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📘 िवषय सूची 

Đम सं. ͪवषय 

1 Ǒदए गए ͪवषय पर लगभग 200 शÞदɉ मɅ ǑटÜपणी (15 अंक) 
2 Ǒदए गए ͪवषय पर लगभग 200 शÞदɉ मɅ ĤाǾपण (15 अंक) 
3 Ĥमखु दंड आरोप पğ का ĤाǾप (20 अंक) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(पोèटल अɬडा कȧ ओर से धÛयवाद! इस ई-बुक को खरȣदने पर आपको इस संèकरण के सभी 
भͪवçय के अपडटे पूरȣ तरह से Ǔनःशुãक ĤाÜत हɉगे।) 
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✍ नोǑटगं (Noting) 

नोट कȧ पǐरभाषा 

 नोǑटगं ͩकसी Ĥèताव या Ĥकरण का संͯ¢Üत साराशं होता है, िजस ेफ़ाइल मɅ तैयार ͩकया 
जाता है। 

 इसमɅ तØय, आँकड़ ेतथा Ǔनयमɉ/Ǔनदȶशɉ का उãलेख होता है, िजसस ेसरकारȣ अͬधकारȣ को 
अǓंतम Ǔनण[य लेने मɅ सहायता ͧमलती है। 

 इसे Ĥायः Ǔनपटान सहायक/अͬधकारȣ ɮवारा तैयार ͩकया जाता है और Đमशः वǐरçठ 
अͬधकाǐरयɉ के माÚयम से अǓंतम Ĥाͬधकारȣ तक पहँुचाया जाता है, जहाँ Ĥ×येक अͬधकारȣ 
अपने ͪवचार भी दज[ करता है। 

èवͨण[म Ǔनयम (Golden Rules) 

 छोटे वाÈय, सरकारȣ भाषा का Ĥयोग करɅ, åयिÈतगत ͪवचार न ͧलखɅ। 
 जहाँ आवæयक हो, Ǔनयमɉ, पǐरपğɉ या पूव[ उदाहरणɉ का संदभ[ दɅ। 
 Ĥ×येक नोट का अतं èपçट सुझाव के साथ होना चाǑहए। 

1. नोǑटगं का उɮदेæय और मह×व 

 Ǔनण[य लेने मɅ सहायक – तØय, Ǔनयम और पूव[ उदाहरणɉ का संͯ¢Üत सार Ǔनण[यकता[ को 
मदद करता है। 

 ͪवचार-ͪवमश[ का अͧभलेख – यह दशा[ता है ͩक Ǔनण[य कैसे ͧलया गया और ͪवͧभÛन 
͸िçटकोणɉ का ǐरकॉड[ रखता है। 

 पारदͧश[ता एवं जवाबदेहȣ – Ǔनण[य के पीछे का तक[  èपçट करता है। 
 संगǓत (Consistency) – समान मामलɉ मɅ Ǔनयमɉ/नीǓतयɉ के समान अनुĤयोग को सुǓनिæचत 

करता है। 
 काय[ मɅ शीēता – åयविèथत नोǑटगं से देरȣ नहȣं होती और सभी आवæयक जानकारȣ एक 

जगह ͧमलती है। 
 भͪवçय हेतु संदभ[ – समान मामलɉ या नीǓत Ǔनमा[ण मɅ उपयोगी साêय के Ǿप मɅ काम आता 

है। 

2. अÍछȤ नोǑटगं कȧ आवæयकताएँ 

 संͯ¢Üत, तØयपरक एवं èपçट हो — अĤासंͬगक ͪवषय न हो। 
 इसमɅ होना चाǑहए: 

1. Ĥकरण कȧ संͯ¢Üत पçृठभूͧम। 2 of 45 
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✍ĜािÝटंग (Drafting) 
पǐरभाषा: 
आͬधकाǐरक पğ या आदेश का मसौदा वह अंǓतम बाहरȣ संचार होता है जो नोǑटगं मɅ ͧलए गए 
Ǔनण[य के आधार पर तैयार ͩकया जाता है। यह काया[लय के Ǔनण[य या सदेंश को बाहरȣ åयिÈत या 
ͩकसी अÛय काया[लय तक पहँुचाने का माÚयम है। 

1. उɮदेæय और मह×व 

 Ǔनण[यɉ का संचार: काया[लय का अǓंतम Ǔनण[य या सदेंश ĤाÜतकता[ तक पहँुचाना। 
 औपचाǐरक ǐरकॉड[: काया[लय कȧ आͬधकाǐरक और कानूनी Ǿप से बाÚयकारȣ संचार का Ĥमाण 

बनता है। 
 कार[वाई सुǓनिæचत करना: ĤाÜतकता[ से आवæयक कार[वाई या अनुरोध कराना। 
 साव[जǓनक संबंध: संगठन कȧ पेशवेǐरता और द¢ता का Ĥदश[न। 
 संगǓत बनाए रखना: सभी आͬधकाǐरक संचारɉ मɅ समान ĤèतुǓत और भाषा सुǓनिæचत करना। 

2. अÍछे मसौदे कȧ आवæयकताएँ 

 èपçट और èपçट Ǿप से समझने योÊय: ͩकसी Ĥकार कȧ गलतफहमी न हो। 
 सटȣक: तØय, Ǔतͬथयाँ, नाम और संदभ[ सहȣ हɉ। 
 संͯ¢Üत: आवæयक से अͬधक शÞदɉ का Ĥयोग न करɅ। 
 पूण[: ĤाÜतकता[ को समझने और कार[वाई करने के ͧलए सभी जानकारȣ शाͧमल हो। 
 सßय और ͧशçट: आͬधकाǐरक ͧशçटाचार का पालन। 
 åयाकरण और वत[नी सहȣ: भाषा ğǑुट मुÈत हो। 
 उͬचत èवर: संचार और ĤाÜतकता[ के Ĥकार के अनुसार। 
 कानूनी Ǿप से सटȣक: सभी Ǔनयम और कानूनी आवæयकताओं का पालन। 

3. आͬधकाǐरक पğ/मसौदे के सामाÛय घटक 

1. फ़ाइल नंबर / संदभ[ संÉया: दèतावेज़ कȧ पहचान। 
2. भारत सरकार / ͪवभाग का नाम: शीष[क, कɅ ġ मɅ रखा जाता है। 
3. Ĥेषक का पता: काया[लय या ͪवभाग का नाम और पता। 
4. Ǔतͬथ: पğ Ĥेषण कȧ Ǔतͬथ। 
5. ĤाÜतकता[ का नाम और पता: िजसको पğ भेजा जा रहा है। 
6. ͪवषय: पğ का संͯ¢Üत और èपçट ͪववरण। 
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नमूना नोɪस 

पǐर͸æय 1: अिज[त अवकाश (Earned Leave) कȧ èवीकृǓत 

ͪवषय: अिज[त अवकाश हेतु आवेदन – Įी राकेश कुमार, डाक सहायक 

नोट N/1 

 तØय: Įी राकेश कुमार, डाक सहायक ने Ǒदनांक 21.07.2025 स े30.07.2025 तक 10 Ǒदन 
के अिज[त अवकाश (EL) हेतु आवेदन Ĥèतुत ͩकया है (C/1)। 

 Ǔनयम िèथǓत: सीसीएस (अवकाश) Ǔनयम, 1972 के Ǔनयम 42 के अनुसार èथायी सरकारȣ 
कम[चारȣ को एक कैलɅडर वष[ मɅ अͬधकतम 30 Ǒदन का अिज[त अवकाश (EL) èवीकृत ͩकया 
जा सकता है। अͧभलेखानुसार Įी कुमार के पास 120 Ǒदन का EL शषे है। 

 ͪवæलेषण: आवेदक अिज[त अवकाश हेतु पाğ है। ͪवभागीय काय[ मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ बाधा 
अथवा ता×काͧलक आवæयकता नहȣं है। 

 ͧसफ़ाǐरश: अनुशंसा कȧ जाती है ͩक Įी राकेश कुमार, डाक सहायक को 21.07.2025 से 
30.07.2025 तक 10 Ǒदन का अिज[त अवकाश èवीकृत ͩकया जाए। 

 ĤाǾप: èवीकृǓत आदेश का ĤाǾप D/1 पर अनुमोदनाथ[ Ĥèतुत है। 

(हèता¢र) 
[आपका नाम/पदनाम] 

डाक सहायक/Èलक[  
Ǒदनांक: 09.07.2025 

नोट N/2 (उÍच अͬधकारȣ का नोट) 

 Ǔनण[य: अनुमोǑदत। 

(हèता¢र) 
[वǐरçठ अͬधकारȣ का नाम] 

[पदनाम – उदाहरण: डाक अधी¢क] 
Ǒदनांक: 10.07.2025 
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ĜाÝट 1: अवकाश èवीकृǓत आदेश  

अ×यंत आवæयक 
 
 

संÉया: èथापना/1-3/अिज[त अवकाश/आर.के./2025 

भारत सरकार 

संचार मंğालय 

डाक ͪवभाग 

काया[लय अधी¢क डाक काया[लय 

[आपका ͫडͪवजन नाम], [शहर, ͪपनकोड] 
 

Ǒदनांक: 10.07.2025 

काया[लय आदेश 

ͪवषय: Įी राकेश कुमार, डाक सहायक के प¢ मɅ अिज[त अवकाश (Earned Leave) कȧ èवीकृǓत। 

Įी राकेश कुमार, डाक सहायक (कम[चारȣ आईडी: [Employee ID]), [आपके काया[लय का नाम] मɅ 
काय[रत, को 21.07.2025 से 30.07.2025 तक (दोनɉ Ǒदन सǑहत) 10 (दस) Ǒदन का अिज[त अवकाश 
(EL) èवीकृत ͩकया जाता है। 

2. Ĥमाͨणत ͩकया जाता है ͩक अवकाश कȧ समािÜत के पæचात अͬधकारȣ उसी पद और èटेशन 
पर पुनः काय[भार संभालɅगे। 

3. अिज[त अवकाश (EL) पर वेतन Ǒदया जाएगा। (नोट: यह पंिÈत केवल अवैतǓनक अवकाश 
(LWP) के ͧलए होती है। यहाँ EL के ͧलए वेतन ĤावधाǓनत है।) 

 

[अधी¢क डाक काया[लय का नाम] 
अधी¢क डाक काया[लय 

[आपका ͫडͪवजन नाम] 

ĤǓतͧलͪप: 

1. Įी राकेश कुमार, डाक सहायक, [आपके काया[लय का नाम] – जानकारȣ हेतु। 
2. लेखा अनुभाग – आवæयक कार[वाई हेतु। 
3. Įी राकेश कुमार कȧ åयिÈतगत फ़ाइल। 
4. काया[लय आदेश पुèतक। 18 of 45 
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📘 Ĥमुख दंड आरोप पğ का ĤाǾप 
(कɅ ġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण एवं अपील) Ǔनयम, 1965 के अनुसार) 

1. ͪवͬधक आधार 

 कɅ ġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण एवं अपील) Ǔनयम, 1965 अनुशासना×मक काय[वाहȣ 
को Ǔनयंǒğत करते हɇ। 

 Ǔनयम 14 → Ĥमुख दंड लगाने कȧ ĤͩĐया Ĥदान करता है। 
 अनुसूची → Ĥमुख दंडɉ कȧ सूची (जैस ेसेवा से बखा[èतगी, सेवा से हटाना, अǓनवाय[ सेवाǓनवृͪ ƣ, 

पदावनǓत आǑद)। 

2. Ĥमखु दंड आरोप पğ का उɮदेæय 

 ͩकसी दोषी सरकारȣ कम[चारȣ के ͪवǽɮध अनुशासना×मक काय[वाहȣ Ĥारंभ करना। 
 ĤाकृǓतक Ûयाय के ͧसɮधांतɉ को सुǓनिæचत करना (सूचना, उƣर देने का अवसर, Ǔनçप¢ 

सुनवाई)। 
 गंभीर कदाचार, ħçटाचार, धोखाधड़ी, गबन, अव£ा आǑद मामलɉ मɅ ĤयुÈत। 

3. Ĥमखु दंड आरोप पğ कȧ आवæयक सामĒी 

(A) शीष[क 

 ͪवभाग/काया[लय का नाम 
 £ापन संÉया एवं Ǒदनांक 
 जारȣ करने का आधार (कɅ ġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण एवं अपील) Ǔनयम, 1965  

के Ǔनयम 14 के अतंग[त)। 

(B) आरोͪपत अͬधकारȣ का ͪववरण 

 नाम, पदनाम, कम[चारȣ संÉया। 

(C) आरोप लेख (Articles of Charge) 
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