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अ�याय- 1: काया�लयीन �हदं� का �व�प एवं पा�रभा�षक श�दावल� 

 

 भाषा मानव के �यवहार क� �वल�णता एवं ब�ु�धम�ा क� सचूक है। भाषा ह� 

सं�कृ�त और रा� ��यता क� मलूवाहक है। भाषा के मा�यम से मानव समाज अपने भाव�, 

�वचार� को एक दसूरे तक पहंुचाने म� समथ� होता है। हमार� भाषाए ँह� ह� जो क�मीर स े

लेकर क�याकुमार� और क�छ स ेलेकर म�णपरु-�मजोरम और ��परुा तक समचूे रा� � को 

एकता के स�ू म� बाधंे हुए ह�। इस भाषायी �व�वधता के संबंध म� रामधार� �सहं �दनकर 

कहते ह� "य�   य�प हम अनके भाषाए ँबोलत ेह� �कंत ु�भ�न-�भ�न भाषाओं के भीतर बहन े

वाल� हमार� भावधारा एक है तथा हम �ाय: एक ह� तरह के �वचार� और कथाव�त ुको 

लेकर अपनी-अपनी बोल� म� सा�ह�य रचना करते ह�। भाषा क� इसी �नर�तरता के कारण 

�ल�प �प म� मानव को �ाचीन सा�ह�य उपल�ध हुआ है।  

 �ल�प ह� �कसी भाषा क� सम�ृ�ध एवं उसके �यवहार �े� को दशा�ती है। भारत 

क� अ�धकांश भाषाएँ स�ंकृत से �े�रत और पो�षत हुई ह� और आज भी भारत क� 

आध�ुनक भाषाओं म� नए श�द बनान ेक� शि� त सं�कृत से �ा� त होती है। सं�कृत पर 

आधा�रत होने के कारण भारत क� सम�त भाषाएँ एक ह� �य��क उनके श�द एक ह�, 

उनक� आ�मा एक है �कंत ु �ल�पयाँ �भ�न ह�। भाषा के �यवहार �े� क� �यापकता के 

कारण 14 �सतंबर, 1949 को देवनागर� �ल�प म� �ल�खत �हदं� को संघ क� राजभाषा के 

�प म� �वीकार �कया गया।  

 त�प�चात भाषा�वद� के साथ गंभीर �वचार-�वमश� कर वण�माला/ वत�नी एवं भाषा 

के �व�भ�न �प� म� एक�पता �था�पत करन ेके �लए भाषा क� मानकता पर �यान �दया 

गया।   

 आज �हदं� भारतीय भ-ूभाग स ेबाहर �नकलकर �व�व धरातल पर द�तक दे रह� 

है और नवीन सचूना �ौ�यो�गक� ने इसके भमूंडल�करण को आसान बना �दया है। भारत 

के अ�त�र�त लगभग चाल�स देश� म� �हदं� का अ�ययन–अ�यापन एवं �यावहा�रक �योग 

�कया जाता है। 
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 इसी �म म� आगे के �करण� म� मानक वत�नी, सामा�य �याकर�णक भलू�, 

काया�लयीन �हदं� का �व�प और पा�रभा�षक श�दावल� आ�द �वषय� पर �व�तार स े

�काश डाला गया है। िजसके अ�ययन से न केवल �हदं� भाषा म� काय� करने क� �मता 

म� बढ़ोतर� होगी अ�पत ुकाया�लयीन भाषा के �व�प को समझने म� भी आसानी होगी।  
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�करण – 1: �हदं� का मानक �व�प और भाषागत सामा�य भूल� 

 �हदं� म� ‘मानक’ श� द का �योग अं�ेजी श�द '�ट�डड�' के ��तश�द के �प म� 

�कया जाता है। भाषा का मानक �प व�ततु: भाषा के �याकरण स�मत श�ुध, 

प�र�नि�ठत, प�रमािज�त �प को कहा जाता है। इस मकुाम तक पहँुचने के �लए भाषा को 

कई ���याओं से गजुरना पड़ता है। पहल े�तर पर भाषा का मलू �प बोल� होता है, 

इसका �े� सी�मत होता है। इसक� कोई �नधा��रत �याकर�णक संरचना �नि�चत नह�ं 

होती और इसका �योग �ाय: बातचीत म� ह� �कया जाता है। अनेक सामािजक, 

सां�कृ�तक कारण� से कई बार बोल� का �योग �े� �व�ततृ होने लगता है और बोल� 

�ल�पब�ध होकर सा�ह�य-सजृन का आधार बन जाती है। जब भाषा का �ल�खत �प 

सामने आता है तो उसम� �व�न, श�द, �प, वा�य आ�द �तर� पर एक�पता के �यास 

�कए जाने लगत ेह�। एक�पता के ये �यास ह� भाषा को मानक �प �दान करते ह�।   

मानक �हदं� का �व�प - �हदं� के मानक �व�प को �व�न �तर, श�द �तर, �प �तर 

एवं वा�य �तर पर देखा जा सकता है-  

1.     �व�न �तर 

क मानक �हदं� क� �व�नय� को दो वग� (�वर एवं �यजंन) म� बाँटा गया है। अ, आ, 

इ, ई, उ, ऊ, ॠ, ए, ऐ, ओ, औ आ�द �वर ह�, तो क्, ख,् स े� तक �यंजन ह�। 

सामा�यत: �हदं� �यजंन� को �वर के साथ ह� (क्+अ = क) क, ख, ग – �लखा व 

बोला जाता है।   

ख 'अ' और 'ह' �व�नयाँ साथ आने पर 'अ' का 'ऐ' उ�चारण मानक माना जाता है; 

महल – मैहल, शहर - शैहर, कहता - कैहता,  

ग �हदं� क� �व�न �यव�था म� �वर� अथा�त मा�ाओं के कारण तो अथ� म� अंतर 

आता ह� है (अव�ध - काल, अवधी - बोल� अथवा नाम) बलाघात, अनतुान, 

अननुा�सकता, एव ंद�घ�ता (मा�ा) भी अथ� �नण�य म� सहायक होते ह�, जैस-े 

 बलाघात- आज कम से कम बोलूँगा।    (आज अव�य)  

   आज कम से कम बोलूँगा।   (बहुत कम) 

   आज कम स ेकम बोलूँगा।   (बोलूँगा अव�य) 

 अनतुान - राम गया।      (सामा�य) 

   राम गया!    (आ�चय�) 

   राम गया?    (�� न) 
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 सं�हता(संगम-�वव�ृत)  कम + बल =कंबल 

     हो + ल�   = होल� 

     पी + ल�   =पील� 

 अननुा�सकता- भाग - भांग, गोद - ग�द, उगल� - उँगल�  

 द�घ�ता     -      पता - प�ा, बला - ब�ला 

घ 'ऐ', 'औ', के बाद 'य' अथवा 'व' आने पर  इसका उ�चारण मलू �वर के �प म� 

न होकर 'अय'्, 'अव'् के �प म� मानक माना जाता है; जैस े: नैया– न�या, गैया- 

ग�या, कौवा- कउवा।   

ड '�' का उ�चारण सं�कृत परंपरा के �व�वान '�य'ँ के �प म� करत ेह� परंत ु�हदं� 

म� इसका मानक उ�चारण '�य' है।   

च �हदं� म� �य�ुत होन ेवाल ेअ�ंेजी श�द� म� 'ऑ', 'ज़', 'फ' �व�नय� का यह� मानक 

उ�चारण माना जाता है- बॉल, कॅाफ�, ज,ू फाइल आ�द।   

छ �हदं� म� �य�ुत होने वाल ेअरबी-फारसी श�द� म� क़, ख़, ग़, ज़, फ़, का यह� 

उ�चारण मानक माना जाता है - क़ैद, खाल़ा, ग़म, ज़�र, फाल़त।ू  (परंत ु�हदं� 

का �योग करन े वाल� यवुा पीढ़� के उ�चारण म� क़, ग़ का �योग लगभग 

समा�त हो गया है। ) 

2.    श�द �तर  

क �हदं� म� म�ुयत: चार �ोत� स ेश�द आए ह�:- 

 त�सम - कम�, �व�या, �ान, �े�, प�ुप, मगृ आ�द।   

 त� भव -हाथ(ह�त), काम(कम�), घर(गहृ) आ�द।   

 आगत - इंजन, मोटर, �ेस, पे���, चपरासी, हमला, मकान 

 अ�ात �य�ुप�� (देशज) श�द -कब�डी, चूहा, पेड़, ट�टू आ�द 

ख �हदं� म� दो �लगं (��ी�लगं, पिु�लंग) और दो वचन (एकवचन, बहुवचन) ह�।   

ग िजन श�द� के एका�धक �प �च�लत ह�, उनम� स ेएक का �योग मानक है जैस:े 

मोजा, लौक� एवं गजंी का मानक �प �मश: जुराब, �घया व ब�नयान ह�।  

घ �हदं� म� कुछ श�द ऐस ेह� िजनक� वत�नी के दो �प �च�लत ह� ; जैस-े गरदन- 

गद�न, �बलकुल- �ब�कुल, दकुान-दकूान, सरद�-सद� इनम� स े पहल े �प को 

�ाथ�मकता द� जाती है।   
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ङ �हदं� म� श�द� का �नमा�ण उपसग�, ��यय, सं�ध, �  �व�ि�त (चलत-ेचलते), 

पनु�ि�त (माल-वाल, रोट�-बोट�) �वारा होता है। 

च    मानक �हदं� म� कारक� के �लए �वभि�त �च�न �नि�चत ह�, जो सं�ा या सव�नाम 

पद� के बाद परसग� के �प म� �य�ुत होत ेह�; जैस-े राम न,े उसन,े भाई के �लए, 

तमुको (त�ु ह�)।   

3.   �प �तर  

 �प �तर पर श�द� को �वकार� और अ�वकार� दो �प� म� बाँटा जाता है। सं�ा, 

सव�नाम, ��या और �वशषेण �वकार� श�द ह� तथा ��या �वशेषण, संबंध सचूक, 

सम�ुचयबोधक एव ंसंबोधन सचूक अ�वकार� श�द ह�। �वकार� श�द� के �प म� प�रवत�न 

होता है, जो इस �कार है:- 

क  'आ' स े अंत होन े वाल े पिु�लंग श�द बहुवचन म� 'ए' (◌े) हो जात े ह�; जैस-े 

लड़का-लड़के, कपड़ा-कपड़,े गधा-गधे। परंत ुसं�कृत, �यि�तवाचक स�ंा और संबधं 

सचूक श�द� म� यह प�रवत�न नह� ंहोता; जैस-ेआगरा, कमला, दादा, �पता, नाना, 

राजा, नेता। शेष अ, इ, ई, उ, ऊ आ�द स ेअतं होन ेवाल ेश�द दोन� वचन म� 

समान रहत ेह�; जैस-ेडाकू, साध,ु ऋ�ष, हाथी।   

ख  ��ी�लगं सं�ा श�द� म� प�रवत�न।   

1. 'अ' स ेअतं होन ेवाल े��ी�लगं श�द बहुवचन म� ए ँ(-◌ँ-) म� बदल जात ेह�; 

जैस-े बहन-बहन�, गाय-गाए।ँ   

2. 'आ' स ेअंत होन ेवाल ेश�द� म� 'आ' के आग े'ए'ँ जोड़ा जाता है; जैस-ेमाता-

माताए,ँ म�हला-म�हलाए।ँ   

3. इ-ई स ेअतं होन ेवाल े��ी�लगं श�द बहुवचन म� 'इया'ँ हो जात ेह�; जैस-ेनी�त-

नी�तया,ँ रानी-रा�नया,ँ लड़क�-लड़�कया।ँ   

4. उ-ऊ स ेअंत होन ेवाले श�द बहुवचन म� 'उए'ँ म� बदल जात ेहै; जैस-े व�त-ु

व�तएु,ँ वध-ूवधुए।ँ   

ग सव�नाम� म� परसग� के �भाव स े प�रवत�न होता है; जैस-े म�+को=मझु,े 

वह+ने=उसन,े वह+को=उसको (उसे), ये+को=इनको (इ� ह�)।   
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*कारक व �वभि�त- कता� (ने), कम� (को), करण (स,े के �वारा), सं�दान (के 

�लए), अपादान (से), संबंध (का, के, क�, रा, रे, र�), अ�धकरण (म�, पर), संबोधन 

(हे, अजी, अरे)।  

घ  आकारांत �वशेषण� म� �वश�ेय के �लगं, वचन और कारक के कारण �प प�रवत�न 

होता है; जैस-ेछोटा लड़का/ छोट� लड़क�/ मेरा घर/ मेर� घड़ी।   

च  ��या म� कता�, काल, वा�य आ�द के आधार पर �प प�रवत�न होता है; जैस-े म� 

खा (ता/ती) हँू। हम खा (त/ेती) ह�। वह जाए। व ेजाए।ँ �हदं� म�‘ करना ’��या के 

'करा', 'क�रए' आ�द ��या �प अमानक ह�, मानक �प ‘�कया’/ ‘क�िजए’ ह�ग।े   

4. वा�य �तर पर 

क  �हदं� भाषा म� पद�म क� �ि�ट स ेवा�य म� पहल ेकता�, �फर कम� और अंत म� 

��या आती है। जैसे:- मोहन न ेप� �लखा ।   

ख  �वशेषण का �योग �ाय: �वश�ेय के पवू� होता है। जैसे:-राम अ�छा लड़का है।  

 ��या �वशषेण का �योग �ाय: ��या के पवू� होता है। जैसे:- वह धीरे-धीरे चल 

रहा है।  

ग  वा�य म� अ��यय कता� कारक (िजस कता� के साथ �वभि�त नह� ंहोती) क� ��या 

कता� के �लगं, वचन एव ंप�ुष के अनसुार होती है। जैसे- लड़का जाता है। लड़क� 

जाती है। लड़के जात ेह�। लड़�कया ँजाती ह�। स��यय कता� के साथ कम� होन ेपर 

��या का �लगं, वचन एव ं प�ुष कम� के अनसुार होता है; जैस-ेराम न े खत 

�लखा। राम ने �कताब पढ़�। राम ने �फ�म देखी।   

भाषागत सामा�य भलू� - लेखन के दौरान भाषा �यो�ता स े �कसी न �कसी 

 कारण से अमानक श�द �प, �याकरण �प, वत�नी  आ�द से संबं�धत  गल�तया ँ

हो जाती ह�। यहा ँपर कुछ इसी �कार क� भलू� को बताया जा रहा है:- 

1. �वर या मा�ा संबंधी 

अश�ुध श�ुध अश�ुध श�ुध 

अगामी आगामी अ�तथी अ�त�थ 

हानी हा�न �द�श�नी �दश�नी 

गहृणी ग�ृहणी झौपड़ी झ�पड़ी 

�मठायी �मठाई ग�ु ग�ु 
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जाद ु जाद ू प�ूछय े प�ूछए 

2. �यंजन संबंधी अश�ु�धयॉ ं 

बढूा बढ़ू़ा ढ़ोल ढोल 

चपड़ासी चपरासी अमाव�या अमाव�या 

�पजंडा �पजंरा आ�श�वाद आशीवा�द 

दवाब दबाव नक�  नरक 

गो�ट� गो�ठ� सिृ�ठ सिृ�ट 

3. �ल�प संबंधी 

शानत शांत श�ु श�ु 

बोटल बोतल स� यास  सं�यास  

4. वचन एव ं�लगं संबधंी (वा�य �तर पर) 

      अश�ुध श�ुध 

�याग म� तीन नद� �मलती ह�।  �याग म� तीन न�दया ँ�मलती ह�।  

मीरा ��स�ध क�व थी।  मीरा ��स�  ध कव�य�ी थीं।  

अ�धकार� के पास अनेक� फाइल 

ह�।  

अ�धकार� के पास अनेक फाइल� 

ह�।  

5.     वचन संबधंी  

बंबई म� पाँच �गर�तार� हुई।  मुबंई म� पाँच �गर�ता�रया ँहु�।  

जैन सा�ह�य �ाकृत म� �लखे 

गए ह�।  

जैन सा�ह�य �ाकृत म� �लखा गया 

है।  

चार वण� का नाम बताओ।  चार वण� के नाम बताओ।  

6. �वभि�त संबंधी- 

हम आप स ेकह रहे थे।  हमन ेआप स ेकहा था।  

म� उ�ह� नह� ंपहचाना।  म�ने उ�ह� नह� ंपहचाना।  

म�न ेवहा ँजाना है।  मझुे वहा ँजाना है।  

वह अपना भा�य कोस रहा है।  वह अपन ेभा�य को कोस रहा है।  

जनता के अदंर अ�व� वास पैदा 

हो गया।  

जनता म� अ�व� वास पैदा हो गया।  

 

7. �शरोरेखा सबंंधी 

पील� भंग पी ल� भंग 
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गंगा काजल गंगा का जल 

कहो तो ला दूँ कहो तो ला दूँ 

8. पद�म संबंधी 

मझुे एक चाय का कप दे दो।  मझुे चाय का एक कप दे दो।  

केवल यहा ँदो आदमी ह�।  यहा ँकेवल दो आदमी ह�।  

उसन ेब�च ेको काटकर सेब 

�खलाया।  

उसन ेसेब काटकर ब�च ेको 

�खलाया।  

9. �वशेषण और ��या �वशषेण संबंधी 

राम क� ब�ु�ध बड़ी तजे है।  राम क� ब�ु�ध बहुत तजे है।  

तमु सबस ेसुंदरतम हो।  तमु सब स ेसुदंर हो। 

�नदेशक सायंकाल के समय आएंगे।  �नदेशक सायंकाल आएंगे।  

10. ��या संबंधी 

ममुताज़ �वलाप करके रोन ेलगी।  ममुताज़ �वलाप करन ेलगी।  

आप टाइप करोग।े  आप टाइप कर�ग।े  

�या आप भोजन �कए ह�? �या आपन ेभोजन �कया है? 

11. श�द� क� आव�ृ� संबंधी 

सारे द�तर भर म� फाइल ढंूढ ल�।  सारे द�तर म� फाइल ढँूढ ल�।  

उप�नदेशक दौरे स ेवापस लौट आए 

ह�। 

उप�नदेशक दौरे स ेलौट आए ह�।  

कृपया छु�ट� �वीकृत करन ेक� कृपा 

कर�।  

 

 

कृपया छु�ट� �वीकृत कर�।  
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�करण- 2: काया�लयीन �हदं� का �व�प 
 

 काया�लयीन �हदं� से अ�भ�ाय �हदं� के उस �प से है िजसका �योग �शास�नक 

�योजन� के �लए सरकार� काया�लय� म� �कया जाता है। �वतं�ता-�ाि� त के बाद �हदं� को 

देश म� संवैधा�नक �प से राजभाषा का दजा� �दया गया। तभी से �हदं� काया�लयीन भाषा 

के �प म� �य�ु त हो रह� है। इस �कार काया�लयीन �हदं� सरकार� काया�लय� के काम-

काज़ क� भाषा है।   

 काया�लय� म� �य�ु त होने वाल� �हदं� क� अपनी �व�श�ट श�दावल�, वा�य रचना 

और पद-रचना है। काया�लय� म� �हदं� �व�वध काय� के �लए �य�ु त होती है, जैस-े�ट�पणी 

लेखन, प� लेखन, सं�ेपण और �व�तार। काया�लयीन �हदं� म� �व�श� ट वा�य सरंचना के 

�  वारा उसम� सरलता, सबुोधता और �ामा�णकता लाना उ� दे�य रहता है इस�लए 

काया�लयीन �हदं� म� भाषा का �व�प �व�श� ट होता है।   

काया�लयीन �हदं� क� �मुख �वशेषताए-ँ 

1. काया�लयीन �हदं� म� �य�ु त श�द �नि�चत अथ� देते ह�।   

2. काया�लयीन �हदं� का �योग काया�लय� म� �ट�पणी �लखने या प�ाचार के सदंभ� म� 

होता है।   

3. काया�लयीन �हदं� का �व�प औपचा�रक होता है अथा�त इसम� �यि� त  साप�ेता 

क� अपे�ा �नव�यि� त क संरचना होती है �य��क इसम� �यि�त क� अपे�ा पदनाम 

�मखु होता है।  

4. भाषा कम�वा�य �धान होती है। अत: वा�त�वक कता� का उ�लेख नह�ं होता। 

जैस-े अवकाश �वीकृत नह�ं �कया जा सकता। गहृ ऋण संबंधी आवेदन 

अ�वीकृत।  

5.  कम�वा�य वा�य सांच� म� सहायक ��या के �प म� ‘जाना’ ��या के �व�भ�न �प� 

का �योग �कया जाता है। जो भतूकाल म� ‘गया’ आ�द �प� म� प�रव�त �त हो 

जाता है। जैस-े भेजा जा रहा है, स�ूचत �कया गया था, कार�वाई क� जाएगी, 

आदेश �दया जाता है।   

6.  काया�लयीन �हदं� म� भाषा क� सरलता और �प� टता अ�नवाय� है। इसम� ��वआथ� 

और अटपटे श�द� के �योग से बचना चा�हए। 
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7. सरकार� काम-काज क� भाषा सं���त होनी चा�हए। �वचार� क� �प�टता के �लए 

अनाव�यक �व�तार नह�ं होना चा�हए। 

8. काया�लयीन �हदं� म� सामा�यत: अ�य प�ुष का �योग �कया जाता है। जैस-े व,े 

उ�ह� आ�द। 

9. सव�नाम म� एक �यि�त के �लए आदराथ� बहुवचन का �योग �कया जाता है। 

जैस-े व,े उ�ह�, उनस,े उनके, उनका आ�द।  

10. आदराथ� बहुवचन के कारण ह� ��या भी आदराथ� बहुवचन क� हो जाती है। जैस-े 

कर�, भेज�, बताए,ं मांग� आ�द।  

11. अध� सरकार� प� क� शैल� सामा�यत: कृत वा�य, उ�म एवं म�यम प�ुष म� 

होती है।   

12.  काया�लयीन भाषा के संबंध म� भारत सरकार क� नी�त है �क अं�ेजी या अ�य 

�वदेशी भाषाओं के श�द� के �योग म� �कसी �कार क� �हचक नह�ं होनी चा�हए 

जैस-े रिज�टर, टाइ�प�ट, �ट�कट, टोकन आ�द। ऐस ेश�द� क� पद रचना/वा�य 

रचना �हदं� क� �कृ�त के अनकूुल ह� होनी चा�हए। जैस–े ब�क�, �टकट�, चैक� न 

�क ब�कस, �ट�कटस, चैकस आ�द। 

13.  �भ�न-�भ�न �ोत� और �भ�न-�भ�न �कृ�त के श�द� का �योग काया�लयीन �हदं� 

क� �व�श� टता है। इसम� संकर श�द� का भी पया��त �योग होता ह�, जैस-े उप-

रिज��ार, रोजगार अ�धकार�। यह �वशेषता वा�य रचना म� भी देखी जा सकती 

है। 

 जैस-े द�तावजे� (उदू�) क� सा�यां�कत ��तया ँ(सं�कृत) मं�ी महोदय क� जानकार� 

के �लए ��ततु/पेश (सामा�य �हदं�/उदू�) क� जाएँ। 

14. काया�लयीन �हदं� म� आदेशा�मक वा�य� का पया��त �योग होता है जैसे:-फाइल 

��ततु कर�। चचा� कर�। 

सम�त: काया�लयीन-काय� म� �य�ु त �हदं�, काया�लयीन �हदं� कहलाती है और इसक� 

अपनी �व�श� ट अ�भ�यि� त  शैल� होती है। काया�लयीन �हदं� क� भाषा सरल, 

�प� ट और छोटे वा�य� से य�ुत होनी चा�हए।  
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�करण- 3: पा�रभा�षक श�दावल� 

 �कसी �वषय के �वकास तथा उसक� अ�भ�यि�त के �लए उस �वषय के अनकूुल 

श�द� क� आव�यकता होती है। नए आ�व�कार, नए �वचार, नए �स�धांत, नई 

अ�भ�यंजनाए ँनए श�द� को ज�म देती ह�। नए �वचार� क� अ�भ�यि�त के �लए गढ़े गए 

य ेश�द पा�रभा�षक श�द कहलात ेह�। ऐस ेश�द िजनका अथ� जानन ेके �लए प�रभाषा या 

�या�या क� आव�यकता होती है, व ेपा�रभा�षक श�द ह�। उदाहरण के �लए- टेल��वजन, 

बंद� ��य�ीकरण श�द� को ह� ल�। अं�ेजी म� टेल� उपसग� का अथ� है- दरू और �वजन 

अथा�त �दखाई देना। इसी स े�हदं� का पा�रभा�षक श�द दरूदश�न बना। अदालत म� बंद� 

को ��य� �प स े��ततु करना ह� बंद� ��य�ीकरण है। 

 पा�रभा�षक श�दावल� को तकनीक� श�दावल� भी कहा जाता है �य��क इन श�द� 

का �योग तकनीक� तथा वै�ा�नक �वषय� आ�द म� ह� अ�धक होता है। 

 सामा�यत: श�द तीन �कार के होते ह�- सामा�य, अध� पा�रभा�षक और 

पा�रभा�षक। सामा�य श�द साधारण बोलचाल म� �य�ु त होने वाल ेश�द ह�; जैसे- खाना, 

जाना, सोना, गरम, ठंडा। सामा�य और कुछ �वशेष दोन� सदंभ� म� �य�ु त श�द जैस-े 

ऊजा�, �ग�त, मंजूर आ�द अध�- पा�रभा�षक श�द कहलाते ह�। िजन श�द� के अथ� के साथ 

कोई �वचार या संक�पना जुड़ी होती है अथा�त �कसी �व�श�ट �ान के �े� म� एक 

�नि�चत, �नधा��रत अथ� म� �य�ु त होन ेवाले श�द पा�रभा�षक श�द कहलाते ह�। जैस-े 

�व�करण, रसायन, परमाणु, ��त�नयिु� त , बीजक आ�द।  

पा�रभा�षक श�दावल� क� अ�नवाय�ता- आज का यगु �व�ान और �ो�यो�गक� का यगु है। 

�व�ान के नए-नए अ�व�कार, �ान-�व�ान के �वक�सत �े��, उ�योग� के �व�तार तथा 

बढ़त े हुए �चतंन स ेसम�ुचत प�रचय करान,े पार�प�रक संवाद तथा �व�श� ट स�ंेषण के 

�लए सामा�य अथवा साधारण भाषा अपया��त व असमथ� होती है अत: इन नवीन शोध�, 

�योग� तथा उपलि�धय� स े लाभाि�वत होन े के �लए उस संबं�धत �े� क� �व�श� ट 

श�दावल� का �ान आव�यक है। �व�श� ट �े� क� य े �व�श� ट अ�भ�यि� त या ँ ह� 

पा�रभा�षक श�दावल� क� सजृन भ�ूम है।   

पा�रभा�षक श�दावल� के गणु 

1. पा�रभा�षक श�द सरल, स�ुप� ट और सबुोध होन ेचा�हए। 

2. इनम� उपसग�, ��यय आ�द लगाकर नए श�द� के �नमा�ण क� �मता होनी 

चा�हए। जैस-ेमानव से मान�वक�, मानवता, मानवीय।   
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3. पा�रभा�षक श�द सं��� त होने चा�हए। संभव हो तो बड़ े पा�रभा�षक श�द का 

सं��� त �प भी बनाया जाए जैस-े �यबूर�यलूो�सस के �लए 'ट�.बी.', ए�वायर 

इ�य�ुनयो �ड�फ�सएंसी �स�ंोम के �लए 'ए�स'।  

4. पा�रभा�षक श�द� म� अनकूुलता होनी चा�हए अथा�त अ�य भाषा के श�द� को 

अपनी भाषा क� �कृ�त और �व�ृ� के अनकूुल ढालन ेक� �मता जैस-े एकेडमी 

का अकादमी, बाइ�स�कल का साइ�कल, टेकनीक का तकनीक।  

पा�रभा�षक श�दावल� �नमा�ण के पाचँ �स�  धांत   -  

 1. �हण, 2. अनकूुलन, 3. संचयन, 4. �नमा�ण, 5. अनवुाद  

1.  �हण �स�धांत के अतंग�त यरूोपीय भाषा या अ�य भाषाओं के �च�लत 

पा�रभा�षक श�द� को �य� का �य� �हण कर लेन ेका सझुाव है; जैस े- पे�ोल, 

स�ट�मीटर, �कलो�ाम, थमा�मीटर, ��ज, कार, मोबाइल, कैल�डर, डायर�, �टकट, 

फायर, इंटरनेट, �लोपी, �रकाड�, तहसील, क��त, चालक, चाबकु, खुराक़, हक�म़, 

मेज़ आ�द।  

2.  अनकूुलन �स�धांत के अंतग�त �वदेशी श�द� को अपनी भाषा क� �व�या�मक एव ं

�याकर�णक �वशेषताओं के अनकूुल प�रव�त �त कर अपनी भाषा म� शा�मल �कया 

जाता है। जैस े- Engine के �लए इंजन, Hotel के �लए होटल, Officer के �लए 

अफसर, Academy के �लए अकादमी, Biscuit के �लए �ब�कुट, Mechanic - 

मैके�नक, Kettle – केतल�, Hospital के �लए अ� पताल, Engineer - इंजी�नयर, 

Tour – टूर, Interim के �लए अंत�रम।  

3.  संचयन �स�धातं के अंतग�त भारतीय भाषाओ,ं उप-भाषाओं तथा बो�लय� के 

उपय�ु त श�द� का पा�रभा�षक �प म� संचयन व �योग �कया जाना अप�े�त 

होता है। जैस-े बंगला से उप�यास, ग�प, संदेश, क�वराज  

   मराठ� से  �टकाऊ, लाग,ू मंगलस�ू, �ीखंड  

   गजुराती से ढोकला, फावड़ा, गरबा, हड़ताल  

   पंजाबी से ग�ु�  वारा, संगत, लंगर, ल�सी, भांगड़ा, कड़ा  

   ��वड़ भाषाओं से �च�लर, पंडाल, कंुड, डोसा, इडल� आ�द।  
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4.  �नमा�ण �स�धांत के अंतग�त �ान-�व�ान के पा�रभा�षक श�द� का �नमा�ण धात ु

या श�द म� उपसग� या ��यय लगाकर, दो धातओुं को �मलाकर, सामा�सक श�द 

बनाकर �कया जाता है। जैस-े   

 पद+अ�धकार� = पदा�धकार�   �नदेश+आलय = �नदेशालय 

 अ+वैत�नक   = अवैत�नक     व�र�ठ+तम   = व�र�ठतम 

 �+�श�ण    = ��श�ण     भौ�तक+ई    = भौ�तक� 

 अन+ुदान     = अनदुान     �वकास+शील  = �वकासशील 

5.  अनवुाद �स�धांत पा�रभा�षक श�दावल� �नमा�ण के �लए उपयोगी �स�धांत है। 

जैस-े Cold war – शीतय�ुध, Stock Holder – �टॉक धारक, Workshop-

काय�शाला, Censor Officer - स�सर आ�फसर, Share Market - शेयर 

मा�क� ट/बाजार।   

 वत�मान समय म� �हदं� म� अनेक भाषाओं के श�द� का बहुतायत म� �योग �कया 

जा रहा है। अ�ंेजी श�द� का �योग इतना �यावहा�रक हो चुका है �क देश के छोटे स े

छोटे गाँव म� वाता�लाप के दौरान लोग ग�णत, �शासन, �यायालय, �व�ान आ�द �े�� के 

पा�रभा�षक श�द� का धड़�ले से �योग करत ेह�। जैस-े ट�डर, इले�शन, जज, बोनस, बोड�, 

इंजी�नयर, �यजू, लाइट, टेल�फोन, केबल, पावर, �म�न�टर, कले�टर, कॉलेज, प�टर, 

कं�यटूर, लाइस�स, ब�क, कै�शयर, �ेन, मो�नटर, �ांसपोट�। इस �कार पा�रभा�षक श�द� का 

�योग �े� �वशेष क� अवधारणा को समझने म� सहायक होता है। 

 

 

 

 

 

 

  



 

22 
 

पारंगत 

�करण- 4: सरकार� प�ाचार म� �योग �कए जाने वाले प�ाचार के �व�भ�न 

�ा�प 

मसौदा लेखन  

 सरकार� काया�लय� म� कामकाज को �नपटाने म� प�ाचार क� मह�वपूण� भ�ूमका है। 

सरकार� नी�तय� का काया��वयन प�ाचार के मा�यम से होता है। �शासन का सचुा� �प 

से संचालन �यवि�थत प�ाचार पर आधा�रत है। 

�कसी भी काया�लय को भजेे जाने वाले प� के क�चे �प को मसौदा या आलेख 

कहते ह�। उसम� आव�यक संशोधन तथा प�रवत�न करके उसे पणू� कर स�म अ�धकार� 

�वारा अनमुो�दत करवाकर, संशो�धत �ा�प को �े�षती के पास भजे �दया जाता है। 

 सामा�यत: मसौदा �ट�पणी के आधार पर ह� तैयार �कया जाता है। इसके अपन े

�नि�चत �नयम ह�। �ट�पण और �ा�पण सरकार� काया�लय� के �ाण त�व ह�। इसे 

काया�लयीन काय� �यव�था के एक बड़ ेसाधन के �प म� जाना जाता है। काया�लयी प� 

त�य� पर आधा�रत होने चा�हए। इ�ह� पवू� संदभ� स�हत तट�थ रहते हुए ��ततु करना 

चा�हए। 

 सरकार� काया�लय� म� प�ाचार �कसी एक �प म� नह�ं �कया जाता।  उसके �व�वध 

�प �योग म� लाए जाते ह�। �वषय के अनसुार प� �यवहार का �प भी बदलता रहता है। 

सरकार� प�ाचार म� �न�न�ल�खत �ा�प म�ुय �प स े�य�ुत होत ेह�:- सरकार� प�, अध�-

सरकार� प�, काया�लय �ापन, काया�लय आदेश, आदेश, अ�धसचूना, संक�प, प�ृठांकन, 

अंत�व�भागीय �ट�पणी इ�या�द। इन �ा�प� क� अपनी-अपनी �व�श�टता होती ह� जो �न�न 

�कार है- 

सरकार� प�  

 सरकार� प�ाचार म� सवा��धक �योग म� आन ेवाला �ा�प सरकार� प� होता है। 

इसका �योग �वदेशी सरकार�, रा�य सरकार�, संब�ध और अधीन�थ काया�लय�, संघ लोक 

सेवा आयोग जैसे सां�व�धक �नकाय�, साव�ज�नक �नकाय�, �व�ीय सं�थाओं एवं जनता के 

साथ प� �यवहार (सचूना लेने या देने) करने के �लए �कया जाता है। भारत सरकार के 

�व�भ�न मं�ालय� के बीच प� �यवहार के �लए सरकार� प� का �योग नह�ं होता। इसके 

�लए काया�लय �ापन का �योग होता है। 
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 जब प� का उ�र नह�ं आता तब अन�ुमारक भेजा जाता है। अन�ुमारक का 

�ा�प भी प� के समान होता है। उस पर दा� ओर केवल अन�ुमारक और उसक� सं�या 

�लखी जाती है। 

सरकार� प�  का नमनूा 

दरूभाष सं�या-----------      स०ं -------------------- 

भारत सरकार 

--------------- मं�ालय 

---------------- �वभाग 
 

�थान ----------------------- 

         �दनांक --------------------- 

सेवा म�, 

स�चव,  

------------ �देश सरकार , 

....................... मं�ालय, 

 

�वषय: ------------------------------------------------------ 

महोदय/महोदया 

 

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

----------------------------------------------प� का कलेवर-----------------------------------------

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

   

 भवद�य/भवद�या 

 

  ह�ता�र 

              (क०ख०ग०) 

पदनाम 

प�ृठांकन सं�या ............... �थान, �दनांक ................... क� ��त सचूना तथा उ�चत 

कार�वाई के �लए �न�न�ल�खत को �े�षत  
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1. 

2.               

3. गाड� फाइल             

      ह�ता�र  

(क.ख.ग.) 

पदनाम  

  भारत सरकार 

  टेल�फोन नंबर-------------- 

 

अध�-सरकार� प�  

  अध�-सरकार� प� का �योग सरकार� अ�धका�रय� के आपसी प� �यवहार म� 

�वचार� या सचूनाओं के आदान-�दान या �ेषण के �लए �कया जाता है। इसम� �नधा��रत 

��या�व�ध के पालन क� ज�रत नह�ं होती। जब �कसी अ�धकार� का �यान �यि�तगत 

�प से �कसी मामले क� ओर �दलाना हो या िजसक� कार�वाई म� बहुत देर� हो चुक� है 

और सरकार� �मरण प� भेजने पर भी कोई उपय�ुत जवाब नह�ं �मला हो तो ऐसी 

ि�थ�त म� भी अध� सरकार� प� �लखा जाता है। 

 

अध�-सरकार� प� का नमनूा   

 

 

 

क०ख०ग०  

पदनाम        अ.स.प.सं.------------- 

दरूभाष        भारत सरकार 

----------- मं�ालय 

-------------काया�लय 

�थान ---------------- 

�दनांक --------------- 

आदरणीय/��य/��य�ी/माननीय   

�तीक �च�न  
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-----------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------कलेवर------------------------------------------------------

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

   

 शभुकामनाओ ंस�हत/सादर 

 आपका/शभुे�छु/शभुाका�ंी  

          

ह�ता�र 

च०छ०ज०  

 

�ट�पणी : गैर-सरकार� �यि�तय� को भेज ेजान ेवाल ेप� का �ा�प अध�सरकार� प� के 

समान हो सकता है परंत ुउसे अध� सरकार� प� नह� ंकहा जाता। 

प�रप�  

 मं�ालय या �वभागीय काया�लय जब कोई सचूना अथवा अनदेुश अपने अधीन�थ 

काया�लय� या कम�चा�रय� को देते ह� तब प�रप� का �योग �कया जाता है। यह आंत�रक 

होता है। इसका उ� दे�य �नयम� या अनदेुश� को आव�यकतानसुार सामा�य �प से स�ूचत 

करना होता है। प�रप� प�ाचार का �प नह�ं है �य��क इसके �योग का म�ुय उ� दे�य 

केवल सचूना देना है। �कसी �कार के उ�र क� आशा इसम� अ�नवाय�त: नह�ं क� जाती।  

प�रप�  का नमनूा  

दरूभाष-------- 

सं�या-------------------------- 

भारत सरकार 

------------------मं�ालय/�वभाग 

 

�थान ---------------------        

        �दनांक ---------------- 

प�रप� 

 

�वषय  --------------------------------- 
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-----------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------कलेवर-----------------------------------------------------

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

ह�ता�र 

 (क०ख०ग०)  

 पदनाम  

��त�ल�प �े�षत 

1. सभी अनभुाग। 

2. संबं�धत अ�धकार�/कम�चार�। 

3. सचूना प�ट। 

 

काया�लय �ापन 

 काया�लय �ापन का �योग मं�ालय� के बीच आपसी प� �यवहार, अ�य �वभाग� 

के साथ प�ाचार करन,े �वभाग� म� काम करन ेवाल ेकम�चा�रय� स ेसचूना मांगन ेया उ�ह� 

सचूना देने/भेजन े(ले�कन यह सचूना सरकार� आदेश के समान नह� ंहोती) तथा संब�ध 

एव ंअधीन�थ काया�लय� के साथ प�-�यवहार करन ेके �लए �कया जाता है। 

काया�लय �ापन का नमनूा  

दरूभाष ---------- 

फाइल सं�या---------------- 

भारत सरकार 

---------------------- मं�ालय 

----------------------- �वभाग 

-----------------------अनभुाग 

  �थान ------------------ 

    �दनांक ----------------- 

काया�लय �ापन 

 

�वषय ----------------------------------------------------- 
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 -----------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------कलेवर---------------------------------------------------

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

 

 ह�ता�र 

 (क०ख०ग०)  

           

                     पदनाम 

सेवा म�, 

 भारत सरकार के सभी मं�ालय/�वभाग 

काया�लय आदेश 

 काया�लय आदेश का �योग �कसी मं�ालय/�वभाग/काया�लय �वारा आंत�रक 

�शासन संबंधी अनदेुश जार� करने के �लए �कया जाता है। जैस-े अनभुाग� और का�म�क� 

के बीच काम का �वतरण, छु�  ट� क� मंजूर�, एक अनभुाग से दसूरे अनभुाग म� 

तैनाती/�थानांतरण आ�द।   

काया�लय आदेश का नमनूा   

 

दरूभाष        सं�या -------------------- 

भारत सरकार 

-------------------- �वभाग 

--------------------काया�लय  

  

�थान ------------  

�दनांक ----------- 

 

काया�लय आदेश 

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

--------------------------------------------कलेवर-----------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------- 
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 ह�ता�र 

  (क०ख०ग०) 

                पदनाम 

 

��त�ल�प :- 1. ------------------------------ 

     2. गाड� फाइल  

आदेश 

 आदेश का �योग सामा�यत: नए पद� क� �वीकृ�त, कुछ �कार क� �व�ीय 

मंजू�रयाँ भजेने तथा अनशुास�नक मामल� स ेसंबं�धत सरकार� �नण�य� क� सचूना देने के 

�लए �कया जाता है। 

आदेश का नमनूा  

दरूभाष      सं�या ------------------------ 

भारत सरकार 

-------------------------मं�ालय 

------------------------- �वभाग 

 �थान ---------------- 

�दनांक.------------- 

आदेश 

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

-------------------------------------------------कलेवर------------------------------------------------

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

             ह�ता�र 

 (क०ख०ग०) 

              पदनाम 

सेवा म�  

च०छ०ज०, पदनाम, ---------- अनभुाग 

��त�ल�प सचूनाथ� ��ेषत -  

 1. लेखा अनभुाग 

 2. �ी च०छ०ज० क� �नजी फाइल/�म�सल 
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अंतर�वभागीय �ट�पणी  

जब दो मं�ालय�, मं�ालय और संब�ध तथा अधीन�थ काया�लय� के बीच �कसी 

��ताव पर �वचार, सलाह, स�म�त या �ट�पणी �ा�त करनी हो तो �म�सल पर या अलग 

से �वत:पणू� �ट�पणी भेजी जाती है, िजसे अंतर�वभागीय �ट�पणी कहा जाता है। भारत 

सरकार के वत�मान �नयम�, अनदेुश� आ�द के संबधं म� �वशेष�� या स�म अ�धका�रय� 

से �प�ट�करण �ा�त करन ेके �लए भी इसका �योग �कया जाता है। 

अंतर�वभागीय �ट�पणी का नमनूा    

 

-------------म�ंालय 

-------------काया�लय 

�थान---------------- 

 

�वषय  ------------------------------------------------------ 

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

---------------------------------------------कलवेर----------------------------------------------------

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

ह�ता�र 

(क०ख०ग०) 

 पदनाम  

िजस अ�धकार�/ काया�लय/मं�ालय को अंतर�वभागीय �ट�पणी भेजी जानी है उसका 

पदनाम, �वभाग, म�ंालय, एवं पता  

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

अंतर�वभागीय �ट�पणी सं�या-------- 

�दनांक---------- 

 

अ�धसचूना और संक�प  

 अ�धसचूना और संक�प प�ाचार के दो ऐसे �प ह� जो भारत के राजप� म� 

�का�शत होते ह�। राजप��त अ�धका�रय� क� �नयिु�त, तर�क�, छु�ट�, �थानांतरण आ�द 

क� सचूना राजप� म� अ�धसचूना के �वारा द� जाती है। सां�व�धक (काननूी) �नयम� और 

आदेश� क� घोषणा और �शास�नक शि�तय� के स�प ेजान,े सं�थान�/ काया�लय�/ �वभाग� 
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क� उपलि�धय�, मं�ालय� के �व�तार या �वलय क� सचूना आ�द को राजप� म� �का�शत 

करने के �लए अ�धसचूना के �प म� भेजा जाता है। 

 संक�प का �योग नी�त सबंंधी सरकार� �नण�य�, जांच स�म�तय� या जांच आयोग� 

के गठन, उनके �वचारणीय �वषय�, उनके अ�य� एवं सद�य� क� �नयिु�तयाँ अथवा 

स�म�तय� के �नण�य� के �न�कष� आ�द क� साव�ज�नक घोषणा करने के �लए �कया जाता 

है। अ�धसचूना और सकं�प का �प �ाय: एक सा होता है।   
 

अ�धसचूना का नमनूा 

(भारत के राजप� के भाग-1 खंड 2 म� �काशन के �लए) 

सं. ------------------------------ 

भारत सरकार 

----------------------- मं�ालय 

-------------------------�वभाग 

 

�थान -------------------  

�दनांक ------------------- 

अ�धसचूना 

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

---------------------------------------------------कलेवर----------------------------------------------

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

  

  (क०ख०ग०) 

पदनाम  

सेवा म� 

�बंधक, 

भारत सरकार म�ुणालय  

 फाइल सं�या ----------------- �थान------------------ �दनांक --------------- 

��त�ल�प सचूना के �लए �न�न�ल�खत को भेजी गई: 

1. ------------------------------------------------------------------------------ 

2. ------------------------------------------------------------------------------ 

3. ------------------------------------------------------------------------------ 
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     ह�ता�र  

(च०छ०ज०) 

पदनाम  

 

संक�प का नमनूा 

 (भारत के राजप� के भाग-1 खंड 4 म� �काशन के �लए) 

स-ं------------------------- 

भारत सरकार 

----------------------मं�ालय 

 

�थान ------------------- 

 �दनांक ------------------- 

 

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

---------------------------------------कलेवर----------------------------------------------------------

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

2. इस स�म�त के अ�य� �ी .............................. ह�ग।े  

 इसके �न�न�ल�खत सद�य ह�गे:- 

 (1) 

 (2) 

3. यह स�म�त �न�न�ल�खत �वषय� या अ�य ऐस े�वषय� पर िज�ह� यह आव�यक 

समझ�, अपनी �सफा�रश� ��ततु करेगी:- 

 (क) 

 (ख) 

4. स�म�त, आगामी �दनांक -------------------स े अपना काम आरंभ करेगी। इसका 

काय�काल छ: मह�न ेका होगा।   

     ह�ता�र   

             (क०ख०ग०) 

 पदनाम 
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 भारत सरकार 

 

1. आदेश- आदेश �दया जाता है �क इस ��ताव क� ��त�ल�प, ��ता�वत स�म�त के 

अ�य� तथा सद�य� को द� जाए।  

2. यह भी आदेश �दया जाता है �क इस ेराजप� म� तथा जनसाधारण क� सचूनाथ� 

देश के �मखु समाचार प�� म� �का�शत करान ेका �बधं �कया जाए।  

      

     ह�ता�र  

(क०ख०ग०) 

 पदनाम  

 भारत सरकार 

 

�ट�पणी लखेन  

 काया�लय� म� �व�भ�न �कार के काम काज होते ह�। �व�भ�न �वषय� क� फाइल� 

��त�दन �नण�याथ� आगे बढ़ाई जाती ह� और इनके अ�सारण के �लए अलग-अलग तरह 

क� �ट�प�णयाँ �लखी जाती ह�। अत: काया�लय क� काय��व�ध म� �ट�पणी लेखन का �वशेष 

मह�व है। डाक क� �ाि�त, �वतरण और अवलोकन के प�चात ्आव�तय� को �नपटाने के 

�लए यह आव�यक है �क उन पर �ट�पणी �लखी जाए। जब तक �कसी मामले क� 

सचूना, �ववरण और सझुाव �ट�पणी के �वारा ��ततु नह�ं �कए जाते तब तक अ�धकतर 

मामल� म� अ�धकार� वग� अगल� कार�वाई नह�ं कर सकता। इस �कार सरकार� आदेश�, 

�नदेश� और होने वाले �नण�य� के मलू म� �ट�पण ह� रहता है। �ट�पणी लखेन के म�ुय 

उ� दे�य �न�न�ल�खत ह�- 

1. सभी त�य �प�ट और सं���त �प म� संब�ंधत अ�धकार� के सम� ��ततु करना। 

2. �कसी �वशेष �वषय या प� �यवहार पर उपल�ध त�य या �माण क� ओर �यान 

�दलाना। 

3. अपे��त �वषय या प�-�यवहार पर �वचार �प�ट करना। 

�ट�पणी लखेन के दो �तर ह� :- 

1. अ�धकार� �तर पर     �शास�नक नेमी �ट�पणी एवं �वत:पणू� �ट�पणी  

2. सहायक �तर पर    आवती पर आधा�रत �ट�पणी एव ं�वत:पणू� �ट�पणी 
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 �वत:पणू� �ट�पणी �कसी आवती पर आधा�रत न होकर प�रि�थ�त तथा 

आव�यकता से उ�प�न सम�या को हल करने के �लए होती है। �ट�पणी का यह �व�प 

�वतं� �ट�पणी के �प म� होता है। इसम� सव��थम फाइल सं�या, काया�लय, �वभाग का 

नाम, �दनांक तथा �वषय का उ�लेख �कया जाता है। इसके प�चात �ट�पणी का कलेवर। 

�ट�पणी के दा� ओर अ�धकार� के आ�य�र होते ह� एवं बा� ओर उ�चा�धकार� को 

��ततु क� जाती है। �ट�पणी स ेसहमत होने पर संब�ंधत अ�धकार� �ट�पणी के नीचे दा� 

ओर अपने ह�ता�र करता है।  

 आवती पर आधा�रत �ट�पणी म� सहायक अ�धकार� के सम� आवती के �ववरण 

को काया�लय म� क� जाने वाल� कार�वाई के सदंभ� म� स�ंेप म� ��ततु करता है।  

 िजसका आरंभ ‘�म सं�या-------(आवती) प�ृठ------प�ाचार’ से �कया जाता है।  

इसके पाँच चरण होते ह�-  

 1. आवती का �वषय  

 2. कारण  

 3. �नयम  

 4. काया�लय म� काय� क� ि�थ�त  

 5. सझुाव 
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�करण- 5:  आम �योग के पदबंध 

A brief note is placed below सं���त नोट नीचे रखा है 

Accordingly it has been decided तदनसुार यह �नण�य �लया गया 

Action may be taken as proposed यथा��ता�वत कार�वाई क� जाए 

Act of commission and omission  भलू चूक   

Administrative approval may be 

obtained  

�शास�नक अनमुोदन �ा�त �कया जाए 

Approved as per remarks in the 

margin 

हा�शये क� �ट�पणी के अनुसार अनमुो�दत 

Await reply  उ�र क� �ती�ा क� जाए 

Bill has been scrutinised and 

found in order  

�बल क� जांच क� गई और सह� पाया 

गया 

Brought forward आगे लाया गया 

Circulate and then file प�रचा�लत कर फाइल कर� 

Credit goes to--- इसका �ेय --- को है 

Contravenes the provisions of ---- के उपबंध� का उ�लंघन करता है 

Draft for approval     �ा�प/मसौदा अनमुोदनाथ�  

Dereliction of duty क���य क� अवहेलना 

Discrepancy may be reconciled  �वसंग�त का समाधान �कया जाए   

Draft as amended is put up      यथा संशो�धत मसौदा ��ततु है 

Deemed to suspend   �नलं�बत समझा जाए 

Delay in submitting the case is 

regretted   

मामले को ��ततु करने म� हुए �वलंब के 

�लए खेद है। 

Draft is concurred in   �ा�प से सहम�त है 

Early action in the matter is 

requested     

अनरुोध है �क इस मामले म� शी� 

कार�वाई कर� 

Early orders are solicited     शी� आदेश देने का अन�ुह कर� 

Expedite action    कार�वाई शी� कर� 

Effective date �भावी होने/अमल म� आने क� तार�ख 

Empowered to को अ�धकार �दया गया 
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Explanation from the defaulter 

may be obtained    

चूककता� स ेजवाब मांगा जाए 

Explanation may be called for     जवाब तलब �कया जाए 

Ex-parte proceeding एक प�ीय/इकतरफ़ा काय�वाह� 

Follow up action     अनवुत� कार�वाई 

For favourable action     अनकूुल कार�वाई के �लए 

For expression of opinion      मत �कट करने के �लए 

For onward transmission  आगे भेजने के �लए 

For precedent, please see     पवू� उदाहरण के �लए कृपया देख� 

Further orders will follow आगे और आदेश भेजे जाएगं े

For further action     अगल� /आगे क� कार�वाई के �लए 

For remarks    अ�भयिु�त के �लए 

Forwarded and recommended   अ�े�षत और सं�तुत 

I fully agree with the office note    म� काया�लय क� �ट�पणी स ेपणू�तया 

सहमत हँू 

Give details   �व�ततृ जानकार� द� 

Hard and fast rules  स�ुनि�चत �नयम 

Have been directed to inform 

You/request you      

मझुे �नदेश हुआ है �क म� आपको स�ूचत 

क�ँ/आपसे �नवेदन क�ँ 

Highly objectionable    अ�यंत आप��जनक  

His request may be acceded to     उसक� �ाथ�ना �वीकार क� जाए 

Hold lien on post to  पद पर पनु��हण अ�धकार 

In the prescribed manner   �व�हत/�नधा��रत ढंग स े 

I have no further comments मझुे कुछ नह�ं कहना है 

Is adjourned sine die   अ�नि�चत काल के �लए �थ�गत 

Issue today     आज ह� जार� कर� 

Implication of rule implied, it is �नयम का आशय यह है 

In anticipation of क� �ती�ा/��याशा म� 

In order of preference  वर�यता/अ�धमा�यता के �म स े

Inter-alia  अ�य बात� के साथ-साथ 

Keep in abeyance रोके रखा जाए   
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Matter is under consideration �वषय/मामला �वचाराधीन है 

May be treated as urgent इसे अ�त आव�यक समझा जाए 

May be informed accordingly  तदनसुार स�ूचत �कया जाए 

No action required/necessary  �कसी कार�वाई क� आव�यकता नह� ं

Office to note and comply  काया�लय �यान दे और पालन करे 

Orders are solicited  कृपया आदेश द� 

Placed under suspension  �नलं�बत 

Please comply before due date   कृपया �नयत समय से पहले इसका पालन 

�कया जाए 

Please expedite compliance   शी� अनपुालन कर�  

Please discuss with relevant 

papers    

संगत कागज-प�� के साथ चचा� कर�  

Put up for verification      स�यापन के �लए ��ततु कर� 

Reinstated in service    नौकर� बहाल क� गई 

Reminder may be sent     अन�ुमारक/�मरण प� भजेा जाए 

Required to be confirmed   प�ुट�करण अप�े�त है 

Self contained note     �वत:पणू� �ट�पणी 

Shall not be questioned on any 

ground     

�कसी भी आधार पर आप�� नह�ं क� 

जाएगी 

Such action as may be deemed 

necessary      

ऐसी कार�वाई जो आव�यक समझी जाए 

The file in question is placed 

below      

संद�भ�त फाइल नीचे रखी है  

The proposal is quite in order     यह ��ताव �नयमानकूल है 

The file in question is not 

traceable     

संद�भ�त फाइल नह� ं�मल रह� है 

To the best of knowledge and 

belief     

जानकार� एवं �व�वास के अनुसार  

Violation of rules  �नयम� का उ�लंघन 

Urgently required     अ�वलंब चा�हए, तरंुत चा�हए 

With regards     सादर 
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We are not concerned with this इसका हमसे कोई संबंध नह�ं है 

With retrospective effect  पवू��भावी/पवू��यापी �भाव स�हत 

You are hereby authorised to  आपको एत�वारा �ा�धकृत �कया जाता है 

Your request can not be acceded 

to   

आपका अनरुोध �वीकार नह�ं �कया जा 

सकता। 

In a nutshell  सं�ेप म� 

Anyhow   येन-केन �कारेण/ �कसी भी तरह स े
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अ�याय- 2: �शासन 

 भारत एक लोकतां��क गणरा� य है। हमने अपने देश म� शासन के �लए संसद�य 

�णाल� अपनाई है। संसद�य �णाल� क� म�ु य �वशषेता यह है �क �शासन के नी�त-

�नमा�ण का काय� म�ं�प�रषद �वारा �कया जाता है। नी�तय� का काया�� वयन और देश का 

�शासन वा� तव म� �वशाल कम�चार� समहू �वारा चलाया जाता है। कम�चार� वग� का 

राजनी�त से कोई संबंध नह�ं होता इस�लए वह तट� थ रहते हुए �शास�नक � यव� था को 

�नरंतरता �दान करता है। इस �कार यह एक � थायी काय�पा�लका क� भ�ूमका �नभाता 

है। कहना न होगा �क शासन और �शासन क� सम� त नी�तय�, योजनाओं और काय��म� 

का काया��वयन कम�चार� वग� के काय� �न� पादन पर �टका हुआ है। इस �कार कम�चार� 

वग� संपणू� �शास�नक ढांचे का एक मह� वपणू� अगं है। 

 अत: सरकार के �व�भ�न मं�ालय, �वभाग, अधीन�थ एवं संब�ध काया�लय, 

सं�वधा�नक �नकाय, �नगम, उप�म, �वाय�शासी संगठन आ�द के �वारा अपने का�म�क� 

क� �नयिु�त से लकेर सेवा�नव�ृ� तक के �व�भ�न पहलओुं के अ�त�र�त उनके आचरण 

एवं ग�त�व�धय� को �नयं��त करने के �लए �नयम बनाए गए ह�। �शास�नक �यव�था के 

इन �मखु पहलओुं/�नयम� से संबं�धत प�ाचार पर अ�यास हम इस अ�याय के अगल े

�करण� म� कर�गे।  
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�करण- 1: भत�, �नयुि�त, तैनाती, पदो� न�त  

 �शासन का एक मह� वपणू� काय� �व�भ� न पद� पर भत� करना है। सरकार� 

सेवाओं म� आव� यकतानसुार पद� का सजृन �कया जाता है। पद� को भरने के �लए 

का�म�क एवं ��श�ण �वभाग �वारा समय-समय पर जार� �दशा �नदेश� के अनसुार 

संबं�धत काया�लय� �वारा भत� �नयम बनाए जाते ह�। सरकार� सेवा म� भत� के कई तर�के 

ह� जैस-े सीधी भत�, पदो� न�त, ��त�नयिु�त, � थानांतरण, अ�पाव�ध के �लए सं�वदा के 

आधार पर भत� आ�द।  

 सरकार� सेवा म� सीधी भत� �नयमानसुार संघ लोक सेवा आयोग एवं कम�चार� 

चयन आयोग �वारा क� जाती है। पदो�न�त स ेभर� जाने वाल� �रि�तय� के मामले म� 

भत� �वभागीय पदो�न�त स�म�त �वारा आनपुा�तक ��त�न�ध�व को �यान म� रखकर 

�वचार �े� म� आने वाले का�म�क� के सेवा �रकाड�, वा�ष�क गोपनीय �रपोट� आ�द देखने के 

बाद क� जाती है। काया�लय� म� पद� के सजृन के समय कुछ �नधा��रत �रि�तयाँ सीधी 

भत� या पदो�न�त �कसी भी प�ध�त से न भरकर ��त�नयिु�त के आधार पर भर� जाती 

ह�। सामा�यत: ��त�नयिु�त क� अ�धकतम सीमा पाँच वष� तक बढ़ाई जा सकती है। 

अव�ध समाि�त पर का�म�क को उसके मलू काया�लय म� वापस भेज �दया जाता है।  

सहायक श�दावल� 

च�र� एवं पवू�व�ृ Character and 

Antecedents 

वांछनीय 

यो�यताए ं

Desirable 

Qualifications 

अ�त�र�त 

कम�चार� 

Surpluse 

Empoyee 

भत� प�ध�त Procedure of 

Recruitment 

वेतनमान Pay scale सीधी भत� Direct Recruitment 

वग�करण Classification पदो�न�त Promotion 

आव�यक अह�ताए ं Essential 

Qualifications 

च�र� �माण-प� Character 

Certificate 

अनभुव Experience पवू�वत� सेवा Previous Service 

��त�नयिु�त Deputation संवग�  Cadre 

स�यापन Verification भत� �नयम Recruitment Rules 

चयन पद Selection Post �थायीकरण Confirmation 

पथृक करना To Segregate �थानाप�न Officiating 

वा�ष�क �न�पादन  Annual साम�यक Periodical Reviews 
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Performance  समी�ा 

व�र�ठता Seniority �नय�मत पद Regular Post 

�नयिु�त �ा�धकार� Appointing 

Authoirty 

गैर चयन तर�का Non Selection 

Method 

प�रवी�ा Probation �नयमन Regulation 

�दहाड़ी मजदरू Daily Wager �ेणीकरण Grading 

म�ूयांकन �रपोट� Appraisal Report   

पद� का सजृन Creation of posts पैनल क� वैधता Validity of Panel 

अह�क सेवा Qualifying Service �रि�तया ँ Vacancies 

आम �योग के पदबधं  

These temporary posts are 

proposed to be filled 

इन अ�थायी पद� को भरा जाना ��ता�वत 

है 

Approval of SSC is required कम�चार� चयन आयोग का अनुमोदन 

आव�यक है 

Vacancies are determined year wise �रि�तय� का �नधा�रण वष�वार �कया जाता 

है 

Benchmark for ------- post is ‘Good’ ----------पद के �लए ब�च माक�  ‘अ�छा’ है 

Those who have completed five 

years of regular service  

िज�ह�ने अपनी सेवा के पाचँ वष� परेू कर 

�लए ह� 

The case is to be placed before 

the DPC 

मामले को �वभागीय पदो�न�त स�म�त को 

��ततु �कया जाना है 

Probation period has been 

successfully completed 

प�रवी�ा अव�ध को सफलतापवू�क परूा 

�कया गया है 

His name will be struck off from 

the panel 

पैनल से उनका नाम हटा �दया जाएगा 

Seniority in feeder grade has been 

revised 

फ�डर �ेड म� व�र�ठता को सशंो�धत कर 

�दया गया है 

 

ि�थ�तयां  
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1. आपके काया�लय म� �र� त पद� को भरने के �लए तीन सहायक� का चयन कम�चार� 

चयन आयोग �वारा कर �लया गया है। इन चय�नत उ� मीदवार� म� से �कसी एक क� 

�च�क�सीय जांच, च�र� तथा पवू�व�ृ स� यापन एव ंउ� ह� �नयिु� त �� ताव भेजन ेसंबंधी 

�ट� पणी तथा प�� का मसौदा तैयार कर�। 

2. क� ��य �व�यालय संगठन, नई �द� ल� �वारा �ाथ�मक �श�क पद को सीधी भत� से 

भरने के उ�दे� य से भत� �नयम बनाए गए ह�। इन भत� �नयम� को अनलु� नक-1 पर 

दशा�ते हुए इनके अनमुोदन हेत ुएक �� ताव मं�ालय को भेजा जाना है। �� ताव भेजने के 

�लए एक � वत:पणू� �ट� पणी तैयार कर�। 

3. तीन अनसुंधान सहायक� ने �दनांक 04/04/2015 को अपनी सेवा के 10 वष� परेू कर 

�लए ह�। उ� ह� संशो�धत स�ुनि�चत कै�रयर �ो� नयन योजना के अंतग�त �थम अप�ेडशेन 

का लाभ देने के �लए �वभागीय पदो� न�त स�म�त का गठन �कया जाना है। इस स�म�त 

के गठन संबधंी चचा� के अनुसार �� ताव एवं स�म�त के सद� य� को भजेे जाने वाले अध� 

सरकार� प� का मसौदा तैयार कर�। 

4. �व� व�व�यालय अनदुान आयोग, नई �द� ल� �वारा �व� व�व�यालय� के �श�क� हेत ु

भत� �नयम� क� अनशुंसा के अनसुार उ� च �श�ा �वभाग, मानव संसाधन �वकास 

मं�ालय के संय�ु त स�चव क� ओर से इन �नयम� को अ�धस�ूचत करने के उ�दे� य स े

जार� क� जाने वाल� अ�धसचूना का मसौदा तैयार कर�। 

5. �वभाग �वारा जार� सहायक अ�भयंताओं क� व�र� ठता सचूी क� �वसंग�तय� के संबंध 

म� कुछ अ� यावेदन �ा� त हुए ह�। इन �वसंग�तय� क� जांच करके इ� ह� ठ�क �कया गया 

है। संशो�धत व�र� ठता सचूी को जार� करने के �लए �ट� पणी के साथ प� का मसौदा 

�� ततु कर�।  

6. �ी-------- डी.आई.जी., क� ��य अ� वषेण � यरूो ने अपनी ��त�नयिु�त क� अव�ध को 

बढ़ाने के संबंध म� अ�यावदेन �दया है। जब�क उनके मलू कैडर महारा� � रा� य क� ओर 

से अ�धकार� को त� काल �� याव�त �त �कए जाने क� मागं क� गई है। भारतीय प�ुलस सेवा 

के अ�धकार� �ी------ क� ��त�नयिु�त क� अव�ध परू� हो गई है। उनके अ� यावेदन म� 

उ�ह�ने अपने काय�काल को अनकंुपा के आधार पर बढ़ाने का आवेदन �कया है। सां�व�धक 

�नयिु�तय� के संबंध म� �धानमं�ी काया�लय के अ�यतन अनदेुश� का संदभ� देते हुए 

उनके अ� यावदेन को आदेशाथ� �� ततु करने हेत ुएक �ट� पणी तैयार कर�। 
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7. पि� चम बंगाल के चौबीस परगना �े� के घनी आबाद� वाले �े� म� हुए बम �व� फोट 

के मामले क� छानबीन के �लए गहृ म�ंालय के आंत�रक सरु�ा �वभाग क� एक ट�म को 

�भा�वत �े� म� भजेा जाना है। यह एक बहुत ह� गंभीर मामला है िजसम� बहुत बड़ी 

मा�ा म� जान-माल क� हा�न हुई है अत: मामले क� जांच के �लए ट�म का नेत�ृ व �कसी 

व�र� ठ अ�धकार� को स�पा जाना है। इस संबंध म� एक �ट� पणी तैयार कर� िजसके आधार 

पर संबं�धत अ�धकार� को दौरे पर जाने एव ंतदपुरा�त अपनी �व�ततृ �रपोट� ��ततु करने 

का �नदेश देते हुए एक आदेश का मसौदा तैयार कर�।  
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�करण- 2: सामा�य �शासन अनुशासन, आचरण �नयमावल�, �नलंबन 
 

 काय� को सचुा� �प से चलाने और काया�लय म� अनुशासन को बनाए रखने के 

�लए कुछ अपवाद� को छोड़कर सभी सरकार� कम�चार� सी.सी.एस. आचरण �नयमावल� 

1964 स ेजुड ेह�। ये �नयम कुछ करने यो�य और न करने यो�य बात� �नधा��रत करत ेह� 

िजनका पालन कम�चा�रय� को करना पड़ता है। जहां यह आचरण �नयमावल� कम�चार� के 

अ�धकार� और �वशषेा�धकार� को मा�यता �दलाती है वह�ं ये सरकार� कम�चार� के कत��य� 

और िज�मदेा�रय� क� �न�प�ता एवं �व�वसनीयता से अपनी भ�ूमका �नभान े के �लए 

आचरण सबंंधी अप�ेा �नधा��रत करती है। ये आचरण �नयम ��येक सरकार� कम�चार� 

पर समान �प से लाग ूहोत ेह�। 

सहायक श� दावल� 

स� य�न� ठा Integrity अप�रहाय� Unavoidable 

क� त�� यपरायणता Devotion to 

duty 

�व�ीय लाभ Monetary 

benefits 

आदतन अपराधी Habitual 

offender 

काया�लय प�रसर Office premises 

अमया��दत Discourteous अपराध Offence 

परामश�दा�ी सेवा Consultancy 

service 

अनशुास�नक  

�ा�धकार� 

Disciplinary 

Authority 

उप �कराया Sublet कदाचार Misconduct 

उदारतापवू�क 

अनमु�त 

Liberally 

permitted 

क���य� के 

�नव�हन 

Discharge of 

duties 

अचल संपि� त Immovable 

property 

�नद�ष  Vindicate/ 

innocent 

अ�श� ट आचरण Misconduct ग�त�व�धया ं Activities 

�नयो� ता Employer पारंप�रक उपहार Customary gift 

�न� प�ता Impartiality पंजीकरण Registration 

सा� य Evidence अन�धकृत Unauthorized 
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आम �योग के पदबधं  

 

Collect the informations from 

concerned sections 

संबं�धत अनभुाग� से सचूनाएं एक� कर� 

Dispose the matter within 30 days 30 �दन के अंदर मामले का �नपटान कर� 

Reply the petitioner या�चकाकता� को जवाब द� 

Deposit the application fee आवेदन श�ुक जमा करवाए ं

Why disciplinary action may not be 

taken 

अनशुास�नक कार�वाई � य� न क� जाए 

The warning can be issued to Mr.--

-- 

�ी---------- को चेतावनी द� जा सकती है 

This is the last warning to Mr.------ �ी--------------को यह अं�तम चेतावनी है 

A committee may be formed for 

disciplinary action 

अनशुास�नक कार�वाई करने के �लए 

स�म�त का गठन �कया जाए 

Take action for suspension �नलं�बत करने क� कार�वाई कर� 

The Govt. Servant should not 

indulge themselves in personal 

business 

सरकार� कम�चार� �नजी रोजगार न कर� 

 

ि�थ�तया ं

1. काया�लय प�रसर म� तैनात गाड� �ी------------- ने �शकायत क� है �क काया�लय के �ी-

---------------- सहायक �नदेशक ने शराब पीकर उनके साथ मार-पीट क� तथा उनके साथ 

अभ� भाषा का �योग �कया। उनक� �शकायत क� जांच करने हेत ुजांच कता� अ�धकार� 

को ना�मत करने का सझुाव देते हुए �ट� पणी और आदेश का मसौदा �� ततु कर�। 

2. जांच करने पर पाया गया है �क �ी -----------काया�लय अधी�क न ेचार एम.ट�.एस. 

क� �नयिु� त के समय सबंं�धत उ� मीदवार� से `300000/- क� रा�श ल� है। उनके 

�खलाफ कार�वाई करन ेहेत ु�ट� पणी और आदेश का मसौदा �� ततु करते हुए मामले का 

�नपटान कर�। 

3. �ी -----------, अवर �ेणी �ल�पक ने ये �शकायत क� है �क उनके सहकम� �ी --------

-----, अवर �ेणी �ल�पक एक राजन�ैतक पाट� के स��य सद� य ह�। वे �दन भर काया�लय 

समय म� गायब रहकर उस पाट� का काय� करते रहते ह�। उ� ह� कई बार धरना और 
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�दश�न करते हुए देखा गया है िजसके सा� य भी उ� ह�ने �� ततु �कए ह�। मामले क� 

स� यता क� जांच करने तथा आव� यक कार�वाई करने के �लए �ट� पणी और काया�लय 

�ापन का मसौदा �� ततु कर�।   

4. आपके काया�लय म� काय�रत 25 का�म�क� हेत ुकं�यूटर पर �हदं� के बे�सक काय��म का 

आयोजन करवाया जाना है। इस आयोजन के �लए भेजे जाने वाले ��ताव का मसौदा 

और राजभाषा �वभाग को भेजे जाने वाले प� का मसौदा ��ततु कर�। 

5. पशपुालन अनसुंधान क� �, बरेल� के �नदेशक क� ओर से एक प� आपके काया�लय म� 

�ा�त हुआ है िजसम� उ�ह�न े��श�क� के �लए ��श�ण काय��म को अपन ेकाया�लय के 

30 अ�धका�रय� एवं कम�चा�रय� के �लए अपने काया�लय प�रसर म� ह� करवाने का 

अनरुोध �कया है। उ�त ��ताव पर अपने अ�भमत स�हत �ट�पणी ��ततु कर� तथा 

पशपुालन अनुसंधान क� � को भेजे जाने वाल ेप� का मसौदा भी ��ततु कर�। 

6. ऐसी कई �शकायत� �ा�त हुई ह� �क �ी ......................, सहायक अपने काय� के 

�न�पादन म� गणुव�ा और समय सीमा का �ब�कुल �यान नह�ं रख रहे ह� और काया�लय 

समय म� अपन े�यि�तगत काय� ह� �नपटाते रहत ेह�। िजस कारण अ�त त�काल काय� के 

�नपटाने म� अनाव�यक �वलबं होता रहा है। �ी ......................... के �व��ध �कसी 

�कार क� अनशुास�नक कार�वाई से पवू� उ�ह� अपना प� रखने के �लए काया�लया�य� क� 

ओर से �प�ट�करण जार� करने के �लए आदेश का मसौदा ��ततु कर�। 

7. इस काया�लय के �ी -------------, वै�ा�नक सहायक अपनी व�र� ठता के मामले म� 

�नचल� अदालत से जीत गए ह�। �वभाग चाहता है �क इस मामले को उ� च � यायालय म� 

दा�खल �कया जाए। मामले को दा�खल करन े से पहले �व�ध म�ंालय को एक 

अंतर�वभागीय �ट� पणी �लखकर �व�ध मं�ालय क� राय ल� �क � या इस मामले को उ� च 

� यायालय म� दा�खल �कया जाए? 
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�करण- 3: सेवा के �हत लाभ 

 भारत सरकार क� सेवा म� �नय�ुत का�म�क� को वेतन एवं भ�� के अलावा कई 

�कार के अ�य लाभ भी �दए जात ेह�। इन लाभ� म� सेवारत कम�चा�रय� को �दए जान े

वाले अवकाश �मखु ह�। �मण के �लए अवकाश नकद�करण, ब�च� का �श�ण श�ुक, 

टेल�फोन स�ुवधा, समाचार-प�-प��काओं क� स�ुवधा, सरकार� आवास स�ुवधा, सेवा �नव�ृ� 

पर और उसके बाद �दए जाने वाले उपदान, अवकाश नकद�करण आ�द जैसे �व�वध लाभ 

�दए जाते ह�।  

सहायक श�दावल� 

आ��त Dependent उपदान  Gratuity 

प�रलि�धयां Emoluments अिज�त अवकाश Earned leave 

आकि�मक अवकाश Casual leave �श�ा श�ुक Tuition fee 

अ�धव�ष�ता Supperannuation नकद�करण Encashment 

�नयं�क अ�धकार� Controlling 

officer 

प�रव�त �त अवकाश Converted 

leave 

संगरोध अवकाश Quarantine leave �च�क�सा अवकाश Medical leave 

पा�रवा�रक प�शन Family pension ��तबं�धत 

अवकाश 

Restricted 

leave 

प�रणत अवकाश Commuted leave �पत�ृव अवकाश Paternity leave 

��तपरूक अवकाश Compensatory 

leave 

अध� वेतन 

अवकाश 

Half pay leave 

छु�ट� या�ा �रयायत Leave travelling 

allowance 

गहृ नगर अ��म Home town 

Advance 

म�ृय़-ुसह-�नव�ृ� 

उपदान  

Death-cum-

retirement 

gratuity  

स�म अ�धकार� Competent 

Authority/ 

officer 

 

आम �योग के पदबधं    

Converted leave may be granted प�रव�त �त छु�ट� द� जा सकती है 

Every new entrant in Govt. service 

is required to declare his/her home 

सरकार� सेवा म� �वेश करन ेवाले ��येक 

का�म�क �वारा अपने गहृ नगर क� घोषणा 
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town  करना आव�यक  है 

Central Govt. offices shall remain 

closed on the day of poll 

चुनाव के �दन क� � सरकार के काया�लय 

बंद रह�गे  

Leave encashment can be withheld छु�ट� का नकद�करण रोका जा सकता है 

LTC for the Family means  

 

प�रवार के �लए ल� गई छु�ट� या�ा 

�रयायत (एलट�सी) का अथ� है 

Officer can choose any service 

provider 

अ�धकार� �कसी भी सेवा �दाता को चुन 

सकते ह� 

After operation follow up treatment 

can be availed up to six months 

श�य �च�क�सा के उपरांत छह माह तक 

अनवुत� इलाज करवाया जा सकता है 

 

ि�थ�तया ं 

1. �ीमती -------------, अनभुाग अ�धकार� ने अपनी अमे�रका �नवासी प�ुी स े �मलन े

जाने के �लए 55 �दन के अिज�त एवं 15 �दन के अध� वेतन अवकाश के �लए आवेदन 

�कया है। आवेदन के साथ उ�ह�ने �वदेश जान ेक� अनमु�त भी माँगी है। उ�ह� अनाप�� 

�माण प� जार� करन ेके �लए काया�लय आदेश का मसौदा ��ततु कर�। 

2. �ी ---------------, उप�नदेशक अ�धव�ष�ता �ा�त करने पर �दनांक -----– को सेवा 

�नव�ृ हो रहे ह�। उनक� सवेा �नव�ृ� के संबधं म� आव�यक �ट�पणी के साथ काया�लय 

आदेश का मसौदा ��ततु कर�।  

3. �ीमती ----------------, उ�च �ेणी �ल�पक का सेवा के दौरान �नधन हो गया है। 

उनक� म�ृय-ुसह-सेवा �नव�ृ� मामले का �नपटान करने हेत ुसहायक के �तर पर �ट�पणी 

��ततु कर� तथा वेतन एवं लेखा काया�लय को भेजे जाने वाले प� का मसौदा तैयार कर�। 

4. क� ��य �स�वल सेवा ��ड़ा बोड� �वारा म�हला क�म�य� के �लए खेल ��तयो�गता का 

आयोजन �कय़ा जाना है। संबं�धत सहायक �वारा ��तयो�गता आयोिजत करवाने हेत ुपणू� 

�ववरण के साथ एक �वत:पणू� �ट�पणी तैयार करत े हुए �व�ापऩ देने हेत ुप� का का 

मसौदा ��ततु कर�। 

5. आपके काया�लय के अ�धकार� को दौरे पर उदयपुर जाना है। क� ��य लोक �नमा�ण 

�वभाग के गे�ट हाउस म� क� आर��त करवान ेहेत ुकार�वाई के �लए �ट�पणी तथा प� 

का मसौदा ��ततु कर�। 
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�करण– 4: सूचना का अ�धकार अ�ध�नयम, 2005 

 सचूना का अ�धकार अ�ध�नयम, 2005 ज�म ूऔर क�मीर के अ�त�र�त परेू 

भारत म� लाग ूहोता है। सभी लोक �ा�धकरण, चाहे वे क� � सरकार के अ�धकार �े� म� 

ह� अथवा �कसी रा�य सरकार के, इस अ�ध�नयम के तहत आते ह�।   

 अ�ध�नयम क� धारा-3 के अनसुार ��येक भारतीय नाग�रक सचूना का अ�धकार 

अ�ध�नयम के �ावधान� के अनसुार इस काननू के अधीन पहंुच यो�य सचूना का खुलासा 

करने के �लए �कसी भी लोक �ा�धकरण को आवेदन कर सकता है। 

 सचूना �ा�त करने को इ�छुक �यि�त, �ल�खत �प से या इले��ा�नक मा�यम 

के ज�रए अं�ेजी या �हदं� या िजस �े� म� आवेदन �कया जाना हो वहा ंक� राजक�य 

भाषा म�, संबं�धत लोक �ा�धकरण के लोक सचूना अ�धकार� या सहायक लोक सचूना 

अ�धकार� को आवेदन करेगा। आवेदन म� आवेदक �वारा मांगी गई सचूना, त�य 

�व�न�द��ट होने चा�हए तथा फ�स संल�न होनी चा�हए। 

 सचूना के �लए आवेदन �ा�त होने पर सचूना अ�धकार� या तो �नधा��रत श�ुक के 

भगुतान पर सचूना �दान करेगा अथवा आवेदन �नर�त कर देगा। य�द आवेदन �कसी 

�यि�त (थड� पाट�) स ेसंबं�धत सचूना के �लए हो तो पी.आई.ओ. अपने से सबं�ध सचूना 

�दान करेगा और आवदेक को यह सलाह देगा �क वह संब�ध लोक �ा�धकरण� के सम� 

अलग से आवेदन करे। 

सहायक श�दावल� 

सचूना का 

अ�धकार 

Right to 

Information 

काय��णाल� Working porcedure 

अ�ध�नयम Act पारद�श�ता Transperancy 

�न�द��ट Specified उ�रदा�य�व Responsibility 

हक Right �नयं�ण Control 

�यावहा�रक Practical सलाह Advise 

अ�भ�ेत Mean लोक �ा�धकार� Public Authority 

कृ�त Creation �मा�णत Certified 

अ�भ�ा�त Obtain अ�भलेख Record 

त�समय Forthwith �व�न�द��ट specified 

भगुतान Payment �नधा��रत श�ुक  Prescribed Fee 
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�नर�त Rejected �व� पो�षत Financed 

समय सीमा Prescribed 

time limit 

मनोनीत Nominated/ 

Designated 

अन�ुचत श�ुक़ Unreasonable 

fee 

�ामक सचूना Misleading 

Information 

लोक �ा�धकरण  Public 

Authority 

अ�नय�मतताएँ Irregularities/ 

Defaults 

अपील�य 

�ा�धकरण 

Appellate 

Authority 

अनशुासना�मक 

कार�वाई 

Disciplinary action 

�नधा��रत Prescribed काया�लया�य� Head of the office 

बदनीयत Malafide छु�ट� नकद�करण Leave Encashment 

सेवा �नयम Service Rules काय�रत Working 

काँट-छाँट Additions and 

alterations  

डा�टर�-जाँच Medical 

Examination 

सेवा-�नव�ृ� Retirement स�ुनि�चत Ensure 

उपदान Gratuity नामांकन Nomination 

सा�य Evidence ��वि�टया ँ Entries 

पदावन�त Demotion द�तावेज़ Documents 

��त�नयिु�त Deputation अ�भर�ा Custody 

�नलंबन Suspension �थायीकरण Permanancy 

�यवधान Interruption सेवाकाल Service period 

घोषणा  Declaration देय रा�श Amount Due 

स�यापन  Verification मलू ��तया ँ Original copies 

�नर��ण Inspection �वक�प Option 

अन�ुमाणन Attestation �थायी Permanent 

�ा�धकृत Authorised वा�ष�क जाँच Annual enquiry 

राजप��त Gazetted अंशदान Contribution 

खुलासा  Disclosure अनसु�ूचत जा�त Schedule caste 

�यव�था Arrangmet/ 

setup 

पहँुच यो�य सचूना Information 

Accessible 

लोक सचूना Public �व�ृ Engaged/inclined 
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अ�धकार� Information 

Officer 

towards/tending 

रा�य सचूना 

आयोग 

State 

Information 

Commission 

क� ��य सचूना 

आयोग 

Central Information 

Commission 

�यावसा�यक और 

तकनीक� 

यो�यताए ं

Professional 

& Technical 

Qualifications 

अनसु�ूचत 

जनजा�त  

अड़चन 

schedule Tribes  

 

Obstruction 

सं�वधान के ��त 

�न�ठा 

Allegiance to 

constitution 

च�र� एव ंपवू�व�ृ Character and 

Antecedents  

आम �योग के पदबधं  

The information sought under RTI 

may be replied immediately 

सचूना के अ�धकार के तहत मांगी गई 

सचूना का उ�र त�काल �दया जाए  

Reply may be furnished in 

stipulated time 

उ�र समय सीमा म� �भजवा �दया जाए 

Kindly collect the information from 

concerned sections 

संबं�धत अनभुाग� से सचूनाएं एक� कर� 

Case may be transfered to the 

concerned office 

मामला संबं�धत काया�लय को �थानांत�रत 

�कया जाए  

Nodal Officer is responsibile to send 

the reply 

उ�र �भजवाने क� िज�मेदार� नोडल 

अ�धकार� क� है 

Please provide required information 

immediately.   

माँगी गई सचूनाएं त�काल उपल�ध करवाएं 

Information received from foreign 

Govt is confidential. 

�वदेशी सरकार से �ा�त सचूना गोपनीय है 

Process of development depends on 

the availability of information, 

therefore it is important  

चूं�क सचूना क� उपलि�ध पर �वकास क� 

���या �नभ�र है इस�लए यह मह�वपणू� है 

Right to information is indispensable 

for the functioning of a true 

democracy 

एक स�चे लोकत�ं क� काय��णाल� हेत ु

सचूना का अ�धकार अप�रहाय� है  
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ि�थ�तयां  

1. �ी ---------------ने आर.ट�.आई के तहत एक आवदेन दस �पए के पो�टल आड�र के 

साथ भेजा है ल�ेकन जो सचूना उ�ह�ने मांगी है वह गहृ मं�ालय से संबं�धत नह�ं है। वह 

मानव संसाधन �वकास म�ंालय से संबं�धत है। इस�लए उनके आवेदन प� को मानव 

संसाधन मं�ालय को �े�षत करने तथा �ी -------------------को सीधे इसक� सचूना देन े

हेत ु�ट�पणी तथा प� का मसौदा ��ततु कर�। 

2. �ी ---------------ने आर.ट�.आई. के तहत इस काया�लय से सचूना मागंी थी, मागंी गई 

सचूना एक� कर ल� गई है जो �क 268 प�ृठ� क� है। अतः �ी ----------------से 268 

प�ृठ� का फोटो कापी श�ुक जो �क `2/- ��त कापी है, के �हसाब से फ�स मांगने के �लए 

कार�वाई करने हेत ु�ट�पणी और मसौदे के �ा�प तैयार कर�। 

3. �ीमती ------------ ने आर.ट�.आई. 2005 के अतंग�त अपन े �दनांक ------------ के 

आवेदन प� �वारा आपके काया�लय म� 2010 म� क� गई सहायक� क� पदो�न�त के संबंध 

म� कुछ सचूनाएं मांगी थी।ं उ�ह�ने अपील क� है �क काया�लय के प� सं. .............. 

�दनांक ................ �वारा उपल�ध कराई गई सचूनाए,ं मांगी गई सचूना के अन�ुप नह�ं 

ह�। अतः अपील�य अ�धकार� क� तरफ से भजेे जाने वाले प� का मसौदा ��ततु कर�। 

4. आपके काया�लय म� आर.ट�.आई से संब�धत �शकायत� लगातार �ा�त हो रह� ह�। इन 

सभी सचूनाओं को एक� कर उ�ह� �नधा��रत समयाव�ध के भीतर संबं�धत को उपल�ध 

करवाने म� काफ� �म और समय का �यय हो रहा है। अत: सभी का�म�क� को अपनी 

फाइल� और अ�भलेख� को अ�यतन कर तरंुत जानकार� उपल�ध कराने हेत ु काया�लय 

आदेश जार� कर�।  

 

 

 

 



 

52 
 

पारंगत 

�करण- 5: अ� य �शास�नक मामले 

 भारत सरकार क� �शासन � यव� था म� �� यके काया�लय अपने उ�दे� य� के 

अनसुार �नधा��रत ल� य� क� �ाि� त के �लए अपनी काय� �णाल� को स��य रखता है। 

काया�लय� �वारा ल� य� क� �ाि�त म� सफलता और उपलि�धय� का �चार-�सार भी 

�शासन का म�ु य काय� है। 

 काय�-�न� पादन हेत ु अ� य सरकार� �वभाग�, रा� य सरकार�, �वदेशी सरकार� स े

परामश�, सहयोग, संपक�  एवं सम� वय जैसे मामल� म� उनके ��त�न�धय� के साथ 

अंतर�वभागीय बठैक�  आयोिजत करवाना भी �शासन का काय� है। इन बठैक� के आयोजन 

के �लए �� ताव, उनक� काय�सचूी एवं काय�व�ृ त तैयार �कए जाते ह�। नई  योजनाओं 

अथवा ि�थ�तज� य आव� यकताओं के अनसुार �कए जाने वाले ऐसे काय� म� सतक� ता 

स� ताह, पया�वरण जाग�कता �दवस, �हदं� �दवस, � व� छता अ�भयान, रा� ��य एकता 

�दवस, व�ृारोपण अ�भयान जैसे काय� को �वशेष मह� व �दया जाता है। इसके अलावा 

काया�लय� म� �व�वध संगोि�ठया,ं समारोह आ�द भी आयोिजत �कए जात े ह�। इनसे 

संबं�धत �शास�नक कार�वाई के �लए �ट� पण एवं मसौदा लेखन क� आव� यकता होती है। 

सहायक श�दावल� 

Seminar संगो� ठ� Prescribed �नधा��रत 

Assistance सहायता Planning योजना 

Grant in aid सहायक अनुदान Contribution अंशदान 

Honorarium मानदेय Declaration घोषणा 

Head of office काया�लय अ� य� Evidence सा� य 

Honorary अवैत�नक Discretion �ववेका�धकार 

Concerned संबं�धत Incentives �ो� साहन 

Aims & 

objectives 

ल� य और 

उ�दे� य 

Financial 

Approval   

�व� तीय अनमुोदन 

Conditions ि�थ �तया/ंशत� Implementation काया�� वयन 

Liability दा�य� व Publicity �चार-�सार 

Consultation परामश� Valuation आकलन/म�ू याकंन 

आम �योग के पदबधं  

May be sent to IFD for financial �व�ीय अनमुोदन के �लए आंत�रक �व� 
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approval �भाग को भेजा जाए 

The department will provide financial 

assistance 

�वभाग �वारा �व�ीय सहायता �दान क� 

जाएगी 

80% of the expenditure will be 

borne by the office concerned 

�यय का 80% संब�ंधत काया�लय� �वारा 

वहन �कया जाएगा 

The details of the expenditure are 

given in the noting of pre page 

पवू� �ट�पणी प�ृठ पर �यय का �ववरण 

�दया गया है 

The offices will make necessary 

arrangements for the implementation 

of the scheme 

योजना के ��या�वयन के �लए काया�लय 

आव�यक �बधं कर�ग े

According to the terms and 

conditions laid by the ministry from 

time to time 

मं�ालय �वारा समय- समय पर �नधा��रत 

�नयम� एव ंशत� के अनुसार 

Free accommodation will be 

provided to all faculty and staff of 

the academy 

अकादमी के सभी संकाय सद�य� एवं 

�टाफ को �न:श�ुक आवास स�ुवधा द� 

जाएगी 

Liberalization of norms regarding 

subsidies to the farmers is 

completed 

�कसान� को द� जाने वाल� सि�सडी के 

संबंध म� �नयम� का उदार�करण �कया 

जाता है  

A committee has been constituted 

for this purpose 

इस उ�दे�य के �लए एक स�म�त ग�ठत 

क� गई है 

The claims regarding crop losses of 

farmer may be settled speedly   

�कसान� क� फसल क� बबा�द� से संबं�धत 

दाव� का �व�रत �नपटान �कया जाए 

 

ि�थ�तयां  

1. नी�त आयोग, नई �द� ल� क� ओर से �व�भ� न रा� य� म� लं�बत योजनाओं के �लए 

बजट संबंधी आव� यकताओं और नई योजनाओं के ��या� वयन के उ�दे� य से �धानमं�ी 

क� अ� य�ता म� एक बैठक आयोिजत क� जानी है। इस बैठक म� सभी रा� य� के 

म�ु यमं��य� को आम�ं�त �कया जाना है। बैठक बलुाने संबंधी �� ताव, काय�सचूी एव ं

रा� य सरकार� को भेज ेजाने वाले प� का मसौदा तैयार कर अनमुोदनाथ� �� ततु कर�।  
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2. पय�टन म�ंालय �वारा देशभर म� �व�भ�न पय�टन � थल� पर पय�टन को बढ़ावा देन ेके 

�लए रा� य सरकार� के साथ एक योजना बनाई गई है। इस योजना के � यापक �चार-

�सार हेत ु �व�भ� न समाचार प�� और ट�०वी० चैनल� पर इसका �व�ापन देने के �लए 

एक �ट� पणी �� ततु करत ेहुए इस संबधं म� जार� होने वाले प� का मसौदा तैयार कर�। 

3. आपके मं�ालय क� वा�ष�क �रपोट� का �काशन 31 माच� से पहले �कया जाना है। इस 

�रपोट� के �काशन हेत ुसंब�ध तथा अधीन�थ काया�लय� से आव� यक सचूनाए ँमांगी गई 

ह� ले�कन कुछ काया�लय� से अभी तक य ेसचूनाए ं�ा� त नह�ं हुई ह�। काय� क� �ाथ�मकता 

का उ� लखे करते हुए मांगी गई सचूना अ�वलंब �भजवाने का अनरुोध करत ेहुए एक अध� 

सरकार� प� का मसौदा तैयार कर�। 

4. � वा� � य मं�ालय क� ओर से सरकार� कम�चा�रय�/अ�धका�रय� के �लए स� ताह म� दो 

�दन, दो घंटे के �लए “योगा� यास स�” चलाया जाना है। इस ‘योगा� यास स�’ म� बाहर 

से अ�त�थ योग ��श�क को बलुाया जाना है। �� यके स� के बाद सभी ��तभा�गय� के 

�लए जलपान क� � यव� था एवं योग ��श�क को �दए जाने वाले मानदेय का �ववरण देते 

हुए एक �ट� पणी तयैार कर� । �ट� पणी के साथ सभी का�म�क� को इस ‘योगा� यास स�’ म� 

उपि�थत रहने संबंधी अनदेुश जार� करने के �लए एक प�रप� का मसौदा तयैार कर�। 

5. गणतं� �दवस के अवसर पर ------- मं�ालय क� ओर स ेएक काय��म का आयोजन 

करने संबंधी प� �ा� त हुआ है । प� म� जार� �कए गए �नदेश� के अनपुालन म� अपने 

काया�लय म� 26 जनवर� को गणत�ं �दवस समारोह आयोिजत करने संबधंी �� ताव के 

अनमुोदनाथ� एक �ट� पणी तैयार कर� और काया�लय के सभी एकक�, अ�धका�रय� क� 

सचूना के �लए प� को प�ृ ठां�कत करने हेत ुमसौदा तयैार कर�। 

6. क� ��य � व� छता एवं पयेजल मं�ालय �वारा ‘� व� छ भारत अ�भयान’ क� देशभर म� 

सफलता के �लए �वशषे �बंध करने एवं �ो� साहन योजनाए ं बनाने और उनका 

��या� वयन करने के संबंध म� जार� �कए जाने वाले काया�लय �ापन का मसौदा तयैार 

कर� और मसौदे को अनमुोदनाथ� �� ततु करने संबंधी �ट� पणी भी �लख�। 

7. आपके काया�लय म� �सतबंर माह म� �हदं� पखवाड़ा आयोिजत �कया जाना है। पखवाड़ े

म� �व�भ�न ��तयो�गताओं का आयोजन �कया जाता है। सभी का�म�क� क� सचूना के �लए 

��तयो�गताओं एवं परु� कार योजनाओं के पणू� �ववरण स�हत �ट� पणी अनमुोदनाथ� �� ततु 

करते हुए एक प�रप� का मसौदा तैयार कर�। 
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8. क� ��य सरकार के काया�लय� के का�म�क� क� वेतन व�ृ�ध हेत ुसरकार न ेएक आयोग 

ग�ठत करने का �नण�य �लया है। आयोग के अ�य�, सद�य, समय अव�ध, �वषय आ�द 

क� �व�ततृ जानकार� देते हुए एक संक�प का मसौदा तयैार कर�। 

9. अ�णाचल �देश के रा�यपाल �ी क.ख.ग. का अक�मात �नधन हो जान े के कारण 

तथा नए रा�यपाल क� �नयिु�त होने तक असम के रा�यपाल को अ�णाचल �देश के 

रा�यपाल का अ�त�र�त काय�भार स�पे जाने के सबंधं म� एक अ�धसचूना का मसौदा 

तैयार कर�।  
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अ�याय  3 – : �व� 

 सभी काया�लय� को राज�व के �प म� �ा� त लोकधन का उपयोग करते समय 

�मत�य�यता बरतनी चा�हए, इसी उ�दे�य क� �ाि�त हेत ु��येक मं�ालय म� वेतन लेखा 

काया�लय क� �थापना क� गई है। वेतन लेखा काया�लय का म�ुय काय� संबं�धत मं�ालय, 

�वभाग और काया�लय� के �थापना �बल, आकि�मक �यय �बल और अ��म �बल आ�द 

क� सम�ुचत जांच कर भगुतान के �लए पा�रत करना, भगुतान क� �यव�था करना, 

सम�त �ाि�तय� और �यय का �हसाब-�कताब रखना है।  

 काया�लय का काम सचुा� �प से चलाने के �लए काया�लय म� भंडार क� बहुत सी 

मद� क� �थानीय खर�द करनी पड़ती है। इनम� �टेशनर�, फन�चर, कं�यटूर, फोटो�टेट 

मशीन आ�द मद� हो सकती ह�। खर�द करते समय यह बात �वशेष �प से �यान म� 

रखनी चा�हए �क खर�द� जाने वाल� मद� क� गणुव�ा और क�मत दोन� ह� ठ�क ह�। इस 

काय� म� माग�-दश�न और सरलता के �लए प�ूत � एवं �नपटान महा�नदेशक के काया�लय से 

संपक�  �कया जा सकता है। अ�धक म�ूय वाले वाहन और उपकरण तथा मशीन� क� 

खर�द, प�ूत � एवं �नपटान महा�नदेशालय के क� ��य �य संगठन के मा�यम से क� जा 

सकती है। खुले बाजार से ��तयोगी दर� पर उ�म गणुव�ा वाल� व�तएुँ खर�दने क� �ि�ट 

से �य स�म�त ग�ठत करने के भी आदेश जार� �कए गए ह�। जनता क� गाढ़� कमाई स े

राज�व के �प म� �ा� त लोकधन के �यय म� अ�यंत सावधानी बरतने क� आव�यकता है। 

इस पर �नगरानी और �नय�ंण रखने के �लए संसद क� लोक लखेा स�म�त, �नयं�क एव ं

महालेखा पर��क, आंत�रक �व� त सलाहकार, वेतन एवं लेखा काया�लय तथा आंत�रक 

लेखा पर��ा �वगं के �प म� एक स�ुयवि�थत तं� मौजूद है। इन सबका उ� दे�य �यापक 

�व� तीय अनशुासन बनाए रखना है।  

 सरकार� काया�लय�, उप�म�, �वभाग�, मं�ालय� आ�द म� कम से कम एक �व� त 

या लेखा अनभुाग होता है। यह अनभुाग अपने काया�लय के कम�चा�रय� और अ�धका�रय� 

के �लए �व� त और लेखा संबंधी मामल� का रख-रखाव और पय�वे�ण करता है। 

कम�चा�रय� के वेतन, अ��म, या�ा भ�ा, दै�नक भ�ा, महंगाई भ� ता, ऋण, बजट आ�द 

क� �यव�था करता है और �यय आ�द पर �नयं�ण रखता है। इस सबंंध म� सरकार �वारा 

�नधा��रत जो �नयम-�व�नयम ह�, उनका पालन करता है और उ�ह�ं के अनसुार �व� त या 

लेखा अनभुाग स ेकार�वाई करने क� अप�ेा रखता है।  
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�करण- 1: अ��म 

 अ��म एक ऐसी सरकार� स�ुवधा है िजसके तहत भारत सरकार के 

कम�चार�/अ�धकार� �तर�य जीवन-यापन के �लए पसै� क� आव�यकता पड़न ेपर सरकार स े

उधार के �प म� पैस ेले सकते ह�। साइ�कल तथा �योहार अ��म केवल उन कम�चा�रय� के 

�लए ह� िजनका मलू वेतन `------- तक है। इसके अलावा बाक� सभी �कार के अ��म 

कोई भी कम�चार�/अ�धकार� आव� यकता पड़ने पर ले सकता है। अ��म म�ु यत: दो �कार 

के होते ह�:- 1. � याज र�हत अ��म 2. � याज स�हत अ��म 

सहायक श�दावल�  

अवकाश या�ा 

�रयायत 

Leave Travel 

Concession  

सामा� य भ�व� य 

�न�ध 

General Provident 

Fund 

�क� त Instalment अह�ता Eligibility 

अ�नवाय� खच� Obligatory 

Expenses 

आं�शक/अं�तम 

�नकासी    

Part/final 

withdrawal 

वसलू� Recovery वापसी Refund 

मा�सक �क� त Monthly 

Installment 

�व�धक काय�वाह�  Legal 

Proceedings 

का�म� क Personnel मलूधन Principal Amount 

दौरा Tour क� याणकार� योजनाए ं Welfare Schemes 

यथा �नयम As per rules अ��म Advance 

�ावधान  Provision � याज Interest 

�नधा��रत दर Prescribed 

Rate 

अ� थायी कम�चार� Temporary 

Employee 

मलू वेतन Basic Pay � थायी कम�चार� Permanent 

Employee 

आम �योग के पदबधं  

House building advance may be 

sanctioned 

भवन �नमा�ण अ��म �वीकृत �कया जाए 

Financial approval may be 

obtained. 

�व�ीय अनमुोदन �ा�त �कया/�लया जाए  

This amount may be deducted in यह रा�श 20 समान �क�त� म� काट� 
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20 equal instalments जाए  

Motorcycle advance of `30000 is 

sanctioned to shri ---------------- 

�ी ----------------- को `30000/- मोटर 

साइ�कल अ��म मंजूर �कया जाता है 

This amount may be deducted 

from the salary of shri ---------- 

यह रा�श �ी----------- के वतेन से काट� 

जाए। 

Mr.----------- has applied for car 

advance 

�ी---------- ने कार अ��म के �लए 

आवेदन �कया है 

Administrative approval may be 

obtained 

�शास�नक अनमुोदन �ा�त �कया जाए 

Bill has been scrutinized and 

found in order 

�बल क� जांच क� गई और उसे सह� 

पाया गया 

Discrepancy in bill may be 

reconciled 

�बल म� �वसंग�त का समाधान �कया 

जाए 

Give details of all pending 

advances 

सभी लं�बत अ��म� का �ववरण ��ततु 

कर� 

 

ि�थ�तया ं

1. आपके काया�लय के सहायक �नदेशक, �ी ------------ ने `1,80,000/- के कार अ��म 

क� मांग क� है। उ� ह� कुछ समय पहले भी कार अ��म मंजूर �कया गया था। अब दसूर� 

बार उनको इसी �योजन के �लए अ��म नह� ं �दया जा सकता। इस संबंध म� एक 

�ट� पणी एवं आदेश का मसौदा तैयार कर�। 

2. आपके काया�लय के �वर �ेणी �ल�पक, �ी-------- को `30,000/- मोटर साइ�कल 

अ��म मंजूर करते हुए एक सं� वीकृ�त आदेश का मसौदा तैयार क�िजए। 

3. �ी ---------------, अवर स�चव ने अपने प�ु तनैी मकान क� मर� मत कराने हेत ुअपनी 

भ�व� य �न�ध से आठ लाख �पए क� आं�शक अ�ंतम �नकासी का आवेदन काया�लय म� 

�� ततु �कया है। �ी ---------, अवर स�चव को आं�शक अ�ंतम �नकासी क� देयता पर 

�ट� पणी एवं �ट� पणी के आधार पर बनन ेवाले आदेश का मसौदा तैयार कर�। 
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�करण- 2: �च�क�सा सु�वधाएँ 

 भारत सरकार क� सेवा का �वशेष आकष�ण कम�चा�रय�, उनके प�रवार एव ं

आ��त� को उपल�ध कराई जा रह� म�ुत �च�क�सा स�ुवधा है। सरकार �वारा अपने 

कम�चा�रय� और उसके प�रवार और आ��त� क� �च�क� सा और उस पर हुए खच�/ � यय 

क� ��तप�ूत � हेत ुअनेक �ावधान �कए गए ह�। कम�चार� या उसके प�रवार के �कसी सद� य 

के बीमार पड़ जाने क� ि�थ�त  म� �थमतः भारत सरकार �वारा �था�पत सी.जी.एच.एस. 

�ड� प�सर�/अ�धकृत �च�क�सक� (ए.एम.ए) म� और इनक� अनशुंसा पर पैनल के अ� पताल� 

म� �न:श�ु क �च�क�सा स�ुवधा उपल� ध करवाई जाती है। कम�चार� को रा� य सरकार, 

नगरपा�लका या िजला बोड�, सरकार� �� ट, छावनी या रेलवे अ� पताल इ� या�द म� भी 

इलाज कराए जाने क� स�ुवधा द� गई है।  

 आपातकाल�न ि�थ�त म� आवास के �नकटतम �ाइवेट/गैर पैनल वाल ेअ� पताल म� 

भी �च�क� सा कराई जा सकती है। �ाइवेट अ� पताल� म� �च�क� सा कराने पर भी सरकार� 

कम�चार� को खच� �कए गए � यय क� सशत� ��तप�ूत� का �ावधान है। य�द सरकार� 

कम�चार� �च�क� सा पर आने वाले खच� को वहन करने क� �मता नह�ं रखता है तो उसे 

�े�डट के आधार पर इलाज कराने क� स�ुवधा भी �दए जाने का �ावधान है। 

सहायक श�दावल�  

�च�क� सा � यय Medical 

Expenditure 

अ�धकृत अ�पताल  Authorized 

Hospital 

�ावधान Provision औषधालय Dispensary 

अतंरंग �च�क� सा 

�वभाग  

Inpatient 

Department 

ब�हरंग �च�क� सा 

�वभाग  

Outpatient 

Department 

छावनी अ� पताल Cantonment 

Hospital 

�च�क� सा प�रचया� Medical 

Attendance 

�च�क� सा दावा Medical Claim ��तप�ूत � Reimbursement 

�वलंब म� छूट 

देना 

To Condon the 

delay 

�च�क� सा बीमा Medical 

Insurance 

�च�क� सा स�ुवधा Medical Benefit �� यारोपण Transplantation 

वा�ष�क � वा� � य 

जांच 

Annual Health 

checkup  

आरो� य/� व� थता 

�माण प� 

Fitness Certificate 

काय�� तर मंजूर�  Ex-post facto क� ��य सरकार Central Govt. 
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sanction � वा� � य योजना Health Scheme  

�थमोपचार First aid �च�क� सा छु�ट�  Medical Leave 

पवूा�नमु�त Prior 

permission 

�च�क� सा पच� Medical 

Prescription 

�च�क�सा �माण 

प� 

Medical 

Certificate 

आपातकाल�न 

�च�क� सा  

Emergency 

Treatment 

आम �योग के पदबधं  

Medical claim may be reimbursed �च�क�सा �बल क� ��तप�ूत � क� जाए  

There is no provision of this 

amount in the budget 

इस रा�श का बजट म� �ावधान नह�ं है 

Emergency certificate has to be 

attached 

आपातकाल�न �च�क� सा �माण प� संल�न 

कर�। 

Put up Medical claim for payment 

immediately. 

�च�क�सा दावे को त�काल भगुतान हेत ु

��ततु कर� 

Shri ---------------- is granted prior 

permission for treatment 

�ी -----------------को इलाज कराने क� 

पवूा�नमु�त द� जाती है 

Medical facility is provided free of 

cost to the government employees  

सरकार� का�म�क� को �च�क�सा स�ुवधा 

�नश�ुक द� जाती है 

Medical claim may be passed for  

payment  

�च�क�सा दावे को भगुतान के �लए पा�रत 

�कया जाए 

Medical certificate may be 

submitted 

�च�क�सा �माण प� ��ततु �कया जाए 

Take treatment in the hospitals 

authorized by CGHS  

क� ��य सरकार � वा� � य योजना �वारा 

अ�धकृत अ� पताल म� इलाज कराए ं

Medical leave of Shri ----------- is 

sanctioned 

�ी -------------- क� �च�क�सा छु�ट� मंजूर 

क� जाती है 
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ि�थ�तया ं

1. आपके काया�लय के एक कम�चार� ने �बना सी.जी.एच.एस. से रेफर कराए �नजी/पैनल 

के अ� पताल म� इलाज कराने के बाद भगुतान हेत ुअपना �च�क� सा �बल �� ततु �कया 

है। �च�क�सा के दौरान उ� ह�ने न तो काया�लय को स�ूचत �कया और न ह� इसक� 

पवूा�नमु�त ह� ल�। इस संबंध म� सहायक �तर क� एक �ट�पणी तैयार कर� िजसम� इस 

बात का उ�लखे हो �क �बना आपातकाल�न �माणप� के �बल का भगुतान नह�ं �कया जा 

सकता तथा कम�चार� को स�ूचत करने के �लए काया�लय आदेश का मसौदा तैयार 

क�िजए।  

2. आपके काया�लय म� �च�क� सा मद म� आबं�टत धनरा�श समा� त हो गई है। अभी भी 

लगभग दो लाख �पए के �च�क� सा �बल भगुतान हेत ुलं�बत पड़ ेह�। इस मद म� दो लाख 

�पए क� अ�त�र� त धनरा�श क� मांग व �बल� का �ववरण देते हुए लेखा�धकार� को �लखी 

जाने वाल� �ट�पणी एवं प� का मसौदा ��ततु कर�।  

3. आपके काया�लय के सहायक, �ी ----------------------को �दय रोग के कारण आपात 

ि�थ�त म� क� ��य सरकार � वा� � य योजना �वारा अनुमो�दत अ� पताल म� भत� कराया 

गया है। उ� त अ� पताल म� उनक� �च�क� सा क� जा रह� है। �ी ----------------ने काया�लय 

म� अपने आवेदन म� यह अनरुोध �कया है �क उनक� आ�थ�क ि�थ�त ऐसी नह� ंहै �क व े

इस �च�क� सा पर होने वाले � यय को वहन कर सक� । अत: उ� ह� �े�डट के आधार पर 

�च�क� सा कराने क� अनमु�त द� जाए। 

 क. �ी ---- के आवेदन पर �वचार करत ेहुए �वभागा� य� को �ट� पणी �� ततु कर�।  

 ख. �ट� पणी पर अनमुोदन �दए जाने क� ि�थ�त म� �वभागा� य� क� ओर से अ� पताल 

के �च�क� सा अधी�क को भेजे जाने वाला प� तयैार कर�। 

4. आपके काया�लय के सहायक, �ी ------- ने सड़क दघु�टना म� घायल होने पर अतंरंग 

रोगी के �प म� म�ै स अ� पताल से घटुने का आपरेशन कराया है। काय��हण करने के 

बाद �ी --------- ने उ� त आपरेशन पर खच� हुई `2,00,000/- क� रा�श क� ��तपू�त � का 

दावा ��ततु �कया है। जब�क मै� स अ� पताल घटुने क� सज�र� के �लए अनुमो�दत 

अ� पताल� क� सचूी म� नह�ं है। 

 क. �ी ----------- के �च�क� सा दावे क� देयता पर अपने अ�धकार� को एक   

 �ट� पणी �� ततु कर�। 
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 ख. �ी --------- को सचूना देते हुए एक प� का मसौदा तैयार कर� िजसम� 

 यह उ� लखे �कया जाए �क उनको सी.जी.एच.एस. अनमुो�दत दर� पर ह� 

 भगुतान �कया जा सकता है। 

5. आपके काया�लय के एक अ�धकार� ने इमरज�सी म� दांत का इलाज कराने के बाद उस 

पर हुए � यय `2000/- क� ��तप�ूत � का दावा �� ततु �कया है।  

 अ�धकार� को इस रा�श क� ��तप�ूत � करने के संबधं म� �वचार करते हुए सहायक 

� तर क� �ट� पणी �लखकर अपने सझुाव द�िजए। अपने सझुाव� के आधार पर अ�धकार� 

को स�ूचत �कए जाने वाले प� का मसौदा तैयार क�िजए। 

6. आपके काया�लय के सहायक, �ी ------- के �च�क� सा ��तप�ूत � �बल म� लखेा पर��ा 

आप�� लगाई गई है �क इस �बल म� `1500/- क� रा�श का अ�धक भगुतान �कया गया 

है। लेखा पर��ा आप�� को दरू करने के �लए `1500/- क� रा�श �ी------- से वसलू क� 

जानी है। अपने काया�लय अ� य� को इस रा�श को वसलू करने के संबंध म� उ�चत 

�ववरण देते हुए एक �ट� पणी �� ततु कर� । 

 क. �ी--------- को एक आदेश �वारा `1500/- क� धनरा�श काया�लय म�  जमा 

 करने के अनदेुश देते हुए मसौदा तैयार क�िजए। 

 ख. लेखा पर��ा काया�लय को एक प� �वारा सचूना द�िजए �क �ी-------- स े

`1500/- क� रा�श क� वसलू� कर ल� गई है। रा�श वसलू करके सरकार� खजाने 

म� जमा करने संबंधी दस ् तावेज क� ��त लगाते हुए उनसे अनरुोध कर� �क कृपया 

इस आ प�� को लकेर लगाए गए पैरा को हटाने का क� ट कर�। 
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�करण- 3: या�ा भ� ता/एल.ट�.सी. 

 सरकार� कम�चार� �वारा लोक�हत म� क� गई या�ाओं म� �कराए एवं अ�य खच� 

पर �कए गए �यय के �लए भारत सरकार �वारा रा�श क� �नयमानुसार ��तप�ूत � क� जाती 

है, इसे या�ा भ�ा कहा जाता है। 

 अपने गहृ नगर से दरू तनैात सरकार� कम�चा�रय� को एलट�सी � लॉक वष� म� 

प�रवार एवं आ��त� स�हत अपने घर जाने एवं वापसी का या�ा-�कराया सरकार �वारा 

वहन �कया जाता है। इसे होम टाउन एलट�सी अथवा गहृ नगर छु�ट� या�ा �रयायत कहा 

जाता है।    

सहायक श�दावल�  

आ��त  Dependent दौरा काय��म Tour Program 

या�ा भ� ता अ��म TA Advance रकम/रा�श Amount 

बकाया  Arrears � प� ट�करण Explanation 

��तह� ता�र Counter 

Signature 

या�ा भ� ता Travelling 

Allowance (TA) 

��श�ण Training र�द करना To cancel 

�नर��ण Inspection अनमुोदन Approval 

समायोजन  Adjustment ��तप�ूत �  Compensate 

�नयमानुसार  As per rule � वीकृत Sanctioned 

आम �योग के पदबधं  

Shri ------------- has applied for LTC 

advance 

�ी ---------------- ने छु�ट� या�ा �रयायत 

अ��म के �लए आवेदन �कया है 

Tour programme of shri --------------is 

sanctioned 

�ी ------------- का दौरा काय��म �वीकृत 

�कया जाता है 

LTC advance of `10000/- 

sanctioned to Shri -------------- 

�ी ----------- को `10000/- क� एलट�सी 

अ��म क� रा�श मजंूर क� जाती है 

Adjust the amount of advance अ��म रा�श का समायोजन कर� 

LTC claim is put up for payment एलट�सी दावा भगुतान हेत ु��ततु है 

Sanctioned for payment भगुतान के �लए �वीकृत 
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Bill may be passed for payment �बल को भगुतान के �लए पा�रत �कया 

जाए 

Sanction is hereby accorded �वीकृ�त द� जाती है 

Payment for 10 days leave 

encashment may be made 

दस �दन के अवकाश नकद�करण का 

भगुतान �कया जा सकता है 

Government employees are 

permitted to avail LTC to visit North 

Eastern states 

सरकार� कम�चा�रय� को पवू��र रा�य� के 

�मण के �लए छु�ट� या�ा �रयायत क� 

अनमु�त है 

Personnel those who are not 

entitled to travel by air for LTC 

purpose to North-Eastern States are 

granted special permission  

जो का�म�क हवाई या�ा के हकदार नह�ं ह� 

उ�ह� पवू��र रा�य� म� हवाई या�ा �वारा 

छु�ट� या�ा �रयायत क� �वशषे स�ुवधा 

�दान क� जाती है   

 

ि� थ�तयां  

1. आपके काया�लय के एक उप �नदेशक, �ी --------- एक स� ताह के दौरे पर �शलांग जा 

रहे ह�। उ� ह�ने छु�ट� या�ा �रयायत अ��म के �प म� `30,000/- क� मांग क� है। इनके 

�वारा �� ततु या�ा का अनमुा�नत � यय भी `30,000/- है। �नयमानुसार अनमुा�नत � यय 

का 80% अ��म ह� मंजूर �कया जा सकता है। इस सबंंध म� एक �ट�पणी एव ंजार� �कए 

जाने वाले �वीकृ�त आदेश का मसौदा तैयार कर�। 

2. आपके काया�लय के सहायक �नदेशक, �ी -------- ने 10 फरवर�, 2014 को जबलपरु 

दौरे पर जाने के �लए `5,000/- या�ा भ� ता अ��म �लया था। एक माह बीत जाने पर 

भी उ� ह�ने न तो इस या�ा का �बल ��ततु �कया है और न �लया गया अ��म ह� वापस 

�कया है। इस पर आप�� करते हुए �ी ------- को एक आदेश �वारा स�ूचत कर� �क व े

अपना या�ा भ� ता �बल तरंुत �� ततु कर� या ल� गई अ��म क� परू� रा�श काया�लय को 

वापस कर�। 

3. आपके काया�लय के उप �नयं�क, �ी --------- को दौरे पर चे� न ैजाना था इसके �लए 

उ� ह�ने राजधानी ए� स�ेस के ��वतीय ए.सी. म� सीट का आर�ण करवा �लया था �कंत ु

अ�त आव� यक सरकार� काम से उनको काया�लय म� �कना पड़ा और जन�हत म� या�ा 

� थ�गत करनी पड़ी। या�ा �टकट र�द कराने पर उ� ह� `300/- कम �मले। �ी --------- के 

आवेदन पर यह धनरा�श उनको देने क� �सफा�रश करते हुए एक �ट� पणी तैयार कर�। 
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4. आपके काया�लय के सहायक अ�भयंता, �ी--------- के दौरा काय��म के अनसुार उनको 

�दनांक 11-3-2015 को मुबंई से ब�गल�ु पहंुचना था ले�कन उनके या�ा भ� ता �बल के 

अनसुार वे �दनांक 12-3-2015 को ब�गल�ु पहंुचे ह�। उ� ह�ने अपन ेदौरे क� �रपोट� म� इस 

देर� का कोई उ� लखे भी नह�ं �कया है। �ी--------- से इस �वलंब का कारण पछूने हेत ु

काया�लय �ापन का मसौदा तयैार कर�। 

5. आपके �वभाग के उप स�चव �ी--------- तीन अधीन� थ काया�लय� कोचीन, 

�वशाखाप�टनम, �त�वनंतपरुम काया�लय� का �नर��ण करने वाल ेह�। इसके �लए वे एक 

जगह हवाई जहाज स,े एक जगह रेल से और एक जगह टै�सी से या�ा कर�गे। तीन� 

काया�लय� म� एक-एक �दन उनको �नर��ण करना है। उनके दौरा काय��म के आधार पर 

�ट� पणी �� ततु करते हुए जार� �कए जाने वाले काया�लय आदेश का मसौदा �� ततु कर� । 

6. �ी --------- ने सरकार� सवेा म� आने के बाद----------- को अपना गहृ नगर घो�षत 

�कया था परंत ु अब वे अपना गहृ नगर ---------- बदलवाना चाहते ह�। �नयमानसुार 

कार�वाई करत ेहुए उनके आवेदन प� पर �ट� पणी एव ं�दए जाने वाले काया�लय आदेश का 

मसौदा �� ततु कर�। 

7. �ी -------- ने छु�ट� या�ा �रयायत पर सप�रवार जाने हेत ु`90,000/- का अ��म 

�लया है। अ��म �लए हुए एक मह�ना बीत गया है �कंत ुअ�धकार� ने न तो खर�द� गई 

या�ा �टकट क� ��त काया�लय म� पेश क� है न ह� या�ा �बल। इस संबंध म� �ट� पणी 

�लखकर स�म अ�धकार� का अनमुेादन �ा� त कर �ी----------को भेज ेजान ेवाले आदेश 

का मसौदा तैयार कर�। 

8. �ीमती --------- आश�ुल�पक ने अपने प�त और दो प�ु� के साथ छु�ट� या�ा �रयायत 

पर ईटानगर जाने हेत ु`80,000/- अ��म का आवेदन �दया है। वे अपने 10 �दन के 

अिज�त अवकाश का नकद�करण भी कराना चाहती ह�। �ीमती--------- ने अपने आवेदन म� 

इस बात का उ�लेख नह�ं �कया है �क उनके प�त सरकार� सेवा म� ह� या नह�ं और यह 

भी �क उनके प�त ने  � लाक वष� ------ म� अपने काया�लय स ेकोई छु�ट� या�ा �रयायत 

भगुतान तो नह� ं �लया है। इस संबंध म� एक �ट� पणी �लखकर �ीमती ----------- स े

सचूना मांगन ेहेत ुमसौदे का �ा�प तैयार कर�। 

9. आपके काया�लय के एक सहायक ने �लॉक वष� 2010-11 क� �व�ता�रत अव�ध 

�सतंबर 2012 म� एक गहृनगर छु�ट� या�ा �रयायत के बदले ज�म-ूक�मीर क� या�ा क�। 

�फर उ�ह�ने ��ाक वष� 2010-13 क� �व�ता�रत अव�ध म� �दसबंर 2014 म� �मलने वाल� 

अ�खल भारतीय एल.ट�.सी. स�ुवधा के अदंर उ�र पवू� म� �सि�कम क� या�ा क�। उनक� 
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ज�म-ूक�मीर या�ा के �बल को तो पी.ए.ओ. �वारा पास कर �दया गया �कंत ु�सि�कम 

या�ा के �बल का भगुतान इस आप�� के साथ रोक �दया गया �क आवेदक   2010-13 

के ��ॉक वष� के �लए वष� 2012 म� ह� अपनी पसदं क� जगह के �लए अ�खल भारतीय 

छु�ट� या�ा �रयायत स�ुवधा का इ�तेमाल कर चुके ह� इस�लए उसी �लॉक वष� म� अब 

पनुः उ�ह� यह स�ुवधा नह� ंद� जा सकती। सहायक के दाव,े �बल क� देयता के मामले म� 

वेतन एवं लेखा काया�लय �वारा लगाई गई आप�� के �नवारण के �लए का�म�क एव ं

��श�ण �वभाग क� स� म�त �लए जान े हेत ु अंतर�वभागीय �ट�पणी का मसौदा तैयार 

कर�। 

10. काया�लय अधी�क, �ी-----------ने अ�खल भारतीय छु�ट� या�ा �रयायत का लाभ 

उठात ेहुए �वा�रका क� या�ा क� थी। उ� ह�ने अहमदाबाद तक क� या�ा (आना एव ंजाना) 

रेलगाड़ी से क� �कंत ुअहमदाबाद से �वा�रका तक क� या�ा �ाइवेट टै� सी से क� जब�क 

�नयमानुसार छु�ट� या�ा �रयायत का उपभोग करते हुए केवल सरकार� वाहन का �योग 

�कया जाना ह� अपे��त है । इस संबंध म� एक �व� ततृ �ट� पणी तैयार कर� और संबं�धत 

का�म�क से � प� ट�करण मांगने हेत ुकाया�लय �ापन का मसौदा �� ततु कर�। 
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�करण- 4: अ�ध�ाि�त या �ापण/�य एवं �न�वदाएँ  

(Procurement/Purchase and Tenders) 

 भारत सरकार के �लए �कसी भी अ�ध�ाि�त/खर�द/�य का अ�धकार भारतीय 

सं�वधान �वारा भारत के महाम�हम रा� �प�त को �दया गया है। रा� �प�त �वारा ये 

अ�धकार भारत सरकार को स�पे गए ह�। भारत सरकार के �व� त मं�ालय �वारा बनाई 

गई सामा� य �व� तीय �नयमावल� (जी.एफ.आर.) के �दशा-�नद�श� के अंतग�त ये अ�धकार 

काय�पा�लका को स�प े गए ह�। सामा� य �व� तीय �नयमावल� 2005 एवं �व� त मं�ालय 

�वारा समय-समय पर जार� काया�लय �ापन� के अतंग�त ह� सार� सरकार� 

अ�ध�ाि�तयां/खर�द क� जाती ह�।  

 सामा� य �व�ीय �नयमावल� (जी.एफ.आर.) का �नमा�ण �व� तीय �बधंन और 

सरकार म� खर�द क� ���या को सरल, सहज और पारदश� बनाने तथा �व�ीय अनुशासन 

के �लए बनाया गया है। अतः यह आव� यक है �क सरकार म� सार� खर�द जी.एफ.आर. 

के �दशा-�नद�श� के अनसुार ह� क� जाए। 

 सरकार के �लए क� जाने वाल� सम�त अ�ध�ाि�तयां/खर�द पर नजर रखने के 

�लए �नयं�क और महालेखा पर��क �वारा संघ तथा रा� य� क� लखेाओं का पय�वे�ण 

�कया जाता है और उ�ह� संसद के सम� �� ततु �कया जाता ह�। �नयं�क और महालेखा 

पर��क क� �रपोट� पर संसद क� लोक लेखा स�म�त आव� यक �नण�य लेती है। 

अ�ध�ाि�तय�/खर�द के संबधं म� �ा�त �शकायत� क� जांच के �लए क� ��य सतक� ता आयोग 

नामक सां�व�धक �नकाय क� � थापना भी क� ��य सतक� ता आयोग अ�ध�नयम, 2003 के 

अंतग�त क� गई है। 

 जी.एफ.आर. के सामा� य �नद�श� के अनसुरण म� सरकार� अ�ध�ाि�तय�/ 

खर�द/�य म� बचत, दा�य� व और द�ता स�ुनि�चत करना ह� अ�ध�ाि�त नी�तय� का 

�धान उ�दे� य है। सरकार� खर�द के �लए सम�त आप�ूत � कता�ओं को पारदश�, उ�चत एव ं

समान अवसर उपल� ध कराना भी इन �नयम� का उ�दे� य है। �कसी भी लोक अ�ध�ाि�त 

म� इस बात का � यान रखा जाना बहुत ज�र� होता है �क अ�ध�ा�त साम�ी या सेवाएं 

सवा��धक ��तयोगी दर पर � यायपणू� और पारदश� तर�के से �ा� त क� जाएं। इसके �लए 

स�म अ�धकार� �वारा सामा� य सेवाओं क� �लए �न�वदाए ँआम�ं�त क� जाती ह�। इस 

तरह �ा�त सम�त �न�वदाओं पर �वचार करत े हुए � यनूतम दर पर आप�ूत � के �लए 

सहमत होने वाल� फम� क� �न�वदा को ह� सहम�त �दान क� जाती है। सफल बोल�कता� 
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(�बडर) को �य-आदेश जार� करने स ेपहले �ल�खत �प म� यह सचूना द� जाती है �क 

काया�लय �वारा उनके �� ताव को � वीकार कर �लया गया है। इसके बाद ह� 

अ�ध�ाि�तयां/�य संबंधी काया�लय आदेश जार� �कए जात ेह�। 

�न�वदा सचूना का नमनूा 

फाइल सं� या-------- 

-------------�वभाग, 

-------------मं�ालय, 

भारत सरकार 

�न�वदा सचूना 

�वषय:- वै�ा�नक और औ�यो�गक अनसुंधान �वभाग, भारत सरकार, नई �द� ल� म� 

सरकार� उपयोग के �लए डी.एल.वाई. कार� को �कराए पर लेना। 

क  �दनांक 1-10-2014 अथवा सं�वदा के �नण�य क� �त�थ से (जो भी बाद म� हो) 

एक वष� क� अव�ध के �लए दै�नक आव� यकता के आधार पर, वै�ा�नक और 

औ�यो�गक अनसुंधान �वभाग, नई �द� ल� म� सरकार� उपयोग के �लए चालक 

स�हत डीएलवाई टैि�सय� को �कराए पर लेने के �लए वा�ष�क दर पर टूर एंड 

�ैवल एज��सय� स ेमहुरबंद �न�वदाएं आमं��त क� जाती ह�।  

ख  केवल उ� ह� ं  सेवा �दाता क� प�नय�/फम�/��त� ठान� आ�द के �� ताव� पर 

 �वचार �कया जाएगा िजनके पास ट�डर खोलन े क� �त�थ को, �द� ल� 

 सरकार/रा� य सरकार के प�रवहन �वभाग �वारा जार� वैध पंजीकरण �माण-

 प� होगा।  

ग  ऑपरेटर को के� ��य उ� पाद श�ुक �वभाग म� पंजीकृत होना चा�हए और उसके 

 पास 15 अकं� का सेवा कर कोड भी होना चा�हए। 

घ  �वभाग को �कसी ट�डर को पणू�त: अथवा उसके �कसी �ह� स ेको � वीकार करन े

 का अ�धकार है और �वभाग � यनूतम दर� को � वीकार करने के �लए भी  बा� य 

 नह�ं ह�। करार क� अव�ध के दौरान दर� के सशंोधन के �लए �व�ेताओं के �कसी 

 भी �कार के अनरुोध पर �वचार नह�ं �कया जाएगा जब तक �क यह अप�रहाय� न 

 हो। 
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ङ �वभाग को �बना कारण बताए �कसी भी अथवा सभी ट�डर� को �नर� त करन े

 का अ�धकार होगा। ट�डर/करार संल� न ‘अनबुंध-।’ म� �दए गए �नयम एव ं

 शत� के अधीन ह�ग।े दर� ‘अनबुंध-।। एवं ।।।‘ म� �दए गए �ोफामा� म� �� ततु 

 क� जानी चा�हए। 

 महुरब� द दर� 19-9-2015 तक सायं 3.00 बजे तक टे� नोलॉजी भवन के � वागत 

क� के पास रखे डीएसआईआर के ट�डर बॉ� स म� डाल� जाए।ं �न�वदाएं उसी �दन 

अपरा�न 3.30 बजे कमरा सं.-1, हॉल ‘बी’, टे� नोलॉजी भवन, नई �द � ल� म� 

�न�वदाकता�ओं/एज��सय� अथवा उनके �ा�धकृत ��त�न�धय� क� उपि�थ�त म� खोल� 

जाएंगी। 

(क.ख.ग.) 

अवर स�चव, भारत सरकार 

दरूभाष : -------------------- 

संल� न : उपरो� तानसुार 

��त�ल�प : �ी वी.के.व�ण, वै�ा�नक ‘एफ’ को डीएसआईआर क� वेबसाइट पर �न�वदा 

द� तावजे को अपलोड करने के �लए ��ेषत। 

(क.ख.ग.) 

अवर स�चव, भारत सरकार 

दरूभाष : ................... 

 

‘अनबुंध-।’ �नयम एव ंशत� 

1. करार क� दर� 01-10-2015 से 30-9-2016 अथवा करार होने क� �त�थ से एक 

वष� क� अव�ध के �लए वधै ह�गी। इसे दोन� प�� के पार� प�रक समझौत े स े

उ� ह� ं�नयम� और शत� पर एक और वष� के �लए बढ़ाया जा सकता है। 

2. सामा� यत: सोमवार से श�ुवार तक सभी काय� �दवस� पर �ाइवेट टै� सी 

 सेवाओं क� आव� यकता होती है �फर भी य ेसेवाएं स� ताह के सभी सात� �दन 

 और रा� ��य अवकाश� पर भी अपे��त ह�गी। सेवा-�दाता सभी �दवस� पर 

 वा�ष�क करार दर के अतंग�त सेवा उपल� ध कराने के �लए बा� य होगा। 

3. सेवा के �लए �दान क� गई टैि�सय� को उ� कृ� ट ि�थ�त म� होना चा�हए। 

 �दान क� गई टै� सी �यटू� पर �रपोट� करने से पहले ��त�दन �व�धवत साफ 

 क� गई होनी चा�हए। य�द डीएसआईआर टै� सी क� � यव� था, इसके रख-रखाव 
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 और साफ-सफाई से संत�ु ट न हो तो सफल बोल�कता� डीएसआईआर को तरंुत 

 एक वैकि�पक टै� सी उपल� ध कराने के �लए बा� य होगा। इस संबंध म� 

 डीएसआईआर का �नण�य अं�तम होगा और सेवा �दाता �वारा क� गई कोई 

 भी आप�� करार का उ�लंघन माना जाएगा। 

4. �न� पा�दत करार �वभाग �वारा �बना कोई नो�टस �दए अथवा �बना कोई  कारण 

बताए �कसी भी समय समा� त �कया जा सकता है। इसके �लए ठेकेदार को कोई 

मआुवजा नह�ं �दया जाएगा। इस मामले म� �वभाग का �नण�य अ�ंतम एव ं

बा� यकार� होगा। 

5. काय� क� सामा� य अव�ध 10 घटें ��त�दन होगी। 

6. उपल� ध कराया गया �ाइवर �श��त होना चा�हए ता�क वह या�ा करने वाल े

 अ�धकार�/� टाफ �वारा ह� ता��रत या�ा के �� यके अवसर पर �ारं�भक 

 �कलोमीटर, अ�ंतम �कलोमीटर, तय क� गई दरू�, या�ा म� लगा समय, गंत� य 

 � थान आ�द के बारे म� लॉग बकु म� ��वि�टयां कर सक�  और रोजाना 

 अ�धकार�/� टाफ �वारा ह� ता��रत �यटू� ि�लप� का रख-रखाव कर सके। 

7. डीएसआईआर को �दान क� जाने वाल� सेवा के दौरान वाहन म� सभी संबं�धत 

 अ�यतन कागज-प� हर समय उपल� ध रहने चा�हए। चालक को बार-बार नह� ं

 बदला जाना चा�हए। 

8. � वामी/सेवा �दाता को सीधे टेल�फोन (काया�लय और �नवास) और मोबाइल 

 फोन पर उपल� ध रहना चा�हए ता�क आपात मामल� म� टेल�फोन पर बातचीत 

 स�ुनि�चत हो सके। 

‘अनबुंध-।।’ तकनीक� बोल� 

�म 

सं�या 

�ववरण 

1. फम�/कंपनी/एज�सी का नाम 

2. फम�/कंपनी/एज�सी का परूा पता 

3. दरूभाष सं� या 

4. वाहन के पंजीकरण/�नग�म �माण-प� का वष�  

5. 1.4.2014 तक कम�चा�रय� क� सं� या  
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6. 1.4.2014 तक वा�ष�क टन� ओवर (�माण स�हत) 

7. 15 अकं�य सेवा कर कोड सं. तथा पैन सं. (�माण सलंग ् न कर�) 

8. � या `25,000/- क� धरोहर रा�श ब�क �ा�ट/भगुतान आदेश (सं. तथा �दनांक 

स�हत) के �प म� संल� न है । 

9. �वभाग�/मं�ालय� तथा अ� य संगठन� का नाम तथा पता, जहां �दाता के 

वाहन �नय�मत/मा�सक आधार पर चल रहे ह� (करार प� क� � व�मा�णत 

और �व�धवत मोहर लगी ��तयां संल� न कर�)। 

10. कम से कम तीन सरकार� मं�ालय�/�वभाग�/साव�ज�नक �े� के उ�यम/�नगम� 

से संतोषजनक सेवा �माण प� 

11. इस �न�वदा से संबं�धत सभी �नद�श िजस � यि�त को �दए जाएंग,े उस 

� यि�त का नाम, पदनाम तथा पता 

12. दरूभाष सं.          काया�लय: 

                  आवास: 

13. मोबाइल स०ं 

14. एज�सी के पास डी एल वाई टैि�सय� क� कुल सं� या 

(पंजीकरण �माण-प� क� ��तय� स�हत) 

15. मा�लक का नाम, पता तथा दरूभाष सं. 

 

 यह �मा�णत �कया जाता है �क म�ने इस ट�डर पर ह� ता�र करने से पहल,े सभी 

�नयम एवं शत� पढ़ और पणू�त: समझ ल� ह� तथा म� उनका पालन करन े के �लए 

��तब�ध हँू । 

 

�दनांक         (�ा�धकृत � यि�त के ह� ता�र) 

� थान:          नाम: 

पता:          पदनाम: 

सहायक श�दावल�  

�ापण Procurement आपातकाल Emergency 

सामा�य �व�ीय 

�नयमावल� 

General 

Financial Rules 

संचलन पंजी Log Book/Movement 

Register 

��वि�टया ं Entries सां�व�धक �नकाय Statutory Body 
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पारदश� Transparent उ�लंघन Violation 

पय�वे�ण Supervision करार Agreement 

�व�धवत Duly गंत�य �थान Destination 

वैकि�पक Optional अ�यतन Up to date 

��तयोगी दर Competitive 

Rates 

�व�ीय �बधंन Financial 

Management 

�यनूतम दर Lowest Rates �नर�त Cancelled 

बोल� कता� Bidder पंजीकरण Registration 

महुरबंद Sealed सेवा कर Service Tax 

अप�रहाय� Unavoidable �व�मा�णत Self-Certified 

�नयम एव ंशत� Terms and 

Conditions 

क� ��य सतक� ता 

आयोग 

Central Vigilance 

Commission 

मआुवज़ा Compensation   

आम �योग के पदबधं  

Invite tender for procurement of 

computers 

कं�यटूर� क� खर�द के �लए एक �न�वदा 

आमं��त कर� 

Refer General Financial Rules 

(GFR) 

इस संबंध म� सामा� य �व� तीय 

�नयमावल� (जी.एफ.आर.) देख� 

Strict compliance to Rules �नयम� का कड़ाई से अनपुालन कर� 

Initiate process for procurement of 

100 computers 

100 कं�यटूर� क� अ�ध�ाि�त/खर�द/�य 

के �लए ���या श�ु कर� 

Mention all terms and conditions in 

tender notice 

�न�वदा सचूना म� सभी �नयम एवं शत� 

का उ�लेख कर� 

Service tax at prescribed rates will 

be payable 

�व�हत दर� पर सेवा कर देय होगा 

Attach self-attested registration 

certificate 

�व�मा�णत पंजीकृत �माण प� संल�न 

कर� 

No objection certificate from central 

vigilance commission is mandatory 

क� ��य सतक� ता आयोग का अनाप�� 

�माण प� आव�यक है 

Only sealed applications will be महुरबंद आवेदन ह� �वीकार �कए जाएंग े
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accepted. 

Tender process will be supervised 

by the Auditor General 

�न�वदा ���या का महालेखापर��क 

�वारा पय�वे�ण �कया जाएगा 

ि�थ�तया ं

1. आपके काया�लय म� ��श�ण एव ंकाया�लय �योग हेत ु30 कं�यटूर लगाए गए ह�। 

इन कं�यटूर� क� वारंट� �दनांक 31.05.2015 को समा�त हो रह� है। इन कं�यटूर� के 

वा�ष�क रख-रखाव (ए.एम.सी.) के �लए �न�वदाए ंआमं��त �कए जान े हेत ु �नयम और 

शत� स�हत �ट�पणी तथा मसौदा तैयार कर�। 

2. कं� यटूर� के रख-रखाव हेत ु �न�वदाएं मंगाई गई थीं। �न�वदाए ँखोलने के �लए 

ग�ठत स�म�त क� �सफा�रश पर � यनूतम दर वाल� कंपनी को अनबुंध �दया जाना है। 

इस संबंध म� एक �ट� पणी एव ंप� का मसौदा तैयार कर�। 

3. �शकायत �मल� है �क काया�लय म� � था�पत एयर कंडीशनर� के रख-रखाव के 

�लए िजस फम� को अनबुधं �दया गया है, वह फम� अपना काम ठ�क से नह�ं कर रह�। 

व� तिु�थ�त से अवगत कराते हुए अपने �वभागा� य� को �ट� पणी �� ततु कर� िजसम� उस 

फम� का अनबुधं �नर� त करने क� �सफा�रश क� जाए। अनमुो�दत �ट� पणी के आधार पर 

फम� के अनबुधं को �नर� त करने संबधंी प� का मसौदा �� ततु कर�। 
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�करण- 5: �व�वध �व�ीय मामले 

सहायक श�दावल�  

�वशेष अनमु�त  Special Permission लेखा पर��ा आप�� Audit Objection 

वसलू� Recovery दौरा काय��म Tour Programme 

�न�वदा Tender अ�दाय लेखा Imprest Money 

अनदुान  Grant जालसाजी Forgery 

समायोजन Adjustment �क�त Instalment 

पेशगी Advance श�ुध रा�श Net amount 

लेखा अ�धकार� Accounts Officer प�टा Lease 

एकम�ुत रा�श Lump sum amount लेखा शीष� Account Head 

चाल ूठेका Running Contract दर Rate 

आ�थ�क सीमा Monetary  Limit �मत�य�यता Economy 

मानदेय Honorarium �व� Finance 

कटौती Deduction मंजूर� आदेश Sanction Order 

दावा Claim अधोह�ता�र� Under Signed 

घाटा/कमी Deficit ब�टे खाते म� 

डालना 

To write off 

��तह�ता�र Counter Signature समयोप�र भ�ा   Over Time 

Allowance 

अनावत� �यय Non recurring 

expenditure 

�न�न आय वग� Lower Income 

Group 

आवत� �यय Recurring 

expenditure 

सवार� भ�ा Conveyance 

allowance 

आम �योग के पदबधं  

Please put up sanction order कृपया मंजूर� आदेश ��ततु कर� 

Tender process may be initiated �न�वदा ���या श�ु क� जाए 

Enquiry committee may investigate 

the embezzlement 

जांच स�म�त गबन क� जाचं करे 
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Put up claim for T.A. या�ा भ�े का दावा ��ततु कर� 

OTA for 50hrs is sanctioned to 

employees  

कम�चा�रय� को 50 घटें का समयोप�र भ�ा 

�वीकृत �कया जाता है 

Please accord top priority to this 

case. 

कृपया इस मामले को परम अ�ता द� 

General rules would be applicable in 

this case 

इस संबंध म� सामा�य �नयम लाग ूह�ग े

Obtain formal sanction औपचा�रक मजंूर� �ा�त कर� 

Administrative approval may be 

obtained 

�शास�नक अनमुोदन �ा�त �कया जाए 

Ministry of Finance may be 

consulted 

�व� म�ंालय स े�वचार �वमश� �कया जाए 

ि�थ�तया ं

1. आपके काया�लय के भवन के उ�नयन अथा�त ्मर�मत कराने, टाइ�स लगान ेइ�या�द 

के �लए `50,00,000/- क� रा�श मंजूर क� गई है। इसके �लए �व� मं�ालय, �यय 

�वभाग क� ओर से एक मजंूर� आदेश का मसौदा तैयार क�िजए। 

2. आपके मं�ालय के एक अधीन�थ काया�लय को संगो� ठ� आयोिजत करन े के �लए 

उनक� मांग के आधार पर `30,000/- क� रा�श के मंजूर� आदेश जार� करते हुए प� का 

मसौदा तैयार कर�। 

3. आपके काया�लय के एक कम�चार� �वारा `5,000/- के गबन क� सचूना �मल� है। उस 

कम�चार� को तरंुत �नलं�बत करने तथा संयु�त �नदेशक को इस मामले क� जांच करने के 

�लए भेजे जाने के संबंध म� आदेश का मसौदा तैयार कर� । 

4. �े�ीय उप �नदेशक अपने �े� के अधीन�थ काया�लय� का �नर��ण करने के �लए 

�दनांक 7-6-2015 से 11-6-2015 तक ब�गलरू, मैसरू और हुबल� का दौरा करना चाहत ेह� 

उनका दौरा काय��म बनाएं। 

5. क� ��य उ�पाद श�ुक �वभाग के कम�चा�रय� ने �दनांक 10-3-2015 को फर�दाबाद के 

पास एक �क से 100 ि�वंटल तंबाकू ज�त �कया है। िजसके मा�लक का पता नह� ंहै। 

�कसी ने इसके मा�लक होने का दावा भी नह�ं �कया है। �वभाग क� ओर से जनता को 

पकड़ ेगए माल क� सचूना देते हुए एक नो�टस बनाइए िजसम� यह बताया जाए �क जो 
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�यि�त उस तंबाकू के मा�लकाना हक का दावा करता है वह नो�टस जार� होने के एक 

माह के अंदर अपनी �मि�कयत का �माण प� ��ततु करे अ�यथा पकड़ ेगए तंबाकू क� 

नीलामी कर द� जाएगी। 

6. आपके काया�लय के अधीन �ीनगर ि�थत �े�ीय काया�लय म� संसद�य राजभाषा 

स�म�त �नर��ण हेत ुआ रह� है । �नर��ण से पवू� संसद�य ��नावल� के उ�र तैयार 

�कए जाने ह� । �ीनगर ि�थत काया�लय म� �हदं� के कामकाज देखन ेवाला कोई अ�धकार� 

तैनात नह�ं है। आपके �द�ल� ि�थत काया�लय से एक राजभाषा सहायक, �ी--------------

को वहां भेजा जाना है ता�क वे वहां जाकर �हदं� �वषयक काम संपा�दत कर सक� । काम 

क� ता�का�लकता को देखत ेहुए राजभाषा सहायक �ी ---------- को हवाई जहाज से या�ा 

करने क� �वशेष अनमु�त देते हुए एक �ट�पणी ��ततु क�िजए एव ंआदेश का मसौदा भी 

तैयार क�िजए। 

7. हाल ह� म� आपके काया�लय क� लेखा पर��ा क� गई है । लेखा पर��ा दल ने �ी ----

-------- �नर��क तथा �ी----------- �नर��क के दौरा सबंधी �बल� म� अ�धक भगुतान पर 

आप�� उठात ेहुए �द�ल� सरकार के प�रवहन �वभाग �वारा जार� टै�सी दर� स ेअ�धक 

भगुतान क� गई रा�श क� वसलू� के �नदेश �दए ह�- 

क- इस संबंध म� आ�डट परैा को समा�त कराने हेत ुसंबं�धत अ�धका�रय� को रा�श 

वसलू करने संबंधी एक प� �लख�। 

ख- अ�त�र�त धनरा�श को वसलू करन ेके प�चात लगाए गए पैरा को समा�त करन े

हेत ुव�र�ठ लेखा अ�धकार�, लखेा पर��ा �वभाग को प� �लख�। 

8. कुछ अ�त आव�यक काय� के �लए स�म अ�धकार� क� मौ�खक अनमु�त से `1800/- 

क� धनरा�श खच� क� गई है। काय� भी परूा हो चुका है। धनरा�श खच� करने हेत ुकाय��र 

मंजूर� �ा�त करने के �लए एक �ट� पणी तैयार करते हुए मंजूर� आदेश तैयार कर�। 

9. आपके काया�लय के कुछ कम�चा�रय� ने अपने दैन�ंदन काय� के अ�त�र�त परेू माह म� 

50 घंटे अ�धक काम �कया है। उन का�म�क� को 50 घंटे समयोप�र भ�ा देने क� 

�सफा�रश करते हुए अपने �वभागा�य� को एक �वतःपूण� �ट�पणी ��ततु क�िजए। 

10. क� ��य �हदं� ��श�ण सं�थान �वारा ब�क�, �नगम�, उप�म�, �नकाय� आ�द के 

का�म�क� हेत ुउ�ह�ं के प�रसर म� क�ाएँ चलाए जान ेहेत ु�श�ण श�ुक �लया जाता है। 

वत�मान म� ---------ब�क को �दवा�लया घो�षत कर �दया गया है। उ�त ब�क पर दो लाख 

�पए का �श�ण श�ुक बकाया है। ब�क इस ि�थ�त म� नह�ं है �क बकाया �श�ण श�ुक 
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का भगुतान कर सके। �श�ण श�ुक रा�श को ब�टे खाते म� डालने हेत ुआंत�रक �व� 

�भाग को भेजी जाने वाल� �वत:पणू� �ट�पणी तयैार कर�।    
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अ�याय- 4: ब��कंग 

 

 ब��कंग एक सेवा उ�योग है जो जनता स ेधनरा�श जमा करने तथा जनता को 

ऋण देने का काम करता है। ब�क� के रा���यकरण से पवू� इसका उ�दे�य तथा ब��कंग 

�णाल� थोड़ी �भ�न हुआ करती थी। �क�त ु ब�क� के रा���यकरण के साथ ह� इनक� 

काय��णाल� तथा प�रचालन क� �दशा एवं दशा म� मह�वपणू� प�रवत�न हुए ह�। आज 

भारतीय ब�क �णाल� लेन-देन, जमा या ऋण के मा�यम से केवल लाभ अिज�त करने 

वाला उ�योग ह� न रह कर छोटे-छोटे �कसान�, �यापा�रय�, कारोबा�रय�, कार�गर� आ�द 

को ऋण देकर उ�ह� आ�थ�क �प से ऊंचा उठाने का एक सश�त मा�यम बन गया है। 

इससे देश के सवा�गीण �वकास एवं पनुरो�थान क� �दशा म� तेजी आई है।  

 सचूना �ौ�यो�गक� से ब�क� क� काय� प�ध�त म� �ां�तकार� प�रवत�न आया है। 

ब�कर अपनी �भावी ब��कंग �णाल� से पढ़े �लखे �ाहक� को लाभाि�वत करने के साथ-साथ 

देश क� सामा�य जनता को भी अपनी सेवाएँ �दान कर रहे ह�। ऐसे जनसमहू को अपन े

साथ जोड़ने के �लए ब�कर को उनक� भाषा म� संवाद/स�ंेषण करना अ�नवाय� है। �ाहक के 

साथ अपने संबंध� को स�ुढ़ करने एवं �ल�खत सवंाद हेत ु �व�भ�न ब�क� म� काय�रत 

का�म�क� को एव ंउनके �वारा �योग म� लाए जाने वाले मानक फॉम� एवं �चार साम�ी 

आ�द को जन सामा�य क� भाषा म� ��ततु करना होता है। अत: ब��कंग �णाल� म� 

�य�ुत प�ाचार को राजभाषा �हदं� अथवा काया�लयीन भाषा म� �कस �कार �कया जाए, 

उसका सं���त प�रचय यहा ँ�दया जा रहा है।  

 सामा�यत: ब��कंग �णाल� म� �कया जाने वाला प�ाचार सरकार� काया�लय� म� 

�कए जाने वाले प�ाचार स ेथोड़ा �भ�न है। उनके आंत�रक काम-काज क� एक �व�श�ट 

प�ध�त है। जहां सामा�य जनता का प� �यवहार अलग है, वह�ं आंत�रक कामकाज म� 

ब�क� का सीधा संबंध शेयर बाजार, वा�ण�य, �व�ध, म�ुा, कृ�ष एवं अ�य उ�योग धंध� से 

है। इसी �लए ब��कंग प� �यवहार को �न�न�ल�खत चार �प� म� बाटँा गया है। जैसे: 

 1. अंतर ब�क प� �यवहार ( Inter Bank correspondance) 

 2. अंत: ब�क प� �यवहार (Intra Bank correspondance) 

 3. ब�क� से इतर �व�भ�न सं�थाओं के साथ प� �यवहार 

 4. �ाहक� के साथ प� �यवहार  

 ब�क� म� �य�ुत प�ाचार के इन �वषय� का �यावहा�रक अ�यास अगल े�करण� म� 

कर�गे।  
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�करण- 1: अंतर ब�क (Inter Banking) प� �यवहार 

 िजस �कार क� � सरकार के मं�ालय�/ �वभाग� को अपना शासक�य काय� सचुा� 

�प से चलान ेके �लए �व�भ�न मं�ालय�/ संब�ध काया�लय� आ�द से प� �यवहार करना 

पड़ता है उसी �कार ब�क� को भी अ�य ब�क� एवं उनक� शाखाओं आ�द से प� �यवहार 

करना पड़ता है। िजसके अतंग�त �व�भ�न �वषय� पर बैठक� आ�द का आयोजन, एक ब�क 

के खाताधारक� का अ�य ब�क� म� खाता �थानांतरण, आव�यकता पड़ने पर म�ुा आप�ूत � 

हेत ु नोडल ब�क� से प�ाचार आ�द करना पड़ता है। िजसे अतंर ब�क प� �यवहार कहा 

जाता है।  

 अ�य ब�क� स ेउ�त �वषय� पर प�ाचार हेत ुब�क� म� �योजनानुसार �मखुत: प�, 

अन�ुमारक, अध�-शासक�य प� आ�द �योग म� आते ह�। ब�क� म� �य�ुत प� का �ा�प 

सरकार� प� के �ा�प स ेथोड़ा �भ�न है, जो �न�नवत है- 

ब��कंग प� का �ा�प  

---------------ब�क 

क� ��य लखेा �वभाग 

----------अनभुाग 

 

संदभ� सं�या ----- 

�दनांक--------- 

ब�क/शाखा-------- 

�थान --------------- 

 

��य महोदय, 

 

 �वषय:----------------------------------------------------------------- 

 

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

--------------------------------------------- कलेवर -------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------।  

भवद�य 

 



 

80 
 

पारंगत 

(क.ख.ग.) 

पदनाम 

 

�ट�पणी : ब�क� म� सरकार� प�ाचार क� तरह सबसे ऊपर फाइल सं�या का उ�लेख नह� ं

�कया जाता। ब�क का नाम, �वभाग, अनभुाग के उपरातं संदभ� सं�या द� जाती है �य��क 

�यि�तगत �तर पर ह� ब�क� म� अ�भलखे का सकंलन �कया जाता है। 

सहायक श�दावल�  

अनबुंध Agreement �पछड़ े Backward 

अनपुात Ratio �ि�ट बंधक रखना Hypothication 

��तभ�ूत Security म�ुय लेखाकार Chief accountant 

पनुभु�गतान Repayment महा�बंधक General manager 

काय�कार� पूंजी Working capital आसान �क�त Easy instalment 

बंधक रखना Mortgage उधार खाता Loan account 

नमनूा 

ह�ता�र काड� 

Specimen 

signature card 

चाल ूजमा    

खाता   

Current deposit 

account 

का�म�क 

�बंधक 

Personnel manager लॉकर �चालन 

रिज�टर 

Locker operation 

register 

प�रवी�ाधीन 

अ�धकार� 

Probationary officer लघ ुउ�योग 

�वभाग 

Deptt. of small 

scale industries 

�यनूतम 

�याज दर   

Minimum rate of 

interest  

  

आम �योग के पदबधं  

Manipulation of figures आंकड़� क� हेराफेर�  

Maintain status quo  यथाि�थ�त बनाए रख� 

Liquidate the present loan वत�मान ऋण का प�रसमापन कर� 

Key responsibility areas �मखु उ�रदा�य�व �े� 

It is not our practice यह हमार� प�रपाट� नह� ंहै  

It contravenes our instructions इससे हमारे अनदेुश� का उ�लंघन होता है  
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Irregularities still persist अ�नय�मतताएँ अब भी ह�  

Investigate in the prescribed 

manner  

�नधा��रत ढंग से जांच कर� 

Initiate legal proceedings  काननूी कार�वाई श�ु कर� 

Implement in phased manner  चरणब�ध ढंग से अमल कर� 

Growth is not satisfactory  संव�ृ�ध सतंोषजनक नह� ं

ि�थ�तया ँ

1. �ी---------- ने अपना बचत खाता �टेट ब�क ऑफ इं�डया, मुंबई से य�ूनयन ब�क ऑफ 

इ�ंडया क� पटना शाखा म� �थानांत�रत करन े हेत ुआवेदन �कया है। शाखा �बंधक क� 

तरफ से इस काय� हेत ुय�ूनयन ब�क क� पटना शाखा को भेजे जाने वाले प� का मसौदा 

तैयार कर�। 

2. �दनांक ----------को नई �द�ल� म� �द�ल� ब�क नगर राजभाषा काया��वयन स�म�त क� 

बैठक नराकास अ�य� एव ंमहा�बंधक �टेट ब�क क� अ�य�ता म� आयोिजत क� जानी 

है। �द�ल� ि�थत सभी रा���यकृत ब�क� के म�ुयालय� के व�र�ठ �बधंक� को इसक� 

सचूना देने हेत ुअध� सरकार� प� का मसौदा तैयार कर�।  

3. आपके �े� म� �रजव� ब�क के न होने पर भारतीय �टेट ब�क को यह अ�धकार �दया 

गया है �क अ�य ब�क� म� म�ुा क� कमी को परूा करने के �लए उनक� मांगानसुार म�ुा 

क� आप�ूत � कर�। अपने ब�क म� म�ुा आप�ूत � हेत ु�टेट ब�क के �बंधक को भेजे जाने वाल े

प� का मसौदा ��ततु कर�।   
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�करण- 2: अतं: ब��कंग (intra-banking) 

 साव�ज�नक �े� के ब�क� का काय� �यवहार बहुत �व�ततृ है। आज ब�क� के 

काया�लय एवं शाखाएँ देश-�वदेश म� फैल� हुई ह�। ब�क के �व�भ�न �शास�नक एव ंसंचालन 

संबंधी काय� के बीच सम�वय रखने के �लए ब�क का म�ुयालय �व�भ�न शाखाओं के 

साथ जो प� �यवहार करता है उसे अंत: ब�क (Intra bank) प� �यवहार कहा जाता है। 

ब��कंग �प�, �व�ध द�तावेज़, करार, अनबुंध, �रपोट�, �व�ापन, प�रप� तथा अनदेुश 

पिु�तकाए,ं �ाहक� को भेजे जाने वाले सचूना प� आ�द को ब�क क� एक शाखा से दसूर� 

शाखा म� सचूना, अनदेुश, कार�वाई, वसलू� या जमा के �लए भेजा जाता है। ब�क का अपन े

अधीन�थ का�म�क�/काया�लय� के साथ प� �यवहार भी इस �ेणी म� आता है।  

 ब�क� के �धान/अंचल/�े�ीय काया�लय� �वारा �व�भ�न योजनाओं के �नयम�, 

माग�दश�क �स�धांत�, अनपुालनाथ� आदेश� एवं भारत सरकार के मं�ालय�, �रजव� ब�क 

आ�द �वारा �दए गए �दशा-�नद�शो को भी अपनी शाखाओं क� जानकार� म� लाना होता है। 

िजसके �लए ब�क� �वारा अ�धकतर ‘प�रप�’ का �योग �कया जाता है। अपन ेकाया�लय म� 

�कसी काय� के �न�पादन के �लए सभी का�म�क� को स�ूचत करने के �लए सचूना (notice) 

�नकाल� जाती है। संबं�धत �वभाग� से आव�यक सचूना �ा�त करने एवं देन,े साम�ी 

मंगवान ेआ�द के �लए अतंर �वभागीय काया�लय �ापन का �योग भी �कया जाता है। 

अ�धका�रय� �वारा अपने उ�च अ�धका�रय�, �नयं�क काया�लय� को आंकड़ ेआ�द भेजन,े 

काय� क� �ग�त का लेखा-जोखा रखने के �लए �रपोट� ��ततु क� जाती है। इसके 

अ�त�र�त आंत�रक काम-काज म� काय�सचूी, काय�व�ृ, एवं �ववर�णया ंभी बनाई जाती ह�। 

�व�भ�न काया�लय�, शाखाओं के अ�धका�रय� �वारा �कसी �वशषे �वषय पर �यानाकष�ण, 

�यि�तगत अनरुोध आ�द के �लए ब�क� म� भी अध�-शासक�य प� का �योग �कया जाता 

है। िजसका �ा�प सरकार� काया�लय� म� �य�ुत अध�-सरकार� प� क� भा�ंत ह� होता है। 

ब�क� �वारा �योग म� लाए जाने वाल ेप�रप�, अंतर �वभागीय काया�लय �ापन के मसौदे 

सरकार� प�रप� एवं काया�लय �ापन से थोड़ े�भ�न ह�, जो�क �न�नवत ह�:- 

ब��कंग प�रप� का नमनूा-   

-------------ब�क 

----------------ब�क     प�रप� सं�या----------- 

-----------अनभुाग     सचूक-------------------- 

-------------�वभाग      �दनांक------------------- 
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�धान काया�लय 
 

 

 

 

 

 

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

-------------------------------------------------कलेवर------------------------------------------------

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

ह�ता�र 

अंतर �वभागीय काया�लय �ापन का नमूना 

अंतर �वभागीय काया�लय �ापन 

�ेषक:       सेवा म�:  

संदभ� सं�या:  

�दनांक: 
 

�वषय  

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

--------------------------------------------कलेवर-----------------------------------------------------

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

ह�ता�र 

 

 

 

काया�लय नोट  
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 सरकार� काया�लय� क� तरह ब�क� म� फाइल� पर �ट�पणी के मा�यम से काय� 

�न�पा�दत नह�ं �कए जात।े �क�ह�ं �व�श�ट काय� के �लए काया�लय नोट बनाए जात ेह�। 

उ�च अ�धकार� तक परू� कार�वाई उसी नोट पर क� जाती है।  

काया�लय नोट का नमनूा  

--------ब�क 

काया�लय नोट 

 

�कसके �वारा ��ततु ------ 

----------------------अनभुाग 

अंचल काया�लय 

�कसको ��ततु ------------- 

----------------------अनभुाग 

अंचल काया�लय 

 

संदभ� -----------------का नोट स�ंया ------------------�दनांक ------------------- 

 

�वषय:--------------------------------------------------- 

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

--------------------------------------------कलेवर ---------------------------------------------------

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

��ततुकता� के ह�ता�र  

�बंधक 

उप महा�बंधक के �वचार 

महा�बंधक के आदेश 

ह�ता�र 
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सहायक श�दावल�  

�वकास शाखा Development 

branch 

�वकास �बंधक Development 

manager 

जमानत Security उपभो�ता Consumer 

खातेदार Account holder �े�ीय �बधंक Regional manager 

�वशेष योजना Special scheme मंडल �बधंक  Divisional manager 

���या Procedure �क�त Instalment 

साव�ज�नक �े� Public sector द�घ�काल�न ऋण Long term Loan 

मामलू� Nominal �मलान Tally 

लॉकर Locker संय�ुत नाम Joint name 

लाभ Advantage रा���यकरण Nationalisation 

अ�पकाल�न 

ऋण   

Short term loan आवत� जमा Recurring deposit 

 

आम �योग के पदबधं  

Periodical checking not done  आव�धक जांच नह� ंक� गई 

Past experience is not encouraging �वगत अनभुव उ�साहवध�क नह� ंह�  

Participation is essential सहभा�गता आव�यक है  

Option exercised is irrevocable चुना गया �वक�प अप�रवत�नीय है  

Norms do not permit this  मानदंड इसक� अनुम�त नह�ं देत े

Nominate a suitable person  उ�चत �यि�त को ना�मत कर�  

Advise the drawee bank  अदाकता� ब�क शाखा को स�ूचत कर�  

Negotiate for a flow rate  �न�न दर के �लए बातचीत कर�  

Monitor the development �ग�त का अनपुवत�न/अनवुी�ण कर�  

May not pursue the matter इस �वषय को आगे न बढ़ाए ं
 

ि�थ�तया ं  

1. �व�ीय सेवाए ं�भाग, �व� मं�ालय, भारत सरकार ने सभी सरकार� सं�थाओं म� बढ़ते 

हुए साइबर आ�मण को देखते हुए साइबर सरु�ा के �लए �दशा�नद�श जार� �कए ह�। 
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�धान काया�लय क� तरफ से सभी शाखाओं को इस संबंध म� सावधानी बरतने एवं �व� 

मं�ालय के �दशा �नदेश� का अनपुालन करने हेत ुएक प�रप� का मसौदा तैयार कर�।  

2. ब��कंग ��श�ण कालेज �वारा �व� एव ंलेखा सबंंधी दो �दवसीय ��श�ण काय��म 

हेत ुआपक� शाखा के खजांची �ी ------------- को ना�मत �कया गया है। कुछ �व�श�ट 

काय� के �नि�चत समयाव�ध म� परूा �कए जाने क� �य�तता के कारण उ�ह� ��श�ण हेत ु

काय�म�ुत नह�ं �कया जा सकता। म�ुय �बंधक क� तरफ से उ�त सचूना �भार�, ब��कंग 

��श�ण कालजे को भेजन े के �लए एक अंतर �वभागीय काया�लय �ापन का मसौदा 

तैयार कर�।   

3. आपक� शाखा के सहायक �बंधक, �ी -------- पर -------कंपनी को ऋण देन ेसंबंधी 

कार�वाई म� कुछ अ�नय�मतताए ंसामने आई ह�। इस सबंंध म� शाखा �बधंक �वारा आरोप 

प� �धान काया�लय को भजेा गया था। �धान काया�लय �वारा जांच अ�धकार� �नय�ुत 

कर जांच कराई गई। तदपुरांत �रपोट� पर सहायक �बधंक क� अ�युि�त लेने हेत ुप� का 

मसौदा ��ततु कर�।   

�वशेष �ट�पणी:-  ब�क� म� इस �कार के काय� के �लए आदेश का �योग न करके सार� 

कार�वाई प� �वारा क� जाती है।  

4. आपके अचंल क� चार शाखाओं न ेस�ूचत �कया है �क उनके 80% का�म�क� ने �हदं� 

का काय�साधक �ान �ा�त कर �लया है। राजभाषा अ�धकार� क� तरफ से राजभाषा �नयम 

1976 के �नयम 10 (4) के अतंग�त उ�त शाखाओं को अ�धस�ूचत करवान े हेत ुमंडल 

�बंधक क� तरफ से भजेे जाने वाले काया�लय नोट का मसौदा ��ततु कर�।   
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�करण- 3: ब�क� का गैर ब��कंग सं�थाओं/काया�लय� के साथ प� �यवहार 

 भारत सरकार का उप�म होने के कारण ब�क भारत सरकार, भारतीय �रजव� ब�क, 

रा�य सरकार� तथा �व�भ�न �व�ीय सं�थाओं के साथ भी प� �यवहार करते ह�। इ�ह� 

ब�क� का गैर-ब��कंग या इतर (सं�थाओं) काया�लय� के साथ प� �यवहार के अंतग�त रखा 

जाता है।  

सहायक श�दावल�  

अ�णी ब�क Lead bank बजेमानती उधार Clean advance   

कारोबार Business पूजंी �नवेश   Investment of capital 

उधार/ऋण Loan योजना Scheme 

या�ी चेक Traveller’s cheque साहूकार Money lender 

अ��म Advance �ामीण �े�   Ruler area 

रकम Amount उ�पादक Productive 

��तह�ता�र Countersignature अन�ुपादक Non productive 

भगुतान Encashment ऊंची �याज दर High rate of interest 

उपज Yield �नयोजन Planning 

शाखा 

�व�तार 

Branch expansion �वकास अ�धकार� Development officer 

आम �योग के पदबधं  

Cost is computed as under  लागत �न�नवत संग�णत 

Curb the expenses  खच� पर रोक लगाए ं

This is to be done on regular basis  यह �नरंतर आधार पर �कया जाना है 

Revival letter to be obtained पनु: �वत�न प� �ा�त �कया जाना है  

Remedial measures may be taken �नवारक उपाय �कए जाए 

Inordinate cost  असामा�य लागत 

Adhere the norms  मानदंड� का पालन कर�  

Renew the lease  प�टे का नवीकरण कर� 

Recover excess payment  अ�त�र�त भगुतान क� वसलू� कर� 

Potential areas may be explored संभा�य �े�� का अ�वेषण �कया जाए 
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ि�थ�तयाँ  

1. उ�रांचल म� आई भयंकर बाढ़ के कारण कई गावं� म� �यापक �वनाश हुआ है। �व� 

मं�ालय के �नदेशानसुार इस �े� के ब�क� को नाग�रक� के पनुवा�स हेत ुआसान �क�त� 

पर ऋण महैुया करवाया जाना था। आपके ब�क क� शाखाओं �वारा इस संबंध म� क� गई 

कार�वाई से मं�ालय को अवगत करवाने हेत ुप� का मसौदा तैयार कर�।  

2. ब�गल�ु महानगर म� आपके ब�क क� 120 शाखाए ँएवं 3 कर�सी चे�ट (म�ुाकोष) है। 

सभी शाखाए ं सीबीएस(Core Banking Solutions) ह� और अ�धकांश �मखु क� �� म� 

एट�एम क� स�ुवधा �दान क� गई है। अत: ब�क के कर�सी चे�ट म� �व�भ�न म�ूय वग� के 

नए नोट� क� आप�ूत � हेत ुभारतीय �रजव� ब�क के म�ुय �बंधक को भेजे जाने वाले अध� 

सरकार� प� का मसौदा तैयार कर�।  

3. अंत: ब�क प� �यवहार म� द� गई ि�थ�त सं�या-4 के �लए तैयार �कए गए काया�लय 

नोट के आधार पर अपने अचंल क� चार शाखाओ ंको राजप� म� अ�धस�ूचत करवाए जाने 

हेत ु�बंधक, भारत सरकार �ेस को भेजे जाने वाल� अ�धसचूना का मसौदा तैयार कर�।  
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�करण- 4: �ाहक� के साथ प� �यवहार 

 एक सेवादायी सं�था होने के कारण ब�क का अपने �ाहक� के ��त �वशेष दा�य�व 

है। ब�क� का एक �स�धांत है �क ‘�ाहक हमेशा सह� होता है’ ब�क इसी �स�धातं वा�य 

पर काय� करते ह�। ब�क अपने �ाहक� को समय-समय पर प� �लखता रहता है। ब�क का 

यह प�ाचार आज मा� सचूना पहंुचाने का मा�यम ह� नह�ं रह गया बि�क अपन े

�यावसा�यक अ�भलेख रखन,े �यवसाय को �वक�सत करने तथा अपनी साख एव ं

स�भावना बनाने का काम भी करता है। इनके �लए �व�भ�न �कार क� बचत योजनाए,ं 

आकष�क ऋण योजनाए,ं खात� के प�रचालन संबंधी सचूनाओ,ं �नयम� म� समय-समय पर 

बदलाव, ऋण क� मंजूर� देन,े �क�त� म� उसक� वापसी/ �ाि�त आ�द पर �कए गए काय� 

से �ाहक� को स�ूचत करने हेत ु ब�क� �वारा प�, अन�ुमारक, पावती, सचूना, अपील, 

�व�ापन आ�द का �योग �कया जाता है। इस �कार के प�ाचार को �ाहक� के साथ प� 

�यवहार के अतंग�त रखा गया है।  

�ट�पणी: ऋण �वीकृ�त हेत ुब�क म� कुछ मानक म�ु�त �प�� का �योग �कया जाता है। 

अनबुंध, करार आ�द �ाहक� से भरवाकर अ�भलेख के �प म� (संदभ� स�हत) रखे जाते ह�।  

सहायक श�दावल�  

आय Income आयकर Income tax 

बचत  Saving  बचत ब�क   Savings bank 

पासबकु Passbook जमा पच�  Pay in slip 

पैसे �नकालना To withdraw 

money 

पैसे जमा करना  To deposit 

money 

��तशत Percentage �बंधक Manager 

�याज Interest रोक�ड़या  Cashier 

खाता Account/ledger �नयत Fixed 

चेक बकु Cheque book �याज दर Rate of interest 

सालाना Per annum रा���यकृत Nationalised 

पटल/काउंटर Counter �े�ा�धकार� Field officer 

 

आम �योग के पदबधं  

Customer service is not satisfactory �ाहक सेवा सतंोषजनक नह�ं  
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Defaulted amount  चूक क� रा�श 

Detrimental to bank’s interest ब�क के �हत म� नह� ं

Deviation will be viewed seriously �वचलन को गंभीरता से देखा जाए 

Estimate the cost  लागत का �ा�कलन कर� 

Entertainment expenses may be 

reimbursed 

आ�त�य �यय क� ��तप�ूत � क� जाए 

Complaint pertains to delayed 

collection 

�शकायत �वलंब वसलू� से संबं�धत है 

Calculate the cost  लागत का प�रकलन कर� 

Branches may be inspected शाखाओं का �नर��ण �कया जाए 

Attempt to defraud the bank  ब�क को धोखा देने का �यास 

Branches may be advised/informed  शाखाओं को सझुाव �दया/स�ूचत �कया 

जाए 

अ�यास हेत ुि�थ�तयां  

1. �ी-------------- ने आवास योजना के अंतग�त आपके ब�क क� शाखा से ` 25 लाख का 

ऋण �लया था िजसे 10 वष� क� समान मा�सक �क�त� म� �याज स�हत लौटाए जान ेका 

करार हुआ था �कंत ु�ाहक �वारा उ�त करार का उ�लंघन करते हुए �पछल ेचार माह से 

�क�त� जमा नह� ं क� गई है। शाखा �भार� क� तरफ से �दनांक------------ तक �याज 

स�हत उ�त �क�त� जमा करने के �लए एक प� का मसौदा तैयार कर�।  

2. �ी-------------- ने दो वष� क� अव�ध के �लए आपके ब�क म� (�फ�स �डपािजट) 

करवाया था। प�रप�वता अव�ध के छ: माह उपरांत �ाहक उसी दर पर �याज �दए जाने 

का दावा कर रहा है जब�क उसने अपनी योजना म� आगे नवीनीकरण �कए जाने का 

�वक�प नह� ं �दया है। सहायक �बंधक क� तरफ स े�ाहक के �शकायती प� का उ�र 

तैयार कर�।   

3. �कसी �ाहक से ब�क को लघ ुउ�योग ऋण लेने का आवेदन �ा�त हुआ है। �ाहक को 

भजेने हेत ु पावती और अतं�रम उ�र का मसौदा बनाए। त�प�चात ऋण ��ताव को 

�वीकृत करन ेका प� और �वीकृत होने के प�चात आव�यक कागज-प�, अनबुंध एव 

औपचा�रकताए ंपरू� करने पर �बंधक से �नधा��रत समय म� �मलने को कहा जाए। 
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4. महा�बंधक, �ाहक �े�ठता शाखा ब��कंग क� तरफ से चैक फाम� म� सरु�ा संबंधी 

�वशेषताओं के मानक�करण और संवध�न हेत ुभारतीय �रजव� ब�क �वारा जार� �नदेश� के 

अनसुार ‘सीट�एस-2010’ मानक चैक के प�रचालन एव ंगैर-सीट�एस चैक र�द करवाने के 

�लए �ाहक� को शाखा से संपक�  करने का अनरुोध करते हुए एक सचूना जार� करने हेत ु

मसौदा ��ततु कर�।  

ब��कंग से संब�ंधत श�दाथ�  

कुट�र उ�योग Cottage 

industry 

�भा�रत करना To create 

charge 

�े� अ�धकार� Field officer ��तभ/ूजा�मन Guarantor 

अ�ध�हण Physical 

possession 

सामा�य �हण 

अ�धकार   

General lien 

�न�ेपक Bailor �व�श�ट �हण  Particular lien 

रेहन/ �गरवी Pledge गैर ब��कंग Non banking 

रोकड़ अ�धकार�  Cash officer रे�खत चेक Crossed cheque 

रचना�मक रेहन Constructive 

pledge 

संय�ुत प�रवार 

आय 

Joint family 

income 

संप�� अंतरण 

अ�ध�नयम 

Transfer of 

property act 

पर�ा�य �लखत/प� Negotiable 

instrument 

ऋणी Debtor जमा रा�श Deposits 

ऋणदाता Creditor �याज दर नी�त Rate of interest 

पनु:खर�द दर Repo rate ��त�ा प� Promissory note 

आहरण Drawl पनु: कटौती  Rediscount 

साम�ूहक ब��कंग Mass banking ब�क दर नी�त Bank rate policy 

�वशेष �ेणी ब��कंग Class banking प�रमाण  quantity /volume 

प�रप�व Mature रोकड़ सचूी  cash scroll 

��तप�ूत � Reimbursement अप�फ��त  Deflation 

प�रप�व Mature वसीयतनामा  Will 

उदासीनता Indifference अनबुंध Agreement 

साख नी�त Credit policy चूककता�  Defaulter 

�व�नमय �बल Exchange bill अनपुरूक Supplementary 
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नवो�मेष ब��कंग Innovative 

banking 

��त �यि�त आय Per capita 

income 

�व�नमय दर Exchange rate रोकड़ प�   Cash sheet 

छूट Exemption जाल� चेक Forged cheque 

�वभेदक �याज दर Differential 

interest rate 

अ�भकरण �यव�था Agency 

arrangement 

तलुन प�  Balance sheet �दवा�लया Insolvent 

�थूल रेहन Physical 

pledge 

साझेदार� 

अ�ध�नयम 

Partnership act 

देय नकद ऋण Demand cash 

credit 

बाहर� चेक Outstation 

cheque 
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अ�याय- 5: �व�ान एवं �ौ�  यो�गक� 
 

 �व�ान वह �यवि�थत �ान है जो �वचार, अवलोकन, अ�ययन और �योग से 

�ा� त होता है। �व�ान श�द का �योग �ान क� ऐसी शाखा के �लये भी �कया जाता है 

जो त�य, �स� धांत और तर�क� को �योग और प�रक�पना से �था�पत और �यवि�थत 

करती है। इस �कार �कसी भी �वषय के �मब� ध �ान को �व�ान कह सकते ह�। 

�यावहा�रक तथा औ� यो�गक कलाओं और �य�ु त �व�ान� से संबं�धत अ�ययन को 

�ौ� यो�गक� कहा जाता है। �ौ� यो�गक� के �लए कह�-कह�ं तकनीक� और अ�भयां��क� 

श�द� का �योग भी �कया जाता है। आधु�नक स�यता के �वकास म� �ौ� यो�गक� का 

बहुत बड़ा योगदान है। आधु�नक यगु म� �व�ान एवं �ौ� यो�गक� के बल पर ह� रा�� क� 

उ�न�त संभव है। �व�ान �ौ� यो�गक� के तहत इंजी�नयर�, इले��ॉ�न�स, कं�यटूर �व�ान, 

भौ�तक�, जैव �व�ान, ऊजा�, अंत�र� �व�ान, आय�ुव��ान, रसायन �व�ान, सचूना 

�ौ� यो�गक�, �बंधन, मनो�व�ान आ�द �े� सि�म�लत ह�। पवू� म� �दए गए सरकार� 

प�ाचार के �व�भ�न �ा�प� का �योग इन सभी �े�� म� �कए जाने वाल े प�ाचार म� 

�य�ुत होता है। इस�लए �व�ान एवं �ौ�यो�गक� से जुड़ े कुछ �वषय� पर �करण 

सि�म�लत �कए जा रहे ह�। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://hi.wikipedia.org/wiki/%E0%A4%9C%E0%A5%8D%E0%A4%9E%E0%A4%BE%E0%A4%A8
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�करण- 1: नैनो टे�नॉलॉजी 

 

 नैनो तकनीक या नैनो �ौ� यो�गक�,  �यावहा�रक �व�ान के �े� म�, 1 स े100 

नैनोमीटर (अथा�त 10−9m) �केल म� �य�ु त और अ�ययन क� जान ेवाल� सभी तकनीक� 

से संबं�धत �व�ान का समहू है। नैनो �ौ� यो�गक� �वारा अणुओ,ं परमाणुओं या उनसे 

संबं�धत उ�पाद� का �व�ततृ वण�न �कया जाता है। �यावहा�रक भौ�तक�, पदाथ� �व�ान, 

अध�चालक भौ�तक�, �वशाल अणकु�णका रसायन शा��, रोबो�ट�स, रसाय�नक 

अ�भयां��क�, वै�यतु अ�भयां��क� आ�द �े�� म� नैनो �ौ� यो�गक� का �योग �कया जा 

रहा है। नैनो तकनीक म� दो �मखु प� ध�तय� को अपनाया गया है। पहल� प� ध�त म� 

आण�वक घटक� से पदाथ� और उपकरण बनाए जात े ह� जब�क दसूर� प� ध�त म� नैनो 

व�तओुं का �नमा�ण �कया जाता है।  

सहायक श�दावल�  

�वशेष� व�ैा�नक Expert Scientist �स� धांत Theory/ Principle 

आयात Import अ�भयां��क� Technology 

परमाणु Atom अण ु Molecule 

प�रक�पना Hypothesis पदाथ� �व�ान Material science 

�योगशाला  Laboratory करार Agreement 

�यावहा�रक भौ�तक� Applied Physics नैनो तकनीक Nano technology 

जैव एवं नैनो Bio and Nano अव�ध Period/Duration 

अनरु�ण Maintenance सं�त�ुत Recommendation 

अध�चालक भौ�तक� Semiconductor 

Physics 

वै�यतु 

अ�भयां��क� 

Electrical 

Engineering 

रसाय�नक 

अ�भयां��क� 

Chemical 

engineering 

व�तिु�थ�त Facts/State of 

matter 

�ान-भ�डार Knowledge-

repository 

उपकरण  Tools/equipments/ 

instruments 

�वशाल अणुक�णका 

रसायन शा�� 

Large molecule 

corpuscle 

आण�वक घटक Molecular 

components 

http://hi.wikipedia.org/wiki/%E0%A4%B5%E0%A5%8D%E0%A4%AF%E0%A4%BE%E0%A4%B5%E0%A4%B9%E0%A4%BE%E0%A4%B0%E0%A4%BF%E0%A4%95_%E0%A4%B5%E0%A4%BF%E0%A4%9C%E0%A5%8D%E0%A4%9E%E0%A4%BE%E0%A4%A8
http://hi.wikipedia.org/wiki/%E0%A4%A8%E0%A5%88%E0%A4%A8%E0%A5%8B
http://hi.wikipedia.org/wiki/%E0%A4%85%E0%A4%A3%E0%A5%81
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chemistry 

 

आम �योग के पदबधं  

Some instruments may be imported कुछ उपकरण आयात �कए जा सकते ह�  

A laboratory based on……………… 

technique may be established in 

Chennai 

चे�नै म� ……………. तकनीक पर आधा�रत 

एक �योगशाला �था�पत क� जा सकती है  

A team of expert scientists may be 

invited from …………. company 

………… कंपनी से �वशेष� व�ैा�नक� क� 

ट�म को बलुाया जाए   

As per the agreement entrusted with 

the company the laboratory is to be 

established within three months 

कंपनी के साथ हुए करार के अनसुार तीन 

मह�ने के भीतर �योगशाला �था�पत हो 

जानी चा�हए 

...........company will be responsible 

for the maintenance of the 

instruments. 

उपकरण� के अनरु�ण क� िज�मेदार� 

……….. कंपनी क� होगी    

��ताव   

 नैनो टे�नॉलॉजी के कुछ उपकरण जापान क� चाइबा कंपनी से प�ंह �दन पवू� 

आयात �कए गए ह�। भारत के चे�नै शहर म� इन उपकरण� को �था�पत कर ''जैव एव ं

नैनो'' तकनीक पर आधा�रत एक �योगशाला �था�पत क� जानी है। इसके �लए चाइबा 

कंपनी से �वशषे� व�ैा�नक� क� ट�म को बलुाया जाना है। कंपनी के साथ हुए करार के 

अनसुार इन उपकरण� क� खर�द के तीन मह�ने के भीतर �योगशाला �था�पत हो जानी 

चा�हए �य��क तीन मह�न ेतक उपकरण� के रखरखाव क� िज�मेदार� चाइबा कंपनी क� 

है। तीन मह�ने क� अव�ध समा� त होने के बाद य�द उपकरण� को �था�पत �कया जाता है 

और कोई उपकरण ठ�क स ेकाम नह�ं करता तो इसक� िज�मेदार� चाइबा कंपनी क� नह�ं 

होगी। 

ि�थ�तयां  

1. अपने उ�च अ�धकार� को व�तिु�थ�त क� जानकार� देते हुए एक �ट�पणी तैयार 

क�िजए िजसम� इस बात का उ�लेख हो �क �नधा��रत समय म� चाइबा कंपनी को ई-मेल 
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भेजकर भारत म� चे�न ै म� ‘जैव एवं नैनो' तकनीक पर आधा�रत �योगशाला �था�पत 

करने के �लए जानकार व�ैा�नक� क� ट�म को बुलाया जाना चा�हए।  

2. चाइबा कंपनी को भेजी जाने वाल� ई-मेल का मसौदा तैयार कर सं�त�ुत के �लए 

��ततु कर�।    
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�करण- 2: वायरस अनुसंधान 

 

 वायरस अथा�त �वषाणओुं पर अनसुंधान के �लए भारत म� बहुत कम अनसुधंान 

क� � उपल�ध ह�। महारा�� के पणुे म� ि�थत रा� ��य �वषाणु �व�ान सं�थान भारत का 

एक अ�णी �वषाणु अनसुंधान सं�थान है। �वषाणओुं अथा�त वायरस पर अनसुंधान करना, 

उनक� �वनाशक �मता का पता लगाना तथा उनके उपचार के कारगर उपाय तलाशना 

इस सं�थान के म�ुय काय� ह�। इसके अलावा रा� ��य �वषाण ु�व�ान सं�थान म� खून के 

स�पल� क� जांच क� जाती है िजससे यह पता लगाया जाता है �क कोई �यि�त �कसी 

गंभीर वायरस ज�य बीमार� से पी�ड़त है अथवा नह�।ं हाल ह� म� स�ंथान म� एच1एन1 

वायरस पर अनसुंधान हुए ह�। इसके अलावा इबोला जैसे गंभीर वायरस क� पहचान के 

�लए भी खून के स�पल रा� ��य �वषाणु �व�ान सं�थान, पणुे म� ह� भेजे जाते ह�।  

सहायक श�दावल� 

बीमा�रया ं Diseases इलाज Treatment 

द�त Diarrhoea ट�का Vaccine 

ड�ग ू Dengue �वषाण ु Virus 

स�ता Cheap कारगर  Effective 

रा���य �वषाणु �व�ान स�ंथान National Institute of Virology 

आम �योग के पदबधं  

The vaccination campaign may be 

commenced 

ट�काकरण अ�भयान चलाया जाए 

Swine flu and dengue are spread 

by mosquitoes 

�वाइन �ल ूएवं ड�ग ूम�छर� � वारा फैलाए 

जाते ह� 

Intensive research is being done on 

swine flu  

�वाइन �ल ूपर गहन अनुसंधान �कया जा 

रहा है 

Epidemic may not be allowed to 

spread 

महामार� न फैलने द� जाए 

Vaccination may be free of cost  ट�के �नश�ुक लगाए जाए ं

 

 

http://hi.wikipedia.org/wiki/%E0%A4%AE%E0%A4%B9%E0%A4%BE%E0%A4%B0%E0%A4%BE%E0%A4%B7%E0%A5%8D%E0%A4%9F%E0%A5%8D%E0%A4%B0
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��ताव  

 भारत म� हर वष� 'डाय�रया', '�वाइन �ल'ू एवं 'ड�ग'ू जैसी बीमा�रय� के कारण 

हजार� लोग काल के मुंह म� समा जाते ह�। इन बीमा�रय� के इलाज तो उपल�ध ह� �कंत ु

बेहद महँगे ह�। अभी हाल ह� म� भारतीय डॉ�टर� ने केवल 60 �पए म� 'डाय�रया' का 

ट�का तैयार �कया है। इससे पहले यह ट�का काफ� महंगा था। इसी �कार '�वाइन �ल'ू 

का ट�का भी बाजार म� उपल�ध है �कंत ुवह मौसम के साथ-साथ वायरस के रंग बदलन े

के कारण अ�धक कारगर सा�बत नह� ंहो रहा है। इस �दशा म� अभी और अनसुंधान क� 

आव�यकता है। इसके अलावा हर वष� 'ड�ग'ू वायरस भी एक बड़ ेखतरे के �प म� उभरकर 

सामने आता रहा है। हाल ह� म� इबोला वायरस ने भी अपनी दहशत फैलाई है।  

ि�थ�तयां  

1.  �वा��य मं�ालय के स�चव क� ओर से डाय�रया का स�ता ट�का तैयार करन े

वाले डॉ�टर� को बधाई देते हुए एक अध� सरकार� प� का मसौदा तैयार कर फाइल म� 

��ततु क�िजए, िजसम� यह �व� वास भी �य� त जाए �क भारतीय डॉ�टर डाय�रया क� 

तरह शी� ह� '�वाइन �ल'ू एवं 'ड�ग'ू वायरस स ेबचाव के �लए भी स�ता, �थायी एव ं

कारगर ट�का तैयार कर ल�गे। 

2. यह देखा गया है �क बरसात के मौसम के बाद पानी एवं गंदगी एक� होन ेस े

उन पर म�छर, म�खी आ�द पनपते ह� और उसके बाद ह� डाय�रया, �वाइन �ल ूएव ं

'ड�ग'ू जैसी बीमा�रया ं फैलती ह�। �वा��य मं�ालय क� ओर स े �द�ल� नगर �नगम 

(MCD), नई �द�ल� नगर �नगम (NDMC) को एक काया�लय �ापन भेजते हुए अनदेुश 

द�िजए �क बरसात का मौसम श�ु होने से पहले ह� डाय�रया, �वाइन �ल ूएवं 'ड�ग'ू जैसी 

बीमा�रय� क� रोकथाम के �लए आव�यक कदम उठाए जाए।ं जल भराव न होने �दया 

जाए। जगह-जगह दवाइया ँ �छड़क� जाएँ िजससे म�छर, म�खी पैदा न ह� और पो�टर 

इ�या�द लगाकर आम जनता को इन बीमा�रय� क� रोकथाम के ��त जाग�क करने के 

�यास �कए जाएँ। आव�यकता हो तो ट�काकरण अ�भयान भी चलाया जाए।  

3. �वा��य म�ंालय स े �ा�त जानकार� के अनसुार �वाइन �ल ू के कारण एक 

�यि�त क� म�ृय ुहो गई है। उसके प�रजन� न ेअ�पताल पर लापरवाह� का आरोप लगात े

हुए प�ुलस म� �शकायत दज� करवाई है िजसम� यह कहा गया है �क जब मर�ज को 

आपात ि�थ�त म� अ�पताल लाया गया तो वहाँ कोई भी डॉ�टर �यटू� पर मौजूद नह� ं
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था। लगभग दो घंटे बाद जब डॉ�टर आया तब तक मर�ज क� हालत बहुत �बगड़ चुक� 

थी और डॉ�टर ने उसे अ�पताल म� भत� करने से इनकार कर �दया। दसूरे अ�पताल ल े

जाते समय मर�ज क� म�ृय ुहो गई। इस �शकायत क� जांच के �लए एक जांच स�म�त के 

गठन का ��ताव ��ततु कर� िजसम� मामले क� जांच हेत ुअ�पताल के दो व�र� ठ डॉ�टर 

को ना�मत करने एवं मामले क� जांच कर एक स� ताह म� �रपोट� �वा��य मं�ालय को 

��ततु करने का सझुाव �दया गया हो।  
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�करण- 3: ना�भक�य ऊजा�, �ां�तयां एवं �नवारण 
 

 ना�भक�य ऊजा� को लेकर जनसाधारण म� अनेक �ां�तयां एवं धारणाएं �च�लत 

ह�। ना�भक�य ऊजा� संबंधी म�ुय धारणाओं एवं इससे जुड़ी उनक� �चतंाओं को �मटाने के 

�लए �न�न�ल�खत चार �ा�ंतय� को दरू �कया जाना आव�यक है-  

1. ना�भक�य ऊजा� के उपयोग से ना�भक�य ह�थयार� का �सार होता है। 

2. ना�भक�य �रए�टर सरु��त नह�ं ह�।  

3. ना�भक�य अप�श� ट (कचरे) के �नपटान क� सम�या का कोई समाधान नह� ं

 है।  

4.  ना�भक�य �व�करण घातक है। अत: ना�भक�य �व�करण से संबं�धत कोई भी 

 �ौ� यो�गक� �वभावत: खतरनाक है और ऐसी �ौ� यो�गक� के उपयोग � वारा 

 उ�पा�दत व�तएुं अ�नवाय� �प से रे�डयोधम� होती ह�।  

समाधान  

 परमाणु बम बनाने वाले पहले पांच देश ना�भक�य ऊजा� से �व� यतु उ�पादन 

�ारंभ करने से पवू� ह� परमाणु बम का �नमा�ण कर चुके थे। अत: तकनीक� �प से यह 

कहा जा सकता है �क परमाणु �रए�टर �था�पत �कए �बना ह� परमाण ु ह�थयार� का 

�नमा�ण �कया जा सकता है। 

 आम जनता परमाण ु�व�  युत संयं� को एक बम क� तरह समझती है। य ेकोर� 

�ां�तयां ह�। ��येक परमाणु �रए�टर के साथ संर�ा �ौ� यो�गक� तथा संर�ा�मक अवरोध� 

क� ऐसी स�ुढ़ �यव�था क� जाती है िजससे दघु�टना होने क� ि�थ�त म� �व�करण न फैल 

पाए और जानमाल का नकुसान न हो। जनसाधारण म� यह अवधारणा भी घर कर गई है 

�क ना�भक�य अप�श� ट �बंधन एक ऐसी सम�या है िजसका समाधान नह� ंहो सकता। 

इसके कारण पया�वरण �द�ूषत होने का खतरा �थायी व �नरंतर बढ़ता रहन े वाला है, 

जब�क वा�त�वकता यह है �क �व� व क� बढ़ती ऊजा� आव�यकताओं को परूा करने म� 

स�म परमाणु ऊजा� ह� एक ऐसा �वक�प है जो सबसे कम अप�श� ट उ�सिज�त करता है 

और िजसका �बंधन सरलता से �कया जा सकता है। इसक� तलुना म� जीवा�म �धन� स े

उ�सिज�त अप�श� ट का �बधंन एक ज�टल सम�या है �य��क इनसे उ�सिज�त गसै� और 

अ�य पदाथ� कण� को वायमुंडल म� यूं ह� छोड़ �दया जाता है।   

 ना�भक�य �व�करण के बारे म� यह �प� ट �कया जाना आव�यक है �क अ�धक 

मा�ा म� ना�भक�य �व�करण इतना घातक हो सकता है �क यह न केवल �यि� त �वशेष 
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के �लए घातक होता है बि�क उसक� संत�त भी इससे �भा�वत हो सकती है। ले�कन 

इसके साथ ह� यह भी बताया जाना चा�हए �क रसाय�नक, पे�ो-रसाय�नक उ� योग कोयल े

को �धन के �प म� इ�तमेाल करने वाले �बजल� घर� से �नकलने वाले �वषैल ेरसायन 

और लकड़ी के कंड ेजलान ेसे भी इसी �कार के जै�वक �भाव पड़ते ह�। �व�करण हमेशा 

ह� हमारे �ाकृ�तक पया�वरण का �ह�सा रहा है। अ�य �धन� के कारण होने वाले �व�करण 

क� तलुना म� परमाणु �व�करण के �भाव� को बेहतर ढंग से समझा गया है और इसके 

�व�नयमन एवं संर�ा सबंंधी उपाय अ�धक प�रपणू� एवं आध�ुनक ह�। �व�करण को 

�नयं��त कर रे�डयोस��य साम�ी का उपयोग करने से होने वाले लाभ इससे उ�प�न 

जो�खम� से कह�ं अ�धक ह�। अत: जनसाधारण को ना�भक�य ऊजा� संय�ं� से डरने के 

बजाय इनसे होने वाले फायद� पर भी �यान देना चा�हए।  

सहायक श�दावल� 

ना�भक�य ऊजा� Nuclear Energy �ौ� यो�गक� Technology 

�ां�तया ं Myths रे�डयोधम� Radioactive 

धारणाए ं Notions परमाणु बम Atomic Bomb 

ना�भक�य �रए�टर Nuclear reactor �व�नयमन Regulation 

�व�करण Radiation घातक मा�ा Fatal Quantity 

�व�करण रोधी Anti Radiation उ�सिज�त Emitted 

ना�भक�य ह�थयार Nuclear 

Weapons 

संर�ा �ौ� यो�गक� Safety 

Technology 

ना�भक�य अप�श� ट Nuclear Waste संर�ा�मक 

अवरोध 

Protective 

Barrier 

पणू�त: सरु��त  Fully Protected परमाणु ऊजा� Nuclear Energy 

ना�भक�य अप�श� ट 

�बंधन 

Nuclear Waste 

Management 

परमाणु �व� यतु 

संयं� 

Nuclear Power 

Plant 

पया�वरण �दषूण Environmental 

Contamination 

रे�डयो स��य 

साम�ी 

Radioactive 

Material 

�सा�रत Broadcast अफवाह� Rumours 

आम �योग के पदबधं   

All the apprehensions may be सभी �ां�तय� का �नवारण �कया जाए 
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redressed. 

Arms may be tested regularly ह�थयार� क� �नय�मत जाचं क� जाए 

Nuclear reactors are totally secure ना�भक�य �रए�टर पणू�त: सरु��त ह� 

Arrangement may be made for the 

disposal of waste 

अप�श�ट को �नपटाने क� �यव�था क� 

जाए 

-----------------------radiation can be 

prevented 

-----------�व�करण से बचाव �कया जा 

सकता है 

--------------may be used in defined 

and limited quantity.   

----------------का इ�तेमाल �नि� चत एवं 

सी�मत मा�ा म� �कया जाए 

Meeting may be organized बैठक का आयोजन �कया जाए 

Do not spread rumours अफवाह� न फैलाएं  

ि�थ�तयां :- 

1.  ना�भक�य ऊजा� को लेकर जनसाधारण म� फैल� �ां�तय� पर एक �वत:पणू� 

�ट�पणी तैयार क�िजए ता�क उसे जनसाधारण क� जानकार� के �लए �ेस �व�ि�त के �प 

म� समाचार प�� म� �का�शत करवाया जा सके।   

2.  मं�ालय के व�र�ठ सरु�ा अ�धका�रय� क� �रपोट� के आधार पर यह �ात हुआ है 

�क भाभा परमाणु अनसुंधान क� � क� �तमाह� मॉक ��ल �पछले पांच मह�ने से नह�ं हुई है 

जब�क �नयमानुसार यह मॉक ��ल हर तीन मह�ने म� क� जानी अ�नवाय� है। इस संबंध 

म� हुई लापरवाह� क� ओर �यान आक�ष�त करते हुए व�र�ठ सरु�ा अ�धकार� क� ओर स े

संय�ुत स�चव, परमाणु ऊजा� मं�ालय को एक �ट�पणी ��ततु कर� िजसम� यह सझुाव 

�दया हो �क परमाण ु�रए�टर म� �व�करणरोधी संर�ा �ौ�यो�गक� एवं सरं�ा�मक अवरोध� 

क� मॉक ��ल �नधा��रत समयानसुार क� जानी अ�नवाय� है। संय�ुत स�चव क� ओर स े

परमाणु �रए�टर के महा�नदेशक को प� �लखकर इस लापरवाह� का कारण पछू� एवं दोषी 

अ�धका�रय� के �व�� ध कड़ी कार�वाई करने क� मांग कर�।  

3.  परमाणु संय�ं� क� �थापना एवं इनस े उ�प�न होन े वाल� ऊजा� स े होने वाल े

फायद� के बारे म� जनसाधारण को स�ूचत करन ेके �लए एक �व�ापन का मसौदा तैयार 

क�िजए िजसम� ना�भक�य अप�श�ट� के �बंधन को जीवा�म �धन� से उ�प�न अप�श�ट� 

के �बंधन से सरल बताते हुए यह �प� ट �कया जाए �क ना�भक�य �व�करण केवल घातक 
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ह� नह�ं होता बि�क य�द इस �व�करण का इ�तेमाल �नि� चत एवं सी�मत मा�ा म� �कया 

जाए तो यह फायदेमदं भी होता है।  

4.  �पछले मह�ने परमाणु �रए�टर म� �व�करण संबंधी एक दघु�टना हुई थी िजसे वहा ं

क� संर�ा �ौ� यो�गक�  एवं संर�ा�मक अवरोध� न ेघातक �स� ध नह�ं होने �दया। इस 

दघु�टना के बाद परमाणु �रए�टर म� तैनात का�म�क� के प�रजन� म� भय �या� त है। 

मी�डया क� ओर से भी कई तरह क� खबर� �सा�रत हो रह� ह� िजनसे अफवाह� को बल 

�मल रहा है। इस संबधं म� एक �ेस �व�ि� त जार� करते हुए परमाणु �रए�टर म� हुई 

दघु�टना को घातक न बताते हुए वहां तैनात सभी का�म�क� के सरु��त होने क� सचूना 

द�िजए, िजसस ेअफवाह� को �वराम लग ेऔर �रए�टर म� तैनात का�म�क� के प�रजन� का 

भय भी समा� त हो। 
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�करण- 4: मोबाइल एवं इ�टरनेट पोट��ब�लट� 

 

 भारतीय दरूसंचार �व�नयामक �ा�धकरण (TRAI) सभी टेल�कॉम कंप�नय� के 

�लए नी�तय� का �नधा�रण करते हुए �ाहक� के �हत� का �यान रखता है। �ा�धकरण 

� वारा �नधा��रत नी�तय� को मानने के �लए सभी टेल�कॉम कंप�नयां बा�य ह�। आध�ुनक 

यगु म� मोबाइल, जीवन का एक अ�नवाय� घटक बन गया है। जहां �व�भ�न कंप�नय� म� 

�नत नए मोबाइल बाजार म� �चा�लत करने क� होड़ लगी हुई है, वह�ं �वदेश संचार 

�नगम, भारत संचार �नगम, �रलायंस क�यनूीकेश�स, टाटा क�यनूीकेश�स एवं आई�डया 

सेललुर जैसी कंप�नयां अपन-ेअपने नेटवक�  के साथ अपने �सम का��स एव ं इंटरनटे 

कने�श�स के सबस ेबेहतर होने का दावा करते हुए बाजार पर क�जा करने का �यास 

कर रह� ह�। मोबाइल नंबर पोट��ब�लट� स े�ाहक� के पास यह �वक�प आ गया है �क व े

�बना अपना मोबाइल नंबर बदले, फोन करने के �लए �कसी भी कंपनी का नटेवक�  �लान 

ले सकते ह�।  

 अ�याधु�नक तकनीक उपल�ध होने के बावजूद भी य�द �ाहक बीएसएनल के 

�समकाड� स ेएयरटेल के नटेवक�  का इ�तमेाल करते हुए कॉल करना चाहे तो नह�ं कर 

सकते। इसी �कार �ाहक को इंटरनेट का इ�तेमाल करने के �लए उसी कंपनी का 

इंटरनेट कने�शन लगवाना पड़ता है िजसका �समकाड� वह इ�तेमाल कर रहा है। जैसे 

�कसी भी ब�क के एट�एम से �ाहक अपन ेएकाउंट से पैसे �नकाल सकते ह�, वैसे ह� �कसी 

भी टेल�कॉम कंपनी का �समकाड� लेकर �कसी भी कंपनी के नेटवक�  से कॉल करने क� 

स�ुवधा �ाहक को होनी चा�हए। भारतीय दरूसंचार �व�नयामक �ा�धकरण को ऐसे कदम 

उठाने चा�हए िजससे �ाहक �कसी भी कंपनी के �समकाड� से �कसी भी कंपनी का नेटव�क 

इ�तेमाल करते हुए कॉल कर सक� , साथ ह� इंटरनेट का इ�तेमाल भी अपनी इ�छा से 

कर सक� । इसके अलावा रो�मगं पर सभी कंप�नय� � वारा इनक�मगं कॉल �� �कए जान े

चा�हए।  

सहायक श�दावल� 

आध�ुनक यगु Modern era �वक�प  Options 

वरदान Boon �ाहक Customer 

�चा�लत Activated �ां�त Revolution 

बाजार पर क�जा To Capture अ�नवाय� घटक Essential 
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करना market components 

आध�ुनक तकनीक� 

यगु 

Modern 

technological 

era 

भारतीय दरूसंचार 

�व�नयामक 

�ा�धकरण 

Telecom 

Regulatory 

Authority of 

India 

आम �योग के पदबधं  

----------------- is an essential 

component of life 

-------------------- जीवन का अ�नवाय� 

घटक है 

New --------- are available in the 

market 

नए ------------------- बाजार म� उपल�ध 

ह�  

All companies are trying to capture 

the market by claiming to----------------

------- 

सभी कंप�नयां ----------------------का दावा 

करते हुए बाजार पर क�जा करने का 

�यास कर रह� ह� 

More facilities may be made 

available to customers. 

�ाहक� को और स�ुवधाए ंउपल�ध करवाई 

जाए ं

Advertisemnets may be given for the 

dissemination of ----------- 

-------------- के �चार-�सार के �लए 

�व�ापन �दए जाए ं

-----------may be restructured ------------ का पनुग�ठन �कया जाए 

ि�थ�तयां   

1.  भारतीय दरूसंचार �व�नयामक �ा�धकरण � वारा �नधा��रत नी�तय� को मानने के 

�लए सभी टेल�कॉम कंप�नयां बा�य ह�। �फर भी ऐसा देखा गया है �क कुछ कंप�नया ं

भारतीय दरूसचंार �व�नयामक �ा�धकरण क� सहम�त के �बना �ाहक� स े कुछ लभुावन े

वायदे कर उ�ह� अपने नेटवक�  से जुड़ने क� अपील कर रह� ह�। �ा�धकरण क� ओर स े

सभी टेल�कॉम कंप�नय� के �बंध �नदेशक� को भेजन ेके �लए ई-मेल का मसौदा ��ततु 

कर� िजसम� ऐसे वायद� से बचने क� सलाह हो िजन पर �ा�धकरण न े कोई नी�त 

�नधा��रत नह�ं क� है।  

2.  मोबाइल नंबर पोट��ब�लट� काफ� समय से उपल�ध है। �ाहक मोबाइल के �लए 

िजस कंपनी के नेटवक�  का इ�तेमाल करना चाह� मोबाइल नंबर पोट��ब�लट� का लाभ 

उठात ेहुए, �बना अपना फोन नंबर बदले उस कंपनी के नेटवक�  का इ�तेमाल कर सकते 
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ह�। य�द �ाहक फोन पर इंटरनेट क� स�ुवधा का लाभ उठाना चाहते ह� तो उ�ह� उसी 

कंपनी से इंटरनेट कन�ेशन लेना पड़ता है िजसका �समकाड� उ�ह�ने �लया है। जैसे �कसी 

भी ब�क के एट�एम से �ाहक अपने एकाउंट से पैस े�नकाल सकत ेह� वैसे ह� �कसी भी 

टेल�कॉम कंपनी का �समकाड� लेकर �कसी भी कंपनी के नेटवक�  स ेकॉल करने क� स�ुवधा 

भी �ाहक को होनी चा�हए। इसी �कार य�द �ाहक चाहे तो �कसी भी टेल�कॉम कंपनी 

का �समकाड� लेकर �कसी भी कंपनी का इंटरनेट नेटवक�  इ�तेमाल कर सके। इस �दशा म� 

भी अनसुंधान �कए जाने क� आव�यकता है। भारतीय दरूसंचार �व�नयामक �ा�धकरण क� 

ओर स ेसभी टेल�कॉम कंप�नय� के �बधं �नदेशक� को भेजी जाने वाल� ई-मेल का मसौदा 

��ततु कर� िजसम� �ाहक को उ� त स�ुवधाएं �दान करने के बारे म� अनसुधंान �कए जान े

क� आव�यकता पर बल �दया जाए। इसके अलावा रो�मगं पर इनक�मगं कॉल �� करन े

क� �सफा�रश भी क� जाए। 
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�करण- 5: कपास �ौ� यो�गक� 

 क� ��य कपास �ौ� यो�गक� सं�थान जो �क मुंबई म� ि�थत है, देश भर म� एकमा� 

ऐसा सं�थान है, जो अशंशो�धत कपास का उ�पादन करता है। कपास गणुव� ता हेत ुइस 

अंशशो�धत कपास क� बहुत आव�यकता होती है। यह सं�थान, ओटाई कारखान� के 

पया�वरणानकूुल ि�थ�त का जायजा लेता है और कारखान� म� �व�न �दषूण, वाय ु�दषूण 

कैसे कम �कया जाए इसका सव��ण कराता है। कपास डठंल� अथा�त कपास अप�श� ट स े

�न�म�त ग� त ेके �ड�ब� का फल रखने के �लए उपयोग �कया जाता है। कपास क� कटाई 

के उपरांत कपास के अप�श� ट स े�न�म�त पाट�कल बोड�, कागज, ग� त ेआ�द �कसान� के 

�लए म�ूयव�ध�त कड़ी/ शृखंला है। �कसान� को चा�हए �क हर फसल के बाद भ�ूम को 

उपजाऊ बनाए रखने के �लए मदृा/�म�ट� सव��ण कराएं और उसम� सव��ण के अनसुार 

खाद/उव�रक या आव�यक रसायन �मलाएं। 

 क� ��य कपास �ौ� यो�गक� स�ंथान, मुंबई �वारा सतू का पर��ण करते समय सतू 

क� मह�नता, लंबाई और त�यता का बहुत बार�क� से य�ं� पर म�ूयांकन �कया जाता है। 

इसके अ�त�र� त अ�य गणुधम� का भी म�ूयांकन कर पर��ण �रपोट� बनाई जाती है, 

िजसे तीन व�र� ठतम पर��क� क� देखरेख म� तैयार कर काया�लय �धान के ह�ता�र के 

बाद व�� मं�ालय को �े�षत �कया जाता है। 

सहायक श�दावल�  

क� ��य कपास 

�ौ� यो�गक� स�ंथान 

central institute of 

cotton technology 

व�� म�ंालय Ministry of 

Textiles 

पया�वरणानकूुल Environmentally 

friendly 

अशं शो�धत 

कपास 

Fraction 

treated cotton 

ओटाई कारखाना Ginning factory उ�पादन Production 

पर��ण Test मह�न Fine 

मह�नता Fineness सतू Yarn 

त�यता Elasticity/Tensility बार�क� स े Closely 

काया�लय �धान Head of Office गणुधम� Properties 

यं� Equipment/ 

Instrument 

म�ूयांकन Evaluation 

सव��ण Survey अप�श� ट Waste 
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कपास डठंल Cotton stalk वाय ु�दषूण Air pollution 

जायज़ा Review �व�न �दषूण Noise pollution 

कपास क� कटाई Cotton harvest मदृा/�म�ट� Soil/clay 

म�ूयव�ध�त कड़ी Added link उपजाऊ Fertile 

खाद/उव�रक Manure/fertilizer रसायन Chemical 

 

आम �योग के पदबधं  

Please prepare report after testing 

the quality of the --------------- 

--------------क� गणुव� ता क� जांच कर एक 

�रपोट� तैयार कर�। 

Survey of existing environmental 

friendly conditions of ----------------

may be carried out. 

--------------के पया�वरणानकुुल ि�थ�तय� 

का सव��ण �कया जाए। 

Sound pollution and air pollution 

may be minimized. 

�व�न �दषूण और वाय ु�दषूण को कम 

�कया जाए। 

Cardboard boxes may be made. ग� त ेके �ड�बे तैयार �कए जाएं। 

Consciousness for the survey may 

be developed among farmers. 

सव��ण करवाने के �लए �कसान� को 

जाग�क बनाया जाए। 

For maintaining the fertility of the 

land --------- manure/fertilizer or 

necessary   chemicals in the soil. 

भ�ूम को उपजाऊ बनाए रखने के �लए ----

--------------- खाद/उव�रक या आव�यक 

रसायन �म�ट� म� �मलाएं। 

…………. may be tested with proper 

technique. 

………….. का पर��ण सह� तकनीक से �कया 

जाए। 

The instruments may be used for 

the testing of the ------------------- 

---------------का पर��ण करने के �लए 

यं�� का �योग �कया जा सकता है। 

Report may be submitted 

expeditiously after testing the ------- 

-------------- क� जांच कर �रपोट� शी� 

��ततु क� जाए। 

Senior-most examiners may be 

deputed for the examination of the 

---------------------- क� जांच के �लए 

व�र� ठतम पर��क� को ना�मत �कया जाए। 

-------- report has been prepared. --------- �रपोट� तैयार कर ल� गई है। 

--------- report may be forwarded to ------- �रपोट� व�� म�ंालय को �े�षत क� 
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the Ministry of Textiles.   जाए। 

ि�थ�तयां  

1. कपास �ौ� यो�गक� से संबं�धत उपल�ध सचूनाओं के आधार पर �कसान� के �लए 

एक �व�ापन का मसौदा तैयार कर�, िजसम� क� ��य कपास �ौ� यो�गक� सं�थान, मुंबई 

� वारा �कए जा रहे काय� का �यौरा देते हुए �कसान� को कपास क� खेती से होने वाल े

लाभ क� जानकार� द� गई हो। साथ ह� �कसान� को अपनी भ�ूम का सव��ण करवाने और 

उसे क� ��य कपास �ौ� यो�गक�  सं�थान के वै�ा�नक� क� सलाह लेकर उपजाऊ बनाए 

रखने के �लए �े�रत भी कर�।   

2. सतू का म�ूयांकन कर उसक� पर��ण �रपोट� तैयार करने के �लए तीन पर��क� 

के नाम� का सझुाव देते हुए एक �ट�पणी ��ततु क�िजए।  

3. उ�त तीन पर��क� म� से एक पर��क आप ह�। अत: व�� मं�ालय को भजेने के 

�लए सतू के म�ूयांकन क� एक जांच �रपोट� तैयार कर काया�लय �धान के सम� ��ततु 

कर�।  
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�करण– 6: यूनीकोड एनको�डगं 

 भाषाओं क� यनूीवस�ल एनको�डगं कर �दए जाने के कारण �व� व क� वे सभी 

भाषाएं जो �ल�पब� ध ह�, �वडंो के साथ बाय डीफा�ट कं�यटूर म� उपल�ध ह�। भाषाओं क� 

इसी य�ूनवस�ल एनको�डगं को यनूीकोड कहा जाता है। अमर�का म� ि�थत 'य�ूनवस�ल 

एनको�डगं कंसो�ट�यम' के अनसुंधान से ह� ऐसा संभव हो पाया है। हर भाषा के साथ एक 

क�-बोड� एवं एक फॉ�ट भी बाय डीफा�ट कं�यटूर म� उपल�ध है। यज़ूर िजस भाषा म� 

काम करना चाह�, उसका चयन कर उससे संब�ंधत क�-बोड� को एि�टव करके कं�यूटर पर 

उस भाषा म� काम कर सकते ह�। यनूीकोड के अ�वभा�व से �हदं� अब अं�ेजी के समक� 

�था�पत हो गई है। अब हर ए�ल�केशन म� अं�ेजी के साथ-साथ �हदं� का �योग भी �कया 

जा सकता है। अब फाइल का नाम देवनागर� �ल�प म� सेव �कया जा सकता है। �व�भ�न 

�ाउज़र� के मा�यम से इंटरनेट पर देवनागर� �ल�प म� सच� �कया जा सकता है। ई-मेल 

भेजते समय सीधे �हदं� भाषा (देवनागर� �ल�प) का �योग �कया जा सकता है। यहां तक 

�क य�द यनूीकोड सम�थ�त फॉ�ट म� कोई फाइल तैयार क� गई है तो उसे अटैचम�ट के 

�प म� भेजन ेपर उसके साथ अब फॉ�ट भेजन ेक� आव�यकता नह�ं है। �हदं� म� टंकण 

काय� करन े के �लए अब ��येक �वडंो म� देवनागर� इंि���ट क�-बोड� इन�ब�ट है। य�द 

�कसी को इनि���ट क�-बोड� से टंकण काय� करना नह�ं आता तो व ेbhashaindia.com 

वेबसाइट पर जाकर अपने कं�यटूर क� �वडंो के अनसुार इि�डक-2 अथवा इि�डक-3 क�-

बो��स डाउनलोड करके रे�मगंटन टाइपराइटर क�-बोड� क� मदद से भी टंकण काय� कर 

सकते ह�। यह� नह�ं जो यज़ूर केवल अ�ंेजी म� टंकण काय� करना जानते ह�, वे भी 

bhashaindia.com/ilit वेबसाइट पर जाकर Indic language Input tool सॉ�टवेयर क� 

मदद से अं�ेजी क�-बोड� � वारा देवनागर� �ल�प म� सरलता से टंकण काय� कर सकते ह�।  

सहायक श�दावल� 

�ल�पब� ध Scripted खोज Search 

�डफ़ॉ�ट �प से By Default अनलु�नक Attachment 

उपल�ध Available इन�ब�ट Inbuilt 

अनसुंधान Research त�य Facts 

उपयोगकता� User टंकण Typing 

 

आम �योग के पदबधं  
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Universal encoding of all the 

scripted languages has been carried 

out 

सभी �ल�पब� ध भाषाओं क� यनूीवस�ल 

एनको�डगं कर द� गई है 

All the scripted languages are now 

available in each window by default 

सभी �ल�पब� ध भाषाए ंअब ��येक �वडं� म� 

�वत: उपल�ध ह� 

All the work of Hindi may be done 

only in Unicode 

�हदं� म� सारा काम केवल यनूीकोड म� 

�कया जाए 

Intensive research may be done in 

this connection 

इस संबंध म� गहन अनुसंधान �कया जाए 

The training of Hindi typing may be 

given 

�हदं� टंकण का ��श�ण �दया जाए 

One who knows English typing can 

easily type Hindi with the help of 

Indic Language Input Tool. 

अं�ेजी म� टंकण के �योगकता� इं�डक 

ल��वेज इनपटु टूल के � वारा �हदं� म� भी 

सरलता से टंकण काय� कर सकते ह� 

With the emergence of Unicode 

Hindi and other scripted languages 

of the world are available on 

computer 

यनूीकोड के अ�वभा�व से �हदं� स�हत �व� व 

क� सभी �ल�पब� ध भाषाएं कं�यटूर पर 

उपल�ध ह� 

The new softwares should be 

Unicode supported. 

नए सॉ�टवेयर यूनीकोड सम�थ�त होने 

चा�हए 

ि�थ�तयां   

 �ट�पणी �लख�- कं�यटूर पर देवनागर� �ल�प एवं �हदं� भाषा म� काय� करना अब 

बेहद आसान है �य��क �हदं� स�हत द�ुनया क� सभी �ल�पब� ध भाषाएं अब ��येक 

ऑपरे�टगं �स�टम के मा�यम से कं�यटूर म� ह� उपल�ध ह�। इतना ह� नह�ं ��येक �वडंो 

म� टंकण काय� करन ेके �लए क�-बोड� क� स�ुवधा भी बाय डीफा�ट उपल�ध है। कं�यटूर 

पर �हदं� (देवनागर�) म� टंकण काय� करने के �लए वेबसाइ�स पर अ�य कई �कार के 

क�-बो��स भी उपल�ध ह�। इन त�य� का उ�लेख करते हुए स�चव, राजभाषा �वभाग, गहृ 

मं�ालय के सम� एक �ट�पणी ��ततु क�िजए िजसम� सभी मं�ालय� को केवल यनूीकोड 

के मा�यम से कं�यटूर� पर राजभाषा �हदं� म� काय� करने क� सलाह देते हुए एक 

काया�लय �ापन जार� �कए जाने का सझुाव �दया गया हो।  
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 तदनसुार सभी मं�ालय� को भेज ेजाने वाल ेकाया�लय �ापन का मसौदा ��ततु 

कर�।  
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