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पाठ/ Lesson 7 

िायाणलयीन पत्राचार 

Contents 
 
7.1       पाठ                           7.5     मुख् य ब िंद ु
7.2       उद्देश् य                        7.6     उपयोगी शब् दावली 
7.3       प्रयोजन                        7.7      ोध प्रश् न 
7.4       पत्राचार के ववववध रूप            7.8      ोध प्रश् न के सिंक्षिप् त उत् तर 
 

7.1 पाठ पररचय 

 यह पाठ कायाालयीन पत्राचार के ववववध रूपों पर आधाररत है। इसमें मिंत्रालयों, 
ववभागों, कायाालयों में प्रशासननक स् तर पर प्रयोग ककए जाने वाले पत्राचार के ववववध 
रूपों की जानकारी दी गई है, साथ ही मसौदे को सिम अधधकारी के समि 
अनुमोदनाथा प्रस् तुत करने से पहले जजन औचाररकताओिं से गुज़रना पड़ता है उसकी 
जानकारी तथा मसौदे की भाषा पर प्रकाश डाला गया है।  

7.2  उद्देश् य 

• कायाालयीन पत्राचार के प्रयोजन का ज्ञान करवाना। 
• पत्राचार के ववववध रूपों का पररचय देना। 
• मसौदा लेखन की प्रकिया से पररचय देना। 
• मसौदा लेखन की भाषा शैली से पररधचत कराना।  

7.3 प्रयोजन 

कायाालयीन पत्राचार एक प्रकार से औपचाररक पत्राचार है जजसका प्रयोग 
मिंत्रालयों/ववभागों/कायाालयों में सरकारी ननर्ायों की सूचना देने अथवा प्राप् त करने हेतु 
ककया जाता है। इसका प्रयोग सरकार के आिंतररक प्रशासन, सूचनाओिं के आदान-प्रदान, 
प्रशासननक  मिंत्रालय से की जाने वाली कारावाई की सहमनत प्राप् त करने, सरकार की 
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नीनतयों ननर्ायों की जानकारी देने तथा सरकार की उपलजब् धयों को जनता तक पहुिंचाने 
आदद के ललए ककया जाता है।  

7.4 पत्राचार िे ववशभन् न रूप 

प्रारूप एविं प्रयोगगत ववलभन् नता के कारर् पत्राचार के ववववध रूप होते हैं 
जजनका वववरर् नीच ेददया जा रहा है :- 

1. सरकारी पत्र/स् मरर् पत्र/पावती      
letter/Reminder/Acknowledgement 
2. अिंतररम उत् तर        Interim Reply   
3. पषृ ठािंकन        endorsement  
4. अधा सरकारी पत्र       demi official letter 
5. कायाालय ज्ञापन       office memorandum 
6. कायाालय आदेश       office order 
7. आदेश         order 
8. अधधसूचना        notification 
9. सिंकल् प         resolution 
10. अिंतरववभागीय दिप् पर्ी       inter departmental note 
11. पररपत्र         circular 
12. प्रेस ववज्ञाजप् त एविं प्रेस दिप् पर्ी     press communiqué &  
                                        press note 
13. ववज्ञापन        advertisement 
14. ननववदा         tender 

 

सरकारी पत्राचार में मसौदा लेखन महत् वपूर्ा माना जाता है। मसौदा लेखन से 
पूवा अनेक औपचाररकताअें से गुजरना पड़ता है; जैस–े ककसी आवती को ननपिाने से पूवा 
उस पर दिप् पर्ी ललखनी होती है जजसमें प्राप् त प्रस् ताव का ववश् लेषर्, सिंगत ननयमों का 
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उल् लेख, प्रावधान और प्रस् ताववत ननर्ाय पर सुझाव ददया जाता है और इसी के अनुसार 
सिम अधधकारी के समि मसौदा अनुमोदनाथा प्रस् तुत ककया जाता है।  

 ऐसे मामलों के सिं िंध में जजसमें  ार- ार कारावाई की जानी अपेक्षित होती है 
और मानक मसौदे उपलब् ध होते हैं, उन पर मसौदा तैयार नहीिं ककया जाता। ऐसे 
मामलों में सिम अधधकारी के समि स् वच् छ  प्रनत हस् तािराथा प्रस् तुत कर दी जाती है।  

 

7.5 मुख् य बबदं ु

मसौदा तैयार करते समय कुछ ववशषे  ातों का ध् यान रखा जाता है जजनका वववरर् 
नीच ेददया जा रहा है :-  

1. मसौदे की भाषा स् पष ि, सिंक्षिप् त और ननवैयज‍ तक होनी चादहए। इसमें इस  ात 
का अवश् य ध् यान रखा जाना चादहए कक प्रत् येक अनुच् छेद में ताकका कता और िम द्धता 
हो।  
2. मसौदा ललखते समय भारत सरकार के अनुदेशों का पालन ककया जाना चादहए।  
3. लिं े एविं जदिल मामलों को सरल एविं सिंक्षिप् त रूप में प्रस् ततु ककया जाना 
चादहए। 
4. मसौदे में प्रेवषती  (पाने वाला) के सिंगत सिंदभों का उल् लेख अवश् य ककया जाना 
चादहए। इसके अनतरर‍ त मसौदे में जहााँ-तहााँ आवश् यक सिंदभा देने की आवश् यकता हो 
उसका उल् लेख ककया जाना चादहए।  
5. मसौदा  नाते समय उपयु‍ त हालशया छोड़ा जाना चादहए ताकक सिम अधधकारी 
आवश् यकतानुसार उसमें आवश् यक सिंशोधन कर सके।  
उ‍ त ब िंदओुिं को ध् यान में रखते हुए मसौदे के अनुमोदन के उपरािंत उसकी स् वच् छ प्रनत 
तैयार कराई जाती है और तत् पश् चात ्समि अधधकारी के हस् तािराथा प्रस् तुत कर दी 
जाती है। इसके पश् चात इसे प्रेवषती को जारी कर ददया जाता है और इसकी कायाालय 
प्रनत सिं िंधधत लमलसल में लगा दी जाती है।  
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7.6 स ायि िब् दावली  

कायाालयीन 
पत्राचार 
औपचाररक 
प्रयोजन 
ववववध रूप 
स् मरर्-पत्र 
पावती 
अिंतररम उत् तर 
पषृ ठािंकन 
पररपत्र 
प्रेस ववज्ञजप् त 
एविं प्रेस दिप् पर्ी 
 
ववज्ञापन 
 
ननववदा 
तार 
फै‍ स 
प्रारूप/ढािंचा 

official 
correspondence 
formal 
purpose 
miscellaneous form 
reminder 
acknowledgement 
interim reply 
endorsement 
circular 
press communique 
& press note 
 
advertisement 
 
tender 
telegram 
fax 
format 

अधासरकारी पत्र 
 
कायाालय ज्ञापन 
 
कायाालय आदेश 
आदेश 
अधधसूचना 
सिंकल् प 
अिंतरववभागीय  
दिप् पर्ी 
 
मसौदा लेखन 
कलेवर/ववषय वस् तु 
आवती 
सिम अधधकारी 
प्रेवषती  
अनुच् छेद 
हालशया 
अनुदेश 

demi official letter 
office 
memorandum  
 
office order  
order 
notification 
resolution 
inter 
departmental 
note 
drafting 
content 
receipt 
competent officer 
addressee 
paragraph 
margin 
instruction 

 

7.7 (ि) बोध प्रश् न 

1. कायाालयों में पत्राचार करना आवश्यक ‍यों है ? 

2. मसौदा लेखन से पूवा ककन औपचाररकताओिं को पूरा करना आवश् यक है ? 

3. कायाालयों में ऐसे कौन से मामले हैं जजनमें मसौदा तैयार करन ेकी आवश् यकता 
नहीिं होती? 

4. सिं िंधधत सहायक द्वारा मसौदे के अनुमोदन के पश् चात ‍ या कारावाई की जाती 
है ? 
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(ख) वाक् य पूरे िरें :- 

1. ...................... एविं ..................... ववलभन् नता के कारर् पत्राचार के ववववध 
रूप होते हैं। 

2. मसौदे की भाषा .................... सिंक्षिप् त होनी चादहए।  

3. मसौदा  नाते समय .................... छोड़ा जाना चादहए।  

4. मसौदे के अनुमोदन के उपरािंत उसकी ................. तैयार की जाती है।  

5. सिम अधधकारी के हस् तािर के पश् चात इसे ............. ककया जाता है।  

7.8 (ि) बोध प्रश् नों िे संक्षक्षप् त उत् तर 

1. कायाालयों में सरकारी ननर्ायों की सूचना देने, प्राप् त करने तथा सूचनाओिं के 
आदान-प्रदान, सरकार की नीनतयों/ननर्ायों की जानकारी देने तथा सरकार की 
उपलजब् धयों को जनता तक पहुाँचाने आदद के ललए पत्राचार ककया जाता है।  

2. मसौदा लेखन से पूवा आवती पर दिप् पर्ी ललखनी होती है जजसमें प्राप् त प्रस् ताव 
का ववश् लेषर्, सिंगत ननयमों का उल् लेख, प्रावधान और प्रस् ताववत ननर्ाय पर 
सुझाव ददया जाता है।  

3. ऐसे मामले जजनमें  ार- ार कारावाई की जानी अपेक्षित होती है और मानक 
मसौदे उपलब् ध होते हैं, उन पर मसौदा तैयार नहीिं ककया जाता है।  

4.    सिं िंधधत सहायक द्वारा मसौदे के अनुमोदन के उपरािंत उसकी स् वच् छ प्रनत तैयार 
करवाई जाती है। 

 
(ख)  वाक् य पूर्त ण िरें 
 

1. प्रारूप, प्रयोगगत 
2. स् पष ि 
3. हालशया 
4. स् वच् छ प्रनत 
5. जारी 
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पाठ Lesson 8 

सरिारी पत्राचार 

Contents 
 
8.1     पाठ                            8.4.4    नमूना  
8.2     उद्देश् य                         8.4.5    नमूना  
8.3     प्रयोजन                         8.5     उपयोगी अभ् युज‍ तयााँ  
8.4.1    नमूना -I                       8.6     उपयोगी शब् दावली 
8.4.2    नमूना –II                       8.7      ोध प्रश् न 
8.4.3    नमूना -III                      8.8      ोध प्रश् न के सिंक्षिप् त उत् तर 
 

8.1 पाठ पररचय 

 इस पाठ में कायाालय में प्रयोग ककए जाने वाले सरकारी पत्र तथा उससे सिं िंधधत 
तीन ववशषे पत्र - अिंतररम उत् तर, पावती तथा अनुस् मारक की ववस् ततृ जानकारी दी गई 
है। इन प्रारूपों के ललखने का प्रयोजन, प्रारूप, ववलभन् न जस् थनतयों में इनका प्रयोग, 
वा‍ य सााँच ेतथा शब् दावली पर भी प्रकाश डाला गया है।   

8.2  उद्देश् य 

• सरकारी पत्र, अिंतररम उत् तर, पावती तथा अनुस् मारक के प्रयोजन का ज्ञान 
कराना। 

• सरकारी पत्र, अिंतररम उत् तर, पावती तथा अनुस् मारक के प्रारूपों का ज्ञान कराना 
तथा लेखन का अभ् यास कराना।  

 8.3 प्रयोजन 

 कायाालयों में सूचनाओिं के आदान-प्रदान यानन सूचना लेने या देने के ललए पत्र 
का प्रयोग ककया जाता है।  

 



9 
 

प्रयोग : पत्र िा प्रयोग र्नम् न स्स् थर्तयों में किया जाता  ै।  

1. ककसी व् यज‍ त से सूचना लेने या देने के ललए, 

2. ववदेशी सरकारों/ सिंयु‍ त राष र सिंघ से सूचना लेने या देने के ललए, 

3. राज् य सरकारों / कें द्र शालसत िेत्रों से सूचना लेने या देने के ललए, 

4. सिंवैधाननक ननकायों (constitutional bodies) तथा सािंववधधक ननकायों 
(statutory bodies) से सूचना लेने या देने के ललए, 

5. अधीनस् थ/सिं द्ध कायाालयों के कायाालय प्रमुखों से सूचना लेने या देने के ललए, 

6. उपिमों/उद्यमों/राष रीयकृत  ैंकों/सहकारी  ैंकों/ननगमों/स् वायत् तशासी 
ननकायों/ननगलमत किं पननयों/स् वैजच् छक सिंस् थाओिं/ववलभन् न प्रकार के सिंगठनों/सिंघों आदद से 
सूचना लेने या देने के ललए।  
 
वविषे हटप् पणी : 
 मिंत्रालय/ववभाग परस् पर सूचनाओिं के आदान-प्रदान हेतु कभी भी पत्र का प्रयोग 
नहीिं करते  जल् क इसके स् थान पर वे कायाालय ज्ञापन या अिंतरववभागीय दिप् पर्ी का 
प्रयोग करते हैं।  
 
भाषा : 
 सरकारी पत्र की भाषा में सभी कायाालयीन ववशषेताएिं होती हैं अथाात इसकी 
भाषा सरल और स् पष ि होती है। इसमें अस् पष ि, अननजश् चत और दो अथा देने वाले शब् दों 
का प्रयोग नहीिं ककया जाता। इसमें उत् तम पुरुष (मैं) का प्रयोग कदावप नहीिं होता। इसमें 
प्रथम पुरुष एक वचन का प्रयोग अप्रत् यि रूप से  होता है। केवल I have been 
directed आदद सिंदभों में ‘मुझ’े का प्रयोग होता है।  
 
 सरकारी पत्र सरकार द्वारा व् य‍ त ववचारों/ननर्ायों आदद की सूचना देते हैं 
इसललए इसमें व् य‍ त ववचार या भाव सरकार के होत ेहैं न कक ककसी अधधकारी ववशषे 
के।  
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8.4 नीच ेसरिारी पत्र िा प्रारूप देखें।  

 
 सिं. ................................................... 
 भारत सरकार 
 ....................................... मिंत्रालय 

     ....................................... ववभाग 
 ....................................... कायाालय 

 
पता   ....................................... 
ददनािंक ....................................... 

सेवा में,  
....................................... 
 
........................................ 
 
ववषय : ............................................................................................... 

 
सिं ोधन (महोदय, महोदया) 

िलेवर 
 
................................................................................................................ 
 
................................................................................................................ 
 

                                            (भवदीय) 
                                            -ह-        

                                        (नाम ...............................) 
    पदनाम ............................. 
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पत्र लेखन िे मुख् य बबदं ु:- 
1. इसमें सिं. भारत सरकार, मिंत्रालय, ववभाग, कायाालय का नाम आदद िम से 
हालशया छोड़कर पषृ ठ के मध् य में ऊपर ललखते हैं, तत् पश् चात दाईं तरफ पता व ददनािंक 
ललखते हैं। 
2. सरकारी कायाालयों को भेजे जाने वाले पत्र में अधधकारी का पदनाम तथा ननजी 
व् यज‍ तयों को भेजे जाने वाले पत्रों को नाम से भेजा जाता है।  
3. ‘ववषय’ में सिंक्षिप् त रूप से पत्र के मूल आशय का उल् लेख ककया जाता है।  
4. सिं ोधन में व् यज‍ तयों के ललए महोदय/महोदया का प्रयोग होता है, सिंस् थाओिं या 
सिंगठनों के ललए वप्रय महोदय का प्रयोग ककया जाता है। 
5. पत्र का मुख् य भाग अथाात कलेवर अत् यिंत महत्त्वपूर्ा है। इसमें ववषय से सिं िंधधत 
ववचारों को िलमक रूप से ललखा जाता है।  
6. स् वननदेश (अधोलेख) में सामान् यत: भवदीय या भवदीया का प्रयोग ललिंग के 
अनुसार ककया जाता है।  
 
8.4.1 
 
नीच ेदो िायाणलयों या उससे अधधि िायाणलयों िे बीच शलखे जाने वाले पत्र िा नमूना 
हदया जा र ा  ै। 
नमूना : 1 
दरूभाष/फै‍स _________ 

सिं. ए-33092/8/2008-स.प्र.प्र.सिं./ 
भारत सरकार 

सधचवालय प्रलशिर् तथा प्र िंध सिंस् थान 
(कालमाक एविं प्रलशिर् ववभाग) 

प्रशासननक ब् लॉक, जवाहरलाल नेहरू 
ववश् वववद्यालय (पुराना) पररसर, 

नई ददल् ली -110067  
ददनािंक ............................. 

 
सेवा में, 
1. सभी कें द्रीय मिंत्रालय/ववभाग 
2. ववभागाध् यि, सभी सिं द्ध/अधीनस् थ कायाालय 
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ववषय : िें द्रीय जन सूचना अधधिाररयों (सीपीआईओ) िे शलए सूचना िा अधधिार 

अधधर्नयम, 2005 पर स.प्र.प्र.सं., नई हदल् ली में हदनांि ..................... एवं 
.................... जुलाई, 2016 िो आयोस्जत िी जाने वाली दो हदवसीय 
िायणिाला।  

 
महोदय, 
 सधचवालय प्रलशिर् एविं प्र िंध सिंस् थान में कें द्रीय जन सूचना अधधकाररयों के 
ललए “सूचना का अधधकार अधधननयम, 2005” पर ददनािंक .................. और 
....................... जुलाई, 2016 को दो ददवसीय कायाशाला आयोजजत की जाएगी। 
 
2. इस कायाशाला का उद्देश् य प्रनतभाधगयों को सी पी आई ओ के कायों  का ज्ञान और 
कौशल प्रदान करना तथा सूचना का अधधकार अधधननयम, 2005 के उप िंधों के 
कायाान् वयन में मिंत्रालयों/ववभागों/सिंगठनों की सहायता करना है।  
 
3. कायाशाला का ब् यौरा, पात्रता, मानदिंड आदद अनुलग् नक में दी गई पाठ्यिम सूचना 
शीि में उपलब् ध है। इस कायाशाला के ललए आवेदन करने हेतु आवेदन प्रपत्र अनुलग् नक 
II पर है। अनुरोध है कक पात्र और इच् छुक उम् मीदवारों के नाम अधोहस् तािरी के पास 
........ जून, 2016 तक अवश् य भेज ददए जाएाँ।  
 
4. जजन अभ्याधथायों के नामािंकन इस सिंस् थान द्वारा स् वीकार कर ललए जाते हैं उन् हें ही 
इस पाठ्यिम में भाग लेने की अनुमनत दी जाएगी । अत: यह पुन: दोहराया जाता है 
कक सिंस् थान से नामािंकन स् वीकृनत पत्र प्राप् त होने के  ाद ही नालमती को कायामु‍ त 
ककया जाए।  

                                                     
भवदीय 

                                                      -ह- 
                                                    (क ख ग) 
                                                   उप ननदेशक 
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अनुलग् नि : यथोपरर 
 8.4.2  नमूना II 
दरूभाष/फै‍स _________ 

सिं. 19011/18/2007-कें दहिं.प्र.सिं./ 
भारत सरकार 
गहृ मिंत्रालय 

राजभाषा ववभाग 
कें द्रीय दहिंदी प्रलशिर् सिंस् थान 

7वािं तल, पयाावरर् भवन 
लोदी रोड, नई ददल् ली-110003 

ददनािंक ......................... 
सेवा में, 
प्राचाया, 
कुमाऊाँ  इिंजीननयररिंग कॉलेज, 
द्वाराहाि, जजला – अल् मोड़ा (उत् तराखिंड) 
 
ववषय :- सम् मेलन िक्ष व अर्तधथग ृ में िमरों िे आरक्षण  ेतु।  
 
महोदय, 
 उपयुा‍ त ववषय पर मुझ ेयह सूधचत करते हुए हषा हो रहा है कक इस सिंस् थान 
द्वारा प्राज्ञ पाठ्यिम का पुनलेखन ककया जा रहा है। पुनलेखन सलमनत का समन् वयन 
इग् न ू के पूवा प्रोफेसर (डॉ.) वी. रा. जगन् नाथन के कुशल ननदेशन में हो रहा है। इस 
महत्त्वपूर्ा काया के ननष पादन हेतु हम ददनािंक ................... से ददनािंक ................तक 
आपके कॉलेज का सम् मेलन कि तथा सलमनत के सदस् यों के ठहरने हेतु आपके अनतधथ 
गहृ में पााँच  कमरों का आरिर् चाहते हैं। 
 यदद उपयुा‍ त दशााई गई नतधथयों में सम् मेलन कि व अनतधथ गहृ में पााँच कमरे 
आरक्षित करवा सकें  तो यह सिंस् थान आपका आभारी होगा। कृपया यथाशीघ्र सूधचत करें 
ताकक आगे की कारावाई की जा सके।  
  धन् यवाद  

                                                  भवदीय/भवदीया 
                                                 -ह- 

                                                 (क ख ग) 
                                                 ननदेशक 
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      दरूभाष............... 
 

 
पत्र िे तीन अन् य रूप 
 

पत्राचार में सामान् य पत्र के अिंतगात तीन ववलशष ि पत्र हैं जो पत्र की प्राजप् त की 
सूचना आदद देने के ललए ललखे जाते हैं, 

1. अिंतररम उत् तर  (Interim Reply)  

2. पावती   (Acknowledgement) 

3. अनुस् मारक  (Reminder) 

ज  मिंत्रालय/ववभाग/कायाालय को कोई पत्र प्राप् त होता है और उसमें मााँगी गई 
सूचना उनके पास तत् काल उपलब् ध नहीिं होती या सूचना अन् य  िेत्रीय कायाालय से 
माँगवाने में ववलिं  हो रहा हो त  मिंत्रालय, ववभाग, कायाालय सिं िंधधत कायाालय को 
पावती के रूप में अिंतररम उत् तर भेजता है। अिंतररम उत् तर का प्रारूप वही होता है जो 
सरकारी पत्र का होता है। इसकी भाषा भी सरल एविं स् पष ि तथा कायाालयीन भाषा की 
ववशषेताओिं के अनुरूप होती है।  
 
8.4.3 

अतंररम उत् तर िा नमूना 
 

सं. 450011/2008 िें .ह .ंप्र.सं. 
भारत सरकार 
गहृ मिंत्रालय 

राजभाषा ववभाग, गहृ मिंत्रालय 
कें द्रीय दहिंदी प्रलशिर् सिंस् थान 

7वािं तल, पयाावरर् भवन 
लोदी रोड, नई ददल् ली-110003 
ददनािंक .............................  

सेवा में 
ननदेशक (सेवा) 
राजभाषा ववभाग, गहृ मिंत्रालय, 
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लोकनायक भवन, नई ददल् ली- 110003 
 

ववषय :- ह दंी प्राध् यापिों िी तैनाती िी अद्यतन सूची भेजे जाने िे संबंध में। 
महोदय, 
 कृपया उपयुा‍ त ववषय पर अपने ददनािंक 16/4/08 के पत्र सिं. 14034/4/2008 –
रा.भा. (प्रलश.) का अवलोकन करें। आपके द्वारा मााँगी गई सूचना सभी िेत्रीय कायाालयों 
से एकत्र की जा रही है। सूचना प्राप् त होते ही आपको प्रेवषत कर दी जाएगी।  

                                
(भवदीय) 

                             -ह-        
                                        नाम ................................. 

पदनाम .............................. 
पावती (Acknowledgement) 
 
 ज  कोई मिंत्रालय/ववभाग/कायाालय कहीिं से प्राप् त पत्र पर प्राजप् त की सचूना  भेजता है 
तो भेजी जाने वाली प्राजप् त सचूना पावती कही जाती है।  
 यह औपचाररक पत्र होता है जो पहले स ेरूपरेखा के रूप में ववद्यमान रहता है। इसमें 
पत्र की सिंख् या व ददनािंक अिंककत कर भजे ददया जाता है।  
 इसकी रूपरेखा व भाषा ब ल् कुल पत्र के समान होती है।  
 
  सरकारी कायाालयों द्वारा प्रकाशन से सिं िंधधत अनभुाग ऐसी पावती का 
अधधकतम प्रयोग प्राप् त लखेों के लखेकों के ललए करत ेहैं। 
 
8.4.4           नमनूा 

सिं. ..................................... 
भारत सरकार 

मानव सिंसाधन ववकास मिंत्रालय 
कें द्रीय दहिंदी ननदेशालय 

पजश् चमी खिंड -7 
रामकृष र्परुम, नई ददल् ली-110066 

        ददनािंक .................................... 
 
 
सेवा में 
श्री ..................................... 
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.......................................... 
 
ववषय :- प्रास्प् त सचूना । 
वप्रय महोदय, 
 आपका लेख शीषाक ............................................ प्राप् त हुआ। धन् यवाद। लखे की 
उपयोधगता से आपको यथा-समय अवगत  करा  ददया जाएगा। कृपया पत्राचार न करें। 
                   धन् यवाद | 

                                               (भवदीय) 
                                               -ह-        

                                        (नाम) .............................. 
         पदनाम .............................. 

अनुस् मारि (Reminder) 
 
 ज  ककसी मामले में कारावाई हेतु मिंत्रालय/ववभाग/कायाालय, ककसी अन् य 
मिंत्रालय/ववभाग/कायाालय को पत्र भेजता है और उस पत्र पर कारावाई की अपेिा भी 
होती है ककिं तु ननधााररत अवधध के भीतर अपेक्षित उत् तर प्राप् त नहीिं होता है त  सिं िंधधत 
मिंत्रालय/ववभाग/कायाालय को याद ददलाने के ललए पत्र भेजा जाता है। ध् यान आकवषात 
करने या याद ददलाने वाले इस पत्र को स् मरर् पत्र या अनुस् मारक कहा जाता है। 
अनुस् मारक का प्रारूप सरकारी पत्र के समान होता है। इसकी भाषा भी कायाालयीन भाषा 
की ववशषेताओिं से यु‍ त सरल और स् पष ि होती है।  
 
8.4.5    अनुस् मारि िा प्रारूप 

अनुस् मारि 
सिं. ...................... 
......................भारत सरकार 
.............................ववभाग 
...........................कायाालय 

पता............................ 
ददनािंक ...................... 

सेवा में, 
...................... पदनाम 
......................  पता 
ववषय : ...................... 
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सिंदभा : ...................... 
महोदय/महोदया 
_____________________________________________________________ 

                                         भवदीय/भवदीया 
                                          ह.        

                                          (नाम) 
पदनाम .............................. 

 
अनुस् मारि/स् मरण पत्र िे िुछ म त्त्वपूणण बबदं ु:- 

1) स् मरर् पत्र या अनुस् मारक में पत्र की समानता तो होती है ककिं तु इसमें ऊपर 
दाईं तरफ अनुस्मारक –I तथा दसूरे अनुस् मारक में अनुस् मारक - ।। ललखते हैं। 

2) स् मरर् पत्र/अनुस् मारक में ववषय के  ाद सिंदभा ललखना अननवाया होता है। 
 

8.5 उपयोगी अभ् युस्क् तयााँ  
सरिारी पत्र िे िलेवर में अधधि प्रयोग में आने वाले वाक् य 
1. उपयुा‍ त ववषय पर आपके ददनािंक .......................... के पत्र 
सिं........................... के सिंदभा में मुझ ेयह कहने/सूधचत करने का ननदेश/अनुदेश हुआ 
है कक .................... 
2. इस कायाालय को ददनािंक .................. के समसिंख् यक पत्र में मााँगी गई सूचना 
शीघ्र भेजें।  
3. आपके ददनािंक ............... के पत्र सिं. ............... की पावती भेजने तथा यह 
कहने का ननदेश हुआ है कक ............... 
4. आपके ददनािंक ............... के पत्र सिं. ............... में जो अनुरोध ककया गया है 
उसे स् वीकार करते हुए यह सूधचत करने का ननदेश हुआ है कक.............................. 
5. इस मिंजूरी के ललए ववत् त मिंत्रालय ने ददनािंक ............... के समसिंख् यक नोि 
द्वारा अपनी सहमनत दे दी है।  
6. श्री  ............... का त् यागपत्र स् वीकार कर ललया जाए ककिं तु उन् हें एक महीने के 
 ाद कायामु‍ त ककया जाए।  
7. ददनािंक ............... को दरूभाष पर हुई  ातचीत की पुजष ि में मुझ ेयह कहना है 
कक ............... 
8. यदद ददनािंक ............... तक कोई उत् तर प्राप् त न हुआ तो यह समझा जाएगा 
कक मिंत्रालय इस मामले पर सहमत है।  
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8.6  उपयोगी िब् दावली 
अनुदेश 
ननदेश 
कारावाई 
महोदय 
पदनाम 
ववषय 
सिंदभा 
समसिंख् यक 
कमाचारी चयन 
आयोग 
अनुलग् नक / 
सिंलग् नक 
ननषपादन 

instruction 
direction 
action 
sir 
designation 
subject 
reference 
even number 
staff selection 
commission 
enclose 
 
performance 

सूचना 
अनुिम 
कायाालय आदेश 
पररपत्र 
अनुरोध/ननवेदन 
स् वैजच् छक सिंगठन 
 
सधचवालय प्रलशिर् 
तथा प्र िंध सिंस् थान  
 
कालमाक एविं प्रलशिर् 
ववभाग 
 

information 
continuation 
office order 
circular 
request 
voluntary 
organization 
I.S.T.M./Institute of 
Secretariat Training 
& Management 
Department of 
Personnel and 
Training 
 

  
 
 

8.7 (ि )बोध प्रश् न  
1. कायाालयों में सरकारी पत्र ललखने का प्रयोजन ‍ या होता है ? 
2. सरकारी पत्र का प्रयोग ककनके  ीच ककया जाता है ? 
3. अिंतररम उत् तर क  ललखा जाता है ? 
4. पावती से ‍ या तात् पया है ? 
5. अनुस् मारक का प्रयोग ककन पररजस् थनतयों में ककया जाता है ? 

 
(ख)  ब ु वविल् प प्रश् न 
सरिारी पत्र िो ध् यान में रखिर नीचे हदए गए वविल् पों में से स ी वविल् प िा चयन 
िीस्जए । 

 
1. सरिारी पत्र िा प्रयोग ि ााँ किया जाता  ै ? 

क)  व् यज‍ तगत रूप से मामले की ओर ध् यान ददलाने के ललए 
ख)  सूचनाओिं के आदान-प्रदान 
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ग) आदेशों की सूचना देने के ललए  
 

2. पत्र िी भाषा िैसी  ोती  ै ? 
क)  लमत्रतापूर्ा 
ख)  सरल और स् पष ि 
ग) आदेशात् मक 

3. सरिारी पत्र िा प्रयोग ि ााँ न ीं किया जाता ? 
क)  सिंवैधाननक ननकायों के  ीच 
ख)  ववदेशी सरकारों के  ीच 
ग)  दो मिंत्रालयों के  ीच 

 
8.8 (ि )  बोध प्रश् नों िे उत् तर 

  
1. कायाालयों में सूचनाओिं के आदान-प्रदान अथाात सूचना लेने या देने के ललए 

पत्र का प्रयोग ककया जाता है। 
2. सरकारी पत्र का प्रयोग ककसी व् यज‍ त से, ववदेशी सरकारों, राज् य सरकारों/कें द्र 

शालसत िेत्रों से अधीनस् थ/सिं द्ध कायाालयों के प्रमुखों से सूचना देने या लेने 
के ललए ककया जाता है। 

3. अिंतररम उत् तर त  ललखा जाता है ज  ककसी मिंत्रालय/कायाालय से पत्र प्राप् त 
होने पर उसमें मािंगी गई सूचना तत् काल उपलब् ध न हो या अन् य िेत्रीय 
कायाालय से सूचना माँगवाने में ववलिं  हो रहा हो तो कायाालय सिं िंधधत 
कायाालय को पावती के रूप में अिंतररम उत् तर भेजता है।  

4. पावती से तात् पया है ककसी कायाालय से प्राप् त पत्र की प्राजप् त की सूचना भेजा 
जाना ।   

5. अनुस् मारक का प्रयोग त  ककया जाता है ज  ककसी कायाालय से ननधााररत 
अवधध के भीतर अपेक्षित उत् तर प्राप् त नहीिं होता।  
 

(ख ) 
1.(ख)  सूचनाओिं के आदान-प्रदान 

2.(ख ) सरल और स् पष ि  

3.(ग )  दो मिंत्रालयों के  ीच  
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पाठ Lessons 9 

अधण सरिारी पत्र 

 

9.1 पाठ पररचय 

 कायाालयों में सरकारी सूचनाओिं के आदान-प्रदान के ललए उच् च अधधकाररयों के 
 ीच औपचाररकता से हिकर व् यज‍ तगत स् तर पर जो अधा सरकारी पत्र ललखे जाते हैं 
उससे सिं िंधधत जानकारी इस पाठ में दी गई है।  

 

9.2  उद्देश् य 

• अधा सरकारी पत्र के प्रयोजन का ज्ञान कराना।  
• अधा सरकारी पत्र के प्रारूप का ज्ञान कराना। 
• अधा सरकारी पत्र के लेखन का अभ् यास कराना।  

 

 

 

CONTENTS 
                                                        
9.1      पाठ पररचय                   9.5      उपयोगी अभ् युज‍ तयााँ 
9.2      उद्देश् य                       9.6      उपयोगी शब् दावली 
9.3      प्रयोजन                       9.7       ोध प्रश् न 
9.4      प्रारूप और मखु् य ब िंद ु           9.8       ोध प्रश् न के सिंक्षिप् त उत् तर 
         9.4.1 नमूना - । 
         9.4.2 नमूना – ।। 
         9.4.3 नमूना - ।।। 
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9.3  प्रयोजन 

 कायाालयों में राजपबत्रत अधधकाररयों के  ीच ककसी भी मामले पर ववशेष ध् यान 
देकर काया के शीघ्र ननपिान हेतु अधा सरकारी पत्र ललखा जाता है। 

प्रयोग : िायाणलयों में अधण सरिारी पत्र िा प्रयोग र्नम् न स्स् थर्तयों में किया जाता  ै :-  

1. सामान् यत: समान स् तर के राजपबत्रत अधधकाररयों के आपसी पत्र-व् यवहार में 
ववचारों या सूचनाओिं के आदान-प्रदान या प्रेषर् के ललए। 

2. ज  ककसी अधधकारी का ध् यान व् यज‍ तगत रूप स ेककसी मामले की ओर ददलाना 
अपेक्षित हो। 

3. ककसी ववषय पर अधधकारी की ननजी सम् मनत (अलभमत) के ललए। 
4. पत्र प्राप् त करने वाले अधधकारी के कायाालय से कारावाई में अनावश् यक ववलिं  

होने पर। 
5. स् मरर् पत्र भेजने पर भी उत् तर न प्राप् त होने पर। 

 

अधण सरिारी पत्र िी भाषा िी वविषेताएाँ- 

1. अधा सरकारी पत्र की भाषा सरल और स् पष ि होती है। 
2. इसमें उत् तम पुरुष, एक वचन का प्रयोग ककया जाता है। 
3. भाषा वैयज‍ तक एविं लमत्रवत होती है। 
4. आपका सहयोग चाहता हूाँ, आभारी रहूाँगा, कृताथा करें आदद किया रूपों का 

प्रयोग होता है। आज्ञा या अनुरोध रदहत वा‍ यों में ककया जा रहा है या ककया 
जा चकुा है आदद का प्रयोग ककया जा सकता है ।  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

9.4 प्रारूप 

नीच ेअधा सरकारी पत्र का प्रारूप देखें        
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दिप् पर्ी : अधा सरकारी पत्र में भारत सरकार का प्रतीक धचह्न (लोगो) वप्रिंि होता है। 
 
9.4 अधण सरिारी पत्र िे म त्त्वपूणण बबदं ु
 

1. अधा सरकारी पत्र का शीषा मुदद्रत होता है। 
2. मुदद्रत अ.स.पत्र शीषा में अ.स.प.सिं. स से ऊपर दाईं तरफ ललखी जाती है। 

         नाम.......                                      अधणसरिारी पत्र संख्या.............. 
        पदनाम………….                                   भारत सरिार                                          
        दरूभाष ……………                                   वाणणज्य मंत्रालय 
        ई मेल ………………                                  नई हदल्ली  
                                                      हदनांि....                                                 

                                                                                                            
वप्रय श्री ....................जी, 
....................................................................................................................................... 
                                      िलेवर 
....................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................... 
 

सद्भावनाओं सह त 
 

                                                  आपिा  
                                                  - - 

                                                  नाम………………….. 
प्राप् तिताण िा नाम 
पदनाम………………………….  
पूरा पता.................... 
 
  
 

प्रतीि                                          
धचह्न     
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3. मुदद्रत अ.स.प. शीषा में प्रतीक धचह्न की दाईं तरफ भेजने वाले अधधकारी का 
नाम, पदनाम व दरूभाष तथा ई-मेल का पता ललखा जाता है।  

4. अ.स.प. अधधकािंशत: आशुललवपक या ििंकक से ििंककत करवाकर भेजा जाता है। 
5. इसमें ववषय व सिंदभा नहीिं ललखा जाता। 
6. सिं ोधन हस् तािरकताा अधधकारी स् वयिं ललखता है। 
7. सिं ोधन वप्रय, वप्रय श्री, माननीय श्री, माननीया सुश्री, आदरर्ीय श्री, आदरर्ीया 

सुश्री ललखा जाता है। आदरवश  नाम के  ाद वररष ठता िम में ‘जी’ भी जोड़ा 
जाता है।  

8. हस् तारिरकताा अधधकारी शुभकामनाओिं सदहत, सद्भावनाओिं सदहत, शुभेच् छु, 
शुभाकािंिी आदद अनेक शुभसूचक वा‍ यािंशों को स् वयिं ललखता है। 

9. अधोलेख के रूप में आपका, भवननष ठ, भवननष ठा, सद्भावी आदद ललखते हैं।  
10.  अ.स.प. प्राप् त करने वाले अधधकारी का नाम, पदनाम, कायाालय का नाम, पता  

आदद हस् तािर के  ाद नीच े ाईं तरफ ललखा जाता है।  
11.  सेवा में ललखना पूर्ात: वजजात है। 
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अधा सरकारी पत्र का नमूना देखें  जजसमें कें द्रीय सरकार स् वास् ् य योजना के अिंतगात 
इलाज कराए जाने का अनुरोध है।  
 
9.4.1 

अधा सरकारी पत्र का नमूना अनुस् मारक के रूप में है।  
 
                         नमूना 

  
 
 
 
                                                                                                                          
                                                                                                                                                                                      
 
वप्रय वासुदेवन, 
 इस कायाालय के ददनािंक ..................... के समसिंख् यक पत्र द्वारा नई आयात 
नीनत ननधााररत करने के सिं िंध में आपके कायाालय से कुछ आवश् यक सूचनाएाँ मााँगी गई 
थीिं जो अभी तक प्राप्त नहीिं हुई हैं। कृपया आप व् यज‍ तगत रूप से इस ओर ध् यान 
देकर वािंनछत सूचनाएाँ यथाशीघ्र लभजवाने का कष ि करें। 

शुभकामनाओिं सदहत, 
                                                भवननष ठ, 
                                                  -ह- 
                                              (आनिंद कुमार) 
श्री एस. वासुदेवन, 
सिंयु‍ त सधचव, 
वाणर्ज् य मिंत्रालय, उद्योग भवन, 
नई ददल् ली – 11  
 
 
 
 

आनिंद कुमार  

सिंयु‍त सधचव 

दरूभाष 
ई-मेल 
 
 

अ.स.प.सिं.................. 
वाणर्ज्य एविं उद्योग 
मिंत्रालय उद्योग भवन 
नई ददल्ली-11  
ददनािंक.........................
. 
 

प्रतीक 
धचह्न 
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  9.4.2                                                     
अ .स .प.सिं .................... 

प्रतीक  
धचह्न     के .भास्करन                                       भारत सरकार  
         सिंयु‍त सधचव                                ननदेशालय डाक व तार  
         दरूभाष                                                  नागपुर  
         ई–मेल                                         ददनािंक ................         
 
वप्रय श्री रमर् मनूता जी, 
 ददल् ली तथा भारत के अन् य महानगरों में कें द्रीय सरकार स् वास् ् य योजना 
अत् यधधक सफलतापूवाक चल रही है। इससे कें द्र सरकार के कमाचाररयों को सिंतोषप्रद 
धचककत् सा सुववधा लमल रही है। भारत के अन् य जजला मुख् यालयों में भी जहााँ कें द्रीय 
सरकार के कमाचाररयों की पयााप् त सिंख् या है, इसकी व् यवस् था की जा सकती है। 
 इसके अभाव में कमाचाररयों को जजला मुख् यालयों में अनुभवहीन स् थानीय 
धचककत् सकों  से इलाज कराना पड़ता है अथवा सरकारी अस् पतालों में समान् य रोधगयों 
की तरह धचककत् सा करवाने के ललए  ाध् य होना पड़ता है। इसमें  हुत असुववधा होती है। 
इस व् यवस् था में सरकारी धन का अपव् यय भी  हुत होता है ‍ योंकक कई गैर जजम् मेदार 
कमाचारी स् थानीय धचककत् सकों और कैलमस् ि के साथ लमलकर इस सुववधा का दरुुपयोग 
करते हैं । इस सिं िंध में जनवरी में ज  मैं आया था त  मैंने आपसे चचाा भी की थी ।  
 आपसे अनुरोध है कक ऐसे जजला मुख् यालयों में जहााँ कें द्रीय सरकार के  हुत 
अधधक कमाचारी हों कें द्रीय सरकार स् वास् ् य योजना लागू करने पर ववचार करें और 
अपने ववचारों से अवगत कराएाँ । 
                             सादर, 
                                                            आपका 
                                                         -ह- 
श्री एस. रमर् मूनत ा, 
सिंयु‍ त सधचव,स्वास््य मिंत्रालय  
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9.4.3 
नमूना-3 

र्नजी व् यस्क् त िो 
       

    अ.स.प.सिं .................... 
डॉ. जयप्रकाश कदाम                 भारत सरकार  
ननदेशक                           गहृ मिंत्रालय ,राजभाषा ववभाग                        

कें द्रीय दरूभाष......                         कें द्रीय दहिंदी प्रलशिर् सिंस्थान 
ईमेल ......                        पिं. दीनदयाल अिंत्योदय भवन, 

   लोदी रोड, नई ददल्ली-110003  
माननीय श्री जगन् नाथन जी 

जैसा कक आपको ववददत ही है कक यह सिंस् थान कें द्रीय सरकार के दहिंदी 
अधधकाररयों/कमाचाररयों के ललए गहन दहिंदी कायाशालाओिं का आयोजन करता आ रहा है 
ताकक वे अपना सरकारी कामकाज दितापूवाक दहिंदी में कर सकें । इसी अनुिम में एक 
गहन दहिंदी कायाशाला का आयोजन ददनािंक ................... से ददनािंक ............... तक 
के.दह.प्र.सिं. के 2-ए, पृ्  वीराज रोड पररसर में ककया जा रहा है। आप जैसे ववषय 
ववशषेज्ञ से हम प्रनतभाधगयों को लाभाजन् वत कराना चाहेंगे। कायाशाला का ववषय समय 
आदद ननम् नवत है :- 

ववषय : पाररभावषक शब् दावली और अनुवाद ददनािंक ............. समय .............. 
 आशा है आप उ‍ त नतधथ को पधारकर हमें अनुगहृीत करेंगे।  
             शुभकामनाओिं सदहत, 
                                                भवननष ठ, 
                                                  -ह- 
                                            (डॉ. जयप्रकाश कदाम) 
 
प्रो. वी.रा. जगन् नाथन 
फ्लैि न. 23 एस. एफ़. एस. साउथ पाका   
कालका जी, नई ददल्ली 19  

 

प्रतीक 
धचह्न 
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 सरकारी पत्राचार के ववववध रूपों में प्रयु‍ त होने वाले ननधााररत प्रारूपों में 
अ.स.पत्र में कुछ ववशषेताएाँ सामने आती हैं जजन पर ववशषे रूप से ध् यान ददया जाना 
अननवाया है :- 
1. इसके मसौदे में अपनत् व (ननजता) का  ोध होता है। 
2. अधा-सरकारी पत्र के ललए ववशषे प्रकार के छपे हुए पैड होते हैं। इसमें रिंग सिं िंधी 
कोड ननम् नानुसार हैं :- मिंत्री द्वारा भेजे जाने वाले अ.स.प. में राष रीय प्रतीक व शीषा 
को नीले रिंग में, अधधकारी द्वारा भेजे जाने वाले अ.स.प. में राष रीय प्रतीक व शीषा 
लाल रिंग तथा स् वैजच् छक सिंस् थाओिं द्वारा भेजे जाने वाले अ.स.प. के प्रतीक व शीषा हरे 
रिंग में दशााए जाएाँगे। 
3. अ.स.प. एक ही पषृ ठ का होना चादहए। यदद अ.स.प. में ददया जाने वाला सिंदेश 
लिं ा हो तो उसका उल् लेख छोिे एविं सारगलभात अनुच् छेदों में एक ही पषृ ठ में ककया 
जाना चादहए। ववस् ततृ वर्ान के ललए अलग से पररलशष ि ददया जा सकता है।  
4. इसमें सिं ोधन और अधोलेख का ववशषे महत्त्व होता है। 

 
9.5 उपयोगी अभ् युस्क् तयााँ 

 
अधा-सरकारी पत्र में प्रयु‍ त होने वाले वा‍ यों के नमूने :- 
1. कृपया हमारा ददनािंक ........ का पत्र सिं. ............ देखें। 
2. इस मामले पर आवश् यक कारावाई करें और शीघ्र पररपत्र जारी करवा दें। 
3. इस मामले पर अपने ववचारों से शीघ्र अवगत कराएाँ। 
4. आप इस ओर व् यज‍ तगत ध् यान दें और अपेक्षित सूचनाएाँ शीघ्र लभजवा दें। 
5. आपके कायाालय के जजन दो सहायकों को हमारे कायाालय में प्रनतननयुज‍ त 

पर भेजा जाना है उन् हें शीघ्र कायाम‍ु त कर दें ताकक कायाालय का काम 
सुचारू रूप से चल सके। 

6. ववभागीय पदोन् ननत सलमनत की ररपोिा आने तक कृपया इसे रोके रखें। 
7. आपका दद.........................का पत्र सिं. ............................. हमारे कायाालय 

में नहीिं लमल रहा है, कृपया उसकी प्रनत लभजवा दें।  
8. मामला सहमनत के ललए सिंघ लोक सेवा आयोग के पास भेजना है। कृपया 

वािंनछत सूचना शीघ्र लभजवा दें।  
9. इस सहयोग के ललए मैं आपका आभारी रहूाँगा। 
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9.6 उपयोगी िब् दावली 

 
महानगर 
सफलतापूवाक 
सिंतोषप्रद 
धचककत् सा 
जजला मुख् यालय 
सिंकें द्रता 
अनुभवहीन 

metropolitan 
successfully 
satisfactory 
medical 
district head quarters 
centralization 
inexperience 

असुववधा 
अपव् यय 
गैर जजम् मेदार 
दरुूपयोग 
सिं ोधन 
अधोलेख  

inconvenience  
wastage of fund 
irresponsible 
misuse 
salutation 
subscription 

 
 

9.7 बोध प्रश् न 
(क) 1. अधा सरकारी पत्र ‍ यों ललखा जाता है? 
    2. अधा सरकारी पत्र की भाषा में ककस किया का सवााधधक प्रयोग होता है? 
    3. अधा सरकारी पत्र का प्रयोग ककन अधधकाररयों के  ीच ककया जाता है? 

 
(ख) ब ु वविल् प प्रश् न – अधा सरकारी पत्र को ध् यान में रख कर नीच ेददए गए ववकल् पों      
में से सही ववकल् प का चयन करें। 

  
1.अधा सरकारी पत्र की भाषा कैसी होती है ? 
 क) सरकारी भाषा 
 ख) व् यज‍ तगत भाषा 
 ग) लमत्रतापूर्ा भाषा 
 घ) लमली-जुली भाषा 
 
2. अधा सरकारीपत्र में सिं ोधन ककससे होता है ? 
 क) पदनाम से  
 ख) कायाालय के पते से  
 ग) नाम से 
 घ) पदनाम व कायाालय व पते से  
 

 



29 
 

9.8 बोध प्रश् न िे संक्षक्षप् त उत् तर 
(क) 

1. अधा सरकारी पत्र का प्रयोग राजपबत्रत अधधकाररयों के  ीच ककसी मामले पर 
ववशषे ध् यान देकर शीघ्र ननपिान कराने के ललए ककया जाता है । 

  
2. अधा सरकारी पत्र अधधकाररयों के आपसी पत्र-व् यवहार में ववचारों/सूचनाओिं के 

आदान-प्रदान के ललए, व् यज‍ तगत रूप से ककसी मामले की ओर ध् यान 
ददलाने के ललए, अधधकारी की ननजी सम् मनत आदद के ललए ललखा जाता है।  

 
3. अधा सरकारी पत्र की भाषा में करें, कर दें किया का प्रयोग सवााधधक ककया 

जाता है। 
 

4. सामान् यत: अधा सरकारी पत्र का प्रयोग दो समान स् तर के अधधकाररयों के 
 ीच ककया जाता है। 

 
5.  1. लमत्रतापूर्ा भाषा 

  2. नाम स े
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पूरि पाठ Lesson 3 

 मारी संस् िृर्त 

 

CONTENTS 
 
3.1      पाठ पररचय 
3.2      उद्देश् य 
3.3      पाठ – इकाई- 1 
3.4      सहायक शब् दावली 
3.5       ोध प्रश् न 
3.6      पाठ का अगला भाग – इकाई 2 

 
3.7 सहायक शब् दावली 
3.8  ोध प्रश् न 
3.9 पाठ का शषे भाग इकाई – 3 
3.10 सहायक शब् दावली 
3.11  ोध प्रश् न 
3.12 सारािंश 
3.13  ोध प्रश् नों के उत् तर 

 

3.1  पाठ पररचय 

राष र कवव रामधारी लसिंह ददनकर ने संस्िृर्त िे चार अध् याय नामक ववशाल 
ग्रिंथ में “भारतीय सिंस् कृनत” की पररभाषा देते हुए भारत के गौरवपूर्ा इनतहास का वर्ान 
ककया है।  

3.2  उद्देश् य 

• भारतीय सिंस् कृनत की पररभाषा करना 
• सिंस् कृनत के तत् वों का वर्ान 
• प्राचीन सभ् यता और इनतहास का ज्ञान 
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 मारी संस् िृर्त 

इिाई - 1 

3.3 पाठ 

 राष रीय कवव रामधारी लसिंह ददनकर ने भारतीय सिंस् कृनत की पररभाषा और 
ववस् ततृ पररचय देते हुए पााँच हजार वषा के हमारे गौरवपूर्ा इनतहास के पररप्रेक्ष् य में 
‘सिंस् कृनत के चार अध् याय’ नाम से एक ववशाल ग्रिंथ ललखा था। इस महत्त्वपूर्ा ग्रिंथ की 
प्रस् तावना में भारत के प्रथम प्रधान मिंत्री जवाहरलाल नेहरू ने हमारी सिंस् कृनत की 
मौललक ववशषेताओिं को रेखािंककत ककया है। नेहरूजी यहााँ प्रश् न उठात ेहैं कक सिंस् कृनत है 
‍ या और स् वयिं उसका उत् तर देते हैं .... 

 सिंस् कृनत है ‍ या? शब् दकोश उलिने पर इसकी अनेक पररभाषाएाँ लमलती हैं। एक 
 ड़ ेलेखक का कहना है कक “सिंसार भर में जो भी सवोत् तम  ातें जानी या कही गई हैं, 
उनसे अपने आपको पररधचत करना सिंस् कृनत है।” एक और पररभाषा है, “मन, आचार 
अथवा रुधचयों की शुद्धध सिंस् कृनत है।” सिंस् कृनत के कुछ राष रीय पहलू भी हैं। अनेक 
राष रों ने अपना कुछ ववलशष ि व् यज‍ तत् व तथा अपने भीतर कुछ खास ढिंग के मौललक 
गुर् ववकलसत कर ललए गए हैं।  

 इस न‍ श ेमें भारत का स् थान कहााँ है कुछ लोगों ने दहिंद ू सिंस् कृनत, मुजस् लम 
सिंस् कृनत और ईसाई सिंस् कृनत की चचाा की है। ये नाम मेरी समझ में नहीिं आते, यद्यवप 
यह सच है कक जानतयों और राष रों की सिंस् कृनतयों पर  ड़-े ड़ ेधालमाक आिंदोलनों का 
असर पड़ा है। मुझ ेलगता है और ददनकर ने भी जोर देकर ददखलाया है कक भारतीय 
जनता की सिंस् कृनत का रूप सामालसक है और इसका ववकास धीरे-धीरे हुआ है। एक 
ओर तो इस सिंस् कृनत का मूल आयों से पूवा, मोहनजोदड़ो आदद प्राचीन सभ् यता और 
द्रववड़ों की महान सभ् यता तक पहुाँचता है। दसूरी ओर, इस सिंस् कृनत पर आयों की गहरी 
छाप है। इस सिंस् कृनत में समन् वय की अद्भुत योग् यता थी। धीरे-धीरे इसकी गनतशीलता 
कम होती रही, जजससे यह सिंस् कृनत जड़ हो गई। भारत के इनतहास में हम दो परस् पर 
ववरोधी शज‍ तयों को काम करते देखते हैं । एक तो वह शज‍ त है जो सामिंजस् य पैदा 
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करने की कोलशश करती है और दसूरी वह जो मनषु य-मनुष य के  ीच भेदभाव को  ढावा 
देती है। 

  हुत से मनीषी मा‍ सावाद की ओर आकृष ि हुए। इसमें कोई सिंदेह नहीिं, 
मा‍ सावाद ने समस् याओिं पर सोचने और उन् हें समझाने के काम में हमारी सहायता की 
। लेककन  ाद में मा‍ सावाद में भी सिंकीर्ाता आ गई । यह मानना तो ठीक है कक 
आधथाक उन् ननत जीवन और प्रगनत का आधार है, लेककन जजिंदगी वहीिं खत् म नहीिं होती।  

3.4 स ायि िब् दावली  

पररभाषा 
पहलू/पि 
मौललक/मूलभूत  
छाप 
आचार 
सामालसक 
सामाजजक 

 definition 
 aspect 
 fundamental 
 imprint 
 behaviour 
 composite 
 social 

समन् वय 
गनतशीलता 
सामिंजस् य/समरसता 
 ढावा/प्रोत् साहन 
सिंकीर्ा/सिंकुधचत 
शुद्धध 
मनीषी 

co-ordination 
dynamism 
harmony 
incentive 
narrow 
purity 
sages 

3.5 बोध प्रश् न 

(ि) 

1. लेखक का सिंस् कृनत से ‍ या तात् पया है ? 
.......................................................................................................................... 

2. इस सिंस् कृनत में कौन-कौन से गुर् थे ? 
.......................................................................................................................... 

3.    मा‍ सावाद ने हमारी ‍ या सहायता की ? 
.......................................................................................................................... 

4.   भारतीय सिंस्कृनत में ‍या योग्यता थी ?                                                                
......................................................................................................................... 
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(ख) स ी वविल्प चनुें : 
1. मा‍सावाद  ....................... न गया |   (ववशाल, सिंकीर्ा, ववस्ततृ ) 
 
2. जीवन और प्रगनत का आधार................है |  (सामाजजक उन्ननत /आधथाक उन्ननत ) 
 
3. जानतयों और राषरों की सिंस्कृनत पर ककसका असर पड़ा है ? 
              
3.6    पाठ िा अगला भाग, इिाई - 2 

 नेहरूजी आगे कहते हैं कक आयों और द्रववड़ों के लमलन और लमश्रर् से जो  ड़ी 
सिंस् कृनत है, सिंस् कृत भाषा उसका प्रनतननधधत् व करती है। भौगोललक सिंरचना के कारर् 
काफी समय तक  ाहरी दनुनया से अलग रहने के कारर् भारतीयों में जानत-प्रथा और 
छुआछूत जैसे ररवाज प्रचललत हो गए। इस कारर् कालािंतर में हमारे ववचार और 
आचरर् अलग हो चले। हमें राजनीनतक पररवतान और औद्योधगक प्रगनत के समान 
सामाजजक िािंनत को भी स् वीकार करना होगा । 
 सिंभावना है कक भारत में सिंस् कृनत के स से प्र ल उपकरर् आयों और उनसे 
पहले के भारतवालसयों, खासकर, समन् वय से एक  हुत  ड़ी सिंस् कृनत पैदा हुई। हमारी 
प्राचीन भाषा सिंस् कृत इस महान सिंस् कृनत का प्रनतननधधत् व करती है। सिंस् कृत के ववकास 
में उत् तर और दक्षिर्, दोनों ने योगदान ददया। सच तो यह है कक आगे चलकर सिंस् कृत 
के उत् थान में दक्षिर् वालों का योगदान प्रमुख रहा। सिंस् कृत हमारी जनता के ववचार 
और धमा का प्रतीक  नी, यही नहीिं, भारत की सािंस् कृनतक एकता भी उसी भाषा में 
साकार हुई। 
 भूगोल ने भारत को जो रूप ददया, उससे वह एक ऐसा देश  न गया, जजसके 
दरवाजे  ाहर की ओर स े िंद थे। समुद्र और महाशैल दहमालय से नघरा होने के कारर् 
ककसी का इस देश में आना सिंभव नहीिं था। ठीक इसके ववपरीत, एलशया और यूरोप के 
आर-पार मनुष यों का आना-जाना चलता रहा। भारत में आयों के आगमन के  ाद,  ाहरी 
लोगों का आगमन सीलमत ही था।  
  हुत ददनों से  ाहरी दनुनया से अलग रहने के कारर् हमारे भीतर कुछ ररवाजों 
का चलन हो गया, जजन् हें  ाहर के लोग नहीिं समझ पाते। जानत-प्रथा और छुआछूत 
कुछ ऐसे उदाहरर् हैं। ककसी भी दसूरे देश के लोग यह नहीिं जानते कक छुआछूत ‍ या 
चीज है तथा दसूरों के साथ खाने-पीने या वववाह करने में जानत को लेकर, ककसी को 
‍ या एतराज होना चादहए। 
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 भारत में दोनों  ातें एक साथ  ढीिं। एक ओर तो ववचारों और लसद्धााँतों में हमन े
अधधक से अधधक उदार और सदहष रु् होने का दावा ककया। दसूरी ओर पूवाज  ड़ ेलोग 
थे और उनके  ड़-े ड़ े ववचार हमें ववरासत में लमले हैं। इस महान ज्ञान और हमारे 
आचरर् में भारी ववरोध है। 
 आज तो हम आर्ववक युग के दरवाजे पर खड़ ेहैं। इस युग की पररजस् थनतयााँ 
इतनी प्र ल हैं कक हमें अपने इस आिंतररक ववरोध का शमन करना ही पड़ेगा। भारत में 
औद्योधगक िािंनत  ड़ी तेज़ी से आ रही है और हम नाना रूपों में  दलते जा रहे हैं। 
राजनीनतक और औद्योधगक पररवतान का यह अननवाया पररर्ाम है कक उनसे सामाजजक 
पररवातन उत् पन् न होते हैं । ऐसा नहीिं हो सकता कक राजनीनतक पररवातन और 
औद्योधगक प्रगनत तो हो, ककिं तु हम यह मानकर  ैठे रह जाएाँ कक हमें सामाजजक 
पररवतान लाने की कोई आवश् यकता नहीिं है। हमें नई पररजस् थनतयों के अनुसार समाज 
को  दलना ही होगा, ऐसा न करने से हम पर जो  ोझ पड़गेा, उससे हम िूि जाएाँगे।  
 
3.7 स ायि िब् दावली  

प्र ल/शज‍ तशाली 
लमलन 
लमश्रर् 
योगदान 
ववकास 
प्रतीक 
महाशैल 
समन् वय 
उत् थान 

strong 
meet 
mixture 
contribution 
development 
symbol 
great mountain 
coordination 
upraise/progress/uplift 

नघरा होना  
आगमन 
सीलमत 
आपजत् त 
ववरासत 
आर्ववक युग 
शमन करना 
सदहष रु् 
सािंस् कृनतक एकता 

being encircled 
arrival 
limited  
objection 
heritage 
nuclear age 
to extinguish 
tolerant 
cultural unity 

 
3.8  बोध प्रश् न  
 
1. सिंस् कृत भाषा ककस का प्रनतननधधत् व करती है? 
.......................................................................................................................... 

2. ववचार और आचरर् अलग होने के ‍ या कारर् थे ? 
.......................................................................................................................... 
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3. ककन िेत्रों ने सिंस् कृत के ववकास में योगदान ददया ? 
.......................................................................................................................... 

4. भारत देश में प्रवेश करना सरल ‍ यों नहीिं था ? 
.......................................................................................................................... 

5. भारत में ऐसे कौन-से ररवाजों का प्रचलन आरिंभ हो गया जजन् हें अन् य लोग नहीिं 
समझ पाते? 
.......................................................................................................................... 

6. वतामान युग की पररजस् थनतयााँ ककस तरह का पररवतान ला रही हैं ? 
.......................................................................................................................... 

 
इिाई – 3 

 
3.9 पाठ िा िषे भाग 
  

नेहरूजी यहााँ ईसा के  ाद की सहस्त्राब्दी और पूवा की कुछ शताजब् दयों के 
भारत का उज् ज् वल धचत्र खीिंचते हैं। आगे  ताते हैं कक कैसे और ककन कारर्ों से 
भारतीयों की अवननत होती गई। उसके  ाद यूरोपीय सभ् यता और सिंस् कृनत न े
कैसा प्रभाव डाला इसकी चचाा करते हैं। अिंत में सुझाव देते हैं कक हमें भारत के 
सामाजजक व् यज‍ तत् व को समझना और उसका पोषर् करना होगा। तभी हममें 
एकता का ववकास होगा।  
 
 ईसा के जन् म के  ाद पहली सहस् त्राजब् द और उसे पूवा के युग में भारत 
की तस् वीर  हुत उजली थी। उन ददनों के भारतवासी  ड़ ेजीविंत, साहसी और 
मस् त थे और अपना सिंदेश वे ववदेशों में दरू-दरू तक ले जाते थे। ववचारों के िेत्र 
में तो उन् होंने ऊाँ ची- ऊाँ ची चोदियों पर अपने कदम रखे। उन् होंने गौरवमयी भाषा 
की रचना की और कला के िेत्र में उच् च कोदि की रचनात्मक प्रनतभा का 
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पररचय ददया। इसी समय दक्षिर् भारत के लोगों ने दक्षिर् पूवा एलशया में 
अपना उपननवेश स् थावपत ककया । दक्षिर् से ही  ौद्धमत का सिंदेश लेकर  ोधध-
धमा चीन पहुाँचा। इस साहलसक जीवन की अलभव् यज‍ त में दक्षिर् और उत् तर 
एक दसूरे का पोषर् भी करते थे।  

इसके  ाद वपछली शताजब् दयों का समय आता है। यहािं आकर ववचार 
पुराने ववचारों की आवजृत् त  न जात ेहैं और मौललक सजृनात् मकता ददनों ददन 
िीर् होने लगती है। शरीर और मन की साहलसकता से हम भय खाने लगते हैं। 
जानत-प्रथा का और भी ववकास होता है। समाज के दरवाजे चारों ओर से  िंद हो 
जाते हैं।  ातें तो हम शािंनत और अदहिंसा की करते हैं, मगर काम हमारे कुछ 
और होत ेहैं। ववचारों में सदहष रु्ता का हम दावा करते हैं, लेककन हमारा भाव 
यह होता है कक स  लोग वैसे सोचें जैसा हम सोचते हैं। 

पजश् चम के लोग समुद्र के पार से यहािं आए और आधनुनक सभ् यता ब ना 
ककसी शाेर-गुल के धीरे-धीरे इस देश में प्रववष ि हो गई। नए भावों और ववचारों 
ने हम पर हमला ककया और हमारे  ुद्धधजीवी अिंगे्रज- ुद्धधजीववयों की तरह 
सोचने का अभ् यास करने लगे।  ाहर की ओर खोलने का यह भाव, अपने ढिंग 
पर कुछ अच् छा रहा, ‍ योंकक हम आधनुनक जगत को थोड़ा- हुत समझने लगे। 
लेककन दषु पररर्ाम यह हुआ कक हमारे ये  ुद्धधजीवी जनता से कि गए । 
परिंपरा से भारत में धचिंतन की जो पद्धनत चली आ रही थी, वह िूि गई। 
नतीजा यह है कक हमारे पास न तो पुरान ेआदशा हैं, न नवीन। नई पीढी के 
पास न तो कोई मानदिंड है, न कोई दसूरी चीज जजससे वह अपने धचिंतन या 
कमा को ननयिंबत्रत कर सके।  

यह सिंभव है कक सिंसार में जो  ड़ी- ड़ी ताकतें काम कर रही हैं, उन् हें 
हम पूरी तरह न समझ सकें । लेककन इतना तो हमें समझना चादहए कक भारत 
‍ या है और कैसे इस राष र ने अपने सामाजजक व् यज‍ तत् व का ववकास ककया है । 
उसके व् यज‍ तत् व के ववलभन् न पहलू कौन-से हैं और उसकी रचना में भारतीय 
जनता के प्रत् येक भाग का ‍ या योगदान है। यदद हम भारत को समझ सकें  तो 
हमारे भाव, ववचार और काम स के स  पूर्ा  नेंगे और हम ठोस और प्रभाव 
पूर्ा ढिंग से देश की सेवा कर सकें गे। 
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3.10 स ायि िब् दावली  

सहस् त्राजब् द 
उच् च कोदि/ऊाँ च ेस् तर का 
रचनात् मक प्रनतभा 
उपननवेश 
अलभव् यज‍ त 
पोषर् करना 
आवजृत् त 

millennium 
high quality 
creative genius 
colony 
expression 
to nourish 
repetition 

सजृनात् मकता 
 ुद्धधजीवी 
वातायन 
मानदिंड 
 ुननयादी/मौललक 
पतन 

creativity 
intellectual 
window 
parameter 
fundamental 
downfall 

 
3.11 बोध प्रश् न 
 

1. भारतवालसयों ने ...................... भाषा की रचना की । (गौरवमयी / जीविंतमयी)  
2. .................. से ही  ौद्ध मत का सिंदेश लेकर  ोधध धमा चीन पहुाँचा ।  

( उत् तर / दक्षिर् ) 
3. हम भय ‍ यों खाने लगत ेहैं ? 
4. नई पीढी अपने धचिंतन या कमा को ननयिंबत्रत ‍ यों नहीिं कर सकी ? 
5. हम ठोस और प्रभावपूर्ा ढिंग से देश की सेवा क  कर सकें गे ? 

 
3.12 बोध प्रश् नों िे उत् तर  

  इिाई 1 
1. सिंस् कृनत से अलभप्राय सिंसार भर में सवोत् तम  ातों से अपने-आप को पररधचत 

करना है।  
2. इस सिंस् कृनत में समन् वय तथा नए उपकरर्ों को पचाने की अद्भुत योग् यता थी।  
3. मा‍ सावाद ने समस् याओिं पर सोचने और उन् हें समझने के काम में सहायता की। 
4. सिंस् कृनत में समन् वय की अद्भुत योग् यता थी। 
5. सिंकीर्ा    
6. आधथाक उन्ननत   
7.  ड़-े ड़ ेधालमाक आिंदोलनों का असर पड़ा।  
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बोध प्रश् नों िे उत् तर  
इिाई 2 
 

1. सिंस् कृत भाषा आयों और द्रववड़ों के लमलन से  नी सिंस् कृनत का प्रनतननधधत् व 
करती है।  

2. ववचार और आचरर् अलग होने के कारर् जानत प्रथा थी।  
3. सिंस् कृत के ववकास में उत् तर और दक्षिर् ने योगदान ददया।  
4. समुद्र और महाशैल दहमालय से नघरा होने के कारर् ककसी के ललए भी भारत 

देश में प्रवेश करना सिंभव नहीिं था।  
5. जानत-प्रथा और छुआ-छूत भारत के ऐसे ररवाज़ थे जजन् हें अन् य लोग नहीिं समझ 

पाते। 
6. वतामान युग की पररजस् थनतयााँ राजनीनतक और सामाजजक पररवतान ला रही हैं ।  
इिाई 3 

बोध प्रश् नों िे उत् तर 
1. भारतवालसयों ने गौरवमयी भाषा की रचना की। 
2. दक्षिर् से ही  ौद्धमत का सिंदेश लेकर  ोधध-धमा चीन पहुाँचा। 
3. हम शरीर और मन की साहलसकता से भय खाने लगते हैं।  
4. नई पीढी के पास कोई मानदिंड न होने के कारर् वे अपने धचिंतन या धमा 

को ननयिंबत्रत नहीिं कर सकती। 
5. हम ठोस और प्रभाव परू्ा ढिंग से देश की सेवा तभी कर सकें गे ज  हम 

भारत को समझ सकें  तो हमारे भाव, ववचार और काम स के स  पूर्ा 
 नेंगे।  

 


