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1. अनौपचारिक पत्र –  

i) बधाई संबधंी पत्र  

ii) शोक/सहानभूुति/ संवदेना प्रकट सम् बन् धी पत्र  

iii) खेद सम् बन् धी पत्र  

iv) सलाह सम् बन् धी पत्र  

v) अतभप्रिेणा संबधंी पत्र  

vi) धन् यवाद संबधंी पत्र  

2. औपचारिक पत्र  

i) प्रार्थना पत्र / आवदेन पत्र  

ii) कर्थचारियों के आवदेन पत्र  

iii) सम् पादक के नार् पत्र  

iv) कायाथलय सम् बन् धी पत्र  

v) व् यापारिक पत्र  

vi) ई-र्ेल पत्र  

vii) तवतशष् ट पत्र  

बधाई सम्बन्धी पत्र 

बधाई पत्रों के द्वारा ख़शुी का इजहार ककया जाता हैं। ये पत्र ककसी को जन्मकिवस की हाकििक शभुकामना िनेे, अच्छी 

नौकरी कमलने, परीक्षा में सफलता प्राप्त करने, कविशे यात्रा करने, राजनीकत में जीत हाकसल करने, कोई वाहन खरीिने, 

घर खरीिने, शािी की वर्िगााँठ मनाने, त्यौहार मनाने आकि के मौके पर कलखे जाते हैं। कुछ बधाई पत्र इस प्रकार हैं- 

(1) अपन ेछोटे भाई को उसके जन्र्तदन के उपलक्ष्य र्ें बधाई सम्बन्धी पत्र तलतखए। 

कौशिक एन्क्लेव, 

शिल्ली। 

शिन ांक 15 म र्च, 20XX 

शिय अनजु मकेुि, 

िभु िीव चि। 

शिछले शिनों तमु्ह र  ित्र शमल । ित्र में तमुने मझुसे 20 म र्च को शिल्ली आने की गजु ररि की हैं। मझेु य ि हैं शक 

20 म र्च को तमु्ह र  जन्कम-शिन हैं और इसशलए तमुने मझेु घर आने के शलए शलख  हैं। जन्कम-शिवस के उिलक्ष्य में मैं 

तमु्हें ह शिचक बध ई िेत  ह ूँ। मैं िभ ुसे यही क मन  करत  ह ूँ शक तमु्ह र  भ वी जीवन सखुि एवां मांगलमय हो। ईश्वर 

तमु्ह री सम्िूर्च इच्छ ओ ां को िूर्च कर।े 
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इस िभु अवसर के उिलक्ष्य में मैं तमु्ह र ेशलए र्नुी हुई कुछ िसु्तकों क  उिह र रशजस्टर्च र् क से भेज रह  ह ूँ। 

मझेु शवश्व स हैं शक तमु िसु्तकों में शनशहत ज्ञ न को ग्रहर् करके िगशत के िथ िर आगे बढ़ोगे। अिनी व्यस्तत ओ ां के 

र्लते मैं इस ब र तमु्ह र ेजन्कम-शिन के उिलक्ष्य में वह ूँ िर उिशस्थत नहीं हो सकत , आि  हैं इसे अन्कयथ  नहीं 

लोगे। मेर  आिीव चि हमेि  तमु्ह र ेस थ हैं। 

घर में सभी को यथ योग्य िर् म। 

तमु्ह र  भ ई, 

नरने्कर 

(2) तचत्रकला प्रतियोतििा र्ें प्रर्र् आन ेपि तर्त्र को बधाई पत्र तलतखए। 

224, वसांत कुां ज, 

नई शिल्ली। 

शिय गौरव, 

मधरु स्मशृतय ूँ। 

मैं यह ूँ कुिल ह ूँ और ईश्वर से तमु्ह री कुिलत  की क मन  करत  ह ूँ। िो शिन िहले ही तमु्ह र  ित्र ि प्त हुआ। यह 

ज नकर अत्यांत िसन्कन्कत  हुई शक तमुने अांतशवद्य लयी शर्त्रकल  िशतयोशगत  में िथम स्थ न ि प्त शकय  है। मेर े

िररव र व मेरी ओर से तमु्हें ह शिचक बध ई। तमु बर्िन से ही शर्त्रकल  में रुशर् लेते आए हो और अिनी कक्ष  में भी 

सबसे सुांिर शर्त्र बन ते हो। सभी अध्य िक व अध्य शिक एूँ भी तमु्ह री ििांस  करते हैं। तमु्ह री मेहनत व लगन क  

िररर् म आज तमु्ह र ेस मने है। भशवष्य में भी तमु इसी िक र सफलत  ि प्त करते रहो, मेरी यही क मन  है। 

अिने म त -शित  को मेर  िर् म कहन  और आरुषी को स्नेह िेन । ित्र क  उत्तर िीघ्र िेन । 

तमु्ह र  शमत्र, 

अनरु ग 

 

(3) अपन ेतर्त्र को वातषथक पिीक्षा र्ें प्रर्र् स्र्ान पि उत्तीणथ होन ेके उपलक्ष्य र्ें बधाई पत्र तलतखए। 

40/3, नेहरू शवह र, 

झ ूँसी। 

शिन ांक 16 म र्च, 20XX 

शिय शमत्र िेखर, 

जय शहन्कि ! 

15 म र्च, 20XX के सम र् र-ित्र में तमु्ह री सफलत  क  सन्किेि िढ़ने को शमल । यह ज नकर मझेु बहुत ख़िुी हुई 

शक तमुने शजल  स्तर िर 12वीं कक्ष  में िथम स्थ न ि प्त शकय  हैं। 

शिय िेखर, मझेु तमु से यही आि  थी। तमु्ह री िढ़ ई के िशत शनष्ठ  और लगन को िेखकर मझेु िूर्च शवश्व स हो गय  

थ  शक 12वीं कक्ष  की िरीक्ष  में तमु अिने शवद्य लय तथ  िररव र क  न म अवश्य रोिन करोगे। िरम त्म  को 
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कोशट-कोशट धन्कयव ि शक उसने तमु्ह र ेिररश्रम क  न म अवश्य रोिन करोगे। िरम त्म  को कोशट-कोशट धन्कयव ि 

शक उसने तमु्ह र ेिररश्रम क  उशर्त फल शिय  हैं। 

मेर ेिोस्त, अिनी इस ि नि र सफलत  िर मेरी ह शिचक बध ई स्वीक र करो। मैं उस िरमशित  िरमेश्वर से ि थचन  

करत  ह ूँ शक जीवन में सफलत  इसी िक र तमु्ह र ेर्रर् रू्मती रहे तथ  तमु जीवन में उन्कनशत के िथ िर अग्रसर 

रहो। 

मझेु िूरी आि  हैं शक इसके िश्च त् होने व ली कॉलेज की आग मी िरीक्ष ओ ां में भी तमु इसी िक र उच्र् सफलत  

ि प्त करोगे तथ  शजनक  िररर् म इससे भी ि नि र रहेग । मेरी िभुक मन एूँ सिैव तमु्ह र ेस थ हैं। 

िभुक न ओ ां सशहत। 

तमु्ह र  अशभन्कन हृिय, 

मोहन र केि 

(4) अपन ेतर्त्र को उसके जन्र्तदवस के उपलक्ष्य पि बधाई देिे हुए पत्र तलतखए। 

15, र जनगर, 

ग शजय ब ि। 

शिन ांक 16 अिैल, 20XX 

शिय शमत्र शसद्ध थच, 

सिेम नमस्ते ! 

20 अिैल को तमु्ह र  17व ूँ जन्कम शिवस हैं। तमु्ह र ेजन्कम-शिन के इस मौके िर मैं अिनी ह शिचक िभुक मन एूँ भेज 

रह  ह ूँ। मैं िरमशित  िरमेश्वर से तमु्ह री िीघ चय ुकी क मन  करत  ह ूँ। तमु जीवन-िथ िर समस्त सफलत ओ ां के 

स थ अग्रसर रहो और यह शिन तमु्ह र ेजीवन में ढेरों खशुिय ूँ ल ए। 

इन्कहीं क मन ओ ां के स थ, 

तमु्ह र  िरम शमत्र, 

जीवन 

(5) अपन ेतर्त्र को उसकी बहन के तववाह पि बधाई देिे हुए पत्र तलतखए। 

12/4, जनकिरुी, 

शिल्ली। 

शिन ांक 18 म र्च, 20XX 

शिय शमत्र िेवेि, 

सि  खिु रहो। 

मझेु यह ज नकर बहुत खिुी हुई शक िीिी मीन क्षी क  शवव ह 16 म र्च को थ । ह ल ूँशक िीिी के शवव ह क  

शनमन्कत्रर् ित्र मझेु समय िर शमल गय  थ । मैंने आने क  क यचक्रम भी बन य  थ , शकन्कत ुअर् नक आई व्यस्तत  के 

क रर् आ न सक । इसक  मझेु खेि हैं। मैं इस हेत ुक्षम  र् हत  ह ूँ। 
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ईश्वर हम री बहन के वैव शहक जीवन में सखु-समशृद्ध की वष च  कर।े उनक  भ वी जीवन खशुियों से भर  रहे, यही मेरी 

ह शिचक इच्छ  हैं। 

िीिी के शवव ह िर तमु्हें मेरी तरफ से बध ई। म त -शित  को मेरी ओर से स िर र्रर्-स्ििच। ि न्कतन ुको मेर  प्य र। 

मेरी तरफ से िनुः बध ई स्वीक र करो। 

तमु्ह र  शमत्र, 

र केि िम च 

(6) अपन ेछोटे भाई को बधाई देिे हुए पत्र तलतखए तजसर्ें उसे िाष्रपति द्वािा 'वीि बालक पिुस्काि' से 

सम्र्ातनि तकया िया हैं। 

ए-30, ममफोर्च गांज, 

इल ह ब ि। 

शिन ांक 16 म र्च, 20XX 

शिय सनुील, 

िभु िीष। 

आज के सम र् र-ित्र में यह सम र् र िढ़कर मेर  हृिय असीम िसन्कनत  से भर गय  शक तमु्हें र ष्रिशत द्व र  'वीर 

ब लक िरुस्क र' से सम्म शनत शकय  गय  हैं। मैं तमु्हें इस िरुस्क र ि शप्त िर ह शिचक बध ई िेत  ह ूँ। 

तमुने यह िरुस्क र ि कर िररव र के ित्येक सिस्य क  सीन  गवच से र्ौड़  कर शिय  हैं। हम सभी को तमु्ह री इस 

बह िरुी िर न ज हैं। तमुने शजस बह िरुी क  िििचन करके अिने स शथयों की ज न बर् ई थी, वह घटन  शनश्चय ही 

अिम्य वीरत  की िररर् यक हैं। 

मैं आि  करत  ह ूँ शक तमु भशवष्य में इससे भी मह न् क यच कर िेि क  न म रोिन करोगे। 

एक ब र िनुः बध ई एवां िभु िीष। 

तमु्ह र  िभुशर्न्कतक, 

र जेन्कर शसांह 

 

शोक/सहानभूुति/संवदेना प्रकट किन ेसम्बन्धी पत्र 

िोक/सांवेिन  एवां सह नभूुशत िकट करने सम्बन्कधी ित्र ऐसी शस्थशत में िेशषत शकए ज ते हैं, जब स मने व ले िर 

िःुखों क  िह ड़ टूट  हो, अथव  स्वयां िर शविि  आई हो। ये ित्र व्यशि को िःुख से उबरने, शहम्मत ब ूँधने, मशुश्कल 

िररशस्थशतयों क  र्टकर स मन  करने में सह यक होते हैं। अतः ऐसे ित्रों को शलखते समय भ ष -िैली िर शविेष 

ध्य न िेन  र् शहए। ये ित्र ह्रियस्ििी, गम्भीर एवां सांशक्षप्त होने र् शहए। ित्र क  ित्येक िब्ि आत्मीयत , सहृियत  

एवां सह नभूुशत से िररिूर्च होन  र् शहए। िोक, सांवेिन  एवां सह नभूुशत िकट करने सम्बन्कधी ित्रों के कुछ उि हरर् 

इस िक र हैं- 

(1) तर्त्र की र्ााँ के आकतस्र्क तनधन पि शोक प्रकट कििे हुए पत्र तलतखए। 
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बी-556 सेव नगर, 

गजुर त। 

शिन ांक 26 म र्च, 20XX 

िरम शिय शमत्र, 

नमस्क र। 

मझेु म त जी के आकशस्मक शनधन की सूर्न  ि प्त हुई। इस सूर्न  से मेर ेहृिय में तीव्र आघ त हुआ हैं, मेरी आूँखों 

के आगे से म त जी की सूरत नहीं हट रही हैं। उनकी सौम्य ममत  मझेु रुल  रही हैं। मैं समझ सकत  ह ूँ शक िःुख 

की इस घड़ी में तमु्ह र ेऊिर ्य  बीत रही होगी। 

शमत्र, मतृ्य ुिर शकसी क  वि नहीं र्ल  हैं, ्योंशक यह एक कटु सत्य हैं शक जो इस सांस र में आय  हैं, उसे एक 

शिन यह ूँ से ज न  ही हैं। म त  जी की मतृ्य ुअिूरर्ीय क्षशत हैं। भगव न शिवांगत आत्म  को ि शन्कत िि न कर।े 

शमत्र, िःुखों क  जो िह ड़ तमु िर टूट  हैं, भगव न तमु्हें उसे सहन करने की िशि िे। मेरी सह नभूुशत तमु्ह र ेस थ 

हैं। 

तमु्ह र  शमत्र, 

सनुील सोनकर 

(2) अपन ेतर्त्र को बाढ़ के कािण हुए नकुसान पि सहानभूुति प्रकट कििे हुए पत्र तलतखए। 

एम-56, 

र मनगर, 

झ ूँसी। 

शिन ांक 15 जून, 20XX 

शिय शवजेन्कर, 

स्नेशहल नमन। 

शमत्र मझेु कल तमु्ह र  ित्र शमल । ित्र में तमुने बीते शिनों तमु्ह र ेग ूँव में आई ब ढ़ क  शजक्र करते हुए शलख  हैं शक 

इससे तमु्ह र ेघर को क फी नकुस न िहुूँर्  हैं। घर क  ढेर स र  स म न ब ढ़ की भेंट र्ढ़ गय  हैं। 

शनःसन्किेह यह तमु्ह र ेशलए एक िःुखि घटन  हैं। मझेु भी इस ब त क  िःुख हैं। शकन्कत ुिकृशत के आगे शकसक  वि 

र्लत  हैं। तमु शहम्मत मत ह रन । भगव न की कृि  से सब िहले की तरह ठीक हो ज एग । 

मैं तमु्ह री हर सम्भव मिि करने के शलए तैय र ह ूँ, मझुसे जो भी बन सकेग , अवश्य करूूँ ग । मेरी िूर्च सह नभूुशत 

तमु्ह र ेऔर तमु्ह र ेिररव र के स थ हैं। 

तमु्ह र  शमत्र, 

श्य म सनु्किर 

तनर्न्त्रण पत्र 
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शनमन्कत्रर् ित्रों के अन्कतगचत क यचक्रम आशि के शलए शनमन्कत्रर् क  समय, शिन, क यचक्रम क  शववरर् आशि शलख  

ज त  हैं। स म शजक जीवन में अनेक सअुवसरों िर शनमन्कत्रर् ित्र शलखे ज ते हैं। शनमन्कत्रर् ित्र एक िक र से व्यशि 

को औिर् ररक बलु व  होत  हैं। शनमन्कत्रर् ित्र की शविेषत  यह हैं शक इसमें सभी के शलए सम न सम्म न-सूर्क 

सम्बोधन क  ियोग शकय  ज त  हैं। कुछ शनमन्कत्रर् ित्रों के उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1) अपन ेजन्र्तदन पि आयोतजि कायथक्रर् र्ें तकसी संिीिकाि को बलुवान ेका आग्रह कििे हुए अपन ेबड़ े

भाई को पत्र तलतखए। 

145, ज्व ल  नगर, 

नई शिल्ली। 

शिन ांक 20 शसतांबर, 20XX 

आिरर्ीय भैय , 

स िर िर् म। 

मैं यह ूँ कुिलिूवचक रहते हुए आि सभी की कुिलत  की क मन  करत  ह ूँ। मेरी िढ़ ई व्यवशस्थत ढांग से र्ल रही हैं। 

मैं िगु च िूज  की छुट्टी में घर आऊूँ ग  तथ  अिन  जन्कमशिन मन ने के उिर न्कत व िस लौटूूँग । मैं अिने जन्कमशिन (8 

अ्टूबर) के अवसर िर कुछ गीत-सांगीत क यचक्रम क  आयोजन करव न  र् हत  ह ूँ, त शक मेर ेिररशर्तों को अशधक 

आनन्कि आए और वे इसे कुछ शिनों तक य ि भी रख सकें । मेरी इच्छ  हैं शक शकसी स्तरीय ग यक एवां सांगीतक र से 

जन्कमशिन के क यचक्रम के शलए ब त करके, उसे सशुनशश्चत कर शिय  ज ए। वह कोई बहुत लोकशिय य  िशसद्ध 

सांगीतक र न हो, लेशकन बजट के अन्कतगचत एक अच्छ  सांगीतक र अवश्य हो, शजससे सनुने व लों को स्वस्थ एवां 

सकूुन िेने व ल  मनोरांजन ि प्त हो सके। 

इसमें आिकी तथ  घर के अन्कय लोगों की सहमशत अशत आवश्यक हैं। आि  करत  ह ूँ शक जन्कमशिन के शलए 

शनध चररत व्यय में ही यह क यचक्रम सम्भव हो ज एग । िेष शमलने िर। घर के सभी लोगों को मेर  यथोशर्त 

अशभव िन। 

आिक  अनजु 

र केि 

(2) अपन ेतर्त्र को िीर्थ स्र्ल की यात्रा र्ें सार् चलन ेका तनर्न्त्रण देिे हुए पत्र तलतखए। 

सर य रोशहल्ल , 

शिल्ली। 

शिन ांक 17 म र्च, 20XX 

शिय शमत्र, 

सस्नेह नमस्ते ! 

शमत्र तमु कैसे हो? कई शिन हो गए, तमु्ह र  कोई ित्र नहीं आय । अब तो तमु्ह री िरीक्ष एूँ भी सम प्त हो गई हैं। अब 

तो तमु्हें ित्र शलखन  र् शहए थ । मझेु तमु्ह र ेित्र क  बेसब्री से इन्कतज र रहत  हैं। 
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खैर, तमु्हें य ि होग , शिछली छुरट्टयों में हमने शमलकर एक क यचक्रम बन य  थ  शक िरीक्ष ओ ां के ब ि हम वैष्र्ो 

िेवी, जम्मू घूमने ज एूँगे। अब िरीक्ष एूँ सम प्त हो गई हैं। मझेु लगत  हैं अब हमें म त  के ििचन के शलए र्लन  र् शहए। 

मैंने अिने घर में इज जत ले ली हैं। तमु भी जल्िी ही अिने घरव लों से िूछकर उनकी इच्छ  मझेु बत  िो, त शक मैं 

रेन की शटकटें बकु कर  सकूूँ । 

अच्छ  होग , यशि इस बीर् तमु कभी मेर ेि स आओ, त शक शमल-बैठकर सशुवध नसु र हम िूरी योजन  तैय र कर 

लें। मैं तमु्ह र ेित्र की ितीक्ष  करूूँ ग । 

घर में म त -शित  को मेर  स िर नमस्क र तथ  िीिू को स्नेह िेन । 

तमु्ह र  शमत्र, 

अशखलेि य िव 

(3) अपन ेतर्त्र को ग्रीष्र्ावकाश सार् तबिान ेके तलए तनर्न्त्रण पत्र तलतखए। 

220, र मनगर, 

उत्तर खण्र्। 

शिन ांक 24 म र्च, 20XX 

शिय शमत्र सभु ष, 

सिेम नमस्ते। 

कल ि म तमु्ह र  स्नेहिूर्च ित्र शमल । मझेु यह ज नकर अत्यशधक िसन्कनत  हुई शक तमुने अिनी कक्ष  में सव च शधक 

अांक ि प्त कर स्वर्चििक जीत  हैं। कल ही मेर  भी िरीक्ष -िररर् म घोशषत हुआ थ । मैंने अिनी कक्ष  में शद्वतीय 

स्थ न ि प्त शकय  हैं। 

जैस  शक तमु ज नते हो स्कूल में ित्येक वषच गशमचयों की छुरट्टय ूँ िड़ती हैं। हम र  शवद्य लय भी 10 मई से 15 जलु ई 

तक के शलए बन्कि हो रह  हैं। तमु्ह र  स्कूल भी इस िौर न बन्कि रहेग । मैं र् हत  ह ूँ शक छुरट्टयों के िौर न एक सप्त ह 

के शलए तमु उत्तर खण्र् आ ज ओ। एक-िो शिन यह ूँ रहकर हररद्व र और ऋशषकेि र्लेंगे। इन शिनों यह ूँ क  मौसम 

क फी अच्छ  होत  हैं। मेर ेर् र्  जी आजकल हररद्व र में ही हैं। अतः कोई िरिे नी नहीं होगी। तमु अिने घर िर 

अिने म त  व शित जी से शवर् र शवमिच करके अिने आने के क यचक्रम की अशवलम्ब सूर्न  िेन । 

ित्रोत्तर की ितीक्ष  में, 

तमु्ह र  िरम शमत्र, 

र केि र वत 

खेद सम्बन्धी पत्र 

खेि सम्बन्कधीित्रों को शलखने की आवश्यकत  तब महसूस होती हैं, जब एक व्यशि शकसी के द्व र  शमले शनमन्कत्रर् 

िर िहुूँर्ने की शस्थशत में नहीं होत । अथव  जब तम म कोशििों के ब ि भी एक व्यशि शकसी की उम्मीिों िर खर  

नहीं उतरत , तब भी खेि ित्र शलख  ज  सकत  हैं। इसके अशतररि जब एक व्यशि शकसी के क यों से सन्कतषु्ट नहीं 

होत , तब भी खेि ित्र शलख  ज त  हैं। 

कुछ खेि सम्बन्कधी ित्र इस िक र हैं- 
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(1) अपन ेतर्त्र की शादी र्ें न पहुाँच पान ेकी असर्र्थिा बिािे हुए खेद सम्बन्धी पत्र तलतखए। 

15/2, अलीिरु, 

शिल्ली। 

शिन ांक 15 फरवरी, 20XX 

शिय शमत्र सधु ांि,ु 

सिेम नमस्क र। 

शमत्र सबसे िहले मैं तमु्हें तमु्ह री ि िी की ढेरों िभुक मन एूँ िेन  र् ह ूँग । मझेु खेि हैं शक मैं तमु्ह री ि िी में िहुूँर् 

नहीं सक । ह ल ूँशक मझेु तमु्ह री ि िी क  शनमन्कत्रर् ित्र समय िर शमल गय  थ , शकन्कत ुक म की व्यस्तत ओ ां में मैं 

इतन  उलझ  हुआ थ  शक र् हकर भी समय नहीं शनक ल सक । 

शजस शिन तमु्ह री ि िी थी, उसी शिन मझेु कम्िनी के क म से शिल्ली से ब हर ज न  िड़  थ । यशि मैं नहीं ज त , 

तो कम्िनी क  बहुत बड़  नकुस न हो सकत  थ । 

शमत्र, मैं समझत  ह ूँ तमु मेरी शववित ओ ां को समझोगे। एक ब र िनुः मैं तमु्हें ि िी की िभुक मन एूँ िेत  ह ूँ। भ भी 

को मेर  नमस्क र कशहएग । 

िभुक मन ओ ां सशहत। 

तमु्ह र  अशभन्कन शमत्र, 

र केि मेहर  

(2) अपन ेचाचा जी को पत्र तलतखए, तजसर्ें पवथिीय स्र्लों पि घूर्न ेहिुे चाचा जी के आर्न्त्रण पि न पहुाँच 

पान ेके तलए खेद प्रकट तकया हो। 

15, महेन्करगढ़, 

र जस्थ न। 

शिन ांक 16 अगस्त, 20XX 

िूजनीय र् र्  जी, 

स िर र्रर् स्ििच। 

शिछले शिनों मझेु आिक  ित्र शमल । ित्र में आिने मझेु शहम र्ल आकर घूमने क  शनमन्कत्रर् शिय  हैं। इसके शलए मैं 

आिक  धन्कयव ि करन  र् ह ूँग । 

र् र्  जी, मेरी तमन्कन  भी शहम र्ल घूमने की हैं। वह ूँ की िवचतों से शघरी सनु्किर, आकषचक व शियों क  मैं भी लतु्फ 

उठ न  र् हत  ह ूँ। 

मेर ेकई िोस्त शहम र्ल घूम कर आ र्केु हैं। उनके मुूँह से मैंने वह ूँ की क फी त रीफ सनुी हैं। मेर  भी मन हैं शक मैं 

भी वह ूँ आकर आिके स थ शहम र्ल घूमकर वह ूँ की व शियों क  आनन्कि लूूँ। शकन्कत ुमझेु खेि हैं शक मैं अभी वह ूँ 

नहीं आ सकत । अगले महीने मेरी अद्धचव शषचक की िरीक्ष एूँ होने व ली हैं। इस समय मेर  िूर  ध्य न उन्कहीं िरीक्ष ओ ां 

की तैय री िर हैं। मैं िरीक्ष ओ ां में अच्छे अांक ि प्त करन  र् हत  ह ूँ। 
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र् र्  जी, िरीक्ष ओ ां के ब ि ििहर  की छुरट्टयों में मैं शहम र्ल जरूर आन  र् ह ूँग । 

र् र्ी जी को र्रर्-स्ििच, रोहन-मोहन को प्य र। 

आिक  भतीज , 

र जेि कुम र 

(3) तपिाजी को अपनी िलिी के तलए क्षर्ा-याचना कििे हुए पत्र तलतखए। 

18, िररय गांज, 

शिल्ली। 

शिन ांक 16 म र्च, 20XX 

िूजनीय शित जी, 

स िर र्रर्-स्ििच। 

मैं इस ित्र के म ध्यम से शिछले शिनों हुई अिनी गलती के शलए म फी म ूँगन  र् हत  ह ूँ। शिछले शिनों मैंने अिने ित्र 

में क्रोधवि बड़े भैय  के शलए कुछ अनशुर्त िब्िों क  ियोग शकय  थ । ित्र िढ़कर भैय  को िःुख िहुूँर् । इसक  मझेु 

खेि हैं। 

मेर ेमन में बड़े भैय  के शलए सिैव आिर क  भ व रह  हैं। िरन्कत ुमैंने भ्रमवि उनके हृिय को ठेस िहुूँर् ने क  अक्षम्य 

अिर ध शकय  हैं। 

मैं अिनी भूल के शलए भ ई स हब से तथ  आिसे क्षम -य र्न  करत  ह ूँ। मैं आिको शवश्व स शिल त  ह ूँ शक भशवष्य 

में ऐसी गलती मझुसे भूलकर भी नहीं होगी। आि  हैं शक आि मझेु अबोध ज न कर क्षम  कर िेंगे। 

म त जी को र्रर्-स्ििच तथ  िूनम को प्य र। 

आिक  ितु्र, 

रमन कुम र 

 

सलाह सम्बन्धी पत्र 

सल ह सम्बन्कधीित्रों से त त्ियच ऐसे ित्रों से हैं, शजनमें शकसी व्यशि को शकसी शवषय िर उशर्त सल ह िी ज ती हो 

ऐसे ित्रों के म ध्यम से कई ब र व्यशि स्वयां भी सल ह लेने की इच्छ  िकट करत  हैं। 

सांके्षि में कह  ज  सकत  हैं शक सल ह लेने अथव  सल ह िेने के शलए इन ित्रों क  ियोग होत  हैं। 

सल ह सम्बन्कधी कुछ ित्र इस िक र हैं- 

(1) अपनी छोटी बहन को सर्य का सदुपयोि किन ेकी सलाह देिे हुए पत्र तलतखए। 

18, जीवन नगर, 

ग शजय ब ि। 

शिन ांक 19 म र्च, 20XX 
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शिय कुसमुलत , 

िभु िीष। 

आि  करत  ह ूँ शक तमु सकुिल होगी। छ त्र व स में तमु्ह र  मन लग गय  होग  और तमु्ह री शिनर्य च  भी शनयशमत 

र्ल रही होगी। 

शिय कुसमु, तमु अत्यन्कत सौभ ग्यि ली लड़की हो जो तमु्हें ब हर रहकर अिन  जीवन सांव रने क  अवसर ि प्त 

हुआ हैं, िरन्कत ुवह ूँ छ त्र व स में इस आज िी क  तमु िरुुियोग मत करन । 

बड़  भ ई होने के न ते मैं तमुसे यह कहन  र् हत  ह ूँ शक तमु समय क  भरिूर सििुयोग करन । तमु वह ूँ िढ़ ई के 

शलए गई हो। इसशलए ऐसी शिनर्य च  बन न  शजसमें िढ़ ई को सबसे अशधक महत्त्व शमले। 

यह सनुहर  अवसर जीवन में शफर व िस नहीं आएग । इसशलए समय क  एक-एक िल अध्ययन में लग न । 

मनोरांजन एवां व्यथच की ब तों में ज्य ि  समय व्यतीत न करन । अिनी रर्न त्मक रुशर्यों क  शवस्त र करन । खेल-

कूि को भी िढ़ ई शजतन  ही महत्त्व िेन । आि  करत  ह ूँ तमु मेरी ब तों को समझकर अिने समय क  उशर्त िक र 

सििुयोग करोगी तथ  अिनी शिनर्य च  क  उशर्त िक र ि लन करके िरीक्ष  में िथम स्थ न ि प्त करोगी। 

िभुक मन ओ ां सशहत। 

तमु्ह र  भ ई, 

कैल ि 

(2) अपन ेछोटे भाई को कुसंिति से बचन ेकी सलाह देिे हुए पत्र तलतखए। 

19, बीसव ूँ मील, 

सोनीित, 

हररय र् । 

शिन ांक 21 म र्च, 20XX 

शिय भ ई भूिेन्कर 

खिु रहो ! 

कल तमु्ह र  ित्र शमल । मझेु यह िढ़कर अत्यन्कत हषच हुआ शक तमु िरीक्ष  की तैय री में जटेु हुए हो। िररव र के सभी 

लोग र् हते हैं शक तमु िररश्रम से िढ़ो और अच्छे अांक ि प्त करो। 

बन्कध,ु मैं भली-भ ूँशत ज नत  ह ूँ शक तमु कत्तचव्यशनष्ठ हो। शफर भी मैं तमु्ह र  ध्य न कुसांगशत के कुिभ व की ओर 

आकृष्ट कर रह  ह ूँ। कुसांगशत एक सांक्र मक रोग की भ ूँशत हैं। जब यह रोग शकसी को लग ज त  हैं, तो वह बड़ी 

कशठन ई से ही उससे मिु हो ि त  हैं। एक बड़े शवद्व न ने कुसांगशत की उिम  शवषम ज्वर से िी हैं। शजस िक र 

शवषम ज्वर िीघ्र छूटत  नहीं, उसी िक र कुसांगशत क  िभ व भी िीघ्र सम प्त नहीं हो ि त । बड़े-बड़े मनीषी तक 

कुसांगशत में िड़ कर अिने जीवन को बब चि कर िेते हैं। अतः इससे बर्ने क  िय स करन  र् शहए। 

शिय अनजु, मझेु तमु िर िूर  भरोस  हैं। तमु सिैव कुसांगशत से बर्ने क  िय स करते रहोगे। सि ्इच्छ  के शलए 

तमु्ह री दृढ़त  और बरु इयों से बर्ने के शलए तमु्ह र  स हस ही तमु्हें सफल बन एग । 

ित्रोत्तर की ितीक्ष  में। 
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तमु्ह र  बड़  भ ई, 

नरने्कर 

(3) अपन ेछोटे भाई को स्कूल र्ें तनयतर्ि उपतस्र्ि िहन ेकी सलाह देिे हुए पत्र तलतखए। 

एफ/197, मयूर शवह र, 

शिल्ली। 

शिन ांक 12 जनवरी, 20XX 

शिय सरुिे, 

िभु िीष। 

कल तमु्ह र ेकक्ष ध्य िक क  ित्र शमल । यह ज नकर मझेु अत्यशधक िःुख हुआ शक शिछले िो महीनों से तमु कक्ष  

में शनयशमत रूि से उिशस्थत नहीं हो रहे हो। यह भी ित  र्ल  हैं शक तमु स्कूल से हर िूसर-ेतीसर ेशिन उिशस्थत 

रहते हो। 

सरुिे, इस वषच तमु्ह री बोर्च की िरीक्ष  हैं। यशि तमु इसी तरह कक्ष  से गैर-ह शजर रहकर अिन  कीमती समय बब चि 

करते रहे तो ब ि में िछत ने के अल व  और कुछ नहीं शमलेग । िढ़ ई में ल िरव ही से तमु अनतुीर्च हो ज ओगे। 

एक वषच असफल होने क  मतलब हैं- अिने को ल खों से िीछे धकेल िेन । समय बहुत तेजी से करवट ले रह  हैं। 

तमु शिछले कुछ िेख ही रहे हो शक शर्प्लोम  ि ठ्यक्रमों में भी केवल उन्कहीं छ त्रों को िवेि शमल रह  हैं, शजन्कहोंने 

75% से अशधक अांक ि प्त शकए हों। 

अगले िो वषों में शस्थशत और भी शवकट हो ज एगी। यशि तमु अिन  भशवष्य सांव रन  र् हते हो, तो मन लग कर 

िरीक्ष  की तैय री करो। सफलत  हमेि  उसी के किम रू्मती हैं, जो मेहनत से जी नहीं र्रु त । 

मझेु शवश्व स हैं शक तमु मेरी ब तों िर गम्भीरत  से ध्य न िेते हुए शनयशमत रूि से शवद्य लय ज ओगे और िरीक्ष  की 

भली-भ ूँशत तैय री करोगे। 

भ वी सफलत ओ ां की िभुक मन ओ ां सशहत। 

तमु्ह र  बड़  भ ई, 

शिनेि 

(4) अपन ेछोटे भाई को एक पत्र तलतखए तजसर्ें उस ेस्कूल र्ें अच्छा व्यवहाि किन ेकी िाय दीतजए। 

स्टेिन रोर्, 

सीत मढ़ी। 

शिन ांक 10 जनवरी, 1988 

शिय नरेंर, 

िभु िीष। 

आज तमु्ह र  ित्र ि कर और यह ज नकर शक तमु शजल  स्कूल में भरती हो गए हो, मैं बहुत खिु ह ूँ। मझेु आि  है 

शक स्कूल के िथम शिन क  तमु्ह र  अनभुव बड़  मधरु होग । शफर भी, मैं तमु्हें खतरों से सरे्त करने के शलए यह 

ित्र शलख रह  ह ूँ। स्कूल में शजस तरह बहुत-से अच्छे लड़के है, उसी तरह बहुत-से बरु ेलड़के हैं। केवल अच्छे 
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लड़कों के स थ तमु्हें रहन  र् शहए। इस क यच में तमु्ह र ेशिक्षक तमु्ह री सह यत  करेंगे। िषु्ट और आलसी लड़कों 

की सांगशत से हमेि  िूर रहने की रे्ष्ट  करोगे। अिने ि ठ के सांबांध में भी तमु्हें सरे्त और समयशनष्ठ रहन  र् शहए। 

तमु्हें अिने शिक्षकों को सबसे अशधक सम्म न ििशिचत करन  र् शहए अन्कयथ  तमु कुछ सीख नहीं सकोगे। अिने 

स शथयों के स थ तमु्ह र  व्यवह र भी भ ई की तरह होन  र् शहए। मैं आि  करत  ह ूँ शक तमु मेरी शहि यतों िर ध्य न 

िोगे। अगर तमु ऐस  करोगे तो तमु बहुत अच्छे लड़के बनोगे। 

तमु्ह र  िभेुच्छुक, 

सरुिे मोहन 

ित - नरेंर मोहन शसन्कह , 

वगच 10, शजल  स्कूल, 

मजुफ्फरिरु 

(5) अपन ेछोटे भाई को फैशन र्ें रुतच न लेकि पढ़ाई की ओि ध्यान देन ेकी सलाह देिे हुए पत्र तलतखए। 

15/2, शवले ि ले, 

ममु्बई। 

शिय र जीव, 

खिु रहो! 

आिरर्ीय म त जी के न म शलख  तमु्ह र  ित्र आज ही शमल । तमुने अिने ित्र में नये फैिन के किड़े तथ  अन्कय 

स मग्री खरीिने के शलए ि ूँर् हज र रुिये भेजने क  आग्रह शकय  हैं। म त  जी ने इस सन्किभच में तमु्हें ित्र शलखने के 

शलए मझुसे कह  हैं। इतनी बड़ी र शि मूँगव ने की ब त मेरी समझ से िर ेहैं। जह ूँ तक मझेु य ि हैं, तमु्हें जरूरत की 

हर वस्त ुशित जी शिलव  ही आए थे, शजनमें किड़े भी सशम्मशलत थे। 

ऐस  ितीत होत  हैं तमु्हें ममु्बई के फैिन की हव  लग गयी हैं। यह हव  छ त्रों क  मन िढ़ ई से भटक कर तड़क-

भड़क व ली शजन्किगी की ओर ले ज ने व ली होती हैं। तमु्हें इससे बर्न  र् शहए। 

शिय भ ई, तमु्ह र ेजीवन क  िध न उदे्दश्य 'स ि  जीवन उच्र् शवर् र' होन  र् शहए। हम र ेघर क  म शसक खर्च 

शकतन  अशधक हैं यह तमु्हें ज्ञ त ही हैं। आय के स धन सीशमत हैं। तमु्ह री महत्त्व क ांक्ष  यही होनी र् शहए शक तमु 

स ि  जीवन व्यतीत करके योग्य व्यशि बन सको। योग्य व्यशि बनने की िहली सीढ़ी अध्ययन में िररश्रम करन  हैं। 

मेर  तो यही सझु व हैं शक तमु िढ़ ई में ध्य न लग ओ, अच्छ  तथ  िौशष्टक भोजन करो, सेहत क  बर बर ध्य न 

रखो तथ  शफजूलखर्च करके फैिन की भेड़-र् ल में ि शमल होने की बज य अिने व्यशित्व तथ  र्ररत्र क  शनम चर् 

करो। 

सभी की ओर से यथ -योग्य अशभव िन। ित्र क  उत्तर िीघ्र िेन । 

तमु्ह र  भ ई, 

सांजीव 

(6) अपन ेबड़ ेभाई को एक पत्र तलतखए, तजसर्ें आपन ेबािहवीं के बाद कोसथ चुनन ेसम्बन्धी सलाह देन ेका 

आग्रह तकया हो। 
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16, मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 1 अिैल, 20XX 

आिरर्ीय भ ई स हब, 

स िर र्रर् स्ििच। 

कल मेरी ब रहवीं की िरीक्ष एूँ सम प्त हो गई हैं। मई के अन्कत तक िररर् म घोशषत कर शिय  ज एग । मझेु इन 

िरीक्ष ओ ां में बेहतर अांक शमलने की उम्मीि हैं। 

भैय , जैस  शक आि ज नते हैं, मैंने 'कल  शवषय' में ब रहवीं की िरीक्ष एूँ िी हैं। और मेर  िसन्किीि  शवषय शहन्किी एवां 

इशतह स हैं। मैं आिसे सल ह लेन  र् हत  ह ूँ शक मझेु कॉलेज स्तर िर शकस कोसच अथव  शवषय क  र्नु व करन  

र् शहए। मेर ेकई शमत्र इशतह स (ऑनसच) शवषय में ज्य ि  रुशर् शिख  रहे हैं। ्य  मझेु भी इसी शवषय क  र्यन करन  

र् शहए ? 

आि तो सरक री सेव रत् हैं। शफर आि यह भी ज नते हैं शक मेर  सिन  भशवष्य में बेहतर िि सक बनने क  हैं। 

इसशलए आि मझेु सल ह िें शक मैं स्न तक स्तर िर कौन-स  कोसच अथव  शवषय र्नूुूँ, जो आगे की मेरी िशतयोगी 

िरीक्ष ओ ां में उियोगी हो। 

आिके ित्र के इन्कतज र में। 

आिक  छोट  भ ई, 

शवमल 

अतभप्रिेणा सम्बन्धी पत्र 

अशभिेरर्  सम्बन्कधी ित्रों से त त्ियच ऐसे ित्रों से हैं, शजनमें शकसी के शलए िेरर्  सम्बन्कधी ब तों क  उल्लेख शकय  

गय  होत  हैं। ये ित्र अन्कधक र में जी रहे शकसी व्यशि के जीवन में उम्मीिों क  िीय  रोिन करने व ले होते हैं। 

इन ित्रों में िेरक ब तों के स थ-स थ व्यशि को नई शिि  िेने की कोशिि की ज ती हैं। इन ित्रों के लेखक क  

उदे्दश्य शजन्किगी से ह र म नकर टूट र्केु व्यशि के मन में हौसल  िैि  करन  होत  हैं। अशभिेरर्  सम्बन्कधी कुछ ित्र 

इस िक र हैं- 

(1) भाििीय प्रशासतनक सेवा (आई.ए.एस.) पिीक्षा 20XX की र्खु्य पिीक्षा र्ें असफल होन ेपि अपन ेदुखी 

तर्त्र को अतभप्रिेणा देन ेसम्बन्धी पत्र तलतखए। 

16, आििचनगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 अगस्त, 20XX 

शिय शमत्र मशर्िांकर, 

नमस्क र! 
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मझेु यह ज नकर अत्यन्कत िःुख हुआ शक तमु आई.ए.एस. (मखु्य) िरीक्ष  में असफल हो गए। शकन्कत ुजब मैंने तमु्ह र े

िोस्तों से सनु  शक तमु इस असफलत  के क रर् अत्यन्कत िोक मग्न हो, तमुने ख न -िीन  तक छोड़ शिय  हैं, तब 

मन को और अशधक ठेस िहुूँर्ी। 

शमत्र, इस तरह असफल हो ज ने से ख न -िीन  छोड़ िेन  कह ूँ की बशुद्धमत्त  हैं। अन्कन-जल ग्रहर् न करने से 

तमु्ह र  स्व स््य ही शबगड़ेग । िोस्त, इस तरह ह र म नन  अच्छी ब त नहीं हैं। मनषु्य तो वह हैं, जो असफल होने 

िर भी स हस नहीं छोड़त , बशल्क सफल होने के शलए िोगनु  िररश्रम करत  हैं। 

शमत्र, यह जीवन एक कमचके्षत्र हैं, जह ूँ िग-िग िर मनषु्य के धैयच और स हस की िरीक्ष  होती रहती हैं। असफलत एूँ 

व स्तव में, हम री िरीक्ष एूँ होती हैं। ्य  तमु नहीं ज नते सफलत  की सीढ़ी कहीं न कहीं असफलत  की नींव से 

होकर गजुरती हैं। 

ऐस  नहीं हैं शक हर आिमी को िलक झिकते ही सफलत  नसीब हो ज ती हैं सफलत  की ग थ  कहीं न कहीं 

असफलत  के ब ि ही शलखी ज ती हैं। 

मेर ेशमत्र, यह समय िोक करने क  नहीं, बशल्क और अशधक मेहनत करने क  हैं। अभी भी तमु्ह र ेि स शसशवल सेव  

िरीक्ष  के िो िय स और िेष हैं। मझेु उम्मीि हैं शक तमु अगले वषच स क्ष त्क र को ि र करते हुए सवचशे्रष्ठ िस सफल 

िशतभ शगयों में अिन  न म िजच करव ओगे। 

भ वी सफलत ओ ां की िभुक मन ओ ां। 

तमु्ह र  शहतैषी, 

अमन 

(2) डासं प्रतियोतििा र्ें चयन न होन ेपि तर्त्र को अतभप्रिेणा देिे हुए पत्र तलतखए। 

ई, 550 यमनु  शवह र, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 म र्च, 20XX 

शिय शमत्र आक ि, 

जय शहन्कि! 

आज सबुह मझेु तमु्ह र ेबड़े भ ई से यह ज नक री शमली शक सोनी रै्नल िर आने व ले एक र् ांस ररयशलटी िो के 

'ऑशर्िन' में सफल न होने के क रर् तमु क फी उि स हो। 

शमत्र, इांस न के जीवन में सफलत -असफलत  लगी रहती हैं। मैंने तमु्ह र  नतृ्य िेख  हैं। तमु्ह र ेनतृ्य में शवशवधत  हैं। 

तमु िशतभ ि ली हो। एक ऑशर्िन में असफल हो गए तो ्य  ! आगे बहुत-से नए र् ांस िो िरुू होने व ले हैं। इनमें 

तमु जैसे िशतभ ि ली िशतभ शगयों को िूर  मौक  शमलेग । 

मैं उम्मीि करत  ह ूँ शक तमु इस असफलत  को जीवन क  एक अनभुव म न, आगे और मेहनत करोगे और तब 

ऑशर्िन में नहीं, बशल्क िो में सवचशे्रष्ठ र् ांसर क  शख़त ब जीत िररव र क  न म रोिन करोगे। 

िभुक मन ओ ां सशहत। 
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तमु्ह र  शमत्र, 

शवि ल 

धन्यवाद सम्बन्धी पत्र 

धन्कयव ि... शकसी के िशत कृतज्ञत  िकट करने क  एक छोट -स  िब्ि हैं। कहने को तो यह म त्र एक छोट -स  

िब्ि हैं, शकन्कत ुइसक  अथच व्य िक हैं। 

धन्कयव ि शिल से शकय  ज न  र् शहए। बहुत-से व्यशि इस ब त को भली-भ ूँशत समझते हैं शक यशि शकसी ने उनके 

िशत कुछ क यच शकय  हैं, कुछ उिह र शिय  हैं, अथव  ऐसे मौके िर क म आए हैं, जब सब ने स थ छोड़ शिय , तब 

धन्कयव ि िेन  उनक  फजच बनत  हैं। 

धन्कयव ि शजतनी जल्िी शिय  ज ए, उतन  ही अच्छ  होत  हैं। बहुत-से व्यशि आमने-स मने धन्कयव ि िे िेते हैं, कुछ 

ित्रों के म ध्यम से धन्कयव ि व्यि करते हैं। 

ऐसे ही धन्कयव ि सम्बन्कधी कुछ ित्रों के उि हरर् यह ूँ शिए गए हैं- 

(1) आपकी खोई हुई पसु्िक तकसी अपरितचि द्वािा लौटाए जान ेपि आभाि व्यक्त कििे हुए पत्र तलतखए। 

21, जी.टी.बी.नगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 23 अिैल, 20XX 

आिरर्ीय कैल ि शमश्र  जी, 

नमस्क र ! 

कल मझेु र् क से एक ि सचल शमल । ि सचल खोलने िर मझेु यह िेखकर अत्यन्कत आश्चयच हुआ स थ ही िसन्कनत  भी 

हुई शक उसमें मेरी खोई हुई वही िसु्तक मौजूि थी, शजसके शलए मैं क फी िरिे न थ । िहले तो मैं शवश्व स ही नहीं 

कर ि य  शक वतचम न यगु में भी कोई व्यशि इतन  भल  हो सकत  हैं, जो र् क-व्यय स्वयां िेकर िूसरों की खोई 

वस्त ुलौट ने क  कष्ट कर।े मैं आिक  ह शिचक धन्कयव ि करत  ह ूँ। यह िसु्तक ब ज र में आस नी से उिलब्ध नहीं 

होती तथ  मेर ेशलए यह एक अमूल्य वस्त ुहैं। आिने िसु्तक लौट कर मझु िर बहुत बड़  उिक र शकय  हैं। इसके 

शलए मैं हमेि  आिक  आभ री रह ूँग । 

एक ब र िनुः मैं आिको धन्कयव ि करत  ह ूँ। 

आिक  िभु क ांक्षी, 

इन्कर मोहन 

(2) आपकी खोई हुई वस्िु लौटाए जान ेहेिु उस व्यतक्त को धन्यवाद कििे हुए पत्र तलतखए। 

15, सांजय एन्क्लेव, 

जह ूँगीरिरुी, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 मई, 20XX 
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आिरर्ीय शवनोि जी, 

स िर नमस्क र। 

आिको ित्र शलखकर मैं स्वयां को धन्कय म न रह  ह ूँ। आि जैसे ईम नि र व्यशि आज के यगु में बहुत ही कम िेखने 

को शमलते हैं। आिने मेरी खोई हुई अटैर्ी लौट कर मझु िर बहुत बड़  उिक र शकय  हैं। जब से मेरी अटैर्ी गमु हुई 

थी, मेरी शिनर्य च  ही अस्त-व्यस्त हो गयी थी। म नशसक तन व अत्यशधक बढ़ गय  थ ; ्योंशक उसमें क य चलय के 

िर् स हज र रुिये के स थ-स थ कुछ महत्त्विूर्च फ इलें भी थीं। 

रलेवे स्टेिन िर खोई इस अटैर्ी के व िस शमलने की मैं उम्मीि ही खो र्कु  थ । शकन्कत ुउस रोज जब मैं रुियों क  

िबन्कध करने घर से शनकलने ही व ल  थ  शक वह अटैर्ी ह थ में शलए आिक  छोट  भ ई मेर ेि स आय । मझेु लग  

म नो यह कोई स्वप्न हो और अटैर्ी ह थ में शलए कोई िेविूत आय  हो। अिने स म न के शमल ज ने िर जो ख़िुी 

मझेु हुई उसे िब्िों में बय ूँ करन  असम्भव हैं। व स्तव में, आि जैसे लोगों के बल िर ही इस िशुनय  में ईम नि री 

िेष हैं। 

मैंने अटैर्ी िेख ली हैं। सभी र्ीजें यथ वत हैं। मैं आि जैसे ईम नि र व्यशि क  तहेशिल से िशुक्रय  अि  करत  ह ूँ। 

आिकी ईम नि री ने मेर ेबझेु मन में एक नवीन उत्स ह क  सांर् र शकय  हैं। आिक  आभ र व्यि करने के शलए 

मझेु िब्ि नहीं शमल ि  रहे हैं। हृिय से मैं आिकी मांगल क मन  करत  ह ूँ। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

के.के.वम च 

(3) धन की आवश्यकिा होन ेपि जरूिि के सर्य धन उधाि देन ेवाले तर्त्र को धन्यवाद देिे हुए पत्र 

तलतखए। 

252, शकिनगांज, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 मई, 20XX 

शिय शमत्र सिुील, 

नमस्क र! 

कल आिने मझेु तीन हज र रुिये उध र िेकर मझु िर बड़  उिक र शकय  हैं। आि ज नते ही हैं शक इन शिनों मैं 

शकन शवषम िररशस्थशतयों से गजुर रह  ह ूँ। मेरी आशथचक शस्थशत ठीक नहीं हैं। ित्नी क  स्व स््य भी खर ब हैं। वह 

कई शिनों से अस्ित ल में भती हैं। उसके इल ज के शलए मझेु ि ूँर् हज र रुियों की आवश्यकत  थी। 

िो हज र रुियों क  इन्कतज म तो मैं कर र्कु  थ , शकन्कत ुमझेु तीन हज र रुियों की आवश्यकत  और थी। मैंने 

रुियों के शलए अिने सगे-सम्बशन्कधयों से ब त की, शकन्कत ुसभी ने मन  कर शिय । मैं िरिे न हो गय  थ । समझ नहीं 

आ रह  थ  शक ्य  करूूँ । ऐसे मशुश्कल समय में आिने मझेु रुिये िेकर मझु िर बड़  अहस न शकय  हैं। 

मैं जल्िी ही आिके रुिये लौट  िूूँग । आिके द्व र  जरूरत के समय मझेु शिए गए ऋर् के शलए मैं िनुः शिल से 

आिको धन्कयव ि िेत  ह ूँ। 
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आिक  शमत्र, 

शववेक अवस्थी 

(4) आपके तपिा न ेआपके जन्र्-तदन के अवसि पि आपको 3000 रुपए का उपहाि भेजा है। उपहाि के तलए 

धन्यवाद देिे हुए उनको पत्र तलतखए तजसर्ें उनको बिलाइए तक आप रुपए को कैसे खचथ किना चाहिे हैं। 

कलमब ग रोर्, 

मजुफ्फरिरु, 

17 जनवरी, 1998 

िूज्यवर शित जी, 

मेर ेजन्कम-शिन के अवसर िर मझेु उिह र में 3000 रुिए भेजने के शलए आिको धन्कयव ि। आिक  अच्छ  उिह र 

ि कर मझेु बहुत ख़िुी हुई। 

आि ज नन  र् हेंगे शक मैं आिके द्व र  भेजे गए रुिए को कैसे खर्च करन  र् हत  ह ूँ। आि ज नते है शक मझेु 

फोटोग्र फी में रूशर् है। गत वषच मैंने आिसे एक कैमर  के शलए अनरुोध शकय  थ , लेशकन आिने मेर ेअनरुोध को 

अस्वीक र कर शिय । अब मैं कैमर  खरीि सकूूँ ग । मझेु कुछ शिनों से कैमर  की बहुत र् ह रही है। मैं जब फोटो 

खींर्न  र् हत  थ , तब मझेु अिने शमत्र क  कैमर  म ूँगन  िड़त  थ । मैं बहुत शिनों से कैमर  रखन  र् हत  ह ूँ, 

लेशकन मैं उसे खरीि नहीं सकत  थ । 

अच्छे कैमर ेकी कीमत बहुत होती है। मैं 3000 रुिए में एक स ध रर् कैमर  खरीि सकूूँ ग । मैं सोर्त  ह ूँ शक सस्ते 

कैमर ेसे भी मेर  क म र्ल ज एग । 

्य  आि मेर ेशवर् र को िसांि करते है ? मेर  शवश्र्व स है शक आि मझेु अिन  उिह र मेरी इच्छ  के अनसु र खर्च 

करने िेंगे। यशि मेर ेि स एक कैमर  रहे तो मैं फोटोग्र फी की कल  सीख सकत  ह ूँ। आि मझुसे सहमत होंगे शक 

फोटोग्र फी एक आनांिि यक िौक है। 

आिके िशत अत्यांत आिर और म त जी के िशत िेम के स थ, 

आिक  शिय ितु्र, 

सांजय 

ित - श्री अरुर् कुम र शसांह, 

र्र्च रोर्, 

र ूँर्ी 

(5) जन्र् तदन पि र्ार्ा जी द्वािा भेज ेिए उपहाि के तलए धन्यवाद देिे हुए पत्र तलतखए। 

र जीव नगर, 

भलस्व  ग ूँव, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 जलु ई, 20XX 
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आिरर्ीय म म  जी, 

स िर र्रर्-स्ििच। 

आज सबुह आिके द्व र  भेजी गई सनु्किर-सी घड़ी ि कर मझेु अत्यन्कत ख़िुी हुई। आिने सिैव मझेु समय क  

सििुयोग करने और आगे बढ़ने की िेरर्  िी हैं। म म  जी, यह उिक र मेर ेवतचम न और भशवष्य िोनों के शलए ही 

सखुकर हैं, ्योंशक जो शनशश्चत समय-त शलक  बन कर उस िर दृढ़त  से र्लते हैं, वे ही जीवन में सफलत  ि प्त 

करते हैं। मैं आिको शवश्व स शिल त  ह ूँ शक मैं हर क यच समय िर करूूँ ग । 

घड़ी इतनी आकषचक और सनु्किर हैं शक घर में सब ने इसकी सर हन  की हैं। ह ल ूँशक जन्कम-शिन िर आिकी 

अनिुशस्थशत मझेु बहुत खल रही थी, िरन्कत ुअब घड़ी के स थ शमल  आिक  ित्र िढ़कर मैं आिकी िरिे नी से 

अवगत हो गय  ह ूँ। 

अब आिक  स्व स््य कैस  हैं, म त जी को आिके स्व स््य की बहुत शर्न्कत  हैं। ईश्वर आिको िीघ्र स्व स््य ल भ 

िि न कर।े इतने सनु्किर और आकषचक उिह र के शलए एक ब र िनुः मैं आिक  ह शिचक धन्कयव ि करत  ह ूँ। 

आिक  भ ांज , 

शजतेन्कर 

(6) आपको जन्र्तदन पि अपनी र्ािाजी की ओि से तर्ले उपहाि की उपयोतििा बिािे हुए िर्ा धन्यवाद 

देिे हुए पत्र तलतखए। 

र म नजुम छ त्र व स, 

व र र्सी। 

शिन ांक 8 जून, 20XX 

िूज्य म त जी, 

स िर िर् म। 

मैं यह ूँ कुिलत  से ह ूँ तथ  आि  करती ह ूँ शक आि भी सभी सकुिल होंगे। आिके द्व र  भेज  गय  अनमोल उिह र 

'शहन्किी िब्िकोि' मझेु ि प्त हुआ। मेर ेजन्कमशिन क  यह सवचशे्रष्ठ उिह र हैं। यह मेर ेशलए अत्यन्कत उियोगी हैं। मझेु 

इसकी अत्यन्कत आवश्यकत  थी। अब मैं शकसी भी िब्ि क  अथच आस नी से व िीघ्र शतिीघ्र ज न सकती ह ूँ तथ  

इससे मेरी शहन्किी भ ष  में भी सधु र होग । इसके द्व र  मझेु मेर ेशहन्किी के ि ठ के भ व थच शलखने में मिि शमलेगी। 

मेरी िढ़ ई ठीक र्ल रही हैं। शित जी को मेर  िर् म कशहएग । 

आिकी ितु्री, 

शे्वत  

(2) ि थचन  ित्र/आवेिन ित्र (औिर् ररक ित्र) 

शकसी अशधक री को शलख  ज ने व ल  ित्र 'आवेिन-ित्र' कहल त  हैं। आवेिन-ित्र में अिनी शस्थशत से अशधक री 

को अवगत कर ते हुए अिेशक्षत सह यत  अथव  अनकूुल क यचव ही हेत ुि थचन  की ज ती हैं। आवेिन-ित्र िूरी तरह 

से औिर् ररक होत  हैं, अतः इसे शलखते समय कुछ मखु्य ब तों क  ध्य न रखन  र् शहए। जैसे- आवेिन-ित्र 
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शलखते समय सबसे िहले ध्य न िेने व ली जो ब त हैं, वह यह हैं शक इसमें शवनम्रत  एवां अशधक री के सम्म न क  

शनव चह आवश्यक होत  हैं। इसके अशतररि इसकी िब्ि-योजन  एवां व ्य-रर्न  सरल तथ  बोधगम्य होनी र् शहए। 

रू्ूँशक एक अशधक री के ि स इतन  समय नहीं होत  शक वह आिके आवेिन-ित्र के सभी शववरर् को िढ़ सके, अतः 

आिको ित्र के द्व र  जो कुछ कहन  हो, उसे सांके्षि में कहें। स थ ही जो ब त आि कह रहे हैं, वह शवश्वसनीय और 

िम र् िषु्ट भी होनी र् शहए। 

आवेदन-पत्र के मुख्य भाग 

आवेिन-ित्र को व्यवशस्थत रूि से शलखने के शलए इसे शनम्नशलशखत भ गों में शवभ शजत शकय  गय  हैं- 

(1) प्रषेक का पिा- आवेिन ित्र शलखते समय सबसे ऊिर ब यीं ओर ित्र भेजने व ले क  ित  शलख  ज त  हैं। 

(2) शतशथ/शिन ांक- िेषक के िते ठीक नीरे् ब यीं ओर शजस शिन ित्र शलख  ज  रह  हैं उस शिन की शिन ांक शलखी 

ज ती हैं। 

(3) पत्र प्राप्त किन ेवाले का पिा- शिन ांक अांशकत करने के िश्च त् 'सेव  में' शलखकर शजसे ित्र भेज  ज  रह  हैं उस 

अशधक री क  िि, क य चलय क  न म, शवभ ग तथ  स्थ न शलख  ज त  हैं। 

(4) तवषय- ित  शलखने के िश्च त् शवषय शलखकर इसके अन्कतगचत ित्र के मूल शवषय को सांशक्षप्त में शलख  ज त  हैं। 

(5) सम्बोधन- शवषय के ब ि में महोिय, आिरर्ीय, म न्कयवर, म ननीय आशि सम्बोधन क  ियोग शकय  ज त  हैं। 

(6) तवषय-वस्िु- सम्बोधन के ब ि 'सशवनय शनवेिन यह हैं शक...... अथव  'स िर शनवेिन हैं शक .....' जैसे व ्य 

से ित्र ि रम्भ शकय  ज त । ित्र के इस मूल भ ग में यशि कई ब तों क  उल्लेख शकय  ज त  हैं, तो उसे अलग-अलग 

अनचु्छेि में शलखन  र् शहए। मूल भ ग अथव  शवषय वस्त ुक  अन्कत आभ र सूर्क व ्य से शकय  ज त  हैं; जैसे- 'मैं 

सि  आिक  आभ री रह ूँग ' आशि। 

(7) अतभवादन के सार् सर्ातप्त- ित्र के मूल-शवषय को शलखने के िश्च त् धन्कयव ि शलखकर ित्र को सम प्त शकय  

ज त  हैं। 

(8) अतभतनवदेन- आवेिन-ित्र के अन्कत में ब यीं ओर भविीय, ि थी, आिक  आज्ञ क री जैसे शिष्टत सूर्क िब्ि 

शलखकर तथ  अिन  न म आशि शलखकर ित्र की सम शप्त की ज ती हैं। 

आवेदन-पत्र के प्रकार 

आवेिन-ित्रों में शकसी शवषय अथव  समस्य  को लेकर ि थचन  की गई होती हैं। यह ि थचन ; अवक ि ि प्त करने से 

लेकर, मोहल्ले आशि की सफ ई को लेकर स्व स््य अशधक री, के्षत्र र् क-व्यवस्थ  सधु रने के शलए र् कि ल तक 

से की ज  सकती हैं। अतः ि थचन  सम्बन्कधी आवेिन-ित्र शलखते समय इस ब त क  शविेष ध्य न रखन  र् शहए शक 

इसमें शकसी भी िक र की असत्य ब तों क  उल्लेख न हों। आवेिन-ित्र कई िक र के हो सकते हैं, शकन्कत ुजो ित्र-

व्यवह र में ल ए ज ते हैं, वे मखु्यतः र् र िक र के हैं- 

(1) तवद्यातर्थयों के प्रार्थना सम्बन्धी आवदेन-पत्र- स म न्कयतः स्कूल एवां कॉलेज के छ त्र-छ त्र ओ ां द्व र  अिने 

अशधक ररयों को शलखे ज ने व ले ित्र इसी शे्रर्ी में आते हैं। छ त्र-छ त्र एूँ अिने मह शवद्य लय के ि र् यच, 

शवश्वशवद्य लय के कुलिशत, कुलसशर्व, िरीक्ष  शनयन्कत्रक, शिक्ष  सशर्व, शिक्ष  मन्कत्री को ित्र के म ध्यम से अिनी 

स मूशहक समस्य ओ ां से अवगत कर ते हैं। 
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इसी िक र छ त्र-छ त्र एूँ शवषय-िररवतचन, समय-स रर्ी में िररवतचन, र्ररत्र िम र्-ित्र, िहर् न िम र्-ित्र ि प्त 

करने, शकसी िक र के िण्र् से मशुि के शलए, शवकल ांग होने िर शलशिक की व्यवस्थ  के शलए, मूल िम र्- ित्र खो 

ज ने िर नए अथव  रु्प्लीकेट िम र्-ित्र ज री करने के शलए सम्बशन्कधत अशधक ररयों को आवेिन-ित्र शलखते हैं। 

(2) कर्थचारियों के आवदेन-पत्र- आवेिन-ित्र से त त्ियच ऐसे आवेिन-ित्रों से हैं शजन्कहें एक कमचर् री अिने 

अवक ि की स्वीकृशत के शलए, स्थ न न्कतरर् के शलए, शकसी र शि क  भगुत न करने के शलए, क्षम -य र्न  के शलए, 

वेतन-वशृद्ध के शलए, अन िशत्त िम र्-ित्र ि प्त करने के शलए अथव  आव स सशुवध  के शलए सम्बशन्कधत अशधक री 

को शलखत  हैं। 

(3) नौकिी के तलए आवदेन-पत्र- नौकरी सम्बन्कधी आवेिन-ित्र शकसी शवज्ञ िन के सन्किभच में य  ऐसे सांस्थ न 

अथव  क य चलय शजनक  आवेिन-ि रूि िूवच  शनध चररत नहीं होत , उनमें आवेिन के शलए शलखे ज ते हैं। इस लैटर 

अथव  ित्र में यह बत ते हुए, शक मझेु ज्ञ त हुआ हैं शक आिके सांस्थ न में ...... क  िि ररि हैं, अथव  आिके द्व र  

शिए हुए शवज्ञ िन के सन्किभच में मैं .....के िि हेत ुआवेिन कर रह  ह ूँ। मेरी िैशक्षक योग्यत  एवां क य चनभुवों क  

शववरर् इस ित्र के स थ सांलग्न मेर ेजीवन-वतृ्त में उशल्लशखत हैं। 

(4) जन-साधािण के आवदेन-पत्र- जन-स ध रर् को स मन्कय जीवन में अनेक समस्य ओ ां क  स मन  करन  

िड़त  हैं। इन समस्य ओ ां क  सम्बन्कध िथृक्-िथृक् शवभ गों य  क य चलयों से हो सकत  हैं। ऐसी समस्य ओ ां के 

शनव रर् अथव  शनर करर् के शलए सम्बशन्कधत अशधक री को आवेिन-ित्र के म ध्यम से ि थचन  की ज ती हैं। ऐसे 

ित्रों क  सम्बन्कध व्यशिगत समस्य  से भी हो सकत  हैं एवां स वचजशनक समस्य  से भी। अतः हम कह सकते हैं शक 

ऐसे आवेिन-ित्रों की शवषय-सीम  व्य िक होती हैं। शबजली, फोन, ि नी, र् क-त र, स्व स््य, बीम  आशि अनेक 

शवषय ऐसे ित्रों क  आध र हो सकते हैं। 

तवद्यातर्थयों के प्रार्थना सम्बन्धी आवदेन-पत्र 

शवद्य शथचयों के ि थचन  सम्बन्कधी आवेिन-ित्र मखु्य रूि से अवक ि ि प्त करने से लेकर, समय-स रर्ी में िररवतचन, 

शवषय-िररवतचन, र्ररत्र िम र्-ित्र, िण्र् से मशुि आशि के शलए शलखे ज ते हैं। ि थचन -ित्र शलखते समय शवद्य थी 

को इस ब त क  शविेष ध्य न रखन  र् शहए शक इसमें शकसी िक र की असत्य ब तों क  उल्लेख न हो। यशि ऐस  

हो ज त  हैं, तो सम्बशन्कधत अशधक री क  आि िर से शवश्व स तो उठत  ही हैं, भशवष्य में आि को इसक  ख शमय ज  

भी भगुतन  िड़ सकत  हैं। 

प्रार्थना-पत्र का प्रारूप 

अपन ेतवद्यालय के प्रधानाचायथ को पत्र तलतखए, तजसर्ें बीर्ािी के कािण अवकाश लेन ेके तलए प्रार्थना की 

िई हो। 

243, ित ि नगर, ...............................(पत्र भेजन ेवाले का पिा) 

शिल्ली। 

तदनाकं 25 मई, 20XX...............................(तदनाकं) 

सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच जी, 

सवोिय शवद्य लय, 
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सी.सी.क लोनी, 

शिल्ली।....................................... (पत्र प्राप्त किन ेवाले का पिा) 

तवषय बीम री के क रर् छुट्टी के शलए ि थचन -ित्र।.................. (तवषय) 

महोिय,............................... (सम्बोधन) 

सशवनय शनवेिन यह हैं शक मैं आिके शवद्य लय की कक्ष  िसवीं 'ब' क  छ त्र ह ूँ। मझेु कल र त से बहुत तेज ज्वर हैं। 

र्ॉ्टर ने मझेु िो शिन आर म करने की सल ह िी हैं। इस क रर् मैं आज शवद्य लय में उिशस्थत नहीं हो सकत । 

कृिय , मझेु िो शिन (25 मई से 26 मई 20XX) क  अवक ि िि न करने की कृि  करें।...............(तवषय वस्िु) 

धन्कयव ि। ...............................(अतभवादन की सर्ातप्त) 

आिक  आज्ञ क री शिष्य 

नरिे कुम र 

कक्ष -िसवीं 'ब' 

अनकु्रम ांक-15............................... (अतभतनवदेन) 

(1) अपन ेतवद्यालय के प्रधानाचायथ को तवषय परिविथन के तलए प्रार्थना-पत्र तलतखए। 

457, ि लीम र ब ग, 

शिल्ली। 

शिन ांक 8 जून, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच जी, 

र जकीय इण्टर कॉशलज, 

मोिीनगर, 

ग शजय ब ि। 

शवषय- शवषय िररवतचन हेत।ु 

महोिय, 

स िर शनवेिन यह हैं शक मैं आिके शवद्य लय की ग्य रहवीं कक्ष  क  छ त्र ह ूँ। मैंने इसी शवद्य लय से िसवीं कक्ष  िथम 

शे्रर्ी में उत्तीर्च की हैं। िरीक्ष  ि स करने के ब ि मैं असमांजसत  की शस्थशत में यह शनर्चय नहीं कर ि य  थ  शक मेर े

शलए कल , शवज्ञ न अथव  गशर्त वगच में से कौन-स  वगच ठीक रहेग । मैंने अिने स शथयों के आग्रह और अनकुरर् से 

कल  वगच र्नु शलय  हैं। 

लेशकन शिछले सप्त ह से मझेु यह अनभुव हो रह  हैं शक मैंने अिनी योग्यत  के अनकूुल शवषय क  र्यन नहीं शकय  

हैं। मझेु गशर्त शवषय में 98 अांक ि प्त हुए हैं। अतः गशर्त वगच शवषय होन  मेरी िशतभ  के शवक स के शलए अशधक 

उियिु रहेग । 

आि  हैं आि मेरी कल  सांक य से गशर्त सांक य में स्थ न न्कतरर् की ि थचन  स्वीक र करेंगे। मैं इसके शलए सि  

आिक  आभ री रह ूँग । 
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धन्कयव ि। 

आिक  आज्ञ क री शिष्य 

उम िांकर 

कक्ष - ग्य रहवीं 'अ' 

अनकु्रम ांक-26 

(2) अपन ेतवद्यालय के प्रधानाचायथ को छात्रवतृत्त प्राप्त किान ेका आग्रह कििे हुए प्रार्थना-पत्र तलतखए। 

424, ि लीम र ब ग, 

शिल्ली। 

शिन ांक 18 जलु ई, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच, 

आििच म ध्यशमक शवद्य लय, 

शसद्ध थच नगर, 

आगर । 

शवषय- छ त्रवशृत्त ि प्त करने के शलए ि थचन -ित्र। 

म न्कयवर, 

सशवनय शनवेिन यह हैं शक मैं िसवीं कक्ष  क  छ त्र ह ूँ। मैं सि  शवद्य लय में अच्छे अांकों के स थ उत्तीर्च होत  ह ूँ। 

शिछले कई वषों से मैं लग त र िथम आ रह  ह ूँ। इसके अशतररि मैं भ षर्-िशतयोशगत ओ ां, व ि-शवव ि 

िशतयोशगत ओ ां में कई ब र शवद्य लय के शलए जोनल एवां र ष्रीय स्तर िर इन म जीत कर ल य  ह ूँ। खेल-कूि में भी 

मेरी गहन रुशर् हैं। मैं स्कूल की शक्रकेट टीम क  कप्त न भी ह ूँ। सभी अध्य िक मेरी ििांस  करते हैं। 

मझेु अत्यन्कत िःुख के स थ आिको बत न  िड़ रह  हैं शक मेर ेशित जी को एक अस ध्य रोग ने आ घेर  हैं शजसके 

क रर् घर की आशथचक िि  र्गमग  गई हैं। शित जी स्कूल से मेर  न म कटव न  र् हते हैं। वे मेर  म शसक-िलु्क 

िेने में असमथच हैं। मैंने अिनी ि ठ्य-िसु्तकें  तो जैसे-तैसे खरीि ली हैं, लेशकन िेष व्यय के शलए आिसे नम्र शनवेिन 

हैं शक मझेु तीन सौ रुिये म शसक की छ त्रवशृत्त िेने की कृि  करें, त शक मैं अिनी िढ़ ई सरु् रू रूि से र्ल  सकूूँ । 

यह छ त्रवशृत्त आिकी मेर ेिशत शविेष कृि  होगी। मैं आिको शवश्व स शिल त  ह ूँ शक मैं खूब मेहनत से िढ़ ूँग  और इस 

स्कूल क  न म रोिन करूूँ ग । 

धन्कयव ि। 

आिक  आज्ञ क री शिष्य 

शवि ल 

कक्ष -िसवीं 

अनकु्रम ांक-15 

(3) अपन ेतवद्यालय के प्रधानाचायथ को पत्र तलतखए, तजसर्ें कम््यूटि तशक्षा की व्यवस्र्ा किन ेके तलए 

प्रार्थना की िई हो। 
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642, मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 जलु ई, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच, 

र .उ.म . ब ल शवद्य लय, 

गरे्ििरु, 

रुड़की। 

शवषय- कम्प्यूटर शिक्ष  की व्यवस्थ  हेत ुि थचन -ित्र। 

महोिय, 

सशवनय शनवेिन हैं शक हम िसवीं कक्ष  के छ त्र यह अनभुव करते हैं शक आज के कम्प्यूटर यगु में ित्येक व्यशि को 

कम्प्यूटर की ज नक री होनी र् शहए। हम िेख भी रहे हैं शक शिनोंशिन कम्प्यूटर शिक्ष  की म ूँग बढ़ती ज  रही हैं। ऐसे 

में हम र ेउज्ज्वल भशवष्य के शलए भी कम्प्यूटर क  ज्ञ न होन  अिररह यच हैं। 

अतः आिसे ि थचन  हैं शक कृि  करके हम र ेशवद्य लय में कम्प्यूटर शिक्ष  आरम्भ करें। हम आिके िशत कृतज्ञ होंगे। 

आि  हैं, आि हम र ेअनरुोध को स्वीक र करेंगे। 

धन्कयव ि। 

ि थी 

क.ख.ग. 

कक्ष - िसवीं 'अ' 

(4) अपन ेतवश्वतवद्यालय के प्रधानाचायथ को चरित्र प्रर्ाण-पत्र लेन ेके तलए आवदेन-पत्र तलतखए। 

424, कीशतच नगर 

शिल्ली। 

शिन ांक 26 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच, 

र मजस कॉलेज, 

शिल्ली शवश्वशवद्य लय, 

नई शिल्ली। 

शवषय- र्ररत्र िम र्-ित्र लेने हेत ुआवेिन-ित्र। 

महोिय, 

सशवनय शनवेिन हैं शक मैंने आिके शवश्वशवद्य लय से वषच 20XX में बी.ए.शहन्किी (ऑनसच) की िरीक्ष  उत्तीर्च की हैं। 

अब मैं महशषच िय नन्कि शवश्वशवद्य लय, रोहतक, हररय र्  से बी.एर्. करने ज  रह  ह ूँ। रू्ूँशक मेरी क उन्कसशलांग हो गई 
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हैं, मझेु मेर ेिसन्किीि  कॉलेज में िवेि के शलए िांजीकरर् िर्ी भी िे िी गई हैं। मैंने सम्बशन्कधत कॉलेज से सम्िकच  

शकय , तो ित  र्ल  शक मझेु यह ूँ स्न तक तक के िम र्-ित्रों सशहत र्ररत्र-िम र्-ित्र भी जम  कर न  होग । 

अतः आि से शनवेिन हैं शक आि मझेु जल्ि से जल्ि मेर  र्ररत्र िम र्-ित्र िि न करने की कृि  करें, त शक मैं 

समय रहते बी.एर् में िवेि ले सकूूँ । 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर...... 

भवेि कुम र 

उत्तर के रूप में प्राप्त चररत्र प्रमाण-पत्र 

........................शिन ांक 28 अिैल, 20XX 

रामजस कॉलेज 

शिल्ली शवश्वशवद्य लय 

िम शर्त शकय  ज त  हैं शक श्री सनुील कुम र सिुतु्र श्री शववेक नन्कि, जो शक वषच 20XX से इस शवश्वशवद्य लय में 

बी.ए.शहन्किी (ऑनसच) में अध्ययनरत् हैं, क  अिने अध्य िकों, सहि शठयों एवां अन्कय के िशत व्यवह र अच्छ  रह  हैं। 

उनके र्ररत्र में शकसी िक र क  िोष नहीं हैं। 

हम उनके उज्ज्वल भशवष्य की क मन  करते हैं। 

हस्त क्षर...... 

र्ॉ. र जेन्कर िस ि 

(िध न र् यच) 

(5) तशष्य द्वािा अपन ेपिुान ेअध्यापक को अपनी पदोन्नति के तवषय र्ें व उनका कुशल र्ंिल पूछन ेके 

सम्बन्ध र्ें पत्र तलतखए। 

129 वजीरिरु, 

नई शिल्ली। 

शिन ांक 5 जलु ई, 20XX 

आिरर्ीय गरुु जी, 

स िर िर् म। 

आिको ित्र शलखकर मैं स्वयां को धन्कय म न रह  ह ूँ। लम्बे समय ब ि मैंने आिको ित्र शलख  हैं। इस ित्र के म ध्यम 

से मैं आिको कुछ अच्छी खबर िेन  र् हत  ह ूँ और आिक  आिीव चि भी ि प्त करन  र् हत  ह ूँ। 

आिको यह ज नकर अत्यन्कत िसन्कनत  होगी शक मेरी ििोन्कनशत सेल्स मैनेजर (शबक्री िबन्कधक) के िि िर हो गई हैं। 

मैंने अिने जीवन में जो कुछ ह शसल शकय  हैं, उसमें आिक  महत्त्विूर्च योगि न हैं। शवद्य थी जीवन में आिके द्व र  

िि न की गई शिक्ष  आज मेर ेजीवन में अत्यन्कत ल भक री शसद्ध हो रही हैं। िीघ्र ही शकसी शविेष अवसर िर मैं 

आिसे शमलने व आिक  आिीव चि ि ने के शलए आऊूँ ग । 
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आि  हैं आि सकुिल होंगे। ्य  आिने अिने मोशतय शबांि क  इल ज करव  शलय  हैं? अगर मैं आिके शलए कुछ 

करने योग्य ह ूँ, तो आि मझेु अवश्य बत एूँ। 

आिर सशहत, 

आिक  शिष्य, 

शिनेि 

 

कर्थचारियों के आवदेन-पत्र 

इसके अन्कतगचत शनम्न ित्रों को सशम्मशलत शकय  गय  हैं- 

(1) अनभुव िम र्-ित्र ि प्त करने सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(2) स्थ न न्कतरर् सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(3) त्य ग ित्र सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(4) कमचर् री सम्बन्कधी अन्कय ित्र (अवक ि लेने के सम्बन्कध में, ििोन्कनशत के सम्बन्कध में, सम्ि िक के िि हेत,ु 

सांव िि त  के िि हेत,ु सेल्समैन के िि हेत।ु) 

(1) अनुभव प्रमाण-पत्र प्राप्त करने सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

जब आि एक कम्िनी अथव  सांस्थ  को छोड़कर शकसी िूसरी कम्िनी में नौकरी के शलए आवेिन करते हैं, तब यह 

नई कम्िनी आिसे िूवच  अनभुवों के िम र्-ित्र की म ूँग करती हैं। यह अनभुव िम र्-ित्र आिको वह कम्िनी अथव  

सांस्थ  िेती हैं, जह ूँ आिने िूवच  में अिनी सेव एूँ िी हैं। अनभुव िम र्-ित्र को ि प्त करने के शलए कम्िनी/सांस्थ  के 

शकसी मखु्य क यचकत च  य  मैनेजर को ित्र शलख  ज त  हैं। 

(1) आप अपन ेकायाथलय र्ें प्रूफ िीडि के पद पि कायथिि हैं, वहााँ से अनभुव प्रर्ाण-पत्र लेन ेके तलए आवदेन-

पत्र तलतखए। 

452, सभु ष नगर, 

मेरठ। 

शिन ांक 8 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न व्यवस्थ िक महोिय, 

िैशनक ज गरर्, 

मोहकमिरु, 

मेरठ। 

शवषय- अनभुव िम र्-ित्र लेने हेत ुआवेिन-ित्र। 

महोिय, 

मैं आिके िशतशष्ठत सांस्थ न में िूफ रीर्र के िि िर म र्च 20XX से क यचरत ह ूँ। मैंने गत शिनों स शहत्य अक िमी, 

शिल्ली में िूफ रीर्र के िि हेत ुआवेिन शकय  थ । कल मेर ेि स वह ूँ से 'शनमन्कत्रर्-ित्र' (कॉल लैटर) आय  हैं। ित्र 
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में मझुसे मेरी िैशक्षक योग्यत ओ ां के िम र्-ित्रों की मूल िशत एवां शिछले क यों क  अनभुव िम र्-ित्र लेकर 15 

अिैल, 20XX को स शहत्य अक िमी के िफ्तर में ररिोटच  करने को कह  गय  हैं। 

मैंने अिनी िैशक्षक योग्यत ओ ां की मूल िशत तो सूँभ ल कर रख ली, शकन्कत ुमेर ेि स अनभुव िम र्-ित्र नहीं हैं। 

अतः आिसे शनवेिन हैं शक आि मझेु 15 अिैल, 20XX से िहले मेर  अनभुव िम र्-ित्र िेकर मझेु अनगुहृीत करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर ...... 

अरुर् कुम र 

क र्च नां. 1244 

  प्रूफ िीडि के पद पि कायथिि अरुण कुर्ाि को अनभुव प्रर्ाण-पत्र प्रस्िुि कीतजए। 

अनभुव प्रमाण-पत्र का नमूना 

................. शिन ांक 12 अिैल, 20XX 

दैननक जागरण 

र ष्रीय शहन्किी िैशनक सम र् र-ित्र 

िम शर्त शकय  ज त  हैं शक श्री अरुर् कुम र ितु्र श्री हररल ल, ित -एर् 503, जह ूँगीरिरुी, शिल्ली, इस सांस्थ  में 

म र्च, 20XX से िूफ रीर्र के िि िर क यचरत हैं। 

श्री अरुर् कुम र एक िररश्रमी एवां आत्मशवश्व सी यवुक हैं। क यचक ल के िौर न उनक  क यच सन्कतोषजनक रह  हैं। 

हम उनके बेहतर भशवष्य की क मन  करते हैं। 

हस्त क्षर ...... 

व्यवस्थ िक 

(2) स्र्ानान्तरण सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

अत्यशधक िररश्रम एवां कोशििों के ब ि नौकरी शमल तो ज ती हैं, शकन्कत ुसांस्थ न यशि मन-मतु शबक िूरी से ज्य ि  

िूर हैं, आने-ज ने में िरिे नी होती हैं, य  शफर िररव र से िूर रहकर नौकरी करनी िड़ रही हैं, तब इस नौकरी से 

स्थ न न्कतरर् की ब बत सोर्  ज त  हैं। नौकरी से र न्कसफर (स्थ न न्कतर) लेने के शलए जो ित्र शलख  ज त  हैं, वही 

स्थ न न्कतरर् सम्बन्कधी आवेिन-ित्र कहल त  हैं। 

(1) शािीरिक रूप से स्वस्र् न होन ेकी तस्र्ति से अविि किािे हुए तशक्षा तनदेशक को स्र्ानान्ििण किान े

हिुे पत्र तलतखए। 

ए-210, िीतमिरु , 

कुण्र्ली, 

सोनीित। 

शिन ांक 26 मई, 20XX 
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सेव  में, 

श्रीम न शनिेिक, 

शिक्ष  शनिेि लय, 

र ष्रीय र जध नी के्षत्र, 

शिल्ली सरक र 

नई शिल्ली। 

शवषय- स्थ न न्कतरर् सम्बन्कधी आवेिन-ित्र। 

महोिय, 

सशवनय शनवेिन यह हैं शक मैं र .उ.म . ब शलक  शवद्य लय, करोलब ग, शिल्ली में टी.जी.टी. अांगे्रजी के िि िर 

क यचरत ह ूँ। मैं सोनीित, हररय र्  में रहती ह ूँ एवां एक िैर से शवकल ांग ह ूँ। अिने घर से करोलब ग शस्थत स्कूल 

िहुूँर्ने में मेर  क फी समय नष्ट हो ज त  हैं। कई ब र स्कूल िहुूँर्ने में िेरी भी हो ज ती हैं। यह िेरी कभी रेन के 

समय िर न आने के क रर् होती हैं, तो कभी भीड़ के क रर् रेन छूट ज ने से। 

अतः मैं आिसे शनवेिन करती ह ूँ शक मेर  स्थ न न्कतरर्सोनीित के ि स नरले , शिल्ली के शकसी स्कूल में कर शिय  

ज ए। मैंने वह ूँ के एक स्कूल में ित  शकय  हैं, टी.जी.टी. अांगे्रजी क  िि ररि भी हैं। रू्ूँशक नरले  मेर ेघर से म त्र तीन 

शकलोमीटर की िूरी िर शस्थत हैं, अतः स्कूल िहुूँर्ने में मझेु आस नी होगी। 

आि  करती ह ूँ शक आि मेरी मजबूररयों को ध्य न में रखकर मेर  स्थ न न्कतरर् कर मझेु अनगुहृीत करेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय  

हस्त क्षर ...... 

रीन  कुम री 

(टी.जी.टी. अांगे्रजी) 

(3) त्याग पत्र सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

िशतस्िध च  के इस िौर में जह ूँ एक नौकरी शमल ि न  मशुश्कल हैं, वहीं बहुत-से लोग एक नौकरी छोड़कर िूसरी 

नौकरी के शलए कोशिि करते रहते हैं। जब यह िूसरी नौकरी शमल ज ती हैं, तब इसे ग्रहर् करने से िूवच  एक व्यशि 

को अिनी िहली कम्िनी अथव  सांस्थ न में एक त्य ग-ित्र, शजसे अांगे्रजी में 'रशेजगनेिन लैटर' कह  ज त  हैं, िेन  

िड़त  हैं। इस ित्र में सम्बशन्कधत व्यशि द्व र  उन ब तों क  उल्लेख शकय  ज त  हैं, शजस क रर् से वह नौकरी छोड़ 

रह  होत  हैं। 

त्य ग-ित्र सम्बन्कधी आवेिन ित्रों के उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1) र्हातवद्यालय र्ें स्र्ायी चयन हो जान ेके कािण अपन ेसंस्र्ान को इस तस्र्ति से अविि किािे हुए 

सेवा-परित्याि पत्र तलतखए। 

464, सोनीित, 

हररय र् । 

शिन ांक 15 अिैल, 20XX 
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सेव  में, 

श्रीम न िध न र् यच, 

भगव न मह वीर कॉलेज ऑफ एजकेुिन, 

सोनीित, 

हररय र् । 

शवषय- सेव -िररत्य ग सम्बन्कधी ित्र। 

महोिय, 

सशवनय शनवेिन यह हैं शक मैं आिके सांस्थ न में 'तकनीकी शिक्ष ' के मेहम न िवि  के रूि में क यचरत ह ूँ। शकन्कत ु

अब मेर  र्यन 'र मजस कॉलेज ऑफ एजकेुिन', सोनीित में स्थ यी रूि से हो गय  हैं। अतः अब मैं आिके 

कॉलेज में अिनी सेव एूँ िेने में असमथच ह ूँ। 

मैं अब अिने िि से इस्तीफ  िेते हुए, आिको अिन  त्य ग-ित्र सौंि रह  ह ूँ। कृिय  मझेु िीघ्र शतिीघ्र क यच-भ र से 

मिु करने की कृि  करें, त शक मैं अिनी नई नौकरी क  क यचभ र सूँभ ल सकूूँ । 

आिके सहयोग के शलए धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर ...... 

र मकुम र गपु्त , 

(4) कमथचारी सम्बन्धी अन्य पत्र 

(1) अपनी कम्पनी के प्रबन्ध तनदेशक को पत्र तलतखए, तजसर्ें आपन ेअपनी पदोन्नति के तलए प्रार्थना की हैं। 

145, मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 12 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कध शनिेिक, 

अररहन्कत िशब्लकेिन्कस (इशण्र्य ) शलशमटेर्, 

िररय गांज, 

शिल्ली। 

शवषय- ििोन्कनशत के सम्बन्कध में। 

महोिय, 

स िर शनवेिन यह हैं शक मैं आिकी िशतशष्ठत कम्िनी में एक वषच से क यचरत् ह ूँ। इस एक वषच के क यच के िौर न मेर े

द्व र  शकए गए क यच में शकसी भी िक र की कमी नहीं आई। मैं सभी िोजे्ट में समय की म ांग के अनरुूि अशतररि 

समय भी िेती ह ूँ तथ  शनयम नसु र व िशतबद्धत  के स थ समय िर क यच िूर्च करती ह ूँ। कम्िनी को मेर ेव्यवह र से 

कभी कोई शिक यत नहीं हुई। मैं अिने क यच के िशत िूर्च रूि से समशिचत ह ूँ तथ  आगे भी इसी समिचर् के स थ 

कम्िनी के सभी शनयमों क  ि लन करूूँ गी एवां अिने क यच को और अशधक शनष्ठ िूवचक करने क  िय स करूूँ गी। 
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अतः आिसे ि थचन  हैं शक मेर  मनोबल बढ़ ने के शलए मझेु उशर्त ििोन्कनशत िि न की ज ए शजससे मैं अिन  क यच 

और अशधक लगन व शनष्ठ  के स थ कर सकूूँ । 

धन्कयव ि। 

भविीय  

ऋशतक  

नौकरी प्राप्त करने सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

आज ित्येक व्यशि एक िशतशष्ठत नौकरी र् हत  हैं। नौकरी ि प्त करने के शलए उसे कई िरीक्ष ओ ां व स क्ष त्क र क  

स मन  करन  िड़त  हैं। शवशभन्कन अख़ब रों, इन्कटरनेट आशि िर िी ज ने व ली सूर्न ओ ां अथव  शवज्ञ िन के म ध्यम 

से नौकरी ि प्त करने के शलए उस क य चलय अथव  शवभ ग के न म व्यशि आवेिन-ित्र भेजत  हैं, शजसके अन्कतगचत 

सम्बशन्कधत व्यशि के जीवन क  ब्यौर ; जैसे- न म, ित , जन्कम-शतशथ, ि प्त की गई शिक्ष  क  शववरर् अथ चत् िैशक्षक 

योग्यत , क य चनभुव आशि तम म ज नक ररयों को आवेिन-ित्र में वशर्चत शकय  ज त  हैं। 

स थ ही अिने समस्त िम र्-ित्र व क य चनभुव आशि की एक िशत आवेिन-ित्र के स थ सांलशनत की ज ती हैं। 

शवशभन्कन सरक री नौकररयों; जैसे- कमचर् री र्यन आयोग, शिल्ली अधीनस्थ सेव  र्यन बोर्च आशि में आवेिन-ित्र 

क  ि रूि िूवच-शनध च ररत होत  हैं; शजसमें व्यशि को आवेिन-ित्र में िूछी गई सभी ज नक ररयों को भरन  होत  हैं। 

नौकरी ि प्त करने के िौर न शलखे ज ने व ले आवेिन-ित्र के कुछ उि हरर् शिए गए हैं। 

(1) दैतनक तहन्दुस्िान र्ें संवाददािा के पद के तलए आवदेन-पत्र तलतखए। 

53, शनरांक री क लोनी, 

शिल्ली। 

शिन ांक 21 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न सम्ि िक, 

िैशनक शहन्किसु्त न, 

के.जी. म गच, 

नई शिल्ली। 

तवषय- सांव िि त  के िि हेत ुआवेिन-ित्र। 

महोिय, 

शिन ांक 20 अिैल, 20XX को िक शित िैशनक शहन्किसु्त न के अांक में आिके द्व र  सांव िि त  के िि हेत ुशवज्ञ िन 

शिय  गय  थ । मैं इस िि के शलए आवेिन कर रह  ह ूँ। मेरी िैक्षशर्क योग्यत ओ ां तथ  क य चनभुवों क  शववरर् इस 

िक र हैं- 

शैक्षतणक योग्यिाएाँ- 

(1) बन रस शहन्किू शवश्वशवद्य लय से वषच 20XX में शहन्किी स शहत्य में स्न तक की उि शध। 

(2) ज शमय  शमशलय  इस्ल शमय  शवश्वशवद्य लय, शिल्ली से वषच 20XX में ित्रक ररत  एवां जनसांर् र में शर्प्लोम । 
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अन्य तवविण- 

अिने शवद्य थी जीवन में मैंने स ांस्कृशतक-स शहशत्यक गशतशवशधयों व खेल-कूि में सशक्रय भ ग शलय  हैं। मैंने सांस्कृशत, 

कल  व स म शजक शवषयों िर अनेक लेख भी शलखे हैं। शवशभन्कन सम र् र-ित्रों व िशत्रक ओ ां में मेर ेये लेख छिे हैं, 

शजनमें से कुछ की फोटो िशतय ूँ आवेिन-ित्र के स थ सांलग्न हैं। 

मैं आिके िशतशष्ठत व लोकशिय सम र् र-ित्र में क यच करन  र् हत  ह ूँ। मझेु िूर्च शवश्व स हैं शक अवसर शमलने िर मैं 

िररश्रम, लगन और शनष्ठ  के स थ क यच करते हुए सम र् र-ित्र को और जनोियोगी बन ने में योगि न िे सकूूँ ग । 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर...... 

मशर्िांकर ओझ  

(2) शहनाज हबथल कॉस्रै्तटक्स प्रा. तल., र्ें सेल्सरै्न के पद के तलए आवदेन-पत्र तलतखए। 

205, सभु ष ब ज र, 

कोलक त । 

तदनाकं 31 जून, 

सेव  में, 

श्रीम न िबन्कधक, 

िहन ज हबचल कॉस्मैशट्स ि . शल., 

वॉल स्रीट, 

कोलक त । 

तवषय- सेल्समैन के िि के शलए आवेिन-ित्र। 

महोिय, 

मझेु शिन ांक 30 जून, 20XX के अांगे्रजी िैशनक 'ट इम्स ऑफ इशण्र्य ' में िक शित शवज्ञ िन द्व र  ज्ञ त हुआ शक 

आिकी फमच में सेल्समैन के कई िि ररि हैं। मैं इस िि के शलए आवेिन करन  र् हत  ह ूँ। मेरी िैशक्षक योग्यत ओ ां 

एवां क य चनभुवों क  शववरर् इस िक र हैं- 

(1) बी.एस-सी (ब योलॉजी)। 

(2) सेल्स एवां म केशटांग में एक वषीय शर्प्लोम । 

(3) 'केयर योरसेल्फ' फमच में कॉस्मैशटक उत्ि िों की शबक्री क  रे्ढ़ वषच क  अनभुव। 

मेर ेशहन्किी एवां अांगे्रजी िोनों भ ष ओ ां िर मजबूत िकड़ हैं। अिने ग्र हक के स थ शकस तरह िेि आन  हैं, यह मैं 

ब खूबी ज नत  ह ूँ। मझेु शवश्व स हैं शक आि मझेु सेव  क  एक अवसर अवश्य िेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर...... 

मकेुि कुम र 
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(1) जनसाधारण सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

इसके अन्कतगचत शनम्न ित्रों को सशम्मशलत शकय  गय  हैं- 

(1) िथम सूर्न  ररिोटच  (एफ. आई. आर.) सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(2) सूर्न  क  अशधक र (आर. टी. आई.) सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(3) टेलीफोन/मोब इल फोन कने्िन एवां टेलीफ़ोन सही कर ने सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

(4) जनस ध रर् सम्बन्कधी अन्कय ित्र (मोहल्ले में सफ ई के शलए, िेयजल की आिूशतच के शलए, इल के में र् क 

व्यवस्थ  िरुुस्त करने के शलए, ग्रहकर शबल ठीक करने हेत,ु आयकर से िूर्च मशुि हेत,ु मुख्यमन्कत्री से त त्क शलक 

सह यत  हेत ुआशि) 

(1) िथम सूर्न  ररिोटच  (एफ. आई. आर.) सम्बन्कधी आवेिन-ित्र 

िथम सूर्न  ररिोटच  (एफ. आई. आर.) की जरूरत तब िड़ती हैं, जब म मल  'िशुलस केस' से सम्बशन्कधत हो। 

िीव नी एवां फौजि री एवां अन्कय आिर शधक म मलों में िशुलस स्टेिन में जो ररिोटच  शलखव ई ज ती हैं, वह एफ. 

आई. आर. की ही शे्रर्ी में आती हैं। 

ह ल ूँशक िशुलस थ ने में एफ. आई. आर िजच करव न  आस न नहीं होत । कई ब र िशुलस शनध चररत ि रूि में एफ. 

आई. आर. िजच करने की बज य एक अशतररि क गज िर िीशड़त की समस्य एूँ शलखकर अथव  शलखव कर 

उसकी िशत िर थ ने की मोहर लग कर, फररय िी को िे िेती हैं। 

इस तरह के अशधक ांि उि हरर् मोब इल, कैमर , बैग अथव  िसच र्ोरी के म मलों में िेि आते हैं। यशि, कुछ छोटी 

व रि तों को छोड़ िें, तो अशधक ांि घटन ओ ां में िशुलस एफ. आई. आर. िजच कर त्वररत क यचव ही करती हैं। 

्योंशक एफ. आई. आर. िजच होने के ब ि यह बत न  िशुलस की क़ नूनी जव बिेही बन ज ती हैं शक सम्बशन्कधत 

म मले में ्य  िगशत हुई अथव  हो रही हैं। 

एफ. आई. आर. िजच करव ने के शलए यह ज नन  जरूरी होत  हैं शक म मल  अथव  घटन  शकस थ न  के्षत्र के 

अन्कतगचत आत  हैं। 

एफ. आई. आर. िजच करव ने सम्बन्कधी आवेिन-ित्रों के उि हरर् आगे शिए गए हैं- 

(1) बस स्टैण्ड के पास आवािा लड़कों के व्यवहाि को बिािे हुए िर्ा उनके तखलाफ छेड़खानी के तवरुद्ध 

एफ. आई. आि. दजथ किवान ेके तलए आवेदन-पत्र तलतखए। 

108, भव नी जा्ं िन, 

कोलक त । 

तदनाकं 28 जून, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न थ न ध्यक्ष महोिय, 

भव नी जा्ं िन, 

कोलक त । 

तवषय- छेड़ख नी के शवरुद्ध एफ. आई. आर. िजच करव ने के सम्बन्कध में। 
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महोिय, 

सशवनय शनवेिन यह हैं शक मैं भव नी जा्ं िन में रहने व ली एक कॉ ांलेज छ त्र  ह ूँ। जब भी मैं घर से कॉलेज के शलए 

शनकलती ह ूँ, अ्सर बस स्टैण्र् के ि स कुछ आव र  शकस्म के लड़के मझु िर कमेंट करते हैं। एक-िो ब र मैंने 

उन्कहें ऐस  न करने को कह , शकन्कत ुउन िर कोई असर नहीं हुआ। 

मैंने इस ब र ेमें अिने म त -शित  से ब त की, तो उन्कहोंने इसकी शलशखत शिक यत थ ने में करने की सल ह िी। मैं 

आिसे शनवेिन करती ह ूँ शक आि उन लड़कों के शखल फ कोई ठोस किम उठ कर, मझेु हो रही म नशसक समस्य  

से शनज त शिल एूँ। 

आि  हैं, आि मेरी समस्य  िर त्वररत क यचव ही करेंगे। 

धन्कयव ि। 

ि थी 

हस्त क्षर...... 

शनि  

(2) घि र्ें चोिी हो जान ेकी एफ.आई.आि. दजथ किवान ेसम्बन्धी आवदेन-पत्र तलतखए। 

42/1, ि लीम र ब ग, 

शिल्ली। 

तदनाकं 17 जून, 20XX 

सेव  में 

श्रीम न थ न ध्यक्ष महोिय, 

ि लीम र ब ग, 

शिल्ली। 

तवषय- घर में हुई र्ोरी की ररिोटच  शलखव ने हेत।ु 

महोिय, 

कल र त मेर घर में र्ोरी हो गई। र्ोर मेर ेमक न क  त ल  तोड़कर घर में रख  हज रों रुिये क  स म न उठ  ले गए। 

शजस समय यह व रि त हुई, मैं अिने िररव र के स थ एक ि िी-सम रोह में ि शमल होने गय  थ । िेर र त को जब 

हम सभी घर व िस लौटे, तो िेख  मक न क  त ल  टूट  हुआ थ । हम िौड़कर घर में गए तब वह ूँ िेख  शक स र  

स म न अस्त-व्यस्त िड़  थ । आलम री क  त ल  टूट  हुआ थ , आलम री में रखी म ूँ की सोने की अूँगूठी ग यब 

थी। घर में रख  टेलीशवजन और ब हर खड़ी मेरी स इशकल भी र्ोर उठ  ले गए हैं। 

र्ोरी की इस व रि त से हमें हज रों रुियों क  नकुस न हुआ है। मेर  िूर  िररव र सिमे में हैं। आिसे शनवेिन है शक 

आि मेरी र्ोरी की इस ररिोटच  को िजच कर जल्ि से जल्ि र्ोरों को िकड़ हमें हम र  र्ोरी हो गय  स म न व िस 

शिलव एूँ। 

धन्कयव ि। 
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ि थी 

हस्त क्षर ...... 

रमेि र्ौह न 

(2) सूचना का अनधकार (आर.टी.आई.) सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

सूर्न  क  अशधक र अथ चत र इट टू इन्कफॉरमेिन (आर.टी.आई.) को लोकतन्कत्र क  ि ूँर्व ूँ स्तम्भ म न  ज त  है, 

शजसक  ियोग आम आिमी िेि को िोषर् एवां भ्रष्ट र् र मिु बन ने में कर सकत  है। 

सूर्न  क  अशधक र अशधशनयम, 2005 न गररकों को शकसी 'लोक ि शधकरर्' से सूर्न  ि प्त करने क  अशधक र 

िि न करत  है। इस अशधशनयम के अनसु र ऐसी सूर्न  शजसे सांसि अथव  र ज्य शवध नमण्र्ल को िेने से इनक र 

नहीं शकय  ज  सकत , उसे शकसी व्यशि को िेने से भी इनक र नहीं शकय  ज  सकत । भ रतीय न गररकों को 

सूर्न  सीर्ी, फ्लॉिी, टेि, शवशर्यो कैसेट, इले्रॉशनक अथव  शिांट शकसी भी रूि में ि प्त करने क  अशधक र है। 

सूर्न  म ूँगने व ले आवेिक को 10 रुिय  क  शनध च ररत िलु्क, म ूँग ित्र, बैंकर अथव  भ रतीय िोस्टल ऑर्चर के 

रूि में लोक ि शधकरर् के लेख  अशधक री के न म भेजकर रसीि ि प्त कर सकते हैं। केन्करीय लोक सूर्न  

अशधक री द्व र  सूर्न  की ि शप्त तीस शिनों के भीतर हो ज ती है। 

शनध चररत समय में सूर्न  उिलब्ध न होने िर आवेिक िथम अिीलीय ि शधक री के समक्ष अिील कर सकत  है। 

वतचम न समय में आम जनत  ढेरों सूर्न एूँ; जैसे- शवभ ग द्व र  आम जनत  के शहत में ्य  क म हो रह  है, कह ूँ, 

शकतन  खर्च हो रह  है, क यच में शकतनी िगशत हुई है यह सब ज नक री ि प्त करन  आर.टी. आई. की सह यत  से 

ही सम्भव हुआ है। 

सूर्न  क  अशधक र अशधशनयम के तहत सूर्न  ि प्त करने के शलए शलखे ज ने व ले आवेिन-ित्रों के कुछ उि हरर् 

शिए गए हैं- 

(1) खाद्य एव ंआपूतिथ तवभाि को सूचना के अतधकाि अतधतनयर् के िहि आवदेन-पत्र तलतखए। 

140, ित ि शवह र, 

शिल्ली। 

तदनाकं 12 जून, 20XX 

सेव  में, 

जन सूर्न  अशधक री, 

ख द्य एवां आिूशतच शवभ ग, 

शिल्ली। 

तवषय- सूर्न  के अशधक र अशधशनयम, 2005 के तहत आवेिन। 

महोिय, 

(1) मैंने अिने र िन क र्च के शलए 30 शिसम्बर, 20XX को शवशधवत् आवेिन शकय  थ । कृिय  मेर ेआवेिन िर 

अब तक की गई क यचव ही की िैशनक ररिोटच  िें। 

जैसे- आवेिन कब और शकस अशधक री के ि स िहुूँर् , कब तक यह उसके ि स रह , उसने ्य  किम उठ ए ? 

(2) मेर  र िन क र्च शकतने शिन में बन ज न  र् शहए थ ? 
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(3) उन अफसर-कमचर् ररयों के न म बत एूँ, शजन्कहें आवेिन िर क यचव ही करनी र् शहए थी, शकन्कत ुउन्कहोंने नहीं की। 

(4) अिन  क म न करने और मझेु म नशसक रूि से िरिे न करने व ले अशधक ररयों के शखल फ ्य  किम उठ ए 

ज एूँगे? 

(5) मेर  क र्च कब तक बन ज एग ? 

(6) कृिय  उन ररकॉर््चस की छ य िशत िें, शजनमें इस तरह के आवेिन क  ब्यौर  रख  ज त  है। 

(7) मेर ेआवेिन के ब ि आए शकसी आवेिन िर मझुसे िहले यशि क यचव ही की गई, तो उसक  क रर् ्य  है? 

(8) ब री आने से िहले यशि शकसी आवेिन िर क यचव ही की गई हो, तो ्य  उसकी ज ूँर् होगी और कब तक? 

मैंने आवेिन-ित्र के स थ सूर्न  म ूँगने क  शनध च ररत िलु्क 'भ रतीय िोस्टल ऑर्चर' के रूि में सांलग्न कर शिय  है। 

धन्कयव ि। 

आवेिक के हस्त क्षर...... 

कृष्र् र्न्कर 

क र्च की ि वती सांख्य -151/ग, 

(3) टेलीफोन/मोबाइल फोन कनेक्शन सम्बन्धी आवेदन-पत्र 

लैण्र्ल इन फोन हो य  मोब इल फोन, नय  कने्िन लेने के शलए नेटवकच  सेव  िि त  कम्िनी को एक आवेिन-

ित्र शलख  ज त  है तथ  उसके स थ ही आवेिन-फ मच भी भर  ज त  है। इसके अन्कतगचत कभी-कभी खर ब 

टेलीफोन की मरम्मत हेत ुिबन्कधक को ित्र भी शलखे ज ते हैं। इस सन्किभच में कुछ उि हरर् शिए गए हैं- 

(1) टेलीफोन तवभाि के प्रबन्धक को र्ोबाइल फोन का तसर् नष्ट हो जान ेपि पनुः उसी नम्बि का तसर् प्रदान 

किन ेके तलए आवदेन-पत्र तलतखए। 

454, अधोईव ल , 

िेहर िून (उत्तर खण्र्)। 

तदनाकं 26 फरवरी, 20XX 

सेव  में, 

श्रीम न िबन्कधक, 

वोर् फोन, 

अधोईव ल , 

िेहर िून (उत्तर खण्र्)। 

तवषय- मोब इल शसम नष्ट हो ज ने िर िनुः उसी नम्बर क  शसम िि न करने हेत।ु 

महोिय, 

मैं कल अिने मोब इल फोन नम्बर 9567863XXX से शकसी शमत्र से ब त कर रह  थ  शक अर् नक असशुवध वि 

मोब इल फोन मेर ेह थ से छूट  और ि स ही रखी ि नी की ब ल्टी में ज  शगर । 

मैंने तरुन्कत ह थ र् लकर मोब इल फोन ब ल्टी से ब हर शनक ल , शकन्कत ुतब तक वह ि नी से िूरी तरह भीग र्कु  

थ । मैंने मोब इल की बैटरी शनक लकर उसे धूि में सूखने के शलए रख शिय । थोड़ी िेर ब ि जब मोब इल फोन में 

बैटरी लग कर उसे िनुः र् लू करने की कोशिि की, तब वह नहीं र्ल । ि यि मोब इल खर ब हो र्कु  थ । 
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यह ज नने के शलए की, शकन्कत ुकोई िशतशक्रय  नहीं हुई। मोब इल में नेटवकच  शसग्नल नहीं शिख ई िे रहे थे। ऐस  

ितीत हो रह  है जैसे ि नी में शगरने के क रर् शसम भी नष्ट हो गय  है। 

अतः आिसे शनवेिन है शक आि मझेु उि नम्बर क  शसम िनुः आवशन्कटत करें। त शक मझेु इस नम्बर की वजह से 

शकसी िक र की समस्य  क  स मन  न करन  िड़े। 

सधन्कयव ि। 

ि थी 

हस्त क्षर...... 

जगन्कन थ 

(2) अपनी र्ोबाइल नटेवकथ  कम्पनी को नेटवकथ  सम्बन्धी सर्स्याओ ंसे अविि किवािे हुए र्ोबाइल नम्बि 

पोटेतबतलटी के िहि र्ोबाइल नटेवकथ  सेवा प्रदािा कम्पनी बदलन ेके तलए आवदेन-पत्र तलतखए। 

254, आर.के. िरुम 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

एररय  िबन्कधक, 

..... (मोब इल कम्िनी क  न म) 

नई शिल्ली। 

तवषय- नेटवकच  सेव  िि त  कम्िनी बिलने हेत।ु 

महोिय, 

मैं...... मोब इल नेटवकच  िि त  कम्िनी क  शिछले िो वषच से ग्र हक ह ूँ। मैंने जब से यह कम्िनी र्नुी है, तब से मझेु 

नेटवकच  सम्बन्कधी कई समस्य ओ ां क  स मन  करन  िड़ रह  है। कभी स्िष्ट आव ज की समस्य , तो कभी ब त 

करते-करते नेटवकच  क  ग यब हो ज न । सन्किेि भी त्वररत गशत से नहीं िहुूँर् ि ते। 

मैं इस कम्िनी को बहुत िहले ही बिल िेन  र् हत  थ , शकन्कत ुमेर  मोब इल नम्बर इतने ज्य ि  लोगों के ि स है, 

शक इस नम्बर को बिल ि न  मेर ेशलए न ममुशकन है। 

शकन्कत ुजब से मैंने मोब इल नम्बर िोटेशबशलटी य शन शबन  नम्बर बिले अिनी मोब इल नेटवकच  सेव  िि त  कम्िनी 

को बिलने की स्कीम के ब र ेमें सनु  है, तभी से मेर  मन अिनी वतचम न मोब इल कम्िनी को बिलने को हो रह  है। 

िरन्कत ुइसे बिलकर शकस कम्िनी को ग्रहर् करूूँ , इसी सोर् में थ  शक मेर ेिोस्तों एवां िररशर्तों ने आिकी कम्िनी 

को र्नुने की सल ह िी। 

मैं आिसे शनवेिन करत  ह ूँ शक कृिय  मझेु बत एूँ शक मझेु शबन  नम्बर बिले, आिकी मोब इल कम्िनी की सेव  लेने 

के शलए ्य -्य  औिर् ररकत एूँ िूरी करनी होंगी। 

आि  है, आि मझेु िीघ्र ही इस सम्बन्कध में ज नक री िेशषत कर, मेरी समस्य ओ ां क  शनि न करेंगे। 

सधन्कयव ि। 
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ि थी 

हस्त क्षर...... 

(कृष्र् कुम र) 

(4) जनसाधारण सम्बन्धी अन्य पत्र 

(1) आपके र्ोहल्ले र्ें सफाई की व्यवस्र्ा न होन ेके कािण स्वास््य अतधकािी को पत्र तलतखए, तजसर्ें 

सफाई का उतचि प्रबन्ध किन ेकी प्रार्थना की िई हो। 

421, शववेक शवह र, 

ग शजय ब ि। 

तवषय- मोहल्ले में सफ ई के शलए ि थचन -ित्र। 

महोिय, 

मैं आिक  ध्य न शववेक शवह र शस्थत एर् ब्लॉक की िोर्नीय अवस्थ  की ओर आकशषचत कर न  र् हत  ह ूँ। इस 

ब्लॉक में सफ ई की उशर्त व्यवस्थ  न होने के क रर् शस्थशत अत्यन्कत शर्न्कत जनक हो गई है। लम्बे समय से यह ूँ 

नगर क  कोई भी कमचर् री सफ ई हेत ुनहीं आय  है। स्थ न-स्थ न िर कर्र ेके ढेर लगे हैं, शजनमें सड़न होने से 

र् रों ओर बिबू फैल रही है। न शलय ूँ भी भरी िड़ी हैं। गन्कि  ि नी सड़कों िर भी शबखर  हुआ है। कर्र ेिर 

शभनशभन ती मश्खय ूँ और मच्छर गम्भीर बीम री को आमन्कत्रर् िे रहे हैं। 

अतः आिसे शनवेिन शनवेिन है शक जल्ि-से-जल्ि यह ूँ क  शनरीक्षर् कर सफ ई व्यवस्थ  क  उशर्त िबन्कध करें। 

आि  है, आि इस ओर त्वररत क यचव ही कर, लोगों को होने व ली िरिे नी से छुटक र  शिल एूँगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर...... 

(िीिक कुम र) 

(2) अपन ेक्षेत्र र्ें डाक-व्यवस्र्ा दुरुस्ि किन ेके तलए अपन ेक्षेत्र के डाकपाल को प्रार्थना-पत्र तलतखए। 

141, स केत शनव सी सांघ, 

मेरठ। 

तदनाकं 16 मई, 20XX 

सेव  में, 

र् कि ल महोिय, 

मखु्य र् कघर, 

मेरठ कैन्कट, 

मेरठ। 

तवषय- इल के में र् क व्यवस्थ  िरुुस्त करने हेत।ु 
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महोिय, 

मैं आिक  ध्य न स केत शनव सी सांघ, मेरठ की ओर केशन्करत कर न  र् हत  ह ूँ, हम र ेके्षत्र क  र् शकय  अिने क यच 

के िशत अत्यन्कत ल िरव ही शिख  रह  है। वह हम र ेित्र घर के ब हर फ़ें क कर र्ल  ज त  है, य  शफर छोटे बच्र्ों 

को िकड़  िेत  है। इससे ित्रों के खोने क  र्र हमेि  बन  रहत  है। यद्यशि इल के के अशधक ांि घरों के द्व र िर 

'ित्र-िेशटक ' लगी हुई है, िरन्कत ुवह उनमें ित्र नहीं र् लत । हमने र् शकये से कई ब र ह थ जोड़कर शनवेिन भी 

शकय  है शक वह ित्रों को सही जगह िर र् ले, िर जैसे वह हम री ब त एक क न से सनुकर िूसर ेसे शनक ल िेत  है। 

अतः आिसे शवनम्र ि थचन  है शक आि उसे रे्त वनी िेते हुए क यच के िशत िूरी ईम नि री बरतने को कहें। 

आिकी इस कृि  के शलए हम सिैव आभ री रहेंगे। 

भविीय 

हस्त क्षर...... 

सशर्व 

शकिोर 

स केत शनव सी सांघ 

(3) आयकि अतधकािी को पत्र तलतखए, तजसर्ें आयकि से र्ाफी एव ंपूणथ र्तुक्त के तलए प्रार्थना की ियी हो। 

61, र मब ग, 

लखनऊ। 

तदनाकं 30 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

आयकर अशधक री, 

लखनऊ। 

तवषय- आयकर से िूर्च मशुि हेत।ु 

महोिय, 

मझेु शिन ांक 29 म र्च, 20XX को आिकी ओर से एक ित्र ि प्त हुआ, शजसमें वषच 20XX-XX के शलए 5,005 

आयकर अि  करने को कह  गय  है। 

उि अवशध से मेरी आय आयकर सीम  से शनम्न है, लगत  है शकसी त्रशुटवि मेरी आय िर आयकर क  शनध चरर् 

कर शिय  गय  है। 

आिसे ि थचन  है शक मेर ेख तों की ज ूँर् कर मझेु आयकर से िूर्च मशुि हेत ुशनिेि ज री करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर ...... 

शजतेन्कर गोयल 

(4) भािी वषाथ के कािण हुए नकुसान से अविि किािे हुए र्खु्यर्न्त्री को सहायिार्थ प्रार्थना-पत्र तलतखए। 
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16/1, र मनगर, नैनीत ल 

उत्तर खण्र्। 

तदनाकं 20 अगस्त, 20XX 

सेव  में, 

म ननीय मखु्यमन्कत्री महोिय, 

उत्तर खण्र् सरक र, 

िेहर िून। 

तवषय- मखु्यमन्कत्री से त त्क शलक सह यत  हेत।ु 

म न्कयवर, 

सशवनय शनवेिन यह है शक मैं र मनगर, नैनीत ल के्षत्र क  शनव सी ह ूँ। िभु च ग्य से इस वषच हम र ेके्षत्र में भ री वष च  हुई, 

शजसके क रर् हम र ेखेतों में महीनों ि नी जम  रह । जल क  समशुर्त शनक स न होने के क रर् वष च  के इस ि नी ने 

हम री स री फसल र्ौिट कर िी। ििओु ां के शलए बोय  गय  र् र  भी गलकर नष्ट हो गय । िररर् मस्वरूि मनषु्यों 

और ििओु ां िोनों के शलए अन ज क  सांकट आन िड़  है। स्थ न-स्थ न िर ि नी जम  रहने के क रर् अनेक 

बीम ररय ूँ भी फैल गई हैं। लोग अिने-अिने घरों को छोड़ने के शलए ब ध्य हो रहे हैं। शस्थशत ियनीय और 

शर्न्कत जनक है। 

आिसे अनरुोध है शक िीघ्र ही इस के्षत्र के शनव शसयों की समस्य ओ ां िर सांज्ञ न लेते हुए उनकी सह यत  के शलए 

शजल शधक री को आिेि िें। 

आि  है आि िीघ्र ही इस ओर ध्य न िेंगे और उशर्त त त्क शलक सह यत  िेकर यह ूँ के शनव शसयों को सांकट की 

इस शस्थशत से बर् एूँगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

हस्त क्षर..... 

शकिोर कुम र 

(3) सम्ि िक के न म ित्र 

सम्ि िक के न म ित्र वे ित्र हैं, जो ि ठकों द्व र  सम र् र-ित्रों अथव  िशत्रक ओ ां के सम्ि िकों को सम्बोशधत करके 

शलखे ज ते हैं। सम र् र-ित्रों में 'सम्ि िक के न म ित्र' क  एक शविेष कॉलम होत  है। इस कॉलम के म ध्यम से एक 

व्यशि अिनी ब त को समस्त ि ठकों, अशधक ररयों और सरक र तक िेशषत करत  है। इस कॉलम को शवशभन्कन 

सम र् र-ित्र/िशत्रक ओ ां द्व र  'ि ती ि ठकों की; 'रीर्सच मेल', 'जनव र्ी', 'लोकमत', 'ि ठकों की िशुनय ', 'ि ठकों 

की र य', 'ि ठक सांव ि', एवां 'र्ौि ल' सरीखे अलग-अलग न म शिए गए हैं। 

सम्ि िक के न म ित्र के अन्कतगचत शनम्न ित्रों को ि शमल शकय  ज त  है- समस्य  सम्बन्कधी ित्र, शिक यत सम्बन्कधी 

ित्र, अिील और शनवेिन सम्बन्कधी ित्र, समीक्ष /सझु व सम्बन्कधी ित्र सशम्मशलत हैं, जो इस ि ठ के अन्कतगचत बत ए 

गए हैं। 
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सम्पादक के नार् पत्र तलखिे सर्य ध्यान देन ेयोग्य बािें 

(1) सबसे िहले स िे क गज िर ब यीं ओर शजसके द्व र  ित्र शलख  ज  रह  है उसक  ित  व शिन ांक शलखी ज ती 

है तत्िश्च त ब यीं ओर 'सेव  में' शलखने के ब ि िेशषती (ित्र भेजने के शलए) के शलए सम्ि िक, सम र् र-ित्र क  

न म, िहर क  न म शलख  ज त  है। 

(2) शवषय शलखने के ब ि सम्बोधन के शलए 'महोिय' क  ियोग शकय  ज त  है। 

(3) तत्िश्च त यह शलखते हुए शक 'मैं आिके लोकशिय िैशनक सम र् र ित्र में ...... िीषचक के तहत अिने शवर् र 

िस्ततु कर रह  ह ूँ। इस िक र िरुुआत करके शवषय-वस्त ुक  वर्चन शकय  ज त  है। 

(4) अन्कत में आि  करत  ह ूँ आि इसे िक शित कर मझेु अनगुहृीत करेंगे। 'यह शलखने के ब ि ब ई ओर 'धन्कयव ि' 

शलखने हुए, उसके नीरे् भविीय आशि शलखकर अिन  न म शलख शिय  ज त  है। 

समस्या सम्बन्धी पत्र 

सम्ि िक के न म शलखे ज ने व ले समस्य  सम्बन्कधी ित्र वे होते हैं, शजनमें स म शजक, आशथचक, र जनीशतक एवां 

स ांस्कृशतक समस्य ओ ां िर शवर् र िस्ततु शकए ज ते हैं। सम्ि िक के न म शलखे ज ने व ले समस्य  सम्बन्कधी ित्रों के 

उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1) तहसंा प्रधान तफल्र्ों को देखकि बाल र्न पि पड़न ेवाले दुष्प्रभाव की सर्स्या का वणथन कििे हुए तकसी 

दैतनक सर्ाचाि-पत्र के सम्पादक को पत्र तलतखए। 

424, शतलक नगर, 

शिल्ली। 

तदनाकं 25 फरवरी, 20XX 

सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

िैशनक भ स्कर, 

नई शिल्ली। 

तवषय- शहांस  िध न शफल्मों के ब ल मन िर िड़ रहे िषु्िभ व की समस्य  हेत।ु 

महोिय, 

मैं आिके िैशनक सम र् र-ित्र के म ध्यम से सरक र और सम ज क  ध्य न शहांस  िध न शफल्मों के िषु्िभ व की 

ओर शिल न  र् हती ह ूँ। आजकल िूरििचन के शवशभन्कन रै्नलों िर शहांस  िध न शफल्मों क  िििचन धड़ल्ले से शकय  

ज  रह  है। ऐस  ितीत होत  है शक उन िर सरक र क  कोई शनयन्कत्रर् नहीं रह गय  हैं। आज कल सम ज में हो रही 

लूट-ि ट एवां शहांस  की घटन ओ ां क  क रर् भी ये शफल्में हैं। इन शफल्मों से यवु  मन जल्िी ही बरु ई की ओर 

आकशषचत होत  है। 

इस ित्र के म ध्यम से मैं सरक र के 'सूर्न  एवां िस रर् मन्कत्र लय' से अिील करन  र् हती ह ूँ शक वह इस िक र की 

शफल्मों िर रोक लग ए। 

धन्कयव ि। 
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भविीय  

स्नेह  

(2) बजुिुो को न्याय तदलवान ेएव ंउनकी सर्स्याओ ंके सर्ाधान हिुे तवचाि व्यक्त कििे हुए तकसी दैतनक 

सर्ाचाि-पत्र के सम्पादक को पत्र तलतखए। 

ए-;ब्लॉक, ल ल ब ग, 

शिल्ली। 

तदनाकं 1 अिैल, 20XX 

सेव  में 

सम्ि िक महोिय, 

िैशनक ज गरर्, 

नोएर् । 

तवषय- बजुगुों की समस्य  के सम ध न हेत।ु 

महोिय, 

इस ित्र के म ध्यम से मैं सरक र क  ध्य न बजुगुों की समस्य  की ओर आकशषचत करन  र् हत  ह ूँ। शिल्ली मेरो रले 

में मशहल ओ ां के शलए अलग शर्ब्ब  बन न  अच्छी ब त है, िरन्कत ुइससे मशहल ओ ां के शर्ब्बे अन्कय शर्ब्बों की तलुन  में 

लगभग ख ली रहते हैं। मशहल ओ ां के शर्ब्बे में जव न मशहल एूँ जो खड़ी रह सकती हैं, सीटों िर बैठती हैं, जबशक 

अन्कय शर्ब्बों में ऐसे बजुगुों तथ  शवकल ांग िरुुषों को खड़  रहन  िड़त  है, जो खड़े नहीं हो सकते। िूसरी ओर, जो 

िररव र सफ़र करत  है उसके स थ की मशहल  तो 'मशहल  कोर्' में र्ढ़ ज ती है, ब की िररव र अलग हो ज त  है। 

बशल्क यह होन  र् शहए शक िहल  शर्ब्ब  मशहल ओ ां क , िूसर  िररव र क  हो, तथ  बजुगुच  और शवकल ांगों के शलए 

भी इन शर्ब्बों में कुछ सीटें ररजवच हों। भ रत सरक र ने बजुगुों के शलए रले में 40% छूट िी हुई है। शिल्ली सरक र 

इतन  तो कर सकती है शक हर बी. िी. एल. क र्च ध रक बजुगुच  को कहीं भी ज ने के शलए मेरो में अशधकतम शकर य  

10 तथ  बस में अशधकतम शकर य  5 तय कर िे। यशि ऐस  होत  है, तब ही सही म यने में बजुगुो के िशत न्कय य 

होग  और उनकी समस्य ओ ां क  भी सम ध न होग । 

धन्कयव ि। 

भविीय 

रे्तन 

(3) देश र्ें बढ़ िही कन्या-भू्रण हत्या पि तचंिा व्यक्त कििे हुए तकसी प्रतितिि सर्ाचाि-पत्र के सम्पादक को 

पत्र तलतखए। 

142, िटेल नगर, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 15 म र्च, 20XX 
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सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

नवभ रत ट इम्स, 

नई शिल्ली। 

तवषय- कन्कय -भू्रर् हत्य  की बढ़ती िवशृत्त के सन्किभच में। 

महोिय, 

आिके लोकशिय सम र् र-ित्र के म ध्यम से मैं िेि में बढ़ रही कन्कय -भू्रर् हत्य  की िवशृत्त की ओर ध्य न आकशषचत 

करन  र् हती ह ूँ। अनेक लोग गभच में ही शलांग िरीक्षर् करव कर कन्कय -भू्रर् होने की शस्थशत में इसे म र र् लते हैं, 

गभच में ही कन्कय -भू्रर् की हत्य  कर िी ज ती है। ऐस  करने व ले केवल गरीब य  शनधचन एवां अशिशक्षत लोग ही नहीं 

होते, बशल्क सम ज क  िढ़  शलख  एवां धनी तबक  भी इसमें बर बरी की शहस्सेि री करत  है। 

सम ज क  यह दृशष्टकोर् अत्यन्कत रूशढ़व िी एवां शिछड़  है, शजसे शकसी भी शस्थशत में बढ़ व  नहीं शमलन  र् शहए। 

सम ज के बौशद्धक एवां त शकच क लोगों क  कत्तचव्य है शक वे सरक र एवां िि सन के स थ शमलकर कन्कय -भू्रर् हत्य  

को अन्कज म िेने व ले य  उसक  समथचन करने व ले लोगों के शवरुद्ध कठोर क यचव ही करें, शजससे सम ज क  

सन्कतलुन एवां समग्र शवक स सम्भव हो सके। 

धन्कयव ि। 

भविीय  

ऋशतक  

नशकायत सम्बन्धी पत्र 

सम्ि िक के न म शलखे ज ने व ले शिक यत सम्बन्कधी ित्रों में शवशभन्कन शवभ गों, सांस्थ ओ ां और उनके कमचर् ररयों के 

आर्रर्, ि सन एवां िि सन की अव्यवस्थ  आशि की शिक यत से सम्बन्कधी ित्र आते हैं। सम्ि िक के न म शलखे 

ज ने व ले शिक यत सम्बन्कधी ित्रों के कुछ उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1) चुनाव के तदनों र्ें दीवािों पि नाि ेतलखन ेव पोस्टि तचपकान ेसे िन्दी हुई दीवािों की ओि ध्यान आकृष्ट 

कििे हुए तकसी सर्ाचाि-पत्र के सम्पादक को पत्र तलतखए। 

435, सभु ष नगर, 

शिल्ली। 

तदनाकं 18 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

िैशनक भ स्कर, 

नई शिल्ली। 

तवषय- िहर की िीव रें गन्किी होने के सन्किभच में। 
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महोिय, 

मैं आिके िशतशष्ठत सम र् र-ित्र के म ध्यम से आिक  ध्य न र्नु वी न रों एवां िोस्टर से होने व ली गन्किगी की ओर 

आकशषचत करन  र् हती ह ूँ। इस समय र्नु व क  म हौल होने के क रर् र जनीशतक िलों के क यचकत्त च  िीव रों िर 

जगह-जगह िोस्टर शर्िक  िेते हैं व न र ेशलख िेते हैं शजसके क रर् ित  आशि ढूूँढने में क फी िरिे नी होती है। 

र्नु व के ब ि भी कोई र जनीशतक िल य  सरक री सांस्थ  इसकी खोज-खबर नहीं लेती है। इस ब र ेमें र्नु व 

आयोग को आगे आकर इस सन्किभच में कड़ी क यचव ही करनी र् शहए। शजस र जनीशतक िल क  िोस्टर िीव रों य  

िरव जे िर लग  हो उससे हज चन  शलय  ज न  र् शहए। 

धन्कयव ि। 

भविीय  

नेह  

(2) तदल्ली र्ें र्तहलाओ ंके प्रति बढ़ िह ेअपिाधों का उल्लेख कििे हुए तकसी दैतनक सर्ाचाि-पत्र के 

सम्पादक को पत्र तलतखए। 

261, ग ूँधी नगर, 

शिल्ली। 

तदनाकं 21 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

िैशनक भ स्कर, 

शिल्ली। 

तवषय- मशहल ओ ां के िशत बढ़ रहे अिर धों के सम्बन्कध में। 

महोिय, 

मैं आिके लोकशिय सम र् र-ित्र के म ध्यम से शिल्ली-िि सन क  ध्य न मशहल ओ ां के िशत बढ़ रहे अिर धों की 

ओर आकशषचत करन  र् हती ह ूँ। आजकल शिल्ली अिर धों क  केन्कर बनती ज  रही है। यह ूँ अब मशहल एूँ स्वयां को 

सरुशक्षत महसूस नहीं करती। शिन-िशतशिन यह ूँ अिर धों की सांख्य  में वशृद्ध होती ज  रही है। छेड़ख नी की घटन एूँ 

तो आम ब त हो गई है। 

मशहल ओ ां के िशत अिर धों के बढ़ने क  क रर् यह है शक स म शजक सरुक्ष  तथ  न्कय य व्यवस्थ  के शवषय में 

अिर शधयों को ित  होत  है शक वह उनक  कुछ नहीं शबग ड़ सकते। कत्ल, हत्य , छेड़छ ड़ कुछ भी हो, कोई भी 

गव ही िेने को तैय र नहीं होत , लोग कोटच-कर्हरी से र्रते हैं। ऐसे र्रिोक सम ज क  फ यि  उठ ते हुए कुिवशत्त 

व ले लोग आस नी से गलत क म करने से ब ज नहीं आते हैं। 

अतः िि सन को ऐसी हरकत करने व लों िर शनगर नी रखनी र् शहए और इन सभी िहलओु ां िर शवर् र करते हुए 

ऐसे अिर शधयों के शखल फ सख्त-से-सख्त किम उठ ने र् शहए। 

धन्कयव ि। 
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भविीय  

कां र्न 

अपील और ननवेदन सम्बन्धी पत्र 

सम्ि िक के न म शलखे ज ने व ले अिील अथव  शनवेिन सम्बन्कधी ित्र ऐसे ित्र होते हैं, शजनमें अक ल िीशड़तों, 

ब ढ़ िीशड़तों य  अन्कय शकसी िकोि से ग्रस्त व्यशियों की सह यत  हेत ुअिील अथव  शनवेिन शकय  ज त  है। इसके 

अशतररि शकसी िूसर ेशवषयों िर भी अिील अथव  शनवेिन शकय  ज  सकत  है। 

(1) 'स्वच्छ भािि अतभयान' को सफल बनान ेकी अपील कििे हुए तकसी प्रतितिि सर्ाचाि-पत्र के सम्पादक 

को पत्र तलतखए। 

425, मखुजी नगर, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 5 मई, 20XX 

सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

नवभ रत ट इम्स, 

नई शिल्ली। 

तवषय- 'स्वच्छ भ रत अशभय न' को सफल बन ने हेत।ु 

महोिय, 

मैं आिके िशतशष्ठत सम र् र-ित्र के म ध्यम से सभी लोगों क  ध्य न 'स्वच्छ भ रत अशभय न' की ओर आकशषचत 

करन  र् हती ह ूँ। ग ूँधी जी की 145 वीं जयन्कती के अवसर िर िध नमन्कत्री नरने्कर मोिी ने इस अशभय न के आरम्भ 

करने की घोषर्  की थी। इस स्वच््त  अशभय न में हम सभी भ रतीयों क  कत्तचव्य है शक हम इस अशभय न को 

सफल बन ने में अिन  सशक्रय योगि न िें। 'स्वच्छ भ रत अशभय न' वैयशिक एवां स म शजक िोनों स्तर िर 

अत्यशधक ल भिि होग । 

अतः मेरी सभ  से अिील है शक इस अशभय न को सफल बन ने के शलए स्वयां को, अिने घर को, अिने िड़ोस को, 

अिने मोहल्ले को, अिने शजले को, अिने र ज्य को और अिने िेि को स्वच्छ रखने में सहयोग िें। 

धन्कयव ि। 

भविीय  

ऋशतक  

(2) पयाथविण र्ें हो िही क्षति के सन्दभथ र्ें अतधक से अतधक वकृ्ष लिान ेका तनवदेन कििे हुए तकसी प्रतितिि 

दैतनक पत्र के सम्पादक को पत्र तलतखए। 

424, ि लीम र ब ग, 

शिल्ली। 

तदनाकं 16 म र्च, 20XX 
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सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

नवभ रत ट इम्स, 

शिल्ली। 

तवषय- अशधक से अशधक वकृ्ष लग ने के सम्बन्कध में। 

महोिय, 

इस ित्र के म ध्यम से मैं िि सन, सरक र व आम जनत  क  ध्य न इस ओर आकशषचत करन  र् हती ह ूँ शक वकृ्षों 

की अन्कध धनु्कध कट ई व क रख नों से शनकलने व ले धएुूँ के क रर् िय चवरर् को अत्यशधक क्षशत हो रही है। यद्यशि 

वन महोत्सव के अवसर िर वन शवभ ग द्व र  वकृ्ष रोिर् क यचक्रम आरम्भ शकय  ज त  है तथ  अनेक वकृ्ष भी लग ए 

ज ते हैं, िरन्कत ुउनकी िेखभ ल नहीं की ज ती शजसके क रर् िय चवरर् में ििूषर् क  खतर  बढ़त  ज  रह  है। 

मेर  सभी से शनवेिन है शक हम सभी को शमलकर अशधक से अशधक वकृ्ष लग ने होंगे शजससे हम िय चवरर् को 

सरुशक्षत कर ि एूँगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय 

र हुल 

(3) भूकम्प पीतड़िों के तलए हि सम्भव र्दद के प्रयास किन ेकी अपील कििे हुए तकसी प्रतितिि सर्ाचाि-

पत्र के सम्पादक को पत्र तलतखए। 

32, र जेन्कर नगर, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 9 जनवरी, 20XX 

सेव  में, 

सम्ि िक महोिय, 

नवभ रत ट इम्स, 

नई शिल्ली। 

तवषय- भूकम्ि िीशड़तोंकी हर सम्भव मिि हेत।ु 

महोिय, 

इस ित्र के म ध्यम से मैं सभी क  ध्य न इस ओर आकशषचत करन  र् हती ह ूँ शक ह ल ही में उत्तर भ रत के मशर्िरु 

र ज्य में आए भूकम्ि ने मशर्िरु के कई इल कों को तहस-नहस कर शिय । इस शवन िक री भूकम्ि में कई लोगों की 

ज न र्ली गई तथ  कई लोग घ यल हो गए। इस भूकम्ि के क रर् लगभग 200 घर व इम रतें भी ध्वस्त हो गई। 

इस आिि  ने ज शहर कर शिय  शक कोई भी िेि अथव  मनषु्य तकनीकी रूि से शकतन  ही शवकशसत हो ज ए, 

शकन्कत ुिकृशत के स मने उसे शववि होन  ही िड़त  है। कोई भी िेि भूकम्ि आशि ि कृशतक आिि ओ ां को रोक ि ने 

की तकनीक नहीं शवकशसत कर ि य  है। 
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िकृशत अिन  ऐस  शवकर ल रूि शकसी भी िेि को शिख  सकती है। अतः इस मशुश्कल घड़ी में सभी र ज्यों को हर 

सम्भव मिि करने क  िय स करन  र् शहए। 

धन्कयव ि। 

भविीय  

िीशत 

 

पे्रस-नवज्ञनप्त सम्बन्धी 

सरक र समय-समय िर सरक री आिेि, िस्त व अथव  शनर्चय सम र् र-ित्रों में िक शित करने के शलए भेजती है। 

इसे ही िेस-शवज्ञशप्त कह  ज त  है। 

िेस-शवज्ञशप्त आमतौर िर सरक री केन्करीय क य चलय से िस ररत होती है और इसकी िब्ि वली एवां िैली शनशश्चत 

होती है। सम र् र-ित्र क  सम्ि िक 'िेस-शवज्ञशप्त' में शकसी िक र की क ट-छ ूँट नहीं कर सकत । िेस-शवज्ञशप्त में 

कभी-कभी यह भी शलख  ज त  है शक इसे शकस शतशथ तक िक शित करन  है। समय से िूवच  इसक  िक िन नहीं 

शकय  ज त । 

िेस-शवज्ञशप्त क  अिन  एक िीषचक होत  है, इसमें सम्बोधन नहीं शलख  ज त । इसके अन्कत में नीरे् ब यीं ओर 

हस्त क्षर तथ  ििन म शलख  ज त  है। उल्लेखनीय है शक िेस-शवज्ञशप्त को सीधे सम र् र-ित्र क य चलय में न 

भेजकर सूर्न  अशधक री के ि स भेज  ज त  है। 

िेस-शवज्ञशप्त के कुछ उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) भािि सिकाि के तवदेश र्न्त्रालय की ओि से भािि औि तरतनडाड-टोबैिो के र्ध्य िाजनतयक सम्बन्ध 

स्र्ातपि किन ेके सम्बन्ध र्ें प्रसे-तवज्ञतप्त जािी कीतजए। 

प्रसे तवज्ञतप्त 

..................................... तदनाकं 28 अिैल, 20XX 

भािि औि तरतनडाड-टोबैिो के र्ध्य िाजनतयक सम्बन्ध 

भ रत सरक र और शत्रशनर् -टोबैगो सरक र इस ब त िर सहमत हो गई है शक िोनों सरक रों के िूत व सों के स्तर 

िर शमत्रत िूर्च सम्बन्कध स्थ शित शकए ज एूँ। इस व्यवस्थ  से यह आि  की ज ती है शक िोनों िेिों में िरस्िर 

सम्बन्कध और भी अशधक सदुृढ़ हो ज एूँगे, जो िोनों के शलए ल भक री होंगे। 

(मखु्य सूर्न  अशधक री, िेस सूर्न  ब्यूरो, नई शिल्ली के ि स शवज्ञशप्त ज री करने तथ  इसे शवस्ततृ रूि से 

िस ररत करने के शलए िेशषत) 

.....................................हस्त क्षर ....... 

...................................... सांयिु सशर्व 

...................................... शविेि मन्कत्र लय, 

.......................................भ रत सरक र, 
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(2) भािि सिकाि के िहृ र्न्त्रालय की ओि से भािि औि चीन के बीच सीर्ा-तववाद पि सर्झौिा हो जान े

हिुे प्रसे-तवज्ञतप्त जािी कीतजए। 

प्रसे तवज्ञतप्त 

..................................तदनाकं 23 म र्च, 20XX 

भािि औि चीन के बीच सीर्ा-तववाद पि सर्झौिा 

भ रत और र्ीन के बीर् वषों से र्ले आ रहे सीम -शवव ि िर समझौत  हो र्कु  है। समझौते िर िोनों िेिों के 

िध नमशन्कत्रयों ने सहमशत स्वरूि हस्त क्षर कर इसे ल गू करने की स्वीकृशत िि न कर िी हैं। सीम -रखे  के 

शनध चरर् के शलए शवव िग्रस्त के्षत्र के मध्य भ ग को सीम -रखे  म नकर िोनों िेिों को म न्कय सम ध न स्वीक र 

शकय  गय  है। 

(मखु्य सूर्न  अशधक री, िेस सूर्न  ब्यूरो, नई शिल्ली के ि स शवज्ञशप्त ज री करने तथ  इसे शवस्ततृ रूि से 

िस ररत करने के शलए िेशषत।) 

..........................................हस्त क्षर..... 

...........................................सशर्व 

...........................................भ रत सरक र 

............................................गहृ मन्कत्र लय 

............................................नई शिल्ली। 

(3) भािि सिकाि के संचाि र्न्त्रालय की ओि से कर्थचारियों के विेन एव ंभत्तों की शिे की प्रसे-तवज्ञतप्त 

जािी कीतजए। 

प्रसे-तवज्ञतप्त 

.............................................तदनाकं 16 जलु ई, 20XX 

कर्थचारियों के विेन एव ंभत्तों की शिों की बाबि 

भ रत सरक र ने मह शनिेिक, र् क और त र के ि थचन -ित्र िर र् क-त र कमचर् ररयों के वेतन और उनकी सेव -

ितों िर शवर् र करने के शलए तरुन्कत एक ज ूँर् आयोग के गठन क  शनश्चय शकय  है। इस आयोग के सिस्यों के न म 

जल्ि ही घोशषत शकए ज एूँगे। इसमें र् क-त र शवभ ग के िो िशतशनशध भी ि शमल शकए ज एूँगे। 

आयोग के शवर् र थच शवषयों में शविेषतः इन कमचर् ररयों के वेतन और भत्तों के ब र ेमें, शिन-िशतशिन बढ़ती महूँग ई 

को ध्य न में रखते हुए, सरक र को सल ह िी ज एगी। आयोग शनम्न वगच के कमचर् ररयों की िोन्कनशत की अन्कय 

समस्य ओ ां िर भी शवर् र करगे । 

(मखु्य सूर्न  अशधक री, िेस सूर्न  ब्यूरो, नई शिल्ली के ि स शवज्ञशप्तज री करने तथ  इसे शवस्ततृ रूि से 

िस ररत करने के शलए िेशषत।) 

............................................हस्त क्षर...... 

........................................... उि-सशर्व 

............................................भ रत सरक र 
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............................................सांर् र मन्कत्र लय 

............................................नई शिल्ली। 

नननवदा सम्बन्धी पत्र 

शनशवि  क  ि शब्िक अथच है, आवश्यक रकम लेकर व ांशछत वस्तएुूँ जटु  िेने य  क म िूर  करने क  शलशखत व ि  

िेन । शनशवि  को अांगे्रजी में Tender (टेण्र्र) कहते हैं। 

इस िक र हम कह सकते हैं शक शकसी शनम चर् क यच, जैसे- क य चलय भवन, शनम्न आय वगच के शलए ्व टचर, मध्यम 

आय वगच य  उच्र् आय वगच के शलए फ्लैट, शकसी सड़क, रॉली, शर्ब्बे आशि के शनम चर् के शलए मोहरबन्कि शनध च ररत 

िित्र िर जो आवेिन आमशन्कत्रत शकए ज ते हैं, वही 'शनशवि ' कहल ती है। 

शनशवि  सम्बन्कधी ित्रों के कुछ उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) संसद तनर्ाथण वैद्यिु र्ण्डल की ओि से डीलिों को आवदेन के सार् डीलितशप सतटथतफकेट जर्ा किन े

हिुे तनतवदा आर्न्त्रण सूचना तलतखए। 

................................तदनाकं 22 म र्च, 20XX 

तनतवदा आर्न्त्रण सूचना 

भ रत के र ष्रिशत की ओर से क यचि लक अशभयन्कत  (वै.) सांसि शनम चर् वैद्यतु मण्र्ल-2, के. लो. शन. शव., शवद्यतु 

भवन, िांकर म केट, नई शिल्ली-01 द्व र  शफशलप्स/हैलोशन्स/शविो/क्रॉ ांम्प्टन/सूय च /बज ज/वेंर्र/जीई/मेक 

सीएफएल लैम्ि, एमएर् लैम्ि, एमएर्/एर्िीएसवी र्ोक एवां िीएलएल ट्यूब के शनम चत ओ ां अथव  उनके अशधकृत 

र्ीलरों से महुरबन्कि शलफ फों में शनशवि एूँ आमशन्कत्रत की ज ती हैं। अशधकृत र्ीलरों को आवेिन के स थ अिन  

ि शधक र ित्र/र्ीलरशिि सशटचशफकेट आशि जम  कर न  होग । अन्कयथ  उनके आवेिन तत्क ल शनरस्त कर शिए 

ज एूँगे। 

कायथ का नार् कायथ का नार् : स्टॉक (सबहैर्:सीएफएल लैम्ि, एमएर् लैम्ि, 

एमएर्/एर्िी एसवी र्ोक तथ  िीएल ट्यूब की आिूशतच) 

अनमु शनत ल गत 17,64, 703 

धरोहर र शि 35, 294 

शनयम व िते सशहत शनशवि  िित्रों की 

कीमत 

500 

शनयमों व ितो सशहत शनशवि  िित्रों के 

शनगचमन हेत ुआवेिन ि शप्त की अशन्कतम शतशथ 

28.03.20XX, अिर ह 3 : 00 बजे तक 
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शनयमों व िते सशहत शनशवि  िित्रों के 

शनगचमन की शतशथश  

28.03.20XX, अिर ह 4 : 00 बजे तक 

शनशवि  ि शप्त की शतशथ 29.03.20XX, अिर ह 3 : 00 बजे तक 

िररिूर्चन अवशध एक म ह 

(2) एयि फोसथ स्टेशन, दादिी र्ें यू.जी. केबल तबछान ेहिुे तनतवदा सूचना तलतखए। 

एयर फोसथ स्टेशन, दादरी 

गौतम बुद्ध नगर, उत्तर प्रदेश। 

................................. तदनाकं 23 म र्च, 20XX 

तनतवदा सूचना 

कायथ का नार् : एयरफोसच स्टेिन ि िरी में 6.0 शकमी यू.जी. केबल तथ  3.5 शकमी ओ. एफ.सी. की आिूशतच 

करन , शबछ न , िरीक्षक एवां िर् लन आरम्भ करन । 

परियोजना की लािि : 31,44, 107 

धिोहि िातश : 1, 00,000 तनतवदा शुल्क : 100 परिपूणथ अवतध : आिूशतच आिेि िि न शकए ज ने की शतशथ से 

12 से 16 सप्त ह 

तनतवदा दस्िावजेों की तबक्री की तितर् : 21.3.XX से 14.4. 20XX, 14:00 तक (सभी क यच शिवसों में) 

तनतवदा प्रातप्त की तितर् एव ंसर्य : 14.4.20XX, 14:00 बजे तक (सभी क यच शिवसों में) 

िकनीकी तनतवदा खोले जान ेकी तितर् : 15.4.20XX (11:00 बजे) 

तवत्तीय तनतवदा खोले जान ेकी तितर् : शनशवि ओ ां के तकनीकी मूल्य ांकन को अशन्कतम रूि शिए ज ने के ब ि 

सूशर्त की ज एगी। 

तनतवदा दस्िावजेों की तबक्री का स्र्ान : क य चलय : सीिीई, िी.एम.जी., एएफ, स्टेिन ि िरी, सोधोिरु की 

झील, शजल ; गौतमबदु्ध नगर, उ.ि.203208 

2. आरएफसी (िस्त व हेत ुअनरुोध) क  शवस्ततृ शववरर् तथ  र्ी.सी.ए. (ड्र फ्ट कॉन्करे्ट एग्रीमेन्कट) इशण्र्यन 

एयरफोसच की वेबस इट www.indian airforce.nic.in से र् उनलोर् शकए ज  सकते हैं। यह स्टेिन शनध चररत 

शतशथ एवां समय के भीतर शनशवि  के शनयमों व ितों सशहत शनशवि /कोटेिन िित्रों क  ि शप्त/जम  कर ने में होने 

व ली शकसी िेरी के शलए उत्तरि यी नहीं होग । 

......................................हस्त क्षर..... 

कायाथलय सम्बन्धी अन्य पत्र 

क य चलय सम्बन्कधी ित्रों में अभी तक हमने ि सन िेि, क य चलय आिेि, सूर्न , ज्ञ िन, िेस-शवज्ञशप्त, अनसु्म रक 

एवां शनशवि  सम्बन्कधी ित्रों के ब र ेमें िढ़ । इन ित्रों के अल व  क य चलयी ित्रों के कुछ और िक र भी हैं। आइए, इन 

ित्रों के ब र ेमें भी हम ज नक री ि प्त करते हैं। 
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1. पररपत्र 

िररित्र के शवषय में हम व्यवस शयक ित्रों के अन्कतगचत िढ़ र्केु हैं। शजस ित्र के म ध्यम से एक सूर्न  अथव  शनिेि 

एक स थ कई मन्कत्र लयों, क य चलयों, शवभ गों, अशधक ररयों अथव  कमचर् ररयों तक िहुूँर् ई ज ती है; उसे 'िररित्र' 

कहते हैं। 

भारत सरकार गहृ मन्त्त्रालय, नई दिल्ली 

ित्र सांख्य  - 5/24/20, 

..................................... तदनाकं 15 जून, 20XX 

परिपत्र 

कुछ अस म शजक सांगठन सशुनयोशजत ढांग से िेि में व्य िक अशस्थरत  क  म हौल िैि  करन  र् हते हैं तथ  उन्कहें 

ित्र ुिेिों से िोत्स हन भी शमल रह  है। सरक र ने इन अस म शजक सांगठनों को िूरी तरह शनयन्कत्रर् में करने क  

शनर्चय शलय  है। र ज्य सरक रों को भी इस सम्बन्कध में कड़े किम उठ ने हैं। 

इस सम्बन्कध में सरक र उठ ए ज ने व ले किमों क  िीघ्र ही ब्यौर  भेजेगी। र ज्य सरक रों क  सहयोग अिेशक्षत है। 

............................................... हस्त क्षर........ 

..................................................उि-सशर्व, 

..................................................भ रत सरक र 

प्रतितलतप 

सभी र ज्य सरक र 

2. अनधसूचना 

ऐसी सूर्न एूँ जो सरक र के र जित्र (गजट) में िक शित होती हैं, उन्कहें 'अशधसूर्न ' कह  ज त  है। ये सूर्न एूँ 

व स्तव में, र ष्रिशत अथव  र ज्यि लों की ओर से ज री की गई म नी ज ती हैं। इसशलए इनमें िेषक क  उल्लेख 

नहीं होत  है। 

उल्लेखनीय है शक अशधसूर्न  के जररए सूर्न  ि ने व ले अशधक री य  कमचर् री को िषृ्ठ ांकन से एक िशत भेज िी 

ज ती है। इसके अशतररि लेख  शवभ ग अथव  अन्कय सम्बद्ध शवभ ग को भी सूशर्त करन  िड़त  है। 

अशधसूर्न  क  के्षत्र बहुत व्य िक होत  है। उच्र् अशधक ररयों की शनयशुि, िशतशनयशुि, स्थ न न्कतरर्, अशधशनयमों 

में सांिोधन आशि बहुत से के्षत्र अशधसूर्न  की सीम  में आते हैं। 

अदिसूचना 

(भ रत के र जित्र भ ग 2 अनभु ग 4 में िक िन थच) 

भ रत सरक र, 

कृशष मन्कत्र लय, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 25 मई, 20XX 
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श्री शवष्र् ुगपु्त  आई.ए.एस. को जो वतचम न में मध्य ििेि सरक र में क यचरत हैं, शिन ांक 30.5.20XX से कृशष 

मन्कत्र लय में अवर सशर्व के रूि में िशतशनयिु शकय  ज त  है। 

...........................................हस्त क्षर ...... 

...........................................सशर्व, 

.......................................... भ रत सरक र। 

...........................................अशधसूर्न  सां. - 5/5/1 

इस अशधसूर्न  की िशतशलशि शनम्नशलशखत को सूर्न थच िेशषत 

(1) स्थ िन  ि ख , कृशष मन्कत्र लय। 

(2) मखु्य सशर्व, मध्य ििेि। 

(3) श्री शवष्र् ुगपु्त , आई.ए.एस. मध्य ििेि सरक र। 

3. पावती 

िध नमन्कत्री, मखु्यमन्कत्री य  अन्कय मशन्कत्रयों के ि स िशतशिन ऐसे ित्र आते हैं, शजनमें शकसी क य चलय य  अशधक री 

की शिक यत की ज ती है। यही नहीं अिनी व्यशिगत समस्य  से अवगत कर कर सह यत  की म ूँग सम्बन्कधी अनेक 

ित्र भी मशन्कत्रयों को शमलते हैं। 

इस िक र के सभी ित्रों को उि मशन्कत्रयों द्व र  िढ़  ज न  सम्भव नहीं होत  है। ऐसे ित्रों को उनके शनजी सशर्व य  

सह यक आवश्यक क यचव ही हेत ुसम्बशन्कधत क य चलय अथव  अशधक री को भेज िेते हैं। इसके स थ ही 

शिष्ट र् रवि ित्र-िेषक को सन्कतोष िेने हेत ुित्र-ि शप्त की स्वीकृशत अथव  सूर्न  भेज िी ज ती है। यही 'ि वती' ित्र 

कहल त  हैं। 

इस तरह के ि वती ित्र िहले से छिे अथव  अांशकत रहते हैं, उनमें उस व्यशि शविेष क  न म और शिन ांक भरनी 

होती हैं। 

पावती 

श्री र मशकिन बांसीव ल............................मखु्यमन्कत्री, 

एर्-15, अलीगढ़,...............................उ. ि. सरक र, 

उ.ि. ............................................ लखनऊ। 

........................................... तदनाकं 18 अिैल, 20XX 

महोिय, 

आिक  शिन ांक 15 अिैल, 20XX को मखु्यमन्कत्री को भेज  गय  ित्र ि प्त हो गय  है। आि शनशश्चत रहें, इस िर 

क यचव ही िरुू कर िी गई है। 

..........................................भविीय, 

..........................................हस्त क्षर...... 

..........................................शनजी सशर्व, 

.........................................मख़ु्यमांत्री, 

.........................................उत्तर ििेि सरक र। 
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4. नवज्ञापन 

शवज्ञ िन क  अथच है ज नक री िेन , सूशर्त करन । सरक री अथव  क य चलयी स्तर िर समय-समय िर सम र् र-

ित्रों में शवज्ञ िन िक शित होते रहते हैं। ये शवज्ञ िन आम जन के शहत में उन्कहें सूशर्त करने के शलए भी हो सकते हैं, 

शकसी ज नक री से अवगत कर ने के शलए भी हो सकते हैं। 

शवज्ञ िन सम्बन्कधी ित्रों के नमूने इस िक र हैं- 

दवज्ञापन 

बटेी बचाओ-बटेी पढ़ाओ योजना 

मशहल ओ ां एवां ब ल शवक स मन्कत्र लय, स्व स््य मन्कत्र लय और िररव र कल्य र् मन्कत्र लय एवां म नव सांस धन 

शवक स की एक सांयिु िहल के रूि में ब शलक ओ ां को सांरक्षर् और सिि करने के शलए बेटी बर् ओ-बेटी िढ़ ओ 

योजन  की िरुुआत की गई है। 

योजना के उदे्दश्य 

(i) िक्षि ती शलांग र्नु व की िशक्रय  क  उन्कमूलन एवां ब शलक ओ ां क  अशस्तत्व और सरुक्ष  सशुनशश्चत करन । 

(ii) ब शलक ओ ां की शिक्ष  सशुनशश्चत करन । 

(iii) सकुन्कय  समशृद्ध योजन  बेटी बर् ओ ां-बेटी िढ़ ओ ां के अन्कतगचत िी ज ने व ली यह सबसे महत्त्विूर्च योजन  है। 

(iv) यह एक बैंक ख त  है जो 10 वषच से कम उम्र की बेशटयों के शलए िरुू शकय  गय  है। इस ख ते िर 9.1 व शषचक 

र्क्रवती ब्य ज शिय  ज एग । 

दवज्ञापन 

लड़कि लें अपना अतधकाि 

उपभोक्ता अदालि बनेंि ेआपके हतर्याि 

जािरूक ग्राहक बनें 

(i) अिने अशधक रों के शलए आव ज उठ एूँ। 

(ii) एगम कच  और ISI अांशकत स म न ही खरीिें। 

(iii) ग्र हक के रूि में र ष्रीय/र जकीय/शजल  उिभोि  फोरम द्व र  अिनी शिक यतों िर न्कय योशर्त सनुव ई की 

म ूँग कर।े 

अपन ेअतधकािों की र्ााँि किे 

(i) बशुनय िी जरूरतों की सांतशुष्ट क  अशधक र 

(ii) सरुक्ष  क  अशधक र 

(iii) सूशर्त करने क  अशधक र 

(iv) र्नुने अथव  र्यन करने क  अशधक र 

अशधक ज नक री के शलए सम्िचक करें 

र ष्रीय उिभोि  हेल्िल इन नम्बर- 1800-11-4000 
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ख द्य एवां स वचजशनक शवतरर् मन्कत्र लय 

उिभोि  म मले शवभ ग, भ रत सरक र 

(5) व्यापारिक पत्र 

व्य ि ररक ित्र वैयशिक ित्रों की तलुन  में क फी शभन्कन होते हैं। व्य ि ररक ित्रों की भ ष  औिर् ररक होती है। इनमें 

शद्वअथी एवां सांशिग्ध ब तों क  स्थ न नहीं होत । ये ित्र शकसी भी व्य ि ररक सांस्थ न के शलए आवश्यक होते हैं। 

व्य ि ररक ित्र शकन्कहीं िो व्य ि ररयों के बीर् व्य ि ररक क यच हेत ुशलखे ज ते हैं। 

एक व्यवस यी तभी सफल हो सकत  है, जब वह िूसर ेव्यवस यी के स थ मधरु सम्बन्कध बन ए। सम्बन्कधों को मधरु 

बन ए रखने एवां व्य ि र को कुिलत िूवचक बढ़ ने के शलए ित्रों को शलखने की आवश्यकत  होती है। 

व्य ि ररक ित्र म ल क  मूल्य िूछने सम्बन्कधी ज नक री लेने, शबल क  भगुत न करने, शबल की शिक यत करने, 

स ख बन ने, समस्य  बत ने, सन्किभच लेने आशि के शवषय में शलखे ज ते हैं। 

व्यापाररक पत्रों की उपयोनगता 

व्य ि ररक ित्र एक व्यवस यी के दृशष्टकोर् से बहुत उियोगी होते हैं। इन ित्रों से समय की बर्त तो होती ही है, धन 

भी कम खर्च होत  है। ये ित्र व्य ि र क  िर् र एवां शवज्ञ िन क  क यच भी करते हैं। 

व्यवस शयक ित्र र् र के द्व र  व्य ि र के सभी क यों के आध र िर भेजे गए ित्रों क  ररकॉर्च तैय र कर शिय  ज त  

है। व्य ि र की ब तों को यशि व्य ि री कुछ समय के ब ि भूलने लगत  है, तब यही व्य वस शयक ित्रों के मूल्यव न 

ररकॉर्च उनकी सह यत  करते हैं। 

इस िक र व्य ि ररक ित्र व्य ि ररक स ख को बढ़ ने के स थ-स थ शवव ि और भ्रम की शस्थशत में इसके सहज 

शनव रर् में भी क म आते हैं। 

व्यापाररक पत्रों की नवशेषताए ँ

व्य ि ररक ित्र की शनम्नशलशखत शविेषत एूँ होती हैं- 

(1)स्पष्टिा- व्य ि ररक ित्र शजस शवषय में शलख  गय  हो, वह िूर्चतः स्िष्ट होन  र् शहए। इस ब त क  शविेष ध्य न 

रखें शक ब तों को ज्य ि  घमु -शफर कर न कह  गय  हो। 

(2)सिलिा- व्य ि ररक ित्रों की भ ष  अत्यन्कत सरल होनी र् शहए त शक उसे िढ़ने व ल  आस नी से मूल शवषय को 

समझ सके। ऐसे ित्रों में महु वरों क  ियोग नहीं करन  र् शहए। 

(3)संतक्षप्तिा- एक व्य ि री के ि स समय क  अभ व होत  हैं। वह मखु्य ब त को ज नने क  इच्छुक होत  है। अतः 

व्य ि ररक ित्रों में सांशक्षप्तत  होनी र् शहए। 

(4)सम्पूणथिा- व्य ि ररक ित्र में सम्िूर्चत  क  अत्यशधक महत्त्व होत  है। ित्र में आधी-अधूरी ब तें नहीं होनी र् शहए। 

यशि ित्र में कोई सूर्न  िी ज  रही है, तो वह सभी त्यों, आूँकड़ों आशि से यिु होनी र् शहए। 

(5)त्रतुटहीनिा- व्य ि ररक ित्र रू्ूँशक िो व्यवस शययों के मध्य सांव ि क  म ध्यम होते हैं, अतः इनमें शकसी भी 

िक र की त्रशुट नहीं होनी र् शहए। यशि ऐस  होत  है, तो इससे सांगठन/व्यशि की स ख में कमी आ सकती है। यह 

ब त सिैव स्मरर् रखें शक छोटी-सी त्रशुट से व्य ि र में भ री नकुस न उठ न  िड़ सकत  है। 
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(6)नम्रिा- व्य ि ररक ित्र की िैली नम्रत िूर्च होनी र् शहए। नम्रत  से कटुत  िूर होती है और शमत्र भ व उत्िन्कन 

होत  है। सिैव िूसरों की भ वन ओ ां क  सम्म न करन  र् शहए और शिष्ट भ ष  के ियोग द्व र  रूठे हुए लोगों को 

मन ने क  िय स करन  र् शहए, यही व्य वस शयक सफलत  की कुां जी है। 

(7)क्रर्बद्धिा- व्य ि ररक ित्र शलखते समय क्रमबद्धत  क  ध्य न रखन  अत्यन्कत आवश्यक है। ित्र में ि थशमकत  

के आध र िर शवशभन्कन व ्यों क  क्रम रख  ज न  र् शहए। जो ब त महत्त्विूर्च हो, उसे िहले शलखन  र् शहए। व ्य 

इस िक र क्रमबद्ध रूि से शलखे ज एूँ शक ित्र ि प्तकत च  ित्र िढ़ते ही उसके मूल भ व को समझ ज ए और 

तत्सम्बन्कधी शनर्चय हेत ुशवर् र कर सके। 

व्यापाररक पत्र के भाग 

व्य ि ररक ित्र को क्रमबद्ध एवां व्यवशस्थत रूि से शलखने के शलए इसके कलेवर को वैयशिक ित्रों की भ ूँशत कई 

भ गों में ब ूँट  गय  है। 

व्य ि ररक ित्र के मखु्य भ ग अग्रशलशखत हैं- 

(1)शीषथक- िीषचक में ित्र लेखक/सांस्थ  क  न म, र् क क  ित , टेलीफोन नां., ई-मेल क  ित  आशि होत  है। 

िीषचक िषृ्ठ के ऊिरी भ ग में ब यीं ओर छि  रहत  है। 

(2)पत्रांक/पत्र संख्या एव ंतदनांक- व्य ि ररक ित्रों में ित्र ांक एवां शिन ांक क  अत्यशधक महत्त्व होत  है। ित्र-व्यवह र 

में शिछले सन्किभच िेने और वैध शनक आवश्यकत  के समय ित्र ांक एवां शिन ांक क  उल्लेख शकय  ज त  है। ित्र ांक 

और शिन ांक ित्र के ब यीं ओर िीषचक के नीरे् शलखनी र् शहए। 

(3)सन्दभथ संख्या- व्य ि ररक ित्र में यशि सम्भव हो, तो सन्किभच सांख्य  क  उल्लेख अवश्य करन  र् शहए। सन्किभच 

सांख्य  द्व र  सांस्थ  को िरु ने ित्रों से शवषय के सम्बन्कध में सम्िूर्च ब्यौर  उिलब्ध हो ज त  है। 

,p> (6)अन्दि तलखा जान ेवाला पिा- शजस व्यशि य  सांस्थ  को ित्र शलख  ज  रह  है, उसक  न म व ित  ित्र में 

ब यीं ओर शिन ांक के नीरे् और अशभव िन के ऊिर शलखन  र् शहए। 

(7)तवषय- शवषय की ज नक री एक िांशि में 'महोिय' से िूवच  िी ज ती है। 

(8)सम्बोधन- व्य ि ररक ित्र में सम्बोधन के शलए स म न्कयतः 'महोिय/महोिय ' शलखते हैं। सम्बोधन ित्र के ब यीं 

ओर शलखते हैं। 

(9)पत्र का र्खु्य भाि- यह व्य ि ररक ित्र क  सव च शधक महत्त्विूर्च भ ग होत  है। ित्र द्व र  िी ज ने व ली सूर्न  

इसी भ ग में शलखी ज ती है। ित्र क  यह भ ग स म न्कयतः तीन भ गों में शवभ शजत होत  है- 

(1) प्रर्र् भाि- शजसमें शवषय क  िररर्य होत  है अथव  िेशषती (Addressee) द्व र  अब तक भेजे गए ित्रों क  

सन्किभच शिय  ज त  है। ित्र क  यह भ ग य  अनचु्छेि छोट  होत  है। 

(2) तद्विीय भाि- शजसमें त्यों एवां सूर्न ओ ां क  शववरर् होत  है। यह कई छोटे-छोटे अनचु्छेिों में भी बूँट  हो 

सकत  है। ,/p> 

(3) िृिीय भाि- शजसमें आग मी क यच-व्य ि र िर बल शिय  ज त  है। यह मखु्य भ ग क  अशन्कतम भ ग होत  है। 

सर्ातप्त हिुे अतन्िर् आदिसूचक शब्द व्य ि ररक ित्रों में शिष्ट र् रिूर्च अन्कत, ित्र के नीरे् ब यीं ओर हस्त क्षर के 

ऊिर स म न्कयतः 'भविीय' शलखकर शकय  ज त  है। 
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पत्र लेखक के हस्िाक्षि ित्र के अन्कत में सबसे नीरे् 'भविीय' आशि के ब ि अिने हस्त क्षर करने र् शहए। यशि 

व्य ि ररक ित्र शकसी सांस्थ /सांगठन द्व र  शलख  गय  है, तो सांस्थ  क  कोई भ गीि र भी सांस्थ  की ओर से 

हस्त क्षर कर सकत  है। 

सूचना सम्बन्धी पत्र 

ऐसे व्य ि ररक ित्र शजनक  उदे्दश्य सूर्न  ि प्त करन  अथव  सूर्न  िेन  होत  है, 'सूर्न  सम्बन्कधी ित्र' कहल ते हैं। 

सूर्न  सम्बन्कधी ित्रों के म ध्यम से एक कम्िनी अिनी वतचम न शस्थशतयों की ज नक री िेती है। इसके अल व  एक 

व्यशि अथव  फमच शकसी िूसरी फमच/सांस्थ  से सूर्न  ित्र के म ध्यम से ज नक री लेत  एवां िेत  है। 

ज नक री लेने, कोटेिन मूँगव ने, ित्रों के उत्तर िेने, ग्र हकों को नई ब तें बत ने आशि के शलए सूर्न  सम्बन्कधी ित्रों 

क  ियोग शकय  ज त  है। 

कुछ उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) डाकघि के डाकपल र्होदय को पिे र्ें हुए परिविथन की सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 

ल ल  हरिय ल एन्कर् सन्कस, 

िांज ब। 

तदनाकं 26 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

र् कि ल महोिय, 

जगर ूँव र् कघर, 

िांज ब। 

तवषय- िते में हुए िररवतचन की सूर्न  िेने हेत।ु 

महोिय, 

हम इस ित्र के म ध्यम से अिने र् क के िते में हुए िररवतचन से सम्बन्कधी सूर्न  िे रहे हैं। अब हम र  मखु्य 

क य चलय ज लन्कधर रोर् से जगर ूँव स्थ न न्कतररत हो गय  है। अतः आिसे अनरुोध है शक कृिय  सम्बशन्कधत के्षत्र के 

र् शकए को शनिेशित करें शक अब वह हम र ेित्र, ि सचल, धन िेि व र् क से आने व ली अन्कय र्ीजे हम र ेनए िते 

िर ही िहुूँर् ए। 

आिसे सहयोग की अिेक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर....... 

(कुलिीि शसांह) 

ल ल  हरिय ल एन्कर् सन्कस 

(2) बकु किाए िए पासथल की बुतकंि तनिस्ि किान ेकी सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 
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सरस्वती ह उस ि . शल. 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 10 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

मखु्य ि सचल शलशिक, 

उत्तरी रलेवे, 

नई शिल्ली। 

तवषय- ि सचल की बशुकां ग शनरस्त कर ने हेत।ु 

महोिय, 

अिने ि सचल की बशुकां ग शनरस्त कर ने के सम्बन्कध में सूर्न  िेने के शलए हम आिको यह ित्र शलख रहे हैं। हमने 

अिने ग्र हक को िसु्तकें  भेजने हेत ुआिके यह ूँ आज ही R/R सांख्य  32241/69 से एक ि सचल बकु कर य  है। 

अभी-अभी हम र ेग्र हक ने सूर्न  िी है शक उि ऑर्चर को शनरस्त करते हुए म ल न भेज  ज ए। ित्र के स थ R/R 

की मूल िशत सांलग्न है। 

जैस  शक म ल भ ड़  अि  कर शिय  है, तो आिसे ि थचन  है शक म ल भ ड़े में से उियिु शनरस्तीकरर् अशधभ र की 

कटौती कर ब की रकम व िस कर िी ज ए। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर....... 

(नीरज बांसल) 

सरस्वती ह उस ि . शल. 

(3) ग्राहकों को नकद खिीद पि छूट देन ेकी सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 

जे. जे. ए्सिोट्चस, 

9, इन्कर्शस्रयल एररय , 

क निरु। 

तदनाकं 27 मई. 20XX 

सेव  में, 

सूरत ्लॉथ ह उस, 

कमल  नगर, 

भोि ल। 

तवषय- नकि खरीि िर छूट िेने के सन्किभच में। 

महोिय, 

आि हम र ेउन िमखु ग्र हकों में से हैं, जो िेय र शियों क  समय िर िीघ्रत  से भगुत न कर िेते हैं। इसी ब त को 
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ध्य न में रखते हुए हम आिको िो सप्त ह के अन्किर भगुत न शकए ज ने िर 2% की शविेष छूट िि न करन  र् हते 

हैं। आिको सूशर्त कर िें शक आिक  अिैल म ह क  भगुत न अभी तक नहीं हुआ। आि र् हें तो िीघ्र भगुत न कर 

इस छूट क  ल भ उठ  सकते हैं। 

आि  है आिको हम र  यह िस्त व िसन्कि आएग  और आि इसक  अवश्य ही ल भ उठ एूँगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर .... 

(अजीत शनगम) 

जे. जे. ए्सिोट्चस 

(4) तबजली के बल्बों के ऑडथि के तनिस्िीकिण की सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 

र मशनव स कॉन्करे्टसच, 

धौरीमन्कन, 

ब ड़मेर। 

तदनाकं 25 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

रोिनी इलैश्रकल सप्ल यसच, 

नेहरू प्लेस, 

नई शिल्ली। 

तवषय- ऑर्चर शनरस्त करव ने हेत।ु 

महोिय, 

हमने आिको 2500 शबजली के बल्बों क  ऑर्चर शिय  थ , शजनकी आिूशतच इस म ह के अशन्कतम सप्त ह में होनी है, 

िरन्कत ुहमें खेि के स थ आिको यह कहन  िड़ रह  है शक बल्बों क  यह ऑर्चर शनरस्त कर शिय  ज ए। 

िरअसल, हमें इस आर्चर को शनरस्त करव ने के शलए शववि होन  िड़ रह  है, ्योंशक उि 100 व ट के 2500 

बल्ब स्थ नीय नगर शनगम में आिूशतच हेत ुमूँगव ए ज  रहे थे। िरन्कत ुनगर शनगम ने आन्कतररक बजट की समस्य  के 

र्लते कुछ समय के शलए इस आिूशतच िर रोक लग  िी है। 

इस िक र इस ऑर्चर को शनरस्त करव न  हम री शववित  थी, िरन्कत ुजैसे ही नगर शनगम में बजट सम्बन्कधी 

समस्य  क  सम ध न हो ज एग , हम आिसे इस म ल की आिूशतच हेत ुिनुः शनवेिन करेंगे। 

आिको हुई असशुवध  के शलए हमें खेि है। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

(गरे्ि ित्त) 
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(5) व्यापारिक ितितवतधयों र्ें वतृद्ध होन ेके कािण बैंक की नवीन शाखा के शुभािम्भ की सूचना ग्राहकों को 

देिे हुए पत्र तलतखए। 

िांज ब नेिनल बैंक, 

मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

तदनाकं 21, अिैल, 20XX 

तवषय- बैंक की नवीन ि ख  खलुने के सन्किभच में। 

शिय ग्र हकों, 

आिके िहर में व्य ि ररक गशतशवशधयों में होने व ली लग त र वशृद्ध के क रर् हम री शनरांक री क लोनी ि ख  में 

क यच क  भ र इतन  हो गय  थ  शक ग्र हकों को अिने ख तों में लेन-िेन करने तथ  बैंक सम्बशन्कधत अन्कय क यों के 

सांर् लन हेत ुलम्बी ल इनों में खड़े रहकर घण्टों इन्कतज र करन  िड़त  थ । इससे ग्र हकों क  बहुमूल्य समय नष्ट हो 

ज त  थ । इस समस्य  के सम ध न के शलए हम लम्बे समय से िय सरत थे, शजसक  फल अब शमल  है। हम अिनी 

एक नवीन ि ख  क  िभु रम्भ 25 अिैल से मखुजी नगर में HDFC बैंक के नजिीक करने ज  रहे हैं। हम री यह 

ि ख  िूर्चतः कम्प्यूटरीकृत तथ  ए टी एम एवां लॉकर सशुवध  से यिु है। 

कृिय  हम री इस ि ख  द्व र  िित्त सशुवध ओ ां एवां सेव ओ ां क  ल भ उठ एूँ। हम सिैव आिकी सेव  में तत्िर हैं। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

के्षत्रीय िबन्कधक 

(6) चेक खो जान ेके कािण बैंक को चेक का भुििान न किन ेकी सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 

24, नेहरू शवह र, 

शिल्ली। 

तदनाकं 20 मई, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय, 

बैंक ऑफ मह र ष्र, 

मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

तवषय- बैंक को रे्क क  भगुत न न करने हेत।ु 

महोिय, 

मैंने 8 हज र क  एक रे्क सांख्य  46451 श्री उमेि िम च  को शिन ांक 22 मई, 20XX क  शिय  है। मझेु आज ही 
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उन्कहोंने सूशर्त शकय  है शक उि रे्क उनसे खो गय  है। अतः आिसे शनवेिन है शक उस रे्क क  भगुत न शकसी को 

भी, शकसी भी िि  में न शकय  ज ए। यशि भगुत न शकय  गय , तो मैं उत्तरि यी नहीं होऊूँ ग । 

जव ब की अिेक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

र मसमेुर 

ख त  सांख्य  : 254645876451 

 

(7) उद्योि कम्पनी के तनयाथिकिाथ द्वािा ग्राहक को र्ाल पहुाँचान ेकी सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 

बैन र  उद्योग शल. 

आगर । 

तदनाकं 15 मई, 20XX 

सेव  में, 

मैं. स्टुअटच एन्कर् सन्कस, 

लन्किन। 

तवषय- ग्र हक को म ल िहुूँर् ने की सूर्न  हेत।ु 

महोिय, 

आिको सूशर्त करते हुए हमें हषच हो रह  है शक हमने आिकी आकशस्मकत  को िूर  करते हुए आिकी म ूँग के 

अनसु र एस.एस. स गर द्व र  बॉल बेयररांग आिके िते िर भेज िी हैं। यह म ल लकड़ी की 15 िेशटयों में िैक शकय  

गय  है। 

आिके म ल की बीम  हम र ेशिशिांग एजेण्ट मै. मैकमोहन एण्र् ब्रिसच, कोल ब , ममु्बई द्व र  कर य  गय  है। 

इस ित्र के स थ हम 1500 िौण्र् क  शबल सांलग्न कर रहे हैं, शजसक  भगुत न 90 शिनों के भीतर शलय  ज एग । 

आि  है, आिक  म ल समय िर एवां सरुशक्षत िहुूँर् ज एग । 

आग मी ऑर्चर की अिेक्ष  के स थ। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(अजय जैन) 

बैन र  उद्योग शल. 

(8) सार्ान का भुििान न तकए जान ेके कािण क़ानूनी कायथवाही किन ेकी सूचना देिे हुए पत्र तलतखए। 
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ट ट  ऑटोमोशटव शलशमटेर्, 

िैर्र रोर्, 

ममु्बई। 

तदनाकं 10 मई, 20XX 

सेव  में, 

मै. िांकर ऑटोमोब इल्स, 

ित िगढ़ (उ. ि.)। 

तवषय- क़ नूनी क यचव ही हेत।ु 

महोिय, 

हमें खेि के स थ शलखन  िड़ रह  है शक आिने हम र े35, 000 के भगुत न के सम्बन्कध में हम र ेिूवच  ित्रों क  अभी 

तक जव ब नहीं शिय  है। िूवच  में आिके द्व र  शकए गए भगुत न समय िर हो ज य  करते थे। यशि कोई भगुत न 

आिकी तरफ से कभी रुक  भी, तो हमने इस म मले में आिको सिैव ही सहयोग शिय  है और भगुत न के सम्बन्कध 

में कभी-भी िब व नहीं र् ल  है। िरन्कत ुआिने उि भगुत न के सम्बन्कध में हम र ेशकसी भी ित्र क  जव ब नहीं शिय  

है। 

सम्भव है शक आिके द्व र  भगुत न न शकए ज ने के िीछे कुछ शविेष क रर् हो, अतः अभी भी सम्भव है शक हम 

ब तर्ीत कर इस म मले को सलुझ  लें। िरन्कत ुइस सम्बन्कध में आिको हमें ित्र शलखन  होग । 

यशि इस ित्र के एक हफ़्ते के भीतर आिकी ओर से कोई जव ब नहीं आत  है, तब हमें मजबूरन आिके शखल फ 

क़ नूनी क यचव ही करनी िड़ सकती है। िरन्कत ुइससे िूवच  हम र  आिसे अनरुोध है शक आि हमें बत एूँ शक इस 

भगुत न के सम्बन्कध में आि ्य  कहन  र् हते हैं। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

(एस. के. खरु न ) 

मह िबन्कधक 

ट ट  ऑटोमोशटव शल. 

(9) इन्श्योिने्स कम्पनी की ओि से बीर्ा पॉतलसी के नवीनीकिण की सूचना कम्पनी को देिे हुए पत्र तलतखए। 

ओररयण्टल इन्कश्योरने्कस कम्िनी, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 9 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

मै. अय्यर एण्र् कम्िनी, 

28 बी, इण्र्शस्रयल एररय , 
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ओखल , फेज-।। 

नई शिल्ली। 

तवषय- बीम  िॉशलसी क  नवीनीकरर् करव ने हेत।ु 

महोिय, 

हम आिको सूर्न  िेन  र् हते हैं शक आिकी बीम  िॉशलसी शजसकी सां. 27236 है, की अवशध 30 अिैल, 20XX 

को सम प्त हो रही है। 

यशि आि इस िॉशलसी को वषच 20XX-20XX के शलए र् लू रखन  र् हते हैं, तो कृिय  3,954 क  रे्क भेजें। 

आिने शिछले 5 वषों में कोई क्षशतिूशतच  नहीं ली है, इस सन्किभच में हम आिको बत  िें शक यशि आि अिन  रे्क 30 

अिैल से िूवच  भेज िेते हैं, तो आिको िीशमयम र शि में 550 की छूट िि न की ज एगी। िेय शतशथ के ब ि शकए गए 

भगुत न िर कोई छूट नहीं िी ज एगी। 

यशि िॉशलसी सम प्त होने की शतशथ के 60 शिन के भीतर नवीनीकरर् नहीं कर य  ज त , तो उि िॉशलसी सम प्त हो 

ज एगी। 

आिके जव ब की ितीक्ष  में एवां सिैव आिकी सेव  में तत्िर। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(एम. र्ी. गोयल) 

िबन्कधक 

(ओ. आई. सी.) 

पूछताछ सम्बन्धी पत्र 

िूछत छ सम्बन्कधी ित्रों से त त्ियच ऐसे ित्रों से है, शजनके म ध्यम से शकसी म ल के गरु्, उियोशगत  एवां व्य ि ररक 

ितो आशि की ज नक री जटु ई ज ती है। 

िूछत छ सम्बन्कधी ित्र उन वस्तओु ां के शनयशमत खरीि र व्य ि री भी शलखते हैं, शजन वस्तओु ां के मूल्य से उत र-

र्ढ़ व होत  रहत  है। इन ित्रों के तहत शनम चत  द्व र  व्य ि री को म ूँगी गई सभी सूर्न एूँ िूर्च शववरर् सशहत िेनी 

र् शहए; जैसे- वस्त ुकी गरु्वत्त , म त्र , आक र इत्य शि। िूछत छ सम्बन्कधी ित्रों के कुछ उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) कम्पनी की प्रिति के सम्बन्ध र्ें पूछिाछ किन ेहिुे पत्र तलतखए। 

18, ि शन्कत शवह र, 

नरले , 

शिल्ली। 

तदनाकं 24 मई. 20XX 

सेव  में, 

अध्यक्ष महोिय, 
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गोिरजे इशण्र्य  ि . शल. 

नेहरू प्लेस, 

नई शिल्ली। 

तवषय- कम्िनी की िगशत के सम्बन्कध में िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

मैं शिछले 8 वषच से आिकी कम्िनी क  अांिध री ह ूँ। मझेु यह ज नकर अत्यन्कत ख़िुी हो रही है शक कम्िनी 

सन्कतोषजनक िगशत कर रही है। आिकी कम्िनी में अिन  अांि बढ़ ने की दृशष्ट से मेर ेशलए आवश्यक है शक मैं 

आिसे उि ब त की आशधक ररक िशुष्ट करूूँ  शक ्य  कम्िनी व स्तव में, अच्छी िगशत कर रही है और ्य  इस वषच 

शकसी बड़े ल भ ांि की घोषर्  होने व ली है? आि  करत  ह ूँ शक आि मेरी शजज्ञ स ओ ां को ि न्कत करते हुए, मेर े

िश्नों क  जल्ि ही जव ब िेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर.... 

(वीरने्कर न गर) 

(2) बैंक द्वािा दी जान ेवाली सुतवधाओ ंऔि सेवाओ ंकी पूछिाछ किन ेहिुे पत्र तलतखए। 

र म एण्र् सन्कस, 

हजरतांगज, 

लखनऊ। 

तदनाकं 28 मई, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय, 

िेन  बैंक, 

स्टेिन रोर्, 

लखनऊ। 

तवषय- बैंक द्व र  िी ज ने व ली सशुवध ओ ां की िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

हम आिके बैंक के 10 वषच िरु ने ग्र हक हैं। आिके बैंक में हम र  र् लू ख त  है। स थ ही हम र ेिररव र के कई लोगों 

के बर्त ख ते भी आिके बैंक में खलेु हुए हैं। हम आिके बैंक द्व र  वतचम न समय में िि न की ज ने व ली शवशभन्कन 

सशुवध ओ ां और सेव ओ ां की ज नक री ि प्त करन  र् हते हैं। 

आिसे अनरुोध है शक कृिय  इस सम्बन्कध में सभी ज नक ररय ूँ िेने क  कष्ट करें। 

धन्कयव ि। 
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भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(जीवन कुम र) 

र म एण्र् सन्कस 

(3) सावतध जर्ा पि ब्याज दि सम्बन्धी पूछिाछ कििे हुए बैंक को पत्र तलतखए। 

बी 222, 

जह ूँगीरिरुी, 

शिल्ली। 

तदनाकं 24 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय, 

भ रतीय स्टेट बैंक, 

जह ूँगीरिरुी, 

शिल्ली। 

तवषय- स वशध जम  योजन  के अन्कतगचत ब्य ज िर सम्बन्कधी िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

मैं आिके बैंक की स वशध जम  योजन  के अन्कतगचत तीन वषच के शलए 50,000 जम  करन  र् हत  ह ूँ। कृिय  इस 

सन्किभच में अवगत कर एूँ शक इस जम  िर मुझे शकतने िशतित ब्य ज ि प्त होग । 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(अजय कुम र) 

(4) िलेिाड़ी से भेज ेजान ेवाले र्ाल की बीर्ा िातश सम्बन्धी पूछिाछ के तलए पत्र तलतखए। 

ख़िुी हबचल्स ि . शल. 

27, करोल ब ग, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 14 मई, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय 

ओररयण्टल इन्कश्योरने्कस कां ., 

र् वड़ी ब ज र, 

नई शिल्ली। 
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तवषय- रलेग ड़ी से भेजे ज ने व ले म ल की बीम  र शि सम्बन्कधी िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

हम 75 शर्ब्बों में शवशभन्कन िक र के हबचल लोिन और क्रीम की िीशिय ूँ िय गर ज ए्सिेस से भेज रहे हैं। इस 

म ल की कीमत 2 ल ख है। यह म ल नई शिल्ली रलेवे स्टेिन से रलेग ड़ी में र्ढ़ य  ज एग  और इल ह ब ि रलेवे 

स्टेिन िर उत र  ज एग । 

हम उि म ल क  र्ोरी, आग और अन्कय टूट-फूट से सरुक्ष  हेत ुबीम  करव न  र् हते हैं। इस स म न की िैंशकां ग 

जनेुज  िैकेशजांग के द्व र  की गई है। 

कृिय  हमें उि म ल की बीम  र शि बत ने क  कष्ट करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(सांजीव शमश्र ) 

िबन्कधक 

(5) पॉतलसी के सर्पथण (सिने्डि) किन ेकी पूछिाछ कििे हुए भाििीय जीवन बीर्ा तनिर् को पत्र तलतखए। 

ए-245, 

कैल ि कॉलोनी, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 18 अगस्त, 20XX 

सेव  में, 

मण्र्लीय िबन्कधक, 

भ रतीय जीवन बीम  शनगम, 

कैल ि कॉलोनी, 

नई शिल्ली। 

तवषय- िॉशलसी के समिचर् की िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

मैं 'जीवन आनन्कि' िॉशलसी सांख्य  214546 क  ध रक ह ूँ। शकन्कहीं िररशस्थशतयों के क रर् मैं अिनी इस िॉशलसी 

को आगे र् लू नहीं रख सकत । यशि आि मझेु उि िॉशलसी के वतचम न समिचर् मूल्य की ज नक री िेंगे, तो मैं 

आिक  आभ री रह ूँग । 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(र्न्कर शसांह) 
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(6) फूड कम्पनी के तनर्ाथिा से उत्पादों के र्ूल्य सम्बन्धी पूछिाछ किन ेके तलए पत्र तलतखए। 

सेन्करल शर्ि टचमेंटल स्टोर, 

सिर ब ज र, 

शिल्ली। 

तदनाकं 28 म र्च, 20XX 

सेव  में, 

र जेन्कर फूर््स ि . शल., 

ई-45, ओखल  इन्कर्शस्रयल एररय , 

शिल्ली। 

तवषय- उत्ि िों के मूल्य से सम्बशन्कधत िूछत छ हेत।ु 

महोिय, 

हम आिके द्व र  शनशमचत शवशभन्कन फू्रट एण्र् वैशजटेबल उत्ि िों; जैसे- सॉ ांस, जेम, मरुब्ब , आर् र आशि को शबक्री 

हेत ुबड़ी म त्र  में क्रय करन  र् हते हैं। हम लखनऊ में उिभोि  स मग्री के बड़े शवके्रत ओ ां में से एक हैं। हम लगभग 

सभी िशतशष्ठत कम्िशनयों के म ल की शब्रकी करते हैं। अब हम आिके द्व र  शनशमचत शवशभन्कन उत्ि िों को भी अिने 

यह ूँ शबक्री हेत ुरखन  र् हते हैं। 

अतः कृिय  हमें अिने उत्ि िों की मूल्य-सूर्ी एवां व्य ि ररक िते जल्ि से जल्ि भेजने क  कष्ट करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

िबन्कधक 

(र जीव जैन) 

(7) तवदेशी आयािकिाथ द्वािा कलात्र्क वस्िुओ ंके आयाि से सम्बतन्धि भाििीय व्यापािी से पूछिाछ कििे 

हुए पत्र तलतखए। 

व नचर ब्रिसच इांक, 

कैनेर्ी स््व यर, 

एर्म ण्टन, 

कन र् । 

तदनाकं 3 मई, 20XX 

सेव  में, 

मै. ममुत ज ए्सिोट्चस ि . शल., 

तलुसी र्बूतर , त जगांज, 

आगर । 
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तवषय- कल त्मक वस्तओु ां के आय त से सम्बशन्कधत िूछत छ। 

महोिय, 

हमे 'भ रतीय व्य ि र सांवधचन िररषि'् की िशत्रक  के म ध्यम से ित  र्ल  है शक आि भ रत में हस्तकल  सम्बन्कधी 

वस्तओु ां के एक बड़े शनय चतकत च  हैं। 

हम िशतवषच क फी म त्र  में भ रतीय कल त्मक वस्तओु ां क  आय त करते हैं। आिके िहर से भी हम अन्कय 

शनय चतकत चओ ां से उि वस्तएुूँ आय त कर र्केु हैं। अब हम आिके यह ूँ शनशमचत कल कृशतय ूँ, शविेष रूि से 

त जमहल के मॉर्ल मूँगव न  र् हते हैं, शजनकी कन र्  में क फी म ूँग है। अतः आिसे शनवेिन करते हैं शक आि 

व्य ि ररक ितो सशहत अिनी शवशभन्कन कल कृशतयों की एक नवीनतम एलबम मूल्य-सूर्ी सशहत हमें जल्िी से 

जल्िी भेजें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(टॉमस मूर) 

िबन्कधक (शबक्री) 

लेन-देन सम्बन्धी पत्र 

व्य ि र लेन-िेन िर शटक  होत  है। यह लेन-िेन रुिये-िैसों से भी सम्बशन्कधत हो सकत  है, एवां एजेन्कसी लेने-िेने से 

भी। व्य ि र को आगे बढ़ ने के शलए यह जरूरी है शक लेन-िेन में िूरी ि रिशिचत  हो। ऐसे ित्र शलखते समय िूरी 

स वध नी बरतनी र् शहए। सौिे की सभी ितो क  उल्लेख ित्र में होन  र् शहए। यशि रुियों के भगुत न से सम्बशन्कधत 

ब तें शलखनी हों, तब बक य  रुियों क  म ह, शबल सांख्य , सन्किभच सांख्य  आशि क  उल्लेख अवश्य शकय  ज न  

र् शहए। 

लेन-िेन सम्बन्कधी कुछ ित्रों के उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) व्यापाि र्ें हुए नकुसान के कािण बकाया िातश का तकश्िों र्ें भुििान किन ेके तलए कम्पनी को पत्र 

तलतखए। 

लेखर ज एण्र् सन्कस, 

नय  ब ूँस, 

शिल्ली। 

तदनाकं 26 जलु ई, 20XX 

सेव  में, 

कमल ि ल एण्र् कम्िनी, 

िटेल स्रीट, 

वर्ोिर । 

तवषय- बक य  र शि क  शकश्तों में भगुत न हेत।ु 



 

Page 66 of 105 
 

NEXT  EXAM  POINT                   WITH                      ANKIT  SHARMA 

महोिय, 

आिक  ित्र हमें कल ि प्त हुआ। ित्र नसु र आिने हमसे िीघ्र भगुत न के शलए कह  है, लेशकन व्य ि र में भ री घ ट  

होने के क रर् हम बड़ी सांख्य  में अिने भगुत नों को कर ि ने में स्वयां को असमथच महसूस कर रहे हैं। यही क रर् है 

शक आिके भगुत न भी लशम्बत िड़े हुए हैं। हमें इसक  अत्यशधक खेि है। िररशस्थशतय ूँ रू्ूँशक हम र ेशनयन्कत्रर् से 

ब हर हैं, इसशलए ऐसे समय में आिके सहयोग की अिेक्ष  है। 

हम अिनी लेनि री इकट्ठी कर रहे हैं, स थ ही अिने म ल के स्टॉक को न्कयूनतम ल भ िर बेर् रहे हैं, त शक नकि 

धन एकशत्रत शकय  ज  सके। िरन्कत ुहम थोड़े-से समय में एक बड़ी र शि क  सांग्रह नहीं कर सकते। इसशलए हम 

ि शक्षक रूि से आिको िस हज र रुिये क  रे्क भेजने क  िस्त व आिके सम्मखु रख रहे हैं। आि  है आिको 

हम र  यह िस्त व स्वीक यच होग । इस िक र हम आिकी िर् स हज र रुिये की कुल र शि आग मी ि ूँर् म ह में 

र्कुत  कर ि ने में सक्षम होंगे। 

आिके सहयोग की अिेक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

शववेक रघवुांिी 

लेखर ज एण्र् सन्कस 

(2) भुििान न तकए जान ेपि तबना तबके र्ाल की वापसी हिुे कम्पनी की ओि से व्यापािी को पत्र तलतखए। 

शिव कर हौजरी ि . शल., 

झ ूँसी, 

उ. ि.। 

तदनाकं 26 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

मै. मकुुट ल ल एण्र् सन्कस, 

िौलतिरु , 

ग शजय ब ि। 

तवषय- शबन  शबके म ल की व िसी की व्यवस्थ  हेत।ु 

महोिय, 

आिके द्व र  िेशषत शिन ांक 20 अिैल, 20XX क  ित्र शमल , शजसमें आिने व्य ि ररक मन्किी के र्लते आिकी ओर 

िेय र शि 25 हज र क  भगुत न करने में असमथचत  जत ई है। हम खेि के स थ शलख रहे हैं शक आिके द्व र  

भगुत न हेत ुम ूँगी गई िो म ह की अशतररि समय वशध बढ़ ने में हम असमथच हैं। 

हम इस भगुत न हेत ुिहले ही आिको क फी समय िे र्केु हैं और अब आिके ख ते को आगे लशम्बत नहीं रख 

सकते। शलह ज  हमने आिकी शववित  को ध्य न में रखते हुए, शबन  शबके हुए म ल की व िसी क  शनर्चय शलय  है 
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त शक म ल की िेय र शि आिके एक उण्ट से कम की ज  सके और बरे् हुए अशधिेष क  आिसे सरलत  से 

भगुत न ि प्त कर सकें । 

आि  है, आिको हम र  उि िस्त व िसन्कि आएग  और आि िीघ्र शतिीघ्र शबन  शबके म ल की व िसी की 

व्यवस्थ  करेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(र केि बेिी) 

शिव कर हौजरी ि . शल. 

(3) उत्पादों की तबक्री हिुे सोल एजने्सी लेन ेके सम्बन्ध र्ें पत्र तलतखए। 

र मल ल एण्र् सन्कस, 

शिल्ली। 

तदनाकं 26 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

न यरू् िेस्टीस इर््स ि . शल., 

र् मर ज िेट, 

बांगलरुु। 

तवषय- सोल एजेन्कसी लेने हेत।ु 

महोिय, 

गत शिनों िगशत मैि न, शिल्ली में आयोशजत कृशष व्य ि र मेले में आिके िशतशनशध से हम री ब तर्ीत हुई थी। हमने 

आिके उत्ि ि िेखे और हमें वह क फी बेहतर लगे। अब हम उत्तर भ रत में आिके उत्ि िों की शबक्री हेत ुसोल 

एजेन्कसी लेन  र् हते हैं। हमने उत्तर भ रत के ि ूँर् र ज्यों में आिकी सोल एजेन्कसी लेने क  शवर् र बन य  है। 

िेस्टीस इर््स (कीटन िक िव ओ ां) के व्य ि र में लम्बे अरसे से सांलग्न रहने के क रर् हम र ेि स सेल्स मैनों की 

अच्छी टीम है। 

हमें शवश्व स है शक यशि आि हमें शवतरर् क  अवसर िि न करते हैं, तो हम शनशश्चत रूि से आिके म ल के शलए 

ऑ ांर्चर ि प्त करेंगे। 

यशि आि उत्तर भ रत में एजेन्कसी िेने के इच्छुक हैं तो कृिय  अिनी व्य ि ररक ितो क  शववरर्, उत्ि िों क  

कैटलॉग एवां मूल्य-िरें िीघ्र भेजें। 

िीघ्र ित्रोत्तर की अिेक्ष  में। 

धन्कयव ि 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 
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(सनुील म न) 

िबन्कधक 

(र मल ल एण्र् सन्कस) 

(4) सोल एजने्सी देन ेसे इनकाि कििे हुए कम्पनी की ओि से पत्र तलतखए। 

शलांगम िेस्टीस इर््स ि . शल. 

क निरु। 

तदनाकं 28 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

मै. गपु्त  एण्र् सन्कस, 

करोल ब ग, 

शिल्ली। 

तवषय- एजेन्कसी िेने के आवेिन को अस्वीक र करने हेत।ु 

महोिय, 

आिके द्व र  शिन ांक 25 अिैल, 20XX को भेजे गए ित्र के शलए धन्कयव ि। इस ित्र के म ध्यम से आिने हमसे हम र े

उत्ि िों की सोल एजेन्कसी लेने की इच्छ  िकट की है। हम आिकी इस इच्छ  क  आिर करते हैं, शकन्कत ुहमें खेि है 

शक हमें आिक  आवेिन िेर से ि प्त हुआ। 

िरअसल, हमने अिन  सोल एजेन्कट शनयिु कर शलय  है। िरन्कत ुहमने आिके आवेिन-ित्र को अिनी फ इल में 

सरुशक्षत रख शलय  है। यशि भशवष्य में हमें ऐसी कोई आवश्यकत  हुए, तब हम आिसे अवश्य सम्िकच  करेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(ए. के. शलांगम) 

िबन्कधक 

शलांगम िेस्टीस इर््स ि . शल. 

(5) उत्पाद की लोकतप्रयिा के कािण अशंधारियों को नए अंश देन ेसम्बन्धी पत्र तलतखए। 

ट ट  टी शलशमटेर् 

वैशलांगटन रोर्, 

ममु्बई। 

तदनाकं 15 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

श्री रमेिर्न्कि जैन, 
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ढोलीख र, 

आगर । 

तवषय- अांिध ररयों को नए अांि िेने हेत।ु 

महोिय, 

हम हषच के स थ आिको सूशर्त कर रहे हैं शक उच्र् गरु्वत्त  व ली र् य के क रर् हम री कम्िनी ने ब ज र में िूर्च 

शवश्व स ह शसल कर शलय  है। हम री र् य के आगे अन्कय र् य कम्िशनयों की र् य की लोकशियत  फीकी िड़ गई है 

और ब ज र में हम री र् य की म ूँग क फी बढ़ गई है, शजसके फ़लस्वरुि हमें िेिभर से र् य भेजने के ऑर्चर ि प्त 

हो रहे हैं। 

अतः र् य की म ूँग को िूर  करने के शलए शनिेिक मण्र्ल ने कम्िनी में एक नय  अनभु ग ि रम्भ करने क  शनश्चय 

शकय  है, त शक उत्ि िन को बढ़ य  ज  सके। कम्िनी ने यह शनर्चय भी शलय  है शक 50 ल ख के नए िेयर ज री 

करके सम्िशत्त क  िबन्कध शकय  ज ए। ित्येक िेयर क  मूल्य 100 होग । ये िेयर हम िरु ने िेयरहोल्र्रों को ही िेंगे। 

आि हम र ेिरु ने िेयरहोल्र्र हैं, यशि आि िेयर खरीिने के इच्छुक हों, तो कृिय  सूशर्त करें। 

शनिेिक मण्र्ल की आज्ञ  से। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(वी. के. र जिूत) 

सशर्व 

(6) र्ाल प्राप्त न होन ेके कािण िलेव ेसे क्षतिपूतिथ लेन ेहिुे िलेव ेअधीक्षक को पत्र तलतखए। 

न मिेव िू िैलेस, 

र् ूँिनी र्ौक, 

नई शिल्ली। 

तदनाकं 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

मखु्य व शर्शज्यक अधीक्षक, 

उत्तर रलेवे, 

नई शिल्ली। 

तवषय- म ल ि प्त न होने िर रलेवे से क्षशतिूशतच  लेने हेत।ु 

महोिय, 

हमें सह रनिरु के मखु्य ि सचल शलशिक ने सूर्न  िी है शक शिन ांक 16 मई, 20XX को R/R सांख्य  67564/XX के 

द्व र  बकु शकय  गय  हम र  म ल अभी तक नहीं िहुूँर्  है। 
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म ल बकु करने के 10 शिन िश्च त् भी म ल के न िहुूँर्ने क  सीध  अथच है शक म ल र स्ते में कहीं गमु हो गय  है। 

इसशलए हम उि म ल की क्षशतिूशतच  ि प्त करने के शलए R/R की मूल िशत तथ  25 हज र क  शबल इस ित्र के स थ 

सांलग्न कर रहे हैं। 

आिसे शनवेिन है शक हम री क्षशतिूशतच  हेत ुआि िीघ्र क रचव ई करने क  कष्ट करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर.... 

(सरुने्कर न मिेव) 

िबन्कधक 

(न मिेव िू िैलेस) 

(7) अपन ेतबल का भुििान किन ेके तलए कम्पनी से अतिरिक्त सर्य की र्ााँि कििे हुए पत्र तलतखए। 

िीव न एण्र् सन्कस, 

सोनीित, 

हररय र् । 

तदनाकं 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

िेिबन्कध ुए्सिोट्चस ि . शल., 

जशलय ूँव ल  ब ग, 

अमतृसर। 

तवषय- शबल के भगुत न के शलए अशतररि समय की म ूँग हेत।ु 

महोिय, 

आिके द्व र  24 मई, 20XX को भेजे गए ित्र के म ध्यम से हमें हम र ेएक उण्ट क  िूर्च शववरर् ि प्त हुआ। हमें 

आिके 2 ल ख क  भगुत न करन  है। 

जैस  शक आि ज नते हैं हमने आिके शबलों क  भगुत न सिैव समय से शकय  है और आगे भी समय से करते रहेंगे, 

शकन्कत ुइस ब र शकन्कहीं शविेष िररशस्थशतयोंवि हमें आिसे कहन  िड़ रह  है शक शिछले बक य  की अि यगी के शलए 

हमें कुछ शिनों क  अशतररि समय िेने की कृि  करें। अभी हम री आशथचक शस्थशत ठीक नहीं है, शकन्कत ुहम आिको 

शवश्व स शिल ते हैं शक अगले तीन महीनों में हम आिकी अब तक की िूर्च र शि क  भगुत न कर िेंगे। 

आिके सहयोग की अिेक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

(शवक स िम च) 
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िोि इटर 

(िीव न एण्र् सन्कस) 

ऑर्थर सम्बन्धी पत्र 

व्य ि र में ऑर्चर सम्बन्कधी ित्र, वे ित्र होते हैं; शजनके द्व र  म ल के ऑर्चर शलए अथव  शिए ज ते हैं। शकसी भी म ल 

क  ऑर्चर िेते समय ित्र में उसकी शकस्म, म त्र , स इज, शर्ज इन, िैशकां ग, म ल भेजने क  तरीक , शतशथ आशि क  

उल्लेख शकय  ज न  र् शहए। यशि म ल न जकु अथव  कीमती है, तब इस सम्बन्कध में ित्र में म ल क  बीम  आशि 

करव ने हेत ुशनिेि शिए ज ने र् शहए। इसके अल व  यशि शकसी फमच को िहल  ऑर्चर भेज  ज  रह  है, तब भगुत न 

के ढांग क  उल्लेख शकय  ज न  आवश्यक है। यशि ऑर्चर में उध र म ल भेजने की म ूँग की गई है, तब व्य ि र 

सन्किभों क  उल्लेख होन  जरूरी है। कई ब र म ल क  आर्चर कैशन्कसल करन  िड़ सकत  है। ऐसे समय में खेि 

िकट करते हुए, भशवष्य में इस िक र की स वध नी बरतने सम्बन्कधी ित्र अवश्य भेज  ज न  र् शहए। 

यह ूँ हम ऑर्चर सम्बन्कधी कुछ ित्रों के म ध्यम से इसे बेहतर ढांग से समझते हैं- 

(1) पसु्िक तवके्रिा को पसु्िकों का ऑडथि देन ेके सम्बन्ध र्ें बकुो तडपो के प्रबन्धक की ओि से पत्र तलतखए। 

श्य म बकु शर्िो, 

आििच नगर, 

शिल्ली। 

शिन ांक 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

शवक्रय व्यवस्थ िक, 

अररहन्कत िशब्लकेिन्कस (इशण्र्य ) शलशमटेर् 

क शलन्किी, टी.िी. नगर, 

मेरठ (उ.ि)। 

तवषय- िसु्तकों क  ऑर्चर िेने के सम्बन्कध में। 

महोिय, 

हमें आिके िशतशनशध से आिके सांस्थ न से िक शित िसु्तकों की मूल्यों सशहत नवीन सूर्ी ि प्त हुई है। हम आिके 

यह ूँ से कुछ िसु्तकें  रले ि सचल द्व र  मूँगव न  र् हते हैं। 

पसु्िक का नार् प्रतियों की संख्या र्तुिि र्ूल्य 

व्य ि ररक ित्र लेखन 20 110 

समस मशयकी मह स गर (स म न्कय शवज्ञ न-।) 30 110 
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स क्ष त्क र 20 70 

िसु्तकें  भेजने से िहले कृिय  यह िेख लें शक वे कटी-फटी अथव  िरु ने सांस्करर् की न हो। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(श्य म कुम र) 

िबन्कधक 

(श्य म बकु शर्िो) 

(2) पसु्िक भण्डाि के प्रबन्धक की ओि से पसु्िकों के ऑडथि की आपूतिथ र्ें असर्र्थिा प्रकट कििे हुए पत्र 

तलतखए। 

शवद्य  िसु्तक भण्र् र, 

शवद्य  शवह र, 

शिल्ली। 

तदनाकं 20 मई, 20XX 

सेव  में, 

बकु प्व इण्ट, 

मखुजी नगर, 

शिल्ली। 

तवषय- िसु्तकों के ऑर्चर की आिूशतच में असमथचत  हेत।ु 

महोिय, 

आिके शिन ांक 13 मई, 20XX के ऑर्चर के शलए धन्कयव ि, शकन्कत ुहमें खेि के स थ कहन  िड़ रह  है शक आिने 

शजन िसु्तकों क  ऑर्चर शिय  है, उनक  स्टॉक खत्म हो र्कु  है। 

हमने ये िसु्तकें  िनुमुचरर् हेत ुभेजी हुई हैं, जो सम्भवतः 15 शिन में शबक्री हेत ुतैय र हो ज एूँगी। हमने आिक  ऑर्चर 

अिनी 'ऑर्चर फ इल' में सरुशक्षत रख शलय  है, जैसे ही िसु्तकें  तैय र हो ज एूँगी, आिको भेज िी ज एूँगी। 

असशुवध  के शलए खेि है। 

सिैव आिकी सेव  में तत्िर। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(शवि ल गपु्त ) 
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शवक्रय िबन्कधक 

(शवद्य  िसु्तक भण्र् र) 

(3) पापलुि वाच कम्पनी की ओि से घड़ी अनभुाि को घतड़यों के तलए ऑडथि देन ेके सम्बन्ध र्ें पत्र तलतखए। 

ि िलुर व र् कां ., 

कमल  नगर, 

शिल्ली। 

तदनाकं 27 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

शवक्रय िबन्कधक, 

शहन्किसु्त न मिीन टूल्स शल., 

(घड़ी अनभु ग), 

बांगलरुु। 

तवषय- घशड़यों के ऑर्चर हेत।ु 

महोिय, 

आिके शिन ांक 25 अिैल, 20XX के कोटेिन सां. एिी/90/XX के सन्किभच में हमें अिने ऑर्चर सां. 807 के म ध्यम 

से आिको 500 'एर्.एल.टी. (HLT) सोन ' ब्र ण्र् घशड़यों क  ऑर्चर िेते हुए हषच हो रह  है। 

कृिय  म ल की भली िक र से अच्छी िैशकां ग करव एूँ और िैसेन्कजर रलेग ड़ी से एक हफ़्ते के भीतर शभजव ने की 

व्यवस्थ  करें। 

इस समय हम र ेि स घशड़यों की अत्यशधक म ूँग है। अतः कृिय  समय सीम  क  ध्य न रखते हुए िीघ्र शतिीघ्र म ल 

शभजव एूँ। 

आि  है, आि इस ऑर्चर के सम्बन्कध में त्वररत क रचव ई करेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(आर.आर. अग्रव ल) 

िोि इटर 

(ि िलुर व र् कां .) 

(4) र्ाल भेजन ेर्ें हुई देिी से उत्पन्न सर्स्या के कािण ऑडथि कैतन्सल किन ेके सम्बन्ध र्ें कम्पनी के 

प्रबन्धक को पत्र तलतखए। 

शजन्किल एण्र् शजन्किल ि . शल., 

र्बूतर  रोर्, 

आगर । 
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तदनाकं 21 मई, 20XX 

सेव  में, 

मै. िीव न र्न्कि एण्र् सन्कस, 

402, आििच नगर, 

िेहर िून। 

तवषय- म ल भेजने में हुई िेरी के क रर् ऑर्चर कैशन्कसल करने हेत।ु 

महोिय, 

हमें अिने ऑर्चर सांख्य  57/XX, शिन ांक 21 अिैल, 20XX के सन्किभच में आिको यह बत ते हुए अत्यन्कत खेि हो 

रह  है शक हम र  म ल एक म ह बीत ज ने के िश्च त् भी हमें ि प्त नहीं हुआ है। इस सन्किभच में हमने िहले भी आिको 

कई ित्र शलखे, शकन्कत ुआिकी ओर से हमें आज तक कोई जव ब ि प्त नहीं हुआ। म ल की आिूशतच न होने के क रर् 

हमें अिने ग्र हकों के स मने िशमिंिगी उठ नी िड़ रही है। आिसे अनरुोध है शक आि हमें अब म ल न भेजें। हम र  

वह ऑर्चर अब कैशन्कसल समझ  ज ए। 

धन्कयव ि सशहत। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(र केि शजन्किल) 

िबन्कधक 

शजन्किल एण्र् शजन्किल ि . शल 

(5) ग्राहक के तदवातलया होन ेकी सर्स्या के कािण ऑडथि के तनिस्िीकिण के सम्बन्ध र्ें पत्र तलतखए। 

के. एण्र् के. शर्स्रीब्यूटसच, 

स ल्ट लेक, 

कोलक त । 

तदनाकं 28 जून, 20XX 

सेव  में, 

सूयचवांिी एन्कटरि इजेज, 

जहु , 

ममु्बई। 

तवषय- ग्र हक के शिव शलय  होने के क रर् ऑर्चर के शनरस्तीकरर् हेत।ु 

महोिय, 

हमने आिको 1 जून, 20XX को 500 आय शतत र्मड़े की बैल्ट क  ऑर्चर शिय  थ । िरन्कत ुहमें खेि के स थ इस 

ऑर्चर क  शनरस्तीकरर् करने क  आिसे अनरुोध करन  िड़ रह  है। िरअसल हमने अिने शजस ग्र हक की म ूँग िर 

उि म ल की आिूशतच हेत ुआिको ऑर्चर शिय  थ , वह आज िूरी तरह खिु को शिव शलय  घोशषत कर र्कु  है। 
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अतः आिसे अनरुोध है शक उि ऑर्चर को तरुन्कत शनरस्त कर शिय  ज ए। आिको हुई िरिे नी के शलए हमें खेि है। 

हम आिको शवश्व स शिल ते हैं शक जल्ि ही हम आिक  नय  ऑर्चर भेजेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ..... 

(र मशसांह) 

िबन्कधक 

के. एण्र् के. शर्स्रीब्यूटसच 

सन्दभथ सम्बन्धी पत्र 

सन्किभच सम्बन्कधी ित्र ऐसे ित्र होते हैं, शजनके म ध्यम से शकसी फमच अथव  व्य ि री की ि म शर्क ज नक री म ूँगी 

ज ती है। रू्ूँशक, उध री व्य ि र क  एक मखु्य िहलू होत  है, अतः एक व्य ि री के शलए शकसी भी फमच को म ल 

उध र िेने से िूवच  उसकी आशथचक मजबूती, ब ज र में िशतष्ठ  आशि की ज ूँर्-िड़त ल करन  जरूरी होत  है। 

सन्किभच ित्रों के द्व र  ऐसी ही फमों की ज नक री ि प्त की ज  सकती है। उल्लेखनीय है शक कई ब र शवके्रत  को जब 

तक नए ग्र हक से सन्किभच ि प्त नहीं हो ज त , वह ग्र हक को म ल की आिूशतच नहीं करत । 

शकसी व्यशि अथव  सांस्थ  के शलए सन्किभच सूर्न  िेने व ले को इस ब त क  ध्य न रखन  र् शहए शक सूर्न  र् हे 

फमच के िक्ष में हो अथव  शविक्ष में; उसे यह स्िष्ट कर िेन  र् शहए शक सूर्न  र् हे फमच के िक्ष में हो अथव  शविक्ष में; 

उसे यह स्िष्ट कर िेन  र् शहए शक वह इस सम्बन्कध में शकसी भी िक र से उत्तरि यी नहीं होग  और उसकी सूर्न  

गोिनीय रखी ज एगी। 

सन्किभच सम्बन्कधी ित्रों में िशतकूल दृशष्टकोर् िस्ततु करते समय फमच के न म क  उल्लेख करने के स्थ न िर यह 

शलख  ज न  र् शहए शक, 'आिने शजस फमच के ब र ेमें सूर्न  म ूँगी है' अथव  'आिने शजस फमच क  उल्लेख शकय  है' 

आशि। ित्र में अिने दृशष्टकोर् को तटस्थत  के स थ ियोग करन  र् शहए। 

सन्किभच सम्बन्कधी ित्रों के उि हरर् अग्रशलशखत हैं- 

(1) बाबूिार् एण्ड कम्पनी द्वािा सन्दभथ रूप र्ें दी िई फर्थ सवेश्वि एण्ड सन्स को सन्दभथ पत्र तलतखए, तजसर्ें 

आप बाबूिार् एण्ड कम्पनी के तवषय र्ें जानकािी प्राप्त किना चाहिे हैं। 

र मन थ एण्र् सन्कस, 

ख री ब वली, 

शिल्ली। 

तदनाकं 16 मई, 20XX 

सेव  में, 

मै. सवेश्वर एण्र् सन्कस, 

ल लगांज, 

ित िगढ़ (उ.ि.)। 
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तवषय- म ल के ऑर्चर के शलए सन्किभच की ज नक री हेत।ु 

महोिय, 

हमें मै. ब बूर म एण्र् कम्िनी, ित िगढ़ (उ.ि.) की ओर से 50 हज र क  म ल भेजने क  ऑर्चर ि प्त हुआ है। इस 

फमच के स थ हम र  यह िथम लेन-िेन (र्ीशलांग) है। सन्किभच के रूि में फमच ने आिके न म क  उल्लेख शकय  है। 

हम आिके आभ री रहेंगे यशि आि हमें इस सम्बन्कध में ज नक री महैुय  कर एूँगे शक आि इस फमच को शकतने लम्बे 

समय से ज नते हैं। 

हम यह ज नन  र् हते हैं शक आिके शवर् र से िथम ऑर्चर की आिूशतच में हमें उि फमच को उध र म ल िेने क  

जोशखम उठ न  र् शहए अथव  नहीं। यशि नहीं, तो भशवष्य में शकतनी र शि तक क  जोशखम उठ न  सरुशक्षत रहेग । 

हम आिको शवश्व स शिल ते हैं शक इस फमच की ब ज र िशतष्ठ  और सदुृढ़ आशथचक शस्थशत के शवषय में आिके द्व र  

िी गई सूर्न  गोिनीय रखी ज एगी। 

कष्ट के शलए क्षम , अवसर िड़ने िर हम भी आिकी सेव  में तत्िर रहेंगे। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

(जयर म) 

र मन थ एण्र् सन्कस 

(2) सवेश्वि दयाल एण्ड सन्स की ओि से सन्दभथ पत्र के अनकूुल उत्ति देन ेके सम्बन्ध र्ें पत्र। 

सवेश्वर िय ल एण्र् सन्कस, 

ल लगांज, 

ित िगढ़। 

तदनाकं 20 मई, 20XX 

सेव  में, 

र मन थ एण्र् सन्कस, 

ख री ब वली, 

शिल्ली। 

तवषय- फमच की ज नक री से सम्बशन्कधत सन्किभच ित्र के अनकूुल उत्तर हेत।ु 

महोिय, 

आिके शिन ांक 16 मई, 20XX को शलखे ित्र के उत्तर में हम आिको शनम्नशलशखत सूर्न एूँ िे सकते हैं। 

आिके द्व र  शजस फमच के ब र ेमें सूर्न  म ूँगी गई है, यह स्थ नीय व्य ि र जगत् की न मी-शगर मी एवां िशतशष्ठत फमच 

हैं। जह ूँ तक हमें ज नक री है, यह फमच शवगत 15 वषों से अशधक समय से व्य ि र कर रही है। 

हम इस फमच के स थ शिछले 10 वषों से व्य ि र कर रहे हैं, हम र ेस मने अभी तक उि कम्िनी के स थ भगुत न 

सम्बन्कधी कोई भी समस्य  नहीं आई है। यह सूर्न  आिके उियोग के शलए है, और शबन  शकसी उत्तरि शयत्व के िी 

ज  रही है। 
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हमें आि  है शक यह सूर्न  आिके उदे्दश्य की िूशतच  में सह यक होगी। हम इतन  ि वे के स थ कह सकते हैं शक यशि 

आि इस फमच के स थ जड़ुते हैं, तो आिको स फ एवां स्वच्छ छशव व ली एक फमच के स थ व्य ि र करने क  अवसर 

शमलेग । 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 

(सरुिे गोयल) 

सवेश्वर िय ल एण्र् सन्कस 

नशकायत सम्बन्धी पत्र 

एक फमच जब िूसरी फमच अथव  व्यवस यी की उम्मीिों िर खरी नहीं उतरती, तब उनके बीर् शिक यत की शस्थशत 

िैि  हो ज ती है। म ल क  ऑर्चर समय िर न शर्लीवर कर ि न , शर्लीवर म ल में टूट-फूट, भगुत न क  तरीक  

िसन्कि न आन , खर ब म ल िहुूँर् न  आशि जैसे अनेक मदेु्द हैं, जब शवशभन्कन फ़में एवां व्यवस यी शिक यत ित्रों के 

म ध्यम से अिनी ब त रखते हैं। शिक यत ित्र शलखते समय इस ब त क  ध्य न रखन  र् शहए शक शजस सम्बन्कध में 

शिक यत की ज  रही है, उसक  स्िष्ट रूि से उल्लेख शकय  ज न  र् शहए। 

शिक यत सम्बन्कधी ित्रों के उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) साइतकल की कीर्ि अतधक लिान ेपि साइतकल कम्पनी के प्रबन्धक को तशकायिी-पत्र तलतखए। 

15, जनेुज  स इशकल स्टोर, 

जह ूँगीरिरुी, 

शिल्ली। 

तदनाकं 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

मैं. नेहर  स इशकल कम्िनी, 

झण्रे्व ल न, 

नई शिल्ली। 

तवषय- स इशकल की कीमत अशधक लग ने की शिक यत हेत।ु 

महोिय, 

शिन ांक 25 मई, 20XX को भेजे आिके शबल को िेखकर हमें घोर आश्चयच हो रह  है शक आिने हमें एटलस 

स इशकल, 18 इांर् क  मूल्य क फी अशधक लग य  है। 

एक सप्त ह िहले जह ूँगीरिरुी के एक अन्कय स इशकल शवके्रत  शकिन कुम र ने 100 स इशकलें, इसी ब्र ांर् की मूँगव ई 

थीं। उनसे आिने हम री अिेक्ष  50 िशत स इशकल कम शलए हैं। 

आिके द्व र  शकये गए इस भेिभ व से हमें ध्क  लग  है। आि तो ज नते ही हैं शक शकिन कुम र से हम री 

व्य ि ररक िशतस्िध च  है। वह ग्र हकों को शजस कीमत िर स इशकलें बेर् रह  है, यशि हम भी उस कीमत िर बेर्ें, तो 
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हमें घ ट  होग । न र् हते हुए भी हमें, उससे अशधक कीमत िर स इशकलें बेर्नी िड़ रही हैं। इससे हम र ेग्र हक भी 

टूट रहे हैं। 

अतः आिसे अनरुोध है शक आि हमें भी स इशकलों क  वही मूल्य लग एूँ, जो आिने शकिन कुम र को लग य  है। 

आिके जव ब की ितीक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर ...... 

(र केि जनेुज ) 

जनेुज  स इशकल स्टोर 

(2) र्ाल की खिीदािी पि अतधक वसूली होन ेपि कम्पनी के प्रबन्धक को तशकायि कििे हुए पत्र तलतखए। 

िांकर एण्र् सन्कस, 

किूरथल , 

िांज ब। 

तदनाकं 20 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

िीिम ल  एण्र् कम्िनी, 

स्टेिन रोर्, 

लखनऊ। 

तवषय- म ल की खरीि री िर अशधक वसूली होने िर शिक यत हेत।ु 

महोिय, 

हमें आिक  शिन ांक 5 म र्च, 20XX क  ित्र 15 म र्च, 20XX को ि प्त हुआ थ , शजसमें उल्लेख थ  शक यशि हम 

आिके यह ूँ से 1000 से अशधक क  म ल खरीिते हैं, तो हमें 25% की छूट और मफ़ु्त िैंशकग व म ल भ ड़े की 

सशुवध  िि न की ज एगी। िरन्कत ुखेि है शक हम र ेद्व र  8000 के म ल की खरीि के ब वजूि भी आिने अिने 

शिन ांक 3 अिैल के शबल सां. 115 द्व र  हमसे िैंशकां ग और म ल भ ड़े के िलु्क की वसूली के स थ ही हमें केवल 

20% छूट ही िि न की। 

यद्यशि हमने म ल ि प्त कर शलय , िरन्कत ुहमें आिके द्व र  की गई अशतररि वसूली के शलए के्रशर्ट नोट ि प्त करने 

के सम्बन्कध में िूछत छ क  अशधक र है। 

हम र ेशवर् र से यह त्रशुट आिके शबशलांग और शर्स्िैर् शवभ ग की ल िरव ही से हुई होगी। 

उशर्त क रचव ई हेत ुिेशषत। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 
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(शिव िांकर) 

िोि इटर 

िांकर एण्र् सन्कस 

धन्यवाद सम्बन्धी पत्र 

व्य ि ररक दृशष्टकोर् से धन्कयव ि सम्बन्कधी ित्रों क  अिन  महत्त्व है। ये ित्र एक फमच अथव  व्यवस यी द्व र  अिने 

ग्र हकों, िर मिचि त ओ ां आशि को शलखे ज ते हैं। ऐसे ित्र शकसी िरु ने ग्र हक से म ल के शलए बड़  ऑर्चर शमलने िर 

उनके िशत आभ र व्यि करने के शलए भी शलखे ज ते हैं। धन्कयव ि सम्बन्कधी ित्र शलखते समय इस ब त क  ध्य न 

रख  ज न  र् शहए शक ित्र में उन ब तों क  उल्लेख हो, शजनके शलए धन्कयव ि व्यि शकय  गय  है। 

धन्कयव ि सम्बन्कधी ित्रों में र् िलूसी नहीं झलकनी र् शहए। ये ित्र शजतनी जल्िी हो सके, शलख िेने र् शहए। ऐस  

इसशलए कह  ज  रह  है, ्योंशक िेर से शलखे ज ने िर, ऐसे ित्रों की उियोशगत  एवां िभ व सम प्त हो ज ते हैं। 

धन्कयव ि सम्बन्कधी व्य ि ररक ित्र इस िक र हैं- 

(1) व्यापारिक लेन-देन के सम्बन्ध र्ें कम्पनी की ओि से पहला ऑडथि प्राप्त किन ेपि धन्यवाद देिे हुए पत्र 

तलतखए। 

जमन  ल ल एण्र् कम्िनी, 

जयिरु, 

र जस्थ न। 

तदनाकं 2 मई, 20XX 

सेव  में, 

मैं. गलु टी एण्र् सन्कस, 

शकल  रोर्, 

आगर  (उ. ि.)। 

तवषय- व्य ि ररक लेन-िेन के सम्बन्कध में िहल  ऑर्चर ि प्त करने हेत।ु 

महोिय, 

शिन ांक 28 अिैल, 20XX के ित्र के म ध्यम से शिए गए ऑर्चर के शलए आिक  बहुत-बहुत धन्कयव ि। आि हम र े

नए ग्र हक हैं तथ  हम र ेऔर आिके बीर् यह िहल  व्य ि ररक लेन-िेन है इसशलए आिसे अनरुोध है शक आि 

अिने बैंकर सन्किभच और अन्कय िो व्य ि र सन्किभच के न म भेजें। हम नए ग्र हकों के सम्बन्कध में ऐसी शनयम वली क  

ि लन करते हैं। 

इस सम्बन्कध में िशक्रय  िूर्च होते ही हम आिके ऑर्चर की िीघ्र शतिीघ्र िूशतच  क  िय स करेंगे। आि  है यह हम र े

लम्बे व्य ि ररक सम्बन्कधों की िरुुआत होगी। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर...... 
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(जगमोहन) 

जमन  ल ल एण्र् कम्िनी 

(2) आपकी कम्पनी को उत्पादों की एजने्सी देन ेके तलए उत्पाद कम्पनी के प्रबन्ध तनदेशक को धन्यवाद देिे 

हुए पत्र तलतखए। 

कृष्र्  लैिसच इशण्र्य  ि . शल., 

करोल ब ग, 

शिल्ली। 

तदनाकं 17 अिैल, 20XX 

सेव  में, 

मै. स्वेतल न  टैनरीज शल., 

ग गररन रोर्, 

मॉस्को (रूस)। 

तवषय- उत्ि िों की एजेन्कसी िि न करने हेत।ु 

महोिय, 

आिके द्व र  भेजे गए शिन ांक 10 अिैल, 20XX के ित्र के शलए धन्कयव ि। आिने हमें अिने उत्ि िों की सोल 

एजेन्कसी िि न करने की अनमुशत िी, इसके शलए एक ब र िनुः धन्कयव ि। हम अत्यशधक हषच के स थ शलख रहे हैं 

शक आिके द्व र  भेजी गई व्य ि ररक िते, मूल्य-सूर्ी एवां सैम्िलों से हम िूर्चतः सन्कतषु्ट हैं और भ रत में आिकी 

सोल एजेन्कसी लेने के शलए तैय र हैं। 

हमें शवश्व स है शक हम भ रत में आिके उत्ि िों की अच्छी शबक्री कर सकें गे, शजससे आिक  व्य ि र यूरोि, 

अमेररक  के स थ-स थ भ रत जैसे शवि ल िेि में भी फैलेग । 

कृिय  आग मी क गजी क यचव ही एवां अनबुन्कध आशि की िशक्रय  से अवगत कर एूँ, त शक हम आिको िीघ्र ऑर्चर 

भेज सकें । 

ित्रोत्तर की ितीक्ष  में। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(एम. कृष्र् ) 

िबन्कध शनिेिक 

कृष्र्  लैिसच इशण्र्य  ि . शल. 

(3) बैंक र्ें खािा खोलन ेके सन्दभथ र्ें बैंक की ओि से धन्यवाद देिे हुए पत्र तलतखए। 
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भ रतीय स्टेट बैंक, 

मधबुन, उियिरु, 

र जस्थ न। 

तदनाकं 28 मई, 20XX 

सेव  में, 

श्री धमेन्कर कुम र, 

र्ी. सी. िी., उियिरु, 

र जस्थ न। 

तवषय- बैंक में ख त  खोलने हेत।ु 

महोिय, 

हम री ि ख  में आिके द्व र  भेज  गय  बर्त ख त  खलुव ने सम्बन्कधी ित्र ि प्त हुआ। हम री ि ख  से जड़ुने की 

इच्छ  िकट करने के शलए आिक  धन्कयव ि। आिकी म ूँग के अनसु र हम बर्त ख त  खोलने सम्बन्कधी सभी 

आवश्यक फ मच आशि भेज रहे हैं, शजन्कहें भरकर आि शकसी भी क यचशिवस में हम र ेबैंक में उिशस्थत होकर ख त  

खलुव  सकते हैं। आिक  सिैव स्व गत है। आि शनम्नशलशखत में से शकसी एक को िहर् न ित्र के रूि में फ मच के 

स थ सांलग्न कर सकते हैं- 

  ि सिोटच की िशत 

  गैस कने्िन रसीि 

  व हन र्ल ने क  वैध ल इसेन्कस 

  मति त  िहर् न ित्र 

  अद्यतन टेलीफोन शबल 

  अद्यतन शबजली शबल 

इनके अशतररि शनम्नशलशखत िस्त वेज िेने आवश्यक हैं- 

  िैन/जी.आई.आर. क्रम ांक अथव  फ मच 60 क  िम र् 

(नकि जम  के म मले में) 

  अद्यतन ि सिोटच स इज िो फोटोग्र फ 

आिकी सेव  में सिैव तत्िर। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(रशवन्कर सलूज ) 

िबन्कधक 
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साख सम्बन्धी पत्र 

व्य ि ररक के्षत्र में स ख सम्बन्कधी ित्र एक महत्त्विूर्च कड़ी क  क म करते हैं। िरअसल, एक शवके्रत  अिने िशतशनशध 

को जब म ल की शबक्री बढ़ ने के उदे्दश्य से सिूुर के्षत्र में भेजत  है, तब उस के्षत्र के ग्र हकों, अिने िररशर्त सांस्थ नों 

य  बैंकों से उस िशतशनशध क  सहयोग करने के शलए जो ित्र शलखे ज ते हैं, वे 'स ख सम्बन्कधी ित्र' कहल ते हैं। 

इन ित्रों में शवके्रत  सम्बशन्कधत लोगों से आवश्यकत  िड़ने िर अिने िशतशनशध की आशथचक मिि करने के शलए भी 

कहत  है। 

स ख-ित्र में िशतशनशध को िी ज ने व ली शनशश्चत रकम क  उल्लेख होत  है अथव  उसकी सीम  शनध चररत होती है। 

स ख-ित्र स ध रर् और सकुच लर (स मूशहक) िो िक र क  हो सकत  है। स ध रर् स ख-ित्र द्व र  एक व्यशि अथव  

एक फमच को सम्बोशधत शकय  ज त  है, जबशक स मूशहक स ख-ित्र द्व र  एक से अशधक व्यशि अथव  फमच को 

सम्बोशधत शकय  ज त  है। स ख सम्बन्कधी ित्रों के कुछ उि हरर् इस िक र हैं- 

(1) धन की आवश्यकिा होन ेपि कपूि एण्ड कम्पनी की ओि से पजंाब नेशनल बैंक के प्रबन्धक को साख-

पत्र जािी किन ेके सम्बन्ध र्ें पत्र तलतखए। 

किूर एण्र् कम्िनी, 

55, िटेल रोर्, 

रे्न्कनई। 

तदनाकं 25 अगस्त, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय, 

िांज ब नेिनल बैंक, 

िटेल रोर्, 

रे्न्कनई। 

तवषय- धन की आवश्यकत  के क रर् स ख-ित्र ज री करने हेत।ु 

महोिय, 

मैं एक व्य ि ररक य त्र  िर शिल्ली, र जस्थ न, उत्तर खण्र्, िांज ब और जम्मू ज  रह  ह ूँ। मझेु य त्र  के समय धन 

की आवश्यकत  है। मैं आिक  आभ री रह ूँग , यशि आि मझेु 35000 (िैंतीस हज र रुिये म त्र) की स ख हेत ुएक 

िररित्र ज री करके, अिने सेव  िभ र सशहत उि र शि को मेर ेख ते में रे्शबट कर िेंगे। यह स ख-ित्र ज री होने की 

शतशथ से 3 म ह तक वैध होन  र् शहए। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(र म किूर) 

किूर एण्र् कम्िनी 
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समस्या सम्बन्धी पत्र 

व्य ि र में शिक यतें िरुू हुई नहीं शक समस्य एूँ अिने आि स मने आने लगती हैं। शिक यतों से सम्बशन्कधत ित्रों के 

सम्बन्कध में हम िूवच  में अध्ययन कर ही र्केु हैं। 

िरअसल, समस्य  सम्बन्कधी व्य ि ररक ित्र शिक यती ित्रों क  ही एक रूि है। ऐसे ित्र भशवष्य के शलए व्य वस शयक 

सम्बन्कधों को तोड़ने, शकसी ब त को अस्वीक र करने, क्षशतिूशतच से मखु मोड़ने आशि शवषयों िर शलखे ज  सकते हैं। 

समस्य  सम्बन्कधी कुछ ित्रों के उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1) खिाब र्ाल प्राप्त होन ेसे उत्पन्न सर्स्या को बिािे हुए उत्पाद कम्पनी के प्रबन्धक को पत्र तलतखए। 

गपु्त  बूट ह उस, 

ग्रीन शवलेज, 

बांगलरुु। 

तदनाकं 26 मई, 20XX 

सेव  में, 

मै. फीशन्स िूज शलशमटेर्, 

से्टर 63, 

नोएर् । 

तवषय- म ल खर ब होने से उत्िन्कन समस्य  सम्बन्कधी ित्र। 

महोिय, 

हमें खेि िकट करते हुए आिको सूशर्त करन  िड़ रह  है शक आिने हम र ेऑर्चर सां. 87 के सन्किभच में 23 मई, 

20XX को जूतों के जो 13 कॉटचन भेजे थे, उनमें से 3 कॉटचन के 8 जोड़ी जूते हम र ेम निण्र्ों के अनरुूि नहीं हैं। 

13 जोड़ी जूतों के सोल र्टख़े हुए हैं, जबशक 5 जोड़ी जूतों की िेशस्टांग और शसल ई ठीक से नहीं हुई है। 

हम र ेऔर आिके बीर् कुछ व्य ि ररक िते तय हुई थीं। उनके अनसु र, कृिय  खर ब म ल को बिलकर उनकी 

जगह नए म ल को िीघ्र शभजव ने की व्यवस्थ  करें। 

कृिय  इस ब त क  शविेष ध्य न रखें शक इस तरह की िनुर वशृत्त भशवष्य में न होने ि ए। 

धन्कयव ि सशहत। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(मिन गपु्त ) 

िोि इटर, 

गपु्त  बूट ह उस 

(2) बैंक की पास-बकु की प्रतवतष्टयों र्ें िड़बड़ी होन ेकी सर्स्या के तनदान हिुे बैंक के प्रबन्धक को पत्र 

तलतखए। 
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र धेश्य म एण्र् सन्कस, 

सिर ब ज र, 

लखनऊ। 

तदनाकं 28 मई, 20XX 

सेव  में, 

िबन्कधक महोिय, 

यूशनयन बैंक ऑफ इशण्र्य , 

सिर ब ज र, 

लखनऊ। 

तवषय- बैंक ि स-बकु की िशवशष्ट में गड़बड़ी की समस्य  हेत।ु 

महोिय, 

आिके बैंक में हम र  र् लू ख त  सां. 23567 है। हमने अिनी ि स-बकु की िशवशष्टय ूँ िूर्च करव ने हेत ु27 मई, 

20XX को बैंक में भेजी थीं। आज जब हमने िशवशष्टयों की की, तो ि य  शक वतचम न में हम र ेख ते में 13,755 िेष 

हैं। हम र ेररकॉर्च के अनसु र यह िशवशष्ट त्रशुटिूर्च है। 

त्रशुट को ठीक करने हेत ुहम िनुः अिनी ि स-बकु भेज रहे हैं। कृिय  ज ूँर् करके उि त्रशुट को सधु रकर सही 

िशवशष्ट अांशकत कर िें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

हस्त क्षर..... 

(शिनेि र्न्कि) 

र धेश्य म एण्र् सन्कस 

ई-र्ेल (ई-पत्र) 

ई-मेल िो िब्िों के मेल से बन  है 'ई + मेल', से अशभि य है- इले्रॉशनक जबशक मेल क  शहन्किी िय चय है- र् क। 

इस िक र कह  ज  सकत  है शक शवद्यतु के वेग सम न भेजी ज ने व ली र् क, इले्रॉशनक मेल अथव  ई-मेल 

कहल ती है। 

अन्कतर चष्रीय व्य ि र िब्ि के रूि में ियोग में ल ए ज ने व ले सांर् र के रूिों में से ई-मेल भी एक रूि है। ई-मेल क  

ियोग बड़े िैम ने िर शविेष रूि से होत  है। अनरुोध करने, शसफ ररिों, शनिेि, बैठक आशि क यों एवां सांव ि 

स्थ शित करने में ई-मेल क  ियोग शकय  ज त  है। ई-मेल र ष्रीय और अन्कतर चष्रीय स्तर िर के्रत  और शवके्रत  के 

बीर् सांर् र क  सस्त  व सवोत्तम म ध्यम है। 

आज कम्प्यूटर के िौर में ई-मेल के द्व र  ऑनल इन-ित्र भेजे ज ते हैं। ऑनल इन भेजे ज ने व ले ित्र िलक झिकते 

ही अिने गन्कतव्य तक िहुूँर् ज ते हैं। इस िक र ित्र को इन्कटरनेट की सह यत  से ई-मेल के द्व र  'िेशषती' (ि प्तकत च) 

तक िहुूँर् न  'ऑनल इन ित्र' य  'ई-ित्र' कहल त  है। ऑनल इन ित्र भेजने के शलए िेषक व िेशषती िोनों के ि स 

अिन  वैध 'ई-मेल' आइर्ी होनी अशनव यच है। ई-मेल के जररए न शसफच  सन्किेिों क  बशल्क शर्शजटल िस्त वेजों, 
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वीशर्यो आशि को अटैर् (सांलग्न) करके शकसी िूसर ेई-मेल िते िर भेज  एवां ि प्त शकय  ज त  है। वतचम न समय में 

सैकड़ों वेबस इट हैं जो ई-मेल आइर्ी बन ने की सशुवध  उिलब्ध कर ती हैं- जी-मेल, य ह , रशेर्फ मेल, हॉट मेल 

आशि। 

ई-मेल पते के घटक 

ई-मेल िते के तीन घटक िर होते हैं- यूजर नेम (उियोगकत च  क  न म), ितीक (@) एवां र्ोमेन नेम (जी-मेल, य ह , 

हॉट मेल आशि)। उि हरर् के तौर snehagupta@gmail.com में snehagupta यूजर नेम है, @ अिने आि में 

ितीक है, जबशक gmail.com र्ोमेन नेम है। 

ई-मेल की आवश्यकता 

(i)आज जीवन में िशतशिन के क यों में व एक-िूसर ेसे सम्िकच  स्थ शित करने हेत ुई-मेल की आवश्यकत  होती है। 

(ii)कम्िनी की उत्ि िनकत च  क  ग्र हकों अथव  उिभोि ओ ां के स थ सम्बन्कध स्थ शित करने के शलए ई-मेल की 

आवश्यकत  होती है। उिभोि  िीघ्र ही कम्िनी को उत्ि ि से सम्बशन्कधत समस्य ओ ां से अवगत कर  सकत  है 

तथ  अिने सझु व भी िे सकत  है। 

(iii)ज नक री अथव  सन्किेि को शकसी भी व्यशि तक अशत िीघ्र िहुूँर् ने के शलए ई-मेल की आवश्यकत  होती है। 

(iv)म उस के एक श्लक से अिनी शिक यतों, समस्य ओ ां, शनमन्कत्रर्, िभुक मन ओ ां को सम्बशन्कधत व्यशि तक 

िहुूँर् ने के शलए ई-मेल को ियोग में ल य  ज त  है। 

(v)ई-मेल एक सशुवध जनक सांर् र िद्धशत है। इसके म ध्यम से शबन  शकसी असशुवध  के िशुनय  के शकसी भी कोने 

में बैठे व्यशि, सगे-सम्बशन्कधयों से सम्िकच  स्थ शित करने के शलए ई-मेल की आवश्यकत  होती है। 

(vi)ई-मेल के द्व र  कम खर्च एवां कम समय में सन्किेि िहुूँर् य  व ि प्त शकय  ज  सकत  है। 

(vii)ई-मेल के सरल व त्वररत सांर् र क  म ध्यम होने के क रर् आज ई-मेल की उियोशगत  बहुत बढ़ गई है। 

अन्कतर चष्रीय स्तर िर भी ई-मेल एक िभ वी स धन है। 

पत्र-लेखन व ई-मेल में अन्तर 

ित्र-लेखन व ई-मेल में कुछ मखु्य अन्कतर शनम्नशलशखत है- 

(i)ित्र-लेखन में र् क द्व र  िेषक अिने ित्र को िेशषत करत  है तथ  ई-मेल एक इले्रॉशनक म ध्यम है शजसमें 

िेषक कम्प्यूटर एवां इन्कटरनेट के म ध्यम से ई-मेल द्व र  अिने सन्किेि व ित्र को िेशषत करत  है। 

(ii)ित्र-लेखन में िेषक शलशखत रूि में स्वयां अिनी हस्तशलशि में शलखत  है शजसमें वैयशिक स्ििच क  आभ स 

होत  है, जबशक ई-मेल में ऐस  नहीं होत । 

(iii)ित्र-लेखन में िेषक व ित्र ि प्तकत च  के घर क  ित  होन  अशनव यच होत  है, जबशक ई-मेल में िेषक व िेशषती 

(ि प्तकत च) क  वैध ई-मेल अक उण्ट होन  अशनव यच होत  है। 

(iv)ित्र-लेखन में िेषक द्व र  भेजे गए ित्र को ि प्तकत च  तक िहुूँर्ने में समय लगत  है, जबशक ई-मेल सन्किेि िहुूँर् ने 

व ि प्त करने क  त्वररत म ध्यम है। 

(v)र् क द्व र  भेजे गए ित्र क  तरुन्कत उत्तर नहीं शिय  ज  सकत  जबशक ई-मेल क  तरुन्कत उत्तर शिय  ज  सकत  है। 
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ई-मेल का मुख्य भाग 

ई-मेल को शसलशसलेव र क्रम में िस्ततु शकय  ज त  है अथव  शलख  ज त  है, वे ई-मेल के भ ग कहल ते हैं। 

स म न्कयतः ई-मेल के भ ग शनम्नशलशखत होते हैं- 

(1) आिम्भ- ई-मेल के ि रम्भ में सन्किेि ि प्तकत च  अथव  िेशषती क  ित  शलख  ज त  है। 'To' के अन्कतगचत शजस 

व्यशि को ई-मेल भेज  ज  रह  है उसक  ई-मेल ित  शलख  ज त  है; जैसे- To : nehasharma@gmail.com 

यशि एक से अशधक अथ चत तीन व्यशियों को ई-मेल भेजन  है तो To में ज कर ई-मेल आइर्ी क  ियोग कर तीनों 

को ई-मेल भेज सकते हैं। 'To में ज कर ई-मेल आइर्ी क  ियोग कर तीनों को ई-मेल भेज सकते हैं। 'To' करने से 

तीनों में से शकसी को भी यह ज्ञ त नहीं हो ि एग  शक अन्कय िो व्यशि कौन हैं? शजन्कहें यह ई-मेल भेज  गय  है। 

CC क  अथच है क बचन कॉिी (Carbon Copy)। इसके अन्कतगचत यशि एक व्यशि को ई-मेल भेजन  है और यशि 

आि र् हते हैं शक अन्कय िो लोगों को यह ित  रहे ्य  भेज  है तब अन्कय िो लोगों क  ई-मेल ित  CC में र् ल 

सकते हैं शजससे सबक  ई-मेल भी एक िूसर ेको शिख ज एग । 

BCC क  अथच है ब्ल इांर् क बचन कॉिी (Blind Carbon Copy)। BCC करने से ई-मेल शजस-शजस को शकय  गय  

हैं वह शकसी को भी ज्ञ त नहीं होत  है, गपु्त रहत  है। 

(2) तवषय- ई-मेल के िूसर ेभ ग शवषय अथव  सब्जे्ट के अन्कतगचत शजस सन्किेि को शलख  ज  रह  है। उसे सांके्षि 

में इसके अन्कतगतच बत य  ज त  है; जैसे- होली की िभुक मन एूँ। 

(3) सन्देश- इसके अन्कतगचत मूल शवषय क  शवस्त रिूवचक वर्चन शकय  ज त  है। मूल शवषय ध्य निूवचक इसके 

अन्कतगचत शलख  ज त  है तथ  अनचु्छेिों (िैर ग्र फ) के मध्य थोड़ी जगह भी छोड़ी ज ती है। 

(4) अटैचर्ेन्ट- सन्किेि िेशषत करते समय यशि शकसी िस्त वेज को सन्किेि अथव  ित्र आशि के स थ सांलशगत 

करन  होत  है तो अटैर्मेन्कट के द्व र  उसे सन्किेि अथव  ित्र के स थ भेज  ज त  है। ध्य न रहे अटैर्मेन्कट क  ियोग 

तभी शकय  ज  सकत  है जब वह िस्त वेज कम्प्यूटर में सरुशक्षत (सेव) हो। 

(5) अन्ि- ई-मेल में अन्कत में जब सन्किेि शलख  ज  र्कु  हो तथ  आवश्यकत  िड़ने िर अटैर्मेन्कट लग ई ज  र्कुी 

हो तत्िश्च त् सम्बशन्कधत व्यशि को सन्किेि िेशषत करने के शलए सेंर् (Send) के शवकल्ि क  ियोग शकय  ज त  है। 

सेंर् के एक श्लक करने से िस्ततु ई-मेल सम्बशन्कधत व्यशि/व्यशियों तक िहुूँर् ज एगी शजसक  ई-मेल शलख  गय  

है। 

ई-मेल के प्रकार 

ई-मेल क  ियोग वैयशिक अथव  शनजी ियोग हेत ुशकय  ज त  है तथ  व्य ि र एवां क य चलय के ियोग हेत ुअिनी 

शिक यत, समस्य , उत्ि ि खरीिने आशि के शलए भी शकय  ज त  है। इस िक र ई-मेल के िो िक र होते हैं- 

(1) औिर् ररक ई-मेल (Formal E-mail) 

(2) अनौिर् ररक ई-मेल (Informal E-mail) 



 

Page 87 of 105 
 

NEXT  EXAM  POINT                   WITH                      ANKIT  SHARMA 

(1) औपचाररक ई-मेल 

औिर् ररक ई-मेल उन लोगों को भेजे ज ते हैं शजनसे हम र  कोई शनजी य  ि ररव ररक सम्बन्कध नहीं होत । शकसी 

सांस्थ , अशधक री, व्य ि ररयों आशि से सम्िकच  स्थ शित करने के शलए भेजे ज ने व ले ऑनल इन सन्किेि एवां ित्रों 

को औिर् ररक ई-मेल कह  ज त  है। 

औपचारिक ई-र्ेल कििे सर्य ध्यान िखन ेयोग्य बािें 

(i)ई-मेल भेजने के ि रम्भ में शजसे सन्किेि िेशषत करन  होत  है, उसक  सही व वैध ई-मेल ित  शलख  ज न  

र् शहए। 

(ii)औिर् ररक ई-मेल भेजते समय ई-मेल ि प्तकत च  के शलए श्रीम न, म न्कयवर, महोिय आशि आिर सूर्क िब्िों 

क  ियोग शकय  ज त  है। 

(iii)औिर् ररक ई-मेल करते समय शवषय-वस्त ुको कम िब्िों में शलखने क  िय स करन  र् शहए। 

(iv)अनचु्छेि के बीर् में उशर्त स्थ न शिय  ज न  र् शहए। 

(v)ई-ित्र शलखते समय आवश्यकत  िड़ने िर महत्त्विूर्च ब तों के शलए बलेुट्स आशि क  ियोग शकय  ज  सकत  है। 

(vi)ई-मेल द्व र  भेजे गए औिर् ररक ित्र में आिर सशहत आशि शलखकर ित्र क  अन्कत य  सम िन करन  र् शहए। 

(vii)ई-मेल भेजने से िूवच  अन्कत में ध्य निूवचक िनुः ई-मेल को िढ़ लेन  र् शहए। 

(1) ए.टी.एर्. काडथ न तर्लन ेकी तशकायि सम्बन्धी ई-पत्र तलतखए। 

To< debitcard@bobcards.com > 

Subject: एटीएम क र्च न शमलने की शिक यत 

सेव  में, 

श्रीम न मह िबन्कधक, 

बैंक ऑफ बड़ौि , 

िहीि भगत शसांह म गच, 

कोल ब , ममु्बई-400001 

महोिय, 

मेर  ख त  नां. ....... हैं। मैंने एक म ह िहले ए.टी.एम. क र्च के शलए आवेिन शकय  थ , शकन्कत ुयह मझेु अभी तक 

नहीं शमल सक  है। कृिय  बत एूँ इस िेरी की ्य  वजह है। 

आिसे शनवेिन है शक आि मेर  ए.टी.एम. क र्च िीघ्र से िीघ्र मेर ेिते िर भेजने क  कष्ट करें। 

धन्कयव ि। 

भविीय, 

िीयूष कुम र 
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अनौपचाररक ई-मेल 

अिने सगे-सम्बशन्कधयों, शमत्रों, ि ररव ररक सिस्यों को सखु-िःुख, हषच, उत्स ह, शनमन्कत्रर्, िभुक मन ओ ां आशि को 

भेजने व ि प्त करने व ले ऑनल इन ित्र अथव  सन्किेि को अनौिर् ररक ई-मेल की शे्रर्ी में रख  ज त  हैं। 

अनौिर् ररक ई-मेल की भ ष  आत्मीय और हृिय को स्ििच करने व ली होती है। 

अनौपचारिक ई-र्ेल कििे सर्य ध्यान िखन ेयोग्य बािें 

(1) ई-मेल भेजने के ि रम्भ में शजसे सन्किेि िेशषत करन  होत  है, उसक  सही व वैध ई-मेल ित  शलख  ज न  

र् शहए। 

(2) अनौिर् ररक ई-मेल भेजते समय ई-मेल ि प्तकत च  के शलए श्रीम न, शिय, आिरर्ीय आशि आिर सूर्क िब्िों 

क  ियोग शकय  ज त  है। 

(3) अनौिर् ररक ई-मेल में सन्किेि अथव  ित्र को कम-से-कम िब्िों में शलखने क  िय स करन  र् शहए। ई-मेल 

द्व र  ित्र अथव  सन्किेि शलखते समय उतन  ही शलखने क  िय स करें शजतन  एक स्क्रीन िर शिख ई िे सके। 

(4) ित्येक अनचु्छेि के बीर् में उशर्त स्थ न रखने क  िय स करन  र् शहए। 

(5) ई-ित्र में ई-ित्र शलखते समय आवश्यकत  िड़ने िर महत्त्विूर्च ब तों के शलए बलेुट्स आशि क  ियोग शकय  ज  

सकत  है। अन्कत में अिन  न म शलखकर ई-मेल भेजने से िूवच  एक ब र ध्य निूवचक िनुः िढ़  ज न  र् शहए। 

अनौिर् ररक ई-मेल के कुछ उि हरर् शनम्नशलशखत हैं- 

(1)तर्त्र को अच्छे अकं प्राप्त किन ेकी बधाई देिे हुए ई-पत्र तलतखए। 

To< archanagupta@gmail.com > 

Cc< 

Subject: ढेरों िभुक मन एूँ 

शिय स्नेह , 

तमुने िशतयोगी िरीक्ष  में बहुत अच्छे अांक ि प्त शकए। तमु्ह र  र्यन हो ज ने क  सम र् र सनुकर मझेु बहुत 

िसन्कनत  हुई। इसके शलए तमु्हें मेरी ओर से ढेरों िभुक मन एूँ! तमु इसी तरह अिने जीवन में िगशत करती रहो, मेरी 

ईश्वर से यही क मन  है। 

तमु्ह र  शमत्र, 

ऋशतक 

तवतशि पत्र 
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कुछ शवशिष्ट ित्रों के अन्कतगचत हम आिको ऐसे ित्रों से रूबरू कर  रहे हैं, जो शकसी शवशिष्ट व्यशि द्व र  शलखे गए हैं। 

इनमें मह त्म  ग ूँधी, िशण्र्त मोतील ल नेहरू, िहीि भगतशसांह, हररवांि र य बच्र्न आशि के ित्र ि शमल शकए गए 

हैं। यह ूँ ऐसे ित्रों के कुछ उि हरर् शिय  ज  रह  हैं- 

(1) िाष्रतपिा र्हात्र्ा िााँधी द्वािा श्री जर्नालाल बजाज को तलखा िया पत्र। 

23 अगस्त, 1924 

शर्. जमन ल ल, 

मैं इस वि रेन में ह ूँ। शिल्ली से व िस आश्रम ज  रह  ह ूँ। शिल्ली में समझौते की ब तें र्ल रही हैं। मोतील ल क  ित्र 

नहीं आय । तमु्ह र ेि न्कत में िदु्ध रीशत से जो हो, वह होने िो। हम तटस्थ रहकर अिन  क म करते रहें, इतन  ही 

जरूरी है। 

घनश्य म ि स शिल्ली में नहीं थे, उनकी ओर से रुिये शमल गए थे। वे रुिये शबन  खर्च की शकसी िक र तमु्हें भेजे 

ज एूँ, यह शलखकर िूछने के शलए छगनल ल को कह  है। स थ में मह िेव, िेवि स और प्य रले ल हैं। 

(2) प्रतसद्ध कतव डॉ. हरिवशं िाय बच्चन द्वािा अपन ेतर्त्र र्ोहन, जो तक पातकस्िान जले र्ें बन्द र्,े की र्ााँ 

को तलखा िया पत्र। 

बी-191 

गे्रटर कैल ि-।, 

नई शिल्ली-48 

तदनाकं 28-11-74 

िूज्य म ूँ जी, 

िर् म। 

िरसों आिक  ित्र शमल । िरसों ही मैंने िध नमन्कत्री के शनजी सशर्व श्री बी.एन. टण्र्न को फोन शकय । उन्कहोंने 

शविेि मन्कत्र लय के श्री र मन से सूर्न  म ूँगी। 

जो सूर्न  उनके ि स आई, उन्कहोंने मेर ेि स भेज िी। मैं वही क गज आिके ि स भेज रह  ह ूँ। शकसी से िढ़व  लें। 

जैसे इतने शिन कष्ट-धैयच से क ट शिए, कुछ शिन और क ट लें। मझेु जैसे ही कोई सूर्न  शमलेगी आिको िूूँग ; 

आिको शमले तो मझेु िें। 

मैं भी मोहन जी के िीघ्र घर आने के शलए शर्शन्कतत ह ूँ और भगव न से ि थचन  करत  ह ूँ। 

(3) भाई कुलबीि के नार् भिि तसंह द्वािा तलखा िया अतन्िर् पत्र। 

सैण्रल जेल, 

ल हौर। 

तदनाकं 3 म र्च, 1931 

शिय कुलबीर शसांह, 

तमुने मेर ेशलए बहुत कुछ शकय  है। तमुने खत के जव ब में कुछ शलख िेने के शलए कह । मैं कुछ अल्फ ज (िब्ि) 
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शलख रह  ह ूँ- मैंने शकसी के शलए कुछ नहीं शकय , तमु्ह र ेशलए भी कुछ नहीं। अब तमु्हें मसुीबत में छोड़कर ज  रह  

ह ूँ। तमु्ह री शजन्किगी क  ्य  होग ? तमु गजु र  कैसे करोगे? यह सब सोर्कर ही क ूँि ज त  ह ूँ, मगर भ ई हौंसल  

रखन , मसुीबत से कभी मत घबर न । मेहनत से बढ़ते ज न । अगर कोई क म सीख सको तो बेहतर होग  लेशकन 

सब कुछ शित जी की सल ह से ही करन । मेर ेअजीज, प्य र ेभ ई शजन्किगी बहुत कशठन है। सभी लोग बेरहम है। 

शसफच  महुब्बत और हौंसले से ही गजु र  हो सकत  है। अच्छ  भ ई अलशवि .....। 

तमु्ह र  अग्रज 

भगत शसांह 

(4) प.ं र्ोिीलाल नहेरू द्वािा अपन ेपतु्र जवाहिलाल नहेरू को तलखा िया पत्र। 

बन रस, 

क ांगे्रस कैम्ि, 

तदनाकं 28 शिसम्बर, 1905 

शिय जव हर, 

नमस्क र। 

मैं क ांगे्रस के क यचक्रम में भ ग ले रह  ह ूँ, यह उियुचि िते से ही आिको ज्ञ त हो गय  होग । मैं यह ूँ ख सतौर से 

गोखले जी क  भ षर् सनुने आय  थ , जो मैं गत वषच नहीं सनु सक । उनक  भ षर् सशुनयोशजत तथ  ििांसनीय 

थ , शफर भी मझेु उसमें कोई अस ध रर् ब त शिख ई नहीं िड़ी। 'इशण्र्यन िीिलु' की िशत मैं भेज रह  ह ूँ, उसमें 

तमु्हें िूर  भ षर् िढ़ने को शमल ज एग । आज मैंने सरुने्करन थ जी क  भ षर् सनु  तथ  कल मैं इल ह ब ि व िस 

र्ल  ज ऊूँ ग । अब िेखने-सनुने ल यक कोई नई ब त नहीं रह गई है। मझेु ित  र्ल  है शक लग ई गई िििचनी में 

कोई ख स ब त नहीं है। मैंने अभी तक यद्यशि िेखी नहीं है, शकन्कत ुयह ित्र शलख र्कुने के ब ि मैं उसे िेखने 

ज ऊूँ ग । 

मैं बड़ी उत्सकुत  से यह ज नने की ितीक्ष  में थ  शक िैर में मोर् आ ज ने के क रर् तमु्हें फुटबॉल नहीं खेलन  

िड़ेग । हैरो क  र्ॉ्टर कभी तमु्हें नहीं छोड़त , यशि र्ोट म लूम होती। तमु्ह र  अगल  ित्र शमलने िर िूरी 

ज नक री ि प्त कर िसन्कनत  होगी। 

इल ह ब ि से यह ूँ आते समय तमु्ह री म ूँ की तबीयत शबलकुल ठीक थी। लखनऊ मेशर्कल कॉलेज क  

शिल न्कय स शिांस ऑफ वेल्स द्व र  शकय  गय । सम रोह भव्य थ । मझेु वेल्स के र जकुम र तथ  र जकुम री को 

क फी शनकट से िेखने क  मौक  शमल  थ । 

नीचे कुछ दवदिष्ठ पत्र लेखन दिया जा रहा है- 

अपन ेतपिा को एक पत्र तलतखए तजसर्ें पूि ेपरिवाि के व्यवहाि के तलए एक टीवी खिीदन ेके तलए अनिुोध 

कीतजए 

स्टेिन रोर्, 

भ गलिरु 

15 फरवरी, 1988 

िूज्यवर शित जी, 
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मझेु आिक  ित्र अभी-अभी शमल । मझेु यह ज नकर ख़िुी है शक आि अगले महीने में घर आ रहे हैं। मैं आिको 

कुछ कष्ट िेन  र् हत  ह ूँ। मैं र् हत  ह ूँ शक हम र ेघर में एक टीवी रहे। गत वषच मैंने आिसे टीवी खरीिने के शलए 

अनरुोध शकय  थ , लेशकन आिने उसे स्वीक र नहीं शकय । आि मझुसे सहमत होंगे शक टीवी एक बहुत उियोगी 

र्ीज है। यशि हम र ेघर में टीवी हो तो हम सम र् र, शफ़ल्म, शक्रकेट और कई िक र के मनोरांजन कर सकते हैं। 

टीवी मनोरांजन क  एक अच्छ  स धन है। इससे हम र  बहुत मनोरांजन होग । इसक  शिक्ष र् त्मक महत्त्व भी है। 

शवशभत्र क यचक्रमों को िेखकर मैं बहुत ब तें सीख सकत  ह ूँ। यशि हम र ेि स टीवी हो तो वह िरु ेिररव र के शलए 

उियोगी होग । म त जी औरतों के क यचक्रम को िसांि करेंगी। वे भ गवत िेखन  र् हेंगी। मैं टीवी िेखकर बहुत-कुछ 

सीखूूँग । मनोज बच्र्ों के क यचक्रम िेखकर खिु होग । 

आि िेख सकते है शक टीवी हम र ेिररव र के शलए आवश्यक है। ्य  आि जब घर आएूँगे तब कृि  करके एक टीवी 

खरीि िेंगे ?अब टीवी की कीमत अशधक नहीं रही। सस्ते टीवी से भी क म र्ल ज एग । मझेु शवश्र्व स है शक आि 

िररव र के व्यवह र के शलए एक टीवी खरीि िेंगे। 

अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही 

िक ि 

ित -श्री िेवेंर िस ि शसांह, 

15 ि कच  स्रीट, 

कलकत्त -8 

आप एक साइतकल खिीदना चाहिे हैं। अपन ेतपिा को एक पत्र तलतखए तजसर्ें साइतकल खिीदन ेके तलए 

कुछ रुपए भेजन ेके तलए उनसे अनिुोध कीतजए। 

मह त्म  ग ूँधी रोर्, 

जम लिरु 

27 फरवरी, 1988 

िूज्यवर शित जी, 

करीब एक महीने से मझेु आिक  कोई ित्र नहीं शमल  है। मझेु र्र है शक आि मझु िर रांज हैं। 

आि ज नते है शक मझेु िैिल स्कूल ज न  िड़त  है। मझेु िशतशिन र् र मील िैिल र्लन  िड़त  है। मझेु ि तः क ल 

9 बजकर 15 शमनट िर स्कूल के शलए रव न  होन  िड़त  है। मझेु सबुह में अध्ययन के शलए अशधक समय नहीं 

शमलत । जब मैं स्कूल से लौटत  ह ूँ तब मैं बहुत थक  हुआ रहत  ह ूँ। इसशलए मैं ि म में मन लग कर नहीं िढ़ 

सकत । 

यशि मेर ेि स एक स इशकल रहे तो मैं क फी समय और िशि बर्  सकत  ह ूँ। मैं स इशकल र्ल न  अच्छी तरह 

ज नत  ह ूँ। मैं भीड़व ली सड़कों िर भी स इशकल र्ल  सकत  ह ूँ। ्य  आि कृि  करके मुझे एक स इशकल खरीि 

िेंगे ? आि मझुसे सहमत होंगे शक मेर ेशलए स इशकल आवश्यक है। मैं कीमती स इशकल लेन  नहीं र् हत । सस्ती 

स इशकल से भी क म र्ल ज एग । 
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कृि  करके मझेु ि ूँर् सौ रुिए भेज िें शजससे मैं एक स इशकल खरीि सकूूँ । 

म ूँ को मेर  प्य र। अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही, 

मोहन 

ित - श्री महेंर िस ि, 

जलकद्यरब ग, 

िटन -8 

एक पत्र र्ें अपन ेतपिा को टेस्ट पिीक्षा र्ें अपनी सफलिा औि बोडथ पिीक्षा के तलए अपनी िैयािी के बाि ेर्ें 

तलतखए। 

गोशवांि शमत्र रोर् 

िटन -4 

5 शिसांबर, 1987 

िूज्यवर शित जी, 

आिके शलए एक खिुखबरी है। आिको यह ज नकर ख़िुी होगी शक मैं टेस्ट िरीक्ष  में अिने वगच में िथम हुआ। 

मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च 1998 से ि रांभ होगी। बोर्च िरीक्ष  की तैय री करने के शलए मेर ेि स क फी समय है। मैं 

अिने समय क  अच्छी तरह उियोग करन  र् हत  ह ूँ। मैंने अिनी ि ठ्यिसु्तकों को अच्छी तरह िढ़ शलय  है। अब 

मैं ित्येक शवषय में कुछ सांभ शवत िश्र तैय र कर रह  ह ूँ। मैंने अिने अध्ययन के शलए एक क यचक्रम बन  शलय  है। मैं 

ित्येक शवषय को अच्छी तरह तैय र कर रह  ह ूँ। मैं शलखने के क म में क फी समय लग त  ह ूँ। मैं उम्मीि करत  ह ूँ 

शक जनवरी के अांत तक मैं अिनी तैय री खत्म कर लूूँग । तब मैं अिनी ि ठ्यिसु्तकों को िहुर ऊूँ ग । 

मेर ेशिक्षक को उम्मीि है शक मैं बोर्च िरीक्ष  में अच्छ  स्थ न ि प्त करूूँ ग । मैं आि  करत  ह ूँ शक मेर  िरीक्ष फल 

उनकी उम्मीि के अनसु र होग । 

कृिय  म त जी को मेर  िर् म कह िेंगे। 

आिक  से्त्रही, 

अिोक 

ित - श्री शवनोि कुम र िम च 

स्टेिन रोर्, 

िरभांग  

आप पिीक्षा सर्ाप्त होन ेके बाद एक तर्त्र के घि जाना चाहिे हैं। इसके तलए अनरु्ति र्ााँिन ेके तलए अपन े

तपिा को एक पत्र तलतखए। 

गिचनीब ग, 

िटन -1 

22 फरवरी, 1998 

िूज्यवर शित जी, 
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मझेु आिक  ित्र अभी शमल  है। आिने मझेु िरीक्ष  के ब ि घर आने को कह  है। मझेु आिको यह कहने में िःुख है 

शक मैं तरुन्कत ही घर ज न  नहीं र् हत । 

मेर ेएक शमत्र ने मझेु िरीक्ष  के ब ि अिने घर ज ने को कह  है। उनके शित  बरौनी में रहते है। मैं अिने शमत्र के घर 

ज न  र् हत  ह ूँ। मैं कभी भी बरौनी नहीं गय  ह ूँ। मैं तेलिोधक क रख न  िेखन  र् हत  ह ूँ। मेर ेशमत्र ने मझेु शवश्र्व स 

शिल य  है शक वह मझेु तेलिोधक क रख न  शिखल एग । 

िरीक्ष  सम प्त होने के ब ि मैं बहुत थक  रह ूँग । मैं सोर्त  ह ूँ शक अिने शमत्र के घर ज ने से मेर  मनोरांजन होग । मैं 

अिने शमत्र के घर िर तीन य  र् र शिनों तक रह ूँग । तब मैं घर ज ऊूँ ग । 

कृिय  िरीक्ष  सम प्त होने के ब ि मझेु अिने शमत्र के घर ज ने की अनमुशत अवश्य िें। यशि आि मझेु अिनी अनमुशत 

नहीं िेंगे तो मेर  शमत्र शनर ि हो ज एग । 

आिक  शिय ितु्र, 

योगेंर 

ित - श्री महेंर िम च 

15 शसशवल ल इांस 

गय  

एक पत्र र्ें अपन ेतपिा को बिाइए तक आप र्ाध्यतर्क तवद्यालय पिीक्षा र्ें उत्तीणथ होन ेके बाद क्या किना 

चाहिे हैं। 

र जेंरनगर, 

िटन - 16 

2 म र्च, 1998 

िूज्यवर शित जी, 

मझेु आिक  ित्र अभी शमल  है। आिने मझेु यह बतल ने को कह  है शक मैं म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च 

होने के ब ि ्य  करन  र् हत  ह ूँ। 

अब बोर्च िरीक्ष  होने में आध  महीन  ही ब की है। मैं िरीक्ष  के शलए कशठन िररश्रम कर रह  ह ूँ। आि र् हते है शक मैं 

बोर्च िरीक्ष  में अच्छ  करूूँ  और मैं सोर्त  ह ूँ शक मेर  िरीक्ष फल आिकी उम्मीि के अनकूुल होग । मैं ज नत  ह ूँ शक 

इस िरीक्ष  में मेरी सफलत  िर ही मेर  भशवष्य शनभचर करत  है। इसशलए मैं लग त र िररश्रम कर रह  ह ूँ। 

मैं म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि िटन  शवज्ञ न मह शवद्य लय में िवेि करन  र् हत  ह ूँ। आि 

ज नते है शक यह हम र ेर ज्य में सबसे अच्छ  मह शवद्य लय है। मैंने अिने एक शमत्र से सनु  है शक इसमें अच्छी 

ियोगि ल एूँ हैं। इस मह शवद्य लय में अनेक शवख्य त ि ध्य िक हैं। मैं ज नत  ह ूँ शक इस मह शवद्य लय में केवल तेज 

छ त्रों क  ही न म शलख  ज त  है। मझेु उम्मीि है शक इस मह शवद्य लय में मेर  न म शलख  ज एग । 

आि ज नते है शक मैंने म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में जीवशवज्ञ न शलय  है। मैं र्ॉ्टर बनन  र् हत  ह ूँ, लेशकन 

मेशर्कल कॉलेज में िवेि करने के िहले मझेु आई० एस० सी० की िरीक्ष  में उत्तीर्च होन  िड़ेग । मैं सोर्त  ह ूँ शक 

म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि िटन  शवज्ञ न मह शवद्य लय में िवेि करन  मेर ेशलए अच्छ  होग । 

्य  आि मेर ेशवर् र को िसांि करते हैं ? यशि आि इसे िसांि नहीं करते तो कृिय  शलखें। 
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आिक  से्त्रही, 

अजय 

ित - श्री अजय कुम र बोस, 

त त रिरु, 

भ गलिरु-2 

आपकी पिीक्षा कुछ ही तदनों र्ें होनवेाली है, लेतकन आपकी िैयािी अच्छी नहीं है। अपन ेतपिा को एक पत्र 

तलतखए तजसर्े अिले वषथ पिीक्षा र्ें शिीक होन ेकी अनरु्ति के तलए उनसे अनिुोध कीतजए। 

मीठ िरु, 

िटन -1 

5 म र्च, 1988 

िूज्यवर शित जी, 

मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च से िरुू होगी। आिको यह ज नकर अत्यांत िःुख होग  शक िरीक्ष  के शलए मेरी तैय री अच्छी 

नहीं है। 

यद्यशि िरीक्ष  के शलए मैं कशठन िररश्रम करत  रह  ह ूँ, शफर भी मैंने सभी शवषयों को अच्छी तरह तैय र नहीं शकय  

है। मैं अूँगरजेी और भौशतक शवज्ञ न में बहुत कमजोर ह ूँ। मझेु भय है शक यशि िरीक्ष  में िरीक होऊूँ ग  तो इन शवषयों 

में अवश्य असफल हो ज ऊूँ ग । यशि मैं इस वषच िरीक्ष  में नहीं बैठूूँग  तो अच्छ  होग । 

इस िःुखि सम र् र से आि तथ  म ूँ अवश्य शर्ांशतत होंगे, लेशकन मैं शबलकुल मजबूर ह ूँ। आिको यह कहने में मझेु 

अत्यांत िःुख हो रह  है शक मैं िरीक्ष  में सफल नहीं हो सकत । कृिय  मझेु अगले वषच िरीक्ष  में िरीक होने की 

अनमुशत िें। मैं आिको शवश्र्व स शिल त  ह ूँ शक मैं कशठन िररश्रम करूूँ ग  और कमजोरी को िूर  कर लूूँग । मझेु सभी 

शवषयों को अच्छी तरह तैय र करने के शलए क फी समय शमलेग । 

अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही, 

शगरींर 

ित - श्री सरुेंर िस ि, 

न्कयू एररय  

आर  

अपन ेबड़ ेभाई को एक पत्र तलतखए जो अब कॉलेज र्ें हैं। उनसे पूतछए तक आपको इस पिीक्षा र्ें उत्तीणथ होन े

के बाद क्या किना चातहए। 

शजल  स्कूल छ त्र व स, 

भ गलिरु 

9 फरवरी, 1988 

िूज्यवर भैय , 
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मझेु एक महीने से आिक  कोई ित्र नहीं शमल  है। मझेु लगत  है शक आि अिने अध्ययन में इतने व्यस्त हैं शक आि 

मझेु ित्र नहीं शलख ि ते। मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च से िरुू होगी। आि र् हते हैं शक मैं िरीक्ष  में अच्छ  करूूँ  और मझेु 

उम्मीि है शक मेर  िरीक्ष फल आिकी आि  के अनकूुल होग । मैंने सभी शवषयों को अच्छी तरह तैय र कर शलय  

है। अब मैं उनमें से अशधकतर शवषयों को िहुर  रह  ह ूँ। मझेु बोर्च िरीक्ष  में अच्छे अांक अवश्य आएूँगे। 

मैंने शनश्र्र्य नहीं शकय  है शक मझेु बोर्च िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि ्य  करन  र् शहए। आि ज नते है शक मैंने 

शवज्ञ न शलय  है। मझेु जीवशवज्ञ न में बहुत रूशर् है। मैं र्ॉ्टर बनन  िसांि करूूँ ग । 

कृिय  मझेु बतल इए शक मझेु बोर्च िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि ्य  करन  र् शहए। 

आिक  से्त्रहभ जन, 

सिुील 

ित - श्री मोहन बनजी, 

कमर  न० 5, 

न्कयूटन छ त्र व स, 

िटन -5 

अपन ेछोटे भाई को एक पत्र तलतखए तजसर्ें अध्ययन की उपके्षा किन ेके तलए उसे डााँतटए। 

शजल  स्कूल छ त्र व स, 

र ूँर्ी 

7 जनवरी, 1988 

शिय अजय, 

मझेु अभी शित जी क  एक ित्र शमल  है। उनके ित्र से यह ज नकर शक तमु गत व शषचक िरीक्ष  में असफल हो गए हो 

मझेु बहुत िःुख है। मैंने तमु्हें िगु च िूज  की छुट्टी में कह  थ  शक तमु्हें कशठन िररश्रम करन  र् शहए। तमुने मेरी र य िर 

ध्य न नहीं शिय । तमुने अध्ययन की उिेक्ष  की है। इसशलए तमु िरीक्ष  में असफल हो गए हो। 

तमु्हें स्कूल में िढ़ने के शलए भेज  गय  है। अब तमु बच्रे् नहीं हो। तमु्हें यह ज नन  र् शहए शक तमु्हें ्य  करन  है। 

यशि तमु इस िक र अध्ययन की उिेक्ष  करोगे तो ब ि में तमु्हें िखुी होन  िड़ेग , जब तमु कुछ नहीं कर सकोगे। 

अिन  समय बरब ि नहीं करो। तमु एक वषच खो र्केु हो, ्योंशक तमुने अध्ययन की उिेक्ष  की है। िरीक्ष  में 

असफल होन  तमु्ह र ेशलए लज्ज जनक हैं। यशि तमु िढ़ ई िर ध्य न नहीं िोगे तो तमु्हें भशवष्य में िछत न  िड़ेग । 

तमु्ह री असफलत  से शित जी और म त जी िोनों को अत्यांत िःुख है। तमु्हें अिन  सधु र अवश्य करन  र् शहए। 

अच्छ  लड़क  बनो और िढ़ने में लग ज ओ। आि  है, तमु अिनी गलती महसूस करोगे। 

िभुक मन ओ ां के स थ- 

तमु्ह र  शिय भ ई, 

उमेि 

ित - श्री अजय कुम र, 

नवम वगच, 

एस० एर्० ई० स्कूल, सरुसांर्, 
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िो० ऑ०- सरुसांर्, 

शजल - सीत मढ़ी 

एक पत्र र्ें अपन ेचचेि ेभाई से अनिुोध कीतजए तक व ेछुट्टी र्ें आपको अपना कैर्िा दें। 

किमकुआूँ, 

िटन  -3 

15 शिसांबर, 1988 

िूज्यवर भ्र त जी, 

बहुत शिनों से आिक  कोई ित्र मझेु नहीं शमल  है। मेरी व शषचक िरीक्ष  खत्म हो गई है और मैं बड़े शिन की छुट्टी क  

इांतज र कर रह  ह ूँ। मैंने छुट्टी में शिल्ली और आगर  ज ने क  शनश्र्र्य शकय  है। 

मैं आिको कुछ कष्ट िेन  र् हत  ह ूँ। मैं छुट्टी में आिक  कैमर  लेन  र् ह ूँग । यशि मझेु आिक  कैमर  शमल ज ए तो मैं 

शिल्ली और आगर ेकी अिनी य त्र  में कुछ मनोरांजक फोटो खीरू्ूँग । आि ज नते है शक मैं आिके कैमर ेक  ियोग 

अच्छी तरह कर सकत  ह ूँ। 

कृिय  अिन  कैमर  मझेु एक सप्त ह के शलए िें। मझेु उम्मीि है शक आि मझेु शनर ि नहीं करेंगे। मैं आिको शवश्र्व स 

शिल  सकत  ह ूँ शक आिके कैमर ेको अच्छी तरह रखूूँग । ज्योंही मैं यह ूँ लौटकर आऊूँ ग , त्योंही मैं आिको यह 

लौट  िूूँग । 

कृिय  मेर  िर् म र् र् जी और र् र् जी को कह िेंगे। 

आिक  से्त्रह भ जन 

उिय 

ित - श्री श्य म कुम र, 

कोटच रोर्, ब ढ़ 

शजल -िटन  

अपन ेतर्त्र को एक पत्र तलतखए तजसर्ें र्लेा देखन ेका वणथन कीतजए। 

ब ूँकीिरु, 

िटन -4 

15 नवांबर, 1987 

शिय िेखर, 

शिछले कई शिनों से मैं तमु्हें ित्र शलखने के शलए सोर् रह  थ । िर, मझेु सोनिरु मेल  िेखने की इच्छ  थी। इसशलए 

मैंने ज न-बूझकर ित्र शलखने में िेर की। मैंने सोर्  शक सोनिरु मेले से लौटकर ित्र िेन  अच्छ  होग  त शक मैं वह ूँ 

के अनभुव क  वर्चन कर सकूूँ । 

सोनिरु क  मेल  एक बहुत बड़े के्षत्र में लगत  है। मैं समझत  ह ूँ शक यह िशुनय  क  सबसे बड़  मेल  है। यह ूँ सभी 

तरह के िि ुऔर िक्षी- सबसे छोटे से लेकर सबसे बड़े तक- बेरे् ज ते है। यह ूँ िर अनशगनत िूक नें रहती है और 

र्ीजों की अत्यशधक खरीि-शबक्री होती है। सबसे बड़  ब ज र ज नवरों क  है जह ूँ ग य, भैंस, घोड़ , ऊूँ ट, ह थी 
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इत्य शि शबकते हैं। मेले में बहुत-से होटल, न टक-मांर्ली, सकच स-मांर्ली इत्य शि रहते है। मेले में बहुत अशधक भीड़ 

रहती है और हररहरन थ के मांशिर में सबसे अशधक भीड़ रहती है। 

मेले में सांध्य  क  समय बड़  िःुखि यी रहत  है। बहुत-से लोग एक स थ भोजन बन ते है, इसशलए धआुूँ बहुत 

उठत  है। ख सकर मैंने िशक्षयों के ब ज र क  अशधक आनांि उठ य ; ्योंशक एक ही जगह मैंने हज रों तरह के 

िशक्षयों को िेख । उनमें से बहुतों क  शमलन  िलुचभ थ  और वे बहुत िूर से ल ए गए थे। 

मेल  ज ने से मझेु बहुत आनांि हुआ, लेशकन तमु्ह री अनिुशस्थशत से िःुख हुआ। 

तमु्ह र  िभुशर्ांतक, 

र म नजु 

ित - श्री िेखर िस ि, 

म रफत: ब बू नांिशकिोर ल ल, वकील 

मह जनटोली, आर । 

नीचे कुछ दवदिष्ठ पत्र लेखन दिया जा रहा है- 

ब योर् ट  

1. आवदेक : अम्बजु गौतम 

2. तपिा का नार् : श्री अमलेि कुम र 

3. र्ािा का नार् : श्रीमती शवभ  िेवी 

4. जन्र्-तितर् : 14 अगस्त, 1988 

5. तलंि : िरुुष 

6. िाष्रीयिा एव ंकोतट : भ रतीय/स म न्कय 

7. स्र्ायी पिा : सजु निरु तीर  

लक्ष्मी ह उस-सी०/14 

शहम र्ल ििेि शिन कोर्- 808849 

8. विथर्ान पिा : Do 

मैशरक 2004 शहम र्ल ििेि 

बोर्च 

90% िथम 

शे्रर्ी 

इांटरमीशर्एट 2006 इांटर कौंशसल, 

शिमल  

85% िथम 

शे्रर्ी 
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9. शौक्षतणक योग्यिा 

10. अन्य योग्यिा : अशभनय एवां शर्त्रक ररत  

11. सम्पकथ -सूत्र : टेलीफोन नां.- 0296556789 

मोब ईल नां.- 9934567689 

12. अनलुग्नक : (i) मैशरक से बी. एर्. तक के िम र्-ित्रों 

की छ य  िशतय ूँ 

(ii) अशभनय एवां शर्त्र-िशतयोशगत  िम र्-ित्र की छ य  िशत 

िााँव र्ें िहनवेाले अपन ेबड़ ेभाई, जो बहुि िटुखा खािे हैं 

औि तदन-िाि शिाब के नशे र्ें चूि िहिे हैं- को पत्र तलखकि इससे होनवेाली हातनयों से उन्हें आिाह किें। 

सनु्किरगढ़ 

ि नी टांकी के ि स 

कुिणु्र्  ह उस, मध्य ििेि 

27 जलु ई, 2012 

िूज्य भैय , 

स िर िर् म, 

कल ि म िीनू र् र्  आए। उन्कहोंने छोटू की िढ़ ई-शलख ई की ििांस िरक र्र् च  की। मन िसन्कन हो गय । तभी 

उन्कहोंने आिकी शिनर्य च  बत ई। मैं िखुों के स गर में रू्ब गय । उनसे ित  र्ल  शक शिन-िशतशिन आिकी सेहत 

शगरती ही र्ली ज  रही है। और आि हैं शक कोई ध्य न ही नहीं िेते। 

भैय , गटुख  और िर ब-िोनों स्व स््य के शलए ह शनक रक हैं। गटुख  ख ने से मुूँह और गले क  कैं सर होत  है। 

इससे जबड़े की त्वर्  शसकुड़कर सड़ ज ती है। मुूँह से शवशर्त्र िगुिंध आती है और स्वर-ग्रांशथ भी बेहि िभ शवत होती 

है। गभचवती म ूँ द्व र  सेवन करने से उसके शिि ुिर भी बहुत बरु  असर िड़त  है। 

इसी तरह िर ब भी हम र ेस्व स््य को ले रू्बती है। आूँत और शकर्नी क  सांक्रशमत होन  तय है इससे। आि तो 

ज नते ही हैं शक एक गरीब की वह औक त कह ूँ जो अिन  इल ज भी कर  सके। यशि हम खिु अिने स्व स््य के 

िशत सरे्ष्ट न रहें तो शफर कौन सूँभ लेग  ? 

सनु  है शक इधर लग त र आिके िेट में ििच रहत  है; भोजन नहीं िर्त  है। ये िोनों िरिे शनय ूँ गटुखे और िर ब के 

ही क रर् हो रही हैं। आि इन्कहें छोड़कर तो िेशखए, र्न्कि शिनों में भले र्ांगे हो ज एूँगे। मैं एक सप्त ह की छुट्टी लेकर 

आ रह  ह ूँ। आिको निे िर आई शवशभन्कन ररिोटों को िढ़कर सनु ऊूँ ग । 

शविेष, ििचन होने िर। र् र्ीजी और सोनी िर ध्य न िीशजएग । 

आिक  भतीज  

अांिमु न 

अपन ेतपिा को एक पत्र तलतखए तजसर्ें पूि ेपरिवाि के व्यवहाि के तलए एक टीवी खिीदन ेके तलए अनिुोध 

कीतजए 

िशतष्ठ  

(गशर्त) 

2009 जे. एन. यू. 81% िथम 

शे्रर्ी 

एम. एस-सी. 2011 जे. एन. यू. 78% िथम 

शे्रर्ी 

बी. एर्. 2012 जे. एन. यू. 80% िथम 

शे्रर्ी 
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स्टेिन रोर्, 

भ गलिरु 

15 फरवरी, 1988 

िूज्यवर शित जी, 

मझेु आिक  ित्र अभी-अभी शमल । मझेु यह ज नकर ख़िुी है शक आि अगले महीने में घर आ रहे हैं। मैं आिको 

कुछ कष्ट िेन  र् हत  ह ूँ। मैं र् हत  ह ूँ शक हम र ेघर में एक टीवी रहे। गत वषच मैंने आिसे टीवी खरीिने के शलए 

अनरुोध शकय  थ , लेशकन आिने उसे स्वीक र नहीं शकय । आि मझुसे सहमत होंगे शक टीवी एक बहुत उियोगी 

र्ीज है। यशि हम र ेघर में टीवी हो तो हम सम र् र, शफ़ल्म, शक्रकेट और कई िक र के मनोरांजन कर सकते हैं। 

टीवी मनोरांजन क  एक अच्छ  स धन है। इससे हम र  बहुत मनोरांजन होग । इसक  शिक्ष र् त्मक महत्त्व भी है। 

शवशभत्र क यचक्रमों को िेखकर मैं बहुत ब तें सीख सकत  ह ूँ। यशि हम र ेि स टीवी हो तो वह िरु ेिररव र के शलए 

उियोगी होग । म त जी औरतों के क यचक्रम को िसांि करेंगी। वे भ गवत िेखन  र् हेंगी। मैं टीवी िेखकर बहुत-कुछ 

सीखूूँग । मनोज बच्र्ों के क यचक्रम िेखकर खिु होग । 

आि िेख सकते है शक टीवी हम र ेिररव र के शलए आवश्यक है। ्य  आि जब घर आएूँगे तब कृि  करके एक टीवी 

खरीि िेंगे ?अब टीवी की कीमत अशधक नहीं रही। सस्ते टीवी से भी क म र्ल ज एग । मझेु शवश्र्व स है शक आि 

िररव र के व्यवह र के शलए एक टीवी खरीि िेंगे। 

अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही 

िक ि 

ित -श्री िेवेंर िस ि शसांह, 

15 ि कच  स्रीट, 

कलकत्त -8 

आप एक साइतकल खिीदना चाहिे हैं। अपन ेतपिा को एक पत्र तलतखए तजसर्ें साइतकल खिीदन ेके तलए 

कुछ रुपए भेजन ेके तलए उनसे अनिुोध कीतजए। 

मह त्म  ग ूँधी रोर्, 

जम लिरु 

27 फरवरी, 1988 

िूज्यवर शित जी, 

करीब एक महीने से मझेु आिक  कोई ित्र नहीं शमल  है। मझेु र्र है शक आि मझु िर रांज हैं। 

आि ज नते है शक मझेु िैिल स्कूल ज न  िड़त  है। मझेु िशतशिन र् र मील िैिल र्लन  िड़त  है। मझेु ि तः क ल 

9 बजकर 15 शमनट िर स्कूल के शलए रव न  होन  िड़त  है। मझेु सबुह में अध्ययन के शलए अशधक समय नहीं 

शमलत । जब मैं स्कूल से लौटत  ह ूँ तब मैं बहुत थक  हुआ रहत  ह ूँ। इसशलए मैं ि म में मन लग कर नहीं िढ़ 

सकत । 
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यशि मेर ेि स एक स इशकल रहे तो मैं क फी समय और िशि बर्  सकत  ह ूँ। मैं स इशकल र्ल न  अच्छी तरह 

ज नत  ह ूँ। मैं भीड़व ली सड़कों िर भी स इशकल र्ल  सकत  ह ूँ। ्य  आि कृि  करके मुझे एक स इशकल खरीि 

िेंगे ? आि मझुसे सहमत होंगे शक मेर ेशलए स इशकल आवश्यक है। मैं कीमती स इशकल लेन  नहीं र् हत । सस्ती 

स इशकल से भी क म र्ल ज एग । 

कृि  करके मझेु ि ूँर् सौ रुिए भेज िें शजससे मैं एक स इशकल खरीि सकूूँ । 

म ूँ को मेर  प्य र। अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही, 

मोहन 

ित - श्री महेंर िस ि, 

जलकद्यरब ग, 

िटन -8 

एक पत्र र्ें अपन ेतपिा को टेस्ट पिीक्षा र्ें अपनी सफलिा औि बोडथ पिीक्षा के तलए अपनी िैयािी के बाि ेर्ें 

तलतखए। 

गोशवांि शमत्र रोर् 

िटन -4 

5 शिसांबर, 1987 

िूज्यवर शित जी, 

आिके शलए एक खिुखबरी है। आिको यह ज नकर ख़िुी होगी शक मैं टेस्ट िरीक्ष  में अिने वगच में िथम हुआ। 

मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च 1998 से ि रांभ होगी। बोर्च िरीक्ष  की तैय री करने के शलए मेर ेि स क फी समय है। मैं 

अिने समय क  अच्छी तरह उियोग करन  र् हत  ह ूँ। मैंने अिनी ि ठ्यिसु्तकों को अच्छी तरह िढ़ शलय  है। अब 

मैं ित्येक शवषय में कुछ सांभ शवत िश्र तैय र कर रह  ह ूँ। मैंने अिने अध्ययन के शलए एक क यचक्रम बन  शलय  है। मैं 

ित्येक शवषय को अच्छी तरह तैय र कर रह  ह ूँ। मैं शलखने के क म में क फी समय लग त  ह ूँ। मैं उम्मीि करत  ह ूँ 

शक जनवरी के अांत तक मैं अिनी तैय री खत्म कर लूूँग । तब मैं अिनी ि ठ्यिसु्तकों को िहुर ऊूँ ग । 

मेर ेशिक्षक को उम्मीि है शक मैं बोर्च िरीक्ष  में अच्छ  स्थ न ि प्त करूूँ ग । मैं आि  करत  ह ूँ शक मेर  िरीक्ष फल 

उनकी उम्मीि के अनसु र होग । 

कृिय  म त जी को मेर  िर् म कह िेंगे। 

आिक  से्त्रही, 

अिोक 

ित - श्री शवनोि कुम र िम च 

स्टेिन रोर्, 

िरभांग  

आप पिीक्षा सर्ाप्त होन ेके बाद एक तर्त्र के घि जाना चाहिे हैं। इसके तलए अनरु्ति र्ााँिन ेके तलए अपन े

तपिा को एक पत्र तलतखए। 
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गिचनीब ग, 

िटन -1 

22 फरवरी, 1998 

िूज्यवर शित जी, 

मझेु आिक  ित्र अभी शमल  है। आिने मझेु िरीक्ष  के ब ि घर आने को कह  है। मझेु आिको यह कहने में िःुख है 

शक मैं तरुन्कत ही घर ज न  नहीं र् हत । 

मेर ेएक शमत्र ने मझेु िरीक्ष  के ब ि अिने घर ज ने को कह  है। उनके शित  बरौनी में रहते है। मैं अिने शमत्र के घर 

ज न  र् हत  ह ूँ। मैं कभी भी बरौनी नहीं गय  ह ूँ। मैं तेलिोधक क रख न  िेखन  र् हत  ह ूँ। मेर ेशमत्र ने मझेु शवश्र्व स 

शिल य  है शक वह मझेु तेलिोधक क रख न  शिखल एग । 

िरीक्ष  सम प्त होने के ब ि मैं बहुत थक  रह ूँग । मैं सोर्त  ह ूँ शक अिने शमत्र के घर ज ने से मेर  मनोरांजन होग । मैं 

अिने शमत्र के घर िर तीन य  र् र शिनों तक रह ूँग । तब मैं घर ज ऊूँ ग । 

कृिय  िरीक्ष  सम प्त होने के ब ि मझेु अिने शमत्र के घर ज ने की अनमुशत अवश्य िें। यशि आि मझेु अिनी अनमुशत 

नहीं िेंगे तो मेर  शमत्र शनर ि हो ज एग । 

आिक  शिय ितु्र, 

योगेंर 

ित - श्री महेंर िम च 

15 शसशवल ल इांस 

गय  

एक पत्र र्ें अपन ेतपिा को बिाइए तक आप र्ाध्यतर्क तवद्यालय पिीक्षा र्ें उत्तीणथ होन ेके बाद क्या किना 

चाहिे हैं। 

र जेंरनगर, 

िटन - 16 

2 म र्च, 1998 

िूज्यवर शित जी, 

मझेु आिक  ित्र अभी शमल  है। आिने मझेु यह बतल ने को कह  है शक मैं म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च 

होने के ब ि ्य  करन  र् हत  ह ूँ। 

अब बोर्च िरीक्ष  होने में आध  महीन  ही ब की है। मैं िरीक्ष  के शलए कशठन िररश्रम कर रह  ह ूँ। आि र् हते है शक मैं 

बोर्च िरीक्ष  में अच्छ  करूूँ  और मैं सोर्त  ह ूँ शक मेर  िरीक्ष फल आिकी उम्मीि के अनकूुल होग । मैं ज नत  ह ूँ शक 

इस िरीक्ष  में मेरी सफलत  िर ही मेर  भशवष्य शनभचर करत  है। इसशलए मैं लग त र िररश्रम कर रह  ह ूँ। 

मैं म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि िटन  शवज्ञ न मह शवद्य लय में िवेि करन  र् हत  ह ूँ। आि 

ज नते है शक यह हम र ेर ज्य में सबसे अच्छ  मह शवद्य लय है। मैंने अिने एक शमत्र से सनु  है शक इसमें अच्छी 

ियोगि ल एूँ हैं। इस मह शवद्य लय में अनेक शवख्य त ि ध्य िक हैं। मैं ज नत  ह ूँ शक इस मह शवद्य लय में केवल तेज 

छ त्रों क  ही न म शलख  ज त  है। मझेु उम्मीि है शक इस मह शवद्य लय में मेर  न म शलख  ज एग । 
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आि ज नते है शक मैंने म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में जीवशवज्ञ न शलय  है। मैं र्ॉ्टर बनन  र् हत  ह ूँ, लेशकन 

मेशर्कल कॉलेज में िवेि करने के िहले मझेु आई० एस० सी० की िरीक्ष  में उत्तीर्च होन  िड़ेग । मैं सोर्त  ह ूँ शक 

म ध्यशमक शवद्य लय िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि िटन  शवज्ञ न मह शवद्य लय में िवेि करन  मेर ेशलए अच्छ  होग । 

्य  आि मेर ेशवर् र को िसांि करते हैं ? यशि आि इसे िसांि नहीं करते तो कृिय  शलखें। 

आिक  से्त्रही, 

अजय 

ित - श्री अजय कुम र बोस, 

त त रिरु, 

भ गलिरु-2 

आपकी पिीक्षा कुछ ही तदनों र्ें होनवेाली है, लेतकन आपकी िैयािी अच्छी नहीं है। अपन ेतपिा को एक पत्र 

तलतखए तजसर्े अिले वषथ पिीक्षा र्ें शिीक होन ेकी अनरु्ति के तलए उनसे अनिुोध कीतजए। 

मीठ िरु, 

िटन -1 

5 म र्च, 1988 

िूज्यवर शित जी, 

मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च से िरुू होगी। आिको यह ज नकर अत्यांत िःुख होग  शक िरीक्ष  के शलए मेरी तैय री अच्छी 

नहीं है। 

यद्यशि िरीक्ष  के शलए मैं कशठन िररश्रम करत  रह  ह ूँ, शफर भी मैंने सभी शवषयों को अच्छी तरह तैय र नहीं शकय  

है। मैं अूँगरजेी और भौशतक शवज्ञ न में बहुत कमजोर ह ूँ। मझेु भय है शक यशि िरीक्ष  में िरीक होऊूँ ग  तो इन शवषयों 

में अवश्य असफल हो ज ऊूँ ग । यशि मैं इस वषच िरीक्ष  में नहीं बैठूूँग  तो अच्छ  होग । 

इस िःुखि सम र् र से आि तथ  म ूँ अवश्य शर्ांशतत होंगे, लेशकन मैं शबलकुल मजबूर ह ूँ। आिको यह कहने में मझेु 

अत्यांत िःुख हो रह  है शक मैं िरीक्ष  में सफल नहीं हो सकत । कृिय  मझेु अगले वषच िरीक्ष  में िरीक होने की 

अनमुशत िें। मैं आिको शवश्र्व स शिल त  ह ूँ शक मैं कशठन िररश्रम करूूँ ग  और कमजोरी को िूर  कर लूूँग । मझेु सभी 

शवषयों को अच्छी तरह तैय र करने के शलए क फी समय शमलेग । 

अत्यांत आिर के स थ, 

आिक  से्त्रही, 

शगरींर 

ित - श्री सरुेंर िस ि, 

न्कयू एररय  

आर  

अपन ेबड़ ेभाई को एक पत्र तलतखए जो अब कॉलेज र्ें हैं। उनसे पूतछए तक आपको इस पिीक्षा र्ें उत्तीणथ होन े

के बाद क्या किना चातहए। 
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शजल  स्कूल छ त्र व स, 

भ गलिरु 

9 फरवरी, 1988 

िूज्यवर भैय , 

मझेु एक महीने से आिक  कोई ित्र नहीं शमल  है। मझेु लगत  है शक आि अिने अध्ययन में इतने व्यस्त हैं शक आि 

मझेु ित्र नहीं शलख ि ते। मेरी बोर्च िरीक्ष  9 म र्च से िरुू होगी। आि र् हते हैं शक मैं िरीक्ष  में अच्छ  करूूँ  और मझेु 

उम्मीि है शक मेर  िरीक्ष फल आिकी आि  के अनकूुल होग । मैंने सभी शवषयों को अच्छी तरह तैय र कर शलय  

है। अब मैं उनमें से अशधकतर शवषयों को िहुर  रह  ह ूँ। मझेु बोर्च िरीक्ष  में अच्छे अांक अवश्य आएूँगे। 

मैंने शनश्र्र्य नहीं शकय  है शक मझेु बोर्च िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि ्य  करन  र् शहए। आि ज नते है शक मैंने 

शवज्ञ न शलय  है। मझेु जीवशवज्ञ न में बहुत रूशर् है। मैं र्ॉ्टर बनन  िसांि करूूँ ग । 

कृिय  मझेु बतल इए शक मझेु बोर्च िरीक्ष  में उत्तीर्च होने के ब ि ्य  करन  र् शहए। 

आिक  से्त्रहभ जन, 

सिुील 

ित - श्री मोहन बनजी, 

कमर  न० 5, 

न्कयूटन छ त्र व स, 

िटन -5 

अपन ेछोटे भाई को एक पत्र तलतखए तजसर्ें अध्ययन की उपके्षा किन ेके तलए उसे डााँतटए। 

शजल  स्कूल छ त्र व स, 

र ूँर्ी 

7 जनवरी, 1988 

शिय अजय, 

मझेु अभी शित जी क  एक ित्र शमल  है। उनके ित्र से यह ज नकर शक तमु गत व शषचक िरीक्ष  में असफल हो गए हो 

मझेु बहुत िःुख है। मैंने तमु्हें िगु च िूज  की छुट्टी में कह  थ  शक तमु्हें कशठन िररश्रम करन  र् शहए। तमुने मेरी र य िर 

ध्य न नहीं शिय । तमुने अध्ययन की उिेक्ष  की है। इसशलए तमु िरीक्ष  में असफल हो गए हो। 

तमु्हें स्कूल में िढ़ने के शलए भेज  गय  है। अब तमु बच्रे् नहीं हो। तमु्हें यह ज नन  र् शहए शक तमु्हें ्य  करन  है। 

यशि तमु इस िक र अध्ययन की उिेक्ष  करोगे तो ब ि में तमु्हें िखुी होन  िड़ेग , जब तमु कुछ नहीं कर सकोगे। 

अिन  समय बरब ि नहीं करो। तमु एक वषच खो र्केु हो, ्योंशक तमुने अध्ययन की उिेक्ष  की है। िरीक्ष  में 

असफल होन  तमु्ह र ेशलए लज्ज जनक हैं। यशि तमु िढ़ ई िर ध्य न नहीं िोगे तो तमु्हें भशवष्य में िछत न  िड़ेग । 

तमु्ह री असफलत  से शित जी और म त जी िोनों को अत्यांत िःुख है। तमु्हें अिन  सधु र अवश्य करन  र् शहए। 

अच्छ  लड़क  बनो और िढ़ने में लग ज ओ। आि  है, तमु अिनी गलती महसूस करोगे। 

िभुक मन ओ ां के स थ- 

तमु्ह र  शिय भ ई, 
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उमेि 

ित - श्री अजय कुम र, 

नवम वगच, 

एस० एर्० ई० स्कूल, सरुसांर्, 

िो० ऑ०- सरुसांर्, 

शजल - सीत मढ़ी 

एक पत्र र्ें अपन ेचचेि ेभाई से अनिुोध कीतजए तक व ेछुट्टी र्ें आपको अपना कैर्िा दें। 

किमकुआूँ, 

िटन  -3 

15 शिसांबर, 1988 

िूज्यवर भ्र त जी, 

बहुत शिनों से आिक  कोई ित्र मझेु नहीं शमल  है। मेरी व शषचक िरीक्ष  खत्म हो गई है और मैं बड़े शिन की छुट्टी क  

इांतज र कर रह  ह ूँ। मैंने छुट्टी में शिल्ली और आगर  ज ने क  शनश्र्र्य शकय  है। 

मैं आिको कुछ कष्ट िेन  र् हत  ह ूँ। मैं छुट्टी में आिक  कैमर  लेन  र् ह ूँग । यशि मझेु आिक  कैमर  शमल ज ए तो मैं 

शिल्ली और आगर ेकी अिनी य त्र  में कुछ मनोरांजक फोटो खीरू्ूँग । आि ज नते है शक मैं आिके कैमर ेक  ियोग 

अच्छी तरह कर सकत  ह ूँ। 

कृिय  अिन  कैमर  मझेु एक सप्त ह के शलए िें। मझेु उम्मीि है शक आि मझेु शनर ि नहीं करेंगे। मैं आिको शवश्र्व स 

शिल  सकत  ह ूँ शक आिके कैमर ेको अच्छी तरह रखूूँग । ज्योंही मैं यह ूँ लौटकर आऊूँ ग , त्योंही मैं आिको यह 

लौट  िूूँग । 

कृिय  मेर  िर् म र् र् जी और र् र् जी को कह िेंगे। 

आिक  से्त्रह भ जन 

उिय 

ित - श्री श्य म कुम र, 

कोटच रोर्, ब ढ़ 

शजल -िटन  

अपन ेतर्त्र को एक पत्र तलतखए तजसर्ें र्लेा देखन ेका वणथन कीतजए। 

ब ूँकीिरु, 

िटन -4 

15 नवांबर, 1987 

शिय िेखर, 

शिछले कई शिनों से मैं तमु्हें ित्र शलखने के शलए सोर् रह  थ । िर, मझेु सोनिरु मेल  िेखने की इच्छ  थी। इसशलए 

मैंने ज न-बूझकर ित्र शलखने में िेर की। मैंने सोर्  शक सोनिरु मेले से लौटकर ित्र िेन  अच्छ  होग  त शक मैं वह ूँ 

के अनभुव क  वर्चन कर सकूूँ । 
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सोनिरु क  मेल  एक बहुत बड़े के्षत्र में लगत  है। मैं समझत  ह ूँ शक यह िशुनय  क  सबसे बड़  मेल  है। यह ूँ सभी 

तरह के िि ुऔर िक्षी- सबसे छोटे से लेकर सबसे बड़े तक- बेरे् ज ते है। यह ूँ िर अनशगनत िूक नें रहती है और 

र्ीजों की अत्यशधक खरीि-शबक्री होती है। सबसे बड़  ब ज र ज नवरों क  है जह ूँ ग य, भैंस, घोड़ , ऊूँ ट, ह थी 

इत्य शि शबकते हैं। मेले में बहुत-से होटल, न टक-मांर्ली, सकच स-मांर्ली इत्य शि रहते है। मेले में बहुत अशधक भीड़ 

रहती है और हररहरन थ के मांशिर में सबसे अशधक भीड़ रहती है। 

मेले में सांध्य  क  समय बड़  िःुखि यी रहत  है। बहुत-से लोग एक स थ भोजन बन ते है, इसशलए धआुूँ बहुत 

उठत  है। ख सकर मैंने िशक्षयों के ब ज र क  अशधक आनांि उठ य ; ्योंशक एक ही जगह मैंने हज रों तरह के 

िशक्षयों को िेख । उनमें से बहुतों क  शमलन  िलुचभ थ  और वे बहुत िूर से ल ए गए थे। 

मेल  ज ने से मझेु बहुत आनांि हुआ, लेशकन तमु्ह री अनिुशस्थशत से िःुख हुआ। 

तमु्ह र  िभुशर्ांतक, 

र म नजु 

ित - श्री िेखर िस ि, 

म रफत: ब बू नांिशकिोर ल ल, वकील 

मह जनटोली, आर । 

 


