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±		 प्रासताश्वक
शाळा-महादवद्ाल्ांमध्े	वक्ृतवसपधामि,	क्रीडासपधामि,	सनेहसंमेलने	अस	ेअनेक	का्मिक्रम	संपन्न	होत	असतात.	

तसेच	शासकी्,	सामादजक,	आदथमिक	संसथांचेही	का्मिक्रम	होत	असतात.	्ा	का्मिक्रमानंतर	त्ांचे	अहवाल	दलदहले	
जातात.	 असे	 अहवाल	 भदवष्काळात	 दवदवध	 प्रकार	े उप्ुक्	 ठरतात.	 अहवालामुळ	े वाचकाला	 समारंभाचा,	
का्मिक्रमाचा	तपशील	माहीत	होतो.	महणूनच	अहवाल	महणजे	का्,	अहवालाची	आवश्कता	का	असते,	अहवालाचा	
आराखडा	कसा	असतो,	अहवाल	दलदहताना	कोणती	काळजी	घ्ावी	इत्ादी	संबंधीची	मादहती	आपणाला	असा्ला	
हवी.	त्ामुळ	ेअहवालाचे	वाचन	आदण	लेखन	करणे	सुलभ	होते.

±		 स्वरूप
एखाद्ा	का्ामिल्ात,	संसथेत	झालेल्ा	का्मिक्रमांची,	समारंभाची	्ोग्	 पद्तीने	 नोंद	करून	ठेवण	े महणज	े

‘अहवाल	लेखन’	हो्.	ही	नोंद	करताना	त्ात	का्मिक्रमाचा	हेतू,	तारीख,	वेळ,	सहभागी	व्क्ी,	प्रदतसाद,	समारोप	
अशा	दवदवध	मुद्	द्ांचा	समावेश	केलेला	असतो.	का्मिक्रम,	समारंभ	प्रत्क्षात	सुरू	झाल्ापासून	ते	थेट	तो	समारंभ,	
का्मिक्रम	संपेप्यंत	क्रमाक्रमाने	कसा	पूणमि	होत	गेला	्ाची	आवश्क	तेवढ्ा	तपदशलांसह	लेखी	नोंद	अहवालात	केली	
जाते.	

एखाद्ा	दवष्ातील	समस्ेच्ा	संबंधाने	मादहतीच्ा	संकलनाचे,	सववेक्षणाचे,	दवदशटि	दवष्ासंबंधी	नेमलेल्ा	
आ्ोगाच	ेअहवाल	असतात.	 तसेच	 प्रगती	अहवाल,	 तपासणी	अहवाल,	चौकशी	अहवाल,	आढावा	अहवाल,	
मादसक	अहवाल	आदण	वादषमिक	अहवाल	अशा	सवरूपाच	ेअनेकदवध	अहवाल	असतात.

±		 आ्वश्कता
का्मिक्रमांच्ा,	समारंभांच्ा	नोंदी	ठेवल्ा	नाहीत	तर	भदवष्काळात	संसथचेा	दवकास,	परंपरा	इत्ादतींची	मादहती	

दमळवण्ात	अडचणी	् ेतात.	तसे	होऊ	न्े	् ासाठी	अहवाल	दलदहणे	आवश्क	ठरते.	भदवष्कालीन	दन्ोजनासाठीही	
अहवाल	आवश्क	असतात.	दवदवध	संसथा,	लघुउद्ोग	ते	मोठमोठ	ेउद्ोगधंद	ेअादण	ग्ामपंचा्त	त	ेमहानगरपादलका	
अशा	 सवमि	 दठकाणी	 होणाऱ्ा	 घडामोडतींना	 अदधकृतता	 प्राप्त	 वहावी	 ्ासाठी	 अहवालाची	 गरज	असते.	 एखाद्ा	
समस्ेच्ा	संदभामित	्ोग्	दनणमि्	घ्ा्चा	असेल,	सावमिजदनक	क्षेतात	एखादा	महत्वाकांक्षी	उद्ोग	दककंवा	उपक्रम	सुरू	
करा्चा	असेल	तर	अगोदर	त्ा	संदभामित	्ोग्	ती	मादहती	घेऊन	अहवाल	त्ार	करण	ेआवश्क	असते.			

±		 अह्वािाचा	आराखडा
अहवाल	नेमका	कशाचा	दलहा्चा	आहे	्ावर	त्ा	अहवालाचा	आराखडा	अवलंबून	असतो.	एखाद्ा	संसथचेे	

का्मिक्षेत,	 दवष्	इत्ादतींनुसार	अहवालाच्ा	आराखडाच	ेमुद्दे	बदलतात.	महादवद्ाल्ातील	एखाद्ा	वक्ृतव	
सपधवेचा	अहवाल	आदण	क्रीडासपधवेचा	अहवाल	्ांच्ा	आराखडातील	मुद्	द	ेवेगवेगळ	ेअसू	शकतात.	कारण	सपधायंचे	
सवरूप	वेगळे	वेगळे	असते.	

दवष्ाच्ा	सवरूपानुसार	अहवालांच	ेलेखन,	त्ांची	रचना,	त्ांच	ेघटक,	मुद्द,े	क्रम,	महणज	ेएकफूणच	आराखडा	
काही	प्रमाणात	वेगळा	असतो.	

३.	अह्वाि
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±  अ्हवालाचरी प्मुख चार अंगे 
(१) रिासताप्िक (अहिालाचा रिारंभ)
(२) अहिालाचा मधय (प्िसतार)
(३) अहिालाचा शेिट (समारोप)
(४) अहिालाची भाषा 
एक नमुना महणून आपण एका सांसकृप्तक काय्यक्रमाचया अहिाल लेखनाचा आराखडा नेमका कसा असू 

शकेल, ते मुद् द्ांचया सिरूपात पाहूया. 
अ्हवालाचा ववष् : ‘मराठी भाषा संिध्यन पंधरिडा’ समारोप समारंभाचा अहिाल. या पंधरिडात आयोप्ित 

केलेलया प्िप्िध उपक्रमांचा एकप्त्रत अहिाल प्लहािा.
(१) प्ासताववक-  इथे खालील बाबींचा (मुद् दे, प्िषय) समािेश असणे अपपे्कत आहे. समारंभाचा प्िषय, 

समारंभाचे सथि, प्दनांक, िार, िेि, सिरूप, अधयकांचे नाि-पद, रिमुख पाहुणयांचे नाि-पद. समारंभाचया 
आयोिकांचे नाि-पद, अनय उपक्सथतांचा उल्ेख. या सिाांचे शाक्बदक सिागत. दीपरिजिलन/रिप्तमापूिन/
ईशसतिन/सिागतगीत यांचाही उले्ख रिासताप्िकात केला िातो. 

(२) मध्- मराठी भाषा संिध्यन पंधरिडाचा हेतू, पंधरिडाचे प्नयोिन, कोणाकोणाचा सहभाग होता, नेमके 
कोणकोणते उपक्रम झाले, तया उपक्रमांचे ्प्लत काय प्मिाले, या संदभा्यत पुढील योिना, प्नयोिन काय 
असणार आहे, यांबाबत क्रमबद्ध, मुद्ेसूद प्ििेचन करणे अपेप्कत असते. संबपं्धत काय्यक्रमात सहभागी 
झालेलया प्िद्ा्थयाांचे आप्ण प्शककांचे मनोगतही इथे प्लप्हणे अपपे्कत असते. रिमुख पाहुणयांचे प्िचार, 
अधयकांचे भाषण, प्निडक दोन-तीन उपक्रमांचया सादरीकरणािरील भाष्य, पाररतोषक प्ितरण समारंभ 
यांचा उले्ख अपपे्कत असतो. 

(३) समारोप- मराठी भाषा संिध्यन पंधरिडाचा हेतू प्कतपत साधय झाला हे लोकांचया रिप्तसादािरून 
आिमािून तयाचा उले्ख अहिालात करािा. 

  याचरिमाणे कोणतयाही काय्यक्रमातील उले्खनीय बाबी, त्रटुी आप्ण यशक्सिता यासंबंधीचा 
प्नष्कषा्यचया सिरूपातील अप्भरिाय समारोपात नोंदिून अहिाल पणू्य करणे अपपे्कत असते.

(४) अ्हवालाचरी भाषा- मराठी भाषेचे सथान, महत्ि, सद्यःक्सथती याबाबतीत या पंधरिडात आयोप्ित 
केलेले उपक्रम आप्ण काय्यक्रम यांना अनुसरून योगय तया औपचाररक भाषेत अहिाल प्लहािा. 

  संसथेचे काय्यकते्र, प्िषय, काय्यक्रमाचे सिरूप इतयादींनुसार अहिालात प्िप्शष् संज्ा, पाररभाप्षक 
शबदयोिना करािी लागते. तयानुसार तया-तया केत्रातील अहिालाची ठरािीक भाषा प्िकप्सत झालेली 
असते. अशा ठरािीक भाषेचा िापर अहिाल लेखन करताना केला िातो. 

±  अ्हवाल लेखनाचरी वैविषट्े
(१) वसतुवनष्ठता आवण सुसपष्टता- अहिालाचया सिरूपानुसार तयामधये तारीख, िार, िेि, प्ठकाण, 

सहभाग घेणाऱयांची नािे, पदे, घटना, हेतू, संखयातमक माप्हती, प्नष्कष्य इतयादी अनेक महत्िाचया 
िसतुप्नष् बाबींचया नोंदी आििू्यन आप्ण अचूकतेने केलेलया असतात. तया नोंदी पणू्यत: सुसपष् असतात. 

(२) ववशवसनरी्ता- अहिालातील प्िशिासाह्य माप्हती आप्ण त्थयांचया नोंदीमिुे अहिालाला प्िशिसनीयता 
रिाप्त होते. या प्िशिसनीयतेमुिेच अनेकदा गुंतागुंतीचया समसयांमधये असे अहिाल पुरािा महणूनही 
िापरले िातात. हे तया अहिालांचे खास िैप्शष्ट् असू शकते. 

(३) सोपेपणा- शकयतोिर सि्यसामानय वयतिीलाही अहिालाचा आशय समिािा अशी अपेका असते. हे 
गृहीत धरून िेवहा अहिाल प्लप्हला िातो तेवहा साहप्िकच तयाची भाषा ही सोपी असते. गरि नसेल 
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तर तयात बोिड शबद, ्ारसे तांप्त्रक शबद िापरले िात नाहीत. प्िनाकारण अालंकाररक िण्यनशैली, 
नाट्पूण्यता, अप्तशयोतिी इतयादी गोष्ी अहिालात टािलया िातात; परंतु अहिालात तया तया केत्राशी 
संबपं्धत संज्ा, रिप्क्रया याप्िषयीचे पाररभाप्षक शबद िापरले िातात.

(४) िबदम्ा्यदा- अहिालाचया प्िषयािर/सिरूपािर अहिालाची शबदमया्यदा अिलंबून असते. सांसकृप्तक, 
साप्हक्तयक, क्रीडाप्िषयक इतयादी रिकारचे सथाप्नक पातिीिरील अहिाल आटोपशीर असतात. 
सहकारी संसथांचे, िाप्ष्यक सि्यसाधारण सभांचे अहिाल तुलनेने प्िसतृत असतात. तयांचे सिरूप प्नक्शचत 
असते.

  एखाद्ा समसयेचया/उपक्रमाचया संदभा्यत संशोधनातमक अहिाल, साि्यिप्नक केत्रातील 
उद्ोगवयिसाय, साि्यिप्नक सेिा (शहरातील बस िाहतूक) यांचयासंदभा्यतील अहिाल खूपच प्िसताराने 
प्लप्हले िातात. तयात भरपूर माप्हती, आकडिेारी, प्नरीकणे, तपशील, प्नष्कष्य नांेदिलेले असतात. 
एखाद्ा समारंभाचा अहिाल तीन-चार पृष्ाचंा असतो, तर एखाद्ा आयोगाचा अहिाल सुमारे १००० 
प्कुंिा अप्धक पषृ्ांचा असू शकतो.

(५) वन:पक्पातरीपणा- अहिालाचा प्िषय कोणताही असो, रिकार कुठलाही असो सि्यच रिकारचया 
अहिालांचे एक सामाईक िैप्शष्ट् महणिे तया अहिालाचा प्न:पकपातीपणा. अहिाल लेखकाला 
संबपं्धत प्िषयाला बाध आणणारी सित:ची एकांगी मते, एककल्ी प्िचार अहिालात आणता येत 
नाहीत. सित:चया मिषीनुसार अहिाल लेखन करता येत नाही. िासतिदशषी लेखन हा अहिालाचा आतमा 
आहे. तया तया समारंभामधये, सभेमधये, संशोधनामधये अहिाल लेखकाने काय काय अनुभिले, पाप्हले, 
ऐकले याप्िषयीचे खरेखुरे लेखन अहिालात आलेले असते.

±  अ्हवाल लेखन करताना लक्ात घ्ाव्ाच्ा बाबरी
अहिाल लेखन हा िरी एखादा लाप्लतयपूण्य साप्हतयरिकार नसला तरी अहिाल लेखन ही एक कला आहे. 

प्शकणाचया संदभा्यत सुरिप्सद्ध कोठारी कप्मशनचया अहिालातील पप्हलेच िाकय ‘द डके्सटनी ऑ् इपं्डया इि बीईंग 
शेपड्  इन हर क्ासरूमस!’ (भारताचया भप्ितवयाची िडणघडण शािांमधील िग्यखोलयांमधये होत आहे!) असे आहे. 
अशा रिकारची लाप्लतयपूण्य, माग्यदश्यक ि रिेरक िाकये, प्िचार यांमिुे अहिाल लेखनाला लाप्लतयाचा सपश्य होतो. 
गरिेनुसार तयांचा उपयोग करता येतो. 

अहिाल लेखन करताना पुढील बाबी प्िचारात घयावयात.
(१) अहिाल प्लप्हणाऱया वयतिीला संबंप्धत प्िषयाची चांगली िाण हिी. 
(२) िे घडले, िसे घडले तयािर आधाररत अहिाल लेखन करता आले पाप्हिे.
(३) अहिाल लेखनासाठी भाषेिर रिभुति असणे आिशयक असते. प्िशेषत: सांसकृप्तक काय्यक्रमांचे अहिाल 

लेखन करताना बोलके आप्ण सिीि प्चत्र उभे करता आले पाप्हिे, तर संशोधनातमक सिरूपाचया 
अहिालात योगय पाररभाप्षक शबदािली आप्ण िसतुप्नष्ता महत्िाची असते.

(४) सारांशरूपाने संप्कप्त लेखन करता आले पाप्हिे.
(५) सहि, सोपी, सिाभाप्िक लेखनशैली असािी. अप्त आलंकाररक, नाट्पूण्य, अप्तशयोक्तिपूण्य िण्यन 

नसािे.
(६) वयतिींची नािे, वयतिींची पदे चुकीची प्दली िाऊ नयेत. तसेच घटनाक्रमही चुकिू नये. अहिाल प्लप्हताना 

आिशयक तया तांप्त्रक गोष्ींचा (मथिा, तारीख, िेि, सथि, रिमुख पाहुणे, अधयक, नािे, पदे इतयादी) 
प्िसर पडता कामा नये.
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(१) अ्हवालाचे सवरूप सपष्ट करा.
(२) अ्हवालाचरी आवश्कता वल्हा. 
(३) वासतवदिथी लेखन ्हा अ्हवालाचा आतमा आ्हे, ्हे ववधान सपष्ट करा.

(४) अ्हवाल लेखनाचरी वैविषट्े खालरील मुद् द्ांना अनुसरून सपष्ट करा.

 (१) िसतुप्नष्ता आप्ण सुसपष्ता   (२) शबदमया्यदा   (३) प्न:पकपातीपणा
(५) अ्हवाल लेखन करताना लक्ात घ्ाव्ाच्ा दोन बाबरी सोदा्हरण सपष्ट करा.
(६) खालरील ववष्ांवर अ्हवालाचे लेखन करा.

(अ) तुमचया कप्नष् महाप्िद्ालयातील सनेहसंमेलन.
(आ) तुमचया कप्नष् महाप्िद्ालयातील िृकारोपण काय्यक्रम. 

|||

कृतरी����������� �����������

(७) अहिालाचया प्िषयाचे सिरूप, िेगिेपण, िैप्शष्ट् बारकावयाने प्टपता आले पाप्हिे. यासाठी अहिाल 
लेखकाकडे सूक्म आकलन आप्ण प्नरीकणशतिी असली पाप्हिे.

(८) अहिाल लेखनात प्िषयाला प्िसंगत असलेले सिमत, सि-प्िचार प्लहू नयेत.
(९) अहिाल हा संबपं्धत काय्यक्रम आप्ण प्िषयाचया सिरूपानुसार प्लप्हलेला असािा. तो अपुरा, अध्यिट, 

प्िसकिीत असू नये. 
(१०) अहिाल प्लहून झालयानंतर तयाखाली संबपं्धत अधयक आप्ण सप्चि यांची मानयतेसति सिाकरी केलेली 

असािी.

±  समारोप
अहिाल हे तया-तया संसथेतील काय्यक्रमांचे महत्िाचे दसतऐिि असतात. महणून तयांचे लेखन योगय ती दकता 

घेऊनच करािे लागते. संसथा, काया्यलयाचया काया्यचा दीघ्यकालीन आढािा घेणयासाठीही तयांचा उपयोग होतो. 
तयामिुे ते ितन करून ठिेािे लागतात.

अ्हवाल लेखनाचा नमुना

भारत विक्ण संसरेचे, साने गुरुजरी माध्वमक ववद्ाल् आवण कला, वावणज्, ववज्ान उच्च 
माध्वमक ववद्ाल्, भुसावळ, वजल्हा जळगाव

वावष्यक पाररतोषक ववतरण समारंभ सन २०१९-२०
अ्हवाल

गुरुिार, प्दनांक १२ प्डसेंबर २०१९ रोिी दुपारी चार िािता प्िद्ालयाचया भवय रिांगणात सन २०१९-२० या 
शकैप्णक िषा्यचा िाप्ष्यक पाररतोषक प्ितरण समारंभ मोठा उतसाही िातािरणात संपन्न झाला. 

समारंभाचे अधयकसथान प्िलह्यातील प्शकणरिेमी उद्ोगपती मा. श्री. बाबासाहेब प्शंगाडे यांनी भूषिले होते. 
मुंबई येथील नामिंत लके्खका श्रीमती हेमाताई रणप्पसे या रिमुख पाहुणया महणून उपक्सथत होतया. समारंभास भारत 
प्शकण संसथेचे अधयक, उपाधयक, काया्यधयक, खप्िनदार ि इतर सि्य पदाप्धकारी उपक्सथत होते. माधयप्मक आप्ण 
उच् माधयप्मक प्िद्ालयाचे सि्य अधयापक, प्नमंप्त्रत नागररक, प्िद्ाथषी मोठा संखयेने उपक्सथत होते. 
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समारंभाचया सुरुिातीला रिा. लक्मण िाधि यांनी रिासताप्िक केले. तयांनी समारंभात संपन्न होणाऱया  
काय्यक्रमांची रूपरेषा सांप्गतली. तयानंतर रिा. माधिी कुलकणषी यांनी समारंभास उपक्सथत असलेलया सिाांचे सिागत 
केले. सिागतगीताचया माधयमातून इयतता बारािी कला शाखेचया प्िद्ा्थयाांनी उपक्सथतांचे संगीतमय सिागत केले. 
सिागतगीतानंतर इलेकटट्रॉप्नकस प्िभागाचे सेिक समीर सािंत यांचया हसत ेदीपरिजिलन करणयात आले. 

उपक्सथत पाहुणयांचा शाल, श्री्ि आप्ण सनमानप्चनह देऊन सतकार करणयात आला. या हृद्  सतकारानंतर 
प्िद्ालयाचे रिाचाय्य प्िद्ानंद सोनटक्के यांनी सन २०१९-२० या शैकप्णक िषा्यत  उच् माधयप्मक प्िद्ालयात 
झालेलया शैकप्णक, सांसकृप्तक, कला, क्रीडाप्िषयीचया घडामोडींचा िृततानत सादर केला. यािेिी तयांनी उच् 
माधयप्मक प्िद्ालयातील अधयापक आप्ण प्िद्ा्थयाांनी प्िप्िध केत्रात केलेलया रिगतीचा आढािा सादर केला. 

यानंतर मैदानी क्रीडासपधा्य, सियोतकृष् प्िद्ाथषी खिेाडू, सियोतकृष् प्िद्ाप्थ्यनी खिेाडू, सियोततम संघ तसेच 
सापं्घक ि िैयक्तिक क्रीडा सपधाांची पाररतोषके प्ितररत करणयात आली. या िषा्यची सियोततम सांप्घक कौशलयाची 
ढाल बारािीचया कबड्ीचया संघाने पटकािली, तर सियोततम खेिाडूचया सिुण्य चषकािर अकरािीचया भारती शहा 
या प्िद्ाप्थ्यनीचे नाि कोरले गेले. क्रीडा सपधाांचया पाठोपाठ ितिृति सपधा्य, प्नबंध सपधा्य, रिशनमंिुषा इतयादी प्िप्िध 
सपधाांची पाररतोषके प्ितररत करणयात आली. सलग अधा्य तास चाललेलया पाररतोषक प्ितरण समारंभात सुिण्य, 
रौपय, कांसय अशी एकूण िीस सापं्घक, चािीस िैयक्तिक तसेच इतर प्िभागांची पंधरा अशी एकूण पंचाहततर 
पाररतोषके देणयात आली. ढोल, ताशा आप्ण लेझीमचया तालािर पाररतोषक रिाप्त प्िद्ा्थयाांनी रिमुख पाहुणया 
माननीय हेमाताई रणप्पसे आप्ण अधयक बाबासाहेब प्शंगाडे यांचया हसते पाररतोषके सिीकारली.

पाररतोषक प्ितरणानंतर माननीय हेमाताईंनी प्िद्ा्थयाांना माग्यदश्यन केले. आपलया भाषणात तया महणालया, 
‘‘काि झपाट्ाने बदलतो आहे. सि्य केत्रांत सपधा्य तीव्र झाली आहे. अशा िेिी परीकेतलया गुणांबरोबरच आता 
तुमचे वयक्तिमत्ि, ित्यन, िीिनाकडे पाहणयाचा दृक्ष्कोन, सिंाद कौशलय, नेतृतिगुण, सिंेदनशीलता या गोष्ींनाही 
खूप महत्ि रिाप्त झाले आहे. उततुगं यश प्मििणयासाठी तुमचयाििि रिबि आतमप्िशिासाचे पाठबि असले 
पाप्हिे.’’  

आपलया अधयकीय भाषणात मा. बाबासाहेब प्शंगाडे यांनी तयांचया वयक्तिगत िीिनातील संघष्ययात्रा 
प्िद्ा्थयाांपुढे उलगडून दाखिली. तयानंतर ते महणाले, ‘‘तुमही साततयाने रियतन करत राहा. प्कतीही रिप्तकूल 
पररक्सथतीशी झगडािे लागले तरी संघष्य करा. कृप्तिंत वहा. धडपडे वहा. ‘केलयाने होत आहे रे’ हा मंत्र सतत 
आचरणात आणा, मग तुमही प्िियश्री नक्कीच खेचून आणाल. देशाचे उततम नागररक वहा. सितयःबरोबर आपले 
माताप्पता, गुरुिन आप्ण देशाचे नाि उज्िल करा.’’ 

काय्यक्रमाचे सूत्रसंचालन ि पाररतोषकरिाप्त प्िद्ा्थयाांचया यादीचे िाचन प्िद्ाथषी रिप्तप्नधी माधिी परांिपे 
आप्ण महेश देशमुख यांनी केले. आभाररिदश्यन संसकृत प्िभागाचे रिा. देशमाने यांनी केले. 

अडीच तास रंगलेलया या काय्यक्रमाची सांगता सायंकािी साडेसहा िािता झाली.

वद. ............   सवचव      अध्क्

vvv




