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उत्तर-पत्र - 22 
अभ्यास- 1. तालिका के आधार पर  वाक्य बनाइए।  
     Make ten sentences on the basis of the table given below:   

मेरा अनुरोध  ै 
मेरा सुझाव  ै 
मैं र्ा ता  ूूँ 
मेरी इच्छा  ै 
मैं सोर्ता  ूूँ 

 
 

कक 

उप सचर्व 
ननदेिक 
स ायक 
मह लाएूँ 
बच्र्े 
वेटर 

अनुभाग में 
मंत्रालय में 
 ोटल में 
घर पर 
स्कूल में 

कायाचलय में 

 
 

 ी र ें। 
 ी र े। 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. ………………………………………………………………………………………………………………………………............................. 
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अभ्यास -2. स्थानापत्तत्त अन्ववतत के आधार पर वाक्य लिखिए।  
  Write the sentences on the basis of substitutional practice: 
 क) मेरा अनुरोध  ै कक काररवाई प्रारंभ की जाए। 
  (चचार, प्रततयोगिता, बहस, परीक्षा, बैठक) 
1.  ..............................................................................................................................  

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

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

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

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

ख) मेरा सुझाव  ै कक श्री कुलकणी का स्थानाांतरण न ककया जाए । 
 (तनिांबन, पदोवनतत, कायरमुक्त, प्रतततनयुन्क्त, पदावनतत) 
1.  ..............................................................................................................................  

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

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

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

5.  ..............................................................................................................................  
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अभ्यास-3. नमूने के अनुसार वाक्य बदलिए।  
Transform sentences as per the model given below:- 
  नमूना: सभी क्षेत्रीय कायाचलयों को य  पररपत्र भेजें । 
        सभी क्षेत्रीय कायारियों को यह पररपत्र भेजा जाए। 
1. ववत्त ववभाग के कमचर्ाररयों को समयोपरर भत्ता स्वीकृत करें। 
............................................................................................................................. 
 
2. मनोज कुमार के ववरुद्ध अनुिासननक कारचवाई न करें। 
............................................................................................................................. 
 
3. सावचजननक स्थानों को साफ रखें। 
............................................................................................................................. 
 
4. सड़क पर कर्रा न डालें। 
............................................................................................................................. 
 
5. बेकार सामान को नीलाम करें। 
............................................................................................................................. 
 
अभ्यास-4. नमूना: ननदेिक के लौटने पर शमशसल प्रस्तुत करें ।  
         तनदेशक के िौटन ेपर लमलसि प्रस्तुत की जा सकती है। 
1. डी.पी.सी. के संबंध में सचर्व से मागचदिचन लें। 
  .....................................................................................................................  
 
2. अनुसंधान एकक में दो स ायक तैनात करें। 
  .....................................................................................................................  
 
3. प्रिासन अनुभाग से दो शलवपक स्थानांतररत करें। 
  .....................................................................................................................  
 
4. शिलांग दौरा संबंधी बबल भुगतान  ेत ुप्रस्तुत करें । 
  .....................................................................................................................  
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अभ्यास-5. कोष्ठक में ददए िए सांकेत के आधार पर तनम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दीन्जए/ 
Complete the sentences with the clues given in the brackets: 
 
1. श्रीमती सुब्बालक्ष्मी की पदोन्ननत  ो जाएगी।           (मैं र्ा ता  ूूँ कक) 
  ....................................................................................................................   
 
2. आपके बच्र्े परीक्षा में पास  ो जाएूँगे।               (मेरी इच्छा  ै कक) 
  ....................................................................................................................  
 
3. उप सचर्व इस ववषय पर पुनववचर्ार करेंगे ।            (मेरा अनुरोध  ै कक) 
     
............................................................................................................................. 
 
4. ननदेिक इस संबंध में वपछली हटपपणी देखेंगे ।          (मेरा सुझाव  ै कक) 
  ......................................................................................................................  
 
 5. उनका स्थानांतरण न ीं  ोगा ।                         (मैं सोर्ता  ूूँ कक) 
  ......................................................................................................................  
 
6. नीच ेददए िए शब्दों के त्तविोम शब्द लििें और उनका वाक्यों में प्रयोि करें।  
   Write the antonyms and use them in your own sentences:- 
1. प्रवेि  
  ....................................................................................................................  
 
2. अतं   
  ....................................................................................................................  
 
3. पदोन्ननत   
  ....................................................................................................................  
 
4. व्यवस्था   
  ......................................................................................................................  
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5. नया   
  .....................................................................................................................  
 
7. पाठ के आधार पर प्रश्नों के उत्तर लििें। 
1. सुंदरम ककसको बुलाने की सला  देते  ैं? 
  .....................................................................................................................  

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

2. अवर सचर्व (प्रशिक्षण) ककसशलए बैठक बुलाना र्ा ते  ैं? 
  .....................................................................................................................  

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

3. बैठक से पूवच क्या करना  ोगा? 
  .....................................................................................................................  

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

4. सम्मेलन कक्ष की व्यवस्था कौन करेंगे? 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

5. बैठक ककसकी अध्यक्षता में  ो र ी  ै? 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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उत्तर पत्र - 22 
 

1. नीच ेदी िई तालिका के आधार पर दस वाक्य लिखिए।  
Write ten sentences on the basis of the table given below:- 

 
मैं र्ा ता  ूूँ 
संभव  ै 
क ीं ऐसा न  ो 

 
 
कक 

बैठक का कायचवतृ्त तुरंत प्रस्तुत  ो। 
मैं कल कायाचलय न आऊूँ  ।  
समीर परीक्षा में प्रथम आ जाए ।  
ननदेिक इस मामले में एक बैठक 
बुलाएूँ ।  
उसे बस न शमली  ो । 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



8 

 

2. तनम्नलिखित शब्दों का वाक्यों में प्रयोि कीन्जए। 
 Use the following words in sentences:- 
1. ननरीक्षण 
  .....................................................................................................................  
 
2. ननष्पादन 
  .....................................................................................................................  
 
3. समयोपरर भत्ता 
  ...................................................................................................................  
 
4. प्रनतपूरक छुट्टी 
  ...................................................................................................................  
 
5. बकाया काम 
  ...................................................................................................................  
 
3. तनम्नलिखित शब्दों में वतरनी की अशुद्गधयों को शुद्ध करें।  
 Spell the words correctly. 
1. ननषपादन ................................. 6 अबकाि ........................ 

2. अनतररकत  ................................. 7. नीररक्षन      ………………………. 

3 संखया  ................................. 8. वाशिचक ..................... 

    4. भतता  ................................. 9. परयाि       ………………………….     

5. पनत चपुरक   .................................. 10. सथानांतरन    …………………... 
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4. नमूने के अनुसार वाक्य बदलिए।   
 Change the sentences according to the example given below:-  
  नमूना: श्री राकेि को अभी स्थानांतरण आदेि न ीं शमला  ै । 
        हो सकता है कक श्री राकेश को अभी स्थानाांतरण आदेश न लमिा हो। 
 
1. पाठ्यक्रम पुनलेखन संगोष्ठी में सभी वविेषज्ञ न ीं आए  ैं । 
  ....................................................................................................................  
 
2. अवर सचर्व ने प्रमाण-पत्रों पर अभी तक  स्ताक्षर न ीं ककए  ैं । 
  ....................................................................................................................  
 
3. उड़ान रद्द  ोने के कारण सचर्व कल दौरे पर न ीं गए । 
  ....................................................................................................................  
 
4. श्री र्तुवेदी के मामले पर कोई कारचवाई न ीं की गई । 
  ....................................................................................................................  
 
5. श्रीमती िीला से अभी तक स्पष्टीकरण न ीं माूँगा गया  ै । 
  ....................................................................................................................  
 
5. नमूने के अनुसार वाक्य बदलिए।  
 Change the following sentences as per the model given:-  
 नमूना:   इस मामले में अनुिासननक कारचवाई करें। 
         मैं चाहता हूूँ कक इस मामिे में अनुशासतनक काररवाई की जाए। 
 
1. नए पदों के सजृन से संबंचधत स्वत: स्पष्ट हटपपणी बनाएूँ। 

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

 

2. वावषचक ररपोटच का अनुवाद करान ेकी व्यवस्था करें। 

  ....................................................................................................................  
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3. इस संगोष्ठी में पाठ्यक्रम को अनंतम रूप दें। 

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

 

4. अनुसंधान स ायक के पद िीघ्र भरें । 

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

 

5. अधीनस्थ कायाचलयों से नतमा ी प्रगनत ररपोटच मूँगवा लें । 

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

 
6. नीचे ददए िए शब्दों से ररक्त स्थान भरें।  
 Fill in the blanks by words given below:- 
   (कायरसूची, त्तवषय, मसौदा, हस्ताक्षर, कायरवतृ्त, िठन) 
1. अचधकारी ने पत्र पर ............................................. कर हदए  ैं। 

2. स ायक ने .............................................प्रस्तुत कर हदया  ै। 

3. ववभागीय पदोन्ननत सशमनत का ........................................ िीघ्र ककया जाए। 

4. बैठक की ............................................. तैयार करें। 

5. आयोग ननम्नशलखखत ............................................. पर ववर्ार करेगा। 

6. बैठक का ............................................. सभी अनुभागों को भेज दें। 

7. तनम्नलिखित पदबांधों की सहायता से प्रश्नों के उत्तर दें।  
 Answer the questions with the help of pharses given below :- 
 (जैसा आप चाहें, जैसी आपकी सुत्तवधा हो, जो आपकी इच्छा हो, जो आप ठीक समझें) 
1. मैं सोर्ता  ूूँ कक आज आगरा र्ला जाऊूँ । आपका क्या ववर्ार  ै? 
  ...................................................................................................................  
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2. मैं आगरा के शलए बस लूूँ या टे्रन? 
  ....................................................................................................................  
 
3. सफर के शलए ककतना सामान ले जाऊूँ ? 
  ....................................................................................................................  
 
4. आपके शलए आगरा से क्या लाऊूँ ? 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------- 
   
8. पाठ के आधार पर प्रश्नों के उत्तर दीन्जए ।  
 Write answers on the basis of text book:- 
1. अनुभागों का अभी क्या ननश्चर्त न ीं  ुआ  ै? 
  ....................................................................................................................  
 
2. श्री राघवन अवर सचर्व से ककसके बारे में र्र्ाच करना र्ा ते  ैं? 
  ....................................................................................................................  
 
3. छुट्टी के हदन कमचर्ाररयों को कायाचलय में ककस आधार पर और कैसे बुलाया जा 
सकता  ै? 
  ....................................................................................................................  
 
4. ककस पररश्स्थनत में समयोपरर भत्ता मंजूर ककया जा सकता  ै? 
  ....................................................................................................................  
 
5. ककसकी सीट पर बकाया काम की मात्रा अचधक  ै? 
  ....................................................................................................................  
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उत्तर पत्र - 23 
 1. नीच ेदी िई तालिका की सहायता से दस वाक्य बनाइए।  
 Make ten sentences on the basis of the table given below:- 
अब 
इन हदनों  
इस संबंध में 

मेरा 
 मारा 
वपताजी का  
लोगों का  
आपका  
डाक्टर का  

य ाूँ र ना 
आना  
जाना  
व ाूँ  
प ुूँर्ना  
क ना 

ज़रूरी  ै।  
मुश्चकल  ै।  
संभव न ीं  ै।  
लगा र ता  ै।  
क्या  ै? स ी  ै। 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.  .............................................................................................................................  
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2. नीच ेददए िए शब्दों की सहायता से पदनाम बनाकर लििें।  
 Write the designations with the help of the words given below:- 
        तनदेशक            सगचव          तनरीक्षक          तनयांत्रक 
1. म ा  .....................   ........................  ......................   ....................... 

2. संयुक्त.....................   ........................  ......................   ....................... 

3. उप   .....................   ........................  ......................   ....................... 

4. स ायक.....................   ........................  ......................   ....................... 

3. नमूने के अनुसार वाक्य बदलिए।  
 Transform sentences as per the model given below:- 
   (क) नमूना : खेल ववज्ञान का ववकास करना  ै। 
         िेि त्तवज्ञान का त्तवकास ककया जाए। 
1. ववद्याचथचयों को ये ककताबें देनी  ैं। 
  ....................................................................................................................  
 
2. अवर सचर्व को य  प्रस्ताव भेजना  ै। 
  ....................................................................................................................  
 
3. स ायकों की पदोन्ननत सूर्ी तैयार करनी  ै। 
  ....................................................................................................................  
 
4. उच्र् शिक्षा संस्थान खोलन े ैं। 
  ....................................................................................................................  
 
5. य  अनघसूर्ना िीघ्र जारी करनी  ै। 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
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(ि) नमूना :   आपको पदोन्ननत पर मैसूर न ीं जाना र्ाह ए। 
   आपका पदोवनतत पर मैसूर जाना ठीक नहीां है।  
1. तुमको बैंक से  र साल ऋण न ीं लेना र्ाह ए। 
  ...................................................................................................................  
 
2. संसद सत्र में उसे लंबी छुट्टी न ीं लेनी र्ाह ए। 
  ...................................................................................................................  
 
3. आपको अपन ेअचधकारों का दरुुपयोग न ीं करना र्ाह ए।  
  ...................................................................................................................  
 
4. बीमारी की  ालत में मरीज को काम न ीं करना र्ाह ए। 
  .............................................................................................................................  
 
5. सुरेि की वेतन-वदृ्चध न ीं रोकनी र्ाह ए। 
  .............................................................................................................................  
 
4. ददए िए शब्दों की सहायता से ररक्त स्थान भररए।  
  Fill in the blanks with the help of the words given:-  

 (प्रततकूि, स्थानाांतरण, दातयत्व, कायरक्षमता, सहानुभूततपूवरक)  
1.  प्रत्येक नागररक को समाज के प्रनत अपने  ....................... का ननवाच  करना  ोगा। 
 
2.  आपके प्राथचना पत्र पर .....................................................ववर्ार ककया जाएगा। 
   
3. सरकारी सेवा में ...................................................................  ोता र ता  ै। 
 
4. लगातार नई बातें सीखते र ने से .......................................... बढ़ती  ै। 
 
5. गोपनीय ररपोटच में ...............................................................प्रववश्ष्ट की गई  ै। 
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5. सही जोड ेबनाइएव वाक्य पूरा लििें/ Match the pairs and write sentence:- 
स्थानांतरण आदेि सशमनत की बैठक कल  ोगी। 
ननम्नशलखखत ताशलका से रोकडड़या को लौटा दें। 
दानयत्व का ननवाच  वाक्य बनाएूँ। 
ववभागीय पदोन्ननत जारी करें। 
छुट्टी  करना सबका कत्तचव्य  ै। 
िेष राशि की अजी देना जरूरी  ै। 
 
1.  ....................................................................................................................  
 

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

 

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

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

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

6.  ....................................................................................................................  
 
6.तनम्नलिखित पाररभात्तषक शब्दों के दहांदी पयारय देकर उनका दहांदी वाक्यों में प्रयोि करें:- 
 Write the Hindi Synonyms and use them in Hindi sentences:- 
 
1. Office Order =………………………………………………… 
 
  ....................................................................................................................  
 
2. Perusal =………………………………………………… 
 
  ....................................................................................................................  
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3. Promotion =………………………………………………… 
 
  ...................................................................................................................  
 
4. Transfer =………………………………………………… 
 
       ..................................................................................................................  
  
  
5. Allotment =………………………………………………… 
 
  ...................................................................................................................  
 
6. Housing =………………………………………………… 
 
  ...................................................................................................................  
 
7. Administration =………………………………………………… 
 
  ...................................................................................................................  
 
8. Representation =………………………………………………… 
 
  ...................................................................................................................  
 
9. Posting =………………………………………………… 
  ...................................................................................................................  
 
10. Session =………………………………………………… 
  ...................................................................................................................  
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7. पाठ्यपुस्तक के आधार पर प्रश्नों के उत्तर दीन्जए :- 
 Write the answers on the basis of text book:- 
1. लेखक ककस ववभाग में कायच करता  ै? 
  ....................................................................................................................  
 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
2. लेखक का स्थानांतरण ककस ि र में  ुआ  ै? 
  ....................................................................................................................  
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
3. सरकारी मकान खाली करन ेपर कौन-सी समस्या आएगी? 
  ....................................................................................................................  
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
4. अभ्यावेदन में लेखक ने स्थानांतरण रुकवाने के शलए क्या-क्या कारण हदए  ैं? 
  ....................................................................................................................  
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
5. लेखक के माता-वपता को कौन सी बीमारी  ै? 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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उत्तर पत्र - 24 
1. नीच ेदी िई तालिका की सहायता से दस वाक्य बनाइए।  
  Make ten sentences on the basis of the table given below:- 
कृपया 
 

इस कायाचलय 
इस ववभाग 
इस मंत्रालय 

के 
की 

हदनांक ...........के पत्र का 
हदनांक .............के कायाचलय ज्ञापन का 
हदनांक .........कायाचलय आदेि का 
हदनांक ..........की हटपपणी का 

अवलोकन करें। 
संदभच लें। 
पालन  करें। 
अवलोकन करें 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.  ........................................................................................................................ 
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2. ददए िए शब्दों की सहायता से ररक्त स्थान भरें।  
 Fill in the Blanks with the help of the words given:-  
 (त्तवषय, सांदभर, सूगचत, प्रस्ताव, पाररत, असफि, आदेश) 
 उपयुचक्त ................................ पर आपके हदनांक.............................. के पत्र 

स.ं................................में य  .................................. ककया जाता  ै कक मंत्रालय ने 

आपके ......................................... पर ववर्ार ककया  ै। राज्य सरकार रंू्कक 12 म ीने 

की अवचध में आदेि ............................................... करन ेमें असफल र ी  ै। अत: 

य  आदेि हदनांक ...................................... से स्वत: ननरस्त (रद्द)  ो जाता  ै। 

3. तनम्नलिखित अांगे्रजी शब्दों के दहांदी पयारय लिखिए।  
 Write the Hindi equivalent of the following words:-  
 1. Designation ...............................  6. Reference .............................  

 2. Corporation ...............................  7. Proposal ...............................  

 3. Undertaking ...............................  8. Adhoc ...................................  

 4   Public ........................................  9. Despatcher ...........................  

 5. Subject ......................................  10. Signature ..............................  

4. पाठ्य पुस्तक के आधार पर तनम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर लिखिए:- 
Write the answer of the following questions on the basis of text book:-- 
  
1. क्या दो मंत्रालयों के बीर् पत्र का प्रयोग  ोता  ै? 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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2. पत्र में प्रापतकताच का नाम व पदनाम क ाूँ शलखा जाता  ै? 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
3. पत्र में संबोधन के शलए ककन िब्दों का प्रयोग ककया जाता  ै? 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
4. पत्र में अधोलेख का प्रयोग  ोता  ै या न ीं? 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
5.  पत्र का प्रयोग ककन श्स्थनतयों में ककया जाता  ै? 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
5. ननदेिक, कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो की तरफ से अध्यक्ष, संघ लोक सेवा आयोग को एक 

पत्र शलखें श्जसमें अनुवादक के र्ार पद िीघ्र भरे जाने का अनुरोध ककया जाए। 
 
 --------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 
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6. त्रैमालसक प्रितत ररपोटर समय पर भेजने का उल्िेि करते हुए मांत्रािय के सांयुक्त 
सगचव की तरफ से सभी अधीनस्थ कायारियों को भेजने के लिए पत्र का मसौदा तैयार 
करें।  
 --------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 

 

यतूनट परीक्षा 
 

1.  रेिाांककत शब्दों के पयारयवाची शब्दों की सहायता से ररक्त स्थान भरें।  
    Fill in the blanks with the underlined synonyms:-- 
1. रवव वमाच का तबादला र्ंडीगढ़  ो गया  ै। ककंतु व  ............................ न ीं र्ा ता। 
 
2. ननदेिक म ोदय  मारे कायाचलय का ननरीक्षण करना र्ा ते थे ककंत ु वे  
.............................. करन ेन ीं आ सके। 
 
3. मेरा कायाचलय मेरे घर से काफी दरूी पर  ै कफर भी मैं .............................पैदल  ी 
आता  ूूँ। 
4. मनोज की िादी तय  ो गई  ै इसशलए आज व  ...............................का ननमंत्रण 
पत्र देन ेआया  ै। 
5.  उसके इश्म्त ान नजदीक  ैं ककंतु उसने अभी तक ...............................की तैयारी 
न ीं की  ै। 
 II. रेिाांककत शब्दों के त्तविोम शब्दों की सहायता से ररक्त स्थान भरे।  
 Fill in the blanks with the antonyms of the underlined words:- 
1. मैं सुब  सैर करन ेजाता  ूूँ ककंतु................................ को घर पर  ी र ता  ूूँ। 
 
2. दंगे के समय पर ि र में बड़ी अिांनत फैल गई थी पंरतु अब ि र में 

................................  ै। 
 
3. मेरा घर बाज़ार के नजदीक  ै पर मैं भीड़भाड़ से ..................  र ना र्ा ता  ूूँ। 
 
4. उसका घर छोटा-सा  ै। अब व  ................................घर बनवा र ा  ै। 
 
5. सदी में रात बड़ी  ोती  ै और ................................ छोटे  ोते  ैं। 
 
III. नीच ेददए िए शब्दों की सहायता से ररक्त स्थान भरें।  
     Fill in the blanks with the help of the words given below:- 
 (कायरसूची, त्तवषय, हस्ताक्षर, कायरवतृ, िठन) 
1. अचधकारी ने पत्र पर ................................ कर हदए  ैं। 
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2. ववभागीय पदोन्ननत सशमनत का  ................................ िीघ्र ककया जाए। 
 
3. बैठक की ................................ तैयार करें। 
 
4.   आयोग ननम्नशलखखत ................................ पर ववर्ार करेगा। 
 
5.   बैठक का  ................................ अभी अनुभागों को भेज दें। 
 
रूपाांतरण अभ्यास/Transformation:- 
i)  नमूना  : स ायक बैठक का प्रबंध करें। 
      बैठक का प्रबांध ककया जाए। 
 
1. संयुक्त सचर्व इस मामले पर ववर्ार करें। 
 ......................................................................................................................  
  
2. अवर सचर्व संसद प्रचन का उत्तर दें। 
 ......................................................................................................................  
  
3. ह दंी प्राध्यापक माशसक ररपेाटच समय पर भेजें। 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
4. कायाचलय अधीक्षक माशसक ररपोटच समय पर प्रस्तुत करें। 
 ......................................................................................................................  
  
5. टंकक मसौदा आज  ी टाइप करें। 
 ......................................................................................................................  
  
ii) नमूना  : खेल ववज्ञान का ववकास करना  ै। 
   िेि त्तवज्ञान का त्तवकास करें। 
1. ववद्याचथचयों को ये ककताबें देनी  ैं। 
 ......................................................................................................................  
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2. अवर सचर्व को य  प्रस्ताव भेजना  ै। 
  .......................................................................................................................  
  
3. स ायकों की पदोन्ननत सूर्ी तैयार करनी  ै। 
  .......................................................................................................................  
  
4. उच्र् शिक्षा संस्थान खोलने  ैं। 
  .......................................................................................................................  
  
5. य  अचधसूर्ना िीघ्र जारी करनी  ै। 
  .......................................................................................................................  
  
VI) प्रश्नोत्तर अभ्यास /Question & Answer:- 

1. बैठक में क्या ननणचय शलया गया?                 (वावषचक ननरीक्षण) 

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

 

2. अवर सचर्व ककस बात से नाराज  ैं?          (पदोन्ननत के मामले में) 

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

 

3. श्री दास छुट्टी क्यों लेना र्ा ते  ैं?               (मकान की मरम्मत) 

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

  

4. कमचर्ारी ककस वज  से परेिान  ैं?                  (म ंगाई बढ़ने से) 

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

  

5. ननदेिक कब दौरे पर जा र े  ै?                  (अगले सोमवार को) 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 (V)सांित जोडे लमिाएूँ व लििें /Match the pairs and write :- 
 Inspection अनुमोदन 
 Overtime Allowance प्रनतपूरक छुट्टी  
 Approval अधीनस्थ कायाचलय 
 Even number ननरीक्षण 
 pay Scale समयोपरर भत्ता 
 compensatory Leave सम संख्यक 
 under secretary वेतनमान 
 draft अवर सचर्व 
 subordinate office मसौदा 
 transfer स्थानांतरण 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
 
  ..............................................................................................................  
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VI. नीचे ददए िए िद्याांश के आधार पर प्रश्नों के उत्तर दीन्जए:- 
   Answer the questions on the basis of following passage:- 

भारत के संववधान के अनुच्छेद 343(1) के अनुसार देवनगारी शलवप में शलखी ह दंी 
संघ की राजभाषा  ै। तदनुसार य  आवचयक  ै कक संघ के उन सभी 
अचधकाररयों/कमचर्ाररयों को ह दंी भाषा का प्रशिक्षण हदया जाए श्जन् ें ह दंी का कायचसाधक 
ज्ञान प्रापत न ी ं  ै। इस उद्देचय से भारत सरकार ने 1952 से अपन े
अचधकाररयों/कमचर्ाररयों को ह दंी शसखाने का काम प्रारंभ ककया। प्रशिक्षण के शलए ह दंी 
प्रबोध, प्रवीण और प्राज्ञ नामक तीन प्रशिक्षण पाठ्यक्रम प्रारंभ ककए गए। 
1. ह दंी की शलवप कौन-सी  ै? 
  .....................................................................................................................   
   
2. संघ की राजभाषा क्या  ै? 
  .......................................................................................................................   
   
3. संघ के कौन से अचधकाररयों/कमचर्ाररयों को ह दंी का प्रशिक्षण हदया जाना  ै? 
  .....................................................................................................................   
   
4. भारत सरकार ने कब से अपने अचधकाररयों/कमचर्ाररयों को ह दंी शसखाना प्रारंभ ककया? 
  ...............................................................................................................................   
   
5. भारत सरकार ने ह दंी प्रशिक्षण के शलए कौन-कौन से पाठ्यक्रम प्रारंभ ककए? 
  ...............................................................................................................................   
 
VII) कियात्मक कौशि/Creative writing:- 
 तनम्नलिखित कायारियीन शब्दों की सहायता से वाक्य बनाइए।  
 Make Sentences using the following terminology:- 
 1. स्वत: पूणच हटपपणी  .............................................................................  

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

 2. र्ाल ूववत्तीय वषच  .................................................................................  

   .............................................................................................................  
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 3. प्रिासननक अनुमोदन  ...........................................................................  

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

       4.    संतोषजनक  स्पष्टीकरण     ............................................................ 

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

       5.    अनुिासननक कारचवाई..........................................--------------------- 

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

 
 vii. कियात्मक कौशि/Creative writing 
श्स्थनतिः—त्रैमाशसक प्रगनत ररपोटच समय पर भेजने का उललेख करते  ुए मंत्रालय के संयुक्त 
सचर्व की तरफ से सभी अधीनस्थ कायाचलयों को भेजने के शलए पत्र का मसौदा तैयार 
करें। 
   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

  


