ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಮುನ್ನುಡಿ
ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯವು ೨೦೦೪-೦೫ನೇ ವರ್ಷದಿಂದ ಸೆಮಿಸ್ಟರ್ ಪದ್ಧತಿಯನ್ನು ಪದವಿ ತರಗತಿಗೆ ಅಳವಡಿಸಿದೆ. ವಿಜ್ಞಾನ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಈ ಪದ್ಧತಿಯು ಹೆಚ್ಚು ಉಪಯುಕ್ತವಾಗುವಂತೆಯೇ ಸಾಹಿತ್ಯ ಮತ್ತು ಸಮಾಜ ವಿಜ್ಞಾನ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಸ್ತುತವಾಗಬೇಕೆನ್ನುವ ಸದಿಚ್ಛೆ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ್ದಾಗಿದೆ. ಸೆಮಿಸ್ಟರ್ ಪದ್ಧತಿಯಲ್ಲಿ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಸ್ತುತವೂ, ಸತತ ಅಭ್ಯಾಸ ನಿರತರಾಗಿ ಪರಿಣಿತಿ ಪಡೆಯುವಂತೆಯೂ ಮಾಡುವ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ, ಪಠ್ಯಕ್ರಮವನ್ನು ರೂಪುಗೊಳಿಸುವಂತೆ ಉತ್ತೇಜನ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ. ಈಗ ಈ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕವು ಪುನರ್ಮುದ್ರಣಗೊಳ್ಳುತ್ತಿದೆ.
ಈ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಮಂಡಲಿಯ ಸಲಹೆಯಂತೆ ಪರಿಶೀಲನಾ ಸಮಿತಿಯು ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರದ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಡಾ|| ಸಿದ್ಧಲಿಂಗಯ್ಯನವರ ನೇತೃತ್ವದಲ್ಲಿ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದೆ.
ಈ ಪುಸ್ತಕಗಳು ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಹೆಚ್ಚು ಉಪಯುಕ್ತವಾಗುತ್ತವೆ ಎನ್ನುವ ನಂಬಿಕೆ ನನ್ನದು. ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲು ನೆರವಾದ ಎಲ್ಲರಿಗೂ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯ ಅಭಾರಿಯಾಗಿದೆ.
ಈ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಅಲ್ಪಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸುಂದರವಾಗಿ ಪುನರ್ಮುದ್ರಣ ಮಾಡಿದ ಪ್ರಸಾರಾಂಗ ಮತ್ತು ಮುದ್ರಣಾಲಯದ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಡಾ.ಡಿ. ಸರ್ವೋತ್ತಮ ಕಾಮತ್ ಹಾಗೂ ಅವರ ಸಿಬ್ಬಂದಿಗೆ ನನ್ನ ಅಭಿನಂದನೆಗಳು.
ಪ್ರೊ|| ಹೆಚ್.ಎ. ರಂಗನಾಥ್
ಕುಲಪತಿಗಳು
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಲೇಖಕರ ಮಾತು
ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಪಠ್ಯಗ್ರಂಥಗಳ ನಿರ್ಮಾಣವಾಗುತ್ತಿರುವುದಕ್ಕೆ ಒಂದು ವಿಶಿಷ್ಟ ಇತಿಹಾಸವೇ ಇದೆ. ಅಚ್ಚಿನ ಯುಗ ಪ್ರಾರಂಭವಾದ ಮೇಲೆ ಬ್ರಿಟಿಷರ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಶಾಲೆಗಳಿಗಾಗಿ ನೂತನ ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸ ಪದ್ಧತಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ಪಠ್ಯಭಾಗಗಳನ್ನು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿ, ಅದಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಪಠ್ಯಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಬರೆಯಿಸಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವ ಪರಿಪಾಠವುಂಟಾಯಿತು; ಅನೇಕ ಕನ್ನಡ ಲೇಖಕರು ಸ್ವತಂತ್ರವಾಗಿಯೂ ಪಠ್ಯಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ರಚಿಸಿದರು.
ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯವು ಇದುವರೆಗೆ ತಾನೇ ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಹಾಗೂ ಇತರರು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಗ್ರಂಥಗಳಲ್ಲಿ ಪಠ್ಯಭಾಗಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾದವನ್ನು ಕಾಲೇಜುಗಳಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡುತ್ತಾ ಇತ್ತು; ಶಾಸ್ತ್ರ ವಿಷಯದ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಪಂಡಿತರು ರಚಿಸಿದ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ನಿಯಾಮಕ ಮಾಡಲಾಗುತ್ತಿತ್ತು. ಈ ಗ್ರಂಥಗಳು ಪಠ್ಯಭಾಗದ ಎಲ್ಲ ಅಂಶಗಳನ್ನೂ ಒಳಗೊಳ್ಳುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ ಮತ್ತು ಪ್ರತಿಪಾದಿತ ಸಂಗತಿಗಳು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿದ ಪಠ್ಯಭಾಗಕ್ಕೆ ತಕ್ಕ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿರುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ. ಈ ಕೊರತೆಯನ್ನು ನಿವಾರಿಸಲು ಈಗ ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರವು ವ್ಯಾಕರಣ, ಅಲಂಕಾರ, ಛಂದಸ್ಸು, ಸಾಹಿತ್ಯ ಚರಿತ್ರೆ, ವಾಣಿಜ್ಯ ಶಾಸ್ತ್ರ ಮೊದಲದ ವಿಷಯಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪಠ್ಯಭಾಗಗಳಿಗೆ ಸೂಕ್ತವಾದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪರಿಣತರಿಂದ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತಿದೆ. ಈ ಮಾಲಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕೃತ ‘ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ’ ಗ್ರಂಥವೂ ಒಂದಾಗಿದೆ.
ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ ದ್ವಿತೀಯ ಬಿ.ಕಾಂ ತರಗತಿಗೆ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನಕ್ಕೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿದ ಪಠ್ಯಭಾಗಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ರಚಿತವಾದ ಈ ಗ್ರಂಥವು ಕನ್ನಡ ವಾಣಿಜ್ಯ ಗ್ರಂಥಗಳಲ್ಲಿ ಹೊಸ ಹೆಜ್ಜೆಯನ್ನಿಟ್ಟಿದೆ. ಇದುವರೆಗೆ ಪಠ್ಯಭಾಗಗಳ ಅಧ್ಯಯನಕ್ಕಾಗಿ ಬಳಸುತ್ತಿದ್ದ ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಕನ್ನಡ ಗ್ರಂಥಗಳಲ್ಲಿ ಇದ್ದ ಕೆಲವು ಅಧ್ಯಾಯಗಳು ಪಠ್ಯಭಾಗಕ್ಕೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ; ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿರುತ್ತಿದ್ದವು; ಇಲ್ಲವೆ ಅತೀ ವಿಸ್ತಾರವಾಗಿರುತ್ತಿದ್ದವು. ಒಂದೇ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳಿಗೆ ಸಾಕಷ್ಟ ವಿವರಗಳು ಸಿಗುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ; ಸಿಕ್ಕಿದರೂ ಅವು ಸಮಗ್ರವಾಗಿದೆ ಎನಿಸುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ. ಹೀಗಾಗಲೂ ಕಾರಣ ಈ ಗ್ರಂಥಗಳಾವೂವೂ ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪಠ್ಯಭಾಗಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ರಚಿತವಾದ ಗ್ರಂಥಗಳಾಗಿರಲಿಲ್ಲ ಎಂಬುದು. ಈ ಕೊರತೆಯನ್ನು ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ಈ ಗ್ರಂಥ ನಿವಾರಿಸಿದೆ.
ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡದ ಬಗ್ಗೆ ಸಮಗ್ರ ಪಠ್ಯಗ್ರಂಥವೊಂದು ಇನ್ನೂ ಪ್ರಕಟವಾಗಿಲ್ಲ. ಇದಕ್ಕೆ ಮುಖ್ಯ ಕಾರಣ ನಮ್ಮ ನಾಡಿನ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯಗಳ ಪಠ್ಯಭಾಗಗಳನ್ನು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿರುವುದು. ಹೀಗಾಗಿ ಎಲ್ಲ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯಗಳ ಪಠ್ಯಭಾಗಗಳನ್ನು  ಒಳಗೊಂಡ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಗ್ರಂಥ ಪ್ರಕಟವಾಗಲು ಅಶಕ್ಯವಾಗಿದೆ. ಇದಕ್ಕೆ ಪರಿಹಾರವೆಂದರೆ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪಠ್ಯವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಶ್ನೆಪತ್ರಿಕೆ ಹಾಗು ಅಂಕಗಳ ಹಂಚಿಕೆ ವಿಚಾರದಲ್ಲಿ ಎಲ್ಲ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯಗಳು ಏಕರೂಪತೆಯನ್ನು ತರಬೇಕಾಗಿದೆ. ಆದ ಕಾರಣ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಗ್ರಂಥದ ವಿಷಯವಾಗಿ ಸೇರಬೇಕಾಗಿದ್ದ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳು ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ ಪಠ್ಯಭಾಗದಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲದಿರುವುದರಿಂದ ಅವನ್ನು ಬಿಡಲಾಗಿದೆ.
ಈ ಗ್ರಂಥಗಳ ರಚನೆ ಕನ್ನಡ, ಇಂಗ್ಲೀಷ್, ಹಿಂದಿ, ಸಂಸ್ಕೃತ ಭಾಷೆಗಳಲ್ಲಿರುವ ವಾಣಿಜ್ಯಶಾಸ್ತ್ರಕ್ಕೆ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪಠ್ಯಗ್ರಂಥಗಳನ್ನೂ ಪಠ್ಯೇತರ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನೂ ಭಾಷಾಕೋಶಗಳನ್ನೂ ಪತ್ರಿಕಾ ಲೇಖನಗಳನ್ನೂ ಆಡಳಿತ ಭಾಷೆಯಾಗಿ ಕನ್ನಡವನ್ನು ಜಾರಿಗೆ ತರಲು ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ ಪ್ರಕಟಿಸಿರುವ ಅನೇಕ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನೂ ಅಧ್ಯಯನ ಮಾಡಿ ಸೂಕ್ತವೆನಿಸಿದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಇಲ್ಲಿ ಅಳವಡಿಸಿಕೊಂಡಿದ್ದೇವೆ; ಆ ಗ್ರಂಥಗಳ ಲೇಖಕರಿಗೆಲ್ಲರಿಗೂ ನಾವು ಋಣಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ.
ಈ ಗ್ರಂಥ ರಚನೆಗೆ ಪ್ರೇರಣೆ ನೀಡಿದ ಡಾ.ಎನ್.ಎಸ್.ಲಕ್ಷ್ಮಿನಾರಾಯಣ ಭಟ್ಟ ಮತ್ತು ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರದ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಶ್ರೀ ಹು.ಕಾ.ಜಯದೇವ್ ಅವರಿಗೆ ನಾವು ಅಭಾರಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ. ಆಕರ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಿ ನಿರೂಪಣಾ ವಿಧಾನಕ್ಕೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಮಾಡಿ, ಸಹಕರಿಸಿದ ಬೆಂಗಳೂರಿನ ಸರ್ಕಾರಿ ವಿಜ್ಞಾನ ಕಾಲೇಜಿನ ಕನ್ನಡ ಪ್ರವಚಕರಾದ ಶ್ರೀ ಜಿ.ಅಶ್ವತ್ಥನಾರಾಯಣ ಅವರಿಗೆ ನಾವು ಕೃತಜ್ಞತೆಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೇವೆ. ಈ ಗ್ರಂಥ ರಚನೆಗೆ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹ ನೀಡಿ ಸಹಕರಿಸಿದ ಆಚಾರ್ಯ ಪಾಠಾಶಾಲಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜಿನ ಕನ್ನಡ ಪ್ರಾಧ್ಯಾಪಕರೂ, ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರೂ ಆದರ ಪ್ರೊ. ವಿ. ಅನ್ನಪೂರ್ಣಮ್ಮನವರಿಗೂ. ಎ.ಪಿ.ಎಸ್. ಕಲೆ ಮತ್ತು ವಿಜ್ಞಾನ ಕಾಲೇಜಿನ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರಾದ ಪ್ರೊ. ಸಿ. ರಾಮನಾಥನ್ ಅವರಿಗೂ, ವಾಣಿಜ್ಯ ರೀಡರ್ ಶ್ರೀಮತಿ ಕೆ.ವಿ. ನಳಿನಿ ಅವರಿಗೂ ನಾವು ಕೃತಜ್ಞರಾಗಿದ್ದೇವೆ. ತಮ್ಮ ಬರಹಗಳನ್ನು ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಅನುಮತಿ ನೀಡಿದ ಪ್ರೊ.ಅ.ರಾ. ಮಿತ್ರ ಅವರಿಗೂ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕ ಸಮಿತಿಯ ಸದಸ್ಯರಿಗೂ ನಮ್ಮ ವಂದನೆಗಳು.
ಈ ಗ್ರಂಥದ ಎರಡನೆಯ ಮುದ್ರಣಕ್ಕೆ ನೆರವಾದ ಪ್ರಸಾರಾಂಗದ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಡಾ. ಡಿ. ಸರ್ವೋತ್ತಮ ಕಾಮತ್, ಉಪನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಶ್ರೀಮತಿ ಅಂದನೂರು ಶೋಭ ಅವರಿಗೂ, ಅಲ್ಪಕಾಲದಲ್ಲಿ ಡಿ.ಟಿ.ಪಿ ಮಾಡಿಕೊಟ್ಟ ಸನ್ಮತಿ ಗ್ರಾಫಿಕ್ಸ್ ಅವರಿಗೂ, ಅಲ್ಪಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸುಂದರವಾಗಿ ಮುದ್ರಿಸಿಕೊಟ್ಟ ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯದ ಮುದ್ರಣಾಲಯದ ಸಿಬ್ಬಂಧಿ ವರ್ಗಕ್ಕೂ ನಾವು ಅಭಾರಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ.
ನಮ್ಮ ಈ ಪ್ರಯತ್ನದಲ್ಲಿ ದೋಷಗಳಿರುವುದು ಅಸಂಭವವಲ್ಲ, ಅವನ್ನು ಸಹೃದಯರು ತಿಳಿಸುವ ಕೃಪೆ ಮಾಡಿದರೆ ಮುಂದಿನ ಮುದ್ರಣದಲ್ಲಿ ಅವನ್ನು ಸರಿಪಡಿಸುತ್ತೇವೆ; ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳೂ, ಅಧ್ಯಾಪಕ ಮಿತ್ರರೂ, ವಾಣಿಜ್ಯ ಶಾಸ್ತ್ರಸಕ್ತರೂ ಈ ಗ್ರಂಥವನ್ನು ಆದರದಿಂದ ಬರಮಾಡಿಕೊಂಡರೆ ನಮ್ಮ ಶ್ರಮ ಸಾರ್ಥಕವೆಂದು ತಿಳಿಯುತ್ತೇವೆ.
ಎಂ.ಆರ್.ಲಕ್ಷ್ಮೀದೇವಿ
ಜೆ.ಅಬ್ದುಲ್ ಬಷೀರ್
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಪ್ರಕಾಶಕರ ಮಾತು (ಎರಡನೇ ಮುದ್ರಣ)
ಬೆಂಗಳೂರು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯವು ಪದವಿ ತರಗತಿಗಳಲ್ಲಿ ಸೆಮಿಸ್ಟರ್ ಪದ್ಧತಿಯನ್ನು ಅಳವಡಿಸಿದ್ದು, ಈ ಪದ್ಧಥಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ, ಪೂರಕವಾಗುವ ಹಾಗೆ ಪದವಿ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ನೇತೃತ್ವದಲ್ಲಿ ಅಧ್ಯಯನ ಮಂಡಲಿ ಹಾಗು ಪರಿಶೀಲನಾ ಸಮಿತಿಯ ಸಲಹೆ ಸೂಚನೆಗಳಂತೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲಾಗಿದೆ.
ಪುಸ್ತಕಗಳು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹೊರಬರಲು ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರದ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಡಾ||ಸಿದ್ಧಲಿಂಗಯ್ಯನವರು ಹಾಗು ಪರಿಶೀಲನಾ ಸಮಿತಿಯ ಸದಸ್ಯರು ಅನುವು ಮಾಡಿಕೊಟ್ಟಿದ್ದಾರೆ. ಅವರಿಗೆ ನಾನು ಕೃತಜ್ಞನಾಗಿದ್ದೇನೆ.
ಕುಲಪತಿಗಳಾದ ಪ್ರೊ|| ಹೆಚ್.ಎ.ರಂಗನಾಥ್‌ರವರ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹದಿಂದ ಈಗ ಈ ಕೃತಿಯು ಪುನರ್ಮುದ್ರಣಗೊಳ್ಳುತ್ತಿದೆ ಹಾಗು ಈ ಯೋಜನೆಗೆ ತೀವ್ರ ಉತ್ಸಾಹ ತೋರಿದ್ದಾರೆ. ಅವರಿಗೆ ನನ್ನ ವಂದನೆಗಳು. ಇದನ್ನು ಅಂದವಾಗಿ ಮುದ್ರಿಸಿದ ಮುದ್ರಣಾಲಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿಗೂ ನಾನು ಕೃತಜ್ಞ.
ಡಾ.ಡಿ. ಸರ್ವೋತ್ತಮ ಕಾಮತ್
ನಿರ್ದೇಶಕ
ಪ್ರಸಾರಾಂಗ ಮತ್ತು ಮುದ್ರಣಾಲಯ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಅನುಬಂಧ
ಪ್ರಶ್ನೆಪತ್ರಿಕೆಯಮಾದರಿಗಳು
ಎರಡನೆಯ ಬಿ.ಕಾಂ.ಪರೀಕ್ಷೆ ನವೆಂಬರ್/ಡಿಸೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ಭಾಗ-೧ – ಪ್ರಥಮ ಭಾಷೆ-ಕನ್ನಡ
ಪತ್ರಿಕೆ-ಕನ್ನಡ ಪಠ್ಯಪುಸ್ತಕಗಳು ಮತ್ತು ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಕನ್ನಡ
೧. ಈ ಗದ್ಯಭಾಗದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ: / ೧೦
ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಪ್ರದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ನೈರ್ಮಲ್ಯ ಕಾಪಾಡಿಕೊಂಡು ಬರುವಂಥ ನಾಗರೀಕ ಪ್ರಜ್ಞೆ ನಮಗೆ ಇನ್ನೂ ಏಕೆ ಬಂದಿಲ್ಲ? ನಮ್ಮ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಜೀವನದಲ್ಲಿ ಭ್ರಷ್ಟಾಚಾರ ಕೊಳೆಗಳು ತುಂಬಿದಂತೆಯೇ ಇಲ್ಲೂ ಅದನ್ನೇ ಬಿಂಬಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಇದನ್ನು ಸರಿಪಡಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲವೆ? ನಮ್ಮ ಪರಿಸರವನ್ನು ನಿರ್ಮಲವಾಗಿ ಇಡಲು ನಮ್ಮ ಜನರಿಗೆ ತರಬೇತಿ ಅರಿವು ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಗಳನ್ನು ಕಲಿಸಬೇಕಲ್ಲ? ಯಾರು ಕಲಿಸಬೇಕು?
ನಾಯಕರೆನಿಸಿಕೊಂಡವರು ಆಗಾಗ ವಿದೇಶಗಳಿಗೆ ಹೋಗಿ ಬಂದು ಅಲ್ಲಿ ರಸ್ತೆಗಳನ್ನು ಅಷ್ಟು ಚೊಕ್ಕಟವಾಗಿಡುತ್ತಾರೆಂದು ಇಲ್ಲಿಗೆ ಬಂದು ಭಾಷಣ ಬಿಗಿಯುತ್ತಾರೆ. ಇಲ್ಲಿಯೂ ಅದನ್ನು ಅನುಷ್ಟಾನಕ್ಕೆ ಏಕೆ ತರುವುದಿಲ್ಲ? ವಿದೇಶಿಯರ ಒಳ್ಳೆಯ ಗುಣಗಳನ್ನು ನಾವು ಏಕೆ ಅನುಸರಿಸುತ್ತಿಲ್ಲ?
ವಿದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ರಸ್ತೆಯ ಇಕ್ಕೆಲಗಳಲ್ಲಿಯೂ ವ್ಯವಸ್ಥಿತವಾಗಿ ಕಸದ ತೊಟ್ಟಿಗಳನ್ನು ಇಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಇವುಗಳನ್ನು ಹಲವಾರು ಉದ್ಯಮದವರು, ಕಾರ್ಖಾನೆಗಳ ಮಾಲೀಕರು ಕೊಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಅವುಗಳ ಮೇಲೆ ಸುಂದರವಾಗಿ, ಆಕರ್ಷಕವಾಗಿ ಸ್ವಚ್ಛತೆಯ ಕುರಿತು ಒಂದು ಸಾಲು ಜಾಹೀರಾತು ಕೂಡ ಇರುತ್ತದೆ. ಜನರು ಕಸದ ಚೂರುಗಳನ್ನು ಅಲ್ಲಿಗೇ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಹೋಗಿ ಹಾಕುತ್ತಾರೆ. ಚಿಕ್ಕಂದಿನಿಂದಲೂ ಮಕ್ಕಳಿಗೆ ಆ ರೀತಿ ತರಬೇತಿ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಇಷ್ಟು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸ ಮಾಡಲು ನಮಗೆ ಆಲಸ್ಯ. ರಸ್ತೆಯ ಮೇಲೆ ಕಸ ಹಾಕಿದರೆ ದಂಡ ಹಾಕುತ್ತಾರೆ. ರಸ್ತೆಯಲ್ಲಿ ಯಾರೂ ಉಗುಳುವುದಿಲ್ಲ. ರಸ್ತೆ ಪಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಮೂತ್ರ ವಿಸರ್ಜನೆ ಮಾಡುವುದಿಲ್ಲ. ಭಿತ್ತಿಪತ್ರಗಳನ್ನೂ ಎಲ್ಲೆಂದರಲ್ಲಿ ಅಂಟಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಈ ರೀತಿ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟುತನ ಮಾಡಲು ಭಾರಿ ಖರ್ಚು ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ, ಅದರ ಹಿಂದೆ ಇರುವ ಶ್ರದ್ಧೆ, ಶಿಸ್ತುಗಳು ಅನನ್ಯವಾದವುಗಳು. ಜನರ ಮನೋಭಾವವನ್ನೇ ತಿದ್ದಿಸರಿಪಡಿಸುವ ಈ ರೀತಿಯ ತರಬೇತಿ ಮಾಡಲೆಂದೇ ನಮ್ಮ ಸರ್ಕಾರವೂ ಒಂದು ವಿಭಾಗ ತೆರೆಯಬೇಕು. ಜನರಿಗೆ ಶುಚಿಪ್ರಜ್ಞೆ ಇಲ್ಲದ ಕಾಣ ಕಸದ ಬುಟ್ಟಿಗಳಿಗಾಗಿ ಅದಕ್ಕೆ ಕಸಹಾಕುವ ತರಬೇತಿಗಾಗಿ ಸರ್ಕಾರ ಒಂದು ವಿಭಾಗ ತೆರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇದು ನಮ್ಮ ಹಣೆಬರಹ!
೨. ಆದೇಶ ಪತ್ರವೆಂದರೇನು? ಬೆಂಗಳೂರಿನ ವ್ಯಾಪಾರಿಯೊಬ್ಬರು ಚಿಕ್ಕಮಗಳೂರಿನ ಕಾಫಿ ಉತ್ಪಾದಕರೊಬ್ಬರಿಗೆ ಬರೆದ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನೂ, ಅವರು ಕಾಫಿ ಬೀಜದ ಮಾರಾಟದ ಹಕ್ಕನ್ನು ಕಾಫಿ ಮಂಡಳಿಗೆ ನೀಡಿರುವುದಾಗಿ ತಿಳಿಸಿದ ಬರೆದ ಆದೇಶ ತಿರಸ್ಕಾರ ಪತ್ರವನ್ನೂ ಬರೆಯಿರಿ / ೧೫
ಅಥವಾ
ಪರಿಪತ್ರ ಎಂದರೇನು? ಇದನ್ನು ಯಾವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಹೊರಡಿಲಾಗುತ್ತದೆ? ಒಂದು ಮಾದರಿ ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಿರಿ.
೩. ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ ಎಂದರೇನು? ಈ ಬಗೆಯ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾದ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಯಾವುವು? ಒಂದು ಮಾದರಿ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯಿರಿ / ೧೫
ಅಥವಾ
ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯವ್ಯಾಪ್ತಿಯನ್ನು ಸಮಗ್ರವಾಗಿ ವಿವರಿಸಿ.
೪. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಎರಡನ್ನು ಕುರಿತು ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯಿರಿ / ೧೦
(ಅ) ವರದಿಗಳು
(ಆ) ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ
(ಇ) ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ
(ಈ) ಹುದ್ದೆಗಳ ನೇಮಕಾತಿ ಪತ್ರ
 
ಏಪ್ರಿಲ್/ ಮೇ೧೯೮೮ರಪ್ರಶ್ನೆಪತ್ರಿಕೆ
೧. ಈ ಭಾಗದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ:
ಆಧುನಿಕ ಯುಗದಲ್ಲಿ ಮಾನವನ ಐಹಿಕ ಅಭ್ಯುದಯಕ್ಕೆ ಸಾಧನವಾಗಿರುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ಸಹಕಾರ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಬಹಳ ಮುಖ್ಯವಾದದ್ದು. ಹಲವಾರು ಕೂಡಿ ಒಬ್ಬರೊಡನೊಬ್ಬರು ಸಹಕರಿಸಿ ನಡೆಯುವುದೇ ಸಹಕಾರ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಪ್ರಧಾನ ಲಕ್ಷಣ. ಪರಸ್ಪರ ಸಹಾಯದ ಮೂಲಕ ಸ್ವಸಹಾಯ-ಎಂಬುದೇ ಇದರ ಮೂಲ ಸೂತ್ರ. ಸಮಾಜದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರೂ ಇತರರೊಂದಿಗೆ ಸಹಕರಿಸಿ ನಡೆಯಬೇಕಾದದ್ದು ಅನಿವಾರ್ಯ. ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ನೋಡುವುದಾದರೆ, ಮಾನವನ ನಾಗರೀಕತೆ ಎಷ್ಟು ಪ್ರಾಚೀನವೋ ಸಹಕಾರವೂ ಅಷ್ಟೇ ಪ್ರಾಚೀನ.
ಹೀಗೆ ಅತ್ಯಂತ ಪುರಾತನವಾದ ಈ ಸಹಕಾರ ತತ್ವವನ್ನು ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಪಂಚಕ್ಕೆ ಅನ್ವಯಿಸುವ ಪದ್ಧತಿ ಆರಂಭವಾದದ್ದು ಇತ್ತೀಚೆಗೆ. ಲಾಭದಷ್ಟಿಯಿಂದಲೇ ನಡೆಯಿಸಲ್ಪಡುವ ಬಂಡವಾಳ ವ್ಯವಸ್ಥೇಗೂ, ಸಮಾಜದ ಉನ್ನತಿಯನ್ನೇ ಪ್ರಧಾನವಾಗಿ ಪರಿಗಣಿಸಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಪ್ರಾಧಾನ್ಯ ನೀಡುವ ಸಮಾಜವಾದಕ್ಕೂ ನಡುವಣ ಸೇತುವೆಯೇ ಸಹಕಾರ ಎಂಬುದು ಈ ಚಳುವಳಿಯಲ್ಲಿ ನಂಬಿಕೆಯನ್ನಿಟ್ಟಿರುವವರ ಮುಖ್ಯವಾದ ವಾದ. ಬಂಡವಾಳ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಲಾಭದ ಚೌಕಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಸಮಾಜವಾದೀ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಸಮಷ್ಟಿ ದೃಷ್ಟಿಯನ್ನು ರೂಢೀಸುವುದೇ ಸಹಕಾರ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಪ್ರಧಾನ ಉದ್ದೇಶ.
ವೈಯಕ್ತಿಕವಾಗಿ ಹೆಚ್ಚಿನ ಅಧಿಕ ಬಲವನ್ನು ಹೊಂದಿಲ್ಲದ ಸಾಮಾನ್ಯ ಜನರು ತಂತಮ್ಮ ಶಕ್ತಿಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಕ್ರೋಡೀಕರಿಸಿ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿ, ತನ್ಮೂಲಕ ಪ್ರಾಪ್ತವಾಗುವ ಫಲವನ್ನು ತಂತಮ್ಮಲ್ಲೇ ಹಂಚಿಕೊಳ್ಳುವ ಸಲುವಾಗಿ ಸಹಕಾರ ಚಳುವಳಿ ಆರಂಭವಾಯಿತು. ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಪಂಚಕ್ಕೆ ಅಳವಡಿಸಿದ ಪ್ರಜಾಪ್ರಭುತ್ವವೇ ಸಹಕಾರ. ಶ್ರೀಸಾಮಾನ್ಯನ ಉದ್ಧಾರಕ್ಕೆ ಸಹಕಾರವೇ ಸರಳೋಪಾಯ-ಹನಿಗೂಡಿದರೆ ಹಳ್ಳ ತೆನೆಗೂಡಿದರೆ ಬತ್ತ-ಎಂಬ ಗಾದೆಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಹಲವು ದುರ್ಬಲರು ಕೂಡಿ ಮಾಡಿಕೊಂಡ ಸಂಘವೇ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ.
೨. ಪರಿಪತ್ರಗಳೆಂದರೇನು? ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಯಾವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಹೊರಡಿಸುತ್ತಾರೆ? ಒಂದು ಮಾದರಿ ಪತ್ರವನ್ನು ರಚಿಸಿ  / ೧೫
ಅಥವಾ
ಗ್ರಾಹಕರೊಡನೆ ನಡೆಸುವ ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರದ ವಿವಿಧ ರೀತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಮೂರನ್ನು ವಿವರಿಸಿ. ಒಂದಕ್ಕೆ ಮಾದರಿಯನ್ನು ರಚಿಸಿ.
೩. ಆದೇಶ ಪತ್ರವೆಂದರೇನು? ಉತ್ತಮ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ ಒಂದು ಮಾದರಿಯನ್ನು ತಿಳಿಸಿ    / ೧೫
ಅಥವಾ
ಜಾಹೀರಾತು ಎಂದರೇನು? ಅದರ ಪ್ರಮುಖ ಅಂಶಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ. ‘ಶಾಂತಿ ರೇಷ್ಮೆ ಭಂಡಾರ’ ದಲ್ಲಿ ಖಾಲಿ ಇರುವ ನಗದು ಗುಮಾಸ್ತೆ ಹುದ್ದೆಗೆ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಕೋರಿ ‘ಶುಕವಾಣಿ’ ಪತ್ರಿಕೆಗೆ ಜಾಹಿರಾತು ಸಿದ್ದಪಡಿಸಿ
೪. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಎರಡನ್ನು ಕುರಿತು ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯಿರಿ / ೧೦
ಅ) ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ
ಆ) ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು
ಇ) ಚೆಕ್ಕುಗಳು
ಈ) ಪರಿಚಯ ಪತ್ರ
 
ಏಪ್ರಿಲ್/ಮೇ೧೯೮೯ರಪ್ರಶ್ನೆಪತ್ರಿಕೆ
೧. ಈ ಗದ್ಯ ಭಾಗದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ / ೧೦
ಅಡಿಗೆ ಎಣ್ಣೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ನಮ್ಮ ಸರ್ಕಾರದ ನೀತಿ ಭಿನ್ನವಾದದ್ದು. ಈಗ ಗೋಧಿಯ ಆಮದು ಬಹುತೇಕ ನಿಂತೇ ಹೋಗಿದ್ದರೂ ಖಾದ್ಯ ತೈಲದ ಆಮದು ನಿಲ್ಲಲಿಲ್ಲ. ವರ್ಷಕ್ಕೆ ಸುಮಾರು ರೂ.೯೫೦ಕೋಟಿಯಷ್ಟು ಹಣವನ್ನು ವಿದೇಶಿ ವಿನಿಮಯ ರೂಪದಲ್ಲಿ ನಾವು ತೆರುತ್ತಾ ಬರುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನಮ್ಮ ವಿದೇಶಿ ವಿನಿಯಮ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಗೆ ಇದರಿಂದ ತೀವ್ರ ಆಂತಕ ಉಂಟಾಗಿದೆ.
ಖಾದ್ಯ ತೈಲಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಅಂತರ ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಬೆಲೆಗಳು ಭಾರತದ ಬೆಲೆಗಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಮಟ್ಟದಲ್ಲಿವೆ. ಭಾರತದಲ್ಲಿ ಉತ್ಪಾದನೆಯ ವೆಚ್ಚ ಅಧಿಕ. ಆದರೆ ಬಳಕೆದಾರನ ಹಿತವನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟು ಎಣ್ಣೆಯನ್ನು ಕಡಿಮೆ ಬೆಲೆಗೆ ಮಾರಲಾಗುತ್ತಿದೆ. ಇದರಿಂದ ಸರ್ಕಾರ ನಷ್ಟವನ್ನೇನೂ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿಲ್ಲ. ಆಮದಾದ ಎಣ್ಣೆಯ ಬೆಲೆ(ಸಾರಿಗೆ ಮುಂತಾದ ಎಲ್ಲ ವೆಚ್ಚಗಳೂ ಸೇರಿ) ಕೆ.ಜಿ.ಗೆ ಸುಮಾರು ರೂ.೮ ಎಂದು ಅಂದಾಜು ಮಾಡಲಾಗಿದೆ. ಆದರೆ ಇದರ ಬಿಕರಿ ಬೆಲೆಯನ್ನು ಹನ್ನೆರಡು ರೂಪಾಯಿನಂತೆ ನಿಗದಿಪಡಿಸಲಾಗಿತ್ತು. ಇದರಿಂದ ಸರ್ಕಾರಕ್ಕೆ ಕೆ.ಜಿ.ಗೆ.ರೂ. ೪ರಂತೆ ಲಾಭ. ಆಂತರಿಕವಾಗಿ ತೈಲ ಉತ್ಪಾದನೆಯ ವೆಚ್ಚ ಕೆ.ಜಿ.ಗೆ ರೂ. ೧೭ ಇದ್ದದ್ದರಿಂದ, ಆಮದು ತೈಲದ ಕಡಿಮೆ ಬೆಲೆಯ ಇದಿರು ಭಾರತೀಯ ತೈಲೋತ್ಪಾದನೆ, ಎಣ್ಣೆ ಬೀಜದ ಉತ್ಪಾದನೆ ಹೆಚ್ಚಿಸುವುದು ಸಾಧ್ಯವಿರಲಿಲ್ಲ. ಸರ್ಕಾರದ ಯಾವುದೇ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹದ ಕ್ರಮಗಳಿಂದಾಗಲಿ ಎಣ್ಣೆ ಬೀಜದ ಉತ್ಪಾದನೆ ಹೆಚ್ಚಿಸುವುದು ಸಾಧ್ಯವಿರಲಿಲ್ಲ. ಹಸುರುಕ್ರಾಂತಿಯೂ ಈ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಅಷ್ಟಾಗಿ ಹಬ್ಬಲಿಲ್ಲ. ಎಣ್ಣೆಬೀಜದ ಉತ್ಪಾದನೆಯಲ್ಲಿ ರೈತರು ಬಹುತೇಕ ಅನಿಶ್ಚಿತ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಯನ್ನು ಎದುರಿಸುತ್ತ ಬರುತ್ತಿದ್ದಾರೆ.
ಗೋಧಿ ಬೆಳೆಯುವ ಜಮೀನಿನಲ್ಲಿ ಶೇ.೭೨ರಷ್ಟು ನೆಲವೂ, ಬತ್ತ ಬೆಳೆಯುವ ಜಮೀನಿನಲ್ಲಿ ಶೇ.೪೨ರಷ್ಟು ನೀರಾವರಿಗೆ ಒಳಪಟ್ಟಿದೆ. ಆದರೆ ಎಣ್ಣೆ ಬೀಜ ಬೆಳೆಯುವ ನೆಲದಲ್ಲಿ ಶೇ.೮೫ರಷ್ಟು ಭಾಗ ಮಳೆಯನ್ನೇ ಅವಲಂಬಿಸಿದ್ದು, ಒಂದು ವೇಳೆ ಮಳೆ ಚೆನ್ನಾಗಿ ಬಂದರೂ ಎಣ್ಣೆ ಬೀಜಗಳ ಪೈರು ಕ್ರಿಮಿಕೀಟಗಳಿಗೆ ಪಕ್ಕಾಗುವ ಅಪಾಯ ಹೆಚ್ಚು. ಇವನ್ನೆಲ್ಲ ಎದುರಿಸಿ ಈ ಫಸಲು ತೆಗೆಯಲು ರೈತನಿಗೆ ಹೆಚ್ಚಿನ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹ ಸಂಶೋಧನೆಯ ನೆರವು ಅಗತ್ಯವೆಂಬುದು ಮನವರಿಕೆಯಾಗಿದೆ.
೨. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ ಎಂದರೇನು? ಇವುಗಳನ್ನು ಯಾವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯಲಾಗುವುದು? ಯಾವುದಾದರೂ ಒಂದಕ್ಕೆ ಮಾದರಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಿರಿ     / ೧೫
ಅಥವಾ
ಒಂದು ವ್ಯಾಪರ ಪತ್ರದ ಚಿತ್ರ ಬರೆದು ಅದರ ವಿವಿಧ ಅಂಗಗಳನ್ನು ಗುರುತಿಸಿ ಮತ್ತು ಅವುಗಳನ್ನು ವಿವರಿಸಿ.
೩. ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರವೆಂದರೇನು? ಅದನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳೇನು? ಒಂದು ಮಾದರಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ ಬರೆಯಿರಿ / ೧೫
ಅಥವಾ
ಸುಲೇಖಾ ಪೆನ್ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯಾಪಾರ ಇಳಿಯುತ್ತಿರುವುದಕ್ಕೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನು, ಈ ಇಳಿತವನ್ನು ತಡೆಗಟ್ಟಲು ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ತನ್ನ ಕಂಪನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ನೀಡಿದ ವರದಿಯನ್ನು ಬರೆಯಿರಿ.
೪. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಎರಡನ್ನು ಕುರಿತು ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯಿರಿ: / ೧೦
(ಅ) ಪರಿಪತ್ರ
(ಆ) ನಡೆವಳಿಕೆ
(ಇ) ಸಮಿತಿ ವರದಿ
(ಈ) ಆದೇಶ ಪತ್ರ
(ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡದ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳ ಮಾದರಿಯನ್ನು ಮಾತ್ರ ಇಲ್ಲಿ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ)
 
IV Semester B.Com. Examination, May/June 2006
(Semester Scheme)
LANGUAGE KANNADA
Part-I, Paper – IV : ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಕನ್ನಡ ಮತ್ತು ಪಠ್ಯ
Time : 3 Hours                                       Max. Marks : 90
ಭಾಗ-೧
೧. ಈ ಗದ್ಯಭಾಗದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಸೂಕ್ತ ಶೀರ್ಷಿಕೆಯನ್ನು ನೀಡಿ:          / ೧೦
ಬದಲಾವಣೆಗಳಾಗುವುದು ತಪ್ಪಲ್ಲ. ಶಿಕ್ಷಣ ಚಲನಶೀಲವಾಗಬೇಕೆಂದು ಬಯಸುವವರು ಈ ಬದಲಾವಣೆಗಳನ್ನು ಸ್ವಾಗತಿಸಿಯಾರು. ಆದರೆ ಅನೇಕ ಶೈಕ್ಷಣಿಕ ಬದಲಾವಣೆಗಳಿಗೆ ಪ್ರಗತಿಪರ ಶಿಕ್ಷಣ ಚಿಂತಕರೇ ವಿರೋಧ-ಕಟುಟೀಕೆ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. “ಬದಲಾವಣೆಬೇಕು ಎನ್ನುವವರೇ ಬದಲಾವಣೆಗೊಳಗಾದಾಗ ಹಳೆಯ ಪದ್ದತಿಗೇ ಜೋತುಬಿದ್ದು ವಿರೋಧಿಸುವುದೇಕೆ? ಎಂದು ಕೆಲವರು ಪ್ರಶ್ನಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಎಲ್ಲ ಬದಲಾವಣೆಗಳು ಸ್ವಾಗತಾರ್ಹವಲ್ಲ, ಸ್ವೀಕಾರಾರ್ಹವಲ್ಲ, ಕಣ್ಮುಚ್ಚಿಕೊಂಡು ಬದಲಾವಣೆಗಳನ್ನು ಸ್ವಾಗತಿಸುವುದು ಹುಂಬತನ. ಶಿಕ್ಷಣರಂಗದಲ್ಲಿ ಯಾವುದೇ ಬದಲಾವಣೆ ಶಿಕ್ಷಕರನ್ನು ವಿಶ್ವಾಸಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳದೆ ಮಾಡುವಂಥದ್ದಾಗಬಾರದು, ಮೇಲಿನಿಂದ ಕೆಳಕ್ಕೆ ಹೇರಿದ್ದಾಗಬಾರದು. ನಮ್ಮ ಒಟ್ಟು ಶಿಕ್ಷಣ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ವಿಕೇಂದ್ರಿಕರಣ, ಸೂಕ್ಷ್ಮ ಯೋಜನೆ, ಸಬಲೀಕರಣ, ಸ್ಥಳೀಯ ಯೋಜನೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಘೋಷಣೆಗಳನ್ನು ಧಾರಾಳವಾಗಿ ಬಳಸುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಣ್ಣ ವಿಷಯವೂ ಮೇಲಿನಿಂದ ಹೇರಲ್ಪಟ್ಟದ್ದಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಯಾವುದೇ ಬದಲಾವಣೆ ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಶಿಕ್ಷಕರನ್ನು ವಿಶ್ವಾಸಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಅವರೊಡನೆ ಚರ್ಚಿಸಿ, ಅವರಿಗೆ ವ್ಯಾಪಕವೂ ತಲಸ್ಪರ್ಶಿಯೂ ಆದ ತರಬೇತಿ ನೀಡಿದಾಗ ಮಾತ್ರ ಶೈಕ್ಷಣಿಕ ಪ್ರಯೋಗಗಳು ಯಶಸ್ವಿಯಾಗುತ್ತವೆ. ಆದರೆ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ನಿತ್ಯವೂ ದುಡಿಯುವ ಶಿಕ್ಷಕರ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಪರಿಗಣಿಸುವ ಮತ್ತು ಅವರನ್ನು ವಿಶ್ವಾಸಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ನಮ್ಮಲಿಲ್ಲ. ಬದಲಾಗಿ ಅನುದಾನಿತ ಹಾಗೂ ಅನುದಾನರಹಿತ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಇಂದು ದುಡಿಯುತ್ತಿರುವ ಶಿಕ್ಷಕರು ಎದುರಿಸುತ್ತಿರುವ ಸೇವಾಭದ್ರತೆ, ವೇತನ ಇತ್ಯಾದಿಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳನ್ನು ಚಾಪೆಯ ಕೆಳಗೆ ತೂರಿ ಬದ್ಧತೆ, ದಕ್ಷತೆ ಇತ್ಯಾದಿಯಾಗಿ ಉಪದೇಶಿಸುವ ಪ್ರವೃತ್ತಿ ದಿನೇ ದಿನೇ ಹೆಚ್ಚುತ್ತಿದೆ.
೨. ಹುದ್ದೆಗಳ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳು ಯಾವುವು? ಒಂದು ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬೇಕಾಗಿರುವ ಆಡಳಿತ ಸಹಾಯಕರಿಗಾಗಿ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸುವ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ
ಅಥವಾ
ಅಭ್ಯರ್ಥದ ಪತ್ರದ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳು ಯಾವುದು? ಒಂದು ದಿನ ಪತ್ರಿಕೆಯ ವರದಿಗಾರರ ಹುದ್ದೆಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಿರಿ. / ೧೦
೩. ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ವಿವಿಧ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು ಹಾಗೂ ಜವಾಬ್ದಾರಿಗಳನ್ನು ಪರಿಚಯಿಸಿ.
ಅಥವಾ
ಕಂಪನಿಯೊಂದರ ನಿರ್ದೇಶನ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಯ ತಿಳುವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯೊಂದಿಗೆ ತಯಾರಿಸಿ. / ೧೦
೪. ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಎಂದರೇನು? ಸರ್ಕಾರಿ ಆಸ್ಪತ್ರೆಯೊಂದರ ಸೇವಾ-ವ್ಯವಸ್ಥೆಯನ್ನು ಸುಧಾರಿಸಲು ತಜ್ಞರೊಬ್ಬರು ಸರ್ಕಾರಕ್ಕೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿಯೊಂದನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ.
ಅಥವಾ
ಸಮಿತಿಯ ವರದಿಯ ಮುಖ್ಯಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಪರಿಚಯಿಸಿ.
ಪರೀಕ್ಷಾಕ್ರಮದ ಸುಧಾರಣೆಯ ಬಗೆಗೆ ಸಮಿತಿಯ ವರದಿಯೊಂದನ್ನು ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಸಲ್ಲಿಸಿ / ೧೦
೫. ನಾಲ್ಕಕ್ಕೆ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯಿರಿ / (೫x೪=೨೦)
೧) ನೇಮಕಾತಿ ಪತ್ರ
೨) ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ
೩) ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆ
೪) ನಡೆವಳಿಕೆ
೫) ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ
೬) ವರದಿಯ ಮಹತ್ವ
ಭಾಗ–೨
೬. ಎರಡು ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಉತ್ತರ ಬರೆಯಿರಿ. / (೨x೫=೨೦)
೧) ಅನಾಥ ಶವಗಳನ್ನು ನೋಡಿದಾಗ ಜೋಸೆಫನಿಗೆ ಏನನ್ನಿಸಿತು?
೨) ಮೆಹರುನ್ನೀಸಾ ಮತ್ತು ಕೈಜಮ್ಮರ ನಡುವಣ ಸಂಬಂಧ ಹೇಗಿತ್ತು?
೩) ಸಮದ್‌ನನ್ನು ಕುರಿತು ಮೆಹರುನ್ನೀಸಳ ಮನದಲ್ಲಿ ಎಂಥ ಭಾವನೆಗಳು ಮೂಡುತ್ತಿದ್ದವು.
೪) ಮಲಾಯಿಕರು ಧರ್ಮವನ್ನು ಹೇಗೆ ವ್ಯಾಖ್ಯಾನಿಸುತ್ತಾರೆ?
೭. ಎರಡು ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯಿರಿ. / (೨x೧೦=೨೦)
೧) ಬೊಳುವಾರರರ ಕಥೆಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಡುಬರುವ ಮುಸ್ಲಿಂ ಸಂವೇದನೆಯ ಸ್ವರೂಪವನ್ನು ಪರಿಚಯಿಸಿ.
೨) ಧರ್ಮ ಮತ್ತು ಅರ್ಥಗಳ ಮುಖಾಮುಖಿಯಿಂದ ಉಂಟಾಗುವ ಪರಿಣಾಮಗಳನ್ನು ‘ಜನ್ನತ್’ ಕಥೆಯಲ್ಲಿ ಹೇಗೆ ಚರ್ಚಿಸಲಾಗಿದೆ?
೩) “ಸಂಘರ್ಷದ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಗೆಲ್ಲುವುದು ಮನುಷ್ಯ ಪ್ರೀತಿಯೇ” ಎಂಬುದನ್ನು ‘ಅಂಕ’ ಹೇಗೆ ಮನವರಿಕೆ ಮಾಡಿಕೊಟ್ಟಿದೆ? ವಿವರಿಸಿ.
೪) ‘ಒಂದು ತುಂಡು ಗೋಡೆ’ ಕಥೆ ಅಯೋದ್ಯೆಯ ಮಂದಿರ-ಮಸೀದಿ ಹಗರಣವನ್ನು ನೆನಪಿಗೆ ತರುವ ಬಗೆಯನ್ನು ವಿಶ್ಲೇಷಿಸಿ.
mso�:y�i-� (/� ly:Tunga; mso-hansi-font-family:Tunga’>ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಕಾಲ, ಶ್ರಮ, ವೆಚ್ಚ ಎಲ್ಲವೂ ಅಧಿಕವಾಗುವುದರಿಂದ ಇದು ಉಪಯುಕ್ತ ವಿಧಾನವಲ್ಲ; ಮತ್ತು ಕಾರ್ಬನ್ ಪ್ರತಿಗಳು ತೆಳುವಾದ್ದರಿಂದ ಬಾಳಿಕೆಯೂ ಬರುವುದಿಲ್ಲ.
 
ಇನ್ನು ಕೈಬರೆಹದ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಬೆರಳಚ್ಚು ಯಂತ್ರದ ಸಹಾಯದಿಂದ ಕೊರೆಯಚ್ಚಿನ ಕಾಗದದ ಮೇಲೆ (ಸ್ಟೆನ್ ಸಿಲ್ ಪೇಪರ್ ) ಪರಿಪತ್ರದ ವಿಷಯವನ್ನು ಮೂಡಿಸಿ ಚಕ್ರ ಲೇಖನಯಂತ್ರದ ಮೂಲಕ (ಸೈಕ್ಲೋಸ್ಟೈಲ್ ಮಿಷನ್) ಅಥವಾ ಪ್ರತಿಯಂತ್ರ (ಡೂಪ್ಲಿಕೇಟರ್) ನೆರವಿನಿಂದ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ತೆಗೆಯುವ ವಿಧಾನ ಇದುವರೆಗೆ ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿತ್ತು. ಈಗ ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರಗಳು ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಕೆಗೆ ಬಂದಿವೆ; ಅದರಲ್ಲೂ ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಸ್ವಯಂಚಾಲಿತ ಅಗತ್ಯವಾದ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯುವ ಸೌಕರ್ಯ ಒದಗಿವೆ. ವೇಗ, ವೆಚ್ಚ, ಶ್ರಮ, ಮೊದಲಾದ ಎಲ್ಲ ದೃಷ್ಟಿಗಳಲ್ಲೂ ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರದ ಬೆಲೆ ಸಾವಿರಗಟ್ಟಲೆ ಆಗಿರುವುದರಿಂದ, ಎಲ್ಲರೂ ಕೊಂಡು ಬಳಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲದಿರುವುದಿಂದ ಕಚೇರಿಗಳಲ್ಲಿ, ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ಡೂಪ್ಲೀಕೇಟರ್ ಮತ್ತು ಸೈಕ್ಲೋಸ್ಟೈಲ್ ಯಂತ್ರಗಳು ಬಳಕೆಯಾಗುತ್ತಿವೆ.
ಅಚ್ಚು ಮೂಡಿಸುವುದು ಮೊದಲಿನಿಂದಲೂ ಇರುವ ವಿಧಾನವಾಗಿದೆ. ಅಧಿಕ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಪ್ರತಿಗಳಿಗೆ ಇದು ಉಪಯುಕ್ತ. ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರದ ಪ್ರತಿಗಳಲ್ಲಿ ನಕ್ಷೆ, ಚಿತ್ರ ಇತ್ಯಾದಿಗಳು ಪಡಿಮೂಡಿದರೂ ಎಲ್ಲವೂ ಕಪ್ಪುಬಿಳುಪು ರೂಪದಲ್ಲೇ ಇರುತ್ತವೆ; ಅಚ್ಚಿನಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ವರ್ಣ-ವೈವಿಧ್ಯ ಕಾಣಬಹುದು; ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಬಣ್ಣಗಳ ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ವಿನ್ಯಾಸ, ಆಕಾರದ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ವಿಷಯವನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಲು ಸಣ್ಣಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚು ವಿಷಯವನ್ನು ಅಳವಡಿಸಬಹುದು; ಶೀರ್ಷಿಕೆ,, ದಿನಾಂಕ, ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬೇರೆ ಬೇರೆ ವಿನ್ಯಾಸಗಳಲ್ಲಿ ನೀಡಬಹುದು.
ಪಾಲುದಾರರೊಬ್ಬರು ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ನಿವೃತ್ತರಾದಾಗ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ಶಿವರಾಮ ಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
೬, ಚರ್ಚ್ ರಸ್ತೆ,
ಕಿಟಲ್ ರಸ್ತೆ
ಮಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೮-೬-೧೯೮೭
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೭/೬/೧೯೮೭ರಂದು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪಾಲುದಾರರಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬರಾದ ಶ್ರೀ ಶಿವಯ್ಯನವರು ಸಂಸ್ಥೇಯ ಪಾಲುದಾರಿಕೆಯಿಂದ ನಿವೃತ್ತರಾಗಿದ್ದಾರೆಂದು ಈ ಮೂಲಕ ತಮಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಅನಾರೋಗ್ಯದ ನಿಮಿತ್ತ ನಿವೃತ್ತಿ ಬಯಸಿರುವ ಶ್ರೀಯುತರು ಸಂಸ್ಥೇಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಿರುವ ಸೇವೆ ಅಮೋಘವಾದುದು. ಅವರ ಅನುಭವಪೂರ್ಣ ಸೇವೆ ಇನ್ನಿಲ್ಲವಾದರೂ ಅವರು ಗೌರವ ಸಲಹೆಗಾರರಾಗಿ ಮುಂದುವರಿಯಲು ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿದ್ದಾರೆ. ಶ್ರೀಯುತರು ಹಾಕಿಕೊಟ್ಟಿರುವ ಮೇಲ್ಪಂಕ್ತಿಯಲ್ಲೇ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೇವೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನಾವು ನೀಡುತ್ತೇವೆ.
ಶ್ರೀ ಶಿವಯ್ಯನವರ ನಿವೃತ್ತಿಯ ಕಾರಣ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ‘ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂದು ಪುನರ್ ನಾಮಕರಣ ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ. ಇಂದಿನಿಂದ ಎಲ್ಲ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ‘ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ’ ಎಂದೇ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ನಮ್ಮನ್ನು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ತಮ್ಮ ಸಹಕಾರ, ಪ್ರೋತ್ಸಾಹ ಎಂದಿನಂತೆಯೇ ಮುಂದುವರಿಯುತ್ತವೆಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ಶಿವರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಅರ್ಥಾತ್
(ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ)
 
ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಸಂಯೋಗಗೊಳ್ಳುವಾಗ ಹೊರಡಿಸುವ ಪರಿಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಗುಲ್ಬರ್ಗ
ತಾರೀಖು: ೭-೮-೧೯೮೭
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಳೆದ ಮೂರು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಸುಗಂಧ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟ ಮಾಡುತ್ತಿರುವ ‘ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ’ ಹಾಗೂ ‘ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬ ಎರಡೂ ಸ್ವತಂತ್ರ ಸಂಸ್ಥೇಗಳನ್ನು ಒಂದುಗೂಡಿಸಿ ಇದೇ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೫ರಿಂದ ‘ರಾಮರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೇಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ನಡೆಸಲಿದ್ದೇವೆ. ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ನಮ್ಮ ಎಲ್ಲಾ ಗ್ರಾಹಕರೂ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿಳಾಸದೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಸಂಯೋಗ ಹೊಂದಿರುವ ನಮ್ಮ ಹೊಸ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ತಾವು ಮೊದಲಿನಂತೆ ಸಹಕಾರವನ್ನೂ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹವನ್ನೂ ನೀಡಬೇಕೆಂದು ವಿನಯದಿಂದ ವಿಜ್ಞಾಪಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸ:                                                  ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ರಾಮ ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ                                              ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂ
೪೮, ಗುಮ್ಮಟ ರಸ್ತೆ                                                           ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂ.
ಗುಲ್ಬರ್ಗ
ಕೆಲಸದ ವೇಳೆ: ಬೆ.೯ರಿಂದ ೧.೩೦
ಸಂ.೩.೩೦ರಿಂದ ೮.೩೦
 
ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಕ್ಕೆ ಪಾಲುದಾರ ಹೊಸದಾಗಿ ಸೇರಿದಾಗ ಗಮನಿಸಲು ಕೋರಿ ಕಳಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೩
ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ
ಕಲಾಸಿಪಾಳ್ಯಂ
ಬೆಂಗಳೂರು
ತಾ.೨೮-೧೨-೧೯೮೭
ದೂರವಾಣಿ: 489321
ಮಹನೀಯರೆ,
ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾವಲ್ಸ್ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಕಳೆದ ಇಪ್ಪತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಾಗಿ ಅತ್ಯುತ್ತಮ ಸೇವೆಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಕಂಪೆನಿಯ ಪಾಲುದಾರರಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬರಾಗಿದ್ದ ಶ್ರೀ ಭೋಗಯ್ಯನವರು ಕಳೆದ ಸೋಮವಾರ ರಾತ್ರಿ ಹೃದಯಾಘಾತದಿಂದ ನಿಧನರಾದರೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ವಿಷಾದವಾಗುತ್ತದೆ.
ಶ್ರೀಯುತರು ನಿಧನದಿಂದ ತೆರವಾದ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಕಳೆದ ಇಪ್ಪತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಉಪನಿರ್ವಾಹಕರಾಗಿ ದಕ್ಷತೆಯಿಂದ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಶ್ರೀ ವಿಜಯಪ್ಪನವರು ದಿ.೪-೧-೧೯೮೮ರಿಂದ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪಾಲುಗಾರರಾಗುತ್ತಿದ್ದಾರೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ; ತತ್ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ ಎನ್ನುವುದನ್ನು ‘ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ’ ಎಂದು ಬದಲಾಯಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ದಯವಿಟ್ಟು ಎಲ್ಲರೂ ಈ ಹೆಸರಿನ ಬದಲಾವಣೆಯನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಎಂದಿನಂತೆ ನಿಮ್ಮ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹವೇ ನಮಗೆ ಶ್ರೀ ರಕ್ಷೆಯಾಗಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂ
ಮೊದಲಿನ ಹೆಸರು  :
(ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂ.)
ಪಾಲುದಾರರ ಶ್ರೀ ವಿಜಯಪ್ಪನವರ
ಸಹಿ ಹೀಗಿದೆ……………
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೧. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರಪ – ಪರಿಚಯ : ೧.೧ ವಿಷಯ ಪ್ರವೇಶ
ಕನ್ನಡ ಸಾವಿರಾರು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಬೆಳೆಯುತ್ತಾ ಬರುತ್ತಿರುವಂಥ ಜೀವಂತ ಭಾಷೆಯಾಗಿದೆ. ರಾಜಮಹಾರಾಜರಿಂದ ಹಿಡಿದು ಶ್ರೀಸಾಮಾನ್ಯರವರೆಗೆ, ಅರಮನೆಯಿಂದ ಗುರುಮನೆವರೆಗೆ, ಅಂತಸ್ತುಗಳ ಭವನದಿಂದ ಬಡಗುಡಿಸಿಲಿನ ನಿವಾಸಿವರೆಗೆ-ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರೂ ಬಳಸುವ ಭಾಷೆ ಕನ್ನಡ. ಸಾಮಾನ್ಯ ಜೀವನದಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡ ಭಾಷೆಯನ್ನು ಬಳಸುತ್ತ ಬಂದ ಹಾಗೆಯೇ ಶಾಸ್ತ್ರ, ವಿಜ್ಞಾನ, ಸಾಹಿತ್ಯ ಮುಂತಾದ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಆಯಾ ವಿಷಯಗಳ ಪರಿಣತರು ಅಗತ್ಯಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಬಳಸುತ್ತಾ ಬೆಳೆಸುತ್ತಾ ಬಂದಿದ್ದಾರೆ. ಸಾಹಿತಿಗಳೂ ಶಾಸ್ತ್ರಜ್ಞರೂ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಜ್ಞಾನಪ್ರಸಾರದ ದಿಗಂತವನ್ನು ವಿಸ್ತರಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಇಂದು ಕನ್ನಡ ಕರ್ನಾಟಕದಲ್ಲಿ ರಾಜ್ಯಭಾಷೆಯೂ ಆಡಳಿತ ಭಾಷೆಯೂ ಶ್ರೀಸಾಮಾನ್ಯರ ವ್ಯವಹಾರದ ಭಾಷೆಯೂ ಆಗಿದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ. ಅನೇಕ ವಿದೇಶಿಯರೂ ಕನ್ನಡವನ್ನು ಕಲಿಯುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಅಧ್ಯಯನದ ವಿಷಯವನ್ನಾಗಿ ಆರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದಾರೆ.
ಯಾವುದೇ ದೇಶದ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನಾದರೂ ಎರಡು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು. ಜನತೆ ನಡೆಸುವ ವ್ಯವಹಾರ ಮತ್ತು ಸರ್ಕಾರ ನಡೆಸುವ ವ್ಯವಹಾರ. ಯಾವುದೇ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಾಗಲಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಮುಖ ಸಂಪರ್ಕ-ಸಂವಹನ ಮಾಧ್ಯಮವಾಗಿದೆ. ಮೌಖಿಕ ವ್ಯವಹಾರಗಳು. ದೂರವಾಣಿ, ತಂತಿ, ಸಂದರ್ಶನ, ಸಂವಾದಗಳ ಮೂಲಕ ನಡೆದರೂ ಅವು ಅಧಿಕೃತ ದಾಖಲೆಗಳಾಗಿ ಪರಿಣಮಿಸುವುದು ಬರವಣಿಗೆಯ ರೂಪವಾದ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲೇ.
ಆಡಳಿತ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಬಳಕೆಯಾಗುವ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ, ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ, ಇತರ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಎಂದು ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಜನಸಾಮಾನ್ಯರ ದೈನಂದಿನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು, ಖಾಸಗಿ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು, ಕೌಟುಂಬಿಕ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು, ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು, ಆರ್ಥಿಕ ವಿಚಾರಗಳ ಪತ್ರಗಳು, ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಹಲವು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗಿಕರಿಸಬಹುದು. ಈ ಬಗೆಯ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ವ್ಯಕ್ತಿ-ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ನಡುವೆ, ಸಂಸ್ಥೆ-ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ, ಮತ್ತು ವ್ಯಕ್ತಿ-ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ ನಡೆಯುವ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಪರಿಚಯವನ್ನು ಈ ಗ್ರಂಥದಲ್ಲಿ ಮಾಡಿಕೊಡಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸಲಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರಶಾಸ್ತ್ರ ವಿಶಿಷ್ಟ ಅಧ್ಯಯನದ ವಿಷಯವಾಗಿ. ಸರಕುಗಳ ಮಾರಾಟ, ಗ್ರಾಹಕ-ಮಾರಾಟಗಾರರ ಸಂಬಂಧದಲ್ಲಿ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ವಾಣಿಜ್ಯದ ಜೀವನಾಡಿಯಾಗಿದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯದ ಸರ್ವಹಂತಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಭಾಗ ಮಾಡಬಹುದು. ಗ್ರಾಹಕರು ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ ಬಳಸುವ ಪತ್ರಗಳು : ವಿಚಾರಣಾಪತ್ರ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ, ಪರಿಚಯ ಪತ್ರ, ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ, ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ,  ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ ಮೊದಲಾದವು ಈ ಗುಪಿಗೆ ಸೇರುತ್ತವೆ. ೨. ಸಂಸ್ಥೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು : ಸರಕುರವಾನೆ ಪತ್ರ, ಆದೇಶ ಅಂಗೀಕಾರ ಪತ್ರ, ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ, ಪರಿಪತ್ರ, ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ಉದರಿ ಪತ್ರ, ವಸೂಲಿ ಪತ್ರ, ಮಾರಾಟ ಪತ್ರ ಮುಂತಾದವು ಈ ಗುಂಪಿನಲ್ಲಿ ಸಮಾವೇಶವಾಗುತ್ತವೆ. ೨. ಸಂಸ್ಥೆ – ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವಣ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ಇದರ ಕಕ್ಷೆಗೆ ಪತ್ರಿಕೆ ಸಂಪಾದಕರ ಪತ್ರಗಳು, ಬ್ಯಾಂಕಿಗ್ ಪತ್ರಗಳು, ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು, ವಿಮಾಪತ್ರಗಳು ಆಯಾತ-ನಿರ್ಯಾತ ಪತ್ರಗಳು ಮೊದಲಾದವು ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಯಾವುದೇ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವಾದರೂ ಅದರ ನಿರೂಪಣಾ ವಿಧಾನ, ಭಾಷಾಬಳಕೆ, ವಿಷಯ ಜೋಡಣೆ ಮುಂತಾದವು ಹೇಗಿರಬೇಕೆಂಬುದರ ಬಗ್ಗೆ ಅನುಭವ ಪರಂಪರೆಗಳನ್ನಾಧರಿಸಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಮಾದರಿ ಪತ್ರಗಳು ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿವೆ; ಅದರದೇ ಆದ ನಿಯಮಾವಳಿಗಳೂ ಇವೆ. ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವು ಕೇವಲ ಯಾಂತ್ರಿಕ ಅಥವಾ ಕಾಲ್ಪನಿಕ ಬರೆಹವಲ್ಲ; ವ್ಯಾವಹಾರಿಕವಾಗಿ, ಸರಳವಾಗಿ, ಕಲಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿ ನಿರೂಪಕವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ವಿಷಯವನ್ನು ಸಂದರ್ಭಾಕನುಸಾರವಾಗಿ ವಿಧಿವಿಧಾನಗಳಿಗನುಗುಣವಾಗಿ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ವಿಂಗಡಿಸಿಕೊಂಡು, ಜೋಡಿಸಿಕೋಂಡು ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ. ಎದರ ಅಧ್ಯಯನವೇ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಶಾಸ್ತ್ರ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರದ ಅಧ್ಯಯನವು ಚಿಲ್ಲರೆ ಅಂಗಡಿಯವನಿಂದ ಹಿಡಿದು, ಸರಕನ್ನು ಮಾರುವ-ಕೊಳ್ಳುವ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ನೆರವಾಗುವ, ಬ್ಯಾಂಕ್, ವಿಮೆ, ಸಾರಿಗೆ ಸಂಸ್ಥೆ, ಪಾಲುದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳವರೆಗೆ ಹಬ್ಬಿದೆ. ಪತ್ರದ ಚಲಾವಣೆಯಿಂದ ಹಣದ ಚಲಾವಣೆ-ಸರಕು ಚಲಾವಣೆಗಳಾಗಿ ಇನ್ನೊಂದು ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿರುವ ವ್ಯಕ್ತಿಯೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗಿರುವುದು ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರದಿಂದಲೇ ಎಂದರೆ ಅತಿಶಯೋಕ್ತಿ ಯೇನಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳು ‘ವ್ಯಾಪಾರಿಯ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು’, ‘ವ್ಯಾಪಾರ ಜಗತ್ತಿನ ರೂವಾರಿತಿಗಳು’, ವ್ಯಾಪರಿಯ ‘ಮಾನಸಿಕ ಚಟುವಟಿಕೆಯ ಭಾಗ’, ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ‘ಸಂಬಂಧ ಸೇತುವೆ’, ‘ ಮೂಕರಾಭಾರಿಗಳು’ ಎಂದು ಕರಿದಿದ್ದಾರೆ, ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ಬರೆಯಲು ಅಭ್ಯಾಸ, ಅಧ್ಯಯನ, ಅನುಭವ, ಶಿಕ್ಷಣಗಳ ಅಗತ್ಯವಿದೆ.
ಪ್ರಸಕ್ತ ಗ್ರಂಥದಲ್ಲಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಟಗಾರರ ನಡುವಣ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕಷ್ಟೇ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು, ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರಪತ್ರಗಳು, ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು, ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರಪತ್ರಗಳು, ವರದಿಗಳು – ಇವನ್ನು ವಿವರಿಸಿದ. ಯಾವುದೇ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವಾದರೂ ಮೂಲಭೂತವಾಗಿ ತಿಳಿಯಬೇಕಾದ ಪತ್ರದ ವಿನ್ಯಾಸ, ಲಕ್ಷಣ, ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ ಮುಂತಾದವುಗಳನ್ನು ಮೊದಲು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದೆ. ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಸುವ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಅಧ್ಯಯನ ಮತ್ತು ಮಾದರಿ ಪತ್ರಗಳ ರಚನೆ ಈ ಗ್ರಂಥದ ಮುಖ್ಯ ಗುರಿಯಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೧. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರಪ – ಪರಿಚಯ : ೧.೨ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳು (1)
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರೂಪ
ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ವಿಧಗಳಿವೆ. ಇವನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ಪತ್ರಗಳು, ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು, ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಪತ್ರಗಳು, ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವರ್ಗೀಕರಸಬಹುದು.
ಮಾನವರ ನಡುವಣ ದಿನನಿತ್ಯ ಜೀವನದ ಸುಖ-ದುಃಖಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳೇ ಸಾಮಾನ್ಯ ಪತ್ರಗಳು. ಗುರು-ಶಿಷ್ಯ, ಸತಿ-ಪತಿ, ಗೆಳೆಯ-ಗೆಳತಿ, ತಂದೆ-ಮಗ ಇವರ ನಡುವಿನ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಮತ್ತು ವಿವಿಧ ಹಾವ್ಯಾಸಗಳನ್ನುಳ್ಳ ವೃತ್ತಿಗಳ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಮಧ್ಯೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ, ಕೌಟುಂಬಿಕ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ-ಇವೆಲ್ಲವೂ ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಸೇವೆಗಾಗಿ ತಮ್ಮ ಜೀವನವನ್ನು ಮುಡುಪಾಗಿಟ್ಟ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಮತ್ತು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ನಡೆಸುವ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಸಾರ್ವಜಿನಿಕ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರದ ಗುಂಪಿಗೆ ಸೇರುತ್ತವೆ. ಸಾಂಸ್ಕತಿಕ, ಸಾಮಾಜಿಕ ಹಾಗೂ ಧಾರ್ಮಿಕ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳನ್ನು ನಡೆಸುವಾಗ, ವಿವಿದ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಸುಧಾರಣೆಯನ್ನು ತರಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸುವಾಗ, ರಾಜಕೀಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ, ಪತ್ರಿಕೆಗಳು ಮತ್ತು ವಾಚಕರ ನಡುವೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಮುಂತಾದುವು ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಎರಡು ವಿಧಗಳಿವೆ: ಪೂರ್ಣ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು. ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು, ಸರ್ಕಾರದ ವಿವಿಧ ವಿಭಾಗ ಹಾಗೂ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ನಡುವೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳು ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಮಾರುವ ಮತ್ತು ಕೊಳ್ಳುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವ್ಯಾಪಾರ- ವಿನಿಮಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳಾಗಿವೆ. ಈ ನಾಲ್ಕೂ ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಸರ್ಕಾರೀ ಆಡಳಿತ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ವಾಣಿಜ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು ಪ್ರಸ್ತುತ ಅಧ್ಯಯನದ ವಿಷಯವಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಬಳಸುವ ಪತ್ರಗಳ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಮತ್ತು ವೈವಿಧ್ಯಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವಾಗ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳ ರಚನೆ, ಬಳಕೆ, ಸ್ವರೂಪ ಮುಂತಾದವು ಹೇಗಿರಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಮೊದಲಿಗೆ ಎತ್ತಿ ಕೊಳ್ಳೋಣ. ಯಾವುದೇ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವಾಧರೂ ಅದರಲ್ಲಿ ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಇರಲೇಬೇಕಾದ ಲಕ್ಷಣಗಳು ಯಾವುವು ಎಂಬುದು ಮುಖ್ಯವಾದ ಸಂಗತಿ. ಆದ್ದರಿಂದ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರೂಪ ಪರಿಚಯವಾಗಬೇಕಾದರೆ ಮೊದಲು ಅದರ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳು, ವಿನ್ಯಾಸ, ಭಾಷಾ ಸ್ವರೂಪಗಳು ಪರಿಚಯವನ್ನು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಮೊದಲಿಗೆ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಬಹುದು: ೧. ಶಿರೋನಾಮೆ ಮತ್ತು ವಿಳಾಸ ೨. ತಂತಿ, ೩. ದೂರವಾಣಿ, ೪. ಪತ್ರಾಂಕ, ೫. ದಿನಾಂಕ ೬. ಒಳವಿಳಾಸ, ೭. ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ, ೮. ವಿಷಯ ಸೂಚಿ, ೯. ಒಕ್ಕಣೆ (ಪತ್ರದ ಒಡಲು) ೧೦. ಔಪಚಾರಿಕ ಮುಕ್ತಾರ ೧೧. ಸಹಿ, ೧೨. ಪದನಾಮ, ೧೩. ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳು ೧೪. ಆಡಕಪತ್ರಗಳು (ಲಗತ್ತು/ಜೊತೆ ಪತ್ರ) ೧೫. ಪ್ರತಿಗಳು ೧೬. ವಿಶೇಷ ಸೂಚನೆ (ಮರೆತ ಮಾತು/ ತಾಜಾಕಲಮು)

ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳ ಪರಿಚಯ
ಶಿರೋನಾಮೆ: ಮುದ್ರಿತ ವಿಳಾಸ, ಪ್ರಧಾನನಾಮ, ತಲೆಬರೆಹ, ಶೀರ್ಷಿಕೆ ಮುಂತಾದ ಹೆಸರುಗಳಿಂದ ಕರೆಯಲ್ಪಡುವ, ಪತ್ರದ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ನಡುವೆ ಅಚ್ಚಾಗಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರೇ ಶಿರೋನಾಮೆ. ಇದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಬಹುಮುಖ್ಯವಾದ ಅಂಗವಾಗಿದೆ. ಪತ್ರ ಬರೆದದ್ದು ಯಾರು? ಪತ್ರ ಎಲ್ಲಿಂದ ಬಂದಿದೆ? ಎಂಬುದು ಈ ಭಾಗದಿಂದ ತಕ್ಷಣ ತಿಳಿಯುತ್ತದೆ.
ವಿವಿಧ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಶಿರೋನಾಮೆಯನ್ನು ತಂತಮ್ಮ ಅಭಿರುಚಿ, ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಮುದ್ರಿಸಿರುತ್ತವೆ. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವಕ್ಕೆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪ್ರತೀಕ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು ಬಳಸುವುದೂ ಉಂಟು. ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿತವಾಗಿರುವ ಅಂಗಗಳೆಂದರೆ, ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು, ಅಂಚೆ, ವಿಳಾಸ, ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಯಾವ ಬಗೆಯ ವ್ಯಾಪಾರವನ್ನು ಮಾಡುವ ಸಂಸ್ಥೆ? ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸುವ ಸಾಲುಗಳು, ತಂತಿ, ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆ ಮುಂತಾದವುವನ್ನೂ ಈ ಭಾಗ ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ. ಒಂದು ಶಾಖೆ ಬಳಸುವ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಅಕ್ಕಪಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಶಾಖಾ ವಿಳಾಸಗಳೂ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಸರ್ಕಾರದ ಹೆಸರು ಮತ್ತು ಇಲಾಖೆಯ ಹೆಸರು ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತವೆ. ದೂರವಾಣಿ ಮತ್ತು ತಂತಿಗಳು ಅತಿಸಣ್ಣಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಪತ್ರದ ಮೇಲ್ಭಾಗದ ಎಡಮೂಲೆ ಅಥವಾ ಬಲಮೂಲೆಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಶಿರೋನಾಮೆ ಪತ್ರದ ಬಹುಭಾಗವನ್ನು ಅಕ್ರಮಿಸಬಾರದು. ಶಿರೋನಾಮೆ ಆಕರ್ಷಕ ಅಕ್ಷರ ವಿನ್ಯಾಸಗಳಲ್ಲಿ ರೂಪಿತವಾಗಿದ್ದರೂ ಅತಿಯಾದ ಆಡಂಬರವಿರಬಾರದು; ಕೆಲವರು ವಿವಿಧ ಬಣ್ಣಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸುವುದೂ ಉಂಟು.
ಕೆಲವು ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ವಿವಿಧ ಶಾಖೆಗಳ ವಿವರ, ಪಾಲುದಾರರ ಹೆಸರು, ಸಮಿತಿಯ ಹೆಸರು ಮೊದಲಾದವುಗಳನ್ನು ಪಟ್ಟಿ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಎಡಬದಿಯ ಉದ್ದಕ್ಕೂ ಅಂಚಿನಲ್ಲಿ ಕಂಬಾಕಾರವಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದೂ ಉಂಟು; ಕೆಲವರು ತಾವು ಮಾರಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿರುವ ಸರಕಿನ ವಿವರ, ಹಿರಿಮೆಗರಿಮೆಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುವುದೂ ಉಂಟು; ಇದನ್ನು ಪಾರ್ಶ್ವ ಪ್ರಕಟಣೆ ಎಂದೂ ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಆದರೆ ಈ ಬಗೆಯ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳು ಅಷ್ಟೇನೂ ಉಚಿತವಲ್ಲ. ಪ್ರತಿಪತ್ರದಲ್ಲಿಯೂ ಶಿರೋನಾಮೆ ಇರಲೇಬೇಕಾದ ವಿವರ; ಇದನ್ನು ಪದೇಪದೇ ಕೈಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದರಿಂದ ಕಾಲಹರಣವಾಗುತ್ತದೆ; ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ ಕೈಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದರಿಂದ ಉತ್ತಮ ವಿನ್ಯಾಸವನ್ನು ತರಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಆದ್ದರಿಂದಲೆ ಅದು ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಪತ್ರದ ಬಹುಭಾಗ ಖಾಲಿಯಾಗಿದ್ದು, ಬರೆಯಲು ಅನುಕೂಲವಾಗಿರಬೇಕು, ಆದ್ದರಿಂದ ಯಾವುದರ ಗಾತ್ರ-ಪಾತ್ರಗಳಲ್ಲೂ ಔಚಿತ್ಯ ಮೀರಬಾರದು; ಪತ್ರದ ಮೇಲ್ಭಾಗದ ಅಚ್ಚಾದ ವಿವರಗಳು ಚಿತ್ರದ ಚೌಕಟ್ಟಿನಂತೆ, ವಸ್ತ್ರದ ಅಂಚಿನಂತೆ ಹಿತಮಿತವಾಗಿರಬೇಕು.
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಆರ್ಥಿಕಾನುಕೂಲ, ಯೋಗ್ಯತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು ವೈವಿಧ್ಯಮಯವಾದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಕೆಲವರು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಟ್ಟಡದ ಚಿತ್ರವನ್ನೂ ಕೆಲವರು ಲಾಂಛನವನ್ನೂ ಮತ್ತೆ ಕೆಲವರು ಇಷ್ಟದೇವತಾ ಚಿತ್ರವನ್ನೂ ಧ್ಯೇಯ ವಾಕ್ಯವನ್ನೂ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಕೆಲವರು ತಾವು ಮಾರಾಟ ಮಾಡುವ ವಸ್ತುಗಳನ್ನೂ (ಟಿ.ವಿ., ರೆಫ್ರಿಜರೇಟರ್, ಫ್ಯಾನು…) ಚಿಕ್ಕದಾಗಿ ಅಚ್ಚಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಹಾಗೆ ನೋಡಿದರೆ ಶಿರೋನಾಮೆ ಭಾಗವು ಸಂಸ್ಥೆಯ ‘ಪುಟ್ಟ ಜಾಹಿರಾತೇ’ ಆಗಿರುತ್ತದೆ. ವಿಳಾಸದೋಲೆ (ವಿಳಾಸ ಪತ್ರ/ ಶೀರ್ಷಿಕಾ ಪತ್ರ/ ಲೆಟರ್ ಹೆಡ್)ಯಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಸ್ವರೂಪ ಥಟ್ಟನೆ ಹೊಳೆಯಲು-ತಿಳಿಯಲು ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತವೆ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಶಿರೋನಾಮೆ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಒಂದು ಸಾಲಿನಿಂದ ನಾಲ್ಕು ಸಾಲುಗಳವರೆಗೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು ರಂಗುರಂಗಾಗಿ ಅತಿ ದಪ್ಪಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಉಳಿದ ಸಾಲುಗಳ ಅಕ್ಷರಗಳ ಗಾತ್ರ ಅವಕ್ಕನುಗುಣವಾಗಿ ಕಡಿಮೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವರು ಸೂಕ್ತ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಈಚೆಗೆ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸದಿರುವುದು ಒಂದು ಫ್ಯಾಶನ್ ಆಗಿದೆ. ಶಿರೋನಾಮೆಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಹೆಸರಿದ್ದರೂ ಶ್ರೀ ಶ್ರೀಮಾನ್, ಶ್ರೀಮತಿ ಎಂಬ ಪೂರ್ವಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಉದಾಃ ಭಜನ್‌ಲಾಲ್ ಅಂಡ್ ಕಂಪನಿ, ಸೋಮಣ್ಣ ಮತ್ತು ಮಕ್ಕಲು, ಗಜಲಕ್ಷ್ಮಿ ಕಾಗದ ಸಂಸ್ಥೆ.
ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಬಗೆಬಗೆಯ ಮಾದರಿಗಳು;
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/02_VKP-300x245.jpg] ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪೂರ್ಣವಿಳಾಸ ಪ್ರಧಾನ ನಾಮದ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವು ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಧಾನನಾಮದ ಕೆಳಗೆ ಒಂದು ಗೆರೆಯಷ್ಟು ಜಾಗಬಿಟ್ಟು ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿರುತ್ತಾರೆ.
೨. ತಂತಿ: ಅನೇಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಂತಿ ವರ್ತಮಾನಕ್ಕಾಗಿ ತಮ್ಮದೇ ಆದ ಸಂಕೇತವನ್ನು ಹೊಂದಿರುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಆಯಾಸಂಸ್ಥೆಗಳು ನಡೆಸುವ ವ್ಯಾಪಾರಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ, ಅಭಿರುಚಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಪದಗಳನ್ನು ಇಟ್ಟುಕೊಂಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವರು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನೇ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಎಡಭಾಗ ಅಥವಾ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ‘ತಂತಿ’ ಎಂಬ ಭಾಗ ಸಣ್ಣಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ತಂತಿ ಪದದ ನಂತರ ವಿವರಣ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಪದಕ್ಕೆ ಏಕ ಉದ್ಧರಣ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಬಳಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಯಾವ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಬಳಸುವುದಿಲ್ಲ. ಉದಾ: ತಂತಿ, ‘ದಯಾ’ (ಅನಾಥಾಲಯದ ತಂತಿ ಪದ) ತಂತಿ: ‘ಅಕ್ಷಯ’ (ಅಕ್ಷರ ಪೀತಾಂಬರೇಶ್ವರ ವಸ್ತ್ರಾಲಯದ ತಂತಿ ಪದ)
೩. ದೂರವಾಣಿ: ತಂತಿ ಮತ್ತು ದೂರವಾಣಿಗಳ ಮೂಲಕ ಸುದ್ದಿಯನ್ನು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಮುಟ್ಟಿಸಬಹುದು. ಆದರೆ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಹೆಚ್ಚಿನ ಸಮಯವನ್ನು ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಬೆಲೆಗಳಲ್ಲಿ ಏರುಪೇರುಗಳಾದಾಗ, ಸರಕು ಆದೇಶಗಳನ್ನು ರದ್ದುಪಡಿಸುವಾಗ ತಂತಿ ಮತ್ತು ದೂರವಾಣಿಗಳನ್ನು ಬಳಸುವರು. ತಂತಿಯ ಕೆಳಗೆ ದೂರವಾಣಿ ಪದ ವಿವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಡನೆ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಅದರ ಮುಂದೆ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆ ಇರುತ್ತದೆ. ತಂತಿ ಮತ್ತು ದೂರವಾಣಿಗಳನ್ನು ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಎಡಭಾಗ ಅಥವಾ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ಒಟ್ಟಿಗೆ ಅಥವಾ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ತಂತಿ, ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ದೂರವಾಣಿಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುವುದುಂಟು. ಇನ್ನೂ ಕೆಲವು ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಒಳವಿಳಾಸದ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಹಾಕಿಸಿರುವುದೂ ಉಂಟು. ದೂರವಾಣಿಯ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಯಾವ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಬಳಸುವುದಿಲ್ಲ. ಎಲ್ಲ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ತಂತಿ-ದೂರವಾಣಿಗಳೆರಡೂ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ದೂರವಾಣಿ ಎಲ್ಲ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವರು ಕಚೇರಿಯ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಮಾತ್ರ ಕೊಟ್ಟರೆ ಮತ್ತೆ ಕೆಲವರು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ಮತ್ತು ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳ ಸಂಖ್ಯೆಗಳನ್ನೂ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯ ಹಲವು ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆಗಳನ್ನೂ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಮಾಲೀಕರು ಮತ್ತು ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಕಚೇರಿ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನೂ ಮನೆಯ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನೂ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಅಂತಹ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವ್ಯವಹಾರ ಕೇವಲ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೆ ಮಾತ್ರ ಸೀಮಿತವಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಉದಾಃ ೧) ದೂರವಾಣಿ : ೪೮೪೪೬೫ ೨) ದೂರವಾಣಿ : ಮನೆ: ೪೮೭೯೬೬ ಕಚೇರಿ: ೪೭೭೭೮೪ ೩) ದೂರವಾಣಿ: ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ : ೪೮೭೭೬೩ ಶಾಖೆ: ೪೬೭೮೭೨, ೪೬೭೭೮೦.
೪. ಪತ್ರಾಂಕ: ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಕೆಳಗೆ ವಿವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಡನೆ ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ತಂತಿ ಮತ್ತು  ದೂರವಾಣಿಗಳು ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾಗಿದ್ದರೆ ಪತ್ರಾಂಕ ಅವುಗಳ ಕೆಳಗೆ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತದೆ. ಒಳವಿಳಾಸದ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ  ಇದು ಇರುತ್ತದೆ. ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಆಯಾ ಕಚೇರಿಗಳು ತಮ್ಮದೇ ಆದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಬಳಸುತ್ತವೆ. ಇಲ್ಲಿ ವಿಭಾಗಗಳ ಸಂಕೇತಾಕ್ಷರ ಅಥವಾ ಆಯಾ ಕಡತಗಳ ಸಂಕೇತಾಕ್ಷರಗಳನ್ನು ಬಳಸುವರು. ಪತ್ರಸಂಖ್ಯೆಯೊಡನೆ ಕೆಲವು ವೇಳೆ ದಿನಾಂಕವನ್ನೂ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವರು ವರ್ಷವನ್ನು ಮಾತ್ರ ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ ಎಂಬ ಭಾಗವನ್ನು ಕೆಲವರು ಕ್ರಮಾಂಕ ಎಂದೂ ಕೆಲವರು ಪತ್ರಾಂಕ ಎಂದೂ ಪ್ರಕಟಿಸುವರು.
ಉದಾ: ೧) ಕ್ರಮಾಂಕ: ಮುನಿಸಿ : ೧-೧೧೦/೮೭-೮೮ ೨) ಪತ್ರಾಂಕ : ಕಾಶಿ ಇ : ಬಕ: ೧-/೩೩/೮೭-೮೮
ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ‘ನಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ……..’ ‘ನಿಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ ………’ ಎಂದು ಬಳಸುವುದುಂಟು. ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ‘ನಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖವೆಂದೂ’, ತಾವು ಯಾವ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಕೊಡುತ್ತಿದ್ದಾರೆಯೋ ಆ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಬಳಸುವ ಸಂಖ್ಯೆಗೆ ‘ನಿಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ’ ವೆಂದೂ ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ಪತ್ರಾಂಕ ನಮೂದಿಸುವುದರಿಂದ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಆಯಾ ವಿಭಾಗಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಡತಗಳನ್ನು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಲೂ ಆಯಾ ವಿಷಯಗಳ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಹುಡುಕಿ ತೆಗೆಯಲು ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ. ಈಗಾಗಲೇ ಸ್ವೀಕರಿಸಿರುವ ಪತ್ರಗಳ ಯಾವ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವು ಎಂಬುದರ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೂ ಇದು ತುಂಬ ಸಹಕಾರಿ.
೫. ದಿನಾಂಕ: ಪತ್ರದ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಮೇಲ್ಭಾಗದಿಂದ ಒಂದು ಸಾಲಿನಷ್ಟು ಜಾಗ ಬಿಟ್ಟು ದಿನಾಂಕ ಎಂಬ ಪದ ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಹಲವಾರು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಈ ಎಲ್ಲ ವಿಧಾನಗಳೂ ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿರುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಇದನ್ನು ಪತ್ರಕರ್ತನ ಅಭ್ಯಾನುಸಾರ ಇಲ್ಲವೇ ಇಷ್ಟಾನುಸಾರ ಬಳಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ದಿನಾಂಕವನ್ನು ೧. ಪದರಹಿತ ಸಂಖ್ಯಾ ಬಳಕೆ ೨. ಪದಯುಕ್ತ ಸಂಖ್ಯಾ ಬಳಕೆ – ಎಂದು ಎರಡು ಬಗೆಯಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
೧. ಪದರಹಿತ ಸಂಖ್ಯಾ ಬಳಕೆ: (೧) ೪-೧೦-೧೯೮೭ ೨) ೪/೯/೧೯೮೭ ೩) ೪.೭.೧೯೮೭ ೪) ೧೪ x ೧೯೮೭ ೫) ೮.೯.೧೯೮೭
ಪದಯುಕ್ತ ಸಂಖ್ಯಾ ಬಳಕೆ: ೬) ಜುಲೈ ೮, ೧೯೮೭, ೭) ೮ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ ೮) ೮ನೇ ಜುಲೈ ೧೯೮೭, ೯) ೧೯೮೭ನೇ ಇಸವಿ ಜುಲೈ ೮) ೧೦) ೮ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ ೧೧) ೧೯೮೭ರ ಜುಲೈ ೮.
ಪದ ರಹಿತ ಸಂಖ್ಯಾಬಳಕೆಯ ತಾರೀಖುಗಳಲ್ಲಿ ತಿಂಗಳ ಹೆಸರು ತಕ್ಷಣ ಗೊತ್ತಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಬೆರಳೆಣಿಕೆ ಸರ್ಕಸ್ ಮಾಡಿ ತಿಂಗಳು ಯಾವುದು ಎಂಬುದನ್ನು ಅರಿಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ೩) ನೇ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ಚುಕ್ಕೆ ಬಳಸುವಾಗ ೨)ನೇ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ಓರೆಗೆರೆ ಎಳೆಯುವಾಗ ಹೆಚ್ಚು ಕಡಿಮೆಯಾಗಿ ದಿನಾಂಕ ಅಸ್ಪಷ್ಟತೆ ಅಥವಾ ಅನನುಕೂಲಕ್ಕೆ ಎಡೆಗೊಡಬಹುದು. ಬರೆಯಲು ಜಾಗವಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಟಿಪ್ಪಣಿಸುವಾಗ ೨೮.೯/೧೯೮೭ ಎಂಬ ವಿಧಾನವನ್ನು ಅನುಸರಿಸುವರು. ಕೆಲವರು ತಿಂಗಳ ಹೆಸರಿನ ಮೊದಲಕ್ಷರವನ್ನು ಬಳಸುವರು. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಜುಲೈ ೮, ೧೯೮೭ ಎಂಬುದು ಅಮೇರಿಕಾ ಪದ್ಧತಿ ಎಂದೂ ೮ನೇ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ ಎಂಬುದು ಆಕ್ಸ್‌ಫರ್ಡ್ ಪದ್ಧತಿಯೆಂದೂ, ೮ನೇ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ ಎಂಬುದು ಆಂಗ್ಲ ಪದ್ಧತಿಯೆಂದೂ ಹೇಳುವುದುಂಟು. ೪.೮.೧೯೮೭ ಎಂಬ ಚುಕ್ಕೆ ಬಳಸುವ ವಿಧಾನ ವಿದೇಶ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಅನನುಕೂಲವಾಗುವ ಸಂಭವವುಂಟು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ ಹೇಳುವುದಾದರೆ, ಅಮೇರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಮೊದಲ ಅಂಕಿ ತಿಂಗಳನ್ನೂ, ಎರಡನೆಯ ಅಂಕಿ ತಾರೀಖನ್ನೂ ಹೇಳುತ್ತದೆ. (ಜುಲೈ ೮, ೧೯೮೭) ಬ್ರಿಟನ್ನಿನಲ್ಲಿ ಮೊದಲು ದಿನ, ಆಮೇಲೆ ತಿಂಗಳನ್ನು ಓದುವುದರಿಂದ, ೮ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ ಎಂದಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಡ್ಡಗೆರೆ ಅಥವಾ ಓರೆಗೆರೆ ಇಲ್ಲವೇ ಚುಕ್ಕೆ ಮೂಲಕ ಬಳಸುವ ಪದರಹಿತ ಸಂಖ್ಯಾ ವಿಧಾನವೇ ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚು ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿದೆ. ಬಹುಶಃ ಇದರಿಂದ ಸಮಯದ ಉಳಿತಾಯವಾಗಬಹುದು. ಮೊದಲು ದಿನಾಂಕ, ಆಮೇಲೆ ತಿಂಗಳ ಹೆಸರು ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ, ಅಥವಾ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಅಂಕಿಯಲ್ಲಿ ಇಸವಿಯನ್ನು ಬರೆಯುವ ವಿಧಾನ ಉಳಿದವುಗಳಿಗಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಕ್ಷೇಮಕರ ಎಂಬುದನ್ನು ಮಾತ್ರ ಹೇಳಲೇಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ತಾರೀಖು, ದಿನಾಂಕ ತೇದಿ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ರೂಪದಲ್ಲಿ ತಾ|ದಿ|ತೇ| ಎಂದು ಬರೆಯುವುದೂ ಉಂಟು. ಈ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸದೆಯೇ ನೇರವಾಗಿ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಬರೆಯುವುದೂ ಉಂಟು. ಇಸವಿಯನ್ನು ೧೯೮೭-೧೯೮೮ ಎಂದು ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಬರೆಯದೇ ೮೭-೮೮ ಎಂದು ಬರೆಯುವುದೂ ಉಂಟು. ಉದಾಃ ತಾ.೪-೧-೧೯೮೭, ದಿನಾಂಕ: ೪.೧೦.೧೯೮೭, ೪.೧೦.೧೯೮೭.
ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಇಂಗ್ಲೀಷ್ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಇದು ಹೆಚ್ಚು ಅನುಕೂಲಕರವೂ ಹೌದು. ಕನ್ನಡ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು, ಕನ್ನಡ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಬಳಸಲು ಅಡ್ಡಿಯಿಲ್ಲ; ಆದರೆ ಕನ್ನಡೇತರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಇಂಗ್ಲಿಷ್ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದೇ ಸೂಕ್ತ. ರೋಮನ್ ಅಂಕಿಗಳ ಬಳಕೆ ವೈವಿಧ್ಯಕ್ಕೆ ನಿದರ್ಶನವಾಗಬಹುದಾದರೂ ವ್ಯಾವಹಾರಿಕವಲ್ಲ. ವಿದ್ಯುಚ್ಛಕ್ತಿ ಮುಂತಾದ ಕೆಲವು ಇಲಾಖೆಗಳಲ್ಲಿ ಇದನ್ನು ಬಳಸುವುದುಂಟು. ೧೪ x ೮೭ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಪತ್ರದ ಬಲಗಡೆಯ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಧಾನನಾಮದ ಕೆಳಗೆ ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ. ಕೆಲವು ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ ಮಾತ್ರ ಅಲ್ಲಿ ಬರೆದಿದ್ದರೆ ಕೆಲವು ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ‘ಇಂದ’ ವಿಳಾಸ ಪ್ರಕಟಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವರು ಶಿರೋನಾಮೆಯ ತಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಹಾಕಿಸುತ್ತಾರೆ. ಎರಡೂ ವಿಧಗಳು ಸೂಕ್ತವೇ; ಆದರೆ ಕೆಲವರು ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸದ ಮೇಲೆ ಬರೆಯುವುದೂ ಉಂಟು. ಇದು ಉಚಿತವಾದುದಲ್ಲ- ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ. ಕೆಲವರು ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕೆಳಗೆ ದಿನಾಂಕವನ್ನೂ ಸ್ಥಳವನ್ನೂ ಬರೆಯುವ ಪರಿಪಾಠವನ್ನಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿದ್ದಾರೆ. ಶಿರೋನಾಮೆಯ ಕೆಳಗೆ ಸಂಸ್ಥೇಯ ವಿಳಾಸ ಪ್ರಕಟವಾಗಿದ್ದರೆ ಈ ಕ್ರಮಸೂಕ್ತವೆನಿಸುತ್ತದೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಧಾರ್ಮಿಕ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಆಯಾಧರ್ಮದವರ ಪಂಚಾಂಗದ ಪ್ರಕಾರ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ದಿನಾಂಕದ ನಮೂದಾದ ಮೇಲೆ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು ಬಳಸುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು: ೫.೧೦.೧೯೮೭, ಆದರೆ ಈಚೆಗೆ ಕಚೇರಿ ಕನ್ನಡ ಬಳಕೆಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು ಬಳಸುವುದನ್ನು ಗುರುತಿಸಬಹುದು: ೫ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭. ದಿನಾಂಕವನ್ನು ನಮೂದಿಸುವಾಗ ಏಕರೂಪದ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದಿಲ್ಲ. ಅವರವರ ಅಗತ್ಯ, ಅಭಿರುಚಿ, ಅಭ್ಯಾಸಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಬಳಸುತ್ತಾರೆ; ೫ನೇ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭ ಎಂಬ ವಿಧಾನ ಹೆಚ್ಚು ಉಚಿತವಾಗಿದೆ ಎನಿಸುತ್ತದೆ.
೬. ಒಳವಿಳಾಸ: ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಎಡ ಮೇಲ್ಬಾಗದಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವ ವಿಳಾಸವೇ ಒಳವಿಳಾಸ. ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲಿನ ವಿಳಾಸವೂ ಈ ವಿಳಾಸವೂ ಒಂದೇ ಆಗಿರುತ್ತದೆ. ಇದು ಪತ್ರವನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸುವವರ ವಿಳಾಸವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ದಿನಾಂಕಕ್ಕೆ ಸಮಾನಾಂತರವಾಗಿಯೂ ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಮೇಲೆ ಕ್ರಮಾಂಕ, ಜೊತೆ ಪತ್ರಗಳ ವಿವರಗಳಿದ್ದರೆ ಸ್ವಲ್ಪ ಕೆಳಗೆ ಒಳವಿಳಾಸವನ್ನು ಬರೆಯುವರು. ಪತ್ರದೊಳಗೆ ಮೊದಲು ಒಳವಿಳಾಸ ಬರೆದು ಅನಂತರ ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲೆ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ ಅಥವಾ ಟೈಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಕೆಲವು ವೇಳೆ ಪತ್ರದೊಳಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನು ಮಾತ್ರ ಬರೆಯುವುದುಂಟು. ಆದರೆ ಕವರಿನ ಮೇಲೆ ಹಾಗೆ ಬರೆಯದೆ ಪೂರ್ಣ ವಿಳಾಸವನ್ನೇ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯೇತರ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕೆಳಗಿನ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಕೆಲವು ಮಾದರಿಗಳು:
೧) ಶ್ರೀರಾಮಯ್ಯ ಅವರಿಗೆ
ಪರೀಕ್ಷಕರು, ರೇಷ್ಮೆ ಇಲಾಖೆ
೨) ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು,
ಆನಂದ ಸೇವಾ ಕಂಪನಿ ಇವರಿಗೆ
೩) ಗೆ,
ಸರಸ್ವತೀ ದೇವಿ,
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕಿ, ಹಪ್ಪಳ ಸಂಸ್ಥೆ
ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಪದನಾಮಗಳನ್ನು ಬಳಸಿದರೆ ಸಾಕು, ವ್ಯಕ್ತಿನಾಮಗಳಿಗೆ ಬಳಸುವ ಪೂರ್ವೋತ್ತರ ಗೌರವ ಸೂಚಕ ಹಾಗು ಪದವಿ ಸೂಚಕ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ.
ಉದಾ: ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಆನಂದ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಒಳವಿಳಾಸವನ್ನು ವೈವಿಧ್ಯಮಯ ಸಾಲು ವಿನ್ಯಾಸಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇದು ಆಯಾ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಅಭಿರುಚಿಯನ್ನು ಅವಲಂಬಿಸಿರುತ್ತದೆ.
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/03_VKP-300x182.jpg] ಒಳವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಮೂರು ಅಥವಾ ನಾಲ್ಕು ಸಾಲುಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಒಳವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಎಷ್ಟು ಸಾಲುಗಳಿರಬೇಕೆನ್ನುವುದಕ್ಕಿಂತ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಕನಿಷ್ಠಾಂಗಗಳಿರಲೇಬೇಕು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರು, ಮನೆ ಸಂಖ್ಯೆ, ಬೀದಿಯ ಹೆಸರು, ಪೇಟೆ/ನಗರ/ಹಲ್ಳಿ ಅನಂತರ ಪಟ್ಟಣ/ ಜಿಲ್ಲೆ/ ರಾಜ್ಯ, ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಅಂಚೆವಲಯ ಸಂಖ್ಯೆ. ಅಂತರ ರಾಜ್ಯ ಹಾಗೂ ಅಂತರ ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ  ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ರಾಜ್ಯ ಮತ್ತು ದೇಶಗಳ ಹೆಸರನ್ನು ನಮೂದಿಸಲೇಬೇಕು. ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರಿಗೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರಿನ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಹಾಗೂ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಮರ‍್ಯಾದೆಯನ್ನು ಸೂಚಿಸುವ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪುರುಷರ ಹೆಸರಿನ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಶ್ರೀ, ಶ್ರೀಮಾನ್, ಶ್ರೀಯುತ, ಮ||ರಾ|| ಪೂಜ್ಯ, ಜನಾಬ್ ಮುಂತಾದ ಗೌರವ ಸೂಚಕ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವವರು. ಮಹಿಳೆಯರಿಗೆ ‘ಶ್ರೀಮತಿ’ ಎಂಬ ಪದವನ್ನು ಬಳಸುವರು. ಅವಿವಾಹಿತ ಕಿರಿಯರಿಗೆ ಚಿರಂಜೀವಿ/ಕುಮಾರಿ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವರು. ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಸ್ಥಾನಮಾನ, ವೃತ್ತಿ, ವಿದ್ಯೆ, ಪ್ರಶಸ್ತಿ, ಪದವಿ, ಅಧಿಕಾರ ಮುಂತಾದವುಗಳಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಕೆಲವು ಪೂರ್ವೋತ್ತರ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವರು. ಉದಾಹರಣೆಗಳು: ಪಂಡಿತ ಎರೆಸೀಮೆ ಸೀನಪ್ಪ, ಪ್ರಾಧ್ಯಾಪಕ ಅ.ರಾ.ಅವಿನಾಶ ಇತ್ಯಾದಿ. ಮೇಲೆ ಹೇಳಿದ ಹೆಸರುಗಳ ಹಿಂದೆ ಶ್ರೀ, ಶ್ರೀಮಾನ್, ಶ್ರೀಮತಿ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವಂತಿಲ್ಲ; ಪದವಿ ಸೂಚಕ ಪದಗಳನ್ನು ಹೆಸರಿನ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಬಳಸುವರು.
ಉದಾಹರಣೆಗಳು:
೧) ಡಾ.ಎ.ಶಶಿಧರ, ಎಂ.ಎ.ಪಿಎಚ್.ಡಿ.
೨) ಶ್ರೀ ನಂಜಪ್ಪ, ಎಂ.ಎ.ಎಂ.ಇಡಿ.,
೩) ಡಾ.ರಹೀಂ, ಎಂ.ಬಿ.ಬಿ.ಎಸ್.
೪) ಸಾಹಿತ್ಯ ಭೂಷಣ ಚಕ್ರವರ್ತಿ ರಾಜಗೋಪಾಲಾಚಾರ್, ಎಂ.ಎ., ಬಿ.ಇಡಿ.,
೫) ಪ್ರೊ|| ಕೆ.ಸಿ.ರಾಮನ್, ಎಂ.ಕಾಂ, ಡಿ.ಎ., ಎ.ಎಸ್.ಸಿ.
೬) ಶ್ರೀ ನೀಲಕಂಠ, ಎಂ.ಎ
ಉದಾ: ೧,೩,೪,೫ ರಲ್ಲಿ ವೃತ್ತಿ, ವಿದ್ಯೆ ಪ್ರಶಸ್ತಿ ಪದವಿಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪೂರ್ವೋತ್ತರ ಪದವಿಗಳೆರಡೂ ಬಳಕೆಯಾಗಿರುವುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು.
ಒಳವಿಳಾಸವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು ವ್ಯಕ್ತಿನಾಮದಿಂದ ಪ್ರಾರಂಭವಾದರೆ ಶ್ರೀ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಬಹುದು. ಶ್ರೀ ಮಹಾಲಕ್ಷ್ಮಿ ಸ್ಟೋರ್ಸ್, ಶ್ರೀ ರಾಮಾನುಜ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ. ಆದರೆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿ ನಾಮವಿಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಶ್ರೀ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ.
ಉದಾ: ಆಚಾರ್ಯ ಪಾಠಾಶಾಲಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ: ಸರ್ಕಾರಿ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜು.
ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಪದನಾಮವನ್ನು ಬಳಸಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ.
ಉದಾ:
೧) ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
ಆಚಾರ್ಯ ಪಾಠಶಾಲಾ ಕಲೆ ಮತ್ತು
ವಿಜ್ಞಾನ ಕಾಲೇಜು
ನರಸಿಂಹರಾಜ ಕಾಲೋನಿ,
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೯
೨) ಅಧ್ಯಕ್ಷರು
ಜನಸೇವಾ ಸಂಘ (ರಿ)
ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೮
೩) ನವೋದಯ ಗ್ರಂಥ ಪ್ರಕಾಶನ
ತ್ಯಾಗರಾಜನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು.
ವ್ಯಕ್ತಿನಾಮ ಅಥವಾ ಪದನಾಮವಿಲ್ಲದೆ ನೇರವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನೇ ಒಳವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಬಳಸಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ.
ಉದಾ:
ಎ.ಪಿ.ಎಸ್.ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜು
ಎನ್.ಆರ್.ಕಾಲೋನಿ
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೧೯
ಆದರೆ ಇದನ್ನು ಹೀಗೆ ಬರೆಯಬೇಕು.
೧) ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳು
ಎ.ಪಿ.ಎಸ್. ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ
೨) ಗ್ರಂಥಾಲಯ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು
ಎ.ಪಿ.ಎಸ್.ಕಾಲೇಜು
ಪಾಲುದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಉದ್ದೇಶಿಸಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ಒಬ್ಬ ಪಾಲುದಾರರನ್ನು ಸಂಬೋಧಿಸಿ ಒಳವಿಳಾಸವನ್ನು ಬರೆಯಬಹುದು.
ಉದಾ:
ಶ್ರೀ ಶಿವು
ಪಾಲುದಾರರು
ಟಿ.ಡಿ.ತಿಲಕ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ನಂದ ಟಾಕೀಸ್ ರಸ್ತೆ
೪ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್, ಜಯನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೧
ಒಳವಿಳಾಸವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಪ್ರತಿಸಾಲಿನ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಅಲ್ಪವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು, ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ಈಚೆಗೆ ವಿಳಾಸದ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಯಾವ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಿಲ್ಲ; ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದರಿಂದ ಕೆಲವು ಗೊಂದಲಗಳು ತಪ್ಪುತ್ತವೆ.
ಉದಾ: ೪ ೧ನೆಯ ರಸ್ತೆ ೩ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್
ಇಲ್ಲಿ ೪ ೧ನೆಯ ಸಂಖ್ಯೆ ರಸ್ತೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದೋ? ೪ ಎನ್ನುವುದು ಮನೆಸಂಖ್ಯೆಯೋ? ೧ ಎಂಬ ಸಂಖ್ಯೆ ರಸ್ತೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದೋ? ಈ ಗೊಂದಲವನ್ನು ತಡೆಗಟ್ಟಲು ಇದನ್ನೇ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ ಹೀಗೆ ಬರೆಯಬೇಕು; ೪, ೧ನೆಯ ಅಡ್ಡರಸ್ತೆ, ೩ನೆ ಬ್ಲಾಕ್.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಮನೆ ಸಂಖ್ಯೆ ಆದ ಮೇಲೆ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದು ಕ್ಷೇಮ. ಅಂಚೆವಲಯ (ಪಿನ್ ಕೋಡ್) ಸಂಖ್ಯೆ ಬಳಸುವಾಗ ನಗರಕ್ಕೂ ಸಂಖ್ಯೆಗೂ ಮಧ್ಯೆ ಜಾಗ ಬಿಡುವುದು ಒಂದು ವಿಧವಾದರೆ, ಅಡ್ಡಗೆರೆ ಎಳೆಯುವುದು ಮತ್ತೊಂದು ವಿಧ.
ಉದಾ:
೧) ನಿರ್ದೇಶಕರು
ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಯನ ಕೇಂದ್ರ
ಜ್ಞಾನಭಾರತಿ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦೦೫೬
೨) ಅಧ್ಯಕ್ಷರು
ನವಚೇತನಾ ಲೇಖಕರ ಸಂಘ
೪೦, ಪತ್ರಕರ್ತರ ಕಾಲೋನಿ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦೦೦೨
೩) ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ನವಜೀವನ ಸೇವಾಸಂಸ್ಥೆ
೪೮, ಡಿ.ಬಿ.ಎಚ್ ರಸ್ತೆ
ಗಾಂಧಿನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೦೩
ಗಮನ ಸೆಳೆಯುವ ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು: ಭಾರಿ ಉದ್ಯಮ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಕ ಚಟುವಟಿಕೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಅಂಥ ಕಡೆ ದೊಡ್ಡ ಕಚೇರಿಗೂ ಹೆಚ್ಚು ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರೂ ಉಪವಿಭಾಗವೂ ಇರುತ್ತವೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಶೀಘ್ರಗತಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಗಲು ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಉಪವಿಭಾಗವನ್ನು ಅಥವಾ ಉಪವಿಭಾಗದ ಮುಖ್ಯಸ್ಥರ ಹೆಸರನ್ನು ಒಳವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದುಂಟು. ಇದನ್ನು ಗಮನ ಸೆಳೆಯುವ ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಉದಾ: ೧)
‘ಶ್ರೀ ಸುಗಂಧಪ್ಪನವರ ಗಮನಕ್ಕೆ’
ಸುಗಂಧ ದ್ರವ್ಯ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೇ
ತಿಲಕ್‌ನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦೦೧೧
೨) ಅವರಿಗೆ,
ನಿರ್ಮಲ ವಸ್ತ್ರ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೇ
ನೀಲಾವತಿನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦೦೦೩
‘ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಗಮನಕ್ಕೆ’
ಆಡಳಿತ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ‘ಇಂದ’ ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸಗಳಿರುತ್ತವೆ. ‘ಇಂದ’ ವಿಳಾಸವನ್ನು ಒಳವಿಳಾಸದ ಮೇಲೂ ಕೆಲವು ವೇಳೆ ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕೆಳಗೆ ಬರೆಯುವರು. ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲೆ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಇಂದ ವಿಳಾಸವೂ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸವೂ ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೧. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರಪ – ಪರಿಚಯ : ೧.೨ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳು (2)
‘ಇಂದ’
ಶ್ರೀ ಚಿನ್ನರಾಮಯ್ಯ
ಮಾರಾಟ ಪ್ರತಿನಿಧಿ
ಬಂಗಾರಿ ಪೆನ್ನು ಸಂಸ್ಥೆ
ಚಾಮರಾಜನಗರ
 
‘ಗೆ’
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿ ಮಾರಾಟ ಮಳಿಗೆ
ಜಯಚಾಮರಾಜೇಂದ್ರ ರಸ್ತೆ
ಬೆಂಗಳೂರು.
ಪತ್ರವನ್ನು ಒಬ್ಬರ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಇಲಾಖೆಯ ಮೂಲಕ ಬರೆಯುವಾಗ ‘ಮೂಲಕ’ ಎಂದು ಬರೆದು ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರ ಪದನಾಮ, ಇಲಾಖೆಯನ್ನು ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ.
೭. ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ: ಪತ್ರದ ವಿಷಯವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವ ಮೊದಲು ಒಳವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರಿದ್ದರೆ ಅಥವಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ, ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಪದನಾಮಗಳಿದ್ದರೆ ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನಾ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಪರಸ್ಪರ ಭೇಟಿಯಾದಾಗ ಮೊದಲು ಗೌರವ ಸಲ್ಲಿಸುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯ ಮೊದಲು ಬಳಸುವ ಗೌರವ ಸೂಚಕ ಪದವನ್ನು ‘ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ’ ಎನ್ನುವರು. ಇಲ್ಲಿ ಆತ್ಮೀಯತೆಯ ಸ್ಪರ್ಶವನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಇದು ಪತ್ರ ಸ್ವೀಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಪತ್ರಕರ್ತರು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಗೌರವದ ಸಂಕೇತ. ಸಭ್ಯತೆಯ ಪ್ರತೀಕ. ಸಾಂಸ್ಕೃತಿಕ ಪರಂಪರೆಯ ಜೀವನಾಡಿ. ಮಾನ್ಯರೆ, ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ, ಆತ್ಮೀಯರೆ, ಮಹಾಶಯರೆ, ಮಹನೀಯರೆ, ಸಭ್ಯರೆ, ಪ್ರಿಯರೆ, ಪ್ರಿಯಬಂಧುಗಳೆ, ಪ್ರಿಯ ಗ್ರಾಹಕರೆ, ಪೂಜ್ಯರೆ, ಸ್ವಾಮಿ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಪದಗಳನ್ನು ಸಮಯೋಚಿತವಾಗಿ ಬಳಸಲಾಗುತ್ತಿದೆ. ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಸಾಲಿನಲ್ಲಿ ಒಳವಿಳಾಸದ ಕೆಳಗಿರುತ್ತದೆ. ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಅಲ್ಪವಿರಾಮವನ್ನೂ ವಿವರಣೆ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಬಳಸುವರು.
ಉದಾ:
೧) ಮಾನ್ಯರೆ (ಕನ್ನಡ ಪದ್ಧತಿ)
೨) ಸರ್ (ಅಮೆರಿಕನ್ ಪದ್ಧತಿ)
೮. ವಿಷಯ ಸೂಚಿ: ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆಯ ನಂತರ ‘ವಿಷಯ’, ‘ಉಲ್ಲೇಖ’ ಎಂಬ ಎರಡು ಮಾಹಿತಿಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಇದನ್ನು ‘ವಿಷಯ ಶೀರ್ಷಿಕೆ’ ಎಂದು ಕರೆಯಬಹುದು. ಇದು ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಗೆ ಶಿರೋನಾಮೆ ಇದ್ದಂತೆ, ಪತ್ರದ ವಿಷಯವೇನೆಂಬುದನ್ನು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಮೊದಲು ನಿರೂಪಿಸಿ ಅನಂತರ ಉಲ್ಲೇಖವನ್ನು ನಮೂದಿಸುವ ಪದ್ಧತಿ ಇದೆ. ಕೆಲವರು ಉಲ್ಲೇಖವನ್ನು ಮೊದಲು ಕೊಟ್ಟು ವಿಷಯ ಸೂಚಿಯನ್ನು ಆಮೇಲೆ ಕೊಡುವುದುಂಟು; ಇವೆರಡೂ ಒಟ್ಟಿಗೆ ಬರುತ್ತವೆ. ಉಲ್ಲೇಖದಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಹಿಂದಿನ ಪತ್ರಗಳ ಸಂಖ್ಯೆ, ದಿನಾಂಕ ಮುಂತಾದ ವಿವರಗಳಿರುತ್ತವೆ.
ಉದಾ:
೧) ವಿಷಯ ಸೂಚಿ: ‘ಪ್ರತಿ ವರ್ಷ ವಿದ್ಯೋದಯ ಶಾಲೆಗೆ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುವ ಬಗ್ಗೆ’
ಉಲ್ಲೇಖ: ವಿ.ಪ೪೮/ಲೇಸಾ ೩೮/೮೭-೮೮. ದಿನಾಂಕ: ೨೭-೮-೧೯೮೭.
೨) ವಿಷಯ ಸೂಚಿ: ‘ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳ ಔಷಧಿ ಸರಬರಾಜನ್ನು ಕುರಿತು’
ಉಲ್ಲೇಖ: ತಾವು ಬರೆದ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ ಸಂ. ಔಸ: ೧೩/೮೮-೮೯, ದಿನಾಂಕ: ೧೦-೧೨-೧೯೮೭.
ವಿಷಯ ಉಲ್ಲೇಖಗಳೆರಡನ್ನೂ ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯ ಪ್ರಾರಂಭದ ವಾಕ್ಯ ವೃಂದದಲ್ಲಿಯೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ನಿದರ್ಶನಗಳೂ ಇವೆ. ಅಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಿದ್ದಾಗ ವಿಷಯ ಮತ್ತು ಉಲ್ಲೇಖಗಳನ್ನು ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆಯ ಕೆಳಗೆ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಉದಾ:
‘ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳು ಔಷಧಿ ಸರಬರಾಜನ್ನು ಕುರಿತು ತಾವು ಬರೆದ ವಿಷ: ಔಸ: ೧೪/೮೭-೮೮ ದಿನಾಂಕ: ೫-೮-೧೯೮೭ ರ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ಪತ್ರ ಬರೆದದ್ದಕ್ಕೆ ವಂದನೆಗಳು”
ಉದಾ:
೧) ವಿಷಯ: ‘ಹೊಸ ತಯಾರಿಕೆಗಳ ಮಾರಾಟದ ಬಗ್ಗೆ’
ಮಾದರಿ: ೧) ಉಲ್ಲೇಖ: ವಿಮಾಕರಾರು ಪತ್ರ ಸಂ: ಡಿ ೭೭೮೮೦೯೨.
ಮಾದರಿ: ೨) ಉಲ್ಲೇಖ: ಆದೇಶಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ ೩೫೭, ದಿನಾಂಕ: ೫-೧೧-೧೯೮೭
೯. ಒಕ್ಕಣೆ: ಪತ್ರದ ಬಹುಮುಖ್ಯವಾದ ಭಾಗವೇ ‘ಒಕ್ಕಣೆ’ ಇದನ್ನು ಪತ್ರದ ವಿಷಯ, ಪತ್ರದ ಒಡಲು ಎಂದೂ ಕರೆಯುವರು. ಪತ್ರ ಬರೆದದ್ದರ ಕಾರಣವೇನು ಎಂಬುದಕ್ಕೆ ಇಲ್ಲಿ ವಿವರವಾದ ಉತ್ತರ ಸಿಗುತ್ತದೆ. ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗ, ನಡುಭಾಗ, ಮುಕ್ತಾಯ ಭಾಗ ಎಂದು ಮೂರು ಭಾಗ ಮಾಡಬಹುದು.
ಒಕ್ಕಣೆಯ ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗ: ವ್ಯವಹಾರ ಹೊಸದಾಗಿ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುತ್ತಿದ್ದರೆ ಮೊದಲು ಪರಿಚಯವಿರುತ್ತದೆ. ಮುಂದುವರಿದ ವ್ಯವಹಾರವಾಗಿದ್ದರೆ ಹಿಂದಿನ ಪತ್ರದ ಪ್ರಸ್ತಾಪ ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗದಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ. ಪ್ರಾರಂಭ ವಾಕ್ಯವನ್ನು ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆಯ ತುದಿಯ ಕೆಳಭಾಗದಿಂದ, ಎಡಗಡೆ ಅಂಚಿನಿಂದ ಸುಮಾರು ಒಂದಗಲದಷ್ಟು ಜಾಗಬಿಟ್ಟು ಬರೆಯಬೇಕು. ಪ್ರತಿ ವಾಕ್ಯವೃಂದದ ಪ್ರಾರಂಭ ವಾಕ್ಯವೂ ಈ ವಾಕ್ಯದ ನೇರಕ್ಕೆ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಬೇಕು. ಉಳಿದ ಸಾಲುಗಳು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಂಚಿನಿಂದ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವಂತಿರಬೇಕು. ಪತ್ರದ ವಿಷಯವನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವಾಗ ಸೂಕ್ತ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ವಿಷಯವನ್ನು ವಾಕ್ಯವೃಂದಗಳಾಗಿ ವಿಂಗಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ಆತ್ಮೀಯ ಶೈಲಿಯಲ್ಲಿ ಚಿಕ್ಕ ಚೊಕ್ಕ ವಾಕ್ಯಗಳಿಂದ ಪತ್ರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬೇಕು. ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿಯೇ ಸುದೀರ್ಘವಾಕ್ಯದ ಬಳಕೆ ಉಚಿತವಲ್ಲ. ವಿಷಾದ, ತಿರಸ್ಕಾರ, ಕ್ರೋಧ, ಆವೇಶ, ಬೇಸರ ಮೊದಲಾದ ಭಾವನೆಗಳನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುವ ವಾಕ್ಯಗಳಿಂದ ಪತ್ರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭ ಮಾಡಬಾರದು. ವಿಷಯಾನುಸಾರ ವಿನಯಪೂರ್ವಕ ನಿರೂಪಣೆ ಮಾಡಬೇಕಾದದ್ದು ಸೌಜನ್ಯದ ಲಕ್ಷಣವಾಗುತ್ತದೆ.
ಉದಾ: ‘ನಿಮ್ಮ ಕಾಗದ ಬಂದಿದೆ. ನಮ್ಮ ಉತ್ತರ ಹೀಗಿದೆ: ೨೦.೮.೮೭ರ ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಇದು ಉತ್ತರ; ನಾವು ಕೇಳಿದ್ದಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ನಾವು ತಿಳಿಸುವುದೇನೆಂದರೆ; ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಡವಾಗಿ ಬಂದಿದೆ. ನಾವು ತಡವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸುತ್ತೇವೆ’… ಇತ್ಯಾದಿಯಾಗಿ ಬರೆಯಬಾರದು. ಆದರೆ ಈ ವಿಷಯವನ್ನು ಹೀಗೆ ಬರೆಯಬಹುದಲ್ಲವೇ? ಉದಾ: ‘ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ನೀವು ಉತ್ತರಿಸಿದ ದಿನಾಂಕ ೨ನೇಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭ರ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ನೀವು ಆಪೇಕ್ಷಿಸಿದ ಬೇಡಿಕೆಯನ್ನು ಸಂತೋಷದಿಂದ ಅಂಗೀಕರಿಸಿದ್ದೇವೆ. ‘ಗ್ರಾಹಕನ ಮನಸ್ಸನ್ನು ಹಿಡಿದು ನಿಲ್ಲಿಸುವಂಥ ಮುಂದೆ ಓದಲು ಪ್ರಚೋದನೆಯುಂಟು ಮಾಡುವಂಥ ಸೂತ್ರ ಪ್ರಾಯವಾದ ವಾಕ್ಯಗಳಿರಬೇಕು ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗದಲ್ಲಿ.
ಒಕ್ಕಣೆಯ ಮಧ್ಯಭಾಗ: ಇಲ್ಲಿ ವಿಷಯವನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಪ್ರತಿಪಾದಿಸಬೇಕು. ಅಗತ್ಯಾಂಶಗಳು ಬಿಟ್ಟು ಹೋಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸಬೇಕು. ಸೂಕ್ತ ಪದ ಬಳಕೆಯಿಂದ ಅಗತ್ಯ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕನ ವಿಚಾರಣೆಗೆ ತಕ್ಕ ಉತ್ತರವಿರಬೇಕು; ವಿಷಯದ ಪುನರುಕ್ತಿಯಿರಬಾರದು; ಉದ್ದುದ್ದ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಬಳಸಬಾರದು. ಒಂದೊಂದು ವಾಕ್ಯವೃಂದದಲ್ಲಿ ಒಂದೊಂದು ವಿಚಾರವನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕು. ಒಂದೇ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದರೆ ಪತ್ರ ಸುದೀರ್ಘವೂ ಆಗುತ್ತದೆ; ಜೊತೆಗೆ ಅದನ್ನು ಯಾವ ಕಡತದಲ್ಲಿ ಸೇರಿಸಬೇಕು ಎಂಬ ಸಮಸ್ಯೆಯೂ ಒದಗುತ್ತದೆ. ವಿಚಾರಣೆ, ಆದೇಶ, ವಸೂಲು ಮುಂತಾದ ವಿವರಗಳೆಲ್ಲವೂ ಒಂದೇ ಪತ್ರದಲ್ಲಿದ್ದರೆ ಯಾರು ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು? ಈ ಪತ್ರವನ್ನು ಯಾವ ಫೈಲಿನಲ್ಲಿ ಸೇರಿಸಬೇಕು ಎಂಬ ಸಮಸ್ಯೆ ಬರುವುದು ಸಹಜ. ಆದ್ದರಿಂದ ಒಂದು ಮುಖ್ಯ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಒಂದು ಪತ್ರ ಬರೆದರೆ ಒಳ್ಳೆಯದು. ಅನೇಕ ವಿಷಯಗಳಿದ್ದರೆ ಒಂದೊಂದು ವಿಷಯವನ್ನು ಒಂದೊಂದು ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಬರೆದು ಆ ಎಲ್ಲ ಪತ್ರಗಳನ್ನೂ ಬೇಕಾದರೆ ಒಂದೇ ಲಕೋಟೆಯಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಬಹುದು. ವಿಷಯ ಅನೇಕ ಪುಟಗಳಲ್ಲಿ ಮುಂದುವರಿದಾಗ ಪುಟ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ವಿಷಯ ಮುಂದಿನ ಪುಟದಲ್ಲಿ ಮುಂದುವರಿದಾಗ ಪು.ತಿ.ನೋ. ಎಂದು ಬರೆದು ಹಿಂದಿನ ಪುಟದ ಕೊನೆಯ ಪದವನ್ನು ಮುಂದಿನ ಪುಟದಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರಂಭದ ಪದವನ್ನಾಗಿ ಮತ್ತೆ ಬರೆಯುವುದೂ ಉಂಟು. ಇದು ಅಪೇಕ್ಷಣಿಯ ವಿಧಾನವಲ್ಲ.
ಒಕ್ಕಣೆಯ ಅಂತ್ಯ ಭಾಗ: ಇದು ಕೇವಲ ಯಾಂತ್ರಿಕ ಮುಕ್ತಾಯವಲ್ಲ. ಒಕ್ಕಣೆಯ ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗದಷ್ಟೇ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದದ್ದು ಒಕ್ಕಣೆಯ ಅಂತ್ಯಭಾಗ. ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಸೆಳೆಯುವಂಥ ಭರವಸೆ ಮೂಡಿಸುವಂಥ ಮುಕ್ತಾಯ ಅದಾಗಿರಬೇಕು. ಉದಾ: ‘ಇನ್ನು ಮುಂದೆಯೂ ಈ ರೀತಿ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹಿಸುವಿರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಸಹಕಾರ ಸದಾ ನಮಗಿರಲಿ, ಸದಾ ನಿಮ್ಮ ಬೇಡಿಕೆಯನ್ನು ಮೊದಲ ಪ್ರಾಶಸ್ತ್ಯ ನೀಡಿ ಪೂರೈಸುತ್ತೇವೆ’, ‘ನಿಮ್ಮ ಅನುಕೂಲಕ್ಕಾಗಿ ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಇಟ್ಟಿದ್ದೇವೆ. ನಮ್ಮ ಮಾರಾಟ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಶೀಘ್ರದಲ್ಲಿಯೇ ನಿಮ್ಮನ್ನು ಭೇಟಿ ಮಾಡುವರು, ಇನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಲು ನಾವು ಸಿದ್ಧರಿದ್ದೇವೆ’ ಎಂಬ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವಾಕ್ಯರಚನೆಯಿರಬೇಕು. ಕೆಲವರು, ಕೆಲವು ವಾಕ್ಯಗಳ ಕಡೆ ಗಮನ ಸೆಳೆಯಲು ಬಣ್ಣದ ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ಕೆಳಗೆರೆ ಎಳೆಯುವರು. ಪದೇ ಪದೇ ಹೀಗೆ ಗೆರೆ ಎಳೆದರೆ ಪತ್ರದ ಅಂದ ಕೆಡುತ್ತದೆ.
೧೦. ಔಪಚಾರಿಕ ಮುಕ್ತಾಯ: ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆಯಂತೆ ಔಪಚಾರಿಕ ಮುಕ್ತಾಯ ಸೌಜನ್ಯದ ಪ್ರತೀಕವಾಗಿದೆ. ಅಧಿಕಾರಯುತ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಇದನ್ನು ಕಾಣಲಾರೆವು. ವ್ಯಕ್ತಿಮಟ್ಟದ ಆಡಳಿತ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಇದನ್ನು ಬಳಸುವರು. ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆಗೂ  ಔಪಚಾರಿಕ ಸಮಾಪ್ತಿಗೂ ನಿಕಟವಾದ ಸಂಬಂಧವಿದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ತಮ್ಮ ವಿಧೇಯ, ಇಂತಿ ನಮಸ್ಕಾರಗಳು, ವಂದನೆಗಳೊಡನೆ, ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ, ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ, ನಿಮ್ಮ ಹಿತೈಷಿ, ತಮ್ಮ ಶ್ರೇಯೋಭಿಲಾಷಿ,ತಮ್ಮ ಸೇವಾಕಾಂಕ್ಷಿ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಪ್ರಯೋಗಗಳಿವೆ. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ವಿಧೇಯ, ನಂಬುಗೆಯ, ವಿಶ್ವಾಸಿ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಗೌರವಪೂರ್ವಕ ಮುಕ್ತಾಯದ ನುಡಿಯನ್ನೂ ಪತ್ರಕರ್ತನ ಸಹಿಯನ್ನೂ ಪತ್ರದ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಬಲಗಡೆ ಬರೆಯುವರು. ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಕೆಲವರು ಪತ್ರದ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಎಡಗಡೆ ಬರೆಯುತ್ತಿರುವುದೂ ಉಂಟು; ಆದರೆ ಬಲಭಾಗದ ಕೆಳಗಡೆ ಬರೆಯುವುದೇ ಹೆಚ್ಚು ರೂಢಿಯಲ್ಲಿದೆ ಮತ್ತು ಅದು ಸೂಕ್ತವೂ ಹೌದು.
ಉದಾ:
೧) ಇತಿ ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಸಲೀಸಪ್ಪ
೨) ಇತಿ ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ಸೋಮಣ್ಣ.
೧೧. ಸಹಿ : ಗೌರವ ಪೂರ್ವಕ ಮುಕ್ತಾಯದ ನುಡಿಯ ಕೆಳಗೆ ಪತ್ರಕರ್ತರ ಸಹಿ ಮತ್ತು ಪದನಾಮಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಸಹಿ ಅಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿದ್ದರೆ ಆವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಲಗೆ ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾದ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯಬೇಕು.
ಉದಾ: (ಎನ್.ಕೃಷ್ಣಮೂರ್ತಿ)
ಪತ್ರಕರ್ತರ ಸಹಿ ಅರ್ಥವಾಗದ ಕಾರಣ, ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರನ್ನು ಟೈಪಿಸುತ್ತಾರೆ ಇಲ್ಲವೇ ಅಚ್ಚಿಸುತ್ತಾರೆ, ಸಹಿ ಮಾತ್ರ ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿಯೇ ಇರಬೇಕು, ವ್ಯಕ್ತಿ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಹಿಯೊಂದಿದ್ದರೆ ಸಾಕು. ಆದರೆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಪಾಲುದಾರರು ಪತ್ರ ಬರೆದಾಗ ಆವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಳಗೆ ಪಾಲುದಾರ ಎಂಬುದನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು.
ಉದಾ:
ಸಾಲಪ್ಪ
(ಪಾಲುದಾರ)
ತಿಲಕ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅಧಿಕಾರವರ್ಗದವರು ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸಹಿ ಹಾಕಿದ್ದರೆ ಅವರ ಹುದ್ದೆಯ ಹೆಸರು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರುಗಳೆರಡೂ ನಮೂದಿತವಾಗಿರಬೇಕು.
ಉದಾ:
ಗೋಪಾಲಯ್ಯ
(ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ)
ರಾಮನಾರಾಯಣ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿ
ಬಿಡದಿ.
ಪ್ರತಿ ಸಾಲಿನ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಅಲ್ಪ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣ ವಿರಾಮ ಚಿಹ್ನೆಯನ್ನೂ ಬಳಸಬೇಕು. ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಹೀಗೆ ಬಳಸುತ್ತಿಲ್ಲ. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ, ನೀವು, ನಿಮ್ಮಿಂದ ಎಂಬ ಸರ್ವನಾಮಗಳ ಬಳಕೆ ಇದ್ದರೆ, ಗೌರವ ಪೂರ್ವ ಮುಕ್ತಾಯದಲ್ಲಿಯೂ ನಿಮ್ಮ ಎಂಬ ಪದವನ್ನೇ ಬಳಸಬೇಕು.
ಉದಾ:
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ
ರಾಮಣ್ಣ
ಪ್ರಧಾನ ನಿರ್ವಾಹಕ
ಗುರುಬಸಪ್ಪ ಆಯಿಲ್ ಕಂಪನಿ (ಪ್ರೈ) ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಮ್ಮ, ತಾವು, ತಮ್ಮಿಂದ ಎಂಬ ಸರ್ವನಾಮಗಳ ಬಳಕೆಯಿದ್ದರೆ ಗೌರವ ಪೂರ್ವಕ ಮುಕ್ತಾಯದಲ್ಲಿಯೂ ‘ತಮ್ಮ’ ಎಂಬ ಪದವನ್ನೇ ಬಳಸಬೇಕು.
ಉದಾ:
ತಮ್ಮ ಸೇವಾಕಾಂಕ್ಷಿಗಳು
ಪೀತಾಂಬರಯ್ಯ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ವಿಕ್ರಮ ಶಾಖೆ, ಕೊಳ್ಳೆಗಾಲ ರೇಷ್ಮೆ ಸಂಸ್ಥೆ.
೧೨. ಪದನಾಮ: ಪತ್ರಕರ್ತರು ಸಹಿ ಮಾಡಿದ ಮೇಲೆ ಅವರ ಪದನಾಮದಿಂದ ಕೂಡಿದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸವಿರುವ ಮೊಹರನ್ನು ಒತ್ತುತ್ತಾರೆ.
ಉದಾ:
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ನಿರಂಜನ
ನಿರ್ದೇಶಕರು
ಶಿಕ್ಷಣ ಮಂಡಲಿ
ಬೆಂಗಳೂರು.
ಕೆಲವರು ಅರ್ಥವಾಗದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸಹಿ ಮಾಡುವುದುಂಟು. ಉನ್ನತ ಹುದ್ದೆಗಳಲ್ಲಿರುವವರು, ಅತಿಜವಾಬ್ದಾರಿ ಸ್ಥಾನದಲ್ಲಿರುವವರು ತಮ್ಮ ಸಹಿಯನ್ನು ಇತರರು ಸುಲಭವಾಗಿ ಅನುಕರಣ ಮಾಡದಿರಲಿ ಎಂಬುದು ಅದರ ಹಿಂದೆ ಇರುವ ಉದ್ದೇಶ.
ನೂರಾರು, ಸಾವಿರಾರು ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಹಿ ಮಾಡಬೇಕಾದಾಗ, ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಹಿಮುದ್ರೆಯನ್ನು (ಫ್ಯಾಕ್‌ಸಿಲ್) ಒತ್ತುತ್ತಾರೆ.
ಉದಾ: ಅಂಕಪಟ್ಟಿಗಳಿಗೆ ಪರೀಕ್ಷಾ ನಿಯಂತ್ರಣಾಧಿಕಾರಿಗಳ ಸಹಿಮುದ್ರೆ, ಪರೀಕ್ಷಾ ಪ್ರವೇಶಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಆಯಾ ಕಾಲೇಜುಗಳ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರ ಸಹಿಮುದ್ರೆಗಳ ಬಳಕೆಯಾಗುವುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು. ವಾಣಿಜ್ಯ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸ್ವತಃ ರುಜು ಮಾಡುವುದು ಕ್ಷೇಮಕರ, ಇದರಿಂದ ಪತ್ರ ಸ್ವೀಕರಿಸುವವರಿಗೆ ಆತ್ಮೀಯತೆಯ ಅರಿವಾಗುತ್ತದೆ. ಒಂದು ಸ್ಥಾನದಲ್ಲಿ ತಾತ್ಕಾಲಿಕವಾಗಿ ಅಧಿಕಾರದಲ್ಲಿರುವವರು ‘ಪರವಾಗಿ’ ಎಂಬ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಿ ಸಹಿ ಹಾಕುತ್ತಾರೆ. ಆಗ ಬೇರೊಬ್ಬ ಖಾಯಂ ವ್ಯಕ್ತಿ ಇದ್ದಾರೆ ಎಂಬುದು ತಿಳಿಯುತ್ತದೆ. ಆಯಾ ವಿಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ರಜೆಯಲ್ಲಿದ್ದರೆ, ಸ್ಥಾನ ಖಾಲಿಯಿದ್ದರೆ, ತಾತ್ಕಾಲಿಕವಾಗಿ ಬದಲಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡಿದ್ದರೆ, ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸಹಿ ಹಾಕುವಾಗ ‘ಪರವಾಗಿ’ ಎಂದು ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಉದಾ:
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ಚರಕ ಆಯುರ್ವೇದ ಜಾಲಪ್ಪನವರ ಪರವಾಗಿ,
ನಾಗಾಶಾಸ್ತ್ರಿ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ,
ಲವಕುಶ ಊದುಬತ್ತಿ ಸಂಸ್ಥೆ
ಚನ್ನಪಟ್ಟಣ.
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಉನ್ನತ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಪರವಾಗಿ ಕಳಿಸುವಾಗ ‘ಅಪ್ಪಣೆ ಮೇರೆಗೆ’ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ‘ಆದೇಶದಂತೆ’ ಎಂಬ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ.
೧೩. ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳು: ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಎಡಗಡೆ ಪತ್ರ ಟೈಪಿಸಿದವರ ಹಾಗು ಪತ್ರಕರ್ತರ ಹೆಸರಿನ ಆದಿಯ ಅಕ್ಷರಗಳನ್ನು ಲಿಖಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಅಥವಾ ಟೈಪಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಇದನ್ನು ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳು (ಆದಿಯ ಅಕ್ಷರಗಳು) ಎನ್ನುವರು. ಕಚೇರಿಯವರಿಗೆ ಅವು ಯಾರ ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳು ಎಂಬುದು ತಕ್ಷಣ ಗೊತ್ತಾಗುತ್ತದೆ. ಒಂದರಿಂದ ಮೂರರವರೆಗೆ ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳಿರುತ್ತವೆ.
ಉದಾ:
ನೀ. (ನೀಲಮ್ಮ)
ರಾಗೌ. (ರಾಮೇಗೌಡ)
ರಾನಾಅ. (ರಾಜನಾರಾಯಣ ಅಯ್ಯಂಗಾರ್)
ಟೈಪಿಗರ ಮತ್ತು ಪತ್ರ ರಚಕರಿಬ್ಬರ ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದರಿಂದ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಪ್ಪಾಗಿದ್ದರೆ ಬರೆದವರು/ಬರೆಸಿದವರು ತಪ್ಪು ಮಾಡಿದ್ದಾರೆಯೋ? ಇಲ್ಲ ಟೈಪಿಗರು ತಪ್ಪು ಮಾಡಿದ್ದಾರೆಯೋ ಎಂಬುದನ್ನು ಸುಲಭವಾಗಿ ಪತ್ತೆ ಹಚ್ಚಬಹುದು. ಟೈಪಿಗ ತಪ್ಪು ಮಾಡಿದರೆ ಎಚ್ಚರಿಸಬಹುದು. ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಎದುರಾಗುವ ತಕರಾರುಗಳಿಗೆ ಆದ್ಯಕ್ಷರುಗಳು ಪರಿಹಾರವನ್ನೊದಗಿಸುತ್ತವೆ.
ಉದಾ:
೧) ಎಸ್‌ಜೆ/ಪಿಟಿ.ಎಸ್.ಜವರಯ್ಯ ಟೈಪಿಗ, ಪಿ.ತಾಂಬೂಲಪ್ಪ ಪತ್ರರಚಕ
೨) ಕೆ/ಸೀ.ಕಸ್ತೂರಿ ಟೈಪಿಗಳು. ಸೀತಮ್ಮ ಪತ್ರಕರ್ತೆ
ಪ್ರತಿ ವಿಭಾಗದಲ್ಲಿಯೂ ಹತ್ತಾರು ಟೈಪಿಗರು ಇರುವಲ್ಲಿ ತಪ್ಪು ಯಾರು ಮಾಡಿದ್ದಾರೆ ಎಂದು ತಿಳಿಯಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಟೈಪಿಗರ ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಹಣಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಅಂಕಿ-ಸಂಖ್ಯೆಗಳಲ್ಲಿ ದೊಡ್ಡ ದೋಷಗಳೇ ಸಂಭವಿಸಬಹುದು.
ಉದಾ: ೫೦೦೦ (ಐವತ್ತು ಸಾವಿರ ರೂಪಾಯಿಗಳು) ರೂ.ಗಳನ್ನು ಡ್ರಾಪ್ಟಿನ ಮೂಲಕ ಕಳುಹಿಸಲಾಗಿದೆ. ಇಲ್ಲಿ ಅಂಕಿಯಲ್ಲಿ ಐದು ಸಾವಿರ ಎಂದೂ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಐವತ್ತು ಸಾವಿರ ರೂಪಾಯಿಗಳು ಎಂದು ಟೈಪಿಸಲಾಗಿದೆ. ಬಾಹ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸಹಿ ಮಾಡಿದವರು ಹೊಣೆಗಾರರಾದರೂ ಪತ್ರದಲ್ಲಾದ ತಪ್ಪಿಗೆ ಉತ್ತರವಾದಿಗಳನ್ನು ಹುಡುಕಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಮಾಡುವುದರಿಂದ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರೂ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಕರ್ತವ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ.
೧೪. ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳು: ಪ್ರಧಾನ ಪತ್ರದ ಜೊತೆಯಲ್ಲಿ ಅದಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರ, ದಾಖಲೆ, ರುಜುವಾತು ಪತ್ರ, ಆದೇಶ ಪತ್ರದ ನಮೂನೆ, ದಸ್ತೈವೇಜು, ಸಾಕ್ಷ್ಯಚಿತ್ರ, ಪ್ರಕಟಣೆಗಳು, ಬಿಲ್ಲು, ನಕಲು ಪ್ರತಿ, ಡ್ರಾಪ್ಟು, ಚೆಕ್ಕು ಮೊದಲಾದ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನೂ ಅಚ್ಚಿನ ಬರಹಗಳನ್ನೂ ಕಳಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇದನ್ನು ದಾರ, ಗುಂಡುಸೂಜಿ, ಒತ್ತು ಸೂಜಿ, ಬಾಗು ಸೂಜಿ (ಸ್ಟೆಪ್ಲರ್) ಮುಂತಾದವುಗಳಿಂದ ಒಂದು ಗೂಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳ ಒಟ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಕೆಲವರು ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಮೇಲ್ಗಡೆ ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳು ಎಂಬ ಪದ ವಿವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಡನೆ ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಅದರ ಮುಂದೆ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಮಾತ್ರ ತುಂಬಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಇದು ಪತ್ರದ ಕೆಳಗಡೆ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿಯೂ ನಮೂದಿತವಾಗುತ್ತದೆ. ಉದಾ:
ಉದಾ: ೧) ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳು: ೨. ೧) ಬೆಲೆ ಪಟ್ಟಿ ೨) ಆದೇಶ ಪತ್ರದ ನಮೂನೆ, ೨) ಲಗತ್ತುಗಳು: ೪. ೩) ಜೊತೆ ಪತ್ರಗಳು : ೧ ಡ್ರಾಪ್ಟು
ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಲಗತ್ತುಗಳು, ಜೊತೆ ಪತ್ರಗಳು, ಒಳಪತ್ರಗಳು ಎಂದೂ ಕರೆಯುವರು. ಲಗತ್ತು ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆಗಳನ್ನು ಕೊಟ್ಟು ಆ ಪ್ರಕಾರವೇ ಜೋಡಿಸಿ ಬಂಧಿಸಿರಬೇಕು. ಮುಖ್ಯ ಪತ್ರವನ್ನು ಲಕೋಟೆಗೆ ಹಾಕುವಾಗ ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳೆಲ್ಲ ಇವೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು.
೧೫. ಪ್ರತಿಗಳು: ದೊಡ್ಡ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ‘ಏಕಪ್ರತಿ’ ಎಂಬ ಮಾತೇ ಇಲ್ಲ ಎಂದರೂ ಸಲ್ಲುತ್ತದೆ. ಒಂದು ಪತ್ರದ ವಿಚಾರವನ್ನು ಅನೇಕರಿಗೆ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದಾಗ ಅದರ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ತೆಗೆದು, ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರಿಗೆ ಕಳುಹಿಸುತ್ತಾರೆ. ಎರಡು ಪ್ರತಿಗಳಿಂದ ನೂರಾರು ಪ್ರತಿಗಳವರೆಗೆ, ಕೈ ಬರೆಹ ಪ್ರತಿಯಿಂದ ಅಚ್ಚಿನ ಪ್ರತಿಯವರೆಗೆ ಪತ್ರಗಳ ಪ್ರತಿಗಳ ಅವಶ್ಯಕತೆ ಬೀಳುತ್ತದೆ. ಸಂಸ್ಥೆ-ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಅಗತ್ಯ ಪ್ರತಿಗಳ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಚಿಕ್ಕಪುಟ್ಟ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಬೆರಳಚ್ಚು ಯಂತ್ರಗಳಿಂದ ಪಡೆಯುವ ಪ್ರತಿಗಳೇ ಸಾಕಾಗುತ್ತದೆ. ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಲ್ಲಚ್ಚುಯಂತ್ರ, ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಮುದ್ರಣಗಳ ಸಹಾಯದಿಂದ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ತೆಗೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಒಂದು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ತನ್ನ ಕೇಂದ್ರದ ಹಾಗು ನಾನಾ ಶಾಖಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಸುತ್ತೋಲೆ ಕಳಿಸುವಾಗ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಕಲ್ಲಚ್ಚು ಪ್ರತಿ/ಮುದ್ರಣ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ನೂರಾರು ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಟೈಪಿಸುವುದರಿಂದ ಶ್ರಮ, ವೇಳೆ, ಹಣ-ವ್ಯರ್ಥವಾಗುತ್ತವೆ. ಪ್ರತಿಗಳು ಎಷ್ಟು ಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಮೇಲಾಧಿಕಾರಿಗಳು ನಿರ್ಧರಿಸುವರು. ಪ್ರತಿಗಳೆಲ್ಲಾ ಒಂದೇ ರೀತಿ ಇದ್ದು, ಕೇವಲ ಪ್ರತಿ ಎಂಬಲ್ಲಿ… ಅವರಿಗೆ ಎಂದು ನಮೂದಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರ ಹೆಸರು ಬರೆದರೆ ಸಾಕು, ಪ್ರತಿಗಳು ಕಡಿಮೆ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿದ್ದರೆ ಅವರ ಹೆಸರನ್ನೂ ಟೈಪು ಮಾಡಿ ಅವರ ಹೆಸರಿನ ಮುಂದೆ ಚಿ ಗುರುತು ಹಾಕಿ ತಲುಪಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಉದಾ: ಪ್ರತಿಗಳು: ೧. ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು ೨. ವಿಭಾಗದ ಮುಖ್ಯಸ್ಥರು ೩. ಲೆಕ್ಕ ವಿಭಾಗದ ಮುಖ್ಯಸ್ಥರು, ೪, ಸರ್ವ ಪ್ರತಿ ಕಡತ ೫. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳು ೬. ಕೋಆರ್ಡಿನೇಟರ್
೧೬. ವಿಶೇಷ ಸೂಚನೆ: ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದು ಮುಗಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳು ನೆನಪಾದಾಗ ಅಥವಾ ಕಾರಣಾಂತರಗಳಿಂದ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳು ಬಿಟ್ಟು ಹೋದಾಗ, ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಅದೇ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದಾಗ ಆ ವಿಷಯವನ್ನು ಪತ್ರದ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ವಿವರಣ ಚಿಹ್ನೆಯೊಡನೆ ಮ.ಮಾ. (ಮರೆತ ಮಾತು) ಎಂದು ಬರೆದು ನಮೂದಿಸುವರು. ಹೀಗೆ ಸೇರ್ಪಡೆ ಮಾಡುವ ವಿಷಯವನ್ನು ವಿ.ಸೂ.(ವಿಶೇಷ ಸೂಚನೆ), ತಾ.ಕ. (ತಾಜಾ ಕಲಾಮು), ಪ.ಲೇ. (ಪಶ್ಚಾತ್ ಲೇಖನ) ಪ.ಪ್ರ. (ಪಶ್ಚಾತ್ ಪ್ರಕರಣ) ಅ.ಬ. (ಅನಂತರ ಬರೆದದ್ದು) ಆ.ಬ.(ಆಮೇಲೆ ಬರೆದದ್ದು), ಆ.ಸೇ.(ಆಮೇಲೆ ಸೇರಿದ್ದು), ಆ.ವಿ. (ಅಧಿಕ ವಿಚಾರ) ಉ.ಲೇ.(ಉತ್ತರ ಲೇಖನ) ಎಂದು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಬರೆದು ಅನಂತರ ಸೇರಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಪತ್ರಕರ್ತ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಹೀಗೆ ಸೇರಿಸುವುದು ಸತ್ ಸಂಪ್ರದಾಯದ ಲಕ್ಷಣವಲ್ಲ. ಪತ್ರಕರ್ತ ಸರಿಯಾಗಿ ಆಲೋಚಿಸದೇ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದಾನೆ ಎಂಬುದು ಇದರಿಂದ ಖಚಿತವಾಗುತ್ತದೆ. ಪತ್ರದ ಕರಡನ್ನು ಮೊದಲು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಆಮೇಲೆ ಶುದ್ಧಪ್ರತಿ (ಸುಂದರ ಪ್ರತಿ) ತಯಾರಿಸಿ ಅಥವಾ ಪ್ರತಿ ಸಿದ್ಧವಾದ ಮೇಲೆ ಇನ್ನೊಬ್ಬರು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಅನಂತರ ಟೈಪಿಗೋ ಅಚ್ಚಿಗೋ ಕಳಿಸುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು. ಆಗ ಈ ಬಗೆಯ ದೋಷಗಳು ಸಂಭವಿಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಉದಾ: ವಿ.ಸೂ: ‘ನೀವು ಮಾರಾಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿರುವ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ಕೊಂಡುಕೊಂಡರೆ ಎಷ್ಟು ರಿಯಾಯಿತಿ ನೀಡುತ್ತೀರಿ?’
೨.ಮ.ಮಾ: ಹಣವನ್ನು ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಬೇಕೋ? ಡ್ರಾಪ್ಟಿನ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಬೇಕೋ? ಇತ್ಯಾದಿ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ವಿ.ಸೂ.ಅನ್ನು ಉದ್ದೇಶ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ಬರೆಯುವುದುಂಟು. ಉದಾ: ವಿ.ಸೂ.‘ಸರಕುಗಳು ಸ್ವಲ್ಪವೇ ಇವೆ. ಕೊನೆಯ ದಿನ. ಗಮಿಸಿ ರಿಯಾಯಿತಿ ಅವಧಿ’… ಇತ್ಯಾದಿ ನಮೂದಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕರ ಮನಸೆಳೆವ ತಂತ್ರವನ್ನಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಇದು ಸದಭಿರುಚಿಯಲ್ಲ. ವಿ.ಸೂ. ವಾಕ್ಯಗಳಿಗೆ ಸಹಿ/ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳನ್ನು ಹಾಕಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಯಾರು ಯಾರೋ ಏನೇನೋ ಸೇರಿಸುವ ಸಾಧ್ಯಗಳಿರುತ್ತವೆ. ‘ವಿ.ಸೂ.’ ಗಳು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಒಂದೆರಡು ವಾಕ್ಯಗಳಲ್ಲಿರುತ್ತವೆಯೇ ಹೊರತು ವಾಕ್ಯವೃಂದಗಳೇ ಆಗಿರುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಡಬೇಕು.
ಹೊರವಿಳಾಸ: ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಪತ್ರಕರ್ತನ ಎಲ್ಲ ಕೆಲಸಗಳೂ ಮುಗಿದಂತಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಪತ್ರ ಬರೆದ ಮೇಲೂ ಲಕ್ಷಿಸಬೇಕಾದ ಹಲವಾರು ಸಂಗತಿಗಳಿವೆ. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಹೊರವಿಳಾಸ ಅಥವಾ ಲಕೋಟೆ (ಕವರ್, ಎನ್‌ವಲಪ್) ವಿಳಾಸ ಬರೆಯುವ ಕೆಲಸ ತುಂಬ ಮುಖ್ಯವಾದುದು. ಲಕೋಟೆ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಅಂತರ್ದೇಶಿಯ ಪತ್ರಗಳ ಮೇಲೆ ವಿಳಾಸ ಬರೆಯುವಾಗ ಮೊದಲು ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶವೆಂದರೆ ಪತ್ರದ ಒಳವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಲಕೋಟೆ ಮೇಲೆ ಬರೆಯುವ ವಿಳಾಸ ಒಂದೇ ಆಗಿರಬೇಕು ಎಂಬುದು. ಹತ್ತಾರು ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬರೆದು ಲಕೋಟೆಗಳಿಗೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಹಾಕುವಾಗ ಆಯಾ ಪತ್ರಗಳು ಆಯಾ ಲಕೋಟೆಗಳಿಗೆ ಸೇರಿದವೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಪತ್ರಗಳು ಲಕೋಟೆಗಳೂ ಅದಲು ಬದಲಾಗುವ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ವಿಳಾಸವನ್ನು ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ, ತಪ್ಪಿಲ್ಲದೆ, ಚಿತ್ತಿಲ್ಲದೆ, ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು. ವಿಳಾಸಗಳ ಅಂಚುಗಳು ಓರೆಯಾಗಿ, ಮೆಟ್ಟಿಲು ಮೆಟ್ಟಿಲಾಗಿ ಇರುವಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಆಕರ್ಷಕ ವಿನ್ಯಾಸವಿಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ನೋಡಲು ಬೇಸರವುಂಟಾಗುತ್ತದೆ.
ಉದಾ:

ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೊರವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪದನಾಮವನ್ನು ಬಳಸುವುದು ವಾಡಿಕೆ. ಆದರೆ ಪತ್ರ ವೈಯಕ್ತಿಕ ಸ್ವರೂಪದ್ದೋ, ರಹಸ್ಯ ವಿಷಯದ್ದೋ ಆಗಿದ್ದಲ್ಲಿ, ನೇರವಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗೇ ತಲುಪಿಸಬೇಕಾದಾಗ, ವ್ಯಕ್ತಿ ಹೆಸರನ್ನು ಸೇರಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಕಾಲೇಜಿನ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರೊಬ್ಬರಿಗೆ ವಿಶ್ವವಿದ್ಯಾಲಯ ಅಥವಾ ಪದವಿ ಪೂರ್ವ ಶಿಕ್ಷಣ ಮಂಡಲಿಯ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಪರೀಕ್ಷೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ/ಕಳುಹಿಸುವಾಗ ಅವರ ಪದನಾಮದೊಂದಿಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿ ನಾಮವನ್ನೂ ಬರೆಯಲಾಗುವುದು. ಗೋಪ್ಯತೆಯನ್ನು ಕಾಪಾಡುವ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಈ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯನ್ನು ವಹಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಉದಾ:

ಎರಡನೆಯ ನಿದರ್ಶನವನ್ನು ಗಮನಿಸಿ: ಬೃಹತ್ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ರಹಸ್ಯ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಯೊಬ್ಬರಿಗೆ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದ ಪದನಾಮದೊಂದಿಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿ ಹೆಸರನ್ನೂ ಬಳಸುವರು. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟವರೇ ಗಮನಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಲಕೋಟೆ: ಲಕೋಟೆಯ ಉದ್ದಗಲಗಳು ಪತ್ರದ ಉದ್ದಗಲಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿರಬೇಕು. ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಹಗುರವಾಗಿ ಮಡಚಬೇಕು; ಲಕೋಟೆ ಕಣ್ಣು ಕೋರೈಸುವ ಹೊಳಪಿನ ಕಾಗದದಿಂದ ಕೂಡಿರಬಾರದು; ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆದರೆ ಅಕ್ಷರಗಳು ಕಾಣಿಸದಂತಹ ರೀತಿಯ ಕಾಗದವನ್ನು ಬಳಸಬಾರದು. ಉದಾ: ನೀಲಿ ಬಣ್ಣದ ಲಕೋಟೆ.
ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಅಂಟು ತಾಗಿಸಿ ಮುಚ್ಚುವಾಗ ಒಳಗಿರುವ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯಾಗಬಾರದು; ಅಂಟಬಾರದು; ಹೊರಗೆ ಅಸಹ್ಯವಾಗು ಕಾಣುವಂತೆ ಅಂಟನ್ನು ಮೆತ್ತಬಾರದು; ಅಂಟು ಮತ್ತು ಮಡಿಕೆಗಳೆರಡೂ ಕಲಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಸೇರಿದಂತಿರಬೇಕು.
ಇಂದ ವಿಳಾಸ: ಅನೇಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಮ್ಮ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಮತ್ತು ಲಾಂಛನಗಳನ್ನು ಲಕೋಟೆ ಮೇಲೆ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಇದನ್ನು ನೋಡಿದಕ್ಷಣ ಪತ್ರ ಎಲ್ಲಿಂದ, ಯಾರಿಂದ ಬಂದಿದೆ ಎಂಬುದು ತಿಳಿಯುತ್ತದೆ. ಜೊತೆಗೆ ವಿಳಾಸದಾರರಿಗೆ ತಲುಪದಿದ್ದರೆ ಪತ್ರ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಬರಲೂ ಈ ವಿಳಾಸ ನೆರವಾಗುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ‘ಇಂದ’ ವಿಳಾಸವನ್ನು ಲಕೋಟೆಯ ಮುಂಭಾಗದ ಮೇಲ್ಭಾಗದ ಎಡ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಕೆಳಭಾಗದ ಎಡಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸ ಲಕೊಟೆಯ ಬಹುಭಾಗವನ್ನು ಅಕ್ರಮಿಸದಂತೆ ಸಣ್ಣಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಹಾಕಿಸಬೇಕು. ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ಕಛೇರಿಗಳು (ಎಲ್.ಐ.ಸಿ, ಬ್ಯಾಂಕು, ಬಿಡಿಎ ಮುಂತಾದವು) ಒಳ-ಹೊರವಿಳಾಸಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಾಗದಿರಲು, ಒಳವಿಳಾಸವೇ ಹೊರಗೆ ಕಾಣುವಂತೆ ಪಾರದರ್ಶಕ ತೆಳು ಕಾಗದವನ್ನು ಭಾಗಶಃ ಅಂಟಿಸಿದ ಲಕೋಟೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಹೊರ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕೈಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇಲ್ಲವೇ ಟೈಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಖಾಯಂ ಗ್ರಾಹಕರ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಕಲ್ಲಚ್ಚಿನಿಂದ ಪ್ರತಿ ಮಾಡಿಸಿ ಅಥವಾ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿ ಇಟ್ಟುಕೊಳ್ಳುವುದೂ ಉಂಟು. ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಕತ್ತರಿಸಿ ಲಕೋಟೆಗೆ ಹಚ್ಚುತ್ತಾರೆ. ಇದರಿಂದ ಶ್ರಮ ಹಾಗು ಕಾಲದ ಉಳಿತಾಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಜೊತೆಗೆ ಅವಸರದಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಸಂಭವಿಸಬಹುದಾದ ತಪ್ಪುಗಳನ್ನು ತಡೆಗಟ್ಟಿದಂತಾಗುತ್ತದೆ.
ಇತರ ವಿವರಗಳು : ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲೆ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಒಂದು ಭಾಷೆಯನ್ನೂ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ಮತ್ತೊಂದು ಭಾಷೆಯನ್ನೂ ಬಳಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಿರಬಹುದು. ಆದರೆ ಸರ್ವೇಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರದ ಭಾಷೆ ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲಿನ ವಿಳಾಸದ ಭಾಷೆ ಒಂದೇ ಆಗಿರುತ್ತದೆ. ಲಕೋಟೆಯ ಮೇಲೆ ‘ಇಂದ’ ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸಗಳ ಜೊತೆಗೆ ಮುಂಘಾದ ಎಡಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಂಚೆ ದಾಖಲೆ ಪಡೆದಿದೆ. ಗೋಪ್ಯ, ಅಚ್ಚಾದ, ಸಾಹಿತ್ಯ, ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕರ ಹುದ್ದೆಗೆ ಅರ್ಜಿ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವದೂ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದೂ ಉಂಟು. ಕೆಲವರು ಲಕೋಟೆಯ ಹಿಂಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಮುದ್ರಿಸುತ್ತಾರೆ ಅಥವಾ ಮೊಹರು ಒತ್ತಿರುತ್ತಾರೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೧. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರಪ – ಪರಿಚಯ : ೧.೩ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಗುಣಲಕ್ಷಣಗಳು
ಸ್ವರೂಪ: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ರಚನೆ ಸುಲಭದ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ; ಅದು ಸೃಜನಾತ್ಮಕ ಕಲೆಯೂ ಹೌದು, ಅಭ್ಯಾಸದ ಪೂರ್ಣ ವಿದ್ಯೆಯೂ ಹೌದು. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ರಚನೆಗೆ ತನ್ನದೇ ಆದ ಒಂದು ಪರಂಪರೆ ಇದೆ; ಸಾಂಪ್ರದಾಯಿಕ ಲಕ್ಷಣಗಳಿವೆ. ಈ ಲಕ್ಷಣಗಳು ಕಾಲದಿಂದ ಕಾಲಕ್ಕೆ ಪರಿಷ್ಕಾರವಾಗುತ್ತವೆ; ತಿದ್ದುಪಾಟು, ಸುಧಾರಣೆಗಳಿಗೆ ಒಳಗಾಗುತ್ತದೆ. ಆಗಾಗ ನೂತನಾಂಶಗಳೂ ಸೇರುತ್ತವೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ  ಸ್ವರೂಪ ಪರಿಚಯಕ್ಕೆ ಅದರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಗುಣಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನೂ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳ ಪರಿಚಯವನ್ನೂ ಭಾಷಾಸ್ವರೂಪದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನೂ ಅರಿಯುವುದು ಅಗತ್ಯ. ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬರಬೇಕಾದ ಗುಣಲಕ್ಷಣಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವನ್ನು ಹೀಗೆ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಬಹುದು: ೧. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ ೨. ಸರಳತೆ, ೩. ಸ್ವಂತಿಕೆ, ೪. ಶೀಘ್ರು ಉತ್ತರ, ೫. ಪರಹಿತ ದೃಷ್ಟಿ, ೬. ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ದೃಷ್ಟಿ ೭. ವಿನಯವಂತಿಕೆ ೮. ಅರ್ಥ ಸ್ಪಷ್ಟತೆ, ೯. ಆತ್ಮೀಯತೆ ೧೦. ಪರಿಪೂರ್ಣತೆ ೧೧. ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ ೧೨. ಪೂರ್ವಸಿದ್ಧತೆ ಮತ್ತು ಪರಿಷ್ಕರಣ ೧೩. ಕ್ರಮಬದ್ಧ ನಿರೂಪಣೆ.
ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಸಾಮಾನ್ಯ ಬರಹಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಡುಬರುವ ಅಂಶಗಳಾದರೆ ಕೆಲವು ವಾಣಿಜ್ಯಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಎದ್ದು ಕಾಣುವ ಅಂಶಗಳಾಗಿವೆ. ಸಕಾಲಿಕ ಉತ್ತರ ನೀಡಿಕೆ. ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ದೃಷ್ಟಿ, ಪ್ರಮಾಣಿಕತೆ, ಪೂರ್ವಸಿದ್ಧತೆ ಮತ್ತು ಪರಿಷ್ಕರಣ ಮುಂತಾದ ಅಂಶಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ರಚನಾಕಾರರಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬರಬೇಕಾದ ಗುಣಗಳಾಗಿವೆ’ ಅವುಗಳ ಪರಿಣಾಮವನ್ನು ಉತ್ತಮ ಪತ್ರರಚಕರಿಬ್ಬರ ಸಂಗಮವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಸನ್ನಿವೇಶಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ, ವ್ಯಕ್ತಿಯಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಗಳಾದಂತೆ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಪತ್ರರಚನೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಬದಲಾವಣೆಗಳಾಗುತ್ತವೆ. ಇಷ್ಟಾದರೂ ಮೂಲಭೂತಗುಣಗಳು ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಸ್ವಭಾವದಲ್ಲಿ ಕಂಡುಬರುವಂತೆ ಪತ್ರದಲ್ಲೂ ಮೂಲಭೂತ ಲಕ್ಷಣಗಳಿದ್ದೇ ಇರುತ್ತದೆ.
ವ್ಯವಹಾರ ಕೇವಲ ಹಣ, ಸರಕುಗಳ ಮೇಲೆ ನಿಂತಿಲ್ಲ; ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ನಡುವಣ ವಿಶ್ವಾಸ, ಬಾಂಧವ್ಯ, ಸಂಸ್ಕೃತಿಯನ್ನು ಅವಲಂಭಿಸಿದೆ. ಅದು ಸಜೀವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಮಧ್ಯದ ವ್ಯವಹಾರ ಎಂಬುದನ್ನು ಯಾವಾಗಲೂ ನೆನಪಿನಲ್ಲಿಟ್ಟಿರಬೇಕು; ವಾಣಿಜ್ಯ ಕೇವಲ ಸರಕುಗಳ ಯಾಂತ್ರಿಕ ಉತ್ಪಾದನೆ, ಸಾಗಾಣಿಕೆ, ಮಾರುವುದು ಕೊಳ್ಳುವುದು, ಲಾಭಸಂಪಾದನೆ ಮಾಡುವುದಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ.
೧. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ: ಯಾವುದನ್ನೇ ಆಗಲಿ ಚೊಕ್ಕವಾಗಿ ಹೇಳುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಚಿಕ್ಕದಾಗಿ ಹೇಳುವುದೂ ಅತಿ ಮುಖ್ಯ. ‘ಬಾಯಿಯಲ್ಲಿ ಬಾಲಮುರಾರಿ ಬ್ರಹ್ಮಾಂಡವನ್ನೇ ತೋರಿಸಿದಂತೆ’ ಅಲ್ಪದಲ್ಲಿ ಕಲ್ಪವಿದ್ದಂತೆ ‘ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆಯ ಗುಣವಿರಬೇಕು. ಇದರಿಂದ ಕಾಲದ ಉಳಿತಾಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಅನವಶ್ಯಕ ಸಂಗತಿಗಳ ತಾಕಲಾಟ ನಿಲ್ಲುತ್ತದೆ. ಇಲ್ಲದ ವಿಚಾರಗಳಿಗೆ ಎಡೆನೀಡುವುದನ್ನು ತಪ್ಪಿಸಿದಂತಾಗುತ್ತದೆ. ಅನುಮಾನಗಳಿಗೆ ಎಡೆಯೂ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ ಎಂದರೆ ಎಲ್ಲವನ್ನೂ ಬಿಟ್ಟುಬಿಡುವುದು. ಕೆಲವನ್ನು ಮಾತ್ರ ಹೇಳುವುದು ಎಂದರ್ಥವಲ್ಲ. ಅಗತ್ಯವಾದ ವಿಷಯವನ್ನು ಚಿಕ್ಕವಾಕ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಸರಳವಾಗಿ ಹೇಳುವುದು, ಕನಿಷ್ಟ ಪ್ರಮಾಣದ ಸೂಕ್ತ. ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದು ಎಂದರ್ಥ. ‘ನುಡಿದರೆ ಮುತ್ತಿನ ಹಾರದಂತಿರಬೇಕು’ ಎಂಬ ಬಸವಣ್ಣನವರ ಮಾತು ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಅನ್ವಯಿಸಬೇಕು. ಪತ್ರ ತುಂಬ ದೀರ್ಘವಾಗಿರಬಾರದು. ದೀರ್ಘಪತ್ರದಿಂದ ಕಾಲಹರಣ. ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿಗಳ ವ್ಯಯ ಮತ್ತು ಮನಃಕ್ಲೇಶಗಳು ಸಂಭವಿಸುತ್ತವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಮಿತವ್ಯಯ ಮತ್ತು ಜಾಣ್ಮೆ ಎದ್ದು ಕಾಣಬೇಕು. ಆದರೂ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಹೇಳುವುದು ಸುಲಭದ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ. ಒಬ್ಬ ಪ್ರಸಿದ್ಧ ವ್ಯಕ್ತಿ ಒಮ್ಮೆ ಹೀಗೆ ಹೇಳಿದನಂತೆ: ‘ನನಗೆ ಚಿಕ್ಕ ಪತ್ರ ಬರೆಯಲು ಬಿಡುವಿಲ್ಲದಿರುವುದರಿಂದ ದೊಡ್ಡ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇನೆ! ಇದರರ್ಥ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಬರೆಯಲು ಚಿಂತನೆ, ಜಾಣ್ಮೆ, ಕಾಲಾವಕಾಶ, ಪ್ರತಿಭೆಗಳ ಅಗತ್ಯವಿದೆ ಎಂದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ ಅತ್ಯಗತ್ಯವಾಗಿ ಕಂಡುಬರಬೇಕಾದ ಗುಣ.
‘ನಿನ್ನೆ ನಿಮ್ಮ ಕಾಗದ ಬಂತು. ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯ ಆಳು ಅದನ್ನು ನನ್ನ ಕೈಗೆ ಕೊಟ್ಟನು. ನಾನು ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಹರಿದು ಒಳಗಿನ ಪತ್ರವನ್ನು ತೆಗೆದು ಓದಿನೋಡಿದಾಗ ನನಗಂತು ಕೂಡಲೇ ಬಹಳ ಅಂದ್ರೆ ಬಹಳ ಬಹುಶಃ ಇದುವರೆಗೆ ಇಷ್ಟು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಎಂದೂ ಆಗಿರಲಿಲ್ಲ-ಅಷ್ಟೊಂದು ಬೇಸರ ಆಯಿತು. ಏಕೆಂದರೆ ನಾವು ನಿಮಗೆ ಎಷ್ಟೇ ರಿಯಾಯಿತಿ ತೋರಿಸಿದರೂ ನೀವು ಹೀಗೆ ಮಾಡಿದಿರಲ್ಲಾ ಎಂದು ಬಹಳ, ಹೇಳಲಾಗದಷ್ಟು, ಮನನೋಯುವಷ್ಟು ಬೇಸರವಾಯಿತು. ಇನ್ನು ಮುಂದಾದರೂ ಇಂದಿಲ್ಲ ನಾಳೆ ನಿಮಗೆ ಸದ್ಭುದ್ದಿ ಬಂದು ನೀವು ಸರಕು ಆದೇಶ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಾವು ಜಾತಕ ಪಕ್ಷಿಯಂತೆ ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತೇವೆ’. ಇಂಥ ನೀರಸವಾದ ಸುದೀರ್ಘವಾದ ಪದಗಳ ಜಾತ್ರೆಯ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವ ಬದಲು ಸಂಗ್ರಹವಾಗಿ ಹೀಗೆ ಬರೆದರೆ ಸಾಕಿತ್ತು.
‘ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ನಿಮಗೆ ನಾವು ಹಲವಾರು ವಿಶೇಷ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳನ್ನು ತೋರಿಸಿದ್ದೇವು. ಆದರೂ ಸಹ ನೀವು ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನು ಕಳುಹಿಸಿಲ್ಲ. ಪರವಾಗಿಲ್ಲ.
ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆಯನ್ನು ಮೂರು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಧಿಸಬಹುದು. ೧. ಸರಿಯಾದ ಪದ ಬಳಕೆ ೨. ಸರಳ ವಾಕ್ಯ ರಚನೆ, ೩. ಪದಗಳ ದುಂದು ಬಳಕೆಯನ್ನು ತಪ್ಪಿಸುವುದು.
೨. ಸರಳತೆ: ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಗುಣಗಳಲ್ಲಿ ಇದು ಮುಖ್ಯವಾದುದು. ಸರಳತೆ ಎಂಬುದು ನಿರಾಡಂಬರ ಶೈಲಿಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕಾಣುತ್ತೇವೆ. ಹಿಂದಿನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ರಾಜಮಹಾರಾಜರ ಬಿರುದಾವಳಿಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಆಸ್ಥಾನ ಪಂಡಿತರ ಸ್ತುತಿಗಳಲ್ಲಿಯೂ ವಂದಿಮಾಗಧರ ಹೊಗಳಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಕವಿ, ವಾದಿ, ವಾಗ್ಮಿಗಳ ವಾಗ್ವಿಲಾಸಗಳಲ್ಲಿ ಅತಿಶಯೋಕ್ತಿ, ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆ, ಅನಂತಗುಣವಾಚಕ ಪದಗಳೂ ದೀರ್ಘ ಸಮಾಸಗಳೂ ಬಳಕೆಯಾಗುತ್ತಿದ್ದುದನ್ನು ಕಂಡಿದ್ದೇವೆ. ರಾಜರ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಅಲಂಕಾರಿಕ ಶೈಲಿ ಅವರ ಘನತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಇರಬೇಕು ಎಂದು ಭಾವಿಸಲಾಗಿತ್ತು. ಆ ಕಾಲದ ಚಂಪೂ ಕಾವ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಹಾಗೂ ಪಂಡಿತರ ಬರೆಹಗಳಲ್ಲಿ ಇದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಆದರೆ ಈಗ  ಆ ಕಾಲ ಮುಗಿದಿದೆ. ಬಸವಣ್ಣನವರ ಕಾಲದಂತೆ ಈಗ ಸರಳತೆಯ ಕಾಲ. ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರಿಗೂ ತಿಳಿಯಬೇಕು. ಸುಲಭವಾಗಿ ಅರ್ಥವಾಗಬೇಕು ಎಂಬುದು  ಈಗಿನ ಧ್ಯೇಯ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪುಟ್ಟ ಪದಗಳು, ಚಿಕ್ಕ ವಾಕ್ಯಗಳು, ಕ್ರಮವಾಗಿ ಏಣಿ ಮೆಟ್ಟಿಲು ಹತ್ತಿದಂತೆ ವಿಷಯ ಪ್ರವೇಷ, ಸುಂದರ ತೋಟದಲ್ಲಿ ಅಡ್ಡಾಡಿದಂತೆ, ಪತ್ರ ಓದಿದ ಮೇಲೆ ಆಹ್ಲಾದಕರ ಅನುಭವ ಆಗುವಂತಿರಬೇಕು.
೩. ಸ್ವಂತಿಕೆ: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ವ್ಯಾಪಾರಿಯ ಪ್ರತಿನಿಧಿ. ಪತ್ರವನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರ ತಾನೇ ಬರೆಯಲಿ ಅಥವಾ ಹೇಳಿ ಬರೆಸಿರಲಿ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಬರೆದವನ ಆತ್ಮ ಅಡಗಿರುತ್ತದೆ. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಲೇಖಕನ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ, ತನ್ನತನ ಪ್ರತಿಬಿಂಬಿತವಾಗಬೇಕು. ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಶಿಷ್ಟಾಚಾರಗಳನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬೇಕಾದುದು ಸೂಕ್ತವಾದರೂ ಯಾಂತ್ರಿಕ ಅನುಸರಣೆ ಮಕ್ಕಳು ಕಾಡಿ ಬರೆದಂತೆ ‘ಮಕ್ಕೀಕಾ ಮಕ್ಕಿ’ ಪದ್ಧಥಿಯ ಬರೆವಣಿಗೆ ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣವಾಗಲಾರದು. ಅನ್ಯರ ಬರೆಹದಿಂದ ಸ್ಫೂರ್ತಿ ಪಡೆದರೂ ಹಾಸ್ಯಾಸ್ಪದ ಅನುಕರಣೆ ಇರಬಾರದು. ಪ್ರತಿಭಾವಂತ ಲೇಖಕ ತನ್ನ ಸ್ವಂತಿಕೆಯನ್ನು ಹತ್ತಾರು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟ ಪಡಿಸಬಲ್ಲ; ಆತ್ಮೀಯವಾದ ಶೈಲಿಯಲ್ಲಿ ದಿನಬಳಕೆಯ ಮಾತುಗಳನ್ನು ನವೀನಾರ್ಥದಲ್ಲಿ ಬಳಸಬಲ್ಲ; ನವಪದ ಸೃಷ್ಟಿ ಮಾಡಬಲ್ಲ. ಪತ್ರದ ಆದಿ, ಅಂತ್ಯ, ತಿರುಳುಗಳನ್ನು ರೂಪಿಸುವಲ್ಲಿ ತನ್ನದೇ ಆದ ಕ್ರಮವನ್ನು ಅನುಸರಿಸುತ್ತಾನೆ. ಓದುಗನ ಮನಸ್ಸು ತಲ್ಲೀನವಾಗುವಂತೆ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುತ್ತಾನೆ. ಸಮಸ್ಯೆಗೆ ಉತ್ತರ ಸಿಗುವ ಭಾವನೆ ಓದುಗನಿಗೆ ಬರುವಂತೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಮುಗಿಸುತ್ತಾನೆ; ಕ್ರಮಕ್ರಮವಾಗಿ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಿ (ಗೈಡ್) ಯಾತ್ರಾ ಸ್ಥಳ ದರ್ಶನ ಮಾಡಿಸುವಂತೆ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಪ್ರತಿಭಶಾಲಿ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಒಕ್ಕಣೆ, ಪದ ಪ್ರಯೋಗ, ವಾಕ್ಯರಚನೆ ಮುಂತಾದವುಗಳಲ್ಲಿ ಲೇಖಕ ಸ್ವಂತಿಕ ಮೆರೆಯಲು ಸಾಧ್ಯವಿದೆ. ಸ್ವಂತಿಕೆಯಿಲ್ಲದ ಪತ್ರ ಆಕರ್ಷಕ ಹಾಗು ಶ್ರೇಷ್ಠ ಪತ್ರವಾಗಲಾರದು.
೪. ಶೀಘ್ರ ಉತ್ತರ: ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ವ್ಯವಹಾರವೆಂದರೆ ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಬಂದ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸುವುದು ಮತ್ತು ತಾವು ಕಳಿಸಬೇಕಾದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕೂಡಲೆ ರವಾನಿಸುವುದು. ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ದೂರವಾಣಿ ಸಂಭಾಷಣೆ ಇದ್ದಂತೆ. ಅತ್ತಿಂದ ದೂರವಾಣಿಯಲ್ಲಿ ಮಾತನಾಡಿದಾಗ ಇತ್ತಿಂದ ದೂರವಾಣಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸುವಾಗ ಎರಡೂ ಕಡೆಯಿಂದ ಸಂಭಾಷಣೆ ಸಾಗಿ ವಿಚಾರ ವಿನಿಮಯ ಸುಸೂತ್ರವಾಗಿ ನಡೆಯುತ್ತದೆ. ದೂರವಾಣಿಯಲ್ಲಿ ಮಾತನಾಡುವವರಾಗಲಿ ಉತ್ತರಿಸುವವರಾಗಲಿ ಪೋನು ಕೆಳಗಿಟ್ಟರೆ ಮುಗಿಯಿತು! ಅಲ್ಲಿಗೆ ವ್ಯವಹಾರ ಬಂದ್! ಹಾಗೆಯೇ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವವರೂ ಉತ್ತರಿಸುವವರೂ ನಿರಂತರವಾಗಿ ಸ್ಪಂದಿಸುತ್ತಿರಬೇಕು. ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು ಎಂದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಅವಸರದಲ್ಲಿ ತಪ್ಪಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕಿಲ್ಲ; ಅಸಮರ್ಪಕ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕಿಲ್ಲ; ‘ಆತುರದ ಅಡುಗೆಯೂ ಬೇಡ, ನಿಧಾನ ದ್ರೋಹವೂ ಬೇಡ’! ಚಿಂತನೆ, ತಾಳ್ಮೆಗಳಿಗಿರಲಿ. ಸಾವಧಾನವಾಗಿ ಬರೆಹ ಸಾಗಲಿ. ಅನವಶ್ಯಕವಾದ ಕಾಲವಿಳಂಬ ಬೇಡ; ಬರೆದರಾಯ್ತು ಎಂಬ ನಿರ್ಲಕ್ಷ್ಯ ಬೇಡ. ಸಣ್ಣ ವಿಷಯ ಎಂಬ ಮನೋಭಾವ ಬೇಡ; ವ್ಯಕ್ತಿ ಚಿಕ್ಕವನಾಗಿರಲಿ ದೊಡ್ಡವನಾಗಿರಲಿ, ಅವನೊಡನೆ ವ್ಯವಹಾರ ಚಿಕ್ಕದಾಗಿರಲಿ ದೊಡ್ಡದಾಗಿರಲಿ ಭೇದಭಾವವಿಲ್ಲದೆ ಸಕಾಲಕ್ಕೆ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕಾದದ್ದು ಮುಖ್ಯ.
೫. ಪರಹಿತ ದೃಷ್ಟಿ: ‘ತನ್ನಂತೆ ಪರರ ಬಗೆದೊಡೆ ಕೈಲಾಸ ಬಿನ್ನಾಣವಕ್ಕು’ ಎಂದಿದ್ದಾನೆ ಸರ್ವಜ್ಞ. ‘ಇವ ನಮ್ಮವ ಇವ ನಮ್ಮವ ಎನಿಸಯ್ಯಾ’ ಎಂದಿದ್ದಾರೆ ಬಸವಣ್ಣನವರು. ಲೋಕದ ಸಾಧು ಸಜ್ಜನರು, ಮಹಾತ್ಮರು ಅವರ ಹಿತಕ್ಕೆ ಆದ್ಯ ಗಮನವಿತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ರಚನೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಇದು ನೆನಪಿಡಬೇಕಾದ ದೃಷ್ಟಿಯಾಗಿದೆ. ಇದನ್ನು ‘ಪರಹಿತ ದೃಷ್ಟಿ’ ಎನ್ನಬಹುದು; ಕೆಲವರು ತ್ವಂದೃಷ್ಟಿ ಎಂದು ಕರೆದಿದ್ದಾರೆ. ಪತ್ರಕರ್ತ ಯಾರನ್ನು ಕುರಿತು ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದಾನೋ ಅವರನ್ನು ನಿರ್ಲಕ್ಷಿಸಬಾರದು; ಅವರ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳಿಗೆ ಮನ್ನಣೆ ಸಿಗಬೇಕು; ಅವರ ಬಗ್ಗೆ ಲಕ್ಷ್ಯವಿರಬೇಕು. ಹೀಗೆ ‘ಪರಹಿತ ದೃಷ್ಟಿ’ ಇರಬೇಕಾದರೆ ‘ಅಹಂ ದೃಷ್ಟಿ’ ಇರಬಾರದು. ನಾನು, ನಾವು ಎಂಬ ಸರ್ವನಾಮಗಳನ್ನು ಅದರ ವಿವಿಧ ರೂಪಗಳನ್ನು ಸಮಯೋಚಿತವಾಗಿ ಅಲ್ಪ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಬಳಸಬೇಕು; ಅಹಂಕಾರದ ಪ್ರತೀಕವಾಗದಂತೆ, ಪ್ರತಿಷ್ಠೆಯ ಪ್ರಯೋಗವಾಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸಬೇಕು. ಹಾಗೆಯೇ ನೀವು ಅಥವಾ ತಾವು ಎಂಬ ಸರ್ವನಾಮಗಳನ್ನು ಅವುಗಳ ಇತರ ರೂಪಗಳನ್ನು ಬಳಸುವಾಗ ನಮ್ಮ ಪತ್ರವನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸುವವರನ್ನು ಕುರಿತು ನಾವು ತಕ್ಕ ಮಾನ್ಯತೆ, ನೀಡುವುದರ ಪ್ರತೀಕವಾಗಬೇಕು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ನಾವು-ನೀವು ಪದಪ್ರಯೋಗಗಳ ಔಚಿತ್ಯಪೂಣ್ ಬಳಕೆಯಿಂದ ‘ಸ್ವಹಿತ-ಪರಹಿತ ದೃಷ್ಟಿ’ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಅಭಿವ್ಯಕ್ತವಾಗಬೇಕು. ಅನ್ಯರ ಆತ್ಮಾಭಿಮಾನಕ್ಕೆ ಕುಂದುಂಟಾಗಬಾರದು. ನಮ್ಮ ನೆನಪು ಉಳಿದವರ ಮನದಲ್ಲಿ ಆಹ್ಲಾದಕರವಾಗಿರಬೇಕೆಂಬ ಭಾವನೆ ನಮ್ಮಲ್ಲಿರಬೇಕು.
ಪತ್ರವನ್ನು ಓದುಗನ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ, ಗ್ರಾಹಕನ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಅಥವಾ ಸರಕುಗಳ ಮಾರಾಟ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ, ಸಂಸ್ಥೆಯ ಘನತೆ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಬರೆಯುವಾಗ ಮೈಯೆಲ್ಲಾ ಕಣ್ಣಾಗಿರಬೇಕು; ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಉದ್ದೇಶವೂ ನೆರವೇರಬೇಕು. ಪತ್ರ ಸ್ವೀಕಾರಿಗಳ ಅಭೀಷ್ಟವೂ ಈಡೇರಬೇಕು. ವಸೂಲು ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ, ವಿಚಾರಣಾಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರಿಸುವಾಗ, ಬಾಕಿಯನ್ನು ದೀರ್ಘಕಾಲ ಉಳಿಸಿಕೊಂಡಿರುವವರಿಗೆ ಬರೆಯುವಾಗ ಸೂಕ್ತ ಧೋರಣೆಯನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಬರೆಯುವಾಗಲೆಲ್ಲಾ ಯಾರಿಗೂ ಮನನೋಯದಂತೆ ಅವರವರ ಅಪೇಕ್ಷಾನುಸಾರ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು. ಈ ಬಗೆಯ ಪರರಹಿತದೃಷ್ಟಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಮುಖ್ಯಗುಣಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದು.
೬. ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ದೃಷ್ಟಿ: ಬೇರೊಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹಿತ, ಘನತೆ, ಅವಶ್ಯಕತೆಗಳನ್ನು ಲಕ್ಷ್ಯದಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ‘ಪರಹಿತದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ’ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು ಎಂಬ ಸಂಗತಿಯಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯವಾದ ಸಂಗತಿಯೆಂದರೆ ‘ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ದೃಷ್ಟಿ’.
ನಾವು ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ರೂಪವಾಗಿ ಅನ್ಯರಿಂದ ನಮಗೆ ಅಥವಾ ತಾವಾಗಿಯೇ ಅನ್ಯರು ಬರೆದ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮನ್ನು ಕುರಿತು ನಿಂದೆ, ದೋಷಾರೋಪಣೆಗಳಿದ್ದರೆ, ನಮ್ಮ ವ್ಯವಹಾರದ ಬಗ್ಗೆ ದೂರು ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅವನ್ನು ಶಾಂತವಾಗಿ ಪರಿಗಣಿಸಬೇಕು. ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ಚಿಂತಿಸಬೇಕು. ಸರಿಯಾಗಿ ಅರ್ಥೈಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ದೂರು ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಅವುಗಳನ್ನು ಆಲಕ್ಷ್ಯ ಮಾಡಬಾರದು; ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ಹಾಸ್ಯ ಮಾಡುವುದು, ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಹಾನಿಕರ, ಆತ್ಮಘಾತಕ ಸಂಗತಿ. ‘ಬೈದವರು ಬಾಳೋಕೆ ಹೇಳಿದರು, ಹೊಗಳಿದವರು ಹಾಳಾಗೋಕೆ ಹೊಗಳಿದರು’ ಎಂಬ ಗಾದೆಯನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ಶಾಂತಚಿತ್ತದಿಂದ ಉದಾರ ಮನೋಭಾವನೆಯಿಂದ ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು; ಅವನ್ನು ರಚನಾತ್ಮಕ ಸಲಹೆಗಳ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ತಿಳಿಯಬೇಕು. ಪತ್ರ ಬರೆದವರನ್ನು ಶತ್ರುಗಳೆಂದು ಭಾವಿಸಬಾರದು; ಗುಣಕ್ಕೆ ಮತ್ಸರವಿರಬಾರದು; ‘ನಾವು ಸದಾ ಸರಿಯಾಗಿಯೇ ಇರುತ್ತೇವೆ. ತಪ್ಪು ಮಾಡುವುದೇ ಇಲ್ಲ’ ಎನ್ನುವ ವ್ಯಕ್ತಿ ಈ ಲೋಕದಲ್ಲಿತೇ ಇಲ್ಲ. ‘ನಡೆವರೆಡಹದೆ ಕುಳಿತವರೆಡಹುವರೆ’! ಆದ ಕಾರಣ, ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು; ತಪ್ಪುಗಳನ್ನು ತಪ್ಪೆಂದು ಒಪ್ಪಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ‘ತಪ್ಪಿತಸ್ಥ ತಪ್ಪನ್ನು ತಿದ್ದಿಕೊಳ್ಳದಿದ್ದರೆ ಇನ್ನೊಂದು ತಪ್ಪು ಮಾಡಿದಂತೆ’ ಎಂಬುದು ಚೀನಾದೇಶದ ದಾರ್ಶನಿಕನೊಬ್ಬನ ಮಾತು. ಆದ್ದರಿಂದ ದೋಷ ಕಂಡಾಗ ವಿಷಾದವನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಬೇಕು; ದೋಷವನ್ನು ಎತ್ತಿ ತೋರಿಸಬೇಕು. ತಪ್ಪನ್ನು ಕಂಡಾಗ ಒಪ್ಪನ್ನು ತಿಳಿಯಬೇಕು; ಒಪ್ಪನ್ನು ತಿಳಿಸಿದಾಗ ತಡಮಾಡದೇ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು. ದ್ವೇಷ, ಉದಾಸೀನ ಭಾವತೋರದೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ತಪ್ಪು ತೋರಿಸಿದ್ದಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರಿಗೆ ಕೃತಜ್ಞತೆ ಸಲ್ಲಿಸಿ, ಅಭಿವಂದಿಸಿ ಗುಣಗ್ರಾಹಿಗಳಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿ. ‘ಸದಾ ನೀವು ಇದೇ ರೀತಿ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಕರಾಗಿರಿ’ ಎಂದು ಪ್ರಾರ್ಥಿಸಬೇಕು. ಕೇವಲ ಇನ್ನೊಬ್ಬರ ಮುಂದೆ ತಪ್ಪನ್ನು ಒಪ್ಪಿಕೊಂಡರೆ ಸಾಲದು. ಅದು ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಪುನರಾವರ್ತನೆಯಾಗದಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಹೀಗಾಗ ಬೇಕಾದಲ್ಲಿ ಪದೇ ಪದೇ ನಮ್ಮ ಇತಿಮಿತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಲಕ್ಷ್ಯವಿರಬೇಕು. ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಕಾರ್ಯದಲ್ಲಿಯೂ ನಮಗೆ ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ದೃಷ್ಟಿಯಿರಬೇಕು.
೭. ವಿನಯವಂತಿಕೆ: ಪತ್ರರಚಕನಲ್ಲಿ ಇರಬೇಕಾದ ಅವಶ್ಯಕ ಗುಣವೆಂದರೆ ವಿನಯವಂತಿಕೆ. ‘ವಿದ್ಯಾದದಾತಿ ವಿನಯಂ’ ಎಂಬ ನುಡಿ ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿದಿದೆ. ವಿನಯವೆಂಬುದು ನಡೆತೆಯಲ್ಲೂ ವ್ಯಕ್ತವಾಗಬೇಕಾದ ಗುಣ, ಅಂತೆಯೇ ಬರೆಹದಲ್ಲೂ ಕಾಣಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಗುಣ. ಉದ್ದಟತನ ಅಹಂಭಾವ, ಉದಾಸೀನ ಮುಂತಾದವುಗಳಿಂದ ಕೂಡಿದ ಪತ್ರ ಭಾವೀ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಕಂಟಕಪ್ರಾಯವಾದುದು.
ಸೌಜನ್ಯವೆಂಬುದು ಗಳಿಸಿ ಬಳಸಿ ಬೆಳೆಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಗುಣ, ಅದೊಂದು ಕಲೆ. ವ್ಯವಹಾರ ಹಾಳಾಗಬಾರದು, ಸ್ನೇಹಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯೊದಗಬಾರದು; ಆ ರೀತಿ ನಯವಾಗಿ ವರ್ತಿಸುವ ವಿಧಾನವೇ ವಿನಯವಂತಿಕೆ.
ವಿನಯವಂತಿಕೆಯಿಂದ ಕೂಡಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಆವೇಶದಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಲಾರನು; ಕ್ರೋಧಾವಿಷ್ಟನಾಗಿ ಉದ್ಗರಿಸಲಾರನು; ಕ್ರೋಧ ಆವರಿಸಿದಾಗ ಪತ್ರ ಬರೆಯದಿರುವುದೇ ಒಳ್ಳೆಯದು. ಪತ್ರ ಯಾವಾಗಲೂ ವಸ್ತು ನಿಷ್ಠವಾಗಿರಬೇಕು; ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಸ್ಥಾನಮಾನ, ಪದವಿ, ಹೆಸರು ಮೊದಲಾದವುಗಳನ್ನು ಅಲಕ್ಷಿಸಬಾರದು. ‘ಅಯ್ಯೋ ಎಂದರೆ ಸ್ವರ್ಗ ಎಲವೋ ಎಂದರೆ ನರಕ’ ಎಂದಿದ್ದಾರೆ ಬಸವೇಶ್ವರರು. ಮಾತುಗಳ ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿ ವಿನಯಗುಣ ಕಾಣಬೇಕಾದರೆ ಸಾಧು ಶಬ್ದಗಳ ಬಳಕೆ ಅಗತ್ಯ.
ದಯವಿಟ್ಟು, ಕೃತಜ್ಞತೆಗಳು, ವಂದನೆಗಳು, ಅಭಾರಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ. ಧನ್ಯವಾದಗಳು, ಪ್ರಶಂಶನೀಯವಾದುದು, ಸಂತೋಷವಾಗಿದೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಔಚಿತ್ಯಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಬಳಸಬೇಕು. ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ವಿಷಾದದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವಾಗಲೂ ಸೌಮ್ಯ ಭಾಷೆಯನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು.
‘ನಿಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಗ್ನಿ ಅನಾಹುತಕ್ಕೆ ಈಡಾದುದನ್ನು ತಿಳಿದು ಬಹಳ ಸಂಕಟವಾಯಿತು. ನಿಮಗೆ ಇಂಥ ದುರ್ದೆಶೆ ಬರಬಾರದಿತ್ತು’ ಇಂಥ ಸಾಂತ್ವನ ನುಡಿಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದು ಅಗತ್ಯ. ‘ನಿಮ್ಮ ನಷ್ಟಕ್ಕೆ ನಾವೇನೂ ಹೊಣೆಯಲ್ಲ, ನಿಮ್ಮ ಹಣೆಬರಹ, ನಾವೇನು ಮಾಡಲಾಗುತ್ತದೆ, ನಿಮ್ಮ ಮೂರ್ಖತನ’ ಇತ್ಯಾದಿ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಬಳಸಬಾರದು.
೮. ಅರ್ಥಸ್ಪಷ್ಟತೆ: ನಾವು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಷಯ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿರಬೇಕು; ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಅಥವಾ ಓದುಗನಿಗೆ ತಕ್ಷಣವೇ ತಿಳಿಯುವಂತಿರಬೇಕು, ಇದಕ್ಕೆ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಸಮಯೋಚಿತವಾಗಿ ಬಳಸುವುದೂ ಮುಖ್ಯ; ಖಚಿತಾರ್ಥದ ಪದಗಳನ್ನು ಪ್ರಯೋಗಿಸುವುದೂ ಮುಖ್ಯ; ಜೊತೆಗೆ ವಾಕ್ಯಗಳು ಸರಳವಾಗಿರಬೇಕು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ ‘ನಿಮಗೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಸ್ವಲ್ಪಕಾಲದಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತೇನೆ. ಆದಷ್ಟು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಈಚಿನ ದಿನಗಳಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮಿಂದ ಆದೇಶವೇ ಬಂದಿಲ್ಲ. ಬಹಳ ಕಾಲದಿಂದ ನೀವು ನಮ್ಮ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರಿಸಿಲ್ಲ. ನಿಮ್ಮ ದರಪಟ್ಟಿ ಹೆಚ್ಚು ಕಡಿಮೆ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಾಗಿದೆ. ನೀವು ಎರಡು ತಪ್ಪುಗಳನ್ನು ಮಾಡಿದ್ದೀರಿ’. ಹೀಗೆ ಖಚಿತ ಕಲ್ಪನೆ ನೀಡದ ಪದಪ್ರಯೋಗಗಳನ್ನು ಮಾಡಬಾರದು. ಈ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ‘ನಿಮಗೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಈ ತಿಂಗಳ ೧೫ನೆಯ ದಿನಾಂಕದೊಳಗೆ ಕಳಿಸುತ್ತೇನೆ. ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಲುಪಿದೆ. ಏಳು ದಿನಗಳಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಕಳೆದ ಎರಡು ತಿಂಗಳಿಂದ ನಿಮ್ಮಿಂದ ಸರಕು ಆದೇಶ ಬಂದಿಲ್ಲ. ನೀವು ಕಳಿಸಿದ ದರಪಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಆರು, ಏಳನೆಯ ಐಟಂಗಳನ್ನು ಬಿಟ್ಟು ಉಳಿದೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಒಪ್ಪಿದ್ದೇವೆ. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ ತಪ್ಪಾಗಿದೆ.’
ನಾವು ಹೇಳುವ ವಿಷಯ ನಮಗೆ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿದೆಯೇ? ತೃಪ್ತಿದಾಯಕವಾಗಿದೆಯೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ಚಿಂತಿಸಬೇಕು, ನಮ್ಮ ಆಲೋಚನೆಗಳು ಸರಳವಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ಉಳಿದವರಿಗೆ ಸರಳವಾಗಿ ತಿಳಿಸಲು ಹೇಗೆ ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ? ನಾವು ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ನಾವೇ ಮೊದಲ ಓದುಗರೂ ವಿಮರ್ಶಕರೂ ಆದಾಗ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಅರ್ಥಸ್ಪಷ್ಟತೆ ಬರಲು ಶಕ್ಯ, ಬರೆದುದನ್ನೂ ಅಳಿಸದೊಂದು ಅಗ್ಗಳಿಕೆ ಮಹಾಕವಿಗಳಿಗೆ ಸಲ್ಲುತ್ತದೆಯೇ ವಿನಾ ಸಾಮಾನ್ಯರಿಗಲ್ಲ.
೯. ಆತ್ಮೀಯತೆ: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವು ‘ಸೃಜನಾತ್ಮಕ ಚೈತನ್ಯದ ಸುಂದರ ಅಭಿವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿರಬೇಕು. ಶಬ್ದಗಳಿಗೆ ಜೀವ ತುಂಬಿದಾಗ ಓದುಗನಿಗೆ ರೋಮಾಂಚನವಾಗುತ್ತದೆ. ಸ್ನೇಹದ ಭಾವದಲ್ಲಿ ಪ್ರೀತಿಯ ನುಡಿಗಳಲ್ಲಿ ವಿಶ್ವಾಸ ಮೂಡಿಸುವಂತೆ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ಎರಡು ಆತ್ಮಗಳ ಸಂಭಾಷಣೆಯಂತಿರಬೇಕು ಪತ್ರ; ನಮ್ಮ ಭಾವನೆ ಅವರಿಗೆ ತಿಳಿಯಲಿ, ಅವರ ಭಾವನೆ ನಮಗೆ ತಿಳಿಯಲಿ ಎಂಬಂತಿರಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರರ ನಡುವಣ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಸ್ನೇಹಿತರ ಸರಸಸಂವಾದದಂತಿರಬೇಕು. ಇಂಥ ಆತ್ಮೀಯತೆಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಶಬ್ದ ಚಮತ್ಕಾರವಿರಬಾರದು. ಉದ್ದಂಡತನವಿರಬಾರದು, ಆಡಂಬರದ ಭಾವ ಪ್ರದರ್ಶನವಿರಬಾರದು. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ ಮಾತ್ರ ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿದ್ದರೆ ಸಾಲದು, ಪತ್ರದ ಧಾಟಿ ಸಹ ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿರಬೇಕು. ಓದಿದವರ ಗುಣಗಳನ್ನು ನಾವು ಗುರುತಿಸಿರಬೇಕು. ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿ ಎಂದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ವೈಯಕ್ತಿಕ ಪತ್ರವಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ; ಸುಖದುಃಖಗಳ ಆಲಾಪ-ಪ್ರಲಾಪವಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ. ಸರಳವಾಗಿ, ಆಶಾಭಾವ ಹಾಗು ಮೃದುನುಡಿಗಳ ಮೂಲಕ ವಿಶ್ವಾಸ ಮೂಡುವಂತೆ ವಿಷಯ ಪ್ರಸ್ತಾಪ ಮಾಡಬೇಕು. ಆತ್ಮೀಯತೆಯ ಗುಣ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಮೂಡಬೇಕಾಧರೆ ಮೊದಲು ಅದು ವ್ಯಕ್ತಿಯಲ್ಲಿರಬೇಕು, ಮತ್ತು ತಾನು ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಕುರಿತು ಆತ್ಮೀಯತೆಯಿಂದ ವರ್ತಿಸಬೇಕು ಎಂದು ಕೊಳ್ಳುತ್ತಾನೋ ಆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಗೌರವ ಪ್ರೀತಿ ವಿಶ್ವಾಸಗಳಿರಬೇಕು. ಆಗ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಆತ್ಮೀಯತೆಯನ್ನು ಕಾಣಲು ಸಾಧ್ಯ.
೧೦. ಪರಿಪೂರ್ಣತೆ: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ, ಸಮಗ್ರತೆಯಿಂದ ಕೂಡಿರಬೇಕು ಎಂಬುದು ಒಂದು ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ‘ಆದರ್ಶವೆನ್ನಬಹುದು’. ಆದರೂ ಸಹ ಪ್ರತಿ ಪತ್ರ ರಚಕನು ಸಾಧಿಸಬೇಕಾದ ಬಹುಮಟ್ಟಿಗೆ ಸಾಧಿಸಬಹುದಾದ ಗುರಿ ಅದು ಎಂದರೆ ತಪ್ಪಲ್ಲ. ಯಾವುದೇ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ವೀಕ್ಷಿಸಿದರೂ ದೋಷವಿಲ್ಲದಂಥ ಸರ್ವಾಂಗ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ಸಾಕಷ್ಟು ಪರಿಪೂರ್ಣವಾಗಿರಬೇಕು ಎಂಬಂಶವನ್ನು ಮರೆಯಬಾರದು. ಅಪರಿಪೂರ್ಣಪತ್ರ ಉತ್ತಮ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರವಲ್ಲ. ಪತ್ರದ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳು ಇವೆಯೇ ಎಂಬುದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ನಮ್ಮ ಗುರಿ ಸಾಧನೆ, ಉದ್ದೇಶ ನಿರೂಪಣೆ ಸಾರ್ಥಕವಾಗಿ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಮೂಡಿದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು.
ಪರಿಪೂರ್ಣತೆ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆಗೆ ಪೂರಕಾಂಶವೇ ಹೊರತು ವಿರುದ್ದಾಂಶವಲ್ಲ. ತಿಳಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳೆಲ್ಲಾ ನಮೂದಿತವಾಗಿವೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ಒಂದೊಂದು ಅಂಶಕ್ಕೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಮಾಹಿತಿಗಳಿವೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಎಷ್ಟೋ ಜನ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಬರೆದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಪೂರ್ಣಗಮನವನ್ನೇ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ. ಬ್ಯಾಂಕಿನವರು ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸುವಾಗ (ನಗದು ಹಣ ನೀಡದೆ) ಬಳಸುವ ಪತ್ರದ ನಮೂನೆಯನ್ನು ಕಂಡರೆ, ಅಲ್ಲಿ ಅವರು ಸೂಚಿಸುವ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿದರೆ ಸಾಕು. ಅಗತ್ಯಾಂಶಗಳ ಪೂರೈಕೆಯಲ್ಲಿ ಲೋಪ ಎಷ್ಟರಮಟ್ಟಿಗೆ ಇರುತ್ತದೆ ಎಂಬುದು ವೇದ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಡಕಪತ್ರಗಳನ್ನು ಮುಖ್ಯ ಪತ್ರದೊಡನೆ ಸೇರಿಸದಿರುವುದು, ಅಳತೆ, ತೂಕ, ದರ, ವಸ್ತು ವೈವಿಧ್ಯಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವಾಗ ಗ್ರಾಹಕರ ಕೋರಿಕೆಗೆ ತಕ್ಕಷ್ಟು ವಿವರಗಳಿವೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸುವುದು, ಇವೆಲ್ಲಾ ಪತ್ರದ ಸಂಪೂರ್ಣತೆಗೆ ಗಮನಕೊಡಬೇಕಾದ ಅವಶ್ಯಕತೆಯನ್ನು ಎತ್ತಿ ತೋರಿಸುತ್ತದೆ.
ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಪರಿಪೂರ್ಣತೆಯ ಅಂಶ ಹೇಗಿರುತ್ತದೆಂದರೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಪತ್ರ ತಲುಪಿದಾಗ ಅವನಿಗೆ ಎಲ್ಲ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೂ ಉತ್ತರ ಸಿಕ್ಕಿರುತ್ತದೆ. ಮತ್ತೆ ವಿವರಗಳಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಪ್ರಮೇಯವೇ ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪತ್ರಕರ್ತನು ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಮೊದಲು ಯಾವ ಯಾವ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿದಿರಬೇಕು; ಅವು ನಮೂದಿತವಾಹಿಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪತ್ರ ಬರೆದಾದ ಮೇಲೆ ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯವಹಾರ ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ನಡೆಯುತ್ತಿದೆ ಎನ್ನುವುದಕ್ಕೆ ‘ಸಂಪೂರ್ಣತೆ’ ಎಂಬ ಗುಣವೇ ಸಾಕ್ಷಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ.
೧೧. ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ: ಯಾವುದೇ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆ ಸಣ್ಣದಿರಬಹುದು. ದೊಡ್ಡದಿರಬಹುದು; ವ್ಯವಹಾರ ಅಲ್ಲವಾಗಿರಬಹುದು, ಹೆಚ್ಚಾಗಿರಬಹುದು, ಅದು ಬಡ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಶ್ರೀಯುತ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿರಬಹುದು; ಸರ್ಕಾರಿ, ಸಾರ್ವಜನಿಕ, ವಾಣಿಜ್ಯ, ಖಾಸಗಿ ಹೀಗೆ ಯಾವುದೇ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿದ್ದರೂ, ಎಲ್ಲಾ ಕಡೆಯೂ ಎಷ್ಟು ಕಾಣಬೇಕಾದ ಮೊದಲ ಗುಣವೆಂದರೆ ‘ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ’
‘ವ್ಯಾಪಾರಂ ದ್ರೋಹ ಚಿಂತನಂ’ ಎಂಬ ಮಾತಿದೆ ನಿಜ. ಆದರೆ ನ್ಯಾಯವಾಗಿ ಧರ್ಮ, ಸತ್ಯಗಳಿಂದ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವವನು ವಚನ ಭ್ರಷ್ಟನಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ; ಧರ್ಮಲಂಡನಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ, ಅಸಂಸ್ಕೃತ-ಅನಾಗರಿಕನಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ, ಮೋಸಗಾರನಾಗಬೇಕಿಲ್ಲ, ಸಾಚಾ ಆಗಿ ಇರಬಲ್ಲ, ಸಜ್ಜನನಾಗಿರಬಲ್ಲ, ಹಿತೈಷಿಯೂ ಆಗಿರಬಲ್ಲ.
ಯಾವುದೇ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಾಗಲಿ ನ್ಯಾಯದ ಗಳಿಕೆಗೆ ಯಾರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯೂ ಇಲ್ಲ. ನಿಯತ್ತಿನ ಲಾಭಕ್ಕೆ ಅಡ್ಡಿಯಿಲ್ಲ. ವಸ್ತುಗಳ ಗುಣಮಟ್ಟ ಧಾರಣೆ, ಸಾಗಾಣಿಕೆ ಮುಂತಾದವುಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲನೆ ಮಾಡುವುದು ಮತ್ತು ಗುಣಮಟ್ಟವನ್ನು ಕಾಯ್ದುಕೊಳ್ಳುವುದು ಮುಖ್ಯ. ಪತ್ರಗಳು ಸುಳ್ಳು ಭರವಸೆ ನೀಡಬಾರದು; ಮುಗ್ಧ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ವಂಚಿಸಲು ಯತ್ನಿಸಬಾರದು, ತನ್ನ ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆಯಾಗಲಿ ಇನ್ನೊಬ್ಬರ ಪದಾರ್ಥಗಳ ಬಗ್ಗೆಯಾಗಲಿ ಪ್ರತ್ಯಕ್ಷವಾದುದನ್ನು ಪ್ರಮಾಣಿಸುವ ದೃಷ್ಟಿ ಇರಬೇಕು. ಅನುಭವಜನ್ಯ ವಿಚಾರಗಳಿಗೆ ಜನ ಬೆಲೆ ನೀಡುತ್ತಾರೆಯೇ ಹೊರತು ವದಂತಿ, ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆಯ ಜಾಹಿರಾತುಗಳಿಗೆ ಮನಗೊಡುವುದಿಲ್ಲ, ಅತಿಯಾಸೆಯಿಂದ ವರ್ತಿಸುವುದಿಲ್ಲ, ಅವಕಾಶದ ದುರ್ಲಾಭ ಪಡೆದು ಅತಿಯಾದ ಲಾಭಕ್ಕೆ ಕೈಯೊಡ್ಡುವುದಿಲ್ಲ, ಆದಷ್ಟೂ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆಯೆಂಬುದು ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಎದ್ದು ಕಾಣಬೇಕು; ಒಕ್ಕಣೆಯಲ್ಲಿ ನಡೆಸುವ ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ತಲುಪುವ ವಸ್ತುಗಳ ಗುಣಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬರಬೇಕಾದ ಗುಣವೇ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ.
೧೨. ಪೂರ್ವಸಿದ್ದತೆ ಮತ್ತು ಪರಿಷ್ಕರಣ: ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವು ಸಾಕಷ್ಟು ಪೂರ್ವಸಿದ್ಧತೆಯಿಂದ ರಚಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ ಹಾಗೂ ಪರಿಷ್ಕರಣಕ್ಕೆ ಒಳಗಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಪತ್ರರಚನೆಯ ಪ್ರಾರಂಭವನ್ನು ದಿಢೀರನೇ ಮಾಡಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಗ್ರಾಹಕನೊಬ್ಬ ಮಾರಾಟಗಾರರಿಂದ ಪತ್ರ ಪಡೆದ ತಕ್ಷಣ ಲೆಕ್ಕಣಿಕೆ ಇದೆ, ಹಾಳೆ ಇದೆ ಎಂದು ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ನೀಡಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೇಳಿರುವ-ಹೇಳಿರುವ ಸಂಗತಿಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು, ಟಿಪ್ಪಣಿ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ‘ಇನ್ನು ಒಂದು ತಿಂಗಳೊಳಗಾಗಿ ೫೦೦೦೦ ಸಿದ್ಧ ಉಡುಪುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವಿರಾ?’ ನಾವು ಕೆಳಗೆ ನಮೂದಿಸಿದ ದರದಲ್ಲಿ ಒದಗಿಸುವಿರಾ?’ ಎಂದು ಒಬ್ಬ ಮಾರಾಟಗಾರ ಕೇಳಿದರೆ ತಕ್ಷಣ ಉತ್ತರಿಸಲಾಗದು. ‘ಕಾರ‍್ಯಾಗಾರದ ತಾಯಾರಿಕಾ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳೆಷ್ಟು? ಅದಕ್ಕೆ ಬೇಕಾದ ಕಚ್ಚಾಮಾಲು, ಶ್ರಮಿಕವರ್ಗ ಹಾಗೂ ಬಂಡವಾಳಗಳಿವಯೇ? ಅವರು ಹೇಳಿದ ದರದಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಿದರೆ ತಮಗೆ ಗಿಟ್ಟುತ್ತದೆಯೇ? ಅಥವಾ ಇನ್ನಾವ ದರದಲ್ಲಿ ನೀಡಬಹುದು? ಎಂದು ಯೋಚಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಎಲ್ಲವನ್ನೂ ಮೊದಲು ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು; ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಹಾಕಬೇಕಾದ ಷರತ್ತುಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಹೀಗೆ ವಿವರಗಳ ಸಂಗ್ರಹಣೆಯಾದ ಮೇಲೆ ಅವುಗಳನ್ನು ಹೇಗೆ ನಿರೂಪಿಸಬೇಕು? ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲೇ ಸಾಧ್ಯವೇ? ಅಥವಾ ಸಮಾಲೋಚನೆಗೆ ಮಾರಾಟಗಾರರನ್ನೇ ಕಳಿಸಬೇಕೇ? ಅಥವಾ ತಮ್ಮ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬಹುದೇ? ಇತ್ಯಾದಿ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು.
ಪತ್ರ ಬರೆದ ಕೂಡಲೇ ಪತ್ರದ ಕಾರ್ಯಮುಗಿಯಿತು ಎಂದರ್ಥವಲ್ಲ; ಕಾರ್ಯವೊಂದು ಸಾಧನೆಯಾದಾಗ ಮುಕ್ತಾಯ ಸಮಾರಂಭವಿದ್ದಂತೆ. ಪತ್ರಲೇಖನ ಮುಗಿದ ಮೇಲೆ ಉಳಿದ ಕಾರ್ಯ ಎಂದರೆ ಪರಿಶೀಲನೆ ಅಥವಾ ಪರಿಷ್ಕರಣ, ಪತ್ರವನ್ನು ಎಂತಹ ಅನುಭವಿಗಳೇ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿರಲಿ, ನಿರೂಪಿತವಾದ ಸಂಗತಿಗಳು ಎಷ್ಟೇ ಸ್ಪಷ್ಟವಿರಲಿ, ತಿಳಿದೋ ತಿಳಿಯದೆಯೋ ಲೋಪದೋಷಗಳು ಸಂಭವಿಸಬಹುದಾದ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಅದರಲ್ಲೂ ಒಬ್ಬರ ಕೈವಾಡವಿಲ್ಲದೆ ಹಲವರ ಕೈದಾಟುವಾಗ ಪತ್ರದ ಯಾವ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ದೋಷ ಸಂಭವಿಸುತ್ತದೆ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗದು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದರಲ್ಲಿ ಒಂದು ಪತ್ರದ ಕರಡನ್ನು ಒಬ್ಬರು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದರೆ ಅದನ್ನು ವಿಭಾಗಾಧಿಕಾರಿಗಳು ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತಾರೆ, ವರಿಷ್ಠಾಧಿಕಾರಿಗಳು ಅದನ್ನು ಓದಿ ಅಂಗೀಕಾರವೀಯುತ್ತಾರೆ, ಇಲ್ಲವೇ ಸೇರ್ಪಡೆ ಅಥವಾ ತಿದ್ದುಪಡಿ ಸೂಚಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅನಂತರ ಬೆರಳಚ್ಚಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಸಿದ್ಧವಾಗುತ್ತದೆ. ಅನಂತರ ಸಹಿಯಾಗಿ ಬಟವಾಡೆ ವಿಭಾಗದಿಂದ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟವರಿಗೆ ತಲುಪುತ್ತದೆ. ಪತ್ರ ಲೇಖನ ಮುಗಿದ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಬೆರಳಚ್ಚಿನಿಂದ ಮೂಡಿ ಬಂದ ಮೇಲೆ ಅಕ್ಷರಲೋಪ,  ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆ ದೋಷಗಳು ಸಂಭವಿಸಿದ್ದರೆ ಅವನ ಗಮನಿಸಿ ತಿದ್ದಬೇಕು; ಟೈಪಿಗೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವಾಗ ಪದಗಳ ಪ್ರಯೋಗವನ್ನು ವಾಕ್ಯರಚನೆಯನ್ನೂ ಗಮನಿಸಬೇಕು; ಪತ್ರದಲ್ಲಿರುವ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಸರಳಗೊಳಿಸಬೇಕೇ? ಪದಗಳನ್ನು ಬದಲಿಸಬೇಕೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ಪುನರ್ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಚಿಂತಿಸಿ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಬಿಟ್ಟು ಹೋದ ಅಂಶಗಳಿದ್ದರೆ, ಹೊಸದಾಗಿ ಹೊಳೆದ ಅಂಶಗಳಿದ್ದರೆ ಉಚಿತವಾಗದ ಕಡೆ ಅವನ್ನು ಸೇರಿಸಬೇಕು ಅಗತ್ಯ ಬಿದ್ದರೆ ಮತ್ತೆ ಬೇರೆ ಪತ್ರವನ್ನೇ ಲಿಖಿಸುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ ಮತ್ತು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹಿತದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಬಿಡಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿ, ಬದಲಿಸಬೇಕಾದ ವಿವರ ಮೊದಲಾದವನ್ನು ಮೇಲಧಿಕಾರಿಗಳು ನೀಡಿದ ಸೂಚನೆಯನುಸಾರ ಅಳವಡಿಸಬೇಕು. ಅನಂತರ ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಓದಿ ಅವೆಲ್ಲಾ ಒಳಪಟ್ಟಿಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ಈ ಮೊದಲು ನಡೆದ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತುತ ಪತ್ರ ಸೂಕ್ತವಾಗಿ ಮೂಡಿದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಯೋಚಿಸಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆದ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ಸವಾಂಶಗಳಿಗೂ ಉತ್ತರ ನೀಡಲಾಗಿದೆಯೇ ಎಂಬುದರತ್ತ ಗಮನಹರಿಸಬೇಕು. ಹೀಗೆ ಅಮೂಲಾಗ್ರವಾಗಿ ನಾನಾ ದೃಷ್ಟಿಗಳಿಂದ ಪತ್ರ ಪರಿಷ್ಕಾರವಾಗಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಇದು ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದ ಕಾರ್ಯವೂ ಹೌದು ಎಂಬುದನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು; ಇದು ಕೊನೆಯ ಹಂತದ ಕಾರ್ಯವಾದರೂ ಕನಿಷ್ಟ ಮಟ್ಟದ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ; ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ‘ಕಳಶಪ್ರಾಯ’ ವಾದ ಕಾರ್ಯವೆನ್ನಬಹುದು. ಪರಿಷ್ಕರಣ ಕಾರ್ಯ ಕರಡಚ್ಚು ಹಂತದಲ್ಲಿ, ಬೆರಳಚ್ಚು ಹಂತದಲ್ಲಿ, ಅಂಚೆ ರವಾನೆ ಹಂತದಲ್ಲಿ ವಿಭಿನ್ನ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಗುತ್ತದೆ.
೧೩. ಕ್ರಮಬದ್ಧ ನಿರೂಪಣೆ: ಸುಸಂಗತಗುಣ ಅಥವಾ ವಾಕ್ಯಗುಣ ಪತ್ರರಚನೆಯಲ್ಲಿ ಕಂಡುಬರಬೇಕಾದ ಲಕ್ಷಣವಾಗಿದೆ. ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಒಕ್ಕಣೆಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕಾದ ವಿಷಯಗಳಾವುವು ಎಂಬುದು ಎಷ್ಟು ಮುಖ್ಯವೋ, ಅವುಗಳನ್ನು ಯಾವ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದೂ ಅಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯ, ಕ್ರಮಬದ್ಧತೆ ಎಂಬುದು ಕೇವಲ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆಗೆ ಸೀಮಿತವಲ್ಲ, ಪದಗಳಿಗೂ ವಾಕ್ಯಗಳಿಗೂ ಅನ್ವಯಿಸತಕ್ಕ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ.
ಒಂದೊಂದು ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಒಂದೊಂದು ವಾಕ್ಯವೃಂದವಿರಬೇಕು; ಮೊದಲು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದ ವಿಷಯಕ್ಕೂ ಮುಂದೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ವಿಷಯಕ್ಕೂ ಕೊಂಡಿಗಳಂತೆ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಪಡೆದಿರಬೇಕು; ಪದಗಳು ವಿಷಯಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಬಳಕೆಯಾಗಬೇಕು; ಪತ್ರದ ಉದ್ದ, ವಿಷಯಗಳ ವ್ಯಾಪ್ತಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿರಬೇಕು; ಸಾಲು-ಪುಟಗಳ ಲೆಕ್ಕ ಮುಖ್ಯವಲ್ಲ, ಒಕ್ಕಣೆಯ ವಿಷಯವನ್ನು ಅನೇಕ ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿಸುವುದರಿಂದ ಕ್ರಮಬದ್ಧತೆ ಎದ್ದು ಕಾಣುತ್ತದೆ. ಒಂದು, ಎರಡು, ಮೂರು ಎಂದು ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆಗಳನ್ನು ಹಾಕಿಯೂ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆ ಮಾಡುವುದುಂಟು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಪತ್ರವನ್ನು ಓದುತ್ತಿದ್ದರೆ ಕುತೂಹಲ ಮೂಡುವಂತೆ ಸಮಸ್ಯೆಗಳ ಮೋಡ ಚೆದುರುವಂತೆ ವಿಷಯ ಪ್ರತಿಪಾದನೆಯಿರಬೇಕು. ಅಡಕಪತ್ರಗಳನ್ನು, ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದ ಕ್ರಮಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಜೋಡಿಸಿರಬೇಕು. ಪತ್ರ ಹಲವಾರು ಪುಟಗಳಷ್ಟು ದೀರ್ಘವಾಗಿದ್ದರೆ ಪುಟಸಂಖ್ಯೆಗಳ ಜೊತೆಗೆ ಸಾಧ್ಯವಾದಷ್ಟೂ ಪ್ರತಿ ಪುಟದ ಅಂತ್ಯಕ್ಕೆ ಒಂದು ಅಂಶ ಮುಗಿಸುವಂತೆ ಯತ್ನಿಸಬೇಕು. ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ರೂಪಿಸಬೇಕು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ದಾಸ್ತಾನು ಮಳಿಗೆಯಲ್ಲಿ ರಾಶಿಒಟ್ಟಿದಂತೆ, ಸಂತೆಯಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಗುಡ್ಡೆ ಹಾಕಿದಂತೆ ಒಟ್ಟಿರಬಾರದು; ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ನಿರ್ಮಾಣ ಮಾಡಿದ ಸುಂದರ ಕಟ್ಟಡದಂತೆ, ಸುಂದರ ಹೂವಿನ ತೋಟದ ವಿನ್ಯಾಸದಂತೆ ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟಾದ ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾದ ಹಂತ ಹಂತದ ನಿರೂಪಣೆಯಿರಬೇಕು.
ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆ ಭಾಗದ ಪ್ರಾರಂಭವು, ಗಣ್ಯವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಆಗಮಿಸಿದಾಗ ಕುಶಾಲ ತೋಪುಗಳನ್ನು ಹಾರಿಸಿದಂತೆ ಇರಬೇಕು; ಸ್ಪರ್ಧೆಗಳಲ್ಲಿ ಆಟಗಾರರು ಆಟವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಬೀಸುವ ಬಾವುಟ, ಊದುವ ಸಿಳ್ಳೆ, ಹಾರಿಸುವ ತುಪಾಕಿ ಸದ್ದು, ಬಾಯಲ್ಲಿ ಸಾರುವ ಉದ್ಗಾರ ನುಡಿಯಂತೆ ಮನಸೆಳೆವ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಿರಬೇಕು; ಬಿಟ್ಟ ಬಾಣದಂತೆ, ನೇರದಾರಿಯಂತೆ, ವಿಷಯ ಪ್ರವೇಶವಾಗುವಂತೆ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆ ಇರಬೇಕು; ಪ್ರಾರಂಭದ ಮಾತುಗಳು ಆತ್ಮೀಯತೆಯಿಂದ ವಿಚಾರಮಂದಿರಕ್ಕೆ ಕರೆದೊಯ್ಯುವಂತಿರಬೇಕು; ಪ್ರಾರಂಭದ ಮಾತುಗಳು ಆತ್ಮೀಯತೆಯಿಂದ ವಿಚಾರಮಂದಿರಕ್ಕೆ ಕರೆದೊಯ್ಯುವಂತಿರಬೇಕು; ಸವಕಲು ನಾಣ್ಯದಂಥ ಮಾತುಗಳು ಇರಬಾರದು; ವಿಷಯದ ಮಧ್ಯದಿಂದ ಅಥವಾ ವಿಷಯಾಂತ್ಯದಿಂದ ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭವಿರಕೂಡದು; ಒಳ್ಳೆಯ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದ ಪತ್ರ ಬೀರುವ ಪ್ರಭಾವ ಅಷ್ಟಿಷ್ಟಲ್ಲ; ಪ್ರಾರಂಭದ ನಂತರ ಶೀರ್ಷಿಕೆ ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳೊಡನೆ ವಿವಿಧ ವಾಕ್ಯವೃಂದಗಳ ವಿನ್ಯಾಸ, ನಿದರ್ಶನಗಳೊಂದಿಗೆ ಒಕ್ಕಣೆ ಸಾಗಬೇಕು; ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆ ಸುಂದರ ಉದ್ಯಾನವನದಲ್ಲಿ ಸಂಚರಿಸುವ ರೀತಿಯ ಅನುಭವವುಂಟು ಮಾಡಬೇಕು; ದಟ್ಟಾರಣ್ಯದಲ್ಲಿ ದಾರಿತಪ್ಪಿ ತಿರುಗಾಡಿದಂತೆ ಆಗಬಾರದು; ಅರ್ಥವಾಗಲಿಲ್ಲ ಎಂದು ತಲೆ ಕೆರೆದುಕೊಳ್ಳುವಂತಿರಬಾರದು, ವಿವರಣೆ ಅತಿಯಾಗಿ ಮುಂದೇನು ಹೇಳಿದೆ ಎಂದು ಹಾರಿಸಿ ಓದುವಂತಾಗಬಾರದು, ತಲ್ಲೀನ ಚಿತ್ತರಾಗಿ ಓದುವಂತಿರಬೇಕು, ಪ್ರತಿಸಂಗತಿಯೂ ಚಿಕ್ಕದೇ ಇರಲಿ ದೊಡ್ಡದೇ ಇರಲಿ, ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿರಲಿ ವಿಶೇಷವಾಗಿರಲಿ ಹಿತ-ಮಿತವಾಗಿರಬೇಕು.
ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯ ಕೊನೆಯ ಭಾಗ ಮೊದಲೆರಡು ಭಾಗಗಳಷ್ಟೇ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದುದು. ನಡುನೀರಿನಲ್ಲಿ ಕೈಬಿಟ್ಟಂತೆ ಪತ್ರ ನಿರೀಕ್ಷಿತವಾಗಿ ಮುಕ್ತಾಯವಾಗಬಾರದು; ಕೊನೆಯ ವಾಕ್ಯದ ವೇಳೆಗೆ ಓದುಗನಿಗೆ ಸಮಸ್ಯೆ ಉಳಿದಿರಬೇಕು. ಚಿಂತೆಯುಂಟಾಗಬಾರದು. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಅಸ್ಪಷ್ಟತೆ ಇರಬಾರದು, ಸ್ಪಷ್ಟತೆಗೋಸ್ಕರ ಮತ್ತೊಂದು ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವಂತಾಗಬಾರದು, ಕೊನೆಯ ವಾಕ್ಯವನ್ನು ಓದಿದರೆ ಏಣಿಯ ಮೆಟ್ಟಿಲುಗಳಿಂದ ಇಳಿಯುವಂತೆ ಇರಬೇಕು, ಆದರೆ ಎತ್ತರದ ನೆಗತದಿಂದ ಬಿದ್ದಂತೆ, ಜಾರಿದಂತೆ, ಹಳ್ಳಕ್ಕೆ ಧುಮುಕಿದಂತರಬಾರದು. ಇಷ್ಟೆಲ್ಲಾ ಎಚ್ಚರವಹಿಸಿ ಸೃಜನಾತ್ಮಕ ವಿಚಾರಗಳಿಂದ ಒಕ್ಕಣೆ ಬರೆಯಬೇಕಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಪತ್ರಲೇಖನವನ್ನು ಕೆಲವರು ‘ಕಲೆ’ ಎಂದು ಭಾವಿಸುವುದು ಅರ್ಥಪೂರ್ಣವಾಗಿದೆ; ಸಮರ್ಪಕ ಒಕ್ಕಣೆ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಪ್ರಬಂಧ ವಾಚನದ ಅನುಭವವನ್ನು ನೀಡುತ್ತದೆ ಎಂಬುದು ಸುಳ್ಳಲ್ಲ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೧. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಸ್ವರಪ – ಪರಿಚಯ : ೧.೪ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ
ಸ್ವರೂಪ: ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವನ್ನು ಸಾರಾಂಶಗ್ರಹಣ, ಅಡಕ ಪತ್ರ ರಚನೆ ಸಂಗ್ರಹ ಲೇಖನ ಇತ್ಯಾದಿ ಹೆಸರುಗಳಿಂದ ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇಂಗ್ಲೀಷಿನಲ್ಲಿ ಅದನ್ನು ಪ್ರೀಸಿಸ್ ರೈಟಿಂಗ್ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ‘ಪ್ರೀಸಿನ್’ ಎಂಬುದು ಪ್ರೆಂಚ್ ಭಾಷೆಯ ‘ಪ್ರೆಸೀ’ ಎಂಬ ಮೂಲ ಪದದಿಂದ ಇಂಗ್ಲೀಷಿಗೆ ಬಂದಿದೆ. ಇದರ ಅರ್ಥ ಚಿಕ್ಕ ಹಾಗು ಚೊಕ್ಕ ಹೇಳಿಕೆ ಎಂದು.
ಭಾವಾರ್ಥ ನಿರೂಪಣೆ, ತಾತ್ಪರ್ಯ ರಚನೆ, ಅರ್ಥ ವಿಸ್ತರಣೆ, ಪತ್ರಿಕಾವರದಿ, ಪುಸ್ತಕ ಸಂಗ್ರಹ ಪತ್ರದ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಮೊದಲಾದವು ಸಂಕ್ಷೇಪೀಕರಣದ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನೇ ಹೊಂದಿದ್ದರೂ ಅವುಗಳಿಂದ ಭಿನ್ನವಾದುದು ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ ಕಲೆ.
ಭಾವಾರ್ಥ ನಿರೂಪಣೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಾಸಂಗಿಕವಾಗಿ ಅನೇಕ ವಿಚಾರಗಳು ಸೇರಿ ಮೂಲಕ್ಕಿಂತ ವಿಸ್ತಾರವಾಗಬಹುದು; ತಾತ್ಪರ್ಯ ರಚನೆ, ಮುಖ್ಯಾಂಶ ಸಂಗ್ರಹ ಅಥವಾ ಪದ್ಯರೂಪದ ಸರಳ ಗದ್ಯರೂಪವಾಗಬಹುದು. ಗಾದೆ ಅಥವಾ ಸೂಕ್ತಿ ಅಥವಾ ವಿವಿಧ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಅರ್ಥವಿಸ್ತರಣೆ ಮಾಡಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಮೂಲದಲ್ಲಿ ಏನಿದೆ ಎಂಬುದು ಬೀಜಪ್ರಾಯವಾಗಿದ್ದು ಕಲ್ಪನೆ ಪಾಂಡಿತ್ಯ ಅಭ್ಯಾಸಗಳಿಂದ ಲೇಖಕ ವಿಸ್ತರಿಸಿರುತ್ತಾನೆ. ಪತ್ರಿಕಾ ವರದಿಗಾರ ಹಲವಾರು ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ಹಿಡಿದು ತನ್ನದೇ ಆದ ರೀತಿಯಲ್ಲೂ ಪತ್ರಿಕಾವಕಾಶಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಅರ್ಥಾತ್ ಕಾಲಂಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ರೂಪುಗೊಳಿಸುತ್ತಾನೆ. ಪುಸ್ತಕ ಸಂಗ್ರಹಕ್ಕೆ ಮೂಲದ ಗಾತ್ರಕ್ಕಿಂತ ಮೂರನೆಯ ಒಂದು ಭಾಗ ಇರಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಆದಷ್ಟು ಮೂಲದ ವಾಕ್ಯಗಳಲ್ಲೇ ವಿಷಯ ಸಂಗ್ರಹ ಮಾಡುವುದನ್ನು ಕಾಣುತ್ತೇವೆ ಮತ್ತು ಮೂಲದ ಸಂಭಾಷಣಾ ಶೈಲಿ, ವರ್ಣನೆ ಇತ್ಯಾದಿಗಳನ್ನು ಭಾಗಶಃ ಸಂಗ್ರಹಗಳಲ್ಲಿ ಬಳಕೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಕರಣವು ಅಪ್ರತ್ಯಕ್ಷ ಕಥನದ ದಾಟಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಆದ್ದರಿಂದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವೆಂದರೆ ಹೆಸರೇ ಹೇಳುವಂತೆ ‘ಒಂದು ಗದ್ಯಭಾಗವನ್ನು – ಲೇಖನ ಗಾತ್ರದ ಬರೆಹವನ್ನು ಮೂಲದಲ್ಲಿನ ಅಮುಖ್ಯ ಭಾಗಗಳನ್ನು ಬಿಟ್ಟು ಮುಖ್ಯ ಭಾಗಗಳನ್ನು ಗ್ರಹಿಸಿ ವಾಚನೀಯವಾಗುವಂತೆ ಸುಸಂಬಂಧ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ರೂಪಿಸಿದ ಚಿಕ್ಕ ಹಾಗು ಚೊಕ್ಕ ಬರೆಹ’ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ ಕಲೆ ವಿಶಿಷ್ಟವಾದುದು; ಅಭ್ಯಾಸಬಲ-ಭಾಷಾ ಹಿಡಿತ- ಸಾರಾಗ್ರಹಣ ಶಕ್ತಿ, ವಿವೇಚನಾ ಬಲ ಹಾಗೂ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಭಾವಾಭಿವ್ಯಕ್ತಿಯ ಶಕ್ತಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ರೂಪುಗೊಳ್ಳುವ ಕಲೆಯಾಗಿದೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಕರಣವನ್ನು ಒಬ್ಬರು ಮಾಡಿದಂತೆ ಮತ್ತೊಬ್ಬರು ಮಾಡಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಒಂದು ಗದ್ಯಭಾಗವನ್ನು ಹತ್ತು ಜನ ಸಂಕ್ಷೇಪಗೊಳಿಸಿದರೆ ಆ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನಗಳು ಹತ್ತು ಬಗೆಯವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ ವೈವಿಧ್ಯಮಯವೂ ಆಗಿರುತ್ತದೆ.
ಅಡಕ ಪತ್ರ ರಚನೆ, ಅಡಕಪತ್ರಲೇಖನ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನಕ್ಕೆ ಪರ್ಯಾಯ ಶಬ್ದಗಳಾಗಿ ಕೆಲವರು ಬಳಸಿದ್ದಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಕಳಿಸಲು ಲಗತ್ತಿಸುವ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ‘ಅಡಕಗಳು’ ಅಥವಾ ಅಡಕ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದ ಅರ್ಥದಲ್ಲಿಯೂ ಆ ಪದಬಳಕೆ ಅಷ್ಟು ಸಮಂಜಸವೆನಿಸಲಾರದು. ಇನ್ನು ಸಂಗ್ರಹ ಲೇಖನವೆಂದರೆ, ಸಂಗ್ರಹದ ಗಾತ್ರ ನಿರ್ಧಾರ ಮಾಡಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ ಮತ್ತು ಸಂಗ್ರಹದಲ್ಲಿ ಸಂಗ್ರಹಾಕಾರನಿಗೆ ಸ್ವಾತಂತ್ರ್ಯ ಹೆಚ್ಚು; ಸಂಗ್ರಹ ಮಾಡುವಾಗ ತನ್ನ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಯಾವ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಾದರೂ ಸೇರ್ಪಡೆ ಮಾಡಬಹುದು. ಆದ ಕಾರಣ ಸಾರಾಂಶಗ್ರಹಣ ಅಥವಾ ಸಂಕ್ಷೇಪಲೇಖನ ಎನ್ನುವುದು ಸೂಕ್ತ.
ಮಹತ್ವ: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರರಚನೆಯ ಅಂಗವಾಗಿ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳು, ವಿನ್ಯಾಸ, ಭಾಷಾ ಸ್ವರೂಪ, ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳ ಬಳಕೆ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುವುದರ ಜತಗೇ ಅಭ್ಯಸಿಸಬೇಕಾದ ವಿಷಯವೆಂದರೆ ‘ಸಂಕ್ಷೇಪೀಕರಣ’ ಕಲೆ.
ಆಧುನಿಕ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪ್ರಪಂಚದಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹಾರಗಳು ಅತಿಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಸಾಗುತ್ತಿವೆ; ಕಾಲ ಉಳಿತಾಯ, ಸೌಲಭ್ಯಾಕಾಂಕ್ಷೆ, ಮಿತವ್ಯಯ ಬಳಕೆ ಅಂಶಗಳು ಪ್ರಧಾನ ಪಾತ್ರ ವಹಿಸಿದೆ. ಈ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಏನೇ ವಿಷಯವಿದ್ದರೂ ಸ್ವಲ್ಪದರಲ್ಲಿ ತಿಳಿಯಬೇಕು ಎಂಬ ಮನೋಭಾವ ರೂಢಿಗತವಾಗಿದೆ. ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವಿಷಯಗಳ ಸಾರಗ್ರಹಣ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಸಂದರ್ಭಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯರಂಗದಲ್ಲಿ ಒದಗುತ್ತವೆ. ಬ್ಯಾಂಕು ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕರು ದೂರುಗಳನ್ನು ಸವಿಸ್ತಾರವಾಗಿ ವರ್ಣಿಸಿ ಬರೆದಿದ್ದರೆ, ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಅಥವಾ ಬಹುವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಸುದೀರ್ಘವಾಗಿದ್ದರೆ, ಕಂಪನಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣಗಳು ಅತಿ ದೀರ್ಘವಾಗಿದ್ದರೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವರದಿಗಳು ಬಲು ಉದ್ದವಾಗಿದ್ದರೆ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಬೇಕಾದಾಗ ಸಾರವತ್ತಾಗಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ತಿಳಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಬರುತ್ತವೆ, ಆ ಗ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಕರಣ ಕಲೆ ಬಳಕೆಯಾಗುತ್ತದೆ.
ಕೇವಲ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರಗಳ ಒಕ್ಕಣೆಗಳನ್ನೂ, ವರದಿಗಳನ್ನೂ, ನಡೆವಳಿಕೆಗಳನ್ನೂ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸುವುದಕ್ಕೆ ಮಾತ್ರ ಈ ಕಲೆ ಮೀಸಲಾಗಿಲ್ಲ. ಭಾಷೆ-ಸಾಹಿತ್ಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಅನೇಕ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಿಗೂ ಇದು ಉಪಯುಕ್ತ ಕಲೆ ಎನ್ನಿಸಿದೆ. ಕಥನ, ವಾದ, ವಿವರಣೆ, ಸಂವಾದ, ಭಾಷಣ, ಸಾಕ್ಷ್ಯ, ಪತ್ರ, ಚರ್ಚೆ, ವರದಿ, ಸಾಹಿತ್ಯ ಸಮ್ಮೇಳನಗಳ ಗೋಷ್ಟಿಗಳಲ್ಲಿಯ ಭಾಷಣ-ಲೇಖನ-ಚರ್ಚೆ ಮೊದಲಾದವುಗಳನ್ನು ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸಿ ಹೇಳುವ ಅಗತ್ಯ ಬೀಳುತ್ತದೆ.
ನಿಯತಕಾಲಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪುಸ್ತಕ ಪರಿಚಯ, ಪುಸ್ತಕ ವಿಮರ್ಶೆ, ಗ್ರಂಥ ಸಂಗ್ರಹ ಮುಂತಾದವನ್ನು ಮಾಡುವಾಗ, ಹಳೆಗನ್ನಡ, ನಡುಗನ್ನಡ ಕಾವ್ಯ ಸಂಗ್ರಹಗಳ ರಚನೆಯಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷೇಪೀಕರಣ ತತ್ವಗಳ ಬಳಕೆಯಾಗುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು.
ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವೆಂದರೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾರ್ಥದಲ್ಲಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಹೀಗೆ ಹೇಳಬಹುದು; ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕೊಟ್ಟ ಗದ್ಯಭಾಗದ ಮೂರನೆಯ ಒಂದು ಭಾಗಕ್ಕೆ (೧/೩) ಮೂಲವನ್ನು ಸಾರವತ್ತಾಗಿ, ಕರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಸರಳ ನಿರೂಪಣೆಯಲ್ಲಿ, ಶೀರ್ಷಿಕೆಯನ್ನು ನೀಡಿ ನಿರೂಪಿಸುವ ಬರೆಹ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದಿಂದ ಅನಗತ್ಯ ಸಂಗತಿಗಳ ವಾಚನದ ವೇಳೆ ಉಳಿಯುತ್ತದೆ. ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನಷ್ಟೇ ಗ್ರಹಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ; ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಶಕ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ. ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಜ್ಞಾನಾರ್ಜನೆಯಲ್ಲಿ ಸಾರಸಂಗ್ರಹಣ ಕಲೆ ಸಿದ್ದಿಸುತ್ತದೆ; ಪತ್ರಿಕೋದ್ಯೋಗಿಗಳ ವೃತ್ತಿಗೆ ಸಹಾಯಕವಾಗುತ್ತದೆ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಇದೊಂದು ಉಪಯುಕ್ತ ಕಲೆಯಾಗಿದೆ. ಇದರ ಪ್ರಯೋಜನವನ್ನು ವಿವಿಧ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳ ಅಧಿಕಾರಿಗಳೂ ಪಡೆದುಕೊಳ್ಳಬಹುದು; ಸರ್ಕಾರಿ ಕಚೇರಿಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷೇಪಕಾರನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದನ್ನಿಲ್ಲಿ ಸ್ಮರಿಸಿಕೊಳ್ಳಬಹುದು.
ಮುಖ್ಯಲಕ್ಷಣಗಳು
೧. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ: ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನವು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವಿಷಯದ ಭಾಗವನ್ನು ಸಾರವತ್ತಾಗಿ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸಿದ ಗದ್ಯದ ಬರೆಹವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಅಸಂಬದ್ಧ ಸಂಗತಿಗಳಿಗೂ ಅಮುಖ್ಯ ಸಂಗತಿಗಳಿಗೂ ಇಲ್ಲಿ ಎಡೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಗದ್ಯದ ಪದಗಳ ಮೂಲಕ, ಸ್ವತಂತ್ರ ವಾಕ್ಯ ರಚನೆಯ ಮುಖಾಂತರ ಮೂಲದ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳ ಸಾರಗ್ರಹಣದಿಂದ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆಯನ್ನು ಸಾಧಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆಯನ್ನು ಸಾಧಿಸಬೇಕಾದರೆ ಪದಗಳನ್ನೂ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನೂ ಸಂಗ್ರಹಿಸುವ ಕಲೆ ಕರಗತವಾಗಿರಬೇಕು;
ಅ) ಯಾವ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು ಎಷ್ಟು ಹಣ ಖರ್ಚು ಮಾಡಬೇಕು ಎಂಬ ವಿವೇಚನೆಯನ್ನು ಮಾಡಿ ಆದಷ್ಟೂ ಕಡಿಮೆ ಹಣ ಖರ್ಚು ಮಾಡುವುದು ಗೃಹಿಣಿಯ ಜಾಣತನ=ಮಿತವ್ಯಯ ಸಾಧನೆ ಗೃಹಿಣಿಯ ಜಾಣ್ಮೆ.
ಆ) ‘‘ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಯೋಚಿಸಬೇಕು. ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ನಮಗೆ ತಲುಪಬೇಕು; ತಲುಪದಿದ್ದರೆ ಏನಾಗುತ್ತದೆ? ನಾವು ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರಕ್ಕಾಗಿ ಕಾದು ಕಾದು ಕಾಲ ವ್ಯರ್ಥವಾಗುವುದಿಲ್ಲವೇ? ನಿಮ್ಮ ಬಗ್ಗೆ ನಿರಾಸೆಯುಂಟಾಗುವುದಿಲ್ಲವೆ? ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರದ ಬಗ್ಗೆ ಆಸಕ್ತಿ ಗೌರವಗಳು ಉಳಿಯಬೇಡವೇ? ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕಾದು ಕಾದು ನಮ್ಮ ವ್ಯವಹಾರ ಕೆಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕೆ?ಇವೆಲ್ಲವನ್ನೂ ನಮಗಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ನೀವೇ ಯೋಚಿಸಬೇಕಾದಂತಹ ಮನವೀಯ ಸಂಗತಿಗಳಾಗಿವೆ.”
ಇದನ್ನು ಹೀಗೆ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸಬಹುದು: ‘ಸಕಾಲಕ್ಕೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಪತ್ರ ಸ್ವೀಕಾರಿಗಳಿಗೆ ತೊಂದರೆಯಾಗುತ್ತದೆ. ಇದನ್ನು ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರಲೇಖಕರು ಯೋಚಿಸಬೇಕು.
೨. ಸರಳತೆ: ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿಯುವಂತಹ ಪದಗಳು ಸಂಗ್ರಹ ಲೇಖನದಲ್ಲಿರಬೇಕು. ವಾಕ್ಯಗಳು ಸರಳವಾಗಿರಬೇಕು. ಆಲಂಕಾರಿಕ ಭಾಷೆ ಕ್ಲೇಶಾಧಿಗಳು ಸಲ್ಲವು ವಾಕ್ಯಗಳು ಚಿಕ್ಕವಾಗಿದ್ದು ಅರ್ಥಗರ್ಭಿತವಾಗಿರಬೇಕು. ಖಚಿತಾರ್ಥದ ಪದಗಳೂ ಸಂದರ್ಭೋಚಿತ ಪ್ರಯೋಗಗಳೂ ಇರಬೇಕು. ಕರ್ತೃಕರ್ಮ ಕ್ರಿಯಾಪದಗಳ ಸಂಬಂಧದಲ್ಲಿ ಪದ ಪ್ರಯೋಗಗಳಲ್ಲಿ ಕ್ರಮಬದ್ಧತೆಗೆ ಲೋಪಬರಬಾರದು. ದರ್ಪಣದಲ್ಲಿ ನಿರ್ಮಲ ಪ್ರತಿಬಿಂಬ ಕಾಣುವಂತೆ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದಲ್ಲಿ ಮೂಲದ ಸ್ಪಷ್ಟ ಚಿತ್ರಣವಿರಬೇಕು. ಮೂಲಕ್ಕಿಂತ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ ಸುಲಭವಾಗಿರಬೇಕು. ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿರಬೇಕು ಎಂಬುದು ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದ ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ.
೩. ಯಥಾರ್ಥತೆ: ಮೂಲದ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ಅನುಸರಣೆಯೇ ಯಥಾರ್ಥತೆ. ಸರ್ವಜ್ಞ ಹೇಳುವಂತೆ ಕರಿಯ ಕನ್ನಡಿಯಲ್ಲಿ ಅಡಗಿಸಿದ ಹಾಗೆ, ಮೂಲದ ಅಡಕ ರೂಪವೇ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ. ಗಾತ್ರ ಕಿರಿದಾದರೂ ಪಾತ್ರಕ್ಕೆ ಚ್ಯುತಿಬರಬಾರದಂತ, ರಸಭಂಗವಾಗದಂತೆ, ಅರ್ಥಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯಾದಂತೆ ಸಾರಬಿಂಬವೆನಿಸಿದ ಬರೆಹವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಹೀಗಾಗಬೇಕಾದರೆ ಸಂಕ್ಷೇಪಕಾರನು ತನ್ನದೇ ಆದ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸಬಾರದು. ವಿಷಯದ ಭಾಗದಲ್ಲಿರುವ ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳನ್ನೂ ವಿಶಿಷ್ಟ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನೂ ಪಾರಿಭಾಷಿಕ ಪದಗಳನ್ನೂ ವಿಶಿಷ್ಟ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉಳಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
೪. ಸುಸಂಬದ್ಧತೆ: ವಿಷಯ ಸಂಗ್ರಹ ಮಾಡುವುದು ಎಂದರೆ ಅಲ್ಲಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಪದಗಳನ್ನೂ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನೂ ಸಂಗ್ರಹಿಸುವುದು ಎಂದರ್ಥವಲ್ಲ. ವಿಚಾರಧಾರೆ ನಿರಂತರವಾಗಿರುವ ಹಾಗೆ, ತರ್ಕಬದ್ಧವಾಗಿ ಜೋಡಣೆಯಾಗಿರಬೇಕು. ಗ್ರಹಿಸಿದ ಅಂಶಗಳು ಮಣಿಮಾಲೆಯಾಗಿ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಿರಬೇಕು. ಕುಪ್ಪೆ ಕುಪ್ಪೆಯಾಗಿ ಸಂತೆಯಲ್ಲಿ ದವಸಧಾನ್ಯಗಳು ರಾಶಿಹಾಕಿದಂತಿರಬೇಕಿಲ್ಲ; ಒಟ್ಟಂದ ಕೆಡದಂತಿರಬೇಕು. ಅನ್ನ ತಿನ್ನುವವನಿಗೆ ಅಲ್ಲಲ್ಲಿ ಕಲ್ಲು ಸಿಕ್ಕಿದಂತೆ, ಅಲ್ಲಿ, ಇಲ್ಲಿ ವಿಚಾರಗಳು ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಕಡಿದುಕೊಳ್ಳಬಾರದು. ವಿದ್ಯುತ್ ಸಂಪರ್ಕ ನಿಂತಂತೆ ವಿಷಯ ಧಾರೆ ನಿಲ್ಲಬಾರದು. ಆದ ಕಾರಣ ಪದ-ಪದಗಳ ಸಂಬಂಧ ಅರ್ಥಪೂರ್ಣವಾಗಿರಬೇಕು; ವಾಕ್ಯ-ವಾಕ್ಯಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧದಲ್ಲಿ ಅವಿಚ್ಛಿನ್ನತೆ ಕಾಣಬೇಕು; ಸ್ವಂತ ರಚನೆಯಾದರೂ ಮೂಲದಿಂದ ಭಿನ್ನವಲ್ಲ ಎಂಬಂತೆ ಸಂಗ್ರಹ ಲೇಖನದ ರಚನೆಯಿರಬೇಕು. ಆದ್ದರಿಂದ ಓದಿನಲ್ಲಿ ಅಡತಡೆಗಲು ಕಾಣಬಾರದು; ಸುಸಂಬದ್ಧತೆ ಬರಬೇಕಾದರೆ ಸಂಕ್ಷೇಪಕಾರ ಗ್ರಹಿಸಿದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ದವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸುವ ಶಕ್ತಿಯನ್ನು ಪಡೆದಿರಬೇಕು.
೫. ಗಾತ್ರ ಪ್ರಮಾಣ: ಮೂಲದ ಮೂರನೆಯ ಒಂದು ಭಾಗದಷ್ಟೇ ಸಂಕ್ಷೇಪಗೊಳ್ಳಬೇಕು ಎಂಬುದು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿಯಮ. ಈ ನಿಯಮವನ್ನು ಗಣಿತದ ಲೆಕ್ಕಾಚಾರದಂತೆ ನಿರ್ವಹಿಸಲಾಗದು. ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಪರಿಗಣಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶವಷ್ಟೇ! ಲೇಖನದ ಗಾತ್ರವನ್ನು, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಪ್ರಮಾಣಕ್ಕೆ ಇಳಿಸಬೇಕಾದರೆ ಕೆಲವು ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಮೂಲದ ಗದ್ಯಭಾಗದಲ್ಲಿ ಇರುವ ಪದಗಳನ್ನು ಎಣಿಸಿ ಆ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ೧/೩ ಭಾಗಕ್ಕೆ ಇಳಿಸಬೇಕು. ಒಂದೆರಡು ಪದಗಳ ಸಂಖ್ಯೆ ಹೆಚ್ಚು ಕಡಿಮೆಯಾದರೆ ಅಪರಾಧವೇನಿಲ್ಲ. ಪದಗಳನ್ನು ಎಣಿಸುವಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಬಳಸುವ ವಿಧಾನವೆಂದರೆ-ಅಚ್ಚಿನಲ್ಲಿ ಪದದಿಂದ ಪದವನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕಿಸಿ ತೋರಿಸಲು ಸ್ವಲ್ಪ ಜಾಗ ಬಿಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಆ ಲೆಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಪದಗಳನ್ನು ಎಣಿಸುವುದು ಸುಲಭ ವಿಧಾನವಾಗಿದೆ.
ಉದಾ: ‘ಆ/ಸಂಗತಿಯನ್ನು/ಹಿಂದಿನ/ಪತ್ರದಲ್ಲಿ/ಮೊದಲೇ ಸೂಚಿಸಿದ್ದೆವು’
ಇಲ್ಲಿ ಆರು ಪದಗಳಿವೆ. ಒಂದು ವೇಳೆ ‘ಆ/ಸಂಗತಿಯನ್ನು/ಹಿಂದಿನ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ/ಮೊದಲೇ/ಸೂಚಿಸಿದ್ದೆವು’ ಎಂದು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿದ್ದರೆ ಆಗ ಐದು ಪದಗಳಾಗುತ್ತವೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪದಗಳನ್ನು ಉಚ್ಚಾರ ಮಾಡುವಾಗ ನಿಲ್ಲಿಸುವ ಎಡೆಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿದರೂ ಎಣಿಕೆ ಸಾಧ್ಯ. ಕೆಲವರು ಕೆಲವು ಪದಗಳನ್ನು ಬಿಡಿಸಿ ಹೇಳುತ್ತಾರೆ, ಕೆಲವರು ಸೇರಿಸಿ ಉಚ್ಚರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅದರಂತೆ ಪದಗಳು ಅಚ್ಚಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಇದರಿಂದ ಎಣಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಸ್ವಲ್ಪ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಾಗುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ೧/೩ ಭಾಗ ಎಂಬುದು ಗುರಿಯಾಗಿರಬೇಕು. ಒಂದು ಲೆಕ್ಕಾಚಾರದಂತೆ ಮೂಲದ ೧/೩ ಭಾಗಕ್ಕಿಂತ ೫ ಪದಗಳಿಗಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿರಬಾರದು ಅಥವಾ ೫ ಪದಗಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಇರಬಾರದು ಎಂಬ ಸೂತ್ರವನ್ನು ಕೆಲವರು ಅನುಸರಿಸುತ್ತಾರೆ.
೬. ಶೈಲಿ: ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದ ಮೂಲಭಾಗವು ಆತ್ಮ ಕಥನ ರೂಪ, ಸಂಭಾಷಣಾ ಶೈಲಿ ವರ್ಣನಾರೂಪ, ಹೀಗೆ ಯಾವುದೇ ರೂಪದಲ್ಲಿರಬಹುದು. ಮೂಲರೂಪ ಹೇಗೆ ಇರಲಿ ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದ ದಾಟಿ ಅಪರೋಕ್ಷ ಕಥನ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ. ಮೂಲ ಸಂಗತಿಗಳ ಸಂಗ್ರಹದತ್ತ ಹೆಚ್ಚು ಒತ್ತು ಇರುತ್ತದೆ. ಮೂಲದ ಶೈಲಿ ಹಾಗೇ ಇಳಿಯಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ವಿಷಯ ಪ್ರಥಮ ಪುರುಷ ಭೂತಕಾಲದಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಮೂಲ ವಿಷಯವನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧತೆಗಾಗಿ ತನ್ನದೇ ಆದ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷೇಪವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸಬಹುದು.  ಆದರೆ ಮೂಲದಿಂದ ತೀರ ಭಿನ್ನವಾಗಲಾರದು.
ರಚನಾ ವಿಧಾನ:
ಕರಡು ರೂಪ:
೧. ಮೂಲಗದ್ಯ ಭಾಗವನ್ನು ಸಮಗ್ರವಾಗಿ, ಏಕಾಗ್ರ ಚಿತ್ತದಿಂದ ಒಮ್ಮೆ ಓದಬೇಕು. ಇಡೀ ಭಾಗದ ಕೇಂದ್ರ ವಿಷಯ ಏನೆಂಬುದನ್ನು  ಗ್ರಹಿಸಬೇಕು.
೨. ಮತ್ತೆ ಓದುತ್ತಾ ಹೋಗಿ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ಮುಖ್ಯ ಪದಗಳನ್ನು ಗೆರೆ ಎಳೆದು ಗುರುತಿಸುತ್ತಾ ಹೋಗಬೇಕು.
೩. ಮೂಲಭಾಗದಲ್ಲಿರುವ ಪದಗಳನ್ನು ಎಣಿಸಿ ಒಟ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಒಂದೆಡೆ ಗುರುತು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
೪. ಈಗ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ಮುಖ್ಯಪದಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುತ್ತಾ ಸರಳ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುತ್ತಾ ಹೋಗಿ, ಬರೆಯುವಾಗ ಹಲವಾರು ಪದಗಳಿಗೆ ಬದಲಾಗಿ ಒಂದೇ ಪದ ಬಳಸಲು ಸಾಧ್ಯವೇ? ಹಲವಾರು ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಸಂಯೋಜಿಸಿ ಒಂದೇ ವಾಕ್ಯ ಮಾಡಲಾದಿತೇ? ಎಂದು ಚಿಂತಿಸಿ ಬರೆಯಿರಿ. ಸಾರವತ್ತಾದ ಯಾವ ಅಂಶವೂ ಬಿಟ್ಟು ಹೋಗದಂತೆ, ಹೊಸದಾಗಿ ಕೊಂಡಿಪದಗಳ ವಿನಾ ಮತ್ತೇನೂ ಸೇರಿಸದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸಿ.
೫. ಈಗ ಕರಡನ್ನು ಒಮ್ಮೆ ಓದು ಒಟ್ಟಂದ ಕೆಟ್ಟಿದೆಯೇ? ತರ್ಕ ಬದ್ಧತೆ ಇದೆಯೇ? ಸ್ಪಷ್ಟತೆ ಕಾಣುತ್ತಿದೆಯೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಪದ-ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಸರಿಪಡಿಸಿ.
೬. ಈಗ ಕರಡಿನ ಭಾಗದಲ್ಲಿರುವ ಪದಗಳನ್ನು ಎಣಿಸಿ, ಮೂಲಭಾಗದ ಪದಗಳ ಸಂಖ್ಯೆಗೂ ಕರಡು ಭಾಗದ ಪದಗಳ ಸಂಖ್ಯೆಗೂ ಇರುವ ಅಂತರವನ್ನು ಗುರುತಿಸಿ, ಕರಡನ್ನು ಎಷ್ಟು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಕುಗ್ಗಿಸಬೇಕು ಅಥವಾ ಹಿಗ್ಗಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ.
ಪರಿಷ್ಕೃತ ರೂಪ:
೧. ಮೂಲದ ೧/೩ ಭಾಗಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿದ್ದರೆ ಹೆಚ್ಚಾದ ಪ್ರಮಾಣವನ್ನು ಮನಸ್ಸಿನಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಕರಡನ್ನು ಮತ್ತೆ ಸಾವಧಾನವಾಗಿ ಓದುತ್ತಾ, ಪದಗಳನ್ನೂ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಕುಗ್ಗಿಸುವಿಕೆ, ಮಾರ್ಪಡಿಸುವಿಕೆ ಮೊದಲಾದ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸುತ್ತಾ ಹೋಗಿ.
೨. ಈಗ ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಎಣಿಸಿ, ಇರುವ ವ್ಯತ್ಯಾಸವನ್ನು ಮತ್ತೆ ಓದಿ ಸರಿಪಡಿಸಿ.
೩. ಸಂಗ್ರಹ ರೂಪ- ಮೂಲರೂಪಗಳೆರಡನ್ನೂ ಗಮನಿಸಿ ಸೂಕ್ತ ಶೀರ್ಷಿಕೆಯನ್ನು ನೀಡಿ. ಮೂಲ ಭಾಗ ಮೊದಲಿಗೆ ಓದಿದಾಗಲೇ ಹಲವಾರು ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು ಹೊಳೆದಿದ್ದರೆ ಮತ್ತು ಅವನ್ನು ಗುರುತು ಹಾಕಿಕೊಂಡಿದ್ದರೆ ಅವನ್ನು ಸೂಕ್ತವಾಗಿ ಮಾರ್ಪಡಿಸಿ, ಅಳವಡಿಸಿ.
೪. ಒಟ್ಟು ಪದಗಳನ್ನು ಮತ್ತೆ ಎಣಿಸಿ, ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನದ ಕೆಳಗೆ ಬರೆಯಿರಿ.
ಮಾದರಿ ೧
ಒಂದು ದಿನ ‘ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟ’ ಎಂಬ ಭಾರಿಯ ಪ್ರಚಾರ ಪಡೆದ ದಿನಪತ್ರಿಕೆಯ ದೊಡ್ಡ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ನನ್ನಾಕೆ ನನ್ನ ಮುಂದೆ ಹಿಡಿದಲು. ಆ ಅದ್ಭುತ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ನೋಡಿದಾಗ ಇದು ವ್ಯಾಪಾರಿರಂಗ, ಇಲ್ಲಿ ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆಯ ಪೆಂಪು ಮುಗಿಲನ್ನು ಮುಟ್ಟಿದೆ ಎನ್ನಿಸಿತು ನನಗೆ. ಈಗ ಅಂಗಡಿಯವರೂ ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿ ನಮಗಿರುವ ಇಷ್ಟವನ್ನು ತಿಳಿದುಬಿಟ್ಟಿದ್ದಾರೆ. ‘ನಮ್ಮ ಸೀರೆಗಳಿಗೆ  ಹಿಂದೆಂದೂ ಇಲ್ಲದ ಭಾರಿ ಬೇಡಿಕೆ. ಮುಂಬಯಿಯಲ್ಲಿ ಇಷ್ಟು ನೂಕು, ಅಷ್ಟು ನುಗ್ಗಲು’ ಎಂದೆಲ್ಲಾ ಪತ್ರಿಕಾ ಜಾಹೀರಾತು ಹೊರಡಿಸಿ ತಮ್ಮ ಕಂಪನಿಯ ಅಮೋಘ ತೀರುವಳಿ ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ನಮ್ಮನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸುತ್ತಾರೆ. ಈ ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿಯಲ್ಲಿ ನಮಗೆ ನಂಬಿಕೆ ಬರಿಸುವ ಹಟತೊಟ್ಟು ಒಂದು ಕಡೆ ಆ ಬಟ್ಟೆಯ ಮೂಲಬೆಲೆಯನ್ನು ಬರೆದು ಅದಕ್ಕೆ ಬರೆ ಎಳೆದು ಇಳುವರಿ ಎಷ್ಟು ಕಡಿಮೆಯದು, ಎಂಥ ಬಂಡೆತಳದ್ದು ಎಂದು ತೋರಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗಾಗಿ ತಾವು ಮಾರಾಟಗಾರರು, ಎಂತಹ ತ್ಯಾಗಕ್ಕೂ ಸಿದ್ದರೆಂದು ಉದಾರವಾಗಿ ಘೋಷಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ. ಬೇಗ ಬರದಿದ್ದರೆ ಸರಕೆಲ್ಲ ತೀರಿ ನಮಗೆ ತುಂಬ ನಿರಾಶೆಯಾದೀತೆಂದು ತುಂಬ ನೊಂದ ಮನಸ್ಸಿನಿಂದ ಸೂಚನೆ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಅಲ್ಲಿಗೂ ನಮ್ಮ ಉತ್ಸಾಹದ ಒತ್ತಡ ಎಲ್ಲಿ ಇಳಿದೀತೋ ಎಂದು ಹೆದರಿ ಮರುದಿನವೇ ಭಾರಿ ಜನಜಾತ್ರೆಯ ಚಿತ್ರಗಳನ್ನು ಪ್ರದರ್ಶಿಸಿ, ಯಾವ ಕಾರಣದಿಂದಲೂ ಕೊನೆಯ ದಿನವನ್ನು ಮುಂದುವರಿಸುವುದಿಲ್ಲ ಎಂದು ಹೇಳಿ ಮೂರೇ ಮೂರು ದಿನಗಳ ಗಡುವಿದೆ ಎಂದು ಕೊನೆಯ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯನ್ನು ಕೊಡುತ್ತಾರೆ.
ನನಗೆ ಈ ಇಳುವರಿ ಬೇಕಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ನೋಡಿದಾಗ ನನ್ನಾಕೆಯ ತಲೆಕೆಡುತ್ತದೆ. ಅವಳ ತವರು ಮನೆಯಲ್ಲಿ ಮನೆಗೆಲಸ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಹುಡುಗಿಯ ಪೋಟೋ ಕೂಡ ಆ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಬಂದುಬಿಟ್ಟಿರುವಾಗ ಆ ಅಂಗಡಿಗೆ ನುಗ್ಗಿದ ಮೇಲೆ ತನ್ನ ಜೀವನವೇ ವ್ಯರ್ಥ ಎಂದು ಆಕೆ ಸಂಕಟಪಡುತ್ತಾಳೆ. ನನ್ನ ಜೇಬು ಅಧಿಕ ಒತ್ತಡದಿಂದ ಕುಸಿಯುವಂತಾದರೂ ಆಕೆ ಲಕ್ಷಿಸಲಾರಳು. ಇಷ್ಟರ ಮೇಲೆ ನಾನು ಸಮಧಾನ ಹೇಳಲು ಹೋದರೆ ಆಕೆ ಸಿಟ್ಟಿನಿಂದ ‘ನನಗೋಸ್ಕರ ನೀವು ಏನು ತರಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ. ನಿಮಗೂ, ಮಕ್ಕಳಿಗೂ ಅಗ್ಗವಾಗಿ ಸಿಗುವಾಗಲೇ ಒಂದಿಷ್ಟು ಬಟ್ಟೆ ತರೋಣ ಅಂತ ಹೇಳ್ತಾ ಇದೀನೇ ಹೊರತು, ಒಂದು ಕರ್ಚಿಪು ಕೂಡ ನನಗೆ ಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ. ಎಲ್ಲ ಮನೆಯೋರು ಹೋಗಿ ಬಂದರಲ್ಲ ಅಂತ ಹೇಳಿದೆ ಅಷ್ಟೆ. ಇಷ್ಟಕ್ಕೂ ಈ ಮನೆಲಿ ನನಗೆ, ನನ್ನ ಮಾತಿಗೆ ಒಂದು ಕುರುಡು ಕವಡೆಯ ಬೆಲೆನೂ ಇಲ್ಲ ಅಂತ ನನಗೇನೂ ಗೊತ್ತಿಲ್ಲವೇ? ಆದರೂ ಹಾಳು ಮನಸ್ಸು, ಸುಮ್ಮನಿರಲಾರದೆ ಹೇಳಿಬಿಟ್ಟೆ ಹೋಗಲಿ ಬಿಡಿ’ ಎಂದು ರಾಜಧಾನಿ ಎಕ್ಸ್‌ಪ್ರೆಸ್‌ನ ಹಾಗೆ ವೇಗವಾಗಿ ಒದರಿ ಅಡಿಗೆ ಮನೆಗೆ ನುಗ್ಗಿ ಬಿಟ್ಟಳು.
ಇನ್ನೂ ಈ ಮನೆಯಲ್ಲಿ ಅವಳಿಗೆ ಬೆಲೆಯಿದೆ ಅಂತ ಸ್ಥಾಪಿಸುವುದಕ್ಕಾಗಿ ಪಕ್ಕದ ಮನೆಯವರ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲೂ ಆಕೆ ಸರೀಕಳು ಅನ್ನಿಸುವುದಕ್ಕಾಗಿ ಪೋಟೋದಲ್ಲಿದ್ದ ಮನೆಗೆಲಸದವಳಿಗೆ ಮೇಲು ಅಂತ ದೃಢಪಡಿಸುವುದಕ್ಕಾಗಿ ನಾನು ನನ್ನಾಕೆಯನ್ನು ಮಕ್ಕಳನ್ನೂ ಕಟ್ಟಿಕೊಂಡು ಆ ಅಮೋಘ ಸರಕು ಮಾರಾಟದ ಅಂಗಡಿಗೆ ನುಗ್ಗಬೇಕಾಯಿತು. ಮಕ್ಕಳೆಲ್ಲರ ಎದುರಿಗೆ ನಮ್ಮ ಜಗಳ ನಡೆದದ್ದರಿಂದ ತನ್ನ ಆತ್ಮ ಗೌರವ ಅಮೋಘವಾದ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ಒಳಗಾಯಿತು ಎಂದು ನನ್ನವಳು ಚಡಪಡಿಸಿದ ಹಾಗೆ ಆಕೆಗೂ ಒಂದೆರಡು ಸೀರೆ ಮತ್ತು ಇತರ ನಾಲ್ಕು ವಸ್ತ್ರಗಳನ್ನೂ ಕೊಳ್ಳಬೇಕಾಯಿತು(೨೬೫ ಪದಗಳು)
(ಅ.ರಾ.ಮಿತ್ರ: ಸಂಕಲ್ಪಗಳು: ‘ಉತ್ಪೇಕ್ಷೆ’ ಪುಟ ೧೬-೧೭)
ಪ್ರಥಮ ವಾಚನದಲ್ಲಿ ಹೊಳೆದ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು: ೧. ಜಾಹೀರಾತಿನ ಪ್ರಭಾವ ೨. ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟ ೩. ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ತಂತ್ರ ೪. ಪ್ರಚಾರದ ಫಲ ೫. ಮನೆಯಾಕೆಯ ಪ್ರಭಾವ ೬. ಮಾತಿಗೆ ಬೆಲೆ ೭. ವ್ಯಾಪಾರೀ ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಆಕರ್ಷಣೆ ೯. ಜಾಹೀರಾತು ಕಲೆ.
ಪ್ರಮುಖಾಂಶಗಳು: ೧. ಲೇಖಕರು ಜಾಹೀರಾತು ನೋಡಿದ್ದು ೨. ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಠದ ಪ್ರಕಟನಾ ವೈಖರಿ ೩. ಜಾಹೀರಾತಿನ ಬಗ್ಗೆ ಮನೆಯಾಕೆಯ ವಾದ ೪. ಲೇಖಕರು ಜಾಹೀರಾತು ನೀಡಿದ ಅಂಗಡಿಗೆ ಹೋಗಲು ಕಾರಣ. ೫. ಅಂಗಡಿಯಲ್ಲಿ ಮಾಡಿದ ವ್ಯಾಪಾರ.
ಕರಡು ಪ್ರತಿ: ಲೇಖಕರ ಪತ್ನಿ ಲೇಖಕರಿಗೆ ದಿನಪತ್ರಿಕೆಯೊಂದರಲ್ಲಿ ಬಂದ ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ತೋರಿಸಿದಳು. ಅದನ್ನು ಓದಿದ ಲೇಖಕರು, ಅಂಗಡಿಯವರು ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷಿಸಿದ್ದಾರೆ. ನಮ್ಮ ಇಷ್ಟವನ್ನು ಪತ್ತೆ ಮಾಡಿದ್ದಾರೆ ಎನ್ನಿಸಿತು. ಇಳುವರಿಯಲ್ಲಿ ಆಸಕ್ತಿ ಬರಲು ‘ಹಿಂದೆಂದೂ ಇಲ್ಲದ ಭಾರಿ ಬೇಡಿಕೆ, ಮುಂಬಯಿಯಲ್ಲಿ ನೂಕು ನುಗ್ಗಲು’ ಎಂದೆಲ್ಲಾ ಜಾಹೀರು ಪಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ಮೂಲ ಬೆಲೆ ಮತ್ತು ಇಳುವರಿ ಬೆಲೆ ಎರಡರಲ್ಲೂ ಭಾರೀ ವ್ಯತ್ಯಾಸ ತೋರಿಸಿ ಮೂಲ ಬೆಲೆಗೆ ಗೆರೆ ಎಳೆದಿರುತ್ತಾರೆ. ಬೇಗ ಹೋಗದಿದ್ದರೆ ನಿರಾಸೆ ಕಾದಿದೆ ಎಂಬ ಭಾವನೆ ಬರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕುತೂಹಲ ಕುಗ್ಗದಿರಲು ಕೊನೆಯ ದಿನವನ್ನು ಮುಂದೂಡುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬ ಹೇಳಿಕೆಯನ್ನೂ ಭಾರೀ ಜನಜಾತ್ರೆಯ ಚಿತ್ರವನ್ನೂ ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತಾರೆ- ಎಂದು ಲೇಖಕರು ಭಾವಿಸಿದರು.
ಆದರೆ ಮನೆಯಾಕೆ, ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಮನೆಗೆಲಸದವಳನ್ನು ಕಂಡ ಮೇಲೆ, ಎಲ್ಲ ಮನೆಯವರೂ ಕೊಳ್ಳಲು ಹೋಗಿರುವುದರಿಂದ ತಾವು ಕೊಳ್ಳಲು ಹೋಗದಿದ್ದರೆ ಜನ್ಮ ವ್ಯರ್ಥವೆಂದು ಭಾವಿಸುತ್ತಾಳೆ. ಲೇಖಕರ ಸಮಾಧಾನಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ತನಗೆ ಒಂದು ಕರ್ಚಿಪೂ ಬೇಕಿಲ್ಲವೆಂದೂ ಅಗ್ಗವಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಮಕ್ಕಳ ಬಟ್ಟೆಗಾಗಿ ಹೋಗಬೇಕೆಂದೂ ಆದರೆ ತನ್ನ ಮಾತಿಗೆ ಬೆಲೆ ಇಲ್ಲವೆಂದೂ ಒದರಿ ರಾಜಧಾನಿ ಎಕ್ಸ್‌ಪ್ರೆಸ್‌ನಂತೆ ಅಡಿಗೆಮನೆಗೆ ನುಗ್ಗುತ್ತಾಳೆ.
ಪಕ್ಕದ ಮನೆಯವರಿಗೆ ಕಡಿಮೆ ಇಲ್ಲ; ತನ್ನವಳ ಮಾತಿಗೆ ಬೆಲೆ ಇದೆ; ಮನೆಯಾಕೆ ಮನೆಗೆಲಸದವಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆಯಿಲ್ಲ ಎನಿಸಲು ಲೇಖಕರು ಜಾಹೀರಾತಿನ ಅಂಗಡಿಗೆ ನುಗ್ಗುತ್ತಾರೆ. ಆಕೆಯ ಆತ್ಮಗೌರವ ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟ ಆಗದಿರಲು ಒಂದೆರಡು ಸೀರೆ ಮತ್ತು ಇತರ ನಾಲ್ಕು ವಸ್ತ್ರಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ. (೧೧೮ ಪದಗಳು)
ಪರಿಷ್ಕೃತಪತ್ರಿ
ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟ
ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟದ ಜಾಹಿರಾತನ್ನು ಅವರಾಕೆ ತೋರಿಸಿದಾಗ ಲೇಖಕರು ಓದಿ ಅಂಗಡಿಯವರು ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷಿಸಿದ್ದಾರೆಂದೂ ಇಷ್ಟವನ್ನು ಪತ್ತೆ ಮಾಡಿದ್ದಾರೆಂದೂ ತಿಳಿಸಿದರು.
ಮುಂಬಯಿಯಲ್ಲಿ ನೂಕುನುಗ್ಗಲು, ಹಿಂದೆಂದೂ ಇಲ್ಲದ ಭಾರೀ ಬೇಡಿಕೆ; ಮೂಲಬೆಲೆಗಿಂತ ಇಳುವರಿ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಭಾರೀ ವ್ಯತ್ಯಾಸ, ಎಂದೆಲ್ಲಾ ಹೇಳಿ ಬೇಗ ಹೋಗದಿದ್ದರೆ ನಿರಾಸೆಗೆ ಕಾರಣವೆಂಬ ಭಾವನೆ ಬರಿಸಿದ್ದಾರೆಂದೂ, ಕುತೂಹಲ ಕುಗ್ಗದಿರಲು ಕೊನೆಯ ದಿನ ಮುಂದೂಡುವುದಿಲ್ಲವೆಂಬ ಹೇಳಿಕೆಯನ್ನು ಭಾರೀ ಜನಜಾತ್ರೆಯ ಚಿತ್ರವನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ್ದಾರೆಂದು ತಿಳಿದರು.
ಆದರೆ ಮನೆಯಾಕೆ, ಜಾಹಿರಾತಿನಲ್ಲಿ ಮನೆಗೆಲಸದವಳನ್ನು ಕಂಡ ಮೇಲೆ ಎಲ್ಲರೂ ಕೊಳ್ಳಲು ಹೋಗಿದ್ದಾರೆ. ತಾವೂ ಕೊಳ್ಳದಿದ್ದರೆ ಜನ್ಮ ವ್ಯರ್ಥವೆಂದು ದುಃಖಿಸಿದಳು. ತನಗಾಗಿ ಒಂದು ಕರ್ಚಿಪೂ ಬೇಡ. ಅಗ್ಗವಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಮಕ್ಕಳಿಗಾಗಿ ಕೊಳ್ಳಲು ಹೋಗಬೇಕೆನ್ನುತ್ತಾಳೆ. ಆದರೆ ತನ್ನ ಮಾತಿಗೆ ಬೆಲೆ ಇಲ್ಲವೆಂದೂ ಒದರಿ ಅಡಿಗೆ ಮನೆಗೆ ನುಗ್ಗುತ್ತಾಳೆ.
ಮನೆಯಾಕೆಯ ಮಾತಿಗೆ ಬೆಲೆ ತರಲು ನೆರೆಹೊರೆಯವರಿಗಿಂತ ಹಾಗೂ ಮನೆಗೆಲಸದವಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆಯಿಲ್ಲವೆಂದೆನಿಸಲೂ ಆಕೆಯ ಆತ್ಮಗೌರವದ ಅಮೋಘ ಇಳುವರಿ ಮಾರಾಟವಾಗದಿರಲು ಒಂದೆರಡು ಸೀರೆ ಇತರ ನಾಲ್ಕು ವಸ್ತ್ರಗಳನ್ನು ಕೊಂಡರು.
ಮಾದರಿ ೨:
ಸಂಸ್ಕೃತದಲ್ಲಿ ಸಾಲ ಎಂದರೆ ವೃಕ್ಷ ಎಂದು ಅರ್ಥವಿದೆ. ಭಾಷಾಶಾಸ್ತ್ರಜ್ಞರು ಏನೇ ಹೇಳಲಿ ಈ ಶಬ್ದದಿಂದಲೆ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ‘ಸಾಲ’ ಎಂಬ ಶಬ್ದ ಬಂದಿದೆ ಎಂದು ನಾನು ನಂಬಿದ್ದೇನೆ. ವೃಕ್ಷಕ್ಕೂ ಸಾಲಕ್ಕೂ ಅದ್ಭುತ ಹೋಲಿಕೆಗಳಿವೆ. ನೆಲದಿಂದ ಆಹಾರ ಸತ್ವಗಳನ್ನು ಪಡೆದು ಬೇರಿನಿಂದ ಪುಷ್ಟಿ ಹೊಂದಿದರೂ ಸಹ ವೃಕ್ಷವು ನಿರ್ದಾಕ್ಷಿಣ್ಯವಾಗಿ ಬೇರುಗಳನ್ನು ಹೊರಗೆ ಕಾಣಿಸದ ಹಾಗೆ ಮುಚ್ಚಿಟ್ಟು ತಾನು ಹಸುರೆಲೆಗಳ ಉಡುಗೆಯುಟ್ಟು ಫಲಭಾರದಿಂದ ನಮ್ರವಾಗಿ ನಿಂತಂತೆ ನಟಿಸುತ್ತದೆ. ಸಾಲಗಾರನೂ ಅಷ್ಟೆ. ಸಾಲದ ಬಗ್ಗೆ, ಸಾಲ ಕೊಟ್ಟವರ ಬಗ್ಗೆ ಅಂತಹ ಮೊದಲಿನ ಲಕ್ಷ್ಯ ತೋರುವುದಿಲ್ಲ. ವೃತ್ತ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಮೊದಲ ಪುಟದಲ್ಲಿ ಮುದ್ರಿತವಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಒಳಗಿನ ಪುಟಗಳ ಯಾವುದೋ ‘ಕಾಲಂ’ ನಲ್ಲಿ ಮುಂದುವರಿಸಿದ ಹಾಗೆ ಸಾಲದ ಕಂತುಗಳನ್ನು ಮುಂದೆ ಮುಂದೆ ಎಂದು ತಳ್ಳಿಕೊಂಡೇ ಬರುತ್ತಾನೆ. ಕೊಡುವುದಕ್ಕಿಂತ ತಪ್ಪಿಸಿಕೊಳ್ಲುವ ಮಾರ್ಗವನ್ನೇ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಹುಡುಕುತ್ತಾನೆ. ಭಾರತೀಯರಲ್ಲಿ ಕರ್ಮತತ್ವದ ಬಗ್ಗೆ ಇರುವ ಶ್ರದ್ದೇಯನ್ನು ದುರುಪಯೋಗಪಡಿಸಿಕೊಂಡು ‘ನಿಮ್ಮ ಸಾಲವನ್ನು ಖಂಡಿತ ತೀರಿಸುತ್ತೇನೆ. ಈ ಜನ್ಮದಲ್ಲಿ ಆಗದಿದ್ದರೆ ಮುಂದಿನ ಜನ್ಮದಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ ಮಗನಾಗಿ ಹುಟ್ಟಿ ಬಂದು ಋಣ ಮುಕ್ತನಾಗುತ್ತೇನೆ’ ಎಂದು ಹೇಳಿ ಸಾಲಿಗನ ಬಾಯಿ ಮುಚ್ಚಿಸುತ್ತಾನೆ. ಒಬ್ಬ ಕವಿ ಇನ್ನೂ ಸುಲಭವಾದ ದಾರಿ ತೋರಿಸಿದ್ದಾನೆ. ಆತನ ಹೇಳಿಕೆಯಂತೆ ‘ಕೊಡದೊಳರ್ದಡೆ ಸಾಲಂಗೊಂಡ ರಿಣಂ ಪೋಕುಂ’ ನೀರಿನಲ್ಲಿ ಒಂದು ಬಾರಿ ಮುಳುಗಿ ಬಿಟ್ಟರೆ ಸಾಕು ಸಾಲದ ಋಣ ಮುಗಿದಂತೆ ಎಂದು ರಸೀತಿ ಬರೆದುಕೊಟ್ಟು ಬಿಟ್ಟಿದ್ದಾನೆ.
ಸಾಲಗಾರನ ಜೀವನದ ಏರಿಳಿತಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಅವನನ್ನು ದುರಂತನಾಯಕನಿಗೆ ಹೋಲಿಸುವ ಪ್ರಯತ್ನ ಹಲವರದು. ತೂತಿನ ದೋಣಿಯಲ್ಲಿ ಕುಳಿತು ನದಿದಾಟುವುದು, ಸಾಲದ ಸಂಸಾರವನ್ನು ನಡೆಸುವುದು ಎರಡೂ ಒಂದೇ ಎಂದು ಅನೇಕರು ನಂಬಿದ್ದಾರೆ. ‘ಸಾಲ ಬಿಟ್ಟರೆ ಮಾರಿಕೊಂಬರಯ್ಯ’ ಎಂದು ಬಸವಣ್ಣನವರು ಹೆದರಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಎಲ್ಲರ ಅಭಿಪ್ರಾಯವೂ ಸಾಲಕ್ಕೆ ವಿರೋಧವಾದುದೇ  ಆಗಿದೆ. ಆದರೆ ನಮ್ಮ ದೇಶ ಎಂದಿಗೂ ನುಡಿದಂತೆ ನಡೆಗೆ ಪ್ರಸಿದ್ದಾವಾಗಿಲ್ಲ ಎಂಬುದಕ್ಕೆ ದೊರೆಯುವ ಹಲವು ಹನ್ನೊಂದು ಸಾಕ್ಷ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಲದ ಸಾಕ್ಷ್ಯವೂ ಒಂದಾಗಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಸಾಲಗಾರರನ್ನು ನಿಂದಿಸುವುದರಲ್ಲಿ ಅರ್ಥವಿಲ್ಲ. ಸಾಲತತ್ವವನ್ನು ಹೀಗೆಳೆಯುವುದು ಸರಿಯಿಲ್ಲ. (೧೮೦ ಪದಗಳು) (ಅ.ರಾ.ಮಿತ್ರ: ಸಂಕಲ್ಪಗಳು ‘ಸಾಲಾಯ ತಸ್ಮೈ ನಮಃ ಪುಟ ೬೪-೬೫)
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* * *
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೧ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪ್ರಪಂಚದಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ವಿವಿಧ ಮುಖಗಳಲ್ಲಿ ನಡೆಯುತ್ತದೆ. ಪ್ರಾರಂಭದ ಹೆಜ್ಜೆಯೆಂದರೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ, ವಿಚಾರಣೆ ಮಾಡುವುದು ಮಾನವನ ಸಹಜ ಸ್ವಭಾವಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದು. ಗೊತ್ತಿಲ್ಲದ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ತಿಳಿದುಕೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಗತ್ಯ: ವೈಜ್ಞಾನಿಕ ಪ್ರಗತಿಯ ಹಾದಿಯಲ್ಲಿರುವ ಮಾನವನಿಗೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳ ಅಗತ್ಯವಿದೆಯೇ? ವ್ಯಾಪಾರೀ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಅನೇಕ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನೂ ವಿವಿಧ ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದಿಲ್ಲವೇ? ಸರಕು ಮಾರಾಟ ಹಾಗು ಕೊಳ್ಳುವವರ ಅನುಕೂಲಕ್ಕೆ ತೆರೆದಿಟ್ಟ ಅಂಗಡಿಯಂತೆ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ಎಲ್ಲ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನೂ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲವೇ? ಎಂದು ಕೆಲವರು ಪ್ರಶ್ನಿಸಬಹುದು ನಿಜ. ವರ್ತಮಾನ ಪತ್ರಿಕೆ, ರೇಡಿಯೋ, ದೂರದರ್ಶನ, ಪ್ರಚಾರ ಪತ್ರ, ಪ್ರಕಟಣೆಗಳಲ್ಲಿ ಧಾರಣೆವಾಶಿ ಅಳತೆ, ತೂಕ, ಮಾದರಿ, ವಿನ್ಯಾಸ ಮುಂತಾದವುಗಳ ವಿವರಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಈ ಎಲ್ಲ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳು ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಸ್ತುಗಳ ತಯಾರಿಕೆಯತ್ತ  ಗ್ರಾಹಕನ ಮನಸೆಳೆಯುತ್ತವೆ ಅಷ್ಟೇ! ಆದರೆ ಮಾರಾಟಗಾರನ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಎಲ್ಲ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಅವು ಪೂರೈಸುವುದಿಲ್ಲ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಮತ್ತು ಪ್ರಕಟಣೆಗಳಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟದ ನಿಯಮಗಳನ್ನಾಗಲಿ ಅದಕ್ಕೇ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ರಿಯಾಯಿತಿ ಮುಂತಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನಾಗಲೀ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ ಕಾರಣ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಮಾರಾಟದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಅಥವಾ ಪತ್ರ ಬರೆದು ತಿಳಿದುಕೊಳ್ಳಲೇಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ ಎಂದು ಕೇಳಿ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನುವರು. ‘ಎನ್‌ಕ್ವೈರಿ’ ಎಂಬ ಪದಕ್ಕೆ ಕೇಳಿಕೆ, ಪ್ರಶ್ನೆ, ವಿಚಾರಣೆ, ಶೋಧನೆ, ತನಿಖೆ ಎಂದು ಮುಂತಾದ ಅರ್ಥಗಳಿರುತ್ತವೆ.
ಮಾರಾಟಗಾರರು ತಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರ ಬೇಡಿಕೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಉತ್ಪಾದಕರು ಅಥವಾ ಸಗಟು ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಹಂಚಿಕೆದಾರರು ಸಕಾಲಕ್ಕೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಬಲ್ಲರೇ? ನೀಡುವ ರಿಯಾಯಿತಿ ಸರಕು ಕಳಿಸುವ ವಿಧಾನ, ಹಣಸಂದಾಯದ ರೀತಿ ಮುಂತಾದವುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ವಿವರಗಳು ಬೇಕಾಗುತ್ತವೆ. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಸರಕು ಇರುವ ಸ್ಥಳವನ್ನು ಹುಡುಕಿಕೊಂಡು ಅದರ ಮಾಲೀಕನನ್ನು ಕಂಡ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಕುದುರಿಸಲಾಗದು. ಆದ ಕಾರಣ ಕುಳಿತ ಕಡೆಯೇ ವಿವರಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಗ್ರಾಹಕ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತವೆ. ಹೀಗೆ ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ತಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಸರಕುಗಳನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಮೊದಲು ಮಾರಾಠದ ವಿವರ ಅಥವಾ ಇತರ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಎಂದು ಹೆಸರು.
‘ಸರಿಯಾಗಿ ಖರೀದಿಸಿದರೆ ಅರ್ಧಕ್ಕರ್ಧ ಮಾರಾಟ ಮಾಡಿದ ಹಾಗೆ’ ಎಂಬಂತೆ ಸರಿಯಾದ ರೀತಿಯ ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಮುಖಾಂತರ ಸರಿಯಾದ ಸರಕನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಂಡು ಮಾರಾಟ ಮಾಡುವುದು ಸುಲಭ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ತಾನು ಹಾಕಿರುವ ಬಂಡವಾಳಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯೊದಗದಂತೆ ಸುಲಭವಾಗಿ ಲಾಭಗಳಿಸಬಹುದು. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಪ್ರತ್ಯಕ್ಷಕೊಳ್ಳುವಿಕೆಯ ಬದಲಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯೇ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಎನ್ನಬಹುದು. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ, ಬದಲಿ ರಾಯಭಾರಿಯಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಅದನ್ನು ರಚಿಸಲು ವಿಶೇಷ ಗಮನಹರಿಸುವ ಅಗತ್ಯವಿದೆ.
ಬಗೆಗಳು: ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಹತ್ತಾರು ವಿಷಯಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಇವನ್ನು ವಿಕ್ರಯ-ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ವಿಕ್ರಯೇಯರ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವರ್ಗಿಕರಿಸಬಹುದು. ಇವನ್ನು ಮಾರಾಟ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ಸಾಮಾನ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಕೆಲವರು ವಿಭಾಗಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಮತ್ತು ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವಿಕ್ರಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಹಾಗೂ ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವಿಭಾಗಿಸಬಹುದು. ವಿಕ್ರಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಇನ್ನೆರಡು ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ ಮರು ವಿಚಾರಣಾ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ಸ್ವಯಂ ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರಗಳು, ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಶೀಘ್ರ ಉತ್ತರ ನೀಡಿ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ತಮ್ಮತ್ತ ಗಮನಹರಿಸುವಂತೆ ಸಂಸ್ಥೇಗಳು ಮಾಡುವ ಪ್ರಯತ್ನಗಳಿವು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ವ್ಯಾಪಾರ ಜಗತ್ತಿನ ಮೊದಲ ಹಂತ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಕೇವಲ ಒಂದೆರಡು ವಿವರಗಳು ಬೇಕಾದಾಗ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಹತ್ತಿರವಿದ್ದರೆ, ಮತ್ತೊಂದು ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಸೇವಕನ ಮೂಲಕ ಚೀಟಿಯನ್ನು ಬರೆದು ಕಳಿಸಿ ವಿಚಾರಿಸುವೂ ಉಂಟು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ‘ಕಳೆದ ವಾರ ಬಂದ ನೀರಿನ ಹೊಸ ಪೈಪಿನ ದರ ಎಷ್ಟು? ನಮ್ಮ ಗಿರಾಕಿಗಳೊಬ್ಬರು ಕೇಳುತ್ತಿದ್ದಾರೆ’. ‘ನೀವು ೧೦೦ ರುಬ್ಬು ಯಂತ್ರಗಳನ್ನು ಇನ್ನೊಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡಲು ಸಾಧ್ಯವೇ?’ ‘ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ ಗ್ರಂಥ ಪ್ರಕಟವಾಗಿದೆಯೇ? ಸಾಕಷ್ಟು ಪ್ರತಿಗಳು ನಿಮ್ಮಲ್ಲಿ ಸಿಗುತ್ತವೆಯೇ?’ ಮುಂತಾದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಹತ್ತಿರದ ಅಂಗಡಿ ಅಥವಾ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಅಂಗಡಿಗಳ ಮಾಲೀಕರನ್ನು ವಿಚಾರಿಸುವುದೂ ಸಹ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಅಂಗವೇ ಆಗಿರುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ವಿಚಾರಣಾ ಚೀಟಿಗಳನ್ನು ‘ಚೀಟಿ ವಿಚಾರಣೆ’ ಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು. ಸಣ್ಣಪುಟ್ಟ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ದೂರವಾಣಿಯ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಸೇವಕರ ಮೂಲಕ ವಿಚಾರಿಸಬಹುದು. ಇಂಥ ವಿಚಾರಣೆಗಳನ್ನು ಬಾಯಿ ಮಾತಿನ ವಿಚಾರಣೆಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ವಿಚಾರಣಾಪತ್ರಗಳನ್ನು ಆರು ಭಾಗ ಮಾಡಲು ಸಾಧ್ಯವಿದೆ:
೧. ವಿವರ ಬೇಡಿಕೆ ಪತ್ರಗಳು (ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆಯುವ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ)
೨. ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರಗಳು (ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಮಾಲೀಕರು ನೀಡುವ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ)
೩. ಬರೆದ ಪತ್ರದ ಬಗ್ಗೆ ವಿಚಾರಿಸಲು ಬರೆಯುವ ಮರು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು
೪. ಅಗತ್ಯ ಬಿದ್ದಾಗ ತಾವಾಗಿ ಬರೆಯುವ ಸ್ವಯಂ ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರಗಳು
೫. ಹತ್ತಿರದಲ್ಲಿದ್ದಾಗ ಒಂದೆರಡು ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ವಿಚಾರಿಸಲು ಬರೆದು ಕಳಿಸುವ ಚೀಟಿ ವಿಚಾರಣೆಗಳು.
೬. ಸೇವಕನ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ದೂರವಾಣಿಯ ಮೂಲಕ ಕೇಳಿ ತಿಳಿಯುವ ಬಾಯಿ ಮಾತಿನ ವಿಚಾರಣೆಗಳು.
ಉಪಯೋಗಗಳು: ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವುದರಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಅನೇಕ ಸಂಗತಿಗಳು ಪರಿಚಯವಾಗುತ್ತದೆ; ಗ್ರಾಹಕರ ಬೇಡಿಕೆಯ ಸ್ವರೂಪ ತಿಳಿದುಬರುತ್ತದೆ. ಮಾರಾಟಗಾರರ ನಿರೀಕ್ಷೆ ಏನಿರಬಹುದು ಎಂಬುದು ಅರಿವಿಗೆ ಬರುತ್ತದೆ; ತಮ್ಮ ವಸ್ತುಗಳಿಗಿರುವ ಬೇಡಿಕೆಯ ಸ್ಪಷ್ಟ ಚಿತ್ರವೊಂದು ಸಿಗುತ್ತದೆ; ಹೊಸ ಹೊಸ ವ್ಯಾಪಾರಾವಕಾಶಗಳೂ ಹಣ, ಕೀರ್ತಿಗಳಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳೂ ಒದಗುತ್ತವೆ.
ತಾವು ಬರೆದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಉತ್ತರ ನೀಡಿದರೆ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸದ್ಭಾವನೆ ಮೂಡುತ್ತದೆ. ಸಂಸ್ಥೆ ನೀಡಿದ ಸಕಾಲದ ಸೂಕ್ತ ಉತ್ತರದಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಡನೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಇಚ್ಛಿಸುತ್ತವೆ. ಹೊಸ ಬಾಂಧವ್ಯದಿಂದ ಮಾಲೀಕ-ಗ್ರಾಹಕರಿಬ್ಬರಿಗೂ ಲಾಭವುಂಟು. ಆದ ಕಾರಣ, ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು  ‘ಮಾಲೀಕ ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರ ನಡುವಣ ಬಾಂಧವ್ಯದ ಸೇತುವೆಗಳು’ ಅಥವಾ ‘ಹಳೆಯ ಸೇತುವೆಗಳ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಕಾರ್ಯ’ ಎಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ: ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆಗೂ ದಿನನಿತ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಬರುತ್ತಲೇ ಇರುತ್ತವೆ. ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಕೇವಲ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಮಾತ್ರ ಮೀಸಲಲ್ಲ ಸರ್ಕಾರಿ ಮತ್ತು ಖಾಸಗಿ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಇವುಗಳ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಹೆಚ್ಚು. ಉದ್ಯೋಗಾವಕಾಶಗಳು ರಜೆ ಸೌಲಭ್ಯ, ವೈದ್ಯಕೀಯ ಸಹಾಯ, ಸಾರಿಗೆ ಸಂಪರ್ಕ, ವಿಶೇಷ ಅರ್ಹತೆ ಇರುವವರಿಗೆ ದೊರಕಬಹುದಾದ ಬಡ್ತಿ, ಬಡ್ತಿ ಮಂಜೂರಾತಿ ತಡವಾದದ್ದಕ್ಕೆ ಕಾರಣವನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುವುದು, ನ್ಯಾಯಬದ್ಧ ಹಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಸರ್ಕಾರ ಕೈಗೊಂಡ ಕ್ರಮಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರ, ಕಾರಣಗಳನ್ನು ಬಯಸುವುದು- ಇವೇ ಮೊದಲಾದವುಗಳ ಸಂಬಂಧದಲ್ಲಿ ಕೆಳ ಅಧಿಕಾರಿಗಳೂ ನೌಕರರೂ ಮೇಲಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಲೇ ಇರುತ್ತಾರೆ. ಇವುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಉತ್ತರಗಳು ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಕೂಡಲೇ ಬರುವುದುಂಟು; ಆದರೆ ಅನೇಕ ಸಲ ಉತ್ತರಗಳು ತಡವಾಗಿ ಬರುತ್ತವೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ‘ಈ ತಡ’ ಎಂಬ ಮಾತು ಅನ್ವಯಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಮಾಲೀಕರಿಂದ ಉತ್ತರ ಬರುವುದು ತಡವಾದರೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಬಹುದು ಅಥವಾ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧ ಕಡಿದು ಹೋಗಬಹುದು. ಆದ್ದರಿಂದ ಸಾಧ್ಯವಾದಷ್ಟು ಮಟ್ಟಿಗೆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಗ್ರಾಹಕರ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಶೀಘ್ರ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕು.
ಆಡಳಿತ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ನೌಕರ-ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ನಡುವೆ ವಿನಿಮಯವಾಗುವ ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳ ಜೊತೆಗೆ, ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಹೊರಗಿನಿಂದ ಬರುವ ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳೂ ಉಂಟು, ಎಲ್ಲ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೂ ಈ ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳು ಹೆಚ್ಚು ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಸಂಪರ್ಕವುಳ್ಳ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಮಾತ್ರ ಹೆಚ್ಚಿನ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಈ ಬಗೆಯ ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಬರುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಸರ್ಕಾರಿ ಹಾಗೂ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸುವಾಗ ಮತ್ತು ಸಂಶೋಧಕರು ತಮ್ಮ ಸಂಶೋಧನಾ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ವಿವರವಾಗಿ ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದಾಗ, ಸಾಮಾನ್ಯರಿಗೆ ನೀಡಲಾಗದೆ ಕೆಲವು ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರು ನೀಡುವುದುಂಟು. ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಅಥವಾ ವಿವರಾಪೇಕ್ಷಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕೇವಲ ಲಾಭ ನಷ್ಟಗಳ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ವೃಥಾ ಕಾಲ-ಶ್ರಮಗಳು ವ್ಯಯವಾಗುತ್ತದೆ ಎಂಬ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ನೋಡಲಾಗದು. ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸುವುದು ನೈತಿಕ ಜವಾಬ್ದಾರಿ, ಸೌಜನ್ಯದ ಲಕ್ಷಣ ಹಾಗೂ ಸಾರ್ವಜನಿಕೋಪಯೋಗಿ ಕಾರ್ಯವಾಗಿದೆ.
ಈ ಬಗೆಯ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಆಪೇಕ್ಷಿಸುವವರು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಎರಡು ಅಂಶಗಳನ್ನು ಮರೆಯಬಾರದು. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಈ ವಿವರಗಳನ್ನು ತಾನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಿರುವುದೇಕೆ ಮತ್ತು ಈ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದಲೆ ದೊರಕಲು ಸಾಧ್ಯ ಎಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕು. *೧*. ಎರಡನೆಯದಾಗಿ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ಕೃತಜ್ಞತೆ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುವುದೂ, ಮಾಹಿತಿ ಕೇಳುವಾಗ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿ ನೀಡುತ್ತಿರುವ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ ಕ್ಷಮಾಯಾಚನೆ ಮಾಡುವುದು ಹಾಗೂ ತನ್ನಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಗೇನಾದರೂ ಉಪಕಾರವಾಗುವುದಿದ್ದತೆ ನೆರವಾಗಲು ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡುವುದು ಈ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಈ ಬಗೆಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಉಲ್ಲೇಖಿಸುತ್ತಾರೆ. ಮಾಹಿತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ- ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ನೀಡುವುದು ಸೌಜನ್ಯದ ಲಕ್ಷಣವಾಗಿದೆ. *೨.
ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ: ಸಾಮಾನ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳೆರಡೂ ವಿವರ ಕೇಳಿಕೆಯ ಪತ್ರಗಳೇ ಆದರೂ, ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ಅಥವಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಂದ ಸರಕುಗಳ ಮಾರಾಟ, ಸರಬರಾಜು, ದರ, ರಿಯಾಯಿತಿ, ಸಾಲಸೌಲಭ್ಯ ಮೊದಲಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಬರರೆದ ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. *೩. ವಾಣಿಜ್ಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಹೊಸಬರೂ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈಗಾಗಲೇ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂಧಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವವರೂ (ಹಳೆಯ ಗಿರಾಕಿಗಳು) ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಹೊಸದಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಸರಕುಗಳ ವಿವರಗಳನ್ನು ಆಪೇಕ್ಷಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳೂ, ಮಾಮೂಲಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿದ್ದವರು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುವ ವಿವರಗಳ ಪತ್ರಗಳಿಗೂ ಸ್ವಲ್ಪ ವ್ಯತ್ಯಾಸವುಂಟು.
ಹೊಸದಾಗಿ ಅಥವಾ ಮೊದಲ ಬಾರಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವವರು ತಮಗೆ ಈ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಲು ಮಾಹಿತಿ ಎಲ್ಲಿಂದ ಸಿಕ್ಕಿತು ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸಿದಾಗ *೪. ಆ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂತೋಷವುಂಟಾಗಿ ಆಸಕ್ತಿಯಿಂದ, ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬಹುದು *೫.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ. ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಕೊಳ್ಳುವ ಸರಕುಗಳನ್ನಲ್ಲದೆ ಆಗಾಗ ಕೊಳ್ಳುವ ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಮಾಹಿತಿ ಮಾರಾಟದ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲದ ಅಂತರದಿಂದ ಮಾರುಕಟ್ಟೆ ದರ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಹೊಸ ನಮೂನೆ ಮಾಲು ಬಂದಿರುತ್ತದೆ; ಮೊದಲಿಗಿಂತ ಈಗ ವೈವಿರ್ಧಯಮಯ ಸರಕು ಬಂದಿರಬಹುದು; ಆದ ಕಾರಣ ಹಿಂದೊಮ್ಮೆ ಅಥವಾ ಹಲವು ಸಲ ಸರಕನ್ನು ಕೊಂಡಿದ್ದರೂ ಪ್ರಕೃತವಾಗಿ ಅದೇ ಸರಕಿನ ದರ  ಸೂಚಿ ಮತ್ತು ಇತರ ವಿವರಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವ ಗ್ರಾಹಕ ಈ ಮುಂದಿನ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು; ಗ್ರಾಹಕ ಪ್ರಕಟಿತ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಕಂಡು ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದರೆ ಆ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಬಗ್ಗೆ ಉಲ್ಲೇಖ ನೀಡಬೇಕು; ಅಥವಾ ಯಾವುದಾದರೂ ಸಂಸ್ಥೆ -ವ್ಯಕ್ತಿಯಿಂದ ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿ ಸಿಕ್ಕಿದ್ದರೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಬರೆಯಬೇಕು.
ವ್ಯಾಪಾರವನ್ನು ಮುಂದುವರಿಸುವ ಭಾವನೆಯಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿರಿ, ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿಚಾರಿಸುವಾಗ ಬೇಕಾಗಿರುವ ಸರಕಿನ ಪ್ರಮಾಣ, ಗುಣಮಟ್ಟ, ದರ, ಶೇಕಡ ರಿಯಾಯಿತಿ, ಸರಕು ಸಾಗಾಣಿಕೆ ವೆಚ್ಚದ ನಿರ್ವಹಣೆಯ ಜವಾಬ್ದಾರಿ, ಸರಕು ಸಮ್ಮತವಾದಲ್ಲಿ ಮುಂದೆ ಮಾಡಬಹುದಾದ ವ್ಯಾಪಾರದ ಅಂದಾಜು ಪ್ರಮಾಣ, ಸಾಲಸೌಲಭ್ಯದ ರೀತಿ ಅಥವಾ ನಗದು ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರ ನಿಯಮಗಳು, ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್ ಮತ್ತು ಬಟವಾಡೆ ಅವಧಿ, ಸಾಲಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದ್ದಲ್ಲಿ ತನ್ನ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಗ್ಗೆ ನೀಡಿದ ಗಣ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಶಿಫಾರಸು ಪತ್ರಗಳ ಜೋಡಣೆ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳತ್ತ ಗಮನ ಹರಿಸಬೇಕು.
ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ಅಂಶಗಳು ತುಂಬ ಕಡಿಮೆ ಇದ್ದಾಗ ಅಂಚೆ ಕಾರ್ಡು ಅಥವಾ ಅಂತರ್ದೇಶಿಯ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಬರೆಯಬಹುದು; ಆದರೆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಮ್ಮ ಶೀರ್ಷಿಕಾ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದೇ ಒಳ್ಳೆಯದು.
ಯಾವುದೇ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವಾದರೂ ವಿಷಯವನ್ನು ನೇರವಾಗಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿರಬೇಕು. ವಿವರಗಳನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಕೇಳಬೇಕು; ಇನ್ನೊಬ್ಬರ ಕಾಲ ಹಾಗೂ ಪರಿಶ್ರಮಗಳನ್ನು ಅನಗತ್ಯವಾಗಿ ವ್ಯರ್ಥ ಮಾಡಬಾರದು. ಆದಷ್ಟು ಚಿಕ್ಕದಾಗಿ ಚೊಕ್ಕವಾಗಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ತಕ್ಷಣದ ವ್ಯಾಪರಕ್ಕಿಂತ ಭವಿಷ್ಯದ ವ್ಯವಹಾರ-ಸಂಬಂಧಗಳ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಮಹತ್ವವಿದೆ.
ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ನೀಡಿಕೆ: ಅಲಕ್ಷ್ಯ, ಉದಾಸೀನ ಭಾವನೆಗಳು ವ್ಯಾಪಾರ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಒಳ್ಳೆಯ ಫಲವನ್ನು ನೀಡಲಾರವು. ಒಂದು ವಿಚಾರ ಚಿಕ್ಕದಾಗಿರಲಿ ದೊಡ್ಡದಾಗಿರಲಿ ಅದಕ್ಕೆ ಸೂಕ್ತ ಗಮನವೀಯಬೇಕಾದದ್ದು ಮಾನವಧರ್ಮ. “ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಕೇವಲ ವಿವರಾಪೇಕ್ಷೀ ಪತ್ರಗಳು, ವಿಚಾರಣೆ ಮಾಡುತ್ತಿರುವವರು ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಿಯಾರು ಎಂಬುದಕ್ಕೆ ಎಲ್ಲದೆ ಖಾತ್ರಿ? ಉತ್ತರಿಸಿದರೆ ಆಯಿತು” – ಎಂಬ ಆಲಕ್ಷ್ಯ ಭಾವನೆಯನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರ ತಾಳಬಾರದು. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಯಾವುದೇ ಆಗಿರಲಿ ಕೂಡಲೇ ಅದಕ್ಕೆ ಸೂಕ್ತ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸುವುದು ಬಹುಮುಖ್ಯ. ಸಮರ್ಪಕ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿ, ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸಿದಾಗ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಗ್ಗೆ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಗೌರವ, ವಿಶ್ವಾಸಗಳು ಮೂಡುತ್ತವೆ; ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂಬ ಅಪೇಕ್ಷೆಯುಂಟಾಗುತ್ತದೆ. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಬರುವುದು ವಿಳಂಬವಾದರೆ ಅಥವಾ ಉತ್ತ ಬರದೇ ಇದ್ದರೆ ಗ್ರಾಹಕ ಬೇರೆ ಕಡೆ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಇದ್ದ ಸದವಕಾಶ ಕಳೆದು ಹೋಗುತ್ತದೆ. ಅಂತೆಯೇ ಉತ್ತರ ನೀಡದಿದ್ದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಔದಸೀನ್ಯದ ಬಗ್ಗೆ ಉಳಿದವರಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದಾಗ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕೀರ್ತಿ ಕುಗ್ಗುತ್ತದೆ; ಅದರಲ್ಲೂ ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆದ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಮಾಲೀಕ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ, ಸಮಗ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸದಿದ್ದರೆ ಅದು ಭಾರೀ ಗಿರಾಕಿಯೊಬ್ಬರನ್ನೇ ಕಳೆದುಕೊಳ್ಳುವ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಲಿ ಬಿಡಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಬರೆದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸಮರ್ಪಕ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕು. *೬ ಏಕೆಂದರೆ ಬಾಂಧವ್ಯ- ವಿಶ್ವಾಸಗಳು ಉಳಿದಿದ್ದರೆ ಇಂದಲ್ಲ-ನಾಳೆ ವ್ಯಾಪಾರವಕಾಶ ಉಂಟಾಗಬಹುದು ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಯ- ವಿಶ್ವಾಸ ಬಾಂಧವ್ಯ, ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಉಳಿದವರಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದಾಗ ಅವರು ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬಹುದು. ಒಟ್ಟಾರೆ ಆದರಿಂದ ಲಾಭವಾಗುವ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಾಗಲೀ; ಎಂಥ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವೇ ಆಗಲಿ ಅದಕ್ಕೆ ಉಚಿತ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ, ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು.
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೇಳಿರುವ ವಿವರಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಒಮ್ಮೆಗೇ, ಕೂಡಲೇ ನೀಡಲಾಗದಿರಬಹುದು; ಅಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಲಭ್ಯವಿರುವ ವಿವರಗಳನ್ನಷ್ಟೇ ನೀಡಿ ಉಳಿದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಆದಷ್ಟು ಬೇಗ, ಸಾಧ್ಯವಾದರೆ ಇಂಥ ದಿನಾಂಕದೊಳಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತೇವೆ ಎಂಬ ಭರವಸೆಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕು.
ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ನೀಡುವಾಗ ಹಲವು ವಿಧಾನಗಳನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬಹುದು; ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ದರಪಟ್ಟಿ, ಸರಕು ವಿವರ ಪಟ್ಟಿ, ವ್ಯಾಪಾರದ ಷರತ್ತುಗಳು, ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕೊಂಡುಕೊಳ್ಳಲು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಫಾರಂ-ಇವೇ ಮೊದಲಾದವನ್ನು ಅನೇಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿ ಇಟ್ಟಿರುತ್ತವೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅವನ್ನೇ ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ಕಳಿಸಿಕೊಡುವ ಪರಿಪಾಠವನ್ನಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿರುತ್ತವೆ. ಆದರೆ ಅನೇಕ ಸಲ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿದ ದಿನಾಂಕಕ್ಕೂ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕಕ್ಕೂ ನಡುವಣ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಬದಲಾವಣೆಗಳಾಗಿ ದರವ್ಯತ್ಯಾಸ, ರಿಯಾಯಿತಿ ಸೌಲಭ್ಯದಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆ ಅಥವಾ ಸರಕುಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಸ್ಟಾಕಿಲ್ಲದಿರುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳು ಸಂಭವಿಸಿರಬಹುದು. ಆ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾದ ವಿವರಗಳನ್ನು ತಿದ್ದಿ ಕಳಿಸಬೇಕು; ತೀರಾ ಬದಲಾವಣೆಗಳಿದ್ದರೆ ಬರೆದು ಅಥವಾ ಹೊಸ ಮುದ್ರಿತ ಪ್ರತಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು. ಅಚ್ಚಿನ ಪ್ರತಿಗಳಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಬಯಸಿದ್ದರೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಬರೆದು ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು.
ವಿಚಾರಣಾ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳ ಲಕ್ಷಣಗಳು: ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ದರಪಟ್ಟಿ, ಸರಕು ಪಟ್ಟಿ, ವ್ಯಾಪಾರನಿಯಮ ಮೊದಲಾದವನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರರು ತಾವು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರದೊಡನೆ ಲಗತ್ತಿಸಿ ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ; ಆ ಬಗ್ಗೆ ಪತ್ರದಲ್ಲೂ ನಮೂದಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಹೀಗೆ ಗ್ರಾಹಕ ಕೇಳಿದ ವಿವರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುತ್ತಾ ಇಂತಿಂಥ ವಿವರಗಳು ಇಂತಿಂತಹ ಪುಟಗಳಲ್ಲಿವೆ ಎಂದು ಬರೆಯುವುದೂ ಒಳ್ಳೆಯದು. ಕೇವಲ ಒಂದೆರಡು ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಅಥವಾ ಚಿಕ್ಕಪುಟ್ಟ ವಿವರಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದ್ದರೆ, ಅದನ್ನು ಪತ್ರದಲ್ಲಿಯೇ ಸೂಚಿಸಿ ತಿಳಿಸಬಹುದು. ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಾಗಲಿ ಮಾಹಿತಿಗಳು ಅಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿರಬಾರದು. ತಪ್ಪಾಗಿ ನಮೂದಾಗಬಾರದು, ಅಥವಾ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುವಾಗ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ಸಂತೋಷವನ್ನೂ, ಮುಕ್ತಾಯದಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವರೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನೂ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಬೇಕು; ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪ್ರಚಾರ ಸಿಗಲಿ, ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಹೆಚ್ಚು ವಿಷಯ ತಿಳಿಯಲಿ ಎಂಬ ಆತ್ಯುತ್ಸಾಹದಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ವಿವರಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ವಿವರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಬಾರದು. ಗ್ರಾಹಕ ಕೇಳಿದ ವಿವರಗಳಿಗೆ ಪೂರಕವಾದ ಅಂಶಗಳಲ್ಲಿ ಅವನ್ನು ತಿಳಿಸಬಹುದು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ‘ನೀರೆತ್ತುವ ಪಂಪಿನ ಮಾದರಿಯೊಂದರ ಬಬಗ್ಗೆ ವಿವರ ಕೇಳಿ ಒಬ್ಬ ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆದಿದ್ದರೆ ಆತ ಕೇಳಿದ ಮಾದರಿಯ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರ ನೀಡುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಇತರ ಬಗೆಯ ನೀರೆತ್ತುವ ಪಂಪುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರವನ್ನು ಕೊಟ್ಟರೆ ತಪ್ಪಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ ಟ್ರಾಕ್ಟರುಗಳು, ರುಬ್ಬು ಯಂತ್ರಗಳು, ಕೃಷಿ ಉಪಕರಣಗಳು ದೊರೆಯುತ್ತವೆ ಎಂಬ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿದಾಗ ಅದು ಅನಗತ್ಯವೆನಿಸುತ್ತವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ನೀಡುವ ಉತ್ತರ ಹಿತಮಿತವಾಗಿರಬೇಕು, ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಅಗತ್ಯಗಳನ್ನಷ್ಟೇ ಪೂರೈಸಬೇಕು. ಸಂಶೋಧಕರು ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳ ತಜ್ಞರು, ಸಾಮಾಜಿಕ ಕಾರ್ಯಕರ್ತರು ಪ್ರಶ್ನಾವಳಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದರೆ ಅವುಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕು. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯ ಪರಿಶೀಲನೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಅಥವಾ ಇತರ ವಿಚಾರಣೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಚರ್ಚಿಸುವಂಥ ಸಂಗತಿಗಳಿದ್ದಾಗ ಸಾಕಷ್ಟು ಮಾಹಿತಿ-ದಾಖಲೆಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕಾದಾಗ ಸುದೀರ್ಘವಾಗಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಬದಲು ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬಂದು ತಿಳಿದುಕೊಂಡು ಹೋಗಲು ಕೋರಬಹುದು. ಆದರೆ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಾಣಿಜ್ಯರಂಗದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಇಂಥ ಪ್ರಮೇಯ ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಪತ್ರದ ಮೂಲಕವೇ ಅಗತ್ಯ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯುವುದುಂಟು; ಒಂದೆರಡು ಸಂಗತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿಚಾರಣೆ ಮಾಡಬೇಕಾದಾಗ ಪೋನಿನ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ತೀರ ಹತ್ತಿರವಿದ್ದರೆ ಸೇವಕರ ಮುಖಾಂತರ ಬಾಯಿಮಾತಿನ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಚೀಟಿ ಬರೆದು ಕಳಿಸಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸಬಹುದು; ಇವನ್ನು ಚುಟುಕು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಗ್ರಾಹಕರು ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಣೆ ಪಡೆಯಲು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆದಾಗ ಆ ಬಗೆಯ ಸರಕುಗಳನ್ನು ತಾವು ಉತ್ಪಾದಿಸದಿದ್ದಾಗ, ಅವು ಬೇರೆಯವರಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುತ್ತಿದ್ದರೆ ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕರು ಕೇಳಿದ ಮಾಹಿತಿ ಬೇರೆ ಕಡೆ ಲಭಿಸುವಂತಿದ್ದು ತಾವು ಅವರನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸಬಹುದೆಂದು ವಿವರ ನೀಡಿ ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವುದು ಸೌಜನ್ಯದ ಲಕ್ಷಣವೂ ಹೌದು, ಸೇವಾ ಮನೋಭಾವವೂ ಹೌದು, ವಾಣಿಜ್ಯ ನೀತಿಯೂ ಹೌದು.
ಮರು ವಿಚಾರಣಾ ಉತ್ತರ ಪತ್ರ: ಇದನ್ನು ‘ಅನುಗತ ಪತ್ರ’ ವೆಂದೂ ಕರೆಯುವರು. ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು ಬಯಸಿ ಗ್ರಾಹಕ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಪಡೆದ ಸಂಸ್ಥೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಉತ್ತರವನ್ನು ನೀಡುತ್ತದೆ, ಅದಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಫಲವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕರು ಉತ್ತರವನ್ನೂ ಬರೆಯದೆ ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನೂ ನೀಡದೆ ಸುಮ್ಮನಿರಬಹುದು. ಆಗ ಮಾಲೀಕ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಇನ್ನಷ್ಟು ಮಾಹಿತಿ ಅಗತ್ಯವಿದ್ದಲ್ಲಿ ಒದಗಿಸುತ್ತೇವೆ- ಎಂಬ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿ ‘ಮರು ಪತ್ರ’ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಹೀಗೆ ಬರೆಯುವಾಗ ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕ ನಿರೂಪಣೆಯನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬೇಕು. ನೀವು ನಮ್ಮಿಂದ ವಿವರ ಪಡೆದದ್ದೇಕೆ? ಅದರ ಬಗ್ಗೆ ಏಕೆ ಏನನ್ನೂ ಹೇಳಿಲ್ಲ? ನಿಮಗಾದ ತೊಂದರೆ ಏನು? ನಿರಾಸೆ ಏನು? ನೀವು ಹೀಗೆ ಮಾಡಬಹುದೇ? ನಾವು ನಿಮಗೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಲು ಪಟ್ಟ ಶ್ರಮವೆಲ್ಲ ವ್ಯರ್ಥವಾಯಿತಲ್ಲ! ಎಂದು ಮುಂತಾಗಿ ಒರಟು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬಾರದು. ಅದಕ್ಕೆ ಬದಲು ಉಪಾಯವಾಗಿ ಜಾಣ್ಮೆಯಿಂದ ನಾವು ಉತ್ತರಿಸಿದ ಪತ್ರ ನಿಮ್ಮ ಕೈಸೇರಲಿಲ್ಲವೇ? ಅಥವಾ ನಿಮಗೆ ಮತ್ತಷ್ಟು ಮಾಹಿತಿ ಬೇಕೆ? ಅಥವಾ ನಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರೀ ನಿಯಮಗಳೂ ಸರಕೂ ನಿಮಗೆ ಸಮರ್ಪಕವೆನಿಸಲಿಲ್ಲವೇ? ಈ ಬಗ್ಗೆ ನೀವು ವಿವರವನ್ನು ತಿಳಿಸಿದರೆ ಉಪಕಾರವಾಗುತ್ತದೆ. ನಮ್ಮಿಬ್ಬರ ವ್ಯಾಪಾರ ಬಾಂಧವ್ಯ ಸದಾ ಸುಗಮವಾಗಿ ಮುಂದುವರಿಯಲಿ ಎಂದು ನಾವು ಆಶಿಸುತ್ತೇವೆ ಎಂದು ಮುಂತಾಗಿ ಬರೆಯಬಹುದು. ಅಥವಾ ಯಾವುದಾದರೂ ವಿಷಯದ ಬಗ್ಗೆ ಚರ್ಚಿಸುವುದಿದ್ದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಬಳಿಗೆ ಕಳಿಸುತ್ತೇವೆ. ಇಲ್ಲವೇ ನೀವು ನಿಮ್ಮ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು ನಮ್ಮಲ್ಲಿಗೆ ಬಂದರೆ ತುಂಬ ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಬಹುದು. ಹೀಗೆ ಮಾಲೀಕ ಬರೆದಾಗ ಅಷ್ಟಾಗಿ ಲಕ್ಷ್ಯ ನೀಡದ ವಿಚಾರಣಾ ಕರ್ತ ಮರು ಚಿಂತನೆ ಮಾಡುವಂತಾಗುತ್ತದೆ. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬೇರೆ ವ್ಯವಹಾರ ಇನ್ನೂ ಕುದುರದಿದ್ಧಾಗ ಇವನೊಡನೆಯೇ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಲು ನಿರ್ಧರಿಸಬಹುದು; ಮರುವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವು ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಮರಳಿ ಯತ್ನವ ಮಾಡು ಎಂಬ ಗಾದೆಗೆ ನಿದರ್ಶನದಂತಿದೆ.
ಸ್ವಯಂ ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ: ಭಾರೀ ಸಗಟು ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟವಾಗುತ್ತಿರುತ್ತದೆ. ಹೊಸ ನಮೂನೆಯ ಸರಕುಗಳ ಉತ್ಪಾದನೆಯಾಗುತ್ತಿರುತ್ತದೆ. ಅಥವಾ ಸರಕು ತೀರುವಳಿ ಮುಂತಾದ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ಹೊಸ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳನ್ನೂ ಘೋಷಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ ತನ್ನ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಈಚಿನ ರಿಯಾಯಿತಿ ಹಾಗೂ ಹೊಸ ಬಗೆಯ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ತಾವಾಗಿ ವಿವರ ತಿಳಿಸಲು ‘ಸ್ವಯಂ ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ’ ವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಆಗ ಆ ಬಗೆಯ ಮಾಹಿತಿ ಕೆಲವು ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಅನುಕೂಲವಾಗಿ ಪರಿಣಮಿಸಬಹುದು; ಇದರಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಾಪಾರಾಭಿವೃದ್ಧಿಯೂ ಆಗಬಹುದು. *೭
ವಿಕ್ರಯೇತರ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಕೆಲವು ಮಾದರಿಗಳು
ಮಾದರಿ೧
ಮಹಾಭಾಗ್ಯಮ್ಮ
೯೬, ೪ನೆಯ ರಸ್ತೆ
ಪುಟ್ಟಳ್ಳಿ, ತುಮಕೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ದಿನಾಂಕ: ೧೮ ನೆಯ ಮೇ, ೮೭.
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು
ಬಡವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ಉದ್ಧಾರ ಸಂಘ (ರಿ)
ವಿದ್ಯಾ ವಿಲಾಶ ನಗರ
ತಮಟೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಳೆದ ವಾರದ ‘ಗುಟ್ಟು ರಟ್ಟು’ ದಿನಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಬಡವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಉಚಿತ ವಸತಿ ಸೌಕರ್ಯವನ್ನು ಪ್ರತಿಭಾವಂತ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಕುಚೇಲ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ನಿಧಿಯಿಂದ ಕಾಲೇಜು ಶುಲ್ಕವನ್ನು ನೀಡುವುದಾಗಿಯೂ ಪ್ರಕಟಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಈ ಪ್ರಕಟಣೆಯನ್ನು ನೋಡಿ ತುಂಬ ಸಂತೋಷವಾಯಿತು. ನನ್ನ ಮೂರನೆಯ ಮಗನನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಉಚಿತ ಹಾಸ್ಟೆಲಿಗೆ ಸೇರಿಸಬೇಕಾಗಿದೆ ಮತ್ತು ನಮ್ಮ ಪಕ್ಕದ ಮನೆಯ ಬಂಧುಗಳ ಮಗಳೊಬ್ಬಳು ಈ ಸಲ ರ‍್ಯಾಂಕ್ ಪಡೆದು ಕಾಲೇಜು ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸ ಮುಂದುವರಿಸಲಾಗದೆ ಆರ್ಥಿಕ ಆಡಚಣೆಯಲ್ಲಿದ್ದಾರೆ.
ಹಾಸ್ಟೆಲಿಗೆ ಸೇರಲು ಮತ್ತು ಕುಚೇಲ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿನಿಧಿಯಿಂದ ನೆರವನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಇರುವ ನಿಯಮಗಳೇನು? ಅವನ್ನು ನಾವು ಹೇಗೆ ಪಡೆದುಕೊಳ್ಳಬೇಕು? ದಯವಿಟ್ಟು ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇನೆ. ಮೇಲಿನ ಸೌಲಭ್ಯಗಳನ್ನು ಪಡೆದುಕೊಳ್ಳಲು ತುಂಬ ಬೇಕಾದ ಅರ್ಜಿ ಇದ್ದರೆ ಕೂಡಲೇ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇವೆ.
            ಇಂತು,
ಮಹಾಭಾಗ್ಯಮ್ಮ
 
ಮೇಲಿನ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೨
ಬಡವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ಉದ್ದಾರ ಸಂಘ (ರಿ)
ವಿದ್ಯಾ ವಿಲಾಸ ನಗರ, ತಮಟೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ದಿನಾಂಕ : ೨೨ನೆಯ ಮೇ, ೮೭
ತಂತಿ: ‘ಉದ್ಧಾರ’
ದೂರವಾಣಿ : ೬೪೩೫೦೮
ಶ್ರೀ ಮಹಾಭಾಗ್ಯಮ್ಮನವರಿಗೆ,
ಶ್ರೀಮತಿಯವರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೧೮ನೆಯ ಮೇ, ೮೭ರಂದು ನೀವು ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು; ತುಂಬ ಸಂತೋಷವಾಯಿತು, ಪ್ರತಿಭಾವಂತ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ಈ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ಪಡೆಯಬೇಕೆಂಬುದು ನಮ್ಮ ಉದ್ದೇಶವಾಗಿದೆ. ಈ ಪತ್ರದ ಜೊತೆಯಲ್ಲಿ ಕಳಿಸುತ್ತಿರುವ ಅರ್ಜಿ ಫಾರಂನಲ್ಲಿ ನೀವು ಕೇಳಿರುವ ಎಲ್ಲ ವಿವರಗಳೂ ಇವೆ. ಈ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಅಂಕಪಟ್ಟಿಯೊಡನೆ ಈ ತಿಂಗಳ ೩೧ರೊಳಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕು, ಶಾಲಾ ಕಾಲೇಜುಗಳು ಪ್ರಾರಂಭವಾದ ಮೇಲೆ ಬರುವ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಇಂತು,
ಮಹಾಬಲಯ್ಯ
ಅಧ್ಯಕ್ಷ
ಬಡವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ಉದ್ಧಾರ ಸಂಘ (ರಿ)
 
ವಿಕ್ರಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಕೆಲವು ಮಾದರಿಗಳು
ಮಾದರಿ೩
ವಿಶ್ವವ್ಯಾಪಿ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ
ಕಲಾನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು – ೫
ತಂತಿ: ‘ಜಗತ್ತು’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೪೮೮೭೭
ಪತ್ರಾಂಕ : ವಿವಿಪ ೧/೮೭-೮೮                                             ದಿನಾಂಕ : ೧೬ನೆಯ ನವೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಮುದ್ದುಕೃಷ್ಣ ಬೊಂಬೆ ಸಂಸ್ಥೆ
ರನ್ನಪಟ್ಟಣ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಯೂರೋಪು, ಅಮೇರಿಕಾ, ಜಪಾನ್ ಮೊದಲಾದ ದೇಶಗಳಿಗೆ ಭಾರತೀಯ ಕಲಾತ್ಮಕ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಆಟಿಕೆಗಳನ್ನೂ ರಫ್ತು ಮಾಡುವ ಆದೇಶಗಳು ನಮ್ಮ ಪಾಲಿಗೆ ಬಂದಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆ ಮುದ್ದು ಮಕ್ಕಳ ಬೊಂಬೆಗಳನ್ನೂ ಬಣ್ಣಬಣ್ಣದ ಮರದ ಆಟಿಕೆಗಳನ್ನು ಸೊಗಸಾಗಿ ತಯಾರಿಸುತ್ತಿದೆ ಎಂದು ನಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರೀ ಮಿತ್ರರೊಬ್ಬರು ತಿಳಿಸಿದರು. ಆದ್ದರಿಂದ ನಿಮ್ಮೊಡನೆ ನಾವು ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಬಯಸಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ಸರಕು ಪಟ್ಟಿಯನ್ನೂ ಕನಿಷ್ಠ ದರವನ್ನೂ ಮತ್ತು ಮಾದರಿಗಳನ್ನೂ ಕೂಡಲೇ ಕಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಮಾದರಿಗಳೂ ಬೆಲೆಗಳೂ ನಮಗೆ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಾದರೆ ನಾವು ಅಧಿಕ ಪ್ರಮಾಣದ ತಯಾರಿಕೆಗೆ ಆದೇಶ ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ನೀವು ಅಧಿಕ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಆಟಿಕೆಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸಿಕೊಡಲು ಸಾಧ್ಯವೇ? ಅದಕ್ಕೆ ಬೇಕಾಗುವ ಕಾಲಾವಧಿ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುತ್ತೀರೆಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ಆದಷ್ಟು ಕಡಿಮೆ ದರದಲ್ಲಿ ಅತ್ಯುತ್ತಮ ಸರಕನ್ನು ನೀವು ನೀಡಬಲ್ಲಿರಿ ಎಂಬ ವಿಶ್ವಾಸ ನಮಗಿದೆ.
ಈ ಪ್ರಾರಂಭದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವು ನಮ್ಮಿಬ್ಬರ ನಿರಂತರ ವ್ಯಾಪಾರಕ್ಕೆ ಬುನಾದಿಯಾಗಲಿ ಎಂದು ಆಶಿಸುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಉತ್ತರವನ್ನು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಲೋಕಪಾಲಯ್ಯ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ವಿಶ್ವವ್ಯಾಪಿ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ
ರಂಪ/ಕೆಎಸ್‌ಕೆ
ಜಾಹೀರಾತು ನೋಡಿ ವಿವರ ಪಡೆಯಲು ಬರೆದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೪
ಸಮಗ್ರ ಗೃಹವಸ್ತು ಭಂಡಾರ
ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆ, ಬೆಂಗಳೂರು – ೧೮
ತಂತಿ : ಸ್ವಗೃಹ
ದೂರವಾಣಿ: ೩೮೪೯೯೧
೫, ಶಂಕರ ರಸ್ತೆ
ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆ
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೧೮
ಪತ್ರಾಂಕ: ಜಾವಿಪ.೧/೮೭/೮೮
ದಿನಾಂಕ : ೩೦ನೆಯ ನವೆಂಬರ್ ೧೯೮೭.
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗ
ನಿರ್ಮಲ ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೆ
ವೇಗಪುರ, ತುಮಕೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ಮಹಿಳಾ ವಾಣಿ’ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ನೀವು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ‘ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರ’ ದ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಗಮನಿಸಿದೆವು. ಈ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗಿ ಮಹಿಳೆಯರಿಗೆ ವರದಾನದಂತಿರುವ ನೀವು ತಯಾರಿಸುತ್ತಿರುವ ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟ ಮಾಡಲು ಇಚ್ಛಿಸಿದ್ದೇವೆ; ಗೃಹಿಣಿಯರಿಗೆ ಸಮಸ್ತ ಗೃಹೋಪಯೋಗಿ ವಸ್ತುಗಳು ಒಂದೇ ಕಡೆ ಸಿಗಬೇಕೆಂಬ ಕಾರಣದಿಂದ ನಮ್ಮ ಕೇಂದ್ರ ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ವಸ್ತುಗಳನ್ನೂ ಮಾರಾಟ ಮಾಡುತ್ತಿದೆ. ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರದ ಕೊರತೆಯೊಂದು ಉಳಿದಿತ್ತು. ಈಗ ಅದೂ ಪೂರೈಸಿದಂತಾಯಿತು.
ನೀವು ತಯಾರಿಸಿರುವ ನಿರ್ಮಲ ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರದ ವೈಶಿಷ್ಟ್ಯಗಳೇನು? ಯಂತ್ರಗಳ ದರ, ರಿಯಾಯಿತಿ, ಸಾಗಾಣಿಕೆ ವಿಧಾನ, ಕೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಕನಿಷ್ಠ ಪ್ರಮಾಣ, ಹಣವನ್ನು ರವಾನಿಸಬೇಕಾದ ರೀತಿ-ಮುಂತಾದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಕಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ.
ಈ ಬಗ್ಗೆ ತಾವು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿರುವ ಸಾಹಿತ್ಯವೇನಾದರೂ ಇದ್ದರೆ ದಯವಿಟ್ಟು ಕಳಿಸಿ ಕೊಡಬೇಕೆಂದೂ ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಕಳೆದ ಐವತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ವಿಶ್ವಾಸ-ಮೆಚ್ಚುಗೆ ಗಳಿಸಿರುವ ನಾವು ಏಕಪ್ರಕಾರವಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದೇವೆ; ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಗೃಹಿಣಿಯರ ಹಿತಕ್ಕಾಗಿ ಪ್ರಾರಂಭವಾದ ಏಕೈಕ ಸಂಸ್ಥೆ ನಮ್ಮದಾಗಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ
ರತನ್ ಲಾಲ್
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಸಮಗ್ರ ಗೃಹವಸ್ತು ಭಂಡಾರ.
ಪಿಕೆ/ಸಿ
ಮೇಲಿನ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೫
ನಿರ್ಮಲ ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೆ
ವೇಗಪುರ, ತುಮಕೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ತಂತಿ: ನಿರ್ಮಲ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೩೪೫೦೯
ಪತ್ರಾಂಕ: ವಿಪತ್ರ ೧ ಬೆಂ/೮೭-೮೮                               ದಿನಾಂಕ: ೮ನೆಯ ಡಿಸೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
 
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು,
ಸಮಗ್ರ ಗೃಹವಸ್ತು ಭಂಡಾರ,
೫, ಶಂಕರ ರಸ್ತೆ, ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆ,
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೮
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ಪತ್ರಾಂಕ: ಜಾವಿಪ.೧/೮೭-೮೮
ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ತಾವು ಬರೆದ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ (ದಿನಾಂಕ: ೩೦-೧೧-೧೯೮೭) ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ನಾವು ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪತ್ರಿಕಾ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಕೊಟ್ಟಿದ್ದೇವು. ಈಗಾಗಲೇ ನಮಗೆ ಅನೇಕ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಿವೆ. ತಾವು ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಾಗಲು ಬಯಸಿರುವುದು ನಮಗೆ ತುಂಬ ಸಂತೋಷವನ್ನುಂಟು ಮಾಡಿದೆ. ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ನಿರ್ಮಲ ಬಟ್ಟೆ ಒಗೆಯುವ ಯಂತ್ರದ ವೈಶಿಷ್ಟ್ಯಗಳನ್ನೂ, ವಿವಿಧ ನಮೂನೆಗಳನ್ನೂ ಒಟ್ಟು ಸೇರಿಸಿ ಪ್ರಕಟಿಸಿರುವ ಕೈಪಿಡಿಯೊಂದನ್ನು ತಮಗೆ ಕಳುಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಜೊತೆಗೆ ಬೆಲೆ ಪಟ್ಟಿಯನ್ನೂ ನಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರ ನಿಯಮಗಳ ಪ್ರತಿಯೊಂದನ್ನೂ ಈ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಇವುಗಳಿಂದ ತಮಗೆ ಬೇಕಾದ ವಿವರಗಳ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು.
ನಮ್ಮೊಡನೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವವರು ಒಮ್ಮೆಗೆ ಕೊನೆಯ ಪಕ್ಷ ೨೫ ಯಂತ್ರಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಮೂಲಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ೩೦% ರಿಯಾಯಿತಿಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ನಾವು ಯಂತ್ರಗಳನ್ನು ‘ವೇಗವರ್ಧಕ ಟೆಂಪೊ’ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುತ್ತೇವೆ. ನೀವು ಹಣವನ್ನು ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೂಲಕ ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಸದ್ಯಕ್ಕೆ ನಾವು ನಗದು ವ್ಯಾಪಾರ ಪದ್ದತಿಯನ್ನಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿದ್ದೇವೆ. ತಮಗೆ ನಮ್ಮ ಮಾರಾಟದ ನಿಯಮಗಳು ಒಪ್ಪಿಗೆಯಾಗುತ್ತವೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ಶೀಘ್ರದಲ್ಲಿಯೇ ತಮ್ಮಿಂದ ಯಂತ್ರಗಳ ಆದೇಶ ಬರುತ್ತದೆಂದು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತೇವೆ.
ವಂದನೆಗಳು,
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ತೋರಾಧೂಂಡೂ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಲಗತ್ತುಗಳು – ೩
ಆದ್ಯಕ್ಷರಗಳು : ಪಿ.ಟಿ.ಕೆ.
 
ವಿಕ್ರಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ೩ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೬
ಮುದ್ದು ಕೃಷ್ಣ ಬೊಂಬೆ ಸಂಸ್ಥೆ
ರನ್ನಪಟ್ಟಣ
ತಂತಿ: ‘ಮುದ್ದು’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೪೯೬೦೫
ಪತ್ರಾಂಕ: ವಿವಿಪು – ೧/೮೭-೮೮       ದಿನಾಂಕ: ೨೨ನೆಯ ನವೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ವಿಶ್ವವ್ಯಾಪಿ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ
ಕಲಾನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು-೫
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ವಿವಿಪ್ರ-೮೭-೮೮ ದಿನಾಂಕ: ೧೬-೧೧-೧೯೮೭
ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ವಿಕ್ರಯ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆದದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ವಂದನೆಗಳು.
ನಿಮ್ಮ ಆಪೇಕ್ಷೆಯ ಮೇರೆಗೆ ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುವ ಬೊಂಬೆಗಳ ಒಂದೊಂದು ಮಾದರಿಯನ್ನು ಒಳಗೊಂಡ ರಕ್ಷಾಪೆಟ್ಟಿಗೆಯನ್ನು ನಿಮಗೆ ಆಂಜನೇಯ ಸಾರಿಗೆ ವಾಹನ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುತ್ತೇವೆ. ಸದ್ಯದಲ್ಲಿ ಸರಕು ಪಟ್ಟಿ ಹಾಗೂ ದರಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನಮ್ಮ ಬೊಂಬೆಗಳು ಮತ್ತು ಅವುಗಳ ದರಗಳು ನಿಮಗೆ ಸಮರ್ಪಕವೆನಿಸುತ್ತವೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ನೀವು ಆಪೇಕ್ಷಿಸಿದಂತೆ ಅಧಿಕ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಬೊಂಬೆಗಳನ್ನು ತಯಾರು ಮಾಡಿಕೊಡಲು ನಾವು ಸಿದ್ದರಿದ್ದೇವೆ. ಆದರೆ ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಮೂರು ತಿಂಗಳ ಕಾಲಾವಧಿ ಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಮತ್ತು ಒಪ್ಪಿತ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಶೇ.೫೦ರಷ್ಟು ಹಣವನ್ನು ಮುಂಗಡವಾಗಿ ನೀಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.  ಬೊಂಬೆಗಳನ್ನು ಒಂದೇ ಕಂತಿನಲ್ಲಿ ಲಾರಿ ಮೂಲಕ ತಲುಪಿಸುತ್ತೇವೆ. ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಮೂಲಕ ಹಣಪಾವಿ ಮಾಡಿ ಲಾರಿ ರಸೀತಿ ಮತ್ತು ಬಿಕರಿ ಪಟ್ಟಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯತಕ್ಕದ್ದು.
ನೀವು ಅಧಿಕ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಆದೇಶ ನೀಡುವುದಿದ್ದರೆ ನಿಮ್ಮ ನಿರ್ಧಾರಿತ ರಿಯಾಯಿತಿ ಶೇ.೨೦ರ ಜೊತೆಗೆ ಶೇ.೫ ವಿಶೇಷ ರಿಯಾಯಿತಿಯನ್ನೂ ನೀಡುತ್ತೇವೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ. ನಮ್ಮಿಬ್ಬರ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧ ಶುಭ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಲಿ ಹಾಗೂ ಸುಗಮವಾಗಿ ಸಾಗಲಿ ಎಂದು ಹಾರೈಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ಆದೇಶಪತ್ರವನ್ನು ಎದುರುನೋಡುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ವಂದನೆಗಳು,
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಸಮೀರಪ್ಪ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಮುದ್ದು ಕೃಷ್ಣ ಬೊಂಬೆ ಸಂಸ್ಥೆ
ಪಿಕೆ/ಪಿಟಿ
ಸ್ವಯಂ ವಿವರ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ: (ಹಳೆಯ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಮಾರಾಟಗಾರರು ತಮ್ಮಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿರುವ ಹೊಸ ವಸ್ತುಗಳ ಗಮನ ಸೆಳೆಯಲು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ)
ಮಾದರಿ೭
ಸುಗಂಧಸಾರ ಸಾಬೂನು ಸಂಸ್ಥೆ
ತಂತಿ: ‘ಸುಗಂಧ’                                                                                                ೪೮, ಶೃಂಗಾರ ಲಹರಿ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೩೮೪೯೫೨                                                                             ಶುಚಿಪೇಟೆ, ಅಖಿಲೇಶ್ವರ
ಪತ್ರಾಂಕ : ಸ್ವವಿಪ:೪೮ ಸಾ/೮೭-೮೮                                                ದಿನಾಂಕ : ೧೦ ನವೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ಶ್ರೀಮತಿ ಸುಹಾಸಿನಿ ಭಟ್
ಮಾಲೀಕರು
ಸೌಭಾಗ್ಯ ಸ್ಟೋರ್ಸ್‌
೫, ಊರ್ವಶಿ ರಸ್ತೆ
ವಿಜಯಪುರ
ಶ್ರೀಮತಿಯವರೇ,
ಮಹಿಳೆಯರ ಚರ್ಮ ರಕ್ಷಣೆಗೆ ಸಹಾಯಕವಾಗುವಂಥ ನಾನಾ ಬಗೆಯ ಸೋಪುಗಳು ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿರುವ ವಿಷಯ ನಿಮಗೆ ತಿಳಿದೇ ಇದೆ. ಬಣ್ಣಬಣ್ಣದ ಕಾಗದಗಳಿಂದ ಸುತ್ತಿದ, ಆಕರ್ಷಕ ಚಿತ್ರಗಳಿಂದ ಕೂಡಿದ ಸೋಪುಗಳು ಎಲ್ಲಾ ಕಡೆ ಬರುತ್ತಿದೆ. ಸಿನಿಮಾ ತಾರೆಯರ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮೂಲಕ ಎಷ್ಟೋ ಸೋಪುಗಳು ತಯಾರಾಗುತ್ತಿವೆ. ಆ ಸೋಪಿನ ಬಗ್ಗೆ ನಾವೇನೂ ಹೆಚ್ಚಿಗೆ ಹೇಳಲು ಬಯಸುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ನಾವು ತಯಾರಿಸಿದ ‘ಅಮೃತಾ ಸುಪ್ರಿಯಾ’, ‘ಸುಕೋಮಲ್’ ಸಾಬೂನುಗಳು ಎಲ್ಲರ ಮೆಚ್ಚುಗೆಯನ್ನು ಪಡೆಯುತ್ತವೆಂಬ ವಿಶ್ವಾಸವನ್ನು ಮಾತ್ರ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುತ್ತೇವೆ.
ಆರೋಗ್ಯದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ, ಅಲ್ಪ ಬೆಲೆಯ ಗುಣಯುಕ್ತ ಸಾಬೂನು ತಯಾರಿಸುವ ಇಚ್ಛೆ ನಮ್ಮದಾಗಿತ್ತು. ಮಹಿಳೆಯರೂ ಕೂಡ ಇದನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಿದ್ದರು. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆ ಕಳೆದ ೧೫ ವರ್ಷಗಳಿಂದ ವಿಜ್ಞಾನಿಗಳು ನಡೆಸಿದ ಸಂಶೋಧನೆಯ ಫಲವಾಗಿ ಸರ್ವಗುಣ ಸಂಪನ್ನ ಸೋಪನ್ನು ತಯಾರಿಸಿದೆ; ಜನರ ಬಹಳ ದಿನಗಳ ಬೇಡಿಕೆಯನ್ನು ಪೂರೈಸಿದೆ.
‘ಅಮೃತಾ’, ‘ಸುಪ್ರಿಯಾ’, ‘ಸುಕೋಮಲ್’ ಸೋಪಿನ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಗಾತ್ರಗಳ ಮಾದರಿಯನ್ನು ನಿಮಗೆ ಉಚಿತವಾಗಿ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಬಳಸಿ ನೋಡಿ, ಬಹುಶಃ ಮಹಿಳೆಯರೂ ಕೊಂಡಾಡುವುದರಲ್ಲಿ ಸಂಶಯವಿಲ್ಲ. ನಿಮ್ಮ ಸ್ವಾನುಭವದಿಂದ ಮಾರಾಟ ಪ್ರಾರಂಭ ಮಾಡಿ. ಈ ಸೋಪಿನಿಂದ ಚರ್ಮದ ಕಾಂತಿ ಹೆಚ್ಚುತ್ತದೆಯೇ ವಿನಾ ದೇಹದ ಯಾವುದೇ ಭಾಗಕ್ಕೂ ಅಪಾಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲವೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ಹಾಲಿನಂಥ ಬಿಳುಪು ಅಮೃತಶಿಲೆಯಂಥ ನುಣುಪು ಆದ ಈ ಸೋಪು ಮಹಿಳೆಯರ ಕೋಮಲ ಹಸ್ತಗಳ ಸರಸ ಹಿಡಿತ ಸಿಗುವ ಆಕಾರದಲ್ಲಿದೆ: ಈ ಮೂರು ಬಗೆಯ ಮಾದರಿಗಳನ್ನೂ ನಿಮ್ಮ ಕುಟುಂಬದವರು ಬಳಸಿ ಆನಂದಿಸುತ್ತಾರೆ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ. ಮನೆಮಂದಿಯೆಲ್ಲಾ ಬಳಸಬಹುದಾದ ಸೋಪನ್ನು ನೀವೂ ತರಿಸಿಕೊಂಡು ಮಾರಾಟಮಾಡುತ್ತೀರಿ ಎಂಬ ಭರವಸೆ ನಮಗಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಸುಭದ್ರಾನಂದ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ.
ಅಡಕ: ಕರಪತ್ರ
ಬೆಲೆಪಟ್ಟಿ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೨ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ
ಸ್ವರೂಪ: ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವು ಒಂದು ಸಂವಾದವಿದ್ದಂತೆ, ಕ್ರಿಯೆ-ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆ ಸರಣಿ ಇದ್ದಂತೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಅದು ಕೇವಲ ಏಕಪಾರ್ಶ್ವವ್ಯವಹಾರವಲ್ಲ, ಉಭಯಕುಶಲೋಪರಿ ವ್ಯವಹಾರ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಹಂತದಲ್ಲಿಯೂ ‘ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ’ ವಿಶೇಷ ಪಾತ್ರ ವಹಿಸುತ್ತದೆ. ಯಾರಾದರೊಬ್ಬರು ಒಂದು ವಿಚಾರವನ್ನು ತಿಳಿಸಿದಾಗ, ಒಂದು ಸಂಗತಿಯನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ, ಪ್ರಶ್ನಿಸಿದಾಗ, ಪ್ರತಿಭಟಿಸಿದಾಗ ಒಟ್ಟಾರೆ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಿದಾಗ ಅದಕ್ಕೆ ಸೂಕ್ತವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು. ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರಗಳನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾದದ್ದು ಅನಿವಾರ್ಯ. ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಭಾವಾತ್ಮಕವಾಗಿರಬಹುದು ಇಲ್ಲವೇ ನಿಷೇಧಾತ್ಮಕವಾಗಿರಬಹುದು; ಎರಡೂ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಮಂಜಸವಾಗಿ ಸೌಜನ್ಯಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸುವುದು ಅಗತ್ಯ. ದೋಷ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದಾಗ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಆದಕ್ಷತೆ ವ್ಯಕ್ತವಾಗುತ್ತದೆ. ಉತ್ತರಿಸದಿದ್ದರೆ ಅಶ್ರದ್ಧೆ ನಿರ್ಲಕ್ಷ್ಯಗಳನ್ನು ತೋರಿಸಿದಂತಾಗುತ್ತದೆ. ಅತಿಯಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದರೆ ಅತಿವಿನಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಜೊತೆಗೆ ಕಾಲಹರಣವಾಗುತ್ತದೆ, ವೃಥಾಶ್ರಮವಾಗುತ್ತದೆ. ತೀರಾ ಮೊಟಕಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದ್ದರೆ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಶ್ರದ್ಧೆ ಸಾಲದು, ಅಥವಾ ಉತ್ತರಿಸಲು ಬಾರದು ಎಂಬ ಭಾವನೆ ಮೂಡುತ್ತದೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ, ಶ್ರದ್ಧೆಯಿಂದ ತಪ್ಪದೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಿತಮಿತವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು. ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಘನತೆ, ಗೌರವ, ದಕ್ಷತೆ, ಶಿಸ್ತು ಮತ್ತು ಸಂಯಮಗಳಿಗೆ ಸಾಕ್ಷಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವೊಂದನ್ನು ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆದಾಗ ಅವನು ಸರಕು ಆದೇಶ ಕಳಿಸಲಿ ಬಿಡಲಿ, ಆತನ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಕೊಡಬೇಕಾದದ್ದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಧರ್ಮ, ಸೌಜನ್ಯತೆಯ ಲಕ್ಷಣ, ಪ್ರತಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರದ ಉತ್ತರವೂ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ದೊರಕಿಸಿಕೊಡುವ ಸಂದರ್ಭವನ್ನು ಹೊಂದಿರುತ್ತದೆ.
೨. ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ಬಿಕರಿದಾರ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಲಿ ಕಳಿಸದಿರಲಿ, ಅಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಪೂರೈಸಲಿ ಅಥವಾ ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನೇ ತಿರಸ್ಕರಿಸಲಿ, ಮೊದಲು ಆದೇಶ ತಲುಪಿದ್ದಕ್ಕೆ ಉತ್ತರಿಸಿ ಮುಂದೆ ತಾವು ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ಕ್ರಮದ ಬಗ್ಗೆ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದದ್ದು ಮಾನವತೆಯ ಲಕ್ಷಣ. ಜೊತೆಗೆ ಗ್ರಾಹಕರಲ್ಲಿರುವ ಆತಂಕ ನಿವಾರಣೆಯೂ ಆಗುತ್ತದೆ.
೩. ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರು ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಲಿ ಬಿಡಲಿ ಮೊದಲು ಉತ್ತರ ಕೊಡಬೇಕಾದದ್ದು ಸೌಜನ್ಯತೆಯ ಲಕ್ಷಣ.
೪. ಗ್ರಾಹಕರ ಅರ್ಹತೆ, ಆರ್ಥಿಕಾನುಕೂಲತೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆದಾಗ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಅವಕ್ಕೆ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದು ಕರ್ತವ್ಯವೂ ಹೌದು, ಮಾನವ ಧರ್ಮವೂ ಹೌದು. ಸತ್ಯವನ್ನು ನವಿರಾಗಿ ಹೇಳಬೇಕಷ್ಟೇ! ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ನೀಡಿಕೆ ಮುಖ್ಯ, ಉತ್ತರ ಸಂದರ್ಭ, ಸಂಗತಿ, ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಮನೋಧರ್ಮ ಮುಂತಾದವುಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಇರಬೇಕು.
೫. ವ್ಯಾಪಾರ-ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಏರುಪೇರುಗಳೂ ಅವ್ಯವಸ್ಥೆಗೂ ಅನನುಕೂಲಗಳೂ ಉಂಟಾಗುತ್ತವೆ. ಆದರಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಲೋಪದೋಷವುಂಟಾಗುವುದು ಸಹಜ, ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಷ್ಟ-ನಷ್ಟಗಳಿಗೆ ಒಳಗಾದ ಗ್ರಾಹಕರು ಆಕ್ಷೇಪಣೆ-ಪ್ರತಿಭಟನೆಗಳನ್ನು ಸೂಚಿಸಿದರೆ ಅವರಿಗೆ ತಕ್ಕ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸುವ, ಸಮಾಧಾನ ಹೇಳುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
೬. ಬ್ಯಾಂಕು ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಗ್ರಾಹಕರು ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿದಾಗ, ಬಗೆಬಗೆಯ ಸೂಚನೆ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ನೀಡಿದಾಗ, ಅನುಕೂಲಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ಬ್ಯಾಂಕು ತಕ್ಷಣ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು.
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಸಂದರ್ಭಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿದರೆ ಒಂದಂಶ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗುತ್ತದೆ; ಪತ್ರವೊಂದಕ್ಕೆ ಬರೆಯುವ ಉತ್ತರ ಪತ್ರವನ್ನೇ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರವೆಂದು ಕರೆಯುವುದುಂಟು. ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಕ್ರಿಯೆಗೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತವಾಗುವ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆಯ ಪತ್ರ ರೂಪವೇ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ.
ಬಿಕರಿದಾರರು ತಾವಾಗಿಯೇ ಬರೆಯುವ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ, ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ, ಮಾರಾಟ ಪತ್ರಗಳಿಗಿಂತ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು ಭಿನ್ನವಾದವು. ಬಹುತೇಕವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸುವ ಪತ್ರಗಳು ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು. ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ, ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ, ಮಾರಾಟ ಪತ್ರ ಮುಂತಾದವು ವಿಕ್ರಯ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಮಾರಾಟದ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ, ಗ್ರಾಹಕ ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಂತೆ ಮಾಡುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಖರೀದಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಬರೆಯುತ್ತವೆ; ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಬರೆಯುತ್ತವೆ; ಇಬ್ಬರ ದೃಷ್ಟಿಕೋನ, ವಿಷಯವನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ರೀತಿನೀತಿಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಮುನ್ನಡೆಸುವ ಮೀಟುಗೋಲುಗಳಾಗಿವೆ. ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವಿವಿಧ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳ ನಿರೂಪಣೆಯ ಮಾದರಿ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಕಾಣಬಹುದಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೩ ಅನುಗತ ಪತ್ರಗಳು
‘ಸತ್ಯವಂತನಿಗೆ ಮಾತೊಂದೆ, ಬಾಳೆಗೆ ಗೊನೆಯೊಂದೆ’ ಆದರೆ ವಾಣಿಜ್ಯ ಜಗತ್ತಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಪತ್ರವೊಂದೆ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗದು. ಹಲವಾರು ಸಲ ಕಾಯಿಸಿದ ಕಬ್ಬಿಣವನ್ನು ಸದೆಬಡಿದಾಗ ನಿರೀಕ್ಷಿತ ಆಕಾರವನ್ನು ತಾಳುವಂತೆ ‘ಮರಳಿ ಯತ್ನವ ಮಾಡು’ ಎಂಬುದು ವ್ಯಾಪಾರದ ಸೂತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಯಾವುದೇ ಒಂದು ಗುರಿಯನ್ನು ಸಾಧಿಸಬೇಕಾದರೆ ಒಂದು ಸಲದ ಯತ್ನ ಸಾಕಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಒಬ್ಬರಿಗೆ ಬರೆದರೆ ಸಾಲದು; ಅದಕ್ಕೆ ಒಮ್ಮೆ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಿದರೆ ಸಾಲದು; ಸಾಲವಸೂಲಿಗೆ ಒಮ್ಮೆ ಪತ್ರ ಕಳಿಸಿದರೆ ಸಾಲ ವಸೂಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಮಾರಾಟ ಪತ್ರವನ್ನಾಗಲಿ, ಜಾಹೀರಾತನ್ನಾಗಲಿ ಒಮ್ಮೆ ನೀಡಿದರೆ ಸಾಲದು, ಪ್ರತಿಯೊಂದು ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿಯೂ ಪದೇ ಪದೇ ಪ್ರಯತ್ನ ನಡೆಸಿ ಪ್ರಭಾವ ಬೀರುವುದು ಅಗತ್ಯ. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ಒಲಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು, ಸರಕನ್ನು ಮಾರಲು ಸಾಲವನ್ನು ವಸೂಲಿ ಮಾಡಲು- ಇತರ ಗುರಿಸಾಧನೆಗಳಿಗಾಗಿ ಮತ್ತೆ ಮತ್ತೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರವನ್ನು ‘ಅನುಗತ ಪತ್ರ’ ವೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು. ಅನುಗತ ಪತ್ರವೆಂದರೆ ಒಮ್ಮೆ ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಪೂರಕವಾಗಿ ಬರೆದ ಜ್ಞಾಪಕ ಪತ್ರ; ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಮನದಟ್ಟು ಮಾಡಿಸಲು ಹಾಗು ಅವನ ಗಮನ ಸೆಳೆಯಲು ಹಲವು ಬಾರಿ ಕಳಿಸುವ ಪತ್ರವೆನ್ನಬಹುದು.
ಅನುಗತ ಪತ್ರದ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧. ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವೊಂದನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಬರೆದಾಗ ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಅದಕ್ಕೆ ಒಮ್ಮೆ ಉತ್ತರಿಸಿದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಅದರ ಕರ್ತವ್ಯ ಮುಗಿಯಬಹುದು; ಆದರೆ ಗುರಿಸಾಧನೆಯಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಮತ್ತೆ ಮತ್ತೆ ಅನುಗತ ಪತ್ರವನ್ನೂ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
೨. ಬಾಕಿ ವಸೂಲು ಪತ್ರ ಬರೆದ ಕೂಡಲೇ ಸಾಲ ತೀರಿಕೆಯಾಗುವ ಹಾಗಿದ್ದರೆ ‘ರಾಮರಾಜ್ಯ’ ಎಂದೋ ಬರುತ್ತಿತ್ತು. ಕೇಳಿದ ಕೂಡಲೇ ಸಾಲ ತೀರಿಸುವವರು ಇಲ್ಲವೆಂದು ಇದರ ಅರ್ಥವಲ್ಲ, ಅಪರೂಪ ಎಂದಷ್ಟೆ! ಎಷ್ಟೋ ಸಾರಿ ಸಾಲವನ್ನು ತೀರಿಸಬೇಕು ಎಂದುಕೊಂಡರೂ ಪರಿಸ್ಥಿತಿ ಅನುಕೂಲಕರವಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ ಕಾರಣ ಸಾಲಿಗ ಸಾಲಗಾರನಿಗೆ ಹಣವಸೂಲಿಗಾಗಿ ಜ್ಞಾಪಿಸಲು, ಒತ್ತಾಯ ಮಾಡಲು, ಸೂಕ್ತಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ಎಚ್ಚರಿಸಲು – ಹೀಗೆ ನಾನಾ ರೀತಿಗಳಲ್ಲಿ ಪುನಃಪುನಃ ಭಿನ್ನ ಭಿನ್ನ ಅವಧಿಗಳಲ್ಲಿ ಅನುಗತ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ಕೆಲವರು ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದೂ ಉಂಟು.
೩. ಮಾರಾಟ ಪತ್ರ ಅಥವಾ ವಿಕ್ರಯ ಪತ್ರ, ಸರಕಿನ ಮಾರಾಟವನ್ನು ಹೆಚ್ಚಿಸಲು ಸಹಸ್ರಾರು ಮಂದಿಗೆ ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಪದಾರ್ಥಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿ ಬರೆಯುವಂಥದ್ದು. ಇದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರೇ ನೇರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಅನುಕೂಲವಾಗುವುದು; ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪ್ರಚಾರವಾಗುವುದು; ಹೀಗೆ ಗ್ರಾಹಕರು ಇದ್ದೆಡೆಗೆ ವ್ಯಾಪಾರೀ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸರಕಿನ ವಿವರ ಅಂಚೆಯ ಮೂಲಕ ತಾನಾಗಿ ಮನೆ ಬಾಗಿಲಿಗೆ ತರುವ ಸಾಧನವೇ ‘ಮಾರಾಟ ಪತ್ರ’ , ಮಾರಾಟ ಪತ್ರವೂ ಒಂದು ಬಗೆಯ ‘ಪ್ರಚಾರ ಪತ್ರ’ ಅಥವಾ ‘ಜಾಹೀರಾತು’ ಎನ್ನಬಹುದು. ಈ ಬಗೆಯ ಮಾರಾಟ ಪತ್ರವನ್ನು, ಗ್ರಾಹಕರ ಮನಸ್ಸನ್ನು ಸೆಳೆಯಲು ಹಾಗು ಆತ ಒಂದು ನಿರ್ಧಾರಕ್ಕೆ ಬರಲು ಮಾಡುವ ಹಾಗೆ ಮತ್ತೆ ಮತ್ತೆ ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವ ನೆಪದಲ್ಲಿ ಕಳಿಸುತ್ತಿರಬೇಕು.
ಮೇಲೆ ನಿರೂಪಿಸಿದ ಅನುಗತ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕ್ರಮವಾಗಿ ವಿಚಾರಣಾ ಅನುಗತ ಪತ್ರ, ವಸೂಲಿ ಅನುಗತ ಪತ್ರ, ಮಾರಾಟ ಅನುಗತ ಪತ್ರ ಎಂದು ಕರೆಯಬಹುದು. ಇತರ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಅನುಗತ ಪತ್ರಗಳು ಬರೆಯಲಾಗದು ಎನ್ನಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಒಮ್ಮೆ ಬರೆದ ವಿಚಾರವಾಗಿ ಪುನಃ ಪುನಃ ಬರೆದರೆ ಅದು ಅನುಗತ ಪತ್ರವೆಂದೇ ತಿಳಿಯಬೇಕು. ಅನುಗತ ಪತ್ರದ ಮಾದರಿಗಳನ್ನು ಆಯಾ ಬಗೆಯ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳ ನಿರೂಪಣೆಯಲ್ಲಿ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೪ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು (1)
ಸ್ವರೂಪ- ಮಹತ್ವ: ವ್ಯಾಪಾರ ಪ್ರಾರಂಭದ ಹೆಜ್ಜೆಯೆಂದರೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ. ಖರೀದಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಿಕಕದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪತ್ರಿಕಾ ಜಾಹೀರಾತು ನೋಡಿಯೋ ಇಲ್ಲವೇ ವಿಷಯವನ್ನು ಬೇರೆ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ತಿಳಿದೋ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತದೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಬಿಕರಿದಾರ ತಾನಾಗಿಯೇ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ ೧. ಅಥವಾ ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದು ಸರಕು ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಕೊಡುವನು. ಹೀಗೆ ಬೇಕಾದ ಸರಕಿನ ದರ ಮತ್ತು ಇತರ ಮಾಹಿತಿಗಳು ಸಿಕ್ಕಿದಾಗ ಅವನ್ನು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಬೆಲೆಗೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಪಡೆಯಲು ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಖರೀದಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರವನ್ನು ಆದೇಶಪತ್ರ ಅಥವಾ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಸರ್ಕಾರಿ ಆಜ್ಞೆಗಳಿಗೂ ಇತರ ಅಧಿಕಾರಯುತ ಸೂಚನೆಗಳಿಗೂ ‘ಆದೇಶ’ ಶಬ್ದದ ಬಳಕೆಯಾಗುವುದರಿಂದ ಅರ್ಥಸ್ಪಷ್ಟೀಕರಣ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಇಲ್ಲಿ ‘ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ’ ಎಂಬ ಮಾತನ್ನು ಬಳಸಲಾಗಿದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ‘ಆದೇಶ ಪತ್ರ’ ಎಂಬ ಪ್ರಯೋಗಕ್ಕಿಂತ ಈ ಶಬ್ದ ಪ್ರಯೋಗ ಸೂಕ್ತವೂ ಉಚಿತವೂ ಆಗಿದೆ. ಆದರೂ ಎರಡು ಶಬ್ದಗಳನ್ನೂ ಇಂದು ಸಮಾನವಾಗಿ ಬಳಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಮಾಲೀಕ ಅವುಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ; ದರ ಸೂಚಿ ಪತ್ರ, ಸರಕು ವಿವರ ಪಟ್ಟಿ ಇತ್ಯಾದಿಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕಳಿಸುತ್ತಾನೆ. ಬಿಕರಿದಾರ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುವುದು ಸ್ವಾಭಾವಿಕ, ಹಾಗೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಬರುವುದೂ ಉಂಟು. ಆದರೆ ಈ ಮಾತು ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನಿಜವಲ್ಲ; ಏಕೆಂದರೆ, ಪ್ರತಿ ವಿಚಾರಣಾ   ಕರ್ತನೂ ಕೇವಲ ಒಬ್ಬರಿಗೋ ಇಬ್ಬರಿಗೋ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದಿರುವುದಿಲ್ಲ; ಹತ್ತಾರು ಮಂದಿಗೆ ಬರೆದಿರುವ ಸಂಭವವಿರುತ್ತದೆ. ಅಂತೆಯೇ ಹಲವಾರು ಮಂದಿ ವಿಚಾರಣಾ ಕರ್ತರಿಗೆ ತಮ್ಮ ಸರಕನ್ನು ಕುರಿತು ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ ಅಥವಾ ಮಾರಾಟ ಪತ್ರವನ್ನು ತಾವಾಗಿಯೇ ಕಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಹೀಗೆ ಹತ್ತಾರು ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ತನಗೆ ಸೂಕ್ತವಾಗಿ ಕಂಡ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾನೆ; ಉಳಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸದೆ ಸುಮ್ಮನಾಗುತ್ತಾನೆ. ಆದರೆ ‘ನಿಮ್ಮ ದರ ಸೂಚಿ ಪತ್ರವೂ ಸರಕು ಪಟ್ಟಿಯೂ ಬಂದವು. ನಾವು ಅದನ್ನು ಒಪ್ಪಿಲ್ಲ; ಇತರರನ್ನು ಒಪ್ಪಿದ್ದೇವೆ’ ಎಂದು ಯಾರೂ ಬರೆಯಲು ಹೋಗುವುದಿಲ್ಲ. ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ನಾವು ನಿಮ್ಮಲ್ಲಿಯೇ ಸರಕನ್ನು ಕೊಳ್ಳುತ್ತೇವೆ ಎಂದು ಯಾರು ಯಾರಿಗೂ ಭರವಸೆ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ.
ಆದ್ದರಿಂದ ಲಾಟರಿಯಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿ ಟಿಕೆಟ್ಟಿಗೂ ಬಹುಮಾನ ಸಿಗುವ ಸಂಭವವಿದ್ದಂತೆ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಬರೆದ ಪ್ರತಿ ಉತ್ತರಕ್ಕೂ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಬರುವ ಸಂಭವವಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಇಂಥದ್ದಕ್ಕೆ ಬರುತ್ತದೆ ಎಂದು ಯಾರೂ ಹೇಳಲಾರರು.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ಭಾಷೆ ಕರಾರುವಕ್ಕಾಗಿರಬೇಕು; ಅನುಮಾನ, ಸಂದಿಗ್ಧತೆ ಶ್ಲೇಷಾರ್ಥಗಳಿಗೆ ಎಡೆಯಿರಬಾರದು; ಈ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಬಳಸುವಂತೆ ಅಲಂಕಾರಿಕ ಭಾಷೆಯನ್ನಾಗಲೀ ಆಕರ್ಷಕ ನುಡಿಗಳನ್ನಾಗಲೀ ಬಳಸುವ ಅಗತ್ಯವಿಲ್ಲ; ವ್ಯಾವಹಾರಿಕವಾಗಿ ಅಗತ್ಯವಿರುವ ವಿವರಗಳನ್ನು ಸರಳ ಭಾಷೆಯಲ್ಲಿ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಸಿದರೆ ಸಾಕು. ‘ಹೆಚ್ಚು ಕಡಿಮೆ ಹತ್ತೋ ಇಪ್ಪತ್ತೋ ಮೂಟೆ ಕಳಿಸಿ’ ಸುಮಾರು ಸಾವಿರ ಪ್ಯಾಕೇಟಿಗಳಿಗಾಗುವಷ್ಟು ಚಿಲ್ಲರೆ ಕಲ್ಲು ಸಕ್ಕರೆಯನ್ನು ಕಳಿಸಿ, ಕಳೆದ ಸಲ ಕಳಿಸಿದ್ದಕ್ಕಿಂತ ಸ್ವಲ್ಪ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಕಳಿಸಿ’ ಎಂಬ  ತರಹದ ಮಾತುಗಳಿಗೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಎಡೆಯಿಲ್ಲ; ‘ಲೋಕಪ್ರಖ್ಯಾತವಾದ, ಸಿನಿಮಾ ತಾರೆಯರು ಬಳಸುವ, ಕ್ರಿಕೆಟ್ ಆಟಗಾರರು ಬಾಯಿ-ಬಾಯಿ ಬಿಡುವ, ವೃದ್ಧರಿಗೆ ಆಪ್ಯಾಯಮಾನವಾದ, ಯುವಕರಿಗೆ ಚೇತೋಹಾರಿಯಾದ, ವಿದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ಅತಿಬೇಡಿಕೆ ಇರುವ, ಮನಮೋಹಕ, ಆರೋಗ್ಯವರ್ಧಕ, ಸುಂದರಾಕಾರದ, ಸುಲಭ ಬೆಲೆಯ ಸಕಲ ಜನಪ್ರಿಯ, ಮೀಡಿಯಂ ಸೈಜಿನ, ೩೦ ರೂ. ಬೆಲೆಯ ೨೫೦ ಪ್ಯಾಕೆಟ್ ಟೀ ಸೊಪ್ಪನ್ನು ಕಳಿಸಿ’ ಎಂದು ಜಾಹೀರಾತು ಮಾದರಿಯಲ್ಲಿ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬಾರದು. ‘ಸಕಲ ಜನಪತ್ರಿಯ ಬ್ರಾಂಡಿನ ಮೀಡಿಯಂ ಸೈಜಿನ ೩೦ರೂ. ಬೆಲೆಯ ೨೫೦ ಪ್ಯಾಕೆಟ್ ಟೀ ಸೊಪ್ಪನ್ನು ಕಳಿಸಿ’ ಎಂದು ಬರೆದರೆ ಸಾಕು.
ಭಾರೀ ಬೇಡಿಕೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಿದಾಗ ಕೆಲವು ಖರೀದಿದಾರರು ಉಪಕಾರದ ಭಾವನೆಯನ್ನೂ, ದೊಡ್ಡಸ್ತಿಕೆಯ ಧೋರಣೆಯನ್ನೂ ತಳೆಯುವುದುಂಟು. ಅಥವಾ ನಾವೇ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಬಹುದೊಡ್ಡ ಮಾರಾಟಗಾರರು, ಧವಳ ಕೀರ್ತಿ ಪ್ರಾಯರು, ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ನಾವೇ ಮೂಲಾಧಾರವೆಂದು ಕೆಲವು ಬಿಕರಿದಾರರು ಬೀಗುವುದುಂಟು. ಆದರೆ ಇದು ಖಚಿತವಾದ ಧೋರಣೆಯಲ್ಲ. ಏಕೆಂದರೆ ಉಭಯತ್ರರೂ ಲಾಭಕ್ಕಾಗಿ, ತಂತಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರಾಭಿವೃದ್ಧಿಗಾಗಿ ಶ್ರಮಿಸುವವರೇ ಹೊರತು ಉಳಿದವರ ಉದ್ದಾರಕ್ಕಾಗಿ ತಾವು ನಷ್ಟಕ್ಕೆ ಒಳಗಾಗುವ ಜನವಲ್ಲ.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವು ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಶಾಸನ ಬದ್ಧ ಒಪ್ಪಂದವಿದ್ದಂತೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ಏಕೆಂದರೆ ಕ್ರಯಾದೇಶದ ಮೂಲಕ ಇತ್ತ ಬಿಕರಿದಾರ ಅತ್ತ ಖರೀದಿದಾರ ಇಬ್ಬರೂ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಿಯಾಮಾನುಸರಣೆಗೆ ಒಳಗಾಗುತ್ತಾರೆ. ಕ್ರಯಾದೇಶಾನುಸಾರ ಸರಕುಗಳು ಬಂದಾಗ ಖರೀದಿದಾರ ಅವನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸಿ ಅವಕ್ಕೆ ನೀಡಬೇಕಾದ ಹಣವನ್ನು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಪಾವತಿಮಾಡಬೇಕು. ಬಿಕರಿದಾರ ಖರೀದಿದಾರನ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಆ ಉತ್ತರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿದ ಮತ್ತು ಲಗತ್ತಿಸಿದ ದರ ಸೂಚಿ ಪತ್ರ ಹಾಗು ಸರಕು ಪಟ್ಟಿ ಪ್ರಕಾರ ಖರೀದಿದಾರ ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ಕಳಿಸಿರುತ್ತಾನೆ. ಆ ಪ್ರಕಾರ ಬಿಕರಿದಾರ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕು. ಆತ ಕಳಿಸುವ ಸರಕು ದೋಷಯುಕ್ತವಾಗಿರಬಾರದು. ಹಣ ಸ್ವೀಕಾರ ನಿಯಮ ಬದ್ಧವಾಗಿರಬೇಕು. ಆದ್ದರಿಂದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ಮೂಲಕ ಬಿಕರಿದಾರ ಹಾಗೂ ಖರೀದಿದಾರರಿಬ್ಬರೂ ಲಿಖಿತ-ಅಲಿಖಿತ ನಿಯಮಗಳಿಗೆ ಒಳಗಾಗುತ್ತಾರೆ.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ನಮೂನೆಗಳು: ಅಧಿಕ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಗ್ರಾಹಕರ ಅನುಕೂಲಕ್ಕಾಗಿ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುವಾಗ ಅಥವಾ ‘ಸ್ವಯಂ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ’ ಬರೆದಾಗ ಅದರೊಂದಿಗೆ ದರಸೂಚಿ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ಸರಕು ಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಕಳಿಸುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ಮುದ್ರಿತ ನಮೂನೆಯನ್ನೂ ರವಾನಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅಂತೆಯೇ ಸಾಕಷ್ಟು ಬೃಹತ್ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ಮೂಲಗಳಿಂದ ಪದೇ ಪದೇ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಆಮದು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವ ಖರೀದಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ತಮ್ಮದೇ ಆದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಕ್ರಯಾದೇಶ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಬಳಸುತ್ತೇವೆ.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ನಮೂನೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡಿ ಕಳಿಸುವಾಗ ಅದರೊಂದಿಗೆ, ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯಲಾಗದ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ‘ಮೇಲ್ಪತ್ರವನ್ನು’ (ಕವರಿಂಗ್ ಲೆಟರ್) ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಚ್ಚಾದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳ ನಮೂನೆಯನ್ನು ಬಳಸುವುದರಿಂದ ಹಲವಾರು ಅನುಕೂಲಗಳಿವೆ. ಬಿಕರಿದಾರ ಮತ್ತು ಖರೀದಿದಾರರಿಬ್ಬರಿಗೂ ಬೇಕಾದಂತಹ ಅಂಶಗಳು ಬಿಟ್ಟು ಹೋಗುವುದಿಲ್ಲ. ವಿವರಗಳು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಮಂಡಿತವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದರಲ್ಲಿ ಪರಿಣತಿ ಇಲ್ಲದವರಿಗೆ ಇದರಿಂದ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಸಿಗುತ್ತವೆ. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಆಕಾರದ ಕಾಗದದಲ್ಲಿ  ಕ್ರಯಾದೇಶ ಅಚ್ಚಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಕಡತ ಜೋಡಣೆ (ಫೈಲಿಂಗ್) ಗೆ ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಬಗೆಯ ವಿನ್ಯಾಸಗಳನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅದು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ:

ಮುಖ್ಯಲಕ್ಷಣಗಳು: ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು ಗುಣ, ಗಾತ್ರ ಕಟ್ಟವಣೆ (ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್), ದರ, ಹಣ ಸಂದಾಯದ ನಿಯಮಗಳು, ಸಾಗಾಣಿಕ ವಿಧಾನ, ಸರಕು ರವಾನೆಯ ಕಾಲ, ಸ್ಥಳ, ವಿಮೆ ವಿಚಾರಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿವೆ. ಗ್ರಾಹಕ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವ ಮುನ್ನ ಸರಕುಗಳು ದೊರಕುವ ಸುದ್ದಿ ಮೂಲವನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ‘ನಿಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಇಂಥ ಸಂಸ್ಥೆ ಒದಗಿಸಬಲ್ಲದು’ ಎಂದು ಸೋದರ ವ್ಯಾಪಾರೀ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಿಳಿಸಿರಬಹುದು; ಪತ್ರಿಕಾ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಂದ ತಿಳಿಯಬಹುದು. ೨. ಮಾರಾಟಗಾರರು ತಾವಾಗಿಯೇ ಕಳಿಸುವ ವಿಶೇಷ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳಿಂದ ಖರೀದಿದಾರರು ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಆದ ಕಾರಣ ಮಾರಾಟಗಾರ ಕಳಿಸುವ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳು ಹಾಗು ಪತ್ರಿಕಾ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು, ಗ್ರಾಹಕ ಮತ್ತು ಮಾರಾಟಗಾರರ ನಡುವಣ ಪರಿಚಯದ ಕೊಂಡಿಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯಬಹುದು. ಇದರ ಫಲವಾಗಿಯೇ ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ, ಉತ್ತರ ಪತ್ರ ಹೀಗೆ ವ್ಯವಹಾರ ಸಾಗುತ್ತದೆ; ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಬಿಕರಿದಾರ ಖರೀದಿದಾರರ ನಡುವೆ ಅಧಿಕೃತ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರವಾಗಿ, ಶಾಸನ ಬದ್ಧ ಒಪ್ಪಂದದ ರೀತಿಯ ಪತ್ರವಾಗಿ ‘ಕ್ರಯಾದೇಶ’ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಆದೇಶ ಪತ್ರ ವಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅಧಿಕೃತ ಘಟ್ಟವಾಗಿದೆ.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದರೆ ಮೇಲೆ ತಿಳಿಸಿದಂತೆ ಆಕರವನ್ನು ಸೂಚಿಸಬೇಕು. ಎಂದರೆ ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟವಾದ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಹೆಸರು, ದಿನಾಂಕ, ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ, ಕಳಿಸಿದ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ, ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ, ದಿನಾಂಕ, ವಿಚಾರಣಾ ಉತ್ತರ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕ, ಪತ್ರಾಂಕ ಮುಂತಾದುದನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ಇದರಿಂದ ಬಿಕರಿದಾರರಿಗೆ ಖರೀದಿದಾರ ಯಾವ ಮೂಲದಿಂದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ಬಂದಿದೆ ಎಂದು ತಿಲಿಯಲೂ ಮತ್ತು ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಕಡತ ಜೋಡಣೆ ಮಾಡಲೂ ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ.
ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಮುಖ್ಯ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸಬೇಕು; ಉದಾಹರಣೆಗೆ ಸರಕುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಹಣವನ್ನು ಹೇಗೆ ರವಾನೆ ಮಾಡಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಬೇಕು; ನಗದು ಅಥವಾ ಸಾಲದ ವ್ಯವಹಾರವೇ? ಶೀಘ್ರ ಹುಂಡಿಯೇ? ನಿಧಾನ ಹುಂಡಿಯೇ? ಚೆಕ್ಕೆ? ಪೋಸ್ಟಲ್ ಆರ್ಡರೇ? ಯಾವುದು ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪೂರ್ಣ ವಿವರಗಳನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು; ಅಳತೆ, ತೂಕ, ಮಾದರಿ, ಬಣ್ಣ, ಸಂಖ್ಯೆ, ಮೊಬಲಗು, ಮಾದರಿ ಹೆಸರು- ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಪ್ರತಿ ಸರಕಿಗೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಯು ಕಳಿಸಿದ ಸರಕು ಪಟ್ಟಿ ಅಥವಾ ದರಸೂಚಿ ಪಟ್ಟಿ ಪ್ರಕಾರ ಸಂಖ್ಯಾ ನಿರ್ದೇಶನವಿರಬೇಕು. ಸರಕು ರವಾನೆಯ ವಿಧಾನವನ್ನೂ ಕ್ರಯಾದೇಶದಲ್ಲಿ ಅನುಮಾನಕ್ಕೆಡೆಯಿಲ್ಲದಂತೆ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಉದಾ: ಲಾರಿ, ವಿಮಾನ, ಟ್ರಕ್ಕು, ರೈಲು ಇತ್ಯಾದಿ. ಸಾಗಾಣಿಕೆ ವಾಹನ ವಿಚಾರವನ್ನೂ ಕಳಿಸಬೇಕಾದ ಅವಧಿಯ ಮಿತಿಯನ್ನೂ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ವಸ್ತುಗಳಿಗೆ ವಿಶೇಷ ರಿಯಾಯಿತಿಯನ್ನು ಘೋಷಿಸಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅದನ್ನೂ ಉಲ್ಲೇಖಿಸಬೇಕು. ಜೊತೆಗೆ ಆ ಪ್ರಕಾರ ಬೇಡಿಕೆ ಸಲ್ಲಿಸಿರುವುದನ್ನೂ ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ಸರಕುಗಳ ಕಟ್ಟವಣೆ ವೆಚ್ಚವನ್ನು ಭರಿಸುವವರು ಯಾರು? ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್ ಹೇಗಿರಬೇಕು? ಸುಂಕ ಜಮಾ ಪತ್ರ, ಸಾಗಣೆ ವಿಮೆ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಿರಬೇಕು.
ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ತಂತಿ ೩, ದೂರವಾಣಿ ೪, ಬಾಯಿ ಮಾತಿನಲ್ಲಿ ಸಲ್ಲಿಸಿದಾಗ ಅದನ್ನು ಅನಂತರ ಪತ್ರಮುಖೇನ ದೃಢೀಕರಿಸಬೇಕು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಹಲವಾರು ವಿಳಾಸಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಕಚೇರಿ ವಿಳಾಸ, ಗೋಡೌನ್ (ಮಳಿಗೆ) ವಿಳಾಸ, ಶಾಖೆಗಳ ವಿಳಾಸ, ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ವಿಳಾಸ, ಸರಕಿನ ಗ್ರಾಹಕರ ವಿಳಾಸ ಇತ್ಯಾದಿ. ಖರೀದಿದಾರರು ಬಿಕರಿದಾರರಿಗೆ ಯಾವ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ಪತ್ರದ ಮುಕ್ತಾಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ರವಾನೆಗಾಗಿ ರಿಯಾಯಿತಿ ಸೌಲಭ್ಯಗಳಿಗಾಗಿ ಶೀಘ್ರ ಸಾಗಾಣಿಕೆಗಾಗಿ, ಸರಕಿನ ಉತ್ತಮ ಗುಣ ಮಟ್ಟಕ್ಕಾಗಿ ಆಶಿಸಿ ವಂದನೆಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು.
ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡುವಾಗ ಅದರ ಜೊತೆಯಲ್ಲಿರುವ ಲಗತ್ತುಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ನಮೂನೆ ಅಚ್ಚಾದ ಮೇಲೆ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಬೇಕಾಗಿದ್ದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನೂ, ಹೊಸ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳನ್ನೂ ಬದಲಿಸಿದ ಕಾಲಂಗಳನ್ನೂ ಅದರಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಆದೇಶ ಪತ್ರದ ಕಾಲಂಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸೂಚನೆ-ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಪ್ರಕಟಣೆಯನ್ನಾಗಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿ ಲಗತ್ತಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡುವ ಮುನ್ನ ಇವನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಆದರೆ ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಆರ್ಥಿಕಾನುಕೂಲವಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಮಾರಾಟದ ನಿಯಮಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳಾದಾಗ, ಆ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳನ್ನು ಹಳೇ ನಮೂನೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸೇರ್ಪಡೆ, ತಿದ್ದುಪಡಿಗಳನ್ನು ಮಾಡದೆ ಹೊಸ ಕ್ರಯಾದೇಶ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಸರಕು ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಬಂದಾಗ ಅದಕ್ಕೆ ಬಿಕರಿದಾರ ಉತ್ತರ ನೀಡುತ್ತಾ ಅಭಿನಂದನೆಯನ್ನೂ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು; ಅಥವಾ ಅಚ್ಚಾದ ಆದೇಶ ಪತ್ರದ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಬಿಕರಿದಾರರು ಖರೀದಿದಾರರಿಗೆ ಸರಕು ಆದೇಶ ನೀಡಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ವಂದನೆಗಳು ಎಂದು ಉಲ್ಲೇಖಿಸಿರಬೇಕು.
ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಂದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದೊಡನೆ ಮಾಲೀಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಆ ಬಗ್ಗೆ ಶೀಘ್ರ ಕ್ರಮವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದದ್ದು ಅವರ ಕರ್ತವ್ಯ. ಜೊತೆಗೆ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಕೃತಜ್ಞತೆಗಳನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಬೇಕು. ತಕ್ಷಣದ ಅವರ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆ ಏನು ಎಂಬುದನ್ನೂ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಕ್ರಯಾದೇಶ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಾರ್ಡು ಅಥವಾ ಅಂತರ್ ದೇಶಿಯ ಪತ್ರಗಳ ಮುಖೇನ ತಿಳಿಸುತ್ತಾರೆ. ಆದೇಶಗಳು ಪುನರಾವರ್ತನೆಯಾಗಿರಲಿ, ಅವು ಸಣ್ಣಪುಟ್ಟ ಆದೇಶಗಳಾಗಿರಲಿ, ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತಕ್ಷಣ ಉತ್ತರಿಸಿ ಕೃತಜ್ಞತೆಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವುದು ಸುಸಂಸ್ಕೃತದ ಸತ್ಸಂಪ್ರದಾಯವಾಗಿದೆ. ಇದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರ ಆತಂಕ ನಿವಾರಣೆಯೂ ಆಗುತ್ತದೆ.
ಆದೇಶ ಪತ್ರದ ಸ್ವೀಕಾರ ದಾಖಲೆಯನ್ನು ಕಳಿಸುವಾಗ ಆದೇಶಕರ್ತ ಖಾಯಂ ಗ್ರಾಹಕನೇ? ಅಧಿಕ ಬೇಡಿಕೆ ಸಲ್ಲಿಸಿರುವವನೇ? ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಗ್ರಾಹಕನೇ? ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕನೇ? ಎಂಬ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಇವರಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ವಿಶೇಷ ಹಾಗೂ ಸೂಕ್ತ ನುಡಿಗಳನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ಇದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರಲ್ಲಿ ಭರವಸೆ, ಉತ್ಸಾಹ, ಸಂತೋಷಗಳು ಹೆಚ್ಚಿ ಹೆಚ್ಚು ಬೇಡಿಕೆಗಳು ಬರಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಆದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಸ್ವೀಕೃತಿ ದಾಖಲೆ ಕಳಿಸುವ ಮುಂಚೆ, ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ವಿವರಗಳು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಮಾಲೀಕ ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ಕುಂದು ಕೊರತೆಗಳೇನಾದರೂ ಇದ್ದರೆ ಖರೀದಿದಾರನಿಗೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆದು ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ಮಾರಾಟಗಾರನ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳೆರಡೂ ‘ವ್ಯಾಪಾರದ ಬುನಾದಿಗಳಾಗಿವೆ’ ಎನ್ನಬಹುದು. ಇದರ ಫಲವೇ ಅಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ, ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರ, ವಸೂಲಿ ಪತ್ರ, ಮಾರಾಟ ಪತ್ರ, ಸಾಲಪತ್ರ; ಈ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಕೊಂಡಿಯಂತೆ ಬೆಳೆಯುತ್ತಾ ಹೋಗುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಎಚ್ಚರ ವಹಿಸುವುದು ಅತ್ಯಗತ್ಯವಾಗಿದೆ.
ವರ್ಗೀಕರಣ: ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಹಲವಾರು ದೃಷ್ಟಿಗಳಿಂದ ಹಲವಾರು ಬಗೆಗಳಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯವಾದ ಕೆಲವನ್ನು ಮಾತ್ರ ಇಲ್ಲಿ ವಿವರಿಸಲಾಗಿದೆ.
೧. ಗ್ರಾಹಕನು ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕಳಿಸುವ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು
೨. ಗ್ರಾಹಕನ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಬರೆಯುವ ಆದೇಶ ತಿರಸ್ಕಾರ ಪತ್ರಗಳು
೩. ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಬರೆಯುವ ಆದೇಶ ತಿರಸ್ಕಾರ ಪತ್ರಗಳು
೪. ಖರೀದಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಬರೆಯುವ ಕ್ರಯಾದೇಶ ರದ್ದು ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ನಾಲ್ಕು ಭಾಗ ಮಾಡಬಹುದು.
ಸರಕು ರವಾನೆ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಇವನ್ನು ಇನ್ನೊಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು;
೧. ಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ
೨. ಅಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು
೩. ವಿಳಂಬ ಸಾಗಣೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು
೪. ದೋಷ ಪೂರ್ಣ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು
ಯಾವುದೇ ಬಗೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರವಾಗಲೀ ಅದಕ್ಕೆ ನೀಡುವ ಉತ್ತರವಾಗಲೀ, ಕೆಲವು ಅಂಶಗಳನ್ನು ಅವು ಒಳಗೊಂಡಿರಬೇಕು ಎಂಬುದು ಖಚಿತ ವಿಚಾರವಾಗಿದೆ.
ಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ: ಖರೀದಿದಾರನಿಂದ ಸರಕು ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಬಂದಾಗ ಅವು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿದ್ದು ಆತ ಕೇಳಿದ ಎಲ್ಲ ಸರಕುಗಳು ಬಿಕರಿದಾರನ ಬಳಿ ಇದ್ದು ಆ ಎಲ್ಲ ಬೇಡಿಕೆಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸಲು ಶಕ್ಯವಾದರೆ ಅಂತಹ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನಬಹುದು.
ಅಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರ: ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿದ್ದರೂ ಅನಿವಾರ್ಯ ಕಾರಣಗಳಿಂದಾಗಿ ಖರೀದಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಕೇಳಿದ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದಷ್ಟು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಬಿಕರಿದಾರನು ಪೂರೈಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿರಬಹುದು. ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಇರುವ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿ ಉಳಿದುದನ್ನು ಕಳಿಸುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಭರವಸೆಯನ್ನೂ ಅದಕ್ಕೆ ಬೇಕಾದ ಅವಧಿಯನ್ನೂ ಸೂಚಿಸುತ್ತಾನೆ. ಜೊತೆಗೆ ಈಗ ಆದ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ ವಿಷಾದವನ್ನೂ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುತ್ತಾನೆ.
ಈ ಬಗೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅಪೂರ್ಣ ಸರಕು ಪೂರೈಕೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನಬಹುದು. *೬ ಇಲ್ಲಿ, ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಅಪೂರ್ಣವೆಂದಲ್ಲ, ಅದರಲ್ಲಿರುವ ಸರಕುಗಳ ಪೂರೈಕೆ ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಸರಬರಾಜು ಆಗಿರುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸತಕ್ಕ ವಿಚಾರವಾಗಿದೆ. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪೂರೈಸದಿರಲು ಸರಕುಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸುವವರೆಗೆ ಈ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಜಾರಿಯಲ್ಲಿಟ್ಟಿರಬೇಕು; ಅದನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡಬಾರದು ಅಥವಾ ‘ಐಟಂಗಳನ್ನು ವಜಾ’ ಮಾಡಬಾರದು ಎಂದು ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಕೋರಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ದೋಷ ಪೂರ್ಣ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳೂ, ವಿಳಂಬ ಸಾಗಣೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳೂ ಸರಕು ರವಾನೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂಗತಿಗಳೇ ಆಗಿವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಇವೂ ಅಪೂರ್ಣ ಸರಕು ರವಾನೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವು ಎನ್ನಬಹುದು.
ದೋಷಪೂರ್ಣ ಆದೇಶ ಪತ್ರ: ದೋಷಪೂರ್ಣ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಮುಖ್ಯ ಕಾರಣಕರ್ತರು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವವರು ಅಗತ್ಯವಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ನಮೂದಿಸಿರಬೇಕು. ನಮೂದಿಸಿವೆಯೇ ಇಲ್ಲವೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪತ್ರ ಕಳಿಸುವ ಮುನ್ನ ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು.
ತಮ್ಮ ಅಗತ್ಯದ ಸರಕಿನ ಆಕಾರ, ವಿನ್ಯಾಸ, ಅಳತೆ, ತೂಕ, ಸಂಖ್ಯೆ, ದರ, ನಮೂನೆ, ಬಣ್ಣ, ಸಂಕೇತ ಸಂಖ್ಯೆ, ಹೆಸರು ಮೊದಲಾದವನ್ನು ತಿಳಿಸುವಲ್ಲಿ ಲೋಪವುಂಟಾಗಿವೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ದರ ಸೂಚಿ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ಸರಕು ಬಿಕರಿ ಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದರೆ ಅದರ ಪ್ರಕಾರ ಆದೇಶ ನೀಡಿದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಯಾವುದೇ ಕಾರಣದಿಂದಲಾದರೂ ಆದೇಶ ಪಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಅಗತ್ಯವಾದ ವಿವರಗಳು ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಬಿಕರಿದಾರ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಲೂ ಹಣ ಪಡೆಯಲೂ ತೊಂದರೆಯುಂಟಾಗುವ ರೀತಿಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರವಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅಂತಹ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ದೋಷಪೂರ್ಣ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ದೋಷಪೂರ್ಣ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ ಬಂದಾಗ ಗ್ರಾಹಕನ ಮೇಲೆ ದೋಷರೋಪಣೆ ಮಾಡುವುದು ಮುಖ್ಯವಲ್ಲ; ಅದರ ಬದಲಾಗಿ ದೋಷ ನಿವಾರಣೆ ಪ್ರಯತ್ನಿಸಿ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರ ಸುಗಮವಾಗಿ ಸಾಗುವಂತೆ ಮಾಡುವುದು ಮುಖ್ಯ ಎಂಬುದನ್ನು ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ  ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಆದ ಕಾರಣ ದೋಷ ಪೂರ್ಣ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಖರೀದಿಸಿದಾಗ ಸೌಜನ್ಯ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ, ನಯವಾಗಿ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಮಾಡುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ, ಅಗತ್ಯ ಮಾಹಿತಿಗೆ ನೆರವಾಗುವ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನು ಲಗತ್ತಿಸಬೇಕು. ಈಗಾಗಲೇ ಕಳಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೆ ಸೂಕ್ತ ವಿವರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಗಮನ ಸೆಳೆಯಬೇಕು. *೭
ವಿಳಂಬ ಸಾಗಣೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರ: ಗ್ರಾಹಕನಿಂದ ಬಂದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿದ್ದರೂ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಲು ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿರಬಹುದು. ಇದಕ್ಕೆ ಹತ್ತಾರು ಕಾರಣಗಳಿರಬಹುದು. ಕೆಲವು ಕಾರಣಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಬಹುದು; ಸರಕುಗಳ ದಾಸ್ತಾನು ಕೊರತೆಯಿರಬಹುದು, ಸಂಸ್ಥೆಯ ಉತ್ಪಾದನಾ ಯಂತ್ರಗಳು ರಿಪೇರಿಗೊಳಗಾಗಿರಬಹುದು, ಉತ್ಪಾದನಾ ಕೇಂದ್ರ ಅಥವಾ ಆಡಳಿತ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಮುಷ್ಕರ ನಡೆದಿರಬಹುದು. ಕಚೇರಿ ಅಥವಾ ಕಾರ್ಖಾನೆಯ ಸ್ಥಳ ಪಲ್ಲಟವಾಗಿರಬಹುದು;  ದಿಢೀರನೆ ಹೆಚ್ಚು ಸರಕುಗಳಿಗಾಗಿ ಬೇಡಿಕೆ ಬಂದಿರಬಹುದು. ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಗಲಾಟೆ ಗೊಂದಲ ಮುಷ್ಕರಗಳಿಂದ ಸಾಗಾಣಿಕೆ ತೊಂದರೆಯುಂಟಾಗಿರಬಹುದು, ಉತ್ಪಾದನಾ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಬೇಡಿಕೆಯ ಪ್ರಮಾಣ ಪೂರೈಸಲು ಅಶಕ್ತವಾಗಿರಬಹುದು. ಬಿರುಗಾಳಿ-ಮಳೆ-ಪ್ರವಾಹ ಮೊದಲಾದ ನೈಸರ್ಗಿಕ – ಪ್ರಕೋಪಗಳಿಂದ ಹಡಗು, ವಿಮಾನ, ಲಾರಿ, ಟ್ರಕ್ಕು, ಬಸ್ಸು ಇತ್ಯಾದಿಗಳಲ್ಲಿ ಸರಕು ಸಾಗಣೆ ಕಷ್ಟವಾಗಿರಬಹುದು *೮. ಸರ್ಕಾರದ ಹೊಸ ಕಾನೂನುಗಳನ್ನು ಅನ್ವಯಿಸಬೇಕಾಗಿ ಒಂದು ಹೊಸ ಸಮಸ್ಯೆಗಳೂ ಅಡಚಣೆಗಳೂ ಉಂಟಾಗಿರಬಹುದು. ಕಚ್ಚಾ ಸಾಮಾಗ್ರಿಗಳ ಅಭಾವ ಉಂಟಾಗಿರಬಹುದು- ಇವೇ ಮೊದಲಾದವು ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾರಣಗಳು. ಈ ಕಾರಣಗಳಿಂದಲೇ ಗ್ರಾಹಕನ ಕ್ರಯಾದೇಶಪಾಲನೆ ಮಾಡಲು ತಕ್ಷಣ ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿರಬಹುದು.
ರದ್ದು ಆದೇಶ ಪತ್ರ: ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿ ಎಂದು ಖರೀದಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬೇಡಿಕೆಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಿದಾಗ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಆದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಒದಗಿಬರುವುದುಂಟು. ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳೇ ಕ್ರಯಾದೇಶ ರದ್ದು ಪತ್ರಗಳು. ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡಲು ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿವೆ. ಉದಾಹರಣೆ: ಮಾರಾಟಗಾರನೋ ಕೊಳ್ಳುವವನೋ ದಿವಾಳಿ ಆಗಿದ್ದರೆ, ಸರಕುಗಳ ಗುಣಮಟ್ಟದ ಬಗ್ಗೆ ದೋಷಾರೋಪಣೆ ಬಂದು ನಿಜವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಹಣಕಾಸಿನ ಅಭಾವವುಂಟಾದಾಗ, ಇತರರಿಂದ ಇನ್ನೂ ಕಡಿಮೆ ಬೆಲೆಗೆ ಸರಕು ದೊರೆಯುವುದು ಖಾತ್ರಿಯಾದಾಗ, ಸರಕನ್ನು ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಒದಗಿಸಲು ತಡಮಾಡಿದಾಗ, ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳ ಬೆಲೆ ಇಳುವರಿಯಾದಾಗ- ಇನ್ನೂ ಮುಂತಾದ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕ ತನ್ನ ಕ್ರಯಾದೇಶ ರದ್ದು ಮಾಡಲು ಮಾಲೀಕನಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆದರೆ ಅಚ್ಚರಿಯೇನಿಲ್ಲ. ಅಸಂಭವವೇನಲ್ಲ. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ರೀತಿಯ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಗ್ರಾಹಕ. ಕಾರಾಣಾಂತರಗಳಿಂದ ಬೇರೆ ಬಗೆಯ ವ್ಯಾಪಾರನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದಾಗ ಈ ಮೊದಲು ಕಳಿಸಿದ್ದ ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡುವ ಬಗ್ಗೆ ಒಂದು ನಿದರ್ಶನವನ್ನು ನೋಡಬಹುದು. * ೯
ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವ ಮೊದಲು ಖರೀದಿದಾರ ಆದೇಶ ರದ್ದು ಪತ್ರವನ್ನು ತಲುಪಿಸಬೇಕು. * ೧೦ ತಂತಿ, ವ್ಯಕ್ತಿ, ಪತ್ರ, ದೂರವಾಣಿ ಇವುಗಳ ಪೈಕಿ ಯಾವುದರ ಮೂಲಕವಾಗಿಯಾದರೂ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಸುದ್ದಿಯನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕು. ತಂತಿ ಸೌಕರ್ಯವಿಲ್ಲದಾಗ ಅಥವಾ ಹತ್ತಿರದಲ್ಲೇ ಒಂದೆರಡು ಗಂಟೆ ಪ್ರಯಾಣದಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿ ವಾಹನ ಸಂಚಾರದಲ್ಲಿ ಸುದ್ದಿ ಮುಟ್ಟಿಸಬಹುದಾದರೆ, ಅಥವಾ ಸಾಕಷ್ಟು ಅವಧಿ ಇದ್ದು ಪತ್ರವೇ ಅನುಕೂಲ ಮಾಧ್ಯಮವಾದರೆ ಅದನ್ನು ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳಬಹುದು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ, ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಉಚಿತವಾದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸುದ್ದಿಯನ್ನು ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರಿಗೆ ತಲುಪಬೇಕು ಅಷ್ಟೇ!
ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಿಯಾಮಾನುಸಾರ ಒಮ್ಮೆ ಆದೇಶ ಕಳಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಹಿಂತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳಲಾಗದು. ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನಷ್ಟ ಕಟ್ಟಿಕೊಡಲು ಸಿದ್ಧವಿರಬೇಕು. ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಸಾಗಣೆ ವೆಚ್ಚವನ್ನು ನೀಡಿದ್ದರೆ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದಲ್ಲಿ ಹಿಂತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುತ್ತೆವೆ. ಮತ್ತೆ  ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಕಳಿಸಿದ ಸರಕನ್ನು ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲೂ ಹಿಂತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ ಕಾರಣ, ಒಮ್ಮೆ ಆದೇಶ ಕಳಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಅದನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡಬಾರದು; ತೀರಾ ಅನಿವಾರ್ಯವಾದರೆ ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನಷ್ಟಭರಿಸಲು ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕು! ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಆದೇಶ ರದ್ದಿಗೆ ಕಾರಣ ತಿಳಿಸುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಆದೇಶದ ರದ್ದಿನಿಂದ ಆದ ನಷ್ಟಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ಬೇರೆ ಬದಲಿ ಸರಕನ್ನಾಗಲಿ ಅಥವಾ ಮುಂದೆ ಕೊಳ್ಳಲು ಸಾಧ್ಯವಿದ್ದರೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡಬೇಕು. ಖರೀದಿದಾರನ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ಪದಾರ್ಥಗಳು ಬಿಕರಿದಾರನ ಹತ್ತಿರ ಇಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ, ಬಿಕರಿದಾರ ಬದಲಿ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಲೇ ಎಂದು ಕೇಳಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ * ೧೧. ಗ್ರಾಹಕ ಒಪ್ಪಿದರೆ ಬದಲಿ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾನೆ ಇಲ್ಲವೇ ಬೇರೆಯವರನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸಿ ಎಂದು ಸಲಹೆ ನೀಡುತ್ತಾನೆ.
ತಿರಸ್ಕಾರ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ: ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ತನಗೆ ಬಂದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಅಂಗೀಕರಿಸಿ ಸದಾ ಸರಕನ್ನು ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಾನೆ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗದು. ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಖರೀದಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಹೇಗೆ ಒದಗಿಸುತ್ತದೆಯೋ ಹಾಗೆಯೇ ಬೆಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸುವ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳುಂಟಾಗುತ್ತವೆ; ಅವನ್ನು ಹೀಗೆ ಸಂಗ್ರಹಿಸಬಹುದು; ಪದಾರ್ಥಗಳಿಗೆ ಬೇಡಿಕೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ದಿವಾಳಿ ಎದ್ದಿದ್ದರೆ ಸರಕು ಕಳಿಸಲಾಗದು, ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಸರಕುಗಳಿಗೆ ರಿಯಾಯಿತಿ ಬೆಲೆ ಅಥವಾ ಪ್ರಕಟಣ ಪೂರ್ವ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಕೊಳ್ಳಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕಾಲದವರೆಗೆ ಅವಕಾಶ ನೀಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಅಂಥ ಅವಧಿಯನ್ನು ಮೀರಿ ಬಂದ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸುವುದುಂಟು. ಕೆಲವು ಉತ್ಪಾದಕರು ಸರಕುಗಳನ್ನು ಪ್ರಾದೇಶಿಕವಾಗಿ ಕೆಲವಾರು ವಿಭಾಗಗಳಿಗೆ ಸರಕನ್ನು ಮಾರುವ ಹಕ್ಕುಗಳನ್ನೂ ನೀಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಅಂತಹ ವೇಳೆಯಲ್ಲಿ ತಮಗೆ ಬಂದ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಅವರು ಅಂಗೀಕರಿಸಲಾರದು. ಆಗ ನೀವು ಇಂಥವರೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಿ ಎಂದು ತಿಳಿಸಬಹುದು ಅಥವಾ ತಮಗೆ ಬಂದ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು  ಅವರಿಗೆ ಕಳಿಸಿ, ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸುದ್ದಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬಹುದು. ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ನಿಯಮಾನುಸಾರವಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗಲೂ ತಿರಸ್ಕೃತವಾಗಬಹುದು. ಆದೇಶಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಕಾರಣವನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು. ವಿನಯಪೂರ್ವಕವಾಗಿ, ಮನನೋಯದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ಓದಿದವರಿಗೆ ವಿಷಯ ಮನವರಿಕೆಯಾಗುವಂತೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು.
ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಬರುವ ವೇಳೆಗೆ ಈ ಮೊದಲೇ ಬಂದ ಭಾರೀ ಬೇಡಿಕೆಯ ಆದೇಶ ಕಾರಣದಿಂದ ಸರಕುಗಳು ಮುಗಿದಿದ್ದಾಗ ಅಥವಾ ಉತ್ಪಾದನೆ ನಿಂತಾಗ, ಹೆಚ್ಚಿನ ಬೆಲೆಗೆ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಕಡಿಮೆ ಬೆಲೆಯ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸುವ ಸಂಭವವುಂಟು. ಆದರೆ ಒಮ್ಮೆ ಮಾರಾಟದ ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕಳಿಸಿದಾಗ ಅವುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ಆದೇಶ ಕಳಿಸಿದಾಗ ಶಕ್ಯವಿದ್ದಷ್ಟು ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಬೇಕಾದುದು ವ್ಯಾಪಾರ ಧರ್ಯವಾಗಿದೆ. ಆದೇಶವನ್ನು ಸದ್ಯಕ್ಕೆ ಪಾಲಿಸಲು ಆಗದಿದ್ದರೂ ಮುಂದೆ ಹೀಗಾಗಬಾರದೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ನೀಡಬೇಕು. ಆದೇಶ ಪಾಲನೆ ಮಾಡಿ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸದಿದ್ದಾಗ ಕಾರಣವೇನೇ ಇರಲಿ- ಕ್ಷಮೆಯನ್ನು ಕೋರಬೇಕು.
ಸರಕು ಸ್ವೀಕಾರ ವಿಚಾರ: ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿದಾಗ, ಅದನ್ನು ಬಿಡಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಯದಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸರಕನ್ನು ಪಡೆದ ಕೂಡಲೇ ಅವು ಸರಿಯಾಗಿದ್ದರೆ ಕೃತಜ್ಞತೆಯನ್ನೂ ಲೋಪವಿದ್ದರೆ ಆ ಲೋಪವನ್ನು ಕುರಿತೂ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು. ಒಂದು ವೇಳೆ ಮಾರಾಟಗಾರನೇ ಸರಕು ಸ್ವಾಧೀನ ಪತ್ರವನ್ನು ಸರಕಿನೊಂದಿಗೆ ಕಳಿಸಿದ್ದರೆ ಅದಕ್ಕೆ ಸಹಿ ಹಾಕಿದ ಗ್ರಾಹಕನು ಮತ್ತೆ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಅಗತ್ಯವಿಲ್ಲ. ಸರಕು ಸ್ವೀಕಾರ ಪತ್ರ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿಯೂ, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿಯೂ ಇರಬೇಕು. ಜೊತೆಗೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಬಿಕರಿದಾರನಿಗೆ ತಲುಪುವಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ಸರಕಿನ ಹಣ ಸಂದಾಯ ವಿವರ: ಸರಕನ್ನು ಪಡೆಯಲು ತೋರುವ ಆಸಕ್ತಿಯನ್ನೇ ಆ ಸರಕಿನ ಹಣವನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಮುಟ್ಟಿಸಲೂ ಗ್ರಾಹಕ ಆಸಕ್ತಿಯನ್ನು ತೋರಬೇಕು. ಹಣವನ್ನು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ, ಪೂರ್ಣವಾಗಿ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ಸಂದಾಯ ಮಾಡಬೇಕು. ಸರಕುದಾರನಿಗೆ (ಮಾಲೀಕ) ಹಣವನ್ನು ಹಲವಾರು ವಿಧಾನಗಳಲ್ಲಿ ರವಾನಿಸಬೇಕು.
ಚೆಕ್ಕು, ತಕ್ಷಣದ ಹುಂಡಿ, ನಿಧಾನ ಹುಂಡಿ ಮೂಲಕ ಹಣವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವುದು ಸಾಮಾನ್ಯ ಪದ್ಧತಿಯಾಗಿದೆ. ಮಾರಾಟಗಾರ ಕೇಳಿದಾಗ ಹಣವನ್ನು ಖರೀದಿದಾರ ತಕ್ಷಣ ನೀಡಬೇಕೆಂದು ಆಜ್ಞಾಪಿಸಿ ಬರೆದ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಪತ್ರವೇ ‘ಶೀಘ್ರ ಹುಂಡಿ’. ಸರಕು ಸ್ವೀಕಾರಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾವಧಿಯ ನಂತರ ಕೇಳಿದಾಗ ಅಥವಾ ತಕ್ಷಣ ಕೇಳಿದಾಗ ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಹಣವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಈ ನಿಯಮಕ್ಕೆ ಒಪ್ಪಿ ಹುಂಡಿಗೆ ಸಹಿ ಹಾಕಿ ಸರಕನ್ನು ತನ್ನ ವಶಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳಬಹುದು ಎಂದು ತಿಳಿಸಿ ನೀಡಿದ ಹಣ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ನಿಧಾನ ಹುಂಡಿಯಿಂದ ಸರಕು ಖರೀದಿದಾರನಿಗೆ ಹಣವನ್ನು ನೀಡಲು ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲಾವಧಿ ಸಿಗುತ್ತದೆ. ಅತಿ ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣದ ಮೊತ್ತವಾಗಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ವಿಮಾ ಪತ್ರ ಮನಿಯಾರ್ಡರ್, ಅಂಚೆ ಆದೇಶಗಳ ಮುಖಾಂತರ ಕಳಿಸಬಹುದು.
ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನಾಧರಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕ ಕಳಿಸಿದ ಕ್ರಯಾದೇಶ
ಮಾದರಿ೧
ಸುಸೂತ್ರ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ
ರಾಗಿಪೇಟೆ, ಚಂದ್ರಪುರ
ತಂತಿ: ‘ಸುಸೂತ್ರ’
ದೂರವಾಣಿ: ೬೮೯೩೪೨
ಪತ್ರಾಂಕ : ನೀಪಆಕ್ರ ೬/೮೭-೮೮                                                     ದಿನಾಂಕ : ೧೫ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ನಿಖಿಲಾಂಡೇಶ್ವರಿ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಸಣ್ಣಪೇಟೆ, ಹಗಲೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನೀವು ಬರೆದ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ (ಪತ್ರಾಂಕ ನೀಪ ೮೭೬/೮೭-೮೮ ದಿನಾಂಕ : ೮-೭-೧೯೮೭) ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ಪತ್ರದೊಡನೆ ಕಳಿಸಿದ ಸರಕು ಪಟ್ಟಿನ್ನೂ ದರವನ್ನೂ ಗಮನಿಸಿದೆವು. ಅದರಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿರುವ ಬೊಂಬೆಗಳೂ ದರವೂ ನಮಗೆ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಾಗಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಈಗ ನಾವು ಆದೇಶಿಸುತ್ತಿರುವ ಬೊಂಬೆಗಳನ್ನು ‘ಜೈ ಸಿದೇಶ್ವರ ಲಾರಿ ಸರ್ವೀಸ್’ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆಲ ಸರಕು ನಮಗೆ ಎರಡು ವಾರಗಳೊಳಗೆ ತಲುಪಬೇಕು. ಸರಕು ಬಿಕರಿ ಪಟ್ಟಿಯನ್ನೂ ಲಾರಿ ರಸೀದಿಯನ್ನೂ ‘ವಿಜಯಲೀಲಾ ಬ್ಯಾಂಕಿನ’ ಮೂಲಕ (ರಾಗಿ ಪೇಟೆ ಶಾಖೆ) ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದೂ ಕೋರುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಸಯಾಜಿರಾವ್
ಮಾಲೀಕ
ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ
	ಕ್ರ. ಸಂ.
	ಸರಕು ಪಟ್ಟಿ ಸಂಖ್ಯೆ
	ಸೈಜು
	ವಿವರ
	ದರ ರೂ.ಪೈ.
	ಪ್ರಮಾಣ (ಸಂಖ್ಯೆ)
	ಮೊತ್ತ ರೂ. ಪೈ

	೧.
	ಸಂ.೧೮/೩
	ದೊಡ್ಡದು
	ಪ್ಲಾಸ್ಟಿಕ್ ಮಕ್ಕಳ ಬೊಂಬೆ
	೧೦೦-೦೦
	೫
	೫೦೦-೦೦

	೨.
	ಸಂ.೨೩/೫
	ಮಧ್ಯಮ
	ಮರದ ಕುದುರೆಗಳು
	೫೦-೦೦
	೧೦
	೫೦೦-೦೦

	೩.
	ಸಂ.೪೩/೧೧
	೬ ವರ್ಷದ ಮಕ್ಕಳಿಗೆ
	ಸೈಕಲ್
	೧೫೦-೦೦
	೫
	೭೫೦-೦೦

	೪.
	ಸಂ.೬೯/೧೪
	೩ ವರ್ಷದ ಮಕ್ಕಳಿಗೆ
	ಕೈಗಾಡಿ
	೧೦-೦೦
	೨೦೦
	೨೦೦-೦೦

	೫.
	ಸಂ.೭೧/೬
	ನರ್ಸರಿ ಮಕ್ಕಳಿಗೆ
	ಬ್ಯಾಟು ಚೆಂಡು
	೨೦-೦೦
	೫೦
	೧೦೦೦-೦೦

	ರೂ.
	೨೯೫೦-೦೦

	ರಿಯಾಯಿತಿ ರೂ.
	೭೫೦-೦೦

	ರೂ.
	೨೨೦೦-೦೦


ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೪ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಗಳು (2)
ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ನೋಡಿ ಕಳಿಸಿದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ಆದೇಶ ಪತ್ರ
ದಿನಾಂಕ : ೨೫-೭-೧೯೮೭
ಹೆಸರು :
ಇಂದ :
ವಿಳಾಸ : ಪಿಂಚಣಿದಾರರ ಅಧ್ಯಯನ ಸಂಘ
೯೬, ೧೪ನೆಯ ಮುಖ್ಯರಸ್ತೆ, ಜಯಪುರ
ಕ್ಷೇಮಂಕರ ನಗರ, ಸುಮಂಗಳ ಜಿಲ್ಲೆ
ಅವರಿಗೆ,
ಪ್ರಕಾಶಕರು,
ಚಿರಸಾಹಿತಿ ಸ್ಮಾರಕ ಪ್ರತಿಷ್ಠಾನ
೧೬೮, ೪ನೆಯ ಮುಖ್ಯರಸ್ತೆ
ಬಡೇಸಾಬ್ ಬಡಾವಣೆ
ಕ್ಷೇಮಂಕರ ನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ಪುಸ್ತಕ ವಾಣಿ’ ದಿನ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ನೀವು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಜಾಹಿರಾತಿನ ಪ್ರಕಾರ (ದಿ.೨೦-೭-೧೯೮೭) ‘ಸುಜ್ಞಾನ ನಿಧಿ’ ಗ್ರಂಥದ ೧೦ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟನಪೂರ್ವ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಘಕ್ಕೆ ಕೊಳ್ಳಬಯಸಿದ್ದೇವೆ. ಅದರ ಜೊತೆಗೆ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ನಿಮ್ಮನ್ನು ಕೋರುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ಈ ಬಗ್ಗೆ (ರೂ. ೪೬೦-೦೦) ನಾಲ್ಕು ನೂರು ಅರವತ್ತು ರೂ. ಗಳನ್ನು (ಚೆಕ್ ಕಮೀಷನ್ ರೂ. ೫-೦೦ ಸೇರಿಸಿ) ಎಂ.ಒ. ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನೀವು ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ (ರೆಕಾರ್ಡ್ ಡೆಲಿವರಿ ಬುಕ್ ಪೋಸ್ಟ್) ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಿ. ಅಂಚೆ ವೆಚ್ಚವನ್ನು ಇದರೊಂದಿಗೆ ಕಳುಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ಕಳಿಸುತ್ತಿರುವ ಹಣದ ವಿವರ
	ಕ್ರ.ಸಂ.
	ಪುಸ್ತಕದ ಹೆಸರು
	ಪ್ರತಿಗಳು
	ದರ
ರೂ. ಪೈ
	ಮೊತ್ತ
ರೂ. ಪೈ

	೧.
	ಸುಜ್ಞಾನ ನಿಧಿ
	೧೦ ಸಾದಾ ಪ್ರತಿ
	೧೦-೦೦
	೧೦೦-೦೦

	೨.
	ವೃದ್ದಾಪ್ಯದಲ್ಲಿ ಆರೋಗ್ಯ ರಕ್ಷಣೆ
	೧೦ ಕ್ಯಾಲಿಕೋ ಪ್ರತಿ
	೨೦-೦೦
	೨೦೦-೦೦

	೩.
	ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಭಗವದ್ಗೀತೆ
	೫ ಸಾದಾ ಪ್ರತಿ
	೫-೦೦
	೨೫-೦೦

	೪.
	ಭವ್ಯ ರಾಮಾಯಣ ಸಂಗ್ರಹ
	೫ ಸಾದಾ ಪ್ರತಿ
	೧೫-೦೦
	೭೫-೦೦

	೫.
	ಯುವಕರಿಗೆ ಧರ್ಮ ಬೋಧೆ
	೫ ಕ್ಯಾಲಿಕೋ ಪ್ರತಿ
	೧೨-೦೦
	೬೦-೦೦

	
	
	೩೫
	ಒಟ್ಟು ರೂ.
	೪೬೦-೦೦


ವಂದನೆಗಳೊಂದಿಗೆ,
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಜಗಲಿ ಜವರಯ್ಯ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಪಿಂ.ಅ.ಸಂ
 
ತಂತಿ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಿದ ಆದೇಶದ ಸ್ಥಿರೀಕರಣ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೩
ಸಿದ್ಧ ಪ್ರಸಿದ್ಧ ವನಸ್ಪತಿ ಸಂಸ್ಥೆ
(ತುಪ್ಪದ ಮಾರಾಟಗಾರರು)
ತಂತಿ: ‘ವನಸ್ಪತಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೩೮೩೦೪೧
ಬಸ್ ನಿಲ್ದಾಣ ರಸ್ತೆ
ರಾಮನಗರ
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ಆಪಸ ೫೦/೮೭-೮೮           ತಾರೀಖು: ೧ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಸಕಲಪ್ಪ ಮತ್ತು ಮಕ್ಕಳು
ಸಗಟು ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
೧೦ ವಿಘ್ನೇಶ್ವರ ರಸ್ತೆ
ಬೆನಕಪುರ
ಮಹನೀಯರೆ,
‘ಸ್ಫೂರ್ತಿ’ ವನಸ್ಪತಿ ತುಪ್ಪದ ೫೦೦ ಟಿನ್ನುಗಳನ್ನು ಇವತ್ತಿನ ಮಾರುಕಟ್ಟೆ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ನಾವು ಕೊಳ್ಳಲು ಸಿದ್ದರಿದ್ದೇವೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ನಾವು ನಿಮಗೆ ‘ತಂತಿ ಆದೇಶ’ ವನ್ನು ಈ ರೀತಿ ಕಳಿಸಿದ್ದೇವೆ. ‘ಈ ತಿಂಗಳ ೨೦ನೆಯ ದಿನಾಂಕದೊಳಗೆ ನೀವು ನಮಗೆ ೫೦೦ ಟಿನ್ (೨೦ ಕೆ.ಜಿ.ಟಿನ್) ಸ್ಫೂರ್ತಿ ವನಸ್ಪತಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಿ’
ಈ ಆದೇಶವನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಿ ಲಾರಿ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡಿ. ಸರಕು ನಮಗೆ ಯಾವ ದಿನ ತಲುಪುತ್ತದೆ ಎಂಬ ಬಗ್ಗೆ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ನಾಜೂಕಯ್ಯ
ಮಾಲೀಕ
ಸಿ.ನ.ಸಂ.
ದೂರವಾಣಿ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಸಿದ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ಕಳಿಸಿದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೪
ಸುಖೋಲ್ಲಾಸಿನೀ ಹೊದಿಕೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ತಂತಿ: ‘ಉಲ್ಲಾಸಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೯೩೭೧೪
೪೦, ಬಂಗಾರಿ ರಸ್ತೆ
ಅರಳೇಪೇಟೆ
ಬೆಂಗಳೂರು
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ದೂ ಅಕ್ರ ೪೮/೮೭-೮೮                   ದಿನಾಂಕ : ೭ನೆಯ ಜುಲೈ ೮೭
ಕನಕದಾಸ ಕಂಬಳಿ ತಯಾರಕರು
ಬೀರನಹಳ್ಳಿ, ತುಮಕೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದೂರವಾಣಿಯ ಮೂಲಕ ಈ ದಿನ ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೦ ಗಂಟೆಯಲ್ಲಿ ನಾವು ತಮ್ಮೊಡನೆ ಮಾತನಾಡಿದ ಪ್ರಕಾರ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಸರಕುಗಳಿಗಾಗಿ ಆದೇಶವನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ; ದಯವಿಟ್ಟು ಅಂಗೀಕರಿಸಿ ಕಂಬಳಿಗಳನ್ನು ಮುಂದಿನ ವಾರದೊಳಗೆ ಮೇಲ್ಕಂಡ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಸಾಗಣೆ ವಾಹನದ ಮೂಲಕ ತಲುಪಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಈ ಸರಕಿನ ಜತೆ ಸ್ಟಾಂಪು ಹಚ್ಚಿದ ಹಣದ ರಸೀದಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವುದು.
	ಕ್ರ.
ಸ.
	ಹೆಸರು
	ಅಳತೆ
	ಬಣ್ಣ
	ಸಂಖ್ಯೆ
	ದರ
ರೂ. ಪೈ
	ಮೊತ್ತ
ರೂ. ಪೈ

	೧.
	ಸುಂದರ ಹಾಸು ಗಂಬಳಿ
	ದೊಡ್ಡ ಸೈಜು
	ಬಿಳಿ
	೨೦
	೯೦-೦೦
	೧೮೦೦-೦೦

	೨.
	ಚೆಲುವೆ ಹಾಸು ಗಂಬಳಿ
	ದೊಡ್ಡ ಸೈಜು
	ಕರಿ
	೨೦
	೯೦-೦೦
	೧೮೦೦-೦೦

	೩.
	ಗೋಪಾಲ ಹೊದಿಕೆ ಕಂಬಳಿ
	ದೊಡ್ಡ ಸೈಜು
	ಕೆಂಪು
	೩೦
	೭೦-೦೦
	೨೧೦೦-೦೦

	೪.
	ಉಲ್ಲಾಸಿನೀ ಹೊದಿಕೆ ಕಂಬಳಿ
	ದೊಡ್ಡ ಸೈಜು
	ನೀಲಿ
	೩೦
	೮೦-೦೦
	೨೪೦೦-೦೦

	೫.
	ಮಂಜರೀ ಮಕ್ಕಲ ಕಂಬಳಿ
	ಚಿಕ್ಕ ಸೈಜು
	ಕರಿ
	೧೦೦
	೩೦
	೩೦೦೦-೦೦

	೨೦೦
	ಒಟ್ಟು
	೧೧೧೦೦-೦೦

	
	ರಿಯಾಯಿತಿ ಶೇ. ೨೦
	೨೨೨೦-೦೦

	
	ಮೊತ್ತ ರೂ.
	೮೮೮೦-೦೦


ತಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ವಿಶ್ವನಾಥಯ್ಯ
ಮಾಲೀಕ
ಸು.ಹೊ.ವ್ಯಾ.
ಪೂರ್ಣ ಪೂರೈಕೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೫
‘ಚಿರ ಸಾಹಿತಿ’ ಸ್ಮಾರಕ ಪ್ರತಿಷ್ಠಾನ
ಕ್ಷೇಮಂಕರ ನಗರ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೯೨೧೦೯
೧೬೮, ೪ನೆಯ ಮುಖ್ಯರಸ್ತೆ
ಬಡೇಸಾಬ್ ಬಡಾವಣೆ,
ಕ್ಷೇಮಂಕರ ನಗರ
ದಿನಾಂಕ: ೨ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಶ್ರೀ ಜಗಲಿ ಜವರಯ್ಯ ಬಿ.ಕಾಂ.
೯೬, ೧೪ನೆಯ ಮುಖ್ಯರಸ್ತೆ, ಜಯಪುರ
ಕ್ಷೇಮಂಕರ ನಗರ
ಸುಮಂಗಳ ಜಿಲ್ಲೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ಪುಸ್ತಕ ವಾಣಿ’ ದಿನ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾದ ನಮ್ಮ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಓದಿ ನಮ್ಮ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳ ಮಹತ್ವವನ್ನರಿತು ಅವನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು ತಾವು ದಿ.೨೫-೭-೮೭ ರಂದು ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಕಳಿಸಿದ್ದಕ್ಕೆ ವಂದನೆಗಳು.
ನೀವು ಕೇಳಿರುವ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಇಂದೇ ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ ರವಾನಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುವ ಇತರ ಪುಸ್ತಕಗಳ ಪಟ್ಟಿಯೊಂದನ್ನೂ ಈ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವಾದರೂ ನಿಮ್ಮಂಥವರ ಅಭಿರುಚಿಗೆ ಒಗ್ಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ನಾವು ತಿಳಿದಿದ್ದೇವೆ. ಆ ಬಗ್ಗೆ ನಮಗೆ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಅನುಕೂಲಕ್ಕಾಗಿ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರದ ಒಂದು ನಮೂನೆಯನ್ನು ಕಳುಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ರವೀಂದ್ರನಾಥ
ಪ್ರಕಾಶಕ
ಚಿ.ಸ್ಮಾ.ಪ
ಅಡಕಗಳು: ೨
 
ಅಪೂರ್ಣ ಪೂರೈಕೆಯ ಕ್ರಯಾದೇಶಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೬
ಕನಕದಾಸ ಕಂಬಳಿ ತಯಾರಕರು
ಬೀರನಹಳ್ಳಿ, ತುಮಕೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ತಂತಿ: ‘ಕನಕ’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೯೩೨೫೬
ಪತ್ರಾಂಕ: ಅಪೂಅಪ ೪೦/೮೭-೮೮                       ದಿನಾಂಕ : ೧೫ನೆಯ ಜುಲೈ ೮೭
ಶ್ರೀ ವಿಶ್ವನಾಥಯ್ಯ
ಮಾಲೀಕರು
ಸುಖೋಲ್ಲಾಸಿನೀ ಹೊದಿಕೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
೪೦, ಬಂಗಾರಿ ರಸ್ತೆ, ಅರಳೇಪೇಟೆ
ಬೆಂಗಳೂರು.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಾವು ದಿನಾಂಕ ೭ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ಕಳಿಸಿದ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕಾಗಿ ಹೃತ್ಪೂರ್ವಕ ವಂದನೆಗಳು. ತಾವು ಕೇಳಿರುವ ಕಂಬಳಿಗಳಲ್ಲಿ ಚೆಲುವೆ ಹಾಸುಗಂಬಳಿಗಳು ದಾಸ್ತನಿಲ್ಲ. ಮುಂದಿನ ತಿಂಗಳ ಮೊದಲ ವಾರದಲ್ಲಿ ಸಿದ್ಧವಾಗುತ್ತವೆ. ಈಗ ಹೊಸದಾಗಿ ನವವಿನ್ಯಾಸದಲ್ಲಿ ನಡುವೆ ಸುಂದರ ಚಿತ್ರಗಳ ಹೆಣಿಗೆ ಇರುವ ‘ಸಿಂಗಾರಿ’ ಹಾಸುಗಂಬಳಿಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಇದರ ಬೆಲೆ ಮತ್ತು ಸೈಜು ಚೆಲುವೆ ಹಾಸುಗಂಬಳಿಗಳದ್ದೇ ಆಗಿದೆ. ಉಳಿದ ಕಂಬಳಿಗಳ ಜತೆ ಇವನ್ನು ಕಳಿಸೋಣವೇ? ಅಥವಾ ನೀವು ಕೇಳಿರುವ ಮತ್ತು ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ದಾಸ್ತಾನಿರುವ ಕಂಬಳಿಗಳನ್ನು ಸದ್ಯಕ್ಕೆ ಕಳಿಸಿ ಉಳಿದ ಚೆಲುವೆ ಹಾಸುಗಂಬಳಿಗಳನ್ನು ಮುಂದಿನ ತಿಂಗಳು ಕಳಿಸಬಹುದೇ? ಯಾವುದಕ್ಕೂ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದರೆ ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ಚೆನ್ನಕನಕಣ್ಣ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಕನಕದಾಸ ಕಂಬಳಿ ತಯಾರಕರು
ದೋಷ ಪೂರ್ಣ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಬಿಕರಿದಾರ ನೀಡಿದ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೭
ನಿಖಿಲಾಂಡೇಶ್ವರಿ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ತಂತಿ: ‘ನಿಖಿಲ್’                                                                ಸಣ್ಣಪೇಟೆ
ದೂರವಾಣಿ : ೪೯೫೦೬೩                                                     ಹಗಲೂರು
ಪತ್ರಾಂಕ: ದೋಕ್ರ ಆ೨/೮೭-೮೮                ದಿನಾಂಕ : ೨೫ನೆಯ ಜುಲೈ ೮೭
ಶ್ರೀ ಸಯಾಜಿರಾವ್
ಮಾಲೀಕರು
ಸುಸೂತ್ರ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ
ರಾಗಿಪೇಟೆ, ಚಂದ್ರಪುರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ನೀಪ ಅಕ್ರ ೩/೮೭-೮೮. ದಿ.೧೫-೭-೮೭
ನಮ್ಮ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಮನ್ನಿಸಿ ತಾವು ಕಳಿಸಿದ ಆದೇಶ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು.
ತಾವು ಕಳಿಸಿರುವ ಆದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ೪ನೆಯ ಐಟಂ ಸಂಖ್ಯೆ ೬೯/೧೪, ಮೂರು ವರ್ಷದ ಮಕ್ಕಳ ಕೈಗಾಡಿ ದರವನ್ನು ೧೦ ರೂ. ಎಂದು ಸೂಚಿಸಿ ಒಟ್ಟು ಮೊತ್ತ (೨೦೦ ಗಾಡಿಗಳಿಗೆ) ೨೦೦ರೂ. ಎಂದು ನಮೂದಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಆದರೆ ಒಟ್ಟು ಮೊತ್ತ ೨೦೦೦ರೂ. ಗಳಾಗುತ್ತದೆ. ಆವಸರದಲ್ಲಿ ಆದ ಈ ಕೈತಪ್ಪನ್ನು ಸರಿಪಡಿಸಿ ಉಚಿತ ಆದೇಶವನ್ನು ಮರುಟಪಾಲಿಗೆ ದಯಮಾಡಿ ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ಬಂದ ತಕ್ಷಣ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡುತ್ತೇವೆ.
ವಂದನೆಗಳು,
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಪಕ್ಕಾ ಲೆಕ್ಕಪ್ಪ
ಪಾಲುದಾರ
ನಿಖಿಲಾಂಡೇಶ್ವರಿ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಬಿಕರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನೊದಗಿಸಲು ವಿಳಂಬವಾದಾಗ ಖರೀದಿದಾರನ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಬರೆದ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೮
ಮಹಾತ್ಮಗಾಂಧಿ ಗೃಹೋದ್ಯೋಗ ಸಂಸ್ಥೆ
(ಮಹಿಳಾಭಿವೃದ್ಧಿಗಾಗಿ ಮೀಸಲಾದ ಸಂಸ್ಥೆ)
ತಂತಿ : ‘ಗೃಹ’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೩೫೬೭೮
೪೮, ಭೀಮವ್ವ ರಸ್ತೆ
ಹರಪನ ಹಳ್ಳಿ ತಾಲೂಕು
ಹರಿಹರೇಶ್ವರ ಜಿಲ್ಲೆ
ಪತ್ರಾಂಕ : ವಿಸಪ ೩/೮೭-೮೮                            ದಿನಾಂಕ: ೧೫ನೆಯ ಜುಲೈ, ೮೭
ಮಾಲೀಕರು
ಗೃಹಿಣಿ ಸ್ಟಾಲ್
೪ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್ ಜಯನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೧
ಶ್ರೀಮತಿಯವರೆ,
ಪ್ರತಿ ಸಲದಂತೆ ಈ ಬಾರಿಯೂ ನಿಮ್ಮ ಸರಕು ಆದೇಶ ಪತ್ರ ಬಂದಿದೆ. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಅನಂತಾನಂತ ವಂದನೆಗಳು.
“ಈ ತಿಂಗಳ ಕೊನೆಯೊಳಗೆ (೩೦-೭-೮೭) ನಾವು ಆದೇಶ ನೀಡಿರುವ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ದಯವಿಟ್ಟು ಕಳಿಸಿ. ಏಕೆಂದರೆ ನಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರ ಅಧಿಕವಾಗಿ ನಡೆಯುವುದು ತಿಂಗಳ ಮೊದಲ ವಾರದಲ್ಲೇ” ಎಂದು ದಿ.೧೫-೭-೮೭ರ ತಮ್ಮ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಆದರೆ ಅನಿವಾರ್ಯ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಈ ಅವಧಿಯೊಳಗೆ ಈ ಬಾರಿ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ನಿಮಗೆ ಒದಗಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ವಿಷಾದವಾಗುತ್ತಿದೆ.
ಕಳೆದ ವಾರ ಬಿದ್ದ ಬಾರೀ ಮಳೆಯ ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ನಮ್ಮ ಹಳ್ಳಿಯ ಸಂಪರ್ಕದ ಸೇತುವೆ ಕುಸಿದು ವಾಹನ ಪ್ರಯಾಣ ಸ್ಥಗಿತವಾಗಿದೆ. ಅಲ್ಲಿನ ಅಧಿಕಾರಿಗಳನ್ನು ವಿಚಾರಿಸಿದಾಗ ಇನ್ನೆರಡು ವಾರಗಳಲ್ಲಿ ರಿಪೇರಿಯಾಗುತ್ತದೆಂದು ಅವರು ತಿಳಿಸಿದರು.
ಈ ಮಧ್ಯೆ ‘ಗೃಹಲಕ್ಷ್ಮಿ ಸೋಪುಗಳು’, ‘ವೆಂಕಜ್ಜಿಖಾರದ ಅವಲಕ್ಕಿ ಪೊಟ್ಟಣಗಳು, ಗುಂಡಮ್ಮ ಮಹಿಳಾ ಸಹಕಾರ ಸಂಘದಿಂದ ನಮಗಿನ್ನೂ ಬಂದಿಲ್ಲ. ಗುಂಡಮ್ಮ ಮಹಿಳಾ ಸಹಕಾರ ಸಂಘದ ಕಾರ‍್ಯಾಗಾರವನ್ನು ಸ್ವಂತ ಕಟ್ಟಡಕ್ಕೆ ದಿನಾಂಕ ೨೨-೭-೮೭ರಂದು ಬದಲಾಯಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಇನ್ನೊಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ಯಾವ ವ್ಯಾಪಾರ ವಹಿವಾಟೂ ನಡೆಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದು ಎಂದು ಅವರು ತಿಳಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಮುಂದಿನ ತಿಂಗಳ ಎರಡನೆಯ ವಾರದಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ ಆದೇಶದ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಅನಿರೀಕ್ಷಿತ ತೊಂದರೆಗಳಿಂದಾಗಿ ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ನಿಮ್ಮ ಆದೇಶ ಪಾಲನೆಯಲ್ಲಿ ವಿಳಂಬವಾಗುತ್ತಿದೆ. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ಕ್ಷಮಾಪಣೆಯನ್ನು ಬೇಡುತ್ತೇವೆ. ನೀವು ಸಹಾನುಭೂತಿಯಿಂದ ನಮ್ಮ ಇಕ್ಕಟ್ಟಿನ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಯನ್ನರಿತುಕೊಂಡು, ನಾವು ಸರಕು ರವಾನೆ ಮಾಡುವವರೆಗೂ ನೀವು ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ಜಾರಿಯಲ್ಲಿಟ್ಟಿರುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ.
ಅಂಡಾಳಮ್ಮ,
ಮಾಲೀಕರು
ಪಿಸ/
ಕ್ರಯಾದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಪಡಿಸಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೯
ಗ್ರಂಥ ಸರಸ್ವತಿ ಬುಕ್‌ಹೌಸ್
ಮೊಳಕಾಲ್ಮೂರು, ಬಳ್ಳಾರಿ
ತಂತಿ: ‘ಸರಸ್ವತಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೪೮೩೯೧೦
೬, ದರ್ಗಾರಸ್ತೆ
ಮೌಲ್ವಿ ಮೊಹಲ್ಲಾ
ದಿನಾಂಕ: ೨೦ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ಸುಧರ್ಮ ಸಾಹಿತ್ಯ ಭಂಡಾರ
೬, ಹಡ್ಸನ್ ರಸ್ತೆ
ಶಾಂತಿನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೧೨-೮-೧೯೮೭ ರಂದು ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳ ೫೦೦ ಕಾದಂಬರಿಗಳು, ೧೦೦ ಕಥಾಸಂಗ್ರಹಗಳು, ೫೦ ಕವನ ಸಂಕಲನಗಳು, ೫೦ ನಾಟಕಗಳು, ೨೦ ಜೀವನ ಚರಿತ್ರೆಗಳು ನಮಗೆ ಬೇಕು, ದಿನಾಂಕ ೨೫ರೊಳಗೆ ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಿ ಎಂದು ನಿಮಗೆ ನಾವು ಆದೇಶ ನೀಡಿದ್ದು ಸರಿಯಷ್ಟೇ! ಇಲ್ಲಿನ ತರುಣ ಮಂಡಲಿಯವರು ಗೃಹಶ್ರೀ ಪುಸ್ತಕ ಭಂಡಾರ ಸ್ಥಾಪನೆಗಾಗಿ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಗ್ರಂಥಗಳನ್ನು ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುವಂತೆ ನಮಗೆ ಆದೇಶ ನೀಡಿದ್ದರು. ಆದರೆ ಅವರು ಈಗ ಪುಸ್ತಕ ಭಂಡಾರ ಸ್ಥಾಪನೆಯನ್ನು ಬಿಟ್ಟು ಕ್ರೀಡಾ ಸಂಘವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ನಿರ್ಧರಿಸಿದ್ದಾರೆ.
ಆದಕಾರಣ ದಯವಿಟ್ಟು ನಾವು ನಿಮಗೆ ಕಳಿಸಿದ ಪುಸ್ತಕಾದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡಬೇಕಾಗಿ ಭಿನ್ನವಿಸುತ್ತೇವೆ. ಇದರಿಂದ ನಿಮಗಾದ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ ವಿಷಾಧಿಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಷರೀಫಪ್ಪ
ಮಾಲೀಕ
ಗ್ರಂಥ ಸರಸ್ವತಿ ಬುಕ್‌ಹೌಸ್
ಎಸ್‌ಕೆ/-
ಸರಕು ತಲುಪುವುದರಲ್ಲಿ ವಿಳಂಬವಾದುದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ತಾನು ನೀಡಿದ್ದ ಆದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಪಡಿಸಿ ಬಿಕರಿದಾರನಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ.
ಮಾದರಿ೧೦
ನವಜೀವನ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆ
ಸರಸ್ವತಿ ಪುರಂ, ಮೈಸೂರು
ದೂರವಾಣಿ: ೪೮೩೪೫೬
ನಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ನೋಪು ಆ ೬/೮೭-೮೮                  ದಿನಾಂಕ: ೧ನೆಯ ಏಪ್ರಿಲ್ ೧೯೮೭
ಬುಕ್ ಬೈಂಡಿಂಗ್ ವರ್ಕ್ಸ
ಜಯಪೇಟೆ
ಮಂಡ್ಯ ಜಿಲ್ಲೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಶಾಲೆಯ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗಾಗಿ ೫೦ ರೀಮು ಬಿಳಿ ಕಾಗದ ಮತ್ತು ಗೆರೆ ಎಳೆದ ೧೦೦ ಪುಟಗಳ ೨೦೦೦ (ಎರಡು ಸಾವಿರ) ಬರವಣಿಗೆ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ ಎಂದು ನಾವು ಆದೇಶವನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದೆವು. ಇದುವರೆಗೂ ನೀವು ಈ ಬಗ್ಗೆ ಏನನ್ನೂ ತಿಳಿಸಿಲ್ಲ. ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಲು ನಾವು ನೀಡಿದ ಅವಧಿಯೂ ಮುಗಿದಿದೆ. ಶಾಲಾ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವ ವೇಳೆಗೆ ನಮಗೆ ಪುಸ್ತಕ-ಕಾಗದಗಳು ಸಿದ್ಧವಿರಲೇಬೇಕಾಗಿರುವುದರಿಂದ ನಾವು ಬೇರೆಯವರಿಗೆ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಆದೇಶ ನೀಡಬೇಕಾಯಿತು. ಅತಿ ವಿಳಂಬದ ಕಾರಣ ನಾವು ನಿಮಗೆ ನೀಡಿದ್ದ ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನು ರದ್ದು ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ನೀವು ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಡಿ. ಇದರಿಂದ ನಿಮಗಾಗುವ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ.
ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇವೆ ಎಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ಕೊಡುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ರಾಜಣ್ಣ
ಮುಖ್ಯೋಪಾಧ್ಯಾಯರು
ಬದಲಿ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವುದೆ ಎಂದು ಬಿಕರಿದಾರ ಖರೀದಿದಾರನ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಬರೆಯುವ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೧೧
ಸುಮಂಗಲಿ ಸುಗಂಧ ದ್ರವ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆ
(ಮಂಗಳ ದ್ರವ್ಯ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟಗಾರರು)
ತಂತಿ: ಸುದ್ರವ್ಯ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೩೨೫೬೯
೯, ಸುವಾಸಿನಿ ರಸ್ತೆ
ಸಹಸ್ರನಾರೀಪುರ
ಇಂದ್ರಪ್ರಸ್ಥ ಜಿಲ್ಲೆ
ದಿನಾಂಕ: ೨೦ ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ರುಕ್ಮಿಣಿ ಸ್ಟೋರ್ಸ್
ಮಂಗಳಪೇಟೆ, ಮಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೧೨ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ ರಂದು ತಾವು ಕಳಿಸಿದ ಆದೇಶ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು.
ನೀವು ಕೇಳಿದ ೧೦,೦೦೦ (ಹತ್ತು ಸಾವಿರ) ‘ಆರುಂಧತಿ’ ಬಳೆಗಳು, ೨೦೦೦(ಎರಡು ಸಾವಿರ) ‘ಸಾವಿತ್ರಿ’ ಬಳೆಗಳು, ಸಣ್ಣ ಸೈಜಿನ ದಮಯಂತಿ ಕುಂಕುಮದ ೨೦೦ ಡಬ್ಬಿಗಳು ದಾಸ್ತಾನಿವೆ. ಆದರೆ ಪ್ರೇಮ ಲೋಕ ಬಳೆಗಳೂ ಮುತ್ತೈದೆ ಕುಂಕುಮದ ಡಬ್ಬಿಗಳೂ ದಾಸ್ತಾನಿಲ್ಲ. ಇವುಗಳ ಬದಲಿಗೆ ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ದಾಸ್ತಾನಿರುವ ತಾರೆ ಬಳೆಗಳನ್ನೂ ಸುಮಂಗಲಿ ಕುಂಕುಮದ ಡಬ್ಬಿಗಳನ್ನೂ ಅವುಗಳ ಬದಲಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತೇವೆ. ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಯಾವ ವ್ಯತ್ಯಾಸವೂ ಇಲ್ಲ.
ನೀವು ಆಪೇಕ್ಷಿಸಿದರೆ ಮಾತ್ರ ಈ ಬದಲಿ ವಸ್ತುಗಳನ್ನೂ ನೀವು ಆದೇಶ ನೀಡಿರುವ ಮತ್ತು ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ದಾಸ್ತಾನಿರುವ ಉಳಿದ ವಸ್ತುಗಳನ್ನೂ ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತೇವೆ. ಆದಷ್ಟು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮಗೆ ಪ್ರೇಮಲೋಕ ಬಳೆಗಳೂ ಮುತ್ತೈದೆ ಕುಂಕುಮದ ಡಬ್ಬಿಗಳೂ ಈಗಲೇ ಬೇಕಾಗಿದ್ದರೆ ಜಯಮಾಲಿನಿ ಟ್ರೇಡರ್ಸ್ (ಸುಹಾಸಿನಿ ರಸ್ತೆ, ನೂಪುರ ನಗರಿ, ಚಿತ್ರದುರ್ಗ) ಅವರನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸಬೇಕಾಗಿ ಕೋರುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಸುಹಾಸರಾವ್
ಮಾಲೀಕ
ಸಂ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೫ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ
ಸ್ವರೂಪ, ಮಹತ್ವ: ಇಂದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರ ಕೇವಲ ಸಂಸ್ಥೆ ವ್ಯಾಪಾರಕ್ಕೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿಲ್ಲ. ಮಾರುಕಟ್ಟೆ ಒಂದರೊಳಗೆ ನಡೆಯುವ ವ್ಯವಹಾರವಲ್ಲ. ಆದರೆ ಜಗತ್ತಿನ ಎಲ್ಲೆಡೆ ವ್ಯಾಪಿಸಿರುವ ವ್ಯವಹಾರವಾಗಿದೆ.
ಜಗತ್ತಿನ ನಾನಾ ಭಾಗಗಳಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ರೀತಿಯ ಸರಕುಗಳು ತಯಾರಾಗಿ ನಾನಾ ಜನರ ಕೈಸೇರುತ್ತೇವೆ, ಸರಕನ್ನು ಅನೇಕ ಜನರಿಗೆ ಮಾರುತ್ತಾರೆ. ದೇಶ-ಕಾಲಸ್ಥಿತಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ನಡುವೆ ಅಂತರವನ್ನುಂಟು ಮಾಡಿರುತ್ತದೆ.
ಆಧುನಿಕ ಜಗತ್ತಿನ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮಗಳು ಮತ್ತು ಸಾಗಣೆ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ವ್ಯಕ್ತಿ ಕುಳಿತ ಕಡೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವಂತೆ ಅನುಕೂಲ ಕಲ್ಪಿಸಿಕೊಟ್ಟಿವೆ. ವ್ಯಕ್ತಿಯೊಬ್ಬನ ಮುಖದರ್ಶನವಿಲ್ಲದೆ ಪತ್ರಗಳ ಹಾಗೂ ಇತರ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮಗಳ ಮೂಲಕ ವ್ಯವಹರಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ.
ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ನಂಬಿಕೆ ಮುಖ್ಯ, ನಂಬಿಕೆ, ಪರಿಚಯ, ಆತ್ಮೀಯತೆ, ಅನುಭವ, ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಮುಂತಾದವುಗಳಿಂದ ಬರುತ್ತದೆ.
ಮಾಲೀಕ ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರಿಬ್ಬರೂ ಹತ್ತಿರವಿದ್ದಾಗ ಪರಸ್ಪರ ಸಂಧಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿದ್ದಾಗ ಪರಾಮರ್ಶನದ ಅಗತ್ಯ ಬೀಳುವುದಿಲ್ಲ. ಪರಸ್ಪರ ಪರಿಚಯ, ಉಭಯ ಕುಶಲೋಪರಿ ಸಾಕು. ಇವನು ಸರಕು ಕೊಟ್ಟರಾಯಿತು. ಅವನು ಕಾಸು ಕೊಟ್ಟರಾಯಿತು; ಕೊಡದಿದ್ದರೆ ಕೇಳಲು ಇವನಿಗೆ ಅವನು ಸಿಗುತ್ತಾನೆ; ಅವನಿಗೆ ಇವನು ಸಿಗುತ್ತಾನೆ. ಆದರೆ ದೂರದಲ್ಲಿದ್ದು ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವವರಿಗೆ ಈ ಅನುಕೂಲವಿಲ್ಲ. ಅವರು ಹೊಸದಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಲು ತೊಡಗುವ ಗ್ರಾಹಕನ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಮನ್ನಿಸಲು, ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ನೀಡಲು ಪರಾಮರ್ಶನದ ಅಗತ್ಯ ಬೀಳುತ್ತದೆ. ಪರಾಮರ್ಶನ ಎಂದರೆ ತಾನು ಬಲ್ಲವರೂ ಅವನನ್ನು ಬಲ್ಲವರೂ ಆದವರಿಂದ ಪತ್ರದ ಮೂಲಕ ವಿವರ ತಿಳಿದು ನಂಬಿಕೆ ತಾಳುತ್ತಾರೆ; ಸಂಸ್ಥೆ, ಬ್ಯಾಂಕುಗಳನ್ನು ವಿಚಾರಿಸಿ ತಿಳಿಯುತ್ತಾರೆ. ಗ್ರಾಹಕನನ್ನೇ ಕೇಳಿ ಅವನು ನೀಡುವ ವಿಳಾಸಗಳಿಗೆ ಬರೆದು ವಿಚಾರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳೆನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಇವನ್ನು ಕೆಲವರು ಉಲ್ಲೇಖ ಪತ್ರಗಳೆಂದೂ ಕರೆಯುವರು.
ಗ್ರಾಹಕನ ಸ್ಥಿತಿಗತಿ, ಆರ್ಥಿಕ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಬಂಡವಾಳಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಎರಡು ಬಗೆಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಗ್ರಹಿಸಬಹುದು. ಮೊದಲನೆಯದು ಆಂತರಿಕ ಮೂಲ, ತನ್ನ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಿಗೆ ಖಾಯಂ ಗ್ರಾಹಕನಾಗಿ ಇದುವರೆಗೆ ನಡೆಸಿದ ವ್ಯವಹಾರ ಪರಿಶೀಲನೆ ಅಥವಾ ತನ್ನ ಮಾರಾಟ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯ ಮೂಲಕ ಈ ಗ್ರಾಹಕನ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ, ಬಂಡವಾಳ ಇತ್ಯಾದಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯುವುದು.
ಎರಡನೆಯ ಮೂಲವೆಂದರೆ ಗ್ರಾಹಕನೇ ನೀಡುವ ವಿಳಾಸಗಳಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆದು ತಿಳಿದು ಕೊಳ್ಳುವುದು; ಇದೇ ಬಹಳ ಮುಖ್ಯವಾದುದು. ವಿದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಸಂಘ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ಪತ್ರಿಕೆ-ಪ್ರಕಟನೆ ಗ್ರಂಥಗಳು ತಿಳಿಸುತ್ತವೆ. ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಅಷ್ಟರ ಮಟ್ಟಿಗೆ ಪ್ರಗತಿಯಾಗಿಲ್ಲ.
ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದಾಗ ಕೆಲವರು ಉತ್ತರಿಸದೆ ತಟಸ್ಥರಾಗಿ ಬಿಡುತ್ತಾರೆ. ನಮಗೇಕೆ ಈ ಉಸಾಬರಿ ಎಂಬ ಧೋರಣೆಯನ್ನು ತಾಳುವುದು ಅಷ್ಟು ಉಚಿತವಲ್ಲ. ಮತ್ತೆ ಕೆಲವರು ನಿಧಾನವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇನ್ನೂ ಕೆಲವರು ನಿಷೇಧಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಉತ್ತರ ನೀಡುತ್ತಾರೆ. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಮತ್ತು ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಪರಾಮರ್ಶನವನ್ನು ಕೇಳಲು ಒದಗುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು: ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಹಲವಾರಿವೆ. ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನು ಕಳಿಸಿ ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಆರ್ಥಿಕ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ, ಸಾಲ ತೀರಿಕೆ, ಅನುಭವ ಮುಂತಾದವುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಇತರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಂದ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪಡೆಯಲು ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಉದ್ಯೋಗಿಗಳಿಗೆ ಅರ್ಜಿ ಹಾಕಿದಾಗ ನೇಮಕಾದೇಶಕ್ಕೆ ಮುನ್ನು ಅರ್ಜಿದಾರನ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ನಡೆಸುವುದೂ ಉಂಟು.
ಪರಾಮರ್ಶನದಿಂದ ಗ್ರಾಹಕನು ಎಷ್ಟರಮಟ್ಟಿಗೆ ನಂಬಿಕೆಗೆ ಅರ್ಹ ಎಂಬುದು ತಿಲಿಯುವುದರಿಂದ ಮುಂದೆ ಸಂಭವಿಸಬೇಕಾದ ಕಷ್ಟ-ನಷ್ಟಗಳು ತಪ್ಪುತ್ತವೆ; ಅಥವಾ ಅರ್ಹತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಖರೀದಿದಾರನ ಸಾಲ ತೀರಿಕೆ ಶಕ್ತಿ ಅಧಿಕವಾಗಿದ್ದರೆ ಬಿಕರಿದಾರ ಅಧಿಕ ಸಾಲ ನೀಡುವುದರಿಂದ ಅವನ ವ್ಯಾಪಾರ ವಿಸ್ತೃತಗೊಂಡು ಲಾಭವೂ ಅಧಿಕಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ.
ಪರಾಮರ್ಶನದಿಂದ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ತಿಳಿಯಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಗಳೆಂದರೆ: ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬಂಡವಾಳ ಸಾಮರ್ಥ್ಯವೆಷ್ಟಿದೆ? ಇಲ್ಲಿ ಬಂಡವಾಳವೆಂದರೆ ಅವನು ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಹೂಡಿದ ಬಂಡವಾಳದ ಮೊತ್ತವಲ್ಲ, ಅವನ ಬಂಡವಾಳದ ಮೇಲಿರುವ ಸಾಲವನ್ನು ಕಳೆದು ಉಳಿದ ಬಂಡವಾಳ ಶಕ್ತಿ ಎಷ್ಟು ಎಂಬುದು ಮುಖ್ಯ; ವ್ಯವಹಾರ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಇನ್ನೊಂದು ಅಂಶ. ಸಾಲ ತೀರಿಸಬಲ್ಲ ಎಂಬುದಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯವಲ್ಲ; ಎಷ್ಟರಮಟ್ಟಿಗೆ, ಯಾವ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ, ಎಷ್ಟು ಬೇಗ ತೀರಿಸಬಲ್ಲ ಎಂಬುದು ಮುಖು. ಇವೆಲ್ಲಕ್ಕಿಂತ ಮುಖ್ಯವಾದುದು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಸಾಲ ತೀರಿಸುವ ಮನೋಭಾವ-ವಚನ ಪರಿಪಾಲನಾಗುಣ ಆತನಲ್ಲಿದೆಯೇ ಎಂಬುದೂ ಮುಖು. ಆಧ್ದರಿಂದ ಸಾಲಗಾರನ ಬಗ್ಗೆ ಅನೇಕ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿದ ನಂತರ ಸಾಲಿಗ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂತಹ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ವಿವರಣೆಯನ್ನು ನೀಡುವಂಥ ಸಾಧನಗಳೇ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು.
ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು: ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದು ಪತ್ರ ಬರೆದಾಗ ಆದಷ್ಟು ಬೇಗನೆ ಉತ್ತರಿಸುವುದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಧರ್ಮ. ಏಕೆಂದರೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ಬರುವವರೆಗೆ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಗ್ರಾಹಕನೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವುದಾಗಲೀ ಮುಂದುವರಿಸುವುದಾಗಲೀ ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ನಿಧಾನವಾಗಿ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ಬರೆದರೆ ಅಥವಾ ಬರೆಯದೇ ಇದ್ದರೆ, ಇಲ್ಲವೇ ಎಂದೋ ಒಂದು ದಿನ ಉತ್ತರಿಸಿದರೆ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ನಷ್ಟವಾಗುವ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಆತಂಕವುಂಟಾಗುವುದು ಸಹಜ; ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಸಂದೇಹವೂ ಬರಬಹುದು.
ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಸೌಜನ್ಯದಿಂದ ಬರೆಯಬೇಕು. ಏಕೆಂದರೆ ಹಲವು ವೇಳೆ ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ನೀಡಬೇಕಾಗಿ ಬರಬಹುದು. ಆಗ ಒರಟಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕಷ್ಟ-ನಷ್ಟಗಳುಂಟಾಗಬಹುದು; ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ನೀಡಿದವರ ಮೇಲೆ ತಿರುಗಿ ಬೀಳಬಹುದು; ವೈಯಕ್ತಿಕ ರಾಗದ್ವೇಷಗಳು ಉಂಟಾಗುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬಾರದು; ವಾಸ್ತವಿಕ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಸರಳವಾಗಿ ತಿಳಿಸಿದರೆ ಸಾಕು; ಸತ್ಯಕ್ಕೆ ಅಪಚಾರವಾಗದಂತೆ ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ, ಖಚಿತಾಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ಚಿಕ್ಕದಾಗಿ ಚೊಕ್ಕವಾಗಿ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಮೂಡಿಸಿದರೆ ಸಾಕು. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರತಿಕೂಲ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ಸಾಕಷ್ಟು ಎಚ್ಚರ ವಹಿಸಬೇಕು. ಯಾರ ಆತ್ಮ ಗೌರವಕ್ಕೂ ಧಕ್ಕೆ ಬರಬಾರದು ಮತ್ತು ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೇಳುವವರೂ, ಪರಾಮರ್ಶನ ನೀಡುವವರೂ ವಿಷಯವನ್ನು ಗೋಪ್ಯವಾಗಿಟ್ಟಿರಬೇಕಾದದ್ದು ವಾಣಿಜ್ಯ ನೀತಿಯಾಗಿದೆ. ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ವಿಷಯ ಗೋಪ್ಯವಾಗಿರಲಿ ಮತ್ತು ಇದು ಅಭಿಪ್ರಾಯವೇ ಹೊರತು ಅವರ ಪರವಾಗಿ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಹೊರಲು ಬರೆದ ಪತ್ರವಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಬೇಕು. ಪರಾಮರ್ಶನಕ್ಕೆ ಬರೆಯುವ ಉತ್ತರ ಪತ್ರವು ಮಾಲೀಕ ಗ್ರಾಹಕರ ನಡುವಣ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಬೆಳೆಸುವ ಇಲ್ಲವೇ ಕೊನೆಗಾಣಿಸುವ ಸಾಧನವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರದ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಆಧರಿಸಿ ಮಾಲೀಕ ಗ್ರಾಹಕನ ಬಗ್ಗೆ ತೀರ್ಮಾನವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುತ್ತಾನೆ.
ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದಾಗ ಅನುಕೂಲ ಮತ್ತು ಅನಾನುಕೂಲ (ಪ್ರತಿಕೂಲ) ಪರಾಮರ್ಶನಗಳೆರಡೂ ಬಂದಲ್ಲಿ ತೌಲಸಿಕ ವಿವೇಚನೆಯಿಂದ ನಿರ್ಧಾರ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಸೂಚಿಸಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಹಿರಿಮೆ-ಗರಿಮೆಗಳನ್ನೂ ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಅಗತ್ಯ ಕಂಡು ಬಂದರೆ ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಮಂದಿಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನವನ್ನು ಕೋರಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬಹುದು.
ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಕೇವಲ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಬರೆಯುವುದಿಲ್ಲ. ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಇಬ್ಬರು ಮೂವರಿಗಾದರೂ ಬರೆಯಬೇಕು; ಬರೆಯುವಾಗ ಅವರಿಂದ ಉತ್ತರ ಪಡೆಯಲು ಸಾಕಷ್ಟು ಅಂಚೆ ಚೀಟಿಗಳನ್ನು ಇಟ್ಟಿರಬೇಕು ಅಥವಾ ಸ್ವವಿಳಾಸ ಅಂಚೆ ಪತ್ರವಿಡುವುದು ಸೌಜನ್ಯದ ಸಂಗತಿಯೂ ಹೌದು, ಅಗತ್ಯದ ಅಂಶವೂ ಹೌದು.
ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಸಾಕಷ್ಟು ಎಚ್ಚರ ವಹಿಸುವುದರ ಜತೆಗೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮಾಲೀಕ ಅಥವಾ ಪ್ರಧಾನ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರಿಗೇ ಕಳಿಸುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು. ಏಕೆಂದರೆ ಇಂಥ ವಿಷಯಗಳು ಆದಷ್ಟು ಗೋಪ್ಯವಾಗಿರಬೇಕು.
ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ನಾವು ಇನ್ನೊಬ್ಬರಿಗೆ ಉಪಕರಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ ಎಂಬ ಭಾವನೆ ತಾಳಬಾರದು, ಮತ್ತು ಆ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸಬಾರದು. ಏಕೆಂದರೆ ನಾಳೆ ನಾವೂ ಸಹ ಅದೇ ರೀತಿ ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರ ಬಗ್ಗೆ ತಿಳಿಯಲು ಆ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕಾಗಿ ಬರಬಹುದು. ಆದ್ದರಿಂದ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಪರಸ್ಪರ ಸಹಕಾರದ ವಾಣಿಜ್ಯ ನೀತಿಗೆ ನಿದರ್ಶನವೆನ್ನಬಹುದು.
ವರ್ಗೀಕರಣ: ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು: ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಕೇಳುವ ಪತ್ರಗಳು *೧; ಪರಾಮರ್ಶಕರ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು *೨; ಪರಾಮರ್ಶಕರಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು *೩; ಪರಾಮರ್ಶಕರು ಉತ್ತರಿಸುವ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಅದನ್ನು ನಾಲ್ಕು ಭಾಗ ಮಾಡಬಹುದು. ಈ ಪೈಕಿ ಪರಾಮರ್ಶಕರು ಉತ್ತರಿಸುವ ಪತ್ರಗಳ ಉತ್ತರದ ರೀತಿಯನ್ನು ಅನುಸರಿಸಿ ಮೂರು ಬಗೆಯ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವಿಂಗಡಿಸಬಹುದು; ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು, ಎರಡನೆಯದಾಗಿ ಅನನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು, ಮೂರನೆಯದಾಗಿ ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ನಿರಾಕರಣ ಪತ್ರಗಳು:
೧) ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ
ಅನುಕೂಲಕರ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಎಲ್ಲೆಡೆ ಕಂಡು ಬರುತ್ತವೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಪರಾಮರ್ಶಕರ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕರು ನೀಡುವಾಗ ತಮ್ಮ ಹಿತೈಷಿಗಳಾದ, ತಾವು ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವ ಪರಿಚಯಸ್ಥ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು- ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನೇ ಕೊಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ಬರೆಯುವ ತಮಗೆ ಪರಿಚಯವಿರುವ, ತಾವು ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೇಳಿದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ ಮತ್ತು ತಮ್ಮ ನಡುವೆ ಎಷ್ಟು ವರ್ಷಗಳ ಸಂಬಂಧವಿದೆ? ಸಾಲ ತೀರಿಸುವುದರಲ್ಲಿ ಅವರಿಗಿರುವ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ, ಅವರ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವದ ಬಗ್ಗೆ ಸದ್ಭಾವನೆ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ. ಇದು ಅಭಿಪ್ರಾಯವೇ ಹೊರತು, ಅವರ ಪರವಾಗಿ ನೀಡಿದ ಹೊಣೆ ಹೊರುವ ಉತ್ತರವಲ್ಲವೆಂದು ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಬೇಕು *೪.
೨) ಅನನುಕೂಲ (ಪ್ರತಿಕೂಲ) ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ
ವ್ಯಾಪಾರಿಯೊಬ್ಬರು ಇನ್ನೊಬ್ಬ ವ್ಯಾಪಾರಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಕೋರಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸದಭಿಪ್ರಾಯ ತಿಳಿಸಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವಾಧರೆ, ನಕಾರಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅನನುಕೂಲ ಅಥವಾ ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳೆನ್ನುವರು. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಸಕಾರಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿರಬಹುದು; ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನಕಾರಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಉತ್ತರ ನೀಡುವುದು ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಬಹುದು.
ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ತುಂಬ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಬರೆಯಬೇಕು. ಅದರಲ್ಲೂ ಸಾಲಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದ ಗ್ರಾಹಕನ ಅರ್ಥಿಕಾನುಕೂಲದ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ತುಂಬ ಜಾಗರೂಕತೆಯಿಂದರಬೇಕು. ಸಾಲದ ಪ್ರಮಾಣ ವಸೂಲಾತಿಯಲ್ಲಿ ಉಂಟಾದ ಅನುಭವಗಳು, ಸಾಲ ವಾಪಸಾತಿ ವಿಧಾನ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯೊದಗದಂತೆ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಬೇಕು. ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಪೂರ್ಣಸ್ಥಿತಿಗಿಂತ ಈಗಿನ ಸ್ಥಿತಿಯನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ವ್ಯವಹಾರದ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬಂದ ಸೌಜನ್ಯರಹಿತ ವರ್ತನೆಗಳು, ನಿರ್ಲಕ್ಷ್ಯ, ಮನೋಭಾವ, ಸಾಲ ತೀರಿಕೆಯ ಅಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಮುಂತಾದವನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಒಳ್ಳೆಯ ಅಂಶಗಳಿದ್ದಾಗ ಅವನ್ನು ಉಲ್ಲೇಖಿಸಲು ಮರೆಯಬಾರದು. ನಿಷ್ಠೂರ ನಮಗೇಕೆ? ನಾವೇಕೆ ಕೆಟ್ಟವರಾಗಬೇಕು? ಎಂಬ ಭಾವನೆ ತಾಳದೆ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆಯ ಅಂಶಗಳನ್ನೂ ನಿರೂಪಿಸಬೇಕು *೫. ಅನನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ನೀಡುವಾಗ ಕೆಲವಂಶಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿದರೆ, ಅದು ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಉಪಯುಕ್ತವೆನಿಸುತ್ತದೆ. ದೀರ್ಘಾವಧಿ ಸಾಲವನ್ನು ಆತನಿಗೆ ನೀಡಬಹುದೇ? ಸಾಲದ ಮೊತ್ತ ಎಷ್ಟನ್ನು ಮೀರಬಾರದು? ಎಂಬ ವಿವರ; ತಮಗೆ ಸಾಲವನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸಿದ ವಿಧಾನ, ಸಾಲ ಮಾಡಿದ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಇವೇ ಮುಂತಾದವನ್ನೂ ತಿಳಿಸುವುದು ಉಪಯುಕ್ತ ಹಾಗೂ ಸೂಕ್ತ.
೩) ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ನಿರಾಕರಣ ಪತ್ರ
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಅನನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನೆ ನೀಡಬೇಕಾಗಿ ಬರಬಹುದು. ಆಗ ಹಿಂಜರಿದು, ಉದಾಸೀನ ಭಾವ ತಾಳಿ ಅಥವಾ ಪರಾಮರ್ಶನ ನಿರಾಕರಿಸಿ ಉತ್ತರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಪ್ರವೃತ್ತಿ ಒಳ್ಳೆಯದಲ್ಲ. ಆದರೆ ನಕಾರಾತ್ಮಕ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ನೀಡಲು ಇಷ್ಟವಿಲ್ಲದ ಮನೋಭಾವದ ಪ್ರತೀಕವಿದು. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ತಮ್ಮ ನಕಾರಾತ್ಮಕ ಉತ್ತರದಿಂದ ತಮ್ಮೊಂದಿಗಿನ ಈಗಿರುವ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಅನನುಕೂಲವುಂಟಾಗಬಹುದು ಎಂಬ ಭಾವನೆಯೂ ಇರುವುದುಂಟು. ಏನೇ ಇರಲಿ, ನಿರಾಕರಣ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವ ಪರಾಮರ್ಶಕರೂ ಇರುತ್ತಾರೆ ಎಂಬುದು ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ *೬
ಬಿಕರಿದಾರ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ತಂತಿ: ‘ರಾಮ್’                                                          ಚೆಂಗೇರಿ
ದೂರವಾಣಿ: ೫೦೧೬೧೭                                               ಜರಿಯೂರು
ಪತ್ರಾಂಕ: ಹೊವ್ಯಾ ೧-೩೦/೧೯೮೭   ತಾ| ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೦, ೧೯೮೭
ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿ
ಚೆಂಗಲವೆ ಕೇರಿ
ಥಳಕೂರು
ಆತ್ಮೀಯರೆ,
ಉಲ್ಲೇಖ: ತಮ್ಮ ಪತ್ರಾಂಕ. ಸಆ: ೧/೧೯೮೭ ದಿ.೧-೧೦-೮೭.
ತಮ್ಮ ಸರಕು ಆದೇಶ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ಪತ್ರ ಬರೆದದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ಕೃತಜ್ಞತೆಗಳು.
ನಮ್ಮೊಡನೆ ತಾವು ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಇಚ್ಛಿಸಿರುವುದು ಸಂತೋಷದ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ. ನಮಗೆ ಅಪರಿಚಿತವಾದ ತಾವು ನಮ್ಮೊಡನೆ ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿದ್ದೀರಿ ಮತ್ತು ತಮಗೆ ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ನೀಡುವ ಬಗ್ಗೆ ತಮ್ಮ ಪರಿಚಯ ಮತ್ತು ಇತರ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ಮೂವರು ಪರಾಮರ್ಶಕರ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ದಯವಿಟ್ಟು ಅನ್ಯರ್ಥಾ ಭಾವಿಸಬೇಡಿ; ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಹಣಕ್ಕಿಂತ ವಿಶ್ವಾಸ ಮುಖ್ಯವಲ್ಲವೆ! ವಿಶ್ವಾಸ ಮೂಡಲು ನಂಬಿಕೆ ಬರಬೇಕಲ್ಲವೇ? ಅಲ್ಲದೆ ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರೊಡನೆ ವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುವ ಮುನ್ನ ನಾವು ಅನುಸರಿಸುವ ನೀತಿಯೂ ಇದೇ ಆಗಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ತಾವು ವ್ಯವಹರಿಸುವ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವಿಳಾಸವನ್ನೂ ಮೂರು ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸವನ್ನೂ ತಿಳಿಸಬೇಕಾಗಿ ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ತಮ್ಮಿಂದ ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳು ನಮಗೆ ತಲುಪಿ ಮಾಹಿತಿ ದೊರೆತ ಮೇಲೆ ತಮ್ಮ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುತ್ತೇವೆ.
ನಮ್ಮೀರ್ವರ ವ್ಯಾಪಾರದ ಬಾಂಧವ್ಯ ಚಿರಕಾಲ ಸುಗಮವಾಗಿ ಸಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ; ಹಾಗೆ ಆಗಲಿ ಎಂದೂ ಹಾರೈಸುತ್ತೇವೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಂದಿಗೆ,
ತಮ್ಮ ಹಿತೈಷಿಗಳು,
ರಾಮಪ್ಪ
ಮಾಲೀಕ
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಟಿಕೆ/
ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ನೀಡಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿ
ಚೆಂಗಲವೆಕೇರಿ, ಥಳಕೂರು
ತಂತಿ: ‘ಚೆಂಗಪ್ಪ’
ದೂರವಾಣಿ: ೭೭೮೮೯೦
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ಹೊವ್ಯಾ ೩-೧೮೦/೧೯೮೭      ದಿನಾಂಕ: ೧೯೮೭ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೬
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಚೆಂಗೇರಿ, ಜರಿಯೂರು
ಮಹನೀಯರೆ,
ವಿಷಯ: ಪರಾಮರ್ಶಕರನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ ಬರೆಯುತ್ತಿರುವ ಪತ್ರ
ತಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ಹೊವ್ಯಾ ೧-೩೦/೧೯೮೭ ತಾ| ೧೦-೧೦-೮೭
ತಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಿ ಅನಂತರ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬೇಕೆಂದು ಎಲ್ಲರೂ ಅನುಸರಿಸುವ ವಾಣಿಜ್ಯ ನೀತಿಯೇ ಆಗಿದೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಅನ್ಯಥಾ ಭಾವಿಸಬೇಕಾದ ಕಾರಣವಿಲ್ಲ.
ತಾವು ಆಪೇಕ್ಷಿಸದಂತೆ ಮೂವರು ಪರಾಮರ್ಶಕರ ವಿಳಾಸವನ್ನೂ ನಾವು ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವಿಳಾಸವನ್ನೂ ನೀಡಿದ್ದೇವೆ. ಇನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮಾಹಿತಿಯೇನಾದರೂ ತಮಗೆ ಬೇಕಿದ್ದಲ್ಲಿ ನಾವು ನೀಡಲು ಸಿದ್ದರಿದ್ದೇವೆ. ಆದಷ್ಟು ಬೇಗನೆ ನಮ್ಮ ಆದೇಶ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ರೇಷ್ಮೆಗೂಡನ್ನು ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ; ತಾವು ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತೀರಿ ಎಂಬ ನಂಬಿಕೆಯೂ ನಮಗಿದೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಂದಿಗೆ
ತಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ಚೆಂಗಪ್ಪ
ಮಾಲೀಕ
ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿ
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವಿಳಾಸ:
ಕುಬೇರ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ; ಚೆಂಗಲವೆಕೇರಿ ಶಾಖೆ
ಪರಾಮರ್ಶಕರ ವಿಳಾಸಗಳು:
೧) ದೇವರದಾಸಿಮಯ್ಯ ನೇಕಾರ ಸಂಘ
೯೬, ದೇವಾಂಗಪೇಟೆ, ರಾಮೇಶ್ವರನಗರ
೨) ಜಗಮಲ್ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿ
೮೦, ಪುಟ್ಟಪೇಟೆ ಗಲ್ಲಿ
ಬಿಳಿಗೌಡ ವೃತ್ತ, ಬಿಡದಿ
೩) ರೇಷ್ಮೆ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳ ಸೇವಾಸಂಘ
೬, ಕಲ್ಮಾಡಿ ಗುಡಿಬೀದಿ
ಮಣಿಗಲ್ ತಾಲೂರು
ನವದುರ್ಗ ಜಿಲ್ಲೆ
ಪಿವಿ
ಪರಾಮರ್ಶಕರಿಗೆ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೩
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಗೋಪ್ಯ
ತಂತಿ: ‘ರಾಮ್’                                                                 ಚೆಂಗೇರಿ
ದೂರವಾಣಿ: ೫೦೧೬೧೭                                                      ಜರಿಯೂರು
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ಹೊವ್ಯಾ ೫/೧೬೮/೧೯೮೭                ತಾ: ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೨೬, ೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ದೇವರದಾಸಿಮಯ್ಯ ನೇಕಾರ ಸಂಘ
೯೬, ದೇವಾಂಗಪೇಟೆ
ರಾಮೇಶ್ವರ ನಗರ
ಬಂಧುಗಳೇ,
ವಿಷಯ: ಪರಾಮರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ಕೋರಿಕೆ
ಥಳಕೂರಿನ ಚೆಂಗಲಿವೆ ಕೇರೀಯ ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರು ನಮ್ಮೊಡನೆ ಹೊಸದಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಬೆಳೆಸಲು ಇಚ್ಛಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳೂ ೫೦,೦೦೦ ರೂ. (ಐವತ್ತು ಸಾವಿರ ರೂಪಾಯಿಗಳು ಮಾತ್ರ) ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ರೇಷ್ಮೆ ಗೂಡನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು ಆದೇಶ ನೀಡಿದ್ದಾರೆ. ‘ಹಣವನ್ನು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕಂತುಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿ ಎರಡು ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ನೀಡುತ್ತೇವೆ ಸರಕನ್ನು ಮುಂಗಡವಾಗಿ ನೀಡಿ’ ಎಂದು ಕೇಳಿದ್ದಾರೆ.
ಅವರ ಬಗ್ಗೆ ನಾವು ವಿವರಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕಾಗಿದೆ. ಅವರು ಪರಾಮರ್ಶಕನಕ್ಕಾಗಿ ನಿಮ್ಮ ವಿಳಾಸವನ್ನು ಕೊಟ್ಟಿದ್ದಾರೆ. ಅವರ ಆರ್ಥಿಕ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ, ನಿಮ್ಮ ಅವರ ವ್ಯಾಪಾರದ ಅನುಭವದ ಬಗ್ಗೆ ಮತ್ತು ಅವರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ನಿಮ್ಮ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ನಿರ್ದಾಕ್ಷಿಣ್ಯವಾಗಿ ತಿಳಿಸಿ ನಮಗೆ ನೆರವಾಗಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ನೀವು ನೀಡುವ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನಾಗಲೀ ನಿಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಚಾರವನ್ನಾಗಲೀ ನಾವು ಬಹಿರಂಗ ಪಡಿಸುವುದಿಲ್ಲ; ಗೋಪ್ಯವಾಗಿಟ್ಟಿರುತ್ತೇವೆ ಎಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ನೀವು ಉತ್ತರ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವುದಕ್ಕೋಸ್ಕರ ಸ್ವವಿಳಾಸವಿರುವ ಅಂಚೆ ಚೀಟಿಯನ್ನಂಟಿಸಿದ ಖಾಲಿ ಲಕೋಟೆಯನ್ನಿಟ್ಟಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು,
ರಾಮಪ್ಪ (ಮಾಲೀಕ)
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಟಿಎನ್/ರಾ,
(ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು ಮೇಲ್ಕಂಡಂತೆ ಜಗಮಲ್ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರಿಗೂ, ರೇಷ್ಮೆ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳ ಸೇವಾ ಸಂಘಕ್ಕೂ ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನೆ ನೀಡುವಂತೆ ಕೋರಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ)
ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ನೀಡಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೪
ದೇವರದಾಸಿಮಯ್ಯ ನೇಕಾರ ಸಂಘ
ಗೋಪ್ಯ
ತಂತಿ: ‘ದಾಸಿಮ’                                                     ೯೬, ದೇವಾಂಗ ಪೇಟೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೫೦೬೬೦೬                                             ರಾಮೇಶ್ವರ ನಗರ
ಪತ್ರಾಂಕ: ಪಪಕೋಉ ೭೭/೮೭-೮೮                      ತಾ. ೧ನೆಯ ನವೆಂಬರ್, ೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ರಾಮಪ್ಪ
ಮಾಲೀಕರು
ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಚೆಂಗೇರಿ ಜರಿಯೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೋರಿಕೆಗೆ ಉತ್ತರ
ಉಲ್ಲೇಖ: ಹೊ ವ್ಯಾ ೫/೧೮೬/೧೯೮೭ ದಿ ೨೬ನೆಯ ೧೯೮೭
ತಾವು ಥಳಕೂರಿನ ಚೆಂಗಲವೆಕೇರಿಯ ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರನ್ನು ಕುರಿತು ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೋರಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು.
ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯವರು ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ನಮ್ಮೊಡನೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಹಲವಾರು ಬಾರಿ ಪಡೆದ ಸಾಲಗಳನ್ನು ನೀಯ್ಯತ್ತಿನಿಂದ ಕಂತುಗಳಲ್ಲಿ ಬಡ್ಡಿ ಸಹಿತ ಹಿಂತಿರುಗಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಸುಮಾರು ೫೦,೦೦೦ ರೂ. (ಐವತ್ತು ಸಾವಿರ ರೂಪಾಯಿಗಳು) ಗಳವರೆಗೆ ಸಾಲದ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಡೆಸಿದ್ದಾರೆ. ತಡಮಾಡದೆ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸುವ ಅವರು ನಮ್ಮೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ಗ್ರಾಹಕರಲ್ಲಿ ಅವರೂ ಒಬ್ಬರಾಗಿದ್ದಾರೆ. ಇದುವರೆಗಿನ ನಮ್ಮ ಅನುಭವದ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ಈ ಸದಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಆದರೆ ಮುಂದೆ ಯಾವುದೇ ರೀತಿಯ ಅಹಿತ ಪ್ರಸಂಗ ನಿಮ್ಮಿಬ್ಬರ ನಡುವೆ ನಡೆದಲ್ಲಿ ಅದಕ್ಕೆ ತಾವು ಜವಾಬುದಾರರಾಗಲಾರೆವು ಎಂದೂ ಸೂಚಿಸಬಯಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮಿಬ್ಬರ ವ್ಯವಹಾರ ಸುಗಮವಾಗಿ ಸಾಗಲಿ ಎಂದು ಹಾರೈಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ರಾಮಲಿಂಗಯ್ಯ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ದೇವರ ದಾಸಿಮಯ್ಯ ನೇಕಾರ ಸಂಘ
ಪಿಸಿ
(ರಾಮಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ಕೋರಿಕೆಯ ಮೇರೆಗೆ ಜಗಮಲ್ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರೂ, ರೇಷ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ಸೇವಾ ಸಂಘದವರೂ, ಚೆಂಗಪ್ಪ ರೇಷ್ಮೆ ಬಿತ್ತನೆ ಕೋಠಿಯವರನ್ನು ಕುರಿತು ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಅನುಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳೂ ಇರಬಹುದು, ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳೂ ಇರಬಹುದು)
ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ನೀಡಿದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೫
ನವೀನ್ ಪಾತ್ರೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
(ಸಗಟು ವ್ಯಾಪಾರ)
ಗೋಪ್ಯ
ತಂತಿ:    ‘ನವೀನ್’                                                   ಗಾಂಧಿಪೇಟೆ
ದೂರವಾಣಿ : ೬೭೮೯೧೦                                             ಬೆಂದಕಾಳೂರು
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ : ಪ್ರಪಪ ೧-೩/೮೭-೮೮                              ೮/೧೧/೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಅಕ್ಷಯ ಪಾತ್ರೆ ಕಾರ್ಖಾನೆ
ಯುಧಿಷ್ಠಿರ ಪೇಟೆ, ಹಸ್ತಿನಾಪುರಿ
ಬಂಧುಗಳೆ,
ವಿಷಯ: ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೋರಿಕೆಗೆ ಉತ್ತರ
ನೀವು ತಟ್ಟೂರು, ಕುಟ್ಟುಪೇಟೆಯ ‘ಸರ್ವಧಾರಿ ಪಾತ್ರೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ’ ಬಗ್ಗೆ (ಶ್ರೀ ಭಿಮಪ್ಪ ಮಾಲೀಕರು) ಮತ್ತು ಅವರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಕುರಿತು ಪರಾಮರ್ಶನ ನೀಡುವಂತೆ ಕೋರಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು
ಶ್ರೀಯುತ ಭೀಮಪ್ಪನವರು ಕಳೆದ ಎರಡು ವರ್ಷಗಳಿಂದೀಚೆಗೆ ನಮ್ಮೊಂದಿಗೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿಲ್ಲ, ಅದಕ್ಕೆ ಮುಂಚೆ ಆರು ವರ್ಷಗಳ ಕಾಲ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿದ್ದಾರೆ. ಅವರು ಆ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಸಲ ತಾವು ಪಡೆದ ಸರಕುಗಳ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂತಿರುಗಿಸಿರಾದರೂ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸರಿಯಾದ ಕಂತುಗಳಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಹಿಂದಿರುಗಿಸಲಿಲ್ಲ. ಕೊನೆಗೆ ಬಾಕಿಯನ್ನು ದೀರ್ಘಕಾಲ ಉಳಿಸಿಕೊಂಡಾಗ, ಅವರಿಗೆ ನಾವು ಬರೆದ ಸಾಲ ವಸೂಲಿ ಪತ್ರಗಳ ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಬಾಕಿ ಹಣವನ್ನೇನೊ ತೀರಿಸಿದರು; ಆದರೆ ಮತ್ತೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡಲಿಲ್ಲ.
ಅವರು ಈಗ ನಿಮ್ಮೊಂದಿಗೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುತ್ತಿರುವುದು ವಿಸ್ಮಯಕಾರಿ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳನ್ನು ಕೊಟ್ಟಿದ್ದರೂ ವಿನಾಕಾರಣ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಈ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಅವರ ವ್ಯವಹಾರ ನಮಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ ಕಂಡು ಬಂದಿಲ್ಲ. ಆದ ಕಾರಣ, ಅವರ ಬಗ್ಗೆ ಒಳ್ಳೆಯ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿರುವುದಕ್ಕೆ ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ.
ಇನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಇಷ್ಟಾನುಸಾರ ನೀವು ವರ್ತಿಸಬಹುದು. ದಯವಿಟ್ಟು ಈ ವಿಷಯವನ್ನು ಗೋಪ್ಯವಾಗಿಡುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ನವೀನ್ ಚಂದ್
ಮಾಲೀಕರು
ಟಿಎಸ್/
ಪರಾಮರ್ಶನ ಉತ್ತರ ನಿರಾಕರಣ ಪತ್ರ:
ಮಾದರಿ೬
‘ಆದಿತ್ಯ’ ವಿದ್ಯುದುಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ತಂತಿ : ‘ಆದಿತ್ಯ’                                                                ೬, ದೀಪಪೇಟೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೬೦೧೩೪೫                                                      ಜ್ಯೋತಿನಗರ
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ಹೊವ್ಯಾ ೮-೧೩೮/೮೭-೮೮              ದಿನಾಂಕ: ೧೨.೧೧.೧೯೮೭
‘ತನ್ಮಯ’ ದೂರದರ್ಶನ ಮಾರಾಟಗಾರರು
ಆನಂದಪುರ, ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೦೯
ಮಹನೀಯರೆ,
ವಿಷಯ: ಪರಾಮರ್ಶನ ಕೋರಿ ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ಉಲ್ಲೇಖ: ಪಸಂ ಪಕೋ : ೮-೭/೮೭-೮೮ ದಿ. ೨೦-೧೧-೮೭
ಮಹಾನಗರ ಸೂರ್ಯಪ್ರಕಾಶ ಎಂಟರ್‌ಪ್ರೈಸಸ್ ಅವರ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನೆಯನ್ನು ಕೋರಿ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದೀರಿ. ವಂದನೆಗಳು.
ಸೂರ್ಯಪ್ರಕಾಶ…. ಅವರು ನಮ್ಮೊಂದಿಗೆ ಕೆಲವು ವರ್ಷಗಳ ಹಿಂದೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಹೊಂದಿದ್ದರು. ಈಚೆಗೆ ಅವರು ನಮ್ಮೊಡನೆ ಅಷ್ಟಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿಲ್ಲ. ಆದ ಕಾರಣ ಅವರ ಬಗ್ಗೆ ಯಾವ ರೀತಿಯ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನೂ ತಿಳಿಸುವ ಸ್ಥಿತಿಯಲ್ಲಿ ನಾವಿಲ್ಲ; ಅನ್ಯಥಾ ಭಾವಿಸಬೇಡಿ; ನಿಮಗಾಗುವ ನಿರಾಸೆಗಾಗಿ ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ದೀಪಿಕಾ ಪ್ರಕಾಶ್
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಆದಿತ್ಯ ವಿದ್ಯುದುಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆ
(ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಮೂವರು ಪರಾಮರ್ಶಕರೂ ಸದಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಿ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದರೆ ಮಾಲೀಕ-ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುತ್ತದೆ. ಪರಾಮರ್ಶಕರಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬರು ಅಥವಾ ಇಬ್ಬರು ಪ್ರತಿಕೂಲ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆಯನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಿ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದರೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗದಿರಬಹುದು)
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೬ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ
ಸ್ವರೂಪ: ಆಧುನಿಕ ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಈ ದಡವಾದರೆ ಗ್ರಾಹಕ ಆ ದಡವಾಗಿರುತ್ತಾನೆ; ಇವರಿಬ್ಬರ ನಡುವಣ ವ್ಯವಹಾರ ಸಾಗರೋಪಮವಾದದ್ದು; ಇವರಿಬ್ಬರ ಮಧ್ಯೆ ಸರಕುಗಳ ಹಡಗುಗಳೂ ಹಣದ ದೋಣಿಗಳೂ ಸಂಚರಿಸುತ್ತಿರುವಾಗ ಎಷ್ಟೋ ಏರುಪೇರುಗಳುಂಟಾಗುತ್ತವೆ. ಇದರ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಒಮ್ಮೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಸೇರಿದ್ದರೆ, ಇನ್ನೊಮ್ಮೆ ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಸೇರಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ತಮಗಾದ ಅನುಕೂಲಕ್ಕಾಗಿ, ಸಂಭವಿಸಿದ ನಷ್ಟಕ್ಕಾಗಿ, ಉಂಟಾದ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ, ವಿಳಂಬಕ್ಕಾಗಿ ಮತ್ತೊಬ್ಬ ಮಾರಾಟಗಾರನನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸುವುದು ಮಾನವ ಸಹಜ ಪ್ರವೃತ್ತಿಯಾಗಿದೆ. ಯಾವ ಮನುಷ್ಯನೇ ಆಗಲಿ ತನಗೆ ತೊಂದರೆ, ನಷ್ಟ, ಹಿಂಸೆಗಳಾದಾಗ ಸುಮ್ಮನಿರಲಾರನು. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರನ್ನು ದೂಷಿಸುತ್ತಾನೆ. ಅವರಿಂದ ಪರಿಹಾರವನ್ನು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಾನೆ. ಸಮಾಧಾನವನ್ನು ಆಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಾನೆ; ಉತ್ತರವನ್ನು ಬಯಸುತ್ತಾನೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಜಗತ್ತಿನಲ್ಲಿ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳು ಬರುವುದು ಅಪರೂಪವೇನಲ್ಲ, ಬಂದರೂ ಅದರಲ್ಲಿ ತಪ್ಪಿಲ್ಲ. ಮಾರಾಟಗಾರ ಗ್ರಾಹಕನ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸದಿದ್ದಾಗ ತನಗಾದ ಅನ್ಯಾಯವನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರವನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರವೆನ್ನುವರು.
ಮಾರಾಟಗಾರ ಪ್ರತ್ಯಕ್ಷವಾಗಿ-ಪರೋಕ್ಷವಾಗಿ ಪ್ರಮಾದಗಳನ್ನು ಮಾಡಿದಾಗ ಅದಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರರನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸುತ್ತಾನೆ. ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನೂ ತಪ್ಪೆಸಗುವುದುಂಡು; ಆಗ ಮಾರಾಟಗಾರ ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸುತ್ತಾನೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸದಾ ಗ್ರಾಹಕನೇ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ ಎಂದೇನೂ ಭಾವಿಸಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ. ಆದರೂ ಗ್ರಾಹಕನು ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವ ಸಂದರ್ಭಗಳೇ ಹೆಚ್ಚು ಎಂಬುದನ್ನು ಮರೆಯುವಂತಿಲ್ಲ.
ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯಲು ಒದಗುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು: ಗ್ರಾಹಕನ ಬಿಕರಿದಾರನನ್ನು ದೂಷಿಸಿ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ ಬರೆಯಲು ಹಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳು ಒದಗುತ್ತವೆ: ಖರೀದಿದಾರ ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳನ್ನು ತಲುಪಿಸದಿದ್ದಾಗ *೧ ಗಿರಾಕಿಗೆ ಕಾರಣಾಂತರಗಳಿಂದ ನಿರಾಶೆಯಾದಾಗ, ಬರುವ ಲಾಭ ಕೈತಪ್ಪಿದಾಗ, ಖರೀದಿದಾರನ ದಿನಂಪ್ರತಿ ನಿಧಾನ ಪ್ರವೃತ್ತಿ, ಸರಕುಗಳು ಸುರಕ್ಷಿತವಾಗಿ ತಲುಪದಿದ್ದಾಗ, ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್‌ನಲ್ಲಿ ಲೋಪದೋಷಗಳಿದ್ದಾಗ, ಪದಾರ್ಥಗಳು ಒಡೆದು ಹೋಗಿದ್ದಾಗ, ಕೇಳಿದ ಪದಾರ್ಥವೇ ಒಂದು ಕಳಿಸಿರುವ ಪದಾರ್ಥವೇ ಒಂದು ಆದಾಗ ೨. ಕಳಿಸಿದ ಮಾದರಿಯೇ ಒಂದು ರವಾನಿಸಿರುವ ಸರಕು ಮತ್ತೊಂದು ಆದಾಗ, ಬೇರೆ ಬೇರೆ ನಮೂನೆಯ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಮಿಶ್ರ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸಿದಾಗ, ಉತ್ತಮ ವಸ್ತುಗಳೊಡನೆ ಅಧಮ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಬೆರೆಸಿ ಕಳಿಸಿ ಉತ್ತಮ ವಸ್ತುಗಳ ಬೆಲೆಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ತಯಾರಿಸಿದಾಗ, ಕಳಿಸಿದ ಸರಕಿನ ಬಣ್ಣ, ತೂಕ, ಅಳತೆ, ಸಂಖ್ಯೆಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿದ್ದಾಗ, ಆದೇಶಿಸಿದ ಸಾರಿಗೆ ಮೂಲಕ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸದೆ ಬೇರೆ ಸಾರಿಗೆ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಿದಾಗ, ಪದಾರ್ಥಗಳು ಸರಿಯಾದ ಸ್ಥಳಕ್ಕೆ ತಲುಪದಿದ್ದಾಗ, ಸರಕು ತಲುಪಿಸಿದವರು ಅನುಚಿತವಾಗಿ ವರ್ತಿಸಿದಾಗ, ರಸೀತಿ ದಾಖಲೆಗಳಲ್ಲಿ ತಪ್ಪುಗಳಿದ್ದಾಗ, ವ್ಯಾಪಾರದ ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಮೀರಿದಾಗ, ಸರಕುಗಳು ಹಾನಿಗೊಳಗಾದಾಗ ೩. ಈ ಮುಂತಾದ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ಸಹಜವಾಗಿ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ.
ಮುಖ್ಯಲಕ್ಷಣಗಳು: ಮಾರಾಟಗಾರನ ವರ್ತನೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಕ್ರೋಧವನ್ನೂ ನಿರಾಸೆಯನ್ನೂ ಉಂಟು ಮಾಡುತ್ತದೆ; ಚಿಂತಾಕ್ರಾಂತನಾದ ಗ್ರಾಹಕ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯದೆ ಬಿಡುವುದಿಲ್ಲ. ಈ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಆತ ಸಮಚಿತ್ತನಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಇದರ ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಆತ ಔಚಿತ್ಯ ಮೀರಿದ ಪದ ಪ್ರಯೋಗಗಳನ್ನು ಮಾಡುವುದೂ ಉಂಟು. ಕಠಿಣ ಪದ ಪ್ರಯೋಗಗಳನ್ನು ಮಾಡದೆ ಆಗಿರುವ ಅನ್ಯಾಯದ ಪ್ರಸ್ತಾಪ ಮಾಡುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು ಅನುಚಿತವಾದ, ಬೈಗುಳದ ನುಡಿಗಳನ್ನು ಬಳಸಲೂ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಮನಸ್ಸಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಇವುಗಳಿಗೆಲ್ಲ ಮನಗೊಡದೆ ಶಾಂತಚಿತ್ತನಾಗಿ ಮಾರಾಟ ಗಾರನೆಸಗಿದ ತಪ್ಪನ್ನು ಸರಿಪಡಿಸುವ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯನ್ನು ಮುಟ್ಟಿಸಬೇಕು.
ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುವ ಅವಸರದಲ್ಲಿ ಅಗತ್ಯವಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ಮರೆಯಬಾರದು. ಸರಕಿನ ವಿವರ, ಆದೇಶ ನೀಡಿದ ದಿನಾಂಕ, ಪತ್ರಾಂಕ, ಉಂಟಾದ ತೊಂದರೆ ಸರಕುಗಳು ಈಗ ಬೇಕೇ ಬೇಡವೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಖಚಿತವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಆದಷ್ಟು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು; ದಯೆ, ದಾಕ್ಷಿಣ್ಯ, ಸಂಕೋಚಗಳಿಲ್ಲದೆ ಆವೇಶ ರಹಿತವಾಗಿ ಕೆಂಡಕಾರದೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವುದು ಆರೋಗ್ಯಕರವಾದ ದೃಷ್ಟಿಯಾಗಿದೆ. ತಪ್ಪು ಹೇಗಾಯಿತು? ಯಾಕಾಯಿತು? ಇದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಉಂಟಾದ ನಷ್ಟವೆಷ್ಟು? ಇದಕ್ಕೆ ಕಾರಣಕರ್ತರಾರು? ಎಂಬುದರ ಸ್ಪಷ್ಟ ಕಲ್ಪನೆ ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಬರುವಂತೆ ವಿವರವಾಗಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು; ನಿಜಾಂಶವನ್ನು ತಿಳಿಸದೆ ಕೇವಲ ದೋಷಾರೋಪಣೆಗೆ ನಿಂದಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದರೆ ಸಮಸ್ಯೆ ಬಗೆ ಹರಿಯುವುದಿಲ್ಲ.
ತಪ್ಪು ಮಾಡದವರು ಯಾರಿದ್ದಾರೆ? ಕೆಲವರು ತಿಳಿದು, ಕೆಲವರು ತಿಳಿಯದೆ ತಪ್ಪು ಮಾಡುತ್ತಾರೆ. ಬೇರೆಯವರು ಮಾಡಿದ ತಂತ್ರ, ಮೋಸಗಳಿಂದಲೂ ಒಬ್ಬ ಮಾರಾಟಗಾರ ತಪ್ಪಿತಸ್ಥನಾಗುವ ಸಾಧ್ಯತೆಯಿದೆ. ಸತ್ಯವನ್ನರಿಯಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸಿದಾಗ ಆ ವ್ಯಕ್ತಿ ನಿರಾಪರಾದಿ ಎಂದು ಸಾಬೀತಾಗುತ್ತದೆ. ಮಾರಾಟಗಾರ ತಪ್ಪಿಗೆ ಹೊಣೆಗಾರನಾದರೂ ಆ ತಪ್ಪನ್ನು ಆತ ಮಾಡಿದರೆ ಬೇರೆಯವರು ಅಂದರೆ ಅವನ ಸೇವಕರು, ನೌಕರ ವರ್ಗದವರು ಮಾಡಿರಬಹುದು. ಆದ್ದರಿಂದ ತಪ್ಪಿತಸ್ಥ ಇವನು, ತಪ್ಪಿನ ಹೊಣೆಗಾರರು ಇವರಿಬ್ಬರು ಅಥವಾ ಒಬ್ಬನೇ, ಬೇರೆಯವರೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಸರಿಯಾಗಿ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಅನಂತರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಮಾಡುವುದೊಳ್ಳೆಯದು. ಪ್ರತೀಕಾರ ಮನೋಭಾವದಿಂದ ಕಟಕಟೆಯಲ್ಲಿ ಅಪರಾಧಿಯನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿ ತೇಜೊವಧೆ ಮಾಡುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕ ವರ್ತಿಸುವುದು ಸೌಜನ್ಯದ ಪ್ರತೀಕವಲ್ಲ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರವು ಪ್ರಮಾದ ದರ್ಶನ ಪತ್ರವಾಗಬೇಕೇ ಹೊರತು ವ್ಯಕ್ತಿ ನಿಂದಾ ಪತ್ರವಾಗಬಾರದು.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೭ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ
ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರದ ಮುಂದಿನ ಹೆಜ್ಜೆಯೇ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ. ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರನನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿದಾಗ, ಮಾರಾಟಗಾರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ಸ್ವೀಕರಿಸಿ, ಆ ಬಗ್ಗೆ ಒಪ್ಪದೆ, ತಮ್ಮ ವರ್ತನೆಯೇ ಸರಿಯೆಂದು ಮಾರಾಟಗಾರರು ಸಮರ್ಥಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದುಂಟು. ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ನೀಡದೆ ಸಾರಾಸಗಟಾಗಿ ತಿರಸ್ಕರಿಸಿ ಬಿಡಬಹುದು ಅಥವಾ ಅಲಕ್ಷಿಸಬಹುದು. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ತನ್ನ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯನ್ನು ಸಮರ್ಥಿಸಿಕೊಂಡು ಮಾರಾಟಗಾರನ ವರ್ತನೆಯನ್ನು ಅಥವಾ ಉತ್ತರವನ್ನು ಪ್ರತಿಭಟಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕನು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರವೇ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರ.
ಮಾರಾಟಗಾರನ ಪರಮಧ್ಯೇಯವೆಂದರೆ ಸರಕು ಮಾರಾಟ. ಆ ಮೂಲಕ ಲಾಭ ಸಂಪಾದನೆ. ಅದಕ್ಕೆ ಆಧಾರ ಸ್ತಂಭವಾದ ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ಉಳಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದು. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಆಕ್ಷೇಪಣಾಪತ್ರಗಳು ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ- ಬಂದಾಗ ಅದಕ್ಕೆ ಸಮಾಧಾನ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಆರೋಪಕ್ಕೆ ಪ್ರತ್ಯಾರೋಪಮದ್ದಲ್ಲ; ಆದ್ದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕ ಹೇಳುತ್ತಿರುವುದು ಸರಿಯೆಂದು ಮನವರಿಕೆಯಾದಾಗ ಬಿಕರಿದಾರ ಅದನ್ನು ನಿಸ್ಸಂಕೋಚವಾಗಿ ಒಪ್ಪಿಕೊಂಡು ಮುಂದೆ ಇಂತಹ ಪ್ರಮಾದಗಳಾಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸುತ್ತೇನೆ ಎಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡಬೇಕು. ಹೀಗೇನಾದರೂ ಮಾಡದಿದ್ದರೆ, ತನ್ನ ದೊಡ್ಡಸ್ತಿಕೆ ಉಳಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಮೊಂಡು ಹಟದಿಂದ ಮಾಡಿದ ತಪ್ಪನ್ನೇ ಸಮರ್ಥಿಸಲು ಶತಪ್ರಯತ್ನ ಮಾಡಿದಾಗ ಗ್ರಾಹಕನಿಂದ ಪುಂಖಾನು ಪುಂಖವಾಗಿ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರಗಳು ಬರುತ್ತವೆ. ಇದರ ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಒಬ್ಬ ಉತ್ತಮ ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ಕಳೆದುಕೊಳ್ಳಬಹುದು. ಉತ್ತಮ ಗ್ರಾಹಕನಾಗಲಿ, ಉತ್ತಮ ಮಾರಾಟಗಾರನಾಗಲಿ ಇಂಥ ದುರ್ಬರ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳು ಬರದಂತೆ ಆದಷ್ಟು ಎಚ್ಚರವಹಿಸುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು. ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಗಳಷ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರಗಳು ಬರುವುದಿಲ್ಲ.
ಸರಕುಗಳ ಮಟ್ಟವನ್ನು ಸಮರ್ಥಿಸಿಕೊಳ್ಳುವಾಗ, ಸರಕಿನ ಬೆಲೆ ಉಳಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಎಂದು ಬಿಕರಿದಾರ ಹೇಳಿಕೊಂಡಾಗ, ಆ ಸಂಗತಿಗಳು ಅಪ್ರಾಮಾಣಿಕವಾದವು ಎಂದು ಗ್ರಾಹಕ ಆಕ್ಷೇಪಿಸಬಹುದು. ಆಗ ಬಿಕರಿದಾರ ವಾದ ಮಾಡುವ ಸಾಧ್ಯತೆಗಳಿರುತ್ತವೆ; ಆದರೆ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾತ್ರ ಪ್ರತಿಭಟಿಸದೆ ಬಿಡುವುದಿಲ್ಲ. ಪರಸ್ಪರ ಖರೀದಿದಾರ ಹಾಗು ಬಿಕರಿದಾರರಲ್ಲಿ ಭಿನ್ನಾಭಿಪ್ರಾಯಗಳು ತಲೆದೋರಿದಾಗ ರಾಜೀಮನೋಭಾವದಿಂದ ವರ್ತಿಸುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕಾದ ಸನ್ನಿವೇಶವನ್ನು ಯಾರು ಬೇಕಾದರೂ ತಂದು ಕೊಳ್ಳಬಹುದು; ಅಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳೊದಗಿದರೆ ಯಾರೂ ಆಶ್ಚರ್ಯ ಪಡಬೇಕಾಗಿಲ್ಲ.
ಸರಕುಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸುವುದರಲ್ಲಿ ಬಿಕರಿದಾರ ವಿಳಂಬ ಮಾಡಿದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆಯುವ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
‘ಅಪ್ಪು’ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿ ಮಾರಾಟಗಾರರು
ತಂತಿ: ಅಪ್ಪು                                                                     ಹಾರೋಹಳ್ಳಿ
ದೂರವಾಣಿ : ೫೩೪೨೧೦                                            ಕನಕಪುರ ತಾಲೂಕು
ಬೆಂಗಳೂರು ಜಿಲ್ಲೆ
ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ: ಆಪ೧೮ಮೈ/೮೭-೮೮            ದಿ.೧೫ನೆಯ ಜೂನ್, ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
‘ನವೀನ್’ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿ ಸಗಟು ಮಾರಾಟಗಾರರು
ಹಳೆ ಮೊಹಲ್ಲಾ
ಮೈಸೂರು-೮೯
ಮಹನೀಯರೆ,
ವಿಷಯ: ಸರಕು ರವಾನೆ ವಿಳಂಬವಾದದ್ದರ ಬಗ್ಗೆ
ನಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ಅಪಸಂ.೩೮-೩/೮೭-೮೮ ದಿ.೧೫-೩-೮೭
ಶಾಲಾ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಬಿಳಿ ಕಾಗದದ ಬರೆಯುವ ಪುಸ್ತಕಗಳು, ಗೆರೆ ಎಳೆದ ಕಾಗದದ ಪುಸ್ತಕಗಳು, ಪೆನ್ನು-ಪೆನ್ಸಿಲ್ಲು-ರಬ್ಬರು-ಇಂಕು, ಜ್ಯಾಮಿತಿ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ ಎಂದು ನಾವು ನಿಮಗೆ ಆದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆದು ಈಗಾಗಲೇ ಮೂರು ತಿಂಗಳು ಕಳೆದಿದೆ. ಶಾಲೆಗಳು ಆಗಲೇ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಿದೆ. ಆದರೂ ನಿಮ್ಮಿಂದ ಸರಕಾಗಲೀ ಪತ್ರವಾಗಲೀ ನಮಗೆ ಬಾರದಿರುವುದು ವಿಷಾದಕರ. ನೀವು ಹೀಗೆ ವರ್ತಿಸುವುದರಿಂದ ನಮಗಿಲ್ಲಿ ಅನೇಕ ತೊಂದರೆಗಳುಂಟಾಗುತ್ತವೆ.
ಈವರೆಗೆ ಪತ್ರವನ್ನೇ ಬರೆಯದಿರುವ ನೀವು ಬರೆವಣಿಗೆಯ ಸಾಮಾಗ್ರಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬುವುದಾದರೂ ಹೇಗೇ? ನಾವು ಬೇರೆಯವರಿಂದ ಸಾಮಾಗ್ರಿಯನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಧೈರ್ಯವನ್ನಾದರೂ ಮಾಡುವುದು ಹೇಗೆ? ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ನಮ್ಮನ್ನು ನೀವು ಚಿಂತ್ರಾಕ್ರಾಂತರನ್ನಾಗಿ ಮಾಡಿದ್ದೀರಿ.
ನಮ್ಮ ನಾಡಿನಲ್ಲಿಯೇ ಗಣ್ಯ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿದ್ದು, ಸ್ವರ್ಣ ಮಹೋತ್ಸವವನ್ನು ಆಚರಿಸಿರುವ ನೀವು ಈ ರೀತಿ ವಿಳಂಬ ಪ್ರವೃತ್ತಿಯನ್ನು ಅನುಸರಿಸುತ್ತಿರುವುದು ನಿಮಗೆ ಶೋಭೆ ತರುವಂಥದಲ್ಲ. ಇನ್ನಾದರೂ ಈ ಪತ್ರ ಕಂಟ ಕೂಡಲೇ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ ಇಲ್ಲವೇ ಸರಕು ಒದಗಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲವೆಂದು ತಿಳಿಸಿ; ನಾವು ಬೇರೆ ವ್ಯವಸ್ಥೇಯನ್ನು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುತ್ತೇವೆ.
ಇತಿ,
ಪದ್ಮನಾಭಯ್ಯ
ಮಾಲೀಕ
ಪಿಕೆ/
ಕೇಳಿದ ಸರಕಿಗೆ ಬದಲಾಗಿ ಬೇರೆ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿದಾಗ ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
‘ನೇತ್ರಾನಂದ’ ಟಿ.ವಿ.ಮಾರಾಟಗಾರರು
ಸುರಪುರ, ಧಾರವಾಡ
ತಂತಿ : ‘ನೇತ್ರ’
ದೂರವಾಣಿ: ೬೯೩೨೪೫
ಪತ್ರಾಂಕ: ಅಪ.೧೧-೨/೮೭-೮೮                 ದಿನಾಂಕ : ೮ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್, ೧೯೮೭
ಪುಷ್‌ವೆಲ್ ಟಿ.ವಿ.ಕಂಪೆನಿ
ಕಾರ‍್ಮಿಕ ನಗರ, ಹೊಸದುರ್ಗ ಜಿಲ್ಲೆ
ಶ್ರೀಯುತರೆ,
ನಮ್ಮ ಆದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ೨೦ ಕಪ್ಪು ಬಿಳುಪು ಟಿವಿಗಳನ್ನೂ (ಮಾಡೆಲ್ ಕೆ.ಬಿ.೪೮೭), ೪೦ ವರ್ಣ ಟಿ.ವಿ.ಗಳನ್ನೂ (ಮಾಡೆಲ್ ಟಿಸಿ ೭೭೭೮) ಅವಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸ್ಟ್ಯಾಂಡು, ಆಂಟೀನಾ ಮತ್ತಿತರ ಉಪಕರಣಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ ಎಂದು ಬರೆದಿದ್ದೆವು. (ಪಸಂ. ೩೨ಕ್ರ ಆ/೨/೮೭-೮೮ ದಿ. ಸೆಪ್ಟಂಬರ್ ೨೦, ೧೯೮೭)
ನೀವು ಕಳಿಸಿದ ಸುರಕ್ಷಾ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳನ್ನು ತೆರೆದು ನೋಡಿದಾಗ ೪೦ ವರ್ಣ ಟಿ.ವಿ ಗಳ ಬದಲಾಗಿ ೪೦ ಸೂಪರ್ ಸ್ಟಾರ್ ರೇಡಿಯೋಗಳಿದ್ದವು. ೨೦ ಕಪ್ಪು ಬಿಳುಪು ಟಿ.ವಿಗಳನ್ನು ದೊಡ್ಡ ಸೈಜಿನ ಬದಲು ಚಿಕ್ಕ ಸೈಜಿನವನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಏಕೆ ಹೀಗಾಯಿತೋ ತಿಳಿಯಲಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ನೀವು ಹೀಗೆ ಮಾಡಿದ್ದರಿಂದ ನಮಗೂ ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೂ ಅತೀವ ತೊಂದರೆಯುಂಟು ಮಾಡಿದ್ದೀರಿ.
ಮುಂದಿನ ವಾರ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವ ಭಾರತ-ವೆಸ್ಟ್ಂಡೀಸ್ ಟೆಸ್ಟ್ ಸರಣಿಗಳನ್ನು ನೋಡಲು ಬಯಸಿ ವರ್ಣದ ಟಿ.ವಿ.ಗಳನ್ನು ಈಗಾಗಲೇ ನಮಗೆ ಆದೇಶ ನೀಡಿದವರನ್ನು ನಿರಾಶೆಗೊಳಿಸಬೇಕಾಗಿದೆ. ಚಿಕ್ಕ ಗಾತ್ರದ ಟಿ.ವಿ.ಗಳು ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಖರ್ಚಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ನಿಮ್ಮದು ದೊಡ್ಡ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿದ್ದು, ಸರಿಯಾದ ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣೆಯಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕರು ಕೇಳಿದ ಸರಕನ್ನು ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಕಳಿಸಲಾಗದಿದ್ದುದು ಮನ್ನಿಸುವಂಥ ಅಪರಾಧವಲ್ಲ.
ಈ ಪತ್ರ ಕಂಡ ತಕ್ಷಣ ನಾವು ಕೇಳಿದ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ; ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನಿಮಗೆ ಒಂದು ವಾರದ ಗಡುವು ಕೊಡುತ್ತೇವಷ್ಟೇ! ಇಲ್ಲಿರುವ ಸಣ್ಣ ಗಾತ್ರದ ಟಿ.ವಿಗಳನ್ನು ಕೂಡಲೇ ವಾಪಸ್ ಪಡೆಯಲು ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡಿ. ಯಾವುದಕ್ಕೂ ತಂತಿ ಇಲ್ಲವೇ ದೂರವಾಣಿಯ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಸಿ; ಅನಂತರ ಕಾರ್ಯ ಪ್ರವೃತ್ತರಾಗಬೇಕೆಂದು ಕೋರದೆ ವಿಧಿಯಿಲ್ಲ. ಹೀಗೆ ನಿರಾಸೆಯನ್ನೂ ತೊಂದರೆಯನ್ನೂ ಮತ್ತೆ ಉಂಟು ಮಾಡಿದ್ದೇ ಆದರೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ತಪ್ಪಿ ಹೋಗುವ ಸಂಭವವಿದೆ ಎಂದು ಹೇಳದೆ ವಿಧಿಯಿಲ್ಲ.
ಇತಿ,
ಸದಾನಂದ
ಪಾಲುದಾರ
ಎಸ್‌ಪಿ/
ಸರಕು ಹಾನಿಗೊಳಗಾದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ ಮಾಡುವ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ
ಮಾದರಿ೩
‘ಪದ್ಮಿನಿ’ ಕನ್ನಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ತಂತಿ: ‘ಪದ್ಮಿನಿ’                                      ೬, ಆಲೂರು ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೮೯೩೨೪                             ತೈಲೂರು
ದ.ಕ.ಜಿಲ್ಲೆ
ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ: ಆಪ ೩-೨/೮೭-೮೮                  ತಾರೀಕು: ಅಕ್ಟೋ ೧೯, ೧೯೮೭
‘ಆದಿತ್ಯ’ ಕನ್ನಡಿ ತಯಾರಕರು
ವಿಮಾನ ಪುರ
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೦೮
ಮಹಾಶಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೧-೧೦-೯೭ ರಂದು ನಾವು ಕಳಿಸಿದ ಕ್ರಯಾದೇಶಕ್ಕನುಸಾರವಾಗಿ ಕನ್ನಡಿ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ವಂದನೆಗಳು.
ನಾವು ನಿಲುಗನ್ನಡಿ ಸರಕು ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳನ್ನು ತೆರೆದು ನೋಡಿದಾಗ ತುಂಬ ನಿರಾಶೆಯೂ ವಿಸ್ಮಯವೂ ಆಯಿತು; ೫೦ ನಿಲುಗನ್ನಡಿಗಳಲ್ಲಿ ಮೇಲಿನ ೧೨ ನಿಲುಗನ್ನಡಿಗಳು ಒಡೆದಿದ್ದವು. ೫೦೦ ಕೈಗನ್ನಡಿಗಳಲ್ಲಿ ಗುಂಡಾಕಾರದ ೧೦೦ ಕನ್ನಡಿಗಳು ಕಟ್ಟಿನಿಂದ ಗುಂಡಾಗಿ ಈಚೆ ಬಂದಿದ್ದವು. ಚೌಕನೆ ಕನ್ನಡಿಗಳ ಕಟ್ಟುಗಳು ಸಡಿಲವಾಗಿವೆ. ಬಹುಶಃ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಕಳಿಸಿಲ್ಲವೋ? ಅಥವಾ ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್ ಸರಿಯಿಲ್ಲವೋ? ತಿಳಿಯದಾಗಿದೆ. ಇಂಥ ಸೂಕ್ಷ್ಮ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವಾಗ ಅವಕ್ಕೆ ತಕ್ಕ ರಕ್ಷಣಾಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳದೆ ಮತ್ತು ರವಾನೆ ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಪರೀಕ್ಷೆ ಮಾಡದೆ ಇರುವುದು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಘನತೆಗೆ ಶೋಭೆ ತರುವಂಥದಲ್ಲ. ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಹಾಲಿ ಕನ್ನಡಿಗಳ ಸ್ಟಾಕೇ ಇರಲಿಲ್ಲ; ತರಿಸಿಕೊಂಡಿದ್ದರ ಗತಿ ಹೀಗಾಗಿದೆ! ಒಡೆದು ಹೋದ ಮತ್ತು ಹಾನಿಗೊಳಗಾದ ಕನ್ನಡಿಗಳಿಗೆ ಬದಲಾಗಿ ಬೇರೆ ಕನ್ನಡಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯನ್ನು ಕೂಡಲೇ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ; ಹಾನಿಗೊಳಗಾದ ಇಲ್ಲಿರುವ ಕನ್ನಡಿಗಳನ್ನು ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಹೋಗಬೇಕೆಂದು ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಹೀಗಾಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರ ವಹಿಸುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು,
ವಿಜಯೇಂದ್ರ ಸರಸ್ವತಿ,
ಮಾಲೀಕರು
‘ಪದ್ಮಿನಿ’ ಕನ್ನಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಎಸ್‌ಪಿ/
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೮ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರ
ಸ್ವರೂಪ: ಉತ್ಪಾದನೆಯಾದ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟ ಮಾಡುವುದು ಸುಲಭದ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ; ಜತೆಗೆ ಅದು ಒಬ್ಬರಿಂದ ಆಗುವ ಕೆಲಸವೂ ಅಲ್ಲ, ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೂ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೂ ನಡುವೆ ನೂರಾರು-ಸಾವಿರಾರು ಕೈಗಳು ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಯಾರೊಬ್ಬರ ಕರ್ತವ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆಯಲ್ಲಿ ಚ್ಯುತಿಯಾದರೂ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ತೊಂದರೆಯಾಗುತ್ತದೆ; ಆಗ ಮಾರಾಟಗಾರನಿಗೆ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಕಟ್ಟಿಟ್ಟುಬುತ್ತಿ. ಯಾವುದೇ ವಿಚಾರದ ಬಗ್ಗೆ ಯಾರೂ ಸುಮ್ಮನೆ ದೂರುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬ ಸಂಗತಿಯನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಯಾವುದೇ ಒಂದು ದೂರಿನ ಹಿಂದೆ ಸತ್ಯ ಅಡಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಮಾರಾಟಗಾರರು ಗ್ರಾಹಕರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ಸಮಾಹಿತ ಚಿತ್ತದಿಂದ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಉಚಿತ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು; ಗ್ರಾಹಕರ ಆರೋಪಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸದೆ, ಅಲಕ್ಷಿಸದೆ ಸೂಕ್ತ ಸಮಾಧಾನವನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿದವರನ್ನು ಸಮಾಧಾನ ಪಡಿಸುವುದು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸವಲ್ಲ. ಚಿಕ್ಕ ಮಗುವನ್ನಾಗಲಿ ವಯಸ್ಸಾದ ಹಿರಿಯರನ್ನಾಗಲೀ ಸಮಾಧಾನ ಪಡಿಸುವುದು ಭಗೀರಥ ಪ್ರಯತ್ನವೇ ಸರಿ ಎಂಬುದು ನಿತ್ಯ ಜೀವನದಲ್ಲಿ ಕಂಡಿದ್ದೇವೆ. ಇನ್ನು ಬಿಸಿ ನೆತ್ತರು ಹರಿಯುವ ತರುಣನ ವಿಚಾರವನ್ನು ಹೇಳುವ ಅಗತ್ಯವೇ ಇಲ್ಲ. ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರೂ ಲಾಭದತ್ತ ಕಣ್ಣಿಟ್ಟಿರುವಾಗ ಅಲ್ಲಿ-ಇಲ್ಲಿ ಪ್ರಮಾದಗಳು ಸಂಭವಿಸಿದೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ತೊಂದರೆಯನ್ನು ಅನುಭವಿಸಿದ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಆಗ ಸಮಾಧಾನ ಹೇಳುವುದು ಕಷ್ಟದ ಕಾರ್ಯ; ಆದರೂ ಬಹು ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಮಾರಾಟಗಾರ ಸಂದರ್ಭವನ್ನು ನಿಭಾಯಿಸಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಅವರಿಬ್ಬರ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧ ಕಡಿದು ಹೋಗಬಹುದು.
ನಾವು ಮಾಡಿದ ತಪ್ಪನ್ನು ಮತ್ತೊಬ್ಬರು ಎತ್ತಿ ತೋರಿಸಿದಾಗ ಒಪ್ಪಿಕೊಳ್ಳುವ ಬುದ್ಧಿ, ಔದಾರ್ಯ ನಮಗಿರಬೇಕು. ತಾಳ್ಮೆಯಿಂದ ತಾವು ಮಾಡಿದ ತಪ್ಪುಗಳನ್ನು ಪರೀಕ್ಷಿಸಿ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಅವುಗಳನ್ನು ನಿವಾರಿಸಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸಬೇಕು. “ತಪ್ಪಿದ್ದರೆ ಕ್ಷಮಿಸಿ, ಆದ ತಪ್ಪಿಗೆ ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ. ಮುಂದೆ ಹೀಗೆ ತಪ್ಪಾಗದಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯನ್ನು ತೀವ್ರವಾಗಿ ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತೇವೆ” ಇತ್ಯಾದಿ ಮಾತುಗಳ ಮೂಲಕ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ಸಮಾಧಾನ ಪಡಿಸಬೇಕು.
ಹೀಗೆ ತಾವೆಸಗಿದ ಅಪರಾಧಗಳನ್ನು ಒಪ್ಪಿಕೊಳ್ಳದೆ, “ನಾವು ಈವರೆಗೆ ಒಂದು ತಪ್ಪನ್ನೂ ಮಾಡಿಲ್ಲ. ಮುಂದೆ ಮಾಡುವುದೂ ಇಲ್ಲ. ಈಗಾಗಿರುವ ತಪ್ಪು ನಮ್ಮದಲ್ಲ; ನೀವು ಆರೋಪಿಸಿರುವ ದೂರಿಗೆ ನಾವು ಹೊಣೆಯಲ್ಲ, ತಪ್ಪು ಮಾಡಿರುವುದು ನೀವು, ಅದಕ್ಕೆ ನಾವೇಕೆ ಜವಾಬ್ದಾರರಾಗೋಣ?’ ಎಂದು ಮುಂತಾಗಿ ವಾದ ಮಾಡುವುದರ ಮೂಲಕ ತಾವೆಸಗಿದ ತಪ್ಪನ್ನು ಒಪ್ಪಿಕೊಳ್ಳಲು ಮರೆಮಾಚುವುದು ಸರಿಯಾದ ಮಾರ್ಗವಲ್ಲ. ಇನ್ನು ತಪ್ಪು ತೋರಿದವರನ್ನು ಗೇಲಿ ಮಾಡುವುದಾಗಲೀ ತಿರಸ್ಕಾರದಿಂದ ನೋಡುವುದಾಗಲೀ ಸಭ್ಯರ ಲಕ್ಷಣವಲ್ಲ. ತಪ್ಪಿಗಾಗಿ ಕಣ್ಣೀರ್ಗರೆಯಬೇಕಿಲ್ಲ, ವ್ಯಥೆಯಿಂದ ಹಾಸಿಗೆ ಹಿಡಿಯಬೇಕಾದ್ದಿಲ್ಲ, ಚಿಕಿತ್ಸಕ ಬುದ್ಧಿಯಿಂದ ಎಸಗಿದ ತಪ್ಪಿಗೆ ಕಾರಣ ತಿಳಿದು ಪರಿಹಾರವನ್ನು ಹುಡುಕಬೇಕು. ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿದವರಿಗೆ ಸಹಾನುಭೂತಿಯಿಂದ ಸಮಾಧಾನಕರ ನುಡಿಗಳಿಂದ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು. ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಮಾಡುವ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಜವಾಬ್ದಾರಿಯುತ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ತಕ್ಷಣ ಸೂಕ್ತವಾಗಿ ಉತ್ತರ ಬರೆಯಬೇಕು. ಇದರಿಂದ ದೂರಿತ್ತವರಿಗೆ ಮನ್ನಣೆಯಿತ್ತಂತಾಗುತ್ತದೆ; ಸಂಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಅವರು ಸದ್ಬಾವಣೆಯನ್ನು ತಾಳುವಂತಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಷ್ಟನಷ್ಟಗಳು ತಮಗೆ ಉಂಟಾದದ್ದರಿಂದಲೂ ಮತ್ತೆ ಈ ಪ್ರಕಾರ ತೊಂದರೆಗಳು ನಮಗೆ ಅಥವಾ ಇತರರಿಗೆ ಆಗದಿರಲಿ ಎಂದೂ, ಮತ್ತು ತಿಳಿಯದೆ ಪ್ರಮಾದವಾಗಿರಬಹುದೇನೋ, ತಿಳಿಸಿದರೆ ತಿದ್ದಿಕೊಳ್ಳಬಹುದೆಂದು ಭಾವಿಸಿ ಕೆಲವರು ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಮಾಡಿರುತ್ತಾರೆ; ಖಂಡಿತವಾದಿ-ನಿಷ್ಠುರವಾದಿ ಎಂಬಂತೆ ಸತ್ಯನಿರೂಪಣೆ ಮಾಡುವ ಗ್ರಾಹಕ ನಿಜವಾಗಿಯೂ ಮಾರಾಟಗಾರನ ಹಿತೈಷಿಯೇ ಆಗಿರುತ್ತಾನೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಮಾರಾಟಗಾರ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದು ಮಾರಾಟಗಾರನ ಕರ್ತವ್ಯವೂ ಹೌದು. ಸೌಜನ್ಯವೂ ಹೌದು.
ಲಕ್ಷಣಗಳು: ಆಕ್ಷೇಪಣಾಪತ್ರವನ್ನು ಪಡೆದ ಮಾರಾಟಗಾರ ಸಮಾಧಾನಕರ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುವ ಮೊದಲು, ಗ್ರಾಹಕ ಮಾಡಿರುವ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಸಾಧುವಾದುದೇಮ ಸತ್ಯವಾದುದೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಬೇಕು. ವಸ್ತುಗಳ ಸಂಖ್ಯೆ, ಅಳತೆ, ತೂಕ ಮುಂತಾದವುಗಳಲ್ಲಿ ಲೋಪದೋಷಗಳಿದ್ದರೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಂದ ಆ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆದು ಅವಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ದೋಷರಹಿತ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ಬಿಕರಿದಾರ ಕಳಿಸಬೇಕು; ಆ ಖರ್ಚನ್ನು ಆತನೇ ಭರಿಸಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸುವ ಪ್ರಮೇಯ ಬಂದರೆ ಲೆಕ್ಕ್ಕೆ ಜಮಾ ಮಾಡಬೇಕು; ಮುಂದೆ ಹಾಗಾಗದಂತೆ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು. ಬಿಕರಿದಾರ ಆದಷ್ಟು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ತಪ್ಪನ್ನು ಒಪ್ಪಿಕೊಂಡು ಕ್ಷಮೆ ಕೇಳಬೇಕು, ಮುಂದೆ ಹಾಗಾಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸುತ್ತೇವೆಂದು ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡಬೇಕು. ತಪ್ಪನ್ನು ತೇಲಿಸುವ ಅಥವಾ ವಾದ ಮಾಡಿ ನಿರಾಕರಿಸುವ ಮನೋಭಾವ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತವಾಗಬಾರದು; ಗ್ರಾಹಕನದು ಅರಣ್ಯರೋದನವಾಗದಂತೆ ಬಿಕರಿದಾರನ ಮೈಯೆಲ್ಲಾ ಕಿವಿಯಾಗಿರಬೇಕು. ಒಂದು ವೇಳೆ ಗ್ರಾಹಕನ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯಲ್ಲಿ ಹುರುಳಿಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಮಾಲೀಕ ಸಂಸ್ಥೇ ಉದ್ರೇಕಕಾರಿಯಾದ ಭಾಷೆಯನ್ನು ಬಳಸದೆ ವಿನಯಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯನ್ನು ನಿರಾಕರಿಸಬೇಕು. ಸಕಾರಣವಾಗಿ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ಗಿರಾಕಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಸದ್ಭಾವನೆ, ವಾಸ್ತವಾಂಶದ ನಿರೂಪಣೆ, ಸಮಾಧಾನಕರ ನುಡಿ, ಮಾಡಿದ ತಪ್ಪಿಗೆ ಕ್ಷಮೆ ಕೋರಿಕೆ ಮುಂತಾದ ಅಂಶಗಳು ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತವಾಗಬೇಕು.
ಮೇಲೆ ನಿರೂಪಿಸಿದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಬಿಕರಿದಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿ ಬರೆಯುವ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಹಲವು ಬಗೆಯಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು: ತಪ್ಪನ್ನು ಒಪ್ಪಿಕೊಂಡು, ತಿದ್ದಿಕೊಳ್ಳುತ್ತೇವೆಂದು ಭರವಸೆ ನೀಡುವ ಪತ್ರಗಳು, ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯನ್ನು ಸಾಧಾರವಾಗಿ ತಿರಸ್ಕರಿಸುವ ಪತ್ರಗಳು, *೧; ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ತೀರ್ಮಾನಕ್ಕೆ ಬರಲು ಅವಧಿ ಕೋರುವ ಪತ್ರಗಳು, ಹೊಂದಾಣಿಕೆಗಾಗಿ-ಪರಸ್ಪರ ರಾಜಿಗೆ ಪ್ರಯತ್ನಿಸುವ ಪತ್ರಗಳು *೨; ಪ್ರತಿಭಟನಾ ಪತ್ರಗಳು ಇತ್ಯಾದಿ.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಹೇಳುವುದಾಧರೆ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರವು ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ಉಳಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಮಾರಾಟಗಾರ ಆತ್ಮಾವಲೋಕನ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲು ಹಾಗೂ ತನ್ನ ದೋಷಗಳನ್ನು ತಿದ್ದಿಕೊಳ್ಳಲು ಉತ್ತಮ ಸಾಧನವೆಂದು ಹೇಳಬಹುದು.
ಹಾನಿಗೊಳಗಾದ ಸರಕಿನ ಬಗ್ಗೆ ಗ್ರಾಹಕ ಬರೆದ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗೆ ಮಾರಾಟಗಾರ ಬರೆದ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರ (ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ ೩ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ)
ಮಾದರಿ೧
‘ಆದಿತ್ಯ’ ಕನ್ನಡಿ ತಯಾರಕರು
ವಿಮಾನಪುರ, ಬೆಂಗಳೂರು
ತಂತಿ: ‘ಆದಿತ್ಯ’                                            ದೂರವಾಣಿ: ೬೫೩೭೮೯
ಪತ್ರಾಂಕ: ಆಪಸ ೨-೫೦/೮೭-೮೮                         ದಿನಾಂಕ: ಅಕ್ಟೋ ೨೮, ೧೯೮೭
ಶ್ರೀಮತಿ ವಿಜಯೇಂದ್ರ ಸರಸ್ವತಿ
ಮಾಲೀಕರು, ಪದ್ಮಿನಿ ಕನ್ನಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
೬, ಆಲೂರು ರಸ್ತೆ, ತೈಲೂರು
ದ.ಕ.ಜಿಲ್ಲೆ
ಶ್ರೀಮತಿಯವರೆ,
ವಿಷಯ: ‘ತಮ್ಮ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗೆ ಉತ್ತರ’
ತಮ್ಮ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ನಾವು ಕಳಿಸಿದ ಸರಕು ತಲುಪಿದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಸಂತೋಷ. ಆದರೆ ನಾವು ರವಾನಿಸಿರುವ ಕನ್ನಡಿಗಳಲ್ಲಿ ೧೨ (ಹನ್ನೆರಡು) ನಿಲುಗನ್ನಡಿಗಳು ಒಡೆದು ಹೋಗಿರುವುದನ್ನೂ, ೧೦೦ (ನೂರು) ಗುಂಡಾಕೃತಿಯ ಕನ್ನಡಿಗಳು ಚೌಕಟ್ಟಿನಿಂದ ಹೊರಬಂದಿರುವುದನ್ನೂ, ಚೌಕನೆ ಕನ್ನಡಿಗಳ ಕಟ್ಟು ಸಡಿಲವಾಗಿರುವುದನ್ನೂ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿದ್ದೀರಿ.
ಒಡೆದ ಹಾಗೂ ಸಡಿಲ ಚೌಕಟ್ಟಿನ ಕನ್ನಡಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದೀರಿ ಎಂದು ಯಾರೂ ಈವರೆಗೆ ನಮ್ಮನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿಲ್ಲ; ಬಹುಶಃ ನೀವೊಬ್ಬರೇ ಮೊಟ್ಟ ಮೊದಲ ಬಾರಿಗೆ ಅಸಮಾಧಾನ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುವವರು. ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಸರಕು ರವಾನೆ ವಿಭಾಗ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿದ್ದು, ನಿಪುಣರ ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣಾ ವಿಭಾಗವೊಂದು ಆ ಬಗ್ಗೆ ರವಾನೆ ಸಮಯದಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತದೆ. ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್ ಬಗ್ಗೆ ತಮಗೆ ಸಂಶಯ ಮೂಡಿರುವುದು ನಿರಾಧಾರವಾದದ್ದು. ನಮಗೆ ‘ಸುರಕ್ಷಾ ಪ್ಯಾಕಿಂಗ್ ಪ್ರಶಸ್ತಿ ೧೯೮೦’ ಅನ್ನು ಅಖಿಲ ಭಾರತ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಘ ನೀಡಿರುವುದನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಬಹುಶಃ ಮರದ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳಲ್ಲಿ ಹುಲ್ಲು, ಕಾಗದಗಳ ಮೆತ್ತೆಗಳ ನಡುವೆ ಇರುವ ಕನ್ನಡಿಗಳನ್ನು ತಾವು ಹೊರತೆಗೆಯುವಲ್ಲಿ ಒರಟಾಗಿ ಸುತ್ತಿಗೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ ಪೆಟ್ಟು ಜೋರಾಗಿ ಹಾಕಿ ತೆರೆದಿರಬೇಕು. ಭಾರೀ ಪೆಟ್ಟುಗಳಿಂದ ಮುಚ್ಚಳವನ್ನೂ ಮೀರಿ ಒಳಗಿನ ಗಾಜು ‘ಜಖಂ’ ಆಗಿದೆ ಎನಿಸುತ್ತದೆ; ಅದು ಸಾಧ್ಯವೂ ಹೌದು. ತಮ್ಮ ನೌಕರರು ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳನ್ನು ಯಾವ ರೀತಿ ತೆರೆದರು ಎಂಬ ಬಗ್ಗೆ ದಯವಿಟ್ಟು ವಿಚಾರಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಮತ್ತೊಂದು ವಿಚಾರ: ಗಾಜಿನ ರಕ್ಷಾ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳನ್ನು ಹೇಗೆ ತೆರೆಯಬೇಕೆಂಬ ಬಗ್ಗೆ ಅಚ್ಚಾದ ಸಾಹಿತ್ಯವೊಂದನ್ನು ನಾವು ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದನ್ನು ತಮ್ಮ ಸ್ಮರಣೆಗೆ ತರಲು ಬರಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನಾವಂತೂ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಎಂದೂ ಉತ್ತಮ ಸರಕನ್ನೂ ಉತ್ತಮ ಸೇವೆಯನ್ನೂ ದೊರಕಿಸಿಕೊಡುವುದರಲ್ಲಿ ಹಿಂದೆ ಬಿದ್ದಿಲ್ಲ; ಬೀಳುವುದೂ ಇಲ್ಲ. ಇದು ನಮ್ಮ ನಿಯಮ. ಆದ್ದರಿಂದ ತಮ್ಮ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗೂ ತಮಗೆ ಸಂಭವಿಸಿರುವ ನಷ್ಟಕ್ಕೂ ನಾವು ಜವಾಬ್ದಾರರಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಬಯಸುತ್ತೇವೆ. ನಮಗೆ ಮತ್ತೆ ಸರಕೇನಾದರೂ ಬೇಕಿದ್ದಲ್ಲಿ ಆದೇಶ ಕಳಿಸಿ. ಸದ್ಯಕ್ಕೆ ತಮಗಾದ ನಷ್ಟ ಹಾಗೂ ಅಸಮಾಧಾನಕ್ಕೆ ನಾವು ವಿಷಾದವನ್ನು ಸೂಚಿಸಬಯಸುತ್ತೇವೆ. ನಮ್ಮ ವ್ಯವಹಾರ ನಿರಾತಂಕವಾಗಿ ಸಾಗಲಿ ಎಂದು ಹಾರೈಸುತ್ತೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು,
ಆದಿತ್ಯ ಕನ್ನಡಿ ತಯಾರಕರು.
ಪಿಎಸ್/
ಸರಕು ತಲುಪುವುದು ವಿಳಂಬವಾದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿ ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕಳಿಸಿದ ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರ.
(ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ ೧ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ)
ಮಾದರಿ೨
ನವೀನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿಗಳ ಸಗಟು ಮಾರಾಟಗಾರರು
ತಂತಿ: ‘ನವೀನ್’                                                   ಹಳೆ ಮೊಹಲ್ಲಾ
ದೂರವಾಣಿ: ೫೩೪೨೯೦                                           ಮೈಸೂರು
ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ: ಆಪಸ ೨-೧೦/೮೭-೮೮                        ತಾ. ೨೫ನೆಯ ಜೂನ್ ೧೯೮೭
‘ಅಪ್ಪು’ ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿ ಮಾರಾಟಗಾರರು
ಹಾರೋಹಳ್ಳಿ
ಕನಕಪುರ ತಾಲೂಕು
ಬೆಂಗಳೂರು ಜಿಲ್ಲೆ- ಅವರಿಗೆ,
ಮಾನ್ಯ ಗ್ರಾಹಕರೆ,
ವಿಷಯ: ‘ನಿಮ್ಮ ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ’
ದಿನಾಂಕ ೧೫-೬-೧೯೮೭ ರಂದು ನೀವು ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ನಿಮಗಾಗಿರುವ ತೊಂದರೆಗೆ ವಿಷಾದವನ್ನು ಸೂಚಿಸಬಯಸುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಆದೇಶವನ್ನು ಪರಿಪಾಲಿಸಲು ತಡವಾಗಿರುವುದು ಸರಿಯಷ್ಟೆ. ನಿಮ್ಮೊಡನೆ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದಾಗಿನಿಂದ ಈವರೆಗೆ ಹೀಗಾಗಿರಲಿಲ್ಲ. ಈ ವಿಳಂಬಕ್ಕೆ ನಾವು ಸರ್ವಥಾ ಕಾರಣರಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲು ಇಚ್ಛಿಸುತ್ತೇವೆ.
ಕಳೆದ ಮೂರು ತಿಂಗಳಿಂದ ನಮ್ಮ ನೌಕರರು ಮುಷ್ಕರ ಹೂಡಿದ್ದರಿಂದ ಸಾಕಷ್ಟು ಸರಕು ತಯಾರಾಗಲಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ನಾವು ನಿಮಗೆ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸಲಾಗಲಿಲ್ಲ; ಪ್ರತಿದಿನವೂ ಇಂದು ಅಥವಾ ನಾಳೆ ಮುಷ್ಕರ ನಿಲ್ಲುತ್ತದೆ ಎಂದು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಿದ್ದುದರಿಂದಲೂ ಸಂಧಾನಗಳು ನಡೆಯುತ್ತಿದ್ದುದರಿಂದಲೂ ನಿಮಗೆ ಖಚಿತವಾಗಿ ಪತ್ರ ಮುಖೇನ ತಿಳಿಸಲೂ ಸಾಧ್ಯವಾಗಲಿಲ್ಲ. ಆದಾಗ್ಯೂ ನಿಮಗಾದ ತೊಂದರೆಗಾಗಿ ನಾವು ಕ್ಷಮಾಪಣೆಯನ್ನು ಬೇಡುತ್ತೇವೆ. ಈಗ ಮುಷ್ಕರ ನಿಂತು ಯಥಾಪ್ರಕಾರ ಸರಕು ಉತ್ಪಾದನೆ ಕಾರ್ಯ ನಡೆಯುತ್ತಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಮುಂದಿನ ವಾರದೊಳಗೆ ನಿಮಗೆ ತಪ್ಪದೆ ಸರಕನ್ನು ಕಳಿಸುವ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ಮಾಡುತ್ತೇವೆ. ನಿಮಗೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಇದೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇವೆ. ನಿಮ್ಮಂಥಾ ಗ್ರಾಹಕರು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ರಕ್ಷಾಕವಚವಿದ್ದಂತೆ. ನಮ್ಮಿಬ್ಬರ ನಡುವಿನ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರ ಸುಗಮವಾಗಿ ಸಾಗಲಿ ಎಂದು ಆಶಿಸುತ್ತೇವೆ.
ವಂದನೆಗಳು
ನಿಮ್ಮ ಹಿತಾಕಾಂಕ್ಷಿಗಳು,
ಧರ್ಮಪಾಲಯ್ಯ
ಪಾಲುದಾರ
ನವೀನ್ ಮತ್ತು ಕಂ.
ಟಿವಿ/
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೨.೯ ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳ ವೈವಿಧ್ಯವನ್ನು ಕಂಡಾಗ ಯಾರಿಗಾದರೂ ಅಚ್ಚರಿ ಮೂಡುತ್ತದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರಗಳು ಎಷ್ಟೇ ವೈವಿಧ್ಯಗಳಿಂದ ಕೂಡಿದ್ದರೂ ಅವನ್ನು ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರರ ಸಂಬಂಧದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ತ್ರಿವಿಧವಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು:
೧. ಗ್ರಾಹಕನು ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು: ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರ, ಆದೇಶ ಪತ್ರ, ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರ, ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ ಇತ್ಯಾದಿ.
೨. ಸಂಸ್ಥೆ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು: ತಗಾದೆ ಪತ್ರ, ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರ, ಸಮಾಧಾನ ಪತ್ರ, ಪರಿಪತ್ರ, ಮಾರಾಟಪತ್ರ ಇತ್ಯಾದಿ.
೩. ಸಂಸ್ಥೆ, ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು: ಕಾನೂನು ಪತ್ರಗಳು, ಬ್ಯಾಂಕು ಪತ್ರಗಳು, ಪತ್ರಿಕಾ ಪತ್ರಗಳು, ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಪತ್ರಗಳು ಇತ್ಯಾದಿ
ವ್ಯವಹಾರ ಉಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರಗಳು ಸಂಸ್ಥೆ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ. ವ್ಯವಹಾರ ಉಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ ಮಾರಾಟ ಪತ್ರಕ್ಕಿಂತ, ಆದೇಶ ಪ್ರತ್ಯುತ್ತರ ಪತ್ರಕ್ಕಿಂತ ಭಿನ್ನವಾದುದು. ಗ್ರಾಹಕ ಪತ್ರ ಬರೆಯದಿದ್ದಾಗ ಮಾರಾಟಗಾರನೇ ಸ್ವಯಂ ಬರೆದು ಕಳಿಸುವ ಮತ್ತು ಕಾಲಮಿತಿ ಸೂಚಿತವಲ್ಲದ ಪತ್ರಗಳ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ, ಇಂಗ್ಲೀಷಿನಲ್ಲಿ ಇವನ್ನು ‘ಆಫರ್ಸ್‌’ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ನವೀನ ಮಾದರಿ ವಸ್ತುವೊಂದನ್ನು ಉತ್ಪಾದಿಸಿದಾಗ, ಇರುವ ಸರಕುಗಳ ದಾಸ್ತಾನನ್ನು ಖರ್ಚು ಮಾಡುವಾಗ, ಹೊಸ ಬಗೆಯ ರಿಯಾಯಿತಿ ಆಕರ್ಷಣೆಗಳ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ನೀಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಮಾಜಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಅಥವಾ ಭಾವೀ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ಚಾಲ್ತಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ; ಹೀಗೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವಾಗ ಮಾಜಿ ಗ್ರಾಹಕನು ಮತ್ತೆ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಉಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರದ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತದೆ.
ಗ್ರಾಹಕ-ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಯುತ್ತಿದ್ದಾಗ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ತನ್ನ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸದ್ದಿಲ್ಲದೆ ನಿಲ್ಲಿಸಿ ಬಿಡುತ್ತಾನೆ. ವ್ಯಾಪಾರದ ಗಡಿಬಿಡಿಯಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ತಕ್ಷಣ ಇದನ್ನು ಗಮನಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ವಾರ್ಷಿಕ ತಃಖ್ತೆ ನಡೆಸಿದಾಗ ಅಥವಾ ತನ್ನೆಲ್ಲಾ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೂ ಹೊಸ ಮಾರಾಟದ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಲು ಯತ್ನಿಸಿದಾಗ ತಮ್ಮ ಕೆಲವು ಗ್ರಾಹಕರು ವ್ಯಾಪಾರ-ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲದಿಂದ ಸ್ಥಗಿತಗೊಳಿಸಿರುವುದು ಕಂಡುಬರುತ್ತದೆ. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲ ನಡೆಸುತ್ತಿದ್ದ ಗ್ರಾಹಕ, ಕಾರಣಾಂತರಗಳಿಂದ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿದರೆ ಅವನೊಡನೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಉಜ್ಜೀವಿಸಲು (ಚಿಗುರಿಸಲು) ಮಾರಾಟಗಾರ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವ್ಯವಹಾರ ಉಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯುವರು” *೧
ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಏಕೆ ನಿಲ್ಲಿಸಿದನು? ಎಂಬ ಪ್ರಶ್ನೆ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದದ್ದು. ಮಾರಾಟಗಾರ ಅದಕ್ಕೆ ಉತ್ತರವನ್ನು ಕಂಡುಕೊಳ್ಳುವುದು ಅಗತ್ಯ. ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅದೇ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಇತರ ಗ್ರಾಹಕರೂ ತಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಬಂಧವನ್ನು ಕಡಿದುಕೊಳ್ಳುತ್ತಾ ಬಂದು ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಾಪಾರ ಕುಂಠಿತವಾಗಿ ಕೊನೆಗೊಮ್ಮೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಾಗಿಲು ಹಾಕಬೇಕಾಗಬಹುದು. ಹೀಗಾಗದಿರಲು ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರಗಳು ವಿಶೇಷ ಆಸ್ಥೆವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ಅವಕ್ಕೆ ವಿಶೇಷ ಮಹತ್ವ ಪ್ರಾಪ್ತವಾಗಿದೆ.
ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯಾಪಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಲು ಕಾರಣಗಳು
ಗ್ರಾಹಕ ಮಾರಾಟಗಾರನೊಂದಿಗೆ ವಿನಾಕಾರಣ ವ್ಯವಹಾರ ನಿಲ್ಲಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಕೇವಲ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿದ ಕಾಲಾವಧಿಗೂ ವ್ಯಾಪಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಿದ್ದಕ್ಕೂ ಸಂಬಂಧವಿರದು. ಗ್ರಾಹಕ ಅಲ್ಪಕಾಲ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿರಲಿ. ದೀರ್ಘಕಾಲ ವ್ಯಾಪಾರ ನಡೆಸಿರಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರನು ಗ್ರಾಹಕನ ಅವಶ್ಯಕತೆಯನ್ನು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ಪೂರೈಸದಿದ್ದಾಗ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಅತೃಪ್ತಿಕರವಾದ ಸನ್ನಿವೇಶ ಒದಗಿದಾಗ ವ್ಯವಹಾರ ಸ್ಥಗಿತಗೊಳ್ಳಬಹುದು. ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತಹ ಕಾರಣಗಳೂ ಇರಬಹುದು. ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರು ಹೆಚ್ಚಿದಂತೆಲ್ಲಾ ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಹಳೆಯ ಗ್ರಾಹಕರತ್ತ ಅಷ್ಟಾಗಿ ಗಮನವೀಯದಿರಬಹುದು; ಗ್ರಾಹಕರ ಅಗತ್ಯಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಸರಕನ್ನು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಪೂರೈಸದಿರಬಹುದು. ಉಳಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ ಸರಕು ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಬಹುದು. *೨ ಬೆಲೆ, ಗುಣ, ರಿಯಾಯಿತಿ ವಿಶೇಷಗಳಲ್ಲಿ ಇತರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಹೆಚ್ಚಿನ ಸವಲತ್ತುಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ನೀಡುತ್ತಿರಬಹುದು. ಗ್ರಾಹಕನು ಗಮನಕ್ಕೆ ತಂದ ಲೋಪ-ದೋಷಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರ ಸರಿಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳದಿರಬಹುದು.
ಕೆಲವು ವೇಳೆ ವ್ಯವಹಾರ ಸ್ಥಗಿತಗೊಳ್ಳಲು ಗ್ರಾಹಕನೇ ಕಾರಣವಿರಬಹುದು. ಮಾರಾಟಗಾರನೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸುವಾಗ ವಿರಸವುಂಟಾಗಿರಬಹುದು. ನಂಬಿಕೆ ಹೊರಟು ಹೋಗಿರಬಹುದು. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಭಾರಿ ಅಸಮಾಧಾನ, ಅತೃಪ್ತಿಗಳಾಗಿರಬಹುದು. ತನ್ನ ಅವಶ್ಯಕರೆಗಳಿಗನುಸಾರವಾಗಿ ಎಷ್ಟು ಬಾರಿ ತಿಳಿಸಿದರೂ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸಿದರೂ ಅವುಗಳಿಗೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ, ನಿಯಾಮನುಸಾರ ಹಣ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಆರ್ಥಿಕ ಶಕ್ತಿ ಇಲ್ಲದಿರಬಹುದು. ಗ್ರಾಹಕನು ವ್ಯವಹಾರ ಸಾಗಿಸಲು ಬಂಡವಾಳ, ಸಾಲಭಾವ ಮುಂತಾದ ತೊಂದರೆಗಳುಂಟಾಗಿರಬಹುದು.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಗ್ರಾಹಕರಿಬ್ಬರಲ್ಲಿ ಯಾರಿಗಾದರೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾರಣಗಳೇ ಇರಲಿ, ಮಾರಾಟಗಾರನು ಗ್ರಾಹಕನನ್ನು ಮತ್ತೆ ತನ್ನ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಪಂಚದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯ ಪ್ರವೃತ್ತನಾಗಿ ಮಾಡಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸಬೇಕಾದುದು ಆತನ ಕರ್ತವ್ಯವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪುನರುಜ್ಜೀವಿಸಲು ನಡೆಸುವ ಪ್ರಯತ್ನಗಳು ತಕ್ಕಷ್ಟು ಪ್ರತಿಫಲವನ್ನು ಈಯುತ್ತವೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ಎಲ್ಲೋ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಹಠಮಾರಿ ಗ್ರಾಹಕ ಎಷ್ಟೇ ಸಮಾಧಾನ ಮಾಡಿದರೂ ಏನೇ ಆಕರ್ಷಣೆಯೊಡ್ಡಿದರೂ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಉಜ್ಜೀವನಗೊಳಿಸದಿರಬಹುದು. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯಾಪಾರಿಗೆ ನಕಾರಾತ್ಮಕವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಿದರೆ ಆಶ್ಚರ್ಯವಿಲ್ಲ. ಇಷ್ಟಾದರೂ ‘ಮರಳಿ ಯತ್ನವ ಮಾಡು’ ಎಂಬ ಧೋರಣೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಿರಬೇಕು.
ಮಾರಾಟಗಾರ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಮುಂಜಾಗ್ರತಾ ಕ್ರಮಗಳು: ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಗ್ರಾಹಕನೊಡನೆ ವ್ಯಾಪಾರ ಉಜ್ಜೀವನಕ್ಕೆ ಪ್ರಯತ್ನಿಸುವುದಕ್ಕಿಂತ ಮುಂಜಾಗ್ರತಾ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಂಡು ವ್ಯವಹಾರ ನಿಲ್ಲದಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳುವದು ಶ್ರೇಷ್ಠ ವ್ಯಾಪಾರಿಯ ಲಕ್ಷಣವಾಗಿದೆ. ರೋಗ ನಿವಾರಣೆಗಿಂತ ರೋಗ ಬರದಂತೆ ತಡೆಗಟ್ಟಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸುವುದು ಮೇಲಲ್ಲವೇ! ಗ್ರಾಹಕನು ಲೋಪ-ದೋಷಗಳನ್ನು ಎತ್ತಿ ತೋರಿಸಿದಾಗ ಮಾರಾಟಗಾರ ಸರಿಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಯತ್ನಿಸಬೇಕು. ಮೂರ್ಖತನದ ಹಠದಿಂದ ತಮ್ಮದೇ ಸರಿಯೆಂಬ ಧೋರಣೆಯನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರ ತಾಳಬಾರದು. ಗ್ರಾಹಕ ತೋರಿಸಿದ ಕುಂದು ಕೊರತೆಗಳನ್ನು ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ಸ್ವೀಕರಿಸಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಹಾರ ಮಾರ್ಗವನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ತಡವಾಗಿ ಪತ್ರ ಬಂದಾಗ ಅಥವಾ ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲ ಬಾರದಿದ್ದಾಗ ಜ್ಞಾಪನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಿರಬೇಕು. ಆಗಾಗ, ಇರುವ ಗ್ರಾಹಕರು, ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರು, ಬಿಟ್ಟು ಹೋದ ಗ್ರಾಹಕರು ಎಂಬ ಪಟ್ಟಿಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿಕೊಂಡು ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತಾ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕರು ನೀಡುವ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ಅಹಂಕಾರದಿಂದ-ಅಲಕ್ಷ್ಯದಿಂದ ತಿರಸ್ಕರಿಸಬಾರದು; ಸಾಧ್ಯವಿದ್ದಷ್ಟನ್ನೂ ಮನ್ನಿಸಬೇಕು. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಕೃತಜ್ಞತೆಯನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಬೇಕು. ಹೊಸದಾಗಿ ಮಾರಾಟ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದಾಗಲೆಲ್ಲ ಮಾಜಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತಪ್ಪದೆ ಕಳಿಸುವ ಪರಿಪಾಠವನ್ನಿಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕನು ತಾನು ಯಾವ ಕಾರಣದಿಂದ ವ್ಯವಹಾರ ನಿಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದಾನೆಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಗ್ರಾಹಕ ತನ್ನದೇ ಆದ ಕಾರಣಕ್ಕಾಗಿ ಇದ್ದಕ್ಕಿದ್ದಂತೆ ವ್ಯಾಪಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಿ ಬಿಡುತ್ತಾನೆ; ಏಕೆಂದರೆ ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿ ನಿಷ್ಠೂರ ಏಕೆ ಕಟ್ಟಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು ಎಂಬ ಭಾವನೆ ಒಂದೆಡೆಯಾದರೆ, ವ್ಯವಹಾರ ಬೇಡವೆಂದ ಮೇಲೆ ಪತ್ರವೇಕೆ ಬರೆಯಬೇಕು ಎಂಬ ಉದಾಸೀನ ಭಾವನೆ ಇನ್ನೊಂದೆಡೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಮಾರಾಟಗಾರ ಮತ್ತೆ ಮತ್ತೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಿರುತ್ತಾನೆ. “ನಮ್ಮೊಂದಿಗೆ ಏಕೆ ವ್ಯವಹಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಿದಿರಿ? ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಲೋಪ-ದೋಷಗಳಿದ್ದರೆ ತಿಳಿಸಿ, ತಿದ್ದಿಕೊಳ್ಳುತ್ತೇವೆ. ನಾವು ಸದಾ ಗ್ರಾಹಕರ ಹಿತೈಷಿಗಳು. ನೀವೇ ನಮ್ಮ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಿಗಳು, ನಿಮ್ಮ ಅವಶ್ಯಕತೆಗಳೇನಿವೆ? ಈಗ ನಾವು ನೀಡುತ್ತಿರುವ ಹೊಸ ಸವಲತ್ತುಗಳಿಂದ ನಿಮ್ಮ ಸಮಸ್ಯೆಗಳು ಪರಿಹಾರವಾಗುವುದು ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ” ಎಂದು ಮುಂತಾಗಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಬರೆದಾಗ ಗ್ರಾಹಕನಲ್ಲಿ ಸ್ಫೂರ್ತಿಯುಂಟಾಗಬಹುದು; ಮತ್ತೆ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಯೋಚಿಸುವ ಸಂದರ್ಭ ಬರುತ್ತದೆ *೩ ಇಂದಲ್ಲ ನಾಳೆ ‘ಇವ ನಮ್ಮವ ಇವ ನಮ್ಮವ ಎಂದೆನಿಸಯ್ಯಾ’ ಎಂಬ ಹಾರೈಕೆ ಮಾರಾಟಗಾರನದಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು: ಒಳ್ಳೆಯ ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರವನ್ನು ರಚಿಸುವುದು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸವಲ್ಲ. ವ್ಯವಹಾರೋಜ್ಜೀವನ ಪತ್ರ ಹಲವಾರು ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರಬೇಕು. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಹಿಂದಿನ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿಯ ಸ್ನೇಹ ಬಾಂಧವ್ಯಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕು. ಎರಡನೆಯದಾಗಿ, ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿದ ಕಾರಣವನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ಪ್ರಾರ್ಥಿಸಬೇಕು. ಮೂರನೆಯದಾಗಿ, ಈಗ ಹೊಸದಾಗಿ ನೀಡುತ್ತಿರುವ ಸವಲತ್ತುಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕು. (ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿರುವುದು, ರಿಯಾಯಿತಿ ಹೆಚ್ಚಿಸಿರುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ) ನಾಲ್ಕನೆಯದಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕನೇನಾದರೂ ಲೋಪ-ದೋಷಗಳನ್ನು ಅಥವಾ ತಾನು ವ್ಯವಹಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಲು ಕಾರಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿದಾಗ ಕೂಡಲೇ ಅವುಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಹಿಂದಿನ ಲೋಪ-ದೋಷಗಳು, ಆಕ್ಷೇಪಣೆ, ವಿರಸವೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಮರೆತು ಗ್ರಾಹಕನ ಸಮಸ್ಯೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ಸಿಕ್ಕಿ ತೃಪ್ತನಾಗಿ ಮತ್ತೆ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಉಜ್ಜೀವನಗೊಳಿಸುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು. ಇದರಿಂದ ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರು ಹೆಚ್ಚುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಮಾಜಿ ಗ್ರಾಹಕರ ವ್ಯವಹಾರವೂ ಮುಂದುವರಿಯುಂತಾಗಿ ಮಾರಾಟಗಾರನ ಕಾರ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರ ವಿಸ್ತಾರಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಒಣಗಿದ ಮರ ಚಿಗುರಲು ಗೊಬ್ಬರ-ನೀರು ನೀಡಿದಂತೆ, ನಿಂತು ಹೋದ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಮಾರಾಟಗಾರ ಒಳ್ಳೆಯ ಮಾತುಗಳ ಮೂಲಕ, ಕೆಲವು ಆಕರ್ಷಣೆಗಳನ್ನೊಡ್ಡುವುದರ ಮುಖಾಂತರ ಮುಂದುವರಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಹಲವಾರು ತಿಂಗಳುಗಳಿಂದ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಲ್ಲಿಸಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಮತ್ತೆ ವ್ಯವಹಾರ ಮುಂದುವರಿಸಲು ಕೋರಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ ೧
ಸುಪ್ರಿಯ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ
ತಂತಿ: ‘ಸಹಕಾರ ಸಾವಿರ’                                          ೩, ಶಾಮಣ್ಣ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೯೨೨೧೮                                              ೬ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್, ಜಯನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೧
ಪಸಂ ವ್ಯಪ.೪೩-೮/೮೭-೮೮                              ದಿನಾಂಕ: ೨೫ನೆಯ ಡಿಸೆಂ ೧೯೮೭
ಲಗತ್ತುಗಳು :
ಪ್ರೊ. ಕೆ.ಟಿ.ಶರ್ಮ ಬಿ.ಎ.ಎಂ.ಕಾಂ;
ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು,
ನಂದನ ಪಾಠಶಾಲಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜು
ನರಸಿಂಹರಾಜ ಕಾಲೋನಿ,
ಬೆಂಗಳೂರು – ೫೬೦ ೦೧೯ ಅವರಿಗೆ,
ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ‘ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳದಿರುವ ಬಗ್ಗೆ’
ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದಲೂ ತಮ್ಮ ವಿದ್ಯಾಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಪ್ರತಿತಿಂಗಳೂ ಸೀಮೆಸುಣ್ಣ, ಶಾಯಿ, ಮರುಭರ್ತಿ (ರೀಪಿಲ್) ಶಾಯಿ ಪ್ಯಾಡು, ಹಲಗೆಯೊರಸಿ, ಬಿಳಿಕಾಗದ, ಗೆರೆ ಕಾಗದ, ಲೆಕ್ಕದ ಪುಸ್ತಕ, ಗುಂಡುಪಿನ್ನು ಮುಂತಾದ ಲೇಖನ ಸಾಮಾಗ್ರಿಗಳನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದ ನಮ್ಮ ಖಾಯಂ ಗ್ರಾಹಕರು ತಾವು. ಆದರೆ ಇತ್ತೀಚೆಗೆ, ಅಂದರೆ ಕಳೆದ ಆರು ತಿಂಗಳುಗಳಿಂದ ತಾವು ಯಾವುದೇ ರೀತಿಯ ಬರೆವಣಿಗೆಯ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿಲ್ಲ. ಹೀಗೆ ತಾವು ನಮ್ಮಿಂದ ಸರಕನ್ನೂ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳದೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನೂ ಬರೆಯದೆ ಏಕೆ ತಟಸ್ಥವಾಗಿದ್ದೀರಿ ಎಂಬುದು ಗೊತ್ತಾಗಲಿಲ್ಲ.
‘ನಾವು ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ತಡವಾಗಿ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆಯೇ? ಬೆಲೆಯೇನಾದರೂ ಹೆಚ್ಚಾಯಿತೆ? ಸರಕಿನಲ್ಲೇನಾದರೂ ಲೋಪದೋಷಗಳಿವೆಯೇ? ತಮ್ಮ ಅಗತ್ಯದ ಸರಕು ನಮ್ಮಲಿಲ್ಲವೇ? ನಮ್ಮ ಸರಬರಾಜುದಾರರಿಂದ ಅವಿನಯದ ವರ್ತನೆಯೇನಾದರೂ ನಡೆದಿದೆಯೇ? ಸರಕನ್ನು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ತಲುಪಿಸುತ್ತಿಲ್ಲವೇ?” ದಯವಿಟ್ಟು ಕಾರಣವನ್ನು ತಾವು ನಿರ್ದಾಕ್ಷಿಣ್ಯವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ನಾವೇನಾದರೂ ಅಪರಾಧವೆಸಗಿದ್ದರೆ, ಯಾವುದೇ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ತಮಗೆ ಅಸಮಾಧಾನವುಂಟಾಗುವಂತೆ ವರ್ತಿಸಿದ್ದರೆ ಮುಂದೆ ಹಾಗಾಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸುತ್ತೇವೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ದಯವಿಟ್ಟು ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿ ಎಂದು ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಬೇಡುತ್ತೇವೆ.
ನಮ್ಮೊಡನೆ ದೀರ್ಘ ಕಾಲದಿಂದ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಾ ಸುಮಧುರ ಬಾಂಧವ್ಯವನ್ನು ಹೊಂದದ್ದ ತಮಗೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸಲು ನಾವು ಸದಾಸಿದ್ಧರಾಗಿದ್ದೇವೆ. ಈ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಂಡ ತಕ್ಷಣ ಮೊದಲಿನಂತೆ ಸರಕು ಆದೇಶವನ್ನು ನೀಡುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ವಂದನ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ,
ತಮ್ಮ ಸೇವಾಕಾಂಕ್ಷಿ
ರಜನಿಕಾಂತ್
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
ಸರಕು ಆದೇಶ ನೀಡದಿರಲು ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿ ಸಂಘಕ್ಕೆ ಬರೆದ ಪತ್ರ (ಮಾದರಿ ೧ ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ)
ಮಾದರಿ೨
ನಂದನ ಪಾಠಶಾಲಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜು
ನರಸಿಂಹರಾಜ ಕಾಲೋನಿ, ಬೆಂಗಳೂರು – ೫೬೦ ೦೧೯
ದೂರವಾಣಿ : ೬೦೧೭೮೬
ಪತ್ರಾಂಕ: ಸುವವ್ಯಪು ೨-೮/೮೭-೮೮             ದಿನಾಂಕ: ೧ನೆಯ ಜ, ೧೯೮೮
ಶ್ರೀ ರಜನಿಕಾಂತ್, ಬಿ.ಕಾಂ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಸುಪ್ರಿಯ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ
೩, ಶಾಮಣ್ಣ ರಸ್ತೆ, ೪ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್
ಜಯನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು-೫೬೦ ೦೧೧
ಮಹನೀಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು, (ಪಸಂ.ವ್ಯಪ ೪೩-೮/೮೭-೮೮ ದಿ.೨೫-೧೨-೧೯೮೭) ನಮ್ಮ ಮೇಲೆ ವಿಶ್ವಾಸವಿಟ್ಟು ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ಅನಂತಾನಂತ ವಂದನೆಗಳು. ಗ್ರಾಹಕರ ಬಗ್ಗೆ ನಿಮಗಿರುವ ಕಳಕಳಿ ಮೆಚ್ಚುವಂಥದ್ದು. ‘ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ನಮ್ಮಿಂದ ಏಕೆ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿಲ್ಲ?” ಎಂದು ನೀವು ಕೇಳಿದ್ದೀರಿ. ಇರಲಿ, ಸತ್ಯ ಕಠೋರವಾದರೂ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದದ್ದು ನಮ್ಮ ಕರ್ತವ್ಯವೆಂದು ಭಾವಿಸುತ್ತೇವೆ. ಆದರೂ ಸತ್ಯ ಪ್ರಿಯರಿಗೆ ಅದು ಪಥ್ಯವೆಂದು ಭಾವಿಸಿ ನಿಮ್ಮ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ನೀವು ಮೊದಲು ನಮಗೆ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳು ಉತ್ತಮ ದರ್ಜೆಯವಾಗಿರುತ್ತಿದ್ದವು. ಆದರೆ ಬರಬರುತ್ತಾ ಅವು ಕಳಪೆಯಾದವು ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ವಿಷಾದವಾಗುತ್ತದೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಹೊಳಪಿನ ಕಾಗದ ಮಸುಕಾಯಿತು. ಮುರಿಯದ ಸೀಮೆಸುಣ್ಣ ಪುಡಿ ಸುಣ್ಣವಾಯಿತು. ಗಂಗಾಸಲಿಲದಂತೆ ಸಲೀಸಾಗಿ ಪ್ರವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಶಾಯಿ ರೋಗಿ ಕಕ್ಕುವಂತೆ ಉಂಡುಂಡೆಯಾಗುತ್ತಾ ಬಂತು. ರೀಫಿಲ್ಲುಗಳ ಒಳಗಿನಿಂದ ನಾ ಹೊರ ಬರುವುದಿಲ್ಲ ಎಂದು ಇಂಕು ಹಟ ಹಿಡಿಯಿತು, ಹಲಗೆಯೊರಸಿಗಳ ಮರದ ತುಂಡು ಮತ್ತು  ಬಟ್ಟೆ ಬೇರೆ ಬೇರೆಯಾಗುತ್ತಾ ಬಂದವು. ನೀವು ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಸರಕಿನ ಪವಾಡ ಒಂದೇ ಎರಡೇ! ನೀವು ಈಗೀಗ ಕಳಿಸುತ್ತಿರುವ ವಸ್ತುಗಳು ಕಳಪೆ ದರ್ಜೆಯವು ಎಂದು ನಾವು ಎಷ್ಟೋ ಬಾರಿ ತಿಳಿಸಿದ್ದೆವು. ಆದರೂ ನೀವು ಅತ್ತ ಲಕ್ಷ್ಯ ಹರಿಸಲಿಲ್ಲ. ನಮಗೆ ಅಸಮಾಧಾನವಾಯಿತು. ಇದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬೇರೊಬ್ಬ ಮಾರಾಟಗಾರರು ಶ್ರೇಷ್ಠ ದರ್ಜೆಯ ಸರಕನ್ನು ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಅವರ ಸಮಯ ನಿಷ್ಠೆ ಮತ್ತು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಅವರು ತೋರಿಸುತ್ತಿರುವ ಗೌರವಾದರಗಳು ಅವರಿಂದ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ನಮಗೆ ಪ್ರೇರಣೆ ನೀಡಿದವು ಎಂದು ಹೇಳದೆ ವಿಧಿಯಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ನಾವು ನಿಮ್ಮೊಡನೆ ನಡೆಸುತ್ತಿದ್ದ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸ್ಥಗಿತಗೊಳಿಸಲೇ ಬೇಕಾಯಿತು. ಇನ್ನು ಮೇಲೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವುದರಿಂದಲೂ ಸರಕು ಆದೇಶ ನೀಡುವುದರಿಂದಲೂ ಯಾವ ಪ್ರಯೋಜನವೂ ಇಲ್ಲ ಎನಿಸಿತು.
ಇಷ್ಟಾದರೂ ನಾವು ನಿಮ್ಮ ಸ್ನೇಹ-ಸೌಜನ್ಯ ವರ್ತನೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಎಂದೂ ತಪ್ಪ ತಿಳಿದವರಲ್ಲ. ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬರೂ ತಂತಮ್ಮ ಗುರಿಯತ್ತ ದೃಷ್ಟಿಯಿಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಈಗ ನೀವು ವಿಶೇಷ ಸವಲತ್ತುಗಳನ್ನು ನೀಡುವುದರೊಂದಿಗೆ ಶ್ರೇಷ್ಠ ದರ್ಜೆಯ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡುವ ಭರವಸೆಯನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸಿರುವುದರಿಂದ ನಮ್ಮನ್ನು ಆಲೋಚನೆಗೀಡು ಮಾಡಿದ್ದೀರಿ. ಇದು ತುಂಬ ಸಂತೋಷದ ಸಂಗತಿ. ನಾವು ನಿಮಗೆ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಕಳುಹಿಸುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಯೋಚಿಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
ನಂದನ ಪಾಠಶಾಲಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜು
ಬೆಂಗಳೂರು-೧೯.
ವ್ಯಾಪಾರ ನಿಲ್ಲಿಸಲು ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿದ ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೇಗೆ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ ನೀಡುವ ಉತ್ತರ : (ಮಾದರಿ ೨ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ)
ಮಾದರಿ೩
ಸುಪ್ರಿಯ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ
ತಂತಿ: ‘ಸಹಕಾರ ಸಾವಿರ’                                ೯, ಶಾಮಣ್ಣ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ : ೪೯೩೨೧೮                                   ೬ನೆಯ ಬ್ಲಾಕ್, ಜಯನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೧೧
ಪಸಂ:೪೪-೮/೮೭-೮೮                            ದಿನಾಂಕ: ೭ನೆಯ ಜನವರಿ ೧೯೮೭
ಸಂಲಗ್ರ : ೧ (ಮಾಹಿತಿ ಪತ್ರ)
ಪ್ರೊ. ಎಂ.ಆರ್.ರಂಗನಾಥ್, ಬಿ.ಎಂ.ಎಂ.ಕಾಂ.
ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
ಆಚಾರ್ಯ ಪಾಠಶಾಲಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕಾಲೇಜು
ನರಸಿಂಹರಾಜ ಕಾಲೋನಿ
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೧೯ ಅವರಿಗೆ
ಸನ್ಮಾನ್ಯರೇ,
ತಮ್ಮ ಉಲ್ಲೇಖ: ಪಸಂ: ಸುಸವ್ಯಪಲು ೨-೮/೮೭-೮೮ ದಿನಾಂಕ: ೧-೧-೧೯೮೭
೨೫-೧೨-೧೯೮೭ ರಂದು ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕೃಪೆ ಮಾಡಿ ತಾವು ಉತ್ತರ ಬರೆದದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ಅನಂತಾನಂದ ವಂದನೆಗಳು. ತಾವು ಪತ್ರ ಬರೆದು ನಮ್ಮ ಕಣ್ಣು ತೆರೆಸಿ ಉಪಕಸಿರಿದ್ದೀರಿ; ನಮ್ಮ ಲೋಪ ದೋಷಗಳತ್ತ ಬೆರಳು ಮಾಡಿ, ವಾಣಿಜ್ಯ ಜಗತ್ತಿನಲ್ಲಿ ವಿಜಯ ಸಂಪಾದನೆಯಾಗಲು ಹೇಗೆ ವರ್ತಿಸಬೇಕು ಎಂಬ ಬಗ್ಗೆ ನಮಗೆ ಸ್ಫೂರ್ತಿ ನೀಡಿದ್ದೀರಿ; ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನಾವು ತಮಗೆ ಚಿರಋಣಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ. ತಮ್ಮಂಥ ಗ್ರಾಹಕವರೇಣ್ಯರಿಂದ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರ ಪ್ರಗತಿ ಹೊಂದುತ್ತದೆಂಬುದರ ಬಗ್ಗೆ ನಮಗೆ ಸಂಶಯವಿಲ್ಲ.
ತಮಗೆ ನಾವು ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳೂ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ನಾವು ತಯಾರಿಸುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ. ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಮಾರಾಟಗಾರರಿಂದ ಸಗಟು ಖರೀದಿಸಿ ತಮ್ಮ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದೆವು. ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ನಮಗೆ ಸರಬರಾಜಾಗುತ್ತಿದ್ದ ವಸ್ತುಗಳು ನಿಜವಾಗಿಯೂ ಶ್ರೇಷ್ಠ ದರ್ಜೆಯವಾಗಿರುತ್ತಿದ್ದವು. ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತೃಪ್ತಿಯನ್ನುಂಟು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದವು. ಆದರೆ ನಮಗೆ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೆ ಹಸ್ತಾಂತರಗೊಂಡು ಹೊಸಬರು ಅದರ ಅಧಿಕಾರವನ್ನು ವಹಿಸಿಕೊಂಡರು. ಅವರು ತಇ ಲಾಭದಾಶೆಗೆ ಸಿಲುಕಿ ಕಳಪೆ ದರ್ಜೆಯ ಸಾಮಗ್ರಿಗಳನ್ನು ಉತ್ಪಾದಿಸಲು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದರು. ಅಂಥ ವಸ್ತುಗಳನ್ನೇ ನಾವೂ ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡುತ್ತಿದ್ದೆವು. ಇದ್ದಕ್ಕಿದ್ದಂತೆ ನಮ್ಮ ಸತ್ಯಸಂಧ ಗ್ರಾಹಕ-ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಂದ ಬಗೆಬಗೆಯಾಗಿ ದೂರುಗಳು ಬರತೊಡಗಿದವು; ಆಗ ನಾವು ಪರಿಶೀಲನಾತಂಡವೊಂದನ್ನು ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡಿ ಅನ್ಯ ಉತ್ಪಾದಕರಿಂದ ಸಾಮಗ್ರಿಯನ್ನು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದೆವು. ಇದೂ ಕೂಡ ನಮಗೆ ತೃಪ್ತಿಯನ್ನುಂಟು ಮಾಡಲಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ನಾವೇ ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸಿ ನಿಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರ ಅಭೀಷ್ಟಗಳನ್ನು ಈಡೇರಿಸಬೇಕೆಂದು ಮನಸ್ಸು ಮಾಡಿದೆವು. ‘ಧೈರ್ಯವೇ ದೊಡ್ಡ ಸಾಧನ’, ‘ಮನಸ್ಸಿದ್ದಲ್ಲಿ ಮಾರ್ಗ’ ಎಂಬಂತೆ ತಮ್ಮ ಪ್ರಯತ್ನ ನಮ್ಮ ಉದ್ದೇಶವನ್ನೂ ಮೀರಿ ಫಲಕೊಡಲು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿತು. ಶ್ರೇಷ್ಠ ಮಟ್ಟದ ಸರಕನ್ನು ಈಗ ತಯಾರಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ಆದ್ದರಿಂದ ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳು ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಪದಾರ್ಥಗಳನ್ನು ನಾವೇ ತಯಾರಿಸಿ ನಾವೇ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುವುದರಿಂದ ಹಿಂದಿನ ಬೆಲೆಗಳಿಗಿಂತ ಈಗಿನ ಬೆಲೆಗಳು ಸ್ವಲ್ಪ ಕಡಿಮೆಯಾಗಿದೆ. ಸರಕು ಶ್ರೇಷ್ಠ ದರ್ಜೆಯದಾಗಿದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ಹೆಮ್ಮೆಯಾಗುತ್ತದೆ.
ಈಗ ನಾವು ಹೊದ ಮಾದರಿಯ ಹಲಗೆಯೊರಸಿ, ಇಂಕು ಪ್ಯಾಡು, ಮರುಭರ್ತಿ (ರೀಪಿಲ್ಲು) ಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟಕ್ಕಿಟ್ಟಿದ್ದೇವೆ. ಹೊಸ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳನ್ನೂ ಘೋಷಿಸಿದ್ದೇವೆ. ಈ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತಿಸಿರುವ ಮಾಹಿತಿ ಪತ್ರವನ್ನು ತಾವು ಗಮನಿಸಬೇಕಾಗಿ ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇವೆ. ನಮ್ಮಿಂದಾದ ತೊಂದರೆಗಳಿಗೆ ಕ್ಷಮಾಪಣೆಯನ್ನು ಬೇಡುತ್ತೇವೆ; ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ದಯವಿಟ್ಟು, ನಮ್ಮೊಡನೆ ವ್ಯಾಪಾರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಮುಂದುವರೆಸುತ್ತೀರಿ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ. ತಮ್ಮ ಕ್ರಯಾದೇಶ ಪತ್ರವನ್ನು ನಾವು ಎದುರು ನೋಡಬಹುದಲ್ಲವೇ?
ವಂದನೆಗಳೊಂದಿಗೆ,
ತಮ್ಮ ಶುಭಾಕಾಂಕ್ಷಿಗಳು
ಪಿ.ಕೆ.ರಮಾಕಾಂತ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಸುಪ್ರಿಯ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ
ಜಿ: ಎಸ್‌ಪಿ/
* * *
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೧ ಜಾಹೀರಾತು
ಸ್ವರೂಪ
ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆಗೂ ನಾಲ್ಕು ಆಧಾರಾಂಗಗಳು ಇರುತ್ತವೆ. ಮೊದಲನೆಯದು ನಿರ್ವಹಣಾಂಗ, ಎರಡನೆಯದು ಉತ್ಪಾದನಾಂಗ, ಮೂರನೆಯದು ಮಾರಾಟಾಂಗ, ನಾಲ್ಕನೆಯದು ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣಾಂಗ. ಕಚೇರಿ, ಆಡಳಿತ ಮಂಡಳಿ, ಕಾರ್ಖಾನೆ, ಮಾರಾಟಮಳಿಗೆ ಈ ನಾಲ್ಕು ಮೇಲೆ ಹೇಳಿದ ನಾಲ್ಕು ಅಂಗಗಳ ಕಾರ್ಯಸ್ಥಾನಗಳಾಗಿವೆ. ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸುವುದು, ಇಲ್ಲವೇ ತಯಾರಿಸಿದ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಬೇರೆಡೆಯಿಂದ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದು; ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಉತ್ಪಾದಿಸಿದ ಅಥವಾ ಸಂಗ್ರಹಿಸಿದ ವಿಭಾಗ, ಸಂಗ್ರಹಿಸಿದ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಜಾಹೀರಾತು, ಮಾರಾಟ ಪತ್ರಗಳ ಮೂಲಕ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ವಿವರವಾಗಿ ಮುಟ್ಟಿಸಿ ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ಮಾಡುವ ಮಾರಾಟಾಂಗ, ಸರಕು ಸಂಗ್ರಹಣೆ, ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಸ್ಥೆ, ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಲು ಸಾಗಾಣಿಕೆ, ಹಣ ವಸೂಲಿಗೆ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಇತ್ಯಾದಿ ಕಾರ್ಯಗಳ ನಿರ್ವಹಣೆಗೆ ಮೀಸಲಾದ ಆಡಳಿತಾಂಗ ಅಥವಾ ಕಚೇರಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆ; ಇವೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಹತೋಟಿಯಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಬಂಡವಾಳ ಹೂಡುವ, ಅಧಿಕಾರ ಚಲಾಯಿಸುವ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಹೊಣೆ ಹೊತ್ತ ಮಾಲಿಕ ಅಥವಾ ಆಡಳಿತ ವರ್ಗ- ಈ ನಾಲ್ಕು ವಿಭಾಗಗಳಲ್ಲಿ ಕಚೇರಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ  ವ್ಯವಸ್ಥೇ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದುದು; ಇದನ್ನು ಇಡೀ ಕಾರ್ಯಕ್ಷೇತ್ರದ ಸೂತ್ರಾಂಗ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೂ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದ ಅಗತ್ಯವಿದೆ. ಈ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದ ಕರೆ, ಸಂದರ್ಶನ, ಆಯ್ಕೆ, ನೇಮಕ, ಖಾಯಂಗೊಳಿಸುವಿಕೆ, ರದ್ದು ಮಾಡುವಿಕೆ, ಬಡ್ತಿ ನೀಡುವಿಕೆ ಮೊದಲಾದ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಮಹತ್ವದ ಪಾತ್ರವನ್ನು ವಹಿಸುತ್ತದೆ. ವ್ಯಾಪಾರ ರಂಗದಲ್ಲಿ ಹಣವೆಷ್ಟು ಮುಖ್ಯವೋ ಜನವೂ ಅಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯ. ಕೇವಲ ಹಣದಿಂದಲೇ ಎಲ್ಲ ವ್ಯವಹಾರಗಳೂ ಸಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ತಕ್ಕ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಅರ್ಹತೆಗಳಿರುವ ಜನಗಳ ಸಹಾಯ ಅತ್ಯಗತ್ಯ. ದಕ್ಷ-ಕುಶಲ ಕೆಲಸಗಾರರಿಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ವಸ್ತುಗಳ ಗುಣಮಟ್ಟ ಕಳಪೆಯಾಗುತ್ತದೆ. ಚತುರಮತಿ, ಸೌಜನ್ಯಯುತ ಮಾರಾಟಗಾರರಿಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಇಳಿಮುಖವಾಗುತ್ತದೆ. ಕಚೇರಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ದಕ್ಷರೂ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕರೂ ಆಗಿರದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಅಪಕೀರ್ತಿ ಉಂಟಾಗುತ್ತದೆ. ಆಡಳಿತ ಮಂಡಳಿಯಲ್ಲಿ ಯೋಗ್ಯರೂ ಕಾರ್ಯಕುಶಲಿಗಳೂ ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಆರ್ಥಿಕ ನಷ್ಟ ಸಂಭವಿಸುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಎಲ್ಲ ಹಂತಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಸಮರ್ಥ ಜನರ ಅಗತ್ಯವಿರುತ್ತದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದ ಜೀವಾಳವೆಂದರೆ ಸೇವಾನಿರತ ಜನರು; ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಹಣದಂತೆ ಜನರೂ ಸಂಸ್ಥೇಯ ಬಂಡವಾಳ, ಮೂಲಾಧಾರವೆಂದರೆ ತಪ್ಪಿಲ್ಲ.
ಉತ್ಪಾದನಾಂಗ, ನಿರ್ವಹಣಾಂಗ ಯಾವುದೇ ಇರಲಿ, ಅದಕ್ಕೆ ತಕ್ಕ ಜನರನ್ನು ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡುವುದು ಸುಲಭದ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ ಮತ್ತು ಸ್ವೇಚ್ಛೆಯಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಇಷ್ಟಾನಿಷ್ಟಗಳಂತೆ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡಲು ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೂ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡಲು, ಉದ್ಯೋಗ ನೀಡಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನೀತಿ ನಿಯಮಗಳಿವೆ; ಕಟ್ಟುಪಾಡುಗಳಿವೆ; ಏಕ ವ್ಯಕ್ತಿ ಮಾಲೀಕತ್ವದ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಸಹ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಇಷ್ಟಾನುಸಾರ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದಿಲ್ಲ. ಹೆಚ್ಚು ದಕ್ಷ, ಅನುಭವಶಾಲಿ, ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಯ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸ್ಪರ್ಧಾತ್ಮಕ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಬರಬೇಕೆಂದು ಆಶಿಸುತ್ತಾನೆ. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ಕೆಲವೊಂದು ವಿಧಿ ವಿಧಾನಗಳನ್ನು ಸರ್ವೇ ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಎಲ್ಲ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಅನುಸರಿಸುತ್ತಾರೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿಯೂ ಈ ಬಗೆಯ ಆಯ್ಕೆ ನೇಮಕ ಕಾರ್ಯಗಳು ನಡೆಯುತ್ತವೆ.
ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಮೊದಲ ಘಟ್ಟವೆಂದರೆ ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಖಾಲಿ ಇರುವ ಹುದ್ದೆಗಳನ್ನು ಗುರುತಿಸಿ ಅವುಗಳಿಗೆ ಕಾರ್ಯದ ಹೊಣೆ, ಸಂಬಳ, ಬೇಕಾದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅರ್ಹತೆ, ಅನುಭವ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸಲು ಜಾಹೀರಾತು ನೀಡುವುದು; ಅರ್ಜಿ ಹಾಕಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಲ್ಲಿ ಅರ್ಹರಾದವರನ್ನು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಕರೆ ನೀಡುವುದು, ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ನೇಮಿಸುವುದು, ನಂತರ ತಾತ್ಕಲಿಕ ಸೇವಾವಧಿ ಪರಿಶೀಲನೆ, ಖಾಯಂಗೊಳಿಸುವಿಕೆ, ಅದಕ್ಷರಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಅವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಅಂಥವರನ್ನು ವಜಾ ಮಾಡುವಿಕೆ, ದಕ್ಷತೆ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆಗಳಿಂದ ದುಡಿದವರಿಗೆ ಬಡ್ತಿ ನೀಡುವುದು; ಗೊತ್ತಾದ ಸೇವಾವಧಿ ನಂತರ ನಿವೃತ್ತಿಗೊಳಿಸುವುದು ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕ್ರಮಬದ್ಧ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ಎರಡನೆಯ ಘಟ್ಟವೆನ್ನಬಹುದು.
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಉದ್ಯೋಗದ ಹಂತಗಳನ್ನು ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಈ ರೀತಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು. ಜಾಹೀರಾತು, ಅಭ್ಯರ್ಥನ, ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು; ನೇಮಕಾತಿ, ಹಾಜರಾತಿ ಬಡ್ತಿ, ವಜಾ ಪತ್ರಗಳು; ಶಿಕ್ಷೆ, ರದ್ದು, ರಾಜಿನಾಮೆ, ನಿವೃತ್ತಿ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಹಲವು ಬಗೆಗಳನ್ನಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ.
ಈ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಕಚೇರಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ, ಆಡಳಿತ ಮಂಡಳಿಯ ಸೂಚನೆ ಆದೇಶಾನುಸಾರವಾಗಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತದೆ. ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವಿಷಯ ನಿರ್ಧಾರ ಆಡಳಿತ ಮಂಡಳಿಯದು; ನಿರೂಪಣೆ ಜಾರೀಕರಣ ಕಚೇರಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯದು ಎನ್ನಬಹುದು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು ಕಚೇರಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ಮತ್ತು ಆಡಳಿತ ವರ್ಗದ ಜಂಟಿ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಗೆ ಸೇರಿವೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ಹೀಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳನ್ನು ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಸೇರಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದರಿಂದ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿ ನಿವೃತ್ತಿ ಅಥವಾ ವಜಾ ಆಗುವವರೆಗೆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ನೌಕರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಮಹತ್ವ
ಉದ್ಯೋಗ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ವಿಶೇಷ ಮಹತ್ವವಿದೆ. ನಿರುದ್ಯೋಗ ಹೆಚ್ಚುತ್ತಿರುವ ಪ್ರಸ್ತುತ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ‘ಉದ್ಯೋಗಂ ಪುರುಷ ಲಕ್ಷಣಂ’ ಎಂಬ ಕಾಲ ಹೋಗಿ ‘ಉದ್ಯೋಗಂ ಸ್ತ್ರೀ ಲಕ್ಷಣಂ’ ಸಹ ಆಗಿರುವ ಈ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಪೈಪೋಟಿ ಹೆಚ್ಚುತ್ತಿದೆ. ಆದ ಕಾರಣ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಆಯುವುದು, ನೇಮಕ ಮಾಡುವುದು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸವಲ್ಲ. ಅರ್ಹತೆ, ಅನುಭವಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ‘ವಶೀಲಿ ಲಂಚ’ ಗಳ ವಿರುದ್ಧ ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ಹೋರಾಡಬೇಕಾಗಿದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ದಕ್ಷ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಆಯ್ಕೆ ಅತಿಮುಖ್ಯ; ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಸಂಸ್ಥೆ ಬಹುಬೇಗ ಕಣ್ಣು ಮುಚ್ಚುತ್ತದೆ. ಸರಕು ಉತ್ಪಾದನೆ, ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸರಕನ್ನು ಪೂರೈಸುವುದು, ಸಮಸ್ಯೆಗಳ ಪರಿಹಾರ ಮಾಡಲು ಅರ್ಹ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಸದಾ ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಅಂಥವರನ್ನು ಬೇಕಾದಾಗ ಸರಕನ್ನು ಕೊಂಡುಕೊಳ್ಳುವಂತೆ ಪಡೆಯಲಾಗದು. ಇಂಥವರನ್ನು ಸಂಬಳ ನೀಡಿ ಖಾಯಂ ಆಗಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಈ ಕಾರಣದಿಂದ ಜಾಹೀರಾತು ಅತ್ಯಗತ್ಯ. ದಕ್ಷ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳಿದ್ದರೆ ಉತ್ಪಾದನೆಯಲ್ಲಿ ನಷ್ಟವುಂಟಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಬೇಡಿಕೆ ತಗ್ಗುವುದಿಲ್ಲ; ವಸೂಲಿ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ನಡೆಯುತ್ತದೆ; ಆಡಳಿತ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನವೂ ಲಭಿಸುತ್ತದೆ.
ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮಹತ್ವ
ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಲು ಹಣಬೇಕು ನಿಜ. ಆದರೆ ಹಣವಷ್ಟೇ ಸಾಲು, ಜನಬೇಕು. ಜನ ಎಂದರೆ ಸಂತೆ ಮಂದಿಯಲ್ಲ. ಅವರು ವಿದ್ಯಾವಂತರೂ ಅನುಭವಸ್ಥರೂ ದಕ್ಷರೂ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕರೂ ತಜ್ಞರೂ ಆಗಿರಬೇಕು. ಇಂಥ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ನಾಡಿನಾದ್ಯಂತ ಹರಿದು ಹಂಚಿಹೋಗಿರುತ್ತಾರೆ. ಮಾಲೀಕ ಅಥವಾ ಆಡಳಿತ ವರ್ಗ ಇಂಥ ಜನರ ಸೇವೆ ಪಡೆದು ತನ್ನ ಅಗತ್ಯಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಸಂಬಳದ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಇತರ ಪ್ರತಿಫಲದ ಮೂಲಕ ಖಾಯಂ ಆಗಿ ಅಥವಾ ಹಂಗಾಮಿಯಾಗಿ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲು ಆಯ್ಕೆಯಾಗಿ ನೀಡುವ ಪ್ರಕಟನೆಯೇ ಜಾಹೀರಾತು. ಮಾಲೀಕ-ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಎಡೆಗಳಲ್ಲಿರುವುದರಿಂದ ಅವರಿಬ್ಬರ ಅವಶ್ಯಕತೆಗಳ ಪರಸ್ಪರ ಅರಿವಿಲ್ಲದಿರುವುದರಿಂದ ಇಬ್ಬರಿಗೂ ಇರುವ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮವೆಂದರೆ ‘ಜಾಹೀರಾತು’ ಜಾಹೀರಾತಿಲ್ಲದೆ ನೇರವಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಭೇಟಿ ಮಾಡುವುದೂ ಬಾಯಿ ಮಾತಿನಲ್ಲಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವುದು ಸುಲಭವಲ್ಲ. ಉಚಿತವೂ ಅಲ್ಲ. ದೈಹಿಕ ಶ್ರಮದ ಕೂಲಿ ಕೆಲಸ ಮೊದಲಾದವುಗಳಲ್ಲಿ ಈ ಬಗೆಯ ನೇರ ಭೇಟಿ, ಬಾಯಿ ಮಾತಿನ ಮೂಲಕ ನೇಮಕ ಸಾಧ್ಯವಾಗಬಹುದಾದರೂ ಕ್ರಮಬದ್ದ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಂತೂ ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಆದಕಾರಣ, ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತು ಅನಿವಾರ್ಯ ಸಾಧನವಾಗಿದೆ.
ಜಾಹೀರಾತು ಒಂದು ಕಲೆ
ಜಾಹೀರಾತು ನೀಡುವುದು ಅಗತ್ಯವಾದರೂ, ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ರಚಿಸುವುದು, ಪ್ರಚುರಪಡಿಸುವುದು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸವಲ್ಲ; ಅದು ಎಲ್ಲರಿಗೂ ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಅದಕ್ಕೆ ವಿಶಿಷ್ಟ ಅರ್ಹತೆಗಳಿರಬೇಕು. ಆದ ಕಾರಣ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ಭಿನ್ನ ಭಿನ್ನ ಜನರ ಅವಶ್ಯಕತೆಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಪ್ರಚುರಿಸಲು ಅನೇಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿವೆ. ಜಾಹೀರಾತು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಗೊತ್ತಾದ ಶುಲ್ಕವನ್ನು ಪಡೆದು ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗಾಗಿ ಈ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಬ್ಯಾಂಕುಗಳೂ, ಬೃಹತ್ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಪ್ರಕಟಣೆ ಪ್ರಚಾರಗಳಿಗಾಗಿ ತಮ್ಮದೇ ಆದ ಜಾಹೀರಾತು ವಿಭಾಗಗಳನ್ನೂ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯನ್ನೂ ಹೊಂದಿರುತ್ತದೆ. ಜಾಹೀರಾತು ಎಂದರೆ ಕೇವಲ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗೆ ಮೀಸಲಾದ ಪ್ರಕಟಣೆ ಎಂದು ತಿಳಿಯಬೇಕಿಲ್ಲ. ಇತರ ನಾನಾ ಉದ್ದೇಶಗಳಿಗಾಗಿಯೂ ಅವನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಎಲ್ಲ ವರ್ಗದ ಜನರೂ ಎಲ್ಲ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಅನೇಕ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ನಾನಾ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಅಥವಾ ಗಮನಿಸಿದ ಸಂಸ್ಥೆ ಮತ್ತು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಲ್ಲ ಎಂದರೆ ತಪ್ಪಾಗುವುದಿಲ್ಲ.
ಜಾಹೀರಾತಿನ ಸಾಮಾನ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು
ಯಾವ ವರ್ಗದ ಜಾಹೀರಾತೇ ಆಗಿರಲಿ, ಅದು ಕೆಲವು ಸಾಮಾನ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ; ಅಂತೆಯೇ ವಿಶಿಷ್ಟ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನೂ ಹೊಂದಿರುತ್ತದೆ.
೧. ಜಾಹೀರಾತು ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಉದ್ಯೋಗದಾತನ ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತದೆ; ಅದಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾದ ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನೂ ಉದ್ಯೋಗದಾತ ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಾನೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ಅಡಿಗೆ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಪಾಕಶಾಸ್ತ್ರ ಪ್ರಾವೀಣ್ಯದ ಅರ್ಹತೆಯನ್ನು ಗಮನಿಸಲಾಗುತ್ತದೆಯೇ? ಹೊರತು, ಅವನ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ ಎಷ್ಟು? ಎಷ್ಟೆತ್ತರದ ಆಳು? ಯಾವ ಬಣ್ಣ? ಬರವಣಿಗೆ ಸುಂದರವಾಗಿದೆಯೇ? ಇತ್ಯಾದಿ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಲಾಗದು. ಕಾವಲುಗಾರನ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ದೃಢಾಂಗದ, ಚುರುಕು ದೃಷ್ಟಿಯ, ಆರೋಗ್ಯವಂತ, ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ಆಳು ಬೇಕೇ ಹೊರತು, ಅವನು ಲೇಖನ ಬರೆದಿರಬೇಕು. ಬಡವನಾಗಿರಬೇಕು. ಇಂಥ ಜಿಲ್ಲೆಯವನಾಗಿರಬೇಕು ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಅಂಶಗಳು ಮುಖ್ಯವಲ್ಲ.
೨. ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ, ಆಯಾ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಅವಶ್ಯಕವಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನೆಲ್ಲ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ವಿವರವಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸಬೇಕು. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸಿ ಅವುಗಳ ಮೂಲಕವೇ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕೆಂದು ನಿಯಮ ವಿಧಿಸುತ್ತದೆ; ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳ ಶೀರ್ಷಿಕೆಯನ್ನು ತಿಳಿಸಿ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಸ್ವಯಂ ಲಿಖಿತ ಬಿನ್ನಹ ಕಳಿಸಲು ತಿಳಿಸುತ್ತಾರೆ.
೩. ಯಾವುದೇ ಜಾಹೀರಾತಾದರೂ ಮನ ಸೆಳೆಯುವಂತಿರಬೇಕು; ನಿರಾಸೆಗೊಂಡ ನಿರುದ್ಯೋಗಿಗಳಿಗೆ ಆಸೆ ಹುಟ್ಟಿಸುವಂತಿರಬೇಕು. ಪದಾರ್ಥಗಳ ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತು ಆಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ವಸ್ತುಗಳ ಬಳಕೆಯ ಮಹತ್ವ, ಆಕಾರ, ಬೆಲೆ ಇತ್ಯಾದಿಗಳನ್ನು ಸುಚಿತ್ರವಾಗಿ ವರ್ಣರಂಜಿತವಾಗಿ ಪ್ರಕಟಗೊಂಡಿದ್ದು ಉಳಿದ ತಯಾರಿಕೆಗಳನ್ನು ತೊರೆದು ಇದಕ್ಕೆ ಒಲಿಯುವಂತಿರಬೇಕು. ಈ ಕಾರಣದಿಂದ, ಕೆಲವು ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಮ್ಮದೇ ಆಗ ವಿನ್ಯಾಸ-ಸಾಹಿತ್ಯದಿಂದ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಪುಟಗಟ್ಟಲೆ ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತದೆ. ಅನೇಕ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ವರ್ಗೀಕೃತ ಜಾಹೀರಾತು ವಿಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತವೆ; ಇಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳು ಮುಖ್ಯವೇ ಹೊರತು ಅಂದ ಚಂದದ ಆಕರ್ಷಕ ಚಿತ್ರಗಳಲ್ಲ. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತವೆ.
೪. ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ, ವಿವರಗಳು ಅಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿರಬಾರದು; ಸುದೀರ್ಘವಾಗಿರಬಾರದು; ನೀರಸ ನುಡುಗಳಿರಬಾರದು; ಉಚಿತ ಪದ ಪ್ರಯೋಗ, ಅರ್ಥಪೂರ್ಣ ವಾಕ್ಯಗಳ ಬಳಕೆ, ಸರಳ ಹಾಗು ಚಮತ್ಕಾರ ರಚನೆ ಇರಬೇಕು. ಜಾಹೀರಾತು ಥಟ್ಟನೆ ಓದುಗನ ಮನಸ್ಸನ್ನು ಸೆರೆ ಹಿಡಿಯುವಂತಿರಬೇಕು. ಬೇಸರವನ್ನುಂಟು ಮಾಡುವ ಸಾಹಿತ್ಯಕ ಜಾಹೀರಾತು ಶ್ರೇಷ್ಟ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳನ್ನು ಕಳೆದುಕೊಳ್ಳುತ್ತದೆ ಎಂಬ ಮಾತನ್ನ ನೆನಪಿನಲ್ಲಿಟ್ಟಿರಬೇಕು.
೫. ಜಾಹೀರಾತಿನ ದೃಶ್ಯಾಂಶಗಳಾಗಲೀ ವಾಚಾನಾಂಶಗಳಾಗಲೀ ಗುಣಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಉತ್ತಮವಿರಬೇಕು. ಅಶ್ಲೀಲ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು, ಸತ್ಯಕ್ಕೆ ದೂರವಾದ ಸಂಗತಿಗಳ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಅರ್ಹ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳನ್ನೂ ಸತ್ಪುರುಷರನ್ನೂ ಸೆಳೆಯಲಾರವು. ಉದಾಃ ಅಶ್ಲೀಲ ಭಿತ್ತಿ ಚಿತ್ರಗಳ ಚಲನಚಿತ್ರಗಳು ಎಂದೂ ಜನಮನ್ನಣೆಯನ್ನು ಪಡೆದಿಲ್ಲ. ಅತಿ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮಾರಾಠದ ‘ನಂ.೧’ ‘ಸರ್ವೋತ್ಕೃಷ್ಟ ಇದೊಂದೇ’ ಇತ್ಯಾದಿ ಮಾತುಗಳು ಅನೇಕ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆಯ ಮಾತುಗಳಾಗಿದದು ಅದಕ್ಕೆ ಜನ ವಿಶೇಷ ಮಹತ್ವವನ್ನು ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೨ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತು
ಸ್ವರೂಪ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಸರಕು ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಮಾರಾಟ ಹೆಚ್ಚಿಸುವಲ್ಲಿ ನೆರವಾದರೆ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಹೆಚ್ಚಿಸುವಲ್ಲಿ ನೆರವಾಗುತ್ತವೆ. ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಕೇವಲ ವಾಣಿಜ್ಯ ರಂಗಕ್ಕೆ ಸೀಮಿತವಲ್ಲ; ಎಲ್ಲ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಿಗೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿವೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಮರೆಯಲಾಗದು. ಯಾವುದೇ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಾದರೂ ದುಡಿಮೆಗಾಗಿ ಪ್ರತಿಫಲ ನೀಡಲು ಸಿದ್ಧವಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯ, ಪ್ರತಿಫಲಾಪೇಕ್ಷೆಯಿಂದ ದುಡಿಮೆಗೆ ಸಿದ್ಧವಿರುವ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಬಾಂಧವ್ಯ ಏರ್ಪಡಿಸುವ ಸೇತುವೆ ಎಂದರೆ ‘ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು’ ಎನ್ನಬಹುದು. ಸಂಬಳ ಅಥವಾ ಪ್ರತಿಫಲಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ನೌಕರ ತನ್ನ ಚೇತನಾ ರೂಪವಾದ ಸೇವೆ-ಶಕ್ತಿಗಳನ್ನು ಶ್ರದ್ದೆಯಿಂದ ನೀಡಲು ಸಿದ್ಧವಾಗಿರುವ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತು ಒಂದು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಷಯವೇ ಎನ್ನಬಹುದು. ಏಕೆಂದರೆ ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಫಲವಾಗಿ ಶ್ರಮ, ಜಾಣ್ಮೆ, ಅನುಭವ, ಚಿಂತನೆ, ಬುದ್ಧಿ, ದೇಹಶಕ್ತಿ, ಮೊದಲಾದ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಆಂತರಿಕ ಸರಕುಗಳು ಮಾಲೀಕನು ನೀಡುವ ಸಂಬಳಕ್ಕೆ ಉದ್ಯೋಗದ ಮೂಲಕ ವಿಕ್ರಯವಾಗುತ್ತವೆ. ನೌಕರಿ ವಿಚಾರದಲ್ಲಿ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಪಾತ್ರ ‘ಪುರೋಹಿತ’ ನಂತೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ವರ ಒಂದು ಕಡೆ, ವಧು ಒಂದು ಕಡೆ ಇರುವಾಗ ಇಬ್ಬರನ್ನೂ ಕೂಡಿಸುವ ಪುರೋಹಿತನಂತೆ ಸಂಬಳ, ಕೂಲಿ, ಸಂಭಾವನೆ, ಪ್ರತಿಫಲವನ್ನು ನೀಡಲು ಸಿದ್ಧವಿರುವ ಮಾಲೀಕ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆ ಒಂದು ಕಡೆ, ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅಗತ್ಯ ಸೇವೆಯನ್ನು ಪೂರೈಸುವ ಶಕ್ತಿ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ, ಅರ್ಹತೆ, ಅನುಭವಗಳುಳ್ಳ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಮೂಹ ಇನ್ನೊಂದೆಡೆ ಈ ಎರಡು ವರ್ಗಗಳನ್ನು ಕೂಡಿಸುವ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮ ಅಥವಾ ಸಮೂಹ ಮಾಧ್ಯಮವೆಂದರೆ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು.
ಲಕ್ಷಣಗಳು
೧. ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತು ಮತ್ತು ಮಾರಾಟ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಎರಡೂ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದರೂ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ನೌಕರ ಎಂಥವನು ಎಂಬುದು ಮಾಲೀಕನಿಗೆ ಮುಖ್ಯವಾದ ಸಂಗತಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಹಾಗೆಯೇ ಮಾಲೀಕ ಎಂಥವನು ಎಂಬುದು ನೌಕರನಿಗೆ ಮುಖ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕ-ಮಾಲೀಕರಿಬ್ಬರ ಕಣ್ಣು ‘ಸರಕಿನ’ ಮೇಲೇ ಇರುತ್ತದೆ.
೨. ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಮೂಲೋದ್ದೇಶ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ತಕ್ಕ ಸಮರ್ಥ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಆಯುವುದೇ ಆಗಿದೆ. ಮನಸೆಳೆಯುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಶೀರ್ಷಿಕೆ ಕೋರಿಕೆಗಳಿರಬೇಕು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ‘ಕೆಲಸ ಖಾಲಿ ಇದೆ’, ‘ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ’ ಮೊದಲಾದ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು ಸಾಮಾನ್ಯ ರೀತಿಯವು. ‘ನಿರುದ್ಯೋಗಿಗಳೇ ಗಮನಿಸಿ, ಕುಳಿತ ಕಡೆ ತಿಂಗಳಿಗೆ ಸಾವಿರ ಗಳಿಸಿ’, ‘ಮಹಿಳೆಯರಿಗೆ ಸುವರ್ಣಾವಕಾಶ’, ‘ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಸುಸಂಧಿ’, ‘ಪಾಸಾಗಬೇಕೇ?’ ‘ತಕ್ಷಣ ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ’ ಇತ್ಯಾದಿ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು ಮನಸೆಳೆಯುವಂಥವು.
೩. ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳ ಅಗತ್ಯ: ಅಸಮರ್ಪಕ ಮಾಹಿತಿಯ ಅಸ್ಪಷ್ಟ ಜಾಹೀರಾತು ಒಳ್ಳೆಯ ಉದ್ಯೋಗಿಯನ್ನು ಕಳೆದು ಕೊಳ್ಳುತ್ತವೆ. ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ಉದ್ಯೋಗದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಹಾಗೂ ಉದ್ಯೋಗಿ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಪ್ರಕಟಣೆಯಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಲೇಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಗಳಾವುವು ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿದಿರಬೇಕು; ಅದರಂತೆಯೇ ಪ್ರಕಟಿಸಬೇಕು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಗತ್ಯವಾದ ಅಂಶಗಳು ನಮೂದಾಗಿರಬೇಕು. ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸಿದರೆ ಹೆಚ್ಚು ಅನುಕೂಲ. ಈಗಂತೂ ಅರ್ಜಿಗಳು ಸಹಸ್ರಾರು ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಬರುತ್ತವೆ; ಕೆಲಸಕ್ಕಾಗಿ ಬಂದ ಆ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ವರ್ಗೀಕರಿಸಲು ಹೆಚ್ಚು ಶ್ರಮ, ಕಾಲ ಹಿಡಿಸುವುದರಿಂದ ಕಂಪ್ಯೂಟರಿನ ನೆರವನ್ನು ಪಡೆಯುವುದು ಸಹಜ, ಆದ ಕಾರಣ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿಯೇ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವನ್ನು ಸಾರುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವರು ಫಾರಂ ಅನ್ನು ಬರೆದು ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ತಿಳಿಸಿದರೆ ಮತ್ತೆ ಕೆಲವರು ಪ್ರಕಟಣೆಯಲ್ಲಿಯೇ ನೀಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ ಲೋಕಸೇವಾ ಆಯೋಗದ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು. ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಅಥವಾ ಟೆಂಡರುಗಳು ವಿಸ್ತಾರವಾಗಿದ್ದರೆ ಕೆಲವರು ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತು ಮಾಡುವರು; ಮತ್ತೆ ಕೆಲವರು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತುಗೊಳಿಸುವರು, ಮತ್ತು ವಿವರಗಳಿಗೆ ಪತ್ರಿಕೆ ನೋಡಿ ಅಥವಾ ಕಚೇರಿಗೆ ಬರೆದು ಅರ್ಜಿ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ ಎಂದೂ ತಿಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ.
೪. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ನೌಕರಿ ಅರ್ಜಿಗಳಲ್ಲಿ ಈ ಮುಂದೆ ಕಾಣಿಸಿದ ಅಂಶಗಳು ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಉದ್ಯೋಗದ ಹೆಸರು, ಸಂಬಳ ಶ್ರೇಣಿ ಅಥವಾ ಒಟ್ಟು ಮೊತ್ತ, ಇತರ ವಿಶೇಷ ಸವಲತ್ತುಗಳು ಅರ್ಜಿ ಸ್ವೀಕಾರಕ್ಕೆ ಕೊನೆಯ ದಿನಾಂಕ ಮತ್ತು ವೇಳೆ, ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ರೀತಿ ಮತ್ತು ಅರ್ಜಿಗಳು ದೊರೆಯುವ ಬಗೆ, ಅರ್ಜಿಗಳು ತಲುಪಬೇಕಾದ ವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಅರ್ಜಿ ಶುಲ್ಕ (ಅರ್ಜಿ ಶುಲ್ಕ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ) ಅರ್ಜಿದಾರನ ವಯಸ್ಸು, ತಾಯಿ, ತಂದೆ, ಮನೆ, ವಿಳಾಸ ಉದ್ಯೋಗದಲ್ಲಿದ್ದರೆ ಕಚೇರಿ ವಿಳಾಸ, ಅರ್ಜಿದಾರನ ಉದ್ಯೋಗದ ಪೂರ್ವಾನುಭವ, ಅಗತ್ಯವಿರುವ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ, ಇತರ ಅರ್ಹತೆಗಳು, ಖಾಲಿ ಇರುವ ಉದ್ಯೋಗಗಳ ಸಂಖ್ಯೆ, ಹೆಸರು, ಶೇಕಡಾವಾರು ಮೀಸಲಾತಿ, ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಬರಲು ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಖರ್ಚನ್ನು ಭರಿಸುವ ವಿಚಾರ, ಲಿಖಿತ ಪರೀಕ್ಷೆ, ಮೌಖಿಕ ಪರೀಕ್ಷೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳು. ಎಲ್ಲ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಇಷ್ಟೇ ವಿವರಗಳು ಇರುತ್ತವೆ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆಯಾ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಬೇಕಾದ ಮಾಹಿತಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಅರ್ಜಿಯ ಉದ್ದ ಒಂದು ಪುಟದಿಂದ ಹಿಡಿದು ಹತ್ತಾರು ಪುಟಗಳವರೆಗೆ ಹರಿಯಬಹುದು.
೫. ಅರ್ಜಿ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಇಲಾಖೆ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ; ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಅಧಿಕಾರಿಯ ಹೆಸರು ಇಲ್ಲವೆ ಪದನಾಮ ಅಥವಾ ಪರವಾಗಿ ಎಂದಿರುತ್ತದೆ. ಅಂಚೆ ವಿಳಾಸವಿದ್ದರೆ, ಕೆಲವು ವೇಳೆ ಅಂಚೆಶೀಲ ಪಟ್ಟಿಗೆ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ನೀಡಿರುತ್ತಾರೆ.
ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆ ಇಲ್ಲದ ಪ್ರಕಟವಾಗುವ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮಾದರಿ
ಮಾದರಿ೧
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
                                                            ದಿನಾಂಕ: ೫ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ
ಕೆಳಕಂಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗಳಿಗೆ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸಲಾಗಿದೆ:
	ಅವಧಿ
	ಹುದ್ದೆ
	ಸಂಖ್ಯೆ
	ಕನಿಷ್ಟ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ
	ಮೀಸಲಾತಿ

	ಪೂರ್ಣಾವಧಿ
	ಭೌತಶಾಸ್ತ್ರ
	೧
	ದ್ವಿತಿಯ ದರ್ಜೆ ಸ್ನಾತ ಕೋತ್ತರ ಪದವಿ
	ಜಿ.ಎಂ

	
	ರಸಾಯನಶಾಸ್ತ್ರ
	೨
	
	ಎಸ್‌ಸಿ ೧

	
	ಕನ್ನಡ
	೨
	
	ಎಸ್‌ಟಿ /

	
	ಗಣಿತ
	೧
	
	ಎಸ್‌ಟಿ

	ಭಾಗಾವಧಿ
	ಸಂಸ್ಕೃತ
	೧
	
	ಜಿ.ಎಂ

	
	ಹಿಂದಿ
	೧
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	ಮರ್ಕೆಂಟೈಲಾ
	೧
	
	”


ಸೂಚನೆಗಳು: ಅರ್ಹರಾದವರು ಹತ್ತು ರೂ. ಪೋಸ್ಟಲ್ ಆರ್ಡರಿನೊಂದಿಗೆ ಈ ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟಣೆ ದಿನಾಂಕದಿಂದ ೨೧ ದಿನಗಳೊಳಗೆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯವರಿಗೆ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು. ಎಸ್‌ಸಿ, ಎಸ್‌ಟಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಜಾತಿ ಸರ್ಟೀಫಿಕೇಟನ್ನು ಲಗತ್ತಿಸಬೇಕು.
ವಯಸ್ಸು, ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ, ಅನುಭವ ಇತ್ಯಾದಿಗಳ ಪೂರ್ಣ ವಿವರಗಳನ್ನು ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರ ಲಿಖಿತ ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿ, ಸೂಕ್ತ ದಾಖಲೆಗಳೊಂದಿಗೆ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು. ಸರ್ಕಾರಿ ನಿಯಮಗಳುಸಾರ ಸಂಬಳ ನೀಡಲಾಗುವುದು ನಿಗದಿತ ಅರ್ಜಿ ಫಾರಂಗಳನ್ನು ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಪಡೆಯಬಹುದು.
ಸಹಿ
ತಿಮ್ಮರಸಪ್ರಭು
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಜ್ಞಾನ ಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
 
ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ವಿಸ್ತೃತ ಜಾಹೀರಾತು. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಜಾಹೀರಾತು ಎಂದು ಎರಡು ಬಗೆ. ಇಲ್ಲಿ ಪೆಟ್ಟಿಗೆ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಮಾದರಿಯೊಂದಿಗೆ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಒಂದು ಮಾದರಿ ಕೊಟ್ಟಿದೆ.
ಮಾದರಿ೨
ತರಬೇತಿ ಸಹಾಯಕರು ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ.
ದಿನಾಂಕ …………………..
ಒಂದು ಪ್ರಮುಖ ಸರಕು ಸಾಗಣೆಯ ಸಂಸ್ಥೆಯು ದೇಶದ ನಾನಾ ಭಾಗಗಳಲ್ಲಿರುವ ತನ್ನ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೆ ತರಬೇಕಿ ಸಹಾಯಕರನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಇಚ್ಛಿಸಿದೆ. ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಒಂದು ವರ್ಷ ಅವಧಿಯ ತರಬೇತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕು ಮತ್ತು ಈ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಅವರಿಗೆ ಮಾಹೆಯಾನ ೫೦೦ರೂ. ಗಳನ್ನು ತರಬೇತಿ ಭತ್ಯೆಯಾಗಿ ನೀಡಲಾಗುವುದು. ಯಶಸ್ವಿಯಾಗಿ ತರಬೇತಿ ಮುಗಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಅವರನ್ನು ಕಂಪನಿಯ ಸೇವೆಗೆ ಒಪ್ಪಂದದ ಮೇರೆಗೆ ನೇಮಕ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲಾಗುವುದು.
ಕನಿಷ್ಟ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ : ಎಸ್.ಎಸ್.ಎಲ್.ಸಿ ಪಾಸಾಗಿರಬೇಕು
ವಯಸ್ಸು: ೨೫ ವರ್ಷ ಮೀರಿರಬಾರದು
ಮಹಿಳೆಯರೂ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬಹುದು
ಹಿಂದಿ ಮತ್ತು ಇಂಗ್ಲೀಷ್ ಭಾಷೆ ತಿಳಿದವರಿಗೆ ಪ್ರಾಶಸ್ತ್ಯ ಕೊಡಲಾಗುವುದು.
ಪೂರ್ಣ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವಿವರಗಳೊಂದಿಗೆ ಆಗಸ್ಟ್ ೨೦ರೊಳಗೆ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಇಲ್ಲಿಗೆ ಕಳುಹಿಸಬೇಕು.
ಬಾಕ್ಸ್ ೨೦. ೮೮೭೬ ಕೇರಾಫ್ ಉದ್ಯೋಗವಾಣಿ
ದಿನಪತ್ರಿಕೆ, ಅಂಗಳೂರು – ೫೬೦ ೦೦೪
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೩ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ
ಸ್ವರೂಪ – ಮಹತ್ವ
ನಿರುದ್ಯೋಗಿ ಪದವೀಧರರಿಗೆ ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನು ನೋಡಿದಾಗ ಬಾಯಾರಿದವನು ಮರುಭೂಮಿಯಲ್ಲಿ ನೀರಿನ ಚಿಲುಮೆಯನ್ನು ಕಂಡಂತೆ ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ. ಅವರಲ್ಲಿ ಉತ್ಸಾಹ ಮೂಡಿ, ನಿರಾಸೆಯೆಂಬ ಒಣಗಿದ ಮರ ಚಿಗುರುತ್ತದೆ; ಕೆಲಸವೆಂಬ ‘ಫಲ’ ಸಿಗುತ್ತದೆ ಎಂಬ ಆಸೆ ಮೂಡುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಆಸೆ ಭಗ್ನವಾಗದಿರಬೇಕಾದರೆ ಉದ್ಯೋಗಪೇಕ್ಷಿಗಳು ಉತ್ತಮ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾದ ಜಾಹೀರಾತಿಗನುಸಾರವಾಗಿ ಅರ್ಹ ಪದವೀಧರನು ಉದ್ಯೋಗದಾತರಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳು ಅಥವಾ ಪ್ರಾರ್ಥನಾ ಪತ್ರಗಳೆಂದು ಕರೆಯುವುದ; ಇವನ್ನು ಅರ್ಜಿಗಳೆಂದೂ ಕರೆಯುವುದುಂಟು.
ಪತ್ರವು ಕೇವಲ ಯಾರಿಗೆ ಬರೆದದ್ದು ಎಂದಷ್ಟೇ ತಿಳಿಸುವುದಿಲ್ಲ, ಬರೆದವರು ಎಂಥವರು ಎಂಬುದನ್ನೂ ತಿಳಿಸುತ್ತದೆ. ಎಷ್ಟೋ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಅರ್ಹತೆ, ಪ್ರತಿಭೆಗಳನ್ನು ಹೊಂದಿದ್ದಾಗಲೂ ಕೆಟ್ಟ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳ ಕಾರಣದಿಂದ ಉದ್ಯೋಗ ವಂಚಿತರಾಗಿರುವುದೂ ಉಂಟು. ಸ್ಪರ್ಧಾತ್ಮಕ ಜಗತ್ತಿನಲ್ಲಿ ಕೇವಲ ತಪ್ಪಿಲ್ಲದ ಅರ್ಜಿ ಬರೆದರೆ ಸಾಲದು; ಉದ್ಯೋಗ ದೊರಕಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಆಕರ್ಷಕ ಶೈಲಿಯ ಸುಂದರ ನಿರೂಪಣೆಯ ಸರ್ಜಿಗಳು ಬೇಕು. ನಿಜ ಹೇಳಬೇಕಾದರೆ ಅರ್ಜಿ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಅಂತರಂಗದ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಹಿಡಿದ ಕನ್ನಡಿ. ಅಚ್ಚಾದ ಅರ್ಜಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವುದು ಅಥವಾ ಬಿಳಿ ಹಾಳೆಯ ಮೇಲೆ ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವುದು ಕೇವಲ ಯಾಂತ್ರಿಕ ಕಾರ್ಯವಲ್ಲ; ಅದೊಂದು ಕುಶಲಕಲೆ, ಜಾಣ್ಮೆಯ ಪ್ರದರ್ಶನ, ಪ್ರತಿಭೆಯ ದ್ಯೋತಕ, ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಅರ್ಹತೆಯೆಂಬುದು ಅದೃಷ್ಟದ ಕೀಲಿ. ಯಶಸ್ವಿ ಅರ್ಜಿ ಕೇವಲ ಸಂದರ್ಶನವನ್ನಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ. ಉದ್ಯೋಗವನ್ನೂ ದೊರಕಿಸಿಕೊಡುವುದರಲ್ಲಿ ನೆರವಾಗಬಲ್ಲದು. ಆದರೆ ಅರ್ಜಿದಾರನು ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಅಥವಾ ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವಾಗ ಮೈಯೆಲ್ಲಾ ಕಣ್ಣಾಗಿರಬೇಕು. ಪ್ರಸನ್ನ ಚಿತ್ತವುಳ್ಳವನಾಗಿರಬೇಕು, ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಿಯಂತೆ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕು.
ಸರಿಯಾಗಿ ಹೂಡದ ಬಾಣ ಗುರಿತಪ್ಪಿ ಇನ್ನಾರಿಗೋ ತಾಗುವಂತೆ ಅನುಚಿತ ಅರ್ಜಿ ಆಯ್ಕೆ ಪಟ್ಟಿಗೆ ಸೇರುವ ಬದಲು ಕಸದ ಬುಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ವಿರಾಜಿಸುತ್ತದೆ. ಅರ್ಜಿಯೇ ಬರೆಯಲು ಬಾರದವ ಇನ್ನೇನು ಮಾಡಬಲ್ಲ ಎನ್ನಿಸಿಬಿಡಬಹುದು; ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವವನ್ನು ಕುಬ್ಜಗೊಳಿಸಿ ಬಿಡಬಹುದು. ಆದ್ದರಿಂದ ಸಮರ್ಪಕ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು ಉಭಯತ್ರರಿಗೂ ಕ್ಷೇಮ. ಇಲ್ಲಿ ‘ಅರ್ಭರ್ಥನ ಪತ್ರ’ ಹೇಗಿರಬೇಕು? ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಅದು ಯಾವ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರಬೇಕು? ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳಾವುವು? ಎಂಬುದನ್ನು ನಿದರ್ಶನಗಳೊಡನೆ ವಿಸ್ತಾರವಾಗಿ ವಿವರಿಸಲಾಗಿದೆ.
ವರ್ಗೀಕರಣ
ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವಿವಿಧ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಹಲವಾರು ಉದ್ಯೋಗಳಿಗಾಗಿ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸಿದ್ದರೆ ಆಯಾ ಉದ್ಯೋಗಾನುಸಾರ, ಒಂದೇ ಉದ್ಯೋಗವಾದಲ್ಲಿ ಅರ್ಹತಾನುಸಾರ ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸದಲ್ಲಿ ಪಡೆದ ಅಂಕಗಳ ಶೇಕಡಾವಾರು, ಹುದ್ದೆಗಳನ್ನು ವಿವಿಧ ವರ್ಗಗಳಿಗಾಗಿ ಪರಿಶಿಷ್ಟ ಜಾತಿ, ಪರಿಶಿಷ್ಟ ಪಂಗಡ, ಸಾರ್ವತ್ರಿಕ ಇತ್ಯಾದಿ ವರ್ಗದವರಿಗಾಗಿ ಮೀಸಲಾಗಿರಿಸಿದ್ದರೆ ಆ ರೀತಿ ಮೊದಲ ಹಂತವಾಗಿ ವರ್ಗಿಕರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಮತ್ತೆ ಆಯಾ ವರ್ಗದ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಗೊತ್ತಾದ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ಅರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅನಂತರ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಹೇಳುವುದಾದರೆ, ಅರ್ಜಿದಾರರು ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಉದ್ಯೋಗದಾತರಿಗೆ ಎರಡು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾರೆ. ಮೊದಲನೆಯ ವರ್ಗವನ್ನು ಜಾಹೀರಾತು ಆಧಾರಿತ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳೆಂದೂ ಎರಡನೆಯ ವರ್ಗವನ್ನು ‘ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳೆಂದೂ ಕರೆಯಬಹುದು.
ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿ
ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಅರ್ಜಿದಾರರು, ಜಾಹೀರಾತು ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೂ, ಉದ್ಯೋಗ ಸಿಗಬಹುದೆಂಬ ನಿರೀಕ್ಷೆಯಿಂದ ಅಥವಾ ಕೆಲಸ ಖಾಲಿ ಇರಬಹುದು ಎಂಬ ಭಾವನೆಯಿಂದ ಇಲ್ಲವೇ ಕೆಲಸ ಖಾಲಿ ಇದೆ ಎಂಬ ಸುದ್ದಿಯನ್ನು ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿರುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳೋ ಮಿತ್ರರೋ ತಿಳಿಸಿದ್ದರಿಂದ ತಾವಾಗಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇವನ್ನು ‘ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿ’ ಗಳೆನ್ನುವರು.
ನೌಕರಿಗೆ ಜನ ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ ಎಂದು ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಮೂಲಕ ಘೋಷಿಸಿದಾಗ ಅರ್ಜಿದಾರ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಪತ್ರವನ್ನು ‘ಜಾಹೀರಾತು ಆಧಾರಿತ ಅರ್ಜಿಗಳು’ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಜಾಹೀರಾತು ಆಧಾರಿತ ಅರ್ಜಿಗಳಲ್ಲಿ ಇಷ್ಟೇ ಅಂಶಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಹೀಗೆಯೇ ತಿಳಿಸಬೇಕು ಎಂದು ನಮೂದಿಸುವುದರಿಂದ ಕೇಳಿದ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರ ನೀಡುವುದಷ್ಟೇ ಕೆಲಸ. ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಅಥವಾ ಇಂಥಿಂಥ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಿ ಎಂದಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿಗಳಿಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೂ ಅರ್ಜಿದಾರ ಅಗತ್ಯ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನೆಲ್ಲ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿದಾರನಿಗೆ ಕೆಲವು ಅನುಕೂಲಗಳಿವೆ. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಕೆಲಸ ಖಾಲಿ ಇರುವ ಸುದ್ದಿ ಅನೇಕ ಜನರಿಗೆ ತಿಳಿದಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಏಕೆಂದರೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಜಾಹೀರಾತು ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಇದರಿಂದ ಸ್ಪರ್ಧೆ ಕಡಿಮೆ ಎರಡನೆಯದಾಗಿ, ಒಂದೇ ಬಗೆಯ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಏಕಕಾಲದಲ್ಲಿ ಅನೇಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬಹುದು.
ಈ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿಯೂ ಕೆಲವು ಅನಾನುಕೂಲಗಳಿವೆ. ಅರ್ಜಿದಾರನಿಗೆ ಉದ್ಯೋಗ ಖಾಲಿ ಇರುವ ಸಂಗತಿ ಅಥವಾ ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವ ವಿಚಾರ ಇಲ್ಲವೇ ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಇರುವ ನಿಯಮಗಳು ಖಚಿತವಾಗಿ ತಿಳಿಯದ ಕಾರಣ ಅರ್ಜಿದಾರನಿಗೆ ಉದ್ಯೋಗದ ಬಗ್ಗೆ ಸ್ಪಷ್ಟ ಚಿತ್ರಣವಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಅರ್ಜಿದಾರನು ಮಾಲೀಕನಿಗೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ವಿವರಗಳಾವುವು ಎಂಬುದನ್ನು ಊಹಿಸಿಕೊಂಡು ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಸಿದ್ದಪಡಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಪ್ರಾರ್ಥನಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭ ಮಾಡುವಾಗ ‘ನೌಕರಿ ಖಾಲಿ ಇದೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ…’ ‘…. ಅವರಿಂದ ತಿಳಿದು ಬಂದಿತು’… ಆದ್ದರಿಂದ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಬರೆಯಬೇಕು.
ಬಿಳಿ ಹಾಳೆಯಲ್ಲಿ ನೀಲುಕಪ್ಪು ಇಲ್ಲವೆ ನೀಲು ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ಉದ್ಯೋಗದಾತರಿಂದ ಉತ್ತರ ಪಡೆಯುವುದಕ್ಕಾಗಿ ಸ್ವವಿಳಾಸ ಅಂಚೆ ಲಕೋಟೆಯನ್ನಿಡಬೇಕು. ಉಳಿದೆಲ್ಲ ಸಂಗತಿಗಳಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ವಿವರಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಅನುಸರಿಸಬೇಕು.
ಜಾಹೀರಾತು ಆಧಾರಿತ ಅಭ್ಯರ್ಥಿನ ಪತ್ರ
ಜಾಹೀರಾತನ್ನು ಆಧರಿಸಿದ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳೇ ಅಧಿಕವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಈ ಬಗೆಯ ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಎರಡು ಬಗೆ; ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ ನೀಡಿರುವ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು, ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ ಇಲ್ಲದೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ಬಯಸುವ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು. ಇಂತಹ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಉತ್ತರ ನೀಡುವಾಗ ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ನೆನಪಿನಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿರಬೇಕು. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟವಾದ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಹೆಸರು, ದಿನಾಂಕ ಇತ್ಯಾದಿಯನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕು, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ ಇದ್ದಲ್ಲಿ ಅದನ್ನೇ ಭರ್ತಿಮಾಡಿ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ದಿನಾಂಕದೊಳಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕು. *೧, ೨, ಜಾಹೀರಾತುದಾರ ತಿಳಿಸಿದ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು. ಪತ್ರಿಕಾ ವಿಳಾಸ ಅಥವಾ ಪೋಸ್ಟ್ ಬಾಕ್ಸ್ ಫಾರಂಗಳಿಗೆ ಅರ್ಜಿ ಶುಲ್ಕ ಇರುತ್ತದೆ. ಅದನ್ನು ತೆತ್ತು ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ತರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಸಾರಿ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಯನ್ನು ಟೈಪಿಸಿ ಅಥವಾ ಕೈಬರಹದಲ್ಲಿ ಬರೆದು ಕಳುಹಿಸಬಹುದು ಎಂಬ ಸೂಚನೆ ಇರುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವಾಗ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಜಾಹೀರಾತು ಆಧಾರಿತ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವವರೂ ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ಚಿತ್ತಾಗಬಾರದು, ತಿದ್ದಬಾರದು, ಗೀಚಬಾರದು, ಸೀಸದ ಕಡ್ಡಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯಬಾರದು ಇತ್ಯಾದಿ ಅಂಶಗಳು ಎಲ್ಲರೂ ಗಮನಿಸುವಂಥವೇ ಆಗಿವೆ.
ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೆ ಪ್ರತಿಯಾಗಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದರೆ, ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೆ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆಯಾಗಿ ಆದೇಶ ಪತ್ರಗಳು ಬರುತ್ತವೆ. ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಗುರಿ ಸರಕು ಮಾರಾಟವಾದರೆ, ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳ ಗುರಿ ನೌಕರರ ನೇಮಕವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಮಾರಾಟದ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಸರಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಆಕರ್ಷಕ ವಿವರಗಳಿದ್ದರೆ. ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿದಾರರಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಉಪಯುಕ್ತ ವಿವರಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಹೀಗೆ ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿದಾರರಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಉಪಯುಕ್ತ ವಿವರಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಹೀಗೆ ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೂ ಮಾರಾಟ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಅಂತರಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಇಷ್ಟಾದರೂ ಮಾರಾಟ ಮತ್ತು ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಎಂಬ ಒಂದೇ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ ಎಂಬುದನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು.
ಆದ ಕಾರಣ, ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳು ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೆ ಮಾತ್ರ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಸರಕುಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಬರೆಯುವಂಥವು ವಿಚಾರಣಾ ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ಉತ್ತಮ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣಗಳು
ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಇಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ತಿಳಿಸಲಾಗಿದೆ: ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಒಳಗೊಂಡಿರಲೇಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳಾಗುವುವು? ಉತ್ತಮ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬರುವ ಸಂಗತಿಗಳಾವುವು? ಎಂಬುದನ್ನು ಇಲ್ಲಿ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಲಾಗಿದೆ: ೧. ಅರ್ಜಿದಾರನ ವಿಳಾಸ ೨. ಅರ್ಜಿಯ ದಿನಾಂಕ ೩. ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ಹೆಸರು, ವಿಳಾಸ ೪. ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ ೫. ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭ ೬. ಪತ್ರದ ಒಡಲು (ಒಕ್ಕಣೆ) ೭. ಪತ್ರದ ಮುಕ್ತಾಯ ೮. ವಂದನಾನುಡಿಗಳು ೯. ಸಹಿ ೧೦. ಲಗತ್ತುಗಳು
ಅರ್ಜಿದಾರನ ವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಅರ್ಜಿಯ ದಿನಾಂಕಗಳನ್ನು ಎರಡನೆಯ ಹಂತ: ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಕ್ರ.ಸಂ. ೧೬ರಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಲಾಗಿದೆ.
ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ಹೆಸರು ಮತ್ತು ವಿಳಾಸ
ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರವನ್ನು ಯಾರಿಗೆ ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇವೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಮೊದಲು ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿ. ಪ್ರಕಟಿತ ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಹುದ್ದೆ (ಪದನಾಮ). ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು; ಆದರೆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರನ್ನು ಬರೆಯಬಾರದು. ಇದನ್ನು ಪುಟದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸ್ವಲ್ಪ ಕೆಳಗಡೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ಉದಾಹರಣೆ:
೧) ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಬನ್ನೂರು ಉಣ್ಣೆ ಸಂಸ್ಥೆ
ಮಂಡ್ಯ ಜಿಲ್ಲೆ
೨) ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳು
ಕಮ್ಮಾರ ಸಹಕಾರ ಸಂಘ
ಹಳೇಕೊಪ್ಪಲು
ಚಿಕ್ಕಮಗಳೂರು
ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಅಂಚೆ ಚೀಲ ಅಥವಾ ಅಂಚೆ ಪೆಟ್ಟಿಗೆ ಕೊಟ್ಟಿದ್ದರೆ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಒಳವಿಳಾಸವಾಗಿ ಅದನ್ನೇ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ಅಂಚೆಪೆಟ್ಟಿಯ ವಿಳಾಸವಿದ್ದರೆ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಹೆಸರನ್ನು ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ಆದರೆ  ಪತ್ರಿಕೆಯ ಅಂಚೆ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಯ ವಿಳಾಸವಿದ್ದರೆ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಹೆಸರು ಮತ್ತು ಅಂಚೆ ಚೀಲದ ಸಂಖ್ಯೆಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ:
ಪತ್ರಿಕೆಯ ಅಂಚೆಪೆಟ್ಟಿಗೆ ವಿಳಾಸವಿದ್ದರೆ:
೧) ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು
ಸುಜನವಾಣಿ ದಿನಪತ್ರಿಕೆ
ಬಾಕ್ಸ್ ನಂ.೭೭೮೭
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೦೧
ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ಅಂಚೆಪಟ್ಟಿ ವಿಳಾಸವಿದ್ದರೆ:
೨) ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು
ಅಂಚೆ ಪಟ್ಟಿ ಸಂಖ್ಯೆ ೪೪೭
ಬೆಂಗಳೂರು- ೫೬೦ ೦೪೧
ಸರ್ಕಾರಿ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗಾಗಿ ಅರ್ಜಿ ಹಾಕುವಾಗ ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ಕೊಟ್ಟ ಅಥವಾ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿರುವ ವಿಳಾಸವನ್ನೇ ಉಲ್ಲೇಖಿಸಬೇಕು.
ಗೌರವ ಸಂಬೋಧನೆ
‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸ ಬರೆದ ಮೇಲೆ ಅದರ ಕೆಳಗೆ ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಮಾನ್ಯರೆ/ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ ಎಂದು ಸಂಬೋಧಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭ
ಒಳ್ಳೆಯ ಪ್ರಾರಂಭವೆಂದರೆ ಅರ್ಧ ಕೆಲಸ ಆದಂತೆಯೇ ಎಂಬ ಮಾತೊಂದಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭ ಅಕರ್ಷಕವಾಗಿ, ಉಪಯುಕ್ತವಾಗಿರಬೇಕು. ಪತ್ರ ಮಂಟಪದ ಮುಖದ್ವಾರವೆಂದರೆ, ಪ್ರಾರಂಭ ವಾಕ್ಯವೆನ್ನಬಹುದು.
ಕೆಲವು ಮಾದರಿ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ:
೧) ದಿನಾಂಕ ೧೮-೬-೧೯೮೭ ರಂದು ‘ಸಿಂಹ ಗರ್ಜನೆ ದಿನ ಪತ್ರಿಕೆ’ ಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ತಮ್ಮ ಮಹಾವಿದ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿ ಖಾಲಿ ಇರುವ ಪ್ರಾಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
೨) ಆಕಾಶವಾಣಿ ಬೆಂಗಳೂರು ನಿಲಯದಲ್ಲಿ ತಾರೀಖು ೭ನೆ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ರಂದು ಪ್ರಸಾರವಾದ ಪ್ರಕಟಣೆಯಂತೆ ಸುದ್ದಿ ಓದುವವರ ಹುದ್ದೆಗೆ ಈ ಮೂಲಕ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಪ್ರಾರಂಭದ ವಾಕ್ಯಗಳು ಜಾಹಿರಾತಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸುವ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳಿಗಿಂತ ಭಿನ್ನವಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ಉದಾಹರಣೆಗೆ
೧) ಮಾನ್ಯರೆ,
ಈ ತಿಂಗಳ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಗುಮಾಸ್ತೆ ಹುದ್ದೆಯಿಂದ ಒಬ್ಬರು ನಿವೃತ್ತರಾಗುತ್ತಾರೆ ಎಂದು ತಿಳಿದುಬಂದಿತು. ಖಾಲಿ ಬೀಳುವ ಆ ಜಾಗಕ್ಕೆ ಈ ಮೂಲಕ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
೨) ತಮ್ಮಲ್ಲಿ ಯಾವುದಾದರೂ ಉದ್ಯೋಗ ಖಾಲಿ ಇದ್ದರೆ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಅರ್ಹತೆಯುಳ್ಳ ನನ್ನನ್ನು ಸೂಕ್ತ ಕಂಡರೆ ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇನೆ.
೩) ಗಣ್ಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು, ಹುದ್ದೆ ಖಾಲಿ ಇರುವ ವಿಚಾರವನ್ನು ತಿಳಿಸಿದಾಗ ಅವರ ಹೆಸರನ್ನು ಉಲ್ಲೇಖಿಸಬಹುದು.
“ತಮ್ಮ ಮಿತ್ರರೂ ಪಾಲುದಾರರೂ ಆದ ಸಾಹೂಕಾರ್ ಚೆನ್ನಪ್ಪನವರು ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಹುದ್ದೆಯೊಂದು ಖಾಲಿ ಇದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಿದರು. ನನ್ನ ಅರ್ಹತೆಗಳು ಈ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಸೂಕ್ತವಾಗಿವೆ ಎಂದು ತಿಳಿದು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವಿವರಗಳೊಡನೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ”
ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭ ಒಂದೇ ವಾಕ್ಯವಿರಬಹುದು. ಇಲ್ಲವೇ ಹಲವಾರು ವಾಕ್ಯಗಳಿರಬಹುದು. ಎಷ್ಟೇ ವಾಕ್ಯಗಳಿದ್ದರೂ ಅವೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಸೇರಿಸಿ ಪ್ರಾರಂಭದ ವಾಕ್ಯವೃಂದವನ್ನಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು.
೪) ಪ್ರವಾಸ ಮಾಡಬಲ್ಲ ಉತ್ತರ ಆರೋಗ್ಯವುಳ್ಳ ಚುರುಕಾಗಿ ಮಾತನಾಡಬಲ್ಲ, ಹಲವಾರು ಭಾಷೆಗಳಲ್ಲಿ ನುರಿತ ಸಂಚಾರಿ ಮಾರಾಟಗಾರರು ತಮಗೆ ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ ಎಂದು ತಿಳಿದುಬಂದಿತು. ಆದ ಕಾರಣ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವಿವರಗಳನ್ನು ತಮಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ನಿಮ್ಮ ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ನಾನು ಸೂಕ್ತ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಬಲ್ಲೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ.
ಒಡಲು
ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಹೇಳಿದ ಮಾತುಗಳಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆ ಸಾಗಬೇಕು. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಮಂಡಿಸುವಾಗ ‘ಅಹಂ ದೃಷ್ಟಿ’ ಇರಬಾರದು. ‘ತ್ವಂದೃಷ್ಟಿ’ ಇರಬೇಕು; ಎಂದರೆ ಯಾರಿಗಾಗಿ ಈ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇವೆಯೋ ಅವರನ್ನು ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಸಾಗಬೇಕು. ಪತ್ರ ಓದಿದ ಕೂಡಲೇ ಜಾಹೀರಾತುದಾರ ಅಥವಾ ಮಾಲೀಕನಿಗೆ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಕರೆಯುವ ಮನಸ್ಸಾಗಬೇಕು. ‘ನಿಮಗಾಗಿ ಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಗಳು’ ಎಂಬ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳು ಇರಬೇಕು. ‘ನಾನೆಂಥವನು! ನನ್ನದೆಲ್ಲ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು  ತಿಳಿಸುವ’ ಎಂಬ ದೃಷ್ಟಿ ಇರಬಾರದು. ಅಹಂ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಅನಗತ್ಯ ಸಂಗತಿಗಳು ಮಂಡಿತವಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತುದಾರನ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿದಾರ ಅಧಿಕ ಪ್ರಸಂಗಿಯಾಗಿ ಇಲ್ಲವೇ ಅನವಶ್ಯಕ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿದ ಅರ್ಜಿದಾರನಾಗಿ ಕಾಣುತ್ತಾನೆ; ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಉದ್ಯೋಗ ಸಿಗುವುದು ಕನಸಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ವಿನಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ನಿವೇದಿಸಬೇಕು. ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷೆ, ಜಂಭಗಾರಿಕೆಯ ನುಡಿಗಳನ್ನು ಬಳಸಬಾರದು; ವಿಶೇಷ ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನುಳ್ಳ ತಾನು ಉದ್ಯೋಗಿಯಾದರೆ ಎಷ್ಟರ ಮಟ್ಟಿಗೆ ಸಮರ್ಥ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುವೆ ಎಂಬುದು ಉದ್ಯೋಗದಾತನ ಮನಸ್ಸಿಗೆ ಬರುವಂತೆ ಒಕ್ಕಣೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಂಸಾರ ತಾಪತ್ರಯಗಳನ್ನು ಹೇಳಿಕೊಳ್ಳಬಾರದು. ಕೆಲಸ ಕೊಡಿ ಎಂದು ದೈನ್ಯಭಾವದಲ್ಲಿ ಬೇಡಿಕೊಳ್ಳಬಾರದು; ಪತ್ರ ಆತ್ಮೀಯವಾಗಿ ನೇರ ನಿರೂಪಣೆಯಲ್ಲಿರಬೇಕು. ‘ಪ್ರಕೃತ ಲೇಖಕ’ ‘ಕೆಳಗೆ ಸಹಿ ಮಾಡುವವರು ತಿಳಿಸುವುದೇನಂದರೆ’ ಎಂಬ ಕೊಂಕಣ ಸುತ್ತಿ ಮೈಲಾರಕ್ಕೆ ಬರುವ ರೀತಿಯ ಪರೋಕ್ಷ ಧಾಟಿಯನ್ನು ಬಳಸಬಾರದು. ಕೆಲವು ಅಗತ್ಯ ಅಂಶಗಳನ್ನು ವಾಕ್ಯ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಪಟ್ಟಿ ರೂಪದಲ್ಲಿ ನೀಡಬಹುದು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ:
ವಾಕ್ಯ ರೂಪ:
ನನ್ನ ಹೆಸರು ರಂಜನಾರಾವ್, ವಯಸ್ಸು ೩೦ ವರ್ಷ, ಬೆಂಗಳೂರಿನ ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆಯಲ್ಲಿ ೪ನೆಯ ರಸ್ತೆ, ೨೦ನೆಯ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಮನೆಯಲ್ಲಿ ವಾಸ, ಎಸ್.ಎಸ್.ಎಲ್.ಸಿ ವರೆಗೆ ಓದಿದ್ದೇನೆ. ಬೆರಳಚ್ಚು ಮತ್ತು ಶೀಘ್ರಲಿಪಿಯನ್ನು ಬಲ್ಲೆ; ಸೀನಿಯರ್ ಪರೀಕ್ಷೆಗೆ ಕುಳಿತಿದ್ದೇನೆ ಇತ್ಯಾದಿ.
ಇದರ ಪಟ್ಟಿ ರೂಪ:
ಹೆಸರು : ರಂಜನಾರಾವ್
ವಯಸ್ಸು: ೩೦ ವರ್ಷ
ವಿಳಾಸ: ೨೦, ೪ನೆಯ ರಸ್ತೆ, ಚಾಮರಾಜಪೇಟೆ, ಬೆಂಗಳೂರು
ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ: ಎಸ್‌ಎಸ್‌ಎಲ್‌ಸಿ
ಇತರ ಅರ್ಹತೆಗಳು: ಬೆರಳಚ್ಚು, ಶೀಘ್ರಲಿಪಿ ಬಲ್ಲೆ, ಸೀನಿಯರ್ ಪರೀಕ್ಷೆಗೆ ಕುಳಿತಿದ್ದೇನೆ.
ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಿಲ್ಲದ ಕೈಯಾರೆ ಬರೆದು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಅರ್ಜಿಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಸರು, ವಯಸ್ಸು, ವಿಳಾಸ, ತೂಕ, ಎತ್ತರ, ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ, ಇತರ ಶೈಕ್ಷಣಿಕ ಅರ್ಹತೆಗಳು, ಭಾಷೆಗಳ ಪರಿಚಯ, ವಿವಾಹಿತನೇ/ಳೇ, ಅವಿವಾಹಿತನೇ/ ಳೇ ಎಂಬ ವಿಚಾರ, ಕ್ರೀಡೆ, ಸಾಹಿತ್ಯಕ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳಲ್ಲಿ ಪಡೆದ ಬಹುಮಾನ, ಪೂರ್ವಾನುಭವ ಇದ್ದಲ್ಲಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳು, ಈ ಮೊದಲು ನೌಕರಿ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದುದನ್ನು ಹೇಳುವಾಗ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಬಿಟ್ಟ ಕಾರಣದ ಪ್ರಸ್ತಾಪ, ಈಗ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಿದ್ದರೆ ಯಾವ ಕಾರಣಕ್ಕಾಗಿ ಅರ್ಜಿ ಕಳುಹಿಸುತ್ತಿರುವುದು ಎಂಬ ವಿಚಾರ ಮುಂತಾದವನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ಅರ್ಜಿಗೆ ಅರ್ಹತಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ, ನಾನು ‘ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಕಾರ್ಯದ ಬಗ್ಗೆ, ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಪ್ರತಿಭೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಇಂಥವರು ನೀಡಿರುವ ಅರ್ಹತಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳುಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ’ ಎಂಬಂಶವನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು; ಅಥವಾ ಪರಾಮರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ನೀಡಿದ್ದೇನೆ ಎಂದು ಹೇಳಿ ಅಂಥವರ ಪೂರ್ಣ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಕೊಡಬೇಕು. ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳು ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದ ಮುಖ್ಯಾಂಶ. ಏಕೆಂದರೆ ಜಾಹೀರಾತುದಾರ ಅಥವಾ ಉದ್ಯೋಗದಾತನಿಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಯಾವ ಮಟ್ಟದವನು ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಲಿಯಲು ಸಾಧನವಾಗುತ್ತದೆ. ವ್ಯಕ್ತಿ ಪರಿಚಯವಿಲ್ಲದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಆ ಕೊರತೆಯನ್ನು ಪರಾಮರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳು ನಿವಾರಿಸುತ್ತವೆ. ಅರ್ಜಿದಾರ ತನ್ನನ್ನು ಚೆನ್ನಾಗಿ ಬಲ್ಲ, ತನ್ನ ಬಗ್ಗೆ ಸದಭಿಪ್ರಾಯನ್ನೂ ಆಸಕ್ತಿಯನ್ನೂ ಹೊಂದಿರುವ ಗಣ್ಯವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಹೆಸರನ್ನೂ ಪರಾಮರ್ಶಕರನ್ನಾಗಿ ಕೊಡಬೇಕು. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನೌಕರಿಗೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಇಂಥ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿರುವ ನಾನು, ನಿಮ್ಮ ಹೆಸರನ್ನು ಪರಾಮರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ನೀಡಿದ್ದೇನೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಅವರಿಗೆ ತಪ್ಪದೆ ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ವ್ಯಕ್ತಿಗತ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸಬೇಕು. ಪೂರ್ವಾನುಭವವನ್ನು ತಿಳಿಸುವಾಗ ಕೆಲವು ಅಂಶಗಳನ್ನು ನೆನಪಿನಲ್ಲಿಡಬೇಕು. ಕೆಲಸ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು, ವಿಳಾಸ, ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಹುದ್ದೆ, ಸಾಧಿಸಿದ ವಿಶೇಷ ಪ್ರಗತಿ, ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಸೇರಿದ ಮತ್ತು ಕೆಲಸ ಬಿಟ್ಟ ತಾರೀಖು ಹಾಗೂ ಕಾರಣ, ಪಡೆಯುತ್ತಿದ್ದ ಸಂಬಳ (ಅಗತ್ಯವಿದ್ದಲ್ಲಿ) ದ ವಿವರಗಳು. ಕೆಲಸ ಬಿಟ್ಟ ವೈಯಕ್ತಿಕ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ತಿಳಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಸಾರ್ವತ್ರಿಕ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವುದುಂಟು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ ‘ಮುಷ್ಕರದಿಂದ ಕಾರ್ಖಾನೆ ಮುಚ್ಚಿರುವುದು’, ‘ಪಾಲುದಾರರು ಬೇರೆಯಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆ ಮುಚ್ಚಿದ್ದು’ ಇತ್ಯಾದಿ. ವಿಶೇಷ ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವಾಗ, ‘ಪಡೆದಿರುವ ವಿಶೇಷ ತರಬೇತಿ, ಗಳಿಸಿದ ಬಹುಮಾನಗಳು, ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ವ್ಯಾಸಂಗ ವೇತನಗಳು, ನಿಯತಕಾಲಿಕೆ ಸಂಶೋಧನಾ ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುವ ಲೇಖನಗಳ ವಿವರ, ಗ್ರಂಥ ಪ್ರಕಟಣೆ, ಪ್ರಸಿದ್ಧ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ, ಸದಸ್ಯನಾಗಿರುವ ವಿಚಾರ, ಹವ್ಯಾಸಗಳು, ಚಿತ್ರಕಲೆ, ಸಂಗೀತ, ಪೋಟೋಗ್ರಫಿ, ಕ್ರೀಡೆ, ಕೈಗೊಂಡ ಪ್ರವಾಸ, ಸಾಹಸ ಕಥನ- ಮುಂತಾದವನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಬಳದ ವಿಚಾರವನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಈಗ ಪಡೆಯುತ್ತಿರುವ ಸಂಬಳವನ್ನಾಗಲೀ ಅಥವಾ ಸೇರಲಿರುವ ನೌಕರಿಗೆ ನಿರೀಕ್ಷಿಸುವ ಸಂಬಳವನ್ನಾಗಲಿ ತಿಳಿಸಿದಾಗ ಆ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರ ತಿರಸ್ಕೃತವಾಗಬಹುದು. ಉದ್ಯೋಗದಾತನಿಗೆ ನಾನು ಕೊಡುವ ಸಂಬಳಕ್ಕೆ ಈ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸರಿದೂಗಲಾರ ಎನ್ನಿಸಬಹುದು. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಜಾಹೀರಾತುದಾರರೇ ನೀವು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುವ ಸಂಬಳ ತಿಳಿಸಿ’ ಎಂದು ಕೇಳುವುದೂ ಉಂಟು; ಕೊಡುವ ಸಂಬಳ ಶ್ರೇಣಿಯನ್ನು ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ತಾವೇ ತಿಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ‘ನೀವು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುವ ಸಂಬಳ ತಿಳಿಸಿ’ ಎಂದಾಗ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ‘ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಮಾತನಾಡಿ ನಿರ್ಧರಿಸೋಣ’ ಎಂದು ತಿಳಿಸುವುದು ಸೂಕ್ತ.
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವ ಅಗತ್ಯವಿರುತ್ತದೆ. ಸ್ವಂತ ಮೋಟಾರು ಸೈಕಲ್ಲು, ಬೈಸಿಕಲ್ಲು ಇತ್ಯಾದಿ ವಾಹನಗಳನ್ನು ಹೊಂದಿರುವ ವಿಚಾರ; ವಿದೇಶಿ ಭಾಷೆಗಳ ಪರಿಚಯ, ಪ್ರವಾಸದಲ್ಲಿ ಆಸಕ್ತಿ, ಭಾರತದ ಯಾವುದೇ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕೆಲಸ ಮಾಡಲು ಸಿದ್ಧವಿರುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ.
ಮುಕ್ತಾಯ
ಪತ್ರದ ಪ್ರಾರಂಭದಷ್ಟೇ ಮುಕ್ತಾಯವೂ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದ ವಿಚಾರವಾಗಿದೆ. ಉದ್ಯೋಗದಾತ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಕರೆ ಕೊಡುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದ ಮುಕ್ತಾಯವಿರಬೇಕು; ದೈನ್ಯ ಭಾವದ ಕೋರಿಕೆಯಿರಬಾರದು; ಆದರೆ ಭರವಸೆ, ನಿರೀಕ್ಷೆಗಳ ಮಾದರಿಯಲ್ಲಿರಬೇಕು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ೧) ನೀವು ಅವಕಾಶ ನೀಡಿದರೆ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಉಲ್ಲೇಖಿಸಿದ ಸಂಗತಿಗಳಲ್ಲದೆ ಅಗತ್ಯವಿರುವ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಒದಗಿಸಬಲ್ಲೆ ೨) ಹೆಚ್ಚಿನ ವಿವರಗಳಿಗಾಗಿ ತಾವು ದೂರವಾಣಿ ೮೮೭೭೬೬ನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸಬಹುದು ೩) ಮೇಲ್ಕಂಡ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡಿದ್ದಲ್ಲಿ ನಾನು ಶ್ರದ್ಧೆ, ಭಕ್ತಿ, ಪರಿಶ್ರಮಗಳಿಂದ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೇನೆ ಎಂಬ ಭಿನ್ನವಿಸುತ್ತೇನೆ. ೪) ಉದ್ಯೋಗಾವಕಾಶವನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ನೀಡಿದ್ದೇ ಆದರೆ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕವಾಗಿ ಶ್ರಮದಿಂದ ದುಡಿಯುತ್ತೇನೆ ೫) ನಿಮ್ಮಿಂದ ಆಶಾದಾಯಕ ಉತ್ತರವನ್ನು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ ೬) ಮೇಲ್ಕಂಡ ಅಂಶಗಳು ತಮಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿವೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ ೮) ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರ ಕಳಿಸಲು ಅಥವಾ ಉತ್ತರಿಸಲು ಸ್ವವಿಳಾಸವಿರುವ ಅಂಚೆ ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದೇನೆ ೯) ನನ್ನ ಅರ್ಹತೆಗಳು ಮತ್ತು ನಾನು ನೀಡಿರುವ ಮಾಹಿತಿಗಳು, ನೀವು ಪ್ರಕಟಿಸಿರುವ ಖಾಲಿ ಹುದ್ದೆಗೆ ಸೂಕ್ತವಾಗಿವೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ ೧೦) ತಾವು ಅವಕಾಶ ನೀಡಿದರೆ ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಕಳಶಪ್ರಾಯ ಸೇವೆಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಭರವಸೆ ಕೊಡುತ್ತೇನೆ.
ವಂದನ ಪೂರ್ವಕ ಮುಕ್ತಾಯ
ವಂದನೆಗಳೊಡನೆ ಗೌರವ ಸಲ್ಲಿಸಿ ಪತ್ರದ ಬಲ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕೆಳಗೆ ಸಹಿ ಮಾಡುವಾಗ ಮೇಲ್ಕಾಣಿಸಿದ ಸಂಬೋಧನಾ ನುಡಿಗನುಗುಣವಾಗಿ, ಸರಳವಾದ, ಔಚಿತ್ಯ ಪೂರ್ಣವಾದ ಶಬ್ದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ಸರ್ಕಾರಿ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದಾದರೆ, ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ, ತಮ್ಮ ವಿಧೇಯ ಎಂದೂ, ಖಾಸಗಿ ಕ್ಷೇತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದಾದರೆ ತಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ, ತಮ್ಮ ಒಲವಿನ, ತಮ್ಮ ನಲ್ಮೆಯ, ತಮ್ಮ ಆತ್ಮೀಯ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸಬಹುದು.
ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ಉತ್ಪ್ರೇಕ್ಷಾಲಂಕಾರಗಳನ್ನೂ ಅತಿಶಯೋಕ್ತಿಗಳನ್ನೂ ಬಳಸಬಾರದು; ಅಲಂಕಾರಿಕ ಭಾಷೆ ಕೃತಕ ಎನಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದಲ್ಲದೆ ಪತ್ರದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಅಸಹಜವೆನ್ನಿಸಲೂಬಹುದು; ಪಾಂಡಿತ್ಯದ ಪ್ರದರ್ಶನವೂ ಆಗಬಹುದು. ‘ಅತಿ ವಿನಯಂ ಧೂರ್ತ ಲಕ್ಷಣಂ’ ಎಂಬಾಂತಗಬಾರದು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ:
ಸದಾ ಹನುಮಭರತರೋಪಾದಿ ಆಜ್ಞಾ ಪರಿಪಾಲಕಾಗ್ರೇಸರ
ವಿನಮ್ರ ಪಾದರೇಣು ಸ್ವೀಕಾರಿ, ತಮ್ಮ ಪರಮ ಪವಿತ್ರ
ಪಾದಾರವಿಂದ ಅನುಗ್ರಹಾಕಾಂಕ್ಷಿ, ಪೂಜ್ಯಾನುಗ್ರಹೀತ
ಆಜ್ಞಾಶಿರಸಾರಾಧಕ; ಹೂವ ತರುವರ ಮನೆಗೆ ಹುಲ್ಲತಾರೆನೆಂಬ
ಸೇವಕ, ಹುಲ್ಲಾಗಿ ಬೆಟ್ಟದಡಿ ಮನೆಗೆ ಮಲ್ಲಿಗೆಯಾಗಿ
ದೀನ ದುರ್ಬಲರಿಗೆ ಬೆಲ್ಲಸಕ್ಕರೆಯಾಗಿ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಸದಾ
ಕಂಕಣ ಬದ್ಧನಾಗಿರುವ ಇತ್ಯಾದಿ
ಸಹಿ
ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಸಹಿ ಸುಂದರವಾಗಿ, ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿದ್ದರೆ ಚೆನ್ನ. ಆದರೆ ಕೆಲವರು ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಚಿತ್ರ-ವಿಚಿತ್ರ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಇತರರಿಗೆ ಅರ್ಥವಾಗದಂತೆ ಹಾಗೂ ಅನುಕರಿಸಲಾಗದಂತೆ ರುಜು ಹಾಕುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಆವರಣ ಚಿಹ್ನೆ ಬಳಸಿ, ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರನ್ನು ಬಿಡಿ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದು ಸೂಕ್ತ. ಹೆಮ್ಮಕ್ಕಳ ಹೆಸರಿನ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಕುಮಾರಿ/ ಶ್ರೀಮತಿ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುಂಟು. ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುದಾರ ಅಪೇಕ್ಷಿಸುವುದಾದರೆ ಕೆಲಸದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಅರ್ಜಿದಾರ, ವಿವಾಹಿತನೇ/ಳೇ, ಅವಿವಾಹಿತನೇ/ಳೇ ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕಾದಾಗ, ಸ್ತ್ರೀಪುರುಷರಿಬ್ಬರೂ ತಮ್ಮ ಹೆಸರಿನ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ವಿವಾಹಿತರು ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ ಎಂದೂ, ಅವಿವಾಹಿತರು ಕುಮಾರ/ಕುಮಾರಿ ಎಂದೂ ಬರೆಯಬಹುದು.
ಲಗತ್ತುಗಳು
ಮುಖ್ಯ ಪತ್ರದ ಜೊತೆ ಸೇರಿಸುವ ಬಗೆಬಗೆಯ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಲಗತ್ತು ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನುವರು. ಅಡಕ, ಜೊತೆ ಪತ್ರ ಎಂ ಪರ‍್ಯಾಯ ಪದಗಳನ್ನೂ ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಅಂಕಪಟ್ಟಿ, ಯೋಗ್ಯತಾ ಪತ್ರ, ಅನುಭವ ಪತ್ರ, ಬಹುಮಾನದ ಸರ್ಟಿಫಿಕೇಟು ಇವು ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಲಗತ್ತು ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಲಗತ್ತು ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಕೊಟ್ಟು ಜೋಡಿಸಿ ಆ ಪ್ರಕಾರವಾಗಿಯೇ ಮುಖ್ಯ ಪತ್ರದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು.
ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳು
ಅರ್ಹ ಪದವೀಧರರು ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗನುಸಾರವಾಗಿ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸುವಾಗ ಹತ್ತಾರು ಅಂಶಗಳತ್ತ ಗಮನವೀಯಬೇಕು. ನಾವು ಕಳಿಸುವ ಅರ್ಜಿ ಅನುಚಿತವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ಮೊದಲಿಗೇ ಹಾದಿ ತಪ್ಪಿದ ಪ್ರಯಾಣಿಕನಂತಾಗುತ್ತದೆ ನಮ್ಮ ಸ್ಥಿತಿ. ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿ ಮೊದಲ ಮೆಟ್ಟಿಲು; ಸಂದರ್ಶನ ಮಧ್ಯದ ಮೆಟ್ಟಿಲು, ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗುವುದು ಕೊನೆಯ  ಮೆಟ್ಟಿಲು. ಮೊದಲಲ್ಲೇ ಎಡವಿದವರು ಗುರಿ ಮುಟ್ಟುವುದು ಹೇಗೆ? ಅಟ್ಟಕ್ಕೆ ಹಾರದವನು ಬೆಟ್ಟಕ್ಕೆ ಹಾರಿಯಾನೆ? ಎಂಬಂತಾಗುವುದು.
ಯಾವುದೇ ನೌಕರಿಗೆ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವಾಗ ಅಥವಾ ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವಾಗ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವ ಮೊದಲು, ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ, ಅರ್ಜಿ ಬರೆದ ಮೇಲೆ ಎಂದು ಮೂರು ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲಿ ವಿವೇಚಿಸಲಾಗಿದೆ.
ಮೊದಲ ಹಂತ: ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವ ಮೊದಲು
೧. ನಿಮಗೆ ಸೂಕ್ತವಲ್ಲದ, ಅರ್ಹತೆ ಮೀರಿದ ನೌಕರಿಯ ಜಾಹೀರಾತುಗಳಿಗೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಡಿ; ಆಯ್ಕೆ ಸಂಭವ ಅತಿಕಡಿಮೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಹಣ, ಶ್ರಮ ಎರಡೂ ವ್ಯರ್ಥ; ಅಲ್ಲದೆ ನಿರಾಸೆ ಹೊಂದುವ ಸಂದರ್ಭಗಳೇ ಅಧಿಕ.
೨. ಈಗಾಗಲೇ ಕೆಲಸದಲ್ಲಿದ್ದು ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಅನುಮತಿ ಪಡೆದು ಅರ್ಜಿ ಹಾಕುವಾಗ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಖಾಲಿ ಶೀರ್ಷಿಕೆ ಹಾಳೆ (ಲೆಟರ್ ಹೆಡ್) ಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದು ಉಚಿತವಲ್ಲ.
೩. ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಯಾವ ರೀತಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಿ. ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗಾಗಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಗಳಾದರೆ ಕಾಲಂ ಭರ್ತಿಗೆ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು ಬಳಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಚನೆಗಳಿರುತ್ತವೆ; ಅವುಗಳನ್ನು ಚೆನ್ನಾಗಿ ಓದಿಕೊಂಡು ಸೂಚನೆಗನುಗುಣವಾಗಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ.
ಉದಾ: ನೀವು ಹೆಂಗಸರೇ, ಗಂಡಸರೇ
	
	


ಸೂಚನೆ: ಗಂಡಸರಾದರೆ ಖಾಲಿ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ೦೧ ಅಂಕಿ ಬರೆಯಿರಿ;
ಹೆಂಗಸರಾದರೆ ೦೨ ಅಂಕಿ ಬರೆಯಿರಿ.
೪. ಹಾಳೆಯ ಒಂದೇ ಬದಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯಲು ಬೇಕಾದಷ್ಟು ಶುದ್ಧ ಬಿಳಿಹಾಳೆಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ, ಕೊಳೆಯಾದ, ಮಡಚಿದ ಹಾಳೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಬೇಡಿ.
೫. ಪೆನ್ನಿನಲ್ಲಿ ಶಾಯಿ ಇದೆಯೇ, ರೀಫಿಲ್ ಸರಿಯಾಗಿ ಬರೆಯುತ್ತದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಖಾತ್ರಿಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ.
೬. ಅರ್ಜಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಲು ಬೇಕಾದ ಮಾಹಿತಿಗಳ ಕಾಗದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಮತ್ತು ಕಳಿಸಬೇಕಾದ ದಾಖಲೆಗಳ ನಕಲುಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಹತ್ತಿರದಲ್ಲಿ ಜೋಡಿಸಿಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಿ. ಉದಾಃ ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟವಾದ ಪತ್ರಿಕೆ ಅಥವಾ ಬರೆದುಕೊಂಡ ಜಾಹೀರಾತು ವಿವರಗಳು; ಅಂಕಪಟ್ಟಿಗಳ ವಿವರ, ಯೋಗ್ಯತಾ ಪತ್ರಗಳು, ಜಾತಿ ಸರ್ಟಿಪೀಕೇಟುಗಳು ಇತ್ಯಾದಿ.
೭. ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವ ಮುನ್ನ ಬೇಕಾದ ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ. ಕನಿಷ್ಠ ಅರ್ಹತೆಗಳಿದ್ದರೂ ಅರ್ಜಿ ಹಾಕಿ, ಅವಕಾಶ, ಅದೃಷ್ಟ ಒಮ್ಮೊಮ್ಮೆ ಒಲಿಯಬಹುದು; ಅದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಅನೇಕ ವೇಳೆ ಉದ್ಯೋಗ ಸಿಗದಿದ್ದರೂ, ಸಂದರ್ಶನ ಸಿಗುತ್ತದೆ; ಸಂದರ್ಶನದಿಂದ ಅನುಭವ ಹೆಚ್ಚುತ್ತದೆ.
೮. ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಬಿಳಿ ಹಾಳೆಯಲ್ಲಿ ಸ್ವಬರಹದಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಬೇಕೇ? ಬೆರಳಚ್ಚಿನಲ್ಲಿ (ಟೈಪಿಸಿ) ಕಳಿಸಬೇಕೇ? ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಬೇಕೇ? ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯನ್ನು ಕಾಪಿ ಮಾಡಿಕೊಂಡು ಅದನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡಿ ಕಳಿಸಬೇಕೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ.
೯. ಅರ್ಜಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವ ಮೊದಲು ಮಾನಸಿಕವಾಗಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿರುವ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆಲ್ಲಾ ಬೇಕಾದ ದಾಖಲೆಗಳು, ಉತ್ತರಗಳು ನಿಮ್ಮಲ್ಲಿ ಸಿದ್ದವಿದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಪೂರ್ತಿಯಾಗಿ ಓದಿ ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಿ.
೧೦. ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿರುವ ಕಾಲಂಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವ ಮುಂಚೆ ಯಾವ ಕಾಲಂ ಸರಿಯಾಗಿ ಗೊತ್ತಾಗಲಿಲ್ಲ ಎಂಬುದನ್ನು ಗುರುತು ಹಾಕಿಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಿ. ಬಲ್ಲವರಿಂದ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ತಿಳಿದುಕೊಂಡು ಆಮೇಲೆ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ; ಆದರೆ ನೀವೇ ಊಹೆ ಮಾಡಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಡಿ.
ಎರಡನೆಯ ಹಂತ; ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ
೧.  ಹಾಳೆಯ ಒಂದೇ ಬದಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯಿರಿ, ಇಲ್ಲವೇ ಟೈಪು ಮಾಡಿ, ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ ಇದ್ದರೆ ಕಾಲಂ ಜಾಗದಲ್ಲೇ ಸಣ್ಣದಾಗಿ ತಪ್ಪಿಲ್ಲದಂತೆ ಉತ್ತರಿಸಲು ಯತ್ನಿಸಿ.
೨. ಅರ್ಜಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಹಾಳೆಯ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಖಾಲಿ ಅಂಚು ಬಿಡಿ; ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಖಾಲಿ ಅಂಚು ಇರಲಿ; ಆದರೆ ಹಾಳೆಯ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಮೇಲ್ಭಾಗಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಖಾಲಿ ಜಾಗವಿರಲಿ ಈ ಭಾಗ ಖಾಲಿ ಇದ್ದರೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯಲು ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ.
೩. ಅಗತ್ಯವಿರುವ ಕಡೆಗಳಲ್ಲೆಲ್ಲಾ ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ.
೪. ಕೇಳಿರುವ ವಿವರಗಳಿಗೆ ನೀವು ನೀಡುವ ಉತ್ತರಗಳು ನೇರವಾಗಿ, ಸರಳವಾಗಿ, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಇರಲಿ.
೫. ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ಶಕ್ಯವಿದ್ದಷ್ಟು ಶೀರ್ಷಿಕೆ, ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ ಹಾಗೂ ಮಹತ್ವದ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಕೆಳಗೆರೆ ಎಳೆದು ಇಲ್ಲವೆ ಬಣ್ಣದ ಗೆರೆ ಎಳೆಯುವುದರ ಮೂಲಕ ಎತ್ತಿ ತೋರಿಸಿ.
೬. ಈಗಾಗಲೇ ಕೆಲಸದಲ್ಲಿದ್ದರೆ, ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಉಲ್ಲೇಖಿತ ಕೆಲಸ ಸಿಕ್ಕಾಗ, ಇರುವ ಕೆಲಸ ಬಿಡುವ ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿ. ಅಥವಾ ಕೆಲಸದಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ, ಜಾಹೀರಾತಿನ ಪ್ರಕಟಣೆಯ ವಿವರಗಳನ್ನು ಪತ್ರಿಕೆಯ ಹೆಸರು, ದಿನಾಂಕ ತಿಳಿಸಿ.
೭. ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ಕಾಗುಣಿತದೋಷಗಳು, ವಾಕ್ಯರಚನಾ ತಪ್ಪುಗಳು, ವ್ಯಾಕರಣ ನಿಯಮ ಭಂಗಗಳು ಆಗದಂತೆ ಎಚ್ಚರ ವಹಿಸಿ, ದೋಷ ರಹಿತ ಭಾಷೆಯನ್ನು ಬಳಸಿ.
೮. ಚಿತ್ತಿಲ್ಲದೆ, ತಿದ್ದದೆ, ಗೀಚದೆ, ಹೊಡೆದು ಹಾಕದೆ, ಸ್ಪಷ್ಟಾಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಧ್ಯವಿದ್ದಷ್ಟೂ ದುಂಡಗೆ, ಕಣ್ಣಿಗೊತ್ತಿಕೊಳ್ಳುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಹ-ಲಿಪಿ ವಿನ್ಯಾಸವಿರಲಿ.
೯. ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಿ, ಕ್ರಮವಾಗಿ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳನ್ನು ನೀಡಿ. ಉದಾ: ಮೊದಲು ವ್ಯಕ್ತಿ ವಿವರ, ಅನಂತರ ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸ, ಮೂರನೆಯದಾಗಿ ಅನುಭವ, ನಾಲ್ಕನೆಯದಾಗಿ ವಿಶೇಷ ಅರ್ಹತೆಗಳು ಇತ್ಯಾದಿ.
೧೦. ಪತ್ರದ ಮೊದಲಲ್ಲಿ, ಬಲಭಾಗದ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಪತ್ರದ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಮರೆಯದೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ಪತ್ರದ ಕೊನೆಯೆಲ್ಲಿ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸಹಿ ಮಾಡುವುದನ್ನು ಮರೆಯಬಾರದು. ಸಹಿ ವಾಚನೀಯವಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ಆವರಣ ಚಿಹ್ನೆ ಹಾಕಿ ಸಹಿಯ ಕೆಳಗೆ ಬಿಡಿ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರನ್ನು ಬರೆಯಿರಿ.
೧೧. ಶೈಲಿಯ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಕಠಿಣ ಪದಗಳನ್ನು ಅಪೂರ್ವ ಗ್ರಾಂಥಿಕ ಪದಗಳನ್ನು ಅಥವಾ ಸುದೀರ್ಘ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ರಚಿಸಬೇಡಿ. ಸರಳ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ರಚಿಸಿ, ಸುಲಭವಾದ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ. ಎಲ್ಲರೂ ಬಳಸುವ ಅನ್ಯಭಾಷಾ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ, ಪದಗಳ ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿ ಮಡಿವಂತಿಕೆ ಬೇಡ, ಅರ್ಥದ ಅಭಿವ್ಯಕ್ತಿ ಮುಖ್ಯ.
೧೨. ಅನವಶ್ಯಕ ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಡಿ, ಅಗತ್ಯ ವಿವರಗಳನ್ನು ಬಿಡಬೇಡಿ. ಬಡಾಯಿ ಕೊಚ್ಚಬೇಡಿ. ಸುಳ್ಳು ಹೇಳಬೇಡಿ. ಅಹಂ-ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಬರೆಯಬೇಡಿ. ತ್ವಂ ದೃಷ್ಟಿ ಬಿಡಬೇಡಿ.
೧೩. ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ದೈನ್ಯಭಾವ ಬೇಡ. ದೀನಾರ್ಥ ಪ್ರಾರ್ಥನೆಗಳು ಬೇಡ. ಕೆಲಸ ಸಿಗುತ್ತದೆ ಎಂಬ ಕಲ್ಪನೆಯಿಂದ ಹೀಗೆ ಬರೆಯಬಾರದು. ‘ನನ್ನ ತಾಯಿ ವಿಧವೆ, ನನ್ನ ತಂಗಿ-ತಮ್ಮಂದಿರು ಚಿಕ್ಕವರು; ನಾನೇ ಹಿರಿಯ, ನನ್ನಿಂದಲೇ ಸಂಸಾರ ಸಾಗಬೇಕು. ನಿಮ್ಮ ಮಗನೆಂದು ತಿಳಿಯಿರಿ, ಏನಾದರೂ ಮಾಡಿ ಕೆಲಸ ಕೊಡಿ, ನೀವೇ ಗತಿ ಇತ್ಯಾದಿ.
೧೪. ಅಹಂಭಾವದ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಆಡಬಾರದು: ‘ನಾನು ಆದರ್ಶವಾದಿ, ನನಗೆ ನಿಮ್ಮ ಸಂಬಳ ಮುಖ್ಯವಲ್ಲ, ನಿಯತ್ತು ಮುಖ್ಯ. ನೀವು ನನಗೆ ಇಂಥಿಂಥ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಬೇಕು. ನೀವಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಇನ್ನೊಬ್ಬರು ಕೆಲಸ ಕೊಡುತ್ತಾರೆ. ಆದರೂ ನೋಡೋಣವೆಂದು ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಕೂಡಲೇ ಉತ್ತರಿಸಿ. ನಿಮಗೆ ಶಕ್ತಿಯಿದ್ದರೆ ೩೦೦೦ರೂ. ಗಳಿಗಿಂತಲೂ ಮೇಲ್ಪಟ್ಟು ಸಂಬಳ ಕೊಡಬೇಕು. ತಿಳಿಯಿತೇ? ಇತ್ಯಾದಿ ಬರೆಯಬಾರದು.
೧೫. ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಒಂದೇ ಸಲ ತದೇಕ ಚಿತ್ತರಾಗಿ ಭರ್ತಿಮಾಡಿ, ಈಗೊಂದು ಕಾಲಂ, ಆಗೊಂದು ಕಾಲಂ, ಇಂದು ಅರ್ಧ ಅರ್ಜಿ, ನಾಳೆ ಅರ್ಧ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಡಿ; ಅಥವಾ ಇತರರಿಗೆ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಲು ಹೇಳಬೇಡಿ. ಗೊತ್ತಿಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಕೇಳಿ ತಿಳಿದುಕೊಳ್ಳಿ.
೧೬. ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಖಾಲಿ ಹಾಳೆಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ವಿಳಾಸವನ್ನು ಪತ್ರದ ಮೇಲ್ಭಾಗದ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ವಿಳಾಸದ ಕೆಳಗೆ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ಪತ್ರದ ಎಡ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ವಿಳಾಸ ಬರೆದರೆ ‘ಇಂದ’ ಎಂಬ ಮಾತಿರಬೇಕು. ಹೀಗೆ ಬರೆದಾಗ ಉದ್ದೇಶಿತ ವ್ಯಕ್ತಿ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ‘ಗೆ/ ಅವರಿಗೆ/ ಎಂಬ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ದಿನಾಂಕ ಮತ್ತು ಸ್ಥಳವನ್ನು ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪತ್ರದ ಕೆಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಂಚಿನ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಮುಕ್ತಾಯ ವಾಕ್ಯಗಳ ನಂತರ ಬರೆಯಬೇಕು.

೧೭. ಹಾಲಿ ಕೆಲಸದಲ್ಲಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನೋ, ಮಾಲೀಕರನ್ನೋ, ಇತರರನ್ನೋ ದೂಷಿಸುವ ಮಾತುಗಳನ್ನಾಡಬೇಡಿ. ‘ಅನ್ಯರ ದೂಷಣೆ ನಿಮಗೇ ತಿರುಗುಬಾಣ’ ಎಂಬುದನ್ನು ನೆನಪಿಡಿ.
ಮೂರನೆಯ ಹಂತ: ಅರ್ಜಿ ಬರೆದ ಮೇಲೆ
೧. ಅಂಚೆಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕಾದಾಗ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಸ್ಪಷ್ಟ ನಿರ್ದೇಶನವಿದ್ದರೆ ಅದರಂತೆ ಕಳಿಸಿ. ಉದಾ: ಲಕೋಟೆ ಮೇಲೆ ಗುಮಾಸ್ತೆ ಹುದ್ದೆಗಾಗಿ ಎಂದು ಮೇಲ್ಬರಹ ಬರೆಯಿರಿ, ರಿಜಿಸ್ಟರ್ಡ್ ಅಂಚೆಯಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಿ ಇತ್ಯಾದಿ.
೨. ಸ್ವಯಂ ನಿವೇದಿತ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಾರ್ಡು, ಅಂತರ್ದೇಶೀಯ ಬಳಸಬೇಡಿ. ಅತಿ ಚಿಕ್ಕ ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಬಳಸಬೇಡಿ, ಸಾಕಷ್ಟು ಉದ್ದವಾದ ಲಕೋಟೆಯನ್ನು ಬಳಸಿ, ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಹೆಚ್ಚು ಪದರ ಪದರಗಳನ್ನಾಗಿ ಮಡಚಬೇಡಿ.
೩. ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕಾದ ಮೇಲ್ವಿಳಾಸವನ್ನು ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಸೂಚಿಸಿರುವ ಪ್ರಕಾರ ಬರೆಯಿರಿ. ಹೆಸರಿದೆಯೇ? ಪತ್ರಿಕೆ ದ್ವಾರಾ ಇದೆಯೇ? ಅಂಚೆ ಪೆಟ್ಟಿಗೆ ಸಂಖ್ಯೆ ಇದೆಯೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಿ. ವಿಳಾಸವನ್ನು ಚಿತ್ತಿಲ್ಲದಂತೆ, ತಪ್ಪಿಲ್ಲದಂತೆ, ತಿದ್ದದೆ, ಗೆರೆ ಹೊಡೆಯದೆ, ಶುದ್ಧವಾಗಿ, ದುಂಡಾಗಿ, ಅಕ್ಷರಗಳು ಬಿಡಿಯಾಗಿರುವಂತೆ ಬರೆಯಿರಿ.
೪. ಸೂಕ್ತ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸಂಬೋಧನಾ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸಿ.
೫. ಲಗತ್ತಿಸಬೇಕಾದ ಪತ್ರಗಳಿದ್ದರೆ ಅಥವಾ ದಾಖಲೆಗಳ ನಕಲುಗಳಿದ್ದರೆ ಅವುಗಳನ್ನು ಕ್ರಮವಾಗಿ ಜೋಡಿಸಿ. ಅವನ್ನು ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ. ಅನಂತರ ಅರ್ಜಿ ಜೊತೆಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಲಕೋಟೆಯೊಳಗೆ ಹಾಕಿ.
೬. ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನಾಗಲಿ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನಾಗಲಿ ನಿಮ್ಮ ಸ್ವಂತಕ್ಕೆ ನಕಲು (ಜೆರಾಕ್ಸ್) ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಮಾಡಿಸಿ ಇಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಿ, ನೌಕರಿ ಜಾಹೀರಾತುದಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಬೇಡಿ.
೭. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ದ್ವಿಪ್ರತಿ, ತ್ರಿಪ್ರತಿ ಕಳಿಸುವಾಗಲೂ ಪ್ರತಿಯೊಂದನ್ನು ಮೂಲ ಪ್ರತಿಯ ಹಾಗೆ ಬರೆಯಿರಿ, ಇಲ್ಲವೇ ಟೈಪಿಸಿ ಅಥವಾ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಯ ಪ್ರತಿಗಳಲ್ಲೇ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ.
೮. ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಕೂಡಲೇ ಅಂಚೆಗೆ ಹಾಕಿ, ಇನ್ನೂ ಕೊನೆಯ ದಿನಾಂಕ ಬಹು ದೂರವಿದೆಯೆಂದು ನಿಧಾನಿಸಬೇಡಿ. ಆಮೇಲೆ ತಡವಾಗಬಹುದು. ಇಲ್ಲವೇ ಮರೆತು ಹೋಗಬಹುದು ಅಥವಾ ಅರ್ಜಿ ಕಳೆದು ಹೋದರೂ ಹೋಗಬಹುದು. ಅಂಚೆಗೆ ಹಾಕುವ ದಿನ ಅನಿವಾರ್ಯ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ನೀವೊಂದು ಊರಿನಲ್ಲಿ, ಅರ್ಜಿಯೊಂದು ಊರಿನಲ್ಲಿ ಎಂದಾಗಿ ಬಿಡಬಹುದು.
೯. ಕೆಲವರು ಜಾಹೀರಾತುಗಳಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಭಾವಚಿತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಲು ಕೋರಿರುತ್ತಾರೆ. ಇತ್ತೀಚೆ ತೆಗೆಸಿದ ೩ “ -೨” ಆಕಾರದ ಪಾಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಭಾವಚಿತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಿ. ಆ ಭಾವಚಿತ್ರ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹೋಗುವ ರೀತಿಯ ಉಡುಪಿನಲ್ಲಿದ್ದರೆ ಒಳ್ಳೆಯದು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಎದೆ ಮಟ್ಟದ ಚಿತ್ರವನ್ನು ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಾರೆ. ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು ಕೇಳದಿದ್ದಾಗ ತಾವಾಗಿ ಅರ್ಜಿದಾರರು ಭಾವಚಿತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕಿಲ್ಲ.
೧೦. ಸಂದರ್ಶನ ಬಂದಾಗ ಉತ್ಸಾಹದಿಂದ ಭಾಗವಹಿಸಿ. ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಂದರ್ಶನವೂ ಅನುಭವದ ಸಂಗ್ರಹ; ಮುಂದಿನ ಸಂದರ್ಶನಗಳಿಗೆ ತಯಾರಿ.
ಉದ್ಯೋಗ ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಉತ್ತರವಾಗಿ ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರದಲ್ಲಿ ಖಾಸಗಿಯಾಗಿ ಬರೆದ ಅರ್ಜಿ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ದಿನಾಂಕ ೧೦-೭-೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಶ್ರೀ ಮಾರ್ಕಂಡೇಯ ಔಷಧಿ ತಯಾರಕರು
ಶಾಶ್ವತ ನಿಲಯ, ಅಮೃತನಗರ
ದೇವನೂರು.
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ವರದಾನ ಪತ್ರಿಕೆ’ ಯಲ್ಲಿ ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಔಷಧಿಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟ ಮಾಡಲು ಮಾರಾಟದ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು ಸಂಬಳದ ಮೆಲೆ ಅಥವಾ ಕಮೀಷನ್ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ಬೇಕಾಗಿದ್ದಾರೆ ಎಂದು ದಿನಾಂಕ ೭-೭-೧೯೮೭ರಂದು ಪ್ರಕಟವಾದ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಪ್ರಕಾರ ಈ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ಬಿ.ಎಸ್ಸಿ. ಪದವಿ ಪಡೆದ ನಂತರ ಡಿ.ಪಾರ‍್ಮ ಪರೀಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತೀರ್ಣನಾದ ನಾನು ಕಳೆದ ಮೂರು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ‘ಆರೋಗ್ಯ ಮೆಡಿಕಲ್ ಸ್ಟೋರ್ಸ್‌’ನಲ್ಲಿ ಒಪ್ಪೊತ್ತಿನ ಮಾರಾಟ ಸಹಾಯಕನಾಗಿ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಬಿಡುವಿನ ವೇಳೆಯಲ್ಲಿ ದಿವ್ಯ ಸಂಜೀವಿನಿ ಮಾತ್ರೆ ಮತ್ತು ದೀರ್ಘಾಯು ಟಾನಿಕ್ ತಯಾರಿಕೆಗಳ ಚಿರಂಜೀವಿ ಫಾರ್ಮ ಸ್ಯೊಟಿಕಲ್ ಕಂಪೆನಿ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ನಮ್ಮ ಜಿಲ್ಲೆಯ ವಿವಿಧ ಭಾಗಗಳಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿಯೂ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಪ್ರಸಿದ್ಧ ಔಷಧಿ ತಯಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮಾರಾಟ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ದೇಶಾದ್ಯಂತ ಸಂಚರಿಸಿ ಅನುಭವ ಪಡೆಯಲು ಉತ್ಸುಕನಾಗಿದ್ದೇನೆ.
ತಮ್ಮ ಕಂಪನಿಯಲ್ಲಿ ಅಂಥ ಅವಕಾಶವಿದೆ ಎಂದು ತಿಳಿದು ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಹಿಂದಿ, ಇಂಗ್ಲೀಷ್, ಕನ್ನಡ, ತಮಿಳು, ತೆಲುಗು ಭಾಷೆಗಳನ್ನು ಓದಲು ಬರೆಯಲು ಮಾತನಾಡಲು ಬಲ್ಲೆ. ಮೇಲೆ ತಿಳಿಸಿದಂತೆ ಮೆಡಿಕಲ್ ಸ್ಟೋರ‍್ಸ್‌ನಲ್ಲಿ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಸಿದ್ದನಾಗಿದ್ದೇನೆ. ಮತ್ತೊಂದು ವಿಷಯ: ಲೋಕಾನುಭವ ರೈಲು ಯಾತ್ರಾ ಕಂಪನಿಯಲ್ಲಿ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಕನಾಗಿ ಅಖಿಲ ಭಾರತ ಪ್ರವಾಸವನ್ನು ಹಲವಾರು ಬಾರಿ ಕೈಗೊಂಡಿರುವುದರಿಂದ ಜನಸಂಪರ್ಕ ಹಾಗೂ ಸ್ಥಳಗಳ ಪರಿಚಯ ನನಗೆ ಚೆನ್ನಾಗಿ ಆಗಿದೆ. ನನ್ನ ಪೂರ್ವಾನುಭವದ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದೇನೆ.
ತಮ್ಮ ಜಗತ್ಪ್ರಸಿದ್ಧ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಅವಕಾಶ ನೀಡುವುದರಿಂದ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಮಾರಾಟಗಾರ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯೆನಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ, ಆ ಮೂಲಕ ತಮಗೆ ಕೀರ್ತಿ ತರುವ ಅವಕಾಶವನ್ನು ಒದಗಿಸುವಿರೆಂದು ನಂಬಿದ್ದೇನೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಂದಿಗೆ,
ತಮ್ಮ ಸೇವಾಕಾಂಕ್ಷಿ
ದೃಢಾಂಗರಾವ್
ನಂ. ೯೫, ೪ನೆಯ ರಸ್ತೆ
ಕೋಟೆ ಬಡಾವಣೆ
ನವದುರ್ಗ ಜಿಲ್ಲೆ
ಜಾಹೀರಾತು ನೋಡಿ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿ ಕಳುಹಿಸುವ ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರದ ಮಾದರಿ
ಮಾದರಿ೨
ದಿನಾಂಕ : ೧೫ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳು
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ
ವಿದ್ಯಾನಗರ.
ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೫ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ‘ಸಂಧ್ಯಾಜ್ಯೋತಿ’ ದಿನ ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾದ ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಆಶ್ರಯದಲ್ಲಿ ನಡೆಯುತ್ತಿರುವ ‘ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ’ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜಿನಲ್ಲಿ ತೆರವಾಗಿರುವ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ, ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾದ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರ್ಥನಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವಿವರಗಳು ತಮ್ಮ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿದ್ದು, ನಾನೊಬ್ಬ ಸಮರ್ಪಕ ಅರ್ಹ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯಾಗಿದ್ದೇನೆಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ. ತಾವು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಕರೆದಾಗ ಹಾಜರಾಗಲು ಸಿದ್ಧನಿದ್ದೇನೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಡೆನೆ,
ತಮ್ಮ ವಿಧೇಯ,
ಆದಿ ಪಂಪಾವತಿ
ಅಡಕಗಳು:
೧) ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿದ ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆ
೨) ಸರ್ಟಿಫಿಕೇಟುಗಳು:
ಅ) ಎಸ್‌ಎಸ್‌ಎಲ್‌ಸಿ ಅಂಕಪಟ್ಟಿ
ಆ) ಎಂ.ಎ.ಅಂಕಪಟ್ಟಿ
ಇ) ಚಿನ್ನದ ಪದಕದ ಸರ್ಟಿಫಿಕೇಟ್
ಈ) ಕನ್ನಡ ಬೆರಳಚ್ಚು, ಶೀಘ್ರ ಲಿಪಿ ಸರ್ಟಿಫಿಕೇಟ್‌ಗಳು
ಉ) ಹಿಂದಿ ಪದವಿ ಸರ್ಟಿಪೀಕೇಟ್
ಊ) ಕ್ರಿಕೆಟ್ ಪ್ರಶಸ್ತಿ ಪತ್ರ
ಎ) ದೇವರಪ್ಪ, ನಿಶಾರಾಣಿ ಕಾಲೇಜುಗಳ ಸರ್ಟಿಪಿಕೇಟುಗಳು
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
‘ಸಂಧ್ಯಾಜ್ಯೋತಿ’ ದಿನಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ ೫ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ಪ್ರಕಟವಾದ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಪ್ರಕಾರ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿರುವ ಅರ್ಜಿ.
	೧.
	ಹೆಸರು
	ಆದಿ ಪಂಪಾವತಿ

	೨.
	ವಿಳಾಸ
	೯, ಜಿನರಸ್ತೆ, ಅರಿಕೇಸರಿಪೇಟೆ, ಶ್ರವಣಬೆಳಗೊಳ

	೩.
	ವಯಸ್ಸು, ಜನ್ಮ ದಿನಾಂಕ
	೨೮ ವರ್ಷ, ೧೦-೧೦-೧೯೫೯

	೪.
	ಜಾತಿ
	ಜೈನ

	೫.
	ತಂದೆಯ ಹೆಸರು
	ಮಾಧವ ವೀರಯ್ಯ

	೬.
	ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸ
	ಎಂ.ಎ(ಕನ್ನಡ), ಭಾಷಾಶಾಸ್ತ್ರ, ವಿಶೇಷ ವ್ಯಾಸಂಗ, ಮೊದಲ ರ‍್ಯಾಂಕ್, ದೊಡ್ಡ ಬೆಲೆಯಪ್ಪ ಚಿನ್ನದ ಪದಕ ವಿಜೇತ

	೭.
	ವಿಶೇಷ ಪರಿಣತಿ
	ಕನ್ನಡ ಬೆರಳಚ್ಚು, ಶೀಘ್ರ ಲಿಪಿ ಪರಿಣತಿ, ಹಿಂದಿ ರಾಷ್ಟ್ರಭಾಷಾ ವಿಶಾರದ ಪದವಿ

	೮.
	ಭಾಷೆಗಳ ಪರಿಚಯ
	ಕನ್ನಡ, ಇಂಗ್ಲೀಷ್, ತೆಲುಗು, ಹಿಂದಿ, ಬಂಗಾಳಿ

	೯.
	ಪೂರ್ವಾನುಭವ
	ದೇವರಪ್ಪ ಕಾಲೇಜಿನಲ್ಲಿ ೮ ತಿಂಗಳು ಹಂಗಾಮಿ ಅಧ್ಯಾಪಕ, ನಿಶಾರಾಣಿ ಕಾಲೇಜಿನಲ್ಲಿ ೪ ತಿಂಗಳು ಅರೆಕಾಲಿಕ ಅಧ್ಯಾಪಕ

	೧೦.
	ನಿರೀಕ್ಷಿಸುವ ಸಂಬಳ
	ಸರ್ಕಾರಿ ಸ್ಕೇಲಿನಂತೆ

	೧೧.
	ಇತರ ವಿವರಗಳು
	ಕ್ರಿಕೆಟ್ ಆಟದಲ್ಲಿ ವಿಶೇಷ ಆಸಕ್ತಿ. ಜಿಲ್ಲಾ ಮಟ್ಟದ ಉತ್ತಮ ಆಟಗಾರ ಪ್ರಶಸ್ತಿ ವಿಜೇತ

	೧೨.
	ಪೂರ್ವಾನುಭವದ ಅರ್ಹತಾ ಪತ್ರಗಳು
	ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ

	೧೩.
	ನಿಮಗೆ ಪರಿಚಯವಿರುವ ಇಬ್ಬರು ಗಣ್ಯರ ವಿಳಾಸ
	೧. ಶ್ರೀ ಪರೋಪಕಾರಯ್ಯ, ಎಂ.ಎಲ್.ಎ

	
	
	೨. ಪ್ರಸಿದ್ಧ ಸಾಹಿತಿ ಶ್ರೀ ಮಹಾದೇವ ಶರ್ಮ,

	
	
	೪, ಚಲುವಯ್ಯ ರಸ್ತೆ, ಬಾಹುಬಲಿಪೇಟೆ, ಶ್ರವಣಬೆಳಗೊಳ.


ನಾನು ನೀಡಿರುವ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಮಾಹಿತಿಗಳು ಸತ್ಯವಾಗಿದೆ ಎಂದು ದೃಢೀಕರಿಸುತ್ತೇನೆ ಮತ್ತು ಅವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಮೂಲ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನು ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಾಜರುಪಡಿಸುತ್ತೇನೆ.
ಆದಿ ಪಂಪಾವತಿ
ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಸಹಿ
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/08_VKP-196x300.jpg]
ಸೂಚನೆ
ಕಾಲಂ ೯ನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಲು ಈ ಕೆಳಗೆ ಕಾಣಿಸಿದ ಉದ್ಯೋಗಗಳಲ್ಲಿ ನೀವು ಬಯಸಿದುದರ ಸಂಖ್ಯೆ ಹಾಕಿ:
	೧.
	ಹಪ್ಪಳ ಮಾಡುವುದು
	೦೧

	೨.
	ಉಪ್ಪಿನ ಕಾಯಿ ಹಾಕುವುದು
	೦೨

	೩.
	ಕಸೂತಿ ಹಾಕುವುದು
	೦೩

	೪.
	ಸ್ವೆಟರ್ ಹಾಕುವುದು
	೦೪

	೫.
	ಮಕ್ಕಳ ಉಡುಪು ಹೊಲಿಯುವುದು
	೦೫

	೬.
	ಕೊಬ್ಬರಿ ಗಿಟಕಿನಲ್ಲಿ ಚಿತ್ರ ಕೆತ್ತನೆ
	೦೬

	೭.
	ಶ್ಯಾವಿಗೆ ಮಾಡುವುದು
	೦೭

	೮.
	ಹೂ ಬತ್ತಿ, ಹತ್ತಿಸರ ಮಾಡುವುದು
	೦೮

	೯.
	ಕಾಗದದ ಹೂಕಟ್ಟುವುದು
	೦೯

	೧೦.
	ಬಟ್ಟೆ ಬೊಂಬೆ ಮಾಡುವುದು
	೧೦


ದೃಢೀಕರಣ ಪತ್ರ
ಮೇಲೆ ತಿಳಿಸಿರುವ ಮಾಹಿತಿಯು ನನಗೆ ತಿಳಿದ ಮಟ್ಟಿಗೆ ಸತ್ಯವಾದುದು ಮತ್ತು ಯಾವುದನ್ನೂ ಮುಚ್ಚುಮರೆ ಮಾಡಿಲ್ಲವೆಂದು ನಾನು ಘೋಷಿಸುತ್ತೇನೆ.
ದಿನಾಂಕ: …………………….
ಸ್ಥಳ: …………………………..
                                                            ……………………………..
ಅರ್ಜಿದಾರರ ಸಹಿ ಅಥವಾ
ಹೆಬ್ಬೆಟ್ಟಿನ ಗುರುತು
ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರ
ಗಣ್ಯ ಖಾಸಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಅಥವಾ ಸರಕಾರೀ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಪ್ರಮಾಣಪತ್ರವನ್ನು ನೀಡಬೇಕು.
ಶ್ರೀಮತಿ ……………………….. ಅವರು ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿರುವ ಸಂಗತಿಗಳು ನನಗೆ ತಿಳಿಸಿದ ಮಟ್ಟಿಗೆ ಸತ್ಯವಾಗಿವೆ ಎಂದು ದೃಢೀಕರಿಸುತ್ತೇನೆ ಮತ್ತು ಅವರು ನನ್ನ ಸಂಬಂಧಿಗಳಲ್ಲ.
ತಾ|…………………………..                                               ……………………………
ಸಹಿ ಮತ್ತು ಮೊಹರು
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೪ ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರ
ಮಹತ್ವ
ಸಂದರ್ಶನಗಳಿಲ್ಲದೆ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗೆ ನೇಮಕಾತಿ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವುದಿಲ್ಲ ಎನ್ನಬಹುದು. ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಾರ ಅರ್ಹಪದವೀಧರರು ಅಭ್ಯರ್ಥನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ; ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ಬಂದ ಎಲ್ಲ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನೂ ವರ್ಗಿಕರಿಸುತ್ತಾರೆ. ತಮ್ಮ ಉದ್ದೇಶಾನುಸಾರ ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ನಿಯಮಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ವರ್ಗೀಕರಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಗಳಲ್ಲಿ ಗೊತ್ತಾದ ಸಂಖ್ಯೆಯಷ್ಟನ್ನು ಆರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಹೀಗೆ ಆರಿಸುವಾಗ ಅರ್ಹತಗೆ ಆದ್ಯತೆ ನೀಡುವುದು ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಂಗತಿ. ವಿಶೇಷ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ವಿಶೇಷ ವರ್ಗಗಳಿಂದಲೂ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ಆರಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಸಂದರ್ಶನ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮವನ್ನು ಏಕೆ ಏರ್ಪಡಿಸುತ್ತಾರೆ? ಇದಕ್ಕೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿವೆ; ಮನುಷ್ಯ ಮನುಷ್ಯನನ್ನು ಅರ್ಥಮಾಡಿಕೊಲ್ಳಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದು ಎದುರಿದ್ದಾಗ; ಮನುಷ್ಯನ ಗುಣ ಸ್ವಭಾವಗಳನ್ನು ಪತ್ರದ ಮೂಲಕ ತಿಳಿದುಕೊಳ್ಳುವುದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಅವನನ್ನು ಮಾತನಾಡಿಸಿದಾಗ ಅರಿಯಲು ಸಾಧ್ಯ. ನೌಕರಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಅರ್ಹತೆಯನ್ನು ಅರಿಯಲು ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ನಿವೇದಿಸಿರುವ ಅಂಶಗಳ ಸತ್ಯಾಸತ್ಯತೆಯನ್ನು ಪರೀಕ್ಷಿಸಲು ವ್ಯಕ್ತಿಯ ದೈಹಿಕ ಹಾಗು ಬೌದ್ಧಿಕ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಅರಿಯಲು ಮೌಖಿಕ ಪರೀಕ್ಷೆ ಮತ್ತು ಲಿಖಿತ ಪರೀಕ್ಷೆಗಳನ್ನು ನಡೆಸುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಕೆಲವು ವಿಶಿಷ್ಟ ಉದ್ಯೋಗಗಳಿಗೆ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡುವಾಗ ಪ್ರಯೋಗಾತ್ಮಕ ಪರೀಕ್ಷೆಯನ್ನು ನಡೆಸುತ್ತಾರೆ. ಉದಾ: ‘ಅಧ್ಯಾಪಕರನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳುವಾಗ ಯಾವುದಾದರೊಂದು ತರಗತಿಯಲ್ಲಿ ಪಾಠ ಮಾಡಲು ಹೇಳಬಹುದು’ ‘ವಸ್ತು ತಯಾರಿಕಾ ಪ್ರಾವೀಣನಿಗೆ ಒಂದು ಮಾದರಿ ತಯಾರಿಸಲು ಹೇಳಬಹುದು’ ಆದ್ದರಿಂದ ಸಂದರ್ಶನವನ್ನು ಲಿಖಿತ ಪರೀಕ್ಷೆ, ಮೌಖಿಕ ಪರೀಕ್ಷೆ ಮತ್ತು ಪ್ರಯೋಗ ಪರೀಕ್ಷೆ ಎಂದು ಮೂರು ಬಗೆಯಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಗಳಿದ್ದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಆಯ್ಕೆಯಾಗುತ್ತಾನೆ ಎಂದೇನೂ ಇಲ್ಲ. ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಗಳಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲದೆ ಇತರೆ ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನು ಪರೀಕ್ಷಿಸುವುದೇ ಸಂದರ್ಶನದ ಉದ್ದೇಶವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಲಿಖಿತ ಪರೀಕ್ಷೆಗಳಲ್ಲಿ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಯ ಸತ್ವ ಪರೀಕ್ಷೆಯಾಗುತ್ತದೆ. ಅಷ್ಟೆ. ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಮಾತುಗಾರಿಕೆ, ಚಾತುರ್ಯ, ಶೀಘ್ರ ನಿರ್ಧಾರ ಸ್ವಭಾವ, ವಿನಯವಂತಿಕೆ, ಅಂಗಚೇಷ್ಟೇಗಳಿಲ್ಲದಿರುವಿಕೆ, ಪ್ರಸನ್ನ ಭಾವ ಇತ್ಯಾದಿ ಅಂಶಗಳ ಪರಿಶೀಲನೆ ಸಂದರ್ಶನದಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ; ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಆಯಾ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ, ದಿನಾಂಕ, ವೇಳೆ, ಸ್ಥಳಗಳನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ, ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆ ಕೊಟ್ಟು ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರವನ್ನು ರವಾನಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗುವಾಗ ತರಬೇಕಾದ ದಾಖಲೆಗಳ ವಿವರವನ್ನೂ ಸ್ಪಷ್ಟಪಡಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಜಾಹೀರಾತುದಾರರು ಪರಾಮರ್ಶನ ವಿಳಾಸಗಳಿಗೆ ಪತ್ರಬರೆದು ಉತ್ತರವನ್ನೂ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿಯೇ, ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ದಾಖಲೆಗಳೊಂದಿಗೆ ದಿನಾಂಕ ……………. ರಂದು ………………… ಸಮಯಕ್ಕೆ ಸರಿಯಾಗಿ ……………. ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗತಕ್ಕದ್ದು ಎಂದೂ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದುಂಟು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕೆಲವು ವಿಶೇಷ ಉದ್ಯೋಗಿಗಳಿಗೆ ಅರ್ಜಿದಾರರು ಸಿಗುವುದೇ ಕಷ್ಟ. ಆದ್ದರಿಂದ ಆ ರೀತಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವರು; ಅಥವಾ ಯಾವುದಾದರೂ ಶಿಕ್ಷಣ ತರಬೇತಿಗೆ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಆಹ್ವಾನಿಸಿದಾಗ ಕನಿಷ್ಟ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆ ಇದ್ದವರಿಗೆಲ್ಲಾ ಸಂದರ್ಶನ ನೀಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಆಗಲೂ ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸದೆ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲೇ ಇಂಥ ದಿನ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಿ ಎಂದು ತಿಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರ *೧ಅ, ೧ಆ, ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪತ್ರ *೨ ಸಂದರ್ಶನ ರದ್ದು ಪತ್ರಗಳಿಗೆ *೩ ಮಾದರಿಗಳನ್ನು ಕೊಟ್ಟಿದೆ.
ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಸಿದ್ಧತೆ
ಸಂದರ್ಶನ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮ ಉದ್ಯೋಗ ಪಡೆಯಲು ಮಹಾದ್ವಾರವಿದ್ದಂತೆ. ಸಂದರ್ಶನದಲ್ಲಿ ಗೆಲುವು ಪಡೆದವನಿಗೆ ನೌಕರಿ ಬಹುಮಟ್ಟಿಗೆ ಖಾತ್ರಿ ಎಂದೇ ಹೇಳಬಹುದು. ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗುವ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು.
೧. ಶುಚಿಯಾದ, ಸರಳವಾದ ಉಡುಪನ್ನು ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟಾಗಿ ಧರಿಸಿರಬೇಕು; ಸರಳ ಅಲಂಕಾರ ಮಾಡಿಕೊಂಡಿರಬೇಕು.
೨. ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಾಜರಾಗಬೇಕು. ಮಾರ್ಗಮಧ್ಯದಲ್ಲಿ ವಾಹನ ಸಿಗದಿರುವುದು ಅಥವಾ ವಾಹನ ಕೆಡುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ ಸಂಭವಿಸಿ ಜೀವನದ ಸುವರ್ಣಾವಕಾಶವನ್ನು ಹಾಳು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬಹುದು. ಆದ ಕಾರಣ, ಸ್ವಲ್ಪ ಹೊತ್ತು ಮುಂಚಿತವಾಗಿ ಹಾಜರಾಗುವ ಪರಿಪಾಠ ಇಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
೩. ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಾಜರಾದಾಗ ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ಕೇಳಿದರೆ ತೋರಿಸಲು, ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ನಿವೇದಿಸಿದರೆ ದಾಖಲೆಗಳ ಮೂಲ ಪ್ರತಿಗಳೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಓರಣವಾಗಿ ಜೋಡಿಸಿ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಹೋಗಬೇಕು.
೪. ಸಂದರ್ಶನದಲ್ಲಿ ತನ್ನ ಸರದಿ ಬರುವವರೆಗೆ ತಾಳ್ಮೆಯಿಂದ ಕಾಯುತ್ತಿರಬೇಕು. ಇತರರನ್ನು ಆಕ್ರಮಿಸಿ ಹೋಗುವುದು, ಚಡಪಡಿಸುವುದು, ಅವಸರ ಮಾಡುವುದು ಸಲ್ಲದು.
೫. ಸಂದರ್ಶನ ನಡೆಸುತ್ತಿರುವ ಜಾಗದಲ್ಲೇ ಇದ್ದು, ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆ, ಹೆಸರು ಮುಂತಾದ ಆಧಾರಗಳ ಮೇಲೆ ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಕರೆಯಬಹುದು. ಸಂದರ್ಶನ ಕೊಠಡಿಗೆ ಯಾವ ರೀತಿ ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿದುಕೊಂಡು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಾಜರಾಗಬೇಕು. ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅಧಿಕ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸುವುದೂ ಉಂಟು, ತಕ್ಕ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿದ್ದಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಟೈಪಿಸುತ್ತಾರೆ; ಕೆಲವರು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಜಾಗಗಳನ್ನು ಬಿಟ್ಟು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿದ ಕಾರ್ಡುಗಳನ್ನೂ ಬಳಸುತ್ತಾರೆ. ಇದರಿಂದ ಸಾಕಷ್ಟು ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿಯ ಉಳಿತಾಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿವರ್ಷ ಅಥವಾ ಆಗಾಗ ಸಂದರ್ಶನ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮ ಎಲ್ಲಿ ನಡೆಯುತ್ತಿರುತ್ತವೋ ಅಲ್ಲೆಲ್ಲಾ, ಹೀಗೆ ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿ ಇಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ.
ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳು
೧. ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಕರೆದಾಗ ತಕ್ಷಣ ಒಳಗೆ ಹೋಗಬೇಕು. ಕುಳಿತುಕೊಳ್ಳಲು ಹೇಳುವವರೆಗೂ ಕೂಡಬಾರದು.
೨. ಸಂದರ್ಶನ ಕೊಠಡಿಯಲ್ಲಿರುವವರೆಲ್ಲರಿಗೂ ನಮಸ್ಕರಿಬೇಕು.
೩. ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಸಾವಧಾನವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು; ಆವೇಶಗೊಳ್ಳಬಾರದು; ಉದಾಸೀನ ಮನೋಭಾವದಿಂದ ಇಲ್ಲವೇ ಅಹಂಕಾರದಿಂದ ಉತ್ತರಿಸಬಾರದು.
೪. ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ವೈಯಕ್ತಿಕ ನಿಂದಾರೂಪದಲ್ಲಿ ಹೇಳಬಾರದು.
೫. ಅರ್ಜಿಯಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿರುವ, ವೃತ್ತಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸಲು ಸಿದ್ದವಿರಬೇಕು, ತಡವರಿಸಬಾರದು.
೬. ತಿಳಿಯದಿದ್ದಾಗ ಸುಳ್ಳನ್ನು ಹೇಳುವುದಾಗಲೀ ಕಾಲ್ಪನಿಕ ಅಥವಾ ಊಹಾತ್ಮಕ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ಹೇಳುವುದಕ್ಕಾಗಲೀ ಯತ್ನಿಸಬಾರದು. ‘ತಿಳಿದಿಲ್ಲ’ ಎನ್ನುವುದೇ ಸೂಕ್ತ.
೭. ಸ್ಪಷ್ಟ ಉಚ್ಚಾರಣೆಯೊಡನೆ, ಅಂಗಾಂಗ ಭಂಗಿಗಳಿಲ್ಲದೆ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು.
೮. ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ಲಂಬಿಸದೆ, ಅಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿಸದೆ, ನೇರವಾಗಿ ಸರಳವಾಗಿ ಹೇಳಬೇಕು.
೯. ಅರೆಬರೆ ವಾಕ್ಯಗಳನ್ನು ಅರ್ಧಮರ್ಧ ಉತ್ತರಗಳನ್ನೂ ಹೇಳಬಾರದು.
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಕೆಲವರು ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸಿ ಎಂದು ತಿಳಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವರು ಉಲ್ಲೇಖಿಸಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗುತ್ತಾರೆ ಎಂಬುದು ಅವರ ದೃಷ್ಟಿ. ಆದರೆ ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಉತ್ತರಿಸಲು ಕೇಳಿದವರಿಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ಉತ್ತರಿಸಲೇಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಫಲಿತಾಂಶ ಪ್ರಕಟನೆ
ಸಂದರ್ಶನದ ನಂತರ ಫಲಿತಾಂಶಗಳನ್ನು ಆಯಾ ಸ್ಥಳಗಳಲ್ಲಿಯೇ ಸ್ವಲ್ಪ ಹೊತ್ತಿನ ನಂತರ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದುಂಟು; ಕೆಲವರು ೨-೩  ದಿನಗಳಾದ ಮೇಲೆ ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತಾರೆ; ಅಥವಾ ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ನೇರವಾಗಿ ನೇಮಕಾತಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರ (ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆ)
ಮಾದರಿ೧ಅ
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಪಸಂ.ಕ.ಅಹು.೯೨/೮೭-೮೮                                    ದಿನಾಂಕ : ೨೯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಶ್ರೀ ಆದಿಪಂಪಾವತಿ ಎಂ.ಎ
೯, ಜಿನರಸ್ತೆ
ಅರಿಕೇಸರಿಪೇಟೆ
ಶ್ರವಣಬೆಳಗೊಳ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ: ೫ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ‘ಸಂಧ್ಯಾಜ್ಯೋತಿ’ ದಿನಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾದ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ‘ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ’ ಹುದ್ದೆಯ  ಜಾಹೀರಾತಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ನೀವು ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಿದೆ.
ದಿನಾಂಕ: ೮ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೧ ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾಗಿ ‘ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜಿನ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರ ಕೊಠಡಿಯಲ್ಲಿ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಲು ಕೋರಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಯ ಮೂಲ ದಾಖಲಾತಿ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನೂ ಇತರ ಅರ್ಹತಾ ಪತ್ರಗಳನ್ನೂ ಸಂದರ್ಶನ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಾಜರುಪಡಿಸಬೇಕು. ನೀವು ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಬಂದು ಹೋಗುವ ಬಸ್ ವೆಚ್ಚವನ್ನು ಮಾತ್ರ ಸಂಸ್ಥೆ ಭರಿಸುತ್ತದೆ.
ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳು ತಕ್ಷಣ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಲು ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕು; ಮರುಅಂಚೆಯಲ್ಲಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕಾಗಿ ಬಿನ್ನಹ.
ನೀವು ಈಗಾಗಲೇ ಯಾವುದಾದರೂ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದರೆ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ‘ಬೇರೆ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹೋಗಲು ನಮ್ಮ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಇಲ್ಲ; ಅನುಮತಿ ನೀಡಿದೆ’ ಎಂಬ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರವನ್ನು ಮೇಲಧಿಕಾರಿಗಳಿಂದ ಪಡೆದಿರಬೇಕು.
ತಿಮ್ಮರಸಪ್ರಭು
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರದ ಇನ್ನೊಂದು ಮಾದರಿ (ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವ ನಮೂನೆ)
ಮಾದರಿ೧ಆ
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಪಸಂ: ಕ ಅಹು: ೯೨/೮೭-೮೮                    ದಿನಾಂಕ : ೨೯ನೆಯ ಜುಲೈ ೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಶ್ರೀ ಆದಿಪಂಪಾಪತಿ ಎಂ.ಎ.
೯, ಜಿನ ರಸ್ತೆ
ಅರಿಕೇಸರಿಪೇಟೆ
ಶ್ರವಣಬೆಳಗೊಳ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೮-೮-೧೯೮೭ರಂದು ಶನಿವಾರ ಬೆಳಿಗ್ಗೆ/ ಮಧ್ಯಾಹ್ನ ೧೧ ಗಂಟೆಗೆ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರ ಕೊಠಡಿ ಸ್ಥಳದಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದಗೆ ಅರ್ಜಿ ಹಾಕಿರುವ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಸಂದರ್ಶನ ಏರ್ಪಡಿಸಿದೆ. ನೀವು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ದಾಖಲೆಗಳೊಡನೆ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಲು ಕೋರಿದೆ. ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಬಂದು ಹೋಗುವವರಿಗೆ ಪ್ರಥಮ ದರ್ಜೆ ರೈಲು/ಬಸ್ ಪ್ರಯಾಣದ ವೆಚ್ಚವನ್ನೂ ಸಂಸ್ಥೆ ನೀಡುತ್ತದೆ. ನಿಮ್ಮ ಸಂದರ್ಶನ ಸಂಖ್ಯೆ ೯೨.
ತಿಮ್ಮರಸಪ್ರಭು
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಬರೆದ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ಆದಿಪಂಪಾವತಿ
೯, ಜಿನರಸ್ತೆ
ಅರಿಕೇಸರಿ ಪೇಟೆ
ಶ್ರವಣಬೆಳಗೊಳ
ದಿ. ೩ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳು
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ
ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಾವು ೨೯ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ಬರೆದ (ಪಸಂ.ಕಅಹು ೯೨/೮೭-೮೮) ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ವಂದನೆಗಳು. ತಾವು ತಿಳಿಸಿರುವ ದಿನದಂದು (೮ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೮೭) ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಅಗತ್ಯ ದಾಖಲೆಗಳೊಡನೆ ಹಾಜರಾಗುತ್ತೇನೆ.
ತಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ಆದಿಪಂಪಾವತಿ
ಸಂಸ್ಥೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಕಳಿಸುವ ಸಂದರ್ಶನ ರದ್ದು ಪತ್ರದ ಮಾದರಿ
ಮಾದರಿ೩
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಪಸಂ: ಭೌ ಅಹು ೨೮/೮೭-೮೮                           ದಿ. ೫ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ದೂರವಾಣಿ: ೬೬೭೭೮೮
ಅವರಿಗೆ,
ಶ್ರೀ ರಮಾಕಾಂತ, ಎಂ.ಎಸ್ಸಿ
೧೨, ಸಂಪಿಗೆ ರಸ್ತೆ
ಮಲ್ಲೇಶ್ವರಂ,
ಬೆಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೭ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೮೭ರಂದು ಮಧ್ಯಾಹ್ನ ೩ ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾದ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರ ಕೊಠಡಿಯಲ್ಲಿ ಏರ್ಪಡಿಸಿದ್ದ ಸಂದರ್ಶನ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮವನ್ನು ಅನಿವಾರ್ಯ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ರದ್ದು ಮಾಡಿದೆ. ಮುಂದಿನ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಪತ್ರ ಮುಖೇನ ತಿಳಿಸಲಾಗುವುದು. ತಮಗಾದ ತೊಂದರೆಗೆ ವಿಷಾಧಿಸುತ್ತೇನೆ.
ತಿಮ್ಮರಸಪ್ರಭು
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೫ ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ
ಸಂದರ್ಶನಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಿ ಯಶಸ್ವಿಯಾದ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ನೇಮಕ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳುಹಿಸುತ್ತಾರೆ. ನೇಮಕಪತ್ರ ಬಹು ಮುಖ್ಯವಾದದ್ದು; ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ನೇಮಕ ಪತ್ರವನ್ನು ಪಡೆದಾಗಲೇ ಅವನಿಗೆ ಉದ್ಯೋಗ ಖಾತರಿ. ನೇಮಕ ಪತ್ರವನ್ನು ಸೇವಾವಧಿ ಪೂರ್ಣ ರಕ್ಷಿಸಿಟ್ಟುಕೊಂಡಿರಬೇಕು. ಏಕೆಂದರೆ ನೇಮಕಾತಿಗಳನ್ನು ಹಲವಾರು ನಿಯಮಗಳನುಸಾರ ಮಾಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ನೇಮಕಾತಿ ನಿಯಮಗಳು ಬದಲಾಗುತ್ತಾ ಇರುತ್ತವೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬ ಉದ್ಯೋಗಿ ತನ್ನ ನೇಮಕಾತಿ ನಿಯಮಗಳನುಸಾರ ಹೊಸ ನಿಯಮಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಅವರಿಗೆ ಅನ್ವಯಿಸಿರಬಹುದು ಅಥವಾ ಅನ್ವಯವಾಗದಿರಬಹುದು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ನೇಮಕಾತಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಮುದ್ದಾಂ ಇಲ್ಲವೇ ದಾಖಲೆಯುಳ್ಳ ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ. ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳು ಅವಶ್ಯವಾಗಿ ನಮೂದಾಗಿರಬೇಕು;
೧. ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಯ ದಿನಾಂಕ, ಸಂದರ್ಶನ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕ ಮತ್ತು ಕ್ರಮಾಂಕಗಳ ಉಲ್ಲೇಖ
೨. ಅಭ್ಯರ್ಥಿಯ ಹೆಸರು, ವಿಳಾಸ, ಅರ್ಜಿ ಹಾಕಿದ ಉದ್ಯೋಗದ ಹೆಸರು
೩. ನೇಮಕಗೊಂಡ ಹುದ್ದೆಯ ಹೆಸರು, ಸಂಬಳ-ಶ್ರೇಣಿ ಇತರ ವಿಶೇಷ ಸವಲತ್ತುಗಳು
೪. ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ನೌಕರಿಗೆ ಹಾಜರಾಗಬೇಕಾದ ದಿನಾಂಕ, ವೇಳೆ, ಸ್ಥಳ ಮತ್ತು ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಸೇರಲು ನೀಡಿರುವ ಅವಧಿ
೫. ಉದ್ಯೋಗ ತಾತ್ಕಾಲಿಕವೇ ಖಾಯಮ್ಮೇ? ಒಪ್ಪಂದದ್ದೇ? ಅರೆಕಾಲಿಕವೇ?
೬. ಉದ್ಯೋಗದಲ್ಲಿ ಖಾಯಂ ಮಾಡುವ ಮೊದಲಿನ ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಕ ಅವಧಿ ಅಥವಾ ತರಬೇತಿ ಅವಧಿ ಇಲ್ಲವೇ ಪರಿಶೀಲನಾ ಅವಧಿ.
೭. ನೌಕರಿ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಯಾರಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು ಮತ್ತು ಆ ವೇಳೆಯಲ್ಲಿ ಹಾಜರ್‌ಪಡಿಸಬೇಕಾದ ಮೂಲ ದಾಖಲೆಗಳು.
೮. ನೇಮಕಾದೇಶದ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಯಾರು ಯಾರಿಗೆ ಕಳಿಸಿದೆ ಎಂಬ ಪಟ್ಟಿ
೯. ನೇಮಕಾದೇಶ ಹೊರಡಿಸಿದವರ ಹೆಸರು, ಪದನಾಮ, ಸಹಿ, ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕ
೧೦. ಇತರ ವಿವರಗಳು.
ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ (ಸಂದರ್ಶನ ಕರೆ ಪತ್ರ ಮಾದರಿ ೧ಅ ಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ)
ಮಾದರಿ೧
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ (ರಿ)
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ
ಪಸಂ,ಕಅಹು.೧೮/೮೭-೮೮                      ದಿನಾಂಕ : ೧೧ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ಉಲ್ಲೇಖ: ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ಅರ್ಜಿ ಸಂಖ್ಯೆ : ೯೨
ಸಂದರ್ಶನ ಕರ ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ: ೯೨
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ‘ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜಿನ’ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗಳಾದ ನಿಮ್ಮನ್ನು (ಶ್ರೀ ಆದಿಪಂಪಾಪತಿ) ದಿನಾಂಕ ೮ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ರಂದು ನಡೆದ ಸಂದರ್ಶನದಲ್ಲಿ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಲು ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ.
ನಿಮ್ಮನ್ನು ಅಲ್ಪಾವಧಿ / ಪೂರ್ಣಾವಧಿ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ ರೂ. ೨೦೦೦ – ೫೦ – ೨೩೦೦ – ೭೫ – ೨೯೦೦ – ೯೦ – ೩೩೫೦ – ೧೦೦ – ೩೭೫೦ ವೇತನ ಶ್ರೇಣಿಯಲ್ಲಿ ಇತರ ಭತ್ಯೆಗಳೊಡನೆ ನೇಮಕ ಮಾಡಲಾಗಿದೆ.
ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಿಯಮಗಳಿಗೆ ಒಳಪಟ್ಟು ಎರಡು ವರ್ಷ ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಕ ಸೇವಾವಧಿಯಲ್ಲಿ ಸಮರ್ಪಕ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸಿದ ನಂತರ ಆಡಳಿತ ವರ್ಗವು ನಿಮ್ಮ ಹುದ್ದೆಯನ್ನು ಖಾಯಂಗೊಳಿಸುತ್ತದೆ.
೧. ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಕ ಸೇವಾವಧಿಯಲ್ಲಿ ಕೆಲಸ, ನಡತೆ, ಪರಿಣತಿ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಯಾವುದೇ ದೂರು, ದೋಷಗಳು ಕಂಡುಬಂದರೂ ಯಾವುದೇ ಕಾರಣ ನೀಡದೆ, ವಿಚಾರಣೆಯಿಲ್ಲದೆ ನಿಮ್ಮನ್ನು ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಯಿಂದ ವಜಾ ಮಾಡಬಹುದು.
೨. ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗದಲ್ಲಿರುವವರು ಬೇರೆಲ್ಲೂ ನಮ್ಮ ಅನುಮತಿ ಇಲ್ಲದೆ ಪ್ರತ್ಯಕ್ಷವಾಗಿ ಅಥವಾ ಪರೋಕ್ಷವಾಗಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಸೇರತಕ್ಕದ್ದಲ್ಲ.
೩. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ಇತರರಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬಾರದು.
೪. ಯಾವುದೇ ಕಾರಣಕ್ಕಾಗಲಿ ನೀವು ಕೆಲಸ ಬಿಡಬೇಕಾಗಿ ಬಂದರೆ, ಒಂದು ತಿಂಗಳು ಮುಂಚಿತವಾಗಿ ನೋಟಿಸು ಕೊಡಬೇಕು. ನಾವು ನಿಮ್ಮನ್ನು ಕೆಲಸದಿಂದ ತೆಗೆದು ಹಾಕುವಾಗಲೂ ಒಂದು ತಿಂಗಳು ಮುಂಚಿತವಾಗಿ ನೋಟೀಸು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ನಂತರ ಹುದ್ದೆಯಿಂದ ಬಿಡುಗಡೆಯಾಗಲು ಅವಕಾಶವಿರುತ್ತದೆ.
೫. ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಯಾವುದೇ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಾದರೂ ಕೆಲಸ ಮಾಡಲು ಸಿದ್ದರಿರಬೇಕು.
೬. ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗಿರುವ ದ್ವಿಪ್ರತಿ ನೇಮಕಾತಿ ಪತ್ರವನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಒಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ಕಚೇರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕು.
ಈ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕದಿಂದ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿ ಎರಡು ವಾರಗಳೊಳಗೆ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಿ, ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರಿಗೆ ಒಪ್ಪಿಸಬೇಕು. ಕನಿಷ್ಟ ಪಕ್ಷ ೫ ವರ್ಷಗಳಾದರೂ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೇವೆ ಎಂಬ ಮುಚ್ಚಳಿಕೆಯನ್ನು ಬರೆದುಕೊಡಲು ಸಿದ್ದರಿರಬೇಕು.
ತಿಮ್ಮರಸಪ್ರಭು
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ಪ್ರತಿಗಳು:
೧) ಶ್ರೀ ಆದಿಪಂಪಾಪತಿ
೨) ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
೩) ಮುಖ್ಯ ಕರಣಿಕರು
೪) ಕಚೇರಿ
೫) ಕಾಲೇಜು ಶಿಕ್ಷಣ ಇಲಾಖೆ
(ಅಭ್ಯರ್ಥಿನ ಪತ್ರ ೧ಕ್ಕೆ ನೀಡಿದ ಉತ್ತರ ಹಾಗೂ ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ)
ಮಾದರಿ೨
ಮಾರ್ಕಂಡೇಯ ಔಷಧಿ ತಯಾರಕರು
ಶಾಶ್ವತ ನಿಲಯ, ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಮೃತೂರು
ಪತ್ರ ಸಂಖ್ಯೆ: ೨/೮೭-೮೮                       ದಿನಾಂಕ : ೨೦ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ದೃಢಾಂಗರಾವ್
೯೫, ೪ನೆಯ ರಸ್ತೆ
ಕೋಟೆ ಬಡಾವಣೆ
ನವದುರ್ಗ ಜಿಲ್ಲೆ
ಉಲ್ಲೇಖ: ಮಾರಾಟಗಾರನ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ದಿನಾಂಕ ೧೦-೭-೧೯೮೭ರಂದು ಬರೆದುಕೊಂಡ ಅರ್ಜಿ.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿದ ನಂತರ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಷರತ್ತುಗಳಿಗೆ ಒಳಪಟ್ಟು ಮಾರಾಟಗಾರ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಹುದ್ದೆಗೆ ನಿಮ್ಮನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ನಿರ್ಧರಿಸಿದ್ದೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಿದ್ದಲ್ಲಿ ಈ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕದಿಂದ ಒಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ನೇರವಾಗಿ ಬಂದು ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಿಗೆ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಸೇರಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಈ ನೇಮಕಾತಿ ರದ್ದಾಗಿದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಯತಕ್ಕದ್ದು.
೧. ಈ ನೇಮಕಾತಿ ಆಜ್ಞೆ ನೀವು ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾದ ದಿನಾಂಕದಿಂದ ಜಾರಿಗೆ ಬರುತ್ತದೆ.
೨. ಮೊದಲ ಆರು ತಿಂಗಳು ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಕ ಅವಧಿ ಎಂದು ಪರಿಗಣಿಸಲಾಗುವುದು. ಈ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ತಿಂಗಳಿಗೆ ೫೦೦ರೂ. ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ಸಂಚಿತ ಸಂಬಳ ನೀಡಲಾಗುವುದು.
೩. ಪರೀಕ್ಷಾರ್ಥಕ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ ಕೆಲಸ, ವರ್ತನೆ, ಕಾರ್ಯಪ್ರಗತಿಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸುತ್ತೇವೆ. ನಮಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ ಕಂಡು ಬಂದರೆ ತಿಂಗಳಿಗೆ ೧೦೦೦ರೂ. ಸಂಬಳ ಮತ್ತು ನೀವು ಮಾಡುವ ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ಶೇ.೧೦ರಷ್ಟು ನೀಡಲಾಗುವುದು.
೪. ಪ್ರವಾಸಲ್ಲಿದ್ದಾಗ ದಿನಭತ್ಯೆ-ದಿನಕ್ಕೆ ೨೦ರೂ.ಸ್ಥಳದಲ್ಲಿ, ೫೦ ರೂ. ಪರಸ್ಥಳದಲ್ಲಿ ನೀಡಲಾಗುವುದು, ರೈಲು ಅಥವಾ ಬಸ್ಸಿನ ಹಾಗೂ ಇತರ ವಾಹನ ಪ್ರಯಾಣ ವೆಚ್ಚಗಳನ್ನು ವಾಸ್ತವಿಕ ದರದ ಪ್ರಕಾರ ನೀಡಲಾಗುವುದು.
೫. ಬೆಳಗಾಂ, ಧಾರವಾಡ, ಚಿತ್ರದುರ್ಗ, ಬಳ್ಳಾರಿ ಜಿಲ್ಲೆಗಳಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮಾರಾಠ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳಾಗಿ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
೬. ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ತಯಾರಿಕೆಗಳನ್ನಲ್ಲದೆ ಬೇರೆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ತಯಾರಿಕೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವ್ಯವಹಾರ-ಮಾರಾಟ ಮಾಡಬಾರದು.
೭. ೧೦,೦೦೦ ರೂ. ಖಾತ್ರಿ ಹಣವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ನೀಡತಕ್ಕದ್ದು ಅಥವಾ ಇಬ್ಬರು ಗಣ್ಯರಿಂದ ಖಾತ್ರಿ ಕೊಡಿಸತಕ್ಕದ್ದು.
೮. ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಸಂಸ್ಥೆ ವಿಧಿಸುವ ಷರತ್ತುಗಳಿಗೆ ಬದ್ದರಾಗಿರಲು ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕು.
೯. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ಭಾರತಾದ್ಯಂತ ಯಾವುದೇ ಭಾಗದಲ್ಲಾದರೂ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸಲು ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕು.
೧೦. ಒಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳುಹಿಸಬೇಕು. ಎರಡು ವಾರಗಳೊಳಗೆ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಈ ನೇಮಕಾತಿ ರದ್ದಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಯತಕ್ಕದ್ದು.
ರಾಮ್‌ಸಿಂಗ್
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಬೆ: ಶಂ/
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ಉದ್ಯೋಗ ಪತ್ರಗಳು : ೩.೬ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ ಪತ್ರ
ನೇಮಕಪತ್ರ ತಲುಪಿದ ನಂತರ, ಉದ್ಯೋಗದಾತರು ನೀಡಿದ ಅವಧಿಯೊಳಗೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿ ನೌಕರಿಗೆ ಹಾಜರಾಗಬೇಕು. ನೇಮಕ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿರುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಬಳಿಹೋಗಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾದ ಬಗ್ಗೆ ತಕ್ಷಣ ವರದಿ ಪತ್ರವನ್ನು ನೀಡಬೇಕು.
ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾದ ದಿನಾಂಕ, ವೇಳೆ, ಸ್ಥಳ, ನೇಮಕ ಪತ್ರದ ದಿನಾಂಕ, ಪತ್ರಾಂಕ, ಆಜ್ಞಾಂಕ, ಹುದ್ದೆಯ ಹೆಸರು, ಮತ್ತು ಯಾರ ಸಮಕ್ಷಮದಲ್ಲಿ ಉದ್ಯೋಗಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾದದ್ದು ಈ ಮುಂತಾದ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ನಮೂದಿಸಬೇಕು.
ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಬಿಳಿಯ ಹಾಳೆಯಲ್ಲಿ ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರದಲ್ಲಿ ಬರೆದು ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಖುದ್ದಾಗಿ ತಲುಪಿಸಬೇಕು. ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ ಮತ್ತು ವೇಳೆಯನ್ನು ನಮೂದಿಸದಿದ್ದರೆ ಅಭ್ಯರ್ಥಿಗೆ ಮುಂದೆ ಸಂದಿಗ್ದತೆ ಉಂಟಾಗಬಹುದು ಇಲ್ಲವೇ ನಷ್ಟವಾಗಬಹುದು. ಸೇವಾ ಹಿರಿತನದ ಪಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಆತನ ಹೆಸರು ಕೆಳಗೆ ಬರಬಹುದು. ಆದ್ದರಿಂದ ದಿನಾಂಕದೊಡನೆ ಬೆಳಗ್ಗೆ / ಮಧ್ಯಾಹ್ನ ಎಂಬ ಮಾತುಗಳು ನಮೂದಾಗದಿದ್ದಾಗ ಒಂದು ದಿನದ ಸಂಬಳವನ್ನೂ ಕಳೆದುಕೊಳ್ಳಬೇಕಾಗಬಹುದು. ಮಧ್ಯಾಹ್ನದಲ್ಲಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಸೇರಿದರೆ ಆ ದಿನದ ಸಂಬಳ ಬರುವುದಿಲ್ಲ; ಬೆಳಗ್ಗೆ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಿ ಆದರೆ ಒಂದು ದಿನದ ಸಂಬಳ ಬರುತ್ತದೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ‘ದಿನಾಂಕ ……………….. ರ………………………. ವಾರ ಬೆಳಿಗ್ಗೆ …………………….. ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾಗಿ ಕಾಲೇಜಿನ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರ ಸಮಕ್ಷಮದಲ್ಲಿ ಪತ್ರಾಂಕ …………………….. ದಿನಾಂಕ ………………………. ಆಜ್ಞಾಂಕ ……………… ರ ಪ್ರಕಾರ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕನಾಗಿ ಕೆಲಸದ ಮೇಲೆ ಹಾಜರಾಗಿದ್ದೇನೆ’. ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಯಾರಿಗೆ ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತೇವೆಯೋ ಅವರ ಪದನಾಮವನ್ನು  ಮಾತ್ರ ಬಳಸಬೇಕು. ವ್ಯಕ್ತಿ ನಾಮವನ್ನಲ್ಲ.
ಉದಾಹರಣೆಗೆ:
೧) ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜು
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಹೊಸದಾಗಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗುವಾಗ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ನೀಡುವುದಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ; ಇತರ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಉದಾ: ಸುದೀರ್ಘ ರಜೆ ಅಥವಾ ಗಳಿಕೆ ರಜೆಯನ್ನು ಪಡೆದು ಬಂದ ನಂತರ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಅಧಿಕೃತ ಕಾರ್ಯನಿಮಿತ್ತ ಭಾಗವಹಿಸಲು ಹೋಗಿ ಬಂದಾಗಲೂ ನೌಕರರು ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಯನ್ನು ನೀಡುವುದುಂಟು. ಆದ ಕಾರಣ, ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿಪತ್ರ, ಕಚೇರಿ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿದಿರಲೇಬೇಕಾದ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲೊಂದಾಗಿದೆ.
ನೌಕರಿಗೆ ಹಾಜರಾದಾಗ ಒಪ್ಪಿಸುವ ವರದಿ (ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರ ೧ಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ)
ಮಾದರಿ೧
ಕೆಲಸದ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ
ದಿನಾಂಕ: ೨೧ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
ಜ್ಞಾನಗಂಗಾ ಕಲಾ ಕಾಲೇಜು
ಜಾಣರಪೇಟೆ, ವಿದ್ಯಾನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಉಲ್ಲೇಖ: ನೇಮಕಾತಿ ಆದೇಶ ಸಂಖ್ಯೆ ಕ ಅಹು ೧೮/೮೭-೮೮
ದಿನಾಂಕ: ೧೧-೮-೧೯೮೭ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಹುದ್ದೆಗೆ ನೇಮಕ
ಈ ದಿನ, ತಾರೀಖು ೨೧ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭, ಶುಕ್ರವಾರ ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೧ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾಗಿ ಮೇಲ್ಕಂಡ ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರಾನುಸಾರ ತಮ್ಮ ಸಮಕ್ಷಮದಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡ ಅಧ್ಯಾಪಕ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಿದ್ದೇನೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಡನೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ ,
ಆದಿಪಂಪಾಪತಿ
ಮಾದರಿ೨
ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ
ದಿನಾಂಕ: ೨೫ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಮಾರ್ಕಂಟೇಯ ಔಷಧಿ ತಯಾರಕರು
ಶಾಶ್ವತ ನಿಲಯ
ಅಮೃತನಗರ – ಅವರಿಗೆ,
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಪತ್ರಾಂಕ: ಮಾಪ್ರ: ೪/೮೭-೮೮. ದಿನಾಂಕ ೧೮ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ಕೆಲಸ ಮಾಡಲು ಲಕ್ಷ್ಮಣ್ ಆದ ನಾನು ಒಪ್ಪಿಸಿದ ಹಾಜರಾತಿ ವರದಿ.
ಈ ದಿನ (ದಿನಾಂಕ : ೨೫-೭-೧೯೮೭) ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೧ಗಂಟೆಗೆ ತಮ್ಮ ಸಮಕ್ಷಮದಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟಗಾರ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸಲು ಹಾಜರಾಗಿದ್ದೇನೆ. ನೇಮಕಾದೇಶ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಿರುವ ಎಲ್ಲ ನಿಯಮಗಳಿಗೂ ನಾನು ಬದ್ದನಾಗಿರುತ್ತೇನೆ. ತಾವು ಕೇಳಿರುವ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನು ಈ ಮೂಲಕ ತಮಗೆ ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ವಂದನೆಗಳೊಡನೆ,
ತಮ್ಮ ಸೇವಾಕಾಂಕ್ಷಿ
ಲಕ್ಷ್ಮಣ್
* * *
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೪. ಬ್ಯಾಂಕು – ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೪.೧ ಬ್ಯಾಂಕು – ಗ್ರಾಹಕ
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಮಹತ್ವ – ಸ್ವರೂಪ
ಯಾವುದೇ ದೇಶದ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಾದರೂ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಮಹತ್ವಪೂರ್ಣ ಪಾತ್ರವನ್ನು ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಆದ ಕಾರಣ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಆಧುನಿಕ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಹಣಕಾಸಿನ ವ್ಯವಹಾರದ ಜೀವನಾಡಿಗಳು, ಅರ್ಥಾತ್ ಆಧುನಿಕ ಆರ್ಥಿಕ ಜೀವನದ ಬೆನ್ನೆಲುಬು ಎನ್ನಿಸಿಕೊಂಡಿವೆ.
ಠೇವಣಿ ಸಂಗ್ರಹಿಸುವ, ಸಾಲ ನೀಡುವ ಮತ್ತು ಇತರ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಲೋಕೋಪಯೋಗಿ ಸೇವೆಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಹಣಕಾಸಿನ ವ್ಯವಹಾರದ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ‘ಬ್ಯಾಂಕು’ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಬಂಡವಾಳ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಹಣ ತೊಡಗಿಸಲು ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ನೆರವಾಗುತ್ತವೆ. ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಂದ ಪಡೆಯುವ ಠೇವಣಿ ಹಣಕ್ಕೆ ಕಡಿಮೆ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತವೆ; ಆದರೆ ತಾವು ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ-ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೆ ಸಾಲ ರೂಪದಲ್ಲಿ ನೀಡುವ ಹಣಕ್ಕೆ ಹೆಚ್ಚಿನ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ವಿಧಿಸುತ್ತವೆ; ಈ ನಡುವಣ ವ್ಯತ್ಯಾಸದ ಬಡ್ಡಿಯ ಹಣವೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಲಾಭದ ಮೂಲ.
‘ಬ್ಯಾಂಕು’ ಮತ್ತು ‘ಬ್ಯಾಂಕರ್’ ಎಂಬ ಪದಗಳು ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಸದಾ ಬಳಕೆಯಾಗುವಂಥವು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ‘ಬ್ಯಾಂಕರ್’ ಎಂದರೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುವ ವ್ಯಕ್ತಿಯೆಂದೂ ‘ಬ್ಯಾಂಕ್’ ಎಂದರೆ ‘ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ವ್ಯವಹಾರ’ ಮಾಡುವ ಸಂಸ್ಥೆಯೆಂದೂ ಹೇಳಲಾಗುತ್ತದೆ. ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ಎಂದರೆ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರಗಳು ಎಂದರ್ಥ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕ್, ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್, ಬ್ಯಾಂಕರ್ ಎಂಬ ಪದಗಳು ಭಿನ್ನಾರ್ಥಗಳಲ್ಲಿ ಧಾರಾಳವಾಗಿ ಸರ್ವತ್ರ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಬಳಕೆಯಾಗುವ ಪದಗಳಾಗಿವೆ.
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ನೀಡುವ ಸಾಲದಿಂದ ಅರ್ಥಾತ್ ಒದಗಿಸುವ ಬಂಡವಾಳದಿಂದ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕೈಗಾರಿಕೆ ಉದ್ದಿಮೆಗಳ ಅಭಿವೃದ್ಧಿ ಶಕ್ಯವಾಗಿದೆ. ಜನತೆಯ ನಂಬಿಕೆ, ವಿಶ್ವಾಸಗಳನ್ನೇ ಅವಲಂಬಿಸಿರುವ ಕೆರೆಯ ನೀರನ್ನು ಕೆರೆಗೆ ಚೆಲ್ಲಿ ವರವ ಪಡೆದವರಂತೆ, ಆರ್ಥಿಕ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಂದ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆದು, ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೇ ನೀಡುವ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ರಚನೆ, ಸ್ವರೂಪಗಳು ವಿಶಾಲವ್ಯಾಪ್ತಿಯನ್ನು ಹೊಂದಿವೆ. ಪ್ರಾಸಂಗಿಕವಾಗಿ ಅಥವಾ ಉಪಹವ್ಯಾಸವಾಗಿ ಹಣಕಾಸಿನ ವಹಿವಾಟು ನಡೆಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ‘ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ಸಂಸ್ಥೆ’ ಯೆಂದು ಕರೆಯಲಾಗದು. ಏಕೆಂದರೆ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ವ್ಯವಹಾರವು ಪೂರ್ಣೋದ್ಯೋಗ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯವಹಾರವಾಗಿದೆ.
ಭಾರತದಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ವ್ಯವಸ್ಥೇ ಈಚಿನದಾದರೂ ಇಂದು ಮೂರು ಬಗೆಯ ಹಣಕಾಸಿನ ವ್ಯವಹಾರದ ಸಂಸ್ಥಾ ವರ್ಗವನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಶ್ರೀಮಂತರು, ಸೇಠರು, ಚೆಟ್ಟಿಯಾರರು ಮೊದಲಾದವರು ಖಾಸಗಿಯಾಗಿ ಬಡ್ಡಿ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನೂ ಹಣಕಾಸಿನ ವಹಿವಾಟುಗಳನ್ನೂ ನಡೆಸುತ್ತಾರೆ. ಇದನ್ನು ದೇಸಿಯ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ಪದ್ಧತಿ ಎನ್ನುವರು. ಎರಡನೆಯದಾಗಿ, ಅಂಚೆ ಇಲಾಖೆಯ ಖಾತೆಗಳು, ಸಹಕಾರೀ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಭೂಮಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಜೀವವಿಮಾ ಸಂಸ್ಥೆ, ಕೈಗಾರಿಕಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಕಾರ್ಪೋರೇಷನ್ನಿನ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಮೊದಲಾದ ವಾಣಿಜ್ಯೇತರ ಹಣಕಾಸಿನ ಸಂಸ್ಥೆಗಳನ್ನು ಇತರ ಹಣಕಾಸಿನ ವಹಿವಾಟಿನ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುವರು. ಮೂರನೆಯದಾಗಿ, ರಿಸರ್ವ್ ಬ್ಯಾಂಕ್, ರಾಷ್ಟ್ರೀಕೃತ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಸ್ಟೇಟ್ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ವಾಣಿಜ್ಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳದ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಮೊದಲಾದವನ್ನು ಆಧುನಿಕ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ಪದ್ಧತಿಯಲ್ಲಿ ಸಮಾವೇಶಗೊಳಿಸುವರು.
ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳ ತತ್ವದ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ರೂಪುಗೊಂಡಿರುವ ವಾಣಿಜ್ಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ನಾನಾ ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತವೆ. ಠೇವಣಿಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸುವುದು; ಸಾಲಗಳನ್ನು ನೀಡುವುದು; ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದು; ಗ್ರಾಹಕರ ಪರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದು; ಗ್ರಾಹಕರ ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಸಂರಕ್ಷಿಸುವುದು; ಸಾಲ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ನೀಡುವುದು; ಬಿಲ್ಲು, ಡ್ರಾಫ್ಟು, ಮೊದಲಾದವುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ನೋಡಿ ಪಡೆಯುವುದು- ಮುಂತಾದ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ವಾಣಿಜ್ಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ.
ಉಳಿತಾಯದ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾರ್ವಜನಿಕರಲ್ಲಿ ಉಳಿತಾಯದ ಮನೋಭಾವವನ್ನು ಬೆಳೆಸುತ್ತವೆ ಮತ್ತು ಉಳಿತಾಯದ ಹಣವನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸುತ್ತವೆ; ಖಾಸಗಿ ಅಥವಾ ಸರ್ಕಾರಿ ಷೇರು, ಸಾಲ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಖರೀದಿಸುತ್ತವೆ. ಉಳಿತಾಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಅಂಚೆ ಉಳಿತಾಯ ಕಚೇರಿಗಳನ್ನು ಉದಾರಿಸಬಹುದು. ಬಹುತೇಕ ವಾಣಿಜ್ಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳೂ ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆಗಳ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಡೆಸುತ್ತವೆ.
ಕೈಗಾರಿಕಾ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಣ್ಣ ಮತ್ತು ಬೃಹತ್ ಪ್ರಮಾಣದ ಕೈಗಾರಿಕೆಗಳ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಗಾಗಿ ಅಲ್ಪಾವಧಿ ಹಾಗೂ ದೀರ್ಘಾವಧಿ ಸಾಲ ನೀಡಿಕೆ, ಕೈಗಾರಿಕಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಬಿಡುಗಡೆ ಮಾಡುವ ಷೇರು ಸಾಲ ಪತ್ರಗಳ ಖರೀದಿ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ.
ಭಾರತದಲ್ಲಿ ಮೇಲ್ಕಾಣಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲದೆ, ಇತರ ಬಗೆಯ ಆರ್ಥಿಕ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ನಡೆಸುವ ನಾನಾ ಬಗೆಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಅಸ್ತಿತ್ವದಲ್ಲಿವೆ.
ವಿನಿಮಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ವಿದೇಶಿ ವಿನಿಮಯ ಹಾಗೂ ಆಮದು ರಫ್ತುಗಳ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಧಾನವಾಗಿ ನಿರ್ವಹಿಸಿದರೆ, ವಾಣಿಜ್ಯ ಮತ್ತು ಕೈಗಾರಿಕಾ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಸಂಯುಕ್ತವಾಗಿ ಮಿಶ್ರ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ನಡೆಸುತ್ತವೆ. ಅಲ್ಪದಾಯದ ಜನರಲ್ಲಿ ಉಳಿತಾಯದ ಪ್ರವೃತ್ತಿಯನ್ನು ಉಂಟು ಮಾಡುವುದು; ಗ್ರಾಮಾಂತರ ಅವಶ್ಯಕತೆಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸುವುದು; ಕೃಷಿ ಉತ್ಪನ್ನಗಳ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಗೆ ನೆರವಾಗುವುದು, ರೈತರ ಹಣಕಾಸಿನ ಅವಶ್ಯಕತೆಯ ಪೂರೈಕೆ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ಸಹಕಾರಿ ಪದ್ಧತಿಯಲ್ಲಿ ರೂಪುಗೊಂಡ ಕೃಷಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಭೂಮಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಗ್ರಾಮೀಣಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಇಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲದೆ ಆಧುನಿಕ ಭಾರತದಲ್ಲಿ ನಾನಾ ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ಭಾರತದ ಆರ್ಥಿಕ ಪ್ರಗತಿಗಾಗಿ ವಿವಿಧ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ರಾಷ್ಟ್ರೀಕೃತ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಅಂತರ ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು, ಸ್ಥಳೀಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಮತ್ತು ಖಾಸಗಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಜನಸಾಮಾನ್ಯರಿಗೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿವೆ.
ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕ ಸಂಬಂಧ:
ಯಾವುದೇ ಬ್ಯಾಂಕಾಗಲಿ, ಅದರ ಪ್ರಮುಖ ಗುರಿ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುವುದೇ ಆಗಿದೆ. ಗ್ರಾಹಕನೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಬಂಡವಾಳ, ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಗ್ರಾಹಕ ಎನಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಒಬ್ಬಾತ ಕೆಲವು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಪಡೆದಿರಬೇಕು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಠೇವಣಿಯಿಟ್ಟು ಖಾತೆ ತೆರೆದಿರಬೇಕು; ಖಾತೆ ತೆರೆದ ನಂತರ ಆ ಮೂಲಕ ಸ್ವಲ್ಪ ಕಾಲವಾದರೂ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಬೇಕು; ಆಗ ಆತ ಗ್ರಾಹಕನಾಗಲು ಅರ್ಹತೆಯನ್ನು ಪಡೆಯುತ್ತಾನೆ. ಖಾತೆ ತೆರೆಯದೆಯೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಶಕ್ಯವಿದೆ; ಆದರೆ ಅಂಥ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಗ್ರಾಹಕರೆಂದು ಕರೆಯಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವುದು ಗ್ರಾಹಕನೆನಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಅತ್ಯಗತ್ಯ ಅರ್ಹತೆಯಾಗಿದೆ. ಗ್ರಾಹಕನೂ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದು ಮುಖ್ಯವೇ ಹೊರತು ಇಷ್ಟೇ ಅವಧಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದು ಎಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಗ್ರಾಹಕ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿರಬಹುದು; ಒಂದು ಬ್ಯಾಂಕೂ ಆಗಿರಬಹುದು ಅಥವಾ ಸಹಕಾರಿ ಸಂಘ, ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಸ್ವರೂಪದ ಯಾವುದೇ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿರಬಹುದು.
ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸಾಲಗಾರ ಮತ್ತು ಸಾಹುಕಾರರ ನಡುವಿನ ವ್ಯವಹಾರ ಸಂಬಂಧಗಳಿಗೆ ಹೋಲಿಸುವುದುಂಟು. ಹಣ ಪಡೆಯುವ ಮತ್ತು ಹಣ ನೀಡುವ ವ್ಯವಹಾರವೇ ಎರಡೂ ಕಡೆಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಡು ಬಂದರೂ, ಬ್ಯಾಂಕು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಸಾಹುಕಾರನ ಹಾಗೆ ಪರಿಚಯ, ನಂಬಿಕೆ, ವಿಶ್ವಾಸ, ಸ್ಥಾನಮಾನಗಳನ್ನು ಅವಲಂಬಿಸಿ ಸಾಲ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ. ಅದಕ್ಕೆ ಬದಲಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ನೀಡುವ ಠೇವಣಿಯ ಮೇಲೆ, ಅವನ್ನು ನೀಡುವ ಖಾತರಿಯ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಅವನಿಡುವ ಅಡಮಾನ, ಭದ್ರತೆಗೆ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಷರತ್ತುಗಳೊಂದಿಗೆ ಹಣ ನೀಡುತ್ತದೆ.
ತನ್ನ ಹಣಕ್ಕೆ ಧರ್ಮದರ್ಶಿಯ ಹಾಗೆ ವರ್ತಿಸಿ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಪ್ರತಿಫಲವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ಸೇವಾ ಶುಲ್ಕವನ್ನು ನೀಡುತ್ತಾನೆ. ಗ್ರಾಹಕನ ಹಣ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿರುವವರೆಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಆತನ ಚೆಕ್ಕು, ಹುಂಡಿ, ರಶೀದಿಗಳನ್ನು ಮನ್ನಿಸುತ್ತದೆ. ಒಂದು ಸ್ಥಳದಿಂದ ಮತ್ತೊಂದು  ಸ್ಥಳಕ್ಕೆ ಗ್ರಾಹಕನ ಹಣವನ್ನು ಶಾಖೆಗಳ ಮೂಲಕ ವರ್ಗಾಯಿಸುತ್ತದೆ. ದೇಶ-ವಿದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವ ಗ್ರಾಹಕನ ಪರವಾಗಿ ಭರವಸೆ ನೀಡುತ್ತದೆ. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಇತರರಿಂದ ಬರಬೇಕಾದ ಹಣವನ್ನು ವಸೂಲಿ ಮಾಡಿ ಅವನ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ಜಮಾ ಮಾಡುತ್ತದೆ.
ಬ್ಯಾಂಕು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಯಾವುದೇ ರೀತಿಯ ಸೇವೆಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಿದರೂ, ಆ ಸೇವೆ ನಿಯಮ ನಿರ್ಬಂಧಗಳಿಗೆ ಒಳಪಟ್ಟಿರುತ್ತದೆ. ಬ್ಯಾಂಕು ಎಂದೂ ಖಾಸಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಂತೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ವ್ಯಕ್ತಿ-ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ನಡುವಣ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಅನೇಕ ರೀತಿಯ ರಿಯಾಯಿತಿಗಳಿಗೆ, ವೈಯಕ್ತಿಕ ನಿರ್ಧಾರಗಳಿಗೆ ಅವಕಾಶವುಂಟು. ಒಂದೇ ತೆರನಾದ ನಿಯಮವನ್ನು ಪರಿಪಾಲಿಸಿಕೊಂಡು ಬರಬೇಕೆಂಬ ಕಟ್ಟುಪಾಡು ಖಾಸಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗಿಲ್ಲ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ಸಾಲಿಗನೊಬ್ಬನು ಸಾಲಗಾರನೊಬ್ಬನಿಂದ ಸಾಲದ ಹಣವನ್ನು ಮರಳಿ ಪಡೆಯುವಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ವೇಳೆ ದಯೆತೋರಬಹುದು; ಹಳೇಬಾಕಿ ಬರದಿದ್ದರೂ ಹೊಸ ಸಾಲ ನೀಡಬಹುದು; ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ಮನ್ನಾ ಮಾಡಬಹುದು ಅಥವಾ ಕಡಿಮೆ ಮಾಡಬಹುದು. ಸಾಲಗಾರನ ಗುಣ, ವಿಶ್ವಾಸ, ನಡತೆ, ಗೌರವ, ಕಷ್ಟದ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಗಳು, ಸಾವು-ರೋಗಗಳ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳು ಸಾಲಿಗನ ಮೇಲೆ ಪ್ರಭಾವ ಬೀರಬಹುದು. ಆದರೆ ಈ ಬಗೆಯ ಸಂಬಂಧ ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರ ನಡುವಣ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಕಂಡುಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನಿಂದ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಸೌಲಭ್ಯ ಪ್ರಾಪ್ತಿಯಾಗುತ್ತದಷ್ಟೇ!
ಗ್ರಾಹಕನು ಬೇಡಿದಾಗ ಅಥವಾ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕಾಲಾವಧಿಯ ನಂತರ ಆತ ಇಟ್ಟ ಹಣವನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕರನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸಬೇಕಾಗುವುದು. ಖಾಸಗಿ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಾಲಗಾರ ಸಾಲಿಗನನ್ನು ಕೇಳದಿದ್ದರೂ ಸಾಲಿಗ ಸಾಲವನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಾಲಿಗನಿಂದ ಗ್ರಾಹಕನು ಕೇಳಿದ ಹೊರತು ಸಾಲಗಾರ ಎನಿಸಿಕೊಂಡ ಬ್ಯಾಂಕರ್ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸಲಾರನು. ಆದರೆ ಗ್ರಾಹಕನು ‘ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್’ (ಇಟ್ಟ ಹಣಕ್ಕಿಂಥ ಹೆಚ್ಚು ಹಣ ಪಡೆದಾಗ) ಪಡೆದಾಗ ಮರುಪಾವತಿ ಮಾಡುವವರೆಗೆ ಬ್ಯಾಂಕರ್ ಗ್ರಾಹಕರ ನಡುವಣ ಸಾಲಗಾರ-ಸಾಲಿಗ ಎಂಬ ಸಂಬಂಧ ಅದಲು ಬದಲಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಖಾಸಗಿ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸಾಲಿಗ ಸಾಲಗಾರನನ್ನು, ಯಾವ ಸ್ಥಳದಲ್ಲಾದರೂ ಸಾಲದ ಹಣವನ್ನು ಮರುಪಾವತಿ ಮಾಡಲು ತಿಳಿಸಬಹುದು. ಇಲ್ಲಿ, ಕೊಟ್ಟ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆಯಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವೇಳೆ-ದಿನಗಳ ನಿರ್ಬಂಧವಿಲ್ಲ, ಆದರೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಕೆಲಸದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ತಾನು ಖಾತೆ ತೆರೆದ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯಬಲ್ಲ. ಸಾಲಿಗ, ಹಣ ನೀಡಿದಾಗ ‘ಸಾಲ’ ಎನಿಸಿಕೊಂಡರೆ, ಗ್ರಾಹಕ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿಡುವ ಹಣ ಠೇವಣಿ ಎನ್ನಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಹಲವಾರು ವಿಧಗಳಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರ ಸಂಬಂಧ ಖಾಸಗಿ ವ್ಯವಹಾರದ ಸಾಲಿಗ-ಸಾಲಗಾರರ ಸಂಬಂಧಕ್ಕಿಂತ ಭಿನ್ನವೂ ವಿಶಿಷ್ಟವೂ ಗೌರವಾನ್ವಿತವೂ ಆದ ವ್ಯವಹಾರ ಸಂಬಂಧವಾಗಿದೆ.
ಈಚೆಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕರ ಸಂಬಂಧ ಕೇವಲ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಬಾಂಧವ್ಯವಾಗಿರದೆ ಪರಸ್ಪರ ಪರಿಚಯದ ಆತ್ಮೀಯ ಬಾಂಧವ್ಯವಾಗಿರಬೇಕು ಎಂಬ ಪ್ರವೃತ್ತಿ ಬೆಳೆದುಬರುತ್ತಿದೆ. ಜೊತೆಗೆ ಗ್ರಾಹಕರ ಕುಂದುಕೊರತೆಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ನೇರ ಸಂವಾದದ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಯುವುದು, ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಭಾವಕಾರಿ ಎಂಬುದು ವಿದಿತವಾದ ಅಂಶವಾಗಿದೆ. ಇದರ ಫಲವಾಗಿ ಈಗ ಎಲ್ಲೆಡೆ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ‘ಗ್ರಾಹಕರ ಸಮಾವೇಶ’ಗಳನ್ನು ಏರ್ಪಡಿಸುತ್ತಿರುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಕೆಲವೆಡೆ ‘ಗ್ರಾಹಕರ ದಿನ’ಗಳೆಂದು ನಿರ್ಧರಿಸಿ ಆ ದಿನವನ್ನು ಕೇವಲ ಗ್ರಾಹಕರ ಕುಂದು ಕೊರತೆಗಳ ನಿವೇದನೆ ಹಾಗೂ ಪರಿಹಾರ ಸೂಚನೆಗೆ ಮೀಸಲಾಗಿಟ್ಟಿರುವುದು ಕಂಡುಬರುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳು, ಗ್ರಾಹಕರಲ್ಲಿರುವ ತಿಳಿವಳಿಕೆಯನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕು ಅಗತ್ಯವಾಗಿ ಅರಿಯಬೇಕಾದ ಅಂಶವಾಗಿದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಸಾರುತ್ತವೆ.
ಬ್ಯಾಂಕು ಪತ್ರಗಳ ಸ್ವರೂಪ:
ಜನರಲ್ಲಿ ನಿಕಟ ಬಾಂಧವ್ಯ ಹೊಂದಿ ನಿರಂತರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಯೆಂದರೆ ಬ್ಯಾಂಕು, ಆದ ಕಾರಣ ಜನರ ದೈನಂದಿನ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ, ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಜೀವನದಲ್ಲಿ, ಗ್ರಾಹಕರೊಡನೆ ನಡೆಸುವ ವಹಿವಾಟಿನಲ್ಲಿ ಮುಖತಃ ಹಾಗು ಲಿಖಿತದಲ್ಲಿ ವೈವಿಧ್ಯಮಯವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತದೆ. ವಿಚಾರ ವಿನಿಮಯವನ್ನು ಮೂಖತ: ನಡೆಸಿದರೂ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ತಮ್ಮ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಜನರೊಂದಿಗೆ ಬರೆಹ ರೂಪದಲ್ಲೇ ನಡೆಸುತ್ತವೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ನಿಯಮಾನುಸಾರ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸುವುದರಿಂದಲೂ ನಾನಾ ರೀತಿಯ ವಹಿವಾಟುಗಳು ನಡೆಯುವುದರಿಂದಲೂ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಸೇವಾಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಅದು ಇತರರೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ ನಡೆಸುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವು ಪ್ರಾಮಾಣಿಕವೂ ಖಚಿತವೂ ಪರಿಪೂರ್ಣವೂ ಆಗಿರಬೇಕು.
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವೆಂದರೆ ಗ್ರಾಹಕ-ಬ್ಯಾಂಕಿನ ನಡುವಣ ನಿಯಮಬದ್ಧ, ಸೌಜನ್ಯಯುತ ಹಾಗೂ ಅರ್ಥ ಪೂರ್ಣವಾದ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಾಧನವಾದ, ಲಿಖಿತ ಸಂವಾದದ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನಬಹುದು. ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಎಲ್ಲ ವ್ಯವಹಾರ ರಂಗಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಂತೂ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಿತ್ಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳ ಕೊಂಡಿ ಆಗಿದೆ.
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಹಲವು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸುತ್ತಾರೆ; ಬ್ಯಾಂಕು-ಗ್ರಾಹಕರ ಮಧ್ಯೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಪ್ರಧಾನ ಕಚೇರಿ-ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ನಡುವಣ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು: ಸರ್ಕಾರಿ ಕಚೇರಿಗಳೊಂದಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ನಡೆಸುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಖಾಸಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಮತ್ತು ಬ್ಯಾಂಕು ನಡುವಣ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಗಣ್ಯರೊಂದಿಗೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಹಣ ಸಂಬಂಧದ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಹಣ ಸಂಬಂಧರಹಿತ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ; ಅಚ್ಚಾರ ನಮೂನೆಗಳ ಮೂಲಕ ವ್ಯವಹಾರ; ಸ್ವಲಿಖಿತ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಇತ್ಯಾದಿಯಾಗಿ ಹತ್ತಾರು ಬಗೆಗಳಲ್ಲಿ ವರ್ಗಿಕರಿಸಿ ವಿಶ್ಲೇಷಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದು ಈಗ ಎಲ್ಲೆಡೆ ವಾಡಿಕೆಯಾಗಿರುವ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ; ಇದರಿಂದ ಹಲವಾರು ಸೌಲಭ್ಯಗಳಿವೆ. ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದಕ್ಕಿಂತ ಅಚ್ಚಾದ ಫಾರಂಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವುದರಿಂದ ಸಮಯ, ಶ್ರಮ ಹಾಗು ಹಣದ ಉಳಿತಾಯವಾಗುತ್ತದೆ; ವ್ಯಕ್ತಿ-ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಬರೆಹದ ಭಾಷೆ, ಲಿಪಿ, ಶೈಲಿ ಇತ್ಯಾದಿಗಳು ವ್ಯತ್ಯಾಸವಾಗಿ ಲೋಪದೋಷಗಳು ಉಂಟಾಗುವುದು ತಪ್ಪುತ್ತದೆ; ಅಚ್ಚಾದ ಫಾರಂಗಳಲ್ಲಿ ಬಹುಮಟ್ಟಿಗೆ ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ಅಂಶಗಳೂ ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಸ್ವತಂತ್ರ ಆಲೋಚನೆಯಿಂದ, ವೈಯಕ್ತಿಕ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯಿಂದ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವಾಗ ಭಿನ್ನಭಿನ್ನ ಸಾಮರ್ಥ್ಯದ ಫಲವಾಗಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಭಿನ್ನತೆ ಉಂಟಾಗುವ ಸಂಭವವಿದೆ. ಅಚ್ಚಾದ ಫಾರಂಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡುವುದು ಸುಲಭದ ಕೆಲಸವೂ ಹೌದು; ಖಾಲಿ ಜಾಗಗಳಲ್ಲಿ ಪದಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡುವುದು, ಕೊಟ್ಟಿರುವ ವಿವರಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದಕ್ಕೆ ಸರಿ ಚಿಹ್ನೆ(\/) ಹಾಕುವುದು; ಸಲ್ಲದ ಸಂಗತಿಗಳಿಗೆ ಕಾಟು ಹೊಡೆಯುವುದು (x) ಮುಂತಾದ ಕ್ರಮಗಳು ಉತ್ತರಗಳಲ್ಲಿ ಕ್ರಮಬದ್ಧತೆಯನ್ನು ಉಂಟು ಮಾಡುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ವರ್ಗಿಕರಣಕ್ಕೂ ಆಯ್ಕೆಗೂ ಸಹಕಾರಿಯಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಚ್ಚಾದ ಫಾರಂಗಳು ಎಷ್ಟೇ ಉಪಯುಕ್ತವಾದರೂ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಎಲ್ಲ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಅವನ್ನೇ ಬಳಸಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಸಮಯ ಸಂದರ್ಭಗಳಿಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಪತ್ರ ರಚನೆ ಮಾಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಉಕ್ತಲೇಖನ ಕೊಟ್ಟು ಬರೆಸಲಾಗುವುದು ಮತ್ತು ಟೈಪಿಸಲಾಗುವುದು; ಇಲ್ಲವೇ ಸ್ವಯಂ ಬರೆಯಲಾಗುವುದು. ಲಿಖಿತ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣಗಳೆಲ್ಲಾ ಇರಬೇಕಾದದ್ದು ಅತ್ಯವಶ್ಯ. ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ, ವಿನಯಪೂರ್ವಕ ನಿರೂಪಣೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಅಂಶಗಳು ಪರಿಪಾಲನೀಯ ಸಂಗತಿಗಳಾಗಿವೆ. ವಿಚಾರಣಾಪತ್ರ, ದೂರು ಪತ್ರ, ಬಾಕಿ ವಸೂಲಿ ಪತ್ರ ಮುಂತಾದವನ್ನು ಲಿಖಿಸುವಲ್ಲಿ ಜಾಣ್ಮೆ, ತಾಳ್ಮೆ, ಚಾತುರ್ಯ, ಸೌಜನ್ಯ, ಎಚ್ಚರಿಕೆಯ ಗುಣಗಳು ಎಷ್ಟಿದ್ದರೂ ಸಾಲದು. ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸುವುದು ಗ್ರಾಹಕನ ಹಿತ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಬಹುಮುಖ್ಯ. ಬ್ಯಾಂಕು ತನ್ನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನ ಲೆಕ್ಕ-ಹಣದ ಬಗ್ಗೆ ಗೋಪ್ಯತೆಯನ್ನು ಕಾಪಾಡಬೇಕು. ಅಸಮಾಧಾನಗೊಂಡ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಸಮಾಧಾನದ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕು; ಪ್ರತಿಭಟನೆಗೆ ಮರುಪ್ರತಿಭಟನೆ ಸೂಕ್ತ ಉತ್ತರವಲ್ಲ.
ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಠೇವಣಾತಿಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳು, ಸಾಲ ವ್ಯವಹಾರದ ಪತ್ರಗಳು, ಇತರ ಸೇವೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರಗಳು; ಚೆಕ್ಕು ವ್ಯವಹಾರ ಎಂದು ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ವರ್ಗಿಕರಿಸಬಹುದು.
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಅಥವಾ ಗ್ರಾಹಕನು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಆದ್ಯತೆಯಿದೆ. ಗ್ರಾಹಕ ಮತ್ತು ಬ್ಯಾಂಕ್ ನಡುವಣ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಮೊದಲ ಹೆಜ್ಜೆಯೆಂದರೆ ಗ್ರಾಹಕನು ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವುದು ಎನ್ನಬಹುದು. ಈ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಠೇವಣಾತಿ, ಸಾಲದ ವ್ಯವಹಾರ ಹಾಗೂ ಚೆಕ್ಕುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವುದು ಅಗತ್ಯವಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೪. ಬ್ಯಾಂಕು – ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೪.೨ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಗಳು
ಠೇವಣಿಗಳು:
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾರ್ವಜನಿಕರಲ್ಲಿ ಉಳಿತಾಯ ಪ್ರವೃತ್ತಿಯನ್ನುಂಟು ಮಾಡಲು ನಾನಾ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಠೇವಣಿಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸುತ್ತವೆ. ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ಪಡೆಯುವ ಠೇವಣಿಗಳಿಗೆ ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಗೊತ್ತಾದ ದರದಲ್ಲಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತವೆ. ವಿವಿಧ ಠೇವಣಿಗಳು ಹಲವಾರು ಬಗೆಯಾದರೂ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ನಾಲ್ಕು ಬಗೆಯ ಠೇವಣಿಗಳು ಚಾಲ್ತಿಯಲ್ಲಿರುವುದನ್ನು ಕಾಣುತ್ತೇವೆ.
ಸಾವಧಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆ (ಫಿಕ್ಸೆಡ್ ಡಿಪಾಸಿಟ್ ಅಕೌಂಟ್)
ಈ ಬಗೆಯ ಖಾತೆಯನ್ನು ತೆರೆಯುವ ಗ್ರಾಹಕನು ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಠೇವಣಿ ಇಡಬೇಕು; ಅವಧಿ ಮುಗಿದ ಮೇಲೆ ಗ್ರಾಹಕನ ಕೋರಿಕೆಯ ಮೇರೆಗೆ ಹಿಂದಿರುಗಿಸಲಾಗುವುದು; ಇಲ್ಲವೇ ಮತ್ತೆ ಗ್ರಾಹಕನು ತಿಳಿಸುವ ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾವಧಿಯವರೆಗೆ ನವೀಕರಿಸಲಾಗುವುದು. ಠೇವಣಿ ಇದ್ದಷ್ಟು ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಮೂರು ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ಬಡ್ಡಿಯ ಹಣವನ್ನು ಖಾತೆದಾರನ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ಜಮಾ ಮಾಡಲಾಗುವುದು. ಈ ಬಗೆಯ ಠೇವಣಿಗಳಿಗೆ ಉಳಿದ ಬಗೆಯ ಖಾತೆಗಳ ಠೇವಣಿಗಳಿಗಿಂತ ಸ್ವಲ್ಪ ಹೆಚ್ಚಿನ ದರದಲ್ಲಿ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ನೀಡಲಾಗುವುದು. ಗ್ರಾಹಕನಿಟ್ಟ ಠೇವಣಿ ಹಣಕ್ಕೆ ದಾಖಲೆಯಾಗಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಅಧಿಕೃತ ರಸೀದಿಯನ್ನು ನೀಡಲಾಗುವುದು. ಅದನ್ನು ಹಾಜರುಪಡಿಸಿ ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ೭೫% ರಷ್ಟು ಇಟ್ಟ ಹಣದ ಮೇಲೆ ಸಾಲವನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಅವಧಿ ಮುಗಿದಾಗ ಇಟ್ಟ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಈ ದಾಖಲೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನು ಹಾಜರುಪಡಿಸಬೇಕು. ಈ ಬಗೆಯ ಠೇವಣಿಗಳಿಗೆ ನೀಡುವ ಬಡ್ಡಿ ದರದ ಪರಿಮಿತಿಯನ್ನು ರಿಸರ್ವ್ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿರುತ್ತದೆ.
ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆ (ಕರೆಂಟ್ ಡಿಪಾಸಿಟ್ ಅಕೌಂಟ್)
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು, ದಳ್ಳಾಳಿಗಳು, ಸಾಹುಕಾರರು, ಅಧಿಕ ಹಣದ ವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುವವರು ದಿನನಿತ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ಹಣದ ವಹಿವಾಟು ನಡೆಸುವವರು ಈ ಬಗೆಯ ಲೆಕ್ಕವನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಬ್ಯಾಂಕು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿರುವ ಕನಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತದ ಹಣಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣವನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿಟ್ಟಿರಬೇಕು. ಇದು ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿರಬೇಕಾದ ಕನಿಷ್ಠ ಮೊತ್ತಕ್ಕಿಂತ ಅಧಿಕ ಮೊತ್ತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆದಾರರು ಚೆಕ್ಕುಗಳ ಬಳಕೆಯನ್ನು ಪರಿಮಿತ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಬಳಸಬೇಕು; ಆದರೆ ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಗ್ರಾಹಕರು ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗಲೆಲ್ಲಾ ಎಷ್ಟು ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನಾದರೂ ನೀಡಿ ಇಟ್ಟ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆಯಬಹುದು; ಅಥವಾ ಇತರರಿಗೆ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ನೀಡಬಹುದು. ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯವರಿಗೂ ಲೆಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಉಳಿದ ಹಣಕ್ಕೆ ಉಳಿದಷ್ಟು ಕಾಲಕ್ಕೆ, ಗೊತ್ತಾದ ದರದಲ್ಲಿ ಬಡ್ಡಿ ನೀಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಈ ಬಡ್ಡಿದರ, ಖಾಯಂ ಠೇವಣಿಯ ಬಡ್ಡಿದರಕ್ಕಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಲೆಕ್ಕದಾರರಿಗೆ ಜಮಾ ಹಾಳೆಗಳ ಪುಸ್ತಕ (ಪೇಇನ್‌ಸ್ಲಿಪ್-ಬುಕ್), ಚೆಕ್‌ಬುಕ್ ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕ ಲೆಕ್ಕದ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ನೀಡಲಾಗುವುದು. ಅಧಿಕ ಮೊತ್ತದ ಹಣದ ವಹಿವಾಟಿಗೆ ಈ ಬಗೆಯ ಖಾತೆ ಹೆಚ್ಚು ಉಪಯುಕ್ತ. ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯವರಿಗೆ ಕೆಲವು ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ನಿಷ್ಕರ್ಷೆ ಪ್ರಕಾರ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿರುವ ಹಣಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮೊತ್ತವನ್ನು ನೀಡುವರು; ಅದನ್ನು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ತಪ್ಪದೆ ಹಿಂದಿರುಗಿಸಬೇಕು.
ಉಳಿತಾಯ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆ (ಸೇವಿಂಗ್ಸ್ ಡಿಪಾಸಿಟ್ ಅಕೌಂಟ್)
ಮಿತವ್ಯಯವನ್ನು ರೂಢಿಸಲು, ಖರ್ಚಿನ ಮೇಲೆ ಹಿಡಿತ ಸಾಧಿಸಲು ಸಾಮಾನ್ಯ ಜನರು ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಖಾತೆ ಇದು. ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಈ ರೀತಿಯ ಸೇವೆ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಲಭ್ಯವಿರುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಖಾತೆದಾರನಿಗೆ ವಾರಕ್ಕೆ ಇಷ್ಟು ಬಾರಿ ಮಾತ್ರ ಖಾತೆಯಿಂದ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು ಅಥವಾ ಚೆಕ್ಕುಗಳ ಮೂಲಕ ನೀಡಬಹುದು ಎಂದು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಿಯಮವನ್ನು ವಿಧಿಸಿರುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಹಣವಿದ್ದಷ್ಟೂ ಮೊತ್ತಕ್ಕೆ ಗೊತ್ತಾದ ದರದಂತೆ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ನೀಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಸದ್ಯದಲ್ಲಿ ೫% ಬಡ್ಡಿಯ ದರವನ್ನು ನಿಗದಿ ಮಾಡಿದೆ. ಸಾವಧಿ ಠೇವಣಿಯ ಬಡ್ಡಿದರಕ್ಕಿಂತ ಇದರ ದರ ಕಡಿಮೆಯಿರುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗೆಯ  ಖಾತೆಯ ಮೂಲೋದ್ದೇಶ ಉಳಿತಾಯವೇ ಹೊರತು ಲಾಭಾಂಶ ಅಥವಾ ಬಡ್ಡಿ ಗಳಿಕೆಯಲ್ಲ. ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆದಾರನಿಗೆ ‘ಪಾಸ್‌ಬುಕ್’ ಕೊಡಲಾಗುತ್ತದೆ. *೧. ಚೆಕ್ಕಿನ ಬಿಡಿ ಹಾಳೆಗಳನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲೇ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಚೆಕ್‌ಬುಕ್ ಬೇಕಾದರೆ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಸದಾ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ-ಕನಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತದ ಹಣವಿರಲೇಬೇಕು. ಖಾತೆ ತೆರೆಯಲು ಐದು ರೂಪಾಯಿಗಳಿದ್ದರೆ ಸಾಕು; ಆದರೆ ಚೆಕ್‌ಬುಕ್ ಪಡೆಯಲು ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ೫೦೦ರೂ.ಗಳಿಗೆ ಕಡಿಮೆ ಇಲ್ಲದಷ್ಟು ಹಣವಿರಬೇಕು. ಉಳಿತಾಯ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆ ಅಥವಾ ಚಾಲ್ತಿ ಖಾತೆ ಇಲ್ಲವೇ ಇನ್ನಿತರ ಬಗೆಯ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಭಾವೀ ಖಾತೆದಾರನು ಮೊದಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡಿಕೊಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ *೨. ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುವ ‘ಚಲನ್’ ಅನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಪ್ರಾರಂಭದ ಕನಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತದ ಹಣವನ್ನು ಕಟ್ಟಬೇಕು *೩. ಮಾದರಿ ಸಹಿ ಕಾರ್ಡನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿಕೊಡಬೇಕು. *೪. ಅದೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಲೆಕ್ಕವಿಟ್ಟಿರುವ ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರ ಪರಿಚಯದ ಸಹಿ ಇರಬೇಕು. *೫.
ಇತರ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಗಳು:
ಮೇಲೆ ತಿಳಿಸಿದ ಮೂರು ಬಗೆಯ ಖಾತೆಗಳಲ್ಲದೆ ನಾನಾ ಬಗೆಯ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಗಳು ವಿವಿದ್ದೋದ್ದೇಶಗಳಿಗಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳಲ್ಲಿ ಲಭ್ಯವಿದೆ. ಒಂದೇ ಬಾರಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತವಿಟ್ಟು ಗೊತ್ತಾದ ಕಾಲದ ನಂತರ ಇಮ್ಮಡಿ ಹಣ ಪಡೆಯುವ ಠೇವಣಾತಿ ಯೋಜನೆ, ದಿನನಿತ್ಯವೂ ಗೊತ್ತಾದ ಮೊತ್ತವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಪಿಗ್ಮಿಡಿಪಾಸಿಟ್, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ- ಕಂತುಗಳನ್ನು ಕಟ್ಟುತ್ತಾ ಹೋಗಿ ಅವಧಿ ಮುಗಿದ ನಂತರ ನಿಗದಿಯಾದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಬಡ್ಡಿ ಸಹಿತ ಹಣವನ್ನು ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆಯುವ ನಿರಂತರ ಪರಂಪರೆ, ಈ ಎಲ್ಲ ಯೋಜನೆಗಳು ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ‘ಹನಿಗೂಡಿ ಹಳ್ಳವಾಗುವ ರೀತಿ’ ಜೇನುಗಳು ಮಧುಸಂಗ್ರಹಿಸಿದಂತೆ ಅಲ್ಪಪ್ರಮಾಣದ ಧನಸಂಗ್ರಹ, ಒಟ್ಟಾಗಿ ಭಾರೀಖರ್ಚಿನ ಬಾಬತ್ತಿಗೆ – ಬಳಕೆಗೆ ಬರುವಂತೆ ಮಾಡುವುದರಲ್ಲಿ ಉಪಯುಕ್ತವಾಗಿವೆ; ವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸ, ವಿವಾಹ ಮುಂತಾದ ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಿಗೆ ಈ ಬಗೆಯ ಯೋಜನೆಗಳು ನೆರವಾಗುತ್ತವೆ.
ಗ್ರಾಹಕನ ಠೇವಣಿಯೋಜನೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಬಳಸುವ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಮತ್ತು ಗ್ರಾಹಕ-ಬ್ಯಾಂಕರನ ನಡುವಣ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವನ್ನು ಮಾದರಿಗಾಗಿ ಈ ಮುಂದೆ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ.
ಭಾವೀ ಗ್ರಾಹಕನು ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವುದು
ಪ್ರಾಪ್ತ ವಯಸ್ಕನಾದ ಯಾವ ಪ್ರಜೆಯಾದರೂ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಖಾತೆ ತೆರೆಯಲು ಅರ್ಹನಾಗಿರುತ್ತಾನೆ. ಹುಚ್ಚರೂ ಕುಡುಕರೂ ಅನರ್ಹತೆಯ ಪಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಬರುವುದರಿಂದ, ಅವರು ಖಾತೆಯನ್ನು ತೆರೆಯಲು ಶಕ್ಯವಿಲ್ಲ. ಅಪ್ರಾಪ್ತ ವಯಸ್ಕರಾಗಿದ್ದರೆ ಅವರ ಪರವಾಗಿ ಪೋಷಕರು ಖಾತೆ ತೆರೆಯಬಹುದು.
ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಖಾತೆ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವವರು ಕೆಲವು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವಿಧಾನಗಳನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಮುಖ್ಯವಾಗಿ, ಆಯಾ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಅಧಿಕೃತ ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಅವರು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿಕೊಡಬೇಕು. ಈ ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಸರು, ಉದ್ಯೋಗ, ಪೂರ್ಣವಿಳಾಸ, ಮಾದರಿ ಸಹಿಗಳು, ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಬದಲಾಗುವ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ನಿಯಮಾವಳಿಗೆ ಬದ್ದನಾಗಿರುತ್ತೇನೆಂಬ ಹೇಳಿಕೆಗೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳಿರುತ್ತವೆ. ಆತ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಪರಿಚಿತನಾದ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಶಿಫಾರಸ್ಸನ್ನೂ ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಭಾವೀ ಗ್ರಾಹಕನು ಅರ್ಜಿ ನಮೂನೆಯನ್ನು ಪಡೆದು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಮುನ್ನು ಖಾತೆ ತೆರೆಯಲು ಕೋರಿಕೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ನೀಡುವುದೂ ಉಂಟು. ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅದೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಅಥವಾ ಅದರ ಶಾಖೆಯ ಇಲ್ಲವೇ ಬೇರೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವ್ಯಕ್ತಿಯೊಬ್ಬರಿಂದ ಪರಿಚಯ ಪತ್ರವನ್ನು ಲಿಖಿತ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಪಡೆದು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಖಾತೆದಾರನ ಮಾದರಿ ಸಹಿಯನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಕಾರ್ಡಿನ ಮೇಲೆ ಪಡೆಯುವುದುಂಟು. ಖಾತೆದಾರ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಕಳುಹಿಸಿದಾಗ, ಅದರಲ್ಲಿನ ಸಹಿ ಅವನದೇ ಅಲ್ಲವೇ ಎಂದು ದೃಢೀಕರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಈ ಮಾದರಿ ಕಾರ್ಡಿನಲ್ಲಿರುವ ಸಹಿಯೊಂದಿಗೆ ತುಲನೆ ಮಾಡಿ ನೋಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಖೊಟ್ಟಿ ಸಹಿಗಳನ್ನು ಪತ್ತೆ ಹಚ್ಚುವುದಕ್ಕಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕಿನವರು ಈ ಪದ್ದತಿಯನ್ನು ಅನುಸರಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಬ್ಯಾಂಕು ನಿಗದಿ ಮಾಡಿರುವ ಕನಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣವನ್ನು ಠೇವಣಿಯಾಗಿಟ್ಟು ತನ್ನ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಖಾತೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬೇಕು. ನಂತರ ಖಾತೆದಾರ ಚಲನ್ ಪುಸ್ತಕ (ಹಣ ಕಟ್ಟಲು ಬಳಸುವ ಹಾಳೆಗಳ ಪುಸ್ತಕ) ಚೆಕ್ಕು ಪುಸ್ತಕ, (ಹಣ ಪಡೆಯಲು ಬಳಸುವ ಹಾಳೆಗಳ ಪುಸ್ತಕ-ಧನಾದೇಶ ಪುಸ್ತಕ) ಜಮಾ ಮಾಡಿದ ಮತ್ತು ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆದ ಹಣದ ವಿವರಗಳನ್ನೊಳಗೊಂಡ ‘ಪಾಸ್‌ಬುಕ್’ ಅನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನಿಂದ ಪಡೆಯುತ್ತಾನೆ.
ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಮಾತ್ರವಲ್ಲ ಪಾಲುದಾರಿಗೆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ಸಂಯುಕ್ತ ಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ವ್ಯಾಪಾರೇತರ ಕಂಪನಿಗಳು, ಸ್ಥಳೀಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ಖಾತೆಯನ್ನು ಆರಂಭಿಸಬಹುದು. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಆಯಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಪರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಹಾಗೂ ಆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಿಯಮಾವಳಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಸೂಕ್ತ ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಪರಿಪಾಲಿಸುತ್ತದೆ *೬
ಇಬ್ಬರು ಅಥವಾ ಹೆಚ್ಚಿನ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ತಮ್ಮ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಖಾತೆ ತೆರೆಯಬಹುದು. ಅಂತಹ ಖಾತೆಯನ್ನು ‘ಸಂಯುಕ್ತ ಖಾತೆ’ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ, ಖಾತೆಯ ವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುವಾಗ ಒಮ್ಮತದ ಸೂಚನೆಯನ್ನೂ ಅವರೆಲ್ಲರ ಸಹಿಗಳನ್ನೊಳಗೊಂಡ ಅಧಿಕಾರ ಪತ್ರವನ್ನೂ ಬ್ಯಾಂಕು ಪಡೆದಿರಬೇಕು. ಚೆಕ್ಕು ಹಾಗೂ ಹುಂಡಿಗಳನ್ನು ವರ್ಗಾಯಿಸುವ ವಿಚಾರದಲ್ಲಿ ಯಾರಿಗೆ ಹಕ್ಕಿದೆ ಎಂಬುದು ನಿರ್ದಿಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿದಿರಬೇಕು. ಖಾತೆಯಲ್ಲಿನ ಶಿಲ್ಕು ಹಣಕ್ಕೆ ಉತ್ತರಾಧಿಕಾರಿಗಳಾರು ಎಂಬುದನ್ನು ಖಾತೆದಾರರು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಲಿಖಿತ ರೂಪದಲ್ಲಿ ನೀಡಿರಬೇಕು.
ಅನಕ್ಷರಸ್ಥ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳೂ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಖಾತೆ ತೆರೆಯಬಹುದು; ಅವರಿಗೆ ಸಹಿ ಹಾಕಲೂ ಬಾರದಿದ್ದಾಗ ಆ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಹೆಬ್ಬೆರಳಿನ ಗುರುತನ್ನೂ ಜೊತೆಗೆ ಸಾಕ್ಷಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಸಹಿಯನ್ನೂ ಖಾತೆದಾರನ ಭಾವಚಿತ್ರ ಲಗತ್ತಿಸಿದ ಅರ್ಜಿ ಫಾರಂ ಅನ್ನೂ ನ್ಯಾಯಾಧೀಶರಿಂದ ದೃಢೀಕರಣಪಡಿಸಿಕೊಂಡಿರಬೇಕು; ಹಣ ಪಡೆಯುವಾಗ ಖಾತೆದಾರನೇ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಬರಬೇಕು.
ಗ್ರಾಹಕನ ಸೇವಿಂಗ್ಸ್ ಅಕೌಂಟ್ ಪಾಸ್‌ಬುಕ್ (ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆ)
ಮಾದರಿ೧
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/09_VKP-300x235.jpg]
(೨)
ಗ್ರಾಹಕನ ಸಾವಧಿಯೋಜನೆ ಪಾಸ್‌ಬುಕ್
 [image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/10_VKP-300x230.jpg]
ಗ್ರಾಹಕನು ಹೊಸತಾಗಿ ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವಾಗ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಕಾದ ನಮೂನೆ
ಮಾದರಿ೨
ಉದ್ದಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್,.
ರಾಮಣ್ಣನಗರ, ತಿಂಗಳೂರು-೪
ಸ್ಥಳ : ……………………
ದಿನಾಂಕ : ……………………
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು,
ಉದ್ದಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ. ಅವರಿಗೆ
ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆ ………………………
ಕಡತದ ಸಂಖ್ಯೆ ………………
ಮಾನ್ಯರೆ
ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ…………….. ಆದ ನಾನು/ ನಾವು ಚಾಲ್ತಿ/ ಉಳಿತಾಯ/ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯನ್ನು/ ಜಂಟಿ ಖಾತೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಕೋರುತ್ತಿದ್ದೇನೆ/ ಕೋರುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಖಾತೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಕನಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತ ರೂಪಾಯಿಗಳು . ……….. (ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ……………….. ರೂಪಾಯಿಗಳು) ಪ್ರಾರಂಭದ ಠೇವಣಿಯಾಗಿ ಜಮಾ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದೇನೆ/ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ಬ್ಯಾಂಕಿನೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ ಈಗ ಜಾರಿಯಲ್ಲಿರುವ ನಿಯಮಗಳಿಗೂ ಮತ್ತು ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಬದಲಾಗಬಹುದಾದ ನಿಯಮಗಳಿಗೂ ಬದ್ಧನಾಗಿರಲು/ ಬದ್ಧರಾಗಿರಲು ಒಪ್ಪಿದ್ದೇನೆ/ಒಪ್ಪಿದ್ದೇವೆ. (ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ/ಜಂಟಿ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು/ಸಂಸ್ಥೆ ಖಾತೆ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವಾಗ ಭರ್ತಿ ಮಾಡತಕ್ಕದ್ದು)
ಖಾತೆಯ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ………………. ಆದ ನಾನು ಅವರು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತೇನೆ/ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾರೆ. ನಾನು/ನಮ್ಮ ಪೈಕಿ ಯಾರಾದರೂ ನಿಧನರಾದ ಪಕ್ಷಕ್ಕೆ  ……………………… ಅವರಿಗೆ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಜಮಾ ಆಗಿರುವ ಮೊತ್ತ ಪಾವತಿಯಾಗತಕ್ಕದ್ದು.
(ಸಂಸ್ಥೆಗಳು, ಲಿಮಿಟೆಡ್ ಕಂಪನಿಗಳು ಖಾತೆ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವಾಗ ಭರ್ತಿಮಾಡತಕ್ಕದ್ದು)
ಖಾತೆಯ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಈ ನಮೂನೆಯೊಂದಿಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿರುವ ‘ನಿರ್ಣಯ ಪ್ರತಿ’ ಯಲ್ಲಿರುವಂತೆ ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ……………… ಅವರು ಜಂಟಿಯಾಗಿ/ ಜಂಟಿಯಾಗಿ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಖಾತೆದಾರರ ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರು: ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ……………………………
ಉದ್ಯೋಗ ………………………….
ಕಚೇರಿ ವಿಳಾಸ :
…………………………………..
…………………………………..
…………………………………..
ಮನೆ ವಿಳಾಸ:
…………………………………
…………………………………
………………………………….
ಸಹಿ: ………………………………
ಮಾದರಿ ಸಹಿ ಕಾರ್ಡು
 
ಹಣದ ಜಮಾಹಾಳೆ (ಚಲನ್) (ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆ)
ಮಾದರಿ೩
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/12_VKP-214x300.jpg]
ಮಾದರಿ ಸಹಿಕಾರ್ಡು (ಸಾವಧಿ ಠೇವಣಿಗಳಿಗೆ)
ಮಾದರಿ೪
ಮುಂಭಾಗ
ದಿನಾಂಕ : …………………………….
ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ:………………………
ದಿನೋದ್ದಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕು
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಾನು/ನಾವು ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ …………………….. ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯನ್ನು ನನ್ನ/ನಮ್ಮ ……………………… ಎಂಬ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ …………… ನೆಯ ಇಸವಿ …………… ತಿಂಗಳಿಂದ ಮೊದಲ್ಗೊಂಡು………….. ವರ್ಷ.,……………………. ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಗೆ ತೆರೆಯಲು ಮತ್ತು ಒಟ್ಟಿಗೆ ಅಥವಾ ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳೂ/ ಮೂರು ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ/ ಆರು ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ/ ವರ್ಷಕ್ಕೊಮ್ಮೆ……………. ದಿನದಂದು ರೂ……….. ಕುರಿತು ಕಟ್ಟಲು ಅನುಮತಿಸಬೇಕಾಗಿ ಬಿನ್ನಹ.
ನಾನು/ನಾವು ನೀವು ನೀಡಿರುವ ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ನಿಯಮಗಳಿಗೆ ಬದ್ದರಾಗಿರುತ್ತೇನೆ/ಬದ್ಧರಾಗಿರುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ
……………………….
 ಮಾದರಿ ಸಹಿ ಕಾರ್ಡು
ಮಾದರಿ೫
ಹಿಂಭಾಗ
ಚಿರಂಜೀವಿ ……………….. ಅವನ / ಅವಳ ಜನ್ಮ ದಿನಾಂಕ ………………….ನೆಯ ……………… ತಿಂಗಳು …………. ನೆಯ ವರ್ಷ ಎಂದು ಪ್ರಾಮಣಿಸುತ್ತೇನೆ. (ಖಾತೆದಾರ ಅಪ್ರಾಪ್ತ ವಯಸ್ಕನಾದಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಇದನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ)
………………………
ಪೋಷಕರ ಸಹಿ
	ಮಾದರಿ ಸಹಿ
೧. ……………………………………………..
೨. ……………………………………………..
೩. …………………………………………….ಪರಿಚಯದಾರರು ……………………………..
……………………………………………………
……………………………………………………
	ಖಾತೆದಾರನ ಹೆಸರು : ……………………………….ಪೂರ್ಣ ವಿಳಾಸ: ………………………………………
…………………………………………………………..
…………………………………………………………..
………………        …………………………….
ಲೆಕ್ಕಿಗನ ಸಹಿ           ಶಾಖಾ ನಿರ್ವಾಹಕನ ಸಹಿ


ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಪರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಯಾರೆಂದು ತಿಳಿಸುವ ನಿರ್ಣಯ ಪ್ರತಿ ಮತ್ತು ಅವರ ಮಾದರಿ ಸಹಿ ಕಾರ್ಡು
ಮಾದರಿ೬
ಮೇಲು ಪತ್ರ
ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಮಿತಿ
ಜ್ಯೋತಿ ನಗರ, ಜಾಣೂರು
ತಾರೀಖು : ೧೫-೯-೧೯೮೭
ಕ್ರಮ ಸಂಖ್ಯೆ : ಬ್ಯಾಂವ್ಯ ೫೯
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು,
ಉದ್ಧಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.-ಅವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೬ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ ರಂದು ಜರುಗಿದ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಸಮಿತಿಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ, ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಇಬೆರನ್ನು ಸರ್ವಾನುಮತದಿಂದ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಲಾಗಿದೆ. ಈ ಇಬ್ಬರ ಮಾದರಿ ಸಹಿಕಾರ್ಡನ್ನು ಪ್ರಾಮಾಣೀಕರಿಸಿ ಕಳುಹಿಸಲಾಗಿದೆ ಮತ್ತು ನಿರ್ಣಯ ಪತ್ರತಿಯನ್ನು ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ. ಅಂಗೀಕರಿಸಬೇಕಾಗಿ ಬಿನ್ನಿಹ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ದೇವರಾಜ್
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಅಡಕ ಪತ್ರ : ನಿರ್ಣಯ ಪ್ರತಿ
ಮಾದರಿ ಸಹಿ ಕಾರ್ಡು
ನಿರ್ಣಯ ಪ್ರತಿ
ದಿನಾಂಕ ೬ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ ರಂದು ಜರುಗಿದ ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ಶಿಕ್ಷಣ ಸಮಿತಿಯ ಸಭೇಯಲ್ಲಿ ಸರ್ವಾನುಮತದಿಂದ ಅಂಗೀಕಾರವಾದ ನಿರ್ಣಯಗಳಲ್ಲಿ ೧೬ ನೆಯ ನಿರ್ಣಯದ ಭಾಗ ಇಂತಿದೆ :
ನಿರ್ಣಯ ೧೬
“ಉದ್ಧಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್‌ನಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ಖಾತೆ ತೆರದು ಹಣ ತುಂಬುವ,ಹಣಪಡೆಯುವ ಹಾಗೂ ಚೆಕ್ ಇದ್ಯಾದಿ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನೆಲ್ಲ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪರವಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವಿವಿಧ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಹಿಮಾಡಲು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷರಾದ ಶ್ರೀ ವಿಷಕಂಠಪ್ಪ ಹಾಗೂ ಕೋಶಾಧಿಕಾರಿ ಅಮೃತಣ್ಣ ಅವರು ಜಂಟಿಯಾಗಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಅಧಿಕಾರ ನೀಡಲಾಗಿದೆ. ಈ ಸಭೆಯ ದಿನಾಂಕದಿಂದ ಈ ನಿರ್ಣಯ ಜಾರಿಗೆ ಬರುದುವು.”
ಸಹಿ
ವಿಷಕಂಠಪ್ಪ
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು

ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೪. ಬ್ಯಾಂಕು – ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೪.೩ ಚೆಕ್ಕುಗಳು
ಗ್ರಾಹಕನು ತನ್ನ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಇಟ್ಟಿರುವ ಹಣವನ್ನು ತಾನೇ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಪಡೆಯಲು ಇಲ್ಲವೇ ಇತರರಿಗೆ ಕೊಡಲು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಆದೇಶ ನೀಡುವುದಕ್ಕೆ ಬಳುಸುವ ಬರೆಹದ ಅಜ್ಞಾಪತ್ರವೇ ‘ಚೆಕ್ಕು’ ಅಥವಾ ಧನಾದೇಶ ಪತ್ರ.
ಚೆಕ್ಕಿನ ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು
ಚೆಕ್ಕುದಾರ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಗ್ರಾಹಕನಾಗಿದ್ದು ತಾನು ಠೇವಣಿ ಇಟ್ಟ ಖಾತೆಯ ಲೆಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕು ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಗ್ರಾಹಕನ ಹಣವನ್ನು ಇಟ್ಟುಕೊಂಡು ಚೆಕ್ಕಿಗೆ ಹಣಕೊಡುವ ದ್ರವ್ಯಾಲಯವೇ ‘ಬ್ಯಾಂಕರ್’. ಇನ್ನು ಚೆಕ್ಕಿನ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯುವವನು ಚೆಕ್ಕು ನೀಡಿದವನೇ ಆಗಿರಬಹುದು ಅಥವಾ ಬೇರೆಯವರೇ ಆಗಿರಬಹುದು.
ಚೆಕ್ಕು ಲಿಖಿತಾದೇಶವಾಗಿರುತ್ತದೆಯೇ ಹೊರತು ಮೌಖಿಕ ಆದೇಶವಾಗಿರುವುದೊಲ್ಲ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಶಾಯಿಲ್ಲಿ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈಚೆಗೆ ಬಾಲ್ ಪಾಯಿಂಟ್ ಪೆನ್ನುಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದನ್ನು ಮನ್ನಿಸಲಾಗುತ್ತಿದೆ. ಆದರೆ ಸೀಸದ ಕಡ್ಡಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆದುದನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಆಯಾ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿಯೇ ಬರೆಯಬೇಕು ಎಂಬ ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿಯಮ ಎಲ್ಲೆಡೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಜಾರಿಯಲ್ಲಿದೆ. ಚೆಕ್ಕುಗಳ ವಿನ್ಯಾಸ, ಆಕಾರ, ಬಣ್ಣ, ನಿರೂಪಣೆ, ಭಾಷೆ ಇತ್ಯಾದಿಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚೆಕ್ಕಿಗೂ ಇನ್ನೊಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚೆಕ್ಕಿಗೂ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿರುತ್ತದೆ. *೧(ಅ)೧, ೧(ಆ) ೨. ಆದರೆ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ, ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಹೆಸರು, ಗ್ರಾಹಕನ ಸಹಿ, ಅಂಕಿ ಮತ್ತು ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಮೊತ್ತದ ನಮೂದು, ಸ್ವಯಂ ಅಥವಾ ಧಾರಕನಿಗೆ ನೀಡಬೇಕೆಂಬ ಸ್ಪಷ್ಟನೆ, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳು ಎಲ್ಲಾ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚೆಕ್ಕುಗಳಲ್ಲೂ ಕಂಡುಬರುತ್ತವೆ.
ಬ್ಯಾಂಕು ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಕನಿಷ್ಠ ಪ್ರಮಾಣದ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣವನ್ನು ಸದಾ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿಟ್ಟಿರುವ ಖಾತೆದಾರನಿಗೆ ೧೦/೨೦/೨೫ ಇತ್ಯಾದಿ ಸಂಖ್ಯೆಗಳಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕು ಹಾಳೆಗಳಿರುವ ಚೆಕ್ಕು ಪುಸ್ತಕವನ್ನೇ ನೀಡುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿ ಚೆಕ್ಕಿಗೂ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆಗಳು ಇರುತ್ತವೆ. ಚೆಕ್‌ಬುಕ್‌ನಲ್ಲಿರುವ ‘ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರ’ ವನ್ನು *೩ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸಿದಾಗ ಕೊಟ್ಟಿದ್ದ ಚೆಕ್ ಹಾಳೆಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಬಳಸಿದ್ದನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಹೊಸ ಚೆಕ್‌ಬುಕ್ ನೀಡಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಚೆಕ್ಕ್ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿರುವ ಹಾಳೆಗಳ ಕ್ರಮಸಂಖ್ಯೆಗಳನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನ ಸಹಿಯೊಡನೆ, ಅದಕ್ಕೆಂದೇ ಇಟ್ಟಿರುವ ರಿಜಿಸ್ಟರ್‌ನಲ್ಲಿ (ದಾಖಲಾತಿ ಪುಸ್ತಕ) ದಾಖಲೆ ಮಾಡಿಕೊಂಡು ಕೊಡುತ್ತಾರೆ.
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಕಾರ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿಯೇ ಬಾಯಿಬಿನ್ನಹಕ್ಕೆ ಬಿಡಿ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನ ಸಹಿ ಪಡೆದು ಕೊಡುತ್ತಾರೆ.
ಚೆಕ್ಕಿನ ಪುಸ್ತಕದ ರಕ್ಷಾಪುಟದಲ್ಲಿ ಹಾಗೂ ಒಳಪುಟಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಉಪಯುಕ್ತವಾದ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ಕೆಲವಾರು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿರುತ್ತವೆ *೪
ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ತಪ್ಪಿಲ್ಲದಂತೆ ನಮೂದಿಸುವುದು ಅಗತ್ಯ. ದಿನಸಂಖ್ಯೆ, ತಿಂಗಳ ಸಂಖ್ಯೆ ಅಥವಾ ಹೆಸರು ಹಾಗೂ ಇಸವಿ ನಮೂದಿತವಾಗಿರಬೇಕು. ಅಪೂರ್ಣ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಅಥವಾ ದಿನಾಂಕ ರಹಿತ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕು ಮನ್ನಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಚೆಕ್ಕಿನ ದಿನಾಂಕಗಳು ಮೂರು ಬಗೆಯಾಗಿವೆ. ಅದೇ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕು, ಬಾವೀ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕು, ಗತದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕು. ಚೆಕ್ಕು ಬರೆದ ದಿನವೇ ಅದನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದರೆ ಎಂದರೆ, ಚೆಕ್ ಬರೆದ ದಿನ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದ ದಿನ ಒಂದೇ ಆಗಿದ್ದರೆ ಅದನ್ನು ಅದೇ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಚೆಕ್ ಬರೆದ ದಿನಾಂಕಕ್ಕಿಂತ ಮುಂದಿನ ಯಾವುದೇ ದಿನಾಂಕವನ್ನು ನಮೂದಿಸಿದರೆ ಭಾವೀ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಚೆಕ್ ಸಲ್ಲಿಸುವ ದಿನಕ್ಕಿಂತ ಹಿಂದಿನ ಯಾವುದೇ ದಿನಾಂಕವಿದ್ದರೂ ಅದನ್ನು ಗತ ದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಗತದಿನಾಂಕದ ಚೆಕ್ಕಗಳನ್ನು ಮನ್ನಿಸುತ್ತಾರೆ ಎಂದರೂ, ಅದಕ್ಕೆ ಕಾಲಮಿತಿ ಇದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅದು ಆರು ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಯನ್ನು ಮೀರಿರಬಾರದು. ಇನ್ನು ಕೆಲವು ಬ್ಯಾಂಕು ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೇಲೆ ಇಷ್ಟು ತಿಂಗಳೊಳಗಾಗಿ ಇದರ ಹಣ ಪಡೆಯಬೇಕು ಎಂದು ತಿಳಿಸುತ್ತಾರೆ. ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿ ಮೀರಿದ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಅವಧಿ ಮೀರಿದ ಚೆಕ್ಕು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿತವಾದ ತಾರೀಖಿಗೆ ಮೊದಲು ಬ್ಯಾಂಕು ಹಣ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ. ಹಾಗೇನಾದರೂ ಚೆಕ್ಕಿನ ದಿನಾಂಕಕ್ಕೆ ಮೊದಲೇ ಹಣ ಪಾವತಿ ಮಾಡಿದರೆ ಅದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಉಂಟಾಗುವ ಕಷ್ಟನಷ್ಟಗಳಿಗೇ ಬ್ಯಾಂಕೇ ಹೊಣೆಯಾಗಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಬರೆದಿರುವ ದಿನಾಂಕದಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ರಜೆಯಿದ್ದರೆ, ಮರುದಿನ ಆ ಚೆಕ್ಕಿಗೆ ಹಣಪಾವತಿಯಾಗುತ್ತದೆ.
ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಹೆಸರನ್ನು ತಿಳಿಯುವಂತೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಇಂಗ್ಲೀಷ್‌ನಲ್ಲಿ ಬಿಡಿ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವುದುಂಟು. ಕನ್ನಡದಲ್ಲಾದರೆ ಅಕ್ಷರಗಳನ್ನು ತಪ್ಪಿಲ್ಲದಂತೆ ಬರೆಯಬೇಕು. ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ಚಿತ್ತಾದರೆ, ಅಕ್ಷರ ತಪ್ಪಾದರೆ, ಬಿಟ್ಟು ಹೋದರೆ ಅಥವಾ ಯಾವುದೇ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ತಿದ್ದಿದರೂ ತಿದ್ದಾವಣೆ ಜೊತೆಗೆ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಸಹಿ ಮಾಡಬೇಕು. ತೀರಾ ತಪ್ಪಾದಾಗ ಬೇರೆ ಚೆಕ್ಕನ್ನೇ ಬರೆಯುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು. ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತ ಎಷ್ಟೇ ದೊಡ್ಡ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿರಲಿ, ಅವನ ಪೂರ್ಣ ಹೆಸರಷ್ಟೇ ಪರಿಗಣನೆಗೆ ಬರುತ್ತದೆ; ಅವನ ವಿದ್ಯಾರ್ಹತೆಗಳನ್ನಾಗಲೀ, ಗೌರವ ಪ್ರಶಸ್ತಿಗಳನ್ನಾಗಲಿ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಸ್ವಂತಕ್ಕೆ ಚೆಕ್ಕು ಬರೆಯುವಾಗ ಆತ್ಮಾರ್ಥ ಅಥವಾ ನನಗೆ ಎಂದು ನಮೂದಿಸಿದರೆ ಸಾಕು; ಹೆಸರು ಬರೆಯುವ ಅಗತ್ಯವಿಲ್ಲ.
ಮೊಬಲಗನ್ನು ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಬರೆಯುವಾಗ ಖಾತೆದಾರ ಸಾಕಷ್ಟು ಎಚ್ಚರವಹಿಸಬೇಕು. ಗ್ರಾಹಕ ತಾನು ಬರೆಯುತ್ತಿರುವ ಚೆಕ್ಕು ನಗದಾಗಲು ಬೇಕಾಗುವಷ್ಟು ಹಣ ಲೆಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಇದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಖಾತ್ರಿ ಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಮುಂದಿನ ದಿನಾಂಕವಿದ್ದರೆ ಆ ದಿನಕ್ಕೆ ಸರಿಯಾಗಿ ತನ್ನ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಅಷ್ಟು ಹಣ ಇರುವಂತೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಮೊಬಲಗನ್ನು ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸುವಾಗ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ‘ಮಾತ್ರ’ ಎಂಬ ಶಬ್ದವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕು. ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆದ ಮೊಬಲಗಿಗೂ ಅಂಕಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆದ ಮೊಬಲಗಿಗೂ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿರಬಾರದು. ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವಾಗ ತಾನು ನೀಡಿದ ಮಾದರಿ ಸಹಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಸಹಿ ಮಾಡಬೇಕು; ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಮನ್ನಿಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಚೆಕ್ಕುಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಸರಿನ ಬದಿಯಲ್ಲಿ ಸೆಲ್ಫ್/ಬೇರರ್ ಎಂದಿರುತ್ತದೆ. ಬೇರರ್ ಎಂಬುದನ್ನು ಹೊಡೆದು ಹಾಕಿ ಆದೇಶಿತನಿಗೆ ಎಂದು ಬರೆದರೆ ಅದನ್ನು ‘ಆದೇಶಿತ ಚೆಕ್ಕು’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಚೆಕ್ಕುಗಳ ಹಿಂಭಾಗದಲ್ಲಿ ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತ ಸಹಿ ಮಾಡಿರಬೇಕು; ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯುವಾಗ ಆದೇಶಿತನೂ ಸಹಿ ಮಾಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಬರೆದು ಕೊಡುವಾಗ ಚೆಕ್ಕಿನ ಪಕ್ಕದಲ್ಲಿರುವ ‘ಪಾರ್ಶ್ವಪ್ರತಿ’ಯನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಬೇಕು. ಅದರಲ್ಲಿ ಯಾರಿಗೆ ……………………. ಎಂದು …………………….. ನೀಡಿದ್ದು, ಮೊತ್ತ ………………………… ಎಂಬ ವಿವರಗಳು ಸಿಗುತ್ತವೆ.
ಕೆಲವು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಪಾರ್ಶ್ವಪ್ರತಿ ಇಲ್ಲದ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತವೆ. ಅಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವಿವರ ದಾಖಲೆಗೆ ಚೆಕ್ಕಿನ ಒಳರಕ್ಷಣಾ ಪುಟದಲ್ಲಿನ ವಿವರಗಳನ್ನು ಗುರುತಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಕಾಲಂಗಳನ್ನೂ ಅಂಕಣಗಳನ್ನೂ ನೀಡುತ್ತಾರೆ *೧ (ಆ)
ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವಾಗ ರೇಖಣ (ಕ್ರಾಸಿಂಗ್) ವಿಚಾರವನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಇದರಲ್ಲಿ ರೇಖಾಂಕಿತ ಚೆಕ್ಕು, ರೇಖಣರಹಿತ ಚೆಕ್ಕು ಎಂದು ಎರಡು ಬಗೆ. ಇಂಗ್ಲೀಷಿನಲ್ಲಿ ಇವನ್ನು ‘ಕ್ರಾಸ್ಡ್ ಚೆಕ್’ ಮತ್ತು ‘ಓಪನ್ ಚೆಕ್’ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ತೆರೆದ ಚೆಕ್ ಅಥಾ ರೇಖನ ರಹಿತ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ನೇರವಾಗಿ ಹಾಜರಿಪಡಿಸಿ ಹಣಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಭದ್ರತೆ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ರೇಖಿತ ಚೆಕ್ಕುಗಳು ಕ್ಷೇಮಕಾರಿಯಾಗಿವೆ. ರೇಖೆಗಳನ್ನು ಎಳೆಯುವುದರಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ರೇಖಣ ಮತ್ತು ವಿಶೇಷ ರೇಖಣ ಎಂದು ದ್ವಿವಿಧಗಳಿವೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ (ಜನರಲ್ ಕ್ರಾಸಿಂಗ್ ಚೆಕ್)
ಚೆಕ್ಕಿನ ಮುಖಭಾಗದಲ್ಲಿ ಎಡಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಓರೆಯಾಗಿ ಎರಡು ಸಮಾನಾಂತರ ಛೇದಕ ರೇಖೆಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದಕ್ಕೆ ‘ರೇಖಣ’ (ಕ್ರಾಸಿಂಗ್) ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ಸಮಾನಾಂತರ ಛೇದಕರೇಖೆಗಳ ನಡುವೆ ‘ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬುದಾಗಿ, ಇಲ್ಲವೇ ‘ಪರಕ್ರಾಮ್ಯವಲ್ಲ’ (ನಾಟ್ ನೆಗೋಷಿಯಬಲ್) ಎಂಬುದಾಗಿ, ಅಥವಾ ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಲೆಕ್ಕ (ಅಕೌಂಟ್ ಪೇಯಿ) ಎಂದೂ ಬರೆದರೆ ಅಂಥ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಮಾದರಿ:
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/14_VKP-300x108.jpg] ವಿಶೇಷ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ (ಸ್ಪೆಷಲ್ ಕ್ರಾಸಿಂಗ್ ಚೆಕ್)
ಒಂದು ಚೆಕ್ಕಿನ ಮುಖದ ಮೇಲೆ ಅಡ್ಡಲಾಗಿ ಎರಡು ಸಮಾನಾಂತರ ಛೇದಕ ರೇಖೆಗಳನ್ನು ಬರೆದು (ಅಥವಾ ರೇಖೆಗಳನ್ನು ಬರೆಯದೆಯೇ) ಅವುಗಳ ನಡುವೆ ಒಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಹೆಸರನ್ನು ಬರೆಯುವ ಚೆಕ್ಕೇ ವಿಶೇಷ ರೇಖಣ ಚೆಕ್. ಇದರೊಂದಿಗೆ ‘ಪರಕ್ರಾಮ್ಯವಲ್ಲ’ ಅಥವಾ ‘ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಖಾತೆಗೆ ಎಂದೂ ಬರೆಯಬಹುದು.
ಮಾದರಿ:
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/15_VKP-300x126.jpg] ಜೋಡಿ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ (ಡಬಲ್ ಕ್ರಾಸಿಂಗ್ ಚೆಕ್)
ಚೆಕ್ಕಿನ ಮುಂಬದಿಯ ಎಡ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಎರಡು ಸಮಾನಾಂತರ ಓರೆಗೆರೆಗಳ ನಡುವೆ ಒಂದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಹೆಸರುಗಳನ್ನು ಲಿಖಿಸಿದ್ದರೆ ಅಂತಹ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ‘ಜೋಡಿ ರೇಖಣ ಚೆಕ್’ ಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯ ರೇಖಣವನ್ನು ಒಳಗೊಂಡ ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೊತ್ತವನ್ನು ‘ಪಾವತಿದಾರ ಬ್ಯಾಂಕು’ ಇನ್ನೊಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿಗಲ್ಲದೆ ಬೇರೆ ಯಾರಿಗೂ ಕೊಡಕೂಡದು ಎಂದರೆ, ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಪರವಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕೊಂದು ಮಾತ್ರ, ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೊಬಲಗನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಜೊತೆಗೆ, ‘ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ’ ಖಾತೆ ಎಂದು ಬರೆದಿದ್ದರೆ ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತನ ಖಾತೆಗೇ ಜಮಾ ಮಾಡಬೇಕು. ಇದು ವಸೂಲಿದಾರ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ’ ನೀಡಲಾದ ಸೂಚನೆ. ಚೆಕ್ಕಿನ ಪ್ರಾಪ್ತಿಕರ್ತ ಅದನ್ನು ಇನ್ನೊಬ್ಬನಿಗೆ ವರ್ಗಾಯಿಸುವಂತಿಲ್ಲ; ಪರಕ್ರಾಮ್ಯವಲ್ಲ ಎಂದು ಬರೆದಿದ್ದರೆ ಅಂಥ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ವರ್ಗಾಯಿಸುವ ಹಕ್ಕು ಉಳಿದಿರುತ್ತದೆ. ವಿಶೇಷ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಯಾವ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಹೆಸರು ಬರೆಯಲಾಗಿದೆಯೋ ಆ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಮಾತ್ರವೇ ಅದರ ಅಭಿಕೃರ್ತ (ಏಜೆಂಟ್) ಆಗಿರುವ ಇನ್ನೊಂದು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಮಾತ್ರವೇ ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೊಬಲಗನ್ನು ‘ಪಾವತಿದಾರ ಬ್ಯಾಂಕು’ ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ರೇಖಣ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಬಳಸುವುದರಿಂದ ಚೆಕ್ಕಿನ ನಿಜವಾದ ಹಕ್ಕುದಾರನಲ್ಲದವನು ಅದರ ಮೇಲೆ ಹಣ ಪಡೆಯುವ ಸಾಧ್ಯತೆ ಕಡಿಮೆ.
ಚೆಕ್ಕಿನಂತೆಯೇ ಬಳಸುವ ಇನ್ನೊಂದು ಬಗೆಯ ಧನಾದೇಶಪಯ್ರ (ನಗದು ಪಾವತಿ ಆದೇಶ) ಉಂಟು. * ೫ ಅದನ್ನು ಇಂಗ್ಲೀಷಿನಲ್ಲಿ ‘ಡ್ರಾಫ್ಟು’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ‘ಧನ ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರ’ ಎನ್ನಬಹುದು. “೧೮೮೧ ನೆಯ ಇಸವಿಯ ಪರಕ್ರಾಮ್ಯ ಸಂಲೆಖಗಳ ಅಧಿನಿಯಮದ ‘೮೫ಎ’ ಪ್ರಕರಣದ ಪ್ರಕಾರ ಒಬ್ಬ ಬ್ಯಾಂಕರ್ ತನ್ನದೇ ಆದ ಇನ್ನೊಂದು ಶಾಖೆಯ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಬೇರಾವುದೇ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಮೇಲೆ ನಿಶ್ಚಿತ ಮೊಬಲಗಿಗೆ ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಬರೆದ ಆದೇಶ. ಪ್ರಾಪ್ತಿ ಕರ್ತ ಬೇಡಿದಾಗ ಇದನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕು. ಇದು ಕೂಡ ಚೆಕ್ಕಿನಂತೆಯೇ ಪರಿಗಣಿಸಲ್ಪಡುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಇದು ನೀಡಿದ ಕಾಲದಿಂದ ಆರು ತಿಂಗಳವರೆಗೆ ಚಲಾವಣೆಯಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ವಿವಿಧ ಮೊತ್ತಗಳ ಶ್ರೇಣಿಗೆ ವಿವಿಧ ಬಣ್ಣಗಳಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತವೆ. ಮೊತ್ತದ ಪ್ರಮಾಣ ತಕ್ಷಣ ತಿಳಿಯಲು ಇದು ಸಹಕಾರಿ.
ಚೆಕ್ಕು ಅಥವಾ ಹುಂಡಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಇಬ್ಬರು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಮುಖ್ಯರಾಗಿರುತ್ತಾರೆ. ಒಬ್ಬ ರಚಕ (ಡ್ರಾಯರ್) ಇನ್ನೊಬ್ಬ ಗ್ರಹೀತ (ಡ್ರಾಯೀ). ೧೮೮೧ನೆಯ ಇಸವಿಯ ಪರಾಕ್ರಾಮ್ಯ ಸಂಲೇಖಗಳ ೭ನೆಯ ಪ್ರಕರಣದನುಸಾರ, “ಹುಂಡಿ ಅಥವಾ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ರಚಿಸುವವನು ರಚಕ. ಇವನು ಹುಂಡಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಸಾಲಿಗ ಅಥವಾ ‘ಧನಿ’ ಆಗಿರುತ್ತಾನೆ. ಇನ್ನು ಗ್ರಹೀತನೆಂದರೆ “ಹುಂಡಿ ಅಥವಾ ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೊಬಲಗನ್ನು ಯಾರು ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಆದೇಶಿಸಲಾಗಿದೆಯೋ ಆತ. ಚೆಕ್ಕಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಬ್ಯಾಂಕರ್ ಗ್ರಹೀತ. ಹುಂಡಿಯ ಒಪ್ಪಿಗೆದಾರ ಗ್ರಹೀತ”.
ಗ್ರಾಹಕನು ಕಳಿಸಿದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಮಾನ್ಯ ಮಾಡಬೇಕು ಎಂಬುದು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿಯಮ. ಆದರೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಅಮಾನ್ಯ ಮಾಡುವುದುಂಟು. ಅದಕ್ಕೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿವೆ. ಚೆಕ್ ನೀಡಿದವರ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿತವಾದಷ್ಟು ಹಣವಿಲ್ಲದಿರಬಹುದು; ಚೆಕ್ಕಿನ ಪಾವತಿಯ ಅವಧಿ ಮೀರಿರಬಹುದು; ಚೆಕ್ಕಿನ ಸಹಿ ಸರಿ ಇಲ್ಲದಿರಬಹುದು; ಚೆಕ್ಕುದಾರ ನಗದು ಪಾವತಿ ಮಾಡದಂತೆ ಆದೇಶ ನೀಡಿರಬಹುದು; ಚೆಕ್ಕಿನ ಮೇಲೆ ನಮೂದಿತವಾದ ದಿನಾಂಕಕ್ಕಿಂತ ಮೊದಲೇ ಹಾಜರುಪಡಿಸಿರಬಹುದು; ಚೆಕ್ಕು ನೀಡಿದವನು ದಿವಾಳಿಯಾಗಿದ್ದಾನೆ ಇಲ್ಲವೇ, ಮೃತನಾಗಿದ್ದಾನೆ ಎಂಬ ಸುದ್ದಿ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ತಿಳಿದಿರಬಹುದು, ಇಂಥ ಹತ್ತಾರು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ನಗದೀಕರಣ ಮಾಡದೆ, ಚೆಕ್ಕುದಾರನಿಗೆ ಮರಳಿಸುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಕಳಿಸುವಾಗ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿದ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಕೂಡಿದ ಫಾರಂ ಅನ್ನು ಬಳಸಿಕೊಂಡು ಅದರಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಕಾರಣಕ್ಕೆ ಸರಿ ಚಿಹ್ನೆ (ಚಿ) ಗುರುತಿಸಿ ಕಳಿಸುತ್ತಾರೆ. *೬ ಇಲ್ಲವೇ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ *೭. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಈ ವಿಷಯವನ್ನು ಕುರಿತು ಗ್ರಾಹಕ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ನಡುವೆ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಯುವುದುಂಟು. ಸಾಕಷ್ಟು ಹಣವಿಲ್ಲವೆಂದು ಬ್ಯಾಂಕ್ ತಿಳಿಸಿದರೆ ಗ್ರಾಹಕ ಇಂಥ ದಿನ ತಮ್ಮ ಖಾತೆಗೆ ಇಷ್ಟು ಹಣದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಜಮಾ ಮಾಡಿದ್ದೆವು ಎಂದು ಹೇಳಬಹುದು. ಆದರೆ ಆ ಚೆಕ್ ಇನ್ನೂ ನಗದಾಗಿಲ್ಲವೆಂದೂ ಅದರ ಸಲ್ಲಿಕೆ ತಡವಾಗಿದೆಯೆಂದೂ ಅಥವಾ ಆಕಸ್ಮಿಕವಾಗಿ ಹಾಗಾಗಿರಬಹುದು ಎಂದು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಭಾವಿಸಿದ್ದರೆ, ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡಿ ಕೂಡಲೇ ಆ ಹಣವನ್ನು ತುಂಬಲು ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಪತ್ರ ಮುಖೇನ ತಿಳಿಸುವರು *೯. ಇಲ್ಲವೇ ಪತ್ರ ಬರೆಯುವುದು ಅಷ್ಟು ಸೂಕ್ತವಾಗದು ಎನ್ನಿಸಿದ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ, ಪತ್ರ ಕಂಡ ತಕ್ಷಣ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಭೇಟಿ ನೀಡಿ ಎಂಬ ಕರೆಯನ್ನೂ ಸಹ ಕಳಿಸಬಹುದು. ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಅನೇಕ ವೇಳೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಗೆ ಇಂಥ ಕರೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದುಂಟು. *೧೦
ಚೆಕ್ಕಿನ ಮಾದರಿ (ನಕಲು ಭಾಗ (ಕೌಂಟರ್ ಫೈಲ್) ಇಲ್ಲದ್ದು)
ಮಾದರಿ೧(ಅ)೧
 ಚೆಕ್ಕಿನ ಮಾದರಿ (ನಕಲು ಭಾಗ (ಕೌಂಟರ್ ಫೈಲ್) ಇರುವಂಥದ್ದು)
ಮಾದರಿ೧ (ಅ) ೨ 
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/17_VKP-229x300.jpg]
ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕಕ್ಕೆ ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರ (ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿರುವ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆ)
ಮಾದರಿ ೩
ಉಳಿತಾಯ ಖಾತೆ :
(ಧಾರಕನ ಕೈಯಲ್ಲಿ ತರಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದಿದ್ದರೆ ಆತನ ಸಹಿಯನ್ನು ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರದ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಪತ್ರದ ಮೂಲಕ ನೀವು ದೃಢೀಕರಿಸಿರಬೇಕು)
ಜೈಕಾರ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಅವರಿಗೆ,
ದಿನಾಂಕ : ……………………….
ದಯಮಾಡಿ ಧಾರಕನ ಮೂಲಕ /ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ ………………………………… ಸಂಖ್ಯೆ ಚೆಕ್  ಹಾಳೆಗಳುಳ್ಳ ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಿ.
ಸಹಿ ……………………………………..
ವಿಳಾಸ. …………………………..
……………………………………..
……………………………………..
೧೦/೨೫ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕುಗಳಿರುವ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ಧಾರಕನಿಗೆ ನೀಡಿದೆ.
 
ಚೆಕ್ಕಿನ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಚನೆಗಳು : (ಚೆಕ್ಕಿನ ರಕ್ಷಾಪುಟದಲ್ಲಿ)
ಮಾದರಿ೪
ರಾಜೀವ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಕುಸ್ತಿಪೇಟ್, ಹಸ್ತಿನಗರ
ಹೆಸರು ……………………….                      ಚೆಕ್ಕಿನ ಸಂಖ್ಯೆ / ಎಸ್‌ಬಿ ೮೦
ವಿಳಾಸ ………………………..
೪೮೯೦೦೧ ರಿಂದ ೪೮೯೦೧೦ ವರೆಗೆ
೧. ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ಬೀಗ ಹಾಕಿದ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ಜೋಪಾನವಾಗಿಡಿ.
೨. ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆಯಿರಿ, ಟೈಪಿಸಬೇಡಿ.
೩. ರೂಪಾಯಿಗಳು ಎಂಬಲ್ಲಿ, ಆದಷ್ಟು ಹತ್ತಿರದಲ್ಲಿ ಮೊಬಲಗನ್ನು ನಮೂದಿಸಿ.
೪. ರೂ. ಎಂಬಲ್ಲಿ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸಲು ಸ್ಥಳವಿರದಂತೆ ಹತ್ತಿರ ಹತ್ತಿರ ಅಂಕಿಗಳನ್ನು ಬರೆಯಿರಿ.
೫. ರೇಖಣ ಮಾಡುವಾಗ ದೀರ್ಘವಾಗಿ ಚೆಕ್ಕಿನಾದ್ಯಂಥ ಇರಲಿ.
೬. ಭದ್ರತೆ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ, ಅಂಚೆ ಅಥವಾ ಅನ್ಯರ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುವಾಗ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಕ್ರಾಸು ಮಾಡಿರಲಿ.
೭. ಖಾತೆ ಮುಕ್ತಾಯಗೊಳಿಸುವಾಗ ಬಳಸದ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಹಿಂದಿರುಗಿಸಿ.
೮. ಚೆಕ್ ಹಾಳೆಗಳು ಮುಗಿದಾಗ ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿರುವ ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸಿ, ಹೊಸ ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ಪಡೆಯಿರಿ.
೯. ರಿಜಿಸ್ಟರ್ಡ್ ಅಂಚೆಯಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕುಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿ.
೧೦. ಚೆಕ್ ಬರೆಯುವ ಮೊದಲು ಅಷ್ಟು ಹಣ ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿದೆಯೇ ಎಂಬುದನ್ನು ಖಾತ್ರಿ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಿ.
೧೧. ಗಣಕಯಂತ್ರಕ್ಕೆ ಬಳಸುವ ಗೆರೆಗಳ ಮೇಲೆ ಸಹಿ ಮಾಡುವುದಾಗಲಿ, ಅಂಟಿಸುವುದಾಗಲಿ, ಮೊಹರು ಮಾಡುವುದಾಗಲಿ, ಕಟ್ಟು ಸೂಜಿ (ಸ್ಪೇಪಲ್) ಹಾಕುವುದಾಗಲೀ ಅಥವಾ ಏನನ್ನಾದರೂ ಗುರುತಿಸುವುದಾಗಲಿ ಮಾಡಬಾರದು. ಮೇಲ್ಭಾಗದ ಎಡಮೂಲೆಯಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಸ್ಟಾಂಪು ಹಚ್ಚಬೇಕು; ಹಚ್ಚಿದ ಸ್ಟಾಂಪಿನ ಮೇಲೆ ದಪ್ಪ ಗೆರೆಗಳನ್ನು ಎಳೆಯಬೇಕು.
(ಕಂಪ್ಯೂಟರ್ ಚೆಕ್ ಪುಸ್ತಕದ ರಕ್ಷಾಪುಟದ ಸೂಚನೆಗಳಲ್ಲಿ ಸೂಚನೆ ೧೧ ಅನ್ನು ಸೇರ್ಪಡೆ ಮಾಡಿರುತ್ತಾರೆ)
ನಕಲು ಭಾಗದ ಬದಲು ಒಳರಕ್ಷಾಪುಟದಲ್ಲಿ ನೀಡಿರುವ ದಾಖಲೆ ಸೂಚಿ
ಮಾದರಿ ೧ (ಆ)
	ಚೆಕ್ಕಿನ ದಿನಾಂಕ
	ಯಾರಿಗಾಗಿ
	ಚೆಕ್ ಸಂಖ್ಯೆ
	ಮೊತ್ತ

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


ಡ್ರಾಫ್ಟು
ಮಾದರಿ೫
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/18_VKP-300x191.jpg]
ಗ್ರಾಹಕನು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ನೀಡಿದ ಚೆಕ್ಕಿಗೆ ಹಣ ಪಾವತಿ ಮಾಡಲಾಗದೆ ಅದನ್ನು ಹಿಂದಿರುಗಿಸಬೇಕಾದಾಗ ಬ್ಯಾಂಕು ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಕಾರಣ ತಿಳಿಸಿ ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸುವ ಅಚ್ಚಾದ ನಮೂನೆ
ಮಾದರಿ೬
ಧನಲಕ್ಷ್ಮೀ ಕಟಾಕ್ಷ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್.
ಸಂಪತ್ತು ಅಗ್ರಹಾರ, ಮೈಸೂರು.
ದೂರವಾಣಿ : ೯೩೪೫೬೦
ನೈಸೂರು
ತಾ. ೮ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಶ್ರೀಮತಿ ರುಕ್ಮಿಣಿ ಪಿಎಸ್. ಅವರಿಗೆ
ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ ೧೦೫೦
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಾವು ಕಳಿಸಿದ ೧-೭-೧೯೮೭ನೆಯ ತಾರೀಖಿನ (ಸಂ.ಎ/ಪಿ ೫೮೯೮ ರೂ. ೪೯೦ ಪೈ ೫೦)
ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ಪಾವತಿ ಮಾಡದೆ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಕಳುಹಿಸಿದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಲು ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ.
ಅಡಕ: ಚೆಕ್ ಸಂಖ್ಯೆ ಎ/ಪಿ ೫೮೯೮
ತಾರೀಖು : ೧-೭-೧೯೮೭
ಕೆ.ಪಿ.ಸಿದ್ದರಾಜು
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
೧. ಚೆಕ್ಕಿನ ದಿನಾಂಕದ ಅವಧಿ ಮುಗಿದಿದೆ.
೨. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿದ ದಿನಾಂಕಕ್ಕಿಂತ ಮೊದಲೇ ಹಾಜರುಪಡಿಸಿದೆ.
೩. ಮೊತ್ತವನ್ನು ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ/ ಅಂಕಿಯಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿಲ್ಲ.
೪. ಸಹಿ/ಹಣ/ದಿನಾಂಕ ತಿದ್ದಿರುವ ಕಡೆ ಪೂರ್ಣ ಸಹಿ ಇಲ್ಲ.
೫. ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಬರೆದ ಮೊತ್ತಕ್ಕೂ ಅಂಕಿಯಲ್ಲಿ ಕಾಣಿಸಿರುವ ಮೊತ್ತಕ್ಕೂ ತಾಳೆಯಾಗುತ್ತಿಲ್ಲ.
೬. ಸಹಿ ಸರಿಯಲ್ಲ/ ಸಂಶಯಾಸ್ಪದವಾಗಿದೆ/ನಮ್ಮಲ್ಲಿರುವ ದಾಖಲೆ ಸಹಿಗಿಂತ ಭಿನ್ನವಾಗಿದೆ.
೭. ಚೆಕ್ಕು ನೀಡಿದವರು ಹಣ ಕೊಡಬೇಡಿ ಎಂದು ಆದೇಶಿಸಿದ್ದಾರೆ.
೮. ಈ ಚೆಕ್ಕು ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಯದಲ್ಲ …………………… ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಹಾಜರುಪಡಿಸಿ.
೯. ಖಾತೆಯಲ್ಲಿರುವ ಹಣಕ್ಕಿಂತ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿರುವ ಹಣ ಹೆಚ್ಚಾಗಿದೆ.
೧೦. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಮುಂಬದಿಯ ಸಹಿ/ಹಿಂಬದಿಯ ಸಹಿ/ ದಿನಾಂಕ ಬಿಟ್ಟು ಹೋಗಿದೆ.
೧೧. ಚೆಕ್ಕು ತುಂಬ ಮಾಸಿರುವುದರಿಂದ ಯಾವ ವಿವರಗಳೂ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ಕಾಣಿಸುತ್ತಿಲ್ಲ. ದಯವಿಟ್ಟು ಬೇರೆ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಕಳಿಸಿ.
೧೨. ಚೆಕ್ಕು ಕ್ರಾಸ್ ಮಾಡಿರುವುದರಿಂದ ನಗದು ಹಣ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ. ನಿಮ್ಮ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ಜಮಾ ಮಾಡಿ.
ಚೆಕ್ಕು ಅಮಾನ್ಯವಾದದ್ದರ ಬಗ್ಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೭
ಧನಲಕ್ಷ್ಮೀ ಕಟಾಕ್ಷ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ಸಂಪತ್ತು ಅಗ್ರಹಾರ, ಮೈಸೂರು
ದೂರವಾಣಿ: ೯೩೪೫೬೦
ಮೈಸೂರು
ದಿನಾಂಕ ೧೦-೭-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ ಕಾರಾಗೃಹಪ್ಪ ಅವರಿಗೆ
ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ ೬೧೮ …………………..
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನೀವು ನಿಮ್ಮ ಮಿತ್ರರ ಮೂಲಕ ನಗದು ಪಡೆಯಲು ಕಳಿಸಿದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು (ದಿನಾಂಕ ೭-೭-೧೯೮೭ ಚೆಕ್ ಸಂಖ್ಯೆ ಎ/ಪಿ ೯೮೬೩೦ ಮೊತ್ತ ರೂ. ೯೦೦) ಮಾನ್ಯ ಮಾಡದೆ ಮರಳಿಸುತ್ತಿರುವುದಕ್ಕಾಗಿ ವಿಷಾದಿಸುತ್ತೇವೆ. ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನೀವು ನಮೂದಿಸಿದ ಮೊತ್ತ ೯೦೦ ರೂ.ಗಳು ಇಲ್ಲದೆ ಕೇವಲ ೧೨೦ ರೂ.ಗಳು ಮಾತ್ರ ಇದ್ದುದರಿಂದ ಚೆಕ್ಕು ಅಮಾನ್ಯವಾಗಿದೆ.
ದಯಮಾಡಿ, ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ನೀಡುವಾಗ ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಹಣವೆಷ್ಟಿದೆಯೆಂಬುದನ್ನು ಘೋಷಿಸಿ ತಿಳಿದುಕೊಂಡರೆ ಒಳ್ಳೆಯದು; ಆಗ ಇಂಥ ಅಭಾಸಗಳು ಆಗಲಾರವು ಎಂಬು ಭಾವಿಸುತ್ತೇವೆ; ಅಥವಾ ಪಾಸ್ ಬುಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ಹಣ ಕಟ್ಟಿದ ಮತ್ತು ಹಣ ಪಡೆದ ಪೂರ್ಣ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ದಾಖಲೆ ಮಾಡಿಸಿಕೊಂಡು ಅದನ್ನು ಗಮನಿಸಿದ್ದರೂ ಹೀಗಾಗುತ್ತಿರಲಿಲ್ಲ. ಅಲ್ಲವೆ! ಸದ್ಭಾವನೆಯಿಂದ ಈ ಅಂಶವನ್ನು ತಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲಾಗಿದೆ. ವಿಶ್ವಾಸವಿರಲಿ.
ವಂದನೆಗಳೊಡನೆ,
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ
ಕೆ.ಪಿ.ಸಿದ್ಧರಾಜು
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಗ್ರಾಹಕನು ತನಗೆ ಬಂದಿದ್ದ ಬೇರೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ತನ್ನ ಖಾತೆಗೆ ಕಟ್ಟಿದಾಗ ಅದು ಅಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಬಂದ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೮
ಪರೋಪಕಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ನೆರವು ಪೇಟೆ, ಸಹಾಯಪುರ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೮೭೮೮೭                                   ೮ನೆಯ ಸೆಪ್ಟಂಬರ್, ೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ಲೆಕ್ಕಾಚಾರಪ್ಪ
ದಿನಸಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ನೆರವು ಪೇಟೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ‘ಚೆಕ್ ಸಂಖ್ಯೆ ೯೬೯೮ ದಿನಾಂಕ ೨೦ನೆಯ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೯೮೭ ಮೊತ್ತ ರೂ. ೯೦೦.೦೦ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಬಂದದ್ದರ ಬಗ್ಗೆ’
ನೀವು ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಗೆ ಜಮಾ ಮಾಡಲು ಸಲ್ಲಿಸಿದ್ದ ‘ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ಬ್ಯಾಂಕಿನ’ ಚೆಕ್ಕು ಪಾವತಿಯಾಗದೆ ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಗೆ ಮರಳಿ ಬಂದಿದೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ಬ್ಯಾಂಕಿನವರು ಚೆಕ್ಕಿಗೆ ನಗದು ನೀಡಲು ಆಗದಿರುವ ಬಗ್ಗೆ ಕಾರಣವನ್ನು ತಿಳಿಸಿರುವ ಪತ್ರವನ್ನೂ ಇದರೊಂದಿಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಸುಭದ್ರರಾವ್
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಲಗತ್ತು ಪತ್ರಗಳು :
೧) ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಪತ್ರ
೨) ಚೆಕ್ ಸಂಖ್ಯೆ ೯೬೯೮.
ಖಾತೆಯಲ್ಲಿರುವ ಹಣಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮೊತ್ತದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕು ಮಾನ್ಯ ಮಾಡಿ ಹಣ ನೀಡಿದ ನಂತರ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೯
ಬಹುಧನ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ನವೀನನಗರ, ಹಳೆಯೂರು
ದೊಡ್ಡಪೇಟೆ ಶಾಖೆ
ತಂತಿ: ಬಬ್ಯಾಲಿ
ದೂರವಾಣಿ : ೬೬೮೭೮೬
ದಿನಾಂಕ ೧೨ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭
ಕ್ರ.ಸಂ.೮೮೭೬೮
ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ ನಾರಾಯಣ್………….. ಅವರಿಗೆ
ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ ೯೯೯
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಾವು ೮ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭ರಂದು ಕಳಿಸಿದ ೩೮೫೦ ರೂ. ಮೊತ್ತದ ಚೆಕ್ಕನ್ನು (ಸಂ.೮೮೭೬೮ ದಿ. ೬ನೆಯ ಜುಲೈ ೧೯೮೭) ಮಾನ್ಯ ಮಾಡಿ ಧಾರಕರಿಗೆ ಹಣ ನೀಡಿದ್ದೇವೆ. ಆದರೆ ವಾಸ್ತವವಾಗಿ ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಕೇವಲ ೨೮೫೦ ರೂ. ಹಣವಿತ್ತು. ಚೆಕ್ಕಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿತವಾದ ಹಣ ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ, ಚೆಕ್ಕನ್ನು ಅಮಾನ್ಯ ಮಾಡಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿದ್ದರೂ ಗಣ್ಯರಾದ ತಾವು ಆಕಸ್ಮಿಕವಾಗಿ ಅಥವಾ ಕಾರ್ಯಬಾಹುಳ್ಯದಿಂದ, ನಿಮ್ಮ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಎಷ್ಟು ಹಣವಿದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸದೆ ಚೆಕ್ಕು ಬರೆದಿದ್ದೀರಿ ಎಂದು ಕಾಣುತ್ತದೆ. ಕಾರಣವೇನೇ ಇರಲಿ, ತಮ್ಮನ್ನು ಸಂದಿಗ್ಧತೆಯಲ್ಲಿ ಸಿಲುಕಿಸಬಾರದು ಎಂಬ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಈ ಬಾರಿ ಹೆಚ್ಚುವರಿ ಹಣವನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ. ಈ ಕೂಡಲೇ ನಿಮ್ಮ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ಕೊರತೆಬಿದ್ದ ೧೦೦೦ರೂ. ಗಳನ್ನು ಜಮಾ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಸಾಲದ ಸೌಲಭ್ಯದ ಅಗತ್ಯವಿದ್ದಲ್ಲಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಗೆ ಬಂದು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಲ್ಲಿ ವಿಚಾರವಿನಿಮಯ ಮಾಡಬಹುದು.
ನಿಮ್ಮ ಹಿತೈಷಿ,
ಕೆ. ಪ್ರಸನ್ನ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಬಹುಧನ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ದೊಡ್ಡಪೇಟೆ ಶಾಖೆ
ವಿಶೇಷ ಕಾರಣಕ್ಕಾಗಿ ಮುಖತಃ ಮಾತನಾಡಲು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಕಚೇರಿಗೆ ಬರಲು ಕರೆ ನೀಡುವಾಗ ಬಳಸುವ ಅಚ್ಚಾದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ: ೧೦
ಮುಖಪುಟ
	ತಂತಿ: ಬಬ್ಯಾಲಿ
ದೂರವಾಣಿ: ೬೬೮೭೮೬
ಬಹುಧನ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ನವೀನನಗರ, ಹಳೆಯೂರು
ದೊಡ್ಡಪೇಟೆ ಶಾಖೆ
ಸಂಖ್ಯೆ ಒಡಿ ೪೮-೨/೮೭
ವಿಷಯ: ‘ಓಡಿ ನೀಡಿರುವ ಬಗ್ಗೆ’
ಉಲ್ಲೇಖ: ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ : ೭೭೮
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಮೇಲ್ಕಾಣಿಸಿದ ವಿಷಯದ ಬಗ್ಗೆ ಸಮಾಲೋಚಿಸಲು ತಾವು ಆದಷ್ಟು ಬೇಗನೆ ನಮ್ಮ ಕಾರ‍್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ, ಕೆಲಸದ ವೇಳೆಯಲ್ಲಿ ಭೇಟಿಯಾಗುವಿರೆಂದು ಆಶಿಸುತ್ತೇವೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಟಿ.ಸಿ.ಶಂಕರಾನಂದ
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ


ಕಾರ್ಡಿನ ಹಿಂಭಾಗ
	ಸ್ಟಾಂಪು
 
 
ವಿಳಾಸ
ಗೆ,
ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ ಅಬ್ದುಲ್ಲಾ
೪೮ ರಾಮಮಂದಿರ ರಸ್ತೆ
ಬಸವನಗುಡಿ
ಬೆಂಗಳೂರು
ಪಿನ್‌ಕೋಡ್ ೫೬೦೦೦೪
ಬಹುಧನ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ನವೀನನಗರ, ಹಳೆಯೂರು
ದೊಡ್ಡಪೇಟೆ ಶಾಖೆ


ಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೪. ಬ್ಯಾಂಕು – ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೪.೪. ಬ್ಯಾಂಕುಸಾಲವ್ಯವಹಾರ
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಲ ನೀಡಿಕೆ ಮಹತ್ವದ ಕಾರ್ಯವಾಗಿದೆ. ಉತ್ಪಾದನಾ ಚಟುವಟಿಕೆಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಸಾಲ ನೀಡುತ್ತವೆ. ಸಾಲಗಾರನು ಸಾಲದ ನೆರವಿನಿಂದ ಸರಕು-ಸೇವೆಗಳನ್ನು ಉತ್ಪಾದಿಸಿ, ಮಾರಾಟಮಾಡಿ, ಲಾಭಗಳಿಕೆಯಿಂದ ಬಡ್ಡಿ ಸಮೇತ ಸಾಲವನ್ನು ಮರುಪಾವತಿ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ. ಕೈಗಾರಿಕಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಂತೆ, ಸಾಮಾಜಿಕ-ಧಾರ್ಮಿಕ ಕಾರ್ಯಗಳು, ಉತ್ಪಾದನಾಂಗಗಳೂ ಲಾಭದಾಯಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಆಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಅನುತ್ಪಾದಕ ಕಾರ್ಯಗಳಿಗೆ ಏಕಾಏಕಿ ಸಾಲವನ್ನು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ನೀಡಲಾರವು.
ಸಾಲ ನೀಡಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಉತ್ಪಾದಕ-ಮಾರಾಟಗಾರ ನಷ್ಟಕ್ಕೆ ಒಳಗಾದರೆ, ಬ್ಯಾಂಕು ಆ ಮೂಲಕ ನಷ್ಟಕ್ಕೆ ಒಳಗಾಗಲು ಇಚ್ಛಿಸುವುದಿಲ್ಲ; ಆದ ಕಾರಣ, ಸಾಲಗಾರನ ವಸ್ತು, ಆಸ್ತಿಗಳನ್ನು ಆಧಾರವಾಗಿ ಪಡೆದಿರುತ್ತವೆ. ಸಾಲಗಾರರು ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಆಧಾರವಾಗಿಟ್ಟ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಸಾಲನೀಡಲೇಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಸಟ್ಟಾ, ಕಳ್ಳಪೇಟೆ, ಇತರೇ ಕಾನೂನು ಬಾಹಿರ ವ್ಯವಹಾರಗಳಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ಸಾಲ ನೀಡುವುದಿಲ್ಲ. ಬ್ಯಾಂಕು ಸಾಲ ನೀಡುವಾಗ, ಸಾಲಕ್ಕೆ ಇಡುವ ಭದ್ರತೆಯನ್ನು ಕುರಿತು ವಿಚಾರ ಮಾಡುವಂತೆಯೇ ಮರುಪಾವತಿ ಮಾಡುವ ವಿಧಾನವನ್ನೂ ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತದೆ.
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾಲಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಹುಂಡಿ, ಷೇರುಪತ್ರ, ಚರ-ಸ್ಥಿರಾಸ್ತಿ, ವಿಮಾಪಾಲಿಸಿ ಮೊದಲಾದವುಗಳ ದಾಖಲೆಗಳ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ನೀಡುತ್ತವೆ. (ಬ್ಯಾಂಕು ಸಾಲ ನೀಡುವ ಮೊದಲು ಕೋರಿಕೆಯನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತದೆ. *೧ ಅನಂತರ ಅದಕ್ಕೆ ಉತ್ತರವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತದೆ. *೨) ಕೆಲವು ವೇಳೆ ಕಬ್ಬಿಣ, ಸಿಮೆಂಟ್, ಮರಮುಟ್ಟು, ಮೌಲಿಕ ವಸ್ತು, ಬೆಳೆ ಮೊದಲಾದವುಗಳ ಆಧಾರದ ಮೇಲೂ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾಲವನ್ನು ನೀಡುತ್ತವೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಸಾಲವನ್ನು (ಹೈಪಾಥಿಕೇಟೆಡ್ ಲೋನ್) ‘ತೋರಾಧಾರ ಸಾಲ’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಬ್ಯಾಂಕ್ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಸರಕಿನ ಅಥವಾ ಸ್ವತ್ತಿನ ಮೇಲೆ ಸಾಲಿಗನಿಗೆ ಸಾಲಗಾರ ನೀಡುವ ಹಕ್ಕಿನ ಒಪ್ಪಂದದಲ್ಲಿ ಅರ್ಥಾತ್, ‘ತೋರಾಧಾರ ಸಾಲ’ ನೀಡಿದಾಗ ಸರಕು ಸಾಲಿಗನ ವಶದಲ್ಲಿಡುವುದಿಲ್ಲ. ಅದರ ಮೇಲೆ ಬ್ಯಾಂಕರನಿಗೆ ‘ಧರಣಾಧಿಕಾರ’ (ಲೀನ್) ವಿರುತ್ತದೆ. ಈ ಧರಣಾಧಿಕಾರ ‘ಕಬ್ಜಾಧರಣಾಧಿಕಾರ’ ಕ್ಕಿಂತ (ಪೊಸೆಸರಿ) ಭಿನ್ನವಾದುದು.
ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ವಸ್ತು, ವಾಹನಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು, ಬೆಳೆಗಳನ್ನು ಬೆಳೆಯಲು ‘ಮುಂಗಡ ಸಾಲ’ ನೀಡುತ್ತವೆ. ಸರ್ಕಾರ, ಸಂಸ್ಥೆ, ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಹೊತ್ತು ಕೊಂಡಾಗಲೂ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾಲವನ್ನು ನೀಡುತ್ತವೆ. ಇದನ್ನು ‘ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಸಾಲ’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಪಡೆದ ಸಾಲವನ್ನು ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ತೀರಿಸದಿದ್ದಾಗ ಅಂಥವರಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಅಂತಿಮ ಎಚ್ಚರಿಕೆ ನೀಡುತ್ತದೆ. *೩. ಬ್ಯಾಂಕುಗಳು ಸಾಲಗಾರನಿಗಲ್ಲದೆ ಬೇರಾರಿಗೂ ಅವನ ವಹಿವಾಟಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಸಾಲದ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನೂ ಠೇವಣಿಯ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಬಹಿರಂಗಗೊಳಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯವೂ (Cash credit Fecility) ಒಂದು ಬಗೆಯ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ಸಾಲವೆನ್ನಬಹುದು. “ಒಬ್ಬ ಗ್ರಾಹಕ ತನ್ನ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಖಾತೆಯಲ್ಲಿ ಶಿಲ್ಕು ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೂ ಹಣವನ್ನು ಮೀರೆಳೆಯಲು ಒಂದು ಪೂರ್ವ ನಿರ್ಧಾರಿತ ಮಿತಿಯನ್ನು ಮಂಜೂರು ಮಾಡಿ ಖಾತೆದಾರನು ಅದನ್ನೂ ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಬ್ಯಾಂಕ್ ಅವಕಾಶ ಮಾಡಿಕೊಡುತ್ತದೆ. ಋಣಿಗ್ರಾಹಕ ಈ ನಿರ್ಧಾರಿತ ಮೊತ್ತವನ್ನು ಅಗತ್ಯ ಬಿದ್ದಾಗಲೆಲ್ಲ ಚೆಕ್ಕುಗಳ ಮೂಲಕ ಪಡೆಯಬಹುದು. ವಾಸ್ತವವಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಂಡ ಮೊಬಲಗಿನ ಮೊತ್ತಕ್ಕೆ ಮಾತ್ರ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಬಡ್ಡಿಯನ್ನು ತೆರಬೇಕಾಗುವುದು *೪ ‘ತೋರಾಧಾರದ ಮೇಲೂ ಜಾಮೀನಿನ ಮೇಲೂ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಈ ಬಗೆಯ ನಗದಿ ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಲಾಗುತ್ತದೆ *೫.
ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಸಾಲ ಪಡೆದಾಗ ಅಥವಾ ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾವಧಿ ಠೇವಣಿ ಯೋಜನೆಗೆ ಹಣವನ್ನು ನಿಯತವಾಗಿ ಕಂತುಗಳಲ್ಲಿ ಕಟ್ಟಬೇಕಾದಾಗ ಅಥವಾ ಪ್ರತಿತಿಂಗಳೂ ಇಲ್ಲವೇ ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಶುಲ್ಕ, ಚಂದಾ ಹಣ ಮುಂತಾದವನ್ನು ಕಟ್ಟಬೇಕಾದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ, ತನ್ನ ಖಾತೆಯಿಂದ ಆಯಾ ಬಾಬ್ತುಗಳಿಗೆ ಹಣಸಂದಾಯ ಮಾಡಲು ಸ್ಥಾಯೀ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನೂ, ಅವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ನೀಡಿ ‘ಕೋರಿಕೆ ಪತ್ರ’ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾನೆ. *೬. ಬ್ಯಾಂಕು ಆ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಗ್ರಾಹಕನ ಪರವಾಗಿ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಸೇವೆಗೆ ಗ್ರಾಹಕನು ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಮೊತ್ತದ ‘ಸೇವಾಶುಲ್ಕ’ ವನ್ನು ನೀಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. *5
ಗ್ರಾಹಕರು ಬಡ್ಡಿಗಳಿಕೆಗಾಗಿ ಗೊತ್ತಾದ ಹಣವನ್ನು ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾವಧಿವರೆಗೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಇಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಜೊತೆಗೆ ಅನೇಕ ನಿರ್ದಿಷ್ಟಾವಧಿ ಯೋಜನೆಯ ಠೇವಣಿಗಳನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಠೇವಣಿಗಳಿಗೆ ಕಂತುಗಳ ಮೂಲಕ ಹಣಕಟ್ಟುತ್ತಾರೆ. ಇದಕ್ಕೆ ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ನೀಡುವ ಬಡ್ಡಿಯೂ ಸಹ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗುತ್ತಾ ಇರುತ್ತದೆ. ಗ್ರಾಹಕರ ಇಂಥ ಠೇವಣಿಗಳ ಮೇಲೆ ೭೫%ಕ್ಕೆ ಮೀರದಂತೆ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಸಾಲ ನೀಡುತ್ತವೆ. ಇಂತಹ ಸಾಲಗಳಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ನೀಡುವ ಬಡ್ಡಿಗಿಂತ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ೨% ಹೆಚ್ಚಿಗೆ ಬಡ್ಡಿ ವಿಧಿಸುತ್ತವೆ. ಬ್ಯಾಂಕ್ ನೀಡುವ ಇತರ ಸಾಲಗಳ ಮೇಲಿನ ಬಡ್ಡಿ ದರಕ್ಕಿಂತ ಇದರ ದರ ಕಡಿಮೆಯಿರುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಸಾಲಗಳನ್ನು ‘ಠೇವಣಿಗಳ ಮೇಲೆ ಸಾಲ’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ.
ಸಾಲ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ನೀಡುವಂತೆ ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರು ಬ್ಯಾಂಕೊಂದಕ್ಕೆ ಬರೆದ ಕೋರಿಕಾ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ಲೋಕಪ್ರಿಯ ಸುಗಂಧ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ತಂತಿ: ಲೋಸುವ್ಯಾ                                              ೪೮, ದಾನೇಶ ನಿಲಯ
ದೂರವಾಣಿ: ೬೪೩೦೧೮                                        ಸುಂದರ ನಗರಿ
ತೈಲೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೯ ಅ, ೧೯೮೭.
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು,
ಸತ್ಯ ವಿಹಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ನಗರ ಶಾಖೆ
ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ನಗರ – ಅವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ‘ಲೋಕಪ್ರಿಯ ಸುಗಂಧ ವಸ್ತುಗಳು, ಸ್ಥಳೀಯ ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಮೀರಿ ಅಂತರರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸಿದ್ಧವಾಗಿವೆ. ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಅಂತರ ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಸಂತೋಷ ಸುಖವರ್ಧಕ ವಸ್ತುಗಳ ಪ್ರದರ್ಶನದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಲೋಕಪ್ರಿಯ ಸುಗಂಧ ವಸ್ತುಗಳು ಜನಪ್ರಿಯವಾಗಿ ಬಹುಮಾನಗಳನ್ನೂ ಗಳಿಸಿವೆ. ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ನಮ್ಮ ಸುಗಂಧ ದ್ರವ್ಯಗಳ ಉತ್ಪಾದನೆಯನ್ನು ನಾಲ್ವಡಿ ಹೆಚ್ಚಿಸಬೇಕಾಗಿದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ವಿದೇಶಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಪ್ರಮಾಣವನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿಸಬೇಕಾಗಿದೆ. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನಮಗೆ ಹೆಚ್ಚಿನ ಬಂಡವಾಳ ಅಗತ್ಯವಿರುವುದರಿಂದ ಕನಿಷ್ಟ ಪಕ್ಷ ೨ ಲಕ್ಷ ರೂ.ಗಳ ಅಲ್ಪಾವಧಿ ಸಾಲಬೇಕಾಗಿದೆ. ಇದನ್ನು ೩ ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ತಪ್ಪದೆ ಹಿಂದಿರುಗಿಸುವ ಭರವಸೆ ನೀಡುತ್ತೇವೆ.
ನಮ್ಮ ಉದ್ಯಮಕ್ಕೆ ಹೊಸ ಪಾಲುದಾರರಾಗಿ ಇಬ್ಬರು ಮಿತ್ರರು ಸೇರುವವರಿದ್ದು, ಒಟ್ಟು ನಾವು ನಾಲ್ವರು ಪಾಲುದಾರರಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಭದ್ರತೆಗಳನ್ನು ನಾವು ಕೇಳಿರುವ ಸಾಲಕ್ಕೆ ಆಧಾರವಾಗಿ ನೀಡಲಿದ್ದೇವೆ.
೧) ನಮ್ಮ ಮಿತ್ರ ಪಾಲುದಾರರಾದ ಶ್ರೀ ಸಹಾಯಪ್ಪನವರ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿರುವ ರಟ್ಟಿನ ಪೆಟ್ಟಿಗೆಗಳ ತಯಾರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಬಳಸುವ ೭೫,೦೦೦ ರೂ. ಬೆಲೆಬಾಳುವ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳು.
೨) ನನ್ನ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿರುವ ೧ಲಕ್ಷ ರೂ. ಮೌಲ್ಯದ ಜೀವ ವಿಮಾ ಪಾಲಿಸಿ (ಸಂ.೩೮೩೮೬೬೬೭)
೩) ಸುಗಂಧ ದ್ರವ್ಯಗಳ ತಯಾರಿಕಾ ಕಾರ್ಖಾನೆಯ ೪ ಲಕ್ಷ ರೂ. ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ಕಟ್ಟಡ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳು.
೪) ಮತ್ತೊಬ್ಬ ಪಾಲುದಾರರ ಸ್ವಂತದ ೧ ಲಕ್ಷ ರೂ. ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ಮನೆ.
ಇವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನು ಹಾಗೂ ಸಾಲದ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ತಮ್ಮ ಅವಗಾಹನೆ, ಅನುಮೋದನೆ ಹಾಗೂ ಮಂಜುರಾತಿಗೆ ಕಳುಹಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಮೃತ್ಯುಂಜಯಪ್ಪ
ಪಾಲುದಾರ
ಗ್ರಾಹಕರು ಕೇಳಿದ ಸಾಲದ ಬಗ್ಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ನೀಡಿದ ನಿರಾಕರಣ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೨
ಸತ್ಯವಿಹಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ನಗರ ಶಾಖೆ
ತಂತಿ: ಸಬ್ಯಾಲಿ                                       ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರ ನಗರ
ದೂರವಾಣಿ: ೧೬೩೮೯೧                             ದಿನಾಂಕ: ೧೫ ಅ, ೧೯೮೭.
ಶ್ರೀ ಮೃತ್ಯುಂಜಯಪ್ಪ
ಪಾಲುದಾರರು
ಲೋಕಪ್ರಿಯ ಸುಗಂಧ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
೪೮, ದಾನೇಶ ನಿಲಯ
ಸುಂದರ ನಗರಿ, ತೈಲೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನೀವು ಸಲ್ಲಿಸದ ಸಾಲದ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಇತರ ಆಧಾರಗಳ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನೂ ಶಿಫಾರಸಿನೊಂದಿಗೆ ನಮ್ಮ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ಅನುಮತಿಗಾಗಿ ಕಳುಹಿಸಲಾಗಿತ್ತು. ಅವುಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿದ ನಂತರ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ತಿಳಿಸಿದ ಉತ್ತರವನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಅವಗಾಹನೆಗೆ ತರುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ನೀವು ನೀಡಿರುವ ಆಧಾರಗಳಲ್ಲಿ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳ ಬೆಲೆ ೭೫,೦೦೦ ರೂ. ಮತ್ತು ೪ ಲಕ್ಷ ರೂ. ಎಂದು ತಿಳಿಸಿದ್ದೀರಿ. ಆದರೆ ಅವನ್ನು ಕೊಂಡು ಬಹುಕಾಲವಾಗಿರುವುದರಿಂದಲೂ, ಅವುಗಳ ಸವೆತದ ಮೌಲ್ಯ ಕಳೆದ ಈಗಿನ ಮಾರುಕಟ್ಟೆ ಮೌಲ್ಯದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ನೋಡಿದಾಗ ನೀವು ನಮೂದಿಸಿರುವ ಬೆಲೆಗಿಂತ ಅತಿ ಕಡಿಮೆ ಮೌಲ್ಯವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಇನ್ನೂ ಸ್ಥಿರಾಸ್ತಿ ಮನೆಯ ಮೌಲ್ಯಮಾಪನವನ್ನು ಪ್ರತ್ಯಕ್ಷವಾಗಿ ಮಾಡಬೇಕಾಗಿದೆ. ಜೀವವಿಮಾ ಪಾಲಿಸಿಯ ಮೊತ್ತ ಒಂದು ಲಕ್ಷ ರೂ. ಗಳಾದರೂ ಅದು ಇತ್ತೀಚಿನದಾಗಿದ್ದು ಅದಕ್ಕೆ ಕಟ್ಟಿದ ಕಂತಿನ ಹಣ ಬಹಳ ಕಡಿಮೆಯಿದೆ.
ಇಷ್ಟು ದೊಡ್ಡ ಮೊತ್ತದ ಸಾಲವನ್ನು ಮೂರು ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ತೀರಿಸುವುದು ನಿಮ್ಮ ವ್ಯಾಪಾರದ ವ್ಯಾಪ್ತಿಯ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಸುಲಭ ಸಾಧ್ಯವಲ್ಲ. ಈ ಎಲ್ಲ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿಯೂ ನಮ್ಮ ಶಿಫಾರಸ್ಸುಗಳನ್ನು ಪರಿಗಣನೆಗೆ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ೫೦% ರಷ್ಟು ಸಾಲ  ನೀಡಬಹುದು. ‘ನೀವು ಕೇಳಿದಷ್ಟು ಮೊತ್ತದ ಸಾಲ ನೀಡಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ’ ವೆಂದು ನಮ್ಮ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ತಿಳಿಸಿದೆ.
ಈ ಬಗ್ಗೆ ನಿಮ್ಮ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ತಿಳಿಸಲು ಕೋರಲಾಗಿದೆ.
ಇಂತು,
ಸತ್ಯದೇವಪ್ಪ
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಸತ್ಯವಿಹಾರಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
 
ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಲವನ್ನು ತೀರಿಸದಿದ್ದ ಬಾಕಿದಾರನಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕ್ ನೀಡುವ ಅಂತಿಮ ಎಚ್ಚರಿಕೆ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೩
ಹಿತರಕ್ಷಕ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ರಕ್ಷಣಾಪುರ
ತಂತಿ: ಹಿಬ್ಯಾಲಿ                                                   ನವವನ ಪುರ ಶಾಖೆ.
ದೂರವಾಣಿ: ೪೩೨೧೦೩
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ಎಪ೨/೧೯೮೭                                 ದಿನಾಂಕ: ೨೦-೧೦-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ಬಹುಸಾಲಪ್ಪ
ಪರಮಾತ್ಮ ಸ್ಟೋರ್ಸ್
ವೈಕುಂಠ ರಸ್ತೆ
ಹಾಯೂರು.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಳೆದ ವರ್ಷ ‘ಬಡ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ನೆರವು ಯೋಜನೆ’ ಯಡಿಯಲ್ಲಿ ದೀರ್ಘಾವಧಿ ಸಾಲ ಪಡೆದು ಇದುವರೆಗೂ ಸಾಲವನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡದೆ ಬಾಕಿದಾರರಾದ ನಿಮಗೆ ಈಗಾಗಲೇ ಹಲವಾರು ಸೂಚನಾ ಪತ್ರ ಮತ್ತು ಎಚ್ಚರಿಕೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿದ್ದರೂ ಈ ಬಗ್ಗೆ ನೀವು ಸೂಕ್ತಕ್ರಮ ಕೈಗೊಂಡು ಸಾಲ ತೀರಿಸಲು ಯತ್ನಿಸಿಲ್ಲ. ದಂಡರಹಿತ ಮರುಪಾವತಿ ಅವಧಿ ಮುಗಿದು ಇದೀಗ ದಂಡ ಸಹಿತ ಮರುಪಾವತಿ ಅವಧಿ ಸಹ ಮುಗಿದಿದ್ದು ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಉಗ್ರಕ್ರಮ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗಿದೆ.
ಈ ಪತ್ರವನ್ನು ‘ಅಂತಿಮ ಎಚ್ಚರಿಕೆ’ ಯನ್ನಾಗಿ ಕಳಿಸಲಾಗುತ್ತಿದೆ. ಈ ಪತ್ರ ತಲುಪಿದ ಒಂದು ವಾರದೊಳಗೆ ಪೂರ್ತಿ ಸಾಲವನ್ನು ಬಡ್ಡಿ ಹಾಗೂ ದಂಡಶುಲ್ಕದೊಡನೆ ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಸೂಚಿಸಲಾಗಿದೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಚಂದ್ರಮುಖಿ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಹಿತರಕ್ಷಕ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
 
ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಕೋರಿ ಗ್ರಾಹಕ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೪
ದಾನಿ ಧರ್ಮಪ್ಪ ಮತ್ತು ಪುತ್ರರು
(ಬೆಲ್ಲದ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು)
ತಂತಿ: ‘ಸಿಹಿ’                                                                  ಕಬ್ಬಿನ ಕಟ್ಟೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೪೫೩೨೪೮                                                    ಸಕ್ಕರೆಪುರ
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ನಉ ೪/೧೯೮೭                  ದಿನಾಂಕ ೨೦-೧೦-೧೯೮೭
ಜೊತೆ ಪತ್ರಗಳು : ೧
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಯ
ಆಪದ್ಭಾಂಧವ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ;
ಕಬ್ಬಿನಕಟ್ಟೆ
ಸಕ್ಕರೆಪುರ.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಬ್ಬಿನ ಕಟ್ಟೆಯ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸಿದ್ಧ ಬೆಲ್ಲದ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳಾದ ನಾವು ನಿರಂತರವಾಗಿ ಕಳೆದ ಎರಡು ದಶಕಗಳಿಂದ ನಮ್ಮೆಲ್ಲ ಹಣಕಾಸಿನ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಮೂಲಕವೇ ನಡೆಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ನಮ್ಮ ಚಾಲ್ತಿ ಲೆಕ್ಕದಲ್ಲಿ ಸಹಸ್ರಾರು ರೂಪಾಯಿಗಳ ವಹಿವಾಟನ್ನು ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳೂ ನಡೆಸುತ್ತಿರುವುದು ವಿದಿತ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ.
ಇತ್ತೀಚಿನ ದಿನಗಳಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸರಕುಗಳು ಜನಪ್ರಿಯವಾಗಿದ್ದು ವ್ಯಾಪಾರ ಬಹುಮುಖವಾಗಿ ಬೆಳೆದಿದೆ. ಇದರ ಫಲವಾಗಿ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಚಾಲ್ತಿ ಬಂಡವಾಳ ಸಾಲದೆ ಬಿಕ್ಕಟ್ಟಿನ ಪರಿಸ್ಥಿತಿ ಉಂಟಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂತಹ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳಲ್ಲಿ ನಮಗೆ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ಪರಿಹಾರವಾಗಿ, ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯದ ಅಗತ್ಯ ಬೀಳುತ್ತದೆ. ಸುಮಾರು ೧೫,೦೦೦ ರೂಪಾಯಿಗಳವರೆಗೆ ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಿಂದ ಈ ಬಗೆಯ ಸೌಲಭ್ಯಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಿದಲ್ಲಿ ಉಪಕಾರವಾಗುತ್ತದೆ. ಇದರ ಬಗ್ಗೆ ನಿಮಗೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ಭದ್ರತೆ-ಆಧಾರಗಳನ್ನು ನಾವು ನೀಡುತ್ತೇವೆ. ನಮ್ಮ ವಹಿವಾಟಿನ ವಾರ್ಷಿಕ ಆಯ-ವ್ಯಯಪಟ್ಟಿ ಹಾಗೂ ಆಸ್ತಿ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಒಳಗೊಂಡ ವರದಿಯ ಪ್ರತಿಯೊಂದನ್ನು ತಮ್ಮ ಪರಾಮರ್ಶನೆಗಾಗಿ ಕಳಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ಮುಂದಿನ ವ್ಯವಸ್ಥೆಗಾಗಿ ತಮ್ಮಿಂದ ಉತ್ತರಾಪೇಕ್ಷಿಗಳಾಗಿದ್ದೇವೆ.
ಇಂತು ನಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ದಾನಿಧರ್ಮಪ್ಪ
ಮಾಲೀಕ
ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯ ಕೇಳಿದ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ನೀಡಿದ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೫
ಆಪದ್ಭಾಂಧವ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಕಬ್ಬಿನಕಟ್ಟೆ, ಸಕ್ಕರೆಪುರ
ತಂತಿ: ಆಬ್ಯಾಲಿ                                                   ದೂರವಾಣಿ: ೮೭೩೪೫೬
ದಿನಾಂಕ: ೨೬-೧೦-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ದಾನಿಧರ್ಮಪ್ಪ ಮತ್ತು ಪುತ್ರರು
ಬೆಲ್ಲದ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು
ಕಬ್ಬಿನಕಟ್ಟೆ
ಸಕ್ಕರೆಪುರ – ಅವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಚಾಲ್ತಿ ಖಾತೆ ೧೦೮೯ ರಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವಾಗ ೧೫,೦೦೦ರೂ.ಗಳವರೆಗೆ ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಬೇಕೆಂದು ನೀವು ಕೋರಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ ದಿನಾಂಕ ೨೦-೧೦-೧೯೮೭ ರಂದು ತಲುಪಿತು. ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನೀವು ೨೦,೦೦೦ರೂ.ಗಳಿಗೂ ಮಿಕ್ಕ ಮೌಲ್ಯದ ಸ್ಥಿರ ಆಸ್ತಿಯನ್ನಾಗಲಿ ಆಧಾರ ಪತ್ರಗಳನ್ನಾಗಲಿ ಭರವಸೆಯಾಗಿ ನೀಡುವುದಾದರೆ, ನಗದು ಉದರಿ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಲು ನಮಗೆ ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಸಬಯಸುತ್ತೇವೆ. ನೀವು ಭರವಸೆಯಾಗಿ ನೀಡುವ ಆಸ್ತಿ ಅಥವಾ ಆಧಾರ ಪತ್ರಗಳು ಯಾವುದೇ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯಿಂದಾಗಲೀ ಮುಕ್ತವಾಗಿರಬೇಕು.
ಇದಕ್ಕೆ ನಿಮ್ಮ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಇದ್ದರೆ ಇನ್ನೊಂದು ವಾರದಲ್ಲಿ ನೀವು ಕೇಳಿದ ಸೌಲಭ್ಯ ನೀಡಲು ಶಕ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಇಂತು,
ಹವನ
(ಹಯವದನ)
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಆಪದ್ಭಾಂಧವ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ನಿರಂತರ ಸೂಚನೆ ಕೊಟ್ಟು ಗ್ರಾಹಕ ಬ್ಯಾಂಕಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರದ ಮಾದರಿ
ಮಾದರಿ೬
ನವರಂಗಪ್ಪ
ದಿನಸಿ ವ್ಯಾಪಾರಿ
ವಿಶಾಲನಗರ
ದಿನಾಂಕ: ೫-೧೨-೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಸೇವಾಧರ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ವಿಶಾಲನಗರ
ಅಮೃತೂರು – ಇವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿರುವ ನನ್ನ ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆ (ಸಂ.೮೮೮) ಯಿಂದ ಈ ಮುಂದೆ ಕಾಣಿಸಿದ ಬಾಬುಗಳಿಗೆ ನಿರಂತರವಾಗಿ ಅವಧಿ ಮೀರದೆ ಹಣವನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕಾಗಿ ಕೋರುತ್ತೇನೆ.
೧) ‘ದಿವ್ಯದಾನ’ ಮಾಸಪತ್ರಿಕೆಗೆ ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳ ಚಂದಾ ೧೦ರೂ. ಗಳನ್ನು ತಿಂಗಳ ೩ನೆಯ ವಾರದೊಳಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುವುದು.
೨) ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ‘ಕುಂಗನೂರು’ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿರುವ ‘ಪಂಚವಾರ್ಷಿಕ ವಿದ್ಯಾಭಿವೃದ್ಧಿ’ ಧನ ಯೋಜನೆಗೆ ಪ್ರತಿ ೩ ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ೧೨೦ರೂ.ಗಳನ್ನು ಸಂದಾಯ ಮಾಡುವುದು.
೩) ‘ಬಡವನೂರು ಗೋವಿಂದ ಅನಾಥಾಶ್ರಮ’ ಕ್ಕೆ ಪ್ರತಿವರ್ಷವೂ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೫ರಂದು ಬಡಮಕ್ಕಳಿಗೆ ಅನ್ನದಾನಕ್ಕಾಗಿ ೫೦೦ರೂ.ಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವುದು.
೪) ‘ಚಿರಂಜೀವಿ ಜೀವವಿಮಾ ಯೋಜನೆ’ ಯ ಪಾಲಿಸಿ ಸಂಖ್ಯೆ ೩೮೪೬೮೭೯೬ಕ್ಕೆ ವಿಮಾ ಕಂತು ೬೦೦ ರೂ.ಗಳನ್ನು ಪ್ರತಿತಿಂಗಳ ಮೊದಲ ವಾರದಲ್ಲಿ ಸಲ್ಲಿಸುವುದು.
೫) ನನ್ನ ಮಗಳು ಸಾ ಲಲಿತಳ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ನುಂಗೂರು ಜಯದೇವಿ ಶಿಕ್ಷಣ ಕಾಲೇಜಿಗೆ ಮಾಸಿಕ ಶುಲ್ಕ ೫೦ರೂ. ಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವುದು.
ಈ ಬಗ್ಗೆ ಬ್ಯಾಂಕು ವಿಧಿಸುವ ಸೇವಾ ಶುಲ್ಕ ನೀಡಲು ನನ್ನ ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿಯಲ್ಲಿ ಸಕಾಲಿಕವಾಗಿ ಶಿಲ್ಕು ಮೊಬಲಗು ಇರುವಂತೆ ನಾನು ನೋಡಿಕೊಳ್ಳುವುದಾಗಿ ಭರವಸೆ ನೀಡುತ್ತೇನೆ. ಈ ಪಾವತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ಭರ್ತಿಮಾಡಿದ ನಿಯಮಿತ ಪತ್ರ ನಮೂನೆಗಳನ್ನು ಸಹಿ ಮಾಡಿ ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ಉತ್ತರದ ನಿರೀಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿರುವ,
ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ
ನವರಂಗಪ್ಪ
ಸೇವಾಧರ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಶ್ರೀ ನವರಂಗಪ್ಪನವರಿಗೆ ಬರೆದ ಉತ್ತರ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೭
ಸೇವಾಧರ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್,
ವಿಶಾಲನಗರ, ಅಮೃತೂರು.
ತಂತಿ: ಸೇಬ್ಯಾಲಿ
ದೂರವಾಣಿ: ೮೮೭೭೬೬
ಪತ್ರದ ಸಂಖ್ಯೆ: ನಿಸೂಪ ೪/೧೯೮೭-೧೯೮೮                ದಿನಾಂಕ: ೧೦ ಡಿಸೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ನವರಂಗಪ್ಪ
ದಿನಸಿ ವ್ಯಾಪಾರಿ
ವಿಶಾಲನಗರ – ಅವರಿಗೆ
ಚಾಲ್ತಿ ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ : ೮೮೮
ವಿಷಯ: ನಿರಂತರ ಸೂಚನೆ ನೀಡಿ ತಾವು ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೫ನೆಯ ಡಿಸೆಂಬರ್, ೧೯೮೭ರಂದು ಬರೆದ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಾವು ತಿಳಿಸಿರುವ ಚಂದಾ, ಶುಲ್ಕ, ವಿಮೆ ಮೊದಲಾದವುಗಳ ಕಂತಿನ ಹಣವನ್ನು ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ನಿಮ್ಮ ಚಾಲ್ತಿ ಲೆಕ್ಕದಿಂದ ಸಂದಾಯ ಮಾಡುತ್ತೇವೆ. ಪ್ರತಿಯೊಂದ ಪಾವತಿಗೂ ಶೇಕಡ ೧ರಂತೆ ಸೇವಾ ಶುಲ್ಕವನ್ನು ವಿಧಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇದಕ್ಕೆ ತಮ್ಮ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಿದೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ
ನೆರವಯ್ಯ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಸೇವಾಧರ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕ್
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೪. ಬ್ಯಾಂಕು – ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರಗಳು : ೪.೫ ಕೇಂದ್ರ-ಶಾಖಾ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ನಡುವಣ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಪ್ರಧಾನ ಕಚೇರಿಗೂ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗೂ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ:
ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಠೇವಣಿ ಮತ್ತು ಸಾಲಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರಗಳು ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕ ಮತ್ತು ಬ್ಯಾಂಕು ನಡುವೆ ನಡೆಯುವುದು ನಿಜ. ಆದರೆ ಅನೇಕ ಬಾರಿ ಗ್ರಾಹಕನ ಕೋರಿಕೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ-ಸಾಲ, ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಇತ್ಯಾದಿ-ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ತಾವೇ ಸ್ವತಂತ್ರ ತೀರ್ಮಾನವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲಾರದು. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕಾಗುವುದು. *೧,೨. ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳ ನೆರವನ್ನು ಬಯಸಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸುತ್ತವೆ. ಸ್ಥಳೀಯ ವಾಣಿಜ್ಯ ಸ್ಥಿತಿಯನ್ನು ಕುರಿತು, ಹೊಸ ಶಾಖೆಯನ್ನು ತೆರೆಯುವುದರ ಬಗ್ಗೆ *೩, ೪ ಬೇಡಿಕೆಗಳನ್ನು ಪೂರೈಸುವುದರ ಬಗ್ಗೆ, ಸ್ಥಳ ಬದಲಾವಣೆ ಬಗ್ಗೆ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳು ಪತ್ರ ಬರೆದು ವಿವರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುತ್ತವೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಪ್ರಧಾನ ಬ್ಯಾಂಕು ಅಥವಾ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖೆ ಇತರ ಬ್ಯಾಂಕುಗಳೊಡನೆ ಗ್ರಾಹಕನ ಪರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದುಂಟು. *೫
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಕೆಲಸ ಮಾಡುತ್ತಿರುವ ನೌಕರರಿಗೆ ಬಡ್ತಿ ನೀಡುವ ಬಗ್ಗೆ, ಸೇವಾ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಖಾಯಂಗೊಳಿಸುವುದರ ಬಗ್ಗೆ, ಅನಧಿಕೃತ ಗೈರು ಹಾಜರಿ ನೌಕರರ ಬಗ್ಗೆ ಕ್ರಮಕೈಗೊಳ್ಳುವ ವಿಚಾರದಲ್ಲಿ, ಗ್ರಾಹಕರ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ-ಹೀಗೆ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಯ ಆಡಳಿತ ಹಾಗೂ ಸಿಬ್ಬಂಧಿ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಧಾನ ಕಚೇರಿಯೊಡನೆ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. *೬
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಸ್ಥಳೀಯ ವಾಣಿಜ್ಯಾವಕಾಶ ಸ್ಥಿತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಅಥವಾ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳೊಬ್ಬರ ಸ್ಥಿತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ನೂತನ ಯೋಜನೆಯನ್ನು ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಅಳವಡಿಸುವ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ವರದಿ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಖಚಿತ ಮಾಹಿತಿಯೊಡನೆ ಹಾಗೂ ಸಮೀಕ್ಷೆಗಳೊಡನೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನೂ, ಸೂಕ್ತ ಸಲಹೆಗಳೊಂದಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕಾಗುವುದು. ಪ್ರತಿ ತಿಂಗಳೂ ಶಾಖೆಯ ವಹಿವಾಟಿನ ಅಥವಾ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಯೋಜನೆಯ ‘ಪ್ರಗತಿ ವರದಿ’ಯನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಅನೇಕ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯ ಸೂಚನೆಗಳಿಗೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಅಥವಾ ಹಿಂದಿನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಕೈಗೊಂಡ ತೀರ್ಮಾನಗಳ ಮಾದರಿಯಲ್ಲಿ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಂಡು ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿರುತ್ತಾರೆ. ಆದರೆ ಹಲವು ಸಲ ಹೊಸ-ಹೊಸ ಸಮಸ್ಯೆಗಳು ಉದ್ಭವಿಸಿದಾಗ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಸ್ವಯಂ ತಾವೇ ನಿರ್ಧಾರಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವುದು ಕಠಿಣ. ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕೇಂದ ಕಚೇರಿಯೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಾನೆ. ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಯ ಅಧಿಕಾರಕ್ಕೆ ಮೀರಿದ ಸಂಗತಿಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಸ್ವತಂತ್ರ ತೀರ್ಮಾನ ಕೈಗೊಳ್ಳುವಂತಿಲ್ಲ. ಇಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಿಂದ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ನೌಕರರನ್ನು ಖಾಯಂ ಮಾಡುವಾಗ, ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರು ಅಧಿಕ ಮೊತ್ತದ ಸಾಲದ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಕೇಳಿದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಶಿಫಾರಸ್ಸುಗಳೊಡನೆ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಿಂದ ಉತ್ತರ ಪಡೆಯಬೇಕು. ಆದ ಕಾರಣ ಅಂಗೀಕಾರ, ಅನುಮತಿಗಾಗಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ಶಿಫಾರಸುಗಳನ್ನು ನೀಡುವುದು ವಿವರ ನೀಡುವುದೂ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಮುಖ್ಯ ಕೆಲಸಗಳೆನ್ನಬಹುದು.
ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ಕಳಿಸುವ ಮನವಿಗಳನ್ನೂ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನೂ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ಅಂಗೀಕರಿಸಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಗ್ರಾಹಕನಿಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾದ ಉತ್ತರ ನೀಡುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿಗಳನ್ನು ತಿರಸ್ಕರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಏಕೆಂದರೆ, ಗ್ರಾಹಕರು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ ತನ್ನ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಹೇಗೆ ತಿರಸ್ಕರಿಸಿತು ಎಂದು ಕೇಳಿದಾಗ ಸಮರ್ಪಕ ಉತ್ತರ ನೀಡುವುದು ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಕರ್ತವ್ಯವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಕೇಳಿ ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರು ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಅರ್ಜಿ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರಧಾನ ಕಾರ‍್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ಸುಖದಾಯಿನೀ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ಬೆಂಗಳೂರು
ಕೋಟೆ ಶಾಖೆ
ಹಾಲೂರು
೪ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭
ಪ್ರಧಾನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಸುಖದಾಯಿನೀ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಬೆಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ಝಗ ಝಗ ವಸ್ತ್ರಾಲಯ’ ದ ಮಾಲೀಕರಾದ ಶ್ರೀಮಿರುಗಪ್ಪನವರು ಆರು ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಗೆ ಸುಮಾರು ೩೦,೦೦೦ ರೂ.ವರೆಗೆ ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಕೋರಿ ಅರ್ಜಿಸಲ್ಲಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಹೊರಗಿನ ಪ್ರಾಂತ್ಯಗಳಿಗೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಉಡುಪುಗಳನ್ನು ಸರಬರಾಜು ಮಾಡಲು ಅಪಾರ ಆದೇಶಗಳು ಬಂದಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಸ್ವದೇಶಿ ಮಹಾತ್ಮ ಮರುಳಪ್ಪನವರ ಜನ್ಮ ಶತಮಾನೋತ್ಸವದ ಅಂಗವಾಗಿ ವಿನೂತನ ದೇಶೀಯ ವಸ್ತ್ರಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಅಧಿಕ ವಹಿವಾಟಿಗಾಗಿ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಕೋರಿಕೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದ್ದಾರೆ.
ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಸುಭದ್ರತಾ ಆಧಾರಗಳನ್ನು ನೀಡಲೂ ಸಿದ್ಧರಿದ್ದಾರೆ:
೧) ಹೊಸಪೇಟೆಯಲ್ಲಿರುವ ಇವರ ಮಾಲೀಕತ್ವದ ಬಟ್ಟೆಗಿರಣಿಯಲ್ಲಿರುವ ೫೦೦೦ರೂ. ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ಸಿದ್ಧ ಸರಕು;
೨) ಅಕ್ಷಯ ಪಾತ್ರೆ ಕಾರ್ಖಾನೆಯ ಬಂಡವಾಳದ ಷೇರುಗಳು ೫೦೦೦, ೧೦೦ರೂ. ಬೆಲೆಯ ಈ ಷೇರಿಗೆ ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯಲ್ಲಿ ೧೫೦ರೂ. ಬೆಲೆಯಿದೆ,
೩) ವರ್ಷಕ್ಕೆ ಸುಮಾರು ನಾಲ್ಕು ಲಕ್ಷ ರೂ. ವಹಿವಾಟು ನಡೆಸುವ ಶ್ರೀ ಸಣ್ಣಪ್ಪನವರ ಪಾಲುಗಾರಿಕೆ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಇವರಿಗೆ ಸೇರಿದ ಒಂದು ಲಕ್ಷ ರೂ. ಬೆಲೆ ಬಾಳುವ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳ ಆಧಾರ;
೪) ತಿಂಗಳಿಗೆ ೨೦೦ರೂ. ಕಟ್ಟುವ ಜೀವಾ ವಿಮಾ ಪಾಲಿಸಿ.
ಶ್ರೀ ಮಿರುಗಪ್ಪನವರು ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ನಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಚಾಲ್ತಿ ಠೇವಣಿ ಖಾತೆಯ ಮೂಲಕ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಪ್ರಾಮಾಣಿಕ ಸಜ್ಜನ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಾಗಿರುವ ಅವರು ನಮ್ಮೊಂದಿಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಇವರು ಕೇಳಿರುವ ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ನೀಡಲು ಯಾವ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಯೂ ಇಲ್ಲ. ಶ್ರೀಯುತರು ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕಾಗಿ ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಲಾಗಿದೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಜಯಪ್ಪ
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್, ಸೌಲಭ್ಯ ಕೇಳಿದ ಗ್ರಾಹಕರೊಬ್ಬರ ಕೋರಿಕೆಯನ್ನು ಮನ್ನಿಸಿ ಪ್ರಧಾನ ಕಚೇರಿ, ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗೆ ಬರೆದ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೨
ಸುಖದಾಯಿನೀ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಬೆಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೧೫ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೮
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಕೋಟೆ ಶಾಖೆ
ಸುಖದಾಯಿನೀ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಹಾಲೂರು.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೪ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭ರ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಕಳಿಸಿದ ‘ಝಗ ಝಗ ವಸ್ತ್ರಾಲಯದ ಶ್ರೀಮಿರುಗಪ್ಪನವರ ೩೦೦೦೦ರೂ. (ಮೂವತ್ತು ಸಾವಿರ ರೂಪಾಯಿಗಳು) ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟಿನ ಕೋರಿಕೆಯನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿದೆ. ಕೊಟ್ಟಿರುವ ಸುಭದ್ರತಾ ಆಧಾರಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ, ಅವರಿಗೆ ೨೦೦೦೦ರೂ.ಗಳ ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಸೌಲಭ್ಯವನ್ನು ಮಂಜೂರಾತಿ ಮಾಡಿದೆ.
ಇಂತು,
ಸರಿಯಪ್ಪ
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ
ಸುಖದಾಯಿನೀ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಕೇಂದ್ರ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಿಗೆ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ತೆರೆಯುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ವರದಿ
ಮಾದರಿ೩
ಧನಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಉಡುಪನಗರ
ಜಂಗಲಿಪುರ ಶಾಖೆ
ಜಯನಗರ
೨೨ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭
ಪ್ರಧಾನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಧನಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಹತ್ತು ಹೊಸಶಾಖೆಗಳನ್ನು ಈ ವರ್ಷ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬೇಕೆಂಬ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ನಿರ್ಧಾರಕ್ಕೆ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಯ ಹತ್ತಿರದ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಹೊಸಶಾಖೆಯನ್ನು ತೆರೆಯುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಶೀಲನೆ ನಡೆಸಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ವಿಶಾಲೂರು ನಗರಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಸಂಸ್ಥೆ, ನಗರವನ್ನು ವಿಸ್ತರಿಸುವ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸುತ್ತಮುತ್ತಲ ಅನೇಕ ಪ್ರದೇಶಗಳನ್ನು ಈಗಾಗಲೇ ಪ್ರಾಧಿಕಾರದ ವಶಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಂಡಿದೆ. ಈ ಪೈಕಿ ವಿಶಾಲೂರು ಉತ್ತರದಲ್ಲಿ ವಿಶ್ವೇಶ್ವರ ಕೈಗಾರಿಕಾ ನಗರವೊಂದನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸಲು ನಿರ್ಧರಿಸಿದ. ಈಗಾಗಲೇ ಅಲ್ಲಿ ಖಾಸಗಿಯಾಗಿ ಹತ್ತಾರು ಸಣ್ಣಪುಟ್ಟ ಕೈಗಾರಿಕೆಗಳು ಸ್ಥಾಪಿತವಾಗಿವೆ. ಕೋಳಿ ಸಾಕಣೆ, ಡೈರಿ ಫಾರಂಗಳು, ಮರಕೊಯ್ಯುವ ಕಾರ್ಖಾನೆ, ವಾಹನಗಳ ರಿಪೇರಿ ವರ್ಕ್‌ಶಾಪ್‌ಗಳು ನೆಲಸಿವೆ. ಮಧ್ಯಮವರ್ಗದವರು ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ವಾಸಮಾಡುವ ಈ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಕೈಗಾಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳೂ ಕೈಕಸಬಿನ ಜನರೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಮಂದಿ ಇದ್ದಾರೆ. ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಗೆ ಈಗಾಗಲೇ ಹಲವಾರು ಕಿಲೋಮೀಟರ್ ದೂರವಿರುವ ಈ ಪ್ರದೇಶದಿಂದ ಕೈಗಾಡಿ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳೂ ಕೈಕಸಬಿನ ಜನರೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಮಂದಿ ಇದ್ದಾರೆ ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಗೆ ಈಗಾಗಲೇ ಹಲವಾರು ಕಿಲೋಮೀಟರು ದೂರವಿರುವ ಈ ಪ್ರದೇಶದಿಂದ ಸುಮಾರು ೧೦೦೦ ಮಂದಿ ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಖಾತೆ ತೆರೆದು ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಇನ್ನೂ ಅನೇಕರು, ಬ್ಯಾಂಕು ದೂರ ಎಂಬ ಕಾರಣದಿಂದ ಖಾತೆ ತೆರೆದಿಲ್ಲ.
ಕೇಂದ್ರ ಸರ್ಕಾರ ಯೋಜಿಸಿರುವ ಹೊಸ ರೈಲು ಮಾರ್ಗ ಈ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಪ್ರದೇಶದ ಬಳಿ ಹಾದುಹೋಗುವ ಸಾಧ್ಯತೆಯಿದೆ. ಪದೇಪದೇ ನಗರದ ಒಳಭಾಗಕ್ಕೆ ಬಂದು ಹೋಗುವವರ ಸಂಖ್ಯೆ ಹೆಚ್ಚುತ್ತಿದ್ದು ಖಾಸಗಿಯಾಗಿ ಆಟೋರಿಕ್ಷಾ, ಸ್ಕೂಟರ್, ಸೈಕಲ್ ಮೊದಲಾದ ವಾಹನಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಬೇಕೆಂದು ಜನ ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ, ವಾಹನ ಸಾಲಕ್ಕಾಗಿಯೂ ದೀರ್ಘಾವಧಿ ಸುಲಭ ಕಂತಿನ ಸಾಲಕ್ಕಾಗಿಯೂ ಜನ ಕಾತರರಾಗಿದ್ದಾರೆ.
ಈ ಎಲ್ಲ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ವಿಶ್ವೇಶ್ವರಯ್ಯ ಕೈಗಾರಿಕಾನಗರದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೂ ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿರೂ ವ್ಯಾಪಾರೋದ್ಯಮಿಗಳಿಗೂ ನಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖೆಯೊಂದನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವುದು ಸಕಾಲಿಕವೂ ಅಗತ್ಯವೂ ಆಗಿದೆ. ಇನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿನ ಮಾಹಿತಿಗಳು ಅಗತ್ಯವಿದ್ದರೆ ಪೂರೈಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಇಂತು ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಗೋವಿಂದಯ್ಯ
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಹೊಸ ಖಾತೆ ತೆರೆಯುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಕೇಂದ್ರ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಿಗೆ ಬರೆದ ಉತ್ತರ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೪
ಧನಾಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಉಡುಪನಗರ
ಜಂಗಲಿಪುರ ಶಾಖೆ
ಜಯನಗರ
೩೦ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭
ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಧನಾಭಿವೃದ್ದಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಜಂಗಲಿಪುರ ಶಾಖೆ
ಜಯನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೨೫ ಅಕ್ಟೋಬರ್ ೧೯೮೭ರಂದು ನಡೆದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಈ ವರ್ಷ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಚಟುವಟಿಕೆಗಳನ್ನು ವಿಸ್ತರಿಸುವ ಸಲುವಾಗಿ ಹತ್ತು ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳನ್ನು ತೆರೆಯಲು ನಿರ್ಧರಿಸಲಾಯಿತು. ಈ ಬಗ್ಗೆ ನಿಮ್ಮ ಸುತ್ತಮುತ್ತಲ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಹೊಸ ಶಾಖೆ ತೆರೆಯುವ ಅಗತ್ಯ ಹಾಗೂ ಇರುವ ಅನುಕೂಲಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಒಂದು ವರದಿಯನ್ನು ಮುಂದಿನ ತಿಂಗಳ ೨೦ನೆಯ ದಿನಾಂಕದೊಳಗೆ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರಲಾಗಿದೆ.
ಇಂತು,
ಧನಪಾಲಪ್ಪ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಿಂದ ಹೊರಗಿನವರಿಗೆ ಸರಕು ರಫ್ತು ಮಾಡಲು ಸಿದ್ಧವಿರುವ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕೇಳಿ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೆ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೫
ವಿಶ್ವಸೇವಾ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ
ಬ್ರಹ್ಮಾಂಡಪುರ
ತಂತಿ: ‘ಮಿಂಚು’
ದೂರವಾಣಿ: ೧೨೩೪೫೬
ದಿನಾಂಕ: ೧೯-೧೧-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ಭಕ್ತಪ್ಪ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಅಣುಪುರ ಶಾಖೆ-ಅವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಗ್ರಾಹಕರಾದ, ಉತ್ತರಭಾರತದ ದೆಹಲಿಯಲ್ಲಿರುವ ‘ಚಳಿ ರಕ್ಷಕ ವಸ್ತ್ರ ಮಾರಾಟ ಸಂಸ್ಥೆ’ ಯವರು ಬೃಹತ್ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಕನಿಷ್ಠ ಹತ್ತು ಸಾವಿರ ಪುರುಷರ ಉಡುಪುಗಳನ್ನು ಆಮದು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲು ತಿಳಿಸಿ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುವ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರಿದ್ದಾರೆ.
ಈ ಸಂಸ್ಥೆಯವರ ಅವಶ್ಯಕತೆಯನ್ನು ಪೂರೈಸುವ ಗ್ರಾಹಕ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳು, ನಿಮ್ಮ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಯಾರಾದರೂ ಇದ್ದರೆ ಅವರ ವಿಳಾಸ-ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಮಾರಾಟದ ನಿಯಮಗಳನ್ನೂ ಮತ್ತು ತಕ್ಷಣದಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುವ ಸಿದ್ಧ ಉಡುಪುಗಳ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನೂ ಆದಷ್ಟು ಶೀಘ್ರವೇ ಅವರಿಂದ ಲಿಖಿತದಲ್ಲಿ ಪಡೆದು, ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಗೆ ಮುಂದಿನ ವಾರದೊಳಗಾಗಿ ತಲುಪಿಸಬೇಕಾಗಿ ಕೋರಲಾಗಿದೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಧನ್ಯಪ್ಪ
ಪ್ರಧಾನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ
ವಿಶ್ವಸೇವಾ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ
ಆಡಳಿತಾತ್ಮಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ತಾನೇ ತೀರ್ಮಾನಕೈಗೊಳ್ಳಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿದ್ದಾಗ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖೆಯ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರೊಬ್ಬರು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೬
ಸಂಪದಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ಲಕ್ಷ್ಮೀ ಬಡಾವಣೆ, ವಿಷ್ಣುಪುರ
ಚಿಕ್ಕಪೇಟೆ ಶಾಖೆ
ಲಕ್ಷ್ಮೀಬಡಾವಣೆ
ದಿನಾಂಕ: ೮ನೆಯ ನವೆಂಬರ್ ೧೯೮೭
ಪ್ರಧಾನ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ
ಸಂಪದಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ವಿಷ್ಣುಪುರ-ಅವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ಜಾಣಮಲ್ಲಪ್ಪ ಅವರ ಸೇವೆಯನ್ನು ಖಾಯಂಗೊಳಿಸುವಿಕೆ.
ನಮ್ಮ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಕಳೆದ ವರ್ಷ ನವೆಂಬರ್ ೯ರಿಂದ ತಾತ್ಕಾಲಿಕವಾಗಿ ನೇಮಕಗೊಂಡ ಶ್ರೀ ಜಾಣಮಲ್ಲಪ್ಪನವರು ‘ನಿತ್ಯಜಮಾನಿಧಿ’ ಅಂಗವಾಗಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ಪ್ರತಿದಿನ ಠೇವಣಿ ಸಂಗ್ರಹದ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಯಶಸ್ವಿಯಾಗಿ ನೆರವೇರಿಸಿಕೊಂಡು ಬಂದಿದ್ದಾರೆ. ನಿತ್ಯಜಮಾನಿಧಿಗೆ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಿರುವ ಗ್ರಾಹಕ ಸದಸ್ಯರಿಂದ ಯಶಸ್ವಿಯಾಗಿ ಠೇವಣಿ ಸಂಗ್ರಹ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಹೊಸ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನೂ ಕೂಡಿಸಿಕೊಟ್ಟಿದ್ದಾರೆ. ಇದೂ ಅಲ್ಲದೆ ‘ಭಾಗ್ಯದ ಲಕ್ಷ್ಮೀ ಬಾರಮ್ಮ’ ಮಹಿಳಾ ನಿಧಿ ಯೋಜನೆಯ ಅಂಗವಾಗಿ ಮಹಿಳಾ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನೂ ಕೂಡಿಸಿಕೊಟ್ಟಿದ್ದಾರೆ. ಈ ವರ್ಷ ಅತಿಹೆಚ್ಚಿನ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ಕೂಡಿಸಿದವರಿಗೆ ನೀಡುವ ‘ಗ್ರಾಹಕ ಸೇವಾ ಪ್ರವೀಣ’ ಪ್ರಶಸ್ತಿಯನ್ನು ಅವರು ಗಳಿಸಿದ್ದಾರೆ.
ಅವರ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ಸೇವಾವಧಿ ಈ ನವೆಂಬರ್ ೯ಕ್ಕೆ ಮುಗಿಯುತ್ತದೆ. ಶ್ರೀ ಜಾಣಮಲ್ಲಪ್ಪನವರು ತಮ್ಮ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ಸೇವಾವಧಿಯಲ್ಲಿ ಶ್ರದ್ದಾಪೂರ್ಣ ದುಡಿಮೆಯಿಂದ ಸಮರ್ಪಕ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆಯಿಂದ ಮೇಲಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗುವಂತೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಅವರ ಸೇವೆಯನ್ನು ಮನ್ನಿಸಿ, ಅವರನ್ನು ಖಾಯಂ ನೌಕರರನ್ನಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ನೇಮಕಮಾಡಲು ಎಲ್ಲ ರೀತಿಯಲ್ಲಿಯೂ ಅರ್ಹರಾಗಿದ್ದಾರೆ ಎಂದು ಈ ಮೂಲಕ ಶಿಪಾರಸನ್ನು ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ನಿಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ,
ನೆರೆ ಹೊರೆಯಪ್ಪ
ಚಿಕ್ಕಪೇಟೆ ಶಾಖೆ
ಸಂಪದಭಿವೃದ್ಧಿ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೫. ವರದಿಗಳು : ೫.೧ ವರದಿಯ ಸ್ವರೂಪ – ಪರಿಚಯ
ವರದಿ ಮಾಡುವುದು ಆಧುನಿಕ ಪ್ರಸಾರ ಮಾಧ್ಯಮಗಳ ಮಹತ್ವಪೂರ್ಣ ಸಾಧನಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ. ವರದಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು ಒಂದು ಬಗೆಯ ಲೇಖನ ಕಲೆಯಾಗಿದೆ. ವರದಿ ನಿಜಕ್ಕೂ ಸೃಜನಾತ್ಮಕ ಬರಹವೆಂದರೆ ತಪ್ಪಲ್ಲ. ಉತ್ತಮ ವರದಿಯನ್ನು ಓದಿದರೆ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಪ್ರಬಂದವಾಚನದ ಅನುಭವವಾಗುತ್ತದೆ. ಆದಕಾರಣ, ವರದಿ ವ್ಯಾವಹಾರಿಕ ಸಾಧನವೂ ಹೌದು; ಸಾಹಿತ್ಯಕ ಮಾದರಿಯೂ ಹೌದು.
ವರದಿ ಎಂದರೆ ‘ಒಂದು ಕಲಾಪದ ವಿವರಣೆಯನ್ನು ಹಾಜರಿ ಇಲ್ಲದ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಮುಟ್ಟಿಸುವುದು’ ಎಂದು ಹೇಳಬಹುದು.
ವರದಿಗೆ ಸಾಮಾನ್ಯಾರ್ಥದಲ್ಲಿ ಸುದ್ದಿ, ವಾರ್ತೆ, ಸಮಾಚಾರ, ಸಂಗತಿ, ವರ್ತಮಾನ, ಬೇರೆ ಸ್ಥಳಗಳಲ್ಲಿ ಜರುಗಿದ ವಿದ್ಯಮಾನದ ನಿರೂಪಣೆ ಎಂಬ ಮುಂತಾದ ಅರ್ಥಗಳಿವೆ. ಆದರೆ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ‘ವರದಿ’ ಎಂಬ ಪದ ವಿಶಿಷ್ಟಾರ್ಥದಲ್ಲಿ ಬಳಕೆಯಾಗುತ್ತದೆ. ವರದಿಯು ‘ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಹಲವು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ತಮ್ಮನ್ನು ನಿಯೋಜಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅಧ್ಯಯನ ಮಾಡಿ ನೀಡುವ ಮಾಹಿತಿ ಮತ್ತು ಅಭಿಪ್ರಾಯ’ವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಮಿತಿ ಸದಸ್ಯರು ಸಂದರ್ಶನ, ದಾಖಲೆ, ಪರಿಶೀಲನೆ, ಸ್ಥಳಕ್ಕೆ ಭೇಟಿ, ಘಟನೆಗಳ ಸ್ವಯಂ ಪರಿಶೀಲನೆ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸಿದ ನಂತರ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಆದ್ದರಿಂದ ವರದಿಯ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಕ್ರೋಢಿಕರಿಸಬಹುದು. ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಒಬ್ಬ ಉನ್ನತಾಧಿಕಾರಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ನೀಡಿದ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ವರದಿ ಸಿದ್ಧವಾಗುತ್ತದೆ. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ವರದಿಕಾರ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಯಾವುದಾದರೂ ಸಮಸ್ಯೆ ಅಥವಾ ವಾಣಿಜ್ಯ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಅರಿವನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಅಥವಾ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಇನ್ನಾವುದೇ ವಿಚಾರದ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಪರಿಣತನಾದ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಹಲವು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಅಧ್ಯಯನ ಮಾಡಿ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಪತ್ರರೂಪದ ಅಥವಾ ಗ್ರಂಥರೂಪದ ಬರಹವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುವವರು ಸಾರ್ವಜನಿಕ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಾಗಿರಬಹುದು; ವಿಶಿಷ್ಟ ಕ್ಷೇತ್ರದ ತಜ್ಞರಾಗಿರಬಹುದು, ವಿಭಾಗಾಧಿಕಾರಿ ಅಥವಾ ಶಾಖಾಧಿಕಾರಿ ಆಗಿರಬಹುದ, ಸಂಶೋಧಕರಾಗಿರಬಹುದು, ಪಂಡಿತರಾಗಿರಬಹುದು, ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಸಮಸ್ಯೆಗೆ ಪರಿಹಾರ ನೀಡುವಲ್ಲಿ ನೆರವಾಗುವ ಅರ್ಹತೆ ಪಡೆದವರಾಗಿರುತ್ತಾರೆ.
ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಲು ಸಮಿತಿ ನೇಮಕವಾದಾ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿ ಒಂದೇ ರೀತಿಯ ಅರ್ಹತೆಯುಳ್ಳ ತಜ್ಞರಿರುವುದಿಲ್ಲ, ಭಿನ್ನ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ತಜ್ಞರಾದವರು ಇರುತ್ತಾರೆ. ಸಮಸ್ಯೆಯ ವಿವಿಧಾಂಗಗಳ ಅಧ್ಯಯನಕ್ಕೆ ವಿಭಿನ್ನ ವಿಚಾರಗಳ ತಜ್ಞರು ಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಾಲಾವಧಿ ಹೆಚ್ಚಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ, ಒಟ್ಟು ಕಾರ್ಯ ಪ್ರಮಾಣ ಅಧಿಕವಾಗಿದ್ದಾಗ ಒಂದೇ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆ ಇದ್ದಾಗ ಸಮಾನ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಉದ್ಯಮವೊಂದನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ವರದಿ ನೀಡಲು ಸಮಿತಿಯನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡಿದರೆ, ಆ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿ ಜನಾಭಿಪ್ರಾಯ ಸಂಗ್ರಿಹಿಸಲು, ಆರ್ಥಿಕ ಅನುಕೂಲ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಅರಿಯಲು, ಭೌಗೋಳಿಕ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳನ್ನು ತಿಳಿಯಲು, ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ನಾನಾ ಬಗೆಯ ತಜ್ಞರು ಆ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿರುತ್ತಾರೆ.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ವರದಿ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಹಲವು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಉದ್ದೇಶಕ್ಕನುಸಾರವಾಗಿ ಅಧ್ಯಯನ ನಡೆಸಿ, ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹಿಸಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಿ, ವಿವರಗಳನ್ನು ನೀಡಿ, ವಿಮರ್ಶೆಯ ಮೂಲಕ ಶಿಫಾರಸ್ಸುಗಳನ್ನೂ ಸಮಸ್ಯೆಗೆ ಪರಿಹಾರವನ್ನೂ ಸೂಚಿಸುವ ತಜ್ಞರ ಅಥವಾ ಕೈಕೆಳಗಿನ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ನೀಡುವ ಪತ್ರರೂಪದ ಲೇಖನ ಅಥವಾ ಗ್ರಂಥರೂಪದ ಪ್ರಬಂಧವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ವರದಿಯ ಮಹತ್ವ
ಆಧುನಿಕ ವಾಣಿಜ್ಯೇತರ ಹಾಗೂ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ವರದಿಯ ಪಾತ್ರ ಮಹತ್ತರವಾದುದು. ಉದಾರಹಣೆಗೆ, ಪತ್ರಿಕಾಕ್ಷೇತ್ರವನ್ನು ತೆಗೆದುಕೊಂಡರೆ, ರಾಜಕೀಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಕೆಲವು ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಬಂದ ವರದಿಗಳು ಸಂಸ್ಥೆಗಳನ್ನು ಅಲ್ಲಾಡಿಸಿವೆ, ಸರ್ಕಾರಗಳನ್ನು ಎಚ್ಚರಿಸಿವೆ; ಅಕ್ರಮ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಶಿಕ್ಷೆಯಾಗುವಂತೆ ಮಾಡಿ ಸಾರ್ವಜನಿಕರ ಹಿತವನ್ನು ರಕ್ಷಿಸಿವೆ. ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಅನ್ಯಾಯವಾಗಿ ವರ್ತಿಸಿದಾಗ ಅವರು ಕಣ್ತೆರೆಯುವಂತೆ ಪತ್ರಿಕಾ ವರದಿಗಳು ಪ್ರಭಾವ ಬೀರಿವೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಂತೂ ಯಾವುದೇ ಉದ್ಯಮ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವಾಗ ಘಟನೆ, ಅನಾಹುತ, ಆಕಸ್ಮಿಕ ಅನ್ಯಾಯಗಳು ಜರುಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ಸತ್ಯಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಯಲು, ಜಟಿಲ ಸಮಸ್ಯೆಗಳು ಉಂಟಾದಾಗ ಪರಿಹಾರ ಮಾರ್ಗ ಅರಿಯುವಲ್ಲಿ ವರದಿಗಳು ಉತ್ತಮ ಮಾಧ್ಯಮವಾಗಿವೆ. ವಿಶೇಷ ತಜ್ಞರ ಪ್ರಸಿದ್ಧ ವರದಿಗಳು ಇತಿಹಾಸವನ್ನೇ ನಿರ್ಮಿಸಿವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗಾಗಿ ಗೋಕಾಕರ ವರದಿಯನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು. ವೆತನ ಪರಿಷ್ಕರಣ ಸಮಿತಿ ವರದಿಗಳು ರಾಜ್ಯದ ಅಥವಾ ರಾಷ್ಟ್ರದ ಆರ್ಥಿಕ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಮೇಲೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಬೆಳಕು ಚೆಲ್ಲುತ್ತದೆ. ಬ್ಯಾಂಕುಗಳ ಅನೇಕ ಯೋಜನೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವರದಿಗಳು ಗ್ರಾಮೀಣ ಜನಜೀನವದ ಆರ್ಥಿಕ ಬದುಕಿನ ಬಗ್ಗೆ ಅನೇಕ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಬೆಳಕಿಗೆ ತರುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ವರದಿಗಳು ನಾನಾ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣ ಸ್ಥಾನವನ್ನು ಪಡೆದಿವೆ.
ವರದಿಯ ಸಂದರ್ಭಗಳು
ವರದಿಗಳನ್ನು ಯಾವ ಯಾವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ  ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಾರೆ ಎಂಬ ಬಗ್ಗೆ ಖಚಿತ ನಿಯಮಗಳೇನೂ ಇಲ್ಲ. ಅಗತ್ಯ ಬಿದ್ದಾಗಲೆಲ್ಲಾ ವರದಿ ನೀಡಲು ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟವರಿಗೆ  ಆದೇಶ ನೀಡಬಹುದು. ಆದರೂ ಸಹ ವರದಿ ನೀಡಬುದಾದ ಕೆಲವು ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಂದರ್ಭಗಳನ್ನು ನಾವು ಗುರುತಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ. ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭವಾದರೂ ವರದಿ ನೀಡಲು ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಯಾದರೂ ನೇಮಕಗೊಳ್ಳಬಹುದು. ಹಲವು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಾದರೂ ನೇಮಕಗೊಳ್ಳಬಹುದು. ಒಂದೇ ರೀತಿಯ ಸಂದರ್ಭಕ್ಕೆ ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ನೇಮಿಸಿದರೆ ಇನ್ನೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಸಮಿತಿಯನ್ನು ನೇಮಿಸಿದ ನಿದರ್ಶನಗಳಿವೆ.
ಸಾಧಾರಣವಾಗಿ ಕಂಪನಿಯ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ತಮ್ಮ ಅಧೀನ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಅಥವಾ ಅಧೀನ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ವಿದ್ಯಮಾನದ ಬಗ್ಗೆ ಅಥವಾ ತಮ್ಮ ಅಧೀನ ಶಾಖೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾದ ಸಂದರ್ಭ ಒದಗಿ ಬಂದೇ ಬರುತ್ತದೆ.
ಕಂಪನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಭೆ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆ ಮೊದಲಾದವುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವರದಿ ನೀಡುವ ಮತ್ತು ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಹೊರುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಿದ್ದೇ ಇರುತ್ತವೆ. ಶಾಖಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿರುವ ಮುಖ್ಯ ಲೆಕ್ಕಿಗರು ಹಾಗೂ ಶಾಖಾ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ತಮ್ಮ ಕಾರ‍್ಯಾಲಯದ ಕಾರ್ಯಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಮೇಲಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ನಿಯತಕಾಲಿಕ ವರದಿಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ  ನಿತ್ಯ ಜೀವನೋಪಯೋಗಿ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟದ ವ್ಯವಸ್ಥೆಗೆ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ತಜ್ಞರಿಂದ ಸಲಹಾರೂಪದ ವರದಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ. ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ‍್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಇರುವ ಕಟ್ಟಡ ಸಾಲದಾದಾಗ ಬೇರೆ ಕಟ್ಟಡಕ್ಕೆ ಬದಲಾಯಿಸಲು ಅಥವಾ ಸ್ವಂತ ಕಟ್ಟಡವನ್ನು ನಿರ್ಮಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸ್ಥಳ ಆಯ್ಕೆ, ಕಟ್ಟ ವಿನ್ಯಾಸ, ಖರ್ಚಿನ ವಿವರ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಸಲಹೆ ನೀಡಲು, ಮಾಹಿತಿ ಕೊಡಲು ಕಟ್ಟಡ ಉಪಸಮಿತಿಗಳಿಂದ ವರದಿ ಪಡೆಯುತ್ತವೆ. ಕಂಪನಿಗಳಿಗಾಗಿ ಆಸ್ತಿ ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ತನ್ನ ಲಾಭಾಂಶದ ಸದ್ವಿನಿಯೋಗವಾಗಲು ಆಡಳಿತವರ್ಗ ವರದಿಯನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತದೆ.
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ‍್ಯಾಲಯವನ್ನು ಪುನರ್‌ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡುವ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಇನ್ನೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ತನ್ನಲ್ಲಿ ಲೀನವಾಗಲು ಇಚ್ಛಿಸಿದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸ್ಥಿತಿಗತಿ ಅರಿಯಲು ಅಥವಾ ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ತಾನೇ ಇನ್ನೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ವಿಲೀನವಾಗಲು ನಿರ್ಧರಿಸಿದಾದ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಇರುವ ಸಾಧ್ಯಾಸಾಧ್ಯತೆ (ಸಾಧಕ-ಬಾಧಕ), ಆಗುಹೋಗುಗಳ ಪರಿಣಾಮಗಳನ್ನು ಆಸ್ತಿಪಾಸ್ತಿ, ಕಟ್ಟಡ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ಆಕಸ್ಮಿಕಗಳಿಂದ ಹಾನಿಯುಂಟಾದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸತ್ಯಾಸತ್ಯತೆಯನ್ನು ತಿಳಿದು ಪರಿಹಾರವನ್ನು ಸೂಚಿಸಲು ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುವುದಕ್ಕಾಗಿ ಸಮಿತಿಯನ್ನು ರಚಿಸಲಾಗುವುದು.
ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ತನ್ನ ವ್ಯಾಪಾರದಲ್ಲಿ ನಷ್ಟವುಂಟಾದಾಗ, ವ್ಯವಹಾರದ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಮೊಟಕಾದಾಗ, ತನ್ನ ಲಾಭಾಂಶಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆ ಬಂದಾಗ, ಉತ್ಪಾದನೆ ತಗ್ಗಿದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ಮತ್ತು ಸಮಸ್ಯೆಗಳಿಗೆ ಪರಿಹಾರ ಕಂಡುಕೊಂಡು ಅಭಿವೃದ್ಧಿ ಸ್ಥಿತಿಗೆ ತರಲು ಅನುಸರಿಸಬೇಕಾದ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಅರಿಯಲು ವರದಿಗಾಗಿ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ಸಮಿತಿಯನ್ನು ಸಂಸ್ಥೆ ರಚಿಸುತ್ತದೆ.
ಅಧಿಕ ಬಂಡವಾಳದ ಬೃಹತ್ ಉದ್ಯಮಗಳಾದ ಸೈಕಲ್, ಸಿಮೆಂಟ್, ಕಬ್ಬಿಣ, ಸಕ್ಕರೆ, ಕಾಗದ, ಸಿಹಿವಸ್ತುಗಳು, ನಿತ್ಯೋಪಯೋಗಿ ಪದಾರ್ಥಗಳು, ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳು ಮೊದಲಾದವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾರ್ಖಾನೆಗಳನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸಬೇಕೆಂದಿದ್ದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸ್ಥಳ, ಕಟ್ಟಡ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ, ಯಂತ್ರ, ಸಾಧನ, ಕಾರ್ಯವಿಧಾನ, ಸಥಳೀಯ ಅನುಕೂಲ, ಬಂಡವಾಳ ಸಂಗ್ರಹ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿಚಾರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಪಡೆಯಲು ವರದಿಗಾಗಿ ಸಮಿತಿಗಳನ್ನು ನೇಮಿಸಲಾಗುವುದು.
ಸರಕಾರಕ್ಕೆ ಅದರ ಅಧೀನ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಮೇಲೆ ಅಥವಾ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಮೇಲೆ ದುರುಪಯೋಗದ ಅಥವಾ ಅವ್ಯವಹಾರದ ದೂರುಗಳು ಬಂದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸಮಿತಿಗಳನ್ನು ರಚಿಸಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಕೇಳಿಕೊಳ್ಳಲಾಗುತ್ತದೆ. ವರದಿ ಬಂದ ನಂತರ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮ ಕೈಗೊಳ್ಳಲಾಗುವುದು.
ವಾಣಿಜ್ಯೇತರ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಸರ್ಕಾರ ಸುಧಾರಣೆಗಳನ್ನು ಜಾರಿಗೆ ತರುವಲ್ಲಿ, ಗೋಲಿಬಾರ್ ಮೊದಲಾದ ಘಟನೆಗಳು ಜರುಗಿದಾಗ, ವಏತನ ಪರಿಷ್ಕರಣವಾಗಬೇಕಾದಾಗ, ಸರ್ಕಾರದ ಆಡಳಿತಾಂಗದಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಗಳನ್ನು ತರಬೇಕಾದಾಗ, ಉದಾರಹಣೆಗೆ: ಹೊಸಜಿಲ್ಲೆಗಳ ನಿರ್ಮಾಣ ಹಾಗೂ ಈಗಿರುವ ಜಿಲ್ಲೆಗಳ ಪುನರ್ವ್ಯವಸ್ಥೆಗೆ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಸರ್ಕಾರ ಸಮಿತಿಗಳನ್ನು ನೇಮಿಸಿದೆ. ಶಿಕ್ಷಣ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ನೂತನ ಯೋಜನೆ ಸುಧಾರಣೆಗಳನ್ನು ಜಾರಿಗೆ ತರುವಾಗ ಇನ್ನೂ ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಆಯೋಗಗಳನ್ನು ರಚಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಈ ಆಯೋಗಗಳು ವಿಚಾರಣೆ ನಡೆಸಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತವೆ.
ಆದ್ದರಿಂದ, ವರದಿಗಾರರು ಕೇವಲ ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹಿಸಿದ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಸಮಿತಿಯಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ ವಿಚಾರಣಾ ಸಮಿತಿಯಾಗಿಯೂ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸಮಿತಿಗಳಿಗೆ ಕೆಲವು ನಿರ್ದೇಶನಗಳನ್ನು ಅಧಿಕಾರಿಗಳನ್ನೂ ನೀಡಲಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಸಾರ್ವಜನಿಕರ ಗಮನ ಸೆಳೆದ ಸಂಗತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ, ಜನಸಾಮಾನ್ಯರ ಕಷ್ಟಸುಖಗಳ ಬಗ್ಗೆ, ಚುನಾವಣೆ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಜನರ ಒಲವೆತ್ತ ಇದೆ ಎಂಬುದರ ಬಗ್ಗೆ, ಬರಗಾಲ ಹಾಗೂ ಪ್ರವಾಹಕಾಲದಲ್ಲಿ ದೇಶದ ಸ್ಥಿತಿಗತಿ ಜನಸಾಮಾನ್ಯರ ಬವಣೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪತ್ರಿಕೆಗಳು ತಮ್ಮ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಇತರರ ಮೂಲಕ ವರದಿಗಳನ್ನು ಪಡೆದು ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತವೆ. ಸರ್ಕಾರವೂ ತನ್ನದೇ ಆದ ಸಮಿತಿ ಅಥವಾ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಮೂಲಕ ವರದಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯುತ್ತದೆ. ಉದಾ: ಬರಸಮೀಕ್ಷೆಯನ್ನು ಕುರಿತು ಸರ್ಕಾರದಿಂದ ನೇಮಕಗೊಂಡ ವ್ಯಕ್ತಿಗೂ  ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾರೆ, ಪತ್ರಿಕೆಗಳೂ ವರದಿ ಮಾಡುತ್ತವೆ, ರಾಜಕೀಯ ಪಕ್ಷಗಳೂ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತವೆ. ಹೀಗೆ ವರದಿಗಳ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಅಸಂಖ್ಯಾತವಾಗಿವೆ.
ಉತ್ತಮ ವರದಿಯ ಲಕ್ಷಣಗಳು
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವರದಿಗಳು ದೋಷರಹಿತವಾಗಿ, ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ, ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟಾಗಿ ಇರುತ್ತವೆ. ಏಕೆಂದರೆ ವರದಿಗಳನ್ನು ವರದಿಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿರುವುದಿಲ್ಲ. ತಜ್ಞರು ರಚಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಸಾಧಾರಪೂರ್ವಕ ಸ್ವವಿಮರ್ಶೆಯಿಂದ, ಸಆವಧಾನವಾಗಿ, ಸಮಾಲೋಚನೆಯನ್ನು ನಡೆಸಿ ರಚಿಸಿರುತ್ತಾರೆ. ಬರೆವಣಿಗೆಯಲ್ಲಿ-ಶೈಲಿಯಲ್ಲಿ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ಪ್ರಭಾವ ಕಂಡು ಬಂದರೂ ವರದಿಗಳು ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಯ ಪರಿಶ್ರಮವಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಹತ್ತಾರು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ವೈವಿಧ್ಯಮವಾಗಿರುವತೆ, ಉತ್ತಮ ವರದಿಯ  ಲಕ್ಷಣಗಳೂ ವೈವಿಧ್ಯಮವಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ವರದಿಯ ಗಾತ್ರ ಇಷ್ಟೇ ಪುಟಗಳಲ್ಲಿರಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಕೆಲವು ಪುಟಗಳಿಂದ ಹಿಡಿದು ನೂರಾರು ಪುಟಗಳವರಗೆ ಇರಬಹುದು. ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಅನವಶ್ಯಕ ವಿವರಣೆಗಳಿರಬಾರದು; ನಿರೂಪಣೆಯಲ್ಲಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತತೆ, ಸರಳತೆಗಳಿರಬೇಕು; ವಿಷಯಗಳು ತರ್ಕಬದ್ಧವಾಗಿರಬೇಕು. ವರದಿಯನ್ನು ಓದಿದರೆ ಶ್ರೇಷ್ಠ ಸಾಹಿತ್ಯದ ಗದ್ಯ ಕೃತಿಯನ್ನು ಓದಿದ ಅನುಭವವಾಗಬೇಕು. ಹಾಗೆಂದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಭಾಷಾ ಪಾಂಡಿತ್ಯದ ಪ್ರದರ್ಶನವಿರಬೇಕೆಂದಲ್ಲ.
ವರದಿಯ ಭಾಷೆ ಸುಲಭವಾಗಿರಬೇಕು; ಪದಗಳಲ್ಲಿಯೂ ವಾಕ್ಯಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಅರ್ಥ ಸಂದಿಗ್ಧತೆ ಕಾಣಬಾರದು. ತಾಂತ್ರಿಕ ನಿರೂಪಣೆಯಿದ್ದಲ್ಲಿ ಆದಷ್ಟೂ ಕ್ಲಿಷ್ಟತೆ ಇಲ್ಲದ ಹಾಗೆ ನೋಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು; ವ್ಯಾಕರಣ ಶುದ್ಧಿಯಿಂದ ಕೂಡದ ಸರಳ ಪದಗಳ ಬಳಕೆಯಿರಬೇಕು. ಜನ ಸಾಮಾನ್ಯರ ರೂಢಿಯ ಮಾತುಗಳೂ ಶಬ್ದಗಳೂ ಔಚಿತ್ಯ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಬಳಕೆಯಾಗಿರಬೇಕು.
‘ಹಸ್ತ ಪತ್ರಿ’ ಕರಡು ಪ್ರತಿಯ ಆಧಾರದ ಮೇಲೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಪರಿಷ್ಕೃತ ಪ್ರತಿಯಾಗಿರಬೇಕು. ಹಾಗಿದ್ದರೆ ‘ಶುದ್ಧ ಪ್ರತಿ’ಯ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಲಿಪಿದೋಷಗಳು. ಲೇಖನ ಚಿಹ್ನೆಗಳ ತಪ್ಪು ಬಳಕೆ, ವಿಷಯದ ವರ್ಗೀಕರಣ ಹಾಗೂ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಅಸಂಬದ್ಧತೆಗಳು ಕಂಡುಬರುವುದಿಲ್ಲ.
ಈಗಾಗಲೇ ಈ ಬಗೆಯ ವರದಿಗಳನ್ನು ಬೇರೆಯವರು ಬೇರೆ ಕಡೆಗಳಲ್ಲಿ ಸಲ್ಲಿಸಿದ್ದರೆ ಅವುಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಅವುಗಳಲ್ಲಿನ ಉತ್ತಮಾಂಶಗಳನ್ನು ಔಚಿತ್ಯಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ಅಂಕಿ ಅಂಶ, ನಕ್ಷೆ, ರೇಖಾಚಿತ್ರ ಮೊದಲಾದವುಗಳಲ್ಲಿ ಆದಷ್ಟೂ ಇತ್ತೀಚಿನವನ್ನು ಹಾಗೂ ಸುಧಾರಿಸಿದವನ್ನು ಬಳಸಿರಬೇಕು. ಉತ್ತಮ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಆಕರವಾಗಿ ಬಹು ಹಿಂದಿ ಕಾಲದ ಜನಗಣತಿಯ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಬಳಸಿರುವುದಿಲ್ಲ.
ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ವರದಿಯನ್ನು ನೀಡಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಪೂರ್ಣವರದಿ ಕೊಟ್ಟಾಗ ಅವೆರಡಕ್ಕೂ ವಿರೋಧಾಭಾಸ ಕಂಡು ಬರಬಾರದು. ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ವರದಿ ಪ್ರಕಟವಾಗಬೇಕು; ಅವಧೊ ಸಾಲದಿದ್ದರೆ ವರದಿಕಾರರ ಸೂಚನೆಯಂತೆ ವಿಸ್ತರಿಸಬಹುದು; ಅವಧಿ ಸಾಲದೆಂದು ಅವಸರದಲ್ಲಿ ಒಂದು ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಬಾರದು. ಅವಸರದ ಅಡಿಗೆ ರುಚಿಯಿರದು, ಅವಸರದ ವರದಿ ಸಮರ್ಪಕವಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಉತ್ತಮ ವರದಿ ಸಾವಧಾನವಾಗಿ ಸಿದ್ಧವಾಗುತ್ತದೆ; ಪರಿಶೀಲನೆಗೆ ಒಳಪಟ್ಟಿರುತ್ತವೆ.
ಉತ್ತಮ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಎದ್ದು ಕಾಣುವ ಅಂಶವೆಂದರೆ ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟುತನ ಹಾಗೂ ಅರ್ಥಪೂರ್ಣ ವರ್ಗೀಕರಣ. ಪಠ್ಯಭಾಗದಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯ ಶೀರ್ಷಿಕೆ, ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆ, ಅಧ್ಯಾಯಗಳ ವಿಂಗಡಣೆ, ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಅನುಬಂಧಗಳು, ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ವಿಷಯ ಸೂಚಿ, ಅನುಬಂಧದಲ್ಲಿ ಪದಸೂಚಿ, ಪೂರಕ ಸಾಹಿತ್ಯ ಹೀಗೆ ಕ್ರಮಬದ್ದವಾಗಿ ಕಣ್ಣಿಗೆ ಕಟ್ಟುವಂತೆ, ಓದಲು ಸುಲಭವಾಗುವಂತೆ, ವಿಷಯ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಯುವಂತೆ ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಿಷಯ ತಜ್ಞರೇ ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವವರಾದರೂ ಭಾಷಾತಜ್ಞರ ನೆರವನ್ನೂ ಆಯಾ ವಿಭಾಗಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ತಾಂತ್ರಿಕ ತಜ್ಞರ ನೆರವನ್ನೂ ಪಡೆದು ರಚಿಸಿದ ವರದಿಗಳು ಉತ್ತಮಮಟ್ಟದಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಅನೇಕ ವೇಳೆ ವಿವಿಧ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳ ತಜ್ಞರಿಂದ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಪಡೆಯದೆ ಸಾಮಾನ್ಯರಿಂದ ಮಾಹಿತಿ ಪಡೆದು ವರದಿ ರಚಿಸಿದಾಗ ಅದರಲ್ಲಿ ವೈಜ್ಞಾನಿಕ ಮಟ್ಟದ ಕೊರತೆಯನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು.
ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಒಳಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ವಿಷಯಗಳಿಗೆ ಮಿತಿ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿದ ಉದ್ದೇಶಕ್ಕೆ ನೆರವಾಗುವಂಥ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂಥ ಸಂಗತಿಗಳಾಗಿರಬೇಕು; ಅವು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಿರಬೇಕು. ಅಷ್ಟೇ ಎಲ್ಲ ವಿಷಯಗಳೂ ಸಂಗ್ರಹ, ವಿಂಗಡಣೆ, ಆಗುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ವಿಶ್ಲೇಷಣೆ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರಬೇಕು. ಉತ್ತಮ ವರದಿಯ ಶಿಫಾರಸುಗಳು ಅಥವಾ ತಈರ್ಮಾನಗಳು ಎಂದಿಗೂ ಪ್ರಾಯೋಗಿಕವಾಗಿ ಜಾರಿಗೆ ಬರುವಂಥವಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ಉತ್ತಮ  ವರದಿ ಅನೇಕ ಸಲ ವರದಿಗಳ ವರದಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಬೃಹತ್ ಸಮಸ್ಯೆ ಅಥವಾ ಯೋಜನೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ನೀಡಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಸಮಿತಿಯನ್ನು ರಚಿಸಿದಾಗ ಅದು ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹಣೆಯ ಅಂಗವಾಗಿ ಅಥವಾ ಕೆಲವು ಭಾಗದ ಕೆಲಸವನ್ನು ತನ್ನ ಪರವಾಗಿ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಉಪಸಮಿತಿ ಇಲ್ಲವೇ ಅಧೀನ ಸಮಿತಿಗಳನ್ನೋ ‘ಅಡ್‌ಹಾಕ್’ ಸಮಿತಿಗಳನ್ನೋ ಇಲ್ಲ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನೋ ನೇಮಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇವರು ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿಗಳನ್ನು ಆಧಾರವಾಗಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಸಮಿತಿ ಪೂರ್ಣ ವರದಿಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತದೆ. ಇಂತಹ ವರದಿಗಳ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚಿನ ವಿಶ್ಲೇಷಣಾಗುಣವನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಯದಾದರೆ ಉತ್ತಮ ಪುರುಷ ಏಕವಚನದ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿಯೂ, ಸಮಿತಿಯದಾದರೆ  ಉತ್ತಮ ಪುರುಷ ಬಹುವಚನದ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿಯೂ ಇರುತ್ತದೆ. ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯದೇ ಇರಲಿ ಸಮಿತಿಯದೇ ಇರಲಿ ಅದು ಪೂರ್ವಗ್ರಹ ಪೀಡಿತರವಾಗಿರಬಾರದು, ದುರಾಗ್ರಹದಿಂದ ಕೂಡಿರಬಾರದು; ತೀರಾ ವೈಯಕ್ತಿಕ ಅನಿಸಕೆಯಾಗಿರಬಾರದು; ಆದರೆ ವಸ್ತು ನಿಷ್ಠವಾಗಿರಬೇಕು, ಸಾಧಾರಣವಾಗಿರಬೇಕು, ತಾರ್ಕಿಕತವಾಗಿರಬೇಕು, ಪ್ರಾಮಾಣಿಕವಾಗಿರಬೇಕು.
ಉತ್ತಮ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯಕವಾಗಿ ಭಾಷೆ ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿಯುವಂತೆ ಇರುತ್ತದೆ. ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಜೋಡಣೆ ಮಾಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಆಧಾರಗಳು, ಆಕರಗಳು, ಪೂರಕ ಸಾಹಿತ್ಯ, ಅನುಬಂಧಗಳು ಇರುತ್ತವೆ; ವರದಿಯ ಎಲ್ಲಾ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳು ಕಂಡು ಬರುತ್ತವೆ. ಗುಣದಲ್ಲಿ ಉತ್ತಮ ವರದಿ ಎನಿಸಿಕೊಂಡವು ಮುಂದೆ ಬರುವ ಸಮಿತಿಗಳು ನೀಡುವ ವರದಿಗಳಿಗೆ ಮಾದರಿ ವರದಿಗಳಾಗಬಲ್ಲವು.
ವರದಿಯ ರಚನೆ
ವರದಿಯನ್ನು ರಚಿಸುವುದೂ ಒಂದು ಕಲೆ, ಕಾಲ್ಪನಿಕ ಅಂಶಗಳು ಕಂಡಬಂದರೂ ವರದಿ ಕಲ್ಪನೆಯ ಕೃತಿಯಲ್ಲ. ದಾಖಲೆ, ಸಾಕ್ಷ್ಯ, ಸಂಗತಿ, ಅಂಕಿ-ಅಂಶಗಳನ್ನು ಆಧರಿಸಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಗುರಿಯ ಸಾಧಾರ ಪೂರ್ವಕ ಬರಹ.
ಒಂದೇ ಬಾರಿಗೆ ವರದಿಯನ್ನು ರಚಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿದ್ರೂ ಪರಿಪೂರ್ಣ ವರದಿ ತಯಾರಿಕೆಗೆ ಎರಡು ಹಂತಗಳಿರುವುದನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಒಂದು, ಕರಡು ಪ್ರತಿ ಹಂತ, ಮತ್ತೊಂದು ಶುದ್ಧ ಪ್ರತಿ ಹಂತ. ಶುದ್ಧ ಪ್ರತಿಯನ್ನು ಸಇದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಮೇಲೂ ಅನೇಕ ವರದಿಕಾರರು ಪುನರ್ ಪರಿಶೀಲನೆ ಮಾಡುತ್ತಾರೆ. ಹೀಗೆ ವರದಿ ಹಂತಹಂತವಾಗಿ ಪೂರ್ಣಗೊಳ್ಳುವ ಬರಹವಾಗಿದೆ. ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲು ಪೂರ್ವ ಸಿದ್ಧತೆಯಾಗಿ ಕೆಲವು ಕಾರ್ಯಗಳು ನಡೆಯಬೇಕು. ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯವಾದವು ಸಾಮಾಗ್ರಿ ಸಂಗ್ರಹಣ, ಟಿಪ್ಪಣಿ ತಯಾರಿ, ಆಕರ ಸಾಹಿತ್ಯ ಸಂಗ್ರಹ, ಸಮಾಲೋಚನೆ.
ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಅಥವಾ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ನೇಮಕಗೊಂಡ ವ್ಯಕ್ತಿ ಇಲ್ಲವೇ ಸಮಿತಿ ಆದೇಶದಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿತವಾದ ಉದ್ದೇಶ-ಗುರಿಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಕಾರ್ಯ ಪ್ರವೃತ್ತವಾಗುತ್ತದೆ. ಇದೇ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯಕ್ಕೆ, ಉದ್ದೇಶಕ್ಕೆ ಹಿಂದೆ ವರದಿಗಳನ್ನು ಇತರರು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ್ದರೆ ಅವುಗಳನ್ನೂ ಪರಿಶೀಲಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಉದ್ದೇಶ ಸಾಧನೆಗೆ ಒಂದು ರೂಪರೇಷೆಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಲಾಗುತ್ತದೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿ ಸಭೆ ಸೇರಿ ಸಮಾಲೋಚನೆ ನಡೆಸಿ ವರದಿಯ ರೂಪರೇಷೆಗಳನ್ನು ರೂಪಿಸಲಾಗುವುದು.
ಮುಂದಿನ ಹಂತ ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹ; ಇದು ಹಲವು ಬಗೆ. ಜನರ ಸಂದರ್ಶನ ಮಾಡಿ ಅವರೊಡನೆ ಸಂಭಾಷಿಸಿ ವಿಷಯ ಸಂಗ್ರಹಣೆ ಮಾಡುವುದು; ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಭೇಟಿಕೊಟ್ಟು ಅಲ್ಲಿನ ಅನುಕೂಲಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸುವುದು, ವಿವಿಧ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಕಾರ್ಖಾನೆ, ಕಟ್ಟಡ, ಉದ್ಯಮ ಮುಂತಾದವುಗಳಿಗೆ ಭೇಟೆ ನೀಡಿ ಮಾಹಿತಿ ಗಳಿಸುವುದು ಮುಖ್ಯವಾದ ಕಾರ್ಯವಾಗಿದೆ. ಓಡಾಡದೆ ಕುಳಿತ ಕಡೆ ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹ ಮಾಡುವ ಕಾರ್ಯವೂ ಸಾಕಷ್ಟಿರುತ್ತದೆ; ಪತ್ರಿಕಾ ಲೇಖನಗಳಿಂದ ವಿಷಯ ಸಂಗ್ರಹ, ಗ್ರಂಥಾಭ್ಯಾಸ, ಲಿಖಿತ ಚಾರಿತ್ರಿಕ ಹಾಗೂ ಸಾಮಾಜಿಕ ದಾಖಲೆಗಳ ಪರಿಶೀಲನೆ, ಇತರ ವ್ಯಕ್ತಿ, ಸಂಸ್ಥೆಗಳೊಡನೆ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ, ಪ್ರಶ್ನಾವಳಿಗ ಮೂಲಕ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಸಂಗ್ರಹಣೆ ಇತ್ಯಾದಿ ಅಗತ್ಯ ಆಕರಗಳಾಗಿವೆ.
ಹೀಗೆ ವಿವಿಧ ಮೂಲಗಳಿಂದ ಸಂಗ್ರಹಿಸಿದ ವಿಷಯ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಓದಿ, ವಿಮರ್ಶಿಸಿ, ವರ್ಗೀಕರಿಸಿ, ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಟಿಪ್ಪಣಿಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸುವುದು. ಅವಕ್ಕೆ ತಮ್ಮ ಅನಿಸಿಕೆಗಳನ್ನು ಸೇರ್ಪಡೆ ಮಾಡುವುದು ಬಹಳ ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಕೆಲಸ. ಕರಡು ಪರತಿ ತಯಾರಿಕೆಗೆ ಈ ಟಿಪ್ಪಣಿಗಳೇ ಮುಖ್ಯಾಧಾರವಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ವರದಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳು ತೃಪ್ತಿಕರವಾಗಿ, ಸಾಕಷ್ಟು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಸಮಂಜಸ ವಿಷಯಗಳ ಸಂಗ್ರಹಣೆ ಆದ ಮೇಲೆ ಕೆಳಕಂಡ ವರದಿಯ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ಗಮಿನಿಸಿ ಕರಡು ಪ್ರತಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಬೇಕು.
ವರದಿ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಯದಾದರೆ ಅಥವಾ ಚಿಕ್ಕದಾದರೆ ವಿಷಯ-ಸಮಸ್ಯೆ ಅಲ್ಪ ಪ್ರಮಾಣದ್ದಾದರೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಸಂಗತಿಯೊಂದರ ಮೇಲೆ ವರದಿ ನೀಡಬೇಕಿದ್ದಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅದು ಪತ್ರಲೇಖನ ರೂಪದಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ. ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣಗಳೆಲ್ಲವೂ ಅದರಲ್ಲಿ ಅಡಕವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಸಮಿತಿಯ ವರದಿಯಾದರೆ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ದೀರ್ಘವಾಗಿರುತ್ತವೆ; ಪ್ರಬಂಧ ರೂಪದಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ; ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಬೃಹತ್ ಗ್ರಂಥದ ಗಾತ್ರವನ್ನೇ ತಾಳುತ್ತದೆ.
ದೀರ್ಘ ವರದಿಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗ, ಮಧ್ಯ ಭಾಗ ಅಥವಾ ವಿಷಯ ಭಾಗ, ಅಂತ್ಯಭಾಗ, ಅನುಬಂಧ ಭಾಗ ಎಂಬುದಾಗಿ ನಾಲ್ಕು ಭಾಗಗಳಿರುತ್ತವೆ.
ಅರ್ಪಣೆಯ ಶೀರ್ಷಿಕೆ, ಶೀರ್ಷಿಕಾ ಪತ್ರ, ಪೀಠಿಕಾಭಾಗ, ವಿಷಯ ಸೂಚಿ, ಕೃತಜ್ಞತೆ, ಮುನ್ನುಡಿ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳು ಪ್ರಾರಂಭ ಭಾಗದಲ್ಲಿರುತ್ತವೆ. ಮಧ್ಯಭಾಗ ಅಥವಾ ಪಠ್ಯ ಭಾಗ ಅಥವಾ ವಿಷಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ವರದಿಯ ಜೀವಾಳವಾದ ವಿಷಯಗಳ ಕ್ರಮಬದ್ಧ ನಿರೂಪಣೆ, ಶಿರ್ಷಿಕೆ, ಉಪಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳಿಂದ ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ವಿಶ್ಲೇಷಣಾ ಭಾಗವೂ ಇಲ್ಲೇ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಮಯೋಚಿತವಾಗಿ ಅಂಕಿ-ಅಂಶಗಳೂ ನಕ್ಷೆಗಳೂ ಕೋಷ್ಟಕಗ್ಳೂ ವಿಷಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಬರುವುದುಂಟು.
ಅಂತ್ಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ವರದಿಯ ಫಲಶ್ರುತಿಯಾಗಿ ಸಮಿತಿಯ ತೀರ್ಮಾಣಗಳು ಸಲಹೆ, ಸೂಚನೆ, ಶಿಫಾರಸುಗಳು, ಮುಂದೆ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಕಾರ್ಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ನಿರೂಪಣೆಯಿರುತ್ತದೆ; ಹಾಗೂ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಏವವ್ಯಕ್ತಿಯಾದರೆ ಒಬ್ಬರ ಸಹಿ ಇರುತ್ತದೆ; ಸಮಿತಿಯ ವರದಿಯಾದರೆ ಎಲ್ಲ ಸದಸ್ಯರೂ ಏಕಾಭಿಪ್ರಾಯಪಟ್ಟಾಗ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಸಮಿತಿಯ ಪರವಾಗಿ ಸಹಿ ಮಾಡುವರು. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಹಿ ಮಾಡುವರು. ಭಿನ್ನಾಭಿಪ್ರಾಯವಿದ್ದರೆ ಭಿನ್ನಮತದ ಸದಸ್ಯರು ವರದಿಯಲ್ಲಿಯೇ ಭಿನ್ನಾಭಿಪ್ರಾಯ ಸೂಚಿಸುವರು; ಇಲ್ಲವೇ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಅವರ ಸಹಿಗಳು ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿರುತ್ತವೆ, ಜೊತೆಗೆ ದಿನಾಂಕವನ್ನೂ ಸೂಚಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಅನುಬಂಧ ಭಾಗವು ಉಪಯುಕ್ತವಾದ ವರದಿಗೆ ಪೂರಕವಾದ ಸಾಹಿತ್ಯ ಸಾಕ್ಷ್ಯಾಧಾರಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ. ವರದಿಯ ಸಮರ್ಥನೆಗಾಗಿ ಬೇರೆ ಉದ್ಧೃತ ಭಾಗಗಳು, ಅಧಿಕ ಮಾಹಿತಿ, ವಿಷಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಸೂಚಿ, ನಕ್ಷೆಗಳು, ಅಂಕಿಅಂಶಗಳು, ಕೋಷ್ಟಕಗಳು, ಪದಸೂಚಿ, ಆಕಾರಾದಿ ಇತ್ಯಾದಿಗಳಿರುತ್ತವೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವರದಿಯ ಕರಡುರೂಪ ಸಿದ್ಧವಾದ ಮೇಲೆ ಸಮಿತಿ ಸಭೆ ಸೇರಿ ಚರ್ಚಿಸಿ ಅದನ್ನು ಪರಿಷ್ಕರಿಸುತ್ತದೆ. ಕರಡು ರೂಪ ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ಪರಿಶ್ರಮದ ಫಲ ಎನ್ನಬಹುದು. ಬರವಣೆಗೆಯ ಕಲೆಯನ್ನು ಬಲ್ಲ, ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಚೆನ್ನಾಗಿ ತಿಳಿದ, ವರದಿ ನೀಡುವ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿರುವ ವ್ಯಕ್ತಿ, ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರೇ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ಇಡೀ ವರದಿಯ ಶ್ರೇಯಸ್ಸಿನ ಬಹುಪಾಲು ಕರಡು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದವರಿಗೆ ಸೇರಬೇಕು. ಇರುವ ಮಾಹಿತಿ, ಟಿಪ್ಪಣಿಗಳ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಯಾವ ಸ್ವರೂಪದಲ್ಲಿ, ಉದ್ದೇಶಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಹೇಗೆ ರೂಪಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದರ ಬಗ್ಗೆ ರೂಪರೇಷೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಎಲ್ಲ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಅಳವಡಿಸಬೇಕು. ಭಾಷಾಪರಿಣತಿ, ವಿಚಾರ ಪ್ರಜ್ಞೆ, ವಸ್ತು ನಿಷ್ಠ ದೃಷ್ಟಿಗಳು ಅವರಿಗಿರಬೇಕು. ಬುದ್ಧಿ, ಕಾಲ, ಶ್ರಮವನ್ನು ವಿನಿಯೋಗಿಸಲು ಅವರು ಸಿದ್ಧರಿರಬೇಕು. ಎಷ್ಟೋ ಸಲ ವರದಿ ತಯಾರಿ ತಿಂಗಳು ಗಟ್ಟಲೆ ಅವಧಿಯನ್ನು ಒಳಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಕರಡು ಪ್ರತಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವಾಗ ಒಂದಂಶವನ್ನು ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಪ್ರಾರಂಭದ ಭಾಗ ವರದಿಯ ಮೊದಲಿಗೆ ಬಂದರೂ ಅದನ್ನು ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ರಚಿಸುವುದು ಸೂಕ್ತ. ಮಧ್ಯಭಾಗ, ಅಂತ್ಯಭಾಗ ಅನುಬಂಧ ಭಾಗಗಳನ್ನು ರಚಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಬರೆದಾಗ ಹೆಚ್ಚು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ರಚಿಸಲು ಸಾಧ್ಯ. ಕರಡು ಸಿದ್ಧವಾದ ಮೇಲೆ ಸ್ವಲ್ಪ ಕಾಲ ಬಿಟ್ಟು ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಓದುವುದು, ತಿದ್ದುವುದು ಒಳ್ಳೆಯದು.
ಹೀಗೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ಕರಡನ್ನು ಪೂರ್ಣ ವರದಿಯನ್ನಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವ ಮುನ್ನ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ವರದಿಯನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಉಂಟಾಗುತ್ತವೆ. ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನು ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ವರದಿಯನ್ನು ಒತ್ತಾಯದ ಮೇಲೆ ಅವಧಿ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪೂರ್ಣ ವರದಿಗೆ ವಿರೋಧವಿಲ್ಲದಂತೆ ತಾತ್ಕಾಲಿಕ ವರದಿಯನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುವುದು ಮುಖ್ಯ. ಪೂರ್ಣ ವರದಿ ಸಿದ್ಧವಾದ ಮೇಲೆ ಅದನ್ನು ವಿಧ್ಯುಕ್ತವಾಗಿ ಸಮಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಸಮಿತಿಯ ಪರವಾಗಿ ಅರ್ಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಹೀಗೆ ವರದಿ ಪುರ್ಣ ಸಿದ್ಧತೆಯಲ್ಲಿ ರಚನೆಯ ಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಮುಕ್ತಾಯ ಘಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಹಂತಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ.
ವರದಿಗಳ  ವರ್ಗೀಕರಣ
ವರದಿಗಳನ್ನು ನಾನಾ ಉದ್ದೇಶಗಳ ಸಾಧನೆಗಾಗಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ವರದಿಗಳ ಭಾಷೆ, ರಚನಾ ಕಾಲಾವಧಿ, ವಿಷಯ, ರಚಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಆಧರಿಸಿ ವರದಿಗಳನ್ನು ಹಲವಾರು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯ ವರದಿಗಳು, ವಿಶೇಷ ವರದಿಗಳು, ವಾಣಿಯ ವರದಿಗಳು ಎಂದು ವಿಶಾಲಾರ್ಥದಲ್ಲಿ ವರದಿಗಳನ್ನು ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಪತ್ರಿಕಾವರದಿ, ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ವರದಿ, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿ, ಮಾರುಕಟ್ಟೆ ವರದಿ, ಸರಕುಪೇಟೆ ವರದಿ, ಹಣದ ಪೇಟೆ ವರದಿ, ಷೇರುಪೇಟೆ ವರದಿ ಹೀಗೆ ವರದಗಳಲ್ಲಿ ಅನೇಕ ಪ್ರಭೇದಗಳನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಇವನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ವರ್ಗದ ವರದಿಗಳು ಎನ್ನಬಹುದು.
ವಾಣಿಜ್ಯ ವರದಿಗಳನ್ನು ಮೂರು ಪ್ರಧಾನ ವಿಭಾಗಗಳನ್ನಾಗಿಯೂ, ಹಲವು ಉಪವಿಭಾಗಗಳನ್ನಾಗಿಯೂ ವರ್ಗೀಕರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಔಪಚಾರಿಕವರದಿ, ಅನೌಪಚಾರಿಕ ವರದಿ, ಲಿಖಿತ ವರದಿ, ಮೌಖಿಕ ವರದಿ ಇವುಗಳನ್ನು ನಿಯಮಾಧಾರಿತ ವರದಿಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ನಿಯತಕಾಲಿಕ ವರದಿ, ಅನಿಯತ ಕಾಲಿಕ ವರದಿ, ಪ್ರಗತಿ ವರದಿ, ಪರೀಕ್ಷಾವರದಿ, ಶಿಪಾರಸು ವರದಿ, ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳ ವರದಿ ಮೊದಲಾದವನ್ನು ‘ಕಾರ್ಯ ಸ್ವರೂಪಾಧಾರಿತ ವರದಿ’ಗಳೆನ್ನುವರು.
ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಮತ್ತು ಸಮಿತಿ ವರದಿಗಳನ್ನು ‘ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಂಖ್ಯಾಧಾರಿತ ವರದಿ’ಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ರಾಜಕೀಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳ ವಿಚಾರಣಾ ಸಮಿತಿ ವರದಿ, ಧಾರ್ಮಿಕ ಘಟನೆಗಳ ವರದಿ, ಹೊಸ ತೆರಿಗೆಗಳ ಪರಿಷ್ಕರಣ ಹಾಗೂ ಜಾರೀಕರಣದ ಬಗ್ಗೆ ವರದಿ, ಗೋಲಿಬಾರ್ ಪ್ರಕರಣದ ವರದಿ ಮೊದಲಾದವರನ್ನು ವಿಶೇಷ ವರ್ಗದ ವರದಿಗಳೆನ್ನಬಹುದು. ಈ ಬಗೆಯ ವರ್ಗೀಕರಣ, ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಹೇಳಬಹುದಾದದ್ದು. ಒಂದು ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಒಂದು ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುವ ವರದಿಯು ಇನ್ನೊಂದು ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಇನ್ನೊಂದು ವರ್ಗದಲ್ಲೂ ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗಲು ಸಾಧ್ಯವಿದೆ. ವಾಣಿಜ್ಯೇತರ ವರದಿಗಳ್ನು ಖಾಸಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಳ ವರದಿ, ಸರ್ಕಾರಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ವರದಿ, ಗಣ್ಯರ ವರದಿ ಎಂದು ನಾನಾ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೫. ವರದಿಗಳು : ೫.೨ ಏಕ ವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ
ಏಕ ವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಹಲವು ಬಗೆಯಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಖ್ಯಾನಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಕೆ.ಎಂ.ಕೆ ಅವರು “ವಾಣಿಜ್ಯ ಪ್ರವೀಣನೊಬ್ಬ ತನ್ನ ಕಕ್ಷಿಗಾರನಿಗಾಗಿ ಅವರಿಗೆ ಬೇಕಾದ ವಿಷಯಗಳ ಮೇಲೆ ರಚಿಸುವ ಸಲಹಾತ್ಮಕ ವರದಿ” ಎಂದರೆ, ಎಚ್ಚೆಸ್ಕೆ ಅವರು “ನೌಕರ ತನ್ನ ಯಜಮಾನನಿಗೂ, ಪ್ರವೀಣ ತನ್ನನ್ನು ಈ ಕಾರ್ಯಕ್ಕಾಗಿ ನೇಮಿಸಿಕೊಂಡ ಸಂಸ್ಥೆಗೂ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿ” ಎಂದಿದ್ದಾರೆ.
ಏಕ ವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಯ ಸಾಮಾನ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಕ್ರೋಢಿಕರಿಸಬಹುದು: ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಉತ್ತಮ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ; ನಿರೂಪಣಾ ವಿಧಾನ ತರ್ಕಬದ್ಧವಾಗಿರುತ್ತದೆ; ವಿವಿಧ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳಿಂದ ಕೂಡಿದ್ದು  ವಿಭಜನಾತ್ಮಕವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಏಕರೂಪಶೈಲಿಯಿಂದ ಕೂಡಿರುತ್ತದೆ; ಉತ್ತಮ ಪುರುಷ ಏಕವಚನದ ಬಳಕೆಯಿರುತ್ತದೆ. ವರದಿಯ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಪೀಠಿಕೆ ಅಂತ್ಯದಲ್ಲಿ ಸಾರಾಂಶ ಮತ್ತು ತೀರ್ಪುಗಳು ಇರುತ್ತವೆ. ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಆಯಾ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳ ಪರಿಣತನಾಗಿರುತ್ತಾನೆ. ೧. ಮೌಖಿಕ ವರದಿಗಳು ಅನೇಕ ವೇಳೆ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಯೇ ಆಗಿರುತ್ತವೆ. ಬ್ಯಾಂಕ್ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿ, ಕಂಪನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ವರದಿ, ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯ ಪರವಾದ  ವರದಿ, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿ ಮೊದಲಾದವು ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಗೆ ನಿದರ್ಶನವಾಗಿವೆ. ಹಿರಿಯ ಅಧಿಕಾರಿಗೆ ಕಿರಿಯ ವಿಭಾಗಾಧಿಕಾರಿ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿಗಳೆಲ್ಲ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಗಳೇ ಆಗಿವೆ.
ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಗಳು ಪರಿಶೀಲನಾ ವರದಿಗಳೂ ಆಗಿರಬಹುದು; ಶಿಫಾರಸುವರದಿಗಳೂ ಆಗಿಬಹುದು; ೨. ನಿಯತಕಾಲಿಕ ವರದಿಗಳೂ ಅನಿಯಕಾಲಿಕ ವರದಿಗಳೂ ಆಗಿರಬಹುದು; ಔಪಚಾರಿಕ ಅಥವಾ ಅನೌಪಚಾರಿಕ ವರದಿಗಳೂ ಆಗಿರಬಹುದು; ಆದಕಾರಣ ಈ ಬಗೆಯೆ ವರದಿಯೇ ಆಗಿರಬೇಕೆಂಬ ನಿರ್ಬಂಧ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ವರದಿಗೆ ಸಲ್ಲದು. ಆದರೆ ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಾಗಲಿ ಯಾವುದೇ ಬಗೆಯ ವರದಿಯಾಗಲಿ ವರದಿ ನೀಡಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಒಬ್ಬನೇ ಎಂಬುದು ಮುಖ್ಯ ಸಂಗತಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ಇದನ್ನು ‘ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ-ವರದಿ’ ಎಂದು ಕರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ:
ಹೊಸದೊಂದು ಶಾಲಾ ಶಾಖೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವುದು ಬಗ್ಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಆದರಿ
ಮಾದರಿ೧
ಡಾ|| ಪುಟ್ಟಣ್ಣ ಎಂ.ಎ, ಪಿಎಚ್.ಡಿ
೪೮, ಜನಸೇನಾ ನಿವಾಸ
ಜನಶಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆ
ವಿದ್ಯಾಪುರ
ಗೆ,
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು,
ಬಡವರ ಬಂಧು ವಿದ್ಯಾ ಸಂಸ್ಥೆ
ವಿದ್ಯಾಪುರ.
ವಿಷಯ: “ಬಡವರ ಬಂಧು ವಿದ್ಯಾ ಸಂಸ್ಥೆ ಶಾಖೆಯನ್ನು ಜನಶಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಮಾಜಿಕ ಕಾರ್ಯಕರ್ತನಾದ ನಾನು ನೀಡುತ್ತಿರುವ ವರದಿ”.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ತಾವು (ದಿನಾಂಕ ೧೯-೧೦-೧೯೮೭ ಪತ್ರಾಂಕ: ಪ್ರೌತೆವ: ೧/೮೭) ಬರೆದ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ‘ಜನಶಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆಯಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮ ವಿದ್ಯಾಸಂಸ್ಥೆಯ ಆಶ್ರಯದಲಿ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯೊಂದನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವ ಬಗ್ಗೆ ಇರುವ ಅನುಕೂಲ- ಅನಾನುಕೂಲಗಳನ್ನು ವರದಿ ಮಾಡಲು, ನನ್ನನ್ನು  ನೇಮಿಸಿದ್ದು ಸರಿಯಷ್ಟೆ. ನಾನು ನಡೆಸಿದ ಸಮೀಕ್ಷೆಯಿಂದ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
‘ಜನಸಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆ’ಯು ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ರೂಪುಗೊಂಡದ್ದಾದರೂ ಬಹು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ಬೆಳೆಯುತ್ತಿರುವ ಬಡಾವಣೆಯಾಗಿದೆ ಇದಕ್ಕೆ ಮುಖ್ಯ ಕಾರಣವೇನೆಂದರೆ ಇದರ ಒಂದು ಭಾಗವನ್ನು ‘ಕೈಗಾರಿಕಾ ಪ್ರದೇಶ’ವನ್ನಾಗಿ ಘೋಷಿಸಿ, ಮಧ್ಯಮ ಪ್ರಮಾಣದ ಕೈಗಾರಿಕೆಗಳನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸಲು ವೀಶೇಷ ನೆರವನ್ನು ನೀಡಿರುವುದೇ ಆಗಿದೆ. ಇದರ ಫಲವಾಗಿ ಹಲವಾರು ಕಐಗಾರಿಕೆಗಳೂ ಕಾರ್ಖಾನೆಗಳೂ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗಿ ಅಲ್ಲಿ ಕೆಲಸ ಮಾಡುವ ಕಾರ್ಮಿಕರೂ ನೌಕರರೂ ಹೆಚ್ಚು ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ನೆಲಸಿ, ಜನಶಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆ ಜಡಾಯಿಸಿದೆ. ಮಧ್ಯಮ ಹಾಗೂ ಕೆಳವರ್ಗದ ಜನರಿಗೆ ಅನುಕೂಲಕರವಾದ ಚಿಕ್ಕ ಚಿಕ್ಕ ಮನೆಗಳೂ ಗುಡಿಸಲುಗಳೂ ಬಾಡಿಗೆಗೆ ದೊರೆಯುತ್ತಿರುವುದರಿಂದಲೂ, ಹಾಗೆಯೇ ಸಣ್ಣ ಪ್ರಮಾಣದ ಹೋಟೆಲುಗಳೂ ಅಂಗಡಿಗಳೂ ಇತರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಬಂದಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಇಲ್ಲಿ ಈಗಿರುವ ಏಕೈಕ ‘ಪ್ರೌಢಶಾಲೆ’ ಎಲ್ಲ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೂ  ಅವಕಾಶಗಳನ್ನು ನೀಡಲು ಸಮರ್ಥವಾಗಿಲ್ಲ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಹೆಚ್ಚಿ ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ಆಕರ್ಷಿಸಲು ಈ ಶಾಲೆಗೆ ಕೆಲವು ಅಡ್ಡಿಗಳಿವೆ.
ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ, ಶಾಲೆ ಬಡಾವಣೆಯ ಮೂಲೆಯಲ್ಲಿದ್ದು ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ಹೋಗಿಬರಲು ಶ್ರಮವಾಗುತ್ತದೆ; ಅಲ್ಲದೆ ವಾಹನ ಸಂಚಾರದ ಮಾರ್ಗವೂ ಇಲ್ಲ. ಶಾಲೆಯ ಸುತ್ತಮುತ್ತ ಹೊಲಗದ್ದೆ ತೋಟಗಳಿರುವುದರಿಂದ, ಅಂಗಡಿಮುಂಗಟ್ಟುಗಳಿಲ್ಲದಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಶಾಲೆಗೆ ಆಟದ ಮೈದಾನ ಕಟ್ಟಡಗಳು ವಿಶಾಲವಾಗಿಲ್ಲದಿರುವುದರಿಂದಲೂ ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಶಾಲೆಯ ಆಡಳಿತವರ್ಗ ಇಷ್ಟಪಡದಿರುವುದರಿಂದಲೂ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ನೀಡಲೇಬೇಕಾದ ಕೆಲವು ಶುಲ್ಕಳು ಅತಿ ಹೆಚ್ಚಾಗಿರುವುದರಿಂದ ನಿಜಕ್ಕೂ ಇಲ್ಲಿ ಮಧ್ಯಮ ವರ್ಗದ ಹಾಗೂ ಕೆಳವರ್ಗದ ಮಕ್ಕಳಿಗಾಗಿ ಇನ್ನೊಂದು ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯ ಅಗತ್ಯವಿದೆ.
ಎರಡನೆಯದಾಗಿ ಸುತ್ತಮುತ್ತ ಹಲವಾರು ಉನ್ನತ ಪ್ರಾಥಮಿಕ ಶಾಲೆಗಳಿರುವುದರಿಂದ ಹಾಗೂ ಅವುಗಳ ಫಲಿತಾಂಶ ಅತ್ಯುತ್ತಮವಾಗಿದ್ದು ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಪ್ರತಿವರ್ಷ ೫೦೦ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ಹೊರಬರುತ್ತಾರೆ. ಈಗಿರುವ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆ ೨೦೦ಕ್ಕೂ ಹೆಚ್ಚು ಮಂದಿಗೆ ಪ್ರವೇಶಾವಕಾಶವನ್ನು ನೀಡಲಾರದು. ಉಳಿದ ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ಬಹುದೂರದ ‘ನಿರಂಜನ ನಗರ’ ಮತ್ತು ‘ಬೈರಾಗಿ ಗುಡ್ಡದ’ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಗಳಿಗೆ ಪ್ರಯಾಸದಿಂದ ಹೋಗಿರಬರಬೇಕಾಗಿದೆ. ಅನೇಕ ತಂದೆ ತಾಯಿಗಳ ಆರ್ಥಿಕ ಅನುಕೂಲ ಅಷ್ಟಾಗಿ ಇಲ್ಲದೆ ಇರುವುದರಿಂದ ಮತ್ತು ಹೆಣ್ಣು ಮಕ್ಕಳನ್ನು ದೂರ ಕಳುಹಿಸಲು ಇಚ್ಛಿಸದೆ ಮನೆಯಲ್ಲಿಯೇ ಇರಿಸಿಕೊಂಡಿದ್ದಾರೆ; ಮತ್ತೊಂದು ಸಂಗತಿ, ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯ ಶಿಕ್ಷಕರಾಗಲು ಆಸಕ್ತಿಯಿರುವ ಅರ್ಹ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು-ಕೆಲವರು ಇಲ್ಲಿಯೇ ಇದ್ದು, ನಿವೃತ್ತ ಮುಖ್ಯೋಪಾಧ್ಯಾಯರೂ ಸಹ ಇಲ್ಲಿಯೇ ವಾಸ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಇಲ್ಲಿ ‘ಬಡಾವಣೆಯ ಮಧ್ಯೆ’ ಧರ್ಮಿಷ್ಟರಾದ ದಾನ ಪ್ರಕಾಶ ಉದಾರಪ್ಪನವರು ವಿದ್ಯಾಭಿಮಾನಿಗಳಾಗಿದ್ದು ಅವರಿಗೆ ಸೇರಿದ ಕಟ್ಟಡ ಹಾಗೂ ವಿಶಾಲವಾದ ಒಂದು ನಿವೇಶನ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯ ಸ್ಥಾಪನೆಗೆ ಅನುಕೂಲಕರವಾಗಿದೆ. ಈ ಎಲ್ಲ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಇಲ್ಲಿ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಸೂಕ್ತವೂ ಅವಶ್ಯಕವೂ ಆಗಿದೆ ಎಂದು ನಾನು ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಪಡುತ್ತೆನೆ.
ಸಲಹೆಗಳು: ಮೇಲ್ಕಂಡ ಅಂಶಗಳ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ತಮ್ಮಲ್ಲಿ ನಿವೇದಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
೧) ಮೇಲ್ಕಾಣಿಸಿದ ‘ಉದಾರಪ್ಪ’ನವರನ್ನು ವಿದ್ಯಾದಾನದ ಕಾರಣ ಮತ್ತು ಬಡಾವಣೆಯ ಜನರ ಅನುಕೂಲಕ್ಕಾಗಿ ಅಲ್ಲಿಯ ಜನರನ್ನು ಒಳಗೊಂಡು ಸಮಿತಿಯ ಮೂಲಕ ಭೇಟಿ ಮಾಡಿ ಪ್ರಾರ್ಥಿಸಿದರೆ ಶಾಲೆಗೆ ಅವರು ಉಚಿತವಾಗಿ ಅಥವಾ ರಿಯಾಯಿತಿ ದರದಲ್ಲಿ ಕಟ್ಟಡವನ್ನೂ ಜಾಗವನ್ನೂ ನೀಡಬಹುದು.
೨) ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳಿಗೆ ಕಡಿಮೆ ಶುಲ್ಕ ವಿಧಿಸುವುದು, ಪುಸ್ತಕ ಭಂಡಾರ ಮತ್ತು ಆಟಪಾಟಗಳ ಅನುಕೂಲ ಹಾಗೂ ಸಮರ್ಥ ಸ್ಥಳೀಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ನೇಮಕ ಮಾಡುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರಚಾರ ನೀಡಿದರೆ ಜನ ಸಂಪೂರ್ಣ ಸಹಾಯ-ಸಹಕಾರ ದೊರೆಯುವುದರಲ್ಲಿ ಸಂಶಯವಿಲ್ಲ.
೩) ಕನ್ನಡ ಮಾಧ್ಯಮದಲ್ಲಿ ಓದಲು ಹೆಚ್ಚು ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳು ಆಸಕ್ತರಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಶಾಲೆಯನ್ನು ಕನ್ನಡ ಮಾಧ್ಯಮದಲ್ಲಿ ನಡೆಸುವುದು ಉಚತಿ.
೪) ಮತ್ತೊಂದು ಶಾಲೆಯ ಪ್ರಾರಂಭಕ್ಕೆ ಈಗಿರುವ ಶಾಲೆಯವರು ಖಂಡಿತ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹವನ್ನು ನೀಡುವರು. ಏಕೆಂದರೆ, ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿಗಳ ಪ್ರವೇಶದ ವಿಪರೀತ ಒತ್ತಡದ ನಿವಾರಣೆಗೆ ಅವರು ಶಾಲೆಯನ್ನು ವಿಸ್ತರಿಸುವ ಸ್ಥಿತಿಯಲ್ಲಿಲ್ಲ.
ಈ ಎಲ್ಲ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ‘ಜನಶಂಕರಿ ಬಡಾವಣೆಯಲ್ಲಿ’ ಪ್ರೌಢಶಾಲೆಯೊಂದರ ಅಗತ್ಯವಿದೆ ಮತ್ತು ಅದಕ್ಕೆ ಅನುಕೂಲಗಳಿವೆ ಎಂದು ನಾನು ತಮಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಜನರ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ್ನು ತಿಳಿಯಲು, ಅವುಗಳ ಪರಿಹಾರಕ್ಕೆ ಪ್ರಯತ್ನವೊಂದನ್ನು ನಡೆಸುವ ಅವಕಾಶ ನೀಡಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ತಮಗೆ ನಾನು ಋಣಿಯಾಗಿದ್ದೇನೆ.
ಈ ವರದಿ ತಮಗೆ ಉಪಯುಕ್ತವೂ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಕವೂ ಆದೀತೆಂದು ನಂಬಿದ್ದೇನೆ; ಮತ್ತು ವರದಿಯನ್ನು ತಾವು ನೀಡಿದ ಒಂದು ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಒಂದು ವಾರ ಮುಂಚಿತವಾಗಿ ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲು ಬೇಕಾದ ಸೌಕರ್ಯಗಳನ್ನು ತಾವು ಒದಗಿಸಿ ವೆಚ್ಚವನ್ನು ಭರಿಸಿದ್ಧಕ್ಕಾಗಿ ತಮಗೆ ನಾನು ಕೃತಜ್ಞನಾಗಿದ್ದೇನೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಡಾ.ಪುಟ್ಟಣ್ಣ
ಸಮಾಜಸೇವಾ ಕಾರ್ಯಕರ್ತ.
ದಿನಾಂಕ ೧೦ನೆಯ ನವೆಂಬರ್, ೧೯೮೭
 
ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ:
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಜಂಪಣ್ಣ ನಗರ ಶಾಖೆಯ ಮಾರಾಟದ ಪುನರ್ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಒಪ್ಪಿಸಿದ ವರದಿ.
ಮಾದರಿ೨
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರಯೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ಸಂಚಾರಪ್ಪನ ಗಲ್ಲಿ, ಪುಷ್ಪಕ ಪುರ
ಜಂಪಣ್ಣ ನಗರ ಶಾಖೆ
ದಿನಾಂಕ: ನವೆಂಬರ್ ೧೫, ೧೯೮೭
ನಿರ್ದೇಶಕರು
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
‘ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಜಂಪಣ್ಣನಗರ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟದ ಪುನರ್‌ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ದಿನಾಂಕ ೧೫ನೆಯ ಅಕ್ಟೋಬರ್, ೧೯೮೭ರಂದು ತಾವು ಕಳಿಸಿದ ಪತ್ರದನುಸಾರ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ಇಂತು,
ಉದ್ಧಾರಪ್ಪ
ಅಡಕ: ‘ವರದಿ’
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಜಂಪಣ್ಣ ನಗರ ಶಾಖೆಯಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟದ ಪುನರ್‌ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ಬಗ್ಗೆ ನೀಡಿದ ವರದಿ:
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಶಾಖೆಯು ಜಂಪಣ್ಣ ನಗರದ ಗಡಿಬಿಡಿ ರಸ್ತೆಯಲ್ಲಿ, ಕೇಂದ್ರ ಸ್ಥಾನದಲ್ಲಿ ಇದೆ. ನಗರದ ಬಹುತೇಕ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳ ಅಂಗಡಿಗಳು ಈ ರಸ್ತೆಯಲ್ಲಿಯೇ ಇವೆ. ಹೀಗಾಗಿ ಎಲ್ಲ ಬಗೆಯ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳೂ ಅವುಗಳ ಬಿಡಿ ಭಾಗಗಳೂ ಇಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುತ್ತವೆ ಎಂದು ನಗರದ ನಾನಾ ಕಡೆಗಳಿಂದ ಜನರು ಬರುತ್ತಾರೆ.
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳು ಬಾಳಿಕೆ ಬರುವಂಥವೂ, ಕಡಿಮೆ ಬೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಸಿಗುವುದರಿಂದಲೂ ಉಳಿದ ಕಡೆಗಳಿಗಿಂತ ಜನಸಂದಣಿ  ಇಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚಾಗಿದೆ. ಸ್ಥಳಾಭಾವ, ಜನದಟ್ಟಣೆ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಕೊರತೆಗಳಿಂದ ಇಲ್ಲಿನ ಮಾರಾಟ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಅವ್ಯವಸ್ಥೆ ತಲೆದೋರಿರುವುದು ಸ್ವಾಭಾವಿಕವಾಗಿದೆ. ಶಾಖೆ ಪ್ರಾರಂಭ ಮಾಡಿದಾಗ ಇದೇ ಪ್ರದೇಶದಲ್ಲಿ ಈ ಬಗೆಯ ಇತರ ಅಂಗಡಿಗಳು ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುತ್ತವೆ ಎಂಬುದು ತಿಳಿದಿರಿಲಿಲ್ಲ. ವ್ಯಾಪಾರವು ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ವೃದ್ಧಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ ಎಂದು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು ಊಹಿಸಿರಲಿಲ್ಲ. ಹೀಗಾಗಿ ಅನೇಕ ಸಮಸ್ಯೆಗಳು ತಲೆ ದೋರಿವೆ. ಇಲ್ಲಿರುವ ಅವ್ಯವಸ್ಥೆಗೆ ಕಾರಣವಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ವರ್ಗೀಕರಿಸಿ ವಿವರಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ.
೧) ಸ್ಥಳಾಭಾವದ ಸಮಸ್ಯೆಗಳು: ಕಟ್ಟಡವು, ಕಚೇರಿ ಮತ್ತು ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗಗಳೆರಡಕ್ಕೂ ಸಾಕಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಇದರ ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ನಿಶ್ಯಬ್ದವಾಗಿ ಕೆಲಸ ಮಾಡಲೂ ಕಾಗದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ವ್ಯವಸ್ಥಿತವಾಗಿಡಲೂ ಬೇಕಾದ ಬೀರು(ಕಪಾಟು) ಇತ್ಯಾದಿಗಳ್ನು ಇಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಲೂ ಸ್ಥಳಾವಕಾಶ ಸಾಲದಾಗಿದೆ. ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರಿಗೆ, ವಿಶ್ರಾಂತಿಪಡೆಯಲು ಎಡೆಯಿಲ್ಲ. ತಿರುಗಾಡುವುದಕ್ಕೆ ಮೀಸಲಾದ ದಾರಿ ಕಿಷ್ಕಿಂಧೆಯಾಗಿದೆ. ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳನ್ನು ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟಾಗಿ ಪ್ರದರ್ಶಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲದೆ ಎಲ್ಲೆಂದರಲ್ಲಿ ರಾಶಿರಾಶಿಯಾಗಿ ಬಿದ್ದಿವೆ; ಬಿಡಿ ಭಾಗಗಳನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿಡಲು ಎಡೆಯಿಲ್ಲದೆ ಒಂದರೊಂದಿಗೆ ಇನ್ನೊಂದು ಪೇರಿಸಿದೆ. ಗ್ರಾಹಕರು ಕೇಳುವ ಭಾಗಗಳನ್ನು ಹುಡುಕಿ ತೆಗೆದು ಕೊಡಲು ಹೆಚ್ಚು ಕಾಲ ಹಿಡಿಯುತ್ತದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ವೃಥಾ ಶ್ರಮವಾಗುತ್ತದೆ. ಇದರಿಂದ ಗಿರಾಕಿಗಳಿಗೂ ಬೇಸರವಾಗುತ್ತದೆ. ಕೇಂದ್ರ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಬಂದ ಸರಕನ್ನಯು ಲೆಕ್ಕ ಮಾಡಿ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವ ಮುಂಚೆ ಅದನ್ನು ಇಳಿಸಿ ಇಡಲು ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಜಾಗವಿಲ್ಲ. ಹೀಗೆ ಸ್ಥಳಾಭಾವದಿಂದ ಹಲವಾರು ಅವ್ಯವಸ್ಥೆಗಳುಂಟಾಗಿದೆ.
೨) ಸಿಬ್ಬಂದಿ: ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಸಂಖ್ಯೆ ಏನೇನೂ ಸಾಲದಾಗಿದೆ. ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರಗಳಿಡುವ ಕಚೇರಿಯನ್ನೂ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿಸುವ ಅವಶ್ಯಕತೆ ಇದ್ದರೂ ಅದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಮಾರಾಟದ ವಿಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸಹಾಯಕರನ್ನು ಕೂಡಲೇ ನೇಮಿಸಬೇಕು. ಏಕೆಂದರೆ, ಗುಂಪುಗುಂಪಾಗಿ ಬರುವ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಭಾಗಗಳನ್ನು ತೆಗೆದುಕೊಡಲು, ಬಿಲ್ಲು ಹಾಕಲು ಪೂರ್ಣ ಯಂತ್ರಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳುವವರಿಗೆ ಅವುಗಳ ಕಾರ್ಯ ವಿಧಾನವನ್ನು  ತಿಳಿಸಲು ಈಗಿರುವ ನಾಲ್ಕು ಮಂದಿ ಏನೇನೂ ಸಾಲದು. ಈ ಮಧ್ಯೆ ಉಪಕರಣಗಳ ಬಗ್ಗೆ ವಿಚಾರಿಸಲು ಬಂದವರಿಗೆ ಉತ್ತರ ಹೇಳುವವರೇ ಇಲ್ಲ.
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಮಾರಾಟದ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರಿಗಿರುವ ಕಷ್ಟ ಹಾಗೂ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಆಗುತ್ತಿರುವ ಅನಾನುಕೂಲಗಳಿಂದ ಉಂಟಾಗಿರುವ ಅವ್ಯವಸ್ಥೆಯನ್ನು ಹೋಗಲಾಡಿಸಲು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಸಲಹೆ-ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ನೀಡುತ್ತಿದ್ದೇನೆ:
೧) ಈಗಿರುವ ಶಾಖೆಯನ್ನು ಬೇರೆ ಕಡೆ ಇರುವ ವಿಶಾಲವಾದ ಕಟ್ಟಡಕ್ಕೆ ವರ್ಗಾಯಿಸಬೇಕು. ಸದ್ಯಕ್ಕೆ ಅದೇ ಕಟ್ಟಡದಲ್ಲಿ ಖಾಲಿ ಇರುವ ಭಾಗವನ್ನು ಬಾಡಿಗೆಗೆ ಪಡೆದು ಹೆಚ್ಚಿನ ಸರಕನ್ನೂ ಕಚೇರಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯನ್ನೂ ಅಲ್ಲಿಗೆ ವರ್ಗಾಯಿಸಿ ಕೇವಲ ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗದ ಅಧಿಕಾರಿ-ಸಹಾಯಕರಿಗೆ ಈ ಭಾಗವನ್ನು ಮೀಸಲಿಡುವುದು.
೨) ಸಾಕಷ್ಟು ಪೀಠೋಪಕರಣ, ಗೋಡೆಗಳಿಗೆ ಒರಗು ಮಾಡಗಳು- ಮುಂತಾದವನ್ನು ಒದಗಿಸಿ, ಸರಕನ್ನು ಅಚ್ಚುಕಟ್ಟಾಗಿ ಜೋಡಿಸುವುದು; ಇರುವ ಸ್ಥಳದಲ್ಲೇ ಎಡಕ್ಕೆ ಬಿಡಿಭಾಗ ಮಾರಾಟ, ಬಲಕ್ಕೆ ಪೂರ್ಣಯಂತ್ರ ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗಗಳನ್ನೇರ್ಪಡಿಸುವುದು.
೩) ಹೊಸ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯನ್ನು ಕನಿಷ್ಟ ಪಕ್ಷ ಎಂಟು ಜನರನ್ನು ಮಾರಾಟ ವಿಭಾಗಕ್ಕೆ ನೇಮಿಸುವುದು ಅಥವಾ ಬೇರೆ ಶಾಖೆಯಿಂದ ವರ್ಗಾಯಿಸುವುದು.
೪) ಕೇಂದ್ರ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ, ಮಾರಾಟ ವೇಳೆ ಬಿಟ್ಟು ಬೇರೆ ವೇಳೆಯಲ್ಲಿ ತಲುಪುವಂತೆ ಸರಕನ್ನು ತರಿಸುವುದು.
೫) ವಿಚಾರಣೆಗೂ ವಿವರಣೆಗಳನ್ನು ನೀಡಲೂ ಬಂದ ಗ್ರಾಹಕರನ್ನು ಸ್ವಾಗತಿಸಲು ಪ್ರತ್ಯೇಕ ವಿಚಾರಣಾಧಿಕಾರಿಯನ್ನು ನೇಮಿಸುವುದು.
೬) ಒಬ್ಬ ಬೆರಳಚ್ಚುಗಾರರು, ಇಬ್ಬರು ಸಹಾಯಕರು, ಇಬ್ಬರು ಲೆಕ್ಕದ ಗುಮಾಸ್ತರನ್ನು ಕಚೇರಿ ವಿಭಾಗಕ್ಕೆ ನೇಮಿಸುವುದು.
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಸೂಚನೆ-ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ಅನುಸರಿಸಿದರೆ ಗ್ರಾಹಕರಿಗಾಗುತ್ತಿರುವ ತೊಂದರೆಗಳನ್ನೂ ಕಚೇರಿಯ ಕೊರತೆಗಳನ್ನೂ ತಕ್ಕಮಟ್ಟಿಗಾದರೂ ತಕ್ಷಣವೇ ಹೋಗಲಾಡಿಸಲು ಶಕ್ಯವಿದೆ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ.
ಇಂತು,
ಉದ್ಧಾರಪ್ಪ
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ವಿಭಾಗ
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ
ಶರವೇಗ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣ ಸಂಸ್ಥೆ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೫. ವರದಿಗಳು : ೫.೩ ಸಮಿತಿ ವರದಿ
ಹೆಚ್ಚಿನ ಸಂಖ್ಯೆಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ಸೇರಿ ನೀಡುವ ವರದಿಯನ್ನು ‘ಸಮಿತಿ ವರದಿ’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ವರದಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾರ್ಯಕ್ಷೇತ್ರ ವಿಶಾಲವಾಗಿದ್ದಾಗ, ಬಹುಪ್ರಮಾಣದ ಕಾರ್ಯವಿದ್ದಾಗ ವರದಿ ನೀಡಲು ಒಬ್ಬರ ಶಕ್ತಿ ಮೀರಿದ ಅಥವಾ ಒಬ್ಬರಿಗೆ ಬಹುಕಾಲ ಹಿಡಿಸುವ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಹಲವರನ್ನು ನೇಮಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಅವರು ನೀಡುವ ವರದಿಯೇ ಸಮಿತಿ ವರದಿ ಅಥವಾ ಬಹುವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಸಮಿತಿ ವರದಿ ಕೆಲವು ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ರೂಪುಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಸದಸ್ಯರು ಮೊದಲು ಸಭೆ ಸೇರಿ ತಮ್ಮ ಕಾರ್ಯದ ಗುರಿ, ತನಿಖಾ ವಿಧಾನ, ಸಂಗ್ರಹಿಸಬೇಕಾದ ಮಾಹಿತಿ, ಅದಕ್ಕೆ ಬೇಕಾಗುವ ಅವಧಿ, ಕಾರ್ಯದ  ಹಂಚಿಕೆ ಇತ್ಯಾದಿಗಳನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸಿ ವರದಿಯ ಬಗ್ಗೆ ರೂಪರೇಷೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿತ್ತಾರೆ. ಅನಂತರ ಕಾರ‍್ಯೋನ್ಮುಖರಾಗಿ, ಲಿಖಿತ ದಾಖಲೆಯನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಸಾರ್ವಜನಿಕರ ಸಂದರ್ಶನ, ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಸ್ಥಳಗಳಿಗೆ ಭೇಟಿ, ಪತ್ರಿಕಾ ವರದಿ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ.
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಈ ಬಗೆಯ ಕೆಲಸಗಳಿಗಾಗಿ ಉಪಸಮಿತಿಗಳನ್ನು ‘ವರದಿ ಸಮಿತಿ’ ನೇಮಿಸುವುದುಂಟು. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯ ಸಮಿತಿ, ಉಪಸಮಿತಿಗಳ ವರದಿಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತದೆ. ಸಮಗ್ರ ಮಾಹಿತಿ ಪರಿಶೀಲನೆಯ ನಂತರ ಕರಡು ವರದಿ ಸಿದ್ಧಾವಾಗುತ್ತದೆ. ಇದನ್ನು ಉಪಸಮಿತಿ ಅಥವಾ ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಿದ್ಧಮಾಡುತ್ತಾನೆ  ‘ಮುಖ್ಯ ಸಮಿತಿ’ ಇದನ್ನು ಕೂಲಂಕಷವಾಗಿ ಚರ್ಚಿಸಿ ಪರಿಷ್ಕಾರ ರೂಪದ ಅಂತಿಮ ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಾನೆ. ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ಶಿಫಾರಸುಗಳಾಗಿ ಸೂಚಿಸುತ್ತಾರೆ; ಸರ್ವಾನುಮತದ ಅಥವಾ ಬಹುಮತದ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ರೂಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಭಿನ್ನಮತದ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ಭಿನ್ನಾಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಅದೇ ವರದಿಯಲ್ಲಿ  ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಲಿಖಿಸುತ್ತಾರೆ.
ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಗಿಂತ ಸಮಿತಿ ವರದಿ ಹೆಚ್ಚು ಮಾಹಿತಿಯುಕ್ತವೂ ವಿಮರ್ಶಿತವೂ ಆಗಿರುತ್ತದೆ; ಹೆಚ್ಚು ಶಿಫಾರಸುಗಳನ್ನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ; ಅನೇಕ ತಜ್ಞರ ಅನುಬವ ಜ್ಞಾನದರ್ಶನದ ಫಲವಾಗಿ ಮೂಡಿಬಂದಿರುತ್ತದೆ. * ೧. ಆದಕಾರಣ ಹೆಚ್ಚು ಉಪಯುಕ್ತ ವರದಿಯೂ ಆಗಿರುತ್ತದೆ.
ಸಮಿತಿಗಳ ನೇಮಕದಿಂದಲೇ ಅನೇಕ ತಜ್ಞರ ನೆರವನ್ನು ಪಡೆಯುವುದರಿಂದ ಸಮಸ್ಯೆಗಳಿಗೆ ನಾನಾ ರೀತಿಯ ಪರಿಹಾರೋಪಾಯಗಳನ್ನು  ತಿಳಿಯಬಹುದು, ಸಮಸ್ಯೆಗಳ ಕೂಲಂಕಷ ವಿಮರ್ಶೆಗಳನ್ನು ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದು. ಅಲ್ಪಕಾಲದಲ್ಲಿ  ಹೆಚ್ಚು ಮಾಹಿತಿ ಸಿಗುತ್ತದೆ. ನಿಷ್ಪಕ್ಷಪಾತ, ಪರಿಪೂರ್ಣ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳು ತೌಲನಿಕವಾಗಿ ಮೂಡಿ ಬಂದಿರುತ್ತವೆ.
ಸಮಿತಿವರದಿ:
ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದರ ಮಾರಾಟ ಇಳಿಮುಖವಾದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ಮತ್ತು ಶಿಫಾರಸುಗಳನ್ನು ಮಂಡಿಸಲು ನೇಮಕವಾದಾಗ ಸಮಿತಿ ನೀಡುವ ವರದಿ.
ಮಾದರಿ೧
ಝಂಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಸಂಸ್ಥೆ
ಸುರುಚಿ ವಿಲಾಸ
ತಣ್ಣೀರು ನಗರ
ದಿನಾಂಕ: ೧-೭-೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಝಂಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಸಂಸ್ಥೆ
ತಣೀರು ನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೧-೫-೧೯೮೭ರಂದು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕೈಗೊಂಡ ನಿರ್ಣಯಾನುಸಾರ ನೀವು ತಿಳಿಸಿದ ಪ್ರಕಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಝಂ ಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ಮಾರಾಟವು ಇಳಿಮುಖವಾಗಿರುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ಸಮೀಕ್ಷೆ ನಡೆಸಿ, ಅದಕ್ಕೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ವಿವೇಚಿಸಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿದ ವರದಿಯನ್ನು ಈ ಪತ್ರಕ್ಕೆ  ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ. ದಯಮಾಡಿ ಅಂಗೀಕರಿಸಬೇಕಾದಗಿ ಬಿನ್ನಹ. ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಸೂಚಿತವಾಗಿರುವ ಶಿಫಾರಸುಗಳ ಅನುಷ್ಠಾನದಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಾಪಾರದ ಅಭಿವೃದ್ಧಿ ಆಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ನಿರೀಕ್ಷಿಸಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು,
ಸೌಂದರ ರಾಜನ್
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು.
ಅಡಕ: ‘ವರದಿ’
ಹಿನ್ನೆಲೆ: ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಜನಪ್ರಿಯ ಝಂಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ವ್ಯಾಪಾರದ ಪ್ರಮಾಣ ಕ್ರಮೇಣ ಕುಗ್ಗುತ್ತಿರುವುದನ್ನು ಕಂಡು ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲು ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಮಂಡಳಿ ನಿರ್ಣಯವೊಂದನ್ನು ಕೈಗೊಂಡಿತು.  ಆ ಪ್ರಕಾರ ತಜ್ಞರ ಉಪಸಮಿತಿಯೊಂದನ್ನು ನೇಮಿಸಿ ಅವರಿಂದ ಸೂಚಿತವಾಗುವ ಶಿಫಾರುಗಳನ್ನು ಅನುಷ್ಠಾನಕ್ಕೆ ತರಲು ಯತ್ನಿಸುವುದರ ಮೂಲಕ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವ್ಯಾಪಾರವನ್ನು ಅಭಿವೃದ್ಧಿಪಡಿಸಬೇಕೆಂದು ನಿರ್ಧರಿಸಲಾಯಿತು.
ಈ ನಿರ್ಣಯಾನುಸಾರ ಶ್ರೀ ಸೌಂದರ ರಾಜನ್ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು, ಶ್ರೀ ಮೋಹನ್‌ರಾವ್ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಶ್ರೀಗಳಾದ ಕಾಂತರಾಜ್, ದಿವ್ಯಸ್ಪರ್ಶಪ್ಪ, ಥಳಕಣ್ಣ, ಉಜ್ವಲಾಬಾಯಿ, ಸಹಸ್ರಕಿರಣ ಈ ಐವರನ್ನು ಸದಸ್ಯರನ್ನಾಗಿ ನೇಮಿಸಲಾಯಿತು.
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿರುವ ನಾವು ಕೂಲಂಕಷ ಸಮೀಕ್ಷೆ ನಡೆಸಿ, ಈ ಕೆಳಕಂಡ ವರದಿಯನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಗೆ ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ಸಮೀಕ್ಷೆ: ಸಂಸ್ಥೆಯು ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳ ವ್ಯಾಪಾರದ ವಾರ್ಷಿಕ ವರದಿಗಳನ್ನೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರವನ್ನೂ ತೌಲನಿಕವಾಗಿ ಪರಾಮರ್ಶಿಸಲಾಯಿತು. ಮಾರುಕಟ್ಟೆಗೆ ಹೊಸದಾಗಿ ಪ್ರವೇಶಿಸಿದ ಇತರ ಕಂಪನಿಗಳ ಪಾನೀಯಗಳೊಂದಿಗೆ ಹೋಲಿಸಿ ನೋಡಲಾಯಿತು. ತಯಾರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಲೋಪವೇ? ಉಳೀದ ತಯಾರಿಕೆಗಳ ಸ್ಪರ್ಧಾ ಲೋಪವೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಲಾಯಿತು. ಸಂಸ್ಥೆಯ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳನ್ನು ಮಾರಾಟ ಮಾಡುವ  ಸಗಟು ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳನ್ನೂ ಚಿಲ್ಲರೆ ವ್ಯಾಪಾರಿಗಳನ್ನೂ ಸಂದರ್ಶಿಸಿ ಅವರ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಲಾಯಿತು.
‘ಝಂಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯ’ವನ್ನು ಬಳಸುವ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಮೊದಲಿನಿಂದ ನೀವು ಕುಡಿಯುವ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಯಾವುದು? ಈಗ ಕುಡಿಯುತ್ತಿರುವುದು ಯಾವುದು? ಏಕೆ? ನೀವು ಈ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳನ್ನು ಕುಡಿಯಲು ಕಾರಣಗಳೇನು? ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ನೀವು ಕಂಡುಕೊಂಡ ವೈಶಿಷ್ಟ್ಯಗಳೇನು? ಇತ್ಯಾದಿ ಪ್ರಶ್ನಾವಿಯನ್ನು ಕಳಿಸಿ ಅವರಿಂದ ಅಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಲಾಯಿತು.
ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯಲ್ಲಿ ಲಭ್ಯವಿರುವ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ಮಾರಾಟದ ಪ್ರಮಾಣ, ಸೀಸೆಗಳ ಆಕಾರ, ಪ್ರಚಾರ ಸಾಹಿತ್ಯ, ಮಾರಾಟದ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳ ವ್ಯಾಪ್ತಿ, ವ್ಯಾಪಾರಗಳ ಸ್ಥಾನಮಾನ, ಅವರು ಒಟ್ಟು ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ಮಾರಾಟದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ತಂಪು ಪಾನೀಯದ ಮಾರಾಟ ಪ್ರಮಾಣ ಇತ್ಯಾದಿಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಲಾಯಿತು.
ಈಚೆಗೆ ಪತ್ರಿಕೆ, ರೇಡಿಯೋ, ದೂರದರ್ಶನಗಳಲ್ಲಿ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ಬಳಕೆ ಬಗ್ಗೆ ಬರುತ್ತರುವ ಜಾಹಿರಾತುಗಳು, ಅವಕ್ಕೆ ಪ್ರೇಕ್ಷಕರ ಪ್ರತಿಕ್ರಿಯೆ-ಇವುಗಳನ್ನು ಸಮೀಕ್ಷಿಸಲಾಯಿತು ಸಮಿತಿ ಹಲವು ಬಾರಿ ಸಭೇ ಸೇರಿ ಕಲೆ ಹಾಕಿದ ಎಲ್ಲ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನೂ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ, ಚರ್ಚಿಸಿತು.
ವ್ಯಾಪಾರದ ಇಳುವರಿಗೆ ಕಾರಣಗಳು: ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಝಂ ಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಮೊದಲಿದ್ದ ತನ್ನ ಜನಪ್ರಿಯತೆಯನ್ನು ಕ್ರಮೇಣ ಕಳೆದುಕೊಳ್ಳಲು ಕಾರಣಗಳೆಂದರೆ: ಗುಣಮಟ್ಟ ಕುಗ್ಗಿರುವುದು, ರುಚಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಾಗಿರುವುದು, ಸೀಸೆಗಳ ಗಾತ್ರ ಕುಗ್ಗಿರುವುದು, ಬೆಲೆ ದುಬಾರಿಯಾಗಿರುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ.
ಇದೇ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಇತರೆ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಬಂದು ಅವು ನವೀನ ಪ್ರಚಾರದೊಂದಿಗೆ ಆಕರ್ಷಕ ದರಗಳಲ್ಲಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುತ್ತಿವೆ. ಜನರು ಬದಲಾವಣೆಗಾಗಿ ಅವುಗಳತ್ತ ಒಲಿಯುತ್ತಿದ್ದಾರೆ.
ಪತ್ರಿಕೆ, ಟಿ.ವಿ, ರೇಡಿಯೋಗಳಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ತಂಪು ಪಾನೀಯದ ಬಗ್ಗೆ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ಹೆಚ್ಚು ಆಕರ್ಷಕವಾಗಿ ಮೂಡಿ ಬರುತ್ತಿಲ್ಲ ಮತ್ತು ಹೊಸ ರೀತಿಯ ವಿನ್ಯಾಸಗಳನ್ನು ಅಳವಡಿಸಿಕೊಂಡಿಲ್ಲ. ಹಾಗಾಗಿ ನಮ್ಮ ಜಾಹೀರಾತುಗಳು ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಯುವಜನರನ್ನು ಆಕರ್ಷಿಸುತ್ತಿಲ್ಲ.
ಸರಬರಾಜು ವ್ಯವಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ತಡವಾಗುತ್ತಿರುವುದು, ಕೆಲವು ಕಡೆ ಸರಬರಾಜುದಾರರು ಸೌಜನ್ಯದಿಂದ ವರ್ತಿಸುದಿರುವುದು ಮತ್ತೊಂದು ಮುಖ್ಯ ಕಾರಣ-ಮಾರಾಟದಲ್ಲಿ ಇಳಿಮುಖವಾಗಲು. ಉಳಿದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಸೋಡಿಯನ್ನು ಕೊಡುತ್ತವೆ; ಮಾರಾಟ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ಹೊಸ ಹೊಸ ರೀತಿಗಳನ್ನು ಅಳವಡಿಸಿಕೊಂಡಿವೆ. ಮನೆ ಮನೆಗೆ ಮಾರಾಟ, ಮಾರಾಟಕ್ಕೆ ಯುವತಿಯರ ನೇಮಕ, ಆಕರ್ಷಕ ಜಾಹಿರಾತು, ಕರಪತ್ರಗಳ ಹಂಚಿಕೆ, ರುಚಿ ನೋಡಲು ಉಚಿತ ಹಂಚಿಕೆಗೆ ವಿಶಿಷ್ಟ ರೀತಿಯ ಸೀಸೆಗಳಲ್ಲಿ ತಯಾರಿಕೆ, ವಿಶೇಷ ಸಾಂಸ್ಕೃತಿಕ  ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳ ನಡುವೆ ಪ್ರಚಾರ, ವಿದ್ಯಾರ್ಥಿ ಸಂಘಗಳ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಮೂಹಿಕ ವಿತರಣೆಗೆ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡಲು ಹೆಚ್ಚು ಗಮನ ನೀಡುವುದು-ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಶೇ. ೬೦ಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಝಂಝಂ ತಂಪು ಪಾನೀಯದ ವ್ಯಾಪಾರ ಹೆಚ್ಚುತ್ತದೆ.
ಶಿಫಾರಸುಗಳು: ೧) ಗುಣ ನಿಯಂತ್ರಣ: ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ ಸಂಶೋಧಕರನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಂಡು ಹೊಸ ರುಚಿಯ ತಯಾರಿಕೆಗೆ ಪ್ರಯತ್ನಿಸಬೇಕು. ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯಲ್ಲಿರುವ ತಂಪು ಪಾನೀಯಗಳ ರುಚಿಯನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಇನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚು ರುಚಿಯ ಪಾನೀಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸಬೇಕು.
೨) ಸೀಸೆಗಳು: ಸೀಸೆಗಳ ಮೇಲಿನ ಚೀಟಿಗಳನ್ನು ಮನ ಸೆಳೆಯುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಮುದ್ರಿಸಬೇಕು. ಸೀಸೆಗಳ ಆಕಾರವನ್ನು ಆಕರ್ಷಕವಾಗಿ ಬದಲಿಸಬೇಕು. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸೀಸೆ ತಯಾರಿಕೆಯವರಲ್ಲಿ ಹೊಸ ವಿನ್ಯಾಸ ರೂಪಿಸಲು ಪ್ರಯತ್ನಿಸಬೇಕು.
೩) ಸೌಜನ್ಯ ವರ್ತನೆ: ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಅಂಗಡಿಗಳಿಗೆ ಹೋಗಿ ಮಾರಾಟ ಮಾಡುವವರು, ಸರಬರಾಜು ಮಾಡುವ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯವರು ಸೌಜನ್ಯದಿಂದ ವರ್ತಿಸಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು.
೪) ಪ್ರಚಾರ: ಪ್ರಚಾರ ಶಾಖೆಯನ್ನು ವಿಸ್ತರಿಸಿ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಪಡಿಸಬೇಕು. ವಿನ್ಯಾಸಕಾರರನ್ನೂ  ಆಕರ್ಷಕ ಜಾಹಿರಾತು ರಚಕರನ್ನೂ ಸಂಸ್ಥೆಗಾಗಿ ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
೫) ತಜ್ಞರು: ಮಾರಾಟದ ಕಲೆಯಲ್ಲಿ ತಜ್ಞರಾದವರನ್ನು ಸಲಹೆಗಾರರನ್ನಾಗಿ ಇಟ್ಟುಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
೬) ಜಾಹೀರಾತು: ಪತ್ರಿಕೆ, ಟಿ.ವಿ, ರೇಡಿಯೋಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಚಾರಕ್ಕಾಗಿ ಹೆಚ್ಚು ಹಣ ವಿಇಯೋಗಿಸಬೇಕು; ಭಿನ್ನ ರೀತಿಗಳಲ್ಲಿ ಜಾಹೀರಾಉಗಳನ್ನು ನೀಡಬೇಕು.
೭) ವ್ಯವಸ್ಥೆ: ಕರಪತ್ರ ಹಂಚಿಕೆ, ಮನೆಮನೆಗೆ ಭೇಟಿ, ಸಮಾರಂಭಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥೆ, ನಡುನಡುವೆ ಪಾನೀಯಗಳ ಹಂಚಿಕೆ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು.
೮) ವಿಶೇಷ ಗಮನ: ಇದುವರೆಗೆ  ಸಂಸ್ಥೆಯ ತಂಪು ಪಾನೀಯ ಮಾರಾಟ ಮಾಡದಿರುವ ಪ್ರದೇಶಗಳಲ್ಲಿ ಬಳಕೆಗೆ ತರಲು ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಗಮನವೀಯಬೇಕು.
೯) ರಿಯಾಯಿತಿ: ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರಮಾಣದ ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವವರಿಗೆ ಹೆಚ್ಚಿನ ರಿಯಾಯಿತಿಯನ್ನು, ಸಿಬ್ಬಂದಿಗೆ ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆಯನ್ನೂ ನೀಡಬೇಕು. ಸಾಲಸೌಲಭ್ಯವನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿಸಬೇಕು.
೧೦) ಪರಾಮರ್ಶೆ: ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಅಂದರೆ ಸುಮಾರು ಮೂರು ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಸಮೀಕ್ಷೆ ಹಾಗೂ ವಹಿವಾಟುಗಳನ್ನು ಪರಾಮರ್ಶಿಸುತ್ತಿರಬೇಕು.
* * *
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೬. ಕಂಪನಿ – ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ – ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ೬.೧ ಕಂಪನಿ -ರಚನೆ ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆ
ಕಂಪನಿಯ ಸ್ವರೂಪ ಪರಿಚಯ
ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕ್ರಾಂತಿ ಜಗತ್ತಿನ ರಾಜಕೀಯ, ಸಾಮಾಜಿಕ ಆರ್ಥಿಕ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಕ್ರಾಂತಿಕಾರಿ ಬದಲಾವಣೆಗಳನ್ನು ತಂದಿತು; ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಆರ್ಥಿಕ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಅದ್ಭುತ ಬದಲಾವಣೆಗಳಾದವು; ಆಗ ವಿವಿಧ ವ್ಯಾಪಾರ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಅಪಾರ ಪ್ರಮಾಣದ ಬಂಡವಾಳವನ್ನು ಹೂಡಬೇಕಾಯಿತು; ಬಗೆಬಗೆಯ ಪದಾರ್ಥಗಳ ಉತ್ಪಾದನೆ ಅಧಿಕವಾಯಿತು. ಆದರೆ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಅಥವಾ ಪಾಲುದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಬಂಡವಾಳವನ್ನು ಬಹುದೊಡ್ಡ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಒದಗಿಸುವುದು ಕಷ್ಟವಾಯಿತು. ಆಡಳಿತ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ ಹೆಚ್ಚಿಸುವುದು, ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ನಿರಂತರವಾಗಿ ಮುಂದುವರಿಸುವುದು, ಸಂಪನ್ಮೂಲಗಳನ್ನು ಕ್ರೋಢಿಕರಿಸಿ ಅಧಿಕಗೊಳಿಸುವುದು, ಅನಿಯಮಿತ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯನ್ನು ನಿಯಮಿತೊಗಳಿಸುವುದು ಮುಂತಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಉಂಟಾದ ನಾನಾ ಸಮಸ್ಯೆಗಳಿಗೆ ಪರಿಹಾರ ರೂಪವಾಗಿ ಕಂಪನಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಆಧುನಿಕಯುಗದ ಅತ್ಯುತ್ತಮ ವ್ಯವಹಾರಿ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿ ರೂಪುಗೊಂಡಿತು. ಕಂಪನಿ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯ ನಿಯಮಿತ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಮತ್ತು ಶಾಸನಬದ್ದ ಅಸ್ತಿತ್ವವನ್ನು ಹೊಂದಿದ್ರಿಂದ ವ್ಯಾಪಾರ, ವಾಣಿಜ್ಯ, ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚು ಜನಪ್ರಿಯ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಯಿತು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಂಪನಿ ಎಂದರೆ ‘ಸಾರ್ವಜನಿಕ ನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂದರ್ಥ; ವಿಸ್ತೃತವಾಗಿ ಹೇಳುವುದಾದರೆ, “ನಿಯಮಿತ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯನ್ನೂ ಶಾಸನಬದ್ಧ ಅಸ್ತಿತ್ವವನ್ನೂ ಹೊಂದಿದಿ ಕಂಪೆನಿಗಳ ಕಾನೂನಿಗೆ ಅಉಗುಣವಾಗಿ ರಚಿತವಾದ ಕೂಡು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆ” ಎನ್ನಬಹುದು. ಆದರೆ ಕಂಪನಿಗಳ ಕಾನೂನುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ನೊಂದಾಯಿಸಲ್ಪಟ್ಟ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೆಲ್ಲ ಕೂಡುಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ ಭಾರತೀಯ ವಿಮಾನ ಸಾರಿಗೆ ಸಂಸ್ಥೆ ಕಾರ್ಪೊರೇಷನ್ ಆಗಿದೆಯೇ ಹೊರತು ಕೂಡುಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲ. ಕಂಪನಿಯ ಸ್ವರೂಪವನ್ನು ಅದರ ಮುಖ್ಯ ಲಕ್ಷಣಗಳನ್ನು ಅರಿಯುವುದರಿಂದ ಇದನ್ನು ಇನ್ನೂ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಯಬಹುದಾಗಿದೆ.
ನೊಂದಾವಣೆ, ಕಂಪೆನಿಯ ಲಕ್ಷಣಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದು; ಇಪ್ಪತ್ನಾಲ್ಕಕ್ಕಿಂತ ಅಧಿಕ ಸದಸ್ಯರಿರುವು ವ್ಯವಹಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಲಿ, ಹತ್ತಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಸದಸ್ಯರಿದ್ದು ಬ್ಯಾಂಕು ವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುವ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಲಿ ಕಂಪೆನಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ನೊಂದಣಿ ಹೊಂದಲೇಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದರಲ್ಲಿ ಅದು ಕಾನೂನು ಬಾಹಿರ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗುತ್ತದೆ. ಎರಡನೆಯದಾಗಿ, ಕಾನೂನಿನ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಕಂಪನಿಯನ್ನು ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯಂತೆ ಪರಿಗಣಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ದೇಹ ಆತ್ಮಗಳ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಒಬ್ಬನನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಿ ಎಂದು ಭಾವಿಸುವಂತೆ ಕಂಪನಿಯನ್ನು ಪರಿಗಣಿಸುವುದಿಲ್ಲ; ಶಾಸನಬದ್ಧ ಅಸ್ತಿತ್ವದ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ತನ್ನದೇ ಆದ ಸಾಮಾನ್ಯ ಮುದ್ರೆ, ಅಬಾಧಿತ ಅಸ್ತಿತ್ವ ಪೆಡದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಎಂಬಂತೆ ಪರಿಗಣಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಆದಕಾರಣ ಕಂಪನಿ ಎಂಬ ವ್ಯಕ್ತಿಗೂ ಕಂಪನಿಗೆ ಸೆರಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೂ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿದೆ. ಕಂಪನಿಯ ಕಾರ್ಯಗಳು ಅದರ ಸದಸ್ಯರ ಕಾರ್ಯಗಳಿಗೆ ಭಂಗವುಂಟು ಮಾಡಲಾರವು. ಆದರೆ ಪಾಲುದಾರಿಕೆ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಈ ರೀತಿಯ ಸಂಬಂಧವಿರುವುದಿಲ್ಲ.
ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಿ ಎಂದು ಭಾವಿಸಿದರೂ ಅದು ನೈಜವ್ಯಕ್ತಿಯ ಲಕ್ಷಣಗಳಿಗಿಂತ ಭಿನ್ನ ಸ್ವರೂಪದ್ದಾಗಿರುತ್ತದೆ. ವ್ಯಕ್ತಿಯಂತೆ ಕಂಪನಿ ಸಹಿ ಮಾಡಲಾರದು. ಆದರೆ ಕಂಪನಿಯ ಅಧಿಕಾರ ಮುದ್ರೆ ಸಹಿಯನ್ನು ಪ್ರತಿನಿಧಿಸುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿ ರಕ್ತ ಮಾಂಸದ ಶಿಶುವಾಗಿರದೆ ಕಾನೂನಿನ ಶಿಶುವಾಗಿರುವುದರಿಂದ ಸದಸ್ಯರ ನಿಧನ, ನಿರ್ಗಮನ, ದಿವಾಳಿ, ಬುದ್ಧಿಗೆಡುವಿಕೆ ಮೊದಲಾದವುಗಳಿಂದ ಕಂಪನಿಯ ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯುಂಟಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಕಂಪನಿಗೂ ಪಾಲುದಾರ ಸಂಸ್ಥೆಗೂ ಮುಖ್ಯ ವ್ಯತ್ಯಾಸವೊಂದಿದೆ: ಕಂಪನಿಯ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಅವರು ಹೊಂದಿರುವ ಷೇರುಗಳ ಮೊತ್ತಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಇರುತ್ತದೆ; ಷೇರುಗಳ ವರ್ಗಾವಣೆಗೆ ಅರ್ಹವಾಗಿರುತ್ತವೆ ಎಂದರೆ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಇತರರಿಗೆ ವರ್ಗಾಯಿಸಬಹುದು, ಅಥವಾ ಇತರರ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಕಂಪನಿಯ ಒಡೆತನದ ಮಾಲೀಕರು ಎಂದರೆ ಷೇರುದಾರರೆ. ಆಡಳಿತ ನಿರ್ವಹಣೆ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಗೆ ಸೇರಿರುತ್ತದೆ ಅಷ್ಟೆ! ಆದರೆ ಪಾಲುದಾರರ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಪಾಲುದಾರರೇ ಒಡೆಯರು, ಪಾಲುದಾರರೇ ಆಡಳಿತಗಾರರೂ ಆಗಿರುತ್ತಾರೆ.
ಹೀಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಲಕ್ಷಣ ಹೊಂದಿದ ಕಂಪಿಯ ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ನೊಂದಾಯಿಸಲ್ಪಟ್ಟ ಕೂಡುಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಕಂಪನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಕಂಪನಿಗಳ ವರ್ಗೀಕರಣ: ಮೇಲೆ ತಿಳಿಸಿದಂತೆ ಕಂಪನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ನೊಂದಾಯಿಸುವ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಅಂಥ ಕಂಪನಿ ಷೇರುಗಳಿಂದ ನಿಯಮಿತವಾದ ಕೂಡುಬಂಡವಾಳ ಸಂಸ್ಥೆಯೇ ಆಗಿರುತ್ತದೆ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗುದು. ಇತರ ಬಗೆಯ ಕಂಪನಿಗಳೂ ನೊಂದಾಯಿಸಲ್ಪಟ್ಟಿರುತ್ತವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಕಂಪನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ನೊಂದಾಯಿಸಲ್ಪಡುವ ಕಂಪನಿಗಳಲ್ಲಿ ಸನ್ನದು ಹೊಂದಿದ್ದ ಕಂಪನಿಗಳು, ಶಾಸನಾಧಾರಿತ ಕಂಪನಿಗಳು, ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪನಿಗಳು ಎಂದು ಮೂರು ವರ್ಗಗಳಿವೆ. ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪನಿಗಳಲ್ಲಿ ನಾಲ್ಕು ಮುಖ್ಯ ಪ್ರಭೇದಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು.
ಸನ್ನದು ಹೊಂದಿದ ಕಂಪನಿಗಳು (ಚಾರ್ಟರ್ಡ್ ಕಂಪನೀಸ್): ದೊರೆ ಅಥವಾ ಸರ್ಕಾರ ನೀಡಿದ ವಿಶೇಷ ಸನ್ನದಿನ ಪ್ರಕಾರ ಸ್ಥಾಪಿತವಾದ ಕಂಪನಿಗಳಿಗೆ ಸನ್ನದು ಕಂಪನಿಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಕಂಪನಿಗಳ ಸ್ಥಾಪನೆಗೆ ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಅವಕಾಶವಿಲ್ಲ. ಸನ್ನದಿನಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿದ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಈ ಬಗೆಯ ಕಂಪನಿಗಳು ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸುತ್ತವೆ. ಈಸ್ಟ್ ಇಂಡಿಯಾ ಕಂಪನಿ, ಬ್ಯಾಂಕ್ ಆಫ್ ಇಂಗ್ಲೆಂಡ್, ಬ್ರಿಟಿಷ್ ದಕ್ಷಿಣ ಆಫ್ರಿಕಾ ಕಂಪನಿ ಮೊದಲಾದವು ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುವ ಕಂಪನಿಗಳಾಗಿವೆ.
ಶಾಸನಬದ್ಧ ಕಂಪನಿಗಳು (ಸ್ಟ್ಯಾಚ್ಯುಟರಿ ಕಂಪನೀಸ್): ಶಾಸನ ಸಭೆ ರೂಪಿಸುವ ವಿಶಿಷ್ಟ ಶಾಸನಾನುಸಾರ ಸ್ಥಾಪಿಸಲಾಗುವ ಕಂಪನಿಗಳನ್ನು ಶಾಸನಬದ್ಧ ಕಂಪನಿಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ತಂತಮ್ಮ ಕಾಯ್ದೆಗಳಿಗನುಸಾರ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ವಿಗಳ ಹಕ್ಕು ಬಾಧ್ಯತೆಗಳು ವಿಶೇಷ ಸ್ವರೂಪದವಾಗಿದ್ದು ಕಂಪಿ ಕಾನೂನಿನ ಹಕ್ಕು ಬಾಧ್ಯತೆಗಳಿಂದ ಭಿನ್ನವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಅದಕ್ಕಾಗಿ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಕಾನೂನುಗಳನ್ನು ಜಾರಿ ಮಾಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ರಿಸರ‍್ವ್ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಆಫ್ ಇಂಡಿಯಾ, ಯುನಿಟ್ ಟ್ರಸ್ಟ್ ಆಫ್ ಇಂಡಿಯಾ ಮೊದಲಾದವು ಶಾಸನಬದ್ಧ ಕಂಪನಿಗಳಾಗಿವೆ.
ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪನಿಗಳು (ರಿಜಿಸ್ಟರ್ಡ್ ಕಂಪನೀಸ್): ೧೯೫೬ರ ಭಾರತೀಯ ಕಂಪನಿಗಳ ಕಾನೂನು ಪ್ರಕಾರ ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪೆನಿಗಳನ್ನು ‘ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪನಿ’ಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಾಲುಗಾರಿಕೆ ವ್ಯವಹಾರದ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸದಸ್ಯರ ಸಂಖ್ಯೆ ಇಪ್ಪತ್ತನ್ನು ಮೀರಿದ್ದರೆ ಅಥವಾ ಬ್ಯಾಂಕು ವ್ಯವಹಾರದ ಪಾಲುಗಾರಿಕೆಯ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸದಸ್ಯರ ಸಂಖ್ಯೆ ಹತ್ತನ್ನು ಮೀರಿದ್ದರೆ ಅಂತಹ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಕಂಪನಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ನೊಂದಾವಣೆ ಮಾಡಬೇಕು. ಹೀಗೆ ನೊಂದಾವಣೆ ಮಾಡಿದ ಮೇಲೆ ಅವು ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಬರುತ್ತವೆ. ಆದಕಾರಣ ಇವುಗಳನ್ನು ನೊಂದಾಯಿತ ಕಂಪನಿಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಕಂಪೆನಿಗಳು ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿಗೆ ವಿರುದ್ಧವಿಲ್ಲದೆ ತಾವೆ ರಚಿಸಿಕೊಂಡ ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ.
ನಿಯಮಿತ ಷೇರು ಕಂಪನಿಗಳು (ಕಂಪೇನೀಸ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್ ಬೈ ಷೇರ್ಸ್): ತಾವು ಕೊಂಡ ಷೇರುಗಳ ಮುಖ ಬೆಲೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಹೊಂದಿರುವ ಷೇರುದಾರರ ಬಂಡವಾಳಕ್ಕೆ ನಿಯಮತವಾದ ಕಂಪನಿಯನ್ನು ನಿಯಮಿತ ಷೇರು ಕಂಪೆನಿ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಷೇರುದಾರರು ಷೇರುಗಳನ್ನು ಕಂತಿನ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಒಟ್ಟಿಗೆ ಹಣ ನಿಡಿಕೊಂಡಿರುತ್ತಾರೆ.  ಕಂಪೆನಿಯ ಲಾಭ ನಷ್ಟಗಳಿಗೂ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಲಾಭನಷ್ಟಗಳಿಗೂ ಸಂಬಂಧವಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಕಂಪೆನಿ ದಿವಾಳಿ ತೆಗೆದರೆ ಷೇರುದಾರರು ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣಕೊಟ್ಟು ತೀರಿಸಲಾರರು,  ಕಂಪೆನಿ ದಿವಾಳಿ ತೆಗೆದರೆ ಷೇರುದಾರರು ಹೆಚ್ಚಿನ ಹಣಕೊಟ್ಟು ತೀರಿಸಲಾರರು, ಕಂಪೆನಿ ಹೆಚ್ಚು ಲಾಭ ಪಡೆದರೂ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಮಾತ್ರ ಷೇರುದಾರದ ಷೇರಿನ ಮೊತ್ತಕ್ಕಷ್ಟೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಕಂಪೆನಿಯ ಹಾಗೂ ಷೇರುದಾರರ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಷೇರುಗಳ ಮೂಲಕ ನಿಯಮಿತಗೊಳಿಸಲಾಗಿರುತ್ತದೆ; ಆದ್ದರಿಂದ ಈ ಬಗೆಯ ಸಂಸ್ಥೆಗಳನ್ನು ನಿಯಮಿತ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯ ಷೇರುಗಳ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದಲೂ ನಿಯಮಿತವಾದ ಕಂಪನಿಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಶಾಸ್ತ್ರದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ಚರ್ಚಿಸುವಾಗ ‘ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ’ ಎಂಬ ಮಾತುಗಳನ್ನು, ಷೇರುಗಳಿಂದ ನಿಯಮಿತವಾದ ಕಂಪೆನಿಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಬಳಸುತ್ತೇವೆ ಎಂಬಂಶವನ್ನು ಅತ್ಯಗತ್ಯವಾಗಿ ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಈ ಗ್ರಂಥದಲ್ಲಿಯೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಈ ಬಗೆಯ ಷೇರು ನಿಯಮಿತ ಕಂಪನಿ ವ್ಯವಹಾರಗಳಿಗೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿದೆ.
ಸರಕಾರಿ ಕಂಪೆನಿಗಳು: ಯಾವುದೇ ಕಂಪನಿಯಲ್ಲಿ ಕೇಂದ್ರ ಸರ್ಕಾರ ಅಥವಾ ರಾಜ್ಯ ಸರ್ಕಾರದ ಇಲ್ಲವೇ ಎರಡೂ ಸರ್ಕಾರಗಳು ಅಥವಾ ಎರಡಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಸರ್ಕಾರಗಳು ಶೇ.೫೧ರಷ್ಟು ಇಲ್ಲವೇ ಅದಕ್ಕೂ ಮೇಲ್ಪಟ್ಟು ಷೇರು ಬಂಡವಾಳ ಹಾಕಿದ್ದರೆ ಅಂಥ ಕಂಪೆನಿಗಳನ್ನು ಸರಕಾರಿ ಕಂಪೆನಿಗಳಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಹಿಂದೂಸ್ತಾನ್ ಸ್ಟೀಲ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್, ಅಶೋಕ ಹೋಟೆಲ್, ಭಾರತ್ ಎಲೆಕ್ಟ್ರಾನಿಕ್ಸ್, ಹಿಂದುಸ್ಥಾನ್ ಮೆಷಿನ್ ಟೂಲ್ಸ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್ ಮೊದಲಾದವು ಸರ್ಕಾರಿ ಕಂಪೆನಿಗಳಾಗಿವೆ.
ಅನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಗಳು(ಅನ್‌ಲಿಮಿಟೆಡ್ ಕಂಪೆನಿಗಳು): ಅನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಗಳಲ್ಲಿ ಷೇರುದಾರರ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಅವರ ಷೇರಿನ ಮುಖ ಬೆಲೆಯ ಮೊತ್ತಕ್ಕೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿರದೆ ಕಂಪನಿಯ ಏರುಪೇರುಗಳಿಗೂ ಅನ್ವಯಿಸುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿ ದಿವಾಳಿ ತೆಗೆದಾಗ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ಖಾಸಗಿ ಆಸ್ತಿಯನ್ನು ಮಾರಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಸಾಲವನ್ನು ತೀರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದರೆ ಕಂಪನಿಯ ಷೇರುದಾರರ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ ಆದಕಾರಣ ಇಂಥ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ  ‘ಅನಿಮಿಯಿತ’ ಎಂಬ ಪದವನ್ನು ಬಳಸಲೇಬೇಕು; ಅನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನಾಗಿ ಪರಿವರ್ತಿಸಲು ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನಲ್ಲಿ ಅವಕಾಶವಿದೆ.
ಖಾತ್ರಿ ಆಧಾರಿತ ನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಗಳು (ಕಂಪೆನೀಸ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್ ಬೈ ಗ್ಯಾರಂಟೀ): ಖಾತ್ರಿ ಆಧಾರಿತ ನಿಯಮಿತ ಕಂಪೆನಿಯ ಬಂಡವಾಳವನ್ನು ಸದಸ್ಯರಿಂದ ಚಂದಾರೂಪದಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಷೇರು ರೂಪದಲ್ಲಿ ಸಂಗ್ರಹಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಕಂಪೆನಿಗಳ ಸದಸ್ಯರ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಯು ಅವರು ನೀಡಿದ ಭರವಸೆಯ ಮೊತ್ತಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಇರುತ್ತದೆ; ಕಂಪೆನಿ ವಿಸರ್ಜನೆ ಆದಾಗ ಮಾತ್ರ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಹಿಂದಕ್ಕೆ ಬರುತ್ತದೆ, ಬೇರೆ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲ. ಕಂಪೆನಿಯ ಮನವಿಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿ ಸದಸ್ಯನು ನೀಡಬೇಕಾದ ಭರವಸೆ ಹಣವನ್ನು ನಮೂದಿಸಿರಲಾಗುತ್ತದೆ. ಲಾಭದ ಆಸೆಯಿಲ್ಲದ ಸೇವಾಗುರಿ ಹೊಂದಿದ ಕಲೆ, ಸಾಹಿತ್ಯ, ವಾಣಿಜ್ಯ, ವಿಜ್ಞಾನ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ವಿದೇಶಿ ಕಂಪನಿಗಳು (ಫಾರಿನ್ ಕಂಪೇನೀಸ್): ವಿದೇಶದಲ್ಲಿ ನೊಂದಾವಣೆ ಹೊಂದಿದ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಅಥವಾ ಭಾರತದಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಲು ವಿದೇಶಿ ಕಂಪೆನಿ ಸ್ಥಾಪಿಸಿದ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ವಿದೇಶಿ  ಕಂಪೆನಿಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಕಂಪನಿಗಳು ಭಾರತೀಯ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಭಾರತದಲ್ಲಿ ನೊಂದಾಯಿಸಲಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೂ ಭಾರತದ ಕಂಪೆನಿ ತಿದ್ದುಪಡಿ ಕಾನೂನುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ಹಲವಾರು ನಿಯಮಗಳನ್ನು ವಿದೇಶಿ ಕಂಪೆನಿಗಳು ಪರಿಪಾಲಿಸಬೇಕು.
ಖಾಸಗಿ ಕಂಪೆನಿಗಳು (ಪ್ರೈವೇಟ್ ಕಂಪೆನೀಸ್): ಭಾರತದ ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಷೇರುಳ ವರ್ಗಾವಣೆ ಇರುವುದಿಲ. ೫೦ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಂದ ಷೇರುಗಳ ಹಣವನ್ನು ಪಡೆಯುವುದಿಲ್ಲ; ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರಿನ ಜೊತೆಗೆ ಖಾಸಗಿ ನಿಯಮಿತ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಬಳಸುತ್ತದೆ; ತನ್ನದೇ ಆದ ನಿಯಮಾವಳಿಗಳನ್ನು ರಚಿಸಿಕೊಂಡಿರುತ್ತದೆ; ಇಂಥ ಕಂಪೆನಿಗಳನ್ನು ಖಾಸಗಿ ಕಂಪೆನಿಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಖಾಸಗಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಕಂಪೆನಿಯಲ್ಲಿ ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಇಬ್ಬರು ಸದಸ್ಯರಾದರೂ ಇರಲೇಬೇಕು.]
ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಕಂಪೆನಿಗಳು (ಪಬ್ಲಿಕ್ ಕಂಪೆನೀಸ್): ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನು ಪ್ರಕಾರ ಖಾಸಗಿ ಕಂಪೆನಿ ಯಾವುದಲ್ಲವೋ ಅದು ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಕಂಪೆನಿ ಆಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಕಂಪೆನಿ ಸ್ಥಾಪನೆಗೆ ಕನಿಷ್ಟ ಪಕ್ಷ ಏಳು ಜನರಿರಿಬೇಕು ಗರಿಷ್ಠ ಮಿತಿ ಇಲ್ಲ. ಕನಿಷ್ಟ ಪಕ್ಷದ ಸದಸ್ಯರಿದ್ದಾಗ ಅವರಲ್ಲಿ ಮೂವರು ಆಡಳಿತ ಮಂಡಳಿ ನಿರ್ದೇಶಕರಾಗಿರುತ್ತಾರೆ. ರ್ಸಾಜನಿಕ ಕಂಪೆನಿಯ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಸಾರ್ವಜನಿಕರು ಕೊಳ್ಳಲು ಕರೆ ನೀಡುತ್ತದೆ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿಯ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಇತರರಿಗೆ ವರ್ಗಾಯಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿದೆ.
ಸೂತ್ರಧಾರಿ ಕಂಪೆನಿಗಳು (ಹೋಲ್ಡಿಂಗ್ ಕಂಪೆನೀಸ್): ೧೯೫೬ರ ಕಂಪೆನಿಗಳ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಒಂದು ಕಂಪೆನಿ ತನ್ನ ಕಂಪೆನಿಯ ಇನ್ನೊಂದು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯನ್ನು ನಿಯಂತ್ರಿಸಿದರೆ ಮತ್ತು ಅದರ ಷೇರು ಬಂಡವಾಳದಲ್ಲಿ ಶೇ. ೫೦ಕ್ಕಿಂತ ಅಧಿಕಭಾಗ ಹೊಂದಿದ್ದರೆ ಅಂತಹ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಸೂತ್ರಧಾರಿ ಕಂಪೆನಿ ಅಥವಾ ಹಿಡುವಳಿ ಕಂಪೆನಿ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇನ್ನೊಂದು ಕಂಪೆನಿಯ ಮೇಲೆ ನಿಯಂತ್ರಣ ಹೊಂದಿರುವ ಮತ್ತೊಂದು ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ನಿಯಂತ್ರಿಸುವ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಸಹ ಸೂತ್ರಧಾರಿ ಕಂಪೆನಿ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ.
ಸಹಾಯಕ ಕಂಪೆನಿಗಳು (ಸಬ್ಸಿಡಿಯರಿ ಕಂಪೆನೀಸ್): ಭಾರತೀಯ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ಇನ್ನೊಂದು ಕಂಪೆನಿಯ ನಿಯಂತ್ರಣಕ್ಕೆ ಒಳಪಟ್ಟ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಸಹಾಯಕ ಕಂಪೆನಿ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇಂತಹ ಸಹಾಯಕ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಇನ್ನೊಂದು ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ನಿಯಂತ್ರಿಸುತ್ತದೆ. ಸಹಾಯಕ ಕಂಪೆನಿಯ ಷೇರು ಬಂಡವಾಳದಲ್ಲಿ ಅರ್ಧ ಭಾಗಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಪಾಲನ್ನು ಮತ್ತೊಂದು ಕಂಪೆನಿ ಪಡೆದಿರುತ್ತದೆ.
ಕಂಪೆನಿಯ ರಚನೆ ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಪಾತ್ರ
ಕಂಪೆನಿ ರಚನೆ: ಪೀಠಿಕೆ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾದವನಿಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ರಚನಾ ವಿವರಗಳು, ಕಾನೂನುಗಳು ಕರತಲಾಮಲಕವಾಗಿರಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಿ ನೇಮಕವಾದವನೂ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಆರಂಭಿಸುವ ಹೊಣೆಯನ್ನು ಹೊತ್ತಿರುತ್ತಾನೆ. ಇದಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಮಸ್ತ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಡೆಸುತ್ತಾನೆ.  ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನುಗಳಿಗೆ ಅನುಸೃವಾಗಿ ಕಂಪೆನಿಯ ರಚನೆಯನ್ನು ಮಾಡುತ್ತಾನೆ. ಈ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ, ನಿರ್ದೇಶಕರೊಂದಿಗೆ, ಷೇರುದಾರರೊಂದಿಗೆ, ಸಾರ್ವಜನಿಕರೊಂದಿಗೆ ಹಾಗೂ ಇತರರೊಂದಿಗೆ ಹೇಗೆ ಸಾಗುತ್ತದೆ ಎಂದು ತಿಳಿಯುವ ಮುನ್ನ ಕಂಪೆನಿ ರಚನಾ ವಿವರದ ಲಘು ಪರಿಚಯ ಅಗತ್ಯವಾಗಿದೆ.
ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರಾರಂಭದ ಹಂತ(ಪ್ರವರ್ತಯ ಹಂತ), ಸಂಯೋಜನಾ ಹಂತ, ಷೇರು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಗ್ರಹ ಹಂತ, ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಮುಖ ಪತ್ರ ಸ್ವೀಕಾರ ಹಂತ ಎಂಬ ನಾಲ್ಕು ಘಟ್ಟಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ರೂಪುಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ.
೧. ಪ್ರವರ್ತನೆಯ ಹಂತ: ಕಂಪೆನಿಯೊಂದರಲ್ಲಿ ಸ್ಥಾಪಿಸಬೇಕೆಂದು ನಿರ್ಧಾರ ಮಾಡಿದ ಕೆಲವು ಮುಖಂಡರು ಆ ಬಗ್ಗೆ ಚಿಂತಿಸಲು ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲು ಸಭೆ ಸೇರುತ್ತಾರೆ. ಈ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಭಾಗವಹಿಸುವವರಿಗೆ ಎಂದರೆ ಕಂಪೆನಿ ಸ್ಥಾಪಿಸಲು ಉದ್ದೇಶಿಸಿ ಕಾರ್ಯಪ್ರವೃತ್ತರಾದ ಜನರನ್ನು ಪ್ರವರ್ತಕರೆಂದು(ಪ್ರಮೋಟರ್ಸ್‌) ಕರೆಯುವುದು  ವಾಡಿಕೆಯಾಗಿದೆ. ಹೀಗೆ ಸಭೆ ಸೇರಿದ ಜನರು ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸಲು ಅಗತ್ಯವಾದ ಯಂತ್ರೋಪಕರಣಗಳು, ಕಟ್ಟಡ, ಸ್ಥಳ, ಸಿಬ್ಬಂದಿವರ್ಗ, ಬಂಡವಾಳ ವ್ಯವಸ್ಥ-ಸಂಗ್ರಹ ವಿಧಾನ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ನಿರ್ಧಾರವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ.
ಒಂದು ವೇಳೆ ಈಗಾಗಲೇ ಅಸ್ತಿತ್ವದಲ್ಲಿರುವ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನೇ ತಮ್ಮ ವಶಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಂಡು ಕಾರ್ಯಪ್ರವೃತ್ತರಾಗಬಹುದು. ಈಗೆ ಅಸ್ತಿತ್ವದಲ್ಲಿರುವ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳಲು ನಾನಾಕ್ರಮಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ತಾವು ಕೊಳ್ಳಲಿರುವ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ತಜ್ಞರಿಂದ ಪರಿಶೀಲನೆ ನಡೆಸಿ ವರದಿಯನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ವಶಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವ ವಿಧಾನ, ಅದರ ಬೆಲೆಯನ್ನು ಸಂದಾಯ ಮಾಡುವ ಬಗ್ಗೆ, ಕಂಪೆನಿಯ ಮಾಲೀಕರೊಂದಿಗೆ ಪೂರ್ವಭಾವೀ ಒಡಂಬಡಿಕೆ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವುದು, ಕಂಪೆನಿಯ ಷೇರುಗಳ ಮೊತ್ತ ೨೫ ಲಕ್ಷ ರೂ. ಮೀರಿದ್ದರೆ ಕೇಂದ್ರ ಸರ್ಕಾರದ ಅನುಮತಿ ಪಡೆಯುವುದು ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕು. ಈ ಬಗೆಯ ಪೂರ್ವಭಾವಿ ಪ್ರಯತ್ನಗಳನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರಾರಂಭ ಹಂತ ಅಥವಾ ಪ್ರವರ್ತನೆಯ ಹಂತ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
೨. ನೊಂದಾವಣೆ ಹಂತ(ಸಂಘ ಸಮರ್ಥನ ಪತ್ರ ನೀಡಿಕೆ ಹಂತ, ಇನ್ ಕಾರ್ಪೊರೇಟರ್ ಸ್ಟೇಜ್): ಈ ಹಂತದಲ್ಲಿ ಕಂಪನಿಯ ಮನವಿ ಪತ್ರ, ಲಿಖಿತ ವಿಧಿ ಪತ್ರ, ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯ ವಿಳಾಸ ನಿರ್ದೇಶನ ಪತ್ರ, ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ನಮೂನೆ ಪತ್ರಗಳು, ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಪಟ್ಟಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರು ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿದ ಪತ್ರ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಅರ್ಹತಾ ಷೇರುಗಳು ಖರೀದಿ ವಾಗ್ದಾನ ಪತ್ರ, ವಿಧಿಯುಕ್ತ ಘೋಷಣಾ ಪತ್ರ (ಸ್ಟಾಚ್ಯುಟರಿ ಡಿಕ್ಲರೇಷನ್), ಕೋಶಾಧಿಕಾರಿ ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯೊಂದಿಗಿನ ಒಪ್ಪಂದ ಪತ್ರ- ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ದಾಖಲೆ ಪತ್ರಗಳೊಡನೆ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು  ನೊಂದಾಯಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಈ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಮುಂಚೆ ಕಂಪನಿಗೆ ಇಡುವ ಹೆಸರಿನ ಬಗ್ಗೆ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಂದ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪಡದಿರಬೇಕು; ೨೫ ಲಕ್ಷ ರೂ.ಗಳಿಗೂ  ಮೀರಿದ ಬಂಡವಾಳದ ಸಂಸ್ಥೆಯಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುವ ರಹದಾರಿಯನ್ನು ಪಡೆದಿರಬೇಕು. ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಸಲ್ಲಿಸಿದ ಮೇಲ್ಕಂಡ ಎಲ್ಲಾ ದಾಖಲೆಯುಕ್ತ ಅರ್ಜಿಯನ್ನು ಸಮಗ್ರವಾಗಿ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಅದು ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ನೊಂದಾವಣೆ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ; ನೊಂದಾವಣೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಂಪೆನಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾನೆ. ಅಲ್ಲಿಂದ ಮುಂದಕ್ಕೆ ಕಂಪನಿ ಶಾಸನಬದ್ಧವಾಗಿ ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ ಬರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಕಂಪನಿಯು (ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಕಂಪೆನಿ) ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ತಕ್ಷಣ ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಅದಕ್ಕೆ ಮುಂದಿನ  ಎರಡು ಹಂತಗಳ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಪೂರೈಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
೩. ಷೇರು ಬಂಡವಾಳ ಸಂಗ್ರಹಣಾ ಹಂತ ಕಂಪೆನಿಯ ನೊಂದಾವಣೆಯಾಗಿ ಶಾಸನಬದ್ಧವಾಗಿ ಅಸ್ತಿತ್ವಕ್ಕೆ  ಬಂದಕೂಡಲೇ ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರವರ್ತಕರು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಪ್ರಥಮ ಸಭೆಯನ್ನು ಏರ್ಪಡಿಸಿಸುತ್ತಾರೆ. ಈ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷ, ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಬ್ಯಾಂಕರ್, ಲೆಕ್ಕಪರಿಶೋಧಕ, ಕಾನೂನು ಸಲಹೆಗಾರ, ಷೇರು ದಲ್ಲಾಳಿ ಮೊದಲಾದವರನ್ನು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳಲು ಸಾರ್ವಜನಿಕರಾಗಿ ಬಿಡುಗಡೆ ಮಾಡುವ  ಮುಂಚೆ ರಿಜಿಸ್ಟಾರರಲಿ ಪ್ರತಿಯನ್ನು ದಾಖಲು ಮಾಡುವ ಪ್ರಸಿದ್ದಿ ಪತ್ರಿಕೆಯನ್ನು (ವಿವರಣ ಪತ್ರಿಕೆ: ಪ್ರಾಸ್ಪೆಕ್ಟಸ್) ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇದಲ್ಲದೆ ಪೂರ್ವಭಾವಿ ಒಪ್ಪಂದಗಳು, ಪ್ರಸಿದ್ಧಿ ಪತ್ರಿಕೆಯ ಬಿಡುಗಡೆಯ ದಿನಾಂಕ, ಸ್ಟಾಕ್ ಎಕ್ಸ್‌ಚೇಂಜ್, ಕೇಂದ್ರಕ್ಕೆ ಅರ್ಜಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ನಿರ್ಧಾರ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲನೆ ಮಾಡಿ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಕ್ರಮಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಕಾರ್ಯ ಪ್ರವೃತ್ತರಾಗಬೇಕಾಗುವುದು.
೪. ಷೇರುಗಳ ಹಂಚಿಕೆ: ಸಾರ್ವಜನಿಕರು ಷೇರುಗಳನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ಬ್ಯಾಂಕು ಮತ್ತು ದಳ್ಳಾಳಿಗಳ ಮೂಲಕವೂ ಕೊಳ್ಳಬಹುದು. ಪ್ರಸಿದ್ಧಿ ಪತ್ರಿಕೆಯನ್ನು ವೃತ್ತ ಪತ್ರಿಕೆಗಳ ಜಾಹಿರಾತಿನಂತೆ ಪ್ರಕಟಿಸಲಾಗುವುದು. ಸಾರ್ವಜನಿಕರು ಷೇರುಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಅರ್ಜಿ ಹಣದೊಂದಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಷೇರುಗಳನ್ನು ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ಅರ್ಜಿದಾರರಿಗೆ ಹಂಚಬೇಕು; ಷೇರುಗಳನ್ನು ಪಡೆದವರಿಗೆ ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನೂ (ಲೆಟರ್ ಆಫ್ ಅಲಾಟ್‌ಮೆಂಟ್) ಷೇರು ದೊರಕದಿರುವವರಿಗೆ ವಿಷಾದ ಸೂಚನೆ ಪತ್ರ(ಲೆಟರ್ ಆಫ್ ರಿಗ್ರೇಟ್)ವನ್ನೂ ಕಳಿಸಬೇಕು. ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆಯಾದ ಮೇಲೆ ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆಯ ಸಮಗ್ರ ವಿವರಗಳನ್ನು ಕಂಪೆನಿ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಒಂದು ತಿಂಗಳ ಅವಧಿಯೊಳಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಷೇರು ಅರ್ಜಿಯೊಂದಿಗೆ ನೀಡುವ ಹಣವೂ ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆಯ ಅನಂತರ ಬರುವ ಹಣವೂ ಒಟ್ಟು ಷೇರು ಹಣದ ಒಂದು ಅಂಶವಾಗಿರುತ್ತದೆ; ಉಳಿದ ಹಣವನ್ನು ಷೇರುದಾರರು ಕಂಪೆನಿಗೆ ಗೊತ್ತಾದ ಕಂತುಗಳಲ್ಲಿ, ಕಂಪೆನಿ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಕರೆಕಳಿಸಿದಾಗಲೆಲ್ಲಾ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಅನಂತರ ಸದಸ್ಯರ ದಾಖಲಾತಿ ಹೊತ್ತಗೆಯನ್ನು (ರಿಜಿಸ್ಟರ್ ಆಫ್ ಮೆಂಬರ್ಸ್‌) ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಷೇರುದಾರರ ಮತ್ತು ಅವರ ಷೇರುಗಳ ವಿವರಗಳನ್ನು ನಮೂದಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇದಾದ ಮೇಲೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಮುದ್ರೆಯಿರುವ ಕನಿಷ್ಠ ಪಕ್ಷ ಇಬ್ಬರು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಹಿ ಇರುವ ಷೇರುಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
೫. ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭದ ಹಂತ: ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆಯ ಕ್ರಮಗಳೆಲ್ಲ ಮುಗಿದ ಮೇಲೆ ಕನಿಷ್ಠ ಹಣ ಸಂಗ್ರಹವಾಗಿರುವ ಬಗ್ಗೆ, ನಿರ್ದೇಶಕರು ಅರ್ಹತಾ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಕೊಂಡ ಬಗ್ಗೆ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಬೇಕಾದ ಎಲ್ಲ  ಅಗತ್ಯಗಳನ್ನು ಕಾನೂನು ರೀತಿ ಪೂರೈಸಲಾದ ಬಗ್ಗೆ ಹೇಳಿಕೆಗಳನ್ನು ಪತ್ರಗಳ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಬರೆದು ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು; ಜೊತೆಗೆ ಪ್ರಸಿದ್ಧಿ ಪತ್ರಿಕೆಯ ನಕಲು ಅಥವಾ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಹೇಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಅವಶ್ಯಕವಾದ ಶುಲ್ಕವನ್ನೂ ಕಟ್ಟಬೇಕು. ಇಷ್ಟೆಲ್ಲಾ  ಆದ ಮೇಲೆ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರು ಅವೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಪರಿಶೀಲಿಸುತ್ತಾರೆ; ಎಲ್ಲ ದಾಖಲೆಗಳೂ ತೃಪ್ತಿಕರವೆಂದು ಕಂಡು ಬಂದರೆ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ವ್ಯಾಪಾರಿ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರವನ್ನು ನೀಡುತ್ತಾನೆ. ಇದು ಕೈಗೆ ಬಂದ ನಂತರವೇ ಕಂಪೆನಿ ತನ್ನ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
೬. ಕಂಪೆನಿ ರಚನೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪಾತ್ರ: ಹೀಗೆ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ರಚಿಸಿ, ನೊಂದಾಯಿಸಿ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ತೊಡಗುವಂತೆ ಮಾಡುವಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಹತ್ತಾರು ಬಗೆಯ ಕರ್ತವ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆಯಲ್ಲಿ ತೊಡಗಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಈ ಹಂತದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ಕಂಪೆನಿ ನೊಂದಾವಣೆ ಆಗುವ ಮೊದಲು ಅನಂತರ ಎಂದು ಎರಡು ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ವಿವೇಚಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೬. ಕಂಪನಿ – ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ – ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ೬.೨ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಮಹತ್ವ-ಅರ್ಹತೆ-ನೇಮಕ ನಿವೃತ್ತಿ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಸ್ಥಾನ–ಸ್ವರೂಪ: ‘ಕಂಪನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ’ ಎಂಬ ಮಾತಿನಲ್ಲಿರುವ ‘ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬುದು ಒಂದು ವಿಶಿಷ್ಟ ಸಂಸ್ಥೆಯಾದರೆ, ‘ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ’ ಎಂಬುವನು ವಿಶೇಷ ಕರ್ತವ್ಯಗಳ ನಿರ್ವಹಣೆಯ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿರುತ್ತಾನೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಸ್ವರೂಪ ಪರಿಚಯಗಳಾದ ಮೇಲೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯ ಸ್ವರೂಪದ ಪರಿಚಯ ಅಗತ್ಯವಿದೆ; ಏಕೆಂದರೆ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳ ಸೂತ್ರಧಾರಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪದದ ಅರ್ಥ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಸೀಮಿತವಾದುದಲ್ಲ, ವ್ಯಾಪಕವಾದುದು.
ಇಂಗ್ಲಿಷ್ ಭಾಷೆಯಲ್ಲಿರುವ ‘ಸೆಕ್ರೆಟರಿ’, ಎಂಬ ಪದಕ್ಕೆ ಸಮಾನಾರ್ಥಕವಾಗಿ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ‘ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ’ ಎಂಬ ಪದವನ್ನು ಬಳಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಇಂಗ್ಲಿಷಿನ ‘ಸೆಕ್ರೆಟರಿ’ ಪದದ ಮೂಲ ಲ್ಯಾಟಿನ್ ಭಾಷೆಯ ‘ಸೆಕ್ರೆಟೇರಿಯಸ್’ ಎಂದರೆ ‘ರಹಸ್ಯ’ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಲಿಖಿತಗೊಳಿಸುವುದು ಎಂದರ್ಥ. ಆದರೆ ಇಂದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಕೇವಲ ಗೋಪ್ಯ ವಿಷಯಗಳ ಲೇಖನ ಕಾರ್ಯಕ್ಕಷ್ಟೇ ಸೀಮಿತಗೊಂಡಿಲ್ಲ, ಅದನ್ನು ಮೀರಿ ಹಬ್ಬಿದೆ; ಲೇಖನ ಕಾರ್ಯ, ಪವ್ರವ್ಯವಹಾರ, ಲೆಕ್ಕಪತ್ರಗಳ ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣೆ, ಮಾಹಿತಿ ಸಂಗ್ರಹಣೆ, ಸಭೆಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥೆ, ವರದಿ ತಯಾರಿ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾನೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಎಂಬ ಸ್ಥಾನ ಕೇವಲ ಕಂಪೆನಿಗಳಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ಇರುತ್ತದೆ ಎನ್ನಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ವ್ಯಾಪಾರ, ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕ್ಷೇತ್ರ, ಕಲೆ-ಸಾಹಿತ್ಯ, ವೈಜ್ಞಾನಿಕ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿಯೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಹುದ್ದೆಯನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಆದರೆ ಕಂಪನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೂ ಉಳಿದ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಅಂತರಗಳಿವೆ. ಇಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನಷ್ಟೇ ಗಮನಿಸಲಾಗಿದೆ. ವಿವಿಧ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ದುಡಿಯುತ್ತಿರುವ ನಾನಾ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳನ್ನು ಇಲ್ಲಿ ಹೆಸರಿಸಬಹುದು. ಆಪ್ತ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಕಾರ್ಮಿಕ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಸಹಕಾರ ಸಂಘಗಳ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಶಿಕ್ಷಣ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ವಿಶ್ವಸಂಸ್ಥೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮೊದಲಾದ ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳ ಪೈಕಿ ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರ ಮತ್ತು ಇತರ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ನೋಡಿಕೊಳ್ಳುವ ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಒಬ್ಬನಾಗಿದ್ದಾನೆ.
ಮಹತ್ವ: ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ನೇತಾರನೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ. ಷೇರುದಾರರೆಲ್ಲರೂ ಕಂಪೆನಿಯ ಆಡಳಿತಕ್ಕೆ ಬಾಧ್ಯರಾದರೂ ಎಲ್ಲರೂ ಆಡಳಿತ ನಡೆಲಾರರು. ಆದಕಾರಣ ಷೇರುದಾರರಿಂದ ಆಯ್ಕೆಯಾದ ಸಣ್ಣ ಸಮಿತಿ ಆಡಳಿತ ನಿರ್ವಹಣೆ ಮಾಡುತ್ತದೆ. ಆ ಸಮಿತಿಯನ್ನು  ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ( ಬೋರ್ಡ್ ಆಫ್ ಡೈರೆಕ್ಟರ್ಸ್‌) ಎಂದು ಕರೆಯುವರು. ಈ ಮಂಡಳಿ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯ ರೂಪಕ್ಕೆ ತರು ವ್ಯಕ್ತಿಯೆಂದರೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಆದ್ದರಿಂದ ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಅಧಿಕೃತ ಪ್ರತಿನಿಧಿ, ಮುಖವಾಣಿ, ಉತ್ಸವ ಮೂರ್ತಿಯಾಗಿರುತ್ತಾನೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಗೆ ಸಲಹೆಗಾರನಾಗಿ, ಕಾನೂನು ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಿಯಾಗಿರುತ್ತಾನೆ; ದೈನಂದಿನ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಸಲಹೆ ನೀಡುತ್ತಾನೆ. ಇತ್ತ ಷೇರುದಾರ ಅತ್ತ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಮತ್ತೆ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಈ ತ್ರಿಭುಜದ ಕೇಂದ್ರ ಬಿಂದುವೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ; ಈ ತ್ರಿಭುಜಗಳ ಮಧ್ಯಸ್ಥನಾಗಿದ್ದುಕೊಂಡು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾನೆ.
ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ನಿರ್ಧಾರಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯರೂಪಕ್ಕೆ ತರಲು, ನೌಕರರ ಕಾರ್ಯಶಕ್ತಿಯನ್ನು ಹೊಂದಿರುವ ಸಮನ್ವಯಾಧಿಕಾರಿಯಾದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಉಸಿರು; ವಾಸ್ತವಿಕ ಆಡಳಿತಾಧಿಕಾರಿ ಎನ್ನಬಹುದು. ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯ ಕುಂದುಕೊರತೆಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿಟ್ಟು ಪರಿಹಾರ ಮಾರ್ಗಕ್ಕೆ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ; ಷೇರುದಾರರ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರುತ್ತಾನೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಕುಲಸಚಿವನಾಗಿ (ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರ್) ನಿರ್ದೇಶಕರ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯಗತಗೊಳಿಸುತ್ತಾನೆ.
ಇಷ್ಟೆಲ್ಲಾ ಮಹತ್ವದ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಾಹಕನಾದರೂ ಕಾನೂನಿನ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಅಧೀನ ನೌಕರ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ, ಏಕೆಂದರೆ ಅವನಿಗೆ ಸ್ವಂತದ ಅಧಿಕಾರಗಳಿಲ್ಲ; ಯಾವುದೇ ನಿರ್ಣಯವನ್ನೂ ತಾನಾಗಿ ಕೈಗೊಳ್ಳುವಂತಿರಲಿ ಆತ ಕಾನೂನಿನ ಪರಿಪಾಲಕ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಅಜ್ಞಾಪಾಲಕ. ಆದರೆ ವಾಸ್ತವವಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯಸ್ವರೂಪವನ್ನು ಗಮನಿಸಿದರೆ ಅವನನ್ನು ಹರಿವ ನದಿಯಲ್ಲಿ ದೋಣಿ ನಡೆಸುವ ಅಂಬಿಗನೆನ್ನಬಹುದು, ಪ್ರತಿವರ್ಷ ಅಥವಾ ಆಗಾಗ ಸಂಭವಿಸುವ ಚುನಾವಣೆಗಳ ಪ್ರಯುಕ್ತ ಮತ್ತು ಇತರ ಕಾಣಗಳಿಂದ ಭಾಗಶಃ ಷೇರುದಾರರೂ ನಿರ್ದೇಶಕರೂ ಬದಲಾಗುತ್ತಿದ್ದರೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮಾತ್ರ ಬದಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ.
ಅರ್ಹತೆಗಳು: ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಬಹುಶ್ರುತನಾಗಿರಬೇಕು. ಬಹುಮುಖ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವವನ್ನು ಹೊಂದಿದವನಾಗಿರಬೇಕು. ಏಕೆಂದರೆ ಏಕಕಾಲದಲ್ಲಿ ಆತ ವಿಭಿನ್ನ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವದ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಜನರೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಾನೆ. ಆತ ನಾನಾ ದಾಖಲೆ, ಸಾಕ್ಷ್ಯಗಳನ್ನು  ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಲೆಕ್ಕಪರಿಶೋಧಕರಿಗೆ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ನೀಡಬೇಕು; ಷೇರುದಾರರ ದೂರು-ದೋಷಗಳಿಗೆ ಪರಿಹಾರ ಒದಗಿಸಬೇಕು. ಅಂತೆಯೇ ಅವರಿಗೆ ಸಲಹೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ನಿಡಬೇಕು; ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಲೆಕ್ಕ-ತೆರಿಗೆಗಳಣ್ನು ತೆರಿಗೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಒಪ್ಪಿಸಬೇಕು. ಇಷ್ಟೆಲ್ಲಾ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಯಾವುದೇ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲೂ ಕೋಪತಾಪಗಳಿಗೆ ಒಳಗಾಗದೆ ಸಹನೆ, ಸಂಯಮ, ಶಾಂತಮೂರ್ತಿಯಾಗಿ ಮಂದಸ್ಮಿತನಾಗಿದ್ದುಕೊಂಡು ತನ್ನ ಪಾಲಿನ ಕರ್ತವ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕು. ತೂಕ-ತಾಳಗಳು ತಪ್ಪದಂತೆ ದೈನಂದಿನ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸಾಗಿಸಬೇಕು.
ಕಂಪೆನಿಯ ಇಂಥ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣ ಸ್ಥಾನವನ್ನು ಅಲಂಕರಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ವಿಶಿಷ್ಟ ಅರ್ಹತೆಗಳಿರಬೇಕು. ಆತ ಜನರೊಂದಿಗೆ ಸೌಜನ್ಯ ಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ವರ್ತಿಸಬೇಕು, ಕರ್ತವ್ಯನಿಷ್ಠೆಯಿಂದ ಪ್ರಾಮಾಣಿಕವಾಗಿ ದುಡಿಯಬೇಕು; ಈ ವ್ಯಕ್ತಿಗತ ಗುಣಗಳಲ್ಲದೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾನೂನಿಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ಹಲವಾರು ಅರ್ಹತೆಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪಡೆದಿರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಂಪೆನಿಯ ಷೇರು ಬಂಡವಾಳ ೨೫ ಲಕ್ಷ ರೂ. ಅಥವಾ ಅದನ್ನು ಮೀರಿದ್ದರೆ, ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯು ಅಖಿಲಭಾರತ ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸದಸ್ಯನಾಗಿರಬೇಕು, ಕಂಪೆನಿ ಷೆರು ಬಂಡವಾಳ ೨೫ ಲಕ್ಷ ರೂ.ಗಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆಯಿದ್ದಲ್ಲಿ ಕಪೆನಿಯ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿ ಅಂಗೀಕರಿಸುವ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಸದಸ್ಯತ್ವ ಅಥವಾ ಪದವಿ, ಡಿಪ್ಲೋಮಾಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದನ್ನಾದರೂ ಹೊಂದಿರಬೇಕು. ಈ ಬಗೆಯ ನಿಯಮವು ವಿಜ್ಞಾನ, ಕಲೆ, ಸಾಹಿತ್ಯ, ಧರ್ಮ, ದಾನಗಳ ನಿರ್ವಹಣೆ ನಿರ್ವಹಣೆ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಗಳಿಗಾಗಿ ಸ್ಥಾಪಿತಗೊಂಡ ಲಾಭೋದ್ದೇಶರಹಿತ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಅನ್ವಯಯವಾಗಲಾರದು.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಉನ್ನತ ಮಟ್ಟದ ಶಿಕ್ಷಣವನ್ನು ಪಡೆದಿರಬೇಕು; ವ್ಯವಹಾರ ಜ್ಞಾನಕ್ಕೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ಅರ್ಥಶಾಸ್ತ್ರ, ವಾಣಿಜ್ಯಶಾಸ್ತ್ರ, ಕಾನೂನು ಶಾಸ್ತ್ರ ಮುಂತಾದವುಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಕಷ್ಟು ಪರಿಣತನಾಗಿರಬೇಕು. ಇಂಗ್ಲಿಷ್, ಹಿಂದಿ ಕನ್ನಡ ಮುಂತಾದ ಅಂತರಾಷ್ಟ್ರೀಯ, ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಹಾಗೂ ಪ್ರಾದೇಶಕ ಭಾಷೆಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಕಷ್ಟು ಜ್ಞಾನ ಪಡೆದಿರಬೇಕು, ಕೇವಲ ಪರಿಚಯಾತ್ಮಕ ಭಾಷಾ ಜ್ಞಾನ ಉಪಯುಕ್ತವಾಗಲಾರದು. ಓದುವ, ಮಾತನಾಡುವ, ಅರ್ಥ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವ ಭಾಷಾ ತಿಳಿವಳಿಕೆಯೂ ಸಾಲದು. ವರದಿಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲು, ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಲು, ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸಲು ಸರಳವಾಗಿ, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಖಚಿತರೂಪದಲ್ಲಿ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ನಿರೂಪಿಸಲು ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಮಾತುಕತೆ ನಡೆಸಲು ಸಾಕಷ್ಟು ಭಾಷಾ ಪಾಂಡಿತ್ಯ ಅನಿವಾರ್ಯವಾಗಿ ಇರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾದವನಿಗೆ ಬಹು ಭಾಷಾಜ್ಞಾನ, ಪಾಂಡಿತ್ಯ, ವ್ಯವಹಾರ ಶಾಸ್ತ್ರಗಳ ಪರಿಚಯ ಪ್ರೌಢಮಟ್ಟದಲ್ಲಿ ಇರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಾನೂನುಗಳ ತಜ್ಞನಲ್ಲದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಸಮರ್ಥ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಲಾರನು. ಆದ್ದರಿಂದ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳಿಗೆ  ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾನೂನುಗಳ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ತಜ್ಞನಾಗಿರಬೇಕು. ಉಳಿದ ಪೂರಕ ಕಾನೂನುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಪರಿಜ್ಞಾನವಿರಬೇಕು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆ ಕಷ್ಟವಾಗುತ್ತದೆ. ವರಮಾನ ತೆರಿಗೆ ಕಾಯಿದೆ, ಮಾರಾಟದ ತೆರಿಗೆ ಕಾಯಿದೆ, ವಿಮಾ ಕಾಯಿದೆ, ವಿದೇಶಿ ವಿನಿಮಯ ಕಾಯಿದೆ, ಕಾರ್ಮಿಕ ಕಲ್ಯಾಣ ಕಾಯಿದೆಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪೂರ್ಣ ಜಞಆನ ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಿರಬೇಕು. ಇದರ ಜೊತೆಗೆ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ಪದ್ಧತಿ ಪರಚಯ, ಷೇರು ಮಾರುಕಟ್ಟೆಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳ ಅರಿವು ಹಾಗೂ ಆರ್ಥಿಕ ವ್ಯವಹಾರಗಳ ಲೆಕ್ಕ ಶಾಸ್ತ್ರಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಚೆನ್ನಾಗಿ ಬಲ್ಲವನಾಗಿರಬೇಕು.
ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆ, ಕಾರ್ಯಾಲಯ ರಚನೆ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಸಂಘಟನೆ, ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ, ವಿವಿಧ ವಿಭಾಗಗಳ ಸಮನ್ವಯ, ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯದಲ್ಲಿ ಶ್ರಮ ಉಳಿತಾಯದ ವೇಳೆ, ಉಳಿತಾಯದ ವ್ಯವಸ್ಥೆಗಳ ಜಾರೀಕರಣ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಆಡಳಿತ ನಿರ್ವಹಣೆ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಿದ್ಧಹಸ್ತನಾಗಿರಬೇಕು.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವ ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆಯ ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನೆರವಿಗೆ ಬರುತ್ತದೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಶಿಸ್ತಿನಿಂದ ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ದುಡಿಯಲು ದೃಢಕಾಯನೂ ಆರೋಗ್ಯವಂತನೂ ಆಗಿರಬೇಕು. ಜನತೆಯ ನಡುವೆ ಸುಲಲಿತವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಆತ ಸ್ನೇಹಶೀಲನೂ ವಾಗ್ಮಿಯೂ ಉದಾತ್ತನೂ ಆತ್ಮೀಯನೂ ಆಗಿರಬೇಕು; ಕಾಲನಿಷ್ಠೆ, ಕರ್ತವ್ಯ ಪ್ರಜ್ಞೆ, ದಕ್ಷತೆ, ಪ್ರಾಮಾಣಿಕತೆ, ಸೇವಾ ತತ್ಪರತೆಗಳಿಂದ ಜನತೆಗೆ ಸಮರ್ಥ ಕೈಂಕರ್ಯವನ್ನೆಸಗಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿಯೆಂಬ ಹಡಗಕನ್ನು ಪ್ರಗತಿಯ ದಡಕ್ಕೆ ಕರೆದೊಯ್ಯುವ ಕಪ್ತಾನನೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
ಅಧಿಕಾರ–ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ: ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸ್ವತಂತ್ರ ವ್ಯಕ್ತಿಯೂ ಅಲ್ಲ, ಕಂಪೆನಿಯ ಸರ್ವಶ್ರೇಷ್ಠ ಮೇಲಾಧಿಕಾರಿಯೂ ಅಲ್ಲ. ಏಕೆಂದರೆ ಆತ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಆದೇಶಾನುಸಾರ ವರ್ತಿಸುವ ನೌಕರನೂ ಹೌದು, ಕಂಪೆನಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರಿದ ಅಧಿಕಾರಿಯೂ ಹೌದು. ಆದರೂ ಸಹ ಎಲ್ಲರಿಗೂ ಅಧೀನವಾದ ವ್ಯಕ್ತಿಯೂ ಆಗಿರದೆ ಹತ್ತಾರು ಜನರನ್ನು ಅಧೀನದಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಅಧಿಕಾರ ಚಲಾಯಿಸುವ ಮತ್ತು ಅಧಿಕಾರವುಳ್ಳ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯವರಿಗೆ ಅಧೀನನಾಗಿದ್ದುಕೊಂಡು ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿದ್ದಾನೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಅಧಿಕಾರ, ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಮತ್ತು ಕರ್ತವ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿದಾಗ ಅವನ ದ್ವಿಮುಖ ವ್ಯಕ್ತಿತ್ವ ಸ್ಪಷ್ಟಾಗಿ ಗೋಚರವಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಹಲವು ತೆರನಾಗಿರುತ್ತವೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆಯ ಅನುಕೂಲಕ್ಕೋಸ್ಕರ ಕೆಲವು ಅಧಿಕಾರಗಳನ್ನು ನೀಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ಅಧ್ಯಾಹೃತವಾಗಿ, ತಾವಾಗಿಯೇ ಸಹಾಯಕ್ಕೆ ಒದಗಿ ಬರುತ್ತಾರೆ; ಈ ಎರಡೂ ಬಗೆಯ ಅಧಿಕಾರಿಗಳನ್ನು ಸಮಂಜಸ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ನಡೆಸಿಕೊಂಡು ಹೋಗಲು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಅವಕಾಶವಿರುತ್ತದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ನೀಡುವ ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ಹೆಸರು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಲಿಖಿತರೂಪದಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಲಿಖಿತ ಅಧಿಕಾರವನ್ನು ಪಡೆದು ಅನೇಕ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ಕಂಪೆನಿಯ ಪರವಾಗಿ ಸಾಲವೆತ್ತಲು, ಇತರ ಕಂಪೆನಿಗಳೊಡನೆ ಒಪ್ಪಂದ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲು, ದಾಖಲೆ ಪುಸ್ತಕದಿಂದ ಸದಸ್ಯರ ಹೆಸರನ್ನು ತೆಗೆದುಹಾಕಲು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಲಿಖಿತಾಧಾರವನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ನೀಡಿದ ಅಧಿಕಾರಗಳನ್ನು ಚಲಾಯಿಸುವ ಹಕ್ಕು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಕಂಪೆನಿ ಪರವಾಗಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಾಹಕ ಅಧಿಕಾರಿಯಾಗಿ ಕಾಗದ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಹಿ ಹಾಕಲು ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿಭಾಗಗಳ ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣೆ ನಡೆಸುವ ಹಾಗೂ ನಿಯಂತ್ರಿಸುವ ಹಕ್ಕು ಸಹಜವಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಿರುತ್ತದೆ.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಗಳು ಹತ್ತಾರಿವೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾನೂನುಗಳು ಮತ್ತು ಇತರ ಕಾನೂನುಗಳು ಪ್ರಕಾರ ಕರ್ತವ್ಯ ಭ್ರಷ್ಟ ಕರ್ತವ್ಯ ಭ್ರಷಟ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಶಿಕ್ಷಾರ್ಹನಾಗುತ್ತಾನೆ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ಆತ ಬಹು ಎಚ್ಚರಿಕೆಯಿಂದ ಕಾಲಕಾಲದಲ್ಲಿ ತನ್ನ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಿಗೆ ಚ್ಯುತಿಯೊದಗದಂತೆ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾ ಇರಬೇಕು. ಆತ ಕಂಪೆನಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಆದಾಯಕರವನ್ನು ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ಅಧಿಕಾರಿಳಿಗೆ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ಸ್ಥಿತಿವಿವರಣ ಪಟ್ಟಿ ಅಥವಾ ಅಢಾವೆ ಪಟಟಿ (ಬ್ಯಾಲೆನ್ಸ್ ಷೀಟ್)ಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ನೊಂದಾಯಿಸಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿಯ ಒಪ್ಪಂದಕ್ಕೆ ಭಂಗವಾಗಿ ಅದರಿಂದ ನಷ್ಟವುಂಟಾದರೆ ಅದಕ್ಕೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯೇ ಹೊಣೆಗಾರನಾಗುತ್ತಾನೆ; ಸಾರ್ವಜನಿಕರಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಬಗ್ಗೆ ತಪ್ಪು ತಿಳಿವಳಿಕೆಯುಂಟಾಗದಂತೆ ವರ್ತಿಸಬೇಕು. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗಳನ್ನೂ ವಾರ್ಷಿಕ  ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಗಳನ್ನೂ ಕರೆಯುವುದು, ಶಾಸನಬದ್ದ ವರದಿಯನ್ನು ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ರವಾನಿಸುವುದು, ಷೇರುದಾರರ ಮತ್ತು  ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಗಳ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳನ್ನು ದಾಖಲಿಸುವುದು, ಆ ದಾಖಲೆ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಸಂರಕ್ಷಿಸುವುದು, ಸದಸ್ಯರು ಇಚ್ಛಿಸಿದರೆ ಕಾರ್ಯ ಕಲಾಪಗಳ ವರದಿ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲನೆಗೆ ನೀಡುವುದು-ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಶಾಸನಬದ್ಧ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಸೇರಿದೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಗಳ ನಿರ್ವಹಣೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ತಪ್ಪಿತಸ್ಥನಾದರೆ ಸೂಕ್ತ ಶಿಕ್ಷೆಗೆ ಗುರಿಯಾಗುತ್ತಾನೆ.
ನೇಮಕ: ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಿ ಹೆಸರನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ನಿಯಮಾವಳಿಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರವರ್ತಕತರು ನಮೂದಿಸುತ್ತಾರೆ. ಆದರೆ ಹೀಗೆ ನಮೂದಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನಾಗಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಬೇಕೆಂಬ ಕಡ್ಡಾಯವೇನಿಲ್ಲ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾದವನು ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಪ್ರಥಮ ಸಭೆಯಲ್ಲಿಯೇ ತನ್ನ ನೇಮಕವನ್ನು ಒಪ್ಪಂದದ ಮೂಲಕ ಸರೀಕರಿಸಿಕೊಳ್ಳಬಹುದು. ನೇಮಕ ದಿನಾಂಕ, ಹುದ್ದೆಯ ಕಾಲಾವಧಿ, ಪಡೆಯುವ ಸಂಭಾವನೆ, ರಜಾ ಸೌಲಭ್ಯ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಆತ ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳಬಹುದು.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡಿದ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ದಾಖಲೆ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿಯೂ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳ ವರದಿಯಲ್ಲಿಯೂ ದಾಖಲೆ ಮಾಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಸೇವಾವಧಿ ಅಲ್ಪ ಕಾಲದ್ದೇ ಇರಲಿ, ದೀರ್ಘ ಕಾಲದ್ದೇ ಇರಲಿ, ಆತನ ಕರ್ತವ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆಯಲ್ಲಿ  ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿರಲಾರದು.  ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಕಂಪೆನಿಯ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡಿದ ವಿಚಾರ, ರದ್ದಾಗುವ ರೀತಿ, ನೀಡುವ ಸಂಭಾವನ ಇತ್ಯಾದಿ  ವಿವರಗಳ್ನು ಒಳಗೊಂಡ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನೇಮಕ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು.
ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ಕೆಲವು ನಿರ್ಬಂಧಗಳಿವೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನಾಗಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಲಾಗದು. ಒಂದು ವೇಳೆ, ನಿರ್ದೇಶಕರು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸ್ಥಾನವನ್ನು ಅರ್ಹತೆಗಳ ಕಾರಣದಿಂದ  ಅಲಂಕರಿಸಿದ್ದೇ ಆದರೆ ಅವರು ನಿರ್ದೇಶಕರಾಗಿ ಮುಂದುವರಿಯಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ; ಎರಡರಲ್ಲಿ ಒಂದನ್ನು ಮಾತ್ರ ಆಯ್ಕೆ  ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸರ್ವ ಸದಸ್ಯರ ಸಭೆಯ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪಡೆದು ನಿರ್ದೇಶಕರನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಿ ನೇಮಕಗೊಳ್ಳಬಹುದು. ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಂಖ್ಯೆ ಎರಡೇ ಇದಾಗ ಹೀಗೆ ನೇಮಕವಾಗಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಬೇರೆ ಕಂಪೆನಿಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಆಗಿರುವಾತನನ್ನು ಮತ್ತೆ ಇನ್ನೊಂದು ಕಂಪೆನಿಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನಾಗಿ ನೇಮಿಸಲಾಗದು. ಏಕೆಂದರೆ ಯಾವ ವ್ಯಕ್ತಿಯೇ ಆಗಲಿ ಏಕಕಾಲದಲ್ಲಿ ಒಂದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಕಂಪೆನಿಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿಲ್ಲ; ಹಾಗೆಯೇ ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಿ ನೇಮಕಗೊಳ್ಳಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ.
ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಎರಡು ರೀತಿಯ ನಿಯೋಜಿತನಾಗಿರಬಹುದು. ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆ ಮತ್ತು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆ, ಷೇರುಗಳ ನೀಡಿಕೆಯ ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣೆ-ವರ್ಗಾವಣೆ, ಆನುವಂಶಿಕ ನೊಂದಾವಣೆ, ಲಾಭಾಂಸ ಪಾವತಿ ಪತ್ರವನ್ನು (ಡಿವಿಡೆಂಟ್ ವಾರಂಟ್) ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುಕೆ, ಕಂಪೆನಿ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಕಾಗದ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡುವುದು, ಕಂಪೆನಿಯ ದಾಖಲೆ ಪತ್ರ-ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನೂ ಸಂರಕ್ಷಿಸುವುದು ಇವೇ ಮುಂತಾದ ಕಚೇರಿಯ ದಿನನಿತ್ಯದ ಕಾರ್ಯಗಳಿಗಾಗಿಯೇ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನನ್ನು ನೇಮಿಸಿದರೆ ಅಂಥ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ‘ದಿನನಿತ್ಯ ವ್ಯವಹಾರದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ’ (ರೋಟೀನ್ ಸೆಕ್ರೆಟರಿ) ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ.
ಮೇಲ್ಕಾಣಿಸಿದ ದಿನನಿತ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ಕಾರ್ಯಗಳ ಜೊತೆಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ ಪತ್ರ, ವ್ಯವಹಾರ ನಿರ್ವಹಣೆ, ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಗೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ, ವ್ಯಾಪಾರೀ ಒಪ್ಪಂದಗಳ ನಿರ್ವಹಣೆ, ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ಸಂಘಟನೆ ನಿಯಂತ್ರಣ, ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ವಹಿಸಿಕೊಟ್ಟ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಾಹಕ ಅಧಿಕಾರಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಾಹಕ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ (ಎಕ್ಸಿಕ್ಯೂಟಿವ್ ಸೆಕ್ರೆಟರಿ) ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಯಾವ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿ ನಿರ್ವಹಣೆಗೆ ನೇಮಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು ಎಂಬ ನಿರ್ಧಾರ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಗೆ ಸೇರಿದ್ದಾಗಿದೆ.
ನಿವೃತ್ತಿ: ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಲಿಖಿತ ಒಪ್ಪಂದಾನುಸಾರ ಕಂಪೆನಿಯಿಂದ ನಿವೃತ್ತನಾಗುತ್ತಾನೆ. ಲಿಖಿತ ಒಪ್ಪಂದದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ನಿವೃತ್ತಿಗೊಳಿಸುವ ಬಗ್ಗೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ನಿರ್ದೇಶನಗಳಿಲ್ಲದಾಗ ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲಾವಧಿ ನೀಡಿ (೩ ತಿಂಗಳು/೬ ತಿಂಗಳ ಕಾಲಾವಕಾಶದ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ನೀಡಿ) ನಿವೃತ್ತಿಗೊಳಿಸಬೇಕು; ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ನೀಡದೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಆ ಹುದ್ದೆಯಿಂದ ತೆಗೆದು ಹಾಕುವ ಸಂದರ್ಭಗಳೂ ಕೆಲವಿದೆ; ಕಂಪೆನಿಯ ಹಣವನ್ನು ದುರುಪಯೋಗಗೊಳಿಸಿದಾಗ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಪರಿಪಾಲಿಸದಿದ್ದಾಗ, ಒಪ್ಪಂದದ ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಮೀರಿದಾಗ, ದುರ್ನಡತೆಯಿದ ವರ್ತಿಸಿದಾಗ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ನೀಡದೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯಿಂದ ತೆಗೆದು ಹಾಕಬಹುದು.
ಮತ್ತೆ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಹುದ್ದೆ ತನಗೆ ತಾನೇ ರದ್ದಾಗುತ್ತದೆ. ನ್ಯಾಯಾಲಯಗಳ ಆದೇಶಗಳಿಗನುಸಾರವಾಗಿ ಕಂಪನಿಯನ್ನು ಕಡ್ಡಾಯವಾಗಿ ಮುಚ್ಚಲು ನಿರ್ಣಯ ಸ್ವೀಕರಿಸಿದಾಗ, ಕಂಪೆನಿಗೆ ಆಸ್ತಿ ನಿರ್ವಾಕರನ್ನು ನೇಮಿಸಿದಾಗ ಕಂಪೆನಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದ ಜೊತೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯೂ ಮನೆಗೆ ತೆರಳುತ್ತಾನೆ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೬. ಕಂಪನಿ – ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ – ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ೬.೩ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು-ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ (1)
ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಮುಖವಾಣಿ: ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರು ಷೇರುದಾರರು, ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ಬದಲಾಗಬುಹುದು, ಆದರೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಲೋಪ ಬರುವುದಿಲ್ಲ. ಕಂಪೆನಿಯ ರಾಯಭಾರಿಯಾಗಿ, ವಕ್ತಾರನಾಗಿ, ಕಾರ್ಯಸಚಿವನಾಗಿ, ನಿರಂತರ ಕೊಂಡಿಯಾಗಿ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮವಾಗಿ ಆತ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು ಇಷ್ಟೇ ಎಂದು ನಿಖರವಾಗಿ ಹೇಳಲಾಗದು; ಆತ ಇಷ್ಟು ಜನರಲ್ಲಿ, ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಾನೆ ಎಂದು ಖಚಿತವಾಗಿ ಹೇಳಲಾಗದು; ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿರಲಿ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರಿರಲಿ, ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯವರಿಲಿ, ಷೇರುದಾದರರಿರಲಿ, ಇತರ ಕಂಪೆನಿಯವರಿರಲಿ, ಸರ್ಕಾರದ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿರಲಿ ಎಲ್ಲರೊಡನೆಯೂ ಆತ ವ್ಯವಹರಿಸಿ ತನ್ನ ಪಾಲಿನ ಕರ್ತವ್ಯ ಪಾಲನೆ ಮಾಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೂ ಸಹ ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನೂ ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನೂ ಹಲವು ವಿಧಗಳಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಿ ವಿಶ್ಲೇಷಿಸಬಹುದಾಗಿದೆ.
ಕಾನೂನಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು(ಸ್ಟಾಚ್ಯುಟರಿ ಡ್ಯೂಟೀಸ್): ಕಂಪೆನಿಗಳ ಶಾಸನಬದ್ಧವಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವವನೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ. ಕಾನೂನಿ ಪರಿಪಾಲನೆಗೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ಶಾಸ್ತ್ರಜ್ಞಾನ ಅವನಿಗೆ ಇರಲೇಬೇಕಾಉತ್ತದೆ; ಅದರ ತಿಳಿವಳಿಕೆಗೆ ಬೇಕಾದ ಗ್ರಂಥಗಳ ಅಭ್ಯಾಸವನ್ನು ಅವನು ಮಾಡಬೇಕು. ಕಾನೂನಿನ ಪರಿಪಾಲನೆಗೆ ಅಗತ್ಯವಾದ ಕಡತಗಳನ್ನು ಸುವ್ಯವಸ್ಥಿತವಾಗಿ ಕಾಯ್ದಿಡಬೆಕು. ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವ ಹಂತದಲ್ಲಿ ಮನವಿ ಪತ್ರ, ಲಿಖಿತ ನಿಯಮಾವಳಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಪಟ್ಟಿ, ವರದಿ ಪುಸ್ತಕ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪತ್ರ, ಸದಸ್ಯರ ಪಟ್ಟಿ, ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿಡಬೇಕು. ಆಗಾಗ ದಾಖಲಾತಿಗಳನ್ನೂ, ಅಗತ್ಯವಿವರಗಳನ್ನೂ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು *೧. ಹೀಗೆ ಕಾನೂನಿನ ಅನುಸಾರ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನಿಡುವ ಹಾಜರುಪಡಿಸುವ ಗುರುತರ ಹೊಣೆ ಕಂಪನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಸೇರಿದೆ.
ವರಮಾನ ತೆರಿಗೆ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಕಂಪೆನಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿಯ ಸಂಬಳದಿಂದ, ಆದಾಯ ತೆರಿಗೆ ಕಡಿತಗೊಳಿಸಿ, ಕಂಪೆನಿ ಆದಾಯದ ಬಗ್ಗೆ ದಾಖಲೆ ಪತ್ರ, ಹಾಜರುಪಡಿಸಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಪರವಾಗಿ ತೆರಿಗೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ತೆರಿಗೆಯನ್ನು ಪಾವತಿ ಮಾಡಬೇಕು. ವರಮಾನ ತೆರಿಗೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ನೀಡುವ ಪ್ರಮಾಣ ಪತ್ರವನ್ನು ಲಾಭಾಂಶಗಳಿಸಿದ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ನೀಡಬೇಕು. ಸ್ಟಾಂಪು, ಕಾರ್ಖಾನೆ, ಸಂಬಳ ಹಂಚಿಕೆ, ಕೈಗಾರಿಕಾ ವಿವಾದ,  ಏಕಸ್ವಾಮ್ಯ  ಹಾಗೂ  ನಿರ್ಬಂಧಿತ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಪದ್ಧತಿ ಕಾನೂನುಗಳ ಪ್ರಕಾರ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕು.
ನಿರ್ದೇಶಕರೊಡನೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು: ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡುವವರು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯವರು. ನಿರ್ದೇಶಕರ ಲಿಖಿತಾದೇಶಾನುಸಾರ ಮತ್ತು ಅದರನ್ವಯದ ಅಧಿಕಾರ ವ್ಯಾಪ್ತಿಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುವ ಅಧಿಕಾರಿಯೇ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ. ಆದ್ದರಿಂದಲೇ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯನ್ನೂ ಜ್ಞಾನೇಂದ್ರಿಯವೆಂದೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಕರ್ಮೇಂದ್ರಿಯವೆಂದೂ ಕರೆಯುವರು. ಕಾನೂನಿನ ಪರಿಪಾಲನೆ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆ, ಈ ಎರಡೂ ಬಗೆಯ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಹೊಣೆ ಅಮಿತವಾದುದು. ಸಭೆಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ, ಕಾರ್ಯಕಲಾಪ, ವರದಿ ತಯಾರಿ, ನಿರ್ಣಯಗಳ ಸಿದ್ಧತೆ ಮತ್ತು ಅವುಗಳ ಜಾರೀಕರಣ ಮುಂತಾದ ಯಥಾ ರೀತಿಯ ಕಾರ್ಯಗಳೂ ಇರುತ್ತವೆ ಕಾನೂನಿನ ಕಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ನೀಡಬೇಕಾದ ಕಾರ್ಯ. ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ಅಪ್ರಿಯವೆನಿಸುವ ಆದರೆ ಕಂಪೆನಿ ಹಿತಾಸಕ್ತಿಯಿಂದ ಮಾಡುವ ಕೆಲಸವಾಗಿದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕರೊಡನೆ ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಕೆಲಸ ಕಾರ್ಯಗಳು ಜಟಿಲವಾಗಿಯೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ  ಸಾಮರ್ಥ್ಯಕ್ಕೆ ಸವಾಲಾಗಿಯೂ ಇರುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿಭಾವಂತನಾದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಎಂಥ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಇದ್ದರೂ ಅವರ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಕಾನೂನಿನ ಚೌಕಟ್ಟಿನಲ್ಲೆ ಪರಿಹರಿಸಿ ಜಾಣತನದಿಂದ ಅವರಿಗೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನಕ್ಕಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ನೆರವನ್ನು ಸಹಜವಾಗಿ ಅಪೇಕ್ಷಿಸುತ್ತಾರೆ. ಆಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಅಗತ್ಯವನ್ನು ಪೂರೈಸಲು ಕ್ತಿಮೀರಿ ಶ್ರಮಿಬೇಕು.
ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ: ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದೇಶಕರೊಡನೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ. ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ಆತ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರ ಯಾವುದೇ ಆದರೂ ಅದು ಆತ್ಮೀಯತೆಯಿಂದ ಕೂಡಿರಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿಯ ಕಾನೂನುಗಳಿಗೆ ವಿರುದ್ಧವಾದಾಗ ಕಾನೂನಿನ ಭಂಗವಾಗುತ್ತಿದ್ದರೆ ಅದನ್ನು ತಪ್ಪಿಸಲು ಯಾವ ಮಾರ್ಗವನ್ನು ಅನುಸರಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮತ್ತು ನಿರ್ದೇಶಕರು ಕಂಪೆನಿಯ ತಲೆ ಮಣಿಗಳಾದ್ದರಿಂದ ಇವರಿಬ್ಬರ ನಡುವಣ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಒಂದೊಂದು ಅಂಶವೂ ತೀವ್ರ ಚಿಂತನೆಯ ಫಲವಾಗಿ ಮೂಡಿದ ನುಡಿಗಳಾಗಿರಬೇಕು; ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಗೆ ನಷ್ಟವಾಗುವ ಸಂಭವವಿರುತ್ತದೆ ಅಥವಾ ಕಂಪೆನಿಯ ಘನತೆಗೆ ಕುಂದು ಬರುತ್ತದೆ.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮತ್ತು ನಿರ್ದೇಶಕರ ನಡುವಣ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಕೆಲವು ಸಂದರ್ಭಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯುವಾಗ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ನೀಡಬೇಕು. *೨ ವರದಿಗಳನ್ನು ಕಳಿಸಬೇಕು. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು, ಮಂಡಳಿಯ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಯಾವುದಾದರೂ ವಿಷಯದ ಬಗ್ಗೆ ಸಭೆಗೆ ಪೂರ್ವಭಾವಿಯಾಗಿ ತಿಳಿಸಿ ಎಂದಾಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಆ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕು. ನಿರ್ದೇಶಕರಲ್ಲಿ ಯಾರಾದರೂ ಕಂಪೆನಿಯ ಹಿತಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯೊದಗುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಎಂದರೆ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿಗೆ ವಿರುದ್ಧವಾಗಿ ವರ್ತಿಸುತ್ತಾರೆ ಎಂದೆನ್ನಿಸಿದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ನೀಡಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ತಾನಾಗಿಯೇ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಬೇಕಾದ ವಿಷಯ ಅಥವಾ ಕೋರಿಕೆಯಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅದನ್ನು ಕುರಿತು ಮಂಡಳಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ ಮೊದಲೇ ಪತ್ರ ಬರೆದು ತಿಳಿಸಬೇಕು *೩. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಪತ್ರ ಒಂದು ವಿಷಯವನ್ನು ಸೇರಿಸಲು ಕೋರಿ ನಿರ್ದೇಶಕರೊಬ್ಬರು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಬಹುದು; ಮುಖ್ಯ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿಡಲು ಕೋರಬಹುದು. ಹೀಗೆ ಹಲವಾರು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೂ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಸಂಬಂಧವಿದ್ದೇ ಇರುತ್ತದೆ.
ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು: ಷೇರುದಾರರು ತಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸಬೇಕು; ಅವರು ನೇರ ಮಾತಿನ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಪತ್ರ ಮುಖೇನ ವ್ಯವಹರಿಸಬಹುದು. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಅಧೀನ ವ್ಯಕ್ತಿಯಾಗಿದ್ದರೂ ಷೇರುದಾರರ ಹಿತಾಕಾಕ್ಷಿಯೂ ಆಗಿರುತ್ತಾನೆ. ಆದಕಾರಣ ಕಂಪೆನಿಯ ಯಾವುದೆ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಷೇರುದಾರರು ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದರೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಅದನ್ನು ನೀಡಬೇಕಾದುದು ಆತನ ಮುಖ್ಯ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ. ಹಾಗೆಂದ ಮಾತ್ರಕ್ಕೆ ಗೋಪ್ಯವಾಗಿರಿಸಬೇಕಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು, ಕಂಪೆನಿ ಹಿತಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆಯೊದಗಬಹುದಾದಂಥ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದಲ್ಲ. ಕಂಪೆನಿಗೆ ನಷ್ಟವಾಗಬರದು, ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಅನ್ಯಾಯವಾಗಬಾರದು ಎಂಬ ರೀತಿಯಲ್ಲಾತ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕು. ಷೇರುದಾರರು ಬಾವೋದ್ವೇಗಗಳಿಂದ ವರ್ತಿಸಿದಾಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ತಾಳ್ಮೆಯನ್ನೂ ಸಂಯಮವನ್ನೂ ಪ್ರದರ್ಶಿಸಬೇಕಾದದ್ದು ಆತನ ಕರ್ತವ್ಯವಾಗಿದೆ. ಏಕೆಂದರೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಎಲ್ಲಾ ಅಧಿಕಾರಿಗಳೂ ಅಂತಿಮವಾಗಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಆದ್ಯಗಮನ ಕೊಡಬೇಕು. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡುವ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚಿನವು ಪರಿಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಸಕಲ ಸದಸ್ಯರ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ, ವರದಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ವರದಿ, ಷೇರು ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರ, ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ ಪ್ರಕಟಣೆ ಮುಂತಾದವನ್ನೂ ನೋಡಬಹುದು.
ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ: ಷೇರುದಾರ ಮತ್ತು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳ ನಡುವೆ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಿರಂತರವಾಗಿ ಸಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆ, ಲಾಭಾಂಶ ವಿತರಣೆ, ಷೇರುದಾರರ  ಸಭೆಯ ಸಮಾವೇಶ, ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ನೀಡುವ ಪ್ರಕಟಣೆ ಮೊದಲಾದವು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಇವರಿಬ್ಬರ ನಡುವೆ ನೆಯುವ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವು. ಇವರಿಬ್ಬರ ಮಧ್ಯೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಉತ್ತರ ಪತ್ರಗಳು, ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಮಾಹಿತಿ ನೀಡಿಕೆ ಪತ್ರಗಳು ಸಹಾ ಪತ್ರಗಳು, ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಷೇರು ಪೇಟೆಯಲ್ಲಿ ಷೇರುಧಾರಣೆ ಕುಸಿದಾಗ, ಲಾಭಾಂಶವೆಷ್ಟು ಬರುತ್ತದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ಅಪೇಕ್ಷಿಸಿದಾಗ, ತಮ್ಮ ಕಂಪೆನ ಇನ್ನೊಂದು ಪ್ರಗತಿಯ ಬಗ್ಗೆ ಕೇಳಿದಾಗ ಷೇರುದಾರರು ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳೆಲ್ಲ ಮಾಹಿತಿ ಬೇಡಿಕೆ ಸ್ವರೂಪದ ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಇಂತ ಪತ್ರಗಳು ಬಂದ ತಕ್ಷಣ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಕಾಲದಲ್ಲಿ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ಉತ್ತರಿಸಬೇಕು; ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಘನತೆಗೆ ಕುಂದುಂಟಾಗಬಹದು; ಜೊತೆಗೆ ಷೇರುದಾರರಿಂದ ಪ್ರತಿಭಟನೆ ಪತ್ರಗಳು ಬರಬಹುದು. ಹಲವಾರು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಷೇರುದಾರರು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ಆಕ್ಷೇಪಿಸಿ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಉದಾ: ಕಂಪೆನಿಯ ಲಾಭಾಂಶ ಕಡಿಮೆಯಾದಾಗ *೪ ತಮ್ಮ ವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಆದ ಬದಲಾವಣೆಯನ್ನು ಕಚೇರಿಗೆ ತಿಳಿಸಿದ್ದರೂ ಅವರು ಬರೆದುಕೊಳ್ಳದಿದ್ದಾಗ *೫-೬, ಷೇರುದಾರರು ಕಾರ್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಹೋದಾಗ ಉಚಿತ ರೀತಿಯ ಪುರಸ್ಕಾರ ಸಿಗದಿದ್ದಾಗ ಷೇರುದಾರ  ಆಕ್ಷೇಪಣಾ ಪತ್ರವನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಇದು ಸಹಜವೂ ಹೌದು. ಇಂಥ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸಮಾಧಾನಕರವಾಗಿ ಉತ್ತರ ನೀಡಬೇಕಾದದ್ದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕರ್ತವ್ಯವಾಗಿದೆ *೭. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯೂ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಹಲವಾರು ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಹೋಸ ಷೇರುಗಳನ್ನು ನೀಡಿದಾಗ, ಕಂಪೆನಿ ಪುನರ್ರಚನೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸುವಾಗ, ಇನ್ನೊಂದು ಕಂಪೆನಿಯಲ್ಲಿ ತಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿ ಸಂಯೋಗವಾಗುವಾಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ತಾನಾಗಿಯೇ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯುತ್ತಾನೆ. ಸಕಲ ಸದಸ್ಯರ ಸಭೆ, ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ, ವಾರ್ಷಿಕ ವರದಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಉಳಿದವರೆಲ್ಲರಿಗಂತ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವ್ಯವಹಾರ ಷೇರುದಾರರೊಂದಿಗೆ ಹೆಚ್ಚು ನಡೆಯುತ್ತದೆ ಎನ್ನಬಹುದು.
ಸಿಬ್ಬಂದಿ–ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ: ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಂಪೆನಿಯ ನೌಕರ ವರ್ಗದವರೊಡನೆ ಯಾಂತ್ರಿಕವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಲಾಗದು; ಅವರ ಮಿತ್ರನತೆ ಮಾರ್ಗದರ್ಶಿಯಂತೆ ಹಿತಚಿಂತನಕನಂತೆ ಮಹಾದಾಶನಿಕನಂತೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕು; ಅವರ ಕಷ್ಟಸುಖಗಳಲ್ಲಿ ಪಾಲ್ಗೊಂಡು ಸಾಕಷ್ಟು ನೆರವನ್ನು ನೀಡಬೇಕು; ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬ ನೌಕರಿನಿಗೂ ಅವನದೇ ಆದ ಶಕ್ತಿ ಸಾಮರ್ಥ್ಯ, ಇತಿ ಮಿತಿ, ಕಷ್ಟಸುಖಗಳಿರುತ್ತವೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನೆನಪಿಡಬೇಕು. ಆದಕಾರಣ ಒಬ್ಬರ ಬೇಡಿಕೆ ಮತ್ತೊಬ್ಬರ ಬೇಡಿಕೆಯಾಗಲಾರದು; ವಿಭಿನ್ನ ದೃಷ್ಟಿಕೋನಗಳಿಂದ ಅವರ ಸಮಸ್ಯೆಗಳನ್ನು ಪರಿಹರಿಸಬೇಕು. ನೌಕರರ ಹಿತವೆಷ್ಟು ಮುಖ್ಯವೋ ಕಂಪೆನಿಯ ಹಿತರಕ್ಷಣೆ ಮಾಡುವುದೂ ಅಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯ. ಆತ ನೌಕರರ ಅನುಚಿತ ಬೇಡಿಕೆಗಳನ್ನು ಈಡೇರಿಸುವಂತಿಲ್ಲ; ಅನರ್ಥ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳ ಕಡೆ ಲಕ್ಷ್ಯವೀಯುವಂತಿಲ್ಲ, ಸ್ವಾರ್ಥದ ಬೆದರಿಕೆಗಳನ್ನು ಮನ್ನಿಸುವಂತಿಲ್ಲ, ಕಂಪೆನಿ ವಿರುದ್ಧದ ಪ್ರಯತ್ನಗಳನ್ನು ಹತ್ತಿಕ್ಕದೆ ಬಿಡುವಂತಿಲ್ಲ. ಇದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮತ್ತು ನೌಕರರ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಅನ್ವಯಿಸುವ ಮಾತಾಯಿತು.
ಇನ್ನೂ ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮಧ್ಯವರ್ತಿಯ ಪಾತ್ರವನ್ನು ವಹಿಸುತ್ತಾನೆ. ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯರೂಪಕ್ಕೆ ತರುವಲ್ಲಿ *೮, ನೌಕರರ ಕೋರಿಕೆಗಳನ್ನು ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿಡುವುದರಲ್ಲಿ ಇಬ್ಬರಿಗೂ ತೃಪ್ತಿಯುಂಟಾಗುವ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವರ್ತಿಸಬೇಕು. *೯. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯಲ್ಲಿ “ನಮ್ಮ ಕೋರಿಕೆಗಳನ್ನೂ ಕುಂದುಕೊರತೆಗಳನ್ನೂ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ಮಂಡಿಸಿ ಸಮಸ್ಯೆಗಳ ಪರಿಹಾರಕ್ಕೆ ನೆರವಾಗಲಿಲ್ಲ” ಎಂಬ ಭಾವನೆ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಬರಬಾರದು. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಮ್ಮ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಸಾರ್ಥಕವಾಗಿ ಕಾರ್ಯರೂಪಕ್ಕೆ ಇಳಿಸುವಲ್ಲಿ, ಸಿಬ್ಬಂದಿಯನ್ನು ಸರಿಯಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಳ್ಳುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬ ಭಾವನೆ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ಬರಬಾರದು. ಆದಕಾರಣ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮುಖ್ಯ ನಿರ್ವಹಣಾಧಿಕಾರಿಯಾಗಿ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿವಿಧ ಭಾಗಗಳ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ಸಂಘಟಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ: ಮೇಲ್ವಿಚಾರಣೆ ನಡೆಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಷೇರುವಿಭಾಗ, ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ವಿಭಾಗ, ದಾಖಲೆ ವಿಭಾಗ, ಹಣಕಾಸಿನ ವಿಭಾಗ, ಲೆಕ್ಕಪತ್ರ ವಿಭಾಗ ಎಂದು ಕಾರ್ಯ ವಿಂಗಡಣೆ ಮಾಡಿಕೊಂಡು, ಆಧುನಿಕ ವಾಣಿಜ್ಯ ಸಾಧನಗಳನ್ನೂ ಸಂಪರ್ಕ ಮಾಧ್ಯಮಗಳನ್ನೂ ಸಮರ್ಥವಾಗಿ ಬಳಸಿಕೊಂಡು ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕು. ಒಳ್ಳೆಯ ಆಡಳಿತಗಾರನಾಗದವನು ಒಳ್ಳೆಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾಗಲಾರನು.
ಕಂಪೆನಿ ನೊಂದಾವಣೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು: ಕಂಪೆನಿ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರ್ ಅವರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಹಲವಾರು ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿ ನೊಂದಾವಣೆಯಾಗುವ ಮುನ್ನ ಕರೆಯಲಾಗುವ ಪ್ರವರ್ತಕರ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನುಗಳನ್ನು ಗಮನಕ್ಕೆ ತರುವುದು. ಮನವಿಪತ್ರ, ನಿಯಮ ಪತ್ರ, ದಾಖಲೆ ಪತ್ರ, ಕಂಪೆನಿ ವಿವರ ತಯಾರಿಸುವುದು, ಸಭೆಯ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು, ಇವುಗಳನ್ನು ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಟ್ಟ ನೊಂದಾವಣಿಯಾಗುವಂತೆ ಮಾಡುವುದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಾಗಿವೆ; ನೊಂದಾವಣೆಯಾದ ಕೂಡಲೇ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಪ್ರಥಮ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆದು ಗೊತ್ತುವಳಿಗಳ ಸ್ವೀಕಾರಕ್ಕೆ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಮಾಡುವುದು, ಅತ್ಯಗತ್ಯ ದಾಖಲೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಿ ವ್ಯವಹಾರ ಪ್ರಾರಂಭಿಸಲು ಅನುಮತಿ ಪಡೆಯಬೇಕು. ಅನಂತರ ಶಾಸನಬದ್ಧ ಸಭೆ ಕರೆದು ವರದಿ ತಯಾರಿಸಿ ನಿರ್ಣಯಾನುಸಾರ ಷೇರು ಸಂಗ್ರಹ ಮತ್ತು ಷೇರು ಹಂಚಿಕೆ ಕಾರ್ಯ ನಡೆಸುವುದು ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನು ನೊಂದಾವಣೆ ಮೊದಲು ಪ್ರಾರಂಭದ ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ, ಅನಂತರ ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನು ನೊಂದಾವಣೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕರ್ತವ್ಯಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಸಂಕೀರ್ಣ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು: ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ, ಷೇರುದಾರರು ಮತ್ತು ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರೊಡನೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಡೆಸುವ ವ್ಯವಹಾರ ಕಂಪೆನಿಯ ಒಳ ವ್ಯವಹಾರವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ, ಅಷ್ಟೇ ಮುಖ್ಯವಾದ ಆದರೆ ಹೊರಗಿನವರೊಡನೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಡೆಸುವ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ‘ಸಂಕೀರ್ಣ ಕರ್ತವ್ಯ’ಗಳೆಂದು ಕರೆಯಬಹುದು.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕವನ್ನು ಸರಿಯಾಗಿಟ್ಟು ಬ್ಯಾಂಕುಗಳೊಡನೆ ನಿರಂತರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ನಡೆಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ಲೆಕ್ಕ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವಾಗ, ಓವರ್ ಡ್ರಾಫ್ಟ್ ಸೌಲಭ್ಯ ಕೇಳಿದಾಗ, ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದರ ಬಗ್ಗೆ ಪರಾಮರ್ಶನವನ್ನು ಕೇಳುವಾಗ, ಕಂಪೆನಿಯ ವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಯಾದಾಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಬ್ಯಾಂಕಿನೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. * ೧೦
ಸಂಸ್ಥೆ ಎಂದ ಮೇಲೆ ಅಲ್ಲಿ ಹತ್ತಾರು ಜನರಿರುತ್ತಾರೆ, ಹಣದ ವ್ಯವಹಾರ, ಅಧಿಕಾರದ ಚಲಾವಣೆಯಾಗುವಾಗ ಅಲ್ಲಿ ಸಮಸ್ಯೆಗಳೂ ಬರಬಹುದು; ನಿಯಮಗಳನ್ನು ಪ್ರಶ್ನಿಸಿ ಕೋರ್ಟು ಕಚೇರಿಕಟ್ಟೆಯನ್ನು ಹತ್ತಿ ನ್ಯಾಯಬೇಡುವುದು ಎಲ್ಲಾ ಕಡೆ ಕಂಡುಬರುವ ವಿಚಾರವಾಗಿದೆ. ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿಯೂ ಅನ್ಯಾಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಕಾನೂನುಗಳ ಔಚಿತ್ಯವನ್ನು ಪ್ರಶ್ನಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಿದ್ದೇ ಇರುತ್ತವೆ. ಇಂಥ ಸನ್ನಿವೇಶಗಳಲ್ಲಿ, ಕಂಪೆನಿಗೋಸ್ಕರ ನೇಮಕವಾದ ನ್ಯಾಯ ಸಲಹೆಗಾರರೊಂದಿಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ತೀರ್ಮಾನಗಳು ಕಾನೂನು ಬದ್ಧವಾಗಿವೆಯೇ? ಅವನ್ನು ಕಾರ್ಯರೂಪಕ್ಕೆ ತರುವಲ್ಲಿ ಕಾನೂನು ಭಂಗ ಪ್ರಸಂಗಗಳೇನಾದರೂ ಬರುತ್ತವೆಯೇ? ಎಂಬುದನ್ನು ತಿಳಿಯಲು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನ್ಯಾಯ ಸಲಹೆಗಾರರೊಂದಿಗೆ ಸಮಾಲೋಚನೆ ನಡೆಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ನ್ಯಾಯ ಸಲಹೆಗಾರರ ಪಾತ್ರ ಮಹತ್ವಪೂರ್ಣವಾದುದು. ಸಮಯೋಚಿತವಾಗಿ ನ್ಯಾಯ ಸಲಹೆಗಾರರ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಪಡೆಯದ ಕೋಶಾಧಿಕಾರಿ ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ತೊಡಕಿನಲ್ಲಿ ಸಿಲುಕಿಸಿ ಬಿಡುತ್ತಾನೆ. ಆದಕಾರಣ ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗಲೆಲ್ಲಾ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನ್ಯಾಯ ಸಲಹೆಗಾರರೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವುದೂ ಆತನ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ *೧೧. ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರನ್ನು ಕರೆಯಲು, ಅವರು ಕೇಳಿದ ದಾಖಲೆಗಳನ್ನು ಒದಗಿಸಲು, ಅವರೆತ್ತಿದ್ದ ಆಕ್ಷೇಪ ಮತ್ತು ಲೋಪದೋಷಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿಟ್ಟು ಪಡೆದ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ತಿಳಿಸಲು ಮತ್ತು ಇತರ ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರೊಡನೆ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ ಮಾಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ  ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿರಂಗ ನಿರ್ದೇಶಕರಂತೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಎಲ್ಲ ಪಾತ್ರಗಳೊಡನೆ ಸಮರ್ಪಕವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸಿ ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುವ ಸರ್ವಾಂತರ್ಯಾಮಿಯಾಗಿರುತ್ತಾನೆ.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಾರ್ವಜನಿಕರೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳೂ ಇರುತ್ತವೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಕಾಗದ ಪತ್ರವೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮೂಲಕವೇ ಹೋಗಬೇಕು, ಹೊರಗಿನ ಎಲ್ಲಾ ಪತ್ರಗಳೂ  ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ತಲುಪಬೇಕು. ಆದ್ದರಿಂದ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯನ್ನು ‘ಸಂಪರ್ಕದ ಕೊಂಡಿ’ ಎನ್ನಬಹುದು. ಅನೇಕ ವೇಳೆ ಸಾರ್ವಜನಿಕರು, ಸಾಲಿಗರು, ಇತರ ಸಾಹುಕಾರರು ಕಂಪೆನಿ ಬಗ್ಗೆ ಮಾಹಿತಿಗಳನ್ನು ಕೋರಿದಾಗ, ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಅದನ್ನು ಪೂರೈಸಬೇಕು. ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಧಕ್ಕೆ ಬಾರದಂತೆ ರಹಸ್ಯ ಪಾಲನೆಗೆ ಭಂಗವುಂಟಾಗದಂತೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಹೊರಗಿನ ಸಂಸ್ಥೆಗಳನ್ನು ಸಂಪರ್ಕಿಸುವ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಕಾರ್ಯವೂ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೇ ಸೇರಿದ್ದು, ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಕಂಪೆನಿಯ ಸರಕುಗಳನ್ನು ಜಾಹೀರಾತು ಮಾಡಲು, ಷೇರುಗಳನ್ನು ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೆ ತೆರೆಯಲು, ಇನ್ನಿತರ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನು ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವಾಗ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಜಾಹೀರಾತು ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಿಗೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ವರದಿಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಪ್ರಮುಖ ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನು ಒಂದಾಗಿದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಅದು ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಯಾಗಿದ್ದು ಅದನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯೇ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾನೆ. ವರದಿಗಳನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಅನೇಕ ಇರುತ್ತವೆ.
ವ್ಯಾಪಾರ ಇಳಿಮುಖವಾದಾಗ ಅದಕ್ಕೆ ಕಾರಣಗಳನ್ನೂ ಪರಿಹಾರೋಪಾಯಗಳನ್ನೂ ತಿಳಿಸುವ ವರದಿ, ಕಾರ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿ ಜನಸಂದಣಿ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ತೊಂದರೆಯದಾಗ ಪರಿಹಾರ ಮಾರ್ಗ ಸೂಚಿಸುವ ವರದಿ ಅನ್ಯ ಕಂಪೆನಿಗಳ ಷೇರುಗಳನ್ನು ಕೊಳ್ಳುವ ವಿಚಾರವಾಗಿ ತೀರ್ಮಾನ ಕೈಗೊಳ್ಳಲು ನೆರವಾಗುವ ವಿವರಗಳ ನೀಡಿಕೆಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿ, ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಬರಬೇಕಾದ ಬಾಕಿ ಅತಿಯಾಗಿ ಉಳಿದಿರುವ ಬಗ್ಗೆ ಮತ್ತು ವಸೂಲಿ ವಿಧಾನಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ವರದಿ ಮೊದಲಾದ ಏಕವ್ಯಕ್ತಿ ವರದಿಗಳನ್ನು ಕಂಪೆನಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಾನೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಬೇರೆ ತಜ್ಞರಿಗೂ ಈ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ವಹಿಸಬಹುದು.
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ–ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರೊಂದಿಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರಾದ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿಳಾಸ ಬದಲಾವಣೆ ಬಗ್ಗೆ ಬರೆದ ಪರಿಪತ್ರ.
ಮಾದರಿ೧
ಅಲಂಕಾರ್ ಉಡುಪು ಕಂ.ಲಿ
ಈಶ್ವರನಗರ
ತಂತಿ: ‘ಅಲಂಕಾರ್’                                        ಗಣೇಶ ದೇವಸ್ಥಾನ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೬೪೩೮೯೦                                ಪಾರ್ವತಿ ಪೇಟೆ
ಈಶ್ವರನಗರ
ಪತ್ರಾಂಕ: ರಿವ್ಯಪ; ೨-೧-೧೯೮೭     ದಿನಾಂಕ: ೨೦ನೆಯ ಡಿ, ೧೯೮೭
ಅವರಿಗೆ,
ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರು,
ಕೊಠಡಿ ಸಂಖ್ಯೆ ೪,
ಬಹುಮಹಡಿ ಕಟ್ಟಡ,
ನೃಪತುಂಗ ರಸ್ತೆ, ಬೆಂಗಳೂರು.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿ ವಿಳಾಸದ ಬದಲಾವಣೆ ಬಗ್ಗೆ
ನಮ್ಮ ಕಂಪನಿಯ ಕೇಂದ್ರ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ಎಲ್ಲಾ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನೂ ಮೇಲ್ಕಂಡ ವಿಳಾಸದ ಮೂಲಕ ನಡೆಸುತ್ತಿರುವುದು ತಮಗೆ ತಿಳಿದ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ. ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ನಮ್ಮ ವಿಳಾಸದಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಯಾಗುತ್ತದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ತಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲು ಬಯಸುತ್ತೇನೆ.
ವಿಷ್ಣಪುರದಲ್ಲಿ ನಿರ್ಮಿಸಲಾಗಿರುವ ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ ಸ್ವಂತ ಕಟ್ಟಡಕ್ಕೆ ನಮ್ಮ ಕಾರ್ಯಾಲಯವನ್ನು ೧ನೇಯ ಜನವರಿ, ೧೯೮೮ರಿಂದ ವರ್ಗಾಯಿಸುವವರಿದ್ದೇವೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ತಾವು ದಯಾಮಾಡಿ ಎಲ್ಲಾ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನೂ ೧ನೆಯ ಜನವರಿ, ೧೯೮೮ರಿಂದ ನಮ್ಮ ಹೊಸ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿಳಾಸದೊಂದಿಗೆ ನಡೆಸಬೇಕೆಂದು ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇನೆ.
ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ ಹೊಸ ವಿಳಾಸ:
ಅಲಂಕಾರ್ ಉಡುಪು ಕಂ.ಲಿ.
ಕಾಳಿ ಬೀದಿ, ವಿಷ್ಣುಪುರ
ಈಶ್ವರನಗರ
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಸರ್ವೋತ್ತಮರಾವ್
ಅಲಂಕಾರ್ ಉಡುಪು ಕಂ.ಲಿ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೬. ಕಂಪನಿ – ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ – ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ೬.೩ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು-ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ (2)
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ಮಹದೇಶ್ವರ ಕಂಪನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಬಸ್ತಿಪೇಟೆ, ಕೊಳ್ಳೆಗಾಲ ತಾಲ್ಲೂಕು, ಮೈದಾನ ಪುರ
ತಂತಿ: ‘ಮಕಂ’                                            ದಿ.೪ನೇಯ ಡಿಸೆಂ, ೧೯೮೭
ದೂರವಾಣಿ: ೬೩೯೦೪೨
ಪತ್ರಾಂಕ: ನಿಮಂಸ: ೪ ೧/೫೧೯೮೭.
ಶ್ರೀ ಬಂಗಾರ ನಾಯ್ಡು
ಶಿರಗೊಂಡ
ಹೊಳೆಗಾಲ ತಾಲ್ಲೂಕು, ಮೈದಾನಪುರ.
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಂಪೆನಿ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯನ್ನು ೨೨-೧೨-೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೦:೩೦ ಗಂಟೆಗೆ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಚರ್ಚೆ ನಡೆಸಲು, ಶ್ರೀ ರಾಮರಾಜಪ್ಪನವರ ಅಧ್ಯಕ್ಷತೆಯಲ್ಲಿ ಏರ್ಪಡಿಸಲಾಗಿದೆ.
ಇವು ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗೆ, ಸಕಾಲಕ್ಕಿ ಹಾಜರಾಗಬೇಕೆಂದು ಬಿನ್ನಹ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಜಗನ್ನಾಥ ಭಟ್ಟ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ:
೧. ಕಳೆದ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳ ಸ್ಥಿರೀಕರಣ
೨. ಕಾನೂನು ಸಲಹೆಗಾರರ ನೇಮಕಾತಿ
೩. ಕಂಪೆನಿ ನೌಕರರ ಸಂಬಳ ಸುಧಾರಣಾ ಸಮಿತಿಯ ವರದಿ ಪರಿಶೀಲನೆ
೪. ಷೇರು ಸಂಖ್ಯೆ ೪೮೭-೫೮೬ ವರ್ಗಾವಣೆ ವಿಚಾರ
೫. ವಿಶೇಷ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ನಿಯಮಾವಳಿ ತಿದ್ದುಪಡಿ ಮತ್ತು ಸಕಲಸದಸ್ಯರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಲು ದಿನಾಂಕ ನಿರ್ಧಾರ
೬. ನವೀನ ಮಾರಾಟ ಮಳಿಗೆಯೊಂದನ್ನು ತೆರೆಯುವ ವಿಚಾರ
೭. ಅಧ್ಯಕ್ಷರ ಅನುಮತಿ ಪಡೆದು ಚರ್ಚಿಸಬೇಕಾದ ಇತರ ವಿಚಾರಗಳು
 
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಾರ–ವಿರ್ದೇಶಕರೊಡನೆ
ಮಾದರಿ೩
ಜೈ ಕರ್ನಾಟಕ ಜಲಯಂತ್ರ ತಯಾರಿಕಾ ಕಂ., ಲಿ.
ವರುಣ ಭವನ, ಮಂಡಿಪೇಟೆ, ತುಮಕೂರು
ತಂತಿ: ‘ಸುಜಲ’                                           ದಿನಾಂಕ: ೧೭-೧೧-೧೯೮೭
ದೂರವಾಣಿ: ೬೮೭೬೬
ಶ್ರೀರಾಮಾನಾರಯಣ್
೪೮, ೩೭ನೆಯ ಅಡ್ಡರ‍್ತೆ
ಜೆ.ಪಿ.ನಗರ
ಬೆಂಗಳೂರು-ಇವರಿಗೆ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಲಿಯು ಡಿಸೆಂಬರ್ ತಿಂಗಳ ಸಭೆಯನ್ನು ಆ ತಿಂಗಳ ಮೊದಲ ಭಾನುವಾರದ ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೧೦:೩೦ ಗಂಟೆಗೆ ಕೇಂದ್ರ ಕಾರ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿ ಏರ್ಪಡಿಸಿದೆ. ತಾವು ಸೂಚಿಸಿದ ವಿಷಯದ ಬಗ್ಗೆ ಮಾನ್ಯರಂದು ವಿಷಯವನ್ನು ಸೂಚಿಸಿ ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು. ತಾವು ಸೂಚಿಸಿದ ವಿಷಯದ ಬಗ್ಗೆ ಮಾನ್ಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷರೊಡನೆ ವಿವರವಾಗಿ ಚರ್ಚಿಸಲಾಯಿತು. ‘ಈ ವಿಷಯ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಯ ಮುಂದೆ ಚರ್ಚೆಗೆ ಬರಬೇಕಾಗಿದೆ’ ಎಂದು ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ತೀರ್ಮಾನಿಸಿದ್ದಾರೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಈ ಮಾಸಿಕ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ತಾವು ಸೂಚಿಸಿದ ವಿಷಯದ ಪ್ರಸ್ತಾಪವಿಲ್ಲವೆಂದು ಈ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಯಪಡಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಜಿಗಣಿ ನೆಲ್ಲಪ್ಪ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಲಾಭಾಂಶ ಕಡಿಮೆ ಎಂದು ದೂರಿದ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೪
ಭೋಗರಾಜ ಕಂಪನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ತಂತಿ: ‘ಭೋಗ’                                                       ಕರಣಿಕ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ: ೬೩೪೩೬೭೮                               ಜಕ್ಕವಳ್ಳಿ
ದಿ: ೧೪-೮-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ಧನಪಾಲಯ್ಯ
ಮಸೀದಿ ರಸ್ತೆ
ಮಲ್ಲಿಗೆ ಹಳ್ಳಿ
ಮಾನ್ಯರೆ,
೧೯೮೬ನೆಯ ಸಾಲಿಗೆ ೯% ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ ಏನೇನೂ ಸಾಲದು, ಕಂಪೆನಿ ಹಲವು ಲಕ್ಷ ರೂ. ಲಾಭ ಗಳಿಸಿರುವಾಗ ಇಷ್ಟು ಅತ್ಯಲ್ಪ ಪ್ರಮಾಣದಲ್ಲಿ ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ ಉಚಿತವಲ್ಲವೆಂದು ತಮ್ಮ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ದೂರಿದ್ದೀರಿ; ಇನ್ನೂ ಹೆಚ್ಚಿನ ಲಾಭಾಂಶ ಘೋಷಿಸಲು ಕೋರಿದ್ದೀರಿ.
ಷೇರುದಾರರು ಲಾಭಾಂಶದಲ್ಲಿ ನ್ಯಾಯವಾದ ಪಾಲನ್ನು ನಿರೀಕ್ಷಿಸುತ್ತಾರೆ ಮತ್ತು ಹಾಕಿದ ಬಂಡವಾಳ ವ್ಯರ್ಥವೆಂಬ ಭಾವನೆ ಅವರಿಗೆ ಬರದಂತೆ ಕಂಪೆನಿ ವರ್ತಿಸಬೇಕು ಎಂಬುದು ಸಹಜವಾದ ಮಾತಾಗಿದೆ. ಆದರೆ ಕೇವಲ ಲಾಭದಾಸೆಯಿಂದಲೇ ಬಂಡವಾಳವನ್ನು ಗಮನಿಸಲಾಗದು. ಕಂಪೆನಿಯ ಭವಿಷ್ಯದ ಯೋಜನೆಗಳನ್ನೂ ಬಂಡವಾಳವನ್ನು ಗಮನಿಸಲಾಗದು. ಕಂಪೆನಿಯ ಭವಿಷ್ಯದ ಯೋಜನೆಗಳನ್ನೂ ಆರ್ಥಿಕ ಸ್ಥಿರತೆಯನ್ನೂ ಗಮನಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇತರ  ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಇದೇ ಸ್ಥಿತಿಯಲ್ಲಿದ್ದರೂ ನೀಡಿರುವ ಲಾಭಾಂಶದ ದರವನ್ನೂ ಗಮನಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಲಾಭಾಂಶವನ್ನೆಲ್ಲಾ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ‘ಡಿವಿಡಂಡ್’ ಆಗಿ ಹಂಚಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ ಎಂಬುದು ಎಲ್ಲರೂ ಒಪ್ಪುವ ಮಾತಾಗಿದೆ; ಹಣ ಕಂಪೆನಿಯ ಬೆಳೆವಣಿಗೆಗೆ ಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಳೆದ ಐದು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಲಾಭಾಂಶದರ ಏರುತ್ತಲೇ ಬಂದಿದೆ ಎಂಬುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ನಮ್ಮ ಹಳೆದ ವರದಿಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಿದರೆ ಇದು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗುತ್ತದೆ. ೫ ವರ್ಷಗಳ ಹಿಂದೆ ೩% ಲಾಭಾಂಶವಿದ್ದದ್ದು ಕಳೆದ ವರ್ಷ ೬% ಆಯಿತು. ಈ ವರ್ಷ ೯%ಕ್ಕೆ ಏರಿದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯವರು ಷೇರುದಾರರ ಹಿತಕ್ಕೆ ಆದ್ಯಗಮನವಿತ್ತು ಕಂಪೆನಿಇಯ ಹಿತವನ್ನೂ ಸಮಗ್ರವಾಗಿ ಗಮನಿಸಿ ಪ್ರಸ್ತುತ ವರ್ಷ ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆಯನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸಿದ್ದಾರೆ ಎಂಬುದನ್ನು ತಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ತೀರ್ಮಾನ ಸರ್ವಸಮ್ಮತವೆಂದೂ ಭಾವಿಸಿದ್ದೇನೆ ಈ ವಿವರಗಳು ತಮಗೆ ಸಮಾಧಾನ ನೀಡುತ್ತವೆ ಎಂದು ನಂಬಿದ್ದೇನೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಉಮೇಶ್
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಭೋಗರಾಜ ಕಂ.ಲಿ
ಪಿಕೆ/
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ–ಷೇರುದಾರರೊಂದಿಗೆ
ಮಾದರಿ೫
ವಿಳಾಸ ಬದಲಾವಣೆಯನ್ನು  ಗುರುತು ಹಾಕಿಕೊಳ್ಳದಿರುವ ಬಗ್ಗೆ ಷೇರುದಾರ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಬರೆದ ದೂರುಪತ್ರ
ಸಮೀರಕುಮಾರ್
೪೮೮, ಆನೆ ಬಂಡೆ ರಸ್ತೆ
ಹೊನ್ನೇರು ಘಟ್ಟ,
ಗಂಜನಪುರ
ದಿನಾಂಕ: ೧೨-೧೧-೧೯೮೭
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯವರು
ಶುಭಮಂಗಳ ಕಂ.ಲಿ.
ಜಯತಿ ಶ್ರೀನಗರ
ಸೊರಟೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಿಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಕಳೆದ ನಾಲ್ಕು ತಿಂಗಳಿಂದ ನನಗೆ ಬರುತ್ತಿರುವ ಪತ್ರಗಳೆಲ್ಲವೂ ನಾನು ಮೊದಲಿದ್ದ ಮನೆಯ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ತಲುಪುತ್ತಿವೆ. ಕೆಲವು ಕಾಲದ ನಂತರ ಅವು ನನ್ನ ಕೈ ಸೇರುತ್ತವೆ. ನಾಲ್ಕು ತಿಂಗಳ ಹಿಂದೆ ನಾನು ಮನೆ ಬದಲಾಯಿಸಿದ ಕೂಡಲೇ ನಿಮಗೆ ಪತ್ರ ಬರೆದು ಹೊಸಮನೆಯ ವಿಳಾಸವನ್ನು ಕೊಟ್ಟು ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಈ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಿರಿ ಎಂದು ಕೋರಿ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದೆ. ಆದರೆ ಇದುವರೆಗೆ ಒಂದು ಪತ್ರವಾದರೂ ಹೊಸಮನೆಯ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಪತ್ರ ಬರೆಯಿರಿ ಎಂದು ಕೋರಿ ಪತ್ರ ಬರೆದಿದ್ದೆ. ಆದರೆ ಇದುವರೆಗೆ ಒಂದು ಪತ್ರವಾದರೂ ಹೊಸಮನೆಯ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಬರಲಿಲ್ಲ. ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಎಲ್ಲಾ ಪತ್ರಗಳೂ ಹಳೆಯ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ತಲುಪುತ್ತಿವೆ. ಅಲ್ಲಿನ ಬಾಡಿಗೆದಾರರಿಗೆ ನನ್ನ ಹೊಸವಿಳಾಸವನ್ನು ಕೊಟ್ಟಿದ್ದೆ ಅವರು ದೊಡ್ಡ ಮನಸ್ಸು ಮಾಡಿ ನಿಮ್ಮಿಂದ ಬಂದ ಪತ್ರಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಬದಲಾದ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಬರೆದು ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸುತ್ತಿದ್ದಾರೆ ಇದು ಅವರ ಸೌಜನ್ಯದ ಮಾತಾಯಿತು.
ಆದರೆ ನೀವು ಇಷ್ಟು ದಿನವಾದರೂ ಹೊಸ ವಿಳಾಸ ಗಮನಿಸದೆ ಹಳೆಯ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಿರುವುದು ಶೋಚನೀಯ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ. ಇನ್ನು ಮುಂದಾದರೂ ಹೊಸ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುವ ಕೃಪೆ ಮಾಡುವಿರಿ ಎಂದು ನಂಬಲೇ?
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಸಮೀರ್‌ಕುಮಾರ್
ಷೇರುದಾರ
ಷೇರುದಾರರ ದೂರು ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೬
ಶುಭಮಂಗಳ ಕಂಪೆನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ತಂತಿ: ಶುಭ                                                       ಜಯತಿ ಶ್ರೀನಗರ,
ದೂರವಾಣಿ: ೬೪೫೬೭                                           ಸೊರಟೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೨೦-೧೧-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ಸಮೀರಕುಮಾರ್
೪೮, ಆನೆ ಬಂಡೆ ರಸ್ತೆ
ಬನ್ನೇರುಘಟ್ಟ
ಗುಜನಪುರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ: ತಮ್ಮ ದೂರು ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಉತ್ತರ
ತಮ್ಮ ಬದಲಾದ ವಿಳಾಸವನ್ನು ನಾವು ಗುರುತ ಹಾಕಿಕೊಂಡು, ಆ ಪ್ರಕಾರ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಕಳಿಸುತ್ತಿಲ್ಲವೆಂದು ತಾವು ದೂರಿದ್ದೀರಿ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಪರಿಶೀಲಿಸಿದಾಗ ತಮ್ಮಿಂದ ಯಾವ ಪತ್ರವೂ ನಮಗೆ ಕಾಣಲಿಲ್ಲ. ತಾವು ವಿಳಾಸ ಬದಲಾವಣೆ ತಿಳಿಸಿ ಯಾವಾಗ ಪತ್ರವನ್ನು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ತಪಾಸಣೆ ಮಾಡಿಸುತ್ತೇವೆ; ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ಭರವಸೆಯನ್ನು ತಮಗೆ ನೀಡುತ್ತೇವೆ.
ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ತಾವು ತಿಳಿಸಿರುವ ಹೊಸ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುತ್ತೇವೆ. ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ ವಿಳಾಸಪಟ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ತಮ್ಮ ಬದಲಾದ ವಿಳಾಸವನ್ನು ದಾಖಲಿಸಿಕೊಂಡಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ
ಹರಿಶ್ಚಂದ್ರಯ್ಯ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಶುಭಮಂಗಳ ಕಂ.ಲಿ.
ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ವರ್ತನೆಯನ್ನು ಖಂಡಿಸಿ ಬರೆದ ಪತ್ರಕ್ಕೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಉತ್ತರ
ಮಾದರಿ೭
ಸ್ವದೇಶಿ ಕಾಗದ ಕಾರ್ಖಾನೆ ಲಿ
ತುಳಸಿ ಪೇಟೆ, ಅರಣ್ಯಪುರ
ದಿನಾಂಕ: ೧೦-೮-೧೯೮೭
ತಂತಿ: ‘ಸ್ವದೇಶಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೬೩೯೪೬೭
ಶ್ರೀ ಜಡಿದಾರ್ ಜಯಪ್ರಕಾಶ್
೬, ತೋಂಟಪ್ಪ ರಸ್ತೆ
ಕಾಗದ ಪೇಟೆ
ಅರಣ್ಯಪುರ-ಅವರಿಗೆ
ಸನ್ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ: ೧-೮-೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಗ್ಗೆ ೧೧ ಗಂಟೆ ಸಮಯದಲ್ಲಿ ತಾವು ಬಂದಾಗ ತಮ್ಮ ಕಚೇರಿ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರು ಸೌಜನ್ಯದಿಂದ ವರ್ತಿಸಲಿಲ್ಲವೆಂದು ತಿಳಿಸಿದ ಬರೆದ ಪತ್ರ ತಲುಪಿತು, ವಿಷಾದವೂ ಆಶ್ಚರ್ಯವೂ ಆಯಿತು.
ಜನತಾ ಜನಾರ್ದನನ ಸೇವೆ ಮಾಡುತ್ತಿರುವ ನಾವು, ನಮ್ಮಲ್ಲಿ ಬರುವ ಪ್ರತಿಯೊಬ್ಬ ಸದಸ್ಯರನ್ನೂ- ಅವರು ಯಾರೇ ಇರಲಿ, ಏನೇ ಆಗಿರಲಿ – ‘ಅತಿಥಿ ದೇವೋಭವ’ ಎಂಬ  ಭಾವನೆಯಿಂದ ಪ್ರೀತ್ಯಾದರಗಳಿಂದ ಸ್ವಾಗತಿಸುತ್ತೇವೆ. ಸದಸ್ಯರ ಸಮಸ್ಯೆಗಳಿಗೆ ಶೀಘ್ರ ಉತ್ತರ-ಪರಿಹಾರವನ್ನು ನೀಡಲು ಶ್ರಮಿಸುತ್ತೇವೆ ಇದಕ್ಕಾಗಿ ನಾವು ನಮ್ಮ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ‘ಸ್ವಾಗತಕಾರಿಣಿ’ಯನ್ನು ನೇಮಿಸಿದ್ದೇವೆ; ಮಾರ್ಗದರ್ಶಕರನ್ನೂ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ. ಹೊರಗಿನಿಂದ ಬಂದವರಿಗೆ ಆದ್ಯ ಗಮನವಿತ್ತು. ಆನಂತರ ನಿಮ್ಮ ಕೆಲಸ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಸಿಬ್ಬಂದಿಗೆ ಸೂಚನೆ ನೀಡಿದ್ದೇವೆ.
ಹೀಗಿದ್ದರೂ ಸಹ ತಾವು ಬಂದಾಗ ನಮ್ಮ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ತಕ್ಕ ಗೌರವದಿಂದ ಕಾಣಲಿಲ್ಲ ಎಂದು ದೂರಿರುವುದು ಆಶ್ಚರ್ಯವನ್ನುಂಟು ಮಾಡುತ್ತಿದೆ. ಬಹುಶಃ ಕಾರ್ಯ ಗೌರವ ಬಾಹುಳ್ಯದಿಂದಲೋ ಅಲಕ್ಷ್ಯ ವರ್ತನೆಯಿಂದಲೋ ಕಿಂಚಿತ್ ಆಚಾತುರ್ಯ ಸಂಭವಿಸಿರಬಹುದು. ಇದರಿಂದ ತಮ್ಮ ಮನಸ್ಸಿಗೆ ನೋವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ಅದಕ್ಕಾಗಿ ನಾನು ಕ್ಷಮಾಪಣೆ ಕೇಳುತ್ತೇನೆ. ತಮ್ಮೊಡನ ಸೌಜನ್ಯರಹಿತವಗಿ ವರ್ತಿಸಿದವರಾರು ಎಂಬುದನ್ನು ಸಾಧಾರಪೂರ್ವಕವಾಗಿ ತಿಳಿಸಿದ್ದೇ ಆದರೆ ಆ ಬಗ್ಗೆ ವಿಚಾರಣೆ ನಡೆಸಿ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ಆಶ್ವಾಸನೆಯನ್ನು ನೀಡುತ್ತೇನೆ.
ಈ ಸಂಗತಿಯನ್ನು  ನನ್ನ ಗಮನಕ್ಕೆ ತಂದಿದ್ದಕ್ಕಾಗಿ ವಂದನೆಗಳು. ಇನ್ನು ಮುಂದೆ, ಅನ್ಯಥಾ ಭಾವಿಸದೆ ಕಚೇರಿಗೆ ಬಂದುಹೋಗುತ್ತಿರಬೇಕೆಂದೂ ಅಗತ್ಯವಾದ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕೆಂದು ತಮ್ಮನ್ನು ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇನೆ.
ವಂದನೆಗಳು,
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಜಯಂತರಾವ್ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಸಿಟಿ/
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ–ಸಿಬ್ಬಂದಿಯೊಡನೆ
ಮಾದರಿ೮
ದೇಶಪ್ರೇಮಿ ಪೀಠೋಪಕರಣ ಕಂ.ಲಿ
ಕೇಂದ್ರಕಚೇರಿ, ಶಕ್ತಿನಗರ, ರಾಯಚೂರು
ತಂತಿ: ‘ಪ್ರೇಮಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೬೩೪೫೬೭
ಪಸಂ: ಅವಿವ್ಯಪ: ೪-೧-೧೯೮೭
ದಿನಾಂಕ ಳ ೧೨-೧೨-೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ದೇಶಪ್ರೇಮಿ ಪೀಠೋಪಕರಣ ಕಂ.ಲಿ
ಬಿಜಾಪುರ ಶಾಖೆ
ಬಿಜಾಪುರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಂಪೆನಿಯ ಎಲ್ಲಾ ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಅಧಿಕಾರ ನೀಡಬೇಕು ಮತ್ತು ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯ ಕಾರ್ಯದ ಅನಗತ್ಯ ಹೊರೆಯನ್ನು ತಗ್ಗಿಸಬೇಕೆಂಬ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಸ್ವತಃ ವ್ಯವಹರಿಸಲು ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೆ ಪೂರ್ಣಾಧಿಕಾರ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ.
ಈ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮದ ಮೊದಲ ಹಂತವಾಗಿ, ಆಯಾ ಶಾಖೆಗಳ ವ್ಯವಹಾರಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನೂ ಸ್ಥಳೀಯ ಜಾಹೀರಾತುಗಳನ್ನೂ ಸ್ವತಂತ್ರವಾಗಿ ನೀಡಲು ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳಿಗೆ ಪೂರ್ಣಾಧಿಕಾರವನ್ನು ನೀಡಲಾಗಿದೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಕೈಗೊಂಡ ನಿರ್ಣಯ ಪ್ರತಿಯನ್ನು ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ. ಇದನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ನೀವು ಕಾರ್ಯಪ್ರವೃತ್ತರಾಗಬಹುದೆಂದು ಈ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಯಪಡಿಸಲಾಗಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ,
ಘನಶ್ಯಾಂ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ–ಸಿಬ್ಬಂದಿಯೊಡನೆ
ಮಾದರಿ೯
ದೇಶಪ್ರೇಮಿ ಪೀಠೋಪಕರಣ ಕಂ.ಲಿ
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಶಕ್ತಿನಗರ, ರಾಯಚೂರು
ತಂತಿ: ‘ಪ್ರೇಮಿ’
ದೂರವಾಣಿ: ೬೩೪೫೬೭
ಪತ್ರಕಾಂ: ಪವ್ಯಸಿ: ೧೦-೨-೧೯೮೭
ದಿನಾಂಕ: ೧೦-೧೨-೧೯೮೭
ಶ್ರೀಧೀಮಂತಪ್ಪ,
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು, ನೌಕರರ ಸಂಘ,
ದೇಶಪ್ರೇಮಿ ಪೀಠೋಪಕರಣ ಕಂ.ಲಿ
ಶಕ್ತಿನಗರ, ರಾಯಚೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಂಪೆನಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರಿಗೆ ರಜೆ ಸೌಲಭ್ಯ ಮತ್ತು ಸಂಬಳ ಸುಧಾರಣೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಎಲ್ಲಾ ಶಾಖೆಗಳ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಿಂದ ಬಂದ ಸಲಹೆಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಲಿ ತನ್ನ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಚರ್ಚಿಸಿತು. ಅಂತಿಮವಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ತೀರ್ಮಾನವನ್ನು ಕೈಗೊಂಡಿತು. ಇದನ್ನು ತಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲು ನನಗೆ ಅಪ್ಪಣೆಯಾಗಿದೆ.
ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಯ ತೀರ್ಮಾನ ಹೀಗಿದೆ:
ಕಂಪೆನಿಯ ಎಲ್ಲಾ ಶಾಖೆಗಳ ನೌಕರರ ರಜೆ ಸೌಲಭ್ಯ ಮತ್ತು ಸಂಬಳ ಸುಧಾರಣೆ ಬಗ್ಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ನೌಕರರ ಸಂಘ ಮಾಡಿಕೊಂಡ ಮನವಯನ್ನು ಪುರಸ್ಕರಿಸಿ, ಈ  ಬಗ್ಗೆ ವರದಿಯನ್ನು ನೀಡಲು ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯು ಸಮಿತಿಯೊಂದನ್ನು ರಚಿಸಿದೆ; ಸಮಿತಿ ಮೂರು ತಿಂಗಳೊಳಗಾಗಿ ತನ್ನ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಈ ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿ ನಿಮ್ಮನ್ನೂ ಒಬ್ಬ ಸದಸ್ಯರನ್ನಾಗಿ ಸೇರಿಸಿಕೊಳ್ಳಲು ನಿರ್ಣಯಿಸಲಾಗಿದೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಕೂಡಲೇ ನಿಮ್ಮ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಚೇರಿ ಕಾರ್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕಾಗಿ ಬಿನ್ನಹ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಘನಶ್ಯಾಂ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ದೇಶಪ್ರೇಮಿ ಪೀಠೋಪಕರಣ ಕಂ.ಲಿ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ – ಬ್ಯಾಂಕಿನೊಂದಿಗೆ
ಮಾದರಿ೧೦
ಅಲಂಕಾರ್ ಉಡುಪು ಕಂ.ಲಿ
ತಂತಿ : ‘ಅಲಂಕಾರ್’                                     ಗಣೇಶ ದೇವಸ್ಥಾನ ರಸ್ತೆ
ದೂರವಾಣಿ : ೬೩೪೮೯೦                                ಪಾರ್ವತಿ ಪೇಟೆ
ಈಶ್ವರನಗರ
ಪತ್ರಾಂಕ : ವ್ಯವಪ: ೧-೧-೧೯೮೭                       ದಿನಾಂಕ : ೧೫-೧೨-೧೯೮೭
ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರು
ಕುಬೇರ ಬ್ಯಾಂಕ್ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಗಣೇಶ ದೇವಸ್ಥಾನ ರಸ್ತೆ
ಪಾರ್ವತಿ ಪೇಟೆ
ಈಶ್ವರನಗರ
ಮಾನ್ಯರೆ,
ವಿಷಯ : ‘ನಮ್ಮ ಖಾತೆಗಳ ವರ್ಗಾವಣೆ ಬಗ್ಗೆ’
ಕಳೆದ ಹತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಖಾತೆಗಳನ್ನು ತೆರೆದು (ವಿವರ ಪಟ್ಟಿ ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ) ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತಿರುವುದು ನಿಮಗೆ ತಿಳಿದ ವಿಷಯವೇ ಆಗಿದೆ.
೧ನೆಯ ಜನವರಿ ೧೯೮೮ರಂದು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಾರ್ಯಾಲಯವನ್ನು ವಿಷ್ಣುಪುರದಲ್ಲಿರುವ ನಮ್ಮ ಸ್ವಂತಕಟ್ಟಡಕ್ಕೆ ವರ್ಗಾಯಿಸುತ್ತಿರುವುದನ್ನು ಪರಿಪತ್ರದ ಮೂಲಕ ನಿಮ್ಮ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲಾಗಿದೆ. ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಸಭೆ ಸೇರಿದ ನಮ್ಮ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಲಿಯ ನಿರ್ಣಯಾನುಸಾರ ನಮ್ಮ ಹೊಸ ಕಾರ್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಈಶ್ವರನಗರ ಶಾಖೆ ದೂರವಾಗಿರುವುದರಿಂದ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಕಷ್ಟವಾಗುತ್ತಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ವಿಷ್ಣುಪುರದಲ್ಲಿರುವ ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ಶಾಖೆಗೆ ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ ಎಲ್ಲಾ ನಿಧಿಗಳನ್ನು ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನೂ ವರ್ಗಾಯಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇನೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗೆ ನಿಮ್ಮ ಅವಗಾಹನೆಗಾಗಿ ಕಳಿಸಲಾಗುತ್ತಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿ
ಸರ್ವೋತ್ತಮರಾವ್
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಅಲಂಕಾರ್ ಉಡುಪು ಕಂ.ಲಿ
ಲಗತ್ತುಗಳು :
೧) ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ನಿರ್ಣಯ
೨. ನಿಮ್ಮ ಬ್ಯಾಂಕಿನಲ್ಲಿರುವ ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿಯ
ವ್ಯವಹಾರ ಖಾತೆಗಳ ಲೆಕ್ಕ ಸಂಖ್ಯೆ ವಿವರಪಟ್ಟಿ
ಬೆರಳಚ್ಚು ವಿಕ/-
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ – ಕಾನೂನು ತಜ್ಞರೊಡನೆ
ಮಾದರಿ೧೧
ರಾಮಕೃಷ್ಣ ಬಿಸ್ಕತ್ ಕಂ.ಲಿ.
ಹೊಸೂರು ರಸ್ತೆ, ಬೆಂಗಳೂರು
ತಂತಿ : ‘ಸಿಹಿಖಾರ’
ದೂರವಾಣಿ : ೬೩೫೮೯೨
ಪಸಂ : ಕಾತಸಪ : ೩-೧-೧೯೮೭
ತಾರೀಖು : ೧೩-೧೨-೧೯೮೭
ಶ್ರೀ ನೀಲಕಂಠೇಗೌಡ, ಎಂ.ಎ; ಎಂ.ಎಲ್
ವಕೀಲರು, ೪, ನಯಸೇನ ರಸ್ತೆ
ಪುಸ್ತಕ ಪೇಟೆ
ಬೆಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ’ರಾಮ’ ಮತ್ತು ‘ಕೃಷ್ಣ’ ಬ್ರಾಂಡಿನ ‘ಸಿಹಿ’ ಮತ್ತು ‘ಖಾರ’ ಬಿಸ್ಕತ್ತು ಪ್ಯಾಕೆಟುಗಳು ತುಂಬಾ ಜನಪ್ರಿಯವಾಗಿದ್ದು ದೇಶಾದ್ಯಂತವೆಲ್ಲಾ ಅಧಿಕವಾಗಿ ವಿಕ್ರಯವಾಗುತ್ತಿರುವುದು ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿದ ವಿಷಯವಾಗಿದೆ.
ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಇದರ ಜನಪ್ರಿಯತೆಯನ್ನು ಕಂಡು ಅತ್ಯಾಕರ್ಷವಾದ ನಮ್ಮ ಬಿಸ್ಕತ್ತಿನ ಮಾದರಿಯಲ್ಲಿಯೇ ರಕ್ಷಾ ಕವಚಗಳುಳ್ಳ ಕಳಪೆಮಟ್ಟದ ಬಿಸ್ಕತ್ತುಗಳನ್ನು ತಯಾರಿಸಿ ನಮ್ಮ ಕಂಪೆನಿ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಮಾರುತ್ತಿರುವುದು ತಿಳಿದುಬಂದಿದೆ. ರಾಮ,ಕೃಷ್ಣ ಎಂಬ  ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ದಾಖಲಾದ ವ್ಯಾಪಾರ ವಿನ್ಯಾಸದಲ್ಲೇ ಅವನ್ನು ಮಾರುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಈ ಬಗ್ಗೆ ಕಾನೂನು ಪ್ರಕಾರ ಕ್ರಮ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗಿದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ನಿಮ್ಮೊಡೆ ಚರ್ಚಿಸಲು ನಮ್ಮ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು ನಿಮ್ಮ ಬಳಿ ಬರುತ್ತಾರೆ. ದಯವಿಟ್ಟು ನಿಮ್ಮ ಬಿಡುವಿನ ಕಾರ್ಯಾಲಯಕ್ಕೆ ಬರುವುದಾದರೆ ಬಹಳ ಸಂತೋಷ ಯಾವುದಕ್ಕೂ ಪತ್ರ ಬರೆದು ಇಲ್ಲವೇ ದೂರವಾಣಿ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಸಬೇಕೆಂದು ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ನಿಮ್ಮನ್ನು ಕೋರುತ್ತೇನೆ.
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ವಿವಿಧ ಸಭೆಗಳು
ಸಂಘ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಲ್ಲ ಒಂದು ರೀತಿಯ ಸಭೆ ನಡೆಯುತ್ತಲೇ ಇರುತ್ತದೆ. ಯಾವುದೇ ಸಂಸ್ಥೆಯಾದರೂ ಎಲ್ಲರಿಗೂ ಮೇಲ್ಪಟ್ಟ ಅಧಿಕಾರ ಸ್ಥಾನದಿಂದ ಕೂಡಿದ ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಎಂಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಹೊಂದಿರುತ್ತದೆ. ಆದರೆ ಎಲ್ಲಾ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲೂ ಅಧ್ಯಕ್ಷನೊಬ್ಬನೇ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಕಾನೂನಿನ ದೃಷ್ಟಿಯಲ್ಲಿ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇದಕ್ಕೆ ಅವಕಾಶವೂ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದ್ದರಿಂದ ಸದಸ್ಯರ ಸಭೆ ಕರೆದು ಸರ್ವಾನುಮತದ ಅಥವಾ ಬಹುಮತದ ಇಲ್ಲವೆ ೨/೩ ಭಾಗಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ಮಂದಿಯ ಅಭಿಮತವನ್ನು ಪಡೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಉದ್ದೇಶಗಳ ಸಾಧನೆಗಾಗಿ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಸಮಿತಿಗಳ ರಚನೆಯಾಗಿರುವಾಗ ಆಯಾ ಸಮಿತಿಗಳ ಅಭಿಪ್ರಾಯವನ್ನು ತಿಳಿಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ತೀರ್ಮಾನವೇ ಇರಲಿ, ಸಭೆಗಳನ್ನು ಕರೆದು ಅಭಿಪ್ರಾಯ ತಿಳಿದು, ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಚರ್ಚಿಸಿ, ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವುದು, ಠರಾವುಗಳನ್ನು ಮಂಡಿಸುವುದು, ಸರ್ವೇ ಸಾಮಾನ್ಯವಾದ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ.
ಸಭೆಯೆಂದರೆ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕಾರಣಕ್ಕಾಗಿ, ಗೊತ್ತಾದ ದಿನ, ವೇಳೆ, ಜಾಗದಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸದಸ್ಯರು, ಆಹ್ವಾನಿತರು, ಪದಾಧಿಕಾರಿ ವರ್ಗದವರು ಒಂದೆಡೆ ಸೇರಿ ಮಂಡಿಸಿದ ವಿಷಯದ ಮೇಲೆ ಚರ್ಚೆ ಮಾಡಿ ತೀರ್ಮಾನ ಸವೀಕರಿಸುವ ಜನಸಮೂಹ; ಸಭೆಗಳು ಸಣ್ಣವಾಗಿರಬಹುದು, ದೊಡ್ಡವಾಗಿರಬಹುದು, ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಉದ್ದೇಶ ಸಾಧನೆಗಾಗಿ ನಿಯಮಿತ ಪ್ರಮಾಣದ ಸದಸ್ಯರು ನೇಮಕವಾದಾಗ ಅದು ಸಮಿತಿ ಎನಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಸಮಿತಿಯ ಸಭೆಯಾಗಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸಭೆಯಾಗಲಿ ಸಭಿಕರ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಇಷ್ಟೇ ಎಂದು ನಿಗದಿಪಡಿಸಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಆಯಾ ಸಮಿತಿಯ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ಸದಸ್ಯರ ಸಂಖ್ಯೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಈ ಸಭೆಗಳಲ್ಲಿ ಆಹ್ವಾನಿತರು, ತಜ್ಞರು, ನೇಮಕಗೊಂಡ ಸದಸ್ಯರ ಮತ್ತು ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿರುತ್ತಾರೆ.
ವರ್ಗೀಕರಣ
ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ನಾನಾ ಬಗೆಯ ಸಭೆಗಳು ಸೇರುತ್ತವೆ, ಚರ್ಚೆ ನಡೆಸಿ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತವೆ. ಈ ಸಭೆಗಳನ್ನು ನಕ್ಷೆ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಹೀಗೆ ತೋರಿಸಬಹುದು.
[image: https://kanaja.karnataka.gov.in/wp-content/uploads/2012/04/19_VKP-300x287.jpg] ಸಭೆಗಳ ಕಾರ್ಯ ಸವರೂಪದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಸಭೆಗಳನ್ನು ಎರಡು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು:
೧) ಕಡ್ಡಾಯ ಸಭೆಗಳು
೨) ಐಚ್ಛಿಕ ಸಭೆಗಳು
ಷೇರುದಾರರ ಪ್ರಥಮ ಸಭೆ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳು ಕಡ್ಡಾಯ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ನಿದರ್ಶನವಾಗಿದೆ. ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನು ರೀತ್ಯಾ ಸಭೆಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಕರೆಯಬೇಕು. ಇಂಥ ಸಭೆಗಳ ವಿಷಯಸೂಚಿ, ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಪೂರ್ವ ನಿರ್ಧಾರಿತವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಅವಶ್ಯಕತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಕರೆಯಬಹುದಾದ ಸಭೆಗಳನ್ನು ಐಚ್ಛಿಕ ಸಭೆಗಳನ್ನುವರು.  ನಿರ್ದೇಶಕರು ಕೋರಿದಾಗ ಕಾರ್ಯದಶಿಘೆ ಅಗತ್ಯವೆಂದು ಕಂಡುಬಂದಾಗ ಕರೆಯುವ ಸಭೆಗಳು ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಸಭೆಗಳನ್ನು ಕರೆಯಲು ಮತ್ತು ನಡೆಸಲು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟಿರಬೇಕು ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಲು ಯಾರಿಗೆ ಅವಕಾಶವಿದೆ? ಸಭೆ ನಡೆಯುವ ದಿನ, ಸ್ಥಳ, ಕಾಲ, ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಮುಂತಾದವನ್ನು ತಿಳಿಸುವ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು ಮತ್ತು ಎಷ್ಟು ಕಾಲಾವಧಿಗೆ ಮುಂಚೆ ಕಳಿಸಬೇಕೆಂಬ ವಿಚಾರ, ಸಭೆನಡೆಸಲು ಹಾಜರಿರಬೇಕಾದ ಸದಸ್ಯರ ಕನಿಷ್ಠ ಸಂಖ್ಯೆ (ಕೋರಂ), ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಯಾರು ಎಂಬ ಸಂಗತಿ, ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ ನಿರ್ಧಾರ, ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಮಂಡಿಸಬೇಕಾದ ಸೂಚನೆಗಳು ಮತ್ತು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ಚುನಾವಣೆ ಇದ್ದಲ್ಲಿ ಅದರ ನಿಯಮಾವಳಿ, ಸಭೆ ಮುಂದೂಡುವಿಕೆ, ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯ ಕಲಾಪದ ವರದಿ, ನಿರ್ಣಯಗಳ ಸಿದ್ಧತೆ, ವಂದನೆ ಸಲ್ಲಿಸುವುದು ಇತ್ಯಾದಿ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಪೂರ್ವಭಾವಿಯಾಗಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರೊಡನೆ ಚರ್ಚಿಸಿ ನಿರ್ಧರಿಸಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿ ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಈ ಅಂಶಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಗಮನಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಷೇರುದಾರರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳು
ಷೇರುದಾರರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳನ್ನು ಮೂರು ರೀತಿಯ ಹೆಸರುಗಳಲ್ಲಿ ಕರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ : ೧) ಶಾಸನಬದ್ಧ ಸಭೆ ೨) ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆ ೩) ವಿಶೇಷ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆ.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ, ಕಾಲಾವಧಿ, ಗೊತ್ತುವಳಿ ಮೊದಲಾದ ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಈ ಮೂರು ಬಗೆಯ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳು ಕಂಡುಬಂದರೂ, ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಭೆ ಕರೆಯುವ ವಿಧಾನ, ನಡೆಸುವ ರೀತಿ, ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ಪರಿ ಮೊದಲಾದ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯಾಂಶಗಳು ಗೋಚರಿಸುತ್ತವೆ. ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಷೇರುದಾರರನ್ನು ಗಮನದಲ್ಲಿಟ್ಟುಕೊಂಡು ಕರೆಯುವ ಸಭೆಯ ಬಗ್ಗೆ ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಲಾಗಿದೆ.
ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ
ಯಾವುದೇ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಬೇಕಾದರೂ ಸಭೆಗೆ ಹಾಜರಾಗಲು ಅರ್ಹತೆ ಇರುವವರಿಗೆಲ್ಲಾ ಕನಿಷ್ಠಪಕ್ಷ ೨೧ ದಿನಗಳ ಅವಧಿಯ ಅಥವಾ ಅದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಅವಧಿಯ ಅಂತರವುಳ್ಳ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕು. *೧. ಕೆಲವು ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸಭೆಕರೆಯಲು ಈ ೨೧ ದಿನಗಳ ಕಾಲಾವಧಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಅವಧಿಯಿರಬಹುದು. ಉದಾಹರಣೆಗೆ : ಮುಂದುವರಿದ ವಾರ್ಷಿಕ ಸುಧಾರಣ ಸಭೆ ಕರೆಯಲು ಇಷ್ಟೇ ದಿನಗಳ ಅವಧಿ ಇರಬೇಕೆಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ; ಸಭೆಯ ತೀರ್ಮಾನದಂತೆ ಆಗಬಹುದು. “ಷೇರು ಬಂಡವಾಳದಲ್ಲಿ ೯೫% ರಷ್ಟು ಅಥವಾ ಅದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ತೊಡಗಿಸಿದ ಷೇರುದಾರರು ಒಪ್ಪಿದಾಗಲೂ ೨೧ ದಿನಗಳಿಗಿಂತ ಕಡಿಮೆ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಸಭೆ ಕರೆಯಬಹುದು. ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಭೆನಡೆಯುವ ದಿನಾಂಕ, ವೇಳೆ, ಸ್ಥಳ, ಯಾರ ಅಧ್ಯಕ್ಷತೆ, ಯಾವ ಬಗೆಯ ಸಭೆ, (ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ) ಎಷ್ಟನೆಯ ಸಭೆ ಎಂಬ ವಿವರಗಳು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ನಮೂದಿತವಾಗಿರಬೇಕು. ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಯ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ (ಸೂಚನಾ ಪತ್ರ ಅಥವಾ ನೋಟೀಸು) ವನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರತಿಸದಸ್ಯರಿಗೂ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕು.
ಕಾನೂನುಬದ್ಧ ಸದಸ್ಯ ಪ್ರತಿನಿಧಿ, ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರಿಗೂ ಕಳಿಸಿ ಕೊಡಲಾಗುವುದು. ಸದಸ್ಯರಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ದಾಖಲೆಯುಕ್ತ ಅಂಚೆ ಮೂಲಕ ಕಳಿಸಲಾಗುವುದು, ಅಥವಾ ಮುದ್ದಾಂ ಕಳಿಸಿ ಸ್ವೀಕೃತ ದಾಖಲೆಯನ್ನು ಪಡೆಯಬಹುದು. ಸದಸ್ಯರು ನೊಂದಾಯಿತರಾದಾಗ ನೀಡಿದ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಅಥವಾ ಬದಲಾದ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಪತ್ರಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಣೆ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಸುವುದುಂಟು; ಮುಂದುವರಿದ ಸಭೆಯ ಬಗ್ಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಮತ್ತೆ ಕಳಿಸಲಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಏಕೆಂದರೆ ಅದು ಹೊಸದಾಗಿ ಸೇರುತ್ತಿರುವ ಸಭೆಯಲ್ಲ.
ಯಾವುದೇ ಕಾರಣದಿಂದ ಸಭೆ ಅಪೂರ್ಣವಾಗಿ ಅನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಕಾಲದವರೆಗೆ ಮುಂದೂಡಿದಾಗ ಅಂತಹ ಸಭೆ ಮತ್ತೆ ನಡೆಯುವುದರ ಬಗ್ಗೆ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಹೊಸ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಹಿಂದಿನ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಮುಂದುವರಿಯುತ್ತವೆ ಅಷ್ಟೆ, ಚುನಾವಣೆಯ ಸಂದರ್ಭದಲ್ಲಿ ಸದಸ್ಯರು ಗೈರುಹಾಜರಾಗುವಂತಿದ್ದರೆ, ಕಂಪೆನಿ ಕಳಿಸಿ ಕೊಡುವ ‘ಗೈರುಹಾಜರಿ ಸದಸ್ಯರ ಪ್ರತಿನಿಧಿಪತ್ರ’ವನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸಬೇಕು. ಸದಸ್ಯರ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು ಆ ಕಂಪೆನಿಯ ಸದಸ್ಯರಲ್ಲದಿದ್ದರೂ ಮತಚಲಾಯಿಸುವ ಅಧಿಕಾರವಿರುತ್ತದೆ *೨.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ
ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಚರ್ಚಿಸಿ ತೀರ್ಮಾನಕ್ಕೆ ಬರಲು ಗುರುತುಹಾಕಿಕೊಂಡಿರುವ ವಿಷಯಗಳ ಪಟ್ಟಿಗೆ ’ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ’ (ಅಜೆಂಡ) ಎನ್ನುವರು. ಈ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಕಡ್ಡಾಯ ವಿಷಯಗಳನ್ನೂ, ಸಾಮಾನ್ಯ ವಿಷಯಗಳನ್ನೂ, ವಿಶೇಷ ವಿಷಯಗಳನ್ನೂ, ಇತರ ವಿಷಯಗಳನ್ನೂ ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ.
ವಾರ್ಷಿಕ ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರಗಳ ಪರಿಶೀಲನೆ ಮತ್ತು ಅಂಗೀಕಾರ, ಲಾಭಾಂಶ ಘೋಷಣೆ, ನಿವೃತ್ತಿ ಹೊಂದಿದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸ್ಥಾನದಲ್ಲಿ ಅವರನ್ನೇ ಅಥವ ಹೊಸಬರನ್ನು ನೇಮಿಸುವುದು. ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ನೇಮಕ ಮತ್ತು ಸಂಭಾವನೆ ಗೊತ್ತು ಪಡಿಸುವುದು – ಈ ನಾಲ್ಕು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ವಿಷಯಗಳೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇವು ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ ಇರಲೇಬೇಕಾದ ಅಂಶಗಳಾಗಿವೆ.
ಕಂಪೆನಿ ಮಾಡಿಕೊಂಡ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆ ಮಾಡಬೇಕಾದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು  ಮಂಡಿಸುವುದು, ಯಾರನ್ನಾದರೂ ಪುನರ್ ನೇಮಕ ಮಾಡಬೇಕಾದಾಗ; ಕಂಪೆನಿಯ ರಜೆ, ಸಂಬಳ ಸಾರಿಗೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ವಿಶೇಷ ವಿಷಯಗಳನ್ನಾಗಿ ಮಂಡಿಸಲಾಗುವುದು; ಇಂಥ ವಿಶೇಷ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪೂರ್ಣ ವಿವರವನ್ನು ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ನೀಡಬೇಕು.
ಉದಾಹರಣೆ:
ದಿನಾಂಕ…………ರಂದು ಸೇರಿದ ಹಿಂದಿನ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯ ಕಲಾಪದ ವರದಿ ವಾಚನ ಮತ್ತು ದೃಢೀಕರಣದ……….ಇಂದ……….. ವರಗಿನ ಅನುಕ್ರಮ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಸಾಮಾನ್ಯ ಷೇರು ವರ್ಗಾವಣೆಯ ಮಂಜುರಾತಿ ಮಾಡುವುದು. ೧೯……..೧೯……..ರ ಸಾಲಿಗೆ ಶೇ……….. ಲಾಭಾಂಶ ಘೋಷಣೆ, ನಿವೃತ್ತರಾಗುವ ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಶ್ರೀ………..ಶ್ರೀಮತಿ…………..ಶ್ರೀ……………..ಇವರ ಸ್ಥಾನಗಳಲ್ಲಿ ಸರದಿ ಪದ್ಧತಿಯಲ್ಲಿ ನೇಮಕ ಮಾಡುವುದು.
ಶ್ರೀ………………ಅವರನ್ನು……………..ನೆಯ ಸಾಲಿಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರಾಗಿ ನೇಮಿಸಿ, ರೂ………..ಸಂಭಾವನೆಯನ್ನು ನೀಡುವುದು.
ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳು
ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ತಿದ್ದುಪಡಿಸಹಿತ ಅಥವಾ ತಿದ್ದು ಪಡಿರಹಿತವಾಗಿ ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದು. ನಿರ್ಣಯ”……………” ಕಂಪೆನಿಯ ಲಿಖಿನಿಯಮಾವಳಿ ೮೮ಕ್ಕೆ ಬದಲಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಮಂಡಿಸಲಾಗಿದೆ. “…………..”
ಶ್ರೀ………………. ಅವರನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಸ್ಥಾನಕ್ಕೆ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರಧಾನಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣಾಧಿಕಾರಿಯನ್ನಾಗಿ ಎರಡು ವರ್ಷಗಳ ಅವಧಿಗೆ ನೇಮಿಸಲು ಕಾನೂನಿನ ಅನುಸಾರವಾಗಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕಾಗಿ ಮುಂದಿಡಲಾಗಿದೆ. ಅವಧಿ………………..ಸಂಬಳ……………….. ಭತ್ಯೆ………………ರಜೆ ಸೌಲಭ್ಯ…………………….ರಿಯಾಯಿತಿ…………….ಇತ್ಯಾದಿ.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ  ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಾಕಷ್ಟು ವಿವರವಾಗಿ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಬರೆದಿರಬೆಕು ಎಂಬುದಕ್ಕೆ ನೀಡಿದ ಕಾರ್ಯ ಅಂಶಗಳಿವು. ಇದರಿಂದ ಸದಸ್ಯರು ಚರ್ಚಿಸಬೇಕಾದ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಚಿಂತನೆ ಮಾಡಿ ನಿರ್ಧಾರಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಂಡು ಬರಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗುತ್ತದೆ.
ಕಾರ್ಯ ಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ ಅಳವಡಿಸಬೇಕಾದ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ಸದಸ್ಯರು ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಅನುಮೋದನೆಯೊಡನೆ ಲಿಖಿತದಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಿರಬೇಕು. ಹೀಗೆ ಸಭೆಯ ಅವಗಾಹನೆಗೆ ಮತ್ತು ನಿರ್ಣಯಕ್ಕೆ ತಂದ ವಿಷಯವನ್ನು ‘ಸೂಚನೆ’ ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ತಿದ್ದುಪಡಿಸಬಹಿತ ಅಥವಾ ತಿದ್ದುಪಡಿರಹಿತವಾಗಿ ಅಂಗೀಕರಿಸಿದ ಸೂಚನೆಯನ್ನು ಗೊತ್ತುವಳಿ (ಠರಾವು), ಅಂಗೀಕೃತ ನಿರ್ಣಯ(ರೆಜಲ್ಯೂಷನ್) ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಇರಬೇಕಾದ ಸಾಮಾನ್ಯ ವಿಷಯ ಹಾಗೂ ವಿಶೇಷ ವಿಷಯಗಳ ಜೊತೆಗೆ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಸದಸ್ಯರ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಿಂದ ಕಾರ್ಯ ಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ  ಇಲ್ಲದ ಕೆಲವು ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳು ಜರುಗುವುದುಂಟು. ಹಿಂದಿನಿಂದ ನಡೆದುಕೊಂಡು ಬಂದ ಪದ್ಧತಿಯನುಸಾರ ಇದು ನಡೆಯುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಈ ಬಗ್ಗೆ ಯಾರೂ ಆಕ್ಷೇಪಣೆ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ದೇವತಾ ಪ್ರಾರ್ಥನೆ, ಸ್ವಾಗತ, ಸಂದೇಶ ವಾಚನ, ವಂದನಾರ್ಪಣೆ, ರಾಷ್ಟ್ರಗೀತೆ ಇತ್ಯಾದಿ.
ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಡೆಯಬೇಕಾದ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿಯೇ ಕಾರ್ಯ ಸೂಚಿಯನ್ನು ತಯಾರಿಸಬೇಕು. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಹಿಂದಿನ ವರ್ಷದಂತೆ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಮತ್ತು ಅಧ್ಯಕ್ಷರ ಸಲಹೆ ಮೇರೆಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯನ್ನು  ತಯಾರಿಸುತ್ತಾನೆ.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ, ಟಿಪ್ಪಣಿಹಾಳೆಗಳನ್ನು ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಒದಗಿಸುವ ಪರಿಪಾಠವುಂಟು: ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಟಿಪ್ಪಣಿ ನಮೂನೆಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ನೀಡುವುದೂ ಪದ್ಧತಿ. ಈ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಆಯಾ ವಿಷಯದ ಬಳಿ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಬರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಈ ದಾಖಲೆಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಮುದ್ರಿಸಿ ಇಟ್ಟಿರುತ್ತಾರೆ. ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಹಾಳೆ ಎಂದರೆ, ಪ್ರತಿಪುಟದಲ್ಲಿಯೂ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಸಭೆಯ ಶೀರ್ಷಿಕೆ, ದಿನಾಂಕ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳಿರುವಂಥದ್ದು. ಪುಟದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ ವಿಷಯವನ್ನು ಸಾಕಷ್ಟು ಸ್ಥಳಬಿಟ್ಟು ಬರೆದಿರುತ್ತಾರೆ.
ಪುಟದ ಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿ ಆಯಾ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ಉಚಿತವಾದ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಲು ಸ್ಥಳಾವಕಾಶವಿರುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿ ವಿಷಯವನ್ನೂ ಪ್ರತ್ಯೇಕಪುಟದ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿ ಎಲ್ಲಾ ಹಾಳೆಗಳನ್ನೂ ಪಿನ್ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಹೊಲಿಗೆ ಮೂಲಕ ಬಂಧಿಸಿ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ನೀಡುವುದುಂಟು. ಇದರಿಂದ ಸಕಲ ಸದಸ್ಯರೂ ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳನ್ನು ಗುರುತಿಸಿಕೊಳ್ಳಲೂ ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ಪರಾಮರ್ಶಿಸಲೂ ಇದರಿಂದ ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ. ಇದು ಬಹು ಉಪಯುಕ್ತವಾದ ಪದ್ಧತಿ; ಆದರೆ ಲೇಖನ ಸಾಮಗ್ರಿಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಹಣ ಖರ್ಚಾಗುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಎಲ್ಲಾ ಕಡೆ ಈ ಪದ್ಧತಿ ಇರುತ್ತದೆ ಎಂದು ಹೇಳಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ಟಿಪ್ಪಣಿ ಮಾತ್ರ ಇರುತ್ತದೆ.
ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು
ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ನಿಯಮಾನುಸರವಾಗಿ ಆಯಾ ಕಂಪೆನಿಯ ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಕಾನೂನಿಗೆ ವಿರುದ್ಧವಲ್ಲದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ನಡೆಯಬೇಕು. ನಿಯಮಾವಳಿ ಪ್ರಕಾರ ಸಭೆ ನಡೆಯದಿದ್ದಾಗ ಕ್ರಿಯಾಲೋಪವುಂಟಾಗುತ್ತದೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಅದಕ್ಕೆ ಅವಕಾಶವಿಯಬಾರದು. ಏಕೆಂದರೆ ಕ್ರಿಯಾಲೋಪಯುಕ್ತ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಸಿಂಧುವಾಗುವುದಿಲ್ಲ. ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕನಿಷ್ಠ ಹಾಜರಿ ಸಂಖ್ಯೆಯಿಲ್ಲದೆ ಸಭೇ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವುದಿಲ್ಲ ಎಂಬುದು ಗಮನಾರ್ಹವಾದ ವಿಚಾರವಾಗಿದೆ. ಇದನ್ನು ಮತಾಧಿಕಾರವುಳ್ಳ ಕನಿಷ್ಠ ಹಾಜರಿ ಸಂಖ್ಯೆ (ಕೋರಂ) ಎನ್ನುವರು. ಕಂಪೆನಿಯ ಲಿಖಿತ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗೆ ಬೇಕಾದ ‘ಕೋರಂ’ ಅನ್ನು ನಿರೂಪಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಇಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ನಿರ್ಧರಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣ
ಷೇರುದಾರರ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷತೆಯನ್ನು ಕಂಪನಿಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷರೇ ವಹಿಸುತ್ತಾರೆ. ಅವರು ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ‘ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣ’ವೊಂದನ್ನು ಮಾಡುತ್ತಾರೆ. ಇದನ್ನು ‘ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರಕೃತ ಸ್ಥಿತಿಯ ಚಿತ್ರಣ’ವೆನ್ನಬಹುದು. ಈ ಭಾಷಣದಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿ ಸಾಧಿಸಿದ ಪ್ರಗತಿಯನ್ನೂ ರಾಷ್ಟ್ರೀಯ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಇತರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗಿಂತ ಮುನ್ನಡೆದ ರೀತಿಯನ್ನೂ ವರದಿಯ ವರ್ಷದಲ್ಲಿ ಉಮಟಾದ ತೊಂದರೆಗಳನ್ನೂ ಅವುಗಳನ್ನು ಎದುರಿಸಿದ ಪರಿಯನ್ನೂ ವಿವರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಸಾಧನೆಗಳ ‘ಪಕ್ಷಿನೋಟ’ ಭಾಷಣದಿಂದ ಸಿಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಇದುವರೆಗಿನ ಸಾಧನೆಗಳ ‘ಪಕ್ಷಿ ನೋಟ’ ಅವರ ಭಾಷಣದಿಂದ ಸಿಗುತ್ತದೆ. ಕಂಪೆನಿಯ ಇದುವರೆಗಿನ ಸಾಧನೆಗಳ ಜೊತೆಗೆ ಮುಂದೆ ಸಾಧಿಸಬೇಕಾದ ಕಾರ್ಯಗಳನ್ನೂ ಅದಕ್ಕೆ ಎಲ್ಲರ ಸಹಕಾರವನ್ನೂ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಭಾಷಣೆ ಮಾಡಲೇಬೇಕೆಂದು ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ನಿರ್ದೇಶಕರ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಸ್ಥಿತಿಗತಿಗಳ ಸಂಪೂರ್ಣ ಚಿತ್ರ ಸಿಗದಿರುವ ಕೊರತೆಯನ್ನು ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣದ ಮೂಲಕ ತುಂಬಲಾಗುವುದು.
ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರ ಜವಾಬ್ದಾರಿ ಗುರುತರವಾದುದು; ಅವರ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು ಹಲವು ಬಗೆಯಾಗಿರುತ್ತವೆ: ಸಭೆಯ ‘ಕೋರಂ’ ಅನ್ನು ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೊಳ್ಳುವುದು, ಹಿಂದಿನ ಸಭೇಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳ ದೃಢೀಕರಣ, ಕಾರ್ಯ ಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಣೆ ಅಥವಾ ಸದಸ್ಯರ ಒಪ್ಪಿಗೆಯಂತೆ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ ವಿಷಯಗಳ ಕ್ರಮವನ್ನು ವ್ಯತ್ಯಾಸಗೊಳಿಸುವುದು, ಸಭೆಯನ್ನು ಸಮಾಪ್ತಿಗೊಳಿಸುವುದು, ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳ ಪುಸ್ತಕ ಅಥವಾ ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕವನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಸಹಿ ಮಾಡಿ ದೃಢೀಕರಿಸುವುದು ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕಾರ್ಯಗಳು ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ ಸೇರಿರುತ್ತದೆ.
ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಗಳು ಯಶಸ್ವಿಯಾಗಿ ನೆರವೇರಿಸುವ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ ಕೆಲವು ಅಧಿಕಾರಗಳನ್ನು ನೀಡಲಾಗಿದೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಹಲವಾರು ಸದಸ್ಯರು ಮಾತನಾಡಲು ಇಚ್ಛಿಸಿದಾಗ ಅವರಿಗೆ ಸರದಿ ನಿರ್ಧಾರ ಮಾಡುವುದು, ಕ್ರಿಯಾಲೋಪಗಳನ್ನೆತ್ತಿದಾಗ ಆ ಬಗ್ಗೆ ತೀರ್ಪು ನಿಡುವುದ, ಒಂದು ವಿಷಯದ ಮೇಲೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಚರ್ಚೆ ನಡೆದಾಗ ಅದನ್ನು ಮುಕ್ತಾಯಗೊಳಿಸಿ ಬೇರೆ ವಿಚಾರವನ್ನು ಚಚೆಗೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವುದು, ಸಭೇಯ ಘನತೆಗೆ ತಕ್ಕಂತೆ ವರ್ತಿಸದ ಸದಸ್ಯರನ್ನು ಸಭೆಯಿಂದ ಹೊರಹಾಕುವುದು, ಸಮಾನ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಮತಗಳು ಬಂದಾಗ ನಿರ್ಣಯ ಮತ ನೀಡುವುದು, ವಿಶೇಷ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸಭೆಯನ್ನು ಮುಂದೂಡುವುದು ಮುಂತಾದ ಹಲವಾರು ಅಧಿಕಾರಗಳು ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರಿಗಿವೆ. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರ ಮಾತನ್ನು ಯಾರೂ ಮೀರುವಂತಿಲ್ಲ.
ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ವರದಿ
ಷೇರುದಾರರ ವಾರ್ಷಿಕ ಮಹಾಸಭೆಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಪ್ರತಿಸಲವೂ ತನ್ನ ವರದಿಯನ್ನು ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಪರವಾಗಿ ಈ ವರದಿಗೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಹಿ ಹಾಕಿರುತ್ತಾನೆ. ಇದರಲ್ಲಿ ಷೇರುದಾರರಿಗೆ ಶಿಫಾರಸು ಮಾಡಲಾದ ಲಾಭಾಂಶ ವಿವರ, ಪ್ರಸಕ್ತ ವರದಿಯ ವರ್ಷದಲ್ಲಿ ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರ, ಲಾಭ-ನಷ್ಟ, ನಿವ್ವಳ ಲಾಭ ಹಂಚಿಕೆ ವಿಚಾರ, ಕಂಪೆನಿಯ ಮುಂದಿನ ಯೋಜನೆಗಳು-ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಸಂಗತಿಗಳು ಅಡಕವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಈ ವರದಿಯ ಜೊತೆಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಲಾಭ-ನಷ್ಟ ಲೆಕ್ಕ, ಆಸ್ತಿ ಹೊಣೆ ತಃಖ್ತೆ, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕ ವರದಿ-ಇವುಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸಿ ಅಚ್ಚಿಸಿ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಭೆಯ ದಿನಾಂಕಕ್ಕೆ ಮುಂಚೆ ಗೊತ್ತಾದ ಅವಧಿಯಲ್ಲಿ ಸದಸ್ಯರೆಲ್ಲರಿಗೂ ತಲುಪಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ನಿರ್ಣಯಗಳು
ನಿಯಮಾನುಸಾರ ನೋಟಿಸು ನೀಡಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಬೇಕು, ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ವಿಷಯ ಮಂಡನೆ ನಡೆದ ಮೇಲೆ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಚರ್ಚೆಯಿಲ್ಲದೆಯೇ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲಾಗುವುದು. ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ನಿರ್ಧರಿಸಿದ  ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಇರಲೇಬೇಕಾದ ಸದಾಮಾನ್ಯ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆಯೂ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲಾಗುತ್ತದೆ. ಅಗತ್ಯಾನುಸಾರ ಸದಸ್ಯರು ಅಥವಾ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಮಂಡಿಸಿದ ಸೂಚನೆಗಳ ಬಗ್ಗೆಯೂ ಸಭೆ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುತ್ತದೆ. ಹೀಗೆ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ವಿಶೇಷ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸಾಮಾನ್ಯ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದ ವಿಷಯಗಳ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ವಿಶೇಷ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದ ವಿಷಯಗಳ ನಿರ್ಣಯಗಳು ಎಂದು ವಿಭಾಗಿಸಬಹುದು. ನಿರ್ಣಯಗಳ ಸ್ವರೂದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳು ಮತ್ತು ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳು ಎಂದು ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಕಂಪೆನಿ  ಕಾನೂನುಗಳ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯ, ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯ, ಅಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯ ಎಂದು ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ವಗೀಕರಿಸಬಹುದು. ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ನಿರ್ಣಯಗಳು ಯಾವ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವು, ಯಾವ ಬಗೆಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಿರ್ಣಯವಾದುವು ಎಂಬುದು ಗಮನಾರ್ಹ ಸಂಗತಿಯಾಗಿದೆ; ಯಾವುದೇ ನಿರ್ಣಗಳಾದರೂ ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರ ಗಮನಕ್ಕೆ ಬರಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ವಾರ್ಷಿಕ ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರಗಳ ಅಂಗೀಕಾರ, ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ನೇಮಕ ಮತ್ತು ಸಂಭಾವನೆ ನಿಧಾರ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ನಿವೃತ್ತಿ, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋದಕರ ನೇಮಕ, ಸಂಭಾವನೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡುವುದು, ಷೇರು ಬಂಡವಾಳ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗೊಳಿಸುವುದು, ಮೊದಲಾದ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳೆಂದು ಪರಿಗಣಿತವಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳ ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕೆ ೫೦%ಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಿನ ಬಹುಮತವಿರಬೇಕು; ಇದಕ್ಕೆ ಸಭೆಯಲ್ಲಿರುವ ಸದಸ್ಯರು ಮತ್ತು ಸದಸ್ಯ ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು ಮತ ನೀಡಲು ಅರ್ಹರಾಗಿರುತ್ತಾರೆ. ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಧಾರಣ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ಬಹುತೇಕ ನಿರ್ಣಯಗಳು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕಿಲ್ಲ.
ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳ ಸೂಚನೆಗಳೆಂದೇ ನಿರೂಪಿತವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಇವುಗಳ ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕೆ ೭೫%ಕ್ಕೆ ಕಡಿಮೆಯಿಲ್ಲದಂತೆ ಸದಸ್ಯರು ಒಪ್ಪಬೇಕು. ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳ ನಕಲುಗಳನ್ನು ರಿಜಿಸ್ಟ್ರಾರರಿಗೆ ಒಂದು ತಿಂಗಳೊಳಗಾಗಿ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕು. ಕಂಪೆನಿ ಹೆಸರಿನ ಬದಲಾವಣೆ, ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ಬದಲಾವಣೆ, ಕಂಪೆನಿಯ ಲಿಖಿತ ನಿಯಮಾವಳಿ ಬದಲಾವಣೆ, ಕಂಪೆನಿಯನ್ನು ಸ್ವಸಂತಷದಿಂದ ಮುಚ್ಚುವುದು, ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೆ ವಿಶೆಷ ಸಂಭಾವನೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡುವುದು ಮುಂತಾದ ವಿಷಯಗಳು ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯಗಳಿಗೆ ಒಳಗಾಗುವಂಥ ವಿಷಯಗಳಾಗಿವೆ.
ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ವಿಶೇಷ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ನೀಡಿ ಕರೆದೆ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ನಿರ್ಣಯಗಳ ವಿಷಯಗಳು ಕೆಲವಿವೆ. ಇಂಥ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಒಂದು ವಾರದ ಮುಂಚೆ ಸದಸ್ಯರ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಬೇಕಾಗುವುದು. ಹೊಸ ಲೆಕ್ಕಪರಿಶೋಧಕರ ನೇಮಕ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ವಜಾ, ೬೫ ವರ್ಷ ಮೀರಿರುವ ನಿರ್ದೇಶಕರನ್ನು ನೇಮಿಸುವುದು, ವಜಾ ಆದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ಬೇರೆಯವರು ನೇಮಕ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿಷಯಗಳು ಈ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕೈಗೊಳ್ಳುವ ನಿರ್ಣಯಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿರುತ್ತವೆ.
ಸಭೆಯ ಮುಕ್ತಾಯ
ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಸಭೆ ಮುಗಿಯಿತೆಂದು ಘೋಷಿಸಿದಾಗ ಸಭೆ ಮುಕ್ತಾಯವಾಗುತ್ತದೆ. ಸಂಪ್ರದಾಯದ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲದಿದ್ದರೂ ವಂದನಾರ್ಪಣೆ ಸಲ್ಲಿಸುವ ಪರಿಪಾಠವನ್ನು ಇಲ್ಲಿ ಕಾಣುತ್ತೇವೆ.
ನಡೆವಳಿಕೆ ದಾಖಲಾತಿ
ಷೇರುದಾರರ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳಾಗಲಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆಗಳಾಗಲಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆಗಳಾಗಲಿ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಡೆಯುವ ಕಲಾಪಗಳನ್ನು ಕ್ರಮಬದ್ಧವಾಗಿ, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ, ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸಿಡಬೇಕು; ಇದು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣ ದಾಖಲೆಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದು; ಇದನ್ನು ‘ನಡೆವಳಿಕೆ(ಮಿನಿಟ್ಸ್) ಎಂದೂ ‘ಅಂಶತಃ ವರದಿ’ ಎಂದೂ ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇದನ್ನು ಒಂದು ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ದಾಖಲಿಸುತ್ತಾರೆ. ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಹಾಜರಿದ್ದ ಸದಸ್ಯರು ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ವಿವಿಧ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಕುರಿತು ನಡೆಸಿದ ಚರ್ಚೆಯ ಮುಖ್ಯಾಂಶ. ಆ ಬಗ್ಗೆ ಅಂತಿಮವಾಗಿ ಸ್ವೀಕರಿಸಿದ ನಿರ್ಣಯ ಮೊದಲಾದವನ್ನು ‘ನಡವಳಿಕೆ’ ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ. *೩. ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಭೆಯಲ್ಲಿಯೂ ನಡೆವಳಿಕಗಳನ್ನು ದಾಖಲು ಮಾಡಲಾಗುವುದು; ಇದು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಕರ್ತವ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದಾಗಿದೆ. ಪರಿಣತ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯಾದರೆ ನೇರವಾಗಿ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಯನ್ನು ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿಸಬಹುದು. ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಡೆದ ಕಲಾಪಗಳನ್ನು ಟಿಪ್ಪಣಿ ಮಾಡಿಕೊಂಡು ಅಥವಾ ಧ್ವನಿ ಮುದ್ರಣ ಮಾಡಿಕೊಂಡು ಇಲ್ಲವೇ ಶೀಘ್ರಲಿಪಿಗಾರರಿಂದ ಬರೆಯಿಸಿಕೊಡು ಅನಂತರ ಅವುಗಳನ್ನಾಧರಿಸಿ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಬಹುದು.
ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕದ ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಸಭೆಯ ಹೆಸರು, ಸ್ಥಳ, ದಿನಾಂಕ, ವೇಳೆ ಇತ್ಯಾದಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು; ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ಶೀರ್ಷಿಕೆ ಬರೆದು ಅದರಡಿಯಲ್ಲಿ ಪುಟದ ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ ಕಲಾಪಗಳ ವಿವರವನ್ನೂ ಚರ್ಚೆಯನ್ನೂ ಸಂಗ್ರಹವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು; ಬಲಭಾಗಲ್ಲಿ ಆ ಬಗ್ಗೆ ಆದ ತೀರ್ಮಾಣವನ್ನು ಬರೆಯಬೇಕು. ಸಭೆಯಲ್ಲಾದ ಚರ್ಚೆಯನ್ನಾಗಲಿ, ವಾದವಿವಾದಗಳನ್ನಾಗಲಿ, ವಿಷಯ ಮಂಡನೆಯನ್ನಾಗಲಿ, ಭಿನ್ನಾಭಿಪ್ರಾಯಗಳನ್ನಾಗಲಿ ಸಾರವತ್ತಾಗಿ ತರ್ಕಬದ್ಧವಾಗಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಸರಳವಾಗಿ ನಿರೂಪಿಸುವ ಕಾರ್ಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗೆ ಸೇರಿದ್ದು; ನಿಜಕ್ಕೂ ಇದೊಂದು ಕಲೆಯೇ ಸರಿ. ಇದನ್ನು ಸಂಕ್ಷೇಪ ಲೇಖನ ಕಲೆಯ ಒಂದು ಪ್ರಭೇದ ಎಂದು ಬೇಕಾದರೂ ಹೇಳಬಹುದು. ಅಲ್ಲಿ ಲಿಖಿತ ಬರಹವನ್ನು ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸೇಕು; ಇಲ್ಲಿ ಶ್ರವಣದ ಮಾತುಗಳನ್ನು ಸಂಕ್ಷೇಪಿಸಬೇಕು; ತೀವ್ರ ಗಮನದಿಂದ ತದೇಕಚಿತ್ತದಿಂದ, ಶೀಘ್ರಗತಿಯಲ್ಲಿ ವಿವೇಚನಾ ಬಲದಿಂದ ಮುಖ್ಯಾಂಶಗಳನ್ನೂ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಸಂಗ್ರಹಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಹೀಗೆ ಬರೆದ ನಡೆವಳಿಕೆಯ ವರದಿಯನ್ನು ಯಥಾವತ್ತಾಗಿದೆ ಎಂದು ಸದಸ್ಯರು ಒಪ್ಪುವಂತಿರಬೇಕು.
ಏಕೆಂದರೆ ಪ್ರತಿ ಸಭೆಯಲ್ಲಿಯೂ ಹಿಂದಿನ, ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಯ ವಾಚನ ಮತ್ತು ಅಂಗೀಕಾರವಾದ ಮೇಲೆ ಮುಂದಣ ಕಾರ್ಯಗಳು ಸಾಗುತ್ತವೆ. ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕದ ವರದಿ ವಾಚನದ ಅಂಗೀಕರವಾದ ಮೇಲೆ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಅಂಗೀಕಾರದ ಸಹಿಯನ್ನು “ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಓದಿ ಅಂಗೀಕರಿಸಲಾಯಿತು” ಎಂದು ಬರೆದು ಸಹಿ ಹಾಕುವರು. ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ಪ್ರತಿಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಯೂ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ನಮೂದಾಗಿರಬೇಕು. ಒಂದು ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆ ಮುಗಿದ ಪುಟದಲ್ಲಿಯೇ ಇನ್ನೊಂದು ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಯನ್ನು ಬರೆಯಲು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಬಾರದು.
ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನು ಪ್ರಕಾರ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಇಡಬೇಕಾದ ಅಧಿಕೃತ ದಾಖಲೆ ಪುಸ್ತಕಗಳಲ್ಲಿ ನಡೆವಳಿ ಪುಸ್ತಕವೂ ಒಂದಾಗಿದೆ. ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಹೇಗೆ ನಡೆದವು? ಏನೇನು ನಡೆದವು? ಎಂಬುದರ ಸ್ಪಷ್ಟ ಚಿತ್ರಣವನ್ನು ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಇದು ನೀಡುತ್ತದೆ. ಚರ್ಚೆಗಳ ವಿವರವಿಲ್ಲದೆ ಕೇವಲ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನಷ್ಟೇ ದಾಖಲೆ ಮಾಡುವ ಪದ್ಧತಿಯೂ ಉಂಟು.
ನಡೆವಳಿ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ಪ್ರಕಾರ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ಹಾಕಿ ವಿವರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ, ಸದಸ್ಯರ ಚರ್ಚೆಯನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ಚಿಕ್ಕ ಚಿಕ್ಕ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳನ್ನು ನೀಡಿದರೆ ವಿಷಯ ಹೆಚ್ಚು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗುತ್ತದೆ. ಒಂದು ವೇಳೆ ಸಭೆಯ ಅನುಮತಿಯಿಂದ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಹಿಂದು ಮುಂದು ಮಾಡಿಕೊಂಡು ಸಭೆಯ ಮುಂದಿಡಬಹುದು; ಅಂತಹ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಅದೇ ಕ್ರಮದಲ್ಲಿ ನಡೆವಳಿ ಬರೆಯಬೇಕು; ಕಾರ್ಯ ಸೂಚಿಯಲ್ಲಿಯ ವಿಷಯ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನೇ ಹಾಕಬೇಕು. ಆಗ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ್ಲಿ ವಿಷಯಾನುಕ್ರಮ, ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಚರ್ಚಿಸಿದ ವಿಷಯಾನುಕ್ರಮಣಿಕೆ ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿ ತಿಳಿಯುತ್ತದೆ.
ನಡೆವಳಿಗಳ ದಾಖಲಾತಿಯಲ್ಲಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಅಂಶಗಳನ್ನು ತಪ್ಪದೆ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ಇವುಗಳಲ್ಲದೆ ಸದಸ್ಯರು ಹೇಳಿದ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಗಮನಾರ್ಹವಾದ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ವಿಶೇಷ ಮತ್ತು ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯಗಳು, ನಿರ್ಣಯಗಳು ಅಂಗೀಕಾರವಾದ ಬಗೆ, ಸರ್ವಸಮ್ಮತವೇ ಬಹುಮತವೇ? ಬಹುಮತವಾಗಿದ್ದರೆ ಪರ-ವಿರುದ್ಧ ಮತಗಳ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ದಾಖಲಿಸಬೇಕು. ಸದಸ್ಯರು ವಿಷಯದ ಚರ್ಚೆಯಲ್ಲಿ ಎತ್ತಿದ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ದಾಖಲು ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಆಗ್ರಪಡಿಸಿದರೆ ಆ ಆಕ್ಷೇಪಣೆಗಳನ್ನು ಆ ಬಗ್ಗೆ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ನೀಡಿದ  ತೀರ್ಪುಗಳನ್ನು ಲಿಖಿಸಬೇಕು ವಿವಿಧ ಸ್ಥಾನಗಳಿಗೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳನ್ನು ನೇಮಕ ಮಾಡಿದಾಗ ಅವರಿಗೆ ಗೊತ್ತುಪಡಿಸಿದ ಸೇವಾನಿಯಮಗಳು, ವಏತನ, ಇತರ ಸೌಲಭ್ಯಗಳು, ಷರತ್ತುಗಳು ಮುಂತಾದ ವಿವರಗಳನ್ನು  ಗುರುತಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು. ಷೇರುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುವಾಗ, ಅಂಕಿ ಅಂಶಗಳನ್ನೂ ದಿನಾಂಕ, ಕ್ರಮಾಂಕ, ಷೇರು ಮೊತ್ತ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನೂ ತಪ್ಪದೆ ನಮೂದಿಸಿಕೊಳ್ಳಬೇಕು.
ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ನಡೆದದ್ದನ್ನೆಲ್ಲಾ ಕಣ್ಮುಚ್ಚಿಕೊಂಡು ನಡೆವಳಿ ಪುಸ್ತಕದಲ್ಲಿ ದಾಖಲಿಸಲು ಆಗದು. ಅಕ್ಷರಶಃ ನೀರಸವಾದಗಳನ್ನು, ಶುಷ್ಕ ಚರ್ಚೆಗಳನ್ನು, ಅಸಂಗತ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಬರೆದುಕೊಳ್ಳಲಾಗದು. ವ್ಯಕ್ತಿ ಘನತೆಗೆ ಧಕ್ಕೆ ಬರುವಂಥ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸದ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಅಧ್ಯಕ್ಷರ ಅನುಮತಿಯಿಲ್ಲದೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ದಾಖಲಿಸಿಕೊಳ್ಳಬಾರದು. ಇಂಥ ವಿಚಾರಗಳ್ಲಿ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷ ಸೂಚನೆಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ವರದಿಯ ಕಡತದಲ್ಲಿ ದಾಖಲು ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳಬೇಡಿ ಅಥವಾ ತೆಗೆದುಹಾಕಿ ಎಂದು ಹೇಳಿದ ಭಾಗಗಳನ್ನು ನಡೆವಳಿ ವರದಿಯಲ್ಲಿ ಬರೆದುಕೊಂಡಿದ್ದರೂ ಅದನ್ನು ಪರಿಗಣಿಸಬಾರದು.
ನಡೆವಳಿಗೂ ವರದಿಗೂ ಸಾಕಷ್ಟು ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿದೆ; ವರದಿಯನ್ನು ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳೆಲ್ಲ ಮುಗಿದ ಮೇಲೆ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ; ಆದ್ದರಿಂದ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಚರ್ಚಿಸಿದ ವಿಷಯಗಳ ಸಮಗ್ರ ನಿರೂಪಣೆಯನ್ನು ಕಾಣಬಹುದು. ಆದರೆ ನಡೆವಳಿಕೆಯನ್ನು ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪ ನಡೆದ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ನಡೆದಾಗಲೇ ದಾಖಲಿಸಿರುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ವಿವರಗಳೊಂದಿಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ಕೇವಲ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಬರೆಯಲಾಗುತ್ತದೆ. ಚಿಕ್ಕ ಚಿಕ್ಕ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳಲ್ಲಿ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಸಭೆಯ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳ ಯಥಾವತ್ತಾದ ದಾಖಲೆ ನಡೆವಳಿಕೆ, ಆದರೆ  ವಿಷಯದ ಸಮಗ್ರ ನಿರೂಪಣೆ ವರದಿಯಾಗಿರುತ್ತದೆ.  ವರದಿ ತಯಾರಿಕೆಗೆ ನಡೆವಳಿಕೆ ಆಧಾರವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಪ್ರಕಾರದ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ಬೇರೆ ಬೇರೆ ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನಿಡಲಾಗುತ್ತದೆ. ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳ ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕವೇ ಬೇರೆ ಇರುತ್ತದೆ; ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ಬೇರೆ ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕವಿರುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಸಭೆಯ ವರದಿ ಅಂತ್ಯಕ್ಕೆ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರ ಸಹಿ ಮತ್ತು ದಿನಾಂಕಗಳು ನಮೂದಾಗಿರುತ್ತವೆ; ನಡೆವಳಿಕೆ ಪುಸ್ತಕದ ಪುಟಗಳಿಗೆ ಅನುಕ್ರಮ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನು ನೀಡಬೇಕು. ಬಿಡಿ ಹಾಳೆಗಳಲ್ಲಿ ನಡೆವಳಿಕೆಯನ್ನು ಬರೆದು ಪುಸ್ತಕದ ಮಧ್ಯೆ ಸೇರಿಸಬಾರದು.
ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆ– ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ ತಿಳಿವಿಕೆ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ
ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಗೃಹ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂ.ಲಿ.
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು
ಕಂಪೆನಿಯ ೨೭ನೇ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅಧಿಕೃತ ಕಾರ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿ ದಿನಾಂಕ: ೯-೩-೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೯.೩೦ ಗಂಟೆಗೆ ಸೇರಲಿದೆ. ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯಂತೆ ಸಭಾಕಲಾಪಗಳು ಜರುಗುವವು. ಮಾನ್ಯ ಸದಸ್ಯರೆಲ್ಲರೂ ಹಾಜರಾಗಲು ಕೋರಲಾಗಿದೆ.
ದಿನಾಂಕ: ೧೦-೨-೧೯೮೭
ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಅಪ್ಪಣೆ  ಮೇರೆಗೆ,
ನಂಜುಂಡಪ್ಪ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
(ಸಭೆಗೆ ಹಾಜರಾಗಲು ಮತ್ತು ಮತ ನೀಡಲು ಅರ್ಹತೆಯುಳ್ಳ ಸದಸ್ಯರು ಅನಿವಾರ್ಯ ಕಾರಣಗಳಿಂದ ಹಾಜರಾಗಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದಿದ್ದಲ್ಲಿ ತಮ್ಮ ಪರವಾಗಿ ಹಾಜರಾಗಲು ಮತ್ತು ಮತ ನೀಡಲು ಈ ಪತ್ರದೊಂದಿಗಿಟ್ಟಿರುವ ಗೈರುಹಾಜರಿ ‘ಸದಸ್ಯರ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಪತ್ರ’ವನ್ನು ಭರ್ತಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸಿಕೊಡಬೇಕು. ಸದಸ್ಯರ ಪರವಾಗಿ ಮತ ನೀಡುವವರು ಸಂಸ್ಥೆಯ ಷೇರುದಾರರಾಗಿರಬೇಕಿಲ್ಲ)
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ (ಅಜೆಂಡ)
ಸಾಮಾನ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ:
೧. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಗಳಿಂದ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ವಾಚನ
೨. ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರ ಪಟ್ಟಿ, ಜಮಾಖರ್ಚು ಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಸಭೆಗೆ ಒಪ್ಪಿಸುವುದು, ಪರಿಶೀಲಿಸುವುದ, ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದು.
೩. ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣ
೪. ಲಾಭಾಂಶ ಘೋಷಣೆ ಮತ್ತು ಅದನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದು
೫. ಸರದಿ ಪ್ರಕಾರ ನಿವೃತ್ತರಾಗುತ್ತಿರುವ ಶ್ರೀಯುತ ರಾಮಶೆಟ್ಟಿ ಅವರ ಜಾಗಕ್ಕೆ ನಿರ್ದೇಶಕರೊಬ್ಬರ ನೇಮಕ
೬. ೧೯೮೭-೮೮ನೇ ಸಾಲಿಗೆ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ನೇಮಕ ಮತ್ತು ಸಂಭಾವನೆ ನಿರ್ಧಾರ.
ವಿಶೇಷ ವ್ಯವಹಾರ:
ಸೂಚನೆ (ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯ): ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕೆ ಅರ್ಹವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ತಿದ್ದುಪಡಿ ಸಹಿತ ಇಲ್ಲವೇ ತಿದ್ದುಪಡಿ ರಹಿತ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ವಿಶೇಷ ನಿರ್ಣಯವನ್ನಾಗಿ ಪರಿಗಣಿಸಿ ತೀರ್ಮಾನಿಸಲು ಸಭೆಯ ಮುಂದಿಟ್ಟಿದೆ.
೮೮ನೆಯ ನಿಯಮಕ್ಕೆ ತಿದ್ದುಪಡಿ
“ಉನ್ನತ ಕೇಂದ್ರ ಸಂಸ್ಥೆ ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕೆ ಒಳಪಟ್ಟು ಕಾಲಕಾಲಕ್ಕೆ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಸಭಾ ಹಾಜರಿ ಸಂಭಾವನೆಯನ್ನು ಮತ್ತು ಸಮಿತಿ ಸಭಾ ಹಾಜರಿ ಸಂಭಾವನೆಯನ್ನು ಪ್ರತಿ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಯ ಹಾಜರಿಗೆ ೨೫೦ ರೂ. ಮೀರದಂತೆ ಪ್ರತಿಸಮಿತಿ ಸಭೆಗೆ ೧೨೫ ರೂ. ಮೀರದಂತೆ ಹಾಜರಾದ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ನೀಡಬಹುದು”.
ಸೂಚನೆ ( ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯ): ಪರಿಶೀಲಿಸಿ ಅಂಗೀಕರಿಸಲು ಅರ್ಹವಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ತಿದ್ದುಪಡಿ ಸಹಿತ ಇಲ್ಲವೇ ತಿದ್ದುಪಡಿ ರಹಿತವಾಗಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ನಿರ್ಣಯವಾಗಿ ಸಭೆ ಒಪ್ಪಲು ಮುಂದಿಟ್ಟಿದೆ.
“ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಈಗಾಗಲೇ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿದ ಪ್ರಮಾಣಕ್ಕಿಂತ ಅಧಿಕವಾಗಿ ಬರ ಪರಿಹಾರನಿಧಿಗೆ ಮತ್ತು ಬಡಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನೆರವಿಗಾಗಿ ವೆಚ್ಚ ಮಾಡಿರುವ ೨೦,೦೦೦ ರೂ.ಗಳನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸುವುದು ಮತ್ತು ಕ್ರಮಬದ್ಧಗೊಳಿಸುವುದು”.
ಸ್ಥಳ: ಬೆಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೧೦-೨-೧೯೮೭
ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಅಪ್ಪಣೆ ಮೇರೆಗೆ,
ನಂಜುಂಡಪ್ಪ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
 
ಗೈರುಹಾಜರಿ ಸದಸ್ಯನ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಗೃಹ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂಪೆನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು.
	ಜೆ.ಅ.ನಾರಣಪ್ಪ
೪೮, ೪ನೇ ಅಡ್ಡರಸ್ತೆ
ವಿಜಯನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು
	ಖಾತೆ ಸಂಖ್ಯೆ
ಎ.೦೦೮೭೬
	ಷೇರುಗಳು
೧೦೦

	೨೭ನೆಯ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆ ೯-೩-೧೯೮೭. ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೯.೩೦ಕ್ಕೆ ಅಧಿಕೃತ ಕಾರ್ಯಾಲಯದಲ್ಲಿ ಹಾಜರಾದ ಸದಸ್ಯ/ಪ್ರತಿನಿಧಿ
	ಸದಸ್ಯರ ಹೆಸರು:
ಸದಸ್ಯರ ಸಹಿ:
	 

	
	ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಹೆಸರು
ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಸಹಿ:
	 


ನಾನು/ನಾವು………………….ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಗೃಹ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂಪೆನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್‌ನ ಷೇರುದಾರನಾಗಿದ್ದು (ಸಂ: ಎ ೦೦೮೭೬) ಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ………….. ಅವರನ್ನು ನನ್ನ/ನಮ್ಮ ಪ್ರತಿನಿಧಿಯಾಗಿ ೯-೩-೧೯೮೭ರಂದು ನಡೆಯುವ ೨೭ನೇ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಮುಂದುವರಿದ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಭಾಗವಹಿಸಲು ಮತ್ತು ಮತ ನೀಡಲು ನೇಮಕ ಮಾಡಿದ್ದೇನೆ.
ಕಚೇರಿ ಬಳಕೆಗೆ
ಸದಸ್ಯರ ಪತ್ರ ಬಂದ ದಿನಾಂಕ: ……………                                       ಸ್ಟಾಂಪು
ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಸಂಖ್ಯೆ: ……………………………..                                      ಷೇರುದಾರರ ಸಹಿ:
ಅಧಿಕಾರಿ ಸಹಿ: ………………………………..                                      ದಿನಾಂಕ:
ಸೂಚನೆ: ಗೈರು ಹಾಜರಾಗುವ ಸದಸ್ಯರು ತಮ್ಮ ‘ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಪತ್ರ’ವನ್ನು (ಪ್ರಾಕ್ಸಿಲೆಟರ್) ಸಭೆ ನಡೆಯುವುದಕ್ಕೆ ಎರಡು ದಿನ ಮುಂಚಿತವಾಗಿ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಬೇಕು.
ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆ– ನಡೆವಳಿಕೆ
ಮಾದರಿ೩
ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಗೃಹಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂಪೆನಿ ಲಿ.
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೯-೩-೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಿಗ್ಗೆ ೯.೩೦ ಗಂಟೆಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಅಧಿಕೃತ ಸಭಾಂಗಣದಲ್ಲಿ ನಡೆದ ೨೭ನೇಯ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳು:
ಹಾಜರಾಗಿದ್ದ ನಿರ್ದೇಶಕರು:
ಸರ್ವಶ್ರೀಗಳಾದ: ರಾಮಾನುಜ, ಅಬ್ದುಲ್ ಖಾಲಕ್, ಜಿ.ಕೆ.ರಮೇಶ್, ಶ್ರೀನಿವಾಸ್, ಸಿ.ಗೋವಿಂದ ಶೆಟ್ಟಿ, ಶಾಮಾಚಾರ್, ವಲ್ಲಭ ಅಯ್ಯಂಗಾರ್, ಕೆ. ಜಾನ್ಸನ್, ಟಿ.ತಿಮ್ಮಯ್ಯ ಎಸ್.ಮುನಿಗೌಡ, ಶ್ರೀಮತಿ ಸಲೀಮುನ್ನಿಸ.
ಗೈರು ಹಾಜರಾದ ನಿರ್ದೇಶಕರು:
ಸರ್ವಶ್ರೀಗಳಾದ: ಮುತ್ತು, ವೆಂಕಣ್ಣಾಚಾರ್, ರಾಮ್‌ದೇವ್ ಎಸ್.ಶ್ರೀಮತಿ ಬಾಲಸರಸ್ವತಿ. ಈ ಸಭೆಗೆ ೧೮೦ ಸದಸ್ಯರು ಆಗಮಿಸಿದ್ದರು. ೧೮೦ ಷೇರುದಾರರ ಸಹಿ ಇರುವ ಪಟ್ಟಿಯನ್ನು ಈ ನಡೆವಳಿಕೆಗೆ ಲಗತ್ತಿಸಿದೆ.
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು: ಶ್ರೀ ಜಯಶೀಲರಾವ್
ಸಮಕ್ಷಮ: ಶ್ರೀ ನಂಜುಂಡಪ್ಪ-ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
	ಕ್ರ.ಸಂ.
	ವಿಷಯ
	ನಡೆವಳಿ

	೧
	ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ವಾಚನ
	ದಿನಾಂಕ ೯-೩-೧೯೮೭ರಂದು ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯವರು ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಓದಿದರು.

	೨.
	ವರದಿ ಮತ್ತು ಲೆಕ್ಕಪತ್ರ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿ
	ಕಂಪೆನಿಯ ವಾರ್ಷಿಕ ವರದಿ, ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರ ಪಟ್ಟಿ, ಜಮಾಖರ್ಚು ಪಟ್ಟಿ, ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ವರದಿ, ಲೆಕ್ಕಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿ ಇವುಗಳನ್ನು ಈಗಾಗಲೇ  ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ನೀಡಲಾಗಿದೆ. ಇವುಗಳನ್ನು ಸದಸ್ಯರ ಮುಂದೆ ಓದಲಾಗಿದೆ ಎಂದು ಪರಿಗಣಿಸಲು ಸಭೆಯನ್ನು ಕೋರಿದರು. ಸಭೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿತು.

	೩.
	ಅಧ್ಯಕ್ಷ ಭಾಷಣ
	ಕಂಪೆನಿಯ ಇಂದಿನ ಪರಿಸ್ಥಿತಿ, ಮುಂದಿನ ಪ್ರಗತಿ ಹಾಗೂ ಇತರ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗಿಂತ ಮಿಗಿಲಾಗಿ ಸಾಧಿಸಿದ ಅಭಿವೃದ್ಧಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸಭೆಯನ್ನುದ್ದೇಶಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಭಾಷಣ ಮಾಡಿದರು. ಭಾಷಣದ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಸಭಿಕರಿಗೆ ಹಂಚಲಾಯಿತು. ಸದಸ್ಯರ ಪ್ರಶ್ನೆಗಳಿಗೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಸಮರ್ಪಕ ಉತ್ತರ ನೀಡಿದರು.

	೪.
	ವರದಿ ಮತ್ತು ಲೆಕ್ಕಗಳ ಪರಿಶೀಲನೆ ಮತ್ತು ಅಂಗೀಕಾರ
	ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಮಂಡಿಸಲಾದ  ವರದಿಗಳು, ಲೆಕ್ಕೆ ಪತ್ರಗಳು, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿಗಳನ್ನು ಸರ್ವಾನುಮತದಿಂದ ಅಂಗೀಕರಿಸಲು ಸದಸ್ಯರಾದ ಶ್ರೀ ಕನಕರಾಜ್ ಅವರು ಸೂಚಿಸಿದಾಗ ಶ್ರೀಮತಿ ಲಕ್ಷ್ಮಕ್ಕನವರು ಅನುಮೋದಿಸಿದರು. ಆ ಬಗ್ಗೆ ಚರ್ಚೆಯಾದ ಮೇಲೆ ಅದನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಲು ರಾಮಣ್ಣನವರು ಸೂಚಿಸಿದರು. ಶ್ರೀ ಭೀಮದಾಸ್ ಅವರು ಅನುಮೋದಿಸಿದರು. ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಚರ್ಚೆಗೆ ಅವಕಾಶವಿತ್ತರು. ಸೂಕ್ತ ಉತ್ತರಗಳನ್ನು ನೀಡಿದ ಮೇಲೆ ಸೂಚನೆ ಬಗ್ಗೆ-ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಸರ್ವಾನುಮತದಿಂದ ನಿರ್ಣಯ ಅಂಗೀಕಾರವಾಯಿತು. “ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಮಂಡಿಸಿದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ವರದಿ, ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿ, ವಾರ್ಷಿಕ ವರದಿ, ಪರಿಶೋಧಿಸಿದ ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಒಪ್ಪಿ ಸ್ವೀಕರಿಸಬಹುದು ಮತ್ತು ಈ ಮೂಲಕ ಒಪ್ಪಿ ಸ್ವೀಕರಿಸಿದೆ.”

	೫.
	ಲಾಭಾಂಶ ವಿಚಾರ
	ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಸೂಚಿಸಿದ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಶ್ರೀಮಾನ್ ಜ್ಯೋತಿಪುರ ಶಾಂತಿರಾಜ್ ಅವರು ಅನುಮೋದಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಸಭೆಯಿಂದ ಅಂಗೀಕಾರವಾದ ನಿರ್ಣಯ ಹೀಗಿದೆ:
“೧೯೮೫ನೆಯ ವರ್ಷಕ್ಕೆ ೧೨% ಲಾಭಾಂಶವನ್ನು ಮೂಲದಲ್ಲಿ ತೆರಿಗೆ ಕಡಿತಗೊಳಿಸಿ ರಿಸರ್ವ್‌ಬ್ಯಾಂಕ್ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಒಪ್ಪಿಗೆ ಪಡೆದು ಎಲ್ಲಾ ಷೇರುದಾರರಿಗೂ ನೀಡಲು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಲಿ ಮಾಡಿದ ಶಿಫಾರಸ್ಸನ್ನು ಈ ಸಭೆ ಅಂಗೀಕರಿಸಿ ಗೊತ್ತುವಳಿಯನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸಿದೆ.”

	೬.
	ನಿರ್ದೇಶಕರ ನೇಮಕ
	“ಶ್ರೀಯುತ ರಾಮಶೆಟ್ಟಿ ಅವರೇ ಮತ್ತೆ ನಿರ್ದೇಶಕರಾಗಿ ಆಯ್ಕೆಯಾಗಬೇಕೆಂದು ಸೂಚಿಸಲಾಯಿತು. ಈ ಮೂಲಕ ಆಯ್ಕೆಯಾಗಿದ್ದಾರೆಂದೂ ಈ ಸಭೆ ತೀರ್ಮಾನಿಸುತ್ತದೆ.” ಎಂಬ ಠರಾವನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಲು ಶ್ರೀರಶ್ಮಿರಾವ್ ಅವರು ಸಭೆಯ ಮುಂದಿಟ್ಟಾಗ ಶ್ರೀಮತಿ ಜಾನಕಮ್ಮನವರು ಅನುಮೋದಿಸಿದರು. ಸಭೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿತು.”

	೭.
	ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋಕರ ನೇಮಕ ಮತ್ತು ಸಂಭಾವನೆ ಗೊತ್ತು ಮಾಡುವುದು
	“ನಾಗರಭಾವಿ ಆದಿಶೇಷಪ್ಪ ಎಂ.ಕಾಂ. ಎ.ಸಿ.ಎ. ಜೆ.ಸಿ.ರೋಡ್, ಬೆಂಗಳೂರು ಇವರು ೨೦೦೦ ರೂ.ಗಳ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಂಭಾವನೆಯ ಮೇಲೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಲೆಕ್ಕಪರಿಶೋಧಕರಾಗಿ ಪುನರಾಯ್ಕೆ ಆಗಬೇಕೆಂದೂ, ಅವರು ಆಯ್ಕೆಯಾಗಿದ್ದಾರೆಂದೂ ಈ ಸಭೆ ತೀರ್ಮಾನಿಸುತ್ತದೆ.” ಷೇರುದಾರರಾದ ಶ್ರೀ ಹೊಳೆನರಸಪ್ಪನವರು ಮಂಡಿಸಿ, ಶ್ರೀ ಭೂಜಂಗರಾವ್ ಅವರು ಅನುಮೋದಿಸಿದ ಮೇಲೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಸಭೆಯ ಮುಂದಿಟ್ಟರು. ಸಭೆ ಸರ್ವಾನುಮತದಿಂದ ಅಂಗೀಕರಿಸಿತು.

	೮.
	ಕೃತಜ್ಞತಾ ಸಮರ್ಪಣೆ
	ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು, ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಸುಗಮವಾಗಿ ಜರುಗಲು ನೆರವಾದ ಸಭಿಕರಿಗೆ ವಂದಿಸಿ, ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳು ಮುಕ್ತಾಯವಾದವೆಂದು ಸಾರಿದರು. ಅಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ ವಂದನೆ ಸಲ್ಲಿಸಿಯಾದ ಮೇಲೆ ಸಭೆ ಮುಗಿಯಿತು.


ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೬. ಕಂಪನಿ – ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ – ಪತ್ರವ್ಯವಹಾರ : ೬.೫ ನಿರ್ದೇಶಕಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗಳು
ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಅಥವಾ ನಿರ್ವಾಹಕ ಮಂಡಳಿ ನಿಯಮಾನುಸಾರ ಅಗತ್ಯಬಿದ್ದಾಗ ಸಭೆ ಸೇರುತ್ತದೆ. ಈ ಸಭೆಯ ವ್ಯವಸ್ಥೆಯನ್ನು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಮಾಡುತ್ತಾನೆ. ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ೧೫ ದಿನಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ಇಲ್ಲವೇ ತಿಂಗಳಿಗೊಮ್ಮೆ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆ ಸೇರುತ್ತದೆ. ನಿರ್ದೇಶಕರು ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಮೂಹಿಕವಾಗಿ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕು. ವೈಯಕ್ತಿಕವಾಗಿ ಒಬ್ಬ ನಿರ್ದೇಶಕ ಯಾವುದೇ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲಾರನು. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ವಿಶಿಷ್ಟ ಕಾರ್ಯ ನಿರ್ವಹಣೆಗಾಗಿ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಉಪಸಮಿತಿಗಳನ್ನು ರಚಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ಈ ಸಮಿತಿಗಳೂ ಸಹ ಸಭೆ ಸೇರಿಯೇ ತೀರ್ಮಾನ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ
ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ: ಎಲ್ಲಾ ನಿರ್ದೇಶಕರಿಗೂ ಸಭೆ ಸೇರುವ ಮೊದಲು  ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸಿಕೊಡಲಾಗುವುದು. ೧. ಈ ಬಗೆಯ ಸಭಾ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ ಕಳಿಸಬೇಕಾದ ಅವಧಿಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ಲಿಖಿತ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ಕಾಣಬಹುದು; ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ೨೧ ದಿನಗಳ ನಿರ್ಬಂಧ ಇಲ್ಲಿ ಅನ್ವಯಿಸುವುದಿಲ್ಲ. ಏಕೆಂದರೆ ಕಂಫೆನಿ ಕಾನೂನಿನಲ್ಲಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗಳಿಗೆ ಸೂಚನಾಪತ್ರ ಕಳಿಸಲು ಇಷ್ಟೇ ದಿನಗಳ ಅವಧಿ ಇರಬೇಕೆಂದು ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿಲ್ಲ.
ಕೋರಂ : ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆ ನಡೆಯಲು ಬೇಕಾದ ‘ಕೋರಂ’ ಅನ್ನು ಕಂಪನಿಯ ಲಿಖಿತ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ಗೊತ್ತು ಮಾಡಿರಬಹುದು ಅಥವಾ ನಿರ್ದೇಶಕರು ಸ್ವತಃ ನಿರ್ಧರಿಸಬಹುದು. ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ‘ಕೋರಂ’ ನಿರ್ಧರಿಸದಿದ್ದಾಗ ಕಂಪೆನಿ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ‘ಕೋರಂ’ ನಿರ್ಧಾರವಾಗುತ್ತದೆ. ಒಟ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆ ೧/೩ ಭಾಗದಷ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆ ಅಥವಾ ಇಬ್ಬರು ನಿರ್ದೇಶಕರು – ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಯಾವುದು ಅಧಿಕವೋ ಆ ಸಂಖ್ಯೆಯನ್ನೇ ‘ಕೋರಂ’ ಎಂದು ತಿಳಿಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ. ‘ಕೋರಂ’ ಅನ್ನು ಪರಿಗಣಿಸುವಾಗ ಅನಾಸಕ್ತ ನಿರ್ದೇಶಕರನ್ನು ಮಾತ್ರ ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳಬೇಕು; ಆಸಕ್ತ ನಿರ್ದೇಶಕರನ್ನು ಲೆಕ್ಕಕ್ಕೆ ತೆಗೆದುಕೊಳ್ಳುವಂತಿಲ್ಲ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಚರ್ಚಿಸಲಾಗುವ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ಯಾವುದಾದರೂ ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದರೆ ಅವುಗಳಲ್ಲಿ ದಸ್ಯರು ಆಸಕ್ತರಾಗಿದ್ದಾರೆ ಅಂಥವರನ್ನು ಆಸಕ್ತ ನಿರ್ದೇಶಕರು ಎನ್ನುತ್ತಾರೆ. ಉಳಿದವರು ಅನಾಸಕ್ತ ನಿರ್ದೇಶಕರೆಂದು ಪರಿಗಣಿತರಾಗುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವು ವೇಳೆ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ವಿಷಯ ಚರ್ಚೆಗೆ ಬಂದಾಗ ಕೆಲವು ಸದಸ್ಯರು ತಾವೇ ಸಭೆಯಿಂದ ನಿರ್ಗಮಿಸುತ್ತಾರೆ; ಇಲ್ಲವೇ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರು ಅಂಥ ಸದಸ್ಯರನ್ನು ಹೊರಗೆ ಹೋಗಲು ತಿಳಿಸಬಹುದು.
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯಲ್ಲಿ ಈ ವಿಷಯಗಳು ಚರ್ಚೆಗೆ ಬರುತ್ತವೆ: ಹಿಂದಿನ ಸಭೆಯ ಕಾರ್ಯಕಲಾಪಗಳ ಸ್ಥಿರೀಕರಣ ಜಮಾ ಖರ್ಚು ಪರಿಶೀಲನೆ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಬೇಡಿಕೆಗಳು, ಷೇರುಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಬಂದ ಅರ್ಜಿಗಳೂ, ಸರ್ಕಾರದಿಂದ ಬಂದ ಪತ್ರಗಳ ಪರಾಮರ್ಶನ, ಸಾಲಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಕೈಗೊಳ್ಳಬೇಕಾದ ಕ್ರಮಗಳು. ತಜ್ಞರ ವರದಿ ಪರಿಶೀಲನೆ, ಮುಂದಿನ ಸಭೆಯ ವ್ಯವಸ್ಥೆ ಬಗ್ಗೆ ತೀರ್ಮಾಣ. ಪ್ರತಿ ಸಭೆಯಲ್ಲೂ ಈ ಎಲ್ಲ ವಿಷಯಗಳ ಬಂದೇ ಬರುತ್ತದೆ ಎಂಬ ನಿಯಮವಿಲ್ಲ. ಅಗತ್ಯಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ವಿಷಯಗಳು ತೀರ್ಮಾನಕ್ಕಾಗಿ ಸಭೆಯ ಮುಂದೆ ಮಂಡಿತವಾಗುತ್ತವೆ.
ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷತೆ: ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯ ಅಧ್ಯಕ್ಷತೆಯನ್ನು ಕಂಪೆನಿಯ ನಿಯಮಾವಳಿಯಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ಅಥವಾ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿ ಆರಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿ ವಹಿಸುತ್ತಾನೆ. ಅಧ್ಯಕ್ಷರ  ಗೈರು ಹಾಜರಿಯಲ್ಲಿ ಉಪಾಧ್ಯಕ್ಷ ಕಾರ್ಯವನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಾರೆ. ಸಭೆ ಪ್ರಾರಂಭವಾದ ಕಾಲುಗಂಟೆಯಲ್ಲಿ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು ಬಾರದಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಉಪಾಧ್ಯಕ್ಷರೂ ಇಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ, ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಹಾಜರಿರುವ ಒಬ್ಬರನ್ನು ತಾತ್ಪೂರ್ತಿಕವಾಗಿ ಸಭೆಗೆ ಅಧ್ಯಕ್ಷರನ್ನಾಗಿ ಆಯ್ಕೆ ಮಾಡಿ ಸಭೆಯನ್ನು ನಡೆಸಬಹುದು.
ನಿರ್ಣಯಗಳು: ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಸರ್ವಾನುಮತ, ಬಹುಮತ ಮತ್ತು ನಿರ್ಣಾಯಕಮತ ಎಂಬ ಮೂರು ವಿಧಗಳಲ್ಲಿ ತೀರ್ಮಾನಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವು ವಿಷಯಗಳಿಗೆ ಸರ್ವಾನುಮತದ ಅಗತ್ಯವಿರುತ್ತದೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಪರಿಚಯಪತ್ರಕ್ಕೆ ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿಕೆ, ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಹುದ್ದೆಗೆ ನೇಮಕ ಮೊದಲಾದ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಸಭೆ ಸರ್ವಾನುಮತ ನೀಡದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಸಿಂಧುವಾಗದು; ಉಳಿದೆಲ್ಲ ವಿಚಾರಗಳಲ್ಲಿ ಬಹುಮತದ ಅಗತ್ಯವಿರುತ್ತದೆ; ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷನೂ ಮತ ಚಲಾಯಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿರುತ್ತದೆ; ಇದರಿಂದ ವಿಷಯ ತೀರ್ಮಾನವಾಗುತ್ತದೆ, ಇದನ್ನು ನಿರ್ಣಾಯಕ ಮತವೆಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಸುತ್ತೋಲೆಯ ಮೂಲಕವೂ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳುತ್ತಾರೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯು ಸಭೆ ಸೇರಲು ಕಾಲಾವಕಾಶಿವಿಲ್ಲದಿದ್ದಾಗ ಮತ್ತು ವಿಷಯ ಅತ್ಯಂತ ಜರೂರಾಗಿದ್ದಲ್ಲಿ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಒಪ್ಪಿಗೆಯ ಅಗತ್ಯವಿದ್ದಾಗ ಸುತ್ತೋಲೆ ನಿರ್ಣಯಗಳನ್ನು ಅಂಗೀಕರಿಸಲಾಗುವುದು. ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆ ಸೇರದೇನೆ ಕಾರ್ಯದರ್ಸಿ ಕರಡು ನಿಣ್ಯವನ್ನು ಎಲ್ಲ ನಿರ್ದೇಶಕ ಸದಸ್ಯರಿಗೂ ಚಲಾವಣೆ ಮಾಡಿ ಅವರಿಂದ ಪರ-ವಿರುದ್ಧ ಮತ ಪಡೆದು ವಿಷಯವನ್ನು ನಿರ್ಣಯಿಸಲಾಗುವ ತೀರ್ಮಾಣಕ್ಕೆ ಸುತ್ತೋಲೆ ನಿರ್ಣಯವೆನ್ನುತ್ತಾರೆ.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ: ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಕಂಪೆನಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯವಹಾರವೆಲ್ಲ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದೆ ಚರ್ಚೆಗೆ ಬರುತ್ತವೆ ಎನ್ನಬಹುದು. ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಚರ್ಚೆಗೆ ಬರುವ ವಿಷಯಗಳು ಹೀಗಿವೆ: ಕಂಪೆನಿ ಪರವಾಗಿ ಬೇರೆ ಸ್ಥಳಗಳೊಂದಿಗೆ ಒಪ್ಪಂದ ಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುವ ವಿಚಾರ, ಮಧ್ಯಂತರ ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ ವಿಚಾರ, ಸಾಲ ಪತ್ರ ಹಂಚಿಕೆ, ಸಾಲವೆತ್ತುವಿಕೆ, ಷೇರುಗಳ ವರ್ಗಾವಣೆ ಮತ್ತು ಚಲಾವಣೆ, ಷೇರುಗಳ ಹಂಚಿಕೆ, ಸಿಬ್ಬಂದಿಯ ನೇಮಕ ಬಡ್ತಿ ವಿಚಾರಗಳು. ನಿವ್ವಳ ನಫೆ ವಿನಿಯೋಗ ವಿಧಾನದ ನಿರ್ಧಾರ…. ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕರು ಚರ್ಚಿಸಿ ತೀರ್ಮಾಣಿಸುತ್ತಾರೆ.
ನಿರ್ದೇಶಕರ ಉಪ ಸಮಿತಿ ಸಭೆಗಳು: ಹಲವಾರು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಕೂಲಂಕಷವಾಗಿ ಚರ್ಚಿಸಿ ತೀರ್ಮಾನಿಸಲು ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ತಮ್ಮಲ್ಲಿಯೇ ಇಬ್ಬರು ಅಥವಾ ಮೂವರನ್ನು ಸೇರಿಸಿ  ಉಪಸಮಿತಿ ಮಾಡಿ ಅವರಿಗೆ ಗೊತ್ತಾದ ವಿಷಯವನ್ನು ಒಪ್ಪಿಸುತ್ತದೆ. ಇಂಥ ಉಪ ಸಮಿತಿಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವು ತಾತ್ಕಾಲಿಕವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಕೆಲವು ಖಾಯಂ ಆಗಿರುತ್ತವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಷೇರು ವರ್ಗಾವಣೆ ಸಮಿತಿ, ಹಣಕಾಸಿನ ಸಮಿತಿ ಮೊದಲಾದವು ಖಾಯಂ ಸಮಿತಿಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ  ಈ ಉಪಸಮಿತಿಗಳ ವರದಿಗಳನ್ನು ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುತ್ತಾನೆ.
ನಿರ್ದೇಶಕರ ಕರ್ತವ್ಯಗಳು: ನಿರ್ದೇಶಕರು ಹಲವಾರು ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ; ಅವರಿಗೂ ಕೆಲವು ಹೊಣೆಗಾರಿಕೆಗಳಿವೆ. ಅವರು ಕಂಪೆನಿಗೆ ಬೇಕಾದ ಕನಿಷ್ಟ ಕಂತನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕು. ಸದಸ್ಯರ ಕೋರಿಕೆಯ ಪ್ರಕಾರ  ವಿಶೇಷ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯುವುದು, ನಿರ್ದೇಶಕರ ವರದಿಯನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸುವುದು, ವಾರ್ಷಿಕ ಸಭೆಯ ಮುಂದೆ ಲೆಕ್ಕ ಪತ್ರ ಪರಿಶೋಧಕರ ವರದಿಯನ್ನು ಮಂಡಿಸುವುದು, ಸದಸ್ಯರಿಗೆ ಕಂಪೆನಿ ಲೆಕ್ಕ ಪುಸ್ತಕಗಳನ್ನು ಪರಿಶೀಲನೆಗೆ ತೆಗೆದಿಡುವ ವೇಳೆಯನ್ನು ನಿರ್ಧರಿಸುವುದು, ಲಾಭಾಂಶ ಹಂಚಿಕೆ ನಿರ್ಧಾರ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಕರ್ತವ್ಯಗಳನ್ನು ನಿರ್ದೇಶಕರು ನಿರ್ವಹಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ನಿರ್ದೇಶಕರ ವರದಿ: ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ ಸಭಾಧ್ಯಕ್ಷರ ಸಲಹೆಯ ಮೇರೆಗೆ ನಿರ್ದೇಶಕ ವರದಿಯ ಕರಡನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಿ ಅಂಗೀಕಾರಕ್ಕಾಗಿ ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿಡುತ್ತಾನೆ; ಅನಂತರ ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯಲ್ಲಿ ಮಂಡಿಸಲಾಗುವುದು. ಕಂಪೆನಿ ವ್ಯವಹಾರಗಳ ಪುಟ್ಟ ವರದಿ, ನಿವೃತ್ತರಾಗುವ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಪಟ್ಟಿ, ನಿವೃತ್ತರ ಜಾಗಕ್ಕೆ ಸೂಚಿತ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಪಟ್ಟಿ, ನಿವೃತ್ತರಾಗುವ ಲೆಕ್ಕ ಪರಿಶೋದಕರ ಹೆಸರು, ಅವರ ಸ್ಥಾನಕ್ಕೆ ಸೂಚಿತವಾದ ಹೆಸರುಗಳ ನಿರ್ಧಾರ, ಕಂಪೆನಿಯ ವಿಸ್ತರಣೆ ವಿಚಾರ, ಭವಿಷ್ಯತ್ತಿನ ಯೋಜನೆಗಳು, ಬಂಡವಾಳ ಹೆಚ್ಚಿಸುವಿಕೆ, ಬೋನಸ್ ಷೇರುಗಳ ನೀಡಿಕೆ, ಕಂಪೆನಿಯ ಒಡಂಬಡಿಕೆಗಳು ಮತ್ತು ಅವುಗಳ ಪರಿಣಾಮ ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಈ ವರದಿ ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ.
ವಿಶೇಷ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಗಳು: ನಿರ್ದೇಶಕ ಮಂಡಳಿಯು ವಿಶೇಷ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಬಹುದು; ಸದಸ್ಯರಿಂದ ಕೋರಿಕೆ ಬಂದಾಗ ಮತ್ತು ನ್ಯಾಯಾಲಯದಿಂದ ಆದೇಶ ಬಂದಾಗ ಕಾನೂನಿನ ಪ್ರಕಾರ ವಿಶೇಷ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯನ್ನು ಕರೆಯಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ನಡೆವಳಿಕೆಗಳು: ನಿರ್ದೇಶಕರ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳನ್ನು ವಾರ್ಷಿಕ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವ ಮಾದರಿಯಲ್ಲೇ ತಯಾರಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ *೨.
 
ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿ ಸಭೆಗಳು–ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ
ಮಾದರಿ೧
ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರ
ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂಪೆನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಮೇಲ್ಕಂಡ ಕಂಪೆನಿಯ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯು ಕಂಪೆನಿಯ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ೪-೧೦೧೯೮೭ರಂದು ಮಧ್ಯಾಹ್ನ ೩ ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾಗಿ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರ್ಯಸೂಚಿಯ ವಿಷಯಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಚರ್ಚಿಸಿ ತೀರ್ಮಾನಗಳನ್ನು ಕೈಗೊಳ್ಳಲು ಸೇರಲಿದೆ ಎಂದು ತಮಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇನೆ.
ತಾ.೨-೧೦-೧೯೮೭
ಬೆಂಗಳೂರು
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ನಂಜುಂಡಪ್ಪ
ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ.
ಕಾರ್ಯಸೂಚಿ
೧. ಕಳೆದ ಸಭೆಯ ನಡೆವಳಿಕೆಯ ವಾಚನ ಮತ್ತು ಅಂಗೀಕಾರ
೨. ಷೇರು ವರ್ಗಾವಣೆ ವಿಚಾರ
೩. ನಗದು ಲೆಕ್ಕ ಹಾಗೂ ಬ್ಯಾಂಕಿನ ದಾಖಲೆ ಪುಸ್ತಕ (ಪಾಸ್‌ಬುಕ್)
೪. ನೌಕರರ ಸಂಬಳ ಸುಧಾರಣಾ ಸಮಿತಿಯ ರಚನೆ
೫. ಮುಂದಣ ಸಭೆಯ ದಿನಾಂಕ ನಿರ್ಧಾರ
೬. ಅಧ್ಯಕ್ಷರ ಅನುಮತಿ ಪಡೆದು ಚರ್ಚಿಸಬಹುದಾದ ಇತರ ವಿಷಯಗಳು.
 
ನಿರ್ದೇಕರ ಮಂಡಳಿ–ನಡೆವಳಿಕೆ
ಮಾದರಿ೨
ಸುಜನೋದ್ಧಾರ ಗೃಹ ಕೈಗಾರಿಕಾ ಕಂಪೆನಿ ಲಿಮಿಟೆಡ್
ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿ, ಅಂಬೇಡ್ಕರ್ ನಗರ, ಬೆಂಗಳೂರು.
ದಿನಾಂಕ ೪-೧೦-೧೯೮೭ರಂದು ಮಧ್ಯಾಹ್ನ ೩ ಗಂಟೆಗೆ ಸರಿಯಾಗಿ ಕಂಪೆನಿಯ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ನಡೆದ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಮಂಡಳಿಯ ಸಭೆಯ ನಡೆಳಿಕೆ.
ಹಾಜರಿದ್ದವರು
ಸರ್ವಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ
೧. ರಾಮಾನುಜ
೨. ಅಬ್ಬುಲ್ ಖಾಲಕ್ ಜಿ.ಕೆ
೩. ರಮೇಶ್
೪. ಶ್ರೀನಿವಾಸ್
೫. ಸಿ. ಗೋವಿಂಧ ಶೆಟ್ಟಿ
೬. ಶಾಮಾಚಾರ್
೭. ವಲ್ಲಭ ಅಯ್ಯಂಗಾರ್
೮. ಕೆ.ಜಾನ್ಸನ್
೧೧. ಸಲೀಮುನ್ನಿಸ
ಅಧ್ಯಕ್ಷರು: ಶ್ರೀ ಜಯಶೀಲರಾವ್.
ಸಮಕ್ಷಮ: ಶ್ರೀ ನಂಜುಂಡಪ್ಪ-ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಗೈರುಹಾಜರಾದವರು
ಸರ್ವಶ್ರೀ/ಶ್ರೀಮತಿ
೧. ಮುತ್ತು
೨. ವೆಂಕಣ್ಣಾಚಾರ್
೩. ರಾಮದೇವ್.ಎಸ್.
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	ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯವರು ನೌಕರರ ಬಹುಕಾಲದ ಬೇಡಿಕೆಯಾದ ಸಂಬಳ-ಸಾರಿಗೆ ಹೆಚ್ಚಳವನ್ನು ಕುರಿತ ಬಿನ್ನಹವನ್ನು ಸಭೆಯ ಮುಂದಿಟ್ಟರು. ಸಭೆಯು ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸಾಕಷ್ಟು ಚರ್ಚೆ ಮಾಡಿದ ನಂತರ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಿರ್ಣಯವನ್ನು ಸ್ವೀಕರಿಸಿತು.”ಈ ಕಂಪೆನಿಯ ಸಿಬ್ಬಂದಿ ವರ್ಗದವರ ಸಂಬಳ ಸುಧಾರಣೆ ಬಗ್ಗೆ ವರದಿ ಸಲ್ಲಿಸಲು ಒಪ್ಪಿ ಈ ಕೆಳಕಂಡವರನ್ನು ಸಮಿತಿಯ ಸದಸ್ಯರನ್ನಾಗಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಿದೆ. ಈ ಸಮಿತಿ ೩ ತಿಂಗಳೊಳಗೆ ತನ್ನ ವರದಿಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸಬೇಕೆಂದು ಈ ಸಭೆ ಒಪ್ಪಿ ನಿರ್ಣಯ ಮಾಡಿದೆ.”
ಅಧಿಕಾರ ನಿಮಿತ್ತ ಅಧ್ಯಕ್ಷರು, ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ; ನಿರ್ದೇಶಕರಾದ ಶ್ರೀಮತಿ ಸಲೀಮುನ್ನಿಸ, ಶ್ರೀ ಕೆ.ಜಾನ್ಸನ್, ಶ್ರೀ.ಸಿ.ಗೋವಿಂದಶೆಟ್ಟಿ ಇವರು ಸಮಿತಿಯಲ್ಲಿರುತ್ತಾರೆ.

	೫.
	ಮುಂದಿ ಸಭೆಯ ದಿನಾಂಕ ನಿರ್ಧಾರ
	ಮಂಡಳಿಯ ಮುಂದಿನ ಸಭೆ ೧೧-೧೧-೧೯೮೭ರಂದು ಬೆಳಗ್ಗೆ ೧೦ ಗಂಟೆಗೆ ಕಂಪೆನಿಯ ಕೇಂದ್ರ ಕಚೇರಿಯಲ್ಲಿ ಸೇರಬೇಕೆಂದು ತೀರ್ಮಾನಿಸಲಾಯಿತು.

	೬.
	ಕಂಪೆನಿಯ ಪ್ರಕಟಣೆ ಫಲಕಗಳು ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಇರಬೇಕೆಂಬ ಬಗ್ಗೆ
	ಅಧ್ಯಕ್ಷರ ಅನುಮತಿ ಪಡೆದು ಅಬ್ದುಲ್ ಖಾಲಕ್ ಜಿ.ಕೆ. ಅವರು ಕಂಪೆನಿಯ ನೋಟೀಸು, ಪ್ರಕಟಣೆ ಮೊದಲಾದವು ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಇಲ್ಲ; ಈಗ ಕನ್ನಡ ಆಡಳಿತ ಭಾಷೆಯಾಗಿದೆ; ಕಂಪೆನಿಯ ವ್ಯವಹಾರವೆಲ್ಲಾ ಇನ್ನು ಮೇಲೆ ಕನ್ನಡದಲ್ಲೇ ನಡೆಯಬೇಕೆಂದೂ ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಕ್ರಮಕೈಗೊಲ್ಳಬೇಕೆಂದೂ ಕೋರಿದರು: ಎಲ್ಲಾ ಸದಸ್ಯರೂ ಅನುಮೋದಿಸಿದರು, ಅಧ್ಯಕ್ಷರು, ಈ ಬಗ್ಗೆ ಸೂಕ್ತ ಆದೇಶವನ್ನು ಹೊರಡಿಸಲು ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿಯವರಿಗೆ ಸೂಚಿಸಿದರು.


* * *
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೭. ಪರಿಪತ್ರಗಳು-ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು : ೭.೧ ಪರಿಪತ್ರಗಳು
ಮಹತ್ವ
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ನಡೆಯುವ ವ್ಯವಹಾರಗಳೆಲ್ಲ ಕೇವಲ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ನಡುವೆ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ ಇಲ್ಲವೆ ವ್ಯಕ್ತಿ ಮತ್ತು ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ನಡುವೆ ನಡೆಯುವಂಥವಾಗಿರುತ್ತವೆ. ಈ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನೋ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನೋ ಉದ್ದೇಶಿಸಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಯುವುದು ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿದ ವಿಷಯವೇ ಆಗಿದೆ. ಆದರೆ ಅನೇಕ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕೆಲವಾರು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲು ಏಕಕಾಲದಲ್ಲಿ ನೂರಾರು ಮಂದಿಗೆ ಶೀಘ್ರವಾಗಿ ತಿಳಿಯಲು ಅನೇಕ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸುತ್ತಾರೆ. ಈ ಬಗೆಯ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳನ್ನು ‘ಪರಿಪತ್ರ’ ಅಥವಾ ‘ಸುತ್ತೋಲೆ’ ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಪರಿಪತ್ರ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ವರಿಗೆ ಅಥವಾ ಅನೇಕರಿಗೆ, ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇಡೀ ಜನತೆಗೆ ಸಮಸ್ತ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ತಿಳಿಸುವ ಪ್ರಕಟಣೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ; ಎಲ್ಲರಿಗೂ ತಿಳಿಸುವ ವಿಷಯ ಮತ್ತು ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ವ್ಯತ್ಯಾಸವಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಲಿಪಿ ಯಂತ್ರದ ಪ್ರತಿ ಅಥವಾ ಮುದ್ರಿತ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಹಂಚಲಾಗುವುದು.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ, ಅನೇಕರಿಗೆ ತಿಳಿಯಬೇಕಾದ ಮಹತ್ವ ಪೂರ್ಣವಾದ ಸಂಗತಿ ಅಥವಾ ಘಟನೆಯನ್ನು ಕುರಿತು ಹೊರಡಿಸುವ ಪ್ರಕಟಣೆ ಎಲ್ಲರಲ್ಲೂ ಪ್ರಸಾರವಾಗುವುದರಿಂದ ಇದಕ್ಕೆ ಸುತ್ತೋಲೆ ಅಥವಾ ಪರಿಪತ್ರ ಎಂಬ ಹೆಸರು ಬಂದಿದೆ. ಆದರೆ ಇದು ಜಾಹೀರಾತಲ್ಲ. ಕಾನೂನು ಬದ್ಧವಾಗಿ ನೀಡುವ ತಿಳಿವಳಿಕೆ ಪತ್ರವೂ ಅಲ್ಲ; ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರಿ ಸಂಸ್ಥೆಯೊಡನೆ ಒಂದಲ್ಲ ಒಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಬೇಕಾದ ಪ್ರಕಟಣಾ ಪತ್ರ.
ಲಕ್ಷಣಗಳು: ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರದ ಮೇಲೆ ಒಳವಿಳಾಸ ನಮೂದಿಸಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಆದರೆ ಪರಿಪತ್ರ ನೇರವಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಸಂಬೋಧಿಸಿದ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿ ಇರುತ್ತದೆ. ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯ ಧಾಟಿ ಇದಕ್ಕಿಂತ ಭಿನ್ನವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ಅದು ಪರೋಕ್ಷ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ.  ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ಓದಿದಾಗ ಖಾಸಗಿ ಪತ್ರವನ್ನು ಓದಿದ ಅನುಭವವಾಗಬೇಕು. ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗೆ ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಸಹಿ ಹಾಕಿದರೆ ಆತ್ಮೀಯತೆಯ ಸ್ಪರ್ಶ ಉಂಟಾಗುತ್ತದೆ. ಒಂದು ವೇಳೆ ಸ್ವಹಸ್ತಾಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಸಹಿ ಹಾಕುವ ಶಕ್ಯವಿಲ್ಲದಿದ್ದಲ್ಲಿ ಯಥಾಸಹಮುದ್ರೆ(ಫ್ಯಾಕ್ಸಿ ಮಿಲಿ) ಬಳಸುವುದು ಸೂಕ್ತ. ‘ಗೆ’ ವಿಳಾಸ ಕವರಿನ ಮೇಲಿರುವುದರಿಂದ ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ವಿಳಾಸದಾರರಿಗೆ ಕಳಿಸಿದ್ದು ಎಂಬುದು ಸ್ಪಷ್ಟವಾಗುತ್ತದೆ. ಆದರೂ ಕೆಲವರು ಪರಿಪತ್ರದ ಪತ್ರಿಯ ಮೇಲ್ಭಾಗದಲ್ಲಿ ವಿಳಾಸದಾರರ ಹೆಸರನ್ನಷ್ಟೇ ಬರೆಯುವುದನ್ನು ಗಮನಿಸಬೇಕು. ಪರಿಪತ್ರ ಅನೇಕರಿಗೆ ಸೇರುವುದರಿಂದ ಅದು ಎಲ್ಲರಿಗೂ ಹಿತವಾಗುವ ಶೈಲಿಯಲ್ಲಿ ರಚಿತವಾಗಿರಬೇಕು. ವೈಯಕ್ತಿಕವಾಗಿ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರದಲ್ಲಿರಬೇಕಾದ ಗುಣಗಳೆಲ್ಲವೂ ಅದರಲ್ಲಿರಬೇಕು.
ಸಂದರ್ಭಾನುಸಾರ ಪರಿಪತ್ರದ ಒಕ್ಕಣೆಯಲ್ಲಿ ಅಲ್ಪಸ್ವಲ್ಪ ಮಾರ್ಮಾಡುಗಳಾಗುವುದೂ ಉಂಟು. ಎಲ್ಲಾ ಬಗೆಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ವಿಷಯ ನಿರೂಪಣೆ ಒಂದೇ ರೀತಿಯಾಗಿರಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ, ವ್ಯಾಪಾರವನ್ನು ಹೊಸದಾಗಿ ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವ ದಿನ, ವೇಳೆ, ಕಾರ್ಯಕ್ರಮದ ವಿವರ, ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಹಿತೈಷಿಗಳ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹಕ್ಕೆ ವಿನಂತಿ, ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಹೊಸದಾಗ ಪ್ರಾರಂಭ ಮಾಡುತ್ತಿರುವುದರ ಅಗತ್ಯ, ಲಭಿಸುವ ವಿಶೇಷ ಸೌಲಭ್ಯ ಮತ್ತು ಆಕರ್ಷಣೆಯ ವಿಚಾರಗಳನ್ನು ಪರಿಪತ್ರದಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಬೇಕು. ಆ ಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಸ್ಪಷ್ಟ ಮಾಹಿತಿಯನ್ನು ನೀಡುವ ನಿರೂಪಣಾ ಧಾಟಿ ಇರಬೇಕು; ಆದರೆ ಆತ್ಮಪ್ರಶಂಸಾ ಧಾಟಿಯಲ್ಲಿರಬಾರದು. ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಅಧಿಕೃತ ಚಿಹ್ನೆ, ವ್ಯಾಪಾರ ನಿರ್ವಾಹಕನ ಸಹಿ, ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುವ ವಸ್ತುಗಳ ವಿವರ ಇಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯ. ವ್ಯವಹರಿಸುವಂಥವರಿಗೆ ಈ ಎಲ್ಲಾ ಅಂಶಗಳು ಉಪಯುಕ್ತವೆನಿಸುತ್ತವೆ.
ಹೊಸ ಶಾಖೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸಿದಾಗ ಕಳಿಸುವ ಪರಿಪತ್ರದಲ್ಲಿ  ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ಶಾಖೆಯ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರ ಹೆಸರು ಮತ್ತು ಮಾದರಿ ಸಹಿಗಳಿರುತ್ತವೆ; ಜೊತೆಗೆ ಹೊಸ ಶಾಖೆಯನ್ನು ಪ್ರಾರಂಭಿಸುತ್ತಿರುವುದರ ಅಗತ್ಯ ಹಾಗೂ ಅದರಿಂದ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಆಗುವ ಅನುಕೂಲಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪ್ರಸ್ತಾಪವಿರುತ್ತದೆ.
ವ್ಯಾಪಾರ ಸ್ಥಳದ ಬದಲಾವಣೆಯಾದಾಗ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಗ್ರಾಹಕರ ಗಮನಕ್ಕೆ ತರಲು ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ಹೊರಡಿಸಬೇಕು; ಇದರಲ್ಲಿ ಹೊಸ ಸ್ಥಳದ ವಿಳಾಸ, ಪ್ರಾರಂಭವಾಗುವ ದಿನಾಂಕ, ಕೆಲಸದ ವೇಳೆಯನ್ನು ನಮೂದಿಸಬೇಕು.
ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪಾಲುದಾರ, ಕಾರ್ಯಕರ್ತ, ಪ್ರತಿನಿಧಿ, ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಾಹಕ ಮೊದಲಾದ ಮುಖ್ಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ವ್ಯವಹಾರದ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಗಮನಾರ್ಹರಾದವರು; ಅವರಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಗಳಾಗಬಹುದು; ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಹೊಸಬರು ಬರುವುದು, ವಯೋವೃದ್ಧರು ನಿವೃತ್ತರಾಗುವದು ಮೊದಲಾದ ವಿದ್ಯಮಾನಗಳು ಯಾವುದೇ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಾದರೂ ಕಾಣಿಸಿಕೊಳ್ಳುವ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸಂಗತಿಗಳು. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಹೊರಡಿಸುವ ಪರಿಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಮುಖ್ಯವಾಗಿ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಬದಲಾವಣೆಗೆ ಕಾರಣ, ಹೊಸಬರ ಪರಿಚಯ, ಇದರ ಫಲವಾಗಿ ವ್ಯಾಪಾರದ ವಿಧಾನದಲ್ಲಿ ಉಂಟಾದ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳನ್ನು (ಇದ್ದಲ್ಲಿ) ತಿಳಿಸಬೇಕು; ಹೊಸಬರೊಂದಿಗೆ ಮತ್ತು ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಿಗೆ ಮೊದಲಿನಂತೆ ಗ್ರಾಹಕರಿಂದ ಸಹಕಾರ ದೊರೆಯಲಿ ಎಂದು ಆಶಿಸುವುದು ಇವೇ ಮೊದಲಾದ ಅಂಶಗಳು ಇರಬೇಕು. ಹೊಸ ಪಾಲುದಾರ ಬಂದಾಗ ಸಂಸ್ಥೆ ಸಂತೋಷ ವ್ಯಕ್ತಪಡಿಸುವುದು, ಪಾಲುದಾರನೊಬ್ಬ ನಿವೃತ್ತನಾದಾಗ *೧ ಇದರುವರೆಗಿನ ಆತನ ಸೇವೆಗೆ ಕೃತಜ್ಞತೆಯ ನುಡಿ, ಮರಣ ಹೊಂದಿದರೆ ಸಂತಾಫದ ಸೂಚನೆ, ಪ್ರತಿನಿಧಿ ರಾಜೀನಾಮೆ ಇತ್ತಿದ್ದರೆ ಬದಲಾದ ವ್ಯಕ್ತಿಯ ಬಗ್ಗೆ ವಿವರ ಸೂಚಿಸುವುದು, ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಮೋಸ ಮಾಡಿ ಕಣ್ ತಪ್ಪಿಸಿ ಓಡುವ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಎಚ್ಚರವಹಿಸುವಂತೆ ಸೂಚಿಸುವುದು ಸಾಮಾನ್ಯ.
ಎಷ್ಟೋ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಒಟ್ಟುಗೂಡಿದರೆ ಹೆಚ್ಚು ಲಾಭದಾಯಕವೆಂದೋ, ಮಿತವ್ಯಯ ಸಾಧ್ಯವೆಂದೋ, ಪೈಪೋಟಿ ತಪ್ಪುತ್ತದೆ ಎಂದೋ ಒಂದಾಗಲು ಹಣವಿಸುತ್ತವೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಎರಡು ಬಗೆಗಳಲ್ಲಿ ಒಂದುಗೂಡುತ್ತವೆ. ಮೊದಲನೆಯದಾಗಿ ಈ ಮೊದಲು ವ್ಯಾಪಾರ ಮಾಡುತ್ತಿದ್ದ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಕಾನೂನು ರೀತ್ಯಾ ವಿಸರ್ಜಿತವಾಗಿ, ಆ ಎಲ್ಲ ಸಂಸ್ಥೆಗಳೂ ಸೇರಿಕೊಂಡು ಹೊಸ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಸ್ಥಾಪಿಸುತ್ತದೆ. ಎರಡನೆಯದಾಗಿ, ಆ ಉಳಿದ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಅವೆಲ್ಲಾ ವಿಲೀನ ಹೊಂದಬಹುದು. ಹೀಗೆ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಸಂಯೋಗ(ವಿಲೀನಿಕರಣ) ಎರಡು ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ಆಗುತ್ತದೆ *೨.
ವ್ಯಾಪಾರ ಸಂಸ್ಥೆ ಹಲವು ಸಲ ಕೈಯಿಂದ ಕೈಗೆ ಬದಲಾಗುವುದುಂಟು. ಕೆಲವರು ಇಡೀ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನೇ ವಿಕ್ರಯಿಸಬಹುದು. ಇಲ್ಲವೆ ಆಸ್ತಿ ಹಂಚಿಕೆ ಹಿನ್ನೆಲೆಯಲ್ಲಿ ಮಕ್ಕಳಿಗೆ ವರ್ಗಾವಣೆ ಮಾಡುವುದುಂಟು. ಹೀಗೆ ಹಲವಾರು ಕಾರಣಗಳಿಗಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮಾಲೀಕತ್ವದಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಗಳಾದಾಗ ಪರಿಪತ್ರ ಪ್ರಕಟಿಸಿ ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಇಂಥವರು ಪಾಲುದಾರರು ಅಥವಾ ಮಾಲೀಕರು; ಅವರೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕು; ನಮಗೆ ನೀಡುತ್ತಿದ್ದ ಸಹಕಾರ  ಪ್ರೋತ್ಸಾಹಗಳು ಅವರಿಗೆ ನೀಡಿ ಎಂದು ಕೋರುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಾರದ ಜವಾಬ್ದಾರಿಯನ್ನು ವಹಿಸಿಕೊಂಡವರು ಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸುವುದುಂಟು. *೩.
ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ಹೊರಗೆ ಹಾಕಲ್ಪಟ್ಟ, ಅನಧಿಕೃವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಬಿಟ್ಟ, ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಅವ್ಯವಹಾರ ನಡೆಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳ ಬಗ್ಗೆ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಿ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಕಳಿಸುವುದುಂಟು. ಹೀಗೆ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ನಾನಾ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಕಳಿಸಿಕೊಡಲಾಗುತ್ತದೆ; ಕೆಲವು ಸಂಗತಿಗಳನ್ನು ಸಂದರ್ಭಕ್ಕೆ ತಕ್ಕಂತೆ ವಿಶಿಷ್ಟ ರೀತಿಯಲ್ಲಿ ನಿರೂಪಿಸಲಾಗುತ್ತೆ ಎಂಬ ವಿಷಯ ದಿಟವಾದುದು.
ವರ್ಗೀಕರಣ: ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಖಾಸಗಿ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ವಾಣಿಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು ಎಂದು ನಾಲ್ಕು ಬಗೆಯಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
ಖಾಸಗಿ ಪರಿಪತ್ರಗಳು: ಈ ಪತ್ರಗಳು ಜನ್ಮ ಶುಭಾಶಯಗಳು, ಗೃಹ ಪ್ರವೇಶ, ಷಷ್ಠಬ್ಧಿ, ನಿಧನ ವಿಶೇಷ ಪೂಜಾ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮ ಮೊದಲಾದವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿರುತ್ತವೆ. ಇವು ವೈಯಕ್ತಿಕ ಸ್ವರೂಪದ ಪರಿಪತ್ರಗಳಾಗಿ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತವೆ. ಇವು ಬಹುತೇಕ ಆಹ್ವಾನ ಪತ್ರಿಕೆಗಳ  ಸ್ವರೂಪದಲ್ಲಿರುತ್ತವೆ.
ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಪರಿಪತ್ರಗಳು: ಇವನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಹೊರಡಿಸುತ್ತವೆ; ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಗಣ್ಯ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳೂ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದುಂಟು. ರಾಮನವಮಿ, ಈದ್‌ಮಿಲಾದ್, ಗಣೇಶೋತ್ಸವ ಮೊದಲಾದ ವಿಶೇಷ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಕಾರ್ಯಕ್ರಮಗಳ ಅಂಗವಾಗಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯನ್ನು ಹೊರಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ಬಸವ ಜಯಂತಿ, ಪುರಂದರೋತ್ಸವ ೧೦೦೧ ಸತ್ಯನಾರಾಯಣ ಪೂಜೆ, ನವರಾತ್ರಿ ಉತ್ಸವ, ಸಪ್ತಾಹಗಳು, ಆರಾಧನೆಗಳು ಮೊದಲಾದ ಧಾರ್ಮಿಕ ಸಮಾರಂಭಗಳ ಬಗ್ಗೆಯೂ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತವೆ. ಇವು ಬಹುಮಟ್ಟಿಗೆ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳಾಇ, ಹೇಳಿಕೆಗಳಾಗಿ, ಮಹಾಜನಗಳಲ್ಲಿ ವಿನಂತಿ, ಧಾರ್ಮಿಕ ಬಂಧುಗಳಲ್ಲಿ ಬಿನ್ನಹ, ಆಸ್ತಿಕ ಮಹಾಶಯರಲ್ಲಿ ವಿಜ್ಞಾಪನೆ ಎಂಬ ಮೊದಲಾದ ಸಂಬೋಧನೆಗಳಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತವೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳು: ಇವು ವಾಣಿಜ್ಯ ಕ್ಷೇತ್ರದಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ, ಷೇರುದಾರರಿಗೆ, ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೆ, ಮಾರಾಟಗಾರರಿಗೆ, ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತವೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗೂ ವಾಣಿಜ್ಯೇತ ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗೂ ಕೆಲವು ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳು ಕಂಡು ಬರುತ್ತವೆ. ಉದಾಹರಣೆಗೆ: ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು ಯಾರಿಗೆ ಬೇಕಾದರೂ ನೀಡಬಹುದು. ಆದರೆ ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಮಾತ್ರ ಕಳಿಸಿಕೊಡುವಂಥವು. ಈ ಮಾತಿಗೆ ನಿದರ್ಶನವಾಗಿ ಬ್ಯಾಂಕಿಂಗ್ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಗಮನಿಸಬಹುದು.
ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು: ಇವು ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದ ಒಂದು ಭಾಗವಾಗಿವೆ. ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಲ್ಲಿ ಅಧಿಕೃತ ಪತ್ರಗಳು, ಅರೆ ಅಧಿಕೃತ ಪತ್ರಗಳು, ಜ್ಞಾಪನ ಪತ್ರಗಳು, ಇಸ್ತಿ ಹಾರ್ನಾಮೆ ಮೊದಲಾದ ಅನೇಕ ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳಿವೆ. ಅವುಗಳ ಪೈಕಿ ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯೂ ಒಂದಾಗಿದೆ (ನೋಡಿ: ೭.೨)
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನೇ ಗಮನಿಸಿದಲ್ಲಿ ಸಂದರ್ಭಾನುಸಾರ ಪಾಲುದಾರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಮಾರಾಟಗಾರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರಗಳು, ಇತರ ಸಂದರ್ಭಗಳ ಪರಿಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ನಾಲ್ಕು ಬಗೆಯಾಗಿ  ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು. ವಾಣಿಜ್ಯ ಸುತ್ತೋಲೆಯನ್ನು ಬರೆಯುವ ಸಂದರ್ಭಗಳಾಗುವುವು ಎಂಬುದನ್ನು ಪರಿಶೀಲಿಸಿದಾಗ  ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರದ ವ್ಯಾಪ್ತಿ ಚೆನ್ನಾಗಿ ಅರಿವಿಗೆ ಬರುತ್ತದೆ.
ವಾಣಿಜ್ಯ ಸುತ್ತೋಲೆಯ ಸಂದರ್ಭಗಳು
ವಾಣಿಜ್ಯ ಪರಿಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವ ಸಂದರ್ಭಗಳು ಇಷ್ಟೇ ಎಂದು ಹೇಳಲಾಗದು. ಆದರೂ ಕೆಲವು ಮುಖ್ಯ ಸಂದರ್ಭಗಳನ್ನು ಹೀಗೆ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಬಹುದು.
ಪಾಲುದಾರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧) ಹೊಸ ಪಾಲುದಾರರನ್ನು ಜೊತೆಗೆ ಸೇರಿಸಿಕೊಂಡಾಗ
೨) ಪಾಲುದಾರ ಮಡಿದಾಗ
೩) ಪಾಲುಗಾರಿಕೆ ವಿಸರ್ಜನೆಯಾದಾಗ
೪) ಪಾಲುದಾರರು ವಂಚಿಸಿ ಪಲಾಯನವಾದಾಗ
೫) ಪಾಲುದಾರ ನಿವೃತ್ತನಾದಾಗ.
ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧) ಸಂಸ್ಥೆ ತನ್ನ ಹಕ್ಕುಗಳಲಿ ಇತರರಿಗೆ ವಹಿಸಿಕೊಟ್ಟಾಗ
೨) ಹೊಸದಾಗಿ ನಿಯೋಗಾಧಿಕಾರ ಹೊಂದಿದಾಗ
೩) ಒಂದು ಸಂಸ್ಥೆ ಇನ್ನೊಂದು ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಲೀನವಾದಾಗ
೪) ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೊಸ ಶಾಖೆ ಪ್ರಾರಂಭಿಸುವಾಗ
೫) ಕಾರಣಾಂತರಗಳಿಂದ ಸಂಸ್ಥೆಯನ್ನು ಮುಚ್ಚುವಾಗ
೬) ಸಂಸ್ಥೆಯ ಕಚೇರಿ ಅಥವಾ ವ್ಯಾಪಾರದ ಅಂಗಡಿಯನ್ನು ಬೇರೆ ಸ್ಥಳಕ್ಕೆ ವರ್ಗಾಯಿಸಿದಾಗ ಅಥವಾ ಇದ್ದ ಸ್ಥಳದಲ್ಲೇ ವಿಸ್ತರಿಸಿದಾಗ
೭) ಸಂಸ್ಥೆಯ ಆಡಳಿತಾಧಿಕಾರಿಗಳಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆಯಾಗ
೮) ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರನ್ನು ಬದಲಾಯಿಸುವಾಗ
೯) ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸ ಬದಲಾವಣೆಯಾದಾಗ
೧೦) ಸಂಸ್ಥೆಯ ಸಭೆಗಳನ್ನು ಕರೆದಾಗ
ಮಾರಾಟಗಾರರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧) ಅಧಿಕೃತ ಮಾರಾಟಗಾರರನ್ನು ಹೊಸದಾಗಿ ನೇಮಕ ಮಾಡಿಕೊಂಡಾಗ
೨) ಅಧಿಕೃತ ಮಾರಾಟಗಾರರನ್ನು ತೆಗೆದು ಹಾಕಿದಾಗ
೩) ಅಧಿಕೃತ ಮಾರಾಟಗಾರರಲ್ಲಿ ಬದಲಾವಣೆ ಮಾಡಿದಾಗ
೪) ಅನಧಿಕೃತ ಮಾರಾಟಗಾರರು ನಕಲಿ ಮಾಲು ಮಾರುತ್ತಿದಾಗ
೫) ಮಾರಾಟಗಾರರೊಬ್ಬರಿಗೆ ಕೊಟ್ಟಿದ್ದ ಅಧಿಕಾರವನ್ನು ಹಿಂತೆಗೆದುಕೊಂಡಾಗ
ಇತರ ಸಂದರ್ಭಗಳು
೧) ಹೊಸ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟದ ಪ್ರಕಟಣೆ ನೀಡುವಾಗ
೨) ರಿಯಾಯಿತಿ ದರದಲ್ಲಿ ಮಾರಾಟ ಮಾಡಲು ನಿರ್ಧರಿಸಿದಾಗ
೩) ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಸೇರಿದ ವಸ್ತುಗಳನ್ನು ಹರಾಜು ಮಾಡುವಾಗ
೪) ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಂದ ಚಂದಾ ವಸೂಲಿ ಮಡುವಾಗ
೫) ಪ್ರತಿನಿಧಿಗಳು, ಮಾರಾಟಗಾರರು ವಂಚಿಸಿದಾಗ
ಜಾಹೀರಾತು ಮಾರಾಟದ ಮಿತಿ: ಜಾಹೀರಾತು ಮತ್ತು ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗಿರುವ ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳೇನು? ಎಂಬುದನ್ನು ಸ್ವಲ್ಪ ಪರಿಶೀಲಿಸೋಣ. ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳಿಗೆ ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ಕಳಿಸುವ ಬದಲು ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮೂಲಕ ವಿವರಗಳನ್ನು ಪ್ರಕಟಿಸಿದರೆ ಹೆಚ್ಚು ಉಪಯುಕ್ತವಲ್ಲವೇ? ಎಂದು ಕೆಲವರು ಕೇಳಬಹುದು. ಆದರೆ ವಾಸ್ತವವಾಗಿ ಹಾಗೆ ಹೇಳಲಾಗದು; ಏಕೆಂದರೆ ಜಾಹೀರಾತಿಗಿಲ್ಲದ ಕೆಲವು ಅನುಕೂಲಗಳು ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗಿವೆ.
ಪರಿಪತ್ರದಲ್ಲಿ ಪ್ರಸ್ತಾಪಿಸುವ ವಿಷಯಗಳೆಲ್ಲವನ್ನೂ ಜಾಹೀರಾತಿನ ಮೂಲಕ ಪೂರ್ಣವಾಗಿ ತಿಳಿಸಲು ಸಾಧ್ಯವಾಗದು. ಏಕೆಂದರೆ ಜಾಹೀರಾತಿನ ವೆಚ್ಚ ಪರಿಪತ್ರಗಳ ವೆಚ್ಚಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗುತ್ತದೆ; ಪತ್ರಿಕೆಗಳ ಮೂಲಕ ಎಲ್ಲ ವಿವರಗಳನ್ನೂ ಪುಟಗಟ್ಟಲೆ ಜಾಹೀರಾತು ನೀಡಿದರೆ ಅತಿಯಾಗುತ್ತದೆ; ಪದೇ ಪದೇ ಹಲವಾರು ಬಾರೀ ಒಂದೇ ವಿಷಯವನ್ನು ಜಾಹೀರಾತು ಮಾಡಲು ಆರ್ಥಿಕ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸಾಧ್ಯವಾಗುವುದಿಲ್ಲ; ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ, ಒಂದು ಸಲ ಪ್ರಕಟಿಸಿದರೆ ಅಥವಾ ಯಾವುದೋ ಒಂದು ಪತ್ರಿಕೆಯಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸಿದರೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಎಲ್ಲರೂ ಗಮನಿಸುತ್ತಾರೆ ಎಂದು ಖಾತ್ರಿಯಿಲ್ಲ; ಜಾಹೀರಾತು ಪ್ರಕಟವಾಗುವ ಪತ್ರಿಕೆಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದವರೆಲ್ಲರೂ ಚಂದಾದಾರರಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ; ಅಥವಾ ಅವರಿರುವ ಎಡೆಯಲ್ಲಿ ಆ ಪತ್ರಿಕೆ ಸುಲಭವಾಗಿ ಸಿಗದಿರುವ ಸಂಭವವುಂಟು. ವಿದೇಶದಲ್ಲಿರುವ ಕನ್ನಡಿಗರಿಗೆ ಅಥವಾ ಉತ್ತರ ಭಾರತದಲ್ಲಿರುವ ಕನ್ನಡಿಗರಿಗೆ ಕನ್ನಡ ಪತ್ರಿಕೆ ಸುಲಭವಾಗಿ ಸಿಗದು; ಆದ ಕಾರಣ ಪರಿಪತ್ರಗಳಿಗೆ ವಿಶಿಷ್ಟ ಸ್ಥಾನವಿದೆ ಎನ್ನಬಹುದು; ಅಷ್ಟೇ ಅಲ್ಲ; ಅದು ಜಾಹೀರಾತಿಗಿಂತ ಭಿನ್ನವಾಗಿದೆ; ಮತ್ತೊಂದು ಅಂಶವೆಂದರೆ, ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ವಿನ್ಯಾಸಕ್ಕೆ ಪ್ರಾಶಸ್ತ್ಯವಿದೆ; ಪರಿಪತ್ರದಲ್ಲಿ ವಿಷಯಕ್ಕೆ ಪ್ರಾಶಸ್ತ್ಯವಿದೆ. ಜಾಹೀರಾತಿಗಿಂತ ಪರಿಪತ್ರ ಹೆಚ್ಚು ಆತ್ಮೀಯ ಸ್ವರೂಪದ್ದಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಪರಿಪತ್ರದ ಸೌಲಭ್ಯ: ಮೊದಲೇ ಹೇಳಿದಂತೆ ಪರಿಪತ್ರಗಳ ವೆಚ್ಚ ಜಾಹೀರಾತಿನ ವೆಚ್ಚಕ್ಕಿಂತ ಕಡಿಮೆ; ಅದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚಾಗಿ ಜಾಹೀರಾತಿನಲ್ಲಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವುದಕ್ಕಿಂತ ಹೆಚ್ಚು ವಿಷಯಗಳನ್ನು ಪರಿಪತ್ರಗಳ ಮೂಲಕ ತಿಳಿಸಬಹುದು. ಪರಿಪತ್ರ ಅಲ್ಪ ಕಾಲದಲ್ಲಿ ಅನೇಕರಿಗೆ ತಲುಪಬಲ್ಲದು; ಪರಿಪತ್ರವನ್ನು ಬಿಡುವಿದ್ದಾಗ ಓದಬಹುದು; ಹಲವು ಬಾರಿ ಓದಬಹುದು; ಉಳಿದವರಿಗೂ ಓದಲು ಕೊಡಬಹುದು.
ಪ್ರತಿನಿಧ ಮಾಧ್ಯಮದ ಮಿತಿ: ಪರಿಪತ್ರದ ಮಾಧ್ಯಮಕ್ಕೆ ಹೋಲಿಸಿದರೆ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಮಾಧ್ಯಮದ ಮಿತಿ ಅವರಿಗೆ ಬರುತ್ತದೆ. ಪ್ರತಿನಿಧಿಯ ಮೂಲಕ ವಿಷಯವನ್ನು ಅಗತ್ಯವಿದ್ದವರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಬಹುದು; ಆದರೆ ಇದು ದುಬಾರಿ ವೆಚ್ಚದ ವಿಷಯ; ಮತ್ತು ಶ್ರಮದಾಯಕ ಹಾಗೂ ಸಾಕಷ್ಟು ಕಾಲವನ್ನು ನುಂಗುವಂಥದ್ದು; ಅದೂ ಅಲ್ಲದೆ ಪ್ರತಿನಿಧಿ ಹೋದಾಗ ಗ್ರಾಹಕ ಅಥವಾ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳು ವೈಯಕ್ತಿಕವಾಗಿ ಸಿಗುತ್ತಾರೆ ಎಂಬ ಖಾತ್ರಿ ಇರದು. ಇಷ್ಟಿದ್ದರೂ ಅವರಿಗೆ ಮಾತನಾಡಲು, ವಿಷಯವನ್ನು ಕೇಳಲು ವ್ಯವದಾನವಿದ್ದಿತೆಂದು ಹೇಗೆ ಹೇಳುವುದು?
ಪ್ರತಿಗಳ ತಯಾರಿಕೆ : ಪರಿಪತ್ರಗಳ ಸಾಕಷ್ಟು ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಸಿದ್ಧಪಡಿಸಬೇಕಾಗುವುದು; ಹತ್ತಾರು, ನೂರಾರು ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಸಾವಿರಾರು ಪ್ರತಿಗಳ ಅಗತ್ಯ ಬೀಳುತ್ತದೆ; ಸಾಕಷ್ಟು ಪ್ರತಿಗಳು ಬೇಕಾದಾಗ ಕೆಲವರು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸುತ್ತಾರೆ. ಪ್ರತಿಗಳ್ನು ತೆಗೆಯುವಲ್ಲಿ ಹಲವಾರು ವಿಧಾನಗಳಿವೆ. ಕಾರ್ಬನ್ ಪ್ರತಿ ವಿಧಾನ, ನಕಲು ಯಂತ್ರ ಪ್ರತಿ ವಿಧಾನ, ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಪ್ರತಿ ವಿಧಾನ, ಮುದ್ರಣ ವಿಧಾನ ಇತ್ಯಾದಿ. ಇವುಗಳಲ್ಲಿ ಕಾರ್ಬನ್ ಪ್ರತಿ ವಿಧಾನದ ಮೂಲಕ ಹೆಚ್ಚು ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯಲು ಕಾಲ, ಶ್ರಮ, ವೆಚ್ಚ ಎಲ್ಲವೂ ಅಧಿಕವಾಗುವುದರಿಂದ ಇದು ಉಪಯುಕ್ತ ವಿಧಾನವಲ್ಲ; ಮತ್ತು ಕಾರ್ಬನ್ ಪ್ರತಿಗಳು ತೆಳುವಾದ್ದರಿಂದ ಬಾಳಿಕೆಯೂ ಬರುವುದಿಲ್ಲ.
ಇನ್ನು ಕೈಬರೆಹದ ಮೂಲಕ ಅಥವಾ ಬೆರಳಚ್ಚು ಯಂತ್ರದ ಸಹಾಯದಿಂದ ಕೊರೆಯಚ್ಚಿನ ಕಾಗದದ ಮೇಲೆ (ಸ್ಟೆನ್ ಸಿಲ್ ಪೇಪರ್ ) ಪರಿಪತ್ರದ ವಿಷಯವನ್ನು ಮೂಡಿಸಿ ಚಕ್ರ ಲೇಖನಯಂತ್ರದ ಮೂಲಕ (ಸೈಕ್ಲೋಸ್ಟೈಲ್ ಮಿಷನ್) ಅಥವಾ ಪ್ರತಿಯಂತ್ರ (ಡೂಪ್ಲಿಕೇಟರ್) ನೆರವಿನಿಂದ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ತೆಗೆಯುವ ವಿಧಾನ ಇದುವರೆಗೆ ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಕೆಯಲ್ಲಿತ್ತು. ಈಗ ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರಗಳು ವಿಶೇಷವಾಗಿ ಬಳಕೆಗೆ ಬಂದಿವೆ; ಅದರಲ್ಲೂ ಇತ್ತೀಚೆಗೆ ಸ್ವಯಂಚಾಲಿತ ಅಗತ್ಯವಾದ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಪಡೆಯುವ ಸೌಕರ್ಯ ಒದಗಿವೆ. ವೇಗ, ವೆಚ್ಚ, ಶ್ರಮ, ಮೊದಲಾದ ಎಲ್ಲ ದೃಷ್ಟಿಗಳಲ್ಲೂ ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರದ ಬೆಲೆ ಸಾವಿರಗಟ್ಟಲೆ ಆಗಿರುವುದರಿಂದ, ಎಲ್ಲರೂ ಕೊಂಡು ಬಳಸಲು ಸಾಧ್ಯವಿಲ್ಲದಿರುವುದಿಂದ ಕಚೇರಿಗಳಲ್ಲಿ, ಸಂಸ್ಥೆಗಳಲ್ಲಿ ಡೂಪ್ಲೀಕೇಟರ್ ಮತ್ತು ಸೈಕ್ಲೋಸ್ಟೈಲ್ ಯಂತ್ರಗಳು ಬಳಕೆಯಾಗುತ್ತಿವೆ.
ಅಚ್ಚು ಮೂಡಿಸುವುದು ಮೊದಲಿನಿಂದಲೂ ಇರುವ ವಿಧಾನವಾಗಿದೆ. ಅಧಿಕ ಸಂಖ್ಯೆಯ ಪ್ರತಿಗಳಿಗೆ ಇದು ಉಪಯುಕ್ತ. ಜೆರಾಕ್ಸ್ ಯಂತ್ರದ ಪ್ರತಿಗಳಲ್ಲಿ ನಕ್ಷೆ, ಚಿತ್ರ ಇತ್ಯಾದಿಗಳು ಪಡಿಮೂಡಿದರೂ ಎಲ್ಲವೂ ಕಪ್ಪುಬಿಳುಪು ರೂಪದಲ್ಲೇ ಇರುತ್ತವೆ; ಅಚ್ಚಿನಲ್ಲಿ ಮಾತ್ರ ವರ್ಣ-ವೈವಿಧ್ಯ ಕಾಣಬಹುದು; ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಬಣ್ಣಗಳ ಶಾಯಿಯಲ್ಲಿ ವಿವಿಧ ವಿನ್ಯಾಸ, ಆಕಾರದ ಅಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ವಿಷಯವನ್ನು ಅಚ್ಚು ಮಾಡಿಸಲು ಸಣ್ಣಕ್ಷರಗಳಲ್ಲಿ ಹೆಚ್ಚು ವಿಷಯವನ್ನು ಅಳವಡಿಸಬಹುದು; ಶೀರ್ಷಿಕೆ,, ದಿನಾಂಕ, ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬೇರೆ ಬೇರೆ ವಿನ್ಯಾಸಗಳಲ್ಲಿ ನೀಡಬಹುದು.
ಪಾಲುದಾರರೊಬ್ಬರು ಸಂಸ್ಥೆಯಿಂದ ನಿವೃತ್ತರಾದಾಗ ಬರೆದ ಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೧
ಶಿವರಾಮ ಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
೬, ಚರ್ಚ್ ರಸ್ತೆ,
ಕಿಟಲ್ ರಸ್ತೆ
ಮಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೮-೬-೧೯೮೭
ಮಾನ್ಯರೆ,
ದಿನಾಂಕ ೭/೬/೧೯೮೭ರಂದು ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪಾಲುದಾರರಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬರಾದ ಶ್ರೀ ಶಿವಯ್ಯನವರು ಸಂಸ್ಥೇಯ ಪಾಲುದಾರಿಕೆಯಿಂದ ನಿವೃತ್ತರಾಗಿದ್ದಾರೆಂದು ಈ ಮೂಲಕ ತಮಗೆ ತಿಳಿಸುತ್ತಿದ್ದೇವೆ. ಅನಾರೋಗ್ಯದ ನಿಮಿತ್ತ ನಿವೃತ್ತಿ ಬಯಸಿರುವ ಶ್ರೀಯುತರು ಸಂಸ್ಥೇಗೆ ಸಲ್ಲಿಸಿರುವ ಸೇವೆ ಅಮೋಘವಾದುದು. ಅವರ ಅನುಭವಪೂರ್ಣ ಸೇವೆ ಇನ್ನಿಲ್ಲವಾದರೂ ಅವರು ಗೌರವ ಸಲಹೆಗಾರರಾಗಿ ಮುಂದುವರಿಯಲು ಒಪ್ಪಿಗೆ ನೀಡಿದ್ದಾರೆ. ಶ್ರೀಯುತರು ಹಾಕಿಕೊಟ್ಟಿರುವ ಮೇಲ್ಪಂಕ್ತಿಯಲ್ಲೇ ಗ್ರಾಹಕರಿಗೆ ಸೇವೆ ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತೇವೆಂಬ ಭರವಸೆಯನ್ನು ನಾವು ನೀಡುತ್ತೇವೆ.
ಶ್ರೀ ಶಿವಯ್ಯನವರ ನಿವೃತ್ತಿಯ ಕಾರಣ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ‘ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂದು ಪುನರ್ ನಾಮಕರಣ ಮಾಡಿದ್ದೇವೆ. ಇಂದಿನಿಂದ ಎಲ್ಲ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿಯೂ ‘ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ’ ಎಂದೇ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ನಮ್ಮನ್ನು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ತಮ್ಮ ಸಹಕಾರ, ಪ್ರೋತ್ಸಾಹ ಎಂದಿನಂತೆಯೇ ಮುಂದುವರಿಯುತ್ತವೆಂದು ನಂಬಿದ್ದೇವೆ.
ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ಶಿವರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಅರ್ಥಾತ್
(ರಾಮಕೃಷ್ಣನ್ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ)
 
ಸಂಸ್ಥೆಗಳು ಸಂಯೋಗಗೊಳ್ಳುವಾಗ ಹೊರಡಿಸುವ ಪರಿಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೨
ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ
ಗುಲ್ಬರ್ಗ
ತಾರೀಖು: ೭-೮-೧೯೮೭
ಮಾನ್ಯರೆ,
ಕಳೆದ ಮೂರು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಪ್ರತ್ಯೇಕವಾಗಿ ಸುಗಂಧ ವಸ್ತುಗಳ ಮಾರಾಟ ಮಾಡುತ್ತಿರುವ ‘ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ’ ಹಾಗೂ ‘ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬ ಎರಡೂ ಸ್ವತಂತ್ರ ಸಂಸ್ಥೇಗಳನ್ನು ಒಂದುಗೂಡಿಸಿ ಇದೇ ಆಗಸ್ಟ್ ೧೫ರಿಂದ ‘ರಾಮರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪೆನಿ’ ಎಂಬ ಹೆಸರಿನಲ್ಲಿ ಸಂಸ್ಥೇಯ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನು ನಡೆಸಲಿದ್ದೇವೆ. ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ನಮ್ಮ ಎಲ್ಲಾ ಗ್ರಾಹಕರೂ ಈ ಕೆಳಕಂಡ ಕಾರ್ಯಾಲಯದ ವಿಳಾಸದೊಡನೆ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಸಂಯೋಗ ಹೊಂದಿರುವ ನಮ್ಮ ಹೊಸ ಸಂಸ್ಥೆಗೆ ತಾವು ಮೊದಲಿನಂತೆ ಸಹಕಾರವನ್ನೂ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹವನ್ನೂ ನೀಡಬೇಕೆಂದು ವಿನಯದಿಂದ ವಿಜ್ಞಾಪಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದೇವೆ.
ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ವಿಳಾಸ:                                                  ತಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸಿಗಳು
ರಾಮ ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂಪನಿ                                              ರಾಮ ಮತ್ತು ಕಂ
೪೮, ಗುಮ್ಮಟ ರಸ್ತೆ                                                           ರಹೀಂ ಮತ್ತು ಕಂ.
ಗುಲ್ಬರ್ಗ
ಕೆಲಸದ ವೇಳೆ: ಬೆ.೯ರಿಂದ ೧.೩೦
ಸಂ.೩.೩೦ರಿಂದ ೮.೩೦
 
ಸಂಸ್ಥೆಯೊಂದಕ್ಕೆ ಪಾಲುದಾರ ಹೊಸದಾಗಿ ಸೇರಿದಾಗ ಗಮನಿಸಲು ಕೋರಿ ಕಳಿಸಿದ ಪರಿಪತ್ರ
ಮಾದರಿ೩
ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ
ಕಲಾಸಿಪಾಳ್ಯಂ
ಬೆಂಗಳೂರು
ತಾ.೨೮-೧೨-೧೯೮೭
ದೂರವಾಣಿ: 489321
ಮಹನೀಯರೆ,
ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾವಲ್ಸ್ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಕಳೆದ ಇಪ್ಪತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ವ್ಯವಸ್ಥಾಪಕರಾಗಿ ಅತ್ಯುತ್ತಮ ಸೇವೆಯನ್ನು ಸಲ್ಲಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಕಂಪೆನಿಯ ಪಾಲುದಾರರಲ್ಲಿ ಒಬ್ಬರಾಗಿದ್ದ ಶ್ರೀ ಭೋಗಯ್ಯನವರು ಕಳೆದ ಸೋಮವಾರ ರಾತ್ರಿ ಹೃದಯಾಘಾತದಿಂದ ನಿಧನರಾದರೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ವಿಷಾದವಾಗುತ್ತದೆ.
ಶ್ರೀಯುತರು ನಿಧನದಿಂದ ತೆರವಾದ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಕಳೆದ ಇಪ್ಪತ್ತು ವರ್ಷಗಳಿಂದ ಉಪನಿರ್ವಾಹಕರಾಗಿ ದಕ್ಷತೆಯಿಂದ ಕಾರ್ಯನಿರ್ವಹಿಸುತ್ತಿದ್ದ ಶ್ರೀ ವಿಜಯಪ್ಪನವರು ದಿ.೪-೧-೧೯೮೮ರಿಂದ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಪಾಲುಗಾರರಾಗುತ್ತಿದ್ದಾರೆಂದು ತಿಳಿಸಲು ಸಂತೋಷವಾಗುತ್ತದೆ; ತತ್ಪರಿಣಾಮವಾಗಿ ನಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯ ಹೆಸರು ಇನ್ನು ಮುಂದೆ ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ ಎನ್ನುವುದನ್ನು ‘ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂಪನಿ’ ಎಂದು ಬದಲಾಯಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ. ದಯವಿಟ್ಟು ಎಲ್ಲರೂ ಈ ಹೆಸರಿನ ಬದಲಾವಣೆಯನ್ನು ಗಮನಿಸಿ ವ್ಯವಹರಿಸಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇವೆ. ಎಂದಿನಂತೆ ನಿಮ್ಮ ಪ್ರೋತ್ಸಾಹವೇ ನಮಗೆ ಶ್ರೀ ರಕ್ಷೆಯಾಗಿದೆ.
ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ,
ಶ್ರೀ ವಿಜಯ ನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂ
ಮೊದಲಿನ ಹೆಸರು  :
(ಶ್ರೀ ಭೋಗನಂದೀಶ್ವರ ಟ್ರಾನ್ಸ್‌ಪೋರ್ಟ್ ಕಂ.)
ಪಾಲುದಾರರ ಶ್ರೀ ವಿಜಯಪ್ಪನವರ
ಸಹಿ ಹೀಗಿದೆ……………
ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡ ಪರಿಚಯ : ೭. ಪರಿಪತ್ರಗಳು-ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು : ೭.೨ ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು
ಮಹತ್ವ–ಸ್ವರೂಪ: ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ಇಂದು ವಾಣಿಜ್ಯ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರದಂತೆ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಅಧ್ಯಯನ ಶಾಸ್ತ್ರವಾಗಿದೆ. ಆಡಳಿತ ಕನ್ನಡಕ್ಕೂ ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡಕ್ಕೂ ಸಾಕಷ್ಟು ವ್ಯತ್ಯಾಸಗಳಿವೆ. ವಾಣಿಜ್ಯ ಕನ್ನಡವು ಆಡಳಿತ ಕನ್ನಡದಷ್ಟು ವಿಸ್ತಾರ ಕ್ಷೇತ್ರ ಹಾಗೂ ವೈವಿಧ್ಯಗಳನ್ನು ಹೊಂದಿಲ್ಲ ಎನ್ನಬಹುದು. ಏಕೆಂದರೆ ಸರ್ಕಾರ ಜನಜೀವನದ ಎಲ್ಲಾ ಕ್ಷೇತ್ರಗಳಿಗೂ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ್ದಾಗಿರುತ್ತದೆ ಹಾಗೂ ನೇರವಾಗಿ ವ್ಯವಹರಿಸುತ್ತದೆ. ಸರ್ಕಾರದಲ್ಲಿ ಪ್ರತ್ಯೇಕ ಇಲಾಖೆಗಳೂ ಉಪ ಇಲಾಖೆಗಳೂ ಇದ್ದು ಅವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತೆ ಇಲಾಖಾ ಕಚೇರಿ, ಉಪ ಇಲಾಖಾ ಕಚೇರಿ, ಶಾಖಾ ಕಚೇರಿಗಳೂ, ಸಿಬ್ಬಂದಿ ಮತ್ತು ಅಧಿಕಾರಿ ವರ್ಗವೂ ಇರುತ್ತದೆ. ಈ ಎಲ್ಲಾ ಕಚೇರಿಗಳಲ್ಲೂ ವಿವಿಧ  ಹಂತಗಳಲ್ಲಿ ನಿರಂತರವಾಗಿ ಇಲಾಖೆಗಳೊಡನೆ, ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ನಡುವೆ ಹಾಗೂ ಇಲಾಖೆ ಮತ್ತು ಸಾರ್ವಜನಿಕರೊಡನೆ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ನಡೆದೇ ಇರುತ್ತದೆ. ಕನ್ನಡ ಆಡಳಿತ ಭಾಷೆಯಾಗಿ ಜಾರಿಗೆ ಬಂದ ಮೇಲೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಕಚೇರಿಗಳ ವ್ಯವಹಾರ ಮತ್ತು ವಾಣಿಜ್ಯ ವ್ಯವಹಾರ ರಂಗಗಳಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡದ ಬಳಕೆಯಾಗಲೇಬೇಕು; ಈ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳಿಗೆ ವಿಶೇಷ ಮಹತ್ವವಿದೆ.
ವರ್ಗೀಕರಣ: ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರವನ್ನು ಸ್ಥೂಲವಾಗಿ ಮೂರು ಬಗೆಗಳಾಗಿ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು.
೧. ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು (ಅಫೀಷಿಯಲ್ ಲೆಟರ್ಸ್‌)
೨. ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು (ಸೆಮಿ ಅಫಿಷಿಯಲ್ ಲೆಟರ್ಸ್‌)
೩. ಇತರ ಪತ್ರಗಳು (ಮಿಸಲೇನಿಯಸ್)
೧. ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು: ಸರ್ಕಾರದ ಅಭಿಪ್ರಾಯ ಇಲ್ಲವೆ ಅಪ್ಪಣೆ (ಆದೇಶ) ಯನ್ನು ತಿಳಿಸುವಂಥ ಸರ್ಕಾರದ ಸಚಿವಾಲಯದಿಂದ ಹೊರಡುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು (ಅಧಿಕೃತ) ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. *೧,೨ ಈ ಬಗೆಯ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ಸರ್ಕಾರದ ಔಪಚಾರಿಕ ಅನುಮೋದನೆಯನ್ನು ತಿಳಿಸುವ ಸಲುವಾಗಿ ರಾಜ್ಯಪಾಲರ ಅನುಮೋದನೆ ಮೇರೆಗೆ/ಆದೇಶಾನುಸಾರ/ಅಧಿಕಾರ ನೀಡಿಕೆ ಪ್ರಯುಕ್ತ/ ಮಂಜೂರಾತಿ ಮೇರೆಗೆ ಎಂಬ ಪದಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸುತ್ತಾರೆ. ಕಚೇರಿಯ ಮುಖ್ಯಾಧಿಕಾರಿಗಳು ಸಹಿ ಮಾಡದಿದ್ದಾಗ ಅವರಿಂದ ಅಧಿಕಾರ ಪಡೆದ ಅಧೀನ ಅಧಿಕಾರಿ ಸಹಿ ಮಾಡಿ ಕಳಿಸುವ ಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿ ‘ಪರವಾಗಿ’ ಎಂಬ ಮಾತಿರುತ್ತದೆ. ಉದಾ: ಜಿಲ್ಲಾಧಿಕಾರಿಗಳ ಪರವಾಗಿ, ರಾಜ್ಯ ಸರ್ಕಾರ ಮತ್ತು ಕೇಂದ್ರ ಸರ್ಕಾರದ ನಡುವೆ ನಡೆಯುವ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ, ರಾಜ್ಯದ ವಿವಿಧ ಇಲಾಖೆಗಳು ಮತ್ತು ರಾಜ್ಯ ಸಚಿವಾಲಯದೊಡನೆ ನಡೆಯುವ ವ್ಯವಹಾರದ ಪತ್ರಗಳು ಅಧಿಕೃತ ಪತ್ರಗಳಾಗಿರುತ್ತವೆ.
೨. ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು: ಬೇರೆ ಕಚೇರಿಯ ಅಧಿಕಾರಿ ವಿಷಯವನ್ನು ತಾನೇ ಗಮನಿಸಬೇಕಾದಾಗ ನೆನಪು ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಬರೆದರೂ ಉತ್ತರ ಬಾರಾದಾಗ, ಜರೂರು ಸಂದರ್ಭಗಳಿದ್ದಾಗ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು ಎಂದು ಕರೆಯುತ್ತಾರೆ. ಇಂಥ ಸಂದರ್ಭಗಳಲ್ಲಿ ಖಾಸಗಿ ಜನರಿಗೆ, ಸ್ಥಳೀಯ ಸಂಸ್ಥೇಗಳ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಬರೆಯುವ ಪತ್ರಗಳು ಅರೆ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳು ಎನ್ನಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತವೆ.
೩. ಇತರ ಪತ್ರಗಳು: ಈ ವಿಭಾಗದಲ್ಲಿ ಒಂದು ಕಚೇರಿಯಿಂದ ಇನ್ನೊಂದು ಕಚೇರಿಗೆ, ಒಬ್ಬ ಅಧಿಕಾರಿ ಮತ್ತೊಬ್ಬ ಅಧಿಕಾರಿಗೆ, ಒಂದು ಕಚೇರಿ ಅಧಿಕಾರಿಯಿಂದ ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೆ ಅಥವಾ ಸಂಬಂಧಪಟ್ಟ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ಸಂಸ್ಥೇಗಳಿಗೆ ತಲುಪುವ ಪತ್ರಗಳಾದ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳು, (ಪ್ರೊಸಿಡಿಂಗ್ಸ್), ಅಧಿಕೃತ ಜ್ಞಾಪನ (ಅಫೀಷಿಯಲ್ ಮೆಮೊರಾಂಡಂ) ಅಧಿಸೂಚನೆ (ನೋಟಿಫಿಕೇಷನ್) ಹಿಂಬರಹ (ಎಂಡಾರ್ಸ್‌ಮೆಂಟ್) ಇವೇ ಮೊದಲಾದವು ಸಮಾವೇಶವಾಗುತ್ತವೆ. ಇವುಗಳ ವ್ಯವಹಾರದ ಸ್ವರೂಪ ಪತ್ರ ರಚನಾ ವಿಧಾನ ಉಳಿದೆರಡು ವರ್ಗಗಳ ಪತ್ರಗಳಿಗಿಂತ ಸಾಕಷ್ಟು ಭಿನ್ನವಾಗಿರುತ್ತವೆ.
ಮತ್ತೊಂದು ರೀತಿಯ ವರ್ಗೀಕರಣ: ಪ್ರಕಟಣೆಯ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರಗಳನ್ನು ಇನ್ನೊಂದು ರೀತಿಯಲ್ಲಿಯೂ ವರ್ಗೀಕರಿಸಬಹುದು; ಸಾರ್ವಜನಿಕರ ಅರಿವಿಗಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸುವ ಸರ್ಕಾರಿ ವಿಷಯಗಳು ಒಂದು ಬಗೆ; ಈ ಗುಂಪಿಗೆ ನಡೆವಳಿಕೆಗಳು, ಪತ್ರಿಕಾ ಪ್ರಕಟಣೆಗಳು, ಅಧಿಸೂಚನೆಗಳು ಸೇರ್ಪಡೆಯಾಗುತ್ತವೆ.
ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದಂತಹ ವಿಷಯಗಳು ಇನ್ನೊಂದು ಬಗೆ; ವರ್ಗ, ನೇಮಕಾತಿ, ಬಡ್ತಿ, ನಿವೃತ್ತಿ ಮೊದಲಾದವುಗಳಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಅಧಿಕೃತ ಜ್ಞಾಪನಾ ಪತ್ರಗಳು ಈ ಗುಂಪಿಗೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಇಲಾಖೆಗಳು ಹೊರಡಿಸುವ ಸೂಚನೆಗಳು ಮತ್ತು ಆಜ್ಞೆಗಳು ಮೂರನೆಯ ಬಗೆಯಾಗಿವೆ; ಹಿಂಬರೆಹ ಮತ್ತು ಸುತ್ತೋಲೆಗಳು ಈ ವರ್ಗಕ್ಕೆ ಸೇರುತ್ತವೆ.
ಒಟ್ಟಿನಲ್ಲಿ ಸರ್ಕಾರಿ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರ ವೈವಿಧ್ಯಮಯವೂ ವಿಸ್ತೃತವೂ , ಆದ ಕ್ಷೇತ್ರವನ್ನೂ ಒಳಗೊಂಡಿದೆ. ಅದರ ಪೈಕಿ ‘ಸುತ್ತೋಲೆ’ ವಿಶಿಷ್ಟ ಸ್ಥಾನವನ್ನು ಗಳಿಸಿದೆ ಎಂದು ಹೇಳಬಹುದು.
ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆ ಲಕ್ಷಣಗಳು: ‘ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆ’ ಸರ್ಕಾರದ ವಿವಿಧ ಇಲಾಖೆಗಳ ನಡುವೆ ನಡೆಯುವ ವ್ಯವಹಾರಕ್ಕೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿರುತ್ತದೆ. ಒಂದು ವಿಷಯವನ್ನು ನಾನಾ ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ಅನೇಕ ವ್ಯಕ್ತಿಗಳಿಗೆ ತಿಳಿಸಬೇಕಾದಾಗ ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆ ಪ್ರಕಟವಾಗುತ್ತದೆ. ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯಲ್ಲಿ ಎಲ್ಲಾ ಅಧಿಕಾರಿಗಳ ಅಥವಾ ಸಂಸ್ಥೆಗಳ ಉದ್ದಿಷ್ಟ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನೆಲ್ಲಾ ಪಟ್ಟಿ ಮಾಡಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಸುತ್ತೋಲೆಯ ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸೂಚನೆಯನ್ನು ನೀಡಿರಲಾಗುತ್ತದೆ. ಉದಾ: ಎಲ್ಲಾ ಇಲಾಖಾ ಮುಖ್ಯಸ್ಥರಿಗೆ, ಸಮಸ್ತ ಸಂಬಳ ಬಟವಾಡೆ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ, ಪ್ರತಿಯೊಂದು ಜಿಲ್ಲಾ ಖಜಾನಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ….. ಇತ್ಯಾದಿ. ಇದರಲ್ಲಿ ಕ್ರಮಾಂಕ, ದಿನಾಂಕಗಳಿರುವುದರ ಜೊತೆಗೆ ಸುತ್ತೋಲೆ ನೀಡಿದ ಇಲಾಖೆಯ ಹೆಸರು ಸುತ್ತೋಲೆ ಎಂಬ ಶೀರ್ಷಿಕೆಗಳು ಇರುತ್ತವೆ; ಪತ್ರದ ಮೇಲ್ಬಾಗದಲ್ಲಿ ‘ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ’ ಎಂದು ಪ್ರಕಟವಾಗಿರುತ್ತದೆ. ‘ಉಲ್ಲೇಖ’ ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ.. ತಳಭಾಗದಲ್ಲಿ ಯಾರಿಗೆ ಅಥವಾ ಯಾವ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ, ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಎಂಬ ಸಾಮಾನ್ಯ ಸೂಚನೆ ಇರುತ್ತದೆ. ಕೆಲವೊಮ್ಮೆ ಇರುವುದಿಲ್ಲ. ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯಲ್ಲಿ  ಒಳವಿಳಾಸ ಮತ್ತು ಸಂಬೋಧನೆಗಳಿರುವುದಿಲ್ಲ. ಏಕೆಂದರೆ ಇದು ಒಬ್ಬ ವ್ಯಕ್ತಿಯನ್ನು ಉದ್ದೇಶಿಸಿ ಬರೆದ ವೈಯಕ್ತಿಕ ಪತ್ರ ಅಥವಾ ವ್ಯವಹಾರ ಪತ್ರವಾಗಿರುವುದಿಲ್ಲ; ಸಾಕಷ್ಟು ಜನರಿಗೆ ಅಥವಾ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ತಿಳಿಸುವ ಒಂದೇ ವಿಷಯದ ಪ್ರಕಟಣೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ವಿಷಯವನ್ನು ಒಂದು ಅಥವಾ ಎರಡು ವಾಕ್ಯಗಳಲ್ಲಿ ಸೂಚಿಸುವುದರಿಂದ ಪತ್ರದ ವಿಷಯವೇನು ಎಂಬುದು ತಕ್ಷಣ ತಿಳಿಯುತ್ತದೆ; ಇದರಿಂದ ಫೈಲು ಮಾಡಲು ಮತ್ತು ವರ್ಗೀಕರಣಕ್ಕೆ ಅನುಕೂಲವಾಗುತ್ತದೆ. ಹಾಗೂ ಯಾರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪತ್ರ ಎಂದು ನಿರ್ಧರಿಸಲೂ ಸುಲಭವಾಗುತ್ತದೆ.
ಉಲ್ಲೇಖವು ಯಾರಾದರೂ ಬರೆದ ಅಥವಾ ಕೋರಿದ ವಿಷಯದ ಫಲವಾಗಿ ಪ್ರಕಟಿಸಿದ ಸುತ್ತೋಲೆಯಾದಾಗ ಅದರ ಬಗ್ಗೆ ಉಲ್ಲೇಖವಿರುತ್ತದೆ; ಸರ್ಕಾರದ ಅಥವಾ ಸರ್ಕಾರಿ ಇಲಾಖೆಯ ವರಿಷ್ಠಾಧಿಕಾರಿಗಳು ತಾವೇ ಹೊರಡಿಸಿದ ಸುತ್ತೋಲೆಯಾದಾಗ ಉಲ್ಲೇಖವಿರುವುದಿಲ್ಲ.
ಒಕ್ಕಣೆಯ ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಅನಗತ್ಯ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಸೇರಿಸದೆ ಮುಖ್ಯಾಂಶವನ್ನು ಆದಷ್ಟೂ ನಿರ್ದಿಷ್ಟವಾಗಿ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ ಬರೆಯಬೇಕು; ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಬೇರೆ ಬೇರೆ ಪ್ಯಾರಾಗಳಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸಬೇಕು. ನಿರೂಪಣಾ ವಿಧಾನ ‘ಪರೋಕ್ಷ ಕಥನ’ ದ ಮಾದರಿಯಲ್ಲಿರುತ್ತದೆ.
ಮುಕ್ತಾಯದಲ್ಲಿ ಸುತ್ತೋಮೆ ಹೊರಡಿಸಿದ ಅಧಿಕಾರಿ ಹೆಸರು, ಇಲಾಖೆಯ ನಾಮವಿರುತ್ತದೆ; ಆದರೆ ವಂದನಾ ಪೂರ್ವಕ ಮುಕ್ತಾಯದ ನುಡಿಗಳಾದ ‘ತಮ್ಮ ನಂಬುಗೆಯ’, ‘ನಿಮ್ಮ ವಿಶ್ವಾಸದ’ ಇತ್ಯಾದಿ ಯಾವ ಮಾತುಗಳನ್ನೂ ಸುತ್ತೋಲೆಯಲ್ಲಿ ಬಳಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಸಾಮಾನ್ಯ ಸೂಚನೆ: ಪ್ರತಿಗಳು ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವಿಭಾಗದ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಸೀಮಿತವಾಗಿದ್ದರೆ ಅಯಾ ಇಲಾಖೆಗಳ ಹೆಸರನ್ನು ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿ ಸೂಚಿಸುತ್ತಾರೆ. ನಿರ್ದಿಷ್ಟ ವಿಳಾಸಗಳನ್ನು ಬರೆಯುವುದಿಲ್ಲ. ಸುತ್ತೋಮೆ ಸಾರ್ವಜನಿಕ ಸ್ವರೂಪದ್ದಾಗಿದ್ದರೆ ಎಲ್ಲಾ ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೂ ಅಥವಾ ಬಹುತೇಖ ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಅನ್ವಯಿಸುವಾಗ ಯಾವ ಯಾವ ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ ಇಲ್ಲವೇ ಯಾವ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ ಎಂಬುದನ್ನು ನಮೂದಿಸುವುದಿಲ್ಲ.
ಸರ್ಕಾರಿ ಸುತ್ತೋಲೆಯಲ್ಲಿ ಬರುವ ಅಂಶಗಳನ್ನು ಈ ಕೆಳಕಂಡ ನಮೂನೆಯಲ್ಲಿ ಕಾಣಬಹುದು.
೧. ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ
೨. ಕಚೇರಿ/ಇಲಾಖೆಯ ಹೆಸರು………….
೩. ಸ್ಥಳ………………ದಿನಾಂಕ………………..
೪……………………………..
೫. ಶೀರ್ಷಿಕೆ………………..
೬. ವಿಷಯ…………………
೭. ಉಲ್ಲೇಖ…………………..
೮. ಒಕ್ಕಣೆ ………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………….
೯. ಸಹಿ……………………………………..
೧೦. ಪದನಾಮ…………………………..
೧೧. ಇಲಾಖೆ……………………………
೧೨. ಸಾಮಾನ್ಯ ಸೂಚನೆ
ಪ್ರತಿಗಳು….,,,,,,,,,,,,,,…………………… ಇಲಾಖೆಗಳಿಗೆ
………………………………,……. ಇಲಾಖಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ
…………………………,,,,,,.,………………….. ಅವರಿಗೆ
ಮಾದರಿ ೧
ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ
ಸಂಖ್ಯೆ: ಜೆ.ಎ.ಡಿ. ೨೮ ಪಿ.ಒ. ಎಲ್. ೭೬
ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರದ ಸಚಿವಾಲಯ
ಸಾಮಾನ್ಯ ಆಡಳಿತ ಇಲಾಖೆ (ರಾಜಕೀಯ)
ವಿಧಾನ ಸೌಧ, ಬೆಂಗಳೂರು.
ದಿನಾಂಕ: ೧೫ನೇಯ ಮೇ…………………
ಸುತ್ತೋಲೆ
ವಿಷಯ: ಆಡಳಿತ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡದ ಬಳಕೆ
ಜಿಲ್ಲಾ ಮತ್ತು ಅದಕ್ಕಿಂತ ಕೆಳಗಿನ ಮಟ್ಟದ ಎಲ್ಲಾ ಕಚೇರಿಗಳ ವ್ಯವಹಾರಗಳಲ್ಲಿ ಕನ್ನಡವನ್ನು ಬಳಸಬೇಕೆಂದು ಸರ್ಕಾರದ ನೀತಿಯಾಗಿದ್ದು, ಆ ಬಗ್ಗೆ ಆದೇಶಗಳು ಹೊರಟಿರುವುದು ಈಗಾಗಲೇ ನಿಮಗೆ ತಿಳಿದಿರಬಹುದು. ನಮ್ಮ ಸರ್ಕಾರದಿಂದ ರಿಚಿಸಿರುವ ಅನೇಕ ಕಾರ್ಪೋರೇಷನ್‌ಗಳ ಮಂಡಳಿಗಳ ಕಾರ್ಯವ್ಯಾಪ್ತಿ ಬಹಳ ವ್ಯಾಪಕವಾಗಿದ್ದು ತಾಲ್ಲೂಕು ಮತ್ತು ಅದಕ್ಕಿಂತ ಕೆಳಗಿನ ಮಟ್ಟಗಳಲ್ಲಿ ಸಾರ್ವಜನಿಕರಿಗೆ ಸಂಬಂಧಿಸಿರುವ ಅನೇಕ ವಿಷಯಗಳಲ್ಲಿ ವ್ಯಾಪಿಸಿದೆ ಆದಕಾರಣ ಜನರ ಅನುಕೂಲ ದೃಷ್ಟಿಯಿಂದ ಕಾರ್ಪೋರೇಷನ್, ಮಂಡಳಿಗಳು ತಮ್ಮ ಪತ್ರ ವ್ಯವಹಾರಗಳನ್ನೆಲ್ಲ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ನೆನೆಸಬೇಕಾದದ್ದು ಸೂಕ್ತವೆಂದು ಕಾಣುತ್ತದೆ. ಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿ ಸಣ್ಣಪುಟ್ಟ ಆದೇಶಗಳು, ಆಜ್ಞೆಗಳು, ಬಿಲ್ಲುಗಳು ಮತ್ತು ಫಾರ್ಮುಗಳನ್ನು ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಜಾರಿ ಮಾಡಬಹುದೆಂದು ತೋರುತ್ತದೆ. ಈ ದಿಸೆಯಲ್ಲಿ ಕೋರ್ಪೋರೇಷನ್ನುಗಳು ಮತ್ತು ಮಂಡಳಿಗಳು ಹೆಚ್ಚು ಸ್ವಾತಂತ್ರ್ಯದಿಂದ ಮುಂದುವರಿಯಬಹುದಾಗಿದೆ. ಆದಕಾರಣ ಈ ಮೂಲಕ ತಮಗೆ ಸೂಚಿಸವುದೇನೆಂದರೆ ತಮ್ಮ ಕಾರ್ಪೋರೇಷನ್ ಮಂಡಳಿಯ, ತಮ್ಮ ಎಲ್ಲಾ ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೂ ಕನ್ನಡದಲ್ಲಿ ಪತ್ರ ವ್ಯಹಾರ ನಡೆಸುವಂತೆ ಸೂಕ್ತ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ಕೋರುತ್ತೇನೆ. ಇದಕ್ಕೆ ಬೇಕಾಗುವ ಬೆರಳಚ್ಚು ಯಂತ್ರಗಳು ಈಗ ಸಾಕಷ್ಟು ಸಂಖ್ಯೆಯಲ್ಲಿ ದೊರೆಯುತ್ತವೆ. ಹಾಗೂ ಬೆರಳಚ್ಚು ಯಂತ್ರದಲ್ಲಿ ತರಬೇತಿ ಪಡೆದವರು ಎಲ್ಲಾ ಜಿಲ್ಲಾ ಉದ್ಯೋಗ ವಿನಿಮಯ ಕೇಂದ್ರಗಳಲ್ಲಿ  ರಿಜಿಸ್ಟರು ಮಾಡಿಸಿ ಕೆಲಸಕ್ಕೆ ಹಾಜರಾಗಲು ತಯಾರಾಗಿದ್ದಾರೆ. ಈ ವಿಷಯವಾಗಿ ಮತ್ತೇನಾದರೂ ಮಾರ್ಗದರ್ಶನ ಅಥವಾ ಸಲಹೆ ಬೇಕಾಗಿದ್ದರೆ ಭಾಷೆ ಮತ್ತು ಕನ್ನಡ ಅಭಿವೃದ್ದಿ ನಿರ್ದೇಶಕರು ಸಲಹೆ ಕೊಡಲು ಉತ್ಸುಕರಾಗಿದ್ದಾರೆ. ಆದಕಾರಣ ತಾವು ಕೂಡಲೆ ಈ ವಿಷಯದಲ್ಲಿ ಸೂಕ್ತ ಆದೇಶಗಳನ್ನು ಜಾರಿ ಮಾಡಬೇಕೆಂದು ಮತ್ತೊಮ್ಮೆ ಪ್ರಾರ್ಥಿಸುತ್ತೇನೆ.
ಸಹಿ
ಸರ್ಕಾರದ ಮುಖ್ಯ ಕಾರ್ಯದರ್ಶಿ
ಪ್ರತಿಗಳು:
೧. ರಾಜ್ಯದ ಎಲ್ಲಾ ಕಾರ್ಪೋರೇಷನ್‌ಗಳ ಆಡಳಿತಾಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ
೨. ರಾಜ್ಯದ ಎಲ್ಲಾ ಮಂಡಳಿಗಳ ಅಧ್ಯಕ್ಷರಿಗೆ
೩. ಭಾಷೆ ಮತ್ತು ಕನ್ನಡ ಅಭಿವೃದ್ಧಿ ನಿರ್ದೇಶಕರು, ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ ಬೆಂಗಳೂರು.
ಮಾದರಿ೨
ಕರ್ನಾಟಕ ಸರ್ಕಾರ
ಸಂಖ್ಯೆ: ಕಾಶಿಇ-೧೧ ಸಂಕೀರ್ಣ – ಸಾಮಾನ್ಯ ೮೫-೮೬
ಕಾಲೇಜು ಶಿಕ್ಷಣ ನಿರ್ದೇಶಕರ ಕಚೇರಿ
ಬೆಂಗಳೂರು
ದಿನಾಂಕ: ೨೭-೧೨-೮೫
ಸುತ್ತೋಲೆ
ಕರ್ನಾಟಕ ರಾಜ್ಯದ ಹಲವಾರು ಭಾಗಗಳಲ್ಲಿ ತೀವ್ರ ತರವಾದ ಬರಗಾಲ ಜನ ಜಾನುವಾರುಗಳನ್ನು ಪೀಡಿಸುತ್ತಿದೆ. ಇಂಥ ದಾರುಣವಾದ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಯಲ್ಲಿ ಸಂಕಷ್ಟಕ್ಕೀಡಾಗಿರುವ ನಮ್ಮ ಸೋದರ ಸೋದರಿಯರಿಗೆ ನಮ್ಮ ನೆರವಿನ ಹಸ್ತವನ್ನು ನೀಡಬೇಕಾದದ್ದು ಅವರ ದುಸ್ತರವಾದ ಪರಿಸ್ಥಿತಿಯಲ್ಲಿ ನೆರವು ನೀಡುವುದು ಮಾನವೀಯ ಹಾಗು ನಮ್ಮ ನೈತಿಕ ಕರ್ತವ್ಯವೂ ಹೌದು. ಮಾನ್ಯ ಮುಖ್ಯಮಂತ್ರಿಯವರೂ ಈ ಬಗ್ಗೆ ಪತ್ರಿಕಾ ಪ್ರಕಟಣೆ ಮೂಲಕ ಮನವಿ ಮಾಡಿಕೊಂಡಿರುತ್ತಾರೆ. ಆದ್ದರಿಂದ ಸರ್ಕಾರ ಹಾಗೂ ಖಾಸಗಿ ಕಾಲೇಜುಗಳಲ್ಲಿ ಸೇವೆಯಲ್ಲಿರುವ ಎಲ್ಲಾ ಬಂಧುಗಳಲ್ಲಿಯೂ ನಾನು ಸೂಚಿಸುವುದೇನೆಂದರೆ ಎಲ್ಲರೂ ಸ್ವಸಂತೋಷದಿಂದ ತಮ್ಮ ಒಂದು ದಿನದ ಸಂಬಳವನ್ನು ಉದಾರವಾಗಿ ‘ಮುಖ್ಯಮಂತ್ರಿಯವರ ಬರ ಪರಿಹಾರ ನಿಧಿ’ ಹೆಸರಿಗೆ ಪಡೆದು ಶ್ರೀ ಜೆ.ಬಿ.ದೇವ್‌ಆನಂದ್, ಸಹಾಯಕ ನಿರ್ದೇಶಕರು, ಕಾಲೇಜು ಶಿಕ್ಷಣ ನಿರ್ದೇಶನಾಲಯ, ಅರಮನೆ ರಸ್ತೆ, ಬೆಂಗಳೂರು – ೫೬೦ ೦೦೧ ಈ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಕಳುಹಿಸಿಕೊಡಬೇಕೆಂದು ವಿನಂತಿ. ಹೀಗೆ ಬಂದ ಎಲ್ಲಾ ಡ್ರಾಫ್ಟುಗಳನ್ನು ಸಂಚಯಿಸಿ ಒಟ್ಟಿಗೆ ನಿಮ್ಮೆಲ್ಲರ ಪರವಾಗಿ ಮುಖ್ಯಮಂತ್ರಿಯವರಿಗೆ ತಲುಪಿಸಲಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಹಿ
ಕಾಲೇಜು ಶಿಕ್ಷಣ ನಿರ್ದೇಶಕರು
ಪ್ರತಿಗಳನ್ನು ಕೆಳಕಂಡವರಿಗೆ ಅಗತ್ಯ ಶೀಘ್ರ ಕ್ರಮಕ್ಕಾಘಿ ಕಳುಹಿಸಲಾಗಿದೆ.
೧. ಎಲ್ಲಾ ಸರ್ಕಾರಿ ಕಾಲೇಜುಗಳ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
೨. ಎಲ್ಲಾ ಅನುದಾನ ಖಾಸಗಿ ಕಾಲೇಜುಗಳ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
೩. ಎಲ್ಲಾ ಅನುದಾನರಹಿತ ಖಾಸಗಿ ಕಾಲೇಜುಗಳ ಪ್ರಾಂಶುಪಾಲರು
೪. ಎಲ್ಲಾ ಪ್ರಾದೇಶಿಕ ಕಚೇರಿಗಳ ಉಪನಿರ್ದೇಶಕರು
೫. ನಿರ್ದೇಶನಾಲಯದ ಎಲ್ಲಾ ಅಧಿಕಾರಿಗಳು
ಸೂಚನೆ: ಸಂಸ್ಥೆಯ ಮುಖ್ಯಸ್ಥರು ತಮ್ಮ ಸಂಸ್ಥೆಯಲ್ಲಿ ಸೇವೆಯಲ್ಲಿರುವ ಉದಾರಿಗಳೆಲ್ಲರಿಂದ ಹಣವನ್ನು ಸಂಗ್ರಹಿಸಿ ಒಟ್ಟಿಗೆ ಮೇಲ್ಕಂಡ ವಿಳಾಸಕ್ಕೆ ಡ್ರಾಫ್ಟನ್ನು ರವಾನಿಸಬೇಕು.
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