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पत्रव्यवहाराचे प्रकार
1. साधे पत्र
2. अधधशासकीय पत्र
3. ज्ञापन
4. कायालयीन आदेश
5. पररपत्रक
6. अनौपचाररक संदभध
7. शासन रनणधय
8. अरधसचुना
9. प्ररसद्धीपत्रक
10. पषृ्ांकन
11. शीघ्र पत्र (इमेल/फॅक्स)
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साधे पत्र

1. खाजगी व्यक्ती, संस्था, लोकसेवा आयोग, 
लोकप्ररतरनधी, लोकायकु्त, कें द्र शासन

2. कायालय प्रमखुाची स्वाक्षरी
3. संबंरधतांस प्रत
4. भाषा (अचकु, संरक्षप्त, ससु्पषट)
5. कालमयादा
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अधधशासकीय पत्र

1. महत्त्वाच्या रवषयाकडे वैयक्क्तक लक्ष 
वेधण्यासा्ी याचा उपयोग करतात.

2. प्रलंरबत मारहती मागवण्यासा्ी.
3. समकक्ष ककवा अरधनस्त अरधकाऱ्याला 

रलरहतात.
4. रवषयाची कालमयादा/तातडी/महत्त्व.
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ज्ञापन

1. औपचाररक आदेश व मंजरुी कळरवण्यासा्ी / 
खलुासा मागवणे. 

2. रवषय मध्यभागी रलहावा.
3. अधधशासकीय पत्रांना उत्तरे देताना अथवा 

मारहतीचे संकलन करताना याचा वापर करु 
नये.
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कायालयीन आदेश

1. कायालयाच्या अंतगधत कामकाजारवषयी आदेश
2. नेमणकुा/कायधरवभागणी/ज्येष्ता सचूी/पदोन्नती 

इ.
3. अरधनस्त कायालयांना सचूना, आदेश 

कळरवण्यासा्ी.
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पररपत्रक

1. रवरवध कायालयांकडून/ कायालयांतगधत मारहती 
संकंरलत करणे.

2. सवध सामान्य सचूना कळरवणेकररता.
3. रनदेश व मागधदशधन सचूना कळरवणेकररता.
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अनौपचाररक संदभध

1. मळू संरचकेवर अरभप्राय मागवण्यासा्ी 
अनौपचाररक संदभाचा वापर करतात.

2. अनौपचाररक संदभध प्राप्त झाल्यानंतर अपेरक्षत 
कायधवाही पणूध करुन संरचका मळू रवभागाकडे 
पा्वण्यात येते. 
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शासन रनणधय
1. शासनाच्या योजनांना व रनणधयांना मान्यता/ मंजरुी.
2. पार्शवधभमूी नमदू केलेली असते.
3. मंत्रालयीन स्तरावरच काढण्यात येतो. मंरत्रमंडळाचा रनणधय 

समजला जातो.
4. भाषा (अचकु, संरक्षप्त, ससु्पषट)
5. संबंरधत रवभागाचा अनौपचाररक संदभध क्रमांक नमदू केलेला 

असतो.
6. शासनरनणधयात आवर्शयकतेनसुार दरुुस्ती ककवा फेरफार 

करण्यासा्ी शदु्धीपत्र (Corrigendum) काढले जाते.
7. शासन रनणधय स्थायी आदेश संरचकेत समारवषट करणे 

आवर्शयक 
8. अरभलेख वगीकरणात अ प्रकारात जतन करण्यात येतात. 
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अरधसचुना

1. राज्यपालांच्या आदेशानसुार व नावाने 
अरधरनयमाच्या उपबंधाखाली काढली जाते.

2. राजपत्रात शासकीय मदु्रणालयामाफध त प्ररसध्दी 
3. रवधी व न्याय रवभागाच्या सल्ल्याने काढणे 

आवर्शयक
4. असाधारण व साधारण राजपत्र
5. उपसरचव ककवा त्यापेक्षा वररष् दजाचा अरधकारी 

काढू शकतो.
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प्ररसद्धी पत्रक

1. घटना/वतृ्त/धोरणांना जनरहताथध व्यापक प्ररसद्धी 
देणे.

2. मारहती व जनसंपकध /महासंचालनालयामाफध त 
वतृ्तपत्रात प्ररसद्धी.

3. मारहती व जनसंपकध  महासंचालनालयामाफध त 
आयोरजत पत्रकार पररषदेद्वारे प्ररसद्धी
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पषृ्ांकन

1. पषृ्ांकन दोन प्रकारची असतात.
2. एक पत्राखाली केले असते.
3. दोन पते्र, अजध इत्यादींच्या प्रती 

मारहतीसा्ी/अरभप्रायासा्ी केला जातो.
4. पषृ्ांकन करताना कोणत्याही रवरशष् सचूना 

रदल्या असल्यास त्यावर अरधकाऱ्याने 
पदनामासह स्वाक्षरी करणे आवर्शयक आहे.
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शीघ्र पत्र

शीघ्र पत्र – साधे ककवा अ.शा पत्र त्यावर तात्काळ / 

तातडीचे असे रलरहले जाते.
• ई-मेल – संगणक जगातील अत्यंत लोकरप्रय व

वेगवान प्रकार. यासा्ी स्वत:चे /
कायालयाचे ई-मेल खाते असणे आवयर्शक
आहे. 

• फॅक्स – सद्या हा प्रकार ई-मेलमळेु क्वरचत वापरला
जातो. 

13Slide No.



धन्यवाद…
.
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