


1प्रारूऩण

प्रारूऩण का अथथ : हहॊदी भें प्रारूऩ रेखन का भसौदा रेखन, आरखेन, प्रारूऩण, प्रारखेन आहद के नाभ से जाना जाता है ।

मह शब्द अॊगे्रजी का ड्राफ्टॊग शब्द का ऩमाथम है । कामाथरमों भें आवती ऩय हटप्ऩणी कामथ सभाप्त होने के फाद कामाथरमी ऩत्रोत्तय का

जो भसौदा तैमाय ककमा जाता है, उसे 'प्रारूऩण' कहते हैं।

सयकायी ऩत्राचाय भें प्रारूऩण रेखन का ववशषे भहत्त्व होता है। कामाथरमों भें जफ ककसी व्मफतत, सॊस्था मा ककसी अन्म

कामाथरम, भॊत्रारम को कोई ऩत्र लरखा जाता है, तो उससे ऩहरे उस ऩत्र का कच्चा रूऩ तैमाय कय लरमा जाता है, ऩत्र का वह कच्चा

रूऩ ही प्रारूऩण कहराता है। इस कच्चे प्रारूऩ को ऩहरे अधधकायी क हदखामा जाता है औय अधधकायी उसे स्वीकृत कय देता है तो

कपय सॊफॊद्ध सॊस्था को वह ऩत्र अॊततभ रूऩ भें टॊककत कय के लबजवा हदमा जाता है।

प्रारूऩण को अॊगे्रजी भें ड्राफ्टिंग (Drafting) के रूऩ भें प्रमोग ककमा जाता है। ड्राफ्टॊग का अथथ है ककसी कामथ की रूऩयेखा

तैमाय कयना। हहॊदी भें प्रारूऩण को मसौदा ऱेखन, आऱखेन तथा प्रारूऩ ऱेखन आहद नाभों से जाना जाता है। साभान्म अथों भें

प्रारूऩण से अलबप्राम ऩत्रों, सचूनाओॊ, ऩरयऩत्रों औय सभझौतों के प्रारूऩ तैमाय कयने से है फजन्हें सयकायी कामाथरमों औय

व्मवसातमक सॊस्थानों भें आए हदन तैमाय ककमा जाता है। प्रारूऩआवश्मकता अनसुाय लरवऩक से रेकय उच्चतभ अधधकायी ककसी

को बी तैमाय कयना ऩड़ सकता है।



2 प्रारूऩण के दो अिंग होते हैं...

•प्रारिंभिक प्रारूऩण -उच्चतर प्रारूऩण

प्रारिंभिक प्रारूऩण ▬ इस प्रारूऩण भें आवेदन ऩत्र, स्भयण ऩत्र, ऩषृ्ाॊकन, दौया

कामथक्रभ, अधथ-सयकायी ऩत्र, अॊतरयभ उत्तय, कामाथरम आदेश आहद आते हैं।

उच्चतर प्रारूऩण ▬ इस प्रारूऩण भें कामाथरम ऻाऩन, सॊकल्ऩ, पे्रस ववऻफप्त,

अधधसूचना आहद आते हैं।



3 प्रारूऩ ऱेखन की विधध्

प्रारूऩ लरखने से ऩहरे प्रारूऩ लरखने वारे व्मफतत से मह अऩेऺा की जाती है कक वह फजस ऩत्र का
प्रारूऩ लरखने जा यहा है उस ऩत्र के ववषम से सॊफॊधधत सबी सभस्माओॊ तनमभों व तनमभों एवॊ ऩूवथ
ऩयॊऩयाओॊ कक उसे बरी प्रकाय सभझ हो। एक प्रारूऩ के तनम्नलरखखत बाग होते हैं-

1- प्रारिंभिक िाग्

क) सफसे ऊऩय ऩत्र की क्रभ सॊख्मा का उल्रेख ककमा जाता है।
ख) क्रभ सॊख्मा के ्ीक नीचे बायत सयकाय तथा भॊत्रारम का नाभ लरखा जाता है।
ग) इसके फाद नीचे पे्रषक अथाथत बेजने वारे का ऩद तथा नाभ ऩता लरखा जाता है।
घ) इसके फाद सेवा भें लरखकय उस व्मफतत का नाभ ऩद तथा ऩता लरखा जाता है फजसे ऩत्र बेजा जा यहा है।
ङ) इसके फाद ऩत्र का भुख्म ववषम लशषम के अॊतगथत लरखा जाता है ताकक ऩत्र ऩढ़ने वारा ववषम को देखकय ही
अनुभान रगा रे कक ऩत्र भें तमा फात कही जा यही है।
च) ववषम के फाद ककसी ना ककसी सॊफोधन के साथ ऩत्र प्रायॊब ककमा जाता है सयकायी ऩत्रों भें प्राम् भहोदम,

भहोदमा, भान्मवय आहद सॊफोधन प्रमुतत ककए जाते हैं। इस प्रकाय सयकायी ऩत्र के प्रारूऩ का प्रायॊलबक बाग ऩूया
हो जाता है।



2- मध्य िाग्

क) ऩत्र के भध्म बाग कोआयॊब कयते सभम मह देखना चाहहए कक ऩत्र ककसी व्मफतत मा भॊत्रारम को ऩहरी फाय

बेजा जा यहा है मा ककसी ऩत्र के उत्तय भें बेजा जा यहा है। महद ऩत्र ककसी ऩत्र के उत्तय के रूऩ भें लरखा जा यहा है

तो तनफश्चत ही इस ऩत्र का आयॊब कयते सभम उस ऩत्र का हवारा (सॊख्मा, हदनाॊक आहद) सॊदबथ के रूऩ भें देना

आवश्मक होता है।

ख) महद प्रारूऩ फड़ा है तथा कई अनुच्छेदों भें ऩूया होता है तो ऩहरे अनुच्छेद को छोड़कय शेष अनुच्छेदों ऩय

सॊख्मा डार देनी चाहहए ।

ग) महद भसौदा रेखक चाहे तो अऩने तकों को ऩुषट कयने के लरए तनमभों उऩ तनमभों मा ककसी उच्च अधधकायी

द्वाया हदए गएआदेशों को उद्धतृ कयना चाहता है तो वह कय सकता है।



3- अिंततम िाग्
क) सयकायी ऩत्रों की सभाफप्त प्राम् बवदीम बवदीमआऩका स्वतनदेश के द्वाया की जाती है।
ख) स्वय तनदेश शब्द के नीचे बेजने वारे के हस्ताऺय के लरए स्थान छोड़ हदमा जाता है तथा हस्ताऺय के नीचे हस्ताऺय
कयने वारे व्मफतत का ऩयूा नाभ तथा ऩद कोष्क भें लरखा जाता है।
ग) महद आवश्मकता हो कक ऩत्र के साथ कुछ अन्म ऩत्रों की प्रततमाॊ, ऩरयऩत्र मा अन्म कोई कागजात बेजे जाने हैं, तो ऩत्र के
एकदभ नीचे फाॊमी ओय सॊरग्न शब्द लरखकय सॊरग्न ककए गए ऩत्रों की सॊख्मा लरख दी जाती है।
घ) भरू ऩत्र तो ककसी एक अधधकायी मा एक व्मफतत को बेजा जाता है ऩयॊतु उसकी प्रततमाॊ महद सचूना के लरए ककसी दसूये
भॊत्रारम ववबाग के अधधकारयमों के ऩास बेजी जानी हो तो उनके नाभ एवॊ ऩदों को ऩत्र के नीचे बाई औय लरख हदमा जाता है
इससे उस व्मफतत को फजसके ऩास भरू ऩत्र बेजा गमा है उसे मह ऩता चर जाता है कक इस ऩत्र की प्रततमाॊ कहाॊ- कहाॊ
लबजवाई गई है।
ङ) इसके फाद ऩत्रकाय ऩषृ्ाॊकन ककमा जाता है ऩषृ्ाॊकन भें ऩत्र की सॊख्मा हदनाॊक आहद को लरखकय अॊत भें अधधकायी के
हस्ताऺय तथा ऩदआहद का हवारा हदमा जाता है।
च) ऩषृ्ाॊकन तबी ककमा जाता है जफ ऩत्र की प्रततलरवऩ ककसी को बेजी जानी है महद प्रततलरवऩ नहीॊ बेजी जानी है तो कपय
ऩषृ्ाॊकन कीआवश्मकता नहीॊ होती।



प्रारूऩण की विशेषताएिं

एक अच्छे प्रारूऩ में तनम्नभऱखखत विशेषताएँ होनी चाहहए-
•सिंक्षऺप्तता् प्रारूऩ भें सफसे फड़ी से फड़ी फात को सॊक्षऺप्त भें रूऩ भें कहा जाना चाहहए। महद ककसी ववशेष
कायणवश रॊफा भसौदा बी लरखना ऩड़ता है तो ऩूया भसौदा लरखने के फाद उनको साय रूऩ भें कपय से कह देना
उधचत होता है।
•शुद्ध एििं सह ् फजस सयकायी ऩत्र का भसौदा तैमाय ककमा जा यहा है वह ऩूयी तयह से सही होना चाहहए। मह
कोई बी बूर जैसे सॊदबथ, हदनाॊक, स्थान, क्रभाॊकआहद से सॊफॊधधत नहीॊ होने चाहहए। शुद्धता प्रारूऩण का
सफसे फड़ा गुण होता है।
•ऩूणणता् भसौदा स्वत् ऩूणथ होना चाहहए। उसभें सभस्त सूचनाएॊ आ जानी चाहहएऔय कोई तथ्म छूटना नहीॊ
चाहहए। साथ ही जो बी तथ्म, सूचनाएॊ, सॊदबथ आहद हदए जा यहे हैं वह सफ अऩने आऩ भें ऩूणथ होने चाहहए
फजससे कक फाद भें कोई दसूया अधधकायी आकय उस ऩत्र को ऩढ़ना चाहे तो उसे बी सायी जानकायी प्राप्त हो
सके।
•तथ्यऩरकता् प्रारूऩ भें जो कुछ बी लरखा जाता है वह ऩूणथता तथ्मऩयक होना चाहहए। मह अलबधात्भक
शैरी भें होना चाहहए। सयकायी ऩत्रऔऩचारयक होते हैं इसलरए उनभें अनेकाथी सॊयचनाओॊ का प्रमोग बी नहीॊ
ककमा जाना चाहहए, जो कुछ बी कहना हो वह तथ्मों ऩयआधारयत एवॊ प्राभाखणक होना चाहहए।
•भशष्ट िाषा का प्रयोग् प्रारूऩ रेखन भें औऩचारयक ऩत्र उनको तैमाय ककमा जाता है इन ऩत्रों की बाषा लशषट
सयरऔय स्ऩषट होनी चाहहए। महद ककसी व्मफतत की भाॊग को स्वीकाय न ककमा जाना हो तो बी अस्वीकृतत
ववनम्रऔय लशषट बाषा भें ही दी जानी चाहहए। व्मफततगतआऺेऩ का बी इसभें कोई स्थान नहीॊ होना चाहहए।



सह ऱेखनककसी बी दस्तावेज़ के लरए सही रेखन आवश्मक है। उसभे तनम्न गुण होना चाहहए। शुद्धता की दृफषट से इसभे मह ध्मान यखना चाहहए कक

शब्द-यचना औय वातम-ववन्मास सही हो।अथाथत उनभें ककसी बी प्रकाय की वतथनी औय व्माकयणगत अशुद्धधमाॉ न हों।

शीषणक –ककसी बी रेखन भे शीषथक का होना अतत आवश्मक होता है। शीषथक ऐसा होनाककसी बी रेखन भे सायाॊश के साथ उसका शीषथक होना आवश्मक

है। उससे सम्ऩूणथ वववयण का ऩता चरता है। मह सॊछेऩ भे होना चाहहए औय इसकी बाषा शुद्ध औय सयर होना चाहहमे फजससे सबी को आशानी से

सभझ आसके। इसभे फेशक, वतथनी, हस्तरेख औय ववयाभ-धचह्न बी भहत्वऩूणथ होते हैं। रेककन जफ इस फाये भें अऩने ववचायों को एकत्रत्रत कय एक

स्वरूऩ देने की कोलशश कय यहे हों कक उन्हें ककस फाये भें लरखना चाहहए, तो वे उसी सभम माॊत्रत्रक कौशर का प्रमोग कयना उधचत होता है।

अनुिागककसी बी प्ररूऩण भे अनुबाग का फहुत भहत्व है। अनुबाग जामदा फड़ा नही होना चाहहए औय वह 5 से जामदा बागो भे ववबाफजत नही होना

चाहहए। अनुबाग स्ऩस्ट होना चाहहए। सबी अनुबाग भे खॊड एक दसूये से जुड़े हुए होना चाहहए। इसभे ववयाभ धचह्नों को सही स्थान ऩय प्रमोग ककमा

जाना आवश्मक है। ववयाभ धचह्नों का सही प्रमोग न होने से अथथ का अनथथ हो सकता है। इसभे उधचत स्थान ऩय ववयाभ धचह्नों का प्रमोग इसको

आकषथक फनाता हैं।

िाक्य वातम को जामदा फड़ा नही होना चाहहए। वातम सयर होना चाहहए फजससे सबी को सभझआ सके। वातम भे व्माकयण का सही प्रमोग होना

चाहहए। वातम सायाॊश से सॊफॊधधत होना चाहहए। वातम लरखते सभम भात्रा आहद का ववशषे ध्मान यखना चाहहए। सभम सभम ऩय ऩैयाग्राप फदरते

यहना चाहहए।

इसभे तनम्न को ध्मान यखना आवश्मक है।

व्माकयण,वतथनी,ववयाभ धचह्नों का उऩमोग,ववचायों की सुसॊगतता औय स्ऩषटता,ऩैयाग्राप के फीच साभॊजस्म,शब्द हभेशा सयर शब्दो का प्रमोग कयना

चाहहए फजससे सबी को सभझ भे आ जाए ऐसे शब्दो का प्रमोग नही कयना चाहहए जो कह्न हो औय फजसका भतरफ तनकारना ऩड़।े कबी बी इसभे

रोकाॊततमा आहद का प्रमोग नही कयना चाहहए



प्रारूऩण के भऱए आयोजन-
उद्देश्य प्रारूऩण तैमाय कयने से ऩहरे हभे मह जानना आवश्मक है की इसका प्रमोग हभ कहा कयेंगे अथाथत मह ककस लरए फनामा जा यहा है।
अगर अगर कामो के लरए प्रारूऩण अरग अरग होता है तथा उसभे कानूनी बाषा का प्रमोग होता है। जैसे ववधधमक के लरए अरग प्रारूऩण औय
बाग के लरए अरग प्रारूऩण तैमाय ककमा जाता है।
सह ढाँचा ककसी बी दस्तावेज़ को तैमाय कयने से ऩहरे उसका ढाॊचा तैमाय कय रेना आवश्मक होता है उसी अनुसाय प्रारूऩण को तैमाय ककमा जाता
है महद उसभे कुछ कालभमा होती है तो वही ऩय सुधाय कय लरमा जाता है। ढाॊचा अगय अच्छा होता है तो प्रारूऩण बी अच्छा फनता है औय उसका
प्रबाव ऩड़ता है, सबी साभग्री को बाग उऩबाग खॊड आहद भे ववबाफजत कय रेना चाहहए। तथा इसकी बाषा स्ऩषट होनी चाहहए। सही ढाॊचा वह
ऩहरा तत्व है। फजसे लरखने के सभम ध्मान भें यखा जाना चाहहए। औय मह ऩा् के तनभाथण के लरए ऩहरा दृफषटकोण तैमाय कयता है।
मोजना फनाते सभम सफसे ऩहरी चीज वह है फजसको कक ध्मान भें यखा जाना चाहहए वह है सॊबारा जाने वारा ववषम औय वह दृफषटकोण फजससे
वह व्मवहाय भे प्रमोग ककमा जाएगा। मह उस साभग्री को एकट््ा कयने के लरए ककमा जाता है फजसे सॊबारा जाएगा। इसके अरावा लरखने का
उद्देश्म तमा है इस ऩय बी तनबथय कयता है कक इसका सॊकेत तमा है।

क्रम क्रभ का ककसी बी दस्तावेज़ भे फहुत भहत्व होता है अगय कोई साभग्री सही क्रभ भे नही है तो वह उऩमोगी नही होती है साभग्री को क्रभ

अनुसाय व्मवफस्थत होना आवश्मक होता है। इसको एक तकथ सॊगत रूऩ भे होना चाहहए। दस्तावेजो को अऩने भें सम्ऩूणथ औय सॊक्षऺप्त औय क्रभ

अनुसाय होना चाहहए। उसभें अततशमोफतत, वाग्जार औय ववस्ततृ वववयण नही होना चाहहए। इसके अततरयतत इसभे भें एक ही फात को फाय-फाय

दहुयाना नही चाहहए। इसभे भुख्म फातें आयम्ब भें लरखी जानी चाहहए औय उसके फाद क्रभ से सायी फातें एक क्रभ भें स्ऩस्ट लरखनी चाहहए। इसभें

कोई बी आवश्मक तथ्म छूटने न ऩाम। मह अऩने भें सम्ऩूणथ हो,अधयूा नहीॊ होना चाहहए।



मह स्ऩषट है कक सयकायी ऩत्राचाय भें जफ ककसी भाभरे भें हटप्ऩणी के भाध्मभ से ववचाय कय कोई तनणथम रे

लरमा जाता है औय उस तनणथम से सॊफद्ध व्मफतत मा सॊस्था को उसकी सूचना देनी होती है तो उस ऩत्र का एक

अच्छा प्रारूऩ अनुभोदन के लरए अधधकायी के सभऺ प्रस्तुत ककमा जाता है। महद अधधकायी कोई सॊशोधन

सुझाता है तो उसभें सॊशोधन बी कय लरमा जाता है। अॊत भें अधधकायी द्वाया अनुभोहदत भसौदे की स्वच्छ

टॊककत प्रतत अधधकायी के हस्ताऺय कयाकय सॊफॊधधत सॊस्था मा कामाथरम मा व्मफतत को लबजवा दी जाती है।

प्रारूऩ की प्रकक्रमा सदैव ववषमऔय ऩत्राचाय के रूऩ ऩय तनबथय कयती है। ऩत्राचाय के प्रकाय का तनश्चम हो जाने

ऩय उसके अनुसाय ढाॊचा फनामा जाता है। उदाहयण के लरए ऩरयऩत्र का प्रारूऩ अरग ढॊग का होता है औय पे्रस

ववऻफप्त का अरग ढॊग का। इसके फाद ववषम को ऩूणथ तयह सभझ कय ऻात सूचनाओॊ का सॊग्रहण ककमा जाता

है कपय उन्हें क्रभफद्ध कय के भसौदे के प्रारूऩ भें सभझते हैं। अत् भसौदा लरखने के लरए एक कुशर एवॊ

प्रलशक्षऺत अधधकायी की आवश्मकता होती है।






