
2. पत्रलेखनम् 
 

(क) अनौपचारिकम् पत्रम् 

1. चौरितस्य सू्यतस्य प्राथममक-सूचनाथथम् आिक्ष्यमिकारिणं प्रमत पत्र मलखत। 

आरक्ष्यधिकारर – महादेय! 

लाजपतनगर – के्षत्रम् 

नवदेहली 

धवषयः  – चौररतस्य सू्यतस्य प्राथधमक-सूचना 

श्रीमन्, 

अनेन पते्रण अहं भवते एतत् सूचयाधम यत् ह्यः  प्रातः  एकादश-वादने रेलमैट्र ोयानेन धवश्वधवद्यालयात् 

अहं लाजपतनगरम् अगच्छम्। मागे मम सू्यतं चोररतम् अभवत्। यस्मिन् धिसहसं्र रूप्यकाधण, 

कायाालयस्य पररचय-पतं्र, मैट्र ो धचधट्कापतं्र मम आिार-पररचयपतं्र चासन्। सू्यतस्य वणाः  कृष्णः  

आसीत्। अहं प्राथाये यत् यथाशीघं्र मम सू्यतम् अने्वष्य मां कृताथं करोतु भवान्। 

सिन्यवाद: 

धनवेदकः  

अजयः  

धनवासस्थानम् – ___________ 

दूरभाष-संख्या – ___________ 

धदनाङ्कः  – ___________ 

2. चोरितायााः  घमिकायााः  प्राथममक-सूचनाथथम् आिक्ष्यमिकारिणं प्रमत पत्र मलखत। 

आरक्ष्यधिकारर-महोदय 

पटे्लनगर-के्षत्रम् 

नवदेहली 

धवषयः  – चोररतायाः  घधट्कायाः  प्राथधमक-सूचना। 

श्रीमन्/महोदये 

सधवनयं धनवेदनम् वताते यत् अहं भवतः  के्षत्रस्य धनवासी अस्मि। अनेन पते्रण अहम् लवते एतत् 

सूचयाधमम यत् ह्यः  अहम् प्रातः  पञ्चवादने स्वगृहे प्रधवष्टः  तदा अहम् अपश्यम् मम गृहे चोररतम् 

अभवत्। अहम् हतप्रभः  अस्मि यत् अिाकं के्षते्र चौयाकाया प्रवधिातम् अस्मि। चौराः  धदवाधनशम् 

कदाधचदधप जनानां गृहेषु प्रधवश्य चौयाम् कुवास्मि। ते कदाधचत् तु जनान् हनस्मि अधप। मम गृहात् 

धिलक्ष रुप्यकाधण पररचय-पत्र, आिारपररचयपत्राधद च चोररतः । अहं प्राथाये यत् यथाशीघ्र चोररतायाः  

घधट्कायाः  प्राथधमक सूचना धलखत। भवान के्षत्रस्य धनवाधसषु सुरक्षा प्रधत समुधचतं प्रयासं करोतु। 

यथाशीघं्र मम् सू्यतम् अने्वष्य च। अहं भवताम् आभारी भधवष्याधम। 
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सिन्यवाद: 

धनवेदकः  

धवकास 

धनवासस्थानम् – _____________ 

दूरभाष-संख्या – _____________ 

धदनाङ्क: – _____________ 

(ख) औपचारिकम् पत्रम् 

1. मिज्ञानमिषयं प्राप्तं प्रािानाचायथ प्रमत आिेदनपत्रम्। 

सेवायाम् 

प्रिानाचायामहोदय! 

मीमांसाधवद्यालयः , नवदेहली 

धवषयः  – एकादशकक्षायां धवज्ञानधवषयग्रहणाथा धवशेषानुमतये धनवेदनम्। 

 

महोदय, 

सधवनयं धनवेद्यते यदहमस्मिन् धवद्यालये प्रथमकक्षातः  पठाधम। प्रधतवषामहम् उत्तमान् अङ्कान् प्राप्य 

कक्षायां प्रथमस्थानमेव अधिगच्छाधम ि। परमस्मिन् वषे परीक्षामधे्य एवाहम् अकिात् ज्वरग्रिः  

अभवम्। धवज्ञानधवषयस्य तु परीक्षाऽधप मया धचधकत्सालयात् एव परीक्षाकेन्द्र प्राप्य प्रदत्ता। फलतः  

मया आशानुकूलः  परीक्षापररणामः  न प्राप्तः । धवद्यालयधनयमानुसार धवज्ञानधवषय ग्रहणाय प्रधतशतं 

केवलम् एकस्य एव अङ्कस्य नू्यनता अस्मि। 

महोदय! शैशवादेव मम हाधदाकी इच्छा जीवधवज्ञाने शोिं कृत्वा वैज्ञाधनकः  भधवतुमासीत्। परं यधद 

अहं धवज्ञानधवषये प्रवेशमेव प्रापु्तमसमथाः  भधवष्याधम तदा कथमहं स्वकीयं स्वपं्न साथाकं कररष्याधम। 

अतः  मम करबद्धः  अनुरोिः  अस्मि। यन्महं्य धवज्ञानधवषयं पधठतुम् भवान् अनुमधतं प्रयच्छतु। 

एतदथाम् अहं पुनः  परीक्षणाय अधप सज्जः  अस्मि। 

आशासे यत् भवान् मम स्मस्थधतमवगत्य मम धवशेषानुरोिं स्वीकररष्यधत। 

कृपाकाङ्क्षी 

भवदाज्ञाकारी धशष्यः  

2. अध्ययन प्रमत मातिं समाश्वासमयततं पतत्र्या मलखखतं पतं्र मञ्जूषायां प्रदत्तपद ाः  पूिमयत्वा पतनाः  

मलखत। 

कुशलम्, प्रधतयोधगताः , कुशधलनी, पररणामः , धचस्मिता, मधतम्, आनने्दन, करणीया, 

खेलप्रधतयोधगतासु, काल: 
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परीक्षाभवनतः  

धदनाङ्कः  ________ 

पूज्यमातृचरणा:, 

प्रणतीनां शतम्। 

अत्र अहं (i) ___________। आशासे भवती धपतृमहादेयः  च (ii) ___________ िः । मात:! अहं 

जानाधम यद् भवती मम अिावाधषाक परीक्षापररणामकारणात् (iii) ___________ अस्मि। अत्र धचिा न 

(iv) ___________ प्रथमसते्र तु अहं (v) ___________ रता आसम्। पठनाय तु (vi) ___________ एव न 

आसीत् परम् अिुना तु सवाा ः  (vii) ___________ समाप्ताः । अद्यारभ्य अहं केवल पठने एव (viii) 

___________ धविास्याधम। आशासे वाधषाकपरीक्षायां मम (ix) ___________ भवताम् आशानुकूलः  

भधवष्यधत। शेषं सवा (x) ___________ त्याः  चरणयोः  प्रणामाः  

भवत्याः  पुत्री 

सुकन्या 

 

उत्तिम्: 

(i) आनने्दन 

(ii) कुशधलनी 

(iii) धचस्मिता 

(iv) करणीया 

(v) खेलप्रधतयोधगतासु 

(vi) कालः  

(vii) प्रधतयोधगताः  

(viii) मधतम् 

(ix) पररणामः  

(x) कुशलम् 

3. जलसंिक्षणस्य महतं्त्व िणथयताः  ममत्रस्य ममतं्र प्रमत मलखखतं पतं्र मञ्जूषायां पदत्तपद ाः  

पूिमयत्वा पतनाः  मलखत- 

देशस्य, प्रयतमानाः , अपव्ययम्, धवचारयधत, जागरूकता, प्रयासः , जानीमः , जीवनम्, सह, अिु 

छात्रावासतः  

 धदनाङ्कः  _________ 

धप्रय धमत्र! 

स्रपेम नमोनमः , 
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अत्र कुशलं तत्र (i) ________। भवतः  पतं्र पधठत्वा अतीव प्रसन्नताम् अनुभवाधम यत् भवान् धमत्रः  (ii) 

________ जनसंरक्षणप्रचारकाये रतोऽस्मि। एषः  तु उत्तमः  (iii) ________ अस्मि। वयं सवे एव (iv) 

________ यत् जीवने जलस्य महतं्त्व तु अतुलनीयम्। जलम् एव (v) ________ इधत वयं सवे जानीमः  

परं पुनरधप वयम् अस्य (vi) ________ कुमाः । अनेन आगाधमकाले धकयान् भीषणजलसङ्कट्ः  भवेत् 

इधत कोऽधप न (vii) ________ संरक्षणाथं (viii) ________ अधनवायाा एव। यधद जनाः  अत्र ध्यान न 

दास्यस्मि तदा अिाकं (ix) ________ स्मस्थधतरधप अफ्रीकादेशवत् भधवष्यधत। यथा ते 

जलधबन्दुप्राप्त्यथं (x) ________ सस्मि तथा एव अिांक देशस्य अधप स्मस्थधतः  भधवष्यधत। अत: 

जलसंरक्षणाथं जागरूकता अधनवायाा। शेषं सवं कुशलम्। धपतृभ्यां चरणयोः  चरणवन्दना। 

भवतः  धमत्रम् 

उमेशः  

उत्तिम् 

(i) अिु 

(ii) सह 

(iii) प्रयासः  

(iv) जानीमः  

(v) जीवनम् 

(vi) अपव्ययम् 

(vii) धवचारयधत 

(viii) जागरूकता 

(ix) देशस्य 

(x) प्रयतमाना: 

4. स्वस्थभोजनस्य महतं्त्व िणथयन्त्ााः  अग्रजायााः  अनतजं प्रमत पत्रम्। 

धप्रय अधमत! 

सपे्रम नमोनमः । 

माता धलस्मखत पत्र प्राप्तम्। तेन पते्रण मया ज्ञातम् यत् भवान् सिुधलतभोजनं न सेवते, प्रधतधदनं च 

‘चाऊमीन-बगार’ इधत खादधत। ईदृशं भोजनं स्वास्थयाय सम्यक् न अस्मि। कदाधचत् तु अस्य सेवनं 

कतंु शक्यते परं प्रधतधदनं त्वररतभोजनस्य सेवनं स्वास्थ्याय हाधनकरम्। 

स्वास्थ्याय तु सिुधलतभोजन ग्रहीतव्यम् एव यतः  ‘स्वस्थशरीरे एव स्वस्थमनसः  वासः ’ भवधत अतः  

भवान् त्वररतभोजनस्य सेवनं मा करोतु। स्वास्थ्यविाकभोजनमेव खादतु। अनेन भवान् कदाधप रुग्णः  

न भधवष्यधत। भवान् स्वस्वास्थ्यधवषये जागरूकः  धतष्ठतु इधत मे अनुरोिः । 

भवतः  अग्रजा 

अधमता 
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5. सन्ततमलतभोजनमेि सेिनीयम् इमत िणथयताः  अग्रजस्य अनतजां प्रमत पत्रम् मलखत- 

परीक्षाभवनतः  

धदनाङ्क: 02.10.20xx 

धप्रय अनुजा 

शुभाशीषो लसिु 

धपता धलस्मखत पत्र प्राप्तम्। तेन मया ज्ञातम् यत् भवान् सिुधलत भोजन व खादधतः  प्रधतधदनं च इडली 

वडा, चाऊमीन, बगार इधत खादधत। ईदशं भोजनम् स्वास्थ्याय सम्यक् न अस्मि। स्वास्थ्यस्य रक्षायै 

वयम् प्रधतधदनं सिुधलत भोजन मेव वसवेनीयम्। सेवनं कुयााम। स्वास्थ्य-विाकाधन खाद्याधन एव 

खादेयुः  मुहमुाहः  न खादेयुः । भोजने फलाधन, हररताधन शाकाधन च खाधदतव्यम्। सिुधलतभोजनात् 

शरीरं स्वस्थम् भवधत। अस्थीधत दृढ़तरा भवस्मि मनोजः  सम्यक् रक्त, सञ्चारं भवधत। धचतं्त च प्रसन्नम् 

आगता अतएव वयम् सिुधलत भोजनेय खाधदतव्यम्। शेषसवे कुशलम्। धपतृक्योः  चरणयोः  

चरणवन्दना। 

6. प्रमतयोमिपिीक्षायााः  सन्नद्धीकिणाय आिम्भताः  एि सामान्यज्ञानस्य अभ्यासाः  किणीयाः  इमत 

उपामदशता मपत्रा पतत्र प्रमत पत्रम्। 

जयपुरतः  

धदनाङ्क: 15.04.20xx 

धप्रय पुत्र अधवनाश! 

शुभाधशषो लसिु 

आशासे तं्व सकुशलः  स्वाध्याये रतः  अधस। पुत्र! अहं जानाधम परीक्षायां तव प्रिुधतः  शोभना भवधत। 

तं्व प्रधतवषा कक्षायां प्रथम स्थान प्राप्नोधष इधत अहं जानाधम। ग्रीष्मावकाशे तं्व कधथतवान् यत् तव 

लक्ष्य प्रधतयोधगपरीक्षामुत्तीया सङ्घलोकसेवा आयोगके्षते्र सेवाप्रदानम् अस्मि। पुत्र! एतल्लक्ष्य प्रापंु्त 

बाल्यकालादेव सामान्यज्ञानस्य अध्ययनं करणीयम्। अत एव धवषयस्य अभ्यासेन समम् 

एकहोरापयािं सामान्यज्ञानं विाधयतंु प्रधतधदनं समाचारपतं्र पठ यधद अिुनातः  एतल्लक्ष्य प्रापंु्त 

धनयधमतम् अध्ययनं कररष्यधस नूनमेव साफलं्य लप्स्स्यसे। यधद काऽधप सहायता अपेधक्षता तधहा अहम् 

कररष्याधम। 

तव जनकः  

आशीष कुमारः  
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7. जीिने सफलता लबं्ध परिश्रमस्य महतं्त्व िणथयन्त्ााः  मातताः  पतत्री ंप्रमत पत्रम् पूियत- 

कानपुरतः  

धदनाङ्क: 05.09.20xx 

धप्रय पुधत्र! 

शुभाशीषोलसिु 

अत्र सवं कुशलम् तत्रािु। तव प्रिानाचायाायाः  पते्रण ज्ञातम् यत् तं्व नवमी-कक्षायां धवद्यालयेषु प्रथम 

स्थानं लाब्धवान्। इदं समाचारं ज्ञात्वा अहम् अधतगद्गद अस्मि। भवान् पररश्रमस्य फल प्राप्तवान् 

आलसं्य त्यक्त्वा यथा भवान् पररश्रम कृतं तदा तु सफलता प्राप्तवान्। अिाकं जीवन पररश्रमस्व 

अत्यधिक महत्त्वम् वताते। धवना पररश्रमेण अिाकं जीवनं धनष्फलाः  भवस्मि। अतएव तं्व धनश्चयं 

कुयाा ः  यत् अधग्रमकक्षायाम् अधिक अंकम्प्रापु्तम् पररश्रमम् कररष्यधत। यधद अिुनातः  एतत्लक्षयं 

प्रापु्तम धनयधमत अध्ययनं कररष्यधस नूनम् एव साफलं्य लपस्यसे। यधद काऽधप सहायता अपेधक्षता 

तधहा अहम् कररष्याधम। शेष कुशलम् अस्मि। 

8. स्वदेशस्य संसृ्कमत िणथयन्त्ााः  सख्ााः  मिदेमशनी सखी ंप्रमत पत्र मलखत- 

परीक्षाभवनत: 

धदनाङ्क: 02.03.20xx 

धप्रय सखी 

सपे्रम नमोनमः  

अत्र कुशलम् तत्रािु। अस्मिन् पते्र अहं त्वाम् स्वदेशस्य संसृ्कधत धवषये वधणातुम् इच्छाधम। अिाकं 

संसृ्कधतः  प्राचीनतमा अस्मि। संसृ्कतस्य साधहत्यमधप संसारे सवेषाम् साधहत्यानां प्राचीनतमम् अस्मि। 

संसृ्कते धलस्मखता: वेदाः  उपधनषदाः  पुराणाधन च धहन्दूनाम अनेके िाधमाकाः  ग्रन्ाः  सस्मि। संसृ्कते एव 

वाल्मीके रामायणम् वेदव्यासस्य महाभारतं चाधप परयामः  भारते अनेके कवयः  अभवन् ये नाट्काधन 

काव्याधन च संसृ्कत भाषायां अधलखन्। आशासे त्वम् अधप स्वदेशस्य संसृ्कधत धवषये धकधञ्चत् 

लेस्मखष्याधस। 

भवतः  धमत्रम् 

धनरंजन 

9. ‘पतत्री ंिक्ष पतत्री पाठय’ इमत अमभयानं कथं साथथक भमिष्यतीमत स्वमिचािं प्रकियन् ममतं्र 

प्रमत पतं्र मलखत- 

परीक्षाभवनतः  

धदनाङ्कः  28.03.20xx 
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धप्रय धमत्र 

सपे्रम नमोनमः  

अत्र कुशल तत्र अिु। भवतं पतं्र पधठत्वा अतीव प्रसन्नताम् अनुभवाधम, यत् भवान् धमतै्रः  ‘पुत्री ंरक्ष 

पुत्री पाठय’ प्रचार काये रतोऽस्मि। एषः  तु उत्तमः  प्रयासः  अस्मि। सम्माननीय प्रिानमस्मिणा श्रीमोदी 

सञ्चाधलतम् एतत् अधभयानं कन्याना संरक्षणाथे समू्पणा देशे प्रचलाधत इदम् अधभयानं देशाय अधत 

लाभकरं वताते। अनने देशे कन्यानाम् संख्याम् वृस्मद्धः  अभवत्। अनेन अधभयानेन नारी प्रधत सम्मानम् 

वधिष्यधत। शेषं सवं कुशलम्। धपतृभ्यां चरणयोः  चरणवन्दना। 

भवतः  धमत्रम् 

सोमेशः  
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