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पाठ  Lesson 16 

अधधसचूना 
 

CONTENTS 
16.1  पाठ पररचय                                    16.5  उपयोगी अभ्युक्तियााँ 
16.2  उद्देश्य                                         16.6  उपयोगी िब्दावली 
16.3  प्रयोजन                                        16.7  अभ्यास 
16.4  प्रारूप और मुख्य बिन्द ु                          16.8  िोध प्रश्न और उनिे 
                                                          संक्षक्षप्ि उत्तर                                                                                
16.4.1  नमनूा-।                                                           
16.4.2  नमनूा-।। 
 
 
16.1 पाठ पररचय 
 इस पाठ में अधिसूचना के बारे में विस्तार से जानेंगे । अधिसूचना पत्राचार का ऐसा 
रूप है जो भारत के राजपत्र में प्रकाशित ककया जाता है । 
 
भारि िा राजपत्र 

भारत के राजपत्र के पााँच भाग होते हैं – दसूरा भाग भारत सरकार प्रेस, ददल्ली से 
प्रकाशित होता है।  िषे भाग भारत सरकार प्रेस, फरीदाबाद से प्रकाशित होते हैं । 
 

पहले, दसूरे और तीसरे भाग में चार-चार खडं होते हैं । चौथे और पााँचिें भाग में 
क्रमि:  गैर सरकारी व्यक्ततयों एिं ननकायों के विज्ञापन और जन्म एिं मतृ्यु संबंिी आंकड े
प्रकाशित ककए जाते हैं । 
 

कभी-कभी आिश्यकता होने पर राजपत्र का असािारण अकं भी प्रकाशित ककया जाता 
है । जब कोई सूचना इतनी तात्काशलक हो कक उसे अगले सािारण अकं के प्रकािन तक न 
रोका जा सके या उसका औधचत्य ही समाप्त हो जाए तब राजपत्र का असािारण अंक 
प्रकाशित ककया जाता है ।  

  
16.2 उद्देश्य 
 

अधिसूचना पत्राचार का ऐसा रूप है जो भारत के राजपत्र में प्रकाशित ककया जाता है ।  
इस पाठ में हम अधिसूचना का विशभन्न क्स्थनतयों और संदभों में प्रयोग सीखेंगे ।  
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अधिसूचना में प्रयुतत होने िाली अशभव्यक्ततयों को देखेंगे और विशभन्न क्स्थनतयों में 
अधिसूचना शलखने का अभ्यास करेंगे । 
 

16.3 अधधसूचना िा प्रयोजन 
 

• राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत, पदोन्ननत, स्थानांतरण, प्रनतननयुक्तत आदद की 
सूचना राजपत्र में अधिसूचना के रूप में प्रकाशित की जाती है । 

 

• सांविधिक ननयमों और आदेिों की सूचना भी राजपत्र में अधिसूचना के रूप में दी 
जाती है । 

 

• िक्ततयों के सौंपे जाने की घोषणाएाँ भी अधिसूचना के रूप में राजपत्र में प्रकाशित की 
जाती हैं । 

 

16.4 प्रारूप और मुख्य बिन्द ु
 

अधिसूचना का प्रारूप कैसे तैयार ककया जाता है, प्रारूप तैयार करते समय ककस तरह 
की अनतररतत साििानी की आिश्यकता होती है, अधिसूचना के प्रारूप में प्रयुतत होने िाले 
विशभन्न िातय सााँच ेएिं सहायक िब्दािली के प्रयोग के बारे में भी विस्ततृ जानकारी प्राप्त 
करेंगे । 
 

अधधसूचना िा प्रारूप 
 

यहााँ हम अधिसूचना की वििषेताओं की चचाा कर रहे हैं । इन्हें समझने के शलए आगे 
ददया गया प्रारूप और कलेिर देखें । 
 

• अधिसूचना का प्रारूप अन्य मसौदों से कुछ शभन्न होता है ।  सबसे ऊपर भारत के 
राजपत्र के भाग ..................खडं ..................में प्रकािन के शलए शलखा जाता है ।  
इसके बाद फाइल संख्या शलखी जाती है । कुछ मंत्रालय / कायाालय, हस्ताक्षर के  
ऊपर भी फाइल संख्या शलखते हैं ।  इसके पश्चात ्भारत सरकार, मंत्रालय / विभाग 
का नाम, कायाालय का नाम एिं पता, स्थान ि ददनांक शलखा  जाता है । 

 

•  बीच में ‘अधिसूचना’ शलखा जाता है । 
 

 
• इसमें ककसी प्रकार का संबोिन या अिोलेख नहीं होता । 
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• क्जन अधिसूचनाओं द्िारा सांविधिक ननयमों या आदेिों की घोषणा की जाती है, उनके 
कलेिर के प्रारम्भ में सामान्य सांविधिक आदेि संख्या ... दी जाती है । 

 
• सामान्यत:  सधचि एिं संयुतत सधचि स्तर के अधिकारी द्िारा अधिसूचना जारी की 

जाती है । 
 

• अधिसूचना में हस्ताक्षर से पहले फाइल संख्या दी जाती है । 
 

• उसके बाद बाईं तरफ सेिा में, प्रबंिक, भारत सरकार मुद्रणालय  का उल्लेख ककया 
जाता है । 
 

• अतं में क्जन-क्जन को अधिसूचना की प्रनतयााँ पषृठांककत की जाती हैं उनका उल्लेख 
होता है । 

 
• पषृठांकन इस प्रकार से ककया जाता है ;- 

      सं. ........................................................  नई  ददल्ली ददनांक ........................... 
 

प्रतिशलवप सूचना िे शलए तनम्नशलखिि िो प्रेवषि :- 
 

1. ..................................................................... 
 

2. ..................................................................... 
 

3. ..................................................................... 
 

4. ..................................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
16.4    प्रारूप िा नमूना –। 
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प्रारूप और िलेवर 

 

(भारत के राजपत्र भाग ............................... खडं .......................... में प्रकािनाथा) 
सं. .............................................................. 

भारत सरकार 

...............................................मंत्रालय 

..............................................विभाग 

       
स्थान............................... 
ददनांक ........................... 

अधधसूचना 
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
........................................................................................................ 

    ह. 
(क ख ग) 

         संयुतत सधचि 

सेिा में, 
प्रबंिक, 
भारत सरकार मुद्रणालय 

फरीदाबाद / नई ददल्ली । 
सं.  ................................ नई ददल्ली    ता. ............................ 
 

प्रनतशलवप सूचना के शलए ननम्नशलखखत को भेजी गई :   …………………………. 

 

1. ............................................................................ 
2. ............................................................................ 
3. ............................................................................ 

  

(च छ ज) 
                  अिर सधचि, भारत सरकार 
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नमूना - । पदोन्नति संिंधी 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(भारि िे राजपत्र भाग-1 िडं-2 में प्रिािनाथथ) 
सं. ए-32014/1/2008 िें ह पं्रसं/2012 

भारि सरिार 

राजभाषा ववभाग, ग ृ मंत्रालय 

िें द्रीय ह दंी प्रशिक्षण संस्थान 

सातिां तल, पयाािरण भिन, 
सी.जी.ओ.कॉम्प्लैतस, लोिी रोड, 
नई ददल्ली – 110003 

ददनांक 21 जनिरी 2012 

 

अधधसूचना 
 

विभागीय पदोन्ननत सशमनत की शसफाररि पर सधचि (राजभाषा), राजभाषा 
विभाग, गहृ मंत्रालय ननम्नशलखखत दहदंी प्राध्यापकों को पदोन्नत कर कें द्रीय दहदंी 
प्रशिक्षण संस्थान / दहदंी शिक्षण योजना में सहायक ननदेिक(भाषा) के पद पर  
रु.15600-39100 + 5400 गे्रड पे के िेतनमान में उनके नाम के सामने दिााईा गई 
तारीख से सहषा ननयुतत करते हैं : 

 

क्र.सं. नाम तनयुक्ति िी िारीि 

1. श्री रािेश्याम िमाा ..................................... 
2. श्रीमती अजुं देिी ..................................... 
3. श्री िेंकटारामन ..................................... 

 
 

ह. 
  (बी.सी.मंडल) 
  संयुतत सधचि 

 

सेिा में, 
प्रबंिक, 
भारत सरकार मुद्रणालय, 
फरीदाबाद । 
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16.7 नमूना – 2  िक्तियों िा प्रत्यायोजन 
 

अधिसूचना के प्रयोजन में यह बताया गया था कक िक्ततयों के सौंपे जाने की घोषणा 
भी अधिसूचना के रूप में राजपत्र में प्रकाशित की जाती है ।  इस नमूने में िक्ततयों के 
प्रत्यायोजन संबंिी प्रारूप ददया जा रहा है ।  इसे समझने के शलए ननम्नशलखखत नमूने को 
ध्यान से पढें । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

भारि िा राजपत्र, असाधारण 

भाग 11 िण्ड-3 में प्रिािनाथथ 
 

मानव संसाधन वविास मंत्रालय 

(प्रारंशभि शिक्षा एवं साक्षरिा ववभाग) 
 

अधधसूचना 
                                             नई ददल्ली, 06 अतटूबर, 2003 
 

              सामान्य सेिा ननयम 801 (ई), प्रदत्त राषरीय अध्यापक शिक्षा पररषद अधिननयम 
1993 (1993 की सं. 73) की िारा 31 के अतंगात प्रदत्त िक्ततयों के प्रत्यायोजन में 
कें द्र सरकार राषरीय अध्यापक शिक्षा पररषद ननयम, 1997 में संिोिन करने हेत ु
ननम्नशलखखत ननयम ननिााररत करती है, नामत : - 
 

1.    (i)  यह ननयम राषरीय अध्यापक शिक्षा पररषद (संिोधित) ननयम, 2003 माना 
जाएगा । 

(ii) ये ननयम सरकारी गजट में प्रकािन की नतधथ से प्रभािी होंगे ।  
 

2. राषरीय अध्यापक शिक्षा पररषद ननयम, 1997 के ननयम 9 में ननम्नशलखखत संिोिन 
होंगे- 

   नामत:  
 

3. िुल्क िारा 14 की उप-िारा(1) के अिीन संबंधित नतधथ या उसके बाद शिक्षक-
शिक्षण में कोई भी पाठ्यक्रम या प्रशिक्षण चलाने या चलाने की इच्छा रखने िाली 
ककसी भी संस्था द्िारा अधिननयम के अतंगात मान्यता प्राप्त करने हेतु संबंधित 
क्षेत्रीय सशमनत को ककया गया प्रत्येक आिेदन और िारा 15 की उप िारा (1) के 
अिीन मान्यता प्राप्त संस्था द्िारा ककसी िेतनमान पाठ्यक्रम के मामले में 
प्रिेिाधथायों की संख्या बढाने या शिक्षक-शिक्षण में कोई नया पाठ्यक्रम िुरु करने 
हेतु अनुमनत लेने के शलए शिक्षक-शिक्षण सशमनत को ककए गए प्रत्येक आिेदन के 
साथ 40,000/- रुपए के िुल्क संलग्न होना चादहए बिते कक सरकारी संस्थाओं को 
इस ननयम के अिीन िुल्क के भुगतान से छूट प्राप्त हो । 

(फा.सं. 61-26 / 02-डसे्क(टीई)/ ई ई -10)    

                                                           (क ख ग) 
                                                          संयुतत सधचि 
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हटप्पणी :  

1. अधिसूचना की वििषेताओं की चचाा करते हुए यह बताया गया था कक अधिसूचना 
में हस्ताक्षर से पहले फाइल संख्या दी जाती है ।  ऊपर ददए गए नमूने में आप 
देख सकते हैं कक संयुतत सधचि के हस्ताक्षर से पूिा फाइल सं. दी गई है । 

 
2. अधिसूचना की प्रेस को भेजी जाने िाली प्रनत को छोड कर दसूरी प्रनतयों पर 

पषृठांकन टाइप ककया जाता है । 
अधधसूचना िे िलेवर भाग में प्रयुति  ोने वाले वातय 
 

1. श्री ......................................... को ददनांक ...............................से अगले आदेि 
तक अस्थायी रूप से ................................... पद पर ननयुतत ककया जाता है । 
 

 
 
सेिा में, 
       प्रबंिक 
       भारत सरकार प्रेस, नई ददल्ली 
 
प्रनतशलवप सूचना के शलए ननम्नशलखखत को भेजी गई : 
 

1. ............................................................... 

2. ............................................................... 

3. ............................................................... 

4. ............................................................... 

 
                                                                 

ह. 
                                                  (च छ ज) 
                                                 अिर सधचि 
                                                 भारत सरकार 
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2. भारतीय पुशलस सेिा उत्तर प्रदेि संिगा के श्री ......................................... को 
राषरपनत ददनांक................................ से अगले आदेि तक उप पुशलस महाननरीक्षक 
के पद पर कें द्रीय अपराि अनुसंिान ब्यूरो, नई ददल्ली में ननयुतत करते हैं । 
 

3. रेल जनसंपका  कायाालय, नई ददल्ली के स्थानापन्न अनुभाग अधिकारी श्री 
....................को ददनांक ..................... स ेउनके पद पर स्थायी ककया जाता है। 
 

4. प्रशिक्षण प्राप्त कर लौटने पर भारत सरकार के िाखणज्य मंत्रालय में उपसधचि 
श्री............की सेिाएाँ ददनांक.....से मानि संसािन विकास मंत्रालय को सौंपी जाती हैं । 
 

5. मुंबई के िस्त्र आयुतत कायाालय के उपननदेिक (डडजाइन) श्री ..............का त्यागपत्र 
राषरपनत ने ददनांक 31 ददसंबर................(अपराह्न) से स्िीकार कर शलया है । 
 

16.5 उपयोगी अभ्युक्तियााँ 
 

अधधसूचना िा प्रारूप िैयार िरिे समय अतिररति सावधानी िी आवश्यििा  ोिी  ै । 
 

(i)  इन मसौदों में कहीं भी काट-छााँट, शलखे पर शलखा, यहााँ तक कक हस्ताक्षर के साथ 
भी संिोिन नहीं होना चादहए । 

 
(ii)  मसौदे की प्रथम टाइप प्रनत ही प्रेस में भेजी जानी चादहए । काबान-प्रनत या 

साइतलोस्टाइल्ड प्रनत नहीं भेजी जानी चादहए । 
 

(iii)  इस पर सक्षम अधिकारी के ही हस्ताक्षर होने चादहए, कृते के रूप में ककसी अन्य के 
नहीं । 
 

(iv)  हस्ताक्षर स्याही से होने चादहए । 
 

(v)  अधिसूचना की प्रेस को भेजी जाने िाली प्रनत को छोडकर दसूरी प्रनतयों पर पषृठांकन 
टाइप ककया जाना चादहए । 

 
(vi) लेककन क्जस अधिसूचना के द्िारा सांविधिक ननयमों, आदेिों आदद की घोषणा की 

जाती है उसकी प्रनतशलवपयों को अन्यत्र भेजने की आिश्यकता नहीं होती । 
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पाठ 15 के पहले भाग में अभी तक आपने यह जानकारी प्राप्त की है  कक 
अधिसूचना का प्रारूप कैसा होता है तथा यह भी जाना कक अधिसूचना का प्रारूप तैयार 
करते समय अनतररतत साििानी की आिश्यकता होती है । 

 
 
16.6 उपयोगी िब्दावली 
 
अधिसूचना   :notification  सरनामा  :heading 

भारत का राजपत्र :gazette of India स्थानापन्न  :officiating 

सांविधिक ननयम :statutory rules काशमाक विभाग  :deptt. of personnel 

प्रनतननयुक्तत  :deputation  महालेखाकार  :accountant general 

िीषा   :head/top  खजाना अधिकारी :treasury officer 

संबोिन   :address 

अिोलेख  :subscription  अनतररतत प्रनतयााँ :additional copies 

ननदेि देना  :to direct  उप पुशलस  :deputy inspector 
महाननरीक्षक     general of police 

जन्म और मतृ्यु :birth and death    

आाँकड े   :figures/data  िस्त्र उपायुतत  :textile deputy  
                   Commissioner 

प्रारूप   :format   त्यागपत्र  : resignation 

कलेिर   :content 
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16.7 अभ्यास 
 
1. अधधसूचना िी प्रिृति िो ध्यान में रििे  ुए तनम्नशलखिि वातयों में स ी व गलि वातय 

ििाइए : 
 

1. मामला विचारािीन है ।         (   ) 

2. देि भर में निाबंदी के ननयमों में एकरूपता लाने के बारे में सरकार   
कुछ समय से विचार करती रही है ।              (   ) 

 
3. आदेि है कक इस संकल्प की एक-एक प्रनत आयोग के सभी सदस्यों को भेजी जाए।( ) 

4. कृपया इस मंत्रालय के कायाालय ज्ञापन सं. ................ददनांक.............को देखें। (   ) 

5. श्री ...................................कायाकारी अिर सधचि को ददनांक................स ेअनुभाग 
अधिकारी के पद पर प्रत्यािनतात ककया जाता है ।      (   ) 

 
2. तनम्नशलखिि पदिंधों / वातयों में िौन से पदिंध अधधसूचना से संिंधधि  ैं । 

 
1. पदोन्ननत की जाती है   ........................................................... 

2. ननणाय ककया है  ............................................................ 

3. अनुमनत दी जाती है  ............................................................. 

4. छुट्टी की समाक्प्त  ............................................................. 

5. आदेि है   ............................................................ 

6. तैनात कर ददए गए हैं  ............................................................. 

7. नीनत ननिााररत की है  ............................................................. 
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8. विचारािीन रहा है  ............................................................. 

9. अधिकार सौंप ददए गए हैं ............................................................. 

10. सशमनत में तीन सदस्य होंगे ............................................................. 

3. अधधसूचना िी प्रिृति िे अनुरूप वातयों में प्रयोग िीक्जए :- 
 
1. पदोन्ननत की जाती है..................................................................................... 

 

2. स्थानापन्न रूप से ......................................................................................... 

 

3. प्रकाशित कर ददया जाए.................................................................................. 

 

4. ग्रहण कर शलया है ......................................................................................... 

 

5. अगले आदेि तक ........................................................................................ 
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4. ‘ ााँ’ या ‘न ीं’ में उत्तर दीक्जए :- 

 

1. अधिसूचना का प्रकािन भारत के राजपत्र में ककया जाता है ।   (    ) 
 

2. राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत, पदोन्ननत, स्थानांतरण, प्रनतननयुक्तत आदद  
की सूचना राजपत्र में अधिसूचना के रूप में प्रकाशित की जाती है ।       (    ) 

 

3. सांविधिक ननयमों और आदेिों की सूचना राजपत्र में अधिसूचना के रूप में दी जाती है 
।           (    ) 

 

4. िक्ततयों के सौंपे जाने की घोषणा भी अधिसूचना के रूप में राजपत्र में    
में प्रकाशित की जाती है ।         (    ) 

 
5. अधिसूचना का प्रयोग सरकारी ननणायों, जााँच सशमनतयों या जााँच आयोगों के गठन    

की सूचना देने के शलए ककया जाता है ।          (    ) 
 

 
6. वातय पूरे िीक्जए :- 
 
1. श्री ......................................को ददनांक...............................से अगले आदेि तक 

अस्थायी रूप से........................................पद पर ननयुतत ककया जाता है । 

 
2. यह ननयुक्तत श्री कमलकांत, अिर सधचि के छुट्टी जाने के कारण खाली..................... 

पर की जाती है । 
 
 
3. ये ननयम सरकारी गजट में प्रकािन की नतधथ से ................................होंगे । 

 

4. सूचना एिं प्रसारण मंत्रालय के उपसधचि के स्थानांतरण के कारण ररतत होने िाले स्थान 
को अिर सधचि को 90 ददन के शलए पदोन्नत करके .............................है । 
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5. ददल्ली के मुख्य सतका ता आयुतत का त्याग पत्र राषरपनत ने ददनांक 7 ददसंबर............. 
(अपराह्न) से स्िीकर कर शलया है । 

 
16.8 िोध प्रश्न 
 
1. ककन-ककन क्स्थनतयों में अधिसूचना जारी की जाती है ? 
 
2. अधिसूचना प्रकािनाथा कहााँ भेजी जाती है ? 
 
3. तया अधिसूचना में संबोिन या अिोलेख होता है ? 
 
4. अधिसचूना के िीषा पर तया ननदेि ददया जाता है ? 
 
5. तया अधिसूचना की काबान-प्रनत या साइतलोस्टाइल्ड प्रनत प्रेस में भेजी जा सकती है ? 
 
16.9 िोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्ि उत्तर 

 
(1.) राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत, पदोन्ननत, स्थानांतरण, प्रनतयुक्तत की सूचना 

देने के शलए । 

(2.) भारत सरकार प्रेस   

(3.) नहीं   

(4.) भारत के राजपत्र भाग –- खडं में –- प्रकािनाथा  

(5.) नहीं । 
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पाठ Lesson 17 
संिल्प 

 
 

CONTENTS 
17.1    पाठ पररचय                  17.5  उपयोगी अभ्युक्तियााँ 
17.2    उद्देश्य                       17.6  उपयोगी िब्दावली 
13.3    प्रयोजन                      17.7  अभ्यास 
17.4    प्रारूप और मुख्य बिन्द ु         17.8  िोध प्रश्न और उनिे संक्षक्षप्ि उत्तर                                                                                                                                     
17.4.1  नमनूा-।                                                           
17.4.2  नमनूा-।। 

 
17.1 पाठ पररचय 
 

पूिा पाठ ‘अधिसूचना’ में हमने यह जानकारी प्राप्त की कक अधिसूचना का प्रकािन 
भारत के राजपत्र में ककया जाता है ।  इस पाठ में संकल्प के बारे में जानेंगे ।  अधिसूचना 
एिं संकल्प सरकारी पत्राचार के दो ऐसे रूप हैं क्जनमें कुछ अिंों में समानता है ।  ये दोनों 
ही भारत के राजपत्र में प्रकाशित होते हैं ।  पत्राचार के इन दोनों रूपों में सबसे पहले यह 
ननदेि होता है कक अधिसूचना या संकल्प भारत के राजपत्र के ककस भाग और ककस खण्ड में 
प्रकाशित होंगे । 
 
17.2 उद्देश्य 
 
 इस पाठ का उद्देश्य ‘संकल्प’ के प्रयोग, उसमें प्रयुतत विशिषट अशभव्यक्ततयों को 
जानना और संकल्प शलखने का अभ्यास सीखना है । संकल्प का प्रयोग सरकारी ननणायों, 
जााँच सशमनतयों या जााँच आयोगों के गठन, उनके अध्यक्ष एिं सदस्यों की ननयुक्ततयााँ, 
विचारणीय विषयों और उनके द्िारा शलए गए ननणायों की सािाजननक घोषणा करने के शलए 
ककया जाता है । 
 
17.3 प्रयोजन 

• संकल्प के प्रयोजन, प्रारूप ि विशभन्न क्स्थनतयों आदद को समझना 
• विशभन्न िातय सााँचों, अशभव्यक्ततयों तथा िब्दािली का अभ्यास । 
• संकल्प के प्रारूप लेखन का अभ्यास करिाना । 
• पढने के साथ शलखने की क्षमता विकशसत करना । 
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17.4 प्रारूप और मुख्य बिन्द ु
 

• अधिसूचना की तरह संकल्प का प्रकािन भी भारत के राजपत्र में ककया जाता है ।  
अधिसूचना और संकल्प का प्रारूप एक-सा होता है । 

 
• संकल्प के प्रारंभ में ही यह ननदेि ददया जाता है कक इसका प्रकािन भारत के राजपत्र 

में ककस भाग और ककस खडं में ककया जाएगा । 
 

• संकल्प में संबोिन और अिोलेख नहीं होता ।  इसके कलेिर के अतं में यह आदेि 
ददया जाता है कक इसका प्रकािन भारत के राजपत्र में ककया जाए और इसकी एक-एक 
प्रनत संबंधित सदस्यों को दी जाए । 

 
• संकल्प की मूल प्रनत प्रबंिक, भारत सरकार प्रसे को भेजी जाती है क्जस पर संयुतत 

सधचि या समकक्ष अधिकारी हस्ताक्षर करते हैं । 
 

• संकल्प का प्रारूप तैयार करते समय यह साििानी रखी जाती है कक इसमें कोई भूल 
या त्रदुट न रह जाए और कहीं कााँट-छााँट न हो । यहााँ तक कक हस्ताक्षर के साथ भी 
संिोिन नहीं होना चादहए ।   

 
• काबान या साइतलोस्टाइल्ड प्रनत नहीं भेजी जानी चादहए । 

 
• इस पर सक्षम अधिकारी के ही हस्ताक्षर होने चादहए, कृते के रूप में ककसी अन्य के 

नहीं ।  हस्ताक्षर स्याही से होने चादहए । 
 

• संकल्प की प्रेस को भेजी जाने िाली प्रनत को छोडकर दसूरी सभी प्रनतयों पर पषृठांकन 
टाइप ककया जाना चादहए । 
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17.4.1  नमूना – 1 
 
नमूना-1 पाठ के इस भाग में संकल्प शलखने का अभ्यास कराने हेतु दो नमूने ददए गए 

हैं ।  एक नमूना आयोग का पुनगाठन करने से संबंधित है तथा दसूरे नमूने में 
रेल मंत्रालय द्िारा स्थावपत आयोग के ननणाय को सािाजननक करने हेत ु
संकल्प का प्रारूप ददया गया है ।  ददए गए नमूने के आिार पर आप भी 
संकल्प शलखने का अभ्यास कर सकें गे । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(भारि िे राजपत्र िे भाग-1 िडं-1 में प्रिािनाथथ) 
 

भारि सरिार 

वस्त्र मंत्रालय 

वविास आयुति( स्िशिल्प) िा िायाथलय 

िेस्ट ब्लॉक नं. 7, आर.के.पुरम 

नई ददल्ली – 110066 

ददनांक 8 शसतंबर, 2006 

 

संिल्प 

 

फाइल सं. के-12012/5/16/2006-पी.एण्ड आर संकल्प से के-16/4/98 पी एण्ड आर 
ददनांक 10.12.2004 द्िारा गदठत अखखल भारतीय हस्तशिल्प बोडा को तत्काल प्रभाि स े
समाप्त कर ददया गया है । 

1 अब भारत सरकार ने इस बोडा को दो िषा की अिधि के शलए कफर से पुनगादठत 
करने का ननणाय    

ककया है । 
 

2 इस बोडा की अिधि इस संकल्प के भारत के राजपत्र में प्रकािन की तारीख से दो 
िषा तक की होगी । 

 

3 बोडा के अध्यक्ष श्री .............................. , िस्त्र मंत्री होंगे । 

 

4 बोडा के ननम्नशलखखत सदस्य होंगे :- 
 

1. सधचि (िस्त्र), िस्त्र मंत्रालय 

2. ...................................... 
3. ...................................... 

 

5 बोडा, भारत सरकार को हस्तशिल्प के क्षेत्र में इसके समग्र विकास कायाक्रमों की 
रूपरेखा तैयार करने में सलाह देगा । 

 

14 
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उतत नमूने में पषृठांकन नहीं ककया गया है ।  इसमें यह आदेि ददया गया है कक संकल्प की 
प्रनत सशमनत के अध्यक्ष तथा सदस्यों को दी जाए ।  यह आदेि भी ददया गया है कक इस े
भारत के राजपत्र में तथा जनसािारण के सूचनाथा प्रमुख समाचार पत्रों में प्रकाशित ककया 
जाए । 
 
 

 
िोडथ िी भूशमिा तनम्नानुसार  ोगी :- 

 

1. हस्तशिल्प क्षेत्र में समग्र विकास कायाक्रमों को तैयार करने हेतु सरकार को 
सलाह देना । 

 

2. हस्तशिल्पकारों के शलए उच्च जीिन स्तर प्राप्त करने के शलए नीनतयााँ तैयार 
करने हेतु सरकार को सलाह देना । 

 

3. देि-विदेि में हस्तशिल्प के बाजार को बढािा देने हेतु नीनतयााँ तयैार करने में 
सरकार को सलाह देना । 

                                                     ह. 
                                              (डॉ. एस. श्रीिास्ति) 
                                        अपर विकास आयुतत (हस्तशिल्प) 
सेिा में, 
प्रबंिक, 
भारत सरकार मुद्रणालय, 
फरीदाबाद – 12001 (हररयाणा) 
 

आदेि :  आदेि ददया जाता है कक इस संकल्प की प्रनतशलवप प्रस्तावित सशमनत के 
अध्यक्ष तथा सदस्यों को दी जाए । 

 
2. यह भी आदेि ददया जाता है कक इसे भारत के राजपत्र में तथा 
जनसािारण के सूचनाथा देि के प्रमुख समाचार पत्रों में प्रकाशित कराने का 
प्रबंि ककया जाए । 

                                                    ह. 
                                              (डॉ. एस. श्रीिास्ति) 
                                         अपर विकास आयुतत (हस्तशिल्प) 
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17.4.2  नमूना – 2 सरिारी तनणथयों िी घोषणा 
(भारि िे राजपत्र िे भाग – 1, िडं – 1 में प्रिािन िे शलए) 

भारि सरिार 
रेल मंत्रालय 

 

           नई ददल्ली, ददनांक ........................................ 
 

संिल्प 
 

सं. ....................................................... रेल दघुाटनाओं के कारणों और उनकी 
रोकथाम के उपायों पर विचार करने के शलए श्री ............................................... की 
अध्यक्षता में एक जााँच आयोग गदठत ककया गया था ।  आयोग में अध्यक्ष, उपाध्यक्ष के 
अनतररतत चार सदस्य थे ।  आयोग का कायाकाल एक िषा का था ।   
 

आयोग ने उतत अिधि में भारतीय रेल के विशभन्न जोनों में हुई रेल दघुाटनाओं के कारणों 
का अध्ययन करके, उनकी रोकथाम के शलए ननम्नशलखखत सुझाि ददए हैं :- 
 

1. त्रबना चौकीदार िाले समपारों पर चौकीदार ननयुतत ककए जाएाँ । 
2. शसग्नल प्रणाली का कंप्यूटरीकरण ककया जाए । 
3. आतंकी घटनाओं की रोकथाम के शलए रेलिे स्टेिनों पर भीड-भाड को ननयंत्रत्रत करने 

के प्रभािी उपाय ककए जाएाँ । 
4. रेल की छत पर यात्रा करने िालों पर भारी जुमााना लगाया जाए । 
5. ज्िलनिील सामान को डडब्बों में ले जाने पर रोक लगाई जाए । 
6. दघुाटनाओं में हताहत यात्रत्रयों के पररिारों को मुआिजे की राशि बढाकर दो लाख रुपये 

की जाए । 
  सरकार ने उतत सभी शसफाररिें स्िीकार कर ली हैं ।  इनके शलए सभी रेल-जोनों 
में अनुिती कारािाई की जाए । 

          ह. 
 (क ख ग) 

संयुतत सधचि, भारत सरकार 
 
 

सेिा में, 
प्रबंिक 
भारत सरकार प्रेस 
फरीदाबाद 
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सं. ................................................    नई ददल्ली, ददनांक......................... 
 
आदेि :  आदेि ददया जाता है कक इस संकल्प को भारत के राजपत्र में सिासािारण की 
सूचना के शलए प्रकाशित ककया जाए । 
 
प्रति 

1. रेल मंत्रालय के अतंगात सभी विभाग / मंत्रालय 
2. ननयंत्रक एिं महालेखा परीक्षक 
3. प्रिानमंत्री सधचिालय 
4. रेल सुरक्षा बल 

(च.छ.ज.) 
     अिर सधचि, भारत सरकार 

हटप्पणी: संकल्प के ऊपर ददए गए नमूने में सरकारी ननणायों की घोषणा संबंिी संकल्प की 
प्रनतयााँ सम्बद्ि कायाालयों / मंत्रालयों को भेजे जाने के शलए पषृठांककत की गई हैं।  
इसमें संकल्प की प्रनतयााँ रेल मंत्रालय के सभी विभागों / ननयंत्रक एि ंमहालेखा 
परीक्षक, प्रिानमंत्री सधचिालय, रेल सुरक्षा बल को सूचनाथा एिं आिश्यक कारािाई 
हेतु भेजी गई हैं  । 

 
17.5 प्रमुि अशभव्यक्तियााँ 

1. आयकर की िसूली से संबंधित सेिाओं की कायाकुिलता को और अधिक सुिारने का 
प्रश्न भारत सरकार के विचारािीन रहा है । 

2. आयोग में सरकारी सदस्यों के साथ-साथ गैर-सरकारी संस्थाओं के सदस्य भी होंगे । 
3. कानून व्यिस्था में सुिार लाने हेतु सरकार ने एक सशमनत बनाने का ननणाय ककया है। 
4. राषरपनत ने भारत के संवििान के अनुच्छेद 309 के उपबंि द्िारा ददए गए अधिकारों 

का उपयोग करते हुए ननणाय ककया है कक..................................... 
5. भारत सरकार ने वित्त मतं्रालय (राजस्ि विभाग) के संकल्प सं. .............................. 

ददनांक.............. द्िारा गदठत सीमा िुल्क पुनगाठन सशमनत की काया अिधि ददनांक 
........................तक बढाने का ननणाय ककया है । 

6. आयोग के विचाराथा ननम्नशलखखत विषय होंगे :- 
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17.6 उपयोगी िब्दावली 
 
सरकारी ननणाय  govt. decision  एक-एक प्रनत  a copy each 
जााँच सशमनत enquiry committee संबंधित सदस्य concerned member 
जााँच आयोग enquiry commission मूल प्रनत  original copy 
अध्यक्ष  chairman/chairperson समकक्ष  equivalent 
उपाध्यक्ष vice chairman  पषृठांकन करना to endorse 
विचारणीय विषय matter under   आनुपानतक िदृ्धि proportional increase 

  Consideration 
सािाजननक घोषणा public declaration विचारािीन  under consideration 
राजपत्र   gazette   गदठत करना  to constitute 
प्रारूप   format   गैर सरकारी सदस्य non-official member 
यह आदेि ददया जाता है It is ordered सामान्य सूचना general information 
काया अिधि tenure/period 
 
17.7 अभ्यास  
1. संकल्प से संबंधित ननम्नशलखखत िातयों को संिोधित करके कायाालयीन दहदंी में बदशलए:- 
 

1. संकल्प की मूल प्रनतशलवप भारत सरकार प्रेस को प्रकािन हेतु भेज रहा हूाँ । 
........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

2. हमने इस स्कंि में वित्त मंत्रालय का अनुमोदन प्राप्त कर शलया है । 
........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

3. राषरपनत महोदय के प्रसाद से अिर सधचि श्री ................................................... 
की पदोन्ननत तारीख ................................के पिूााह्न से उप सधचि के पद पर की 
जाती है । 



22 
 

..................................................................................................................................

................................................................................................................................. 

4. संकल्प को जनसािारण की सूचना के शलए समाचार पत्रों में प्रकाशित करें । 
..................................................................................................................................

................................................................................................................................. 

5. आयोग को अपनी ररपोटा 31 माचा, 2016 से पहले दे देनी चादहए । 
..................................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

 
 2. ‘ ााँ’ या ‘न’ में उत्तर दीक्जए: - 
 
1. अधिसूचना की तरह संकल्प का प्रकािन भी भारत के राजपत्र में ककया जाता है ।(    ) 
2. संकल्प के प्रारंभ में ही यह ननदेि ददया जाता है कक इसका प्रकािन भारत के   

राजपत्र के ककस भाग और ककस खडं में ककया जाएगा ।                     (    ) 
3. संकल्प की मूल प्रनत प्रबंिक, भारत सरकार प्रेस को भेजी जाती है क्जस पर     (    ) 

संयुतत सधचि या समकक्ष अधिकारी हस्ताक्षर करते हैं । 
4. संकल्प पर कृत े(for) के रूप में हस्ताक्षर नहीं होने चादहए ।       (    ) 
5. संकल्प का प्रयोग राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत की सूचना देने के     

शलए ककया जाता है ।            (    ) 
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 3  वातयों में प्रयोग िीक्जए :- 

 
1. लोक दहत में ...................................................................................... 

2. विचारणीय विषय ............................................................................ 

3. गैर सरकारी सदस्य ............................................................................ 

4. जााँच आयोग ....................................................................................... 

5. गदठत ककया जाता है ............................................................................ 

 

  4  नीच ेसंिल्प से संिंधधि िुछ वातय हदए गए  ैं, उन् ें पूरा िीक्जए :- 
 
1. प्रिासननक सेिाओं की कायाकुिलता को और अधिक सुिारने का प्रश्न भारत सरकार  

के .....................................................है । 

2. आयोग में सरकारी सदस्यों के साथ-साथ गैर-सरकारी संस्थाओं के ............... 

   ............................भी होंगे । 

3. वित्त मंत्रालय ने िेतन आयोग का गठन करने का  ..................................... । 

4. कानून व्यिस्था में सुिार लाने हेतु सरकार ने एक सशमनत बनाने का.................. । 

5. आदेि है कक इस संकल्प की एक-एक प्रनत आयोग के सभी सदस्यों को 

..................................................................... । 
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   5.   तनम्नशलखिि पदिंधों / वातयों में िौन से पदिंध अधधसूचना िथा िौन िौन से 
संिल्प से संिंधधि  ैं । 
 

1. विचारणीय विषय    .......................................................... 

2. गदठत की जाती है    .......................................................... 

3. सशमनत के गैर सरकारी सदस्य  .......................................................... 

4. ननणाय ककया है कक    .......................................................... 

5. आयोग की काया अिधि   .......................................................... 

6. विचारािीन है      .......................................................... 

7. अस्थायी रूप से ननयुक्तत   .......................................................... 

8. तैनाती की जाती है    .......................................................... 

9. स्थानापन्न रूप में    .......................................................... 

10. ननयुक्तत की जाती है ।   .......................................................... 

 

17.8 िोध प्रश्न 

(ि)   1   संकल्प का प्रयोग कब ककया जाता है ? 

     2.   संकल्प के प्रारंभ में तया ननदेि ददया जाता है ? 

     3.   तया संकल्प में संबोिन या अिोलेख होता है ? 
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      4.   संकल्प पर सामान्यत: ककस स्तर के अधिकारी हस्ताक्षर कर सकते हैं  ? 

     5.   तया संकल्प पर ‘कृते’ के रूप में अन्य अधिकारी हस्ताक्षर कर सकता है ? 

(ि). 6.   अधिसूचना एिं संकल्प में तया अतंर है ? 

     7.   तया संकल्प में राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत प्रकाशित की जा सकती है ? 

     8.  अधिसूचना तथा संकल्प के मसौदों में ऊपर तया ननदेि ददया जाता है ? 

     9.  अधिसूचना एिं संकल्प के मसौदों में ककस बात की अनतररतत साििानी रखनी 

पडती है ? 

    10. ककसी आयोग द्िारा प्रस्तुत की गई ररपोटा अधिसूचना द्िारा प्रकाशित होगी या 

संकल्प द्िारा ? 

 
  इस पाठ के माध्यम से हमने अधिसूचना एिं संकल्प के विषय में जानकारी प्राप्त की 
तथा यह भी जाना कक ये दोनों पत्राचार विशिषट प्रकार के पत्राचार हैं क्जन्हें भारत के गजट 
में छपने के शलए भेजा जाता है । 

 
17.9 िोध प्रश्न िे उत्तर 
 
(ि) 1.सरकारी जााँच आयोगों, सशमनतयों के गठन एिं उनके द्िारा शलए गए ननणायों आदद      
        के बारे में जनसािारण को सूचना देने के शलए । 
 
      2. राजपत्र के कौन से खडं और ककस भाग में प्रकाशित की जाएगी । 
 
      3. नहीं । 
 
      4. संयुतत सधचि । 
 
 5. नहीं । 

 
(ि)   6. अधिसूचना में राजपत्रत्रत अधिकाररयों की ननयुक्तत, तैनाती, पदोन्ननत ि छुट्दटयों  
 का प्रकािन तथा सरकार की नीनत, आयोग का गठन, समय अिधि बढाना आदद  
 की जानकारी । 
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7. नहीं । 
 
8. भारत के राजपत्र के भाग ...........खडं ................. में प्रकािन के शलए । 
 
9. शलखे पर शलखा नहीं, कांट-छांट नहीं, स्याही स े हस्ताक्षर, सक्षम अधिकारी के 

हस्ताक्षर। 
 
10. संकल्प द्िारा । 
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पाठ Lesson 18 
प्रेस ववज्ञक्प्ि एवं प्रेस हटप्पणी 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.1  पाठ पररचय 
 सरकारी पत्राचार के विविि प्रारूप जैसे-सरकारी पत्र, अिा सरकारी पत्र, कायाालय 
ज्ञापन, कायाालय आदेि, पररपत्र आदद का संबंि सरकारी अधिकाररयों और कमाचाररयों के 
बीच होता है जबकक कई सरकारी सूचनाओं, कायाकलापों और नीनतयों की व्यापक जानकारी 
जन सामान्य को सूधचत करने के शलए समाचार पत्रों में प्रकाशित करिाई जाती है उसके शलए 
प्रेस विज्ञक्प्त ि प्रेस दटप्पणी का सहारा शलया जाता है । 
 
18.2 उद्देश्य 
 

1. सरकार के कायाकलापों की जानकारी जन-सािारण को देना । 
 

2. सरकारी नीनतयों से जन-सामान्य को अिगत कराना । 
 

3. उपयुातत तथा सरकारी सचूनाओं के व्यापक प्रचार ि प्रसार के शलए प्रेस विज्ञक्प्त एिं 
प्रेस दटप्पणी का प्रयोग ककया जाता है । 
 

18.3 प्रयोजन 
 

 जन सामान्य के सूचनाथा सरकारी सूचना, नीनतयों, भती विज्ञापनों, परीक्षा पररणामों    
का व्यापक प्रसार । 
 
 

18.1 पाठ पररचय     18.5 प्रारूप और मखु्य त्रबन्द ु

18.2 उद्देश्य      18.5.1 प्रेस विज्ञक्प्त 

18.3 प्रयोजन      18.5.2 नमनूा-। 

18.4 प्रारूप और मखु्य त्रबन्द ु   18.5.2 नमनूा-।। 

18.4.1 प्रेस विज्ञक्प्त     18.6 उपयोगी अभ्यकु्ततयााँ 

18.4.2 नमनूा - ।     18.7 उपयोगी िब्दािली 

18.4.3 नमनूा - ।।     18.8 बोि प्रश्न और सकं्षक्षप्त उत्तर 

18.4.4 उपयोगी अशभयकु्ततयााँ 
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18.4 प्रारूप और मखु्य बिदं ु
इिाई – 1 ‘प्रेस ववज्ञक्प्ि’ 

 
 अतंरराषरीय समझौतों, परीक्षा पररणामों, पदों को भरने हेत ु विज्ञापन आदद का 
प्रकािन समाचार पत्रों में प्रेस विज्ञक्प्त द्िारा ककया जाता है ।  प्रेस विज्ञक्प्त औपचाररक 
होती है इसशलए समाचार पत्र के संपादक को इसमें काट-छांट, िातय पररितान या कुछ 
अनतररतत जोडने या घटाने का अधिकार नहीं होता ।  इसे ज्यों का त्यों समाचार पत्रों में 
प्रकाशित ककया जाता है ।  प्रेस विज्ञक्प्त में यह भी संकेत होता है कक इसे ककस ददनांक को 
ककतने बजे के पूिा प्रकाशित न ककया जाए ।  इसका जो ननिााररत िुल्क होता है उसका 
भुगतान भी प्रेस विज्ञक्प्त प्रकाशित कराने िाले द्िारा देय होता है । 
18.4.1 प्रारूप 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ददनांक ...........................समय...................से पूिा प्रकाशित न ककया जाए) 
 

प्रेस ववज्ञक्प्ि 
 

विषय...................................................................................................... 
िलेवर 

......................................................................................................................

......................................................................................................................

......................................................................................................................
भारत सरकार 

मंत्रालय का नाम ............... 
विभाग का नाम 

नई ददल्ली 
ददनांक ....................... 
संख्या ........................ 

 

मुख्य सूचना अधिकारी, प्रेस सूचना ब्यूरो, भारत सरकार, नई ददल्ली, संपादक 
(समाचार पत्र का नाम, स्थान ............... ) को यह प्रेस विज्ञक्प्त प्रचार और 
प्रकािनाथा भेजी जाती है । 

 

                                                    ह. 
 (क ख ग) 

     उप सधचि, भारत सरकार 

दरूभाष सं. ..................... 
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18.4.2  नमनूा - । 
 
(इसका प्रयोग सरकार / विभाग द्िारा आयोक्जत परीक्षाओं के पररणाम सािाजननक करने के 
शलए ककया जाता है ।) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(हदनािं ....................समय.................से पवूथ प्रिाशिि न किया जाए) 
 

प्रेस ववज्ञक्प्ि 

 

ववषय – प्रवर शे्रणी शलवपि पद   ेिु आयोक्जि शलखिि परीक्षा िा पररणाम । 

 

कमाचारी चयन आयोग, नई ददल्ली द्िारा जनिरी, 2016 में प्रिर शे्रणी शलवपक पद  हेत ु
आयोक्जत शलखखत परीक्षा का पररणाम इसके साथ संलग्न कर समाचार पत्रों / समाचार 
पत्र में प्रकािनाथा  प्रेवषत है । 

 

कमाचारी चयन आयोग 

नई ददल्ली 
             ददनांक ............................ 

  

सखं्या ................................ 
 

मखु्य सचूना अधिकारी, पे्रस सचूना ब्यरूो, भारत सरकार, नई ददल्ली/सपंादक 
..............................नई ददल्ली / मुबंई / कोलकाता को यह पे्रस विज्ञक्प्त विस्ततृ प्रचार और 
प्रकािनाथा भेजी जाती है । 
 
                                                                                    

ह. 
        (क ख ग) 
      क्षते्रीय ननदेिक 

कमाचारी चयन आयोग 

        नई ददल्ली 
 दरूभाष स.ं ........................ 
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18.4.3  नमूना - ।। 
 

इसका प्रयोग दो देिों के बीच आपसी व्यापाररक सांस्कृनतक / राजनीनतक समझौतों 
को सािाजननक करने के शलए ककया जाता है । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.4.4  
 प्रेस ववज्ञक्प्ि िे प्रारूप िी वविषेिाएाँ 
 
1. प्रेस विज्ञक्प्त का प्रारूप बनाते समय सिाप्रथम यह ननदेि ददया जाता है कक ददनांक 

...................समय ...............बजे के पूिा प्रकाशित / प्रचाररत न ककया जाए । 
 

 

(हदनािं ............... समय ................स ेपवूथ प्रिाशिि न किया जाए ) 
प्रेस ववज्ञक्प्ि 

ववषय – भारि और जापान िे िीच व्यापाररि संिंध 

 

भारत सरकार और जापान सरकार के बीच व्यापाररक संबंि मजबूत करने के शलए आज 
ददनांक .............जनिरी, 2020, 5.00 बजे (अपराह्न) भारत और जापान के मंत्रत्रयों के 
बीच नई ददल्ली में हुई बैठक में एक समझौते पर हस्ताक्षर हुए ।  तदनुसार दोनों देिों 
में परस्पर व्यापार को बढािा देने के शलए एक-दसूरे से आयात की जाने िाली िस्तुओं 
पर लगने िाले सरकारी िुल्क की दर 35 प्रनतित कम कर दी गई है ।  दोनों देिों की 
सरकारों को विश्िास है कक इससे व्यापाररक संबंिों के साथ-साथ उनके पारस्पररक 
राजनैनतक और सांस्कृनतक संबंि सुदृढ होंगे । 

 

विभाग का नाम 

 नई ददल्ली,     

                                         ददनांक.................... 
संख्या .......................... 
 

मुख्य सूचना अधिकारी, प्रेस सूचना ब्यूरो, भारत सरकार, नई ददल्ली, को यह प्रेस 
विज्ञक्प्त विस्ततृ प्रचार और प्रकािनाथा भेजी जाती है । 

                                                     ह. 
    (क ख ग) 
     उपसधचि 

    भारत सरकार 

    दरूभाष सं. ............ 
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2. विषय से पूिा बीच में ‘प्रेस विज्ञक्प्त’ शलखा जाता है । 
3. इसमें संबोिन और अिोलेख नहीं होता . 
4. विषय के बाद इसका कलेिर होता है । 
5. कलेिर के बाद क्जस मंत्रालय / विभाग / कायाालय से इसे जारी ककया जाता है उसका 

नाम मध्य में शलखा जाता है । 
 

18.5 प्रारूप और मुख्य बिदं ु
 

इिाई – 2 ‘प्रेस हटप्पणी’ 
प्रेस दटप्पणी जन सामान्य की सूचना हेतु समाचार पत्रों में प्रकाशित की जाती है ।  

यह औपचाररक नहीं होती । संपादक अपनी सुवििानुसार इसको संपाददत कर सकता है अथाात ्
इसके आकार को छोटा या बडा कर सकता है तथा िातय संरचना को बदल सकता है।  
संपादन करते समय इस बात का पूरा ध्यान रखना होता है कक दटप्पणी का आिय समाप्त 
न हो जाए ।  इसका उद्देश्य केिल सूचना को प्रकाशित कराना होता है ।  प्रेस दटप्पणी के 
प्रकािन की कोई समय सीमा ननिााररत नहीं होती । 
 

18.5.1 (अ) प्रारूप 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

प्रेस हटप्पणी 
      

............................................................................................................................. 
 

मखु्य भाग 

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

............................................................................................................................. 
                                                            ह. 

      (क ख ग) 
     उप सधचि 

             भारत सरकार 

भारत सरकार 

मंत्रालय / विभाग, नई ददल्ली 
ददनांक 

संपादक 

............................................ 

............................................ 
नई ददल्ली 
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18.5.1 (ि) नमूना - ।। 
 
प्रेस दटप्पणी जन सामान्य की सूचना हेतु समाचार पत्रों में प्रकाशित की जाती है ।  आगे 
प्रेस दटप्पणी का एक नमूना देखें । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

प्रेस हटप्पणी 
 

       सरकारी नौकररयों में अनुसूधचत जानत एिं जनजानत के शलए स्थान आरक्षक्षत 
करने की अिधि के बारे में सरकार कुछ समय से विचार कर रही थी ।  अब सरकार 
द्िारा इस अिधि को 10 िषा और आगे बढाया जाता है । 

 

                                                           ह. 
                                                        (क ख ग) 
                                                        उप सधचि 

                                                        भारत सरकार 

 

सेिा में, 
प्रिान सूचना अधिकारी, पत्र सूचना कायाालय को इस अनुरोि के साथ कक िे 

जन सािारण की सूचना के शलए इसे देि के प्रमुख समाचार पत्रों में छपिाने की 
व्यिस्था करें। 
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18.5.2 (स) नमूना -।।। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.6 उपयोगी अभ्युक्तियााँ 
 
1. ददनांक ..........................को ....................बजे से पूिा प्रकाशित न ककया जाए । 

2. .........................................को प्रेस विज्ञक्प्त प्रचार और प्रकािनाथा भेजी जाती है । 

3. शलखखत परीक्षा का पररणाम समाचार-पत्र में प्रकािनाथा प्रेवषत । 

4. नई ददल्ली में हुई बैठक में एक समझौते पर हस्ताक्षर हुए हैं । 

5. इस समझौते से व्यापाररक, राजनैनतक एिं सांस्कृनतक संबंि सुदृढ होंगे । 

6. भारत सरकार ने जनिरी, 2011 से कें द्र सरकार के कमाचाररयों को महाँगाई भते्त की एक 
ककस्त 6 प्रनतित की दर से देने का ननश्चय ककया है । 

प्रेस हटप्पणी 
      भारत सरकार ने जनिरी, 2016 से कें द्र सरकार के कमाचाररयों को महंगाई भते्त 
की एक ककस्त 6% की दर से देने का ननश्चय ककया है । यह महाँगाई भत्ता कें द्र सरकार 
के सभी कमाचाररयों को नकद ददया जाएगा ।  इस महाँगाई भते्त की िदृ्धि का लाभ 
पेंिन पाने िालों को भी शमलेगा । 

 

                       हस्ता. 
                     (क ख ग) 

                      उप सधचि 

                                    भारत सरकार 

व्यय विभाग 

वित्त मंत्रालय 

भारत सरकार 

नई ददल्ली 
ददनांक .................................... 
 

संपादक 

........................................................ 

........................................................ 

........................................................ 
नई ददल्ली 
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7. यह िदृ्धि पेंिन भोधगयों पर भी लागू होगी । 
8. .........................................पर विचार नहीं ककया जाएगा । 
 
18.7 उपयोगी िब्दावली 
 
प्रेस विज्ञक्प्त press communique       ननविदा सूचना    tender notice 

प्रेस दटप्पणी press note    संपादक     editor 

जानकारी information    प्रकाशित     published 

नमूना  specimen    प्रकािनाथा  for publication 

करार/समझौता  agreement    समझौता  pact/agreement 

परीक्षा पररणाम examination result  परस्पर   mutual 

विज्ञापन advertisement   सुदृढ   strong 

ननिााररत िुल्क  prescribed fee   संपाददत  edited 

मुख्य सूचना अधिकारी chief information officer बोशलयााँ   bids 

प्रेस सूचना ब्यूरो press information bureau नकद   cash 

प्रचार   publicity    इच्छुक   interested 

          
18.8 िोध प्रश्न और उनिे संक्षक्षप्ि उत्तर 

 
1. प्रेस विज्ञक्प्त और प्रेस दटप्पणी समाचार-पत्रों में तयों प्रकाशित होती है ? 

2. प्रेस विज्ञक्प्त में प्रकािनाथा संपादक को तया संकेत (ननदेि) ददया जाता है ? 

3. दो देिों के आपसी समझौते ककस प्रारूप द्िारा प्रकाशित होते हैं ? 

4. प्रेस विज्ञक्प्त और प्रेस दटप्पणी में तया अतंर है ? 

5. ककसके प्रारूप में संपादक को संपादन का अधिकार होता है ? 
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संक्षक्षप्ि उत्तर 
 
1. जन-सािारण के सूचनाथा एिं व्यापक प्रचार हेतु प्रेस विज्ञक्प्त ि प्रेस दटप्पणी समाचार-

पत्रों में प्रकाशित होती है । 
2. प्रेस विज्ञक्प्त को ककस समय और ककस तारीख को प्रकाशित ककया जाना है यह ननदेि 

ददया जाता है । 
3. दो देिों के आपसी समझौते प्रेस विज्ञक्प्त के प्रारूप द्िारा प्रकाशित होते हैं । 
4. प्रेस विज्ञक्प्त में संपादक को संपादन का अधिकार नहीं होता, प्रेस दटप्पणी में संपादक 

सुवििानुसार काट-छााँट करके प्रकाशित कर सकता है । 
5. प्रेस दटप्पणी में संपादक को संपादन का अधिकार होता है । 
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परूि पाठ Lesson 7 

िायाथलय में याबंत्रि साधन 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.1 पाठ पररचय 
 

प्रस्तुत पाठ में कायाालयों में प्रयुतत होने िाले आिनुनक यांत्रत्रक सािनों का पररचय 
एिं उपयोग की संक्षक्षप्त जानकारी दी गई है ।  कंप्यूटर का उपयोग आज सभी कायाालयों में 
ही नहीं अवपतु घरों में भी ककया जा रहा है | इसी प्रकार फोटो कॉवपयर, दस्तािेज शे्रडर 
ररजोग्राफ, प्रोजेतटर, िीडडयो प्रोजेतिन, िीडडयो सम्मेलन उपकरण सभी जगह प्रयोग हो रहे हैं 
क्जनकी जानकारी सरकारी कमाचाररयों के शलए ननतांत आिश्यक है । 
 
7.2 पाठ िा उद्देश्य 
 

इस पाठ के समािेि से अधिकाररयों/कमाचाररयों के भाषा संििान में सहायता शमलेगी | 
निीन भाषा के सहज प्रयोग की क्षमता में अशभिदृ्धि होगी ।  कायाालयीन पत्राचार की दरुुह 
एिं दषुकर (क्तलषट) भाषा से हटकर सहज सामान्य भाषा की ओर अग्रसर होंगे | पाठकों के 
िब्द भंडार में िदृ्धि होगी तथा उन्हें आिनुनक यांत्रत्रक सािनों का ज्ञान होगा जो उनके 
दैननक कायों में सहयोग देगा । 
 
 
 
 
 
 

CONTENTS 
 

7.1 पाठ पररचय     7.4 स ायि िब्दावली 

7.2 पाठ िा उद्देश्य    7.5 िोध प्रश्न 

7.3 मूल पाठ     7.6 िोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्ि उत्तर 
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7.3 मूल पाठ 
िायाथलय में यांबत्रि साधन 

िायाथलय में आधतुनि यंत्रों िे इस्िेमाल िा उद्देश्य 
सरकारी विभागों में कामकाज के ननपटान में आिनुनक कायाालय उपस्कर के उपयोग 

का उद्देश्य सूचना का तत्परता से प्रक्रमण (प्रोसेशसगं) और आदान-प्रदान, तथ्यों एिं आंकडों 
का सही विश्लेषण, उच्च काया कुिलता और उत्पादकता तथा बार-बार हाथ से ककए जाने िाले 
कायों से होने िाली थकान को दरू करना है। 

 
आधतुनि यंत्रों िे इस्िेमाल िे शलए उपयुति क्षेत्र :-  
कायाालय के कायों के शलए ननम्नशलखखत क्षेत्र आिनुनक यंत्रों के इस्तेमाल के शलए उपयुतत 
हैं:-  
(क). सूचनाओं का भंडारण और पुन: प्राप्त करना  

(ख). सूचना का प्रक्रमण एिं आदान-प्रदान 

(ग). दस्तािेज तैयार करना एिं प्रनतशलवप बनाना 

(घ). तत्परता से संप्रेषण 

 
िंप्यूटर और पैररफेररल्स यथा वप्रटंर, स्िैनर, सी-डी राइटर, आई एस-डी एन सवथर आहद :- 
 
(1). कंप्यूटर का उपयोग सभी प्रकार की सूचनाओं का अधिक मात्रा में तीव्र ि सही रूप से 
एकत्रीकरण, पुन: प्राक्प्तकरण और उनके प्रक्रमण के शलए ककया जा सकता है ।  यह तीव्रता 
से सूचनाओं को अद्यतन करने तथा प्रेवषत करने में सहायक होता है । 
 
(2). कंप्यूटरों को मुख्यत: दो शे्रखणयों में िगीकृत ककया जा सकता है अथाात ्अधिसंसाधित 
(मेनफे्रम) अथिा ननजी (पसानल) कंप्यूटर ।  ककसी विभाग के शलए सबसे उपयुतत कंप्यूटर 
प्रणाली का ननणाय सूचना प्रौद्योधगकी मंत्रालय के राषरीय सूचना विज्ञान कें द्र के साथ परामिा 
करके ककया जाएगा । 
 
फोटो िॉवपयर 
(1). फोटो कॉवपयर सादे कागज पर ककसी भी प्रकार के दस्तािेज की प्रनतयााँ 
साइतलोस्टाइशलगं से भी तेज गनत से ननकालता है । 
(2). चूकंक फोटोकॉपी ननकालना अपेक्षाकृत महाँगा होता है, इसशलए इस सुवििा का उपयोग 
करना तभी उधचत होगा जब अपेक्षक्षत प्रनतयों की संख्या अधिक हो । तथावप फोटोकॉपी 
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मिीन के उपयोग की मॉनीटररगं और उसके पयािेक्षण की क्जम्मेदारी सम्बंधित  िाखा 
अधिकारी  की होगी  । 
 

(ि)  आंिररि संचार सुववधाएाँ :- 
 

इलैतरॉननक प्राइिेट स्िचाशलत एतसचेंज (ई.पी.ए.एतस.) से त्िररत और सक्षम 
आंतररक संचार सुवििा प्राप्त होती है और इससे व्यक्ततयों और शमशसलों का कायाालय के 
भीतर बार-बार आना-जाना कम हो जाता है । कंप्यूटरीकृत कायाालय में स्थानीय क्षेत्र 
नेटिका (एल.ए.एन) त्िररत आंतररक संचार का एक और सािन है । 

 

(ि)  िाह्य संचार सुववधाएाँ :-   
इंटरनेट के माध्यम से काया करने िाली इलैतरॉननक मेल(ई.मेल) सुवििा तथा टेलीफोन 

लाइनों के जररए काया करने िाली सुवििाएं त्िररत और विश्िसनीय संचार सेिा प्रदान करती 
हैं तथा शलखा-पढी के काम को कम करने के साथ-साथ डाक संचार में होने िाले विलंब को 
कम करने में सहायता करती हैं । 

 

िागजािों िो संभालने िे उपिरण :-  
कागज समानुक्रशमत्र (पेपर कोलेटर) कटाई और शसलाई मिीनें तथा क्जल्दसाजी की 

मिीनें कुछ ऐसे उपकरण हैं क्जनसे सेट बनाने, शमशसलों और ररपोटों की शसलाई जैसे कायों 
में लगने िाले समय और श्रम की बचत की जा सकती है । 

 

दस्िावेज शे्रडर :- 
 

यह एक ऐसी मिीन है क्जसकी शे्रडडगं द्िारा अिांनछत ररकॉडों को ननपटाया जा 
सकता है । 

 

ररजोग्राफ :-  
     इसका उपयोग उस समय ककया जा सकता है जब अधिक सामग्री की प्रनतशलवपयााँ 
तैयार की जानी हों तथा आउटपुट की गुणता साइतलोस्टाइल से बेहतर अपेक्षक्षत हो । 

 

शसरोपरर प्रोजेतटर, स्लाइड प्रोजेतटर, एल.सी.डी. प्रोजेतटर, वीडडयो प्रोजेतिन प्रणाली :- 
इन मिीनों का उपयोग बड ेसमूह के सामने प्रस्तुतीकरण के शलए ककया जाता है । 
 

वीडडयो सम्मेलन उपिरण :-  इस मिीन का उपयोग आई-एम-डी-एन लाइनों के द्िारा ऐसा 
सम्मेलन करने के शलए ककया जाता है क्जसमें भाग लेने िाले अलग-अलग भौगोशलक स्थानों 
पर क्स्थत हों । 
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 7.4  उपयोगी िब्दावली 
 

उपस्कर Tool    यंत्र   instruments    
अद्यतन update   तत्परता  quickly      
भंडारण  storage   राषरीय सूचना     national information 

     विज्ञान कें द्र       centre 
उच्चकाया- with high   प्रक्रमण  processing        
कुिलता  efficiency   क्जल्दसाजी   binding  
संप्रेषण  transmission  अिांनछत      unwanted 
उत्पादकता productivity   एकत्रीकरण  collection    
विश्लेषण analysis   पुन: प्राक्प्तकरण retrieval 
 
7.5 िोध प्रश्न 
 

1. कायाालय में यांत्रत्रक सािनों के उपयोग का तया उद्देश्य है ? 
2. आिनुनक यंत्रों के उपयोग के शलए उपयुतत क्षेत्र तया है ? 
3. कंप्यूटर का कायाालय में तया उपयोग है ? 
4. आपको अगर दस्तािेज की अधिकाधिक फोटोकॉपी ननकालनी हैं तो ककस यंत्र का प्रयोग 

उधचत होगा ? 
5. ई.पी.ए.एतस. का कायाालय में तया उपयोग है ? 
6. इंटरनेट का कायाालय में तया महत्त्ि है ? 
7. िीडडयो कॉन्फ्रें शसगं की आिश्यकता तयों होती है ? 
8. अिांनछत ररकॉडा का ननपटान ककस यंत्र से ककया जाता है ? 
9. पाठ्यक्रम में इस पाठ के समािेि का तया उद्देश्य है ? 
10. यांत्रत्रक संसािनों का हमारे जीिन में तया महत्त्ि है ? 
11. कंप्यूटर पर काया करने के तया लाभ हैं ?  दस िातयों में शलखखए  । 
 
7.6 संक्षक्षप्ि उत्तर 
 

1. सरकारी कायाालयों में काया के ननपटान में आिनुनक उपस्कर सूचना के तत्परता से 
प्रक्रमण, आंकडों के सही विश्लेषण तथा कम समय में अधिक काया करने में सहायता 
करते हैं । 

2. सूचनाओं का भंडारण, प्रक्रमण, दस्तािेज तैयार करना एिं प्रनतशलवप बनाना एिं 
तत्परता से संप्रेषण। 
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3. कंप्यूटर का उपयोग सभी प्रकार की सूचनाओं का अधिक मात्रा में तीव्र ि सही रूप से 
एकत्रीकरण पुन: प्राक्प्तकरण और उसके प्रक्रमण के शलए ककया जाता है । 

4. ररजोग्राफर का प्रयोग ककया जाता है । 
5. इलेतरॉननक प्राइिेट स्िचाशलत एतसचेंज (ई.पी.ए.एतस) का प्रयोग कायाालयों में त्िररत 

और सक्षम आंतररक संचार के शलए ककया जाता है । 
6. इंटरनेट का प्रयोग ई. मेल सुवििा तथा टेलीफोन लाइनों के जररए या बेतार त्िररत 

एिं विश्िसनीय सेिा प्रदान करने के शलए होता है । 
7. िीडडयो कॉन्फे्रशसगं उपकरण के द्िारा दरूस्थ स्थानों पर रहने िाले व्यक्ततयों से 

परस्पर िाताालाप ककया जाता है I इससे समय एिं िन की बचत होती है । 
8. अिांनछत ररकॉडा का ननपटान डॉतयूमेंट शे्रडर मिीन द्िारा ककया जाता है । 
9. कायाालय के कमाचाररयों को आिनुनक यांत्रत्रक सािनों से पररधचत कराना । 
10. यांत्रत्रक संसािन हमारे दैननक जीिन में निीनता प्रदान करते हैं तथा ज्ञान को 

अद्यतन रखते हैं । 
11.  (i). कंप्यूटर पर काया करने से समय की बचत होती है । 

(ii). सूचनाओं के आदान-प्रदान में सुवििा होती है । 

(iii). सूचनाएं सहजता से एकत्र की जा सकती हैं । 

(iv). सही एिं अधिक मात्रा में सूचनाएाँ एकत्र की जा सकती हैं । 

(v). िांनछत सूचना एक से अधिक बार प्राप्त की जा सकती है । 

(vi). इंटरनेट की सुवििा का लाभ उठाया जाता है । 

 (vii). पूरे विश्ि की अद्यतन जानकारी प्राप्त कर सकते हैं । 

(viii). मनोरंजन के कई सािन कंप्यूटर पर उपलब्ि हैं क्जनका उपयोग ककया जा      

सकता है । 

(ix). कंप्यूटर पर उपलब्ि सामग्री की प्रनत आसानी से प्राप्त की जा सकती है । 

(x). कंप्यूटर आिनुनकता का पररचायक है । 
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पूरि पाठ Lesson 8 
     फूल िी चा  

 
 
 
 
 
 
 
8.1 पाठ पररचय 

 
(दहदंी के राषरीय कवियों में माखनलाल चतुिेदी का प्रमुख स्थान है ।  ‘एक भारतीय 
आत्मा’ उपनाम से शलखी कविता दहदंी में बहुत लोकवप्रय है ।  प्रस्तुत कविता छोटी जरूर 
है ककंतु बहुत ही सितत है। यह कविता उस समय शलखी गई थी जब भारत में त्रिदटि 
िासन था और कवि स्ियं स्ितंत्रता-सेनानी थे  ।  इसमें फूल के माध्यम से एक देिभतत 
की भािना व्यतत की गई है ।) 

8.2 पाठ िा उद्देश्य 
• कविता का रसास्िादन । 
• फूल के माध्यम से एक देिभतत की भािना व्यतत करना । 
• कविता का अथा समझकर उसका बोिन । 
• काव्य पाठ के आिार पर विचारों को अशभव्यतत करना । 

8.3 मूल िवविा 
      चाह नहीं मैं सुरबाला के   चाह नहीं देिों के सर पर 

 गहनों में गूाँथा जाऊाँ  ।    चढूाँ भाग्य पर इठलाऊाँ  ।। 
 चाह नहीं प्रेमी की माला में   मुझ ेतोड लेना िन माली 
 त्रबिं प्यारी को ललचाऊाँ  ।।   उस पथ पर देना तुम फें क । 
 चाह नहीं सम्राटों के िि   मातभृूशम पर िीि चढाने 
 पर हे हरर मैं डाला जाऊाँ  ।   क्जस पथ जाएाँ िीर अनेक  

 
8.4 अन्वय (सरलाथथ) 

 
1. फूल की इच्छा नहीं कक उसे अप्सराओं या सुंदर क्स्त्रयों के आभूषणों में वपरोया जाए ।  

उसे प्रेमी की माला में त्रबिंकर उसकी प्रेयसी को आकवषात करने की भी इच्छा नहीं है। 
2. फूल नहीं चाहता कक उसे सम्राटों के िि पर डाला जाए ।  यह फूल मंददर में देि-मूनतायों 

के शसर पर अवपात होने को भाग्य या गौरि की बात नहीं मानता । 

8.1 पाठ पररचय     8.4 अन्वय (सरलाथथ) 
 

8.2 पाठ िा उद्देश्य     8.5 स ायि िब्दावली 
 

8.3 मलू िवविा     8.6 िोध प्रश्न और उनिे  

        सकं्षक्षप्ि उत्तर 
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3. पुषप बगीच ेके माली से अनुरोि करता है – हे माली !  मुझ ेतोडकर उस मागा पर फें क 
देना जहााँ से होकर हजारों देिभतत िीर, मातभृूशम पर बशलदान होने के शलए जा रहे हों।  
यही पुषप की उत्कट अशभलाषा  है । 

 
8.5 स ायि िब्दावली 

 
सुरबाला / अप्सरा  celestial damsels  ललचाना to feel greedy 
गूाँथना / वपरोना  to be threaded  इठलाना to feel proud 
त्रबिंना   string    माली  gardener 
 
8.6 िोध प्रश्न 
तनम्नशलखिि वातयों िा आिय स्पष्ट िरिे  ुए स ी उत्तर चतुनए :-  

 

1. ‘चाह नहीं मैं सुरबाला के गहनों में गूाँथा जाऊाँ  । 
(क). ‘मैं का अशभप्राय कवि से है । 
(ख). ‘मैं’ िब्द फूल का पररचायक है । 
 

2. ‘चाह नहीं प्रेमी की माला में त्रबिं प्यारी को ललचाऊाँ  । 
      यहााँ ललचाऊाँ  िब्द का तया अथा है ? 
(क). लालच करना 
(ख). आकवषात करना 
 

3. फूल का तया अशभप्राय है ? 
(क). उस मागा पर फें क देना जहााँ हजारों देिभतत मातभृूशम पर बशलदान देने के 
शलए जा रहे हैं। 

(ख). मंददर में देिताओं के शसर पर चढाना । 
 

4. ‘भाग्य पर इठलाऊाँ ’ का तात्पया तया है? 
(क). देिताओं पर चढाए जाने के शलए लालानयत होना । 
(ख). देिताओं पर चढाए जाना फूल के शलए गिा की बात है । 
 
संक्षक्षप्ि उत्तर 

1. (ख)   
2. (ख)   
3. (क)   
4. (ख) 

 


