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प्रस्तावना 

हहॊदी को सॊघ की राजभाषा के रूऩ में और सॊसद और राज्य ववधानमॊडऱों के 
कामकाज की भाषाओॊ में से एक के रूऩ में सॊवैधार्नक दजाग हदया गया है। 
सॊसद के दोनों सदनों द्वारा अऩनाए गए 1968 के राजभाषा सॊकल्ऩ में ववर्भन्न 
आर्धकाररक उदे्दश्यों हेतु इसके प्रगामी प्रयोग ऩर जोर हदया गया है। 

अऩने साॊववर्धक दार्यत्वों के र्नवगहन के तहत, हम ऱेखाऩरीऺा प्रर्तवेदन 
आवश्यक रूऩ से हहॊदी और अॊगे्रजी में सॊसद तथा राज्य ववधानमॊडऱों के समऺ 
प्रस्तुत करते हैं। हमारे कायग की तकनीकी प्रकृर्त के कारण, हम ऱेखाऩरीऺा 
प्रर्तवेदनों के अॊगे्रजी से हहॊदी अनुवाद ऩर ववश् वास करते हैं। हमारे र्ऱए अनवुाद 
में सटीक ऱहजा और सकू्ष् य भाव का अर्भग्रहण करना अर्नवायग है। 

इस हहॊदी शैऱी मागगदर्शगका का उदे्दश्य अनवुाद में ऩाई जाने वाऱी व्याकरण 
सॊबॊधी त्रुहटयों, ववसॊगर्तयों और ऱहजा सॊबॊधी ववववधताओॊ को दरू करने के 
साथ-साथ हहॊदी में मूऱ ऱेखन को प्रोत्साहहत करना है। हाऱाॉहक इसे ववशेष रूऩ 
से भारत के र्नयॊत्रक एवॊ महाऱेखाऩरीऺक के ऱेखाऩरीऺा प्रर्तवेदनों को ध्यान 
में रखते हुए ववकर्सत हकया गया है, अत: यह र्नरीऺण ररऩोटग, अन्य दस्तावेजों 
और र्नयर्मत ऩत्राचार में भी उऩयोगी र्सद्ध होगी।  मैं सीएजी सॊगठन के सभी 
अर्धकाररयों और कमगचाररयों से आग्रह करता हूॊ हक वे भारत के सॊववधान की 
मूऱ भावना को ध्यान में रखते हुए, अऩने कौशऱ को सुधारने के साथ-साथ 
आर्धकाररक ऩत्राचार में हहॊदी के उऩयोग को अर्धकतम करने के र्ऱए 
मागगदर्शगका का उऩयोग करें। 

 

र्गरीश चॊद्र मुमूग 
भारत के र्नयॊत्रक एवॊ महाऱेखाऩरीऺक 

हदसॊबर 2022 
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पररचय 
 

शैली मार्गदर्शगका मुख्य रूप से लेखापरीक्षा प्रर्तवदेिों में उपयोर् की जािे वाली 
हहंदी भाषा के संदभग में ववकर्सत की र्ई है। हालाहंक, यह भारतीय लेखापरीक्षा एवं 
लेखा ववभार् में अन्य प्रर्तवेदिों तथा संचार के र्लए भी समाि रूप से प्रासंर्र्क 
है, जजसमें र्िरीक्षण प्रर्तवेदि भी शार्मल है।  

शैली मार्गदर्शगका में अच्छे लेखि पर सलाह, प्रारूपण पर मार्गदशगि, 
कायगप्रणाली/रूह़ियों की सूची, सामान्य तु्रहियों, हहन्दी के कुछ व्याकरजणक प्रयोर्, 
हहन्दी शब्दकोष देखिे का सही तरीका शार्मल है। 

शैली मार्गदर्शगका में प्रावधािों का उदे्दश्य प्रर्तवेदिों में कॉपोरेि र्िरंतरता हार्सल 
करिा है तथा बार-बार प्रारूपण की आवश्यकता का र्िवारण करिा है, जजसे अक्सर 
व्यविर्त शैर्लयों से र्िदेर्शत हकया जाता है। 

शैली मार्दग र्शकग ा अच्छी हहन्दी र्लखिे के र्लए आवश्यक र्ियमावली िहीं है, परन्त ु
हमारे प्रर्तवेदिों की भाषा को स्पष्ट, सरल और आसािी से समझिे योग्य भाषा 
बिािे के साधि के रूप में इसे जारी हकया र्या है। 
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1. अच्छे लेखि पर सामान्य सलाह 
 
1.1 स्पष्ट लेखि स्पष्ट सोच पर र्िभगर करता है। अच्छी तरह स ेमसौदा 

तैयार करिे के र्लए एक लेखक को अवश्य पता होिा चाहहए हक वह 
क्या अथग व्यि करिा चाहता है। 

1.2 आप आमतौर पर जो कहिा चाहते हैं, उसे रोजमराग के छोिे-छोिे शब्दों 
में कह सकते हैं। यह ववशेष रूप से महत्वपूणग है जब आप एक जहिल 
ववषय के बारे में र्लखते हैं। पाठकों का पूरा ध्याि, जो उन्हें बताया जा 
रहा है, उसे ग्रहण करिे पर होर्ा। वे स्पष्ट भाषा की उलझि में समय 
व्यथग िहीं करिा चाहते हैं। 

1.3 औरवेल िे देखा-‘एक सच्चा लेखक अपिे र्लखे प्रत्येक वाक्य के ववषय 
में स्वयं से कम से कम चार प्रश्न पूछेर्ा। मैं क्या कहिे का प्रयास कर 
रहा हूूँ? कौि से शब्द इसे व्यि करेंर्े? कौि से शब्द या र्चत्र इसे 
व्यि करेंर्े? क्या यह र्चत्र प्रभाव डालिे के र्लए पयागप्त  रूप से उर्चत 
है? और वह सम्भवतः स्वयं से दो और सवाल पूछेर्ा। क्या मैं इसे 
और संजक्षप्त रूप से रख सकता हूूँ? क्या मैंिे कुछ अर्शष्ट कहा जजससे 
बचा जा सकता था?’ इसर्लए सोर्चए हक आप क्या कहिा चाहते हैं, 
तत्पश्चात ् जजतिा संभव हो सके, उतिी सरलता से उसे व्यि करें। 
र्िम्िर्लजखत प्रारंर्भक र्ियमों का ध्याि रखें- 

➢ चलि से बाहर हुए मुहावरों और अर्शष्ट भाषा से बचें।  

➢ जब छोिे शब्द से काम चल सकता हो तो कभी भी बडे शब्दों का 
प्रयोर् ि करें। 
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➢ यहद, हकसी शब्द को र्िकालिा संभव हो तो, हमेशा उसे र्िकाल 
दें। 

➢ यहद आप कोई सीधा-सरल हहंदी पयागय सोच सकते हैं तो उसके 
स्थाि पर कभी भी ववदेशी वाक्यांश, कोई वैज्ञार्िक शब्द या जहिल 
शब् दों/जहिल शब्द का प्रयोर् ि करें। दैर्िक बोलचाल की भाषा 
का प्रयोर् करें, ि हक लेखाकारों, कम््यूिर ववशेषज्ञों, अफसरशाहों 
और वकीलों की भाषा का; 

➢ प्रभाववत करिे की इच्छा से बचें। आपका काम पाठकों को आसािी 
से समझिे में सहायता करिा है ि हक यह हदखािा हक आप 
हकतिे चतुर हैं; और 

➢ सुबोध/सुस्पष्ट बििे का पूरा प्रयास करें। सरल वाक्य छोिे पैराओ ं
को प्रबंधिीय िुकडों में तोडिे/ववभि करिे में मदद करता है। 
जहिल संरचिाओं और हदखाविीपि से बचें। 

1.4.   वाक्यों और पैराओं की लम्बाई हकतिी हो? 

 लेखकों के र्लए, बडे वाक्यों की संरचिा सिीक रूप से करिा कहठि 
होता है। वाक्य जजतिा लम्बा होर्ा, उसके अथग के भ्रर्मत होिे का 
जोजखम उतिा ही अर्धक होर्ा। पाठकों के र्लए, लम्बे वाक्यों को 
समझिा कहठि कायग है। 

1.5  अतः वाक्य/पैरा हकतिी लम्बी हो सकती है? पाठकों को अर्धकांश 
पररजस्थर्तयों में औसति 15-20 शब्दों की लम्बाई वाले वाक्यों को 
समझिे में सुववधा होती है। अर्धकांश लेखक वबिा हकसी अर्धक प्रयास 
के ऐसे वाक्यों को र्लखिे में सक्षम होते हैं। कभी-कभी लम्बे वाक्यों 
की आवश्यकता रहती है लेहकि र्ियर्मत रूप स ेऐसे लम्बे वाक्यों के 
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उपयोर् करिे से सावधाि रहें। कभी-कभी एक बहुत छोिा वाक्य भी 
हकसी ववचार के मुख्य वबन्द ूको समझािे में उपयोर्ी होता है। यह 
पाठक का ध्याि आकवषगत करता है और महत्वपणूग तथ्यों पर उसे रोक 
देता है। 

1.6  छोिे पैराओं का प्रयोर् करें- कोई भी पैरा मुहित पषृ्ठ के एक-र्तहाई से 
अर्धक िहीं होिी चाहहए। मुख्य वबन्दओुं को सूचीबद्ध करिे तथा अपिा 
संदेश अर्धक स्पष्ट रूप से पहुूँचािे के र्लए मुख्य रूप से हार्शयों एवं 
लघु उप शीषगक का अर्धक प्रयोर् करें। 
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2. प्रर्तवेदिों का प्रारूपण 

2.1    प्रर्तवेदिों का उदे्दश्य 

 प्रर्तवेदि वे मुख्य साधि हैं जजिके द्वारा भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा 
ववभार् के द्वारा संसद और ववधाि मंडल को स्वतंत्र सूचिा एवं आश्वासि 
उपलब्ध करािे के प्राथर्मक उदे्दश्य को पूरा हकया जाता है। इि प्रर्तवेदिों 
को संसदीय पाठकों या लोक लेखा सर्मर्त तथा इसके अलावा व्यापक 
जिता के र्लए तैयार हकया जाता है। इि प्रर्तवेदिों को भारतीय 
लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार् तथा लेखापरीजक्षत र्िकाय के बीच संवाद 
के रूप में िहीं तैयार हकया जाता है और इसर्लए ये प्रर्तवेदि "ववशषेज्ञ 
से ववशेषज्ञ" कोहि के िहीं होते हैं। 

 इसर्लए प्रर्तवेदि के र्लए यह आवश्यक है हक उसमें र्लखा 
संदेश/ववचार स्पष्ट रूप से तथा सरलता स ेउि श्रोताओं तक पहुूँच सके 
जजन्हें संभवतः जाूँच हकए र्ए ववषयों के ब्योरों तथा उिकी जहिलताओं 
को जाििे की कोई आवश्यकता या इच्छा िहीं होती है। 

2.2  सभी प्रर्तवेदिों के र्लए इि उदे्दश्यों की पूर्तग हेतु र्िम्ि पर ववशेष जोर 
देिा हैः 

➢ एक सुदृ़ि और स्पष्ट प्रर्तवेदि संरचिा। 

➢ भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार् के र्िष्कषों का समथगि 
करिे के र्लए अन्वेषण/जाूँच के दौराि एकत्र की र्ई सूचिा और 
ववशे्लषण को यथासम्भव शार्मल करिे के प्रलोभि/लालच से 
बचिा। 
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➢ कायग कैसे हकया र्या, इि वववरणों पर कम ध्याि देिा और ऐसा 
क्यों हकया जाता है, हकतिी अच्छी तरह से र्ियंवत्रत हकया जाता 
है और इसके क्या पररणाम प्राप्त हुए, पर अर्धक ध्याि  
देिा; और 

➢ प्रर्तवेदि में संदेश को सुदृ़ि करिे के र्लए ठोस साक्ष्य और 
उदाहरणों का उपयोर् करिा। 

2.3 सभी प्रारूपों में ऊपर वजणगत सारांशीकृत उदे्दश्यों की पूर्तग होिी चाहहए। 
प्रारूप को प्रस्तुत हकया जािा इस आधार पर स्वीकायग िहीं होता हक 
जजतिा सम्भव हो उतिा शार्मल हकया जािा चाहहए तथा सरलीकरण, 
चयि तथा पुिव्यगस्थापि का बाद में पुिप्रागरूपण तैयार करिे में ध्याि 
हदया जाएर्ा। 

2.4   प्रर्तवेदि तैयार करिे की भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार् की 
शैली 

 लेखापरीक्षा प्रर्तवेदि लेखि हकसी अन्य प्रकार के सूचिात्मक लेखि 
से काफी अलर् िहीं हैं। अपिे पाठकों की सुववधा को देखते हुए कतृग 
वाच्य का प्रयोर् करें, संजक्षप्त र्लखें और अर्िवायग चीजों/तथ्यों को बिाए 
रखें। ववषय जजतिा भी जहिल हो, शैली उतिी ही सरल होिी चाहहए। 
हमारा उदे्दश्य ऐसा प्रर्तवदेि तैयार करिा होिा चाहहए जो तथ्यों को 
छोिे, स्पष्ट पैराओं की श्रृखंला में प्रस्तुत करें।  

इस तरह का प्रारुपण करिा हमेशा आसाि िही ं होता है। सभी को 
अपिे स्वयं के सामग्री में संशोधि हेतु और जो सिीक िहीं है उसको 
अस् वीकृत करिे हेतु सख्त होिा पडता है। हमेशा आलोचिात्मक रूप 
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से अपिे संपन्ि कायग को देखें यहद र्िम्िर्लजखत सवालों का जवाब 
आप हाूँ में दे सकते हैं।  

  संरचिा ? 

➢ क्या इसके पास एक सुदृ़ि, स्पष्ट रूपरेखा है जो सामग्री को 
ताहकग क रूप से और सवोत्तम प्रभाव के र्लए प्रस्तुत करें?   

क्या यह स्पष्ट है ? 

➢ क्या यह पहली बार प़िि ेपर अपिा मुख्य संदेश देता है? 

➢ क्या भाषा पाठकों द्वारा स्पष्ट रूप से समझी जाएर्ी? 

➢ क्या यह शब् दों की जहिलता से मुि है? 

सरल और संजक्षप्त ? 

➢ क्या यह मुख्य मुद्दों पर ध्याि केजन्ित करता है और उि पहलुओ ं
से बचाता है जो अमुख्य है? 

➢ क्या यह केवल आवश्यक तथ्य देता है? 

➢ क्या इसमें केवल आवश्यक शब्द और सिीक वाक्यांश शार्मल 
हैं? 

सिीक ? 

➢ क्या सूचिा/जािकारी सही है? 

➢ क्या र्िष्कषग साक्ष्य द्वारा समर्थगत है? 

➢ क्या लेखि व्याकरण, वतगिी और र्चह्नों की तु्रहियों से मुि है? 
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पूणग ? 

➢ क्या यह सभी आवश्यक सूचिाएूँ देता है? 

➢ क्या यह सभी महत्वपूणग प्रश्नों के संतुर्लत और र्िष् पक्ष उत्तर देता 
है? 

संतुर्लत और र्िष्पक्ष ? 

➢ क्या यह दोिों पक्षों के मतभेदों को प्रस्तुत करता है?  

➢ क्या यह आलोचिाओं के साथ-साथ लेखापरीजक्षत र्िकाय द्वारा 
अच्छे प्रदशगि तथा अच्छे आर्थगक मूलयांकि को दशागता है? 

➢ क्या लेखापरीजक्षत र्िकायों के ववचार ठीक से पररलजक्षत होते हैं? 

➢ क्या प्रयोर् की र्यी भाषा रचिात् मक/सौम्य और र्ैर-उत्तेजक है? 

रचिात्मक ?  

➢ क्या यह की र्यी अिुशसंा की व्यवहाररकता पर ववचार करता 
है? 

➢ क्या यह र्लती और कमजोररयों को दोहरािे के बजाय सुधारों 
पर अग्रसर रहिे के र्लए तत्पर है?  

2.5   प्रर्तवेदि की लम्बाई, पैरा, समीक्षा और पररर्शष्ट  

र्िधागररत र्ियम के अिुसार, प्रर्तवेदि अर्धकतम (ववहंर्ावलोकि एवं 
पररर्शष्ट को छोडकर) 120 िंहकत पषृ्ठों का होिा चाहहए। बडे  राज्यों  
के र्लए इस सीमा में छूि दी जा सकती हैं जहां बडे  राज्यों में  
समीक्षाओं की संख्या चार या उससे अर्धक हो। ववहंर्ावलोकि 
सामान्यतः आठ से दस िंकण-मुहित पषृ्ठों  से अर्धक िहीं होिा चाहहए। 
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पररर्शष्ट के (30) पषृ्ठों की मौजूदा सीमा को (65) पषृ्ठों तक छूि दी जा 
सकती है। अिुपालि लखेापरीक्षा पैरा सामान्यत: दो पषृ्ठों स ेअर्धक 
िहीं होिा चाहहए। अजखल भारतीय समीक्षाओं को छोडकर अन्य 
समीक्षाओं को 20 िंहकत पषृ्ठों तक सीर्मत होिा चाहहए। सामग्री की 
उपलब्धता के आधार पर र्िष्पादि लेखापरीक्षा के र्लए 20 पषृ्ठों की 
सीमा को 5 पषृ्ठों तक सीर्मत हकया जा सकता है। 

2.6   समीक्षाओं की संरचिा 

कोई भी ऐसा आदशग प्रारूपण प्रर्तमाि िहीं है जो सभी समीक्षाओं के 
र्लए उपयुि हो। एक कठोर प्रारूपण बोजझल और अकलपिीय हो सकता 
है। महत् वपूणग यह है हक हकसी ववशेष ववषय पर तथ्यों, आूँकडों और 
र्िष्कषों को सबसे प्रभावी ढंर् से कैसे संप्रेवषत हकया जा सकता है तथा 
प्रस्तुतीकरण का कौि-सा रूप हमारे उदे्दश्य को पूरा करता है।  

2.7  दो मुख्य संरचिाएं अपिाई र्यी है 

➢ मुख्य पाठ में अिुशंसा को शार्मल करते हुए “एक वबलकुल सीधी 
समीक्षा” 

➢ समीक्षा जो ‘मुख्य अंश’ से प्रारंभ हो और अिुशंसा को शार्मल 
करते हुए ‘र्िष्कषग’ पर समाप्त हो। 

2.8  लर्भर् 15 पषृ्ठों वाली मुख्य समीक्षा मे सामान्यतः ‘मुख्य अंश’, जजसमें 
मुख्य र्िष्कषग भी समाहहत हो, से प्रारंभ होिी चाहहए। मुख्य अंश 
संजक्षप्त (3 पषृ्ठों से अर्धक िहीं) होिा चाहहए। परन्तु उसमें पयागप्त रूप 
से मुख्य मुद्दों को सामिे लािा चाहहए ताहक पाठकों को समीक्षा के 
उदे्दश्यों और पररणामों का स्पष्ट दृवष्टकोण उपलब्ध हो सके। 
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2.9  ‘मुख्य अंश’ का उदे्दश्य मुि/स्वतंत्र व्याख्याि लघु प्रर्तवेदि िहीं है 
और इसमें न्यूितम वववरण एवं कथि शार्मल िहीं होिा चाहहए। यह 
हमेशा आवश्यक िहीं होता है हक ‘मुख्य अंश’ में बतायी र्यी बातें, 
उसी अिुक्रम या शीषगकों का पालि करें जैसा हक समीक्षा के मुख्य पाठ 
के अंतर्गत हो, कभी-कभी, उदाहरण स्वरूप लेखापरीक्षा र्िष्कषों की 
भौर्तकता के अिुसार ‘मुख्य अंश’ को व्यवजस्थत करिा वांछिीय हो 
सकता है। हफर भी, संरर्चत, ‘मुख्य अंश’ को प्रर्तवेदि में संबंर्धत 
पैराओं से परस्पर-संदर्भगत करिा चाहहए। 

2.10 समीक्षा स्वयं में मुि/स्वतंत्र होिी चाहहए यार्ि वबिा हकसी अन्य स्रोत 
सामग्री या अन्य प्रकार्शत सूचिा के संदभग/हवाले की आवश्यकता के 
प़ेि जािे योग्य क्षमता वाली होिी चाहहए। यह मुख्य मुद्दों, पररणामों 
और र्िष्कषों का सजक्षप्त वववरण एवं सहायक तथ्य है। अर्िवायग 
दृवष्टकोण यह होिा चाहहए हकः 

➢ वास्तववक रूप से महत्वपूणग मामलों को सामिे लािा 

➢ कम महत्व वाले मामलों को कम करके हदखािा  

➢ महत्वहीि मामलों को छोड देिा, तथा  

➢ सामान्यतः वववरणों और कथिों के बजाय चयिात्मक और 
भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार् के ववशे्लषण पर ध्याि देिा। 

2.11  पररर्शष्ट 

 यहद लेखापरीक्षा प्रर्तवेदि के मुख्य पाठ में जहिल मुद्दों या आंकडो के 
ववस्ततृ ववशे्लषण शार्मल हों, तो इन्हें सामान्यतः पररर्शष्ट में दशागया 
जािा चाहहए। परन्तु पररर्शष्टों का उपयोर् केवल यह दशागिे के र्लए 
िहीं हकया जािा चाहहए हक आपिे हकतिी सारी सूचिाएूँ एकवत्रत की 
हैं। ये लेखापरीजक्षत र्िकाय के भीतर संचार्लत ववस्ततृ प्रणार्लयों या 
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प्रहक्रयाओं के वववरण को शार्मल करिे के र्लए कोई माध् यम िहीं है। 
सामग्री हमेशा प्रासंर्र्क/संर्त और उठाए र्ए मामले को समर्थगत 
करिा चाहहए। पररर्शष्ट को मुख्य पाठ की तरह ही सावधािीपूवगक 
प्रारूपण और सम्पादि हकया जािा चाहहए। र्िधागररत र्ियम के अिुसार, 
यहद सूचिा पाूँच मदों से कम की उपलब्ध करायी जािी है, तो उसे 
पररर्शष्ट में शार्मल करिे के बजाय उसे मुख्य पाठ में ही शार्मल हकया 
जाए। 

2.12  आरेख, तार्लकाएूँ इत्याहद 

 प्रर्तवेदि को जीवन्त बिािे तथा पाठक को महत्वपूणग मुद्दों और 
र्िष्कषों तक पहुूँचाि ेके र्लए तथ्यों आंकडों और प्रासंर्र्क उदाहरणों 
का पूरा उपयोर् हकया जािा चाहहए। आरेख, चािग, लेखा-र्चत्र और 
तार्लकाओं का उपयोर् महत्वपूणग संदेश देिे के र्लए हकया जािा चाहहए, 
तथा इिका उपयोर् केवल पररर्शष्ट में ही िहीं बजलक पाठ में जहाूँ भी 
उर्चत हो, हकया जािा चाहहए। इिकी सहायता स ेव् यापक व्याख्या स े
बचा जा सकता है बशतें हक ये सरल और सुव्यवजस्थत हो और कई 
बार ये लम्बे कथिों के ववस् तार के स्थाि पर छोिी सी जर्ह में अर्धक 
वववरण दे पाते हों। 
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2.13  शब्दावली 

 प्रर्तवेदिों में संजक्षर्प्तकरण का न्यूितम उपयोर् होिा चाहहए। जहाूँ 
प्रर्तवेदि में पाूँच या उससे अर्धक संजक्षप्त रूपों (या ववशेष तकिीकी 
शब्दों) का उपयोर् करिा आवश्यक हो, तो सभी संजक्षप्त रूपों और शब्दों 
को प्रर्तवेदि के अन्त में शब्दावली में सूचीबद्ध हकया जािा चाहहए। 
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3. भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार् की कायगप्रणाली का उपयोर् 
  

3.1  संजक्षर्प्तकरण 

 संजक्षर्प्तकरण का प्रयोर् कम से कम करें, ववशेषतः उि जर्हों पर जहाूँ 
पाठकों को उि संजक्षप्त रूपों से पररर्चत होि ेकी संभाविा कम/ि के 
बराबर हो। 

 र्िम्िर्लजखत र्ियमों का पालि करेंः 

➢ सभी संजक्षर्प्तयाूँ/संजक्षप्त रूप संभाववत रूप से पाठकों के र्लए 
महत् वहीि है चंूहक इिका उपयोर् आपके लाभ के र्लए होता है, 
उिके र्लए िहीं। 

➢ र्िकायों जजिका प्रर्तवेदि में कुछ ही जर्ह संदभग हदया र्या हो, 
के र्लए संजक्षप्त रूपों का प्रयोर् ि करें- पाठक यह भूल जाते हैं 
हक उिका अथग क्या है और उन्हें इिके अथग के र्लए पीछे देखिा 
पडता है; 

➢ यहद आपकों संजक्षप्त रूपों का अवश्य प्रयोर् करिा है तो उस शब्द 
के पहली बार आिे पर उसे पूरा र्लखे और साथ ही कोष्ठकों में 
उसका संजक्षप्त रूप र्लखे; 

➢ ‘मंत्रालय’, ‘ववभार्’, ‘आयोर्’ इत्याहद को संदर्भगत करत े हुए 
पररवतगिों को इंर्र्त करें। 

➢ ‘ववहंर्ावलोकि’ तथा ‘मुख्य अंश’ में संजक्षप्त रूपों के उपयोर् से 
सामान्यतः बचें, खासकर जब शब्दों का पूणग रूप से केवल पाठ 
में वणगि हो। 
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➢ जजि अर्भव्यवियों का उच्चारण हकया जा सकता है, उन्हें र्िजश्चत 
लेख की आवश्यकता िहीं है, (उदाहरण के र्लए युिेस्को) अन्य 
सभी संजक्षप्ताक्षर (जैसे–सीएजी) । 

3.2  कतृगवाच्य और कमगवाच्य  

 जहाूँ भी सम्भव हो कतृगवाच्य का प्रयोर् करें, कमगवाच्य अत् यर्धक 
अस्पष्ट लेखि के मुख्य कारणों में से एक है। इसर्लए ‘लेखापरीक्षा िे 
इस लेखा की जाूँच की’ कहें  ि हक ‘लेखापरीक्षा के द्वारा जाूँच की र्यी 
है’। कमगवाच्य से कतृगवाच्य में रूपांतरण के र्लए या तो हक्रयाः ‘व्यय 
10 लाख रुपये कम कर हदया र्या’ से ‘व्यय में रुपये 10 लाख की 
कमी की र्यी’ या कताग ‘कायगपालक अर्भयंता के द्वारा भुर्ताि अर्धकृत 
हकया र्या’ से ‘कायगपालक अर्भयंता िे भुर्ताि अर्धकृत हकया।’ 

3.3  अध्याय संख्या  

अध्याय संख्या र्लखिे के र्लए रोमि संख्याओं (i, ii, iii) का प्रयोर् 
करें। इसके अलावा देविार्री र्लवप के अक्षरों क, ख, र्, घ --- का भी 
उपयोर् हकया जा सकता है। पर ध्याि रहे हक कोई भी प्रारूप का 
पालि करें तो पूणगतः उसी का प्रयोर् करें। 

3.4  हदिांक र्लखिे/अहंकत करिे की ववर्ध 

  तारीख र्लखिे के क्रम में अद्धगववराम(,) का प्रयोर् िहीं करिा चाहहए 
इसे वबिा अद्धगववराम (,) के ही र्लखा जािा चाहहए। यथा-: 

• 26 मई  

• सोमवार 26 मई 

• 26 मई 2003 
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• 26-30 मई 2003 

• 26 मई-5 जूि 2003  

• 2002-03 

• 26/05/2003 

 3.5  आंकडे/संख्या र्लखिे की ववर्ध 

हकसी भी वाक्य का प्रारंभ संख्या/आंकडे से िा करें। इसके बदले 
संख्याओं को शब्दों  में  र्लखें। एक से िौ तक की संख्या के र्लए 
शब्द रूप का प्रयोर् करें। लाख, करोड, हजार आहद संख्या बोधक शब्दों  
को संजक्षप्त में िहीं बजलक पूरा र्लखें। वैसी संख् याएं जो िौ से बडी हैं 
और दशमलव सहहत हैं उिके र्लए संख्या रूप का प्रयोर् करें।  

➢ दशमलव और र्भन्ि संख्याओं को कभी र्मलाएं िहीं। उदाहरण 
के र्लए आप 3½ लाख र्लखें या 3.5 लाख। लेहकि दोिों को 
र्मलाएं िहीं। 

➢ संख्या/आंकडे र्लखते समय दशमलव और र्भन्िों को स्पष्ट रूप 
से प्रदर्शगत करें। 

➢ संख्या/आंकडे र्लखते समय अद्धगववराम (,) का इस्तेमाल समुर्चत 
रूप में करें ताहक अथग स्पष्ट हो सके। यथा -12, 34, 56, 789.99 
आहद। 

➢ 100 लाख से ऊपर की संख्या को करोड में और 100 लाख से 
कम की संख्या को लाख में र्लखा जािा चाहहए। तुलिा करिे की 
जस्थर्त में समाि इकाईयों का इस्तेमाल करिा चाहहए। जैस-े 
लाख या करोड। उदाहरणाथग :- 2000-3000, दो लाख - तीि 
लाख जैसे हक मूलय ₹ दो लाख से ब़िकर ₹ तीि लाख हो र्या 
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तो इसको पूरा र्लखिा चाहहए ि हक ₹ दो लाख - ₹ तीि लाख 
र्लखिा चाहहए। 

➢ तार्लका और कथि में वजणगत आंकडे एकसमाि इकाईयों में 
प्रदर्शगत करिे चाहहए जैस-े हकलोग्राम, र्मलीमीिर आहद ि हक 
हक. ग्रा., र्ममी. आहद। 

➢ तुलिा की जस्थर्त में आकंडों और संख्याओ ंको एकसमाि रखिा 
चाहहए। जैस-े या तो 2 और 12 (संख्यारूप) र्लखें या 'दो' और 
'बारह' (शब्दरूप) र्लखें। 

3.6  फॉन्ि 

हहंदी  के  मािक फॉन्ि  के  र्लए यूर्िकोड का इस्तेमाल हकया जािा 
ज्यादा सरल और सुववधापूणग है। फॉन्ि का आकार 12 होिा चाहहए। 
िेबल और चािग में फॉन्ि का आकार 8 स ेकम िहीं होिा चाहहए। 

3.7  पषृ्ठ संख्या 

पषृ्ठ संख्या के र्लए रोमि अंको का इस्तेमाल करें। मुख्य पाठ के र्लए 
1, 2, 3, 4 जैसी अरबी संख्याओं का इस्तेमाल करें। कभी भी उपखण्डों 
के र्लए 12ए, 12बी, 12सी आहद ि र्लखें। 12(i) और 12(ii) जैस ेप्रारूप 
अपिाएं। 

3.8   पैरा संख्या 

कभी भी अलफा-न्यूमेररक कोहडंर् (3.2.ए.1) का प्रयोर् पैरा संख्याओं 
के र्लए ि करें। इसके अलावा रोमि-अरेवबक संख्याओं के र्मश्रण से 
भी बचें (3.4.iv)। पैरा संख्याओं  के र्लए अरेवबक संख्याओं का उपयोर् 
करें। पैरा संख्या के पहले आंकडे को अध्याय संख्या के र्िरूपण के 
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र्लए र्लखा जाता है। उदाहरणाथग, हकसी पैरा की पहली संख्या इस  
प्रकार र्लखी जािी चाहहए। अध्याय (iii) को अध्याय 3 र्लखा जािा 
चाहहए। पैराग्राफ और उप-पैराग्राफ को 3.1, 3.1.1 आहद के रूप में 
क्रमांहकत हकया जािा चाहहए। पैराग्राफ िंबररंर् में चार से अर्धक स्तरों 
का उपयोर् ि करें (जैसे 3.1.2.1, 3.1.2.2 और इसी तरह) 

3.9   प्रर्तशतता र्लखिे का तरीका  

% की बजाय 'प्रर्तशत' या 'प्रर्तशतता' शब्द ववस्तार को 10-12 प्रर्तशत 
के रूप में व्यि करिा चाहहए ि हक 10%-12%। प्रर्तशत के मामलों 
में अस्पष्ट शब्दों अथवा आंकडों/संख्याओं का प्रयोर् ि करें। 

3.10 भूर्मका/पषृ्ठभूर्म 

हकसी भी ररपोिग को भूर्मका/पषृ्ठभूर्म के शीषगक से आरंभ हकया जािा 
चाहहए। 

3.11  एकवचि/बहुवचि का प्रयोर् 

जहा ंएक संख्या या इकाई का बोध करािा हो वहां एकवचि का प्रयोर् 
करें, जहा ंएक से अर्धक का बोध करािा हो वहां बहुवचि का प्रयोर् 
करें। 

➢ सामूहहक संज्ञाओ ंका बोध करािे और उिकी महत्ता को प्रभावशाली 
बिािे के र्लए बहुवचि शब्दों का प्रयोर् हकया जािा चाहहए। 

➢ आदरणीय/भाववाचक शब्दों के र्लए बहुवचि का प्रयोर् करें। 

➢ िव्यसूचक संज्ञाएूँ एकवचि में प्रयोर् करें। जैस-े पािी, तेल, घी, 
दधू। 
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➢ 'प्रत्येक' तथा 'हरएक' जैस ेशब्दों के र्लए एकवचि का प्रयोर् 
करें। 

➢ 'भारतीय लेखापरीक्षा एवं लेखा ववभार्' और अन्य सरकारी ववभार्ों 
के र्लए सदैव बहुवचि का प्रयोर् करें। 
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4.  हहंदी लेखि की त्रहुियों का र्िवारण 
 

4.1 'हक' और 'की' का प्रयोर् सदैव सावधािीपूवगक करिा चाहहए।  

➢ 'हक' एक संयोजक अव्यय शब्द है जो मुख्य उपवाक्य को आर्श्रत 
उपवाक्य के साथ जोडिे का कायग करता है। यह पहले उपवाक्य  
के अंत में और दसूरे उपवाक्य के प्रारम्भ में लर्ता है। 

जैस-े र्शक्षक िे अर्िल स ेकहा 'हक' एक कववता सुिाओ। 'हक'  
का प्रयोर् ववभाजि के भाव को स्पष्ट करिे के र्लए भी होता है। 
जैस-े तुम स्कूल जाओर्े 'हक' घर। ववहदत है हक 'हक' का प्रयोर् 
हक्रया के बाद ही होता है। यह उपरोि उदाहरणों स ेस्पष्ट है। 

➢ 'की' का प्रयोर्- संज्ञा या सवगिाम शब्दों के बाद आिेवाले अन्य 
संज्ञा शब्द के बीच 'की' (संबंधबोधक कारक र्चह्न) का प्रयोर्  
होता है। यह दोिों शब्दों को जोडिे और उिके बीच सम्बन्ध 
स्थावपत करिे का कायग करता है, जैसे- र्ीता 'की' हकताब खो 
र्ई। (यहा ं'र्ीता' और 'हकताब' दोिों संज्ञा शब्द है। उिको जोडि े
के र्लए 'की' का प्रयोर् सम्बन्ध बोध के र्लए हुआ है। स् मरण  
रहे हक 'की' के बाद स्त्रीर्लंर् शब्द आता है। 

4.2  कताग और हक्रया का मेल 
➢ हहंदी की वाक्य संरचिा- कताग+कमग+हक्रया के प्रारूप में र्लखी   

जाती है। 
 जैस-े राम (कताग) िे रोिी (कमग) खाई। 
 अतः इसी प्रारूप में वाक्य र्लखा जािा चाहहए। 
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➢ यहद वाक्य में एक ही र्लंर्, वचि, पुरुष के अिेक ववभविरहहत 
कताग हों और अंर्तम कताग के पहले 'और'  संयोजक आया हो तो 
इि कतागओं की हक्रया उसी र्लंर् के  बहुवचि में होर्ी। जैस-े 
मोहि और सोहि सोते हैं। आशा, ऊषा और पूजणगमा स्कूल जाती 
हैं। 

➢ यहद वाक्य में दो र्भन्ि र्लंर्ों के कताग हों और दोिों दं्वद्व समास 
के अिुसार प्रयुि हों तो उिकी हक्रया पुजललंर् बहुवचि में होर्ी। 
जैस-े िर-िारी र्ए। राजा-रािी आए। माता-वपता बैठे हैं। 

➢ यहद वाक्य में अिेक कतागओं के बीच ववभाजक समुच्चयबोधक 
अव्यय 'या' अथवा 'वा' रहे तो हक्रया अंर्तम कताग के र्लंर् और 
वचि के अिुसार होर्ी। जैस-े घिश्याम की पांच दररया ंव एक 
कम्बल वबकेर्ा। हरर का एक कम्बल या पांच दररयां वबकें र्ी। 

➢ यहद कतृगवाच्य वाक्य में कताग ववभविरहहत है, तो उसकी हक्रया 
के र्लंर्, वचि और पुरुष कताग के र्लंर्, वचि औऱ पुरुष के 
अिुसार होंर्े। जैस-े करीम हकताब प़िता है। सोहि र्मठाई खाता 
है। 

4.3  कमग और हक्रया का मेल 

➢ यहद वाक्य में कताग 'िे' ववभवि स ेयुि हो और कमग की 'को' 
ववभवि ि हो, तो उसकी हक्रया कमग के र्लंर्, वचि और पुरुष के 
अिुसार होर्ी। जैस-े आशा िे पुस्तक प़िी। मैंिे रुपए हदए। 

➢ यहद कताग और कमग दोिों ववभविर्चन्हों से युि हों, तो हक्रया 
सदा एकवचि पुजललंर् और अन्यपुरुष में होर्ी। जैस-े मैंिे कृष्ण 
को बुलाया। तुमिे उस ेबुलाया। 
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➢ यहद वाक्य में र्भन्ि-र्भन्ि र्लंर् के अिेक प्रत्यय कमग आएूँ और 
वे 'और' से जुडे हों तो हक्रया अंर्तम कमग के र्लंर् और वचि के 
अिुसार होर्ी। जैस-े उसिे दधू और रोिी जखलायी। मैंिे र्मठाई 
और पापड खाये। 

➢ यहद वाक्य में अिेक संज्ञाओं के स्थाि पर एक ही सवगिाम आए, 
तो वह पुजललंर् बहुवचि में होर्ा। 

जैस-े रमेश और सुरेश पििा र्ए हैं, वे दो हदि बाद लौिेंर्े। 

4.4  अन्य स् मरणीय बातें 

4.4.1 'प्रत्येक', 'हकसी', 'कोई' का प्रयोर्  

 य ेसदा एकवचि में प्रयुि होते हैं। बहुवचि में प्रयोर् अशुद्ध होता है। 

 जैस-े प्रत्येक व्यवि जािा चाहता है। तुमिे अब तक कोई काम िही ं
हकया है। हकसी-हकसी का ऐसा कहिा है। 

 

4.4.2 'सब' और 'लोर्' का प्रयोर्  

 सामान्यतः दोिों बहुवचि हैं। पर कभी-कभी 'सब' का समुच्चय रूप में 
एकवचि में भी प्रयोर् होता है। 

 जैस-े तुम्हारा सब काम र्लत होता है। 

 यहद काम की अर्धकता का बोध हो तो 'सब' का प्रयोर् बहुवचि में 
होर्ा। 

 जैस-े 'सब' यही कहते हैं। 

 लोर् सदा बहुवचि में होता है। 
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         जैस-े लोर् अंधे िही ंहैं। 

 लोर् ठीक ही कहते हैं। 

4.4.3  व्यविवाचक संज्ञा और हक्रया का मेल    

 यहद व्यविवाचक संज्ञा कताग है, तो उसके र्लंर् और वचि के अिुसार 
हक्रया के र्लंर् और वचि होंर्े। 

 जैस-े पहले कलकत्ता भारत की राजधािी थी। (यहाूँ कताग पुजललंर् है) 

 उसका ज्ञाि ही उसकी पूंजी थी। (यहां कताग पुजललंर् है) 

4.4.4 'बाद' और 'पीछे' का प्रयोर्  

यहद काल का अंतर बतािा हो तो 'बाद' का और यहद स्थाि का अंतर 
बतािा हो तो 'पीछे' का प्रयोर् होता है। 

 जैस-े उसके बाद वह आया- काल का अतंर। 

 उसका घर पीछे छूि र्या- स्थाि का अतंर। 

 वो मुझसे बहुत पीछे है- स्थाि का अतंर। 

4.5  सामान्य तौर पर प्रयोर् हकए जािे वाले शब्दों की सूची संलग्ि है 
जजसमें हाईफि (-) की आवश्यकता िही होती है।  

4.6  अिेक सूचिा 

 जैसा हक पहले उललेख हकया र्या, अर्धक सूचिाओं के कारण पाठक 
का ध्याि मुख्य मुदे्द से ववचर्लत हो जाता है। 

उदाहरण- तीि वषग से अर्धक समय के कारण 55 लाख रुपये की 
लार्त पर बिाए र्ए भवि के अिुपयोर् पर हि्पणी करते समय, 
भवि सुरक्षा के र्लए चौकीदार को हदए जािे वाले 1.25 लाख रुपये के  
वेति पर चचाग िहीं करिी चाहहए।  
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4.7 उद्धरण र्चन्ह ( ‘…… ’) 

➢ यहद कोई वाक्य ववस्मयाहद सूचक या प्रश्न र्चन्ह के साथ समाप्त 
हो तो उद्धरण र्चन्ह के पहले ववराम र्चन्ह लर्ािा चाहहए।  

जैस-े र्िदेशक िे कहा, “क्या आपिे अभी तक कायग समाप्त िहीं हकया 
है”?   

➢ यहद ववस्मयाहद सूचक या प्रश्न र्चन्ह हकसी लम्बे वाक्य में हो 
तो ववराम र्चन्ह उद्धरण र्चन्ह के बाद रखा जाता है।  

जैस–े र्िदेशक िे क्यों कहा, “क्या आपिे अभी तक कायग समाप्त िहीं 
हकया है”? 

4.8  जहिल शब् द 

 सीएजी ररपोिग भारतीय लेखापरीक्षा एव ं लेखा ववभार् के स्िॉफ या 
लेखापरीजक्षत इकाई को सम्बोर्धत िही करता है। सीएजी की ररपोिग को 
संसद में प्रस्तुत हकया जाता है। ऐसी ररपोिग में सावगजर्िक जहिल शब् दों 
ववशेषत: ववर्धक एवं तकिीकी शब्दावली और वैसे वाक्यांश जो सरकारी 
ववभार् द्वारा तैयार हकए जाते हैं, को शार्मल िहीं हकया जािा चाहहए। 
ऐसे जहिल शब् दों/वाक्यांश को सामान्य लोर् िहीं समझ पाते हैं। जहिल 
शब् दों के प्रयोर् से बचिे के र्लए आपको थोडी मेहित करिी पडेर्ी 
परन्तु वाक्य सिीक एवं संजक्षप्त होंर्े। ररपोिग तैयार करते समय हमें 
र्िम्िर्लजखत बातों पर ध् याि देिा चाहहए :- 

➢ क्या पाठक ऐसे तकिीकी शब्दों को आसािी से समझ पाएूँर्े?  

➢ क्या मैं तकिीकी शब्दों के स्थाि पर हदि–प्रर्तहदि में प्रयोर् 
होिे वाली भाषा का प्रयोर् कर सकता हूूँ?  
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➢ क्या हमें तकिीकी शब्दों का प्रयोर् करिा चाहहए? यहद हम 
तकिीकी शब्दों का प्रयोर् करते हैं तो इसकी व्याख्या भी करिी 
चाहहए।  

तैयार हकए र्ए मसौदे को पूरा प़ेि एवं जहिल शब् दों को हिािे का 
प्रयास करें ताहक हकसी को समझिे में कहठिाई ि हो।  

4.9  ‘कम’ एवं ‘कुछ’  

‘कम’ से अंश, मात्रा या पररमाण का बोध होता है। इसके साथ एकवचि 
संज्ञा का प्रयोर् हकया जाता है। ‘कुछ’ से संख्या का बोध होता है एव ं
इसके साथ बहुवचि संज्ञा का प्रयोर् हकया जाता है।  

उदाहरण – कम खचग, कम दरूी, कुछ मील, कुछ अवसर आहद।  

4.10 साहहजत्यक शब्द 

साहहजत्यक शब्दों का/आलंकाररक शब्दों का प्रयोर् सावधािीपूवगक करिा 
चाहहए। ऐसे शब्दों का प्रयोर् साहहजत्यक रूप से सत्य वाक्य के साथ 
हकया जाता है।  

4.11 बहुसंख्या/बहुत बडा भार् 

हकसी भी वाक्य में ‘बहुसंख्या’ या ‘बहुत बडा भार्’ का प्रयोर् िही ं
हकया जाता है। ‘अर्धकांशतः’/‘ज्यादातर’ का प्रयोर् हकसी वाक्य में 
उर्चत है। ‘अलपसंख्यक’ या ‘बहुसंख्यक’ में अन्तर हदखािे के र्लए 
उपरोि शब्द का प्रय़ोर् हकया जाता है। जैसे- ववद्यार्थगयों की बहुसंख्या 
इस प्रस्ताव के र्लए तैयार है।  

4.12 –‘पि’  

हक्रया के साथ अिुर्चत रूप से –‘पि’ जोडिा र्लत है। जैसे- जारीपि, 
आबंििपि आहद।  
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4.13 अलंकार 

हकसी भी वाक्य में अलंकार का प्रयोर् अर्धक उपयोर्ी होता है। अलंकार 
शब्द के प्रयोर् से वाक्य में ववचारों का समावेश अर्धक अच्छे ढंर् से 
होता है। अलंकार के प्रयोर् करिे से हकसी भी ववचार को अर्धक शब्दों 
मे व्यि करिे की आवश्यकता िहीं पडती है।  

जैस-े मुख मािो चन्िमा जैसा है।  

4.14 िकारात्मक शब्द 

एक वाक्य में अिेक िकारात्मक शब्दों के प्रयोर् स ेबचिा चाहहए। 
जैस-े ‘सामान्य िहीं’ के स्थाि पर ‘असामान्य’ शब्द का प्रयोर् हकया 
जािा चाहहए।   

4.15 ‘प्रकृर्त’ 

हकसी शब्द के साथ ‘प्रकृर्त’ शब्द जोडिे के बजाय र्सफग  मूल शब्द ही 
र्लखा जािा चाहहए। जैसे- ‘दे्वषपूणग प्रकृर्त का कायग’ के स्थाि पर 
‘दे्वषपूणग कायग’ र्लखा जा सकता है।  

4.16 ‘कोई िहीं’  

‘कोई िहीं’ के साथ एकवचि हक्रया या एकवचि/सहायक हक्रया का 
प्रयोर् िहीं हकया जाता है।  

4.17 केवल/मात्र  

‘केवल’- अकेला का अथग सूर्चत करता है। 

‘मात्र’ – सम्पूणगता का अथग सूर्चत करता है।  
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केवल/मात्र/र्सफग  का प्रयोर् जजस शब्द के र्लए हकया जाता है, उस 
शब्द के साथ हीं हकया जाता है। वाक्य में ‘केवल/मात्र’ का प्रयोर् मूल 
प्रयोर् हकए जािे वाले शब्द के साथ िहीं हकए जािे पर अथग का अिथग 
हो जाता है।  

4.18 सवोत्तम/अिुकूलतम 

सबसे अच्छा शब्द के र्लए सवोत्तम/अिुकूलतम ही एक ववकलप िही 
है। सवोत्तम/अिुकूलतम का प्रयोर् केवल जहिल/चुिौतीपूणग भाव वाले 
वाक्यों में हकया जाता है। एक लेखापरीक्षक का सवोत्तम कायग उसके 
द्वारा कायग को शीघ्र करिा िही होता है बजलक अत्यर्धक सन्तोषजिक 
़ंिर् से हकए र्ए उसके कायग में र्िरन्तरता, शुद्धता एवं सन्तोषजिक 
पररणाम होिे चाहहए।  

4.19 पैराग्राफ/अिुच्छेद 

पाठकों को लम्बे पैराग्राफ/अिुच्छेद समझिे में कहठिाई होती है। एक 
पैराग्राफ में एक हीं ववचार का समावेश होिा चाहहए।  

4.20 पैरामीिर/पैमािा 

‘पैरामीिर/पैमािा’ एक र्जणतीय शब्द है । इस शब्द के अन्तर्गत हकसी 
ववचार को सीर्मत एवं संजक्षप्त वाक्य में व्यि हकया जाता है।  

4.21 खास/ववशेष 

‘खास/ववशेष’ शब्द का ववशेष पररजस्थर्त वाले वाक्य में प्रयोर् करिे 
से ववशेष अर्भप्राय की पूर्तग िहीं होती है। ‘खास/ववशेष’ शब्द के प्रयोर् 
से बचिा चाहहए।  
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4.22 प्रर्त 

‘के अिुसार’ के स्थाि पर ‘प्रर्त’ के प्रयोर् करिे से बचिा चाहहए।  

4.23 Presently शब् द का अथग अभी/वतगमाि में िहीं होता है। इसका मूल 
अथग  अर्तशीघ्र होता है। जैसे- presently the department will act on 

their decision – अर्तशीघ्र ववभार् अपिे र्िणगय पर कारगवाई करेर्ा।  

4.24 ववरामर्चन्ह 

पाठक के भाव-बोध को सरल और सुबोध बिािे के र्लए ववराम र्चन्ह 
का प्रयोर् हकया जाता है। इस मार्गदर्शगका के संर्त खण्ड में र्िहदगष्ट 
ववराम र्चन्ह का प्रयोर् हकया र्या है। तो भी, याद रखें हक :- 

➢ ववरामर्चन्ह का मुख्य उदे्दश्य पाठकों को यह स्पष्ट करिा होता है 
हक आप क्या कहिा चाहते हैं?  

➢ ववराम र्चन्ह का प्रयोर् कम से कम करिा चाहहए।  

4.25 अद्धगववराम (;) 

अद्धगववराम के र्लए कोई र्िजश्चत र्ियम िही है। इसका प्रयोर् पूरी 
ररपोिग में र्िरन्तरता बिाए रखिे के र्लए हकया जाता है।  

याद रखें हक अद्धगववराम (;) अल पववराम (,) का ही दसूरा रूप है। 
अद्धगववराम का प्रयोर् दो मुख्य उपवाक्यों के बीच हकया जाता है।  

4.26 छोिे/संजक्षप्त शब्द 

बडे–बडे शब्दों की जर्ह छोिे–छोिे/संजक्षप्त शब्दों का प्रयोर् करिा 
चाहहए। जरूरत पडिे पर बडे शब्दों का प्रयोर् करिा चाहहए। प्रर्तहदि 
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प्रयोर् हकए जािे वाले सामान् य व् यवि की भाषा का प्रयोर् करिा 
चाहहए। लेखापरीक्षक, लेखाकार, वकील, अर्धकाररयों एवं कम््युिर के 
जािकार की भाषा के प्रयोर् से बचिा चाहहए।  

4.27 उच्चारण 

शब्दों का उच्चारण/वतगिी हमेशा हहन्दी/राजभाषा में करिा चाहहए। 
सामान्यतः शब्दों की वतगिी/उच्चारण में तु्रहि होिे वाले शब्दों की सूची 
इस मार्गदर्शगका के साथ संलग्ि है।  

4.28 अिावश्यक शब्द 

वाक्य को अर्धक अथगपूणग एवं सिीक बिािे के र्लए ववशेषण एवं 
हक्रयाववशेषण का प्रयोर् हकया जाता है परन्तु इसका प्रयोर् वाक्य में 
अकेले िहीं हकया जाता है। वाक्य को प्रभावी बिािे के र्लए 
ववशेषण/हक्रयाववशेषण का प्रयोर् वववेकािुसार करिा चाहहए।  

जैस-े ‘आवश्यक रूप से’, ‘अर्िवायग रूप स’े का वाक्य में प्रयोर् करिा 
अथगहीि होता है।  

4.29 हक्रया 

बर्ल-हार्शये में एवं सारणी में र्लखी र्ई हि्पणी पूणग होिी चाहहए। 
सारणी एवं बर्ल हार्शय ेमें र्लखे र्ए वाक्यों में ‘हैं’, ‘है’, ‘था’, ‘थे’, 
‘थी’ आहद सहायक हक्रया को ववलोप िहीं करिा चाहहए। 

4.30 के्षत्रीय शब्द/लैहिि शब्द  

क्षेत्रीय शब्दों को र्तरछे अक्षरों में र्लखा जािा चाहहए। ऐसे शब्दों की 
व्याख्या पाद र्चन्ह (*) के द्वारा करिा चाहहए। लैहिि शब्दों का हहन्दी 
रूपान्तर भी र्तरछे शब्दों में र्लखा जािा चाहहए।  
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उदाहरण- क्षेत्रीय शब्द:- ‘खुल’ - छोिे खुला र्संचाई स्रोत, ‘चक ववकास’-
क्षेत्रीय ववकास, ‘खडंजा रोड’ आहद।   

  लैहिि शब्द का हहन्दी- प्रथम दृष्टया, पूवोि, कायोत्तर मंजूरी, सम्पूणगतः, 
वस्तुतः, सदाशयी आहद।  

4.31 ‘प्रत्येक’, ‘हकसी’, ‘कोई’  

‘प्रत्येक’, ‘हकसी’, ‘कोई’ का प्रयोर् सदा एकवचि में होता है। बहुवचि 
मे प्रयोर् अशुद्ध होता है।  

4.32 ‘कोई’, ‘हकसी’ 

‘कोई’, ‘हकसी’ के साथ ‘भी’ का प्रयोर् अशुद्ध मािा जाता है।  

4.33 ‘द्वारा’ 

हकसी व्यवि के माध्यम (through) से जब कोई काम होता है तब 
संज्ञा के बाद ‘द्वारा’ का प्रयोर् होता है। जैसे- सुरेश द्वारा यह कायग 
सम्पन्ि हुआ।  

4.34 सामान्य र्लर्तयाूँ 

ववभार् संबंर्धत/अर्धकारी संबंर्धत के बदले संबंर्धत अर्धकारी/संबंर्धत 
ववभार् र्लखा जािा चाहहए। ‘शेष रार्श’, बाकी (शेष) शब्द दोिों ही 
संज्ञा है। इसके सही एवं र्लत प्रयोर् में र्िम्िर्लजखत अन्तर है :-  

र्लत प्रयोर् सही प्रयोर् 

शेष रार्श भुर्ताि रोक हदया र्या  शेष रार्श रोक दी र्यी।  

शेष 80 प्रर्तशत रार्श रोक ली र्ई शेष रार्श रोक ली र्यी।  
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दो र्भन्ि शब्दों/वाक्यों के बीच र्तयगक (/) (Slash) का प्रयोर् र्लत 
है। इिके बीच ‘और/या’ का प्रयोर् हकया जाता है 

4.35 ‘जबहक’ 

‘और’, ‘परन्तु’ एवं ‘यद्यवप’ के स्थाि पर ‘जबहक’ शब्द के अिावश्यक 
प्रयोर् से बचिा चाहहए। अिेक लोर् दो वाक्यों में र्भन्िता हदखािे या 
दो वाक्यों के संबंध/तुलिा में सबसे अच्छा कौि सा वाक्य है, का चयि 
करिे के र्लए ‘और’ या ‘परन्तु’ के स्थाि पर ‘जबहक’ का प्रयोर् करते 
हैं। ऐसे वाक्य में अद्धगववराम का प्रयोर् अर्धक उत्तम होता है।  

उदाहरण:- कायागलय एवं वबक्री कक्ष भू-तल पर है ‘जबहक’ बाकी तल 
र्िमागण कायग के र्लए है। इस वाक्य में जबहक के स्थाि पर अद्धगववराम 
(;) का प्रयोर् उपयुि होर्ा।  

4.36 यहद वाक्य में दोिों र्लंर्ों और वचिों के अिेक कताग हों, तो हक्रया 
बहुवचि में होर्ी और उिका र्लंर् अजन्तम कताग के अिुसार होर्ा।  
उदाहरण:- दो पुरुष एवं अिेक महहलाएूँ आती है।  
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5. हहन्दी के कुछ व्याकरजणक प्रयोर् 

5.1 वतगिी की ववशेष अशुवद्धयाूँ और उिके र्िदाि 

5.1.1 ‘ण’ और ‘ि’ की अशुवद्धयाूँ - ‘ण’ और ‘ि’ के प्रयोर् में सावधािी बरति े
की आवश्यकता है। ‘ण’ अर्धकतर संस्कृत शब्दों में आता है। जजि 
तत्सम शब्दों में ‘ण’ होता है, उिके तद्भव रूप में ‘ण’ के स्थाि पर ‘ि’ 
प्रयुि होता है। जैसे– रण-रि, फण-फि, कण-कि। खडी बोली की प्रकृर्त 
‘ि’ के पक्ष में है। खडी बोली में ‘ण’ और ‘ि’ का प्रयोर् संस्कृत र्ियमों 
के आधार पर होता है। ‘ि’ का प्रयोर् करते समय र्िम् िर्लजखत र्ियमों 
को ध्याि में रखिा चाहहए- 

➢ संस्कृत की जजि धातुओं में ‘ण’ होता है, उिसे बिे शब्दों में भी 
‘ण’ रहता है, जैसे– क्षण, प्रण, वरुण, र्ुण। 

➢ हकसी एक ही पद में यहद ऋ, र ्और ष ्के बाद ‘ि’् हो तो ‘ि’् के 
स्थाि पर ‘ण’् हो जाता है भले ही इिके बीच कोई स्वर, य,् व,् 
ह्, कवर्ग, पवर्ग का वणग तथा अिुस्वार आया हो। 

• जैस–े ऋण, कृष्ण, भूषण, उष्ण, रामायण, श्रवण 
इत्याहद। 

• हकन्तु, यहद इिसे कोई र्भन्ि वणग आये, तो ‘ि’ का 
‘ण’ िहीं होता।  

• जैस–े अचगिा, रचिा, प्राथगिा। 

➢ कुछ तत्सम शब्दों में स्वभावतः ‘ण’ होता है, जैसे– कण, कोण, 
र्ण, र्ुण, चाणक्य, मजण, माजणक्य, बाण, वाणी इत्याहद। 
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5.1.2 ‘छ’ और ‘क्ष’ की अशुवद्धयाूँ - ‘छ’ यहद एक स्वतंत्र व्यंजि है, तो ‘क्ष’ 
संयुि वयंजि। यह क और ष ्के मेल से बिा है। ‘क्ष’ संस्कृत में अर्धक 
प्रयुि होता है, जैसे– र्शक्षा, दीक्षा, समीक्षा, प्रतीक्षा, परीक्षा, र्िरीक्षक, 
अधीक्षक इत्याहद। 

5.1.3 ‘ब’ और ‘व’ की अशुवद्धयाूँ - ‘ब’ और ‘व’ के प्रयोर् के बारे में हहन्दी में 
प्रायः अशुवद्धयाूँ होती है। इि अशुवद्धयोँ का कारण है अशुद्ध उच्चारण। ‘ब’ 
के उच्चारण में दोिों होंठ जुड जात ेहैं पर ‘व’ के उच्चारण में र्िचला 
होंठ ऊपर वाले दाूँत के अर्ले हहस्से के र्िकि चला जाता है और दोिों 
होंठों का आकार र्ोल हो जाता है, वे र्मलते िहीं  है। ठेठ हहन्दी में ‘ब’ 
वाले शब्दों की संख्या अर्धक है, ‘व’ वालों की कम, परन्तु संस्कृत में 
‘व’ वाले शब्दों की अर्धकता है। संस्कृत के कुछ शब्द है – बन्ध, बन्धु, 
बबगर, बर्ल, बहु, बाधा, बीज, वधू, वचि, वजगि, वणग, वन्य, व्यवहार, 
वायु, वसुधा, ववलास। 

5.1.4 ‘श’, ‘ष’ और ‘स’ की अशुवद्धयाूँ – इिके उच्चारण में र्िम्िांहकत बातों 
का ध्याि रखिा चाहहए –  

➢ ‘ष’ केवल संस्कृत शब्द में आता है, जैसे– सन्तोष, भाषा, र्वेषणा, 
दे्वष, मूषक, पौष, पीयूष, पुरुष, षट्। 

➢ जजि संस्कृत शब्दों की मूल धातु में ‘ष’ होता है, उिसे बि ेशब्दों 
में भी ‘ष’ रहता है, जैसे- ‘र्शष’् धातु से र्शष्य, र्शष्ट, शेष आहद। 

➢ सजन्ध करिे में क, ख, ि, ठ, प, फ के पूवग आया हुआ ववसर्ग (:) 
हमेशा ‘ष’ हो जाता है। 
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➢ यहद हकसी शब्द में ‘स’ हो और उसके पूवग अ या आ के र्सवा कोई 
र्भन्ि स्वर हो तो ‘स’ के स्थाि पर हो ‘ष’ जाता है। 

➢ िवर्ग के पूवग केवल ‘ष’ आता है, जैसे– कष्ट, िष्ट। 

➢ ऋ के बाद प्रायः ‘ष’ ही आता है, जैसे– ऋवष, कृवष, ववृष्ट। 

➢ संस्कृत शब्दों में च, छ के पूवग ‘श’ ही आता है, जैसे– र्िश्चल, 
र्िश्छल। 

➢ जहाूँ ‘श’ और ‘स’ एक साथ प्रयुि होते है वहाूँ ‘श’ पहले आता है, 
जैस–े शासि, शासक, प्रशंसा, िशृंस। 

➢ जहाूँ ‘श’ और ‘ष’ एक साथ आते है, वहाूँ ‘श’, के पश्चात ‘ष’ आता 
है, जैस–े शोषण, शीषगक, शेष, ववशेष। 

➢ उपसर्ग के रूप में र्िः, वव आहद आिे पर मूल शब्द का ‘स’ पूवगवत ्
बिा रहता है, जैसे– र्िःसंशय, र्ि:सदेंह, ववस्ततृ, ववस्तार। 

5.2 वतगिी 

अशुद्ध  शुद्ध अशुद्ध शुद्ध अशुद्ध शुद्ध 

तत्कार्लक तात्कार्लक उष्मा ऊष्मा ऊंचा ऊूँ चा 

सप्ताहहक साप्ताहहक जरुरत जरूरत बांझ बाूँझ 

प्रमाजणक प्रामाजणक अरूण अरुण महंर्ा महूँर्ा 

व्यवसार्यक व्यावसार्यक ऊत्थाि उत्थाि र्िशुलक र्िःशुलक 

हस्ताक्षेप हस्तक्षेप र्ुरू र्ुरु ब्यय व्यय 
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इसाई ईसाई धूआूँ धुआूँ घन्िे घण्िे 

र्िररक्षण र्िरीक्षण रुई रूई दन्ड दण्ड 

सूर्चपत्र सूचीपत्र रूपया रुपया अंतध्यागि अंतधागि 

र्लजजये लीजजये अिुग्रहीत अिुर्हृीत केन्िीयकरण केन्िीकरण 

यार्ि यािी संग्रहीत संर्हृीत कृत्यकृत्य कृतकृत्य 

प्रर्तक प्रतीक एक्ि ऐक्ि सदृश्य सदृश 

िीती िीर्त केवबिेि कैवबिेि र्हृस्थ्य र्हृस्थ 

श्रीमर्त श्रीमती शिेः शिेः शिैः शिैः स्वास्थ स्वास्थ्य 

अिुहदत अिूहदत ओद्योर्र्क औद्योर्र्क संसोर्धत संशोर्धत 

5.3 बहुवचि बिािे में प्रयुि प्रत्यय 

5.3.1 ए – आकारान्त पुर्लंर्, तद्भव संज्ञाओं में अजन्तम ‘आ’ के स्थाि पर ‘ए’ 
कर देिे से बहुवचि हो जाता है । जैसे–  

घोडा – घोडे 

लडका – लडके  

र्धा – र्धे 

5.3.2  एं – अकारांत एवं आकारांत स्त्रीर्लंर् शब्दों में ‘ए’ं जोडिे पर वे बहुवचि 
बि जाते है। जैसे–  

पुस्तक – पुस्तकें  
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सडक – सडकें  

लेजखका – लेजखकाएूँ 

माता – माताएूँ 

5.3.3 यां – ‘यां’ इकारान्त, ईकारान्त स्त्रीर्लंर् शब्दों में जुडकर उसे बहुवचि 
बिा देता है । जैसे–  

जार्त – जार्तयाूँ 

िदी – िहदयाूँ  

रीर्त – रीर्तयाूँ 

लडकी – लडहकयाूँ 

5.3.4  ओं – ‘ओं’ का प्रयोर् करके भी बहुवचि बिते हैं। जैसे–  

कथा – कथाओं 

साधु – साधुओं 

माता – माताओं 

बहन – बहन ों 

5.3.5 कभी कभी कुछ शब्द भी बहुवचि बिािे के र्लए जोडे जाते है। जैसे–  

वनृ्द (मुर्िवनृ्द), जि (युवजि), र्ण (कृषकर्ण), वर्ग (छात्रवर्ग), लोर् 
(िेतालोर्) 

वाक्य में वचि संबंधी अिेक अशुवद्धयाूँ होती है जजिका र्िराकरण करिा 
आवश्यक है। जैसे–  
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➢ कुछ शब्द सदैव बहुवचि में ही प्रयुि होते है। जैसे– 

प्राण – मेरे प्राण छिपिािे लर्े। 

दशगि – मैंिे आपके दशगि कर र्लए। 

हस्ताक्षर – मैिें कार्ज पर हस्ताक्षर कर हदए। 

➢ कुछ शब्द र्ित्य एकवचि होते हैं । जैसे– 
जिता – जिता  भूल र्ई। 

सामाि – सामाि  खो र्या। 

सामग्री – हवि सामग्री  जल र्ई। 

सोिा – सोिा  का भाव कम हो र्या। 

➢ आदरणीय व्यवि के र्लए बहुवचि का प्रयोर् होता है । जैस–े  

तुलसी श्रषे्ठ कवव थे। 

आप क्या चाहते हैं? 

➢ अिेकों शब्द का प्रयोर् र्लत है। एक का बहुवचि अिेक है, अतः 
अिेकों का प्रयोर् अशुद्ध मािा जाता है। जैसे– 

अशुद्ध – वहाूँ अिेकों लोर् थे। 

शुद्ध - वहाूँ अिेक लोर् थे। 

अशुद्ध – बार् में अिेकों वकृ्ष थे। 

शुद्ध - बाग में अनेक वृक्ष थे। 
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5.4 वाच्य के प्रयोर् 

वाक्य में हक्रया हकसका अिुसरण कर रही है – कताग, कमग या भाव का  
इस आधार पर तीि प्रकार के प्रयोर् मािे र्ए है – 

➢ कत्तगरर प्रयोर् – जब वाक्य में हक्रया के र्लंर्, वचि और पुरुष कताग 
के र्लंर्, वचि और पुरुष के अिुसार हो, तब कत्तगरर प्रयोर् होता 
है। जैसे–  

राम पुस्तक प़िता है। (हक्रया कतागिुसारी है।) 

सीता आम खाती है। (हक्रया कतागिुसारी है।) 

➢ कमगजण प्रयोर् - जब वाक्य में हक्रया के र्लंर्, वचि और पुरुष कमग 
के र्लंर्, वचि और पुरुष के अिुसार हो, तब कमगजण प्रयोर् होता 
है। जैसे–  

राधा िे र्ीत र्ाया। (हक्रया कमग के अिुसार पुर्लंर् है।)  

मोहि िे हकताब प़िी। (हक्रया कमग के अिुसार स्त्रीर्लंर् है।) 

➢ भावे प्रयोर् - जब वाक्य की हक्रया के र्लंर्, वचि और पुरुष कताग 
अथवा कमग के र्लंर्, वचि और पुरुष के अिुसार ि होकर सदैव 
पुर्लंर्, एकवचि और अन्य पुरुष में हो तब भाव ेप्रयोर् होता है। 
जैस–े 
राम से रोया िहीं जाता। 

सीता से रोया िहीं जाता। 

लडकों से रोया िहीं जाता। 
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इि तीिों वाक्यों में कताग के बदलिे पर भी हक्रया अपरवर्तगत है तथा वह 
पुर्लंर्, एकवचि और अन्य पुरुष में है। अतः ये भावे प्रयोर् है। 

5.5 ववराम र्चह्नों के प्रयोर् और र्ियम 

 पाठक के भावों को सरल और सुबोध बिािे के र्लए ववराम र्चह्नों का 
प्रयोर् होता है। हहन्दी में र्िम्िर्लजखत ववराम र्चह्नों का प्रयोर् अर्धक 
होता है –  

5.5.1 पूणगववराम (Full Stop) (I) 

➢ पूणगववराम का अथग है, पूरी तरह रुकिा या ठहरिा। सामान्यतः जहाूँ 
वाक्य की र्र्त अजन्तम रूप ले ले, ववचार के तार एकदम िूि जायें, 
वहाूँ पूणगववराम का प्रयोर् होता है। जैसे–  

यह हाथी है। 

वह लडका है। 

तुम जा रहे हो। 

➢ कभी-कभी हकसी व्यवि या वस्त ुका सजीव वणगि करते समय 
वाक्यांशो के अन्त में पूणगववराम का प्रयोर् होता है। जैसे–  

संध्या का समय। आकाश में लाली। वकृ्षों पर पजक्षयों का कलरव। 
सुिसाि पथ। 

5.5.2  अलपववराम (Comma) (,)  

अलपववराम का अथग है थोडी देर के र्लए रुकिा या ठहरिा। इिके प्रयोर् 
की र्िम्िर्लजखत जस्थर्तयाूँ हो सकती है –  
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➢ वाक्य में जब दो से अर्धक समाि पदों, पदांशों अथवा वाक्यों में 
संयोजक अव्यय ‘और’ की र्ुंजाइश हो, तब वहाूँ अलपववराम का 
प्रयोर् होता है। जैसे–  

पदों में – राम, लक्ष्मण, भरत और शत्रुघ्ि राजभवि में पधारें। 

वाक्यों में – वह रोज आता है, काम करता है और चला जाता है। 

➢ जहाूँ शब्दों की पुिराववृत्त की जाय और भावार्तरेक में उिपर ववशेष 
बल हदया जाए, वहाूँ अलपववराम का प्रयोर् होता है। जैसे– वह दरू 
से, बहुत दरू से आ रहा है। 

➢ यहद वाक्य में कोई उपवाक् य (Parenthesis) या वाक्यखण्ड आ 
जाय, तो अलपववराम का प्रयोर् हकया जा सकता है। जैसे–  क्रोध, 
चाहे जैसा भी हो, मिुष्य को दबुगल बिाता है। 

➢ यहद वाक्य के बीच में, इसी से, इसर्लए, हकन्तु, परन्तु, अतः, 
क्योंहक, जजससे, तथावप इत्याहद अव्ययों का प्रयोर् होता हो, तो 
इिके पहले अलपववराम लर्ाया जाता है। जैसे– 

र्लवपयाूँ अलर् रह सकती है, पर भाषा हहन्दी में ही रहे। 

➢ जहाूँ हकसी व्यवि को सम्बोर्धत हकया जाय, वहाूँ अलपववराम लर्ता 
है। जैसे– 

मोहि, अब तुम घर जा सकते हो। 

➢ यहद वाक्य में प्रयुि हकसी व्यवि या वस्तु की ववर्शष्टता हकसी 
सम्बंधवाचक सवगिाम के माध्यम से बतािी हो, तो वहाूँ अलपववराम 
का प्रयोर् हकया जा सकता है। जैसे–  
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मेरा भाई, जो एक इंजीर्ियर है, इंग्लैण्ड र्या है। 

यह कहािी, जो हकसी मजदरू के जीवि से सम् बजन्धत है, बडी 
मार्मगक है। 

➢ जजस वाक्य में ‘वह’, ‘यह’, ‘तब’, ‘तो’, ‘या’, ‘अब’ इत्याहद लुप्त 
हों, वहाूँ अलपववराम का प्रयोर् हकया जा सकता है। जैसे– 

मैं जो कहता हूूँ, काि लर्ाकर सुिो। (यहाूँ ‘वह’ लुप्त है)  

➢ हकसी व्यवि की उवि के पहले अलपववराम का प्रयोर् होता है। 
जैस–े  

मोहि िे कहा, ‘‘कल मैं पििा जाऊूँ र्ा।’’ 

➢ बस, हाूँ, िहीं, सचमुच, अतः, वस्तुतः, अच्छा – जैसे शब्दों से 
आरम्भ होिे वाले वाक्यों में इि शब्दों के बाद अलपववराम लर्ता 
है। जैसे– 

बस, हो र्या, रहिे दीजजए। 

हाूँ, तुम ऐसा कह सकते हो। 

➢ जब हकसी वाक्य में एक से अर्धक स्वतंत्र वाक्यांशों का प्रयोर् हो, 
तब अलपववराम का प्रयोर् आवश्यक हो जाता है। 

5.5.3  अद्धगववराम (Semicolon) (;) 

जहाूँ पूणग ववराम की अपेक्षा कम देर तक और अलपववराम की अपेक्षा 
अर्धक देर तक रुकिा हो, वहाूँ अद्धगववराम का प्रयोर् हकया जाता है।  

➢ आमतौर पर अद्धगववराम दो उपवाक्यों को जोडता है जो थोडे से 
असंबद्ध होते है एवं जजन्हें और से िहीं जोडा जा सकता है। जैसे– 
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फलों में आम को सवगश्रषे्ठ मािा र्या है; हकन्तु श्रीिर्र में और ही 
हकस्म के फल ववशेष रूप से पैदा होते हैं। 

➢ दो या दो से अर्धक उपार्धयों के बीच अद्धगववराम का प्रयोर् होता 
है। जैसे– एम.ए.; पी.एच.डी। एम.एस-सी.; डी.एस-सी। 

5.5.4 योजक र्चह्न (Hyphen) (-) 

इस र्चह्न का प्रयोर् र्िम्िर्लजखत पररजस्थर्तयों में हकया जाता है –  

➢ सामार्सक पदों या पुिरुि और युग्म शब्दों के मध्य। 

जैस–े जय-पराजय, लाभ-हार्ि, दो-दो, राष्ट्र-भवि। 

➢ तुलिात्मक ‘सा’, ‘सी’, ‘से’ के पहले। 

जैस–े चाूँद-सा चेहरा, फूल-सी मुस्काि। 

➢ एक अथग वाले सहचर शब्दों के बीच। 

जैस–े कपडा-लत्ता, धि-दौलत, माि-मयागदा, रुपया-पैसा। 

➢ साथगक-र्िरथगक शब्द-युग्मों के बीच। 

जैस–े अिाप-शिाप, खािा-वािा, काम-वाम। 

5.5.5  र्िदेशक र्चह्न (Dash) (–) 

र्िदेशक र्चह्न (–) योजक र्चह्न (-) से थोडा बडा होता है। इस र्चह्न का 
प्रयोर् र्िम्िर्लजखत जस्थर्तयों में हकया जाता है –  

➢ संवादों को र्लखिे के र्लए। 

रमेश – तुम कहाूँ रहते हो? 

मोहि – मैं िेहरु िर्र में रहता हूूँ। 
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➢ कहिा, र्लखिा, बतािा, बोलिा शब्दों के बाद। जैसे– 

र्ाूँधीजी िे कहा – हहंसा मत करो। 

➢ हकसी प्रकार की सूची के पहले। जैसे–  

सफल होिे वाले छात्रों के िाम र्िम्िर्लजखत है – राजीव, रमेश, 
मोहि, मुकेश और श्याम। 

5.5.6  प्रश्नवाचक र्चह्न (Sign of Interrogation) (?)  

प्रश्नवाचक र्चह्न का प्रयोर् र्िम्िर्लजखत अवस्थाओं में होता है –  

➢ जहाूँ प्रश्न करिे या पूछे जािे का बोध हो। जैसे– 

क्या आप र्या से आ रहे हैं? 

➢ जहाूँ जस्थर्त र्िजश्चत ि हो। जैसे–  

आप शायद पििा के रहिे वाले हैं? 

➢ व्यंग्योवियों में। जैसे–  

भ्रष्टाचार इस युर् का सबसे बडा र्शष्टाचार है, है ि? 

5.5.7 ववस्मयाहदबोधक र्चह्न (Sign of Exclamation) (!) 

इसका प्रयोर् हषग, ववषाद, ववस्मय, घणृा, आश्चयग, करुणा, भय इत्याहद 
भाव व्यि करिे के र्लए र्िम्िर्लजखत जस्थर्तयों में होता है –   

➢ आह्लादसूचक शब्दों, पदों और वाक्यों के अन्त में। जैसे–  

वाह! तुम्हारे क्या कहिे! 

➢ अपिे से बडे को सादर सम्बोर्धत करिे में। जैसे– 

हे राम! तुम मेरा दःुख दरू करो। 

➢ जहाूँ अपिे से छोिों के प्रर्त शुभकामिाएूँ और सद्भाविाएूँ प्रकि की 
जाय। जैसे–  
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भर्वाि तुम्हारा भला करें! 

➢ जहाूँ मि की हूँसी-खुशी व्यि की जाय। जैसे–  

वाह! वाह! ककतना अच्छा गीत गाया तुमने! 

5.5.8  उद्धरण र्चह्न (Inverted Comma) (‘‘ ’’) 

उद्धरण र्चह्न के दो रूप है – इकहरा (‘ ’) और दहुरा (‘‘ ’’)। 

➢ जहाूँ हकसी पुस्तक से कोई वाक्य या अवतरण ज्यों-का-त्यों उद्धतृ 
हकया जाए, वहाूँ दहुरे उद्धरण र्चह्न का प्रयोर् होता है और जहाूँ 
कोई ववशेष शब्द, पद, वाक्य-खण्ड इत्याहद उद्धतृ हकये जायें वहाूँ 
इकहरे उद्धरण लर्ते है। जैसे– 

‘‘जीवि ववश्व की सम्पवत्त है।’’ – जयशंकर प्रसाद ‘कामायिी’ की 
कथा संक्षेप में र्लजखए।  

➢ पुस्तक, समाचार पत्र, लेखक का उपिाम, लेख का शीषगक इत्याहद 
उद्धतृ करते समय इकहरे उद्धरण र्चह्न का प्रयोर् होता है। जैसे–  

‘प्रदीप’ एक हहन्दी दैर्िक पत्र है। 

➢  महत्वपूणग कथि, कहावत, सजन्ध, आहद को उद्धतृ करिे में दहुरे 
उद्धरण र्चह्न का प्रयोर् होता है। जैसे–  

भारतेन्द ुिे कहा था – ‘‘देश को राष्ट्रीय साहहत्य चाहहए।’’ 

 

 

 

?
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5.5.9  लाघव र्चह्न (Sign of Abbreviation) (o) 

संजक्षप्त रूप र्लखिे के र्लए लाघव र्चह्न का प्रयोर् हकया जाता है। जैसे–  

कृ0 प0ृ उ0 = कृपया पषृ्ठ उलहिए 

प0 ि0 र्ि0 = पििा िर्र र्िर्म 
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6. हहन्दी शब्दकोश देखिे का सही तरीका 

(शब्दकोश में वणो/अक्षरों का क्रम) 

➢ शब्दकोश में पहले स्वर बाद में व्यंजि का क्रम आता है। 

➢ शब्दकोश में अिुस्वार (......) और ववसर्ग ( : ) का स्वतंत्र वणग के रुप 
में प्रयोर् िहीं होता, लेहकि संयुि वणों के रूप में इन्हें अ आ ओ औ से 
पहले स्थाि र्मलता है, जैसे– कं कः क का हक की कु कू के कै को कौ 
। 

➢ शब्दकोश में पूणग वणग के बाद संयुिाक्षर का क्रम आता है, जैसे- कं कः 
क का ......... को कौ के बाद क्य, क्र, क्ल, क्व, क्ष । 

➢ शब्दकोश में ‘क्ष’ ’त्र’ ’ज्ञ’ का कोई पथृक शब्द-संग्रह िहीं र्मलता क्योंहक 
ये संयुिाक्षर होते हैं । अतएव इिसे संबंर्धत शब्दों को ढूूँढिे के र्लए इि 
संयुिाक्षरों के पहले अक्षर या वणग वाले खािे में जािा होता है,  
जैस–े यहद हमें ‘क्ष’ (क्+ष) से संबंर्धत शब्द का अथग ढूूँढिा हो तो हमें ‘क’ 
वाले खािे में जािा होर्ा; इसी तरह ’त्र’ (त+्र) के र्लए ‘त’ वाले खािे, 
’ज्ञ’ (ज+्ञ) के र्लए ‘ज’ वाले खािे तथा ‘श्र’ (श+्र) के र्लए ‘श’ वाल े
खािे में जािा पडेर्ा । 

➢ ङ, ञ, ण, ड, ़ि से कोई शब्द शुरू िहीं होता इसर्लए ये स्वतंत्र रुप स े
शब्दकोश में िहीं र्मलते। 
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7. ववत्तीय लेखापरीक्षा प्रर्तवेदि में प्रयोर् हकए जाि ेवाले मािक 
शब्दों की शब्दावली 

आईएएंडएडी के ववत्तीय लेखापरीक्षा प्रर्तवेदि में सामान्यत: प्रयोर् होिे वाले 
शब्दों/शब्दावली की एक दृष्टांत सूची िीचे दी र्ई है।  

क्रम 
सखं्या  

अगं्रेजी में  हहन्दी में  पररभाषा  

1.  Appropriation ववर्ियोर् ववर्ियोर् का अथग ववर्ियोर् की 
प्राथर्मक इकाई में सजम्मर्लत 
र्िर्धयों के ववर्शष्ट व्यय को परूा 
करिे हेतु आवंिि है। 

2.  Appropriation 
Accounts  

ववर्ियोर् 
लेखे 

ववर्ियोर् लखेे संसद द्वारा बजि 
अिुदािों में प्रत्येक दत्तमत अिुदाि 
तथा प्रभाररत ववर्ियोर् के अन्तर्गत 
प्रार्धकृत र्िर्धयों की कुल रार्श  
(मूल तथा अिुपूरक) के साथ-साथ 
प्रत्येक अिुदाि अथवा ववर्ियोर् के 
अंतर्गत हुए वास्तववक व्यय तथा 
प्रत्येक अिुदाि या ववर्ियोर् के 
अंतर्गत बचत अथवा आर्धक्य को 
प्रस्तुत करते हैं। अिुदाि से अर्धक 
हकसी भी प्रकार के व्यय का संसद 
द्वारा र्ियमि हकए जािे की 
आवश्यकता है। 

3.  Appropriation 
Act  

ववर्ियोर् 
अर्धर्ियम  

संसद द्वारा जब ववर्ियोर् ववधेयक 
पाररत हकया जाता है तो यह राष्ट्रपर्त 
को प्रस्तुत हकया जाता है। वबल को 
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क्रम 
सखं्या  

अगं्रेजी में  हहन्दी में  पररभाषा  

राष्ट्रपर्त की सहमर्त र्मलिे के पश्चात 
यह अर्धर्ियम बि जाता है। 

4.  Appropriation 
Bill  

ववर्ियेार् 
ववधेयक   

लोक सभा द्वारा अिुच्छेद 113 के 
अंतर्गत अिुदाि हकए जािे के बाद 
यथा-सम्भव शीघ्र भारत की समेहकत 
र्िर्ध में से (क) लोक सभा द्वारा इस 
प्रकार हकए र्ए अिुदािों (ख) भारत 
की समेहकत र्िर्ध पर प्रभाररत हकन्त ु
संसद के समक्ष पहले स े रखे र्ए 
वववरण में दशागयी हुई रार्श से हकसी 
भी जस्थर्त में अर्धक ि हो, की पूर्तग 
के र्लए अपेजक्षत समस्त धिरार्श के 
ववर्ियोर् के र्लए एक ववधेयक 
प्रस्तुत हकया जाता है। 

5.  Capital 
Expenditure  

पूजंीर्त 
व्यय  

इसमें पररसंपवत्त के अर्धग्रहण के 
र्लए भुर्ताि, शेयरों में र्िवेश और 
सरकार द्वारा हदए र्ए ऋण और 
अर्ग्रम शार्मल है। 

6.  Capital Receipts  पूजंीर्त 
प्रार्प्तयां   

पूंजीर्त प्रार्प्तयों में सरकार द्वारा 
जिता से र्लए र्ए ऋण, भारतीय 
ररजवग बैंक से उधार और ववदेशी 
सरकारों से र्लए र्ए ऋण, सरकार 
द्वारा ऋण की वसूली, ववर्िवेश की 
आय आहद शार्मल हैं। 

7.  Charged 
Appropriation  

प्रभाररत 
ववर्ियोर्   

संववधाि के अिुच्छेद 112(3) के 
तहत समेहकत र्िर्ध पर ‘प्रभाररत’ 
व्यय को पूरा करिे के र्लए आवश्यक 

?
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क्रम 
सखं्या  

अगं्रेजी में  हहन्दी में  पररभाषा  

रार्श को प्रभाररत ववर्ियोर् कहा 
जाता है। 

8.  Cheques and 
Bills   

चेक और 
वबल   

यह मंत्रालयों और ववभार्ों द्वारा 
सावगजर्िक क्षते्र बैकों को जारी हकए 
र्ए भुर्ताि र्िदेशों (चेक आहद के 
माध्यम से) और ऐसे भुर्ताि हकस 
सीमा तक हकए र्ए है और सही ढंर् 
से बुक हकए र्ए है, के बीच के अंतर 
को दशागता है। 

9.  Consolidated 
Fund of India 
(CFI)  

भारत की 
समेहकत 
र्िर्ध 
(सीएफआई)  

भारत के संववधाि के अिुच्छेद 
266(1) के अतंर्गत संघहित र्िर्ध, 
जजसमें सभी प्रार्प्तयों, राजस्वों और 
ऋणों का प्रवाह होता है। सीएफआई 
से समस्त व्यय दत्तमत्त अथवा 
प्रभाववत ववर्ियोर् द्वारा हकया जाता 
है। इसमें राजस्व लेखा (राजस्व 
प्रार्प्तयां और राजस्व व्यय) तथा 
पूंजीर्त लेखा (लोक ऋण तथा ऋण 
इत्याहद) िामक दो मुख्य हडववजि 
शार्मल है। 

10.  Contingency 
Fund of India  

भारत की 
आकजस्मकता 
र्िर्ध   

संसद द्वारा ववर्ध अिुसार अग्रदाय के 
रूप में, एक ऐसी आकजस्मकता र्िर्ध 
स्थावपत की र्ई है जजसमें ववर्ध द्वारा 
र्िधागररत रार्शयाूँ समय-समय पर 
डाली जाएंर्ी तथा उि र्िर्ध राष्ट्रपर्त 
के अर्धकार में रखी र्यी है जजसमें  

49
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से अिपेजक्षत व्यय की परू्तग हेतु उिके 
द्वारा अर्ग्रम हदया जा सके जब तक 
संववधाि के अिुच्छेद 115 अथवा 
अिुच्छेद 116 के अंतर्गत इस प्रकार 
का व्यय संसद द्वारा ववर्ध अिुसार 
प्रार्धकृत ि हो जाए। 

11.  Demand for 
Grants  

अिदुािों की 
मांर्   

अिुदाि की मांर् कुल व्यय की जािे 
वाली रार्श के र्लए है और इसमें दो 
स्तरों पर संसद में प्रस्तुत फुििोि के 
माध्यम से अलर् से व्यय में किौती 
के र्लए वसूर्लयों को दशागया र्या है। 
अिुदाि की मांर्ों को ववत्त मंत्रालय 
द्वारा वावषगक ववत्तीय वववरण के साथ 
प्रस्तुत हकया र्या है। अिुदाि की 
ववस्ततृ मांर्ो को संबंर्धत मंत्रालयों 
द्वारा उस सदि में संबंर्धत मंत्रालय 
की मांर्ो पर चचाग स ेकुछ हदि पहल े
लोकसभा के पिल पर रखा जाता है। 
चूंहक अिुदाि की मांर् सकल व्यय 
के र्लए है और वावषगक ववत्तीय  
वववरण प्रत्येक शीषग के तहत व्यय 
की जािे वाली कुल र्िवल रार्श देता 
है, अत: सकल व्यय में किौती को 
खाते में ली र्ई वसूली के समायोजि 
के बाद दोिो के योर् का र्मलाि 
हकया जािा चाहहए। 
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क्रम 
सखं्या  

अगं्रेजी में  हहन्दी में  पररभाषा  

12.  e-lekha  ई-लेखा   यह र्सववल लेखाओं के र्लए लेखांकि 
प्रहक्रया में दक्षता सुधार और सिीकता 
के उदे्दश्य से इलेक्रॉर्िक भुर्ताि 
और लेखांकि सॉफ्िवेयर समाधाि 
है। यह मूलय वर्धगत ररपोहििंर् और 
मार्ििररंर् तंत्र के र्लए दैर्िक, 
मार्सक और वावषगक लखेांकि प्रहक्रया 
के एकीकरण के साथ कोर लेखांकि 
की प्रणाली प्रदाि करता है। 

13.  Excess Grant  अर्धक 
अिदुाि   

ऐसे मामलों में जहां व्यय 
अिुदाि/ववर्ियोर् के पथृक ‘खण्ड’ 
अथागत राजस्व (प्रभाररत), राजस्व 
(दत्तमत्त), पूंजीर्त (प्रभाररत) तथा 
पूंजीर्त (दत्तमत) में प्रार्धकृत 
रार्शयों से साथगक रूप स ेब़ि जात े
हैं, तो उस अिुदाि/ववर्ियोर् को 
अर्धक अिुदाि मािा जाता है। 

14.  External Debt  बाह्य ऋण   सरकार द्वारा ववदेशों से अर्धकतर 
ववदेशी मुिा में अिुबजन्धत ऋण 
अथागत ् ववश्व बैंक, आई.बी.आर.डी. 
आई.डी.ए. आहद से र्लया र्या ऋण। 

15.  Fiscal Deficit  राजस्व घािा   राजस्व प्रार्प्तयों और र्ैर-ऋण 
पूंजीर्त प्रार्प्तयों के प्रर्त र्िवल ऋण 
चुकौर्तयों सहहत कुल व्यय का 
अर्धक्य है। यह सरकार की कुल 
उधाररयाूँ और इसके बकाया ऋणों में 
ववृद्ध को भी दशागता है। 
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16.  GDP at Current 
Prices 

वतगमाि 
कीमतों पर 
जीडीपी   

बाजार कीमतों पर सकल घरेल ू
उत्पाद एक दी र्ई समयावर्ध में देश 
में उत्पाहदत माल और सवेाओं पर 
सभी अंर्तम व्यय के मलूय को दशागता 
है। मूलयांकि वतगमाि कीमतों पर या 
एक आधार वषग में प्रचर्लत कीमतों 
पर हकया जा सकता है। 

17.  Internal Debt  आंतररक 
ऋण   

भारत में जिता से र्लए र्ए र्ियर्मत 
ऋण आंतररक ऋण के अंतर्गत आत े
हैं, इसे ‘‘भारत में उठाया र्या ऋण’’ 
भी कहते हैं। यह भारत की समेहकत 
र्िर्ध को के्रहडि हकए र्ए ऋणों तक 
सीर्मत होता है। 

18.  Major Head  मखु्य शीषग   लेखाओं में वर्ीकरण की प्रमुख इकाई 
मुख्य शीषग के रूप में जािी जाती है। 
मुख्य शीषग के र्लए चार अंकों का 
एक कोड आवहंित हकया र्या है, 
पहला अंक यह सूर्चत करता है हक 
मुख्य शीषग एक प्रार्प्त शीषग है या 
राजस्व व्यय शीषग अथवा पूंजीर्त 
व्यय शीषग या ऋण शीषग है। 

19.  Minor Head  लघ ुशीषग   लघु शीषग को तीि अकंों वाला कोड 
आवंहित हकया र्या है, जो प्रत्येक 
उप-मुख्य शीषग/मुख्य शीषग (जहा ं
कोई उप मुख्य शीषग ि हो) के अंतर्गत 
(001) से प्रारंभ होता है। 
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20.  Misclassification  र्लत 
वर्ीकरण   

र्लत वर्ीकरण लेखा के र्लत शीषग 
के तहत वर्ीकृत आय या व्यय को 
दशागता है। 

21.  New Service  िई सेवा   इसका अर्भप्राय िए कायगकलाप 
अथवा र्िवेश के िए तरीके सहहत 
है। पहले से संसद के संज्ञाि में ि 
लाये र्ये हकसी िए िीर्तर्त र्िणगय 
द्वारा उत्पन्ि हुई कर्तपय सीमा से 
बाहर हकए र्ए व्यय से है। 

22.  New Instrument 
of Service  

सेवा का 
िया साधि   

हकसी वतगमाि र्र्तववर्ध के एक 
महत्वपूणग ववस्तार स े उत्पन्ि 
कर्तपय सीमा से बाहर हकया र्या 
एक बडा व्यय। 

23.  Original Grant  मलू अिदुाि   एक ववत्तीय वषग में ‘वावषगक ववत्तीय 
वववरण’ में हकसी सेवा के र्लए दी 
र्ई रार्श को मूल अिुदाि या 
ववर्ियोर् कहा जाता है। 

24.  Primary Deficit  प्राथर्मक 
घािा   

राजकोषीय घािा में से ब्याज भुर्ताि 
कम कर प्राथर्मक घािा रार्श प्राप्त 
होती है। यह इसकी राजस्व प्रार्प्तया ं
और र्ैर-ऋण पूजंीर्त प्रर्प्तयों के प्रर्त 
सरकार के र्ैर-ऋण व्यय की 
अर्धकता के रूप में वजणगत हकया जा 
सकता है। 

25.  Public Account   लोक लेखा    समेहकत र्िर्ध में शार्मल धि के 
अर्तररि भारत सरकार द्वारा अथवा 
उसके पक्ष में प्राप्त सभी प्रकार के धि 



 

शैली मार्दग र्शकग ा                                           भारत के र्ियंत्रक एवं महालखेापरीक्षक          54  | पषृ्ठ 

 

क्रम 
सखं्या  

अगं्रेजी में  हहन्दी में  पररभाषा  

को भारत के लोक लेखे में के्रहडि 
हकया जाता है [भारत के संववधाि 
का अिुच्छेद 266(2)]। इसमें ‘ऋण’ 
से संबंर्धत ऐसे लेि-देि शार्मल होत े
हैं जो समेहकत र्िर्ध में शार्मल िहीं 
होते। लोक लेखा लेि-देि ससंद द्वारा 
दत्तमत/ववर्ियोर् के अधीि िहीं होत े
हैं और शेष अग्रेिीत हकए जाते हैं। 

26.  Public Debt  सावगजर्िक 
ऋण   

भारत सरकार द्वारा आंतररक और 
बाहरी उधारी को भारत की समेहकत 
र्िर्ध में लखेाबद्ध हकया जाता है। 

27.  Reserve Funds 
and Deposits  

आरजक्षत 
र्िर्ध और 
जमा रार्श   

ये लोक लेखा का भार् है जजसमें 
सरकार प्राप्त धि को चकुािे के 
दार्यत्व से संबंर्धत लेि देि है और 
इसके पुि: भुर्ताि को दजग हकया 
जाता है। 

28.  Re-
appropriation  

पिु: 
ववर्ियोर्   

ववर्ियोर् की एक प्राथर्मक इकाई से 
ऐसी दसूरी इकाई में र्िर्धयों का 
अंतरण। 

29.  Revenue 
Expenditure  

राजस्व व्यय   यह सरकार के रखरखाव व्यय, ब्याज 
भुर्ताि, आर्थगक सहायता और 
अंतरण इत्याहद के सामान्य संचलि 
के र्लए है। यह चालू व्यय है जजसके 
पररणामस्वरूप पररसंपवत्त का सजृि 
िहीं होता है। राज्य सरकारों या अन्य 
पाहिगयों को हदए र्ए अिुदािों को भी 
राजस्व व्यय के रूप में मािा जाता 
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है, भले ही कुछ अिुदाि पररसंपवत्त 
सजृि के र्लए है। 

30.  Revenue 
Receipts  

राजस्व 
प्रार्प्तयां   

इसमें सरकार द्वारा उद्ग्ग्रहीत करों और 
शुलकों की आय, सरकार द्वारा हकय े
र्ए र्िवेश पर ब्याज और लाभांश, 
सरकार द्वारा दी र्ई सेवाओं के र्लए 
फीस और अन्य प्रार्प्तयां शार्मल है। 

31.  Saving  बचत   जब व्यय बजि प्रावधाि से कम होता 
है, तब बचत होती है। 

32.  Sanctioned 
Provision  

स्वीकृत 
प्रावधाि   

एक ववत्तीय वषग में ससंद द्वारा 
प्रार्धकृत कुल रार्श (उदारणत: मूल 
सह अिुपूरक) 

33.  Sub Head  उप शीषग   लघु शीषग के अंतर्गत दो अकंीय कोड 
कायगक्रम के अंतर्गत ववर्भन्ि 
योजिाओं या र्र्तववर्धयों को  
दशागता है। 

34.  Supplementary 
Grant  

अिपुरूक 
अिदुाि   

यहद संववधाि के अिुच्छेद 114 के 
प्रावधािों के अिुसार र्िर्मगत हकसी 
कािूि द्वारा हकसी ववशेष सेवा पर 
चालू ववत्तीय वषग के र्लए व्यय हकए 
जािे के र्लए प्रार्धकृत कोई रार्श उस 
वषग के प्रयोजि के र्लए अपयागप्त पाई 
जाती है अथवा उस पर वषग के मूल 
बजि में पररकजलपत ि की र्ई हकसी 
‘िई सेवा’ पर अिुपूरक अथवा 
अर्तररि व्यय की चालू ववत्त वषग में 
आवश्यकता पैदा हो र्ई हो तो 
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सरकार द्वारा संववधाि के अिुच्छेद 
115(1) के प्रावधाि के अिुसार 
अिुपूरक अिुदाि अथवा ववर्ियोर् 
प्राप्त हकया जाता है। 

35.  Surrender of 
saving  

बचत रार्श 
सौंपिा   

ववत्तीय वषग की समार्प्त स ेपहले, कें ि 
सरकार के ववभार्ों को उिके द्वारा 
र्ियवत्रंत अिुदािों या ववर्ियोर् में 
पाई र्ई सभी संभाववत बचत रार्श 
को ववत्त मंत्रालय को सौंपिा होता है। 
ववत्त मंत्रालय को ववत्त वषग की समार्प्त 
से पहल,े उिके द्वारा स्वीकृत समपगण 
रार्श की सचूिा लखेापरीक्षा अर्धकारी 
और/या लेखा अर्धकारी को, जैसा भी 
मामला हो, देता है। 

36.  Suspense Head   उचंत शीषग   उचंत शीषों को प्रार्प्तयों के लेि-देि 
को दशागिे के र्लए सरकारी लेखाओं 
में संचार्लत हकया जाता है जजन्हें 
उिकी प्रकृर्त के कारण जािकारी के 
अभाव में लेखा के अरं्तम शीषग में 
बुक िहीं हकया जा सकता। 

37.  Voted Grant  दत्तमत्त 
अिदुाि   

अन्य व्यय को पूरा करिे के र्लए 
अपेजक्षत रार्श जजसके र्लए संववधाि 
के अिुच्छेद 113(2) के अंतर्गत संसद 
का मतदाि अपजेक्षत होता है, को 
दत्तमत्त अिुदाि कहा जाता है। 

 




