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राष्‍ट्र ीय मुक्‍त विद्यालयी विक्षा संस्‍थान 

माध्‍यवमक  

पाठ 21 : पत्र लेखन    

काययपत्रक - 21 

  

1. भारत एक विभाग में अविकारी है। उसने अपने ही कार्ाालर् के अन्य विभाग के अविकारी को पत्र 

वलखा है। र्ह पत्र औपचाररक पत्र के वकस भेद के अंतगात आएगा? स्पष्ट करते हुए वलखखए।  

 

2. आपने हाल ही में वकसी मनोरम स्थान की र्ात्रा की है। अपनी बहन को उस स्थान के बारे में 

बताते हुए एक पत्र वलखखए।  

 

3. आपने कुछ समर् पहले ही एक कंपनी से एक विज ऑनलाइन माध्यम से खरीदा है परंतु िह 

ठीक से कार्ा नही ंकर रहा है। उस कंपनी के प्रबन्धक को एक विकार्ती पत्र वलखखए।  

 

4. प्रौद्योवगकी के विकास से पत्र लेखन में अभूतपूिा पररितान आर्ा है। आपने पत्र लेखन में ऐसे कौन 

से पररितान अनुभि वकए हैं? स्पष्ट करते हुए वलखखए।  

 

5. औपचाररक पत्र वलखते हुए आप कौन-कौन सी बातो ंका वििेष रूप से ध्यान रखेंगे? एक 

उदाहरण के माध्यम से स्पष्ट कीवजए।  

 

6. गााँि में रह रहे अपने पररिार को कोविड-19 महामारी और उस से बचने के उपार्ो ंकी जानकारी 

देते   हुए एक पत्र वलखखए।   

 

7. वकसी समाचार पत्र के संपादक को पत्र वलखकर अपने कसे्ब/िहर की खराब सुरक्षा व्यिस्था के 

बारे में वचंता व्यक्त कीवजए। 

 

8. आपके व्यखक्तगत जीिन में पत्रो ंका क्या महत्व है? अपने एक अनुभि का संदभा देते हुए वलखखए।  

 

9. आपके वकसी संबंिी की अकाल मृतु्य हो गर्ी है। उनके पररिार जन को िोक पत्र वलखकर 

सांत्वना दीवजए।  

 

10. आपको एक कार्ाालर् में वकसी पद 

पर वनरु्खक्त हुई है। उस कार्ाालर् के सवचि को अपना कार्ाभार ग्रहण पत्र वलखखए।   


