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अभ् यास पाठ – 1 
 मारी प्रिासन व् यवस् था 

1.  पाठ के आधार पर ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर दीजिए।  

1. हमारे संविधान ननमााताओं ने किस प्रिार िी प्रणाली िी संिल् पना िी थी? 
.......................................................................................................................................................................... 

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

2 .देश िा प्रशासननि प्रधान िौन होता है –राष्ट रपनत या प्रधानमंत्री? 

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

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

3. मंत्रीमंडल में कितने प्रिार िे मंत्री होते हैं – उनिे नाम ललखिए । 
....................................................................................................................................................................... 

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

4. मंत्रालय िी प्रशासननि जिम् मेदारी किस पर होती है ? 

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

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

5. मंत्रालयों िे अतंर्ात िौन से िायाालय िाम िरते हैं ? 

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

....................................................................................................................................................................... 
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6. संबद्ध और अधीनस् थ िायाालयों िे क् या िाया हैं ? 

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

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

  

2. ननम् नशलखित वाक् यों को पूरा कीजिए।  

 1. भारत एि ........................................................र्णतंत्र है। 

 2. ....................................दल सरिार बनाता है। 

 3. बहुसंख् यि दल या ......................................िा नेता प्रधानमंत्री होता है। 

 4. सरिारी तंत्रिो चलाने िे ललए सरिारी िाम िा ...................किया िाता है। 

 5. ..................................................मंत्री िा सलाहिार होता है। 

 6. प्रभार् िा िायाभार ननदेशि या .............................पर होता है।  

7. शासन िा िायाभार ............................................पर होता है। 

8. .......................................तिनीिी िानिारी िे संग्रह िें द्र होते हैं। 

9. स् िायत् तशासी ननिाय मंत्रालय िे अधीन .........................................िे 

आधार पर िाम िरते हैं। 

10. सांविधधि ननिायों िा ….......................मंत्रालयों से लभन् न होता है। 

 
 
 



4 
 

3. रूपांतरण अभ् यास  
 नमूने के अनुसार वाक् य बदशलए :- 
 नमूना : श्री ........................िो अस् थायी तौर पर ननयुक् त किया िा सिता है। 

             श्री ...................... िो अस् थायी  तौर पर ननयुक् त किया िाता है।  

 1. िाम िो ननपटाने िे ललए िुछ व् यजक् तयों िो आि रोिा िा सिता है। 

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

2. इस संबंध में सलमनत िा र्ठन किया िा सिता है। 

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

3. इस प्रिार िे व् यय िा उपबंध नहीं किया िा सिता। 

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

4. लोि हहत में छुट्टी अस् िीिृत िी िा सिती है। 

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

5. अनतररक् त िाम िो ननपटाने िे ललए तदथा ननयुजक्तयााँ िी िा सिती हैं। 

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

  4. ननम् नशलखित अंगे्रिी तकनीकी िब् दों के ह दंी पयााय शलिे। 

 1. Judiciary   ……………………………………………………………………………………… 

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

3. Federal System   ……………………………………………………………………………………… 
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4. Administrative setup ……………………………………………………………………………………… 

5. Voice Chairman  ……………………………………………………………………………………… 

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

7. Advisor        ……………………………………………………………………………………… 

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

9. Under Secretary  ……………………………………………………………………………………… 

10. Alliance   ……………………………………………………………………………………… 

5. ननम् नशलखित ह दंी तकनीकी िब् दों के अंगे्रिी पयााय शलिे। 

 1. िायाान् ियन  .......................................................... 

2. अनुदान      ..........................................................  

3. ननदेशि     .......................................................... 

4. आयुक् त     .......................................................... 

5. अधीक्षि     .......................................................... 

6. सांविधधि .......................................................... 

7. विधायि   .......................................................... 

8. र्णतंत्र     .......................................................... 

9. उच् चतम न् यायालय ......................................................... 
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10. उपक्रम    .......................................................... 

6. ननम् नशलखित तकनीकी िब् दों का कायाालयीन संदभा के वाक् यों में प्रयोग करें। 

1. तिनीिी पहलू 

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

2. अनुभार् अधधिारी 

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

3. िायाभार 

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

4. प्रशासननि प्रधान 

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

5. स् िंध  

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

6. प्रिोष्ट ठ 

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

7. न् यायपाललिा 

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

8. विधानयिा 

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

9. संघीय प्रणाली 

...................................................................................................... 
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    10. प्रधान ललवपि 

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

7. ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर शलिें। 

1. आप किस िायाालय/मंत्रालय में िाम िरते हैं ? 

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

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

2. भारतीय चुनाि व् यिस् था िे बारे में बताएं। 

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

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

3. अपने िायाालय/मंत्रालयिे िाम िा पररचय दें। 

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

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

4. आपिे अनुभार् में किस प्रिार िा िाम होता है ? 

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

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

5. आप अपने िायाालयीन ित् ताव् यों िे बारे में ललिें । 

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

..................................................................................................... 
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6. आप अपने िायाालय/मंत्रालय िे दस पदनाम ललिें और उनिे अंगे्रिी पयााय दें। 

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

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

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

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

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

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

अभ् यास पाठ – 2 
आवती की यात्रा 

1. ननम् नशलखित सारणी के आधार पर 10 वाक् य बनाकर शलिें। 
मुख् यालय 
छोड़ने 
पदों िा सिृन 

 
िी  

अनुमनत 
स् िीिृनत 

दी 
 

 

िाती है। 
िाए। 
िा सिती है  

संस् तनुत 
लसफाररश 

 
िी 

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

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

3. .......................................................................................................... 

4. .......................................................................................................... 

5. .......................................................................................................... 

6. .......................................................................................................... 

7. .......................................................................................................... 
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8. .......................................................................................................... 

9. .......................................................................................................... 

10............................................................................................................ 

2. रूपांतरण अभ् यास 

 नमूने के अनुसार वाक् य बदशलए :- 

      नमूना : बिट अनुमान तैयार किए िा रहे हैं। 

    बिट अनुमान तैयार किए िा सिते हैं। 

 अपेक्षक्षत िारािाई िी िा रही है। 

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

1. मामला वित् त मंत्रालय िी सहमनत िे ललए भेिा िा रहा है। 

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

2. लमलसल पर आिश् यि िारािाई िी िा रही है। 

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

3. अनतररक् त स् टाफ िी मांर् िी िा रही है। 

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

4. िावषाि ननरीक्षण िी तैयाररयां िी िा रही हैं। 

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

3. ननम् नशलखित वाक् यों को पूरा करें। 

1. आिती िी यात्रा िा क्रम ......................................अनुभार् से शुरू होता है। 

2. प्रत् येि अनुभार् िी डाि िे ललए अलर्-अलर् .......................तैयार किया िाता है। 
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3. प्रत् येि सहायि प्राप् त आिनतयों िो .............................में .....................िरता है। 

4. जिन आिनतयों पर िारािाई नहीं हो पायी, उनिो.....................................तैयार 

िरिे.......................................................................िो प्रस् ततु   किया िाता है। 

5. मुख् य लमलसल िे लौटने पर .................................................िे सभी िार्ि पत्र 

मुख् य लमलसल में .....................................हदए िाते हैं। 

6. िई बार उच् चाधधिारी लमलसल पर .................................आहद लघु हटप् पखणयांललि 

िर स् पष्ट टीिरण िे ललए लौटा देते हैं। 

4. ननम् नशलखित तकनीकी िब् दों के ह दंी पयााय शलिें । 

1. Noting   ……………………………………………………………………………………… 

2. Confidential   ……………………………………………………………………………………… 

3. Branch Officer   ……………………………………………………………………………………… 

4. At Dak Stage  ……………………………………………………………………………………… 

5. Section Wise   ………………………………………………………………………………… 

6. Diarist   ……………………………………………………………………………………… 

7. Regulation   ……………………………………………………………………………………… 

8. Concurrence  ……………………………………………………………………………………… 

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

    10. Under consideration  ……………………………………………………………………………. 
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5. ननम् नशलखित तकनीकी िब् दों के अगें्रिी पयााय शलिें । 

     1. िंड लमलसल  ……………………………………………………………………………………… 

 2. उच् च अधधिारी  ……………………………………………………………………………………… 

3. सेिा पंिी   ……………………………………………………………………………………… 

4. तारीििार   ……………………………………………………………………………………… 

5. नेमी हटप् पणी  ……………………………………………………………………………………… 

6. अलभलेि   ……………………………………………………………………………………… 

7. आद्यक्षर   ……………………………………………………………………………………… 

8. संर्त सामग्री  ……………………………………………………………………………………… 

9. हालशया हटप् पणी  ……………………………………………………………………………………… 

    10. अिलोिन िे ललए .....………………………………………………………………………………… 

6. ननम् नशलखित तकनीकी िब् दों का कायाालयीन संदभा के वाक् यों में प्रयोग करें। 

1. िायाालय प्रनत 

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

2. स् थायी ननदेश लमलसल 

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

3. अतंररम 

...................................................................................................... 
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4. साप् ताहहि वििरण 

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

5. तत् िाल 

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

6. अतंरविभार्ीय हटप् पणी 

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

7. शािा अधधिारी 

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

7. ननम् नशलखित वाक् यों का ह दंी रूपांतरण करें। 

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. 

.......................................................................................................... 
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6. Main file is not available. 

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

7. Please discuss. 

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

8. Put up with relevant papers on file. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

8. पाठ के आधार पर ननम् नशलखित प्रश् नों के उत् तर दें। 

1. िायाालयी भाषा में आिती किसे िहते हैं ? 

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

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

2. ‘डािेट’ प्रकक्रया से क् या तात् पया है ? 

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

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

3. हिाला देने िी प्रकक्रया से क् या तात् पया है ? 

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

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

4. किन जस् थनतयों में अतंररम उत् तर भेिा िाता है ? 

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

.................................................................................................... 
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5. लमलसल पर हटप् पणी ललििर सहायि उसे किस अधधिारी िो प्रस् तुत िरता 

है? 

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

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

6. स् ित:पूणा और स् ित: स् पष्ट ट हटप् पणी किस जस् थनत में ललिी िाती है ? 

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

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

7. लमलसल िे कितने भार् होते हैं और उनमें क् या-क् या रिा िाता है ? 

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

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

COMMENTS & INSTRUCTIONS 

1. Improvement needed  
a. Letter(s)/ Vowels signs(s) 

 
b. Spelling(s) 

 
c. Grammar Point(s) 

 
d. Structure(s) 

General  assessment of the performance. 

             

         Signature of the Evaluator 


