
 
 

 
 

मु� य �वषय  

इस पाठ म� प	 लेखन का �योजन �प�ट �कया गया है और अ�छे प	� के गुण भी $व�तार से समझाए गए 

ह), जैसे – सं-./तता, सरलता, सहजता और �भावशीलता इ1या2द साथ ह5

प	 तथा औपचा7रक प	 8लखने के तर5के उदाहरण स2हत ��तुत �कये गए ह) इसके अलावा काया:लयी 

प	ाचार के $व$वध <प� का वण:न �कया गया है

मु�य 	बदं ु 

प	-लेखन ऐसी कला है, िजसका हमारे जीवन म� �ायः उपयोग होता है। जहाँ बचपन म�

8म	� को प	 8लखते ह) वह5ं बड़ ेहोने पर यह .	े अEधक $व�ततृ हो जाता है। आजकल हम काया:लय और 

Hयवसाय संबंधी प	 भी अEधक 8लखने लगे ह)। काया:लयी ढाँच ेम� अEधका7रय� और कम:चा7रय� का एक

से 8मलकर बात करना संभव नह5ं होता इस8लए 

सभी .े	� म� प	� का �योजन अलग-अलग होता है इस8लए ये प	 अपने �व<प म� भी एक

होते ह)। 

प�� के �कार  

1. अनौपचा7रक प	 : अनौपचा7रक 

औपचा7रक न हो) सरल तथा �वाभा$वक 

Hयवहार िजसम� कोई Pनयम या प7रपाट5 का 

अ�छे प�� के गुण

सं-./तता : इसका अथ: उसके
Pनभ:र करता है| प	 म� अपनी
बार दोहराना नह5ं चा2हए।

सरलता : प	 कQ भाषा सरल 
का ह5 �योग �कया जाना चा2हए।
Sयान रख�।

सहजता : प	 म� भाव� को िजतनी
ह5 सजह बन जाएगा। 8श�ट 
होता है। औपचा7रक प	� म� 
बेहतर होगा।

�भावशीलता : एक अ�छे प	 
वह प	 �ा/तकता: को �भा$वत
उपि�थत कर दे। प	 को �भावो1पादक

पाठपाठ

इस पाठ म� प	 लेखन का �योजन �प�ट �कया गया है और अ�छे प	� के गुण भी $व�तार से समझाए गए 

सहजता और �भावशीलता इ1या2द साथ ह5, प	� के �कार 

औपचा7रक प	 8लखने के तर5के उदाहरण स2हत ��तुत �कये गए ह) इसके अलावा काया:लयी 

प	ाचार के $व$वध <प� का वण:न �कया गया है। 

िजसका हमारे जीवन म� �ायः उपयोग होता है। जहाँ बचपन म�

8म	� को प	 8लखते ह) वह5ं बड़ ेहोने पर यह .	े अEधक $व�ततृ हो जाता है। आजकल हम काया:लय और 

Hयवसाय संबंधी प	 भी अEधक 8लखने लगे ह)। काया:लयी ढाँच ेम� अEधका7रय� और कम:चा7रय� का एक

से 8मलकर बात करना संभव नह5ं होता इस8लए अEधकतर काम प	� के माSयम से ह5 �कए जाते ह)। इन 

अलग होता है इस8लए ये प	 अपने �व<प म� भी एक

अनौपचा7रक (अथा:त ् जो 

सरल तथा �वाभा$वक 

Hयवहार िजसम� कोई Pनयम या प7रपाट5 का 

बंधन न हो। अपने संबंEधय� या 8म	� को 

8लखे गए प	 अनौपचा7रक प	 होते ह)। ऐस े

प	� म� हम संबंधी कQ कुशलता का समाचार 

पूछते ह) और अपनी कुशलता तथा अWय 

अ�छे प�� के गुण

उसके आकार का छोटा या बड़ा होना नह5ं है। यह प	 के 
अपनी बात को नपे-तुले शXद� म� ह5 कहना चा2हए। एक ह5 बात

 होनी चा2हए। आसान और दैPनक जीवन म� काम आने
चा2हए। छोटे-छोटे वाYय और अनु�छेद बनाएँ तथा वाYय�

िजतनी �वाभा$वकता से HयYत �कया जाएगा, पाठक के 8लए
 और $वनZ शXद� के �योग से भी प	 म� सहजता का 

 भी य2द हम अपनी बात संवाद कQ शैल5 म� 8लख� तो 

 का अगला गुण है - �भाव उ1पWन करना। प	 कQ भाषा
�भा$वत कर सके। शXदावल5 इतनी शिYतशाल5 हो �क उसके मन

�भावो1पादक बनाने म� मुहावरेदार भाषा बहुत सहायक होती है।

पाठपाठ--1199   प� कैसे �लख! 

इस पाठ म� प	 लेखन का �योजन �प�ट �कया गया है और अ�छे प	� के गुण भी $व�तार से समझाए गए 

प	� के �कार -  अनौपचा7रक 

औपचा7रक प	 8लखने के तर5के उदाहरण स2हत ��तुत �कये गए ह) इसके अलावा काया:लयी 

िजसका हमारे जीवन म� �ायः उपयोग होता है। जहाँ बचपन म� हम संबंEधय� या 

8म	� को प	 8लखते ह) वह5ं बड़ ेहोने पर यह .	े अEधक $व�ततृ हो जाता है। आजकल हम काया:लय और 

Hयवसाय संबंधी प	 भी अEधक 8लखने लगे ह)। काया:लयी ढाँच ेम� अEधका7रय� और कम:चा7रय� का एक-दसूरे 

अEधकतर काम प	� के माSयम से ह5 �कए जाते ह)। इन 

अलग होता है इस8लए ये प	 अपने �व<प म� भी एक-दसूरे से 8भWन 

 

बंधन न हो। अपने संबंEधय� या 8म	� को 

8लखे गए प	 अनौपचा7रक प	 होते ह)। ऐस े

प	� म� हम संबंधी कQ कुशलता का समाचार 

पूछते ह) और अपनी कुशलता तथा अWय 

 $ववरण पर 
बात को बार-

आने वाले शXद� 
वाYय� का \म 

8लए वह उतना 
 गुण उ1पWन 
 उसका �भाव 

भाषा ऐसी हो �क 
मन म� Eच	-सा 
है।



समाचार 8लखते ह)। इन प	� कQ भाषा बहुत 

सरल होती है और इनम� अपनापन झलकता 

है। इनम� संवादा1मक भाषा का �योग होता है। 

मु]य <प से पा7रवा7रक संबंEधय� तथा 8म	� 

को 8लखे गए प	 ह5 अनौपचा7रक प	 

कहलाते ह)। साथ ह5 HयिYतगत <प से 8लखे 

गए Pनमं	ण प	ा, बधाई प	 तथा संवेदना प	 

भी अनौपचा7रक प	 कहे जा सकते ह)। 

2. औपचा7रक प	 : औपचा7रक प	 का अथ: है 

कामकाजी, सरकार5 या काया:लयी �तर पर 

8लखे गए प	।  औपचा7रक <प से सरकार5 

कामकाज अथवा संबंEधय� को 8लखे गए प	 

औपचा7रक प	 कहलाते ह)। ऐसे प	 �ायः उन 

लोग� को 8लखे जाते ह), िजनसे हमारा 

HयिYतगत संबंध नह5ं होता। इन प	� म� हम 

केवल काम कQ बात करते ह)। संबंध� म� दरू5 

के कारण इन प	� म� भाषा कQ Pनयमब_ता 

का पालन �कया जाता है। औपचा7रक प	� म� 

अनौपचा7रक प	� के समान ह5 आरंभ, 

संबोधन, $व�तार और समाि/त नामक अगं 

होते ह)। इन अगं� म� आने वाल5 साम`ी $वषय 

के अनुसार बदल जाती है। 

काया"लयी प�ाचार  

• काया:लय म� िजन प	� का �योग �कया जाता 

है उनकQ अपनी अलग $वशषेताएँ होती ह) और 

उनका �व<प भी 8भWन-8भWन होता है। अपनी 

बात �कसी अWय $वभाग, HयिYत अथवा अपन े

ह5 कम:चा7रय� को सूEचत करने के 8लए 

$व8भWन <प से प	ाचार �कया जाता है। ये 

Pनaन8लbखत �कार के होते ह) 

 1.  सरकार5 प	 या शासकQय प	 

 2.  अध:सरकार5 प	 

 3.  काया:लय dापन 

 4.  काया:लय आदेश 

 5.  प7रप	 

 6.  आवेदन प	 

• क� h5य सरकार के मं	ालय�, राiय सरकार�, 

सरकार5 उप\म�, साव:जPनक Pनकाय�, 

HयावसाPयक फमk आ2द के साथ होने वाले 

प	-Hयवहार म� सामाWयतः सरकार5 प	 का 

�योग करते ह)। 

• अध:सरकार5 प	 का �योग सरकार5 

अEधका7रय� के आपसी प	 Hयवहार म� $वचार� 

या सूचनाओं के आदान-�दान अथवा �ेषण के 

8लए �कया जाता है।  

• dापन का �योग �कसी मं	ालय या �भाग के 

भीतर5 प	-Hयवहार के 8लए होता है। काया:लय 

अपने कम:चा7रय� कQ तैनाती, छुmी, उनके 

अथवा अनुभाग� के बीच काम के $वतरण 

आ2द से संबंEधत आदेश काया:लय आदेश के 

<प जार5 करते ह)। 

• अनेक �थान� को सूचना देने अथवा सूचना 

मँगाने के 8लए एक साथ, एक <प म� भेजे 

जाने वाले प	 ’प7रप	‘ कहलाते ह)। 

काया"लय� म! प�-%यवहार म! मु�य 	बदं ु

• सरकार5 तथा अध:सरकार5 प	�, काया:लय 

dापन�, काया:लय आदेश� आ2द म� आमतौर से 

Pनaन8लbखत बात� का उpलेख रहता हैः 

(क) प	, काया:लय dापन आ2द कQ \म सं]या 

(ख) भारत सरकार, क� h तथा राiय सरकार 

आ2द तथा उनके मं	ालय या $वभाग 

अथवा सरकार5 उप\म का नाम जहाँ से 

प	 आ2द भेजा जा रहा है। 

(ग) �ेषक का नाम तथा/पदनाम 

(घ) �े$षती का नाम तथा/पदनाम 

(ङ) प	 भेजने का �थान तथा तार5ख 



(च) $वषय 

(छ) संबोधन 

(ज) प	 का मु]य कलेवर 

अपना म)ूयाकंन क*िजए

• प	 के लेखन कQ Yया आवtयकता

• औपचा7रक प	 8लखते समय �कन
अपने $पताजी को अपनी पढाई के 

• काया:लयी प	ाचार के �मुख अगं�
��तुत कQिजए।

(झ) �वPनदuश 

(त) �ेषक के ह�ता.र तथा पदनाम

(थ) प�ृठांकन 

अपना म)ूयाकंन क*िजए

आवtयकता है? आप �कन-�कन लोग� को प	 8लखते ह) और

�कन-�कन बात� का Sयान रखना चा2हए? उदाहरण
 बारे म� उpलेख करते हुए एक प	 8लbखए ।

अगं� का उpलेख कQिजए। काया:लय dापन का एक

�ेषक के ह�ता.र तथा पदनाम 

 

और Yय�?

उदाहरण के 8लए 

एक उदाहरण 


