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1. Govt. officials should abide by the rules.

2 Insubordination cannot be tolerated.

3. Charges sheet may be framed.
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@ f=fafEa ot &1 B & seqae fifow

1. Delay in returning the file is regretted.

2 No action needs to be taken in this case.

3 A revised draft is put up as desired.

4 May be sanctioned as a special case.

5 Needful has been done.

feufat
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	हमारी प्रशासन व्यवस्था

	1.	पाठ के आधार पर निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए।

		1. हमारे संविधान निर्माताओं ने किस प्रकार की प्रणाली की संकल्पना की थी?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

		6.	कई बार उच्चाधिकारी मिसिल पर-----------------------------------------------------आदि लघु 

	           टिप्पणियाँ लिख कर स्पष्टीकरण के लिए लौटा देते हैं।

	1.	वाक्य पूरे कीजिए :

	2.	जोड़े मिलाइए :-

		प्रतिबंधित छुट्टी	8 दिन

		अर्जित छुट्टी	24 माह

	3.	गलत पर x तथा सही पर √ का चिह्न लगाइए।

		1.	अर्जित छुट्टी वर्ष में पंद्रह दिन की होती है।     		(      )

	3.	निम्नलिखित तकनीकी शब्दों के हिंदी पर्याय दीजिए।

	5.	निम्नलिखित वाक्यों का हिंदी रूपांतरण कीजिए।

		1.	Govt. officials should abide by the rules.

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

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

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

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

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

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

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

		 6.	ऊपर के सुझावों के आधार पर उत्तर का मसौदा.................................................………।

		10.	श्री पार्थ सारथी के सेवा निवृत्ति वेतन (पेंशन) संबंधी कागज़ पत्र कार्रवाई के लिए केंद्रीय राजस्व के महालेखाकार को ......................................................................।

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

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

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

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

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

	4.	निम्नलिखित तकनीकी शब्दों के हिंदी पर्याय लिखें।

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

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

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

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

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

	2. निम्नलिखित वाक्यों को पूरा कींजिए।

	(क)	1.	मामला सहमति के लिए शहरी विकास मंत्रालय को  ......................................... ।

		2.	अपेक्षित सूचना दिनांक ............................ तक अवश्य प्राप्त हो.................................।

		3.	दैनिक मजदूरों को वर्ग 'घ' कर्मचारी के रूप में नियुक्त करने की.......................।

		4.	प्राप्त पत्रों के अंतरिम उत्तर  .........................................................................................।

		1.	इस संबंध में सक्षम अधिकारी की ………….............................. प्राप्त हो चुकी है।

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

		3.	अवकाश के दिनों में काम करने के एवज में समयोपरि भत्ता देने का ............

		    नहीं है।

		4.	इस मंत्रालय के समसंख्यक पत्र ........................ दिनांक  ............................. के संबंध में मुझे आपसे यह कहने का ............................ हुआ है कि ..........................................।

		5.	माँगी गई सूचना दिनांक ...................................... तक प्राप्त हो जानी चाहिए।

	3.	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए :

		1.	भेजना है    -------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	4.	निम्नलिखित वाक्यों में प्रयुक्त रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के बदले, हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्यों को शुद्ध रूप में दुबारा लिखिए:

		1.	टेंडर ओपन करने के लिए कमेटी गठित की जाए।

	4.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दें:

		1.	क्या पत्र का प्रयोग दो मंत्रालयों के बीच होता है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

		1.	रिपोर्ट शीघ्र भेज दें ---------------------------------------------------------------------------------------------------

		1.	इस मामले को अभी वित्त मंत्रालय को न भेजा जाए।

		2.	शीघ्र कार्रवाई करवाने के लिए मैं आपका आभारी रहूँगा।

		3.	श्री आनंद मोहन शर्मा को सूचित किया जाता है कि वे कार्यालय समय में निजी काम न करें। 

		4.	यदि आप यह विवरण दिनांक......................तक भिजवा सकें तो इस कार्यालय को बहुत सुविधा होगी।

		5.	मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि.......................

		6.	कृपया हमारा पत्र सं...................... दिनांक  ............. का अवलोकन करें।

	5.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखिए और हिंदी में वाक्य बनाइए।

		1.	लोकहित में 	…………………………………….

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

		2.	औपचारिकता 	…………………………………….

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

		3.	अधिकृत 	…………………………………….

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

		4.	संगोष्ठी	…………………………………….

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

		5.	आभारी	…………………………………….

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

		1.	अर्ध सरकारी पत्र का प्रयोग किन अधिकारियों के बीच किया जाता है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	2.	कार्यालय ज्ञापन के अनुसार सही विकल्प का चुनाव करें:-

		1. सभी मंत्रालयों से अनुरोध है कि वे उपर्युक्त सूचना अपने सभी संबद्ध 		 कार्यालयों को (भेजा जाएं/भेज दीजिए/भिजवाने की कृपा करें।)

	3.	कार्यालय ज्ञापन को ध्यान में रखकर सही-गलत बताइए।

		1.	श्री राजन की छुट्टी बढ़ाना संभव नहीं ।

		3.	श्री राजेश, अ.श्रे.लि. को भवन-निर्माण अग्रिम मंजूर किया जा रहा है।

	4.	अंग्रेजी शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग कीजिए तथा उन्हें संशोधित रूप में पुन: लिखिए।

		1.	इंडस्ट्रियल रिलेशंस से संबंधित बिल को अभी फाइनल रूप नहीं दिया जा सका है इसलिए इसे पार्लियामेंट में पेश करने में कुछ और समय लग सकता है।

	5.	रूपांतरण अभ्यास

	नमूना : 	अगले वित्त वर्ष के लिए बजट प्रस्ताव भेजें।

	 		अगले वित्त वर्ष के लिए बजट प्रस्ताव भेजा जाए।

		1.	मितव्ययिता के लिए कठोर कदम उठाएँ।

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

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

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

		5.	फर्नीचर की खरीद के लिए निविदाएँ मंगवाएँ।

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

	5.	वाक्यों में प्रयोग कीजिए।

		1.	कार्यालय ज्ञापन किन स्थितियों में लिखा जाता है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	2.	कार्यालय आदेश को ध्यान में रखकर नीचे दिए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन कीजिए।

		1.	श्री ब्रज मोहन शर्मा की 30 दिन की अर्जित छुट्टी मंजूर (की जा रही है/की जानी 	चाहिए/की जाती है।)

		2.	सभी हिंदी प्राध्यापक आंतरिक मूल्यांकन रिपोर्ट मई व नवंबर माह के अंत तक 	(प्रस्तुत करें/कृपया भेजें/भेजने की कृपा करें।)

		3.	श्रीमती अनुपमा की दिनांक ......................................से ................................ तक की अर्जित 	छुट्टी 	(स्वीकृत की जानी चाहिए/की जाए/की जाती है।)

		4.	देखा गया है कि चौकीदार रात की ड्यूटी में अधिकतर विलंब से (आएं/आते रहते 	हैं/आते हैं।)

		5.	लेखा एवं वेतन का कार्य स्थापना अनुभाग (करेगा/करता रहा है/करे)।

		6.	श्री डेविड पदोन्नति की तारीख से दो वर्ष की अवधि तक परिवीक्षा पर (रहे, रहेंगे, 	रहना होगा।)

		7.	श्री राम गोपाल अपना स्पष्टीकरण सात दिन के अंदर प्रस्तुत कर दें अन्यथा 	उनके खिलाफ अनुशासनिक कार्रवाई की (जाती है/जानी चाहिए/जाएगी।)

		8.	कार्यालय में मध्यांतर अवधि को आधे घंटे तक सीमित रखने के लिए आवश्यक 	कदम उठाए (जाते/जाएंगे/जाएं।)

		1.  इस सहयोग के लिए यह मंत्रालय भारत सरकार के सभी मंत्रालयों का आभारी 	  रहेगा।

		2. निम्नलिखित सहायक निदेशकों को दक्षता रोध पार करने के योग्य पाया गया 	  है।

		3. श्री राम किशोर अपना स्पष्टीकरण दिनांक .......................... तक प्रस्तुत करें।

		4. मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि ............................................... 

		5. श्री लेखराज को लेखा अनुभाग में स्थानांतरित किया जाता है।

	4.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।

		1.	श्री गोपालदास दफ्तरी का वेतन सेलेक्शन ग्रेड में वेतनमान ................. रु. प्रतिमाह दिनांक .................  से फिक्स किया जाता है।

	5.	रूपांतरण अभ्यास

		निम्नलिखित वाक्यों को उदाहरण के अनुसार बदलिए :-

	      उदाहरण : छुट्टी न बढ़ाने के संबंध में श्री वेंकटेश्वर को सूचित करें।

			   छुट्टी न बढ़ाने के संबंध में श्री वेंकटेंश्वर को सूचित किया जाता है।

		1.	श्रीमती लीला पटवर्धन को संसद एकक में तैनात करने के आदेश तत्काल 	जारी करें।

	6	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी में वाक्य बनाइए।

		2.	परिवीक्षा  …………………

		3.  सुनिश्चित कैरियर प्रोन्नयन योजना ------------------------------

		4.  मूलभूत नियमावली ------------------

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

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

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

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

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

		1.	किस प्रकार के अनुदेश जारी करने हेतु कार्यालय आदेश का प्रयोग किया जाता है?

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

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

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

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

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

	1.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित शब्दों के बदले हिंदी शब्दों का प्रयोग कीजिए तथा उन्हें संशोधित रूप में पुन: लिखें।

		1.	उपर्युक्त सब्जेक्ट पर आपके दिनांक ...................... के इवन नंबर के पत्र के रेफरेंस में आदेश दिया जाता है कि

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

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

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

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

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

	2.	वाक्य पूरे कीजिए:-

		1.	श्री क. ख. ग. को चेतावनी दी जाती है कि......................................................................।

	3.	रूपांतरण अभ्यास

	उदाहरण :	बैठक स्थगित की जा रही है।

		बैठक स्थगित की जाए।

		1.	बैठक की कार्यसूची तैयार की जा रही है।

		1.	श्री रघुवीर को रु. ........................................... (वेतन) ................................................ पर (पदोन्नति) ...............................  किया जाता है।

		

		2.	प्रशासन अनुभाग में अनुवादक का पद (सृजन) ............................................. किया जा रहा है।

		3.	श्रीमती ललिता के विरुद्ध (अनुशासन) ................................ कार्रवाई की जा रही है।

		4.	गंगा परियोजना पर एक करोड़ रुपए (अनुमान) .................................... राशि व्यय होने की (संभव) ...................................... है।

		5.	प्रतिलिपि (सूचना)................................. सभी अनुभागों को (प्रेषण) ..................... की जा रही है।

	5.	प्रश्नों के उत्तर दीजिए:-

		1.	आदेश और कार्यालय आदेश में क्या अंतर है?

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

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

	1.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………-

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

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

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

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

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

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

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

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

	2.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों के अंग्रेजी पर्याय देते हुए उन्हें हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।

	3.	रिक्त स्थानों को भरिए :

	4.	निर्देश के अनुसार वाक्य बदलिए:-

		1.	श्री वर्मा के बच्चों को वायुयान से लाने की व्यवस्था इस शर्त पर की जा रही है कि इस पर होने वाला व्यय श्री वर्मा से लिया जाएगा।

	('लाया जाएगा' का प्रयोग)

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

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

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

		1.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग व्यक्ति विशेष से स्पष्टीकरण माँगने के लिए किया जाता है।							(  )

		4.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग अनुस्मारक के रूप में किया जाता है।(  )

		5.	अंतरविभागीय टिप्पणी मिसिल पर लिखी जाती है तथा इसका प्रयोग अलग से मसौदा बनाकर भी किया जाता है।					(  )

	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें:-

		1.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग कहाँ किया जाता है?

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

		2.	अंतरविभागीय टिप्पणी का प्रयोग किस प्रयोजन के लिए किया जाता है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	2. पृष्ठांकन के संदर्भ में, निम्न विकल्पों में से सही विकल्प का चयन करें :-

		1.	निम्नलिखित कागज पत्रों की एक-एक प्रति सभी अनुभागों को भेजी गई है/भेजी 	जा रही है/भेजी जाए।

	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।

		1.	फायनेंस मिनिस्ट्री से कार्यालय ज्ञापन की कॉपी मँगाने के लिए पत्र भेजें।

		1. अधिसूचना...........................................................

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

		3.	संदर्शन...........................................................

		4. पृष्ठांकित......................................................................

		5. प्रेषक-----------------------------------------------------

		6.	वांछित सूचना-----------------------------------------------------

		7.	सूचना और आवश्यक कार्रवाई ---------------------------------------------

	5.	रूपांतरण अभ्यास 

		निम्नलिखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें।

	उदाहरण :	दो सहायकों को तुरंत तैनात करें।

		दो सहायकों को तुरंत तैनात किया जा सकता है।

		1.	इन कागज़ पत्रों को आवश्यक कार्रवाई के लिए भेजें।

	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें:-

		1.	पृष्ठांकन किन स्थितियों में लिखा जाता है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	2.	अधिसूचना को ध्यान में रखकर दिए गए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन करें:

		1.	भारतीय पुलिस सेवा में श्री ................... को राष्ट्रपति दि......................से अगले आदेश तक उप पुलिस सहायक निरीक्षक के पद पर नियुक्त करेंगे/करते हैं/किया गया है।

	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।

		1.	श्री ........................... को उनकी मूल पोस्ट पर रिवर्ट किया जाता है।

	4.	रूपांतरण अभ्यास 

		निम्नलिखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें।

	   उदाहरण :	इसे भारत के राजपत्र में प्रकाशित किया जाए।

		  इसे भारत के राजपत्र में प्रकाशित किया जाता है।

		1.	भारत के राजपत्र में प्रकाशन के लिए अधिसूचना प्रबंधक, भारत सरकार मुद्रणालय को भेजी जाए।

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

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

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

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

		1.	सांविधिक नियम ....................................................

		6.	प्रत्यावर्तित...........................................................

		1.	अधिसूचना प्रकाशनार्थ कहाँ भेजी जाती है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	2.	संकल्प को ध्यान में रखकर दिए गए विकल्पों में से सही विकल्प का चयन कीजिए:-

		1.	इसे भारत के राजपत्र के भाग ..............खंड ................में प्रकाशित करें/ किया जाए/किया जाएगा।

	3.	निम्नलिखित वाक्यों में रेखांकित अंग्रेजी शब्दों के स्थान पर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए वाक्य पुन: लिखिए।

		1.	कॅमिटी के अंडर कंसीडरेशन निम्नलिखित सब्जेक्ट होंगे।

	4.	अधिसूचना/संकल्प की प्रकृति के अनुरूप वाक्यों में प्रयोग कीजिए:-

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

	5.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।

		1.	कार्यभार छोड़ना..........................................................

		8.	गैर-सरकारी सदस्य   ....................................................

	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर लिखें-

		1.	किन-किन स्थितियों में संकल्प का प्रयोग किया जाता है?

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

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

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

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

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

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

		ड.)	जब तक परीक्षा प्रारंभ न हो तब तक सभी हिंदी प्राध्यापक अध्यापन कार्य जारी रखें।                          			    (  )

	3.	निम्नलिखित शब्दों के अंग्रेजी पर्याय लिखकर हिंदी वाक्यों में प्रयोग कीजिए।

		1.	वार्षिक विवरणी  -------------------------------------------

	6. रिक्ति  -------------------------------------------------------

	4.	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्य में प्रयोग कीजिए:

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

		1.	परिपत्र के निदेश अपने कार्यालय के अधिकारियों/कर्मचारियों तक ही-------------------रहते हैं।

	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें।

		1.	परिपत्र का प्रयोग कब किया जाता है?

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

		2.	क्या परिपत्र के अनुदेश दूसरे कार्यालय पर लागू हो सकते हैं?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	10.	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

	3.	रिक्त स्थानों को भरिए:-

		1.	प्रेस विज्ञप्ति द्वारा ..................के संबंध में जानकारी प्रकाशित की जाती है।

	4.	सही या गलत बताइए:-

		1)	प्रेस विज्ञप्ति का प्रारूप बनाते समय सर्वप्रथम यह निदेश दिए जाते हैं कि दिनांक ..................  समय ......................  बजे से पूर्व प्रकाशित/प्रचारित न किया जाए। 									(  )

		2)	प्रेस विज्ञप्ति में संबोधन और अधोलेख होता है। 		      (  )

			4)	प्रेस टिप्पणी औपचारिक नहीं होती इसलिए इसमें निर्धारित क्रियाविधि के पालन की आवश्यकता होती है। 						 (  )

			5)	प्रेस टिप्पणी में कलेवर के बाद अधिकारी के हस्ताक्षर, नाम और पदनाम लिखा जाता है। 								(  )

	5.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों/पदबंधों के अंग्रेजी में पर्याय लिखें व हिंदी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग करें:-

		1)	सांविधिक निकाय...........................................

	6.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए।

		1.	जन सामान्य की जानकारी हेतु जो सूचनाएं समाचार पत्रों में प्रकाशित करवाई जाती हैं, उन्हें क्या कहा जाता है?

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

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

		1)	नियमानुसार श्री पी. महाजन, सहायक की चिकित्सा परीक्षा रिपोर्ट तथा चरित्र एवं पूर्ववृत्त के सत्यापन की आवश्यकता नहीं है।

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

		2.	टिप्पणी से सहमत हूँ। आदेश जारी कर दिए जाएँ।

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

		3.	उप निदेशक (दक्षिण) से श्री गोपाल शर्मा, हिंदी प्राध्यापक के सेवा पंजी संबंधी दस्तावेज यथाशीघ्र इस कार्यालय को भिजवाने का अनुरोध करना होगा।

		4.	इस राशि को बट्टे खाते में डालने से पहले जिम्मेदारी निर्धारित करना जरूरी होगा।

		5.	चालू वित्त वर्ष के बजट में कार अग्रिम की राशि का प्रावधान समाप्त हो चुका है अत: श्रीमती नीपा का कार अग्रिम स्वीकृत नहीं किया जा सकता।

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

		

		6.	पिछले यात्रा भत्ते की पेशगी का समायोजन न होने के कारण उन्हें नए यात्रा भत्ते की पेशगी मंजूर नहीं की जा सकती।

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

		

		7.	बिल की पड़ताल कर ली गई है। यह ठीक है। इसे भुगतान के लिए पारित किया जाए।

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

		

		8.	इस मामले को संसद के बजट अधिवेशन की समाप्ति तक रोके रखा जाए।

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

	3.	वाक्य पूरे कीजिए:

		क)	उम्मीदवारों के लिए दो राजपत्रित अधिकारियों से सच्चरित्रता प्रमाण पत्र प्राप्त करना..........................................................................................।

	4.	संगत जोड़े मिलाकर लिखिए।

		1.	सत्यापन	जनजाति

		2.	साक्ष्यांकन	अवधि

		3.	न्यूनतम	राजस्व

		4.	पुनरीक्षण	रिपोर्ट

		5.	केंद्रीय		फॉर्म

		6.	परख 		दरें

		7.	अनुसूचित	समिति

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

		5.	रेखांकित अंग्रेजी शब्दों को हटाकर हिंदी शब्दों का प्रयोग करते हुए संशोधित रूप में दुबारा लिखिए।

		1.	इस केस की समरी मिनिस्टर के अवलोकनार्थ प्रस्तुत करें।

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

	निम्नलिखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए:-

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

	1.	निम्नलिखित प्रश्नों के उत्तर दें।

		1.	स्वत: पूर्ण टिप्पणी किसे कहते हैं?

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

		2.	स्वत: पूर्ण टिप्पणी को स्वतंत्र प्रकृति की टिप्पणी क्यों कहा जाता है?

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

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

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

	1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

	 

	3.	रिक्त स्थानों को भरिए:-

		1.	प्रस्ताव ................................................................किया जा सकता है।

	4.	नमूने के अनुरूप वाक्य बदलें। 

	नमूना :	इस व्यय के लिए बजट में उपबंध किया जाए।

		इस व्यय के लिए बजट में उपबंध किया जा सकता है।

		1.	प्राज्ञोत्तर पाठ्यक्रम के पुनर्लेखन के संबंध में संगोष्ठी आयोजित की जाए।

	5.	नीचे एक-एक वर्ग में तीन-तीन पदबंध हैं। टिप्पणी को ध्यान में रखकर सही पदबंध पर (√) चिह्न लगाइए:-

	6.	निम्नलिखित हिंदी शब्दों/पदबंधों के अंग्रेजी में पर्याय लिखें व हिंदी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग करें:-

		1)	कार्यहित में ---------------------------------------

		6)	सत्यापन -------------------------------------

	7(क)	 निम्नलिखित वाक्यों का अंग्रेजी में अनुवाद कीजिए।

		1.	पत्र यथा संशोधित रूप में जारी करें।

	(ख)	निम्नलिखित वाक्यों का हिंदी में अनुवाद कीजिए।

		1.	Delay in returning the file is regretted.


