
           विद्याभिन बालिका विद्यापीठ िखीसराय 

     कक्षा -सप्तम                                      दिनाांक -30-05-2020 

      विषय -दिन्िी                                    लिक्षक -पांकज सर 

सुप्रभात बच्चों आज औपचाररक पत्र के बारे में विस्तार पूिवक अध्ययन ककया जाएगा।  

 

Lऔपचाररक-पत्र लिखते समय ध्यान रखने योग्य बातें - 
(i) औपचारिक-पत्र नियमों में बंधे हुए होते हैं। 

(ii) इस प्रकाि के पत्रों में भाषा का प्रयोग ध्यािपूर्वक ककया जाता है। इसमें अिार्श्यक बातों 
(कुशल-मंगल समाचाि आदि) का उल्लेख िह ं ककया जाता। 
(iii) पत्र का आिंभ र् अंत प्रभार्शाल  होिा चादहए। 

(iv) पत्र की भाषा-सिल, लेख-स्पष्ट र् सुंिि होिा चादहए। 

(v) यदि आप कक्षा अथर्ा पि क्षा भर्ि से पत्र ललख िहे हैं, तो कक्षा अथर्ा पि क्षा भर्ि (अपिे 

पता के स्थाि पि) तथा क० ख० ग० (अपिे िाम के स्थाि पि) ललखिा चादहए। 

(vi) पत्र पषृ्ठ के बाई ओि से हालशए) के साथ लमलाकि ललखें। 

(vii) पत्र को एक पषृ्ठ में ह  ललखिे का प्रयास कििा चादहए ताकक ताितम्यता/लयबद्धता बिी 
िहे। 

(viii) प्रधािाचायव को पत्र ललखते समय पे्रषक के स्थाि पि अपिा िाम, कक्षा र् दििांक ललखिा 
चादहए। 

  

औपचाररक-पत्र (प्रारूप) के ननम्नलिखखत सात अांग िोते िैं - 
(1) 'सेर्ा में' ललख कि, पत्र प्रापक का पिनाम तथा पता ललख कि पत्र की शुरुआत किें। 
(2) विषय - जजसके बािे में पत्र ललखा जा िहा है, उसे केर्ल एक ह  र्ाक्य में शब्ि-संकेतों में 
ललखें। 

(3) सांबोधन - जजसे पत्र ललखा जा िहा है- महोिय/महोिया, माििीय आदि लशष्टाचािपूर्व शब्िों 
का प्रयोग किें। 

(4) विषय-िस्तु- इसे िो अिुच्छेिों में ललखिा चादहए- 

पहला अिुच्छेि – "सवर्िय निरे्िि यह है कक" से र्ाक्य आिंभ कििा चादहए, किि अपिी 



समस्या के बािे में ललखें। 

िसूिा अिुच्छेि – "आपसे वर्िम्र निरे्िि है कक" ललख कि आप उिसे क्या अपेक्षा (उम्मीि) 

िखते हैं, उसे ललखें। 

(5) िस्ताक्षर ि नाम- धन्यर्ाि या कष्ट के ललए क्षमा जैसे शब्िों का प्रयोग कििा चादहए औि 

अंत में भर्ि य, भर्ि या, प्राथी ललखकि अपिे हस्ताक्षि किें तथा उसके िीचे अपिा िाम ललखें। 

(6) पे्रषक का पता- शहि का मुहल्ला/इलाका, शहि, वपिकोड आदि। 

(7) दिनाांक। 

  

औपचाररक-पत्र की प्रिस्स्त (आरम्भ में लिखे जाने िािे आिरपूिवक िब्ि), अलभिािन ि 

समास्प्त में ककन िब्िों का प्रयोग करना चादिए- 

प्रिस्स्त (आिम्भ में ललखे जािे र्ाले आििपूर्वक शब्ि) – श्रीमाि, श्रीयुत, मान्यर्ि, महोिय 

आदि। 
अलभिािन – औपचारिक-पत्रों में अलभर्ािि िह ं ललखा जाता। 
समास्प्त – आपका आज्ञाकाि  लशष्य/आज्ञाकारिर्ी लशष्या, भर्ि य/भर्ि या, निरे्िक/निरे्दिका, 
शुभचचतंक, प्राथी आदि। 
  

औपचाररक-पत्र के उिािरण - 

प्रधानाचायव को लिखे गए प्राथवना-पत्र का प्रारूप- 

सेर्ा में, 
प्रधािाचायव, 
वर्द्यालय का िाम र् पता…………. 

वर्षय- (पत्र ललखिे के कािर्)। 

महोिय जी, 
पहला अिुच्छेि …………………. 

िसूिा अिुच्छेि …………………. 

आपका आज्ञाकाि /आज्ञाकारिर्ी लशष्य/लशष्या, 
क० ख० ग० 



कक्षा…………………. 

दििांक …………………. 

शेष कल इसके बािे में अध्ययि किेंगे।  

 

 


