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प्रतिवदेन की पररभाषा:

भिू ऄथवा वितमान की तवशेष घटना, प्रसंग या तवषय के प्रमखु कायो के क्रमबद्ध और संतिप्त तववरण को ‘प्रतिवेदन’ कहिे हैं। वह तितखि सामग्री,

जो तकसी घटना, कायत-योजना, समारोह अतद के बारे में प्रत्यि दखेकर या छानबीन करके िैयार की गइ हो, प्रतिवेदन या ररपोटत कहिािी ह।ैयह ऄतिसंतिप्त; तकन्िु काफी

सारगतभति रचना होिी ह,ै तजसे पढ़कर या सनुकर ईस घटना या ऄन्य कायतवाइ के बारे में वस्िुपरक जानकारी तमि जािी ह।ै आससे तकसी कायत की तस्थति और प्रगति की

सचूना तमििी ह।ै प्रतिवेदन ऄंगे्रजी के ररपोटत (Report) शब्द के ऄथत में प्रयकु्त होिा ह।ै समाचार पत्र के तिए तकसी घटना ऄथवा दघुतटना का तववरण ररपोटत या प्रतिवेदन

ह।ै तकसी सामातजक ऄथवा सांस्कृतिक कायतक्रम के तववरण को भी प्रतिवेदन कहा जािा ह।ै थाने में तकसी दघुतटना, ऄपराध (जैसे चोरी अतद) की तशकायि या ररपोटत के

तिए प्रतिवेदन कि (Reporting Room) बने होिे हैं। ररपोटत , घटना का ब्यौरा िथा प्रतिवेदन में काफी ऄंिर ह।ै ररपोटत या ब्यौरा का दायरा सीतमि होिा ह।ै डॉक्टर द्वारा

ररपोटत तदया जािा है , पतुिसकमी ऄथवा संवाददािा द्वारा ब्यौरा प्रस्िुि तकया जािा ह।ै िेतकन प्रतिवेदन में व्यापक रूप से एक कमटेी का तनमातण होिा ह।ै कुछ ईद्दशे्य या

जांच का तवषय तनतिि होिा ह।ै ईस तवषय पर यह कमटेी सवाांगीण रूप से जांच करिी है और ईसकी कतमयों तवशेषिाओ ं को जांच में प्रकट करिे हुए ऄपने सझुाव भी

दिेी ह।ै प्रतिवेदन पर कमेटी के सभी सदस्यों का नाम दातयत्व िथा हस्िािर होना ऄतनवायत ह।ै सभी के मि प्रतिवेदन में वांतछि हैं। आन तस्थतियों में प्रतिवेदन से तववरण,

सचूना, समाचार ऄथवा तशकायि अतद ऄथत तिए जािे हैं। प्रतिवेदन का एक तवशेष ऄथत भी ह।ै तकसी कायत-योजना, पररयोजना, समस्या अतद पर तकसी ईच्च ऄतधकारी

द्वारा तनयकु्त सतमति प्रतिवेदन प्रस्िुि करिी है तजसमें ईस योजना या समस्या का तवस्ििृ ब्यौरा प्रस्िुि तकया जािा ह।ै यह तववरण गहन पछूिाछ िथा छानबीन पर

अधाररि होिा ह।ै ऄच्छे प्रतिवेदन में घटना, समस्या अतद से सम्बद्ध िथ्यों का प्रामतणक िथा तनष्पि तववरण होिा ह।ै संतिप्तिा िथा स्पष्टिा प्रतिवेदन के ऄतनवायत गणु

हैं।



प्रतिवदेन के तनम्नतितखि तवशेषिाएँ हैं –

(1) प्रतिवदेन में तकसी घटना या प्रसंग की मखु्य-मखु्य बािें तिखी जािी हैं।

(2) प्रतिवदेन में बािें एक क्रम में तिखी जािी हैं। सारी बािें तसितसिेवार तिखी होिी हैं।

(3) प्रतिवदेन संिेप में तिखा जािा ह।ै बािें तवस्िार में नहीं, संिेप में तिखी जािी हैं।

(4) प्रतिवदेन ऐसा हो, तजसकी सारी बािें सरि और स्पष्ट हों; ईनको समझने में तसरददत न हो। ईनका एक ही ऄथत और तनष्कषत हो। स्पष्टिा एक ऄच्छे

प्रतिवदेन की बडी तवशेषिा होिी ह।ै

(5) प्रतिवदेन सच्ची बािों का तववरण होिा ह।ै आसमें पिपाि, कल्पना और भावना के तिए स्थान नहीं ह।ै

(6) प्रतिवदेन में िेखक या प्रतिवदेक की प्रतितक्रया या धारणा व्यक्त नहीं की जािी। ईसमें ऐसी कोइ बाि न कही जाय, तजससे भम्र पैदा हो।

(7) प्रतिवदेन की भाषा सातहतत्यक नहीं होिी। यह सरि और रोचक होिी ह।ै

(8) प्रतिवदेन तकसी घटना या तवषय की साफ और सजीव िस्वीर सनुने या पढ़नेवािे के मन पर खींच दिेा ह।ै



प्रतिवदेन का ईद्दशे्य-

प्रतिवदेन का ईद्देश्य बीिे हुए समय के तवशेष ऄनभुवों का संतिप्त संग्रह करना है िातक अगे तकसी िरह की भिू या भम्र न होने पाये। प्रतिवदेन में ईसी

कठोर सत्य की चचात रहिी ह,ै तजसका ऄच्छा या बरुा ऄनभुव हुअ ह।ै प्रतिवदेन का दसूरा िक्ष्य भिूकाि को वितमान से जोडना भी ह।ै भिू की भिू से

िाभ ईठाकर वितमान को सधुारना ईसका मखु्य प्रयोजन ह।ै तकंि,ु प्रतिवदेन डायरी या दैंनंतदनी नहीं ह।ै प्रतिवदेन में यथाथत की िस्वीर रहिी है और

डायरी में यथाथत के साथ िेखक की भावना, कल्पना और प्रतितक्रया भी व्यक्त होिी ह।ै दोनों में यह स्पष्ट भदे ह।ै



प्रतिवदेन के प्रकार:

मनषु्य की जीवन बहुरंगी ह।ै ईसमें ऄनेक घटनाएँ तनत्य घटिी रहिी हैं और ऄच्छे-बरेु कायत होिे रहिे हैं। प्रतिवदेन में सभी प्रकार के प्रसंगों और कायो को

स्थान तदया जािा ह।ै सरकारी या गरैसरकारी कमतचारी समय-समय तकसी कायत या घटना का प्रतिवदेन ऄपने से बडे ऄफसर को दिेे रहिे हैं। समाचारपत्रों के

संवाददािा भी प्रधान संपादक को प्रतिवदेन तिखकर भजेिे हैं। स्कूि के प्रधानाध्यापक भी तशिा पदातधकाररयों को ऄपने स्कूि के संबंध में प्रतिवदेन

तिखकर भजेिे हैं गाँव का मतुखया भी ऄपने गाँव का प्रतिवदेन सरकार को भजेिा ह।ै तकसी संस्था का मतं्री भी ईसका वातषतक या ऄद्धतवातषतक प्रतिवेदन सभा

में सनुािा ह।ै आस प्रकार, स्पष्ट है तक सामातजक और सरकारी जीवन में प्रतिवदेन का महत्त्व और मलू्य तदन-तदन बढ़िा जा रहा ह।ै

प्रतिवदेन के िीन प्रकार हैं-

(1) व्यतक्तगि प्रतिवदेन

(2) संगठनात्मक प्रतिवदेन

(3) तववरणात्मक प्रतिवदेन



(1) व्यक्तिगत प्रक्ततवेदन- आस प्रकार के प्रतिवेदन में व्यतक्त ऄपने जीवन के तकसी संबंध में ऄथवा तवद्याथी-जीवन पर प्रतिवेदन तिख सकिा ह।ै आसमें व्यतक्तगि बािों का ईल्िेख

ऄतधक रहिा ह।ै यह प्रतिवेदन कभी-कभी डायरी का भी रूप िे िेिा ह।ै यह प्रतिवेदन का अदशत रूप नहीं ह।ै एक ईदाहरण आस प्रकार ह-ै
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सबुह पाँच बजे ईठा। तक्रया-कमत कर 6 बजे पढ़ने बैठा। ऄचानक तसर में ददत हुअ। तबस्िर पर िेट गया। अँखें बंद कर िीं। नींद अ गयी। एक घटें बाद जगा, पर ददत बना रहा। डॉक्टर के

पास गया। दवा िेकर घर िौटा। दवा खाकर तफर िेट गया। ददत दरू हो गया। दस बजे भोजन तकया और स्कूि के तिए चि पडा। 12 बजे दोपहर में तसरददत शरुू हुअ, छुट्टी िेकर घर िौट

अया। सारा तदन आसी प्रकार कटा।

(2) संगठनात्मक प्रक्ततवेदन- आस प्रकार के प्रतिवेदन में तकसी संस्था, सभा, बैठक आत्यातद का तववरण तदया जािा ह।ै यहाँ प्रतिवेदक ऄपने बारे में कुछ न कहकर सारी बािें संगठन

या संस्था के संबंध में तिखिा ह।ै यह प्रतिवेदन मातसक, त्रैमातसक, ऄद्धतवातषतक और वातषतक भी हो सकिा ह।ै एक स्कूि में वातषतकोत्सव मनाया गया। आस ऄवसर पर प्रधानाध्यापक ने

तनम्नतितखि प्रतिवेदन पढ़कर सनुाया-

स्कूि का वातषतकोत्सव : प्रतिवेदन

हमारा स्कूि सन् 1930 में स्थातपि हुअ था। आस नगर में यह तपछिे 62 वषो से तशिा का प्रचार करिा रहा ह।ै अरंभ में जहाँ 5 तशिकऔर 50 छात्र थे, वहाँ अज तशिकों की संख्या

30 और छात्रों की संख्या 700 िक पहुचँ गयी ह।ै यहाँ किा, वातणज्य और तवज्ञान की तशिा दी जािी ह।ै तशिकों को समय पर वेिन तमििा ह।ै

ये सभी बडी तनष्ठा से काम करिे हैं स्कूि में सह-तशिा की भी व्यवस्था ह।ै िडतकयों की संख्या 250 ह।ै आस वषत से तसिाइ और किाइ-बनुाइ की तशिा की भी व्यवस्था की गयी ह।ै छात्र

आसके महत्त्व से घरेिू ईद्योग-धंधों में रुतच िे रहे हैं।

आस वषत प्रवेतशका परीिा में िीस छात्र प्रथम श्रेणी में, बारह तद्विीय श्रेणी में और िीन ििृीय श्रेणी में ईत्तीणत हुए। आस तववरण से स्पष्ट है तक यह स्कूि हर तदशा में तवकास कर रहा ह।ै

तशिा-तवभाग के तनरीिक ने भी आसकी सराहना की ह।ै

तदनांक 20. 12. 2005

तवजयपाि तसंह

प्रधानाध्यापक

हररदास हाइ स्कूि

(3) क्तववरणात्मक प्रक्ततवेदन- आस प्रकार के प्रतिवेदन में तकसी मिेे, यात्रा, तपकतनक, सभा, रैिी आत्यातद का तववरण िैयार तकया जािा ह।ै प्रतिवेदक को यहाँ बडी इमानदारी से

तवषय का यथाथत तववरण दनेा पडिा ह।ै आस प्रकार के प्रतिवेदन का एक ईदाहरण आस प्रकार ह-ै

मिेा : प्रतिवेदन

भारि का सबसे बडा मिेा सोनपरु में हर साि िगिा है ; आसे ‘हररहरिेत्र का मिेा’ कहिे हैं। यह कातितक की पतूणतमा के दो-िीन तदन पहिे से पंद्रह-बीस तदनों िक गंडकऔर गंगा के

संगम पर िगिा ह।ै पतूणतमा के तदन यातत्रयों की भारी भीड हररहरनाथ के दशतन के तिए होिी ह।ै आस वषत भी मंतदर के सामने दशतनातथतयों की एक िंबी किार थी।

भीड आिनी ऄतधक थी तक एक िडका कुचिकर मर गया। तफर भी, भीड ऄपनी जगह से हटी नहीं। हररहरनाथ के दशतन कर िोग सजी-सजायी दकूानों की ओर बढ़।े ईनकी सजावट

मनमोहक थी। दशेभर के व्यापारी अये थे। असपास के मकानों का तकराया ऄतधक था। ऄिग-ऄिग स्थानों पर दकूानें िगायी गयी थीं। पश-ुपतियों का जमाव एक स्थान पर था।

हाथी, घोडे, गाय, बैि आत्यातद की खरीदारी हुइ। दसूरे स्थान पर साधु-संन्यासी ऄपनी-ऄपनी कुटी में धनुी रमाये थे। िीसरे स्थान पर सरकसवािे िरह-िरह के खेि-िमाशे तदखा रहे थे।

राि में तबजिी की रोशनी में सारा मिेा जगमगा रहा था। सारा दृश्य मनमोहक था। पतूणतमा के दसूरे तदन मैं घर िौट अया।

तदनांक 20-11-2000

सरेुश गौिम



आदर्श प्रक्ततवेदन के कुछ नमूने:

(1) ‘क्तवद्यालय के वाक्तषशकोत्सव’ पर प्रक्ततवेदन
17 ऄप्रैि, 2009 को हमारे तवद्यािय में वातषतकोत्सव मनाया गया। परेू तवद्यािय-भवन को दलु्हन की िरह सजाया गया। यों िो छोटे बच्चों का कायतक्रम 2 बजे तदन से ही

अरंभ हो चकुा था; तकन्िु मखु्य कायतक्रम संध्या 5 बजे से शरुू हुअ। मखु्य ऄतितथ प्रो० वाल्मीतक बाबू ने ऄपने भाषण में आस तवद्यािय की कायतपद्धतियों की जोरदार

सराहना की।

प्राचायत डॉ० ऄरतवन्द कुमार ने ‘तशिा के ध्येय’ और ‘ऄतभभावकों के कितव्यों’ पर बडा ही प्रेरक भाषण तकया। सभी किाओं के प्रथम एवं तद्विीय स्थानों पर अए बच्चों, 

तवतभन्न खेिों में तवजेिा एवं ईपतवजेिा टीमों और तशिकों को परुस्कृि तकया गया।

रंगारंग कायतक्रम हुए तजसमें शरद, मनीष, पजूा, तशम्पी, अरिी, ऋचा, कोमि, तनशांि अतद छात्र-छात्राओ ंको तवशेष रूप से सम्मातनि तकया गया। िगभग 10 तदन िक

परेू िेत्र में आस वातषतकोत्सव की चचात होिी रही।

(2) साक्तहक्तत्यक संस्था ‘ज्ञान-प्रसार सक्तमक्तत’ द्वारा आयोक्तजत क्तदनकर जयन्ती पर प्रक्ततवेदन

आस साि परेू दशे में राष्र कतव तदनकर की जन्म-शिाब्दी मनाइ गइ। पाटतिपतु्र की एक सातहतत्यक संस्था ‘ज्ञान-प्रसार सतमति’ ने रवीन्द्र-भवन में राष्रकतव तदनकर की

जन्म-शिाब्दी मनाइ। आस समारोह की ऄध्यििा यवुा कतव अतदत्य कमि ने की। मखु्य ऄतितथ के रूप में तहन्दी सातहत्य के प्रतसद्ध अिोचक डॉ० नामवर तसंह थे।

ऄपने वक्तव्य में सभापति अतदत्य कमि ने डॉ० तदनकर के सातहतत्यक योगदान को समाज की ऄमलू्य तनतध-बिािे हुए कहा- ”राष्रकतव तदनकर की वाणी राष्र की

वाणी थी। वे अम जनिा के कतव थे। ईन्होंने ऄपने समय के प्रायः सभी तमथकों को िोडा।” आस ऄवसर पर श्री दीपक चौथरी, श्री ऄंजतन कुमार, श्री सशुीि कुमार-जैसे

सशक्त बतुद्धजीवी ईपतस्थति थे। ऄन्ि में ‘ज्ञान-प्रसार सतमति’ के सतचव श्री जय प्रकाश ‘ििन’ ने धन्यवाद ज्ञापन तकया।



प्रक्ततवेदन क्तलखने के क्तलए क्तनम्नक्तलक्तखत बातों पर क्तवरे्ष ध्यान देना चाक्तहए-

(1) प्रतिवेदन संतिप्त हो।

(2) घटना या तकसी कारतवाइ की मखु्य बािें प्रतिवेदन में ऄवश्य तिखी जानी चातहए।

(3) आसकी भाषा सरि और शैिी ससु्पष्ट हो।

(4) तववरण क्रतमक रूप से हो।

(5) पनुरुतक्त दोष नहीं हो यानी एक ही बाि को बार-बार तभन्न-तभन्न रूपों में नहीं तिखना चातहए।

(6) आसके तिए एक सटीक शीषतक जरूर हो।



प्रतिवेदन

https://www.youtube.com/watch?v=ly-z3pKMlqU

https://www.youtube.com/watch?v=TO7tAVE81Tg

https://www.youtube.com/watch?v=OLJYzYC11ig

https://www.youtube.com/watch?v=bv3p-E0xiJw
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अस्वीकयण तनम्नलरखिि वीडिमों ववलबन्न ऩुस्िकों , भीडिमा , इंटयनेट अंिरयऺ , आदद से 
एकत्र ककए गए शोध औय केस स्टिीज ऩय आधारयि है । संिोषकुभाय मशवंिकय औय 
तनभाािा वीडिमो भें तनदहि जानकायी की सटीकिा , साभग्री , ऩूणािा , वैधिा मा 
ववश्वसनीमिा के लरए ककसी बी जजम्भेदायी मा दातमत्व को स्वीकाय नहीं कयि ेहैं । वीडिमो 
ऩूयी ियह से शैक्षऺक उद्देश्मों के लरए फनामा गमा है औय ककसी व्मजति , व्मजतिमों , 
संस्था , कंऩनी मा ककसी के शयीय को नुकसान ऩहंुचाने , चोट ऩहंुचाने मा फदनाभ कयने 
के इयादे से नहीं फनामा गमा है । इस वीडिमो का उद्देश्म ककसी बी धभा , सभुदामों मा 
व्मजतिमों की अपवाहों को पैराना , अऩभातनि कयना मा उन्हें चोट ऩहंुचाना मा ककसी 
व्मजति ( जीववि मा भिृ ) के प्रति असहभति ऩहंुचाना नहीं है , दशाक को हभेशा अऩना 
ऩरयश्रभ कयना चादहए औय जो कोई बी इसभें शालभर होना चाहिा है वीडिमो भें इसके 
लरए ऩूयी जजम्भेदायी रेिा है । साथ ही , मह उनके स्वम ंके जोखिभ औय ऩरयणाभों ऩय 
ककमा जािा है । इस वीडिमो भें शालभर साभग्री ककसी बी ऺेत्र भें सेवाओ ंमा प्रलशक्षऺि 
ऩेशेवयों के लरए प्रतिस्थाऩन मा प्रतिस्थाऩन नहीं कय सकिी है , रेककन ववत्तीम , 
चचककत्सा , भनोवैऻातनक मा कानूनी भाभरों िक सीलभि नहीं है । िॉ । संिोषकुभाय 
मशवंिकय औय तनभाािा वीडिमो ऩय आधारयि ककसी बी कायावाई के प्रत्मऺ मा अप्रत्मऺ 
रूऩ से प्रत्मऺ मा अप्रत्मऺ रूऩ से उत्ऩन्न होने वारे ककसी बी प्रत्मऺ , अप्रत्मऺ , तनदहि 
, दंिात्भक , ववशषे , आकजस्भक , मा अन्म के लरए जजम्भेदायी नहीं रेि े हैं । िॉ । 
संिोषकुभाय मशवंिकय औय वीडिमो के तनभाािा ककसी बी ियह के ऩरयवाद , तनदंा मा 
ककसी अन्म प्रकाय के दावे मा ककसी बी प्रकाय के दावे को स्वीकाय कयिे हैं । दशाकों को 
वववेक की सराह दी जािी है शि ेराग कयें ।






