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विद्या भिन,बालिका विद्यापीठ,िखीसराय । 

कक्षा-निम ्                विषय- हिन्दी(व्याकरण)  

हदनाांक—19/07/2020      पत्र-िेखन 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~
卐 सिे भिन्तु सुखखनः सिे सन्तु ननरामया 卐 

मेरे प्यारे बच्चों, शुभ प्रभात! 
आपका िर हदन खुलशयों से भरा िो!  

आज िमिोग पत्र-िेखन में औपचाररक एिां अनौपचाररक 
पत्रों के बारे  में जानेंगे। 

एन सी इ आर टी पर आधाररत  

 

                  पत्र -लेखन 



औपचाररक पत्र – 

1) प्रेषक-नाम/पदिी (मांत्री, मोिल्िा-सुधार सलमनत आहद) 
पता, नतथि  

2) सेिा में  

3) विषय  

4) सांबोधन 

5) विषयिस्तु-दो अनुच्छेद आिश्यक। प्रिम अनुच्छेद में 
आपको समस्या का वििरण िोना चाहिए और दसूरे 
अनुच्छेद में आप सांबद्ध अथधकारी से क्या चािते िैं, 
उसका उल्िेख िोना चाहिए।  

6) धन्यिाद की शब्दाििी। 

7)  िस्ताक्षर पूिव शब्दाििी और अांत में नाम िोना 
चाहिए।  

8) नतथि लिखते समय मिीना देिनागरी लिवप में जबकक 
हदन और िषव रोमन लिवप में लिखना चाहिए। 

 

 

अनौपचाररक पत्र- 



1) प्रेषक (शीषवक निीां दें) 

2)हदनाांक 

3)सांबोधन  

4)अलभिादन  

5)विषयिस्तु- दो या तीन सांक्षक्षप्त अनुच्छेद बनाए जा 
सकते िैं। अांनतम अनुच्छेद में पररिार के अन्य सदस्यों के 
प्रनत अलभिादन और छोटों के प्रनत प्यार और शुभाशीष 
िोना चाहिए।  

6)िस्ताक्षर पूिव की शब्दाििी और अांत में अपना नाम 
(िस्ताक्षर) िोना चाहिए।  

7) एक या दो पांक्क्तयों के पश्चात 'सेिा में' देकर क्जसको 
आप पत्र लिख रिे िैं उसका नाम, पता, वपन कोड िोना 
चाहिए। 

   कि की कक्षा में पत्र -िेखन सीखेंगे। 

            धन्यिाद  



     कुमारी वपांकी “कुसुम” 
                                                                                                 


