
     �टपणी लेखन 

जी.ट�.महाजन 

               अ�त�र�त कोषागार अ�धकार� (से.�न.) 

 



�टपणी लेखनाचे !योजन 
 

 �शासनाचा कारभार अ�यावत मा�हती व मा�हतीचे �न:प�पातीपणे केलेले 
�व�लेषण ,!याआधारे घेतलेले �नण%य ,!या �नण%या&या अनुषंगाने �दले+या 
सचूना -कंवा आदेश या आधारे चालतो. 
 

 �शास�नक लेखनाची दोन अंगे आहेत.१) �टपणी लेखन व २) प3 4यवहार. 
 

 प3 4यवहार हा सामा5यतः �टपणीवर7ल आदेशा&या आधारे -कंवा शासनाने  प3 4यवहार हा सामा5यतः �टपणीवर7ल आदेशा&या आधारे -कंवा शासनाने 
�व�हत केले+या �नयम व त!वे यां&या आधारे केला जातो. 
 

 एखादे प3 -कंवा �करण �नकालात काढणे सोयीचे 4हावे ;हणनू �टपणी लेखन 
केले जाते. 
 

 पवू<&या �नण%याचे म+ूयमापन करणे �टपणीमळुे श>य होते.  
 

 !यामळुे व?र@ठ Bतरावर �नण%य घेणे सलुभ होते.  
 



 
 प3ाचे �ाCप मा5य होDयाची श>यता अस+यास Bवतं3 �टपणी सादर न 

करता Bथळ �त व �नग%Fमत करावयाची प�हल7 �त एकाचवेळी सह7साठG 
सादर करणेस हरकत नाह7. 
 

 मह!वा&या बाबीवर -कंवा अगद7 नवीन ��नावर मा3 �टपणी सादर करावी. 
 

 !यावर आदेश Fमळा+यानंतर मगच �ाCप सादर करावे. 
  

 आदेश गहृ7त धCन �ाCप एकदम सादर करणे योJय होणार नाह7. 
  
 शासनाने घेतले+या �नण%या&या मागील पा�व%भमूी,कारणमीमांसा,�वचारात 

घेतलेले म�ुदे,व �नयम यांचा कायम BवCपी अFभलेख कागदप3ात ठेवणे. 
 
 कालांतराने या�वषयी कोणताह7 ��न उपिBथत झाला तर पूव<&या �नण%याचे  

म+ूयमापन करणे !यामळुे श>य होते. 
   



�टपणी लेखनाची पूव% तयार�  
  उपिBथत केलेला मु�दा -कंवा ��न आप+या अNधकार क�ात येतो का 

याबाबत खा3ी करावी. 

 

स;पूण% �करण -कंवा प34यवहार काळजीपूव%क वाचावे. 

 

 !याअनुषंगाने �नयमात काह7 तरतूद अस+यास !या �नयमाचे पुBतक -कंवा 
Bथायी आदेश पहावेत. 

  

अशा �करणी यापूव< काह7 �नण%य झाला अस+यास !यासंबंधीची नसती 
-कंवा फाईल काढून पहावी. 

 

  पूव%�पठGका नसले+या �करणी �नण%य Qयायचे अस+यास व !याबाबत 
अNधक मा�हतीची गरज अस+यास ती संबंNधतांकडून मागवून Qयावी. 



 उपि(थत �करणाबाबत इतर काया%सनाचा संबंध अस+यास ,स;बंNधत 
काया%सनाशी चचा% कCन श>यतोवर एक संयु>त �टपणी मूळ काया%सनाने 
Fलहावी.व !यावर सव% स;बंNधत अNधकाTयांनी Bवा�र7 करावी. 

 उपिBथत ��नाबाबत �नण%य घेDयास कोण स�म आहे ते आधी 
ठरवावे.!यां&याशी आधी चचा% करावी. 

 !यामुळे �टपणीत परBपर �वरोधी मत �दश%न होणार नाह7. 

जो �न@कष% आपण काढणार आहोत तो तुमचा -कंवा एका 4य>तीचा नसून 
,शासनाचा असणार आहे.  

जो �न@कष% आपण काढणार आहोत तो तुमचा -कंवा एका 4य>तीचा नसून 
,शासनाचा असणार आहे.  

 !यामुळे !या �न@कषा%चा अशा �कार&या �करणांवर काय प?रणाम होणार 
आहे,याचाह7 �वचार करणे जUर7चे आहे. 

शासना&या �नण%यामVये सुसंगती असणे जUर7चे आहे.!यामुळे  एकच 
5याय एका �कार&या सव% �करणी न �द+यास शासन पुढे अडचणीत 
येDयाचा समभाव असतो. 



�टपणी लेखनाचे सकंेत.
 

 �टपणी �वभागात मागील �टपणी नतंर थोडी जागा सोडून नवीन �टपणी Fलहावी. 

 

 उज4या बाजूला �वभागाचे नाव,!याखाल7 काया%सानाचे नाव,-कंवा Wमांक,बाजूला संदभ% Wमांक 
Fलहावा. 

 

 पुरेसा ;हणजे सुमारे १/३ समास सोडावा.!यामुळे समासात आदेश -कंवा संदभ% नमूद करणे दाखवणे 
सुलभ जाते.पाना&या मागील बाजूस समास उज4या बाजूला सोडवा. 

  

 �थम �वचाराधीन प3ाचा �नदZश करावा.आधी&या �टपणी -कंवा आदेशाचे अनषुंगाने पनु: �टपणी 
सादर करत अस+यास !या�माणे सUुवातीला उ+लेख करावा.उदा.- “�दनांक ३० ]डसे;बर २०१० &या 
�टपणीवर7ल आदेशा&या संदभा%तसादर.” 

  

 वर7@ठ अNधकार7 प34यवहार -कंवा पूव<ची �टपणी वाचणार हे गहृ7त धरावे. गुंतागुंत अस+यास 
मु^य प3ाचा साराशं Fलहून _या मु��यावर आदेश पा�हजेत ते �टपणीत शेवट7 नमूद करावे.  

 

 �टपणीला प?र&छेद असावेत.�!येक मु��यासाठG Bवत3ं प?र&छेद असावा.!यानंा Wमांक �यावा.     



 
 घटनांचा उ+लेख कालWमाने करावा.अ5यथा अथ% समजणे कठGण जात.े 

 
 �टपणी थोड>यात व मु�देसदू Fलहावी.!यात सव% मु�दे असावेत.�!येक सभंा4य ��नाची 

चचा% नको. तसेच पुनरावaृी टाळावी. 
 

 काय�याचा -कंवा �नयमाचा आधार अस+यास,योJय ते कलम नमूद करावे.जCर तर 
पुBतक सादर करावे.व तसा उ+लेख बाजूला समासात करावा. 
 

 सव% सदंभ% समासात नमूद कCन !या�माणे पताका लावा4यात. 
  

 पूव< अशा ��नासंबंधी �नण%य झाला अस+यास सोबत ती नBती ठेऊन तसा उ+लेख 
समासात करावा. 
 

 �टपणीची भाषा सुबोध,Bप@ट,सुटसुट7त असावी.लांब वा>ये व �नबंधासारखी शलै7 
टाळावी. 
 

 �टपणीत कोणाचाह7 उ+लेख एकेर7ने कC नये.शाल7न,सुसBंकृत व Fश@टाचार पाळणार7 
भाषा वापरावी.ट7का!मक Fलखाण कC नये. 

 
   



 
 �टपणीची लांबी फार वाढू नये यासाठG आकडवेार7 -कंवा मोठा अहवाल इ. अस+यास तो 

�टपणीत अतंभू%त न करता Bवत3ं त>!याचा वापर करावा. 
 

 �टपणी सहानुभतूीपूव%क पण �न:प�पातीपणे Fलहावी. 
 
 �टपणी Fल�हतानंा सहाdयकाने �नयमानुसार सूचना करावी पण मत देऊ नये.उदा.अमुक 

अमकु �नण%य घेणे 5याdय -कंवा योJय होईल वगैरे अFभ�ाय 4य>त कC नये.तसेच 
अNधकाTयापढुे ��नNच5ह उभे कC नये. 

 
�वषय गुंतागुंतीचा असेल -कंवा अनेक मु��यावंर आदेश पा�हजे अस+यास शवेट7 _यावर 

 
 �वषय गुंतागुंतीचा असेल -कंवा अनेक मु��यावंर आदेश पा�हजे अस+यास शवेट7 _यावर 

आदेश पा�हजेत असे मु�दे १,२,३ इ.Wमाने Fलहून आदेश मागावेत. 
 
 श>य असेल तe4हा �टपणी सोबत �ाCप आदेश सादर करावेत. 

 
 �टपणी एका पानापे�ा जाBत अस+यास टंकFलfखत सादर करावी. 

 
 �टपणीस योJय !या�ठकाणी पताका,-कंवा पggया लावा4यात.      



 
 �वधान सभा ��न,FशBतभंग�वषयक काय%वाह7 -कंवा गोपनीय मु��यांची चचा% अस+यास 

“गोप नीय”पताका लावDयास �वसC नये. 
 
 �!येक �टपणीवर काया%सन अNधकाTयाची सह7 असणे आव�यक आहे. 
  
 नंतर _या अNधकाTयां&या आदेशासाठG �टपणी सादर केल7 जात े!या सव% अNधकाTयांची 

पदनामे !यां&या जे@ठतनेसुार चढ!या Wमाने समासात �टपणीखाल7 �नदZFशत करावीत. 
 
  नBती इतर �वभागांना दाख�वणे जCर अस+यास !याचा उ+लेख शेवट&या प?र&छेदात 

करावा. 
 नBती इतर �वभागांना दाख�वणे जCर अस+यास !याचा उ+लेख शेवट&या प?र&छेदात 
करावा. 

  
 �टपणी ह7 साव%ज�नक BवUपाची नाह7 हे ल�ात ठेऊन _याचा संबंध नाह7 अशा कम%चाTयास 

ती दाखवू  नये. 
 

 इतर �वभागानंी काय स+ला �दला हे प3ातनूह7 कळवू  नये. 
 

 �टपणी Fलहून झा+यावर �टपणी �वभागात एक जादा कोरा कागद जोडावा.  



 �टपणीची रचना 
 
 �टपणी ह7 थोड>यात परंतु मु�देसूद Fल�हलेल7 असावी.प?र&छेदांची रचना 

सामा5यत: पढु7ल �माणे असावी. 
 
 (१)�वचाराधीन प3ाचा -कंवा पूव<&या �टपणीचा संदभ%. 
 (२)�वचाराधीन प3ात उपिBथत केलेले मु�दे व �नण%यासाठG उपिBथत केलेला 

��न. 
 

 (३)अनुकूल व ��तकूल मु�दे  यामVये �नयमाची तरतूद व �नयमा�वUVध  (३)अनुकूल व ��तकूल मु�दे  यामVये �नयमाची तरतूद व �नयमा�वUVध 
काह7 अस+यास !याचा उ+लेख करावा. 
 

 (४)अशाच �करणी पूव< काह7 �नण%य झाला अस+यास !याचाह7 संदभ% 
�यावा. 
 

 (५)�वaीय भर अस+यास योजनेमधील -कंवा अंदाजप3कातील तरतदू 
दाखवावी.   



 
 (६)�करण �नकालात काढDया&या l@ट7ने आव�यक असलेले �न@कष% व सचूना  

 
 (७)इतर �वभागाशी स+लामसलत करणे जCर अस+यास तसे सचु�वणे. 

 
 अथा%त ए4हढे सव% प?र&छेद �!येक �टपणीला असलेच पा�हजेत असे नाह7.परंतु 

�करण गुंतागुंतीचे अस+यास सामा5यपणे अशा�कारे �टपणीची रचना करावी. 
 
 आपण Fल�हलेल7 �टपणी बदलDयास जर अNधकाTयाने सांNगतले तर काय करावे  आपण Fल�हलेल7 �टपणी बदलDयास जर अNधकाTयाने सांNगतले तर काय करावे 

? 
  
 याबाबत चचा% कCन आपला म�ुदा पटवनू �यावा.तर7ह7 व?र@ठांना आपले मत 

पटत नसेल तर !यां&या स++या�माणे वागावे. 
 

  अशावेळी �टपणीची सUुवात “चचZ�माणे -कंवा आदेशानुसार” असे Fलहून 
!यां&या स++या�माणे वागावे.     



 

       

 

        ध5यवाद ध5यवाद 


