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सरकारी कार्ाालर्ो ों में वलखे जाने िाले विविध प्रकार

के पत्र

सरकारी कार्ाालर्ो ों में वलखे जाने िाले विविध प्रकार के चुवनोंदा

उन्नीस पत्राचार के नमूने प्रसु्ति हैं।

 वजनमें खास कर के हमारे मौसम केन्द्र में वलखे जाने िाले पत्रो ों के

प्रारुप परज्यादा ध्यान केन्द्रन्द्रि वकर्ा गर्ा है।



1.पत्र

अन्य विभागो ोंको वलखे जाने िाले पत्र, राज्य सरकार, केन्द्र सरकार ि

वनजी इकाइर्ो ोंको वलखे जाने िाले पत्र इस प्रकार में आिे हैं।

 वजसमें उपर विभाग का प्रविक वचह्न(logo), उसके नीचे वलखने िाले

कार्ाालर् का पिा, दूरभाष क्र. िगैरह होिा है।

 उसके बाद वमवसल क्रमाोंक, पत्र क्रमाोंक ि वदनाोंक वलखिे हैं।

 उसके नीचे ‘सेिा में’,वजसे भेजना है उस अवधकारी का नाम ि पिा

वलखा जािा है।

 विर विषर् ि सोंदभा वलखा जािा है।

सोंबोधन, विषर् िसु्त के बाद पत्र क़े अोंि में वलखनेिाले अवधकारी के

हस्ताक्षर ि पदनाम वलखिे हैं।





2.पररपत्र (Circular)

 विवभन्न मोंत्रालर् द्वारा अवधनस्थ कार्ाालर्ो ों, सोंलग्न विभागो ों िथा

अनुभागो ोंको सुचनाएों और वनदेश, आदेशआवद देने हेिु।

 वजसमें उपर विभाग का प्रविक वचह्न, उसके नीचे वलखनेिाले कार्ाालर्

का पिा, दूरभाष क्र. िगैरह होिा है।

 उसके बाद वमवसल क्रमाोंक, पत्र क्रमाोंक ि वदनाोंक वलखिे हैं।

 विर विषर् वलखा जािा है।

 विषर् िसु्त के बाद अोंि में वलखनेिाले अवधकारी के हस्ताक्षर ि

पदनाम वलखिे हैं। नीचे बाइँ ओर ‘सेिा में’ वलखकर वजन्हें भेजना है

उन अवधकाररर्ो ों के नाम र्ा ‘सभी कमाचाररर्ो ों के वलरे्’ वलखा जािा

है।





3. कार्ाालर् ज्ञापन (Office Memorandum)

 विवभन्न मोंत्रालर्ो ों ि अवधनस्थ कार्ाालर्ो ों में प्रर्ोग वकर्ा जािा है।

 इसे अन्य पुरुष में वलखा जािा है। सोंबोधन का प्रर्ोग नही ों होिा।

 प्रारुप अवधकिर पररपत्र जैसा ही होिा है।

 वजसमें उपर विभाग का प्रविक वचह्न, उसके नीचे वलखनेिाले कार्ाालर् का पिा, दूरभाष

क्र. िगैरह होिा है।

 उसके बाद वमवसल क्रमाोंक, पत्र क्रमाोंक ि वदनाोंक वलखिे हैं।

 विर विषर् वलखा जािा है। विषर् िसु्त में ‘वकर्ा जािा है’ र्ा ‘वकर्ा जा रहा है’जैसे शब्द

प्रर्ोग होिे हैं।

 विषर् िसु्त के बाद अोंि में वलखनेिाले अवधकारी के हस्ताक्षर ि पदनाम वलखिे हैं।

 अोंि में सभी अनुभागो ों के नाम वलखे जािे हैं।

4.ज्ञापन (Memorandum)
 प्राथाना पत्रो ों, पत्रो ों की प्रान्द्रि की न्द्रिकृवि एिों अवधनस्थ कार्ाालर्ो ों को आदेश देने के वलरे्

उपर्ोग होिा है। वकसी व्यन्द्रि विशेष को भी वलखा जािा है।

 इसे अन्य पुरुष में वलखिे हैं। इसमें सम्बोधन ि िवनदेश नही ों होिा।

 अोंि में वलखनेिाले अवधकारी के हस्ताक्षर ि पदनाम वलखिे हैं।

 नीचे प्रािकिाा का नाम वलखा जािा है।







5.अधासरकारी पत्र (Semi Official Letter)
अवधकाररर्ो ों द्वारा परस्पर विवनमर् हेिु।

 प्रािकिाा का ध्यान वदलाने हेिु।

सरकारी अनुस्मारक देने पर भी समस्या का वनिारण न होने पर।

सोंलग्नक नही ों रहिा।

 विशेष अवधकारी के नाम भेजा जािा है।

 एक िचन उत्तम पुरुष में वलखा जािा है।

भाषा विनम्र पूणा ि सद्भािना पूणा होिी है।

अोंि में केिल हस्ताक्षर रहिे हैं।





6.अनौपचाररक विप्पण सोंदभा
 वमवसल पर विप्पणी वलखना।

 िर्ों पूणा विप्पणी र्ा ज्ञापन भेजना।

 विचार-विवनमर् िथा िीका विप्पणी आवद के आदान-प्रदान के वलरे् वलखा जािा

है।

 सम्बोधन, िवनदेश का प्रर्ोग नही ों होिा।

7.पृष्ाोंकन (Endorsement)
 जब पाने िाले को उसका मूलपत्र ही पे्रवषि करना हो, प्रविवलवप भेजना हो,अन्य

कार्ाालर्ो ों को प्रविवलवप भेजने के वलरे्।

 मूल पत्र पर नीचे वलखकर र्ा अलग से मसौदा बनाकर पृष्ाोंकन होिा है।

 जब पाने िाले को उसका मूलपत्र ही पे्रवषि करना हो, प्रविवलवप भेजना हो,अन्य

कार्ाालर्ो ों को प्रविवलवप भेजने के वलरे्।

 मूल पत्र पर नीचे वलखकर र्ा अलग से मसौदा बनाकर पृष्ाोंकन होिा है।







8.अवधसूचना (Notification)

भारिीर् राजपत्र में प्रकाशन के वलरे्।

 वनर्मो ों, आदेशोों, अवधकार प्रदान करने, वनरु्न्द्रिर्ो ों स्थानाोंिरणो ों, 

अिकाशो ों, पदोन्नवि आवद के वलरे्।

 प्रारोंभ में राजपत्र के वकस भाग र्ा खोंड वजसमें प्रकावशि होगा उसका

वनदेश होिा है। सोंबोधन र्ा अधोलेख नही ों होिा। सोंरु्ि सवचिस्तर

के अवधकारी ही हस्ताक्षर करिे हैं।

काि छाोंि र्ा वलखे पर वलखा नही ों होना चावहरे्।

9.सोंकल्प (Resolution)

 नीवि सोंबोंधी सरकारी वनणार्ो ों की घोषणाओों के हेिु।

जाोंच आर्ोगो ों ि सवमविर्ो ों की वनरु्न्द्रि र्ा जाोंच के आोंकडे पे्रवषि करने

हेिु।

 राजपत्र में प्रकावशि होिे हैं।

 प्रारुप अवधसूचना जैसा ही होिा है।



10.कार्ाालर् आदेश (Office Order)

 मोंत्रालर्, सम्बध्ध विभाग, अनुभाग ि कार्ाालर् के कमाचाररर्ो ों के

वलरे् कार्ाालर् आदेश, अवधकारी द्वारा जारी वकरे् जािे हैं।

 वजसका अनुपालन सभी सम्बध्ध कमाचाररर्ो ों को करना पडिा है।

स्पष्ट भाषा, उत्तम पुरुष एक िचन का प्रर्ोग वकर्ा जािा है।

 दार्ी ोंओर आदेशकिाा अवधकारी के हस्ताक्षर, पदनाम ि बाईों ओर

उन अनुभागो ों , कार्ाालर्ो ों िथा व्यन्द्रिर्ोों के नाम वलखे जािे हैं, 

वजनके कार्ाालर् को आदेश की प्रविवलवप भेजी जािी हो।

11.पे्रस विज्ञन्द्रि र्ा पे्रस नोि

सरकारी प्रस्ताि, वनणार्ो ों एिों आदेशो ों को प्रसाररि ि प्रचाररि करने

के वलरे्, समाचार पत्र में उसी रुप में प्रकावशि वकर्ा जािा है।

 वनविि विवथ पर ही प्रकावशि की जािी है।



12.िार

 जुलाई 2015 से िार सेिा ईविहास बन गई है।

 वजसमें विषर् सोंदभा सोंवक्षि में वलखा जािा था।

 िार में शावमल शब्द सोंख्या पर ि िार के प्रकार पर अदार्गी की जािी थी।

13. दूरमुद्रक सोंदेश (T/P MESSAGE)

 शुरु में वकसके द्वारा ि वकसे भेजा जा रहा है उसके बाद वमवसल सोंख्या ि वदनाोंक वलखे जािे थे।

 वजसमें विषर् सोंदभा सोंवक्षि में वलखा जािा था।

 िाक्य के अोंि में पुणाविराम के स्थान पर aaa वलखा जािा था।

 दूरमुद्रक से प्राि किाा को िुरोंि ही मुद्रण के साथ ही सोंदेश वमलिा था।

14.िेलेक्ष सोंदेश

 वजसका प्रारुप दूरमुद्रक सोंदेश जैसा ही था।

 गोंिव्य स्थान का दुरभाष की िरह क्रमाोंक वमलाने पर मुवद्रि िरुप प्राि होिा था।

15.िेक्ष

 पत्र त्वररि ि र्था िरुप भेजने के वलरे् इसका उपर्ोग होिा है।िावक विषर् पर िुरोंि अमल वकर्ा जा

सके।

 गोंिव्य स्थान का दुरभाष की िरह क्रमाोंक वमलाने पर र्था िरुप पत्र प्राि होिा है।

 उपर ‘िेक्ष सोंदेश ि वदनाोंक’ वलखा जािा है।



16.दु्रि पत्र (Speed Post)

सामान्य पत्र के उपर वसिा ‘दु्रि पत्र’ वनदेश वकर्ा जािा है। िावक

विषर् की प्राथवमकिा को देखिे हुए िुरोंि अमल वकर्ा जा सके।

17.वमिव्यर् पत्र (Savingram) 

 र्ह दु्रि पत्र का कूविि रुप है। इसका प्रर्ोग गुि प्रकृवि के विदेशी

पत्राचार में होिा है।

 गोपनीर् विषर्ो ों के वलरे् प्रर्ोग वकर्ा जािा है।

 इसके साथ सोंलग्न नही ों होिा।



18. अनुस्मारक (Reminder)

 मूल पत्र का रुप ही अनुस्मारक के वलरे् प्रर्ोग वकर्ा जािा है।

 अगर िो कार्ाालर् ज्ञापन र्ा अधासरकारी पत्र है िो उसी रुप में होना चावहरे्।

19.ई-मेइल

 ई-मेइल का प्रर्ोग नविनीकरण के साथ बढिा जा रहा है।

 र्ह पत्र भेजने के वलरे् इन्टरनेि के माध्यम से अपने मेइल बोक्ष से वजसे पत्र

भेजना है उसका ई-मेइल पहचान का पिा वलखा जािा है। एक साथ कई

प्रािकिााओों को पत्र भेजा जा सकिा है।

 बोक्ष में सोंवक्षि में सोंदेश वलखकर पत्र र्था रुप जोडकर भेजा जा सकिा है।

 इस नविनीकरण में पत्राचार का र्ह िरीका सबसे आदशा है।

 इस िरीके से पलक झपकिे ही पत्र भेजा जा सकिा है।



धन्यिाद


