
सचूना लेखन 

 

         सचूना मौ�खक व �ल�खत दो �प म� होती है। मौ�खक सचूना रे�डयो आ�द के मा�यम से द� 
जाती है और �ल�खत सचूना समाचार प�, सचूना प�ट आ�द के मा�यम से द� जाती है। 

        जब सचूना को �ल�खत �प म� देने क� आव�यकता होती है, उसे सचूना लेखन कहत ेह�।  

सचूना लेखन का उ�दे�य  :- 

1. कई लोग� को एक साथ सचूना देना।  
2. �कसी मह�वपणू� जानकार� को देना। 
3. सं���त म� परू� जानकार� जन-जन तक पहँुचाना।  

 

सचूना लेखन के सबंधं म� �यान देने यो�य बात�  :- 

1. सचूना म� सबसे ऊपर सचूना जार� करने वाल� स�ंथा का नाम �लखा जाता है। 
2. इससे अगल� पिं�त म� सचूना श�द �लखत ेह�।  
3. इससे अगल� पिं�त म� �दनांक �लखत ेह�। 
4. इसके बाद सचूना का शीष�क �लखत ेह�। 
5. अगल� कुछ पंि�तय� म�, िजस उ�दे�य से सचूना �लखी जानी है, उसक� आव�यक जानकार� 

�लखी जाती है। 
6. सचूना लेखन से �य�, कब, कहाँ, �या, कौन आ�द ��न� का उ�र �मलना चा�हए। 
7. सचूना के अतं म� भाई ओर सचूना देने वाले का नाम व पद �लखा जाना चा�हए। 
8. सचूना क� भाषा सरल, �प�ट व �भावशाल� होनी चा�हए।  

 

 

 

 

 

 

  



(I) 

 

        आप �नशांत पि�लक �कूल के �धानाचाय� अजय शमा� ह�। सभी �श�क� और हाउस कै�टन को 
वा�ष�क उ�सव के आयोजन संबधंी बठैक म� उपि�थत रहने से सबं�ंधत 20-30 श�द� क� सचूना �ल�खए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



(II) 

 

आपका नाम अ�मत है, परंतु आपने अपना नाम सजल रख �लया है। इसक� सचूना �व�यालय के                
�व�या�थ�य� और �श�क� को देने के �लए सचूना �ल�खए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



(III) 

 

         आप िजस सोसाइट� म� रहत ेह�, वहाँ 15 अग�त के �दन �वत�ंता �दवस के अवसर पर एक 
सां�कृ�तक काय��म का आयोजन करना चाहत ेह�। इस सबंधं म� एक सचूना �ल�खए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



(IV) 

 

          गणत�ं �दवस के अवसर पर �द�ल� के कुछ �े�� म� यातायात क� स�ुवधा बा�धत रहेगी। इस 
संबंध म� एक सचूना �ल�खए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



(V) 

 

       आप बाल �व�यालय सी�नयर सकै� डर� �कूल क� नेहा ह�। आपको खेल के मदैान म� एक कान क� 
बाल� �मल� है। इससे संबधंी सचूना तयैार क�िजए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


