
सूचना-लेखन
• दिनाांक और स्थान के साथ भविष्य में होने िाले 
काययक्रमों आदि के विषय में िी गई ललखित जानकारी 
‘सचूना’ कहलाती है। 

• सचूना िो प्रकार की हो सकती है – सिुि और ििुि।
• सिुि सचूना –िेल, प्रततयोगगता, समारोह आदि।
• ििुि सचूना – शोक सभा, क्रक्रयाकमय आदि।



सूचना लेखन में ध्यान देने योग्य ााें ें -

• सूचना लेिन अगिकतर कमयिाच्य िाक्य में ललिा जाता है।
• सूचना प्रायः तीन या चार िाक्यों में ललिी जानी चादहए।
• सूचना पूर्य और आसानी से समझ में आने िाली होनी चादहए।
• सूचना सरल शब्िों में ललिी जानी चादहए।
• सूचना की भाषा प्रभािपूर्य और मयायदित शब्िों में ललिी जानी 

चादहए।
• सूचना की ललिािट पठनीय होनी चादहए।
• सूचना िेने िाले का नाम या स्थान विशषे की जानकारी होनी 

चादहए।
• सूचना िेने िाले के हस्ताक्षर और दिनाांक अिश्य ललिा जाना चादहए



सचूना का प्रारूप 
(Format of Notice Writing)

• सबसे ऊपर सूचना िेने िाली सांस्था का नाम.
• क्रिर “सूचना” ललिना आिश्यक है।
• विषय(जजस विषय हेतु सूचना िी जा रही है)।
• दिनाांक/तारीि
• सूचना को ललिें
• सूचना िेने िाले का पि ि नाम












