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िहÆदी िटÈपण एवं ÿाłपण 

   कायाɋलयी мिʉया मɔ िहϰी िटзण और мाɤपण का बɨत महͷपूणɋ әान 
है।सरकारी कायाɋलयो ं मɔ िविवध कायɜ के мयोजनाथɋ िहϰी िटзण एवं 
мाɤपण का ̆ान अित आवتक है।िहϰी िटзण और мाɤपण कायाɋलयी 

सѬेषण तंΆ कȱ रीढ़ है।िहϰी िटзण और мाɤपण का सѻक ̆ान 
कायाɋलयी мिʉया को आसान बनाता है। 

िहÆदी िटÈपण 

   ‘िटзण’ अंɦ ेजी शю ‘नोिटगं’ का पयाɋय है,ȭजसका शाȮюक अथɋ ‘संȭʔа 

लेखन’ है।िटзण शю का सामाЏ अथɋ िकसी िवषय पर सलाह या सѷित  
देना होता है।यह सरकारी कायɋ िनӃादन का एक मʩु भाग है।िटзण िकसी 
िवचाराधीन पΆ,आवदेन पΆ या िवषय या िवषय के संबंध मे ȭलȭखत मंतҡ 
है।िकसी िवषय को ӟҷ और ʉमबή ɤप से мӒुत करना,ȭजससे उस पर 
िवचारोपरातं उȭचत िनणɋय ȭलया जा सके ; िटзण का मूल उΨेت है। 

िटÈपण के ÿकार 

   िटзण तीन мकार के होते हɗ: 

(01) мशासिनक िटзण या नमेी िटзण, 

(02) आ΂भȬरत िटзण-इस िटзण के दो Ӓर होते हɗ:- 

    (क) पदाȭधकारी Ӓर, 

    (ख) सहायक Ӓर 
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(03) आवती पर आधाȬरत िटзण-यह िटзण सहायक Ӓर पर ȭलखी जाती 
है। 

िटÈपण के मूल भाग 

   िटзण के तीन मलू भाग हɗ:- 

(01) мसंगाधीन पΆ का िववरण, 

(02) मूल िवषय से संबȮϹत िनयम,अȭधिनयम या पूवɋ आदेश का िनदɕश, 

(03) आगे कȱ कारɋवाई के संबंध म ेसुझाव। 

आवÔयक िदशा-िनद¥श 

   िटзण के ȭलए कुछ आवتक िदशा-िनदɕश िनधाɋȬरत िकए गए हɗ,ȭजХɔ 
िटзण ȭलखने के समय φान मɔ रखना चािहए:-- 

(01) भाषा सरल और ӟҷ होनी चािहए, 

(02) िटзण और उसके वाʈ संȭʔа होने चािहए, 

(03) कंिडकावार तΟो ंऔर мसंगो ंका उҗेख होना चािहए, 

(04) पΆ पर कȱ जाने वाली कारɋवाई का सुझाव अंितम कंिडका मɔ होना 
चािहए, 

(05) पΆ के िवषय मे लगाए गए мमाणो ं को ‘पताका’ से ȭचिӰत िकया 
जाना चािहए, 

(06) िटзण हमेशा अЏ पुɣष मे ȭलखी जानी चािहए, 
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(07) िटзण मɔ गलत तΟो ंया आंकड़ो ंका мयोग नही ंकरना चािहए,आिद। 

मलू बातɔ 

िटзण कȱ िनѨȭलȭखत मलू बातो ंको हमेशा φान मɔ रखना चािहए :-- 

(01)ӟҷता, 

(02)संȭʔаता, 

(03)सुसंगतता, 

(04)संपूणɋता, 

(05)िनӃʔता, 

(07)мामाȭणकता, 

(08)ȭशҷता, 

उदाहरण 
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िहÆदी ÿाłपण:-- 

‘мाɤपण’ अंɦ ेजी शю ‘डɌाȮԤटंग’ का पयाɋय है ȭजसका शाȮюक अथɋ 
‘आलेखन’ है। इसे ‘мालेखन’,’мाɤप लेखन’ या ‘मसौदा लेखन’ के ɤप मे 
भी जाना जाता है।सरकारी कायɋ िनӃादन का यह एक мमुख अंग है। 

सरकारी,अήɋ-सरकारी, िनगम, िनकाय तथा गैर सरकारी कायाɋलयो ं मɔ पΆो,ं 
करार या दӒावेजो ं के мाɤप को तैयार कर अनुमोदनाथɋ мӒुत करन े को 
мाɤपण कहा जाता है। िटзण लेखन के पҦात और पΆ мेषण के पूवɋ होने 
वाली कायाɋलयी कायɋवाही को ‘мाɤपण’ कहा जाता है। 

ÿाłपण के ÿकार:-- 

мाɤपण के िनѨȭलȭखत мकार हɗ :-- 

01) सरकारी पΆ :-- 

  सरकारी कामकाज से संबȮϹत पΆो ंको सरकारी पΆ कहा जाता है।इनका 
мयोग सरकारी कायाɋलयो ंया िवभागो ं πारा िकया जाता है।सरकारी पΆ का 
мाɤपण तैयार करते समय िनѨȭलȭखत बातो ंको φान मɔ रखना चािहए :-- 

(क) कायाɋलय/िवभाग तथा संȭचका संʩा और पΆ संʩा, 

(ख) सरकार/िवभाग/कायाɋलय का नाम, 

(ग) мेषक का नाम एवं पदनाम सिहत पता, 

(घ) सेवा मɔ(мेिषती) का पदनाम एवं पता, 

(ङ) мेषण әान तथा िदनाकं, 
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(च) िवषय, 

(छ) мसंग, 

(ज) पΆ कȱ िवषय-वӒ,ु 

(झ) आपका िवҮासभाजन तथा भेजने वाले का नाम और पदनाम, 

(ञ) अनुलʬक यिद कोई हो तो, 

(ट) мितȭलिप। 

उदाहरण 
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(02) अήɋ-सरकारी पΆ:-- 

   िवȭभϿ सरकारी अȭधकाȬरयो ं के बीच होने वाले पΆ-ҡवहार को अήɋ-

सरकारी पΆ कहा जाता है।यह िकसी भी पदाȭधकारी के पास उसके 
ҡिɷगत नाम से भेजा जाता है।पΆ का मʩु мयोजन पदाȭधकाȬरयो ं कȱ 
ҡिɷगत राय या सѷित को जानना होता है।अήɋ-सरकारी पΆ िकसी 
पदाȭधकारी को िकसी िवषय पर Ӥार-पΆ भेजने के बाद समुȭचत उͱर नही ं
мाа नही ंहोने पर भी φान आकृҷ करन ेके ȭलए भेजा जाता है।अήɋ-सरकारी 
पΆ का мाɤपण तैयार करते समय िनѨȭलȭखत बातो ं को φान मे रखना 

चािहए :-- 

(क)यह पΆ एकवचन उͱम पुɣष मɔ आ΂ीय ɤप मɔ ȭलखा जाना चािहये, 

(ख)सѰोधन के ȭलए ‘िмय’ शю का мयोग करना चािहये, 

(ग)पΆ के अंत मɔ ‘आपका िवҮासभाजन’ कȱ जगह ‘आपका शुभेʔ’ु/ 
‘आपका सζावी’ ȭलखा जाना चािहये, 

(घ)мेषक पदाȭधकारी के पद का नाम नही ंहोना चािहये।यहाँ केवल उसके 
हӒाʔर होने चािहये। 
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उदाहरण 

 

(03) ̆ापन :--    

 सरकारी िवभागो ं के बीच आवتक सूचनाओ ंको भेजने या мाа करने के 

ȭलए ‘̆ापन’ का мयोग िकया जाता है।̆ापन का мयोग मुʩ ɤप से िनयुिɷ 
के ȭलए िदये गए आवेदनो,ंмाथɋना-पΆो ं के उͱर मɔ,पΆो ं कȱ мािа पर तथा 

अधीनә पदाȭधकाȬरयो ंको सूचना देने के ȭलए गैर-सरकारी आदेश के ɤप मɔ 
होता है।̆ापन का мाɤपण तैयार करते समय िनѨȭलȭखत बातो ंको φान मे 
रखना चािहये :-- 

(क) यह अЏ पुɣष और एकवचन मɔ ȭलखा जाना चािहये, 
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(ख) इसमɔ न कोई संबोधन और न ही Ӫिनदɕश होना चािहए, 

(ग) अंत मɔ केवल мेषक का हӒाʔर और पद का उҗेख होना चािहये। 

उदाहरण 

 

(04) कायाɋलय आदेश:-- 

   िकसी भी सरकारी िवभाग या कायाɋलय के कमɋचाȬरयो ं के ȭलए समय-
समय पर िनकले गए आदेशो ंकȱ सूचना को ‘कायाɋलय आदेश’ कहा जाता 

है।इसमɔ दी गयी सूचना का संबंध िकसी कायाɋलय के एक या अनके 
कमɋचाȬरयो ं के ȭलए होता है । कायाɋलय आदेश का мाɤपण तैयार करते 
समय िनѨȭलȭखत बातो ंको φान मɔ रखना चािहये :-- 

(क) पΆ कȱ रचना सरल होनी चािहये, 

(ख) वाʈ-रचना उͱम पɣुष मे होनी चािहये, 
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(ग) अंत मे दायी ंओर पदाȭधकारी का हӒाʔर पद सिहत उȮҗȭखत होना 
चािहये, 

(घ) Ӫिनदɕश के ȭलए कोई शю नही ंहोना चािहये। 

उदाहरण 
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  (05) पȬरपΆ:-- 

  जब कोई सरकारी पΆ एक साथ कई िवभागो ंया कायाɋलयो ंको भेजा जाता 

है,तो उसे पȬरपΆ कहा जाता है।इसका мयोग उस समय िकया जाता है जब 
सरकार का कोई महͷपूणɋ आदेश उȭचत कायɋवाही या सूचनाथɋ भेजा जाता 
है। सभी रा̌ सरकारो ंको कɔ ν सरकार πारा भेजा गया कोई सरकारी पΆ भी 
पȬरपΆ ही कहा जाता है।पȬरपΆ का мाɤपण तैयार करते समय िनѨȭलȭखत 
बातो ंको φान मɔ रखना चािहये :-- 

(क) सѰोधन मे ‘सभी’ का мयोग िकया जाना चािहये। 

उदाहरण                     
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 (06) अनӤुारक या Ӥार-पΆ:-- 

िकसी सरकारी िवभाग या कायाɋलयके पदाȭधकारी को पूवɋ मɔ भेजे गए िकसी 

पΆ का जब समय से उͱर नही ंмाа हो पता है तो पूवɋ मɔ мेिषत पΆ का 
ȭजʉ करते ɨए जो पΆ दबुारा भेजा जाता है उसे ही अनुӤारक या Ӥार-पΆ 
कहा जाता है।Ӥार-पΆ भजेने के ȭलए कोई अवȭध िनधाɋȬरत नही ं
है।सामाЏत: पΆ भेजने के एक महीने के अंतराल पर Ӥार पΆ भेजा जाता 
है।इसकȱ रचना संȭʔа होती है। 

उदाहरण 
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(07) अȭधसूचना:-- 

   अȭधसूचना पΆाचार का ऐसा ɤप है जो राजपΆ मे мकाȭशत िकया जाता 

है।इसमɔ पदाȭधकाȬरयो ंकȱ िनयुिɷ,पदोϿित,әानांतरण,мितिनयुिɷ आिद कȱ 
सूचना राजपΆ मɔ अȭधसूचना के ɤप मɔ мकाȭशत कȱ जाती है।सांिवȭधक 
अȭधिनयमो ंऔर आदेशो ंकȱ सूचना भी राजपΆ मɔ अȭधसूचना के ɤप मɔ दी 
जाती है।शिɷयो ंके सौपें जाने कȱ घोषणा भी अȭधसूचना के ɤप मɔ राजपΆ 
मɔ мकाȭशत कȱ जाती है। 

उदाहरण                             
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(08) संकҍ:-- 

   सरकारी िनणɋयो,ंजांच सिमितयो ंया जांच आयोगो ं के गठन,उनके अφʔ 

एवं सदӦो ं कȱ िनयिुɷयाँ,िवचारणीय िवषयो ं और उनके πारा ȭलए गए 
िनणɋयो ंकȱ सावɋजिनक घोषणा करने के ȭलए संकҍ का мयोग िकया जाता 
है।इसका мकाशन भी राजपΆ मɔ िकया जाता है और мाɤप भी उसके समान 
ही होता है। 

उदाहरण                                        
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