
पत्र लेखन - औपचारिक पत्र 
 

ए.टी.एम. मशीन से प्राप्त होने वाले नकली नोटो ों की समस्या पि सोंपादक को पत्र ललखखए। 

सी-23, करोलबाग, 

नई दिल्ली। 

 

दिनाांक:............ 

 

सेवा में, 

मुख्य सांपािक, 

दिन्िुस्तान टाइम्स, 

बिािुरशाि जफ़र मागग, 

दिल्ली। 

 

दवषय: ए.टी.एम. मशीन से प्राप्त िोने वाले नकली नोटोां की समस्या िशागने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

मैं भारत का एक द़िमे्मिार नागररक हूँ। मैं आपके प्रदसद्ध समाचार-पत्र द्वारा ए.टी.एम. मशीन से प्राप्त िोने 

वाले नकली नोटोां की समस्या पर प्रशासन और सरकार का ध्यान आकृष्ट करवाना चािता हूँ। 

 

आज िर जगि नकली नोटोां का धांधा फल-फूल रिा िै। आप दकसी भी िुकान या स्थान पर चले जाएूँ  

आपको नकली नोट दमल िी जाएूँ गे। भारत की आदथगक व्यवस्था को नकली नोटोां का जाल नुकसान पहूँचा 

रिा िै। साथ िी भारत में नकली नोटोां का जाल इस तरि फैल गया िै दक बैंक भी इससे अछूते निी ां रि गए 

िैं। आम आिमी अपनी ़िरूरत के अनुसार बैंक द्वारा िी गई ए.टी.एम. सुदवधा से रुपये दनकाल लेता िै। 

वि इन पर इतना दवश्वास करता िै दक इन नोटोां को लेते हए िेखता भी निी ां िै। 

 

इस दवश्वास के चलते वि मारा जाता िै। उसके िाथ लगते िैं, तो नकली नोट। बैंक के पास जाएूँ , तो वि 

इस बात की द़िमे्मिारी लेने से मना कर िेते िैं। इस कारण आम आिमी या तो पुदलसवालोां के िाथोां तांग 

दकया जाता िै या दफर उन नोटोां को चलाने के दलए मजबूर िो जाता िै। 

 

अत: आपसे दनवेिन िै दक आप इस समस्या की ओर प्रशासन का ध्यान दिलवाएूँ  और इस समस्या से िमारे 

शिर को मुक्त करवाएूँ । 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

उमेश बांसल 

 



बढ़ िही पेटर ोल की कीमतो ों पि लचन्ता जताते हुए सोंपादक को पत्र ललखखए। 

पता: ............... 

दिनाांक: ................ 

 

सेवा में, 

सांपािक मिोिय, 

दिन्िुस्तान टाइम्स, 

बिािुरशाि ़िफ़र मागग, 

नई दिल्ली। 

 

दवषय: दिल्ली में पेटर ोल की बढ़ रिी कीमतोां पर दचन्ता व्यक्त करने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

'दिल्ली' भारत की राजधानी किलाती िै। इस मिानगर में लोग अपने सपनोां को साकार करने के दलए 

आते िैं। परां तु आज यिाूँ पर लोगोां को मूलभूत सुदवधाओां के दलए तरसना पड़ता िै; जैसे- रिने के दलए घर 

निी ां िैं, पीने के दलए साफ़ पानी निी ां िै, खाद्य पिाथग की गुणवत्ता पर दवश्वास निी ां दकया जा सकता, दबजली 

जो आती कम िै पर जाती ज्यािा िै, बढ़ती मांिगाई ने सबको तांग दकया हआ िै इत्यादि। 

 

इस मांिगाई का सबसे ज्यािा असर पेटर ोल की कीमतोां पर दिखाई िेने लगा िै। कुछ समय से बार-बार 

पेटर ोल के िामोां में बढ़ोतरी िो रिी िै। सरकार पेटर ोल कां पदनयोां का घाटा पूरा करने के दलए आम आिमी के 

ऊपर भार बढ़ा रिी िै। इस कारण से आम आिमी का जीवन मुश्किल िो गया िै। आमिनी इतनी ते़िी से 

निी ां बढ़ रिी दजतनी ते़िी से पेटर ोल की कीमतोां में बढ़ोतरी िो रिी िै।  

 

पेटर ोल की कीमतोां में बढ़ोतरी िोती िै, तो बस या टैक्सी आदि के दकरायोां में अपने आप बढ़ोतरी िो जाती 

िै। आम आिमी की आमिनी का बढ़ा दिस्सा दकराया िेने में िी दनकल जाता िै। सरकार लोगोां की 

परेशादनयोां को अनिेखा कर रिी िै। 

 

सरकार से अनुरोध िै दक इन समस्याओां की तरफ़ बडे़ ग़ौर से ध्यान िेकर सुलझाने की कोदशश करें । 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

धनपत दमश्रा 

 

लदल्ली की सड़कोों की खिाब खथिलत के लवषय में सोंपादक को पत्र ललखखए। 

पता: ................. 

दिनाांक: .............. 

 



सेवा में, 

मुख्य सांपािक, 

दिन्िुस्तान टाईम्स, 

नई दिल्ली। 

 

दवषय: दिल्ली की सड़कोां की खराब श्कस्थदत के दवषय में अवगत कराने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

मैं आपका ध्यान दिल्ली की सड़कोां की खराब श्कस्थदत की ओर आकृष्ट करवाना चािता हूँ। दिल्ली एक 

दवशाल जन आबािी वाला के्षत्र िै। मिानगर िोने के कारण यिाूँ भारत के कोने-कोने से लोग आकर बसे 

हए िैं। उनके जन-जीवन का मुख्य दिस्सा ये सड़कें  िैं। परनु्त इन सड़कोां की बििवाली के कारण उनका 

जीवन अस्त-व्यस्त िो गया िै। इन सड़कोां के कारण उन्हें कायागलय पहूँचने में िेर िो जाती िै। वािनोां की 

बििवाली भी इन सड़कोां के कारण िी िै। कई िुघगटनाएूँ  इन्ही ां खराब सड़कोां के कारण िोती िै। 

 

बरसात के दिनोां में यि सड़कें  गडे्ड िोने के कारण पानी से भर जाती िै। पानी की दनकासी िो निी ां पाती 

और लोगोां की मुसीबतें िुगुनी िो जाती िै। इन सड़कोां के दवषय में प्रशासन को बताया जाता िै, तो वि इन्हें 

ठीक करने के नाम पर उस स्थान को भर िेते िैं। विाूँ से ठीक िोने पर सड़कें  िूसरे स्थान से खराब िो 

जाती िैं। यिी दसलदसला चलता रिता िै। 

 

मैं आपसे प्राथगना करता हूँ दक आप अपने समाचार-पत्र में इसे छापकर सरकार व प्रशासन का ध्यान इस 

तरफ़ आकदषगत करें । आपके इस प्रयास से दिल्लीवासी इस समस्या से शीघ्र छुटकारा पा सकें गे। 

 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

रामलाल मेिरा, 

 

लोगो ों द्वािा पानी की बबाादी पि लचन्ता जताते हुए सोंपादक को पत्र ललखखए। 

पता: ................. 

दिनाांक: ............. 

 

सेवा में, 

सांपािक, 

 

नवभारत टाइम्स, 

बिािुरशाि जफ़र मागग, 

 

आई.टी.ओ. 



नई दिल्ली। 

 

दवषय: लोगोां द्वारा पानी की बबागिी पर दचांता िेतु पत्र। 

 

मेरा नाम केशवराम िै। आजकल जिाूँ िेश्कखए लोगोां द्वारा पानी की कमी के दलए िल्ला मचाया जाता िै। 

उसके दलए पूरी तरि से सरकार को द़िमे्मिार ठिराते हए ऩिर आते िैं। लेदकन स्वयां के द्वारा पानी के 

प्रदत अपनाया गया लापरवािीवाला रवैया उन्हें दिखाई निी ां िेता। सरकार दजतना पानी लोगोां को उपलब्ध 

करवाती िै, लोगोां द्वारा खपत उससे िुगनी की जाती िै। 

 

पानी का िमारे िैदनक जीवन में बहत उपयोग िोता िै। अत: चािते हए या न चािते हए िमें पानी का 

प्रयोग करना पड़ता िै। लेदकन लोगोां द्वारा पानी की बबागिी निी ां रोकी जाती। लोग साफ़ पानी से घर के 

आांगन, गाड़ी, गार्गन आदि में दबखेरते हए ऩिर आते िैं। पानी के नल खुले हए रिते िैं। पानी बि रिा िै 

परनु्त कोई उसे ठीक निी करवाता। पानी का प्रयोग यदि बड़ी सावधानी से दकया जाए, तो पानी बबागि िोने 

से बचाया जा सकता िै। 

 

आपसे दनवेिन िै दक इसे अपने समाचार-पत्र में उदचत स्थान पर छापकर लोगोां का ध्यान इस ओर करवाने 

की कृपा करें । 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

केशवराम 

 

झुग्गी-झोपलड़यो ों द्वािा लबजली की चोिी के कािण आई समस्या को दशााने हेतु सोंपादक को पत्र 

ललखखए। 

पता: ................. 

दिनाांक: .............. 

 

सेवा में, 

सांपािक, 

नवभारत टाइम्स, 

बिािुरशाि जफ़र मागग, 

आई.टी.ओ., 

नई दिल्ली। 

 

दवषय: झुग्गी-झोपदड़योां द्वारा दबजली की चोरी की दशकायत िेतु पत्र। 

 

मान्यवर, 

 

सदवनय दनवेिन यि िै दक िमारे के्षत्र के िदक्षण भाग में श्कस्थत नाले के दकनारे झुग्गी-झोपदड़याूँ बनी हई िैं। 



यि झोपदड़याूँ क्ोांदक चुपके से बनाई गई िैं। अत: दिल्ली नगर दनगम द्वारा इन्हें दबजली-पानी की कोई 

सुदवधा उपलब्ध निी ां कराई गई िै। इन झुग्गी-झोपदड़योां में रिने वाले लोगोां ने िमारे के्षत्र के दनवादसयोां का 

जीना िुभगर कर दिया िै। 

 

इन्होांने िमारे के्षत्र में श्कस्थत दबजली के खांभोां से दबजली चुरानी आरांभ कर िी िै। ये खांभे इनके के्षत्र के 

ऩििीक िैं। अत: यिाूँ से दबजली चुराना इनके दलए सरल िो जाता िै। दबजली के तारोां के ऊपर यि लोिे 

के हक से जुड़ी तारोां को र्ाल िेते िैं और अपने घरोां के दलए दबजली प्राप्त करते िैं।  

 

इनके कारण िमारे के्षत्र तक दबजली की आपूदतग कम िो पाती िै। अत्यदधक िबाब से या छेड़छाड़ के 

कारण खांभोां में आग लग जाती िै। इस कारण कई-कई घांटे दबजली गुल रिती िै। इस दवषय पर िमने 

प्रशासन का ध्यान दिलाने का प्रयास भी दकया परनु्त िमारे सारे प्रयास असफल रिे। 

 

अत: आपसे अनुरोध िै दक आप अपने समाचार पत्र में इस समस्या को छापकर प्रशासन का ध्यान इस 

ओर दिलाने का प्रयास करें । िम आपके सिैव आभारी रिेंगे। 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

लोकपाल दसांि 

 

डी.टी.सी. की बसोों में बाि-बाि आग लगने की समस्या को बताने हेतु मुख्य प्रबोंधक को पत्र 

ललखखए। 

पता: ................ 

दिनाांक: ............. 

 

सेवा में, 

मुख्य प्रबांधक, 

 

दिल्ली पररविन दनगम, 

कालकाजी बस दर्पो, नई दिल्ली। 

 

दवषय: बसोां में बार-बार आग लगने की समस्या िेतु पत्र। 

 

मिोिय/मिोिया, 

 

मेरा नाम दिनेश िै। मैं गोदवांिपुरी का दनवासी हूँ और लाजपत नगर काम पर जाता हूँ। घर आने-जाने के 

दलए मैं र्ी.टी.सी. बस नम्बर 463 का प्रयोग करता हूँ। 

 

एक दिन मुझे कायागलय जाने में िेर िो गई थी। अत: िस बजे मैं लाजपत नगर जाने के दलए इस बस में 



चढ़ा। अभी िमें चले कुछ िेर िी हई थी दक चालाक को बस में धुआूँ आता हआ दिखाई दिया। बस में 

अदधक लोग न िोने के कारण िम शीघ्रता से बस में से बािर दनकल गए और अपनी जान बचाई। परनु्त िर 

बार ऐसा िो यि सांभव निी ां िै। अब र्ी.टी.सी. बस में सफ़र करते हए एक अनजाना-सा भय लगा रिता िै। 

गदमगयोां में र्ी.टी.सी. बसोां में आग के मामले ़िोर पकड़ने लगते िैं। यातायात के अन्य दवकल्प न िोने के 

कारण लोगोां को इसमें सफर करना पड़ता िै। 

 

मेरा आपसे अनुरोध िै दक आप िमारे इस भय को िूर करने के दलए आवश्यक किम उठाएूँ  तादक लोगोां 

की जान के साथ श्कखलवाड़ निी ां िो। 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

दिनेश 

 

गोंदे पीने के पानी की लशकायत किते हुए नगि-लनगम स्वास्थ्य अलधकािी को पत्र ललखखए। 

सी-25, मोती नगर, 

नई दिल्ली। 

 

दिनाांक: .............. 

 

सेवा में, 

स्वास्थ्य अदधकारी, 

 

दिल्ली नगर दनगम, 

मोती नगर, नई दिल्ली। 

 

दवषय: पीने के पानी में सीवर का पानी दमला िोने की दशकायत िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

मैं मोती नगर का दनवासी हूँ। मैं आपका ध्यान िमारे के्षत्र में पीने के पानी में सीवर का गांिा जल दमलने से 

उत्पन्न समस्या की ओर करवाना चािता हूँ। िमारे के्षत्र में दपछले कुछ दिनोां से पीने के पानी में सीवर का 

पानी दमला हआ आ रिा िै। सांभवत: किी ां से पानी का पाइप फट गया िोगा और उसमें सीवर का जल 

दमल रिा िोगा। 

 

पानी का रांग साफ िोने के स्थान पर िल्का काला रांग का िोता िै। उसमें से िल्की-सी बिबू आती रिती 

िै। कई बार तो इसमें अपदशष्ट पिाथग भी िेखे गए िैं। यि पानी इस योग्य निी ां िोता िै दक इसे उबाल कर 

प्रयोग दकया जा सके। घर के अन्य कामोां को करने िेतु भी इसका प्रयोग निी ां दकया जा सकता िै। पानी 

को साफ करने वाले उपकरण भी व्यथग िो जाते िैं। इसे पीने का अथग िै; स्वास्थ्य के साथ खेलना। 

 



अत: आपसे दनवेिन िै दक आप इस समस्या का दनवारण कर, िमें शीघ्र िी पीने का साफ़ पानी उपलब्ध 

कराने का कष्ट करें । िमारा के्षत्र सिैव आपका आभारी रिेगा। 

 

धन्यवाि सदित, 

 

भविीय, 

मनन भारद्वाज 

 

साइलकल की चोिी की रिपोटा किने हेतु िानाध्यक्ष को पत्र ललखखए। 

यमुना बा़िार, 

नई दिल्ली। 

 

दिनाांक: ............ 

 

सेवा में, 

थानाध्यक्ष मिोिय, 

अशोक नगर थाना, नई दिल्ली। 

 

दवषय: साइदकल चोरी की ररपोटग करने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

मैं यमुना बा़िार के्षत्र का दनवासी हूँ। कल दिनाांक .............. लगभग सायां 4 बजे मैं पांजाब नेशनल बैंक में 

कुछ काम से गया था। बैंक के सामने मैंने ताला लगा कर साइदकल खड़ी की थी। बैंक का काम करके जब 

मैं बािर आया, तो िेखा दक मेरी साइदकल विाूँ से गायब थी। मैंने सब जगि िेखा पर साइदकल किी ां भी 

निी ां दमली।  

 

मैंने आस-पास के लोगोां से भी पूछताछ की परां तु दकसी को इस बारे में कोई जानकारी निी ां थी। मेरी 

साइदकल लाल रांग की एटलस िै। उस पर िरे रांग की सीट लगी िै। उसका नांबर 55876 िै और वि रांग-

दबरांगी ां मोदतयोां से सजी िै। 

 

आपसे दनवेिन िै दक मेरी साइदकल चोरी िोने की ररपोटग िजग करें  एवां उसे शीघ्रता से ढूूँढने का प्रयास करें । 

कृप्या इसे दमलने पर इस मोबाइल नम्बर ........................ में सूदचत करें । 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

सांजीव शमाग 

 



बस कडोंक्टि के बुिे व्यवहाि के ललए परिवहन लवभाग को लशकायती पत्र ललखखए। 

पता: ............... 

दिनाांक: ............. 

 

सेवा में, 

मुख्य प्रबांधक, 

दिल्ली पररविन दनगम, नई दिल्ली। 

 

दवषय: बस कर्ांक्टर के बुरे व्यविार के दलए दशकायती पत्र। 

 

मिोिय/मिोिया, 

 

मेरा नाम अमन िै। मैं वजीरपुर का दनवासी हूँ। मैं कल बस नांबर 479 से अपने कायागलय से वजीरपुर जा 

रिा था। िमारी बस का कां र्क्टर दटकट िेते हए यादत्रयोां के साथ दचल्लाकर बातें कर रिा था। वि बस मैं 

गांिी व अभद्रपूणग बातें कर रिा था। इससे बस में बैठे हए बच्ोां, लड़दकयोां व अन्य यादत्रयोां पर दवपरीत 

असर पड़ रिा था। 

 

िमारे द्वारा उसका दवरोध दकए जाने पर वि िमारे साथ िी लड़ने लगा। वि न तो वृद्धजनोां के दलए बस 

रुकवाता और न िी सिी गांतव्य दकसी को बताता। यदि उससे दकसी स्थान के दवषय में पूछा जाता, तो वि 

दचल्ला उठाता। 

 

उस बस कां र्क्टर का नाम राजू था। उसके द्वारा दकए गए इस अप्रशांसनीय कायग व व्यविार से सबको बड़ी 

परेशानी हई। 

 

मेरा आपसे अनुरोध िै दक आप दिल्ली पररविन दनगम की तरफ से उसे िश्कित करें । आपके इस उठाए 

गए किम से अन्य बस कां र्क्टरोां के दलए दमसाल कायम िोगी और वे सभी अपने कत्तगव्योां का पालन 

कुशलतापूवगक करें गे। 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

अमन 

 

पुस्तक लवके्रता को पुस्तकें  मँगाने के ललए पत्र ललखखए। 

357/4, राज नगर, नई दिल्ली। 

दिनाांक: ............. 

 

सेवा में, 

व्यस्थापक, 



जीवन पश्किदशांग िाऊस प्रा. दल., 

4809-11, अांसारी रोड़, 

िररयागांज, नई दिल्ली-110002 

 

दवषय: पुस्तक मूँगाने िेतु प्राथगना-पत्र। 

 

मिोिय, 

 

आपसे सदवनय दनवेिन यि िै दक मुझे दनम्नदलश्कखत पुस्तकोां की शीघ्र आवश्यकता िै। मेरी कक्षा आगामी 

सप्ताि से आरांभ िोने वाली िै। इसदलए ये पुस्तकें  दजतना शीघ्र िो सकें  आप वी.पी.पी. से भेज िें। मैंने इन 

पुस्तकोां की अदिम रादश 800 रुपये मनीआर्गर के द्वारा दिनाांक .................. को भेज िी िै।  

 

आपको वि रादश अब तक दमल गई िोगी। पुस्तकें  भेजने से पिले यि सुदनदित कर लीदजएगा दक पुस्तकें  

नए सांस्करण की िोां, कटी-फटी न िोां और पुस्तकें  कवर चढ़ी िोां। इस पत्र के साथ पुस्तकोां की सूची भेज 

रिा हूँ। वे इस प्रकार िै- 

 

1. दिांिी व्याकरण (कक्षा: छठी) 1 प्रदत 

3. कां पू्यटर दवज्ञान (कक्षा: छठी) 1 प्रदत 

4. सांसृ्कत व्याकरण (कक्षा: छठी) 1 प्रदत 

5. समादजक दवज्ञान गाइर् (कक्षा: छठी) 1 प्रदत  

 

आपसे दवन्रम दनवेिन िै दजतनी शीघ्र िो सकें , ये पुस्तकें  दभजवा िें। आपकी अदत कृपा िोगी। 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

राजा नेगी 

 

अस्पताल में मच्छिो ों के कािण उत्पन्न समस्या को दशााने हेतु मुख्य लचलकत्सक को पत्र ललखखए। 

पता: ............... 

दिनाांक: ............. 

 

सेवा में, 

मुख्य दचदकत्सक, 

सफ़िरजांग अस्पताल, नई दिल्ली। 

 

दवषय: सफ़िरजांग अस्पताल में मच्छरोां से िोने वाली परेशानी के दलए दशकायती-पत्र। 

 

मिोिय, 

 



मेरे दपता दपछले कुछ दिनोां से सफ़िर अस्पताल के सदजगलकल वार्ग में भती िैं। यिाूँ पर उन्हें िर सुदवधा 

उपलब्ध िै। उनके कमरे के पीछे के स्थान पर पीने के पानी का नल लगा हआ िै, दजसमें लगातार पानी 

दगरने से विाूँ जगि-जगि पानी भर गया िै। पानी की दनकासी निी ां िोने के कारण विाूँ मच्छर पनपने लगे 

िैं। दिन िो या रात इन मच्छरोां के कारण सदजगकल वार्ग के मरीज खासे परेशान िैं। वार्ग के स्टाफ से इस 

बारे में कई बार दशकायत की गई परनु्त वे िमारी बात को टाल िेते िैं। िमने स्वयां िी मच्छरोां को मारने की 

मशीन यिाूँ पर लगाई परनु्त इससे भी कोई खास असर निी ां पड़ा। 

 

इस वार्ग में ऐसे मरीज भती िैं दजनका िाल िी में आपरेशन हआ िै। इन मच्छरोां के कारण वे स्वयां को 

बहत असमथग मिसूस करते िैं। कई ऐसे रोगी भी िैं, जो मलेररया के दशकार भी िो गए िैं। परनु्त अस्पताल 

के कमगचाररयोां द्वारा अनिेखी वैसी की वैसी बनी हई िै। 

 

आपसे दवन्रम दनवेिन िै दक दजतनी शीघ्र िो सकें  इस समस्या से मरीजोां को मुक्त कराने की कृपा करें । िम 

आपके सिैव आभारी रिेंगे। आपकी अदत कृपा िोगी। 

 

धन्यवाि, 

 

भविीय, 

नरेंद्र दसांि 

 

दो लदन का अवकाश प्राप्त किने के ललए प्रधानाचाया जी को पत्र ललखखए। 

दिनाांक: ............ 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

दिल्ली पश्किक सू्कल, 

सफ़िरजांग एनके्लव, नई दिल्ली। 

 

दवषय: िो दिन के अवकाश प्राप्त करने िेतु प्राथगना पत्र। 

 

मिोिय, 

 

सदवनय दनवेिन यि िै दक कल रात मुझे ते़ि बुखार आ गया था। अगली सुबि अत्यदधक बुखार के कारण 

मैं दवद्यालय निी ां आ सका। मेरी तबीयत िेखते हए दपताजी मुझे दचदकत्सक के पास जाूँच करवाने के दलए 

दचदकत्सालय ले गए थे। र्ाक्टर ने मुझे कुछ िवाइयाूँ िी और िो दिन तक घर पर रिकर आराम करने की 

सलाि भी िी िै। अपनी बीमारी के चलते मैं िो दिन तक दवद्यालय में उपश्कस्थत निी ां िो पाऊूँ गा। 

 

अत: आपसे प्राथगना िै दक मुझे दिनाांक............... से दिनाांक................. तक अवकाश प्रिान करने की कृपा 

करें । आपकी अदत कृपा िोगी। 

 

धन्यवाि, 



आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

रघुवीर 

 

कक्षा: .............. 

 

पयााविण लदवस पि लवद्यालिायो ों को लवद्यालय में पेड़ लगाने की अनुमलत हेतु पत्र ललखखए। 

दिनाांकः ............... 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

रामजस उच्तर माध्यदमक दवद्यालय नां. 2, 

करोल बाग, नई दिल्ली। 

 

दवषय: पयागवरण दिवस पर दवद्यादथगयोां को दवद्यालय में पेड़ लगाने की अनुमदत माूँगने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

आगामी सप्ताि में पाूँच जून को पयागवरण दिवस मनाया जाता िै। इस दिवस को मनाने का उदे्दश्य िै लोगोां 

के अांिर पयागवरण के प्रदत जागरूकता पैिा करना। दवदभन्न िेशोां में भी इसे मनाया जाता िै। सरकार इस 

दिन वृक्षारोपण करके अपनी तरफ़ से एक प्रयास करती िै, पयागवरण को बचाने का। 

िमारे दवद्यालय में भी कुछ ऐसा दकया जाए, तो बच्ोां को पयागवरण के प्रदत जागरूक बनाया जा सकता िै। 

इस दिवस को मनाने के दलए पेड़ लगाने से अच्छा और कोई उपाय निी ां िै। िमारे दवद्यालय में बहत-सी 

ऐसी भूदम िै, जो व्यथग पड़ी हई िै। इस दिवस के उपलक्ष्य पर उस भूदम पर बच्ोां द्वारा वृक्षोां को 

लगवाकर, उस स्थान का बेितर उपयोग दकया जा सकता िै।  

 

दवद्यालय में यदि वे स्वयां पेड़ लगाएूँ गे, तो उनकी िेखभाल भी वे स्वयां करें गे। इस तरि से पेड़ोां की िेखभाल 

भी िो जाएगी और दवद्यालय को भी िरा-भरा बनाया जा सकेगा। इस तरि िम वृक्षोां को लगाकर पयागवरण 

को बचाने में भी अपना सियोग िे सकें गे। 

अत: आपसे दनवेिन िै दक आप िमें इस अवसर पर पेड़ लगाने की अनुमदत प्रिान करें । आपकी अदत 

कृपा िोगी। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

दिवाकर 

 

 



प्रधानाचाया से चरित्र प्रमाण पत्र माँगने के ललए पत्र ललखखए। 

दिनाांकः ........... 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

राजकीय माध्यदमक बाल दवद्यालय, 

लोधी रोड़, नई दिल्ली। 

 

दवषय: चररत्र प्रमाण-पत्र माूँगने िेतु पत्र। 

 

मिोिय, 

 

मैं आपके दवद्यालय में छठी कक्षा का छात्र हूँ। मेरा नाम उमेि िै। आपसे सदवनय-दनवेिन यि िै दक मेरे 

दपताजी का स्थानाांतरण दिल्ली से दशमला में िो गया िै। मेरे दपताजी को दशमला में कां पनी द्वारा रिने के 

दलए घर दिया गया िै। दपताजी को कां पनी द्वारा विाूँ स्थाई रूप से कायग करने के दलए भेजा गया िै। 

इसदलए िम सपररवार दशमला रिने के दलए जा रिे िैं। 

अत: दपताजी ने मेरी पढ़ाई की व्यवस्था दशमला के एक दवद्यालय में करवाने का दनणगय दलया िै। अगले 

माि से िमारा पूरा पररवार दशमला चला जाएगा। अन्य प्रमाण पत्र तो मुझे दमल गए िैं परनु्त चररत्र प्रमाण 

पत्र अभी तक निी ां दमला िै। उसके दबना भी मेरा अन्य दवद्यालय में िाश्कखला निी ां िो पाएगा। 

अत: आपसे दवनम्र अनुरोध िै दक मेरा चररत्र प्रमाण पत्र शीघ्र-अदत-शीघ्र बनवाकर िे दिया जाए, दजससे 

मेरा िाश्कखला दशमला के दवद्यालय में दबना दकसी कदठनाई के िो सके। आपकी अदत कृपा िोगी। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

उमेि 

 

कक्षा: छठी 'ए' 

प्रधानाचाया को लवद्यालय की ओि से लनशुल्क पुस्तकें  औि वदी देने के ललए प्रािाना-पत्र 

ललखखए। 

दिनाांकः ................. 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग मिोिय, 

केन्द्रीय दवद्यालय, 



रायपुर (म. प्र.) 

 

दवषय: दनशुल्क पुस्तकें  और विी िेने िेतु पत्र। 

  

श्रीमान जी, 

 

सदवनय दनवेिन िै दक मेरा नाम केसर िै और मैं छठी 'सी' का छात्र हूँ। मेरे घर की आदथगक श्कस्थदत मेरे 

दपताजी के स्वगगवास के बाि अच्छी निी ां चल रिी िै। घर मैं िम िो भाई-बिन िैं। िमारी आमिनी का 

जररया माताजी को दमलने वाली पेंशन िै। इससे माताजी घर का खचाग चला लेती िैं और दवद्यालय की फीस 

भी भर िेती िैं परनु्त पढ़ाई से सांबांधी अन्य वसु्तओां जैसे- पुस्तकें  और विी आदि को खरीि निी ां पाती िैं। 

मेरी पढ़ाई में बहत रुदच िै परनु्त मेरी आदथगक श्कस्थदत के कारण मुझे अपनी पढ़ाई बीच में छोड़नी पड़ 

सकती िै। मेरी कक्षा में मेरा परीक्षा पररणाम सिैव अच्छा आता िै। मैंने दवद्यालय में िोने वाली खेल 

प्रदतयोदगताओां में बहत से पुरस्कार प्राप्त दकए िैं। 

अत: मेरा आपसे दनवेिन िै दक मेरी योग्यता को िेखते हए दवद्यालय की ओर से मुझे दनशुल्क पुस्तकें  और 

विी िी जाएां , दजससे में अपनी पढ़ाई दबना दकसी रुकावट के आरांभ कर सकूूँ । आपके इस सियोग के दलए 

में सिा आपका आभारी रहूँगा। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

केसर 

 

कक्षा: छठी 'सी' 

प्रधानाचाया को लवद्यालिायो ों की ओि से आवश्यक सुलवधाएँ माँगने हेतु एक पत्र ललखखए। 

दिनाांकः .................. 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

राजकीय उच्तम माध्यदमक बाल दवद्यालय, 

कालकाजी, नई दिल्ली। 

 

दवषय: दवद्यालय की ओर से सुदवधाएूँ   मूँगाने  िेतु  पत्र। 

 

मिोिया/मिोिय, 

 

आपसे सदवनय-दनवेिन यि िै दक िमारे दवद्यालय में बहत-सी मूलभूत सुदवधाओां की आवश्यकता िैं। इस 



तरफ़ कभी दकसी का ध्यान निी ां गया िै। आपका ध्यान इन्ही ां आवश्यकताओां की तरफ आकृष्ट करवाना 

चािता हूँ। 

श्रीमान िमारे दवद्यालय में पीने के पानी का सवगथा अभाव रिता िै। गदमगयोां में तो पानी पीने के दलए न के 

बराबर दमलता िै। बच्ोां को घर से लाए हए पानी पर िी दनभगर रिना पड़ता िै। िमारे दवद्यालय में बच्ोां के 

खेलने वाला मैिान खुिा पड़ा िै। बचे् यदि खेल के समय खेलने के दलए जाते िैं, तो उन्हें दनराशा िाथ 

लगती िै। पुस्तकालयोां में नई पुस्तकोां का अभाव रिता िै। इस दवषय में िमने दवद्यालय के स्टाफ को 

बताना चािा परनु्त िमारी बात को गांभीरता से निी ां दलया गया। 

आपसे आशा िै दक आप इस तरफ ध्यान िें गे और िमारी सभी समस्याओां का समाधान करने का प्रयास 

करें गे। िम सिैव आपके आभारी रिेंगे। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

ग़ौतम 

कक्षा: .............. 

प्रधानाचाया को कैं टीन के घलटया खाद्य-पदािा की लशकायत किने हेतु पत्र ललखखए। 

दिनाांकः ................. 

 

सेवा में, 

श्रीमान/श्रीमती प्रधानाचायग, 

सू्कल का नाम................ 

सू्कल का पता................ 

 

दवषय: कैं टीन के घदटया खाद्य पिाथग की दशकायत िेतु पत्र। 

 

मिोिय/मिोिया, 

 

सदवनय दनवेिन यि िै दक िमारे दवद्यालय के कैं टीन में दमलने वाले घदटया खाद्य पिाथग की ओर आपका 

ध्यान आकृष्ट कराना चािता हूँ। 

िमारे दवद्यालय में एक िी कैं टीन िै। उस कैं टीन का रख-रखाव व खाने-पीने की द़िमे्मिारी काफी समय से 

एक िी व्यश्कक्त को िी गई िै। उसके पास रखा हआ खाद्य पिाथग बहत िी घदटया िोता िै। 

कैं टीन में बे्रर् पकोडे़, समोसे, सैंर्दवच, चाउमीन, दचप्स, कोल्ड दर्र ांग इत्यादि दमलता िै। बे्रर् पकोडे़, समोसे 

और सैंर्दवच एक-िो दिन पुराने िोते िैं। उसमें बिबू आती रिती िै। चाउमीन में प्रयोग दकया जाने वाला 



सॉस दनम्न शे्रणी का िोता िै। दचप्स और कोल्ड दर्र ांग की प्रयोग की जाने वाली दतदथ दनकल चुकी िोती िै। वे 

बच्ोां के स्वास्थ्य के साथ श्कखलावाड़ कर रिे िैं। 

इस दवषय में िमने कई बार कैं दटन स्टाफ से दशकायत करने की कोदशश भी की लेदकन वे िमें र्ाूँटकर 

भगा िेते िैं। अध्यादपकाओां का भी िमने इस तरफ़ ध्यान दिलाना चािा परनु्त उनकी तरफ़ से भी अनिेखी 

बनी हई िै। 

अत: आपसे आशा िै दक आप इस दवषय में ध्यान िेकर िमें परोसे जाने वाले घदटया खाद्य पिाथग से मुश्कक्त 

दिलाएूँ गे। िम सिैव आपके आभारी रिेंगे। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्या/दशष्य, 

क.ख.ग. 

 

कक्षा................ 

प्रधानाचाया को पुस्तकालय में लहोंदी की पत्र-पलत्रकाएँ मँगाने हेतु पत्र ललखखए। 

दिनाांकः ................ 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

कें द्रीय दवद्यालय, 

मुदनरका, नई दिल्ली। 

 

दवषय: दिांिी की पत्र-पदत्रकाएूँ  मूँगाने िेतु पत्र। 

 

मिोिय/मिोिया, 

 

मैं छठी कक्षा का छात्र हूँ। मेरा नाम चांिर िै। िमारे दवद्यालय के पुस्तकालय में दिांिी पत्र-पदत्रकाओां का 

िमेशा अभाव रिता िै। इस कारणवश िमें अध्ययन के दलए पयागप्त पत्र-पदत्रकाएूँ  निी ां दमल पाती ां। यदि िमें 

दिन्दी के दकसी कदव या लेखक के दवषय पर पुस्तकें  चादिए िोती िैं, तो पुस्तकालय की ओर से सिैव 

दनराशा िी िाथ लगती िै। 

िमारी कक्षा में मेरे जैसे बहत से ऐसे दवद्याथी िैं, जो अध्ययन िेतु पत्र-पदत्रकाएूँ  निी ां खरीि पाते। िमें इन 

पुस्तकोां के अभाव के कारण खासी परेशादनयोां का सामना करना पड़ता िै। इन्ही ां पुस्तकोां के सिारे िम 

अपनी परीक्षा सांबांधी तैयाररयाूँ करते िैं। िमने कई बार इस दवषय में लाइबे्रररयन को बताना चािा परनु्त 

उन्होांने इसमें अपनी असमथगता िी दिखाई। अब आप िी िमारी आश्कखरी उम्मीि िैं। 



इसदलए मेरा आपसे अनुरोध िै दक िमारे दलए दिांिी की नई पत्र-पदत्रकाएूँ  मूँगवाई जाएूँ । इसके दलए िम 

आपके सिा आभारी रिेंगे। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

चांिर 

 

कक्षा: .............. 

प्रधानाचाया को नए खेल प्रलशक्षक की व्यवथिा किने हेतु पत्र ललखखए। 

दिनाांकः ............ 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

शांकर ियाल बाल दवद्यालय, 

दबजऩौर। 

 

दवषय: दवद्यालय में खेल प्रदशक्षक (कोच) की आवश्यकता बताने िेतु पत्र। 

 

मान्यवर, 

 

सदवनय दनवेिन यि िै दक िमारे दवद्यालय में एक भी खेल प्रदशक्षक निी ां िै। मैं छठी कक्षा का छात्र हूँ। 

िमारे दवद्यालय में आगामी मास खेलोां की प्रदतयोदगता िोने वाली िै। इस प्रदतयोदगता में अन्य दवद्यालयोां के 

छात्र भी भाग लेंगे। इस प्रदतयोदगता में कबड्डी, खो-खो, टेबल-टेदनस, दिकेट आदि खेलोां का आयोजन 

दकया जाएगा। 

िमारे दवद्यालय ने दपछली सभी प्रदतयोदगता में बहत पुरस्कार जीते िैं। इस वषग भी िमसे यिी आशा की 

जाती िै दक िमारा प्रिशगन दपछले के वषों की िी तरि िोां। िमारे दवद्यालय में इस समय कोई प्रदशक्षक निी ां 

िै, जो िमें खेलोां के दलए प्रदशक्षण िे सके। इस तरफ़ दकसी का ध्यान निी ां गया िै। िम अपने आप िी 

प्रदतयोदगता की तैयाररयाूँ कर रिे िैं, जो दक आगामी प्रदतयोदगता में िमारे अचे्छ प्रिशगन के दलए प्रयागप्त निी ां 

िै। 

अत: आपसे दनवेिन िै दक िमारे दलए शीघ्र िी खेल प्रदशक्षक को दनयुक्त दकया जाए। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

गोदवांि राय 



कक्षा: .............. 

प्रधानाचाया को लवद्यालय में लचत्रकला प्रलतयोलगता किाने हेतु पत्र ललखखए। 

दिनाांकः .................. 

 

सेवा में, 

प्रधानाचायग जी, 

केन्द्रीय दवद्यालय, 

गोल मादकग ट, नई दिल्ली। 

 

दवषय: दवद्यालय में दचत्रकला प्रदतयोदगता कराने िेतु प्राथगना-पत्र। 

 

मिोिया, 

 

सदवनय दनवेिन यि िै दक िमारे दवियालय में पिले कभी दचत्रकला प्रदतयोदगता का आयोजन निी ां दकया 

गया िै। अन्य दवद्यालयोां में इस तरि की प्रदतयोदगता का आयोजन समय-समय पर दकया जाता िै। सरकार 

भी दवशेष अवसरोां पर दचत्रकला प्रदतयोदगता का आयोजन करती िै। इस तरि की प्रदतयोदगताएूँ  बच्ोां का 

मानदसक दवकास करती िैं। 

िमारे सू्कल में समय-समय पर साांसृ्कदतक समारोि, वाि-दववाि प्रदतयोदगताओां का आयोजन िोता रिता 

िै। परनु्त इस दिशा में कभी सोचा निी ां गया िै। इस तरि की प्रदतयोदगताएूँ  बच्ोां को अच्छी लगती िै। रांगोां 

से बच्ोां को लगाव िोता िै। वे इसमें पूरे उत्साि व जोश से भाग लेते िैं। 

अत: आपसे दनवेिन िै दक आप िमारे दवद्यालय में दचत्रकला प्रदतयोदगता का आयोजन करने की कृपा करें । 

इस प्रदतयोदगता में सू्कल के सभी बचे् भाग ले सकें  और इसका भरपूर आनांि उठा सकें । आपके इस 

सियोग के दलए िम सिैव आपके आभारी रिेगें। 

 

धन्यवाि, 

 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

सूयगकाांत 

 

कक्षा: ............. 


