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टिप्पण पररभाषाः

1.कमल कुमार बोस के मतानसुार: टिप्पण टिचाराधीन पत्रों के संबंध में ऄपनायी जाने िाली िह सारगटभित टिया-प्रटिया है

टजससे ईनका टनस्तारण होता ह।ै

2.प्रो.सयूिप्रसाद टसंह और डॉ.योगेन्द्र प्रताप टसंह : टिप्पण और टिप्पणी में ऄंतर बताते हुए टलखते हैं- टिप्पण (Noting) एक

प्रटिया है और टिप्पणी (Note) ईस प्रटिया का पररणाम ह।ै टिप्पणी िह ऄभ्यटुि या अख्या है जो टकसी पत्रािली के टनस्तारण

के टलए टलखी जाती ह,ै परंतु टिप्पण ऄभ्यटुि या अख्या टलखने की कला ह।ै

3.डॉ.लक्ष्मीकांत पांडेय और डॉ.प्रटमला ऄिस्थी के मतानसुार-:सरकारी कामकाज में कायािलयों में जो पत्र-व्यिहार या कायििाही

होती है ईसके टलए टलटखत अदशे या टनणिय टलए जाते हैं। ऄतः ईन टिषयों को सम्बद्ध टिषय की पत्रािली में एक लेख

टलखकर ईस पर संबद्ध ऄटधकारी के टनदशे, अदशे या टनणिय प्राप्त टकए जाते हैं। यह कायि ऄधीनस्थ कमिचारी या ऄधीनस्थ

ऄटधकारी करता है और ऄपने से िररष्ठ ऄटधकारी के अदशे प्राप्त करता ह।ै आसे टिप्पण कहते हैं।



टिप्पण- ऄथथ

एक कायािलय का पत्र दसूरे कायािलय में अता है ऄथिा टकसी व्यटि का पत्र टकसी कायािलय में अता है तो

ईसका ईत्तर दनेे से पिूि ईससे संबंटधत ऄटधकाररयों या कमिचाररयों से अिश्यक टनदशे ले लेने ऄथिा पछूताछ कर लेने होते हैं ।

टकसी पत्र की प्राटप्त के बाद और ईसका ईत्तर दनेे के बीच टनयमों एिं ऄटधटनयमों का ईल्लेख करते हुए ऄटधकारी के ऄंटतम

टनणिय लेने की टदशा में ही कायािलय के टलटपक, प्रधानटलटपक, कायािलय-ऄधीक्षक जो कुछ टलखते हैं ईसे टिप्पण या टिप्पटणयााँ

कहते हैं तथा आस संपणूि प्रटिया को टिप्पणी-लेखन कहते हैं । यटद टकसी पत्र में काररिाइ की टदशा स्पष्ट है तो ईसमें टिप्पण

लगाने की जरूरत नहीं पड़ती है । टजन पत्रों के सोच-समझकर टनयमानकूुल ईत्तर भेजने हों ईसमें टिप्पणी की जरूरत पड़ती ह।ै

यटद टिचाराधीन पत्र के टनस्तारण के टलए संटक्षप्त टिप्पणी दनेी है तो ईसे मलू पत्र के हाटशये पर टलख टदया जाता है ।



टिप्पणी की टिशेषताए-ँ

1.टिप्पणी में संके्षप में और प्रभािपणूि ढंग से प्रस्ततु करना चाटहए क्योंटक ऄटधकारी के पास बहुत टिस्ततृ टिप्पणी पढ़ने का समय नहीं होता।

2. ससु्पष्टता टिप्पणी की एक महत्िपूणि टिशेषता ह।ै टिप्पणी में टिऄथिक, ऄनेकाथिक या भ्रमात्मक शब्दों का प्रयोग नहीं होना चाटहए।

3. टिप्पणी में टकसी ऄटधकारी या संस्था या ऄन्द्य टकसी व्यटि के प्रटत कोइ व्यटिगत अक्षेप नहीं होना चाटहए।

4. टिप्पणी में िचैाररक स्तर पर एक पिूािपर िम होना चाटहए यानी टपछला संदभि, प्रस्ततु प्रश्र की चचाि और भािी कायििाही की सझुाि।

5. टिप्पणी की भाषा मयािटदत, टशष्ट, शालीनतापूणि एिम् संयत होनी चाटहए। ईसमें ऄलंकार, महुािरे, कहाितों का प्रयोग नहीं होना चाटहए।

6. टिप्पणी करते समय पत्र में बताइ गइ समस्या के हल के टलए सिािटधक ईपयिु टिकल्प की ओर संकेत करना चाटहए। यह हल ऄपने अप में पणूि होना चाटहए।

7. टिप्पणी में ईन्द्हीं बातों का ईल्लेख होना चाटहए टजन पर टनणिय टलया जाना हो।

8. टिप्पणी करते िि मैं, हम, हमन,े मैंने अटद शब्दों का प्रयोग नहीं करना चाटहए बटल्क आसके टिपरीत ऄन्द्य परुूष का प्रयोग करना चाटहए। क्योंटक टिप्पणी

ियैटिक न होकर िस्तटुनष्ठ होती ह।ै

9. टिप्पणी के खत्म होने पर नीचे बायीं तरफ टिप्पणीकार के लघु हस्ताक्षर होने चाटहये ताटक यह असानी से पता चले टक टकस सहायक ऄथिा कमिचारी के िारा

टिप्पणी टलखी गइ ह।ै



टिप्पण के प्रकारः

1.सूक्ष्म टिप्पणः कायािलय में कुछ पत्र पर ऄनभुाग ऄटधकारी बायीं ओर हाटशये पर टनदशे दतेा ह।ै ये टनदशे संटक्षप्त होते हैं। ईन्द्हें सकू्ष्म टिप्पण

कहा जाता ह।ै सकू्ष्म टिप्पण में सामान्द्य रूप से ऄिलोकनाथि, सम्मटत हते,ु स्िीकृटत हतेु अटद िाक्य टलखे जाते हैं। ऄटधकारी भी ऄिलोकन

टकया, ठीक ह,ै दखे टलया अटद िाक्य टलख कर लौिा दतेा ह।ै

2.संपूणथ टिप्पणःटकसी भी टिषय या मसले के संबंध में टकया गया िह टिप्पण कायि टजससे परूी टस्थटत स्पष्ट हो जाती ह,ै ईसे संपणूि टिप्पण कहा

जाता ह।ै प्रायः टकसी ईलझे हुए, टििादाग्रस्त टिषय के टलए आस प्रकार की टिप्पणी की जाती ह।ै आसके ऄंतगित पत्र की पषृ्ठभटूम, परुानी पत्रािली,

टनयम, ईप टनयम, पहले टकए गए टनणिय, तकि सटहत सझुाि, न्द्याटयक अदशे अटद से पणूि टिप्पण प्रस्ततु की जाती ह।ै

3.ऄनुभागीय टिप्पणः कभी-कभी ऐसी टस्थटत अती है टक एक ही कायि के टलए ऄलग-ऄलग ऄनभुागों एिम् टिभागों से ऄनमुटत लेनी पड़ती

ह।ै आसके टलए संबंटधत पत्रािली टिटभन्द्न ऄनभुागों में टिप्पणी के टलए भेजा जाता ह।ै सभी जगहों से टिप्पण प्राप्त हो जाने के बाद कायि या मााँग

के ऄनसुार संपणूि टिप्पण तैयार टकया जाता ह।ै

4.नेमी टिप्पणः कायािलय के दटैनक कायों की पटूति के टलए नेमी टिप्पण टलखे जाते हैं। ये संटक्षप्त रूप में छोिी-छोिी बातों के टलए टलखे जाते हैं।



5.ऄनौपचाररक टिप्पणः ऄनौपचाररक टिप्पण एक कायािलय से दसूरे कायािलय ऄथिा एक टिभाग से दसूरे टिभाग को कुछ जानकाररयााँ

दनेे के टलए सीधे भेजे जाते हैं। आनमें कायािलयीन टनयमों का सही-सही पालन नहीं होता। आनके ईत्तर में जो टिप्पटणयााँ अती हैं, िे संटक्षप्त होती

हैं, आसे ही ऄनौपचाररक टिप्पण कहते हैं।

6.नैत्य टिप्पणः टकसी टिचाराधीन पत्र के संबंध में, टजन्द्हें टिप्पणी भेजी जानी हो, ईस ऄटधकारी का ध्यान अकटषित करने के टलए, ऐसे

तथ्यों को एक ऄलग कागज पर टलखकर टिप्पणी के साथ जोड टदया जाता ह।ै बाद में आस कागज को फाआल से टनकाल टलया जाता ह।ै आसे

ही नैत्यक टिप्पण कहा जाता ह।ै

7.टनत्यक्रटमक टिप्पणः ऐसी छोिी-छोिी टिप्पटणयााँ टजनका कायािलय में ऄटधकतर प्रयोग होता ह,ै परंतु टजनका कोइ ररकाडि नहीं रखा

जाता, टनत्यिटमक टिप्पण कहलाती हैं। आसमें पत्र पर ही टिप्पण कायि कर टदया जाता ह।ै

8. ऄनुिती टिप्पणः टिप्पण कायि पत्र पर पणूि न हुअ हो तब पत्र के साथ ऄनिुती पत्र लगाया जाता है और तब जो टिप्पण की टिया की

जाती ह,ै ईसे ऄनिुती टिप्पण कहते हैं।

आस प्रकार कहा जा सकता है टक टिप्पण लेखन सरकारी पत्राचार के के्षत्र में ऄत्यंत महत्िपणूि भटूमका ऄदा करता ह।ै टकसी

भी तरह के पत्राचार में आसका प्रयोग अिश्यक रूप से होता ह।ै आसके टबना कोइ भी पत्र ऄंटतम लेने तक नहीं पहुचं पाता।



यटद लम्बे टिप्पण दनेे हैं तो ईसके टलए टनम्नांटकत बातों का ईल्लेख करना चाटहए-

(1) टिषय का संटक्षप्त और स्पष्ट संकेत करना चाटहए।

(2) टिषय का संदभि और सार दनेा चाटहए ।

(3) टिषय से संबंटधत प्रत्येक बात का िमिार ईल्लेख करना चाटहए ।

(4) प्रत्येक बात के टनस्तारण का सझुाि भी दनेा चाटहए।

संटक्षप्त टिप्पटणयों के टलए टनम्नटलटखत िाक्य प्रयिु टकये जाते हैं-

(1) मझेु कोइ अपटत्त नहीं ह।ै

(2) बात कर लीटजए।

(3) शीघ्र कारििाइ करें।

(4) यह मामला पटुलस के हिाले टकया जाय ।

(5) मेरी ओर से आस पर कोइ कारििाइ करनी अिश्यक नहीं जान पड़ती है ।

(6) दखे टलया।

(7) अगे कोइ कारििाइ ऄपेटक्षत नहीं है ।

(8) अिेदन स्िीकार कर टलया जाय ।

(9) मझेु आस संबंध में कुछ नहीं कहना है ।

(10) मैं सहमत ह ाँ।

(11) टिषय के पिूि प्रसंग का स्पष्ट ईल्लेख कीटजए ।

(12) ऄपेटक्षत जानकारी के टलए िन-टिभाग से पत्राचार करें।

(13) कागज-पत्रों का टमलान कर टलया गया ह।ै

(14) कायािलय की टिप्पणी से मैं सहमत ह ाँ, अदशे जारी कर टदया जाय ।

(15) िैधमागि से पत्राचार करने के टलए अिेदक को सटूचत कर टदया जाय ।



टिप्पणी और टिप्पण में अंतर
सामान्द्य तौर पर टिप्पणी और टिप्पण को समान ऄथि में ग्रहण कर टलया जाता ह ैपरंत ुपाररभाटषक टहदंी के सदंभि में यह दोनों शब्द ऄलग 

ऄथों को धारण करते हैं। िास्ति में टिप्पण,तो टिप्पणी टलखन ेकी प्रटिया का नाम ह।ै सरकारी पत्राचार के टिटिध रूपों का प्रयोग एक कायािलय स ेदसूरे 

कायािलय के साथ टकया जाता ह ैपरंत ुजब टकसी कायािलय में बाहर स ेअए हुए टकसी पत्र अटद पर कायििाही करनी होती ह ैतो कायििाही करन ेिाल े

कायािलय में एक या एक स ेऄटधक ऄटधकाररयों तथा सहायकों को अपस में िस्त ुटस्थटत को

 समझन ेि सकं्षेप में प्रस्ततु करन ेकी अिश्यकता होती ह।ै सबंंटधत कमिचारी को ईस अन ेिाले पत्र की महत्िपणूि बातें सकं्षेप में ऄटधकारी के समक्ष प्रस्ततु 

करनी पड़ती ह ै। यटद ईस प्रस्ततुीकरण मऄेस्पष्टता रह जाती ह ैया ऄटधकारी के मन में कोइ शकंा ईठती ह ैतो िह ऄपन ेऄधीनस्थ कमिचाररयों स ेईसके 

समाधान के टलए पछूताछ करता ह।ै कायािलय में आन सब कामों को करन-ेकरान ेके टलए फाआलों अटद पर टलटखत रूप में जो टिप्पणी अटद प्रस्ततु की जाती 

ह ैईस ेटिप्पण लेखन कहा जाता ह।ै कुल टमलाकर टिप्पणी टलखन ेकी कला या टिटध को ही टिप्पण कहते हैं। डॉक्िर इश्वरदत्त शील आन दोनों के बीच के ऄंतर 

को स्पष्ट करते हुए टलखते हैं टक टजस प्रकार सकं्षेप करने की कला सकं्षेपण, टिस्तार करन ेकी कला टिस्तारण कहलाती ह,ै ईसी प्रकार टिप्पणी लेखन की 

कला टिप्पण ह।ै आस ेयूं भी कहा जा सकता ह ैटक टिप्पण प्रटिया ह,ै टिप्पणी ईसका प्रटतफटलत रूप। ऄगं्रेजी भाषा में टिप्पणी के टलए नोटिंग शब्द का प्रयोग 

होता ह।ै टिप्पण का ऄथि ह ै टिप्पणी टलखन ेका कायि। डॉ महेंर चतिेुदी के शब्दों में प्राप्त पत्र अटद के बारे में ईसके ऄंटतम टनपिारे तक जो टलटखत या 

मौटखक कायििाही होती ह ैिह ‘टिप्पण’ या‘टिप्पण कायि’ कहलाती ह।ैडॉ फूलबदन टसहं के शब्दों में टनष्कषि रूप में समझा जा सकता ह ै टक टकसी भी 

टिचाराधीन पत्र के टनस्तारण को सगुम और सरल बनान ेके टलए जो टिप्पणी टलखी जाती ह ैईसी को ‘टिप्पण’कहते हैं। सकं्षेप में महत्िपणूि बातों को टलटखत 

रूप में प्रस्ततु करन ेकी प्रटिया ही टिप्पण ह।ै टिप्पण का ईद्दशे्य ईन तथ्यों ऄथिा प्रश्नों को टजन पर टनणिय लेना होता ह,ै तिस्थ, सटंक्षप्त टकंत ुस्पष्ट और 

तकि सगंत टिप्पणी प्रस्ततु करना ह।ै पत्रों को कम समय और सरल टिटध स ेटनपिान ेके टलए टिप्पणी की अिश्यकता होती ह।ै पत्र में िटणित टिषय स ेसबंंटधत 

प्रश्नों, समस्याओ ंका टिशे्लषण तक सबंंटधत पिूि टनणिय तथा अिश्यक सझुाि अटद का ईल्लेख टिप्पणी में टकया जाता ह।ै






