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िद�ी पुिलस  
मानक संचालन 
ि�या (एसओपी)  

पुिलस मु�ालय म� '
�ान' �ान क� � का कामकाज 

१.प�रचय 

१० वीमंंिजल, ि�ज ए�रया, पीएच�ू, नई िद�ी म� ��थत पु कालय और िमनी-िथएटर की सुिवधा को 
'&'ान'  'ान क� ( के *प म� जाना जाएगा। इस सुिवधा का उ/े0िद�ी पुिलस किम1यो ंऔर उनके 
प�रवारोकें 2मता िनमा1ण के िलए उधार के आधार पर पि5काएं, समाचार प5, िकताब�, पि5काएं 
आिद  &दान करना है।  

२.समय 

&'ान 'ान क� (,रिववार, रा9: ीय और राजपि5त छुि<योकंो छोड़कर सभी काय1 िदवसो ं पर  नीचे िदए गए 
समय के अ नुसार खुलेगा: 

 

१. पुिलस कमA: 

 सोमवार से शुCवारके िदन सुबह ९.३०बजे से शाम ६.३०बजे तक       

 

२. पुिलस किम1यो ंके प�रवार के सदH /बIे (१८वष1 से अ िधक आयु) 

 शिनवार सुबह ११:०० बजे से शाम ५:००बजे तक   

३.पा�ता 

(i)  िद�ी पुिलस के सभी कमA '&'ान' 'ान क� ( की सुिवधा का लाभ उठाने और सदHता काड1 
िदखाने पर िकताब� उधार लेने के  पा5 हO। 

(ii)  १८ वष1 से अ िधक आयु के पुिलस प�रवार के सदH नामांिकत होने के पा5 हO और अ पने Pाट1 
सदHता काड1 के & ुतीकरण के बाद िकताब� उधार ले सकते हO।   

 

४.  ाट" काड" शु%:  

१. Pाट1 काड1 पुिलस किम1यो ंको १००Qपये के शुR पर जारी िकया जाएगा जो सेवािनवृिT तक माU 
होगा।  
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२.१००Qपये के शुR पर  Pाट1 काड1 प�रवार के सदHो ंको जारी िकया जाएगा और तीन साल की अ विध 
के िलए वैध होगा। इसे िल�खत अ नुरोध पर नवीनीकृत िकया जा सकता है, िजसके िलए १०० Qपये 
का नवीकरण शुR िलया जाएगा। 

३.खोया Vआ Pाट1 काड1 सदHो ंके  िल�खत अ नुरोध पर १०० Qपये की लागत  से पुन जारी िकया जाएगा।  

४.Pाट1 काड1 तैयार करने के िलए कुल Xय "ओ.ई." के शीष1 से िलया जाएगा, और सदHो ंसे Pाट1 काड1 
के िलए एक5 की गई सदHता रािश को "ओ.ई." के शीष1 के तहत रखा / जमा िकया जाएगा। 

५.�ान क� � सिमित: 

'ान केZसिमित, &'ान के कामकाज की देखरेखकरेगी। 

सिमित िन[िल�खत अ िधका�रयो ंसे िमलकर बनेगी:  
 

१. अ \2 पुिलसउपायु]/मु^ालय-1 (क_ाण) 

२. सदH सहायक पुिलसआयु]/क_ाण-IV 

३. सदH िनरी2क '&'ान' 'ान क� ( 

नवीनतम और &ासंिगक िवषयो ंपर ऑनलाइन संसाधनो ंसिहत पु को,ं पि5काओ ंकी खरीद के 
साथ-साथ िडिजटल / ऑनलाइन संसाधनो ंआिद के िलए सदHता'ान केZसिमित aारा तय िकया 
जाएगा। सिमित खरीद के िलए व ुओ ंको अ ंितम *प देते समय िविभb िजलो/ंइकाइयो ंऔर पुिलस 
किम1यो ंसे &ाc पु को,ं पि5काओ ंकी खरीद के अ नुरोधो ंको \ान म� रखेगी। पु को ंको क_ाण 
इकाई के मा\म से "ओ.ई" के शीष1 के तहत खरीदा जाएगा। 

६.पु(क�  और पि�काएँ 

  &'ान 'ान क� ( की मद� /अ िभलेख जैसे पु क� , पि5काएं, समाचार प5, सूची, सदHता आिद 
िनयिमत *प से पु कालय &बंधन सॉeवेयर पर अ पडेट िकया जाएगा 

 

७.िनयम और िविनयम  

१. सभी पु क�  पु कालय &बंधन सॉeवेयर के मा\म से जारी की जाएंगी।  

२. एक समय म� ०२ से अ िधक  पु क�  जारी नही ंकी जाएंगी, और सदH पु को ंकी सुरि2त 
िहरासत और वापसी के िलए िजfेदार होगें। 

३. पु क�  केवल १५िदनो ंकी अ विध के िलए जारी की जाएंगी और इg� िनयत ितिथ को या उससे पहले 
वापस िकया जाना चािहए। यिद पु क िकसी भी तhाल आिधका�रक उपयोग के िलए आव0क 
है, तो इसे िकसी भी समय वापस बुलाया जा सकता है। यिद िकसी पु क को १५िदनो ंकी अ विध 
से परे आव0क है, तो इसे ०७ िदनो ंकी आगे की अ विध के िलए िफर से जारी िकया जा सकता 
है।   
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४. संदभ1 पु क� , पि5काएं और समाचार प5 जारी नही ंिकए जाएंगे और केवल '&'ान' 'ान क� ( के 
पठन 2े5 म� परामश1 िकया जाएगा। 

५. केवल Pाट1 काड1 धारक को काया1लय/शाखा के नाम पर पु क�  जारी की जाएंगी। ऐसी िकताब� 
िजसने भी &ाc की,ं उनकी सुरि2त िहरासत और वापसी के िलए िजfेदार होगें।  

६. उधारकता1ओ ंको लंबी छु<ी, �थानांतरण, &ितिनयु�], सेवा से सेवािनवृिT या िवदेश जाने से पहले 
पु क�  वापस करनी होगंी और '&'ान' 'ान क� ( से मंजूरी &माण प5 &ाc करना होगा। 

७. अ ितदेय पु को ंआिद की वापसी के िलए अ नुPारक िनयत तारीख से ०२िदन पहले जारी िकया 
जाएगा  । यिद पु क�  जारी होने की तारीख से िनधा1�रत समय म� वापस नही ंकी जाती हO, तो मामले 
को 'ान क� ( सिमित  के \ान म� लाया जाएगा और िवलंिबत वापसी के &lेक िदन के िलए 
०५Qपये &ित िदन / &ित पु क पर मौि(क जुमा1ना लगाया जा सकता है। 

८. &'ान 'ान क� ( वसूली होने और इस आशय का वसूली &माण प5 जारी होने तक चूककता1ओ ंको 
अ पनी सेवाएं िनलंिबत कर देगा।   

९. अ ितदेय पु को ं को टेलीफोन पर नवीनीकृत नही ं िकया जाएगा। ऐसी पु को ं को 'ान क� (, 
पुिलस मु^ालय म� & ुत िकया जाना है।  

८. िमनी िथएटर  

'&'ान' 'ान क� ( म� १५ X�]यो ंके बैठने की 2मता वाला एक िमनी िथएटर भी है। 'ान आधा�रत 
ऑनलाइन संसाधनो ं यानी खोज, रा9: ीय भूगोल, इितहास, पशु nह(Discovery, National 

Geography, History, Animal Planet) आिद के िलए सदHता िमनी िथएटर के िलए 'ान 
क� ( सिमित aारा िनण1य िलया जा सकता है। िमनी िथएटर का संचालन और रखरखाव '&'ान' 'ान 
क� ( के कम1चा�रयो ंaारा िकया जाएगा। 

९.1ा कर�  /  

(क) 
�ान �ान के3। 

१. सभी सदHो ंको '&'ान' 'ान क� ( म� मौन बनाए रखने की आव0कता है। 

२. X�]गत पु क� , अ टेची, बैग आिद '&'ान' 'ान क� ( म� &वेश करने से पहले िनिद19 काउंटर पर 
जमा िकया जाना चािहए। 

३. शोर मचाना, थूकना, धूoपान करना, सोना, मोबाइल फोन का उपयोग करना या ऐसा कुछ भी 
करना जो अ U पाठको ं को परेशान कर सकता है या जो '&'ान' 'ान क� ( के अ नुशासन के 
�खलाफ हो सकता है, सp &ितबंिधत है। 

४. '&'ान' 'ान क� ( के िनयमो ंका उ�ंघन करने वाले िकसी भी सदH की सदHता समाc हो 
जाएगी और यिद आव0क हो तो आगे की कार1वाई की जाएगी। 

५. उधारकता1ओ ंसे उfीद की जाती है िक वे पु को ंको अ rी ��थित म� रख�। िकताब के पbो ंको 
मोड़ना, उसम� Hाही या प�िसल से िनशान लगाना/िलखना, रेखांिकत करना, नोट्स िलखना, पbो ं
को फाड़ना/िनकालना या अ Uथा िकताबो ंको खराब करना पु क को नुकसान पVंचाने के समान 
होगा। उसे पु क को बदलने या कीमत का भुगतान करने की आव0कता होगी।  
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६. रीिडंग टेबल छोड़ते समय, पाठको ंको संदभ1 पु को ंको पढ़ने की मेज पर ही छोड़ देना चािहए। 

७. '&'ान' 'ान क� ( के बुिनयादी ढांचे को उपयोगकता1ओ ं aारा िकसी भी नुकसान की वसूली 
उपयोगकता1ओ ंसे की जाएगी और इसके अ लावा अ नुशासनाvक कार1वाई शु* की जा सकती 
है। 

८. '&'ान' 'ान क� ( एक बंजर 2े5 नही ं है, इसिलए ऐसे X�]यो ंको प�रसर छोड़ने के िलए कहा 
जाएगा। 

९. '&'ान' 'ान क� ( के अ ंदर िकसी भी खाw पदाथ1 की अ नुमित नही ंहै। 

 

(ख) िमनी िथएटर  

१. सभी सदHो ंको िमनी िथएटर म� मौन बनाए रखने की आव0कता होती है। 

२. शोर मचाना, थूकना, धूoपान करना, सोना या कुछ और करना सp मना है। 

३.  िमनी िथएटर के अ ंदर खाने-पीने की चीजो ंकी अ नुमित नही ंहै। 

४. िमनी िथएटर म� पस1नल मीिडया और अ निधकृत इनपुट की अ नुमित नही ंहै। 

१०.
�ान  �ान क� � के कम"चा�रयो ंके कत"8  

(क)  इंxेyर (लाइ�े�रयन) के पद का अ िधकारी, &भारी होगा।वह अ धीन�थ कम1चा�रयो ंकी सहायता 
से '&'ान' 'ान क� ( के &भारी के *प म� zूटी कर� गे। वह डीसीपी/मु^ालय-1 (क_ाण) की 
समn देखरेख म�'&'ान' 'ान क� ( के  सुचा* संचालन को सुिनि{त कर� गे। 

(ख)  इस संबंध म� रखरखाव/मरfत,वािष1क रखरखाव अ नुबंध आिद सिहत रखरखाव सुिनि{त करना 
और '&'ान' 'ान क� ( की संपिT म� प�रवध1न। 

(ग) &ासंिगक पु कालय सॉeवेयर के मा\म से पु को,ं पि5काओ ं और अ U जारी करने यो| 
सामnी का जारी करना और वापसी करना।   

(घ) अ पने अ धीन�थ कम1चा�रयो ंसे अ ितदेय पु को ंकी वापसी के िलए अ नुPारक के बारे म� �रपोट1 
एक5 करना। यिद आव0क हो, तो वह }यं इस संबंध म� अ नुPारक जारी करेगा और लंबे 
समय से &तीि2त होने की ��थित म� वह 'ान क� ( सिमित को सूिचत करेगा।   

(ङ) यह सुिनि{त करना िक '&'ान' 'ान क� ( की सभी संपिT, खरीद के तुरंत बाद �रकॉड1 पर ली जाए।
  

(च) पु को/ंमदो ंके 2ितn /कटे-फटे/अ &चिलत/अ &यु]/पुराने सं�रणो ंकेिनपटान के िलए &िCया 
शु* करना। 

(छ) पि5काओ,ं पि5काओ ंऔर समाचार प5ो ंकी जांच। 

(ज)मािसक आधार पर &'ान 'ान क� ( मदो ं की भौितक जांच। 

(झ) पुिलस किम1यो ंके प�रवार के सदHो/ंबIो ंको Pाट1 सदHता काड1 जारी करना। 
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११.िशकायत का सं�ान लने ेऔर जुमा"ना लगान ेके िलए स:म 
ािधकरण  

    'ान क� ( म� दुX1वहार या दुQपयोग के बारे म� सभी िशकायतो ंका सं'ान लेने और िवचार करने के 
िलए िनरी2क / 'ान क� ( स2म होगा। वह अ \2, 'ान क� ( सिमित को, प�र��थितयो ं और 
िशकायत की &कृित के &काश म� 'ान क� ( से सुिवधा के उपयोग से अ �थायी या �थायी &ितबंध 
यु] दंड की िसफा�रश करेगा, जैसा भी मामला हो।   

१२.कोई दये 
माण प� नही ं 

&'ान 'ान क� ( aारा िकसी सदH aारा उधार ली गई सभी पु को ं की वापसी पर ‘कुछ बकाया 
नही’ं&माण प5 जारी िकया जाएगा यिद वह सेवािनवृT हो जाता है, लंबी छु<ी पर आय या िद�ी 
पुिलस की वत1मान पो��ंग से बाहर �थानांत�रत हो जाता है।   

१३.खोई @ई /:ितA( पु(को ंकी लागत 

(क)  जब कोई पु क खो जाती है या 2ितn  हो जाती है, लेिकन ि&ंट म� होने के िलए जानी जाती है, 
तो इसे उधारकता1 aारा अ पनी लागत पर उसी पु क के एक नए सं�रण के साथ बदल िदया 
जाएगा। 

(ख)  खोई Vई पु क के िलए &ित�थापन &ितिलिप केवल तभी }ीकार की जाएगी जब वह हाड1 कवर 
हो या लाइ�ेरी सं�रण म� और नवीनतम उपल� सं�रण से हो। 

(ग)  जब कोई पु क खो जाती है, लेिकन ि&ंट म� होने के िलए जानी जाती है, तो &काशक की पु क 
की वत1मान कीमत और उधारकता1 से डाक शुR िलया जाएगा, अ गर यह िद�ी म� उपल� नही ं
है। 

(घ)  यिद पु को ंके एक सेट की मा5ा खो जाती है या 2ितn  हो जाती है, तो पूरे सेट की कीमत 
उधारकता1 से ली जाएगी। 

(ङ)  िबना कीमत वाले/ि&ंट और अ &ा� पु को ंके संबंध म�, उधारकता1 से लागत १०Qपये &ित पृ� की 
दर से ली जाएगी। 

(च)  िवदेशी &काशनो ं के संबंध म�, उधारकता1 से भारतीय Qपये के संदभ1 म� लागत की गणना करते 
समय चालू मु(ा *पांतरण दर को \ान म� रखा जाएगा। 

(छ)  उधार लेने/पु क जारी करने से पहले सदH को यह जांचना चािहए िक पु क अ rी ��थित म� है 
या नही।ं यिद ये वापसी पर िवकृत या 2ितn  पाए जाते हO, तो सदH को 2ित के िलए िजfेदार 
ठहराया जाएगा और उसे उपरो] िनयमो ंके अ नुसार इसे बदलना होगा या पु क की लागत का 
भुगतान करना होगा।  

(ज)  यिद पु क�  उधार लेने वाले िकसी सदH की पु क�  लौटाए िबना दुभा1|वश मृlु हो जाती है, तो 
ब<े-खाते म� डालने की यो|ता आयु] पुिलस/िद�ी को िवTीय श�]यो ं के &lायोजन के 
अ नुसार शािसत होगी। 
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(झ) उधारकता1 से जुमा1ने के *प म� एक5 की गई नकद रािश ितमाही आधार पर 'ान क� ( के मा\म से 
लेखाकार/क_ाण को "ओ.ई." की शीष1 के तहत रखी/जमा की जाएगी।   

१४. बचत खंड 

जब पुिलस आयु], िद�ी की राय है िक ऐसा करना आव0क या समीचीन है, तो वह इस 
एसओपी के िकसी भी &ावधान म� ढील देने का आदेश दे सकता है।  

 इसे स2म &ािधकारी का अ नुमोदन &ाc है।  
 

   (कुमार �ानशे, आई.पी.एस.) 

    पुिलस उपायु]: 

मु^ालय-I/क_ाण, िद�ी 
 

 

 

सं^ा.�रकॉड1शाखा/पु. मु.िद�ीिदनांक,  

 

 &ितइस&कारअ nेिषतकीगईहै:- 
१.सम  िवशेषआयु]पुिलस, िद�ी। 
२.सम  संयु]आयु] पुिलस,िद�ीसिहतसंयु]िनदेशक,िद�ीपुिलसअ कादमी,  
३.सम  अ ित�र]आयु]पुिलस, िद�ी। 
४.ओ.एस.डी, आयु]पुिलस, िद�ी। 
५.सम  उपायु]पुिलसिजले/इकाइयांसिहतपुिलस मु^ालय,आयु]सिचवालय, 

एफ.आर.आर.ओ.औरउपिनदेशक/िद�ीपुिलसअ कादमी, िद�ी। 
६.आयु]पुिलसिद�ीकेकानूनीएवंिवTीयसलाहकार। 
७.सहायकआयु] पुिलस एवंिनरी2क, पुिलसमु^ालय। 
८.िनजीसिचवएवंरीडर, आयु]पुिलस,िद�ी। 
९.मु^लेखासहायक,पुिलसमु^ालय, िद�ी। 
१०.िनरी2क, 'ानक� (, पुिलसमु^ालय 

 


