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     �હૃ િવભાગ, �જુરાત સરકાર 

     સ�ચવાલય,ગાધંીનગર. 
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િવષય:- કચેર� કાયર્પદ્ધિત �જુબ ફાઈલ બનાવવા તથા ન�ધ લેખન બાબત. 

પ�રપત્ર: 

 �હૃ િવભાગ દ્વારા ર�ૂ થતી ફાઈલો કચેર� કાયર્પદ્ધિત અ�સુાર ર�ૂ કરવા માટ� અિધક 

�ખુ્ય સ�ચવશ્રી(�હૃ)ના અધ્યક્ષ સ્થાને મળેલ િવભાગના અિધકાર�ઓની તા.૦૩/૦૬/૨૦૧૫ 

ની બેઠકમા ં�ચૂવ્યા �જુબ તમામ ફાઈલો સરકારશ્રીએ િનયત કર�લ કચેર� કાયર્પદ્ધિત �જુબ 

ર�ૂ થાય અને આદશર્ ફાઈલ બનાવવા માટ�ની કાયર્પદ્ધિત તથા ફાઈલમા ંર�ૂ થતી ન�ધમા ં"�ુ ં

કર�ુ"ં અને "�ુ ં ન કર�ુ"ં તે બાબત�ુ ં સા�હત્ય તથા ન�ધ લેખનનો ન�નૂો આ સાથે સામેલ 

રાખી મોકલી આપવામા ંઆવે છે. � �જુબ કચેર� કાયર્પદ્ધિતનો �સૂ્તપણે અમલ કર�ને હવે 

પછ� ર�ૂ થનાર તમામ ફાઈલો આદશર્ ન�નૂા�પ બનાવવામા ં આવે તેની તક�દાર� રાખવા 

આપના િનયતં્રણ હ�ઠળના સ્ટાફને જ�ર� �ચૂના આપવા િવનતંી છે. 

 વ�મુા ંકચેર� કાયર્પદ્ધિત ��ુસ્તકા �હૃ િવભાગની વેબસાઇટ ઉપર “નીિત- કાયદા અને 

િનયમો” મા ં�કુવામા ંઆવેલ છે. દર�ક શાખા અિધકાર�એ તે િપ્રન્ટ / ડાઉનલોડ કર� શાખામા ં

હાથવગી રાખવા અને તેમ કયાર્ �ગેની પહ�ચ સત્વર� અતે્ર મોકલી આપવા જણાવવામા ંઆવે 

છે. 
 

�બડાણ:-(૧) ફાઈલ બનાવવાની �ચૂનાઓ (�ુલ પાના-૫)                      

(૨) ન�ધ લેખનમા ં"�ુ ંકર�ુ"ં                                                                                                                 

(૩) ન�ધ લેખનમા ં"�ુ ંન કર�ુ"ં                                              

(૪) આદશર્ ન�ધ િવભાગનો ન�નૂો.                     અવાચ્ય 

(ડૉ.જયશકંર ઓધવાણી) 

ઉપ સ�ચવ, 

�હૃ િવભાગ 

પ્રિત, 

સવ� સ�ંકુ્ત સ�ચવશ્રી/સવ� નાયબ સ�ચવશ્રી/સવ� ઉપસ�ચવશ્રી, �હૃ િવભાગ,    

સ�ચવાલય,ગાધંીનગર 

સવ� સેક્શન અિધકાર�શ્રી, �હૃ િવભાગ, સ�ચવાલય,ગાધંીનગર 
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કચેર� કાયર્પદ્ધિત �જુબ ફાઈલ બનાવવા બાબત 

1.  આદશર્ ફાઈલ પદ્ધિત :- 

A. �હ�ર-સરકાર� વહ�વટ લે�ખત સ્વ�પે થાય છે એટલે ક� ફાઈલો દ્વારા ચાલે છે. 

ફાઈલ સરકાર� કામકાજ�ુ ં �ખુ્ય સાધન છે તેથી ફાઈલો યોગ્ય પદ્ધિતએ 

બનાવાય, તેને નબંર અપાય, તેને વ્યવ�સ્થત ચલાવાય, એટલે ક� તેમા ંન�ધ 

લેવાય અને �સુદ્દા લેખન િવગતવાર અને સ્વય ંસ્પષ્ટ હોય, ફાઈલની �વૂમેન્ટ 

રખાય, તેની યોગ્ય ર�તે �ળવણી થાય વગેર� �ગે સૌથી વ� ુ તક�દાર� 

રાખવાની જ�ર છે. 

B. ફાઈલ કઈ ર�તે બનાવવી? 

(1) ફાઈલ કવર, ડોક�ટ પાના, ન�ધ શીટ્સ, સેપર�ટર, ડબલ ટ�ગ પદ્ધિત. 

(2) પ્રથમ ટ�ગ ફાઈલ કવરથી શ� થઈ ડોક�ટ પાના, ન�ધ િવભાગ અને સેપર�ટર 

�ધુી ભરાવવી. 

(3) બી� ટ�ગ સેપર�ટરથી પત્ર વ્યવહાર િવભાગના ં�ત �ધુી ભરાવવી. �થી 

ન�ધ િવભાગમા ંપાના ંઉમેરવાની જ�ર પડ� તો સરળતા ંરહ�. 

C. ફાઈલના ંિવભાગો :- 

(1) ફાઈલના બે િવભાગો છે. (૧) ન�ધ િવભાગ અને (૨) પત્ર વ્યવહાર 

િવભાગ 

(2) ન�ધ િવભાગમા ં કોરા ન�ધ શીટ્સ ૧/૪ હાિંસયો પાડ� બરાબર વચ્ચે 

પચંથી કાણા ંપાડ� ફાઈલમા ંભરાવવા. 

(3) ન�ધ િવભાગમા ંઅવાર નવાર લખાતી ન�ધોનો સમાવેશ થાય છે. 

(4) આવેલ પત્ર પર ન�ધ ન લખતા ંન�ધ િવભાગમા ંજ ન�ધો ર�ૂ કરવી. 

(5) એકાદ-બે લીટ�ની ન�ધ પત્ર પર લખી શકાય દા.ત. દફતર� કર�એ, �ણ 

અથ� ર�ૂ, કાગળો સાથે રાખીએ. 

(6) પત્ર વ્યવહાર િવભાગમા ં બહારથી આવેલ કાગળો �સુદ્દા અને 

સ્થળપ્રતનો સમાવેશ થાય છે. 

(7) બનેં િવભાગને અલગ એક� શે્રણીમા ં�ષૃ્ઠ નબંર આપવા. 

               દા.ત.    ૧/ન�.િવ.      ૩/ન�.િવ.     ૫/ન�.િવ. 

                         ૧/પ.િવ.       ૩/પ.િવ.      ૫/પ.િવ. 

(8) કટર્સ પાના (િશષ્ટાચાર�ુ ંપા�ુ)ં ન�ધ િવભાગમા ં છેલ્લા પાને પાછળની 

બા�ુ �ધુી ન�ધ લખી હોય ત્યાર� ફાઈલમા ં બે-ત્રણ બી�ં કોરા ં ન�ધ 

પાના ઉમેરવા.ં 
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(9)  તમામ ફાઈલને ફાઈલ ર�સ્ટરમા ંન�ધવી. 

(10)    રા�ય સરકારની ઈ ગવનર્ન્સ નીિત અન્વયે તમામ ફાઈલોની �વૂમેન્ટ  

તરત જ �ણી શકાય તે માટ� IWDMS નબંર આપવો.  

(11) ફાઈલના પત્ર વ્યવહાર િવભાગમા ંકાગળો તાર�ખવાર ગોઠવવા. 

(12) સદંભ� હાિંસયાઓમા ંપે�ન્સલથી યોગ્ય િનશાની કર� દશાર્વવા. 

(13) દર�ક કાગળ પચંથી કા�ુ ં પાડ� ફાઈલમા ં ટ�ગથી ભરાવી ર�ૂ કર�ુ.ં 

ટાકંણી લગાવી કાગળો ન �કૂવા.ં 

(14) ફાઈલમા ં ન�ધ િવભાગમા ંઅને પત્ર વ્યવહાર િવભાગમા ં સદંભ� યોગ્ય 

ર�તે દશાર્વવા અને ફલેગ (ધ્વજ, કાપલીઓ) લગાવવી. 

(15) ચા� ુફાઈલમા ં“�સુદ્દો મ�ૂંર� અથ�” અને “િવચારણા હ�ઠળનો કાગળ” એ 

બે જ ધ્વજ લગાવવા અન્ય સદંભ� �ષૃ્ઠ નબંરથી દશાર્વવા.ં નીચે �કુ�લી 

ફાઈલમા ં ધ્વજ-ક, ખ, ગ, વગેર� લગાવવા. ધ્વજ-ક કઈ ફાઈલમા ં

લગાવેલ છે. તેનો નબંર અને � તે ફાઈલનો �ષૃ્ઠ નબંરથી દશાર્વવા. 

નીચે �કુ�લી ફાઈલમા ં ધ્વજ-ક, ખ, ગ વગેર� લગાવવા. ધ્વજ-ક કઈ 

ફાઈલમા ંલગાવેલ છે. તેનો નબંર અને � તે ફાઈલનો �ષૃ્ઠ નબંર પણ 

દશાર્વવો. 

(16) ન�ધ િવભાગમા ં પાનાની બનેં બા�ુ તથા વચ્ચે ખાલી જગ્યા રાખ્યા 

િવના ન�ધ લખવી. 

(17) ન�ધ �કૂનાર નાયબ સેક્શન અિધકાર�એ ન�ધ �રૂ� થયે ડાબી બા�ુએ 

�ૂંક�  સહ� તાર�ખ સાથે કરવી, તે પર અિધકાર� �ૂંક�  ન�ધ લખે તો ન�ધ 

�રૂ� થાય ત્યા ં�ૂંક�  સહ� તાર�ખ સાથે કરવી. 

(18) અિધકાર� િવગતવાર સ્વતતં્ર ન�ધ ર�ૂ કરતા ંહોય ત્યાર� ન�ધ �રૂ� થયે 

ત્યા ંતરત જ ક�સમા ંનામ અને �ૂંકમા ંહોદ્દો દશાર્વી �ૂંક�  તાર�ખ સાથે 

કરવી. 

(19) ન�ધ �કૂનાર નાયબ સેક્શન અિધકાર�એ ન�ધ �રૂ� થયા પછ� સહ� કર� 

હાિંસયામા ં ચેનલ ઓફ સબમીશન એટલે ક� ર�ૂઆતનો રાહ-� 

અિધકાર�ઓને ન�ધ િનણર્ય માટ� ર�ૂ થતી હોય તેમના �ૂંકમા ં હોદ્દાઓ 

દશાર્વવા. 

(20) ન�ધ પાનાના છેવાડ� �રૂ� થાય ત્યા ંસહ� કર� ચેનલ ઓફ સબમીશન તે 

પછ�ના કોરા પાના પર દશાર્વવા નહ�. એરો દશાર્વી ન�ધની બે ત્રણ 

લીટ� આગળના �ષૃ્ઠ પર ખ�ચી સહ� કર� અિધકાર�ઓ�ુ ંમાક�ગ કર�ુ.ં 

(21) બેમાથંી એક�ય િવભાગમા ં૧૦૦ કરતા ંવ� ુપાના થાય ત્યાર� આગળની 

કાયર્વાહ� બી� ફાઈલ ભાગ-૧ મા ંચા� ુકરવી. 
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(22) પત્ર સાથે�ુ ં �બડાણ ��ંું પાડ� પચંથી યોગ્ય ર�તે કાણંા ંપાડ� ફાઈલમા ં

ભરાવ�ુ.ં 

(23) ટાકંણી ક� સ્ટ�પ્લર લગાડ�લ કાગળો ફાઈલમા ંન રાખવા.ં 
 

2. ફાઈલનો નબંર આપવાની પદ્ધિત :- 

   (1)  ફાઈલને નબંર આપતી વખતે સૌ પ્રથમ િત્રવણર્ લખવો. 

   (2)  િત્રવણર્એ કાના માત્રા િવનાનો ત્રણ અક્ષરનો િવષય �ચૂક શબ્દ છે. 

દા.ત.     

-  મહ�કમને લગતી બાબતો                                                     - મકમ    

-  �હસાબને લગતી બાબતો                                                     - હસબ                       

-  જમીનને લગતી બાબતો                                                      - જમન 

-  ખાતાક�ય તપાસને લગતી બાબતો                                            - ખતપ 

-  લેખન સામગ્રી, ફિન�ચર, દફતર ખડં, ટપાલ ખચર્ વગેર� �વી કચેર�ની �ત�રક બાબતો       - સમન 

-  સામાન્ય વહ�વટ બાબતો                                                     - વહટ 

-  કોઈ સ્પષ્ટ દફતર ધરાવતી ન હોય તેવી તમામ પર�રૂણ બાબતો            - પરચ 

 (૩)  આવા િવષયો અને િત્રવણર્ની યાદ� ખાતાના વડા પાસે મ�ૂંર કરાવી તેની એક નકલ   

       દર�ક કમર્ચાર�ને આપવી. 

  (4) અલગ અલગ િવષયો માટ� �ુદ� ફાઈલ બનાવવી પરં� ુએક જ િવષયની એક કરતા ં 

        વ� ુફાઈલો ન બનાવવી, જ�ર પડ� ત્યા ંપાટર્  ફાઈલ બનાવવી. 

   (5) ફાઈલનો િવષય �ૂંકો અને સ્પષ્ટ લખવો. 

  (6) ન�ધમા ંકોઈ બાબત માટ� અલગ આદ�શ થઈ આવેલ હોય ત્યાર� જ�ર�  ઉતારા કાઢ� 

           લઈ અલગ ફાઈલ બનાવી તે �જુબ િત્રવણર્ આપવો. 

  (7) િત્રવણર્ પછ� છ �કડા આવે �મા ંપ્રથમ બે �ક પેટા િવષય અને પછ� ચાર �ક  

 ફાઈલ શ� થવા�ુ ંવષર્ દશાર્વે છે. ત્યારબાદ ટપાલનો બ્રાન્ચ ડાયર� નબંર અને છેલ્લે 

શાખા દશાર્વાય છે.દા.ત. મહક/૧૦૨૦૧૪/૪૨૫/અ 

  (8) ફાઈલમા ંિવચારણા હ�ઠળ બાબત સ્પષ્ટ કર� તેવો િવષય લખવો. 
 
 
3.   ન�ધ લેખન અને �સુદ્દા લેખન :- 

1. વહ�વટ ચલાવવા માટ� િનણર્ય લેવો પડ�, �ુકમો કરવા પડ�, �ચૂનાઓ આપવી પડ�, 

કાયર્વાહ� કરવી પડ�, નાણાકં�ય અને વહ�વટ� મ�ૂંર�ઓ આપવી પડ�, જવાબો આપવા 

પડ�, મા�હતી ક� અહ�વાલો મગંાવવા ક� મોકલવા પડ�, પરામશર્ કરવો પડ�, અ�મુિત-

સમંિત-મ�ૂંર� મેળવવી પડ�, પત્રવ્યવહાર કરવો પડ� વગેર� વગેર� અને આ બ� ુન�ધ 
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લેખન અને �સુદ્દા લેખનથી જ શ� બને છે. સરકાર� કમર્ચાર�ઓની �ખુ્ય કામગીર� જ 

ન�ધ અને �સુદ્દા લેખનની છે. કચેર�ઓમા ંસૌથી મહત્ત્વ�ુ ંઅને સૌથી વ� ુમાત્રામા ંથ� ુ ં

કામ ન�ધ/�સુદ્દા લેખન�ુ ં છે. ન�ધ અને �સુદ્દા લેખન �ટલા સ્વય ં સ્પષ્ટ અને 

િવગતવાર ર�ૂ થાય તેટલો વહ�વટ ઝડપી બને, િવલબં િનવાર� શકાય. ઉપર� 

અિધકાર�ઓને યોગ્ય િનણર્ય લેવામા ં સરળતા રહ� અને તેમના સમય અને શ�ક્તનો 

બચાવ થાય. 

2. ન�ધપાનામા ં૧/૪ હાિંસયો રાખી ન�ધ લખવી. 

3. સૌપ્રથમ ન�ધપાનાની જમણી બા�ુ ન�ધ�ુ ં ઉદભવ સ્થાન લખ�ુ ં એટલે ક� કચેર�/ 

િવભાગ તથા શાખા�ુ ં�ૂંકમા ંનામ લખ�ુ.ં દા.ત. સા.વ.િવ./ક, 

4. ઉચ્ચ કક્ષાએ ર�ૂ થતી પ્રથમ વખતની િવગતવાર ટાઈપ ન�ધ અિધકાર� પોતે લખતા 

હોય તો િવષય પણ દશાર્વાય છે. 

5. ત્યારબાદ ડાબી બા�ુએ સાદર ર�ૂ ક� સિવનય ર�ૂ લખી ન�ધની શ�આત કરવી. 

6. પ્રથમ ફકરામા ં� કાગળ �ગે ન�ધ લખવાની હોય તેનો ઉલ્લેખ કરવો. 

7. બી� ફકરામા ંદરખાસ્ત, ર�ૂઆત માગંણીના �દુ્દાનો �ૂંકસાર સ્પષ્ટ દશાર્વવો. 

8. ત્યારબાદ માગંણી �ગે પ્રવતર્માન િનયમો દશાર્વી કયા �રુાવા જ�ર� છે તેનો ઉલ્લેખ 

કર�, ચકાસણી કર� દરખાસ્ત િનયમા�સુાર છે ક� ક�મ? તે દશાર્વી ��ૂચત િનણર્ય સાથે 

ન�ધ કરવી. 

9. એક ફકરામા ંએક �દુ્દો આવે તે ર�તે ન�ધ નાના-નાના ફકરામા ંર�ૂ કરવી. 

10. િનયમોને ધ્યાને લેતા ંદરખાસ્ત �ગે �ુ ંથઈ શક� તેમ છે તે�ુ ં�ચૂન ન�ધમા ંકર�ુ.ં  

11. �તૂકાળનો સરખા પ્રકારનો કોઈ ક�સ હોય તો તેનો ઉલ્લેખ કરવો. 

12. દરખાસ્ત �ગે િનણર્ય લેવા આખર� સક્ષમ સ�ાનો ઉલ્લેખ કરવો. 

13. જ�ર� ઠરાવ પ�રપત્રો ફાઈલ હ�ઠળ સદંભર્ તર�ક� ધ્વજ/કાપલીઓ લગાવી �કૂવા.ં 

14. કામના સચોટ અને ઝડપી િનકાલ માટ� ન�ધ ઘણી ઉપયોગી છે. 

15. ન�ધ�ુ ંલખાણ �દુ્દાસર, સચોટ, સરળ અને સમ�ય તે�ુ ંહો�ુ ંજોઈએ. 

16. ન�ધ પરથી િનણર્ય લેવામા ંસરળતા રહ� છે. 

17. કમર્ચાર�ની કાયર્ક્ષમતાનો માપદંડ તેની ન�ધ-�સુદ્દા લેખનની આવડત પર છે. 

18. ન�ધમા ંકોઈ પણ કાગળ, ક�સ, અર�, ક� પ્રકરણની ખર�ખર �ુ ંહક�કત છે અને તે �ગે 

િનયમા�સુાર �ુ ંથઈ શક� તેમ છે તે દશાર્વ�ુ.ં  

19. ન�ધ એ એક કચેર�/શાખા અને અિધકાર�ઓ વચ્ચે�ુ ંલખાણ છે. 

20. ન�ધ પર મળેલ આદ�શઓ જ િનણર્ય ગણાય. 

21. બાબત સ્પષ્ટ હોય ત્યાર� � તે કાગળ �ગે િવગતવાર ન�ધ િસવાય સીધો �સુદ્દો મ�ૂંર� 

અથ� ર�ૂ કર� શકાય. 
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22. વ� ુમા�હતી મગંાવવા ક� સ્�િૃતપત્ર પાઠવવા પણ સીધો �સુદ્દો મ�ૂંર� અથ� ર�ૂ કર� 

શકાય. 

23. મહત્ત્વની બાબતે અિધકાર� સાથે ચચાર્ કર�ને ન�ધ લખવી �થી �ચૃ્છાને અવકાશ ન 

રહ�. 

24. ન�ધમા ંર�ૂ કર�લ તમામ બાબતો સાચી અને �દુ્દાસર હોવી જોઇએ, અર�, ટપાલ ક� 

દરખાસ્તમા ં કોઇ ખોટ� ર�ૂઆત હોય તો તેની પણ આધાર-�રુાવા સાથે ન�ધમા ં

સ્પષ્ટતા કરવી. 

25. ક�સની તમામ િવગતો ન�ધમા ંદશાર્વવી, કોઇ બાબત �પાવવાની નથી. ન�ધ ગેરમાગ� 

દોરનાર� ના હોય, કોઇને �ધારામા ંરાખવાના નથી. બ�ુ ંદ�વા ��ુ ંસ્પષ્ટ દશાર્વવા�ુ ં

હોય છે, �થી પાછળથી જવાબદાર� ક� �કુશાનીના પ્ર�ોનો સામનો  ન કરવો પડ�. 

26. ન�ધ�ુ ંલખાણ �વુાચ્ય અક્ષરોમા ંઅથવા ટાઇપ કર�લ હો�ુ ંજોઇએ. 

27. �બનજ�ર� શબ્દ પ્રયોગો ક� આલકંા�રક ભાષા ક� લાબંા વા�ો ન�ધમા ંલખવા ંન�હ. 

28. ટપાલ, અર�, ફ�રયાદ, દરખાસ્તનો �ૂંકાસાર દશાર્વવો. 

29. � �દુ્દા �ગે િનણર્ય/�ુકમ જ�ર� હોય તે સ્પષ્ટ કરવો. 

30. ર�ૂ કર�લ ન�ધ પર ક્વેર�-�ચૃ્છા થાય ત્યાર� તેનો જવાબ �નુ: સાદર ર�ૂ એમ લખીને 

જ�ર� સ્પષ્ટતા સહ ન�ધ ર�ૂ કરવી. 

31. ન�ધ પર િનણર્ય થઇ આવ્યા બાદ �નુ: સાદર ર�ૂ લખી “ઉપ�ુર્ક્ત િનણર્ય અન્વયે 

બહાર પાડવાના �ુકમનો �સુદ્દો અ�મુિત અથ� �.ૃ....../પ.િવ. પર ર�ૂ છે“ એ �જુબ �ૂંક�  

ન�ધ   સાથે �સુદ્દો ર�ૂ કરવો. 

32. �ની સહ�થી �ુકમ કરવાનો થતો હોય તેનાથી એક સ્ટ�જ ઉપરના અિધકાર� �ધુી �સુદ્દો 

મ�ૂંર કરાવવો. મહત્ત્વના �ુકમોના �સુદ્દા ખાતા/કચેર�ના વડા �ધુી મ�ૂંર� અથ� ર�ૂ 

કરવા.ં 

33. એવી �ચૃ્છા �મા ં િવશેષ મા�હતી આપવાની ક� અપાયેલ િનણર્ય �ગે સ્પષ્ટતા જ�ર� 

હોય, તેમા ંસહજ વલણ અપનાવી �બ� ચચાર્ કયાર્ બાદ િવવેક�ણૂર્ ન�ધ �નુ: સાદર 

ર�ૂ કરવી. 

34. ન�ધમા ં� આદ�શ અપાયો હોય, િનણર્ય લેવાયો હોય, શરતો દશાર્વી હોય તે અક્ષરશ: 

�સુદ્દામા ંદશાર્વવી. નાણાકં�ય રકમો �કડા અને શબ્દોમા ંદશાર્વવી. 

35. કોઇ �કસ્સામા ંપોતાની માન્યતા �જુબ જ થ�ુ ંજોઇએ એવો �ુરાગ્રહ રાખવો ન�હ. 

36. ન�ધ પર િનણર્ય જન�હત-માનવીય અ�ભગમ, ઠરાવેલ નીિત-િનયમો અને સ�પાયેલ 

સ�ા મયાર્દા �જુબ લેવો. 

37. પદાિધકાર� ક� અિધકાર�ની �ગત માન્યતા �જુબનો ક� પોતાની ઇચ્છા �જુબનો િનણર્ય 

લઇ શકાતો નથી. 

38. ન�ધ પર સ્પષ્ટ િનણર્યોલે�ખતમા ંઆપવા. 
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39. આદ�શાથ� ર�ૂ કર�લ ન�ધ પર કોઇ સ્પષ્ટિનણર્ય થઇ આવેલ ન હોય ક� અસ્પષ્ટ િનણર્ય 

આવેલ હોય તો ક�સ �નુ:સાદર કર� સ્પષ્ટતા મેળવી લેવી. 

40. કમર્ચાર� તથા અિધકાર�ઓને ન�ધ લેખન દ્વારા િનયમોની મયાર્દામા ંપોતાના ંમતંવ્યો –

િવચારો વ્યક્ત કરવાની તક મળે છે. 
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Noting : Do’s (ન�ધ લેખન- "આ કરો") 

1. ન�ધ લેખન ફાઇલના ન�ધ િવભાગમા ંજ ન�ધ પાના ઉપર કર�ુ.ં 

2. ન�ધ પાનાનો ૧/૪ ભાગ હાિંસયો રાખી ન�ધ લખવી. 

3. સૌ પ્રથમ ન�ધ પાનાની જમણી બા�ુએ ન�ધ�ુ ંઉદ્દ �ભવસ્થાન લખ�ુ ંએટલે ક� કચેર�, 

િવભાગ તથા શાખા�ુ ં�ૂંકમા ંનામ લખ�ુ.ં દા.ત. સા.વ.િવ./ક. 

4. ન�ધની શ�આતમા ંહાિંસયા પાસે સાદર ર�ૂ ક� સિવનય ર�ૂ લખીને ન�ધ ર�ૂ કરવી. 

5. પ્રથમ ફકરામા ં� કાગળ, દરખાસ્ત �ગે ન�ધ લખતા હોઇએ તેનો ઉલ્લેખ કરવો. 

6. ન�ધમા ંઆવતા ંતમામ સદંભ� હાિંસયામા ંઅ�કૂ ફાઇલમાનંા �ષૃ્ઠ નબંર ક� ધ્વજનો 

ઉલ્લેખ કર� દશાર્વવા.  

7. ન�ટ�ગા પાનાની બ�ે બા�ુએ સળંગ ન�ધો લખવી વચ્ચે ખાલી જગ્યા પણ ન રાખવી. 

8. ન�ધના બી� ફકરામા ંદરખાસ્ત/ર�ૂઆત માગંણીના �દુ્દાનો �ૂંકસાર સ્પષ્ટ દશાર્વવો. 

9. ર�ૂઆત ક� માગંણી �ગે પ્રવતર્માન િનયમો દશાર્વી કયા �રુાવા જ�ર� છે તેનો ઉલ્લેખ 

કર� ચકાસણી કર� દરખાસ્ત િનયમા�સુાર છે ક� ક�મ? તે દશાર્વી ��ૂચત િનણર્ય સાથે 

ન�ધ ર�ૂ કરવી.  

10. એક ફકરામા ંએક �દુ્દો આવે તે ર�તે ન�ધના નાના ફકરામા ંર�ૂ કરવી. 

11. દરખાસ્ત �ગે સક્ષમ સ�ા કોણ છે, તેમજ અગાઉનો �વૂર્�ૃષ્ટાતં હોય તો તેનો ઉલ્લેખ 

કરવો. 

12. જ�ર� ઠરાવ પ�રપત્રો ફાઇલ હ�ઠળ સદંભર્ તર�ક� ફ્લેગ�ગ કર� �કૂવા. 

13. ન�ધ�ુ ંલખાણ �દુ્દાસર, સચોટ અને સમ�ય તે�ુ ંહો�ુ ંજોઇએ. 

14. ન�ધ �કૂનાર કાર�ુને ન�ધ �રૂ� થયે ડાબી બા�ુએ �ૂંક� સ�હ તાર�ખ સાથે કરવી, તે પર 

અિધકાર� �ૂંક� ન�ધ લખે તો ન�ધ �રૂ� થાય ત્યા ં�ૂંક� સ�હ તાર�ખ સાથે કરવી. 

15. ન�ધ િવભાગના છેલ્લા પાનાના પાછળના ભાગે ન�ધ લખી હોય ત્યાર� બે થી ત્રણ કોરા 

ન�ધપાના "િશષ્ટાચાર" ના પાન તર�ક� �કૂવા. 

16. જો અિધકાર� િવગતવાર સ્વતતં્ર ન�ધ ર�ૂ કરતા હોય ત્યાર� ન�ધ �રૂ� થયે ત્યા ંતરત જ 

ક�સમા ંનામ અને �ૂંકો હોદ્દો દશાર્વી �ૂંક� સહ� તાર�ખ સાથે કરવી. 

17. ન�ધ �રૂ� થયે End of Submission  તે પછ�ના કોરા પાના પર દશાર્વવા ન�હ. 

ન�ધના છેવાડ�          એરો દશાર્વી ન�ધની બે-ત્રણ લીટ� આગળના �ષૃ્ઠ પર ખ�ચી 

સહ� કર� અિધકાર�ઓ�ુ ંમાક�ગ કર�ુ.ં    
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Noting Don’ts (ન�ધ લેખન- “આ ન કરો”) 

1. આવેલ ટપાલ, કાગળ, અર� પર લાબંી ન�ધ ન લખવી. 

2. ન�ધ પાનામા ંહાિંસયો રાખ્યા િવના �રુા કાગળ ઉપર ન�ધ ન લખવી. 

3. ન�ધની ઉદ્ભાવક શાખા�ુ ંનામ દશાર્વ્યા િસવાય ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

4. સાદર ર�ૂ ક� સિવનય ર�ૂ લખ્યા િવના ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

5. ર�ૂઆત, ફ�રયાદ, અર� ક� માગણી કોની છે તે શ�આતમા ંદશાર્વ્યા િવના ન�ધ ર�ૂ ન 

થાય તે જો�.ુ 

6. ન�ધમાનંા સદંભ� દશાર્વ્યા િવના ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

7. ન�ધ પાનાની એક જ બા�ુએ ન�ધ લખીને પાછળ�ુ ં�ષૃ્ઠ ખાલી ન રાખ�.ુ 

8. લાબંી-લાબંી, ગોળ-ગોળ ન�ધો ન લખવી, બહારથી આવેલ આખા કાગળનો ઉતારો 

ન�ધમા ંકરવાનો નથી. 

9. દરખાસ્ત �ગે પ્રવતર્માન િનયમો તેમજ િનયમો�સુાર ગ્રાહ્ય રાખવા પાત્ર છે ક� ક�મ ? 

તેવા સ્પષ્ટ ઉલ્લેખ િસવાયની ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

10. આવેલ દરખાસ્ત �ગેના િનયમો સાથે �થૃ્થકરણ ન કરતા ં ફ્ક્ત દરખાસ્તનો ઉતારો 

કર� આદ�શાથ� નોધ ર�ૂ ન કરાય. 

11. ન�ધમા ંલાબંા લખાણો લાબંા ફકરા ટાળવા. �ૂંકમા ંસ્વયસં્પષ્ટ લખાણ કર�ુ.ં 

12. િનણર્ય લેવા સક્ષમ સ�ા ક� અગાઉના ક�સ એટલે ક� �વૂર્ �ૃષ્ટાતંના ઉલ્લેખ િવના ન�ધ 

ર�ૂ ન કરવી. 

13. ન�ધમા ંઉલ્લેખ કરાયેલ નીિત િનયમો ફાઇલ હ�ઠળ ફ્લેગ લગાવીને �કૂાયા િવના ન�ધ 

ર�ૂ ન કરવી. 

14. ન�ધમા ંઆધાર િસવાયની મનઘડત બબતોનો ઉલ્લેખ ન કરવો. 

15. ન�ધ લખનાર� પોતાની �ૂંક� સહ� અને તાર�ખ દશાર્વ્યા િવના ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

16. કટર્સી પાના ��ૂા િવના ન�ધ ર�ૂ ન કરવી. 

17. �મને ન�ધ ર�ૂ થતી હોય તે અિધકાર�ઓના હોદ્દા �ૂંકમા ંહાિંસયા િસવાય ન�ધ લેખનના 

ભાગમા ંદશાર્વવા નહ�. 

18. ન�ધ લેખન એક �ષૃ્ઠ પર ��ંુૂ થઇ �ય અને પછ� હોદ્દા ફક્ત આગળના કોરા પાના 

પર દશાર્વવા નહ�. 

19. એક િવષયની એક જ ફાઇલ બનાવવી. 
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 આદશર્ ન�ધનો ન�નૂો 

૧/નો.િવ. 

       �.ૃિવ/મહ�કમ 

સાદર ર�ૂ :- 

    આ કચેર�ના મહ�કમ શાખાના નાયબ સેક્શન અિધકાર� 

શ્રી..................ની તા...........ની અર� �બડાણ સ�હત વચંાણે લેવા િવનતંી 

છે. 

૨. શ્રી.........એ તમની �તુ્રીના લગ્ન પ્રસગંના કારણસર તા..... થી 

તા...... �ધુીની �દન.........ની પ્રાપ્ત ર� આગળની �હ�ર ર� તા..... અને 

પાછળની �હ�ર ર� તા....... ની શિન, રિવની ર�ના લાભ સાથે િવનતંી 

કર� છે. 

૩. શ્રી ........... ર�ના કારણના સમથર્નમા ં કંકોતર� �બડ�લ છે. તેમની 

શાખાના અિધકાર�શ્રીએ શ્રી .........ની ર�ઓ મ�ૂંર કરવા અર� પર 

ભલામણ કર�લ છે. તેમજ ર�ઓ દરમ્યાન તેમના હસ્તકનો ચા� તે જ 

શાખાના શ્રી ...............ને સ�પવા દરખાસ્ત પણ કર� છે. 

૪. શ્રી........ ની સેવાપોથી આ સાથે રાખી છે. તેમા ંર�ના �હસાબ �જુબ 

તેઓના ખાતે ૨૦૦ પ્રાપ્ત ર� જમા છે. 

૫. માગેલ ર� �ગે�ુ ં કારણ વ્યાજબી છે, ઉ.સ./ના.સ.એ ર� મ�ૂંર 

કરવા ભલામણ કર�લ છે અને તેઓના ખાતે �રૂતી પ્રાપ્ત ર�ઓ પણ જમા 

છે. તે જોતા ંમાન્ય રહ� ર� મ�ૂંર કર�એ. 

૬. ર� મ�ૂંર� તથા હવાલો સ�પતા દફતર �ુકમનો �સુદ્દો પણ અ�મુિત 

અથ� ર�ૂ કર�લ છે. 
 

સહ�/- 

તાર�ખ 
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                                              ન�ધ િવભાગ                                                                                 

       હાિંસયો                                                                                  ૧/નો.િવ  

 ન                                                                                              

�.ૃિવ/મહ�કમ  

                                     સાદર ર�ૂ/ સિવનય ર�ૂ :-                                                                             

                                     .................................................................................................... 

                                      ................................................................................................... 

                                      .....................................................................................................    

    મા�ક�ગ              ન�ધ �કૂનાર નાયબ સેક્શન અિધકાર�એ ન�ધ �રૂ� થયે ડાબી બા�ુએ �ૂંક�  

           “સહ�” તાર�ખ સાથે કરવી. ક                         રવી.વ્વ             

         તે ઉપર અિધકાર� �ૂંક� ન�ધ લખે તો ન�ધ �રૂ� થાય ત્યા ં�ૂંક� સહ� કરવી 

                 ન�ધ �રૂ� થયે End of Submission તે પછ�ના કોરા પાના પર દશાર્વવા નહ�.  

ન�ધના છેવાડ�          એરો દશાર્વી ન�ધની બે ત્રણ લીટ� આગળના �ષૃ્ઠ  

પર ખ�ચી સહ� કર� અિધકાર�ઓ�ુ ંમા�ક�ગ કર�ુ.ં 
                                                                                                       

                                                                           

 

              

 

 સહ�   

                                                               

                                                               

                                                                        

                                                                                   (પાછળ) 
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 ન�ધ િવભાગ                                                                                   હાિંસયો  

                                                                               ૧/ન�.િવ        

                                                   �.ૃિવ/મહ�કમ      

સાદર ર�ૂ/ સિવનય ર�ૂ :-                                         

......................................................................................... 

......................................................................................... 

.........................................................................................   

  ન�ધ �કૂનાર નાયબ સેક્શન અિધકાર�એ ન�ધ �રૂ� થયે ડાબી  

    બા�ુએ �ૂંક� “સહ�” તાર�ખ સાથે કરવી. 

 

       તે ઉપર અિધકાર� �ૂંક� ન�ધ લખે તો ન�ધ �રૂ� થાય                     મા�ક�ગ                                                    

        ત્યા ંસહ� કરવી.                                                  

      ન�ધ �રૂ� થયે એન્ડ ઓફ સબમીશન તે પછ�ના કોરા  

પાના પર દશાર્વવા નહ�. ન�ધના છેવાડ� એરો દશાર્વી ન�ધની  

બે ત્રણ લીટ� આગળના �ષૃ્ઠ પર ખ�ચી સહ� કર� અિધકાર�ઓ�ુ ં 

મા�ક�ગ કર�ુ.ં                                                                  

 
 
 
 

                                                       

         સહ�    
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 Letter Head 

 
Enter Date  

 D. O. No. ……………………. 
 
Dear 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………... . 
 
With regards, 

 
Yours sincerely, 

 
 

(Name) 
To, 
Name of the Officer 
Designation 
Name of the Office 
Address 
 
 
 
Encl: as stated 
 
Copy to: 
(It should never be typed on the first copy of the letter) 
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Letter Head 
 

 
Date: 

 
 
 
To, 
 
Secretary, 
Ministry of Home Affairs, 
 
Address:-  
 
Sub:- 
 
Ref.:- 
 
Sir, 
 
               --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------. 
 
Thanking you, 

                                                        Yours faithfully, 
 

                                              
(Name) 

Designation 
Encl: as stated 
 
Copy to: 
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