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आवेदन पत्र दो प्रकार के होते हैं
Applications are of two types

• प्रार्थित आवेदन – पत्र solicited application

अप्रार्थित आवेदन –पत्र unsolicited application

प्रार्थित आवेदन पत्र---- “उसआवेदन पत्रसे है जो र्वर्िन्न समाचार पत्रोों के माध्यम से र्वर्िन्न र्वज्ञार्पत या
प्रकार्ित पद में र्नर्दिष्ट योग्यताओों व सवे के आधार पर तैयार कर पे्रर्ित र्कए जाते हैं यह पूवि र्नधािररत िी हो
सकते हैं”।

Solicited applications refer to those submitted in response to advertisements of the post in the 
newspapers or journals.

• अप्रार्थित आवेदन पत्र से अर्िप्राय------- “ उसआवेदन पत्र से है जो र्कसी अप्रत्यक्ष माध्यम यथा र्मत्र/सोंबोंधी
र्जन्हें र्वश्वस्त सूत्र के रूप में सोंबोर्धत र्कया जाता है र्कआधार पर तैयार कर पे्रर्ित र्कए जाते हैं।

• Unsolicitedapplications are those which are sent on information from some source. In an 
unsolicited application, the starting paragraph should be drafted carefully to ensure that it 
attracts the employee’s attention.



आवेदन पत्र का सामान्य प्रारूप
A general proforma of an application

BANK OF INDIA

Janardhan townes

.                                      Bangalore – 1

Telephone: 232382

Position being applied for..................

APPLICATION FOR EMPLOYMENT

(Please print in block capital letters)

Full name...............

Father’s name.............

Date of birth................

Nationality............

Address...............

................



Educational qualification

No.    Class.    Year.    Board/University.    Subject.    Division/Percentage

1. ----

2. ----

3. .     ----

Experience (if any).................

Other information.............

Previous appointments with date. ... .  .........................

Names of two referees:

1..............

2.............

Declaration.............................

Date.......                                                                                                      .................................

Place...........                                                                                                Signature of applicant




