
पत्र लेखन - औपचारिक पत्र 
 

नािो ों औि पोस्टि से शहि की गोंदी हुई दीवािो ों को दशााने हेतु सोंपादक को पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

दिनाांक:.............. 

सेवा में, 

सांपािक महोिय, 

िैदनक दहांिुस्तान, 

कसू्तरबा गााँधी मागग, 

नई दिल्ली 

दवषय: नारे दिखने और पोस्टर दिपकाने से गांिी हुई िीवारें  की तरफ़ ध्यान दििाने हेतु पत्र। 

श्रीमान जी, 

मैं आपके िोकदिय समािार पत्र द्वारा शहर की िीवारोां पर दिपके हुए पोस्टर और उनसे फैिी गांिगी की 

ओर ध्यान दििवाना िाहता हाँ िशासन के अदधकाररयोां के समु्मख रखना िाहता हाँ। कृपया अपने पत्र में 

इसे उदित स्थान पर िकादशत करके अनुग्रदहत करें । 

िुनाव की सरगदमगयोां के कारण दजधर िेखो उधर पोस्टर दिपके दिखाई िेते हैं। पोस्टरोां से सभी कुछ ढक 

गया है। गदियोां में, मागगिशगक दित्रोां आदि पर भी पोस्टर दिपके दिखाई िेते हैं। इससे दकसी आगांतुक को 

दकसी स्थान का पता आदि ढूाँढ़ना कदिन हो गया है। साथ ही शहर की सुांिरता समाप्त हो गई है। इस तरह 

के िुनावी ििार िोगोां की मुसीबत का कारण बन गए हैं। ये िोग जहााँ िाहे वहााँ पोस्टर व िुनावी नारे दिख 

िेते हैं। इन पर िशासन का कोई िबाव नही ां होने के कारण यह मनमानी करते हुए स्थानोां की शोभा को 

बबागि कर रहे हैं। दविेशोां से आने वािे िोगोां के समु्मख भी िेश की छदव खराब होती है। ऐसा करने वािोां 

के दवरुद्ध कायगवाही होनी िादहए। िशासन को िादहए दक इन नेताओां व ित्यादशयोां के दवरूद्ध कडाई से 

पेश आए तादक अपने शहर को गांिा करने से बिाया जा सके। 

आपसे दनवेिन है दक अपने समािार पत्र में इसे छाप कर राजनैदतक िि के कायगकर्त्ागओां को सावधानी 

बरतने के दिए कहा जाए। साथ ही िशासन का ध्यान भी इस तरफ़ दििाया जा सके। 

धन्यवाि, 



भविीय, 

क.ख.ग 

अपने के्षत्र में लिजली आपूलता की कमी को दशााने हेतु सोंपादक को पत्र ललखखए। 

मोती बाग, नई दिल्ली। 

दिनाांक :  ............ 

सेवा में, 

सांपािक महोिय, 

िैदनक दहांिुस्तान, 

कसू्तरबा गााँधी मागग, नई दिल्ली 

दवषय: दबजिी आपूदतग की कमी को बताने हेतु पत्र। 

श्रीमान जी, 

मैं आपके िोकदिय समािार पत्र द्वारा शहर में उत्पन्न दबजिी सांकट की ओर ध्यान दििाकर, इससे होने 

वािी कदिनाईयोां का दववरण दबजिी अदधकाररयोां और सरकार तक पहुाँिाना िाहता हाँ। कृपया अपने 

समािार पत्र में इसे उदित स्थान पर िकादशत करके अनुग्रदहत करें । 

हर साि की तरह इस साि भी गमी का िकोप बहुत है। हमारे के्षत्र में गमी के आगमन के साथ ही दबजिी 

का सांकट उत्पन्न हो जाता है। पूरे दिन में कुछ ही घांटे दबजिी आती है। बाकी समय पर हमारे के्षत्र से 

दबजिी की पूदतग बांि कर िी जाती है। घरोां में दबजिी न होने के कारण बहुत सारी समस्याएाँ  उत्पन्न हो जाती 

है। घर में रह रहे िोगोां का तो गमी से बुरा हाि हो जाता है। रात में दबजिी न होने के कारण बच्ोां की 

पढ़ाई भी नही ां हो पाती। िोगोां के जीवन में इससे बहुत बुरा असर पड रहा है। दबजिी नही ां होती तो पानी 

की सप्लाई भी नही ां हो पाती है। हमने इस तरफ़ दबजिी दवभाग के सभी उच् अफसरोां का ध्यान दििाना 

िाहा परनु्त उनकी अनिेखी वैसी की वैसी बनी हुई है। 

कृपया करके अपने समािार पत्र में इसे छाप कर दबजिी दवभाग व सरकार को इस ओर ध्यान दििवाने 

का ियास करें  तादक हमारा के्षत्र इस समस्या से छुटकारा पा सके। 

धन्यवाि, 

दवनय 



िढ़ते भ्रष्टाचाि पि अपनी लचोंता व्यक्त किते हुए सोंपादक को पत्र ललखखए। 

479, ए-ब्लाक, 

सरोजनी नगर, 

नई दिल्ली। 

दिनाांक: ............. 

सेवा में, 

सांपािक महोिय, 

नवभारत टाइम्स, 

7, बहािुरशाह जफ़र मागग, 

िररयागांज, 

नई दिल्ली-110002 

दवषय:समाज व िेश में बढ़ते भ्रष्टािार पर ध्यान दििाने हेतु पत्र। 

महोिय, 

आपका समािार पत्र दिल्ली में सबसे िोकदिय है। मैं इस समािार पत्र के द्वारा समाज व िेश में बढ़ रहे 

भ्रष्टािार की ओर पूरे दिल्लीवादसयोां और सरकार का ध्यान आकदषगत करवाना िाहता हाँ। आम व्यक्ति 

इसके िदत सिेत होकर इससे मुक्ति पाने का ियास कर सके, यही मेरा उदे्दश्य है। 

आज समाज और िेश में िते्यक स्थान पर भ्रष्टािार का िभाव बढ़ रहा है। दकसी भी सरकारी व गैर 

सरकारी दवभाग में अपने कायग को करवाने के दिए ररश्वत का िढ़ावा िढ़ाना पडता है। पहिे गित कायग 

को करवाने के दिए ररश्वत िेना का ििन था। परनु्त अब तो हर सही-गित काम के दिए ररश्वत मााँगी जाने 

िगी है। इससे हमारे समाज में और िेश में भ्रष्टािार घर करने िगा है। गरीब आिमी अपने काम के दिए 

पैसा नही ां िे सकता है तो वह रोता है। गित आिमी पैसे के िम पर मौज कर रहा है। 

ररश्वत िेने के कारण व्यक्ति के अांिर िािि बढ़ रहा है और इांसादनयत घट रही है। पैसोां को पाने के दिए 

उसके अांिर नैदतक मूल्ोां का पतन हो रहा है। यदि वह स्वयां भ्रष्ट है तो अपने बच्ोां को कैसे सभ्य मनुष्य 

बना पाएगा। समाज की यह दगरती िशा बहुत शोिनीय है। 



अत: मेरा आपसे दनवेिन है दक आप इस िेख को अपने समािार पत्र में छापें तादक िशासन इस तरफ़ 

कोई िोस किम उिाए। समाज को भी इस िेख से कुछ सीख दमिे तादक भ्रष्टािार को जड से उखाडा जा 

सके। 

धन्यवाि, 

भविीय, 

शशाांक दसांह 

गोंदे पीने के पानी की सप्लाई की समस्या दशााने हेतु सोंपादक को पत्र। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक:............ 

सेवा में, 

सांपािक महोिय, 

िैदनक दहांिुस्तान, 

कसू्तरबा गााँधी मागग, नई दिल्ली। 

दवषय: शहर में गांिे पीने के पानी की हो रही सप्लाई के दिए दशकायती-पत्र। 

श्रीमान जी, 

मैं आपके िोकदिय समािार पत्र द्वारा शहर में गांिे पीने के पानी की हो रही सप्लाई की ओर ध्यान आकृष्ट 

करवाना िाहता हाँ। कृपया इस समस्या को अपने समािार पत्र में उदित स्थान पर िकादशत करके 

अनुग्रदहत करें । 

दिल्ली शहर में आज जगह-जगह गांिे पीने के पानी की सप्लाई हो रही है। पानी की उदित व्यवस्था नही ां 

होने के कारण िोगोां को यह पानी पीने के दिए मजबूर होना पड रहा है। कही ां जगह में पानी का रांग पीिा 

तो कही ां पर कािा होता है। इसको दकतना भी उबाि दिया जाए परनु्त इसकी स्वच्छता पर दवश्वास नही ां 

दकया जा सकता। ऐसे पानी का सेवन करने से बच्ोां और बडोां में हैजा, उल्टी, िस्त, पीदिया, टाइफाइट 

आदि बीमाररयााँ िेखने में आई हैं। िोगोां द्वारा इस दिशा में कई किम उिाए गए परनु्त िशासन की तरफ़ 

से हो रही अनिेखी वैसी की वैसी बनी हुई है। िोगोां को गांिे पानी पीने के अदतररि कोई और दवकल्प नही ां 

है। 



अत: आपसे दनवेिन है दक अपने समािार पत्र में इसे छाप कर िशासन का ध्यान इस तरफ़ दििाने का 

ियास करें  तादक आम जनता को पाने के दिए स्वच्छ पानी उपिब्ध करवाया जा सके। 

धन्यवाि, 

भविीय, 

क.ख.ग 

मोहले्ल में चोरियो ों व लूटपाट की िोकथाम हेतु थानाध्यक्ष को गश्त िढ़ाने के ललए पत्र 

ललखखए। 

साकेत, दिल्ली 

दिनाांक........... 

सेवा में, 

थानाध्यक्ष, 

साकेत पुदिस पुदिस से्टशन, 

नई दिल्ली। 

दवषय : गश्त बढ़ाने हेतु दनवेिन। 

महोिय, 

मैं इस पत्र के माध्यम से साकेत के आस-पास के इिाके में हो रही िोररयोां और िूटपाट की घटनाओां की 

ओर आपका ध्यान आकृष्ट करना िाहती हाँ। हमारे इिाके में आए दिन घरोां के िरवाजे टूट जाते हैं तो कभी 

िुकान के तािे टूट जाते हैं। दिन िहाडे िोर घरोां में घुस जाते हैं और जमकर िुटपाट करते हैं। 

बाजार में ििती हुई क्तियोां के गिे से िैन खी ांि िी जाती है। गिी में खडी गादडयोां के स्टीररयोां और सू्कटर 

और बाईक आदि सभी कुछ िोरी हो जाता है। यदि कोई इन िोरोां का दवरोध करता है तो उस व्यक्ति के 

साथ मार-दपटाई की जाती है। हमारे के्षत्र में यह रोज की बात हो गई है। 

आपसे दनवेिन है दक हमारे के्षत्र में बढ़ते हुए अपराधोां की रोकथाम के दिए किम उिाएाँ  जाएाँ । पुदिस जो 

दिन में केवि एक बार गश्त िगाती है। उसके द्वारा गश्त की सांख्या कम-से-कम दिन में पााँि बार बढ़ा 

दिए जाएाँ । तीन-िार दसपादहयोां की गश्त होने से शायि यह परेशानी कम हो जाए। दिन और रात में पुदिस 

की गाडी भी िक्कर िगाए। हमें आशा है दक आप हमारी परेशानी को समझेंगे और समुदित सुरक्षा िांबध 

करें गे। अत्यन्त आभार के साथ धन्यवाि। 



भविीय, 

अ.ब.स 

मोहल्ला सदमदत 

िस चालाक के िुिे व्यवहाि के ललए परिवहन लवभाग को लशकायती पत्र। 

1010 आर.के.पुरम 

दिनाांक: ............. 

सेवा में, 

मुख्य िबांधक, 

दिल्ली पररवहन दनगम, 

नई दिल्ली। 

दवषय: बस िािाक के बुरे व्यवहार के दिए दशकायती पत्र। 

महोिय महोिया, 

मेरा नाम िांिि है। मैं आर. के. पुरम की दनवासी हाँ। मैं कि बस नांबर 610 से सरोजनी नगर बस दिपो जा 

रही थी। हमारी बस का िािाक बस ििाते हुए यातायात के दनयमोां की अनिेखी कर रहा था। वह इतनी 

तीव्रगदत से बस ििा रहा था दक बस में बैिे सभी यात्री भय से ग्रस्त थे। उसे इस बात का जरा भी आभास 

नही ां था दक बस में बचे् और वृद्धजन भी बैिे हुए हैं। उसके इस तरह तेजी से गाडी ििाने के कारण उन 

पर दवपरीत असर पड रहा है। वह बात-बात पर दिल्ला रहा था। तीव्रगदत से गाडी ििाने में उसे बहुत 

आनांि आ रहा था। 

सबके द्वारा उसका दवरोध दकए जाने पर वह सबके साथ ही अभद्रपूणग व्यवहार करने िगा। स्टेंि आने पर 

न तो वृद्धजनोां के दिए बस रोकता था और न ही सही गांतव्य आने पर बस रोकता। कई बार उसकी 

िापरवाही से िुघगटना होते-होते बिी। परनु्त उसे इसकी कोई दिांता नही ां थी। बस िािक के इस व्यवहार 

से हम सभी यात्री बडे अिसन्न हुए। 

मेरा आपसे अनुरोध है दक आप दिल्ली पररवहन दनगम की तरफ़ से उसे िक्तित करें । आपके इस किम 

द्वारा अन्य बस िािकोां के दिए दमसाि कायम होगी और सभी अपने कर्त्गव्योां का पािन कुशितापूवगक 

करें गे। 

धन्यवाि, 



भविीय, 

िांिि 

घि में हुई चोिी की रिपोटा दजा किवाने हेतु थानाध्यक्ष को पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिांनाक ........... 

सेवा में, 

थानाध्यक्ष महोिय, 

यमुना दवहार पुदिस से्टशन, 

नई दिल्ली। 

दवषय: िोरी की ररपोटग िजग करवाने हेतु दशकायती पत्र। 

महोिय, 

सदवनय दनवेिन यह है दक यमुना दवहार मकान न. 1425बी, गिी न. 261 में हुई िोरी की ररपोटग िजग 

कराना िाहता हाँ। मेरा नाम बांसीिाि शमाग है। मैं दहन्दी दवभाग में क्लकग  हाँ। िोरी की घटना मेरे घर में हुई 

है। 

दिनाांक ................ को हम सब घरवािे बाहर गए हुए थे। िोरोां ने घर में कोई न िेख तािा तोडकर घर 

से 1 िाख के गहने व 20 हजार रुपये िोरी कर दिए हैं। यह घटना रात के िस बजे से िेकर ग्यारह बजे के 

आस-पास की है। हमारे आप-पडोस के अनुसार िस बजे तक तो सभी बाहर घूम रहे थे, यदि ऐसा होता तो 

उन्हें अवश्य पता ििता और ग्यारह बजे हम सपररवार समेत हम घर िौट आए थे। 

हमारे घर के िरवाजे पर िगा तािा तोडा गया था क्ोांदक तािा पास में ही टूटा पडा था। घर में सारा 

सामान दबखरा पडा था। िोर मानो पूरी तैयारी के साथ आए थे। उन्होांने अिमारी का तािा दकसी अन्य 

िाबी से खोिा था क्ोांदक अिमाररयााँ की सभी िादबयााँ हमारे पास थी। हमें कुछ समझ नही ां आ रहा 

है, ऐसा काम दकसने व क्ोां दकया है? 

हम आशा करते हैं दक आप हमारा िुख समझेगें और यह ररपोटग िजग करें गे। शीघ्र ही िोरोां का पता िगाने 

का ियास करें  और िोरोां को पकडकर हमारा सारा समान हमें वापस दििवाएाँ । 



धन्यवाि, 

भविीय, 

बांसीिाि शमाग, 

अवैध लनमााण काया के लवषय में लदल्ली नगि लनगम को सूलचत किते हुए पत्र ललखखए। 

मकान न. 25, शाांदत-दनकेतन। 

दिनाांक: ................ 

सेवा में, 

महािबांधक, 

दिल्ली नगर दनगम, 

दसदवि िाइन्स, 

दिल्ली। 

दवषय: पडोस में हो रहे अवैध दनमागण कायग के दवषय में सूदित करने हेतु पत्र। 

महोियमहोिया, 

मैं शाांदत-दनकेतन के्षत्र का दनवासी हाँ। हमारे पडोस में कराए जा रहे अवैध दनमागण से परेशान हाँ। दपछिे 

एक माह से हमारे पडोसी अपने भवन में एक और मांदजिा का दनमागण करवा रहे हैं। हमारे पडोसी का 

भवन िार मांदजिा है। दनयमोां के अनुसार भवन दनमागण में इमारत िार मांदजिा और उसकी कुि 

िम्बाई 15 मीटर होनी िादहए। परनु्त वह दनयमोां की अनिेखी कर रहे हैं, इसकी कुि िम्बाई 15 मीटर है। 

इमारत की मजबूती पर भी सांिेह है। यदि समय रहते इस पर कोई कायगवाही नही ां की गई, तो यह इमारत 

ढह भी सकती है। इसकी िेखा-िेखी अन्य भवन मादिक भी ऐसा कर सकते हैं। इस मांदजि के दनमागण के 

कारण मेरा पररवार बहुत िुखी है क्ोांदक यदि इस इमारत को कुछ होता है तो मेरा भवन भी इसकी िपेट 

में आ सकता है। 

अत: आपसे दनवेिन है दक इस ओर दजतनी शीघ्र हो सके कायगवाही की जाए और इस अवैध दनमागण को 

रोका जा सके। आपकी अदत कृपा होगी। 

धन्यवाि, 

भविीय, 



राजेश वमाग 

डाकपाल अलधकािी को डाक-लवतिण की अलनलमयता के ललए पत्र। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र 

दिनाांक: ............. 

सेवा में 

पोस्टमास्टर, 

मुख्य िाकघर, 

कीदतग नगर, नई दिल्ली। 

दवषय: िाक-दवतरण में अदनदमयता के दिए पत्र। 

महोिय, 

मैं कीदतग नगर का रहने वािा हाँ। मेरा नाम गोपाि राय है। हमारे के्षत्र में िाक-दवतरण में अदनदमयता और 

िाक बाटने में हो रही िापरवाही की तरफ़ आपका ध्यान आकदषगत करना िाहता हाँ। 

हमारे के्षत्र में िार माह पूवग घनश्यामिास नाम का िादकया िाक-दवतरण करता था। उसके होते हुए िाक-

दवतरण का कायग बडे सुिारु रूप से ििता रहा। उसके ििे जाने के पश्चात श्यामसुांिर नाम के िादकए ने 

कायगभार सांभािा है। इसके आते ही िाक-दवतरण की सारी व्यवस्था दनराशाजनक हो गई है। यह िादकया 

तीन-िार दिन में एक बार िाक बााँटने आता है। इस कारण पत्र हमें बहुत समय पश्चात दमिते हैं। यही 

नही ां, वह िाक कभी घरोां में जाकर नही ां िेता अदपतु दकसी भी एक व्यक्ति को िेकर ििा जाता है। उसका 

कायग उस व्यक्ति को करना पडता है। यदि वह हमारे के्षत्र का न होकर बाहर का व्यक्ति होता है तो वह भी 

िाक वही ां फें ककर ििा जाता है। ऐसा कई बार हुआ है दक हमारे महत्वपूणग पत्र हमें नही ां दमि पाए हैं। 

उसकी इस िापरवाही वािे रवैये से सभी बहुत िुखी हैं। अत: हारकर हमें आपको पत्र दिखना पड रहा है। 

हमें पूणग दवश्वास है दक आप हमारी इस समस्या की ओर ध्यान िें गे और उि िादकए को िक्तित करें गे। 

धन्यवाि सदहत, 

भविीय, 

गोपाि राय 



मनीआडाि पहुुँचा नही ों है, इस लवषय में पोस्ट मास्टि को पत्र ललखखए। 

पता: .................. 

दिनाांक: ............... 

सेवा में 

पोस्टमास्टर, 

मुख्य िाकघर, 

गोि मादकग ट, नई दिल्ली। 

दवषय: मनीआिगर समय पर नही ां पहुाँिने हेतु पत्र। 

महोिय, 

सदवनय दनवेिन यह है दक मैंने आपके िाकघर से दिनाांक .................. अपने िेहरािून क्तस्थत दनवास स्थान 

पटेि नगर के दिए 3000 रुपये का मनीआिगर कराया था। मेरा नाम राधेश्याम है व रसीि क्रमाांक है- सी-

546982। 

मैं एक गरीब घर का युवक हाँ। िते्यक माह अपने वेतन से पैसे बिा-बिाकर भेजता हाँ। मेरे द्वारा कराए गए 

मनीआिगर को एक महीने से अदधक हो गया है। वह अब तक मेरे पररवारवािोां तक नही ां पहुाँिा है। इस 

समय मेरे दपताजी की तबीयत िीक नही ां है। मेरे घर वािोां को उनके इिाज के दिए रुपयोां की सख्त 

आवश्यकता है। 

आपसे िाथगना है दक मेरा मनीआिगर समय पर न पहुाँिने के कारण का पता िगाएाँ  और उसे शीघ्र मेरे घर 

तक पहुाँिाने की कृपा करें । 

धन्यवाि सदहत, 

भविीय, 

राधेश्याम 

लदल्ली की अोंतिााज्यीय िसोों में अलतरिक्त लकिाया वसूले पि परिवहन लवभाग के अलधकािी 

को पत्र। 

236, मोती बाग, 



नई दिल्ली-22 

दिनाांक: ............ 

सेवा में, 

महािबांधक, 

दिल्ली पररवहन दनगम, 

आई.पी.से्टट 

नई दिल्ली-1100022. 

दवषय: िी.टी.सी. की अांतरागज्यीय बसोां में कां िक्टरोां द्वारा मनिाहा दकराए वसूिने हेतु दशकायती-पत्र। 

महोिय, 

सदवनय दनवेिन यह है दक मेरा नाम कौशि है। मैं मोती बाग में रहता हाँ। मैं आपका ध्यान िी.टी.सी. की 

अांतरागज्यीय बसोां में कां िक्टरोां द्वारा मनिाहा दकराया वसूिने की ओर आकृष्ट करवाना िाहता हाँ। 

मैं हर साि गदमगयोां की छुदियोां में मसूरी अपने पैतृक जन्मस्थान जाता हाँ। इस बार गदमगयोां की छुदियोां में मैं 

अपने पररवार सदहत दिल्ली के अांतरागज्यीय बस अड्डा 'आई.एस.बी.टी' पहुाँिा। दिल्ली से मसूरी जाने वािी 

सीधी बस 10.30 बजे रादत्र की है। इसदिए मैं 9 बजे वहााँ पहुाँि गया। गदमगयोां की छुदियोां के कारण कई 

पररवार पवगतीय स्थिोां में घूमने जा रहे थे। अत: वहााँ पर बहुत भीड-भाड थी। सारी बसें आते ही भर जाती 

थी ां। 

मैं मसूरी जाने वािे बस कां िक्टर के पास पहुाँिा मैंने उससे िार सीटें मााँगी। उसने यह कहकर मुझे मना 

कर दिया की सारी सीटें बुक हो िुकी है। मैंने अपनी परेशानी बताते हुए, उससे सहायता माांगी। वह मुझे 

सीटें िेने के दिए राजी हो गया परनु्त इसके बििे उसने मुझसे 500 रुपये अदतररि मााँगे। उसके अनुसार 

ऐसे बहुत से िोग हैं जो उसको अदतररि पैसे िे िेगें। तांग आकर और पररक्तस्थदत िेखकर मुझे उसके 

समु्मख झुकना पडा क्ोांदक हर बस में यही हाि था। 

अत: आपसे दनवेिन है दक मनमानी दकराया वसूिी पर रोक िगाई जाए और ऐसे कां िक्टरोां को िक्तित 

दकया जाए। 

धन्यवाि, 

भविीय, 

कौशि नेगी 



पासिुक खो जाने पि िैंक प्रिोंधक को दूसिी पासिुक िनवाने हेतु पत्र ललखखए। 

पता: .................. 

दिनाांक................. 

सेवा में, 

बैंक िबांधक, 

पांजाब नेशनि बैंक, 

आर.के.पुरम, 

नई दिल्ली-110022 

दवषय: नई पासबुक बनाने हेतु िाथगना-पत्र। 

मान्यवर, 

आपसे सदवनय दनवेिन यह है दक मेरा नाम कदपिा है। मैं आर.के.पुरम की दनवासी हाँ। आपके बैंक में मेरा 

एक बित खाता है। मेरा खाता सांख्या 2056987445 है। यह खाता मेरे ही नाम पर है। दपछिे हफे़्त इसकी 

पासबुक मुझसे कही ां खो गई है। मैंने बहुत ियास दकया परनु्त मैं उसे ढूाँढ़ने में असफि रही हाँ। मुझे अपने 

खाते मैं िािे गए पैसोां के दववरण की जानकारी िादहए। वह मुझे उसी से मािूम हो सकती है। 

अत: आपसे दवन्रम दनवेिन है दक आप इस खाते की िूसरी पासबुक बनाकर मुझे शीघ्र िें। आपकी अदत 

कृपा होगी। 

धन्यवाि, 

भविीय, 

कदपिा, 

 पुस्तक लवके्रता को पुस्तकें  मुँगवाने के ललए पत्र ललखखए। 

231/3, िोधी रोड, 

दिनाांक: ............. 

  



सेवा में, 

व्यस्थापक, 

जीवन पक्तब्लदशांग हाऊस िा. दि., 

4809-11, अांसारी रोड 

िररयागांज, 

नई दिल्ली-110002 

दवषय: पुस्तक माँगाने हेतु पत्र। 

महोिय, 

आपसे सदवनय दनवेिन यह है दक मुझे दनम्नदिक्तखत पुस्तकोां की शीघ्र आवश्यकता है। मेरी कक्षा आगामी 

सप्ताह से आरांभ होने वािी है। मैंने इन पुस्तकोां की अदग्रम रादश 500 रुपये मनीआिगर के द्वारा 

दिनाांक .................. को भेज िी है। आपको वह रादश अब तक दमि गई होगी। आपसे अनुरोध हैं दक ये 

पुस्तकें  दजतना शीघ्र हो सकें  आप वी.पी.पी. से भेज िें। पुस्तकें  भेजने से पहिे यह सुदनदश्चत कर िीदजएगा 

दक पुस्तकें  नए सांस्करण की होां, कटी-फटी न होां और पुस्तकें  कवर िढ़ी होां। इस पत्र के साथ पुस्तकोां की 

सूिी भेज रही हाँ। वे इस िकार है- 

1. अांगे्रजी व्याकरण (कक्षा: नौवी ां) 1 िदत 

2. दहांिी व्याकरण (कक्षा: नौवी ां) 1 िदत 

3. सांसृ्कत व्याकरण (कक्षा: नौवी ां) 1 िदत 

4. समादजक दवज्ञान गाइि (कक्षा: नौवी ां) 1 िदत 

5. कां पू्यटर दवज्ञान (कक्षा: नौवी ां) 1 िदत 

आपसे दवन्रम दनवेिन है दजतनी शीघ्र हो सकें , ये पुस्तकें  दभजवा िें। आपकी अदत कृपा होगी। 

धन्यवाि 

भविीय 

िक्ष्मी दबष्ट 



के्षत्र की सफाई अव्यवस्था से तोंग आकि नगि लनगम अलधकािी को पत्र ललखखए। 

मुदनरका। 

दिनाांक.................... 

सेवा में, 

स्वास्थ्य अदधकारी, 

दिल्ली नगर दनगम, 

मुदनरका। 

दवषय: सफाई की अव्यवस्था को िशागने हेतु पत्र। 

महोिय, 

इस पत्र के द्वारा मैं आपका ध्यान मुदनरका के्षत्र की सफाई की अव्यवस्था की ओर दििाना िाहता हाँ। हमारे 

के्षत्र में जगह-जगह पर गांिगी के ढेर िगे हुए हैं। स्थान-स्थान पर रखे गए कूडेिान से कूडे की अब तक 

दनकासी नही ां हुई है। गांिगी के ढेर हो जाने के कारण कूडा सडकोां पर फैिने िगा है। इस गांिगी के कारण 

िारोां तरफ़ बिबू आती रहती है। कूडे में आवारा पशुओां का भी िेरा होने िगा है। 

इस ढेर पर मक्तियााँ, मच्छर और कीडे-मकोडे भी पनप रहे हैं। 

छोटे बचे् यहााँ-वहााँ खेिते रहते हैं। ये कूडा उनके दिए टाइफाइि, हैजा, िस्त, इत्यादि बीमाररयोां का 

कारण भी बन सकता है। हमारे के्षत्र के सफाई कमगिाररयोां का ध्यान हमने इस तरफ दििाने की बहुत 

कोदशश की परनु्त वे इस तरफ़ कोई किम नही ां उिा रहे हैं। हमने नगर दनगम के कई अदधकाररयोां को भी 

इस क्तस्थदत से अवगत कराया परनु्त क्तस्थदत में कुछ पररवतगन नही ां हुआ है। हमारे दिए अब आप ही अांदतम 

उम्मीि हैं। 

अत: आपसे दवनम्र अनुरोध है दक आप इस के्षत्र में आएाँ  और स्वयां यहााँ दक सफाई व्यवस्था की अनिेखी 

को अपनी आाँखोां से िेखें। इस के्षत्र के सफाई कमगिाररयोां को उदित आिेश िें  और हमारे के्षत्र को इस 

गांिगी से मुि कराएाँ । 

धन्यवाि 

भविीय 

सोहन 



सदिव 

मोहल्ला सुधार सदमदत, 

छुलियाुँ स्वीकृत किवाने व जुमााना माफ़ किवाने हेतु प्रधानाचाया को पत्र ललखखए। 

कक्षा: .............. 

दिनाांक:............ 

सेवा में, 

िधानािायग महोिय, 

राजकीय उच्तर माध्यदमक बादिका दवद्यािय, 

दवकास पुरी, 

नई दिल्ली। 

दवषय: पांद्रह दिन दवद्यािय से अनुपक्तस्थत होने पर अवकाश स्वीकृदत व जुमागना माफ़ करवाने हेतु पत्र। 

महोिय/महोिया, 

सदवनय दनवेिन यह है दक मेरा नाम शाांदत है। मैं कक्षा नौवी ां 'ए' की छात्रा हाँ। दवगत कुछ दिनोां से मेरी मााँ 

की तबीयत बहुत खराब थी। उनकी दबगडती तबीयत के कारण उन्हें अस्पताि में भती कराया गया था। 

घर में और कोई नही ां होने के कारण मुझे अपनी माताजी के साथ अस्पताि में रुकना पडता था। 

दिदकत्सक द्वारा उन्हें तीन दिन बाि घर भेज दिया गया था। परनु्त उन्होांने माताजी को घर पर रहकर पूरा 

आराम करने के दिए कहा था। 

माताजी की िेखभाि की दजमे्मिारी मेरे सर पर आन पडी। अत: मैं पांद्रह दिन दवद्यािय में उपक्तस्थत नही ां हो 

सकी। अपने नही ां आने की सूिना मैंने अपनी अन्य सहपािी द्वारा दभजवा िी थी। िेदकन अध्यादपका के 

अनुसार आपकी स्वीकृदत के दबना मेरे अवकाश स्वीकार नही ां दकए जाएाँ गे। उसके दिए मुझसे एक हजार 

का जुमागना वसूिा जाएगा। अत: आपसे दवनम्र िाथगना है दक मेरे पांद्रह दिनोां के अवकाश को स्वीकृदत िे िी 

जाए और मेरा जुमागना भी माफ़ कर दिया जाए। मेरे यह अवकाश दिनाांक ..................... से 

दिनाांक ............... तक के हैं। आपकी अदत कृपा होगी। 

धन्यवाि, 

भविीय, 



शाांदत 

लवद्यालय में खेल-सामग्री मुँगवाने हेतु प्रधानाचाया को पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक: .............. 

  

सेवा में, 

िधानािायग महोिय, 

राजकीय उच्तर माध्यदमक बाि दवद्यािय, 

कािकाजी, 

नई दिल्ली 

दवषय: खेि-कूि के सामान की उदित व्यवस्था करने के दिए पत्र। 

महोिय, 

सदवनय दनवेिन यह है दक मैं आपके दवद्यािय में िसवी ां कक्षा का छात्र हाँ। मैं आपका ध्यान हमारे दवद्यािय 

में खेि-कूि के सामान की कमी की ओर दििाना िाहता हाँ। दपछिे वषग फुटबाि खेिते समय उसमें ियोग 

होने वािा नेट खराब हो गया था। हमारे पास दक्रकेट खेिने के दिए नई दकट नही ां है। टेदनस के दिए बॉि 

नही ां है। हमारे पास खेि-कूि का जो भी समान उपिब्ध है या तो वह बहुत पुराना है या दफर पुरी तरह 

खराब हो िुका है। 

इसके बारे में हमने कई बार अपने खेि-कूि िदशक्षक को सूदित दकया था। परनु्त उन्होांने इस दवषय में 

अपनी असमथगता ही जताई। खेि-कूि की सामग्री न होने से हमारी आगामी खेि-कूि िदतयोदगता पर बुरा 

असर पड सकता है। यदि यही हाि रहा तो इस िदतयोदगता में हमारा ििशगन बेकार होगा। 

आपसे दनवेिन है दक आप हमारे दिए खेि-कूि की नई साम्रगी माँगवाने की कृपा करें गे तादक समय से 

खेिोां का अभ्यास शुरू हो सके। 

धन्यवाि, 

आपका आज्ञाकारी छात्र, 



दनिेश 

कक्षा: ........ 

अोंगे्रजी लवषय में अध्यापक की व्यवस्था औि इसकी पिीक्षा स्थलगत किवाने हेतु प्रधानाचाया 

को पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक: ……………… 

सेवा में, 

िधानािायग जी, 

नवोिय दवद्यािय, 

गीता किोनी, 

नई दिल्ली। 

दवषय: अांगे्रजी दवषय की परीक्षा नही ां करवाने हेतु िाथगना पत्र। 

महोिया/महोिय, 

आपसे सदवनय-दनवेिन यह है दक हमारी कक्षा में बहुत समय से अांगे्रजी दवषय की पढ़ाई नही ां हो रही है। 

जबसे अांगे्रजी के अध्यापक का स्थानाांतरण हुआ है, हमारे दिए दकसी िूसरे अध्यापक का िबन्ध नही ां दकया 

गया है। 

हमें इस दवषय को समझने में कदिनाई हो रही है। हम यदि स्वयां भी पढ़ने की कोदशश करते हैं, तो हमें 

अनेक िकार की कदिनाइयााँ आती है। पढ़ते समय यदि कदिन शब्द आ जाता है, तो हम कुछ नही ां कर 

पाते हैं। अध्यापक नही ां होने से हमारी समस्याएाँ  वैसी की वैसी रह जाती है। इस कारणवश हमारी पढ़ाई 

अांगे्रजी दवषय में नही ां के बराबर हो रही है।  

 

कुछ बच्ोां के माता-दपता उनको स्वयां ही घर पर पढ़ा िेते हैं। कुछ बच्ोां के माता-दपता ने उनके दिए घर 

पर टू्यशन िगवा िी है। िेदकन हमारी कक्षा में बहुत से बचे् ऐसे भी हैं, दजनके माता-दपता दशदक्षत नही ां हैं 

और वे टू्यशन की फीस भी िेने में असमथग हैं। ऐसे बच्ोां की पढ़ाई नही ां के बराबर हो रही है। आपका इस 

दवषय में ध्यान दििाना आवश्यक था। 



आगामी माह से हमारी परीक्षाएाँ  आरांभ होने वािी हैं और हमारी इस दवषय में कोई तैयारी नही ां है। आपसे 

दनवेिन है दक आप हमारी परेशानी को समझेंगे और इस वषग इस दवषय की परीक्षा नही ां करवाएां गे। हम 

सिैव आपके आभारी रहेंगे। 

धन्यवाि, 

आपकी आज्ञाकारी दशष्या, 

स्वादत 

कक्षा: ………… 

प्रधानाचाया को भाई के लववाह पि आमोंलत्रत किते हुए पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक: ……… 

सेवा में, 

िधानािायग जी, 

सेन्टर सू्कि, 

मूििांि, 

नई दिल्ली 

दवषय: भाई के दववाह पर आमांदत्रत करने हेतु पत्र। 

महोिया/महोिय, 

आपसे सदवनय-दनवेिन यह है दक मेरे बडे भाई का दववाह दिनाांक ............. को तय हुआ है। मेरी और मेरे 

पररवार की हादिगक इच्छा है दक आप मेरे बडे भाई के दववाह के शुभ अवसर पर पधार कर अपना 

आशीवाि अवश्य िें। मेरे भाई की दशक्षा-िीक्षा की दजमे्मिारी उिाकर आपने ही उसे एक योग्य व्यक्ति 

बनाया है। 



आज उनके जीवन के इस महत्वपूणग अवसर पर आपका आशीवाि उनके आने वािे जीवन को 

कल्ाणकारी बना िेगा। इस दववाह समारोह में भाग िेने के दिए मेरा पूरा पररवार आपको आमांदत्रत करता 

है। बारात हमारे दनवास स्थान मसूरी से िार अिैि को सायां छह बजे धनहोल्टी के दिए िस्थान करेगी। 

कायगक्रम की जानकारी इस िकार है- 

सेहरा बाँधी - 4 अिैि सायां 5 बजे 

बारात िस्थान - 4 अिैि सायां 6 बजे 

िीदतभोज - 4 अिैि सायां 8 बजे 

दविाई - 5 अिैि िातकाि 5 बजे 

आशा है दक आप दववाह में अवश्य आएाँ गे। हम आपके िशगनोां के अदभिाषी रहेंगे। 

धन्यवाि, 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

सदिन 

कक्षा: ........ 

सहपाठी के साहलसक काया के ललए उसे पुिसृ्कत किवाने हेतु प्रधानाचाया को पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक:...........  

सेवा में, 

िधानािायग जी, 

राजकीय उच्तम माध्यदमक बाि दवद्यािय, 

सेवा नगर, 

नई दिल्ली 



दवषय:सहपािी के साहदसक कायग की िशांसा और उसे पुरसृ्कत करवाने हेतु पत्र। 

महोिया/महोिय, 

आपसे सदवनय-दनवेिन यह है दक हमारी कक्षा के साहसी छात्र राजीव को उसके साहसी कायग के दिए 

दवद्यािय की तरफ़ से पुरसृ्कत दकया जाना िादहए। इसके दिए हम आपसे िाथगना करना िाहते हैं। 

कि उसके साहस के कारण ही हम सभी सहपादियोां की जान बि पाई है। कि हम िार सहपािी 

दवद्यािय समाप्त होने के पश्चात घर को जा रहे थे। रासे्त में सभी अपनी धुन में मस्त थे। दकसी को िूर से 

आती हुई गाडी के आने का पता नही ां ििा। उस गाडी का बे्रक-फे़ि हो जाने के कारण िािाक को ििाने 

में बडी असुदवधा हो रही थी। राजीव हमसे थोडा पीछे िि रहा था। उसने क्तस्थदत को भाांप दिया। िािाक 

बार-बार होनग बजा रहा था। परनु्त हम उस पर ध्यान नही ां िे रहे थे और सडक पार करने िगे। कार हमारे 

बहुत नजिीक आ गई थी। राजीव नो क्तस्थदत की गांभीरता को िेखते हुए भागकर हम तीनोां को एक तरफ़ 

धकेि दिया। परनु्त इसमें वह स्वयां को सांभाि नही ां पाया और कार के उल्टी तरफ़ िगा शीशा उसके हाथ 

से टकरा गया। इससे उसके हाथ की हड्डी टूट गई और वह सडक पर जा दगरा। सडक पर दगरने से उसके 

सर पर भी िोांटे आईां। 

श्रीमान जी यदि उसने सूझबूझ से काम नही ां दिया होता, तो आज हम सब आपके समु्मख जीदवत नही ां होते। 

उसने अपनी जान की परवाह नही ां करते हुए हमारी जान बिाई। उसके इस साहदसक कायग के दिए उसे 

पुरसृ्कत दकया जाना िादहए। हमें आशा है दक आप उसके इस साहदसक कायग को अनिेखा न करते 

हुए, उसे जरूर सम्मादनत करेगें। इससे उसका और अन्य दवद्यादथगयोां का मनोबि बढे़गा। हम सिैव आपके 

आभारी रहेंगे। 

धन्यवाि, 

आपका आज्ञाकारी दशष्य, 

सदिन 

कक्षा: ………… 

अपनी प्रधानाचायाा जी को लवद्यालय में \'िुक फेयि\' लगाने के ललए प्राथाना-पत्र ललखखए। 

परीक्षा भवन, 

परीक्षा केन्द्र। 

दिनाांक: .......... 

सेवा में, 



श्रीमान/श्रीमती िधानािायग, 

सू्कि का नाम................ 

सू्कि का पता................ 

दवषय: 'बुक फेयर' िगाने हेतु िाथगना-पत्र। 

महोिय/महोिया, 

सदवनय दनवेिन यह है दक हमारे सू्कि में समय-समय पर तरह-तरह के साांसृ्कदतक कायगक्रमोां एवां मेिोां 

का आयोजन होता रहा है। परनु्त कभी भी 'बुक फेयर' का आयोजन नही ां दकया गया है। कई सू्किोां और 

स्थानोां पर 'बुक फेयर' का आयोजन दकया जाता है। इनका उदे्दश्य होता है; बच्ोां में पुस्तकोां के िदत रूदि 

पैिा करना, उन्हें िेश-दविेश तथा सभी दवषयोां पर अनदगनत दकताबें एक ही स्थान पर उपिब्ध कराना। 

इससे उनको पुस्तकोां को नजिीक से जानने का अवसर भी दमिता है। 

इस तरह सब अपनी रुदि के अनुसार पुस्तकें  खरीिते हैं। परनु्त हमारे दिए वहााँ जाना सांभव नही ां हो पाता। 

आपसे सिेम िाथगना है दक हमारे सू्कि में भी इसी तरह का 'बुक फेयर' िगाया जाए, दजससे बच्ोां के 

अन्दर पुस्तकोां के िदत रूदि उत्पन्न हो और वह अपनी पसन्द के अनुसार पुस्तकें  खरीि सकें । 

अत: आप हमारे सू्कि में 'बुक फेयर' िगाने की अनुमदत ििान करें । आपके इस किम से अनेक छात्रोां 

को अपनी पांसि की पुस्तक खरीिने में सहायता दमिेगी और पुस्तकोां की िुदनया से भी उनका पररिय 

होगा। 

धन्यवाि, 

आपका आज्ञाकारी दशष्या/दशष्य, 

क.ख.ग. 

कक्षा: ........ 


