
1 
 

प्राज्ञ पाठ्यक्रम 
PRAGYA COURSE 
किट : 2 - KIT : 2  
पाठ : 03 एवं 04 

LESSON: 03 And 04 
सितंबर - किट - SEPTEMBER - KIT 

 

 
िें द्रीय ह दंी प्रसिक्षण िंस्थान  
पत्राचार पाठ्यक्रम स्िंध (ह दंी)  
राजभाषा ववभाग,ग ृ मंत्रालय 

2-ए, पथृ्वीराज रोड, नई हदल्ली-110011 
 

Central Hindi Training Institute  
CORRESPONDENCE COURSE WING (HINDI) 

Department of Official Language 
Ministry of Home Affairs 
2-A, Prithvi Raj Road 
New Delhi-110011 

 
Email-adptracharchti-dol@nic.in 

Phone No. 011-23017203 
Fax No .011-23017203  
To download this Kit:  

http://chti.rajbhasha.gov.in/?9600?21  
 

 



2 
 

पाठ LESSON 3 
अविाि 

CONTENTS 

3.1    भमूिका 
3.2    उद्देश्य 

3.3   िलू पाठ 

3.4   सहायक शब्दावली 

3.5 बोध प्रश्न 

3.6  भाषिक संरचना 
3.7  पाठ का सार 

3.8  बोध प्रश्न के संक्षिप्त उत्तर 

 

 
3.1 भूसमिा  

भारत सरकार के अधीन काययरत कामियकों को षवमभन्न प्रकार की छुट्टियों की सुषवधा प्राप्त है । इस 
पाठ िें एक बच्च ेके जन्ि लेने की स्थितत िें षपततृ्व अवकाश की चचाय की गई है । बच्च ेके षपता 
अतनल षवमभन्न सरकारी छुट्टियों पर चचाय करते हैं तिा उनका मित्र अजीत नौकरी के साि-साि अपनी 
एि.फिल की पढाई िें आने वाली कटठनाइयों के बारे िें बात करता हैं । आरंभ िें वे अवकाश और 
तत्पश्चात असाधारण अवकाश की बात करते हैं । फकसी कियचारी के अथवथि होने की स्थितत िें क्रिशः 
चचफकत्सा/पररणत/या अन्य अवकाश मलया जा सकता है। 

 
3.2 उद्देश्य 
• प्रमशिाचिययों को सरकारी सेवा के दौरान प्राप्त होने वाली छुट्टियों की जानकारी देना । 
• छुट्टियों के प्रकार और उनके नाि  सिझना । 
• अवकाश लेने संबंधी स्थिततयों पर चचाय के मलए आवश्यक टहदंी भािा संरचनाओं का पररचय देना 

। 
 
 
 
 
 

 
 
 



3 
 

पाठ – 3 
अवकाश 

3.3. मूलपाठ (Text) 
अजीत  : अरे भाई अतनल,बेिे के जन्ि पर बहुत-बहुत बधाई। और सुनाओ पत्नी और बच्चा ठीक हैं 

न? 
अतनल  : हााँ अजीत,भगवान की कृपा से अब दोनों ठीक हैं । शुरु िें बच्चा किजोर िा इसमलए 

परेशानी हो गई िी । िैंने भी 15 टदन का षपततृ्व अवकाश मलया िा । बच्चा थवथि नहीं 
िा। इसमलए छुट्िी बढानी पडी। िैंने उसके बाद 30 टदन की अस्जयत छुट्िी भी ली। 

अजीत  : षपततृ्व अवकाश कब से मलया जा सकता है?  
 अतनल  : 15 टदन का षपततृ्व अवकाश बच्च े के जन्ि से छह िाह की अवचध के भीतर मलया जा 

सकता है । 
अजीत  : तुम्हारी पत्नी को भी छुट्िी लेने िें परेशानी हो रही होगी । वे भी तो सरकारी सेवा िें हैं । 
अतनल  : तुि ठीक सिझ रहे हो । उन्होंने सवयप्रिि साढे चार िाह की प्रसूतत छुट्िी ली और उसके 

बाद अधयवेतन अवकाश पर हैं । 
अजीत : क्या अधयवेतन अवकाश के मलए डॉक्िरी प्रिाण-पत्र प्रथतुत करना होता है ? 
अतनल : नहीं, प्रसूतत छुट्िी के साि जब अधयवेतन अवकाश मलया जाता है तब चचफकत्सा प्रिाण-पत्र 

प्रथतुत करना अतनवायय नहीं होता । 
अजीत : सुना है, आजकल पररणत अवकाश के मलए सरकारी कियचाररयों को केवल कें द्रीय सरकार 

थवाथ्य योजना के चचफकत्सक का प्रिाण पत्र प्रथतुत करना जरूरी है । 
अतनल : वाथतव िें राजपत्रत्रत अचधकाररयों के मलए कें द्रीय सरकार थवाथ्य योजना के चचफकत्सा 

अचधकारी का ही प्रिाण-पत्र िान्य होगा फकन्त ुअराजपत्रत्रत कियचारी प्राइवेि डॉक्िर का प्रिाण-
पत्र प्रथतुत कर सकते हैं,और सुनाओ,तुम्हारी एि.फिल की पढाई कैसी चल रही है ? 

अजीत : नौकरी के साि-साि पढाई करना कटठन लग रहा है । परेशानी मसिय  यही है फक अध्ययन 
अवकाश नहीं मिल पा रहा है ।  

अतनल : तुि तो टहदंी िें एि फिल कर रहे हो और टहदंी प्राध्यापक के पद काययरत हो । तुम्हारी पढाई 
तो सीधे ही तुम्हारे काि से संबंचधत है । फिर क्या कटठनाई आ गई ? 

अजीत : फिलहाल प्राध्यापकों की किी है । सुना है जल्दी ही भती हो रही है । िैं सोच रहा हूाँ फक 
पहले िैं कुछ सिय के मलए अस्जयत अवकाश ले लूं और उसके पश्चात पररणत अवकाश ले 



4 
 

लूंगा । अध्ययन अवकाश न मिलने पर असाधारण छुट्िी ली जा सकती है जो हर तरह की 
छुट्िी सिाप्त हो जाने पर मिलती है । 

अतनल : सुनो अजीत, आजकल तनयिानुसार यटद आप पााँच विय की तनयमित सतत सरकारी सेवा पूरी 
कर चकेु हैं तो आपको अचधकति 24 िहीने की अध्ययन छुट्िी मिल सकती है । इसके साि 
तुि अपनी अन्य छुट्टियां भी जोड सकते हो पर ये सब छुट्टियां मिलाकर 28 िहीनों स े 
अचधक नहीं होनी चाटहए । पी.एच.डी. करने के मलए अध्ययन छुट्िी अचधकति 36 िाह की  
हो सकती है । इसिें असाधारण छुट्िी शामिल नहीं है।  

अजीत : क्या अध्ययन अवकाश के दौरान छुट्िी वेतन का भी प्रावधान है। 
अतनल : त्रबल्कुल है । भारत िें पढाई करने पर तुम्हें छुट्िी से पहले मलए गए आखिरी वेतन के साि 

िहंगाई भत्ता,िकान फकराया भत्ता,नगर प्रततपूतत य भत्ता भी मिलेगा । यटद तुम्हें छात्रवषृत्त,वजीिा 
या अशंकामलक काि के बदले फकसी तरह का पाररश्रमिक मिल रहा है तो उसे छुट्िी के वेतन 
से सिायोस्जत फकया जाएगा बशते फक यह छुट्िी वेतन, अधयवेतन अवकाश के दौरान थवीकायय 
वेतन से कि नहीं होगा । िकान फकराया भत्ता तिा नगर प्रततपूतत य भत्ता अतंति कायय थिल 
पर टदए जाने वाले भते्त के सिान 180 टदन तक देय होता है । 180 टदन से अचधक के मलए 
तनधायररत प्रिाण-पत्र प्रथतुत करना होता है। षवथततृ जानकारी के मलए तुि थवािी की हैंड बुक 
देि सकते हो । 

अजीत : धन्यवाद अतनल, तुिने आज िुझ ेकािी उपयोगी जानकारी दी है। िैं सोच रहा हंू फक अब िैं 
उप तनदेशक िहोदय से बात कर कुछ टदन का अस्जयत अवकाश ले लेता हंू । बीच िें काययभार 
ग्रहण कर लूंगा । नये प्राध्यापक की तैनाती होने पर िैं अध्ययन अवकाश के मलए आवेदन दे 
दूंगा। भगवान ने चाहा तो िैं 2 विय की अवचध िें अपनी एि.फिल पूरी कर लूंगा । 

अतनल : अब तो कुछ हद तक तुम्हारी सिथया का सिाधान हो गया है । चलो, कैं िीन चलकर   चाय 
पीते हैं । 

अजीत : क्या आज तुम्हारा चपरासी नहीं आया ? पहले तो वही अनुभाग िें चाय बना लेता िा।  
अतनल : नहीं, िहतो के बच्च ेको चचकन पॉक्स हो गया है । अतः यह संगरोध छुट्िी पर है । 
अजीत: चलो फिर कैं िीन ही चलते हैं। तुिसे मिठाई भी तो िानी है । 
अतनल : क्यों नहीं अवश्य, अवश्य ।        
 
 
 



5 
 

3.4  ि ायि िब्दावली 
षपततृ्व अवकाश      paternity leave  सतत ्       continuous 
प्रसूतत अवकाश    maternity leave  देय        due 
चचफकत्सा प्रिाण-पत्र    medical certificate िहंगाई भत्ता    dearness allowance 
कें द्रीय सरकार थवाथ्य central govt. health  िकान फकराया    house  rent 
योजना     scheme   भत्ता      allowance 
चचफकत्सा अचधकारी    medical officer  पररणत अवकाश  commuted leave 
राजपत्रत्रत     Gazetted   छात्रवषृत्त/वजीिा  scholarship 
अराजपत्रत्रत     non gazetted   पाररश्रमिक     remuneration 
अध्ययन अवकाश    study leave  अशंकामलक     part time 
अस्जयत अवकाश    earned leave  सिायोजन     adjustment 
भती      recruitment    अधयवेतन अवकाश half pay leave 
तनयमित     regular     संगरोध छुट्िी     quarantine leave 
 
After going through the vocabulary, read the text again consulting the vocabulary 
wherever necessary. Now read the text again loudly without consulting the vocabulary. 
 
3.5  बोध प्रश्न 
ि. 1. षपततृ्व अवकाश कब मलया जा सकता है  ? 

2. क्या अधय वेतन अवकाश के मलए डॉक्िरी प्रिाण-पत्र प्रथतुत करना होता है ? 
3. क्या अध्ययन अवकाश के दौरान छुट्िी वेतन का भी प्रावधान है ? 
4. अध्ययन अवकाश न मिलने पर कौन सी छुट्िी ली जा सकती है? 
 

ख. ननम्नसलखखत वाक्यों में ि ी/गलत बताएं ।  
 1. प्रसूतत अवकाश की अवचध तीन िाह होती है ।     (   ) 

2. राजपत्रत्रत अचधकाररयों के मलए कें द्रीय सरकार थवाथ्य योजना के चचफकत्सा अचधकारी का ही 
प्रिाण-पत्र िान्य होगा ।        (   ) 

3. पी.एच.डी.करने के मलए अध्ययन छुट्िी अचधकति 36 िाह की हो सकती है।   (   ) 
 4. अध्ययन अवकाश सेवाकाल िें  कभी भी मलया जा सकता है।   (   ) 
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5. भारत िें पढाई करने िें छुट्िी से पहले मलए गए आखिरी वेतन के साि िहंगाई भत्ता, िकान 
फकराया भत्ता भी मिलेगा।              (   ) 

 

1.7  पाठ िा िार 
अतनल के घर िें पुत्र का जन्ि हुआ है । इस संदभय िें षपततृ्व अवकाश,प्रसूतत अवकाश और सरकार की 
सेवा के दौरान अध्ययन करने पर ली जा सकने वाली अन्य प्रकार की छुट्टियों पर चचाय की जा रही है। 
भारत सरकार द्वारा प्रत्येक छुट्िी लेने के मलए कुछ तनयि बनाए गए हैं। इन्हीं तनयिों के अनुसार 
कामियकों द्वारा अवकाश मलया जाता है । 
 

3.8 बोध प्रश्नों िे िंक्षक्षप्त उत्तर  
1. बच्च ेके जन्ि के बाद छह िाह तक की अवचध िें । 
2. नही ं
3. हां 
4. असाधारण 
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पाठ Lesson-4 
अनिुािननि मामले 
CONTENTS 

4.1 भूमिका 
4.2 उद्देश्य 
4.3 पाठ इकाई 
4.4 शब्दािय 
4.5 शब्दावली 
4.6 बोध प्रश्न 

4.7  पाठ का शिे भाग इकाई-2 
4.8 शब्दावली 
4.9बोघ प्रश्न 
4.10.भाषिक संरचना 
4.11 सारांश 
4.12 बोध प्रश्न के संक्षिप्त उत्तर 

4.1 भूसमिा 
 यह पाठ कायायलयीन पररवेश पर आधाररत है । इस पाठ िें सरकारी कियचारी/अचधकाररयों के मलए 
जो  तनयि तनधायररत फकए गए हैं उनका अनुपालन करना अतनवायय है। इससे कायायलयीन गररिा बढ रही 
है। कियचारी कायायलयीन व्यवथिा िें फकस प्रकार का आचरण करते हैं उन्हें  फकस प्रकार का व्यवहार 
करना चाटहए ।तनयिों का अनुपालन न करने पर और उनका उल्लंघन करने पर उनके खिलाि क्या 
कारयवाई की जा सकती है । इस पाठ िें इन्हीं त्यों पर प्रकाश डाला गया है । 
4..2 उद्देश्य 
• सभी कियचारी/अचधकारी  कायायलय िें अपने-अपने दातयत्वों को सिझें। 
• तनधायररत तनयिों के अनुसार सौंपे गए दातयत्वों का तनवायह करना । 
• कायायलयीन व्यवथिा िें आदशय रूप को  थिाषपत करने का प्रयास करना। 
• तनयिों का उल्लंघन न करना । 
• कायायलय िें अनुशासन के पालन की प्रेरणा देना । 

 
इिाई – 1 

4.3 अनुिािननि मामले 
सरकारी सेवा तनयिों, षवतनयिों1 के अतंगयत होती है और सरकारी कियचाररयों के मलए सेवा शतों 

2 और सेवा संबंधी तनयिों का पालन करना3 आवश्यक होता है । 
 

 प्रत्येक कायायलय का कायय सिय4 थपष्ि रूप से तनधायररत5 होता है । प्रत्येक कियचारी अिवा 
अचधकारी द्वारा उसका कडाई से पालन करना अपेक्षित होता है।सरकारी कियचारी को ठीक सिय पर 
कायायलय पहंुच जाना चाटहए। तनधायररत सिय के दस मिनि के बाद अनुभाग अचधकारी अनुभाग की 
उपस्थितत पंस्जका6 शािा अचधकारी के पास भेज देते हैं । जो कियचारी कायायलय सिय के दस मिनि  
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के बाद कायायलय पहंुचत ेहैं उनकी उपस्थितत पंस्जका िें X  लगा टदया जाता है । तीन क्रास लगने पर 
एक छुट्िी कािी जाती है । यटद कोई कियचारी त्रबना पूवय सूचना7 टदए कायायलय से अनुपस्थितत रहता है 
या कायायलय सिय का पालन नहीं करता तो उसे कायायलयीन अनुशासन तोडन8े का िािला िाना जाता 
है । इसी प्रकार प्रत्येक कियचारी से अपना कायायलयीन काि सिय पर करने की अपेिा की जाती है । 
जान बूझकर9 फकया गया अनावश्यक त्रबलंब10  भी अनुशासनहीनता की कोटि िें िाना जाएगा । 
 

 इसी प्रकार, अपने आसन्न अचधकारी11 का आदेश न िानना, आचरण तनयिावली12 का उल्लंघन 
करना,सौंपे गए कायायलयीन काि-काज को सिय पर न तनपिाना,अपने सहकमिययों के साि अभद्र 
व्यवहार करना13 और अपने अचधकाररयों के साि अनधीनता14 का आचरण करना, ये सभी 
अनुशासनहीनता के अतंगयत आते हैं । इनके मलए कियचारी के षवरुद्ध अनुशासतनक कारयवाई की जाती 
है। इसकी एक षवटहत प्रफक्रया15 होती है । 
 

 कियचारी को अनुशासनहीनता16 के बारे िें पहले उसके आसन्न अचधकारी द्वारा िौखिक रूप से 
सिझाने की चषे्िा की जाती है। उसके आचरण िें सुधार न होने पर उसके षवरुद्ध अनुशासतनक कारयवाई 
प्रारंभ की जाती है। सबसे पहले अनुशासनहीनता17  के बारे िें संबंचधत कियचारी से थपष्िीकरण18 िांगन े
के मलए कायायलय ज्ञापन जारी फकया जाता है स्जसिें उससे एक तनस्श्चत अवचध के अदंर अपना 
थपष्िीकरण देने के मलए कहा जाता है । थपष्िीकरण प्राप्त होने के बाद कायायलय उसके संतोिजनक 
होने या असंतोिजनक होने के बारे िें तनणयय करता है। यटद कियचारी के षवरुद्ध मशकायत पहली बार 
प्राप्त हुई है तो उसे यह कहते हुए चतेावनी19 दी जाती है फक उनका थपष्िीकरण संतोिजनक20 नही ं
पाया गया है और भषवष्य िें ऐसी अनुशासनहीनता का आचरण21 ना करें, नहीं तो उनके षवरुद्ध कडी 
कारयवाई की जाएगी। 
 यटद कोई कियचारी कायायलयीन अनुशासन का उल्लंघन करता है तो उसका वतयिान अनुभाग दसूरे 
अनुभाग िें या वतयिान थिान से दसूरे थिान पर22 थिानातंरण फकया जा सकता है । थिानातंरण को 
दंड नहीं िाना जाता । 
 
4.4 िब्दाथथ 
1. rules and regulations 2.service conditions 3. to comply,/ to adhere to 4. working 
hours 5. prescribed 6. attendance register 7.prior intimation 8. to breach discipline/ 
indiscipline 9. deleberately,/ knowingly 10.delay 11.immediate officer 12.conduct 
rules 13. Indecent behaviour 14.Insubordination 15.prescribed procedure 
16.disciplinary action 17.indiscipline 18.explanation /clarification 19. warning 20 
satisfactory 21.conduct 22.transfer  
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4.6   बोध प्रश्न (ररक्त स्थान भररए) 
 

1. तनधायररत सिय के फकतनी देर बाद उपस्थितत पंजी........................ के पास भेजी जाती है? 

2. आचरण िें सुधार न होने पर.....................................................................की जाती है। 

3. कायायलय सिय के बाद पहंुचने पर उपस्थितत पंजी िें............................लगाया जाता है ? 

4. जानबूझ कर फकया गया षवलंब ...................................................की कोटि िें आता है । 

एि वाक्य में उत्तर दीजजएः- 
5. तीन X चचह्न लगने पर क्या फकया जाता है ? 
6. त्रबना पूवय सूचना के कायायलय से अनुपस्थित रहना कौन-सा िािला है? 
7. अनुशासनहीनता के िािले िें आसन्न अचधकारी क्या करता है? 
8. थपष्िीकरण िांगने के मलए पत्राचार के फकस रूप का प्रयोग फकया जाता है ? 

 
 

इिाई – 2 पाठ िा िषे भाग 
4.7  
 सरकार अपने कियचाररयों को कुछ सुषवधाएं भी प्रदान करती है जैसे चचफकत्सा सुषवधा23 गहृ नगर 
या अखिल भारतीय अवकाश यात्रा ररयायत24 आटद । इन सुषवधाओं का दरुुपयोग करने पर कियचारी के 
षवरुद्ध कें द्रीय मसषवल सेवा(आचरण) तनयिावली 1964 के अतंगयत  कारयवाई की जाती है । ऐसे ही यात्रा 
भते्त के िािले िें,स्जस शे्रणी िें यात्रा की गई उससे उच्च शे्रणी का फकराया वसूलना,सरकारी धनरामश को 
व्यस्क्तगत उपयोग िें लाना, गबन, कदाचार के िािले भी अनुशासनहीनता के अतंगयत आते हैं । ऐसी 
स्थितत िें जांच की जाती है । 
 

 िािले की गंभीरता को देिते हुए,आवश्यक होने पर कियचारी को तनलंत्रबत25 भी फकया जा सकता 
है । फकन्हीं िािलों िें स्थितत की दोतरिा जांच करने के मलए या षवभागीय जांच26 के मलए जांच 
समितत27 का गठन फकया जाता है । 
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 संबंचधत कियचारी को आरोप पत्र टदया जाता है । आरोपों की जांच के मलए जांच समितत आरोपी 
कियचारी या उसके प्रतततनचध को सुनवाई28 के मलए बुलाती है । यह प्रफक्रया न्यायालय की तरह होती है 
। जांच समितत िािले की त्यपरक जांच करके,आरोप की प्रकृतत को देिते हुए अपनी जांच ररपोिय तिा 
आरोप की प्रकृतत के पररपेक्ष्य िें टदए जाने वाले दंड के प्रकार का भी उल्लेि करती है । 
 कें द्रीय मसषवल सेवा(वगीकरण,तनयंत्रण एवं अपील) तनयिावली 1965 के अतंगयत तनयि 16 व 
तनयि 14 िें दो प्रकार के दंड – लघु दंड29 और कठोर दंड30 पररभाषित फकए गए हैं । लघ ु दंड के 
अतंगयत भत्सयना, कुछ सिय के मलए वेतन वदृ्चध रोकना31,वतेन वदृ्चध कि करना आटद और कठोर दंड 
के अतंगयत पदावनतत,32 पदोन्नतत पर रोक और पदच्चतु या सेवा से बिायथतगी33 आटद दंड आते हैं। 
षवभाग की इस कारयवाई के षवरुद्ध कियचारी को कें द्रीय प्रशासतनक अचधकरण34 या उच्च न्यायालय िें 
जाने का अचधकार होता है । 
 सरकारी कियचाररयों से अपेिा की जाती है फक वे कायायलयीन सियबद्धता35 और अनुशासन का 
पालन करें। अपना काि पूणय तनष्ठा36 और ईिानदारी से करे। सरकारी सुषवधाओं और संसाधनों37 का 
दरुुपयोग न करें । अपन ेसहकमिययों और अचधकाररयों के साि िधरु व्यवहार करें । कें द्रीय मसषवल सेवा 
(आचरण) तनयिावली के प्रावधानों का पालन करें । 

 
 

िब्दाथथ 
 

23 medical facility 24.concession 25. To suspend 26. Departmental enquiry 
27. enquiry committee 28.hearing 29.minor penalty 30.major penalty 31.to detain 
increment 32. Demotion 33. Termination 34.central administrative tribunal 35.punctuality 
36.integrity 37.resources 
 
4.9 बोध प्रश्न 
1. सरकारी कियचाररयों को कौन-कौन सी सुषवधाएं प्रदान की जाती हैं? 
2. िािले की गंभीरता को देिते हुए सरकारी कियचारी के साि क्या फकया जाता है? 
3. आरोपों की जांच कौन करता है? 
4. लघु दंड और कठोर दंड क्या-क्या हैं ? 
5. षवभागीय कारयवाई के षवरुद्ध सरकारी कियचारी कहां जा सकता है ? 
6. सरकारी कियचाररयों से क्या अपेिा की जाती है? 
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1.11 िारांि 
 

सरकारी कियचारी/अचधकारी के क्या कतयव्य होत ेहैं । कायायलय पररसर िें इन बातों का ध्यान 
रिना आवश्यक है जैसे आचरण तनयिावली, सियबद्धता(Punctuality) सरकार द्वारा उपलब्ध कराई 
गई सुषवधाओं का सिुचचत सदपुयोग करना,उनके द्वारा दरुुपयोग से बचना,उच्चाचधकाररयों एवं 
सहकमिययों के साि िधुर व्यवहार रिना सौंपे गए कायों का सिय पर पूरी तनष्ठा के साि तनपिान 
करना । कायय के प्रतत लापरवाही व गैर स्जम्िेदाराना व्यवहार के षवरुद्ध क्या कारयवाई की जा सकती 
है,इसका षवथतार से वणयन फकया गया है । 
 

1.12 बोध प्रश्न िे िंक्षक्षप्त उत्तर 
 
भाग 1 
1. अचधकारी  
2. X 
3. एक टदन की छुट्िी कािी जाती है । 
4. कायायलयीन अनुशासन तोडना । 
5. िौखिक रूप से सिझाने की चषे्िा 
6. कायायलय ज्ञापन 

 
भाग – 2 
1. चचफकत्सा सुषवधा, LTC 
2. तनलंत्रबत फकया जाता है । 
3. जांच समितत 
4. लघु दंड- भत्सयना,वेतन वदृ्चध रोकना,वेतन वदृ्चध कि करना,कठोर दंड-पदावनतत,पदोन्नतत पर 

रोक व्यवधान,बिायथतगी। 
5. CAT/हाई कोिय । 
6. तनष्ठा एवं ईिानदारी । 
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पररसिष्ट-II 
मंत्रालयों,ववभागों एवं िायाथलयों िे नाम 

(List of Names of Ministries, Departments and Officer) 
   

मंत्रालय 
Ministry of Agriculture     कृषि िंत्रालय 
Ministry of Chemicals and Fertilizers   रसायन तिा उवयरक िंत्रालय 
Ministry of Civil Aviation     नागर षविानन िंत्रालय 
Ministry of Coal      कोयला िंत्रालय 
Ministry of Commerce and Industry   वाखणज्य एवं उद्योग िंत्रालय 
Ministry of Communications and     संचार एवं सूचना प्रौद्योचगकी िंत्रालय 
Information Technology  
Ministry of Consumer Affairs,       उपभोक्ता िािले, िाद्य एवं लोक          
Food And Public Distribution    षवतरण िंत्रालय 
Ministry of Corporate Affairs    कॉपोरेि षवतरण िंत्रालय 
Ministry of Culture      संथकृतत िंत्रालय 
Ministry of Defence     रिा िंत्रालय 
Ministry of Development of     पूवोत्तर िेत्र षवकास िंत्रालय 
Eartern Region    
Ministry of Earth Sciences    पृ् वी षवज्ञान िंत्रालय 
Ministry of Environment and Forests         पयायवरण एवं वन िंत्रालय 
Ministry of External Affairs     षवदेश िंत्रालय 
Ministry of Finance      षवत्त िंत्रालय 
Ministry of Food Processing Indutries   िाद्य प्रसंथकरण उद्योग िंत्रालय 
Ministry of Health and family Welfare  थवाथ्य एवं पररवार कल्याण िंत्रालय  
Ministry of Heavy Industries and   भारी उद्योग एवं लोक उद्यि 
Public Enterprises   िंत्रालय  
Ministry of Home Affairs          गहृ िंत्रालय 
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Ministry of Housing and Urban         आवास एवं शहरी गरीबी उन्िूलन िंत्रालय 
Poverty Alleviation  
Ministry of Human Resource                िानव संसाधन षवकास िंत्रालय 
Development 
Ministry of Information and           सूचना तिा प्रसारण िंत्रालय 
Broadcasting 
Ministry of Labour and Employment               श्रि तिा रोजगार िंत्रालय 
Ministry of Law and justice           षवचध तिा न्याय िंत्रालय 
Ministry of Micro, Small and Medium         सूक्ष्ि, लघ ुतिा िध्यि उद्यि िंत्रालय   
Enterprises 
Ministry of Mines              िान िंत्रालय 
Ministry of Minority Affairs           अल्पसंख्यक कायय िंत्रालय 
Ministry of New and Renewable Energy          नवी तिा नवीकरणीय ऊजाय िंत्रालय 
Ministry of Overseas Indian Affairs            सिुद्रपारीय भारतीय कायय िंत्रालय 
Ministry of Panchayati Raj             पंचायती राज िंत्रालय 
Ministry of Parliamentary Affairs          संसदीय कायय िंत्रालय 
Ministry of Personnel, Public Grievances           कामियक, लोक मशकायत एवं पेंशन िंत्रालय 
and Pensions                
Ministry of Petroleum and Natural Gas             पेट्रोमलयि तिा प्राकृततक गैस िंत्रालय 
Ministry of Power              षवद्युत िंत्रालय 
Ministry of Railways           रेल िंत्रालय 
Ministry of Rural Development          ग्रािीण षवकास िंत्रालय 
Ministry of Science and Technology          षवज्ञान तिा प्रौद्योचगकी िंत्रालय 
Ministry of Shipping, Road Transport           जहाजरानी, पररवहन एव ंराजिागय ितं्रालय 

and Highways      
Ministry of Social Justice and           सािास्जक न्याय एवं अचधकाररता िंत्रालय 
Empowerment   
Ministry of Statistics and Programme             सांस्ख्यकी एवं काययक्रि कायायन्वयन िंत्रालय 
Implementation      
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Ministry of Steel            इथपात िंत्रालय 
Ministry of Textiles           वथत्र िंत्रालय 
Ministry of Tourism           पययिन िंत्रालय 
Ministry of Tribal Affairs           जनजातीय कायय िंत्रालय 
Ministry of Urban Development          शहरी षवकास िंत्रालय 
Ministry of Water Resources          जल संसाधन िंत्रालय 
Ministry of Women and Child          िटहला एवं बाल षवकास िंत्रालय 
Development       
Ministry of Youth Affairs and Sports         युवा कायय एव ंिेल िंत्रालय 
 
स्वतंत्र िायाथलय 
 

1. Central Bureau of Investigation     कें द्रीय अन्वेिण ब्यूरो 
 2. Central Information Commission    कें द्रीय सूचना आयोग 
3. Central Vigilance Commission    कें द्रीय सतकय ता आयोग 
4. Comptroller & Auditor General    भारत के तनयंत्रण एवं िहालेिा  
  of India        परीिक 
5. Election Commission of India   भारत का तनवायचन आयोग 
6. National Commission for Backward  राष्ट्रीय षपछडी जातत आयोग   
   Classes 
7. National Commission for Minorities  राष्ट्रीय अल्पसंख्यक आयोग 
8. National Commission of Scheduled Castes    राष्ट्रीय अनुसूचचत जातत आयोग 
9. National Commission of Scheduled Tribes राष्ट्रीय अनुसूचचत जनजातत आयोग 
10. National Commission for Women       राष्ट्रीय िटहला आयोग   
11. National Commission on Population   राष्ट्रीय जनसंख्या आयोग 
12. National Human Rights Commission  राष्ट्रीय िानवाचधकार आयोग 
13. Office of the Principal Scientific    िुख्य वैज्ञातनक सलाहकार का  
   Advisor       कायायलय 
14. National Institute for Transforming India  नीतत आयोग 
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15. Telecom Regulatory Authority    भारतीय दरूसंचार षवतनयािक  
    of India        प्राचधकरण 
16. Thirteenth Finance Commission   तेरहवााँ षवत्त आयोग 
17. Union Public Service Commission  संघ लोक सेवा आयोग 

 

िें द्रीय िरिार (स्वतंत्र ववभाग) 

1. Department of Atomic Energy   परिाणु ऊजाय षवभाग 

2. Department of Space    अतंररि षवभाग 
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िायाथलयों िे नाम 
 

Inland Water Transport Department  अतंदेशीय जल पररवहन षवभाग 
Airports Authority Of India   भारतीय षविानपत्तन प्राचधकरण 
All India Institute of Medical Sciences अखिल भारतीय आयुषवयज्ञान संथिान 
All India Handicrafts Board   अखिल भारतीय हथतमशल्प बोडय 
All India Radio     आकाशवाणी 
Income Tax Appellate Tribunal   आयकर अपीलीय अचधकरण 
Income Tax Department    आयकर षवभाग 
Ordnance Depot     आयुध डडपो 
Central Designs Organization   कें द्रीय अमभकल्पन संगठन 
Central Board of Excise and Customs कें द्रीय उत्पाद शुल्क तिा सीिा शुल्क बोडय 
Central Industrial Security Force  कें द्रीय औद्योचगक सुरिा बल 
Central Glass & Ceramic Research  कें द्रीय कांच और ितृतका 
Institute      अनुसंधान संथिान 
Central Cottage Industries Emporium  कें द्रीय कुिीर उद्योग एम्पोररयि 
Central Water Commission   कें द्रीय जल आयोग 
Central Bureau of Investigation        कें द्रीय जांच ब्यूरो 
Central Board of Direct Taxes        कें द्रीय प्रत्यिकर बोडय 
Central warehousing Corporation  कें द्रीय भंडारागार/िाल गोदाि तनगि 
Central Ground Water Board   कें द्रीय भूमिगत जल बोडय 
Central Board of Revenue   कें द्रीय राजथव बोडय 
Central Reserve Police Force   कें द्रीय ररजवय पुमलस बल 
Central Public Works Department  कें द्रीय लोक तनिायण षवभाग 
Central Road Research Institute  कें द्रीय सडक अनुसंधान संथिान 
Central Social Welfare Board   कें द्रीय सिाज कल्याण बोडय 
Commission of Railway Safety   रेलवे सुरिा आयोग 
Central Statistical Organization   कें द्रीय सांस्ख्यकीय संगठन 
Central Hindi Directorate    कें द्रीय टहदंी तनदेशालय 
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Department of Telecommunication        दरूसंचार षवभाग 
Department of Agricultural Research &      कृषि अनुसंधान तिा मशिा षवभाग 
Education 
Commission for Agricultural Costs        कृषि लागत और िूल्य आयोग 
And Prices 
Minerals and Metals Trading Corporation      भारतीय ितनज एवं धातु व्यापार  
of India Limited           तनगि मलमििेड 
Khadi & Village Industries Commission       िादी तिा ग्रािोद्योग आयोग 
Life Insurance Corporation of India       भारतीय जीवन बीिा तनगि 
Oil & Natural Gas Corporation Ltd.       तेल तिा प्राकृततक गैस तनगि मल. 
Army Head Quarters         िल सेना िुख्यालय 
Directorate General of Civil Aviation           नागर षविानन िहातनदेशालय 
Transport Department         पररवहन षवभाग 
Bureau of Civil Aviation Security       नागर षविानन सुरिा ब्यूरो 
Naval Head Quarters         नौसेना िुख्यालय 
Department of Atomic Energy       परिाणु ऊजाय षवभाग 
Department of Transport and Shipping     पररवहन तिा जहाजरानी षवभाग 
Bureau of Police Research & Development   पुमलस अनुसंधान तिा षवकास ब्यूरो 
Administrative Reforms Commission      प्रशासतनक सुधार आयोग 
Supreme Court of India        भारत का उच्चति न्यायालय 
Registrar General & Census        भारत के िहारस्जथट्रार एवं जनगणना 
Commissioner of India        आयुक्त 
Comptroller and Auditor General      भारत के तनयंत्रक तिा िहालेिा  
Of India          परीिक 
Consulate General of India       भारत का िहावाखणज्य दतूावास 
Indian Council of Historical Research      भारतीय ऐततहामसक अनुसंधान पररिद 
Indian Agricultural Research Institute            भारतीय कृषि अनुसंधान संथिान 
Directorate of National Sample Survey   राष्ट्रीय निूना सवेिण तनदेशालय 
Archaeological Survey of India         भारतीय पुरातत्व सवेिण षवभाग 
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Indian Standards Institute         भारतीय िानक संथिान/ब्यूरो 
National Archives of India    भारतीय राष्ट्रीय अमभलेिागार 
Survey of India      भारतीय सवेिण षवभाग 
Indian Council of Social Sciences  भारतीय सािास्जक षवज्ञान अनुसंधान 
Research           पररिद 
Cabinet Secretariat    िंत्रत्रिंडल सचचवालय 
Cabinet Affairs Department   िंत्रत्रिंडलीय कायय षवभाग 
Accountant General, Central Revenue िहालेिाकार,कें द्रीय राजथव 
Accountant General Posts & Telegraphs िहालेिाकार,डाक-तार 
Office of the Chief Post Master General िुख्य िहाडाकपाल का कायायलय 
Metropolitan Council    िहानगर पररिद 
Printing & Stationery Department   िुद्रण तिा लेिन सािग्री षवभाग 
Meteorological Department   िौसि षवज्ञान षवभाग 
Defence Scientific Information &  रिा वैज्ञातनक सूचना तिा प्रलेि कें द्र 
Documentation Centre 
Official Language (Legislative)   राजभािा (षवधायी) आयोग 
Commission  
Directorate of Revenue Intelligence  राजथव आसूचना तनदेशालय 
State Trading Corporation   राज्य व्यापार तनगि 
National Savings Organization   राष्ट्रीय बचत संगठन 
National Physical Laboratory   राष्ट्रीय भौततक प्रयोगशाला 
National Small Scale Industries  राष्ट्रीय लघु उद्योग तनगि 
Corporation  
National Council of Education              राष्ट्रीय शैक्षिक अनुसंधान तिा  
Research & Training     प्रमशिण पररिद 
National Museum     राष्ट्रीय संग्रहालय 
Public Works Department    लोक तनिायण षवभाग 
Indian Institute of Public Administration भारतीय लोक प्रशासन संथिान 
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Public Accounts Committee   लोक लेिा समितत 
Lok Sabha Secretariat    लोक सभा सचचवालय 
Air Force Head Quarters         वायु सेना िुख्यालय 
Directorate of Advertising and   षवज्ञापन तिा दृश्य प्रचार  
Visual Publicity     तनदेशालय 
Law Commission     षवचध आयोग 
Pay & Accounts Office    वेतन और लेिा कायायलय 
Commission of Scientific &    वैज्ञातनक तिा तकनीकी शब्दावली 
Technical Terminology    आयोग 
Overseas Communication service  सिुद्रपार संचार सेवा 
Bureau of Public Enterprises   सावयजतनक उद्यि ब्यूरो 
Armed Forces Headquarters   सेना िुख्यालय 
Press Council of India    भारतीय प्रेस पररिद 
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पररसिष्ट-III 
पदनाम 
 
President    राष्ट्रपतत   
Vice President   उप राष्ट्रपतत   
Prime Minister   प्रधान िंत्री        
Chief Minister   िुख्य िंत्री   
Minister of State   राज्य िंत्री   
Deputy Minister   उप िंत्री   
Secretary    सचचव    
Advisor    सलाहकार   
Additional Secretary  अपर/अततररक्त सचचव  
Joint Secretary   संयुक्त सचचव  
Deputy Secretary   उप सचचव   
Under Secretary   अवर सचचव 
Section Officer     अनुभाग अचधकारी 
Section Superintendent   अनुभाग अधीिक 
Chief Clerk        िुख्य मलषपक  
Head Clerk    प्रधान मलषपक 
Assistant    सहायक 
Upper Division Clerk    उच्च शे्रणी मलषपक 
Lower Division Clerk   अवर शे्रणी मलषपक 
Stenographer   आशुमलषपक 
Typist     िंकक 
Personal Assistant        तनजी सहायक 
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ननदेिालय 
 
Director General     िहातनदेशक 
Additional Director General      अपर िहातनदेशक 
Director      तनदेशक 
Joint Director     संयुक्त तनदेशक 
Deputy Director     उप तनदेशक 
Assistant Director     सहायक तनदेशक 
Administrative Officer    प्रशासतनक अचधकारी 
Junior Administrative Officer   अवर प्रशासतनक अचधकारी 
Education Officer     मशिा अचधकारी 
Assistant Education Officer   सहायक मशिा अचधकारी 
 
रेल 
 
Railway Minister      रेल िंत्री 
Chairman, Railway Board   अध्यि, रेलवे बोडय 
General Manager     िहाप्रबंधक 
Deputy General Manager   उप िहाप्रबंधक 
Chief Personnel Officer    िुख्य कामियक अचधकारी 
Senior/District Personnel Officer  प्रवर/स्जला कामियक अचधकारी  
Assistant Personnel Officer   सहायक कामियक अचधकारी 
Office Superintendent    कायायलय अधीिक 
Chief Engineer     िुख्य अमभयंता/इंजीतनयर 
Deputy Chief Engineer    उप िुख्य अमभयंता/इंजीतनयर 
Senior/District Engineer    प्रवर/स्जला अमभयंता/इंजीतनयर 
Assistant Engineer     सहायक अमभयंता/इंजीतनयर 
Chief Signal and Telecom Engineer िुख्य मसग्नल और दरूसंचार अमभयंता 
Deputy Signal and Telecom Engineer उप मसग्नल और दरूसंचार अमभयंता 
Senior/District Signal & Telecom Engineer प्रवर/स्जला मसग्नल और दरूसंचार अमभयंता 
Assistant Signal & Telecom Engineer   सहायक मसग्नल और दरूसंचार अमभयंता 
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Chief Mechanical Engineer   िुख्य यांत्रत्रक अमभयंता 
Senior Mechanical Engineer   प्रवर यांत्रत्रक अमभयंता 
Divisional Mechanical Engineer        िंडल यांत्रत्रक अमभयंता 
Chief Electrical Engineer         िुख्य षवद्युत अमभयंता 
Senior/ District Electrical Engineer  प्रवर/स्जला षवद्युत अमभयंता 
Assistant Electrical Engineer   सहायक षवद्युत अमभयंता 
Controller of Stores    भंडार तनयंत्रक 
Senior/District Controller of Stores  प्रवर/स्जला भंजार तनयंत्रक 
Assistant Controller of Stores   सहायक भंडार तनयंत्रक 
Chief Operating Superintendent  िुख्य प्रचालन अधीिक 
Deputy Chief Operating Superintendent उप िुख्य प्रचालन अधीिक 
Chief Commercial Superintendent  िुख्य वाखणज्य अधीिक   
Deputy Chief Commercial Superintendent उप िुख्य वाखणज्य अधीिक 
Senior/District Commercial   प्रवर/स्जला वाखणज्य अधीिक 
Superintendent      
Assistant Commercial Superintendent  सहायक वाखणज्य अधीिक 
Financial Advisor and Chief Accounts षवत्त सलाहकार तिा िुख्य लेिा 
Officer      अचधकारी 
Deputy Financial Advisor and Chief  उप षवत्त सलाहकार तिा िुख्य लेिा 
Accounts Officer     अचधकारी 
Senior/District Accounts Officer   प्रवर/स्जला लेिा अचधकारी 
Assistant Accounts Officer   सहायक लेिा अचधकारी 
Divisional Superintendent    िंडल अधीिक 
Divisional Personnel Officer   िंडल कामियक अचधकारी 
Divisional Engineer    िंडल अमभयंता/इंजीतनयर 
Divisional Electrical Engineer   िंडल षवद्युत अमभयंता/इंजीतनयर 
Divisional Commercial Superintendent िंडल वाखणज्य अधीिक 
Divisional Operating Superintendent  िंडल पररचालन अधीिक 
Divisional Accounts officer   िडंल लेिा अचधकारी 
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लेखा और लेखा परीक्षा ववभाग 
 
Accountant General    िहालेिाकार 
Additional Accountant General        अपर िहालेिाकार 
Deputy Accountant General   उप िहालेिाकार 
Senior Accounts Officer    प्रवर/वररष्ठ लेिा अचधकारी 
Accounts Officer     लेिा अचधकारी 
Assistant Accounts Officer   सहायक लेिा अचधकारी 
Accountant      लेिाकार 
Audit       लेिा परीिा 
Auditor      लेिा परीिक 
 
 
डाि ववभाग 
 

Post Master General    िहा डाकपाल 
Director (Post offices)    तनदेशक (डाकघर) 
Senior Superintendent of Post Offices वररष्ठ डाकघर अधीिक 
Superintendent of Post Offices        डाकघर अधीिक 
Post Master      डाकपाल 
Railway Mail Service    रेल डाक सेवा 
Head Sorter                               प्रधान छिाईकार/साियर                                                                    
Postman      डाफकया 
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िामान्य पदनाम 
Acting           काययकारी 
Adhoc       तदिय 
Advisor      सलाहकार 
Advocate      अचधवक्ता 
Advocate-General     िहाचधवक्ता 
Agent       अमभकताय 
Allotment Officer     आबंिन अचधकारी 
Appellate Authority          अपीलीय प्राचधकरण 
Archaeologist     पुरातत्ववेत्ता 
Attesting Officer     साक्ष्यंकन अचधकारी 
Attorney General     िहान्यायवादी 
Census Officer     जनगणना अचधकारी 
Commissioner     आयुक्त 
Claims Officer     दावा अचधकारी 
Codification Officer          संटहताकरण अचधकारी 
Computer      संगणक 
Co-ordination Officer    सिन्वय अचधकारी 
Custodian      अमभरिक 
Diarist            डायरी मलषपक 
Disbursing Officer     संषवतरण अचधकारी 
Establishment Officer    थिापना अचधकारी 
Estate Officer     संपदा अचधकारी 
Excise Officer     उत्पाद शुल्क अचधकारी 
Executive Engineer    काययपालक अमभयंता / इंजीतनयर 
Income Tax Officer    आयकर अचधकारी 
Liaison Officer     संपकय  अचधकारी 
Marketing Officer     षवपणन अचधकारी 
Meteorologist     िौसि षवज्ञानी 
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Mineralogist      ितनज षवज्ञानी 
Mint Superintendent    िकसाल अधीिक 
Officer Incharge     प्रभारी अचधकारी 
Officiating      थिानापन्न 
Principal Information Officer   प्रधान सूचना अचधकारी 
Private Secretary     तनजी सचचव 
Probationer      पररवीिाधीन 
Public Relation Officer    जन संपकय  अचधकारी 
Quality Control Officer    गुणता/कोटि तनयंत्रक अचधकारी 
Receptionist      थवागतकताय 
Record Keeper     अमभलेिपाल,ररकाडय कीपर 
Research Assistant    अनुसंधान सहायक 
Returning Officer     तनवायचन अचधकारी 
Supervisor      पययवेिक 
Superintendent Engineer        अधीिक अमभयंता/इंजीतनयर 
Taxation Inspector          कराधान तनरीिक 
Technologist           मशल्प षवज्ञानी 
Telegraphist      तार संकेतक 
Tracer           अनुरेिक 
Treasury Officer     कोिाचधकारी/िजाना अचधकारी 
Trustee      न्यासी 
Verification Officer          सत्यापन अचधकारी 
Wireless Operator     बेतार प्रचालक 
Works Manager     कियशाला प्रबंधक 
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थल िेना 
 

Chief of Army Staff    िल सेनाध्यि    
Field Marshal     िील्ड िाशयल 
General      जनरल 
Lieutenant General    लेस्टिनेंि जनरल 
Major General     िेजर जनरल 
Brigadier      त्रिगेडडयर 
Colonel      कनयल  
Lieutenant Colonel          लेस्टिनेंि कनयल 
Major       िेजर 
Captain      कैप्िन 
Lieutenant      लेस्टिनेंि 
 

वायु िेना 
 

Marshal of Air Force    िाशयल ऑि एयर िोसय 
Chief of Air Staff     वायुसेनाध्यि 
Air Chief Marshal     एयर चीि िाशयल 
Air Marshal      एयर िाशयल 
Air Vice Marshal     एयर वाइस िाशयल 
Air Commonder     एयर कोिोडोर 
Group Captain     ग्रुप कैप्िन 
Wing Commander     षवगं किांडर 
Squadron Leader     थकवाड्रन लीडर 
Flight Lieutenant     टलाइि लेस्टिनेंि 
Flying Officer     टलाइंग आफिसर 
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नौिना 
 

Chief of Naval Staff    नौसेनाध्यि 
Admiral of the Fleet    एडमिरल ऑि द टलीि 
Admiral      एडमिरल 
Vice Admiral     वाइस एडमिरल 
Rear Admiral     ररयर एडमिरल 
Commodore      कोिोडोर 
Captain      कैप्िन 
Commander      किांडर 
Lieutenant Commander     लेस्टिनेंि किांडर 
Lieutenant      लेस्टिनेंि       
 

 

 

 


