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 लाइबे्ररी सर्कु लेशन विभाग में लाइबे्ररी रे् उपयोगर्र्ाुओ ं र्ो लाइबे्ररी र्ी सामग्री (वर्र्ाबें, 

मैगजीन, साउंड ररर्ॉवडिंग, मूविंग इमेज, र्ार्टोग्राविर् सामग्री, आवि जो एर् लाइबे्ररी में उपलब्ध हैं) र्ो 

उधार िेने र्ा र्ाम वर्या जार्ा है।  

 लाइबे्ररी सर्कु लेशन में लाइबे्ररी रे् नए उपयोगर्र्ाुओ ंर्ा रवजस्ट्र ेशन र्रना यावन पकस्तर्ालय र्ा 

मेम्बर बनाना और जो पकस्तर्ालय रे् मेम्बर हैं या बन गए हैं उन्हें पकस्तर्ालय में उपलब्ध प्रलेखो र्ो इशू 

र्रना, इशू वर् गई पकस्तर्ो ंर्ो िापस लेना, अगर वर्सी मेम्बर ने पकस्तर् इशू र्रिा र्र अपनी समय 

सीमा रे् अन्दर पकस्तर्ो ंर्ो नही ंपढ़ा है र्ो उसे निीनीर्रण र्रना र्था पकस्तर्ो ंर्ो वर्सी मेम्बर र्ो 

अरविर् र्रना आवि र्ाम वर्ये जारे् हैं। िापस र्ी गई सामग्री र्ी जााँच र्रना यवि र्ोई पकस्तर् िवर्ग्रस्त 

पाया जार्ा है, र्ो उसे वजमे्मिार र्मुचाररयो ंयावन बाइंडर र्ो िेना शावमल है। िवर्ग्रस्त सामग्री रे् वलए 

जकमाुना र्ा भकगर्ान प्राप्त र्रना। अगर वर्स पाठर् ने समय पर पकस्तर्ालय र्ो नही ंिापस वर्या है र्ो 

उसे स्मरणपत्र (Reminder) भेजना।  

 इस विभाग में एर् सर्कु लेशन डेस्क होर्ा है जो आमर्ौर पर पकस्तर्ालय रे् मकख्य प्रिेश द्वार पर 

स्थथर् एर् लंबा र्ाउंर्टर है जो पकस्तर्ालय पररसंचरण गवर्विवधयो ंर्ो अंजाम िेर्ा है। यह लाइबे्ररी र्ाडु 

रे् वलए पंजीर्रण र्रने, चेर् आउर्ट र्रने, निीनीर्रण र्रने और पकस्तर्ालय सामग्री िापस र्रने र्ा 

सेिा वबंिक है। सर्कु लेशन डेस्क पर पकस्तर्ालय र्मुचारी पकस्तर्ालय रे् उपयोग और सूचना संसाधनो ंर्ी 

वनयकस्ि में बकवनयािी खोज और संिभु सेिाएं भी प्रिान र्रर्ा है। 

परिसंचिण कार्य (Circulation work) 

एर् पाठर् पकस्तर्ालय में एर् या िो उदे्दश्ो ंर्ो ध्यान में रखर्र आर्ा है। 

➢ पकस्तर्ालय में वर्र्ाब पढ़ने रे् वलए या रे्िल घर पर पढ़ने रे् वलए वर्र्ाबें लेने रे् वलए। 

➢ िोनो ंपकस्तर्ालय में पढ़ने रे् वलए और साथ ही घर में पढ़ने रे् वलए वर्र्ाब उधार लेने रे् वलए। 

 यद्यवप प्रते्यर् पकस्तर्ालय पाठर्ो ंर्ो अवधर् से अवधर् पकस्तर्ें  उपलब्ध र्राने र्ा भरसर् प्रयास 

र्रर्ा है लेवर्न सभी पकस्तर्ें  घर पर पढ़ने रे् वलए उपलब्ध र्राना संभि नही ं है। पकस्तर्ालयो ंमें र्क छ 

ऐसी पकस्तर्ें  भी होर्ी हैं जो रे्िल विवशष्ट जानर्ारी रे् वलए मांगी जार्ी हैं जैसे शब्दर्ोश, विश्वर्ोश 

आवि। ऐसी पकस्तर्ो ंर्ो संिभु पकस्तर्ें  र्हा जार्ा है। इन्हें रे्िल पकस्तर्ालय में पढ़ने रे् वलए विया जार्ा 

है। बार्ी वर्र्ाबें घर पर पढ़ने रे् वलए इशू र्ी जा सर्र्ी हैं। हालााँवर्, प्रते्यर् पाठर् रे् वलए पकस्तर्ालय 

में पकस्तर्ो ंर्ो पढ़ना संभि नही ं है क्ोवंर् उसरे् पास पयाुप्त समय नही ंहोर्ा है। इसवलए उसे घर पर 

पढ़ने रे् वलए वर्र्ाबो ं र्ी भी जरूरर् होर्ी है। सर्कु लेशन र्ायु डॉ. एस आर रंगनाथन द्वारा विए गए 

पकस्तर्ालय विज्ञान रे् सभी पांच वनयमो ंर्ो संर्कष्ट र्रर्ा है।  

 उधार िेना (जारी र्रना) र्ो चावजिंग और िापस लेने र्ो वडथचावजिंग र्हा जार्ा है और 

क्रमशःसंचलन र्ायु में वनम्नवलस्खर् गवर्विवधयााँ शावमल हैं: 

➢ सिस्ो ं र्ा पंजीर्रण (Registration of books): मेंबर र्ा पंजीर्रण संचलन प्रणाली में पहली 

गवर्विवध है। एर् सिस् द्वारा एर् िॉमु भरने और उसर्ी उवचर् जााँच रे् बाि, एर् उधारर्र्ाु 

(Borrower) र्ो एर् सिस् रे् रूप में पंजीरृ्र् वर्या जार्ा है। पंजीर्रण र्ा उदे्दश् पाठर् र्ो घर 

ले जार्र पढने रे् वलए पकस्तर् इशू र्रना है। 



 

➢ पकस्तर् इशू र्रना (Issue / Charging / Check out of books): वर्सी भी लाइबे्ररी सॉफ्टिेर में 

पकस्तर् इशू र्रने प्रािधान होर्ा है वजसरे् द्वारा पकस्तर्ालय र्ा स्ट्ाि पाठर् र्ो घर ले जाने रे् वलए 

पकस्तर् र्ो इशू र्रना है वजसे हम चावजिंग या चेर् आउर्ट भी र्हरे् हैं।  

➢ पकस्तर् िापस लेना (Return / Discharging / Check in): जब र्ोई पाठर् पकस्तर् र्ो इशू र्रिा 

पढने रे् वलए घर ले जार्ा है र्ो लाइबे्ररी द्वारा र्य वर्ये गए समय सीमा रे् अन्दर पकस्तर् िापस र्रना 

होर्ा है इसवलए लाइबे्ररी सॉफ्टिेर में पकस्तर् र्ो िापस र्रने र्ा प्रािधान होर्ा है वजसे हम 

वडसचावजिंग या चेर् इन भी र्हा जार्ा है।   

➢ पकस्तर् र्ा निीनीर्रण र्रना (Renew of books): अगर र्ोई पाठर् वजसने र्ोई पकस्तर् र्ो पढने 

रे् वलए इशू र्रिाया है मगर िह पाठर् पकस्तर्ालय द्वारा र्य समय सीमा रे् अन्दर पढ़ नही ंसर्ा है 

र्ो िोबारा र्य वर्ये गए अिधी र्र् इस पकस्तर् र्ा निीनीर्रण (Renew) र्रिा सर्र्ा है र्ावर् 

उसे पकसर पढ़ सरे्।    

➢ पकस्तर् आरविर् र्रना (Reservation of books): एर् पाठर् पकस्तर्ालय में आर्र पकस्तर्ालय रे् 

रै्र्टलॉग र्ो िेखर्ा है र्ो उसे पकस्तर् र्ा से्ट्र्टस पर्ा चलर्ा है वर् यह पकस्तर् वजसर्ी इसे 

आिशयर्र्ा है िोह वर्सी और पाठर् रे् नाम इशू है र्ो िोह िूसरा पाठर् इशू वर्ये गए पकस्तर् र्ो 

आरविर् र्र डेर्टा है र्ावर् जब िोह पकस्तर् िापस आए र्ो उसे ही इशू वर्या जाए इसर्ा भी प्रािधान 

वर्सी भी लाइबे्ररी सॉफ्टिेर में होर्ा है।    

➢ ररमाइंडर भेजना (Reminder work): अगर वर्सी पाठर् ने समय पकस्तर्ालय द्वारा समय अिवध रे् 

अन्दर इशू वर्ये गए पकस्तर् र्ो नही ंलौर्टाया है र्ो उस पाठर् र्ो ररमाइंडर भेजने र्ा भी प्रािधान 

होर्ा है र्ावर् आसानी से एर् बार में सभी ऐसे ऐसे पाठर् र्ो ररमाइंडर भेजा जा सरे् वजसने समय 

सीमा रे् अन्दर पकस्तर् र्ो नही ंलौर्टाया है। 

➢ िाइन शकल्क लेना (Charge fine): जब र्ोई पाठर् पकस्तर् र्ो अपनी अिवध रे् अन्दर नही ं लौर्टार्ा 

है र्ो उससे पकस्तर्ालय रे् द्वारा िाइन वलया जार्ा है वजसर्ा प्रािधान भे लाइबे्ररी सॉफ्टिेर में होर्ा है  

➢ अन्तर लाइबे्ररी लोन (Inter library loan): इसरे् द्वारा एर् पकस्तर्ालय िकसरे पकस्तर्ालय र्ो पकस्तर् 

लोन पर िेर्ी है। 

➢ ररपोरु्ट बनाना (Generate report): इसमें र्ई प्रर्ार वर् ररपोरु्ट बनाने र्ा भी प्रािधान होर्ा है जैसे 

वर्सी पकस्तर्ालय में वर्र्ने मेम्बर हैं, एर् महीने या वर्सी र्ारीख में वर्र्ने मेम्बर ने वर्र्नी पकस्तर् 

इशू र्रिाई है या र्ाउ मेम्बर सबसे अवधर् पकस्तर् इशू र्रिा रहा है या र्ौन सी पकस्तर् सबसे 

अवधर् इशू हो रही है आवि। 

 इसरे् अलािा भी सर्कु लेशन से समं्बवधर् बहुर् से र्ाम वर्सी भी सॉफ्टिेर में उपलब्ध होरे् हैं।   

 

By Afroz Ahmad 

Khuda Bakhsh O. P. Library, Patna 

    

 

 

 

 


