
 

 

 
पत्र लेख
जाता है।
 
पत्र के प्र
1) औप
2) अनौ

(दसवीं के
 
पत्र के अ
1. शीषर्क

िलख
जात

2. संबो
माÛय

3. िवषय
जाते

4. समा
िलख

(परीक्षा 
 
 

 
औपचािर
1. आवे
2. िशक
3. संपा
4. åयाव

 
 

खन एक कला 
। पत्र लेखन 

प्रकार :- साम
पचािरक पत्र  
ौपचािरक पत्र

के कोसर् मɅ के

अंग :- पत्र क
षक या पत्र क
खने की ितिथ
ता है। 
ोधन:- पत्र मɅ
यवर, महोदय
यवèत:ु- िवष
ते हɇ। 
ािÜत अथवा 
खकर पत्र िलख

मɅ पत्र सदा 

िरक पत्र अनेक
वदन / प्राथर्ना
कायती / प्रशसं
ादकीय पत्र 
वसाियक पत्र 

C

है। िवचारɉ 
के ɮवारा हम

माÛय Ǿप से 

त्र 

केवल औपचा

को िजस क्रम
का आरंभ:- स
थ िलखी जाती

म संबोधन का
य आिद िलख
षयवèतु के अ

अंत:- पत्र के
खने वाले का

नए पçृठ पर

क प्रकार के ह
ा पत्र 
सापत्र 

CBSE CLASS 

प

और भावɉ के
म अपने सगे

पत्र दो प्रका

ािरक पत्र ही

म मɅ िलखा ज
सबसे पहले प
ती है। इसके ब

ा मह×वपूणर् è
खा जाता है।
अंतगर्त पत्र क

क अंत मɅ धÛ
ा नाम, पता 

र िलखना चा

औ

होते हɇ। उनक

– X HINDI (

पत्र लेखन

के आदान-प्रद
गे-संबंिधयɉ, प

ार के होते हɇ

हɇ।)  

जाता है, उसे 
पत्र िलखने व
बाद िजसे पत्र

èथान है। औ

का मुख्य भाग

Ûयवाद िलखत
िलखा जाता 

ािहए।)  

औपचािरक प

का वगीर्करण

(COURSE ‐ B

न 

दान के िलए 
पदािधकािरयɉ

हɇ - 

पत्र के अंग 
वाले का पता 
त्र िलखा जा 

औपचािरक पत्र

ग आता है।

ते हɇ तथा भव
है। 

पत्र 

ण कुछ इस प्र

 

B) 

पत्र लेखन क
ɉ आिद से जु

कहते हɇ। 
िलखा जाता 
रहा है, उसक

त्रɉ मɅ संबोधन

इसमɅ िवषय 

वदीय, प्राथीर्,

प्रकार है :-  

Pa

कला का प्रयो
जुड़ते हɇ। 

है इसके बाद
का नाम, पत

न करते समय

य पर िवचार 

, आज्ञाकारी 
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ोग िकया 

ाद पत्र 
ता िलखा 

य 

िलखे 

आिद 



 

 
1. प्राथर्न

प्राथर्न
भाष
 
अपन
अंगे्रज
 
परीक्ष
24-0
 
सेवा
प्रधान
अ.ब
भरत
 
िवषय
 
महोद
िनवेद
कारण
पाɫय
आप
 
धÛय
 
आप
अनुज
कक्षा

 

थना पत्र / आ
 

थना पत्र / आ
षा बहुत शाली

ने आपको क
जी िवषय की

क्षा भवन,  
01-20 

ा मɅ, 
ानाचायर्, 
ब.स.सीिनयर 
तपुर (राजèथ

य: अंगे्रजी िव

दय, 
वदन यह है 
ण िपछले पंद्र
यक्रम दसवीं 
पसे िनवेदन है

यवाद। 

पका आज्ञाकार
ज  

क्षा मॉिनटर - 

C

आवेदन पत्र 

आवेदन पत्र िव
ीन विशçठ ह

कक्षा दस“ब” क
की पढ़ाई ठीक

सेकɅ डरी èकूल
थान) 

िवषय की उिच

िक हमारी अ
द्रहिदनɉ से छु
के दसूरे सेक्

है िककुछ ऐस

री, 

दसवी ं“ब” 

CBSE CLASS 

वɮयालय के प्र
होती है। 

का अनुज सम
क से नहीं हो 

ल, 

िचत पढ़ाई के

अंगे्रजी िवषय
छुट्टी पर हɇ।
क्शनɉ से पीछ
सा करɅ िजसस

 

– X HINDI (

प्रधानाचायर्, स

मझकर प्रधान
रही। 

क िलए 

य की अÚया
हमारा अंगे्रजी
छे है। 
से हमारी कक्ष

(COURSE ‐ B

संèथा प्रधान

नाचायर् को प

ािपका Įीमत
जी का कालांश

क्षा मɅ भी अंग्र

 

B) 

न आिद को िल

पत्र िलिखए, 

ती सुरेखा शम
श प्रितिदन ख

गे्रजी िवषय क

Pa

िलखे जाते हɇ

िजसमɅ उãले

शमार् अèवèथ
खाली जाता है

की पढ़ाई हो 
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। इनकी 

लख हो - 

थ होने के 
है। हमारा 

सके। 



 

 
2. िशक

 
I. 

 

 
 
 

कायतीपत्र/ प्रश

िदãली पिरव
की िशकायत

गलीनंबर 4, 
जहाँगीरपुरी, 
08-08-20 
 
सेवा मɅ, 
महाप्रबंधक, 
िदãली पिरव
िदãली।  
 
िवषय:- बस 
 
महोदय,  
िनवेदन यह 
सुबह 9:30 
अभद्र है। वह
पैसे ही वापस
है। इससे या
आपसे िनवेद
 
धÛयवाद।  
 
िनवेदक  
सुरेश कुमार 
 

C

शसंा पत्र 

वहन िनगम के
त की गई हो

मकान नंबर
िदãली। 

वहन िनगम, 

कंडक्टर की 

है िक मɇ ब
बजे की बस
ह याित्रयɉ प
स नहीं करत
ाित्रयɉ को बहु
दन है िकइस 

CBSE CLASS 

के महाप्रबंधक
। 

र 37, 

िशकायत 

बस नंबर 16
स पकड़ता हँू।
पर आँखɅ तरेर
ता। यात्री पूरे 
हुत असुिवधा 
कंडक्टर की

– X HINDI (

क को पत्र िल

6 से प्रितिदन
। उस बस के
रता है, खुले 
बस से उतरे
हो रही है।
ी जाँच करवा

(COURSE ‐ B

िलिखए, िजसम

न ितलक नग
के कंडक्टर क
पैसे न देने 

रे ही नहीं होत

ाकर उिचत दं

 

B) 

मɅ बस कंडक्ट

गर से रमेश
का åयवहार य
पर या तो 
ते, बस चला

दंडदɅ। 

Pa

टर के अभद्र 

श नगर जाता
याित्रयɉ के स
िझड़कता है 
ाने की घंटी ब
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åयवहार 

ा हँू तथा 
साथ बहुत 
या बाकी 
बजा देता 



 

 
II. 

 

 
 
 
 
 
 

आपके मोहã
èवाèØय अिध

नया पुरा मो
17-09-2020
 
सेवा मɅ, 
èवाèØय अिध
नगर िनगम,
जबलपुर (मÚ
 
िवषय:- मोह
 
महोदय,  
िनवेदन यह 
होते ही पूरी 
होते ही नािल
है,खɬड ेहो ग
मɅ पानी भर 
महोदय! आ
कायर्वाही करɅ
 
धÛयवाद। 
 
िनवेदक  
राम कुमार 
(मोहãला सि

C

ãले मɅ वषार् के
िधकारी को प

ोहãला, 
0 

िधकारी, 
, 
Úय प्रदेश) 

हãले मɅ पानी 

है िक हम न
ी गली मɅ पा
िलयɉ का सार
गए हɇ, िजसस
गया है और

आपसे िनवेदन
रɅ। 

िचव)  

CBSE CLASS 

के कारण èथ
पत्र िलखकर 

ी भराव की स

नया पुरा मो
ानी भर जात
रा पानी गली
से दघुर्टना हो
र मÍछर हो 
न है िकआप

– X HINDI (

थान-èथान पर
समèया के ि

समèया 

ोहãला के रह
ता है, क्यɉिक
ी मɅ आ जात
ोने की आशकं
गए हɇ। इसस
प मोहãले क

(COURSE ‐ B

र पानी भर 
िनदान के िल

हने वाले हɇ। 
िक नािलयां क
ता है। पानी क
का है तथा ख
से बीमािरयाँ
का शीघ्र अ

 

B) 

गया है। नग
िलए अनुरोध क

आजकल वष
कचरे से भरी
के कारण गल
खɬडɉ 
फैलने की आ

अितशीघ्र िनरी

Pa

गर िनगम के 
कीिजए।  

षार् का मौसम
ी है। इस क
ली की सड़क

आशंका है। 
रीक्षण करɅ व
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म है। वषार् 
कारण वषार् 
क टूट गई 

व उिचत 



 

 
 

III. 

 

 

बɇक ऑफ बड़
उãलेख हो। 

परीक्षा भवन
15-01-20  

सेवा मɅ,  
िनदेशक,  
बɇक ऑफ बड़
मुंबई (महारा
 
िवषय :- सुर
 
महोदय,  
िनवेदन यह 
मɅ गया हुआ
पर सुरक्षाकम
चाहा। सुरक्षा
िपèतौल उस
इकट्ठा हो गए
महोदय! िनवे
 
धÛयवाद।  
 
िनवेदक 
हरीश कुमार 
 
 
 
 
 

C

बड़ौदा के िनदे

न,  

बड़ौदा,  
ाçट्र)  

रक्षाकमीर् की 

है िक िदनां
आ था। उसी स
मीर् खड़ा था

क्षाकमीर् डरा न
सके हाथ से ल
ए। उन दोनɉ 
वेदन है ऐसे 

 

CBSE CLASS 

दशक को पत्र 

प्रशसंा 

ांक 10-01-2
समय दो नक
। उसने उÛहɅ
नहीं। उसने 
ले ली और श
ɉ नकाबपोश 
वीर कमर्चारी

– X HINDI (

िलखɅ,िजसमɅ

20 को दोपह
काबधारी लोग
हɅ रोका। दोन
एक को धक्
शोर मचाने ल
लोगɉ को पक
ी का सàमान

(COURSE ‐ B

मɅ सुरक्षाकमीर् 

हर 2:00 बजे
ग बɇक मɅ प्रव
नɉ ने िपèतौ
क्का मारा। व
लगा। सड़क 
कड़कर पुिलस
न होना अित 

 

B) 

की िदलेरी औ

जे मɇआगरा क
वेश करना च
ौल िदखाकर 
वह िगर गय
पर चलने व
स को दे िदय
त आवæयक है

Pa

और कतर्åयिन

की बादशाहगं
चाहत ेथे। बɇक
बɇक मɅ प्रवे

या। उसी सम
वाले और बɇक
या गया। 
है। 
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िनçठा का 

गंज शाखा 
क के गेट 
वश करना 
मय उसने 
क के लोग 



 

3. संपा
नगर
िलए
परीक्ष
20-0
 
सेवा 
संपाद
नवभ
नई ि
 
िवषय
 
महोद
मɇ आ
करन
 

आ
बीच
 
लोग
घूम
पेट
खा
 
इन
िनर
 
इन
सह

धÛय
 
िनवेद
हिरओ

 
ादक के नाम 
र मɅ घूमने व
ए नवभारत ट
क्षा भवन, 
02-20  

मɅ, 
दक,  
भारत टाइàस, 
िदãली। 

य - नगर मɅ घ

दय, 
आपके समाचा
ना चाहता हँू। क

आजकल शहर म
च मɅ खड़ी गा

ोग गाय पालते
मने के िलए छ
ट करने के िल
ाती हɇ।  

न गायɉ के क
नरादर है, जो उ

न गायɉ के िल
हयोग देना चा

यवाद। 

दक  
ओम प्रकाश 

C

पत्र 
वाली गायɉ की
टाइàस के संप

घूमने वाली ग

ार पत्र का िन
कृपा करके “प

मɅ èथान-èथान
ायɅ, गिलयɉ मɅ

ते तो हɇ। सुबह
छोड़ देते हɇ। ग
िलए सारा िदन

कारण कई बार
उिचत नही।ं 

िलए गौशालाएँ 
ािहए।जब ऐसा 

CBSE CLASS 

की समèया प
पादक को पत्र

गायɉ की समè

िनयिमत पाठक
पाठक के िवचा

शह

न पर गायɅ घू
म घूमने वाली 

ह-शाम दधू िन
गाय जब दधू
न इधर-उधर घ

ार दघुर्टना भी

बननी चािहए 
ा होगा, तभी व

– X HINDI (

पर जनता व 
त्र िलिखए। 

èया 

क हँू। मɇ नगर
ार” èतंभ मɅ è

हर मɅ घूमने व
 

घूमती िमलती
गायɅ। 

िनकालने के स
देना छोड़ देती
घूमती हɇ और 

ी हो जाती है

तथा नागिरक
वाèतव मɅ हम

 

(COURSE ‐ B

अिधकािरयɉ

र मɅ घूमने व
èथान दɅ। 

वाली गायɅ

हɇ। सÞजीमंडी

समय गाय को
ती है, तब लोग
कुछ भी खात

ह। िजस गाय 

कɉ को इनके 
म गाय को गौ-

 

B) 

ɉ का Úयान आ

वाली गायɉ प

ी जाओ तो वह

थोड़ा चारा दे
ग उसे आवारा 
ती हɇ। कई ब

को हममाता

खाने की åय
-माता कहने के

Pa

आकृçट करने

पर अपने िवच

हाँ पर गायɅ, स

देते हɇ, दधू िन
छोड़ देते हɇ। 

बार लोगɉ का 

ा कहते हɇ, ये

यवèथा के िलए
के अिधकारी हɇ
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ने के 

चार åयक्त 

सड़क के 

िनकालकर 
ये गायɅ 
डडंा भी 

ये उसका 

ए उिचत 
हɇ। 



 

 
4. åयाव

लêम
 
के.वी
नया
28-
 
सेवा
प्रका
लêम
दिरय
नई 
 
िवषय
 
महोद
िनवेद
के ɮ
फटी
क्रम 
1. 
2. 
3. 
4. 

धÛय
 
िनवेद
सरोज
िप्रिंस

वसाियक पत्र 

मी पिÞलकेशन

वी.पिÞलक èकू
ा गाँव (उ×तर
12-19  

ा मɅ,  
ाशक, 
मी पिÞलकेशन
यागंज, 
िदãली। 

य - पुèतकɅ  

दय, 
वदन यह है ि
ɮवारा भेजी 
ी-पुरानी िनक
संख्या पुèत
रामचिरतमान
गोदान पे्रमचं
यशोधरा मैिथ
अजातशत्रु ज

यवाद। 

वदक 
जरानी 
िसपल 

C

न के प्रकाशक

कूल,  
र प्रदेश) 

न प्राइवेट िल

मंगवाने हेतु 

िक िनàनिलि
जाएँ। छूट क

कलती हɇ, तो 
तक का नाम 
नस तुलसीदा
चंद 10 
िथलीशरणगुÜत
जयशकंरप्रसाद

CBSE CLASS 

क को पुèतकɅ

िलिमटेड, 

त  

िखत पुèतकɅ  
की रािश पह
उÛहɅ आपके 
लेखक प्रितय
ास 10  

त 10  
द 10 

– X HINDI (

कɅ  मंगवाने के

हमɅ अपने प
हले से तय 
खचȶ पर वाप
याँ 

 
*****

(COURSE ‐ B

 
क िलए पत्र ि

पुèतकालय क
की गई शत
पस भेजा जा

 

B) 

िलिखए। 

के िलए चािह
तɟ के अनुसा
ाएगा। 

Pa

िहए। पुèतकɅ  
ार काटɅ।पुèत
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वी.पी.पी. 
तकɅ  अगर 


