
 
Notice Writing 

 
Today we will learn what a Notice is and proper format के 
साथ उसे कैसे �लखत ेह�। 
 
What is a notice? 
A notice is a very common form of communication that is 
used to make people aware of what all is happening in any 
school, any institution or any organization. अगर आपने कभी 
अपने school या college के notice board को �यान से देखा होगा तो 
ज़�र गौर �कया होगा के हमेशा notice एक particular format म� 
�लखा जाता है।  

 
Format of a notice 
 
1. सबसे पहले हम Institution/school / authority जो नो�टस publish कर रहे ह� या जो नो�टस �लख रहे ह� 
उनका नाम �लख�गे। इसे middle alignment म� �लखा जाएगा। 
2. Next हम middle alignment म� ह� NOTICE word �लख�गे। याद रहे ये इसी तरह बड़ ेअ�र� (BLOCK 
LETTERS) म� �लखा जाएगा।  
3. Then we write the Date (Left or right alignment) 
4. Title of the notice (Middle alignment) 
5. The body part of the notice or main content (Left alignment) 
6. Signature- Name, Designation on the left margin (Left alignment) 
 
Some points to remember- 
 
1.​ ​Notice is a piece of writing जो �कसी आने वाल� घटना पर �यान आक�ष�त करने या �कसी समदुाय म� 
सामा�य �हत के मामल� पर �लखने के �लए कहा जाता है। 
2. Entire content स�ं��त, �प�ट और सट�क होना चा�हए। 
3. उस कारण के बारे म� जानकार� शा�मल होनी चा�हए िजसके �लए इसे �लखा गया है। जसेै- 
 details of the event like,  
i) Location 
ii) Time and  
iii) Contact details for more information. 
 
सं���त म� बोले तो, It should include all the Ws-  who, what, when, where, and why. 
 
Types of Notices- 
Lost and Found- खोया और पाया 
General interest- सामा�य �हत 
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General information- सामा�य जानकार� 
Legal notice- काननूी नो�टस 
Funding Opportunity Announcement- �व� अवसर क� घोषणा 
Judicial notice- �या�यक नो�टस 
Public notice- साव�ज�नक सचूना 
 
Important Tips to be followed while writing a Notice (for school students) 
 
1. अगर आप school क� notice �लख रह� ह� तो, 50 श�द� क� �न�द��ट word limit का पालन कर�। 
2. शीष� पर Notice श�द �लखना ना भलू�। 
3. नो�टस जार� करने वाले school , organization या company  के नाम और �थान का mention 
�कया जाना चा�हए। 
4. एक उपय�ुत शीष�क द�। 
5. नो�टस जार� करने क� तार�ख �लख�। 
6. �प�ट �प से target group (िजनके �लए नो�टस display �कया जाना है) का mention कर�। 
7. नो�टस का उ�दे�य। 
8. सभी relevant details (�त�थ, �थान, समय) का mention कर�। 
9. Signature, name and designation of the person िजसने notice issue �कया है।  
10.नो�टस को एक box म� डाल�।  
 
Notice �लखने का format दे�खए - 

Name of the Institution/Organization/Office, Place Suitable Heading 
 

Notice 

29th June’ 2020 

Contents. The target group for whom the notice is. Date, time, venue and all-important 
details and any extra information that is needed (Body of the Notice, 50 words) 

Signature 

(NAME) 

Designation 
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िजतने भी ब�चे school म� पढ़त ेह�, उनक� marking scheme होती है। English writing का notice 
section 5 marks का होता है - 
 
Format title (Notice/Heading/Place/Date/Signature with Name and Designation) ​1 mark 
Contents 
(a) Where? 
(b) When 
(c) Target group 
(d) Agenda 
(All within 50 words)​ ​2 marks 
ExpressionCoherence, spellings and grammatical accuracy ​2 marks 
 
Sample Notice- 
 
1. Draft a notice to find a lost tiffin in the school. 
 

                                           ​  DELHI PUBLIC SCHOOL, PATNA 
                                                               ​NOTICE 
                                                      24th October’ 2019 
                                                          ​    Tiffin lost 
 
A medium-sized, purple tiffin of Milton company was lost in school premises on 22nd October’ 
2019. The tiffin is newly purchased; a picture of Mickey Mouse is made on it. If found, contact 
the undersigned. 
 
Ishita Siddhartha 
Class 8th A 

 
  
2. You are Naresh Yadav, Secretary, The Cultural Society of your school. Write a notice 
for the school notice board inviting the names for a trip to Shimla that your society 
proposes to organise during the Dussehra vacation. 
 
 

                            D.A.V SENIOR SECONDARY SCHOOL, RANCHI 
                                                              NOTICE 
                                                                                                                  ​18th September’ 2020 
                                        A unique chance for a trip to Shimla 
 
The cultural society of our school proposes to organise a trip to Shimla, Chandigarh, Nangal 
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and some historical places during the Dussehra holidays. Expenses per head: Rs. 1500/- 
only. Interested students may deposit the amount with the undersigned by 30th of this month 
along with a consent letter from their parents. 
 
Naresh Yadav 
Secretary 
Cultural Society 

 
अब आइए देखत ेह� Public notice का format जो newspaper म� print �कया जाता है।  
 
Public notice �व�ापन कुछ �वशषे �कार क� काननूी काय�वाह� के बारे म� जनता को �दया गया एक notice होता 
है। इस �कार के �व�ापन अ�धकांश अखबार� म� एक specific column के तहत पाए जात ेह�। Traditionally, 
public notices क� घोषणा newspapers के मा�यम से क� जाती है जो general circulation के �लए, 
regularly short intervals पर �नय�मत �प से �का�शत �कया जाता है। 
 
Public notice समाचार प�� क� सबसे मह�वपणू� �े�णय� म� से एक है।यह �व�ापन के तौर पर government or 
public bodies म� प�रवत�न के बारे म� आम जनता या अ�धका�रय� को स�ूचत करने के उ�दे�य से published 
�कए जात ेह�। 
 
Let us see some samples of  Public notices- 
 
यहाँ दे�खए ये काम श�द� वाला notice है। यहाँ एक company के C form गमु हो जाने क� बात �लखी गयी है। 
इसे हम lost and found category क� notice कहत ेह�। ऐसे notices म� आप heading म� या तो म�ुदे को �लख 
सकत ेह� या �फर PUBLIC NOTICE. 
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                                                   ​Article Writing 
 
Article �लखने से पहले हमेशा अपने आप से �न�न�ल�खत 
��न पछू� : 
 
1. �या आपका article topic के �लए relevant है? 
2. आपके target reader को �कतनी जानकार� होगी? 
3. �या आपके म� article introduction, the argument 
for/ against and conclusion है? 
4. �या आपके �वचार� को आसानी से समझा जा सकता है, 
चाहे वे सीधे ह� या ज�टल? 
5. �या आपका text organised और ससुगंत है?  
6. �या आप �व�भ�न �कार के linking words  (and, but 
etc.) का उपयोग करत ेह�? 
7. �या आपने उपय�ुत भाषा या vocabulary का उपयोग �कया है? 
8. �या आप सरल और ज�टल grammar structure क� एक series का उपयोग करत ेह�? 
 
अब आइए समझत ेह�, हम article �य� �लखत ेह�- 
अ�धकांश articles का ल�य reader को inform करना, उ�ह� engage करना और उनक� ��च को बनाए रखना 
है। याद रख� �क आपका लेख आपके �लए creative, ambitious और language के साथ innovation का अवसर 
है। 
 
Steps of writing an article- 
Imagine आपको यह question �दया गया है - 
If you were given the opportunity to travel wherever you wanted, where would you go? 
Why? What problems might you face? Write an article 140-190 words on this topic in the 
appropriate style. 
 
Step 1- ​यहाँ आपको article का outline �मल जाएगा, सबसे पहले यह के हमे कह� भी travel करने क� द� जा 
रह� है।हमे अब decide करना है- 
 
आप कहाँ जाओगे?  
आप वहां �य� जाओगे?  
आपको �कन सम�याओ ंका सामना करना पड़ सकता है? 
 
Step 2- ​आपक� भ�ूमका अब अपने reader के �लए इसे �दलच�प बनाने क� है, तो इसके �लए एक proper title 
सो�चए।आप magazines के titles से idea ले सकत ेह� �यकु� बहुत ज़�र� है के आपका title readers को attract 
करे और magazines के titles पढ़ कर हम उसे तरंुत खर�दत ेह�। Article क� title आप इसे परूा करने के बाद भी 
decide कर सकत ेह�।  
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Step 3-​ अब है planning stage,एक अ�छे article क� length 140- 200 words होनी चा�हए।आप एक देश या 
एक शहर का चयन कर� जहाँ आप travel कर�गे और आगे आने वाल� problems म� सधुार कर�। Example -  
Destination- France  
Problems that I can face - म� french नह�ं बोलता, तो वहां म� communicate  नह�ं कर पाऊंगा।  
 
Step 4-​ 20-25 minutes का समय article �लखने के �लए काफ� है। पहले, अपना initial draft तयैार कर�, �फर 
उसमे िजतनी भी editing (erasing , adding ) required है वो कर�। अब अपनी परू� article को पढ़ने के बाद 
आपको जो suitable और catchy title लगता है वो उसे नाम दे द�।Article submit करने से पहले आप topic 
related  कुछ interesting और engaging question पछू सकत ेह� ता�क लोग उसे पढ़ने के �लए उ�सकु हो जाएँ।  
 
Step 5-​ अपनी article म� आप language को light और semi-formal tone म� �लख�गे। इससे reader आपक� 
भावनाओ को ज़ादा बेहतर तर�के से समझ पाएंगे और relate कर पाएंगे। Article म� अगर humour हो तो पढ़ने म� 
�यादा interest आता है इसके �लए आप बीच बीच म� कुछ questions पछूत ेहुए answer के options दे सकत े
ह�।यह reader को engaged रखने म� और relationship build करने म� मदद करेगा। Example - 
Question- आप �ांस �य� जाना पसंद कर�गे? 
Option for an answer- Food, Fashion, Beautiful building 
 
Question-  आपको french नह�ं आती तो आप �या problems face कर�गे ? 
Option for answer- आप कुछ भी खाना order नह�ं कर पाएंगे।  
आप shopping करत ेव�त गलत size के कपड़ ेखर�द ल�गे।  
आपको �कसी से �दशा या address पछूने म� problem हो सकती है।  
आप एक नए जगह पर खो सकत ेह�।  
 
आप अपना sentence ऐसे start कर सकत ेह�-  
I would absolutely adore to…  
It was a fantastic experience…  
Not surprisingly, I would be terrified… 
 
Step 6-​ Article के end म� आपने जो भी पहले �लखा है सबको summarize कर�। आप इस तरह �लख सकत ेह� -  
So where would I travel to? Well, France does offer the best culture in my opinion, but I might…. 
 
I hope Article frame करने म� आपको कोई problem नह�ं होगी। Happy writing! 
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