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महाविद्यालयीन गं्रथालय व्यिस्थापनाची मलूतत्तत्तिे 

डॉ.रीता श्रीमंतराि कदम 
गं्रथपाल 

जयक्ांती कला वरिष्ठ महारवद्यालय 
(वारिज्य व रवज्ञान) लातिू 

                                                                   ritakhose@gmail.com 
            

प्रस्तािना:- 

गं्रथालय ही एक सामारजक संस्था आहे. नेहमीच संपिूण 

समाजाच्या प्रगतीमध्ये आरि रवकासामध्ये महत्तत्तवपिूण 
भरूमका बजावत असते अगदी अलीकडच्या काळापयंत 
गं्रथालय म्हिजे पसु्तकांची साठवि म्हिनू ओळखली जातात 
त्तयात गं्रथोत्ति सारहत्तयांचा मांडिी केली असते आता ही 
गं्रथालय केवळ साठवि कें दे्र िारहली नसनू ती सेवा संस्था 
बनलेली आहे अशा या महत्तत्तवाच्या सामारजक संस्थेचे 
व्यवस्थापन हा एक घटक अत्तयंत महत्तत्तवाच्या बनलेला आहे 
व्यवस्थापन म्हिजे तंत्र आरि तत्तवे आरि तंते्र याचा वापि 
करून एखाद्या संस्थेचे कामकाज सांभाळण्याची कला होय.  
व्यिस्थापनाचा अथथ :- गं्रथालय व्यवस्थापन म्हिजे 
गं्रथालयीन संसाधनाचे व्यवस्थापन होय. या संसाधनामध्ये 
श्रम यंते्र पैसा आरि सेवा या घटकाचा समावेश होतो. 
गं्रथालय त्तयाची कायणक्षमता सेवा या स्वरूपात पाहतात कािि 
व्यवस्थापन हा कोित्तयाही व्यवसायातील अत्तयंत महत्तत्तवाचा 
असा आधुरनक काळात कोित्तयाही व्यवसाय व संस्था 
चालवण्यासाठी व्यवस्थापन अनन्यसाधािि महत्तत्तव प्राप्त 
झालेले आहे. कािि व्यवस्थापन हा कोित्तयाही उपक्माचा 
आत्तमा असतो व्यवस्थापनाविच संस्थेचे यशस्वी यश 
अवलंबनू असते व्यवस्थापन हा कला आरि शास्त्राचा संयोग 
आहे व्यवस्थापन ही एक प्ररक्या आहे. ज्यामध्ये रवरशष्ट लक्ष 
साध्य किण्याच्या आवश्यक असिाऱ्या व्यक्ती साधन 
सामग्री तंते्र आरि तंत्रज्ञान यासािख्या रवरवध संसाधनाचा 
एकत्र आिनू त्तयांच्याकडून कायण करून घेतली जातात.  
गं्रथालयाचे व्यिस्थापन:- तसं पारहलं ति अनेक दशकामध्ये 
गं्रथालयाची वाढ व रवकास मोठ्या प्रमािात झालेला आहे. 

वाचकाचे संख्या वाढत आहे व गं्रथ संख्याही वाढत आहे 
त्तयांच्या कायाचे स्वरूप रदवसेंरदवस बदलत आहे 
व्यवस्थापनाला आधुरनक व्यवस्थापन तंते्र तत्तवे व पद्धती 
यांचा अवलंब करून त्तयांच्यापासनू अनेक सेवा रवकरसत 
करून वाचकांच्या दजा गं्रथालय भावी असतात. व्यवस्थापन 
म्हिजे एखाद्या संबंधातील सवणसामान्य कायणपद्धती यांचा 
असा संच जो कायान्न्वत केल्यानंति अपेरक्षत अशी 
कायणक्षमता परििाम साध्य केले जातात. गं्रथालय व्यवस्थापन 
हे सामान्य व्यवस्थापना पेक्षा अरधक प्रभावी प्रभावी झालेली 
रदसनू येते.  
काही व्याख्या खालील प्रमाण े
1) एफ डब्ल्य ू टेलर"व्यवस्थापन ही ज्ञानाची कला आहे 
ज्यामध्ये तुम्हाला काय किायचे ते स्वस्तात आरि उत्तमिीत्तया 
कशा प्रकािे होईल हे पारहले जाते". 
2) लॉरेन्स अँटली: - व्यवस्थापन म्हिजे केवळ कामाचे 
रदग्दशणन नसनू लोकांचा रवकास कििे म्हिजे व्यवस्थापन 
होय". 
गं्रथालय व्यिस्थापनाची मलूभतू तत्तिे:- व्यवस्थापनामध्ये 
रवचािवतं तज्ञवाचक आरि लेखन कििािे यांनी व्यवस्थापन 
कायासाठी मागणदशणन ठििािी महत्तत्तवपिूण अशी अनेक तत्तव े
मांडण्यात आलेली आहे.  
1) विस्त: - रशस्त हे गं्रथपालाचे महत्तत्तवाचे कतणव्य असते 
कािि कोित्तयाही संस्थेत अनेक कमणचािी एकत्र काम 
कितात त्तयांच्यामध्ये रशस्त असिे आवश्यक असते 
वरिष्ठांनी रशस्तीचा अवलंबन केलं पारहजे रशस्तीचे हे तत्तव 
अत्तयंत महत्तत्तवाचे आहे तत्तत्तव संघटनेत काय किावे व काय 
करू नये सांगत असते. 
2) कामाची विभागणी: - संस्थेतील प्रत्तयेक कमणचाऱ्याला 
त्तयाची आवड पात्रता आरि अपेक्षा क्षमता रवचािात घेऊन 
काम रदल्यास त्तयाची कायणक्षमता वाढते एखाद्या कामाचा त्तया 
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त्तयाचा अनभुव आले असतील त्तयाच्या कामाची गती वाढते 
कमी वेळेत अरधकारधक उत्तम प्रकािे काम होऊ शकते 
रवशेषत कामाची रवभागिी ही चांगली असिे गिजेचे आहे.  
3) अविकार आवण जबाबदारी:-  कोित्तयाही संस्थेमध्ये 
वरिष्ठां मार्ण त सहायकांना आदेश रदले. जातात अरधकाि चा 
वापि ही वरिष्ठांची जबाबदािी असते अरधकािाचा वापि 
किताना अरधकािाने जबाबदािी यामध्ये सांगड घ** 
आवश्यक असते. अरधकािाने जबाबदािी या एकाच 
नाण्याच्या दोन बाज ू आहेत. वरिष्ठांकडे अरधकािाइतकी 
जबाबदािी देखील असते ते सहाय्यकांना अरधकाि प्रधान 
किताना त्तयांच्यावि जबाबदािी सोपीतात त्तयामळेु सहाय्यक 
वरिष्ठांच्या आदेशाचे पालन कितात व त्तयानसुाि 
कमणचाऱ्याकडून काम करून घेतात जि अरधकाि आरि 
जबाबदािी यामध्ये समतोल नसेल ति व्यवस्थापक संचालक 
सहाय्य व सेवक यांच्यामध्ये मतभेद होण्याची शक्यता असते.  
4) आदेिाची एक िाक्यता: - कोित्तयाही संघटनेतील 
सहाय्यक आरि सेवक वगाला एकाच वरिष्ठामार्ण त आदेश 
रमळाले पारहजे त्तयामळेु कमणचािी आदेशाची पालन सहजपिे 
करू शकतो सहाय्यक व कमणचािी यांना रभन्न वरिष्ठांनी 
एकाच वेळी रभन्नरभन्न आदेश रदल्यास कोित्तया आदेशाचे 
पालन किायचे याबाबत कमणचाऱ्यांच्या मनात गोंधळ रनमाि 
होण्याची शक्यता असते म्हिनू एकच बॉस हे तत्तवाचे सतू्र 
आहे एकाच वरिष्ठाकडून आलेला आदेश कमणचाऱ्यांमध्ये 
गोंधळ रनमाि किीत नाही.  
5) कें द्रीकरण:- एखाद्या रवरशष्ट व्यक्तीकडे अरधकाि देिे 
म्हिजे अरधकािांचे कें द्रीकिि होय अरधकािाची कें द्रीकिि 
केल्यामळेु अरधकािाचा गैिवापि होऊ शकतो वरिष्ठांच्या 
जबाबदािीमध्ये वाढ होते म्हिनू वरिष्ठांनी सहाय्यकाने 
अरधकाि रदले पारहजे त्तयामळेु वरिष्ठांची जबाबदािी कमी होते 
तसेच वरिष्ठ आरि सहाय्यक यांच्यात चांगले संबंध 
प्रस्थारपत होतात सहाय्यक आदेशाचे पालन कितात 
गं्रथालयामध्ये सवणसाधाििपिे या तत्तत्तवांचा वापि होत 
असल्यामळेु रतथे कािि तेथे अरधकािाचे कें द्रीकिि झालेले 
असते पिंतु मोठमोठ्या गं्रथालयाच्या बाबतीत त्तयाचे 
कामकाज सिुळीतपिे चालण्यासाठी अरधकािाचे 
रवकें द्रीकिि ही र्ायदेशीि ठरू शकते.  
6) स्थानबद्धता:-  कोितेही संघटनामध्ये योग्य रठकािी 
योग्य वेळी योग्य ते संसाधन उपलब्ध होिे संस्थेच्या यशासाठी 

अत्तयंत आवश्यक असते याला स्थान मध्ये असे म्हितात 
संस्थेतील प्रत्तयेक अरधकािी व कमणचािी यांची पदे रनन्श्चत 
करून प्रत्तयेकांच्या जबाबदािा स्पष्ट केलेले असतात कािि 
त्तयामळेु संघटनेतील सवण कामकाज सलुभतेने पाि पडिे शक्य 
होते ति तो गं्रथालयासाठी अत्तयंत उपयकु्त आहे कािि 
गं्रथालयातील रवरवध रवभागांची कामे ककवा पिस्पिांशी 
संबंरधत नसतात ति ती पिस्पिावलंबी असतात उदाहििाथण 
गं्रथालयातील रवरवध रवभागाचे रठकािे त्तयांच्या पिस्पि 
संबंधांनसुाि रनन्श्चत किण्यात यावी  
7) पढुाकार घेणे: -कमणचाऱ्यांना पढुाकाि घेण्यासाठी पे्ररित 
कििे म्हिजे अभी पे्रििा होय या अरभपे्रििा आर्थथक 
आर्थथकेत ति अस ू शकतात कमणचाऱ्यांना कामात पढुाकाि 
घेण्याच्या दृष्टीने प्रोत्तसारहत केले पारहजे व्यवस्थापन तज्ञ 
अब्राहम असलो यांनी अरभपे्रिन रसद्धांत मांडला आहे त्तयांच्या 
मते कमणचाऱ्यांना सतत कामामध्ये पे्रििा रदल्यास त्तयांच्या 
क्वेश्चनचा रवकास होतो त्तयांचा उत्तसाह वाढतो कायणक्षमता 
वाढते असे सांगण्यात आलेले आहे. 
गं्रथालय आवण मावहती कें द्रात व्यिस्थापनाची तत्तिे लाग ू
करण े
गं्रथालय आरि मारहती कें द्र यांचे व्यवस्थापन किताना रवरवध 
व्यवस्थापन तत्तवे आरि घटकांची अंमलबजाविी आवश्यक 
असते. ही तत्तवे प्रभावी संचलन, सेवा सधुाििा आरि 
संसाधनांचा योग्य वापि किण्यास मदत कितात. 
1. योजनाकरण (Planning) 
गं्रथालयाचे उरिष्ट ठिविे आरि त्तयासाठी योजना बनविे 
महत्तत्तवाचे आहे. यामध्ये ग्राहकांच्या गिजा ओळखनू सेवा 
रवकरसत कििे, बजेट तयाि कििे आरि भरवष्यातील 
रवस्तािासाठी धोिि आखिे समारवष्ट आहे. 
2. संघटन (Organizing) 
रवभागांची िचना कििे, कामांची रवभागिी कििे आरि 
संसाधनांचे वाटप कििे हे संघटनाचे मखु्य घटक आहेत. 
गं्रथालयाच्या रवरवध रवभागांमध्ये कामांचे वाटप करून ते 
कायणक्षमता वाढवण्यासाठी महत्तत्तवपिूण आहे. 
3. मागथदिथन (Directing) 
रवभाग प्रमखु ककवा गं्रथपालाने आपल्या कमणचाि  यांना 
मागणदशणन कििे गिजेचे आहे. योग्य ते प्ररशक्षि, प्रोत्तसाहन 
आरि संवादाद्वािे कमणचािी कामकाजात सधुाििा करू 
शकतात. 
4. वनयंत्रण (Controlling) 
सेवांचे गिुवत्ता मापन कििे आरि ठिवलेल्या ध्येयांप्रमािे 
कामकाज चालत आहे की नाही, हे तपासिे महत्तत्तवाचे आहे. 
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यामळेु आवश्यकतेनसुाि बदल करून कायणक्षमता वाढवता 
येते. 
5. समन्िय (Coordination) 
रवभागांमध्ये समन्वय साधिे आरि प्रत्तयेक घटक एकरत्रतपिे 
काम कित असल्याची खात्री कििे आवश्यक आहे. यामध्ये 
मारहती व्यवस्थापन प्रिालींचा वापि करून डेटा आरि 
सेवांमध्ये समन्वय ठेविे महत्तत्तवाचे आहे. 
6. संचार (Communication) 
गं्रथालयातील कमणचािी आरि वापिकत्तयांमध्ये योग्य संवाद 
साधला गेला पारहजे. या संवादामळेु ग्राहकांना त्तयांची हवी 
असलेली मारहती सहज रमळू शकते. 
7. मानिी संसािन व्यिस्थापन (HR Management) 
योग्य कमणचािी रनवड, त्तयांचे प्ररशक्षि, आरि कामाच्या 
वातावििाचे व्यवस्थापन करून मानव संसाधनाचा उत्तम 
उपयोग होतो. 
गं्रथालय व्यिस्थापनाचे महत्तत्ति:- 

गं्रथालय व्यवस्थापनाचे महत्तत्तव अत्तयंत महत्तत्तवाचे 
आहे, कािि ते गं्रथालयाच्या कायणक्षमता आरि सेवांच्या 
गिुवते्तवि थेट परििाम किते. गं्रथालयाचे योग्य व्यवस्थापन 
हे केवळ पसु्तकांच्या आरि मारहतीच्या साधनांच्या संग्रहावि 
लक्ष कें रद्रत कित नाही, ति ते वापिकत्तयांच्या गिजा पिूण 
किण्यातही महत्तत्तवपिूण भरूमका बजावते. येथे काही प्रमखु 
काििे रदली आहेत ज्यामळेु गं्रथालय व्यवस्थापन आवश्यक 
आहे: 
1. संसाधनांचा प्रभावी वापि 

गं्रथालय व्यवस्थापनामळेु आर्थथक, मानव संसाधन, 
तंत्रज्ञान, आरि मारहती संसाधने यांचा योग्य वापि होतो. 
यामळेु गं्रथालयाच्या मयारदत संसाधनांचा अरधक उपयोग 
करून सेवा प्रदान किता येतात. 
2. उत्तकृष्ट सेवा देिे 

व्यवस्थापनामळेु वाचकांच्या आरि मारहती 
वापिकत्तयांच्या गिजा समजनू घेऊन त्तयांना सलुभ आरि 
त्तवरित सेवा रदल्या जातात. यात मारहती शोधिे, पसु्तकांचे 
वगीकिि, संदभण सेवा, आरि रडरजटल साधने यांचा वापि 
करून सेवांची गिुवत्ता वाढवता येते. 
3. तंत्रज्ञानाचा वापि आरि नवोन्मेष (Innovation) 

आधुरनक तंत्रज्ञानाच्या साहाय्याने रडरजटल 
गं्रथालये, ई-बकु्स, डेटाबेस, आरि ऑनलाइन सेवा पिुविे 
शक्य होते. योग्य व्यवस्थापनारशवाय या सवण तंत्रज्ञानाचा 
प्रभावी वापि कििे अवघड होईल. 

4. कमणचाि  यांचे व्यवस्थापन 
गं्रथालयात काम कििाऱ्या कमणचाि  यांचे 

व्यवस्थापन करून त्तयांचे योग्य प्ररशक्षि, क्षमता रवकास, 
आरि कायणक्षमता वाढविे शक्य होते. त्तयामळेु गं्रथालयातील 
रवरवध सेवा दजेदाि पद्धतीने वापिकत्तयांपयंत पोहचतात. 
5. वाचन संस्कृती वाढविे 

योग्य व्यवस्थापनाद्वािे रवरवध वाचन कायणक्म, 
कायणशाळा, आरि उपक्म आयोरजत करून वाचनाची गोडी 
वाढवली जाते. यामळेु समाजातील वाचन संस्कृती जोपासली 
जाते आरि रशक्षिाला प्रोत्तसाहन रमळते. 
6. समन्वय आरि कामकाजाची कायणक्षमता 

गं्रथालयात रवरवध रवभाग आरि सेवा कायणित 
असतात. या सवांमध्ये समन्वय साधनू, कामकाजाचे रनयोजन 
आरि त्तयाचे प्रभावी अंमलबजाविी व्यवस्थापनाद्वािे केली 
जाते. 
7. मारहती व्यवस्थापन (Information Management) 

गं्रथालयामध्ये मारहतीचा साठा र्ाि मोठा असतो. 
त्तयाचे योग्य वगीकिि, कॅटलॉकगग, आरि डेटाबेस तयाि 
करून मारहतीची सलुभता वापिकत्तयांसाठी महत्तत्तवाची ठिते. 
8. वापिकत्तयांचे समाधान 

वापिकत्तयांची संतुन्ष्ट हे व्यवस्थापनाचे एक 
महत्तत्तवाचे उरिष्ट आहे. गं्रथालय व्यवस्थापनाद्वािे वेळेवि 
मारहती पिुवली जाते, तसेच वापिकत्तयांच्या तक्ािी आरि 
समस्यांवि त्तवरित उपाय केले जातात. 
वनष्कर्थ:- 

गं्रथालय व्यवस्थापनामळेु केवळ कायणक्षम सेवा 
पिुविे शक्य होत नाही, ति गं्रथालयाला एक आधुरनक, 
ज्ञानाधारित संसाधन कें द्र म्हिनू प्रस्थारपत किता येते. योग्य 
व्यवस्थापनारशवाय गं्रथालयाचा पिूण क्षमता वापि होिे कठीि 
आहे, आरि त्तयामळेु ज्ञानाचा प्रवाह मयारदत होतो. 
तुम्हाला या रवषयावि आिखी मारहती हवी असल्यास, 
रवरशष्ट घटकावि रवचारू शकता! 
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