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सूचना कम श�द� म� औपचा�रक शैली म� �लखी गई
सं���त जानकारी होती है। �कसी �वशेष सूचना को
साव�ज�नक करना सूचना लेखन कहलाता है।
�सरे श�द� म� - �दनांक और �थान के साथ भ�व�य म�
होने वाले काय��म� आ�द के �वषय म� द� गई �ल�खत

जानकारी ‘सूचना’ कहलाती है।
सरल श�द� म� - संबं�धत ���य� को �वशेष जानकारी
देना ही सूचना लेखन कहलाता है।
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सूचना लेखन का �ा�प
1. सबसे पहले ऊपर क� � म� शीष�क के �प म� 'सूचना'
�लखा जाना चा�हए।
2. सूचना �सा�रत कराने वाली सं�था का नाम
3. �दनांक
4. �वषय
5. सूचना का लेखन

6. सूचना देने वाले का पद
7. सूचना देने वाले का नाम
8. य�द आव�यक हो तो सूचना देने वाले का पता
 



सूचना लेखन के उदाहरण
•

•
•

1. आपके �व�ालय के वा�ष�क उ�सव म� नाटक मंचन हेतु इ�छुक छा�� को जानकारी देने हेतु एक
सूचना तैयार क��जए।

 
                                                  सूचना
 
                                         डी.ए.वी. प��लक �कूल

 
                                      नाटक मंचन का आयोजन

 
�दनांक : 24/07/2019
 
इस �व�ालय के सभी छा�� को सू�चत �कया जाता है �क �व�ालय के वा�ष�क उ�सव म� नाटक मंचन
�कया जाएगा। जो भी छा� नाटक म� अ�भनय करने के इ�छुक ह�, वे 03 अग�त 2019 को अं�तम

दो क�ा (Period) म� ���न टे�ट हेतु �व�ालय के सभागार म� उप��थत रह�।
 
  राकेश कुमार

छा� स�चव
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2. आप जी० डी० गोयनका इंटरनेशनल �कूल, वेसू सूरत म� �ह�द� सा�ह�य
स�म�त के स�चव ह�। आपके �व�ालय म� आयो�जत दोहा गायन
��तयो�गता के �लए �व�ा�थ�य� को आमं��त करते �ए एक सूचना प�
�लख�।

                                                           सूचना

                                   जी० डी० गोयनका इंटरनेशनल �कूल, वेसू, सूरत

दोहा गायन ��तयो�गता का आयोजन

26 जुलाई 2019

सभी �व�ा�थ�य� को सू�चत �कया जाता है �क �दनांक-10 अग�त 2019
को �व�ालयी दोहा गायन ��तयो�गता �व�ालय के सभागार म� आयो�जत

क� जा रही है। इस ��तयो�गता म� भाग लेने के �लए �व�ा�थ�य� को
आमं��त �कया जाता है। ��तयो�गता म� भाग लेने के इ�छुक �व�ाथ�
अपना नाम 30 जुलाई 2019 तक �ह�द� सा�ह�य स�म�त के स�चव को द�।

मे�ल शमा�
स�चव

�ह�द� सा�ह�य स�म�त
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4. �व�ालय क� सां�कृ�तक सं�था 'रंगमंच क� स�चव' 'ल�तका' क� ओर से '�वरपरी�ा'
के �लए इ�छुक �व�ा�थ�य� को यथासमय उप��थत रहने क� सूचना लगभग 25-30
श�द� म� �ल�खए। समय और �थान का उ�लेख भी क��जए।
 
                                                सूचना
 
                                       सर�वती �व�ा मं�दर, गुड़गांव
 
25 जुलाई, 2019
 
                                       गायन काय��म हेतु '�वरपरी�ा'
 
�व�ालय क� सां�कृ�तक सं�था 'रंगमंच' �ारा आप सभी �व�ा�थ�य� को सू�चत �कया
जाता है �क 3 अग�त, 2019 को गायन काय��म हेतु '�वरपरी�ा' �व�ालय सभागार
म� दोपहर 1 : 00 बजे आयो�जत क� जाएगी। इ�छुक छा� समय पर प�ँच जाएँ।
 
'रंगमंच' स�चव
ल�तका

 






