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सरकार के काम काज से संबं�धत प� को सरकार� प� या शासक�य प� कहते 

है। अँ�ेजी म� इसे official Letter कहते है। इसका �योग सरकार� 

�वभाग�/काया�लय� �वारा �कया जाता है।

 सरकार� प� पूर� तरह से औपचा�रक होते ह�। इसम� �यि�तगत प�रचय 

अथवा पहचान क� झलक नह�ं होती है।

 यह सं���त और संतु�लत होते ह�। नपे तुले श�द� का �योग इनम� होता 

है। 

 इनम� राजभाषा क� श�दावल� रखी जाती है। इनम� �योग क� गई भाषा 

संयत और �श�ट होती है।

 सरकार� प� हमेशा अ�य पु�ष म� �लखे जाते ह�। म� अथवा हम जैसे 

सव�नाम� का �योग इनम� नह�ं �कया जाता है। 

 सरकार� प� म� एक �नद�श अथवा सूचना एक ह� पैरा�ाफ म� �लखा जाता 

है।
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यह सरकार� प� का ह� एक अंग है। इसका �योग भी सरकार के काम काज म� 

होता है। यह कभी-कभी भेजे जाते ह�। जब �कसी आव�यक काम क� ओर 

अ�धकार� का �यान तुरंत आकृ�ट करना हो। तब ऐसे प�� का �योग �कया 

जाता है।

 सरकार� कामकाज म� इसका �योग होता है। 

 यह प� �यि�तगत और आ�मीय शैल� म� �लखे जाते ह�। 

 इनम� उ�म पु�ष का �योग होता है। 

 यह �यि�तगत पहचान के साथ भेजे जाते ह�। 

 इसम� औपचा�रकता का पालन नह�ं �कया जाता है। 

 अ�वलंब जानकार� �ा�त करने के �लए इनका �योग �कया जाता है।



Hindi(Hons) 4th semester/ Topics-काया�लय �ापन-Class-3/Hindi 

Method

काया�लय �ापन का �योग सरकार के �व�भ�न काया�लय�, मं�ालय� के म�य 

होता है। इसे अं�ेजी म� office memorandum कहते है। इसक� �व�ध सरकार� 

प�� से �भ�न होती है।

 इनम� कोई स�बोधन नह�ं होता है।

 ऐसे �ापन� के अंत म� �व-स�बोधन भी नह�ं होता है।

 अंत म� भेजने वाले के ह�ता�र व पद �यौरा होता है। 

 यह उ�म पु�ष म� ह� �लखा जाता है। 

 �ापन के अंत म� यह िजस मं�ालय को भेजा जाता है उसका नाम और 

पता �लखा जाता है।
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मूल प� म� करने के �लए कहे गए काय� जब पूण� नह�ं होते है और उन पर 

कोई सुनवाई नह�ं होती है, तब �मरण कराने हेतु जो प� �लखे जाते ह� उ�ह� 

अनु�मारक कहते है।

अनु�मारक का आकार छटा होता है �य��क इसम� केवल पूव� प� के संदभ� म� 

�मरण मा� कराया जाता है। इसे अँ�ेजी म� Reminder कहते है। 

 


