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�ट�पण-लखेन काया�लयी प�ाचार से सबं�ंधत है। काया�लयी / �शास�नक प�ाचार म� �ट�पण-लखेन का �वशषे मह�व होता है। काया�लय म�
जो भी प� आते ह�, उन सब पर �ट�पण �लखा जाता है। काया�लय क�आव�यकता� क� प�ूत� के �लए भी �ट�पण-लखेन �कया जाता है।
�ट�पण-लखेन म� प� अथवा प�-सदंभ� के बारे म� आव�यक जानकारी द� जाती है। काया�लय के काय� हेतु अपना सझुाव तथा अपनी राय
भी �ट�पणीकार �ट�पण लखेन �ारा देता है। इ�ह� सझुाव� को �यान म� रखते �ए प�ो�र का �ा�प तयैार �कया जाता है। सरकारी
काया�लय� म� �ट�पण-लखेन अ�यतं आव�यक है। काया�लय क� काय��णाली म� �वचाराधीन कागज़ इ�या�द पर सझुाव या अ�यु��याँ आ�द
�लखी जाती ह� उ�ह� ही �ट�पण या �ट�पणी कहा जाता है। �ट�पण म� सदंभ� के �प म� पवू� के प�� का साराशं, �नण�य आ�द से सबं�ंधत ��
तथा �ववरण वगरैह सबकुछ �लखा जाता है। आमतौर पर �ट�पण क� ���या �ल�पक अथवा सहायक के �तर से श�ु क� जाती है,
काया�लयीन आव�यकता के अनसुार इसम� प�रवत�न भी होता है। मामला �जस �वभाग का होता है उससे जुड़े कम�चा�रय� एवं अ�धका�रय�
�ारा �वचाराधीन कागज़ पर �ट�पण �लखा जाता है। अ�य�धक मह�वपणू� मामल� म� अनभुाग अ�धकारी इ�या�द से �ट�पण-लखेन आरंभ
होता है। �ट�पण �लखते समय उ�े�य को �यान म� रखा जाता है, सभी त�य� को �प� एवं स�ेंप म� �लखा जाता है। मामले से सबं�ंधत
�माण, द�तावज़े, ��ातं, �व�श� �नण�य इ�या�द का भी स�ेंप म� उ�लेख होता है। मं�ीआ�द �ारा �लखा गया �वशषे �ट�पण (minute)
‘�मनट’ कहलाता है। �ट�पण-लखेन के अनके �कार ह�। चँू�क काया�लय� म� अनके �कार के काय� सपं� होते ह�, अतः मामले के �व�प,
अ�धकार क� ��थ�त तथा काया�लय क�आव�यकतानसुार अनके �कार क� �ट�प�णयाँ �लखी जाती ह�, �जनम� �मुख ह�-

�शास�नक अथवा नमेी �ट�पण, सामा�य �ट�पण, अनभुागीय �ट�पण, स�पणू� �ट�पण, तथा अनौपचा�रक �ट�पण आ�द।

1. �शास�नक अथवा नमेी �ट�पण- काया�लय के कामकाज के एक �ह�से के �प म� �शास�नक अथवा नमेी �ट�पण �लखे जाते ह�।
ये �ट�पण रोज़मरा� के काय� का अगं ह�, अतः ये स�ं��त होते ह�। इनका सबंधं काया�लयी द�तावज़े और औपचा�रकता के �नवा�ह
से है।

2. सामा�य �ट�पण- पहली बार �ा�त प� को ��ततु करने क� एक सामा�य ���या के �प म� यह �ट�पण �लखा जाता है। इस
�कार के �ट�पण म� प� का पवू�वत� सदंभ� नह� होता है।

3. अनभुागीय �ट�पण- यह �वभाग �वशषे से सबं�ंधत होता है। सरकारी आव�यकता एवं मामले के अनसुार य�द �कसी �वभाग
�वशषे से अनदेुश �ा�त करना ज�री होता है तो मामले के �व�प के अनसुार �ट�पण �लखनाआव�यक होता है। ये �वत�ं
�ट�पण होते ह�। इन �वत�ं �ट�पण� पर अलग से अनदेुश �ा�त होता है।

4. स�पणू� �ट�पण- काया�लय� म� कुछ मामल� क� गभंीरता को �यान म� रखते �ए उनके परेू इ�तव�ृ, तक� �वतक� , �सगं आ�द को
सम� �प से फ़ाइल म� रखना होता है ता�क उसके आधार पर उ�चा�धकारी उ�चत �नण�य लकेर आदेश जारी कर सक� । इसम�
�ट�पण के स�पणू� इ�तवतृ के साथ-साथ सम� पवू�सदंभ�, सम�त पवू�वत� फाइल� के सदंभ�, परुान� फैसले आ�द क� जानकारी भी
द� जाती है। इस �कार के �ट�पण म� परेू अ�ययन के साथ �व�षेणा�मक प��त

5. स�ूम �ट�पण- स�ूम �ट�पण अ�यतं स�ेंप म� �लखा जाता है। ये स�ूम �ट�पण प�� पर अनमुाग अ�धकारी या सब�ंधत अ�धकारी
�ारा प� के हा�शए पर बा� ओर �नद�श के �प म� �लख� जात� ह�। स�ूम �ट�पण सामा�यतया स�ं��त वा�य� के �प म� होत� ह�।
इनम� कम से कम श�द� का �योग होता ह�। यथा- “स�म�त हेत,ु ‘�वीकृ�त के �लए’ ‘अवलोकनाथ�’ आ�द वा�य �लखे जाते ह�।
सबं�ंधत फाइल जब व�र� अ�धकारी के पास आव�यक काय�वाही हेतु भेज द� जाती है तब व�र� अ�धकारी भी स�ूम �ट�पण के
�प म� ही उ�र देते ह�। जैस-े ‘�वीकृत’ ‘अनमुो�दत’ ‘देख �लया’ ‘ठ�क है’ ‘म� सहमत �ँ’ ‘मेरी सहम�त है’ आ�द वा�य �लखते ह�।

6. अनौपचा�रक �ट�पण- एक काया�लय से �सरे, एक मं�ालय से �सरे तक काया�लयी जानकारी, सचूनाआ�द के आदान-�दान के
�लए अनौपचा�रक �ट�पण सीधे तौर पर भेजे जाते ह�। अनौपचा�रक �ट�पण म� सभी काया�लयीन �नयम� तथा शत� आ�द का
सही-सही अनपुालन नह� �कया जाता है। इन �ट�पण� के उ�र म� भी अनौपचा�रक �ट�पण ही �लखे जाते ह�।

�ट�पण क� �वशषेताए-ँ



1. स�ं��तता- �ट�पण क� पहली �वशषेता होती है- स�ं��तता। इसम� कम से कम श�द� म� अ�धक से अ�धक �� करने
क� �मता होती है। यही कारण है �क �ट�पण स�ं��त होते ह�। �ट�पण स�ं��त होने के साथ-साथ स�ुप� भी होते ह�।
अ�धका�रय� के पास सदैव काम क� अ�धकता होती है और समय का अभाव रहता है, अतः �ट�पण म� आव�यक बात�
को ही सीधे ढंग से ��ततु �कया जाता है। आव�यक बात� को ही सीधा इस�लए ��ततु �कया जाता है ता�क उसे
पढ़कर तरंुत अपना �नण�य देने म� अ�धकारी को �कसी �कार क� क�ठनाई न हो।

2. भाषा- �ट�पण क� भाषा स�ुप� होती है और उसम� वण�ना�मकता क� अप�ेा भाव� को अ�भ��� देने क� ती� �मता
होती है। स��षेण का सबसे सश� मा�यम भाषा ही है। इसम� भाषा क� सरलता और �प�ता पर �वशषे �प से �यान
�दया जाता है। �ट�पण-लखेन म� भाषा म� �कसी भी �कार के अलकंरण से बचनाआव�यक होता है। कहावत�,
मुहावर�, स�ू�य�, लोको��य� का �योग भी �ट�पण लखेन के �लए अनाव�यक है। श�द� के �योग म� �वशषे
सावधानी क�आव�यकता होती है, ता�क अथ�-�वषयक �म पदैा होने क� ��थ�त न बन।े भाषा, सरल, सहज, सतं�ुलत
और सयं�मत रहनी चा�हए।

3. �मब�ता- �ट�पण �लखते समय �वषय को स�ब� �प म� ��ततु करना, �वचार� क� शृखंला को स�ुनयो�जत रखना
तथा �मब�ता का परूा �यान रखना अ�यतं आव�यक होता है। �मब�ता से सबं�ंधत अ�धकारी �वषय का पणू�
आकलन सहजता से कर लतेे ह� और सबं�ंधत कार�वाई करने आसान हो जाता है।

4. तट�थता- �ट�पण क� यह भी ब�त बड़ी �वशषेता है �क �ट�पण-लखेन तट�थता पवू�क �कया जाना चा�हए। �ट�पण
लखेन म� ���गत भाव�, �वचार�, अनभूु�तय�, पवू��ह� से बचकर आव�यक बात� और त�य� को ही मह�व �दया जाना
चा�हए।

5. �प�ता- �ट�पण-लखेन म� �प�ता का ब�त मह�व है। श�द� एवं वा�य� का �योग करते समय �वशषे सावधानी क�
आव�यकता होती है ता�क �कसी �कार का �म उ�प� न हो।

6. �भाव��व�त- �ट�पण को स�ेंप म� �लखा जाना ज�री है, उसका बोधग�य होनाआव�यक है। आव�यकतानसुार
�ट�पण को अन�ुछेद� म� बाटँा जाना भी आव�यक है, परंतु इन सबके म�य यह �यान रखनाआव�यक है �क श�द,
�वचार, अन�ुछेद इ�या�द के �भाव क� अ��व�त पणू�तः बनी रहे, उसम� �बखराव न आए।

7. शलैी- �ट�पण क� शलैी सरल और सहज होनी चा�हए। उसम� स�ं��तता को �वशषे मह�व �दया जाता है और को�शश
�क जाती है �क �ट�पण-लखेन �वषय पर ही के���त रहे, सीधे तौर पर �वषय का उ�लेख, वयै��कता से तट�थता ही
�ट�पण-लखेन क� शलैी है।


