
ट पणी लेखन एव ंप ाचार
                       -अर व द कुमार शमा
                                              (संकाय सद य)



नो टगं या है?

• कसी वचाराधीन मामले या प  के न तारण 
के लए कये गए पर ण, व लेषण, सुझाव 
अथवा ताव तथा उस पर लए गए नणय 
का ल खत कथन  के प म औपचा रक का ल खत कथन  के प म औपचा रक 
रकाड ‘ ट पण’ अथवा ‘NOTING’ कहलाती है|



नो टगं का उ दे य?

• ‘NOTING’ अथवा ट पण का उ दे य यह है क 
वचाराधीन मामले अथवा करण का 
न तारण मा  यि त वशेष के नह ं बि क 
सि म लत दा य व से कया जाये|सि म लत दा य व से कया जाये|



ट पण का कलेवर
 नोटशीट पर पृ ट मांक अं कत हो, कोई पृ ट खाल  छूटा 

हो तो भी उसपर भी मांक अं कत हो | प ावल  म र त 
अ भलेख  पर भी मांक अं कत होना चा हए| 

 नो टगं तुत करत ेसमय शीषक पर तुतकता के 
अ त र त उन सभी अ धका रय  के पदनाम का उ लेख 
(अ धकार  के पास अगर एक से अ धक दा य व है तो उस 
पदनाम का उ लेख िजस है सयत से उसके पास प ावल  

तुत क गई है) 
पदनाम का उ लेख िजस है सयत से उसके पास प ावल  

तुत क गई है) 
 वचाराधीन करण से स बं धत प /सा य आ द प ावल  म 

स मुख पताकाओं से चि हत कर र त करने चा हए, 
नो टगं म उनका उ लेख यथा थान होना अपे त है| 

 नो टगं के अंत म ह ता र का म बाएं से दाय होता है 
 ह ता र के नीच दनांक नाम एवं पदनाम/मुहर आ द 

 



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं



वषय का स व तार उ लेख नह ं    वषय का स व तार उ लेख नह ं
दोहराव नह ं



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं
• भाषा प ट और वनीत हो भले ह  उसम 

ा त ताव क आलोचना का भाव न हत हो 
• अ तशयोि त अलंका रक मुहावरेदार भाषा नह  
• मा मक श द  का योग नह ं• मा मक श द  का योग नह ं



नो टगं म सह  भाषा का योग-



नो टगं म सह  भाषा का योग-
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नो टगं म सह  भाषा का योग-



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं



- ताव प ट हो
-वाद न (वाद वषय का उ लेख) ट पणी के        
आर भ म ह  दे दया जाये|



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं



अ छे ट पण लेखन क  वशेषताएं
• तट थ भाव से – राग वेष के बना 
• यि तगत आ ेप नह  ं
• यि तगत च नह ं झलकनी चा हए 
• औपचा रक ततृीय पु ष वाले वा य  म 
• उपदेशक के प म नह  ं• उपदेशक के प म नह  ं
• अकृतक भाव से- ढोि त का योग नह  ं
• य द अ धकार  ट पणी म तुत ताव के अनु प 

नणय नह ं लेता तो इसका यह अथ नह ं है क यह 
ट पणी लेखक क  यो यता पर कोई आ ेप है ; ऐसा 
उसी समय संभव है जन ट पणी तट थ अकृतक भाव 
से लखी गई हो| 



Any Questions Please?



Arvind Kumar Sharma
(Faculty Member)


