
ǑटÜपणी लेखन एव ंपğाचार
                       -अरͪवÛद कुमार शमा[
                                              (संकाय सदèय)



नोǑटगं Èया है?

• ͩकसी ͪवचाराधीन मामले या पğ के Ǔनèतारण 
के ͧलए ͩकये गए परȣ¢ण, ͪवæलेषण, सुझाव 
अथवा Ĥèताव तथा उस पर ͧलए गए Ǔनण[य 
का ͧलͨखत कथनɉ के Ǿप मɅ औपचाǐरक का ͧलͨखत कथनɉ के Ǿप मɅ औपचाǐरक 
ǐरकाड[ ‘ǑटÜपण’ अथवा ‘NOTING’ कहलाती है|



नोǑटगं का उɮदेæय?

• ‘NOTING’ अथवा ǑटÜपण का उɮदेæय यह है ͩक 
ͪवचाराधीन मामले अथवा Ĥकरण का 
Ǔनèतारण माğ åयिÈत ͪवशेष के नहȣं बिãक 
सिàमͧलत दाǓय×व से ͩकया जाये|सिàमͧलत दाǓय×व से ͩकया जाये|



ǑटÜपण का कलेवर
 नोटशीट पर पçृट Đमांक अंͩकत हो, कोई पçृट खालȣ छूटा 

हो तो भी उसपर भी Đमांक अंͩकत हो | पğावलȣ मɅ रͯ¢त 
अͧभलेखɉ पर भी Đमांक अंͩकत होना चाǑहए| 

 नोǑटगं Ĥèतुत करत ेसमय शीष[क पर Ĥèतुतकता[ के 
अǓतǐरÈत उन सभी अͬधकाǐरयɉ के पदनाम का उãलेख 
(अͬधकारȣ के पास अगर एक से अͬधक दाǓय×व है तो उस 
पदनाम का उãलेख िजस हैͧसयत से उसके पास पğावलȣ 
Ĥèतुत ͩक गई है) 
पदनाम का उãलेख िजस हैͧसयत से उसके पास पğावलȣ 
Ĥèतुत ͩक गई है) 

 ͪवचाराधीन Ĥकरण से सàबंͬ धत पğ/साêय आǑद पğावलȣ मɅ 
सàमुख पताकाओं से ͬचिÛहत कर रͯ¢त करने चाǑहए, 
नोǑटगं मɅ उनका उãलेख यथाèथान होना अपेͯ¢त है| 

 नोǑटगं के अंत मɅ हèता¢र का Đम बाएं से दायɅ होता है 
 हèता¢र के नीचɅ Ǒदनांक नाम एवं पदनाम/मुहर आǑद 

 



अÍछे ǑटÜपण लेखन कȧ ͪवशेषताएं



ͪवषय का सͪवèतार उãलेख नहȣं    ͪवषय का सͪवèतार उãलेख नहȣं
दोहराव नहȣं
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अÍछे ǑटÜपण लेखन कȧ ͪवशेषताएं
• भाषा èपçट और ͪवनीत हो भले हȣ उसमɅ 
ĤाÜत Ĥèताव ͩक आलोचना का भाव ǓनǑहत हो 

• अǓतशयोिÈत अलंकाǐरक मुहावरेदार भाषा नहȣ 
• ħमा×मक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं• ħमा×मक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-



नोǑटगं मɅ सहȣ भाषा का Ĥयोग-
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अÍछे ǑटÜपण लेखन कȧ ͪवशेषताएं



-Ĥèताव èपçट हो
-वाद Ĥæन (वाद ͪवषय का उãलेख) ǑटÜपणी के        
आरàभ मɅ हȣ दे Ǒदया जाये|
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अÍछे ǑटÜपण लेखन कȧ ͪवशेषताएं
• तटèथ भाव से – राग ɮवेष के ǒबना 
• åयिÈतगत आ¢ेप नहȣ ं
• åयिÈतगत Ǿͬच नहȣं झलकनी चाǑहए 
• औपचाǐरक ततृीय पुǽष वाले वाÈयɉ मɅ 
• उपदेशक के Ǿप मɅ नहȣ ं• उपदेशक के Ǿप मɅ नहȣ ं
• अकृतक भाव से- ǺढोिÈत का Ĥयोग नहȣ ं
• यǑद अͬधकारȣ ǑटÜपणी मɅ Ĥèतुत Ĥèताव के अनǾुप 
Ǔनण[य नहȣं लेता तो इसका यह अथ[ नहȣं है ͩक यह 
ǑटÜपणी लेखक कȧ योÊयता पर कोई आ¢ेप है ; ऐसा 
उसी समय संभव है जन ǑटÜपणी तटèथ अकृतक भाव 
से ͧलखी गई हो| 



Any Questions Please?



Arvind Kumar Sharma
(Faculty Member)


