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शखा माथरु 



औपचा रक-प  लखते समय यान देने यो य बदं ु 
औपचा रक-प  नयम  म बंधे हुए होत ेह।
इस कार के प  म भाषा का योग यानपूवक कया जाता है। इसम अनाव यक बात  
(कुशल-मंगल समाचार आ द) का उ लेख नह ं कया जाता।
प  का आरंभ व अंत भावशाल  होना चा हए।
प  क  भाषा-सरल, लेख- प ट व सुंदर होना चा हए।
य द आप क ा अथवा पर ा भवन से प  लख रहे ह, तो क ा अथवा पर ा भवन 
(अपने पता के थान पर) तथा क० ख० ग० (अपन ेनाम के थान पर) लखना चा हए।
प  को एक पृ ठ म ह  लखने का यास करना चा हए ता क तारत यता/लयब धता बनी 
रहे।
 धानाचाय को प  लखत ेसमय ेषक के थान पर अपना नाम, क ा व दनांक लखना 
चा हए। 

शखा माथरु 



प -लेखन का ा प ( धानाचाय को) 
◦ दनांक -
◦ सेवा म,
◦ ाचाय जी
◦ च छ ज कूल
◦ द ल  |
◦ Leave a line
◦ वषय: ……………………………………..हेतु |
◦ Leave a line
◦ महोदय,
◦ (1 para) नवेदन है क .................................... (प रचय)
◦       (2 para) ................ (िजस बात के लए आप प  लख रहे ह उसका वणन )
◦       (3 para) अतः आपसे अनुरोध है क ..................
◦ Leave a line
◦ ध यवाद
◦ आपका आ ाकार  श य / आपक  आ ाका रणी श या
◦ क ख ग 
◦ क ा – 10 अ  
 

◦ Note: धानाचाय को भेजने वाले का पता नह ं लखा जाता है | शखा माथरु 



अपने व यालय के धानाचाय को छा वृ  (scholarship) पाने के लए ाथना-प  ल खए |

◦ दनांक - X/XX/2020
◦ सेवा म, 
◦ ाचाय जी 
◦ च छ ज कूल 
◦ द ल  | 
 

◦ वषय: छा वृ  दान करने हेतु | 
 

◦ महोदय, 
◦ नवेदन है क म दसवी क ा का छा  हँू और आपसे छा वृ  क  ाथना कर रहा हँू | 

म एक होनहार छा  हँू | पढ़ाई और खेलकूद म मने कई पुर कार ा त कए है |  मेरे पताजी क  मा सक 
आय बहुत कम है और आय का कोई दसूरा साधन भी नह ं है | कमज़ोर आ थक ि थ त होने के कारण मेर  पढ़ाई म 
बाधा आ रह  है | 
◦ अतः आपसे अनुरोध है क मझु ेआपके व यालय से छा वृ  दान क  जाए ता क म अपने भ व य को सवंार 
सकँू | 
 

◦ ध यवाद 
◦ आपका आ ाकार  श य / आपक  आ ाका रणी श या 
◦ क ख ग  
◦ क ा – 10 अ  शखा माथरु 



व यालय के गेट पर म यावकाश के समय ठेले और रेहड़ी वाल  वारा जंक फ़ूड बेचे जाने क  
शकायत करते हुए धानाचाय को प  लखकर उ ह रोकने का अनुरोध क िजए |

 दनांक - X/XX/2020
◦ सेवा म, 
◦ ाचाय जी 
◦ च छ ज कूल 
◦ द ल  | 

◦ वषय: जंक फ़ूड पर तबंध लगवाने हेतु | 

◦ महोदय, 

◦ नवेदन है क म क ा 10 का छा  हँू और आपका यान व यालय के गेट पर म यावकाश के समय ठेले और रेहड़ी वाल  वारा जंक फ़ूड बेचे जाने क  ओर 
आक षत करना चाहता हँू | 

◦ अकसर म यावकाश म हमारे व यालय के छा  इन रेहड़ी वाल  से जंक फ़ूड खाने जाते ह िजससे उनक  सेहत खराब हो रह  है | मेर  क ा के कुछ छा  तो 
बीमार भी हो गए है | िजस कारण उनक  पढाई का बहुत नुकसान हुआ है | 

◦ अतः आपसे अनुरोध है क आप ठेले और रेहड़ी वाल  के वारा जंक फूड बेचे जाने पर तबंध लगवाएँ और पौि टक आहार को बढ़ावा द | 
 

◦ ध यवाद 
◦ आपका आ ाकार  श य / आपक  आ ाका रणी श या 
◦ क ख ग  
◦ क ा – 10 अ  शखा माथरु 



शकायती/संपादक य/ यावसा यक/कायालयी  – प  का ा प

◦ पर ा भवन 
◦ अबस नगर |
  दनांक- 
 Leave a line 
 अ धकार
◦ वभाग 
◦ अबस नगर |
◦ Leave a line 
◦ वषय - ---------------------हेतु/संदभ म/संबंध म | 
  Leave a line 
◦  महोदय, 
◦      Para 1 – (प रचय) 

◦ Para 2 – (सम या का उ लेख / प  लखने का कारण) 
◦ Para 3 – समापन / आशा करता हँू क आप इस पर उ चत कायवाह  करगे ----

◦ ध यवाद 
◦ भवद य 
◦ क ख ग 

नोट: 
वा य अ धकार   वा य वभाग 
व यतु ्अ धकार   व यतु ् वभाग 
डाकपाल डाकघर 
बंधक  वभाग 

संपादक  यज़ूपेपर का नाम )
मं ी  मं ालय 

भेजने वाले का पता 

पाने वाले का पता 

शखा माथरु 



आप हज़ार बाग़ के रहने वाले रमेश है | हजार बाग क  सड़क  क  ददुशा पर खेद और चतंा  
कट करते हुए नगर पा लका को प  ल खए |

  मकान # 3,  
◦ हज़ार बाग़ 
◦ द ल  |
 

  दनांक-x/xx/2020
◦
◦ नगरपा लका अ धकार
◦ नगरपा लका  
◦ द ल  |
◦
◦ वषय - सड़क  क  ददुशा के संदभ म |
◦
◦ महोदय,
◦ म हजार बाग का नवासी हँू और सड़क  क  ददुशा पर आपका यान आक षत करना चाहता हँू |  
◦ हज़ार बाग़ क  सड़क  पर बीच-बीच म बड़-ेबड़े ग ढ़े हो गए ह, इससे आए दन दघुटनाएँ घटती रहती है | ग ढ़  म 
जल-जमाव हो जाता है, िजस कारण कई बीमा रयाँ पनप रह ं ह | अब यह हम सभी के लए चतंा का वषय हो गया है | 

◦ आशा करता हँू क आप इस पर उ चत कायवाह  करगे और शी  ह  मजदरू  को भेज सड़क क  मर मत करवाएंगे |
◦
◦ ध यवाद 
◦ भवद य 
◦ रमेश 

शखा माथरु 



मनीऑडर खो जाने क  शकायत करते हुए नई द ल  के डाकपाल को प  ल खए –
  3, रामनगर 
◦  नई द ल  
◦  दनांक- x/xx/2020
◦
◦ डाकपाल 
◦ रामनगर डाकघर 
◦ नई द ल  |
◦
◦ वषय – मनीऑडर खो जाने क  शकायत हेतु |
◦
◦ महोदय,
◦ म रामनगर का रहने वाला नवासी हँू और मनीऑडर खो जाने क  शकायत करना चाहता हँू |
◦ मने दो माच को अपने म  को 10 हजार पये का मनीऑडर राम नगर डाकघर से करवाया था | लगभग दो 
माह बीत चुके है ले कन वह मनी ऑडर न तो मेरे म  को मला है और न ह  मेरे पास लौटकर आया है | मनीऑडर 
क  रसीद न. xxxxx है |
◦ आपसे अनरुोध है क इस वषय पर उ चत कायवाह  कर और मझुे सू चत कर |

◦
◦ ध यवाद |
◦ भवद य 
◦ कखग शखा माथरु 



प रवहन मं ालय को अपने े  म सावज नक प रवहन (बस सेवा) क  अ धक 
आवृ  (frequency) के लए एक प  लख।
◦ 3, रामनगर
◦ द ल  | 
 दनांक- x/xx/2020
◦
प रवहन मं ी 
प रवहन मं ालय 
द ल  |

◦ वषय: सावज नक प रवहन सेवा क  आवृ  बढ़वाने हेत ु|

◦महोदय जी,
◦ म द ल  का रहने वाला नवासी हँू | बस  क  आवृ  बढ़ाने के लए यह प  लख रहा हँू | 
◦ पछले कुछ वष  म हमारे े  म चलने वाल  द ल  प रवहन सेवा क  बस  क  सं या म भार  गरावट आई है। 
वतमान बस भी अ छ  ि थ त म नह ं ह। ाइवर  को उन वाहन  को चलाना जो खम भरा लगता है। प रणाम व प लोग अपने 
वाहन   का उपयोग कर रहे ह, िजस कारण ै फक जाम क  सम या हो रह  है |
◦ आपसे अनुरोध है क बस  के फेरे बढ़ाकर जनता क  इस सम या का समाधान कर | 

◦ ध यवाद |
◦ भवद य 
◦ कखग, स चव – रामनगर सोसाइट

शखा माथरु 



दरूदशन के काय म  क  गुणव ा म आती गरावट क  ओर यानाक षत कराते हुए 
दरूदशन के महा नदेशक को प  ल खए।

3, रामनगर 
द ल  | 
दनांक- x/xx/2020

महा नदेशक महोदय,
दरूदशन क  
द ल  |

वषय - दरूदशन के काय म  क  गुणव ा म आती गरावट के संबंध म |

महोदय,

म आपका यान द ल  दरूदशन पर सा रत काय म  क  गुणव ा म नरंतर आती गरावट क  ओर आक षत कराना चाहता हँू।
द ल  दरूदशन मनोरंजन एवं ानवधन क  दु नया म अपनी एक वशेष पहचान रखता है िजसे देशभर के लोग अ यंत चाव से देखते ह। दभुा य से इधर 

कुछ दन  से द ल  दरूदशन अपने ल य से भटक गया है और अ य चैनल  क  नकल तथा आ थक प  को अ धक मह व देने के कारण इसके काय म  म नरंतर 
गरावट आती जा रह  है, िजसका बालक  एवं कशोर मन पर बुरा भाव पड़ रहा है। इन काय म  म हसंा, अ ल लता, रोना-धोना, मार-पीट होना आम बात है।

अतः आपसे ाथना है क ऐसे काय म  का सारण करवाने क  कृपा कर िजनसे ानवधन और व थ मनोरंजन हो और िज ह प रवार के सभी सद य 
एक साथ बैठकर देख सक।

ध यवाद
भवद य
क ख ग शखा माथरु 



श ा णाल  म सुधार और पा य म म नै तक श ा क  आव यकता पर बल देते हुए कसी 
दै नक समाचार-प  के संपादक को प  ल खए।
3, रामनगर
द ल  | 
दनांक- x/xx/2020

संपादक महोदय
अमर उजाला
द ल  |

वषय - श ा णाल  म सुधार और नै तक श ा क  आव यकता के संदभ म |

महोदय,
म द ल  का नवासी हँू और आपके समाचार-प  के मा यम से आधु नक श ा णाल  क  क मय  और नै तक श ा क  आव यकता क  

तरफ सरकार और संबं धत अ धका रय  का यान आक षत कराना चाहता हँू।
हमार  वतमान श ा णाल  को उपयु त नह ं कहा जा सकता है। यह णाल  छा  को व यालय लाने म तो सफल रह  है पर श ा क  

गुणव ा म भरपूर गरावट भी लाई है। श ा रटंत णाल  पर टक  हुई है प रणाम व प ब च  म नै तक मू य  का वकास नह ं हो रहा है | श ा णाल  
म सुधार क  बहुत आव यकता है िजससे छा  एक यो य नाग रक बन सके | 

अतः आपसे ाथना है क आप मेरे इस प  को अपने समाचार-प  म शा मल कर ता क सरकार, अ भभावक और छा  का यान इस ओर जाए 
और वे सुधार के लए उ चत कदम उठा सक |

ध यवाद
भवद य 
क ख ग (जाग क नाग रक) शखा माथरु 



अपने बक के बंधक को प  लखकर अपने आधार काड को 
बक खात ेसे जोड़ने का अनुरोध क िजए |
पर ा भवन 
द ल  |
दनांक- x/xx/2020

बंधक महोदय
टेट बक, सरजापुरा शाखा
द ल  | 

वषय – बक खाते से आधार काड को जोड़ने हेतु |

महोदय, 
आपसे नवेदन है क मने दो साल पहले आपक  बक म खाता खुलवाया था | उस समय मेरा आधार काड नह ं 

बन पाया था | अब मेरा आधार काड बन गया है और आधार सं या – XXXX है | 
अतः आपसे नवेदन है क मेरे आधार काड को मेरे बक खाते YYYYY के साथ जोड़ दया जाए |

ध यवाद  
भवद य
क ख ग शखा माथरु 



गहृ-काय 
1) आपक  पर ाएं समीप ह, परंतु आपके े  म बजल  क  आपू त म 
कटौती होती रहती है | इस सम या पर व युत वतरण खंड के अ धशासी 
अ भयंता को प  ल खए | 
2) आपके े  म पेड़  क  अंधाधंुध कटाई क  जा रह  है | वन वभाग को 
शकायत करते हुए प  ल खए |  

शखा माथरु 



द ल  पि लक कूल, बगलु  ई ट 

ध यवाद 
शखा माथरु 

हदं  वभागा य ा 

शखा माथरु 

Hari om
Stamp


