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बठैि िा आयोजन 
भूशमिा /Introduction  
       Gupta, Sundaram and Ganeshan are having a discussion on the 
facilitation of the meeting. A committee needs to be formed to conduct the 
meeting. The place and list of the members of the meeting need to be 
finalised. Guptaji suggests that the agenda and list of the members of the 
meeting should be prepared today itself. Ganeshan assures that he will do 
the needful within a day or so. 
 
उद्देश्य/ Objective  
 A complex sentence using ‘कि’ is called complement sentence used for 
indirect speech etc. 
 उसने िहा कि घर स ुंदर है। 
 उसने पूछा कि द िान िहााँ है? 
 In Hindi the ‘कि’ complement is used to talk of future events (advice, 
suggestion etc.), in which case the complement takes a subjunctive verb. 
    I want to go. 
 मैं जाना चाहता हूाँ। 
 मैं चाहता हूाँ कि मैं जाऊाँ ।   
 1 To be able to comprehend and use the complement for future 

action/events. 
 2 To practice the use of words that take ‘कि’ complement. 
 3 Procedures related to formation of a committee. 
 4 To use technical terminology 
    Now you are going to study the lesson/main text of the lesson. Its title 
is ''बैठि िा आयोजन'' (conduct of the meeting). 
 

Synopsis 
        Under Secretary and Section Officers are having a discussion on the 
facilitation of the meeting. A committee needs to be formed for this. The 
place of meeting, list of the members and agenda of the meeting need to be 
finalised today itself. Ganeshan assures that the needful will be done within 
a day or so. 
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बठैि िा आयोजन  
ग प्ता - स ुंदरम जी, क्या अवर सचचव (प्रशि.) से नए पाठ्यक्रम1 सुंबुंचित फाइल लौट आई 

है? 
स ुंदरम - आप बैठठए, मैं फाइल देखिर बताता हूाँ। मैं सोचता हूाँ कि गणेिन जी िो भी 

ब ला लें? 
  (उसी समय गणेिन जी िमरे में प्रवेि िरते हैं।) 
ग प्ता - आइए, गणेिन जी। मैं अभी आपिो ब लान ेही वाला था क्योंकि अवर सचर्व2 

(प्रशि.) से नया पाठ्यक्रम बनाने सुंबुंिी शमशसल लौट आई है। व ेचाहत ेहैं कि 
नया पाठ्यक्रम बनाने स ेपूवव इस सुंबुंि में एि बैठि ब ला ली जाए। 

गणेिन - बैठि3 िब ब लानी है ? 
ग प्ता - इस माह िे अुंत में क्योंकि अगले माह िे प्रथम सप्ताह में अवर सचचव सरिारी 

दौरे4 पर चने्नै जा रहे हैं। 
स ुंदरम - समय तो  बह त िम है। बैठि से पूवव सशमति िा गठन5 भी तो िरना होगा। 
ग प्ता - हााँ, सशमतत िे गठन िे सुंबुंि में व ेचाहते हैं कि सशमतत में 10-12 ववभागीय6 

सदस्य हों जजनमें एि-एि क्षेत्रीय सिंयुक्ि तनदेिि7 एवुं उप तनदेिि8 भी िाशमल 
हों। 

गणेिन - मेरा स झाव है कि इस सशमतत में ि छ बाहरी ववषय वविषेज्ञों9 िो भी िाशमल 
किया जाए। 

ग प्ता - हााँ, यह ठीि है । उनिे अन भवों से हमें लाभ होगा। 
स ुंदरम - लगता है कि सशमतत िे सदस्यों िी सुंख्या 20-25 हो जाएगी। 
गणेिन - ग प्ता जी, यह बैठि तो सचचव महोदय िी अध्यक्षता में ही होगी न। अपने 

िायावलय िे सम्मेलन िक्ष10 में यह नहीुं हो सिेगी क्योंकि वहााँ मरम्मत िा 
िाम चल रहा है जो कि इस माह िे अुंत ति समाप्त हो पाएगा। 

स ुंदरम - ऐसी जस्थतत में मेरा स झाव है कि बैठि िा आयोजन किसी अन्य सम्मेलन िक्ष 
में िरने िे शलए प्रिासतनि अचििारी स ेचचाव िर ली जाए। 

ग प्ता - स झाव अच्छा है। सशमतत िक्ष िे शलए आज ही प्रिासतनि अचििारी िो ठटप्पणी 
भी भेजनी होगी। मेरा ववचार है कि बैठि िे शलए इस माह िी पच्चीस तारीख 
ठीि रहेगी। मैं यह फाइल आपिो भेज रहा हूाँ। मैं चाहता हूाँ कि बैठि में भाग 
लेने वाले सदस्यों िी सूची तथा ववचारणीय ववषयों िी िायचसूर्ी11 आज ही तैयार 
िर लें जजससे सभी सदस्यों िो समय रहते सूचचत किया जा सिे। 

स ुंदरम - ठीि है। मैं िाम ति सदस्यों िी सूची और िायवसूची अनुमोदन12 िे शलए आपिे 
पास भेज देता हूाँ। 

ग प्ता - गणेिन जी, मैं चाहता हूाँ कि आप प्रिासतनि अचििारी से चचाव िर ठटप्पणी 
आज ही शलख दें ताकि सारी व्यवस्था यथासमय13 हो सिे । 
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गणेिन - जी, मैं सम्मेलन िक्ष िे शलए आज ही प्रिासतनि अचििारी िो ठटप्पणी शलख 
देता हूाँ और एि-दो ठदन में पूरी िारववाई िर िीघ्र ही फाइल प्रस्त त िरता हूाँ । 

ग प्ता - ठीि है । मैं चाहता हूाँ कि ये सभी िायव यथािीघ्र14 हो जाएाँ ।  
गणेिन एवुं स ुंदरम - ठीि है । 
 
िब्दाथच/Vocabulary  
1. course 2. under secretary 3. meeting 4. official tour  5. formation of 
committee 6. departmental  7. regional joint director 8. deputy director 9. 
expert 10. conference room 11. agenda 12. approval 13. well In time 14. as 
soon as possible 
 
बोध प्रश्न 
1 िौन सी फाइल लौट आई है? 
2 बैठि िब ब लाई जा रही है? 
3 सशमतत में कितने सदस्य होंगे? 
4 बैठि किसिी अध्यक्षता में होगी? 
5 बैठि सुंबुंिी िारववाई िौन िर रहे हैं? 
 
व्यािरणणि हटप्पणी/ (Grammatical Notes) 
Word formation use of adjective from nouns such as : 
         nation /राष्ट्र    national /राष्ट्रीय  
 ववभाग - ववभागीय अन मोदन - अन मोठदत 
 अध्यक्ष - अध्यक्षीय प्रारुंभ - प्रारुंशभि 
 ववचार - ववचारणीय अन मान - अन मातनत 
 सूचना - सूचचत प्रिासन - प्रिासतनि 
 
पयाचयवार्ी िब्द/Synonyms 
 प्रशसद्ि - मिहूर 
         बुंदोबस्त       -   इुंतजाम 
 व्यवस्था - प्रबुंि,  इुंतजाम,                       
 फाइल - शमशसल  

 समाप्त       -   खत्म 
 िाशमल िरना  -  सजम्मशलत िरना 
 जस्थतत        -   हालत

 
ववलोम िब्द/Antonyms 
 प्रवेि x तनिास प्रारुंशभि  x अुंततम 
 आरुंभ x अुंत व्यवस्था x अव्यवस्था 
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व्यािरणणि हटप्पणी/Grammatical Note 
(ि) ठहुंदी में स झाव, तनदेि, आज्ञा, अन मतत, प्राथवना, इच्छा, सुंभावना आठद िे शलए 

सुंभाव्य भववष्यत िाल िा प्रयोग िरते हैं । इन वाक्यों में कक्रया, िताव िे वचन िे 
अन सार पररवततवत होती है, शलुंग िे अन सार नहीुं ।       

उदा रण:- 
मैं चाहता हूाँ  
मेरा स झाव है 
मेरी इच्छा है 
मैं सोचता हूाँ 
मेरा अन रोि है 

 
 

कि 

आप वहााँ जाएाँ।  
वे वहााँ जाएाँ। 
त म वहााँ जाओ । 
हम वहााँ जाएाँ । 
मैं वहााँ जाऊाँ  । 
वह वहााँ जाए । 

मौणिि अभ्यास / Oral Practice 
Oral practice helps you to retain what you have learnt and allows you to 
speak the language in appropriate sentences. Practice the following:- 

 

स्थानापवि अभ्यास/Substitution excercise:- 
िोष्ट्ठि िे िब्दों िो बदल िर वाक्य बनाइए।  
Substitute the word given in brackets and speak your sentences:- 
 1.   मैं चाहता हूाँ कि आदेि आज ही जारी िर ठदया जाए। 
  (पररपत्र, अन देि, िायावलय ज्ञापन, पत्र) 
 2.   मेरा अन रोि है कि चचाव ि रुं  िी जाए। 
  (बात, कफल्म, बैठि, समीक्षा) 
 3.   मेरा स झाव है कि श्री मेहरा िो स्थानाुंतररत किया जाए। 
  (तनलुंबबत, प्रतततनय क्त, िायवम क्त, पदोन्नत) 
 4. फाइल िा तनपटान िीघ्र िरें ताकि सदस्यों िो सूचना समय से दी जा सिे। 
  (िारववाई, ववषय िा तनिावरण, सम्मेलन िक्ष िी व्यवस्था, सदस्यों िा चयन,  
  बैठि िी ततचथ िा तनिावरण) 
 5. मेरी इच्छा है कि आज नाश्ते में पराठा खाया जाए। 
  (पूरी, िचौरी, हलवा, दशलया) 
दो रा स्थानापवि/Double substitution :- 
रेिािंकिि िब्द िो बदशलए और उसिे अनुसार वाक्य बनाइए:- 
Change the underlined words and make sentences:- 
 1.  इस भवन िो       बना ठदया जाए । 
  (द िान)   (बुंद िरना) 
  (सड़ि)      (साफ िरना) 
  (प रानी इमारत)  (चगराना) 
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  (स्िूल) (खोलना) 
 2.  मेरा स झाव है कि दो अचििारी भेज ेजाएाँ । 
  (उप सचचव) (तीन शलवपि तैनात िरना) 
  (अवर सचचव) (वररष्ठ सहायि तनदेिि िो प्रभार सौंपना) 
  (तनदेिि) (दैतनि मजदरू रखना) 
  ठहुंदी अचििारी (अगले महीने बैठि ब लाना) 
 
रूपािंिरण अभ्यास/ Transformation 
नमूने िे अनुसार नीर् ेहदए गए वाक्य िो बदशलए : 
Transform the following sentences as per the model given:- 
उदा रण -  सभी अिीनस्थ िायावलयों िो यह आदेि भेजजए। 
 सभी अधीनस्थ िायाचलयों िो य  आदेि भेजा जाए । 
 1.   िायावलय िे प्रत्येि िमवचारी िो सूचना दीजजए । 
 2.   यह सुंिल्प राजपत्र में प्रिाशित िीजजए । 
 3.   श्री राजीव शसुंह से स्पष्टीिरण मााँचगए । 
 4.   साववजतनि स्थान पर शसगरेट न पीजजए । 
 5.   आतुंिवाठदयों पर िड़ी िारववाई िीजजए। 
 
िोष्ट्ठि में हदए गए सिंिेि िे आधार पर वाक्य बदशलए:- 
Change the sentences with help of the words given in brackets:- 
1.  राजेन्र जी िी पदोन्नतत हो गई है। (मैं चाहता हूाँ कि.........................) 
2.  बच्च ेपरीक्षा में पास हो गए हैं।     (मेरी इच्छा है कि...............) 
3.  उप आय क्त इस मामले पर ववचार िरेंगे। (मेरा अन रोि है कि....................)  
4.  तदथव सशमतत अगले माह अपना िायव आरुंभ िरेगी । (मेरा स झाव है कि..................) 
5.  सुंसद सत्र चला तो यह बबल पास हो जाएगा।  (मेरा अन मान है कि ...............)  
 
ररक्ि स्थानों िी पूति च िरें/ Fill in the blanks:- 
1.  मेरा स झाव है कि इस सुंबुंि में बैठि......................................................। 
2.  मेरा ख्याल है कि आप सचचव से ...........................................................। 
3.  मेरा अन मान है कि तनदेिि िल बैठि में ..............................................। 
4.  मैं समझता हूाँ कि अब िाम िा बुंटवारा...................................................। 
5.  मेरी इच्छा है कि बच्च ेिल ताजमहल......................................................। 
 
सारािंि/Summary 

इस पाठ में ग प्ता, स ुंदरम  तथा गणेिन िे बीच बैठि िा आयोजन िरवाने िे सुंबि 
में बातचीत हो रही है। बैठि ब लवाने िे शलए सशमतत िा गठन िरना है। बैठि िा स्थान 
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तथा सदस्यों िी सूची िो अुंततम रप देना है। ग प्ताजी िी सलाह है कि बैठि में भाग लेन े
वाले सदस्यों िी सूची तथा बैठि िा िायववतृ्त आज ही तैयार िर शलया जाए। गणेिन एि 
दो ठदन में सारी िारववाई पूरी िरने िा आश्वासन देते हैं। 

In this lesson you studied future events, advice, suggestions etc. in 
which case the complement takes a subjunctive verb. 

मैं खाना चाहता हूाँ। 
मैं चाहता हूाँ कि मैं खाऊाँ ।   
 I want to eat 
You also learnt two procedures related to formation of a committee, use 

of technical terms. 
 
कक्रयात्मि िौिल /(Creative Writing) 
ववभागीय पदोन्नतत सशमतत िे सुंबुंि में आपिे िायावलय में आयोजजत बैठि िी िायवसूची 
तैयार िरें। 
Prepare an agenda of the meeting conducting in your office regarding D.P.C. 
 
बोध प्रश्नों िे उिर 
1 नया पाठ्यक्रम बनाने सुंबुंिी। 
2 नया पाठ्यक्रम बनाने स ेपूवव/पहले। 
3 बीस-पच्चीस सदस्य। 
4 सचचव महोदय िी अध्यक्षता में 
5 स ुंदरम। 
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पाठ / Lesson 22  
वावषचि तनरीक्षण 

भशूमिा/Introduction 
   The lesson वावषवि तनरीक्षण (Annual Inspection) is a dialogue between 

a Section Officer Mr. Sharma and the Under Secretary. The Under Secretary 
informs that in the meeting of the Section Officers it was decided to plan 
inspection of all the sections. Before annual inspection all the pending 
receipts must be disposed off and this time also the performance of the 
section must be good. 

Mr. Sharma informed the Under Secretary that the work load in the 
section had considerably increased resulting in huge pendency of work in the 
section. To cope with the increased quantum of the work, he proposed to 
ask some Assistants to work extra hours for which they may be paid 
overtime allowance. The Under Secretary did not sanction the O.T.A. in view 
of Government policy and suggested granting compensatory leave instead. 

Mr. Sharma pleaded that compensatory leave was not a solution to the 
problem because the seat work of these employees would again pile-up for 
the days on which they will go on compensatory leave. Convinced by this, 
the Under Secretary reluctantly agreed to sanction O.T.A.  
 
उद्देश्य/Objectives 

This lesson apart from dealing with certain procedural matters contains 
typical expressions useful in official noting and drafting. You will learn:- 
 i) Procedure related to inspection. 
 ii) To use Technical Terminology. 
 iii) The use of expressions, indications, probability. 
उदा रण:  i) हो सिता है कि वे आज म ख्यालय जाएाँ। 
  ii) िहीुं ऐसा न हो कि गाड़ी छूट जाए। 

You will also learn how to use technical terms appropriately in your 
office work. 

Synopsis 
The lesson is a dialogue between a Section Officer Mr. Sharma and the 

Under Secretary. The Under Secretary informs that it was decided to plan 
inspection of all sections.  In order to ensure good performance pending 
papers must be disposed off, Section officer informed the Under Secretary 
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that the work load in the section had increased. He proposed to pay 
overtime allowance. 

Now you are going to study the main body/text of the lesson, titled 
'वावषवि तनरीक्षण.' It is about the procedure related to inspection in the offices. 

 
वावषचि तनरीक्षण 

अवर सचर्व1: राघवन जी। अच्छा ह आ, आप स्वयुं आ गए। मैं आपिो ब लान ेही वाला था। 
िल उप सचचव िे यहााँ सभी िािा अचधिाररयों 2 िी बैठि ह ई थी। उसमें यह 
तनणवय शलया गया कि हर अन भाग िा वावषचि तनरीक्षण 3 जल्दी ही किया जाए 
और बिाया िाम 4 िो तनपटाने5 िे शलए वविषे प्रयास6 किए जाएाँ। तनरीक्षण िा 
िायव त रुंत प्रारुंभ किया जाएगा। हमारे अन भागों िे तनरीक्षण िी तिचथ7 अभी 
तनजश्चत नहीुं ह ई है। हो सिता कि अगले हफ्ते तनरीक्षण हो जाए। वपछले वावषवि 
तनरीक्षण में आपिे अन भाग िा तनष्ट्पादन8 अच्छा रहा है। मैं  सोचता हूाँ कि इस 
बार भी आपिा तनष्पादन अच्छा रहे। 

राघवन : इसी िे बारे में मैं आपसे र्र्ाच9 िरना चाहता हूाँ। आप जानते ही हैं कि अन भाग 
में आजिल िायव िी मात्रा बह त बढ़ गई है। आवतियों10 िी सुंख्या द ग नी हो गई 
है किुं त  िमवचाररयों िी सुंख्या में उसी अनुपाि11 में वदृ्चि नहीुं ह ई है। दो 
अतिररक्ि12 सहायिों िी तनय जक्त िा मामला टलता ही जा रहा है। 

अवर सचचवः इसिे शलए यह नहीुं हो सिता कि वावषवि तनरीक्षण रोिा जाए। आप तो 
अन भाग अचििारी हैं, आपिो तो इसिा हल तनिाल लेना चाठहए।  

राघवन :इस हफ्ते में दो ठदन िी छ ट्टी पड़ती है। उन दो ठदनों में िमवचाररयों िो िाम 
पर ब लाया जा सिता है और उनिा समयोपरर भिा 13 मिंजूर14 किया जा सिता 
है। 

अवर सचचव : राघवन जी, आप तो सरिार िी नीतत जानते ही हैं । समयोपरर भत्ता नहीुं ठदया 
जा सिता । हााँ, प्रतिपूरि छुट्टी 15 दी जा सिती है । 

 
िब्दाथच/Vocabulary : 
1. Under Secretary 2. branch officer 3. annual inspection 4. pending work 5. 
disposal 6.special efforts 7. date 8. performance 9. discussion 10. receipts 
11. ratio 12. extra/ additional  13. over time allowance 14. sanction  
15. compensatory leave 
 
 
बोध प्रश्न 
1. ये बातचीत किन दो लोगों िे बीच में हो रही है? 
2. उप सचचव िे यहााँ िाखा अचििाररयों िी बैठि में क्या तनणवय शलया गया था? 
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3. वावषवि तनरीक्षण िे शलए किस प्रिार िी पूवव तैयारी िी जानी है? 
4. समयोपरर भते्त िी मुंजूरी क्यों नहीुं दी जा सिती? 

 
भाग-2 

In the first part you read that Raghawan wants to call two persons on 
overtime to complete pending work. The Under Secretary says that it is not 
possible because of the Govt. policy. In this part we will see how they 
solved the problem. Let us read the second part of the lesson. 
 
राघवन : इससे समस्या िा हल नहीुं होता। उनिी छ ट्टी िे ठदन बिाया िाम कफर बढ़ 

जाएगा। इसशलए मेरा स झाव है कि इस वविषे पररस्स्थति16 में समयोपरर भत्ता 
मुंजूर किया जा सिता है। 

अवर सचचव :  खरै, ठीि है। और ि छ िहना चाहते हैं? 
राघवन : जी हााँ, हमारे अन भाग में श्रीमती सक्सेना अस्जचि छुट्टी17 पर जाना चाहती हैं। 
अवर सचचव :  क्या उनिी छ ट्टी रद्द18 नहीुं िी जा सिती? तनरीक्षण िे बाद उनिी अजजवत 

छ ट्टी मुंजूर िर देंगे। 
राघवन : उन्हें तो ब लाया जा सिता है लेकिन ि मारी िनलक्ष्मी िी छ ट्टी तो स्थचगि19 

नहीुं िी जा सिती क्योंकि अगले महीने िे प्रारुंभ में उनिी िादी है। उन्हें 
चने्नै जाना है। 

अवर सचचव :  खरै, उनिी छ ट्टी तो मुंजूर िी जा सिती है। 
राघवन : एि और बात है, जजसिी आपसे चचाव िरना चाहता हूाँ। वैस ेसभी सहायिों िे 

पास बिाया िाम पड़ा है लेकिन िृष्णन िी सीट पर बिाया िाम िी मात्रा 
अचिि है। उनिा िाम गड़बड़ है। वे िाम में तजेी नहीुं ला पाते। मेरे ख्याल से 
उनसे यह सीट साँभाली नहीुं जा सिेगी। अगर दास िो इस सीट पर लगाया 
जाए तो बिाया िाम तनपटाया जा सिेगा। िृष्णन िो किसी हल्िी सीट पर 
लगाया जा सिता है । 

अवर सचचव :  जैसा आप उचचत समझें। मैं अवर सचचव(प्रिासन) से दो अततररक्त सहायि 
अस्थायी अवचि िे शलए मााँगता हूाँ। आप इस सुंबुंि में एि स्वि:पूणच हटप्पणी20 
प्रस्त त िरें। 

राघवन : जी, अच्छा। 
 
िब्दाथच/Vocabulary  :   
16. special circumstances 17. earned leave  18. cancel 19. postpone  
20. self contained note. 
 
बोध प्रश्न 
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1. किन पररजस्थततयों में समायोपरर भत्ता मुंजूर किया जा सिता है? 
2. ि मारी िन लक्ष्मी िी छ ट्टी स्थचगत क्यों नहीुं िी जा सिती? 
3. िृष्णन िो किसी हल्िी सीट पर क्यों लगाया जा सिता है? 
4. अवर सचचव राघवन िो स्वत: पूणव ठटप्पणी प्रस्त त िरने िे शलए क्यों िहते हैं? 
 
व्यािरणणि हटप्पणी (Grammatical Notes) 
     In this lesson you are going to learn the use of subjunctive verb 
expressing probability, wish and doubt. 

मैं सोचता हूाँ  ........................ 
हो सिता है ........................ 
सुंभव है ........................ 
िहीुं ऐसा न हो ........................ 

You will also learn some Technical Terms related to office procedure. 
1 Deputy Secretary 2 Annual Inspection 
3 Disposal  4 Self contained note 
 
पयाचयवार्ी िब्द/Synonyms:- 
स्वयुं = ख द बिाया = िषे/बािी 
प्रयास = िोशिि मात्रा = तादाद 
चचाव = बातचीत सुंभव = म मकिन 
वावषवि = सालाना मुंजूर = स्वीिृत 
हल = समािान पररजस्थतत = हालात 
 
ववलोम िब्द/Antonyms 
जल्दी x देर से वविषे x सामान्य 
प्रारुंभ x अुंत मुंजूर x नामुंजूर 
सुंभव x असुंभव तनजश्चत x अतनजश्चत 
 
 
िब्द अभ्यास : 
ववभाग  - ववभागीय 
अन मोदन - अन मोठदत 
प्रिासन - प्रिासतनि 
ववचार  - ववचारणीय 

अन मान - अन मातनत 
सूचना - सूचचत 
अध्यक्ष - अध्यक्षीय 
प्रारुंभ  - प्रारुंशभि
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सिंभाव्य भववष्ट्यि / subjunctive mood :  Sentence Patterns 
व ेचाहते हैं   
हो सिता है   
सुंभव है   
िहीुं ऐसा न हो 

कि सुंय क्त सचचव बैठि में उपजस्थत हों। 
सुंबुंचित सहायि न जाए। 
श्रीमती डवेवड बैठि में न आएाँ। 
अवर सचचव बैठि में देर से पह ाँच।े 
वे फाइल लाएाँ । 

 
मौणिि अभ्यास 
 Oral practice helps you to retain what you have learnt and allows you 
to speak the language in appropriate situation. 
 Practice the following:- 
 
स्थानापवि अभ्यास /Substitution 
1. िहीुं ऐसा न हो कि उन लोगों िो वापस जाना पड़ े। 
 (व ेसदस्य, मेरा भाई, लड़िे, बच्च)े 
2. हो सिता है कि वे आज कफल्म देखने जाएाँ । 
 (वह, आप, लड़कियााँ, हम) 
3. सुंभव है कि तनदेिि इस सुंगोष्ठी में वविषेज्ञों िो ब लाएाँ । 
 (सभी अचििारी, श्री रामिृष्णन, सुंय क्त सचचव, वक्ता) 
4. मैं चाहता हूाँ कि आप िादी में जरुं र आएाँ । 
 (समारोह, पाटी, सम्मेलन, सुंगोष्ठी) 
5. मैं चाहता हूाँ कि इस पत्र िो आज ही जारी िर ठदया जाए। 
 (आदेि, पररपत्र, िायावलय ज्ञापन, अचिसूचना) 
 
रूपािंिरण/Transformation : 
नमूना:  आपिो पत्र भेजा जा रहा है। 
         ो सििा  ै कि आपिो पत्र न भेजा जा सिे।  
 1. यात्रा भत्ता अचिम स्वीिृत किया जा रहा है। 
 2. अन वती िारववाई िी जा रही है। 
 3. म ख्यालय छोड़ने िी अन मतत दी जा रही है। 
 4. अचिवेिन स्थचगत किया जा रहा है । 
 5. आदेि भेज ेजा रहे हैं । 
 
वाक्य पूरे िीस्जए 
1. मैं चाहता हूाँ कि........................................................................................ 
2. हो सिता है कि........................................................................................ 
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3. सुंभव है कि    ...................................................................................... 
4. िहीुं ऐसा न हो कि.................................................................................. 
5. हम चाहते हैं कि..................................................................................... 
 
नमून ेिे अनुसार वाक्य बदशलए। 
नमूना:  मैं सोचता हूाँ कि िादी िी तैयारी हो च िी होगी । 
       ि ीिं ऐसा न  ो कि िादी िी िैयारी न  ुई  ो । 
1. मैं सोचता हूाँ कि अततचथ आ च िे होंगे । 
2. मैं सोचता हूाँ कि वावषवि ररपोटव प्रिाशित हो च िी होगी । 
3. मैं सोचता हूाँ कि पाठ्यक्रम पूरा पढ़ाया गया होगा। 
4. मैं सोचता हूाँ कि उन्होंने जयप र जाने िे शलए आरक्षण िरा शलया होगा । 
5. मैं सोचता हूाँ कि िायावन्वयन सशमतत गठठत िी जा च िी होगी । 
 
नमूना : श्री रामिृष्णन िे आने िी सुंभावना नहीुं है । 
  सिंभव  ै कि श्री रामिृष्ट्णन न आ सिें  । 
1. उनिे यहााँ ठहरने िी सुंभावना नहीुं है । 
2. प्रबुंिि िे आज रात िी गाड़ी से आने िी सुंभावना नहीुं है । 
3. तनदेिि महोदया िे दौरे पर जाने िी सुंभावना नहीुं है । 
4. श्री पाथवसारथी िे िायवभार िहण िरने िी सुंभावना नहीुं है । 
5. उसिे आज िायावलय आने िी सुंभावना नहीुं है । 
 
सिंवाद/ Conversation 
 वावषवि तनरीक्षण िी तैयारी िे बारे में अवर सचचव और अन भाग अचििाररयों िी 
बातचीत । (बिाया िाम पूरा िरना, जलपान िी व्यवस्था, तनदेिि िे रहने िी व्यवस्था 
आठद)  
 
सारािंि/Summary 

इस पाठ में अवर सचचव तथा अन भाग अचििारी िे बीच वावषवि तनरीक्षण से पहले 
बिाया िाम िो तनपटाने पर चचाव िो रही है जजसस े वावषवि तनरीक्षण में अन भाग िा 
तनष्पादन अच्छा रहे। अन भाग अचििारी अवर सचचव िो स झाव देते हैं कि अततररक्त स्टाफ 
न शमलने िी जस्थतत में मौजूदा स्टाफ िो ही समायोपरर भत्ता देिर बिाया िाम तनपटाया 
जा सिता है। अवर सचचव सरिारी नीतत िा हवाला देते ह ए प्रततपूरि छ ट्टी देिर बिाया 
िाम िरवाने िो िहते हैं। अन भाग अचििारी िमाव जी िहते हैं कि इससे छ ट्टी िे ठदन िा 
बिाया िाम बढ़ सिता है। वे वविषे पररजस्थतत में समयोपरर भत्ता स्वीिृत िरने पर ही बल 
देते हैं जजसे अवर सचचव मान लेते हैं। 
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कक्रयात्मि िौिल (Creative Writing) 
अपने िायाचलय िे वावषचि तनरीक्षण िे बारे में िुछ वाक्य शलिें: 
Write few sentences about the Annual Inspection of your office:- 
 
बोध प्रश्न िे उिर भाग -1  
1. अवर सचचव तथा राघवन िे बीच। 
2. हर अन भाग िे वावषवि तनरीक्षण िा।  
3. बिाया िाम िे तनपटान िा प्रयास। 
4. सरिार िी नीतत िे िारण। 
 
बोध प्रश्न िे उिर भाग -2  
1. वविषे पररजस्थततयों में । 
2. अगले महीने िे प्राऱम्भ में ि मारी िनलक्ष्मी िी िादी है। 
3. िृष्णन िा िाम गड़ब़ड़ है, िाम िी मात्रा अचिि है।. 
4. दो अततररक्त सहायि अस्थायी अवचि िे शलए मााँगने हेत । 
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पाठ  / Lesson 23 
अभ्यावेदन 

भूशमिा / Introduction 
Lesson No 23 introduces the most common forms of correspondence-

Representation.   
अभ्यावेदन : जब िभी िोई सरिारी िमवचारी अपने सेवा अचििारों अथवा अपनी सेवा ितों 

से ज ड़ ेकिसी मामले में िोई दावा पेि िरना चाहे अथवा अपनी किसी शििायत 
िा तनवारण िरवाना चाहे तब वह जो दावा प्रस्त त िरना चाहता है तो वह 
अभ्यावेदन िे माध्यम से प्रस्त त िरता है। 

Representation: As and when a Goverment employee claims for the 
redressal of his/her service rights, matters related to his/her service 
conditions or any other kind of grievances; this can be done 
through representation. 

You have learnt the use of infinitive, जाना, िरना etc. in the following 
sentences 

मैं जाना चाहता/चाहती हूाँ  - I want to go 
म झ ेजाना है - I have to go. 
The verb root जाना (going) is also a noun 
सवेरे उठना अच्छा है।  Getting up/To get up in the morning is good. 
This is called a nominal use of the verb. 
सवेरे उठने से लाभ होता है। 

 
उद्देश्य/Objectives 

 To enable to know and use the nominalised form of the verb जाना, 
िरना, रहना  etc. and to use it with the proposition में, से etc. 

To prepare the draft of representation in different situations. 
 

Synopsis 
In this lesson Padam Singh who is an Assistant Director of the 

C.G.H.S. is being promoted as the Deputy Director. However along with the 
promotion he is being transferred from Delhi to Mumbai. In this respect he 
writes a representation to the Director informing him about his family 
problems and requesting him to cancel the transfer order. 
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अभ्यावेदन 

(श्री पदम शसुंह, सहायि तनदेिि द्वारा िें रीय सरिार स्वास््य योजना िे तनदेिि िे नाम 
शलखा गया अभ्यावेदन) 
सेवा में 
  तनदेिि 
  िें रीय सरिार स्वास््य योजना1,  
  स्वास््य एवुं पररवार िल्याण मिंत्रालय2, 
  नई ठदल्ली । 
 
ववषय:- ठदल्ली से म ुंबई स्थानािंिरण3 रुिवाने िा अनुरोध4। 
महोदय,  
 उपय वक्त ववषय िे सुंदभव में ठदनाुंि....................... िे िायावलय आदेि 
सुंख्या.............. िा अवलोिन5 िरने िी िृपा िरें। इस आदेि िे अन सार मेरी पदोन्नतत 
उपतनदेिि िे पद पर िी गई है। पदोन्नतत िे साथ-साथ मेरा स्थानाुंतरण नई ठदल्ली से 
म ुंबई किया गया है। मेरे शलए म ुंबई जाना सुंभव नहीुं है क्योंकि मेरी ि छ पाररवाररि 
समस्याएँ6  ैं जो इस प्रिार  ैं :- 
1.  म झ ेनई ठदल्ली में सरिारी मिान आविंहटि7 है। म ुंबई स्थानाुंतरण पर जाने से म झ े
यह सरिारी आवास8 खाली िरना पड़गेा। ठदल्ली में मेरा िोई तनजी मिान नहीुं है। सरिारी 
मिान खाली िरने से मेरे पररवार िो आवास िी समस्या होगी। ठदल्ली और म ुंबई जैस ेदो 
म ानगरों9 में तनजी मिान िी व्यवस्था िरने से मेरा आचथवि बोझ बढे़गा। 
2. मेरी पत्नी ठदल्ली प्रिासन में अध्यापि हैं। उनिा स्थानाुंतरण ठदल्ली से बाहर नहीुं हो 
सिता। मेरे दो बच्च ेहैं जो ठदल्ली िे पजललि स्िूल में पढ़ रहे हैं। मेरी प त्री 10वीुं िक्षा में 
है अतः सत्र10 िे मध्य में दोनों ही बच्चों िो दसूरी जगह प्रवेि ठदलवाना सुंभव नहीुं है।  
3. मेरे वदृ्ि माता-वपता भी मेरे साथ रहते हैं। मेरे वपताजी हृदय रोग11 स ेपीडड़त हैं तथा 
माताजी िो गहठया12 िी बीमारी है। मेरी पत्नी िे शलए नौिरी िे साथ-साथ अिेले पूरे 
पररवार िी देखभाल िरना सुंभव नहीुं है। 
4. अन रोि है कि उक्त समस्याओुं िो मद्दे नजर रखते ह ए मेरे अभ्यावेदन पर 
स ानुभूतिपूवचि13 ववचार िरें तथा मेरी िैनािी14 ठदल्ली में िरने िी िृपा िरें। 
 स्थान           
 ठदनाुंि                                                                    
           भवदीय 
               हस्ता./- 

  (पदम शसुंह) 
   सहायि तनदेिि 
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िब्दाथच/Vocabulary: 
1. Central Government Health Scheme (C.G.H.S.) 2. Ministry Of Health & 
Family Welfare 3. transfer 4. request 5. perusal 6. domestic problems 7. 
allotment 8. housing 9. metropolitan city 10. session 11. heart disease 12. 
rheumatism 13. sympathetically 14. posting 
 
बोध प्रश्न 
1. लेखि िी पदोन्नतत किस पद पर ह ई है?  
2. लेखि किस ववभाग में िाम िरता है?  
3. पदोन्नतत पर म ुंबई जाने से सरिारी मिान िा क्या होगा?  
4. स्थानाुंतरण पर म ुंबई जाने से पररवार पर क्या प्रभाव पड़गेा?  
5. लेखि िी पत्नी िहााँ िाम िरती हैं? 
 

व्यािरणणि हटप्पणणयाँ/ Grammatical Notes : 
The verb िरना ‘‘To do’’ acts like a noun in sentences. Grammar calls 

them verbal noun. See some examples: 
1) मेरा स्थानाुंतरण पर म ुंबई जाना म जश्िल है। 
2) मेरा ठदल्ली में रहना स वविाजनि है। 
3) मेरे जाने से िोई लाभ नहीुं होगा। 
 

पयाचयवार्ी/Synonyms 
पदोन्नतत = प्रोन्नतत/तरक्िी स्थानाुंतरण = तबादला/बदली 
तिलीफ  = परेिानी वदृ्ि = बूढ़ा  
अलावा   =    अततररक्त 
 

ववलोम िब्द 
असुंभव x सुंभव तिलीफ x आराम   
प्रततिूल x अन िूल पदोन्नतत x पदावनतत 
 

मौखखि अभ्यास/Oral exercise 

स्थानापवत्त अभ्यास /Substitution Practice 

1.    मेरा ठदल्ली में रहना स वविाजनि है। 

 (घर, िायावलय, होटल, गााँव, िहर ) 

2.    मेरा स्थानाुंतरण पर म ुंबई जाना म जश्िल है। 
      (िठठन, असुंभव, अस वविाजनि)    
3. सठदवयों में मैं गरम पानी से नहाना पसुंद िरता हूाँ। 
 (वे, रमेि, वपताजी, रािाजी, िमला) 
4. मेरा चने्नै जाना म जश्िल होगा। 
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 (आप, त म, माता जी, िीला, वे, वह) 
5. मेरे जाने से िोई लाभ नहीुं होगा। 
 (गोपाल, श्याम, गीता, ववमला, रमेि, वह, हम) 

 
रूपािंिरण अभ्यास/Transformation 
   नमूना : रमन िो चार महीने िे बाद मिान खाली िरना पड़गेा । 
 रमन िा र्ार म ीने िे बाद मिान िाली िरना जरूरी  ै । 
1. इस मामले पर सरिार िो प नवववचार िरना पड़गेा । 
2. हमें मुंत्री जी िो फाइल आज ही भेजनी पड़गेी । 
3. िीला िो िल िोलिाता जाना पड़गेा । 
4. ठहुंदी ठदवस समारोह में सबिो उपजस्थत रहना पड़गेा । 
5. बच्चों िो स बह जल्दी उठना पड़गेा । 
 
नमूने िे अनुसार वाक्य बदशलए 
    नमूना : िाम िा बाँटवारा िरना होगा ।     
 िाम िा बँटवारा िरना ठीि/अच्छा/उचर्ि  ोगा । 
1. रािा जी िो स्थानाुंतरण पर जाना होगा।     
2. फाइल पर मामले िो सुंक्षेप में प्रस्त त िरना होगा । 
3. ररपोटव सुंघ लोि सेवा आयोग िो भेजनी होगी । 
4. दो सहायिों िा स्थानाुंतरण िरना होगा । 
5. बैठि िा िायववतृ्त िीघ्र प्रस्त त िरना होगा । 
 
   नमूना : यह तनणवय आज ही लेना होगा । 
 क्यों न य  तनणचय आज  ी शलया जाए । 
1. ठदवाली पर घर में रुंगीन लाइटें लगानी होंगी । 
2. यह ररपोटव आज ही भेजनी होगी। 
3. िायावलय आदेि आज ही तनिालना होगा। 
4. किसानों िो िम लयाज पर ऋण देना होगा। 
5. देि िे वविास िे शलए नई योजनाएाँ बनानी होंगी।  

तनम्नशलणिि िब्दों  से िायाचलयीन ह िंदी में वाक्य बनाइए:- 
 पदोन्नतत, तैनाती, अभ्यावेदन, प्रिासन, पीडड़त, स्थानाुंतरण।  

सिंवाद 
 िायावलय में श्री महेंर िी पदोन्नतत ह ई है इसिे ववषय में परस्पर बातचीत िीजजए। 
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सारािंि/Summary 
सहायि तनदेिि श्री पद्म शसुंह िी पदोन्नतत उप तनदेिि िे पद पर हो गई और 

उनिा स्थानाुंतरण नई ठदल्ली से म ुंबई हो गया है। ि छ पाररवाररि समस्याओुं िी वजह से 
उनिा म ुंबई जाना सुंभव नहीुं है। अपने अभ्यावेदन में वे अपनी समस्याओुं िा जजक्र िरते हैं 
जो कि इस प्रिार हैं:- 
1) उनिी पत्नी ठदल्ली िे स्िूल में अध्यापि हैं उनिा म ुंबई स्थानाुंतरण नहीुं हो सिता। 
2) उनिे दोनों बच्च ेठदल्ली िे स्िूल में पढ़ रहे हैं। सत्र िे बीच में उनिो दसूरे स्थान पर 

प्रवेि ठदलवाना िठठन है। 
3) उनिे बूढे़ तथा बीमार माता-वपता िी देखभाल उनिी पत्नी द्वारा (नौिरी िे साथ-

साथ) अिेले िरना सुंभव नहीुं है। 
     इन समस्याओुं िो ध्यान में रखते ह ए वे अपनी तैनाती ठदल्ली में ही किए जाने िा 
 अन रोि िरते हैं। 
 
कक्रयात्मि िौिल (Creative Writing) 
नीर् ेदी गई स्स्थति िे आधार पर अभ्यावेदन िा प्रारूप िैयार िरें :- 
Prepare a draft of Representation on the basis of situation give below : 
1) प्रिासन अन भाग द्वारा जारी वररष्ठता सूची में श्री मदन लाल िा नाम श्री राजीव 

ि मार से नीच ेदिावया गया है जबकि श्री मदन लाल उनसे वररष्ठ हैं। इस जस्थतत िे 
आिार पर एि अभ्यावेदन तैयार िीजजए जजसमें इस ववसुंगतत िी ओर ध्यान ठदलाते 
ह ए सुंिोचित वररष्ठता सूची जारी िरने िा अन रोि किया गया हो। 

 
बोध प्रश्नों िे उिर  
1. उप तनदेिि िे पद पर । 
2. िें रीय सरिार स्वास््य योजना। 
3. मिान खाली िरना पड़गेा। 
4. पररवार िो िाफी िठठनाइयों िा सामना िरना पड़गेा। 
5. स्िूल में अध्यावपिा हैं। 
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पाठ/ Lesson 24  
सरिारी पत्र 

भूशमिा / Introduction 
Lesson No 24 of the Praveen introduces the most common terms of 

correspondence i.e. official letter. 
The manual of office procedure incorporates many forms of 

correspondence listead below: 
1. Letter पत्र 
2. Office Memorandum िायावलय ज्ञापन 
3. Demi-official letter अिव सरिारी पत्र 
4. Interdepartmental note अुंतवववभागीय ठटप्पणी 
5. Endorsement पषृ्ठाुंिन 
6. Notification अचिसूचना 
7. Resolution सुंिल्प 
8. Press communique/Note प्रैस ववज्ञाजप्त/नोट 
9. Circular पररपत्र 

 
These forms are prescribed for the ‘Pragya,’ a course higher to your 

Praveen course Most important of these are Letter and Office Meorandum 
etc. Each one of these has definite purpose and prescribed form. 

A letter is used for corresponding with foreign governments, state 
goverments, the Union Public Service Commission, Heads of attached and 
subordiante offices, public enterprises, statutory authoristies, public bodies its 
members and with the public generally. 

Draft of letter is complete in itself. It contains government of India, 
name of Department, Date, Subject salutation (Sir) (Madam) body of the 
letter and subscription. 
 
उद्देश्य / Objectives  
i) To prepare the draft of letter according to situation given. 
ii) Use of technical Terminology. 
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सरिारी पत्र  
 भारत सरिार िे ववचारों या आदेिों िी अशभव्यक्ि1 िरने िे शलए सरिारी पत्र िा 

प्रयोग होता है। पत्र में स्पष्ट होता है कि ये पत्र सरिार िे तनदेि2 से शलखे जा रहे हैं। पत्र 

िा प्रयोग राज्य सरिारों, सुंघ लोि सेवा आयोग जैस े सािंववचधि तनिायों3, तनगमों4, 
उपक्रमों5 िे अध्यक्षों, सुंबद्ि तथा अधीनस्थ6 िायावलयों, सावचजतनि7 क्षेत्रों एवुं जनता िे 
बीच किया जाता है। दो मुंत्रालयों िे बीच आपसी पत्र-व्यवहार िे शलए पत्र िा प्रयोग नहीुं 
किया जाता। पत्र िा प्रारप अपने आप में पूणव होता है। इसिे तनम्नशलखखत अुंग होते हैं:- 
1. पत्र सुंख्या 
2. भारत सरिार, ववभाग, मुंत्रालय/िायावलय िा नाम व पता 
3. ठदनाुंि 

4. सेवा में, प्राप्िििाच8 िा नाम और पदनाम व पता 
5. ववषय 
6. सिंदभच9 (अगर पहले पत्र-व्यवहार ह आ है तो) 

7. सिंबोधन10 (सरिारी पत्र िे शलए महोदय/महोदया और गैर सरिारी पत्र िे शलए वप्रय   
 महोदय/ वप्रय महोदया) 
8. पत्र िा म ख्य भाग 

9. अधोलेि11 (भवदीय/भवदीया) 
10. प्रेषि12 िे हस्ताक्षर और पदनाम 
 पत्र में तनदेि ह आ है, िहना है, िरें, किया जाए, किया जा रहा है, किया जाएगा, 
किया जाना चाठहए जैस ेकक्रया रुं पों िा प्रयोग होता है । 
िब्दाथच/Vocabulary :   
1. expression 2. direction  3. statutory bodies 4. corporation 5. undertaking  
6. subordinate 7. public 8. receiver 9. reference 10. salutation 11. 
subscription 12. sender 

 
Situation  

    In this lesson Director of Central Hindi Training Institute writes a letter to 
the Chaiman or MMTC addressing his query regarding the eligibility for the 
Hindi Prabodh, Praveen and Pragya courses. 
   Now you are going to study the main text/body of the lesson, titled official 
letter/सरिारी पत्र 
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सुंख्या 22011/21/2006-िेठहप्रसुं./अ.वव.एिि 
भारत सरिार 

िें रीय ठहुंदी प्रशिक्षण सुंस्थान 
राजभाषा ववभाग 
गहृ मुंत्रालय 

        सातवाुं तल, पयाववरण भवन, 
        सी.जी.ओ. िॉम्प्लेक्स, लोदी रोड, 
        नई ठदल्ली-110003 
सेवा में, ठदनाुंि : 15/01/2016   

अध्यक्ष, 
एम.एस.टी.सी., 
स्िोप िॉम्प्लेक्स, लोदी रोड, 
नई ठदल्ली-110003 
ववषय : ठहुंदी भाषा िे प्रबोि, प्रवीण तथा प्राज्ञ प्रशिक्षण हेत  पात्रिा1। 

सिंदभच2 : आपिा ठदनाुंि .................................. िा पत्र सुंख्या .......................... 
महोदय, 
 गहृ मुंत्रालय, राजभाषा ववभाग िे िायावलय ज्ञापन3 सुंख्या 14013/1/85-रा.भा., 
ठदनाुंि 18.9.1987 िे अन सार उक्त पाठ्यक्रमों4 िे शलए पात्रता तनम्नान सार है:- 
प्रबोि : इसमें तेल ग , तशमल, िन्नड़, मलयालम, शमजो, मखणप री एवुं अुंिेजी बोलने वाले 

िमवचारी जजनिो ठहुंदी िा प्राज्ञ स्तर िा भी ज्ञान नहीुं है, प्रशिक्षण5 हेत  पात्र है। 
प्रवीण : इसमें प्रबोि परीक्षा उत्तीणव6 तथा जजनिी मािभृाषा7 उड  डया, बाुंग्ला, असशमया, 

शसुंिी, नेपाली, मराठी, ग जराती और जजन्हें शमडडल स्तर िी ठहुंदी िा ज्ञान नहीुं है, 
प्रशिक्षण हेत  पात्र हैं। 

प्राज्ञ : इसमें प्रवीण परीक्षा उत्तीणव तथा अन्य ठहुंदीतर भाषा-भाषी िमवचारी जजनिी 
मातभृाषा पुंजाबी, उदूव, िश्मीरी तथा पश्तो है और जजन्हें मैठिि स्तर िी ठहुंदी िा 
ज्ञान नहीुं है, प्रशिक्षण हेत  पात्र है। िें र सरिार िे जजन अचििाररयों/िमवचाररयों 
िो राजभाषा तनयम 1976 िे उपतनयम8 10(1)(ि) िे अन सार ठहुंदी िा 
िायचसाधि9 ज्ञान प्राप्त नहीुं है, ऐस ेअचििाररयों/िमवचाररयों िो ठहुंदी िे प्राज्ञ स्तर 
िा प्रशिक्षण लेना अतनवायच10 होगा। 
         भवदीय     

 
           (स मन लाल) 

सुंलग्नि : उपय वक्त िायावलय ज्ञापन िी प्रतत         प्रभारी तनदेिि      
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िब्दाथच/Vocabulary   
1. eligibility 2. reference 3. office memorandum 4. course 5. training 6. pass 
7. mother tongue 8. sub-rule 9. working knowedge 10. essential 
 
बोध प्रश्न 
1. पत्र िा प्रयोग िहााँ-िहााँ किया जाता है? 
2. क्या दो मुंत्रालयों िे बीच पत्र िा प्रयोग होता है? 
3. पत्र में प्राप्तिताव िा नाम, पदनाम िहााँ शलखा जाता है? 
4. पत्र में सुंबोिन िे शलए किन िलदों िा प्रयोग किया जाता है? 
5. पत्र में अिोलेख िा प्रयोग होता है या नहीुं?  
 
सारािंि 

इस पाठ में ववशभन्न सरिारी पत्रचार िे रपों िे बारे में बताया है कि पत्र िे प्रारप में 
भारत सरिार एवुं ववभाग िा नाम, पत्र सुंख्या, ठदनाुंि प्रेषि, सेवा में, ववषय, सुंबोिन, पत्र 
िा म ख्य भाग तथा स्वतनदेि िा समावेि होता है। इस में यह भी उल्लेख किया है कि किन 
जस्थततयों में पत्र िा मसौदा तैयार किया जाता है। 

इस पाठ में तिनीिी िलदावली िा प्रयोग िरना शसखाया गया है। 
 
बोध प्रश्नों िे उिर 
1. ववदेिी सरिारों, राज्य सरिारों, सुंघ लोि सेवा आयोग, साुंववचिि तनिायों तनगमों, 

अिीनस्थ एवुं सुंबद्ि िायावलयों, साववजतनि उपक्रमों तथा जनता िे साथ । 
2. नहीुं 
3. बाईं ओर 
4. महोदय, महोदया। 
5. होता है। 
 
 
 
 


