
 



আনুŽািনক আƩ অনানুŽািনক Ʊলখাঃ 

আনুŽািনক Ʊলখা হ’ল Ʊসইেবাৰ য’ত আনুŽািনক ভাষা ব�ৱহাৰ কৰা হয়। 

আনহােত অনানুŽািনক Ʊলখােবাৰ হ’ল Ʊসইেবাৰ য’ত অনানুŽািনক ভাষা ব�ৱহাৰ কৰা হয়।  

আনুŽািনক Ʊলখাত আেহ আেবদন, আনুŽািনক পø, জাননী আিদ আƩ অনানুŽািনকভােৱ 

ব�ি�গত পø িলখা, ব�ৱসািয়ক িচিঠ, ডােয়ৰী িলখা, Ĵিতেবদন, িবÑাপন আƩ চুিটগŧ। 

 িচিঠঃ- িচিঠ Ʋহেছ িলিখত বাতƳা িযেটা Ʊলখেক কুিৰয়ৰৰ জিৰয়েত আনৈল ƱĴৰণ কেৰ, ƱপাŻ 

বা ই-Ʊমইল কৰক।  িচিঠ িলখা Ʋহেছ এেন এক কলা িয জীৱনত অিত ব�ৱহািৰক উপেযািগতা 

লাভ কেৰ। আকষƳণীয় িচিঠ িলখােটা Ĵিতেটা শৰীৰৰ চাহকাপ নহয়।  ইয়াক ক িহচােপ 

ব�ৱহাৰ কিৰব পািৰ মােন এজন ব�ি�ৰ ইংৰাজী Ñানৰ মূল�ায়ন কৰা।  িচিঠৰ এটা মাধ�মৰ 

মাজৰ সŐকƳৰ ওপৰত িনভƳৰ কিৰ এজনৰ ƲদনিĢন জীৱনত িচিঠপø ƱĴৰক আƩ ²াহক।  

এখন িচিঠ আনুŽািনক আƩ অনানুŽািনক হ’ব পােৰ।  আনুŽািনক িচিঠ আেবদন, বাতিৰ 

কাকতৰ সŐাদকৈল িলখা পø, চৰকাৰী িচিঠ, িচিঠ আিদ অĜভুƳ� কৰা Ʋহেছ ƱকাŐানী, 

চৰকাৰী িবভাগ আƩ ĴিতŽানৰ পৰা আƩ ĴিতŽানৈল।  য’ত Ʊনিক অনানুŽািনক িচিঠ Ʋহেছ 

আ÷ীয় আƩ বĥু-বাĥৱীৈল িলখা ব�ি�গত িচিঠ।  Ĵিতেটা ইয়ােৰ িনজƗ িবেশষ Ʊলখা Ʋশলী 

আেছ যিদও সকেলােৰ এটা িমল আেছ িকছুমান িনয়মৰ ওপৰত িভিó কিৰ ফমƳ।  মূলতঃ 

িবষয়বƍ আƩ ²াহেক িনধƳাৰণ কেৰ িচিঠৰ ধৰণ। 

  ক) ব�ি�গত িচিঠঃ যিদ আপুিন Ʊদউতাকৈল িচিঠ িলিখেছ  

 (Ĵাপক/িঠকনাধাৰী) ৰ ƗাƐ�ৰ িবষেয় (উেăশ�) Ʊসাধা-Ʊপাছা কৰাৰ বােব আƩ...  

 ব�ি�গত তথ� (সাম²ী), িচিঠখনৰ সুৰ অনানুŽািনক, সহজ হ'ব  

 িশিথল আƩ কেথাপকথন আƩ িচিঠ ব�ি�গত ধৰণৰ হ’ব। 



খ) চৰকাৰী পøঃ যিদ Ʊকােনা িচিঠ িলখা হয় ৰ Ĵধান িশ¢ক/অধ�¢ৈল...  

 ƅুল বা বাতিৰ কাকতৰ সŐাদক (Ĵাপক) Ʊতওৰঁ/তাইৰ বােব িবচৰা  

 অনুমিত (উেăশ�) ছুটী Ĵদানৰ বােব (সাম²ী), িচিঠৰ সুৰ  

 আনুŽািনক হ’ব আƩ পøখন আনুŽািনক হ’ব। 

  গ) ব�ৱসািয়ক পøঃ যিদ Ʊকােনা ƱকাŐানী/ ব�ৱসায়ীৈল িচিঠ িলখা হয়  

 (Ĵাপক/িঠকনাধাৰী) ক আেপানাৰ বােব িকতাপৰ অডƳাৰ (উেăশ�) িদয়াৰ বােব...  

Ʊদাকান (সাম²ী), িচিঠখনৰ সুৰ ব�ৱসায়ৰ দেৰ বা িবষয় হ'ব  

বাতƳা ƱĴৰণৰ বােব তথ� Ʋশলী আƩ িচিঠখনৰ ধৰণ হ'ব  

ব�ৱসায়।  ইয়াত Ʊচলুেটচন আƩ Ĵশংসাসূচক বĥৰ িকছুমান িবকŧ িদয়া হ’ল  

ব�ি�গত, চৰকাৰী আƩ ব�ৱসািয়ক িচিঠত ব�ৱহাৰ কিৰব পৰা: ƗÅ Ʊলখা মুকিল আƩ সৎ, 

আƩ ই পাঠকৰ Ʋসেত িবųাস গিঢ় Ʊতালাত সহায় কেৰ।  ইয়াৰ লগত ব�ি�গত অিভÑতা 

ভাগ-বতৰা কৰা, বণƳনা÷ক Ʊহাৱা আƩ আেৱগ ব�ৱহাৰ কৰােটা জিড়ত হ’ব পােৰ।  

 

ƗÅ Ʊলখাৰ লাভ- 

িবųাসেযাগ�তাঃ Ʊলখকসকেল সিঠক তথ� Ĵদান কিৰ আƩ িবųাসেযাগ� উৎসৰ উĆৃিত িদ 

িনজেক Ñানী আƩ িবųাসেযাগ� িহচােপ ĴিতŽা কিৰব পােৰ।  

দশƳকৰ িনেয়ািজততাঃ মুকিল আƩ সৎ Ʊলখকৰ Ʋসেত পাঠেক গভীৰ সংেযাগ অনুভৱ কিৰব 

পােৰ।  

িবųাসঃ পাঠেক িনজৰ প¢পািতü আƩ ƗাথƳৰ সংঘাতৰ িবষেয় ƗÅ Ʊলখকক িবųাস কিৰব 

পােৰ।  



আেৱিগক সংেযাগঃ পাঠেক িনজৰ গŧেবাৰ আেবগ আƩ আেৱেগেৰ Ʊųয়াৰ কৰা Ʊলখকৰ 

Ʋসেত অিধক সংযু� অনুভৱ কিৰব পােৰ।  

 

ƗÅ িলখাৰ বােব িটপছ - 

আেপানাৰ উেăশ� আƩ দশƳকক জািন লওক 

িনয়ম আƩ িনেদƳশনা মািন চলক 

সঁচা হওক আƩ কথােবাৰ Ʊপােন Ʊপােন কওক 

অত�িধক শŀ আƩ অলংকািৰকতা পিৰহাৰ কৰক 

িনজৰ পযƳেব¢ণ আƩ অনুভৱ Ĵকাশ কিৰবৈল "মই" ব�ব� ব�ৱহাৰ কৰক 

Ʊনিতবাচক বা কেঠাৰ শŀৰ সলিন ইিতবাচক বা িনৰেপ¢ শŀ ব�ৱহাৰ কৰক 

সংলাপ আƩ মতামত আমĞণ কিৰবৈল মুকিল Ĵű ব�ৱহাৰ কৰক 

 

মতামত আƩ পৰামশƳ লওক- 

ব�ৱসায়, শাসন, আƩ Ʋশি¢ক Ʊলখােক ধিৰ বƝ Ĵসংগত ƗÅতা ªƩüপূণƳ হ’ব পােৰ।  

িলখাৰ অথƳনীিত হ’ল অিধক অথƳ Ĵকাশ কিৰবৈল কম শŀ ব�ৱহাৰ কৰাৰ অভ�াস।  িলখাৰ 

ƒŻতা আƩ Ĵভাৱ বৃিĆ কিৰব পৰা দ¢তা।  

 

িলখাৰ অথƳনীিত Ʊকেনৈক ব�ৱহাৰ কিৰব- 

দীঘল শŀ পিৰহাৰ কৰকঃ সŕৱ হ’Ʊল চুিট শŀ ব�ৱহাৰ কৰক।  

অĴেয়াজনীয় শŀ আঁতৰাই Ʊপলাওকঃ অিতিৰ�, ি েচ বা দুবƳল ভাষাৰ পৰা মুি� িদয়ক।  



বাক�েবাৰ চুিট কিৰ ৰাখকঃ কািহনীেটাক ত�াগ নকৰাৈক বাক�, অনুেÅদ আƩ অধ�ায়েবাৰ 

িযমান পািৰ চুিট কিৰ ৰাখক।  

Ĵিতেটা শŀক মূল� িদয়কঃ Ĵিতেটা দৃশ�ক লালন-পালন কৰক আƩ উেăশ�েৰ চিৰø গিঢ় 

Ʊতালক।  

 

িলখাৰ অথƳনীিতৰ সুিবধা- 

ƒŻ িলখাঃ িলখােটা অিধক সংি¢Į আƩ সহেজ বুিজব পৰা।  

শি�শালী Ʊলখাঃ Ʊলখা অিধক িচকিচিকয়া আƩ Ĵভাৱশালী।  

উĨত গŧ Ʊকাৱাঃ Ʊলখা অিধক সুশৃংখিলত আƩ ই দশƳকৰ ওপৰত Ɛায়ী ছাপ Ʊপলায়।  

 

িলখাৰ অথƳনীিতৰ উদাহৰণ- 

কিপৰাইিটং: ভালদেৰ িনবƳািচত শŀই ²াহকৰ Ʋসেত Ɛায়ী সŐকƳ গিঢ় তুিলব পােৰ।  

গদ�ঃ সুĢৰৈক িলখা বাক�ই পাঠকক গŧ এটাৰ মাজৈল আকষƳণ কিৰব পােৰ।  

িচøনাট�ঃ Ʊলখাৰ অথƳনীিতেয় গŧক সুশৃংখিলত কিৰ তুিলব পােৰ আƩ ইয়াৰ Ĵভাৱ গভীৰ 

কিৰব পােৰ। 


