
        विद्याभिन बालिका विद्यापीठ िखीसराय  
      कक्षा -सप्तम                           दिनाांक -28-05-2020 
      विषय -दिन्िी                            लिक्षक -पांकज सर 
सुप्रभात बच्चों आज आपिोग पत्र के बारे में विस्तार पूिवक अध्ययन करेंगे।  

 
पत्र क्या िै ?  

एक व्यक्क्त द्िारा भािना रूपी िब्िों के सांग्रि को िसूरे व्यक्क्त के समक्ष लिखकर प्रकट ककया 
जाता िै, उसे पत्र किा जाता िै | एक पत्र के द्िारा अपनी बात व्यक्क्त वििेष तक पिुुँचायी जाती 
िै, क्जसके बाि पत्र ग्रिण करने िािे व्यक्क्त के द्िारा इसका उत्तर पत्र के माध्यम से दिया जाता 
िै| पत्र को चचट्ठी भी किा जाता िै | 

पत्र के प्रकार  
पत्र मुख्यतः िो प्रकार के िोते िै- 

(1)औपचाररक पत्र 

(2)अनौपचाररक पत्र 

औपचाररक पत्र  

औपचाररक पत्र में प्रार्वना-पत्र (अिकाि, लिकायत, सुधार, आिेिन के लिए लिखे गए पत्र आदि), 

कायावियी-पत्र (ककसी सरकारी अचधकारी, विभाग को लिखे गए पत्र आदि), व्यिसाययक-पत्र 

(िकुानिार, प्रकािक, व्यापारी, कां पनी आदि को लिखे गए पत्र आदि) आत ेिै |  

अनौपचाररक पत्र  

इस प्रकार के पत्र में पत्र लिखने िािे और पत्र को प्राप्त करने के िािे व्यक्क्त के बीच मधुर सम्बन्ध 

िोते िै, क्जससे इसकी भाषा और िैिी सम्बन्ध के आधार पर यनधावररत की जाती िै |  

पत्र लिखने का तरीका  
• पता और दिनाांक 



• पत्र चािे औपचाररक िो या अनौपचाररक िोनों को िी इस प्रकार से लिखा जाता िै- 

• सम्बोधन और अलभिािन 

• पत्र का विषय 

• पता की समाक्प्त स्ियनिेि और िस्ताक्षर 
• पत्र में सिैि अच्छी भाषा और िैिी का प्रयोग ककया जाना चादिए 

• पत्र लिखते समय सुन्िर िेखन का प्रयोग ककया जाना चादिए, क्जससे लिखने िािे 
व्यक्क्त के व्यक्क्तत्ि का पता चिता िै । 
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