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FOREWORD 

 
        Since its establishment in 1976, Acharya Nagarjuna University has been forging 

ahead in the path of progress and dynamism, offering a variety of courses and research 
contributions. I am extremely happy that by gaining ‘A’ grade from the NAAC in the year 2016, 
Acharya Nagarjuna University is offering educational opportunities at the UG, PG levels apart 
from research degrees to students from over 443 affiliated colleges spread over the two districts 
of Guntur and Prakasham. 

 
The University has also started the Centre for Distance Education in 2003-04 with the aim 

of taking higher education to the door step of all the sectors of the society. The centre will be a 
great help to those who cannot join in colleges, those who cannot afford the exorbitant fees as 
regular students, and even to housewives desirous of pursuing higher studies. Acharya 
Nagarjuna University has started offering B.A., and B. Com courses at the Degree level and 
M.A., M. Com, M.Sc., M.B.A., and L.L.M., courses at the PG level from the academic year 2003-
2004onwards. 

 
To facilitate easier understanding by students studying through the distance mode, these 

self-instruction materials have been prepared by eminent and experienced teachers. The lessons 
have been drafted with great care and expertise in the stipulated time by these teachers. 
Constructive ideas and scholarly suggestions are welcome from students and teachers involved 
respectively. Such ideas will be incorporated for the greater efficacy of this distance mode of 
education. For clarification of doubts and feedback, weekly classes and contact classes will be 
arranged at the UG and PG levels respectively. 

 
It is my aim that students getting higher education through the Centre for Distance 

Education should improve their qualification, have better employment opportunities and in turn 
be part of country’s progress. It is my fond desire that in the years to come, the Centre for 

Distance  Education  will go  from  strength to strength in the form of new courses and by 

cateringtolargernumberofpeople.MycongratulationstoalltheDirectors,AcademicCoordinators,
EditorsandLesson-writersoftheCentre who have help edit the seen devours. 

Prof.P.RajaSekhar 
           Vice-Chancellor  

                                                                                                       Acharya Nagarjuna University 
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पाठ्यांश 
इकाई-1- िहÆदी म¤ पाåरभािषक शÊदावली: पाåरभािषक शÊदावली कì पåरभाषा और Öवłप । 

1. िहÆदी म¤ पाåरभािषक शÊदावली संबंधी सरकारी नीित और िहÆदी म¤ पाåरभािषक शÊदŌ कì संरचना संबंधी  
िसĦांत । 

2. िहÆदी म¤ पाåरभािषक शÊदŌ के िनमाªण कì ÿिøया । 
3. पाåरभािषक शÊदावली के अÅययन म¤ ÿामािणक संÖथागत कायª ।  

4. पाåरभािषक शÊदŌ के ÿयोग से संबंिधत किठनाइयŌ । 
इकाई-2 : िहÆदी म¤ िटÈपण लेखन: - 

1. कायाªलयीन िटÈपण लखेन से संबंिधत सामाÆय िसĦांत और िनयम । 
इकाई- 3 िहÆदी म¤ पýाचार के िविवध ÿकार और उनका ÿाłप लेखन:  
1. पýाचार के ÿकार :(सरकारी पý, अधª-सरकारी पý, अनÖुमारक, अंतर कायाªलय ²ापन, पķृांकन आवेदन, अËयावेदन 

इÂयािद) । 

2. राजभाषा अिधिनयम कì धारा 3 (3) म¤ िविनिदªĶ िविवध कायाªलयीन दÖतवेजŌ का िहÆदी म¤ ÿाłप लेखन (आदशे, 
पåरपý, िनयम, अिधसूचनाएँ, िनिवदा सचूनाएँ, संिवदाए,ँ करार, ÿितवेदन इÂयािद) ।  

इकाई -4 : राजभाषा पýकाåरता : 

1. पýकाåरता के सामाÆय िसĦांत ÿकार और ÿविृ°याँ । 
2. ÿसार ÿचार का माÅयम एवं पýकाåरता । 
3. पýकाåरता कì भाषा । 
4. िहÆदी म¤ समाचार / संवाद लखेन । 
5. पý पिýकाओ ंका संपादन । 
6. िहÆदी म¤ Óयवहाåरक पýकाåरता । 
7. पýकार/संवाददाता कì िजÌमेदाåरयŌ । 
इकाई -5: िहÆदी कंÈयूटरीकरण और सूचना ÿौīोिगकì के पåरÿेàय म¤ िहÆदी शÊद संसाधन । 
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1.हिन्दी में पारिभाहिक शब्दावली-परिभािा औि स्वरूप 

1.0. उदे्दश्य 

 इस इकाई को पढ़ने के बाद आप- 

➢ पारिभाषिक शब्दावली के अर्थ, स्वरूप औि प्रकािों को जान सकें गे । 

➢ सामान्य एवं पारिभाषिक शब्द में समानता-असमानता को समझ सकें गे औि पारिभाषिक शब्दों के अषभलक्षणों से 

परिषित हो सकें गे । 

➢ शब्दावली षनमाथण प्रषिया के बािे में जानेंगे । 

➢ पारिभाषिक शब्दावली से संबंषित षसद्ांत औि षवषवि आयामों से परिषित हो सकें गे । 

रूपिेखा 

1.1. प्रस्तावना 

1.1.1. पारिभाषिक शब्दावली : अर्थ औि स्वरूप 

 (अ) व्यतु्पषिमूलक अर्थ 

 (आ) कोशगत अर्थ 

1.2. पारिभाषिक शब्द (Technical Term) संबंिी परिभािाएँ 

1.3. पारिभाषिक शब्दावली के प्रकाि 

1.4. पारिभाषिक शब्दावली षनमाथण की प्रषिया  

 1) अंगीकिण (Principle of Adoptation) 

 2) अनकूुलन (Principle of Adaptation) 

3) नवषनमाथण (Coining of words) 

4) अनवुाद (Translation) 

1.5. सािांश 

1.6. बोि प्रश्न 
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1.7. सहायक ग्रंर् 

1.1. प्रस्तावना 

 इस इकाई में षहन्दी में पारिभाषिक शब्दावली- पारिभाषिक शब्दावली की परिभािा औि स्वरूप के बािे में 

स्पष्ट किते हुए यह बताया गया ह ै षक संििनात्मकता के स्ति पि सामान्य एवं पारिभाषिक शब्द में अंति नहीं होता 

लेषकन, अर्थ-संििना के स्ति पि इनमें षकस प्रकाि समानता-असमानता पाई जाती ह ै । इस इकाई में पारिभाषिक 

शब्दावली के षवषवि प्रकािों के बािे में बताते हुए जहाँ उनका वगीकिण षकया गया ह ैवहीं उनके षवषभन्न अषभलक्षणों 

की भी सोदाहिण ििाथ भी की गई ह ै। 

षहदंी की पारिभाषिक शब्दावली के स्वरूप के बािे में बताया गया ह ै । भािा में - षवज्ञान ज्ञान- के क्षेत्र में 

मौषलक लेखन से शब्दों का सहज षवकास होता ह ै औि जब उसे अन्य भािाओ ं से षलया जाता है तो षनयोषजत 

षवकास-प्रषिया के जरिए शब्दावली षनमाथण षकया जाता ह ै। प्रािंभ में षहदंी में पारिभाषिक शब्दावली षनमाथण के षलए 

व्यषिगत औि संस्र्ागत प्रयास भी षकए गए हैं औि सिकािी प्रयास भी । आजादी से पहले औि आजादी के बाद षकए 

गए शब्दावली षनमाथण संबंिी प्रयासों की पिंपिा से परिषित किाया जा िहा ह ै।  

पारिभाषिक शब्दावली की पिंपिा बताती ह ैइसे षवकषसत किने में कुछ िािणाएँ-षविाििािाएँ काम किती 

िही हैं । वास्तव में, पारिभाषिक शब्दावली का भवन षविाििािाओ ंकी नींव पि ही षिका ह ै । भाित में पारिभाषिक 

शब्दावली षनमाथण के षलए समन्वयवादी दृषष्टकोण को आिाि बनाया गया ह ै । इसके षनमाथण में शदु्तावादी, 

षहदंसु्तानीवादी, अंतििाष्ट्रीयतावादी औि लोकवादी षविाि-दृषष्टयों का प्रभाव ह ै । जब आप इन षविाििािाओ ं से 

परिषित हो जाएंगे तो आपको यह समझ आ जाएगा षक भाित सिकाि के वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग 

ने शब्दावली षनमाथण के जो षसद्ांत षनषमथत षकए हैं, वे मलूतः इन्हीं दृषष्टकोणों का समषन्वत प्रयास ह ै। इन षसद्ांतों से 

परिषित किाने के बाद आपको पारिभाषिक शब्दावली षनमाथण की अंगीकिण, अनकूुलन, नव शब्द षनमाथण; औि 

अनवुाद जैसी षवषभन्न यषुियों से भी परिषित किाया जाएगा । 

1.1.1. पारिभाहिक शब्दावली : अर्थ औि स्वरूप 

पारिभाषिक शब्दावली षकसे कहते हैं जान िकेु हैं अब यहा ँपारिभाषिक शब्दावली के अर्थ औि स्वरूप के 

बाि में जानेंगे । भािा संप्रेिण का सशि माध्यम ह ै। मानव अपने भावों-षविािों अर्वा अविािणाओ ंको भािा के 

द्वािा व्यि किता ह ै । भािा, सार्थक शब्दों का समहू होती ह ै औि इसका कायथ भािा जानने वालों को अर्थ 

(meaning) का बोि किाता ह ै। शब्द जहाँ सांकेषतक अर्थ का बोि किाके वाच्यार्थ को व्यि किाते हैं वहीं लक्ष्यार्थ 

औि व्यंग्यार्थ के रूप में अलग-अलग संदभों में षभन्न अर्थ का भी बोि किाते हैं । यह भािा की अत्यषिक महत्वपणूथ 

इकाई ह ै । भािा - षवशेि में शब्दों की अषिकता, उतने ही अषिक अर्थ-क्षेत्रों को व्यि किने की क्षमता को षसद् 

किती ह ै। ध्यान दनेे की बात यह ह ैषक शब्द स्वयं में सामान्य औि पारिभाषिक अर्थ को व्यि किते हैं । षजन शब्दों में 

कोई तकनीकी पक्ष शाषमल नहीं होता, वे सामान्य शब्द होते हैं । इनके षविय में कुछ भी स्पष्ट किने की आवश्यकता 

नहीं होती ह ै।  
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सामान्य शब्द, मलूतः मतूथ वस्तओु,ं षस्र्षतयों या अवस्र्ाओ ं से संबंषित होते हैं औि इन्हें सामान्य कायथ-

व्यवहाि में प्रयिु षकया जाता ह ै । ‘बिपन’, ‘फल’, ‘उबालना’, ‘घि’, ‘नमक’, ‘मीठा’, ‘कलम’, ‘ठोस’, ‘पानी’, 

‘पसु्तक’, ‘बच्िा’ आषद वस्तओु ं स्र्ानों, संबंिों या षस्र्षत आषद के वािक सामान्य शब्द हैं लेषकन पारिभाषिक 

शब्द स्वयं में षवषशष्ट अर्थ को व्यि किने वाले हैं । इसषलए इनपि षवस्ताि से षविाि किना जरूिी ह ै। सबसे पहले यह 

जानें षक ‘पारिभाषिक शब्द’ का व्यतु्पषिमूलक अर्थ क्या है? 

(अ) व्यतु्पहिमूलक अर्थ 

पारिभाषिक शब्द अंग्रेजी भािा के ‘Technical Term’ शब्द के समतलु्य अर्थ में व्यवहाि में लाया जाता ह ै

। शब्द ‘पारिभाषिक’ एक षवशेिण ह ै षजसकी ििना ‘परिभािा’ शब्द में ‘इक’ प्रत्यय से हुई ह ै । इस तिह 

‘पारिभाषिक’ का अर्थ ह ै- परिभािा संबंिी (अर्ाथत षजसकी परिभािा की जा सके अर्वा षजसकी परिभािा दनेे की 

आवश्यकता हो) । मखु्यतः ‘परिभािा’ शब्द का संबंि है इसकी व्यतु्पषि ‘भाि’् िात ुमें ‘परि’ उपसगथ जोड़कि हुई ह ै। 

‘भाि्’ िात ुकर्न का औि ‘परि’ उपसगथ षवषशष्टता अर्वा षवशेिार्थ का द्योतक है । इस प्रकाि ‘परिभािा’ का संबंि 

षवषशष्ट भाि् अर्ाथत ्षकसी पद, शब्द या कर्न की पहिान का स्पष्टीकिण से ह ै। यह षवषशष्ट कर्न षकसी भी षविय-

वस्त ुया षविय, अर्थ, के्षत्र अर्वा संदभथ से संबंषित हो सकता ह,ै षवषशष्ट षविािों को व्यि किने वाला षवषशष्ट शब्द 

ह ै। ‘पारिभाषिक’ शब्द के पयाथय के रूप में ‘तकनीकी’ शब्द का भी प्रयोग षकया जाता ह ै। 

अंग्रेजी का ‘Technical’ शब्द ‘Technique’ शब्द से बना ह ै । यह मलू अंग्रेजी शब्द ग्रीक भािा के 

‘Technika’ से व्यतु्पन्न ह,ै षजसका अर्थ ह ैकला अर्वा षशल्प का औि ‘इक’ का अर्थ ह ै- इसका (इससे संबद्) । 

इस प्रकाि ‘िेक्नी’ शब्द का अषभप्राय हुआ- कला अर्वा षशल्प का अर्वा उससे संबद् । ग्रीक में िेक्िोन 

(Teckton) का अर्थ ह ै - बढ़ई अर्वा षनमाथता (builder) । लैषिन में ‘िेक्सीयि’ (Texere) को ‘बनुना’ अर्वा 

‘बनाने’ अर्वा ‘षनमाथण’ किने के अर्थ में प्रयिु षकया जाता ह ै । इस तिह यह ग्रीक शब्द षकसी िीज को बनान े

अर्वा तैयाि किने की कला या षशला ह ै। अंग्रेजी के ‘Technique’ शब्द से भी यही अर्थ उजागि होता ह ै।  

(आ) कोशगत अर्थ 

शब्दकोश के अनसुाि ‘Technical’ शब्द का शाषब्दक अषभप्राय है- ‘of a particular art, science, 

craft or about art’. अर्ाथत ‘षवशेि कला का अर्वा षवज्ञान का अर्वा कला के बािे में’ । स्पष्ट ह ै षक 

‘Technical’ (तकनीकी) शब्द ‘बनाने’, ‘तैयाि किने’ के अर्थ का वहन किता ह ै । इसके इस अर्थ को ‘शब्द’ 

(term) के सार् प्रयोग किन ेपि अर्ाथत ्‘Technical Term’ (तकनीकी शब्द) षलखने पि इसमें यह तात्पयथ षनषहत 

हो जाता ह ै षक यह मानव द्वािा षनषमथत अर्वा अषभकषल्पत अर्वा अन्वेषित भाव-षविाि अर्वा वस्त ुको उजागि 

किने वाला शब्द ह ै।  
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1.2. पारिभाहिक शब्द (Technical Term) संबधंी परिभािाए ँ 

पारिभाषिक शब्दों के अर्थ-तत्व के बोि के षलए तत्संबंिी परिभािा या व्याख्या पि भी समषुित ध्यान दनेा 

जरूिी ह ै। िैंडम हाउस ने पारिभाषिक शब्द की परिभािा इन शब्दों में दी है- ‘षवषशष्ट षविय जैसे षवज्ञान अर्वा कला 

षविय की तकनीकी अषभव्यषि के षलए षनषित अर्वा षवषशष्ट अर्थ में प्रयिु एक शब्द अषिकांशतः कला का शब्द 

।’ {A word or phrase used in definite or precise sense in some particular subject as a science 

or art a technical impression (more fully term of art)} िैंबसथ िेषक्नकल षडक्शनिी की भषूमका में 

पारिभाषिक शब्द के संबंि में कहा गया ह ैषक यह प्रश्न षकया जा सकता ह ैषक पारिभाषिक शब्द क्या ह?ै पारिभाषिक 

शब्द वह शब्द या अषभव्यषि ह ैजो मानव की षवषशष्ट गषतषवषियों या प्रकृषत के षकसी षवशेि पहल ूसे संबंषित ज्ञान 

की शाखा के षवद्वान या कुशल व्यषि के षलए षवशेि महत्व का या मलू्यवान हो । (What it may be asked is a 

technical term? It may be defined as a word of expression which has special significance and 

value to a person learned or dexterous in a branch of knowledge relating to some particular 

human activity or to some particular aspect of human nature.) 

• पारिभाहिक शब्दावली की परिभािा 

डॉ. गोपाल शमाथ  

 ‘पारिभाषिक शब्द वह शब्द जो षकसी षवशेि ज्ञान के के्षत्र में एक षनषित अर्थ में प्रयिु होता हो तर्ा 

षजसका अर्थ एक परिभािा द्वािा षस्र्ि षकया गया हो ।’  

डॉ. िवींद्रनार् श्रीवास्तव औि प्रो. कृष्ण कुमाि गोस्वामी  

‘षवशेि ज्ञान के के्षत्र में जब कोई शब्द षनषित अर्थ में प्रयिु होता ह ैतो उसे पारिभाषिक शब्द कहते हैं ।’ 

डॉ. दगंल झाल्टे  

‘जो शब्द सामान्य व्यवहाि की भािा में प्रयिु न होकि ज्ञान-षवज्ञान के षवषभन्न के्षत्रों में षविय एवं संदभथ के 

अनरुूप षवषशष्ट षकंत ुषनषित अर्थ में प्रयिु होता ह,ै उन्हें पारिभाषिक शब्द कहते हैं । इसे तकनीकी शब्दावली भी कह 

सकते हैं ।’  

डॉ. पूिनचंद टंडन  

‘पारिभाषिक शब्द अर्थ-पिक (भावपिक) अर्वा वैिारिक शब्द (conceptual word) होते हैं अर्ाथत ् वे 

उपयिु संदभथ में षकसी शब्द का अर्थ परिभाषित किते हैं ताषक शब्द की अविािणा मषस्तष्ट्क में बन जाए ।’ 



िाजभािा हिन्दी-II                                             1.5                हिन्दी में पारिभाहिक शब्दावली-परिभािा औि स्वरूप 

 

षवषभन्न षवद्वानों द्वािा दी गई परिभािाओ ंसे पता िलता ह ैषक पारिभाषिक शब्द ये हैं षजनका संबंि सामान्य 

भािा-व्यवहाि से न होकि ज्ञान के षवषभन्न के्षत्रों से होता ह ैऔि प्रत्येक के्षत्र के षलए अविािणाओ ंको औपिारिक 

ढंग से प्रस्ततु किने के षलए उसकी अर्थ-सीमा षनषित िहती ह ै ताषक उन्हें ठीक-ठीक परिभाषित षकया जा सके । 

उपयुथि परिभािाओ ंके आिाि पि उस शब्द को पारिभाषिक शब्द कहा जा सकता ह ैजो अर्थ एवं प्रयोग की दृषष्ट से 

ज्ञान के षकसी षवषशष्ट के्षत्र में रूढ़ होकि एक षनषित अर्थ में प्रयिु होता ह ैऔि जो परिभािा से यिु हो । इस प्रकाि, 

मानषवकी, सामाषजक षवज्ञान, षवज्ञान, प्रौद्योषगकी, प्रशासन, कृषि, बैंषकंग- बीमा, वाषणज्य-व्यापाि आषद सषहत ज्ञान-

षवज्ञान की समस्त शाखाओ ंप्रशाखाओ ंसे संबंषित शब्दों को ‘पारिभाषिक शब्दावली’ कहा जाता ह ै। वैसे, षवज्ञान-

प्रौद्योषगकी की षवषभन्न शाखाओ-ंप्रशाखाओ ंसे संबंषित शब्दावली को संके्षप में 'वैज्ञाषनक शब्दावली’ भी कह षदया 

जाता ह,ै षजसका अर्थ वस्ततुः ‘पारिभाषिक शब्दावली’ ही होता ह ै। 

1.3. पारिभाहिक शब्दावली के प्रकाि 

शब्द, भािा की स्वतंत्र सार्थक एवं अत्यषिक महत्वपणूथ इकाई ह ै। षहदंी भािा की शब्दावली षवषभन्न शब्द-

स्रोतों के माध्यम से समदृ् हुई ह ै। इसमें संस्कृत से सीिे आए तत्सम, षहदंी में नया रूपाच्िािण एवं वतथनी प्राप्त संस्कृत 

के तद्भव रूप वाल ेशब्द षहदंी की बोषलयों के दशेज औि षवदशेी भािाओ ंसे प्राप्त षवदशेी शब्द-स्रोत शाषमल हैं । 

षवषभन्न षवद्वानों ने प्रयोग के आिाि पि शब्दों को षभन्न-षभन्न वगों में षवभाषजत षकया ह ै। पारिभाषिक शब्दावली के 

क्षेत्र में गंभीि षववेिन-षवशे्लिण किन े वाल े प्रर्म भाितीय षिंतक श्री िाजेंर लाल षमत्र ने 1877 में प्रकाषशत ‘A 

Scheme for the rendering of European Scientific Terminology into Vernaculars of India’ 

शीिथक अपनी पषुस्तका में पारिभाषिक शब्दों को छह वगों में षवभाषजत षकया ह:ै वे इस प्रकाि हैं –  

(1) सामान्य शब्द: जो कभी-कभी पारिभाषिक शब्द के रूप में प्रयिु होते हैं जैस ेषसि, पेड़, लोहा तर्ा ज्वि ।  

(2) वे शब्द जो सामान्य शब्द के रूप - में भी प्रयिु होते हैं तर्ा पारिभाषिक शब्द के रूप में भी, षकंत ु मखु्यतः 

मानषवकी के क्षेत्र में ये अिथ-पारिभाषिक कह ेजा सकते हैं जैसे मांसपेशी, पंखिुी, िवा आषद ।  

(3) इसमें योगरूषढ़ शब्द आते हैं । षनमाथण के समय ये शब्द वस्तओु ंके षवषशष्ट गणुों के द्योतक र्े, षकंत ुअब इनका 

पिुाना व्यतु्पषिजनक अर्थ लपु्त हो गया ह ैऔि अब ये मात्र नाम िह गए हैं जैस ेकुनैन, ऑक्सीजन आषद ।  

(4) वनस्पषत-षवज्ञान तर्ा प्राषण-षवज्ञान में प्रयिु षद्वपदीय (Binomical) नाम जो मलूतः व्यतु्पषि की दृषष्ट से सार्थक 

र् ेषकंत ुअब उनके दोनों शब्द केवल ‘वंश’ औि ‘जाषत’ को प्रकि किते हैं ।  

(5) ये तकनीकी शब्द जो अब भी अपना व्यतु्पषिजनक अर्थ दतेे हैं जैस े िवाकिण (षिस्िाइलाइजेशन), अंकुिण 

(जषमथनेशन) आषद ।  

(6) समस्तपदीय शब्द : इसमें एक या दोनों शब्द अपना व्यतु्पषिपिक अर्थ दतेे हैं- जैस ेसल््यरूिक अम्ल । इस वगथ के 

शब्द शिीि ििनषवज्ञान या िसायनशास्त्र के होते हैं ।  
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डॉ. षवनोद गोदिे ने अपनी कृषत ‘प्रयोजनमलूक षहदंी’ में पारिभाषिक शब्दों के वगीकिण के षनषित आिाि 

के अभाव को िेखांषकत षकया ह ै औि माना ह ै षक ‘वगीकिण आिािों तर्ा वगीकिण के भेद-प्रभेदों को अषिक 

षवस्तािों की उलझनों से बिने के षलए पारिभाषिक शब्दावली को दो भागों में षवभाषजत षकया जा सकता ह ै:  

(1) पणूथ पारिभाषिक शब्दावली, जो षवषभन्न अनसंुिानों में ज्ञान, षवज्ञान शाखाओ ं में प्रयिु शब्दावली का 

स्र्लूवािक शब्दावली ह ै।  

(2) अिथ-पारिभाषिक शब्दावली षजसमें सामान्य शब्द संदभथ षवशेि में पारिभाषिक शब्द बन जात े हैं । िूंषक 

सामान्यतः य ेपारिभाषिक शब्द नहीं होते षकंत ुकभी-कभाि ही संदभथ की आवश्यकता से पारिभाषिक बनत ेहैं अतः 

इन्हें पारिभाषिकोन्मुख सामान्य शब्द कहा जा सकता ह ै। इन्हें अिथ-पारिभाषिक शब्द भी कहा जा सकता ह ै। 

अब तक की गई ििाथ के आिाि पि पारिभाषिक शब्दावली को ‘अिथ-पारिभाषिक शब्द’ एवं पारिभाषिक 

शब्द में वगीकृत किना उपयिु ह ै। पारिभाषिक शब्द के अर्थ-स्वरूप के बािे में आप जान िकेु हैं, इसषलए यहाँ हम 

केवल अिथ-पारिभाषिक शब्द : की ही ििाथ किेंग े।  

अधथ-पारिभाहिक शब्द: अिथ-पारिभाषिक शब्द, सामान्य एवं पारिभाषिक शब्दों के बीि की षस्र्षत में 

आन ेवाल ेशब्द होते हैं । इनका सामान्य जीवन-व्यवहाि में तो इस्तेमाल होता ही ह,ै षकसी भी षवषशष्ट ज्ञान-क्षेत्र के 

संदभथ में भी इस्तेमाल षकया जाता ह ै। इन शब्दों का यह वैषशष््टय होता ह ैषक इनका पारिभाषिक अर्थ व्याख्या, लोक-

प्रयोग, अर्थ-षवस्ताि, अर्ाथदशे, अर्थ-संकोि द्वािा षसद् होता ह ै। लोक-व्यवहाि एवं शास्त्र / षवज्ञान-षवशेि में प्रयिु 

होने के स्ति पि शब्द के इस रूप में कोई परिवतथन नहीं आता ह,ै ये केवल नया अर्थ षलए हुए होते हैं। '’वेश’, ‘षभन्न’, 

‘दावा’, ‘संषि’, ‘िस’, ‘पषु्ट्प’, ‘आदशे’, ‘िेखा’, ‘एण’, ‘हस्ताक्षि’, ‘कायथ’, ‘दडं’, ‘सजून’, ‘वकृ्ष’, ‘वेदना’, 

‘स्वीकृत’, ‘शषि’, ‘प्रणाली’ आषद ऐसे ही शब्द हैं । इस तिह के शब्द अर्ाांतिण गणु षलए हुए होते हैं यानी य े

सामान्य अर्थ में प्रयिु षकए ही जात ेहैं यषद इन्हें स्पष्ट षकया जाए तो उसस ेज्ञान-षवशेि की षवशेिता भी नजि आएगी । 

1.4. पारिभाहिक शब्दावली हनमाथण की प्रहिया   

 वैज्ञाषनक एवं तकनीकी शब्दावली षनमाथण के षसद्ांतों के बािे में जानने के बाद आपके मन में यह जानने की 

षजज्ञासा होगी षक शब्दावली षनमाथण षकस प्रषिया से षकया जाता ह ै। षपछले इकाइयों में अंतिाथष्ट्रीय शब्दों के ग्रहण 

के बािे में पढ़ िकेु हैं । लेषकन यहाँ एक बात औि समझ लेना जरूिी ह ैषक शब्द ग्रहण की इस पद्षत को षकसी बंषदश 

के तौि पि लागू नहीं षकया गया ह ैयानी षजन शब्दों के षलए षहदंी या अन्य भाितीय भािाओ ंमें पयाथय मौजदू हैं औि 

प्रिषलत हैं उनके षलए उन पयाथयों का ही इस्तेमाल षकया जाएगा । उदाहिण के षलए, ‘hour’ का समकक्ष ‘घंिा’ शब्द 

मौजदू र्ा तो उसे िखा गया ह,ै जबषक ‘षमनि’ औि ‘सेषकंड’ शब्दों को ग्रहण कि षलया गया ह ै। इसी भाँषत, षजन ज्ञान 

शाखाओ ं की शब्दावली प्रािीन भाितीय षविाओ ं में मौजदू ह ै । उदाहिण के षलए गषणत, दशथन, अर्थशास्त्र, 

साषहत्यशास्त्र उनके षलए मौजूद पयाथयों को अपनाया जाता ह,ै “प्रमेय”, “स्नातक”, “अषभनय” आषद ऐसे ही शब्द हैं ।  
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इसी भाँषत षहदंीति भाितीय भािाओ ं में अंग्रेजी शब्दों के षलए प्रिषलत पयाथयों को षलया गया ह ै । जैसे 

‘Bligted area' के षलए मिाठी का ‘झोंपड़पट्टी’ शब्द िखा गया ह ै। जो संकल्पनाएँ नई हैं उनके षलए शब्दों के ग्रहण 

की पद्षत के अलावा नए शब्दों का षनमाथण भी षकया जाता ह ै। इस प्रषिया में अनवुाद का भी सहािा षलया जाता ह ै। 

इस तिह षवषभन्न श्रेषणयों के शब्दों को षमलाकि िाष्ट्रीय शब्दावली परिवाि षवकषसत षकया गया ह ैषजसमें पिंपिागत, 

स्वागत औि जनषनषमथत दोनों के शान्त ह ै। शब्दों के षनमाथण में षनम्नषलषखत प्रषियाएँ अपनाई गई ह ै। 

1) अंगीकिण (Principle of Adoptation) 

पारिभाषिक शब्दावली षनमाथण किते समय वैज्ञाषनक षनमाथण आयोग ने बड़ी मात्रा में अंतिाथष्ट्रीय शब्दों का 

ियन षकया ह ै । भाग 24.8 के अंतगथत ऐसे अंतिाथष्ट्रीय शब्दों के उदाहिणों का उल्लेख षकया गया ह ै । िासायषनक 

तत्वों औि यौषगक अर्वा िेषडकलों के नामों (जैसे काबथन डाइऑक्साइड, ऑक्सीजन) व्यषियों के नाम पि बनाए गए 

शब्दों (वोल्ि मीिि, एषम्पयि आषद), षद्वपद नामावली (जैसे सिाका, इषन्डका, प्यारिन्डस, इषन्डका) आषद को अंगीकृत 

कि षलया गया ह ै। परेोल, िेषडयो, िेडाि, इजंन, मोिि, षबस्कुि आषद जैसे भाितीय भािाओ ंमें ििे-पिे शब्दों को भी 

स्वीकाि षकया जाता ह ै । अंगीकृत शब्दों का षलप्यंतिण दवेनागिी में किते समय भाितीय भािाओ ंकी प्रकृषत को 

ध्यान में िखा जाता ह ै। 

2) अनुकूलन (Principle of Adaptation) 

 अनकूुलन से अर्थ ह ैशब्द को भािा के अनकूुल ढालना । जब षवदेशी भािा का कोई शब्द षकसी भािा में 

ग्रहण कि षलया जाता ह ैतो उसे उस भािा का (षजसमें उसे ग्रहण षकया गया ह)ै शब्द मानकि प्रयोग षकया जाता ह ै। 

उस पि ग्रहीता भािा के व्याकिण औि व्यतु्पषि षनयम लाग ूहोने लगते ह ै। संकि शब्दों (Hybrid birds) के उदाहिण 

के रूप में ‘आयनीकिण’, ‘वोल्िता’, ‘साबनुीकािक’ आषद शब्दों को पढ़ िकेु ह ै । यहा ँिमशः ‘आयन’ के सार् 

‘किण’, ‘वोल्ि’ के सार् ‘ता’, ‘साबनुी’ के सार् ‘कािक’ प्रत्ययों का प्रयोग षकया गया ह ैयानी षवदशेी शब्द में षहदंी 

प्रत्यय लगाकि संकि शब्द षनषमथत षकए गए हैं । अनकूुलन की यह प्रवषृि हि भािा का सहज स्वभाव होती ह ै । 

उदाहिण के षलए ‘िेलगाड़ी’, ‘बसअड्डा’ जैसे शब्द षहदंी में पहले से मौजदू ह ै। इस प्रवषृि से भािा का सहज वाक्य 

षवन्यास कायम िहता ह ै। 

3. नवहनमाथण (Coining of words) 

षजन पारिभाषिक शब्दों के समषुित पयाथय भाितीय भािाओ ंमें उपलब्ि न हों तर्ा षजन्हें अंगीकृत किना भी 

उपयोगी न हो, उनके षलए पयाथयों के नवषनमाथण का षसद्ांत अपनाया गया ह ै। इस तिह नए शब्द के षनमाथण के षलए 

संस्कृत की िात ुलेकि उनमें उपसगथ औि प्रत्यय लगाकि शब्द बनाए जाते ह ै। ‘षिया’ शब्द से ‘प्रषिया’, ‘सषिया’, 

‘अषभषिया’, ‘अनषुिया’ आषद शब्द बनाए गए हैं । नवषनमाथण की यह पद्षत संकल्पनात्मक शब्दों के षलए तो बहुत 

ही उपयोगी औि व्यावहारिक ह ै। इसीषलए िाष्ट्रीय शब्दावली के षनमाथण में इसे खलुकि अपनाया गया ह ै। बड़ी संख्या 

में शब्दों का नवषनमाथण षकया गया ह ै। इस पद्षत से अर्थ की दृषष्ट से नजदीक अंग्रेजी के शब्दों के षलए अलग-अलग 

षहदंी पयाथय षनिाथरित षकए जा सकते हैं । उदाहिण के षलए िाि अंग्रेजी शब्द औि उनके षहदंी पयाथय षदए गए हैं- 



आिायथ नागाजुथना षवश्वषवद्यालय                                    1.8                                    दिू षवद्या केन्र                                            

 

Maintenance - अनिुक्षण 

Preservation -   परििक्षण 

Reservation -   आिक्षण 

Conservation - संिक्षण 

यहाँ ‘िक्षण’ में िाि उपसगों को जोड़कि िाि शब्द षनषमथत कि षलए गए हैं । उपसगथ औि प्रत्यय लगाकि बने 

शब्दों के अन्य उदाहिण दषेखए - 

प्राषिकाि, प्राषिकिण, प्राषिकािी, प्राषिकृत, अषिकृत आषद । 

इसी प्रकाि समास पद्षत द्वािा भी शब्द षनमाथण कि षलया जाता ह ैजैसे ‘अषिकाि’ से बनाए गए समस्त शब्द 

हैं: 

प्रषतषलप्यषिकाि, स्वत्वाषिकाि- Copyright 

षवशेिाषिकाि - Privilege 

इसके अलावा अन्य तिीकों से भी शब्दों का नवषनमाथण षकया जाता ह ैजैसे षवदशेी शब्दों को ज्यों के त्यों 

षलप्यंतरित किने की बजाए भाितीय ध्वषनयों के अनसुाि अनुकूलन जैसे: 

Academy - अकादमी 

Fantasy - फंतासी 

Tragedy - त्रासदी 

Comedy - कामदी 

Reportage - रिपोताथज 

एक ही शब्द के अलग-अलग अर्थ संदभों को व्यि किने के षलए भी पयाथयों में भेद षकया जाता ह ै जैसे 

‘acknowledgement’ के षलए ‘पावती’ औि ‘अषभस्वीकृषत’ िखे गए हैं । कभी-कभी यह अंति केवल वतथनी द्वािा 

व्यि षकया जाता ह ै जैसे ‘Director’ के षलए ‘षनदशेक’ औि ‘षनदशेक’। ‘षनदेशक’ शब्द षकसी नािक, षफल्म 

आषद के director के पयाथय के रूप में प्रयिु होता ह,ै जबषक ‘षनदशेक’ प्रशासषनक पद के अर्थ में । पारिभाषिक 

शब्दावली से संबंषित कुछ अंग्रेजी उपसगों औि प्रत्ययों के पयाथयों पि भी ध्यान दनेे की जरूित ह ै। अंग्रेजी के Sub, 
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Joint, Deputy, Vice, Assistant, General आषद उपसगथ-प्रत्यय के षलए िमशः ‘उप’, ‘संयिु’, ‘उप’, 

‘सहायक’ औि ‘महा’ शब्दों का प्रयोग होता है, जैसे : 

Deputy Director – उपषनदशेक 

Vice Chairman - उपाध्यक्ष 

Sub-Inspector - उप-षनिीक्षक 

Sub-committee - उप-सषमषत 

Joint Secretary- संयिु सषिव 

Assistant Secretary- सहायक सषिव 

General शब्द अंग्रेजी में तो प्रत्यय के रूप में लगता ह,ै लेषकन षहदंी पयाथय में उपसगथ के रूप में 

Director General – महाषनदशेक 

Solicitor General - महासॉषलसीिि 

Attorney General - महान्यायवादी 

4) अनुवाद (Translation) 

शब्दावली षनमाथण की प्रषिया में अनवुाद की भषूमका भी बड़ी महत्वपणूथ ह ै । आिषुनक ज्ञान-षवज्ञान के 

षवकास के सार् जीवन पद्षतयों में बदलाव के अनरुूप षनिंति अनेक प्रकाि की नई-नई संकल्पनाएँ एवं षस्र्षतयाँ 

षवकषसत हुई ह ैऔि होती िहती हैं । उनकी अषभव्यषि के षलए नई शब्दावली बनती ह ैअर्वा पिुानी शब्दावली में 

अर्थ षवस्ताि होता ह ै। नई संकल्पनाओ ंकी अषभव्यषि सूिक शब्दों के अषतरिि संस्र्ाओ ंके नामों, पदनामों आषद 

के संबंि में भी ग्रहीत शब्द-समहूों के अनवुाद की जरूित पड़ती ह ै। िाष्ट्रीय पारिभाषिक शब्दावली को इस षवकास के 

समकक्ष िखने के षलए ग्रहीत शब्दों के अंग्रेजी अनवुाद (Translation of loan words) की पद्षत अपनाई जाती ह ै

। इस पद्षत में कभी तो संकल्पना को प्रकि किने वाले पिेू शब्द समहू का अनवुाद कि षलया जाता ह ै। इसकी प्रषवषि 

के उदाहिण के रूप में हम षनम्नषलषखत शब्दों को ले सकते ह ै: 

Cold War - शीत यदु् 

Acid Rain - अम्लीय विाथ 
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Workshop - कायथशाला 

Managing Director - प्रबंि षनदशेक 

Development Council - षवकास परििद 

Consular Commission - वाषणज्य दतू आयोग 

Iron Curtain – लौहपि 

दो या दो से अषिक शब्दों स ेषमलकि बने पारिभाषिक शब्दों में कभी-कभी कुछ शब्दों का अनवुाद किके 

कुछ कुछ शब्दों का षलप्यंतिण कि षलया जाता ह।ै उदाहिण के रूप में नीिे षदए गए शब्द दखेे जा सकते हैं : 

Share Market - शेयि बाजाि 

Canteen Manager- कैं िीन प्रबंिक 

Stock Holder - स्िॉक िािक 

Censor Officer – सेन्साि अषिकािी 

1.5. सािांश 

भािा संप्रेिण का सशि माध्यम ह ैयह बात सभी पता ह ै। मानव अपने भावों-षविािों अर्वा अविािणाओ ं

को भािा के द्वािा व्यि किता ह ै। भािा, सार्थक शब्दों का समहू होती ह ैऔि इसका कायथ भािा जानने वालों को अर्थ 

(meaning) का बोि किाता ह ै । शब्द जहाँ सांकेषतक अर्थ बोि किाके वाच्याथर्थ को व्यि किाते हैं वहीं लक्ष्यार्थ 

औि व्यग्यार्थ के रूप में अलग-अलग संदभों में षभन्न अर्थ का भी बोि किाते हैं । यह भािा की अत्याषित महत्वपणूथ 

इकाई ह ै। भािा-षवशेि में शब्दों की अषिकता, उतने ही अषिक अर्थ-क्षेत्रों को व्यि किने की क्षमता को षसषद् किती 

ह ै।  

आपको हमेशा यह ध्यान िखना िाषहए षक शब्द स्वयं में सामान्य औि पारिभाषिक अर्थ को व्यि किते हैं । 

षजन शब्दों में कोई तकनीकी पक्ष शाषमल नहीं होता, वे सामान्य शब्द होते हैं ।  इनके षविय में कुछ भी स्पष्ट किन ेकी 

आवश्यकता नहीं होती ह ै। पारिभाषिक शब्द स्वयं में षवषशष्ट अर्थ को व्यि किने वाले हैं । इसषलए ही इन शब्दों पि 

षवस्ताि से षविाि षकया गया ह ै खासकि षहन्दी में पारिभाषिक शब्दावली के अर्थ-स्वरूप कोऔि उसके पक्षों को 

षवस्ताि से समझ पाए हैं । 
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1.6. बोध प्रश्न 

1. पारिभाषिक शब्दावली -अर्थ औि स्वरूप के बािे में बताते हुए पारिभाषिक शब्दावली के प्रकाि के बािे में 

सोदाहिण रूप में षलषखए । 

2. पारिभाषिक शब्दावली षनमाथण की प्रषिया के बािे में षवस्ततृ रूप में षलषखए । 

1.7. सिायक गं्रर् 

1. प्रयोजनमलूक षहन्दी षसद्ांत औि प्रयोग: दगंल झाल्िे, वाणी प्रकाशन, नई षदल्ली । 

2. षहन्दी आलेखन, िामप्रसाद षविलू, िाजेश्वि पषब्लकेशनस,् इलहाबाद । 

3. प्रयोजनमलूक भािा औि कायाथलयीन षहन्दी -डॉ. कृष्ट्णकुमाि गोस्वामी, कषलंग पषब्लकेशन्स, षदल्ली ।   

4. प्रयोजनमलूक भािा औि कायाथलयी षहन्दी- डॉ. कृष्ट्णकुमाि गोस्वामी, कषलंगा पषब्लकेशंस षदल्ली । 

5. िाजभािा षहन्दी: षहन्दी कैलाश िन्र भाषिया, वाणी प्रकाशन, नई षदल्ली । 

6. व्यवहारिक िाजभािा: Noting &Drafting  डॉ. आलोक कुमाि िस्तोगी, जीवन ज्योषत प्रकाशन, षदल्ली । 

7. िाजभािा प्रबंिन: गोवर्थन ठाकुि, मैषर्ली प्रकाशन, हदैिाबाद ।   

 

डॉ. सूयथ कुमािी पी. 

  

 

 

 



 

 

2. संरचना के स्तर पर पाररभाषिक शब्द में समानता-असमानता 

2.0. उदे्दश्य 

 इस इकाई का अध्ययन के बाद आप- 

➢ सामान्य एवं पारिभाषिक शब्द में समानता-असमानता को समझ सकें गे औि पारिभाषिक शब्दों के अषभलक्षणों से 

परिषित हो सकें गे ; 

➢ शब्दावली षनमााण प्रषिया औि षहन्दी में इनके षनमााण की ऐषतहाषसक पषृ्ठभषूम समझ सकें गे; 

➢ पारिभाषिक शब्दावली से संबंषित षविाििािाओ,ं षसद्ांतों औि यषुियों को जाना सकें गे; औि 

➢ अनवुाद-काया में पारिभाषिक प्रषतशब्द -प्रयोग के षवषवि आयामों से परिषित हो सकें गे । 

रूपरेखा 

2.1. प्रस्तावना 

2.2. सामान्य शब्द एवं पारिभाषिक शब्दों में समानता-असमानता 

 2.2.1. संििनात्मक स्ति पि समानता 

2.2.2. अर्ा- संििना के स्ति पि असमानता 

2.3. षहन्दी में पारिभाषिक शब्दावली षनमााण की पिंपिा 

 2.3.1. स्वतंत्रता- पवूा शब्दावली षनमााण के प्रयास 

 2.3.2. स्वतंत्रता के पश्चात शब्दावली षनमााण के प्रयास 

2.4. अनवुाद-काया में पारिभाषिक प्रषतशब्द-प्रयोग के आयाम 

2.5. सािांश 

2.6. बोि प्रश्न 

2.7. सहायक ग्रंर् 
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2.1. प्रस्तावना 

 यह इकाई पारिभाषिक शब्दावली की अविािणा औि षवषवि आयामों से संबंषित है । इसमें सबसे पहले 

पारिभाषिक शब्दावली के अर्ा औि स्वरूप को स्पष्ट किते हएु यह बताया गया ह ैषक संििनात्मक के स्ति पि सामान्य 

एवं पारिभाषिक शब्द में अंति नहीं होता लेषकन, अर्ा-संििना के स्ति पि इनमें षकस प्रकाि समानता-असमानता पाई 

जाती ह ै।  

 षहन्दी की पारिभाषिक शब्दावली षकस षवकास-प्रषिया से गजुिी ह ैऔि उसका षवकास षकस प्रकाि हुआ? 

इकाई में यह बताया गया ह ैषक पारिभाषिक शब्दावली का षवकास दो प्रकाि स ेहोता है- ‘सहज षवकास-प्रषिया’ औि 

‘षनयोषजत षवकास-प्रषिया’ द्वािा । भािा में ज्ञान-षवज्ञान के क्षेत्र में मौषलक लेखन से शब्दों का सहज षवकास होता ह ै

औि जब उसे अन्य भािाओ ंसे षलया जाता ह ैतो षनयोषजत षवकास-प्रषिया के जरिए शब्दावली षनमााण षकया जाता 

ह ै । शरुु में, षहन्दी में पारिभाषिक शब्दावली षनमााण के षलए व्यषिगत औि संस्र्ागत प्रयास भी षकए गए हैं औि 

सिकािी प्रयास भी । इकाई में आजादी से पहले औि आजादी के बाद षकए गए शब्दावली षनमााण संबंिी प्रयासों की 

पिंपिा से षवस्ततृ परििय षदया जाएगा । 

 पारिभाषिक शब्दावली की पिंपिा बताती ह ैषक इसे षवकषसत किने में कुछ िािणाएँ-षविाििािाएँ काम किती 

िही हैं । वास्तव में, पारिभाषिक शब्दावली का भवन षविाििािाओ ंकी नींव पि ही षिका ह ै । भाित में पारिभाषिक 

शब्दावली षनमााण के षलए समन्वयवादी दृषष्टकोण को आिाि बनाया गया ह ै । इसके षनमााण में शधु्दतावादी, 

षहन्दसु्तानीवादी, अंतििाष्ट्रीयतावादी औि लोकवादी षविाि-दृषष्टयों का प्रभाव है । जब आप इन षविाििािाओ ं से 

परिषित हो जाएँगे तो आपको यह समझ आ जाएगा षक भाित सिकाि के वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग 

ने शब्दावली षनमााण के जो षसध्दांत षनषमात षकए हैं, वे मलूतः इन्हीं दृषष्टकोणों का समषन्वत प्रयास ह ै। इस इकाई में इन 

षसद्ांतों से परिषित किाने के बाद आपको पारिभाषिक शब्दावली षनमााण की अंगीकिण, अनकूुलन, नव शब्द षनमााण 

औि अनवुाद जैसी षवषभन्न यषुियों से भी परिषित किाया गया ह ै। 

 पारिभाषिक शब्दावली औि अनवुाद का घषनष्ठ संबंि ह ै। अनवुाद के संदभा में इनकी केन्रीय भषूमका िहती है 

क्योंषक ज्ञान-षवज्ञान के अनवुाद की प्रामाषणकता उषित पारिभाषिक शब्द ियन पि षनभाि किती ह ै । यह ियन 

अनवुादक के पारिभाषिक शब्दावली संबंिी समषुित ज्ञान के कािण संभव हो पाता ह ैऔि वह उपयिु अनवुाद कि 

पाने योग्य हो पाता ह ै । लेषकन अनवुाद-काया में पारिभाषिक प्रषतशब्द प्रयिु किना कोई आसान काम नहीं ह ै । 

पारिभाषिक शब्द, अनुवादक के सामने कई प्रकाि की िनुौषतयाँ खडी किते हैं । इनके बािे में पारिभाषिक प्रषतशब्द-

प्रयोग के षवषवि आयामों की उपयिु उदाहिणों के सार् इकाई के अंत में षवस्ततृ ििाा की गई ह ै।   

2.2. सामान्द्य शब्द एवं पाररभाषिक शब्दों में समानता-असमानता 

सामान्यतः प्रयोग के आिाि पि शब्दों के प्रकािों को ध्यान दें तो यहाँ प्रश्न यह उठता ह ैषक सामान्य शब्द एवं 

पारिभाषिक शब्द में समानता औि असमानता क्या ह?ै होता यह कहने पि कभी-कभी एक ही शब्द अलग-अलग 

संदभों में पारिभाषिक रूप भी ग्रहण कि सकता ह ैऔि सामान्य भी । यषद बोलिाल में यह कहें षक ‘मझेु उसकी बात 
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पि आपषि ह’ै तो यहाँ ‘आपषि’ शब्द सामान्य प्रतीत होता ह ै। षकंत ुजब इसी शब्द को ‘षवषि’ (Law) के संदभा में 

व्यवहाि में लात ेहुए यह कहें षक ‘प्रषतवादी की आपषि’ तो वहाँ ‘आपषि’ एक पारिभाषिक शब्द ह ै। इस प्रकाि यषद 

शब्द को षवषशष्ट अर्ा में प्रयिु षकया जाए तो वह पारिभाषिक होता ह ैअन्यर्ा सामान्य । सामान्य एवं पारिभाषिक 

शब्दों के बीि समानता औि असमानता को शब्दों की संििना औि अर्ा के आयाम से दखेा जा सकता ह ै। 

2.2.1. संरचनात्मक स्तर पर समानता 

सामान्यतः शब्द की संििना के स्ति पि दखेें तो यह आयाम शब्द-षनमााण की षवषि से संबंषित ह,ै शब्द-

ििना से संबद् ह ै । शब्द-षनमााण भाषिक षनयमों के अनुसाि होता ह ै औि व्याकिण पि आिारित होता ह ै । यह 

व्याकिण सामान्य औि पारिभाषिक शब्दों के षलए समान होता ह ै । िात,ु उपसगा औि प्रत्यय के मेल से औि संषि- 

समास आषद से शब्दों की ििना की जाती ह ै। सामान्य एवं पारिभाषिक शब्दों का षनमााण इन तीनों उपादानों से होता है 

। िात ु के सार् उपसगा-प्रत्यय अर्वा शब्द जोडकि शब्दों की व्यतु्पषि की जाती ह ै । उपसगा-प्रत्यय के अषतरिि 

समास भी शब्द-ििना का  तिीका ह ै । इनके माध्यम से शब्द-षनमााण की प्रषिया में संषि की सहायता भी ली जा 

सकती ह ै । भािा में इनके षवषशष्ट षनयम होते हैं, षजनसे शब्दों की संििना बनती ह ै । ‘षवश्वास’, ‘अषवश्वास’, 

‘षवश्वसनीय’, ‘षवश्वनीयता’, ‘सुंदि’, ‘असुंदि’, ‘सुंदिता’, ‘कुशल’, ‘अकुशल’, ‘सकुशल’, ‘कुशलता’ आषद शब्दों 

की ििना िातओु ं में उपसगा-प्रत्यय लगन े से हुई ह ै । इसी भाँषत िातुओ ं के आगे-पीछे उपसगा-प्रत्यय लगाकि 

पारिभाषिक शब्दों का भी षनमााण षकया जाता ह ैक्योंषक पारिभाषिक शब्दों का अपना कोई अलग से व्याकिण नहीं 

होता ह ै। ‘षवषि’, ‘षवषिक’, ‘षवषिवत’, ‘वैि’, ‘अवैि’, ‘षवषिहीन’, ‘षविान’, ‘षविायी’, ‘षविायक’, ‘षविेयक’ 

आषद पारिभाषिक शब्दों की ििना भी संस्कृत की िातओु ंमें उपसगा-प्रत्यय लगाकि हुई ह ै। 

षजस भािा में इसका षवकास होता ह ैउसमें नए शब्द बनत ेहैं औि जो भािाएँ उस षवकास को ग्रहण किती हैं 

वे उस शब्दावली के षलए षवषभन्न यषुियों से शब्दों का षनमााण-षवकास किती हैं । लेषकन ध्यान दनेे की बात यह ह ै

षक इन्हें भािा के मान्य व्याकिषणक षविानों के अंतगात ही षनषमात षकया जाता ह ै। कुल षमलाकि यही कहा जा सकता 

ह ैषक संििना के स्ति पि सामान्य औि पारिभाषिक शब्द में कोई अंति नहीं होता, दोनों समान होते हैं । 

2.2.2. अर्य- सरंचना के स्तर पर असमानता  

सामान्य एवं पारिभाषिक शब्दों के बीि मलू अंति, अर्ा-संििना के स्ति पि ही होता ह ै । भािा में शब्द 

अषभिा, लक्षणा एवं व्यंजना-शषि से संपन्न होता ह ै। कोई भी व्यषि अपनी भािा में शब्द को प्रयोजन औि दृषष्टकोण 

के अनरुूप इन अर्ों के संदभा में प्रयोग कि सकता ह ै। षवशेि रूप में साषहत्य की ही बात किें तो शब्दों का लाक्षषणक 

प्रयोग साषहत्यक को वैषशष््टय प्रदान किता ह ै। जबषक पारिभाषिक शब्द में यह गणु होता ह ैषक षविय-षवशेि के संदभा 

में अषभिार्ा या एक षकसी अन्य संदभा में हम उसका वही अर्ा ग्रहण नहीं कि पाते । साषहषत्यक भािा में ‘आँसओु ंकी 

नदी बहाना’ लाक्षषणक अर्ा को व्यि किता ह ैक्योंषक कोई भी ऐसा व्यषि नहीं ह ैषजसकी आँखें आँसुओ ंकी नषदयाँ 

बहा सके । इस तिह दखेा जाए तो यहाँ मलू अर्ा में षविलन लात ेहुए अर्ा-षवस्ताि षकया गया ह ै। जबषक ज्ञान-षवज्ञान 

के संदभा में ‘नदी’ शब्द प्रयिु होने पि उसका मलू अर्ा षस्र्ि रूप में नजि आता ह ै। वहाँ उस षस्र्षत में ‘नदी’ का मलू 

अर्ा षस्र्ि ह,ै उसमें वस्तषुनष्ठता ह ै। पारिभाषिक शब्द शास्त्र - सापेक्ष होते हैं, उनके द्वािा व्यंषजत अर्ा में षनषश्चतता एवं 
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सकू्ष्मता होती ह ै। पारिभाषिक शब्दावली की इस प्रकाि की षवषशष्टता उन्हें अर्ा के स्ति पि सामान्य शब्द से अलग 

पहिान दतेी ह ै।  

पारिभाषिक शब्द षकसी व्यापाि, प्रषिया अर्वा षवषशष्ट अविािणा के अर्ा को व्यि किन े वाल े भी हो 

सकत ेहैं जैस ेगषणत में ‘दशमलव’, ‘षबंद’ु, ‘समीकिण’ आषद या षिि भािा-षवज्ञान में ‘ध्वषन’, ‘स्वन’, ‘स्वषनम’ 

औि ‘रूषपम’ आषद शब्दों को दखेा जा सकता ह ै । इसी तिह से, दशानशास्त्र औि आध्याषत्मक संदभों में ‘माया’, 

‘जगत’, ‘आत्मा’, ‘मोक्ष’ आषद शब्दों का उल्लेख षकया जा सकता ह ै। यह षस्र्षत ठोस वस्तओु ंआषद के बोिक 

पारिभाषिक शब्दों की भी है जैस े िसायन षवज्ञान में कैषल्शयम, ‘नाइरोजन’, ‘सोषियम’ आषद; प्राषण-षवज्ञान में 

‘कोषशका’, ‘िमनी’ आषद पारिभाषिक शब्दों की है । पदार्ावािी शब्द षवषवि प्रकाि की भौषतक वस्तओु ं से 

संबंषित होते हैं औि ऐसे शब्दों का बाहुल्य प्रायः प्राकृषतक षवज्ञानों की परिषि में होता ह,ै जबषक अविािणावािी 

शब्द अपेक्षाकृत अषिक सकू्ष्म औि अमूतावािी होते हैं । इस प्रकाि के शब्दों की परिभािा दनेा आवश्यक होता ह ै। 

इन्हें परिभाषित किन ेका मलू कािण यह ह ै षक ऊपिी तौि वह शब्द षवशेि भल ेही सामान्य अर्ा की प्रतीषत किाए 

षकंत ुवास्तव में उसका एक अन्य षनषश्चत अर्ा भी होता ह,ै जैस ेभौषतकी के क्षेत्र में ‘घनत्व’ (density) शब्द को भी 

षलया जा सकता ह ैषजसका सामान्य अर्ा घनापन अर्वा गाढापन ह ैजबषक षविय-षवशेि अर्ाात षवज्ञान के क्षेत्र में 

इसका प्रयोग षकसी वस्त ुके इकाई आयतन का मात्रा के अर्ा में होता ह ै। 

2.3. षिन्द्दी में पाररभाषिक शब्दावली षनमायण की परंपरा 

षहदंी में पारिभाषिक शब्दावली षनमााण के आिंषभक प्रयास लगभग िेढ-दो सौ साल पहले शरुू हो गए र्े । ये 

प्रयास व्यषिगत, सामषूहक औि संस्र्ागत पि षकए गए । इसके अलावा आजादी के बाद सिकािी स्तिों पि भी प्रयास 

षकए जात ेिह ेहैं । इन्हें स्वतंत्रता- पवूा औि स्वतंत्रता के पश्चात प्रयासों के रूप में दखेा जा सकता ह ै।  

2.3.1. स्वतंत्रता- पूवय शब्दावली षनमायण के प्रयास 

भाित में पारिभाषिक शब्दावली की पिंपिा बहुत प्रािीन ह ै । अंग्रेजों के आगमन से पवूा व्याकिण, गषणत, 

आयवेुद, ज्योषति, नाि्य-शास्त्र, योग, न्याय, मीमांसा, दशान आषद षवषभन्न क्षेत्रों में पारिभाषिक शब्दों के प्रयोग 

प्रिलन की भाितीय पिंपिा कािी समदृ् िही ह ैपारिभाषिक शब्दों को संकषलत किन ेऔि उन्हें परिभाषित कि अर्ा । 

षनिाािण की शरुुआत वैषदक युग में ही हो गई र्ी । स्वाभाषवक ह ैषक उस समय जो षवज्ञान षवियक ज्ञान उपलब्ि र्ा, 

उसी की ही पारिभाषिक शब्दावली षवकषसत हुई होगी । वैषदक साषहत्य में पारिभाषिक शब्दों की उपलब्िता के 

अनिुम में षनरुिोिि पारिभाषिक कोश तर्ा षवशेि तौि पि ‘षनघंिु’ उल्लेखनीय ह ै।  

माना जाता ह ै षक षहदंी में वैज्ञाषनक शब्दावली का षवषिवत षनमााण-काया षशवाजी महािाज के शासनकाल 

(1664-1680) में आिंभ हो गया र्ा । यह पिंपिा षशवाजी महािाज की प्रेिणा से ‘िघनुार् पंत’ द्वािा 1707 में तैयाि 

षकए गए ‘िाजकोश’ से शुरू होती ह ै। उन्होंने प्रशासन, िक्षा एवं खाद्य सामग्री संबंिी पंरह सौ शब्दों का एक कोश 

तैयाि षकया औि इसे षवियवाि दस भागों में बाँिा । इसके अलावा, षशवाजी महािाज ने मिाठी में ‘िाज्य-व्यवहाि 

कोश’ तर्ा ‘मिाठी शब्दों का षवश्व-कोश’ भी तैयाि किवाया र्ा । भाित में शब्दकोश षनमााण की पिंपिा अंग्रेजों के 
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षहदंसु्तान आन ेसे पहले िही, लेषकन भाित में शब्दकोश षनमााण की पिंपिा अंग्रेजों के षहदंसु्तान आन ेसे पहल ेिही, 

लेषकन वास्तव में इसकी शरुुआत 19वीं शताब्दी के आिंभ से हुई । यह शब्दावली षनमााण अंग्रेज शासकों की जरूितों 

का परिणाम िहा ह ै। इसषलए इस षदशा में आिंषभक प्रयास षवदशेी षवद्वानों के ही अषिक िह ेहैं । 

18वीं शताब्दी के उििािा में दखेें तो विा 1790 में मरास से प्रकाषशत ‘षिक्शनिी ऑि इगंषलश एंि 

षहदंसु्तानी’ का पता िलता ह ै । कोश का संपादन ‘िॉक्िि हरेिस’ ने षकया । जॉन षगलिाइस्ि ने अपना ‘अंग्रेजी-

षहदंसु्तानी कोश’ 1787 में कलकिा से प्रकाषशत षकया औि इसका षद्वतीय संस्किण एषिनबिा से विा 1910 में 

प्रकाषशत हुआ र्ा । वहाँ से ही आिंषभक प्रयास के रूप में ही 1797 में प्रकाषशत ‘Dictionary of Mohammadan 

Law, Bengal Revenue Terms, Hindoo and Other Words, Used in East Indies, with 

Applications’ का उल्लेख भी षमलता ह ै । हालाँषक अब तक ज्ञात पारिभाषिक शब्दकोशों में से इसे प्रर्म माना 

जाता ह,ै षकंत ुयह भी वास्तषवकता ह ै षक यह पारिभाषिक कोश लंदन से प्रकाषशत हआु र्ा औि इसमें िोमन एवं 

अिबी षलषपयों का प्रयोग षकया गया र्ा । 

 आिंषभक प्रयासों के अंतगात 1809 में अंग्रेजी से षहदंसु्तानी (षहदंी) पसु्तकों के अनवुाद हते ु‘िान्रा’ नानक 

अंग्रेज द्वािा इगं्लैंि में स्र्ाषपत ‘अनवुाद सषमषत की स्र्ापना’, िॉ. मैक्सीनॉन (1815) िॉ. गिषवस, िॉ. षस्प्रंगि औि 

प्रो. बैि्स द्वािा षदया गया योगदान महत्वपणूा ह ै । िॉ. सत्यप्रकाश तर्ा बलभर प्रसाद षमश्र द्वािा संपाषदत औि उिि 

प्रदशे के प्रयाग में षस्र्त षहदंी साषहत्य सम्मेलन द्वािा 1971 में प्रकाषशत ‘मानक अंग्रेजी-षहदंी कोश’ की भषूमका में 

पारिभाषिक शब्दावली षनमााण पिंपिा का वणान षकया गया ह ै। आिंषभक प्रयासों के रूप में शाषमल प्रमखु शब्दकोश 

हैं: 

(अ) ‘An English and Hindustani Naval Dictionary of Technical Terms and Sea- Phrases’ - 

1811 में प्रकाषशत इस शब्दकोश को ‘जॉसेि िेलि’ ने तैयाि षकया ।  

(आ) ‘A Dictionary of Commercial Terms, with Their Synonyms in Various Languages’ - 

1850 में प्रकाषशत इस शब्दकोश का संपादन ‘अलेक्जेंिि िॉकनि’ ने षकया । 

(इ) ‘Kachahari Technicalities and Vocabulary of Law Terms’- 1853 में प्रकाषशत इस शब्दकोश को 

‘पैषरक कानेगी’ ने तैयाि षकया । 

(ई) ‘Glossary of Judicial Revenue Terms’- 1855 में प्रकाषशत इस शब्दकोश को ‘प्रो. एि. एि. षवल्सन’ ने 

तैयाि षकया । 

(उ) ‘English Hindustani Law and Commercial Dictionary of Words and Phrases used in Civil 

and Criminal Revenue and Commercial Affairs’ - 1858 में प्रकाषशत इस शब्दकोश का संपादन ‘एस. 

िब्ल्य ूिेलन’ ने षकया ।  
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(ऊ) ‘Material for a Rural Agriculture Glossary of the North-Western Provinces and Awadh’ - 

1879 में प्रकाषशत इस शब्दकोश को ‘षवषलयम कुक’ ने तैयाि षकया र्ा । 

‘A Vocabulary of English-Hindustani for the Use of Military Students’.  

षहदंी में वैज्ञाषनक शब्दावली षनमााण पिंपिा के अंतगात संस्र्ागत प्रयासों के रूप में काशी नागिी प्रिारिणी 

सभा न ेउल्लेखनीय प्रयास षकए । 16 जलुाई 1893 को स्र्ाषपत काशी नागिी प्रिारिणी सभा ने अपनी स्र्ापना के 

शरुुआती दौि में ही सात षवियों की पारिभाषिक शब्दावली तैयाि किन ेकी षदशा में काम शरुू षकया । 1898–1906 

के बीि काशी नागिी प्रिारिणी सभा ने बाब ूश्यामसुंदिदास, मािव िाव सप्र,े महावीि प्रसाद षद्ववेदी, सिुाकि षद्ववेदी 

औि ठाकुि प्रसाद खत्री के संपादकत्व में तैयाि षवषभन्न षवियों की शब्दावषलयाँ प्रकाषशत कीं । इनमें से 1901 में 

गषणत (संपा. श्यामसुंदिदास), 1902 में दशान (संपा. महावीि प्रसाद षद्ववेदी) औि भौषतकी (संपा. ठाकुि प्रसाद खत्री) 

के कोश प्रकाषशत षकए । आगे िलकि सभा ने ‘षहदंी साइषंिषिक वॉकेबलुिी’ (षहन्दी वैज्ञाषनक कोश) नामक एक 

संपणूा कोश (एक जषल्द में) 1906 में प्रकाषशत षकया । सभा ने 1912 में ‘व्यापारिक पदार्ा कोश’ (संपा. ठाकुि प्रसाद 

खत्री) भी प्रकाषशत षकया । इसके अलावा, सभा ने प्रो. प्यािेलाल गगा द्वािा तैयाि की गई षहदंी की ‘कृषि शब्दावली’ 

भी प्रकाषशत की । षहदंी में पारिभाषिक शब्दों के षनमााण का यह पहला संगषठत प्रयास र्ा । 1909 में पांिे महशेििण 

षसंह की पसु्तक ‘िसायन शास्त्र’ सामन ेआई ।  

1925 में बनािस से षहदंी ‘षवद्यतु शब्दावली’ का प्रकाशन हुआ । गजुिात षवद्यापीठ ने 1928 में एक 

पारिभाषिक शब्दकोश प्रकाषशत षकया जो षवज्ञान षवियों पि आिारित र्ा । सन ्1930 से 1950 की अवषि के दौिान 

वैज्ञाषनक साषहत्य के षनमााण के प्रषत लोगों की रुषि में तेजी से वषृद् हुई । इस दौिान अनेक उल्लेखनीय पारिभाषिक 

शब्द संग्रह प्रकाषशत हुए । 1913 में उिि प्रदशे के प्रयाग में स्र्ाषपत ‘षवज्ञान परििद’ ने 1930 में ‘वैज्ञाषनक 

पारिभाषिक शब्दावली’ को प्रकाषशत षकया षजसका संपादन िॉ. सत्यप्रकाश ने षकया र्ा । सखु संपत िाय भंिािी ने 

1926 में पारिभाषिक कोशों की एक बहृत योजना पि काम शरुू षकया जो ‘The Twentieth Century English- 

Hindi Dictionary’ के नाम से छह खंिों में 1932 में प्रकाषशत होकि पिूी हुई । 

व्यषिगत स्ति पि सबसे पहला व्यवषस्र्त काम िॉ. िघवुीि का ह ै। उन्हें पारिभाषिक शब्दावली षनमााण का 

पिुोिा कहा जाता ह ै। उनका यह काया 1931 में आिंभ हुआ । लगभग 12 विों के अर्क परिश्रम के बाद 1943-46 

में िॉ. िघवुीि की ‘षद ग्रेि इषंियन षिक्शनिी’ प्रकाषशत हुई, षजस ेबहृत आकाि दकेि 1955 में ‘कॉम्प्रीहेंषसव इगंषलश-

षहदंी षिक्शनिी’ के नाम से पुनः प्रकाषशत षकया गया । िॉ. िघवुीि का यह कोश अब तक प्रकाषशत कोशों में सबसे 

अषिक महत्वपूणा औि सबसे अषिक षववादास्पद तकनीकी शब्दकोश ह ै। 

उस्माषनया षवश्वषवद्यालय के प्रयास से 1950-52 में एक पारिभाषिक कोश तैयाि किाया गया, षजसका नाम 

ह-ै ‘षहदंी िम्सा ऑि सोषशयोलॉजी’ (1952) । इसमें अंग्रेजी शब्द के समानांति षहदंी शब्द दो प्रकाि के िख ेगए र्े । 

पहला प्रषतशब्द षहदंसु्तानी का औि दसूिा संस्कृत का जैस े‘reaction’ के षलए पहला शब्द ‘पलिकािी’ औि दसूिा 

‘प्रषतषिया’ िखा गया । इसी प्रकाि, ‘absolutism’ के षलए पहला शब्द ‘अिोकबाद’ औि दसूिा ‘षनिंकुशवाद’ िखा 
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गया । इसी संदभा में षहदंसु्तानी कल्िि सोसाइिी द्वािा 1954 में छपी पषुस्तका ‘षहदंसु्तानी के षलए शब्दयाती असूल’ 

आषद में षहदंसु्तानीवादी संप्रदाय द्वािा बनाए शब्द एवं षसद्ांतों को जाना-समझा जा सकता ह ै।  

पारिभाषिक कोश षनमााण काया में 1942 में स्र्ाषपत ‘भाितीय षहदंी परििद’ ने भी अपना योगदान षदया औि 

अंग्रेजी-षहदंी के वैज्ञाषनक कोश षनमााण का काम अपने हार् में षलया । िॉ. सत्यप्रकाश, प्रो. षनहालकिण सेठी, प्रो. 

िूलदवे सहाय वमाा, महावीि प्रसाद श्रीवास्तव तर्ा िॉ. ब्रजमोहन प्रभषृत परििद के कोशकाि िह े। परििद ने ‘अंग्रेजी-

षहदंी वैज्ञाषनक कोश’ नाम से दो खंि प्रकाषशत षकए । इनमें से खंि-1 सन ्1948 में औि खंि -2 सन ्1950 प्रकाषशत 

हुआ । बाद में यह काया अििूा ही िह गया क्योंषक तब तक कें र सिकाि ने इस षदशा में बडे पैमाने पि काम शरुू कि 

षदया र्ा । भाितीय षहदंी परििद में प्रो. षनहालकिण सेठी औि िॉ. ब्रजमोहन ने पारिभाषिक शब्दावली षनमााण का जो 

काया षकया र्ा, उसके आिाि पि िॉ. सेठी ने ‘भौषतकी शब्दावली’ औि िॉ. ब्रजमोहन ने ‘गषणत कोश’ (1954) 

प्रकाषशत किाया । ये कोश प्रांतीय षहदंी साषहत्य सम्मेलन, प्रयाग की ओि से िौखंभा संस्कृत सीिीज, बनािस से 

प्रकाषशत हुए । इसी प्रकाि, 1937-1949 में पोपिलाल गोषवंदलाल शाह के संयोजकत्व में ‘एन इषंग्लश-गुजिाती 

ग्लॉसरि ऑि साइषंिषिक वक्सा इन नागिी षस्िप्ि’ प्रकाषशत हुआ । कलकिा (कोलकाता) की एम. भट्टािाया एंि 

कंपनी से 1942 में ‘अंग्रेजी- षहदंी षिषकत्सा शब्दकोश’ प्रकाषशत हुआ औि सन ्1948 में यशवंत िामकृष्ट्ण दाते औि 

षिंतामषण गणेश कव ेका ‘शास्त्रीय परिभािा कोश’ प्रकाषशत हुआ जो अब तक प्रकाषशत वैज्ञाषनक षहदंी कोशों में 

सबसे महत्वपणूा र्ा । 

  षहदंी साषहत्य सम्मेलन, प्रयाग ने 1951 में ‘िाहुल सांकृत्यायन’ औि ‘ए.सी. सेनगपु्त’ के संपादन में ‘प्रत्यक्ष 

शिीि कोश’, 1952 में ‘जीव िसायन कोश’ (िॉ. ब्रजषकशोि मालवीय) तर्ा 1953 में ‘भूतत्व षवज्ञान कोश’ (एस.सी. 

सेनगपु्त) औि 1955 में ‘षिषकत्सा षवज्ञान कोश’ प्रकाषशत षकए । इसके अलावा ‘केशव प्रसाद षमश्र’ कृत ‘वैद्यतु 

शब्दावली’ भी प्रकाषशत हुई । 1956 में ही ‘महशे्वि षसंह सदू’ का ‘जंतषुवज्ञान कोश’ भी प्रकाषशत हुआ । ‘िादि 

काषमल बुल्के’ कृत ‘ए िेक्नीकल षहदंी ग्लॉसिी’ भी सन 1955 में प्रकाषशत हुई । कालांति में इस प्रकाि के प्रयास 

ठप्प हो गए क्योंषक शब्दावली षनमााण का काया बडे पैमाने पि कें र सिकाि ने शरुू कि षदया र्ा । 

पारिभाषिक शब्दावली षनमााण के व्यापक ऐषतहाषसक षवकासिम में मानषवकी-सामाषजक षवज्ञान, शासन 

औि षवषि आषद के भी कई कोशों का उल्लेख षकया जा सकता ह ै। इनमें से कुछ उल्लेखनीय हैं । ‘व्यापारिक कोश’ 

(सं. व्रजवल्लभ, 1908); ‘िाजनीषत शब्दावली’ (भगवानदास केला, 1927); ‘अर्ाशास्त्र शब्दावली’ (भगवानदास 

केला, 1932) औि ‘अर्ाशास्त्र शब्दावली’ (पनुप्राकाषशत) - (भगवानदास केला, दयाशंकि दबेु, 1949); ‘अर्ाशास्त्र 

शब्दावली’ (गदािि प्रसाद, 1932); ‘वाषणज्य शब्दकोश’ (कांतानार् गगा, 1954) आषद । 

शासन एवं षवषि संबंिी कुछ प्रमखु कोश हैं- ‘वल्लभ षत्रभाषिक षवषि-कोश’ (पं. ब्रजवल्लभ षमश्र 1920), 

‘सयाजीिाव शासनकल्पतरु’ (बडौदा रियासत द्वािा 1932 में प्रकाषशत); ‘श्रीवास्तव लॉ षिक्शनिी’ (श्री पिमेश्विी 

दयाल श्रीवास्तव 1938-39); ‘शासन—शब्दसंग्रह’ (हरिहि षनवास षद्ववेदी, 1940): ‘न्यायालय शब्दकोश ’ (षहदंी 

सभा, सीतापिु, 1948); ‘न्यायालय – शब्दसंग्रह’ (जगदीश शिण अग्रवाल, बिेली 1948); ‘शासन-शब्दकोश’ 

(िाहुल सांकृत्यायन, षवद्याषनवास षमश्र, प्रभाकि मािवे, षहदं साषहत्य सम्मेलन, संवत ्2005 (सन ्1946); ‘आिषक्षक 

(पषुलस) शब्दावली’ (िामिंर वमाा तर्ा गोपालिंर षसंह, संवत ्2005 (सन ्1948); ‘िाजकीय कोश’ (गोिखनार् 
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िौबे, इलाहाबाद, 1948 ); ‘न्यायालय शब्द-संग्रह’ (जगदीश शिण अग्रवाल, 1932); ‘आंग्ल-भाितीय प्रशासन 

शब्दकोश’ (िॉ. िघवुीि औि जी. एस. गपु्ता, नागपिु, 1949); ‘षिक्शनिी ऑि लॉ िम्सा’ (लछमनदास कौशल तर्ा 

िंजीत षसंह सिकारिया, 1950 ); ‘शासन शब्द-प्रकाश’ (न्याय षवभाग, मध्य भाित, ग्वाषलयि, 1953) आषद । 

लोकसभा सषिवालय द्वािा 1957 में प्रकाषशत ‘ग्लॉसिी ऑि पाषलायामेंििी, लीगल एंि एिषमषनस्रेषिव 

िम्सा’ का भी उल्लेख षकया जा सकता ह ैषजसमें षवषि शब्दावली के अलावा, संसद औि प्रशासन से जुडी प्रशासषनक 

शब्दावली भी ह ै।  

2.3.2. स्वतंत्रता के पश्चात शब्दावली षनमायण के प्रयास 

हालांषक यह भी सही ह ैषक आजादी के बाद औि खास तौि पि वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग 

के औपिारिक रूप से स्वरूप ग्रहण किन ेके बाद से लेकि आज तक पारिभाषिक शब्दावली षनिाािण संबंिी अनेक 

प्रयास षकए गए औि षकए जा िह ेहैं । षकंत ुशाषमल इस षवकास-यात्रा का परिदृश्य प्रस्ततु किते समय नहीं षकया गया 

ह ै क्योंषक पारिभाषिक शब्दावली के षनमााण का औपिारिक रूप से दाषयत्व वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली 

आयोग का ह ै। भाित के उच्ितम न्यायालय ने भी इसकी पषुष्ट की ह ैषक केवल आयोग द्वािा तैयाि की गई शब्दावली 

का ही अषखल भाितीय स्ति पि प्रयोग षकया जाए । इसषलए यहाँ षसिा  आयोग के प्रयासों का ही उल्लेख किना 

उपयिु होगा ।  

स्वतंत्र भाित के शरुूआत विों के दौिान पारिभाषिक शब्दावली षनमााण के क्षेत्र में वैयषिक, संस्र्ागत एवं 

प्रशासषनक स्तिों पि प्रयास षकए गए लेषकन सन ् 1950 तक आते-आते पारिभाषिक शब्द षनिाािण में मनमाने 

दृषष्टकोणों औि समन्वय के अभाव के कािण एक ही पारिभाषिक शब्द के अलग-अलग प्रयोग िलन में आ िह ेर्े । 

इसने शब्दावली प्रयोग में अिाजकता की षस्र्षत पैदा कि दी षजसन ेसभी आिषुनक भाितीय भािाओ ंकी वैज्ञाषनक 

शब्दावली का कोश बनाने की षदशा में सोिने पि मजबिू षकया औि इसस े संबंषित एक बोिा के गठन की 

आवश्यकता को जन्म षदया ।  

1950 में ‘वैज्ञाषनक तर्ा पारिभाषिक शब्दावली मंिल’ का गठन षकया गया औि समय-समय पि कई बाि 

नाम बदलत ेिहन ेके बाद शब्दावली-षनमााण का काम किने वाल े‘वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग’ की 

भाित सिकाि के षशक्षा मंत्रालय के अंतगात 1 अिूबि 1961 को औपिारिक स्र्ापना की गई । षहदंी तर्ा अन्य 

भाितीय भािाओ ंमें वैज्ञाषनक एवं तकनीकी शब्द षनमााण किने का दाषयत्व इस षवभाग का ह ै । आयोग, तकनीकी 

शब्दावली के संकलन, षनमााण, समन्वय, प्रषशक्षण आषद के षलए यही अषिकृत औि शीिास्र् संस्र्ा के रूप में 

प्रषतषष्ठत ह ै।  

शरुू में आयोग ने सन ्1953 तक गषणत, भौषतकी, िसायन षवज्ञान, वनस्पषत षवज्ञान औि समाज षवज्ञान की 

पाँि शब्दावषलयाँ, पषुस्तकाओ ं के रूप में तैयाि की । इसके अलावा आयोग ने प्रशासन शब्दावली तर्ा पदनाम 

शब्दावली का अनंषतम संस्किण तैयाि कि 1955 में प्रकाषशत षकया, षजस ेबाद में संशोषित / परिवषिात किके 1962 
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में षनकाला गया । उसके बाद से अब तक इसके अनेक संस्किण प्रकाषशत हो िकेु हैं । अब यह ‘प्रशासषनक 

शब्दावली’ (Glossary of Administrative Terms) के नाम से उपलब्ि ह ै।  

इसके अलावा आयोग ने ज्ञान-षवज्ञान की षवषभन्न शाखाओ-ं प्रशाखाओ ं से संबंषित अनेक षवियवाि 

शब् दावषलयों, परिभािा कोश आषद तैयाि किन ेके काम को व्यवषस्र्त तिीके से आगे बढाया औि प्रकाषशत षकए हैं । 

इस षदशा में आयोग ने 1962 में ‘A Consolidated Glossary of Technical Terms’ नामक अंग्रेजी-षहदंी 

पारिभाषिक शब्द संग्रह प्रकाषशत किाया, षजसमें मानषवकी औि सामाषजक षवज्ञान आषद के पारिभाषिक शब्दों के 

षहदंी प्रषतशब्द षदए गए हैं । आयोग ने अनेक षविय-क्षेत्रों के शब्द-संग्रह भी प्रकाषशत षकए हैं ।  

जनविी, 1970 तक आयोग ने षवषभन्न षवियों की अषिकांश शब् दावषलयों के षवियवाि षनमााण औि 

प्रकाशन का काया कि षलया । तत्पश्चात इन शब् दावषलयों को समेषकत किके बहृत ्शब्द-संग्रहों के रूप में प्रकाषशत 

किन ेका षनणाय कित ेहुए आयोग ने 1973 में ‘बहृत पारिभाषिक शब्द-संग्रह’ (षवज्ञान) प्रकाषशत षकया । इसी प्रकाि, 

षवियों के बहृत ्पारिभाषिक शब्द-संग्रह (मानषवकी औि सामाषजक षवज्ञान) को 1973-74 में प्रकाषशत षकया र्ा । 

इनके अषतरिि आयोग ने ज्ञान-षवज्ञान के षभन्न-षभन्न षवियों के पिास से अषिक परिभािा कोश भी तैयाि षकए हैं । 

आज आयोग द्वािा षवषभन्न षविय-क्षेत्रों के कई लाख पारिभाषिक शब्द षवकषसत षकए जा िकेु हैं । शब्द षनमााण 

संबंिी यह काया आज भी लगाताि िल िहा ह ै। 

2.4. अनजवाद-कायय में पाररभाषिक प्रषतशब्द-प्रयोग के आयाम 

ज्ञान-षवज्ञान औि तकनीकी षवियों संबंिी सामग्री का अनुवाद किते समय अनवुादक को स्रोत भािा की 

पारिभाषिक शब्दावली के समकक्ष लक्ष्य भािा की उपयुि शब्दावली का प्रयोग किना िाषहए । प्रामाषणक सिीक 

पयााय केवल पारिभाषिक शब्द-संग्रहों आषद में ही उपलब्ि हो पाते हैं । इसषलए प्रामाषणक पारिभाषिक शब्द-संग्रहों / 

शब्दावषलयों आषद की सहायता लेना जरूिी होता है ।  

वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग ने षवषभन्न षविय-क्षेत्रों के पारिभाषिक शब्द-संग्रह, षवियवाि 

शब्दावषलयाँ औि परिभािा कोश प्रकाषशत षकए हैं औि षवषि औि न्याय मंत्रालय के षवजयी षवभाग के िाजभािा 

खंि ने ‘षवषि शब्दावली’ औि ‘भाित के षनयंत्रक एवं महालेखा पिीक्षक के कायाालय’ ने ‘लेखा औि लेखा पिीक्षा 

शब्दावली’ प्रकाषशत हैं । अनुवाद-काया के दौिान, स्रोत भािा में आए पारिभाषिक शब्दों के षलए प्रषतशब्द के प्रयोग 

के कई आयाम हैं, षजनका िमशः षववेिन इस प्रकाि ह:ै 

1. षविय एवं संदभय के अनजसार समजषचत पयायय चयन- अनवुादक से यह अपेक्षा िहती ह ैषक उसे स्रोत भािा की 

पारिभाषिक शब्दावली के लक्ष्य भािा में समतलु्य पयााय की जानकािी हो औि वह समषुित शब्द का ही प्रयोग किे । 

इससे अनवुादक पारिभाषिक शब्द को लक्ष्य भािा में परिभाषित किने से बि जाता ह ैऔि समतलु्य अषभव्यषि की 

षसषद् भी संभव हो पाती ह ैजैसे, अंग्रेजी शब्द ‘President’ के षलए षहदंी पयााय ‘िाष्ट्रपषत’ औि ‘अध्यक्ष’ उपलब्ि 

हैं औि अनवुादकों को षविय औि संदभा के अनसुाि ‘िाष्ट्रपषत’ औि ‘अध्यक्ष’ में से उपयुि पयााय िनुना होता ह ै। 

‘President of India’ के संदभा में ‘िाष्ट्रपषत’ शब्द का प्रयोग षकया जाएगा औि षकसी संस्र्ा–कायाालय आषद के 
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‘President’ के संदभा में ‘अध्यक्ष’ पयााय प्रयिु होगा । कहने का तात्पया यह ह ैषक एक ही शब्द षविय एवं संदभा के 

अनसुाि षभन्न–षभन्न पारिभाषिक अर्ों में प्रयिु षकया जा सकता ह ै। 

इस प्रकाि के शब्दों का अनवुाद किते समय पयााप्त साविानी बितने की जरूित होती ह ै जैसे-अंग्रेजी के 

‘general’ शब्द को दषेखए । इसकी सहायता से बने कुछ पारिभाषिक शब्द हैं ‘general election’, ‘general 

good’, ‘general body meeting’, ‘General Manager’, औि ‘general principles’ । अनवुादक, षविय के 

अनसुाि इनके षभन्न-षभन्न पारिभाषिक अर्ों को व्यि किने के षलए अलग-अलग प्रषतशब्द व्यवहाि में लाता । 

इसीषलए इन शब्दों के िमशः षहदंी अनवुाद होंगे ‘आम िनुाव’, ‘सावाजषनक षहत’, ‘सािािण सभा’, ‘महाप्रबंिक’ 

औि ‘सामान्य षसद्ांत’। 

2. षवषशष्ट अर्य- संदभय को बनाए रखना: सामान्यतः प्रत्येक पारिभाषिक शब्द को षकसी न षकसी षवषशष्ट अर्ा में 

प्रयिु षकया जाता ह ै । इसषलए अनुवाद में इसे हमेशा ध्यान में िखना िाषहए । उदाहिण के षलए, ‘order’, 

‘direction’ एवं ‘instruction’ पारिभाषिक शब्दों को दखेा जा सकता है, जो कायाालयी साषहत्य में षभन्न-षभन्न 

प्रयोजनों के षलए (अर्ाात ्षवषशष्ट अर्ों में) प्रयिु होते हैं । इनका अनवुाद िमशः ‘आदेश’, ‘षनदशे’ एवं ‘अनदुशे’ 

ही षकया जाना िाषहए । इसी तिह ‘sanction’, ‘approval’ तर्ा ‘permission’ शब्द भी दखेे जा सकते हैं, षजनके 

षलए षनिाारित पारिभाषिक शब्दों िमशः ‘स्वीकृषत/मंजिूी’, ‘अनमुोदन’ औि ‘अनमुषत’ शब्दों का ही प्रयोग किना 

िाषहए । 

3. शब्द - षवशेि की पाररभाषिकता या शैली-वैषशष््टय का बोध: अनवुादक में यह बोि होना िाषहए षक कोई 

शब्द - षवशेि पारिभाषिक अर्ा में प्रयिु हुआ ह ैया शैलीगत प्रयोग के संदभा में । अगि शब्द-षवशेि पारिभाषिक अर्ा 

में प्रयिु हुआ ह ैतो अनवुादक द्वािा पारिभाषिक प्रषतशब्द का प्रयोग किना षनतांत आवश्यक होता ह ै। षकंत ुयषद कोई 

शब्द-षवशेि शैलीगत प्रयोग के संदभा में ही प्रयिु हुआ ह ैतो पारिभाषिक प्रषतशब्द के प्रयोग की बाध्यता नहीं होती । 

ऐसे में अनवुादक अर्ा-षवशेि को व्यि किने वाला कोई अन्य शब्द िख सकता है । इस तथ्य को ‘appointment’ 

शब्द के उदाहिण से समझा जा सकता है । ‘He has been appointed as a Professor’.  वाक्य में 

‘appointment’ शब्द पारिभाषिक अर्ा में प्रयिु हुआ ह,ै जो यह अर्ा व्यि किता ह ै षक व्यषि की आिाया 

(प्रोिेसि) के पद पि षनयषुि हुई ह ै। षकंत ुयही शब्द ‘A well-appointed accommodation is to be provided 

to Vice Chancellor of the University’. वाक्य में पारिभाषिक अर्ा के स्र्ान पि शैलीगत अषभव्यषि का 

षहस्सा ह ै । यहा ँ यह शब्द ‘ससुषज्जत’ अर्ा को व्यि किता ह ै । इस दृषष्ट से उि वाक्य का अनवुाद होगा 

‘षवश्वषवद्यालय के कुलपषत को ससुषज्जत आवास षदया जाएगा । (वैसे-‘A well-appointed accommodation’ 
के स्र्ान पि ‘A well-furnished accommodation’ भी षलखा जा सकता ह ै।) 

4. आवश्यक न िोने पर भारी-भरकम पाररभाषिक शब्द प्रयोग से बचना: अनवुादक को पारिभाषिक प्रषतशब्द 

का प्रयोग किना िाषहए । लेषकन इसका यह अर्ा नहीं ह ैषक अनवुादक इस आिाि वाक्य का आँख बंद किके हमेशा 

अनकुिण ही किता िह े । पारिभाषिक शब्दों के प्रयोग का उद्दशे्य शब्द-षवशेि के माध्यम से षविय-वस्त ु में 

पारिभाषिकता लाना ह-ै भले ही वह शब्द हल्का प्रतीत हो अर्वा भािी-भिकम अनवुादक को िाषहए षक यषद षविय 
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वस्त ुमें पारिभाषिकता लाना जरूिी न हो तो यर्ासंभव भािी-भिकम शब्द प्रयोग से बिा जाए भािी-भिकम शब्दों के 

प्रयोग से भािा में अनावश्यक रूप से दरुूहता आ जाती ह ै । ऐसे में भािा का सहज प्रवाह बाषित हो जाता है, वह 

अस्वाभाषवक हो जाती ह ै । उदाहिण के षलए, अषिसिूना से संबंषित षनम्नषलषखत वाक्य औि उसका अनवुाद 

दषेखए- मलू: The term ‘fee’ used here shall have the meaning assigned to it in Fundamental 

Rule 9(6-A). 

अनजवाद: ‘िीस’ शब्द का वही अर्ा होगा, जो मलू षनयम 9 (6-क) में समानषुदष्ट ह ै। ‘अंग्रेजी के उि वाक्य 

में आए ‘assigned’ शब्द के षलए षहदंी अनवुाद में ‘समानषुदष्ट’ प्रषतशब्द का प्रयोग षकया गया है । अंग्रेजी वाक्य 

दशााता ह ैषक ‘Fundamental Rule’ में ‘fee’ का वह अर्ा ह ैजो उसे ‘assign’ षकया गया ह,ै जबषक षहदंी अनवुाद 

में इसके भावार्ा को ग्रहण किते हुए इसके षलए प्रषतशब्द प्रयोग से बिा जा सकता ह ै। इस आिाि पि उि वाक्य का 

षहदंी अनवुाद होगा – ‘िीस शब्द का अर्ा वही होगा, जो मलू षनयम 9 (6-क) में ह ै।’ 

इसी प्रकाि का एक अन्य उदाहिण ‘cost’ शब्द से संबंषित ह ै । ‘cost’ का प्रशासषनक संदभा में अर्ा 

‘लागत’ ह ैऔि सामाषजक षवज्ञान के क्षेत्र में यह ‘खिा, व्यय’ का द्योतक ह ै । षकंत,ु आवश्यक न होने पि भािा में 

सहजता लाते हुए इसके प्रषतशब्दों के रूप में ‘मलू्य िकुाना’, ‘एवज’ आषद सिल शब्दों का भी प्रयोग षकया जा 

सकता ह ै। उदाहिण के षलए, षनम्नषलषखत वाक्य औि उनके षहदंी अनवुाद दखेे जा सकते हैं : 

➢ The cost of production has reduced by 5% = उत्पादन लागत में 5% की कमी हुई । 

➢ The flat cost me Rs. 50 lakhs. = मैंने यह फ्लैि 50 लाख रुपए में खिीदा ।  

➢ This cost me my holidays. = यह मेिी छुरट्टयों की एवज में हुआ ।  

➢ This attendance in Seminar is on the cost of my holidays. = मैंने अपनी छुरट्टयाँ खचय करके इस 

संगोष्ठी में भाग षलया ।  

5. सामान्द्य प्रतीत िोने वाले पाररभाषिक शब्द के अनजवाद का प्रश्न : अनवुादक को आवश्यक न होने पि भािी-

भिकम पारिभाषिक शब्दों के प्रयोग से बिना िाषहए । षकंत ु कभी-कभी इसके षवपिीत षस्र्षत भी बन जाती है । 

अर्ाात ऐसा भी होता ह ैषक मूल में पारिभाषिक शब्द का प्रयोग न किके सामान्य शब्द का ही प्रयोग षकया गया हो । 

षकंत ुवह सामान्य प्रषतशब्द भी स्वयं में परिभािा की माँग किता हो । ऐसी षस्र्षत में अनवुादक को िाषहए षक वह उस 

शब्द-षवशेि के षलए सामान्य प्रषतशब्द का ही प्रयोग न किके पारिभाषिक प्रषतशब्द का प्रयोग किे जैस,े ‘The Chief 

Minister goes for the integrity of the State’. वाक्य में अंग्रेजी का ‘goes’ सामान्य शब्द ह ै। लेषकन यहाँ 

यह सामान्य अर्ा ‘जान’े के संदभा में प्रयिु न होकि ‘resign’ (त्याग-पत्र ) के षलए प्रयिु हुआ ह ै। अगि अनवुादक 

में इस तिह की समझ नहीं होगी तो वह इसका अनवुाद ‘मखु्यमंत्री िाज्य की एकता के षलए जाते हैं’ कि दगेा । उि 

पंषि का अनवुाद होगा- ‘मुख्यमंत्री ने िाज्य की एकता के षलए त्याग-पत्र षदया ।’ पारिभाषिक शब्दावली के संबंि में 

अनवुादक की अज्ञानता को उसकी सबसे बडी कमजोिी कहा जा सकता ह ै।  
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इस कािण वह ज्ञान-षवज्ञान से संबंषित स्रोत भािा सामग्री में आए सिल से प्रतीत होने वाले शब्दों को 

पारिभाषिक शब्द न मानकि सामान्य शब्द मान बैठता ह ैऔि उनका सही अर्ा संदभा जानने / खोजने के स्र्ान पि 

अपने सामान्य ज्ञान के आिाि पि शब्दानवुाद कि दतेा ह ैजसै-े ‘capital punishment’ शब्द का सामान्य अनवुाद 

‘पूँजी दिं’ कि दनेा । जबषक यह एक पारिभाषिक शब्द है औि इसका षहदंी प्रषतशब्द ह-ै ‘मतृ्यदुिं’। इसी प्रकाि, 

‘shoe- flower’ शब्द का सामान्य अनवुाद ‘पादकुा पषु्ट्प’, ‘Rose wood’ शब्द का ‘गलुाब की लकडी’ औि 

‘Rat-snake’ शब्द का सामान्य अनवुाद ‘िहूा-साँप’ कि दनेा । जबषक इनके सही प्रषतशब्द िमशः ‘गुडहल’, 

‘शीशम’ औि ‘िामन साँप’ हैं । 

6. पाररभाषिक पयायय-प्रयोग में छूट: अनुवादक को अिा-पारिभाषिक शब्दों के समतुल्य पारिभाषिक प्रषतशब्द के 

ियन में लिीला रुख अपनाना िाषहए । पारिभाषिक शब्द संग्रहों में अिा-पारिभाषिक शब्दों का भले ही समावेश हो 

औि उनके लक्ष्य भािा में पयााय भी षदए गए हों, षकंत ुअनवुादक के षलए यह जरूिी नहीं ह ैषक वह उन प्रषतशब्दों का 

ही प्रयोग किे । अनवुादक को यह छूि होती ह ैषक समतलु्य पारिभाषिक शब्दों के स्र्ान पि सही अर्ााषभव्यंजना के 

षलए अगि पिंपिागत शब्द उपलब्ि हैं तो वह उनका प्रयोग कि सकता है जैस-े अंग्रेजी के ‘approach’ पारिभाषिक 

शब्द का षहदंी प्रषतशब्द ‘उपागम’ ह,ै जबषक इसके षलए ‘दृषष्टकोण’ शब्द भी प्रयिु होता ह ै । इसी प्रकाि, षशक्षा 

(औि षवशेि तौि पि दिू षशक्षा) के के्षत्र में ‘learning’, ‘learner’, ‘interaction’ आषद अनेक पारिभाषिक शब्दों 

के षहदंी पयाायों (िमशः ‘अषिगम’, ‘अध्येता’, ‘अंतःषिया’) के स्र्ान आमिह ‘अध्ययन’, ‘षवद्यार्ी’, ‘पिस्पि 

बातिीत’ जैसे शब्दों को व्यवहृत षकया जा सकता है । षकंत ुऐसा किते समय अनवुादक को पयााप्त साविानी बितना 

अषनवाया ह ै। 

7. षमलते-र्जलते रूपाकृषत वाले शब्द प्रयोग का प्रश्न: अनवुादक को िाषहए षक वह असमान अविािणाओ ं

अर्वा िीजों के संदभा में षमलते-जुलते रूपाकृषत वाले शब्दों का प्रयोग किन े से बिे । उदाहिण के षलए, सामान्य 

संदभों में यषद षकसी षविय अर्वा मदु्द ेपि ‘reaction’ षकया जाता ह ैतो अनवुादक उसके षलए ‘प्रषतषिया’ शब्द 

प्रयिु किता ह ैषकंत ुयषद यही शब्द षवज्ञान षवियक सामग्री में आता ह ै(जैसे- ‘The reaction is carried out in 

the presence of oxygen’.) तो वहाँ षहदंी प्रषतशब्द ‘प्रषतषिया’ न होकि ‘अषभषिया’ प्रयिु किके षहदंी अनवुाद 

‘अषभषिया, ऑक्सीजन की उपषस्र्षत में संपन्न होती है ।’ वहीं, बाल षवकास (Child Development) जैसे षवियों 

में इसी ‘reaction’ शब्द के षलए समतलु्य पयााय के रूप में ‘अनषुिया’ शब्द को व्यवहाि में लाया जाता ह ै । इसी 

प्रकाि, ‘कायावाही’ औि ‘कािावाई’ शब्दों को भी देखा जा सकता है । ‘कायावाही’ शब्द अंग्रेजी के ‘proceedings’ 

का पयााय ह ै(जैसे - सदन की कायावाही), जबषक ‘कािावाई’ शब्द को ‘action’ के अर्ा में प्रयिु षकया जाता ह ै(जैसे 

रिपोिा पि आवश्यक कािावाई किना) । 

8. समरूप शब्द-प्रयोग का प्रश्न : समरूप शब्द-प्रयोग किने के संदभा में यही उपयिु प्रतीत होता ह ै षक संबद् 

अविािणाओ ंअर्वा िीजों के संदभा में एक ही श्रेणी के (अर्वा षमलते-जलुते) शब्दों का प्रयोग षकया जाना िाषहए । 

उदाहिण के षलए, यषद षकसी अंग्रेजी वाक्य के अनवुाद में अनवुादक ने ‘temperature’ के षलए ‘ताप’ शब्द तो 

प्रयिु षकया ह ै षकंत ु उसी वाक्य में अगि ‘Thermameter’ शब्द भी प्रयिु हो िहा है तो उसे उसका षलप्यंतिण 
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(अर्ाात ‘िमाामीिि’) नहीं किना िाषहए । ऐसे में अनवुादक को िाषहए षक यह एक ही श्रेणी के शब्द का मानक प्रयोग 

किते हुए ‘तापमापी’ प्रषतशब्द प्रयिु किे । इससे समरूप शब्द-प्रयोग की षस्र्षत तो बनती ही है । सार् ही अनवुाद 

बेहति औि सहज रूप से संप्रेष्ट्य भी प्रतीत होता ह ैवैसे तो, षकसी भी प्रकाि के ज्ञानात्मक साषहत्य का अनवुाद किते 

समय अनुवादक को इसका ध्यान िखना िाषहए । लेषकन, षवशेि तौि पि षवषि (Law) संबंिी सामग्री के अनुवाद में 

समरूप शब्द प्रयोग की षस्र्षत को बनाए िखना अपेषक्षत ही नहीं, अषनवाया भी होता ह ै। 

9. कोश के अद्यतन संस्करण का प्रयोग करना: षकसी भी ज्ञान-शाखा में आए षदन नए-नए तकनीकी शब्द गढे 

जाते हैं या षिि अन्य भािा-समाजों से ग्रहण कि अपनी भािा में शाषमल षकए जाते हैं । इस प्रकाि के नए-नए शब्दों के 

जडुने से षविय कोशों, परिभािा कोशों एवं पारिभाषिक शब्द-संग्रहों आषद को समय-समय पि संशोषित परिवषिात 

किने की आवश्यकता पडती ह ै एवं उनके नए संशोषित संस्किण प्रकाषशत किने पडते हैं । इसके अलावा, पवूा-

षनिाारित प्रषतशब्दों के प्रयोग की व्यावहारिकता या षिि पयाायों को कम किके मानकीकिण किते हुए संशोषित 

संस्किण षनकाले जाते हैं । इस संदभा में हम अंग्रेजी के ‘Computer’ शब्द को उदाहिण के रूप में दखे सकते हैं ।  

वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग ने अपनी पवूा–प्रकाषशत ‘प्रशासषनक शब्दावली’ में इसके षलए 

‘संगणक’ औि ‘कंप्यिूि’ शाषमल षकया हुआ र्ा । षकंत ु‘संगणक’ शब्द िलन में नहीं आ पाया यानी उसे सामाषजक 

स्वीकृषत नहीं षमली । नतीजा यह हुआ षक आयोग ने पिवती ‘प्रशासषनक शब्दावली’ में इसके षलए केवल ‘कंप्यिूि’ 

शब्द ही षनिाारित कि षदया । अगि अनवुादक पिुाने संस्किण का प्रयोग किेगा या उसी को ही ध्यान में िखेगा तो वह 

‘संगणक’ शब्द का ही प्रयोग किेगा, जबषक अद्यतन संस्किण के आिाि पि वह ‘कंप्यिूि’ शब्द का ही प्रयोग किेगा 

औि षकसी भी अन्य व्यषि द्वािा एतिाज किने पि वह अद्यतन संस्किण को प्रमाण के तौि पि प्रस्ततु कि सकता ह ै। 

अनजवाद - कायय में पारिभाषिक प्रषतशब्द-प्रयोग के षवषवि आयामों पि षविाि किने पि आपको यह स्पष्ट हो 

गया होगा षक अनवुादक को षविय के प्रषत समषपात िहते हुए पारिभाषिक शब्दावली के प्रषत िौकस िहना िाषहए । 

अनवुादक को िाषहए षक वह पारिभाषिक शब्दों को आत्मसात कि उनका आवश्यकता के अनसुाि सिीक पयााय 

प्रयोग किे औि लक्ष्य भािा की प्रकृषत एवं वाक्य - षवन्यास की स्वाभाषवकता के प्रषत सतका  भी िहे । 

2.5. सारांश 

पारिभाषिक शब्द, सामान्य भािा-व्यवहाि से संबंषित न होकि ज्ञान के षवषभन्न के्षत्रों से संबंषित होते हैं । 

शब्द का षवषशष्ट सषुनषश्चत अर्ा में प्रयोग ही उसे पारिभाषिक बना दतेा ह ै । अर्ा की स्पष्टता, षविय-सापेक्षता आषद 

षवषभन्न अषभलक्षणों को ध्यान में िखकि इस शब्दावली को सही परिप्रेक्ष्य में समझा जा सकता है । भाषिक संििना 

की दृषष्ट से सामान्य एवं तकनीकी शब्दों में कोई अंति नहीं होता, लेषकन अर्ा-संििना के स्ति पि अंति स्र्ाषपत षकया 

जाता ह ै । इन्हें अिा-पारिभाषिक औि पारिभाषिक शब्द में वगीकृत षकया जाता है । इस इकाई में आपको यह भी 

बताया गया ह ै षक पारिभाषिक शब्द सहज एवं षनयोषजत षवकास प्रषिया के माध्यम से षवकषसत होते हैं । भाित में 

पारिभाषिक शब्दावली की पिंपिा तो बहुत प्रािीन ह,ै षकंत ु इनके व्यवषस्र्त षनमााण की षवकास-यात्रा का आिंभ 

19वीं शताब्दी से दखेा जा सकता ह ैऔि अब इसके षवकास का दाषयत्व वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग 
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का ह ै । शब्दावली षनमााण में आयोग की अषिकारिता है । समन्वय - स्र्ल तक पहुिँन ेकी षदशा भी षदखाई । इन 

षविाििािाओ ंके मलू तत्वों को ग्रहण कि आयोग ने शब्दावली के षनमााण के षसद्ांत बनाए औि शब्दावली षनमााण 

काया आगे बढाया । ज्ञान-षवज्ञान संबंिी अनवुाद काया में पारिभाषिक शब्दावषलयों का षवशेि महत्व ह ै औि 

अनवुादक को इनका साविानी से प्रयोग किना होता ह ै । उसे िाषहए षक वह पारिभाषिक शब्दों को आत्मसात कि 

उनका आवश्यकता के अनुसाि सिीक पयााय प्रयोग किे औि लक्ष्य भािा की प्रकृषत एवं वाक्य षवन्यास की 

स्वाभाषवकता के प्रषत सतका  भी िहे । 

2.6. बोध प्रश्न 

1. षवषभन्न षवद्वानों के मतों को ध्यान में िखते हुए पारिभाषिक शब्द को परिभाषित कीषजए । 

2. पारिभाषित शब्दावली के प्रकािों का उल्लेख कीषजए । 

3. संििना का स्ति पि शब्द औि पारिभाषिक शब्द में क्या समानता ह ैऔि असमानताओ ंको षवस्ततृ रूप से स्पष्ट 

कीषजए । 

4. अर्ा-संििना के स्ति पि शब्द औि पारिभाषिक शब्द में अंति स्पष्ट कीषजए । 

2.7. सिायक गं्रर् 

1. सामाषजक षवज्ञान की पारिभाषिक शब्दावली का समीक्षात्मक अध्ययन- िॉ. गोपाल शमाा, एस. िाँद एंि कंपनी 

(प्रा.) षलषमिेि, नई षदल्ली, 1968.  

2. पारिभाषिक शब्दावली: कुछ समस्याएँ- सं. िॉ. भोलानार् षतवािी औि महेंर ितवेुदी, षदल्ली, 1978.  

3. पारिभाषिक शब्दावली की षवकास-यात्रा- सं. िॉ. गागी गपु्त, भाितीय अनवुाद परििद, नई षदल्ली, 1986.  

4. अनवुाद औि पारिभाषिक शब्दावली- लेखक- सिेुश कुमाि, लषलत मोहन – बहुगणुा, कृष्ट्ण कुमाि गोस्वामी, सं. 

सिेुश कुमाि, कें रीय षहदंी संस्र्ान, आगिा, 1997.  

5. वैज्ञाषनक शब्दावली, अनवुाद एवं मौषलक: लेखन सं. वीि षसंह आया, वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली 

आयोग, षशक्षा षवभाग, भाित सिकाि, नई षदल्ली, 1996.  

6. षवज्ञान गरिमा षसंि ु(त्रैमाषसक पषत्रका), शब्दावली षवशेिांक, वैज्ञाषनक तर्ा तकनीकी शब्दावली आयोग, मानव 

संसािन षवकास मंत्रालय (माध्यषमक षशक्षा औि उच्िति षशक्षा षवभाग), भाित सिकाि, नई षदल्ली, अंक 32, 

जनविी-मािा 2000. 

7.  प्रयोजनमलूक भािा औि कायाालयी षहन्दी- िॉ. कृष्ट्णकुमाि गोस्वामी, कषलंगा पषब्लकेशंस षदल्ली । 

8. िाजभािा षहन्दी: षहन्दी कैलाश िन्र भाषिया, वाणी प्रकाशन, नई षदल्ली । 

9. व्यवहारिक िाजभािा: Noting &Drafting  िॉ. आलोक कुमाि िस्तोगी, जीवन ज्योषत प्रकाशन, षदल्ली । 

10. िाजभािा प्रबंिन: गोवर्ान ठाकुि, मैषर्ली प्रकाशन, हदैिाबाद ।   

डॉ. सूयय कज मारी पी. 



 

 

3. पारिभाषिक शब्दावली के अध्ययन में प्रामाषिक ससं्थागत कायय 

3.0. उदे्दश्य 

 पिछले इकाइयों में हम पहन्दी में िारिभापिक शब्दावली-िरिभािा औि स्वरूि के बािे में पवस्ततृ रूि में 

जानकािी प्राप्त कि चकेु हैं । संिचना के स्ति िि िारिभापिक शब्द में पकस प्रकाि के समानता िाते हैं औि पकस प्रकाि 

के असमानताओ ंको िाते हैं इनकी जानकािी पवस्ततृ रूि में ग्रहण पकये हैं । अब स इकाई में िारिभापिक शब्दावली 

के अध्ययन में प्रामापणक संस्थागत कायों के बािे में पवस्ततृ रूि में जानकािी प्राप्त किेंगे ।  

 इस इकाई को िढ़ने के बाद आि- 

➢ िारिभापिक शब्दावली पकसे कहते हैं औि उनकी िरिभािाओ ंके बािे में बोल िाएँगे । 

➢ केन्रीय पहन्दी पनदशेालय 1962 के बािे में जानकािी प्राप्त किेंगे । 

➢ वैज्ञापनक शब्दावली के पसद्ांतों के बािे में जानेंगे तथा 

➢ पहन्दी की पवपभन्न प्रयपुियों से संबंपित िारिभापिक शब्दावली के बािे में पवस्ततृ जानकािी प्राप्त किेंगे। 

रूपिेखा 

3.1.प्रस्तावना 

3.2. पहन्दी की िारिभापिक शब्दावली 

3.3. केन्रीय पहन्दी पनदशेालय का पवविण-1962 

3.4. वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के वैज्ञापनक शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांत 1967 

3.5. वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के मानपवकी शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांत 1973  

3.6. पहदंी की पवपभन्न प्रयपुियों से संबंपित िारिभापिक शब्दावली 

3.7. सािांश 

3.8. शब्दावली 

3.9. बोि प्रश्न 

3.10. सहायक ग्रंथ 

3.1. प्रस्तावना 

 इस इकाई में हम सबसे िहले संपिप्त रूि में पहन्दी की िारिभापिक शब्दावली की जानकािी प्राप्त किते हुए  

केन्रीय पहन्दी पनदशेालय का पवविण-1962 के बािे में पवस्ततृ जानकािी प्राप्त किेंगे । वैज्ञापनक तथा तकनीकी 
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शब्दावली आयोग के वैज्ञापनक शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांतों के बािे में जानकािी प्राप्त किेंगे । इसके अलावा वैज्ञापनक 

तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के मानपवकी शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांतों की जानकािी भी प्राप्त किेंगे । पहदंी की 

पवपभन्न प्रयपुियों से संबंपित िारिभापिक शब्दावली को भी पवस्ताि से जानकािी प्राप्त किेंगे । 

3.2. षिन्द्दी की पारिभाषिक शब्दावली 

प्रािंभ में सन् 1950 में मंत्रालय ने वैज्ञापनक शब्दावली के पलए एक बोर्ड का गठन पकया था, केन्रीय पहन्दी 

पनदशेालय 1960 में की गई औि इसने इस कायड का उत्तिदापयत्व ले पलया । सन ्1961 में वैज्ञापनक एवं तकनीकी 

शब्दावली आयोग के गठन से शब्द-पनमाडण का उत्तिदापयत्व इस आयोग को सौंिा गया । िारिभापिक शब्दावली के 

पनमाडण के पलए केवल कें रीकृत संस्था की ही आवश्यकता नहीं ह,ै बपकक इसके पलए नीपत का होना आवश्यक है । 

इसके पलए भाितीय संपविान के अनचु्छेद 351 में सवडप्रथम नीपत बनाई गई, जो पहन्दी भािा की समदृ् के पलए 

पनदशेात्मक ह ै। इसे पनम्नपलपित ढंग से िारिभापित पकया गया ह ै।  

पनदशेक पसद्ांतों के आिाि िि िारिभापिक (तकनीकी) शब्द गढ़ने के पलए उत्तिदायी संस्थाओ ंने इस संबंि 

में प्रयास किने के पलए नीपत बनाई । यहाँ िि मह इस प्रकाि के कायों के बािे में तीन आमिु (preface) द ेिह ेहैं, 

पजनसे िारिभापिक शब्दों को बनाने के पलए पनिाडरित की गई नीपतयाँ औि कायडनीपतयाँ भी स्िष्ट होती ह ै। 

3.3. केन्द्रीय षिन्द्दी षनदेशालय का षवविि-1962 

सन ्1962 में केन्रीय पहन्दी पनदशेालय ने एक भाग में ‘समेपकत िारिभापिक शब्द-संग्रह’ बनाया । नीचे पदए 

गए शब्द-संग्रह के ‘आमुि’ से आि यह जान िाएंगे पक शब्द-संग्रह से संबंपित कायड पकया प्रकाि पकया गया –  

• षिन्द्दी में पारिभाषिक शब्द िचना के षसद्ांत 

सन1्950 पदसम्बि में पशिा मंत्रालय ने पजस वैज्ञापनक शब्दावली बोर्ड की स्थािना की थी उसके पनदशेन में 

वैज्ञापनक पवियों औि प्रशासन पियापवपि से संबंपित िारिभापिक शब्दावली का पनमाडता होता आ िहा ह ै। इस कायड 

के पलए बोर्ड ने कुछ बपुनयादी पसद्ांत पनपित पकये, पजन्हें व्यवहाि में लाते समय पवपभन्न पवियों की पवशेिज्ञ 

सपमपतयों ने औि भी पवशद कि पदया ह ै। हि शब्द-सचूी की भपूमका में शब्द पनमाडण की पवपि औि प्रपिया िि प्रकाश 

र्ाला गया ह ैऔि पवशेि पवियों से सम्बपन्ित शब्दावली तैयाि किने में पजन पसद्ान्तों का अनसुिण पकया ह,ै उन िि 

नीचे पवचाि पकया गया ह-ै 

1) जैसा पक बोर्ड ने पनदशे पदया था, अन्तिाडष्ट्रीय शब्दों का अनवुाद नहीं पकया गया ह,ै केवल दवेनागिी पलपि में 

उनका पलप्यंतिण कि पदया गया ह ै। अन्तिाडष्ट्रीय शब्द की पकसी मानक िरिभािा के अभाव में यह प्रश्न 1954 में बोर्ड 

के बोर्ड के सामने ििा गया था । बोर्ड ने पसफारिश की पक जो वैज्ञापनक औि िारिभापिक शब्द कम से कम तीन 

यिूोिीय भािाओ ंमें समान रूि से प्रयिु होते हैं, उन्हें अन्तिाडष्ट्रीय िारिभापिक शब्द मान लेना चापहए । इसके साथ ही 

बोर्ड ने यह पसफारिश भी की पक जहाँ एक शब्द पकसी पवचाि का द्योतक हो वहाँ उसे मलू रूि में ग्रहण न किके 

यथासंभव उनका अनवुाद कि लेना चापहए । 

बोर्ड की इस पसफारिश के अनसुाि पवपभन्न पवियों की पवियों की पवशेिज्ञ सपमपतयों ने अनी-अिनी पवशेि 

आवश्यकताओ ंको दिेते हुए पदन पकसी िरिवतडन के या पहन्दी उच्चािण के अनसुाि थोडा-बहुत िरिवतडन किके, 
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पवशेि वस्तओु ं का बोि किाने वाले उन सभी शब्दों को स्वीकाि कि पलया ह ै जो पवश्व की अत्यपिक पवकपसत 

भािाओ ंया कम-से-कम तीन यिूोिीय भािाओ ंमें सामान्यतया प्रयिु होते हैं । ऐसे वैज्ञापनक औि िारिभापिक शब्द 

बहुत बडी मात्रा में पजन्हें संसाि की अपिकति भािाओ ंने स्वीकाि कि पलया ह ै । ऐसे शब्दों के कुछ उदाहिण नीच े

पदये जाते हैं-    

1. वज़न औि माि आपद की इकाइयाँ जैसे मीटि, लीटि इत्यापद । 

2. आपवष्ट्कािकों के नामों िि आिारित िारिभापिक शब्द जैसे- वोकट, फ़ॉिनह्राइट, व़ॉट इत्यापद । 

3. दसूिे ऐसे शब्द जो लग-भग संसाि भि में प्रचपलत हो चकेु हैं, जैसे- िेपर्यो, ि़ॉर्ि इत्यापद । 

4. नये तत्वों, यौपगकों आपद के वैज्ञापनक नाम जैसे- ऐलपुमपनयम, आक्सीजन, हाइड्रोजन, काबडन, क्लोि़ॉइर् इत्यापद 

। 

5. वनस्िपत पवज्ञान औि प्रापण-पवज्ञान के पिनाम शब्द । 

पिछले सौ, सवा-सौ विों में कुछ अन्तिाडष्ट्रीय वैज्ञापनक शब्दों के पलए भी हमािी भािाओ ंमें भाितीय शब्दों 

का प्रयोग होने लगा ह ै। ऐसे पस्थपत में हमने भाितीय शब्दों को ही चनु पलया ह,ै क्योंपक वे प्रचपलत हो चकेु हैं, सबके 

पलए सबुोि ह ैऔि पवशेि अथों में रूढ़ हो चकेु हैं । ऐसे शब्द हैं ‘telegraph’ (टेलीग्राफ) पजसके पलए ‘ताि’ शब्द 

पहन्दी में पस्थि हो चकुा ह ै‘continent’ पजसके पलए (क़ॉपन्टनेंट) पजसके पलए ‘महािीि’ शब्द सवडप्रचपलत ह ै। हमािे 

बपुनयादी पसद्ान्तों के अनसुाि हमािा शब्दभंर्ाि यथासंभव अपिक से अपिक सबुोि हो, पहन्दी औि अन्य भाितीय 

भािाओ ंके वतडमान शब्दभंर्ाि से मन चाह ेशब्द ग्रहण किें । इसी पसद्न्त के अनसुाि हमने ‘molecule’ (मैलीक्यलू) 

के पलए ‘अणु’ औि ‘atom’ (ऐटम) के पलए ‘ििमाण’ु शब्द स्वीकाि कि पलये है । ििन्त ुििमाण ुके पवभाजनों के 

िरिचायक- शब्द जैसे ‘इलेक्रान’, ‘प्रोटान’, ‘न्यरूान’ आपद को हमने ही ले पलया ह ै।  

2) अन्तिाडष्ट्रीय रूि से प्रयिु होने वाल ेयिूोिीय भािाओ ंके अनेक शब्द भी पहन्दी शब्दभंर्ाि के अपभन्न अंग बन गये 

हैं । ऐसे शब्दों के उदाहिण हैं: ‘इजंन’, ‘इजंीपनयि’, ‘फामड’, ‘मशीन’, ‘िपुलस’, ‘स्टेशन’, ‘पटकट’ आपद । ऐपतहापसक 

घटना चि कुछ ऐसा चला पक अंग्रेजी भािी लोग संसाि की लगभग सभी दशेों के पनकट सम्िकड  में आए । फलस्वरूि 

अंग्रेज़ी भािा ने संसाि की लगभग सभी भािाओ ंके शब्द भंर्ाि से िलु कि शब्द पलए हैं । भाित की अन्य प्रमुि 

भािाओ ंके समान ही पहन्दी भी रे्ढ़ सौ विों से अपिक समय से यिूोिीय भािाओ ंके पवशेितया अंग्रेज़ी के सम्िकड  में 

िही ह ैऔि यह स्वाभापवक था पक - वह इन भािाओ ंसे बडी संख्या में शब्दों का आदान-प्रदान किती । य ेशब्द आगे 

चलकि भािा में िि गय ेऔि आम तौि िि प्रचपलत हो गय े। इन शब्दों को छोड दनेा औि उनके स्थान िि नय ेऔि 

अिरिपचत शब्दों को गढ़ना अत्यन्त अव्यावहारिक औि भािा की दृपष्ट से घातक होगा । 

3) कभी-कभी यह भी दिेने में आया पक मलू िारिभापिक शब्द उस संककिना को व्यि किन ेमें असमथड था पजसके 

पलए उसका उियोग पकया गया था औि वह या तो अिशब्द था या पफि उसका स्वच्छन्द उियोग पकया गया था । ऐसी 

दशा में हम एक ऐसा नया पहन्दी समानाथी चनु लेत ेहैं, जो मलू शब्द की तलुना में संककिना के अपिक पनकट होता ह ै

। इस प्रकाि हमन ेवनस्िपत पवज्ञान में ‘analogous’ (ऐनेलोगस) के पलए ‘समवपृत्त’; ‘िसायन’ में secondary cell’ 

(सेकंर्िी सेल) के पलए ‘संचायक सेल’ (न पक ‘पितीयक’ या’'गौण’) औि गपणत में ‘regression’ (रिग्रेशन) के 

पलए ‘समाश्रयण’ शब्द पलया ह ै। इस नीपत के कािण ही हम मलू शब्द से भी अपिक यथाथड औि िारिभापिक शब्द द े
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सके हैं । उदाहिण के पलय,े कृपि में ‘intensive farming’ (इटंेंपसव फापमिंग) औि ‘extensive farming’ 

(एक्सटेंपसव फापमिंग) का अनवुाद िमशः ‘श्रमप्रिान कृपि’ औि ‘भ-ूप्रिान कृपि’ पकया ह,ै भौपतकी में ‘barometer’ 

(बैिोमीटि - पजसका शब्दाथड ह ै ‘भाि मािी’) का अनुवाद ‘वायदुाबमािी’ औि ‘clinical thermometer’ 

(क्लीपनकल थमाडमीटि) का ‘ज्विमािी’ पकया गया ह ै। 

4) पहन्दी के वतडमान शब्द भंर्ाि में वैज्ञापनक िािणाओ ंको व्यि किन ेकी अनन्त संभावनाएँ पनपहत हैं, औि यही 

कािण ह ै पक हमािी वैज्ञापनक औि िारिभापिक शब्दावली के बहुत बडे भाग को इस वतडमान शब्द भंर्ाि से लेना 

सम्भव हो सका ह ै। यह कोई आियड की बात नहीं क्योंपक इस दशे में अनेक कलाओ ंऔि पवज्ञानों की ििम्ििा बहुत 

ििुानी ह ैऔि उनसे सम्बपन्ित बहुत से िारिभापिक शब्द पहन्दी औि दसूिी भाितीय भािाओ ंमें प्रचपलत हैं । पहन्दी के 

ऐसे सभी शब्दों को एकत्र किने के पलए पवशेि प्रयत्न पकये गये हैं, औि उन्हें हमािी शब्दावली से ले पलया गया है । 

सेना के ििस्िि सम्बद् एक शब्दसमहू अथाडत,् ‘attack’ (अटेक), ‘invasion’ (इनवेज़न) औि ‘charge’ (चाजड 

आपद) ‘attack’ के पलए ‘हमला’, ‘invasion’ के पलए ‘चढ़ाई’ औि ‘charge’ के पलए ‘िावा’ पनपित कि पदये 

गए हैं ।  

5) हमन ेअिने प्राचीन औि मध्ययगुीन सापहत्य में उिलब्ि िारिभापिक शब्दावली की भी िोज की ह ैऔि जहा ँकहीं 

भी वे आिपुनक अथों में काम आ सकें  वहाँ हमन ेउन प्राचीन शब्दों का उियोग आिपुनक पवज्ञान में पकया ह ै। यह 

िोज िाजनीपत, गपणत, पचपकत्सा औि यदु्-शास्त्र में पवशेि रूि से फलवती पसद् हुई । कुछ प्राचीन िोचक शब्द पजन्हें 

हमन ेिोजा औि स्वीकाि पकया, ये हैं: ‘संश्रय’- ‘alliance’ (एलाएंस) के पलए; ‘कलन’ ‘calculus’ (कैलकलस) 

के पलय;े ‘वापहनी’, ‘battalian’ (बटैपलयन) के पलय े।  

6) संककिना की यथाथडता िि जोि दनेे के पलए कई स्थलों िि प्रचपलत शब्दों का पनिाकिण किके उनके स्थान िि नय े

शब्दों को ििना आवश्यक हो जाता ह ै । भौपतकी से एक उदाहिण लीपजय े । ‘heat’ (हीट) के पलए प्रचपलत शब्द 

‘ताि’ का प्रयोग पकया जाता िहा ह ै । अिनी शब्दावली में हमन े ‘ताि’ को ‘temperature’ (टेम्प्रचेि) के पलय े

पनपित कि पदया ह ै औि ‘heat’ के पलय े दसूिा शब्द ‘ऊष्ट्मा’ चनु पलया गया ह,ै क्योंपक ये दोनों अलग-अलग 

संककिनाएँ हैं । इसी प्रकाि ‘स्नाय’ु शब्द के स्थान िि, जो अभी तक ‘nerve’ (नवड) के पलए प्रयिु हो िहा था । हमन े

‘तंपत्रका’ को अपिक उियिु समझा, क्योंपक यह दसूिा शब्द ‘nerve’ में पनपहत संककिना को कहीं अपिक यथाथडता 

के साथ व्यि किता ह ै। स्नाय ुशब्द को हमने ‘ligament’ (पलगेमेंट) के अथड में पस्थि कि पदया ह ै। इस प्रपिया से 

हमािे वैज्ञापनक शब्द-भंर्ाि में यथाथडता आयेगी औि उसका मानक स्वरूि पनपित हो सकेगा । 

7) नये शब्दों को हमने तभी गढ़ा ह ैजब औि कोई िास्ता नहीं दीि िडा । यानी जब ऐसी नयी संककिनाओ ंको 

यथाथडता के साथ व्यि किना िडा पजनके पलए पहन्दी औि दसूिी भाितीय भािाओ ंमें कोई शब्द उिलब्ि नहीं था 

औि अंग्रेज़ी शब्द को भी ििना अनपुचत था । ििन्त ुइन नये शब्दों को गढ़ने में भी कुछ पनपित पवपियों का उियोग 

पकया गया ह ै। इन पवपियों का उियोग किते समय पहन्दी तथा अन्य भाितीय भािाओ ंके मुहाविों के अनरुूि ही शब्द 

गढ़े गये हैं । इनमें से कुछ को हम यहां द ेिह ेहैं: 

(क) समास षवषि 
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पहन्दी में तत्सम औि तद्भव दोनों ही प्रकाि के शब्दों में इस पवपि का उियोग होता आ िहा ह ैऔि यह बहुत 

से वैज्ञापनक शब्दों का पनमाडण किने में अमकूय पसद् हुई ह ै। इस प्रकाि बनाये गये वैज्ञापनक शब्द पहन्दी के महुाविे के 

अनकूुल हैं औि इसीपलए भािा में आसानी से िि भी गए हैं । सामान्यतया प्रयिु शब्द हैं: ‘िमी’,‘िािी’,‘मान’, 

‘मलूक’,‘पनष्ठा’,‘मािी’,‘दशी’, पजनकी सहायता से कुछ प्रचपलत मलू शब्दों के आिाि िि नये सामापजक शब्द 

बनाये जा सकते हैं । नये शब्द िरिवािों की िचना किने की यह प्रपिया हमािे शब्द पनमाडण कायड का अत्यन्त िोचक 

िि ह ै। कुछ उदाहिण ये हैं: ‘radioactive’ (िेपर्योएपक्टव) के पलए िेपर्यम िमी ; ‘salary scale’ (सैलिी स्केल) 

के पलए ‘वेतनमान’; ‘siesmograph’ (सीस्मोग्राफ) के पलए ‘भकूम्िलेिी’ आपद । 

(ख) प्रत्यय षवषि 

यह शदु् व्याकिण की पवपि ह ै औि इसके अनसुाि िहल े अंग्रेज़ी शब्दों के प्रत्ययों, के अनरुूि पहन्दी में 

उियिु  प्रत्यय पस्थि कि पलए जात ेहैं, औि पफि उनका उियोग मलू शब्द से व्यतु्िन्न शब्द बनाने में पकया जाता ह ै। 

इस पवपि से गढ़े गय ेशब्दों के कुछ उदाहिण ये हैं: ‘numerical’ (न्यमेूरिकल) के पलए ‘संख्यात्मक’; ‘cuboid’ 

(क्यबूाइर्) के पलए ‘िनाभ’ आपद । 

(ग) उपसगय षवषि 

उसी व्याकिण की पवपि का उियोग इस पवपि में भी पकया जाता ह ै । िहले अंग्रेजी शब्दों के उिसगों के 

अनरुूि उियिु पहन्दी प्रत्यय पस्थि कि पलय ेजात ेहैं, औि पफि इन प्रत्ययों को जोड कि मलू शब्दों से व्यतु्िन्न शब्द 

बना पलय े जात े हैं, इस प्रकाि हमन े ‘antibody’ (एंटीबोर्ी) के पलय े ‘प्रपतपिर्’, ‘convergent’ (कनविजेंट) के 

पलए ‘अपभसािी’, ‘divergent’ (र्ाइविजैट) के पलए ‘अिसािी’ आपद शब्द बना पलए हैं । सम्बपन्ित शब्द समहूों के 

पलए नय ेऔि यथाथड समानाथी शब्दों को गढ़ने के पलए नय ेशब्द िरिवािों की िचना कित ेसमय भी हमन ेइस पवपि 

का उियोग पकया ह ै। जैस-े ‘proposal’ (प्रोिोज़ल), ‘resolution’ (िेजोकयूशन) औि ‘motion’ (मोशन) के पलए 

पसफड  एक शब्द ‘प्रस्ताव’ का प्रयोग पकया जाता था । प्रयोग की पशपथलता को पमटाने के पलए औि हि शब्द के यथाथड 

अथड को प्रकट किन ेके पलए हमन े‘resolution’ औि ‘motion’ के पलए िमशः ‘संस्ताव’ औि ‘उिस्ताव’ शब्दों 

की िचना की ह,ै औि ‘प्रस्ताव’ को ‘proposal’ के पलए अलग िि पदया ह;ै पजसके पलए इसका उियोग पहन्दी में 

सबसे अपिक होता ह ै। 

(घ) व्याकिषिक सादृश्य की षवषि 

इस पवपि के अनसुाि मलू शब्द के शब्दाथड के आिाि िि शब्द गढ़ पलए गए हैं, औि इस प्रकाि इस नए 

शब्द-रूि औि मलू शब्द में एक व्याकिणगत सादृश्य आ गया ह ै । अतः ‘manifesto’ (मैनीफेस्टो) के पलए 

‘आपवसित्र’, ‘armistice’ (अपमडपस्टस) के पलए ‘अस्त्रपविाम’, ‘investment’ (इनवेस्टमेंट) के पलए ‘पनवेश’ आपद 

शब्द बना पलय ेगय ेहैं । 
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(ङ) कल्पनात्मक षवषि 

यह पवपि उन शब्दों के पलए अिनाई गयी ह ैजो उियोग में आते-आत ेअिने व्यतु्िन्न अथड से बहुत दिू जा िडे 

हैं औि दसूिे अथों में रूढ़ हो गए हैं । ऐसी हालत में हमने पवशदु् काकिपनक औि सजृनात्मक प्रपिया की सहायता ली 

ह ै। इस प्रकाि हमन ेजो नय ेशब्द गढ़े हैं वे मलू शब्द के वतडमान अथड को अपभव्यि किते हैं औि मलू शब्द-रूि या 

शब्दाथड की अिेिा नहीं ििते । इस प्रकाि के शब्द पनमाडण के उदाहिण हैं: ‘brief’ (ब्रीफ) द,े पलए ‘ििसाि’ (काननूी 

अथड में), ‘psycho-income’ (साईको इनकम) के पलए ‘मानपसक तोिण’ (आपथडक अथड में); ‘zero hour’ (ज़ीिो 

आवि) के पलए ‘अिसवेला’ (सैपनक अथड में) अपिकति ये नये समानाथी शब्द पनपहत संककिना को मलू शब्दों की 

अिेिा अपिक अच्छी तिह प्रकट किते हैं । 

8) आशा ह ै पक हमािी शब्द पनमाडण की पवपि औि प्रपियाओ ं की इस व्याख्या से इन शब्दावपलयों के पविय में 

अपिक पदलचस्िी िैदा होगी औि जन सािािण, पवपभन्न संस्थाओ ंऔि पशिा पनकायों को इन्हें अिना में सपुविा 

होगी । वैज्ञापनक पवियों के लेिकों औि अनसंुिानकताडओ ंिािा इनका पनिंति प्रयोग होने िि नये शब्द अिने िणूड अथड 

को प्राप्त कि लेंग े। साथ ही शब्द औि अथड के उन सम्बन्िों का पवकास हो लगा । अतः हम एक ऐसी अपिल भाितीय 

िारिभापिक भािा के उद्भव की ककिना कि सकत ेहैं, जो दशे पवपभन्न भािा-िेत्रों के बीच वैज्ञापनक औि औद्योपगक 

ज्ञान के आदान-प्रदान का एक सिल औि प्रभावी यम बन जायेगी । 

3.4. वैज्ञाषनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के वैज्ञाषनक शब्दावली सम्बन्द्िी षसद्ांत 

1967 

वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के 1967 में छिे का ‘आमिु’ इस संबंि में जानकािी दतेा ह ैपक 

वैज्ञापनक शब्दों के पनमाडण के पलए कौन-से पसद्ांत अिनाए गए । इसमें ‘अंतिाडष्ट्रीय शब्दों’ से संबंपित संककिना िि 

भी चचाड की गई ह ै‘आमुि’ पनम्न प्रकाि से ह:ै 

वैज्ञाषनक तथा तकनीकी शब्दावली के स्थायी आयोग द्वािा स्वीकृत 

 वैज्ञाषनक तथा तकनीकी शब्दावली के षनमायि के षसद्ान्द्त 

1) अन्तिाडष्ट्रीय शब्दों को यथासंभव उनके प्रचपलत अंग्रेजी रूिों में ही अिनाना चापहए औि पहन्दी व अन्य भाितीय 

भािाओ ंकी प्रकृपत के अनसुाि ही उनका पलप्यंतिण किना चापहए । अन्तिाडष्ट्रीय शब्दावली के अन्तगडत पनम्नपलपित 

उदाहिण पदए जा सकत ेहैं: 

क) तत्वों औि यौपगकों के नाम, जैसे हाइड्रोजन, काबडन, काबडन र्ाइआक्साइर् आपद । 

ि) तौल औि माि की इकाइयाँ औि भौपतक िरिमाण की इकाइयाँ, जैस ेर्ाइन, कैलोिी, ऐपम्ियि आपद । 
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ग) ऐसे शब्द जो व्यपियों के नाम िि बनाए गए हैं, जैस ेफािेनहाइट के नाम िि फािेनहाइट ताििम, वोकटा के नाम िि 

वोकटमीटि औि ऐपम्ियि के नाम िि ऐपम्ियि आपद । 

घ) वनस्िपत पवज्ञान, प्रापण पवज्ञान, भपूवज्ञान आपद की पििदी नामावली । 

ङ) पस्थिांक जैसे गg आपद । 

च) ऐसे अन्य शब्द पजनका आम तौि िि सािे संसाि में व्यवहाि हो िहा ह ैजैस ेिेपर्यो, िरेोल, िेर्ाि, इलेक्ऱॉन, प्रोटोन, 

न्यरू़ॉन आपद । 

छ) गपणत औि पवज्ञान की अन्य शािाओ ंके संख्यांक, प्रतीक पचह्न औि सतू्र जैस-े साइन, कोसाइन, टेन्जेन्ट, ल़ॉग 

आपद (गपणतीय संपियाओ ंमें प्रयिु अिि िोमन या ग्रीक वणडमाला में होने चापहए) । 

2) प्रतीक, िोमन पलपि में अंतििाष्ट्रीय रूि में ही िि ेजाएंगे ििंत ुसंपिप्त रूि नागिी औि मानक रूिों में भी पवशेितः 

सािािण तौल औि माि में पलिे जा सकत ेहैं, जैसे सेंटीमीटि का प्रतीक cm. पहदंी में भी ऐसे ही प्रयिु होगा ििंतु 

इसका संपिप्त रूि से. मी. हो सकता ह ै। यह पसद्ांत बाल-सापहत्य औि लोकपप्रय िसु्तकों में अिनाया जाएगा ििंतु 

पवज्ञान औि पशकि-पवज्ञान की मानक िसु्तकों में केवल अंतििाष्ट्रीय प्रतीक जैस ेcm. ही प्रयिु होना चापहए ।  

(क) अपिक से अपिक प्रादपेशक भािाओ ंमें प्रयिु हैं औि 

3) ज्यापमतीय आकृपतयों में भाितीय पलपियों के अिि प्रयिु पकए जा सकत ेहैं, जैस:े 

                                  अ                                                           क 

                  

                  ब                                 स                            ि                                 ग 

ििंत ुपत्रकोणपमतीय संबंिों में केवल िोमन अथवा ग्रीक अिि ही प्रयिु किन ेचापहए, जैस ेसाइन A ि़ॉस B 

आपद ।  

4) संककिनाओ ंको व्यि किने वाल ेशब्दों का सामान्यतः अनवुाद पकया जाना चापहए । 

5) पहदंी ियाडयों का चनुाव किते समय सिलता, अथड की िरिशधु्दता औि सबुोिता का पवशेि ध्यान ििना चापहए । 

सिुाि पविोिी औि पवशपुद्वादी प्रवपृत्तयों से बचना चापहए । 

6) सभी भाितीय भािाओ ंके शब्दों में यथासंभव अपिकापिक एकरूिता लाना ही इनका उद्दशे्य होना चापहए औि 

इसके पलए ऐसे शब्द अिनाने चापहए, जो- 
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(क) अपिक से अपिक प्रादपेशक भािाओ ंमें प्रयिु होते हों, औि 

(ि) संस्कृत िातुओ ंिि आिारित हों । 

7) ऐसे दशेी शब्द जो सामान्य प्रयोग के वैज्ञापनक शब्दों के स्थान िि हमािी भािाओ ं में प्रचपलत हो गए हैं, जैस े

telegraph, telegram के पलए ताि, continent के पलए महािीि, atom के पलए ििमाण ुआपद । य ेसब इसी रूि में 

व्यवहाि पकए जान ेचापहए । 

8) अंग्रेजी, ितुडगाली, फ्ांसीसी आपद भािाओ ंके ऐसे पवदेशी शब्द जो भाितीय भािाओ ंमें प्रचपलत हो गए हैं, जैस े

इजंन, मशीन, लावा, मीटि, लीटि, पप्रज्म, ट़ॉचड आपद इसी रूि में अिनाए जान ेचापहए । 

9) अंतििाष्ट्रीय शब्दों का दवेनागिी पलपि में पलप्यंतिण- अंग्रेजी शब्दों का पलप्यंतिण इतना जपटल नहीं होना चापहए 

पक उसके कािण वतडमान दवेनागिी वणों में नए पचह्न व प्रतीक शापमल किन ेकी आवश्यकता िडे । अंग्रेजी शब्दों का 

दवेनागिीकिण किते समय लक्ष्य यह होना चापहए पक वह मानक अंग्रेजी उच्चािण के अपिकापिक अनरुूि हों औि 

उनमें ऐसे िरिवतडन पकए जाए जो भाित के पशपित वगड में प्रचपलत हो । 

10) पलंग- पहदंी में अिनाए गए अंतििाष्ट्रीय शब्दों को, अन्यथा कािण न होने िि, िपुकलंग रूि में ही प्रयिु किना 

चापहए । 

11) शंकि शब्द- वैज्ञापनक शब्दावली में संकि शब्द जैसे ionization के पलए आयनीकिण, voltage के पलए 

वोकटता, ring stand के पलए वलय स्टैन्र्, saponifier के पलए साबनुीकािक आपद के रूि सामान्य औि प्राकृपतक 

भािा-शास्त्रीय पिया के अनसुाि बनाए गए हैं औि ऐसे शब्द रूिों को वैज्ञापनक शब्दावली की आवश्यकताओ ंऔि 

सबुोिता, उियोपगता औि संपिप्तता का ध्यान िित ेहुए व्यवहाि में लाना चापहए । 

12) वैज्ञापनक शब्दों में संपि औि समास- कपठन संपियों का यथासंभव कम से कम प्रयोग किना चापहए औि संयिु 

शब्दों के पलए दो शब्दों के बीच ह़ॉइफन लगा दनेा चापहए । इससे नए शब्द िचनाओ ंको सिलता औि शीघ्रता से 

समझन ेमें सहायता पमलेगी । जहाँ तक संस्कृत िि आिारित ‘आपदवपृद्’ का संबंि ह,ै ‘व्यावहारिक’, ‘लािपणक’ 

आपद प्रचपलत संस्कृत तत्सम शब्दों में आपदवपृद् का प्रयोग ही अिेपित ह ै। ििंत ुनव-पनपमडत शब्दों में इसस ेबचा जा 

सकता ह ै। 

13) हलंत- नए अिनाए हुए शब्दों में आवश्यकतानसुाि हलंत का प्रयोग किके उन्हें सही रूि में पलिना चापहए ।  

14) िंचम वणड का प्रयोग- िंचम वणड के स्थान िि अनसु्वाि का प्रयोग किना चापहए, ििंत ुlens, patent आपद शब्दों 

का पलप्यंतिण लेंस, िेटेंट न किके लेन्स, िेटेन्ट ही किना चापहए । 

3.5. वैज्ञाषनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के मानषवकी शब्दावली सम्बन्द्िी षसद्ांत 

1973  
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वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के 1973 में छिे ‘बहृत ्िारिभापिक शब्द संग्रह – मानपवकी’ का 

प्राक्कथन पनम्नपलपित ह ै। यह प्राक्कथन मानपवकी में तकनीकी शब्द बनाने की कायडनीपतयों की व्याख्या किता ह ै। 

पहन्दी एवं अन्य भाितीय भािाओ ंके पलए समान िारिभापिक शब्दावली का पवकास किने के उद्दशे्य से पशिा 

मंत्रालय न े1950 में भािा-शापस्त्रयों औि वैज्ञापनकों के एक िारिभापिक शब्दावली बोर्ड की पनयपुि की थी पजसके 

मागडदशडन में 1952 से पशिा मंत्रालय के पहन्दी अनभुाग में शब्दावली-पनमाडण का कायड आिंभ हुआ । पहन्दी अनभुाग 

न े1953 में िांच पवियों की अपन्तम शब्द-सपूचयाँ प्रकापशत की । काम की बढ़ती हुई मात्रा औि पवपविता को दिेते 

हुए कुछ समय बाद पहन्दी अनभुाग का पवस्ताि किके पहन्दी प्रभाग की स्थािना की गई । पहन्दी प्रभाग ने 1959 तक 

पशिा िेत्र के सभी प्रमिु पवियों में उच्चति माध्यपमक औि कहीं-कहीं स्नातक स्ति की शब्दावपलयाँ तैयाि कि लीं । 

इन शब्दावपलयों को िहले अपन्तम सपूचयों के रूि में प्रकापशत पकया गया औि उन िि संबद् पविय के पविानों एवं 

संस्थाओ ंके सझुाव आमंपत्रत पकए गए । बाद में, प्राप्त सझुावों िि पवचाि किके संशोपित सपूचयाँ प्रकापशत की गई । 

िाजभािा आयोग की पसफारिश के अनसुिण में िाष्ट्रिपत िािा अप्रैल 1960 में जािी पकए गए आदशे से पहन्दी 

के काम में तेजी लान ेके पलए केन्रीय पहन्दी पनदशेालय की स्थािना की गई औि शब्दावली पनमाडण का कायड पहन्दी 

प्रभाग के बजाय केन्रीय पहन्दी पनदशेालय में होने लगा । पनदशेालय ने तब तक प्रकापशत पवपभन्न पवियों की शब्द-

सपूचयों को समेपकत किके लगभग एक लाि शब्दों का एक िारिभापिक शब्द-संग्रह सन ्1962 में प्रकापशत पकया । 

यह शब्द-संग्रह पशिा मंत्रालय िािा पनयिु पवपवि पवियों की पवशेिज्ञ सपमपतयों िािा अिने-अिने पविय के संदभड में 

पनपित पकए गए ियाडयों का वहृत ्संग्रह अवश्य था िि इसमें संकपलत शब्दावली में व्यािक समन्वय शेि िह गया था । 

पफि भी, उस समय पशिा के िेत्र में पहन्दी माध्यम का सतू्रिात हो िहा था औि इिि प्रशासपनक कायों में पहन्दी का 

प्रयोग बढ़ाने िि बल पदया जा िहा था, अतः इस शब्द-संग्रह ने एक सामपयक आवश्यकता की िपूतड की ओि सभी 

पविानों, पहन्दी-प्रेपमयों औि प्रशासपनक िेत्रों आपद ने इसका हापदडक स्वागत पकया । 

इस बीच, िाष्ट्रिपत के आदशे से 1961 में वैज्ञापनक एवं तकनीकी शब्दावली आयोग की पनयपुि हुई । 

आयोग ने तब तक तैयाि की गयी समस्त शब्दावली के िनुिीिण एवं पवपवि पवियों में स्नातक तथा स्नातकोत्ति स्ति 

शब्दावली के पनमाडण का काम हाथ में पलया । आयोग ने सवडप्रथम शब्दावली-पनमाडण के मागडदशडक पसद्ांत तय पकए 

(जो अन्यत्र उद्तृ ह)ै औि उस समय तक तैयाि की गई शब्दावली का उनके अनसुाि िनुिीिण किन ेके पलए पवपवि 

पवियों की पवशेिज्ञ सलाहकाि सपमपतया ँ गपठत कीं पजनमें भाित के सभी भािाई िेत्रों के लब्िप्रपतष्ठ पविान एवं 

भािापवद ्सपम्मपलत पकए गए । दशे के प्रबदु् वगड में शब्दावली-पनमाडण के प्रपत चेतना जाग्रत किने के उद्दशे्य से उि 

पवशेिज्ञ सलाहकाि सपमपतयों की बैठकें  एवं संगोपष्ठयाँ देश के पवपभन्न भागों में आयोपजत की गई । आयोग ने 

िारिभापिक शब्दावली के भािा-वैज्ञापनक िि िि पवचाि किने के पलए अलग से एक संगोष्ठी आयोपजत की पजसमें 

दशे के सभी भािाई िेत्रों के प्रमिु भािापवदों ने भाग पलया । उन्होंने सभी भाितीय भािाओ ंके पलए यथासंभव समान 

शब्दावली का पनमाडण किन ेमें उिपस्थत होने वाली रूिात्मक, ध्वन्यात्मक औि अथड-संबंिी समस्याओ ंिि पवचाि 
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किके अिनी पसफारिशें प्रस्ततु की । पवपवि पवियों की शब्दावपलयों को अंपतम रूि दतेे समय इन पसफारिशों को 

ध्यान में ििा गया ह ै। 

आयोग ने शब्दावली-पनमाडण की एक िमबद् योजना स्वीकाि की थी पजसके अनसुाि पवपवि पवियों की 

अपिकांश शब्दावली 1 जनविी, 1970 तक तैयाि कि लेनी थी । उस समय तक स्वीकाि पकए गए मानपवकी के शब्दों 

के ियाडय िमशः मानपवकी शब्दावली I, II, III, IV औि V में प्रकापशत पकए जा चकेु थ ेऔि कुछ पवियों के शब्द 

िमशः प्रकाशन के पलए तैयाि किा पलए गए थे । 1970 के आिंभ में समस्त शब्दावली को अंग्रेजी के वणडिम में 

संकपलत किके आयोग में इसके समन्वय का काम आिंभ पकया गया । सब से िहले एक से अपिक पवियों में व्यवहृत 

ऐसे शब्द छांट पलए गए पजनके ियाडय पवपवि पवियों में अलग-अलग पनपित हो गए थे । आयोग में मानपवकी पवियों 

के अपिकारियों एवं सहायकों ने ििस्िि चचाड िािा एवं उिलब्ि कोशों तथा संदभड ग्रन्थों का अवलोकन किके इन 

ियाडयों में यथासंभव एकरूिता स्थापित कि इस शब्द-संग्रह की िांरु्पलपि तैयाि की ह ै। 

पवज्ञान पवियों के िारिभापिक शब्दों में पवपभन्न पविय शािाओ ं के बीच अिेिाकृत अपिक रूिाथडक 

पस्थिता कायम ििी जा सकती ह,ै जैस-े energy, charge के पलए ‘ऊजाड’, ‘आवेश’ शब्द पस्थि कि लेन ेिि पवज्ञान 

की प्रायः सभी शािाओ ंमें इन शब्दों से बनने वाली अपभव्यपियों के पलए उियुडि ियाडयों का ही प्रयोग पकया जाता 

ह ै। इसके पवििीत, मानपवकी पवियों के अपिकांश शब्दों का अथड पवियानसुाि बदलता िहता ह,ै जैस-े charge का 

ही प्रशासन में अथड है ‘कायडभाि’, लेिापवपि में ‘व्यय’, वापणज्य में ‘उिाि’, िाजनीपत में ‘घावा’ तथा इसी प्रकाि 

अलग-अलग पवियों में charge के अिने-अिने अथड ह ै । अंग्रेजी में सामान्य अथवा सापहपत्यक शब्दों के पवपभन्न 

प्रयोगों से बंिी संककिनाओ ंकी िारिभापिकता के अनसुाि पहन्दी में उनके एक ही ियाडय रूि से काम चलाना संभव न 

हो िाने के कािण ही हमें िथृक ियाडय पनपित किन ेिडे हैं । उदाहिण के पलए, general शब्द का ियाडय इस प्रकाि 

बदलता जाता ह:ै 

general elections   - आम चनुाव 

general body         - सािािण सभा 

general principles - सामान्य पसद्ांत 

general good         - सावडजपनक पहत 

पवज्ञान औि मानपवकी शब्दावपलयों में दसूिा अन्ति यह ह ैपक वैज्ञापनक पवियों िि भाितीय भािाओ ंमें अभी 

इतना कम सापहत्य पलिा गया ह ैपक थोडे ही िारिभापिक शब्द आम प्रचलन में आ िाए है औि नए शब्द गढ़ने तथा 

वतडमान शब्दों का प्रयोग रूढ़ किने में कोई पवशेि बािा नहीं ह ै। इसके पवििीत, आिपुनक मानपवकी औि सामापजक 

पवियों िि भाितीय भािाओ ंमें कई दशकों से िसु्तकें  पलिी जा िही हैं, िपत्रकाएं प्रकापशत हो िही ह ैऔि अस ेसे कई 

पवद्यािीठों में अध्यािन भी चल िहा ह ै। िरिणामस्वरूि सैकडों िारिभापिक शब्द प्रचलन में आ गए हैं । इनमें प्रायः 

एक ही अथड के बोिक कई-कई शब्द हैं जैसे- court के पलए ‘कोटड’, ‘कचहिी’, ‘न्यायालय’ । ‘अदालत; election 
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के पलए ‘चनुाव’ । पनवाडचन; government के पलए ‘शासन’, ‘सिकाि’। हुकूमत; interest के पलए ‘रुपच’, 

‘अपभरुपच’। पदलचस्िी; employment के पलए ‘िोजगाि’, ‘पनयोजन’, ‘कायडयोजन’ आपद । 

 

ऐसी षस्थषतयों में िमने तीन उपाय षकए िैं: 

1) दनैंपदन व्यवहाि के शब्दों के पलए प्रायः सभी प्रचपलत ियाडय स्वीकाि कि पलए हैं । उदाहिणाथड, job के पलए 

नौकिी, कायड, कृत्य, काम । 

2) शास्त्रीय अपभव्यपियों के पलए सवाडपिक सटीक शब्द चनु पलया ह ै जैस,े opera के पलए ‘गीपतनाट्य’, 

‘संगीतक’, ‘सांगीत’, ‘संगीत नाटक’, ‘सांगीपतका’ में से ‘संगीपतका’ । 

3) सामापजक पवज्ञान के वतडमान संककिनात्मक ढांचे को ध्यान में िित ेहुए हमें अनेक स्थानों िि अंग्रेजी का अनगुामी 

होना िडा ह ै। उदाहिणाथड, tendency आपद शब्दों के पलए पनम्नपलपित पहन्दी ियाडय रूढ़ पकए गए हैं: 

Aptitude- अपभिमता 

Interest - अपभरुपच 

Proneness - प्रवणता 

Tendency -प्रवपृत्त 

अथडशास्त्र, दशडन, काव्य-शास्त्र, नाट्य-शास्त्र, संगीत भािा-पवज्ञान, वास्तशुास्त्र आपद मानपवकी के कई पविय 

ऐसे हैं पजनकी अनेक संककिनाओ ंको व्यि किन ेके पलए संस्कृत की प्राचीन शब्दावली उिलब्ि ह,ै जैसा पक आिंभ 

में कह चकेु हैं, हमें जहा ँभी अंग्रेजी के िारिभापिक शब्द का ििूा-ििूा अथड दने ेवाला प्राचीन संस्कृत शब्द पमला ह,ै 

हमन े अंग्रेजी के शब्द के पलए उसके उिलब्ि भाितीय ियाडय को समकिता प्रदान किन े का यत्न पकया ह ै । 

उदाहिणाथड: 

Costume- आहायड -(नाट्यशास्त्र) 

Indignation- अमिड- (नाट्यशास्त्र) 

Episode- िताका- (नाट्यशास्त्र) 

Answer – प्रपतहाि- (संगीत) 

Balustrade – वेपदका- (वास्तशुास्त्र) 

Cornice- किोत- (वास्तशुास्त्र) 

Usury- कुसीद- (अथडशास्त्र) 

Articulator- किण -(भािापवज्ञान) 

Ablation- अिादान -(भािापवज्ञान) 

Pragmatism – अथडपियावाद- (दशडन) 
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Contextualism- दृपष्टसपृष्टवाद- (ज्ञानमीमांसा) 

जबस ेअंग्रेजी में मानक ग्रंथों के अनवुाद का काम आिंभ हआु ह ै। उन अंग्रेजी शब्दों के मानक पहन्दी ियाडय 

पनपित किन ेकी आवश्यकता अनभुव की जा िही ह ैजो उियुडि पविानों ने अिने ग्रंथों में काव्यशास्त्र की संककिनाओ ं

को व्यि किन ेके पलए प्रयिु पकए हैं । इस शब्द-संग्रह में पनपित पकए गए ऐसे ियाडयों के कुछ उदाहिण इस प्रकाि ह:ै 

as solute mistress - स्वािीनिपतका 

graceful manner- कैपशकी वपृत्त 

noble hero- िीिोदात्त नायक, िीि नायक 

consequents-अनभुाव 

यद्यपि हमन ेसिल शब्दों को प्रिानता दने ेका ििूा यत्न पकया ह ैपकन्त ुपकन्हीं सिल शब्दों से व्यतु्िन्न शब्द 

बनाने में कपठनाई होती ह,ै जैस-े accept के पलए ‘मानना’ पबककुल ठीक ियाडय ह ै िि इसस े acceptance, 

acceptability, accepted आपद के पलए शब्द बनाने में कई उलझनें सामन ेआती हैं । अतः ‘मानना'’ के साथ-साथ 

‘स्वीकाि किना’ भी ििा ह ैतापक व्यतु्िन्न शब्द बनाने में असपुविा न हो । इसी पवचाि से lapse के पलए ‘बीत जाना’ 

के अलावा ‘व्यिगमन’ भी ििा गया ह ै। 

यहाँ हम यह स्िष्ट किना चाहेंगे पक प्रस्ततु शब्द-संग्रह में अकिपविाम (,) दकेि जो एकापिक ियाडय पदए गए ह ै

उनमें आयोग िािा पनिाडरित पकसी िम का द्योतन नहीं ह,ै जैसा पक आिंभ िैिे में कहा गया ह,ै हमािा उद्दशे्य एक ऐसी 

शब्दावली का पवकास किना ह ैजो पहन्दी तथा अन्य भाितीय भािाओ ंके तकनीकी सापहत्य में समान रूि से व्यवहृत 

हो सके-हाँ, अलग-अलग भािाओ ंकी प्रकृपत के अनुरूि उनका रूि-िरिवतडन पकया जा सकता ह ै। इस शब्दावली 

को अपिल भाितीय स्ति िि ग्राह्य बनाने के पलए हमन ेउन दो बातों को बिाबि ध्यान ििा ह ै पजनका पनदशे हमािे 

संपविान की िािा 351 में ह ै। एक तो यह पक नए यथासंभव संस्कृत िि आिारित ह ै । दसूिे, संपविान की आठवीं 

अनसुचूी में उपकलपित पहन्दीति भािाओ ंके ऐसे शब्दों को भी हमन ेपनस्संकोच स्वीकाि पकया ह ैजो उन भािाओ ंके 

तकनीकी सापहत्य में व्यािक रूि से प्रयोग में लाए जा िह ेहैं । उदाहिणाथड- 

blighted area- झोंिडिट्टी -(मिाठी) 

elastic- लवपचक- (मिाठी) 

novella- नवपलका- (गजुिाती) 

amateur- औत्सापहक- (तेलुग)ु 

idiom- जातीयम-्(तेलगु)ु 

green room- साजगहृ- (बंगला) 

impersonation- रूिािोि- (बंगला) 

bond labour- गोती -(उपडया) 

minor coin- पचकलि (मलयालम, तपमल) 
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इन शब्दों के बािे में हमािी जानकािी प्रायः पवशेिज्ञ सलाहकाि सपमपतयों में सपम्मपलत पवपभन्न भािाई िेत्रों 

के पविानों िािा दी गई सचूना िि आिारित ह ै। जहा ँआवश्यक समझा गया ह,ै ऐसे शब्दों के आगे कोष्ठक में भािा का 

भी उकलेि कि पदया गया ह ै। 

िारिभापिक शब्दावली तैयाि किते समय हमें कहीं-कहीं शापब्दक अनवुाद की अपनवायडता को भी स्वीकाि 

किना िडा ह ै। यद्यपि आयोग का पसद्ांत संककिनाओ ंका भािांतिण किना िहा ह,ै न पक शब्दों का लेपकन िािात्य 

संककिनाओ ं को द्योतक कपतिय अंग्रेजी अपभव्यपियों का प्रचलन इतना सावडदपेशक हो चकुा ह ै पक हमें उनका 

शब्दानवुाद ही किना िडा ह ै। नीचे के उदाहिणों से यह बात स्िष्ट हो जाएगी: 

above the line- िेिोिरि 

Middle East- मध्य-िवूड 

Leftist- वामिंथी 

Rightist- दपिणिंथी 

bias relation- अपभनपत संबंि 

fifth columnist- िचंमांगी 

यह सवडपवपदत ह ैपक मगु़ल शासन के दौिान हमािी भािाओ ंके शब्दभंर्ाि में अिबी-फािसी के बहुत शब्दों 

का समावेश हुआ । अकबि के शासन काल में औि उसके बाद भी, सामापजक एवं भािाई स्तिों िि से भाितीय औि 

मगु़ल संस्कृपतयों में इतना आदान-प्रदान हुआ पक आज अिबी-फािसी से ग्रहण पकए गए अनेक शब्द अलग से 

िहचाने नहीं जा सकत े । प्रशासन औि काननू की बहुत सी अपभव्यपियाँ आज कश्मीि से कन्याकुमािी तक बोली-

समझी जाती हैं । उत्ति में तो भाितीय भािाओ ंमें अिबी-फािसी के शब्दों के योग से एक नई शैली का पवकास हुआ 

पजस ेप्रायः ‘पहन्दसु्तानी’ कहा जाता ह ै। संपविान की िािा 351 में पहन्दी के भावी पवकास में पहन्दसु्तानी की भपूमका 

को स्वीकाि पकया गया ह ै। सामान्य प्रशासन, िाजस्व प्रशासन, वास्तशुास्त्र, िाजनीपत, सैन्यपवज्ञान, वापणज्य आपद के 

अनेक अिबी-फािसी शब्द आिपुनक भाितीय भािाओ ंमें व्यवहाि में लाए जा िह ेहैं, जैस:े 

पहन्दी - जब्ती (forfeiture), पशनाख्त ( identification), मआुवज़ा (compensation) 

मिाठी -      बडतफड  (dismissal), अगि (effect), कलम (section) 

गजुिाती-    नातिफदािी (neutrality), िितदाि (consumer) 

मलयालम -तहसीलदाि (tehsildar). जमाबंदी ( land records) 

हमािी पवशेिज्ञ सपमपतयों ने भाितीय भािाओ ंके वतडमान पवकास की पदशा को ध्यान में ििते हुए इनमें से 

बहुत से शब्द िारिभापिक अपभव्यपियों के पलए पनयत पकए हैं । यहाँ उनके कपतिय उदाहिण पदए जा िह ेहैं: 

Substitute                             एवज़ी                                  (सामान्य प्रशासन) 

Investigation                       तफतीश                                 (सामान्य प्रशासन) 

Document                           दस्तावेज                                 (सामान्य प्रशासन) 
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Excise                                आवकािी                                 (िाजस्व प्रशासन) 

Tenant                                कास्तकाि                                (िाजस्व प्रशासन) 

Advance                               िेशगी                                        (वापणज्य) 

day book                            िोजनामचा                                     (वापणज्य) 

awning                                 सायबान                                    (वास्तशुास्त्र) 

arch                                       मेहिाब                                     (वास्तशुास्त्र) 

flanking movement                  तलुगुमा                                (सैन्यपवज्ञान) 

spear                                          नेजा                                  (सैन्यपवज्ञान) 

इस शब्द-संग्रह में अंग्रेजी की लगभग अस्सी हजाि प्रपवष्टयां हैं । इनमें काफी संख्या ऐसे शब्दों की ह ैपजनका अलग-

अलग पवियों में पभन्न-पभन्न अथों में प्रयोग होता ह ै । वस्तुतः प्रत्येक कोश का प्रथम संस्किण एक काि से उसका 

प्रारूि ही होता ह ै। पविानों के बहुमकूय सुझावों औि भाितीय भािाओ ंमें पवपवि पवियों के ग्रंथ-प्रणेताओ ंके अनुभव 

के आिाि िि हम इसके ििवती संस्किणों को अपिकापिक उियोगी एवं पनदोि -बनाने का प्रयत्न किेंग े। शब्दावली 

का काम कभी समाप्त नहीं होता । प्रत्येक पविय में सापहत्य-सजृन का िम बिाबि चलता िहता ह,ै नए शोि कायड 

प्रकाश में आते िहते हैं औि िरिणामस्वरूि प्रचपलत शब्दों के अथड बदलत ेिहते हैं तथा नए शब्दों का प्रादभुाडव होता 

िहता ह ै। इस दृपष्ट से कोई कोश अद्यतन नहीं कहा जा सकता । 

इस अवसि िि हम दशे के उन सभी पविानों औि भािापवदों के प्रपत आभाि प्रकट किते हैं पजन्होंने िाष्ट्रीय 

महत्व के इस गरुुति कायड में हमें िणूड उत्साह औि अनन्य पनष्ठा से सहयोग पदया ह ै। इस अनषु्ठान को सफल बनाने के 

पलए आयोग के कमडचारियों औि अपिकारियों ने भी बहुत िरिश्रम पकया ह,ै हम उनके प्रपत भी हापदडक आभाि प्रकट 

किते हैं । 

3.6. षिंदी की षवषभन्द्न प्रयजषियों से संबषंित पारिभाषिक शब्दावली 

पहदंी की िारिभापिक िाज्य पनमाडण की प्रपिया के बािे में आि जानकािी प्राप्त कि चकेु हैं । पवपभन्न पविय 

िेत्रों में िािंिरिक शब्दावली को भी ग्रहण पकया गया ह ैतथा आवश्यकता के अनसुाि नए शब्द गडे गए ह ै। प्रशासन 

औि पवपि के िेत्र में फािसी से आए शब्दों का भी ियाडप्त प्रयोग ह ैपक पवज्ञान के िेत्र में शब्दावली के मलू रूि से दो 

स्ति हैं । संस्कृत िातओु ं िि शब्दावली औि अंग्रेजी के माध्यम से ही अंतिाडष्ट्रीय शब्दावली । वापणज्य िेत्र की 

शब्दावली में िािंिरिक औि अंग्रेजी से आि शब्दों का मेल ह ै। 

ित्रकारिता औि पवज्ञान िेत्र की यपुियाँ शब्दावली कें परत न होकि व्यवहाि औि पवस्ताि कें परत हैं क्योंपक 

इनका पवस्ताि हि िेत्र में ह ै। हि िेत्र की शब्दावली इनमें आवश्यकतानसुाि प्रयिु होती ह,ै िाजनीपत, अथडव्यवस्था, 

िीडा-जगत औि वापणज्य सभी ित्रकारिता के पविय ह ै। नीचे हम पहदंी की प्रमिु प्रयपुियों के कुछ शब्द आिकी 
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जानकािी के पलए द ेिह ेहैं । इनका अथड आि शब्दकोश की सहायता से जान सकते हैं । इन पविय िेत्रों से संबंपित 

पहदंी सामग्री में इनका उियोग भी दिे सकत ेहैं । 

प्रशासन: पनपवदा, संपवदा, लेिा, समायोजन, अपभकिण, प्रापिकिण, प्रापिकािी, प्रभािी, सेवा पनवपृत्त, सेवा 

में व्यविान, बजट, अंशदान, बेबाकी प्रमाण ित्र, भपवष्ट्य पनपि, अपभग्रहण, वीजा, पनिीिक नक्शाकाि, टेरिफ बोर्ड, 

तकनीकी पलपिक, िाजिपत्रत िद, स्थानाित्र अपिकािी, नगि भत्ता, पसपवल सेवा, वसीयत, पिसदनी । 

वापणज्य औि बैंपकंग : प्रपतभपूत, जमानत, पदवापलया, बीजक, बही िाता, अंत शेि, (िोकड बाकी) िोकड 

जमा, िोकड बही, िोकड शेि, लेिा ििीिा, ड्राफ्ट, चेक आहिण, दये िापश, लेनदने, पनवेश, शोिन िमता, वाउचि, 

िसीद । 

पवज्ञान: उत्प्रेिक, अिदलन, कैटा थीपसयम, ग्रेफाइट िासायपनक भाि, कीपमया, टबडिी क़ॉमन संयिु सकू्ष्मदशी, 

अिचय, प्रकीणािंग क्वथन, भसू्िलन, एनोमोक्लोन, िेशेदाि ऊतक, ििूक िात,ु प्रदीपप्तशील िारिपस्थपतकी । 

पवपि : अपिपनयम, उिपनयम, िरिपनयम, हस्तांतिण, समनदुशेन, किाि, अनबंुि, मकुतवी किना, अिील, 

अिीलीय, व्यादशे, दोिपसपद्, दोिमपुि, पलित, दस्तावेज, दांपर्क कायडवाही, आििापिक िर््यंत्र ।  

सामापजक पवज्ञान: आपदम समाजवाद, िूँजीवाद, महानगि, उिपनवेशवाद, उत्िादन प्रणाली, सवडहािा 

सावडजपनक संिपत्त, लोक प्रशासन, सत, वगड प्रणाली, कम्यनू समपष्ट, व्यपष्ट, सामापसक संस्कृपत, साम्राज्यवाद, बाजाि 

प्रपतस्ििाड, प्रबंिकीय िांपत, ितैकृवाद, दबाव समहू 

3.7. सािांश 

शब्द तथा िारिभापिक शब्द में अंति होता ह ैऔि िारिभापिक शब्द पवपशष्ट होता ह ै । पवश्व की अिनुातन 

जानकािी, प्रगपत तथा नई-नई िोजों के साथ जडेु िहन े के पलए पवदशेी अथवा प्रादपेशक भािाओ ंकी िारिभापिक 

शब्दावली का अनवुाद अत्यंत आवश्यक होता ह ै । िारिभापिक शब्दावली के पनमाडण में अकिाििता, असंपदग्िता, 

सबुोिता तथा शदु्ता आपद गणुों का ध्यान ििा जाना चापहए । प्रत्येक शब्द के गणु-अवगणु, उसकी व्यंजना औि 

शपि व्यािकता औि प्रसाि को भली प्रकाि समझ कि ही शब्द- पनपमडत किना चापहए । अंतिाडष्ट्रीय स्ति िि प्रचपलत 

एवं स्वीकृत शब्दों का जबिन अनवुाद किना उपचत नहीं । उन्हें यथावत ्स्वीकाि कि लेना ही सही ह ै।  

अिेिानसुाि नए शब्द भी बनाए जान े चापहए, ििंत ु ऐसे में स्त्रोत भािा की ध्वपन-व्यवस्था तथा उच्चािण 

आपद के ििों िि पवचाि कि ही पलप्यंतिण अथवा अनवुाद किना चापहए । शब्द पनमाडण के पलए मध्यमागी अथवा 

समन्वयवादी पसद्ांत के िरिप्रेक्ष्य में ही कायडित िहना चापहए । आज पहन्दी ने ियाडप्त मात्रा में िारिभापिक शब्दावली 

बना ली ह ैििंत ुयह नैिंतयड-प्रपिया ह ै। लगाताि शब्द बनाने, गढ़ने औि पलप्यंतिण किते हुए ही हम पवश्व के साथ चल 

सकत ेहैं । अतः िारिभापिक शब्दावली का पनमाडण हमािी अपनवायड आवश्यकता ह ै। 

3.8. शब्दावली 

1. पनदान : पकसी समस्या का समािान, इलाज । 
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2. अिेपित  :  वांपछत या पजसकी अिेिा की जाए ।  

3. उजागि : प्रकापशत अथवा प्रकट किना ।  

4. सम्ििृाथड : जडुा हुआ अथड अथवा पनपहत अथड । 

5. अनायास : अचानक । 

6. ियथडकता  : दो अथों को प्रकट किना । 

3.9. बोि प्रश्न 

1.पहन्दी की िारिभापिक शब्दावली-केन्रीय पहन्दी पनदशेालय का पवविण को स्िष्ट कीपजए । 

2.वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के वैज्ञापनक शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांत को स्िष्ट कीपजए । 

3वैज्ञापनक तथा तकनीकी शब्दावली आयोग के मानपवकी शब्दावली सम्बन्िी पसद्ांत के बािे में पलपिए ।  

4. पहदंी की पवपभन्न प्रयपुियों से संबंपित िारिभापिक शब्दावली के बािे में पवस्ततृ रूि में पलपिए । 

3.10. सिायक गं्रथ 

1. िारिभापिक शब्दावली कुछ समस्याएं, भोलानाथ पतवािी, महने्र चतवेुदी, शब्दकाि प्रकाशन, पदकली । 

2. िारिभापिक शब्दावली की पवकास यात्रा संिादक गागी गपु्त, भाितीय अनवुाद िरििद, नई पदकली । 

3. अनवुाद: पसद्ांत औि समस्याएं, ऱ्ॉ. िवीन्रनाथ श्रीवास्तव, औि ऱ्ॉ. कृष्ट्ण कुमाि गोस्वामी, आलेि प्रकाशन, 

नई पदकली ।  

4. बैंपकंग शब्दावली: पहन्दी-अंग्रेज़ी-पहन्दी, ऱ्ॉ. भाित भूिण, केन्रीय पहन्दी संस्थान, आगिा । 

5. A Consolidated Glossary of Technical Terms, Central Hindi Directorate, New Delhi. 

 

डॉ. सूयय कज मािी. पी. 

 



4. हिन्दी में हिप्पण लेखन- 

कार्ाालर्ीन हिप्पण लेखन से संबंहित सामान्र् हसद्ांत और हनर्म 

4.0. उदे्दश्र्  

पिछले अध्यायों में िारिभापिक शब्द के बािे में िढ़ चकेु हैं । इस अध्याय में कायाालय पहन्दी के बािे में जानते 

पिप्िणी का स्थान, पिप्िणी का उद्दशे्य, पिप्िणी पलखने की कला के बािे में िढ़ेंगे । इस अध्याय को िढ़ने के बाद हम –  

• कायाालय पहन्दी का स्वरूि,  

• सिकािी ित्राचाि की प्रपिया में पिप्िण,  

• पिप्िणी लेखन का उद्दशे्य, 

• पिप्िण के सम्बन्ध में आवश्यक कािावाई, 

• पिप्िपणयााँ प्रस्ततु किने के सम्बन्ध में सामान्य पनदशे, 

• पिप्िणी लेखन की पवपध आपद के बािे में जान िायेंगे । 

रूपरेखा  

4.1. प्रस्तावना 

4.2. कायाालयी पहन्दी का स्वरूि, क्षेत्र  

4.3. सिकािी ित्राचाि 

4.4. पिप्िणी लेखन 

4.4.1.पसद्ाांत औि उद्दशे्य 

4.4.2. आवश्यक कािावाई 

4.4.3. पिप्िणी लेखन की पवपध 

4.4.4. पिप्िणी लेखन के गणु 

4.4.5. पिप्िणी के प्रकाि 

4.5. सािाांश 

4.6. बोध प्रश्न 

4.7. सहायक ग्रांथ 
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4.1. प्रस्तािना 

कायाालयी पहन्दी वस्ततुः पहन्दी की एक प्रयपुि ह,ै पजसका व्यवहाि कायाालयों में पकए जाने वाले काया क्षेत्र 

में होता ह ै। कायाालयी पहन्दी में पवपशष्ट तकनीकी एवां प्रशासपनक शब्दावली का प्रयोग होता ह ै। कायाालयी पहन्दी के 

प्रयोग-क्षेत्र क्या ह,ै स्वरूि क्या हैं, कायाालयी पहन्दी में प्रयोग किने वाले िारिभापिक शब्द के बािे में, कायाालयी पहन्दी 

से सांबांपधत अन्य अांशों के बािे में इस अध्याय में िढ़ेंगे । भाितीय सांपवधान के अनचु्छेद 343 में दवेनागिी में पलखी गई 

पहन्दी को िाजभािा के रूि में स्वीकाि पकया गया । इसके बाद से कें द्र सिकाि तथा िाज्य सिकािों के कायाालयों में 

पहन्दी के प्रयोग की शरुुआत हुई । इससे िवूा सिकािी कामकाज में मुख्य रूि से अांग्रेजी भािा का ही प्रयोग हो िहा था । 

अांग्रेजी भािा में सिकािी काम किने की ििम्ििा के अनसुाि ही कें द्र एवां पवपभन्न िाज्य सिकािों में पहन्दी में प्रशासपनक 

काया की शरुूआत की गई । इसी प्रपिया में सिकािी ित्रों तथा फाइलों में पहन्दी भािा का इस्तेमाल शरुू हुआ । बाद में 

कुछ आदशे, अनदुशे, रििोिा, पवज्ञपियााँ आपद भी पहन्दी में जािी की गई । भाित में जब प्रशासपनक पहन्दी की शरुुआत 

हुई तो उसमें अांग्रेजी भािा की ही वाक्य सांिचना, अपभव्यपि- प्रणाली औि शैली का अनकुिण पकया क्यों पक ििूी 

फाइपलांग व्यवस्था हमें अांग्रेजों की शासन प्रणाली से पविासत में पमली थी । अतः उसी को आधाि मानकि पिप्िण एवां 

प्रारूिण के पलए पहन्दी भािा के इस्तेमाल की बात सोची गई । इस अध्याय में कायाायल पहन्दी का स्वरूि, पिप्िणी स े

सांबांपधत अन्य बातों के बािे में जानकािी प्राि किेंगे । 

4.2. कार्ाालर्ी हिन्दी का स्िरूप और के्षत्र  

कायाालयी पहन्दी का स्वरूि वस्ततुः पहन्दी की एक प्रयिु ही होता ह ै । प्रयपुि का प्रधान आधाि उसकी 

पवपशष्ट शब्दावली औि भािागत सांिचना होती ह ै । दसूिे शब्दों में, पकसी प्रयपुि का स्वरूि उसकी तकनीकी 

शब्दावली के ऊिि पनभाि किता है । कायाालयी सांदभा में पहन्दी एक पवशेि प्रयपुि के रूि में उभिी ह ै । वास्तव में 

कायाालय की सबसे बडी इकाई प्रशासन है पजसके अांतगात सिकाि को दशे की आपथाक, िाजनैपतक, सिुक्षात्मक, 

शैपक्षक, सामापजक- साांस्कृपतक, सापहपत्यक आपद अनेक दृपष्टयों से प्रशासन का भाि सांभालना िडता ह ै। अतः इस 

प्रकाि के कायों से सांबांपधत सापहत्य कहलाता ह ै । इस कायाालयी सापहत्य में सिकाि के कायाालयी कायावतृ्तों का 

पवविण - पववेचन होता है । इस कायाालयी सापहत्य की अिनी पवपशष्ट भािा होती है । इसमें कायाालयी प्रयपुि की 

भािागत सांिचना औि पवपशष्ठ तकनीकी शब्दावली आपद महत्विणूा भपूमका पनभाती ह ै।  

कायाालयी पहन्दी का स्वरूि सामान्य बोलचाल की पहन्दी से पभन्न होता ह ै इसकी प्रकृपत प्राय: तकनीकी 

औि औिचारिक होती ह ै। इसमें जो कुछ कहा जाता ह ैवह बांधे - बांधाए वाक्यों या िारिभापिक शब्दावली के भीति 

कहा जाता ह ै । सिकािी सापहत्य की प्रकृपत के अनसुाि कायाालयी भािा का स्वरूि पनधाारित होता ह ै । मसुौदा - 

पिप्िणी लेखन, ित्राचाि, सांसदीय काया औि प्रपतवेदन लेखन से लेकि सिकािी नीपत सांबांधी पवविण तक के सापहत्य 

की भािा अिने-अिने रूि को पलए होती है । इसपलए इसकी प्रकृपत में भी वही पवपवधता िाई जाती ह ैपजस प्रकाि 

सजानात्मक सापहत्य की पवपवधता पभन्न पवधाओां में पमलती ह ै। 

कायाालयी पहन्दी का समचूा स्वरूि सिकाि की पवपशष्ट कायाप्रणाली िि आधारित है औि यह काया प्रणाली 

के िीछे पनपहत पसद्ाांतों से पनयांपत्रत भी ह ै। कायाालयी ित्राचाि में एक व्यपि था एक पवभाग का ही नहीं व्यपियों के 

बीच, पवभागों के बीच, अपधकारियों के बीच प्रत्यक्ष औि अप्रत्यक्ष रूि से काया व्यवहाि का, पवचाि का, आदशेों का 

पवपनमय होता िहता ह ै। यह सािा काम जब ित्राचाि के दौिान होता ह ैतब उसमें प्रयिु होने वाली भािा िि भी पनभाि 
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होता ह ै। प्रत्येक भािा की अिनी अपभव्यांजना शपि होती ह ै। इसमें अपभधा, लक्षण औि व्यांजना की अपभव्यपि की 

जाती ह ै । कायाालयी भािा में मखु्यतः अपभधा का प्रयोग होता ह ै । कायाालयी सापहत्य की प्रकृपत के आधाि िि 

कायाालयी भािा के चाि गणु माने जाते हैं । 

पनवैयपिकता : सिकािी तांत्र में अपधकािों का पवतिण सोिान िम के आधाि िि होता ह ै । अतः प्रत्येक 

अपधकािी था तो अिने उच्चापधकािी के आदशे का िालन किता ह ैया पनम्न अपधकािी को आदशे दतेा ह ैया सिकाि 

के पनणायों की सचूना दतेा ह ै। इसीपलए सिकािी अपधकािी का सिकािी आदशेों से कोई व्यपिगत सांबांध नहीं होता । 

वह अपधकािी व्यपिगत रूि से कुछ न कहकि पनवैयपिक रूि में कहता ह ै।  

स्िष्टता औि स्विणूाता: कायाालयी पहन्दी में तथ्यों िि अपधक बल पदया जाता ह ै । साथ में यह अिेक्षा की 

जाती ह ै पक वे तथ्य अिने आि में िणूा तथा स्िष्ट हो । प्रशासन के के्षत्र में सांदहे औि भ्ाांपत को भािा का दोि माना 

जाता ह ै। स्िष्टता औि स्विणूाता कायाालयी पहन्दी के आवश्यक गणु ह ै। इसके अभाव में कभी-कभी ित्रों उिेक्षा हो 

जाती ह ैया काम में पवलांब भी हो सकता ह ै । यपद सांदशे का भावाथा अथवा कथ्य स्िष्ट औि िणूा होगा तो उस िि 

कािावाई, किने में सपुवधा होगी । कायाालयी भािा पवियानसुाि पवपशष्ट होती ह ै। कई बाि पनयम - पवपनमय इतने जपिल 

हो जाते हैं पक वे िाठक के पलए दबुोध्य होते हैं । अतः उसके अथा को स्िष्ट किन ेके पलए एक शब्द के बाद दसूिा 

शब्द या एक वाक्य के बाद दसूिे वाक्य का भी प्रयोग किना िडता ह ै। वास्तव में अपभव्यांजना शपि अथा की िणूाता 

औि स्िष्टता िि ही पनभाि है, इसपलए स्विणूाता औि स्वस्िष्टता को शैली का महत्विणूा गणु माना जाता ह ै। यह गणु 

अपधकािी या कमाचािी की अपभव्यपि-क्षमता िि आधारित हैं । 

यथासांभव असांपदग्धता : कायाालयी पहन्दी में प्रयिु शब्दों तथा वाक्यों के सिल, स्िष्ट औि सबुोध होने की 

अिेक्षा होती ह ै। यपद भािा में पक्लष्टता, अस्िष्टता औि अप्रचपलत प्रयोग होता ह ैतो सांपदग्धाथाकता की गुांजाइश िहती 

ह ै। सांपध सांपदग्धाथाकता प्रशासन के पलए घातक होती ह ै। जो मलू बात कहीं गई ह ैउसका एक ही अथा होना चापहए । 

पिअथी या अनेकाथी होने से कािावाई में था तो बाधा िडती ह ैया उसमें कोई गलती होने की सांभावना होती ह ै। अथा 

का सांपदग्ध होना था अपनपित होना कािावाई में बाधा डालना ह ै। अतः कायाालयी पहन्दी में लक्षणा औि व्यांजना का 

स्थान नहीं ह ै। अपभधा शपि कायाालय पहन्दी की शपि हैं । 

वणानात्मकता : कायाालयी पहन्दी में आवश्यक तथ्यों का पवविण पदया जाता है । इस पवविण में पवचािाधीन 

पविय से सांबांपधत सािी सामग्री को िमवाि पदया जाता ह ै । इस में प्रत्येक मामले का सांपक्षि पवविण दतेे हुए मुख्य 

कथ्य का िरिचय पदया जाता ह ैऔि उसके बाद पनष्किा दनेा उपचत समझा जाता ह ै। इसमें मलूयाांकन की गुांजाइश कम 

िहती ह,ै तथ्यों के वणान की अपधक । अतः कायाालयी पहन्दी में तथ्यों का सही-सही पनरुिण होना आवश्यक ह ै। 

कायाालयी पहन्दी का के्षत्रः कायाालयी पहन्दी वस्ततुः पहन्दी की एक प्रयपुि ह,ै पजसका व्यवहाि कायाालयों में 

पकये जाने वाले काया क्षेत्र में होता है । कायाालयी पहन्दी में पवपशष्ट तकनीकी एवां प्रशासपनक शब्दावली का प्रयोग 

होता ह ै। कायाालय का कोई भी काया एक सपुनपित औि स्थायी कायापवपध के िािा सांचापलत होता ह ै। कायाालय में 

प्राि सामपग्रयों को व्यवपस्थत रूि में िखने के पलए औि पफि उस िि यथोपचत तथा आवश्यक कािावाई किने के पलए 

भी एक पनधाारित प्रपिया होती है । इसे हम कायाालयी पहन्दी का प्रयोग क्षेत्र कहते हैं । इसके अांतगात पिप्िणी, प्रारूिण, 

साि-लेखन, प्रपतवेदन तथा अन्य प्रवपृत्तयााँ होती ह ै। जहााँ तक इसके प्रयोग के पवपवध पवशेि क्षेत्र का प्रश्न है, वहााँ तो 

इसके प्रयोग के्षत्र की पवपशष्ट तकनीकी शब्दावली औि उसकी भापिक सांिचना ही महत्विणूा ह ै। 
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कायाालयी पहन्दी के प्रयोग क्षेत्र में पिप्िणी, प्रारूिण, साल- लेखन औि पवपवध प्रकाि के ित्राचाि होते हैं । 

कायाालय में प्राि डाक-ित्र आपद का था िावती, पकसी मामले के सम्बन्ध में आिांभ से लेकि उसके पनििाने तक की 

पलपखत पवचाि-पवमशा की प्रपिया ही पिप्िणी ह ै । कायाालय में इसका अपधक प्रयोग पकया जाता है । कायाालयी 

प्रपियाओां को पनििाने में पिप्िणी अपधक सपुवधाजनक होती ह ै।  

कायाालयी पहन्दी प्रयोग क्षेत्र के अन्तगात प्रारूिण (drafting) का पवपशष्ट स्थान ह ै । ित्र का कच्चा रूि 

अथाात ्अधिूा स्वरूि ही प्रारूिण ह ै। कायाालय में पिप्िण काया के बाद भी आदशे पिप्िण िािा पदए जाते हैं, उसका 

उत्ति ही प्रारूिण ह ै। 

कायाालयी पहन्दी प्रयोग-क्षेत्र की काया पवपध का साि-लेखन एक महत्विूणा अांग ह ै। सिकािी ित्र-व्यवहाि का 

यह सांपक्षि रूि होता ह ै। दसूिे शब्दों में ‘सािलेखन’ पकसी प्रकाि की मखु्य बातों का सािाांश होता ह ै। 

कायाालयी पहन्दी प्रयोग-क्षेत्र की काया-पवपध का महत्विणूा अांग अनवुाद ह ै। आजादी के बाद पहन्दी को िाज 

भािा के रूि में अिनाए जाने के बाद सभी सिकािी कामकाज पहन्दी में होते हैं औि अब भी कुछ िाज्यों में अांग्रेजी में 

भी होता ह,ै जहााँ उसका अनुवाद पहन्दी में होता ह ै । अतः अन्य लेखन-काया भी पहन्दी औि अांग्रेजी के साथ-साथ 

कहीं-कहीं अवश्य होता ह ै। अनवुाद के सामान्य व्यवहाि में आने वाले िद - नामों, पवभागों औि कायाालयों के नामों 

औि कायाालयों के कामकाज से सम्बपन्धत वाक्याांशों के पहन्दी ियााय औि सिकाि िािा तैयाि की गई प्रशासपनक 

शब्दावली का अच्छा ज्ञान होना चापहए । इससे कायाालयी पहन्दी-प्रयोग के्षत्र का सांच्या स्वरूि पनधाारित होता ह ै। 

कायाालयी पहन्दी - प्रयोग के्षत्र को महत्विणूा बनाने में पहन्दी की अन्य प्रवपृत्तयों का पवपशष्ट स्थान ह,ै पजनका 

मखु्याधाि तकनीकी शब्दावली भापवक सांिचना ह ै। इससे एक प्रयपुि दसूिी प्रयपुि से पभन्न होती हैं । सांचाि माध्यमों 

औि पवपध के क्षेत्र में प्रयिु पहन्दी कायाालयी पहन्दी के समान सपुनपित, प्रकाथाक, औिचारिक औि ससु्िष्ट होने के 

साथ-साथ पवपशष्ट औि पनधाारितरूि में होती है । इसके सभी वाक्य - पवन्यास औि भािा के शब्द प्रयोग आवश्यक 

औि अिेपक्षत कायाालयी कायापवपध को ससुम्िन्न किाने में बहुत सहायक औि पनतान्त आवश्यक पसद् होते हैं । 

• कार्ाालर्ी हिन्दी की शब्द और िाक्र्  

हि एक भािा के शब्द औि वाक्य पवपभन्न स्रोतों से पनपमात होते हैं । कायाालयी पहन्दी की शब्दावली औि 

वाक्य पनमााण में भी पवपभन्न स्रोत औि पनमााण के अनसुाि सांिचना पमलते हैं । इसका कािण यह ह ैपक इस दशे में िहले 

िाजभािा सांस्कृत िही भी ह ै । तत्ििात अिबी-फािसी िाजकाज की भािा के में प्रयिु होती िही औि इसी कािण 

अदालतों की भािा प्रायः अिबी-फािसी प्रधान उदूा शैली िही ह ै । पििीश शासन के दौिान अांग्रेजी ने िाजभािा का 

स्थान ले पलया । इन सभी भािाओ ां का प्रभाव कायाालयी पहन्दी िि िडना स्वाभापवक था । इसके अपतरिि पहन्दी में 

अन्य भाितीय भािाओ ां के शब्द भी समापवष्ट हो गए । शब्द पनमााण में मखु्यतः सांस्कृत के रूि में स्वीकाि पकया गया ह ै

। सांस्कृत की सांपिष्ट प्रकृपत होने के कािण मलू शब्द या धात ुके साथ उिसगा औि प्रत्यय जोडकि शब्दों का पनमााण 

पकया जाता ह ै । उदाहिण के पलए पवपध स े पवपधक, सांपवपध, सांपवपधक, पवधान, वैधापनक, सांवैधापनक, पवधायी, 

प्रापवधान, पवधेयक, पवधायक, पवधापयका आपद शब्दों की िचना हुई हैं । इसी प्रकाि अद्यतन, अांग्रेिन, गोिनीय, 

िदोन्नपत, ियावेक्षण, सांपवदा, प्रपतभपूत आपद अनेक शब्द कायाालयी पहन्दी के अांग ह ै । अिबी-फािसी शब्दों का भी 

कायाालयी पहन्दी में ियााि मात्रा में प्रयोग होता ह,ै जैस-े दस्तावेज, जमानत, पमपसल, मांजिूी, एबजी, बखाास्तगी आपद । 
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अांग्रेजी शब्दों का तो कायाालयी भािा में महत्विूणा स्थान ह,ै जैस-े ग्रेड, काडि, लीयन, ड्यिूी, गािांिी, बोनस, चैक, 

िेंशन, बैंपकां ग, क्लका  आपद । कायाालयी भािा में प्रयिु होने वाले दशेज शब्द भी महत्विणूा ह,ै जैसे छुट्टी, ठेका, 

पनििािा, भाडा, िसीद, खाता, भत्ता, घािा, छूि आपद । इनके अलावा अनेक सांकि शब्द यानी सांस्कृत, उदूा, अांग्रेजी या 

दो, तीन स्रोतों के पमपित शब्द भी प्रायः हमें कायाालयी भािा में पमलते हैं । उदा- आपथाक सलाहकाि, मतदान बथू, 

उिपस्थपत- िपजस्िि, िोजगाि अपधकािी, अपतरिि पजला मेपजस्रेि आपद । 

इसी प्रकाि वाक्य - पवन्यास का भी कायाालयी पहन्दी में प्रयोग पकए जाते हैं । कायाालयी व्यवस्था एक व्यपि 

का नहीं विन ्एक सामपूहक सांस्था ह ै। अतः सिकाि का अथा प्रत्यक्ष रूि से उसके अपधकारियों औि कमाचारियों के 

िािा सामपूहक रूि से चलता ह ैजबपक अप्रत्यक्ष रूि से सिकाि ही काम किती ह ै । इसी कािण प्रत्येक अपधकािी 

अिने - अिने क्षेत्रापधकाि में प्रदत्त अपधकािों का उियोग किते हुए कमाप्रधान औि व्यपि - पनििेक्ष भािा का प्रयोग 

किता ह ै। उदाहिण- 

मसौदा अनमुोदन के पलए प्रस्तुत ह ै। 

जरूिी आाँकडे इकटे्ठ पकए जा चकेु हैं । 

कई बाि अपधकािी पकसी मामले िि अिने आदशे लघ ुवाक्य या िदबांध में ही दतेे हैं क्योंपक मामले का सांदभा 

िहले से ही स्िष्ट होता ह ै । उदा- पकसी कमाचािी ने छुट्टी के पलए आवेदन ित्र पदया ह,ै उसके पलए आदेश दतेे हुए 

सामान्य भािा मे ाँ वाक्य ‘अनुमपत दी जाती ह’ै हो सकता ह ै। 

कायाालयी भािा के वाक्य प्रयोग में कतृावाच्य का प्रयोग नहीं होता । सभी वाक्यों में मूल कताा का लोि होता 

ह ै। व्यपि - सािेक्ष वाक्यों का प्रयोग नहीं के बिाबि होता ह ै। उदा- मैं अनुभाग की पिप्िणी से सहमत ह ाँ ।  

इसके अपतरिि सिकािी व्यवस्था में आदशे तथा आदशे िालन की ििांििा होने के कािण आज्ञाथाक या 

सझुावििक वाक्यों का अपधक प्रयोग होता ह ै। लेपकन अपधकािी कमाचािी को पकसी मामले िि आदशे दतेे हुए भी 

कताापवत ्प्रयोग नहीं किते । उदा: चचाा किें - 

मांत्रालय का अनुमोदन प्राि किें । 

इस ित्र का उत्ति अभी िोक पदया जाए । 

इस प्रकाि पहन्दी की कतृावाच्य की प्रवपृत्त होते हुए भी कायाालयी पहन्दी में अपधकाांशतः कमावाच्य की प्रवपृत्त 

होती ह ै। 

कायाालयी पहन्दी के वाक्य- पवन्यास में सांस्कृत, अांग्रेजी, अिबी-फािसी शब्दों का प्रभाव एक साथ पमलता है 

। सामान्य अथवा सापहपत्यक भािा में इस प्रकाि के प्रयोग अिििे से लगते ह ै पकां त ु कायाालयी पहन्दी में द े

अस्वाभापवक नहीं ह ै। उदा- 

आवश्यक मसौदा सांलग्न फाइल की िताका ‘क’ िि िखा ह ै। 

एवजी पमलने िि अपजात छुट्टी दी जा सकती ह ै। इन वाक्यों में सांस्कृत अांग्रेजी औि अिबी-फािसी शब्दों का 

एक - साथ प्रयोग पदखाई दतेा है । 
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4.3. सरकारी पत्राचार  

पनजी जीवन में हम प्रपतपदन अनेक व्यपियों शे पमलते हैं, उनसे बातचीत मौपखक रूि में हो जाती ह,ै उसके 

पलए ित्र सहािा नहीं पलया जाता । केवल काननूी मामलों में या बडी िापश के लेन-दने था कािोबाि में पलखा-िढ़ी होती 

ह ै। प्रशासन के क्षेत्र में मौपखक बातचीत मात्र से काम नहीं चलता । वहााँ यपद पकसी पविय िि बातचीत होती तो उसके 

महत्विूणा अांशों की िपुष्ट पलख कि की जाती ह ै तापक उसका रिकाडा िह े । वास्तव में प्रशासपनक क्षेत्रों में पवचािों 

अथवा सचूनाओ ां का आदान-प्रदान मखु्यतः ित्र व्यवहाि िािा होता ह ैमौपखक रूि से बहतु कम । पनणायों की सचूना 

भी पलपखत रूि से दी जाती है । कोई कािावाई की जाती है तो उसके आदशे पलपखत रूि में पनकाले जाते हैं । कोई 

सचूना प्राि किनी हो तो उसकी मााँग पलपखत रूि में की जाती ह ै। सझुाव पलपखत रूि में पदए जाते हैं । इस दृपष्ट से ित्र 

- व्यवहाि सिकािी काम काज का अपभन्न अांग ह ै।  

ित्र व्यवहाि के दो िक्ष हैं ित्र भेजना औि ित्रों की प्रापि । पकसी कायाालय के काम काज को चलाने के पलए 

पलखे जाने वाले ित्रों में से कुछ ित्र तो कायाालय के आांतरिक काम काज से सांबांपधत होते हैं तथा कुछ ित्र अन्य 

कायाालयों में भेजे जाने के पलए पलखे जाते हैं । इसी तिह कायाालय में दसूिे कायाालयों औि व्यपियों के ित्र आते हैं । 

सिकाि के पकसी भी कायाालय से जािी पकया ित्र सिकाि ित्र कहलाता ह ै।  

कायाालय में प्राि ित्र को कायाालयी भािा में ‘आवती’ कहा जाता ह,ै जैसे ही कोई ित्र मांत्रालय या कायाालय 

में िहुाँचता ह ैउसे आवती रिपजस्िि में दजा किके सांबद् अनभुाग के डायिी कताा के िास भेज पदया जाता ह ै। डायिी 

पलपिक हि आवती को डायिी में दजा किके अनभुाग अपधकािी को प्रस्ततु किता ह ै । अनभुाग अपधकािी उस िि 

सांबद् सहायक का नाम अांपकत किके उसे सौंि दतेा ह ै। महत्विणूा ित्र जानकािी औि आवश्यक पनदशे के पलए डाक 

स्ति िि ही शाखा अपधकािी या उससे भी ऊिि के अपधकािी को प्रस्ततु पकये जाते हैं, जहााँ सांबांपधत सहायक उन िि 

कािावाई किते हैं । शाखा अपधकािी या अन्य उच्च अपधकािी यपद पकसी आवती िि अनभुाग की सहायता के बगैि 

कािावाई किना चाहते हैं तो उस आवती को अिने िास िख लेते हैं अन्यथा आवपतयों िि आद्याक्षि किके औि 

आवश्यक पनदशे दकेि वािस अनभुाग अपधकािी के िास 

भेज दतेे हैं । 

प्रारूिण औि पिप्िण का सांबांध िमशः इन्हीं ित्र से होता ह ै । भेजे जाने वाले ित्रों का कच्चा रूि प्रारूि 

(draft) कहलाता ह ैऔि प्रारूि तैयाि किने की प्रपिया प्रारूिण कहलाती है । कायाालय में प्राि ित्र िि की जाने 

वाली कािावाई पिप्िण के माध्यम से सांिन्न होती ह ै। 

4. 4. हिप्पाणी लेखन  

कायाालय में पकसी ित्र के प्राि होते ही कािावाई का एक पसलपसला शुरू हो जाता ह ैजो उसके अांपतम रूि से 

पनििािे तक चलता ह ै । यह कािावाई पिप्िण काया कहलाती ह ै । उस काया के हि चिण में पदए गए सुझाव, सांकेत, 

पनदशे, दजा पकए गए तथ्य, सूचनाएाँ आपद पिप्िणी कहलाती हैं । पबना पिप्िण काया के पकसी भी ित्र का अांपतम रूि से 

पनििािा सांभव नहीं ह ै। आलेख के प्रारूि को आिांभ से अांपतम रूि दनेे तक पिप्िणी- लेखन की आवश्यकता िडती ह ै

। कायाालयों में प्रशासन सांबांधी मामलों में पनणाय लेने के िहले पहप्िणी लेखन की आवश्यकता होती ह ै । आवती 

पमलने के बाद सांबांपधत सहायक उसे सांगत पमपसल (फाइल) िि अिनी पिप्िणी के साथ अनभुाग अपधकािी को प्रस्ततु 
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किता ह ै । कभी-कभी स्वतः िणूा पिप्िणी पलखने के पलए सांबांपधत सहायक को ििूी फाइल िढ़नी होती ह ैऔि िवूा 

ित्राचाि का साि भी तैयाि किना िडता ह ै। आवती के पविय में िहली पिप्िणी सांबांपधत सहायक की होती ह ै। वह ित्र 

का सािाांश दतेे हुए बताता ह ैपक उसमें पदए गए तथ्य सही है या नहीं । यपद कोई बात गलत ह ैतो वह क्या है? उच्च 

मामले में यपद िहले कोई ित्र- व्यवहाि हो चकुा हो तो उसका साि भी वह पिप्िणी में दतेा ह ै। इसके बाद वह काननूों, 

पनयमों, नीपतयों औि िवूा पनणायों का उललेख किता ह ैपजनके अनसुाि आवती िि पनणाय लेना उपचत होगा अांत में उस 

पविय में पजन मदु्दों िि पनणाय अिेपक्षत हो उनकी चचाा होती ह ैऔि यपद हो सके तो पनणाय की पदशा का भी सांकेत 

होता ह ै। अांत में सहायक बायी ओि हस्ताक्षि किता ह ैऔि फाइल अनुभाग अपधकािी को प्रस्ततु किता ह ै।  

कायाालय में आए हुए ित्र जब उस कायाालय के अपधकारियों जैसे: अनभुाग अपधकािी, शाखा अपधकािी, 

पनदशेक या सपचव आपद के िास से लौिकि कायावाई पलपिक के िास आते हैं, तो ऐसे ित्रों को ये िणूा पवपध के 

अनसुाि या उन िि अपधकारियों के अांपकत आदेश के अनुसाि पनबिाने के पलए कािावाई किते हैं । ऐसी पस्थपत में जब 

ित्रों के सांबांध में अपधकारियों के स्िष्ट आदशे प्राि िहते हैं या जब वे नेमी होती हैं, अथाात पजन िि कािावाई िवूा पनपित 

-सी होती ह ैऔि जब पकसी प्रापि िि िहले पनणाय हो चकुा होता ह ैया िवूा दृष्टान्त के अनसुाि ही उस िि कािावाई 

किनी होती ह,ै तब उस िि पिप्िणी पलखने की आवश्यकता नहीं िडती । 

4.4.1. हिप्पणी लेखन का हसद्ांत और उदे्दश्र् 

पकसी भी कायाालय में आवती (रिसीि) के प्राि होते ही उस िि जो प्रथम अांकन होता ह,ै वही से कायाालयीन 

पिप्िणी का सतू्र िात हो जाता ह ै। पिप्िणी लेखन में अपधकािी पकस पविय के बािे में फाइलों िि अिनी िाय व्यि 

किता ह ै । इस प्रपिया में वह पिछली पिप्िपणयों का हवाला दतेे हुए मामले की समीक्षा किता ह ैतथा पवचािाधीन 

मामले में अिनी िाय या पसफारिश दतेा है । यह आवश्यक ह ैपक पिप्िणी पलखने वाला अपधकािी सिल एवां सबुोध 

भािा में अिना पवचाि व्यि किें । इसमें कोई अस्िष्टता नहीं होनी चापहए । कायाालय में कुछ ित्र केवल अवलोकनाथा 

या सचूनाथा आते हैं । ऐसे ित्रों िि कोई कािावाई नहीं की जाती । जब िहले से कोई पमपसल (फाइल) न हो तो नई 

फाइल खोली जाती ह ै । फाइलों िि पवस्ततृ पिप्िणी उस पस्थपत में आवश्यक होती है जबपक पकसी पवभाग या 

अपधकािी से पकसी खास मामले में िाय माांगी जाती ह ैया पवचािाधीन मामले में नीपतगत पनणाय अथवा पवत्तीय मांजिूी 

आपद दनेी होती ह ै । इसका उद्दशे्य आवपतयों के सांबांध में प्राि सचूनाओ ां, पनयमों, उदाहिणों का उललेख किते हुए 

अिने सझुावों सपहत अपधकारियों के समक्ष उपचत आदशे के पलए प्रस्ततु किना होता ह ै। आवती िि सक्षम अपधकािी 

िािा आदशे प्राि कि उसका पनस्तािण किना अथवा उसका उत्ति तैयाि किना अनुमोदन के पलए सांबांपधत अपधकािी 

के समय िखना होता ह ै।  

अनमुोदन होने िि सांबांपधत व्यपि को उत्ति भेज दनेा ही पिप्िणी की मखु्य उद्दशे्य होता ह ै। कायाालय में कुछ 

ित्र या प्रपतयााँ केवल अवलोकनाथा औि केवल जानकािी के पलए आपद शीिाकों से भी प्राि होती ह,ै इन िि भी जब 

तब उस कायाालय के पकसी पवपशष्ट अपधकािी के आदशे न हो, कोई कािावाई नहीं किनी होती औि उन िि कोई 

पिप्िणी नहीं पलखनी होती ह ै। अन्य पजन ित्र या प्रपतयों िि पिप्िणी पलखनी िडती है, उसका उद्दशे्य उन ित्रों या प्रपत 

के सम्बन्ध में प्राि सचूनाओ ां, पनयमों, िवूापवपधयों, दृष्टातों औि उनके सम्बन्ध में अन्य सम्बपन्धत पवभागों, शाखाओां, 

सपचवालयों, कायाालयों िािा प्राि सचूनाओ ां या उनके पकसी अांश िि हुए पनणायों का उललेख किते हुए उन्हें अिन े

सझुाव के साथ सक्षम अपधकािी या अपधकारियों के िास उसका आदशे प्राि किने के पलए प्रस्ततु किना होता ह ै। इन 
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पिप्िपणयों के आधाि िि ही कायाालय के अनभुाग अपधकािी तथा अन्य अपधकािी, पनदशेक था सपचव पनणाय लें, यह 

आवश्यक नहीं, िि उन्हें पनणान लेने के पलए ये पिप्िपणयााँ एक आधाि होती है पजनमें वे तत्सम्बन्धी सचूनायें आपद िा 

जाते हैं औि यपद कोई पवशेि सचूना पिप्िणी में अन्तपनापहत नहीं िहती, तो इन िि आदशे अांपकत कि उसे भी मााँग लेते 

हैं, तब जहााँ वे स्वयां सक्षम होते हैं, इन िि पनणाय कि कािावाई क्लकों या सहायकों को उत्ति का मसौदा तैयाि किने का 

आदशे दतेे हैं ।  

4.4.2. हिप्पण के सम्बन्ि में आिश्र्क कारािाई  

1. अनजभाग अहिकारी द्वारा कारािाई 

अनभुाग अपधकािी, पलपिकों या सहायकों िािा प्रस्ततु पिप्िणी की जााँच किने के ििात ्प्रायः पनम्नपलपखत 

मामलों में कािावाई किने या आदशे दनेे के पलए सक्षम होते हैं: 

1. जहााँ ित्रों की िावती या अनसु्मािक भेजना हो । 

2.जहााँ दसूिे पवभागीय कायाालयों, सपचव, कायाालयों या मांत्रालयों से सामान्य तथ्यों को मााँगना था भेजना हो । 

3. जहााँ पकन्हीं पवशेि मामलों में कािावाई किने था अांपतम पनणाय लेने का उसे अपधकाि पदया गया हो । 

इस सम्बन्ध में इस बात का ध्यान िखनी चापहए पक जो पवज्ञपियााँ था अपधसचूनाएाँ सिकािी आदशे के रूि में 

जािी की जाएाँ औि जो िाष्रिपत की ओि से जािी की जाएाँ उन िि केवल ऐसे अपधकािी के हस्ताक्षि होने चापहए, पजसे 

इस तिह के आदशेों के प्रमाणीकिण का अपधकाि प्राि हो । 

ऐसी पिप्िपणयााँ या मामले पजन िि अनभुाग अपधकािी स्वयां पनणाय नहीं ले सकते, उन्हें अिने ऊिि के शाखा 

अपधकािी के िास इन्हें अिने सझुाव के साथ प्रस्ततु किना चापहए । 

2. शाखा अहिकारी द्वारा कारािाई  

शाखा अपधकािी ऐसे मामलों में से अपधकति मामले स्वयां पनििाने का प्रयत्न किेंगे औि उन िि यथोपचत 

आदशे देंगे । पकन्त ुकुछ ऐसे मामले जो नीपत-पवियक हो या पजनमें औि ऊां चे अपधकारियों का अनमुोदन या मांजिूी 

प्राि किनी जरूिी हो, उन्हें वे अिनी अनशुांसाओ ां या तत्सम्बांधी प्रापधकािों का पनदशे किते हुए अिने ऊाँ चे अपधकािी, 

पनदशेक, सपचव या मांत्री के िास भेजेंगे । शाखा अपधकािी पिप्िणी दोहािायेंगे नहीं । वे पिप्िणी के ऐसे अांशों िि जो 

स्वीकाया हों, अिन ेसहमपत सचूक हस्ताक्षि मात्र कि देंगे । लेपकन जहााँ उन्हें कोई पवशेि सझुाव दनेा होगा या आदशे 

प्राि किना होगा, वहााँ वे उसका उललेख किेंगे । यथासांभव - पववादयिु पवियों िि वे अिने उच्च अपधकारियों का 

मौपखक आदेश प्राि किके उन्हें पिप्िणी िि दजा कि कायाालय में अगली कािावाई के पलए लौिा देंगे । 

3. उच्चाहिकाररर्ों द्वारा कारािाई  

पनदशेक या सांयिु सपचव पवभागाध्यक्ष के िास जो मामले आयेंगे, उसमें अपधकाांश वे स्वयां अिने अपधकाि 

के अन्तगात पनििाने के पलए आदशे देंगे । िि जहााँ अत्यन्त महत्विूणा मामलों िि उन्हें अपचव या काया सांचालक मांडल 

के तत्सम्बन्धी अपधकािी अध्यक्ष या महाप्रबन्धक का आदशे, अनमुोदन या मांजिूी प्राि किनी हो, वहााँ वे िहले तो 

यही प्रयत्न किेंगे पक मौपखक बात चीत या ििामशा से उन्हें प्राि किके फाइल िि अांपकत कि दें िि कभी-कभी कुछ 
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मामले यपद उन्हें अिनी अनशुांसा या सझुाव के साथ, ऊिि भेजने ही हों तो वे उिरिपलपखत सांदभों के आगे स्िष्ट 

आदशे या मांजिूी की पलपखत मााँग प्रस्ततु किेंगे । 

• हिप्पहणर्ााँ प्रस्तजत करने के सम्बन्ि में सामान्र् हनदेश 

सभी पिप्िपणयााँ या ित्रापद भेजने की िवूापनपित पवपध का िालन किना आवश्यक होता ह ै। उदाहिण स्वरूि 

अनभुाग अपधकािी अिने ऊिि के अपधकारियों के िास फाइलें, उनके िद-िम के अनसुाि ही भेजेंगे औि फाइलें उसी 

िम में अनभुाग अपधकािी या अनभुाग के कािावाई पलपिक सहायक के िास लौिेंगी । 

जहााँ तक सम्भव हो, एक ही मांत्रालय के अपधकारियों में पिप्िणी- प्रपत पिप्िणी नहीं पलखी जानी चापहए । 

उन्हें ििस्िि पवचाि-पवमशा या बातचीत से मामले तय किने लेने चापहए औि उनको फाइलों िि पलख दनेा चापहए । 

यपद पकसी पिप्िणी के साथ फाइलों दसूिे मांत्रालयों, सपचव के कायाालय या कायाालयों को भेजी जायें, तो 

उन्हें भेजते समय पिप्िणी के प्रािांभ में प्रेिक या उसे भेजने वाले मांत्रालय का नाम पलखा था िाइि होना चापहए । 

पिप्िणी िि हस्ताक्षि के नीचे साफ-साफ पलखा या िाइि होना चापहए । 

जो फाइलें अनौिचारिक रूि से दसूिे मांत्रालय को भेजी जायें, उन िि फाइलों के नम्बि उनकी प्रेिण सांख्या के 

अनरुूि पदए जाने चापहए औि फाइल रिपजस्िि में उनका हवाला अांपकत कि पदया जाना चापहए । जब फाइलें लौि 

आएाँ, तो फाइल रिपजस्िि में उनके लौिने का अांकन कि दनेा चापहए । 

अद्ा सिकािी ित्रों, सपचव या मांत्री के नाम भेजे ित्रों का अांपतम उत्ति भेजने में पवलम्ब हो, तो पिप्िण लेखक 

को अिने उच्चति अपधकारियों से आदशे लेकि, इनका अांतरिम उत्ति प्रेपित कि दनेा चापहए औि तत्ििात ्अिनी 

पिप्िणी में इसका उललेख किते हुए सपवस्ताि उत्ति भेजने के पलए अिने ‘नोि’ आगे बढ़ाने चापहए । 

इस बात का ध्यान िहना चापहए पक सांसद सदस्यों औि िाज्य सिकािों के िास ऐसे ित्रों का उत्ति भेजने के 

पलए अपधकृत अपधकारियों, पनदशेकों या सपचवों को तत्सम्बन्धी मांत्रालय सपचव कायाालय या शाखा कायाालय की 

ओि से हस्ताक्षि किना िडता है । 

4.3. हिप्पणी लेखन की हिहि 

1. पिप्िणी कभी मलू ित्र िि नहीं पलखनी चापहए । सामान्यतः फाइलों से प्राि ित्रों को एक ओि िखा जाता ह ैऔि 

पिप्िणी दसूिी ओि पलखी जाती ह ै। पिप्िणी वाले भाग में जब पिप्िणी पलखी जाये, तो जहााँ पिप्िणी दसूिी ओि 

पलखी जाती ह ै। पिप्िणी वाले भाग में जब पिप्िणी पलखी जाये, तो जहााँ पिप्िणी समाि हो, उसके बाद ऊिि के 

अपधकारियों के आदशे तथा उनकी पिप्िणी के पलए अपतरिि िषृ्ठ लगे िहने चापहए । 

2. पिप्िणी पलखते समय पिप्िणी के िषृ्ठ के ऊिि पिप्िणी िषृ्ठ- सांख्या या पिप्िणी सांख्या दे दनेी चापहए । उसके 

उििाांत फाइल में पवचािाधीन ित्र की िषृ्ठ सांख्या दनेी चापहए, तापक पिप्िणी िढ़न ेवाला यह जान सके पक पिप्िणी 

पकस ित्र या प्रापि को पनििाने के पलए पलखी जा िही है ।  

3. पिप्िणी औि पवचािाधीन ित्र की िषृ्ठ सांख्या दनेे के उििान्त पवचािाधीन पविय का उललेख किना चापहए । कभी-

कभी पिप्िणी के िमाांक के तुिन्त बाद पविय द ेदतेे हैं औि उसके बाद पवचािाधीन ित्र की सांख्या औि सांबांपधत 

फाइल के उस िषृ्ठ की सांख्या पलखते हैं, पजस िि ित्र लगा हुआ होता ह ै।  
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4. पिप्िणी में पजन बातों का उललेख हो, वे िम बद् होनी चापहए औि उन्हें अलग-अलग अनचु्छेदों में पलखा जाना 

चापहए । इनमें अनचु्छेद नांबि लगादनेा चापहए, तापक आगे की पिप्िणी या आदशे में जहााँ पवपशष्ट अनचु्छेदों का 

उललेख किना हो, उसमें आसानी िह े।  

5. पिप्िणी पलखते समय पजन ित्रों, िवूा पिप्िण अांशों या िवूा आदशेों का सांदभा दनेा हो, उन्हें प्राय: पिप्िणी के मलू 

अांश में न पलखकि िार्श्ा में पलखना चापहए ।  

6. कभी-कभी डाक स्ति िि ित्रों या प्रापियों िि शाखा अपधकािी या अन्य अपधकािी, पनदशेक या सपचव अिना 

मांतव्य या आदशे पलख दतेे हैं । ऐसी आदशेों को पिप्िणी वाले अांश में यथारूि बताना चापहए । 

7. पकसी ित्र था उसके पकसी अांश को पिप्िणी में तब तक यथावत, नहीं पलखना चापहए, जब तक उसके मूल शब्द 

या वाक्याांश िि अपधकािी था अपधकारियों का ध्यान आकृष्ट न किना हो । वस्तुतः इनका सांदभा, इनकी िषृ्ठ 

सांख्या आपद के माध्यम से ही इनका सांकेत किना ियााि समझा जाता ह ै। 

8. यपद एक ही मामले में कई पभन्न-पभन्न मतों का पनणाय किना - किाना हो, तो प्रत्येक भद को स्वतांत्र रूि से 

अलग-अलग पिप्िणी में प्रस्ततु पकया जाना चापहए । ऐसी पिप्िपणयााँ ‘आांपशक पिप्िपणयााँ’ या अनभुागीय 

पिप्िपणयााँ कही जाती ह ै। इन्हें पलखते समय मुख्य पिप्िपणयों को बन्द िखना चापहए ।  

9. पिप्िणी पलख चकुने िि पलपिक या सहायक को उसके अन्त में बाई ओि था पजस कायाालय में जैसी पवपध हो, 

तािीख सपहत अिना आधाक्षि (Initial) किना चापहए । अनभुाग अपधकािी, सहायक के हस्ताक्षि के नीचे 

अिना हस्ताक्षि किता ह ैऔि पतपथ ‘अांपकत’ कि दतेा ह,ै पकन्त ुअिने अपधकाि-क्षेत्र में जब, पिप्िणी का वह 

स्वयां पनस्तािण किता ह ैतो दाई ओि अिना ििूा नाम पलखता ह ै। अन्य उच्चति अपधकािी दाई ओि ही अिना 

सम्िणूा नाम अांपकत किते हैं । अपधकारियों के हस्ताक्षि के नीचे उनका नाम, िद नाम तथा यथासाध्य उनका 

िेलीफोन नम्बि िाइि कि पदया जाता ह ैया उनकी महुि ही लगा दी जाती ह ै। 

कभी कभी अपधकािीगण ित्र के प्राि होने िि सांपक्षि पिप्िणी के रूि में उसी ित्र िि यह सांकेत द ेदतेे हैं पक इस 

मामले में क्या कािावाई की जानी चापहए । अन्यथा कायाालय के सम्बपन्धत कमाचािी ित्र प्राि होने िि उस िि अिनी 

पिप्िणी दतेे हैं । पिप्िणी में ध्यान दनेे योग्य बातें इस प्रकाि होती है- 

(क) पवचािाधीन कागण से सम्बपन्धत मामले में िहले जो कािावाई हो चकुी हो उसका साि । 

(ख) समस्या का तथा मामले के पवपभन्न िहलओु ां का पविेिण । 

(ग) उस मामले का िवूा इपतहास तथा अन्य सांगत तथ्य । 

(घ) उन काननूों, पनयमों, अनदुेशों आपद का उललेख जो पवचािाधीन पविय िि लाग ूहोते हैं; 

(ङ) पविय से सांगत िवूा दृष्टाांतों, उदाहिणों तथा िवूा पनणायों का हवाला । 

(च) वे मदु्द ेपजन िि पनणाय पलए जाने अथवा आदशे पदए जाने की आवश्यकता ह;ै तथा 

(छ) की जाने योग्य कािावाई के सम्बन्ध में सझुाव । 

4.4. हिप्पणी लेखन के गजण 



रार्भाषा हिन्दी -II                                                4.11                                                        हिन्दी में हिप्पण लेखन 

 

पिप्िणी पलखते समय कुछ बातों का ध्यान अवश्य िखा जाना चापहए । 

1. संहक्षप्तता: पिप्िपणयााँ यथासांभव सांपक्षि, िि सािगपभात होनी चापहए । क्योंपक अपधकािी के िास बहुत पवस्ततृ 

पिप्िणी िढ़ने का समय नहीं होता । इसपलए अनावश्यक पवस्ताि से बचते हुए तापका क ढांग से बात किनी चापहए । 

सांपक्षि से तात्िया यह नहीं पक कोई आवश्यक सांदभा छूि जाए । 

2. स्पष्टता: पिप्िणी लेखन में स्िष्टता पनताांत आवश्यक ह ै। पिप्िणी की स्िष्ट सिल औि सांयत होनी चापहए । उसमें 

पकसी भी तिह की भ्ाांपत की गुांजाइश नहीं होनी चापहए । न ही अथा की कोई दपुवधा या गलतफहमी िैदा होनी चापहए । 

3. पूणाता: पिप्िणी में िणूाता से तात्िया ह ै पक उसमें सभी तथ्यों का सांकेत हो, साथ ही उनसे सांबांपधत सांदभों का 

सांकेत भी हो । सांभापवत समस्याओां की ओि भी ध्यान पदखाना ठीक िहता ह ै। जो ित्र ‘आवती’ में प्रस्ततु पकया गया 

ह ैउसमें पलखी बातें कहााँ तक सही है? इस िि पिप्िणीकाि की स्िष्ट िाय होनी चापहए । िवूा आांकडों की आवश्यकता 

हो तो उनको भी उिलब्ध किवा दनेा चापहए । 

4. ताहका क हिचार क्रम: ििूी पिप्िणी में पवचाि के स्ति िि एक िवूाािि िम होना चापहए । यानी पिछला सांदभा, 

प्रस्ततु प्रश्न की चचाा औि भावी कािावाई का सझुाव । 

5) तिस्थता - पिप्िणी में पकसी अपधकािी या सांस्था या अन्य पकसी व्यपि के प्रपत कोई व्यपिगत आके्षि नहीं 

होना चापहए । 

6) तथ्र्ात्मकता - पिप्िणी में जो भी तथ्य पदए जाएाँ वे सही होने चापहए । यपद पिप्िणी कई िैिाग्राफों में पलखी जा 

िही हो तो िहले िैिाग्राफ को छोडकि बाकी सभी िि 2, 3, 4,5 आपद अांक डाल दनेे चापहए । 

7) पकसी बात िि अनावश्यक या अपतरिि बल दने ेका प्रयास नहीं होना चापहए । पनष्िक्ष भाव से सभी तथ्य औि 

दृपष्टकोण प्रस्ततु कि दनेे चापहए ।  

8) पिप्िणी में प्रथम िरुुि यानी ‘मैं’ या ‘मैंन’े का प्रयोग नहीं पकया जाता क्योंपक पिप्िणी वैयपिक न होकि वस्तपुनष्ठ 

होती ह ै। 

9) पिप्िपणयााँ अनावश्यक रूि से लम्बी नहीं होनी चापहए । जो बात पलखी जाए वह पवचािाधीन पविय से सांगत होनी 

चापहए । उसमें तथ्यों, तकों अथवा सझुावों की िनुिावपृत्त नहीं होनी चापहए । पिप्िणी पलखते समय इस बात का ध्यान 

िखा जाएां पक उसमें पकसी के प्रपत पनजी रूि से आके्षि न हो । यपद पकसी अन्य कायाालय की कोई त्रपृि ह ैतो वह भी 

नम्रभाव से बतानी चापहए । 

4.5. हिप्पहणर्ों के प्रकार  

पिप्िपणयों के कई प्रकाि पदखाई दतेे हैं । दसूिे शब्दों कायाालयों में प्रस्ततु होने वाली पिप्िणी पवपभन्न सांदभों में 

पलखी जाने के कािण अनेक रूिों में पदखाई दतेी है । 

1. कार्ाालर् सम्बन्िी सामान्र् हिप्पहणर्ााँ: सिकािी फाइलों िि अपधकारियों िािा पलखी जाने वाली 

पिप्िपणयााँ सामान्य पिप्िपणयााँ कहलाती हैं । फाइल के दो भागों - पिप्िणी लेखन वाला िषृ्ठ तथा आवती औि आलेख 

वाला भाग- में से बाई ओि के िषृ्ठ िि पिप्िणी पलखी जाती है ।  
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कुछ पिप्िपणयों के उदाहिण: आवश्यक कािावाई की जा चकुी ह ै। 

                                     िकम उिलब्ध नहीं ह ै। 

                                    यथा प्रस्तापवत 

                                   कृिया आदशे द े– आपद । 

अनभुाग अपधकािी या सहायक िािा पलखी गई िहली पिप्िणी अत्यपधक महत्विणूा होती ह ै पजसमें 

पवचािधीन सभी मदु्दों िि उसकी िाय पलखी होती है । यही वह आधािभपूम ह ैपजस िि आगे की कािावाई पनभाि किती 

ह ै। 

2) सजझाि सम्बन्िी हिप्पहणर्ााँ: यह भी सांभव ह ैपक अांपतम पनििािे से िहले ही सांबांपधत वरिष्ठ अपधकािी का 

स्थानाांतिण हो जाता ह ैअथवा वह लांबे अवकाश िि चला जाता ह ैतो उस िि आया हुआ नया अपधकािी िहले की 

गई कािावाई से अनपभन्न होता ह ैअथवा कहें पक उसको िवूाािि का ज्ञान नहीं होता । ऐसी पस्थपत में वह अपधकािी 

नीचे वाले पिप्िणी सहायक स े‘स्वतः स्िष्ट पिप्िणी’ की मााँग कि सकता ह ै। यह अिेक्षाकृत पवस्ततृ होती ह ैपजसमें 

सभी आवश्यक सचूनाएाँ भी अांपकत िहती ह ैऔि तत्सांबांधी िषृ्ठों िि फ्लैग (पचह्न) लगे िहते हैं । प्रकिण का इपतहास भी 

िहता ह ैसाथ ही पनणाय से जडुी हुई समस्याओां का सांकेत भी । िवूा घपित सचूनाएाँ तो िहती ही ह,ै भपवष्य की पस्थपत 

पनणाय लेने के बाद क्या िहगेी, इसकी ओि भी सांकेत िहता ह ै।  

1. नई आवती केवल सचूना के पलए ह ै। अांपतम उत्ति की एक मास तक औि प्रतीक्षा कि ली जाए । 

2.यपद उि सझुावों को अनमुोपदत कि पदया गया तो प्रारूि प्रस्ततु कि पदया जाएगा । 

3) अंतहिाभागीर् हिप्पणी  

जब एक मांत्रालय से दसूिे मांत्रालय की िाय के पलए अथवा एक ही मांत्रालय के एक पवभाग से दसूिे पवभाग में 

पकसी पवशेि कािण से पिप्िणी भेजनी िडती है, तो वह अांतपवाभागीय पिप्िणी कहलाती ह ै। सामान्यतः फाइल एक 

पवभाग या एक मांत्रालय में िहती ह ै। 

(4) अनौपचाररक हिप्पहणर्ााँ  

इस प्रकाि की पिप्िपणयााँ औिचारिक रूि से पलपखत पवचाि-पवमशा के पलए कायाालयों में पलखी जाती हैं । 

ऐसी पिप्िपणयााँ पवचािाधीन प्रश्न िि बहुधा सम्बपन्धत पवभागों या कायाालयों का सझुाव भेजते हुए उन िि उसकी िाय 

माांगी जाती ह ैया उनसे प्रस्ततु प्रश्न िि नए पसिे से सझुाव दने ेका पनवेदन पकया जाता ह ै। ऐसे सझुावों / सम्मपतयों िि 

सक्षम अपधकािी के पनणाय से प्रशासपनक अनदुशे जािी पकए जाते हैं । 

4.5. सारांश  

पकसी भी कायाालय में आवती के प्राि होते ही उस िि जो प्रथम अांकन होता ह,ै वही से कायाालयीन पिप्िणी 

का आिांभ होता ह ै। पिप्िणी से पकसी कायाालय को भेजे गए या पकसी कायाालय से आए समाचाि को अगले कदम के 

पलए जािी किने के पलए कायाालय अपधकाि या पलपिक आगे भेजते है । पिप्िणी पलखते समय आवती प्राि कताा उस 

ित्र को तत्सांबांधी फाइल में िखकि सामान्यतः इन पवियों को अांपकत किता ह ै। 



रार्भाषा हिन्दी -II                                                4.13                                                        हिन्दी में हिप्पण लेखन 

 

• सांबांपधत कमाचािी का नाम व आदशे ।  

• समयसीमा का पनधाािण ।  

• पनधाारित पतपथ औि यहााँ तक तत्काल, आज ही ऐसा अांश पलखते ह ै। 

कुछ अांशों िि पवस्ततृ पिप्िपणयााँ पलखनी िडती ह ै । पिप्िपणयााँ हमेशा सिल भािा में पलखनी चापहए । उनमें 

स्िष्टता, सांपक्षिता, सिलता होनी चापहए । पिप्िणी सभी सिकािी कायाालयों में अगले काम के पलए तैयाि की जान े

वाली एक महत्विणूा अांश ह ै। 

4.6. बोि प्रश्न 

1. कायाालयी पहन्दी का स्वरूि-क्षेत्र के बािे में बताते हुए सिकािी ित्राचािों के बािे में पवस्ततृ रूि में पलपखए । 

2. पिप्िणी लेखन के पसद्ाांत औि उद्दशे्य को बताते हुए पिप्िणी लेखन की पवपध के बािे में पलपखए । 

3. पिप्िणी लेखन का िरिचय दतेे हुए पिप्िणी लेखन के गणु औि प्रकािों को पविेिण कीपजए । 

4.7. सिार्क गं्रथ 

1. प्रयोजनमलूक भािा औि कायाालयी पहन्दी- डॉ. कृष्णकुमाि गोस्वामी, कपलांगा िपब्लकेशांस पदलली । 

2. िाजभािा पहन्दी: पहन्दी कैलाश चन्द्र भापिया, वाणी प्रकाशन, नई पदलली । 

3. व्यवहारिक िाजभािा: Noting &Drafting  डॉ. आलोक कुमाि िस्तोगी, जीवन ज्योपत प्रकाशन, पदलली । 

4. िाजभािा प्रबांधन: गोवथान ठाकुि, मैपथली प्रकाशन, हदैिाबाद ।   

डॉ. एम. मंर्जला  



5. हिन्दी में पत्राचार के हिहिध प्रकार-प्रारूप लेखन-1 

5.0. उदे्दश्य 

 सरकारी पत्राचार से संबंधित इस इकाई हमने धिधिि प्रकार के पत्र-लेखन के संदर्भ में सरकारी पत्राचार की 

चचाभ करेंगे । व्यिहाररक धहन्दी का प्रयोग जीिन के धिधिि क्षेत्रों में होता ह ै । धिधर्न्न धथिधतयों और धिषयों के 

अनकूुल हमारी र्ाषा और प्रथतधुत का थिरूप बदलता ह ै। इस इकाई में हम आप को अलग-अलग धथिधतयों में पत्र 

लेखन धकस प्रकार धलखा जाता ह ैयह धसखाना ही हमारा उद्दशे्य ह ै। इस इकाई को पढ़ने के बाद आप – 

➢ र्ाषा को अनौपचाररक तिा अनौपचाररक रूप में अंतर कर सकते हैं; 

➢ अनौपचाररक तिा अनौपचाररक पत्र धलख सकें गे; 

➢ सरकारी पत्राचार की प्रधिया की चचाभ कर सकें गे; 

➢ कायाभलय में इथतेमाल करने िाले धिधर्न्न प्रकार के पत्रों में अंतर पहचान सकें गे; 

➢ प्राप्त पत्र पर धिप्पणी धलख सकें गे और  

➢ आप खदु की पत्र का प्रारूप कर सकें गे ।  

रूपरेखा    

5.1. प्रथतािना 

5.2. पत्र लेखन के प्रकार  

 5.2.1. अनौपचाररक पत्र 

 5.2.2. औपचाररक पत्र 

5.3. सरकारी पत्राचार के धिधर्न्न प्रकार 

 5.3.1. सरकारी पत्र 

 5.3.2. अिभ-सरकारी पत्र 

 5.3.3. कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे 

 5.3.4. पररपत्र 

 5.3.5. अधिसचूना और संकल्प 

 5.3.6. पषृ्ांकन 

5.4. सारांश 

5.5. शब्दािली 

5.6. बोि प्रश्न 

5.7. सहायक ग्रंि 
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5.1. प्रस्तािना 

आप धपछली दो इकाई में हम धहन्दी में धिप्पण लेखन के बारे में पढ़ चकेु हैं । अब इस इकाई में आप धहन्दी में पत्र 

लेखन के प्रकार के अंतगभत अनौपचाररक, औपचाररक पत्रों बारे में धिथततृ रूप में पढ़ेंगे और पत्राचार के धिधर्न्न 

प्रकार के अंतगभत सरकारी पत्र, अिभ सरकारी पत्र, कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदेश, पररपत्र, अधिसचूना और 

संकल्प और पषृ्ांकन के बारे में धिथततृ रूप में जानकारी प्राप्त करेंगे । 

एक समय में पत्र हमारी रोजगार की धजंदगी का एक जरूरी धहथसा िे । हम सर्ी पत्र धलखते िे और हमारे पास पत्र 

आते िे । तब अपने धमत्रों को, पररिार के सदथयों को पत्र धलखते िे । यधद आपके आस-पास के इलाके में धकसी 

सािभजधनक सधुििा की जरूरत ह ैइसके धलए हम संबद्ध अधिकारी को पत्र धलखते हैं । यधद धिद्यालय या कायाभलय से  

छुट्टी लेनी ह ैतो आप पत्र धलखते हैं । इसी तरह यधद आप नौकरी पाना चाहते हैं तो आिेदन पत्र धलखते हैं, कोई 

जानकारी पाना या दनेा चाहते हैं तो पत्र धलखकर पछूते या दतेे हैं, कोई धशकायत करना चाहते हैं तो पत्र के माध्यम से 

करते हैं । इस तरह हमारे जीिन के बहुत से कामकाज पत्रों के माध्यम से चलते हैं । पत्र से हम बहुत दरू बैठे धकसी 

व्यधि से संपकभ  कर सकते हैं । ऐसी धिथततृ सचूनाएँ रे्ज सकते हैं, धजन्हें मौधखक रूप से रे्जना संर्ि नहीं ह ै। अनेक 

ऐसी सचूनाओ ंको िमबद्ध व्यिधथित ढंग से द ेसकते हैं, धजन्हें यधद मौधखक रूप से धदया जाएगा तो हो सकता ह ैधक 

सनुने िाला याद ही न रख पाए ।  

इसके अलािा पत्र में दी गई सचूना एक धलधखत दथतािेज होती ह ै। आिश्यकता पड़ने पर उसे धिर से दखेा जा 

सकता ह ैतिा उसका हिाला धदया जा सकता ह ै । इस तरह के हिाले या संपकभ  जरूरत हमारे दधैनक जीिन में तो 

कर्ी-कर्ी ही पड़ती ह ैधकन्तु शासकीय मामलों में इसका पयाभप्त महत्ि होता ह ै। सरकारी कामकाज के संचालन में 

धपछले पत्र सचूना, संदर्भ, उदाहरण या प्रमाण के रूप में काम आते हैं । व्यापकता या सामान्य पत्र र्ी कर्ी-कर्ी 

सािभजधनक महत्ि के होते हैं ।  

5.2. पत्र लेखन के प्रकार 

पत्र लेखन दो तरह का होता है- औपचाररक और अनौपचाररक । हमारे जीिन में व्यिहार के कई पत्र होते हैं । 

अपने धिद्यालय में अध्यापक से या अपने कायाभलय में अपने अधिकारी से बातचीत करने का हमारा तौर-तरीका िह 

नहीं होता जो अपने घर में या अपने दोथतों से बातचीत  करते समय होता ह ै। अपने धमत्र या माता-धपता या र्ाई-बहन 

से बात करते समय हम कािी अनौपचाररक या बोलचाल की र्ाषा में ही बात करते हैं । धकन्त ुकायाभलय या धिद्यालय 

या अन्य सािभजधनक धिया-कलापों में हम अनौपचाररक ढंग से बातचीत करते हैं । धजस तरह हमारे मौधखक संप्रेषण 

तिा व्यिहार के दो रूप हैं, उसी तरह हमारे धलधखत संप्रेषण के र्ी दो रूप होते हैं । धिशेष रूप से पत्र-व्यिहार में ये 

रूप कािी थपष्ट होते हैं । इसके अलािा पत्र र्ी दो प्रकार के होते हैं- (क) अनौपचाररक पत्र तिा (ख) औपचाररक पत्र 

। 

हिशेष सूचना – औपचाररक और अनौपचाररक दोनों ही प्रकार के प6 में धलिािे के ऊपर पाने िाले के पते के 

साि बायीं तरि नीचे अपना पता ‘प्रेषक’ शीषभक के अन्तगभत अिश्य धलखें । इससे प्राप्तकताभ के न धमलने की धथिधत में 

डाकघर द्वारा पत्र आपके पास िापस आ जाएगा । 
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5.2.1. अनौपचाररक पत्र 

 अनौपचाररक पत्र िथततुः व्यधिगत पत्र होते हैं । इनमें पररिार के सदथयों या धमत्रों की बातचीत का सा 

धनजीपन होता ह ै । आप धजसे व्यधिगत पत्र धलख रहे हैं उससे आपके संबंि औपचाररक नहीं होते । अतः पत्र की 

र्ाषा-शैली का कोई कठोर धनयम नहीं होता । माता-धपता और बच्चों के बीच या पधत-पत्नी के बीच या धमत्रों के बीच 

धलखे जाने िाले पत्रों के धिषय में बहुत धिधििता होती ह ै। यह धिधििता िथततुः उतनी ही व्यापक होती ह ैधजतना धक 

मानि थिर्ाि और मानि-जीिन की धथिधतयाँ । इसधलए ऐसे पत्रों में केिल समाचार र्ी धदया जा सकता ह ै धकसी 

समथया का समािान र्ी हो सकता ह,ै गहन र्ािनाओ ं(सखु-दःुख, थनेह आधद) की अधर्व्यधि र्ी हो सकती ह,ै 

उपदशे और तकभ  र्ी हो सकता ह ैऔर धशकायत र्ी हो सकती ह ै। यहाँ इन सर्ी धथिधतयों तिा धलखने िाले और पाने 

िाले के अनकूुल र्ाषा का प्रयोग होता ह ैक्योंधक य ेपत्र केिल धलखने िाले और पाने िाले के बीच संिाद थिाधपत 

करते हैं, धकसी तीसरे के धलए नहीं होते । 

 यद्यधप अनौपचाररक पत्रों में कािी धिधििता होती ह ैऔर कोई खास धनयम इन पर लाग ूनहीं होता । तिाधप 

पत्र के ऊपरी ढांचे के संबंि में एक सामान्य पद्धधत का चलन ह,ै धजसका आमतौर पर पालन धकया जाता ह ै । यह 

पद्धधत धनम्नधलधखत ह-ै  

1. अनौपचाररक या व्यधिगत पत्र में धलखने िाले का पता और तारीख सबसे ऊपर दायीं ओर धलखी जाती ह ै। 

2. उसके बाद बायीं ओर पत्र पाने िाले के धलए संबोिन होता ह ै । यह संबोिन बड़ा ही व्यधिगत होता ह ै । यानी 

माता-धपता या अन्य सामान्य व्यधियों के धलए अक्सर ‘आदरणीय’, ‘माननीय’, ‘धिशेषण’ का प्रयोग होता ह,ै 

बराबर िालों या छोिों के धलए अक्सर ‘धप्रय’ धिशेषण का प्रयोग होता ह ै।    

3. धिर र्ी अधर्िादन के रूप में नमथकार, प्रणाम, थनेह, शरु्ाशीिाभद आधद शब्दों का प्रयोग होता ह ै । अधर्िादन 

पत्र पाने िाले की आय,ु धलखने चाले से उसके संबंि आधद के अनसुार होता ह ै।  

4. पत्र का आरंर् कुशलता के समाचार या पत्र पाने के संदर्भ, पत्र पाने की सचूना या ऐसी ही धकसी अन्य बात से 

होता ह ै। धिर पत्र का मखु्य धिषय धलखा जाता ह ै। व्यधिगत पत्रों के मखु्य धिषय में आकर कोई बंधदश नहीं होती 

। यह पत्र कुछ पंधियों का हो सकता ह ैऔर कुछ पषृ्ों का र्ी हो सकता ह ै। 

5. पत्र के अंत में धलखने िाला व्यधि अपने हथताक्षर करता ह ै । हथताक्षर से पहले थिधनदशे धलखता ह ै । यह 

थिधनदशे ‘आपका/ आपकी’ या ‘तमु्हारा/ तमु्हारी’ का रूप में धलखा जाता ह ै। 

6. सरकारी पत्रों में ‘र्िदीय’ का उपयोग होता ह ै। 
7. यधद कोई बात पत्र धलखते समय छूि जाती ह ैया धलखने िाले के बाद कुछ ध्यान आता ह ैतो पनुश्च (यानी बाद में 

जोड़ा गया अंश) धलखकर उस बात को जोड़ धदया जाता ह ै।  

1. फ्लैि नंबर 301 

द्वारका धबधल्डंग 

12 हलैी रोड 

धदल्ली-10001 

10.10.2019 
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2. धप्रय राधिका, 

3. बहुत-सा थनेह 

4. आज ही तमु्हारा पत्र धमला............ 

5. (पत्र का मलू र्ाग) 

6. पनुश्चः हो सकता ह ैिरिरी में हमारा राउलकेला आने का कायभिम बन जाए । यधद ऐसा हुआ तो बहुत ही अच्छा 

होगा । 

7. तमु्हारी दीदी 

अनाधमका 

5.2.2. औपचाररक पत्र 

 औपचाररक पत्र अक्सर उन लोगों के बीच धलखे जाते ह ैजो व्यधिगत रूप से बहुत पररधचत नहीं होते या धिर 

धजनके बीच संबंि कािी औपचाररक होते हैं । औपचाररक पत्रों में कई तरह का पत्र-व्यिहार शाधमल होते हैं जैसे- 

1. व्यािसाधयक पत्र । 

2. धिधिि संथिाओ ंके प्रिान और समाचार पत्रों के संपादक से अनरुोि या धशकायत के पत्र । 

3. आिेदन पत्र । 

4. सामान की खरीद के पत्र । 

5. सरकारी पत्र । 

औपचाररक पत्रों की र्ाषा-शैली और लेखन पद्धधत  धिधशष्ट और होती ह ै । हालाँधक इसमें समय-समय पर 

पररितभन होता रहता ह ैधिर र्ी इसका रूपाकार लगर्ग सधुनधश्चत होता ह ै। इस दृधष्ट से हर प्रकार के औपचाररक पत्र 

धलखने का एक खास तरीक़ा होता ह ै । धिर र्ी कुछ बोते ऐसी हैं जो सर्ी औपचाररक पत्रों पर समान रूप से लाग ू

होती हैं । 

खासकर औपचाररक पत्र लंबे नहीं धलखे जाने चाधहए क्योंधक पत्र, चाह ेिह व्यिहार से संबंधित हो या शासकीय 

कामकाज से, पढ़ने िाले व्यधि के पास बहुत अधिक समय नहीं होता । इसधलए अपनी बात को संधक्षप्त में तिा थपष्ट 

र्ाषा में कहना जरूरी होता है । ऐसे पत्र में प्रमुख मदु्दों का उल्लेख होता ह,ै धजनका धिथतार से धिशे्लषण नहीं धकया 

जाता । इसधलए ऐसे पत्र का आकार एक या अधिक से अधिक दो िंधकत पषृ्ों से ज्यादा नहीं होना चाधहए । पत्र में कही 

गई बात में यिातथ्यता और उधचत िम धनिाभह र्ी जरूरी ह ैताधक पढ़ने िाला उसे सहजता से समझ सके । पत्र में यधद 

धकसी धपछली बात या धपछल ेपत्र का हिाला धदया गया ह ैतो उसकी तारीख संख्या धिषय आधद सही होने चाधहए ।  

छोिी-सी गलती होने पर समय, श्रम तिा िन की हाधन हो सकती ह ै । यधद ऐसे गलती व्यािसाधयक पत्र में 

होती ह ैतो इसका असर उस कंपनी या िमभ की खास पर पड़ सकता ह ैऔर यधद आिेदन पत्र या धकसी अनरुोि पत्र में 

होती ह ैतो पत्र धलखने िाल ेको नकुसान उठाना पड़ सकता है । प्रशासधनक मामलों में तो इस तरह की गलती से गंर्ीर 
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काननूी समथया र्ी पैदा हो सकती ह ै। औपचाररक पत्र में धनजीपन की गुंजाइश नहीं होती । इसकी र्ाषा में अिपिापन 

रूखापन र्ी नहीं होना चाधहए धक पढ़ने िाल ेको अथपष्ट या बरुी लग े। ऐसे पत्रों में सरल धिनम्र र्ाषा का प्रयोग होना 

चाधहए ।  

हम पहले की कह चकेु हैं धक औपचाररक पत्रों का रूप पाकार सधुनधश्चत होता ह ै । उसमें व्यधिगत पत्रों की 

धिधििता नहीं होती और उसे मनमाने ढंग से बदला नहीं जा सकता । हम यह र्ी चचाभ कर चकेु हैं धक औपचाररक पत्र 

व्यिहार कई तरह के होत ेहैं और हर तरह के पत्र व्यिहार की अपनी पद्धधत होती ह ै । आगे हम धिधर्न्न प्रकार के 

औपचाररक पत्रों की नमनूों सधहत चचाभ करेंग े।  

5.3. सरकारी पत्राचार के हिहभन्न प्रकार  

 यधद हम सरकारी धिर्ागों में इथतेमाल होने िाले पत्राचार के प्रकारों का धिशे्लषण करें तो हमें सरकारी पत्र-

व्यिहार में धनम्नधलधखत प्रकार धदखाई दतेे हैं- 

1. सरकारी पत्र                                            2. अिभसरकारी पत्र 

3.कायाभलय ज्ञापन                                          4. कायाभलय आदशे  

5. आदशे            6. पषृ्ांकन 

7. अधिसचूना           8. संकल्प 

9. प्रेस धिज्ञधप्त           10. प्रेस नोि 

11. अंतधिभर्ागीय धिप्पणी         12. तार 

13. िेलेक्स         14. तरंुत पत्र 

15. सेधिग्राम         16. पररपत्र 

सरकारी प्रशासन में अलग-अलग प्रयोजनों के धलए पत्राचार के अलग-अलग प्रकारों का इथतेमाल धकया 

जाता ह ै। कें द्र सरकर को धिदेशी सरकारों, राज्य सरकारों या दसूरी संथिाओ ंके प्रिानों और गैर सरकारी व्यधियों से 

पत्राचार के धलए सरकारी पत्र की आिश्यकता होती ह ै। यधद सरकारी काम को धनपिाने में अधिक दरे हो रही हो तो 

अधिकाररयों का, व्यधिगत रूप से, ध्यान धदलाना जरूरी हो तो अिभसरकारी पत्र का इथतेमाल करना पड़ता ह ै। इसके 

अलािा मंत्रालयों और धिर्ागों के आपसी प्रशासधनक पत्राचार के धलए कायाभलय ज्ञापन की आिश्यकता होती ह ै। 

इसी प्रकार सरकारी धिर्ागों के आंतररक प्रशासन के धलए कायाभलय आदशे का प्रयोग होता ह ै।  

अधिसचूना और संकल्प को र्ारत के राजपत्र (गजि) में प्रकाधशत धकया जाता ह ै। सांधिधिक धनयमों और 

आदशेों की घोषणा आधद का प्रकाशन अधिसचूना के रूप में होता ह ै। नीधत संबंिी सरकारी धनणभयों. जाँच सधमधतयों 

या आयोगों की धनयधुि आधद की सािभजधनक घोषणा संकल्प द्वारा की जाती ह ै। पररपत्र का प्रयोग उस समय धकया 

जाता ह,ै जब मंत्रालय या धिर्ागीय कायाभलय कोई सचूना अििा अनदुशे अपने अिीन कायाभलयों या कमभचाररयों को 
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दतेे हैं । इसका प्रयोग उि कायाभलय या मंत्रालय तक ही सीधमत होता ह ै। पषृ्ांकन का प्रयोग तब होता ह ैजब पत्र की 

प्रधतधलधप सचूनािभ या आिश्यक कारभिाई आधद के धलए सचूनािभ अधिक व्यधियों को रे्जने की जरूरत हो । प्रसे 

धिज्ञधप्त द्वारा धकसी सचूना के व्यापक प्रचार के धलए उसे समाचार-पत्रों में प्रकाधशत कराया जाता ह ै। 

यहाँ हम कायाभलयों में प्रमुख रूप से प्रयिु होने िाले कुछ पत्रों की चचाभ करेंगे । 

5.3.1. सरकारी पत्र 

सरकारी पत्र औपचाररक होता ह ैतिा अिभसरकारी पत्र अपेक्षाकृत अनौपचाररक । इन दोनों पत्रों के थिरूप में 

र्ी अंतर होता ह ै। 

• सरकारी पत्र के प्रयोग का के्षत्र 

सरकारी पत्राचार में सरकारी पत्र का प्रयोग सबसे अधिक होता ह,ै इसका इथतेमाल धनम्नधलधखत के साि 

होता ह-ै 

(क) धिदशेी सरकारों के साि 

(ख)  राज्य सरकारों के साि 

(ग) संबद्ध सरकारों के साि 

(घ) संघ लोक सेिा आयोग आधद के साि 

(ङ) सािभजधनक उपिमों के साि 

(च) जन संगठनों और सरकारी कमभचाररयों के संगठन के साि 

(छ) गैर सरकारी व्यधियों के साि 

धिधर्न्न मंत्रालयों या धिर्ागों के आपसी या आंतररक पत्र-व्यिहार के धलए सरकारी पत्र का प्रयोग नहीं धकया 

जाता । इसके धलए धनिाभररत कायाभलय ज्ञापन, कायाभलय आदेश आधद का प्रयोग धकया जाता ह ै। 

सरकारी पत्र के संबंि में इस बात का ध्यान रखना चाधहए धक सरकारी पत्र र्ारत सरकार के आदशेों और 

धिचारों को व्यि करन ेके धलए धलखे जाते हैं, इसधलए पत्र में यह धलखा धदया जाता ह ैधक पत्र सरकार के धनदशे स े

धलखा गया ह ै। पत्र के प्रारूप में प्रायः ‘मुझे यह कहने का धनदशे हुआ ह’ै इस िाक्य का प्रयोग धकया जाता ह ै।  

• सरकारी पत्र लेखन 

1. सामान्य रूप से इसे लेिर हडे पर धलखा जाता है । पैड के ऊपर र्ारत सरकार और धिर्ाग का नाम और थिान 

छपा होता ह ै। इस पर पत्र संख्या और तारीख धलखी जाती है । यधद पैड न हो तो पत्र सं, र्ारत सरकार, धिर्ाग का 

नाम, साद ेकागज पर िाइप धकए जाते हैं । 

2. धिर पत्र पाने िाले अधिकारी का नाम या पदनाम धलखा जाता ह ै। इसके नीचे धिर्ाग /मंत्रालय का नाम का नाम 

तिा थिान धलखा जाता ह ै।  

3. धिर तारीख दायी ओर धलखी जाती ह ै। 
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4. तीसरे चरण में संके्षप में पत्र के धिषय का उल्लेख होता ह ै। 

5. सरकारी पत्र के चौिे चरण में संबोिन के रूप में ‘महोदय’ का प्रयोग धकया जाता ह ैलेधकन गैर-सरकारी व्यधियों 

को ‘धप्रय महोदय’ धलखा जाता ह ै। इसके अलािा सरकारी पत्र में ‘नमथत’े, ‘प्रणाम’ आधद अधर्िादन का प्रयोग 

नहीं धकया जाता ।  

6. धिर पत्र की मखु्य धिषय िथतु धलखाई जाती ह ै। इसमें पत्र धलखने का प्रयोजन अिाभत ्प्रेषक पत्र द्वारा क्या काम 

कराना चाहता ह,ै पत्र रे्जने िाले की इस अपेक्षा का क्या कारण ह ैआधद का उल्लेख धकया जाता ह ै। यधद पत्र में 

एक से अधिक मदु्द ेहों तो उन्हें अलग-अलग पैराग्रािों में धलखाना चाधहए । 

7. सरकारी पत्र के छठे चरण में ‘थिधनदशे’ के रूप में ‘र्िदीय’ धलखा जाता ह ै । इसके नीचे पत्र रे्जने िाले 

अधिकारी के हथताक्षर, इसके नीचे कोष्क में अधिकारी नाम, पदनाम और िेलीिोन नम्बर धलखा जाता ह ै। 

8.  अंत में नीचे पत्र की बायीं ओर पषृ्ांकन धलखा जाता ह ै। पहले पषृ्ांकन संख्या धलखी जाती ह ै। इसके बाद इसमें 

धजन-धजन अधिकाररयों, धिर्ागों आधद को पत्र की प्रधत रे्जी ह,ै उनका नाम तिा उस पर कारभिाई की धदशा का 

संकेत होता ह ै। पषृ्ांकन के नीचे धजस धिर्ाग से पत्र प्रेधषत धकया जाता ह ैउस अधिकारी के हथताक्षर होते हैं । 

सरकारी पत्र का नमनूा 

1. सं....................... 

र्ारत सरकार 

गहृ मंत्रालय 

2. सेिा में 

सधचि, (सर्ी राज्य सरकारें)                                                                                 3. नई धदल्ली 

ता. 5.5.17 

4.धिषय- मौत की सजा समाप्त करने का प्रथताि 

5. महोदय, 

6. मझेु यह कहने का धनदशे हआु ह ैधक र्ारत सरकार को समय-समय पर दशे में मौत की सजा समाप्त करने के धलए 

सझुाि प्राप्त होते रह ेहैं । धिधर्न्न के्षत्रों में अपरािों की रोकिाम और इनका पता लगाने का काम राज्य सरकारों का ह ै। 

इस धिषय में काननू बनाने की धजम्मेदारी धििान सर्ा की ह,ै इसधलए राज्य सरकारों मौत की सजा को समाप्त करने के 

धलए काननू बनाने में सक्षम हैं । र्ारत सरकार चाहती है धक मौत की सजा को समाप्त करने के संबंि में ऐसा काननू 

बनाया जाए, जो सर्ी राज्यों में समान रूप से लाग ूहो सके । 

 इस धिषय में अंधतम धनणभय करने से पहले सरकार इन सझुाओ ंकी अच्छी तरह जाँच करना चाहती ह ै । 

इसधलए सर्ी राज्य सरकारों से अनरुोि ह ैधक ये अपने उच्च न्यायालयों से परामशभ करके अपने सझुाि और धसिाररशें 

शीघ्र इस मंत्रालय को रे्जें । राज्य सरकारों से अनरुोि है धक िे अपने राज्य से संबंधित धपछले तीन सालों के 

धनम्नधलधखत आंकडे़ र्ी धर्जिाएँ । 

(क) राज्य में हत्या के धकतने मामले दजभ धकए गए । 

(ख) राज्य में धकतने लोगों को मतृ्युदडं धदया गया । 
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(ग) राज्य में धकतने लोगों की मौत की सजा, माि की अजी के कारण, रद्द की गई । 

7.र्िदीय 

ह. क ख ग 

8. प्रधत: सर्ी राज्य सरकारों ।                                                               संयिु सधचि, र्ारत सरकार ।  

5.3.2. अधय-सरकारी पत्र 

सरकारी पत्र के बारे में जानने के बाद आइए, अब हम अिभ-सरकारी पत्र के बारे में जानकारी प्राप्त करें । आपन े

दखेा धक सरकारी पत्र औपचाररक होता ह ैलेधकन अिभ-सरकारी पत्र में औपचाररक का ध्यान नहीं रखा जाता इसधलए 

इन दोनों पत्रों का उद्दशे्य और बाहरी रूप बदल जाता ह ै। 

(क)  धकसी मामले को धनपिाने के धलए अधिकारी सरकारी कायभ पद्धधत की औपचाररकता से बचकर आपसी सलाह-

मशधिरे के धलए अिभ- सरकारी पत्र का इथतेमाल करते हैं । 

(ख)  अिभ-सरकारी पत्र द्वारा धकसी मामले को धनपिाने के धलए एक धिर्ाग का अधिकारी दसूरे धिर्ाग के अधिकारी 

का ध्यान व्यधिगत रूप से उसकी ओर धदला सकता ह ै। 

(ग) यधद धकसी सरकारी काम को धनपिाने में दरे हो रही हो और कई अनथुमारक रे्जने पर र्ी उत्तर न धमले तो उस 

कायभ को जल्दी परूा कराने के धलए अिभ-सरकारी पत्र धलखा जा सकता ह ै। यह अिभ-सरकारी पत्र थमरण-पत्र के 

समान होता ह ै।  

(घ) अिभ-सरकारी पत्र का प्रयोग आमतौर पर अपने बराबर के अधिकारी के साि धकया जाता ह ै। 

(ङ) अिभ-सरकारी पत्र में उत्तम परुुष यानी ‘मैं’ और ‘हम’ का प्रयोग धकया जाता ह ै। 

(च) अिभ-सरकारी पत्र सरकारी पत्र की तलुना में अनौपचाररक होता ह ै। इसे एक अधिकारी दसूरे अधिकारी को मैत्री 

र्ाि से धलखता ह ै। इसधलए इसके ‘संबोिन’ और ‘थिधनदेश’ में अंतर होता ह ै। 

• अधय-सरकारी पत्र लेखन 

(1) सबसे ऊपर पषृ् की दाधहनी ओर अिभ -सरकारी पत्र संख्या, र्ारत सरकार, धिर्ाग का नाम, थिान और तारीख 

धलखे जाते हैं । 

(2) पषृ् के बायीं ओर अिभ-सरकारी पत्र रे्जने िाले अधिकारी का नाम, पदनाम और िेलीिोन संख्या धलखी जाती ह ै

। 

(3) संबोिन के रूप में ‘धप्रय श्री क ख ग’ या ‘धप्रय क ख ग जी’ का प्रयोग होता ह ै। 

(4) इसके नीचे अिभ-सरकारी पत्र का मखु्य धिषय होता ह ै। 

(5) इसके बाद ‘सिन्यिाद’, ‘सार्ार’सादर आधद का उल्लेख होता ह ै। 

(6) ‘थिधनदशे’ के रूप में पत्र के नीचे ‘र्िदीय’ के थिान पर ‘आपका’ का प्रयोग धकया जाता ह ै। इसके नीचे अिभ-

सरकारी पत्र रे्जने िाले अधिकारी के हथताक्षर होते हैं । 
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(7) अंत में पषृ् की बायीं ओर पत्र पाने-िाले अधिकारी का नाम, पदनाम, धिर्ाग का नाम और थिान का उल्लेख 

होता ह ै। 

अधय-सरकारी पत्र का नमूना 

1. अ.स.प.सं............ 

र्ारत सरकार 

मानि संसािन धिकास मंत्रालय 

नई धदल्ली , ता.... 

2. धिद्यासागर 

उपसधचि 

िेली. सं. 1234567890 

 

3. धप्रय श्री बालाजी, 

 

4. आपको मालमू ही होगा धक दशे में नई धशक्षा नीधत को कायाभधन्ित करने के धलए धशक्षा धिर्ाग ने एक आदशभ 

पाठ्यचयाभ तैयार करने की योजना बनाई ह ै। इस धिषय में प्रथताि की व्यापक रूपरेखा की एक प्रधत इस पत्र के 

साि आपको र्ेजी जा रही ह ै।  

इस प्रथताि के संबंि में यधद आप अपने धिचार हमें शीघ्र रे्ज सकें  तो मैं आपका बहुत अधिक आर्ारी रह गँा । 

यहाँ मैं यह र्ी उल्लेख कर दनेा चाहता ह  ँधक हम शीघ्र ही प्रथताि को औपचाररक रूप से संबंधित धिर्ागों के पास 

उनके धिचार जानने के धलए र्ी पररचाधलत करना चाहते हैं । 

 

5. सार्ार, 

6. आपका 

ह. धिद्यासागर 

7. श्री बालाजी 

धनदशेक धशक्षा मंत्रालय 

नई धदल्ली-1 

 

5.3.3. कायायलय ज्ञापन और कायायलय आदेश 

 इस पाठ के शरुुआत में हम सरकारी पत्र और अिभ सरकारी पत्र के बारे में पढ़ा । आपने दखेा धक सरकारी पत्र 

और अिभ-सरकारी पत्र का रूप धनजी पत्र और व्यािसाधयक पत्र से कािी धमलता-जलुता होता ह ै धकन्त ुकायाभलय 

ज्ञापन और कायाभलय आदशे का रूप इनसे धबल्कुल अलग होता ह ै। 
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• कायायलय ज्ञापन और कायायलय आदेश का बािरी रूप 

 कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे की चचाभ हम एक साि कर रह ेहैं क्योंधक इनके बाहरी रूप में कािी 

समानता ह ैधकन्त ुइनके प्रयोग के के्षत्र धबल्कुल अलग-अलग हैं । मोिे तौर पर कायाभलय ज्ञापन का प्रयोग धिर्ागों के 

बीच आपकी पत्राचार के धलए होता ह ैजबधक कायाभलय आदशे का प्रयोग कायाभलयों के आंतररक प्रशासन संबंिी 

पत्राचार के धलए धकया जाता ह ै। आइए, इन दोनों पत्रों के के्षत्र के संबंि में धिचार से पहले इनकी बाहरी रूपरेखा के 

धिधर्न्न चरणों के बारे में धिचार करें । इनका धििरण इस प्रकार है- 

1. कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे में सबसे ऊपर पत्र सं.- र्ारत सरकार, मंत्रालय और धिर्ाग का नाम तिा 

थिान का नाम और तारीख धलखे जाते हैं । 

2. दसूरे चरण में यिाधथिधत पषृ् के बीच में ‘कायाभलय ज्ञापन’ या ‘कायाभलय आदशे’ धलखा जाता ह ै। 

3. धिर ‘कायाभलय ज्ञापन’ के धिषय का संके्षप में ‘धिषय शीषभक’ के अंतगभत उल्लेख धकया जाता ह,ै जबधक 

‘कायाभलय आदशे’ में इसकी आिश्यकता नहीं होती ह ै। 

4. चौिे चरण में कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे की मखु्य धिषय िथत ु होती ह ै । इन दोनों ही में पहले 

पैराग्राि के धलए िम संख्या नहीं धलखी जाती । बाद के पैराग्रािों पर 2 से आरंर् करके िम सं. धलखी जाती ह ै। 

5. उसके बाद नीचे दाधहनी ओर कायाभलय ज्ञापन या कायाभलय आदशे जारी करने िाले अधिकारी के हथताक्षर होते हैं 

। इनके नीचे अधिकारी का पदनाम और र्ारत सरकार धलखा जाता ह ै। 

6. छठे चरण में नीचे बायीं ओर ‘कायाभलय ज्ञापन’ में ‘सेिा में’ और ‘कायाभलय आदेश’ में ‘प्रधत प्रेधषत’ धलख कर 

पाने िाले अधिकारी, अनरु्ाग, धिर्ाग का नाम आधद धलखा जाता ह ै । कर्ी-कर्ी ‘प्रधत प्रेधषत’ के थिान पर 

‘सेिा में’ र्ी धलखा दतेे हैं । 

7. कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे में अन्य परुुष यानी ‘िह’, ‘िे’ का प्रयोग धकया जाता ह ै । इन दोनों ही 

पत्राचार-प्रकारों की र्ाषा व्यधि धनरपेक्ष होती ह ैऔर प्रायः इनकी िाक्य-रचना कमभ िाच्य में होती ह ैतिा कताभ 

का लोप हो जाता ह ै। कुछ उदाहरण के धलए – 

(क) राजपधत्रत अधजभत छुट्टी जोड़ने की अनमुधत दी जाती ह ै। 

(ख) अधजभत छुट्टी से लौिने के बाद श्री राम नारायण सहायक को प्रशासन अनरु्ाग में तैनात धकया जाता ह ै। 

(ग) श्री मोहन लाल को थिानापन रूप से अनरु्ाग अधिकारी धनयिु धकया गया ह ै। 

(घ) यह कायाभलय ज्ञापन प्रशासधनक सिुार धिर्ाग की सहमधत से जारी धकया जा रहा ह ै। 

(ङ) मसौदा मलू रूप से धहन्दी में तैयार धकया जाए । 

(च) धिप्पणी लेखन और पत्र धलखने में सरल धहन्दी का प्रयोग धकया जाना चाधहए । 

• कायायलय ज्ञापन के प्रयोग का के्षत्र 

कायाभलय ज्ञापन का प्रयोग का प्रयोग धकन-धकन धथिधतयों में धकया जाता ह-ै 

1. कायाभलय ज्ञापन का प्रयोग र्ारत सरकार के मंत्रालयों और धिर्ागों के आपसी पत्राचार के धलए धकया जाता ह ै। 
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2. धिर्ाग कायाभलय ज्ञापन का प्रयोग अपने कमभचाररयों से सचूना माँगने के धलए या उन्हें सचूना दनेे के धलए करता ह ै

। 

3. कायाभलय ज्ञापन का प्रयोग संबद्ध और अिीनथि कायाभलयों के साि पत्र व्यिहार के धलए र्ी धकया जाता ह ै। 

कायायलय ज्ञापन का नमूना 

1. सं. 200131/ 2/16- रा. पा, (ग) 

र्ारत सरकार 

गहृमंत्रालय 

राजर्ाषा धिर्ाग 

2. लोकनायक र्िन, नई धदल्ली 

धदनांक: 25 जलुाई, 2018 

 

2.कायायलय ज्ञापन 

3. हिषय: र्ारत सरकार के कायाभलयों में मानदये के आिार पर अनिुाद कायभ । 

4. (i) इस धिर्ाग के 12 िरिरी 2018 के कायाभलय ज्ञापन संख्या 15-1542 /13/ 13 रा.पा. (ग) द्वारा यह धनदशे 

धदया गया िा धक धजन कायाभलयों में धहन्दी अधिकारी या अनिुादक नहीं ह,ै िहाँ अनिुाद का काम कायाभलय के ही 

धकसी योग्य व्यधि से मानदये के आिार पर करा धलया जाए । इस काम के धलए 1000 शब्दों के धलए 3000.00 रू. 

मानदये धनिाभररत धकया गया िा । 

(ii) राजर्आषा धिर्ाग, गहृ मंत्रालय ने इस मामले पर धिर से धिचार करके यह धनणभय धकया ह ैधक अनिुाद के धलए 

धनिाभररत प्रधत हजार शब्दों पर 300.00 रू. के थिान पर 450. 00 रू. की दर से मानदये धदया जाए । मानदये के संबंि 

में इस धिर्ाग के 12 िरिरी, 2018 के कायाभलय ज्ञापन की अन्य शतें िही रहेंगी । 

(iii) ये आदशे इस कायाभलय ज्ञापन के जारी होने की तारीख से लाग ूहोंगे । 

(iv) यह कायाभलय ज्ञापन काधमभक और प्रशासधनक सिुार धिर्ाग की 30 जनू 2018 की अंतधिभर्ागीय धिप्पणी सं. 

25-12 (र्त्ता) 2016 में दी गई सहमधत से जारी धकया जा रहा ह ै। 

 

5.एच. ए. रामचंद्रन 

उपसधचि, र्ारत सरकार 

6.प्रधत प्रेधषत: 

1. र्ारत सरकार के सर्ी मंत्रालय / धिर्ाग 

2. र्ारत सरकार के धनयंत्रक एिं महालेखा परीक्षक का कायाभलय 

3. संघ लोक सेिा आयोग 

4. गहृ मंत्रालय और राजर्ाषा धिर्ाग के सर्ी संबद्ध और अिीनथि कायाभलय 

5. राजर्ाषा मंत्रालय और राजर्ाषा धिर्ाग के सर्ी डेथक / अनरु्ाग 
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6. राजर्ाषा धिर्ाग (ग) डेथक (150 अधतररि प्रधतयाँ) 

5.3.4. पररपत्र 

पररपत्र के प्रयोग का प्रमखु उद्दशे्य केिल सचूना दनेा होता ह ै। अतः इसमें प्रेषक संदर्भ, संबोिन और 

थिधनदशे के रूप में कोई शब्द नहीं होता । कायाभलय के नाम के बाद अगली पंधि में पररपत्र धलखा जाता ह ैधिर 

अगली पंधि में मूल धिषय शुरू होता ह ै। सारा पररपत्र अन्य परुुष में धलखा जाता ह ै। जारी करने िाला अधिकारी 

केिल हथताक्षर करता ह ै। हथताक्षर के बायीं ओर ‘सेिा में’ धलखते हैं तिा धजन-धजन अधिकाररयों को यह र्ेजना 

होता ह,ै उनका उल्लेख कर धदया जाता है । यधद पररपत्र की सचूना पणूभतया सामान्य हो तो सर्ी कमभचाररयों के धलए 

धलख धदया जाता ह ै। 

पररपत्र का नमूना 

कायाभलय 

आयकर आयिु 

आगरा, उत्तर प्रदशे 

सं.......................... 

ता. 21.11.17 

हिषयः सामान्य र्धिष्य धनधि का नामांकन र्रना । 

सर्ी अधिकाररयों तिा कमभचाररयों को सधूचत धकया जाता ह ै धक िे अपने सामान्य र्धिष्य धनधि खाते के 

नामांकन िामभ 10.04.18 तक र्र कर धित्त अनरु्ाग को द ेदें । 

(मदुलुा श्रीमाली)  

प्रशासन अधिकारी 

 

सेिा में, 

सर्ी अधिकारी तिा कमभचारी 

 

 

 

5.3.5 अहधसचूना और संकल्प 

अधिसचूना और संकल्प का रूप प्रायः एक सा होता ह ै । आरंर् में यह धनदेश होता ह ै धक यह र्ारत के 

राजपत्र (गज़ि) के धकस र्ाग और धकस खंड में छपेगा । इनमें संबोिन या थिधनदशे नहीं होता ह ै। अधिसचूना और 
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संकल्प प्रबंिक, र्ारत सरकार प्रेस को रे्जे जाते हैं । इनमें संयिु सधचि थतर के अधिकारी ही हथताक्षर करते हैं । 

संकल्प के पषृ्ांकन के रूप में यह आदशे होता ह ैधक संकल्प का प्रकाशन राजपत्र में हो । 

अहधसूचना का नमूना 

(भारतीय रार्पत्र के भाग - 1, खंड-2 में प्रकाशन के हलए) 

र्ारत सरकार 

िाधणज्य मंत्रालय 

नई धदल्ली, 

धदनांक ............... 

कें द्रीय सरकार सं. आ. सत्र..................................................िाधणधज्यक दथतािेज साक्ष्य अधिधनयम 1939 

(1939 का 30 ) की िारा द्वारा धदए गए अधिकारों का प्रयोग करते हुए इस अधिसचूना द्वारा धनम्नधलधखत अनुसचूी में 

धदए गए कागजात को गोपनीय दथतािेज घोधषत धकया जाता ह ै। 

सं................... 

क. ख. ग. 

सधचि, र्ारत सरकार 

 

 

संकल्प का नमूना 

(भारत सरकार के रार्पत्र भाग - II, खंड 3 में प्रकाशन के हलए ) 

र्ारत सरकार 

सड़क पररिहन एिं राजमागभ मंत्रालय 

नई धदल्ली 

धदनांक ............ 

संकल्प 

धपछले कुछ धदनों से बढ़ती हुई सड़क दघुभिनाओ ंकी रोकिाम के धलए सरकार धचंधतत रही ह ैऔर इसके धलए 

प्राप्त हुए सझुािों को अमल में लाने पर गंर्ीरता से धिचार कर रही ह ै। अब इस समथया के सर्ी पहलओु ंपर धिचार 

करने के धलए एक सधमधत का गठन करने का धनणभय धलया गया है, धजसमें सरकारी प्रधतधनधियों के अलािा महत्िपणूभ 

जनसेिी संथिाओ ंके व्यधि र्ी मनोनीत धकए जाएंगे । 
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2) सधमधत के अध्यक्ष श्री.......... होंगे 

इसके सदथय धनम्नधलधखत होंग े

1) ....................................... 

2) ....................................... 

3) ...................................... 

4) ...................................... 

5) ...................................... 

3) सधमधत धनम्नधलधखत धिषयों पर अपनी धसिाररश प्रथततु करेंगी  

(i) ....................................... 

(ii)....................................... 

(iii) ..................................... 

4) सधमधत 21 अिूबर 17 से अपना कायभ शरुू करेगी । इसका कायभकाल..................महीने का होगा  

(क.ख.ग) 

सधचि, र्ारत सरकार 

आदशे:  आदशे धदया जाता है धक इस संकल्प की प्रधतधलधप प्रथताधित सधमधत के अध्यक्ष तिा सदथयों को दी जाए । 

यह र्ी आदशे ह ैधक यह संकल्प र्ारत के राजपत्र में सचूना के धलए प्रकाधशत धकया जाए । 

(क.ख.ग ) 

सधचि, र्ारत सरकार 

 

5.3.6. पृष्ांकन 

पषृ्ांकन का प्रयोग धनम्नधलधखत धथिधतयों के धलए धकया जाता ह-ै 

(i) जब पत्र पाने िाले के अलािा उसकी प्रधत धकसी अन्य धिर्ाग या व्यधि को रे्जनी हो । 

(ii) जब सचूना, धिप्पणी या धनपिान के धलए धकसी मंत्रालय या संबद्ध अििा अिीनथि कायाभलय को रे्जनी हो । 

(iii) जब कागज मलू रूप में रे्जने िाले को लौिाना हो । 

(iv) जब धकसी कारभिाई, बैठक आधद का कायभितृ्त संबद्ध व्यधियों को रे्जना हो । 

इसके अलािा प्रशासधनक मंत्रालयों द्वारा जारी की गई धित्तीय मंजरूरयों की नकलें र्ी लेखा परीक्षा 

अधिकाररयों के पास पषृ्ांकन द्वारा रे्जी जाती हैं । 
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पषृ्ांकन दो प्रकार का होता ह:ै 

क) मलू पत्र के नीचे धलख कर 

ख) अलग से मसौदा बना कर 

पहले प्रकार का पषृ्ांकन आपने सरकारी पत्र और पररपत्र के बारे में पढ़ते समय दखेा । यहाँ हम इसका एक 

और नमनूा द ेरह ेहैं । 

 

 

पृष्ांकन का नमूना-1 

प्रधतधलधप : ...............................................................को सचूना के धलए / कारभिाई के धलए / शीघ्र अनपुालन 

के धलए र्ेजी जाती ह ै। 

 

 

ह.............. 

पदनाम......... 

 

दसूरे प्रकार का पषृ्ांकन अलग से मसौदा बना कर धकया जाता ह ै। उदाहरण के धलए गहृ मंत्रालय में धकसी 

अन्य धिर्ाग या कायाभलय से आए पत्र की प्रधत यधद संबद्ध व्यधियों को दनेी ह ैतो पषृ्ांकन एक आिरण सत्र के रूप में 

तैयार धकया जाएगा और उि पत्र की प्रधत संलग्न कर दी जाएगी । 

पृष्ांकन का नमूना-2 

र्ारत सरकार 

गहृ मंत्रालय 

नई धदल्ली 

सं...................... 

धदनांक ............... 

ग्रपु बीमा योजना के संबंि में धित्त मंत्रालय के पररपत्र सं .......की प्रधतधलधप सचूना और आिश्यक कारभिाई 

के धलए र्ेजी जाती ह ै। 

ह............. 
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पदनाम : ........ 

संलग्न : 

धित्त मंत्रालय के पररपत्र सं..................धदनांक............की प्रधत । 

 

5.4. सारांश 

इस इकाई में आपने धिधर्न्न प्रकार के पत्र धलखना सीखा । धिषय, संदर्भ और धथिधत के अनसुार पत्र की 

र्ाषा और कथ्य के अंतर के बारे में आप जान गए हैं । इसके साि ही धिधर्न्न पत्रों को धलखने का अलग-अलग 

तरीका र्ी आपकी समझ में आ गया ह।ै अनौपचाररक तिा औपचाररक धथिधतयों में र्ाषा का रूप धकस तरह धर्न्न-

धर्न्न होता ह ै। सरकारी कायाभलय में पत्राचार की प्रधिधि तिा सरकारी पत्र लेखन की जानकारी आपने प्राप्त कर ली ह ै

। धिधर्न्न प्रकार के सरकारी पत्रों का अंतर र्ी आपने जान धलया ह ै। अब आपको व्यािहाररक धहदंी के एक धिधशष्ट 

के्षत्र यानी कायाभलयी धहदंी की जानकारी धमल गई ह ै। 

 

5.5. शब्दािली 

थिधनदशे : अपने बारे में उल्लेख । ( आपका - आपकी, र्िदीय - र्िदीया) 

दथतािेज : धलधखत प्रमाण के रूप में इथतेमाल हो सकने िाला कोई र्ी कागज ।  

लैिर हडै: पत्र धलखने के धलए इथतेमाल होने िाला िह कागज धजस पर संबद्ध व्यधि या संथिा का नाम-पता आधद  

             धििरण छपा हो । 

अनमुोदन :सक्षम अधिकारी द्वारा धकसी मामले में दी गई थिीकृधत । 

पिूभितृ्त : धकसी पत्र या व्यधि का धपछला धििरण | 

आद्यक्षर : नाम के आरंधर्क अक्षर उदाहरण के धलए राजकुमार के आद्यक्षर हैं । रा.कु. 

प्रायोधजत : संबद्ध धिर्ाग द्वारा रे्जा गया । 

अनथुमारक : याद धदलाने के धलए धलखा गया पत्र । 

सरधण : तरीका, व्यिथिा । 

राजपत्र : गज़ि 

5.6. बोध प्रश्न 

 1. पत्र लेखन के प्रकार के बारे में धलधखए । 

2. सरकारी पत्र के धिधर्न्न प्रकारों का पररचय दीधजए । 
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3.कायाभलय ज्ञापन और कायाभलय आदशे के बारे में पत्र धलधखए ।  

4. पररपत्र का नमनूा के सधहत समझाइए । 

5. अधिसचूना और संकल्पना के बारे में बताइए । 

6. पषृ्ांकन का नमनूा से समझाइए । 

5.7. सिायक गं्रथ 

1. प्रयोजनमलूक र्ाषा और कायाभलयी धहन्दी- डॉ. कृष्णकुमार गोथिामी, कधलंगा पधब्लकेशंस धदल्ली । 

2. राजर्ाषा धहन्दी: धहन्दी कैलाश चन्द्र र्ाधिया, िाणी प्रकाशन, नई धदल्ली । 

3. व्यिहाररक राजर्ाषा: Noting &Drafting  डॉ. आलोक कुमार रथतोगी, जीिन ज्योधत प्रकाशन, धदल्ली । 

4. राजर्ाषा प्रबंिन: गोििभन ठाकुर, मैधिली प्रकाशन, हदैराबाद ।   

5. गहन धहदंी धशक्षण- ठाकुरदास तिा िी. रा. जगन्नािन, ऑक्सिोडभ यधूनिधसभिी प्रेस, धदल्ली । 

6. प्राज्ञ पाठमाला- राजर्ाषा धिर्ाग, गहृ मंत्रालय । 

डॉ. एम. मंर्जला 

 

 



6. हिन्दी में पत्राचार के हिहिध प्रकार-प्रारूप लेखन-2 

 

6.0. उदे्दश्य 

पिछले इकाई में हम पहन्दी में ित्राचार के पिपिध प्रकार और उनका प्रारूि लेखन के अंतर्गत ित्राचार के प्रकार के 

बारे में जान चकेु हैं । उन ित्राचारों के अंतर्गत कई प्रकार के ित्र और उनके नमनूों के उदाहरण सपहत समझ चकेु हैं । 

इस इकाई के अंतर्गत राजभाषा अपधपनयम की धारा 3 (3) में पिपनपदगष्ट पिपिध कायागलयीन दस्तािेजों का पहन्दी में 

प्रारूि लेखन के बारे में पिस्ततृ रूि से जानकारी प्राप्त करेंरे् । 

 इस इकाई को िढ़ने के बाद आि- 

➢ प्रारूि लेखन और प्रारूि लेखन का अर्ग के बारे में जानेर्े । 

➢ प्रारूि लेखन की अिधारणा- पनयम अनदुशे के बारे में पिस्ततृ जानकारी प्राप्त करेंरे् । 

➢ प्रारूि लेखन के प्रकरा के बारे में जानेंर्े । 

➢ इस इकाई में आने िाली नये शब्दािपलयों का जानकारी प्राप्त करेंर्े ।    

रूपरेखा 

6.1.प्रस्तािना 

6.2. प्रारूि लेखन  

6.3. प्रारूि का अर्ग  

6.4. प्रारूि लेखन की अिधारणा- पनयम या प्रारूि के अनदुेश 

6.5. प्रारूि लेखन के प्रकार 

6.6. शब्दािली 

6.7. बोध प्रश्न 

6.8. सहायक ग्रंर् 

 

6.1.प्रस्तािना 
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राजभाषा अपधपनयम िह ह ैउन भाषाओ ंका जो संघ के राजकीय प्रयोजनों, संसद में कायग के संव्यिहार, केन्रीय 

और राज्य अपधपनयमों और उच्च न्यायालयों में कपतिय प्रयोजनों के पलए प्रयोर् में लाई जा सकेर्ी, उिबंध करने के 

पलए अपधपनयम ।  

(1) यह अपधपनयम राजभाषा अपधपनयम, 1963 कहा जा सकेर्ा । 

(2) धारा 3, जनिरी 1965 के 26िें पदन को प्रिपृि होती और इस अपधपनयम के शेष उिबंध उस तारीख को प्रिपृि 

होंरे् पजसे केन्रीय सरकार, शासकीय राजित्र में अपधसचूना द्वारा, पनयत करें और इस अपधपनयम के पिपभन्न 

उिबंधों के पलए पिपभन्न तारीखें पनयत की जा सकें र्ी ।  

 

राजभाषा अपधपनयम 1963 की मखु्य पिपशष्टताओ ं के अंतर्गत राजभाषा अपधपनयम 1963 की धारा 3 (3) 

अत्यंत महत्त्ििणूग मानी जा सकती ह ैक्योंपक इसी के अनुसरण में सरकारी कायागलयों आपद में पहन्दी अंग्रेजी पद्वभाषी 

यरु् का सतू्रिात हुआ । इस धारा के प्रािधान के अनसुार केन्र सरकार के मंत्रालयों, कायागलयों तर्ा सभी सम्बद्ध 

पनर्मों, संस्र्ानों, कम्िपनयों एिं पनकायों आपद से जारी सभी िररित्र, सामान्य आदशे, संकल्ि, पनयम, अपधसचूना, 

प्रेस पिज्ञपप्त, संपिदा और करार, टेंडर, पिज्ञािन, प्रशासपनक तर्ा अन्य ररिोटग और संसद के समक्ष रख ेर्य ेसभी 

प्रकार के प्रपतिेदन एिं राजकीय कार्ज-ित्र, आपद अपनिायग रूि से पहन्दी-अंग्रेजी पद्वभाषी रूि में होंर्े । 

6.2. प्रारूप लेखन 

सरकारी एिं रै्र सरकारी कायागलयों में पदन प्रपत-पदन पिपिध कायों जैसे- िदों की ररक्त, माल की आिपूतग, 

पनणगयों तथ्यों की जानकारी देने, स्र्ानांतरण, िदोन्नपत, पनपिदा आपद की सचूना दनेे के पलए एक पनपित प्रारूि में 

सचूना प्रसाररत की जाती ह ैइसी को प्रारूि कहते हैं । 

6.3. प्रारूपण का अर्थ 

पहदंी में प्रारूि लेखन को मसौदा लेखन, आलेखन, प्रारूिण, प्रालेखन आपद के नाम से जाना जाता है । यह 

शब्द अंग्रेजी का ड्राप्टंर् शब्द का ियागय ह ै। कायागलयों में आिती िर पटप्िणी कायग समाप्त होने के बाद कायागलयी 

ित्रोिर जो मसौदा तैयार पकया जाता है, उसे प्रारूिण कहते हैं । पटििण कायग का ही अंपतम सोिान प्रारूिण हैं, 

सरकारी अधगसरकारी, र्ैरसरकारी, सािगजपनक प्रपतष्ठानों ि द्तरों में प्रारूि लेखन अपधक प्रचपलत है । 

6.4. प्रारूप लेखन की अिधारणा- हनयम या प्रारूप के अनुदेश 

जब पकसी ित्र को अंपतम रूि दनेे के िहले जो कच्चा मसौदा तैयार पकया जाता ह ैउसे प्रारूि लेखन कहते 

हैं, प्रारूि लेखन का अपधकांशतः उियोर् शासकीय ित्रों में पकया जाता ह ै। 

प्रारूि या मसौदा पलखते समय पनम्नपलपखत अनदुेशों का िालन पकया जाना चापहए- 

1. प्रारूि या मसौदा स्ितः स्िष्ट और स्ितः िणूग होना चापहए । 

2. मसौदा यर्ासंभि संपक्षप्त होना चापहए । यपद पकसी पिशेष कारण हेत ुप्रारूि लंबा या कपिन हो जाए तो अंत में 

ऊिर कही हुई बात का सारांश पलखना उपचत ह ै। 
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3. लंबे िाक्यों से दरू रहना चापहए, शब्दों को अनािश्यक रूि से घमुा पिराकर नहीं पलखना चापहए । 

4. ित्र भेजने िाले को उिर दतेे समय उसके ित्र की क्रम संख्या, पदनांक आपद पलखना चापहए । 

5. यपद एक से अपधक ित्रों का उल्लेख करना आिश्यक हों तो उस मसौद ेके हापसए में में पदया जाना चापए । 

6. मसौदा में यह स्िष्ट होना पकया जाना चापहए पक ित्र के सार् पकतने संग्नक जायेंरे्। 

7. पजस सक्षम अपधकारी के हस्ताक्षर से ित्र जारी पकया जा रहा हो, मसौद ेमें उसका नाम, िदनाम आिश्यक रूि से 

दनेा चापहए । 

8. तत्काल तर्ा प्रार्पमकता के रूि में जारी पकए जाने िाले प्रारूिों िर अनभुार् अपधकारी के स्तर के अपधकारी के 

आदशेों के अनसुार ‘तत्काल’ अर्िा ‘प्रार्पमकता’ पलखना आिश्यक ह ै। 

6.5. प्रारूप लेखन के प्रकार 

प्रारूि लेखन कायग की प्रकृपत के आधार िर कई प्रकार से पकया जा सकता ह ै । सरकारी कायागलयों में 

पनम्नपलपखत प्रकार के प्रारूि लेखन अपधक प्रचपलत हैं । 

1. अनसु्मारक 

2. आदशे 

3.अपधसचूना 

4. पनपिदा 

5. आिेदन ित्र 

6. अभ्यािेदन 

7. प्रपतिेदन 

1. अनुस्मारक 

ित्र को स्मरण ित्र या अनसु्मारक कहा जाता ह ै । अनसु्मारक का प्रारूि सरकारी ित्र के समान होता ह ै । 

इसकी भाषा भी कायागलयीन भाषा की पिशेषताओ ंसे यकु्त सरल और स्िष्ट होती ह ै । अनसु्मारक / स्मरण ित्र के 

कुछ महत्ििणूग पबंद ुह ैिें- 

1) स्मरण ित्र या अनसु्मारक में ित्र की समानता तो होती ह ै पकंत ु इसमें ऊिर दाई तरि अनसु्मारक तर्ा दसूरे 

अनसु्मारक में अनसु्मारक -II पलखते हैं । 

2) स्मरण ित्र / अनसु्मारक में पिषय के बाद संदभग पलखना अपनिायग होता ह ै। 

 

अनुस्मारक का प्रारूप 
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सं............. 

..........भारत सरकार 

..................मंत्रालय 

................. पिभार् 

................कायागलय 

िता............ 

पदनांक................ 

सेिा में, 

............िदनाम 

.............िता 

पिषय : ....................... 

संदभग .......................... 

महोदय/ महोदया 

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

भिदीय / भिदीया 

ह. 

(क. ख. र्) 

िदनाम 

 

सरकारी पत्र के कलेिर में अहधक प्रयोग में आने िाले िाक्य 

1.  उियुगक्त पिषय िर आिके पदनांक........के ित्र सं...........के संदभग में मझेु यह कहने / सपूचत करने का पनदशे / 

अनदुशे  

    हुआ ह ैपक....................... । 

2. इस कायागलय को पदनांक............के समसंख्यक ित्र में मांर्ी र्ई सचूना शीघ्र भेजें । 

3. आिके पदनांक...................के ित्र सं..........................की िािती भेजने तर्ा यह कहने का पनदशे हुआ है 

पक..... 

4. आिके पदनांक ..............के ित्र...............में जो अनरुोध पकया र्या ह ैउसे स्िीकार करते हुए यह सपूचत करने 

का पनदशे / अनदुशे हुआ ह ैपक..........................  । 
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5. इस मंजरूी के पलए पिि मंत्रालय ने पदनांक ..............................के समसंख्यक नोट द्वारा अिनी सहमपत द ेदी है 

। 

6. श्री................. का त्यार्ित्र स्िीकार कर पलया जाए पकंत ुउन्हें एक महीने बाद  पकया जाए । 

7. पदनांक..................को दरूभाष िर हुई बातचीत की िपुष्ट में मझेु यह कहना ह ैपक................................ 

8. यपद पदनांक...................तक कोई उिर प्राप्त न हुआ तो यह समझा जाएर्ा पक मंत्रालय इस मामले िर सहमत है 

। 

2. आदेश 

आदशे के प्रयोजन, प्रारूि उसकी पिपभन्न पस्र्पतयों, पिपभन्न िाक्य सााँचों अपभव्यपक्तयों, शब्दािली एिं 

प्रारूि लेखन का अभ्यास करेंर्े । आदशे का प्रयोर् आम तौर िर कायागलयों में पििीय मंजरूरयों एिं अनशुासपनक 

मामलों में संबंपधत कमगचाररयों को सरकारी आदशेों की सूचना दनेे के पलए पकया जाता ह ै । खासकर मंत्रालय / 

कायागलय अिने अधीनस्र् पिभार्ों एिं अपधकाररयों / कमगचाररयों दोनों को सचूना दनेे के पलए पलखा जाता है । नए 

िदों के सजृन की सचूना दनेा । कुछ पिपशष्ट प्रकार की पििीय मंजूररयों की सचूना दनेा, अनशुासपनक मामलों में 

संबंपधत कमगचारी को सरकारी आदशे की सचूना दनेा, शपक्तयों के प्रत्यायोजन की सचूना दनेा । आदशे की भाषा 

आदशेात्मक होती ह ैजैसे आदशे पदया जाता ह.ै सपूचत पकया जाता ह,ै की जाए की जाएर्ी । इसमें अन्य िरुुष का 

प्रयोर् पकया जाता ह ै। 

 

 

प्रारूप और कलेिर 

सं........................... 

भारत सरकार 

र्हृ मंत्रालय 

स्र्ान............... 

पदनांक................ 

कलेिर 

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

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

ह. 

(क. ख. र्.)  
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िदनाम 

सेिा में. 

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

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

प्रपतपलपि 

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

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

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

• आदेश के प्रकार 

पस्र्पतयों की पभन्नता के कारण आदशे के दो प्रकार होते हैं- 

1. िहली पस्र्पत में संबंपधत कपमगयों / पिभार् आपद को प्रपतपलपि भेजने के पलए पनम्नपलपखत को प्रपत सचूनार्ग 

पलखा  

    जाता ह।ै  

2. दसूरी पस्र्पत में िषृ्ठांकन के रूि में िहले सेिा में पलखकर संबंपधत कमी का नाम, िदनाम, अनभुार् का उल्लेख 

पकया   

    जाता ह ै । उसके ििात ्पजन संबंपधत अपधकाररयों / पिभार्ों / अनभुार्ों को प्रपतपलपि सचूनार्ग भेजी जाती ह,ै 

उनका   

   उल्लेख पकया जाता ह ै। 

3. आदशे की एक प्रपत पनजी िाइल में भी रखी जाती है । 

4. आदशे में भी कायागलय आदशे की भांपत पिषय, संबोधन एिं अधोलेख नहीं पलखा जाता । 

• प्रारूप के मुख्य ह िंदु 

1. आदशे का प्रारूि सीधा एिं सरल होता ह ै। 

2. सिगप्रर्म प्रारूि के सबसे ऊिर मध्य में िाइल संख्या देकर भारत सरकार एिं संबंपधत मंत्रालय / कायागलय / 

पिभार्  

   का नाम पलखा जाता ह ै। 

3. नीचे दाई ओर कायागलय का िरूा िता तर्ा तारीख पलखी जाती ह ै। 

4. शीषग के रूि में मध्य में आदशे पलखा जाता है । 

5. आदशे में पिषय एिं संदभग नहीं पलखा जाता । 
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6. इसमें संबोधन एिं अधोलेख भी नहीं होता । 

7. इसके ििात ्आदशे का कलेिर होता ह ै। 

8. आदशे के प्रारूि के िहले अनचु्छेद को क्रम संख्या नहीं दी जाती लेपकन अर्ले अनचु्छेदों में क्रम संख्या 2,3,4    

      आपद पलखी जाती ह ै। 

 

नमूना -I हित्तीय मिंजूरी 

संख्या.................... 

भारत सरकार 

र्हृ मंत्रालय 

नई पदल्ली 

पदनांक.............. 

आदेश 

1. सामान्य पििीय पनयमािली के पनयम 235 के अधीन श्री..........................सहायक को छुट्टी यात्रा ररयायत के 

ब्लॉक िषग 2005-06 के अंतर्गत नई पदल्ली से श्रीनर्र की यात्रा के पलए एल. टी. सी. अपग्रम रापश रु.10,000 (रु. 

दस हजार मात्र) भरु्तान करने की मंजरूी दी जाती ह ै। 

2. यह व्यय पििीय िषग 2006-07 की मााँर् सं.52 र्हृ मंत्रालय, मखु्य शीषग 2070, अन्य प्रशासपनक सेिाएाँ 119 / 

राजभाषा 0305- कायागलय उिशीषगकों 03.05.01 िेतन (प्लान / नॉन प्लान) में डाला जाएर्ा । 

हस्ताक्षर  

(क. ख. र्.)  

(ख. लेखा अपधकारी 

पनम्नपलपखत को प्रपत सचूनार्ग प्रेपषत: 

1. िेतन तर्ा लेखा अपधकारी (सपचिालय), नई पदल्ली । 

2. पबल पलपिक, कें रीय पहदंी प्रपशक्षण संस्र्ान, नई पदल्ली । 

3. श्री ........................... सहायक को इस पनदेश के सार् पक िे एल. टी. सी. अपग्रम लेने के 10 पदन के भीतर 

पटकट  

   प्रस्ततु करें । 

नमूना 2 आदेशों की सूचना 
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संख्या................. 

भारत सरकार 

कें रीय औद्योपर्क सरुक्षा बल 

सी. जी. ओ. कांप्लेक्स, लोदी रोड, 

 नई पदल्ली-110003 

पदनांक.............. 

आदेश 

1. राजस्ि अनभुार् के लेखाकर श्री जे.िी. िंत को चेतािनी दी र्ई र्ी पक ि ेअिने कायग और आचरण में 

सधुार करें और भपिष्य में पशकायत का अिसर न दें लेपकन इसके बाद भी प्रपशक्षण अनभुार् को उनके आचरण 

और काम की अपनयपमतता के बारे में पशकायतें पमली हैं । अतः िे अिनी कायग िद्धपत में सुधार करें । यह उनके और 

कायागलय दोनों के पहत में ह ैपक िे कायागलय में अनुशासन का िालन करें । 

2. यपद श्री जे.िी. िंत न ेइसके बाद भी अिनी कायग िद्धपत और आचरण में सधुार न पकया तो उनके पिरुद्ध 

सख्त अनुशासपनक कारगिाई की जाएर्ी । इसे अंपतम चेतािनी समझा जाए । 

हस्ताक्षर 

(क. ख. र्.)  

उि महापनरीक्षक 

सेिा में 

श्री जे.िी. िंत, लेखाकार 

के. अ. स.ु बल 

लोदी रोड, नई पदल्ली- 110003 

 

प्रहतहलहप सचूनार्थ 

1. लेखा अपधकारी, लेखा अनभुार् 

2. सहायक उि महापनरीक्षक (प्रशासन) 

3. पनजी िाइल 

3. अहधसचूना 
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उद्दशे्य अपधसचूना ित्राचार का ऐसा रूि ह ैजो भारत के राजित्र में प्रकापशत पकया जाता है । अपधसचूना 

का पिपभन्न पस्र्पतयों और संदभों में प्रयोर् सीखेंरे् । अपधसचूना में प्रयकु्त होने िाली अपभव्यपक्तयों को दखेेंरे् और 

पिपभन्न पस्र्पतयों में अपधसचूना पलखने का अभ्यास करेंरे् । 

 

• अहधसूचना का प्रयोग 

(क)  राजिपत्रत अपधकाररयों की पनयपुक्त, िदोन्नपत, स्र्ानांतरण प्रपतपनयपुक्त आपद की सचूना राजित्र में अपधसचूना 

के रूि में प्रकापशत की जाती है । 

(ख)  सांपिपधक पनयमों और आदेशों की सचूना भी राजित्र में अपधसचूना के रूि में दी जाती ह ै। 

(र्) शपक्तयों के सौंिे जाने की घोषणा भी अपधसचूना के रूि में राजित्र में प्रकापशत की जाती है । 

• अहधसूचना का प्रारूप 

(1)  अपधसचूना का प्रारूि अन्य मसौदों से कुछ पभन्न होता ह।ै सबसे ऊिर भारत के राजित्र के भार् ............. खंड 

.... में प्रकाशन के पलए पलखा जाता है । इसके बाद िाइल संख्या पलखी जाती ह ै । कुछ मंत्रालय / कायागलय 

हस्ताक्षर से ऊिर भी िाइल संख्या पलखते हैं । इसके ििात ्भारत सरकार, मंत्रालय / पिभार् का नाम, कायागलय का 

नाम एिं िता स्र्ान ि पदनांक पलखे जाते हैं । 

(2) पिर बीच में अपधसचूना पलखा जाता ह ै। 

(3) इसमें पकसी प्रकार का संबोधन या अधोलेख नहीं होता । 

(4) पजन अपधसचूनाओ ंद्वारा सांपिपधक पनयमों या आदशेों की घोषणा की जाती ह,ै उनके कलेिर के प्रारम्भ में 

सामान्य सांपिपधक आदशे संख्या...............................सांपिपधक आदशे सं.....................पदया जाता ह ै। 

(5) सामान्यतः सपचि एिं संयुक्त सपचि स्तर के अपधकारी द्वारा अपधसचूना जारी की जाती ह ै। 

(6) अपधसचूना में हस्ताक्षर से िहले िाइल संख्या दी जाती ह ै। 

(7) उसके बाद बाई तरि सेिा में प्रबंधक, भारत सरकार मरुणालय .............................का उल्लेख पकया जाता है 

। 

(8) अंत में पजन-पजन को अपधसचूना की प्रपतयााँ िषृ्ठांपकत की जाती हैं उनका उल्लेख होता ह ै। 

(9) िषृ्ठांकन इस प्रकार से पकया जाता ह ै। 

सं....................................नई पदल्ली, पदनांक....................................... 

प्रपतपलपि सचूना के पलए पनम्नपलपखत को प्रेपषत: 

1……………………………….. 

2……………………………….. 
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3………………………………. 

4……………………………… 

 

प्रारूप और कलेिर 

(भारत के राजित्र भार्…………..खंड…………..में प्रकाशनार्ग) 

सं……………………... 

भारत सरकार 

…………………मंत्रालय 

…………………. पिभार् 

स्र्ान…………… 

पदनांक…………… 

अहधसूचना 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………… 

ह. 

(क. ख.र्.) 

पनदशेक 

सेिा में 

प्रबंधक, 

भारत सरकार मरुणालय 

िरीदाबाद । 

प्रपतपलपि सचूना के पलए पनम्नपलपखत को भेजी र्ई................... 

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

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

3................................................... 
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ह. 

(च. छ. ज.) 

अिर सपचि, भारत सरकार 

अपधसचूना का प्रारूि तैयार करते समय अपतररक्त सािधानी की आिश्यकता होती ह ै।  

(i) इन मसौदों में कहीं भी काट-छांट पलखे िर पलखा यहााँ तक पक हस्ताक्षर के सार् भी संशोधन नहीं होना चापहए । 

(ii) मसौद ेकी प्रर्म टाइि प्रपत ही प्रेस में भेजी जानी चापहए । काबगन प्रपत या साइक्लोस्टाइल्ड प्रपत नहीं भेजी जानी 

चापहए । 

(iii) इस िर सक्षम अपधकारी के ही हस्ताक्षर होने चापहए, कुिे के रूि में पकसी अन्य के नहीं ।  

(iv) हस्ताक्षर स्याही से होने चापहए । 

(v) अपधसचूना की प्रेस को भेजी जाने िाली प्रपत को छोड़कर दसूरी प्रपतयों िर िषृ्ठांकन टाइि पकया जाना चापहए । 

(vi) लेपकन पजस अपधसचूना के द्वारा सांपिपधक पनयमों आदशेों आपद की घोषणा की जाती ह ैउसकी प्रपतपलपियों 

को अन्यत्र भेजने की आिश्यकता नहीं होती । 

• भारत का राजपत्र 

भारत के राजित्र के िााँच भार् होते है-दसूरा भार् भारत सरकार प्रेस, नई पदल्ली से प्रकापशत होता है । शेष 

भार् भारत सरकार प्रेस, िरीदाबाद से प्रकापशत होते हैं । 

िहले दसूरे और तीसरे भार् में चार-चार खंड होते हैं । चौर्े और िााँचिें भार् में क्रमशः र्ैर सरकारी 

व्यपक्तयों एिं पनकायों के पिज्ञािन और जन्म एिं मतृ्य ुसंबंधी आंकडे़ प्रकापशत पकए जाते हैं । 

कभी-कभी आिश्यकता होने िर राजित्र का असाधारण अंक भी प्रकापशत पकया जाता । जब कोई सचूना 

इतनी तात्कापलक हो पक उसे अर्ले साधारण अंक के प्रकाशन तक न रोका जा सके या उसका औपचत्य ही समाप्त 

हो जाए तब अपधसचूना का असाधारण अंक प्रकापशत पकया जाता ह ै। सामान्यतः इसका प्रकाशन मापसक रूि से 

होता ह ै।  

 

नमूना 1 शहियों का प्रत्यायोजन 

(भारत का र्जट असाधारण भार् II खंड-3 में प्रकाशनार्ग) 

भारत सरकार 

मानि संसाधन पिकास मंत्रालय 

(प्रारंपभक पशक्षा एिं साक्षरता पिभार्) 

अहधसूचना 
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नई पदल्ली,  

पदनांक............ 

सामान्य सेिा पनयम 801 (इ). राष्रीय अध्यािक पशक्षा िररषद अपधपनयम 1993 (1993 की सं. 73) की 

धारा 31 के अंतर्गत प्रदि शपक्तयों के प्रत्यायोजन में कें र सरकार राष्रीय व्यािक पशक्षा िररषद पनयम, 1997 में 

संशोधन करने हते ुपनम्नपलपखत पनयम पनधागररत करती ह.ै नामतः- 

1. (i) यह पनयम राष्रीय अध्यािक पशक्षा िररषद (संशोपधत) पनयम, 2003 माना जाएर्ा ।  

(ii) ये पनयम सरकारी र्जट में प्रकाशन की पतपर् से प्रभािी होंर्े । 

2.राष्रीय अध्यािक पशक्षा िररषद पनयम, 1997 के पनयम 9 में पनम्नपलपखत संशोधन होंरे्. 

नामतः............... 

ह............... 

(क. ख. र्.) 

पनदशेक 

4. हनहिदा 

सरकारी कायागलयों अर्िा रै्र सरकारी प्रपतष्ठानों द्वारा सामान आिपूतग या पनमागण / मरम्मत आपद कायग करने 

के पलए कायग संिन्न कर सकने िाले व्यपक्तयों या प्रपतष्ठानों को सचूना प्रदान करने के पलए समाचार ित्रों में उससे 

संबंपधत जो आमंत्रण प्रकापशत पकया जाता ह,ै उसे पनपिदा कहते हैं । 

राजस्र्ान सरकार 

कायागलय : पजला पशक्षा अपधकारी (माध्यपमक), नार्ौर 

क्रमांक : पजपशअ / नार्ौर/2014-15/1560                                                                 पदनांक 

12.10.2015 

 

 

 

हनहिदा सूचना सिंख्या 12 / 2015-16 

राजस्र्ान के राज्यिाल महोदय की ओर से पनम्न हस्ताक्षर कताग के कायागलय में पनम्नपलपखत सामग्री की 

आिपूतग हते ुमोहरबंद पनपिदाएाँ आमंपत्रत की जाती हैं । 

प्रित्र प्रापप्त : 14.10.2015 से 

पनपिदा प्रेषण अंपतम पतपर्: 25.10.2015 सायं 5 बजे तक 
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पनपिदा खोलना 26.10.15 को प्रातः 11.00 बज े

आिपूतग की जाने िाली सामग्री का पििरण- 

क्र.सं.           सामग्री- पििरण                  अनमुापनत रापश          धरोहर रापश            पनपिदा            आिपूतग 

                                                            (लाखों में)                (रुिये)                  शलु्क            अिपध 

1.                  कंप्यटूर                                2.00                     4000                    100           1 माह 

2.             स्टील अलमारी                          1.00                     2000                    100            1 माह 

3.                कुपसगयााँ                                 1.00                      2000                    100            1 माह 

हस्ताक्षर 

पजला पशक्षा अपधकारी (मा.) नार्ौर 

 

पनपिदा-2 

कायागलय अधीक्षण अपभयन्ता सा.पन.पि., ििृ कोटा 

अल्िकालीन पनपिदा सचूना संख्या 05/1-15 

क्रमांक : अ/पन/2014-15/1560                                                                              पदनांक : 

12.10.2015  

राजस्र्ान के राज्यिाल महोदय की ओर से मय पडिेक्ट लाईपबपलटी अिपध के पलए राजस्र्ान सरकार के 

ए, बी एिं सी श्रेणी के संिेदकों एिं कें रीय सरकार / राज्य सरकार उनके अपधकृत संर्िनों में िंजीकृत संिेदकों जो 

पक राजस्र्ान सरकार के ए, बी एिं सी श्रेणी के संिेदकों के समकक्ष हों उनसे पनधागररत पनपिदा प्रित्र में ई-प्रोक्यरूमेन्ट 

प्रपक्रया हते ु ऑनलाइन पनपिदाएाँ आमंपत्रत की जाती हैं । पनपिदा से संबंपधत पििरण इटंरनेट साईट 

www.eproc.rajasthan.gov.in, www/diporeeline.org ि http://sppp.raj.nic.in िर उिलब्ध ह ै। 

कुल पनपिदा के कायग                                      1 कायग 

पनपिदा की लार्त                                          रुिये 132.50 लाख 

कुल धरोहर रापश                                           अनमुापनत लार्त की दो प्रपतशत 30,700/- अनमुापनत  

       लार्त की आधा प्रपतशत 76,750/- 

ऑनलाइन पनपिदा िामग पमलने की तारीख          26.10.15 प्रातः 11.00 बजे से 30.10.15 सायं 4.00  

      बजे तक 

ऑनलाइन पनपिदा खोलने की तारीख               2.11.15 सायं 4.00 बज े
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                            अधीक्षण अपभयन्ता 

                             सा.पन.पि. ििृ, कोटा 

 

5. आिेदन पत्र  

आिेदन ित्र कई तरह हो सकत ेहैं । जैस ेनौकरी के पलए,  छुट्टी के पलए, छात्रिपृि के पलए, पकसी पिशेष 

अनमुपत या सपुिधा के पलए ।  

1. आिेदन ित्र की शरुूआत बायीं ओर से ऊिर से की जाती ह ै। सबसे िहले ‘सेिा में’ पलखा जाता ह ै। 

2. पिर अर्ली िंपक्त में उस अपधकारी का िदनाम और उससे अर्ली िंपक्त में उसका िता पलखा जाता ह ै।  

3. संबोधन के रूि में ‘महोदय’ शब्द का प्रयोर् होता ह ै। 

4. यपद आिेदन ित्र नौकरी के पलए ह ैतो नौकरी के पिज्ञािन का संदभग पदया जाता ह,ै पजसमें पिज्ञािन की तारीख 

और संख्या आपद का उल्लेख होता ह ै । पिर मखु्य पिषय की शरुुआत पनिेदन के रूि में की जाती ह,ै अतः 

िाक्य अक्सर ‘पनिेदन ह’ै प्रयोर् पकया जाता ह ै। 

5. पिर ित्र के अंत में पशष्टाचार के रूि में ‘धन्यिाद सपहत’ या ‘सधन्यिाद’ शब्द प्रयोर् पकया जाता ह ै। 

6. अंत में स्िपनदशे के रूि में दायीं ओर ‘भिदीय’, ‘प्रार्ी’, ‘पिनीत’ शब्द का प्रयोर् पकया जाता ह ै। 

7. पिर पलखने िाला अिने हस्ताक्षर करता ह ैतर्ा अिना िता पलखता ह ै। 

8. यहााँ िर बायीं ओर तारीख पलखी जाती ह ै।  

• नौकरी के हलए आिेदन पत्र का नमूना 

1. सेिा में 

2. प्रबंध पनदशेक 

इजंीपनयसग इपंडया पलपमटेड 

िापलगयामेंट स्रीट 

पदल्ली 

3. महोदय, 

4. पनिेदन ह ैपक पदनांक 10.10.2018 के निभारत टाइम्स में प्रकापशत आिके पिज्ञािन सं 3 /5 /2019 के संदभग 

में मैं पहन्दी सहायक के िद के पलए आिेदन करना चाहता/ चाहती ह ाँ । मेरा व्यपक्तर्त पििरण इस प्रकार ह:ै 

 

नाम:……………………………………………………………………………....... 

 

िता............................................................................................................................... 
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शैपक्षक योग्यता................................................................................................................. 

 

अनभुि संबंधी सचूना......................................................................................................... 

 

अन्य सचूना ................................................................................................................... 

 

 यपद मझेु उक्त िद िर कायग करने का अिसर पदया जाता ह ैतो मैं अिने को इसके योग्य पसध्द करने का िरूा 

प्रयास करूाँ र्ा । 

 

5. सधन्यिाद 

6. भिदीय 

7. पप्रयांका कुमारी 

सी. 2 /68 अशोक नर्र 

औरंर्ाबाद-431001 

8. 15.10.2019 

 

हिशेष अनुमहत के हलए आिेदन पत्र का नमूना 

1. सेिा में 

2. प्रधानाचायग 

राजकीय महापिद्यालय 

भोिाल 

3. महोदय 

4. पनिेदन ह ै पक मैं श्रीराम कला कें र, पदल्ली द्वारा आयोपजत संर्ीत प्रपतयोपर्ता में भार् लेना चाहती ह ाँ । इसके 

पलए मझेु पद. 21.02. 2018 से 23.02. 2019 तक आयोपजत हो रह ेकायगक्रम  भार् लेने की अनमुपत प्रदान 

करने की कृिा करें । 

5. सधन्यिाद,  

6. भिदीय 

7. पनरुिमा महशे्वरी 
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प्राध्यापिका 

संर्ीत एिं कला 

पिभार्, राजकीय 

महापिद्यालय, 

भोिाल-462001 

8. 20.12.2017 

 

पकसी संस्र्ा से या समाचार ित्र के संिादक से यपद पकसी असपुिधा के पलए पशकायत करनी ह ैतो पशकायत के 

ित्र भी लर्भर् इसी ढंर् से पलखे जाते हैं । संबोधन में महोदय के अलािा मान्यिर या श्रीमान आपद शब्दों का प्रयोर् 

हो सकता ह ै। इनमें पलखने िाला चाह ेतो अिना िता ऊिर दायीं ओर उस ढंर् से भी पलखी सकता ह ैजैसे 

अनौिचाररक ित्रों में पलखा जाते ह ै। 

• व्यािसाहयक अर्िा व्यापाररक पत्र 

अनौिचाररक ित्रों में व्यािाररक या व्यािसापयक ित्रों को पलखने का ढंर् कािी सपुनपित होता ह ै। ये ित्र 

पिपभन्न व्यािाररयों या व्यािसापयक संर्िनों के बीच आिसी व्यािार के संबंध में पलखे जाते हैं या ग्राहक को व्यािार 

की दृपष्ट से पलखे जाते हैं । इनके बारे में ध्यान रखने योग्य पिशेष बातें इस प्रकार हैं :  

1. ये ित्र अक्सर संस्र्ा के लेटर हडै िर पलखे जाते हैं, पजस िर संस्र्ा या िमग का नाम, िता, िोन नं, तार का िता 

आपद छिा होता ह ै। यपद लैटर हडै उिलब्ध न हो तो ये पििरण टाइि कर पदए जाते हैं । इससे ित्र िाने िाले को 

उिर पलखने में सपुिधा रहती है ।  

2. अक्सर पकसी पिषय में व्यािसापयक ित्र व्यिहार कािी समय तक चलने की संभािना होती ह ै। इसपलए इन 

ित्रों िर संख्या अिश्य दी जाती ह ैतापक अर्ले ित्रों में सका संदभग पदया जा सके । ित्र संख्या को क्रमांक भी 

कहा जाता ह ै। यह ित्र के शरुु में बायीं ओर ही पलखी जाती ह ै।  

3. इसके नीचे उस व्यपक्त या संख्या आपद का नाम और िता पलखा जाता ह,ै पजसे ित्र पलखा जा रहा ह ै। 

4. संबोधन के पलए ‘पप्रय महोदय’ शब्द का प्रयोर् होता ह ै। यपद ित्र एक से अपधक व्यपक्तयों को संबोपधत हो तब 

भी ‘महोदयर्ण’ संबोधन का प्रयोर् नहीं होता भले ही अंग्रेजी में इसके पलए Sir’s शब्द का प्रयोर् होता ह ै।  

5. इसके बाद स्िपनदशे में ‘भिदीय’ पलखा जाता ह ै। 

6. अंत में हस्ताक्षर पकए जाते हैं व्यािाररक ित्र में हस्ताक्षर बहुत महत्ििणूग होते हैं । पजस व्यपक्त ने हस्ताक्षर पकए हैं 

उसके बारे में यह माना जाता ह ैपक िह संस्र्ा की ओर से उस ित्र के संबंध में पजम्मेदार ह ै। उसे िह सब कहने 

और करने का अपधकार ह ैजो ित्र के माध्यम से उसने कहा या पलखा ह ै। इसपलए व्यािसापयक ित्रों िर अक्सर 

संस्र्ा या िामग के स्िामी, व्यिस्र्ािक, साझीदार या प्रबंध के हस्ताक्षर होते हैं । पकसी सकता ह,ै पजसे इसे तरह 

के हस्ताक्षर का अपधकार प्राप्त हो । 
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7. यपद ित्र के सार् कोई अन्य कार्जात भेजे जा रह ेहैं (अर्ागत ् पकसी अन्य ित्र या करार आपद की प्रपत, कोई 

पनयमािली या सचूी आपद भेजी जा रही हो) तो उसका उल्लेख बायीं ओर नीचे संलग्न शीषगक के अन्तर्गत 

पकया जाता ह ै।  

 

व्यािसाहयक पत्र का नमूना 

1. र्ीतांजपल प्रकाशन 

(प्रकाशक एिं िसु्तक पिके्रता) 

1188, बार् िररहान, आर्रा 

2. ित्र सं पह /2018 /88 

पद. 25.06.18 

3. प्रकाशन प्रबंधक 

पहन्दी ग्रंर् अकादमी 

25, बंर्ला रोड 

पदल्ली- 110007 

 

4. पप्रय महोदय, 

5. आिकी मााँर् के अनसुार हम अिने प्रकाशनों की सचूी भेज रह ेहैं । ये सभी िसु्तकें  हमारे िास उिलब्ध हैं । हमारे 

नये प्रकाशनों का सेट आर्ामी िरिरी तक छि कर तैयार हो जाएर्ा । 

 

िसु्तकों की दस-दस प्रपतयााँ खरीदने िर हम 25 प्रपतशत व्यािाररक छूट दतेे हैं । इसके अलािा पबल का भरु्तान 

एक माह के भीतर करने िर हम 12 प्रपतशत नकद छूट की सपुिधा भी दतेे हैं । 

आदशे के सार् बीस प्रपतशत रापश िेशर्ी भेजना आिश्यक ह ै। िैपकंर् पनःशुल्क ह ै। 

कृिया अिना आदशे भेज कर हमें सेिा का अिसर प्रदान करें । 

6. भिदीय 

7. सदानंद पमश्र 

कृते र्ीतंजपल प्रकाशन 

8. संलग्न: 

िसु्तक सचूी  
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• कायाथलय आदेश- प्रयोग का के्षत्र 

कायागलय आदेश का प्रयोर् सामान्य रूि से आंतररक प्रशासन संबंधी पहदायतें जारी करने के पलए पकया 

जाता ह ै। इसमें पनम्नपलपखत पिषय आते हैं: 

क) कमगचाररयों की पनयपमत छुट्टी की मंजरूी । 

ख) अपधकाररयों / कमगचाररयों तर्ा अनभुार्ों में काम का बंटिारा ।  

र्) कमगचाररयों का एक अनभुार् से दसूरे अनभुार् में स्र्ानांतरण । 

कायाथलय आदेश का नमूना 

1) सं. 2-81-16 प्रशा-2 

भारत सरकार 

कें रीय पहदंी पनदशेालय 

नई पदल्ली-14.1.16 

2) कायाथलय आदेश 

3) हिषय नहीं पलखा जाना 

4) इस कायागलय के सिग श्री राजेश शमाग, पदनेश र्पु्ता और पिमल मेहता, सहायक सपचिालय प्रपशक्षण संस्र्ान, 

रामकृष्णिरुम, नई पदल्ली से तीन महीने का प्रपशक्षण िरूा करके लौट आए हैं । उन्हें क्रमशः तकनीकी एक, प्रशासन 

अनभुार् में तैनात पकया जाता ह ै। 

5) ह. हरर मोहन 

उि पनदशेक (प्रशासन) 

6) प्रपत प्रेपषत: 

1) श्री राजेश शमाग, सहायक 

 2) श्री पदनेश र्पु्ता, सहायक  

3) श्री पिमल मेहता, सहायक 

 4) संबंपधत अनभुार् / एकक  

5) रोकड़ अनभुार् 
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श्री पििेक सक्सेना राजभाषा पिभार् में तकनीकी सहायक के िद िर कायग करते हैं । उन्होंने दीिािली के 

अिसर िर 15000 रू. त्यौहार िेशर्ी के पलए आिेदन पकया है । उन्हें यह िेशर्ी की रापश मंजरू कर दी र्ई ह ै। नीचे 

इस संबंध में कायागलय आदशे जारी पकया र्या ह ै। इसमें कुछ स्र्ान ररक्त हैं उनकी िपूतग कीपजए । 

 

सिं. 1 - 16/16 - स्र्ा. 

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

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

 

लोकनायक भिन 

खान माकेट 

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

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

श्री पििेक सक्सेना को उनके पद..................... के आिेदन ित्र के बारे में सपूचत पकया जाता ह ैपक त्यौहार 

िेशर्ी के रूि में उन्हें 8000/- रु. की रापश मंजरू कर दी र्ई ह ै। यह रापश उन्हें 1500 रु. प्रपत माह के पहसाब से 10 

पकस्तों में अदा करनी होर्ी । 

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

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

प्रपतपलपि प्रेपषत: 

1) कायागलय आदशे रपजस्टर 

2) पिि अनभुार्  

3) प्रशासन अनभुार्  

4) श्री पििेक सक्सेना 

 

पिि मंत्रालय के राजस्ि पिभार् के पनदशेक ने र्ौर पकया ह ै पक कायागलय के कुछ कमगचारी समय से 

कायागलय में नहीं िहुाँचते या कायागलय का समय समाप्त होने से िहले चले जाते हैं । उन्होंन ेकहा ह ैपक एक कायागलय 

आदशे पनकाला जाए पक सभी कमगचारी कायागलय समय का िालन करें  । ऐसा न करने िाले कमगचाररयों के पिरूद्ध 

अनशुासपनक कारगिाई की जाएर्ी । 
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इस आदशे का प्रारूि नीचे पदए र्ए स्र्ान िर तैयार कीपजए । 

6. अभ्यािेदन 

यह भी आिेदन ित्र एक ही रूि ह ै। इस प्रार्ी  अिने प्रपत हो रह ेदवु्यगिहार, अनाचार, अत्याचार आपद को 

दरू कराने हते ुप्रशासन, प्रधानमंत्री या राष्रिपत आपद को पलखाता ह ै। इसमें करुणा और दया करने िाले शब्दों का 

प्रयोर् पकया जाता ह ै। 

 7. प्रहतिेदन (Report) 

सरकारी कामकाज के प्रमखु अंर् के रूि में जााँच, तथ्यान्िेषण, सझुाि आपद के पिस्ततृ पििरण प्रस्ततु 

करन ेकी प्रणाली को प्रपतिेदन या ररिोटग कहा जाता ह।ै प्रपतिेदन में िह सचूना या जानकारी प्रस्ततु की जाती ह ैजो 

सािगजपनक रूि में यर्ातथ्य ज्ञात नहीं होती पकन्त ुप्रपतिेदन प्रस्ततु करन ेिाला व्यपक्त या आयोर् या सपमपत उसे 

सम्बद्ध व्यपक्तयों या सरकार तक तथ्यों को यर्ापस्र्पत प्रस्ततु करते हैं । प्रपतिेदन एक या अनेक व्यपक्त, अपधकारी, 

सपचि तर्ा सरकार के द्वारा र्पित आयोर्, मण्डल प्रस्ततु करते हैं । 

प्रपतिेदन में तथ्यों की यर्ापस्र्पत प्रस्ततु करन ेका प्रामापणक प्रयास पकया जाता ह ै। उसमें प्रस्ततु की जाने 

िाली सभी बातें क्रमबद्ध रूि से दी जाती हैं । पिषय तर्ा पस्र्पत की र्म्भीरता के अनसुार उसकी िषृ्ठभपूम संपक्षप्त 

अर्िा पिस्ततृ भी हो सकती ह ै। पकन्त ुजब प्रपतिेदन पकसी पिशेषज्ञ द्वारा प्रस्ततु पकया जाता ह ैतो िह पिस्ततृ रूि 

में पिशे्लषणात्मक ही रहता ह ै।  

सपमपतयों, आयोर्ों तर्ा प्रपतपनपध मंडलों द्वारा प्रस्ततु पकये र्य ेप्रपतिेदनों में सम्बद्ध पिषय के अन्िेषण ि 

जााँच का िरूा ब्योरा पदया जाता ह ै। साक्ष्यों तर्ा प्रमाणों को क्रमशः प्रपतिेदन में रखा जाता और अन्त में सपमपत या 

आयोर् के पनष्कषग को प्रस्ततु पकया जाता ह।ै यह पनष्कषग पसिाररश के रूि में भी हो सकता ह ैअर्िा सम्बद्ध मामले 

को एकदम समाप्त करन ेके पलए भी हो सकता ह ै। पकन्त ुकायगिाही की पसिाररश का संकेत इस प्रकार के प्रपतिेदन 

में अिश्य रहता ह ै। 

6.6. शब्दािली 

अनदुशे instruction कमगचारी चयन आयोर् staff selection 

पनदशे direction कारगिाई action 

सचूना information महोदय sir 

अनकु्रम continuation िदनाम designation 

पिषय- subject कायागलय आदशे-office order 

संदभग- reference िररित्र- circular 

समसंख्यक- even number अनरुोध / पनिेदन- request 
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6.7.  ोध प्रश्न 

1. प्रारूि लेखन- प्रारूि लेखन का अर्ग के बारे में पलपखए । 

2. प्रारूि लेखन की अिधारणा- पनयम या प्रारूि के आदशे के नमनूों के सार् पिस्ततृ रूि में पलपखए । 

3. प्रारूि लेखन के प्रकारों के बारे में पिस्ततृ रूि में पलपखए । 

 

6.8. सिायक ग्रिंर् 

1. र्हन पहदंी पशक्षण- िाकुरदास तर्ा िी. रा. जर्न्नार्न, ऑक्सिोडग यपूनिपसगटी प्रेस, पदल्ली । 

2. प्रयोजनमलूक भाषा और कायागलयी पहन्दी- डॉ. कृष्णकुमार र्ोस्िामी, कपलंर्ा िपब्लकेशंस पदल्ली । 

3. राजभाषा पहन्दी: पहन्दी कैलाश चन्र भापटया, िाणी प्रकाशन, नई पदल्ली । 

4. व्यिहाररक राजभाषा: Noting &Drafting  डॉ. आलोक कुमार रस्तोर्ी, जीिन ज्योपत प्रकाशन, पदल्ली । 

5. राजभाषा प्रबंधन: र्ोिर्गन िाकुर, मैपर्ली प्रकाशन, हदैराबाद ।   

 

 

 

डॉ. एम. मिंजुला 

 

 



7. राजभाषा अधिधियम की िारा 3(3)  

7.0. उदे्दश्य 

पिछले इकाई में हम पहन्दी में ित्राचार के पिपिध प्रकार और उनका प्रारूि लेखन के अंतर्गत ित्राचार के 

प्रकार को समझे हैं । ित्राचार के प्रकार के अंतर्गत सरकारी ित्र, अधग सरकारी ित्र, अंतर कार्ागलर् ज्ञािन, िषृ्ांकन, 

आिेदन और कई प्रकार के ित्राचारों के बारे में िरू्ग रूि से ज्ञान प्राप्त पकर्े र्र्े हैं ।  

अब इस इकाई के िढ़ने के बाद आि-  

➢ राजभाषा अपधपनर्म की धारा3 (3) में पिपनपदगष्ट पिपिध कार्ागलर्ीन दस्तािेजों के बारे में जानकारी प्राप्त िरेंर्े 

। 

➢ पहन्दी में प्रारूि लेखन में पकतने प्रकार के लेखन की जानकारी प्राप्त करेंर्े । 

➢ राजभाषा के संदभग में 1963 के अपधपनर्म (1967 में संशोपधत रूि में) बारे में बता सकें र्े । 

➢ 1976 में राजभाषा पिभार् द्वारा प्रिपतगत पनर्मों का अध्र्र्न करेंर्े । 

रूपरेखा 

7.1. प्रस्तािना 

7.2. राजभाषा अपधपनर्म 

 7.2.1 राजभाषा अपधपनर्म 1963 का मलू रूि 

 7.2.2. अपधपनर्म का पििेचन 

7.3. राजभाषा अपधपनर्म 1963 की मुख्र् पिपशष्टताएँ 

7.4. सारांश 

7.5. बोध प्रश्न 

7.6. सहार्क ग्रंथ  

7.1. प्रस्ताविा 

 हमने पिछली दो इकाइर्ों में र्ह अध्र्र्न पकर्ा था पक संपिधान ने पहदंी को राजभाषा के रूि में स्िीकार 

पकर्ा और पहदंी भाषा के पिकास के पलए आिश्र्क पनदशे जारी पकर्े । इस समर् संपिधान ने पहदंी को राजभाषा 

का दापर्त्ि िहन करने के पलए िंद्रह साल की अिपध (1965 तक का समर्) दी थी । इस बीच राष्ट्रिपत न े

राजभाषा आर्ोर् र्पित पकर्ा और उसकी पसफाररश िर पिचार कर आिश्र्क कारगिाई हेत ुसझुाि दनेे के पलए 

एक संसदीर् सपमपत का र्िन पकर्ा । सपमपत की ररिोर्ग िर संसद के दोनों सदनों में पिचार-पिमशग हुआ और 

उसके उिरांत 1960 में राष्ट्रिपत ने आर्े की कारगिाई के आदेश पदर्े । 

अपधपनर्म 1967 में संशोपधत पकर्ा र्र्ा । इस इकाई में हम राजभाषा अपधपनर्म 1963 (1967 में 

संशोपधत रूि में) का अध्र्र्न करेंरे् और दखेेंरे् पक राजभाषा के क्र्ा प्रकार्ग सझुार्े र्र्े हैं । संपिधान र्ा अन्र् 
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अपधपनर्म पदशा संकेत करते हैं । लेपकन िास्तपिक कारगिाई क्र्ा हो, इसे संपिधान के अनरुूि प्रशासन पनपित 

करता ह ै। कौन व्र्पि कब, पकस प्रकार से राजभाषा का व्र्िहार करे आपद सचूनाएँ पनर्मों के रूि में सपूचत की 

जाती हैं और राजभाषा 1976 के पनर्म महत्ििरू्ग हैं । हम इस इकाई में 1976 के पनर्मों की जानकारी प्राप्त करते 

हुए इस इकाई में हम राजभाषा अपधपनर्म 1963 की मखु्र् पिपशष्टताओ ंके बारे में िरू्ग जानकारी प्राप्त करेंरे् । 

उसके साथ-साथ राजभाषा अपधपनर्म की धारा 3(3) के अंतर्गत पकन-पकन दस्तािेजों के माध्र्म से पहन्दी में 

प्रारूि लेखन पकर्ा जा रहा ह ैइनकी जानकारी प्राप्त करेंर्े ।  

7.2. राजभाषा अधिधियम 

र्हाँ हम राजभाषा अपधपनर्म को, जो 1967 में संशोपधत पकर्ा र्र्ा था, संशोपधत रूि में प्रस्ततु कर रह े

हैं । िहले आि इसका अध्र्र्न करें । इसकी कई बातें संपिधान के अनचु्छेदों और 1960 के राष्ट्रिपत के आदशे में 

आ चकुी ह ै। अपधपनर्म के अध्र्र्न के बाद आि इसकी व्र्ाख्र्ा दखेेंरे् । 

भारत के संपिधान में राजभाषा सम्बन्धी पकर्े र्र्े प्रािधानों के अनसुार 26 जनिरी, 1965 के बाद 

(संपिधान लार् ूहोने के 15 िषग की अिपध के ििात) संघ के सरकारी प्रर्ोजनों में अंग्रेजी को िरू्गतः हर्ाकर 

राजभाषा के रूि में केिल पहन्दी का ही प्रर्ोर् पकर्ा जाना अिेपित था । संपिधान के अनचु्छेद 344 के प्रािधानों 

के अधीन राष्ट्रिपत के आदशेानसुार सन ्1956 में एक राजभाषा आर्ोर् स्थापित पकर्ा र्र्ा पजसन े राजभाषा 

पहन्दी के प्रर्ामी प्रर्ोर् से सम्बपन्धत अिनी पसफाररशों समेत पिस्ततृ ररिोर्ग प्रस्ततु की । पकन्त ु इस ररिोर्ग के 

प्रकापशत होते ही अपहन्दी भाषी प्रदशे, पिशेषतः दपिर् भारत में पहन्दी के पिरोध में तीव्र आन्दोलन शरुू हुआ । 

इस आन्दोलन में स्ितन्त्र भारत के जान-माल को बहुत नकुसान हुआ और अंततः सरकार ने दरं्ाइर्ों के आरे् 

घरु्ने रे्क कर राजभाषा के बारे में तषु्टीकरर् की नीपत को अिनाते हुए 1963 में एक अपधपनर्म िाररत पकर्ा जो 

“राजभाषा अपधपनर्म 1963” के नाम से जाना जाता ह ै। र्ह अपधपनर्म इस प्रकार ह ैपक उन भाषाओ ंका जो 

संघ राजकीर् प्रर्ोजनों, संसद में कार्ग के संव्र्िहार, केन्द्रीर् और राज्र् अपधपनर्मों और उच्च न्र्ार्ालर्ों में 

कपतिर् प्रर्ोजनों के पलए प्रर्ोर् में लाई जा सकेर्ी, उिबंध करने के पलए अपधपनर्म ।  

7.2.1 राजभाषा अधिधियम 1963 का मूल रूप 

र्थासंशोपधत राजभाषा अपधपनर्म, 1963 

(1963 का अपधपनर्म स. 19)  

(10 मई, 1963) 

उन भाषाओ ंका जो संघ के राजकीर् प्रर्ोजनों, संसद कार्ग के संव्र्िहार, कें द्रीर् और राज्र् अपधपनर्मों 

और उच्च न्र्ार्ालर्ों में कपतिर् प्रर्ोजनों के पलए प्रर्ोर् में लाई जा सकें र्ी, उिबन्ध करने के पलए अपधपनर्म । 

भारत र्र्राज्र् के चौदहिें िषग में संसद द्वारा पनम्नपलपखत रूि में र्ह अपधपनर्पमत हो- 

 

1) संधिप्त िाम और प्रारम्भ 

1) र्ह अपधपनर्म राजभाषा अपधपनर्म, 1963 कहा जा सकेर्ा । 
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2) धारा 3, जनिरी, 1965 के 26िें पदन को प्रितृ्त होर्ी और इस अपधपनर्म के शेष उिबन्ध उस तारीख 

को प्रितृ्त होंरे् पजसे कें द्रीर् सरकार, शासकीर् राजित्र में अपधसचूना द्वारा, पनर्त करे और इस अपधपनर्म के 

पिपभन्न उिबन्धों के पलए पिपभन्न तारीखें पनर्त की जा सकें र्ी । 

2) पररभाषाए:ँ 

इस अपधपनर्म में, जब तक पक प्रसंर् में अन्र्था अिेपित न हो - 

क) ‘पनर्त पदन’ से, धारा 3 के सम्बन्ध में जनिरी 1965 का 26िाँ पदन अपभप्रेत ह ैऔर इस अपधपनर्म 

के पकसी अन्र् उिबन्ध के सम्बन्ध में िह पदन अपभप्रेत ह ैपजस पदन को िह उिबन्ध प्रितृ्त होता ह;ै 

ख) ‘पहदंी’ से िह पहदंी अपभप्रेत ह ैपजसकी पलपि दिेनार्री है । 

3) संघ के राजकीय प्रयोजिों के धलए और संसद में प्रयोग के धलए अंगे्रजी भाषा का बिा रहिा ।  

(1) संपिधान के प्रारम्भ से 15 िषग की कालािपध की समापप्त हो जाने िर भी, पहदंी के अपतररि अंग्रेजी भाषा, 

पनर्त पदन से ही- 

क) संघ के उन सब राजकीर् प्रर्ोजनों के पलए पजनके पलए िह उस पदन से िीक िहले प्रर्ोर् में लार्ी 

जाती थी; तथा 

ख) संसद में कार्ग के संव्र्िहार के पलए; प्रर्ोर् में लार्ी जाती रह सकेर्ी: 

िरन्त ुसंघ और पकसी ऐसे राज्र् के बीच, पजसने पहदंी को अिनी राजभाषा के रूि में नहीं अिनार्ा ह,ै 

ित्रापद के प्रर्ोजनों के पलए अंग्रेजी भाषा प्रर्ोर् में लाई जाएर्ी । िरन्त ुर्ह और पक जहाँ पकसी ऐसे राज्र् के, 

पजसने पहदंी को अिनी राजभाषा के रूि में अिनार्ा ह ै और पकसी अन्र् राज्र् के, पजसने पहदंी को अिनी 

राजभाषा के रूि में नहीं अिनार्ा है, बीच ित्रापद के प्रर्ोजनों के पलए पहदंी का प्रर्ोर् में लार्ा जाता ह,ै िहा ंपहदंी 

में ऐसे ित्रापद के साथ-साथ उसका अनिुाद अंग्रेजी भाषा में भेजा जाएर्ा । उिधारा की पकसी भी बात का र्ह 

अथग नहीं लर्ार्ा जाएर्ा पक िह पकसी ऐसे राज्र् को, पजसने पहदंी को अिनी राजभाषा के रूि में नहीं अिनार्ा 

ह,ै संघ के साथ र्ा पकसी ऐसे राज्र् के साथ उसकी सहमपत से, ित्रापद के प्रर्ोजनों के पलए पहदंी को प्रर्ोर् में 

लाने से पनिाररत करती ह ैऔर ऐसे पकसी मामले में उस राज्र् के साथ ित्रापद के प्रर्ोजनों के पलए अंग्रेजी भाषा 

का प्रर्ोर् बाध्र्कर न होर्ा । 

(2) उिधारा (1) में अन्तपिगष्ट पकसी बात के होते हुए भी, जहाँ ित्रापद के प्रर्ोजनों के पलए पहदंी र्ा अंग्रेजी भाषा- 

(i) कें द्रीर् सरकार के एक मंत्रालर् र्ा पिभार् र्ा कार्ागलर् के और दसूरे मंत्रालर् र्ा पिभार् र्ा 

कार्ागलर् के बीच; 

ii) कें द्रीर् सरकार के एक मंत्रालर् र्ा पिभार् र्ा कार्ागलर् के और कें द्रीर् सरकार के स्िापमत्ि में के र्ा 

पनर्ंत्रर् में से पकसी पनर्म र्ा कम्िनी र्ा उसके पकसी कार्ागलर् के बीच; 

iii) कें द्रीर् सरकार के स्िापमत्ि में के र्ा पनर्ंत्रर् में के पकसी पनर्म र्ा कम्िनी र्ा उसके पकसी 

कार्ागलर् के और पकसी अन्र् ऐसे पनर्म र्ा कम्िनी र्ा कार्ागलर् के बीच - 

प्रर्ोर् में लाई जाती ह ैिहां उस तारीख तक जब तक ििूोि संबंपधत मंत्रालर्, पिभार्, कार्ागलर् र्ा 

पनर्म र्ा कम्िनी का कमगचारी िनृ्द पहदंी का कार्गसाधक ज्ञान प्राप्त नहीं कर लेता । ऐसे ित्रापद का अनिुाद, 

र्थाशपि, अंग्रेजी भाषा र्ा पहंदी में भी पदर्ा जाएर्ा । 
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(3) उिधारा (1) में अन्तपिगष्ट पकसी बात के होते हुए भी, पहदंी और अंग्रेजी भाषा दोनों ही- 

i) संकल्िों, साधारर् आदशेों, पनर्मों, अपधसचूनाओ,ं प्रशासपनक र्ा अन्र् प्रपतिेदनों र्ा प्रेस पिज्ञपप्तर्ों 

के पलए, जो कें द्रीर् सरकार द्वारा र्ा उसके पकसी मंत्रालर्, पिभार् र्ा कार्ागलर् द्वारा र्ा कें द्रीर् सरकार के 

स्िापमत्ि में के र्ा पनर्ंत्रर् में के पकसी पनर्म र्ा कम्िनी द्वारा र्ा ऐसे पनर्म र्ा कम्िनी के पकसी कार्ागलर् द्वारा 

पनकाले जाते हैं र्ा पकर्े जाते हैं । 

ii) संसद के पकसी सदन र्ा सदनों के समि रखे र्र्े प्रशासपनक तथा अन्र् प्रपतिेदनों और राजकीर् 

कार्ज ित्रों के पलए । 

iii) कें द्रीर् सरकार र्ा उसके पकसी मंत्रालर्, पिभार् र्ा कार्ागलर् द्वारा र्ा उसकी ओर से र्ा कें द्रीर् 

सरकार के स्िापमत्ि में के र्ा पनर्ंत्रर् में के पकसी पनर्म र्ा कम्िनी द्वारा र्ा ऐसे पनर्म र्ा कम्िनी के पकसी 

कार्ागलर् द्वारा पनष्ट्िापदत संपिदाओ ं और करारों के पलर्े तथा पनकाली र्ई अनजु्ञपप्तर्ों, अनजु्ञाित्रों, सचूनाओ ं

और पनपिदा प्रारूिों के पलए प्रर्ोर् में लाई जाएर्ी । 

(4) उिधारा (1) र्ा उिधारा (2) र्ा उिधारा (3) के उिबंधों िर प्रपतकूल प्रभाि डाले पबना कें द्रीर् सरकार, धारा 

8 के अधीन बनाए र्र्े पनर्मों द्वारा उस भाषा र्ा उन भाषाओ ंका उिबन्ध कर सकेर्ी पजसे र्ा पजन्हें संघ के 

राजकीर् प्रर्ोजन के पलए, पजसके अन्तर्गत पकसी मंत्रालर्, पिभार्, अनुभार् र्ा कार्ागलर् का कार्गकरर् ह ै । 

प्रर्ोर् में लार्ा जाना ह ैऔर ऐसे पनर्म बनाने में राजकीर् कार्ग के शीघ्रता और दिता के साथ पनिर्ारे का तथा 

जन-साधारर् के पहतों का सम्र्क् ध्र्ान रखा जाएर्ा और इस प्रकार बनार् ेर्र्े पनर्म पिपशष्टतर्ा र्ह सपुनपित 

करेंरे् पक जो व्र्पि संघ के कार्गकलाि के संबंध में सेिा कर रह ेहैं । पहदंी में र्ा अंग्रेजी भाषा में प्रिीर् हैं िे 

प्रभािी रूि से अिना काम कर सकें  और र्ह भी पक केिल इस आधार िर पक िे दोनों ही भाषाओ ंमें प्रिीर् नहीं 

ह ैउनका कोई अपहत नहीं होता ह ै। 

(5) उिधारा (1) के खण्ड (क) के उिबन्ध और उिधारा (2) उिधारा (3) और उिधारा (4) के उिबन्ध तब तक 

प्रितृ्त बने रहेंरे् । जब तक उनमें िपर्गत प्रर्ोजनों के पलए अंग्रेजी भाषा का प्रर्ोर् समाप्त कर दनेे के पलए ऐसे सभी 

राज्र्ों के पिधान मण्डलों द्वारा, पजन्होंने पहदंी को अिनी राजभाषा के रूि में नहीं अिनार्ा ह,ै संकल्ि िाररत नहीं 

कर पदर्े जाते । जब तक ििूोि संकल्िों िर पिचार कर लेने के ििात ्ऐसी समापप्त के पलए संसद के हर एक सदन 

द्वारा संकल्ि िाररत नहीं कर पदर्ा जाता । 

4. राजभाषा सधमधत 

1) पजस तारीख को धारा 3 प्रितृ्त होती ह ैउससे दस िषग की समापप्त के ििात ्राजभाषा के सम्बन्ध में एक सपमपत, 

इस पिषर् का संकल्ि संसद के पकसी भी सदन में राष्ट्रिपत की ििूग मंजरूी से प्रस्तापित और दोनों सदनों द्वारा 

िाररत पकर्े जाने िर र्पित की जाएर्ी । 

2) इस सपमपत में तीस सदस्र् होंर्े पजनमें से बीस लोक सभा के सदस्र् होंर्े तथा दस राज्र् सभा के सदस्र् होंर्े, 

जो क्रमशः लोक सभा के सदस्र्ों तथा राज्र् सभा के सदस्र्ों द्वारा आनिुापतक प्रपतपनपधत्ि िद्धपत के अनसुार 

एकल संक्रमर्ीर् मत द्वारा पनिागपचत होंरे् । 

3) इस सपमपत का कतगव्र् होर्ा पक िह संघ के राजकीर् प्रर्ोजनों के पलए पहदंी के प्रर्ोर् में की र्ई प्रर्पत का 

िनुरिालोकन करे और उस िर पसफाररशें करते हुए राष्ट्रिपत को प्रपतिेदन करे और राष्ट्रिपत उस प्रपतिेदन को 

संसद के हर एक सदन के समि रखिाएर्ा और सभी राज्र् सरकारों को पभजिाएर्ा । 
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4) राष्ट्रिपत उिधारा (3) में पनपदगष्ट प्रपतिेदन िर और उस िर राज्र् सरकारों ने र्पद कोई मत अपभव्र्ि पकर्े हों 

तो उन िर पिचार करने के ििात ्उस समस्त प्रपतिेदन के र्ा उसके पकसी भार् के अनसुार पनदशे पनकाल सकेर्ा । 

िरन्त ुइस प्रकार पनकाले र्र्े पनदशे धारा 3 के उिबन्धों से असंर्त नहीं होंरे् ।  

5) केन्द्रीय अधिधियमों आधद का प्राधिकृत धहन्द्दी अिुवाद । 

1) पनर्त पदन को और उसके ििात ्शासकीर् राजित्र में राष्ट्रिपत के प्रापधकार से प्रकापशत - 

क) पकसी कें द्रीर् अपधपनर्म का र्ा राष्ट्रिपत द्वारा प्रख्र्ापित पकसी अध्र्ादशे का, अथिा 

ख) संपिधान के अधीन र्ा पकसी कें द्रीर् अपधपनर्म के अधीन पनकाले र्र्े पकसी आदशे, पनर्म, 

पिपनर्म, र्ा उिपिपध का - 

पहदंी में अनिुाद उसका पहदंी में प्रापधकृत िाि समझा जाएर्ा । 

2) पनर्त पदन से ही उन सब पिधेर्कों के, जो संसद के पकसी भी सदन में िनुः स्थापित पकए जाने हों और उन सब 

संशोधनों के, जो उनके सम्बन्ध में संसद के पकसी भी सदन में प्रस्तापित पकर्े जाने हों, अंग्रेजी भाषा के प्रापधकृत 

िाि के साथ-साथ उनका पहदंी में अनिुाद भी होर्ा जो ऐसी रीपत से प्रापधकृत पकर्ा जाएर्ा । जो इस अपधपनर्म 

के अधीन बनार्े र्र्े पनर्मों द्वारा पिपहत की जाए । 

6) कपतिर् दशाओ ंमें राज्र् अपधपनर्मों का प्राकृत पहन्दी अनिुाद । 

पकसी राज्र् के पिधान मण्डल ने उस राज्र् के पिधान मंडल द्वारा िाररत अपधपनर्मों में अथिा उस राज्र् 

के राज्र्िाल द्वारा प्रख्र्ापित अध्र्ादशेों में प्रर्ोर् के पलए पहदंी से पभन्न कोई भाषा पिपहत की ह ैिहाँ, संपिधान 

के अनचु्छेद 348 के खण्ड (3) द्वारा अिेपित अंग्रेजी भाषा में उसके अनिुाद के अपतररि, उसका पहदंी में 

अनिुाद उस राज्र् के शासकीर् राजित्र में, उस राज्र् के शासकीर् राजित्र में, उस राज्र् के राजिाल के प्रापधकार 

से, पनर्त पदन को र्ा उसके ििात,् प्रकापशत पकर्ा जा सकेर्ा और ऐसी दशा में ऐसे पकसी अपधपनर्म र्ा 

अध्र्ादशे का पहदंी में अनिुाद पहदंी भाषा में उकसा प्रापधकृत िाि समझा जाएर्ा । 

7) उच्च न्र्ार्ालर् के पनर्गर्ों आपद में पहन्दी र्ा अन्र् राजभाषा का िैकपल्िक प्रर्ोर् । 

पनर्त पदन से ही र्ा तत्ििात ्पकसी भी पदन से पकसी राज्र् का राज्र्िाल, राष्ट्रिपत की ििूग सम्मपत से । 

अंग्रेजी भाषा के अपतररि पहंदी र्ा उस राज्र् की राजभाषा का प्रर्ोर्, उस राज्र् के उच्च न्र्ार्ालर् द्वारा िाररत 

र्ा पदर्े र्र्े पकसी पनर्गर्, पडक्री र्ा आदशे के प्रर्ोजनों के पलए प्रापधकृत कर सकेर्ा और जहाँ कोई पनर्गर्, 

पडक्री र्ा आदेश (अंग्रेजी भाषा से पभन्न) ऐसी पकसी भाषा में िाररत पकर्ा र्ा पदर्ा जाता ह ै। िहाँ उसके साथ-

साथ उच्च न्र्ार्ालर् के प्रापधकार से पनकाला र्र्ा अंग्रेजी भाषा में उसका अनिुाद भी होर्ा । 

8) पनर्म बनाने की शपि  

1) कें द्रीर् सरकार इस अपधपनर्म के प्रर्ोजनों को कार्ागपन्ित करने के पलए पनर्म, शासकीर् राजित्र में 

अपधसचूना द्वारा बना सकेर्ी । 

2) इस धारा के अधीन बनार्ा र्र्ा हर पनर्म, बनार्े जाने के ििात ्र्थाशक्र् शीघ्र, संसद के हर एक 

सदन के समि, उस समर् जब िह सत्र में हो । कुल पमलाकर तीस पदन कालािपध के पलर्े, जो एक सत्र र्ा दो 

क्रमिती सत्रों में समापिष्ट हो सकेर्ी, रखा जाएर्ा । र्पद उस सत्र के, पजसमें िह ऐसे रखा र्र्ा हो, र्ा िीक 

ििातिती सत्र के अिसान के ििूग दोनों सदन उस पनर्म में कोई उिांतर करने पलए सहमत हो जाएं र्ा दोनों सदन 

सहमत हो जाएं पक िह पनर्म नहीं बनार्ा जाना चापहए तो तत्ििात ्र्थापस्थपत, िह पनर्म ऐसे उिांतररत रूि में 
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ही प्रभािशील होर्ा । उसका कोई भी प्रभाि न होर्ा, पकन्त ुइस प्रकार पक ऐसा कोई उिान्तर उस पनर्म के अधीन 

िहले की र्ई पकसी बात की पिपधमान्र्ता िर प्रपतकूल प्रभाि डाले पबना होर्ा । 

कपतिर् उिबन्धों का जम्म-ूकश्मीर राज्र्ों को लार् ून होंरे् । 

9) धारा 6 और धारा 7 के उिबन्ध जम्म-ूकश्मीर राज्र्ों को लार् ून होंरे् । 

7.2.2. अधिधियम का धववेचि 

अब हम राजभाषा अपधपनर्म 1963 का पििेचन करें और दखेें पक इसमें पहदंी के पकन प्रकार्ों को 

अमल में लाने के पलए पकस प्रकार के सझुाि पदए र्ए हैं? संपिधान के अनसुार, 1965 से पहदंी को राजभाषा का 

दजाग प्राप्त करना था और राष्ट्रिपत को संिैधापनक प्रपक्रर्ा से र्ह पनर्गर् करना था पक अंग्रेजी उसके बाद पकस 

मात्रा में और पकन प्रर्ोजनों के पलए व्र्िहार में लाई जाती रहरे्ी । पिछली इकाई में की र्ई चचाग के संदभग में र्ह 

दोहराना चाहेंरे् पक पहदंी को राजभाषा बनाने के मामले में कुछ राज्र्ों की, खासकर तपमलनाडु की असहमपत थी । 

तपमलनाडु र्ह चाहता था पक अंग्रेजी का उिर्ोर् समाप्त नहीं पकर्ा जाना चापहए, बपल्क अंग्रेजी को ििूगित ्

व्र्िहार में लार्ा जाना चापहए । तत्कालीन प्रधानमंत्री श्री जिाहरलाल नेहरू ने संसद में आश्वासन पदशा था पक 

राजभाषा के सिाल िर िरेू दशे की सहमपत होनी चापहए और सहमपत न हो तो अंग्रेजी भाषा के व्र्िहार को आरे् 

तक के पलए जारी रखना चापहए ।  

इसी संदभग में राजभाषा अपधपनर्म की धारा 3 का िहला िाक्र् र्ह सपूचत करता ह ै पक राजकीर् 

प्रर्ोजनों के पलए और संसद में प्रर्ोर् के पलए अंग्रेजी भाषा का व्र्िहार जारी रहरे्ा । इस पस्थपत को आम तौर िर 

इस ढंर् से पिद्वान पिशे्लपषत करते हैं पक 1965 से पहदंी दशे की राजभाषा ह ैऔर अंग्रेजी दशे की सह-राजभाषा 

(Associate Official Language) के रूि में बनी रहरे्ी । इसका तात्िर्ग र्ह ह ै पक इस समर् दशे की दो 

राजभाषाएँ हैं ।  

इस संदभग में आि र्ह जानना चाहेंरे् पक क्र्ा दोनों भाषाओ ंका समान रूि से प्रर्ोर् पकर्ा जाता रहरे्ा 

र्ा क्र्ा पहदंी र्ा अंग्रेजी के कुछ पिपशष्ट प्रकार्ग होंरे् । पजनके बारे में अपधपनर्म में चचाग की र्ई है? इस चचाग को 

समझने के पलए हमें शासन तंत्र में भाषा की पस्थपत के बारे में जानना होर्ा । अपधपनर्म लार् ूहोने की पतपथ तक 

अंग्रेजी भाषा अपधकतर प्रर्ोजनों के पलए व्र्िहृत होती रही ह ै। सरकार के कार्ग फाइलों में अंग्रेजी के माध्र्म से 

होते रह ेहैं । इस कारर् सरकारी कमगचारी अंग्रेजी में काम करने के आदी रह ेहैं । अर्र दोनों भाषाओ ंको समान 

रूि से राजभाषा घोपषत पकर्ा जाता और दोनों में से पकसी भी भाषा को उिर्ोर् में लाने की छूर् दी र्ई होती तो 

खतरा र्ह था पक लोर् आदत के कारर् अंग्रेजी के माध्र्म से ही काम करते रहते और पहदंी उिेपित रह जाती ।  

र्द्यपि अंग्रेजी के व्र्िहार को मान्र्ता दी र्ई, पफर भी संपिधान के उिबंधों के अनसुार राजभाषा पहदंी के 

प्रसार को और उसके पिकास को सपुनपित करना सरकार का दापर्त्ि ह ै। इस दृपष्ट से र्ह आिश्र्क हो जाता है 

पक अंग्रेजी में काम करने के बािजदू पहदंी का प्रसार हो और उसके व्र्िहार िेत्र को बढ़ार्ा जाए । इस तरह पहदंी 

भाषा को अपधकापधक प्रर्ोजनों में काम में लाने की प्रपक्रर्ा इस अपधपनर्म का एक मखु्र् उद्दशे्र् ह ै। 

इस अपधपनर्म का दसूरा प्रमखु उद्दशे्र् पहदंी भाषा का पिकास करना ह ै। अब तक सरकार के काननू में 

दी र्ई व्र्िस्था के कारर् पिपनर्म, मैनअुल आपद अपधकांश सापहत्र् अंग्रेजी के माध्र्म से ही उिलब्ध रहा ह ै। 

अर्र र्ह सापहत्र् पहदंी के माध्र्म से उिलब्ध न करार्ा जाए तो लोर्ों से पहदंी के माध्र्म से काम करने की 

अिेिा करना संभि नहीं । इस प्रकार पहदंी भाषा को अनुिाद का सहारा दतेे हुए अंग्रेजी में उिलब्ध प्रशासपनक 

सापहत्र् को पहदंी के माध्र्म से उिलब्ध कराना एक प्रमखु उद्दशे्र् था । इन अपधपनर्मों में इस बात का ध्र्ान रखा 
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र्र्ा ह ै पक पकस तरह से पहदंी में प्रशासपनक सापहत्र् उिलब्ध करार्ा जाए । उस सापहत्र् का उिर्ोर् करने के 

संदभग में कुछ व्र्िस्था सझुार्ी जाए । पजससे लोर् पहदंी की उिेिा न करें और पहदंी में काम कर सकें  । 

इन िररपस्थपतर्ों के कारर् ित्राचार तथा सापहत्र् के सजृन / अनिुाद के संदभग में अपधपनर्म क्र्ा कहता 

ह,ै इसकी चचाग करना चाहेंर्े । सबसे िहला सिाल र्ह उिता ह ैपक दो प्रदशे आिस में ित्राचार आपद के पलए 

भाषा की क्र्ा नीपत अिनाएँ । पजन राज्र्ों ने पहदंी को राजभाषा के रूि में नहीं अिनार्ा, उनके साथ संघ का 

व्र्िहार अंग्रेजी के माध्र्म से जारी रहरे्ा । इसका तात्िर्ग र्ह ह ैपक कें द्र और उस राज्र् के बीच, पजसने पहदंी को 

राजभाषा के रूि में अिनार्ा और दसूरे ने नहीं । पहदंी राजभाषा िाले राज्र् से पनकलने िाले ित्र अर्र पहदंी में हैं 

तो उनके साथ अंग्रेजी का अनुिाद भेजा जाएर्ा । लेपकन अर्र ऐसे दो राज्र् चाहें पक िे अंग्रेजी को बीच में लाए 

पबना पहदंी के माध्र्म से ित्राचार करें तो अंग्रेजी का अनिुाद भेजना अपनिार्ग नहीं होर्ा । 

ित्र आपद के संदभग में हम राज्र्ों की पस्थपत र्ा संघ और राज्र्ों की पस्थपत से कें द्र संघ की आंतररक 

पस्थपत को अलर् करना चाहेंर्े । कें द्र सरकार के कार्ागलर् दो प्रकार के हैं: दशे की राजधानी में मंत्रालर् हैं । इन 

मंत्रालर्ों में आिस में ित्राचार तथा फाइलों का काम होता है । दशे के अन्र् स्थानों में सरकार के अन्र् पिभार् हैं, 

कें द्र सरकार के स्िापमत्ि में र्ा पनर्ंत्रर् में स्थापित कंिपनर्ाँ, पनर्म आपद हैं ।  

कें द्रीर् सरकार के मंत्रालर्ों, पिभार्ों, कार्ागलर्ों, पनर्मों तथा कंिपनर्ों में काम करने िाले लोर् इस 

प्रकार िरेू दशे में फैले हुए हैं । इनकी भाषाई िषृ्भपूम अलर्-अलर् ह ैऔर इनमें कई अपहंदीभाषी हैं, जो संभितः 

पहदंी में अपधक दि नहीं ह ैर्ा िर्ागप्त रूि से प्रपशपित नहीं ह,ै इस कारर् कें द्र सरकार के मंत्रालर्ों, पिभार्ों आपद 

के बीच का ित्राचार आपद पहदंी र्ा अंग्रेजी भाषा में हो सकता ह,ै बशते पक दसूरी राजभाषा में अनिुाद संलग्न 

पकर्ा जाएर्ा । अंग्रेजी अनुिाद तब तक संलग्न पकर्ा जाएर्ा, जब तक अमकु पिभार् के कमगचारी पहदंी में 

कार्गसाधक ज्ञान प्राप्त न कर लें ।  

एक तरफ ित्र आपद का सिाल ह ैपजसमें ित्राचार तथा फाइलों का काम शापमल है, दसूरी तरफ सरकार 

की ओर से पनकलने िाले आदशे, पनर्म आपद का सिाल ह,ै जो आम जनता के उिर्ोर् के पलए है । आम जनता 

की आिश्र्कता को ध्र्ान में रखते हुए र्ह व्र्िस्था की र्ई ह ैपक आम आदमी के उिर्ोर् के सारे कार्ज ित्र 

पद्वभाषी रूि में हों । र्ह बात अपधपनर्म की उिधारा 3 ( 3 ) में स्िष्ट की र्ई ह ै। आि उसमें स्िर्ं दखेें पक पकन 

तीन प्रकार की महत्ििरू्ग सचूनाएँ इस उिधारा में जोडी र्ई हैं । 

उि तीन उिधाराओ ंमें पकन पिशेष िररपस्थपतर्ों में पहदंी का अपनिार्ग प्रर्ोर् हो, र्ह पस्थपत स्िष्ट की र्ई 

ह ै। इस अपनिार्गता के कारर् र्ह शार्द आिश्र्क हो जाता पक प्रशासपनक तंत्र का हर व्र्पि दोनों भाषाओ ंका 

प्रर्ोर् करे अन्र्था अपधपनर्म का अनिुालन संभि नहीं ह,ै लेपकन बहुभाषी समाज में तरंुत ही दोनों भाषाओ ंकी 

अपनिार्ग दिता को अमल में लाना कपिन हो सकता ह ैऔर उस पस्थपत में अनिुालन न करने िर व्र्पि दपंडत भी 

पकर्ा जा सकता ह ै।  

सरकार र्द्यपि राजभाषा पहदंी के अपनिार्ग प्रर्ोर् के पलए िचनबद्ध ह,ै पफर भी िह पकसी व्र्पि को 

भाषा न जानने के कारर् दपंडत नहीं करना चाहरे्ी । र्ह बात उिधारा 4 में स्िष्ट की र्ई ह,ै पजसके अनसुार जो 

व्र्पि पजस भाषा में दि हो िह उस भाषा में काम करता जाए । र्ह पस्थपत कैसे संभि बनाई र्ई ह,ै इसकी चचाग 

हम 1976 के आदशे के संदभग में आरे् करेंरे् । र्हाँ र्ह उल्लेख करना मात्र आिश्र्क ह ैपक भाषा नीपत के कारर् 

पकसी व्र्पि का अपहत नहीं पकर्ा जा रहा ह ै। र्ह इस अपधपनर्म की मलूभािना ह ै। 
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पफर र्ह सिाल उि सकता ह ैपक अंग्रेजी कब तक बनी रहरे्ी और अंग्रेजी के स्थान िर राजभाषा पहदंी 

का प्रर्ोर् कैसे िरू्गतर्ा अमल में लार्ा जा सकता ह ै । तब धारा 35 में र्ह उल्लेख पकर्ा र्र्ा ह ै पक जब तक 

सभी राज्र्ों के पिधान मंडल र्ह संकल्ि न िाररत कर लें पक िे धारा 3 में उपल्लपखत प्रर्ोजनों के पलए अंग्रेजी 

भाषा का प्रर्ोर् समाप्त न कर दें तब तक अंग्रेजी इन प्रर्ोजनों के पलए व्र्िहार में लाई जाती रहरे्ी । र्ह उिधारा 

र्ह स्िष्ट करती ह ैपक संपिधान के उिबंधों के बािजदू जन भािना के संदभग में देश की भाषा पस्थपत स्िष्ट की र्ई ह ै

और इसके संदभग में की जाने िाली कारगिाई की दखेरेख के पलए और पहदंी के प्रर्ोर् में की र्ई प्रर्पत के आकलन 

के पलए एक राजभाषा संसदीर् सपमपत का र्िन पकर्ा जाएर्ा ।  

हमने ऊिर उल्लेख पकर्ा था पक अपधपनर्म, अध्र्ादशे आपद जब अंग्रेजी में िाररत पकए जाते हैं और 

उनके आधार िर सरकार द्वारा आदशे, पनर्म आपद अंग्रेजी में बनाए जाते हैं तो उनका पहदंी में अनिुाद संलग्न 

करना अपनिार्ग ह ै। क्र्ा अनिुाद को कोई कहीं िर अमान्र् कह सकता ह,ै क्र्ोंपक मलू अपधपनर्म आपद अंग्रेजी 

में िाररत पकए थे? धारा 5 में िुनः इस बात को स्िष्ट पकर्ा र्र्ा ह ैपक पहदंी अनिुाद पहदंी का प्रापधकृत िाि समझा 

जाएर्ा । उिधारा 5 ( 2 ) में र्ह भी उल्लेख ह ैपक अनिुाद अंग्रेजी भाषा के प्रापधकृत िाि के साथ ही प्रस्ततु 

होर्ा और दोनों िाि एक साथ प्रापधकृत पकए जाएंर्े । 

इसी तरह, राज्र् के पिधान मंडल द्वारा िाररत अपधपनर्म आपद के संदभग में नीपत की घोषर्ा धारा 6 में 

की र्ई ह ै । र्ह संभि ह ै पक राज्र् की राजभाषा पहदंी र्ा अंग्रेजी से पभन्न कोई िेत्रीर् भाषा हो । स्िभाितः 

अपधपनर्म आपद उस िेत्रीर् भाषा में ही प्रस्ततु होंरे् । ऐसी पस्थपत में र्ह व्र्िस्था की र्ई ह ै पक अंग्रेजी और 

पहदंी, दोनों भाषाओ ंमें राज्र् पिधान मंडल के अपधपनर्म आपद का अनिुाद पकर्ा जाएर्ा और पहदंी अनिुाद, 

पहदंी भाषा में उसका प्रापधकृत िाि समझा जाएर्ा । 

संपिधान के अध्र्र्न के संदभग में हमने उल्लेख पकर्ा था पक उच्च न्र्ार्ालर्ों में कार्गिाही के पलए संघ 

की राजभाषा में पभन्न कोई िेत्रीर् भाषा स्िीकृत की जा सकती ह ै। लेपकन संपिधान के अनसुार, उच्च न्र्ार्ालर् 

पनर्गर्, पडक्री, आदशे आपद प्रर्ोजनों के पलए जब तक अन्र्था व्र्िस्था न की जाए अंग्रजेी भाषा का ही प्रर्ोर् 

करता रहरे्ा । धारा 7 में पनर्गर्, पडक्री, आदेश आपद के पलए संिैधापनक तरीके से िेत्रीर् भाषा, जो राजभाषा 

स्िीकृत की र्ई हो, के उिर्ोर् का प्रािधान है । ऐसी पस्थपत में संघ की राजभाषा में प्रापधकृत िाि उिलब्ध होना 

भी अपनिार्ग ह,ै अन्र्था संघ के स्तर िर काननूी कारगिाई असंभि हो जाएर्ी । धारा 7 में र्ह भी उल्लेख ह ैपक 

जब उच्च न्र्ार्ालर् द्वारा प्रदशे की भाषा में पनर्गर्, पडक्री आपद िाररत पकर्ा जाए तो उनके साथ-साथ अंग्रेजी 

भाषा में अनिुाद भी प्रस्ततु पकर्ा जाएर्ा । 

इस तरह हम दखेते हैं पक इस अपधपनर्म से राजभाषा पहदंी को ही नहीं, बपल्क राज्र्ों के स्तर िर पिधान 

मंडल और उच्च न्र्ार्ालर् द्वारा दशे की अन्र् भाषाओ ंकी भी व्र्िस्था की र्ई ह ैऔर इस व्र्िस्था के संदभग में 

र्ह भी ध्र्ान रखा र्र्ा ह ैपक दशे के स्तर िर संिकग  बना रह े। इस अपधपनर्म की र्ह उिलपब्ध ह ैपक दशे की 

भाषाओ ंको राजभाषा के स्तर िर उपचत स्थान दनेे का प्रर्ास पकर्ा जा रहा ह ै। 

अपधपनर्म के आधार िर पिपशष्ट कार्गप्रर्ाली सपूचत करने के पलए पनर्म आपद बनाने की आिश्र्कता 

िडेर्ी । कें द्र सरकार को र्ह दापर्त्ि धारा 8 द्वारा सौंिा र्र्ा ह ै पक िह अपधपनर्म के कार्ागन्िर्न के पलए 

आिश्र्क कदम उिाए और राजित्र में अपधसचूना द्वारा पनर्मों की घोषर्ा करे । पनर्म बनाने की शपि के 

बािजदू संसद को र्ह अपधकार होर्ा पक सहमपत न होने की पस्थपत में िह पनर्म दोनों सदनों द्वारा सझुाए र्ए रूि 

में प्रभापित होर्ा र्ा पनरस्त होर्ा । र्ह धारा स्िष्ट करती ह ैपक कार्ागन्िर्न िर भी संसद को पनर्रानी करने और 

पनर्गर् लेने का अपधकार पदर्ा र्र्ा है, जो पकसी जनतांपत्रक दशे के पलए अच्छी अिस्था ह ै। 
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राजभाषा अपधपनर्म की धारा 8 के अनसुार कें द्रीर् सरकार को र्ह अपधकार होर्ा पक िह आिश्र्क 

कार्ागन्िर्न हते ुपनर्म िाररत करे । इस संदभग में भारत सरकार के र्हृ मंत्रालर् का राजभाषा पिभार् कार्गरत ह ै। 

राजभाषा पिभार् राजभाषा पहंदी के कार्ागन्िर्न की दखेरेख करता ह ै । पिभार् ने 1976 में संघ के शासकीर् 

प्रर्ोजनों के पलए राजभाषा के प्रर्ोर् के संबंध में जो पनर्म बनाए हैं, उनकी जानकारी हम इसी इकाई में आर्े प्राप्त 

करेंर् े। 

 7.3. राजभाषा अधिधियम 1963 की मुख्य धवधिष्टताए ँ

 राजभाषा अपधपनर्म 1963 की मखु्र् पिशेषताओ ंके बारे में जानने से िहले हम राजभाषा अपधपनर्म 

पकसे कहते हैं राजभाषा अपधपनर्म संपिधान के पकस अनचु्छेद के पकस प्रािधानों के अंतर्गत पकस के 

आदशेानसुार कब िाररत पकर्ा र्र्ा ह ैइसकी जानकारी प्राप्त करेंरे् । 

• राजभाषा अधिधियम 1963 की मुख्य धवधिष्टताए ँ

 राजभाषा अपधपनर्म 1963 के 9 मखु्र् पिपशष्टताएँ हैं िे- 

1. राजभाषा अपधपनर्म 1963 में कुल नौ उिबन्ध हैं । 

2. सन ्1965 के बाद भी पहन्दी भाषा के अपतररि अंग्रेजी सह भाषा के रूि में सरकारी प्रर्ोजनों के पलए प्रर्िु 

होती रहरे्ी । 

3. अंग्रेजी को जारी रखन ेकी कोई पनपित अंपतम कालािपध नहीं होर्ी, अथागत िह अबाध रूि से जारी रहरे्ी । 

4. इस अपधपनर्म के उिबन्ध 3 के अनसुार अंग्रेजी भाषा के बन ेरहन ेके पलए काननूी प्रािधान पकर्ा र्र्ा ह ैऔर 

र्ही उिबन्ध ह ैपजसके तहत पहन्दी का स्थान काननूी रूि से भल ेही मखु्र् रहा हो िरन्त ुव्र्ािहाररक दृपष्ट से र्ौर् 

हो र्र्ा और अंग्रेजी का स्थान र्ौर् होने िर भी व्र्ािहाररक स्तर िर िह प्रमखु बन र्ई । 

5. राजभाषा अपधपनर्म 1963 की धारा 3 (3) अत्र्ंत महत्त्ििरू्ग मानी जा सकती ह ैक्र्ोंपक इसी के अनसुरर् में 

सरकारी कार्ागलर्ों आपद में पहन्दी अंग्रेजी पद्वभाषी र्रु् का सतू्रिात हुआ । इस धारा के प्रािधान के अनसुार केन्द्र 

सरकार के मंत्रालर्ों, कार्ागलर्ों तथा सभी सम्बद्ध पनर्मों, संस्थानों, कम्िपनर्ों एिं पनकार्ों आपद से जारी सभी 

िररित्र, सामान्र् आदशे, संकल्ि, पनर्म, अपधसचूना, प्रेस पिज्ञपप्त, संपिदा और करार, र्ेंडर, पिज्ञािन, प्रशासपनक 

तथा अन्र् ररिोर्ग और संसद के समि रख ेर्र् ेसभी प्रकार के प्रपतिेदन एिं राजकीर् कार्ज-ित्र आपद अपनिार्ग 

रूि से पहन्दी-अंग्रेजी पद्वभाषी रूि में होंर्े । 

6. इस अपधपनर्म की धारा 4 के अनसुार राजभाषा के बारे में एक संसदीर् राजभाषा सपमपत के र्िन का प्रािधान 

ह ै। इस “संसदीर् राजभाषा सपमपत” में तीस सदस्र् होंर्े पजसमें लोकसभा के बीस और राज्र्सभा के दस सदस्र् 

होंर्े । सपमपत के प्रपतिेदन िर राज्र् सरकारों की रार् प्राप्त पकर्े जान ेके बाद प्रपतिेदन को पिचाराथग संसद में रखा 

जार्ेर्ा । 

7. इस अपधपनर्म की धारा में प्रािधान ह ैपक सन ्1965 के बाद राष्ट्रिपत के प्रापधकार के अधीन सरकारी राजित्र 

में प्रकापशत पहन्दी अनिुाद, उसकी पहन्दी में प्रापधकृत िाि माना जार्ेर्ा । 
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धारा 5 (2) में व्र्िस्था की र्ई ह ैपक 1965 के बाद (पनर्त पदन से) सभी पिधेर्कों आपद के प्रापधकृत अंग्रेजी 

िािों के साथ-साथ उनके प्रापधकृत पहन्दी, अनिुाद भी दनेे होंर्े । 

8. अपधपनर्म की धारा 7 में प्रािधान पकर्ा र्र्ा ह ैपक राष्ट्रिपत की ििूग अनमुपत से पकसी राज्र् का राज्र्िाल 

उच्च न्र्ार्ालर् के फैसलों, आदशेों आपद के पलए पहन्दी र्ा राज्र् की राजभाषा के िैकपल्िक प्रर्ोर् को प्रापधकृत 

कर सकता ह ै। 

9. पनष्ट्कषग रूि में कहा जा सकता ह ैपक काननूी तौर िर राजभाषा अपधपनर्म 1963 ने पहन्दी को संघ की मखु्र् 

राजभाषा के रूि में स्थापित पकर्ा पकन्त ुदसूरी ओर अंग्रेजी भाषा को अबापधत रूि से अपनपित काल तक जारी 

रखन ेके पलए खलुी छूर् भी पमल र्ई । 

 राजभाषा अपधपनर्म 1963 की धारा 3(3) के अंतर्गत पनम्नपलपखत दस्तािेजों को केिल पद्वभाषी 

(पहन्दी एिं अंग्रेजी) में जारी पकर्ा जाना अपनिार्ग हैं ( The following documents are compulsory 

to issue in bilingual under article 3(3) of Official Language Act 1963) िे –  

 

1. संकल्ि- Resolutions 

2. सामान्र् आदशे - General order  
3. पनर्मों- Rules 
4. अपधसचूनाएँ- Notifications 
5. प्रशासपनक एिं अन्र् प्रपतिेदन- Administrative and other reports 
6. अन्र् प्रपतिेदन-Other reports/ सरकारी कार्जात- Official papers 
7. प्रेस पिज्ञपप्तर्ाँ- Press Communiques 
8. संसद के पकसी सदन र्ा समि रखे र्ए प्रशासपनक तथा अन्र् प्रपतिेदनों और राजकीर् कार्ज-ित्रों के पलए/ 

Administrative and other reports and official papers laid before a House or 

the Houses of Parlament.  
9. संपिदाओ-ं Contracts  
10. करारों – Agreements 
11. अनजु्ञपप्त – Licences 
12. अनजु्ञा-ित्र – Permits 
13. सचूनाओ-ं Notices 
14. पनपिदा-प्रारूि – Forms of tender   

कार्ागलर् आदेश- Office order, कार्ागलर् ज्ञािन- Office Memorandum, िषृ्ांकन- Endorsement, 

सचूना-Notice और िररित्र -Circular इत्र्ापद । 
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7.4. सारांि 

हमने इस इकाई में संपिधान के उिबंधों के अनसुार 1965 के बाद के समर् के पलए राजभाषा की नीपत 

घोपषत करने के पलए िाररत राजभाषा अपधपनर्म 1963 तथा उि अपधपनर्म के आधार िर 1976 में घोपषत 

पनर्मों का अध्र्र्न पकर्ा । 1963 का अपधपनर्म 1965 के बाद अंग्रेजी को सह-राजभाषा का दजाग दतेा ह ै। र्ह 

भाषा तब तक उपल्लपखत प्रर्ोजनों के पलए बनी रहेर्ी जब तक सारे राज्र्ों के पिधान मंडल और संसद के दोनों 

सदन इसे छोडने का संकल्ि न िाररत कर लें । 

दोनों राजभाषाओ ंकी पस्थपत में कई संदभों में पिशेषकर जनता के संिकग  की पस्थपत में पद्वभापषक रूि से 

कार्ग पकए जाएंर्े । ित्रापद में जहाँ हमेशा पद्वभापषक रूि से कार्ग नहीं हो सकता, इस बात की व्र्िस्था की र्ई है 

पक उस पस्थपत में पकस भाषा र्ा दोनों भाषाओ ंका प्रर्ोर् पकर्ा जाएर्ा । अपधपनर्म इस पद्वभापषक पस्थपत में 

कार्ग करने की सपुिधा के संदभग में सांपिपधक सापहत्र् के प्रामापर्क िािों की व्र्िस्था दतेा ह ै। अपधपनर्म की 

मलू भािना को पनम्नपलपखत कथनों से व्र्ि कर सकते हैं । 1976 के पनर्मों में अपधपनर्म की मलू भािना को 

सरुपित रखा र्र्ा ह ैऔर इन बातों को स्िष्टतः व्र्ाख्र्ापर्त पकर्ा र्र्ा ह ै। राजभाषा अपधपनर्म की धारा 3 (3) 

के बारे में पिस्ततृ जानकारी प्राप्त कर चकुें  हैं । 

7.5. बोि प्रश्न 

1. राजभाषा अपधपनर्म का िररचर् दीपजए । 

2.राजभाषा अपधपनर्म 1963 का मलू रूि के बारे में बताते हुए राजभाषा अपधपनर्म का पििेचन कीपजए । 

3.राजभाषा अपधपनर्म 1963 की मखु्र् पिपशष्टताओ ंके बारे में पिस्ततृ रूि में पलपखए । 

4. राजभाषा अपधपनर्म की धारा 3 (3) के बारे में सोदाहरर् रूि में पलपखए ।  

7.6. सहायक गं्रथ 

1. प्रर्ोजनमलूक भाषा और कार्ागलर्ी पहन्दी- डॉ. कृष्ट्र्कुमार र्ोस्िामी, कपलंर्ा िपब्लकेशंस पदल्ली । 

2. राजभाषा पहन्दी: पहन्दी कैलाश चन्द्र भापर्र्ा, िार्ी प्रकाशन, नई पदल्ली । 

3. व्र्िहाररक राजभाषा: Noting &Drafting  डॉ. आलोक कुमार रस्तोर्ी, जीिन ज्र्ोपत प्रकाशन, पदल्ली । 

4. राजभाषा प्रबंधन: र्ोिथगन िाकुर, मैपथली प्रकाशन, हदैराबाद ।   

6.र्हन पहदंी पशिर्- िाकुरदास तथा िी. रा. जर्न्नाथन, ऑक्सफोडग र्पूनिपसगर्ी प्रेस, पदल्ली । 

7. प्राज्ञ िािमाला- राजभाषा पिभार्, र्हृ मंत्रालर् 

डॉ. सूयय कुमारी .पी. 

 

 



 

 

8. पत्रकारिता 

8.0. उदे्दश्य  

पत्रकारिता जनसेवा का सशक्त माध्यम ह ै। आज के वैज्ञाननक यगु में इसकी महत्ता निन- प्रनतनिन औि भी बढ़ 

गयी । पत्रकारिता हमािे जीवन की नवनवधताओ,ं ननत्य घनित होने वाली नूतन घिनाओ ंका बहुत ही शीघ्रता के साथ 

िनुनयााँ के कोन-ेकोन ेमें पहुाँचाती ह ै । आज की परिनथथनत यह ह ैहमािा मनो-मनथतष्क नकसी ऐसे समाज की मात्रा 

कल्पना भी नहीं कि सकता ह,ै नजसमें पत्रकारिता का अनथतत्व न हो मनषु्य को जीनवत िहने हते ुनजस प्रकाि भोजन, 

हवा, पानी बहुत ही आवश्यक ह ैठीक उसी प्रकाि माननसक तणृा की पनूति हते ुपत्र-पनत्रकाएं जरूिी हो गयी ह ै । इस 

इकाई को पढ़ने के बाि हम- 

• पत्रकारिता की पिंपिागत, आधनुनक परिदृश्य के बािे में जानेंग े।  

• पत्रकारिता के सामान्य नसद्ांत, क्षेत्र, उद्दशे्य भाषा आनि के बािे में जान पायेंगे । 

• नहन्िी में समाचाि पत्र, प्रचाि-प्रसाि के माध्यमों के बािे में जान पायेंगे । 

• पत्रकारिता - संपािकीयता के बािे में जानपायेंगे । 

रूपिेखा  

8.1. प्रथतावना 

8.2. पत्रकारिता के सामान्य नसद्ांत - प्रकाि – प्रवनृत्तयााँ 

8.3. पत्रकारिता की परिभाषा 

8.4. पत्रकारिता का थवरूप 

8.5. पत्रकारिता के उद्दशे्य  

8.6. पत्रकारिता की भाषा 

8.7. संपािकीयता 

8.8. सािांश 

8.9. बोध प्रश्न 

8.10. सहायक ग्रंथ  

8.1. प्रस्तावना  

पत्र-पनत्रकाओ ंका हमािे िनैनक जीवन में नवशेष महत्व ह ै । आधनुनक सभ्यता का एक प्रमखु व्यवसाय 

पत्रकारिता ह ै । इसमें समाचािों का एकत्रीकिण, नलखना, जानकािी एकनत्रत किके पहाँचाना, सम्पानित किना औि 
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सम्यक प्रथततुीकिण आनि सनम्मनलत ह ै। मानव थवभाव से नजज्ञास ुभी ह,ै वह अपने आस-पास प्राणी वाली घिनाओ ं

को जानन ेहते ुमनषु्य उत्सकु िहता ह ै । वतिमान वक्त में उसको जानने की यह अनभलाषा नसर्ि  अपने समाज, िाज्य 

अथवा िशे तक  ही सीनमत न होकि नवश्व की सम्पणूि गनतनवनधयों तक बढ़ गयी ह ै। पत्रकारिता के माध्यम मनषु्य इन 

इच्छाओ ंकी पनूति सगुमता पवूिक हो जाती ह ै। मनषु्य यह जानने को बहुत ही इच्छुक ही िहता ह ैउसके आस-पास, िशे 

समाज क्या िनुनयााँ भि में कौन सी नयी घिना घनित हुई ह ैऔि उसकी इस नजज्ञासा संचाि-माध्यम यह पत्रकारिता हमें 

हमािे समाज, िशे की समथयाओ ंव नवचािों से ही रूबरू नहीं किाती अनपत ुसम्पणूि नवश्व भि की घिनाओ ंको हमािे 

सम्मखु प्रथततु किती ह ै। 

 पत्रकारिता का क्षेत्र बेहि ही व्यापक ह ै । इसके माध्यम से नवज्ञान, नशक्षा, सानहत्य कला, िाजनीनत, जन 

कल्याण, धमि-िशिन, संथकृनत आनि । क्षेत्रों की गनतनवनधयों का प्रसािण होता हैं । साम्प्रिानयक सौहािि व िाष्रीय 

एकता औि समन्वयन की निशा में पत्रकारिता की महत्वपूणि थथान ह ै। श्रेष्ठ पत्रकाि डॉ. कृष्ण नबहािी नमश्र कठोि के 

कथनानसुाि – “पत्रकारिता वह नवद्या ह,ै नजसमें पत्रकािों के कायों, कतिव्यों व उद्दशे्यों का नववेचन नकया जाता ह ै। जो 

अपने यगु औि सम्बन्ध में नलखा जाए, वही पत्रकारिता ह ै ।” इस इकाई में हम भाित की परिप्रेक्ष में पत्रकारिता की 

पािंपिागत एवं आधनुनक परिदृश्य, नसद्ांत, प्रवनृतयााँ संपािकीयता, संबाििाता आनि के बािे में वथृततृ चचाि किेंग े। 

8.2. पत्रकारिता के सामान्य ससद्ाांत - प्रकाि - प्रवसृियााँ 

1. पत्रकारिता: अथि, क्षेत्र औि पिंपिागत एवं आधनुनक परिदृश्य : थवतंत्रता के पवूि भाित में ‘पत्रकारिता’ शब्ि के नलए 

अन्य पयािय पत्रकािी, पत्रकला, ‘संवाि- पत्रकला’, ‘वतृ्तनववेचन’, ‘समाचाि पत्र – सम्पािन’ आनि अनधक प्रचनलत 

थ े। नकन्त ुवतिमान नहन्िी भाषा औि सानहत्य में ‘पत्रकारिता’ शब्ि रूढ़ हो गया ह ै। इस शब्ि का प्रयोग अंग्रेजी शब्ि 

‘अनिनलजम’ (Journalis) के पयािय के रूप में होता ह ै। मलू रूप में ‘जनिनलज्म’ शब्ि की व्यतु्पनत्त फ्ांसीसी भाषा के 

‘जि’ (jour) औि ‘जनिल’ (journal) शब्ि से हुई ह ै नजसका शानब्िक अथि इस भाषा में क्रमश: ‘एक निन’ औि 

‘समाचाि पत्र’ ह ै। संथकृत भाषा के पत्र शब्ि में ‘कृ’ (किना) धात ुनणनन +तल+्िाप ्प्रत्ययों के योग से ‘पत्रकारिता’ 

शब्ि बना ह ैनजसका पािंपरिक अथि ‘पत्र-पनत्रकाओ’ं के नलए समाचाि, लेख आनि एकत्र किने तथा संपानित किन,े 

प्रकाशन आिशे आनि िनेे का कायि ह ै।  

नकन्त ुपत्रकारिता के पािंपरिक अथि औि क्षेत्र में क्रनमक नवथताि हो गया ह ै । प्रो. एडनवन एमिी ने इसके 

आधनुनक नवथततृ अथि औि स्त्रोत की ओि इनंगत किते हुए कहा ह,ै “पिम्पिागत रूप में पत्रकारिता का कायि समाचाि 

पत्रों औि पनत्रकाओ ं में समाचािों को एकनत्रत किके नलखना, सम्पािन किके प्रकानशत किना या समाचािों पि 

निप्पनणयााँ िनेा समझा गया ह ै नकन्त ुपत्रकारिता को क्षेत्र इसस ेभी बडा ह ै । उसमें सामिुानयक या आकषिक लोक - 

सामग्री का नवनवध संचाि माध्यमों द्वािा प्रसािण भी सनम्मनलत ह ैनजसमें मखु्य रूप से िेनडयो औि ििूिशिन आते ह ै। 

इन्हें सामान्यतया इलेक्राननक पत्रकारिता कहा गया ह ै।  

वतिमान पत्रकारिता के अंतगित तत्कालीन समाचािों-नवचािों का नलनपबद् मनुरत प्रकाशन अथाित ् पत्र-

पनत्रकाएाँ ही सनम्मनलत नहीं है, विन ्िेनडयो, ििूिशिन आनि अन्य जनसंचाि माध्यमों द्वािा भव्य प्रथतनुत एवं आकषिक 
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मौनखक प्रसािण भी समानहत हैं । पत्रकारिता के नवषय एवं थवरूप जीवन के सवाांग पक्षों से सम्बद् हो गए हैं । 

पत्रकारिता शायि सबसे अनधक िोमांचक तथा जोनखमपणूि व्यवसायों में से एक ह ैनजसमें पत्रकािों को िशे के िनैनक 

जीवन के कायिकलापों का ही नहीं, विन ्वाययुानों की उडानों, यदु् औि जैस ेनवषयों के संवाि भी िनेे आवश्यक होते 

हैं । 

प्रनसद् सम्पािक एवं पत्रकाि श्री. िोलैंड ई. वूल्सले ने आधुननक भाितीय पत्रकारिता की अवधािणा को इस 

प्रकाि थपष्ट नकया ह ै– “प्रायः हमेशा ही पत्रकारिता का अथि मखु्य रूप से समाचािपत्रों सम्बन्धी काम से नलया जाता 

िहा ह ै। नकन्त ुआज के भाित में पत्रकारिता का सम्बन्ध व्यापारिक पनत्रकाओ,ं समाचाि पत्रों के नलए र्ोिो लेन ेकी 

कला, िेनडयो के समाचाि, जनसंवेिन सम्बन्धी कायों सामान्य पनत्रकाओ ंके कायों तथा अन्य ऐसी नकतनी बातों से हैं 

नजनका सम्बन्ध समाचाि पत्रों से नहीं ह ै।” संके्षपतः नवश्व के अन्यिशेों के समान भाित में भी पत्रकारिता का नवथतीणि 

क्षेत्र नवकनसत तकनीकी, नवनवध नवषयों की संयोजना, सनचव एवं साज-सज्जायकु्त प्रसारित एवं प्रकानशत होने वाली 

मौनलक - पाठ्य-दृश्य सामग्री इसका वतिमान परिदृश्य ह ै। आज यह चाक्षुष -श्रव्य-पाठ् य कला ह ैजो नवगत प्रािनम्भक 

अन्नीसवीं शती की भाितीय पत्रकारिता से ननतांत नभन्न ह ै। 

8.3. पत्रकारिता की परिभाषा 

वैज्ञाननक यगु में पत्रकारिता का र्लक इतना व्यापक हो गया ह ैनक इसे नकसी परिभाषा में सीमा बद् किना 

उनचत नहीं ह,ै क्योंनक मनषु्य के जीवन से सम्बनन्धत सम्पणूि घिनाएं औि नथथनतयों का लेखा-जोखा इसके तहत 

समानहत हो गया ह ै। नवनभन्न नवद्वानों ने पत्रकारिता की परिभाषा को अपने -अपने तिीके से अनभव्यक्त नकया ह,ै जो 

इस प्रकाि ह-ै  

• हर्बट ब्रूकि के सवचाि में- “पत्रकारिता वह माध्यम ह ैनजसके माध्यम से हम अपने मनथतष्क में उस िनुनयााँ की 

सम्पणूि जानकािी संकनलत किते हैं नजसके बािे में हम थवतः कभी नहीं जान सकत े।” 

• महादेवी वमाब के सवचाि में – “पत्रकारिता एक िचनाशील ज्ञान ह ै। इसके नबना समाज को बिलना नामुमनकन 

ह ै। अतः पत्रकािों को अपने िानयत्व औि कतिव्यों का ननवािह ननष्ठापवूिक किना चानहए क्योंनक उन्हीं के पैिों के 

छालों से इनतहास नलखा जायेगा । 

• इन्र सवद्या वाचस्पसत के मतानुसाि – “पत्रकारिता ‘पााँचवााँ वेि’ नजसके जरिए हम ज्ञान - नवज्ञान सम्बन्धी 

बातों को जानकि अपने बंि मनथतष्क को खोलत ेहैं ।” 

• डॉ. शांकि दयाल शमाब के मतानुसाि-  “पत्रकारिता एक पशेा नहीं अनपत ुयह तो जनता की सेवा का माध्यम ह ै

। जो पत्रकािों को नसर्ि  घिनाओ ंका नवविण ही पेश नहीं किना चानहए, पत्रकािों पि लोकतानन्त्रक पिम्पिाओ ंकी 

िक्षा किन,े शांनत एवं भाई चािा बढ़ाने की नजम्मेिािी भी आती ह ै।”  

• सवशे्वमस्टीड के सवचाि में – “पत्रकारिता कलावनृत्त औि जनसेवा का सशक्त माध्यम ह ै।” 

• जेम्स मैक्डोनाल्ड के अनुसाि- “पत्रकारिता को मैं िणभनूम से भी अत्यनधक बडी चीज मानता ह ाँ । यह कोई 
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व्यवसाय न होकि उसस ेभी श्रेष्ठ वथत ुह ै। यह एक जीवन ह ैनजस ेमैंन ेथवयं को थवेच्छापवूिक समनपित नकया ह ै।”  

• श्री पे्रमनाथ चतुवेदी के अनुसाि – “पत्रकारिता नवनशष्ट िशे, काल परिनथथनतगत तथ्यों को अमतूि, पिोक्ष मलू्यों 

के सन्िभि औि आलोक में नवद्यमान किती ह ै।”  

• सहन्दी शब्द सागि के अनुसाि – “पत्रकाि का काम था व्यवसाय पत्रकारिता ह ै।”  

• डॉ. भाँवि सुिाणा के सवचाि में – “पत्रकारिता वह धमि ह,ै नजसका सम्बन्ध, पत्रकाि के उस कमि से है- नजससे 

वह तात्कानलक घिनाओ ंव समथयाओ ंका सबसे ज्यािा सही औि ननष्पक्ष वणिन पाठकों के सामन ेप्रथततु किें 

औि जनमत जाग्रत किन ेका श्रम भी किें ।” 

• इसन्दिा गााँधी- “पत्रकारिता जनसेवा ह ै। इसका प्रमुख उद्दशे्य खबिों को जानकािी िकेि उन्हें उनचत तिीके से जााँच 

औि ननणिय लेन ेमें सहयोग किना ह ै।” 

• पत्रकारिता सन्दभब कोश के अनुरूप – “जनसचूना, जनसंचाि जनिंजन अथवा जनसाधािण - नवचाि सम्प्रेषण 

संचानलत हते ुसमाचाि-पत्र, पनत्रका, आकाशवाणी, ििूिशिन आनि के संपािन, मरुण, प्रकाशन, संयोजन, प्रसािण 

आनि की नवद्या या कला पत्रकारिता ह ै।” 

8.4. पत्रकारिता का स्वरूप 

वथततुः पत्रकारिता ननत्य परिवनतित होते सामनयक जन-जीवन, भौनतक घिनाचक्र, िाष्रीय एवं अंतिािष्रीय 

कायिकलापों का संकलन एवं प्रथततुीकिण मात्र नहीं ह,ै यह कला व्यापक जनसंवेिना, पाििशी मानवीय अनुभनूतयों 

एवं अमूति भावनाओ ंको संप्रेनषत किन ेका नवश्वसनीय लोकनप्रय जनमाध्यम भी ह ै। पत्रकारिता की आत्मा समाचािों 

औि नवचािों में व्याप्त मानवीय सहजानभुनूत एवं अमतूि संवेिनशीलता है नजसकी उष्णता का अनभुव नकसी घिना के 

समाचािों औि नवचािों को पढ़ - सनुकि सहज ही होने लगता ह ै।  

पत्रकारिता से काल्पननक था वाथतनवक नचत्र उभाि कि उस सामानजक कुिीनत के प्रनत आक्रोश एवं घणृा का 

संचाि किते हैं, मानव जानत को जागतृ किके जनमत का ननमािण किते हैं । ये पत्र आधनुनक समाज के सांथकृनतक, 

सामानजक संगठन की नवीन संकल्पना भी प्रथततु किते हैं । साि-रूप में पत्रकारिता अनिखेी सामनयक घिनाओ ंएवं 

इनन्रयगोचि समाचािों का नबना लाग-लपेि के ननष्पक्ष नवविण ही नहीं, विन ्समाचािों एवं नवचािों में व्याप्त मानवीय 

अनभुनूतयों का संवेिनशील सम्मतूिन भी ह ै।  

पत्रकारिता िाष्रीय औि मानवीय मलू्यों से सम्बद् होती ह ै। पत्रकाि अजुिन नतवािी का कथन ह,ै “िाष्रीय एवं 

मानवीय मलू्यों से संिनभित सत्कायि ही पत्रकारिता ह ै नजससे िशेवानसयों की नस-नस में थवतन्त्रता, समानता औि 

नवश्वबंधतु्व की भावना का संचाि होता ह ै। पत्रकारिता अल्प था नननित कालावनध में समाचािों, भावों एवं नवचािों को 

अनभधापिक कथन औि सजिनात्मक नवधाओ ंके माध्यम से व्यापक थति पि बहृत्तम संप्रेषण किने की कला ह ै।  

इसके द्वािा नवश्व के समग्र वाङ् मय, सामानयक लोक-जीवन के परिवतिन चक्र, सभ्यता-संथकृनत के नवनवध 

आयामों तथा ज्ञान-नवज्ञानयकु्त नवचाि- श्रृंखला को समझने औि महससू किन ेकी गहिी नननलिप दृनष्ट एवं वैज्ञाननक तकि  
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- प्रज्ञा प्राप्त होती ह ै। र्लतः पत्रकारिता अनधकतम पाठकों को कम कीमत पि नवनचंतन तथा नव- वैचारिक-आयाम 

िकेि बौनद्क यगु का सतू्रपात किती ह ै। 

पत्रकाि केवल वेतनभोगी श्रमजीवी नहीं, वह उससे बहुत अनधक समाज के नहतों का प्रहिी, जनता का 

नशक्षक, पक्षधि, लोकमत तथा लोक जागिण का ननमािता ह ै। वह मकू, िबुिल प्रजा पि हुए अत्याचािों के समय योद्ा 

ह ै। पत्रकाि की सबसे बडी नचंता यह होती ह ैनक अनधकतम व्यनक्तयों का अनधकतम नहत कैसे हो । वह गिीब औि पि 

िनलत का नमत्र होता ह ै। पत्रकारिता एक ओि जन-जीवन था िाष्र को समनपित ननथवाथि जन सेवा एवं बौनद्क साधना 

ह,ै तो िसूिी ओि आनथिक लाभ प्राप्त किन ेका उद्योग भी ह ै। पत्रकारिता कला ह,ै वनृत्त ह ैऔि जनसेवा ह ै। 

8.5. पत्रकारिता के उदे्दश्य  

पत्रकारिता के उद्दशे्य नवनभन्न परिवतिनों के साथ भाित के युगानरुूप बिलत ेिहत ेहैं । पत्रकारिता के िानयत्व 

बहुआयामी हैं । भाित में प्रािनम्भक पत्रकारिता के उद्दशे्य नहन्िी प्रचाि, िाजनीनतक- सामानजक जागनृत, सानहनत्यक - 

सांथकृनतक संिक्षण आनि थ ेजब नक समकालीन पत्रकारिता का उद्दशे्य ह-ै ‘लोग जो मााँग ेवही िनेा चानहए, हम जनता 

के नवद्या गरुु नहीं, हम तो लोगों के सेवक ह ै। अतः वतिमान पत्रकारिता के क्षेत्र में व्यावसानयक माननसकता औि पूाँजी 

का प्रवेश हो गया ह ै । मतलब यगु औि परिवेश के साथ पत्रकारिता के उद्दशे्य, रुनच, आिशि एवं थवरूप में मौनलक 

अन्ति आ गया ह ै। लेनकन हि काल में पत्रकारिता अपने आिशों एवं मलू्यों को लेकि आग ेबढ़ िही ह,ै नजसमें सम्पणूि 

नवश्व के कल्याण का मलूमंत्र नछपा हुआ ह ै। पत्रकारिता के समथत गणुों पि नवचाि किन ेपि इसके ननम्नांनकत उद्दशे्य 

सविमान्य हुए ह-ै 

• पत्रकारिता समाज नहत के नलए ज्ञान-नवज्ञान की सीमा का नवथताि किना ।  

• साधािण जनता को सिकाि की नीनतयों, नक्रयाकलापों, गनतनवनधयों की जानकािी िनेा । 

• िाष्रीय एकता, लोकतंत्र तथा थवतंत्रता आनि मूल्यों के नलए संघषिित िहना । 

• पत्रकारिता का िाइत्व ह ैनक जनता के सामन ेसत्य को उ घानित किके उन्हें मागििशिन किे ।  

• पत्रकारिता का मखु्य कायि समाज को नशनक्षत किना ह ै। पत्रकाि जनसाधािण का गरुु होता ह ै। संचाि माध्यमों के 

जरिए जनता को परिचचाि, साक्षात्काि शोधकायों की जानकािी प्रिान कि उन्हें नशनक्षत किने में पनत्रकाओ ंका 

महत्वपूणि योगिान िहा ह ै। लोक नशक्षण एवं लोक रुनच का परिष्काि किना ।  

• पत्रकारिता के माध्यम से समाज में वैचारिक क्रानन्त का बीज बोया जाता ह ै।  

• नवीन क्रांनतकािी परिवतिन को निशा एवं आन्िोलन को नेततृ्व प्रिान किना ।  

• पत्रकारिता का एक प्रमखु लक्ष्य मनोिंजन भी होता ह ै। कला, सानहत्य, संथकृनत, िशिन एवं ज्ञान-नवज्ञान को जन 

संप्रेषणीय एवं सवि सलुभ बनाकि जनमानस को अन्तदृिनष्ट एवं तकि  प्रज्ञा प्रिान किना । 

• जन सामान्य में अन्याय एवं शोषण के नवरुद् जनता का ननमािण । सानहनत्यक नवधाओ ंकी यगुानरुूप अनभव्यनक्त 



आचायि नागाजुिना नवश्वनवद्यालय                             8.6                                            ििू नवद्या केन्र 
 

 

एवं प्रगनत । 

मखु्य रूप से पत्रकारिता का उद्दशे्य जननहत की दृनष्ट से नवश्व तथा िाष्र के समग्र पक्ष एवं जन संवेगों को प्रनतनबंनबत 

किन ेवाली नवीन सामग्री को एकनत्रत, संपानित, संप्रेनषत कि सविसाधािण का मागि िशिन कि जनमत का ननमािण किना 

होता ह ै। 

पत्रकारिता की नवशेषता: प्राचीन काल से लेकि आधनुनक काल की ननिन्ति यात्रा में पत्रकारिता की अपनी कुछ 

प्रमखु नवशेषता िही ह,ै नजसके कािण इसे सिवै समाज में उच्च थथान नमलता िहा ह ै। पथृ्वी पि ऐसा कोई समाज नहीं 

िहा नजसमें पत्रकारिता का अनथतत्व नकसी रूप में उपनथथत न हो । पत्रकारिता की ननम्न नवशेषताएाँ ह-ै 

1. पत्रकारिता सशक्त सम्प्रेक्षण का माध्यम ह ै। आज के सचूना क्रांनत के यगु में पत्रकारिता सचूनाएाँ िनेा उनका प्रचाि 

प्रसाि किन ेका एक सशक्त साधन मान ेगए हैं । 

2. पत्रकारिता समाज को नशनक्षत, जागरूक, सचेत तो किाती ही ह ैसाथ में वह जनता का मनोिंजन भी किती ह ै । 

अपनी इस नवशेषता के कािण ही वह छोिे, बडे-बजुगुों के निलों पि िाज किती हैं । 

3. पत्रकारिता समाज में घनित घिनाओ ंएवं परिनथथनतयों की नहीं को थामकि उसके चाल-ढाल गनत का अंिाजा 

लगाकि थवाथथ्य को सधुािने का काम किती ह ै। 

4. एक कुशल पत्रकाि र्ोिोग्रार्, नचत्र, साक्षात्काि तथा घिनाथथल पि उपनथथत लोगों से बातचीत किके घिना की 

सत्यता को प्रमानणत किता ह ै। भनवष्य में ऐसी नथथनत से ननपिाने के नलए कौन-कौन सी सावधानी लेनी चानहए आनि 

के बािे में बतात ेह ै।  

5. मनषु्य एक सामानजक प्रानण ह ै। समाज में िहते हुए मनषु्य समाज के बािे जानने की आवश्यकता होती ह ै। वहााँ के 

खान, पान िीनत-रिवाज, िहन-सहन के बािे में जानना चाहते हैं । इसकी जानकािी प्राप्त किने का सबसे आसान औि 

सही तिीका की गनतनवनधयों का पत्रकारिता ही ह ै। पत्रकारिता को समाज िपिण कहा जाता ह ै। पत्रकारिता के माध्यम 

से हम ज्ञान-नवज्ञान सम्बन्धी तथ्यों को जानकि अपने बंि मनथतष्क को खोलत ेहैं ।  

6. पत्रकारिता से समाज के उत्थान - पतन, सत्य-असत्य, सजृन तथा नवनाश की नथथनतयों को यथावत ् हम तक 

पहुचंाती ह ै। 

7. पत्रकारिता सामानजक- सांथकृनतक मलू्यों की संिनक्षका होती ह ै।  

8. पत्रकारिता में तिथथता का होना बहुत आवश्यक ह ै। पत्रकारिता तभी उनचत औि साथिक मानी जाती ह ैजब वह 

सत्य-असत्य का अन्ति भी थपष्ट किें, आवश्यकतानसुाि ननणिय का कायि भी किें । 

9. पत्रकारिता ही िाष्र हते ुप्रेिणा स्रोत होती ह,ै व समाज में नव चेतना उत्पन्न किन ेमें पणूितः सक्षम ह ै । िाष्र की 

एकता, अखण्डता बनाने में, िाष्रीय चरित्र का सजृन किन ेमें, अनशुासन व्यवथथा, भाईचािा की भावनाओ ंका संचाि 

किन ेमें पत्रकारिता नवशेष योगिान ितेे हैं ।  
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10. पत्रकारिता का क्षेत्र बहुत ही नवशि ह ै। इसमें सभी क्षेत्रों से जडेु हुए समाचाि प्रकानशत होते िहते हैं । इसके माध्यम 

से सभी वगि के लोग अपनी जरूितों की पनूति किते हैं । समाज के प्रत्येक वगि- गिीब हो अथवा अध्यापक, शासक हो 

अथवा प्रजा, नेता हो अथवा अनभनेता, िाजा हो अथवा शंक, सभी के नवचािों, नक्रया-कलाप को जनसाधािण तक 

पहुाँचान ेका सशक्त माध्यम पत्रकारिता ही ह ै। 

11. पत्रकारिता का क्षेत्र बहुत नवशाल औि वैनवध्यपणूि होता ह ै। मनषु्य के जीवन का कोई ऐसा पक्ष नहीं ह ैजो इससे 

अछूता हो । पत्रकारिता में सत्यता, ननभीकता, थपष्टता जैस ेतत्वों समावेश िहता ह ै। पत्रकारिता िशे के नीनत ननधाििण 

तथा उस ेमतूि रूप िनेे वाला एक शनक्तशाली माध्यम ह ै। 

8.6. पत्रकारिता की भाषा  

आिंनभक काल में सानहत्यकािों का प्रभाव औि पत्रकारिता सानहत्य के किीब होने के कािण इसमें पत्रकारिता 

की भाषा हुआ किती थी । 19वीं औि प्रािंनभक 20वीं सिी के पत्रकारिता में ब्रज औि अवधी भाषा का नमश्रण होता 

था । उस समय नहन्िी पत्रकारिता में भाषा का अतलुनीय योगिान िहा । सामान्य जनता तक सामानजक अंशों को 

सकािात्मक रूप में सलुभ तिीके से पहुाँचाने में भाषा महत्वपणूि भनूमका ननभाती ह ै । आज कल नहन्िी हो या अन्य 

क्षेत्रीय भाषाएाँ, पत्रकारिता में अंग्रेजी का प्रभाव ज्यािा ह ै।  

आज कल समाचाि प्रसाि-प्रचाि में नवनभन्न पद्नतयााँ िखेन ेनमल िह ेह ै। नप्रंि मीनडया औि ननजी सेिेलाइि 

चैनलों की भाषा जहााँ अलग है वही सिकािी मीनडया चैनल की भी अलग भाषा ह ै। पत्रकारिता में सानहनत्यक भाषा के 

थथान पि सहज औि सिल नहन्िी भाषा का प्रयोग नकया जाता ह ै। पत्रकारिता में अच्छी भाषा वहीं ह ैजो सचूना, खबि 

औि जानकािी को थपष्ट, सिल औि सहज तिीके से लोगों तक पहुचंाऐ ं।  

आज कल मीनडया खिु अपनी भाषा गढ़ िहा ह ै। नहन्िी में अंग्रेजी का समावेश िखेन ेको नमलता ह ै। िशेज 

शब्ि के थथान पि था इनके साथ-साथ अंग्रेजी शब्िों का प्रचलन बढ़ा ह ैऔि आज यह नहन्िी पत्रकारिता का एक 

नहथसा बन चकुा ह ै । वतिमान समय में सबसे बडी चनुौती नहन्िी पत्रकारिता की बिलती भाषा को लेकि ह ै । अतः 

पत्रकारिता की भाषा सौम्य, सभ्य, सिल, सबुोध औि शदु् होनी चानहए । पत्रकारिता के नलए संपािक को घिनाओ ंके 

साथ भाषा पि नवशेष ध्यान िेना चानहए । भाषा नजतनी सुगनठत औि सिल - सबुोध होगी, पाठक पि उसका असि 

उतना ही गहिा होगा । 

8.7. सांपादकीयता 

 ‘संपािन’ शब्ि का व्यतु्पनत्तपिक अथि प्रथततु किना । पथुतक या सामनयक पत्र आनि का क्रमपाठ ठीक किके 

उसे संकनलत किना ह ै । ‘प्रेस एण्ड िनजथरेशन आव बकु्स एक्ि’ के अनसुाि समाचाि पत्र में जो कुछ भी प्रकानशत 

होता ह ै। उसका चयन एवं ननयंत्रण किने वाला व्यनक्त संपािक कहलाता ह ै। संपािक का िानयत्व समाचाि सम्पािन 

के साथ प्रबंधकताि का भी होता ह ै।  
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पत्रकारिता में सम्पािक का कायि सवािनधक िानयत्वपणूि औि जोनखम को सवोपरि महत्व ि ेऔि ननथपहृ 

अग्रलेखों द्वािा जन जीवन को जागतृ एवं गनतशील बनाये । ‘सम्पािक की इनतकतिव्यता’ लेख में ‘नहन्िी प्रिीप’ के 

कतिव्यननष्ठ सम्पािक बालकृष्ण भट्ट ने ‘सम्पािकीय िानयत्व’ पि नवचाि नकया था । शासन की प्रभ ुशनक्त में सम्पािकों 

की ततृीय श्रेणी ह ैजो योग्यतापवूिक सम्पािक का काम ननबाहा जाय तो बडा नाजकु काम भी ह ैइसमें बडी गंभीिता 

पल्ले नसि की योग्यता औि यकु्त-अयकु्त का नवचाि होना बडा आवश्यकता है । थवाथि-त्याग औि समभाव की भी 

जरूित हैं- ‘न्यायात्पथ प्रनवचलनन्त पंि न धीिा’ इसका पिूा उपयोग सम्पािक के काम में ही िखेा जाता ह ै। 

 19वीं शती के ही जातीय पत्र क्षनत्रय पनत्रका ने भी सम्पािक की महत्ता औि िानयत्व पि समनुचत प्रकाश 

डाला था- ‘सम्पािक अपने िशे िाजा औि साधािण का प्रनतनननध ह,ै इसनलए िाजा को चानहए नक उसका मान अच्छी 

तिह से किे औि सम्पािक का भी यही काम ह ैनक यथाथि औि सत्य-सत्य पिामशि िाजा को िवे औि ऐसा किने स े

िशेोन्ननत भली-भााँनत हो सकती ह ै। जो काम िस-बीस हजाि रूपये पान ेवाले मंत्री से चल सकता ह ैवह काम योग्य 

सम्पािक से होता ह ै।’ 

• सांके्षपतः  

 पत्र की नीनत सनुथथि किना, समयानकूुल तकि पणूि सम्पािकीय सामग्री संशोनित किके प्रकानशत किना तथा 

जन समहू के प्रनत उत्तििायी होना  सम्पािक के प्रमखु कतिव्य एवं िानयत्व माने जा सकते हैं । 19वीं शती की जागिण-

कालीन पत्र-पनत्रकाओ ंकी सम्पािकीय-सामग्री में ननम्ननलनखत थतंभ होते थे । 

• सम्पादकीय अग्रलेख एवां सटप्पसणयााँ- 

 यह पत्र पनत्रकाओ ंके व्यनक्तत्व, नीनत एवं नवचािों के द्योतक होता हैं । प्रबदु् पाठकों को क्रमबद् रूप में, 

पषृ्ठभनूम सनहत नवशे्लनषत एवं सनुवचारित सामग्री प्रिान किते हैं । सामान्य पाठक नजन घिनाओ ंतथा-गनग्भत नवचाि-

श्रृंखला को ठीक प्रकाि से समझ नहीं पाता सम्पािक उन्हें थपष्ट शैली औि सिल मयािनित शब्िों में प्रथततु कि 

बोधगम्य बनता ह ै। वह सम्पणूि घिना-चक्र के तीव्र प्रवाह को जोडकि पाठकों के मनथतक में आद्योपांत नचत्र साकाि 

कि ितेे ह ै।  

सम्पािकीय अग्रलेख सामनयकता को महत्व ितेे हुए भी भनवष्य की ओि संकेत किते हैं । सम्पािकीय सामग्री की 

उपयोनगता तथा िानयत्व संक्रानत यगु में औि भी अनधक बढ़ जाता ह ै क्योंनक िाष्र की प्रशासननक लचि नीनतयााँ, 

सामानजक अंनवििोध, आनथिक-धानमिक नवषमताएाँ जन-मानस के नवचािों-भावों को उद्वेनलत किने लगती हैं । उस समय 

सम्पािकीय अग्रलेख आनि जनमत का मागि प्रशथत किके उन्हें निशाहीन होने से बचाते हैं ।  

• अन्तिाबष्ट्रीय समस्याओां पि अग्रलेख- 

 19वीं शती नवश्व औि भाित की िाजनीनत में गहिी उथल-पुथल से पवूि सिी थी । नहन्िी के िाष्रवािी पत्रों न े

नवश्व के िशेों जापान, चीनी, रूस, आयिलैंड, अमेरिका आनि की वैज्ञाननक-िाजनीनतक- आनथिक गनतनवनधयों तथा 
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अन्य िशेों के साथ नब्रनिश साम्राज्य के औपननवेनशक सम्बन्धों पि सझू-बझू से भिे पैने अग्रलेख प्रकानशत नकये थे । 

इनमें प्रायः सभी आनथिक-िाजनीनतक मदु्दों तथा अन्तिािष्रीय मदु्दों आनि को सजगता के साथ उठाया गया था ।  

• िाष्ट्रीय पहलुओ ां पि अग्रलेख- 

 नहन्िी पत्र-पनत्रकाएाँ िाष्रीय प्रश्नों औि महत्वपणूि समथयाओ ंके प्रनत थविशेपिक, संतनुलत दृनष्टकोण िखती थी 

। इनकी संपािकीय सामग्री िाष्रीय एकता, थविशेी, कि-िनुभिक्ष तथा प्रशासननक अन्याय सम्बन्धी अग्रलेखों से 

लबालब हैं । अपने यगु, परिवेश औि आवश्यकताओ ं के अनकूुल इनके बेधडक अग्रलेखों में बौनद्क नवशे्लषण 

नकतना साथिक औि उते्तजनापवूिक होता था इसका अनमुान कनतपथ िाष्रीय अग्रलेखों से लगाया जा सकता ह ै। 

• स्थानीय समस्याएाँ- 

 थथानीय समथयाओ ं से पाठकों का जीवन सबसे अनधक प्रभानवत होता ह ै क्योंनक पाठकों की सवािनधक 

अनभरुनच आसपास के परिवेश औि समथयाओ ंमें होती ह ै। 19वीं शती के पत्र-संपािक थथानीय जनता के िःुख ृििि 

को प्रकि किना पहला िानयत्व समझता था । व्यंग-नवनोिात्मक थतंभः यह पत्र-पनत्रकाओ ंकी सामग्री का सबसे जीवंत 

तथा उपयोगी थतंभ होता ह ै । प्रायः सभी पत्र-पनत्रकाएाँ सिसता औि लोकनप्रयता बनाए िखने के नलए मनोिंजक 

सामाग्री को अवश्य प्रकानशत किती ह ै । इस सशक्त हास-परिहास पणूि थतंभ में बडी-से बडी किु-तीखी बात ऐसे 

हल्की-रु्ल्की किाक्ष किती सिुनचपणूि भाषा औि सविग्राह्य िोचक शैली में कह िी जाती ह ैनक जो पाठकों का भिपिू 

मनोिंजन किने के साथ अचकू गंभीि वाि भी कि जाती ह ै । नहन्िी पत्र-पनत्रकाओ ंकी व्यंग-नवनोिात्मक सामग्री भी 

जन-जागनृत रै्लाने का एक अस्त्र थी । इनमें चिुकुलों, लिकों, नवनभन्न हाथथ-व्यंग्य-पूणि अनभधानों के माध्यम से 

सामानजक नवसंगनतयों, यगुीन अन्तनवििोध तथा नविशेी शासन की कुनिल-चलों को समझने के नलए पाठकों को जमी-

आसमााँ एक नहीं किना पडता था तथा पत्र-पनत्रकाएाँ िाजनीनतक-धानमिक-सामानजक नवषयों पि मािक चोि किके भी 

नब्रनिश-कोप तथा सामानजक-बनहष्काि से सार् बच ननकलती थी ।  

• पाठकों के पत्र- 

 संपािक के नाम प्रकानशत पत्रों में पाठकों की प्रनत्रनक्रया, मन की बात औि सामनयक नवनवध नवषयों पि िाय 

खलुकि व्यक्त होती ह ै । वथततुः यह जन-थतंभ जनतंत्र में प्रत्येक नागरिक के नलए खलुा जनमंच होता ह ै जो 

जनसामान्य के नवचािों का प्रनतनननधत्व किता ह ै। पत्र-पनत्रका की गरिमा इसी में होती ह ैनक वह किु आलोचकों तथा 

पक्ष-नवपक्ष िोनों के पत्र प्रकानशत किें नकन्त ुर्नकी भाषा नशष्ट एवं शालीन होनी चानहए क्योंनक जनता भावकु औि 

संवेिनशील अनधक होती ह,ै तकि शील कम । ये पत्र कभी-कभी जन-आंिोलन का रूप धािण कि लेते हैं ।  

8.8. सािाांश 

 हमािे िनैनक जीवन में पत्रकारिता का नवशेष महत्व ह ै। पत्रकारिता वतिमान यगु का िपिण ह,ै साधािण जनता 

का नशक्षक ह,ै जनता का नवश्वनवद्यालय ह,ै जन जागिण का सविश्रेष्ठ, सविनप्रय, सथता औि सलुभ साधन ह ै। पत्रकारिता 

नवश्व के समाचािों का संग्रह ह,ै संसाि की गनतनवनध का आईना ह ै। यह वसधुा के समाचािों को जन-जन तक पहुचंाना 
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अपना लक्ष्य मानता ह ै। इस प्रकाि पत्रकारिता वतिमान यगु क् ज्ञानवधिन का माध्यम तथा जमता का नवश्वनवद्यालय ह ै। 

पत्रकारिता वतिमान युग के लोकतानत्रक िाष्रों में जननहत औि जनशनक्त का महान प्रवक्ता ह,ै जन भावनाओ ंकी 

अनभव्यनक्त का माध्यम ह,ै िाष्र के कणिधािों के बहिे कानों में जनता की आवाज रू्कने वाला पांचजन्य ह ै। 

8.9. र्ोध प्रश्न 

1. वतिमान काल में पत्रकारिता का थवरूप पि प्रकाश डानलए । 

2. पत्रकारिता के सामान्य नसद्ांत-प्रकाि पि ननबंध नलनखए । 

3. संपािन, संपािकीयता पि छोिा सा लेख नलनखए । 

8.10. सहायक ग्रांथ 
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2. कामकाजी नहिंी: कैलाश चंर भानिया । 

3. शैनक्षक व्याकिण औि व्यावहारिक नहिंी: कृष्ण कुमाि गोथवामी आलेख प्रकाशन, नई निल्ली । 

4. आविने प्रारूप: नशवनािायण चतवेुिी (1992), अक्षि प्रकाशन, नई निल्ली । 

5. िाजभाषा नहिंी: भोलानाथ नतवािी, वाणी प्रकाशन, निल्ली । 
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9. ह िंदी किं प्यूटरीकरण सूचना प्रौद्योहिकी-पररपे्रक्ष्य  

 

9.0. उदे्दश्य  

 इस इकाई में ह िंदी के किं प्यटूरीकरण और सचूना प्रौद्योहिकी से सिंबिंहित ज्ञान की अहजित कर पाएिंिे, जो की 

इस इकाई का म त्वपूणि उद्दशे्य  ैं । 

1. ह िंदी के किं प्यटूरीकरण का प्रारिंहिक दौर ।  

2. ह िंदी किं प्यटूरीकरण के माध्यम । 

3. ह िंदी किं प्यटूरीकरण में शब्द सिंसािन का म त्व ।  

4. सचूना प्रौद्योहिकी की हवस्ततृ जानकारी । 

5. सचूना प्रौद्योहिकी में शब्द सिंसािन । 

6. सचूना प्रौद्योहिकी का व्यहि एविं समाज में म त्व ।  

         उपययिि हबिंदयओ िं को आप य ााँ समझ पायेंिे ।   

रूपरेखा  

 9.1. प्रस्तावना  

9.2. ह िंदी का किं प्यटूरीकरण  

(अ )किं प्यटूर के अिंि  

 (आ)  ार्ि वेयर  

 (इ) सॉफ्टवेयर 

          हसस्टम  एप्लीकेशन   

      आिंकड़ा सिंसािन  

               शब्द सिंसािन 

9.3. शब्द सिंसािन के उदा रण 

9.4. शब्द सिंसािन की हवशेषताएिं 
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9.5. शब्द सिंसािन के पद 

9.6. ह िंदी के किं प्यटूरीकरण और शब्द सिंसािन  

9.7. सचूना प्रोद्योहिकी  

  9.7.1 सचूना प्रौद्योहिकी का अर्ि  

  9.7.2. सचूना प्रौद्योहिकी के के्षत्र एविं शब्द सिंसािन  

   A.प्रशासकीय क्षेत्र  

 B. हशक्षा क्षेत्र 

 C. हचहकत्सा क्षेत्र  

 D.व्यावसाहयक क्षेत्र  

9.8. सारािंश 

9.9. बोि प्रश्न 

9.10. स ायक ग्रिंर् 

 

9.1. प्रस्तावना 

 ह िंदी एक सशि िाषा   ै। िारत ब ुिाषीय दशे   ैहजसमें सिंपकि  ये राजिाषा के रूप ह िंदी क प्रयोि हकया 

जाता   ैसार्  ी आज य  हवश्व की तीन सबसे बड़ी िाषाओ िं में से एक   ै। ह िंदी की शब्द सम्पदा क हजतना हवकास 

एविं हवस्तार  ुआ   ैशायद  ी हकसी अन्द्य िाषा में  ुआ  ो ।  हवदशेों में िी ह िंदी सीखी एविं हसखाई जाती   ै । 

तकनीकी एविं प्रौद्योहिकी के के्षत्र में िारत क वचिस्व हदन ब हदन बढ़ता जा र ा  ,ै हजसमें ह िंदी के किं प्यटूरीकरण के 

रूप क म त्वपणूि स्र्ान   ै।   

9.2. ह िंदी का किं प्यूटरीकरण  

  आज क ययि सिंिणक ययि से जाना जाता   ै। किं प्यटूर के ह न्द्दीकरण के हलए आज अनेक िारतीय सिंिणक 

ज्ञानी प्रयत्नरत  ैं । इन प्रयत्नों का  ी पररणाम   ैहक आज बाजार तर्ा इिंटरनेट पर ह िंदी में कायि करने के हलए हिन्द्न-

हिन्द्न छोटे बड़े हििाषीय प्रोग्राम, सॉफ्टवेयर,  ार्ि वेअर  के रूप में उपलब्ि  ैं ।  इनका प्रयोि करके ह िंदी िाषा और 

प्रकाशन उद्योि को हवकहसत हकया िया   ै।  
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 सिंिणक /किं प्यटूर  हनमािता हबल ग्रेटस न ेिी इस बात को स्वीकार हकया   ै हक किं प्यटूर की िाषा ह िंदी  ो 

सकती   ैक्योंहक रोमन हलहप की तयलना में दवेनािरी हलहप अहिक वैज्ञाहनक   ै। ह िंदी ध्वहन हवज्ञान दृहि से आसान 

और सरल  ,ै उसमें जैसा बोला जाता  ,ै वैसा  ी हलखा जाता   ै। ह िंदी किं प्यटूरीकरण पर दृहिपात करें तो य  स्पि 

 ोता   ैहक ह िंदी किं प्यटूरीकरण के य  प्रयत्न आज से न ीं तो हपछले 55 सालों से हकए जा र  े ैं ।  

ह िंदी िाषा का प ला सॉफ्टवेयर 1977 में  इसी आय. एल. किं पनी  दैराबाद फोटिन नाम से हवकहसत हकया 

र्ा । इसके तीन वषि उपरान्द्त हदल्ली र्ी. सी. एम. नामक किं पनी ने ‘हसध्दार्ि’ नाम से किं प्यटूर सॉफ्टवेयर हवकहसत 

हकया लेहकन य  उपयोिी हसद्ध न ीं  ुआ । इसके बाद सी. एम. सी किं पनी िारा टॉयहपिंि  ेतय ‘हलहप’ नमक सॉफ्टवेयर 

हवकहसत हकया िया । इस प्रकार ह िंदी िाषा के किं प्यटूरीकरण के हलए अनेक सॉफ्टवेयर हवकहसत हकए िए  ैं ।  

 िारत सरकार ने कई मिंत्रालयों  तेय सॉफ्टवेयर और फॉण्ट तैयार करवाएिं  ैं लेहकन ह िंदी िाषा के किं प्यटूरीकरण 

से सवािहिक योिदान िारत सरकार हक किं पनी ‘रै्क’ पयणे का   ै । हजसके िारा ‘हजस्ट’ नामक एक किं प्यटूर कार्ि 

हवकहसत हकया िया   ै । हजसको किं प्यटूर में लिाने से सिी िाषाओ िं के अक्षर किं प्यटूर के स्रीन पर हदखते  ैं । इन 

सिी के उपयोि से ह िंदी हक टॉयहपिंि अर्ाित ह िंदी किं प्यटूरीकरण का कायि सयलि  ो पाया   ै। 

 (अ) किं प्यूटर के अिंि  

   किं प्यटूर के दो अिंि  ोते  ैं, एक  ैं  ॉर्ि वेयर और दसूरा सॉफ्ट वेयर ।  ॉर्ि वेयर तर्ा सॉफ्ट वेयर के अपने-

अपने काम  ोते  ैं ।  

(आ)  ॉर्ड वेयर 

 ॉर्ि वेयर व   ैं हजनका सम्बन्द्ि किं प्यटूर के मशीनी सामान से   ै। मशीनी स्तर पर ह िंदी अर्वा अिंग्रेजी हकसी 

िी िाषा का कोई अिंतर न ीं पड़ता   ै।   

(इ) सॉफ्ट वेयर 

सॉफ्ट वेयर से अर्ि  ,ै किं प्यटूर के सिी प्रोग्राम जो किं प्यटूर को हनदशे दतेे  ैं । ये हनम्न प्रकार के  ोते  ैं - 

(ई) हसस्टम सॉफ्ट वेयर  

हसस्टम सॉफ्ट वेयर का सम्बन्द्ि मलू कायिरमों से   ैजो किं प्यटूर के प्रयोिों के आिार के रूप के कायि करते  ैं 

जैस-े र्ॉस , हविंर्ोज आहद । आज हसस्टम सॉफ्ट वेयर ह िंदी में हवकहसत  ोना आवश्यक   ै।  ह िंदी में अपना हसस्टम 

सॉफ्ट वेयर अब तक हवकहसत न ीं  ो पाया  ै । आज ह िंदी में आवश्यक हनदशे र्ॉस, हविंर्ोज हसस्टम जैसे सॉफ्ट वेयर 

के माध्यम से हदए जाते  ैं । इन कायि प्रणाली हक रचना िी मलू रूप में अिंग्रेजी एविं रोमन हलहप में बनाई िई प्रणाहलयों 

पर आिाररत   ै। इन्द् ें  ी िारतीय िाषाओ िं में प्रयोि-प्रसार में लाया जाता   ै।  
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• एप्लीकेशन सॉफ्ट वेयर  

 य  वे सॉफ्ट वेयर  ैं जो हकसी खास उद्दशे्य हक पहूति के हलए बनाये जाते  ैं । जो सीिे -सीि ेकिं प्यटूरीकरण से 

जयड़ा   ै ।  इस सॉफ्टवेयर के कायि किं प्यटूर के प्रमयख रूप से करते  ैं । आिंकड़ा सिंसािन  और  शब्द सिंसािन इसके 

म त्वपूणि अिंि  ैं ।    

• आिंकड़ा सिंसाधन  

य  व  सिंसािन  ,ै जो हदए िए आिंकड़ों हक िणना करता   ैतर्ा पररणाम हनकलना, वेतन हबल बनाना, िहणत के 

सवालों को  ल करना, परीक्षा के पररणाम हनकलना, खाता व ी बनाना आहद इसी सिंसािन के कायों के अिंतिित आते 

 ैं । इसके हलए अब तक प्रायः फोटिन, कोबोल आहद कायिरम उपयोि में आते र  े ैं । जो अिी तक अिंग्रेजी में  ी 

उपलब्ि   ै।  

• शब्द सिंसाधन  

‘शब्द सिंसािन’ इस पाठ्य का कें रहबिंदय   ै। उपययिि सम्पणूि जानकारी इसी हवषय को स्पि करने  तेय प्रस्तयत हक 

िई   ै । शब्द सिंसािन  ी व  के्षत्र  ,ै हजसका ह िंदी में हवकास  ुआ   ै । पत्र-लेखन, ररपोटि लेखन आहद तैयार 

करना या हलखना आहद शब्द सिंसािन के प्रमयख कायों में से  ैं । शब्द सिंसािन के हलए प ले से कायिरम प्रचहलत 

 ,ै उनमें वर्ि स्टार, वर्ि परफेक्ट आहद प्रमयख   ै। आज कल एम. एस. वर्ि तर्ा एल्र्स पेजमेकर आहद कायिरम 

िी काफी प्रचहलत  ैं । 

9.3. शब्द सिंसाधन के मुख्य उदा रण  

शब्द सिंसािन के मयख्य दो प्रमयख उदा रण  ैं, जो हनम्नवत प्रस्तयत  -ै 

(अ) एम. एस. वर्ड. 

 माइरोसॉफ्ट वर्ि  (एम. एस. वर्ि. ) एक ऐसे एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर  ै, हजसकी स ायता से हकसी िी 

र्ॉक्यमूेंट को तैयार हकया जा सकता   ै। र्ॉक्यमूेंट से तात्पयि हकसी िी पत्र, मेमो, ररपोटि या अन्द्य हकसी िी हलहखत 

सामग्री से   ै।  

(आ) वर्ड पैर्  

 वर्ि पैर् हविंर्ोज में बना  ुआ एक ऐसा छोटा-सा शब्द सिंसािन (वर्ि प्रोसेसर) प्रोग्राम   ै। वर्ि पैर् का प्रयोि 

करके नोट्स, र्ॉक्यमूेंट, टैक्स फाइल, लैटर तैयार हकए जा सकते  ैं । वर्ि पैर्  पणूि से एक वर्ि प्रोसेसर प्रोग्राम न ीं   ै

जैस-ेएम. एस.  वर्ि .। लेहकन य  छोटी-छोटी वर्ि प्रोसेहसिंि के हलए अहत उत्तम    ै।  
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9. 4. शब्द सिंसाधन की हवशेषताए ँ

शब्द सिंसािन की प्रमयख हवशेषताएाँ हनम्नवत हलहखत  ैं- 

1.शब्द समायोजना । 

2.टैक्स्ट को जोड़ना और हवलोहपत करना । 

3.टैक्स्ट कॉपी करना । 

4.शब्द को खोजना एविं पररवहतित करना ।  

5.र्ॉक्यमूेंट की जािंच करना । 

6.कैरेक्ट फॉमेहटिंि । 

7.पेज फॉमेहटिंि । 

8.लाइन स्पेहसिंि । 

9.टैब सेहटिंि । 

 

9.5. शब्द सिंसाधन के पद  

1. टैक्ट 

य  व  हवषयवस्तय   ैहजससे  म टाइप करते   ै।   

2. र्ॉक्यूमेंट 

य  पणूि रूप से शब्दों सम ू की एक इकाई   ैजैस-ेपत्र या पाठ ।  

3. फ़ॉन्ट  

शब्द सिंसािन में  म शब्दों को नई प्रकार की टॉइहपिंि में हलख सकते  ैं, हजसे ‘फॉन्द्ट’ क ते  ैं ।  

4. कसडर  

य  एक हबहलिंहकिं ि पॉइिंट दशािता   ैहक टॉइहपिंि क ााँ से प्रारम्ि  ोिी ।  

5. स्पेस बार  

शब्द सिंसािन में य  एक मयख्य िहूमका हनिाता   ै। शब्दों के बीच ररि स्र्ान इसी ‘की’ से हदए जाते  ैं ।  
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6. टैब  

इसका उपयोि शब्दों को सारणीकृत करने में  ोता   ै।   

7. बैक स्पेस  

हलखे  ुए शब्दों को हमटाने में उपयोि  ोता   ै। इसके हलए  म इस delete ‘की’ का िी उपयोि कर सकते  ैं 

। 

9.6.  ह िंदी किं प्यूटरीकरण के पररपे्रक्ष्य में शब्द सिंसाधन  

 ह िंदी किं प्यटूरीकरण के हलए हपछले कय छ वषों में ह िंदी के वैज्ञाहनक और तकनीकी हवकास के कई चरण  मने 

परेू हकए  ैं । प ली चयनौती ह िंदी में वैज्ञाहनक शब्दावली के सार् किं प्यटूर के हसस्टम सॉफ्टवेयर के हवकास की र्ी । 

ऐसी अनेक चयनौती का सामना करना पड़ा   ै। हनम्नवत  म ह िंदी किं प्यटूरीकरण में शब्द सिंसािन इस हवषय पर चचाि 

करेंिे ।   

 ‘शब्द सिंसािन’ एक हवशेष हविा  ै । हजसमें शब्द सिंसािन की कायिकय शलता का पररचय हमलता  ै । 

वस्तयतः टिंकण कायि का आियहनक रूप   ै। सिंसािन िाषा का प्रारिंहिक सोपान  ैं । ह िंदी किं प्यटूरीकरण की शयरुआत 

शब्द सिंसािन से  ी  ुई र्ी परन्द्तय आरम्ि में रोमन हलहप के माध्यम से  ी ह िंदी पाठ्य का कयिं जीयन हकया जाता   ै। 

वस्तयतः सामान्द्य यािंहत्रक टॉइपरॉइटर से हकसी पाठ को कािज़ पर टॉइप हकया जाता र्ा हकन्द्तय उनमें हकसी प्रकार के 

सिंशोिन, पररवतिन या बदलाव या पररवििन के हलए उसे हफर से टॉइप करना पड़ता र्ा ।  

इलेक्रॉहनक टॉइपरॉइटर पर सिंशोिन आसानी से हकया जा सकते  ैं । नए मॉर्ल के कय छ इलेक्राहनक 

टॉइपरॉइटर में छोटा-सा शब्द कोश एविं स्महृत कोश िी  ोना  ,ै हजसमें आप के िारा टॉइप की िई सामग्री सयरहक्षत की 

जा सकती   ै। य  सब ‘शब्द सिंसािन’ के स ायता से  ो पाता   ै।   

 िारत तर्ा अन्द्य दशेों ने शब्द सिंसािन के हवकास में अपना योिदान हदया   ै । हजसमें ह िंदी तर्ा अन्द्य 

िारतीय िाषाओ िं में शब्द सिंसािन के कायि हकए जा र े  ैं, जैस-े ‘अक्षर’, ‘मल्टीवर्ि’, ‘शब्दमाला’ , ‘'शब्दरत्न’, 

‘आलेख’, ‘िारतीय’ आहद ।  इन शब्द सिंसािन पैकेजों में कय छ ऐसे पैकेज या सॉफ्टवेयरस   ैं, हजनमें बड़े-बड़े स्माटि 

किं प्यटूर हसस्टम पर सयलिता से प्रोसेहसिंि कर सकते  ैं । हकसी िी िाषा में किं प्यटूर सम्बन्द्िी म त्वपणूि प्रयोिों को 

सिंपन्द्न करने के हलए िारत सरकार ने राजिाषा हविाि ने किं प्यटूर की िाषा नीहत सम्बन्द्िी य  म त्वपूणि घोषणा करते 

 ुए क ा   ैहक हकसी िी किं प्यटूर को तिी हििाषी माना जा सकता   ैजब उसमें शब्द सिंसािन के सार्-सार् र्ॉटा 

सिंसािन हक सयहविा ह िंदी-अिंग्रेजी में अर्ाित हििाहषक रूप में उपलब्ि  ोिी ।   
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9.7. सूचना प्रौद्योहिकी  

 आज के ययि में सचूना प्रौद्योहिकी एक सरल तिंत्र    ै। जो तकनीकी उपकरणों के स ारे सचूनाओ िं का सिंकलन 

प्रहरया एविं सिंप्रषेण करता   ै । सचूना प्रौद्योहिकी के्षत्र में किं प्यटूर का अत्यिंत म त्व  ,ै हजससे व्यावसाहयक, 

वाहणहययक क्षेत्र, जनसिंचार, हशक्षा क्षेत्र, हचहकत्सा आहद के्षत्र लािाहन्द्वत  ुए  ैं ।  

9.7.1. सूचना प्रौद्योहिकी का अर्ड  

 सचूना प्रौद्योहिकी को अिंग्रेजी में INFORMATION TECHNOLOGY क ते  ैं । एक हवस्ततृ के्षत्र  ,ै 

हजसके अिंतिित ब ुत सारीचीजें आती  ैं । हजसमें हकसी हवषयवस्तय के बारे में जानकारी दनेा, समाचार दनेा । य  

जानकारी हलहखत या मौहखक रूप में िी  ो सकते  ैं, जैसे हकसी दसूरे दशे में बैठे-बैठे ररश्तेदारों से बात करनी  ो तो 

 म मोबॉइल का उपयोि करेंिे और मोबॉइल से बात  ो जाएिी । तो य ााँ सचूना प्रौद्योहिकी अर्ाित  म बैठे-बैठे क ीं 

िी हकसी से िी बात कर सकते  ैं ।  

9.7.2. सूचना प्रौद्योहिकी के के्षत्र में शब्द सिंसाधन  

 आज के ययि में सचूना प्रौद्योहिकी समाज का म त्वपणूि बना  ुआ   ै । मानव जीवन सूचना प्रौद्योहिकी के 

कारण सयलि और सरल बना  ुआ   ै। समाज के प्रत्येक के्षत्र में इसमें अपना स्र्ान हनिािररत एविं स्र्ाहपत हकया   ै। 

सचूना प्रौद्योहिकी का अहस्तत्व शब्द सिंसािन से   ैक्यूाँहक हबना शब्द सिंसािन के कोई िी सचूना प्रौद्योहिकी का 

माध्यम अर्ि ीन माना जा सकता  ै । सचूना प्रौद्योहिकी के म त्वपणूि के्षत्र प्रशासन, वाहणयय, हशक्षा, हचहकत्सा क्षेत्र 

माने जा  ैं, हजसकी हवस्ततृ चचाि हनम्नवत की जा र ी   ै।  

(अ) प्रशासन के्षत्र  

 प्रशासन में सचूना प्रौद्योहिकी के प्रयोि को ई-प्रशासन  की सिंज्ञा दी जाती   ै । इसके त त टेलीफोन, 

मोबाईल, पेजर, फैक्स, मशीन, ई-मेल, इिंटरनेट व किं प्यटूर आहद प्रयोि प्रशासन सिंबिंहित कायों में हकया जाता  ै । ई-

प्रशासन सिंबिंहित कायों में कािज़ का उपयोि कम हकया जा र ा  ै । 

 राययों में हबजली का हबल, राशन कार्ि, खेतौनी कार्ि, कई प्रकार के फामि का इिंटरनेट के माध्यम से उपलब्ि 

कराए जा र  े ैं । इसके अलावा  रेलवे, बीमा, बैंक को इिंटरनेट से जोड़कर सम्पणूि दशे के एक सामान सेवाएिं दी जा र ी 

 ैं । अब क ीं से रेल आरक्षण हवमान आरक्षण कराया जा सकता  ै । इस प्रकार िारत में कें र सरकार एविं रायय सरकार 

के कायों सचूना प्रौद्योहिकी कारण सयलिता एविं सरलता आ पायी   ै।  

(आ)  हशक्षा के्षत्र  

 सचूना प्रौद्योहिकी ने हशक्षा को आसान एविं रोचक बनान ेमें हवहशि योिदान हदया   ै। इिंटरनेट के माध्यम से 

घर बैठे जापान, हिटेन आहद हकसी दशेों के प्रहसद्ध हवश्वहवद्यालयों से प्रवेश लेकर हर्हग्रयााँ पायी जा सकती  ैं । व  िी 
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कम से कम समय और फीस में । इसके हलए  जारों हकलोमीटर का सफर करना पड़ र ा  ै । इसके अलावा हवद्यार्ी 

रोजिार सिंबिंहित जानकारी, फामि  िरना, प्रवेश पत्र प्राप्त करना तर्ा नई जानकारी को िी प्राप्त कर र ा   ैकी म त्वपणूि 

पयस्तकें  िी इिंटरनेट उपलब्ि  ैं । हजसको  म ई-ग्रिंर्ालय या ई-लाइिेरी क  सकते  ैं, हजसका लाि प्रत्येक हवद्यार्ी 

पाना चा िेा । 

 िारत सरकार में ‘हवद्यावाह नी’ योजना के माध्यम से इस हदशा में म त्वपणूि कदम उठाया   ै हक आिे 

चलकर िहवष्य में सिी हवश्वहवद्यालयों के ग्रिंर्ालयों को आपस में जोड़ हदया जाए । हजससे हवद्याहर्ियों को सिी 

हवश्वहवद्यालयों के पयस्तकों की सामग्री उपलब्ि   ैसके ।  

(इ) व्यावसाहयक के्षत्र  

व्यावसाहयक के्षत्र में आयी इस रािंहत को  म ई-कामसि के नाम से जानते  ैं । इस ई-कामसि में किं प्यटूर पर बैठे-

बैठे  म व्यापार या कारोबार कर सकते  ैं । य  वाहणयय के के्षत्र में अत्यिंत प्रचहलत  ो र ा   ै। इसके दो प्रकार  ैं-  

एक   ैबी टू बी, अर्ाित हबजनेस टू हबजनेस इसमें दो किं पहनयािं आपस में कारोबार करती  ैं । दसूरा   ैबी टू सी, इसके 

अिंतिित हबजनेस करने वाली कम्पहनया हबजनेस सीिे कस्टमर से करती  ैं, जैस-े हफ्लपकाटि, अमेज़ॉन । 

 (ई) हचहकत्सा के्षत्र  

सचूना प्रौद्योहिकी का प्रयोि हचहकत्सा के के्षत्र में अत्यहिक  ुआ  ो र ा   ैऔर सिंिव शब्द सिंसािन के 

कारण  ो पा र ा   ै। किं प्यटूर की स ायता से शरीर के अिंदर की व्याहियों को आसानी से जािंचा जाता  ैं और हजसका 

पररणाम शब्द सिंसािन की स ायता से स्रीन पर दखेा जा सकता  ै । इसके अलावा किं प्यटूरीकरण से  ो र  ेइलाज के 

कारण समय और िन की बचत  ो र ी   ै। तर्ा मरीज को  ोनेवाली असीम किों से िी रा त हमल िई  ै । हचहकत्सा 

के क्षेत्र में टेलीमेहर्हसन तीव्र िहत से हवकास  ो र ा  ै ।  इसके माध्यम से दरू बैठा र्ॉक्टर मरीज की दखेिाल कर 

सकता   ैऔर उसके शरीर की जािंच कर सकता   ै।  य ािं तक ऑपरेशन िी कर सकता   ै। य ी न ीं तो  म इिंटरनेट 

पर हचहकत्सा सिंबिंहित नई जानकाररयों को िी प्राप्त कर सकते  ैं । 

9.8. सारािंश 

 किं प्यटूर की खोज सचूना प्रौद्योहिकी की रािंहत 20वीं शताब्दी की सवािहिक म त्वपणूि उपलहब्ियों में से एक 

 ैं । सामाहजक पररवतिन, प्रिहत एविं हवकास के सािन के रूप में सोचना प्रौद्योहिकी रािंहत की िहूमका व्यापक रूप से 

स्वीकार की िई   ै हक इसके प्रयोि से मानव जीवन को बड़े सामाहजक और आहर्िक लाि  ोंिे तर्ा हवकास की 

प्रहरया में तेजी आएिी । इसके माध्यम से 21वीं सदी में  म बे त्तर समाज का िठन कर पाएिंिे ।  इसके हलए  में ह िंदी 

का किं प्यटूरीकरण तर्ा सचूना प्रौद्योहिकी में ह िंदी का ययादा से ययादा उपयोि करना  ोिा ।  हजससे ह िंदी िाषा का 

हवकास  ो तर्ा ह िंदी िाषा हवश्व की प्रर्म िाषा के स्र्ान हवराहजत  ो सके । 
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9.9. बोध प्रश्न  

1. ह िंदी किं प्यटूरीकरण का अर्ि स्पि करते  ुए उसकी प्रहरया सोपान तर्ा शब्द सिंसािन को हवस्ततृ रूप से समझाएिं । 

2. सचूना प्रौद्योहिकी का अर्ि एविं सचूना प्रौद्योहिकी के पररप्रके्ष्य में शब्द सिंसािन के म त्व को स्पि करें । 

3. ह िंदी किं प्यटूरीकरण का वतिमान म त्व के बारे में हलहखए ।  

4. सचूना प्रौद्योहिकी के फायद ेएविं नयकसानबताइए ।  

9.10. स ायक ग्रन्र्   

1. ह िंदी िाषा और किं प्यटूर, सिंतोष िोयल, श्री नटराज प्रकाशन, हदल्ली । 

2. ह िंदी शब्द सिंसािन, कें रीय ह िंदी पररक्षण सिंस्र्ान, ि ृ मिंत्रालय, िारत सरकार ।  

3. सचूना प्रौद्योहिकी, सी के शमाि, अटलािंहटक प्रकाशन, हदल्ली । 

 

 

        र्ॉ. र्ाकोरे कल्याणी हलिंिुराम 
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ÿथम ÿĳ अिनवायª ह ै। 
(4X71/2=30)  

िकÆहé पाँच ÿĳŌ के उ°र िलिखए । 
I. a) पाåरभािषक शÊदावली िनमाªण कì ÿिøया के बारे म¤ िवÖततृ चचाª कìिजए । 

(अथवा) 
    b) पाåरभािषक शÊद कì पåरभाषाओ ंके साथ ÿकारŌ के बारे म§ लेख िलिखए । 
II. a) िटÈपणी लेखन के िसĦांत और उĥÔेय को बताते हòए िटÈपणी लेखन कì िविध के बारे म¤ िलिखए । 

(अथवा) 
    b) पý लखेन के ÿकार के बारे म¤ बताते हòए सरकारी यंý के िविभÆन ÿकारŌ का पåरचय दीिजए । 
III. a) ÿाłप लेखन कì अवधारणा-िनयम या ÿाłप के आदेश के नमनूŌ के साथ िवÖततृ łप म¤ िलिखए । 

(अथवा) 
    b) राजभाषा अिधिनयम 1963 कì मु́ य िविशĶताओ ंके बारे म¤ िवÖततृ łप म¤ िलिखए । 
IV. a) पýकाåरता के सामाÆय िसĦांत - ÿकार पर िनबंध िलिखए ।  

(अथवा) 
b) सूचना ÿौīोिगकì का अथª एवं सचूना ÿौīोिगकì के पåरÿेàय म¤ शÊद संसाधन के महÂव को ÖपĶ            
कर¤ । 

V. a) िकÆहé दो पर िटÈपिणयाँ िलिखए । 
1) िहÆदी म¤ कंÈयटूरीकरण । 
2) पýकाåरता कì भाषा । 
3) Óयावसाियक अथवा Óयापाåरक पý । 
4) ÿाłप लेखन कì अवधारणा - िनयम या ÿाłप के अनदुशे । 

(अथवा) 
  b) िकÆहé दो पर िटÈपिणयाँ िलिखए । 

1) अिधसूचना और संकÐप । 
2) कायाªलय ²ापन और कायाªलय आदेश । 
3) िटÈपणी लेखन के गणु । 
4) केÆþीय िहÆदी िनदेशालय का िववरण -1962 । 


