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ALLAMA IQBAL OPEN UNIVERSITY, ISLAMABAD 

، اوپن اقبال علامہ  آباد اسلام یونیورسٹی

ی :سطح  •  (422) ترتیب و تنظیم خانہ کتب وسائل :کورس  اے ب 

ی  2026 خزاں :سمسٹی

ی
 
ی مشق امتحاب ی کل — (5 تا 1 :یونٹ) 1 نمٹ  ی ،100 :نمٹ  ی کے کامیاب   40 :نمٹ 

SOLVED ASSIGNMENT GUIDE 

(For Study & Reference) 

ی اور مطالعے صرف گائیڈ یہ :نوٹ ی کے رہنمائ  ی کی تیار لی  ۔ گئ  ی گزارش سے طلبہ ہے  غور کو یونٹس متعلقہ کے کتاب کی کورس کہ ہے

، سے ی طرح اچھی کو تصورات پڑھی  ی اسائنمنٹ پھر اور سمجھی  ی الفاظ اپن   منٹاسائن شدہ حل یا گائیڈ بھی کسی کریں۔ تحریر می 

ی تعلیمی کرنا نقل بہو ہو کو ی بددیانئ  ی اور ہے ی مطابق کے پالیسی کی یونیورسئ  ۔ سکتا بن سبب کا کارروائ   ہے

ی سوال ی خالی :1 نمٹ  ر جگہی 
ُ
ی 10 + 10) کریں تحریر نوٹ مختصر اور کریں پ  (نمٹ 

ی سوال ی خالی ذیل مندرجہ (الف) :1 نمب  یری سکول ۔1 (10) کریں۔ پر جگہی  ی لائب   کے ................ اور ................ می 

ی ہ مطابق کے مطالعہ ذوق  وری ہونا کا معلومات و کتب ذخب  ۔ صر  ی ۔2 ہے یری یونیورسئ  ہ کا لائب   عام کتب ذخب 

ی خصوصی ساتھ ساتھ کے ................ ی پر جات مقالہ اور ................ و کتب موضوعائ  ۔ ہوتا مبئ   کتب عوامی ۔3 ہے

ی خان ی یری می  ی فرائض کے لائب  ی ................ اور ................ می  ۔ ہوئ  ی ۔4 ہے  رشتوں ................ اور ................ کتابی 

ی عکاسی کی ۔ کرئ  ی ۔5 ہی  ۔ ہوتا پر ................ تر زیادہ انحصار کا کتب انتخاب   پر عنوانات ذیل مندرجہ (ب) ہے

یری ۔3 تصدیق کی قیمتوں ۔2 مواد حصول ی ۔1 (10) کریں۔ تحریر نوٹ مختصر ی کا اساتذہ ۔4 فرائض کے لائب   ذوق 

ی خانوں کتب سرکاری ۔5 مطالعہ ی می  وریات   قارئی  ی صر 

 تعارف

ی پر اصول سے سادہ اس بنیاد کی سائنس خانہ کتب  اصول اس ملے۔ پر وقت صحیح کو، قاری صحیح کتاب، صحیح کہ ہے

ی کے تکمیل کی یرین لی  وریات، کی قارئی  ی کے ان خانوں، کتب کے اقسام ختلفم کو لائب  ے صر  ی اور نوعیت کی ذخب   حصول 

ی کرنا حاصل واقفیت پوری سے کار طریقہ کے مواد ۔ ہوئ  ی مشتمل پر حصوں دو سوال یہ ہے ی حصے پہلے :ہے  پانچ می 

USMAN NOTES  |  AIOU Code 422 Solved Assignment 1 (Autumn 2026) Official Portal: www.usmannotes.com

Page 2 of 24 - USMAN NOTES (100% Quality Academic Reference) WhatsApp Orders: +92 324 5836626

USM
AN N

OTES

www.u
sm

an
no

te
s.c

om



Solved Assignment Guide — AIOU Library Resources: Organization and Arrangement (422) — Assignment No. 1 — Page 3 

ی خالی کی جملوں ر جگہی 
ُ
ے کے خانوں کتب کے کر پ ی بارے کے فرائض اور ذخب  ، گیا جانچا کو اتتصوری بنیادی می   ہے

ی حصے دوسرے کہ جب ی لکھے نوٹ جامع مگر مختصر پر عنوانات اہم پانچ می  ۔ گی  ی ذیل ہی   کے جگہوں خالی پہلے می 

ی صورت کی جملوں مکمل جوابات درست ی می  ی دن  ، گی   گیا کیا بیان تحت کے عنوان الگ نوٹ مختصر ہر بعد کے اس ہی 

۔  ہے

 جوابات کے جگہوں خالی (الف)

یری کولس ۔1 ی لائب  ہ مطابق کے مطالعہ ذوق ی کے اساتذہ اور طلبہ می  وری ہونا کا معلومات و کتب ذخب  ۔ صر   سکول ہے

یری ی بنیادی کے لائب  ؛ ہوت ی ہی اساتذہ اور طلبہ قارئی   ی کے بچوں ہی  ی اور جماعت عمر، لی   دلچسپ مطابق کے سطح ذہئ 

ی آسان و ی کے اساتذہ اور کتابی  ی حوالہ و تدریسی لی  ۔ جاتا رکھا مواد جائ  ی ۔2 ہے یری یونیورسئ  ہ کا لائب   کتب عام کتب ذخب 

ی خصوصی ساتھ ساتھ کے ی پر جات مقالہ اور جرائد و رسائل و کتب موضوعائ  ۔ ہوتا مبئ  ی ہے ی یونیورسئ   کے تدریس می 

ی بھی تحقیق ساتھ ، ہوئ  ی اس ہے ی وہاں لی  ی علاوہ کے کتب نصائ  ی و فل ایم راوی کارروائیاں کانفرنس جرائد، تحقیق   ایچ ئ 

ی محفوظ بھی جات مقالہ کے ڈی ۔ جان ی کی  ی خان ی کتب عوامی ۔3 ہی  یری می  ی فرائض کے لائب  ی و تعلیم می   تفری    ح اور رہنمائ 

ی فراہمی کی ۔ ہوئ  ی ہر اور عمر ہر خانہ کتب عوامی ہے ی کے طبق  ، ہوتا کھلا لی  ی اس ہے ی فرض کا اس لی   کی لوگوں وہ کہ ہے

ی تعلیمی ی ۔4 کرے۔ مہیا بھی مواد کا تفری    ح مند صحت اور کرے بھی رہنمائ  ی کتابی  ے اور انسان) حال اور ماصی   (معاسرر

ی عکاسی کی رشتوں کے ۔ کرئ  ی کتاب ہر ہی  ، کے عہد اپن  ئ  ی معاسرر ی دستاویز کی ماحول فکری اور ثقافئ  ی ہوئ   اسی اور ہے

ی والی آن ی سے ذریعے ی نسلی  ی اپن  ی سے ماصی  ۔ جُڑئ  ی ۔5 ہی  وریات کی قارئی  ی تر زیادہ انحصار اک کتب انتخاب  ی اور صر   پر دلچسئ 

۔ ہوتا ی مفید وقت اسی کتاب ہے ورت کی قاری وہ جب ہے ی اس کرے، پوری صر  یرین مند دانش لی   کی قارئی  ی ہمیشہ لائب 

۔ بناتا بنیاد کی انتخاب کو طلب  ہے

 خلاصہ کا جوابات کے جگہوں خالی :1 جدول

ی  الفاظ درست موضوع کا جملے نمٹ 

یری سکول 1 ہ کا لائب   اساتذہ اور طلبہ ذخب 

ی 2 یری یونیورسئ  ہ کا لائب   مقالہ اور) جرائد و رسائل کتب؛ عام ذخب 

 (جات

ی و تعلیم فرائض کے خان ی کتب عوامی 3  تفری    ح اور رہنمائ 

ی کردار کا کتابوں 4 ی کے حال اور ماصی   رشی 

ی 5 وریات کی قارئی  ی بنیاد کی کتب انتخاب   صر 
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ی ۔1 (ب)  مواد حصول 

ی ی کے خان ی کتب مراد سے مواد حصول  ی اور جرائد و رسائل کتب، لی  ی غب  ۔ عمل باقاعدہ کا کرت ی حاصل کو مواد کتائ   یہ ہے

ی داری ذمہ کی (Acquisition Section) حصول شعبہ ی کی اس کے کر تیار فہرست کی مواد شدہ انتخاب جو ہے  کتابیائ 

، کرتا تصدیق ین ہے یق سے سپلائرز و ناسرر ، کرتا معلوم یمتی  ، کرتا جاری آرڈر ہے  کر ملا سے بل کو مواد موصولہ ہے

ی جانچتا ی پھر اور ہے
 

ی کی ادائیگ ۔ کرتا مکمل کارروائ  ی ذرائع کے مواد حصول ی ہے ی اور تبادلہ عطیہ، خریداری، می   جمع قانوئ 

(Legal Deposit) شامل ، ی خانوں کتب بڑے تاہم ہی  ۔ ہوتا ہی خریداری ذریعہ اصل می  ط کی حصول اچھے ہے  یہ سرر

ی ، ایڈیشن درست بروقت، مواد کہ ہے ی کیونکہ ہو، حاصل اندر کے بجٹ مقررہ اور ساتھ کے رعایت مناسب می   سے تاخب 

ی و تدریسی کتاب والی آن ی ی متاثر کو سرگرمی تحقیق  ی کرئ  ۔ سکتا کر گمراہ کو قاری ایڈیشن غلط اور ہے  ہے

 تصدیق کی قیمتوں ۔2 (ب)

ی آرڈر مراد سے تصدیق کی قیمتوں  سے ذرائع مستند کا قیمت اصل کی کتاب بعد کے ہوت ی وصول بل اور پہلے سے دین 

۔ کرنا اطمینان یرین ہے ی لائب  ی کیٹلاگ، کے ناسرر  ملا قیمت سے کوٹیشن کے سپلائر اور کتابیات قومی سائٹ، ویب کی ناسرر

ی دیکھتا کر ی بل کہ ہے ، ہی قیمت اصل قیمت درج می  ی اس ہے ی تو اضافہ ائزناج می  ی گیا۔ کیا نہی   قیمت کی کتب ملکی غب 

ح سرکاری کی مبادلہ زر ی کو ی جاتا جانچا بھی کے کر تبدیل سے سرر ح کی رعایت اور ہے ۔ جاتا لیا جائزہ بھی کا سرر  قیمتوں ہے

ی اس تصدیق کی وری لی  ی صر  ی ادارہ یا عوامی بجٹ کا خان ی کتب کہ ہے ؛ ہوتا رقم جائ  یاد ہر پر موقع کے آڈٹ ہے
 
 کا ائیگ

۔ پڑتا کرنا پیش جواز ی تصدیق محتاط ہے ی سے نقصان مالی اور بدعنوائ  ی بچائ   کی نسق و نظم مالی اچھی عمل یہی اور ہے

ی ۔ نشائ   ہے

یری ۔3 (ب)  فرائض کے لائٹ 

یری ی فرائض بنیادی کے لائب   و تحفظ ،(سازی کیٹلاگ و بندی درجہ) تنظیم کی اس حصول، و انتخاب کا مواد می 

ی حوالہ سہولت، کی واپسی و اجرا کو قارئی  ی نگہداشت، ی و جائ  ۔ شامل تروی    ج کی مطالعے اور خدمت، معلومائ  ی ہی   ڈاکب 

ی کرت ی پیش خلاصہ کا فرائض اسی قوانی  ی پانچ کے رنگاناتھن ی :ہی  ی کے استعمال کتابی  ، لی   ملے، کتاب کی اس کو قاری ہر ہی 

۔ ادارہ جاندار ہوا بڑھتا ایک خانہ کتب اور ان یج بچایا وقت کا قاری ملے، قاری کا اس کو کتاب ہر ی دور جدید ہے  می 
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یری ی فرائض کے لائب  ، تک وسائل ڈیجیٹل می  ی رسائ  ی معلومائ 
 

ے اور تربیت کی خواندکی  تک طبقات کمزور کے معاسرر

۔ گیا ہو شامل بھی پہنچانا خدمت یری جو ہے ی ودامگ کا کتابوں محض وہ کرے، ادا سے داری دیانت فرائض یہ لائب   نہی 

ی ی بن مرکز زندہ کا علم بلکہ رہئ  ۔ جائ   ہے

ی کا اساتذہ ۔4 (ب)  مطالعہ ذوق 

ی کا اساتذہ ی وہ کی اساتذہ مراد سے مطالعہ ذوق  وریات اور رجحانات دلچسپیاں، مطالعائ  ی صر   مضمون، کے ان جو ہی 

ی تدریسی ی اور تجرت  ی سے داریوں ذمہ تحقیق  ۔ بنئ  ی استاد ہی  ، کی کار طریقہ تدریسی کتب، نتری تازہ کی مضمون اپن   کتابی 

ی حوالہ ی اور لغات و انسائیکلوپیڈیا جائ  ۔ چاہتا پڑھنا جرائد تحقیق  یری کی کالج و سکول ہے ی لائب  ی می   کے کتب انتخاب 

ی اسی لینا مشورہ سے اساتذہ وقت وری لی  ی جاتا دیا قرار صر  ی وہ کہ ہے ی ہوت ی ماہر کے مضمون اپن  ی کی طلبہ اور ہی   نصائ 

وری ی سے سب کو تصر  ی بہب  ۔ سمجھن  ی کے تجاویز کی اساتذہ ہی  ی لی  ی یا کارڈ تجویز اکب  ی انتخائ   جاتا کیا اختیار طریقہ کا کمیئ 

، ی جس ہے ی مکمل کی کتاب مطلوبہ اساتذہ می  ۔ کرت ی درج تفصیل کتابیائ  ی کا اساتذہ ہی  ی اعلی ی کے طلبہ مطالعہ ذوق   لی 

ی بنتا نمونہ ی ادارے پورے اور ہے ی می  ۔ کرتا پیدا فضا کی پڑھی   ہے

ی خانوں کتب سرکاری ۔5 (ب) ی می  وریات 
ی ض   قارئی  

ی یا سرکاری ی یا محکمے وزارت، کسی خان ی کتب محکمائ  وریات ورانہ پیشہ کی ملازمی  ی و افسران کے ادارے تحقیق   پوری صر 

ی کے کرت ی ۔ ہوت ی قائم لی  ی کو قارئی  ی کے ان ہی  ی اپن  ی تازہ کی شعی  ی گزٹ، رپورٹس، سرکاری قواعد، و قوانی    و اعداد شماریائ 

ورت فوری کی جرائد تکنیگ اور دستاویزات پالیسی شمار، ی صر  ۔ ہوئ  ی تفری    ح مقصد کا قاری یہاں ہے  فیصلہ بلکہ نہی 

ی اور سازی ی دفب 
 
ی کارکردکی ، ہوئ  ی اس ہے ط اہم سے سب ہونا دستیاب فوری اور مستند تازہ، کا مواد لی  ۔ سرر  سرکاری ہے

ی خانوں کتب  کی معلومات مطلوبہ کو افسران اور آرکائیو کی ریکارڈ پرات ی حفاظت، کی دستاویزات محدود و ہخفی می 

وریات بھی خدمات جیسی (SDI) فراہمی تراشیدہ ی صر  ۔ شامل می  ی اس ہی  ہ کا خانوں کتب ایسے لی   مگر محدود ذخب 

ی ۔ ہوتا کا نوعیت خصوصی انتہائ   ہے

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ ی ہڈی کی ریڑھ بنیادی کی خان ی کتب صےح دونوں کے سوال اس کہ ہے ے یعئ   کو استعمال کے اس اور ذخب 

۔ کرت ی اجاگر ہ کا خان ی کتب کے قسم ہر کہ ہوا واضح سے جگہوں خالی ہی  وط سے نوعیت کی قارئی  ی کے اس ذخب   مسرر
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، ہوتا یری تصدیق، کی قیمتوں مواد، حصول ی کہ ہوا معلوم سے نوٹوں مختصر اور ہے ی کے اساتذہ فرائض، کے لائب   ذوق 

وریات، کی قارئی  ی اور مطالعہ ی ہی ایک پانچوں صر  ۔ کڑیاں کی زنجب  یرین ہی  ی لائب  ، جوڑتا کو کڑیوں ان سے مہارت جتئ   ہے

۔ ہوتا کامیاب ہی اتنا خانہ کتب  ہے

ی سوال ی خانوں کتب تعلیمی :2 نمٹ  وریات کی طلبہ می  یرین اور ض   15) فرائض کے لائٹ 

ی  (نمٹ 

ی سوال ی خانوں کتب لیمیتع :2 نمب  وریات کی طلبہ می  یرین اور صر  ۔ سے تفصیل سے حوالے کے فرائض کے لائب   (15) لکھی 

 تعارف

ی خان ی کتب وہ مراد سے خان ی کتب تعلیمی ی یونیورسٹیوں اور کالجوں سکولوں، جو ہی   تعلیمی کی اساتذہ و طلبہ می 

وریات ی کے کرت ی پوری صر  ی قائم لی  ۔ جان ی کی  ی اور منتقل کی علم مقصد اصل کا ادارے تعلیمی ہی  ی کی نسل نئ   تربیت ذہئ 

، ی مقصد اس اور ہے ۔ ذریعہ اہم سے سب بعد کے نصاب خانہ کتب می  ی مقولہ مشہور ہے ی خانہ کتب کہ ہے  کا یونیورسئ 

؛ ہوتا دل ۔ جاتا پڑ کمزور جسم پورا تو ہو کمزور دل اگر ہے ی سوال اس ہے ی مقصود جائزہ تفصیل کا پہلوؤں دو می   :ہے

ی خانوں کتب تعلیمی کہ یہ ایک وریات اصل کی طلبہ می  ی کیا صر  ، ہوئ  وریات ان کہ یہ دوسرا اور ہی  ی کی صر  ی روشئ   می 

یرین ی کیا فرائض کے لائب  ۔ بنن  ی ذیل ہی  ی بیان تحت کے عنوانات الگ الگ پہلو دونوں می  ی کی  ۔ گی   ہی 

وریات کی طلبہ  جائزہ عمومی :ض 

وریات کی علم طالب ی ساتھ کے عمر اور مضمون سطح، تعلیمی کی اس صر  ی بدلئ  ۔ رہئ   و تصویری بچہ کا سکول ہی 

ی والی کہانیوں ، چاہتا کتابی  ی علم طالب کا کالج ہے ی کا نوٹس و کتب نصائ  ، ہوتا متلاسیر ی کہ جب ہے  طالب کا یونیورسئ 

ی علم ی حوالہ جرائد، تحقیق  ی گہری پر موضوعات مخصوص اور کتب جائ  ۔ ڈھونڈتا کتابی   پر سطحوں تمام ان ہے

ک ی مشب  ورتی  ی یہ صر  ی کتاب مطلوبہ کہ ہی  ، مل سے آسائ  ی عملہ ہو، موجود جگہ پرسکون کی مطالعے جان  ی کے رہنمائ   لی 

ی جدید اور ہو دستیاب ی تک ذرائع معلومائ  ی بنیادی یہ اگر ہو۔ ممکن رسائ  ورتی   خان ی کتب علم طالب تو ہوں نہ پوری صر 

ی کے بازار کر ہو بددل سے ی اور نوٹس سسی  ، جاتا چلا طرف کی مواد مستند غب   کر کمزور کو بنیاد تعلیمی کی اس جو ہے

۔ دیتا  ہے
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ی کی طلبہ وریات نصاب   ض 

 ی ی دنوں کے امتحان :فراہمی وافر کی کتب نصائ  ی کو علم طالب ہر می  ی طلب کی کتاب نصائ  ، ہوئ  ی اس ہے  مقبول لی 

ی وری رکھنا (Multiple Copies) نقول متعدد کی کتب نصائ  ی صر  ی سے کمی کی کتاب ایک تاکہ ہے  نہ محروم طلبہ کئ 

۔ رہ  جائی 

 ی حوالہ ی اور سالنامے اٹلس، انسائیکلوپیڈیا، لغات، :مواد جائ  ی تیاری کی پروجیکٹ اور اسائنمنٹ کتب شماریائ   می 

ی مدد فوری ؛ دیئ  ی مواد یہ ہی 
 
ی کے استعمال ہی اندر کے خان ی کتب عموما ۔ ہوتا لی   ہے

 ی ورت بڑی کی طلبہ سوالات نمونہ اور گائیڈز شدہ حل جات، پرچہ سابقہ :مواد کا تیاری امتحائ  ، صر  ی ہی 
 
 خصوصا

ی ی فاصلائ  ۔ کے طلبہ کے تعلیم نظام   لی 

 ی ی :مواد تحقیق  ی کو طلبہ کے جماعتوں اعلی ی درکار رپورٹس کانفرنس اور جات مقالہ جرائد، تحقیق  ی ہوئ   عام جو ہی 

ی بازار ی دستیاب می  ۔ہوی نہی   تی 

 ی ی غب  ی و نصائ 
 
ی کی معلومات عمومی اور سائنس تاری    خ، ادب، :مطالعہ اضاف  اور سازی شخصیت کی علم طالب کتابی 

ی ی کے وسعت ذہئ  وری لی  ۔ صر   ہی 

، کی طلبہ ی اور تفریحی معلومابی وریات ماحولیابی  ض 

ی کی طلبہ ورتی  ی محدود تک نصاب صرف صر  ۔ نہی  ی ہوتی  ی انہی  یب  ، کب  نیٹ و کمپیوٹر امتحانات، کے مقابلے رہنمائ   کی انب 

ورت بھی کی مطالعے تفریحی مند صحت اور سہولت ی صر  ۔ ہوئ  ی سے رسائل و اخبارات ہے ہ حالات  ی معلومات کی حاصر   ملئ 

ی ویو جو ہی  ی مباحثوں اور انب  ی کام می  ۔ آئ  ی کی ماحول ساتھ کے اس ہی  ورتی  ی اہم بھی صر   مطالعہ دار ہوا و روشن :ہی 

، گاہ، ی فرنیچر، دہ امآری خاموسیر ی کے پین  ی مناسب اور پائ  ی دور ڈیجیٹل کار۔ اوقات   کیٹلاگ لائن آن کو علم طالب می 

(OPAC)، ی تک جرائد ای اور کتب ای ی بھی توقع کی رسائ  ۔ ہوئ  ورت اہم اور ایک ہے ی صر  ی کی رہنمائ   علم طالب نیا :ہے

ی الماریوں دیکھنا، کیٹلاگ ی کرنا درج حوالہ اور کرنا تلاش کتاب می   (User Education) تربیت باقاعدہ اسے جانتا، نہی 

ی درکار ۔ ہوئ   ہے
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یرین  حصول و انتخاب :فرائض کے لائٹ 

یرین وریات کی اساتذہ و طلبہ فرض پہلا کا لائب  ۔ حصول و انتخاب کا مواد مطابق کے اسی کر لے جائزہ کا صر   اساتذہ وہ ہے

، کرتا جمع تجاویز کی طلبہ اور ین ہے ، دیکھتا کیٹلاگ کے ناسرر ی مضامی  ی مختلف کو بجٹ ہے ی کرتا تقسیم منصفانہ می   ہے

ی بروقت کی آرڈر اور ۔ کرتا کارروائ  ی کا تنظیم فرض دوسرا ہے  طرح اس سازی کیٹلاگ و بندی درجہ کی مواد موصولہ :ہے

ی خود علم طالب کہ کرے ی کرتا تقاضا یہی قانون تیسرا کا رنگاناتھن سکے۔ کر تلاش کتاب اپئ   کا اس کو تابک ہر کہ ہے

ی ممکن وقت اسی یہ اور ملے، قاری ی الماری کتاب جب ہے ی کیٹلاگ اور ہو پر جگہ درست می   ہو۔ مکمل اندراج کا اس می 

یرین ی و خدمت :فرائض کے لائٹ   رہنماب 

 ی کو طلبہ :خدمت کی واپسی و اجرا  محفوظ کتاب مطلوبہ مخصوص کرنا، وصول پر واپسی کرنا، جاری کتابی 

(Reserve) ی اور ھنارک  لینا۔ جرمانہ مطابق کے قواعد پر تاخب 

 ی حوالہ  یہ پہنچانا؛ تک بیس ڈیٹا یا جریدے کتاب، درست اسے کر سمجھ کو سوال کے علم طالب :خدمت جائ 

یرین خدمت ۔ امتحان اصل کا مہارت ورانہ پیشہ کی لائب   ہے

 ی :تربیت کی قاری ی کے خان ی کتب کو طلبہ نی 
 
 آگاہ سے آداب کے مطالعے اور تربیت کی عمالاست کے کیٹلاگ دورے، تعارف

 کرنا۔

 ی :تروی    ج کی مطالعے ، کتائ  ی نمائشی  ، کی کتب نئ  ی فہرستی  ی اور ڈسپلے موضوعائ  ی طلبہ ذریعے کے مقابلوں مطالعائ   می 

ی  کرنا۔ پیدا شوق کا پڑھی 

 ی ی خوش و داری ذمہ احساس 
 
ی علم طالب :اخلاف ؛ جھجکتا اکب  یرین ہے  بناتا قاری باقاعدہ اسے ہی ہروی دوستانہ کا لائب 

۔  ہے

یرین  فرائض ورانہ پیشہ و انتظامی کے لائٹ 

یرین علاوہ کے خدمت ۔ ہوت ی عائد بھی فرائض انتظامی پر لائب  ے وہ ہی   (Stock Verification) پڑتال سالانہ کی ذخب 

، کراتا ، رکھتا ریکارڈ کا کتب گمشدہ و شدہ ضائع ہے ، بناتا لقاب کے آڈٹ کتاب حساب کا بجٹ ہے ی کی عملے ہے  کرتا نگرائ 

ی ی کی خان ی کتب کو انتظامیہ اور ہے
 
۔ کرتا پیش تجاویز کی ترف ی فرض کا اس پر طور ورانہ پیشہ ہے ی وہ کہ ہے  کو علم اپن 

ی رکھے، جدید ی نئ  ی کی طلبہ اور سیکھے ٹیکنالوج  وریات بدلئ  ی خدمات مطابق کے صر  ۔ جدت می  یرین کا آج لان   محض لائب 
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ی نگران کا کتابوں ی بلکہ نہی  ، (Information Manager) رہنما معلومائ  ی جو ہے ی چھئ   دنیاؤں دونوں ڈیجیٹل اور ہوئ 

ی ی کی علم طالب می  ۔ کرتا رہنمائ   ہے

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ ی خان ی کتب تعلیمی کہ ہے ورت کی علم طالب می  ، بنیاد کی خدمت ہر ہی صر  یرین اور ہے  فرائض کے لائب 

وریات انہی دراصل ۔ جواب ملع کا صر  ی ہی  ی حوالہ و نصائ  ی ماحول، کا مطالعے مواد، جائ  ، ڈیجیٹل اور رہنمائ   یہ رسائ 

؛ توقعات جائز کی طلبہ سب ی اور خدمت حوالہ و اجرا تنظیم، حصول، و انتخاب کہ جب ہی  یرین قاری تربیت   کے لائب 

۔ فرائض بنیادی ی خان ی کتب تعلیمی جس ہی  ی تعلیمی کی طلبہ ہاںوی ہوں، متوازن پہلو دونوں یہ می 
 
 پر طور نمایاں کارکردکی

ی ی بہب  ی ہوئ  ۔ جاتا بن دل کا ادارے واقعی خانہ کتب اور ہے  ہے

ی سوال ی پاکستان اور تعریف — خانہ کتب عوامی :3 نمٹ   کی خانوں کتب عوامی می 

ی ی 15) زار حالت   (نمٹ 

ی سوال ی کریں تعریف کی خانہ کتب عوامی :3 نمب  ی پاکستان نب   ی کی خانوں کتب میعوا موجود می  ۔ جائزہ کا زار حالت   لی 

(15) 

 تعارف

ے جمہوری خانہ کتب عوامی ی قابل ی و سستا سے سب کا تعلیم تاحیات اور پہچان کی معاسرر ۔ ذریعہ رسائ   کے یونیسکو ہے

ی ی ہوتا مرکز کا معلومات مقامی خانہ کتب عوامی مطابق کے اعلامی  ی تک تفری    ح و علم امتیاز بلا کو شہری ہر جو ہے  رسائ 

۔ دیتا ی حصے پہلے کے سوال اس ہے ی کی بیان خصوصیات و تعریف کی خان ی کتب عوامی می  ، گئ  ی حصے دوسرے جبکہ ہی   می 

، گیا لیا جائزہ پسندانہ حقیقت کا حالت خستہ موجودہ کی خانوں کتب عوامی کے پاکستان ی ہم تک جب کیونکہ ہے  اپئ 

ی ممکن بندی نصوبہم کی ازالے کے ان کریں، نہ تسلیم کو کمزوریوں ۔ نہی   ہوئ 

 تعریف کی خان ی کتب عوامی

ی خانہ کتب وہ خانہ کتب عوامی ، کے عوام سے، تعاون مالی کے عوام جو ہے ی مخصوص کسی لی  ی کے قید کی طبق   قائم بغب 

ی مذہب، جنس، عمر، ہر دروازے کے جس اور جان ی کیا ی کے فرد کے سطح تعلیمی اور پیسےر  عام یہ ہوں۔ کھلے یکساں لی 
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ی حکومت، پر طور ی چلتا سے عطیات عوامی یا ادارے بلدیائ  ی خدمات بنیادی کی اس اور ہے
 
ی مفت عموما ۔ ہوئ   کا اس ہی 

ہ ی ہوتا کا نوعیت عمومی ذخب  ی جس ہے  مقامی اور رسائل و اخبارات ادب، کا بچوں سائنس، مذہب، تاری    خ، ادب، می 

ی شامل معلومات ۔ ہوئ  ی برطانیہ ہی  یریزلای پبلک کے ء1850 می  ی کو تحریک اس سے ایکٹ ئب   دنیا آج اور مل، بنیاد قانوئ 

ی بھر ی شہری کو خان ی کتب عوامی می 
 

۔ جاتا سمجھا جزو لازمی کا زندکی ی کی عوام اسے رنگاناتھن ہے ی قرار یونیورسئ  ، دین   ہی 

ی انسان بھی بعد کے چھوڑت ی سکول کیونکہ ۔ رہتا سیکھتا سے یہی   ہے

 مقاصد و خصوصیات کی خان ی کتب عوامی

 ی مساوی و مفت ی کے شہری ہر سہولت بنیادی کی مطالعے و رکنیت :رسائ   دستیاب پر فیس معمولی یا معاوضہ بلا لی 

ی ۔ ہوئ   ہے

 ہ مقامی و عمومی ی عام :ذخب  ی اس ساتھ کے مواد کے دلچسئ 
 
 جمع مواد پر شخصیات مقامی اور ثقافت تاری    خ، کی علاق

۔ داری ذمہ خاص کی اس کرنا  ہے

 ی کے بچوں :خدمت کی جوانوںنوی و بچوں ی شعبہ، علیحدہ لی  ی اور گھنٹہ کہائ  ی نسل آئندہ سرگرمیاں مطالعائ  ی می   پڑھی 

ی پیدا عادت کی ۔ کرئ   ہی 

 ی و تعلیم تاحیات
 

، بالغ :خواندکی
 
ی اور تربیت کی مہارتوں خواندکی  کے اس کرنا فراہم جگہ کی مطالعے کو طلبہ فاصلائ 

ی مقاصد ۔ شامل می   ہے

 ی ادب، تفریحی مند صحت :ثقافت و تفری    ح ی پروگرام، ثقافئ  ی اور نمائشی  ی مباحی  ئ  ی معاسرر
 

۔ کرت ی مال مالا کو زندکی  ہی 

ی پاکستان ی کی خانوں کتب عوامی می  ی :زار حالت   منظر پس تاریحی 

ی پاکستان ی تاری    خ کی خانوں کتب عوامی می  ۔ پرائ  ی ہے یری پبلک پنجاب کی لاہور وقت کے پاکستان قیام   اور (ء1884) لائب 

ی یری نیشنل لیاقت کی کراج  یری قائداعظم بعد کے آزادی تھے۔ موجود ادارے جیسے لائب  یری اقبال علامہ لاہور، لائب   لائب 

ی کے سطح تحصیل و ضلعی اور ، قائم خان ی کتب کئ  ی کے آبادی تاہم ہوت  ی سے تب   ی مقابلے کے بڑھی   کی خانوں کتب می 

ی معیار و تعداد ورت کی جس کاس ہو نہ اضافہ وہ می  ی یہ بات ناک افسوس تھی۔ صر   کے قیام خان ی کتب سے بہت کہ ہے

ی بعد سال چند ، ہو مردہ نیم یا بند پر طور عمل کر ہو شکار کا توجہی ن  ی شہروں جبکہ گی   کوچنگ پرائیویٹ می 

ز ی بازار اور سینب  ی پھلی  ۔ پھولن   رہے
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 اسباب کے حالت خستہ موجودہ

 ی کے خانوں بکت عوامی :کمی کی وسائل مالی یری باقاعدہ لی  ی نہ نظام کا بجٹ پائیدار یا ٹیکس لائب  ی سبب کے ہوت   نئ 

ی خرید کی کتب
 
ی بند تقریبا ؛ رہئ  ہ ہے ۔ چکا ہو پرانا دہائیوں ذخب   ہے

 ی خانوں کتب سے بہت :کمی کی عملے اہل یرین یافتہ تربیت می  ی بجان ی کی لائب  ، ہوتا تعینات عملہ ور پیشہ غب   جسے ہے

ی علم کا خدمت قاری اور سازی کیٹلاگ دی،بن درجہ  ہوتا۔ نہی 

 ی کی سہولتوں و عمارت
 
ی :خستگ ، پرائ  ی عمارتی 

 
ی ناکاف ی فرنیچر، و روشئ   غل و شور کا گاہوں مطالعہ اور کمی کی صفائ 

۔ دیتا کر تباہ کو ماحول کے مطالعے  ہے

 ی :فقدان کا سازی قانون ی صوبوں کئ  ی کے خانوں کتب عوامی می   (Public Library Legislation) ونقان جامع لی 

، ہی موجود ی ادارہ سے جس نہی  ی ہو ختم دہی جواب اور تسلسل جائ  ۔ جائ   ہے

 ی جدید نیٹ کمپیوٹر، :محرومی سے ٹیکنالوج  ی نہ وسائل ڈیجیٹل اور انب   سے خانوں کتب ان نسل نوجوان سبب کے ہوت 

ی ہو دور ۔ گئ   ہے

 ی کی ںخانوی کتب بعض :استعمال غلط و غفلت انتظامی ی کے مقاصد دیگر یا دفاتر عمارتی  ی استعمال لی  ی ہوئ   اور ہی 

ی ی الماریوں کتابی  ی ہو شکار کا دیمک می  ۔ جائ   ہی 

ی  تجاویز کی اصلاح اور نتائج کے زار حالت 

ی یہ نتیجہ کا زوال اس ے عادت کی مطالعے کہ ہے ی معاسرر ، پڑ کمزور می   پر معلومات سطحی کی میڈیا سوشل نوجوان گئ 

ی کرت ی گزارا
 
ی طلبہ گرا۔ معیار کا تخلیق و تحقیق اور لگ

 
، مجبور پر خریدن ی گائیڈز و نوٹس مہنکے  عوامی مواد یہی حالانکہ ہی 

ی کے اصلاح تھا۔ سکتا مل مفت سے خان ی کتب وری لی  ی صر  ی کہ ہے ، بنایا قانون خانہ کتب پر سطح صوبائ  ی جان   ٹیکس بلدیائ 

ی یری می  ، کیا مقرر حصہ لائب  یرین یافتہ تربیت جان  ی لائب  ی بھرئ  ، کی  ے جائی   مال مالا سے ادب کے بچوں و جدید کو ذخب 

نیٹ و کمپیوٹر کو خان ی کتب ہر اور جان ی کیا یری ڈیجیٹل کے کر لیس سے انب  ۔ کیا منسلک سے لائب   آگاہی عوامی جان 

اک سے سکولوں اور مہمات ۔ سکتا بڑھا تعداد کی قارئی  ی بھی اشب   ہے
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 سبق سے خانوں کتب عوامی کامیاب

ی ی روشن کچھ باوجود کے تصویر اس کی زار حالت  ۔ موجود بھی مثالی  یری پبلک پنجاب ہی  یری قائداعظم لاہور، لائب   لائب 

ی چند اور ی دے خدمت کو قارئی  ی ہزاروں باوجود کے وسائل محدود خان ی کتب فلاج و نحی  ، رہے  کے مقابلے جہاں ہی 

ی مطالعے تک شام سے بحص طلبہ والے کرت ی تیاری کی امتحانات ۔ آن ی نظر مصروف می  ی ملتا سبق سے مثالوں ان ہی   کہ ہے

، انتظامی جہاں یرین اہل دلچسئ  ۔ رہتا زندہ خانہ کتب وہاں ہو، موجود طلب کی قارئی  ی اور لائب  ی ہے ی چلئ  یری پھرئ   لائب 

(Mobile Library) ی پر سطح گاؤں اور ی ہو تجربہ مؤثر ایک بھی مراکز مطالعہ چھوت  ، سکی   آبادیوں دراز دور سے جن ہی 

ی کتاب تک ی جا پہنچائ  ۔ سکئ  ورت ہے ی کی امر اس صر  ، پھیلایا پر سطح کی نظام کے کر نقل کو تجربوں کامیاب کہ ہے  جان 

۔ کرتا جدوجہد تنہا ادارہ ہر کہ یہ نہ  رہے

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ ی خانہ کتب عوامی کہ ہے
ا
ی حق علمی مفت کا شہری ہر اصول  دروازہ کا تعلیم تاحیات اور تفری    ح علم، جو ہے

، کھولتا ی پاکستان لیکن ہے  حالی خستہ اسے ن ی غفلت انتظامی اور فقدان کے سازی قانون قلت، کی عملے اہل کمی، مالی می 

۔ دیا کر دوچار سے ور افسوس قابل ی حالت یہ ہے ی صر  ؛ اصلاح ناقابل ی مگر ہے ی نہی  ، حکومئ 
 
ی مقامی سنجیدکی  کی کمیونئ 

ی ور پیشہ راوی شمولیت یریب   ے دوبارہ خان ی کتب عوامی سے محنت کی لائب  ی بن مرکز علمی کے معاسرر ۔ سکی   ہی 

ی سوال ی :4 نمٹ  ی 15) ترجیحات اور مقاصد مسائل، کے کتب انتخاب   (نمٹ 

ی سوال ی :4 نمب   (15) کریں۔ بیان ترجیحات اور مقاصد مسائل، کے کتب انتخاب 

 تعارف

ی ۔ بنیاد کی ماتخد تمام کی خان ی کتب کتب انتخاب  ی خان ی کتب ہے ی اہم تعداد کی کتابوں می  ، نہی  ی ہوتا یہ اہم ہوئ   کہ ہے

ی ورت کی قارئی  ی کتابی  ی کی منتخب مطابق کے صر  ی اصول کا (Drury) ڈروری ماہر معروف ہوں۔ گئ   کتاب، صحیح کہ ہے

، کی فراہم پر وقت صحیح کو، قاری صحیح ۔ اہوت سے ہی انتخاب آغاز کا اصول اس اور جان   کتابوں بجٹ، محدود ہے

ی کی وریات متنوع کی قارئی  ی اور اشاعت پناہ ن  ۔ کام کا داری ذمہ اور مشکل ایک انتخاب باعث کے صر  ی سوال اس ہے  می 
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ی بیان پہلو تی  ی ی کی  ی گی  ، کیا مقاصد کے انتخاب :ہی  ی انتخاب ہی  ، سے کون مسائل درپیش می   وقت کرت ی انتخاب اور ہی 

ی سے ترتیب کس ترجیحات ۔ رکھئ   چاہئی 

ی  مقاصد کے کتب انتخاب 

 وریات کی قارئی  ی ی یہ مقصد بڑا سے سب :تکمیل کی صر  ہ کہ ہے ی تعلیمی، کی قارئی  ی ذخب  ورتوں تفریحی اور معلومائ   صر 

؛ جواب کا ی خریدی ہر بن  ۔ کام کے قاری کسی نہ کسی کتاب گئ   آن 

 ین کا بجٹ ی کا انتخاب خریدنا ادموی مفید زیادہ سے زیادہ سے رقم محدود :استعمال بہب  ؛ مقصد معاسیر ی ہے  کتاب کار ن 

ی حق کا کتاب مفید دوسری رقم شدہ خرچ پر ۔ مارئ   ہے

 ے متوازن ، تمام :تشکیل کی ذخب  ی نقطہ تمام مضامی   ی کے قارئی  ی کے سطحوں تمام اور نظر ہات   رکھنا مواد متناسب لی 

ہ تاکہ  ہو۔ نہ طرفہ یک ذخب 

 ی یا کالج سکول، :حمایت کی مقاصد کے ادارے ی کے ادارے تحقیق  ی و نصائ   دینا۔ تقویت کو پروگرام تحقیق 

 ین اچھے اور والی معلومات درست مستند، صرف :استناد و معیار ی کی ناسرر  کی خان ی کتب تاکہ کرنا منتخب کتابی 

۔ برقرار ساکھ  رہے

 ی ی کے نسلوں آئندہ کو کتابوں حامل کی اہمیت قومی اور اہم نایاب، :ورثہ علمی تحفظ   کا انتخاب بھی کرنا محفوظ لی 

۔ مقصد رس دور  ہے

ی  مسائل کے کتب انتخاب 

ی کے انتخاب ی راسی  ی می  ۔ آن ی مسائل عمل کئ  ی مالی مسئلہ پہلا ہی  ی کی کتابوں :ہے ی رہی بڑھ مسلسل قیمتی   بجٹ جبکہ ہی 

، رہتا جامد یا محدود ۔ جاتا ہو ناممکن خریدنا کتاب مطلوبہ ہر یوں ہے ی بہتات کی تاشاع مسئلہ دوسرا ہے  سال ہر :ہے

ی لاکھوں ی کتابی  ، چھپئ  ی ان ہی  ین سے می  ۔ مانگتا مہارت اور وقت چناؤ کا بہب   کبھی اور متنوع کی قارئی  ی مسئلہ تیسرا ہے

؛ مانگ متضاد ی پر کتاب ہی ایک ہے ی مگر مقبول اور جتانا حق کا قارئی  ی کئ   کا کرت ی پوری طلب کی کتابوں معیاری غب 

۔ تابن مسئلہ بھی دباؤ ی کمی کی مہارت موضوعی مسئلہ چوتھا ہے یرین :ہے ی ماہر کا مضمون ہر لائب  ی اس سکتا، ہو نہی   لی 

، پڑتا کرنا انحصار پر ماہرین و اساتذہ اسے ی کی جن ہے ی ممکن ہمیشہ دستیائ  ۔ نہی   دباؤ و جانبداری مسئلہ پانچواں ہوئ 

ی کا ین :ہے ی کا سپلائرز و ناسرر ی دباؤ، تجارئ  ی عطیہ اور ندپس نا پسند ذائ  ی می  ی والی ملی  وری غب  ی صر   متاثر کو انتخاب کتابی 
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ی ۔ کرئ  ی کا سطح و زبان مسئلہ چھٹا ہی  ی و اردو :ہے ی زبانوں علاقائ   کے قارئی  ی نوآموز و بچوں اور کمی، کی مواد معیاری می 

ی ی مسائل بڑے بھی ہونا یاب کم کا کتابوں کی سطح موزوں لی  ۔ شامل می   ہے

 اوزار معاون و ذرائع کے انتخاب

ی قابو پر مسائل ی کے پات  یرین لی  ی کرتا استعمال اوزار مستند کے انتخاب لائب  ی جن ہے ین می   کتابیات قومی کیٹلاگ، کے ناسرر

(National Bibliography)، ی ی معیاری ،(Book Reviews) جائزے کتائ  ، انتخائ   تحریری کی قارئی  ی و اساتذہ فہرستی 

ی دوسرے اور تجاویز ے کے نوںخا کتب معتب  ۔ شامل جائزہ کا ذخب  ی ہی  ی انتخائ  ی طریقہ مؤثر ایک بھی قیام کا کمیئ   ہے

ی جس ، کرت ی فیصلہ کر مل نمائندے کے مضامی  ی مختلف می  ۔ جاتا ہو کم امکان کا جانبداری انفرادی یوں ہی   جدید ہے

ی دور  بھی کیٹلاگ لائن آن کے خانوں کتب دوسرے اور تبصرے کے قارئی  ی سائٹس، ویب کی فروشوں کتب لائن آن می 

ی انتخاب ی مدد می  ۔ دین   ہی 

ی  ترجیحات کی کتب انتخاب 

 ی :ترجیح پہل ی وہ پہلے سے سب :کتب بنیادی و نصائ  ، فوری اور زیادہ سے سب طلب کی جن خریدیں کتابی  ی ہے
ا
 مثل

ی ی حوالہ بنیادی کتب، نصائ  ی اور کتب جائ  ورت امتحائ   مواد۔ کا صر 

 ی کی قارئی  ی :ترجیح دوسری یکب  ی ہو، زیادہ تعداد کی تجاویز یا فارم درخواست کی کتابوں جن :طلب ت   ترجیح اگل انہی 

، دی ی کتاب کی اس کو قاری ہر قانون دوسرا کا رنگاناتھن کیونکہ جان  ۔ کرتا تقاضا کا دین   ہے

 ے :ترجیح تیسری ی موضوعات یا مضامی  ی جن :تکمیل کی خلاؤں کے ذخب  ہ می  ی ہو، کمزور ذخب   جان ی کیا طمضبوی انہی 

 ہو۔ قائم توازن تاکہ

 ی کتابوں دو :استناد و معیار :ترجیح چوتھی ی اسے سے می  ی مصنف، مستند جو چنی  ، معتب   اچھی اور ایڈیشن تازہ ناسرر

 ہو۔ حامل کی طباعت

 جُڑا سے شناخت کی ادارے اور نقول کی مخطوطات نایاب تاری    خ، مقامی :مواد نایاب و خصوصی :ترجیح پانچویں 

ی بعد وج مواد،  سکے۔ ہو نہ دستیاب می 

 محدود کو مواد معیار کم مگر مقبول :اصول عمومی ، ی نقطہ متوازن پر موضوعات متنازعہ رکھی   کریں، پیش نظر ہات 

ے موجود پہلے سے خرید ہر اور ی ذخب  ور جانچ کی (Duplication) نقل کی کتاب اسی می   کریں۔ صر 
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ی انتخاب یرین می  ی و کردار کا لائٹ   احتیاطی 

ی مرکز کے ترجیحات و مسائل تمام ان یرین می  ۔ کھڑی مہارت و دیانت ورانہ پیشہ کی لائب  ی اسے ہے ی وہ کہ چاہن   پسند، ذائ 

ی یا داری رشتہ ے موجودہ وہ پہلے سے انتخاب دیکھے۔ کو مفاد کے ادارے و قاری صرف کر اٹھ اوپر سے لالچ تجارئ   کا ذخب 

ی مضمون کس ہو معلوم تاکہ بنان ی (Stock Mapping) نقشہ ی می  ی کی سطح کس اور کتئ  ۔ موجود کتابی   اور بچوں ہی 

ی کے قارئی  ی نوآموز ، والی حروف بڑے و زبان سادہ لی  ی کے قارئی  ی معذور کتابی  ی انتخاب بھی مواد آڈیو و حروف بڑے لی   می 

۔ رکھنا شامل ی یہ احتیاط اہم ایک چاہن  ی کی کتاب ہی ایک کہ ہے وری غب  ، کیا نہ ضائع ٹبج کر خرید نقول صر   جان 

ی ی ان سوات  ی طلب کی جن کے کتب نصائ  ی شکل دستاویزی ہو۔ زیادہ و یقیئ   رکھا بھی ریکارڈ کا فہرست شدہ منتخب می 

ی کو کل تاکہ جان ی  سکے۔ جا کیا پیش جواز تو کرے سوال کوئ 

 نتیجہ

ی
 
ی نتیجتا ی فیصلہ بھرا داری ذمہ مگر سائنسی ایک کتب انتخاب   اور حفاظت کی بجٹ خدمت، کی قاری مقاصد کے جس ہے

ے متوازن ۔ تشکیل کی ذخب  ی راہ اس مسائل جیسے مانگ متنوع اور بہتات کی اشاعت کمی، مالی ہی  ، حائل می   لیکن ہی 

ی ترجیحات، واضح ی انتخائ  ۔ سکتا جا پایا قابو پر ان سے استعمال کے اوزاروں مستند اور کمیئ  ی رکھنا یاد ہے  کا آج کہ چاہن 

ی کی لک انتخاب غلط ، بنتا الماریاں کار ن  ۔ بناتا کارآمد و زندہ کو خان ی کتب ہی انتخاب درست جبکہ ہے  ہے

ی سوال ہ فروغ ی :5 نمٹ  ی 15) عناض اہم کے اس اور پالیسی ذخٹ   (نمٹ 

ی سوال ی :5 نمب  ہ فروغ  ؟ کیا پالیسی ذخب   (15) کریں۔ بیان عناصر اہم کے پالیسی نب  ی ہے

 تعارف

ی ہ فروغ  ی انگریزی جسے پالیسی، ذخب  ، جاتا کہا Collection Development Policy می  ی کی خان ی کتب ہے
 
 تحریری کا ترف

۔ نقشہ ی عمارت کی ادارے کسی طرح جس ہے ی کے نقسےر ی بغب  ، نہی  ہ کا خان ی کتب طرح اسی بنئ   کے پالیسی تحریری ذخب 

ی ی بامقصد و متوازن بغب  ی سکتا۔ بن نہی  یمب پر پسند انفرادی اور روایات زبائ  ہ سے انتخاب ئ  ی ذخب  ، جاتا ہو ربط ن   عملہ ہے

ی ی جاتا ٹوٹ تسلسل پر بدلی  ۔ جاتا ہو مشکل دینا جواز کا خرچ کے بجٹ اور ہے ی سوال اس ہے  و تعریف کی پالیسی پہلے می 

ورت ی کی بیان صر  ، گئ  ی پیش سے تفصیل عناصر اہم کے اس پھر ہے ی کی  ۔ گی   ہی 
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ی ہ فروغ   تعریف کی پالیسی ذخٹ 

ی ہ فروغ  ی دستاویز تحریری وہ مراد سے پالیسی ذخب  ی جس ہے ے کے خان ی کتب می  وریات آئندہ اور موجودہ کو ذخب   کے صر 

، مطابق ی متوازن بڑھان  ی اور رکھن  ی اس ہوں۔ درج پر طور واضح ترجیحات اور معیار اصول، کے جانچن  ی جاتا بتایا یہ می   ہے

، زبان کس پر، سطح کس مواد، کا قسم کس کہ  جان ی کیا حاصل تحت کے اصولوں و ذرائع کن اور سے اسبتن کس می 

ائط کی کرت ی قبول عطیات گا، ی ہوں کیا سرر
 
ی اور کی  یہ گا۔ ہو کیا طریقہ کا کرت ی (Weeding) خارج کو مواد ناکارہ و پرات 

ی شدہ منظور سے انتظامیہ پالیسی ی ہوئ  یرین اور ہے ی کے لائب  ی فراہم بنیاد مستند کی فیصلوں لی  ۔ کرئ   الاقوامی ی  یب ہے

ی ی کے خان ی کتب ہر بھی (IFLA) خانہ کتب انجمن  ی قرار معیار ورانہ پیشہ کو پالیسی تحریری لی  ۔ دیئ   ہے

ورت کی پالیسی  فوائد و ض 

 رہتا برقرار معیار کا انتخاب بھی تب جان ی بدل عملہ :یکسانیت و تسلسل ، ، افراد فیصلے کیونکہ ہے ی پالیسی نہی   کرئ 

۔  ہے

 ی کے آڈٹ و تظامیہان :جواز کا بجٹ ی جا کی پیش بنیاد کی خرید ہر سامی  ، سکئ  ی پیدا شفافیت مالی یوں ہے ۔ ہوئ   ہے

 ین، :تحفظ سے دباؤ ی مقابلے کے دباؤ ناجائز کے افراد بااثر یا دہندگان عطیہ ناسرر یرین می   سکتا دے حوالہ کا پالیسی لائب 

۔  ہے

 ی متوازن
 
ی تعی  ی کا سطح و حد مقررہ کی مضمون ہر :ترف ی سے ہوت  ی انداز نظر شعبہ کوئ   ہوتا۔ نہی 

 ی معلوم بھی کو قارئی  ی پالیسی :رابطہ سے قارئی  ی ، ہوئ  ی پسندانہ حقیقت توقعات کی ان یوں ہے ی رہئ   شکایات اور ہی 

ی کم ۔ ہوئ   ہی 

ی مقاصد، :(الف) عناض اہم کے پالیسی ی اور قارئی    حدود کی مضامی  

ی بیان کا مقاصد کے خان ی کتب عنصر پہلا کا پالیسی ی کیا العی  ی نصب کا ادارے :ہے ہ اور ہے ی اس ذخب   معاون طرح کس می 

ی تعریف کی قارئی  ی عنصر دوسرا گا۔ ہو ی سطح، تعلیمی کی ان گا، کرے خدمت کی طبقات کن خانہ کتب :ہے  اور زبانی 

ی خصوصی ورتی  ؛ کیا صر  ی ہی 
ا
ی و حدود کی مضامی  ی عنصر تیسرا شہری۔ عام یا محققی  ی طلبہ، بچوں، مثل ، گہرائ   جس ہے

ی کے ی لی 
 
ی کی کرت ی جمع عموما ی کی مقرر سطحی  ی جائ  ی ،(Comprehensive) سطح جامع :ہی   ،(Research) سطح تحقیق 

ی کے مضمون ہر ۔(Basic) سطح بنیادی اور (Study) سطح تعلیمی ی جاتا بتایا یہ لی  ی اس کہ ہے  مواد تک سطح کس می 
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ی ہو منصفانہ اندرمی کے مضامی  ی تقسیم کی بجٹ یوں گا، ہو جمع ی جائ  ی ہر اور ہے ی کی شعی 
 
ی ترف ی بن پیمائش قابل   جائ 

۔  ہے

ی انتخاب، :(ب) عناض اہم کے پالیسی  عطیات اور مواد اقسام 

ی داری ذمہ و معیار کے انتخاب عنصر چوتھا ی کتاب معیار ی اور گا، کرے سے اوزاروں کن گا، کرے کون انتخاب :ہے
ا
 مثل

ی استناد، کی مصنف ی کی ایڈیشن ساکھ، کی ناسرر
 
 صورتوں و اقسام عنصر پانچواں گا۔ ہو کیا معیار کا طباعت اور تازکی

(Formats) ی احاطہ کا ی جرائد، و رسائل ساتھ کے کتب مطبوعہ :ہے ی غب  ی بارے کے بیس ڈیٹا و کتب ای مواد، کتائ   می 

ی ہدایت واضح پالیسی بھی ی دیئ   کی تبادلے و عطیات عنصر ٹاچھ گا۔ جان ی کیا حاصل سے تناسب کس کو صورتوں کن کہ ہے

ائط ی سرر ی گا، ہو قبول عطیہ سا کون :ہے وری غب  د عطیہ صر  ی اسے یا کرت ی مسب 
 
یرین اختیار کا کرت ی منتقل آگ  حاصل کو لائب 

۔ بن نہ گودام پر نام کے عطیہ خانہ کتب تاکہ گا، ہو ی پالیسی کی زبانوں عنصر ساتواں جان  ہ کہ ہے ی زبانوں کن ذخب   اور می 

 گا۔ ہو سے بتناس کس

ی نظر ی اور تحفظ اخراج، :(ج) عناض اہم کے پالیسی  ثاب 

، (Weeding) مواد اخراج ی عنصر اہم آٹھواں ی ہے ، یعئ  ی اور خراب فرسودہ، پرات   باقاعدہ کو مواد شدہ استعمال غب 

ے تحت کے اصولوں ی الماریوں تاکہ نکالنا، سے ذخب  ی کے کتابوں مفید می  ی جگہ لی  ی قاری اور بن   نہ گمراہ سے مواد غلط پرات 

ی بحالی و تحفظ عنصر نواں ہو۔ ی و نایاب :ہے  اصول۔ کے کرت ی ڈیجیٹائز اور بندی جلد و مرمت حفاظت، کی مواد قیمئ 

ی کی پالیسی عنصر دسواں ی نظر ی دورائ  ی ثائ  ی اور جان ی لیا جائزہ کا پالیسی بعد سال تی  ی یا دو ہر :ہے وریات، بدلئ  ی صر   نئ 

ی ی اور ٹیکنالوج  ی اس مطابق کے امی  یمض نی  ۔ کی ترمیم می  ی کی قارئی  ی موقف، پر مواد متنازعہ علاوہ کے اس جان   و رات 

اک سے خانوں کتب دوسرے اور کار طریقہ کا شکایت ی پالیسیوں جدید بھی (Resource Sharing) اشب   کیا شامل می 

۔ جاتا  ہے

ہ فروغ ی :2 جدول  خلاصہ کا عناض کے پالیسی ذخٹ 

 وضاحت مختصر عنصر

ہ قارئی  ی و مقاصد ی کس ذخب  ی کے کن اور لی   گا جان ی بنایا لی 

ی ی و مضامی   ی مضمون ہر سطحی  ی جمع می  ی کی کرت   تناسب و گہرائ 

ائط کی معیار کے کتاب اور اوزار دار، ذمہ معیار کا انتخاب  سرر

ی و اقسام ی رسائل، کتب، زبانی  ی غب   تناسب کا زبانوں اور مواد ڈیجیٹل و کتائ 
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د یا قبول تبادلہ و عطیہ ی مسب  ائط واضح کی کرت   سرر

 حفاظت کی مواد نایاب نکالنا، مواد فرسودہ تحفظ و اخراج

ی نظر ی  تجدید کی پالیسی پر مدت مقررہ ثائ 

 

 طریقہ عملی کا تیاری کی پالیسی

ی کے تیاری کی پالیسی پر طور عمل یرین لی  ے و قارئی  ی پہلے لائب  ، لیتا جائزہ کا ذخب  یری کے کر تیار مسودہ ایک پھر ہے  لائب 

ی ی کی ماہرین کے مضمون و کمیئ  ی لیتا رات  ی آخر اور ہے ی اسے کر لے منظوری سے انتظامیہ می  ی چھئ  ی شکل لائن آن یا ہوئ   می 

ی کے سب ۔ کرتا دستیاب لی  ی تیاری کی مسودے ہے ی دوسرے می  ی پالیسیاں کی خانوں کتب معتب   جا دیکھی پر طور کے نموت 

ی ، سکئ  ی بجان ی کی قلن مگر ہی  وری ڈھالنا مطابق کے حالات کے ادارے اپن  ، صر   وسائل و قارئی  ی کے خان ی کتب ہر کیونکہ ہے

۔ ہوت ی مختلف  ہی 

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ ہ فروغ ی کہ ہے ی بنیاد تحریری وہ کی خان ی کتب پالیسی ذخب  ی کو انتخاب جو ہے  کے اصولوں کر نکال سے پسند ذائ 

ی کر تابع ۔ دیئ   عطیات معیار، کے انتخاب سطحوں، کی مضامی  ی کر لے سے تعریف کی قارئی  ی و قاصدم عناصر کے اس ہے

ائط، کی ی اور تحفظ و اخراج سرر ی نظر ی دورائ  ی پھیلے تک ثائ  ۔ ہوت  ی پالیسی یہ کی خان ی کتب جس ہی   منظور و واضح جتئ 

، ہو شدہ
 
ہ کا اس کی ی کے نسلوں آئندہ اور کارآمد متوازن، ہی اتنا ذخب   گا۔ ہو محفوظ لی 

ی سوال یری :6 نمٹ  ی 10) ریٹس لائٹ   (نمٹ 

ی سوال یری :6 نمب  ؟ کیا ریٹس لائب   (10) کریں۔ تحریر سے تفصیل ہے

 تعارف

ی انتظام مالی و قواعد کے خان ی کتب یری اصطلاح اہم ایک می  ۔ کی (Library Rates) ریٹس لائب   عوامی پر طور عام ہے

ی جُڑی سے تصور اسی بنیاد مالی کی خانوں کتب ، ہوئ  ی ادارہ و تعلیمی جبکہ ہے ی خانوں کتب جائ   مراد سے اس بھی می 

ی وصول سے قارئی  ی ی چارجز اور فیس نرخ، مقررہ والے جان ی کی  ۔ جان ی لی  ، ادارہ گزار خدمت ایک خانہ کتب چونکہ ہی   ہے

، کاروبار بخش منافع ی اس نہی  ی ہمیشہ ریٹس کے اس لی  ی پر سہولت اور علامئ  ۔ ہوت ی مبئ  ی جواب اس ہی  یری می   لائب 

ی کی اس تعریف، کی ریٹس ی بیان سے تفصیل اصول کے وصولی اور اقسام عام بنیاد، مالی و تاریحی  ی کی  ۔ گی   ہی 
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یری  تعریف کی ریٹس لائٹ 

یری ی فیس و نرخ مقررہ وہ مراد سے ریٹس لائب   سے قارئی  ی عوض کے استعمال کے مواد و خدمات کی خان ی کتب جو ہی 

ی وصول تحت کے اصولوں ی کی  ی کے خرچ کے خان ی کتب یا جائی  ی محصولات عوامی لی  ح مخصوص سے می  ی مقرر سے سرر  کی 

۔ ی ممالک دیگر و برطانیہ جائی  ی می  ی کے خانوں کتب عوامی پر طور تاریحی  ی لی  ی ٹیکس بلدیائ  ح مخصوص سے می   سرر

(Rate) ی کی مقرر ی اسی اور تھی جائ  ی خان ی کتب سے آمدئ  ی اسی تھے، چلی   جاتا کہا بھی سسٹم پروپنڈ ریٹ کو امنظ اس لی 

۔ ی تناظر کے پاکستان ہے یری می  ی سے ریٹس لائب 
 
ی فیس، رکنیت مراد عموما ی ،(Security Deposit) جمع حفاظئ   کا تاخب 

ی فیس کی خدمات خصوصی اور معاوضہ کا کتاب گمشدہ جرمانہ، ، ہوئ  ی کی خان ی کتب جو ہے  باقاعدہ انتظامیہ یا کمیئ 

ی آویزاں جگہ ایاںنم کے کر منظور ۔ کرئ   ہے

یری  اقسام کی ریٹس لائٹ 

 ی جو فیس، معمولی کی رکنیت سالانہ یا داخلے :فیس رکنیت ی کے طلبہ اکب  ی کے شہریوں عام اور رمزی لی   نام برات ی بھی لی 

ی ؛ ہوئ  ی خانوں کتب عوامی سے بہت ہے ی مفت بالکل می  ۔ ہوئ   ہے

 ی ی واپسی قابل  ی کے سہولت کی جان ی لے گھر کتاب :(Security) رقم حفاظئ  ی جمع پر طور کے ضمانت لی   والی جان ی کرائ 

ی مل واپس پر ہوت ی ختم رکنیت جو رقم، ۔ جائ   ہے

 ی ی پر کرت ی واپس کتاب بعد کے مدت مقررہ :(Overdue Charges) جرمانہ کا تاخب 
 
ی یا دن ف

 
 سے حساب کے ہفتہ ف

ی مقصد کا جس جرمانہ، والا ہوت ی وصول ی آمدئ  ی کو واپسی بروقت کی کتاب بلکہ نہی  ۔ بنانا یقیئ   ہے

 صفحات شدہ ضائع اور نقل، متبادل یا قیمت موجودہ کی اس پر ہوت ی گم کتاب :معاوضہ کا کتاب خراب یا گمشدہ 

ی صورت کی ۔ جاتا کیا وصول تناسب کا قیمت یا مرمت می   ہے

 فوٹو :چارجز کے خدمات خصوصی ،  ڈاک کی (Inter Library Loan) قرض خانہ الکتب بی  ی سکیننگ، پرنٹ، کائ 

ی تک بیس ڈیٹا مخصوص اور خرچ ی جیسی رسائ 
 
 فیس۔ برابر کے لاگت کی خدمات اضاف

 اصول کے کرن ی مقرر ریٹس

یری ۔ جان ی رکھے ملحوظ اصول چند وقت کرت ی مقرر ریٹس لائب  ی ریٹس اول، ہی   عام یا علم طالب غریب کہ ہوں کم اتی 

۔ فراہمی مساوی کی علم مقصد کا خان ی کتب کیونکہ ہو، نہ محروم سے خدمت شہری  مجاز منظوری کی ریٹس دوم، ہے
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ی ادارے یری یعئ  ی لائب  ی نامہ نرخ اور جان ی لی سے انتظامیہ یا کمیئ  ی کے قارئی   ی ہو، آویزاں نمایاں لی  ی من یا خفیہ کوئ   مائ 

ی کی خان ی کتب رقم اور ہو رسید و ریکارڈ باقاعدہ کا رقم شدہ وصول سوم، ہو۔ نہ وصولی  یہ ہو، خرچ پر ہی بہب 

ط کی آڈٹ شفافیت ۔ سرر ح کی جرمان ی چہارم، ہے ا سرر ی کے طلبہ مستحق اور ہو پر اصول کے تربیت بجان ی کے سر  ی لی 
 
 یا معاف

ی کا ریٹس پنجم، ہو۔ موجود بھی ضابطہ کا رعایت ی تاکہ جان ی لیا جائزہ دورائ  ی کے اخراجات اور مہنگائ   کے تناسب بدلی 

 ہو۔ سے منظوری باقاعدہ ترمیم ہر مگر ہو، ممکن ترمیم معقول مطابق

یری  اہمیت کی ریٹس لائٹ 

یری ی اس اہمیت کی ریٹس لائب  ی می  ی انحصاری خود مالی جزوی کو خان ی کتب طرف ایک سے ان کہ ہے ی ملئ   دوسری اور ہے

ی قارئی  ی طرف ۔ ہوتا پیدا احساس کا داری ذمہ می  ی کی چب  ی جس ہے ی کم بھی پروا کی اس ہو، نہ قیمت و قدر کوئ   ہوئ 

؛ ، دیتا تربیت کی واپسی بروقت اور حفاظت کی کتاب جرمانہ و فیس سی ہلکی ہے ی زیادہ کتاب ہی ایک یوں ہے  تک قارئی  

ی ی پہنچئ  ی تکمیل کی قانون تیسرے کے رنگاناتھن اور ہے ۔ ہوئ  ی حاصل سے ریٹس کہ یہ مزید ہے ی سے آمدئ   خرید، کی کتب نئ 

، جان ی ہو پورے اخراجات چھوت ی جیسے مرمت و بندی جلد ۔ ہوتا کم بوجھ پر بجٹ مرکزی سے جس ہی   ماہرین تاہم ہے

ی متفق پر بات اس ی کبھی کو ریٹس کہ ہی  ، بنایا نہ ذریعہ بڑا کا آمدئ  ی خانہ کتب ورنہ جان   ہو دور سے روح کی خدمت اپئ 

 گا۔ جان ی

 توازن کا خدمت مفت اور ریٹس

ی بھر دنیا ی دیبنیا کے خانوں کتب عوامی می  ی جاری بحث پر فلسف  ی رہئ  ی مفت مکمل خدمت بنیادی آیا کہ ہے ی ہوئ   چاہن 

۔ رکھے ریٹس ہلکے یا ی یہ روح کی منشور کے یونیسکو جائی   علم کیونکہ ہو، مفت سہولت بنیادی کی اجرا و مطالعے کہ ہے

۔ حق کا شہری ی عمل باوجود کے اس ہے
 

ی زندکی ی سمیت پاکستان می  ی ممالک اکب   جرمان ی و فیس عمولیم کی رکنیت می 

ی جان ی رکھے برقرار ۔ ممکن تکمیل جزوی کی وسائل اور ضبط و نظم تاکہ ہی  ی یہی توازن درست رہے ی گاہ مطالعہ کہ ہے  می 

ی حوالہ اور پڑھنا کر بیٹھ ی جائ  ی پر جان ی لے گھر کتاب ہو، مفت ہمیشہ رہنمائ   جرمانہ اور ہو، فیس رمزی و رقم ضمانئ 

۔ واپس پر وقت کتاب کہ ہو تک حد اس صرف ی کے افراد مستحق اور بزرگوں طلبہ، آن  ی فیس لی 
 
 پالیسی گنجائش کی معاف

ی ی کے کسی ریٹس تو جان ی دی لکھ می  ی راہ کی علم لی  ی رکاوٹ می  ۔ نہی   بنن 
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ی رکھنا یاد بھی یہ ی نامہ نرخ کا ریٹس کہ چاہن 
 
ی وقتا

 
 پر وصولی راوی جان ی پہنچایا تک قارئی  ی ذریعے کے بورڈ نوٹس و اخبار فوقتا

ی ی چھئ  ، بھولا نہ ہرگز دینا رسید ہوئ  ی حفاظت کی حق کے دونوں خان ی کتب اور قاری ہی رسید کیونکہ جان  ۔ کرئ   ہے

ی صورت کی جھگڑے پر رقم کی جرمان ی یرین می   کرنا حل معاملہ سے وضاحت و نرمی کر دکھا کتاب کی قواعد کو لائب 

ی ی بددل قاری تاکہ چاہن  ۔ پابند کا احتیاط آئندہ بجان ی کے ہوت   بن 

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ یری کہ ہے ی نظام کا چارجز اور فیسوں نرخوں، شدہ منظور کے خان ی کتب ریٹس لائب  ی جس ہے  فیس، رکنیت می 

ی ی رقم، حفاظئ  ۔ شامل فیس کی خدمات خصوصی اور معاوضہ کا کتاب گمشدہ جرمانہ، کا تاخب   منافع روح کی اس ہی 

ی ۔ معاونت مالی جزوی اور داری ذمہ نظم، بلکہ نہی  ی کے مستحقی  ی نامہ، نرخ نمایاں منظوری، شفاف ہے  اور رعایت لی 

ی نافذ ساتھ کے ریکارڈ باقاعدہ ی کی  ی کمزور کو خدمت کی خان ی کتب ریٹس گی  ۔ کرت ی مضبوط بلکہ نہی   ہی 

ی سوال ی شعبہ :7 نمٹ  ی و تنظیم — مواد حصول  ی 10) کار طریق   (نمٹ 

ی سوال ی و تنظیم :دموا حصول ی شعبہ :7 نمب   (10) کریں۔ وضاحت کی کار طریق 

 تعارف

ی شعبہ ؛ دروازہ داخل کا خان ی کتب (Acquisition Section) مواد حصول   ہوتا داخل پر طور درست سے یہاں مواد جو ہے

، ی وہی ہے
 
۔ پہنچتا پر طور درست تک قارئی  ی کر چل آگ ی اس ہے  ،کرنای آرڈر کو مواد دیگر و کتب شدہ منتخب کام کا شعی 

ی ریکارڈ جانچنا، کرنا، وصول ی اور کرنا درج می 
 
ی کی ادائیگ ی تکنیگ کے کر مکمل کارروائ  ۔ کرنا حوالے کے شعی   جواب اس ہے

ی ی پہلے می  ی کی بیان تنظیم کی شعی  ، گئ  ی کے اس پھر ہے ی صورت کی مراحل کو کار طریق  ۔ گیا کیا واضح می   ہے

ی شعبہ  تنظیم کی مواد حصول 

یرین مواد صول یح شعبہ پر طور تنظیمی ی کی لائب  ی نگرائ  ۔ کرتا کام می  ی خانوں کتب بڑے ہے  ایک انچارج کا اس می 

یرین اسسٹنٹ ، ہوتا لائب  ی خانوں کتب چھوت ی جبکہ ہے یرین داری ذمہ یہ می  ۔ دیتا انجام خود لائب  ی ہے ی عملے کے شعی   می 

۔ ہوتا شامل معاون ایک اور (یںکری کام کا ریکارڈ و آرڈر جو) کلرک دو یا ایک انچارج، ایک پر طور عام ی ہے  پاس کے شعی 

وری ی ہوت ی موجود ریکارڈ صر  ی کا تجاویز :ہی  ، و فہرست کی سپلائرز فائل، بل و رسید فائل، آرڈر کارڈ، یا رجسب   بجٹ پن 
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ی ی الحاق اور رجسب  ی انتظام۔ کا تیاری کی (Accession Register) رجسب   داخل کے خان ی کتب حصہ یا کمرہ کا شعی 

ی جاتا رکھا قریب کے وازےدری ی جانچ اور انبار ڈیلیوری، کی کتابوں والی آن ی تاکہ ہے ی گاہوں مطالعہ اور سکے ہو سے آسائ   می 

ی خانوں کتب جدید پڑے۔ نہ خلل و شور  Automated Acquisition) نظام حصول کمپیوٹرائزڈ شعبہ یہی می 

System) ۔ سنبھالتا ریکارڈ و آرڈر لائن آن ذریعے کے  ہے

ی  انتخاب و تجاویز — مرحلہ پہلا :کار طریق 

ی ۔ ہوتا سے تجاویز آغاز کا کار طریق   مصنف،) تفصیل مکمل کی کتاب مطلوبہ پر کارڈ تجویز قارئی  ی و طلبہ اساتذہ، ہے

، عنوان، ؛ کرات ی جمع کے کر درج (سال ایڈیشن، ناسرر یرین ہی  ین بھی خود لائب   انتخاب سے جائزوں و کیٹلاگوں کے ناسرر

۔ اکرت ی پھر ہے ی انتخائ  یرین یا کمیئ  ی حتمی کے کر جانچ کی تجاویز ان لائب  ۔ کرتا تیار فہرست انتخائ   دو پر مرحلے اس ہے

ی ناگزیر تصدیق کی باتوں ی :ہے ی تصدیق، کتابیائ  ، درست سے ذریعے مستند تفصیلات کی کتاب ہر کی فہرست یعئ   اور ہی 

ے ی ذخب  ی جانچ، کی نقل می  ۔ تو موجود سے پہلے ایڈیشن یہی اک اس یا کتاب یہ یعئ  ی کی بجٹ نہی   مرحلے اسی بھی دستیائ 

ی مطابق کے حصے کے مضامی  ی و شعبوں پر ی جانحی  ۔ جائ   ہے

ی  فراہمی و آرڈر — مرحلہ دوسرا :کار طریق 

۔ کرتا جاری آرڈر کو سپلائرز شدہ منظور شعبہ بعد کے ہوت ی منظور فہرست ی فارم یا خط آرڈر ہے  مکمل کی کتاب می 

ائط کی رعایت و قیمت تعداد، فصیل،ت ی لکھی واضح مدت کی فراہمی اور سرر ۔ جائ  ی ہے ی کے کتب ملکی غب   مستند لی 

ی جاتا دیا آرڈر ذریعے کے ایجنٹوں ح کی مبادلہ زر ی اور ہے ۔ جاتا رکھا حساب کا سرر ی مدت مقررہ ہے ی می   ہوں نہ موصول کتابی 

ی یاد شعبہ تو ی بھیجتا (Reminder) دہائ  یتاخ اور ہے ی صورت کی ب   کا رجوع سے سپلائر دوسرے کے کر منسوخ آرڈر می 

۔ رکھتا بھی اختیار وی فعال یہ ہے ی کے حصول (Follow-up) پب  ، جان کی کار طریق   تدریسی فراہمی سست کیونکہ ہے

ی متاثر زیادہ سے سب کو پروگرام ۔ کرئ   ہے

ی ی و جانچ وصولی، — مرحلہ تیسرا :کار طریق 
 
 ادائیگ

 ی کر کھول پیکٹ موصولہ :میلان و وصولی ی سے سطر ایک ایک کی (Invoice) بل کتابی  ی ملائ  ؛ جائ   تعداد، ہی 

ی کی طباعت اور ایڈیشن ی درسئ  ی جانحی  ۔ جائ   ہے
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 ی کی نقص ی کی ایڈیشن غلط یا والی اوراق ناقص خراب، :کارروائ  ی درست جگہ کی ان کے کر واپس کتابی   کی طلب کتابی 

ی ی جائ  ی بل اور ہی  ی کمی قدر اسی می  ی کرائ  ۔ جائ   ہے

 ی کی بل :تصدیق کی قیمت ی قیمتی  ی سے کیٹلاگ کے ناسرر ی ملائ  ، جائ  ۔ جاتا جانچا حساب کا مبادلہ زر ی و رعایت ہی   ہے

 الحاق (Accessioning): ی درست ی پائ  ی الحاق کو کتابوں گئ  ی رجسب  ی وار سلسلہ می  ؛ جاتا کیا درج کر دے نمب   یہ ہے

ی ۔ جاتا بن شناخت کی کتاب نمب   ہے

 یا
 
ی کے منظوری بل شدہ تصدیق :دائیگ ، جاتا بھیجا کو انتظامیہ لی  ی ہے

 
ی و مہر کی شدہ ادا پر بل بعد کے ادائیگ  درج نمب 

۔ جاتا کیا فائل کے کر  ہے

 ی :منتقل ی کے سازی کیٹلاگ و بندی درجہ کتابی  ی تکنیگ لی  ی دی کر حوالے کے شعی  ، جائ   تک الماریوں وہ سے جہاں ہی 

ی ۔ پہنچئ   ہی 

ی ی کی شعب 
 

 اصول کے کارکردکی

ی اچھے کے حصول شعبہ ی یہ پہچان کی کار طریق  ی مکمل، ریکارڈ کہ ہے  واضح داری ذمہ کی مرحلے ہر اور یافتہ ترتیب فائلی 

ی کی سپلائرز ہو۔
 
ی رفتار، رعایت،) جائزہ کا کارکردکی ی (درسئ 

 
۔ برقرار ہی سپلائرز اچھے تاکہ جان ی لیا سے باقاعدکی  بجٹ رہی 

ی ی رجسب  ی آخر کے سال کرے۔ نہ تجاوز سے حد حصہ کا مضمون کسی تاکہ ہو درج فوری رقم کی رڈرآ ہر می  ی می   غب 

ی کر لے جائزہ کا آرڈرز شدہ فراہم ۔ کیا منسوخ یا منتقل سال اگلے انہی  ی آڈٹ کار طریق ی وار مرحلہ و شفاف یہی جان   می 

۔ کرتا حفاظت کی ساکھ کی خان ی کتب  ہے

ی حصہ کا حصول بھی انتظام کا تبادلے و عطیات  ہ 

۔ ہوتا منتظم بھی کا تبادلے و عطیات حصول شعبہ علاوہ کے خریداری ی عطیہ ہے  جانچ اسی بھی کو کتابوں موصول می 

ی جاتا گزارا سے ی خریدی سے جس ہے ی گئ  ی کتابی  ی گزرئ  ی موزوں و مفید :ہی  ے کے کر الحاق کتابی  ی ذخب  ی کی شامل می   جائ 

، ی جبکہ ہی  د یا منتقل کو اداروں دوسرے مطابق کے پالیسی یاتعط خراب یا متعلقہ غب  ی مسب  ، جان ی کی   عطیہ اور ہی 

ی جاتا بھیجا خط شکریہ کو دہندہ ی حوصلہ کی سلوک حسن ی اس تاکہ ہے ی (Exchange) نظام کے تبادلے ہو۔ افزائ   می 

ی فالتو سے اداروں و خانوں کتب دوسرے ی کر دے نقلی  ی اپن  ی جاتا کیا حاصل مواد مطلوبہ لی   و خط مکمل کی جس ،ہے
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۔ رکھتا شعبہ یہی بھی ریکارڈ و کتابت ی نام کا خریداری صرف حصول طرح اس ہے ے سے ذریعے ہر بلکہ رہتا نہی   کی ذخب 

۔ جاتا بن نظام جامع کا بڑھوتری  ہے

 نتیجہ

ی یہ خلاصہ یرین مواد حصول ی شعبہ کہ ہے ی کی لائب  ی نگرائ  ی کرتا کام ساتھ کے ریکارڈ و عملے منظم می  ی کا اس اور ہے  طریق 

ی انتخاب، و تجاویز کار وی، و آرڈر تصدیق، کتابیائ  ی اور الحاق جانچ، و وصولی پب 
 
۔ مشتمل پر مراحل کے ادائیگ  یہ ہے

ہ کا خان ی کتب گا، ہو رفتار تب  ی و مضبوط جتنا شعبہ ی درست و تازہ ہی اتنا ذخب   کتاب مطلوبہ کی اس کو قاری اور گا رہے

، ملے بروقت
 
ی بنیادی کے سائنس خانہ کتب جو کی ۔ روح اصل کی قوانی    ہے
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