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वधªमान महावीर खुला िवĵिवīालय, कोटा 
 
 

 पुÖतकालय िनÂयचयाª एवं  सÆदभª कायª 
(Library Routine and Reference Work) 

 

  इकाई सं´या  इकाई का नाम  
 भाग – अ (पुÖतकालय िनÂयचयाª)  

इकाई – 1  पÖुतकालय: एक सामाÆय पåरचय  
इकाई – 2  पÖुतक चयन: आवÔयकता, तÂव, पÖुतकŌ का चयन करते समय Åयान देने 

योµय बात¤, पÖुतक चयन पýक, पÖुतक चयन ÿिøया  
इकाई – 3  पÖुतक अजªन: पÖुतक िवøेताओ ंकì िनयिुĉ , पÖुतक आदेश ÿिøया, 

पÖुतक अवािĮ ÿिøया आिद 
इकाई – 4  पåरúहण कायª: पåरúहण पिंजका, इसका महÂव, इसके ÖतÌभ, पåरúहण 

ÿिøया 
इकाई – 5  पÖुतक ÿÖततुीकरण : ÿिøयाय¤, वगêकरण, सचूीकरण एवं  पÖुतक सºजा 
इकाई – 6  पÖुतक आदान-ÿदान िवभाग के महÂवपणूª कायª तथा ÿमखु आदान-ÿदान 

ÿणािलया ँ
इकाई – 7 पý – पिýका िवभाग: कायª, िýपýक एवं  काड¥³स ÿणािलया ँ
इकाई – 8  अनरु±ण िवभाग: कायª एवं  संúह परी±ण कì िविधया ँ
इकाई – 9 पÖुतकालय ÿदशªन – आवÔयकता, उĥÔेय एवं  िविधया ँ

इकाई – 10 पÖुतकालय िव° : ÿिøया एवं  अिभलेख 
इकाई – 11 पÖुतकालय िनयम : आवÔयकता, उĥÔेय एवं  आदशª िनयम 
इकाई – 12  पÖुतकालय सां ि´यकì आकंड़े – आवÔयकता, उĥÔेय एव ंÿकार 

 भाग – ब (सÆदभª कायª) 
इकाई – 13 संदभª सेवा: अथª, पåरभाषा एवं  आवÔयकता 
इकाई – 14 संदभª सेवा के ÿकार 
इकाई – 15 पÖुतकालय दी±ा: आवÔयकता, महÂव एवं  िविधया ँ
इकाई – 16  िवīालय पÖुतकालय व सावªजिनक पÖुतकालय म¤ सदंभª सेवा  
इकाई – 17  संदभª पÖुतकालयाÅय± के कतªÓय, कायª एवं  गणु 
इकाई – 18  ÿमखु सÆदभª úÆथ एव ंउनका सं ि±Į िववरण : भाग – I  
इकाई – 19  ÿमखु सÆदभª úÆथ एव ंउनका सं ि±Į िववरण : भाग – II 
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