
सूचना लेखन 
सूचना किसने दी ?

सूचना किस ददनाांि में दी?
सूचना किस विषय में ह?

सूचना किसिो दी –िब, िहााँ,और िैसे ?

सूचना देने िाला िौन है? 



प्रस्तािना
उद्देश्य – किसी महत्वपूर्ण जानिारी िो सभी ति पह ुँचाना ही 
सूचना लेखन िा उद्देश्य है।
• एि िर्ग () बनाएां
• सूचना 
• सूचना देने िाली सांस्था या विद्यालय िा नाम
• ददनाांि 
• सूचना िा विषय
• विषय िस्तु-

(सूचना क्या है- क्या, िब, िहााँ , िैसे)
• पदाधििारी अथिा जिसिे द्िारा सूचना दी िानी है।
हस्ताक्षर 
नाम
पद



मुख्य बातें 
प्रश्न में ही िरुरी बातें िो रेखाांकित िरें
सरल भाषा िा प्रयोर् िरें
यदद प्रश्न में स्पष्ट नहीां िी सूचना किस िी 
तरफ से दी िा रही तो अपने विचार से ललखें

सांस्था , स्िूल विभार् आदद िे पद िा नाम 
िा प्रयोर् िर सिते

सूचना में अनािश्यि बाते नहीां ललखनी चादहए 



उदाहरण िे ललए -

प्रश्न –आपिे विद्यालय में िाद वििाद 
प्रततयोधर्ता िा आयोिन किया िाना है, 
जिसमें अन्य विद्यालय िे विद्याधथगयों िो 
भी तनमांत्रण भेिा र्या है। अपने विद्यालय 
िे विद्याधथगयों िो प्रोत्सादहत िरते हुए 
सूचना ललखखए।  



सचूना 
डी पी एस स्िूल , ददल्ली

ददनाांि – 19 अर्स्त 2019
िाद वििाद प्रततयोधर्ता में भार् लेने हेतु

सभी छात्रों िो सधूचत किया िाता है कि 30 अर्स्त िो विद्यालय में 
िाद-वििाद प्रततयोधर्ता िा आयोिन किया िाएर्ा, जिसमें अन्य 
विद्यालयों िे विद्याधथगयों िो  आमांत्रत्रत किया र्या है । जिन छात्रों िो 
इस प्रततयोधर्ता में भार् लेना है िह शीघ्र ही अपना नाम विद्यालय िे 
ऑकफस में नामाांकित िरें।
िीतने िाले विद्याथी िो 10 हिार रुपए िा इनाम ददया िाएर्ा। 
हेड ब्िाय 
रोदहत िुमार



िक्षा –अभ्यास 
ग्रुप ए- िल मैदान में खेलत ेसमय आपिी घडी खो िाने िी 
सूचना तैयार िररए।
ग्रुप बी- आपिे विद्यालय में रक्तदान लशविर िा आयोिन होने िा 
रहा इसिे ललए सूचना तैयार िररए।
ग्रुप सी- आप अपनी िॉलोनी िे सधचि हैं और अपनी िॉलोनी में 
आर् से किस तरह बचाि िरें सेलमनार होने िी सूचना िॉलोनी 
िालसयों िो दें।  
ग्रुप डी- नर्र तनर्म िी तरफ से होने िाले सडि खुदाई से रास्ता 
बांद होने िी सूचना तैयार िरें। 



आि हमने िाना PLENERY 

 सूचना क्यों और किस तरह ललखनी चादहए
 सूचना ललखने िे ललए सरल भाषा िा प्रयोर् िरना 
चादहए।

 वह बात जो बताने िे ललए िही जाए सचूना िहलाती है।


