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 अÚयाय - 5 

ǑटÜपण 
1. ǑटÜपण कȧ पǐरभाषा 

 

(क) ‘ǑटÜपण’ ͩकसी कागज के Ǔनपटान को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से उस पर कȧ गई ͧलͨखत 

अßयुिÈत है। 

(ख)  इसमɅ ͪपछले कागज़ातɉ का सार, Ǔनण[याधीन Ĥæनɉ का ͪववरण अथवा ͪवæलेषण, कार[वाई से संबंͬधत 

सुझाव और उनके बारे मɅ जारȣ ͩकए अंǓतम आदेश शाͧमल होते हɇ और Ǔनण[य लेने के ͧलए स¢म 

Ĥाͬधकारȣ को भी इंͬगत ͩकया जाता है। 

(ग)  ͩकसी मंğी, Ĥधानमंğी, उपराçĚपǓत अथवा राçĚपǓत ɮवारा ǐरकाड[ ͩकए गए ǑटÜपण को ‘ͧमनट’ कहा 

जाता है। 

(घ)  ǑटÜ पण पर हèता¢र करने वाले अͬधकारȣ का नाम, पदनाम तथा यथा आवæयक टेलȣफोन स,ं 

हèता¢र के नीचे Ǔनरपवाद Ǿप मɅ टाइप होने चाǑहए या तारȣख सǑहत मुहर लगानी चाǑहए। ǐरकाड[ 

करते समय तारȣख, महȣने एवं वष[ का उãलेख भी ͩकया जाना चाǑहए। 

 

2. ǑटÜपण पर ǑदशाǓनदȶश 
 

क सभी ǑटÜपण संͯ¢Üत और सुसंगत होने चाǑहए । अ×यͬधक ǑटÜपण से बचा जाना चाǑहए । 

ख)  ǑटÜपण नोटशीट पर ǐरकाड[ ͩकए जाने चाǑहए । 

ग)  रोजमरा[ के मामलɉ को छोड़कर आवती पर ǑटÜपण लेखबɮध नहȣं ͩकए जाने चाǑहए । 

घ)  ‘डाकेट करना’ का आशय ͧमͧसल मɅ पğ-åयवहार (चाहे वह आवती हो अथवा Ĥेषण) कȧ Ĥ×येक मद 
कȧ पहचान के ͧलए उसे दȣ गई Đम संÉया के बारे मɅ ͧमͧसल के ǑटÜपण भाग मɅ Ĥͪविçटयां करने 
से है। डाकेǑटंग के बाद, यǑद आवती पर शाखा अͬधकारȣ या ͩकसी उÍच अͬधकारȣ ने कोई ǑटÜपणी 
कȧ है तो उसे नीचे Ǒदए तरȣके से दोहराते हु ए ǑटÜपण कȧ जानी चाǑहए। 

Đम सं. 23 (आवती) पृ . 70/पğाचार 

‘’हमɅ मंǒğमंडल सͬचवालय को सूͬचत करने कȧ आवæयकता है। कृपया आज Ĥèतुत करɅ।   
ह0/- 

स.स.(नीǓत) 
23/10’’   / 
उप सͬच. (पǐरयो.) ह./- 
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(ड.) सदैव सरल एवं èपçट शैलȣ का Ĥयोग करना चाǑहए। जǑटल एवं अèपçट भाषा का Ĥयोग नहȣं ͩकया 
जाना चाǑहए। 

(च) उसी फाइल मɅ ǐरकाड[ अÛय मंğालयɉ कȧ ǑटÜपͨणयɉ के सारांश का शÞदशः ĤǓतǾप या ͪवचाराधीन 
कागजात (पी.यू.सी.) का भावानुवाद नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। 

(छ) यǑद èपçट गलǓतयɉ या गलत ͪववरणɉ का उãलेख करना हो या यǑद उसमɅ अͧभåयÈत राय कȧ 
आलोचना भी करनी हो तो यह Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक ǑटÜपͨणयɉ को åयÈत करने मɅ ͧशçट 
एवं संतुͧलत भाषा का Ĥयोग ͩकया जाए िजसमɅ åयिÈतगत ǑटÜपणी न कȧ गई हो। 

(ज) ǑटÜपणी को सुͪवधाजनक आकार के अनुÍ छेदɉ मɅ बांटा जाएगा। अनुÍ छेदɉ को Đमानुसार संÉया दȣ 
जाएगी तथा यǑद आवæयक हो तो संͯ¢Üत शीष[क Ǒदए जा सकते हɇ। 

(झ) संबंͬधत कम[चारȣ ǑटÜपणी के नीचे बाɃ ओर तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। अͬधकारȣ 
ǑटÜपणी के दाɃ ओर नाम, पदनाम एवं तारȣख सǑहत अपने पूण[ हèता¢र करेगा। 

¼´½ अͬधकारȣ को आदेश पाǐरत करते समय या सुझाव देते समय ͪपछलȣ ǑटÜपͨणयɉ मɅ पहले से शाͧमल 
ͪवषयɉ कȧ पुनरावृ ͪƣ करने या दोहराने कȧ बजाए ǑटÜपणी को वाèतͪवक ǒबÛदुओं तक सीͧमत रखना 
चाǑहए। यǑद पूव[वतȸ ǑटÜपणी मɅ सुझाई गई कार[वाई सहȣ है तो अͬधकारȣ को केवल हèता¢र करने 
इसे अगले è तर पर पास करने या वापस, जैसा भी मामला हो, भेजना चाǑहए। 

(ट) ǑटÜपण मɅ संशोधन करने के मामले मɅ उÍच अͬधकाǐरयɉ को उस ͪवषय पर अपने ͪवचार देते हु ए, 

अपने ǑटÜपण èवयं अͧभͧलͨखत करने चाǑहए, जहां आवæयक है वहां पहले के ǑटÜपणɉ मɅ सुधार 
अथवा तØयɉ को संशोͬधत करना चाǑहए। ͩकसी भी मामले मɅ, ͩकसी फाइल पर पहले से हȣ ǐरकॉड[ 
ͩकए गए ǑटÜपण के ĤǓतèथापन या संशोधन, जबͩक उस फाइल पर अÛय अͬधकाǐरयɉ ɮवारा नोट 
दज[ कर Ǒदया गया है, कȧ अनुमǓत नहȣं दȣ जानी चाǑहए। जहां एक प¢ को पहले से सूͬचत एक 
अंǓतम Ǔनण[य के बारे मɅ यह पाया जाता है ͩक यह गलत आधार पर अथवा गलत तØयɉ या 
गलतफहमी के कारण Ǔनयमɉ कȧ गलत åयाÉया के कारण Ǒदया गया है, इस Ĥकार के ǑटÜपण के 
ĤǓतèथापन या संशोधन के कानूनी Ĥभाव हो सकते हɇ। ऐसे सभी मामलɉ मɅ, जहां भी आवæयक हो, 
फैसले कȧ समी¢ा कȧ जानी चाǑहए और संशोͬधत Ǔनण[य परामश[ मɅ ͧलया जाएगा, यǑद आवæयक 
हो, तो कानून मंğालय के साथ और उस अͬधकारȣ कȧ मंजूरȣ से िजसने मूल Ǔनण[य ͧलया। पूव[ 
फैसले के å यू× Đमण या संशोधन के ͧलए कारण (ओं) को फाइल पर उͬचत Ǿप से दज[ ͩकया 
जाएगा। ͩकसी भी पǐरिèथǓत मɅ, फाइल पर ǑटÜपण के ऊपर ͬचÜपी नहȣं ͬचपकायी जाएगी न हȣ उसे 
फाइल से Ǔनकाला जाएगा। पहले से दज[ नोट मɅ गलती या असहमǓत के मामले मɅ, फाइल पर पहले 
से दज[ ͩकए गए ǑटÜपण को रखते हु ए एक नया ǑटÜपण दज[ ͩकया जाएगा । 

¼B½ यǑद ͩकसी ͪवचाराधीन दèतावेज मɅ अनेक Ĥमुख Ĥæन पैदा होते हɇ िजनके Ĥ×येक Ĥæन (या संबंͬधत 
ǒबंदुओं के समूहɉ) के ͧलए åयापक जांच एवं संबंͬधत आदेशɉ कȧ आवæयकता होती है, तो उस पर 
‘‘अनुभागीय ǑटÜपͨणयɉ’ मɅ अलग से ǑटÜपणी दȣ जाएगी। Ĥ×येक अनुभागीय ǑटÜपणी उसमɅ शाͧमल 
Ĥमुख ǒबंदु (ओं) कȧ सूची के साथ शुǾ होगी। 
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(ड) ‘नेमी ǑटÜपणी’ का आशय ͧमͧसल के बाहर अͧभलेखबɮध कȧ गई अèथायी अथवा कम मह×व कȧ 
ǑटÜपणी से है अथा[त ्  ͪवचार-ͪवमश[ का अͧभलेख अथवा उÍचतर अͬधकाǐरयɉ के ͧलए ͩकसी मामले 
पर ͪवचार-ͪवǓनमय के काम को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से गौण मह×व के ͩकसी मुɮदे से 
संबंͬधत ǑटÜपणी। 

(ढ़) ͩकसी मामले के संदभ[ मɅ ‘तØयɉ के Đͧमक सार’ का आशय ͩकसी मामले के तØयɉ के ऐसे सार से 
है िजसे समय-समय पर मह×वपूण[ बातɉ को जब कभी वे घǑटत हɉ, शाͧमल करने के ͧलए अɮयतन 
बनाया जाता है। मामले के पुनरावत[न से बचने के ͧलए èवतः èपçट ǑटÜÜणी के ɮवारा इसे तैयार 
ͩकया जाता है। यǑद फाइल पर तØयɉ का Đͧमक सार Ǒदया गया हो तो ǑटÜपणी मɅ तØयɉ के ͩकसी 
भी अंश कȧ पुनरावृ ͪƣ ͩकए बगैर उसका उãलेख ͩकया जाना चाǑहए। 

2.1        मामलɉ के Ĥकार, ĤाǾपण कȧ माğा एवं Ĥयोजनमूलक Ǻिçटकोण 

ǑटÜ पणी करने के ͧलए काया[× मक Ǻिçटकोण ǑटÜ पण के आकार कȧ जांच के ͧलए Ǔनदेश करता है। आकार 
या माğा इस बात पर Ǔनभ[र करती है ͩक ͩकस तरह के मामले को Ǔनपटाया जा रहा है। भारत सरकार के 
अंतग[त ĤͩĐया-अधीन अͬधकांश मामलɉ को Ǔनàनͧलͨखत पांच Įेͨणयɉ मɅ बांटा जा सकता हैः- 

(i). अãपकाͧलक मामले 
(ii). नेमी और पुनरावृ ͪƣ वाले मामले 

(iii). पğाचार मामलɉ मɅ कार[वाई 
(iv). समèया का समाधान करने वाले मामले 
(v). आयोजना एवं नीǓत संबंधी मामले 

 
ͪवͧभÛन Ĥकार के मामलɉ पर ǑटÜपण के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत कार[वाई कȧ जा सकती हैः-  

1. अãपकाͧलक मामलेः 

 इन मामलɉ को ‘‘गैर-ǑटÜपण’’ मामले भी कहा जाता है। अनुभाग अͬधकारȣ या संबंͬधत कम[चारȣ को 
संͯ¢Üत Ǿप मɅ उन कारणɉ को दज[ करना चाǑहए ͩक कार[वाई करना आवæयक Èयɉ नहȣं है तथा डाक èतर 
पर हȣ उÈत मामलɉ को फाइल ͩकया जाए। इन मामलɉ को ‘‘शूÛय’’ फाइल बंडल मɅ रखा जाना चाǑहए तथा 
Ĥ×येक वष[ 31 Ǒदसंबर को नçट कर देना चाǑहए। आवæयक तØया×मक सूचना ǐरकाड[ करने के बाद इसे 
मूलǾप मɅ भेजने वाले के पास भी भेजा जा सकता है। 

2. नेमी या पुनरावृ ͪƣ वाले मामलेः 

 ये मामले वे हɇ जो दोहराए जाने वाले या अÈसर होते हɇ और ͪवèतृत ǑटÜ पण कȧ आवæयकता नहȣं 
होती है। कुछ उदाहरण गृ ह भवन अͬĒम Ĥदान करना, छुɪटȣ Ĥदान करना, सामाÛय भͪवçय Ǔनͬध से Ǔनकासी 
हɇ। ऐसे मामलɉ मɅ, 'एक मानक ĤͩĐया शीट' िजसका अथ[ है ͩक एक मानक सारांश ǑटÜ पण या एक टेàपलेट 
को जांच के पूव[-Ǔनधा[ǐरत ǒबंदुओं को इंͬगत करते हु ए ͪवकͧसत ͩकया जाना चाǑहए। इन जांच ǒबंदुओं के 
ͧलए, स¢म Ĥाͬधकारȣ का अनुमोदन ĤाÜत करने के ͧलए मामले से संबंͬधत ͪववरण भरे जाते हɇ। अÛय नेमी 
मामलɉ के संबंध मɅ, ǒबना ͩकसी ǑटÜ पण के एक è वÍ छ मसौदा Ĥè ततु ͩकया जाना चाǑहए। 
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3. पğाचार मामलɉ मɅ कार[वाईः 

 इन मामलɉ मɅ भी ͪवèतृत ǑटÜपण कȧ आवæयकता नहȣं होती। इसके ͧलए पया[Üत होगा ͩक एक 
संͯ¢Üत ǑटÜÜणी (पैराĒाफ या ऐसी हȣ अÛय ǑटÜपणी) ͧलखी जाए िजसमɅ ͪवचाराधीन ͪवषय तथा सुझाई गई 
कार[वाई कȧ सूचना दȣ गई हो। 

4. समèया का समाधान करने संबंधी मामलेः 

 इन मामलɉ मɅ, Ĥ×येक पहलू के बारे मɅ अͬधकतम सूचना देते हु ए एक ͪवèतृत ǑटÜपणी आवæयक 
होती है। तथाͪप, ǑटÜपणी संͯ¢Üत एवं ͪवषयǓनçठ होनी चाǑहए िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत पहलुओं को शाͧमल 
ͩकया गया होः- 

i. समèया Èया है? 
ii. समèया ͩकस Ĥकार उ×पÛन हु ई है?  
iii. Ǔनयम, नीǓत या पूव[ उदाहरण Èया है? 
iv. संभाͪवत समाधान Èया है? 
v. सवȾƣम समाधान कौन सा है?  
vi. Ĥèताͪवत समाधान के पǐरणाम Èया हɉगे? 

 
5. नीǓत एवं आयोजना संबंधी मामलेः 

 इस Ĥकार के मामलɉ कȧ संÉया ͩकसी संगठन मɅ अͬधक नहȣं होती तथा आम तौर पर इनका 
Ǔनपटान संगठन के काफȧ उÍच èतर के अͬधकारȣ करते हɇ। इसके ͧलए Đमबɮध ढंग से तैयार ͩकए गए 
अͬधकतम ǑटÜपण से åयापक जांच कȧ जाती है। इन मामलɉ कȧ ǑटÜपणी Ǔनàनͧलͨखत ढंग से तैयार कȧ 
जानी चाǑहए:- 

1) समèया- बताएं ͩक समèया È या है। यह कैसे उ×पÛन हु ई? इसके मह×वपूण[ घटक Èया हɇ? 

2) अǓतǐरÈत सूचना- समèया कȧ गàभीरता बताने के ͧलए अǓतǐरÈत सूचना उपलÞध कराएं। सूचना 
फाइलɉ पर एवं अनुभाग मɅ अÛय दèतावेजɉ के भीतर उपलÞध होगी। यǑद ͪवèतृत जांच के ͧलए 
पया[Üत सूचना उपलÞध नहȣं है तो ǑटÜपणी तैयार करने से पूव[ इसे एकǒğत ͩकया जाना चाǑहए। 

3) मामले पर ͪवचार करने के ͧलए पूव[वतȸ सूचना Ĥè ततु कȧ जानी चाǑहए। यǑद जांच के दौरान पूव[वतȸ 
सूचना मɅ अंतर है या मामले मɅ पूव[वतȸ सूचना ͪवͧभÛ न Ĥकार से अलग है तो इस अंतर को दशा[या 
जाए ताͩक सहȣ Ǔनण[य पर पहु ंचा जा सके।  

4) पूव[ उदाहरण- ͪवचाराधीन ͪवषय पर Ĥभाव डालने वाले पूव[ मामलɉ को Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए। 
यǑद पूव[वतȸ मामले अलग-अलग है या ͩकसी मामले का ͪवचाराधीन मामले से ͩकसी ͪवशेष संदभ[ 
मɅ अलग Ǻिçटकोण है तो उस अÛतर को Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए ताͩक सहȣ Ǔनण[य पर पहु ंचा 
जा सके। 

5) मह×वपूण[ ͪवæलेषण - इसके बाद मामले कȧ Ǒदए गए Ĥæनɉ के जवाबɉ के गुण-दोष के आधार पर 
जांच कȧ जाती है, जैसे समाधान के संभाͪवत ͪवकãप Èया है। सवȾतम समाधान कौन सा है? यह 
सुǓनिæचत ͩकया जाना चाǑहए ͩक अÛय Ĥभागɉ/मंğालयɉ आǑद के ͪवचार यथावæयक, ĤाÜत कर ͧलए 
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गए हɇ। अÛय पहलुओं जैसे ͪवƣीय एवं अÛय ͪवͪव¢ाओं, ĤǓतͩĐयाओं तथा Ǔनण[य को ͩĐयािÛवत 
करने कȧ ͪवͬध तथा Ǔनण[य लेने के ͧलए स¢म Ĥाͬधकारȣ आǑद पर भी Úयान Ǒदया जाना चाǑहए। 

6) अनुÍ छेद समापन- समापन अनुÍ छेद मɅ ͪ वचाराथ[ कार[वाई के बारे मɅ सुझाव Ǒदया जाना चाǑहए। ऐसे 
मामलɉ मɅ, जहां पर Ǔनण[य सͧमǓत, बोड[ आǑद जैसे उÍच Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा ͧलया जाना है, उस 
ǒबÛदु या ǒबÛदुाअɅ का, िजनके ͧलए उÈत उÍच Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǔनण[य ͧलए जाने का अनुरोध 
ͩकया गया है, ͪवशेष Ǿप से उãलेख ͩकया जाना चाǑहए। 

 

6. ǑटÜपण ͧलखने के ͧलए माग[दश[क ͧसɮधांतः 

1. सभी ǑटÜपͨणयां संͯ¢Üत और ǒबंदुवार होनी चाǑहए। सामĒी के बड़े Ǒहèसे को नीचे Ǒदए गए 
कथनानुसार अंतǐरत करते हु ए लàबी ǑटÜपͨणयां ͧलखने से बचा जाना चाǑहए, । 

2. ͪवचाराधीन कागज या नई आवती अथवा उसी ͧमͧसल के पğåयवहार भाग अथवा ǑटÜपण भाग 
को Ïयɉ का ×यɉ उतारने अथवा ͧलखने से बचा जाना चाǑहए। 

3. आदेश अथवा सुझाव देते समय अͬधकारȣ कȧ अपनी ǑटÜपणी मɅ, ͪपछलȣ ǑटÜपͨणयɉ मɅ पहले हȣ 
आई बातɉ पर बल न देकर केवल उÛहȣं वाèतͪवक मुɮदɉ तक सीͧमत रहना चाǑहए जो वह 
Ĥèतुत करना चाहता हो। यǑद वह पूव[वतȸ ǑटÜपणी मɅ सुझाई गई कार[वाई से सहमत हो तो उसे 
केवल अपने हèता¢र करने हɉगे। 

4. यǑद ͩकसी अͬधकारȣ को ऐसी ͧमͧसल पर ǑटÜपणी ͧलखनी हो िजसमɅ ‘तØयɉ का Đͧमक सार’ 
मौजूद हो तो मामले के तØयɉ कȧ ओर Úयान Ǒदलाते हु ए उसे ‘सार’ के केवल उपयुÈत अंश का 
हवाला हȣ देना चाǑहए और अपनी ǑटÜपणी मɅ सार को दोहराना नहȣं चाǑहए। 

5. Ǔनयमɉ अथवा अनुदेशɉ के संगत उɮधहरण ͧमͧसल मɅ रखे जाएंगे तथा ǑटÜपण मɅ संगत Ĥावधानɉ 
को पुनः ͧलखने के èथान पर उन पर Úयान आकͪष[त कराया जाएगा। 

6. जब तक ͩक ͧमͧसल पर ‘तØयɉ का Đͧमक सार’ पहले हȣ से मौजूद न हो अथवा ͧमͧसल पर 
ͪपछलȣ ǑटÜपणी अपने आप मɅ इस Ĥयोजन कȧ पूǓत [ न करती हो, मंğी को Ĥèतुत ͩकए जाने 
वाले Ĥ×येक मामले मɅ एक èवतः पूण[ सार Ĥèतुत ͩकया जाएगा। ऐसे सार मɅ संबंͬधत तØयɉ 
को सं¢ेप मɅ ͩकÛतु èपçटतः रखा जाएगा। उसमɅ इस मामले मɅ यǑद अÛय ͪवभागɉ से परामश[ 
ͩकया गया हो तो उनके ͪवचार और साथ हȣ वह मुɮदा अथवा मुɮदे शाͧमल हɉगे िजनके संबंध 
मɅ मंğी के आदेशɉ कȧ आवæयकता है। 

7. यǑद ͩकसी मामले मɅ कुछ èपçट भूलɉ अथवा गलत बयानɉ कȧ ओर संकेत करना आवæयक हो 
अथवा उनमɅ åयÈत ͩकए गए ͩकसी मत कȧ आलोचना हो तो इस बात का Úयान रखा जाएगा 
ͩक अपने अͧभमत ऐसी भाषा मɅ Ĥकट ͩकए जायɅ जो ͧशçट और संतुͧलत हो अथवा िजसमɅ 
åयिÈतगत आ¢ेप न हो। 

8. जब ͩकसी ͪवचाराधीन कागज मɅ बहु त से ऐसे मह×वपूण[ मुɮदे उठाए गए हɉ िजनकȧ ͪवèतृत 
जांच कȧ जानी हो और िजन पर अलग-अलग आदेश ͧलए जाने हो तो अनुभाग कȧ ǑटÜपͨणयɉ 
मɅ से Ĥ×येक ǑटÜपणी के आरंभ मɅ उन मह×वपूण[ मुɮदɉ कȧ सूची दȣ जाएगी िजन पर उसमɅ 
कार[वाई कȧ गई है। 
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9. ǑटÜपण और आदेशɉ को सामाÛयतया ͧमͧसल के ǑटÜपण भाग मɅ नोटशीटɉ पर ǐरकाड[ ͩकया 
जाएगा और उÛहɅ Đम संÉया दȣ जाएगी। सभी वगɟ के अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ǑटÜपण और मसौदɉ 
पर हèता¢र करने के ͧलए नीलȣ अथवा कालȣ èयाहȣ का Ĥयोग ͩकया जाएगा।  

10. संबंͬधत कम[चारȣ अपनी ǑटÜपणी के नीचे बाɃ ओर तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। 
अͬधकारȣ ǑटÜपणी के दाǑहनी ओर नाम, पदनाम और तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। 

11. ǑटÜपणी समुͬचत आकार के अनुÍ छेदɉ मɅ Đमबɮध Ǿप से ͪवभािजत कȧ जाएंगी, उदाहरणाथ[ 
Ĥ×येक अनुÍ छेद दस दस पंिÈतयɉ के हो सकते हɇ। यǑद पैराĒाफɉ के संͯ¢Üत शीष[क Ǒदए जाएं 
तो उपयुÈत होगा। आरंभ के कुछ पैराĒाफ समèया का Ĥोफाइल, Ǔनयमɉ कȧ िèथǓत, पूव[ Ǔनण[यɉ 
और उͬचत ͪवæलेषण और अनुĐमण के साथ संसाधनɉ कȧ और साêयɉ कȧ ओर संकेत और 
ͧलए गए Ǔनçकष[ के बारे मɅ बताते हɇ। अंǓतम पैराĒाफ मɅ तकɟ का ͪववेचन ͩकया जाएगा तथा 
कार[वाई के ͧलए ͧसफाǐरश कȧ जाएंगी । यǑद आवæयक हो, तो इसके समथ[न मɅ एक पğाचार 
के एक मसौदे के साथ । 

12. ǑटÜपणी ͧलखने के ͧलए पǐरͧशçट 1- ‘‘ǑटÜपण एवं आलेखन का ढंग’’ मɅ उिãलͨखत बातɉ को 
Úयान मɅ रखा जाएगा। 

13. नोट शीट के Ĥ×येक पृ çठ पर सभी ओर (बाɃ, दाɃ, ऊपर और नीचे) लगभग एक इंच का हाͧशया 
छोड़ना चाǑहए ताͩक ͧमͧसलɉ पर ǐरकाड[ ͩकए गए ǑटÜपणɉ का बेहतर संर¢ण सुǓनिæचत हो 
सके Èयɉͩक कभी कभी कागज ͩकनारɉ से फट जाता है िजससे दèतावेज को पढ़ना कǑठन हो 
जाता है। तथाͪप, åयय ͪवभाग के अनुदेशɉ के अनुसार नोट शीट के दोनɉ ओर नोट टाइप/ͧलखे 
जाने चाǑहए। 

14. सͬचवɉ कȧ सͧमǓत के ͪवचाराथ[ कागजात तैयार/Ĥèतुत करते समय मंǒğमंडल सͬचवालय कȧ 
वेबसाइट पर Ĥकाͧशत हɇडबुक फॉर Ĥीपेरेशन ऑफ कैǒबनेट नोɪस मɅ दȣ गई आवæयक ĤͩĐया 
को Úयान मɅ रखा जाएगा। 

15. यǑद ǑटÜ पणी आधे पृç ठ से Ï यादा कȧ जाती है तो इसे टाइप ͩकया जाना चाǑहए।  
 

7.   ͩकसी मामले मɅ कागज़ɉ को åयविèथत करना 

मामले को Ĥèतुत करते समय कागज़ɉ, फोãडरɉ, संदभ[ पुèतक आǑद को Ǔनàनͧलͨखत Đम मɅ ऊपर से 
नीचे कȧ ओर åयविèथत ͩकया जाना चाǑहएः- 

1. संदभ[ पुèतकɅ; 

2. चचा[ के ͧलए नोट के साथ समाÜत होने वालȣ चालू ͧमͧसल का ǑटÜपण भाग; 

3. तØयɉ का Đͧमक सार; 

4. अनुमोदन के ͧलए ĤाǾप, यǑद कोई हो, 

5. नवीनतम आवती या Ǔनग[म, जैसा भी मामला हो, के साथ समाÜत होने वालȣ चालू ͧमͧसल का 
पğाचार अंश। 

6. ǑटÜपͨणयɉ एवं पğाचार के पǐरͧशçट  
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7. èथायी गाड[ फाइल, èथायी ǑटÜपणी या संदभ[ फोãडर, यǑद कोई है तो; 

8. अÛय संदͧभ[त कागज अथा[त ǑटÜपͨणयɉ या अÛय फाइलɉ से पğाचार के उɮधरण आदेशɉ, संकãपɉ, 
राजपğɉ कȧ ĤǓतयां, जो Đͧमक ढंग से रखे गए हɉ, नवीनतम कागज़ को सबसे ऊपर रखा जाता है; 

9. Đͧमक ढंग से रखी गई अͧभलेखबɮध फाइल, नवीनतम फाइल को सबसे ऊपर रखा जाता है। 

10. नेमी ǑटÜपͨणयां एवं कागज़ अलग कवर मɅ Đͧमक ढंग से रखे जाते हɇ। 

8. संदभ[ देना  

संदभ[ देना, ǑटÜपणी ĤाǾप या जारȣ पğ कȧ काया[लय ĤǓत मɅ उिãलͨखत दèतावेज़, Ǔनण[य एवं तØयɉ को 
पहचान करने कȧ ĤͩĐया है। संदभ[ देने कȧ ĤͩĐया मɅ नीचे Ǒदए गए अनेक काय[कलाप शाͧमल होते हɇ:- 

क. मुÉय ͧमͧसल के Ĥ×येक भाग के Ĥ×येक पृ çठ (अथा[त ्  ǑटÜपणी, पğाचार, ǑटÜपͨणयɉ के पǐरͧशçट, 

पğाचार के पǐरͧशçट) पर पɇͧसल से दायीं ओर उपरȣ कोने पर अलग Įृ ंखला मɅ Đͧमक संÉया 
ͧलखी जाएगी । बीच के खालȣ पृ çठɉ पर संÉया नहȣं ͧलखी जाएगी। 

ख. ͧमͧसल के पğाचार कȧ Ĥ×येक मद, आवती या Ǔनग[म, को एक Đम संÉया दȣ जाएगी, िजसे उसके 
Ĥथम पृ çठ के ऊपरȣ भाग के बीच मɅ लाल èयाहȣ से èपçट Ǿप मɅ अंͩकत ͩकया जाएगा। 

ग. ͧमͧसल के ͪवचाराधीन कागजातɉ पर ‘पी यू सी’ पचȸ लगाई जाएगी तथा नवीनतम आवती का 
‘एफ.आर.’ के Ǿप मɅ उãलेख ͩकया जाएगा। ͩकसी भी िèथǓत मɅ, चालू ͧमͧसल के ͩकसी भी 
अÛय कागज पर ‘पी यू सी’ या ‘एफ आर’ के अǓतǐरÈत कोई अÛय पचȸ नहȣं लगाई जाएगी। 
यǑद ͩकसी मामले मɅ एकाͬधक नई आवǓतयां हɇ तो इÛहɅ ‘एफ.आर. 1’, ‘एफ.आर.।।’ तथा इसी 
Ĥकार संÉया देकर पचȸ लगाई जाएगी। 

घ. ‘पीयूसी’ या ‘एफ आर’ लगे कागज़ɉ का संदभ[ देते समय संगत पृ çठ संÉयाओं को हाͧशए मɅ 
Ǔनरपवाद Ǿप से ͧलखा जाएगा। चालू ͧमͧसल के अÛय कागज़ɉ का संदभ[ उनकȧ पृçठ संÉया से 
Ǒदया जाएगा। 

ङ. चालू ͧमͧसल के साथ Ĥèतुत अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ अथवा अÛय कागज़ɉ कȧ ×वǐरत पहचान 
के ͧलए वण[Đमानुसार Đम संÉया मɅ पͬच[यां लगाई जाएगी। ǐरकाड[ कȧ गई ͧमͧसल या संकलन 
पर केवल एक वण[Đमानुसार पचȸ लगाई जाएगी। यǑद उस ͧमͧसल या संकलन मɅ दो या दो से 
अͬधक कागज़ɉ का संदभ[ Ǒदया जाना है तो इनकȧ पहचान के ͧलए वण[Đमानुसार पचȸ अथा[त ्  
‘ए/23Ǒट.’ ‘ए/17पğा.’ आǑद के अलावा संगत पृ çठ सÉंया भी दȣ जानी चाǑहए। 

च. पͬच[यɉ को हटाने के बाद अÛय फाइलɉ मɅ रखे गए कागज़ɉ के संदभɟ कȧ पहचान  के ͧलए 
संदͧभ[त ͧमͧसल संÉया को ǑटÜपणी मɅ Ǔनरपवाद Ǿप से बताया जाना चाǑहए। संगत पृçठ 
संÉयाओं तथा इसके साथ लगी वण[Đमानुसार पचȸ का उãलेख हाͧशए मɅ ͩकया जाएगा। इसी 
Ĥकार, आदेशɉ, अͬधसूचनाओं एवं संकãपɉ कȧ संÉया एवं तारȣख तथा अͬधǓनयमɉ Ǔनयमɉ और 
ͪवǓनयमɉ के मामले मɅ संदͧभ[त संगत धारा Ǔनयम, पैराĒाफ या खÖड कȧ संÉया सǑहत, उनके 
संͯ¢Üत शीष[ को ǑटÜपणी मɅ हȣ ͧलखा जाएगा। 

छ. यǑद ͩकसी मामले मɅ संदͧभ[त Ǔनयम या अÛय संकलनɉ कȧ ĤǓतयां उस अͬधकारȣ के पास 
उपलÞध होने कȧ संभावना हो, िजसे मामला को Ĥèतुत ͩकया जा रहा हो तो उनकȧ ĤǓतयां 
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Ĥèतुत करने कȧ आवæयकता नहȣं होती। Ĥèतुत नहȣं ͩकए गए संकलनɉ का उãलेख पɇͧसल से 
ǑटÜपͨणयɉ के हाͧशए मɅ ͩकया जाएगा। 

ज. संदभ[ पͬच[यां Ĥèतुत ͩकए जाने वाले कागज़ɉ के अंदर कȧ ओर सफाई से लगाई जाएंगी। जब ͩकसी 
मामले मɅ Ĥèतुत ͩकए गए अनेक कागज़ɉ पर पͬच[यां लगानी हो तो पͬच[यɉ को फाइल कȧ पूरȣ चौड़ाई 
कȧ ओर फैलाया जाएगा ताͩक Ĥ×येक पचȸ आसानी से Ǒदखाई दे।  
 

9.  ͧमͧसलɉ को संबɮध तथा असंबɮध करना  

(क)  यǑद दो या दो से अͬधक ͧमͧसलɉ मɅ उठाए गए ͪवषय इतने अंतः संबंͬधत है ͩक उन पर साथ-
साथ कार[वाई कȧ जानी हो तो संगत ͧमͧसलɉ को नीचे दशा[यी गई मद (2) के अनुसार संबɮध ͩकया 
जाएगा। यह संबɮध ͩकए जाने कȧ ĤͩĐया ͩकसी अÛय चालू ͧमͧसल पर कार[वाई मɅ संदभ[ के ͧलए 
ͩकसी एक चालू ͧमͧसल के कागज कȧ आवæयकता होने पर भी तब अपनाई जा सकती है यǑद उस 
कागज़ कȧ ĤǓत को उस ͧमͧसल पर आसानी से न रखा जा सकता हो। 

(ख)  जब ͧमͧसलɉ को संबɮध करना हो तो Ǔनचलȣ ͧमͧसल के फाइल बोड[ कȧ डोरȣ (न ͩक इसके Ýलैप) 
ऊपरȣ ͧमͧसल के इद[-ͬगद[ बांधी जाएंगी। ऊपर वालȣ ͧमͧसल के फाइल बोड[ कȧ डोरȣ इसके नीचे 
अĒभाग मɅ इस Ĥकार बांधी जाएगी ͩक Ĥ×येक ͧमͧसल अपने फाइल बोड[ या Ýलैप पर उपयुÈत ढंग 
से रखे गए इसके सभी संबंͬधत कागज़ɉ के साथ अ¢त हो। 

(ग)  कार[वाई पूरȣ हो जाने के बाद पुनः ĤािÜत पर संबɮध कȧ गई ͧमͧसलɉ के संगत सार को लेने के 
बाद असंबɮध ͩकया जाएगा तथा जहां आवæयक हो, उस सार को संगत ͧमͧसलɉ मɅ रखा जाता है। 
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ǑटÜपण और ĤाǾप लेखन मɅ शैलȣ 

 

ǑटÜपण और ĤाǾप लेखन मɅ शैलȣ/èपçटता/सूêमता/ĤाǾप उतना हȣ मह×वपूण[ है िजतना ͩक उनकȧ ͪवषय 

वèतु। ĤाǾप लेखन मɅ और साथ हȣ ǑटÜपण ͧलखने मɅ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखा जाएगा:- 

क. “Information” एकवचन होता है । यǑद बहु त से ǒबंद ुओं पर सूचनाinformation मंगाई जाती है तो वह 

“Informations’’ नहȣं बनती ।  

ख. “Proximo’’ और ‘“Ultimo’’ शÞदɉ से बचना चाǑहए। ये तो ͩकसी के संͯ¢Üत Ǿप भी नहȣं हɇ तथा 
इनमɅ कोई संèतुǓत ǓनǑहत नहȣं है। इससे ħम पैदा होता है और यह समझने के ͧलए ͩक इसका 
Èया ता×पय[ है पğ कȧ तारȣख देखनी पड़ती है। इसके बजाय महȣनɉ के नामɉ का Ĥयोग ͩकया जाना 
चाǑहए।  

ग. “It’’ कȧ बजाय “The same’’ का इèतेमाल नहȣं ͩकया जाना चाǑहए अथवा ͩकसी अÛय सरल शÞद 
का Ĥयोग करना चाǑहए ।  

घ. “in it’’ अथवा ‘“on it’’ के èथान पर कुछ अनावæयक औपचाǐरक शÞदɉ जैसे “therein’’ और 
‘“thereon’’ का इèतेमाल नहȣं ͩकया जाना चाǑहए । 

ङ. लंबे शÞदांशɉ कȧ जगह सरल अथवा छोटे शÞदɉ का इèतेमाल ͩकया जाना चाǑहए । अनावæयक 
शÞदाडàबर के उदाहरण हɇSa “assess’’ के ͧलए‘“make the assessment’’, “buy’’ के ͧलए, 
“purchase’’ “begin’’ के ͧलए “commence’’ और ‘“did not’’ के ͧलए “omitted 
to’’ अथवा‘“failed to’’  बाद वाले दो बहु त आम हɇ ] “enquire’’ के ͧलए “make 
enquiries’’ “buildings’’ के ͧलए “building purposes’’ A  “omit’’ èवतः हȣ उͬचत और 

पया[Üत है, वहां इस Ĥकार कȧ शÞदाडàबर Ǒदखाया जाता है जैसे “has been omitted  from the 
register’’ कȧ जगह ‘“has been omitted to be entered in the register’’ बहु तायत मɅ 
कȧ जाने वालȣ अÛय गलती है ‘“to be’’ कȧ बजाय “for being’’ और “to do’’ कȧ जगह 
“for doing’’ तथा “to be stamped’’ कȧ बजाय “returned for being stamped’’  का 
Ĥयोग। यǑद सͬचव यह आदेश करता है ͩक सहायक को “for being corrupt’’ दंड Ǒदया जाना 
चाǑहए तो इसका यह अथ[ नहȣं है “in order to make him corrupt’’. 

च. ͪवदेशी अथवा Èलाͧसकल शÞदɉ और भावɉ से यथासंभव बचा जाना चाǑहए देशी शÞदɉ का Ĥयोग 
केवल तभी ͩकया जाना चाǑहए जब अंĒेजी मɅ उनके अथ[ को समान Ǿप से åयÈत न ͩकया जा 
सकता हो 

1. ͪवभािजत ͩĐयाथ[क सं£ाओं से बचा जाना चाǑहए। “kindly to state’’ ͧलखɅ न ͩक “to kindly 
state’’ सरकारȣ पğɉ मɅ एक बहु त हȣ सामाÛय और आपͪƣजनक बात होती है अÛय ͩĐयाथ[क 
वाÈयाशɉ को इसी Ĥकार ͪवभािजत करना । उदाहरणाथ[ ^^Deputy Commissioner will, in 
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the cirumstances  now stated, be requested’’  अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है । यह कहना बहु त 
आसान है ‘“in the circumstances now stated, the Deputy Commissioner will be 
requested to ……………..’’ 

2. “marginally noted’’ न ͧलखɅ िजसका अथ[ हो सकता है “having marginal notes’’A ͧलखɅ 
‘“noted in margin’’ A इसी तरह “plan marked’’ का अथ[ केवल “marked with 
plans’’ हो सकता है “pock-marked’’ से तुलना करɅ और “plaint mentioned’’ का न 
तो कोई अथ[ होता है और न हȣ इसका कोई अथ[ संभव हो सकता है ।  

3. “the figures for 1949]1950 and  1951 were 256] 257 and 348 respectively.’’ जैसे 
वाÈय जोͩक बहु त हȣ दुͪवधापूण[ है कȧ बजाय ͧलखɅ “the figures for 1949 was 256] that for 
1950 was 257 and that for 1951 was  348’’ A  यह थोड़ा लंबा है परÛतु पूण[तः èपçट है। 
“former’’ और “latter’’ के Ĥयोग से भी बचा जाना चाǑहए Èयɉͩक यह हमेशा से दुͪवधा पैदा 
करते हɇ । 

4. ͩकसी भी वाÈय को अèपçट Ǿप से न ͧलखɅ कुछ लोग Ĥ×येक पğ कȧ शुǾआत ‘“with 
reference to’’ वाÈय से करते हɇ । बेहतर होता है ͩक वाÈय मɅ ͧभÛनता लाई जाए ताͩक इसे 
अͬधक Ǔनिæचत बनाया जा सके जैसे ‘“in reply to’’. “As directed in’’. आǑद अथवा 
वण[ना×मक Ǿप मɅ शुǾ करɅ ‘“In their order--------------government directed------- 
“with advertent to ’’  के Ĥयोग से बचɅ । 

5. साधारण अंĒेजी मɅ “in case’’ का अथ[ वहȣं नहȣं होता जो ‘“if ’’ का होता है । “I shall 
take my umbrella in case it rains’’ का अथ[ “so as to be prepared for rain’’  होता 
है । न हȣ “does’’ “as well as’’ का अथ[ वहȣं होता है जो ‘’as’’ का होता है और ये अͬधक 
सुǓनिæचत (सुèपçट) होता है । यह कहना असंगत होगा “a man was 5 feet 08 inches high 
as well as 21 years of age’’ परÛतु आप ǒबãकुल ठȤक कहते हɇ ͩक “he was a good 
painter as well as a remarkable musician.’’ “and’’ के ͧलए “as well as’’ तथा 
“if’’ के ͧलए ‘“in case’’ ͧलखने कȧ आदत सभंवतः ĤयोÈताओं के लंबे वाÈय ͧलखने के ĤǓत 
चाव से पैदा होती है । “in case if’’  का Ĥयोग और भी बेतुका है । ‘“I cannot ’’  के ͧलए 
“I am unable to’’ और “give’’  के ͧलए “handover’’  लंबे वाÈयांशɉ को तरजीह Ǒदए जाने 
के आम उदाहरण हɇ । “then’’ के ͧलए कभी-कभी “by the time’’ का गलत Ĥयोग ͩकया जाता 
है । “by that time’’ का अथ[ होता है ‘“when’’A हमेशा यथासंभव Ǔनिæचत/सुèपçट 
“definite’’ रहɅ ।  

6. “As such’’ का आमतौर पर गलत Ĥयोग ͩकया जाता है । यह कहना सहȣ है “Mr. ‘A’ was 
then the superintendent and as such was bound to report…………..’’ 
परÛत qु‘“Mr. A was not then the superintendent as such he is not to be blamed’’ 
Ǔनरथ[क है। “while such being the case’’ आपराͬधक ͧशकायतɉ आǑद का सुपǐरͬचत अलंकरण 

होता है, यहां “while’’ का Ĥयोग शÞदाͬधÈय दोष है । 
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7. Ĥ×येक ǑटÜपण अथवा ĤाǾप मɅ कालɉ “tenses’’ और भावɉ ‘“moods’’ का अशुɮध Ĥयोग 
ͩकया जाता है । सब ğुǑटयɉ मɅ सबसे अͬधक आम ğुǑट “had’’ का अशुɮध Ĥयोग होता है । पूण[ 
भूत “pluperfect’’ “had’’ का शुɮध �सहȣ� Ĥयोग गत समय मɅ ͩकसी एक घटना को ͩकसी 
अÛय घटना से तरजीह देने के ͧलए �बल देने हेत�ु ͩकया जाता है । यह कहना सहȣ है “I had 
gone to bed when the house caught fire’’ परÛतु यह कहना Ǔनरथ[क है “I had gone 
to bed at 10 o’ clock last night’’“I went’’ is correct जब तक ͩक यह अथ[ न हो 
ͩक “you had gone to bed before 10 o’ clock’’ वत[मान काल present tense का 
अपूण[ भूतकाͧलक incomplete perfect के ͧलए गलत Ĥयोग ͩकया जाता है जैसे इस वाÈय 
मɅ “I am record-keeper from 1906’’. “I have been record-keeper since 1906’’ 
सहȣ है। “Government press for a reply’’ कोs‘“government are pressing for a 
reply’’ “the  following  men  now  act’’  गलत  है। यह    “are  now  acting’’ 
होना चाǑहए। “Act’’ का अथ[ “usably act’’ अथवा  “habitually act’’; “are acting’’ 
इस बात पर बल देता है ͩक वह ऐसा अब कर रहे हɇa they are doing so now A 

8. “Must have’’ का कभी-कभी “should have’’ के ͧलए अशुɮध Ǿप मɅ Ĥयोग ͩकया जाता है 
। “must have done it’’, का अथ[ है ͩकhe certainly has done it  A इसका Ĥयोग यह अथ[ 
देने के ͧलए नहȣं ͩकया जाना चाǑहए ͩक he has not done it but should have  A “Till’’ 
का आमतौर पर अशुɮध Ĥयोग इस Ĥकार से ͩकया जाता है ͩक यह सकारा×मक होने का ħम पैदा 
करता है “No reply was received till January 1st’’ से यह ता×पय[ है ͩक जनवरȣ 1 को 
एक उƣर ĤाÜत हुआ । परÛतु इसका गलत Ĥयोग इस अथ[ के ͧलए ͩकया जाता है ͩक जनवरȣ 01 

को कोई उƣर ĤाÜत नहȣं हुआ था even on January 1st, no reply had been received A 
इसके बाद वाले अथ[ को बताने के ͧलए अपूण[ भूतकाͧलक pluperfect के साथ “upto’’ का 
Ĥयोग सहȣ अंĒेजी है -“upto January 1st, I had received no reply’’A 

9. “All the stamps have not been punched’’, का “Not all the stamps have been 
punched’’, अथवा “the stamps have not all been punched’’, से अंतर करɅ  जो अèपçट है, 

िजसका अथ[ है ͩक कुछ ǑटकटɅ पंच हो गई है और कुछ नहȣं। ये वाÈयांश आमतौर पर उलझन पैदा 
करते हɇ । “He has yet to collect Rs.1000’’, साधारणतया माड[न अंĒेजी नहȣं है । “Still 
has’’ सहȣ है “yet’’ को नकारा×मक Ǿप मɅ भी ͧलया जा सकता है, उदाहरणतः “has not yet 
applied’’ और इसे ͪवशेष वाÈयांशɉ मɅ केवल Ǔनिæचत (सकारा×मक) ͩĐया के साथ हȣ Ĥयोग ͩकया जाता 
है जैसे ͩक “I have yet to learn’’ A 

10. “so’’ “very’’ का समक¢ नहȣं है । कभी-कभी यह ͧलखा जाता है “ the peon is so 
impertinent’’ “I warned him so many times’’ िजसका अथ[ हैS “very impertinent’’, 
“very often’’. “Not so bad’’  का अथ[ हैS “rather good’’ परÛत ुयह बोलचाल कȧ भाषा है। 
इसी Ĥकार, “too’’ मɅ आमतौर पर तुलना×मक (अनुपाती) भाव होता है अथा[त ्  यह ͩकसी ऐसे 
मानक अथवा वèतु से अǓतǐरÈत संबɮधता (तुलना) का आशय देता है िजसकȧ सहȣ माğा (तीĭता) 
के बारे मɅ बोलकर नहȣं बताया जा सकता है । (केवल कुछ आम बोलचाल के वाÈयाशɉ को छोड़कर 
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जैसे “it is too bad’’.) , परÛतु आमतौर पर यह ͧलखा जाता है‘“it is too hot’’ िजसका अथ[ 
है‘“it is very hot’’ A 

11. “to hope’’ से आशय सुखद Ĥ×याशा होता है । कभी-कभी इसका Ĥयोग साधाराण शÞद कȧ जगह 
भी ͩकया जाता है जैसे “think’’, और िजससे उपयुÈत वाÈयांश बन जाते हɇ जैसे “I hope your 
honour is ill’’ A a, an और the उपपदɉ �आǑट[कãस� कȧ चूक एक आम गलती होती है । 
यह तार मɅ ͩकफायत के कारण से अनु£ेय होता है परÛतु अÛय जगहɉ पर नहȣं । परÛतु आǑट[कãस 
का Ĥयोग सहȣ Ǿप से ͩकया जाना चाǑहए । एक कथन “appellant is the inhabitant of 
Jaipur’’ से यह Ĥतीत होता है ͩक there is only one inhabitant A “An inhabitant of 
Jaipur’’ सहȣ है। “This is serious omission’’ कȧ जगह “this is a serious omission’’ 
होना चाǑहए।  

12. “As to’’आम Ǔनरथ[क शÞद Ĥयोग है, उदाहरणतः “The Deputy Commissioner is directed 
to report as to whether’’ केवल “whether’’ हȣ पया[Üत है । इसी तरह “as against’’ 
अथवा “as compared with’’ का Ĥयोग आमतौर पर आंकड़ɉ कȧ तुलना मɅ ͩकया जाता है, जहां केवल 
“against’’ अथवा “compared with’’ हȣ पया[Üत और सहȣ हɇ। “As compared with last 
harvest, the yield was poor’’, कहना सहȣ है परÛत ु“yield was 4 rupees as compared 
with 8 rupees last year’’ सहȣ नहȣं है । बाद वाले वाÈयांश मɅ “as’’ का कुछ भी अथ[ नहȣं 
है। 

13. आभासी ͪवशुɮधता मɅ अनावæयक शÞदाडàबर होता है । “If any’’ इस गलती का एक आम 
उदाहरण है । यह कहना ǒबãकुल अनावæयक है “The Deputy Commisioner is requested 
to report the number of cases if any’’ A यǑद कोई नहȣं होगा तो उपायुÈत वैसा बता हȣ 
दɅगे। इसी तरह यह कहना भी अनावæयक है S “The Deputy Commissioner is requested 
to report whether it is advisable or not to ………..’’ जब ͩकसी अधीनèथ कम[चारȣ 
को कुछ कहना हो तो  “Order’’ अथवा “direct’’ कȧ जगह “ask’’ शÞद का Ĥयोग उ×सुकतापूण[Z  
curiously मह×वपूण[ Ĥभाव उ×पÛन करता है । परÛत ु“The S.D.O. may be asked to 
report’’ ͧलखना मूख[तापूण[ Ǒदखाई देता है।  

14. दूसरȣ ओर, “at all’’, “in spite of’’ शÞदांशɉ का Ĥयोग कभी-कभी अनावæयक Ǿप से अͧशçट 
और अमुहावरेदार Ĥतीत होता है । “In spite of three reminders the Deputy 
Commissioner has not at all cared to reply’’ Ǿखा है और यह अंĒेजी ठȤक नहȣं है। “It 
will be enough if the Deputy Commissioner………’’ अंĒेजी नहȣं है । अͬधक उपयुÈत 
वाÈय है the Deputy Commissioner need only’’A आडàबरȣ शÞदɉ के Ĥयोग जैसेs 

“penultimate’’ से बचɅ। “Last but one’’ काफȧ अÍछा है । 

 

15. “ I am directed to request that you will be so good as to furnish me with 
information as to whether’’  एक ऐसा वाÈय है जो हम बारंबार देखते हɇ । “I am directed 
to enquire whether’’  का भी यहȣ अथ[ है और यह अ×यͬधक संͯ¢Üत भी नहȣं है। जहां एक 
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शÞद से काम चलता हो वहां अनेक शÞदɉ का Ĥयोग कभी न करɅ । “ Make an application’’ 
न ͧलखकर “apply’’ ͧलखɅ अथवा “a fifty paise stamp’’ कȧ बजाय “a level of the value 
of fifty paise only’’ न ͧलखɅ । ͩकसी ǒबल अथवा चेक मɅ ͩकसी राͧश के बाद “only’’ शÞद 
ͧलखा जाना उͬचत है परÛतु अÛय ͩकसी जगह पर उͬचत नहȣं है । 

16. ͩकसी वाÈय के Ĥारंभ मɅ “In this connection’’ का Ǔघसाͪपटा åयथ[ Ĥयोग ͩकया जाता है । 
वाèतव मɅ इसका कोई अथ[ नहȣं होता । “In returning herewith’’ एक पसंदȣदा परÛतु 
अनुपयुÈत शुǾआती वाÈयांश है । यह मुÉय वाÈय के ͪवषय को “returning’’ के ͪववͯ¢त ͪवषय 
से अलग बना देता है । आप कह सकते हɇ ‘“In returing ………I am directed to point 
out’’ आपको यह नहȣं कहना चाǑहए “In returning herewith the statement received 
with his letter…….. The Deputy Commissioner is informed’’ परंत ुयह काफȧ आम 

बात है । दूसरȣ ओर, “Turning to paragraph. It may be observed’’ जैसे 
वाÈयRegarding, Concerning, Considering आǑद अनापͪƣजनक है हालांͩकTurning to 
paragraph 1’’ Ǔनèसंदेह अͬधक सहȣ है । 

17. पुनरावृ ͪƣ से बचने कȧ अनावæयक ͬचÛता के कारण अनेक गलǓतयां होती जाती हɇ । कभी-कभी ͩकसी åयिÈत 

के नाम कȧ पुनरावृ ͪƣ कȧ बजाय, कोई सहायक कहेगा “the individual’’ जो अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है। 
“former and latter’’, “respectively’’ और “the same’’ का Ĥयोग का उãलेख पहले हȣ 
ͩकया गया है जो इस शीष[ के अÛतग[त आते हɇ।  

18. “comprise’’, “compose’’ और “consists’’  शÞद एक दूसरे के साथ उलझन पैदा करते हɇ। 
यह ͧलखा जाता है “the land comprises of 3 plots’’ अथवा “is comprised of’’ सहȣ Ǿप 
है “the land comprises/consists of/is composed of three plots’’ यह भी ͧलखा जाता 
है “the old building was subsituted by a new one’’ आप कह सकते हɇ “the new 
building was substituted for the old one’’ अथवा “the old building was replaced 
by a new one’’ A “dispose of it also’’ के ͧलए “Dispose it off’’ और “up’’ के ͧलए 
“tear off’’ तथा “stick in’’ के ͧलए “stick up’’ एक आम गलती है you can stick a 
thing “up’’ on a wall of course but not “up’’ in a book “stick to’’ के ͧलए 
‘“stick up to’’ का Ĥयोग ͩकया जाता है जो अपǐरç कृत भाषा वाÈयांश है । “He stuck up 
to the agreement’’ गलत है । यह भी ͧलखा जाता है S slips have been pasted’’ और 
‘“the papers have been stitched’’ जबͩक “pasted in’’ और stitched (or preferable 
‘sewn’)  सहȣ हɇ । 

19. “Agree’’ और “tally’’ का सͩĐयता से Ĥयोग नहȣं ͩकया जा सकता है । आंकड़े+s agree अथवा 
tally हो सकते हɇ । आप आंकड़ɉ “agree’’ ugha “tally’’ कह सकते हɇ । सामाÛयतः ͪवनीत 
शÞदɉ का Ĥयोग करɅ। “I went to camp’’ होना चाǑहए न ͩक “I proceeded’’  “Live’’ 
अथवा “dwell’’ होना चाǑहए न ͩक “reside’’ A साधारण अंĒेजी मɅ “in lieu of’’ सेs 
“Instead of’’ अͬधक Ĥयोग ͩकया जाता है जो मुÉयतः ͪवͬधक दèतावेजɉ मɅ Ĥयोग ͩकया जाता 
है । “stamp’’ साधारण अंĒेजी है “label’’ नहȣं, और “Envelope’’ अथवा “letter’’ न ͩक 
‘‘कवर’’ ।  
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20. आप यह नहȣं कह सकतेs “he told/expressed that he was unwilling’’ यह होना चाǑहए “he 
told me that he was unwilling’’, “he expressed his unwillingness’’, “he 
expressed himself strongly’’, “Enough of money’’ अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है । “enough 
money’’ “of’’ “enough’’ के पीछे तब आता है जब ͩकसी कारण से इसका Ĥयोग 
“substantive’’ के Ǿप मɅ आवæयक हो । उदाहरण के ͧलए “I have had enough of this’’ 
“I don’t know enough of the language, to……….. “but’’ “I know enough 
English to…….’’.  “no one’’ के ͧलए “None’’ अĤचͧलत अथवा काåया×मक है । यह न 
ͧलखɅ “None made any offer” परÛत qु “no one made any offer” ͧलखɅ । यह न कहɅ sa “it 
is not used by any” परÛतु कहɅ “but it is not used by anyone”. यह न कहɅ “this is 
known to all” परÛतु कहsa “everyone knows this”. “There is no use of sending” 
गलत है । इसेs “it is no use sending”, “it is no use to send” अथवा “there is no use 
in sending” ͧलखɅ । 

21. भावɉ को अनावæयक Ǿप से बदले नहȣं । इससे शैलȣ कमजोर बनती है। “It seems’’ और “it 
appears’’ जैसे शÞदɉ का Ĥयोग तब ͩकया जाता है जब वाèतव मɅ कोई शंका न हो। “He was 
absent in his house’’ का अथ[ है वह घर मɅ न होकर कहȣं और था जो ͩक शÞदɉ मɅ अÛतͪव[रोͬध 
है । “Absent from’’ सहȣ है परÛतु साधारण अंĒेजी होगी “he was not at home’’, अथवा 
केवल “he was away’’ और “was out’’.  “Also’’ का नकारा×मक Ǿप मɅ गलत Ĥयोग होता 
है । “He did not address the letter and did not also  stamp it’’ कȧ जगह होना चाǑहए 
“nor did he stamp it’’ A 

22. “He puts himself up at …………. अथवा “he is put up at’’ गलत हɇ । सहȣ अंĒेजी 
है और यह बोलचाल कȧ भाषा है “He is putting up at’’ A “piece of wood’’ के ͧलए 
“wooden piece’’ ͧलखना एक आम गलती है । 

23. “I enquired into the witness’’ एक अÛय बारंबार होने वालȣ गलती है । आप ͩकसी गवाह 
को “examine’’ करते है और मामले को “enquire into’’ करते हɇ । परÛत ु“investigate 
into a case’’ नहȣंa “investigate it’’ होता है । Male member  का Ĥयोग “male’’ 
अथवा “man’’ के ͧलए नहȣं होना चाǑहए । आप “my family members’’ के ͧलए 
“members of my family’’ कह सकते हɇ । “Through’’ याǓन “past’’ vkSj “cross’’ 
माने s “went past’’ का Ĥयोग बारंबार होता है उदाहरणतः “I went through the temple’’ 
अथवा “I crossed the temple’’ आप ͩकसी नदȣ अथवा सड़क को “cross’’  करते हɇ जब 
आप इसके एक ओर से दूसरȣ ओर जाते हɇ ।  

24. “is dead’’ के ͧलए “has breathed his last’’, अथवा “is no more’’ जैसे वाÈयाशɉ का 
Ĥयोग न करɅ। “It is high time to do so and so’’ मुहावरेदार अंĒेजी वाÈयांश है। “As it 
was high time, the court adjourned the case till next day’’ अंĒेजी नहȣं है । 

25. “In view to do so and so’’ गलत है । आप “with a view to reducing’’ कह सकते हɇ 
िजसका अथ[ “in order to reduce’’ है, आप  यह  भी  कह  सकत े हɇ “in view of these 
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circumstances’’  िजसका अथ[ है “having regard to them’’ A “in  view  to’’ असंभव 
है। 

26. “you should insist on the under secretary to reply’’ गलत है । यह होना चाǑहए 
“should insist on his replying’’A कभी-कभी “Address’’ का Ĥयोग “ask’’ के अथ[ मɅ 
ͩकया जाता है । “Governemnt will be addressed to reconsider their order’’ का 
èपçट Ǿप से कोई अथ[ नहȣं है । 

27. “Government sanctioned a peon to the Deputy  Secretary’’ कȧ जगह “for the 
Deputy Secretary’’ होना चाǑहए। “petitioner wants that the land should be 
transferred’’ गलत है । यह होना चाǑहए “wants the land transferred/to be 
transferred’’A 

 

 

 
 


