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पाठ/ Lesson- 19 
हटप्पणी लेखन 
CONTENTS 

19.1    पाठ परिचय                    19.6    कायाालयीन नेमी टिप्पणी 
19.2    उद्देश्य                        19.7    बोध प्रश्न 
19.3    टिप्पणी लेखन क्या है?           19.8    अभ्यास काया 
19.4    नेमी टिप्पणणयााँ                 19.9    बोध प्रश्न के संक्षिप्त उत्ति 
19.5    उपयोगी शब्दावली  

 

19.1 पाठ पररर्य 
 

भूशमिा : ककसी कायाालय में जब कोई पत्र बाहि से आता है तब सहायक उस पत्र की महत्वपूणा 
बातें संिेप में टिप्पणी के रूप में अधधकािी को प्रस्तुत किता है । इस टिप्पणी पि उच्च 
अधधकािी को जब तथ्यों या अन्य ककसी प्रकाि की जानकािी अपेक्षित होती है तो वे नेमी 
टिप्पणी के रूप में अधीनस्थ से पूछताछ किते हैं । आवश्यकतानुसाि इन टिप्पणणयों पि उच्चति 
अधधकारियों के अभिमत िी प्राप्त ककए जाते हैं । फाइल पि दर्ा इस पूिी प्रकिया को टिप्पणी 
लेखन कहा जाता है ।   
 

19.2 उद्देश्य 
• इस पाठ का यही उद्देश्य है कक आप अपना कायाालयीन काया टहदंी में किने की दिता 

हाभसल कि सकें  ।   
• ववभिन्न प्रकाि की टिप्पणणयों का स्वरूप जान सकें  । 
• तकनीकी शब्दावली  एवं उसके प्रयोग का अभ्यास कि सकें  । 
• नेमी टिप्पणणयों के लेखन का अभ्यास कि सकें  ।  

 

19.3 हटप्पणी लेखन क्या  ै  ? 
 

 कायाालयों  के बीच पत्र व्यवहाि किने हेतु पत्राचाि के ववभिन्न रूपों का प्रयोग ककया 
जाता है पिंतु ककसी कायाालय में बाहि से आए हुए ककसी पत्राटद पि कािावाई किने से पूवा एक 
या एक से अधधक अधधकारियों तथा सहायकों में वस्तुस्स्थतत को समझने व संिेप में प्रस्तुत 
किने की आवश्यकता होती है।  इन सब कायों को किने, किाने के भलए फाइलों आटद पि जो 
भलणखत ववविण प्रस्तुत ककया जाता है उसे टिप्पणी कहा जाता है ।  आकाि या संिचना की 
दृस्टि से टिप्पणी तीन प्रकाि की होती है- 
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1. प्रशासतनक या नेमी टिप्पणी – इस पाठ में आगे चलकि नेमी टिप्पणणयों का ववविण 
टदया गया है ।   

2. स्वतः पूणा टिप्पणी–पाठ 20 में आप स्वतः पूणा टिप्पणी के संबंध में पढेंगे । ये 
टिप्पणणयााँ दो स्ति पि भलखी जाती हैं – 

        1. अधधकािी स्ति पि 
         2. सहायक स्ति पि  
3. आवती पि आधारित टिप्पणी– यह टिप्पणी सहायक स्ति पि ही भलखी जाती है ।    

पाठ-21 में आप आवती पि आधारित टिप्पणणयों के संबंध में पढेंगे ।   
उपयुाक्त टिप्पणणयों को भलखने के मागादशान भसद्धांत होते हैं स्जनका पालन किना 
अतनवाया है।  इन भसद्धांतों का उल्लेख आगे ककया जा िहा है – 

1. टिप्पणी सदैव मानक नोि शीि पि भलखी जाए ।  
2. टिप्पणी लेखन की शैली सीधी व सिल होनी चाटहए ।  
3. टिप्पणी संक्षिप्त एवं सुसंगत होनी चाटहए ।   
4. िोर्मिाा के नेमी मामलों को छोड़कि सामान्यतः आवती पि टिप्पणी न भलखी जाए ।   
5. ववचािाधीन आवती/नई आवती के मुद्दों को फाइल पि ज्यों का त्यों नही ंभलखा जाए औि 

न ही उसका साि टदया जाए ।   
6. टिप्पणी सदैव सुव्यवस्स्थत एवं व्यावहारिक हो । 
7. आदेश/सुझाव देते समय अधधकािी को टिप्पणी के वास्तववक मुद्दों तक ही सीभमत िहना 

चाटहए ।   
8. लंबी टिप्पणणयों के अतं में एक पैिा होना चाटहए स्जसमें संिेप में औि स्पटि रूप में 

ववचािाधीन मामले का साि हो । 
9. नोि शीि के प्रत्येक पटृठ के चािों ओि लगिग एक इंच का हाभशया िखा जाना चाटहए ।   
10. टिप्पणी को स्पटि किने के भलए अनुच्छेदों में वविास्जत कि संक्षिप्त शीर्ाक िी टदए जा 

सकते हैं । 
11. ककसी मामले में स्पटि िूलों/गलत बयानी की ओि ध्यान आकवर्ात किना आवश्यक हो 

या ककसी मत की आलोचना किनी हो तो अभिमत भशटि एवं संतुभलत िार्ा में हो तथा 
ककसी िी प्रकाि के व्यस्क्तगत दोर्ािोपण से बचा जाए।   

12. असाधािण मामलों में संयुक्त सधचव/उनसे उच्चति अधधकािी हिी या लाल स्याही का 
प्रयोग कित े हैं, जबकक अन्य शे्रणी के अधधकािी/कमाचािी काली एवं नीली स्याही का 
प्रयोग किेंगे । 
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13. जब ककसी ववचािाधीन मामले में बहुत से महत्त्वपूणा मुद्दे उठाए गए हों औि प्रत्येक मुद्दे 
में ववस्ततृ जााँच की आवश्यकता हो तो संबंधधत सहायक द्वािा प्रत्येक मुद्दे पि अलग-
अलग टिप्पणी भलखी जाए ।  

14. ककसी मामले में अपरिहाया कािणवश अधधकािी द्वािा भलणखत आदेश न टदया जा सकता 
हो औि मौणखक आदेश द्वािा कािावाई की जा चुकी हो तो बाद में भलणखत रूप में संबंधधत 
अधधकािी से उसकी पुस्टि किा लेनी चाटहए । 

15. तथ्यों के िभमक साि को तैयाि कि अलग आविण में अधधकािी के समि प्रस्तुत किें 
ताकक अधधकािी  कम समय में मामले को समझ कि तनणाय ले सकें  । 

16. यटद फाइल में तथ्यों का िभमक साि नहीं है या फाइल की वपछली टिप्पणी इस काम को 
पूिा न किती हो तो ऐसे मामलों में अधधकािी के समि स्पटि एवं संक्षिप्त स्वतः पूणा 
साि प्रस्तुत ककया जाना चाटहए ।   

17. लंबी टिप्पणणयों के अनुच्छेदों पि िम संख्या होनी चाटहए।   
स्वतः पूणा औि आवती पि आधारित टिप्पणणयों को हम आगे के पाठों में देखेंगे ।  यहााँ 
नेमी टिप्पणणयों की चचाा किेंगे ।   

 

19.4 नेमी हटप्पणणयााँ 
 

प्रयोजन: जब कोई नई आवती कायाालय में आती है तब इस पि शीघ्र कािावाई किने के उद्देश्य 
से अधधकािी हाभशए में अधीनस्थ अधधकािी / कमाचािी को जो आदेश या टदशा-तनदेश देता है उसे 
हाभशया टिप्पणी या नेमी टिप्पणी कहा जाता है ।   
 

किसिे द्वारा 
  

 यह टिप्पणी अधधकािी स्ति पि भलखी जाती है।  इसके द्वािा अधधकािी अपने अधीनस्थ 
अधधकािी/कमाचािी को कािावाई किने के संबंध में मागादशान देता है ।  
 

किन मामलों में  
 

 नेमी टिप्पणणयााँ सामान्य, प्रशासतनक, ववत्तीय आटद मामलों से संबंधधत होती हैं ।  
सामान्य टिप्पणणयााँ अधधकांश तौि पि हाभशए में अधधकारियों द्वािा भलखी जाती हैं ।  इनका 
उद्देश्य मामले को तनपिाने के संबंध में आदेश/तनदेश देना होता है ।  हाभशये में भलखे जाने के 
कािण इन्हें हाभशया टिप्पणी (margin notes) िी कहा जाता है जैसे- 
 

1.  देख भलया, धन्यवाद ।  Seen, thanks. 
2. मैं सहमत हूाँ ।   I agree. 
3. (कृपया) चचाा किें ।  Please discuss.  
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प्रिासन संबंधी नेमी हटप्पणणयााँ अक्सर नोट िीट पर शलखी जाती  ैं । 
1. मामले पि स्वतः पूणा टिप्पणी तैयाि किें । Kindly prepare a self-contained note 

in the matter. 
2. मसौदा यथा संशोधधत रूप में अनुमोटदत  Draft approved as amended.  
     ककया जाता है ।   
 

ववत्त संबंधी नेमी हटप्पणणयााँ – इनमें मामलों िे ववत्तीय पक्ष िे संबंध में सुझाव/आदेि हदए जाते 
 ैं ।   
1. श्री ...................... को ................. रुपए का पारिश्रभमक स्वीकृत ककया जाता है । 

Sh……………………….is sanctioned a remuneration of Rs…………………………. 
2. बबल की पड़ताल कि ली गई है ।  िुगतान के भलए पारित ककया जा सकता है ।       

Bill has been examined.  May be passed for payment.    
 

19.5 स ायि िब्दावली 
संक्षिप्त   - brief 
कायाववधध  - procedure 
अतनवाया  - compulsory 
नेमी   - routine 
हाभशया   - margin 
ववचािाधीन  - under  

consideration 
प्रशासतनक टिप्पणी - administrative  

note 
नई आवती  - fresh receipt 
टदशा-तनदेश  - directions 
सामान्यतः  - generally 
सुसंगत   - quite relevant 
मुद्दे   - facts 
अभिमत  - opinion  

व्यावहारिक  - practical 
वास्तववक  - actual 
शीर्ाक   - head 
आलोचना  - criticism 
दोर्ािोपण  - allegation 
अनुच्छेद  - paragraph 
िभमक साि  - running  

summary 
स्ति   - level 
संिचना   - structure 
प्रकाि    - type 
ववस्ततृ   - detailed 
गलत बयानी  - wrong  

statement 

 

19.6 िायाचलयीन नेमी हटप्पणणयााँ 
कायाालयीन प्रशासन में प्रायः नेमी टिप्पणणयााँ ही अधधक भलखी जाती हैं ।  नेमी टिप्पणणयों में 
प्रायः एक ही वाक्य या वाक्यांश होता है ।  ये इतनी छोिी होती हैं कक इनको भलखने के भलए 
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िचनात्मक अभ्यास की आवश्यकता नहीं होती ।  ये बाि-बाि प्रयुक्त होती हैं, इसभलए अथा, शब्द 
िचना, वाक्य ववन्यास आटद की दृस्टि से इनका स्वरूप तनस्श्चत हो चकुा है ।   
 यहााँ हम कायाालयों में प्रयुक्त होने वाली नेमी व अन्य टिप्पणणयों के नमूने दे िहे हैं ।  
इन्हें पढ लें औि अपनी ओि से भलखने का अभ्यास किें ।   
1. अपेक्षित कागर्पत्र नीच ेिखे हैं । 

Requisite papers are placed below.  
2. अनुमतत देने में हम सिम हैं । 

We are competent to grant permission.  
3. अवि सधचव ने जो आदेश टदया है वह मामले के गुण-दोर् को देखते हुए उधचत ही है ।  मुझ े

हस्तिेप किने का कोई कािण टदखाई नहीं देता ।   
The order given by the under secretary is appropriate considering the merits 
and demerits of the case.  I see no reason to interfere.  

4. अनुमतत देना लोकटहत में नहीं होगा ।  प्राथाना अस्वीकृत कि दी जाए ।   
It will not be in public interest to grant permission. The request may be 
turned down.   

5. अतंरिम व्यवस्था के रूप में छुट्िी के कािण रिक्त जगह पि एवजी तनयुक्त कि भलया गया 
है। 
As an interim arrangement a substitute has been appointed against the post 
vacated due to leave.   

6. आवश्यक कािावाई हेतु प्रस्तुत । 
Put up for necessary action. 

7. आकि चचाा किें । 
Please come and discuss.  

8. आदेश के भलए प्रस्तुत । 
Submitted for orders. 

9. आगे कोई कािावाई अपेक्षित नहीं । 
No further action is required. 

10. इसका हमसे संबंध नहीं है । 
We are not concerned with this. 

11. इस मामले का तािीखवाि साि-संिेप नीच ेटदया गया है ।  
Chronological summary of the case is given below.  

12. इस मामले में कािावाई की जा चकुी है । 
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Action has already been taken in this matter. 
13. इस मामले में कािावाई अिी तक शुरु नहीं की गई है । 

The action has not yet been initiated in this case. 
14. इस संबंध में फाइल सं. ...... के पटृठ सं ...... की टिप्पणी की ओि ध्यान आकवर्ात ककया 

जाता है।  
In this regard, attention is invited to the note on page no … of file no ……. 

15. इस संसदीय सभमतत की भसफारिशों का शीघ्र अनुपालन ककया जाना चाटहए । 
The recommendations of this parliamentary committee should be complied 
with immediately.  

16. इस मामले में इस समय कोई आश्वासन नहीं टदया जा सकता ।   
No assurance can be given in this case at this point of time.  

17. इस िाभश को बट्िे-खाते में डालने से पहले स्जम्मेदािी तनधाारित किना जरुिी होगा । 
It is necessary to fix the responsibility before writing off this amount.  

18. इस मामले में अिी तक कोई तनणाय नहीं हुआ है ।   
No decision has been taken in this matter so far.  

19. इस मामले में सहमतत दी जा सकती है पिंतु िववटय में इसका उदाहिण के रूप में उल्लेख न 
ककया जाए ।   
Concurrence can be granted/given in this case but it should not be quoted as 
a precedent in future.  

20. इस पि हमािी ओि से कोई किावाई किना जरुिी नहीं लगता ।  यटद अनुमतत हो तो इन 
कागजों को फाइल कि टदया जाए ।   
No action is required to be taken on this from our side.  If permitted, these 
papers may be filed. 

21. इस ववर्य पि आदेश पूिी तिह स्पटि नहीं हैं । हम ववधध मंत्रालय से उन्हें स्पटि किा लें ।   
The orders are not clear on this subject.  We may get them clarified from 
the Ministry of Law.  

22. कृपया इसे अतत गोपनीय समझें ।  
Please treat this as strictly confidential  

23. इस आदेश को पूवाप्रिावी नहीं ककया जा सकता ।   
Retrospective effect cannot be given to this order.  

24. उत्ति का मसौदा अनुमोदन के भलए प्रस्तुत है ।   
Drat reply is put up for approval.  
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25. उक्त दस्तावेज प्राप्त होने पि हम आगे कािावाई किेंगे ।   
We will take further action on receipt of the said document.  

26. ऊपि के सुझावों के आधाि पि उत्ति का मसौदा प्रस्तुत कीस्जए ।   
Draft reply on the lines suggested above may be put up. 

27. ऊपि स्पटि की गई स्स्थतत को देखते हुए हम इस प्रस्ताव का समथान न किें ।   
In view of the situation explained above, we may not support this proposal.  

28. कृपया इस मामले को पिम अग्रता दें ।   
Please accord top priority to this case. 

29. कृपया शीघ्रता किें ।   
Please expedite.  

30. कृपया इस भमभसल को शीघ्र लौिाएाँ ।   
Please expedite the return of this file.  

31. कृपया इसे िोके िखें । 
Please keep it in abeyance. 

32. कृपया इसे वपछले कागज पत्रों के साथ प्रस्तुत ककया जाए ।  
This may please be put up with previous papers. 

33. कृपया मामले का साि तैयाि किें ।   
Please prepare a brief summary of the case.  

34. कृपया सिी को टदखाकि फाइल कि दें ।   
Please file it after circulation.  

35. कािावाई अिी शुरु नहीं की गई है ।   
The action has not yet been initiated. 

36. कािण बताने को कहा जाए ।  
Call upon to show cause. 

37. कृपया वपछली टिप्पणणयााँ देख लें ।   
Please see the preceding notes. 

38. कृपया पावती िेस्जए ।   
Kindly acknowledge the receipt. 

39. कृपया इसे तत्काल समझें ।   
This may please be treated as urgent.  

40. कायाालय इसे सावधानी से नोि कि ले ।   
Office may note it carefully.  
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41. जो आदेश टदया जा चकुा है इसमें संशोधन किने का कोई कािण नहीं है ।   
There is no reason to amend the order already issued.  

42. जवाब तलब ककया जाए ।   
Call for an explanation. 

43. जरुिी कािावाई कि दी गई है ।   
The needful has been done.  

44. शीघ्र अनुस्मािक िेजें ।   
Issue the reminder immediately. 

45. तदनुसाि सूधचत कि टदया जाए ।  
May be informed accordingly.  

46. पूवा उदाहिण के भलए कृपया देणखए ।   
Please see for precedent.  

47. परिशोधन अपेक्षित है ।   
Rectification is required. 

48. प्रस्ताव अपने आप में स्पटि है । इसे मान भलया जाए ।   
The proposal is self-explanatory.  It may be accepted.  

49. प्रशासतनक अनुमोदन प्राप्त कि भलया जाए ।   
Administrative approval may be obtained.  

50. प्रारूप तदनुसाि संशोधधत कि टदया गया है ।   
Draft has been amended accordingly. 

51. पत्र अब जािी कि टदया जाए ।   
Letter may now be issued. 

52. प्रशासन अनुिाग अपनी वपछली टिप्पणी के संदिा में इसे देखे ।   
Administration section may see it with reference to this previous note. 

53. बबल की पड़ताल कि ली गई है। यह ठीक पाया गया । िुगतान के भलए पारित ककया जाए ।   
Bill has been examined.  It is found correct.  It may be passed for payment.  

54. बबल तनम्नभलणखत आपवत्तयों के साथ वापस ककया जाता है ।   
The bill is returned herewith with the following objections.  

55. ब्याज की शरे् िाभश प्राप्त की ।   
Received payment of balance interest due.  

56. िुगतान के भलए स्वीकृत ।   
Sanctioned for payment.  
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57. मामला अिी िी ववत्त मंत्रालय के ववचािाधीन है ।   
The case is still under consideration of the Ministry of Finance. 

58. मामले को प्रस्तुत किने में हुई देि के भलए खेद है ।   
Delay in submission of the case is regretted. 

59. मुख्य भमभसल पि तनणाय होने तक इसे िोके िणखए ।   
This may be keep pending till a decision is taken on the main file.  

60. मसौदा तदनुसाि संशोधधत कि टदया गया है ।   
Draft is already amended accordingly.  

61. मसौदा संशोधधत रूप में स्वीकाि ककया जाता है ।   
Draft is accepted as amended. 

62. भमभसल तत्काल भमल नहीं िही है । इसे खोजने की कोभशश की जा िही है ।   
File is not traceable immediately.  Efforts are being made to trace it out.  

63. मााँगी गई आकस्स्मक छुट्िी दे दी जाए ।   
The casual leave may be granted. 

64. मंत्री महोदय को कटि देने की जरूित नहीं है ।   
There is no need to bother the Honorable Minister.  

65. मंजूिी पत्र का मसौदा अनुमोदन के भलए प्रस्तुत है । ववत्त मंत्रालय कृपया सहमतत के भलए 
देख ले ।   
Draft of sanction letter is put up for approval.  Ministry of Finance may 
please see for concurrence. 

66. यह प्रस्ताव तनयम के अनुसाि है ।   
This proposal is according to rules. 

67. यथा प्रस्ताववत किावाई की जाए ।   
Action may be taken as proposed.  

68. यथा संशोधधत िेजें ।   
Issue as amended. 

69. ये कागर्ात सूचना तथा संदशान के भलए उप तनदेशक को टदखा टदए जाएाँ ।  
These papers may be sent to Deputy Director for information and guidance. 

70. यह मामला बहुत समय से रुका पड़ा है ।   
This case has been held up for a long period.  

71. यह ववर्य प्रौढ-भशिा तनदेशालय को टदया जाए ।   
This matter/subject may be assigned to the Directorate of Adult Education.  
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72. यह मामला संयुक्त सधचव को उनकी वापसी पि टदखा टदया जाए ।   
This case may be put up to the Joint Secretary on his/her arrival.  

73. यह तनणाय भलया गया है कक इस दौिान कोई नया पद न बनाया जाए ।   
It has been decided that no new post may be created during this period.  

74. ववचािाधीन मामले का संक्षिप्त वतृ्त टदया गया है ।   
A brief history of the case under consideration is given. 

75. ववसंगतत का समाधान कि भलया जाए ।   
Discrepancy may be reconciled.  

76. ववचािाधीन पत्र की प्रास्प्त की सूचना नहीं िेजी गई है ।  
The letter under consideration has not been acknowledged.  

77. ववत्त मंत्रालय से ववचाि-ववमशा ककया जाए ।   
Ministry of Finance may be consulted. 

78. ववत्त मंत्रालय कृपया सहमतत के भलए इसे देखे ।   
Ministry of Finance may please see it for concurrence.  

79. ववत्त मंत्रालय से कृपया दोबािा ववचाि किने के भलए अनुिोध ककया जाए ।  
Ministry of finance may kindly be requested to reconsider it.  

80. ववत्त मंत्रालय ने हमािी भमभसल अब तक नहीं लौिाई। हम एक अधा-सिकािी पत्र स्मिण-पत्र 
के रूप में िेज दें ।   
Ministry of Finance has not returned our file so far.  We may send a Demi-
Official letter as a reminder.  

81. सहमत हूाँ | 
I agree. 

82. स्पटिीकिण मााँगा जाए ।   
An explanation may be sought.  

83. सिम प्राधधकािी की मंजूिी आवश्यक है ।   
Sanction of the competent authority is necessary. 

84. समेककत रिपोिा तैयाि की जाए ।   
Consolidated report may be furnished. 

85. हम ऊपि –क- से सहमत हैं ।   
We agree to ‘a’ above 

86. हम महातनदेशक को एक महीने के बाद याद टदलाएाँ ।  
We may remind the Director General after a month. 
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87. हम 15 जून 1999 को गहृ मंत्रालय में हुई बैठक के कायावतृ्त की प्रतीिा कि लें ।   
We may await the minutes of the meeting held on 15th June 1999 at 
Ministry of Home Affairs.  

88. हम पहले ही मुख्य तनयतं्रक से रिपोिा मााँग चकेु हैं ।  
We have already sought report from the Chief Controller. 

89. हमें इस ववर्य पि औि कािावाई किने की आवश्यकता नहीं है ।   
We need not pursue the matter further.  

90. हम श्री एम.एस.दोहिे को बता दें कक उनके मामले पि सकिय रूप से ववचाि हो िहा है औि 
तनणाय से उन्हें शीघ्राततशीघ्र सूधचत ककया जाएगा ।   
We may inform Shri M.S. Dohare that his case is under active consideration 
and he will be informed about the decision as soon as possible. 
 

19.7 बोध प्रश्न 
1. टिप्पणी सदैव ककस पि भलखी जाती है ? 
2. नेमी टिप्पणी ककस स्ति पि भलखी जाती है  ? 
3. नेमी टिप्पणणयााँ ककन मामलों में भलखी जाती हैं   ? 
4. सामान्य/हाभशया टिप्पणी का क्या उद्देश्य है  ? 

 

19.8 अभ्यास िायच 
 

I. ररक्त स्थान भरें :– 

1. टिप्पणी...................................... एवं ………………………………………………………..होनी चाटहए । 

2. प्रशासन संबंधी नेमी टिप्पणणयााँ अक्सि ................................. पि भलखी जाती हैं ।  

3. ववत्त संबंधी नेमी टिप्पणणयों में ववत्तीय पि के संबंध में ........................ 

/……..................... टदए जाते हैं ।   

4. असाधािण मामलों में ............................./................................ स्ति के अधधकािी हिी 

या लाल स्याही का प्रयोग किते हैं ।   

5. स्वतः पूणा टिप्पणी .................................................... स्ति पि भलखी जाती है । 

II. हटप्पणी िो ध्यान में रखते  ुए स ी-गलत बताइए । 
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1. टिप्पणी में ककसी िी प्रकाि के व्यस्क्तगत दोर्ािोपण से बचा जाए ।   
2. टिप्पणी को स्पटि किने के भलए अनुच्छेदों में वविास्जत नहीं किना चाटहए ।   
3. ककसी ववचािाधीन मामले में बहुत से महत्वपूणा मुद्दे हों तो प्रत्येक मुद्दे पि अलग-अलग 

टिप्पणी भलखी जाए ।   
4. ववचािाधीन आवती के मुद्दों को फाइल पि ज्यों का त्यों भलखा जाए ।   
5. आदेश/सुझाव देते समय अधधकािी को टिप्पणी के वास्तववक मुद्दों तक ही सीभमत िहना 

चाटहए ।   
 

III. संगत जोड ेशमलाएाँ :– 
1. अपेक्षित कागर्पत्र नीच ेिखे हैं । Submitted for orders. 
2. अनुमतत देने में हम सिम हैं । Please come and discuss. 
3. आवश्यक कािावाई हेतु प्रस्तुत । Put up for necessary action.  
4. आकि चचाा किें ।   We are competent to grant permission.  
5. आदेश के भलए प्रस्तुत ।  Requisite papers are placed below.  

IV. नीर् ेदी गई अगें्रजी हटप्पणणयों िा ह दंी अनुवाद िीजजए । 
1. No further action is required.  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. We are not concerned with this.  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Action has already been taken in this matter. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. The action has not yet been initiated in this case. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Chronological summary of the case is given below.  
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

V. नीर् ेदी गई हटप्पणणयों िा अगें्रजी अनुवाद िीजजए । 

1. कृपया शीघ्रता किें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. कृपया इस भमभसल को शीघ्र लौिाएाँ । 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. कृपया इसे िोके िखा जाए । 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

   4.कृपया इसे वपछले कागर्-पत्रों के साथ प्रस्तुत ककया जाए । 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5.कृपया मामले का साि तैयाि किें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

19.9 बोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्त उत्तर – 

उत्ति 1 नोि शीि पि । 
उत्ति 2. अधधकािी स्ति पि । 
उत्ति 3. सामान्य, प्रशासतनक एवं ववत्तीय आटद मामलों में ।  
उत्ति 4. मामले के तनपिान के संबंध में आदेश/तनदेश देना ।  
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पाठ/ Lesson- 20 
आवती पर आधाररत हटप्पणणयााँ 

CONTENTS 
20.1 
20.2 
20.3 
20.4 
20.5.1 
20.5.2 

पररर्य 
उद्देश्य 
पाठ 
प्रारूप और िलेवर 
नमूना – 1 
नमूना – 2 

20.6 
20.7 
20.8 
20.9 
20.10 

उपयोगी अशभव्यजक्तयााँ 
उपयोगी िब्दावली 
बोध प्रश्न 
अभ्यास िायच 
बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 

20.1 पररर्य 
 

 आवती पि आधारित टिप्पणणयााँ सहायक स्ति पि ही तैयाि की जाती हैं । ऐसी टिप्पणी 
का मुख्य उद्देश्य आवती की महत्त्वपूणा बातें संिेप में अधधकािी के समि प्रस्तुत किना है । 
इस प्रकाि की टिप्पणी में सहायक सवाप्रथम अपने अधधकािी को आवती का िमांक व पत्राचाि 
खडं का पटृठ भलखकि यह बताता है कक इसमें प्रेर्क ने क्या मांग की है, उस मााँग का क्या 
कािण बताया है, उसके संबंध में तनयमों की स्स्थतत को देखते हुए उस मााँग का औधचत्य ककतना 
है ।  अतं में सहायक अपना सुझाव िी देता है औि यटद उसे अधधकािी के अनुमोदन का पूिा 
ववश्वास होता है तो वह उसके साथ उत्ति का मसौदा िी अनुमोदनाथा प्रस्तुत कि देता है ।   
 

20.2 उद्देश्य 
 

• इस पाठ का यही उद्देश्य है कक आप अपना कायाालयीन काया टहदंी में किने की दिता 
प्राप्त कि सकें  । 

• आवती पि आधारित टिप्पणी का स्वरूप जान सकें  । 
• आवती पि आधारित टिप्पणणयों के लेखन का अभ्यास कि सकें  ।  

 

20.3 आवती पर आधाररत हटप्पणणय ाँ 
 सहायक स्ति की टिप्पणी का प्रमुख उद्देश्य अधधकािी के समि आवती के ववविण को 
संगत तनयमों के उल्लेख के साथ संिेप में प्रस्तुत किना होता है स्जससे अधधकािी को तनणाय 
लेने में सुववधा हो।   
प्रयोजन- इस प्रकाि की टिप्पणी में सहायक नोि शीि पि अपने अधधकािी को आवती का 
िमांक व पत्राचाि खडं का पटृठ भलखकि यह बताता है कक – 

• प्रेर्क ने क्या मांग की है ? 
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• उस मााँग का क्या कािण है ? 
• उसके संबंध में तनयमों की क्या स्स्थतत है ? 
• कायाालय में काम की स्स्थतत को देखते हुए उस मााँग का औधचत्य ककतना है ? 
अतं में टिप्पणीकाि अपना सुझाव िी देता है औि यटद उसे अधधकािी के अनुमोदन का पूिा 
ववश्वास होता है तो वह उसके साथ उत्ति का मसौदा िी अनुमोदनाथा प्रस्तुत कि देता है ।  
संिेप में टिप्पणी के पांच चिण तनम्नभलणखत हैं :– 

1. आवती का ववर्य 
2. कािण  
3. तनयम 
4. कायाालय में काया की स्स्थतत 
5. सुझाव 

 

किसिे द्वारा - आवती पि कािावाई किने हेतु सहायक, अधधकािी को टिप्पणी प्रस्तुत किता 
है।  वह इस संबंध में तनयमों का उल्लेख किता है औि सुझाव िी देता है।  अधधकािी अपने 
वववेकानुसाि उसमें संशोधन कि अपना अनुमोदन देता है ।  
किन मामलों में -टिप्पणी का प्रयोग अल्पकाभलक मामलों, नेमी मामलों, पत्राचाि मामलों में 
कािावाई, समस्या सुलझाने वाले मामलों तथा नीतत औि योजनागत मामलों में ककया जाता 
है।   
 

भाषा  
1. टिप्पणणयााँ संक्षिप्त औि ववर्य-संगत होनी चाटहए । 
2. टिप्पणी व्यावहारिक िार्ा में भलखी जानी चाटहए । 
3. टिप्पणीकाि को भशटि औि संतुभलत िार्ा का प्रयोग किना चाटहए । 
4. टिप्पणी में कथनात्मक, सुझावात्मक तथा सूचनापिक कमावाच्य वाक्य सााँचों का 

प्रयोग होता है तथा यह अन्य पुरुर् में भलखी जाती है जैसे-आवेदन ककया है, बताया 
है, तनयम, ककया जा सकता है, दी जा सकती है आटद ।  िार्ा का स्वरूप 
तनवैयस्क्तक होता है ।  

20.4 प्रारूप और िलेवर 
आवती पि आधारित टिप्पणी के प्रारूप का उदाहिण देणखए – 
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क्रम सं.........................(आवती) पषृ्ठ ..................... (पत्रार्ार) 
................................................................................................................. 
 

िलेवर 
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
 
    ह. 
(प्रस्तुतकताा) 
टदनांक ......................................... 
पदनाम........................................... 
(स्जस अधधकािी को प्रस्तुत किनी है ) 
 
वविषेताएाँ  
1. आवती पि आधारित टिप्पणी में सवाप्रथम संबंधधत सहायक आवती की िम सं. तथा 

पत्राचाि िाग की पटृठ संख्या भलखता है ।  मखु्य कलेवि के नीच े बाईँ ओि वह 
तािीख सटहत पूणा हस्तािि किता है तथा हस्तािि के नीच े उस अधधकािी का 
पदनाम भलखता है स्जसे टिप्पणी प्रस्तुत की जानी है ।   

2. टिप्पणी को पैिाग्राफों में वविास्जत ककया जाना चाटहए ।  पैिाग्राफों को िम संख्या 
दी जानी चाटहए औि यटद आवश्यक हो तो संक्षिप्त शीर्ाक िी टदए जा सकते हैं । 
नमूना 1 औि 2 देणखए ।   

3. फाइल के टिप्पण िाग के प्रथम पटृठ के शीर्ा पि फाइल संख्या, मंत्रालय/वविाग का 
नाम, शाखा, अनुिाग औि फाइल के ववर्य का उल्लेख ककया जाना चाटहए ।  कृपया 
नमूना-2 देखें । 

 
20.5.1  नमूना 1 
अनुमतत देने  ेतु सुझाव  

क्रम सं. 20 (आवती) प.ृ सं.15 (पत्रार्ार) 
प्रस्तुत आवती इस कायाालय के श्री एस. ठाकुि, सहायक तनदेशक द्वािा दी गई है स्जसमें 
उन्होंने बताया है कक उनका स्तानांतिण मुंबई हो गया है ।  उनके बच्चों की पिीिाएाँ जुलाई 
माह में होनी हैं  अतः वे अपने परिवाि को अिी मुंबई नहीं ले जा सकते ।  श्री ठाकुि ने 
जुलाई माह के अतं तक परिवाि को टदल्ली में ही िखने की अनुमतत मााँगी है ।   
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     तनयमानुसाि स्थानांतिण के बाद कमाचािी छह माह तक सिकािी आवास में अपन े
परिवाि को िख सकते हैं तथा उसके बाद मकान का ककिाया बाजाि िाव से देना होगा ।  
     चूाँकक श्री ठाकुि का स्थानांतिण आदेश 4 मई 2007 को जािी हुआ है| अतः परिवाि 
को जुलाई 2007 तक िखने की अनुमतत दी जा सकती है ।   

आदेश हेतु प्रस्तुत है । 
अजंन 
17.2.12 
प्रशासतनक अधधकािी  
 

20.5.2 -नमूना-2 
फाइल सं...................... 

ग ृ मंत्रालय 
राजभाषा ववभाग 

क्रम सं.20 (आवती) पषृ्ठ सं.20 (पत्रार्ार) 
 ववषय-  श्री ए.िे.भट्टार्ायच अवर सचर्व िो  वाई यात्रा िी अनुमतत देने िे संबंध में । 
     यह आवेदन श्री ए.के. िट्िाचाया, अवि सधचव ने टदया है स्जसमें उन्होंने बताया है कक 
उन्हें हैदिाबाद में होने वाली पयााविण संििण संबंधी संगोटठी में िाग लेने जाना है ।  यह 
बैठक 6 जून, 2007 को हो िही है।  7 जून प्रातः 10 बजे मंत्रालय में वविागीय पदोन्नतत 
सभमतत की बैठक हो िही है।  श्री िट्िाचाया इस सभमतत के िी सदस्य हैं, इसभलए इनका 
अगले टदन मुख्यालय में िहना बहुत र्रूिी है । 
     यटद श्री िट्िाचाया गाड़ी से लौिेंगे तो वे 7 जून वाली बैठक में िाग नहीं ले सकें गे 
क्योंकक हैदिाबाद से टदल्ली आने में लगिग दो टदन का समय लगता है । तनयमानुसाि श्री 
िट्िाचाया हवाई जहाज से यात्रा किने के हकदाि नहीं हैं, क्योंकक उनका मूल वेतन 
30,000/- रुपये प्रततमाह है ।   
     श्री िट्िाचाया का दोनों बैठकों में िाग लेना लोकटहत में है इसभलए उन्हें हैदिाबाद स े
बेंगलुरु की यात्रा हवाई जहाज से किने की ववशरे् अनुमतत प्रदान की जा सकती है । 
तनयमानुसाि अनुमतत प्रदान किने के भलए संयुक्त सधचव सिम अधधकािी हैं । 
आदेश के भलए देखने की कृपा किें । 
 
सिीन 
13.6.08 
अनुिाग अधधकािी 
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20.6 उपयोगी अशभव्यजक्तयााँ / अचधि प्रयोग में आने वाले वाक्य -- 
1. उक्त सिी बातों को ध्यान में िखते हुए श्री शमाा, सहायक को कायाटहत में अनुवाद काया के 

भलए अनुमतत देना उधचत नहीं होगा ।  अवि सधचव (प्रशा.) आदेश के भलए देखें । 
2. श्री िाजेश, सहायक तनदेशक ने टदनांक 7.6.2008 तथा 8.6.2008 को होने वाली दो 

टदवसीय संगोटठी में िाग लेने की अनुमतत मााँगी है।  
3. श्री महेश, सहायक ने मकान की मिम्मत के भलए टदनांक 4.6.2008 स े15.6.2008 तक 

12 टदन की अस्जात छुट्िी के भलए आवेदन टदया है ।   
4. श्री महेश के खाते में 100 टदन की अस्जात छुट्िी बकाया है| अतः तनयमानुसाि श्री महेश को 

छुट्िी की मंजूिी दी जा सकती है ।   
5. श्रीमती सुभमता को प्राज्ञ पाठ्यिम संबंधी बैठक में िाग लेने का आदेश टदया जा सकता है।   
6. तनयमानुसाि 3000/- रु. त्योहाि अधग्रम स्वीकृत ककया जा सकता है ।  
7. श्री अतनल, अनुसंधान सहायक की चरित्र तथा पूवावतृ्त सत्यापन रिपोिा प्राप्त नहीं हुई है|                       

अतः गहृ मंत्रालय को इस संबंध में एक अनुस्मािक िेजा जाना है| मसौदा अनुमोदनाथा 
प्रस्तुत है।   

8. श्री वेंकि, सहायक तनदेशक दो वर्ा का परिवीिा काल पूिा कि चकेु हैं| अतः उन्हें इस पद 
पि स्थायी ककया जा सकता है ।   

9. प्रभशिण कें द्र के भलए नया फनीचि खिीदे जाने का प्रस्ताव है ।   
10. उप तनदेशक (कायाान्वयन) के पद पि प्रतततनयुस्क्त के भलए अजय भसहं, सहायक तनदेशक 

का आवेदन अगे्रवर्त ककया जा सकता है ।   
20.7 उपयोगी िब्दावली  
संगत  - relevant 
उल्लेख  - mention 
वववेक  - discretion 
संशोधन - amendment 
अल्पकाभलक - short term 
नीतत  - policy 
तनवैयस्क्तक - impersonal 
पयााविण संििण - protection of  

environment 
हकदाि  - entitled 

संगोटठी - seminar 
परिवीिा - probation 
कायाान्वयन - implementation 
अगे्रवर्त - forward 
त्यागपत्र - resignation 
चरित्र  - character 
पूवावतृ्त  - antecedent 
सत्यापन - verification 
साक्षयांकन - attestation 
बट्िे खाते - write off 



20 

 

पेशगी/अधग्रम - advance 
समायोजन - adjustment 
अधधवेशन - session 

सच्चरित्रता - good character 
प्रमाण पत्र - certificate 
पुनिीिण - review

 

20.8 बोध प्रश्न 
1. आवती पि आधारित टिप्पणी ककस स्ति पि भलखी जाती है ? 
2. आवती पि आधारित टिप्पणी का उद्देश्य क्या है ? 
3. सहायक स्ति की टिप्पणी में सहायक सवाप्रथम नोि शीि पि क्या भलखता है ? 
4. टिप्पणी में सहायक टिप्पणी के अतं में कहााँ हस्तािि किता है ? 

20.9 अभ्यास िायच 
 

I. ररक्त स्थान भरें – 
1. टिप्पणी ............................ औि ……………………………........... होनी चाटहए । 

2. टिप्पणी ........................... िार्ा में भलखी जानी चाटहए । 

3. टिप्पणीकाि को .................... औि …………………...... िार्ा का प्रयोग किना चाटहए । 

4. टिप्पणी में .................................... वाक्य सााँचों का प्रयोग ककया जाता है ।   

5. टिप्पणी की िार्ा का स्वरूप ........................................ होता है । 
II. प्रश्नों िे उत्तर दीजजए – 

1. आवती पि आधारित टिप्पणी के प्रमुख पांच चिण क्या हैं ? 
2. आवती पि आधारित टिप्पणी का प्रयोग ककन-ककन मामलों में ककया जाता है ? 
3. आवती पि आधारित टिप्पणी की िार्ा कैसी होनी चाटहए ? 
4. फाइल के टिप्पण िाग के प्रथम पटृठ के शीर्ा पि क्या-क्या भलखा जाता है ? 

 

III. संगत जोड ेशमलािर वाक्य बनाएाँ – 
1. Please file it after circulation.  कृपया पावती िेजें । 
2. Call upon to show cause.   कृपया इसे तत्काल समझें । 
3. Kindly acknowledge the receipt.   सिी को टदखाकि फाइल कि दें । 
4. This may please be treated as urgent.  कायाालय इसे सावधानी से  
                                          नोि कि लें ।                                                                            
5.Office may note it carefully.   कािण बताने को कहा जाए ।   
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IV. नीर् ेह दंी में दी गई हटप्पणणयों िा अगें्रजी अनुवाद िीजजए – 
1. प्रस्ताव अपने आप में स्पटि है ।  इसे मान भलया जाए । 
.................................................................................................................................. 

2. बबल की पड़ताल कि ली गई है । यह ठीक पाया गया । िुगतान के भलए पारित ककया जाए। 
   
.................................................................................................................................. 

3. मामले को प्रस्तुत किने में हुई देि के भलए खेद है ।  
  
.................................................................................................................................. 

4. मामला अिी िी ववत्त मंत्रालय के ववचािाधीन है ।  
 
.................................................................................................................................. 

5. प्रशासतनक अनुमोदन प्राप्त कि भलया जाए ।  
  

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

V. नीर् ेदी गई अगें्रजी हटप्पणणयों िा ह दंी अनुवाद िीजजए -- 
1. No decision has been taken in this matter so far.  

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

2. Please treat this as strictly confidential. 
............................................................................................................................. 

3. Draft reply is put up for approval. 
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............................................................................................................................. 

4. Please accord top priority to this case. 
............................................................................................................................. 

5. Please expedite the return of this file.  
............................................................................................................................. 

20.10 बोध प्रश्नों िे उत्तर 

I. 1. सहायक स्ति पि । 
2. आवती के ववविण को संगत तनयमों के उल्लेख के साथ संिेप में अधधकािी को प्रस्तुत 

किना । 
3. आवती की िम संख्या तथा पत्राचाि िाग की पटृठ संख्या । 
4. बाईं ओि । 

II. 1. आवती का ववर्य  2. कािण 3. तनयम 4.कायाालय में काया की स्स्थतत  5. सुझाव 
2. अल्पकाभलक मामलों, नेमी मामलों, पत्राचाि मामलों में कािावाई, समस्या सुलझाने वाले  

मामलों तथा नीतत एवं योजनागत मामलों में । 
3. संक्षिप्त, ववर्य संगत, व्यावहारिक, भशटि एवं संतुभलत िार्ा होनी चाटहए । कमावाच्य  

वाक्य-सााँचों का प्रयोग । 
4. फाइल संख्या, मंत्रालय/वविाग का नाम, शाखा अनुिाग औि फाइल का ववर्य ।   
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पाठ/ Lesson - 21 
आवती पर आधाररत हटप्पणणयााँ 

CONTENTS 
21.1 
21.2 
21.3 
21.4 
21.4.1 

पररर्य 
उद्देश्य 
पाठ 
प्रारूप और िलेवर 
नमूना – 1 

21.4.2 
21.5 
21.6 
21.7 
21.8 

नमूना –2 
उपयोगी िब्दावली 
बोध प्रश्न 
अभ्यास िायच 
बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 

20.1 पररर्य 
 स्वतः पूणा टिप्पणी में तनटहत सूचना अपने आप में पूणा होती है ।  यह टिप्पणी 
अधधकािी स्ति पि िी भलखी जाती है तथा सहायक स्ति पि िी ।   
 टिप्पणी का यह स्वरूप स्वतंत्र टिप्पणी के रूप में होता है क्योंकक यह टिप्पणी ककसी 
आवती पि आधारित न होकि परिस्स्थतत या आवश्यकता ववशरे् पि आधारित होती है औि उसमें 
ककसी कािावाई के भलए प्रस्ताव होता है । जैसे- काम अधधक बढ जाने पि पदों के सजृन से 
संबंधधत टिप्पणी अधधकािी के समि प्रस्तुत की जाए तो वह स्वतंत्र रूप की टिप्पणी होगी 
क्योंकक वह ककसी नई या पुिानी आवती के संदिा में न होकि स्वतंत्र प्रकृतत की होगी ।  ऐसी 
टिप्पणी ही वास्तव में स्वतः पूणा टिप्पणी कहलाती है।   
 

21.2 उद्देश्य 
• इस पाठ का उद्देश्य है कक आप अपने कायाालय की स्स्थततजन्य समस्याओं के तनिाकिण 

के भलए स्वतः पूणा टिप्पणी तैयाि किने में दिता प्राप्त कि सकें  ।   
• तकनीकी शब्दावली एवं उसके प्रयोग का अभ्यास किें । 
• स्वतः पूणा टिप्पणी के मसौदों का अभ्यास किें ।  

21.3 स्वतःपूणच हटप्पणी- पररभाषा 
स्वतः पूणच हटप्पणी- यह ककसी आवती पि आधारित न होकि ककसी समस्या के समाधान 

तथा ककसी आवश्यकता ववशरे् को पूिा किने के भलए भलखी जाती है ।   
इस पाठ में हम टिप्पणी के प्रयोजन, प्रारूप, ववभिन्न स्स्थततयों के साथ-साथ 

अभिव्यस्क्तयों, शब्दावली औि प्रारूप लेखन के अभ्यास आटद पि चचाा किेंगे ।   
 

प्रयोजन : ककसी िी कायाालय में उत्पन्न समस्याओं के समाधान हेतु स्वतः पूणा टिप्पणी भलखी  
       जाती है । 
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• किी-किी ककसी आवश्यकता ववशरे् को पूिा किने के भलए िी स्वतः पूणा टिप्पणी भलखी 
जाती है।  जैसे- लेखन सामग्री की मााँग के भलए स्वतः पूणा टिप्पणी भलखी जाती है । 

• टिप्पणी का यह स्वरूप स्वतंत्र टिप्पणी के रूप में होता है क्योंकक वह ककसी नई या 
पुिानी आवती के संदिा में न होकि स्वतंत्र प्रकृतत की होती है ।   

 

किसिे द्वारा 
• यह टिप्पणी अधधकािी स्ति पि िी भलखी जाती है तथा सहायक स्ति पि िी भलखी 

जाती है । 
 

किन मामलों में  
• अततरिक्त स्िाफ की मााँग के भलए । 
• एवजी की मााँग के भलए । 
• लेखन-सामग्री की मााँग के भलए । 
• बैठकों तथा संगोस्टठयों के आयोजन हेतु । 
• बैठकों, संगोस्टठयों के आयोजन के भलए बजि मााँगने हेतु । 

भाषा- टिप्पणी संक्षिप्त औि सुसंगत होनी चाटहए। िार्ा सिल औि स्पटि होनी चाटहए। अपन े
ववचािों को भशटि औि संतुभलत िार्ा में व्यक्त किना चाटहए। सूचनापिक एवं सुझावात्मक वाक्य 
सााँचों का प्रयोग अधधक होता है। 
21.4 प्रारुप और िलेवर  

फा.सं. .................................. 
औद्योधगक ववकास वविाग 
सामान्य प्रशासन अनुिाग 

ववर्य :............................................................................................................................. 
                                    िलेवर 
........................................................................................................................................
....................................................................................................................................... 
ह. 
(क.ख.ग.) 
पदनाम 
टदनांक ............................... 
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पदनाम ............................... 
(स्जस अधधकािी को प्रस्तुत किनी है) 
 
प्रारूप :  स्वतः पूणा टिप्पणी के ऊपि मध्य में सवाप्रथम वविाग या कायाालय का नाम भलखा 
जाता है । बाईं ओि ववर्य भलखा जाता है ।  मखु्य कलेवि के नीच ेसहायक स्ति की टिप्पणी 
में कमाचािी बाईं ओि अपने हस्तािि टदनांक सटहत किता है तथा अधधकािी स्ति  की टिप्पणी 
में अधधकािी दाईं ओि अपना नाम, पदनाम औि तािीख सटहत पूणा हस्तािि किता है ।  
टिप्पणी की बाईँ ओि उच्च अधधकािी का पदनाम भलखते हैं स्जसे टिप्पणी प्रस्तुत की जानी है । 
  
 टिप्पणी को पैिाग्राफों में वविास्जत ककया जाना चाटहए।  पैिाग्राफों की िम सं. दी जानी 
चाटहए | यटद आवश्यक हो तो संक्षिप्त शीर्ाक िी टदए जा सकते हैं ।   
 

 टिप्पणी से पूणातः सहमत होने पि संबंधधत अधधकािी टिप्पणी के नीच ेदाईं ओि अपन े
हस्तािि किता है ।   
21.4.1 नमूना 1- िायचक्रम िा सुझाव 

भारत सरिार 
रक्षा मंत्रालय 

गुणता आश्वासन म ातनदेिालय 
नई हदल्ली. 

हदनांि .................................. 
ह दंी अनुभाग 

     इस कायाालय में टदनांक 1 भसतंबि 2007 से 14 भसतंबि 2007 तक टहदंी पखवाड़ा 
आयोस्जत ककया गया ।  इस पखवाड़ े में अधधकारियों एवं कमाचारियों के भलए ववभिन्न 
प्रततयोधगताएाँ आयोस्जत की गईं । इन प्रततयोधगताओं में िाग लेने वाले कमाचारियों को 
पुिस्कृत किने हेतु इस वर्ा िी टदनांक 20.9.2007 को पुिस्काि ववतिण समािोह आयोस्जत 
ककया जाना है ।  इस अवसि पि सांस्कृततक कायािम के आयोजन हेतु गीत एवं नाट्य 
प्रिाग के कलाकािों को आमंबत्रत किने का प्रस्ताव है ।  तनदेशक महोदय के अनुमोदनाथा 
प्रस्तुत ।   

हस्ता. 
अजंन सिकाि 

सहायक तनदेशक 
तनदेशक (िाजिार्ा) 
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21.4.2 नमूना 2- प्रिासन संबंधी 
राजभाषा ववभाग 
तिनीिी प्रभाग 

      इस प्रिाग में दो तकनीकी सहायक श्री िमेश चदं्र तथा श्री टदनेश गुप्ता अगले माह 
की 15 तािीख तक कायािाि ग्रहण कि िहे हैं ।  इन दो कमाचारियों के भलए मेज कुसी  तथा 
2 कंप्यूिि खिीदे जाने हैं । फनीचि तथा कंप्यूिि की तत्काल खिीद के भलए तनववदाएाँ 
माँगवाई जानी हैं ।   
  फनीचि तथा कंप्यूिि कंपतनयों को िेजे जाने वाले पत्रों का मसौदा अनुमोदनाथा प्रस्तुत है।   
 
आद्यक्षर 
(स ायि) 
अनुभाग अचधिारी 

 
सहायक स्ति की टिप्पणी में सहायक बाईँ तिफ अपने हस्तािि किता है तथा हस्तािि  के 
नीच ेअधधकािी का पदनाम भलखता है ।  (नमूना 2 देखें) 
 

21.5 स ायि िब्दावली 
 

प्रयोजन  - purpose 
प्रारूप   - draft 
स्स्थतत   - situation 
अभिव्यस्क्त  - expression 
स्वतः पूणा टिप्पणी -   self-contained 
   note 
संगोटठी  - seminar 
मानदेय   - honorarium  

पारिश्रभमक  -    remuneration 
कायोत्ति मंजूिी  -  ex-post 
facto sanction 
िद्द   - cancel 
अनुमोदनाथा  - for approval 
अवलोकनाथा  - for perusal 
हस्ताििाथा  - for signature 

21.6 बोध प्राश्न I 
1. स्वतः पूणा टिप्पणी ककस उद्देश्य से भलखी जाती है ? 
2. स्वतः पूणा टिप्पणी का स्वरूप कैसा होता है ? 
3. स्वतः पूणा टिप्पणी ककस-ककस स्ति पि भलखी जाती है ? 
4. अधधकािी स्ति की स्वतः पूणा टिप्पणी में अधधकािी ककस ओि हस्तािि किता है ? 
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21.7 अभ्यास िायच 
I. ररक्त स्थानों िी पूतत च िरें – 

1. कायाालय में उत्पन्न .................... के समाधान हेतु स्वतः पूणा टिप्पणी भलखी जाती है । 

2. स्वतः पूणा टिप्पणी ककसी .........................  पि आधारित नहीं होती । 

3. स्वतः पूणा टिप्पणी .....................…. प्रकृतत की होती है । 

4. स्वतः पूणा टिप्पणी में .................. एवं .................. वाक्य सााँचों का प्रयोग अधधक 

होता है ।   

II. स्वतः पूणच हटप्पणी िो ध्यान में रखते  ुए नीर् ेहदए वाक्यों में स ी या गलत बताएाँ ।  
1. स्वतः पूणा टिप्पणी में ऊपि मध्य में सवाप्रथम वविाग या कायाालय का नाम भलखा जाता 

है। 
2. कायाालय के नाम के नीच ेबाईं ओि स्थान व टदनांक भलखा जाता है । 
3. सहायक स्ति की टिप्पणी में कमाचािी दाईँ ओि टदनांक सटहत पूणा हस्तािि किता है। 
4. टिप्पणी से पूणातः सहमत होने पि संबंधधत अधधकािी टिप्पणी के नीच ेदाईं ओि अपना 

हस्तािि किता है।   
III. प्रश्नों िे उत्तर दें – 

1. स्वतः पूणा टिप्पणी ककन मामलों में भलखी जाती है ? 
2. स्वतः पूणा टिप्पणी की िार्ा कैसी होनी चाटहए ? 
3. स्वतः पूणा टिप्पणी कैसी होनी चाटहए ? 
4. स्वतः पूणा टिप्पणी के प्रारूप के 4-5 महत्त्वपूणा बबदंओुं का उल्लेख किें । 

IV. संगत जोड ेशमलाएाँ । 
1.Ministry of finance may be consulted.  मसौदा तदनुसाि संशोधधत कि टदया गया है                                                                                  
2.Consolidated report may be furnished. िुगतान के भलए स्वीकृत। 
3.Sanctioned for payment.    यथा प्रस्ताववत कािावाई की जाए । 
4.Draft has been amended accordingly. ववत्त मंत्रालय से पिामशा ककया जाए । 
5.Action may be taken as proposed.  समेककत रिपोिा तैयाि की जाए ।  
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V. नीर् ेह दंी में दी गई हटप्पणणयों िा अगें्रजी अनुवाद िीजजए - 
1. यह मामला बहुत समय से रुका पड़ा है । 

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

2. ववचािाधीन मामले का संक्षिप्त वतृ्त टदया गया है । 

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

3. हम ऊपि ‘क’ से सहमत हैं । 

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

4. सिम प्राधधकािी की मंजूिी आवश्यक है । 

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

5. बबल तनम्नभलणखत आपवत्तयों के साथ वापस ककया जाता है । 

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

VI. नीर् ेदी गई अगें्रजी हटप्पणणयों िा ह दंी अनुवाद िीजजए - 
1. Concurrence can be granted in this case but it should not be quoted as 

a precedent in future.  
..................................................................................................................... 

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

2. The recommendations of this parliamentary committee should be complied 
immediately.  
..................................................................................................................... 

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

3.  It is necessary to fix the responsibility before writing off this amount.  
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..................................................................................................................... 

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

4. Please treat this as strictly confidential.  
..................................................................................................................... 

5. These papers may be sent to Dy. Director for information & guidance.  
..................................................................................................................... 

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

21.8 बोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्त उत्तर 
 1. समस्याओं के समाधान तथा आवश्यकता ववशरे् के भलए । 
 2. स्वतंत्र टिप्पणी के रूप में । 
 3. 1. अधधकािी स्ति 2. सहायक स्ति पि । 
 4. दाईं ओि । 
II. उत्तर-1. अततरिक्त स्िाफ की मााँग के भलए, एवजी की मााँग के भलए, लेखन-सामग्री की  

       मााँग के भलए, बैंठकों तथा संगोस्टठयों के आयोजन हेतु तथा इनके भलए बजि   
मााँगने हेतु ।   

उत्तर-2. टिप्पणी की िार्ा संक्षिप्त, सुसंगत, सिल, स्पटि एवं संतुभलत ।  सूचनापिक     
एवं सुझावात्मक वाक्य सााँचों का प्रयोग ।  

उत्तर-3. संक्षिप्त औि सुसंगत । 
उत्ति-4. टिप्पणी में ऊपि मध्य में वविाग या कायाालय का नाम।  बाईं ओि ववर्य ।   

मुख्य कलेवि के नीच ेबाईँ ओि सहायक तथा दाईँ ओि अधधकािी हस्तािि  
किता है ।   
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पाठ/ Lesson - 9 
नाखून क्यों बढ़त े ैं? 

CONTENTS 
9.1 
9.2 
9.3 
9.4 
9.5 
 

पररर्य 
उद्देश्य 
पाठ भाग - । 
उपयोगी िब्दावली 
बोध प्रश्न 
 

9.6 
9.7 
9.8 
9.9 
9.10 
9.11 

पाठ भाग -2 
उपयोगी िब्दावली 
बोध प्रश्न 
अभ्यास िायच 
सारांि 
बोध प्रश्न िे संक्षक्षप्त उत्तर 

भाग -। 
पाठ पररर्य 
 यह हजािी प्रसाद द्वववेदी का एक लभलत तनबंध है। लेखक ने इस तनबंध में नाखनूों के 
बढने की प्रववृत्त को पशुता की तनशानी औि उन्हें काि देने की प्रववृत्त मनुटयता की तनशानी 
बताया है। जब मनुटय जंगली था तब उसे अपने बचाव के भलए अस्त्र-शस्त्र के रूप में नाखनूों की 
जरूित थी ककंतु धीिे-धीिे इन नाखनूों की जगह पत्थिों, हड्डडयों तथा लोहा जैसी धातुओं से बने 
अस्त्र-शस्त्रों ने ले ली। स्जस तिह नाखनू बढते हैं उसी तिह संसाि में अस्त्र-शस्त्र बढ िहे हैं जो 
हमािी पशुता की तनशानी हैं। मनुटय पशु बनकि आगे नहीं बढ सकता।   
 उसे सहअस्स्तत्व के भलए दसूिों से मैत्री औि प्रेम का िास्ता अपनाना होगा। हम इंडडपेंडेंस 
को अनधीनता नहीं बस्ल्क स्वाधीनता कहते हैं। स्वाधीनता का अथा है- अपने आपके द्वािा 
लगाया हुआ बंधन जो हमािी संस्कृतत की ववशरे्ता है। पुिान ेका मोह हि समय वांछनीय नहीं 
होता। काभलदास ने कहा था कक सब पुिाने अच्छे नहीं होते, सब नए खिाब नहीं होते । हमें 
अपने वववेक से पुिातन एवं नए टहतकि ववचािों को अपना लेना चाटहए। इस तिह पुिाने औि 
नए ववचािों के सामंजस्य से ही जीवन आनंदमय बन सकता है। 
9.2 उद्देश्य 
   •  इस लभलत तनबंध को पढकि टहदंी साटहत्य में रुधच जागतृ किना  

• टहदंी की साटहस्त्यक शब्दावली का परिचय देना  । 
• इसे पढकि लभलत लेखन कौशल ववकभसत किना ।  

 
9.3 मूल पाठ 

भाग -1 
 डॉ. हजािी प्रसाद द्वववेदी टहदंी, संस्कृत औि ज्योततर् के प्रकांड ववद्वान, गंिीि धचतंक 
एवं संवेदनशील साटहत्यकाि हैं ।  आचाया द्वववेदी के तनबंध सामान्य से टदखने वाले कुछ प्रसंगों 
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को लेकि शुरु होते हैं, आगे चलकि इततहास, िाितीय संस्कृतत औि साटहत्य के दृटिांतों के साथ 
ववकभसत होते हैं औि पाठकों को नई टदशा में धचतंन किने की प्रेिणा देते हैं ।  उनमें हास्य-
ववनोद का िी पुि िहता है ।   
 नाखनू क्यों बढते हैं? एक सीधा-सिल प्रश्न है जो लेखक की बबटिया द्वािा अनायास ही 
उठाया गया। इसका उत्ति ढूाँढते हुए लेखक इततहास- पुिाण एवं साटहत्य संस्कृतत की िाविूभमयों 
में पाठक को ले जाते हैं। अतं में यही सािांश तनकलता है कक नाखनूों का बढना मनुटय के िीति 
की पशुता की तनशानी है औि उन्हें काि देना अपने को संयत िखना है, दसूिों से मैत्री औि प्रेम 
किना है।   
 बच्च े किी-किी चक्कि में डाल देने वाले प्रश्न कि बैठते हैं। अल्पज्ञ वपता अत्यंत 
दयनीय जीव होता है। मेिी छोिी बेिी ने जब उस टदन पूछ भलया कक आदमी के नाखनू क्यों 
बढते हैं, तो मैं कुछ सोच ही नहीं सका। हि तीसिे टदन नाखनू बढ जाते हैं।  बच्च ेकुछ टदन 
उन्हें बढने दें, तो मााँ-बाप उन्हें डााँिा किते हैं। पि कोई नहीं जानता कक ये अिागे नाखनू क्यों 
इस प्रकाि बढा किते हैं। काि दीस्जए, वे चपुचाप दंड स्वीकाि कि लेंगे, पि तनलाज्ज अपिाधी की 
िांतत कफि छूिते ही सेंध पि हास्जि। आणखि ये इतने बेहया क्यों हैं ? 
   कुछ लाख वर्ों की बात है। जब मनुटय जंगली था; वनमानुर् जैसा। उसे नाखनू की जरूित 
थी। उसकी जीवन-ििा के भलए नाखनू बहुत जरूिी थे। असल में वही उसके अस्त्र थे ।  दााँत िी 
थे, पि नाखनू के बाद ही उनका स्थान था।  उन टदनों उसे जूझना पड़ता था| नाखनू उसके भलए 
आवश्यक अगं था। कफि धीिे-धीिे वह अपने अंग से बाहि की वस्तुओं का सहािा लेने लगा।  
पत्थि के ढेले औि पेड़ की डालें काम में लाने लगा। िामचदं्रजी की वानि सेना के पास ऐसे ही 
अस्त्र थे। उसने हड्डडयों के िी हधथयाि बनाए। इन हड्डडयों के हधथयािों में सबसे मजबूत औि 
सबसे ऐततहाभसक था देवताओं के िाजा का वज्र, जो दधीधच मुतन की हड्डडयों से बना था।  
मनुटय औि आगे बढा। उसने धातु के हधथयाि बनाए। स्जनके पास लोहे के शस्त्र औि अस्त्र थे, 
वे ववजयी हुए। देवताओं के िाजा तक को मनुटयों के िाजा से इसभलए सहायता लेनी पड़ती थी 
कक मनुटयों के िाजा के पास लोहे के अस्त्र थे। असुिों के पास अनेक आसुिी ववद्याएाँ थीं, पि 
लोहे के अस्त्र नहीं थे, शायद घोड़ ेिी नहीं थे। आयों के पास ये दोनों चीजें थीं। आया ववजयी 
हुए। कफि इततहास अपनी गतत से बढता गया। नाग हािे, सुपणा हािे, यि हािे, गंधवा हािे, असुि 
हािे, िािस हािे। लोहे के अस्त्रों ने बाजी माि ली। इततहास आगे बढा। पलीते वाली बंदकूों ने, 
काितूसों ने, तोपों ने तथा  बमवर्ाक वायुयानों ने इततहास को ककस तिह कीचड़ ििे घाि तक 
घसीिा है, यह सबको मालूम है। नख-धि मनुटय अब एिम-बम पि ििोसा किके आगे की ओि 
चल पड़ा है। पि उसके नाखनू अब िी बढ िहे हैं। अब िी प्रकृतत मनुटय को उसके िीति वाले 
अस्त्र से वंधचत नहीं कि िही है। अब िी वह याद टदला देती है कक तुम्हािे नाखनू को िुलाया 
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नहीं जा सकता। तुम वही लाख वर्ा पहले के नख-दंतावलंबी जीव हो-पशु के साथ एक ही सतह 
पि ववचिने वाले औि चिने वाले।   
 ततः ककम।् मैं हैिान होकि सोचता हूाँ कक मनुटय आज अपने बच्चों को नाखनू न कािने 
के भलए डााँिता है। ककसी टदन कुछ लाख वर्ा पूवा– वह अपने बच्चों को नाखनू नटि किने पि 
डााँिता िहा होगा। लेककन प्रकृतत है कक वह अब िी नाखनू स्जलाए जा िही है औि मनुटय है कक 
वह अब िी उसे कािे जा िहा है। वे कंबख्त िोज बढते हैं क्योंकक वे अधें हैं, नहीं जानते कक 
मनुटय को इससे कोटि-कोटि गुना शस्क्तशाली अस्त्र भमल चकुा है। मुझ े ऐसा लगता है कक 
मनुटय अब नाखनू को नहीं चाहता। उसके िीति बबाि-युग का कोई अवशरे् िह जाए, यह उस े
असह्य है। लेककन यह िी कैसे कहूाँ। नाखनू कािने से क्या होता है? मनुटय की बबािता घिी 
कहााँ है, वह तो बढती जा िही है। मनुटयता के इततहास में टहिोभशमा का हत्याकांड बाि-बाि थोड़ े
ही हुआ है? यह तो उसका नवीनतम रूप है। मैं मनुटय के नाखनू की ओि देखता हूाँ, तो किी-
किी तनिाश हो जाता हूाँ। ये उसकी ियंकि पास्श्वक ववृत्त के जीवंत प्रतीक हैं। मनुटय की पशुता 
को स्जतनी बाि काि दो, वह मिना नहीं जानती।   
 
9.4 उपयोगी िब्दावली 
अल्पज्ञ/कम  - a person having  
जानने वाला  trivial knowledge 
असहनीय - unbearable 
अिागा  - unfortunate 
पास्श्वक ववृत्त - animal instinct 
तनलाज्ज/बेहया - shameless 
ततः ककम - what after that? 

जूझना/संघर्ा किना- to struggle 
नखधि      - one possessing  
                  nails 
लड़ना-भिड़ना    - to fight 
नख-दंतावलंबी    - (one) dependent       
              on nails and teeth  
बबािता/हैवातनयत  - barbarism 

 
9.5 बोध प्रश्न 
।. 1. लेखक की बबटिया ने लेखक से क्या प्रश्न ककया ? 
 2. जब मनुटय जंगली था तब उसके भलए नाखनू क्यों र्रूिी थे? 
 3. देवताओं के िाजा को मनुटय के िाजा से सहायता क्यों लेनी पड़ती थी ? 
 4. असुिों की हाि का कािण क्या था ? 
 5. नाखनू मनुटय की ककस ववृत्त का जीवंत प्रतीक है ? 
।।. ररक्त स्थान भररए – 

1. नाखनूों का बढना मनुटय के िीति .................. की तनशानी है । 
 2. नाखनूों को कािना अपने को ... िखना है, दसूिों से मैत्री औि ... किना है । 
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 3. देवताओं के िाजा का वज्र ... की हड्डडयों से बना था । 
 4. नखधि मनुटय अब ... पि ििोसा किके आगे की ओि चल पड़ा है । 
 
।।।. नीर् ेहदए गए प्रश्नों िे उत्तर दीजजए – 
 

प्रश्न-1. धीिे-धीिे मनुटय अपने अंग से बाहि की ककन वस्तुओं का सहािा लेने लगा ? 
प्रश्न-2. देवताओं ने ककस-ककस को हिाया ? 
प्रश्न-3. आज मनुटय अपने बच्चों को क्यों डााँिता है ? 
प्रश्न-4. मनुटय की बबािता घिी कहााँ हैं, वह तो बढती जा िही है, लेखक ऐसा क्यों सोचता है ? 
 
9.6 

भाग -2 
 

 आर्ायच द्वववेदी जी पूछ र े  ैं कि मनुष्य किस ओर बढ़ र ा  ै ? िरीर ववज्ञान िे 
अनुसार नाखनू किस ओर बढ़ र ा  ै ? िरीर ववज्ञान िे अनुसार नाखनू िा बढ़ना अस्त्र िा  
प्रतीि  ै, पितुा िी तनिानी  ै।  अतः नाखनूों िो िाटने िी प्रववृत्त उसिी मनुष्यता िी तनिानी 
 ै। 
 कुछ हजाि साल पहले मनुटय ने नाखनूों को सुकुमाि ववनोदों के भलए उपयोग में लाना 
शुरु ककया ।  वात्स्यायन के कामसूत्र से पता चलता है कक आज से दो हजाि वर्ा पहले का 
िाितवासी नाखनूों को जम के साँवािता था । उनके कािने की कला काफी मनोिंजक बताई गई 
है। बत्रकोण, वतुालाकाि, चदं्राकाि  आटद ववववध आकृततयों के नाखनू उन टदनों ववलासी नागरिकों 
के न जाने ककस काम आया किते थे।  गौड़ देश के लोग उन टदनों बड़े-बड़ ेनखों को पसंद किते 
थे औि दक्षिण के लोग छोिे नखों को। अपनी-अपनी रूधच है, देश की िी औि काल की िी।   
 मानव शिीि का अध्ययन किने वालों का मत है कक मानव धचत्त  की िांतत मानव शिीि 
में िी कुछ सहज ववृत्तयााँ िह गई हैं।  नाखनू का बढना उनमें से एक है, केश का बढना दसूिा है, 
दांत का दबुािा उगना तीसिा, पलकों का धगिना चौथा है।  नाखनूों को कािने की जो प्रववृत्त है, 
वह उसकी मनुटयता की तनशानी है औि यद्यवप पशुता के धचह्न उसके अदंि िह गए हैं, पि वह 
पशतुा  को छोड़ चकुा है।  पश ु बनकि वह आगे नहीं बढ  सकता।  उसे औि कोई िास्ता 
खोजना चाटहए।  अस्त्र बढाने की प्रववृत्त मनुटयता की वविोधधनी है ।   
 मेिा मन पूछता है – मनुटय ककस ओि बढ िहा है? पशुता की ओि या मनुटयता की 
ओि? मेिी िोली-िाली बाभलका ने मानो मनुटय-जातत से ही प्रश्न ककया है – जानते हो, नाखनू 
क्यों बढते हैं ?यह हमािी पशुता के अवशरे् हैं।  मैं िी पूछता हूाँ- जानते हो, ये अस्त्र-शस्त्र क्यों 
बढ िहे हैं ?- ये हमािी पशुता की तनशानी हैं।   
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 िाितीय िार्ाओं में प्रायः अगें्रजी के इंडडपेंडेंस शब्द का समानाथी शब्द व्यवहाि में नहीं 
है। 15 अगस्त को जब अगें्रजी िार्ा के पत्र इंडडपेंडेंस की घोर्णा कि िहे थे, देशी िार्ा के पत्र 
स्वाधीनता टदवस की चचाा कि िहे थे।  इंडडपेंडेंस का अथा है अनधीनता या ककसी की अधीनता 
का अिाव। पि स्वाधीनता शब्द का अथा है अपने ही अधीन िहना।  अगें्रजी में कहना हो तो 
सेल्फ-डडपेंडेंस कह सकते हैं।  िाित ने अपनी आर्ादी के भलए स्जतने िी नामकिण ककए – 
स्वतंत्रता, स्विाज्य, स्वाधीनता-उन सब में स्व का बंधन अवश्य िखा।  िाितीय धचत्त जो आज 
िी अनधीनता के रूप में न सोचकि स्वाधीनता  के रूप में सोचता है, वह हमािे दीघाकालीन 
संस्कािों का फल है ।  वह स्व के बंधन को आसानी से नहीं छोड़ सकता, अपने-आप पि अपने 
आप के द्वािा लगाया हुआ बंधन हमािी संस्कृतत की िािी ववशरे्ता है।  मैं ऐसा तो नहीं मानता 
कक जो कुछ हमािा पुिाना, जो कुछ हमािा ववशरे् है, उससे हम धचपिे ही िहें । पुिान ेका मोह 
हि समय वांछनीय नही ं होता।  मेंिे बच्चों को गोद में दबाये िहने वाली बंदरिया मनुटय का 
आदशा नहीं बन सकती। काभलदास ने कहा था कक सब पुिान ेअच्छे नहीं होते, सब नए खिाब िी 
नहीं होते।  िले लोग दोनों की जााँच कि लेते हैं, जो टहतकि होता है उसे ग्रहण किते हैं औि 
मूढ लोग दसूिों के इशािे पि ििकते िहते हैं।  सो, हमें प्रतीिा कि के टहतकि बात सोच लेनी 
होगी।  अगि हमािे पूवा संधचत िंडाि में वह टहतकि वस्तु तनकल आए, तो इससे बढकि औि 
क्या हो सकता है? 
 

9.7 उपयोगी िब्दावली 
साँवािना   - to make up 
वतुालाकाि - round shaped 
ववलासी    - pleasure seeking 
दक्षिणी  -  a southerner 
सहज ववृत्तयााँ -natural instinct 

 अवशरे् -  remains/remnant 
वांछनीय - desirable 
टहतकि/लािकािी  - beneficial 
पूवा संधचत    - long saved 

 

9.8 बोध प्रश्न 
1. शिीि ववज्ञान के अनुसाि नाखनू का बढना ककसका प्रतीक है? 
2. वात्स्यायन के कामसूत्र से क्या पता चलता है? 
3. नाखनूों को कािने की प्रववृत्त ककसका प्रतीक है? 

9.9 अभ्यास िायच 
।. ररक्त स्थान भरें – 
 1. गौड़ देश के लोग उन टदनों.................................... नखों को पसंद किते थे औि 
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   दक्षिण के लोग……………………………………नखों को। 

 2. अस्त्र बढाने की प्रववृत्त …………………………………………….. की वविोधधनी है । 

3. िाितीय धचत्त आज िी अनधीनता के रूप में न सोचकि …………………………......के रूप में 

         सोचता है।  

4. काभलदास ने कहा था कक सब ……………………………………………………… अच्छे नहीं होते सब नए 

   ………………………………………………. नहीं होते। 

।। नीर् ेहदए गए प्रश्नों िे उत्तर दीजजए – 
प्रश्न 1- आज से दो हजाि वर्ा पूवा िाितवासी नाखनूों को ककस तिह संवािते थे ? 
प्रश्न 2- पशु बनकि वह आगे नहीं बढ सकता ।  उसे औि कोई िास्ता खोजना चाटहए। इन 

शब्दों से लेखक का क्या तात्पया है ? 
प्रश्न 3- हमन ेआजादी के स्जतने िी नामकिण ककए- स्वतंत्रता, स्विाज्य, स्वाधीनता उन सब में 

स्व का बंधन क्यों िखा ? 
प्रश्न 4- सब पुिाने अच्छे नहीं होते, सब नए खिाब नहीं होते । काभलदास के इन शब्दों की  

व्याख्या किें ।   
 
9.10 सारांि 

लेखक ने इस लभलत तनबंध में बताया है कक नाखनूों के बढने की प्रववृत्त पशुता की 
तनशानी तथा उन्हें काि देना मनुटयता की तनशानी है ।  आटदकाल में मनुटय नाखनूों को ही 
अस्त्र-शस्त्र के रूप में प्रयोग किता था ककंत ुसभ्यता के ववकास के साथ पत्थि, हड्डडयों तथा 
लोहे जैसी धातुओं के अस्त्र प्रयोग में आने लगे ।  स्जस तिह नाखनू बढ िहे हैं, उस तिह ववश्व 
के अस्त्र शस्त्र िी बढ िहे हैं ।  लेककन मनुटय पशु बनकि आगे नहीं बढ सकता । उसे 
सहअस्स्तत्व के भलए प्रेम, मैत्री एवं ववश्वबंधतु्व की िावना से आगे बढना होगा ।  हमें अपन े
वववेक से पुिाने एवं नए टहतकि ववचािों को अपनाना होगा तिी इस संसाि का अस्स्तत्व बना 
िहेगा एवं जीवन आनंदमय होगा ।  
9.11 बोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्त उत्तर दीजजए – 
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भाग -1 
।. 1. नाखनू क्यों बढते हैं ? 
 2. जीवन ििा के भलए । 
 3. मनुटय के िाजा के पास लोहे के अस्त्र थे। 
 4. असुिों के पास लोहे के अस्त्र एवं घोड़ ेनहीं थे। 
 5. उसकी ियंकि पास्श्वक  ववृत्त के जीवंत प्रतीक हैं ।   
।।. 1. पत्थि के ढेले तथा पेड़ की डालें। 
 2. नाग, सूपणा, यि, गंधवा, असुि औि िािसों को । 
 3. नाखनू न कािने के भलए । 
 4. पलीते वाली बंदकूों, काितूसों, तोपों, बमवर्ाक वायुयानों, एिम-बम का प्रयोग तथा 

टहिोभशमा का हत्याकांड मनुटय की बबािता के उदाहिण हैं ।   
भाग -2 

 
1. अस्त्र के प्रतीक 

 2. दो हर्ाि वर्ा पहले का िाितवासी नाखनूों को जमकि संवािता था। 
 3.  मनुटयता की तनशानी है । 
 
।।।. 1. बत्रकोण, वतुालाकाि,चदं्राकाि आटद ववववध आकृततयों में। 

2. टहसंक ववृत्तयों से मनुटय प्रगतत नहीं कि सकता। उसे प्रगतत के भलए ववश्वबंधतु्व 
एवं सह-अस्स्तत्व जैसी नीततयों को अपनाना होगा। अन्यथा ववश्व का ववनाश 
होगा।  

3. स्व का अथा है  अपने आप पि लगाया हुआ बंधन जो हमािी संस्कृतत की 
महत्त्वपूणा  ववशरे्ता है । 

4. हमें पूवा संधचत संस्कृतत के िंडाि से टहतकि जीवन मूल्यों को अपनाना चाटहए 
तथा स्जस रूटढ से अटहत हो उसका परित्याग कि देना चाटहए। पिुान ेऔि नए 
टहतकि ववचािों के समन्वय से ही जीवन सुखद हो सकता है।   
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पाठ/ Lesson- 10 
मेरा नया बर्पन 
CONTENTS 

10.1 
10.2 
10.3 
10.4 

पाठ पररर्य 
पाठ िा उद्देश्य 
मूल पाठ 
अन्वय 

10.5 
10.6 
10.7 

स ायि िब्दावली 
बोध प्रश्न 
बोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्त उत्तर 

 
9.1 पाठ पररर्य 
  (सुश्री सुिद्राकुमािी चौहान लोकवप्रय कवतयत्री होने के साथ-साथ सफल कहानी 

लेणखका िी थीं । िाटरीय धािा के साटहत्यकािों में उनकी गणना होती है । झााँसी की िानी 
लक्षमीबाई उनकी बहुचधचात कववता है।) 

 

  इस कववता में कवतयत्री बचपन की सिल, सहज ववशरे्ताओं का सुंदि धचत्र खींचतीं  
हैं। बालपन का समय जीवन का सबसे स्मिणीय समय होता है।   

 

10.2 उद्देश्य 
• कववता का िसास्वादन । 
• बचपन की अवस्था का वणान किना । 
• काव्य के शब्दों का अथा समझकि कववता का बोधन । 
• काव्य पाठ के आधाि पि ववचािों को अभिव्यक्त किना ।  

 

10.3 मूल िववता 
बाि-बाि आती है मुझको 
मधिु याद, बचपन तेिी। 

गया, ले गया तू जीवन की 
सबसे मस्त खशुी मेिी ।। 
धचतंा-िटहत खेलना खाना 

वह कफिा तनिाय स्वच्छंद । 
कैसे िूला जा सकता है 

बचपन का अतुभलत आनंद ।। 
ऊंच-नीच का ज्ञान नहीं था, 
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छुआछूत ककसने जानी? 
बनी हुई थी अहा! झोंपड़ी 
ओि धचथड़ों में िानी।। 
ककए दधू में कुल्ले मैंने 
चसू अगंूठा सुधा वपया। 

ककलकािी ककल्लोल मचाकि 
सूना घि आबाद ककया।। 
िोना औि मचल जाना िी 
क्यों आनंद टदखाते थे। 
बड़-ेबड़ ेमोती-से आाँसू 
जयमाला पहनाते थे।। 

मैं िोई, मााँ काम छोड़कि 
आई, मुझको उठा भलया। 
झाड़-पोंछकि चमू-चमू 

गीले गालों को सुखा टदया।। 
आ जा बचपन! एक बाि कफि 
दे दे अपनी तनमाल शांतत। 
व्याकुल व्यथा भमिाने वाली 
वह अपनी प्राकृत ववश्रांतत।। 

 
10.4  अन्वय- 

1. कवतयत्री बचपन को संबोधधत किते हुए कहती है – 
ओ बचपन, मुझ ेतेिी मधिु (मीठी) याद बाि-बाि आती है । त ू(चला) गया, (जात े
हुए) मेिे जीवन की  सबसे मस्त खशुी ले गया ।   

2. (ककतना अच्छा था तू) वह धचतंा –िटहत (बेकफि होकि)खेलना औि खाना, (औि 
वह) तनिाय (तनडि) स्वछंद (मुक्त) कफि कैसे िूल सकती हूाँ ? बचपन का आनंद 
(सचमुच) अतुभलत (अनुपम, अनूठा) है । 

3. (बचपन में मुझ े) ऊंच -नीच (के िेदिाव) का ज्ञान नहीं था | मैं छुआछूत नहीं जानती थी।  
अहा ! (उन टदनों) मैं झोंपड़ी औि धचथड़ों में (िी) िानी बनी हुई थी ।   

4. (बचपन में ) मैंने  दधू के कुल्ले ककए (मौज मस्ती से खाया वपया) (औि) अगंूठा चसूकि 
सुधा (अमतृ) वपया ।  (मैंने तब) ककलकािी ककल्लोल (अपनी णखलणखलाहि  औि हो हल्ला) 
मचाकि सूना घि आबाद ककया ।  
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5. (बचपन में) िोना औि मचल जाना (बाल हठ किना) िी क्या (बहुत) आनंद टदखाते थे ।  
(िोते समय आंखों से बहते )मोती-जैसे बड़-ेबड़ ेआंसू (छाती में) जयमाला पहनाते थे । 

6. मैं िोई, (तब) मााँ (अपना) काम छोड़कि आई, (मां ने) मुझ ेउठा भलया । (कफि) झाड़-
पोंछकि चमू-चमू (चुबंन दे-दे कि) मेंिे गीले गालों को सुखा टदया ।   

7. ओ (मेिे) बचपन, एक बाि कफि आ जा (औि) अपनी तनमाल शांतत दे दे । व्याकुल (दखुद ) 
व्यथा (वेदना) भमिाने वाली वह अपनी प्राकृत (सहज) ववश्रातंत (आिाम) दे दे । 

 
10.5 स ायि िब्दावली 
मधिु /मीठी याद -sweet memories 
धचतंा िटहत/बेकफि -carefree 
तनिाय/िय िटहत -bold/fearless 
स्वच्छंद/उन्मुक्त     -free 
अतुभलत/अनुपम -incomparable 
छुआछूत  -untouchability 
झोंपड़ी/कुटिया  -hut 
धचथड़ा/फिे हुए कपड़ े -rags 
कुल्ले किना  -to gargle 
 

 
चसूना   -to suck 
अगंूठा   -thumb 
ककल्लोल/ककलकािी -to cry joyfully 
मचल जाना/स्जद किना-to insist 
गाल    -cheeks 
गीला    -wet 
 
 
 

10.6 बोध प्रश्न 
तनम्नशलणखत वाक्यों िा आिय स्पष्ट िरते  ुए स ी उत्तर र्नुें  तथा चर्ह्न लगाएाँ- 
1. ले गया तू जीवन की सबसे मस्त खशुी मेिी। 

(क) कवतयत्री के बच्च ेने उनकी खभुशयााँ छीन ली। 
 (ख) कवतयत्री के बचपन का आनंदमय जीवन बदल गया। 
2. मैं बनी हुई िानी। अहा! यहााँ अहा क्या िाव सूधचत किता है? 
 (क) खशुी  (ख) दखु  (ग) पिेशानी  (घ) अफसोस 
3. मोती से आंसू जय माला पहनाते थे  

(क) आंसू माला के मोती जैसे हैं । 
(ख) बच्च ेिोते हुए  माला पहनते हैं ।  
(ग) बच्च ेिोते हैं तो माता-वपता उनकी बात मान लेत ेहैं।  
(घ) माता वपता िोते बच्च ेको मोततयों की माला पहनाते हैं। 
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4. आ जा बचपन से कवतयत्री क्या कहना चाहती है? 
(क) बचपन जैसा स्वच्छंद, सुखी जीवन चाटहए। 

 (ख) बुढापा िी बचपन जैसा समय है । 
5. तनमाल शांतत का अथा देने वाला दसूिा पद कौन-सा है? 

(क) व्याकुल व्यथा  (ख) अतुभलत आनंद 
 (ग) मस्त खशुी  (घ) प्राकृत ववश्रांतत 
 
10.6 बोध प्रश्नों िे संक्षक्षप्त उत्तर 
1. (ख) 
2. (क) 
3. (ग) 
4. (क) 
5. (घ)  


