíô ÌÇÞìÁ øã¬t¬?íôë ôìùä Ûþìä ôíë øã¬t¬?íôë âíçì Ûþìä ôëì ðú¯ v¼È
Íè`å³IèÜ ðìíç vÜÔì öìú• åìÈø ôëì èt¬Xø ÌìÒì èóíú Üìùìíæì öìú ÌÇûì †Œípë âíçì âã°Ë ôëì öìú¯ ÍôÈ
vx*èËë Íè`å³ øìÐìøìèÐ ëìÔìë äæÖ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜíùë «*èç øüVìú ÔìèÜ äìúùì ÌÇûì ¼ìóì øìçì ëìÔì ðú¯
Ûèû»Öíç ¼¤ùüðéç †ŒpIèÜë Íè`å³ öìíç øìÐìøìèÐ ëìÔì öìú¯ ûìèðÖô ëCíøë âíÓÖ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù
¼ûí÷íú «*ì÷éæ¯

èûíxHë ûüðÁ †ŒpìùìëIèÜ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù âãè°ç Ììôìíë «*ôìÐ ôíëí×¯ âã°íËë øíë †Œpìùìíëë
¼¤†Œíð ¼¤íöìäæ ðíÜ ôÖìåìÜíùë øèëøïëô Ì¤Ð âã°Ë ôëì ðíúí×¯ Ììíâèëôìú ðìÛÞìõÞ ôÖìåìÜù âãè°ç
Ììôìíë «*ôìèÐç ðíúí× 1723 Ôué,%ìíj¯ çìë øíë ÈíúÜ ûãô ôÖìåìÜù «*ôìèÐç ðíúí× 1745 Ôué,%ìíj¯
ÜìÈíûuëé Ìûd ô¤í†Œ¼ 1942 Ôué,%ìíj «*Çâ âãè°ç ôÖìåìÜù «*ôìÐ ôíëè×Ü¯ ÍÈ ôÖìåìÜíùë 209èå Ô„
Íû¤ «*èç Ôí„ «*ìú 600 øüVì¯ 1950 Ôué,%ìíj vÇíô “ÜìÈíûuëé Ìûd ô¤í†Œ¼ ¼ìûíä= ôÖìåìÜù” Íû¤
“ÜìÈíûuëé Ìûd ô¤í†Œ¼ ÌÇìë ôÖìåìÜù” âãè°ç Ììôìíë «*ôìèÐç ðú¯ Ììíâèëôìë äìçéú ôÖìåìÜù èð¼ìíû
«*ôìèÐç ðíúè×Ü “èó æÖìÐæìÜ ÈÅèæúæ ôÖìåìÜù ½ Í èôÅèâÅíÜèåÛ ÌÇìë èÜš” 1956¯ ÍÈ ôÖìåìÜùèå
¼â†Œ øüèÇûéíç «*Çâ ûÖìøôçâ âãè°ç ôÖìåìÜù èð¼ìíû ÔÖìèçÜìÛ ôíë¯ Ììë Íôèå èûÔÖìç âãè°ç ôÖìåìÜù
ðíE× èûuèåÐ èâÅèäúìíâë “väæìíëÜ ôÖìåìÜù Ìûd è«*í`åõ ûãôd¼d”¯ Íèå 300 Ôí„ «*ôìèÐç ðíúí×¯ ¼ìÓìëË
†ŒpìùìëIèÜíç ðìíç vÜÔì øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëì ðíúí× Ìì¼í×¯

¼ãèûÓì
1¿ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù ôâ äìúùìú Íâæèô Íôèå våèûíÜ ëìÔì öìú¯
2¿ ÍÈ ôÖìåìÜù ûðæíöìùÖ¯ ØíÜ †Œpìùìíëë èÛçíë ûì ûìÈíë ûÖûðìëôìëéë ø×`óâíçì ûÖûðìë ôëì

öìú¯
3¿ Íôèå øüVìú ÌíæôIèÜ Íè`å³ Çìíô ûíÜ ôÖìåìÜù ûÖûðìíë vûÐé ¼âú Üìíù æì¯
4¿ äìçéú †Œpìùìë ûì ûüðÁ ùíû»Ëì †Œpìùìíëë âãè°ç ôÖìåìÜù øìÒ-¼aoìæ¼ïírë Ììôë èð¼ìíû ùËÖ

ðíç øìíë¯
Ì¼ãèûÓì

1¿ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜíù Íè`å³ èûæÖìí¼ë æâæéúçì ÔãûÈ ¼éèâç¯ ôìëË Íè`å³IèÜ Íôô æú• «*èç
øüVìú ÌíæôIèÜ Íè`å³ Çìíô¯

2¿ øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù âã°Ë ôëì ðíÜ ¼ûÞìÓãèæô (up to date) Çìíô æì¯ âã°Ë-øëûçÞé Íè`å³IèÜ
ôÖìåìÜíùë ÌQ?ÛhÞk ôëì öìú æì¯

3¿ ûìèçÜ †Œípë Íè`å³IèÜ ôÖìåìÜù vÇíô ûäÞæ ôëì ¼@¬cû æú¯
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4¿ ôÖìåìÜù Íè`å³ë vö-vôìíæì øèëûçÞæ ß èûæÖìí¼ë øíá øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù Ìæãøíöìùé¯

3¿2¿2 ôìõÞ ôÖìåìÜù

ûçÞâìíæ ôÖìåìÜíùë ûTÜ ûÖû´ç ûìèðÖô ëCø ðíE× ôìõÞ ôÖìåìÜù¯ ÍÈ ôÖìåìÜíù «*èçèå Íè`å³ Íôô
ôìíõÞ èÜèøûºo ôëì ðú¯ vâìåì ß Ðk ¼ìóì ôìõÞ ûÖû´ç ðú¯ «*èçèå ôìõÞ Íôô Íû¤ øüÇô ¼+ìèûèÐ,%¯
«*èçèå ôìíõÞ Íôèå âìr †Œípë çÇÖ Çìíô¯ v¼È ôìõÞèå Íôèå †Œípë Íôèåâìr Íè`å³ èæíóÞÐ ôíë¯ âãÔÖ
Íè`å³• Ìèçèëk Íè`å³IèÜ Íû¤ èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³IèÜ Íô-Íôèå øüÇô ôìíõÞ èÜèøûºo ðú¯ ÍÈÛìíû Íôô
ôìõÞIèÜ èûèÓ¼@‡ç øºoèçíç èûæÖ¬t¬? ôëíÜ ôìõÞ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì ðú¯

ôÖìåìÜù ôìíõÞë Íôèå èûèÓûºo âìø Ììí×¯ «*èçèå ôìõÞ «*ìú  5"× 3"  ÌÇûì
12¿5 × 7¿4 v¼è`åèâåìë Ììôìíëë ðú¯ ÌûÐÖ ôìíõÞë ¼èÒô âìø ðíE× 12¿8 × 7¿7 v¼è`åèâåìë¯ ôìíõÞë
Ðé»Þ vÇíô «*ìú 1" æéí÷ ¼âìQ?ëìÜÛìíû Íôèå ûì óãèå ¼ëg ÜìÜ vëÔì Çìíô¯ ßÈ vëÔìë «*ìú 1Ý3" øíë
¼âìQ?ëìÜ Íôèå ûì óãèå ¼ëg ÜìÜ vëÔì Çìíô¯ ÍÈ óãèå Ü@¬HíëÔìíô èÜÔæ¼éâì (indention) ûÜì ðú¯ «*Çâ
ûìâèóíôë vëÔìèåíô «*Çâ èÜÔæ¼éâì (first indention) Íû¤ èPçéú vëÔìèåíô (second indention)  ûÜì
ðú¯ âãÔÖ Íè`å³ «*Çâ èÜÔæ¼éâìú ™ëg ôëì ðú Íû¤ ÌæÖìæÖ Íè`å³ èPçéú èÜÔæ¼éâìú ™ëg ôëì ðú¯ Û—èâë
¼âìQ?ëìÜ ÜìÜ vëÔìë æéí÷ v¼È vëÔìë ¼âìQ?ëìÜ ôíúôèå ðìÜôì æéÜ vëÔì Çìíô¯ ÍÈ vëÔìIèÜ Íè`å³
èÜèøûºo ôëìë ÜìÈæ èòë ôíë vóú¯ ôìíõÞë æéí÷ë èóíô Íôèå vùìÜ è×° Çìíô¯

Íôô ôìõÞIèÜ ¼ãëèáçÛìíû ëìÔì öìú æì¯ v¼ÈäæÖ ôìõÞIèÜ ëìÔì ðú ôÖìåìÜù vå³-ë âíÓÖ Ôì§ì ôíë¯
õ‹úìíëë æéí÷ë èóíô Íôèå Óìçû ëõ Çìíô¯ v¼È ëõèå ôìíõÞë æéí÷ vö è×° Ììí× çìë âÓÖ èóíú èùíú
ôìõÞIèÜíô ¼ãëèáç ëìíÔ¯ ôìõÞIèÜ ¼ðíä vå³-ë vÇíô ûìë ôëì öìú æì¯ «*èç vå³-vç 800 vÇíô 1000
ôìõÞ Çìíô¯ vå³IèÜ ôìÒ ûì èšÜ èæèâÞç ôÖìèûíæíåë âíÓÖ ëìÔì ðú¯ Åøë vÇíô æéí÷ ÷ìëèå ôíë vå³ Çìíô¯
åìë vå³-ë IèËçíô ôÖìèûíæíåë Ììôìë èæÓÞìèëç ðú¯ ¼ûí÷íú æéí÷ë vå³-èå vâíÄ vÇíô 3"–31Ý3" Åøíë
Çìíô ûÖûðìíëë ¼ãèûÓìë äæÖ¯

¼ãèûÓì
1¿ «*èçèå ôìõÞ Íôô Íû¤ t¬Hç¬QŸ̄  «*èçèå Íè`å³ Íôô ôìíõÞ èÜèøûºo Çìíô ØíÜ «*èçèå ôìõÞ Íô-

Íôèå Íè`å³ë Íôô ¼+ì¯
2¿ «*èçèå ôìíõÞë Íôô Íû¤ t¬Hç¬QŸ ¼+ì Ììí×• ØíÜ v¼È ôìõÞIèÜë ¼è@‡èÜç ëCø vö ôìõÞ ôÖìåìÜù

çìë âíÓÖ æâæéúçì Ììí×¯ v¼È ôìëíË ôìõÞ ôÖìåìÜù ¼ìâè†ŒôÛìíû èòèçòìøô IË¼@ø ‰̂ Íû¤
¼@e¼ìëËÐéÜ¯

3¿ «*èçèå Íè`å³ t¬Hç¬QŸ ðßúìë äæÖ Íè`å³IèÜ vöÛìíû «*íúìäæ v¼ÈÛìíûÈ ¼ìäìíæì öìú¯ Íâæèô•
æçhæ ôìõÞ ûì Íè`å³IèÜ ôÖìåìÜíùë ÌQ?ÛhÞk ôëíÜ ÌÇûì Ì«*íúìäæéú Íè`å³IèÜ ôÖìåìÜù vÇíô
¼èëíú èæíú ¼ìâè†ŒôÛìíû ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ ûÖûòì vôìíæìÛìíû èûèÙMç ðú æì¯ ÍÈèå ¼ûí÷íú
ûí§ì IË¯

4¿ ¼âÓâÞé Íè`å³IèÜ ÍôÈ äìúùìú øìÐìøìèÐ èûæÖ¬t¬? Çìíô¯ †Œpìùìíë ¼û ¼âíúÈ æïçæ †Œp Ìì¼íû
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Íû¤ çìíóë äæÖ æïçæ æïçæ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëíç ðíû¯ ¼âíúë ÍÈ Óìëìûìèðô ûÖûÓìíæë äæÖ
¼âÓâÞé Íè`å³IèÜ Íôèrç Çìôìë èûæÖì¼ øºoèç vôìíæìÛìíû èûèÙMç ðú æì¯

5¿ ÍôÈ vx*èËë Íè`å³IèÜ øìÐìøìèÐ èûæÖ¬t¬? Çìíô• ØíÜ ¼è@‡èÜç Íè`å³IèÜ æôÜ ôëíÜ ÍôÈ
†Œpôìíëë ¼ûIèÜ †Œp ÌÇûì ÍôÈ èû»íúë Åøë èÜèÔç †Œípë çìèÜôì ¼ðíä «*¬t¬;ç ôëì öìú¯
†ŒpøèJ «*¬t¬;ç ôëìë ôìíä ÍÈ ôÖìåìÜù ¼ãèûÓìäæô¯

6¿ ôìõÞ ôÖìåìÜíù ¼aoìæ¼ïírë èæíóÞèÐôì (guides) ûÖûðìë ôëì ¼ðä Íû¤ ôìöÞôëé¯
Ì¼ãèûÓì

1¿ ôìõÞ ôÖìåìÜíùë Ììôìë ôÖìèûíæíåë Ìèç ûüðÁ¯ †Œp¼¤†Œð ûüèºo ÜìÛ ôëìë ¼íà ¼íà
ôÖìåìÜíùë Ììôìë ûüèºo ÜìÛ ôíë• ØíÜ òìæ ¼â¼Öì vóÔì èóíç øìíë¯

2¿ ôìõÞ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì ûÖúûTÜ¯
3¿ ôÖìåìÜù òìæìQ?ë ôëì öìú æì¯

3¿2¿3 ¬t¬?ûôìô·èç ôÖìåìÜù

øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù ûÖûðìíëë ÌèÛÚçìë èÛè+íç Íû¤ çìë Ì¼ãèûÓìIèÜ óïë ôëìë äæÖ øã¬t¬?ôìô·èç

ôÖìåìÜíùë ÌæãëCø èô¬Q; Ìíøáìô·ç ÌèÓô æâæéú Íôèå ûìèðÖô ëCø ¬t¬?ûôìô·èç ôÖìåìÜù¯ Íë ûìèðÖô ëCø

ðíE× ôìíõÞë v÷íú û§ ôìùíäë èt¬XøIèÜ «*ìú ¼âìæ Ììôìíëë óãèå vûìíõÞë âíÓÖ vëíÔ v¼È èt¬XøIèÜë

ûìâèóíô ëõ ß t¶h èóíú èt¬XøIèÜ Ììåôìíæì Çìíô¯ èt¬XøIèÜíç Íè`å³ ÍôôÛìíû èÜèÔç ðú Íû¤ èûæÖì¼

ôëì ðú¯ ÍÈ ôÖìåìÜíù 73Ý4"×  4" ÌÇûì 8"× 4" ôìùíäë èt¬Xø ûÖûðìë ôëì ðú¯ «*èçèå èt¬Xíø Íôô Íè`å³

Çìíô¯ Åøíëë vûìõÞèåíç ûìâèóíô «*ìú 1" × 11Ý2" óïíë Ûþìä ôëìë ûÖûòì Çìíô¯ æéí÷ë vûìíõÞ óãèå û§

èæèóÞ,% ûÖûÓìíæ Çìíô¯ çìë âÓÖ èóíú èt¬XøIèÜ ¼ìäìíæì ðú¯ çìëøë Åøíëë vûìõÞ û^åh èóíú ß t¶h èóíú

Ììåôìíæì ðú¯ v¼È Ìûòìú óãèå vûìíõÞë âÓÖûçÞé èt¬XøIèÜ ûÈíúë øìçìë âíçì ø§ì öìú¯

¬t¬?ûôìô·èç ôÖìåìÜíù «*èçèå èt¬Xíø Íôô Íè`å³ Çìíô Íû¤ èt¬XøIèÜ ûì Íè`å³IèÜ øãæëìú vÔìÜìú Åøöãk

Ìòìúé ûþìÓìÈ ðú¯ Íè`å³IèÜ Íôô Íû¤ t¬Hç¬QŸ ûíÜ Íè`å³IèÜíô «*íúìäæâíçì èûæÖì¼øºoèç Ìæãöìúé ëìÔì

öìú¯ Íè`å³IèÜ ðìíç vÜÔì ÌÇûì åìÈø ôëì vöíç øìíë¯ Íô-Íôèå ûþìÓìíæì ÈÅèæíå 500_600 èt¬Xø

Çìíô¯

ÍÈ ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜíùë «*ìú ÌæãëCø¯ Íè`å³IèÜ Íôô ðßúìë ØíÜ ôìõÞ

ôÖìåìÜíùë æâæéúçì ß ¼@e¼ìëËÐéÜçì ÍÈ ôÖìåìÜíùë âíÓÖ vóÔì öìú¯

¼ãèûÓì

1¿ ¼ðíä ûðæíöìùÖ¯

2¿ ¼éèâç æâæéúçì Ììí× Íû¤ èô×ãåì ¼@e¼ìëËÐéÜ¯

3¿ Íè`å³IèÜ Íôô ß t¬Hç¬QŸ̄

4¿ ôÖìåìÜù ûÖúûTÜ æú¯
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5¿ ¼ðíä Íè`å³IèÜë ôèø ôëì öìú¯

Ì¼ãèûÓì

1¿ ôÖìåìÜù Íè`å³ ûìë ôëì Íû¤ øãæëìú èûæÖì¼ ôëì ¼âú ß x*â¼ìÓÖ¯

2¿ ôìùíäë èt¬Xø æ,% ðûìë ¼@¬cìûæì Çìíô¯ ûT ûÖûðìíë äéËÞ ðíú öìú¯

3¿ ÍÈ ôÖìåìÜíù ¼aoìæ¼ïr èæíóÞÐ ôëì öìú æì¯

3¿2¿4 ÌæÖìæÖ ûìèðÖô ëCø

Åøíëìk èçæ Óëíæë ûìèðÖô ëCø óéÙÞôìÜ Óíë †ŒpìùìëIèÜíç ûÖû´ç ðíú Íí¼í×¯ †Œp (Codex)-

Íë Ììèû,¬›ìíëë ûT øïíûÞ æìæì«*ôìë Åøìóìíæ vÜÔì ðç¯ âã°Ë Ììèû,¬›ìíëë øíë †Œípë «*÷èÜç ûìèðÖô

ëCø ëéèç¼@‡çÛìíû ûÖû´ç ðú¯ ôÖìåìÜíùë Ììèó ûìèðÖô ëCø è×Ü †Œpìùìë ¼¤†Œíðë çìèÜôì¯ Íô

Íè`å³IèÜíô Íôô èð¼ìíû ûÖûðìë ôíë ôìõÞ ôÖìåìÜíùë ÌæãëCø ûìèðÖô ëCø †Œpìùìë ôÖìåìÜù èð¼ìíû

Åøíöìùé ðúèæ¯

3¿3 óüè,%íöìùÖ ¼ï÷é (Visible index)

ÍÈ ¼ï÷éë ôìõÞIèÜ ôÖìèûíæíå Çìíô æì• æìæì Óëíæë ÙïËÞìúâìæ ÌÇûì ùèçÐéÜ vâôìèæôÖìÜ

øºoèçë Pìëì èæúè¬QŸç ðú¯ vûí^åë Åøë ôìõÞIèÜ ¼ìäìíæì Çìíô¯ ðìçÜ èóíú vû^å Ùãèëíú Ùãèëíú ôìõÞ

vóÔíç ðú¯ Ììë Íôèå ûìèðÖô ëCø è×Ü Óìçû vØ‹íâë Åøíë Íè`å³ èÜíÔ v¼È vØ‹íâë øìíÐ v×ìå Óìçû

v«Xíå èæíóÞèÐôì ëìÔì¯ ôÖìåìÜù èð¼ìíû äæè«*ú ðúèæ¯ ørøèrôì• âìæè÷r «*Û·èçë vëôõÞ èð¼ìíû

ûÖû´ç ðíúí×¯

3¿3¿1 ôìíõÞR (Kardex)

ÍÈ ûìèðÖô ëCøèå ôìõÞ ôÖìåìÜíùë âíçì¯ ôìõÞIèÜ vå³-ë âíÓÖ Çìíô Û—èâë ¼âìQ?ëìÜÛìíû¯ ØíÜ

vå³IèÜë ÅE÷çì ôâ ðú¯ «*èç ôìíõÞë Ðé»ÞÛìíùë Íôåì Ì¤Ð óüè,%íöìùÖ Çìíô¯ v¼Ôìíæ Íè`å³ë Ðé»Þô

vÜÔì ðú¯ øíëë ôìõÞèå çìë Åøíë óüè,%íöìùÖ Ì¤Ð ûìó èóíú vÜÔì ðú¯ ¼ìÓìëËç û§ Ììôìíëë ôìõÞ

ûÖûðìë ôëì ðú¯ vå³ våíæ èæíú ôìíõÞë Ðé»Þô vóÔì ðú¯ ôìõÞèå ó„ìúâìæ ëìÔíç Íè`å³ë âïÜ Ì¤Ð

vóÔì öìú¯ øèrôìë vëôõÞ èð¼ìíû ûÖû´ç ðíúí×• ôÖìåìÜù èð¼ìíû äæè«*ú ðúèæ¯

âìÈí¹ìØâÞ ôÖìåìÜù (Microform Catalogue)

øã¬t¬?ôìô·èç ôÖìåìÜù ûì ôìõÞ ôÖìåìÜíùë Íè`å³IèÜ âìÈí¹ìèØGŠ ôíë ôÖìåìÜù èð¼ìíû ûÖûðìë ôëì öìú¯

ÔìèÜ v÷ìíÔ ø§ì öìú æì¯ ôìõÞ Ììôìíë âìÈí¹ìè¼¼ (microfiche) ôëì öìú¯ âìÈí¹ìèØGŠ vëìÜ Ììôìíë

Çìíô¯ ÍÈIèÜ ¾óæè`óæ øìÒô ûÖûðìëôìëéë äæÖ æú¯ ÈÅèæúæ ôÖìåìÜù ûì ûüðÁ †Œpìùìíëë ôÖìåìÜù vëôõÞ

èð¼ìíû ûÖû´ç ðú¯ ÍÈIèÜ ÔìèÜ v÷ìíÔ vóÔì öìú æì¯ âìÈí¹ìèØGŠ ëéõìë ûì âìÈí¹ìèØ¼ ëéõìë vâè¼æ

ûÖûðìë ôëíç ðú¯
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3¿3¿2 ôâdèøÅåìë ôÖìåìÜù (Machine Readable Catalogue)

†Œpìùìë øèë÷ìÜæìú ôè@øÅåìë ûÖûðìë ôëì ðíÜ ¼û Óëíæë vëôõÞ• ûÖûðìëôìëéíóë Åøíöìùé Íû¤

«*Ðì¼æ øèë÷ìÜæìë äæÖ †Œpìùìë ôè@øÅåìë ûÖûðìë ôëì ðú¯ v¼íáír †Œpìùìíëë ¼û Óëíæë çÇÖ

ôè@øÅåìíë Çìíô¯

3¿4 ôÖìåìÜíùë ÌìQ?ë-«*ô·èç (Inner form of Catalogue)

ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô Ììô·èçë âíÓÖ vôìíæì Íôèå ëCø †Œpìùìíë ôÖìåìÜíùë äæÖ èæûÞì÷æ ôëíç ðíû¯

¬t¬?ûôìô·èç ôÖìåìÜù †Œpùìíë ûÖû´ç ðú æì ûíÜ øã¬t¬?ôìô·èç ÌÇûì ôìõÞ• ÍÈ óãèåë Íôèå †ŒðË ôëì ðú¯

ôìõÞ ôÖìåìÜù ûÖúûTÜ Íû¤ òìèæô øèë¼ë vûÐé «*íúìäæ ðú¯ v¼È ôìëíË v×ìå †Œpìùìíë øã¬t¬?ôìô·èç

ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëì vöíç øìíë¯ âìÄìèë ûì û§ †Œpìùìíë ôìõÞ ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëì Åè÷ç¯ ôìÜ¹íâ

†Œpìùìíëë Ììôìë öçÈ û§ ðíû ôìõÞ ôÖìåìÜíùë äæÖ çç vûÐé äìúùì óëôìë ðíû¯ †Œpìùìë ¹âûÓÞâìæ

«*èçVìæ¯ ôìõÞ ôÖìåìÜù ûÖçéç ÌèÓô ¼¤ÔÖô †Œípë ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì Íû¤ ûÖûðìíëë Åøöãk ëìÔì

¼@¬cû æú¯ ¼û èóô èûíû÷æì ôíë ûìèðÖô Ììô·èç èð¼ìíû ôìõÞ ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëì Åè÷ç¯

ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCø èæèóÞ,% ðíÜ çìë ÌìÛÖQ?ëéË ëCø (inner form of Catalogue) èûíû÷æì

ôëíç ðíû¯ ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCøÈ çìë ÌìQ?ë-«*ô·èç¯ ôìíõÞ Íè`å³IèÜ Íôô• ØíÜ ôìíõÞ âãÔÖ

Íè`å³• Ìèçèëk Íè`å³ èû»úÐé»Þô Íè`å³ «*Û·èç «*¬t¬;ç ôëìë øë v¼È Íè`å³IèÜë ÌìQ?ë-èûæÖì¼ ôÖìåìÜíù

vöÛìíû ôëì ðíû ÌÇÞìÁ v¼È ÌìQ?èûÞæÖìí¼ë èûíÐ» øºoèçë äæÖ ôÖìåìÜù vö ëCø †ŒðË ôëíû• v¼È

ëCøèåÈ ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCø (Inner form) ÌÇûì ÌìQ?ë-«*ô·èç¯ ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ Íû¤

ôÖìåìÜù ûÖûðìíëë øºoèç-èæíóÞÐ ôÖìåìÜíùë ÌìQ?ë-«*ô·èçë t¬HëCø¯

âãÔÖ Íè`å³ë Iëg& èû÷ìíë ôÖìåìÜíùë vx*èË (Kind) èæËÞú Íû¤ v¼È vx*èËë ÌQ?ùÞç ôÖìåìÜù

Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ øºoèç (filing)_ÍÈ óãÈèå èû»íúë Åøë èæÛÞë ôíë ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCø¯

èûèÛ ‰̂ ÌìÛÖQ?ëéË ëCøíô Íô-Íôèå vx*èËíç Ûìù ôëì ðú¯ v¼È èóô èóíú ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCø

ß vx*èË ¼âìÇÞô¯

âãÔÖ Íè`å³ë Iëg& Íû¤ Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ øºoèç èû÷ìë ôíë ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCøíô ×úèå

vx*èËíç èûÛk ôëì ðú¯ ÌûÐÖ ÍÈ vx*èËIèÜë âíÓÖ ¼ìöãäÖ Ììí×¯ ôçôIèÜ vx*èËë âíÓÖ Ìì¤èÐô

ÌíÛó& Ììí×¯ èô¬Q; ÷èër ß ¾ûèÐí,%Öë èóô èóíú ÍÈ vx*èËèûÛìù ôëì ðú¯ ×úèå vx*èË ðÜ_

1¿ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù (Dictionary Catalogue)

2¿ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù (Classified Catalogue)

3¿ †Œpôìë ôÖìåìÜù (Author Catalogue)
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4¿ æìâ ôÖìåìÜù (Name Catalogue)

5¿ ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù (Alphabetical Subject Catalogue)

6¿ ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù (Alphabetico-Classed Catalogue)

†Œpìùìíë ûÖûðìíëë äæÖ Íôèå ôÖìåìÜù Çìíô¯ ÍÈ ×ú Óëíæë âíÓÖ Íôèå ûÖûðìë ôëì öìú¯ Ììë
Íô Óëíæë ôÖìåìÜù Ììí× ÍôìèÓô †Œpìùìíëë ¼ìâè†Œô ¼¤†Œíðë vëôíõÞë äæÖ¯ v¼È ôÖìåìÜùíô
¼è@‡èÜç ûì ÈÅèæúæ ôÖìåìÜù (Union Catalogue) ûÜì ðú¯

ÍÈ ×ú vx*Ëéë ôÖìåìÜùíô Íè`å³ë èûæÖì¼-øºoèç Ìæã¼ìíë óãÈèå Ûìíû èûÛk ôëì öìú¯ vöâæ_
1¿ ûËÞìæã¹èâô øºoèç (Alphabetical arrangement)

2¿ ûùÞéô·ç øºoèç (Classified arrangement)

ûËÞìæã¹èâô øºoèçíç ôÖìåìÜù Íè`å³ë Ðé»Þô ß çìë øëûçÞé ÐjIèÜíç vö ûËÞ¼ôÜ ûÖû´ç ðíúí×•
Ðé»Þíôë «*Çâ ûËÞ vÇíô øëûçÞé ûËÞIèÜë ¹âìæã¼ìíë Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ûùÞéô·ç øºoèçíç
ôìíõÞë èûæÖì¼ ûÖûòìú âãÔÖ Íè`å³ ÌÇûì Ìèçèëk Íè`å³íç ûÖû´ç ûùÞéô·ç «*çéô ûì ôÜ æì@¬Hìë ûì
ûùÞéôëË ¼¤ÔÖìë ¹â Ìæã¼ìíë Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ôÖìåìÜíùë ÌìÛÖQ?ëéË ëCø ûì vx*èË öì-È vðìô
æì vôæ ÍÈ óãÈ èûæÖì¼-øºoèçë âíÓÖ vö-vôìíæì Íôèå øºoèç ôÖìåìÜù Íè`å³ë èûæÖì¼ ûÖûòìú ûÖûðìë
ôëíç ðíû¯

èûæÖì¼-øºoèçë «*ôìë Ìæãöìúé ÅèGXèÔç ×úèå ÌìÛÖQ?ëéË ëCø ûì vx*èËíô óãÈèå Ûìíù èûÛk ôëì
öìú¯

1¿ ûËÞìæã¹èâô øºoèç
ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù
†Œpôìë ôÖìåìÜù
æìâ ôÖìåìÜù
ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù
ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

ÍÈ øþì÷èå vx*èËë ôÖìåìÜíùë Íè`å³ë èûæÖì¼-ûÖûòì Íè`å³íç ûÖû´ç ûíËÞë ¹â Ìæã¼ìíë ôëì ðú¯ âãÔÖ
Íè`å³íç ôÜ æì@¬Hìë ÇìôíÜß èûæÖì¼-ûÖûòìú vôìíæì Iëg& vóßúì öìú æì¯

2¿ ûùÞéô·ç øºoèç
ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

ôÖìåìÜíùë Íôèåâìr vx*èËÈ ûùÞéô·ç øºoèçíç èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³
†Œpôìë Ðé»Þíô ôëì ðú¯ Íè`å³ë ÌæÖìæÖ çÇÖ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ÌæãëCø¯ èô¬Q; Íè`å³IèÜë èûæÖì¼-
ûÖûòìú Ðé»Þô Íû¤ ÌæÖìæÖ Ðíjë ûËÞIèÜíô vôìíæì Iëg& vóßúì ðú æì¯ ôÜ æì@¬Hìë ÌÇûì ûùÞéôëË
¼¤ÔÖì ûì «*çéíôë ¹â Ìæã¼ìíë Íè`å³IèÜ èûæÖì¼ ôëì ðú¯

Åøíëìk ×ú vx*èËë ôÖìåìÜùíô âãÔÖ Íè`å³ë Iëg& èû÷ìíë óãÈèå èûÛìíù èûÛk ôëì ðú¯ âãÔÖ Íè`å³ë
Iëg& èû÷ìíëë ÌÇÞ ÌèÓôì¤Ð øìÒô vôìæd vx*èËë Íè`å³ë «*èç öíÇ,% Iëg& vóæ v¼È vx*èËë Íè`å³íô âãÔÖ
Íè`å³ ôëì ðú¯ ôÖìåìÜíùë vx*èË÷èër âãÔÖ Íè`å³ë Iëg& Íû¤ èûæÖì¼-øºoèçë Åøë èæÛÞë ôíë¯ ôÖìåìÜíùë
vx*èË÷èër Ìæãöìúé èûÛìù óãÈèå ðÜ_†ŒpôìëâãÔé ôÖìåìÜù Íû¤ èû»úâãÔé ôÖìåìÜù¯
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1¿ †ŒpôìëâãÔé ôÖìåìÜù (Author-approach Catalogue)

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù

†Œpôìë ôÖìåìÜù

æìâ ôÖìåìÜù

2¿ èû»úâãÔé ôÖìåìÜù

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù

ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

†ŒpôìëâãÔé ôÖìåìÜíù †Œpôìë Íè`å³ ðíE× ÔãûÈ Iëg&øïËÞ Íû¤ èû»úâãÔé ôÖìåìÜíù èû»ú Íè`å³ èûíÐ»
Iëg&øïËÞ̄

vôìæd vx*èËë ôÖìåìÜíù ôé ôé Óëíæë ôÖìåìÜù Íè`å³ Çìôíû ÌÇûì ¼û Óëíæë ôÖìåìÜù Íè`å³ Çìôíû
èô æì v¼È èû÷ìíë ôÖìåìÜíùë vx*èËèûÛìù ôëì öìú¯ ÍÈ óãÈèå vx*èË ðÜ øïËÞ (complete) ôÖìåìÜù Íû¤
ÌøïËÞ (incomplete) ôÖìåìÜù¯ øïËÞ ôÖìåìÜíùë ÌÇÞ v¼È vx*èËë ôÖìåìÜíù ¼ôÜ Óëíæë ôÖìåìÜù¯ øïËÞ
ôÖìåìÜíùë ÌÇÞ v¼È vx*èËë ôÖìåìÜíù ¼ôÜ Óëíæë ôÖìåìÜù Íè`å³ Çìíô¯ ÌøïËÞ ôÖìåìÜíùë ÌÇÞ v¼È
vx*èËë ôÖìåìÜíù ¼û Óëíæë Íè`å³ Çìíô æì• âìr Íô ûì óãÈ Óëíæë Íè`å³ Çìíô Íû¤ v¼È Íè`å³ß ¼éèâç¯
øïËÞçìë èÛè+íç ôÖìåìÜùIèÜíô èæí@¬‰ìk óãÈÛìíù èûÛk ôëì öìú¯

1¿ øïËÞ ôÖìåìÜù (Complete Catalogue)

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

2¿ ÌøïËÞ ôÖìåìÜù (Incomplete Catalogue)

†Œpôìë ôÖìåìÜù

æìâ ôÖìåìÜù

ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù

ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

ÌìèÛÓìèæô ß ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù ¼ôÜ «*ôìë Íè`å³ Çìíô èô¬Q; ûìôé ÷ìë vx*èËë ôÖìåìÜíù vx*èË
Ìæãöìúé ¼éèâç «*ôìíë Íè`å³ ëìÔì ðú¯

3¿4¿1 ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù

âãÔÖ Íè`å³• Ìèçèëk Íè`å³• èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³• “vóÔãæ” (see) Íû¤ “Ììëß vóÔãæ” (see also) èæíóÞÐô



465

ôìõÞ «*Û·èç ¼è@‡èÜç ôíë Íû¤ v¼È Íè`å³IèÜë ûËÞìæã¹èâô èûæÖì¼ ôëíÜ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì
ðú¯ âãÔÖ Íè`å³ ôëì ðú †Œpôìë æìíâ¯ †Œpôìë (author) Ðjèå ôÖìåìÜíù Ìíæô ûÖìøô ÌíÇÞ ûÖû´ç ðú¯
«*ìÇèâôÛìíû vÜÔô ûì ë÷èúçì †Œpôìë¯ èô¬Q; öèó vôìíæì ûÖèk ûì ûÖèkùË ¼üè,%âïÜô è÷Q?ìÛìûæì ÌÇûì
èÐGFÛìûæì ëCøìúíËë Åí!íÐÖ vôìíæì èûíÐ» †Œípë ëCøóìæ ôíëæ• ôÖìåìÜíù çþìëìß †ŒpôìëëCíø t¬Héô·ç¯
¼ãçëì¤ †Œípë ¼@øìóô• ¼WÜô• è÷rèÐGFé• Ìæãûìóô «*Û·èç †Œpôìíëë âöÞìóì øìíûæ öèó ÌìÔÖìøír v¼È
âíâÞ ÅèGXèÔç Çìíô¯

ôÖìåìÜíù ¼¤òì ûì «*èçVìæß †Œpôìë èð¼ìíû t¬Héô·ç¯ èûíÐ» æìíâ ÓìëìûìèðôÛìíû øèëè÷ç ðíÜ•
ûÖèkûíùÞë øèëûçÞíæ «*èçVìíæë æìâ øèëûçÞæ æì ðíÜ• ÌìÔÖìøír «*èçVìíæë Iëg& t¬Héô·ç ðíÜ «*èçVìæ
“ôíøÞìíëå ûèõ” (Corporate body) èð¼ìíû âãÔÖ Íè`å³ë Ðé»Þô ðú¯ ÓâÞ†Œp• ÌÚìçøèë÷ú ë÷èúçìë «*ì÷éæ
†Œp ûì ôYÖìè¼ô• ÌèÛÓìæ• vôì»†Œp «*Û·èçë váírë †Œpæìâ âãÔÖ Íè`å³ë Ðé»Þô èð¼ìíû ûÖû´ç ðú¯
ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ ûËÞìæã¹èâô ðßúìú âãÔÖ Íè`å³ âïÜ †Œpôìíëë æìíâ ðú¯ ÍôìèÓô †Œpôìíëë
váír ¼ðíöìùé †Œpôìë• vár èûíÐí» ¼@øìóô• ¼WÜô• Ìæãûìóô• †Œpæìâ è¼èëä-Ðé»Þô «*Û·èçë æìíâ
Ìèçèëk Íè`å³ ôëì ðú¯ èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ ëìÔì ðú ¼ãèæèóÞ,% èû»ú (specific subject) Ðé»Þíô¯ ÍÈ
ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ ûËÞìæã¹èâô ðßúìú Ðé»Þô ¼aoìíæ øìÒíôë ¼¤Ðú ðíç øìíë¯ v¼íáír Íô Ðé»Þô vÇíô
ôÖìåìÜíù ûÖû´ç Ðé»Þíô “vóÔãæ” Íû¤ “Ììëß vóÔãæ” èæíóÞÐô ôìõÞ Çìôì «*íúìäæ¯

ôÖìåìÜíù Íè`å³IèÜë ¼aoìæ¼ïr ðíç øìíë †Œpôìë ûì †Œpæìâ ¼ïr Íû¤ èû»ú ¼ïr¯ ÌìèÛÓìèæô
ôÖìåìÜíù †Œpôìë æìâ ûì †Œpæìâ ¼ïr (author approach) Íû¤ èû»ú ¼ïr (subject approach)

¼è@‡èÜçÛìíû Çìíô¯ ØíÜ øìÒô èæí@¬‰ìk ¼aoìæ¼ïrIèÜ øìíûæ èûèÛ ‰̂ Íè`å³ë âìÓÖíâ¯

‘ô’ 1¿ vôìíæì †Œpôìíëë èûíÐ» †Œpèå Ììí× ôéÀ

2¿ vôìíæì †Œpôìíëë ôçIèÜ †Œp Ììí×À

3¿ èûíÐ» †Œpæìâ• ¼ðíöìùé †Œpôìë• ¼@øìóô «*Û·èçë æìíâ Íè`å³ Ììí× ôéÀ

‘Ô’ èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ë âìÓÖíâ èæí@¬‰ìk «*íx‰ë Å+ë øìßúì öìú_

1¿ èæèóÞ,% èû»íúë Åøë èÜèÔç †Œpèå Ììí× ôéÀ

2¿ èæèóÞ,% èû»íúë Åøë ôçIèÜ †Œp Ììí×À

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë Íè`å³ ôìõÞIèÜ ûËÞìæã¼ìíë èûæÖì¼ ôëì ðú¯ vöâæ_

ÌÇÞæéèç ‘èû»ú’ äìùëé ‘†Œpæìâ’

ÌìôìÐ ôh¼ãâ ‘†Œpæìâ’ Òìôhë• Ìûæé\æìÇ ‘è÷rèÐGFé’

ÌìÕÖ• ¼âëæìÇ ‘†Œpôìë’ õâëg÷èëç ‘†Œpæìâ’

Èèçðì¼ ‘èû»ú’ ç+Uíôîâãóé ‘†Œpæìâ’

Åóíúë øíÇ ‘†Œpæìâ’ ó+• èûâÜôhâìë ‘†Œpôìë’

Í»ì ‘†Œpæìâ’ û¼ã• ûãºoíóû ‘†Œpôìë’
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N»Ó ‘èû»ú’ èâr• vùîçâ ‘Ìæãûìóô’

ôâÜìôìíQ?ë ó:ë ‘†Œpæìâ’ ëìú• vùîçâ ‘¼WÜô’

÷¹ûçÞé• èûâÜ ‘†Œpìùìë’ èÐáìèûÚìæ ‘èû»ú’

Åøíëìk Ðé»ÞôIèÜ øëtøíëë ¼íà ¼@øïËÞÛìíû ¼@øôÞèûðéæ¯ Íè`å³IèÜë øìÐìøìèÐ Ìûòìæ èæÛÞë
ôëí× Íè`å³IèÜë Ðé»Þíô ûÖû´ç ûíËÞë Åøë¯ Ðíjë ûìæìæ Íè`å³IèÜë èûæÖìí¼ë èæËÞìúô¯ v¼ÈäæÖ ÍÈ
ôÖìåìÜùíô ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù ûÜì ðú¯ ¼ôÜ Óëíæë Íè`å³ Çìíô ûíÜ Íèå øïËÞ (Complete) ôÖìåìÜù¯

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë èû»úâãÔé Ì¤íÐ èû»úÐé»Þô Íè`å³ èûæÖì¼ ôëì ðú¯ èû»ú-Ðé»ÞôIèÜ ¼ãèæèóÞ,%
(specific) ðíç ðíû¯ ûËÞ ûÖûðìë èÛ ‰̂ ðíÜ Íè`å³ë Ìûòìæ ûóíÜ öìíû¯ øìÒô èû»íúë ÌìóÖûËÞ âíæ vëíÔ
Íè`å³ë ¼aoìæ ôëíûæ¯ vöâæ• “äÖìèâèç” èû»íúë †Œp “äÖìèâèç” èû»ú-Ðé»Þíô «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ ûéäùèËíçë
†Œp “ûéäùèËç” Ðé»Þíô «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ øìèåùèËç èû»íúë Ðé»Þô ðíû “øìèåùèËç”¯ öèóß ÍÈ èçæèå èû»ú
ùèËç-Íë ÌQ?ÛhÞk ¼ãèæèóÞ,% èû»ú-Ðé»Þô èû÷ìíë èçæèå ûËÞ øüÇô¯ øìÒíôë ¼aoìæ¼ïr ðíû ä• û Íû¤ ø¯
“ùèËç” èû»ú-Ðé»Þô ôëíÜ Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ ù-Ðé»Þíôë ðíû¯ ØíÜ øìÒô èæèóÞ,% †Œp ¼ãèæèóÞ,% èû»ú
èÐíëìæìíâ øìíûæ æì¯

ûËÞìæã¹èâô èûæÖìí¼ë äæÖ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âíÓÖ ¼@øôÞöãk èû»úIèÜ ÌìóÖûíËÞë èÛ ‰̂çìë äæÖ
èûèÛ ‰̂ òìíæ èûæÖ¬t¬? ðú¯ ¼@øôÞöãk èû»úIèÜ Íû¤ ûÖìøô èû»íúë ÐìÔìIèÜ èûøëéçÛìíû èûæÖì¼ ôëíÜ ÍÈ
Ì¼ãèûÓì èô×ãåì óïë ôëì öìú¯ vöâæ_

ÌÇÞÊæèçô Û—íùìÜ

ûìèËèäÖô Û—íùìÜ

öÇì¹íâ Ì-ûíËÞ Íû¤ û-ûíËÞ èûæÖ¬t¬? ðíû¯ ¼@øôÞöãk èû»ú ðíÜß óãÈèåë èûæÖì¼ øüÇôÛìíû ðíû¯ èô¬Q;
øèëûèçÞç èû»ú-Ðé»Þô ûÖûðìë ôëíÜ øìÐìøìèÐ èûæÖì¼ ôëì öìíû¯ vöâæ_

Û—íùìÜ_ÌÇÞÊæèçô

Û—íùìÜ_ûìèËèäÖô

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíù ¼û Óëíæë Íè`å³ ÇìôíÜß âãÔÖ Íè`å³ †Œpôìíëë æìíâ «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ Ìèçèëk
Íè`å³ ¼ðíöìùé †Œpôìë• †Œpæìâ «*Û·èçë æìíâ ôëì ðú¯ ôÖìåìÜù Íè`å³ë èûæÖì¼ ûÖûòìë âíÓÖß †Œpôìë•
†Œpæìâ «*Û·èçë Iëg& Çìíô¯ ØíÜ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíù çÇÖ Íû¤ ùÒæëéèçë âíÓÖ †Œpôìíëë Iëg&È
vûÐé¯ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëéë ôÖìåìÜù ûÖûðìíëë váírß «*Óìæ ¼aoìæ¼ïr ðíE× †Œpôìë æìâ ûì †Œpæìâ¯
ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù v¼È ôìëíË †ŒpôìëâãÔé ôÖìåìÜù¯

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíù vóÔì öìú †Œpôìë æìâ• ¼ðíöìùé †Œpôìë æìâ• ¼@øìóô• Ìæãûìóô• è÷rèÐGFé
«*Û·èçë æìâ ÌÇûì èû»ú èÐíëìæìâ öì-È vðìô æì vôæ ¼ûIèÜÈ ¼ãèæèóÞ,% Íè`å³ (Specific entry)¯ ¼ãèæèóÞ,%
Ðé»Þíôë Ðjèå äìæíÜÈ ûíËÞë ¹â Ìæã¼ìíë Íè`å³ øìßúì öìíû¯ vçâèæ ¼ãèæèóÞ,% Ðé»Þíô ûÖû´ç Ðjèå æì
äìæíÜ ûì ¼¤Ðú ÇìôíÜ Íè`å³ øìßúì öìíû æì¯ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ôìöÞôìèëçì Íû¤ ¼éâìûºoçìë âïÜ
ÅÁ¼ ÍÈÔìíæÈ¯ vö¼û øìÒô ß ûÖûðìëôìëé ¼ãèæèóÞ,% çÇÖ ¼aoìæ ôíëæ• çì †Œpôìë ûì èû»ú öì-È vðìô
æì vôæ• ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù çþìíóë ôìí× ÌçÖQ? ôìöÞôëé• ØÜ«*¼ï Íû¤ °gç çÇÖ èæíóÞÐô¯
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ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜù vö èÛè+Û—èâë Åøë «*èçèVç v¼èå ¼ãèæèóÞ,% Íè`å³íô vô\ ôíë¯ †Œpôìíëë
váír †Œpôìíëë æìíâë øóûé ÌÇÞìÁ æìíâë vö Ì¤Ðèå Íè`å³ë Ðé»Þô èð¼ìíû ûÖû´ç ðú v¼È øóûéë
ûìæìæ• èæèóÞ,% ëCø Íû¤ várèûíÐí» Ðj èæûÞì÷æ †Œpôìë æìâ Ðé»Þíôë ÐjùÒæíô «*Ûìèûç ôíë¯
ôíøÞìíëå ûèõ ÌÇûì †Œpæìíâë váír èæûÞìè÷ç Ðj ûì ÐjIíE×ë ÌìóÖ-ûËÞ ôÖìåìÜíùë Íè`å³ èûæÖì¼íô
«*Ûìèûç ôíë¯ ¼ãèæèóÞ,% Íè`å³èÛè+ô (Specific entry) ûíÜ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíù èÐíëìæìíâë ûËÞèûæÖì¼
ÔãûÈ Iëg&øïËÞ̄  èû»ú èÐíëìæìíâë váírß Í ôÇì ¼çÖ¯ èô¬Q; ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èÐíëìæìâ Ðjèå Ììíøèáô¯
†Œíp ÌìíÜìè÷ç èû»úèåë ûì èû»úIèÜë øèëèâèç Íû¤ Úìç äùíçë èûíÐí» ÐìÔì ûì èûÛìù öìíô
¼¤èá:çâ èû»ú èÐíëìæìíâ ÌèÛèðç ôëì öìú• v¼È †Œípë ¼ãèæèóÞ,% èû»ú-Ðé»Þô ðíç øìíë †Œíp
ÌìíÜìè÷ç èû»íúë øèëèâèç Ìæã¼ìíë Íû¤ Úìæ äùíçë èûíÐ» èûÛìù Ìæã¼ìíë¯ vöâæ_

èûÚìæ _ ùèËç _ äÖìèâèç _ ¼ìâçìèÜô vár

Ííáír ùèËç èûÚìíæë çhÜæìú ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èô¬Q; äÖìèâèçë çhÜæìú ûÖìøô èû»ú¯ vçâèæ
äÖìèâèçë ùèËíçë çhÜæìú ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èô¬Q; ¼ìâçèÜô váírë çhÜæìú ûÖìøô èû»ú¯ ÌçÍû ¼ãèæèóÞ,%
èû»ú_ÍÈ ç+Uèå Ììíøèáô¯ ¼ãçëì¤ †Œíp ÌìíÜìè÷ç èû»íúë øèëèâèç èû÷ìë ôíë ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èæÓÞìëË
ôëíç ðíû¯

ûËÞìæã¹èâô èûæÖìí¼ë äæÖ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë Íè`å³IèÜ ôÖìåìÜíùë èûèÛ ‰̂ òìíæ ¼@øôÞèûðéæÛìíû
èûæÖ¬t¬? ðú ûíËÞë ¹â Ìæã¼ìíë¯ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëéë øíá vôìíæì Íôèå èû»íúë Åøë ëè÷ç ¼ûIèÜ
†Œí¬pë Íè`å³ ÍôÈ òìíæ øìÐìøìèÐ øìßúì ¼@¬cû ðú æì¯ ÌæÖèóíô ôÖìåìÜíù ûÖû´ç Íè`å³ë èÐíëìæìíâë
ÌìóÖûËÞ ¼èÒôÛìíû æì äìæìë äæÖß «*ìèÇÞç èÐíëìæìíâë ¼aoìæ øìßúì öìú æì¯ ¼¤èxX,% ß ¼@øèôÞç
èû»úIèÜë èÐíëìæìâ ûËÞíÛíó ôÖìåìÜíùë èûèÛ ‰̂ òìíæ èûæÖ¬t¬? ðú¯ †Œpôìë æìâ• †Œpæìâ• èû»ú èÐíëìæìâ
«*Û·èç èûíÐ» ëCøèåë (form) ÌìóÖûËÞ• öì ôÖìåìÜíù Íè`å³ë Ðé»Þíô ûÖû´ç ðíúí×• øìÒô ûì ûÖûðìëôìëéë
äìæì æì ÇìôíÜ Íè`å³ë ¼aoìæ øìßúì ¼@¬cû æú¯ ¼aoìæ ¼â¼Öìèåíô Ììëß äèåÜ ôíë vçìíÜ ¼âìÇÞô Ðj
(Synonym)¯ vö-vôìíæì èû»íúë ÍôìèÓô ¼âìÇÞô Ðj Çìôíç øìíë¯ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëé vö Ðjèåë
ÌÓéíæ Íè`å³ ¼aoìæ ôëí×æ• v¼È Ðj ûÖûðìë æì ôíë ôÖìåìÜíù ¼âìÇÞô Ðj ûÖûðìë ôëíÜ «*ìèÇÞç Íè`å³
øìßúì öìíû æì¯ vöâæ_çìëôì ûì æár• öãèk-èûÚìæ ûì çôÞ-èûÚìæ¯ Ííáír ¼âìÇÞô Ðíjë ÌìóÖûËÞ
èÛ ‰̂ èÛ ‰̂ ðßúìú ôÖìåìÜù Íè`å³ë Ìûòìæ Íû¤ øìÒíôë ¼aoìæ¼ïr ÌìÜìóì ðíû¯ Ìíæô váír ÍôÈ
†Œpôìë ûì †Œpæìíâë ÍôìèÓô ëCø Çìôíç øìíë¯ †Œpôìíëë ×‚æìâ Íû¤ ûÖèkæìâ• èûûìèðçì âèðÜìë
ôhâìëé æìâ Íû¤ èûûìíðì+ë æìâ• vûó Íû¤ Îí†Hó «*Û·èç ÅóìðëË vóÔíÜ ÍÈ ¼â¼Öì vûìÄì öìíû¯

ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ûËÞìæã¹èâô èûæÖì¼ûÖûòìú Åøíëìk ¼â¼ÖìIèÜ ¼âìÓìíæë äæÖ “vóÔãæ” Íû¤
“Ììëß vóÔãæ” ôìõÞ ûÖûðìë ôëì ðú¯ ÍÈ vëØìíëA ôìõÞIèÜ ÌûÖû´ç Ðé»Þô vÇíô ôÖìåìÜíù ûÖû´ç
Ðé»Þôíô èæíóÞÐ ôíë¯ vö ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíù ÍÈ ûÖûòì Çìíô çìíô ûÜì ðú ¼¤íöìù ¼ìÓô
(syndetic)¯ ÍÈ ûÖûòì æì ÇìôíÜ v¼È ôÖìåìÜùíô ûÜì ðú (asyndetic) ¼¤íöìùèûðéæ ôÖìåìÜù¯
ûÖìøô èû»ú vÇíô ¼ãèæèóÞ,% èû»ú• øëtøë ¼@øôÞöãk øüÇô èû»íúë âíÓÖß “vóÔãæ” ß “Ììë vóÔãæ” ôìõÞ
ûÖûðìë ôëì ðú¯ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ¼ìØÜÖ Íû¤ Ì¼ìØÜÖ Ìíæô váír ÍÈ Óëíæë vëØìíëíAë
(‘see’ and ‘see also’) Åøë ûTÜì¤íÐ èæÛÞë ôíë¯
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¼ìÓìëËÛìíû ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë èæí@¬‰ìk ¼ãèûÓìIèÜ Ììí×_

1¿ ÍÈ ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëì ¼ðä¯

2¿ ûùÞéôëË Úìæ «*íúìäæ ðú æì¯

3¿ ¼ãèæèóÞ,% Ðé»Þô ¼aoìæ &ëìè Ĥç ôíë¯

4¿ çìÁáèËô «*íúìäíæë (ready reference) äæÖ ûÖûðìë Åøíöìùé¯

5¿ ¼ôÜ «*ôìíëë Íè`å³ë äæÖ èûæÖì¼ øºoèç ÍôÈ ðßúìú ûÖûðìë ôëì ¼ãèûÓìäæô¯

6¿ ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èÐíëìæìâ (specific subject entry) vö-vôìíæì èû»íúë Åøë Íè`å³íô çìÁáèËô
èæíóÞÐ ôíë¯

7¿ èû»ú-èÐíëìæìâ (Subject heading) èæûÞì÷æ vôìíæì ûùÞéôëË øºoèç-èæÛÞë (Classified

arrangement) æú ûíÜ «*íúìäæâíçì èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³IèÜíô Íôèrç ôëì öìú Íû¤
Íè`å³IèÜë âíÓÖ ¼¤íöìù¼ìÓæ ôëì öìú¯

8¿ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëéë ¼@¬cìûÖ ¼aoìæ¼ïr Ìæãöìúé èû»ú-Ðé»Þô ùÒæ ß èæûÞì÷æ ôëì ¼@¬cû¯

¼ìÓìëËÛìíû èæí@¬‰ìk Ì¼ãèûÓìIèÜß Ììí×_

1¿ èû»ú-Ðé»Þíôë váír ¼âìÇÞô ÐjIèÜë âíÓÖ ¼èÒô Ðé»Þô èæûÞì÷æ ôëì ûÖûðìèëô váír
ôèÒæ¯

2¿ ûËÞìæã¹èâô èûæÖì¼ ÍôÈ èû»íúë èûèÛ ‰̂ ÐìÔì ß èûÛìù Íû¤ ¼¤èxX,% ß ¼@øèôÞç èû»úIèÜë
Íè`å³ ôÖìåìÜíùë èûèÛ ‰̂ òìíæ Ìûòìæ ôíë¯

3¿ èû»úâãÔé ûÖûðìíëë äæÖ öÇìöÇÛìíû ôìöÞôëé æú¯

4¿ èû»ú-Ðé»Þô ùÒíæë ¼âçì ëáìë äæÖ èû»ú-Ðé»Þô çìèÜôì (Subject Heading List) ûÖû´ç
ðú¯ æïçæ æïçæ èû»ú Íû¤ èû»ú-Ðé»Þíôë ëCø øèëûçÞíæë ØíÜ ôÖìåìÜíù ûÖû´ç èû»ú-
Ðé»Þô Ì«*÷èÜç ðíú øí§¯

5¿ †Œpôìë æìâ• †Œpæìâ Íû¤ èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³ë váír ¼ãèæèóÞ,% èÐíëìæìâ ùÒæ ôèÒæ ß
¼â¼Öì¼WhÜ ôìä¯

3¿4¿2 ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù (Classified Catalogue)

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù «*ìÇèâôÛìíû Íôèå èû»ú ôÖìåìÜù (Subject Catalogue)¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù
âãÔÖ Íè`å³• Ìèçèëk Íè`å³ Íû¤ †Œpôìë ¼ï÷é ß èû»ú¼ï÷é Íè`å³ Çìíô¯ ÍÈ ¼ôÜ «*ôìíëë Íè`å³ ¼è@‡èÜç
ôíë vö ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì ðú çìíô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù ûÜì ðú¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù âãÔÖ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì
ðú ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âíçìÈ †Œpôìë èÐíëìæìíâ¯ âãÔÖ Íè`å³íç v¼ÈÛìíûÈ †Œípë ¼û çÇÖ èÜèøûºo
Çìíô¯ v¼È èóô èóíú ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³ Íû¤ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³ ÌæãëCø¯
ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³íç †Œípë ¼íà ¼¤íöìù ¼ìÓíæë äæÖ ôÜ æì@¬Hìë (Call number)

Çìíô¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùß Çìíô¯ ÅÛú Óëíæë ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³ ¼ìÓìëËÛìíû ÌæãëCø¯ ÌìèÛÓìèæô
ôÖìåìÜíùë Íè`å³ èûæÖìí¼ ôÜ æì@¬Hìíëë vôìíæì Iëg& væÈ¯ ôìëË èûæÖì¼ ûËÞìæã¹èâô¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë
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âãÔÖ Íè`å³ èûæÖìí¼ë  váír †Œpôìë æìâ ûì ÌæÖìæÖ çÇÖ Ííôûìíë Iëg&ðéæ• ôìëË èûæÖì¼ ôÜ æì@¬Hìíëë
«*çéíôë ¹â Ìæãöìúé¯ ôÜ æì@¬Hìë vöíðçh †Œípë âïÜ èû»úû¬t¬;íô èæíóÞÐ ôíë• ôÜ æì@¬Hìë Ìæãöìúé Íè`å³
èûæÖìí¼ë ÌÇÞ èûÛìù ß ÅøèûÛìù¼ð èû»ú Ìæã¼ìíë Íè`å³ èûæÖì¼¯ ¼ìâè†ŒôÛìíû ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù èû»ú
ôÖìåìÜù¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë æìâôëË èû»ú ôÖìåìÜù æì ðíú ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù ðíúí× ÍÈ ôìëíË vö
ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜ âãÔÖç ûùÞ Íû¤ øíë çìë èûÛìù ß ÅøèûÛìù Ìæãöìúé ùÒæ ôëì ðú¯ Íè`å³IèÜ
«*çÖáÛìíû ¼ãèæèóÞ,% èû»ú èÐíëìæìâ Ìæãöìúé èûæÖì¼ ôëì ðú æì¯

ôÜ æì@¬Hìë Ìæãöìúé Íè`å³IèÜ èûæÖì¼ ôëì ðú ûíÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù Íôèå t¬Héô·ç ß «*èçèVç ûùÞéôëË
t¬›éâ Ìæã¼ëË ôíë¯ vÐÜdíØ †ŒpIèÜ ôÜ æì@¬Hìë Ìæã¼ìíë ¼ìäìíæì Çìíô¯ v¼È ôÜ æì@¬Hìë øìßúì öìú
†Œpìùìíë ûÖû´ç «*èçèVç ûùÞéôëË t¬›éâ Ìæãöìúé¯ «*èçèå †Œípë ôÜ æì@¬Hìë Çìíô v¼È †Œípë âãÔÖ Íè`å³íç¯
¼ãçëì¤ âãÔÖ Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ øºoèç †Œpìùìíëë vÐÜdíØ Ìæã¼üç èûæÖì¼ øºoèçë ÌæãëCø¯ ¼ãçëì¤ ûùÞéô·ç
ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ ûùÞéôëË t¬›éíâë væìíå¼ìæ (notation) ûì «*çéô ûì ¼ìíWèçô è÷ÿ Ìæãöìúé¯ ûùÞéôëË
t¬›éâ vöíðçh ûÖìøô èû»úíáír vÇíô ¼ãèæèóÞ,% èû»íúë èóíô Ì†Œ¼ë ðú «*çéô è÷ÿíô «*¼ìèëç ôíë Íû¤
vøîæ¥øãèæô ûÖûðìë ôíë• ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë âãÔÖ Íè`å³IèÜß ÌæãëCøÛìíû ûÖìøô èû»úíár vÇíô ¼ãèæèóÞ,%
èû»ú¼éâìíô è÷èÿç ôëì Ìûòìú èûæÖ¬t¬? Çìíô¯

ûùÞéôëË t¬›éâ öèó öãèkè¼ºo• ôìöÞôëé• ÌÇÞûð Íû¤ ØÜ«*¼ï ðú Íû¤ Úìæäùíçë èûèÛ ‰̂ ëéèçûºoÛìíû
èûôèÐç ôëíç øìíë Íû¤ «*èçèå Óìíø ß «*èçèå váír ûÖìøô èû»ú vÇíô ¼WéËÞçâ èû»ú¼éâìíô
öÇìöÇÛìíû è÷èÿç ôëíç øìíë• çíû ûùÞéôëË t¬›éâ èû»úèûæÖìí¼ë váír ¼ØÜ ß ôìöÞôëé ðíç øìíë¯ öèó
çì æì ðú ûùÞéôëË t¬›éâ ÌìÐìæãëCø ôìöÞôëé ðú æì¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù vöíðçh ûùÞéôëË t¬›éâíô Ìæã¼ëË ôíë
çìë èûæÖì¼ øºoèçíç ûùÞéôëË t¬›éíâë ôìöÞôìèëçì ûùÞéô·ç «*ìÇèâôÛìíû †Œpìùìíë †ŒpèûæÖì¼ øºoèçë
«*èçëCø• èûíÐ» ôíë âãÔÖ Íè`å³ë èûæÖì¼ øºoèçíç¯

¼ìâè†ŒôÛìíû ÌûÐÖ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù †Œpìùìíëë †Œp èûæÖìí¼ë ÌèûôÜ «*èçëCø æú¯ ôìëË âãÔÖ Íè`å³
ûÖçéç ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù Ìèçèëk Íè`å³ Íû¤ ÌæÖìæÖ ¼ï÷é Çìíô¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù èçæÛìíù èûÛk Íû¤
çìë èçæèå Ì¤Ð Çìíô¯ öèóß âïÜ Ì¤Ð ûùÞéô·ç ØìÈÜ ÌÇûì âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù æìíâ ÌèÛèðç ðú¯
ÍÈ èçæèå Ì¤Ð ûì èçæèå ØìÈÜ ¼è@‡èÜç Ìûòìú ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù æìíâ øèëè÷ç¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù øïËÞ
ôÖìåìÜù ¼ãçëì¤ ¼û «*ôìíëë Íè`å³ë Çìôì ÍôìQ? ÌìûÐÖô¯ èçæèå Ì¤Ð èâíÜ ¼û Óëíæë Íè`å³ ÍÈ ôÖìåìÜíù
Çìíô¯

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë èçæèå Ì¤Ð ûì èçæèå ØìÈÜ ðÜ_

1¿ ûùÞéô·ç ØìÈÜ ÌÇûì èû»ú ØìÈÜ ÌÇûì âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù (Classified file or subject file

or main classified catalogue)

2¿ ûËÞìæã¹èâô †Œpôìë¯ †Œpæìâ ¼ï÷é (alphabetical author-title index)

3¿ ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é (alphabelical subject index) ÍÈ èçæèå Ì¤íÐë âíÓÖ ûùÞéô·ç ØìÈÜ
øüÇô ôÖìèûíæíå Çìíô¯ ûËÞìæã¹èâô †Œpôìë¯ †Œpæìâ ¼ï÷é Íû¤ ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é óãÈèå
øüÇô øüÇô ØìÈíÜ Çìíô¯
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ûùÞéô·ç ØìÈÜ

ûùÞéô·ç ØìÈíÜ èûæÖ¬t¬? Íè`å³IèÜ †Œpìùìíë vö ûùÞéôëË t¬›éâ Ìæãöìúé †Œp èûæÖì¼ ôëì ðíúí× v¼È
t¬›éâ Ìæãöìúé ¼ìèäíú ëìÔì ðú¯ ôìëË †Œp ß †Œípë âãÔÖ Íè`å³ë ôÜ æì@¬Hìë ÌèÛ ‰̄̂  ûùÞéô·ç ØìÈíÜ âãÔÖ
Íè`å³IèÜ Çìíô Íû¤ ÌæÖ óãÈ «*ôìíëë Íè`å³ Çìíô• Ìèçèëk Íè`å³ Íû¤ èûíxX»ËâïÜô ûì ÌÖìæìèÜèåôÖìÜ
Íè`å³ (analytical entry) ̄  âãÔ Íè`å³íç †Œípë èûÐó èûûëË Çìíô ÌGFèû¬t¬?ë ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âãÔÖ
Íè`å³ë âç¯ âãÔÖ Íè`å³íç ôÜ æì@¬Hìë Çìíô¯ Ìèçèëk Íè`å³IèÜ ûùÞéô·ç ØìÈíÜ Çìíô¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù
âïÜç èû»ú ôÖìåìÜù¯ âãÔÖ Íè`å³ë ôÜ æì@¬Hìë †Œípë «*Óìæ èû»úíô èæíóÞÐ ôíë Íû¤ âãÔÖ Íè`å³ë èûæÖì¼
èû»ú¹íâ èûæÖì¼¯ v¼È ôìëíË ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù Ìèçèëk Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ âãÔÖ Íè`å³ë èûæÖì¼ ÌÇÞìÁ
èû»ú èûæÖì¼ Ìæã¼ëË ôíë¯ âãÔÖ Íè`å³ †Œípë âïÜ èû»ú Ìæãöìúé èûæÖ¬t¬? ðú¯ ¼ãçëì¤ Ìèçèëk Íè`å³ †Œípë
âïÜ èû»ú ûìíó ÌæÖìæÖ èû»ú Ìæãöìúé èûæÖ¬t¬? ðú¯ ÍÈ Óëíæë Íô ûì ÍôìèÓô Ìèçèëk èû»úíô væìíå¼ìæ
(notation) ûì ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì vóßúì ðú ûùÞéôëË t¬›éâ vóíÔ¯ Ìèçèëk èû»úíô vö væìíå¼ìæ èæíóÞÐ
ôíë v¼È væìíå¼ìæ Ìæã¼ìíë ÌæÖìæÖ Íè`å³ë ¼íà ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù Ìèçèëk Íè`å³ èûæÖì¼ ôëì ðú¯
èû»ú-èûíxX»Ë (Subject anlytical entry) Íè`å³IèÜíô ÌæãëCøÛìíû væìíå¼ìíæë Pìëì è÷èÿç ôíë ûùÞéô·ç
ØìÈíÜ èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ÌÇÞìÁ væìíå¼ìæ ûì ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì èóíú öçIèÜ ß öç «*ôìë Íè`å³íô è÷èÿç
ôëì öìú• v¼È Íè`å³IèÜ ûùÞéô·ç ØìÈíÜ ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì Ìæãöìúé èûæÖì¼ ôëì ðíú Çìíô¯

3¿4¿3 ûËÞìæã¹èâô †ŒpôìëÝ†Œpæìâ ¼ï÷é

ûùÞéô·ç ØìÈíÜ ûì âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù Íè`å³IèÜ èû»ú Ìæãöìúé væìíå¼ìæ ûì ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì
Ìæã¼ìíë èûæÖ¬t¬? ðú¯ ÍÈ èûæÖì¼ ûÖûòìë äæÖ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù ûÖûðìë ôëíç ðíÜ øìÒô ûì
ûÖûðìëôìëéíô ûùÞ ûì vx*Ëé-èæíóÞÐô ¼¤ÔÖì ûì «*çéô äìæíç ðíû¯ æì ðíÜ èæèóÞ,% Íè`å³ ôìõÞèå
øìßúì öìíû æì¯ øìÒô öèó vôûÜ †Œpôìë æìâ ûì †Œpæìâ äìíææ• çþìë øíá ûùÞéô·ç ØìÈÜ ûÖûðìë
ôëì ¼@¬cû ðíû æì¯ ÍÈ Ì¼ãèûÓì óïë ôëìë äæÖ †Œpôìë• ¼ðíöìùé †Œpôìë ûì †Œpæìíâ Íè`å³ «*¬t¬;ç
ôëì ðú¯ ÍÈ  Íè`å³IèÜíç †Œípë ¼¤èá:çâ çÇÖ vóßúì Çìíô¯ v¼È Íè`å³IèÜíô ûËÞìæã¹èâô Ûìíû
ÌæÖ Íôèå ôÖìèûíæíå èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ôìëË ûùéÞôëË ¼¤ÔÖì ß †Œpôìë æìíâë ûËÞìæã¹â ÍôÈ
¼íà èûæÖì¼ ôëì ¼@¬cû æú¯ ÍÈ ûËÞìæã¼ìíë èûæÖ¬t¬? Íè`å³IèÜíç ôÜ æì@¬Hìë vóßúì ðú¯ Íë ØíÜ
øìÒô †Œpôìë æìâ ûì †Œpæìâ väíæ âãÔÖ Íè`å³IèÜ âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë ÌàéÛ—ç ðíç øìíë
æì¯ v¼È ôìëíË ûËÞìæã¹èâô ¼ï÷éë «*íúìäæ ðú¯ ÍÈ ØìÈíÜ ¼û Óëíæë †Œpôìë• †Œpæìâ ß è¼èëä
èÐíëìæìíâë Íè`å³ ûËÞìæã¹èâôÛìíû èûæÖ¬t¬? Çìíô¯

3¿4¿4 ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ öèóß èû»ú Ìæã¼ìëé• v¼È èû»úIèÜ væìíå¼ìæ ûì ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì ûì
«*çéô èóíú èæúè¬QŸç¯ vöíáír øìÒô èû»úèå äìíææ èô¬Q; ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì äìíææ æì• v¼íáírß †Œípë
Íè`å³ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù øìíûæ æì¯ ÍÈ Ì¼ãèûÓì óïë ôëìë äæÖ ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é ûÖûðìë ôëì ðú¯
Ííáír Íôèå øüÇô ØìÈíÜ «*÷èÜç Ûì»ìú èû»ú èÐíëìæìâ èæûÞì÷æ ß ùÒæ ôíë ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é
«*¬t¬;ç ôëì ðú¯ èû»ú¼ï÷éíç «*èçèå èû»úÐé»Þô èÜèøûºo ôëì ðú Íû¤ çìë øìíÐ ßÈ èû»úèæíóÞÐô
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væìíå¼ìæ ûì ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì Çìíô¯ ØíÜ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëé «*÷èÜç Ûì»ìë èû»ú èÐíëìæìâèå
èû»ú¼ï÷éíç ûíËÞë ¹â Ìæã¼ìíë èûæÖ¬t¬? vóÔíç øìíûæ Íû¤ Ììëß vóÔíûæ øìíÐ èÜèÔç væìíå¼ìæ ûì
ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì¯ çÔæ øìÒô âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíù ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì Ìæãöìúé èûæÖ¬t¬? Íè`å³ ûì Ìèçèëk
Íè`å³ vóÔíç øìíûæ¯ ûùÞéôëË ¼¤ÔÖì æì äìæíÜ ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é èûíÐ»Ûìíû ¼ðìúô ðú¯

âïÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù• ûËÞìæã¹èâô †ŒpôìëÝ†Œpæìâ ¼ï÷é ß ûËÞìæã¹èâô èû»ú¼ï÷é_ÍÈ èçæèå øüÇô
ØìÈÜ Íôír ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù (Classified Catalogue) æìíâ ÌèÛèðç¯ âãÔÖ Íè`å³ ôìíõÞë èûæÖì¼È
ôÖìåìÜíùë ÌìQ?ë-«*ô·èç èæÓÞìëË ôíë¯ †Œp ûùÞéôëË Íû¤ vÐÜdíØ †Œípë Ìûòìæ èæËÞíúë äæÖ ûTÜ
«*÷èÜç ëéèçûºo ûùÞéôëË t¬›éâ †Œpìùìíë ûÖûðìë ôëì ðú¯ ÍÈ ûìÓÖçìâïÜô ûÖûòì ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë
ùÒæ «*ô·èç ß èûæÖì¼ «*Ûìèûç ôíë¯ ÌìQ?äÞìèçô váír ûTÜ ûÖû´ç ûùÞéôëË t¬›éâ “èõÅÈ võè¼âÖìÜ
ôYìè¼èØíô¼ìæ” (Dewey Decimal Classification)¯ ûùÞéôëíËë «*çÖá ØÜ ðíE× †Œípë èû»úèûæÖì¼
ß vx*ËéèûæÖì¼¯ ûùÞéôëË t¬›éâ ¼@øïËÞ Úìæäùçíô èûèÛ ‰̂ Ûìíù ûì ûíùÞ èûÛk ôíë¯ «*èçèå âïÜ Ûìù
¹âì Ĥíú èûÛìù• ÅøèûÛìù• ÌæãèûÛìù øöÞìíú èûÛk ðú¯ †Œípë vx*ËéèûÛìíùë äæÖ Íû¤ vÐÜdíØ
öãèk¼àçÛìíû èûæÖì¼ ôëìë äæÖ ÍÈ ûùÞèûÛìäæ ûìÓÖçìâïÜô¯ ôìëË †Œp¼¤†Œð vøîæ¥øãèæôÛìíû
ûÖû´ç ðíû Íû¤ Ììûìë vÐÜdíØ ¼ãèæèóÞ,% òìíæ èûæÖ¬t¬? ðíû¯ ûùÞéôëË t¬›éâ èû»ú èûÛìù ôíë¯ ØíÜ
ÍôÈ èû»íúë †ŒpIèÜ Íôòìíæ Çìíô Íû¤ èûÛìù ß ÅøèûÛìù øìÐìøìèÐ Çìíô¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù
ûùÞéôëíËë ÍÈ ¼ãèûÓì †ŒðË ôíë¯ ûùÞéôëË t¬›éíâ èû»ú væìíå¼ìæ (Notation) ûì ¼ìíWèçô è÷ÿ Pìëì
«*èçèûè@¬Hç ðú¯ èæí@¬‰ìk ÅóìðëËIèÜ èõÅÈ t¬›éâ Ìæã¼ëíË vóßúì ðíúí×¯ ÍÈ vx*èË ûì ûíùÞë ôìõÞ
øìÐìøìèÐ èûæÖ¬t¬? ðíû¯ vöâæ_

371.5 èûÚìæ èÐáì

378 våôèæôÖìÜ ôíÜíä èûÚìæ èÐáì

ÍÈÛìíû

500 èûÚìæ

510 ùèËç

520 väÖìèçèûÞóÖì

530 øóìÇÞèûóÖì

540 ë¼ìúæ Ðìt¬Ÿ

¼ìÓìëË èûÚìíæë Íè`å³ Çìôíû 500 ûíùÞ• ùèËíçë Íè`å³ 510• väÖìèçèûÞóì 520• øóìÇÞèûóÖì 530
ÅøûíùÞ̄  Íë ØíÜ øìÒô ûì ûÖûðìëôìëé èæèóÞ,%Ûìíû Íôèå ûùÞéôëË ¼¤ÔÖìë ÌÓéíæ v¼È èû»íúë ¼ûIèÜ
Íè`å³ èûæÖ¬t¬? vóÔíûæ¯ ¼@øèôÞç èû»úß øìÐìøìèÐ Çìôíû¯ èû»úùç çÇÖ ¼¤†Œíð øìÒô øïËÞ ¼ðíöìèùçì
øìíûæ¯ ôÖìåìÜíùë Íè`å³ èûæÖìí¼ë âíÓÖÈ v¼È ûÖûòì ¼ã÷ìëgÛìíû èæèðç Çìíô¯ èû»ú¼ï÷éë Pìëìß âãÔÖ
èû»íúë ¼aoìæ øìßúì öìú¯ vöâæ_

Ûì»ìç+U 400

vëÜøÇ ½ ÈèJèæúìèë¤ 625.1

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù öÇìöÇÛìíû ôìöÞôëé ðíû æì öèó v¼È t¬›éíâë èû»úèûæÖì¼ ôìöÞôëéÛìíû «*èçØèÜç
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æì ðú¯ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë ¼ìÇÞôçì èæÛÞë ôíë ûùÞéôëË t¬›éíâë ô·çôìíöÞë Åøë¯ èû»íúë ¹íâì ‰̂èçÐéÜ
èûôìÐ• èû»úIèÜë ÌQ?æéÜÞ äèåÜ ¼@øôÞ• ÍôìèÓô èû»ú ¼è@‡èÜç ðíú æïçæ èû»íúë ¼üè,% «*Û·èç Ìûòì
ûùÞéôëË øºoèçíô äèåÜ ôíë çhíÜí×¯ Úìæäùíçë Ì†Œùèç ß èûôìÐÐéÜ èû»úIèÜë «*¼ìë èû»ú-
èûæÖìí¼ë øíá ¼â¼Öìë ¼üè,% ôíëí×¯

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë ¼ãèûÓì_

1¿ ôÖìåìÜù Íè`å³IèÜ öãèk¼@‡çÛìíû èûæÖ¬t¬? ðú• ôìëË ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù Íôèå t¬Héô·ç ûùÞéôëË
øºoèç Ìæã¼ëË ôíë¯

2¿ ÍôÈ èû»íúë Íè`å³IèÜ ôÖìåìÜíùë âíÓÖ øìÐìøìèÐ Çìíô Íû¤ ¼¤èxX,% ß ¼@øèôÞç èû»úIèÜë
Íè`å³ èæôíåÈ Çìíô¯

3¿ èû»úâãÔéæ çÇÖìæã¼aoìíæ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù ¼ûí÷íú Åøíöìùé¯

4¿ vôìíæì Íôèå èû»íúë Åøë †Œp¼¤†Œíðë ÌìèÓôÖ ÌÇûì óãûÞÜçì èû÷ìë ôëì ¼@¬cû Íè`å³IèÜë
Íôír Ìûòìíæë äæÖ¯

5¿ ¼ìèðíçÖë èûèÛ ‰̂ ëCø øìÐìøìèÐ èûæÖ¬t¬? ðú¯

6¿ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë èûæÖì¼ vÐÜdíØ †ŒpIèÜë Ìûòìíæë ÌæãëCø¯ vÐÜdíØ øìÒíôë öìßúìë
ÌûìÓ ÌèÓôìë (Open access) ÇìôíÜ øìÒíôë øíá ¼ðìúô ðú¯

ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë Ì¼ãèûÓì_

1¿ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë ûÖûðìë øìÒô ûì ûÖûðìëôìëéë øíá äèåÜ ûíÜ âíæ ðú¯

2¿ ¼ìÓìëË †Œpìùìíë ûì èÐáìâïÜô †Œpìùìíë ÍÈ ôÖìåìÜù ¼ðíä †ŒðËíöìùÖ âíæ ðú æì¯

3¿ èçæèå øüÇô ØìÈíÜë äæÖ Íè`å³ Ôþãíä ûìë ôëì ¼âú¼ìÓÖ¯

4¿ vôìíæì èû»íúë æïçæ èûÛìù• ÅøèûÛìù ÌÇûì æïçæ ¼ü,% èû»ú ûùÞéôëË t¬›éíâë ÌQ?ÛhÞk æì ðíÜ
ôÖìåìÜíù ¼èÒôÛìíû øìßúì öìú æì¯

5¿ ûùÞéôëË t¬›éíâë óãûÞÜçìIèÜ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜùíô «*Ûìèûç ôíë¯

3¿5 †Œpôìë ôÖìåìÜù (Author Catalogue)

†Œpôìë ôÖìåìÜíù âãÔÖ Íè`å³IèÜ †Œpôìíëë æìíâ «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ Íè`å³IèÜë èûæÖì¼ ûËÞìæã¹èâô ôëì
ðú¯ ÍÈ ôÖìåìÜíù vôìíæì èû»ú-èÐíëìæìâ Íè`å³ Çìíô æì¯ †Œpôìíëë ÌÇÞ âïÜ ë÷èúçì• vÜÔô• várèûíÐí»
¼@øìóô• ¼WÜô• Ìæãûìóô• è÷rèÐGFé• âìæè÷r ÌWæôìëé «*Û·èç ûÖèk¯ ¼¤òì ûì «*èçVìæß ôÖìåìÜíùë
váír †ŒpôìëëCíø t¬Héô·ç ðú öèó v¼È ¼¤òì ûì «*èçVìæ ÓìëìûìèðôÛìíû èûíÐ» æìíâ øèëè÷ç ðú¯
ÍÈIèÜíô ôíøÞìíëå ûèõ (Corporate body) ûÜì ðú¯ ÓâÞ†Œp• ÌÚìç øèë÷ú ë÷èúçìë ôYÖìè¼ô †Œp•
ÌèÛÓìæ• vôì»†Œp «*Û·èçë âãÔÖ Íè`å³ †Œpæìíâ «*¬t¬;ç ôëì ðú¯
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ôÖìåìÜù vôìíõ èûûüç †Œpôìíëë ¼¤Úì Ìæãöìúé †Œípë ë÷èúçì• †ŒpøèJë ¼WÜô• ¼àéç ë÷èúçì•
è÷rèÐGFé• Ìæãûìóô «*Û·èç ûÖèk †ŒpôìëëCíø t¬Héô·ç¯ †Œpæìíâë èÐíëìæìíâ âãÔÖ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðú ûíÜ
†Œpôìë ôÖìåìÜù Ìì¼íÜ †ŒpôìëÝ†Œpæìâ ôÖìåìÜù¯ ÍÈ ôÖìåìÜíù ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë âíçì
Ìèçèëk Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðú ¼ðíöìùé †Œpôìë• várèûíÐí» ¼@øìóô• ¼WÜô• Ìæãûìóô †Œpæìâ
«*Û·èçë èÐíëìæìíâ¯ âãÔÖ Íè`å³ Íû¤ Ìèçèëk Íè`å³IèÜ ¼è@‡èÜç ðíÜ †Œpôìë ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì ðú¯
ÍÈ ôÖìåìÜíù vôìíæì èæèóÞ,% †Œpôìë ëè÷ç vôìíæì èæèóÞ,% †Œp Ììí× èô æì çìë øèë÷ú øìßúì öìú¯
¼ûIèÜ Íè`å³ ûËÞìæã¹èâôÛìíû èûæÖ¬t¬? Çìíô¯ ØíÜ ÌìóÖûËÞ ß èÐíëìæìíâ «*Çâ Ðj äìæíÜ èæèóÞ,% Íè`å³
øìßúì öìú¯ ÍÈ ôÖìåìÜù ÌøïËÞ (incomplete) ôÖìåìÜù• ôìëË ÍÈ ôÖìåìÜíù èû»ú-èÐíëìæìâ øìßúì öìú
æì¯

3¿6 æìâ ôÖìåìÜù (Name Catalogue)

æìâ ôÖìåìÜù †Œpôìë ôÖìåìÜíùë ûèÓÞç ëCø¯ Íèå †Œpôìë ôÖìåìÜù Íû¤ èû»ú ôÖìåìÜíùë èâx*
ëCø¯ æìâ ôÖìåìÜíùë ¾ûèÐ,%Ö ÍÈ vö• ¼ûIèÜ èû»íúë Íè`å³ ÍÈ ôÖìåìÜíù Çìíô æì¯ †ŒpæìâÈ vôûÜ
èû»ú-èÐíëìæìâ èð¼ìíû ûÖû´ç ðú¯ âãÔÖ Íè`å³IèÜ «*¬t¬;ç ôëì ðú †Œpôìë æìíâ¯ †Œpôìë æìâíô
èÐíëìæìâ èð¼ìíû ûÖûðìë ôíë çìë ÌÓéíæ èûèÛ ‰̂ †Œípë Íè`å³ ôëì ðú• vöâæ äéûæé• ÌìKäéûæé•
t‡üèçôÇì• ë÷æì¼¤†Œð• ¼@øìèóç ë÷æìûÜé «*Û·èç¯

ÅóìðëËt¬HëCø ûÜì öìú• æìâ ôÖìåìÜíù ëûé\æìÇ ëè÷ç †ŒpIèÜë âãÔÖ Íè`å³ ðíû ëûé\æìíÇë æìíâ¯
ëûé\æìÇ ¼@øíôÞ ëè÷ç ÌæÖìæÖ †Œpôìíëë †Œípë äæÖß Íè`å³ ÍÈ ôÖìåìÜíù Çìôíû¯ v¼íáír v¼È¼û
†Œpôìíëë æìíâ âãÔÖ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðíû¯ v¼È¼û âãÔÖ Íè`å³ë váír èû»ú-èÐíëìæìíâ èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³
«*¬t¬;ç ôëì ðíû “ëûé\æìÇ” æìíâ¯ vöâæ ëûé\æìÇ_ôèûçì• ëûé\æìÇ-ÅøæÖì¼• ëûé\æìÇ-«*ûao «*Û·èç¯
ÍôÈ æìâ vöíáír †Œpôìë æìâ ß èû»ú-Ðé»Þô èð¼ìíû ûÖû´ç ðíE×• ÅÛú Óëíæë Íè`å³ë øìÇÞôÖ
èæëCøíËë äæÖ óãÈ ëôíâë ôìèÜ èóíú è÷èÿç ôëíç ðíû¯ ùíû»ËìâïÜô †Œpìùìíë æìâ ôÖìåìÜù Åøíöìùé
ðíç øìíë ¼éèâçÛìíû¯ Íèå ÌøïËÞ (incomplete) ôÖìåìÜù¯

3¿7 ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜù (Alphabetical Subject Catalogue)

ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜíù «*÷èÜç Ûì»ìú (Natural language) èÜèÔç èû»ú-èÐíëìæìíâ âãÔÖ Íè`å³
«*¬t¬;ç ôëì ðú Íû¤ v¼È èû»ú-Ðé»Þô Íè`å³IèÜ ûËÞìæã¹èâôÛìíû èûæÖì¼ ôëì ðú¯ ûËÞìæã¹èâô èû»ú-
èÐíëìæìíâë váír èû»ú-Ðé»Þô ûÖûðìíëë èæúâ ðíE× èû»ú-Ðé»Þô ¼ãèæèóÞ,% (specific) Ûìíû èû»ú-Ðé»Þô
ðíç ðíû ÌÇÞìÁ ¼¤èá:çâ èû»ú¼éâìíô «*ôìÐ ôëíç ðíû Ûì»ìú æïÖæçâ Ðj ûì ÐjIE× èóíú• öì v¼È
¼¤èá:çâ èû»ú¼éâìíô ¼ãèæèóÞ,%Ûìíû «*èçØèÜç ôëíû Íû¤ èæíóÞÐ ôëíû¯ ÍÈÛìíû «*èçèå †Œípë èû»ú-
èûíxX»Ë ôíë ¼ãèæèóÞ,% ÌÇÞøïËÞÛìíû èû»ú-èÐíëìæìâ èæÓÞìëË ôëíç ðíû¯ èû»ú-èÐíëìæìíâë ÍôìèÓô ëCíøë
âíÓÖ èû÷ìöÞ ðíû †Œípë èû»ú¼éâì• øìÒíôë «*íúìäæß ¼@¬cìûÖ ¼aoìæ¼ïr¯ ÍÈ ¼ãèæûÞìè÷ç èû»ú-Ðé»Þô
Íè`å³IèÜë ¼è@‡èÜç Ìûòìú ûËÞìæã¹èâô èûæÖì¼íô èû»ú ôÖìåìÜù ûÜì ðú¯ ÌæÖ vôìíæì Óëíæë Íè`å³ ÍÈ
ôÖìåìÜíù Çìíô æì¯
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ÍÈ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëìë váír «*ìÇèâôÛìíû óãÈèå ¼â¼Öìë ¼@‡ãÔéæ ðíç ðú¯ vöâæ_

1¿ èû»ú-Ðé»Þíôë ¼èÒô ß öÇìÇÞ ëCø (form) ôé ðíû¯ ôé Óëíæë Ðé»Þô ûÖûðìë ôëíÜ èû»úèå
öÇìöÇÛìíû «*èçØèÜç ß èæèóÞ,% ðíû¯

2¿ ÌìQ?èûÞ»íúë ¼@øôÞ èæíóÞÐ ß «*èçØÜæ Íû¤ ÍôìèÓô ¼@øèôÞç èû»ú-Ðé»Þíôë ¼¤íöìù ¼ìÓæ
ôëìë äæÖ vëØìíëA ôìõÞ ôéÛìíû «*¬t¬;ç ôëì ðíû¯

†Œpìùìë ¼¤†Œð• †Œípë èæèóÞ,% èû»ú• øìÒíôë «*íúìäæ Íû¤ ¼@¬cìûÖ ¼aoìæ¼ïír «*Û·èç èûíû÷æì ôíë
è¼ºoìQ? †ŒðË ôëíç ðíû¯ ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜíùë ¼ãèûÓì ðíE× ¼ðíä ûÖûðìöÞ èû»úèûæÖì¼• ûËÞìæãd¹èâô
èûæÖì¼ °gç ¼ãèæèóÞ,% èû»úÐé»Þô ¼aoìæ Íû¤ †Œípë èû»ú ß †Œpíô °gç è÷èÿçôëË¯ ÍÈ ôÖìåìÜíùë
Ì¼ãèûÓì ðíE× ûËÞìæãd¹èâô èûæÖìí¼ë ØíÜ ÍôÈ èû»íúë èûèÛ ‰̂ ÐìÔì• èûÛìù ß ÅøèûÛìùIèÜ ûËÞìæã¼ìíë
ôÖìåìÜíùë èûèÛ ‰̂ òìíæ Ìûòìæ ôíë¯ ¼¤èxX,% (allied) Íû¤ ¼@øèôÞç (related) èû»úIèÜë âíÓÖ
¼¤íöìù ¼ìÓæ ôëì óãëCð¯ ¼ûí÷íú û§ Ì¼ãèûÓì ðíE× ÍÈ ôÖìåìÜíù †Œpôìë ß †Œpæìíâ vôìíæì Íè`å³
Çìíô æì¯ Íèåß ÌøïËÞ (incomplete) ôÖìåìÜù¯

3¿8 ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç ôÖìåìÜù

ÍÈ ôÖìåìÜù èû»úâãèÔæ ôÖìåìÜù èô¬Q; èû»ú-èÐíëìæìâIèÜ ûËÞìæã¹èâô èû»ú ôÖìåìÜíùë âíçì
¼ãèæèóÞ,% èû»ú-Ðé»Þíôë ÌÓéíæ «*¬t¬;ç ôëì ðú æì¯ ¼ãèæèóÞ,% èû»úèå vö ûùÞ ûì vx*èËë ÌQ?ÛhÞk v¼È ûùÞ ûì
vx*èËë ÌÓéíæ «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ ûùÞ vÇíô ¼ãèæèóÞ,% èû»ú øöÞQ? vö øöÞìúIèÜ Ììí× ûùÞéôëíËë v¼È èû»ú-
èûÛìäíæë øöìúIèÜ Ðé»Þíôë ÌQ?ÛhÞk ðú¯ ÌæÖÛìíû ûÜì öìú ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë ôÜ æì@¬Hìëíô «*÷èÜç
Ûì»ìú ëCøìQ?èëç ôëíÜ Íû¤ èû»ú-èûÛìäíæë øöÞìúIèÜ èÒô v¼ÈÛìíû Ìæã¼ëË ôëíÜ ûËÞìæã¹èâô ûùÞéô·ç
ôÖìåìÜíùë Ðé»Þô øìßúì öìú¯ ûùÞ Íû¤ «*èçèå øöÞìíúë èû»ú-èûÛìäæ çìë èûÛìù• ÅøèûÛìù «*Û·èç èæíú
væìíå¼ìæíô øöÞìú¹íâ ¼ìÓìëË Ûì»ìë Ðj÷úæ ôíë Ðé»Þô èæÓÞìëË ôëì ðú¯ v¼È èû»ú-Ðé»ÞôIèÜë
ÌÓéíæ Íè`å³ «*¬t¬;ç ôëì ðú¯ ¼ãçëì¤ v¼È èû»ú-Ðé»ÞôIèÜíô ûËÞìæã¹èâô øºoèçíç èûæÖì¼ ôëì ¼@¬cû¯ ÍÈ
ôÖìåìÜíùë âíÓÖ ûùÞéô·ç ôÖìåìÜíùë èû»íúë øöÞìúâãèÔæçìë ¼ãèûÓì Íû¤ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ¼ëÜ
ûËÞìæã¹èâô èûæÖìí¼ ¼ãèûÓìë ¼â Ĥú ôëì ðíúí×¯ vöâæ_

èûÚìæ-ùèËç-äÖìèâèç-èûíxX»ËìKô äÖìèâèç
ÍÈ Íè`å³èå ¼aoìæ ôëìë äæÖ øìÒô Åøíëìk «*èçèå èû»ú øöÞìú ûËÞìæã¹èâôÛìíû Ì†Œ¼ë ðíç ðíû¯

Úìæäùíç vö Ì¼¤ÔÖ èû»ú Ììí× Íû¤ çìíóë øöÞìú¹â Ììí× vôìíæì øìÒíôë øíá äìæì ¼@¬cû æú¯
ÌèÛÚçìë ØíÜ vóÔì vùí× ÍÈ ôÖìåìÜù ûÖûðìíëë øíá vôìíæìöÛìíûÈ Åøöãk æú• öèóß Ììøìçóüè,%íç
öãdèk¼àç âíæ ðú¯ ôÖìåìÜù «*¬t¬;ç ôëì Íû¤ øöÞìú¹èâô ûËÞ¼aoìæ ôÖìåìÜùìë Íû¤ øìÒôíóë øíá
ÌçÖQ? äèåÜ¯ Íèåß ÌøïËÞ (incomplete) ôÖìåìÜù ôìëË †Œpôìë Íû¤ †Œpæìíâ vôìíæì Íè`å³ Çìíô æì¯
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3¿9 ÌæãÐéÜæé
èæ@¬‰èÜèÔç «*x‰IèÜë Å+ë èÜÔãæ_
1¯ ÅóìðëË¼ð ôÖìåìÜíùë ûìèðÖô ëCøIèÜë ûËÞæì èÜÔãæ¯
2¯ ôìõÞ ôÖìåìÜíùë Åøíöìèùçìë èûûëË èÜÔãæ¯
3¯ ÌìèÛÓìèæô ôÖìåìÜíùë ÷ìèërÖÊûèÐ,%Ö ôéÀ
4¯ èûæÖì¼øºoèç Ìæã¼ìíë ôÖìåìÜíùë vx*ËéèûÛìù ôëgæ¯
5¯ âãÔÖ Íè`å³ë Iëg& èûíxX»Ë ôëgæ¯

3¿10 †ŒpøèJ
1¿ Ranganathan, S. R. : Classified Catalogue Code. Bombay, Asia Publishing House,

1964.

2¿ Coates, E. J. : Subject catalogues : Headings and Structurer London, K Library

Association, 1988.

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

1982.

4¿ Chan, Lois Mai : Cataloguing and classification, New Delhi, McGraw-Hill, 1994.


