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अहवाल लेखन

अहवाल लेखन म्हणिे घडलेल्या घटनेचा अथथपूणथ 
गोषवारा असतो. अहवाल ही सतुुत्र , ससुघंटीत अशा 
स्वरुपाची ससु्पष्ट आणण एकत्रत्रत केलेली माहहती 
असत.े व्यवसायांतगथत समस्या, अडचणी यांववषयी 
ज्ञानाचा, माहहती सकंलनाचा तो प्रयत्न असतो. 
अहवाल हे लेखी ननवेदन वा वववेचन असतो. मात्र, 
हे ननवेदन ससुबंद्ध, वस्तुननष्ठ दृष्टीकोन बाळगनू 
सत्येच्या पातळीवर पोहोचणारे असले पाहहिे. कारण 
असबंद्ध, अताकककथ , व्यक्तीसापेक्ष आणण अपुऱ्या 
माहहतीवर आधाररत असे अहवाल, लेखन चुकीच्या 
आणण घातक ननष्कषाथप्रत पोहोचू शकते हे लक्षात 
घेणे गरिेचे आहे.



 अहवाल लेखनाची वैशशष््ये

१.कायाथकालीन कामकािामध्ये अहवालाचे स्थान प्रमुख दस्तऐविाचे 
असते, म्हणून अहवाल लेखन प्रभावी असले पाहहिे. त्यासाठी सवथ 
अहवाल एकात्म पद्धतीने आणण सुसंगतपणे शलहहलेला असावा.

२.अहवालातील सदोषता टाळण्यासाठी तो अनतशय काळिीपूवथक 
शलहावा.

३.अहवालात सत्यता असलीच पाहहिे आणण सत्यतेचे मुदे्द सुसूत्रपणे 
मांडले िावेत.

४.अहवाल लेखन ज्याच्यासाठी केले आहे तो वगथ दृष्टीसमोर ठेवून 
अहवाल लेखन व्हायला हवे.

५.अहवालात लेखन करणाऱ्याच्या व्यजक्तगत मताचे प्रनतत्रबबं असता 
कामा नये. अहवालात समाववष्ट असलेल्या ववषयाचे संशोधन आणण 
पथृक्करण करून ताककथ क ननष्कषाथप्रत पोहोचावे. अहवाल लेखनाच्या 
शवेटी आवश्यक शशफारशी िोडाव्यात.

६.अहवाल लेखन हे व्यावहाररक उपयुक्तेसाठी केले िात असल्याने 
अहवालाची भाषा नी:संहदग्ध असली पाहहिे. अहवाल हा पारदशी 
आणण व्याकरणाच्या वाक्यारचनेच्या दृष्टीने ननदोष असावा. 
अलंकाररक भाषेचा वापर टाळावा.

७.अहवाल संक्षक्षप्त स्वरुपात असावा.पण त्यासाठी घाईने ननष्कषाथप्रत 
पोहोचणारे अपुरे शलखाण नसावे. महत्वाचे मिकूर आणण त्याचा 
ववस्तार या दोन्ही गोष्टी टाळू नयेत. अथथपूणथ पाररभावषक शबदांचा 
वापर करावा.

८.तपशशलाची सववस्तर आणण मुदे्दसूद मांडणी हे चांगल्या अहवालाचे 
लक्षण आहे.सुस्पष्ट हेतु, तपशशलाच्या चोख नोंदी, माहहतीच्या 
स्त्रोताचे उल्लेख, ननष्कषथ आणण शशफारशी यांचा समावेश अहवाल 
लेखनात असावा. अहवालाची ववभागणी योग्य त्या शीषथकासह छो्या 
छो्या परीच्चेदांमध्ये करावी. म्हत्वाचे मुदे्द अधोरेणखत करावेत.

९.अहवालाच्या सवथ भागांतील लेखन हे मुख्य शीषथकास आणण 
उपशीषथकांस पूरक ठरणारे आणण त्यांचाशी सबंधधत असावे. 
शीषथकापासून ते परीशशष्टापयतंची रचना एकसंध असावी.
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अह्वालाचीं उपयुक्तता
१.अहवाल एक संज्ञापनाचे मूलगामी, प्रभावी, महत्वाचे साधन आहे.
२.कायाथलयातील ववववध ववभागातील ककरकोळ तसेच गंभीर, अनतगंभीर 
समस्यांची उकल करण्यासाठी आणण त्यावरील उपाययोिना ननजश्चत 
करण्यासाठी अहवाल लेखन मोठा हातभार लावते.

३.ववववध उद्योगव्यवसायामध्ये मनुष्यबळ आणण उत्पादन साहहत्य यांचे 
सुगोग्य मूल्यमापन होण्यासाठी अधधकारी व्यक्तींना अहवाल लेखन 
एक साधन म्हणून उपयुक्त ठरते.

४.कंपनीची प्रगती वाढ, ववस्तार ककंवा यशापयश आिमाववण्याचे 
अहवाल हे महत्वाचे साधन होय.

५.अहवाल लेखनाला दस्तऐविाचे मूल्य प्राप्त झाल्याने अहवाल लेखन 
कायाथलयात ितन केले िाते. त्यामुळे कोणत्याही वेळी, कोणत्याही 
पातळीवर आवशकता भासल्यास अहवाल लेखनाचा संदभथ तत्काळ 
देता-घेता येतो. भववष्यकालीन संदभथ म्हणून त्याचा उपयोग होतो.

६.िेव्हा अहवाल लेखन केले िाते आणण नंतर त्याचे वाचन होते आणण 
अहवाल समिावून हदला- घेतला िातो तेव्हा अहवाल लेखन 
करणाऱ्याच्या ववचार प्रकियेतील आणण वाचकाला स्वतःच्या 
ववचारप्रकियेतील त्रटुी लक्षात येतात.

७.माहहती एकत्र करणे, नतचे सत्यतेचा पातळीवर मूल्यमापन करणे, 
सत्यता आणण माहहती यांचे अचूकपणे ताकीक दशथन घडववणे, या सवथ 
गोष्टींना अहवाल लेखनाची कौशल्ये असे संबोधले िाते. अहवाल 
लेखन करणाऱ्यामध्ये ही कौशल्ये सरावाने ववकशसत होतात.

८.अहवाल लेखनाचा आधार धेऊन एखादी कृनतयोिना तयार करणे 
शक्य होते व पुढील कायथवाहीची हदशा ठरववता येते.
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अहवाल लेखन योग्य पद्धतीने होण्यासाठी खालील मुद्दे लक्षात 
घ्यावे लागतात.
१.अह्वालच्या दशथनी पानावर कंपनीचे नाव, पत्ता
यांचाबारोबरच अहवालाचे शीषथक, अहवाल सादर करणाऱ्याचे 
नाव आणण अधधकारपद तसेच इतर सशमती सदस्यांचा उल्लेख 
आसावा.

२.त्यापुढील पानावर उपशशषथक तसेच अहवाल कोणाकोणाला 
ववतरीत केला त्यांची नावे तसेच मागथदशथकाचे नाव यांचा 
समावेश होतो.

३.अहवालाची नक्कल करण्यास प्रनतबंध करणारी सूचना 
असावी.

४.ज्या ववषयाला अनुसरून अहवाल लेखन केले आहे, त्या
ववषयाचा संक्षक्षप्त पररचय द्यावा. सशमती अहवाल असेल तर 
समती अध्यक्ष प्रस्तावना शलहहतो.

५.अहवालात ज्या व्यक्तींनी, संघटनानी मदत केली असेल 
त्यांच्या नावांचा कृतज्ञापूवथक उल्लेख असावा.

६.अहवालात समाववष्ट झालेल्या प्रकरणांची अनुिमणणका 
घ्यावी लागत.ेप्रकरणानुसार सुसंगतपणे शीषथक, उपशशषथके 
वापरून संकलन केलेली माहहती, त्यावरील वववेचन,त्यांतून 
समोर आलेले सत्य,ननघालेले ननष्कषथ या सवथ गोष्टी मांडल्या 
िातात.

७.अहवालात अहवालसशमतीच्या ननदशथनास आलेली ननरीक्षणे 
नोंदवली िातात.त्यानुसार सूचना व सुचवलेले उपाय शलहहले 
िातात.

८.समारोपात संदभथसूची, पाररभावषक शबदसूची, पररष्ठे यांचा 
समावेश असतो. ही सूची आकारववल्हे करावी.
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अहवालाचे प्रकार

सशमती अहवाल
१.अहवालास योग्य ते शीषथक आणण हदनांक.
२. सशमती सदस्यांची नावे आणण सशमती नेमणकुीचा 
सदंभथ, समती अध्यक्षाचे नाव
३. अहवालाचा ववषय.
४. सशंोधनाची कारणे आणण माहहती सकंलनाच्या 
अवलतं्रबलेल्या पद्धती.
५. ननरीक्षणे, सचूना, शशफारशी .
६.कृतज्ञता उल्लेख.
७.अहवाल सादरीकरणाचा हदनांक आणण अध्यक्ष, 
समती सदस्य यांचा स्वाक्षऱ्या.
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कंपनीचा वावषथक अहवाल 
१.कंपनीचे नाव आणण अहवाल वषथ यांचा स्पष्ट 
उल्लेख.
२.कंपनीच्या आधथथक आणण इतर पररजस्थतीची 
माहहती.
३.अहवाल वषथ कालावधीतील कंपनीच्या योिना 
आणण त्यावरील खचथ.
४.राखीव ननधीबद्दल स्वववस्तर माहहती.
५.नववन नेमणकुा, फेरनेमणकुा याबद्दल माहहती.
६.व्यवस्थापन, धोरणात्मक बदल याबद्दलचे
वववेचन.
७.हहशोबपत्रके, ननवेदने.
८.अकेंक्षकाचा (Auditor) अहवाल.
९.कृतज्ञता उल्लेख.
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प्रगती अहवाल
१.कंपनीच ेनाव आणण पत्ता.
२.अहवाल कालावधी 
३.उत्पादनाच्या खरेदी वविीसंबंधीची सत्य माहहती.
४.गुणात्मक आणण संख्यात्मक प्रगती दाखववणारे आलेख (Graphs).
५.अधोगतीच्या घटकांची कारणमीमांसा.
६.कायथक्षमता वाढववण्यासाठी सहकारी ववभागाकडून अधधक सहकायाथची अपेक्षा.
७.ववभागप्रमुखाची स्वाक्षरी आणण हदनांक.

याखेरीि, अकेंक्षकाचा अहवाल, तपासणी अहवाल, गोपनीय अहवाल, प्रकल्प अहवाल असे ववववध 
प्रकारच ेअहवाल असतात. व्यवसानयक  पातळीवर ननयामक अहवालही सवथ कंपन्यांना सादर करावा 
लागतो. कायदेशीरदृष््या तो अननवायथ आहे.

आता चौकशी अहवालच नमुना पाहूया :
हद. ११ फेब्रु. २०१२

मा. प्राचायथ
सादर अशभवादन !
ववषय : महाववध्यालयाच्या ग्रंथालयात १ फेब्रुवारी २०१२ रोिी दपुारी १ वािता झालेल्या मारहाणीच्या 
घटनेसंदभाथतील चौकशी अहवाल सादर करणेबाबत.

अहवाल
आपल्या महाववध्यालयाच्या ग्रंथालयात हद. १ फेब्रुवारी २०१२ रोिी दपुारी १ वािता ग्रंथालय बंद होण्याची 
कायथवाही चालू असतान अचानक ३ अनोळखी मुलांनी प्रवेश करून नतथे उपजस्थत असलेल्या द्ववतीय 
वषथ वाणणज्य (‘अ’ तुकडी ) च्या ३ ववध्याथाथना मारहाण केली आणण ते पळून गेले. ववध्याथी आणण 
अनोळखी मुले यांच्या झटापटीत संग्राम शशदें या ववध्याथाथस रुग्णालयात ( अिय हॉजस्पटल ) दाखल 
करावे लागले. वैधकीय उपचारानंतर त्याला दसुऱ्या हदवशी घरी सोडण्यात आले. आता त्याची तबयेत 
ठीक आहे. बाकीच े२ ववध्याठीसुद्धा आता ठीक आहेत.

अनोळखी मुलांकडून आपल्या महाववद्यालयातील खालील ३ ववध्याथाथना मारहाण झाली.
१.रोहन पाटील
२.संग्राम शशदें
३.उमेश िोशी 

( हे नतन्ही ववध्याथी द्ववतीय वषथ वाणणज्य शाखेची तुकडी ‘अ’ मधील आहेत )
अनोळखी  ववधाथी मारहाण करून लगेच पसार झाले. या घटनेसंबंधीची तिार ववश्रामबागवाडा पोलीस 
ठाण्यामध्ये लगेचच नोंदववण्यात आली आहे.

वरील घटनेची पूणथ चौकशी करून अहवाल तयार करण्यासाठी महाववध्याल्याच्या ननयामक मंडळाने 
त्रत्रसदस्य सशमती खालीलप्रमाणे आहे.

१.प्रा. शोभना सरदार 
२.प्रा. कैलास बारटक्के 
३.प्रा. सुहास केतकर 
या सशमतीने हा चौकशी अहवाल सादर करताना हद. २ फेब्र.ु ते १० फेब्र.ु पयतंच्या कालावधीत दररोि 
तातडीने वैयजक्तक आणण सामुहहक पातळीवर बैठका आयोजित केल्या, आणण त्यांचीशी चचाथ केली. 
त्याची बैठक रचना पद्धती खालीलप्रमाणे होती.

१.सशमती सदस्य आणण घटना घडताना ग्रंथालयात उपजस्थत असणारे.
२.समती सदस्य आणण ववध्याथी 
३.सशमती सदस्य आणण प्राध्यापक वगथ 
४.सशमती सदस्य आणण प्राध्यापक कमथचारी वगथ.
५.समती सदस्य, मारहाण झालेले ववधाथी आणण त्यांच ेपालक,ग्रंथपाल,ग्रंथालयातील शशपाई
प्रत्यक्ष घटना घडत असतान ग्रंथालय बंद करण्याची कायथवाही चालू असल्याकारणाने ग्रंथपाल श्रीमती 
वंदना देशपांड,े शशपाई श्री. रांिन झांिले  
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