
DLIS – 04  

वधमान महावीर खुला िव िव ालय, कोटा 
 
 

 पु तकालय िन यचया एवं  स दभ काय 
(Library Routine and Reference Work) 

 

  इकाई सं या  इकाई का नाम  
 भाग – अ (पु तकालय िन यचया)  

इकाई – 1  पु तकालय: एक सामा य प रचय  
इकाई – 2  पु तक चयन: आव यकता, त व, पु तक  का चयन करते समय यान देने 

यो य बात, पु तक चयन प क, पु तक चयन ि या  
इकाई – 3  पु तक अजन: पु तक िव े ताओ ंक  िनयिु , पु तक आदेश ि या, 

पु तक अवाि  ि या आिद 
इकाई – 4  प र हण काय: प र हण पिंजका, इसका मह व, इसके त भ, प र हण 

ि या 
इकाई – 5  पु तक ततुीकरण : ि याय, वग करण, सचूीकरण एवं  पु तक स जा 
इकाई – 6  पु तक आदान- दान िवभाग के मह वपणू काय तथा मखु आदान- दान 

णािलया ँ
इकाई – 7 प  – पि का िवभाग: काय, ि प क एवं  काड स णािलया ँ
इकाई – 8  अनरु ण िवभाग: काय एवं  सं ह परी ण क  िविधया ँ
इकाई – 9 पु तकालय दशन – आव यकता, उ े य एवं  िविधया ँ

इकाई – 10 पु तकालय िव  : ि या एवं  अिभलेख 
इकाई – 11 पु तकालय िनयम : आव यकता, उ े य एवं  आदश िनयम 
इकाई – 12  पु तकालय सां ि यक  आकंड़े – आव यकता, उ े य एव ं कार 

 भाग – ब (स दभ काय) 
इकाई – 13 संदभ सेवा: अथ, प रभाषा एवं  आव यकता 
इकाई – 14 संदभ सेवा के कार 
इकाई – 15 पु तकालय दी ा: आव यकता, मह व एवं  िविधया ँ
इकाई – 16  िव ालय पु तकालय व सावजिनक पु तकालय म सदंभ सेवा  
इकाई – 17  संदभ पु तकालया य  के कत य, काय एवं  गणु 
इकाई – 18  मखु स दभ थ एव ंउनका सं ि  िववरण : भाग – I  
इकाई – 19  मखु स दभ थ एव ंउनका सं ि  िववरण : भाग – II 
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