
पत्रलेखन 
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पत्र म्हणजे काय? 
 

• पत्र म्हणजे ज्या माध्यमातून कायालयास माहहती 
हमळते अथवा कायालयाकडून माहहती हवचारली 
जाते. 
 

• कायासनाांकडून घेतलेल्या हनणणयाांची माहहती 
सांबहधतास कळहवता येते.      
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पत्रव्यवहाराचे प्रकार 

 1. साधे पत्र 
2. अधणशासकीय पत्र 
3. ज्ञापन 
4. कायालयीन आदेश 
5. पहरपत्रक 
6. अनौपचाहरक सांदभण 
7. शासन हनणणय 
8. अहधसचुना  
9. प्रहसद्धीपत्रक 
10. पषृ्ाांकन 
11. शीघ्र पत्र (ई-मेल/फॅक्स) 
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1. साधे पत्र 
 

1. खाजगी व्यक्ती, सांस्था, लोकसेवा आयोग, 
लोकप्रहतहनधी, लोकायकु्त, कें द्र शासन 

2. कायालय प्रमखुाची स्वाक्षरी 
3. सांबांहधताांस प्रत 
4. भाषा (अचकु, सांहक्षप्त, ससु्पषट) 
5. कालमयादा 
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2. अधणशासकीय पत्र 
 

1. महत्त्वाच्या हवषयाकडे वैयक्क्तक लक्ष 
वेधण्यासा्ी याचा उपयोग करतात. 

2. प्रलांहबत माहहती मागवण्यासा्ी. 
3. समकक्ष ककवा अहधनस्त अहधकाऱ्याला 

हलहहतात. 
4. हवषयाची कालमयादा/तातडी/महत्त्व. 
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3. ज्ञापन 
 
1. औपचाहरक आदेश व मांजरुी कळहवण्यासा्ी / 

खलुासा मागवणे.  
2. हवषय मध्यभागी हलहावा. 
3. अधणशासकीय पत्राांना उत्तरे देताना अथवा 

माहहतीचे सांकलन करताना याचा वापर करु 
नये. 
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4. कायालयीन आदेश 
 

1. कायालयाच्या अांतगणत कामकाजाहवषयी आदेश 
2. नेमणकुा/कायणहवभागणी/ज्येष्ता सचूी/पदोन्नती इ. 
3. अहधनस्त कायालयाांना सचूना, आदेश 

कळहवण्यासा्ी. 
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5. पहरपत्रक 
 
1. हवहवध कायालयाांकडून/ कायालयाांतगणत माहहती 

सांकां हलत करणे. 
2. सवण सामान्य सचूना कळहवणेकहरता. 
3. हनदेश व मागणदशणन सचूना कळहवणेकहरता. 
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6. अनौपचाहरक सांदभण 
 

1. मळू सांहचकेवर अहभप्राय मागवण्यासा्ी 
अनौपचाहरक सांदभाचा वापर करतात. 

2. अनौपचाहरक सांदभण प्राप्त झाल्यानांतर अपेहक्षत 
कायणवाही पणूण करुन सांहचका मळू हवभागाकडे 
पा्वण्यात येते.  
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7. शासन हनणणय 
 

1. शासनाच्या योजनाांना व हनणणयाांना मान्यता/ मांजरुी. 
2. पार्शवणभमूी नमदू केलेली असते. 
3. मांत्रालयीन स्तरावरच काढण्यात येतो. मांहत्रमांडळाचा हनणणय 

समजला जातो. 
4. भाषा (अचकु, सांहक्षप्त, ससु्पषट) 
5. सांबांहधत हवभागाचा अनौपचाहरक सांदभण क्रमाांक नमदू केलेला 

असतो. 
6. शासनहनणणयात आवर्शयकतेनसुार दरुुस्ती ककवा फेरफार 

करण्यासा्ी शुद्धीपत्र (Corrigendum) काढल ेजाते. 
7. शासन हनणणय स्थायी आदेश सांहचकेत समाहवषट करणे 

आवर्शयक आहे. 
8. अहभलेख वगीकरणात ‘अ’ प्रकारात जतन करण्यात येतात. 
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8. अहधसचूना 
 
1. राज्यपालाांच्या आदेशानसुार व नावाने 

अहधहनयमाच्या उपबांधाखाली  काढली जाते. 
2. राजपत्रात शासकीय मदु्रणालयामाफण त प्रहसध्दी  
3. हवधी व न्याय हवभागाच्या सल्ल्याने काढणे 

आवर्शयक 
4. असाधारण व साधारण राजपत्रातून प्रहसद्ध केल े

जाते. 
5. उपसहचव ककवा त्यापेक्षा वहरष् दजाचा अहधकारी 

काढू शकतो. 
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9. प्रहसद्धी पत्रक 
 

1. घटना/वतृ्त/धोरणाांना जनहहताथण व्यापक प्रहसद्धी 
देणे. 

2. माहहती व जनसांपकण /महासांचालनालयामाफण त 
वतृ्तपत्रात प्रहसद्धी. 

3. माहहती व जनसांपकण  महासांचालनालयामाफण त 
आयोहजत पत्रकार पहरषदेद्वारे प्रहसद्धी. 
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10. पषृ्ाांकन 
 

1. पषृ्ाांकन दोन प्रकारची असतात. 
2. एक पत्राखाली केले असते. 
3. दोन पते्र, अजण इत्यादींच्या प्रती 

माहहतीसा्ी/अहभप्रायासा्ी केला जातो. 
4. पषृ्ाांकन करताना कोणत्याही हवहशष् सचूना 

हदल्या असल्यास त्यावर अहधकाऱ्याने 
पदनामासह स्वाक्षरी करणे आवर्शयक आहे. 
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11. शीघ्र पत्र 
 

शीघ्र पत्र - साधे ककवा अ.शा पत्र त्यावर तात्काळ /  
 

तातडीचे असे हलहहले जाते. 
 
 

• ई-मेल - सांगणक जगातील अत्यांत लोकहप्रय व              
           वेगवान प्रकार. यासा्ी स्वत:चे /  
           कायालयाचे ई-मेल खाते असणे आवर्शयक  
           आहे.  
 
• फॅक्स - सद्या हा प्रकार ई-मेलमळेु क्वहचत वापरला 

जातो.  
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धन्यवाद… 
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