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अभ्यास पाठ-  03 
अवकाि 

1.  वाक्य पूरे कीजिएः- 
 
1. परिणत छुट्टी के लिए िाजपत्रित अधिकािी को कें द्रीय सिकाि स्वास््य योजना 

के धिककत्सक का प्रमाण पि.......................................................। 

2. प्रसूतत छुट्टी के साथ अिधवेतन छुट्टी िेने पि .................................... 

प्रमाण पि देना जरूिी नहीीं होता । 

3.  अध्ययन अवकाश 5 वर्ध की तनयलमत सतत सेवा पूिी किने पि ही 

................................................. । 

4. हि तिह की छुट्टी समाप्त होने पि कमधिािी.................................... िे 
सकता है । 

 
2.  िोड ेसमलाइएः- 
प्रततबींधित छुट्टी          8 ददन 
 अर्जधत छुट्टी           2 ददन 
 आकर्स्मक छुट्टी         30 ददन 
 अिधवेतन छुट्टी          2 वर्ध 
 अध्ययनाथध छुट्टी         20 ददन 
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3. गलत पर (X) तथा स ी पर () का चचह्न लगाइए। 
1. अर्जधत छुट्टी वर्ध में पींद्रह ददन की होती है।              (     ) 
2. परिणत छुट्टी आिे वेतन पि होती है।                  (     ) 
3. सींगिोि छुट्टी सींक्रामक बीमािी में दी जाती है ।           (     ) 
4. अध्ययन छुट्टी 5 वर्ध की होती है ।                 (     ) 
5. कोई भी कमधिािी वर्ध में 8 ददन की प्रततबींधित छुट्टी िे सकता है।  (     ) 
6. प्रततबींधित छुट्टी वर्ध में दो ददन की िी जा सकती है।          (    ) 

 
4. रूपांतरण अभ्यास  

नमूनाः     ननयम के अनुसार काररवाई करें । 
         ननयमानुसार काररवाई की िाए । 
 
1. क्रम के अनुसाि ववविण प्रस्तुत किें । 

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

2. प्रसींग के अनुसाि दटप्पणी तैयाि किें । 
...................................................................................................... 

3. सींदभध के अनुसाि कायाधिय ज्ञापन भेजें । 
...................................................................................................... 

4. तनदेश के अनुसाि कािधवाई किें । 
...................................................................................................... 

5. आदेश के अनुसाि सींशोिन किें । 
...................................................................................................... 
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5. वाक्यों में प्रयोग कीजिएः- 
 

1. प्रदान किना 
...................................................................................................... 

2. धिककत्सा छुट्टी 
...................................................................................................... 

3. मुख्यािय 
...................................................................................................... 

4. पदों का सजृन 
...................................................................................................... 

5. प्राविान 
...................................................................................................... 

6. वपततृ्व अवकाश 
...................................................................................................... 

7. अध्ययन अवकाश 
....................................................................................................... 

8. प्रततबींधित छुट्टी 
...................................................................................................... 
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6. ननम्नसलखित वाक्यों में आए अगें्रिी िब्दों का ह दंी पयारय देकर वाक्य दबुारा सलिें । 
1. भाित एक साविेन डेमोके्रदटक रिपर्लिक है । 
...........................................................................................................................

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

2. हमें देश में कम्यूनि हािमोनी बनाए िखनी िादहए । 
.............................................................................................................................

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

3. सेंट्रि ट्राींसिेशन लयूिो में क्वाटधििी ट्राींसिेशन टे्रतनींग आयोर्जत की जा िही है । 
.............................................................................................................................

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

4.सभी कमधिािी सुपिएन्युएशन प्राप्त किने पि माह की अींततम तािीख को  
  रिटायि होते हैं । 
.............................................................................................................................

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

5. सेंट्रि दहींदी टे्रतनींग इींस्टीट्यूट द्वािा टे्रनसध के लिए 5 ददवसीय प्रोग्राम ऑगधनाइज ककया 
गया । 
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.............................................................................................................................

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

7.  ननम्नसलखित वाक्यों का ह दंी में अनुवाद कीजिए। 
1. Administrative approval may be obtained. 
............................................................................................................................. 

2. No further action is required 
............................................................................................................................. 

3. I agree to note. Orders may be issued. 
............................................................................................................................. 

4. File is not traceable immediately. Efforts are being made to trace it out. 
............................................................................................................................ 

5. It will not be in public interest. The request may be turned down. 
............................................................................................................................ 
 
8. पाठ के आधार पर उत्तर दीजिएः- 
 
1. वपततृ्व अवकाश कब लिया जाता है? यह अवकाश ककतने ददन का होता है? 
........................................................................................................................ 

2. सींगिोि छुट्टी कब दी जाती है? 
....................................................................................................................... 
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3. अध्ययन अवकाश के दौिान क्या वेतन देने का भी प्राविान है? 
....................................................................................................................... 

4. क्या प्रसूतत छुट्टी के साथ अिधवेतन अवकाश भी लिया जा सकता है? 
...................................................................................................................... 

5. िाजपत्रित अधिकारियों को धिककत्सा अवकाश के लिए कहाीं से स्वस्थता 
प्रमाण-पि िेना होता है? 

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

   अनिुाससक मामले 
अभ्यास पाठ – 4 

 
1. ननम्लसलखित वाक्यों को पूरा कीजिए। 

 

1. कमधिािी को ..................................... के बािे में पहिे उसके आसन्न 

अधिकािी द्वािा मौखखक रुप से समझाया जाता है । 

2. उन्हें................................................. दी जाती है क्योंकक उनका स्पष्टीकिण 

......................................................नहीीं पाया गया है। 

3. ककसी मामिे में ......................किने के लिए ववभागीय...........................का 

गठन ककया जाता है । 

4. कें द्रीय लसववि सेवा ..........................तनयमाविी के अींतगधत दो प्रकाि के दींड 

परिभावर्त ककए गए हैं ।   1............................   2............................. 
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5. सिकािी कमधिारियों से अपेक्षा की जाती है कक वे कायाधियीन 

.................................औि........................ का पािन किें । 

6. हमें अपना काम....................................................... से किना िादहए । 

 
2. रुपांतरण अभ्यास 
नमूनाः ववत्त संबंधी मामलों पर काररवाई की गई  ै ।  
     ववत्तीय मामलों पर काररवाई की िाए । 
 

1. सभी के्षिों के कायाधियों से सूिना माींगी गई है । 
....................................................................................................................... 

2. प्रशासन सींबींिी मामिों पि ििाध की जा िही है । 
...................................................................................................................... 

3. उच्ि स्ति के अधिकारियों के लिए कायधशािा आयोर्जत की गई । 
...................................................................................................................... 

4. िाज्य के सींस्थानों को अनुदान ददया गया । 
...................................................................................................................... 

5. मींिािय को बैठक का कायधवतृ्त लभजवाया जा िहा है । 
...................................................................................................................... 
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3. ननम्नसलखित तकनीकी िब्दों के ह दंी पयारय दीजिए । 
 
1. Disciplinary Action  …………………………………………………………………………….………………………… 

2. Rules and Regulations ……………………………………………………………………….…………………………. 

3. Insubordination  …………………………………………………………………………………………………………... 

4. Conduct Rules  ………………………………………………………………………………………………………..….. 

5. Charge Sheet  ………………………………………………………………………………………………………….... 

6. Factual Enquiry …………………………………………………………………………..…………………………………... 

7. Major Penalty  ………………………………………………………………..…………………………………………. 

8. Integrity      …………………………………………………………………………………………………………….. 

9. Embezzlement  …………………………………………………………………………………………………………….. 

10. Termination   ……………………………………………………………………..………………………………………… 
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4. ननम्नसलखित तकनीकी िब्दों के अगें्रिी पयारय दीजिए । 
1. सेवा शतें……………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. स्थानातींिण आदेश ……………………………………………………………………………………………..…………... 

3. छुट्टी यािा रियायत ………………………………………………………………………………………………..…………. 

4. अनुशासतनक कािधवाई …………………………………………………………………………………..………………... 

5. कें द्रीय लसववि सेवा  ………………………………………………………………………………………..……………. 

6. तनिाधरित समय सीमा ……………………………………………………………………………………………………... 

7. कदािाि का मामिा………………………………………………………………………………………………………….. 

8. तनष्ठापूवधक …………………………………………………………………………………………………………………………. 

9. आिोप पि …………………………………………………………………………………………………………………………. 

10. तनिींबन ……………………………………………………………………………………………………………………..…. 
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5. ननम्नसलखित वाक्यों का ह दंी रूपांतरण कीजिए । 
1. Govt. officials should abide by the rules. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

2. Insubordination can not be tolerated. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. Charges may be framed. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………….. 

4. Departmental enquiry committee may be set up. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………….. 

5. Strict disciplinary action may be taken in such cases. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….. 

6. Warning can be issued. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 

7. The explanation submitted by the official has not been found 
satisfactory. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….. 
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6. वाक्यों में प्रयोग कीजिएः- 
 
1. उपर्स्थतत पींर्जका........................................................................................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 

2. अनुशासनहीनता ......................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………..……..... 

3. सहकमी ................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………...... 

4. ववदहत प्रकक्रया .......................................................................................... 

  ............................................................................................॰................. 

5. स्पष्टीकिण.............................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………….................................. 

6. असींतोर्जनक........................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………................................. 
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7. स्थानाींतिण.............................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………….................................. 

8. जााँि सलमतत............................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………................................. 

9. त्यपिक जााँि........................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………................................ 

10. मुख्य दींड........................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………….............................. 

7. पाठ के आधार पर ननम्नसलखित प्रश्नों के उत्तर दीजिएः- 
 

1. क्या सिकािी कमधिारियों के द्वािा सेवा शतों का पािन किना आवश्यक होता है? 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 

2. सिकािी कमधिािी को कब तक कायाधिय पहुींि जाना िादहए? 
........................................................................................................................ 

3. अनिीनता के आििण से क्या तात्पयध है? 
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........................................................................................................................ 

4. स्पष्टीकिण सींतोर्जनक न पाए जाने पि क्या कािधवाई की जाती है? 
........................................................................................................................... 

5. कायाधिय अनुशासन का उल्िींघन किने वािे कमधिािी के ववरुद्ि क्या कािधवाई की 
जाती है ? 
....................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 COMMENTS & INSTRUCTIONS 

 
1. Improvement needed. 

(a)  Spelling (s) 

(b)  Grammer point(s) 

(c)  Structure(s) 

2. General Assessment of the performance. 

 
Initial of evaluator 


