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मानक काय[-Ĥणालȣ (Standard Operating Procedure – SOP) 

ͫडिजटल लाइĦेरȣ के सचंालन, अनुर¢ण एवं सरं¢ण हेतु 

(पुèतकɅ , फनȸचर, भवन/पǐरसर एवं आई.टȣ. उपकरण) 
1. Ĥèतावना 

Ĥदेश कȧ Ēाम पचंायतɉ मɅ ͫडिजटल लाइĦेरȣ कȧ è थापना पǐरयोजना के ͩĐयाÛ वयन हेतु Ǔनग[त 
शासनादेश संÉ या-आई/907201/2026, Ǒदनांक 17 माच[, 2025 के अनुपालन मɅ Ǔनदेशक, पंचायती राज, उ0Ĥ0 

के è तर से Ǔनग[त Ǒदशा-Ǔनदȶश Ǔनग[त ͩकये गये हɇ। उÈ त पǐरयोजना के अÛ तग[त राÏय सरकार ɮवारा 
Ēाम पंचायतɉ मɅ èथाͪपत कȧ जाने वालȣ ͫडिजटल लाइĦेǐरयɉ के अंतग[त पèुतकɉ, फनȸचर, सचूना 
Ĥौɮयोͬगकȧ उपकरणɉ व ͫडिजटल कÛ टेÛ ट तथा पुèतकालय भवन/क¢ का सजृन ͩकया गया है। उÈत 
पǐरसंपͪƣयां शासकȧय सपंͪƣ हɇ, िजनका सुरͯ¢त, सåुयविèथत एवं उɮदेæयपरक उपयोग सुǓनिæचत ͩकया 
जाना ǓनताÛ त आवæयक है। 

अतः ͫडिजटल लाइĦेरȣ के भवन/पǐरसर, सामĒी एव ंउपकरणɉ के संर¢ण, अनुर¢ण तथा जवाबदेहȣ 
Ǔनधा[रण हेतु यह मानक काय[-Ĥणालȣ (SOP) Ǔनग[त कȧ जाती है, िजसका अनुपालन सभी सबंंͬधत Ēाम 
पंचायतɉ ɮवारा अǓनवाय[ Ǿप स ेͩ कया जाएगा एवं अनुपालन का दाǓय× व सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पचंायत 
का होगा। 

2. SOP का उɮदेæय 

I. ͫडिजटल लाइĦेरȣ को सुरͯ¢त, सåुयविèथत एवं संरͯ¢त भवन/पǐरसर मɅ   संचाͧलत करना। 
II. पुèतकɉ, फनȸचर एवं आई.टȣ. उपकरणɉ का समुͬचत उपयोग एवं संर¢ण सǓुनिæचत 

करना। 

III. Ēाम पंचायत èतर पर èपçट उƣरदाǓय×व एवं जवाबदेहȣ Ǔनधा[ǐरत करना। 
IV. पǐरसंपͪƣयɉ के दǽुपयोग, ¢Ǔत एवं अपåयय कȧ रोकथाम करना। 

 3. Ēाम पंचायत èतर पर उƣरदाǓय×व Ǔनधा[रण 

i. ͫडिजटल लाइĦेरȣ के भवन/क¢ कȧ सुर¢ा, ताले-चाबी, अͧभलखे सधंारण एव ं पǐरसंपͪƣयɉ के 
संर¢ण हेतु सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पंचायत पूण[तः उƣरदायी हɉगे। 

ii. ͫडिजटल लाइĦेरȣ का सचंालन केवल सुरͯ¢त एवं Ǔनधा[ǐरत भवन/क¢ मɅ हȣ ͩकया जाएगा। 

iii. Ēाम Ĥधान/सरपंच समĒ पय[वे¢ण करɅगे। 

iv. शासनादेश संÉ या-आई/907201/2026, Ǒदनाकं 17 माच[, 2025 के Ĥè तर-8 के अÛ तग[त दȣ गयी 
å यवè थानुसार ͫडिजटल लाइĦेरȣ का सचंालन पचंायत सहायक/अकाउÖ टेÛ ट-कम-डाटा-इÖ Ěȣ 
ऑपरेटर ɮवारा ͩकया जाएगा, जो दैǓनक सचंालन मɅ सͬचव, Ēाम पंचायत को सहयोग करेगा। 
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4. भवन/पǐरसर के उपयोग एवं सुर¢ा संबधंी Ǔनदȶश 

i.  ͫडिजटल लाइĦेरȣ का संचालन जनपद ɮवारा ͬचिÛहत Ēाम पचंायत सͬचवालय के क¢ मɅ हȣ         
ͩकया जाएगा। 

ii.  ͫडिजटल लाइĦेरȣ को è थाͪपत ͩकये जाने वाले क¢ के दरवाज ेव ͨखड़ͩकयɉ एवं परदɉ तथा 
क¢ के बाहर व भीतर कȧ सजावट व रंगरोगन आǑद इस Ĥकार कराया जाए, ताͩक लाइĦेरȣ मɅ 
एकǾपता बनी रहे। 

iii.  Ēाम पंचायत सͬचवालय/क¢ मɅ मजबूत दरवाजे, ताल,े ͨखड़ͩकयɉ एवं ͪवɮयुत ͩफǑटगं कȧ 
सुर¢ा सुǓनिæचत कȧ जाएगी। 

iv.  ͫडिजटल लाइĦेरȣ का क¢ ͩकसी भी दशा मɅ अÛय Ĥयोजनɉ हेतु उपयोग नहȣं ͩकया जाएगा। 

v.   काय[ समािÜत के उपरांत लाइĦेरȣ क¢ को ͪवͬधवत बंद करना एवं चाबी कȧ सुर¢ा 
सǓुनिæचत करना सà बिÛधत पंचायत सहायक/सͬचव, Ēाम पंचायत  कȧ å यिÈतगत िजà मदेारȣ 
होगी तथा पचंायत सहायक का पद ǐरÈ त होने पर यह िजà मदेारȣ सà बिÛधत सͬचव, Ēाम 
पंचायत कȧ होगी। 

vi.  ͫडिजटल लाइĦेरȣ भवन कȧ लघु मरàमत, जसैे—छत/दȣवार कȧ मामूलȣ ¢Ǔत, दरवाजे–ͨखड़कȧ 
कȧ मरàमत, ͪवɮयुत वायǐरगं/िèवच कȧ छोटȣ मरàमत, फश[ अथवा Üलाèटर कȧ आंͧशक 
मरàमत को शासनादेश संÉ या-आई/907201/2026, Ǒदनाकं 17 माच[, 2025 के Ĥè तर-7.1 के 
अÛ तग[त दȣ गयी å यवè थानुसार राÏय ͪवƣ आयोग/केÛ ġȣय ͪव× त आयोग के अÛ तग[त Ēाम 
पंचायतɉ को ĤाÜ त अनटाइड फÖ ड कȧ धनराͧश  स ेअथवा Ēाम पंचायत è तर पर उपलÞ ध è वयं 
के संसाधनɉ से अिज[त आय से वहन ͩकया जाएगा। 

5. पèुतकɉ के संर¢ण एवं Ĥबंधन 

I. सभी पुèतकɅ  अलमाǐरयɉ मɅ सåुयविèथत रखी जाएगंी।èटॉक रिजèटर मɅ पèुतकɉ का अंकन 
सͬचव,Ēाम पंचायत ɮवारा अǓनवाय[ Ǿप से ͩकया जाएगा। 

II. पुèतकɉ का Ǔनग[मन एवं ĤािÜत रिजèटर मɅ Ĥͪविçट उपरांत हȣ ͩकया जाएगा। 

III. पुèतकɉ को ¢Ǔत पहंुचाने अथवा अनͬधकृत Ǿप से बाहर ले जाने पर ĤǓतबधं रहेगा। 

IV. पंचायती राज ͪवभाग ɮवारा ͫ डिजटल लाइĦेरȣ हेतु Ǔनमा[ण कराये जा रहे पोट[ल पर Ēाम पंचायत 
मɅ è थाͪपत ͫडिजटल लाइĦेरȣ के बाहर व भीतर के वाè तͪवक फोटोĒाÝस सǑहत लाइĦेरȣ स े
सà बिÛधत आवæ यक जानकारȣ एवं अͧभलेख अपलोड ͩकये जाएंगे। 
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6. फनȸचर के उपयोग एव ंअनुर¢ण 

I. ͫडिजटल लाइĦेरȣ मɅ Ĥदƣ सभी लकड़ी आधाǐरत फनȸचर को सीधे भूͧम के संपक[  से दरू रखा 
जाएगा। 

II. फनȸचर के नीचे रबर/Üलािèटक पैड अथवा èटɇड का उपयोग ͩकया जाएगा। 

III. फनȸचर को नमी, ǐरसाव एव ंदȣवार कȧ सीलन से सुरͯ¢त रखा जाएगा। 

IV. फनȸचर पर समय-समय पर मानक कȧटनाशक/एंटȣ-टमा[इट उपचार कराया जाएगा। 

V. दȣमक अथवा कȧट Ĥकोप के ल¢ण पाए जाने पर त×काल सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पंचायत 
ɮवारा उपचार कराया जाएगा। 

VI. फनȸचर कȧ एटंȣ-टमा[इट लघु उपचार/Ǔनयंğण åयय को शासनादेश सÉं या-
आई/907201/2026, Ǒदनाकं 17 माच[, 2025 के Ĥè तर-7.1 के अÛ तग[त दȣ गयी å यवè थानुसार राÏय 
ͪवƣ आयोग/केÛ ġȣय ͪव× त आयोग के अÛ तग[त Ēाम पंचायतɉ को ĤाÜ त अनटाइड फÖ ड कȧ 
धनराͧश  से अथवा Ēाम पचंायत è तर पर उपलÞ ध è वयं के संसाधनɉ से अिज[त आय स ेवहन 
ͩकया जा सकेगा। 

VII. दȣमक से ¢Ǔत कȧ िèथǓत मɅ संबंͬधत ͪववरण Ǔनरȣ¢ण पंिजका मɅ दज[ ͩकया जाएगा। 

VIII. Ēाम पंचायत ɮवारा पहचान हेतु फनȸचर मɅ सàबंͬधत Ēाम पंचायत,ͪवकासखंड एवं जनपद का 
नाम अंͩकत ͩकया जाएगा।  

7. आई.टȣ. उपकरणɉ कȧ सुर¢ा एवं उपयोग 

I. सभी आई.टȣ. उपकरणɉ कȧ अͧभर¢ा सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पंचायत के अधीन रहेगी। 

II. उपकरणɉ का उपयोग केवल अͬधकृत åयिÈतयɉ ɮवारा ͩकया जाएगा। 

III. उपकरणɉ ͩकसी Ĥयोजन हेतु क¢ से बाहर ले जाना पूण[त: विज[त रहेगा। 

IV. तकनीकȧ खराबी कȧ सचूना त×काल स¢म èतर को दȣ जाएगी। 

V. तकनीकȧ खराबी होने पर उपकरण पंचायत भवन से बाहर ले जाने पर गेट पास जारȣ ͩकया 
जाएगा एवं इसका अंकन रिजèटर मɅ भी ͩकया जायेगा। 

VI. Ēाम पंचायत ɮवारा पहचान हेतु आई.टȣ. उपकरणɉ मɅ सàबंͬधत Ēाम पंचायत,ͪवकासखंड एवं 
जनपद का नाम अंͩकत ͩकया जाएगा।  

 8. èवÍछता, अनुशासन एव ंसुर¢ा 

I. लाइĦेरȣ पǐरसर मɅ èवÍछता बनाए रखना अǓनवाय[ होगा। 

33-3099/15/2024-पंचायतीराज अनुभाग-1-पंचायतीराज िवभाग I/1250927/2026



II. धूĨपान, तंबाकू, गुटखा आǑद का सेवन पूण[तः Ǔनͪषɮध रहेगा। 

III. ͪवɮयुत एवं अिÊन सुर¢ा मानकɉ का पालन ͩकया जाएगा। 

 9. Ǔनरȣ¢ण, अͧभलखेीकरण एवं ǐरपोǑटɍग 

I. Ēाम पंचायत ɮवारा आई.टȣ. उपकरणɉ के è थाͪपत होने एवं फनȸचर व पèु तकɉ के ĤाÜ त होने 
का Ĥमाण-पğ Ēाम Ĥधान एवं सͬचव, Ēाम पंचायत के संयुÈ त हè ता¢र से अपने ͪवकास खÖ ड 
के माÚ यम से जनपद को उपलÞ ध कराया जाएगा। 

II. सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पचंायत ɮवारा माͧसक Ǔनरȣ¢ण एवं स× यापन ͩकया जाएगा। 

III. Ǔनरȣ¢ण पंिजका मɅ िèथǓत दज[ कȧ जाएगी। 

IV. ͩकसी भी Ĥकार कȧ ¢Ǔत या अǓनयͧमतता कȧ सचूना त×काल सà बिÛधत Þलॉक/जनपद के 
अͬधकाǐरयɉ को दȣ जाएगी। 

V. सहायक ͪवकास अͬधकारȣ(प0ं), िजला पंचायत राज अͬधकारȣ एव ंउपǓनदेशक(प0ं) ɮवारा जब भी 
Ēाम पंचायतɉ का Ǔनरȣ¢ण ͩकया जाएगा,  तब वे Ēाम पंचायत मɅ è थाͪपत ͫडिजटल लाइĦेरȣ 
का Ǔनरȣ¢ण अवæ य करɅगे। 

VI. ͪवभाग ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ǐरपोǑटगं Ü लटेफाम[ पर Ǔनयͧमत Ǿप स ेसूचना भरे जाने का दाǓय× व 
सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पचंायत का होगा। 

10. नागǐरक चाट[र (CiƟzen Charter) 

i.  ͫडिजटल लाइĦेरȣ क¢ के बाहर नागǐरक चाट[र पɪǑटका è थाͪपत कȧ जाएगी, िजसमɅ 
Ǔनà नͧलͨखत सूचनाए ंअंͩकत करना अǓनवाय[ होगा:- 

A.    सेवाओं का ͪववरण 

•    उपलÞध सुͪ वधाएं: बोड[ पर èपçट ͧलखा होना चाǑहए ͩक लाइĦेरȣ मɅ Èया-È या सुͪवधाएं उपलÞध 
हɇ, जैस–े हाई-èपीड इंटरनेट, ई-बुÈस, ĤǓतयोगी परȣ¢ाओ ंकȧ तैयारȣ हेतु ͫडिजटल सामĒी, कंÜयूटर/लैपटॉप 
उपयोग कȧ सुͪ वधा और श¢ैͨणक वीͫडयो इ× याǑद। 

B.     समय-सीमा और काय[ Ǒदवस 

•       खुलने और बंद होने का समय: लाइĦेरȣ के संचालन हेतु खुलने व बÛ द होने का समय का उã लखे 
होना चाǑहए। 

•       साÜताǑहक अवकाश: ͩकस Ǒदन लाइĦेरȣ बदं रहेगी। 

•       इंटरनेट उपयोग कȧ सीमा: यǑद Ĥ×येक åयिÈत के ͧलए समय (जसैे 1 घंटा) Ǔनधा[ǐरत है, तो उसकȧ 
जानकारȣ।  
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C.     पाğता और पंजीकरण 

•       लाभाथȸ:  कौन लाइĦेरȣ का उपयोग कर सकता है (ͪवɮयाथȸ, ĤǓतयोगी छाğ, ͩकसान, या सभी 
Ēामीण)। 

•       आवæयक दèतावेज: सदèय बनने के ͧलए आवæयक कागजात (जैस ेआधार काड[, Ǔनवास Ĥमाण 
पğ)।  

D.    ͧशकायत Ǔनवारण तंğ 

•       संपक[  सğू: ͩकसी समèया या ͧशकायत के ͧलए िजàमेदार åयिÈत का नाम और पद (जैस–े पंचायत 
सहायक या Ēाम सͬचव)। 

•       हेãपलाइन/संपक[  नंबर: ͧशकायत दज[ कराने के ͧलए मोबाइल नंबर और ईमेल एĜेस।  

E.    नागǐरकɉ से अपे¢ाए ं

•       आचरण Ǔनयम: पुèतकालय मɅ शांǓत बनाए रखना, उपकरणɉ कȧ सुर¢ा करना और सफाई रखना। 

•       Ǔनषेध: खाने-पीने कȧ वèतुओं या शोर करने वाल ेउपकरणɉ पर पाबदंȣ कȧ जानकारȣ।  

F.     ͪवजन और ͧमशन 

•       पंचायत का लêय, जसै े"Ēामीण युवाओं को ͫडिजटल ͧश¢ा के माÚयम से सशÈत बनाना" आǑद। 

G.    लाइĦेरȣ Ĥभारȣ का ͪववरण 

•       नाम व मोबाइल नà बर इ× याǑद। 

11. दाǓय×व एवं दंडा×मक Ĥावधान 

i. लापरवाहȣ, ¢Ǔत अथवा दǽुपयोग कȧ िèथǓत मɅ सà बिÛधत सͬचव, Ēाम पचंायत को उƣरदायी माना 
जाएगा। 

ii. दोष ͧसɮध होने पर Ǔनयमानुसार ͪवभागीय कार[वाई कȧ जाएगी। 

12. अनुपालन 

यह SOP त×काल Ĥभाव से लागू होगी तथा इसका कड़ाई से अनुपालन सुǓनिæचत ͩकया जाएगा। 

 

 

 (v'kksd dqekj jke ½ 
  mi lfpoA 
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