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अऩने विचायों को, फातों को, ननदेशकों को मा ककसी बी तयह के सूचना को ऩत्रों के जरयए ककसी तक 
ऩह ॊचाने की मह ऩयॊऩया बायत भें प्राचीन कार से चरी आ यही है। 

आज के इॊटयनेट औय सोशर भीडिमा के सभम भें मह प्रचरन कापी कभ हो च का है। रेककन आज 
बी जफ बी औऩचारयक तौय ऩय कोई बी सूचना बेजा जाता है तो कामाारम ऩत्र का प्रमोग ककमा 
जाता है। 

ऩत्र रेखन के कई प्रकाय होते हैं, उनहीॊ भें से कामाारम ऩत्र बी होता है। तो चलरए आज इस रेख के 
भाध्मभ से जानते हैं कक कामाारम ऩत्र क्मा होते हैं औय इसके कौन-कौन से प्रकाय हैं। 

कामाारम ऩत्र क्मा होता है? 

कामाारम ऩत्र औऩचारयक ऩत्र के स्िरूऩ भें लरखे जात ेहैं औय मह ऩत्र आभतौय ऩय ककसी अनम 
कामाारम, भॊत्रारम ि विबागों को बेजे जाते हैं मा उन विबागों मा कामाारमों के द्िाया अनम विबागों 
भें बेजे जाते हैं। 

इस तयह ऐसे ऩत्रों का प्रमोग दो सयकायों के फीच, कामाारमों के फीच ि दो सचचिारमो के फीच होता 
है। 

 

 

 



 

 

कामाारमी ऩत्रों के प्रकाय 
कामाारमी ऩत्र के कई प्रकाय होते हैं, जो ननम्नलरखखत है: 

 कामाारम आदेश 

 अनौऩचारयक टटप्ऩखिमाॊ 

 ऩरयऩत्र 

 ताय 

 लभतव्मम ऩत्र 

 ऩािती 

 सूचना 

 पे्रस विऻप्प्त 

 कामाारम भें ऻाऩन 

 अद्ाधसयकायी ऩत्र 

 अचधसूचना िारे ऩत्र 

 ऩषृ्ाॊकन 

 सॊकल्ऩ 

 

 

 

 



कामाारम आदेश 

कामाारम आदेश का प्रमोग भॊत्रारमों, विबागों एिॊ कामाारमों भें स्थानीम प्रमोजनों के उद्देश्म से 
ककमा जाता है। 

ककसी बी अचधकारयमों के फीच कामा का विबाजन कयना हो, ककसी कभाचायी को छ ट्टी देना हो मा 
उसके स्थानतयि से सॊफॊचधत कोई विषम हो, ककसी नए कभाचायी को तैनात कयना हो, उसके 
ऩदोनननत से सॊफॊचधत कोई आदेश हो तो इस तयह के ऩत्र प्रसारयत ककए जाते हैं। कामाारम आदेश को 
ऑकपस ऑिाय बी कहा जाता है। 

कामाारम आदेश का प्रारूऩ 

 कामाारम आदेश ऩत्र को अनम ऩ रुष शैरी भें लरखा जाता है फाकी ननमभ अनम ऩत्रों की 
तयह ही रागू होता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें अनम साभानम ऩत्र की तयह ही सफसे ऊऩय ऩत्र बेजने िारे का नाभ 
िह ऩता अॊककत होता है। 

 ऩत्र भें बिदीम मा आऩका वप्रम जैसे स्िननदेलशत शब्द का इस्तेभार नहीॊ होता। 

 ऩत्र के फीचो फीच कामाारम आदेश औय सॊख्मा लरखी जाती हैं। 

 ऩत्र के अॊत भें दाटहने तयप आदेश देने िारे विबाग मा अचधकायी के ऩद का नाभ ि 
हस्ताऺय होता है। 

 

 

 

 

 

 

 



कामाारम आदेश ऩत्र का उदाहयि 

कामाारम प्जरा लशऺा अचधकायी, 
प्जरा- उदमऩ य 

क्रॊ  /लशऺा /आय.एभ.एस.ए./2023/616 

टदनाॊक- 22.3.2023 

आदेश 

उदमऩ य प्जरे भें रगाताय 1 सप्ताह से फारयश होने के कायि प्जरे भें सभस्त फोिा के अॊतगात 
सॊचालरत विद्मारमों भें कऺा नसायी से 12िीॊ के सभस्त विद्माचथामों के लरए 24 भाचा 2023 

श क्रिाय को अिकाश यहेगा। मह अिकाश विद्मारमों के लशऺकों ऩय रागू नहीॊ होगा। 

करेक्टय भहोदम द्िाया आदेलशत। 

प्जरा लशऺा अचधकायी 
प्जरा- उदमऩ य 

अनौऩचारयक टटप्ऩखिमाॊ 
इस तयह के नॉन ऑकपलसमर रेटय का प्रमोग ककसी भॊत्रारम मा कामाारमों के फीच ककसी प्रस्ताि 
ऩय अनम भॊत्रारमों के विचाय मा उसके टीका टटप्ऩिी प्राप्त कयने के लरए मा कपय कोई सूचना मा 
कागज ऩत्र भॊगिाने के लरए होता है। 

अनौऩचारयक टटप्ऩिी का प्रारूऩ 

 इस तयह के ऩत्र को विशषे औऩचारयक रूऩ से नहीॊ लरखा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र अऩने आऩ भें ऩूिा होते हैं, इसभें ना ही सॊफोधन होता है ना ही सॊख्मा 
िारी जाती हैं। 

 इस तयह के ऩत्र के ऊऩय भॊत्रारम ि विबाग का नाभ, स्थान का नाभ, टदनाॊक इत्माटद 
साभानम ऩत्र की तयह ही होते हैं। 



 इस तयह के ऩत्र को दो रूऩों भें बेजा जाता है। ऩहरा सॊफॊचधत विबाग भें उसी से सॊफॊचधत 
पाइर ऩय टटप्ऩिी कयके उसी भॊत्रारम को िाऩस बेज टदमा जाए मा कपय दसूया टटप्ऩिी 
स्ितॊत्र रूऩ से लरखी जाए, पाइर को िाऩस भॊत्रारम ना बेजा जाए। 

ऩरयऩत्र 

ऐसा ऩत्र प्जसके भाध्मभ से ककसी सूचना मा ननदेश को एक साथ अनेक भॊत्रारम, कामाारम ि 
विबागों औय अचधकारयमों के ऩास ऩह चानी होती है मा िह जानकायी प्जसे अनेकों स्थान से भॊगानी 
होती है। 

ऩरयऩत्र का प्रारूऩ 

 इस तयह के ऩत्र भें सफसे ऊऩय दाएॊ ओय सॊख्मा लरखी जाती है औय शषे स्िरूऩ िही 
यहता है, प्जस रूऩ भें िह जायी होता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें ऩत्र पे्रवषत प्जनहें ककमा जा यहा है, उनके ऩद का नाभ औय उनका 
ऩता ऩत्र के अॊत भें फाई तयप लरखा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र को अनम ऩ रुष शैरी भें लरखा जाता है। इस तयह के ऩत्र को गप्श्त ऩत्र 
बी कहा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें स्िननदेलशत शब्द आऩका विश्िासऩात्र मा बिदीम इस्तेभार नहीॊ होता 
है। 

 इस तयह के ऩत्र भें सयकायी ऩत्र की तयह ही स्थान, टदनाॊक, सॊख्मा होता है। 

 

 

 

 

 

 

 



ऩरयऩत्र का उदाहयि 

पे्रषक 

ऩत्र सॊख्मा खा0आ0भ0/2020-23 

बायत सयकाय 
खाद्म एिॊ आऩूनत ा भॊत्रारम, 

नई टदल्री 

टदनाॊक 22.3.23 

सेिा भें, 
सभस्त याज्म सयकायें 

विषम- खाद्माननों की िसूरी के सॊदबा भें। 

भहोदम, 

भ झ ेमह सूचचत कयने का ननदेश टदमा गमा है कक कई याज्मों भें इस िषा अत्मचधक िषाा के कायि 
पसरें फफााद हो गई है। सयकाय ने ननिाम लरमा है कक प्जन याज्मों भें पसरें अच्छी ह ई है, उस 
याज्मों भें खाद्दानों की िसूरी की जाए ताकक जल्द से जल्द इस आऩदा को ननऩटामा जा सके। 
खाद्दानों की भात्रा औय उनके भूल्म आटद से सॊफॊचधत विस्ततृ सूचना जल्द ही बेजी जाएगी। 

1. याज्म सयकाय इस सॊदबा भें जो बी कामािाही कयेगी, उससे सॊफॊचधत एिॊ खाद्दान िसूरी के 
प्रगनत का साप्ताटहक विियि खाद्म एिॊ आऩूनत ा भॊत्रारम को बेजते यहें। 

बिदीम 

हस्ताऺय 
सचचि, 

खाद्दान भॊत्रारम 

 

 



ताय 
ताय का इस्तेभार कोई तत्कार कामािाही के लरए ककमा जाता है। इसे सॊक्षऺप्त रूऩ भें लरखा जाता है 
अथाात कभ शब्दों भें अचधक से अचधक फात कही जाती है औय कापी सािधानी फयती जाती हैं। 

हाराॊकक आजकर पेक्स, s.m.s. औय इॊटयनेट की स विधा के कायि इसकी उऩमोचगता कापी हद तक 
कभ हो च की है। 

ताय का प्रारूऩ 

 ताय को 2 स्िरूऩों भें लरखा जाता है ऩहरा सयर औय स्ऩषट ताय औय दसूया कूट बाषा 
िारा ताय। 

 ऩहरे प्रकाय के ताय को लरखने के लरए फह त ही सयर बाषा का प्रमोग ककमा जा सकता 
है, प्जसे फह त ही आसानी से सभझ सके। 

 िहीॊ दसूये प्रकाय के ताय भें गोऩनीम बाषा का प्रमोग ककमा जाता है, प्जसभें ग प्त सॊदेश 
होते हैं। 

 ऩहरे प्रकाय के ताय का ऩ प्षटकयि िाक से ऩत्र बेजकय कय सकते हैं। रेककन दसूये प्रकाय 
के कूट बाषा िारे ताय का ऩ प्षटकयि जरूयी नहीॊ होता है। 

लभतव्मम ऩत्र 

लभतव्मई ऩत्र को कूट ऩत्र बी कहा जाता है। जफ विदेश भें तैनात दतूािास द्िाया कोई ऩत्र विदेशी 
सयकाय को बेजा जाता है औय उसभें ककसी गोऩनीम फातों का उल्रेख होता है तफ उस तयह के ऩत्र 
को कूट बाषा भें लरखना आिश्मक हो जाता है। इस तयह के ऩत्र को यप्जस्री फीभा मा याजननमक 
थैरे के द्िाया बेजा जाता है। 

 

 

 



लभतव्मम ऩत्र का उदाहयि 

बायत सयकाय 
विदेश भॊत्रारम 

नई टदल्री 

सेिा भें, 

बायत दतूािास, त की 

त की की सयकाय को सूचचत ककमा जाए कक हार ही भें त की भें आए बमॊकय बूकॊ ऩ से ऩीड़ित रोगों 
की सहामता के लरए बायत सयकाय के द्िाया 1000 टन चािर 5000 टन दधू ऩाउिय औय 2 कयोि 
जीिन यऺक गोलरमाॊ त यॊत बेजी जा यही है। 

हस्ताऺय 
सचचि, 

बायत सयकाय 
विदेश भॊत्रारम 

सूचना 
सूचना के द्िाया ककसी विशषे िगा मा सिासाधायि को जानकायी जानकायी ऩह ॊचाई जाती है। इसे 
ऩरयऩत्र की तयह सबी अन बिों भें बेजा जाता है। क छ भाभरों भें िाक के भाध्मभ से बी पे्रवषत 
ककमा जाता है। 

मह कापी हद तक पे्रस विऻप्प्त जैसी ही प्रकालशत होता है फस अॊतय इतना होता है कक इसभें 
सयकाय जन साधायि जीिन के टहतों के लरए जो पैसरा रेती है जैसे योजगाय, नमामारम इत्माटद 
विषम से सॊफॊचधत सूचनाओॊ को प्रकालशत ककमा जाता है। ज्मादातय सयकायी विऻाऩन नोटटस के शे्रिी 
भें ही होते हैं। 

 

 



सूचना का प्रारूऩ 

 नोटटस भें विषम का लरखा जाना भहत्िऩूिा होता है औय विषम को आकषाक होना बी 
जरूयी है। 

 नोटटस अनम ऩत्रों के त रना भें फ़ि ेआकाय भें लरखा जाता है। 

 सूचना हभेशा एक फॉक्स के अॊदय लरखा जाता है औय भ ख्म बाग भें सूचना लरखने का 
कायि, घटना, अिसय की जानकायी, सभम, स्थान ि टदनाॊक के फाये भें उल्रेख ककमा 
गमा होता है। 

 सूचना के अॊत भें प्रकालशत कयने िारे व्मप्क्त का नाभ, उसके ऩद का नाभ औय उसका 
हस्ताऺय होता है। 

 

सूचना का उदाहयि 

क्रभाॊक: रेखा/हड्िी/23/505 

कामाारम ऩॊचामत सलभनत, 

जमऩ य 

टदनाॊक 19.9.2023 

नीराभी हड्िी ्ेका िषा 2021 

सिासाधायि को सूचनाथा प्रकालशत ककमा जाता है कक ऩॊचामत सलभनत जमऩ य ऺेत्र के भतृक ऩश ओॊ 
की हड्डिमाॉ उ्ाने का ्ेका 2023 के लरए ऩॊचामत सलभनत भ ख्मारम ऩय टदनाॊक 24.3.2023 को 
स फह 9:00 फजे से शाभ 6:00 फजे तक ख री फोरी द्िाया ननमभान साय नीराभ ककमा जामेगा। 

फोरी रगाने से ऩहरे 10000/- रुऩमे धयोहय यालश के रूऩ भें जभा कयाने होंगे। शषे शतों औय 
ननमभों सॊफॊचधत जानकायी कामाारम सभम भें अधोहस्ताऺयी से प्राप्त कय सकते हैं। 



हस्ताऺय 
विकास अचधकायी, 

ऩॊचामत सलभनत, जमऩ य 

ऩािती ऩत्र 

ऩािती ऩत्र दसूये को मह जाने की अन भनत देता है कक आऩ उसके सभम औय याम को भहत्ि देते हैं। 
उदाहयि के लरए देश के प्रधानभॊत्री, भ ख्मभॊत्री मा अनम ककसी बी भॊत्रत्रमों को देश की जनता ककसी 
अचधकायी की लशकामत मा उनके मोजना से सॊफॊचधत सभस्मा का ननिायि हेत  व्मप्क्तगत रूऩ से ऩत्र 
बेजती है। रेककन हय टदन हजायों की सॊख्मा भें जनता के द्िाया भॊत्रत्रमों को ऩत्र बेजे जाते हैं। 

ऐसे भें सबी का ऩत्र उनके ऩास ऩह ॊच ऩाना सॊबि नहीॊ होता। इसीलरए उनके ऩत्र को उनके ननजी 
सचचि ि सहामक ऩढते हैं औय आगे की कामािाही के लरए अचधकारयमों को पे्रवषत कयते हैं। 

रेककन ऩत्र प्जसने बेजा है, उस व्मप्क्त को सॊतोष प्राप्त कयने के लरए दोफाया उनहें ऩत्र प्राप्प्त की 
सूचना देने के लरए ऩत्र लरखा जाता है, प्जसे ऩािती ऩत्र कहा जाता है। 

ऩषृ्ाॊकन 

जफ ककसी आदेश के भूर ऩत्रत्रका ि उसकी प्रनतलरवऩ को उसे बेजने िारे को ही मा ककसी औय 
भॊत्रारम मा सॊफॊध मा अधीनस्थ कामाारम को रौटाना हो तफ इसका प्रमोग होता है। ऩषृ्ाॊकन को 
फह त ही सॊऺेऩ भें लरखा जाता है। इसका सभाऩन कबी बी औऩचारयक सॊफोधन मा उऩसॊहाय के साथ 
नहीॊ ककमा जाता। 

 

 

 

 



ऩषृ्ाॊकन का उदाहयि 

सॊख्मा 55/का.लश.नन./30/205 

उत्तय प्रदेश सयकाय 
गहृ विबाग, रखनऊ 

टदनाॊक 22.3.2023 

प्रनतलरवऩ ननम्नाॊककत को सूचनाथा एिॊ आिश्मक कामािाही हेत  पे्रवषत है- 

1.विचध विबाग, उत्तय प्रदेश सयकाय 

2. वित्त विबाग, उत्तय प्रदेश सयकाय 

3. कालभाक विबाग, उत्तय प्रदेश सयकाय 
हस्ताऺय 

उऩसचचि, 

गहृ विबाग, 

याजस्थान सयकाय 

सॊकल्ऩ 

सयकायी ऩत्राचाय का एक विशषे स्िरुऩ सॊकल्ऩ को विशषे ऩरयप्स्थनतमों भें ही प्रमोग ककमा जाता है। 
जैसे जाॊच आमोग के प्रनतिदेनो ऩय कोई घोषिा कयना हो, जफ सयकाय नीनत से सॊफॊधी ककसी 
भहत्िऩूिा प्रश्न ऩय सािाजननक घोषिा कयती हो मा जफ ककसी जाॊच आमोग की घोषिा की जाती है 
औय उसके शप्क्तमों का उल्रेख ककमा जाता है तफ सॊकल्ऩ ऩत्र जायी ककए जाते हैं। 

सॊकल्ऩ का प्रारूऩ 

 सॊकल्ऩ ऩत्र को ऩ रुष शैरी भें लरखा जाता है, इसे याजऩत्र भें प्रकालशत ककमा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें सॊफोधन का प्रमोग नहीॊ ककमा जाता। 

 इसभें प्रस्तािना, सॊकल्ऩ, आिश्मक ननदेश ि आदेश भें चाय अॊग होते हैं। 



सॊकल्ऩ का उदाहयि 

सॊख्मा 85 / 3. वि. / 145/201 

त्रफहाय सयकाय 
शासन सचचिारम 

ऩटना 

टदनाॊक 22.3.23 

त्रफहाय याज्म के कई ऺेत्रों भें साॊप्रदानमक औय जानतगत सॊघषा एिॊ तनाि देखने को लभर यहे हैं 
प्जसके कायि त्रफहाय सयकाय ने एक सलभनत का ग्न ककमा है औय मह सलभनत इन सॊघषा औय 
तनाि के कायिों ऩय विचाय एिॊ उसके ननिायि के लरए अऩने स झाि को टदनाॊक 25.5.23 त्रफहाय 
सयकाय को देगी। इस सलभनत के अध्मऺ श्री केशि चॊद्र मादि जी होंगे। सलभनत भें ननम्नलरखखत 
सदस्म होंगे: 

श्री याभ त्रफहायी िभाा, सचचि, गहृ विबाग, त्रफहाय सयकाय 
श्री शॊकय दास मादि शभाा, सॊसद सदस्म 

भौराना श्री अब्द र खान, अध्मऺ, साम्प्रदानमक शाप्नत सेना। 

हस्ताऺय 
भ ख्म सचचि, 

त्रफहाय सयकाय, ऩटना 

सॊख्मा 49 / भ.स./73/501 

 

 

 



पे्रस विऻप्प्त 

सयकाय के द्िाया लरए गए फ़ि ेननिाम, भहत्िऩूिा जानकायी मा सयकाय के अनम कोई ननदेश प्जसे 
ऩूयी जनता तक ऩह ॊचाने है तो उसे सभाचाय ऩत्रों भें प्रकालशत कयने के लरए इस तयह के पे्रस 
विऻप्प्त बेजी जाती हैं। 

पे्रस विऻप्प्त भें कोई बी हेमय पेमय नहीॊ हो सकता है। इसे प्जस स्िरूऩ भें प्रकालशत कयने के लरए 
बेजा जाता है िैसे ही प्रकालशत कयना होता है। कोई बी फदराि नहीॊ कय सकते हैं। हाराॊकक कोई बी 
साभग्री छऩने से ऩहरे सॊऩादक चाहे तो अऩने टहसाफ से उसके आकाय को छोटा फ़िा कय सकता है। 

पे्रस विऻप्प्त का प्रारूऩ 

 पे्रस विऻप्प्त भें सफसे ऊऩय प्रकालशत नतचथ लरखना भहत्िऩूिा होता है। 

 महाॊ स्िमॊ का शीषाक उऩरब्ध होता है। इसभें सॊफोधन मा ननदेश नहीॊ होते हैं। 

 इसके अॊत भें नीचे फाए तयप हस्ताऺय ि ऩद का नाभ अॊककत ककमा गमा होता है। इसके 
साथ ही भॊत्रारम विबाग का नाभ औय नतचथ बी लरखा होता है। 

 पे्रस विऻप्प्त को सफसे ऩहरे सूचना अचधकायी के ऩास बेजा जाता है। 

पे्रस विऻप्प्त का उदाहयि 

टदनाॊक 29.3.2023 के ऩूिा प्रकालशत औय प्रसारयत न ककमा 

पे्रस विऻप्प्त 

बायत औय फाॊग्रादेश के फीच िषों से चरे आ यहे सीभा वििाद ऩय सभझौता हो च का है। सभझौते 
ऩय दोनों देशों के प्रधानभॊत्रत्रमों ने सहभनत ऩत्र ऩय हस्ताऺय कय सभझौता कय लरमा है। सीभा येखा 
के ननधाायि के लरए वििादग्रस्त ऺेत्र के भध्म बाग की येखा सीभा भानकय दोनों देशों का भानम 
सभाधान स्िीकाया गमा। 

सूचना अचधकायी, पे्रस सूचना ब्मूयो, बायत सयकाय नई टदल्री के प्रकाशनाथा पे्रवषत। 



हस्ताऺय 
सचचि, 

बायत सयकाय 

ऩययाषर भॊत्रारम, 

नई टदल्री 

टदनाॊक 4.3.2023 

अन स्भायक मा स्भयि ऩत्र 

अन स्भायक ि स्भयि ऩत्र को अॊगे्रजी बाषा भें रयभाइॊिय बी कहा जाता है। इस तयह के ऩत्र का 
प्रमोग माद टदराने के लरए ककमा जाता है। अन स्भायक ऩत्र का प्रारूऩ भूर ऩत्र की तयह ही होता है। 

मटद भूर ऩत्र कामाारम ऻाऩन था तो अन स्भायक बी कामाारम ऻाऩन के प्रारूऩ भें ही लरखा जाएगा। 
िहीॊ मटद भूर ऩत्र अधा सयकायी ऩत्र के रूऩ भें था तो इसे बी अधा सयकायी ऩत्र के रूऩ भें ही लरखा 
जाएगा। 

रेककन इसभें ऩहरे की त रना भें थो़िी शख्त बाषा का प्रमोग ककमा जाता है। जफ कबी ककसी 
कामाारम मा अनम विबाग भें ककसी काभ को कयिाने के लरए ऩत्र बेजा जाता है रेककन उसका कोई 
उत्तय नहीॊ लभरता तफ एक औय ऩत्र बेजकय ऩहरे ऩत्र का स्भयि कयामा जाता है। 

मटद अन स्भायक ऩत्र के फाद औय बी अन स्भायक ऩत्र बेजने की जरूयत ऩ़िती है तफ सबी ऩत्रों औय 
उनकी सॊख्मा का उल्रेख कयना होता है। अन स्भायक का आकाय थो़िा छोटा होता है। 

अद्ाधशासकीम अद्ाधसयकायी ऩत्र 

अधा सयकायी ऩत्र सयकायी ऩत्र के प्रारूऩ भें हीॊ होता है रेककन मह थो़िा अनौऩचारयक होता है। 
सयकायी अचधकारयमों के आऩसी ऩत्र व्मिहाय भें विचायों औय सूचनाओॊ के आदान-प्रदान कयने के लरए 
इस तयह के ऩत्रों का प्रमोग ककमा जाता है। इस प्रकाय के ऩत्र भें विषम का उल्रेख नहीॊ ककमा जाता 
है। 



मह ऩत्र व्मप्क्तगत रूऩ से ककसी अचधकायी को उसके नाभ से लरखे जाते हैं। इस तयह के ऩत्र को 
लरखने का उद्देश्म ककसी कामाारम के कामा को जल्द से जल्द सॊऩनन कयाने के लरए मा कपय ककसी 
अचधकायी का ककसी विशषे भ द्दे ऩय ध्मान आकवषात कयाने के उद्देश्म से लरखा जाता है। 

अधा सयकायी ऩत्र िाक साभग्री की तयह कामाारम भें नहीॊ खोरा जाता फप्ल्क व्मप्क्तगत रूऩ से 
ककसी अचधकायी के हाथ भें टदमा जाता है। 

अधाशासकीम प्रारूऩ 

 अधा शासकीम मा अधा सयकायी ऩत्र ककसी अचधकायी को उसके व्मप्क्तगत नाभ से लरखा 
जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र का अॊत “आऩका” से ककमा जाता है। 

 इस प्रकाय के ऩत्र भें एकिचन की शैरी “भैं” का प्रमोग ककमा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र लरखते सभम अचधकायी ऩत्र के नीचे हस्ताऺय कयते सभम अऩना नाभ 
आभतौय ऩय नहीॊ लरखता है। 

 इस तयह के ऩत्र को भैत्री बाि िारे शब्दों के प्रमोग से लरखा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें सॊफोधन के लरए वप्रम, श्रीम त जैसे शब्द लरखे जा सकते हैं। 

 इस तयह के ऩत्र भें विषम बी नहीॊ लरखा जाता है नहीॊ ऩता अॊककत कयने की जरूयत 
होती है। फस ऊऩय फाएॊ ओय ऩत्र बेजने िारे अचधकायी का नाभ औय ऩदनाभ लरखा जाता 
है। 

 

 

 

 

 



अधाशासकीम ऩत्र का उदाहयि 

बायत सयकाय 
भानि सॊसाधन भॊत्रारम, 

नई टदल्री 

वप्रम श्री भेहता 

कृऩमा इस विबाग के ऩत्राॊक 23(1) 2020-23 टदनाॊक 22.3. 23 को देखने का कषट कयें ऩत्र भें 
भाॊगी गई सूचना अबी तक प्राप्त नहीॊ ह ई है। प्रधानभॊत्री योजगाय मोजना के कक्रमानिमन के मथा 
तथ्म आॊक़ि ेअऩनी टटप्ऩिी सटहत अविरॊफ बेजने का प्रमास कयें। 

श बकाभनाओॊ सटहत 

आऩका हस्ताऺय 

सेिा भें, 
श्री जमचॊद भेहता 
भ ख्म सचचि, बायत सयकाय 
नई टदल्री 

अचधसूचना िारे ऩत्र 

इसका प्रमोग ननमभो औय प्रशासननक आदेशों की घोषिा, अचधकारयमों की ननम प्क्त, छ ट्टी, उनकी 
तयक्की, शप्क्तमों का सौंऩा जाना, अध्मादेश अचधननमभ, विधामक की स्िीकृनत मा सॊकटकारीन 
घोषिा आटद विषमों के लरए ककमा जाता है। 

इस तयह सयकाय के द्िाया जायी की गई अचधसूचना सयकायी कामाारम से सॊफॊचधत अचधकारयमों ि 
जनसाधायि को जानकायी के लरए इस तयह के ऩत्र लरखे जाते हैं। 

 

 



अचधसूचना का प्रारूऩ 

 इस तयह के ऩत्र को ऩ रुष शैरी भें लरखा जाता है। 

 इस तयह के अचधसूचना िारे ऩत्रों भें भहोदम जैसे सॊफोधन शब्दों का प्रमोग नहीॊ ककमा 
जाता। 

 इस प्रकाय के ऩत्रों भें ना ही अॊत भें ककसी बी प्रकाय का बिदीम मा स्िय ननदेलशत शब्द 
का प्रमोग ककमा जाता है। 

 ऐसे ऩत्रों भें भॊत्रारम ि कामाारम का नाभ, ऩदनाभ ि हस्ताऺय का उल्रेख ककमा जाता 
है। 

अचधसूचना के उदाहयि 

बायत सयकाय 
गहृ भॊत्रारम 

ननम प्क्त अन बाग -1 

सॊख्मा-2015/दो-1-2020-23 

नई टदल्री, 

टदनाॊक. 23.3.23 

अचधसूचना 

श्री केशि चॊद्र उऩाध्मऺ आईएएस को 22 भाचा 2023 से बायत सयकाय के गहृ भॊत्रारम भें अिय 
सचचि के रूऩ भें ननम क्त ककमा जाता है। 

हस्ताऺय 
प्रभ ख सचचि, 

गहृ भॊत्रारम 

उऩम ाक्त अचधसूचना की प्रनतलरवऩ ननम्नलरखखत को सूचनाथा पे्रवषत है: 

1. श्री अ फ स, अिय सचचि, गहृ भॊत्रारम, बायत सयकाय। 



2. स्िास्थ्म भॊत्रारम, बायत सयकाय नई टदल्री 

3. ननदेशक, भ द्रि एिॊ रेखन साभग्री, नई टदल्री को इस अन योध के साथ कक इस 
अचधसूचना को गजट के टहॊदी सॊस्कयि भें प्रकालशत ककमा जाए। 

4. गािा पाइर 

कामाारम भें ऻाऩन 

इस तयह के ऩत्र का प्रमोग आभतौय ऩय विलबनन भॊत्रारमों के द्िाया आऩसी ऩत्राचाय हेत  ककमा जाता 
है। इस तयह अरग-अरग भॊत्रारमों के फीच सूचनाओॊ का आदान प्रदान कयने के लरए इस तयह के 
ऩत्र का प्रमोग होता है। 

कामाारम ऻाऩन का प्रारूऩ 

 ऻाऩन िारे ऩत्रों भें विषम का उल्रेख कयना फह त ही भहत्िऩूिा होता है। 

 इस तयह के ऩत्र भें बिदीम आटद नहीॊ लरखा जाता है। 

 कामाारम ऻाऩन ऩत्र को ऩ रुष शैरी भें लरखा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र के अॊत भें लरखने िारे का ऩद नाभ औय हस्ताऺय होते हैं। 

 रेककन बेजने िारे अचधकायी का नाभ औय ऩता अॊककत नहीॊ होता है। 

 प्जस भॊत्रारम को मह ऩत्र बेजा जाता है, उसका नाभ हस्ताऺय के नीचे त्रफल्क र फाईं ओय 
ऩषृ् ऩय लरखा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र की श रुआत वप्रम मा भहोदम जैसे शब्दों से नहीॊ ककमा जाता है। 

 इस तयह के ऩत्र को लरखने की श रुआत “अधोहस्ताऺयी को मह ननदेलशत ह आ है कक” से 
आभतौय ऩय ककमा जाता है। 

 

 

 



कामाारम ऻाऩन का उदाहयि 

सॊख्मा- 471/5/2022-23 

बायत सयकाय 
गहृ भॊत्रारम 

याजबाषा विबाग 

टदनाॊक 23.3.23 

विषम: उत्ऩादों ऩय याजबाषा टहनदी का प्रमोग 

केनद्र सयकाय के उद्मभों द्िाया अनेक प्रकाय के िस्त ओॊ का उत्ऩादन होता है औय आभतौय ऩय देखा 
गमा है कक उन िस्त ओॊ से सॊफॊचधत विियि अॊगे्रजी बाषा भें लरखे गए होते हैं जो याज्म बाषा टहॊदी 
के नीनत के विरुद्ध है। 

अत् वित्त भॊत्रारम से अन योध है कक िह अऩने ननमॊत्रि भें आने िारी कॊ ऩननमों एिॊ ननगभों को मह 
ननदेश कयें कक बविषम भें िे प्जन बी िस्त ओॊ का उत्ऩादन कयें उनके विियि केलरए अॊगे्रजी बाषा 
सटहत टहॊदी बाषा का बी प्रमोग कयें। 

इस सम्फॊध भें जायी ककए गए आदेश की एक प्रनत इस विबाग को बी सूचनाथा बेजी जाए। 

हस्ताऺय 
भ ख्म सचचि 

वित्त भॊत्रारम 

बायत सयकाय, नई टदल्री 

 

 



कामाारम ऩत्र कैसे लरखा जाता है? 

 कामाारम ऩत्र लरखत ेसभम ऩत्र के ऊऩय दाएॊ ओय सफसे ऩहरे प्जस विबाग को ऩत्र लरखा 
जा यहा है, उस विबाग, सॊस्था मा कपय कामाारम मा कपय भॊत्रारम का नाभ लरखा जाता 
है। 

 उसके नीचे बेजने िारे का नाभ ि ऩता इसके साथ ही वऩनकोि लरखा जाता है। 

 ऩत्र के नीचे िारे बाग भें अॊत भें फाई ओय टदनाॊक लरखा जाता है। 

 उसके फाद ऩत्र प्जस विषम से सॊफॊचधत लरखा जा यहा है, उस विषम का उल्रेख कयना 
जरूयी है। हाराॊकक कामाारम ऩत्र के विलबनन प्रकायों भें क छ प्रकाय के ऩत्र भें विषम का 
उल्रेख कयना जरूयी नहीॊ होता। 

 उसके फाद प्रवषती को सॊफोचधत कयने के लरए “भहोदम” मा “भानमिय” जैसे सॊफोधन 
सूचक शब्दों का प्रमोग कयना चाटहए। रेककन कामाारम ऩत्र के क छ प्रकायों भें इस तयह 
के सॊफोधन सूचक शब्दों का प्रमोग नहीॊ ककमा जाता है, इसका ध्मान यखना जरूयी है। 

 ऩत्र बेजने िारे को मटद ऩहरे से ही कोई अनम ऩत्र बेजा गमा है तो उसका उल्रेख ि 
उसकी सॊख्मा, तायीख का उल्रेख कयना जरूयी होता है। 

 कामाारम ऩत्र लरखते सभम श द्ध बाषा का ही प्रमोग कयना चाटहए। 

 कामाारम ऩत्र के ज्मादातय प्रकाय भें अनम ऩ रुष शैरी का प्रमोग ककमा जाता है, प्जसभें 
मह, िह, इनहें, उनहें का प्रमोग होता है। 

 कामाारम ऩत्र भें उतभ ऩ रुष शैरी जैसे – भैं, हभ का प्रमोग नहीॊ कयना चाटहए। 

 कामाारम ऩत्र भें बाषा सयर, लशषट ि स सॊगत होना चाटहए। 

 ऩत्र सभाप्प्त के फाद अॊत भें फाई ओय बिदीम, सद्बािनाऩूिाक मा विश्िासऩात्र जैसे विशषे 
शब्द का प्रमोग कय सकते हैं। 

 उसके फाद हस्ताऺय ि हस्ताऺय के नीचे कोषटक भें अऩना नाभ बी अॊककत कयना 
चाटहए। 

 ऩत्रों भें अत: सॊरग्न क्रभ सॊख्मा िारकय ऩत्र को अॊनतभ रूऩ देना चाटहए। 

 



कामाारम ऩत्र की विशेषता 
 कामाारम ऩत्र की मह खास विशषेता होती है कक ऩत्र को सॊक्षऺप्त रूऩ भें लरखा जाता है। 

कभ शब्दों भें अचधक से अचधक फातें फताने का प्रमास कामाारम ऩत्र भें ककमा जाता है। 

 कामाारम ऩत्र भें केिर उनहीॊ शब्दों का इस्तेभार होता है, प्जसकी आिश्मकता है 
आिश्मकता से ज्मादा औय अनािश्मक शब्दों का प्रमोग नहीॊ होता। 

 कामाारम ऩत्र लरखत ेसभम सयर, सभ्म औय औऩचारयक बाषा का प्रमोग ककमा जाता है। 
कामाारम भें प्जस तयह के शब्दों का उऩमोग होता है, उनही शब्दों भें कामाारम ऩत्र लरखे 
जाते हैं। 

 कामाारम ऩत्र को हभेशा भूर विषम को ध्मान भें यखकय लरखा जाता है, ऩत्र भें 
तायतम्मता होती है। 

 कामाारम ऩत्र की एक औय विशषेता उसकी स स्ऩषटता है। कामाारम ऩत्र ककसी बी प्रकाय 
औय ककसी बी उद्देश्म से लरखा जाए रेककन उसभें स्ऩषटता की विशषेता टदखनी चाटहए। 

 कामाारम ऩत्र भें उऩमोग ककए गए शब्द प्रबािी होते हैं ताकक ऩत्र प्जस उद्देश्म से लरखा 
जाता है उद्देश्म ऩूया हो जाए। उदाहयि के लरए बी कोई कामाारम ऩत्र ककसी विरॊफ काभ 
को जल्दी से कयिाने के उद्देश्म से लरखा जा यहा है तो शब्द इस तयह होते हैं कक 
साभने िारा ऩत्र को ऩढ़कय जल्द से जल्द काभ को कयिाने का प्रमास कयता है। 

 कामाारम ऩत्र भें एक आदेश एिॊ एक सूचना को एक ही ऩैयाग्राप भें लरखा जाता है। दसूये 
सूचना मा दसूयी फात को 2 सॊख्मा िारकय दसूये ऩैयाग्राप से श रू ककमा जाता है। 

 कामाारम ऩत्र भें याजबाषा की शब्दािरी यखी जाती है। 
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