
 

 

सूचना लेखन –  

 

 

  

 

सूचना लेखन की परिभाषा तथा उदाहिण  

 सूचना लेखन – इस लेख में हम आपको सूचना लेखन के बािे में बता िहे हैं। 

 

सूचना ककसे कहते हैं? 

सूचना ललखते समय ककन-ककन बातों का ध्यान िखना चाहहए? 

सूचना ललखने का सही प्रारूप क्या है? 

औि सूचना लेखन के कुछ उदाहिणों के साथ सूचना लेखन के प्रतत आपकी सभी समस्याओं का तनवािण किने का 
प्रयास किेंगे। 

  

 

सूचना – Notice Meaning 

‘सूचना’(Information) का अथथ सूचचत किना, कहना, समाचाि, बताई गई बात आहद से होता है। 

 

  

 

सूचना लेखन की परिभाषा –  

सूचना कम शब्दों में औपचारिक शैली में ललखी गई संक्षिप्त जानकािी होती है। ककसी ववशेष सूचना को सावथजतनक 
किना सूचना लेखन कहलाता है। 

दसूिे शब्दों में – हदनांक औि स्थान के साथ भववष्य में होने वाले कायथक्रमों आहद के ववषय में दी गई ललखखत 
जानकािी ‘सूचना’ कहलाती है। 



सिल शब्दों में – संबंचित व्यक्क्तयों को ववशेष जानकािी देना ही सूचना लेखन कहलाता  

 

  

 

सूचना के प्रकाि –  

सूचना दो प्रकाि की हो सकती है – 

सुखद औि दखुद। 

सुखद सूचना – खेल, प्रततयोचगता, समािोह आहद। 

दखुद सूचना – शोक सभा, कक्रया-कमथ आहद। 

सूचना ललखते समय तनम्नललखखत बातों को ध्यान में िखना चाहहए – 

 

1. सूचना ककसे देनी है औि क्या सूचना देनी है। 

2. सूचना की भाषा सिल होनी चाहहए। 

3. सूचना क्जस बािे में हैं, उसकी समय सीमा ककतनी है। 

4. समय औि हदनांक स्पष्ट होनी चाहहए। 

5. सूचना लम्बी नहीं होनी चाहहए। 

6. यहद आपके प्रश्न-पत्र में शब्द-सीमा दी गई है, तो आपको ध्यान िखना है कक आप उसी शब्द सीमा के अंदि 
अपनी सूचना को पूिा किें। 

7. स्थान औि पता सही ललखा होना चाहहए। 

8. सूचना जािी किने वाले का पद ललखा होना चाहहए। 

 

  

 

Related – Shabdo ki Ashudhiya 

 

  



 

सूचना लेखन का प्रारूप 

1. सबसे पहले ऊपि कें द्र में शीषथक के रूप में ‘सूचना’ ललखा जाना चाहहए। 

2. सूचना प्रसारित किाने वाली संस्था का नाम 

3. हदनांक 

4. ववषय 

5. सूचना का लेखन 

6. सूचना देने वाले का पद 

7. सूचना देने वाले का नाम 

8. यहद आवश्यक हो तो सूचना देने वाले का पता 

 

  

 

Class 10 Hindi Literature Lessons 

 

Class 10 Hindi Writing Skills 

 

Class 10 English Lessons 

 

  

 

  

 

सूचना लेखन के उदाहिण – 

1. आपके ववद्यालय के वावषथक उत्सव में नाटक मंचन हेतु इच्छुक छात्रों को जानकािी देने हेतु एक सूचना 
तैयाि कीक्जए। 

 



सूचना 

 

डी.ए.वी. पक्ब्लक स्कूल 

 

नाटक मंचन का आयोजन 

 

हदनांक : 24/07/2019 

 

इस ववद्यालय के सभी छात्रों को सूचचत ककया जाता है कक ववद्यालय के वावषथक उत्सव में नाटक मंचन ककया 
जाएगा। जो भी छात्र नाटक में अलभनय किने के इच्छुक हों, वे 03 अगस्त 2019 को अंततम दो किा (Period) में 
स्क्रीन टेस्ट हेतु ववद्यालय के सभागाि में उपक्स्थत िहें। 

 

िाकेश कुमाि 

छात्र सचचव 

 

2. आप जी० डी० गोयनका इंटिनेशनल स्कूल, वेसू सूित में हहदंी साहहत्य सलमतत के सचचव हैं। आपके 
ववद्यालय में आयोक्जत दोहा गायन प्रततयोचगता के ललए ववद्याचथथयों को आमंत्रत्रत किते हुए एक सूचना 
पत्र ललखें। 

सूचना 

 

जी० डी० गोयनका इंटिनेशनल स्कूल, वेसू, सूित 

  

दोहा गायन प्रततयोचगता का आयोजन 

 

26 जुलाई 2019 

 

सभी ववद्याचथथयों को सूचचत ककया जाता है कक हदनांक-10 अगस्त 2019 को ववद्यालयी दोहा गायन प्रततयोचगता 
ववद्यालय के सभागाि में आयोक्जत की जा िही है। इस प्रततयोचगता में भाग लेने के ललए ववद्याचथथयों को आमंत्रत्रत 



ककया जाता है। प्रततयोचगता में भाग लेने के इच्छुक ववद्याथी अपना नाम 30 जुलाई 2019 तक हहदंी साहहत्य 
सलमतत के सचचव को दें। 

 

मेहुल शमाथ 

सचचव 

हहदंी साहहत्य सलमतत 

 

3. आप हहन्दी छात्र परिषद के सचचव प्रगण्य हैं। आगामी सांस्कृततक संध्या के बािे में अनुभागीय दीवाि 
पट्हटका के ललए 25-30 शब्दों में सूचना तैयाि कीक्जए। 

 

  

 

 

सूचना 

 

डी.ए.वी. पक्ब्लक स्कूल ,चण्डीगढ़ 

 

25 जुलाई, 2019 

 

सांस्कृततक संध्या का आयोजन 

 

सभी छात्रों को सूचचत ककया जाता है कक हमािे ववद्यालय में 3 अगस्त 2019 को सांय 5 :00 से 10:00 बजे तक 
ववद्यालय सभागाि में सांस्कृततक संध्या का आयोजन ककया जायेगा। इच्छुक छात्र अपना योगदान दे सकते हैं। 

 

हहन्दी छात्र परिषद सचचव 

सािी मेहता 

 



4. ववद्यालय की सांस्कृततक संस्था ‘िंगमंच की सचचव’ ‘लततका’ की ओि से ‘स्विपिीिा’ के ललए इच्छुक 
ववद्याचथथयों को यथासमय उपक्स्थत िहने की सूचना लगभग 25-30 शब्दों में ललखखए। समय औि स्थान 
का उल्लेख भी कीक्जए। 

 

  


