
यक	ȴदशा	ȵनदƻश
आप	चाह	े ȱकसी	को	 भी	 पč	 ȳलख	 रहे	 हǂ,	 उसकɡ	 ȱवषय-वस्	तु	 कुछ	भी	 हो	 यȰद	आप
ȱनम्	नȳलȶखत	बातǂ	का	ध्	यान	रखƶगे	तो	आपको	पč	ȳलखने	मƶ	काफɡ	सहायता	Ȳमलेगी।

1	.	यȰद	आप	संबंȲधयǂ,	 Ȳमčǂ	या	पȯरȲचतǂ	को	पč	 ȳलख	रह	ेहǂ	तो	आपका	Ēयास	यह
रहना	चाȱहये	ȱक	आप	अपने	हाथ	से	पč	ȳलखƶ।	यȰद	आपकɡ	ȳलखाई	साफ़	नहƭ	है	तो
आप	टाइप	करा	कर	भी	पč	भेज	सकते	हƹ।

2	.	पč	के	दाए	ंहाथ	(	Top	right	margin	)	पर	अपना	पता	ȳलखƶ।
411/5-	Mohalla	Maharam.
Shahdara.	Delhi-110	032

3	.	पते	के	ठɠक	नीचे	तारीख	डालƶ।	तारीख	ȳलखते	समय	आप	ȱनम्	न	ȱवȲधयǂ	मƶ	से	ȱकसी
एक	ȱवȲध	को	अपना	सकते	हƹ।

4	.	पč	का	ĒारÏभ	कैसे	करƺ?	(	How	to	start	a	letter	?)
पč	कɡ	शुƞआत	काफɡ	महत्	वपूणµ	होती	है।	इसमƶ	उस	व्	यȳǣ	को	संबोȲधत	ȱकया	जाता
ह,ै	 ȵजस	ेपč	 ȳलखा	जाता	है।	संबोधन	इस	बात	पर	 ȱनभµर	करता	है	 ȱक	आप	 ȱकस	ेपč
ȳलख	 रहे	 हƹ।	 अलग-अलग	 Ĝेणी	 के	 व्	यȳǣयǂ	 के	 ȳलये	 अलग-अलग	 संबोधनǂ
(salutations)	का	Ēयोग	होता	है।	कुछ	¾यादा	Ēयोग	मƶ	आने	वाल	ेसंबोधन	नीचे	Ȱदये	गये
हƹ।
•	माता-ȱपता	व	ȯरश्	ते	मƶ	बड़े	अÊय	संबंȲधयǂ	को—
My	dear	father/papa/uncle.
Dear	aunt/mother/mummy.

•	माता-ȱपता	Ǽारा	बच्	चǂ	को	—
My	dear	Umesh.
Dear	Renu,
My	dear	son.
My	dear	daughter	Sapna.

•	भाई-बहन	तथा	Ȳमčǂ	मƶ—
My	dear	brother/sister,
My	dear	sister	Pushpa,
My	dear	Anand,
My	dear	friend	Anand,

•	अपने	से	बड़े	अȲधकाȯरयǂ	तथा	व्	यवसाȱयक	फमµ	के	माȳलक/माȳलकǂ	को—
Sir,
Dear	Sirs,
Dear	Mr.	Ramesh,

Ēभावी	पčलेखन	के	ȷलए	कुछ	आवश	्



5	.	पč	का	मुख्	य	भाग	(	Body	of	the	letter	)
इसे	मोटे	ƞप	से	तीन	भागǂ	मƶ	बांटा	जा	सकता	है।	सबसे	पहले	संदभµ	दɟȵजए	अथाµत	आप
पč	 क्	यǂ	 ȳलख	 रह	े हƹ।	 इसके	बाद	संदेश	 दɟȵजए	या	 ȵजस	बात	का	 उǶर	मांगा	 गया	 है,
ȳलȶखए।	अंत	 मƶ	 बड़ǂ-छोटǂ	को	 यथायोग	्य	अȴभवादन	 देते	 Ɠए	 पč	 के	 मुख्	य	भाग	को
समाप्	त	कɡȵजए।	तीनǂ	का	एक-एक	उदाहरण	नीचे	Ȱदया	जा	रहा	है।
•	संदभµ	(Reference	):
I	have	just	received	your	letter.

•	संदेश	(	Message	):
Meet	Mr.	Gajraj	and	give	him	the	money.

•	अंत	(	End	):
Please	give	my	best	regards/love/wishes	to…..

6	.	पč	का	समापन	कैसे	करƺ?	(	How	to	close	a	letter	?)
पč	के	समापन	का	ढंग	भी	इस	बात	पर	ȱनभµर	करता	है	ȱक	आप	ȱकस	ेपč	ȳलख	रहे	हƹ।
इसे	हस्	ता³रकरण	(subscription)	कहते	हƹ।	पč	ȱकस	ेȳलखा	जा	रहा	है	उसके	अनसुार
अलग-अलग	subscription	होते	हƹ।	इसमƶ	पč-लेखक	के	हस्	ता³र	भी	सȸÏमȳलत	रहते
हƹ।
•	माता-ȱपता	व	ȯरश्	ते	मƶ	बड़े	संबंȲधयǂ	को	—
Affectionately	yours.
Yours	affectionately.
Your	affectionate	son/daughter/nephew/niece.

•	माता-ȱपता,	चाचा,	चाची	आȰद	Ǽारा	बच्	चǂ	को	—
Affectionately	yours.
Yours	affectionately.
Your	affectionate	father/uncle/mother/auntie.

•	Ȳमčǂ	को—
Sincerely	yours.
Yours	sincerely.
Yours	very	sincerely.

•	अपने	स	ेबड़े	अȲधकाȯरयǂ	को	तथा	व्	यवसाȱयक	फमµ	के	माȳलकǂ	को—
Yours	faithfully,

•	भाई-बहन	मƶ	पč-व्	यवहार—
Your	loving	brother.
Your	loving	sister.

7	.	यȰद	पč-समापन	के	बाद	कोई	बात	ȳलखने	स	ेछूट	जाए	तो	पč	के	नीचे	P.S.	(Post-
Script	)	ȳलख	कर	अपनी	बात	ȳलखƶ।

8	.	कुल	Ȳमला	कर	पč	कसा	Ɠआ,	अपना	संदेश	स्	पष्	टत:	अȴभव्	यक्	त	करने	वाला	एवं



ऐसी	भाषा	मƶ	होना	चाȱहए,	जो	पč	पाने	वाल	ेके	स्	तर	के	अनƞुप	हो।	अनावश्	यक
ȱवस	्तार	भी	पč	को	उबाऊ	बना	देता	है—	इसȳलए	भावाȴभव्	यȳǣ	मƶ	संȴ³प्	त	रहने	कɡ
चेष	्टा	 कɡȵजए।	 यथा-समय	 पč	 भेजने	 का	 भी	 बड़ा	 महत्	व	 होता	 है-	 सदा	 चेष	्टा
कɡȵजए	ȱक	आपका	पč	समय	पर	पƓंच	जाये	और	उसमƶ	सभी	अपेȴ³त	सूचनाए	दे	दɟ
गयी	हǂ।


