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पत्र- पत्र लेखन एक विशिष्ट कला है ।  

   पत्र की भाषा सरल ि स्पष्ट होनी चाहहए ।  

   पत्र अनािश्यक रूप से बड़ा नह ीं होना चाहहए ।  

पत्र  दो  प्रकार  के  होते  हैं – 

१) औपचारिक  पत्र   २) अनौपचारिक  पत्र 

औपचारिक पत्र– ये पत्र प्रधानाचायय,सिकािी-कायायलय आहद को ललखे जाते  ैं l 

अनौपचारिक पत्र- ये पत्र रिश्तेदािों, सिंबिंधधयों औि अपने दोस्तों को ललखे जाते  ैं। 

 जैस–े   औपचाररक पत्र  

अपने प्रधानाचायाा को विद्यालय त्यागने का प्रमाण-पत्र देने के शलए प्रार्ाना पत्र। 

पता –   __________________ 

       __________________ 

हदनािंक –  _________________ 

सेवा में, 

श्रीमती प्रधानाचायाय जी, 

एस.एन.बी.पी. इिंटिनेशनल स्कूल, 

       धचखली  

ववषय – ववद्यालय त्याग प्रमाण-पत्र के ललए पत्र l 

म ोदया जी,                                                                                                                                                                                    

सववनय  ननवदेन  ै कक  मैं कक्षा पााँचवी का छात्र / छात्रा   ूाँ l मेिे वपता जी किं पनी में काययित  ैं l उनका 
तबादला हदल्ली  ो गया  ै। मुझे हदल्ली के ववद्यालय में प्रवेश लेने के ललए ववद्यालय त्याग प्रमाण पत्र 
की आवश्यकता  ोगी। अतः आपसे ननवेदन  ै कक मुझे ववद्यालय त्याग प्रमाण पत्र देने की कृपा किें। 

धन्यवाद 
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आपका  आज्ञाकािी  लशष्य 

अनौपचाररक पत्र - 

पर क्षा में सफलता के शलए शमत्र को बधाई पत्र l 

पता – ______________________ 

____________________________ 

हदनािंक– ____________________ 

वप्रय लमत्र सो न 

नमस्काि, 

आज  ी तुम् ािा पत्र लमला। मुझे य  जानकि ब ुत खुशी  ुई कक तुमने इस बाि भी अपने ववद्यालय में 
सबसे अधधक अिंक प्राप्त ककए  ैं। तुमने य  प्रमाणणत कि हदया कक परिश्रम का फल मीठा  ी  ोता  ै। 
तुमने साल भि जो परिश्रम ककया, उसका फल तमु् ें लमला। मुझे उम्मीद  ै कक भववष्य में भी तुम इसी 
प्रकाि सफलता प्राप्त किते ि ोगे। अपने माता-वपता को मेिा प्रणाम क ना। 

तुम् ािा लमत्र 

____________ 

 

 

 


