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பதிவுகள், ககோப்பிடல் மற்றும் சுடடகரோதி  
(RECORDS, FILING AND INDEXING)

பபோருளடககம்:

அறிமுகம் - பதிவுகள் பபோருள் - பதிவுகளின் 

வகககள் – பதிவுகள் கமலோணகம – ககோப்பிடல் 

– ககோப்பிடலின் வககப்போடுகள் – ககோப்பிடல் 

பெயவதன் பயன்கள் – சுடடகரோதி - அறிமுகம் – 

சுடடகரோதியின் வகககள் – பபோருததமோன 

சுடடகரோதியின் முகைகய கதர்வு பெயதல் – 

சுடடகரோதியின் நன்கமகள்.

கற்ைலின் கநோககஙகள்:

• அன்ைோட வணிக நடவடிககககள் 

மற்றும் அதன் பணிகளுககோன 

முககியததுவதகத அறிதல்.

• பதிவுககள பரோமரிப்பதற்கோன 

பகுப்போயவு பெயதல்.

• ககோப்பிடல்களின் வகககள் மற்றும் 

வககப்படுததுதகல புரிந்து பகோள்ளல்.

• சுடடகரோதியின் அவசியம் மற்றும் அதன் 

நன்கமகள் பற்றி அறிதல்.

4.1 அறிமுகம்:

வணிக நிறுவனஙகள், அரசு முககமகள் மற்றும் 

பிை ெமூக நிறுவனஙகள் அகனததும் பதிவுகளின் 

பெயல்போடகடச் ெோர்ந்துள்ளது. எந்தபவோரு 

நிறுவனமும் துல்லியமோன அறிககககயப் 

ெோர்ந்துள்ளது. பதிவுபெயதல் முகை  

துல்லியமோகவும், சீரோனதோகவும், பயன்படுதத 

எளிகமயோகவும், பயன்படுததப்படும் 

பகோள்கககளின் அடிப்பகடயில் சீரோனதோகவும் 

இருகக கவணடும். நிறுவனததின் நிதிக 

கடகமககள பூர்ததி பெயவதற்கும் எதிர்கோல 

வணிக நடவடிகககககள உருவோககுவதற்கோன 

தகவல்ககள வழஙகுவதற்கும் நல்ல பதிவுககள 

கவததிருப்பது அவசியம். வணிகம் வழககமோக 

நிறுவனததின் பெயல்போடுககளக 

கணகோணிககவும், ஆவணப்படுததவும், 

பதிவுககளப் பரோமரிககவும் அகத கவகளயில், வரி 

விதிகளுககும் கதகவப்படுகின்ைன. இந்த 

ஆவணஙகள் அதிகோர பூர்வ ஆவணஙகளோகும். 

அகவ அவெர நிகலயின் கபோது ெடட 

ஆதோரமோகவும் பயன்படுததப்படலோம்.

 தினெரி வணிகததிற்குத கதகவயோன பல 

ஆவணஙகள் பபைப்படுகின்ைன, 

அனுப்பப்படுகின்ைன மற்றும் 

தயோரிககப்படுகின்ைன. இந்த ஆவணஙகள் 

நிறுவனததின் பெயல்போடு மற்றும் முடிவுகள் 

எடுப்பதில் முககியமோனகவ. அததககய 

ஆவணஙகள் கதகவப்படும் என்பகத 

உறுதிப்படுததும் வககயில் கவததிருகக கவணடும். 

ஒவபவோரு நிறுவனமும் இகதச் பெயய ஒரு ககோப்பு 

முகைகமகய ஏற்படுதத கவணடியுள்ளது. 

எந்தபவோரு  நிறுவனததின் நிகனவகமோக அதன் 

ககோப்பு முகைகம விளஙகுகிைது.

4.1.1  பதிவுகளின் பபோருள்  
(Meaning of Records):

ஒரு நிறுவனம் அதன் பவவகவறு பணிககளச் 

பெயவதற்குப் பயன்படுததும் ஆவணம் ஒரு பதிவு 

என்று குறிப்பிடப்படுகிைது. ஒரு பதிவு என்பது ஒரு 

நிறுவனததின் பெயல்போடடின் சில கநரடியோன 

ஆதோரமோகும். இது ஒரு கடிதம், சுற்ைறிககக, 

விகலப்படடியல், ரசீது, படம், அறிககக, ெம்பள 

படடியல், ஒப்பந்தஙகள், பெயல்கள், 

பெயல்போடடில் உள்ள பணிகள்,  ஆகணகள், 

ககயிருப்பு பதிவுகள், மதிப்பீடுகள், முன்கனற்ை 

அறிககககள், நிதி மற்றும் புள்ளி விவர 

அறிககககள் கபோன்ைகவ ஆகும்.

அலகு 4
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4.1. அலுவலக பதிவுகள்

4.1.2  பதிவுகளின் வகககள்  
(Types of Records):

1.  கடிதப் பரிமோற்ைம்: கடிதஙகள், அறிவிப்புகள், 

சுற்ைறிககககள், குறிப்போகணகள், 

அறிககககள் மற்றும் வணிகம் பபறும் பிை 

பபோருடகள் மற்றும் அனுப்பப்படட 

கடிதஙகளின் நகல்களும் இதில் அடஙகும். 

தந்திகள் மற்றும் பதோகல நகல் பதோடர்புகளும் 

இதில் கெர்ககப்படடுள்ளன.

2.  கணககுத துகை பதிவுகள்: நிறுவனததின் 

கணககுகள் பதோடர்போன அகனதது 

ஆவணஙகளும் இந்தப் பிரிவில் 

கெர்ககப்படடுள்ளன. விகலப்படடியல்கள் 

சில்லகர பெலவின இரசீதுகள், வரவுச் 

சீடடுகள், வஙகி அறிககககள், கணககியல் 

கபகரடுகள் மற்றும் பிை ஆவணஙகளும்  

உதோரணஙகளோக விளஙகுகிைது.

3.  பகோள்முதல் மற்றும் விற்பகன பதிவுகள்:  

இகவ நிறுவனததின் பகோள்முதல், விற்பகன 

மற்றும் ெரககு கமலோணகம பதோடர்போன 

அகனதது ஆவணஙககளயும் உள்ளடககியது. 

அதோவது விகல படடியல்கள், கமற்ககோள்கள், 

மோதிரிகள் மற்றும் நகல் ஆகணகள்.

4.  தனிப்படட பதிவுகள்: பூர்ததி பெயயப்படட 

விணணப்பப் படிவஙகள் மற்றும் பணியோளர் 

மனப்போன்கம, பணிககு வரோதது மற்றும் 

வருமோனம் கபோன்ை நிறுவனததின் 

பதோழிலோளர்கள் பதோடர்போன ஆவணஙகளும் 

அதில் அடஙகும்.

5.  நிர்வோகப் பதிவுகள்: கோப்பீடடுக பகோள்கககள், 

கமோடடோர் ஊர்தி பதிவுப் புததகஙகள், 

உரிமஙகள், வோடககக பகோள்முதல் 

ஒப்பந்தஙகள், பஙகுச் ெோன்றிதழகள் 

கபோன்ைகவ ெடடப்பூர்வ கடகமகள் 

கோரணமோககவோ அல்லது கவறுவிதமோககவோ 

நிறுவனததின் நிர்வோகததிற்கு முககியமோன 

பதிவுகளோக விளஙகுகிைது.

6.  இதர பதிவுகள்: நவீன வணிகஙகள், விளம்பர 

பிரச்ெோரஙகள் மற்றும் ெந்கதப்படுததல் 

ஆரோயச்சி பதோடர்போன பதிவுகள் கபோன்ை 

கமகல குறிப்பிடடுள்ள எந்தபவோரு 

வகககளுககும் பபோருந்தோத பதிவுகள் இதில் 

பகோணடு வரப்படடுள்ளது.

4.1.3  பதிவுகள் கமலோணகம  
(Records Management):

பபோருள்:

பதிவுகள் கமலோணகம என்பது ஒரு நவீன 

வணிகத திடடமோகும். இது ககோப்பிடுதகல 

ெோர்ந்துள்ளது மற்றும் வணிக படிவஙகள் மற்றும் 

பதிவுகளின் வடிவகமப்பு கபோன்ைவற்கை 

மதிப்போயவு மூலம் கமம்படுததப்படுகிைது. இது 

அலுவலக நிர்வோகததின் ஒரு பகுதியோகும். இந்த 

பதிவுககள உருவோககுதல், வழஙகுதல், 

பயன்படுததுதல் மற்றும் அகற்றுதல் 

ஆகியவற்றுடன் பதோடர்புகடயது.

வகரயகை:
கேன் கக கரூசிபிள் படி “பதிவு கமலோணகம 

என்பது ஒரு பதிவின் வோழகககச் சுழற்சிகய 

அதன் உருவோககம் முதல் அதன் இறுதி நிகல 

வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட 

பெயல்போடுககளக குறிககிைது”.

பணிகள்:

பதிவுககள உருவோககுதல்: புதிய படிவஙகள் 

மற்றும் பதிவுகள் அவற்றின் கதகவ முழுகமயோக 
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பூர்ததி பெயயப்படும்கபோது மடடுகம உருவோககப்பட 

கவணடும். படிவஙகளின் வடிவகமப்பு அதன் 

பல்கவறு பணிககளச் பெயய ஒரு நிறுவனததோல் 

கவனமோகப் பயன்படுததப்பட கவணடும்.

பதிவுககள கெமிததல்: பதிவுககள கெமிததல் 

என்பது பதிவுககள  வககப்படுததி, எளிதில் 

அணுகககூடிய இடததில் உள்ள பபோருததமோன 

ககோப்பிடல் ெோதனததில் பதிவு பெயயும் ஏற்போடோகும்.

பதிகவ  மீடபடடுததல்: ஒரு திைகமயோன 

பெயல்முகை நிறுவப்படுவதன் மூலம் பதிவுகள் 

மீடபடடுககப்படடு ெரியோன கநரததில் 

வழஙகப்படுகின்ைன.

பதிகவடுககள அப்புைப்படுததுதல்: பதிவுச் 

சுழற்சியின் ககடசி கடடம் மதிப்புமிகக 

ஆவணஙககளப் போதுகோததல் மற்றும் 

கோலோவதியோன ஆவணஙககள அப்புைப்படுததுதல் 

ஆகியவற்றில் அகககை பெலுததும் நிகலயோகும்.

பதிவு கமலோணகமயின் கநோககஙகள்:

பலஃபிஙபவல் மற்றும் ரோபின்ென் அவர்களின் 

கூற்றுப்படி பதிவு கமலோணகமயின் கநோககஙகள் 

கீழககணடவோறு விவரிககப்படுகிைது.

1.  முன்கனற்ைம் குறிதத முகையோன 

கணககுககள கவததிருததல்.

2. ஒப்பீடகட எளிதோககுதல்.

3. தவறுகள் மற்றும் விரயஙககள குகைததல்.

4. ெடட முகைககள பின்பற்றுதல்.

முடிவுகர:

இதன் விகளவோக, ககோப்பிடுதல் என்பது 

எதிர்கோல குறிப்பு அல்லது ஆதோரஙகளுககோக 

அதிகோரப் பூர்வ ஆவணஙககள முகையோக 

மற்றும் அறிவியல் முகையில் கவததிருப்பது 

ஆகும். ஆவணஙகள், கடிதஙகள் மற்றும் பிை 

தகவல் பதோடர்பு ஆவணஙககள ககோப்பிடுவது 

இதில் அடஙகும். இது எதிர்கோல  

பயன்போடடிற்கோக முககியமோன ஆவணஙககள 

பரோமரிப்பதற்கோன ஒரு அறிவியல் ெோர்ந்த 

முகையோகும்.

4.2 ககோப்பிடல் (Filing):
பபோருள்:

பதிவுகள் கமலோணகமயின் கமயமோக 

ககோப்பிடுதகல விவரிககலோம். அலுவலக 

அகமப்பின் அடிப்பகடயோனது என்றும் கூைலோம். 

ஒவபவோரு நிறுவனமும்  ஒரு விரிவோன, 

எளிகமயோன மற்றும் திைகமயோன ககோப்பிடல் 

முகைகய ெரியோன முகையில் பரோமரிககப்பட 

கவணடும் என்று கூைப்படுகிைது. ககோப்பிடல் 

அலுவலகததின் முககியமற்ை பெயல்போடோக 

கருத முடியோது, ஏபனன்ைோல் இது 

அலுவலகததின் பெயல்போடுகளில் மிக 

முககியமோன ஒன்ைோக விளஙகுகிைது.

வகரயகை: 
ஜி.ஆர் படர்ரி அவர்களின் கூற்றுப்படி ககோப்பிடல் 

என்பது “ஏற்கததகக ஆவணஙகள் மற்றும் 

தோள்ககள முன்னகர தீர்மோனிககப்படட 

ஏற்போடடின்படி கபகழகளில் கவப்பது” என்பதோகும்.

ககோப்பிடலின் ஒழுஙககமததல்  
(Organization of Filing):

எந்தபவோரு பபரிய வணிக நிறுவனததிலும், 

ககோப்பிடகல கமயததன்கமகயோடு அகமகக 

கவணடுமோ என்பகத நிர்வோகம் தோன் முடிவு 

பெயய கவணடும். ககோப்பிடலின் முககிய கநோககம் 

குகைந்த பெலவில் பதிவுகளின் விகரவோன 

மற்றும் துல்லியமோன இடதகத கணடறிவதோகும்.

1.  பதிவுககள கமயப்படுததுதல் (அல்லது) 
கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல்  
(Centralized Filing):

பதிவுகளின் கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல் 

என்பது பல்கவறு நபர்கள் எளிதில் அகடயும் 

வணணம் ஒகர இடததில் பதிவுககள 

கவப்பதோகும். கவறு வககயில் கூறினோல், 
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ஒரு நிறுவனததின் அகனதது துகைகளின் 

பெயல்போடுகள் பதோடர்போன பதிவுகள் 

கமயப்படுததப்படட சுடடகரோதி முகையில் 

போதுகோககப்படுகின்ைன. கமயப்படுததப்படட 

ககோப்பில் பபோது கடிதஙகள், அலுவலக கிகள 

கடிதஙகள், ஆகணகள், விகலப்படடியல்கள், 

ெோன்று சீடடுகள், மதிப்பீடுகள், கமற்ககோள்கள், 

பற்று மற்றும் வரவு குறிப்புகள் மற்றும் பல 

துகைகள் பதோடர்போன ஆவணஙகளும் 

பரோமரிககப்படுகின்ைன.

2.  பரவலோககப்படட ககோப்பிடல் (அல்லது) 
கமயப்படுததோத ககோப்பிடல் முகை 
(Decentralized Filing):

இந்த அகமப்பில் பல்கவறு துகைகள் பதோடர்போன 

ககோப்புகள் அந்தந்த துகைகளில் 

ககோப்பிடப்படுகின்ைன. பெயல்படுததப்படோத 

ஆகணகள், பெலுததப்படோத ரசீதுகள் கபோன்ை 

பணிகளின் பதிவுககள பரோமரிகக பரவலோககப்படட 

ககோப்பிடல் அவசியம். கமலும் சில பதிவுகள் சில 

துகைகளோல் மடடும் பயன்படுததப்படுகின்ைன. எ.கோ. 

பகோள்முதல் துகையில் விகல கமற்ககோள், 

பபோறியியல் துகையின் மூல வகரயஙகள் கபோன்ைகவ.

4.2 ககோப்பு அகை

ககோப்பிடலின் வகககள் (Types of Filing):
நவீன ககோப்பிடலின் முககியமோன வகககள் 
அல்லது முகைகள்:

1.  படுகிகட ககோப்பிடல் (Horizontal or Flat Filing): 
இந்த முகையின் கீழ ஆவணஙகள் அல்லது 

கடிதஙகள் கிகடமடடமோக அல்லது தடகடயோன 

நிகலயில் ஒன்ைன் மீது ஒன்ைோக கததி 

வரிகெயிலும், ெமீபததியகவ கமகலயும் இருககும். 

இந்த ககோப்புகள் பல்கவறு ககோப்புகைகளில் 

வருகின்ைன. கிகடமடட ககோப்புகளில் மிக 

முககியமோனகவ விகெ வகளய ககோப்புகள் 

மற்றும் தடகட வடிவ ககோப்புகள்.

2.  பெஙகுதது முகை ககோப்பு (Vertical Filing): 
பெஙகுதது ககோப்பு முகை மிகவும் நவீனமோனது. 

உள்ளடககஙகள் நிமிர்ந்து அல்லது நிற்கும் 

நிகலயில் கவககப்படுவதோல் இதற்கு இவவோறு 

பபயரிடப்படடுள்ளது. இந்த முகை வணிக 

நிறுவனஙகளின் வளர்ந்து வரும் கதகவகளின் 

விகளவோகும். கிகடமடட ககோப்பிடலின் 

மிகப்பபரிய குகைபோடு ஒரு கோகிதம் அல்லது 

ஆவணதகதக கணடறிவதில் அதிக 

கநரமோகும். வணிகம் விரிவகடயும் கபோது, 

கோகிதஙகளின் பபரும்பகுதி அதிகரிககிைது 

மற்றும் ஒரு கோகிதததின் இருப்பிடதகத 

கணடறிவது கடினமோகவும் கநரதகத எடுததுக 

பகோள்ளும் பெயலோகவும் மோறும். பெஙகுததுத 

ககோப்பிடல், கிகடமடட ககோப்பிடல் பெயவதன் 

குகைபோடகட நீககுகிைது. எனகவ அதிகமோக 

நகடபபைககூடிய பபரிய அலுவலகஙகளில் 

இந்த ககோப்பிடல் முகை மிகவும் பிரபலமோன 

முகையோக மோறியுள்ளது.

4.2.1 ககோப்புகளின் வககப்போடு  
(Classification of Files):
ஐந்து வககப்போடு முகைகள் உள்ளன.

1.  அகரவரிகெ வககப்போடு (Alphabetical 
Classification): அகரவரிகெயில் 

வககப்படுததுதல் என்பது அகரோதியில் 

வரிகெப் படுததுவகதப் கபோன்கை 

எழுததுகககள வரிகெப்படுததுவது ஆகும்.

2.  எண வககப்போடு (Numerical Classification): 
இதன் பபயருககு ஏற்ைோற்கபோல் ககோப்பிடல் 

முகை ஆவணஙகள் அல்லது கடிதஙகள் எண 

வரிகெப்படுததப்படுகிைது.

3.  புவியியல் வககப்போடு (Geographical 
Classification): பபயர் குறிப்பிடுவது கபோல, இந்த 

வககப்போடு ஒரு ஆவணம் அல்லது கோகிதததின் 
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புவியியல் கதோற்ைதகத அடிப்பகடயோகக 

பகோணடது. இந்த அகமப்பு ஏற்கனகவ 

விவோதிககப்படட இரணடு அகமப்புகளில் 

ஒன்றுடன் இகணககப்படடுள்ளது. ஊர் வோரியோக, 

மோவடடம் வோரியோக, மோநிலம் வோரியோக, நோடு 

தழுவிய அளவில் மற்றும் கணடம் வோரியோக 

வககப்படுததலோம்.

4.  பபோருள் வரிகெ வககப்போடு (Subject 
Classification): பவவகவறு மூலஙகளிலிருந்தும், 

பல்கவறு நபர்களிடமிருந்தும் வந்திருந்தோலும், ஒரு 

பபோருள் பதோடர்போன அகனதது ஆவணஙகளும் 

ஒகர ககோப்பில் இகணககப்படும் வககப்போடு 

முகை இது.

5.  கோலவரிகெ வககப்போடு (Chronological 
Classification): இந்த முகையின் கீழ பல்கவறு 

பதிவுகள் அகடயோளம் கோணப்படடு, 

கணடிப்போன கததி வரிகெயிலும் சில 

ெமயஙகளில் நோளின் கநரததின்படியும் 

வரிகெப்படுததப்படுகின்ைன. கணககுகளுடன் 

பதோடர்புகடய விகலப்படடியல்கள் மற்றும் பிை 

ெோன்றுச் சீடடுகககளயும் ககோப்பிடுவதற்கு இது 

ஒரு பயனுள்ள முகையோகும்.

4.3 ஆன்கலன் ககோப்புகள் மற்றும் ஆஃப்கலன் 
ககோப்புகள்

4.2.2 ககோப்பிடலின் பயன்கள் (Uses of 
Filing):

பின்வரும் கநோககஙகள் மற்றும் நன்கமககள 

அகடவதற்கோக பதிவுகள் பபோருததமோன 

ககோப்பிடல் முகையின் கீழ கெமிககப்படுகின்ைன.

• தயோர் குறிப்பு

• பதிவுகளின் போதுகோப்பு

• ஆவணச் ெோன்று

• கடிதத பதடர்புககள உடனடியோகக 

ககயோளுதல்

• ெடடரீதியோன கதகவகள்

• முன்கனற்ைததிற்கோன அளவீடு

• முடிபவடுததல் மற்றும் பகோள்கக 

உருவோககம்

• அதிகரிதத பெயல்திைன்

4.3 அறிமுகம் - சுடடகரோதி (Indexing):
பபோருள்:

சுடடகரோதி என்பது ஒன்கை குறிப்பிடுவது 

அல்லது “சுடடிக கோடடுவது” ஆகும். சுடடகரோதி 

என்பது விவரஙகளின் திரடடு அல்லது பதிவுகளின் 

கெகரிப்பிற்கு வழஙகப்படும் இடதகத சுடடும் 

குறிப்போன்கள் முகையோகும். “சுடடுதல்” என்ை 

பெோல்கல “வககப்படுததல்” என்ை வோர்தகதயுடன் 

குழப்பிக பகோள்ளககூடோது. வககப்போடு என்பது 

ககோப்பிடல் பெயயும் முகையோகும். அகத ெமயம் 

சுடடுதல் என்பது ககோப்பிடல் பெயயப்படட 

விவரஙககள குறிப்பிடுவதற்குப் பயன்படுததப்படும் 

முகையோகும்.

சுடடகரோதியின் கநோககஙகள்:

சுடடகரோதியின் முககிய கநோககம், ககோப்பிடலுககு 

உதவுவதோகும். அதனோல் ககோப்பிடப்படட 

ஆவணஙகள் கதகவப்படும் கபோபதல்லோம் 

எளிதோகவும், விகரவோகவும் எடுககலோம். இவவோறு 
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சுடடுதல், ககோப்பிடலின் பெயல்திைகன 

அதிகரிககிைது. இது கவகதகத உறுதி  

பெயகிைது மற்றும் அதன் விகளவோக அதிகரிதத 

கவகம் கோரணமோக பபோருளோதோர முடிவுககள 

வழஙகுகிைது. சுடடகரோதி முகையின் ெரியோன 

வகக கதர்ந்பதடுககப்படடோல், சுடடகரோதியின் 

கநோககம் சிைப்போன வககயில் அகடயப்படுகிைது.

4.4 ககோப்பு அடடவகணப்படுததல்

ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகையின் கதகவகள்:

கநோககஙககள அகடவதற்கு, ஒரு நல்ல 

சுடடகரோதி முகை பின்வரும் முககியமோன 

அம்ெஙககளக பகோணடிருகக கவணடும்.

1. இது எளிகமயோக இருகக கவணடும்.

2.  இது இயககுதலில் சிககனமோக இருகக 

கவணடும்.

3. இது கவகதகத அனுமதிகக கவணடும்.

4.  இது நிறுவனததில் ககோப்பிடல் முகையுடன் 

ஒததுச் பெல்ல கவணடும்.

5.  கதகவப்படும் கபோது விரிவோககததிற்கு  

உதவும் வககயில் ஒரு பநகிழவு தன்கம 

பகோணடதோக இருகக கவணடும்.

4.3.1 சுடகரோதியின் வகககள்:

சுடடகரோதி பின்வரும் முககிய வகககளோக 

வககப்படுததலோம், அதோவது:

(அ)  பகக அல்லது புததக சுடடகரோதி (Page or 
book Index)

(ஆ) அடகட சுடடகரோதி (Card Index)

(இ) புலனோகும் சுடடகரோதி (Visible Index)

(அ) பகக அல்லது புததக சுடடகரோதி: 

இந்த அகமப்பு அகரவரிகெ சுடடகரோதி என்றும் 

அகழககப்படுகிைது. ஏபனனில் வககப்போடு 

என்பது எழுததுககள் அடிப்பகடயில் 

வரிகெப்படுததப்படுகிைது. அகரவரிகெயின் 

ஒவபவோரு எழுததுககும் ஒரு பககம் அல்லது 

மடல் ஒதுககப்படடு, கடிததகதக கோடடும். 

பதோடர்புகடய பகக எணகள் 

குறிப்பிடப்படடிருககும். பககஙகள் உதிரிததோள் 

வடிவில் அல்லது பிகணககப்படட புததக வடிவில் 

கவககப்படலோம். ஒவபவோரு பககமும் அந்த 

பககம் அல்லது தோள் ஒதுககப்படட கடிதததில் 

பதோடஙகும் அகனதது பபயர்களின் படடியகலக 

பகோணடுள்ளது. உதோரணமோக, அருணோ, 

அகிலோ என ‘அ’ என்ை எழுததில் பதோடஙகும் 

அகனதது நபர்களும் ‘அ’ என்ை எழுததுககு 

ஒதுககப்படட பககததில் எழுதப்படும். ஒரு 
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குறிப்பிடட நபருடன் பதோடர்புகடய பபயர்களின் 

ககோப்புகை எண அவரது பபயருககு எதிரோக 

கதோன்றும். பகக அடடகண மூன்று 

வடிவஙகளோக பிரிககப்படடுள்ளது.

(1)  கபரளவு புததக சுடடகரோதி (Bound Book 
Index)

(2)  விடுதோள் கபகரடடுச்சுடடகரோதி (Loose Leaf 
Book Index)

(3) உயிபரழுதது சுடடகரோதி (Vowel Index)

1.  கபரளவு புததக சுடடகரோதி: இது ஒரு கபரளவு 

புததக சுடடகரோதி அல்லது பதிகவடு 

வடிவததில் உள்ளது. இது நபர்களின் பபயர்கள் 

உள்ளிடப்படும் அகரவரிகெப் பிரிவுகளோக 

பிரிககப்படடுள்ளது. ஒவபவோரு பிரிவிலும் வலது 

புைததில் தோள்கள் பவடடப்படடிருப்பதோல், 

அகனதது பிரிவுகளின் ஆரம்ப எழுததுககளும் 

ஒகர போர்கவயில் பதரியும். புததக அடடவகண 

மிகவும் மலிவோனது மற்றும் ஒரு நல்ல நீணட 

கோல பதிவுமோகும்.

2.  விடுதோள் கபகரடடுச் சுடடகரோதி (அல்லது) 

பெஙகுதது அடகட சுடடகரோதி: 

தனிததோள்கள் சுடடகரோதிககு 

பயன்படுததப்படுகின்ைன. இகவ உகலோக 

பிடிப்புகள் அல்லது சீல்களுடன் 

இகணககப்படடு தோள்ககள பவளிகய 

எடுககவும் கூடுதல் பககஙககளச் 

கெர்ப்பதற்கும் உதவும் வககயில் இருககும். 

இந்த வகக சுடடகரோதி பூடடுடன் 

பபோருததப்படடிருககும்.

3.  உயிபரழுதது சுடடகரோதி: பபயர்களின் 

எணணிககக மிக அதிகமோக இருககும் 

சூழநிகலகளில், அகரவரிகெ சுடடகரோதி 

கமலும் விரிவுபடுததப்படுகிைது. பபயர்கள் ஒரு 

பககததிலும் மற்பைோன்றில் அவரது பபயர் 

பதோடஙகும் எழுதது மற்றும் அவரது பபயரில் 

உள்ள முதல் உயிபரழுததின் படி உள்ளிடப்படும். 

இந்த வககயோன சுடடகரோதி “உயிபரழுதது 

சுடடகரோதி” என்று அகழககப்படுகிைது. எ.கோ. 

ஆஙகிலததில் ஆஷிகோ (Ashika) என்ை பபயரின் 

முதல் உயிபரழுதது “i“ எனகவ “Ai” என 

வககபடுததப்படும்.

(ஆ) அடகட சுடடகரோதி:

இந்த முகையின் கீழ ஒகர மோதிரி அளவிலோன 

அடகடகளில் குறிப்புகள் உள்ளிடப்படுகின்ைன. 

இந்த அடகடகள் பபயர்கள், ககோப்புகள் 

எணணிககக மற்றும் பிை விவரஙககளக 

பகோணடுள்ளன. அடகடகள் அகர வரிகெயிகலோ 

அல்லது எண வரிகெயிகலோ அகமககப்படடு 

இழுப்பகைகள் அல்லது பபடடிகளில் 

கவககப்படுகின்ைன. அவற்றின் இடஙகளில் 

அடகடககள கவததிருப்பதற்கோக ஒரு 

முகனயிலிருந்து மறுமுகன வகர நீளமோக 

கம்பிகயக கவததிருப்பர்.

(இ) புலனோகும் சுடடகரோதி:

அடகட சுடடகரோதியின் முககிய குகைபோடு 

என்னபவன்ைோல், ஒகர போர்கவயில் அதிக 

எணணிகககயிலோன அடகடககள போர்கக 

முடியோது. இந்த குகைபோடு புலனோகும் சுடடகரோதி 

மூலம் ெமோளிககப்படுகிைது. இதன் கீழ அதிக 

எணணிகககயிலோன அடகடகள் ஒகர 

போர்கவயில் பதரியும். புலனோகும் அடகட 

சுடடகரோதி துணடு சுடடகரோதி மற்றும் ெககர 

சுடடகரோதி ஆகியகவ புலப்படும் சுடடகரோதியின் 

வகககளோகும்.

(i)  புலோனோகும் அடகட சுடடகரோதி: புலனோகும் 

அடகட சுடடகரோதி முகை ெமீபததிய 

ஆணடுகளில் மிகவும் பிரபலமகடந்துள்ளது. 

இது “அடகடகயப் போருஙகள், அதற்கோக 

அல்ல” என்ை பகோள்ககயின் அடிப்பகடயில் 

அகமந்துள்ளது. பபறுதற்குரிய கணககுகள், 

பணியோளர்களின் தனிப்படட வரலோறு மற்றும் 

வோடிகககயோளர்களின் மோதிரி ககபயோப்பஙகள் 

கபோன்ை பதிவுககள தகக கவததுக 

பகோள்கின்ைனர். அடிககடி ககபயோப்பஙககளத 

தகககவகக, புலனோகும் அடகட சுடடகரோதி 
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பயன்படுததப்படலோம். அடகடககள எளிதில் 

கணடுபிடிததல் மற்றும் கதகவயோன 

பதிவுககளச் பெயதல் மூலமோக ெோதனததின் 

பயன்போடு மற்றும் விகலகய 

நியோயப்படுததுகிைது.

(ii)  துணடு குறியீடடு சுடடகரோதி: இதன் மூலம் 

பபயர், முகவரி கபோன்ை தகவல்ககள 

சுடடகரோதியோக வரிகெப்படுததலோம். இது 

ஒரு பநகிழி ெடடகம் மூலம் புலனோகும் 

வககயில் அதனுள் ஒரு அடகட 

பயன்படுததப்படுகிைது. எல்கலோரும் 

அகடயோளம் கோணும் வககயில், அகனததுப் 

பககமும் திரும்பும் வககயில் இந்த சுடடகரோதி 

விளஙகுகிைது.

(iii)  ெககர சுடடகரோதி: இது புலப்படும் அடகட 

சுடடகரோதிகய விட முன்கனற்ைமகடந்த 

முகையோகும். ெககரததின் 

சுற்ைளவுகககற்ைவோறு அடகடகள் 

வரிகெப்படுததப் படடுள்ளன. ஒரு ெககரம் 1000 

அடகடககள கவததிருகக முடியும். 

கதகவப்படும் கபோபதல்லோம் அடகடககள 

கம்பியின் பிளவுகளில் பெருகலோம் அல்லது 

பவளிகய எடுககலோம். ெககரதகத நிகலயோக 

கவததிருகக நிறுததிககளப் 

பயன்படுததுவதன் மூலம் அடகடயில் சில 

பதிவுகள் பெயயப்படலோம்.

4.3.2  பபோருததமோன சுடடகரோதி முகையின் 
கதர்வு:

பபோருததமோன சுடடகரோதி முகைககும் நன்கமகள் 

மற்றும் தீகமகள் உள்ளன. சில முகைகள் 

கடினமோனகவ, மற்ைகவ பநகிழவோனகவ மற்றும் 

விகல உயர்ந்தகவ. பபோருததமோன சுடடகரோதி 

முகைகய கதர்ந்பதடுப்பது முககியமோக பின்வரும் 

கோரணிககளப் பபோறுததது.

• கதகவயோன தகவலின் வகக மற்றும் அளவு

• ஒவபவோரு அகமப்பிலும் உள்ள 

உபகரணஙகளின் விகல

• ஒவபவோரு அகமப்பிலும் 

பதோழிலோளர்களுககோன பெலவு

• ஒவபவோரு அகமப்பிற்கும் கதகவயோன இடம்

• அடிககடி கெர்ப்பதற்கோன மற்றும் 

நீககுவதற்கோன வெதி

4.3.3  சுடடகரோதியின் நன்கமகள்  
(Advantages of Indexing):

1.  எளிதோன இடமுகை (Easy Location): 
கதகவயோன தோள்கள் மற்றும் ஆவணஙககள 

சுடடகரோதியின் உதவியுடன் மிக எளிதோக 

கணடு பிடிககலோம். குறிப்பபடுப்பது 

கடினமோனதல்ல.

2.  எளிதோன குறுககு-குறிப்பு முகை (Easy Cross-
Referencing): ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகை 

எளிதோன குறுககு-குறிப்கப 

உறுதிபெயவகதோடு கநரதகதயும் 

விரயஙககளயும் கெமிககிைது.

3.  குகைந்த பெலவுகள் (Lower Costs): பதிகவடுகள் 

நிர்வோகததின் கமம்படட பெயல்திைன் 

கோரணமோக பதிவு நிர்வோகததின் இயககச் 

பெலவுகளும் குகைவோக உள்ளன. கதகவயோன 

தோள்கள் அல்லது ஆவணஙககளக 

கணடுபிடிப்பதில் கநரம் வீணோகோது.
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• ஒரு நிறுவனம் அதன் பவவகவறு 
பணிககளச் பெயய பயன்படுததும் 
ஆவணம் ஒரு பதிவு என 
குறிப்பிடப்படுகிைது.

• பதிவு வகககள்: கடிதத பதோடர்பு, கணககுத 
துகை பதிவுகள், பகோள்முதல் மற்றும் 
விற்பகனப் பதிவுகள், தனிப்படட பதிவுகள், 
நிர்வோகப் பதிவுகள் மற்றும் இதர பதிவுகள்.

• பதிவு கமலோணகம என்பது கேன் கக. 
கரூசிபிள் என்பவரோல் “இது ஒரு பதிவின் 
வோழகககச் சுழற்சிகய அதன் 
உருவோககம் முதல் அதன் இறுதி நிகல 
வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட 
பெயல்போடுககளக குறிககிைது” என 
வகரயறுககப்படுகிைது.

பதிவு கமலோணகமயின் பணிகள்:

• பதிவுககள உருவோககுதல், 

பதிகவடுககள கெமிததல், பதிகவ 

மீடபடடுததல் மற்றும் பதிகவ அகற்றுதல்.

• பதிவுகள் கமலோணகமயின் கமயமோகக 

ககோப்பிடகல விவரிககலோம்.

• ககோப்பிடலின் ஒழுஙககமததல்: 

கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல் மற்றும் 

பெஙகுதது ககோப்பிடல்

• ககோப்பிடலின் வககப்போடு: அகரவரிகெ, 

எண, புவியியல், பபோருள் மற்றும் 

கோலவரிகெப்படி ககோப்பிடகல 

வககப்படுததலோம்.

• சுடடகரோதி என்பது ஒரு தரவு அல்லது 

பதிவுகளின் கெகரிப்புககோன சுடடுதகல 

வழஙகும் முகையோக விவரிககப்படலோம்.

• சுடடகரோதியின் முககிய வககப்போடுகள்: 

அ. பகக சுடடகரோதி

ஆ. அடகட சுடடகரோதி

இ. புலனோகும் சுடடகரோதி

• சுடடகரோதியின் நன்கமகள்: எளிதோன 

இடமுகை, எளிதோன குறுககு – 

குறிப்பு முகை மற்றும் குகைந்த பெலவுகள்

நிகனவில் பகோள்ள கவணடியகவ:

மதிப்பீடு 

பகுதி - அ

I. ெரியோன பதிகல கதர்வு பெயக:    (1 மதிப்பபண)

1. பணியோளர் அணுகுமுகையின் பதிவுகள் -------------------- பதிவோகும்.

 அ. கணககுத துகை ஆ. தனிப்படட  இ. நிர்வோக ஈ. பகோள்முதல்
 விகட (ஆ) 

2. வணிகப் படிவஙகள் மற்றும் பதிவுகளின் வடிவகமப்பு மற்றும் மதிப்போயவு மூலம் ககோப்பிடுபவகரத 
தழுவி கமம்படுததப்படும் ஒரு நவீன வணிகத திடடம் -------------------- என அகழககப்படுகிைது.

 அ. சுடடகரோதி  ஆ. ககோப்பிடல்  இ. பதிவு பெயதல் ஈ. பதிவுகள் கமலோணகம
 விகட (ஈ)

OSS_Tamil_Chapter_4.indd   42 03/05/2022   15:05:46



43

3. மதிப்புமிகக ஆவணஙககளப் போதுகோப்பதிலும் கோலோவதியோன ஆவணஙககள 
அப்புைப்படுததுவதிலும் அகககை பகோணட -------------------- நிகல.

 அ. அகற்ைல்  ஆ. கெமிப்பு  இ. உருவோககம்  ஈ. மீடபடடுப்பு
 விகட (அ)

4. -------------------- பதிவு கமலோணகமயின் கமயமோக விவரிககப்படலோம்.

 அ. சுடடகரோதி  ஆ. ககோப்பிடல்  இ. பதிவுகள் ஈ. உயிபரழுதது சுடடகரோதி
 விகட (ஆ)

5. -------------------- ககோப்பிடல் அதிகமோன அளவில் கவகல நகடபபைககூடிய பபரிய 
அலுவலகஙகளில் மிகவும் பிரபலமோன முகையோகும்.

 அ. கிகடமடட  ஆ. பிளோட இ. பெஙகுதது  ஈ. கமயப்படுததப்படட 
 விகட (இ)

6. ககோப்புககள வககப்படுதத -------------------- முகைகள் உள்ளன.

 அ. 4   ஆ. 3  இ. 5   ஈ. 2
 விகட (ஆ)

7. -------------------- என்பது விவரஙகளின் திரடடு அல்லது பதிவுகளின் கெமிப்பிற்கு வழஙகப்படும் 
இடதகத சுடடும் முகையோகும்.

 அ.  பதிவுகள்   ஆ.  சுடடகரோதி  இ.  ககோப்பிடல்  ஈ.  பதிவு
 விகட (ஆ)

8. -------------------- சுடடகரோதி பகக சுடடகரோதியின் கீழ வககப்படுததப்படவில்கல.

 அ. பகக அல்லது புததக ஆ. விடுதோள் கபகரடு இ. உயிபரழுதது ஈ. புலோனோகும்
 விகட (ஈ)

9. பதிவுகள் கமலோணகம என்பது ஒரு பதிவின் வோழகககச் சுழற்சிகய அதன் உருவோககம் முதல் 
அதன் உறுதி நிகல வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட பெயல்போடுககளக குறிககிைது. ----------
---------- 

 அ. கேன் கக. கரூசிபிள் ஆ. ஜி. ஆர். படர்ரி இ. படன்யர் ஈ. பலடடிங பவல் மற்றும் ரோபின்ென்
 விகட (அ)

10. -------------------- என்பது ஒரு நிறுவனததோல் அதன் பவவகவறு பணிககளச் பெயவதற்குப் 
பயன்படுததப்படும் ஆவணமோக குறிப்பிடப்படுகிைது.

 அ. ககோப்பிடல்  ஆ. பதிவு இ. சுடடகரோதி  ஈ. தனிப்படட பதிவு
 விகட (ஆ)

பகுதி - ஆ
II. மிகக குறுகிய விகடயளி:   (3 மதிப்பபணகள்)

1. பதிவுகளின் வகககள் யோகவ?

2. பதிவு கமலோணகமகய வகரயறுககவும்

3. பரவலோககப்படட ககோப்பிடல் என்ன?

4. ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகையின் கதகவகள் யோகவ?

5. புலனோகும் அடகட சுடடகரோதி என்ைோல் என்ன?

6. ககோப்பிடல் என்ைோல் என்ன?

7. ககோப்பிடல் - வகரயறு.
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பகுதி - இ
III. குறுகிய விகடயளி:    (5 மதிப்பபணகள்)

1. பதிவுகளின் வககககள விளககு.

2. கமயப்படுததப்படட மற்றும் பரவலோககப்படட ககோப்பிடலின் கவறுபோடுககள விவரி.

3. சுடடகரோதியின் நன்கமகள் யோகவ?

4. ககோப்பிடலின் வகககள் யோகவ?

பகுதி - ஈ
IV. விரிவோக விகடயளி: (10 மதிப்பபண)
1. பதிவு கமலோணகமகய விரிவோக விளககுக.

2. சுடடகரோதியின் வககககள விளககுக.

ஆசிரியர் பெயல்போடு:

• மோணவர்கள் தஙகளின் அகனதது கதர்வுத தோள்ககளயும் ககோப்பிடடு அதற்கோன 

சுடடகரோதிகய தயோரிககச் பெோல்லவும்.

• இகணய தளததின் உதவியுடன் அலுவலகஙகளில் பின்பற்ைப்படும் பல்கவறு ககோப்பிடல் 

முகைகள் மற்றும் சுடடகரோதி முகைகள் குறிதத ஒப்பகடப்பிகன ெமர்ப்பிககுமோறு 

மோணவர்களிடம் கூைவும்.

மோணவர் பெயல்போடு:

• அலுவலகஙகளில் பின்பற்ைப்படும் பல்கவறு ககோப்பிடல் மற்றும் சுடடகரோதி முகைகள் 

பதோடர்போன பபோருடககளப் பதிவிைககம் பெயது, ஒப்பகடப்பிகன ெமர்ப்பிககவும்.

பெயல்போடு:

குறிப்புகள்:

1. https://www.document-logistics.com
2. https://kullabs.com
3. https://myeglearning.com

பெோற்களஞ்சியம்

1 கோலவரிகெ (Chronological): (நிகழவுகளின் பதிகவடு) அகவ நிகழந்த வரிகெகயப் 
பின்பற்றுகிைது.

2 கிகடமடட ககோப்பிடல் (Horizontal filing): ஆவணஙககள கிகடமடடமோக கெமிப்பதற்கோன 
ஒரு நுடபம்.

3 அகரவரிகெ (Alphabetical) – அகர வரிகெயில் உள்ள எழுததுககளின் அடிப்பகடயில்.

4 மீடபடடுப்பு (Retrieval) – கதகவயோன தகவகல திரும்பப் பபறும் பெயல்முகை.
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