
टिपणी लेखन 



टिपणी म्हणजे काय? 

• एखादे पत्र / एखादे प्रकरण टनकालात काढणे 
सोयीचे व्हावे म्हणनू त्यावर आवश्यक ती 
काययवाही सचुटवण्यासाठी त्या पत्रासंबंधी / 
प्रकरणसंबंधी  केलेले मदेु्दसदु लेखन म्हणजे 

टिपणी होय. 



 
टिपणीलेखन का करावे? 

  

• एखादे प्रकरण टनकालात काढण्यासाठी अटधकाऱ्याला         
   त्याची पवूयपीठीका माटहती करून देणे. 
• टवचाराधीन कागदपत्रात अंतभूयत असलेल्या मदु्ांचा         
   टवचार करणे व प्रत्येक मदु्ाची अनकूुल व प्रटतकूल        
   बाज ूमांडणे.  
• प्रकरणावर आवश्यक ती काययवाही सचुटवणे.    
• शासनाने घेतलेल्या टनणययाची पाश्वयभमूी / मदेु्द /टनयम 

कायमस्वरूपी अटभलेख म्हणनू जतन करणे.     



 उत्तम टिपणीची वैटशष्ठे   
• टिपणी  टलटहताना 1/3 समास सोडावा. 

• अगोदरच्या टिपणीखाली नवीन टिपणी टलटहताना मध्ये जागा 
सोडावी. 

• उजव्या बाजलूा वर आपल्या टवभागाचे नाव ककवा क्रमांक 
टलहून टदनांक टलहावा. 

• टिपणी थोडक्यात व मदेु्दसदु टलहावी.  

• टिपणीत पटरच्छेद असावेत. 

• प्रत्येक मदु्ास एक पटरच्छेद याप्रमाणे पटरच्छेदास क्रमांक 
असावेत. 



उत्तम टिपणीची वैटशष्ठे 
• टिपणी लेखनास सरुूवात करताना सवय प्रथम 

टवचाराटधन पत्राचा उल्लेख करावा.  
(उदा. सामान्य प्रशासन टवभागाच्या पत्र क्र.--------, टद.--------- चे 
अवलोकन व्हावे.) 

• टवचाराटधन पत्रातील मखु्य टवषय थोडक्यात 
टलहावा.  

• घिनांचा उल्लेख कालानकु्रमाने असावा. 
टिकात्मक लेखन िाळावे. 

 



उत्तम टिपणीची वैटशष्ठे 
• सवय संदभय समासात नमदू करावेत व त्याप्रमाणे 

पताका लावाव्यात.  

• संबंटधत टवषयाबाबत यापवुी टनणयय झाला 
असल्यास सदर नस्ती टिपणीसोबत ठेवनू टतचा 
उल्लेख समासात करावा. 

 

 

 
 



उत्तम टिपणीची वैटशष्ठे 
• टिपणीत कोणाचाही एकेरी उल्लेख करू नये. 

• टिपणीची लांबी फार वाढव ूनये. 

• टिपणीत आकडेवारी/ अहवाल तो स्वतंत्र जोडावा 
व तसे टिपणीत नमदू करावे. 

 

 

 
 



उत्तम टिपणीची वैटशष्ठे 
• टिपणी ज्या अटधकाऱ्यांना सादर करावयाची आहे 

त्या क्रमाने टिपणीच्या शेविी सवय संबंटधतांच्या  
मान्यतेच्या सह्या आटण आवश्यकता असल्यास 
अटभप्राय घ्यावेत. 

• टिपणी टलहून झाल्यावर कोरा कागद जोडावा. 
 



सवयसाधारण सचूना 
• ‍टिपणी ही सावयजटनक स्वरूपाची नाही हे लक्षात 

घेऊन टिपणीबाबत गोपनीयता राखवी. टवत्तीय 
बाबीसंदभात टिपणी असल्यास संबंटधत टवभागाची 
मान्यता घेणे आवश्यक आहे. 

• टिपणीस योग्य त्या पताका लावाव्यात. 
उदा.टवधानसभा प्रश्न, तात्काळ, टशस्तभंगाची 
काययवाही ककवा इतर गोपनीय मदु्ांची चचा असेल 
तर  गोपनीय पताका लावाव्यात. 



सवयसाधारण सचूना 
• टवषय गुंतागुंतीचा असेल ककवा अनेक मदु्ावंर 

आदेश पाटहजे असेल तर शेविी ज्यावर आदेश 
पाटहजेत  त्यावर 1, 2, 3 अशा क्रमाने टलहून 
आदेश मागवावेत. 
 



धन्यवाद… 
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