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अभ्यास पाठ-19 
हटपपणी लेखन 

1. ननम्नशलखखत वाक्यों को पूरा कीजिए – 
1. आकार या संरचना की दृष्टि से टिप्पणी ....................... प्रकार की होती है । 

2. टिप्पणी ........................ एवं ............................. होनी चाटहए ।   

3. टिप्पणी को सरल बनाने के ललए ...................... में ववभाष्ित ककया िाना चाटहए। 

4. नई आवती पर शीघ्र काररवाई हेतु .................... अपने अधीनस्थ कमरचारी को 

......................... द्वारा आदेश या टदशाननदेश देता है । 

5. नेमी टिप्पणणयााँ सामान्य ......................., ................................... आटद मामलों 

से संबंधधत होती हैं ।   

2. ननम्नशलखखत िब्दों के अगें्रिी पयाचय शलखकर ह दंी िब्द से उनके वाक्य बनाइए – 
1. हालशया.................................................... 

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

2. नेमी………………………………………………………………………………………………. 

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

3. दोषारोपण……………………………………………………………………………………… 

   ....................................................................................................................... 
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4. शीषरक………………………………………………………………………………………………. 

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

5. गलत बयानी................................................................. 

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

3. ननम्नशलखखत हटपपखणयों का अगें्रिी में अनुवाद कीजिए - 
1. यथा संशोधधत भेिें ।  

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

 

2. ववसंगनत का समाधान कर ललया िाए । 

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

 

3. हमें इस ववषय पर और काररवाई करने की आवश्यकता नहीं है ।  

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

 

4. समेककत ररपोिर प्रस्तुत की िाए ।   

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

 

5. ववत्त मंत्रालय कृपया सहमनत के ललए इसे देखे । 

......................................................................................................................... 
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4. ननम्नशलखखत हटपपखणयों का ह दंी में अनुवाद कीजिए । 
 1. Kindly prepare a self-contained note in the matter.  

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

2. We are competent to grant permission.  
.................................................................................................................... 

3  No assurance can be given in this case at this point of  time.  
.................................................................................................................... 

4. Please keep it in abeyance.  
.................................................................................................................... 

5. Please see the precedent.  
.................................................................................................................... 

 
 5.  ननम्नशलखखत प्रश्नों के उत्तर संके्षप में दें । 

1. टिप्पणी ककस उद्देश्य से ललखी िाती है ? 

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

2. आकार या संरचना की दृष्टि से टिप्पणी ककतने प्रकार की होती है ? 

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

3. नोि शीि के प्रत्येक पटृठ के चारों ओर लगभग ककतना हालशया रखा िाना चाटहए 
? 
.................................................................................................................... 

4. असाधारण मामलों में संयुक्त सधचव/उनसे उच्चतर अधधकारी टिप्पणी लेखन हेतु 
कौन सी स्याही का प्रयोग करते हैं ? 
.................................................................................................................... 

5. हालशया टिप्पणी ककसके द्वारा ललखी िाती है और इसका क्या उद्देश्य होता है?  

...................................................................................................................  
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अभ्यास पाठ – 20 
आवती पर आधाररत हटपपणी 

1.ननम्नशलखखत सारणी से 5 वाक्य बनाइए । 
संयुक्त सधचव इस ववषय पर सदस्यों से  
इस ववषय पर आदेश पाररत  
अधीनस्थ कायारलयों को अनुदेश  
इस संबंध में पररपत्र 
संयुक्त सधचव के आदेशानुसार सूचना 

चचार 
ककए 
भेिे 
भेिी 
िारी 

 
 
कर 
िा 
 

चुके हैं । 
 
चुकी है । 

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

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

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

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

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

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

2. ननम्नशलखखत वाक्यों के सामने शलखखए कक ये अधधकारी स्तर की हटपपणी के  ैं या 
स ायक स्तर की हटपपणी के । 

 

1. ननयमानुसार श्री पी. महािन, सहायक की धचककत्सा परीक्षा ररपोिर तथा चररत्र एवं 
पूवरवतृ्त के सत्यापन की आवश्यकता नहीं है । 

  .......................................................................................................................... 
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2. टिप्पणी से सहमत हूाँ ।  आदेश िारी कर टदए िाएाँ । 
   ....................................................................................................................... 

3. उप ननदेशक (दक्षक्षण) से श्री गोपाल शमार, टहदंी प्राध्यापक के सेवा पंिी संबंधी 
दस्तावेि यथाशीघ्र इस कायारलय को लभिवाने का अनुरोध करना होगा ।   

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

4. इस रालश को बट्िे खाते में डालने से पहले ष्िम्मेदारी ननधारररत करना िरूरी होगा । 
   ........................................................................................................................ 

5. चालू ववत्त वषर के बिि में कार अधिम की रालश का प्रावधान समाप्त हो चुका है अतः 
श्रीमती नीपा को कार अधिम स्वीकृत नहीं ककया िा सकता । 

   ....................................................................................................................... 
 
6. वपछले यात्रा भते्त की पेशगी का समायोिन न होने के कारण उन्हें नए यात्रा भते्त की 

पेशगी मंिूर नहीं की िा सकती । 
   ........................................................................................................................ 

7. बबल की पड़ताल कर ली गई है । यह ठीक है ।  इसे भुगतान के ललए पाररत ककया 
िाए ।   

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

8. इस मामले को संसद के बिि अधधवेशन की समाष्प्त तक रोके रखा िाए ।   
  ......................................................................................................................... 

3. वाक्य पूरे कीजिए । 
क)  उम्मीदवारों के ललए दो रािपबत्रत अधधकाररयों से सच्चररत्रता प्रमाण-पत्र प्राप्त  

करना .....................................................................................................।  
ख) श्री दास पहले से सरकारी सेवा में हैं अतः उन्हें डॉक्िरी परीक्षा तथा चररत्र एवं 

पूवरवतृ्त  के सत्यापन की ......................................................................... । 
 

ग) ननयमानुसार इनमें से अनुसूधचत िानतयों और अनुसूधचत िन िानतयों के ललए 
क्रमशः दो तथा एक पद आरक्षक्षत  ...........................................................। 
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घ) देश में आधथरक संकि के कारण नए पदों के सिृन पर रोक .......................... । 
 

ङ) मेससर ............................. को कंप्यूिरों की मरम्मत के व्यय का अनुमान 
 
भेिने  हेतु ................................................ । 

च) श्री क ख ग के खाते में िमा रालश के आधार पर उन्हें 50,000/- रुपए अधिम 
   ....................................................... ।   

4. संगत िोड ेशमलाकर शलखखए । 
1. सत्यापन   िनिानत 
2. साक्षयांकन   अवधध 
3. न्यूनतम   रािस्व 
4. पुनरीक्षण   ररपोिर 
5. कें द्रीय    फॉमर 
6. परख    दरें 
7. अनुसूधचत   सलमनत 
1..................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

5. रेखांककत अगें्रिी िब्दों के स्थान पर  ह दंी िब्दों का प्रयोग करते  ुए संिोधधत रूप 
में दबुारा शलखखए। 

1. इस केस की समरी लमननस्िर के अवलोकनाथर प्रस्तुत करें । 
...................................................................................................................... 
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2. अडंर सेके्रिरी की टिप्पणी से मैं एिी नहीं करता । 
...................................................................................................................... 
 
3. इस व्यय के ललए करेंि फायनेंलशयल ईयर में बिि प्रोवविन नहीं है । 
...................................................................................................................... 
 
4. एक्स्प्लेनेशन कॉल ककया िा सकता है । 
...................................................................................................................... 
 
5. फाइल इलमडडयेिली लमल नहीं रही है ।  इसे टे्रस करने की कोलशश की िा रही है। 
...................................................................................................................... 
 
6. ननम्नशलखखत पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए  - 

स्वीकृत नहीं की िा सकती, काररवाई की िानी है, ननणरय नहीं ललया गया है, सहमनत 
मााँगी िा सकती है, कायोत्तर मंिूरी दी िा सकती है ।   

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

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

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

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

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

लेखन अभ्यास- जस्थनतयााँ  
1. आपके कायारलय के अवर सधचव ने गहृ ननमारण अधिम की मााँग हेतु आवेदन 
ककया है । उन्हें अधिम मंिूर करते हुए सहायक स्तर पर टिप्पणी तैयार कीष्िए ।  
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
2. प्रौढ़ लशक्षा ननदेशालय में कायररत सहायक ननदेशक श्री आर.के. पांडे न्यूयॉकर  में 
आयोष्ित ववश्व टहदंी सम्मेलन में िाना चाहते हैं । पारपत्र बनवाने के ललए उन्होंने अपने 
कायारलय से अनापवत्त प्रमाण पत्र मााँगा है । प्रमाण-पत्र िारी करने के संबंध में सहायक 
स्तर की टिप्पणी तैयार करें ।   
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. आपके कायारलय के अवर शे्रणी ललवपक श्री बलराि लसहं का त्यागपत्र प्राप्त हुआ है।  
इस िेड में तीन पद पहले से ररक्त पड़ ेहैं ।  उनके ननकि भववटय में भी भरे िाने की 
कोई संभावना नहीं है ।  यह सुझाव देते हुए कक त्यागपत्र कफलहाल स्वीकार नहीं ककया 
िा सकता, एक टिप्पणी तैयार कीष्िए ।   
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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अभ्यास पाठ -21 
स्वतः पणूच हटपपणी 

1.  ननम्नललणखत प्रश्नों के उत्तर दें । 
1. स्वतः पूणर टिप्पणी ककसे कहते हैं  ?   
..........................................................................................................................

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

2. स्वतः पूणर टिप्पणी को स्वतंत्र प्रकृनत की टिप्पणी क्यों कहा िाता है ? 
.......................................................................................................................... 

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

3. यह टिप्पणी ककन स्तरों पर ललखी िाती है? 
..........................................................................................................................

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

4. स्वतः पूणर टिप्पणी ककन मामलों में ललखी िाती है? 
..........................................................................................................................

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

5. स्वतः पूणर टिप्पणी ललखने वाला अधधकारी ककस तरफ हस्ताक्षर करता है? 
..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 
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2. संगत िोड ेशमलाकर वाक्य शलखें ।    
1. पाररश्रलमक िहण करने की  1. सहमनत दी िा सकती है।  

2. हवाई िहाि से यात्रा करने की  2. नामंिूर की िा सकती है। 

3. श्री रमेश की छुट्िी   3. प्रस्ताव भेिा िा सकता है। 

4. पदों के सिृन के ललए   4. अनुमनत दी िा सकती है। 

5. इस व्यय के ललए    5. ववशेष स्वीकृनत दी िा सकती है । 

6. ववत्त मंत्रालय को    6. बिि का प्रावधान ककया िा सकता है।   

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

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

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

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

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

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

 
3. ररक्त स्थानों को भररए – 
 

1. प्रस्ताव..................................................... ककया िा सकता है । 

2. काररवाई इस माह के अंत तक ............................................... ।  

3. श्री रािीव, सहायक को दौरे पर .............................................. । 

4. इस कायर के ललए आशुललवपकों को मानदेय ............................................ । 

5. कायर की तात्काललकता देखते हुए समयोपरर भत्ता ................................... ।  
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4. नमूने के अनुरूप वाक्य बदलें ।   
      नमूना - इस व्यय के शलए बिट में उपबंध ककया िाए ।  
  इस व्यय के शलए बिट में उपबंध ककया िा सकता  ै ।  
 
   1. पारंगत पाठ्यक्रम के पुनलेखन के संबंध में संगोटठी आयोष्ित की िाए ।  
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   2. कायर की अधधकता को देखते हुए छुट्िी रद्द की िाए । 
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

   3. श्री मोहन को तीन वषर के ललए ववत्त मंत्रालय में प्रनतननयुक्त ककया िाए ।   
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. इस कायारलय में सहायक पदों पर तदथर ननयुष्क्त की िाए । 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. अनुसंधान सहायक के पदों पर भती के ललए आवेदन माँगाए िाएाँ  । 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. नीर्े एक-एक वगच में तीन-तीन पदबंध  ैं ।  हटपपणी को ध्यान में रखकर स ी पदबंध  
पर ( ) धर्ह्न लगाइए ।   

क) िारी करें, िारी ककया िाए, िारी ककया िा सकता है ।  

ख) अनुमनत दें, अनुमनत दी िाए, अनुमनत दी िा सकती है । 

ग) प्रदान करें, प्रदान की िाए, प्रदान की िा सकती है ।  

घ) स्वीकृत करें, स्वीकृत ककया िाए, स्वीकृत ककया िा सकता है । 

ङ) ववचार-ववमशर करें, ववचार-ववमशर ककया िाए, ववचार-ववमशर ककया िा सकता है । 
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6. ननम्नशलखखत ह दंी िब्दों/पदबंधों के अंगे्रिी  पयाचय शलखें व ह दंी िब्दों का ह दंी   
वाक्यों में प्रयोग करें –    

1.) कायरटहत में ............................................................................. 
  
.............................................................................................................................    

2.) लोकटहत में................................................................................ 
   
.............................................................................................................................  

3.) कायोत्तर मंिूरी........................................................................... 
     
.............................................................................................................................   

4.) पाररश्रलमक.................................................................................. 
   
.............................................................................................................................  

5.) पररलष्धधयााँ................................................................................ 
  
............................................................................................................................. 

6.) सत्यापन..................................................................................... 
 
............................................................................................................................. 

7.) पररवीक्षाकाल............................................................................... 
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............................................................................................................................. 

8.) पुनववरचार..................................................................................... 
 
........................................................................................................................... 

7 (क) ननम्नशलखखत वाक्यों का अंगे्रिी में अनुवाद कीजिए । 
1.  पत्र यथा संशोधधत रूप में िारी करें।  
.......................................................................................................................... 
 
2. इस मामले में शीघ्र अनुवती काररवाई की िाए।  
.......................................................................................................................... 
 
3. ववसंगनतयों का तुरंत समाधान करें।  
.......................................................................................................................... 
 
4. आयकर किौती का प्रमाण पत्र तैयार करें। 
.......................................................................................................................... 
 
5. मसौदा अनुमोदन एवं अवलोकनाथर प्रस्तुत करें। 
.......................................................................................................................... 

 
(ख) ननम्नशलखखत वाक्यों का ह दंी में अनुवाद कीजिए । 

1. Delay in returning the file is regretted. 
.......................................................................................................................... 

2. No action needs to be taken in this case. 
.......................................................................................................................... 
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3. A revised draft is put up as desired.  
.......................................................................................................................... 

4. May be sanctioned as a special case.  
.......................................................................................................................... 

5. Needful has been done.  
.......................................................................................................................... 

अभ्यास  ेतु जस्थनतयााँ-  
 

1. आपके कायारलय से कंप्यूिर का वप्रिंर चोरी हो गया है। अतः अपने उच्च अधधकारी 
को सूचना देते हुए तथा चोररयों को रोकने के ललए सुझाव देते हुए एक स्वतः पूणर 
टिप्पणी तैयार करें ।   
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. अमेररका में होने वाले ववश्व टहदंी सम्मेलन में भाग लेने वाले अधधकाररयों की सूची 
अनुमोदनाथर प्रस्तुत करते हुए एक स्वतः पूणर टिप्पणी तैयार करें ।   
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. आपके टहदंी अनुभाग में संसद सत्र के कारण काम बढ़ने की संभावना है । वररटठ 
अनुवादक का एक पद काफी समय से ररक्त है ।  इस पद को शीघ्र भरने के संबंध में 
आवश्यक काररवाई हेतु एक स्वतः पूणर टिप्पणी तैयार करें ।  
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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नमूना प्रश्न-पत्र 
यूननट परीक्षा-1 

ग ृ मंत्रालय, रािभाषा ववभाग 
ह दंी शिक्षण योिना (परीक्षा स्कंध) 

प्रश्न पत्र-प्रथम 
नोि – कृपया सभी प्रश्नों के उत्तर उनके नीचे टदए गए खाली स्थानों पर ललखें । 
 

1. ववत्त मंत्रालय के व्यय ववभाग से एक अवर सधचव का मानव संसाधन ववकास 
मंत्रालय के लशक्षा ववभाग में स्थानांतरण ककया गया है ।  उन्हें वहााँ से अभी तक 
कायरमुक्त नहीं ककया गया है । ऐसी ष्स्थनत में अवर सधचव (प्रशा.) के नाम एक 
अधरसरकारी पत्र का मसौदा तैयार कीष्िए ।   

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. मानव संसाधन ववकास मंत्रालय के टहदंी पखवाड़ े के समापन अवसर पर सांस्कृनतक 
कायरक्रम का आयोिन ककया िा रहा है।  इसमें गीत एवं नािक प्रभाग के कलाकारों का 
सहयोग ललया िाना है ।  उप ननदेशक (रा.भा.) की ओर से गीत एवं नािक प्रभाग के 
उप ननदेशक को पत्र ललखें।  
............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. 
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3. ननम्नललणखत शधदों/पदबंधों का कायारलयीन टहदंी वाक्यों में प्रयोग कीष्िए ।   

1. वेतनमान....................................................................................................... 

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

2. लेखन सामिी ........................................................................................... 

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

3. वररटठता सूची ............................................................................................... 

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

4.  त्यागपत्र....................................................................................................... 

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

5. अनुसंधान एकक............................................................................................ 

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

6. प्राथलमकता.................................................................................................... 

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

7. लोकटहत में................................................................................................... 

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

8. कायरभार िहण करना .................................................................................... 

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

9. संतोषिनक स्पटिीकरण ................................................................................. 

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

10.  लेखा परीक्षा आपवत्त ..................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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4. अंगे्रिी िब्दों के बदले ह दंी िब्दों का प्रयोग करते  ुए ननम्नशलखखत वाक्यों को दबुारा 
शलखखए । 

1. इस केस की समरी लमननस्िर के अवलोकनाथर प्रस्तुत करें । 
............................................................................................................................ 
 
............................................................................................................................. 
 
2. अडंर सेके्रिरी टिप्पणी से एिी नहीं करते  । 
............................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................. 
 
3. कमेिी के अंडर कंसीडरेशन ननम्नललणखत सधिेक्ि होंगे । 
............................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................. 
 
4. नोटिकफकेशन को भारत के रािपत्र में पष्धलश ककया िाता है । 
............................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................. 
 
5. अलसस्िेंि डायरेक्िर की अपाइंिमेंि यू.पी.एस.सी. द्वारा की िाएगी ।  
............................................................................................................................. 
 
............................................................................................................................. 
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5. िोडे शमलाइए – 
इस संबंध में ववभागीय सलमनत 
खरीदी िाने वाली मदों की सूची 
मामले में ववत्त मंत्रालय के ननणरय की 
पूवर अनुमनत के बबना 
इस व्यय के ललए अगले ववत्त वषर में  

मुख्यालय न छोड़ें । 
उपबंध ककया िा सकेगा । 
का गठन ककया िाए । 
प्रतीक्षा की िा रही है । 
खरीद सलमनत के समक्ष रखी िानी चाटहए। 

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

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

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

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

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

6. पाठ के आधार पर ननम्नशलखखत प्रश्नों के उत्तर ह दंी में शलखखए ।      
1. लमलसल के ककतने भाग होते हैं और उनमें क्या-क्या रखा िाता है ? 

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

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

2. संगरोध छुट्िी कब दी िाती है ? 

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

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

3. स्पटिीकरण संतोषिनक न पाए िाने पर क्या काररवाई की िाती है ? 

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

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

4. कमरचारी को मूल वेतन के साथ क्या-क्या भते्त टदए िाते हैं ? 
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............................................................................................................................. 

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

5. भारतीय संववधान की आठवीं अनुसूची में ककतनी भाषाएाँ दिर हैं ? 

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

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

6. रािभाषा अधधननयम कब बनाया गया ? 

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

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

7. अधर सरकारी पत्र की भाषा कैसी होती है ? 

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

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

8. कायारलय ज्ञापन ककन ष्स्थनतयों में ललखा िाता है ? 

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

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

9. अतंरववभागीय टिप्पणी का प्रयोग कहााँ ककया िाता है ? 

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

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

10. अधधसूचना के शीषर पर क्या ननदेश टदया िाता है ? 

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

............................................................................................................................. 
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7. वाक्य पूरे कीजिए – 
1. श्री क, ख, ग को चेतावनी दी िाती है कक ...................................................... 
..........................................................................................................................
... 
2. यटद स्पटिीकरण तीन टदन के भीतर न लमला तो ............................................. 
.......................................................................................................................... 
3. श्री क, ख, ग को ................................... िाता है कक वे  पदोन्ननत के बाद 
टदसंबर के अतं तक अपने पररवार को मुंबई में........................................................ 
4. टदनांक ................................ तक उत्तर न लमलने पर इकतरफा ...................... 
...........................................................। 
5. इन पररष्स्थनतयों में ............................................... मंिूर नहीं की िा सकती ।   

8. वररटठ लेखाधधकारी का कायारलय, कोलकाता अपने कायारलय पररसर में ही टहदंी की 
गहन प्रबोध कक्षाएाँ चलाना चाहता है। उनके यहााँ से 30 प्रलशक्षाथी गहन प्रबोध में 
प्रलशक्षण हेतु शेष हैं। उन्होंने उप ननदेशक(पूवर) से एक प्रलशक्षक  भेिने का अनुरोध ककया 
है। प्रलशक्षक को भेिने का प्रस्ताव देते हुए सहायक स्तर की टिप्पणी  तैयार करें। 
........................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........................................................................................................................... 
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नमूना प्रश्न पत्र-।।     प्राज्ञ परीक्षा 
    प्रश्न पत्र-द्ववतीय 

नोट – कृपया सभी प्रश्नों के उत्तर उनके नीरे् हदए गए खाली स्थानों पर शलखें । 
 
1. ननम्नललणखत अंिेिी शधदों के टहदंी पयारय दीष्िए और उन टहदंी शधदों को टहदंी 

वाक्यों में प्रयोग कीष्िए ।  
1) Medical Certificate………………………………………………………………………………………………………… 

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

2) House Rent Allowance.……………………………………………………………………………………………… 

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

3)  Constitution.………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

4) Official Language…………………………………………………………………………………………………………… 

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

5) Financial Approval………………………………………………………………………………………………………… 

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

6) Fundamental Rules.……………………………………………………………………………………………………… 

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

7) Weekly Statement…………………………………………………………………………………………………………… 

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

8) Disciplinary Action……………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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9) Conduct Rules.…………………………………………………………………………………………………………………… 

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

10) General Provident Fund.……………………………………………………………………………………………… 

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

 
2. ननम्नशलखखत ह दंी िब्दों/पदबंधों के अंगे्रिी पयाचय दीजिए और हदए गए मूल ह दंी 

िब्दों का कायाचलयीन ह दंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए ।   
 

1. संतोषिनक स्पटिीकरण…………..…………………………………………………………………………………………... 
 
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

2. वेतन वदृ्धध..…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   3. भारत का रािपत्र.....…………………………………………………………………………………………………………….… 
 
       ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   4.  सत्यापन…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5. बट्िे खात ेमें डालना ……………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 6.आकष्स्मक अवकाश...................................................................................... 
 

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

7.अनंतम वेतन प्रमाण पत्र …………………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
8.समयोपरर भत्ता.………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

9.प्राथलमकता……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

10.प्रावधान………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……................................................................................................................. 

 
3. ननम्नशलखखत अंगे्रिी वाक्यों के ह दंी रूप शलखखए –  
1. Action may be taken as proposed. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Ministry of Finance may be consulted.  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Consolidated report may be furnished. 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. The needful has been done.  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. This may please be treated as urgent.  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. ननम्नशलखखत ह दंी वाक्यों के अगें्रिी रूप दीजिए –  
1. आगे कोई काररवाई अपेक्षक्षत नहीं है । 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. कृपया इस मामले को परम अिता दें । 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. कृपया इसे अनत गोपनीय समझें । 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 
4. कृपया सभी को टदखाकर फाइल कर दें । 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 
5. आपका अनुरोध स्वीकार नहीं ककया िा सकता । 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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5. ननम्नशलखखत सारणी से दस वाक्य बनाकर शलखें ।  
लमतव्यनयता 
छमाही ररपोिर 
आयकर वववरणी 
शाखा अधधकाररयों 

 
के ललए 

अधधक ववस्ततृ प्रपत्र  
ननयुष्क्त ननयम 
कठोर कदम 

उठाएाँ 
 
भेिें 
बनाएाँ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. उदा रण के अनुसार बदशलए –  
 उदा रण - ननयम के अनुसार कारचवाई करें । 
   ननयम के अनुसार कारचवाई की िाए ।  
1. क्रम के अनुसार वववरण प्रस्तुत करें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. प्रसंग के अनुसार टिप्पणी तैयार करें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. संदभर के अनुसार कायारलय ज्ञापन भेिें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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4. ननदेश के अनुसार काररवाई करें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. आदेश के अनुसार संशोधन करें । 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

7. ररक्त स्थानों को भररए ।  
1. इस संबंध में सक्षम अधधकारी की .............................. प्राप्त की िा चुकी है। 

2. मामला ववत्त मंत्रालय के ............................................................ रहा है। 

3. अवकाश के टदनों में काम करने के एवि में समयोपरर भत्ता देने का 

............................ नहीं है। 

4. इस मामले में आगे कोई काररवाई .................................................. नहीं है। 

5. आपका स्पटिीकरण .................................................................... नहीं है। 

8. ननम्नशलखखत अनुच्छेद को ध्यान से पह़िए तथा नीरे् हदए गए प्रश्नों के उत्तर पूरे 
वाक्यों में शलखखए ।  

 भारत एक संप्रभुतासंपन्न लोकतांबत्रक गणराज्य है । लोकतांबत्रक व्यवस्था में सारी 
सत्ता िनता के हाथों में होती है । वे कें द्र में लोक सभा के ललए सांसदों तथा राज्यों में 
ववधान सभाओं के ललए ववधायकों का चुनाव करते हैं । इस प्रकक्रया के संचालन के ललए 
ननवारचन आयोग की व्यवस्था की गई है। संघ का सवोच्च प्रशासननक प्रधान राटट्रपनत 
होता है। उन्हीं के नाम से सारा प्रशासननक कायर ककया िाता है। प्रशासन व्यवस्था के 
तीन मुख्य अगं हैं – ववधानयका, कायरपाललका और न्यायपाललका | 
 
1. भारत कैसा देश है ? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. लोकतांबत्रक व्यवस्था की क्या ववशेषताएाँ होती हैं? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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3. ननवारचन आयोग का क्या दानयत्व होता है ? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. संघ का सवोच्च प्रशासननक प्रधान कौन है  ? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. प्रशासन व्यवस्था के मुख्य अगं कौन-कौन से हैं? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

 
COMMENTS & INSTRUCTIONS 

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

Initial of evaluator 


