आवक रजिस्टर का प्रारूप / Format for Inward Register : 
	क्र.सं.
S.No.
	डायरी/फाइल सं.
Dairy/F.No.
	तारीख
Date
	पत्र जारीकर्ता
Letter Issuer
	स्थान जहां से पत्र प्राप्त हुआ है
Place from where the letter has been received
	विषय subject
	प्राप्त पत्र की भाषा
Language of the received letter
	पत्र के जवाब की भाषा
	उत्तर अपेक्षित नहीं था
Reply was not necessary

	
	
	
	
	
	
	हिन्दी
Hindi
	अंग्रेजी
English
	हिन्दी
Hindi
	अंग्रेजी
English
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




जावक रजिस्टर का प्रारूप / Format for Outward Register : 
	क्र.सं.
S.No.
	डायरी/फाइल सं.
Dairy/F.No.
	तारीख
Date
	किसको भेजा गया है ।
To whom sent
	स्थान जहां पत्र भेजा गया है
Place where the letter has been sent.
	विषय subject
	भेजे गए पत्र की भाषा
Language of the letter issued

	
	
	
	
	
	
	हिन्दी
Hindi
	अंग्रेजी
English
	द्विभाषी
Bilingual

	
	
	
	
	
	
	
	
	



