
पत्र लेखन पाठ योजना 
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उपविषय- पत्र लेखन 

अधिगम के प्रतिफल 

 

• विद्यार्थी अपनी बात को स्पष्ट और संक्षिप्त रूप से लिख पाएंगे | 

• विद्यार्थी मौखखक और लिखखत रूप से अपने भाि व्यक्त कर पाएंगे | 

• विद्यार्थी अधिकाररयों के लिखे जाने िािे पत्र के विलभन्न अंगों संबोिन प्रशस्स्त मुख्य विषय संबंि सूचक शब्द पता आदद 
लिख पाएंगे | 
• विद्यार्थी दैननक जीिन में पत्र लिखने का प्रयोग कर पाएंगे | 

• विद्यार्थी पत्र िेखन का मूलयांकन कर पाएंगे | 

 

अपेक्षित व्यिहारगत पररिततन 

ज्ञानात्मक 

(i) विद्यार्थी पत्र िेखन’ का प्रत्यालभज्ञान ि प्रत्यास्मरण कर सकें गे । 
विषय िस्िु का ज्ञान 

विद्यार्थी पढ़ी हुई विषयिस्तु को पहचान सकें गे। 

(ii) विद्यार्थी इसके तत्िों में परस्पर अन्तर कर उनकी तुिना कर सकें गे।  

रचना के रूपों का ज्ञान 

(i) विद्यार्थी सुनने में लशष्टाचार का पािन कर सकें गे । 
(ii) विद्यार्थी इन्हे पढ़कर केन्रीय भािों को समझने का प्रयत्न कर सकें गे। 

अमिव्यक्ति 

(i) विद्यार्थी िाचन करते समय शब्दों का शुद्ि उच्चारण कर सकें गे। 
(ii) विद्यार्थी प्रसंगानुकूि भािो, विचारों की अलभव्यस्क्त हेतु रचना के ककसी विशेष रूप का चयन का क्रमबद्िता बनाये 

रखेंगे। 

अमिरुधच 

(i) विद्यार्थी पुस्तकािय ि िाचनािय में जाकर स्िाध्ययन की आदत डाि सकें गे। 
(ii) विद्यार्थी अच्छा प्रयत्न करेंगे । पुस्तकों को संग्रदहत करने की कोलशश करेंगे। 



अमिितृि  

i) विद्यार्थी स्पष्ट रूप में अपने विचारों को व्यक्त कर सकें गे। 
ii) विद्यार्थी ननबति व्यस्क्तयों के प्रनत, प्राणीमात्र ि प्रकृनत के प्रनत सह्रदय ि संिेदनशीि बन सकें गे। 

(i) विद्यार्थी अलभव्यस्क्त में अपनी बुद्धि और कौशि का पररचय दे सकें गे। 

ii) विद्यार्थी ‘पत्र िेखन’ का अभ्यास कर सकें गे । 

अधिगम सिंसािन:- 

• चाक  झाड़न संकेतक आदद । 
• पत्र लिखा हुआ चाटत,पािरप्िाइंट के द्िारा कविता की प्रस्तुनत। 

अधिगम विधि- 

अर्थत कर्थन,व्याख्या, आदशत िाचन, प्रश्नोत्तर विधि ,अनुकरण विधि, विश्िेषण, एिं समीिा विधि। 

पूिवज्ञान:-बच्चे पत्र के बारे में जानकारी रखिे  ैं। 

अध्यापक क्रिया:- 

आपने कभी पत्र लिखा है? 
पत्र ककतने प्रकार के होते हैं? 

 कायातियी पत्र कैसे लिखा जाता है? 

छात्र क्रिया:- 

हां  
दो। औपचाररक और अनौपचाररक। 
 

समस्यात्मक। 

 
 
 
 

  

  
 •  

 

उद्देश्य कथन :- हां तो बच्चों आज हम कायातियी पत्र लिखना सीखेंगे। 

पत्र लेखन जानकारी:-पत्र मलखना िी एक ब ुि बडी और अद्िुि कला  ै। य  कला पररश्रम ि अभ्यास द्िारा  ी 
 ामसल की जा सकिी  ै। स ी ढिंग से मलखा गया पत्र न केिल  मारा प्रिुत्ि बढािा  ै, बक्कक  मारे 
व्यक्तित्ि की छाप िी पाठक पर अिश्य छोडिा  ै।  म पत्रों के माध्यम से न केिल दसूरों के हदलों पर 
विजय प्राप्ि कर सकिे  ैं, बक्कक मैत्री बढा सकिे  ैं िथा अपने समाज को िश में कर सकिे  ैं। अिः पत्र 
मलखना एक ऐसी कला  ै क्जसके मलए बुद्धि और ज्ञान की पररपतििा, विचारों की विविििा, विषय का ज्ञान, 



अमिव्यक्ति की शक्ति और िाषा पर तनयिंत्रण की आिश्यकिा  ोिी  ै। इसके बबना  मारे पत्र अत्यिंि सािारण 
 ोंगे। पत्र केिल  मारे कुशल समाचारों के आदान प्रिान का एक सािन  ै। 

प्रस्िुिीकरण:- 

 अध्यापकक्रिया:- 

 

छात्रक्रिया:- 

 

श्यामपट्टकायव मूकयािंकन :- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

व्या
ख्या
त्मक 
विधि 

पत्र - िेखन की विशेषताएँ- 
 

1. सरिता - पत्र की भाषा सरि, स्िाभाविक तर्था स्पष्ट 
होनी चादहए। इसमें कदिन शब्द या सादहस्त्यक भाषा का 
प्रयोग नहीं ककया जाना चादहए क्योंकक जदटि ि स्क्िष्ट 
भाषा के प्रयोग से पत्र नीरस ि प्रभािहीन बन जाते हैं। 

 

2. स्पष्टता - जो भी हमें पत्र में लिखना है, यदद िह 
स्पष्ट,  होगा तो पत्र उतना ही प्रभािशािी होगा। सरि 
भाषा शैिी, शब्दों का चयन, िाक्य रचना की सरिता पत्र 
को प्रभािशािी बनाने में हमारी सहायता करती है। इसलिए 
भारी भरकम और अप्रचलित शब्दों के प्रयोग से बचना 
चादहए तर्था छोटे ि प्रिाहपूणत िाक्यों का प्रयोग करना 
चादहए।  

3. संक्षिप्तता- पत्र में अनािश्यक विस्तार से बचना 
चादहए। पत्र स्जतना संक्षिप्त ि गिा हुआ होगा, उतना ही 
अधिक प्रभािशािी भी होगा।  अतः जो कुछ भी पत्र में 
कहा जाए, कम से कम शब्दों में कहना चादहए। 

 

4. प्रभािोत्पादकता-पत्र की शैिी से पािक प्रभावित हो सके 
तभी िह सफि मानी जाती है। हमारे विचारों की छाप उस 
पर पड़नी चादहए, अत: इसके लिए अच्छी ि शुद्ि भाषा 
के बबना पत्र अपना असिी रूप ग्रहण नहीं करता । िाक्यों 
क ननयोजन, शब्दों का प्रयोग, मुहािरों का प्रयोग अच्छी 
भाषा गुण होते हैं। हमें सदा इसका प्रयोग करके पत्र को 
प्रभािशािी बनाने का प्रयास करना चादहए। 

5. आकषतकता ि मौलिकता-पत्र का आकषतक होना भी 
महत्त्िपूणत होता है। विशेषकर व्यापाररक ि कायातियी पत्र 
स्िच्छता से टाइप ककया हुआ होना चादहए। मौलिकता भी 
पत्र का एक महत्त्िपूणत गुण है।  

 

छात्र 
ध्यान 
पूितक 
सुनेंगे ि 
समझेंगे 

छात्र 
ध्यान 
पूितक 
सुनेंगे ि 
समझेंगे 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अध्यापक 
द्िारा 
श्यामपट्ट पर 
लिखिाया गया 
पत्र अपनी 
अभ्यास 
पुस्स्तका में 
लिखेंगे 

पत्र लिखते समय 
हमें ककन बातों का 
ध्यान रखना पड़ता 
है 
 
 
 
 
 
 

लिखते समय भाषा शैिी 
कैसी होनी चादहए 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

पत्र लिखते समय प्रेषक ि 
प्रेवषत का पता कहां लिखा 
जाना चादहए 

 
 
 
 
 
 
 

पत्र लिखते समय ददनांक 
कहां पर लिखा जाना 
चादहए। 



6. उदेश्यपूणतता- कोई भी पत्र अपने कर्थन या मंतव्य में 
स्ितः संपूणत होना चादहए। इसलिए पत्र लिखते समय इस 
बात का विलशष्ट ध्यान रखा जाना चादहए कक कथ्य अपने-
आप में पूणत तर्था उद्देश्य की पूनत त करने िािा हो। 

7. लशष्टता - ककसी पत्र में उसके िेखक के व्यस्क्तत्ि, 
स्िभाि, पद-प्रनतष्िा-बोि और व्यािहाररक आचरण की 
झिक लमिती है। सरकारी, व्यािसानयक तर्था अन्य 
औपचाररक पत्र की भाषा-शैिी लशष्टतापूणत होनी चादहए। 
अस्िीकृनत, लशकायत, खीझ या नाराजगी भी लशष्ट भाषा 
में प्रकट की जाए तो उसका अधिक िाभकारी प्रभाि पड़ता 
है। उदाहरणतः ककसी आिेदनकतात के आिेदन की 
अस्िीकृनत इन शब्दों में भेजी जा सकती है- 
 

'खेद है कक हम आपकी सेिाओं का उपयोग नहीं कर 
सकें गे। 

कायातियी पत्र में ध्यान देने योग्य बातें 

 

1. सबसे ऊपर दायीं ओर 
कायातिय, विभाग, संस्र्थान या 
मंत्रािय का नाम मुदरत या 
टंककत होना चादहए। पता और 
वपनकोड भी यहीं लिखना 
होता है। 

 

2. उसके नीचे ददनांक, कभी-कभी 
ददनाँक ऊपर न देकर पत्र के 
अन्त में बायी ओर लिखा 
जाता है। 

 
 

3. प्रेषक का नाम पद और पता 
लिखते हैं। 

 

4. प्रेषक के नाम, पद, पता 
लिखकर उसके नीचे सेिा में 
लिखते हुए प्रेवषत (पत्र पाने 
िािे) का नाम पद पता 
लिखना चादहए। 



 
 

5. स्जस विषय को िेकर पत्र 
लिखा जा रहा है उसका 
उलिेख प्रेवषती के र्थोड़े नीचे 
से मध्यभाग में ‘विषय’ शब्द 
लिखकर ककया जाता है। 

 

6. बायीं तरफ प्रेवषत को 
सम्बोिन के लिए ‘महोदय, 
‘महोदया, ‘मान्यिर’ आदद 
लिखा जाता है। 

 
 

7. पत्र प्रारम्भ करने से पूित प्राप्त 
पत्र या भेजे गए पत्र की 
संख्या और ददनांक का 
उलिेख कर देना चादहए। 

 

8. इसके बाद मूि पत्र लिखा 
जाना चादहए। 

 
 

9. प्रत्येक बात के लिए परृ्थक् 
अनुच्छेद का प्रयोग करना 
चादहए। 

 

10. पत्र में जहाँ तक सम्भि हो, 
उत्तम पुरुष (मैं, हम ) शैिी 
का प्रयोग में नहीं िाना 
चादहए। अन्य पुरुष शैिी ही 
उपयुक्त रहती हैं। 

 
 

11. पत्र की भाषा लशष्ट, सरि 
और सुसंगत होनी चादहए। 

12. 12. पत्र समास्प्त के बाद 
बायीं ओर भिदीय, आपका 
विश्िासपात्र या 



सद्भािनापूितक आपका, 
लिखकर हस्तािर ककये जाते 
हैं। 

13.  

14. 13. हस्तािर के नीचे कोष्िक 
में अपना नाम लिख देना 
चादहए। ऊपर अगर पद और 
पता नहीं ददया गया है तो 
नीचे लिख देना चादहए। 

15.  

16. 14. सभी सम्बस्न्ित 
अधिकाररयों या विभागों का 
पत्र का पषृ्िांकन ककया जाना 
अपेक्षित होता है। 

17.  

18. 15. आिश्यक संिग्न क्रम 
संख्या लिखकर संिग्न कर 
देना चादहए। 

'िारिीय कला एििं सिंस्कृति सिंस्थान क्षेत्रीय कायावलय: मुिंबई 

 

मंुबई, 15 माचत 2005 

 

फा. संख्या: मंुबई / का. / 5/2005/206 

 

सेिा में, 
 

महाननदेशक 

 

भारतीय किा एिं संस्कृनत संस्र्थान 

 

नतिक मागत, नयी ददलिी-110001 विषय: मोबाइि फोन 
पर होने िािे व्यय के लिए ननिातररत सीमा 
 

महोदय, 
 

24/13/प्र./ 2004 र्थी, जो 23 निंबर 2004 को जारी 
 

कृपया अपने पररपत्र का स्मरण करें स्जसकी संख्या ककया 
गया र्था। पररपत्र में दहदायत दी गई र्थी कक मोबाइि फोन 
पर महीने में दो हजार से अधिक खचत नहीं ककया  जाना 
चादहए। 
 



इस संबंि में ननिेदन है कक मंुबई स्स्र्थत िेत्रीय कायातिय 
की गनतविधियाँ अत्यंत व्यापक हैं। देश के तमाम कफलम 
और टेिीविजन ननमातता मंुबई में ही हैं। इनकी िजह से 
विलभन्न वििाओं के किाकार बड़ी संख्या में मंुबई में ही 
ननिास करते हैं। सार्थ ही ननदेशक को देश के विलभन्न 
नगरों में स्स्र्थत कायातियों एिं िेत्रीय कायातिय से भी 
ननरंतर संपकत  में रहना पड़ता है। सार्थ ही संस्र्थान की 
गनतविधियों के लिए प्रायोजक जुटाने के लसिलसिे में देश 
के विलभन्न औद्योधगक संगिनों से भी िगातार बात करनी 
पड़ती है। ऊपर बताए तथ्यों की िजह से दो हजार रुपये 
मालसक की सीमा मंुबई कायातिय के लिए कम पड़ रही है। 
वपछिे छह महीनों से यह देखा जा रहा है कक मालसक खचत 
छह हजार रुपये के आसपास आता है। 

 

  अतः ननिेदन है कक मंुबई कायातिय की विशेष स्स्र्थनत 
को ध्यान में रखते हुए मोबाइि फोन पर मालसक खचत की 
सीमा बढ़ाकर छह हजार कर दी जाए। 

 

भिदीय 

 

राकेश 

 

(राकेश कुमार) 
 

ननदेशक 

 
 
 

     

पुनराितृि 

ग ृ कायव :-िारि सरकार के मशक्षा मिंत्रालय की ओर से  ररयाणा सरकार को नई मशक्षा नीति लागू करन ेके 
मलए पत्र मलखखए। 

पररयोजनाकायव :-अन्य कायातियीन पत्र लिखने का अभ्यास। 


