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अभ् यास पाठ – 13 
अंतरविभागीय टिप् पणी 

 

1. निम् िलिखित शब् दों/पदबंधों का अंतरविभागीय टिप् पणी की प्रकृनत के अिुरूप िाक् यों में 
प्रयोग कीजिए । 

 ककया जाता  ै, अनुरोध  ै, अभारी, आभार, ननयम य  था, संभावना  ै, अन् य बातों 
के साथ-साथ, कृपा करें, प्रश् न य   ै, स मनत । 
 
1.......................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

10......................................................................................................................... 
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2. ननम् नशलखिनत ह दंी िब् दों के अंगे्रजी पयााय देते  ुए उन्  ें ह दंी वाक् यों में प्रयोग 
कीजजए ।  

1.  प्रस् ताव ............................................................ 

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

2.  ववचार ............................................................. 

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

3.  स् वत:पूणा हटप पणी ............................................. 

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

4.  स् पष्टीकरण ...................................................... 

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

5.  अनुरोध ............................................................ 

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

3.   ररक् त स् थािों को भररए:-  

(क)  लो ा और इस् पात ननयंत्रक, कोलकाता ने एक प्रस् ताव ........................... ै,   
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     जजसमें क ा ………………………………………… ै कक कायाालय की इमारत के बार  कमरे  

वपछली बरसात में गगर जाने ..................................................तुरंत नए स् थान 

की व् यवस् था की  ............................................  ै । इन कमरों की 

......................... में कम से कम दो वर्ा का समय लग 

.........................................  ै । ............................................ के शलए एक 

ननजी इमारत ककराए पर शमल ........................................  ै । इस इमारत में 

ग् यार  कमरे  ैं तथा उनका कुल के्षत्रफल 500 वगा मीटर  ै । य  इमारत 

20,000/- रुपए प्रनत मा  ककराए पर ...................................... । उक् त प्रस् ताव 

पर अनंतम ..............................करने से पूवा य  मंत्रालय ि री ववकास मंत्रालय 

से य  सूचना देने का अनुरोध ......................................................  ै कक क् या 

य  ककराया .........................  ै ? संबंगधत इमारत की जस्थनत, कमरों के आकार 

आहद का .................................ननयंत्रक के पत्र के साथ 

............................................  ै ।  
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(ि) आयकर ववभाग के एक कमाचारी ने मई 2007 में प्राज्ञ परीक्षा 

............................................की  ै । कमाचारी ने ह दंी को द्ववतीय भार्ा के रूप में 

पढ़कर मैहिक ......................................................... उत् तीणा की थी । पूवा में जारी 

आदेिों के अनुसार ह दंीतर भार्ी राज् य से मैहिक परीक्षा में ह दंी दसूरी भार्ा के रूप में 

..............................तथा 33% से अगधक अंक प्राप त करने पर भी 

प्राज्ञ.................................................. उत् तीणा करना अननवाया था । साथ  ी सभी तर  

से ववत् तीय .......................... भी देय थे ककंतु अब नए ................................. के 

अनुसार मैहिक परीक्षा में ह दंी ककसी भी रूप में पढ़ने पर उसे कायासाधक ज्ञान की 

............................... में रिा जाएगा । ग ृ मंत्रालय इस संबंध में कृपया 

......................... करे कक मई 2007 में प्राज्ञ पास करने वाले कमाचारी को ववत् तीय 

प्रोत् सा न देय  ोंगे या न ीं ? 
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4. निदेश के अिुसार िाक् य बदलिए:-  

1. श्री वमाा के बच् चों को वायुयान से लाने की व् यवस् था इस िता पर की जा र ी  ै कक 
इस पर  ोने वाला व् यय श्री वमाा से शलया जाएगा । (“िाया िाएगा” का प्रयोग) 

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

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

2. इस संबंध में स् पष् टीकरण देने के शलए य  मंत्रालय ववत् त मंत्रालय का आभार मानेगा।  
          (“आभारी” का प्रयोग करें) 
............................................................................................................................ 

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

3. आयोग की धन राशि उसी प्रकार वसूल की जा सकेगी जैसे भू—राजस् व का बकाया 
वसूल ककया जाता  ै ।      (“िसूिी” का प्रयोग करें) 

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

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

4. कें द्र सरकार द्वारा लेिा परीक्षा का ननधााररत िचा ननगम की ननगधयों में से हदया 
जाएगा ।       (“अब तक” का प्रयोग करें) 

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

............................................................................................................................ 
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5. कायाालय की मो र का आकार बडा जो जाएगा इसशलए उसे द्ववभावर्क रूप में तैयार  
   करना संभव न ीं  ै ।      ( “सकता” का प्रयोग करें) 
............................................................................................................................ 

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

5.   अतंरविभागीय टिप् पणी के संदभभ में निम् िलिखित कथि सही है या गित, लिखिए:-  
 
1.  अतंरववभागीय हटप पणी का प्रयोग व् यजक्त वविेर् से स् पष् टीकरण मााँगने के शलए ककया  

जाता  ै ।  

2.  सम् मनत या सुझाव मााँगने के शलए अंतरववभागीय हटप पणी की आवश् यकता पडती  ै । 

3.  अतंरववभागीय हटप पणी के मसौदे में भेजने वाले मंत्रालय का नाम, संख् या तथा  

    हदनांक सबसे नीचे एक  ी पंजक्त में शलिे जाते  ैं । 

4.  अतंरववभागीय हटप पणी का प्रयोग अनुस् मारक के रूप में ककया जाता  ै । 

5. अतंरववभागीय हटप पणी शमशसल पर शलिी जाती  ै तथा इसका प्रयोग अलग से  

मसौदा बनाकर भी ककया जाता  ै ।  
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6.  निम् िलिखित प्रश् िों के उत् तर दें :-  
1.  अतंरववभागीय हटप पणी का प्रयोग क ााँ ककया जाता  ै ? 
............................................................................................................................. 

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

2.  अतंरववभागीय हटप पणी का प्रयोग ककस प्रयोजन के शलए ककया जाता  ै ?  
........................................................................................................................... 

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

3.  अतंरववभागीय हटप पणी भेजने के ककतने प्रकार  ैं ? 
............................................................................................................................ 

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

4.  अतंरववभागीय हटप पणी की भार्ा कैसी  ोती  ै ? 
............................................................................................................................ 

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

5.  अतंरववभागीय हटप पणी में कैसी वाक् य संरचनाओं का प्रयोग  ोता  ै ? 
  (i) ………………………………………………………………………………………… 

  (ii) ………………………………………………………………………………………… 

  (iii) ………………………………………………………………………………………… 
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7. िीचे टदए हुए िाक् यों का अंगे्रिी में अिुिाद कीजिए : 
i)  ववत् त मंत्रालय से अनुरोध  ै कक व  इस मामले में अपनी सम् मनत दे । 

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

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

ii)  भारत सरकार यूरोप के कुछ देिों में पयाटन केन् द्र िोलने के मामले पर ववचार कर 
र ी  ै । 

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

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

iii)  इस योजना पर कुल शमला कर तीन लाि रुपए िचा  ोंगे । 

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

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

iv) लोक ननमााण ववभाग द्वारा इस भवन का ककराया 2000/- रुपए प्रनत मास तय ककया 
गया था । 

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

............................................................................................................................. 
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8.  नीचे हदए गए वाक् यों का ह दंी में अनुवाद कीजजए:-  
1. Concurrence of the Ministry of Urban Development may kindly be 

obtained. 
.............................................................................................................................  

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

2. It is requested that the orders of Government on this matter may also 
be communicated. 

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

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

3. It is expected that atleast 50,000 tourists will visit India after these 
Tourists Information Centres are opened (established). 

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

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

4. Expenditure on each of these offices will be about Rs.10,000.    

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

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

5.  It is proposed to grant loans upto Rs.5 lacs per unit. 
............................................................................................................................ 

............................................................................................................................. 
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अभ्यास हेतु-जस्थनतयााँ 
1.  प्रौढ़ शिक्षा ननदेिालय में प्रशिक्षण  ेतु पुस् तकों का पुनलेिन ककया जाता  ै । इस 
काया में ववभागीय अगधकाररयों के साथ-साथ बा री ववर्य वविेर्ज्ञ भी स भागगता करते 
 ैं। बा री ववर्य वविेर्ज्ञों को उक् त काया  ेतु मानदेय का भुगतान ककए जाने का प्रावधान 
 ै। अब प्रश् न य  उठता  ै कक पुनलेिन का काया करने वाले ववभागीय अगधकाररयों को 
मानदेय हदया जाएगा या न ीं ? स् पष् टीकरण के शलए एक अतंरववभागीय हटप पणी मानव 
संसाधन ववकास मंत्रालय के शिक्षा ववभाग को भेजने  ेतु तैयार करें ।  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2. काशमाक तथा पेंिन मंत्रालय के हदनांक .............................के कायाालय ज्ञापन सं. 
........................ में सरकार द्वारा नए भती  ोने वाले अगधकाररयों/कमाचाररयों के शलए 
अिंदायी भववष् य ननगध योजना बनाई गई  ै । काशमाक तथा पेंिन मंत्रालय से 
अतंरववभागीय हटप पणी द्वारा य  स् पष् ट करने का अनुरोध करें कक ववत् तीय वर्ा के अतं 
में अगधकारी/कमाचारी के अिंदायी भववष् य ननगध के िाते में सरकार ककतने प्रनतित 
अिंदान देगी ? 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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3.  कृवर् मंत्रालय की तरफ से एक अतंरववभागीय हटप पणी राजभार्ा ववभाग को शलिकर 
य  स् पष् ट करने का अनुरोध करें कक क् या ह दंीतर भार्ी राज् यों से 10वीं कक्षा तक एक 
ववर्य के रूप में ह दंी पढ़ने वाले कें द्र सरकार के कमाचाररयों के शलए प्राज्ञ प्रशिक्षण लेना 
अननवाया  ोगा ?  
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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4.  यहद ककसी कें द्रीय सरकारी कमाचारी का स् थानांतरण कें द्रीय सरकार स् वास् ् य योजना 
की सुववधा वाले ि र या ववदेि में  ो जाता  ै ककंतु उसका पररवार उसके साथ न ीं 
जाता  ै तो क् या उसका पररवार उक् त सुववधा वाले पुराने ि र में कें द्रीय सरकार स् वास् ् य 
योजना की सुववधा ले सकता  ै या न ीं ? इस आधार पर अतंरववभागीय हटप पणी का 
मसौदा तैयार करें । 
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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अभ् यास पाठ – 14 
पषृ ठाकंि 

 निम् िलिखित सारणी के आधार पर 10 िाक् य बिाकर लििें । 
ननम् नशलखित 

उपयुाक् त 

अपेक्षक्षत 

कागज पत्रों की 
कायाालय ज्ञापनों की 
अगधसूचना की 
तारांककत प्रश् नों की 

एक-एक प्रनत संलग् न की 

भेजी 

अगे्रवर्त की 

जा र ी  ै । 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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2.   पषृ ठांकि के संदभभ में, निम् ि विकल् पों में से सही विकल् प का चयि करें :- 
    1. ननम् नशलखित कागज पत्रों की एक-एक प्रनत सभी अनुभागों को भेजी गई  ै / 

भेजी जा र ी  ै/भेजी जाए । 
    2. ग ृ मंत्रालय के का.ज्ञा.सं. ...................................हदनांक 

.................................की प्रनत सूचना तथा आवश् यक कारावाई के शलए भेजें/भेजी 
जाए/भेजी जा र ी  ै । 

    3. ववदेि मंत्रालय के हदनांक ........................... के का.ज्ञा.सं............................... 
को भारतीय दतूावासों को सूचना एवं संदिान के शलए भेजा जा र ा  ै/जाएगा/ 
गया  ै । 

   4.  ववत् त मंत्रालय (व् यय ववभाग) के कायाालय ज्ञापन को सभी मंत्रालयों / कायाालयों 
को सूचना तथा अनुपालन के शलए भेजा जा र ा  ै / जाएगा / गया था । 

   5.  ननम् नशलखित कागज पत्रों की एक-एक प्रनत सभी ववभागाध् यक्षों को सूचना तथा 
आवश् यक कारावाई  के शलए भेजी जाती  ै / जाए / जाएगी । 

 
 3.  निम् िलिखित िाक् यों में रेिांककत अंगे्रिी शब् दों के स् थाि पर टहदंी शब्दों का प्रयोग 

करते हुए िाक् य पुि: लिखिए ।  
     
1.  फायनेंस शमननस् िी से कायाालय ज्ञापन की कॉपी माँगाने के शलए पत्र भेजें । 
..........................................................................................................................

2.  इन् फॉमेिन तथा कंप लाएंस के शलए पे्रवर्त । 

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

 3.  इन कागज़ पत्रों की एक-एक प्रनत सभी अटेच् ड और सबार्ड ानेट कायाालयों को 
भेजें। 
.......................................................................................................................... 
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    4. इन कायाालय ज्ञापनों की एक-एक प्रनत शमननस् िी के सभी सेक् िनों को भी 
शभजवाएाँ । 

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

    5.  कॉपी ननदेिक, कें द्रीय ह दंी िेननगं इंस् टीट्यूट को फारवडा करें । 
............................................................................................................................. 
 
 
4.   निम् िलिखित शब् दों के अंगे्रिी पयाभय देते हुए उन् हें टहदंी िाक् यों में प्रयोग कीजिए । 
 
    1.  अगधसूचना ............................................................. 

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

    2.  एकक .................................................................... 

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

    3.  संदिान .................................................................. 

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

    4.  पषृ् ठांककत ................................................................ 

............................................................................................................................. 
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    5. पे्रर्क ……………………………………………………………………………………….. 

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

    6.  वांनछत सूचना .......................................................... 

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

    7.  सूचना और आवश् यक कारावाई .................................................. 

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

    8.  भववष् य ननगध अगग्रम .............................................................. 

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

    9.  कायाालय ज्ञापन .................................................................... 

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

   10.  संकल प ................................................................................ 

 ............................................................................................................................ 
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5.   रूपांतरण अभ् यास 
     निम् िलिखित िाक् यों को िमूिे के अिुसार बदिें ।  
उदाहरण :  दो सहायकों को तुरंत तैिात करें । 
          दो सहायकों को तुरंत तैिात ककया िा सकता है । 
     1.  इन कागज़ पत्रों को आवश् यक कारावाई के शलए भेजें । 
............................................................................................................................. 

     2.  नए पदों के सजृन के संबंध में अपेक्षक्षत कारावाई करें । 
............................................................................................................................. 

     3.  अनुिासन का अनुपालन न करने वालों से स् पष् टीकरण मााँगें ।  
............................................................................................................................. 

     4.  वावर्ाक ररपोटा की प्रनतयााँ सभी मंत्रालयों को भेजें । 
............................................................................................................................. 

     5. कमाचाररयों को ह दंी में प्रवीणता प्राप त करने के उद्देश् य से नया पाठ्यक्रम 
बनाएाँ। 

............................................................................................................................. 
 
 
6.   निम् िलिखित प्रश् िों के उत् तर दें:-  
     1.  पषृ् ठांकन ककन जस्थनतयों में शलिा जाता  ै ? 
 ............................................................................................................................   

............................................................................................................................. 
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2.  क् या पषृ् ठांककत प्रनतयों पर “कृत”े शलिकर  स् ताक्षर ककए जा सकते  ैं ? 
.................................................................................................................... 

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

     3.  पत्राचार के ककन-ककन प्रारुपों में पषृ् ठांकन शलिा जाता  ै ? 
.................................................................................................................... 

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

 
     4.  ककसी मंत्रालय के कायाालय ज्ञापनों को ककस शलए पषृ्ठांककत ककया जाता  ै ? 

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

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

     5.  पषृ् ठांकन में संबोधन और अधोलेि में क् या शलिा जाता  ै ? 
.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
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अभ्यास हेतु - जस्थनतयााँ 
1. ववगध मंत्रालय के हदनांक ................................के कायाालय ज्ञापन सं. 
................................ तथा ववदेि मंत्रालय के हदनांक ............................. के कायाालय 
ज्ञापन सं. ................................. की एक-एक प्रनत अपने मंत्रालय, कायाालय के सभी 
अगधकाररयों, अनुभागों तथा एककों को सूचना तथा अनुपालन के शलए पे्रवर्त करते  ुए 
पषृ् ठांकन का मसौदा तैयार कीजजए । 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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  2.  ह दंी भार्ा ग न की नई नतमा ी प्रारंभ करने के संबंध में ननदेिक, कें द्रीय ह दंी 
प्रशिक्षण संस् थान, नई हदल ली की ओर से समस् त संपका  अगधकाररयों (ह दंी) को पत्र 
शलखिए और उप संस् थान के सभी स ायक ननदेिकों को प्रनतशलवप सूचना ओर आवश् यक 
कारावाई के शलए पषृ् ठांककत करते  ुए उनसे ननवेदन कीजजए कक वे अपने कें द्रों के संपका  
अगधकाररयों से व् यजक्तगत रूप से शमलकर नई नतमा ी के शलए नाशमत प्रशिक्षागथायों की 
सूचना यथािीघ्र शभजवाने में स योग करें ।  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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  3.  ववत् त मंत्रालय द्वारा अवर सगचव (कायाान् वयन), राजभार्ा ववभाग को संबोगधत पत्र 
अनुभाग अगधकारी (प्रशिक्षण) राजभार्ा को प्राप त  ुआ  ै । अनुभाग अगधकारी (प्रशिक्षण) 
ने इसे कें द्रीय ह दंी प्रशिक्षण संस् थान को भेज हदया  ै जबकक इस पर अवर सगचव 
(कायाान् वयन) द्वारा कारावाई अपेक्षक्षत  ै । ववत् त मंत्रालय के पत्र को मूल रूप से अवर 
सगचव (कायाान् वयन) को भेजते  ुए उसकी  प्रनतशलवप अनुभाग अगधकारी (प्रशिक्षण) को 
पषृ् ठांककत कीजजए । 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 
 

 

 

  
 

 
 
 


