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˴થંાલય ƨવયસંચંાલન 

 

Gohil Chetanbhai 

Aassistant Librarian 

P.D.U. Goverment Medical College, Rajkot. 

 

(1) ̆ƨતાવના: - 

આȴિુનક સમયનો માનવ Ԍયાર° ઘ�ડયારના કાટંા પર ĥવી રĜા છે. Ɨયાર° સમયની �ક�મત હોય 

છે. તે ƨવાભાિવક છે. િવìાન અને ટ°કનીલોĥના િવકાસ સાથે સમયȵુ ંતƗવએ માનવĥવનમા ં

એક અસરકારક અને ӔȢુશીત પ�રબળ છે. મા́ એટɀુ ંજ નહӄ, અટપȬંુ બનȱુ ંĤય છે. ìાન 

િવĖëે́ે ìાનનો ȶરુવઠો અને માગં વƍચે અસમાનતા ઊભી થઈ છે. ઓછામા ંઓછા ંસમયમા ં

વȴ ુ̆ાƜત કરવામા નવઆȱરુ બƛયો છે. Ȑથી િવìાન અને ટ°કનોલોĥનો િવકાસ અિનવાય½ 

પણે સકંળાઇ ગયો છે. સમય બચાવવા આȐ દર°ક ëે́ે યાિં́કરણ થઈ રɖુ ંછે. 

આȴિુનક ટ°કનોલોĥના ઉપયોગ Ďારા સમય બચાવી દર°ક કાય½ ઝડપથી કર� શકાય છે.  આ 

ર�તે દર°ક ëે́ે યાિં́કરણ થઈ રɖુ ં છે. Ɨયાર° તેમાથંી ˴થંાલય કઇ ર�તે બાકાત રહ� શક°? 

પદંરમી સદ�મા ંચીનમા ંȺુ̃ ણકળાની શોધ થઈ. આ સાથે જ ˴થંાલયëે́ ટ°કનીકલ બાબતો 

મા ં̆વેƦȻુ.ં  
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માનવીના િવકાસની કથા પƘથરȻગુ થી શĮ થઈને આȐ કƠƜȻટુર Ʌધુી પહҭચી છે. ઇલેƈ˼ોિનક 

િવɎતુȻગુનો આરંભ બીĤ િવĖȻćુ પછ� થયો છે. અને કƠƜȻટુર આ Ȼગુની ભેટ છે. કƠƜȻટૂર 

એક એɂુ ં મશીન છે Ȑ અનેક ëે́ેમા ં માનવĤતની સેવા કર° છે. ˴થંાલયમા ં કƠƜȻટુરની 

ઉપયોગીતા છે. ˴થંાલય અને મા�હતી િવìાનના ëે́મા ંતેની ȣબૂજ ઉપયોગીતા જણાય છે. 

˴થંાલય વગ�કરણ િસવાય લગભગ બધાજ ̆કારના કાય½ કƠƜȻટુર Ďારા કર� શકાય છે.  

કƠƜȻટુરની કામકરવાની ëમતા અને ƨમરણશ�ƈત ઘણી વધાર° હોય છે. કƠƜȻટુર જોઈતી 

મા�હતી થોડા ંસમયમા ં, ઝડપથી અને ચોકસાઈ થી ઉપલƞધ બનાવે છે. વત½માન સમયમા ંતો 

ઘણી બધી પćિતઓ કƠƜȻટૂરને દયાનમા ંરાખીને જ િવકસાવવામા ંઆવી છે.  અને Ȑ ને મા́ 

માનિસક શ�ƈત Ďારા ઉપયોગમા ંલઈ શકાતી નથી.  

(2) ƨવયસંચંાલનનો અથ½ અને ƥયાƉયા: - 

અથ½: 

“યાિં́કરણ એટલે ઓછો માનવખચ½ અને તેની બચત સાથે-સાથે રો�જ�દા કાયҴમા ંવારંવાર થતા ં

કાયҴની ̆�˲યા” 

“Automation’’ શƞદની ઉતપĂી “Automose” ˴ીક શƞદ પરથી ઉતર� આƥયો છે. તેનો અથ½ 

શ�ƈત થાય છે. 

“�હƛદ�મા ં“Automation” માટ° ƨવચલન શƞદ વપરાય છે.  
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ƥયાƉયા : 

“િવ�ભđ ̆કારના ˴થંાલયોના કાયҴમા ંƨવસચંા�લત ડ°ટા ̆ોસેિસ�ગ મશીનનો ઉપયોગ કરવાન ે

જ ˴થંાલય યાિં́ક�કરણ તર�ક° ઓળખવામા ંઆવે છે.” 

સાલમેન 

“ƨવચલન એɂુ ંપદ છે. Ȑને સામાƛય Įપમા ંƨવીȢૃત કર� લેવામા ંઆƥȻુ ંછે. તથા તેનો ઉપયોગ 

ટ°કનીકલ Įપમા ંમશીનર�ના િનયં́ ણતં́  માટ° કરવામા ંઆવે છે.”  

- Dr. Harder - 1936 

(3)  ƨવય ંસચંાલનની શĮઆત :- 

“Need is the mother of invention” જĮ�રયાત મȵƧુયને આગળ વધવા ̆ેર° છે. ìાન ,મા�હતી 

,ટ°કિનક વગેર°ની વȴનેુ વȴ ુ જĮ�રયાતોના કારણ ે ƨવયસંચંાલન અિનવાય½ બƛȻુ ં છે. 

ƨવયસંચંાલન ક° Ȑȵુ ંદર°ક ëે́ે મહƗવȵુ ં̆દાન છે. તેનો ˴થંલયëે́ે પણ ̆વશે થયો છે. 

તેણે ˴થંાલયને ‘Store house” માથંી ‘Intellectual information’ અને ˴થંપાલને Guard ક° 

Watchman માથંી Library and information Scientist , Scientific Information officer , 

Information Navigator Ȑવા નવા�બȿુદ ક° નામો અપાƥયા છે. ìાન અને મા�હતીની તરસ આȐ 

ȩુદા-ȩુદા િવષયોમાથંી વધતી Ĥય છે.  Ԍયાર° મા�હતીની જĮર પડ° Ɨયાર° ઝડપી અને 

ચોકસાઈȻƈુત મા�હતી ȶરૂ� પાડવા માટ° આȴિુનક ટ°કનોલોĥનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.  

˴થંાલયમા ંƨવયસંચંાલન નીચેના કારણોસર જĮર� છે.  
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 મા�હતી ક° ìાનિવƨફોટને કાȸમુા ં રાખવા માટ° Ⱥુ̃ ણકળાની શોધને લીધે આȐ મા�હતી 

િવƨફોટ સĤ½યો છે.  

 ઉપયોગકતા½ને ચોકસાઈ ભર°લી સેવા આપવા માટ° ƨવયસંચંાલન જĮર� છે.   

 ઉપયોગકતા½ઓને સમયસર અને ȶરૂતી મા�હતી આપવા માટ° ƨવય ંસચંાલન જĮર� છે.   

(4) ˴થંાલયની િવિવધ કામગીર�મા ંƨવયસંચંાલન: - 

˴થંાલયમા ંƨવયસંચંાલનȵુ ંëે́ િવƨȱતૃ છે. તે Acquisition (̆ાƜતી) થી શĮ થાય છે. પરંȱ ુ

તેનો Ӕત ðાર°ય નથી. અિનિĔત છે. ˴થંાલયમા ંકામગીર� કરવા માટ° ȩુદા-ȩુદા િવભાગો 

Ďારા િવિવધ કાયҴ કરવામા ંઆવે છે. આ કાયҴમા ંચોકસાઈ, ઝડપ તથા માનવ̒મની બચત 

માટ° યાિં́ક ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે. ȩુદા-ȩુદા યાિં́ક સાધનોથી કાયҴમા ં

ચોકસાઈ અને ઝડપ આવે છે. આ યાિં́ક સાધનોમા ંકƠƜȻટુર એક મહƗવના ઉપકરણ તર�ક° 

કામગીર� બĤવે છે. ˴થંાલયના નીચેના કાયҴમા ંƨવયસંચંાલન મહƗવનો ભાગ ભજવે છે.  

̆ા�Ɯત: (Acquisition):- 

1) ȶƨુતકોના ઓડ½ર આપવાȵુ ં કાય½:- Ȑમા ંઓડ½ર ƨલીપ તૈયાર કરવી, િવ °˲તાને ઓડ½ર 

મોકલવા અને ર°કડ½ ફાઇલ અČતન રાખવી. 

2) �રસોટ½ કાય½:- Ȑમા ંȶƨુતકોનો ઓડ½ર ફાઈલ અને �બલ સાથે સરખામણી કરવામા ંઆવે 

છે. ̆ાƜત થયેલ અને નહӄ ̆ાƜત થયેલ ȶƨુતકોની યાદ� તૈયાર કરવામા ંઆવે છે. 
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3) �હસાબોને લગતા ંકાય½:- ˴થંાલયને ફાળવેલા ભડંોળની આવક-Ĥવકની અને બેલƛેસની 

િવગતો તૈયાર કરવી. આ સમ˴ ̆�˲યાને કƠƜȻટુર Ďારા ƨવયસંચંા�લત કર� શકાય છે. 

Ʌ�ૂચકરણ: (Catalogue) :- 

Ʌ�ૂચકરણ ̆�˲યાને પણ કƠƜȻટુરાઈઝડ કર� શકાય છે. તેમા ંનીચેની ̆�˲યાનો સમાવેશ થાય 

છે. 

 ક°ટલોગકાડ½ તૈયાર કરવા, Ʌ�ૂચકાડૉની લેખક, િવષય અને ˴થંનામ એમ અȵĮુપ ર�તે 

ગોઠવણી કરવી, રોƣફ�Ƨટ તૈયાર કરવા, ક°ƛ̃ીય અને સરકાર� Ʌ�ૂચકરણ પćિત Ďારા 

રાખવામા ંઆવેલ Ⱥ�ુ̃ત Ʌ�ૂચકાડ½ની યાદ�. 

 MARC: - એ Ʌ�ૂચકરણ ëે́ે કƠƜȻટૂર એ�Ɯલક°શનȵુ ંԍવલતં ઉદાહરણ ગણવામા ંઆવે છે. 

 OPEC: - Ȑના Ďારા વાચકો ˴થંાલયમા ં રહ°લ વાચંન સામ˴ી Ӕગે ƨથાન ઉપરાતં 

ઝીણવટથી મા�હતી મેળવી શક° છે. 

પ�રકમણ̆�˲યા: (Accession) :- 

સમ˴ પ�ર˲મણ-̆�˲યા કƠƜȻટુરાઈઝડ કર� શકાય છે. પ�ર˲મણને લગતી બધીજ ̆�˲યા 

કƠƜȻટુર મારફત થાય છે. Ȑમા ંનીચેની બાબતોનો સમાવેશ થાય છે. 

સƟયોનીનҭધણી, સƟયોને વાચક �ટ�કટ આપવી, સƟયોને ȶƨુતક આપવા, પરત લેવા ંઅને ફર� 

ઇƨȻ ુકરવા, ઇƨȻ ુ િવભાગમા ંકƠƜȻટુર િવભાગ Ďારા િવિવધ મા�હતી ઝડપી ઉપલƞધ બને છે. 
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Ȑથી જĮર� ȶƨુતક ˴થંાલયમા ં છે ક° કોઈ વાચંકના ખાતામા ં છે, જો કોઇના ખાતામા ંહોય તો 

ðાર° પરત કરવાના છે, વગેર° મા�હતી ઝડપી ̆ાƜત થાય છે. 

સામિયકિવભાગ: (Circulation) :- 

કƠƜȻટુરની મદદથી સામિયકની ̆ા�Ɯત ̆�˲યા અને િનયં́ ણની કામગીર� સાર� ર�તે પાર પાડ� 

શકાય છે. નીચેના કાયҴ સામિયક િવભાગના કƠƜȻટૂર માટ° અȵȢુૂળ છે. 

˴થંાલયમા ંઆવતા ંસામિયકોની યાદ�, નહӄ આવેલા સામિયકોની યાદ�, લવાજમ ȶȿંુૂ થયા 

હોય તેવા સામિયકોની યાદ�, િવ °˲તા ક° ̆કાશકને �રમાઇƛડર મોકલવા વગેર° કાયҴ માટ° 

કƠƜȻટૂરની મદદ લઇ શકાય છે. 

મા�હતી સં˴ હ અને ȶનુઃ̆ા�Ɯત:- (Information Storage & Retrieval): - 

કƠƜȻટુર પર આધા�રત મા�હતી સઁ˴ હ અને ȶનુઃ̆ાƜય પćિતમા ં બે ̆કારની કામગીર�નો 

સમાવેશ થાય છે. પહ°લા ̆કારની કામગીર�મા ં Ȑ-તે ̆લેખોȵુ ં વગ�કરણ અને Ʌ�ૂચકરણ 

કરવામા ંઆવે છે. આ ̆લેખનો Ʌ�ૂચનҭધોને મેƊને�ટક ટ°પ પર Ӕ�કત કરવામા ંઆવે છે. અને 

Ԍયાર° જĮર પડ° Ɨયાર° ‘િ̆ƛટ આઉટ’ ના Įપમા ં̆ાƜત કર� શકાય છે. બીĤ ̆કારની મા�હતીમા ં

નીચેની બાબતોનો સમાવેશ થાય છે. 

 ઉપયોગકતા½ના ̆ĕોની નҭધ કર� તેમને મેƊને�ટક ટ°પ પર Ӕ�કત કરવી. 

 કƠƜȻટુર સમĥ શક° તેવી ભાષામા ંકƠƜȻટુર અને ઉપયોગકતા½ વƍચે સવંાદ રચવા. 
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 પસદં કર°લ નҭધ નેમેƊને�ટક ટ°પ પર Ӕ�કત કરવી. 

 આ નҭધોને પોઇƛટ આઉટ ƨવĮપે મેળવવી. 

 ̆લેખનકાય½ અને સેવાની ક°ટલીક કામગીર�ȵુ ંપણ ƨવયસંચંાલન Automation કર� શકાય 

છે. 

કƠƜȻટુર પર આધા�રત Information & Retrieval Machine Development ડો.રંગનાથનને 

આભાર� છે. તેઓ કƠƜȻટૂરને ƨથાને Document Finder' શƞદને વધાર° ઉ�ચત માને છે. 

Ĥળવણી: (Maintenance) :- 

આ ̆�˲યાને િવિવધ યં́ ો અને સાધનો Ďારા ƨવયસંચંા�લત કરવામા ંઆવે છે. તમેા ંનીચેની 

બાબતોનો સમાવેશ કરવામા ંઆવે છે. 

ȶƨુતક પરની બાĜ ̆�˲યા-લેબલો ચҭટાડવા, તેના પર લખાણ કરɂુ ંવગેર° ȶƨુતકોની યાિં́ક 

સાધનો Ďારા હ°રફ°ર, વેɉમુƈલીનર Ďારા ȶƨુતકોની સફાઈ, વાતાȵુȢું�લત સાધનોના ઉપયોગથી 

ȶƨુતકને વȴ ુપડતી ગરમી ક° ભેજથી ȳૂર રાખી શકાય છે. Ȑથી ȶƨુતકોની આવરદા વધાર� 

શકાય છે. ̆િતિનમા½ણ સાધનોનો ઉપયોગ કર�ને ફોટોƨટ°ટ, ઝરેોë, માઇ˲ોફોƣમ,માઇ˲ોકાડ½ 

ƨવĮપમા ં Ⱥƣૂયવાન ડોɉમેુƛટ અને ȤƜુત ડોɉમેુƛટ, અલƟયȶƨુતકો Ĥળવી શકાય. Close 

circuit camera ની મદદથી ˴થંભડંાર અને વાચંનલયમા ંનજર રાખી ƥયવƨથા Ĥળવી શકાય 

છે. 
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˴થં મેળવણી: (Book Account):- 

અહӄ, નીચેની કામગીર� ƨવયસંચંા�લત સાધનો Ďારા કર� શકાય. ˴થંાલયમા ંતમામ ̆લેખોના 

પ�ર˴હણાકંની તૈયાર� કરવી. ˴થંાલયમા ં̆ાƜય ̆લેખોના પ�ર˴હણાકંની યાદ� તૈયાર કરવી, 

Ȥમુ થયેલા ̆લેખોના પ�ર˴હણાકંની યાદ� બનાવવી. 

આમ, ઉપર Ⱥજુબના ં˴થંાલયના ȩુદા-ંȩુદા ંકાયҴમા ંયાિં́ક સાધનોનો ઉપયોગ કર� કાયҴને 

સરળ બનાવવામા ંઆવે છે. િવિવધ યાિં́ક ઉપકરણમા ંકƠƜȻટુર ˴થંાલયના આȴિુનક�કરણમા ં

મહƗવȵુ ં ક°ƛ̃�બ�ȳુ છે. Ȑ ȶƨુતકો ˴થંાલયની િવશાળ જƊયા રોક° છે. તે ȶƨુતકોની મા�હતી 

કƠƜȻટૂરના એક ફોƣડરમા ંસં˴ �હ જƊયાનો બચાવ કર�શ કાય છે.  

(5) ˴થંાલયના ƨવયસંચંાલનથી ˴થંાલયના ƨટાફ અને વાચંકોને થતા ફાયદા: -  

˴થંાલયના ંƨવયસંચંાલનથી થતા ફાયદા નીચે Ⱥજુબ છે. 

 ƨવયસંચંાલનને લીધે ˴થંાલયની કામગીર� સરળ બને છે. 

 અƚયતન ટ°કનોલોĥના કારણે ˴થંાલયના કાય½મા ંચોકસાઈ આવે છે.  

 ˴થંાલયમા ં ƨવય-ંસચંાલન પćિતનો ઉપયોગ કરવાથી જĮર� મા�હતી Ɨવ�રત મળે છે. 

એટલે ઝડપી સેવા ̆ાƜત બને છે.  

 ƨવય-ંસચંાલન પćિતનો ઉપયોગ કરવાથી માનવ̒મ, નાણા ંઅને સમયની બચત થાય છે.  

 ƨવયસંચંાલનથી કામગીર� બેવડાતી નથી. 

 આȴિુનક ટ°કનોલોĥના ઉપયોગને લીધે કાય½ની Ȥણુવતા әચી રહ° છે. 
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(6)  ˴થંાલયમા ંƨવયસંચંાલનથી થતા ગેરલાભ :-

˴થંાલયના ંƨવયસંચંાલનથી થતા ગેરફાયદા નીચે Ⱥજુબ છે.  

 ˴થંાલયના કમ½ચાર�મા ંએવો ભય ̆વત± છે ક° ƨવયસંચંાલનથી બેરોજગાર� સĤ½શે. 

 કƠƜȻટુર વસાવવાનો ̆ારં�ભક ખચ½ઘણો વધાર° હોવાથી ઘણા સગંઠનો અને ˴થંાલયો માટ° 

આવા ંસાધનો વસાવવા ȺƦુક°લ બનશે. 

 કƠƜȻટૂર સફ°દ હાથી Ȑવા છે. જો તેનો બહોળો ̆માણમા ંઉપયોગ કરવામા ંન આવે તો ત ે

િનરથ½ક બની રહ° છે. 

 ˴થંાલય અને મા�હતી િવìાનના કમ½ચાર�ઓ માટ° કƠƜȻટુર Ӕગેની િનયિમત અને 

સવ½˴ાહ� તાલીમનો અભાવ છે. 

 ˴થંાલયમા ં સચંાર અને સહકારનો અભાવ હોવાથી ƨવયસંચંાલનȵુ ં યોƊય સȢુંલ પણ 

ƨથાયી કર� શકાȱ ુ ંનથી.  

(7) ઉપસહંાર: - 

આમ, ˴થંાલય ƨવયસંચંાલન અપનાવવાથી ̒મ, સમય અને નાણાનંી બચત થાય છે. 

ઉપયોગકતા½ને જોઈતી મા�હતી ઝડપથી મળે છે. Ԍયાર° બીĥ બાȩુ તેના સચંાલન માટ° તાલીમ 

પામેલા કમ½ચાર�ની જĮર પડ° છે અને યાિં́ક સાધનો વસાવવા માટ° જĮર� નાણાનંી ƥયવƨથા 

કરવી પડ° છે. Ȑના ફળ ƨવĮપે કમ½ચાર� અને વાચકોને ȣબૂ જ ફાયદો થાય છે. તેવા આ 

ƥયવસાય સાથે જોડાયેલા િનƧણાતંોના અ�ભ̆ાયોના શેર કરવાથી Ĥણવા મƤȻ ુછે. 
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