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 आमुख 

भाषा हमारे �वचार� क� अ�भ�यि�त और सं�ेषण का मा�यम है। भारतीय 

सं�वधान के अनु�छेद 343(1) म� देवनागर� �ल�प म� �ल�खत '�हदं�' को संघ क� राजभाषा 

के �प म� मा�यता �दान क� गई है।  

�हदं� �श�ण योजना �वारा सन 1955 से �हदं�तर भाषा-भाषी अ�धका�रय�/ 

कम�चा�रय� को �हदं� का काय�साधक �ान एव ंद�ता �दान करने का काय� सफलतापूव�क 

�कया जा रहा है  ता�क संघ का अ�धका�धक सरकार� काम राजभाषा �ह�द� म� करने म� 

आसानी हो सके । ‘�बोध’, ‘�वीण’ एव ं‘�ा�’ नामक तीन पा�य�म� के मा�यम से �हदं� 

भाषा के �श�ण-��श�ण का काम देश के कोन-ेकोन े म� �नय�मत, अंशका�लक और 

प�ाचार पा�य�म आ�द काय��म� �वारा संचा�लत �कया जा रहा है। इन पा�य�म� म� 

�हदं� भाषा �श�ण के चार� सोपान� – �वण, भाषण, वाचन और लेखन को मह�ा द� गई 

है। 

�बना अ�यास के सीखी हुई �व�या बेकार हो जाती है, अत: भाषा �श�ण के चौथ े

सोपान 'लेखन' म� द�ता हेत ु '�ा�’ अ�यास पुि�तका ��श�ा�थ�य� के �लए ��तुत है।  

भाषा क� �योजनमूलकता म� �व�श�ट वा�य संरचनाओ,ं अ�भ�यि�तय�, पदबंध� 

और �ट�प�णय� को �नरंतर अ�यास स ेह� सीखा जा सकता है। यह काय� हालां�क थोड़ा 

क�ठन है, �फर भी प�ाचार के �व�भ�न �प� के लेखन को सरलतम करने का �यास 

�कया गया है। �योजनमूलक �यापक श�दावल� सी�मत वा�य संरचनाओ ंस ेअसी�मत 

वा�य �नमा�ण, संपूण� �शास�नक काय� एवं �व�ततृ काया�लयीन पदबंध� का �योग करने 

के �लए ��श�ाथ� को अ�सर करती है। आशा है �क ��श�ाथ� भी 'अ�यास पुि�तका' म� 

�दए गए �व�भ�न �कार के अ�यास� स े�वय ंको द� बनाएंग ेऔर अपने दै�नक काय� 

राजभाषा म� करने म� स�म ह�गे। 

 

 

 
 (डॉ० जय�काश कद�म) 

नई �द�ल�          �नदेशक  

माच�, 2016 
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अ�यास पाठ - 1 

हमार� �शासन �यव�था 
 

1. पाठ के आधार पर �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�िजए। 

 1. हमारे सं�वधान �नमा�ताओ ंने �कस �कार क� �णाल� क� संक�पना क� थी? 

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

  

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

 

 2. देश का �शास�नक �धान कौन होता है - रा��प�त या �धानम�ंी? 

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

  

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

 

 3. मं�ीमंडल म� �कतने �कार के मं�ी होत ेह� - उनके नाम �ल�खए। 

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

  

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

 

 4. मं�ालय क� �शास�नक िज�मेदार� �कस पर होती है? 

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

  

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

  

 5. मं�ालय� के अंतग�त कौन से काया�लय काम करते ह�? 

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

  

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

  

 6. संब�ध तथा अधीन�थ काया�लय� के �या काय� ह�? 

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

  

  ........................................................................................................................   
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2. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा क�िजए। 

 1. भारत एक  ....................................... गणतं� है। 

 2.  ............................................ के नाम स ेसारा �शास�नक काय� �कया जाता है। 

 3. रा��प�त बहुमत दल के नेता को सरकार का ............................................. करन े

के �लए आमं��त करत ेह�। 

 4. सरकार� तं� को चलान ेके �लए समूचे काम का  ....................................... �कया 

जाता है। 

 5. ..............................................................  म�ंी का सलाहकार होता है। 

 6. �भाग का काय�भार �नदेशक या ...................................................  पर होता है। 

 7. शाखा का काय�भार.................................................. पर होता है। 

 8. .................................................................. तकनीक� जानकार� के सं�ह क� � होते ह�। 

 9. �वाय�शासी �नकाय �शास�नक �प से  .............................................. के अधीन 

काम करते ह�। 

 10. सां�व�धक �नकाय� का  ............................................. म�ंालय� से �भ�न होता है। 

3. �पांतरण अ�यास 
  

 नमूने के अनुसार वा�य बद�लए :- 

 नमूना : �ी ................ को अ�थायी तौर पर �नयु�त �कया जा सकता है। 

         �ी ................ को अ�थायी तौर पर �नयु�त �कया जाता है। 

 1. काम को �नपटान ेके �लए कुछ �यि�तय� को आज रोका जा सकता है। 

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

 

 2. इस संबंध म� स�म�त का गठन �कया जा सकता है। 

 ............................................................................................................................................................................ 
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3.    ऐसे �यय का उपबंध नह�ं �कया जा सकता। 

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

  

 4. लोक �हत म� छु�ट� अ�वीकृत क� जा सकती है। 

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

 

 5. अ�त�र�त काम को �नपटान ेके �लए तदथ� �नयुि�तया ँक� जा सकती ह�। 

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

 

4. �न�न�ल�खत अं�ेजी तकनीक� श�द� के �हदं� पया�य �लख�। 

 1. Judiciary  ...................................................................................  

 2. Member of Parliament  ...................................................................................  

 3. Federal System  ...................................................................................  

 4. Administrative set up  ...................................................................................  

 5. Vice Chairman  ...................................................................................  

 6. High Court  ...................................................................................  

 7. Advisor  ...................................................................................  

 8. Joint Secretary  ...................................................................................  

 9. Cell  ...................................................................................  

 10. Alliance        ................................................................................... 

5. �न�न�ल�खत �हदं� तकनीक� श�द� के अं�ेजी पया�य �लख�। 

 1. काया��वयन .................................................... 

 2. अनुदान .................................................... 
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 3. �नदेशक .................................................... 

 4. आयु�त .................................................... 

 5. अधी�क .................................................... 

 6. सां�व�धक �नकाय .................................................... 

 7. �वधायक .................................................... 

 8. गणतं� .................................................... 

 9. उ�चतम �यायालय .................................................... 

 10. उप�म .................................................... 

6. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� का काया�लयीन संदभ� के वा�य� म� �योग कर�। 

 1. तकनीक� पहलू 

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

   

 2. अनुभाग अ�धकार� 

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

   

 3. काय�भार 

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

  

 4. �शास�नक �धान 

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

   

 5. �कंध 

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

           

 6. �को�ठ 

  .........................................................................................................    
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 7. �यायपा�लका 

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

   

 8. �वधा�यका 

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

   

 9. संघीय �णाल� 

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

   

 10. �धान �ल�पक 

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

   

7. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र �लख�। 

 1. आप �कस काया�लय/मं�ालय म� काम करते ह�? 

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

   

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

   

 2. भारतीय चनुाव �यव�था के बारे म� बताएँ। 

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

  

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

   

 3. अपने काया�लय/मं�ालय के काम का प�रचय द�। 

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

  

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

    

 

 4. आपके अनुभाग म� �कस �कार का काम होता है? 

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

 

  ......................................................................................................... ........   
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 5. आप अपने काया�लयीन क���य� के बारे म� �लख�। 

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

 

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

   

 6.    आप अपने काया�लय/मं�ालय के दस पदनाम �लख� और उनके अं�ेजी 

  पया�य द�। 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ..................................................................................................................   
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अ�यास पाठ - 2 

आवती क� या�ा 

1. �न�न�ल�खत सारणी के आधार पर 10 वा�य बनाकर �लख�। 
 

मु�यालय छोड़ने  

 

पद� के सजृन 

 

क� 

अनुम�त 

�वीकृ�त 

द�  जाती है। 

जाए। 

जा सकती है। सं�तु�त 

�सफा�रश 

क� 

 

1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

6. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

7. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

8. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

10. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. �पांतरण अ�यास 

 नमूने के अनुसार वा�य बद�लए :- 

 नमूना : बजट अनुमान तैयार �कए जा रहे ह�। 

   बजट अनुमान तैयार �कए जा सकते ह�। 

 1. अपे��त कार�वाई क� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. मामला �व� मं�ालय क� सहम�त के �लए भेजा जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �म�सल पर आव�यक कार�वाई क� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. अ�त�र�त �टाफ क� माँग क� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. वा�ष�क �नर��ण क� तैया�रया ँक� जा रह� ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा कर�। 

 1. आवती क� या�ा का �म ................................................ अनुभाग से शु� होता है। 

 2. ��येक अनुभाग क� डाक के �लए अलग-अलग-------------------------------------- तैयार 

 ------------------------------�कया जाता है। 

 3. ��येक सहायक �ा�त आव�तय� को ------------------------------------------------------------ म�  

  ------------------------------------------करता है। 

 4. िजन आव�तय� पर कार�वाई नह� ं हो पाती, उनका  -------------------------------------   

 तैयार करके--------------------------------------------------को ��तुत �कया जाता है।  

 5. मु�य �म�सल के लौटन ेपर ---------------------------------------- सभी कागज प� मु�य  

  �म�सल म� ----------------------------------------------------  �दए जाते ह�। 

 6. कई बार उ�चा�धकार� �म�सल पर-----------------------------------------------------आ�द लघु  

           �ट�प�णयाँ �लख कर �प�ट�करण के �लए लौटा देते ह�। 

4. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के �हदं� पया�य �लख�। 

 1 Noting  ..............................................................  

 2 Confidential  ..............................................................  
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 3 Branch Officer  .............................................................  

 4 At dak Stage  .............................................................  

 5 Section wise  .............................................................  

 6 Diarist  .............................................................  

 7 Regulation  .............................................................  

 8 Concurrence  .............................................................  

 9 Interim Reply  .............................................................  

 10 Under Consideration   ..............................................................  

5. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के अं�ेजी पया�य �लख�। 

 1. खंड �म�सल 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. उ�च अ�धकार�

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. सेवा पंजी

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. तार�खवार

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. नेमी �ट�पणी

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. अ�भलेख

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 7. आ�य�र

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. संगत साम�ी . 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 9. हा�शया �ट�पणी

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 10. अवलोकन के �लए

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� का काया�लयी संदभ� के वा�य� म� �योग कर�। 

 1. काया�लय ��त 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �थायी �नदेश �म�सल 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अंत�रम उ�र 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. सा�ता�हक �ववरण 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. त�काल 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. अंतर�वभागीय �ट�पणी 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. शाखा अ�धकार� 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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8. �न�न�ल�खत वा�य� का �हदं� �पांतरण कर�। 

 1. Weekly statement may be prepared. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. It may be submitted to the Branch Officer. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. May be seen at dak stage. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. Please speak. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. Prepare a section wise invoice for the receipts. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. Main file is not available. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. Please discuss. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. Put up with relevant papers on file. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

8. पाठ के आधार पर �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�। 

 1. काया�लयी भाषा म� आवती �कसे कहा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. 'डॉकेट' ���या से �या ता�पय� है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 3. हवाला देने क� ���या से �या ता�पय� है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �कन ि�थ�तय� म� अंत�रम उ�र भेजा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 5. �म�सल पर �ट�पणी �लखकर सहायक उसे �कस अ�धकार� को ��तुत करता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 6. �वत: पूण� या �वत: �प�ट �ट�पणी �कस ि�थ�त म� �लखी जाती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 7. �म�सल के �कतने भाग होत ेह� और उनम� �या-�या रखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 3 

अवकाश 

1. वा�य पूरे क�िजए : 

 1. प�रणत छु�ट� के �लए राजप��त अ�धकार� को क� ��य सरकार �वा��य 

योजना के �च�क�सक का �माण प�  --------------------------------------------------------------। 

 

 2. �सू�त छु�ट� के साथ अध�वेतन छु�ट� लेन े पर  ------------------------------------------  

�माण प� देना ज�र� नह�ं होता। 

 3. अ�ययन अवकाश 5 वष� क� �नय�मत सतत सेवा पूर� करने पर ह� ----------------

--------------------------------------------। 
 

 4. हर तरह क� छु�ट� समा�त होने पर कम�चार� -------------------------------------------  ले 

सकता है। 

2. जोड़ े�मलाइए :- 

 ��तबं�धत छु�ट� 8 �दन 

 अिज�त छु�ट� 24 माह 

 आकि�मक छु�ट� 30 �दन 

 अध� वेतन छु�ट� 2 �दन 

 पीएचडी हेत ुछु�ट� 20 �दन 

3. गलत पर x तथा सह� पर √ का �च�न लगाइए। 

 1. अिज�त छु�ट� वष� म� पं�ह �दन क� होती है।       (      ) 

 2. प�रणत छु�ट� आध ेवेतन पर होती है।            (      ) 

 3. संगरोध छु�ट� सं�ामक बीमार� म� द� जाती है।     (      ) 

 4. अ�ययन छु�ट� 5 वष� क� होती है।               (      ) 

 5. कोई भी कम�चार� वष� म� 8 �दन क� ��तबं�धत छु�ट� ले सकता है।(    ) 

 6. ��तबं�धत छु�ट� वष� म� दो �दन क� ल� जा सकती है।      (      ) 
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4. �पांतरण अ�यास 

 नमूना : �नयम के अनुसार कार�वाई कर�। 

   �नयमानुसार कार�वाई क� जाए। 

 1. �म के अनुसार �ववरण ��तुत कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �संग के अनुसार �ट�पणी तैयार कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. संदभ� के अनुसार काया�लय �ापन भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �नदेश के अनुसार कार�वाई कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. आदेश के अनुसार संशोधन कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. वा�य� म� �योग क�िजए:- 

 1. �दान करना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. प�रणत छु�ट� 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. मु�यालय 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. पद� का सजृन 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �ावधान 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 6. �पत�ृव अवकाश 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. अ�ययन अवकाश 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. ��तबं�धत छु�ट� 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6.  �न�न�ल�खत वा�य� म� आए अं�ेजी श�द� का �हदं� पया�य देकर वा�य दबुारा �लख�। 

 1. भारत एक सावरेन डमेो�े�टक �रपि�लक है।  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. हम� देश म� क�यूनल हारमोनी बनाए रखनी चा�हए।  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. स��ल �ांसलेशन �यूरो म� �वाट�रल� �ांसलेशन �े�नगं आयोिजत क� जा रह� 

  है।  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. सभी कम�चार� सुपरए�युएशन �ा�त करने पर �रटायर होत ेह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. स��ल �हदं� �े�नगं इं�ट��यूट �वारा �ेनस� के �लए 5 �दवसीय �ो�ाम  

  ऑग�नाइज �कया गया। 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

7. �न�न�ल�खत वा�य� का �हदं� म� अनुवाद क�िजए। 

 1. Administrative approval may be obtained. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. No further action is desired. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 3. I agree to note. Orders may be issued. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. File is not traceable immediately. Efforts are being made to 

  trace it out. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. It will not be in public interest. The request may be turned down. 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

8. पाठ के आधार पर उ�र द�िजए:- 

 1. �पत�ृव अवकाश कब �लया जाता है? यह अवकाश �कतने �दन का होता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. संगरोध छु�ट� कब द� जाती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अ�ययन अवकाश के दौरान �या वेतन देने का भी �ावधान है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �या �सू�त छु�ट� के साथ अध�वेतन अवकाश भी �लया जा सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. राजप��त अ�धका�रय� को प�रणत छु�ट� के �लए कहा ँसे �व�थता �माण-

  प� लेना होता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 4 

अनुशास�नक मामले 

1. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा क�िजए। 

 1. कम�चार� को --------------------------------------------के बारे म� पहले उसके आस�न 

अ�धकार� �वारा मौ�खक �प से समझाया जाता है। 

 2. उ�ह� ----------------------------------द� जाती है �य��क उनका �प�ट�करण -------------------

---------------------नह� ंपाया गया है। 

 3. �कसी भी मामले म� ------------------------------ करने के �लए �वभागीय  ------------------

------------------------------------- का गठन �कया जाता है। 

 4. क� ��य �स�वल सेवा (-------------------------------------------) �नयमावल� 1965 के 

अंतग�त दो �कार के दंड प�रभा�षत �कए गए ह�।      

  1. --------------------------------------  2. ---------------------------------------- 

 5. सरकार� कम�चा�रय� से अपे�ा क� जाती है �क वे काया�लयीन  ---------------------

------------------------------और --------------------------------------------का पालन कर�। 

 6. हम� अपना काम ---------------------------------------------------और ------------------------------------- 

से करना चा�हए। 

2. �पांतरण अ�यास 

 नमूना : �व� संबंधी मामल� पर कार�वाई क� गई है। 

   �व�ीय मामल� पर कार�वाई क� जाए। 

 1. सभी �े�� के काया�लय� से सूचना माँगी गई है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �शासन संबंधी मामल� पर चचा� क� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 3. उ�च �तर के अ�धका�रय� के �लए काय�शाला आयोिजत क� गई। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. रा�य के सं�थान� को अनुदान �दया गया। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. मं�ालय को बैठक का काय�व�ृ �भजवाया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के �हदं� पया�य द�िजए। 

 1 Disciplinary Action  ..............................................................  

 2 Rules and Regulations  ..............................................................  

 3 Insubordination  ..............................................................  

 4 Conduct Rules  ..............................................................  

 5 Charge Sheet  ..............................................................  

 6 Factual Inquiry  ..............................................................  

 7 Major Penalty  ..............................................................  

 8 Integrity  ..............................................................  

 9 Embezzlement  ..............................................................  

 10 Removal from Service ……………………………………………………………………..……..…..  

4. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के अं�ेजी पया�य द�िजए। 

 1. सेवा शत�  ..............................................................  

 2. �थानांतरण आदेश  ..............................................................  
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 3. छु�ट� या�ा �रयायत  .............................................................  

 4. अनुशास�नक कार�वाई  .............................................................  

 5. क� ��य �स�वल सेवा  .............................................................  

 6. �नधा��रत समय सीमा  .............................................................  

 7. कदाचार का मामला  .............................................................  

 8. �न�ठापूव�क  .............................................................  

 9. आरोप प�  .............................................................  

 10. �नलंबन  .............................................................  

5. �न�न�ल�खत वा�य� का �हदं� �पांतरण क�िजए। 

 1. Govt. officials should abide by the rules. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2 Insubordination cannot be tolerated.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3.  Charges sheet may be framed.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. Departmental enquiry committee may be set up.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. Strict disciplinary action may be taken in such cases.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. Warning can be issued.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 7. The explanation submitted by the official has not been found 

satisfactory.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. वा�य �योग 

 1. उपि�थ�त पंिजका 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. अनुशासनह�नता 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. सहकम� 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 4. �व�हत ���या 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 5. �प�ट�करण 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. असंतोषजनक 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �थानांतरण 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. जांच स�म�त 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 9. त�यपरक जांच 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 10. कठोर दंड 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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7. पाठ के आधार पर �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�िजए। - 

 1. �या सरकार� कम�चा�रय� के �वारा सेवा शत� का पालन करना आव�यक 

होता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  

 2. सरकार� कम�चार� को कब तक काया�लय पहँुच जाना चा�हए? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अनधीनता के आचरण से �या ता�पय� है? 

       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

           

 4. �प�ट�करण संतोषजनक न पाए जान ेपर �या कार�वाई क� जाती है? 

   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. काया�लय अनुशासन का उ�लंघन करने वाले कम�चार� के �व��ध �या 

  कार�वाई क� जाती है? 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

8. �न�न�ल�खत �संग� पर मौ�खक �प स ेचचा� करने के उपरांत उ�र �लख�। 

 1. आपके काया�लय के रोक�ड़या के �व��ध गबन का मामला सामने आया है। 

इस संबंध म� �या ���या अपनाई जानी चा�हए? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. आपके अनुभाग के एक सद�य अपन ेसहक�म�य� के साथ झगड़त ेरहते ह� 

तथा अ�धकार� के साथ अनधीनता का आचरण करत े ह�। इस संबंध म� 

�या कार�वाई क� जा सकती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. समय पर काया�लय न आने वाल� के �खलाफ �या कार�वाई क� जानी 

      चा�हए? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 5 

सेवा संबंधी मामले 

1.  सारणी से संगत जोड़ ेबनाइए। - 
 

कृपया बात �ती�ा कर�। 

यथा संशो�धत मसौदा माँगा जाए। 

छु�ट� क� मंजूर� पेश कर�। 

उ�र क� ले �लया जाए। 

�प�ट�करण द� जा रह� है। 

मसौदे पर सहम�त ��तुत कर�। 

ह�ता�र हेत ु कर�। 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. आव�ृ� के आधार पर ��यापद� पर �म सं�या �लख�- 

 1. सूचना (भेज द� जाए/भेजी जा रह� है/भेजी जाएगी।) 

 2. यथा संशो�धत कार�वाई (क� गई है/क� जाए/क� जा सकती है।) 

 3. अनुमोदन �ा�त (कर �लया जाए/�कया जाना चा�हए/�कया जा रहा है।) 

 4. �व� मं�ालय से परामश� (�लया जाए/�लया जाएगा/�लया जा रहा है।) 

 5. �वसंग�त का समाधान (कर ल�गे/कर �लया जाए/कर ल�िजए।) 
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3. �नदेश के अनुसार वा�य बद�लए:- 

 नमूना : �शासन संबंधी कार�वाई क� जाए।    (�शास�नक) 

   �शास�नक कार�वाई क� जाए। 

 1. ��ताव के अनुसार कार�वाई कर�।    (यथा ��ता�वत) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. मसौदे म� संशोधन कर ��तुत कर�।    (संशो�धत) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �शासन अनुभाग के �लए सहायक पद का सजृन कर�। (सिृजत) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �नयम के अनुसार कार�वाई कर�।    (�नयमानुसार) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �ी दास क� छु�ट� मंजूर कर�।    (मंजूर� देना) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. इस �नयम को �प�ट कर�।     (�प�ट�करण) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �व� संबंधी मामल� पर शी� कार�वाई कर�।   (�व�ीय) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. वा�य� को पूरा क�िजए :- 

 1. इसे आव�यक कार�वाई के �लए अवर स�चव (नी�त को)  ----------------------------। 

 2. इस मामले म� �वदेश मं�ालय को अंत�रम उ�र --------------------------------------------। 

 3. इस मामले म� अनुम�त देना लोक�हत के ��तकूल ----------------------------------------। 

 4. यथा��ता�वत कार�वाई ----------------------------------------------------------------------------------------। 
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  5. उ�त �वषय पर �वत:पूण� �ट�पणी ------------------------------------------------------------------। 

  6. ऊपर के सुझाव� के आधार पर उ�र का मसौदा.................................................………। 

 7. इस संबंध म� �शास�नक अनुमोदन �ा�त कर -------------------------------------------------। 

 8. �शासन अनुभाग अपनी �पछल� �ट�पणी के संदभ� म� इसे ---------------------------। 

  9. इस मामले पर उप स�चव �तर पर बैठक बुलाकर �वचार �वमश� ---------------। 

 10. �ी पाथ� सारथी के सेवा �नव�ृ� वेतन (प�शन) संबंधी कागज़ प� कार�वाई के 

�लए क� ��य राज�व के महालेखाकार को ......................................................................। 

5. उदाहरण के अनुसार ��या�प बनाएँ:- 

 उदाहरण : काम करना + देना + जाना = काम कर �दया जाए। 

 1. पावती भेजना + देना + जाना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 2. �पए लौटाना + देना + जाना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. लेखन साम�ी मंगाना + लेना + जाना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. फाइल पहंुचाना + देना + जाना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. कार�वाई रोकना + रखना + जाना 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी अथ� �लखकर �हदं� म� वा�य बनाइए:- 

 1. सेवा पंजी .......................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. घोषणा  ........................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अंशदायी भ�व�य�न�ध  ....................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. छु�ट� या�ा �रयायत   .................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. नकद�करण  ..................................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

    

 6. �श�ण शु�क  .................................................................................                     

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. आ��त ...................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. पाठ के आधार पर �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�िजए। 

 1. सेवा पंजी म� �या �रकाड� रखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. नव �नयु�त कम�चार� को काय�भार �हण करने के बाद कौन-कौन स ेफाम�  

   भरने होत ेह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 3. �या गहृ नगर को सेवाकाल म� बदला जा सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. क� � सरकार म� जनवर� 2004 से वेतन का �कतना भाग अंशदायी भ�व�य  

   �न�ध के �प म� काटा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. कम�चार� को मूल वेतन के साथ अ�य �या-�या भ�े �दए जाते ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 6 

संघ क� राजभाषा 

1. सह� जोड़ ेबनाकर �लख�। 

 

1. आठवीं अनुसूची म� उि�ल�खत भाषाए ँ  

2. क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान क� �थापना   

3. राजभाषा �वभाग म� तकनीक� क� क� �थापना 

4. क� ��य अनुवाद �यूरो क� �थापना 

5. �हदं� �श�ण योजना गहृ मं�ालय के अधीन 

1983 

1971 

1955 

22 

1985 

      

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. �पांतरण अ�यास 

 नमूना : आव�यक कार�वाई क� जा रह� है। 

   आव�यक कार�वाई कर�। 

 1. ��ताव पर अनुमोदन �दया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. अधीन�थ काया�लय� को सूचना �भजवाई जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. इस मामले पर गहृ मं�ालय �वारा �नण�य �लया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �ी दास स ेअनुशासनह�नता के �लए �प�ट�करण माँगा जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 5. आज �वभागीय पदो�न�त स�म�त क� बैठक बुलाई जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा कर�। 

 1. �हदं� को राजभाषा चनुा गया �य��क वह भारत क� ------------------------------ , -------------

---------------------और-----------------------------------परंपराओं को जोड़ने क� भी कड़ी है। 

 2. सं�वधान के भाषायी �ावधान के अंतग�त अनु�छेद 120, 210 तथा  ------------ 

से ------------------------------------ तक के उपबंध राजभाषा �हदं� स ेसंबं�धत ह�। 

 3. अनु�छेद  ------------------------   के अनुसार सं�वधान लाग ूहोने के ---------------------वष� 

तक �हदं� के साथ-साथ अं�ेजी का �योग भी होता रहेगा। 

 4. �हदं� �श�ण योजना �वैि�छक आधार पर 1952 स े त�काल�न  ----------------- 

मं�ालय  के अधीन संचा�लत हो रह� थी। 

 5. 1957 म� त�काल�न गहृ मं�ी  --------------------------------------------------------क� अ�य�ता 

म� एक -------------------------------स�म�त का गठन �कया गया। 

 6. अनु�छेद  ------------------ के अनुपालन के फल�व�प वष� -----------------------म� 

राजभाषा अ�ध�नयम बनाया गया। 

 7. �हदं� के �वकास से संबं�धत वा�ष�क मू�यांकन �रपोट�  -----------------------------म� 

��तुत क� जाती है। 

4. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के �हदं� पया�य �लख�। 

 1 Constitution  .............................................................  

 2 Act  .............................................................  

 3 Document  .............................................................  

 4 Amended  .............................................................  

 5 Resolution  .............................................................  
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 6 Implemented  ..............................................................  

 7 Undertaking  ..............................................................  

 8 Annual Programme  ..............................................................  

 9 Central Translation Bureau  ..............................................................  

 10 Corporation  ..............................................................  

5. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� के अं�ेजी पया�य �लख�। 

 1. कानून  ........................................   

 2. ��वभाषी  ........................................   

 3. �वधायी आयोग  ........................................   

 4. �वा�म�व  ........................................   

 5. �वैि�छक आधार पर  ........................................   

 6. अ�य�ता    ............................................  

 7. श�दावल� आयोग  ........................................  

 8. सं�वदा  ........................................  

 9. राजभाषा स�म�त  ........................................   

 10. यां��क उपकरण  ........................................  

6. �न�न�ल�खत तकनीक� श�द� का काया�लयी संदभ� के वा�य� म� �योग कर�। 

 1. �जातां��क 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. अनु�छेद 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. भाषायी �ावधान 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. दा�य�व 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �सफा�रश 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. �चार-�सार 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �ो�साहन योजनाए ँ

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. उ�रो�र व�ृ�ध 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

7. पाठ के आधार पर �न�न�ल�खत ��न� का उ�र द�।  

 1. सं�वधान सभा �वारा कब �हदं� भाषा को संघ क� राजभाषा के �प म� चनुा 

गया? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. भारतीय सं�वधान क� आठवीं अनुसूची म� �कतनी भाषाए ँदज� ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. भाषायी �ावधान के अंतग�त राजभाषा �हदं� से संबं�धत �कतने अनु�छेद ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �थम राजभाषा आयोग क� �थापना कौन सी धारा के अंतग�त तथा �कसक� 

 अ�य�ता म� हुई? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 5. राजभाषा अ�ध�नयम कब बनाया गया? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. राजभाषा अ�ध�नयम क� धारा 3(3) के अंतग�त �कतन े�कार के द�तावेज़ 

 ��वभाषी �प म� जार� �कए जान ेअ�नवाय� �कए गए? 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 7. �हदं� �श�ण योजना एवं क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान क� �थापना कब 

  क� गई? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. तकनीक� क� क� �थापना �य� क� गई? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 7 

काया�लयीन प�ाचार 

1. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा क�िजए:- 

 1. काया�लयीन प�ाचार एक �कार से ....................................... प�ाचार है। 

 2. काया�लयीन प�ाचार का �योग सरकार� �नण�य� क� सूचना देने अथवा 

   ....................................................... हेत ु�कया जाता है। 

 3. उ�त पाठ म� प�ाचार के .................................... �प� क� चचा� क� गई है। 

 4. �ा�प एवं ...................................... �व�भ�नता के कारण प�ाचार के �व�वध �प 

  होत ेह�। 

 5.  मसौदा बनात ेसमय उपयु�त ....................................... छोड़ा जाना चा�हए। 

2. �न�न�ल�खत पदबंध� का वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. जानकार� देने के �लए �कया जाता है 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 2. औपचा�रकताओ ंसे गुजरना पड़ता है 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अनुमोदनाथ� ��तुत �कया जाता है 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. पालन �कया जाना चा�हए 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. जार� कर �दया जाता है 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. �न�न�ल�खत वा�य� म� �यु�त रेखां�कत अं�ेजी श�द� के बदले, �हदं� श�द� का 

�योग करते हुए वा�य� को शु�ध �प म� दबुारा �ल�खए : 
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 1. काया�लयीन कॉर�पांड�स एक �कार स ेफॉरमल प�ाचार है। 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

   

 2. �ा�ट म� ए�ेसी के संगत रेफर�स� को म�शन �कया जाना चा�हए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. प�ा�द क� फेयर कॉपी पर ऑ�फसर साइन करता है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. नो�ट�फकेशन का पि�लकेशन भारत के गजट म� �कया जाता है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. एकाउंट�ट का पद भरने हेत ुएडव�ट�जम�ट �दया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर उसके �हदं� म� वा�य बनाइए:- 

 1. अनु�छेद 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �ा�प/ढांचा  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �े�षती 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. आवती 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. हा�शया 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र सं�ेप म� द�:- 

 1. काया�लयीन प�ाचार का �योग कहा ँ�कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. काया�लयीन प�ाचार के �योग का उ�दे�य �प�ट कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. मसौदा लेखन से पूव� �कन औपचा�रकताओं से गुजरना पड़ता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. मसौदे क� भाषा �कस �कार क� होनी चा�हए? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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अ�यास पाठ - 8 

सरकार� प� 

1. वग� 'क' और 'ख' से संगत जोड़ े�मलाकर वा�य बनाएँ। 

 

वग� 'क' वग� 'ख' 

 

1. इस संबंध म� �वभागीय स�म�त 

2. पूव� अनुम�त के �बना 

3. इस मामले म� �व� मं�ालय के �नण�य क� 

4. स�म�त के सद�य� क� सूची  

5. इस �यय के �लए अगले �व� वष� म�  

मु�यालय न छोड़�। 

सम�वय स�म�त म� �वचार के 

�लए रखी जानी चा�हए।  

का गठन �कया जाए। 

उपबंध �कया जा सकेगा। 

�ती�ा क� जा रह� है। 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा क�ंिजए। 

 

(क) 1. मामला सहम�त के �लए शहर� �वकास मं�ालय को  ......................................... । 

 2. अपे��त सूचना �दनांक ............................ तक अव�य �ा�त हो.................................। 

 3. दै�नक मजदरू� को वग� 'घ' कम�चार� के �प म� �नयु�त करने क�.......................। 

 4. �ा�त प�� के अंत�रम उ�र  .........................................................................................। 

     5.  ��त�नयुि�त पर आए दोन� अनुसंधान सहायक� के सवेा संबंधी कागज प� 

    मँगाने के �लए अनु�मारक --------------------------------------------------------------------।  
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 (ख) �र�त �थान� को भ�रए :- 

 1. इस संबंध म� स�म अ�धकार� क� ………….............................. �ा�त हो चकु� है। 

 2. मामला �व� मं�ालय के .................................................... रहा है। 

 3. अवकाश के �दन� म� काम करने के एवज म� समयोप�र भ�ा देने का ............ 

     नह�ं है। 

 4. इस मं�ालय के समसं�यक प� ........................ �दनांक  ............................. के संबंध 

म� मुझ ेआपसे यह कहने का ............................ हुआ है �क ..........................................। 

 5. माँगी गई सूचना �दनांक ...................................... तक �ा�त हो जानी चा�हए। 

3. �न�न�ल�खत पदबंध� का वा�य� म� �योग क�िजए : 

 1. भेजना है    ------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 2. भेजा जाना है -----------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 3. मामला �वचाराधीन है -------------------------------------------------------------------------------------------------  

 4. सू�चत कर �दया जाएगा --------------------------------------------------------------------------------------------  

 5. सूचना भेज द� गई है ------------------------------------------------------------------------------------------------- 

4. �न�न�ल�खत वा�य� म� �यु�त रेखां�कत अं�ेजी श�द� के बदले, �हदं� श�द� का 

�योग करत ेहुए वा�य� को शु�ध �प म� दबुारा �ल�खए: 

 1. ट�डर ओपन करने के �लए कमेट� ग�ठत क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. कोई भी ए�पलाई �बना पूव� पर�मशन के हेड �वाट�र ल�व नह�ं कर सकता। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. इस कने�शन म� �डपाट�म�टल कमेट� कां�ट��यूट करना ज�र� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. स��ल इ�वे�ट�गेशन �यूरो म� �रसच� अ�स�ट�ट के दो पद वेक� ट ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �बि�डंग कं���शन का ए�ट�मेटेड बजट इमी�डएट ��तुत �कया जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र सं�ेप म� द�: 

 1. �या प� का �योग दो मं�ालय� के बीच होता है? 

  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

 2. सरकार� प� म� संबोधन के �लए �कस श�द का �योग �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �या सरकार� प� अ�धकार� के नाम से �लखा जा सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. सरकार� प� म� पान ेवाले अ�धकार� और काया�लय का उ�लेख कहा ँ�कया 

जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. जनता के साथ प�-�यवहार म� �या प� का �योग �कया जा सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. �या सरकार� प� क� ��त�ल�प प�ृठां�कत क� जा सकती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान ने रा���य ��श�ण नी�त के अंतग�त �ल�पक वग�य 

कम�चा�रय� के �लए पुन�चया� काय��म म� नामांकन मंगवान ेहेत ुअपने सभी �े�ीय 

उप �नदेशक� को प� भेजा था �कंतु अभी तक अपे��त नामांकन �ा�त नह� ंहुआ 

है। अत: शी� कार�वाई के �लए अनु�मारक का मसौदा तैयार कर�। 

2. राजभाषा �वभाग न ेक� ��य अनुवाद �यूरो से इस �व�ीय वष� म� अनुवाद ��श�ण 

काय��म के अंतग�त ��श��त ��तभा�गय� के �ववरण क� माँग क� है। चूँ�क उ�त 
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सूचना �े�ीय काया�लय� से एक� क� जानी है इस�लए सूचना देने म� �वलंब हो 

सकता है। इस संबंध म� राजभाषा �वभाग को अंत�रम उ�र �भजवान ेका मसौदा 

बनाएँ। 

3. क� ��य �हदं� �नदेशालय �वारा �का�शत (भाषा) प��का म� �काशन हेतु �ी क ख ग 

ने एक लेख भेजा है। पावती �भजवाएँ। 

4. मानव संसाधन �वकास मं�ालय के �हदं� पखवाड़े के समापन अवसर पर सां�कृ�तक 

काय��म का आयोजन �कया जा रहा है। इसम� गीत एवं नाटक �भाग के कलाकार� 

का सहयोग �लया जाना है अत: उप �नदेशक (रा.भा.) क� ओर से गीत एवं नाटक 

�भाग के उप �नदेशक को प� भेज�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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अ�यास पाठ - 9 

अध� सरकार� प� 

1. �न�न�ल�खत सारणी स े10 वा�य बनाइए :- 

अपे��त सूचना 

�व�ीय अनुमोदन 

इस संबंध म� मंजूर� 

इस सबंध म� अपनी 

�सफा�रश 

उपयु��त �वषय पर 

अपना अ�भमत 

 

देने 

�दान करने 

शी� भेजने 

�भजवान े

 

 

 

क� 

 

 

 

कृपा कर�। 

 

  

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. वा�य� म� �योग क�िजए :- 

 1. �रपोट� शी� भेज द� --------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 2. अनुरोध है �क
    ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 3. भेजन ेक� कृपा कर� ---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 4. �ा�त नह�ं हुआ है ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 5. अभी तक नह�ं �मला है ---------------------------------------------------------------------------------------------- 

3. �नदेश के अनुसार वा�य बद�लए: 

 1. पुन�चया� काय��म हेतु दो कम�चा�रय� के नाम भेजन ेक� कृपा कर�।   ('कृपया' 

का �योग क�िजए) 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 2. �व�भ�न �े�ीय काया�लय� से आयकर �ववर�णया ँ�ा�त कर ल�।   ('हुई' का 

�योग क�िजए) 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 3. �ौढ़ �श�ा क� � खोलने के संबंध म� �ौढ़ �श�ा �नदेशालय से संपक�  कर सकते 

ह�। ('सकते' को हटाइए) 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 4. र�ा लेखा �नयं�क, द��ण कमान, पुणे क� सहम�त �ा�त हो चकु� है।  

('चकु�' को हटाइए) 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 5. �ीमती अपणा� का मामला मं�ालय को भेजा जाएगा। ('जाएगा' के बदले 

'जाना' का �योग कर�) 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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4. जो वा�य अध� सरकार� प� क� �कृ�त के अनु�प ह� उन पर 'सह�' (√) तथा जो 

अनु�प नह�ं ह� उन पर 'गलत' (x) का �नशान लगाइए। 

 1. इस मामले को अभी �व� मं�ालय को न भेजा जाए। 

 2. शी� कार�वाई करवाने के �लए म� आपका आभार� रहँूगा। 

 3. �ी आनंद मोहन शमा� को सू�चत �कया जाता है �क वे काया�लय समय म� 

�नजी काम न कर�।  

 4. य�द आप यह �ववरण �दनांक......................तक �भजवा सक�  तो इस 

काया�लय को बहुत सु�वधा होगी। 

 5. मुझ ेयह कहने का �नदेश हुआ है �क....................... 

 6. कृपया हमारा प� सं...................... �दनांक  ............. का अवलोकन कर�। 

5. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �ल�खए और �हदं� म� वा�य बनाइए। 

 1. लोक�हत म�  ……………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. औपचा�रकता  ……………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अ�धकृत  ……………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. संगो�ठ� ……………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. आभार� ……………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6 �न�न�ल�खत ��न� के उ�र सं�ेप म� द� :- 

 1. अध� सरकार� प� का �योग �कन अ�धका�रय� के बीच �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. अध� सरकार� प� म� संबोधन �कस �प म� �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अध� सरकार� प� क� भाषा कैसी होती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. अध� सरकार� प� म� भेजने वाले अ�धकार� का नाम और पदनाम कहा ँ�लखा 

जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. अध� सरकार� प� म� पाने वाले अ�धकार� का पता कहा ँ�लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. �या अध� सरकार� प� क� ��त�ल�प प�ृठां�कत क� जा सकती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

ि�थ�तयाँ 

1. �ामीण एवं �वकास मं�ालय ने उ�र �देश के �ामो�थान के �लए �पछले �व�ीय 

वष� म� धनरा�श आबं�टत क� थी। �व�भ�न सू�� स ेयह पता चला है �क उ�त रा�श 

�नधा��रत काय��म म� खच� न करके �कसी अ�य मद म� खच� कर द� गई है। मु�य 

स�चव, उ.�. सरकार को अध� सरकार� प� �लखकर ि�थ�त क� जानकार� संयु�त 

स�चव, �ामीण �वकास मं�ालय क� ओर स े�ा�त करनी है। 

2. आपके काया�लय म� एक संगो�ठ� का आयोजन �कया जा रहा है। इस संगो�ठ� म� 

�या�यान देने हेतु एक �वषय-�वशेष� को आमं��त �कया जाना है। उप �नदेशक 

क� ओर से �लखे जान ेवाले अध� सरकार� प� का मसौदा तैयार कर�। 

3. मानव संसाधन �वकास मं�ालय के �श�ा �वभाग से एक अवर स�चव का �ौढ़ 

�श�ा �नदेशालय म� �थानातंरण �कया गया है। उ�ह� अभी तक काय�मु�त नह� ं

�कया गया है। ऐसी ि�थ�त म� अवर स�चव (�शासन) के नाम अध� सरकार� प� का 

मसौदा तैयार क�िजए। 

4. सभी सहायक �नदेशक� तथा �हदं� �ा�यापक� को कं�यूटर ��श�ण �दया जाना है। 

उप �नदेशक (द��ण), �हदं� �श�ण योजना को संयु�त �नदेशक (मु�यालय) �हदं� 

�श�ण योजना नई �द�ल� क� ओर स ेअध� सरकार� प� �लखकर यह सूचना माँग� 
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�क वहाँ �कन-�कन �त�थय� म� उ�त ��श�ण काय��म आयोिजत �कया जा सकता 

है। 

 

लेखन अ�यास 
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अ�यास पाठ -10 

काया�लय �ापन 

1. �न�न�ल�खत सारणी से दस वा�य बनाकर �लख�।  
 

�मत�य�यता 

छमाह� �रपोट�  

आयकर �ववरणी 

शाखा अ�धका�रय� 

तदथ� कम�चा�रय� 

 

 

के �लए 

 

अ�धक �व�ततृ �प� 

प�रप� 

�नयुि�त �नयम 

कठोर कदम 

 

उठाएँ। 

भेज�। 

 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. काया�लय �ापन के अनुसार सह� �वक�प का चनुाव कर�:- 

 1. सभी मं�ालय� से अनुरोध है �क वे उपयु��त सूचना अपन ेसभी संब�ध  

  काया�लय� को (भेजा जाएं/भेज द�िजए/�भजवाने क� कृपा कर�।) 

 2. ये �नयम सेवा�नव�ृ �यि�तय� क� प�शन पर (लागू करने क� कृपा कर�/लागू 

 ह�गे/लाग ूक�िजए।) 
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 3.  रा���य �म आयोग क� �सफा�रश� पर �म मं�ालय �वारा �वचार (कर�/करने 

    क� कृपा कर�/�कया जा रहा है/क�िजए।) 

 4.  इस सं�था को अनुदान देने के संबंध म� �वचार (�कया गया/�कया जाए/कर�।) 

 5.  कृपया इस संबंध म� आव�यक कार�वाई (कर�/क� गई/क� जा सकती है/करन ेक� 

    कृपा कर�।) 

3. काया�लय �ापन को �यान म� रखकर सह�-गलत बताइए। 

 1. �ी राजन क� छु�ट� बढ़ाना संभव नह�ं । 

 2. �ी मनोज को एम.टेक करन ेक� अनुम�त द� जा रह� है। 

 3. �ी राजेश, अ.�े.�ल. को भवन-�नमा�ण अ��म मंजूर �कया जा रहा है। 

 4. सभी मं�ालय� स ेअनुरोध है �क वे इसक� सूचना अपने सभी संब�ध और 

अधीन�थ काया�लय� को द�। 

 5. �तमाह� �ग�त �रपोट� के �लए अ�धक �व�ततृ �प� तैयार कर�। 

 6. मुझ ेयह कहने का �नदेश हुआ है �क------------------ 

 7. कृपया अपना �दनांक ---------------------के प� सं. -------------देख�। 

4. अं�ेजी श�द� के बदले �हदं� श�द� का �योग क�िजए तथा उ�ह� संशो�धत �प म� 

पुन: �ल�खए। 

 1. इंडि��यल �रलेशंस से संबं�धत �बल को अभी फाइनल �प नह� ं �दया जा 

सका है इस�लए इसे पा�ल�याम�ट म� पेश करने म� कुछ और समय लग सकता 

है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �डयरनेस अलाउंस �दए जान ेका केस अभी सरकार के अंडर कं�सडरेशन है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. इं�डयन एड�म�न��े�टव स�व�सेज़ म� �नयुि�तया ंक�पीटे�टव ए�जा�मनेशन के 

बे�सस पर क� जाती ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. इन इं�ट��यूट को �ांट देने के संबंध म� कं�सडर �कया गया है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �रसच� अ�स�ट�ट के दो पद� को डे�यूटेशन पर भरने के �लए �म�न��� सभी 

�म�न���ज़ से ए�ल�केशन मंगवा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. �पांतरण अ�यास 

नमूना :  अगले �व� वष� के �लए बजट ��ताव भेज�। 

   अगले �व� वष� के �लए बजट ��ताव भेजा जाए। 

 1. �मत�य�यता के �लए कठोर कदम उठाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �तमाह� �ग�त �रपोट� के �लए �व�ततृ �प� तैयार कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. अनुदेश� क� ��तया ँमु�यालय को �भजवाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. शाखा अ�धका�रय� क� बैठक म� इस मामले को रख�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. फन�चर क� खर�द के �लए �न�वदाएँ मंगवाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. �नण�य �लया गया ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 2. गठन �कया जाए --------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   

  --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 3. �ा�त हो जान ेचा�हए ------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

  -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 4. �वचाराधीन रहा है ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   

  -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   

 5. सहम�त द� -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

6. ��न� के उ�र द�िजए। 

 1. काया�लय �ापन �कन ि�थ�तय� म� �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 2. काया�लय �ापन म� �वषय �लखा जाता है या नह�ं? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. काया�लय �ापन क� भाषा कैसी होती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. �या काया�लय �ापन अधीन�थ काया�लय� और कम�चा�रय� को जार� �कया जा 

सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. प�ृवी �व�ान मं�ालय क� हाल ह� म� �थापना हुई है। खच� के �लए मंजूर� देने से 

पहले �व� मं�ालय चाहता है �क अ�य मं�ालय� के अ�धकार� और कम�चार� इस 

मं�ालय म� आ जाएँ। �वे�छा के आधार पर नाम मंगवाने हेत ुअ�य मं�ालय� को 

काया�लय �ापन भेजने हेतु मसौदा तैयार कर�। 

2. �ी राकेश कुमार, सहायक ने एम.ए. करने के �लए अपन ेकाया�लय से अनुम�त 

माँगी है। �ी राकेश कुमार को अनुम�त �दान करन े हेत ु काया�लय �ापन का 

मसौदा तैयार कर�। 

3. भारत सरकार ने क� ��य स�चवालय सेवा �नयम, 1988 म� ढ�ल देते हुए पूव��र 

�े� �मण हेत ुवग� 'क' एवं वग� 'ख' कम�चा�रय� को तैनाती के �थान स ेपूव��र 

�े� के �कसी भी शहर तक क� या�ा वायुयान से करने क� छूट दो वष� के �लए द� 

है। का�म�क एवं ��श�ण �वभाग के अवर स�चव क� ओर से इस सूचना पर 

आधा�रत काया�लय �ापन का मसौदा तैयार कर� तथा उसक� ��त भारत सरकार के 

सभी मं�ालय�/�वभाग� को भेज�। 

4. साव�ज�नक �थान� पर लगे बोड� आ�द म� ��वभा�षकता का �योग �कए जान ेके 

संबंध म� राजभाषा �वभाग क� ओर स ेसभी मं�ालय�/�वभाग� को भेजन ेके �लए 

एक काया�लय �ापन तैयार कर�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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अ�यास पाठ - 11 

काया�लय आदेश 

1. �न�न�ल�खत सारणी से 10 वा�य बनाकर �लख�। 

�धान �ल�पक 

�ी बलवीर 

�ीमती समीरा 

इस वष� 

सहायक �ी राम  

को 

अपना उ�र 

कुछ तदथ� 

�कराए क� रसीद� 

माह के अंत तक 

मु�यालय छोड़न ेक� 

स�ताह के अंदर 

�नयुि�तया ँक� 

अनुम�त द� जाती है। 

मकान खाल� करना होगा। 

��तुत कर�। 

भेज द�। 

क� जा रह� ह�। 
 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2. काया�लय आदेश को �यान म� रखकर नीचे �दए �वक�प� म� से सह� �वक�प का 

चयन क�िजए। 

 1. �ी �ज मोहन शमा� क� 30 �दन क� अिज�त छु�ट� मंजूर (क� जा रह� है/क� जानी 

 चा�हए/क� जाती है।) 

 2. सभी �हदं� �ा�यापक आंत�रक मू�यांकन �रपोट� मई व नवंबर माह के अंत तक 

 (��तुत कर�/कृपया भेज�/भेजने क� कृपा कर�।) 

 3. �ीमती अनुपमा क� �दनांक ......................................से ................................ तक क� अिज�त 

 छु�ट�  (�वीकृत क� जानी चा�हए/क� जाए/क� जाती है।) 

 4. देखा गया है �क चौक�दार रात क� �यूट� म� अ�धकतर �वलंब से (आएं/आते रहत े

 ह�/आत ेह�।) 

 5. लेखा एव ंवेतन का काय� �थापना अनुभाग (करेगा/करता रहा है/करे)। 

 6. �ी डे�वड पदो�न�त क� तार�ख से दो वष� क� अव�ध तक प�रवी�ा पर (रहे, रह�ग,े 

 रहना होगा।) 

 7. �ी राम गोपाल अपना �प�ट�करण सात �दन के अंदर ��तुत कर द� अ�यथा 

 उनके �खलाफ अनुशास�नक कार�वाई क� (जाती है/जानी चा�हए/जाएगी।) 

 8. काया�लय म� म�यांतर अव�ध को आध ेघंटे तक सी�मत रखन ेके �लए आव�यक 

 कदम उठाए (जाते/जाएंगे/जाएं।) 

 

3. काया�लय आदेश को �यान म� रखकर �न�न�ल�खत वा�य� म� गलत और सह� 

बताइए:- 

 1.  इस सहयोग के �लए यह मं�ालय भारत सरकार के सभी मं�ालय� का आभार� 

   रहेगा। 

 2. �न�न�ल�खत सहायक �नदेशक� को द�ता रोध पार करने के यो�य पाया गया 

   है। 

 3. �ी राम �कशोर अपना �प�ट�करण �दनांक .......................... तक ��तुत कर�। 

 4. मुझे यह कहने का �नदेश हुआ है �क ...............................................  

 5. �ी लेखराज को लेखा अनुभाग म� �थानांत�रत �कया जाता है। 
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4. �न�न�ल�खत वा�य� म� रेखां�कत अं�ेजी श�द� के बदले �हदं� श�द� का �योग 

करते हुए वा�य पुन: �ल�खए। 

 1. �ी गोपालदास द�तर� का वेतन सेले�शन �ेड म� वेतनमान ................. �. 

��तमाह �दनांक .................  से �फ�स �कया जाता है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. �ी ट�ग� क� पोि�टंग �थापना से�शन म� क� जाती है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. इस काया�लय के परमान�ट सहायक �ी ------------- �दनांक ----------- को 

सुपरएनुएशन �ा�त कर लेने पर �रटायर कर �दए जाएंगे। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. नाइट डयूट� करने वाले कम�चा�रय� को �ी��ाइ�ड रेट पर ओवरटाइम एलाउंस 

लेने का राइट होगा। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. एड�म�न��ेशन से�शन म� वक�  लोड को देखते हुए अलग से एकाउंट अनुभाग 

�टैि�लश �कया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. �पांतरण अ�यास 

 �न�न�ल�खत वा�य� को उदाहरण के अनुसार बद�लए :- 

      उदाहरण : छु�ट� न बढ़ान ेके संबंध म� �ी व�कटे�वर को सू�चत कर�। 

     छु�ट� न बढ़ान ेके संबंध म� �ी व�कट��वर को सू�चत �कया जाता है। 

 1. �ीमती ल�ला पटवध�न को संसद एकक म� तैनात करने के आदेश त�काल 

 जार� कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. अनुसंधान सहायक को वा�ष�क �रपोट� का अनुवाद करने क� अनुम�त द�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 3. �ी �वपुल को �योहार अ��म �वीकृत कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 4. वा�ष�क �रपोट� का यथा संशो�धत �ा�प �काशनाथ� भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

 5. �ा� पाठमाला के पुनल�खन हेत ुस�म�त क� बैठक बुलाएं। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

6 �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर �हदं� म� वा�य बनाइए। 

 1. तैनाती......................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. प�रवी�ा  ………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 3.  सु�नि�चत कै�रयर �ो�नयन योजना ------------------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4.  मूलभूत �नयमावल� ------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 5.  वेतनमान --------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. �मा�णत ------------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �थायी ---------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. �े�ीय ----------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र सं�ेप म� द�िजए। 

 1. �कस �कार के अनुदेश जार� करने हेत ुकाया�लय आदेश का �योग �कया जाता 

है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. �या काया�लय आदेश अ�य मं�ालय� को भेजा जा सकता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. ''सब अ�धका�रय� से बैठक म� उपि�थत रहने का अनुरोध है'' �या यह वा�य 

सांचा ''काया�लय आदेश'' का है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. काया�लय आदेश म� संबोधन और अधोलेख का �योग होता है या नह� ं? 

 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. काया�लय आदेश म� �ेषक का उ�लेख कहा ँ�कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. आपके मं�ालय के अवर �ेणी �ल�पक �ी जयपाल ने 60 �दन क� छु�ट� के �लए 

आवेदन �कया है। उनके खाते म� 30 �दन क� अिज�त छु�ट� तथा 40 �दन क� 

अध�वेतन छु�ट� देय है। अत: उ�ह� 30 �दन क� अिज�त छु�ट�, 20 �दन क� 

प�रणत छु�ट� और 10 �दन क� असाधारण छु�ट� मंजूर करन ेके �लए काया�लय 

आदेश का मसौदा तैयार कर� और छु�ट� से पहले र�ववार तथा बाद म� राजप��त 

छु��टयाँ भी साथ जोड़ने क� अनुम�त द� जाए। 

2. �ी ��य रंजन, अनुसंधान सहायक ने �व� मं�ालय के अधीन�थ काया�लय क� 

वा�ष�क �रपोट� का अनुवाद �कया है। इसके �लए उ�ह� �वभागीय अनुम�त द� जा 

चकु� है। अब उ�ह�न ेउ�त काय� के �लए �. 2,000/- पा�र��मक �हण करने के 

�लए अनुम�त माँगी है, अनुम�त �दए जान ेके संबंध म� काया�लय आदेश का मसौदा 

बनाएं। 
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3. �ी देशराज, सहायक को स�चवालय ��श�ण तथा �बंध सं�थान म� ��श�ण के 

�लए चनु �लया गया है। वे छह मह�ने तक ��श�ण पर रह�गे। उनके �थान पर 

�कसी अ�य �यि�त को तैनात करने तथा �ी देशराज को काय�मु�त करने के बारे 

म� काया�लय आदेश का मसौदा तैयार कर�। 

4. सव��ी राकेश कुमार और �ीमती अं�बका, �वर �ेणी �ल�पक रा���य सूचना क� � से 

कं�यूटर ��श�ण पूरा करके लौट आई ह�, उ�ह� �मश: लेखा तथा �शासन अनुभाग 

म� तैनात �कया जाना है। उ�त ि�थ�त पर काया�लय आदेश का मसौदा तैयार कर�। 

5. वा�ण�य एवं उ�योग मं�ालय का �हदं� अनुभाग काया��वयन एव ंअनुवाद दोन� ह� 

काय� कर रहा है। संसद स�, वा�ष�क �रपोट� आ�द के काय� क� अ�धकता के कारण 

काया��वयन का काय� समय पर नह�ं हो पाता। अत: यह �नण�य �लया गया है �क 

राजभाषा काया��वयन एकक क� �थापना क� जाए। इस आधार पर एक काया�लय 

आदेश का मसौदा तैयार कर�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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अ�यास पाठ - 12 

आदेश 

1. �न�न�ल�खत वा�य� म� रेखां�कत श�द� के बदले �हदं� श�द� का �योग क�िजए 

तथा उ�ह� संशो�धत �प म� पुन: �लख�। 

 1. उपयु��त स�जे�ट पर आपके �दनांक ...................... के इवन नंबर के प� के 

रेफर�स म� आदेश �दया जाता है �क 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. यू.पी.एस.सी. �वारा अ�स�ट�ट डायरे�टस� क� अॅपाइंटम�ट क� जाएगी। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. स��ल से�ेटे�रयट के नजद�क ह� �ेसीड�ट हाउस है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. �मोशन संबंधी सजेशन कुछ समय स ेसे�ेटर� के पास अंडर कं�सडरेशन ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. वा�ष�क �रपोट� क� दो-दो ��तयाँ सभी र�जनल �ड�ट� डायरे�टस� को फारवड� क� 

जाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. वा�य पूरे क�िजए:- 

 1. �ी क. ख. ग. को चेतावनी द� जाती है �क......................................................................। 

 

 2. य�द �प�ट�करण तीन �दन के भीतर न �मला तो ------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------। 
 

 3. �ी क. ख. ग. को ---------------------------------------------------------------- है �क व ेपदो�न�त 
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  के बाद �दसंबर के अंत तक अपन ेप�रवार को मुबंई म� 
---------------------------------------------

---------------------------------------------------------। 

 

 4. �दनांक ----------------तक उ�र न �मलन ेपर इकतरफा ------------------------। 

 

 5. इन प�रि�थ�तय� म� -------------------------------------------मंजूर नह�ं क� जा 

सकती। 

3. �पांतरण अ�यास 

उदाहरण : बैठक �थ�गत क� जा रह� है। 

 बैठक �थ�गत क� जाए। 

 1. बैठक क� काय�सूची तैयार क� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. आव�तय� को �ाथ�मकता के आधार पर �नपटाया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. कं�यूटर� क� खर�द के �लए मंजूर� द� जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. इस संक�प को भारत के राजप� म� �का�शत �कया जा रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. मूलभूत एवं पूरक �नयमावल� क� कुछ ��तया ँमँगाई जा रह� ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. आवेदन प� के साथ आव�यक कागज-प� संल�न �कए जा रहे ह�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. �म�सल स�चव के पास अनुमोदन हेत ुभेजी जा रह� है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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4. संब�ध श�द� के आधार पर खाल� �थान भ�रए। 

 1. �ी रघुवीर को �. ........................................... (वेतन) ................................................ पर 

(पदो�न�त) ...............................  �कया जाता है। 

  

 2. �शासन अनुभाग म� अनुवादक का पद (सजृन) ............................................. �कया 

जा रहा है। 

 3. �ीमती ल�लता के �व��ध (अनुशासन) 
................................ कार�वाई क� जा रह� 

है। 

 4. गंगा प�रयोजना पर एक करोड़ �पए (अनुमान) 
.................................... रा�श �यय 

होने क� (संभव) ...................................... है। 

 

 5. ��त�ल�प (सूचना)
................................. सभी अनुभाग� को (�ेषण) ..................... 

क� जा रह� है। 

 

5. ��न� के उ�र द�िजए:- 

 1. आदेश और काया�लय आदेश म� �या अंतर है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. आदेश म� अ�धक �योग म� आने वाले �क�ह� ंदो ��या �प� को �लख�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. �न�न�ल�खत म� से �कन ि�थ�तय� म� आदेश का �योग �कया जाता है? सह� 

(√) का �नशान लगाएँ। 

  (i)अ��म क� �वीकृ�त (ii) पदो�न�त  क� सूचना (iii) काय� का �वतरण (iv) 

छु�ट� क� मंजूर� (v) पद� के सजृन क� सूचना (vi) अनुशास�नक कार�वाई 
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6. �न�न�ल�खत ��या �प� को आदेश क� �कृ�त के अनुसार �पांत�रत क�िजए :- 

 1. ��तुत करना.............................................................................................................................. 

 2. �प�ट�करण देना  .................................................................................................................... 

 3. तैनात करना ............................................................................................................................ 

 4. सू�चत करना ............................................................................................................................ 

 5. आदेश देना ............................................................................................................................ 

ि�थ�तयाँ 

1. �ी आलोक रंजन, �नर��क, आयकर �वभाग को चे�न ैके दौरा काय��म के अनुसार 

�दनांक ............ को सेलम से �त�ची पहँुचना था ले�कन उनके या�ा भ�े �बल के 

अनुसार वे एक �दन बाद �त�ची पहँुच ेह�। उ�ह�न ेअपनी �रपोट� म� इस �वलंब का 

कोई उ�लेख नह�ं �कया है। आदेश के मसौदे �वारा उनसे इस �वलंब का 

�प�ट�करण माँग�। 

2. आपके काया�लय के सहायक �नदेशक �ी सुर�� वमा� न ेइस मह�ने दौरे पर जान ेके 

�लए या�ा भ�ा अ��म क� माँग क� है। उ�ह�न े�पछले दौरे के �लए भी तीन माह 

पूव� एक अ��म �लया था। उ�ह�ने अभी तक न तो उसका या�ा भ�ा �बल ��तुत 

�कया है और न ह� रा�श वापस क� है। इस पर आप�� करते हुए आदेश का मसौदा 

बनाएँ िजसम� पहले ल� गई पेशगी (अ��म) क� रा�श लौटान ेया उसका या�ा भ�ा 

�बल ��तुत करने क� माँग हो। 

3. मुंबई के बाढ़-पी�ड़त� के �लए सरकार ने �वशेष �प से पेशगी देना �वीकार �कया 

है। आपके काया�लय के पाँच कम�चा�रय� ने बताया है �क उनक� मुबंई म� अचल 

संप�� है िजसे बाढ़ के कारण काफ� ��त पहँुची है। बज़ट म� पया��त रा�श मौजूद 

है। उन कम�चा�रय� का आवेदन प� �वीकार करते हुए पेशगी देने संबंधी आदेश का 

�ा�प तैयार कर�। 

4. आपके काया�लय के सहायक ने �कूटर अ��म के �लए माँग क� है। �पछले वष� भी 

उ�ह� अ��म �दया गया था। अब इसी �योजन के �लए दसूर� बार अ��म देना 

संभव नह�ं है। इस संबंध म� आदेश का मसौदा तैयार कर�। 
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लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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अ�यास पाठ - 13 

अंतर�वभागीय �ट�पणी  

1. �न�न�ल�खत श�द�/पदबंध� का अंतर�वभागीय �ट�पणी क� �कृ�त के अनु�प 

वा�य� म� �योग क�िजए। 

  �कया जाता है, अनुरोध है, आभार�, आभार, �नयम यह था, संभावना है, अ�य 

बात� के साथ-साथ, कृपा कर�, ��न यह है, सहम�त। 

1. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………- 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. �न�न�ल�खत �हदं� श�द� के अं�ेजी पया�य देते हुए उ�ह� �हदं� वा�य� म� �योग 

क�िजए। 

1. ��ताव ---------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 2. �वचार ----------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------- 

 3. �वत:पूण� �ट�पणी ---------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------- 

 4. �प�ट�करण ----------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------- 

 5. अनुरोध ---------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------- 

3. �र�त �थान� को भ�रए : 

 (क) लोहा और इ�पात �नयं�क, कोलकाता ने एक ��ताव ...............................है, 

िजसम� कहा ................................ है �क काया�लय क� इमारत के बारह कमरे 

�पछल� बरसात म� �गर  जाने ........................................तुरंत नए �थान क� 

�यव�था क� .......................... है। इन कमर� क� .............................. म� कम से कम 

दो वष� का समय लग ................................. है। ..............................के �लए एक �नजी 

इमारत �कराए पर �मल .............................. है। इस इमारत म� �यारह कमरे ह� 

तथा उनका कुल �े�फल 500 वग� मीटर है। यह इमारत 20,000/- �पए ��त 

माह �कराए पर ............................। उ�त ��ताव पर अं�तम ................................ 

करने से पूव� यह मं�ालय  शहर� �वकास मं�ालय  से यह सूचना देने का 

अनुरोध 
....................... है �क �या यह �कराया .........................है? संबं�धत इमारत 
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क� ि�थ�त, कमर� के आकार आ�द का .................... �नयं�क के प� के साथ 

................................. है। 

 

 (ख) आयकर �वभाग के एक कम�चार� ने मई 2007 म� �ा� पर��ा ----------------------

क� है। कम�चार� न े�हदं� को ��वतीय भाषा के �प म� पढ़कर मै��क ---------------- 

उ�ीण� क� थी। पूव� म� जार� आदेश� के अनुसार �हदं�तर भाषी रा�य से मै��क 

पर��ा म� �हदं� दसूर� भाषा के �प म� -----------------------------तथा 33% से अ�धक 

अंक �ा�त करने पर भी �ा� ------------------------------उ�ीण� करना अ�नवाय� था। 

साथ ह� सभी तरह के �व�ीय ------------------------------------ भी देय थ े�कंत ुअब नए 

------------------------------ के अनुसार मै��क पर��ा म� �हदं� �कसी भी �प म� पढ़न े

पर उसे काय�साधक �ान क� -------------------------रखा जाएगा। गहृ मं�ालय  इस 

संबंध म� कृपया -------------------------- करे �क मई 2007 म� �ा� पास करने वाले 

कम�चार� को �व�ीय �ो�साहन देय ह�गे या नह�ं? 

4. �नद�श के अनुसार वा�य बद�लए:- 

 1. �ी वमा� के ब�च� को वायुयान से लाने क� �यव�था इस शत� पर क� जा रह� 

है �क इस पर होने वाला �यय �ी वमा� से �लया जाएगा। 

('लाया जाएगा' का �योग) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. इस संबंध म� �प�ट�करण देने के �लए यह मं�ालय �व� मं�ालय का आभार 

मानेगा।                                    ('आभार�' का �योग कर�) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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3. आयोग क� धन रा�श उसी �कार वसूल क� जा सकेगी जैस ेभू-राज�व का 

बकाया वसूल �कया जाता है ।                   ('वसूल�' का �योग कर�) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. क� � सरकार �वारा लेखा पर��ा का �नधा��रत खच� �नगम क� �न�धय� म� से 

�दया जाएगा।                               ('अब तक' का �योग कर�) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. काया�लय क� मोहर का आकार बड़ा हो जाएगा इस�लए उसे ��वभा�षक �प म� 

तैयार करना संभव नह�ं है।                     ('सकता' का �योग कर�) 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. अंतर�वभागीय �ट�पणी के संदभ� म� �न�न�ल�खत कथन सह� ह� या गलत, �ल�खए:- 

 1. अंतर�वभागीय �ट�पणी का �योग �यि�त �वशेष स े �प�ट�करण माँगने के 

�लए �कया जाता है।       (  ) 

 2. स�म�त या सुझाव माँगने के �लए अंतर�वभागीय �ट�पणी क� आव�यकता 

पड़ती है।         (  ) 

 3. अंतर�वभागीय �ट�पणी के मसौदे म� भेजने वाले मं�ालय का नाम, सं�या तथा 

�दनांक सबसे नीच ेएक ह� पंि�त म� �लखे जाते ह�।   (  ) 

 4. अंतर�वभागीय �ट�पणी का �योग अनु�मारक के �प म� �कया जाता है।(  ) 

 5. अंतर�वभागीय �ट�पणी �म�सल पर �लखी जाती है तथा इसका �योग अलग 

से मसौदा बनाकर भी �कया जाता है।     (  ) 

 

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�:- 

 1. अंतर�वभागीय �ट�पणी का �योग कहा ँ�कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. अंतर�वभागीय �ट�पणी का �योग �कस �योजन के �लए �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. अंतर�वभागीय �ट�पणी भेजने के �कतने �कार ह�? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. अंतर�वभागीय �ट�पणी क� भाषा कैसी होती है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. अंतर�वभागीय �ट�पणी म� कैसी वा�य संरचनाओ ंका �योग होता है? 

  (i) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (ii) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (iii) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ि�थ�तयाँ 

1. �ौढ़ �श�ा �नदेशालय म� ��श�ण हेत ुपु�तक� का पुनल�खन �कया जाना है। इस 

काय� म� �वभागीय अ�धका�रय� के साथ-साथ बाहर� �वषय �वशेष� भी सहभा�गता 

करते ह�। बाहर� �वषय �वशेष�� को उ�त काय� हेतु मानदेय का भुगतान �कए जान े

का �ावधान है। अब ��न यह उठता है �क पुनल�खन का काय� करने वाले 

�वभागीय अ�धका�रय� को मानदेय �दया जाएगा या नह�ं? �प�ट�करण के �लए एक 

अंतर�वभागीय �ट�पणी मानव संसाधन �वकास मं�ालय  के �श�ा �वभाग को 

भेजने हेत ुतैयार कर�। 

2. का�म�क तथा प�शन मं�ालय के �दनांक ......................... के काया�लय �ापन सं. 

.........................  म� सरकार �वारा नए भत� होने वाले अ�धका�रय�/कम�चा�रय� 

के �लए अंशदायी भ�व�य �न�ध योजना बनाई गई है। का�म�क तथा प�शन मं�ालय 

से अंतर�वभागीय �ट�पणी �वारा यह �प�ट करने का अनुरोध कर� �क �व�ीय वष� 

के अंत म� अ�धकार�/कम�चार� के अंशदायी भ�व�य �न�ध के खात ेम� सरकार �कतने 

��तशत अंशदान देगी? 
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3. कृ�ष मं�ालय क� तरफ से एक अंतर�वभागीय �ट�पणी राजभाषा �वभाग को 

�लखकर यह �प�ट करने का अनुरोध कर� �क �या �हदं�तर भाषी रा�य� स े10वी ं

क�ा तक एक �वषय के �प म� �हदं� पढ़न ेवाले क� � सरकार के कम�चा�रय� के 

�लए �ा� ��श�ण लेना अ�नवाय� होगा? 

4. य�द �कसी क� ��य सरकार� कम�चार� का �थानांतरण क� ��य सरकार �वा��य योजना 

क� सु�वधा वाले शहर या �वदेश म� हो जाता है �कंत ुउसका प�रवार उसके साथ 

नह�ं जाता है तो �या उसका प�रवार उ�त सु�वधा वाले पुराने शहर म� क� ��य 

सरकार �वा��य योजना क� सु�वधा ले सकता है या नह�ं? इस आधार पर 

अंतर�वभागीय �ट�पणी का मसौदा तैयार कर�। 

 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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80 
 

क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



 

81 
 

�ा� अ�यास पुि�तका 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



 

82 
 

क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



 

83 
 

�ा� अ�यास पुि�तका 

अ�यास पाठ - 14 

प�ृठांकन 

�न�न�ल�खत सारणी के आधार पर 10 वा�य बनाकर �लख�। 

�न�न�ल�खत 

उपयु��त 

अपे��त 

कागज प�� क� 

काया�लय �ापन� क� 

अ�धसूचना क� 

तारां�कत ��न� क� 

 

एक-एक ��त 

 

संल�न क� 

भेजी 

अ�े�षत क� 

 

जा रह� है। 

 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. प�ृठांकन के संदभ� म�, �न�न �वक�प� म� से सह� �वक�प का चयन कर� :- 

 1. �न�न�ल�खत कागज प�� क� एक-एक ��त सभी अनुभाग� को भेजी गई है/भेजी 

 जा रह� है/भेजी जाए। 

 2. गहृ मं�ालय के का.�ा. सं. -------------------------------------- क� ��त सूचना तथा आव�यक 

 कार�वाई के �लए भेज�/भेजी जाए/भेजी जा रह� है। 

 3. �वदेश मं�ालय के �दनांक----------------------के का.�ा. सं.--------------------------को भारतीय 

 दतूावास� को सूचना एवं संदश�न के �लए भेजा जा रहा है/जाएगा/गया है। 
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 4. �व� मं�ालय (�यय �वभाग) के काया�लय �ापन को सभी मं�ालय�/काया�लय� को 

 सूचना तथा अनुपालन के �लए भेजा जा रहा है/जाएगा/गया था। 

 5. �न�न�ल�खत कागज प�� क� एक-एक ��त सभी �वभागा�य�� को सूचना तथा 

 आव�यक कार�वाई के �लए भेजी जाती है/जाए/जाएगी। 

3. �न�न�ल�खत वा�य� म� रेखां�कत अं�ेजी श�द� के �थान पर �हदं� श�द� का �योग 

करते हुए वा�य पुन: �ल�खए। 

 1. फायन�स �म�न��� स ेकाया�लय �ापन क� कॉपी मँगाने के �लए प� भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. इ�फॉम�शन तथा कं�लाएंस के �लए �े�षत। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. इन कागज़ प�� क� एक-एक ��त सभी अटै�ड और सबा�ड �नेट काया�लय� को 

भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. इन काया�लय �ापन� क� एक-एक ��त �म�न��� के से�शन� को भी 

�भजवाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. कॉपी �नदेशक, क� ��य �हदं� �े�नगं इं�ट��यूट को फारवड� कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य देते हुए उ�ह� �हदं� वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. अ�धसूचना........................................................... 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  2. एकक........................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. संदश�न........................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. प�ृठां�कत...................................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �ेषक----------------------------------------------------- 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. वां�छत सूचना----------------------------------------------------- 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. सूचना और आव�यक कार�वाई --------------------------------------------- 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8. भ�व�य �न�ध अ��म----------------------------------------------------- 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 9. काया�लय �ापन----------------------------------------------------- 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 10. संक�प ----------------------------------------------------- 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. �पांतरण अ�यास  

 �न�न�ल�खत वा�य� को नमूने के अनुसार बदल�। 

उदाहरण : दो सहायक� को तुरंत तैनात कर�। 

 दो सहायक� को तुरंत तैनात �कया जा सकता है। 

 1. इन कागज़ प�� को आव�यक कार�वाई के �लए भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. नए पद� के सजृन के संबंध म� अपे��त कार�वाई कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 3. अनुशासन का अनुपालन न करने वाल� से �प�ट�करण माँग�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. वा�ष�क �रपोट� क� ��तयाँ सभी मं�ालय� को भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. कम�चा�रय� को �हदं� म� �वीणता �ा�त करन ेके उ�देश स ेनया पा�य�म 

बनाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�:- 

 1. प�ृठांकन �कन ि�थ�तय� म� �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �या प�ृठां�कत ��तय� पर 'कृत'े �लखकर ह�ता�र �कए जा सकत ेह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �कस �कार के मसौदा �कार� म� प�ृठांकन �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �कसी मं�ालय के काया�लय �ापन� को �कस �लए प�ृठां�कत �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. प�ृठांकन म� संबोधन और अधोलेख म� �या �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ि�थ�तयाँ 

1. �व�ध मं�ालय के �दनांक ................... के काया�लय �ापन सं. ....................... 

तथा �वदेश मं�ालय के �दनांक................. के काया�लय �ापन सं. .................. 

क� एक-एक ��त अपन ेमं�ालय, काया�लय के सभी अ�धका�रय�, अनुभाग� तथा 

एकक� को सूचना तथा अनुपालन के �लए �े�षत करत े हुए प�ृठांकन का मसौदा 

तैयार क�िजए। 

2. �हदं� भाषा गहन क� नई �तमाह� �ारंभ करने के संबंध म� �नदेशक, क� ��य �हदं� 

��श�ण सं�थान, नई �द�ल� क� ओर से सम�त संपक�  अ�धका�रय� (�हदं�) को प� 

�ल�खए और उप सं�थान के सभी सहायक �नदेशक� को ��त�ल�प सूचना और 

आव�यक कार�वाई के �लए प�ृठां�कत करते हुए उ�ह� �नदेश द� �क व ेअपने क� �� के 

संपक�  अ�धका�रय� स े�यि�तगत �प से �मलकर नई �तमाह� के �लए ��श�ा�थ�य� 

को ना�मत करवाएँ । 

3. �व� मं�ालय �वारा अवर स�चव (काया��वयन), राजभाषा �वभाग को संबो�धत प� 

अनुभाग अ�धकार� (��श�ण) राजभाषा को �ा�त हुआ है। अनुभाग अ�धकार� 

(��श�ण) ने इसे क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान को भेज �दया है जब�क इस पर 

अवर स�चव (काया��वयन) �वारा कार�वाई अपे��त है। �व� मं�ालय के प� को 

मूल�प से अवर स�चव (काया��वयन) को भेजत े हुए उसक� ��त�ल�प, अनुभाग 

अ�धकार� (��श�ण) को प�ृठां�कत क�िजए। 

 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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अ�यास पाठ - 15 

अ�धसूचना 

1. �न�न�ल�खत सारणी के आधार पर 10 वा�य बनाकर �लख�। 
 

�ी व�कटेश 

�ीमती अ�णा 

�न�न�ल�खत 

सहायक� 

 

को 

अगले आदेश तक 

एक वष� के �लए 

तीन मह�ने के 

�लए 

अ�थायी �प 

से 

तदथ� आधार 

पर 

�नयु�त 

तैनात 

��त�नयु�त 

पदो�नत 

�कया 

जाता है। 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2. अ�धसूचना को �यान म� रखकर �दए गए �वक�प� म� से सह� �वक�प का चयन कर�: 

 1. भारतीय पु�लस सेवा म� �ी ................... को रा��प�त �द......................स े

अगले आदेश तक उप पु�लस सहायक �नर��क के पद पर �नय�ुत 

कर�गे/करत ेह�/�कया गया है। 

 2. छु�ट� से लौटन े पर उप �नदेशक �ी ------------------क� सेवाए ँ राजभाषा 

�वभाग को स�पी गई ह�/जाती ह�/जाएँगी। 

 3. �ी ----------------को �दनांक --------------- स ेअगले आदेश तक अ�थायी �प 

स े----------------------पद पर पदो�नत �कया जाएगा/जाता है/गया है। 

 4. -----------------�वभाग के �थानाप�न अनुभाग अ�धकार� �ी ---------------- को 

�द. -------------- से उनके पद पर �थायी �कया जाता है/जा रहा है/जाएगा। 

 5. �ी ------------------ काय�कार� अवर स�चव को �दनांक -----------------------स े

अनुभाग अ�धकार� के पद पर ��याव�त�त �कया गया है/जाता है/जा रहा है। 

 

3. �न�न�ल�खत वा�य� म� रेखां�कत अं�ेजी श�द� के �थान पर �हदं� श�द� का �योग 

करते हुए वा�य पुन: �ल�खए। 

 1. �ी ........................... को उनक� मूल पो�ट पर �रवट� �कया जाता है। 

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

 

 2.   �ी ------------------ को अगले आदेश तक ऑ�फ�शए�टगं कैपे�सट� म� �मोट       

     �कया जाता है। 

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

 

 3. �ी -----------------को दो वष� के पी�रयड के �लए डे�यूटेशन पर भेजा जाता है। 

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

 

 4. नो�ट�फकेशन को भारत के राजप� म� पि�लश �कया जाता है। 

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

 

 5. अ�धसूचना भारत के गजट के पाट� ------------- और से�शन ---------------- म� 

पि�लश क� जानी है। 

   ............................................................................................................  
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4. �पांतरण अ�यास  

 �न�न�ल�खत वा�य� को नमूने के अनुसार बदल�। 

   उदाहरण : इसे भारत के राजप� म� �का�शत �कया जाए। 

   इसे भारत के राजप� म� �का�शत �कया जाता है। 

 1. भारत के राजप� म� �काशन के �लए अ�धसूचना �बंधक, भारत सरकार 

मु�णालय को भेजी जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. रेल मं�ालय के जन संपक�  काया�लय, नई �द�ल� के अ�थायी अनुभाग 

अ�धकार� �ी ------------------- को उनके पद पर �थायी �कया जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. ��श�ण से लौटन ेपर इ�पात मं�ालय के अवर स�चव �ी -------------------- 

क� सेवाए ँअ�थायी आधार पर वा�ण�य मं�ालय को स�पी जाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. �ी ------------------- अवर स�चव क� �नयुि�त �दनांक -------------------- के 

पूवा��न से उप स�चव के पद पर क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. �ी ---------------------  अनुभाग अ�धकार� को �दनांक ----------------- से  

�दनांक------------------- तक 15 �दन क� अिज�त छु�ट� �दान क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर �हदं� वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. सां�व�धक �नयम .................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �थानाप�न �प स े------------------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

 3. �याग प� ---------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. अगले आदेश तक ------------------------------------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. ��त�नयु�त -------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 6. ��याव�त�त........................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र �लख�- 

 1. अ�धसूचना �काशनाथ� कहा ँभेजी जाती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. अ�धसूचना पर सामा�यत: �कस �तर का अ�धकार� ह�ता�र करता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. अ�धसूचना के शीष� पर �या �नदेश �दया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. �कन-�कन ि�थ�तय� म� अ�धसूचना जार� क� जाती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. अ�धसूचना म� संबोधन और अधोलेख म� �या �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ि�थ�तयाँ 

1. आपके काया�लय के एक राजप��त अ�धकार� लंबी छु�ट� समा�त कर लौट रहे ह�। 

उनके �थान पर िजस अ�धकार� को पदो�नत �कया गया था, अब उ�ह� उनके मूल 

पद पर ��याव�त�त करने के �लए अ�धसूचना का मसौदा तैयार कर�। 

2. संघ लोक सेवा आयोग क� सं�तु�त पर, �सारण �वभाग के अवर स�चव, �ी �ेम 

�काश �सहं को �वदेश मं�ालय म� उप स�चव के पद पर �नयु�त �कया जाता है। 

इस संबंध म� अ�धसूचना जार� करने हेत ुमसौदा तैयार क�िजए। 

3. क� � सरकार पया�वरण संर�ण और उसक� गुणव�ा म� सुधार तथा पया�वरण �दषूण 

को �नयं��त करने हेत ु पया�वरण अ�ध�नयम 1986 क� धारा 23 �वारा �द� 

शि�तय� को सभी रा�य सरकार� को ��यायोिजत करती है। इस संबंध म� पया�वरण 

एवं वन मं�ालय क� ओर स ेएक अ�धसूचना का मसौदा तैयार कर�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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अ�यास पाठ - 16 

संक�प 

1. �न�न�ल�खत सारणी के आधार पर 8 वा�य बनाकर �लख�। 

 

 

भारत सरकार न े

भारत सरकार �वारा 

एक आयोग 

एक स�म�त 

जांच स�म�त 

�वभागीय जाँच 

स�म�त 

जाँच आयोग 

 

 

 ग�ठत करने 

 

 

का �नण�य 

 

�लया है। 

 

�लया गया है। 

 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. संक�प को �यान म� रखकर �दए गए �वक�प� म� स ेसह� �वक�प का चयन 

क�िजए:- 

 1. इसे भारत के राजप� के भाग ..............खंड ................म� �का�शत कर�/ 

�कया जाए/�कया जाएगा। 

 2. इस संक�प क� एक-एक ��त स�म�त के सभी सद�य� को भेजी जाए/भेजी जा 

सकती है/भेजी जाएगी।   

 3. इस संबंध म� जांच स�म�त ग�ठत करने का �नण�य �कया गया है/�कया 

जाएगा/�कया जाए। 
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 4. सरकार ने आयोग का काय�काल बढ़ान ेका �न�चय �कया है/�कया था/�कया 

गया था। 

 5. इसे सव�साधारण क� सूचना के �लए राजप� म� �का�शत कर�/�कया जाए/�कया 

जा सकताहै। 

 6. आयोग के �वचारणीय �वषय �न�न�ल�खत ह�गे/ह�/हो सकते ह�। 

 

3. �न�न�ल�खत वा�य� म� रेखां�कत अं�ेजी श�द� के �थान पर �हदं� श�द� का �योग 

करते हुए वा�य पुन: �ल�खए। 

 1. कॅ�मट� के अंडर कंसीडरेशन �न�न�ल�खत स�जे�ट ह�गे। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. सरकार ने इं�वायर� कमीशन का टे�योर बढ़ाने का �नण�य �लया है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. सरकार �वारा �डमाट�म�टल कमीशन ग�ठत करने का �डसीज़न �लया जाता है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. इसे जनरल पि�लक क� इ�फॉम�शन के �लए भारत के गज़ट म� �का�शत 

�कया जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. सरकार वत�मान �डयरनेस अलाउंस के रेट म� व�ृ�ध पर �वचार करेगी। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. जाँच कमीशन अपनी �रपोट� एक वष� के पी�रयड म� सब�मट करेगा। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. अ�धसूचना/संक�प क� �कृ�त के अनु�प वा�य� म� �योग क�िजए:- 

 ह�गे, �हण कर �लया है, पदो�न�त क� जाती है, आदेश �दया जाता है �क, 

 �वीकार कर �लया है, स�प द� गई, �का�शत कर �दया जाए, �वचाराधीन रहा है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर �हदं� वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. काय�भार छोड़ना.......................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. सां�व�धक �नयम  ---------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. शि�तय� का स�पे जाना  ---------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. साव�ज�नक घोषणा  ------------------------------------------------ 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5.  असाधारण राजप�  ------------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. स�म �ा�धकार   ------------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7. काय�भार �हण करना  --------------------------------------------  
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

 8. गैर-सरकार� सद�य   .................................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र �लख�- 

 1. �कन-�कन ि�थ�तय� म� संक�प का �योग �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2. संक�प के संबोधन और अधोलेख म� �या �लखा जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. संक�प को भारत के राजप� म� �य� �का�शत �कया जाता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. संक�प पर �कस �तर के अ�धकार� ह�ता�र करते ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. संक�प को तैयार करते समय �या-�या सावधा�नयाँ रखी जाती ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1.  आयकर अ�ध�नयम को सरल और लोक��य बनाने के संबंध म� सरकार काफ� समय 

से �वचार करती रह� है। आयकर क� दर� म� भी संशोधन करन ेके संबंध म� काफ� 

सुझाव �ा�त हुए ह�। इस �वषय पर गहराई स े�वचार करके सरकार को �सफा�रश� 

��तुत करने के �लए एक आयोग ग�ठत करन ेका �नण�य �लया है। आयोग म� 

अ�य�, उपा�य�, सद�य स�चव के अ�त�र�त चार अ�य सद�य ह�गे। �वषय, 

समयाव�ध आ�द का �ववरण देते हुए संक�प का मसौदा तैयार क�िजए। 
 

2. राजभाषा �वभाग, गहृ मं�ालय के �दनांक 16/11/2005 के संक�प सं. 

14034/17/2005 रा.भा.(��श.) म� आं�शक संशोधन करते हुए रा��प�त न ेआदेश 

�दया है �क सभी �े�� (अथा�त 'क', 'ख' एव ंग') म� ि�थत काया�लय� के कम�चा�रय� 

का �हदं� का ��श�ण वष� 2015 के अंत तक पूरा कर �लया जाए। इस आधार पर 

संयु�त स�चव (राजभाषा) क� ओर से एक संक�प का मसौदा तैयार कर� तथा 

उसक� ��तया ँ भारत सरकार के सभी मं�ालय�/�वभाग� काया�लय� को प�ृठां�कत 

कर�। 

3. कृ�ष वै�ा�नक काफ� समय से इस बात पर �वचार कर रहे ह� �क बीमा�रय� एव ं

क�ट� स ेफसल� के उ�पादन पर ��तकूल �भाव पड़ता है। �व�व खा�य संगठन के 

अनुसार भी इ�ह�ं कारण� स ेखा�या�न� के उ�पादन म� 25% वा�ष�क कमी होती 
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आई है। उ�त सम�या को �यान म� रखत े हुए सरकार ने अब कृ�ष �े� म� हुए 

अनुसंधान के आधार पर उ�पादन �तर म� व�ृ�ध लाने हेत ु एक स�म�त ग�ठत 

करने का �नण�य �लया है। इस संबंध म� जार� �कए जान े हेत ु एक संक�प का 

मसौदा तैयार कर�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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अ�यास पाठ . 17 

प�रप� 

1. जोड़ े�मलाकर नीच े�लख� :- 

 1. इन अनुदेश� का अनुपालन न करन ेपर      क) �दनांक तक अव�य  

       जमा करा द�। 

 2. इ�छुक �यि�त अपन ेनाम ख) वे उ�त �वषय पर  

      अपने सुझाव �दनांक---------

-  तक अव�य भेज द�। 

 3. संबं�धत कम�चार� वा�ष�क आयकर �ववरणी ग) मेरे पास �दनांक -------------  

तक भेज द�। 

 4. �दनांक ---------- के बाद �ा�त आवेदन� को घ) अनुशास�नक कार�वाई क� 

जाएगी। 

  5. संबं�धत कम�चा�रय� को सू�चत �कया        ङ)अ�वीकृत माना जाएगा। 

  जाता है �क 

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. �न�न�ल�खत वा�य� म� से प�रप� क� �कृ�त के अनुसार सह� या गलत क� ि�थ�त 

बताएँ। 

 क)  सभी खान मजदरू� को सू�चत �कया जाता है �क ��मपु� म� आई बाढ़ क� भीषणता   

के कारण खान म� खनन काय� अगल� सूचना तक बंद रहेगा।         (  ) 

 ख)  सभी मं�ालय� से अनुरोध है �क वे �वभागीय राजभाषा काया��वयन स�म�त क�  

बैठक  का काय�व�ृ �दनांक ................. तक अव�य भेज द�।         (  ) 

 ग)  सभी सहायक� को �नदेश �दया जाता है �क अगले माह क� समाि�त स ेपूव� बकाया 

मामल� पर कार�वाई पूण� कर ल�।                                (  ) 

 घ)  समारोह के कारण िजन कम�चा�रय� को काया�लय समय के बाद देर तक काय� 

करना पड़ा है, उ�ह� समयोप�र भ�े क� मंजूर� दे द� जाए।            (  ) 
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 ड.) जब तक पर��ा �ारंभ न हो तब तक सभी �हदं� �ा�यापक अ�यापन काय� 

जार� रख�।                                 (  ) 

3. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर �हदं� वा�य� म� �योग क�िजए। 

 1. वा�ष�क �ववरणी  ------------------------------------------- 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �व�हत फॉम�  -------------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. सीधी भत�  ------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. अनधीनता का आचरण  ----------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. अ�ध�नयम  ----------------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

6. �रि�त  ------------------------------------------------------- 
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

4. �न�न�ल�खत पदबंध� का वा�य म� �योग क�िजए: 

 भेज द�, आवेदन कर सकते ह�, नह�ं �दया जाएगा, पर�मट जार� �कए जाएँगे, 

अ�नवाय� होगा, समय पर उपि�थत ह�। 

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 �र�त �थान भ�रए:- 

 1. प�रप� के �नदेश अपने काया�लय के अ�धका�रय�/कम�चा�रय� तक ह�------------------

-रहत ेह�। 

 2. अपने काया�लय के अ�धका�रय�/कम�चा�रय� से कोई सूचना मँगान ेतथा देने के 

�लए -----------------------------  का �योग �कया जाता है।  

 3. प�रप� म� द� गई �हदायत� को अ�य मं�ालय /�वभाग/काया�लय ---------------------- 

को बा�य नह�ं होते। 

 4. य�द दसूरे �वभाग/काया�लय को अपने कम�चा�रय� पर उ�ह� ंअनुदेश� को ----------  

करना हो तो उ�ह� अलग स ेप�रप� जार� करना आव�यक होता है। 

 5. प�रप� का �योजन सरकार� �नयम� या अनुदेश� को आव�यकतानसुार 

काया�लय के -------------------------------- को सामा�य �प से सू�चत करना होता है। 

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�। 

 1. प�रप� का �योग कब �कया जाता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �या प�रप� के अनुदेश दसूरे काया�लय पर लागू हो सकते ह�? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. प�रप� जार� करने के बाद उ�र क� अपे�ा क� जाती है या नह�ं? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �यि�त �वशेष को अनुदेश देने के �लए �या प�रप� का �योग �कया जा 

सकता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �या प�रप� म� संबोधन व अधोलेख होता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. प�रप� और आदेश म� �या अंतर है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. आपके काया�लय म� संसद�य राजभाषा स�म�त आ रह� है। इस स�म�त के आगमन 

से पहले आपको स�म�त के सम� मौ�खक सा�य हेत ुस�म�त क� ��नावल� के 

उ�र तैयार करने ह�। काया�लय अ�य� क� ओर स े सभी संबं�धत 

अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को श�नवार तथा र�ववार के �दन भी काया�लय म� उपि�थत 

होने का अनुदेश देते हुए एक प�रप� का मसौदा तैयार कर�। 

2. अपने काया�लय के सभी अ�धका�रय�/कम�चा�रय� को सू�चत क�िजए �क व ेसंल�न 

�प� म� अपनी �थायी संप�� तथा अ�य �ोत� से आय का �ववरण �दनांक 31 

माच� तक ��तुत कर�। 

3. क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान म� अनुसंधान सहायक का एक पद �र�त है। इस पद 

के �लए एम.ए. (�हदं�) तथा 2 वष� का अनुवाद का अनुभव अ�नवाय� है। उ�त 

अह�ता पूर� करने वाले कम�चार� इस पद के �लए �दनांक.................. तक अधोह�ता�र� 

को अपने आवेदन भेज सकते ह�। इस संबंध म� एक प�रप� जार� कर�। 

4. पया�वरण एवं वन मं�ालय म� �दनांक 1.9.08 स े15.9.08 तक �हदं� पखवाड़ ेका 

आयोजन �कया जा रहा है। इस पखवाड़ ेके दौरान वाद-�ववाद, भाषण, क�वता-पाठ, 

�नबंध आ�द ��तयो�गताए ँआयोिजत क� जा रह� ह�। इन ��तयो�गताओ ंम� भाग 

लेने के इ�छुक कम�चा�रय� को �दनांक 25.8.08 तक अपन ेनाम भेजने का �नदेश 

देते हुए प�रप� का मसौदा तैयार कर�।   

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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-अ�यास पाठ - 18 

�ेस �व�ि�त व �ेस �ट�पणी  

1. �न�न�ल�खत ता�लका स े10 वा�य बनाए:ं 

सूचना समाचार प� म� �का�शत कर�। 

�ेस �व�ि�त आकाशवाणी स े

�ेस �ट�पणी दरूदश�न से �सा�रत कर�। 

�व�ापन इंटरनेट स े

    पर��ा प�रणाम 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. जोड़ े�मलाकर नीच े�लख� : 

 1. सरकार� प�ाचार के �व�वध �प� का �योग क) संशोधन नह�ं कर 

सकता। 

 2. अंतररा���य समझौत�, पर��ा प�रणाम� आ�द को ख) समाचार प�� म� 

�का�शत क� जाती है। 
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 3. सरकार� सूचनाओ,ं काय�कलाप� और नी�तय� ग) सरकार� अ�धका�रय� क� 

जानकार� /कम�चा�रय� के  

   बीच होता है। 

 4. �ेस �ट�पणी म� संपादक �वारा घ) �ेस �व�ि�त �वारा �का�शत  

   करवाया जाता है। 

 5. �ेस �व�ि�त म� संपादक      ङ) यथाव�यक संशोधन �कया जा 

       सकता है। 

 1.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. �र�त �थान� को भ�रए:- 

 1. �ेस �व�ि�त �वारा ..................के संबंध म� जानकार� �का�शत क� जाती है। 

 2. �ेस �ट�पणी म� संपादक यथाव�यक ------------------------------कर सकता है।   

 3. �ेस �व�ि�त म� संकेत होता है �क इसे �दनांक ------------ समय ------------- के पूव� 
---------------- न �कया जाए। 

 4. �ेस �व�ि�त के �ा�प म� बीच� बीच -----------------------------�लखा जाता है। 

 5. �ेस �ट�पणी म� मं�ालय /�वभाग का नाम व �दनांक नीचे --------------------- ओर 

�लखा जाता है। 

 

4. सह� या गलत बताइए:- 

 1) �ेस �व�ि�त का �ा�प बनात ेसमय सव��थम यह �नदेश �दए जाते ह� �क 

�दनांक ..................  समय ......................  बज ेस ेपूव� �का�शत/�चा�रत न �कया 

जाए।          (  ) 

 2) �ेस �व�ि�त म� संबोधन और अधोलेख होता है।         (  ) 

 3) अंत म� िजस अ�धकार� �वारा �ेस �व�ि�त भेजी जाती है उसके ह�ता�र, 

नाम, पदनाम व फोन नं. का उ�लेख होता है।                    (  ) 
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  4) �ेस �ट�पणी औपचा�रक नह�ं होती इस�लए इसम� �नधा��रत ��या�व�ध के 

पालन क� आव�यकता होती है।        (  ) 

  5) �ेस �ट�पणी म� कलेवर के बाद अ�धकार� के ह�ता�र, नाम और पदनाम 

�लखा जाता है।         (  ) 

 

5. �न�न�ल�खत �हदं� श�द�/पदबंध� के अं�ेजी म� पया�य �लख� व �हदं� श�द� का 

वा�य� म� �योग कर�:- 

 1) सां�व�धक �नकाय........................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2) समझौता ---------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3) मनोनीत -------------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4) �ेस सूचना �यूरो ------------------------------------------ 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5) �वधेयक ----------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

6. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�िजए। 

 1. जन सामा�य क� जानकार� हेत ुजो सूचनाए ंसमाचार प�� म� �का�शत करवाई 

जाती ह�, उ�ह� �या कहा जाता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �ेस �व�ि�त के मसौदे म� संपादक संशोधन कर सकता है या नह�?ं 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �ेस �व�ि�त के �लए शु�क देय होता है या नह�?ं 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. �ेस �ट�पणी के मसौदे म� संपादक को संशेाधन करने का अ�धकार है या 

नह�ं? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �ेस �ट�पणी के �काशन के �लए समय सीमा कैसे �नधा��रत क� जाती है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. एक सां�व�धक �नकाय के �प म� ''क� ��य समाज क�याण बोड�'' के गठन का 

��ताव काफ� समय से सरकार के �वचाराधीन रहा है। भारत सरकार ने इस आशय 

का एक �वधेयक संसद म� भी पेश करने का ��ताव रखा है। यह बोड� मु�य �प स े

व�ृध, �वधवा व �नब�ल वग� क� म�हलाओ ं के पुनवा�स का काय� करेगा। इसम� 

�कशोर� के अ�धकार� क� र�ा का भी �यान रखा जाएगा। बोड� के एक अ�य�, दो 

सद�य तथा एक सद�य स�चव ह�ग,े िज�ह� क� � सरकार �वारा मनोनीत �कया 

जाएगा। इस आशय क� �ेस �व�ि�त तैयार क�िजए। 

2. आपके काया�लय म� पहल� �सतंबर स े15 �सतंबर तक �हदं� पखवाड़ ेका आयोजन 

�कया गया िजसके अंतग�त �व�भ�न ��तयो�गताएँ आयोिजत क� ग�। �वजेता 

��तभा�गय� को 15 �सतंबर को समापन समारोह म� पुर�कार �वत�रत �कए गए। 

�ेस �ट�पणी का मसौदा तैयार कर�। 

3. भारत एवं पा�क�तान के बीच �मसाइल पर��ण के �लए एक समझौता हुआ है �क 

वे अपने देश म� जब भी �मसाइल पर��ण कर� तो व ेइसक� सूचना एक दसूरे को 

द�गे। इस संबंध म� एक �ेस �व�ि�त का मसौदा तैयार कर�। 

4. भारत सरकार ने अनुसू�चत जा�त तथा अनुसू�चत जनजा�त के �लए सरकार� 

नौकर� म� आर�ण क� अव�ध को दस वष� के �लए और बढ़ा �दया है। इस आशय 

क� एक �ेस �ट�पणी का मसौदा तैयार कर�। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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अ�यास पाठ . 19 

�ट�पणी लेखन 

1. �न�न�ल�खत वा�य� को पूरा क�िजए। 

   1. आकार या संरचना क� �ि�ट से �ट�पणी ........................................ �कार क� होती है। 

   2.  �ट�पणी ...................................................... एव ं............................................. होनी चा�हए। 

   3.  �ट�पणी को सरल बनाने के �लए ............................ म� �वभािजत �कया जाना  चा�हए। 

   4.  नई आवती पर शी� कार�वाई हेतु 
................................. अपने अधीन�य कम�चार� 

 को................................... �वारा आदेश या �दशा �नद�श देता है। 

   5.  नेमी �ट�प�णयाँ सामा�य ........................................................., आ�द मामल� से संबं�धत 

 होती ह�। 

2. �न�न�ल�खत श�द� के अं�ेजी पया�य �लखकर उनके वा�य बनाइए:- 

 1. हा�शया..................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2.  नेमी……………………………………………..………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3.  दोषारोपण……………………………………………….. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4.  शीष�क……………………………………………………..……… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5.  गलतबयानी...................................... 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

3. �न�न�ल�खत �ट�प�णय� का अं�ेजी म� अनुवाद क�िजए। 

 1.  यथा संशो�धत भेज�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2.  �वसंग�त का समाधान कर �लया जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3.  हम� इस �वषय पर और कार�वाई करने क� आव�यकता नह� ंहै। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4.  समे�कत �रपोट� ��तुत क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5.  �व� मं�ालय कृपया सहम�त के �लए इसे देख ले। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. �न�न�ल�खत �ट�प�णय� का �हदं� म� अनुवाद क�िजए। 

 1.  Kindly prepare a self contained note in the matter. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2.  We are competent to grant permission. 

   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3.  No assurance can be given in this case at this point of time. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. Please keep it in abeyance. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5.  Please see the precedent. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र सं�ेप म� द�। 

 1. �ट�पणी �कस उ�दे�य से �लखी जाती है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. आकार या संरचना क� �ि�ट स े�ट�पणी �कतने �कार क� होती है? 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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3. नोटशीट के ��येक प�ृठ के चार� ओर लगभग �कतना हा�शया रखा जाना 

चा�हए?  

        …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4.  असाधारण मामल� म� संयु�त स�चव/उनसे उ�चतर अ�धकार� �ट�पणी 

लेखन हेतु कौन सी �याह� का �योग करते ह�? 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  

5.  हा�शया �ट�पणी या नेमी �ट�पणी �कसके �वारा �लखी जाती है और 

इसका �या उ�दे�य होता है? 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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अ�यास पाठ - 20 

आवती पर आधा�रत �ट�पणी 

1. �न�न�ल�खत सारणी से 5 वा�य बनाइए। 

संयु�त स�चव इस �वषय पर सद�य� से 

इस �वषय पर आदेश पा�रत 

अधीन�थ काया�लय� को अनुदेश 

इस संबंध म� प�रप� 

संयु�त स�चव के आदेशानुसार सूचना 

चचा� 

�कए 

भेज े

भेजी 

जार� 

कर 

जा 

चकेु ह�। 

चकु� 

है। 

 

 

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. �न�न�ल�खत वा�य� के सामने �ल�खए �क ये अ�धकार� �तर क� �ट�पणी के ह� या 

सहायक �तर क� �ट�पणी के। 

 1) �नयमानुसार �ी पी. महाजन, सहायक क� �च�क�सा पर��ा �रपोट� तथा च�र� एव ं

पूव�व�ृ के स�यापन क� आव�यकता नह�ं है। 

     …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �ट�पणी से सहमत हँू। आदेश जार� कर �दए जाएँ। 

    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. उप �नदेशक (द��ण) से �ी गोपाल शमा�, �हदं� �ा�यापक के सेवा पंजी संबंधी 

द�तावेज यथाशी� इस काया�लय को �भजवाने का अनुरोध करना होगा। 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 4. इस रा�श को ब�टे खाते म� डालन ेसे पहले िज�मेदार� �नधा��रत करना ज�र� 

होगा। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. चालू �व� वष� के बजट म� कार अ��म क� रा�श का �ावधान समा�त हो चकुा है 

अत: �ीमती नीपा का कार अ��म �वीकृत नह�ं �कया जा सकता। 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

 6. �पछले या�ा भ� ेक� पेशगी का समायोजन न होने के कारण उ�ह� नए या�ा भ� े

क� पेशगी मंजूर नह�ं क� जा सकती। 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

 7. �बल क� पड़ताल कर ल� गई है। यह ठ�क है। इस ेभुगतान के �लए पा�रत �कया 

जाए। 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

 8. इस मामले को संसद के बजट अ�धवेशन क� समाि�त तक रोके रखा जाए। 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. वा�य पूरे क�िजए: 

 क) उ�मीदवार� के �लए दो राजप��त अ�धका�रय� स ेस�च�र�ता �माण प� �ा�त 

करना..........................................................................................। 

 

 ख) �ी दास पहले से सरकार� सेवा म� ह� अत: उ�ह� डा�टर� पर��ा तथा च�र� एव ं

पूव�व�ृ के स�यापन क� -------------------------------------------------------------।  

  

 ग) �नयमानुसार इनम� से अनुसू�चत जा�तय� और अनुसू�चत जन जा�तय� के 

�लए �मश: दो तथा एक पद आर��त ------------------------------------------ । 

 

 घ) देश म� आ�थ�क संकट के कारण नए पद� के सजृन पर रोक -------------------। 

 

 ड.) मेसस� --------------------------------------------- को कं�यूटर� क� मर�मत के �यय का 
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  अनुमान भेजने हेत ु-------------------------------------------------------। 

 

 च) �ी क ख ग के खाते म� जमा रा�श के आधार पर उ�ह� 50,000/- �पए 

अ��म -----------------------------------------। 

 

4. संगत जोड़ े�मलाकर �ल�खए। 

 1. स�यापन जनजा�त 

 2. सा�यांकन अव�ध 

 3. �यूनतम राज�व 

 4. पुनर��ण �रपोट� 

 5. क� ��य  फॉम� 

 6. परख   दर� 

 7. अनुसू�चत स�म�त 

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 7. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. रेखां�कत अं�ेजी श�द� को हटाकर �हदं� श�द� का �योग करत ेहुए संशो�धत �प 

म� दबुारा �ल�खए। 

 1. इस केस क� समर� �म�न�टर के अवलोकनाथ� ��तुत कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 2. अडंर से�ेटर� क� �ट�पणी से म� ए�ी नह�ं करता। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. इस �यय के �लए कर�ट फायन��शयल ईयर म� बजट �ो�वज़न नह� ंहै। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. ए���लेनेशन काल �कया जा सकता है। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. फाइल इ�म�डयेटल� �मल नह�ं रह� है। इसे �ेस करने क� को�शश क� जा रह� 

है। 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

�न�न�ल�खत पदबंध� का वा�य� म� �योग क�िजए:- 

 �वीकृत नह�ं क� जा सकती, कार�वाई क� जानी है, �नण�य नह�ं �लया गया है, 

सहम�त माँगी जा सकती है, काय��र मंजूर� द� जा सकती है। 

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ि�थ�तयाँ 

1. आपके काया�लय के अवर स�चव ने गहृ �नमा�ण अ��म क� माँग हेत ुआवेदन �दया 

है। उ�ह� अ��म मंजूर करत ेहुए सहायक �तर पर �ट�पणी तैयार क�िजए। 

2. �ौढ़ �श�ा �नदेशालय म� काय�रत सहायक �नदेशक �ी आर. के. पांड े �यूयाक�  म� 

आयोिजत �व�व �हदं� स�मेलन म� जाना चाहते ह�। पारप� बनवाने के �लए उ�ह�न े

अपने काया�लय से अनाप�� �माण प� माँगा है। �माण-प� जार� करने के संबंध 

म� सहायक �तर क� �ट�पणी तैयार कर�। 



 

127 
 

�ा� अ�यास पुि�तका 

3. व�र�ठ लेखा अ�धकार� का काया�लय, कोलकाता अपने काया�लय प�रसर म� ह� �हदं� 

क� गहन �बोध क�ाएँ चलाना चाहता है। उनके यहाँ से 30 ��श�ाथ� गहन �बोध 

म� ��श�ण हेत ुशेष ह�। उ�ह�ने उप �नदेशक (पूव�) स ेएक ��श�क को भेजने का 

अनुरोध �कया है। ��श�क को भेजन े का ��ताव देते हुए सहायक �तर क� 

�ट�पणी तैयार कर�। 

4. आपके काया�लय के अवर �ेणी �ल�पक �ी बलराज �सहं का �यागप� �ा�त हुआ 

है। इस �ेड म� तीन पद पहल ेस े �र�त पड़ ेह�। उनके �नकट भ�व�य म� भी भरे 

जान ेक� कोई संभावना नह�ं है। यह सुझाव देते हुए �क �यागप� �फलहाल �वीकार 

नह�ं �कया जा सकता, एक �ट�पणी तैयार क�िजए। 

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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अ�यास पाठ . 21 

�वत: पूण� �ट�पणी 

1. �न�न�ल�खत ��न� के उ�र द�। 

 1. �वत: पूण� �ट�पणी �कस ेकहते ह�? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. �वत: पूण� �ट�पणी को �वतं� �कृ�त क� �ट�पणी �य� कहा जाता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. यह �ट�पणी �कतन े�तर� पर �लखी जाती है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. �वत: पूण� �ट�पणी �कन मामल� म� �लखी जाती है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. �वत: पूण� �ट�पणी �लखने वाला अ�धकार� �कस तरफ ह�ता�र करता है? 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2. संगत जोड़ े�मलाकर वा�य �लख�। 

 

1. पा�र��मक �हण करने क� 

2. हवाई जहाज से या�ा करने क� 

3. �ी रमेश क� छु�ट�    

4. पद� के सजृन के �लए 

5. इस �यय के �लए 

6. �व� मं�ालय को  

सहम�त द� जा सकती है। 

नामंजूर क� जा सकती है। 

��ताव भेजा जा सकता है। 

अनुम�त द� जा सकती है। 

�वशेष �वीकृ�त द� जा सकती है। 

बजट का �ावधान �कया जा सकता है। 

     

1 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

3. �र�त �थान� को भ�रए:- 

 1. ��ताव ................................................................�कया जा सकता है। 

 2. कार�वाई इस माह के अंत तक -----------------------------------------------------------------------। 

 3. �ी राजीव, सहायक को दौरे पर --------------------------------------------------------------------। 

 4. इस काय� के �लए आशु�ल�पक� को मानदेय ------------------------------------------------। 

 5. काय� क� ता�का�लकता देखते हुए समयोप�र भ�ा --------------------------------------। 
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4. नमूने के अनु�प वा�य बदल�।  

नमूना : इस �यय के �लए बजट म� उपबंध �कया जाए। 

 इस �यय के �लए बजट म� उपबंध �कया जा सकता है। 

 1. �ा�ो�र पा�य�म के पुनल�खन के संबंध म� संगो�ठ� आयोिजत क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. काय� क� अ�धकता को देखते हुए छु�ट� र�द क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �ी मोहन को तीन वष� के �लए �व� मं�ालय म� ��त�नयु�त �कया जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. इस काया�लय म� सहायक पद� पर तदथ� �नयुि�त क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. अनुसंधान सहायक के पद� पर भत� के �लए आवेदन मँगाए जाएँ। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. नीच े एक-एक वग� म� तीन-तीन पदबंध ह�। �ट�पणी को �यान म� रखकर सह� 

पदबंध पर (√) �च�न लगाइए:- 

 क) जार� कर�, जार� �कया जाए, जार� �कया जा सकता है। 

 ख) अनुम�त द�, अनुम�त द� जाए, अनुम�त द� जा सकती है। 

 ग) �दान कर�, �दान क� जाए, �दान क� जा सकती है। 

 घ) �वीकृत कर�, �वीकृत �कया जाए, �वीकृत �कया जा सकता है। 

ड) �वचार-�वमश� कर�, �वचार-�वमश� �कया जाए, �वचार-�वमश� �कया जा सकता है। 

6. �न�न�ल�खत �हदं� श�द�/पदबंध� के अं�ेजी म� पया�य �लख� व �हदं� श�द� का 

वा�य� म� �योग कर�:- 

 1) काय��हत म� --------------------------------------- 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  

 2) लोक�हत म� -----------------------------------------  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 3) काय��र मंजूर�  ----------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4) पा�र��मक -------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5) प�रलि�धयाँ -------------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 6) स�यापन ------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 7) प�रवी�ाकाल ----------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 8) पुन�व�चार  --------------------------------------- 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

7(क)  �न�न�ल�खत वा�य� का अं�ेजी म� अनुवाद क�िजए। 

 1. प� यथा संशो�धत �प म� जार� कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2. इस मामले म� शी� अनुवत� कार�वाई क� जाए। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3. �वसंग�तय� का तुरंत समाधान कर�।  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4. आयकर कटौती का �माण प� तैयार कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5. मसौदा अनुमोदन एवं अवलोकनाथ� ��तुत कर�। 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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(ख) �न�न�ल�खत वा�य� का �हदं� म� अनुवाद क�िजए। 

 1. Delay in returning the file is regretted. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 2 No action needs to be taken in this case. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 3 A revised draft is put up as desired. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 4 May be sanctioned as a special case.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 5 Needful has been done.  

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   

ि�थ�तयाँ 

1. आपके काया�लय से कं�यूटर का ��टंर चोर� हो गया है अत: अपन ेउ�च अ�धकार� 

को सूचना देते हुए तथा चो�रय� को रोकने के �लए सुझाव देते हुए एक �वत: पूण� 

�ट�पणी तैयार कर�। 

2. अमे�रका म� होन ेवाले �व�व �हदं� स�मेलन म� भाग लेने वाले अ�धका�रय� क� सूची 

अनुमोदनाथ� ��तुत करते हुए एक �वत: पूण� �ट�पणी तैयार कर�। 

3. आपके �हदं� अनुभाग म� संसद स� के कारण काम बढ़न ेक� संभावना है। व�र�ठ 

अनुवादक का एक पद काफ� समय स े�र�त है। इस पद को शी� भरने के संबंध 

म� आव�यक कार�वाई हेत ुएक �वत: पूण� �ट�पणी तैयार कर�।  

   

लेखन अ�यास 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2. निम्नलिखित वाक्यों को पूरा कींजिए।
	(क)	1.	मामला सहमति के लिए शहरी विकास मंत्रालय को  ......................................... ।
		2.	अपेक्षित सूचना दिनांक ............................ तक अवश्य प्राप्त हो.................................।
		3.	दैनिक मजदूरों को वर्ग 'घ' कर्मचारी के रूप में नियुक्त करने की.......................।
		4.	प्राप्त पत्रों के अंतरिम उत्तर  .........................................................................................।
		1.	इस संबंध में सक्षम अधिकारी की ………….............................. प्राप्त हो चुकी है।
		2.	मामला वित्त मंत्रालय के .................................................... रहा है।
		3.	अवकाश के दिनों में काम करने के एवज में समयोपरि भत्ता देने का ............
		    नहीं है।
		4.	इस मंत्रालय के समसंख्यक पत्र ........................ दिनांक  ............................. के संबंध में मुझे आपसे यह कहने का ............................ हुआ है कि ..........................................।
		5.	माँगी गई सूचना दिनांक ...................................... तक प्राप्त हो जानी चाहिए।
	3.	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए :
		1.	भेजना है    -------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	4.	निम्नलिखित वाक्यों में प्रयुक्त रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के बदले, हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्यों को शुद्ध रूप में दुबारा लिखिए:
		1.	टेंडर ओपन करने के लिए कमेटी गठित की जाए।
	4.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दें:
		1.	क्या पत्र का प्रयोग दो मंत्रालयों के बीच होता है?
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	रिपोर्ट शीघ्र भेज दें ---------------------------------------------------------------------------------------------------
		1.	इस मामले को अभी वित्त मंत्रालय को न भेजा जाए।
		2.	शीघ्र कार्रवाई करवाने के लिए मैं आपका आभारी रहूँगा।
		3.	श्री आनंद मोहन शर्मा को सूचित किया जाता है कि वे कार्यालय समय में निजी काम न करें। 
		4.	यदि आप यह विवरण दिनांक......................तक भिजवा सकें तो इस कार्यालय को बहुत सुविधा होगी।
		5.	मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि.......................
		6.	कृपया हमारा पत्र सं...................... दिनांक  ............. का अवलोकन करें।
	5.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखिए और हिंदी में वाक्य बनाइए।
		1.	लोकहित में 	…………………………………….
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2.	औपचारिकता 	…………………………………….
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3.	अधिकृत 	…………………………………….
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4.	संगोष्ठी	…………………………………….
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		5.	आभारी	…………………………………….
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	अर्ध सरकारी पत्र का प्रयोग किन अधिकारियों के बीच किया जाता है?
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	कार्यालय ज्ञापन के अनुसार सही विकल्प का चुनाव करें:-
		1. सभी मंत्रालयों से अनुरोध है कि वे उपर्युक्त सूचना अपने सभी संबद्ध 		 कार्यालयों को (भेजा जाएं/भेज दीजिए/भिजवाने की कृपा करें।)
	3.	कार्यालय ज्ञापन को ध्यान में रखकर सही-गलत बताइए।
		1.	श्री राजन की छुट्टी बढ़ाना संभव नहीं ।
		3.	श्री राजेश, अ.श्रे.लि. को भवन-निर्माण अग्रिम मंजूर किया जा रहा है।
	4.	अंग्रेजी शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग कीजिए तथा उन्हें संशोधित रूप में पुन: लिखिए।
		1.	इंडस्ट्रियल रिलेशंस से संबंधित बिल को अभी फाइनल रूप नहीं दिया जा सका है इसलिए इसे पार्लियामेंट में पेश करने में कुछ और समय लग सकता है।
	5.	रूपांतरण अभ्यास
	नमूना : 	अगले वित्त वर्ष के लिए बजट प्रस्ताव भेजें।
	 		अगले वित्त वर्ष के लिए बजट प्रस्ताव भेजा जाए।
		1.	मितव्ययिता के लिए कठोर कदम उठाएँ।
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		5.	फर्नीचर की खरीद के लिए निविदाएँ मंगवाएँ।
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	वाक्यों में प्रयोग कीजिए।
		1.	कार्यालय ज्ञापन किन स्थितियों में लिखा जाता है?
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	कार्यालय आदेश को ध्यान में रखकर नीचे दिए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन कीजिए।
		1.	श्री ब्रज मोहन शर्मा की 30 दिन की अर्जित छुट्टी मंजूर (की जा रही है/की जानी 	चाहिए/की जाती है।)
		2.	सभी हिंदी प्राध्यापक आंतरिक मूल्यांकन रिपोर्ट मई व नवंबर माह के अंत तक 	(प्रस्तुत करें/कृपया भेजें/भेजने की कृपा करें।)
		3.	श्रीमती अनुपमा की दिनांक ......................................से ................................ तक की अर्जित 	छुट्टी 	(स्वीकृत की जानी चाहिए/की जाए/की जाती है।)
		4.	देखा गया है कि चौकीदार रात की ड्यूटी में अधिकतर विलंब से (आएं/आते रहते 	हैं/आते हैं।)
		5.	लेखा एवं वेतन का कार्य स्थापना अनुभाग (करेगा/करता रहा है/करे)।
		6.	श्री डेविड पदोन्नति की तारीख से दो वर्ष की अवधि तक परिवीक्षा पर (रहे, रहेंगे, 	रहना होगा।)
		7.	श्री राम गोपाल अपना स्पष्टीकरण सात दिन के अंदर प्रस्तुत कर दें अन्यथा 	उनके खिलाफ अनुशासनिक कार्रवाई की (जाती है/जानी चाहिए/जाएगी।)
		8.	कार्यालय में मध्यांतर अवधि को आधे घंटे तक सीमित रखने के लिए आवश्यक 	कदम उठाए (जाते/जाएंगे/जाएं।)
		1.  इस सहयोग के लिए यह मंत्रालय भारत सरकार के सभी मंत्रालयों का आभारी 	  रहेगा।
		2. निम्नलिखित सहायक निदेशकों को दक्षता रोध पार करने के योग्य पाया गया 	  है।
		3. श्री राम किशोर अपना स्पष्टीकरण दिनांक .......................... तक प्रस्तुत करें।
		4. मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि ............................................... 
		5. श्री लेखराज को लेखा अनुभाग में स्थानांतरित किया जाता है।
	4.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।
		1.	श्री गोपालदास दफ्तरी का वेतन सेलेक्शन ग्रेड में वेतनमान ................. रु. प्रतिमाह दिनांक .................  से फिक्स किया जाता है।
	5.	रूपांतरण अभ्यास
		निम्नलिखित वाक्यों को उदाहरण के अनुसार बदलिए :-
	      उदाहरण : छुट्टी न बढ़ाने के संबंध में श्री वेंकटेश्वर को सूचित करें।
			   छुट्टी न बढ़ाने के संबंध में श्री वेंकटेंश्वर को सूचित किया जाता है।
		1.	श्रीमती लीला पटवर्धन को संसद एकक में तैनात करने के आदेश तत्काल 	जारी करें।
	6	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी में वाक्य बनाइए।
		2.	परिवीक्षा  …………………
		3.  सुनिश्चित कैरियर प्रोन्नयन योजना ------------------------------
		4.  मूलभूत नियमावली ------------------
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	किस प्रकार के अनुदेश जारी करने हेतु कार्यालय आदेश का प्रयोग किया जाता है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग कीजिए तथा उन्हें संशोधित रूप में पुन: लिखें।
		1.	उपर्युक्त सब्जेक्ट पर आपके दिनांक ...................... के इवन नंबर के पत्र के रेफरेंस में आदेश दिया जाता है कि
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	वाक्य पूरे कीजिए:-
		1.	श्री क. ख. ग. को चेतावनी दी जाती है कि......................................................................।
	3.	रूपांतरण अभ्यास
	उदाहरण :	बैठक स्थगित की जा रही है।
		बैठक स्थगित की जाए।
		1.	बैठक की कार्यसूची तैयार की जा रही है।
		1.	श्री रघुवीर को रु. ........................................... (वेतन) ................................................ पर (पदोन्नति) ...............................  किया जाता है।
		
		2.	प्रशासन अनुभाग में अनुवादक का पद (सृजन) ............................................. किया जा रहा है।
		3.	श्रीमती ललिता के विरुद्ध (अनुशासन) ................................ कार्रवाई की जा रही है।
		4.	गंगा परियोजना पर एक करोड़ रुपए (अनुमान) .................................... राशि व्यय होने की (संभव) ...................................... है।
		5.	प्रतिलिपि (सूचना)................................. सभी अनुभागों को (प्रेषण) ..................... की जा रही है।
	5.	प्रश्नों के उत्तर दीजिए:-
		1.	आदेश और कार्यालय आदेश में क्या अंतर है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………-
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों के अंग्रेजी पर्याय देते हुए उन्हें हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।
	3.	रिक्त स्थानों को भरिए :
	4.	निर्देश के अनुसार वाक्य बदलिए:-
		1.	श्री वर्मा के बच्चों को वायुयान से लाने की व्यवस्था इस शर्त पर की जा रही है कि इस पर होने वाला व्यय श्री वर्मा से लिया जाएगा।
	('लाया जाएगा' का प्रयोग)
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग व्यक्ति विशेष से स्पष्टीकरण माँगने के लिए किया जाता है।							(  )
		4.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग अनुस्मारक के रूप में किया जाता है।(  )
		5.	अंतरविभागीय टिप्पणी मिसिल पर लिखी जाती है तथा इसका प्रयोग अलग से मसौदा बनाकर भी किया जाता है।					(  )
	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें:-
		1.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग कहाँ किया जाता है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग किस प्रयोजन के लिए किया जाता है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2. पृष्ठांकन के संदर्भ में, निम्न विकल्पों में से सही विकल्प का चयन करें :-
		1.	निम्नलिखित कागज पत्रों की एक-एक प्रति सभी अनुभागों को भेजी गई है/भेजी 	जा रही है/भेजी जाए।
	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।
		1.	फायनेंस मिनिस्ट्री से कार्यालय ज्ञापन की कॉपी मँगाने के लिए पत्र भेजें।
		1. अधिसूचना...........................................................
	  2. एकक...........................................................
		3.	संदर्शन...........................................................
		4. पृष्ठांकित......................................................................
		5. प्रेषक-----------------------------------------------------
		6.	वांछित सूचना-----------------------------------------------------
		7.	सूचना और आवश्यक कार्रवाई ---------------------------------------------
	5.	रूपांतरण अभ्यास 
		निम्नलिखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें।
	उदाहरण :	दो सहायकों को तुरंत तैनात करें।
		दो सहायकों को तुरंत तैनात किया जा सकता है।
		1.	इन कागज़ पत्रों को आवश्यक कार्रवाई के लिए भेजें।
	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें:-
		1.	पृष्ठांकन किन स्थितियों में लिखा जाता है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	अधिसूचना को ध्यान में रखकर दिए गए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन करें:
		1.	भारतीय पुलिस सेवा में श्री ................... को राष्ट्रपति दि......................से अगले आदेश तक उप पुलिस सहायक निरीक्षक के पद पर नियुक्त करेंगे/करते हैं/किया गया है।
	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।
		1.	श्री ........................... को उनकी मूल पोस्ट पर रिवर्ट किया जाता है।
	4.	रूपांतरण अभ्यास 
		निम्नलिखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें।
	   उदाहरण :	इसे भारत के राजपत्र में प्रकाशित किया जाए।
		  इसे भारत के राजपत्र में प्रकाशित किया जाता है।
		1.	भारत के राजपत्र में प्रकाशन के लिए अधिसूचना प्रबंधक, भारत सरकार मुद्रणालय को भेजी जाए।
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	सांविधिक नियम ....................................................
		6.	प्रत्यावर्तित...........................................................
		1.	अधिसूचना प्रकाशनार्थ कहाँ भेजी जाती है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	संकल्प को ध्यान में रखकर दिए गए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन कीजिए:-
		1.	इसे भारत के राजपत्र के भाग ..............खंड ................में प्रकाशित करें/ किया जाए/किया जाएगा।
	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।
		1.	कॅमिटी के अंडर कंसीडरेशन निम्नलिखित सब्जेक्ट होंगे।
	4.	अधिसूचना/संकल्प की प्रकृति के अनुरूप वाक्यों में प्रयोग कीजिए:-
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।
		1.	कार्यभार छोड़ना..........................................................
		8.	गैर-सरकारी सदस्य   ....................................................
	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर लिखें-
		1.	किन-किन स्थितियों में संकल्प का प्रयोग किया जाता है?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		ड.)	जब तक परीक्षा प्रारंभ न हो तब तक सभी हिंदी प्राध्यापक अध्यापन कार्य जारी रखें।                          			    (  )
	3.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।
		1.	वार्षिक विवरणी  -------------------------------------------
	6. रिक्ति  -------------------------------------------------------
	4.	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्य में प्रयोग कीजिए:
	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.	परिपत्र के निदेश अपने कार्यालय के अधिकारियों/कर्मचारियों तक ही-------------------रहते हैं।
	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें।
		1.	परिपत्र का प्रयोग कब किया जाता है?
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2.	क्या परिपत्र के अनुदेश दूसरे कार्यालय पर लागू हो सकते हैं?
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		 	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	 		……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	6.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	7.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	9.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	2.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	4.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	5.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	रिक्त स्थानों को भरिए:-
		1.	प्रेस विज्ञप्ति द्वारा ..................के संबंध में जानकारी प्रकाशित की जाती है।
	4.	सही या गलत बताइए:-
		1)	प्रेस विज्ञप्ति का प्रारूप बनाते समय सर्वप्रथम यह निदेश दिए जाते हैं कि दिनांक ..................  समय ......................  बजे से पूर्व प्रकाशित/प्रचारित न किया जाए। 									(  )
		2)	प्रेस विज्ञप्ति में संबोधन और अधोलेख होता है। 		      (  )
			4)	प्रेस टिप्पणी औपचारिक नहीं होती इसलिए इसमें निर्धारित क्रियाविधि के पालन की आवश्यकता होती है। 						 (  )
			5)	प्रेस टिप्पणी में कलेवर के बाद अधिकारी के हस्ताक्षर, नाम और पदनाम लिखा जाता है। 								(  )
	5.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों/पदबंधों के अंग्रेजी में पर्याय लिखें व हिंदी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग करें:-
		1)	सांविधिक निकाय...........................................
	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए।
		1.	जन सामान्य की जानकारी हेतु जो सूचनाएं समाचार पत्रों में प्रकाशित करवाई जाती हैं, उन्हें क्या कहा जाता है?
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		1)	नियमानुसार श्री पी. महाजन, सहायक की चिकित्सा परीक्षा रिपोर्ट तथा चरित्र एवं पूर्ववृत्त के सत्यापन की आवश्यकता नहीं है।
		    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2.	टिप्पणी से सहमत हूँ। आदेश जारी कर दिए जाएँ।
			  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3.	उप निदेशक (दक्षिण) से श्री गोपाल शर्मा, हिंदी प्राध्यापक के सेवा पंजी संबंधी दस्तावेज यथाशीघ्र इस कार्यालय को भिजवाने का अनुरोध करना होगा।
		4.	इस राशि को बट्टे खाते में डालने से पहले जिम्मेदारी निर्धारित करना जरूरी होगा।
		5.	चालू वित्त वर्ष के बजट में कार अग्रिम की राशि का प्रावधान समाप्त हो चुका है अत: श्रीमती नीपा का कार अग्रिम स्वीकृत नहीं किया जा सकता।
		……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		
		6.	पिछले यात्रा भत्ते की पेशगी का समायोजन न होने के कारण उन्हें नए यात्रा भत्ते की पेशगी मंजूर नहीं की जा सकती।
		……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		
		7.	बिल की पड़ताल कर ली गई है। यह ठीक है। इसे भुगतान के लिए पारित किया जाए।
		……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		
		8.	इस मामले को संसद के बजट अधिवेशन की समाप्ति तक रोके रखा जाए।
		……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	3.	वाक्य पूरे कीजिए:
		क)	उम्मीदवारों के लिए दो राजपत्रित अधिकारियों से सच्चरित्रता प्रमाण पत्र प्राप्त करना..........................................................................................।
	4.	संगत जोड़े मिलाकर लिखिए।
		1.	सत्यापन	जनजाति
		2.	साक्ष्यांकन	अवधि
		3.	न्यूनतम	राजस्व
		4.	पुनरीक्षण	रिपोर्ट
		5.	केंद्रीय		फॉर्म
		6.	परख 		दरें
		7.	अनुसूचित	समिति
	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		6. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		7. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		5.	रेखांकित अंग्रेजी शब्दों को हटाकर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए संशोधित रूप में दुबारा लिखिए।
		1.	इस केस की समरी मिनिस्टर के अवलोकनार्थ प्रस्तुत करें।
			……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए:-
	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें।
		1.	स्वत: पूर्ण टिप्पणी किसे कहते हैं?
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2.	स्वत: पूर्ण टिप्पणी को स्वतंत्र प्रकृति की टिप्पणी क्यों कहा जाता है?
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		 	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		 	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
		4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	 
	3.	रिक्त स्थानों को भरिए:-
		1.	प्रस्ताव ................................................................किया जा सकता है।
	4.	नमूने के अनुरूप वाक्य बदलें। 
	नमूना :	इस व्यय के लिए बजट में उपबंध किया जाए।
		इस व्यय के लिए बजट में उपबंध किया जा सकता है।
		1.	प्राज्ञोत्तर पाठ्यक्रम के पुनर्लेखन के संबंध में संगोष्ठी आयोजित की जाए।
	5.	नीचे एक-एक वर्ग में तीन-तीन पदबंध हैं। टिप्पणी को ध्यान में रखकर सही पदबंध पर (√) चिह्न लगाइए:-
	6.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों/पदबंधों के अंग्रेजी में पर्याय लिखें व हिंदी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग करें:-
		1)	कार्यहित में ---------------------------------------
		6)	सत्यापन -------------------------------------
	7(क)	 निम्नलिखित वाक्यों का अंग्रेजी में अनुवाद कीजिए।
		1.	पत्र यथा संशोधित रूप में जारी करें।
	(ख)	निम्नलिखित वाक्यों का हिंदी में अनुवाद कीजिए।
		1.	Delay in returning the file is regretted.

