
CBSE	क�ा	11	िहदंी	(ऐ
�छक)
अिभ�यि�	और	मा�यम

काया�लयी	लेखन	और	�िकया
पुनरावृ !	नो#स

%मरणीय	िब(दु-

1.	 सरकारी	प)	औपचा+रक	प)	क,	-ेणी	म.	आते	ह1।
2.	 �ायः	ये	प)	एक	काया�लय,	िवभाग	अथवा	मं)ालय	से	दसूर	ेकाया�लय,	िवभाग	या	मं)ालय	को	भेजे	जाते	ह1।

प)	के	शीष�	पर	काया�लय,	िवभाग	या	मं)ालय	का	नाम	व	पता	 लखा	जाता	ह1	प)	के	बाएँ	तरफ	सं=या	 लखी	जाती	ह1	 जसे	प)
 लखा	जा	रहा	ह,ै	उसका	नाम	पता	भी	बाएँ	ओर	 लखा	जाता	ह।ै	‘सेवा	म.’	का	�योग	कम	होता	जा	रहा	ह।ै	प)	के	अंत	म.	बाएँ
ओर	�ेषक	का	पता	और	तारीख	दी	जाती	ह	ैऔर	‘भवदीय’	का	�योग	कर	नीचे	भेजने	वाले	के	ह%ता�र	होते	ह1।

3.	 सरकारी	काया�लयA	क,	जBरतA	को	�यान	म.	रखते	हCए	इन	पा)A	को	कई	-ेिणयA	म.	बाँटा	गया	ह।ै	हर	-ेणी	के	प)	के	 लए	एक
िवशेष	%वBप	िनधा�+रत	कर	िदया	गया	ह।ै

4.	 मु=य	िटHपणी	(नोिटंग)-	िकसी	भी	िवचाराधीन	प)	अथवा	�करण	को	िनपटाने	के	 लए	उस	पर	जो	राय,	मत,	आदेश	या	िनदIश
िदया	जाता	ह	ैउसे	िटHपणी	कहते	ह1	िटHपणी	 लखने	क,	�िJया	को	हम	िटHपण	(नोिटंग)	कहते	ह1।	िटHपण	मु=यतः	दो	�कार	के
होते	ह1-	सहायक	%तर	पर	िटHपण,	अ धकारी	%तर	पर	िटपण।

5.	 िटHपण	का	उKेLय	मामलA	को	िनयमानुसार	िनपटाना	ह।ै
6.	 आरिंभक	िटHपण	म.	सहायक	िवचाराधीन	मामले	का	संि�M	Nयौरा	देते	हCए	उसका	िववेचन	करता	ह।ै	काया�लय	म.	िटपण	के	काय�

अ धकतर	सहायक	%तर	पर	होता	ह।ै
7.	 िटHपणी	अपने	आप	म.	पूण�	एवं	%पP	होनी	चािहए।	िटHपणी	संि�M,	िवषय-संगत,	तक� संगत	और	JमबQ	होनी	चािहए।	िटHपणी

सदवै	अ(य	पुRष	म.	 लखी	जाती	ह।ै
8.	 आनुषंिगक	िटHपण-	सहायक	िटHपण	को	संब ंधत	अ धकारी	को	भेजा	जाता	ह।ै	अगर	संब ंधत	अ धकारी	उस	िटपण	से	सहमत

होता	ह	ैतो	िटपण	के	नीचे	केवल	ह%ता�र	कर	देता	ह।ै	अथवा	'म1	उपयु��	िटHपणी	से	सहमत	हS ँ’	 लखता	ह।ै	िटHपणी	पर
संब ंधत	अ धकारी	का	मत	आनुषंिगक	िटHपणी	कहलाता	ह।ै	यिद	अ धकारी	ह	ैतो	वह	िटHपणी	को	काटने,	बदलने	या	हटाने	का
काय�	नहT	करता	अिपतु	केवल	अपनी	असहमित	�य�	करता	ह।ै	आनुषंिगक	िटHपणी	�ायः	संि�M	होती	ह	ैलेिकन	असहमित	क,

%थित	म.	िटHपणी	बड़ी	भी	हो	सकती	ह।ै

9.	 %मरण	प)-	इसे	अनु%मारक	(+रमांइडर)	भी	कहा	जाता	ह।ै	जब	िकसी	प),	Wापन	इXयािद	का	उ!र	समय	पर	�ाM	न	हो	तो	याद
िदलाने	के	 लए	अनु%मारक	भेजा	जाता	ह।ै	इसे	%मरण	प)	भी	कहते	ह1।	इसका	�ाBप	तो	औपचा+रक	प)	क,	तरह	होता	ह।ै	पर
आकार	छोटा	होता	ह	ैयिद	एक	से	अ धक	अनु%मारक	भेजे	जाते	ह1	तो	उ(ह.	अनु%मारक	1,	2,	3	इXयािद	 लख.।

10.	 अध�सरकारी	प)-	अध�	सरकारी-प)	म.	अनौपचा+रकता	का	पुट	होता	ह।ै	इसम.	म)ैी	भाव	होता	ह।ै	यह	प)	तब	 लखे	जाते	ह1	जब
 लखने	वाला	अ धकारी	संब ंधत	अ धकारी	को	�यि�गत	%तर	पर	जानता	हो	या	परामश�	लेना	चाहता	हो।	इसके	लेखन	के	 लए
लेटर	पडै	का	�योग	होता	ह	ैसबसे	ऊपर	बाएँ	ओर	�ेषक	का	नाम,	पता	और	पदनाम	होता	ह।ै	प)	का	�ारभं	-ी/-ीमान/ि�य



इXयािद	से	हो	सकता	ह।ै	प)	के	अंत	म.	‘भवदीय’	के	%थान	पर	‘आपका’	शNद	�योग	िकया	जाता	ह।ै	तXपLचात्	संबो धत
अ धकारी	का	नाम,	पदनाम	और	पूरा	पता	िदया	जाता	ह।ै

11.	 �ेस	िवWािM	(�ेस	+रलीज़)-	कोई	�यि�	या	सं%थान	िकसी	िवषय	या	बठैक	म.	जो	िनण�य	लेता	ह,ै	उसे	�ेस	िवWिM	के	मा�यम	से
सव�सामा(य	तक	पहC ँचाया	जाता	ह।ै

12.	 प+रप)	(सकुलर )-	सरकारी	या	िनजी	सं%थान	म.	जो	िनण�य	 लए	जाते	ह1	उ(ह.	लागू	करने	के	 लए	अधीन%थ	काया�लयA	को
प+रप)	जारी	िकया	जाता	ह।ै	 जसम.	िनण�य	को	काया�
(वत	करते	के	िनदIश	भी	होते	ह1।

13.	 काय�सूची-	िविभ]	सं%थाओं	और	काया�लयA	म.	िविभ]	िवषयA	म.	िवचार-िवमश�	कर	िनण�य	म.	पहC ँचने	के	 लए	कई	सिमितयA	का
गठन	िकया	जाता	ह।ै	इन	सिमितयA	म.	अ�य�,	सिचव	के	अित+र�	अ(य	सद%य	भी	होते	ह1।	जब	िकसी	िवषय	पर	िवचार-िवमश�
करना	ही	अथवा	िनण�य	लेना	हो	तो	सिमित	के	सब	सद%य	एक	िन
Lचत	समय	म.	पूव�	िन
Lचत	%थान	पर	बठैक	का	आयोजन
करते	ह1	बठैक	�ारभं	होने	से	पहले	िवचारणीय	मुKA	क,	एक	Jमवार	सूची	बनाई	जाती	ह	ै जसे	काय�सूची	(ऐज.डा)	कहते	ह1।

14.	 काय�सूची	का	िनमा�ण	इस लए	िकया	जाता	ह	ैतािक	केवल	उन	िवषयA	पर	चचा�	क,	जाए	जो	िवचारणीय	ह1।	इससे	समय	क,	तो
बचत	होती	ही	ह	ैसाथ	म.	िवषय	से	भटकने	क,	
%थित	नहT	आती।

15.	 बठैक	का	संचालन	सिचव	करता	ह।ै
16.	 काय�वृ!-	काय�सूची	म.	िदए	गए	मुKA	को	सिचव	बठैक	म.	�%तुत	करता	ह	ैसिमित	के	अ�य�	क,	उप
%थित	म.	सभी	सद%य

िवचारणीय	मुKA	पर	अपने-अपने	िवचार	�य�	करते	ह1।	िवचार-िवमश�	के	बाद	िनण�य	लेते	ह1	�Xयेक	मुKे	पर	िकया	गया	िवचार
िवमश�	एवं	िनण�य	ही	काय�वृत	ह।ै


