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STUDY MATERIAL-3 सूचना लेखन   Note: Pl. file in portfolio 

नाम: __________________अनुभाग: _____अनुक्रमािंक: _____हदनािंक: __________  

                                                                                    

 

                                 सचूना लेखन 

• हदनािंक और स्थान के साथ भविष्य में  ोने िाले काययक्रमों आहद के विषय में दी गई ललखखत 

जानकारी ‘सूचना’ क लाती  ै।  

• सूचना दो प्रकार की  ो सकती  ै – सुखद और दखुद। 

• सुखद सूचना – खेल, प्रलतयोलगता, समारो  आहद। 

• दखुद सूचना – शोक सभा, हक्रयाकमय आहद। 

•  सूचना लेखन अलिकतर कमयिाच्य िाक्य में ललखा जाता  ै। 

• सूचना प्रायः तीन या चार िाक्यों में ललखी जानी चाह ए। 

• सूचना पूर्य और आसानी से समझ में आने िाली  ोनी चाह ए। 

• सूचना सरल शब्दों में ललखी जानी चाह ए। 

• सूचना की भाषा प्रभािपूर्य और मयायहदत शब्दों में ललखी जानी चाह ए। 

• सूचना की ललखािट पठनीय  ोनी चाह ए। 

• सूचना देने िाले का नाम या स्थान विशेष की जानकारी  ोनी चाह ए। 

• सूचना देने िाले के  स्ताक्षर और हदनािंक अिश्य ललखा जाना चाह एl 

 

1. आपके विद्यालय में व िंदी कविता िाचन प्रवतयोविता का आयोजन  ो र ा  ै l इसमें भाि लेने  ेतु 

साव त्यिक सवमवत के सवचि की ओर से कक्षा 6-10 के सभी विद्यावथियोिं के वलए एक सूचना पत्र तैयार 

कीवजए l 



 

 

                   
                      

                   च छ ज विद्यालय, ने रु नगर, नई हदल्ली 
 

2 अगस्त, 2026.                                        (कक्षा 6-10 के छात्रों के ललए)  

                                 सचूना 
कविता िाचन प्रलतयोलगता  

 

कक्षा 6-10 के छात्रों को सूलचत हकया जाता  ै हक  मारे विद्यालय में ह िंदी कविता िाचन 
प्रलतयोलगता का आयोजन  ो र ा  ै l वििरर् इस प्रकार  ै – 

                    हदन & हदनािंक – सोमिार 17 अगस्त, 2026. 
                    समय – सुब  10 बजे से 12 बजे तक  

                    विषय – देशभवि पर आिाररत कविताए ँ

                    स्थान – सभागार  

इच्छुक छात्र अपना नाम श्री.मनोज लतिारी को दें l नाम जमा करने की अिंलतम लतलथ –10 अगस्त  
2026. 
 

अ.ब.स 

सलचि- साह खययक सलमलत  

 
 
 
 
 
 

 

 

II.श्रद्धानिंद गार्यन कल्यार् सलमलत, मुिंबई की ओर से कॉलोनी के समस्त लनिालसयों के ललए य  
सूचना तैयार कीखजए हक हदनािंक 5 अगस्त 2026 को पानी की लाइनों की सफ़ाई के कारर् 
प्रातः 6:00 बजे से सायिं 6:00 बजे तक पानी न ीिं आएगा – 

 



                      श्रद्धानिंद गार्यन कल्यार् सलमलत, मुिंबई 

 

2 अगस्त, 2026                                (श्रद्धानिंद गार्यन के लनिालसयों के ललए) 

                                 सूचना 
                          जल आपूलतय में कटौती  

कॉलोनी के समस्त लनिालसयों को सूलचत हकया जाता  ै हक पानी की पाइप लाइनों की सफ़ाई 
के कारर् हदनािंक 5 अगस्त, 2026 को प्रातः 6:00 बजे से सायिं 6:00 बजे तक पानी की आपूलतय बिंद 
र ेगी l असुवििा के ललए खेद  ै – 

 
 

अ.ब.स 

सलचि- श्रद्धानिंद गार्यन कल्यार् सलमलत 
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