
 
 

 
 

मु� य �वषय  

सामा�यतः लेखन क अनके प��तयाँ होती ह�। यहाँ हम काया�लय� म� �योग म� लाई जाने वाल  !वशषे प��तय� के बारे म� 

पढ�गे। इनम� ��तवेदन, )ट+पण तथा �ा.पण लेखन �मुख ह�। इस पाठ के �मुख !वषय ह� - ��तवेदन 1या है, ��तवेदन 

लेखन क उपयो4गता , )ट+पण लेखन क उपयो4गता, फाइल काय� म� )ट+पण लेखन क �67या , )ट+प8णय� के �कार , 

�ा.पण के लेखन का �योजन, ��तवेदन, )ट+पण और �ा.पण के :व.प म� अतंर, !व<श=ट काय�7म� के संदभ� म� 

��तवेदन <लखना आ)द। ये लेखन कौशल आपको नौकर  के <लए बहुत उपयोगी ह�गे। 

मु�य 	बदं ु 

• �तवेदन : इसम� 6कसी घटना अथवा ि:थ�त 

आ)द क जाँच-पड़ताल करके उनका !ववरण 

�:तुत 6कया जाता है।��तवेदन का सवाल है 

इसम� 6कसी घटना अथवा ि:थ�त आ)द क 

जाँच-पड़ताल करके उनका !ववरण �:तुत 6कया 

जाता है।  

• �तवेदन के मु�य त��व ह� – 

(क) घटना या ि:थ�त !वशषे ��तवेदन का 

�मुख तJJव है। जब 6कसी !ववा)दत 

�Kन, घटना, दघु�टना, Mवलंत सम:या, 

ि:थ�त, अ�नय<मतता आ)द क जानकार  

पर कार�वाई क जानी होती है तभी 

��तवेदन <लखा जाता है।  

(ख) मनोनीत ��तवेदक या ग)ठत स<म�त क 

�नयुि1त 6कसी घटना या ि:थ�त क 

संपूण� जानकार  के <लए 6कसी Oयि1त 

को िज़Qमेदार  सRपी जाती है या एक 

स<म�त ग)ठत करके मामले क सSचाई 

तक पहँुचने का �यास 6कया जाता है। 

(ग) सूTम �नर Uण तथा पूण� जाँच-पड़ताल 

के माVयम से ह  सम:या क जड़ तक 

पहँुचना संभव होता है। चूँ6क 6कसी भी 

सम:या क अनेक गुिJथयाँ होती ह� 

इस<लए उनके सभी पU� को उजागर 

करना क)ठन होता है। 

(घ) �माण तथा तWय अथा�त ् ��तवेदन क 

�ामा8णकता )दए गए साTय� तथा तWय� 

पर ह  �नभ�र करती है। 

(ङ) सुझाव तथा <सफ़ा\रश� के माVयम से ह  

��तवेदक अथवा स<म�त अपने !वचार� 

को  अ<भOय1त करता/करती है। 

(च) �निKचत अव4ध म� ह  ��तवेदन को 

�:तुत करना होता है 1य�6क कोई भी 

!वषय साम�यक महJJव का होता है। 

• �तवेदन लेखन क� ��या : 

(क) ��तवेदन �67या का पहला चरण है - 

संब� !वषय का गहन अVययन करत े

हुए उसके उ_ेKय को Vयान म� रखना। 

(ख) उ_ेKय� के अनु.प काय�-�67या क 

.परेखा बनाना। 

(ग) ��तवेदन संबंधी !वषय म� संब� तWय- 

4च`ा, सूचना, आँकड़� आ)द के �माण 

एकa`त करना। 

(घ) अनेक लोग� से <मलकर तथा पU-!वपU 

के !वचार� से अवगत होकर सूचनाएँ 

एकa`त करना। 
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(ङ) सवdUण और साUाJकार आ)द से �ा+त 

सभी तWय�, आँकड़�, �माण� और 

!ववरण� का !वKलेषण करते हुए उ�ह� 

सारणीब� करना। 

(च) �न=कष� और <सफ़ा\रश� सुझाव� या 

अनुशंसाओं क .परेखा तैयार करते हुए 

एक कSचा �ा.प  तैयार करना। 

(छ) अतं म�, सभी संब� कागज़ात� को 

शा<मल करते हुए मुgय ��तवेदन का 

टंकण कराके, Oयि1त अथवा  स<म�त 

के सभी सद:य� के ह:ताUर के साथ 

�:तुत करना। 

• "ट$पण लेखन : काया�लयी )हदं  म� इसका अथ� 

बाहर से आने वाले प`� या �शास�नक मामल� 

पर कार�वाई करने के उ_ेKय से फाइल पर 

)ट+पण <लखना होता है। !व<भ�न काया�लय� म� 

कम�चार  और अ4धकार  )ट+पण के माVयम से 

ह  आपस म� संवाद करते ह�।6कसी सं:था या 

काया�लय म� कोई �नण�य 6कन प\रि:थ�तय� म� 

तथा 6कस आधार पर <लया गया तJसंबंधी 1या 

आदेश जार  6कए गए, 6कस बात क मंजूर  द  

गई, 1या शतh तय हुi- इन सबका \रकाड� 

रखना ज़.र  है। इस<लए )ट+पण लेखन का 

बहुत महJJव होता है। 

• फ़ाइल के मु�यतः दो भाग होते ह�: 

1. )ट+पण भाग, और 

2. प`ाचार भाग, िजसके कSच े .प को 

�ा.पण कहा जाता है। 

)ट+पण हा<शयेदार कागज़ यानी 6क हर  

नोटशीट पर <लखी जाती है। )ट+पण भाग को 

फ़ाइल के बाi ओर नJथी करके रखा जाता है। 

प`ाचार भाग फ़ाइल के अदंर होता है। 

• फ़ाइल पर "ट$पण /लखने क� प0�त : 

(क) मामले से संबं4धत !पछले कागज़-प`� का 

सार   

(ख) !वचाराधीन मु_� का !ववरण 

(ग) आवती या �शास�नक मामले पर कार�वाई 

का सुझाव 

• "ट$पण-लेखन के कार : 

1. नेमी )ट+पण – साम�यक और रोजमरा� के 

)ट+पण को ‘नेमी )ट+पण’ कहते ह�; जैसे,  

(i) अनुमोदन के <लए �:तुत है। 

(ii) आवKयक कार�वाई कर द  गई है। 

 �मुख दो �कार - अतंरा!वभागीय )ट+पण 

(!वभाग के आंत\रक �योग के <लए) और 

अतं!व�भागीय )ट+पण (दो !वभाग� के बीच 

2. अ�य �नय<मत )ट+पण - दो :तर पर �योग 

म� लाया जाता है, ये ह�-सहायक :तर तथा अ4धकार  

:तर। 

• "ट$पण /लखते समय 2यान रखने यो3य बात4 : 

- !वचाराधीन प` या सम:या का समाधान 

होने क )दशा म� उपयु1त !वकqप� को 

�:तुत कर�। 

- !वषय के अनुसार अनुSछेद� म� बाँट कर 

<लख�। 

- एक ह  बात को बार-बार न दोहराएँ। 

- 6कसी भी साथी कम�चार  पर Oयि1तगत 

आUेप न लगाएँ। 

- हमेशा सSची और तWयाJमक जानकार  द�। 

- संrU+त और :प=ट .प से !वचार �:तुत 

कर�। 



- संयत भाषा का �योग कर�। म�

आ)द के �योग से बच�। अ�य पुsष का 

�योग कर�। 

- )ट+पण के अतं म� )दनांक स)हत ह:ताUर 

अथवा आtयUर अवKय कर�। 

• ा(पण : 

 इसका ताJपय� है-6कसी भी प` के उJतर का 

एक कSचा .प तैयार करना अथा�त ्य)द 6कसी 

काया�लय म� कोई प` �ा+त होता है तो उJतर 

देने के <लए प` का एक मसौदा अथा�त ्कSचा 

.प तैयार 6कया जाता है अनुमोदन के बाद वह 

प` बन जाता है। सरकार  प` के समान �ा.प 

म� भी शीष�क, प`ा संgया, )दनांक

�े!षती, !वषय, संदभ�, संबोधन, 

:व�नदdश तथा ह:ताUर, संलuनक� क सूचना

प=ृठांकन, संकेताUर और संबं4धत <ल!पक के 

ह:ताUर होते ह�। 

  

 

अपना म7ूयाकंन क�िजए

)ट+पण क 6क�ह ं पांच सावधा�नय� का उqलेख किजए।

एक प` का �ा.प तैयार किजए।

��तवेदन क उपयो4गता का वण�न किजए। अपने आसपास क 
एक �मुख घटना पर !व:ततृ ��तवेदन तैयार किजए।

संयत भाषा का �योग कर�। म�, हम, आप 

आ)द के �योग से बच�। अ�य पुsष का 

)ट+पण के अतं म� )दनांक स)हत ह:ताUर 

6कसी भी प` के उJतर का 

एक कSचा .प तैयार करना अथा�त ्य)द 6कसी 

काया�लय म� कोई प` �ा+त होता है तो उJतर 

देने के <लए प` का एक मसौदा अथा�त ्कSचा 

.प तैयार 6कया जाता है अनुमोदन के बाद वह 

प` के समान �ा.प 

)दनांक, �ेषक, 

, मूल कWय, 

संलuनक� क सूचना, 

संकेताUर और संबं4धत <ल!पक के 

• ा(पण क� �वशषेताए ँ:

1. �ा.प तैयार करत े समय प`ाचार के 

!व<भ�न .प� क जानकार  आवKयक है।

2. �ा.प अपने म� पूण� तथा पूण�तः !वषय पर 

आधा\रत हो। 

3. �ा.प तैयार करते समय 7मब� ढंग स े

!वचार� को संrU+त .प म� �:तुत

जाए। संदभ� र)हत बात� से बचा जाए।

4. य)द प` का उJतर )दया जा रहा

समु4चत तथा सट क होना आवKयक

शु�ता तथा तWयाJमकता सरकार  कामकाज 

म� अ�नवाय� है। एक छोट 

महँगी पड़ सकती है।

5. �ा.प क भाषा पUपात से मु1त

:प=ट, सरल और सहज हो।

 

अपना म7ूयाकंन क�िजए

)ट+पण क 6क�ह ं पांच सावधा�नय� का उqलेख किजए।

एक प` का �ा.प तैयार किजए।

��तवेदन क उपयो4गता का वण�न किजए। अपने आसपास क 
एक �मुख घटना पर !व:ततृ ��तवेदन तैयार किजए।

: 

करत े समय प`ाचार के 

!व<भ�न .प� क जानकार  आवKयक है। 

�ा.प अपने म� पूण� तथा पूण�तः !वषय पर 

�ा.प तैयार करते समय 7मब� ढंग स े

!वचार� को संrU+त .प म� �:तुत 6कया 

जाए। संदभ� र)हत बात� से बचा जाए। 

य)द प` का उJतर )दया जा रहा हो तो वह 

समु4चत तथा सट क होना आवKयक है। 

शु�ता तथा तWयाJमकता सरकार  कामकाज 

म� अ�नवाय� है। एक छोट -सी भूल भी बड़ी 

महँगी पड़ सकती है। 

�ा.प क भाषा पUपात से मु1त, <श=ट, 

सरल और सहज हो। 


