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अभ् यास पाठ – 7 

कायाालयीन पत्राचार 
1. ननम् नशलखित वाक् यों को पूरा कीजिए :- 

1. कार्ाालर्ीन पत्राचार एक प्रकार से ...............................................पत्राचार है। 

2. कार्ाालर्ीन पत्राचार का प्रर्ोग सरकारी ननर्ार् की सूचना देने अथवा 

........................................हेतु ककर्ा जाता है। 

3. उक् त पाठ में पत्राचार के ......................................रूपों की चचाा की गई है। 

4. प्रारूप एवं .....................ववभिन् न् ता के कारर् पत्राचार के ववववध रूप होते हैं। 

5. मसौदा बनाते समर् उपरु्क् त ...................................... छोडा जाना चाहहए।  

2. ननम् नशलखित पदबंधों का वाक् यों में प्रयोग कीजिए। 
1. जानकारी देने के भलए ककर्ा जाता है 

............................................................................................................... 

2. औपचाररकताओं से गुजरना पडता है 
............................................................................................................... 

3 अनुमोदनाथा प्रस् तुत ककर्ा जाता है 
..................................................................................................................... 
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4 पालन ककर्ा जाना चाहहए 
…................................................................................................................... 

5 जारी कर हदर्ा जाता है 
........................................................................................................................ 

3. ननम् नशलखित वाक् यों में प्रयुक् त रेिांककत अंगे्रिी िब् दों के बदले, ह दंी िब् दों का 
प्रयोग करते  ुए वाक् यों को िुद्ध रूप में दबुारा शलखिए :- 
 

1. कार्ाालर्ीन कॉरस् पांडेंस एक प्रकार से फॉरमल पत्राचार है।  
...................................................................................................................... 

...................................................................................................................... 

2. ड्राफ्ट में एड्रेसी के संगत रेफरेंसों को मेंशन ककर्ा जाना चाहहए।  
...................................................................................................................... 

...................................................................................................................... 

3. पत्राहद की फेर्र कॉपी पर ऑकफसर साइन करता है। 
...................................................................................................................... 

   नोहटकफकेशन का पब् लकेशन िारत के गजट में ककर्ा जाता है। 
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...................................................................................................................... 

 ........................................................................................................................... 

4. एकाउंटेंट का पद िरने हेतु एडवहटाजमेंट दी जा रही है। 
 .......................................................................................................................... 

 ननम् नशलखित िब् दों के अगें्रिी पयााय शलिकर उसके ह दंी में वाक् य बनाइए :- 

1. अनुच् छेद 
............................................................................................................... 

2. प्रारूप/ढांचा 
.............................................................................................................. 

3. पे्रविती 
............................................................................................................. 

4. आवती 
............................................................................................................ 

5. हाभशर्ा 
  .................................................................................................... 
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5. ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर संके्षप में दें:- 
1. कार्ाालर्ीन पत्राचार का प्रर्ोग कहााँ  ककर्ा जाता है? 

.................................................................................................................................................................. 

 
2. कार्ाालर्ीन पत्राचार के प्रर्ोग का उद्देश् र् स् पष् ट करें । 
.................................................................................................................................................................. 

 
3. मसौदा लेखन से पूवा ककन औपचाररकताओं से गुजरना पडता है ? 
.................................................................................................................................................................. 

 
4. मसौदे की िािा ककस प्रकार की होनी चाहहए ? 
.................................................................................................................................................................. 

अभ्यास पाठ – 8 
सरकारी पत्र 

1. वगा ‘क’ और ‘ि’ से संगत िोड ेशमलाकर वाक् य बनाएं 
वगा ‘क’ वगा ‘ि’ 

1. इस संबंध में वविागीर् सभमनत 
2. पूवा अनुमनत के बबना 
3. इस मामले में ववत् त मंत्रालर् के 

ननर्ार् की 
4. सभमनत के सदस् र्ों की सूची 
5. इस व् र्र् के भलए अगले ववत् त 

विा में 

मुख् र्ालर् न छोडें। 
समन् वर् सभमनत में ववचार के भलए रखी 
जानी चाहहए। 
का गठन ककर्ा जाए। 
उपबंध ककर्ा जा सकेगा। 
प्रतीक्षा की जा रही है।  

 

1)......................................................................................................................... 

2)......................................................................................................................... 
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3)......................................................................................................................... 

4)......................................................................................................................... 

5)......................................................................................................................... 

2.  ननम् नशलखित वाक् यों को पूरा कीजिए। 

(क) 1. मामला सहमनत के भलए शहरी ववकास मंत्रालर् को .............................। 

    2. अपेक्षक्षत सूचना हदनांक .........................तक अवश् र् प्राप् त हो.........................। 

    3. दैननक मजदरूों को वगा घ कमाचारी के रूप में ननरु्क् त करने की ................। 

    4. प्राप् त पत्रों के अतंररम उत् तर ..................................................................। 

    5. प्रनतननरु्ब्क् त पर आए दोनों अनुसंधान सहार्कों के सेवा संबंधी कागज पत्र मंगाने 

के  भलए अनुस् मारक...........................। 

(ि) ररक् त स् थानों को भररए:- 

    1. इस संबंध में सक्षम अधधकारी की ...................................प्राप् त हो चुकी है। 

    2. मामला ववत् त मंत्रालर् के ..............................................................रहा है। 

    3. अवकाश के हदनों में काम करने के एवज में समर्ोपरर ित् ता देने 

का..................................... नहीं है। 
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    4. इस मंत्रालर् के समसंख् र्क पत्र .....................हदनांक ................ के संबंध में 

मुझे आपसे र्ह कहने का.........................हुआ है कक ...........................। 

  5. मााँगी गई सूचना हदनांक .................तक प्राप् त हो जानी चाहहए। 

3. ननम् नशलखित पदबंधों का वाक् यों में प्रयोग कीजिए :- 

     1. िेजना है.................................................................................................... 

 2. िेजा जाना है............................................................................................ 

 3. मामला ववचाराधीन है ............................................................................... 

 4. सूधचत कर हदर्ा जाएगा ............................................................................ 

   5. सूचना िेज दी गई है ............................................................................... 

4. ननम् नशलखित वाक् यों में प्रयुक् त रेिांककत अगें्रिी िब् दों के बदले, ह दंी िब् दों का प्रयोग 
करते  ुए वाक् यों को िुद्ध रूप में दबुारा शलखिए:- 

1. टेंडर ओपन करने के भलए कमेटी गहठत की जाए।  
.................................................................................................................................................................. 

 

2. कोई िी एम् पलाई बबना पूवा परभमशन के हेड क्वाटार लीव नहीं कर सकता। 
................................................................................................................................................................. 

 

3. इस कनेक् शन में डडपाटामेंटल कमेटी कांस् टीट्रू्ट करना जरूरी है।  
................................................................................................................................................................. 

 

4. सेंट्रल इन्वेस्टीगेशन  रू्रो में ररसचा अभसस् टेंट के दो पद वेकें ट हैं। 
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.................................................................................................................................................................. 

 

5. बबब्् डगं कंस् ट्रक् शन का एस् टीमेटेड बजट इमीडडएट प्रस् तुत ककर्ा जाए। 
 
.................................................................................................................................................................. 

 
 4. ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर संके्षप में दें :- 

1. क् र्ा पत्र का प्रर्ोग दो मंत्रालर्ों के बीच होता है ? 
................................................................................................................. 

2. सरकारी पत्र में संबोधन ककस रूप में ककर्ा  जाता है ? 
................................................................................................................ 

3. क् र्ा सरकारी पत्र अधधकारी के नाम से भलखा जा सकता है ? 
.......................................................................................................................  

4. सरकारी पत्र में पाने वाले अधधकारी और कार्ाालर् का उ् लेख कहााँ ककर्ा जाता है ? 
   ........................................................................................................................ 

5. जनता के साथ पत्र-व् र्वहार में क् र्ा पत्र का प्रर्ोग ककर्ा जा सकता है ? 
....................................................................................................................... 

6. क् र्ा सरकारी पत्र की प्रनतभलवप पषृ् ठांककत की जा सकती है ? 
....................................................................................................................... 
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लेिन अभ् यास  ेतु जस् थनतयााँ:- 
1. कें द्रीर् हहदंी प्रभशक्षर् संस् थान ने राष् ट्रीर् प्रभशक्षर् नीनत के अतंगात भलवपक वगीर् 

कमाचाररर्ों के भलए पुनश् चर्ाा कार्ाक्रम में नामांकन मंगवाने हेतु अपने सिी क्षेत्रीर् 
उप ननदेशकों को पत्र िेजा था ककंतु अिी तक अपेक्षक्षत नामांकन प्राप् त नहीं हुआ है। 
अत: शीघ्र कारावाई के भलए अनुस् मारक का मसौदा तैर्ार करें। 

लेिन अभ् यास 
..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

....................................................................................................................... 

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

................................................................................................................... 
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2. राजिािा वविाग ने कें द्रीर् अनुवाद  रू्रो से इस ववत् तीर् विा में अनुवाद प्रभशक्षर् 
कार्ाक्रम के अतंगात प्रभशक्षक्षत प्रनतिाधगर्ों के वववरर् की मांग की है। चंूकक उक् त 
सूचना के्षत्रीर् कार्ाालर्ों से एकत्र की जानी है इसभलए सूचना देने में ववलंब हो 
सकता है। इस संबंध में राजिािा वविाग को अतंररम उत् तर भिजवाने का मसौदा 
बनाएाँ।  
.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
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3. कें द्रीर् हहदंी ननदेशालर् द्वारा प्रकाभशत (िािा) पबत्रका में प्रकाशन हेतु श्री क ख ग 
ने एक लेख िेजा है। पावती भिजवाएाँ । 

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
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4. मानव संसाधन ववकास मंत्रालर् के हहदंी पखवाड े के समापन के अवसर पर 
सांस् कृनतक कार्ाक्रम का आर्ोजन ककर्ा जा रहा है। इसमें गीत एवं नाटक प्रिाग 
के कलाकारों का सहर्ोग भलर्ा जाना है । अत: उप ननदेशक (रा.िा.) की ओर से 
गीत एवं नाटक प्रिाग के उप ननदेशक को पत्र िेजें।  

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

.............................................................................................................................

.................................................................................................................. 
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अभ् यास पाठ – 9 
अधा सरकारी पत्र 

1. ननम् नशलखित सारणी से 10 वाक् य बनाइए :- 
अपेक्षक्षत सूचना 
ववत् तीर् अनुमोदन 
इस संबंध में मंजूरी 
इस संबंध में अपनी भसफाररश 
उपरु्ाक् त वविर् पर अपना अभिमत 

देने 
प्रदान करने 
शीघ्र िेजने 
भिजवाने 

की कृपा करें। 

1. .................................................................................................................... 

2. .................................................................................................................... 

3. .................................................................................................................... 

4. .................................................................................................................... 

5. .................................................................................................................... 

6. .................................................................................................................... 

7. .................................................................................................................... 

8. .................................................................................................................... 

9. .................................................................................................................... 

10. ................................................................................................................... 
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2. वाक् यों में प्रयोग कीजिए :- 

1. ररपोटा िेज दें ................................................................................................. 

2. अनुरोध है कक ................................................................................................. 

3. िेजने की कृपा करें ........................................................................................... 

4. प्राप् त नहीं हुआ है ............................................................................................. 

5. अिी तक नहीं भमला है ..................................................................................... 

3. ननदेि के अनुसार वाक् य बदशलए :- 
1. पुनश् चर्ाा कार्ाक्रम हेतु दो कमाचाररर्ों के नाम िेजने की कृपा करें। (‘कृपर्ा’ का 

प्रर्ोग कीब्जए) 
............................................................................................................................ 
 
 
2. ववभिन् न क्षेत्रीर् कार्ाालर्ों से आर्कर वववरणर्र्ां प्राप् त कर लें। (‘हुई’ का प्रर्ोग 

कीब्जए) 
 

........................................................................................................................... 
3. प्रौढ़ भशक्षा कें द्र खोलने के संबंध में प्रौढ़ भशक्षा ननदेशालर् से संपका  कर सकते हैं। 

(‘सकत’े को हटाइए) 
........................................................................................................................... 
 
4. रक्षा लेखा ननरं्त्रक, दक्षक्षर् कमान पुरे् की सहमनत प्राप् त हो चुकी है। 
(‘चुकी’को हटाइए) 
................................................................................................................... 



15 

 

 
5. श्रीमती अपर्ाा का मामला मंत्रालर् को िेजा जाएगा। (‘जाएगा’ के बदले ‘जाना’ 

का प्रर्ोग करें) 
................................................................................................................... 
 
4. िो वाक् य अधा सरकारी पत्र की प्रकृनत के अनुरूप  ैं उन पर ‘स ी’ ( √  ) 
तथा िो अनुरूप न ीं  ैं उन पर ‘गलत’( X) का ननिान लगाइए।  
1. इस मामले को अिी ववत् त मंत्रालर् को न िेजा जाए।     (    ) 

2. शीघ्र कारावाई करवाने के भलए मैं आपका आिारी रहूाँगा ।   (     )   

3. श्री आनंद मोहन शमाा को सूधचत ककर्ा जाता है कक वे कार्ाालर् समर् में 

ननजी काम न करें।                                        ( ) 

4. र्हद आप र्ह वववरर् हदनांक ................. तक भिजवा सकें  तो इस कार्ाालर् 

को बहुत सवुवधा होगी।                                     (     )  

5. मुझे र्ह कहने का ननदेश हुआ है कक ..................         ( ) 

6. कृपर्ा हमारा पत्र सं......... ... हदनांक...... ........का अवलोकन करें। ( ) 

5. ननम् नशलखित िब् दों के अगें्रिी पयााय शलखिए और ह दंी में वाक् य बनाइए।  
 

1. लोक हहत में  .................................................................................... 

................................................................................................................. 

2. औपचाररकता  ....................................................................................... 
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....................................................................................................................... 

3. अधधकृत ............................................................................................... 

....................................................................................................................... 

4. संगोष् ठी ................................................................................................ 

....................................................................................................................... 

5. आिारी ................................................................................................. 

....................................................................................................................... 

6. ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर संके्षप में दें :- 
 

1. अधा सरकारी पत्र का प्रर्ोग ककन अधधकाररर्ों के बीच ककर्ा जाता है ? 
................................................................................................ 

2. अधा सरकारी पत्र में संबोधन ककस रूप में ककर्ा जाता है ? 
................................................................................................ 

3. अधा सरकारी पत्र की िािा कैसी होती है ? 
.................................................................................................... 
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4. अधा सरकारी पत्र में िेजने वाले अधधकारी का नाम और पदनाम कहााँ भलखा 
जाता है? 
................................................................................................. 

5. अधा सरकारी पत्र की प्रनतभलवप पषृ् ठांककत की जा सकती है ? 
................................................................................................... 
 

लेिन अभ् यास  ेतु जस् थनतयााँ 
1. ग्रामीर् एवं ववकास मंत्रालर् ने उत् तर प्रदेश के ग्रामोत् थान के भलए वपछले ववत् तीर् विा 

में धनराभश आबंहटत की थी। ववभिन् न सूत्रों से र्ह पता चला है कक उक् त राभश 
ननधााररत कार्ाक्रम में खचा न करके ककसी अन् र् मद में खचा कर दी गई है। मुख् र् 
सधचव, उत्तर प्रदेश सरकार को अधासरकारी पत्र भलखकर ब्स् थनत की जानकारी संरु्क् त 
सधचव, ग्रामीर् ववकास मंत्रालर् की ओर से प्राप् त करनी है।  

लेिन अभ् यास 
........................................................................................................................ 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
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...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

........................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

2. आपके कार्ाालर् में एक संगोष् ठी का आर्ोजन ककर्ा जा रहा है। इस संगोष् ठी में 
व् र्ाख् र्ान देने हेतु एक वविर्–ववशेिज्ञ को आमंबत्रत ककर्ा जाना है। उप ननदेशक की 
ओर से भलखे जाने वाले अधा सरकारी पत्र का मसौदा तैर्ार करें।   

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................

..........................................................................................................................
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..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
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3. मानव संसाधन ववकास मंत्रालर् के भशक्षा वविाग से एक अवर सधचव का 
प्रौढ़ भशक्षा ननदेशालर् में स् थानातंरर् ककर्ा गर्ा है। उन् हें अिी तक कार्ामुक् त नहीं 
ककर्ा गर्ा है। ऐसी ब्स् थनत में अवर सधचव (प्रशासन) के नाम अधा सरकारी पत्र 
का मसौदा तैर्ार कीब्जए।   
..................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

................................................................................................................... 
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4. सिी सहार्क ननदेशकों तथा हहदंी प्राध् र्ापकों को कंप् रू्टर प्रभशक्षर् हदर्ा जाना है। 
उप-ननदेशक (दक्षक्षर्), हहदंी भशक्षर् र्ोजना को संरु्क् त ननदेशक (मुख् र्ालर्) हहदंी 
भशक्षर् र्ोजना, नई हद् ली की ओर से अधा सरकारी पत्र भलखकर र्ह सूचना मााँगें कक 
वहााँ ककन-ककन नतधथर्ों में उक् त प्रभशक्षर् कार्ाक्रम आर्ोब्जत ककर्ा जा सकता है।   

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

........................................................................................................................... 
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......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

.........................................................................................................................

COMMENTS & INSTRUCTIONS 

1. Improvement needed 
 

2  Letter(s)/ Vowels signs(s) 
  
a. Spelling(s) 
 
b. Grammar Point(s) 

 
c. Structure(s) 

General assessment of the performance. 

         Signature of the Evaluator 


