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अभ्यास पाठ - 10 
कायाालय  ज्ञापन 

1. ननम्नशलखित सारणी से िस वाक्य बनाकर शलिें :- 
मितव्यययता    
छिाही रिपोर्ट    
आयकि विििणी   
शाखा अधिकारियों 
तदर्ट किटचारियों  

 
 

के मिए 

अधिक विस्ततृ प्रपत्र 
परिपत्र 
यियुक्तत यियि 
कठोि कदि 

उठाएँ । 
 

भेजें । 
 

बिाएँ। 

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

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

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

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

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

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

7. .................................................................................................................... 

8. .................................................................................................................... 

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

10. ................................................................................................................. 
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2. कायाालय ज्ञापन के अनुसार स ी ववकलप का चुनाव करें - 
 

1. सभी िंत्राियों से अिुिोि है कक िे उपयुटतत सूचिा अपिे सभी संबंद्ि कायाटियों को 
(भेजा जाए/भेज दीक्जए/मभजिािे की कृपा किें।) 

2. ये यियि सेिायिितृ्त व्यक्ततयों की पेंशि पि (िागू कििे की कृपा किें/िागू 
होंगे/िागू किें/ककया जा िहा है/कीक्जए।) 

3. िाष्ट्रीय श्रि आयोग की मसफारिशों पि श्रि िंत्रािय द्िािा विचाि (किें/कििे की 
कृपा किें/ककया जा िहा है/कीक्जए) 

4. इस संस्र्ा को अिुदाि देिे के संबंि िें विचाि (ककया गया/ककया जाए/किें।) 
5. कृपया इस संबंि िें आिश्यक कािटिाई (किें/की गई/की जा सकती हैं/कििे की कृपा 

किें।) 
 
3. कायाालय ज्ञापन को ध्यान में रिकर स ी-गलत बताइए । 
 
1.श्री िाजि की छुट्र्ी बढािा संभि िहीं । 
2. श्री ििोज को एि.रे्क कििे की अिुियत दी जा िही है । 
3. श्री िाजेश, अ.शे्र .मि. को भिि-यििाटण अधिि िंजूि ककया जा िहा है । 
4. सभी िंत्राियों से अिुिोि है कक िे इसकी सूचिा अपिे सभी संबंद्ि औि    
अिीिस्र् कायाटियों को दे दें । 
5. यतिाही प्रगयत रिपोर्ट के मिए अधिक विस्ततृ प्रपत्र तैयाि किें । 
6. िुझे यह कहिे का यिदेश हुआ है कक .................................................... 
7. कृपया अपिा ददिांक ........................का पत्र सं.................. देखें । 
 
4 अगें्रजी िब्िों के बिले द िंी िब्िों का प्रयोग कीजजए तथा उन् ें संिोधधत रूप में पुनः 
शलखिए । 
 1. इंडक्स्रयि रििेशंस से संबंधित बबि को अभी फाइिि रूप िहीं ददया जा सका है  
  इसमिए इसे पामिटयािेंर् िें पेश कििे िें कुछ औि सिय िग सकता है । 
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  ....................................................................................................................... 

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

 
   2. डडयििेस अिाउंस ददए जािे का केस अभी सिकाि के अडंि कंमसडिेशि है। 
.............................................................................................................................

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

 
  3. इंडडयि एडमियिस्रेदर्ि सविटसेज िें यियुक्ततयां कम्पीरे्दर्ि एग्जामििेशि के बेमसस 

पि की जाती हैं । 
........................................................................................................................... 

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

 
4. इि इंस्र्ीट्यूर् को िांर् देिे के संबंि िें कंमसडि ककया गया है । 

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

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

5. रिसचट अमसस्र्ेंर् के दो पदों को डपे्यूरे्शि पि भििे के मिए मियिस्री सभी 
मियिस्रीज से एप्िीकेशि िंगिा िही है । 

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

............................................................................................................................. 
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5. रूपातंरण अभ्यास 
नमूनाः  अगले ववत्त वर्ा के शलए बजट प्रस्ताव भेजें । 
     अगले ववत्त वर्ा के शलए बजट प्रस्ताव भेजा जाए । 

1. मितव्यययता  के मिए कठोि कदि उठाएँ । 
......................................................................................................................... 

2. यतिाही प्रगयत रिपोर्ट के मिए विस्ततृ प्रपत्र तैयाि किें । 
........................................................................................................................ 

3. अिुदेशों की प्रयतयां िुख्यािय को मभजिाएँ । 
........................................................................................................................ 

4. शाखा अधिकारियों की बैठक िें इस िाििे को िखें । 
........................................................................................................................ 

5. फिीचि की खिीद के मिए यिविदाएं िंगिाएं। 
........................................................................................................................ 
 
 
5.1  वाक्यों में प्रयोग कीजजए । 
 

1 यिणटय मिया गया ............................................................................................... 

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

2 गठि ककया जाए ................................................................................................ 
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............................................................................................................................ 

3 प्राप्त हो जािे चादहए ......................................................................................... 

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

4 विचािािीि िहा है............................................................................................... 

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

5 सहियत दें ....................................................................................................... 

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

6. प्रश्नों के उत्तर िीजजए । 
 

1. कायाटिय ज्ञापि ककि क्स्र्यतयों िें मिखा जाता है? 
 ......................................................................................................................  

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

2.कायाटिय ज्ञापि िें विषय मिखा जाता है या िहीं? 
 ...........................................................................................................................  

 ........................................................................................................................... 
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3.कायाटिय ज्ञापि की भाषा कैसी होती है? 
 ......................................................................................................................... 

4.तया कायाटिय ज्ञापि अिीिस्र् कायाटियों औि किटचारियों को जािी ककया जा सकता है?  

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

लेिन अभ्यास  ेतु - जस्थनतयााँ 
1. पथृ्िी विज्ञाि िंत्रािय की हाि ही िें स्र्ापिा हुई है। खचट के मिए िंजूिी देिे से पहिे 

वित्त िंत्रािय चाहता है कक अन्य िंत्राियों के अधिकािी औि किटचािी इस िंत्रािय िें 
आ जाएं। स्िेच्छा के आिाि पि िाि िंगिािे हेतु अन्य िंत्राियों को कायाटिय ज्ञापि 
भेजिे हेतु िसौदा तैयाि किें । 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2. श्री िाकेश कुिाि सहायक िे एि.ए.कििे के मिए अपिे कायाटिय से अिुियत िाँगी है। 
श्री िाकेश कुिाि को अिुियत प्रदाि कििे हेतु कायाटिय ज्ञापि का िसौदा तैयाि किें। 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. भाित सिकाि िे कें द्रीय सधचिािय सेिा यियि,1988 िें ढीि देते हुए पूिोत्ति के्षत्र 
भ्रिण हेतु िगट ‘क’ एिं िगट ‘ख’ किटचारियों को तैिाती के स्र्ाि से पूिोत्ति के्षत्र के ककसी 
भी शहि तक की यात्रा िायुयाि से कििे की छूर् दो िषट के मिए दी है । कामिटक एिं 
प्रमशक्षण विभाग के अिि सधचि की ओि से इस सूचिा पि आिारित कायाटिय ज्ञापि का 
िसौदा तैयाि किें तर्ा उसकी प्रयत भाित सिकाि के सभी िंत्राियों / विभागों को भेजें। 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
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4. सािटजयिक स्र्ािों पि िगे बोडों आदद िें द्विभावषकता का प्रयोग ककए जािे के संबंि 
िें िाजभाषा विभाग की ओि से सभी िंत्राियों / विभागों को भेजिे के मिए एक कायाटिय 
ज्ञापि तैयाि किें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
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अभ्यास  पाठ – 11 
कायाालय आिेि 

ननम्नशलखित सारणी से 10 वाक्य बनाकर शलिें । 
प्रिाि मिवपक        
श्री बििीि   
सहायक श्री िािकुिाि  
श्रीिती सिीिा 
इस िषट 
 

को                 
अपिा उत्ति       
कुछ तदर्ट         
                      
ककिाए की िसीदें 

िाह के अतं तक 
िुख्यािय छोड़िे की 
सप्ताह के अदंि  
 
यियुक्ततयां की 

अिुियत दी जाती है। 
िकाि खािी कििा 
होगा । 
प्रस्तुत किें।       
भेज दें।           
की जा िही हैं । 

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

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

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

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

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

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

7........................................................................................................................... 

8........................................................................................................................... 

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

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

 



13 

 

2. कायाालय आिेि को ध्यान में रिकर नीचे दिए ववकलपों में से स ी ववकलप का चयन 
कीजजए। 
 
1. श्री ब्रज िोहि शिाट की 30 ददि की अक्जटत छुट्र्ी िंजूि (की जा सकती है/की जािी 
चादहए/की जाती है।) 

2. सभी दहदंी प्राध्यापक आंतरिक िूलयांकि रिपोर्ट िई ि ििंबि िाह के अंत 
तक(प्रस्तुत किें/कृपया भेजें/भेजिे की कृपा किें।) 

3. श्रीिती अिुपिा की ददिांक ...........................से ...................................तक की 
अक्जटत छुट्र्ी स्िीकृत (की जािी चादहए/की जाए/की जाती है।) 

4. देखा गया है कक चौकीदाि िात की ड्यूर्ी िें अतसि वििंब से आएँ/ आते िहते हैं/ 
आते हैं।) 

5. िेखा एिं िेति का कायट स्र्ापिा अिुभाग(किेगा/किता िहा है/किे ।) 
6. श्री डवेिड पदोन्ियत की तािीख से दो िषट की अिधि तक परििीक्षा पि 
(िहे/िहेंगे/िहिा होगा।) 

7. श्री िाि गोपाि अपिा स्पष्ट्र्ीकिण सात ददि के अदंि प्रस्तुत कि दें अन्यर्ा उिके 
खखिाफ अिुशासयिक कािटिाई की (जाती है/जािी चादहए/जाएगी।) 

8. कायाटिय िें िध्यांति अिधि को आिे घंरे् तक सीमित िखिे के मिए आिश्यक 
कदि  उठाए (जाते/जाएँगे/जाएँ।) 

3. कायाालय आिेि को ध्यान में रिकर ननम्नशलखित वाक्यों में गलत और स ी 
बताइएः- 
1. इस सहयोग के मिए यह िंत्रािय भाित सिकाि के सभी िंत्राियों का आभािी िहेगा । 
2. यिम्िमिखखत सहायक यिदेशकों को दक्षता िोि पाि कििे के योग्य पाया गया है । 
3. श्री िाि गोपाि अपिा स्पष्ट्र्ीकिण ददिांक.............................तक प्रस्तुत किें । 
4. िुझे यह कहिे का यिदेश हुआ है कक ....................................... 
5. श्री िेखिाज को िेखा अिुभाग िें स्र्ािांतरित ककया जाता है । 
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4. ननम्नशलखित वाक्यों में रेिांककत अगें्रजी िब्िों के बिले द िंी िब्िों का प्रयोग करते 
 ुए वाक्य पुनः शलखिए । 

1. श्री गोपािदास दफ्तिी का िेति सेिेतशि िेड िें िेतििाि........................रु. 
प्रयतिाह ददिांक.....................से कफतस ककया जाता है। 

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

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

2. श्री र्ेंगों की पोक्स्रं्ग स्र्ापिा सेतशि िें की जाती है । 
.............................................................................................................................

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

3. इस कायाटिय के पििािेंर् सहायक श्री .................................. ददिांक ................... 
को सुपिएिुएशि प्राप्त कि िेिे पि रियार्ि हो जाएंगे । 

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

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

4. िाइर् ड्यूर्ी कििे िािे किटचारियों को वप्रस्राइब्ड िेर् पि ओििर्ाइि एिाउंस िेिे का 
िाइर् होगा । 

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

............................................................................................................................. 
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5. एडमियिस्रेशि सेतशि िें िकट  िोड को देखते हुए अिग से एकाउंर् अिुभाग 
इस्रै्क्ब्िश ककया जा िहा है । 

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

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

5. रुपांतरण अभ्यास 
ननम्नशलखित वाक्यों को उिा रण के अनुसार बिशलएः- 
उिा रणः   छुट्टी न बढाने के संबंध में श्री वेंकटेश्वर को सूधचत करें । 
          छुट्टी न बढाने के संबंध में श्री वेंकटेश्वर को सूधचत ककया जाता  ै । 
1. श्रीिती िीिा पर्बिटि को संसद एकक िें तैिात कििे के आदेश तत्काि जािी किें । 
............................................................................................................................ 

2. अिुसंिाि सहायक को िावषटक रिपोर्ट का अिुिाद कििे की अिुियत दें । 
........................................................................................................................... 

3. श्री विपुि को त्योहाि अधिि स्िीकृत किें।  
 ....................................................................................................................... 

4. िावषटक रिपोर्ट का यर्ा संशोधित प्रारुप प्रकाशिार्ट भेजें।  
 ...................................................................................................................... 

5. प्राज्ञ पाठिािा के पुििेखि हेतु समियत की बैठक बुिाएं । 
 ...................................................................................................................... 
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6. ननम्नशलखित िब्िों के अगें्रजी पयााय शलिकर द िंी में वाक्य बनाइए । 

1. तैिाती ............................................................................................................. 

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

2. परििीक्षा............................................................................................................. 

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

3. सुयिक्श्चत कैरियि प्रोन्ियि योजिा ..................................................................... 

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

4. िूिभूत-यियिाििी ............................................................................................. 

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

5. िेतििाि............................................................................................................ 

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

6.प्रिाखणत...............................................................................................................

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

7.स्र्ायी..................................................................................................................

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

8.के्षत्रीय..................................................................................................................

............................................................................................................................. 
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7. ननम्नशलखित प्रश्नों के उत्तर संके्षप में िीजजए । 
1. ककस प्रकाि के अिुदेश जािी कििे हेतु कायाटिय आदेश का प्रयोग ककया जाता है ? 
.............................................................................................................................

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

2.तया कायाटिय आदेश अन्य िंत्राियों को भेजा जा सकता है? 
.............................................................................................................................

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

3. “सभी अधिकारियों से बैठक िें उपक्स्र्त िहिे का अिुिोि है” तया यह िातय सांचा 
कायाटिय आदेश का है ? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

4. कायाटिय आदेश िें संबोिि औि अिोिेख प्रयोग िें आते हैं या िहीं ? 
.............................................................................................................................

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

5. कायाटिय आदेश िें पे्रषक का उलिेख कहां ककया जाता है। 
.............................................................................................................................

............................................................................................................................. 
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8.ननम्नशलखित जस्थनतयों के आधार पर कायाालय आिेि का मसौिा प्रस्तुत कीजजएः- 
1. आपके कायाटिय के अिि शे्रणी मिवपक श्री जयपाि िे 60 ददि की छुट्र्ी के मिए 
आिेदि ककया है। उिके खाते िें 30 ददि की अक्जटत छुट्र्ी तर्ा 40 ददि की अिटिेति 
छुट्र्ी देय है । अतः उन्हें 30 ददि की अक्जटत छुट्र्ी, 20 ददि की परिखणत छुट्र्ी औि 
10 ददि की असािािण छुट्र्ी िंजूि कििे के मिए कायाटिय आदेश का िसौदा तैयाि किें 
औि छुट्र्ी से पहिे िवििाि तर्ा बाद िें िाजपबत्रत छुट्दर्याँ भी सार् जोड़िे की अिुियत 
दी जाए। 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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2. श्री वप्रय िंजि, अिुसंिाि सहायक िे वित्त िंत्रािय के अिीिस्र् कायाटिय की िावषटक 
रिपोर्ट का अिुिाद ककया है । इसके मिए उन्हें विभागीय अिुियत दी जा चुकी है । अब 
उन्होंिे उतत कायट के मिए 4000/- पारिश्रमिक िहण कििे के मिए अिुियत िांगी है। 
अिुियत ददए जािे के संबंि िें कायाटिय आदेश का िसौदा तैयाि किें । 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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3.िाखणज्य एिं उद्योग िंत्रािय का दहदंी अिुभाग कायाटिन्यि एिं अिुिाद दोिों ही कायट 
कि िहा है। संसद सत्र, िावषटक रिपोर्ट आदद के कायट की अधिकता के कािण कायाटन्ियि 
का कायट सिय पि िहीं हो पाता । अतः यह यिणटय मिया गया है कक िाजभाषा 
कायाटन्ियि एकक की स्र्ापिा की जाए । इस आिाि पि एक कायाटिय आदेश का 
िसौदा तैयाि किें । 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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अभ्यास पाठ – 12 
आिेि 

ननम्नशलखित वाक्यों में रेिाककंत िब्िों के बिले द िंी िब्िों का प्रयोग कीजजए तथा उन् ें 
संिोधन रूप में पुनः शलिें । 
 
1. उपयुटतत सब्जतेर् पि आपके ददिांक ...........................के इिि िंबि के पत्र के 

िेफिेंस िें आदेश ददया जाता है कक 
.............................................................................................................................

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

2. यू.पी.एस.सी. द्िािा अमसस्र्ेंर् डायिेतर्सट की अपाइंर्िेंर् की जाएगी । 
.............................................................................................................................

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

3. सेंरि सेरेरे्रियर् के िजदीक ही पे्रसीडेंर् हाउस है । 
.............................................................................................................................

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

4. प्रिोशि संबंिी सजेशि कुछ सिय से सेरेर्िी के पास अडंि कंमसडिेशि है। 
.............................................................................................................................

............................................................................................................................. 
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5. िावषटक रिपोर्ट की दो-दो प्रयतयाँ सभी िीजिि डडप्र्ी डायिेतर्सट को फॉििडट की जाएँ।  
.............................................................................................................................

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

2. वाक्य पूरे कीजजएः- 

1. श्री क.ख.ग. को चेताििी दी जाती है कक ............................................................। 

2. यदद स्पष्ट्र्ीकिण तीि ददि के भीति ि मििा तो..................................................। 

3. श्री क.ख.ग. को ...............................................है कक िे पदोन्ियत के बाद ददसंबि 

के अतं तक अपिे परििाि को िुम्बई िें .................................... । 

4. ददिांक................................................ तक उत्ति ि मिििे पि इकतिफा 

............................................................ । 

5. इि परिक्स्र्यतयों िें ...............................................िंजूि िहीं की जा सकती । 
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3. रूपांतरण अभ्यास 
उिा रणः बैठक स्थधगत की जा र ी  ै । 
        बैठक स्थधगत की जाए । 

1. बैठक की कायटसूची तैयाि की जा िही है । 
............................................................................................................................. 

2. आियतयों को प्रार्मिकता के आिाि पि यिपर्ाया जा िहा है । 
............................................................................................................................ 

3. कंप्यूर्िों की खिीद के मिए िंजूिी दी जा िही है । 
............................................................................................................................ 

4. इस संकलप को भाित के िाजपत्र िें प्रकामशत ककया जा िहा है । 
............................................................................................................................ 

5. िूिभूत एिं पूिक यियिाििी की कुछ प्रयतयाँ िँगिाई जा िही हैं । 
........................................................................................................................... 

6. आिेदि पत्र के सार् आिश्यक कागज़-पत्र संिग्ि ककए जा िहे हैं। 
............................................................................................................................ 

7. मिमसि सधचि के पास अिुिोदि हेतु भेजी जा िही है । 
............................................................................................................................ 
 
 
 



24 

 

4. संबद्ध िब्िों के आधार पर िाली स्थान भररए । 

1. श्री िघुिीि को रू. ...................................(िेति)..................पि (पदोन्ित) 

...............ककया जाता है। 

2. प्रशासि अिुभाग िें अिुिादक का पद (सजृि)...................................ककया जा िहा 

है । 

3. श्रीिती िमिता के विरुद्ि (अिुशासि)........................................कािटिाई की जा िही 

है । 

4. गंगा परियोजिा पि एक किोड़ रुपए की (अिुिाि)..................................िामश व्यय 

होिे की (संभि) ........................है । 

5. प्रयतमिवप (सूचिा) ..................................................................... सभी अिुभागों 

को (पे्रषण)...............................................की जा िही है । 

 
 
5. प्रश्नों के उत्तर िीजजएः- 
1. आदेश औि कायाटिय आदेश िें तया अतंि है? 
.............................................................................................................................     

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

2.  आदेश िें अधिक प्रयोग िें आिे िािे ककन्हीं दो करया रूपों को मिखें ? 
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.............................................................................................................................

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

3. यिम्िमिखखत िें से ककि क्स्र्यतयों िें आदेश का प्रयोग ककया जाता है? () का 
यिशाि िगाएं। 

(i) अधिि की स्िीकृयत (ii) पदोन्ियत की सूचिा (iii) कायट का वितिण  (iv) छुट्र्ी की 
िंजूिी (v) पदों के सजृि की सूचिा (vi) अिुशासयिक कािटिाई 

 
6.  ननम्नशलखित कक्रया रूपों को आिेि की प्रकृनत के अनुसार रूपांतररत कीजजएः- 

 1. प्रस्तुत कििा .................................................................................................. 

 2. स्पष्ट्र्ीकिण देिा ............................................................................................. 

 3. तैिात कििा .................................................................................................. 

 4. सूधचत कििा ................................................................................................. 

 5. आदेश देिा .................................................................................................... 

7. जस्थनत के आधार पर आिेि का मसौिा तैयार करें - 
 
5. श्री आिोक िंजि, यििीक्षक,आयकि विभाग को चेन्िै के दौिा कायटरि के अिुसाि 
ददिांक..........................को सेिि से यतरूची पहंुचिा र्ा िेककि उिके यात्रा भते्त बबि 
के अिुसाि िे एक ददि बाद यतरूची पहंुचे हैं । उन्होंिे अपिी रिपोर्ट िें इस वििंब का 
कोई उलिेख िहीं ककया है । आदेश के िसौदे द्िािा उिसे इस वििंब का स्पष्ट्र्ीकिण 
िाँगें। 
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............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. आपके कायाटिय के सहायक िे स्कूर्ि अधिि के मिए िांग की है । वपछिे  िषट भी 
उन्हें अधिि ददया गया र्ा। अब इसी प्रयोजि के मिए दसूिी बाि अधिि देिा संभि िहीं 
है । इस संबंि िें आदेश का िसौदा तैयाि किें । 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. आपके कायाटिय के सहायक यिदेशक, श्री सुिेंद्र ििाट िे इस िहीिे दौिे पि जािे के 
मिए यात्रा भत्ता अधिि की िाँग की है । उन्होंिे वपछिे दौिे के मिए भी तीि िाह पूिट 
अधिि मिया र्ा । उन्होंिे अभी तक ि तो उसका यात्रा भत्ता बबि प्रस्तुत ककया है औि 
ि ही िामश िापस की है । इस पि आपवत्त किते हुए आदेश का िसौदा बिाएं क्जसिें  
पहिे िी गई पेशगी (अधिि) की िामश िौर्ािे या उसकी यात्रा भत्ता बबि प्रस्तुत कििे 
की िागँ हो । 
............................................................................................................................. 
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............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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यनूनट परीक्षा – 2 
(पाठ 7 से 12 तक) 

प्रश्नः 1  गलत के आगे (X) तथा स ी के आगे () ननिान लगाइएः- 

1. कायाटिय ज्ञापि की भाषा मित्रतापूणट तर्ा घयिष्ट्ठता सूचक होती है। 

2. अिट सिकािी पत्र का प्रयोग व्यक्तत को सूचिा देिे के मिए ककया जाता है। 

3. दो िंत्रािय आपस िें कायाटिय ज्ञापि का प्रयोग कि सकते हैं । 

4. पत्र िें संबोिि िाि से कििा चादहए । 

5. आपके ददिांक ............... के पत्र सं...................................के संदभट िें यह 

कहिा है कक—इस िातय का प्रयोग अिट सिकािी पत्र िें होता है। 

6. पत्र का प्रयोग अिीिस्र् किटचािी को व्यक्ततगत रूप से सूचिा देिे के मिए ककया 

जाता है । 

7. पषृ्ट्ठांकि का प्रयोग तब ककया जाता है जब पत्र आदद की प्रयतमिवप पािे िािे के    

अयतरितत ककसी अन्य को भेजिी होती है । 

8. पषृ्ट्ठांकि का प्रयोग अन्य कागज-पत्र के संदभट के अभाि िें भी ककया जाता है । 

9. अतंविटभागीय दर्प्पणी का प्रयोग सुझाि, पिािशट या सम्ियत के प्राप्त कििे के 

मिए ककया जाता है । 

10. अिट सिकािी पत्र िें हस्ताक्षि के िीचे पदिाि मिखिा अयििायट होता है। 

प्रश्नः 2 ननम्नशलखित वाक्यों को पूरा कीजजएः- 
1. िांगी गई सूचिा ददिांक................तक  भेज दें क्जससे काि िें ...........ि आए । 

2.  कायाटिय के ददिांक...........पत्र सं ........................ का अधिरिण ..................... 

3. भाित सिकाि के सभी िंत्राियों से अिुिोि है कक................................................  
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4. इस कायाटिय के सिसंख्यक पत्र ददिांक................................................के आगे 

यह कहिा है कक उस पत्र के िद 2 िें यिदहत सूचिा .........................................। 

5. यदद श्री..................को उपयुटतत शतें स्िीकाि हों तो िे ददिांक................को पूिाटह्ि 

िें या उससे पहिे िेिे सिक्ष...............................। 

 

प्रश्नः 3  वाक्यों में प्रयोग कीजजएः- 

प्रयतमिवप, सम्ियत, आंमशक, तििीि, देखखए, स्पष्ट्र्ीकिण । 

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

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

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

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

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

........................................................................................................................... 
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प्रश्न- 4 नीचे दिए गए िोनों वगों में एक-एक िब्ि / पिबंध लेकर संगत जोड ेबनाइएः 
िाि की            मििी है। 
ध्याि             यििीक्षण 
सूचिा            आपवत्तजिक है । 
बहुत ही            सुपुदटगी 
आकक्स्िक           आकवषटत ककया जाता है ।  
बबिा अिुियत के           तयों ि की जाए। 
अिुशासयिक कािटिाई        शीघ्र भेजें । 
स्पष्ट्र्ीकिण          अिुपक्स्र्त रे्। 
............................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

.............................................................................................................................  
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प्रश्नः 5  नीचे पत्र, कायाालय ज्ञापन,आिेि,अधा सरकारी पत्र तथा पषृठांकन के मसौिों से 
पांच वाक्य दिए गए  ैं । प्रत्येक वाक्य के नीचे उसके स ी नाम शलखिएः- 
 

1. कृपया अपिा पत्र सं..............................ददिांक.....................................देखखए । 

 
2. यह िंत्रािय भाित सिकाि के सभी िंत्राियों से अिुिोि किता है। 

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

3. श्री ...............................................को अयंति बाि यह चेताििी दी जा िही है । 

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

4. उत्ति िेििे,ददलिी के वित्त सिाहकाि एिं िुख्य िेखा अधिकािी से अिुिोि ककया 
जा चुका है कक िह आपके दािे के पूणट एिं अयंति यिपर्ाि के रूप िें 2480 रु. 
की िामश का चैक अर्िा ििीआडटि शुलक कार् कि ििीआडटि द्िािा आपको 
भुगताि कि दें। 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. प्रयतमिवप प्रिाि सूचिा अधिकािी को आिश्यक कािटिाई के मिए भेजी जा िही है । 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

प्रश्नः 6  ननम्नशलखित वाक्यों में अंगे्रजी िब्िों के बिले द िंी िब्िों का प्रयोग कीजजए 
तथा उन् ें संिोधधत रूप में पुनः शलखिएः- 
1. सेंरि सेरेरे्रियर् िाइबे्रिी के िाइबे्ररियि िे भी यही कंप्िेंर् की है। 

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

2. इंडक्स्रयि रििेशंस से संबंधित बबि को अभी फाइिि रूप िहीं   ददया जा सका है 
इसमिए इसे पामिटयािेंर् िें पेश कििे िें कुछ औि सिय िग सकता है । 
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....................................................................................................................

................................................................................................................. 
3. उपयुटतत सब्जेतर् पि आपके ता. .................................के ईिि िंबि के पत्र के 

िेफिेंस  िें िुझे यह कहिा है  
.........................................................................................................................
....................................................................................................................... 

4. िेशिि िेबि किीशि का िाष्ट्रीय त्यौहाि संबंिी सजेशि कुछ सिय से अडंि 
कंमसडिेशि िहा है । 
.........................................................................................................................
...................................................................................................................... 

 
5. इिकि रे्तस आकफसिों की यियुक्ततयाँ कम्पेदर्दर्ि एतजामििेशि के बेमसस पि की 

जाएगी । 
......................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 
COMMENTS & INSTRUCTION 

1. Improvement needed. 
 
(a)  Spelling (s) 
(b)  Grammar point(s) 
(c)  Structure(s) 
2. General Assessment of the performance. 
 
 

Initial of evaluator 


