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अभ्यास पाठ – 5 
सेवा संबंधी मामले 

1. सारणी से संगत जोड ेबनाइएः- 
  कृपया बात 
  यथा संशोधित मसौदा 
  छुट्टी की मंजूरी 
  उत्तर की 
  स्पष्टीकरण 
  मसौदे पर सहमतत 
  हस्ताक्षर हेतु 

प्रतीक्षा करें । 
मााँगा जाए । 
पेश करें । 

ले ललया जाए । 
दी जा रही है । 
प्रस्तुत करें । 

करें । 
 

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

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

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

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

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

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

7. ............................................................................................................... 
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   2.  आवतृ्तत्त के आधार पर कक्रया पदों पर क्रम संख्या शलखें— 

1. सूचना (भेज दी जाए/ भेजी जा रही है/भेजी जाएगी ।) 

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

 

2. यथा संशोधित काररवाई (की गई है/ की जाए / की जा सकती है ।) 

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

 

3. अनुमोदन प्राप्त (कर ललया जाए / ककया जाना चाहहए / ककया जा रहा है।) 

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

 

4. ववत्त मंत्रालय से परामशर (ललया जाए / ललया जाएगा / ललया जा रहा है।) 

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

 

5. ववसंगतत का समािान (कर लेंगे / कर ललया जाए / कर लीजजए ।) 

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

 

 3.  ननदेि के अनुसार वाक्य बदशलएः- 

  नमूनाः  प्रिासन संबंधी काररवाई की जाए ।       (प्रिासननक) 

    प्रिासननक काररवाई की जाए । 

1. प्रस्ताव के अनुसार काररवाई करें ।           (यथा प्रस्ताववत) 

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

  

2. मसौदे में संशोिन कर प्रस्तुत करें ।          (संशोधित)  

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

 

3. प्रशासन अनुभाग के ललए सहायक के पद का सजृन करें। (सजृजत)  
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.......................................................................................................... 

 

4. तनयम के अनुसार काररवाई करें।                    (तनयमानुसार)  

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

 

5. श्री दास की छुट्टी मंजूर करें।                       (मंजूरी)  

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

 

6. इस तनयम को स्पष्ट करें।                        (स्पष्टीकरण)  

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

 

7. ववत्त संबंिी मामलों पर शीघ्र काररवाई करें।           (ववत्तीय) 

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

 

4.  वाक्यों को पूरा कीजजएः- 

1.  इसे आवश्यक काररवाई के ललए अवर सधचव (नीतत को)  

    ….....................................................................................................। 

     

2. इस मामले में ववदेश मंत्रालय को अतंररम उत्तर  

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

 

3. इस मामले में अनुमतत देना लोकहहत के प्रततकूल  

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

 

4. यथाप्रस्ताववत काररवाई                        
.........................................................................................................। 
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5. उक्त ववषय पर स्वतः पूणर हटप्पणी        ‘     
........................................................................................................। 

 

6. उपयुरक्त सुझावों के आिार पर उत्तर का मसौदा      
.......................................................................................................। 

 

    7.   इस संबंि में प्रशासतनक अनुमोदन प्राप्त कर   

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

 

8. प्रशासन अनुभाग अपनी वपछली हटप्पणी के संदभर में इसे                     

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

 

9.  इस मामले पर उप सधचव स्तर पर बैठक बुलाकर ववचार ववमशर 
...............................................................................................................। 

 

10. श्री पाथर सारथी के सेवा तनवतृत वेतन (पेंशन) संबंिी कागज़ पत्र काररवाई के ललए 
कें द्रीय राजस्व के महालेखाकार को 
............................................................................................................... 

 

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

 

6. उदा रण के अनुसार कक्रयारूप बनाएँ- 

उदा रणः काम करना + देना + जाना = काम कर हदया जाए । 

1. पावती भेजना  + देना + जाना 

    ................................................................................................................. 
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2. रुपए लौटाना + देना + जाना 

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

 

3. लेखन सामग्री मंगाना + लेना + जाना 

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

 

4. फाइल पहुाँचाना + देना + जाना 

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

 

5. काररवाई रोकना + रखना + जाना 

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

 

6. ननम्नशलखखत िब्दों के अगें्रजी अथर शलखकर ह दंी में वाक्य बनाइएः- 

1. सेवा पंजी 
............................................................................................................. 

      

2. घोषणा 

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

 

3. अशंदायी भववष्य तनधि 
.............................................................................................................. 

 

4. छुट्टी यात्रा ररयायत 
............................................................................................................. 

 

5.   नकदीकरण 

.................................................................................................................. 
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6. लशक्षण शुल्क 
.................................................................................................................. 

 

7. आधश्रत 

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

 

7.  पाठ के आधार पर ननम्नशलखखत प्रश्नों के उत्तर दीजजए । 
1. सेवा पंजी में क्या ररकॉर्र रखा जाता है? 
    .................................................................................................................. 

 
2. कमरचारी को कायरभार ग्रहण करने के बाद कौन-कौन से फामर भरने होते हैं? 

................................................................................................................. 
 
3. क्या गहृ नगर को सेवाकाल में बदला जा सकता है? 
    .................................................................................................................. 
 
4. कें द्रीय सरकार में 2004 से वेतन का ककतना भाग अशंदायी भववष्य तनधि में 

काटा जाएगा? 
.................................................................................................................. 

 
5. कमरचारी को मूल वेतन के साथ अन्य क्या-क्या भते्त हदए जाते हैं? 

.................................................................................................................. 
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अभ्यास पाठ – 6 
संघ की राजभाषा 

1. स ी जोड ेबनाकर शलखें । 
1.  आठवीं अनुसूची में उजल्लखखत भाषाएाँ 
2. कें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान की स्थापना 
3. राजभाषा ववभाग में तकनीकी कक्ष की स्थापना 
4. कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो की स्थापना 
5. हहदंी लशक्षण योजना गहृ मंत्रालय के अिीन 

1983 
1971 
1955 
22 

1985 
1. ............................................................................................................. 

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

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

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

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

2. रूपांतरण अभ्यास 
नमूनाः आवश्यक काररवाई की जा र ी  ै । 
  आवश्यक काररवाई करें । 
1. प्रस्ताव पर अनुमोदन हदया जा रहा है । 

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

2. अिीनस्थ कायारलयों को सूचना लभजवाई जा रही है । 

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

3. इस मामले पर गहृ मंत्रालय द्वारा तनणरय ललया जा रहा है । 

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

4. श्री दास से अनुशासनहीनता के ललए स्पष्टीकरण मााँगा जा रहा है । 

................................................................................................. 
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5. आज ववभागीय पदोन्नतत सलमतत की बैठक बुलाई जा रही है । 

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

3.  ननम्नशलखखत वाक्यों को पूरा करें । 
1. हहदंी को राजभाषा चुना गया क्योंकक वह भारत की .............................और 

................................................ परंपराओं को जोड़ने की कड़ी है । 
 
2. संवविान के भाषायी प्राविान के अतंगरत अनुच्छेद...................................से 
.........................................तक राजभाषा हहदंी से संबंधित हैं । 
 
3. अनुच्छेद.................................के अनुसार संवविान लागू होने के...........वषर 
तक हहदंी के साथ-साथ अगें्रजी का प्रयोग भी होता रहेगा । 
 
4. हहदंी लशक्षण योजना स्वैजच्छक आिार पर 1952 से तत्कालीन.................... 
मंत्रालय के अिीन संचाललत हो रही थी । 
 
5. 1957 में तत्कालीन गहृ मंत्री..........................की अध्यक्षता में एक............ 
सलमतत का गठन ककया गया । 
 
6. अनुच्छेद....................................के अनुपालन के फलस्वरूप..................में 
राजभाषा अधितनयम बनाया गया । 
 
7. हहदंी के ववकास से संबंधित वावषरक मूल्यांकन ररपोटर.........................में प्रस्तुत की 

जाती है । 
 
4. ननम्नशलखखत तकनीकी िब्दों के ह दंी पयारय शलखें । 

1. Constitution        ..................................................... 
 

2. Act    ..................................................... 
 

3. Document   ..................................................... 
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4. Amended    ..................................................... 

5. Resolution    ..................................................... 

6. Implemented   ..................................................... 

7. Undertaking       ..................................................... 

8. Annual Programme   ..................................................... 

9. Central Translation Bureau .................................................. 

10.  Corporation   .................................................... 

5. ननम्नशलखखत तकनीकी िब्दों के अगें्रजी पयारय शलखें । 

1. कानून      .............................. 

2. द्ववभाषी     .............................. 

3. वविायी आयोग    .............................. 

4. स्वालमत्व     .............................. 

5. स्वैजच्छक आिार पर    .............................. 

6. अध्यक्षता     .............................. 

7.शब्दावली आयोग    .............................. 

8. संववदा      ................................ 

9. राजभाषा सलमतत    ................................ 

10. यांत्रत्रक उपकरण    ................................ 

6.   ननम्नशलखखत तकनीकी िब्दों का कायारलयीन संदभर के वाक्यों में प्रयोग करें। 
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1. प्रजातांत्रत्रक 

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

2. अनुच्छेद 

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

3. भाषायी प्राविान 

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

4. दातयत्व 

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

5. लसफाररश 

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

6. प्रचार-प्रसार 

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

7. प्रोत्साहन योजनाएाँ 

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

8. उत्तरोत्तर वदृ्धि 

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

 
7.  पाठ के आधार पर ननम्नशलखखत प्रश्नों को उत्तर दें । 
1. संवविान सभा द्वारा कब हहदंी भाषा को संघ की राजभाषा के रूप में चुना गया? 
......................................................................................................................... 

2. भारतीय संवविान की आठवीं अनुसूची में ककतनी भाषाएाँ दजर हैं? 

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

......................................................................................................................... 
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3. भाषायी प्राविान के अतंगरत राजभाषा हहदंी से संबंधित ककतने अनुच्छेद हैं? 

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

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

 

4. प्रथम राजभाषा आयोग की स्थापना कौन सी िारा के अतंगरत तथा ककसकी 

   अध्यक्षता में हुई? 

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

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

 

5. राजभाषा अधितनयम कब बनाया गया? 

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

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

 
6. राजभाषा अधितनयम की िारा 3(3) के अतंगरत ककतने प्रकार के दस्तावेज़ द्ववभाषी 
रूप में जारी ककए जाने अतनवायर ककए गए? 
.........................................................................................................................

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

 

7. हहदंी लशक्षण योजना एवं कें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान की स्थापना कब की गई? 

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

8. तकनीकी कक्ष की स्थापना क्यों की गई? 

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

......................................................................................................................... 
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.8.  पाठ का सारांि शलखखएः 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMMENTS & INSTRUCTIONS 

1. Improvements needed- 
(a) Spelling (s) 
(b) Grammar point (s) 
(c) Structure (s) 

2. General Assessment of the performance.    
     Signature of the Evaluator 
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यूननट परीक्षा 1 
पाठ 1 से 6 तक 

 अभ्यास 1 
 स ी जोड ेशमलाइए और नीचे हदए गए स्थान पर पुनः शलखखएः 
   

   क ख 
   उत्तर की 
   मसौदे पर सहमतत 
   आकजस्मक छुट्टी 
   धचककत्सा अवकाश 
   छुट्टी की मंजूरी 
   आठवीं अनुसूची में उजल्लखखत भाषाएाँ 
   हस्ताक्षर हेतु 

प्रस्तुत करें 
20 हदन 
प्रतीक्षा 
08 हदन 

22 
प्रतीक्षा करें 
दी जाती है । 

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

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

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

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

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

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

अभ्यास 2 
ररक्त स्थान भररए 
1. लोकतांत्रत्रक व्यवस्था में सारी सत्ता..................................के हाथों में होती है। 

2. ..................................................उच्चतम एवं उच्च न्यायालयों के 

न्यायािीशों की तनयुजक्त करता है । 

3. स्कंि का प्रभारी ..........................................................................होता है । 
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4. ........................................... पर मंत्रालय की नीततयों को कायारजन्वत करने 

की जजम्मेदारी होती है । 

5. कें द्रीय रजजस्री में आने वाले सभी पत्राहद...............................प्राप्त करता है । 

अभ्यास 3 
वाक्य को पूरे कीजजए 

1. ववसंगतत का समािान.....................................................................................। 

2. ववत्त मंत्रालय से............................................................................................। 

3. अपेक्षक्षत सूचना प्रपत्र......................................................................................। 

4. मंत्रालय की प्रशासतनक जजम्मेदारी....................................................................। 

5. इस मामले में ववत्त मंत्रालय को अतंररम उत्तर.................................................। 

6. उक्त ववषय पर एक स्वतः पूणर हटप्पणी...........................................................। 

7. लेखा अनुभाग अपनी हटप्पणी के संदभर में..........................................................। 

अभ्यास  4 
ननम्नशलखखत प्रश्नों के संक्षक्षपत उत्तर देः- 
1. र्ॉकेहटगं ककसे कहते हैं? 

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

2. लमलसल के ककतने भाग होते हैं? 

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

3. आवती ककसे कहते हैं? 

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

4. असािारण छुट्टी कब ली जा सकती है? 

................................................................................................................... 
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5. क्या अध्ययन अवकाश के दौरान छुट्टी वेतन का प्राविान है? 

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

6. सेवा पंजी में क्या ररकॉर्र रखा जाता है? 

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

7. समय पर कायारलय न आने वालों के खखलाफ कैसी काररवाई की जाती है? 
..................................................................................................................... 
 

अभ्यास 5 
क) ननम्नशलखखत तकनीकी िब्दों के ह दंी पयारय शलखखएः- 

 
1. Administrative   ……………………………………………………………..  

 
2. Advisor    …………………………………………………………….. 

 
3. Cell    …………………………………………………………….. 

 
4. Alliance    …………………………………………………………….. 

 
5. Regulation   …………………………………………………………….. 

 
6. Concurrence   …………………………………………………………….. 

 
7. Interim reply   …………………………………………………………….. 

 
8. Confidential   …………………………………………………………….. 

 
9. Conduct rules   …………………………………………………………….. 
 
10. Charge sheet  …………………………………………………………….. 
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ख) ह दंी िब्दों के अंगे्रजी पयारय शलखखएः- 

1. सेवा शतें  …………………………………………………………….. 

2. तनष्ठापूवरक  …………………………………………………………….. 

3. ववहहत प्रकिया  …………………………………………………………….. 

4. स्पष्टीकरण  …………………………………………………………….. 

5. मुख्य दंर्  …………………………………………………………….. 

6. जााँच सलमतत  …………………………………………………………….. 

7. नकदीकरण  …………………………………………………………….. 

8. घोषणा   …………………………………………………………….. 

9. द्ववभाषी  …………………………………………………………….. 

10. दातयत्व   …………………………………………………………….. 

 

COMMENTS & INSTRUCTIONS 
1. Improvement needed  
a. Letter(s)/ Vowels signs(s) 
b. Spelling(s) 
c. Grammar Point(s) 
d. Structure(s) 

General assessment of the performance.    

             
                           Signature of the Evaluator 

 
 


