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प्राज्ञ पाठमाला 

पाठ-1 
हमारी प्रशासन व्यवस्था 

 1.पाठ के आधार पर प्रश्नों के उत्तर दीजिए 
1. हमारे संविधान ननमााताओं ने किस प्रिार िी प्रणाली िी संिल्पना िी थी ? 

हमारे संविधान ननमााताओं ने संघीय प्रणाली िी संिल्पना िी थी । 
2. देश िा प्रशासननि प्रधान िौन होता है  ? राष्ट्रपनत या प्रधानमंत्री ? 

देश िा प्रशासननि प्रधान राष्ट्रपनत होता है । 
3. मंत्रीमंडल में कितने प्रिार िे मंत्री होते हैं ? – उनिे नाम ललखिए ? 

मंत्रीमंडल में दो प्रिार िे मंत्री होते हैं ।  
1.मंत्रीमंडल स्तर िे मंत्री  2. राज्य स्तर िे मंत्री ।  

4. मंत्रालय िी प्रशासननि जिम्मेदारी किस पर होती है ? 
मंत्रालय िी प्रशासननि जिम्मेदारी सचिि पर होती है । 

5. मंत्रालयों िे अंतर्ात िौन से िायाालय िाम िरते हैं ? 
मंत्रालयों िे अंतर्ात संबद्ध तथा अधीनस्थ िायाालय िाम िरते हैं ।  

6. संबद्ध तथा अधीनस्थ िायाालयों िे क्या िाया हैं ? 
संबद्ध िायाालय तिनीिी िानिारी िे संग्रह िें द्र होते हैं और तिनीिी पहलुओं पर 
मंत्रालय िो सलाह भी देते हैं, अधीनस्थ िायाालयों पर मंत्रालय िी नीनतयों िे 
कियान्ियन (अमल में लाने) िी जिम्मेदारी होती  हैं ।  

2. ननम्नललखित वाक्यों को पूरा कीजिए – 
1. भारत एि संप्रभुतासंपन्न लोकतांत्रिक र्णतंत्र है ।  
2. राष्ट्रपनत िे नाम से सारा प्रशासननि िाया किया िाता है ।  
3. राष्ट्रपनत बहुमत दल िे नेता िो सरिार िा गठन िरने िे ललए आमंत्रत्रत िरते हैं । 
4.  सरिारी तंत्र िो िलाने िे ललए समूिे िाम िा आबंटन किया िाता है । 
5.  मंिालय या ववभाग का सचिव मंत्री िा सलाहिार होता है ।  
6. प्रभार् िा िायाभार ननदेशि या उप सचिव पर होता है ।  
7. शािा िा िायाभार अवर सचिव पर होता है ।  
8. संबद्ध कायाालय तिनीिी िानिारी िे संग्रह िें द्र होते हैं ।  
9. स्िायत्तशासी ननिाय प्रशासननि रूप से मंिालय िे अधीन िाम िरते हैं ।  
10. सांविचधि ननिायों िा प्रशासननक ढांिा मंत्रालयों से लभन्न होता है ।  
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3. रूपांतरण अभ्यास  
नमूने िे अनुसार िाक्य बदललए – 
 नमूना – श्री ........... िो अस्थायी तौर पर ननयुक्त किया िा सिता है ।  
        श्री ........... िो अस्थायी तौर पर ननयुक्त किया िाता है ।  

1. िाम िो ननपटाने िे ललए िुछ व्यजक्तयों िो आि रोिा िा सिता है ।  
िाम िो ननपटाने िे ललए िुछ व्यजक्तयों िो आि रोिा िाता है ।  

2. इस संबंध में सलमनत िा र्ठन किया िा सिता है .  
इस संबंध में सलमनत िा र्ठन किया िाता है ।  

3. ऐसे व्यय िा उपबंध नहीं किया िा सिता ।  
ऐसे व्यय िा उपबंध नहीं किया िाता ।  

4. लोि हहत में छुट्टी  अस्िीिृनत िी िा सिती है ।  
लोि हहत में छुट्टी  अस्िीिृनत िी िाती है ।  

5. अनतररक्त िाम िो ननपटाने िे ललए तदथा ननयुजक्तयााँ िी िा सिती है ।  
अनतररक्त िाम िो ननपटाने िे ललए तदथा ननयुजक्तयााँ िी िाती है ।  

4. ननम्नललखित अंग्रेिी तकनीकी शब्दों के हहदंी पयााय ललिें ।  
1. Judiciary न्यायपाललिा  
2. Member of Parliament सांसद 
3. Federal System संघीय प्रणाली 
4. Administrative set up प्रशासननि व्यिस्था  
5. Vice Chair Person उपाध्यक्ष 
6. High Court उच्ि न्यायालय 
7. Advisor सलाहिार 
8. Joint Secretary संयुक्त सचिि 
9. Cell िक्ष/प्रिोष्ट्ठ 
10. Alliance र्ठबंधन 
5. ननम्नललखित हहदंी तकनीकी शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिें ।  
1. िायाान्ियन Implementation 
2. अनुदान  Grant 
3. ननदेशि  Director 
4. आयुक्त  Commissioner 
5. अधीक्षि Superintendent 
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6. सांविचधि ननिाय  Statutory body 
7. विधायि Legislator 
8. र्णतंत्र Republic 
9. उच्ितम न्यायालय Supreme Court 
10. उपिम Undertaking 
6. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों का कायाालयीन संदभा के वाक्यों में प्रयोग करें ।  
1. तिनीिी पहल – रेलिे इंिनों में बदलाि लाने में रेलिे ने तकनीकी पहल िी है  ।  
2. अनुभार् अचधिारी – अनुभार् िा प्रभारी अनुभाग अचधकारी होता हैं ।  
3. िायाभार – मंत्रालय िा कायाभार मंत्रीमंडल स्तर िे मंत्री िो सौंपा िाता है ।  
4. प्रशासननि प्रधान – नीनत संबंचधत मामलों में प्रशासननक प्रधान ननणाय लेते हैं ।  
5. स्िंध – स्कंध िा प्रभारी संयुक्त सचिि होता हैं ।  
6. प्रिोष्ट्ठ – हर मंत्रालय में सेिा पंिी अनुरक्षण िे ललए प्रिोष्ट्ठ होता है । 
7. न्यायपाललिा – प्रशासन व्यिस्था िे तीन मुख्य अंर्ों में से एि है न्यायपाललिा  । 
8. विधानयिा –प्रशासन  व्यिस्था िे तीन मुख्य अंर्ों में से एि है विधानयिा । 
9. संघीय प्रणली - हमारे संविधान ननमााताओं ने संघीय प्रणाली िी संिल्पना िी है।  
10. प्रधान ललवपि – अनुभार् िे िाया संभालने में प्रधान ललवपि िी अहम भूलमिा है। 
7. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर ललिें ।  
1. आप किस िायाालय/ मंत्रालय में िाम िरते हैं ? 

मैं रेल िायाालय / रेल मंत्रालय में िाम िरता/ िरती हूाँ 
2. भारतीय िुनाि व्यिस्था िे बारे में बताएाँ  

िनता राज्यों िे विधान सभाओं िे ललए विधायिों िा तथा िें द्र में लोि सभा िे ललए 
सांसदों िा िुनाि िरती है । इस प्रकिया िे संिालान िे ललए ननिाािन आयोर् िी 
व्यिस्था िी र्ई है िो देश में िुनाि आयोजित िरता है । 

3. अपने िायाालय मंत्रालय िे िाम िा पररिय दें  
मंत्रालय िा िायाभार मंत्रीमंडल स्तर िे मंत्री पर होता है. प्रशासननि जिम्मेदारी सचिि 
पर होती है। मैं रेल मंत्रालय िे अधीन िाम िरता हूाँ । इसिे अंतर्ात 17 क्षेत्रीय रेलें 
िाम िरती हैं । इन्हें िई मंडलों में बांटा र्या है । मैं दक्षक्षण रेलिे क्षेत्र िे अंतर्ात ---- 
मंडल िे अधीन िाम िरता हूाँ । 

4. आपिे अनुभार् में किस प्रिार िा होता है  
रेलिे िे परीिालन से संबंचधत िाया ि अन्य प्रशासननि िाया होते हैं . 

5. आप अपने िायालयीन िताव्यों िे बारे में ललिें  
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अनुभार् से संबंचधत िाया िे ललए नोंहटरं् ललिना, पररपत्र िारी िरना रजिस्टरों पर 
प्रविजष्ट्टयााँ िरना आहद आहद . 

6. आप अपने िायाालय मंत्रालय िे दस पदनाम ललिें और उनिे अंग्रेिी पयााय दें . 
सहायि िालमाि अचधिारी               Asst. Personal Officer 
िायाालय अधीक्षि                     Office Superintendent 
मुख्य ललवपि                         Chief Clerk 
प्रधान ललवपि                         Head Clerk 
िररष्ट्ठ ललवपि                         Sr.Clerk 
आशुललवपि                           Steno Grapher  
टंिि                                Typist  
िपरासी                              Peon 
डायरी ललवपि                         Diarist 

पाठ -2 
आवती की यािा 

1.ननम्नललखित सारणी के आधार पर 10 वक्य बनाकर ललिें  
मुख्यालय 
छोडने  
पदों िे सिृन 

िी अनुमनत 
स्िीिृनत 

दी िाती है  
िाए  
िा सिती है  संस्तुनत लसफाररश 

 
िी 

1. मुख्यालय छोड़ने िी अनुमनत दी िाती है । 
2. पदों िे सिृन िी संस्तुनत िी िाए । 
3. पदों िे सिृन िी लसफाररश िी िाती है ।  
4. पदों िे सिृन िी लसफाररश िी िा सिती है ।  
5. मुख्यालय छोड़ने िी अनुमनत दी िाती है ।   
6. मुख्यालय छोड़ने िी अनुमनत दी िाए। 
7. पदों िे सिृन िी स्िीिृनत दी िाती है ।  
8. मुख्यालय छोड़ने िी अनुमनत दी िा सिती है ।  
9. मुख्यालय छोड़ने िी लसफाररश िी िाती है ।  
10. मुख्यालय छोड़ने िी लसफाररश िी िा सिती है । 
2.रूपांतरण अभ्यास नमनूे के अनुसार वाक्य बदललए  
नमूना - बिट अनुमान तैयार किए िा रहे हैं   बिट अनुमान तैयार किए िा सिते हैं  
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1 अपेक्षक्षत िारािाई िी िा रही है.  
अपेक्षक्षत िारािाई िी िा सिती है  

2 मामला वित्त मंत्रालय िी सहमनत िे ललए भेिा िा रहा है  
मामला वित्त मंत्रालय िी सहमनत िे ललए भेिा िा सिता है  

3 लमलसल पर आिश्यि िायािाई िी िा रही है  
लमलसल पर आिश्यि िायािाई िी िा सिती है  

4 अनतररक्त स्टाफ िी मााँर् िी िा रही है  
अनतररक्त स्टाफ िी मााँर् िी िा सिती है  

5 िावषाि ननरीक्षण िी तैयाररयााँ िी िा रही है  
िावषाि ननरीक्षण िी तैयाररयााँ िी िा सिती  है  

3.ननम्नललखित वाक्यों को पूरा करें  
1 आिती िी यात्रा िा िम ललए कें द्रीय रजिस्री अनुभार् से शुरू होता है . 
2 प्रत्येि अनुभार् िी डाि िे ललए अलर्- अलर् बीिक तैयार किया िाता है  
3 प्रत्येि सहायि प्राप्त आिनतयों िो अपनी डायरी में दिा िरता है  
4 जिन आिनतयों पर िारािाई नहीं हो पाती, उनिा साप्ताहहक वववरण तैयार िरिे शािा 

अचधकारी िो प्रस्तुत किया िाता है . 
5 मुख्य लमलसल िे लौटने पर, िंड लमलसल िे सभी िार्ि पत्र मुख्य लमलसल में लर्ा 

हदए िाते हैं 
6 िई बार उच्िाचधिारी लमलसल पर कृपया बात करें, कृपया ििाा करें आहद लघु हटप्पखणयााँ 

ललििर स्पष्ट्टीिरण िे ललए देते हैं  
4.ननम्नललखित तकनीकी शब्दों के हहदंी पयााय ललिें  
1 Noting  हटप्पणी 
2 Confidential र्ोपनीय 
3 Branch Officer शािा अचधिारी  
4 At dak stage  डाि जस्थनत पर  
5 Section wise अनुभार्िार  
6 Diarist डायरी ललवपि 
7 Regulation विननयम 
8 Concurrence सहमनत 
9 Interim Reply अंतररम उत्तर 
10 Under Consideration वििाराधीन 
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5.ननम्नललखित तकनीकी शब्दों अंग्रिी पयााय ललिें   
1 िंड लमलसल Part file 
2 उच्ि अचधिारी  Higher Officer 
3 सेिा पंिी Service Register 
4 तारीििार Datewise 
5 नेमी हटप्पणी Routine Noting 
6 अलभलेि Record 
7 आद्यक्षर Initials 
8 संर्त सामग्री Relevant Material 
9 हॉलशया हटप्पणी Margin Note 
10 अिलोिन िे ललए For Perusal 
6. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों का कायाालयी संदभा के वाक्यों में प्रयोग करें  
1 िायाालय प्रनत   िायाालय प्रनत संलग्न है  
2 स्थायी ननदेश लमलसल  स्थायी ननदेश लमलसल पर हस्ताक्षर िरें । 
3 अंतररम उत्तर  अंतररम उत्तर अपेक्षक्षत है  
4 साप्ताहहि वििरण  साप्ताहहि वििरण आि भेिना है  
5 तत्िाल  इस पत्र िे ललए तत्िाल ििाब दे  
6 अंतविाभार्ीय हटप्पणी  अंतविाभार्ीय हटप्पणी देिें  
7 शािा अचधिारी  शािा अचधिारी िो लमलसल प्रस्तुत िी िाए।  
7. ननम्नललखित वाक्यों का हहदंी रूपांतरण करें  
1  Weekly statement may be prepared  सप्ताहहि वििरण तैयार किया िाए  
2 It may be submitted to the Branch 

Officer  
शािा अचधिारी िो प्रस्तुत किया िाए  

3 May be seen at dak stage  डाि जस्थनत में देिा िाए ।  
4 Please speak बात िरें  
5 Prepare a section wise invoice for 

the receipts  
आिती िे ललए अनुभार्िार बीिि तैयार 
िरें  

6 Main file is not available  मूल फाइल उपलब्ध नहीं है.  
7 Please discuss िृपया ििाा िरें  
8 Put up with relevant papers on file  संबंचधत िार्िात साहहत फाइल प्रस्तुत िरें  
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8. पाठ िे आधार पर ननम्नललखित प्रश्नों िे उत्तर दें  
1 िायाालयी भाषा में आिती किसे िहा िाता है  

मंत्रालय या िायाालय में आए पत्रों िो िायाालयी भाषा में आिती िाता है . 
2 डािेट प्रकिया से क्या तात्पया है  

लमलसल िे पत्रािार भार् में रिी र्ई आिनतयों पर लाल स्याही से िम संख्या (आिती) 
और िायाालय से भेिे र्ए पत्रों िी िायाालय प्रनतयों पर ि.सं (ननर्ाम) ललिा िाता है  
इस प्रकिया िो डॉिेहटरं् िहते है ।  

3 किन जस्थनतयों में अंतररम उत्तर भेिा िाता है  
जिन मामलों में तत्िाल उत्तर देना संभि नहीं होता ऐसे मामलों में अंतररम उत्तर भेिा 
िाता है ।  

4 लमलसल पर हटप्पणी ललििर सहायि उसे किस अचधिारी िो प्रस्तुत िरता है  
लमलसल पर हटप्पणी ललििर सहायि उसे अनुभार् अचधिारी िो प्रस्तुत िरता है  

5 स्ितः पूणा या स्ितः स्पष्ट्ट हटप्पणी किस जस्थनत में ललिी िाती है  
किसी समस्या िे समाधान तथा किसी आिश्यक्ता विशेष िो पूरा िरने िे ललए स्ितः 
पूणा या स्ितः स्पष्ट्ट हटप्पणी ललिी िाती है ।  

6 लमलसल िे कितने भार् होते और उनमें क्या-क्या रिा िाता है  
लमलसल िे दो भार् होते है - हटप्पणी और पत्रािार । हटप्पणी भार् में  वििाराधीन  
िार्ि- पत्रों  िो ननपटाने िे संबंध में हटप्पणीयााँ होती हैं और पत्रािार भार् में आिनतयााँ 
और उनसे संबंचधत पत्र व्यिहार िी प्रनतयााँ रिी िाती है । 

पाठ -3 
अवकाश 

1. वाक्य पूरे कीजिए  
1 पररणत छुट्टी िे ललए रािपत्रत्रत अचधिारी िो िें द्रीय सरिार स्िास््य योिना िे 

चिकित्सि िा प्रमाण पत्र प्रस्तुत करना िरूरी है ।   
2 प्रसूनत छुट्टी िे साथ अधािेतन छुट्टी लेने पर चिककत्सा प्रमाण पत्र देना िरूरी नहीं 

होता  
3 अध्ययन अििाश 5 िषा िी ननयलमत सतत सेिा पूरी िरने पर ही 24 महीने की 

छुट्टी लमल सकती है ।  
4 हर तरह िी छुट्टी समाप्त होने िमािारी असाधारण छुट्टी ले सिता है  
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2. िोडे लमलाइए  
1 प्रनतबंचधत छुट्टी  2 हदन  
2 अजिात छुट्टी  30 हदन  
3 आिजस्मि छुट्टी  8 हदन  
4 अधा िेतन छुट्टी  20 हदन  
5 पीएिडी हेतु छुट्टी  36 माह 
3. गलत पर  (x)  तथा सही पर (✓) का चिह्न लगाइए ।  
1 अजिात छुट्टी िषा में पंद्रह हदन िी होती है  x 
2 परीणत छुट्टी आधे िेतन पर होती है  ✓ 
3 संर्रोध छुट्टी संिामि बीमारी में दी िाती है  ✓ 
4 अध्ययन छुट्टी 5 िषा िी होती है  x 
5 िोई भी िमािारी िषा में 8 हदन िी प्रनतबंचधत छुट्टी ले 

सिता है ।  
x 

6 प्रनतबंचधत छुट्टी िषा में दो हदन दी िा सिती है  ✓ 
4. रूपांतरण अभ्यास 
     नमूनाः ननयम िे अनुसार िारािाई िरें  
           ननयमानुसार िारािाई िी िाए  
1 िम िे अनुसार वििरण प्रस्तुत िरें  

िमानुसार वििरण प्रस्तुत किया िाए  
2 प्रंसर् िे अनुसार हटप्पणी तैयार िरें  

प्रसंर्ानुसार हटप्पणी तैयार िी िाए  
3 संदभा िे अनुसार िायाालय ज्ञापन भेिें  

संदभाानुसार िायाालय ज्ञापन भेिा िाए 
4 ननदेश िे अनुसार िारािाई िरें  

ननदेशानुसार िारािाई िी िाए  
5 आदेश िे अनुसार संशोधन िरें  

आदेशनुसार संशोधन किया िाए  
5. वाक्यों में प्रयोग कीजिए  
1 प्रदान िरना  िृपया तीन हदन िी छुट्टी प्रदान िरें  
2 पररणत छुट्टी  आपिे िाते में पररणत छुट्टी नहीं है  
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3 मुख्यालय  तुरंत इस पत्र िो मुख्यालय भेिें  
4 पदों िा सिृन  नए पदों िे सिृन किया िाए 
5 प्रािधान बिट में इस व्यय िे ललए प्रािधान है. 
6 वपततृ्ि अििाश 15 हदन िा वपततृ्ि अििाश मंिूर है. 
7 अध्ययन अििाश आप 24 महीने िे अध्ययन अििाश िे ललए अहा हैं. 
8 प्रनतबंचधत छुट्टी िृपया एि हदन िी प्रनतबंचधत छुट्टी स्िीिृत िरें . 
6. ननम्नललखित वाक्यों में आए अंग्रेिी शब्दों का हहदंी पयााय देकर वाक्य दबुारा ललिें .  
1 भारत एि सािरेन डेमोिेहटि ररपजब्लि 

है. 
भारत एि संप्रभुतासंपन्न लोितांत्रत्रि 
र्णतंत्र है  

2 हमें देश में िम्यूनल हारमोनी बनाए 
रिनी िाहहए  

हमें देश में सांप्रदानयि एिता बनाए रिनी  
िाहहए  

3 सेंरल टांसलेशन ब्यूरो में क्िाटारली 
रांसलेशन रेननरं् आयोजित िी िा रही है. 

िें द्रीय अनुिाद ब्यूरो में तै्रमालसि अनुिाद 
प्रलशक्षण आयोजित किया िा रहा है।  

4 सभी िमािारी सुपरएन्युएशन प्राप्त िरने 
पर ररटायर होते हैं.  

सभी िमािारी आचधिवषाता प्राप्त िरने पर 
सेिाननितृ्त होते हैं . 

5 सेंरल हहदंी रननरं् इंस्टीट्यूट द्िारा रेनसा 
िे ललए 5 हदिसीय प्रोग्राम ऑर्ानाइि 
किया र्या   

  िें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान द्िारा 
प्रलशक्षिों िे ललए 5 हदिसीय िाया 
 
िम आयोजित किया र्या. 

7. ननम्नललखित वाक्यों का हहदंी में अनुवाद कीजिए ।  
1 Administrative approval may be obtained 

प्रशासननि अनुमोदन प्राप्त किया िाए .  
2 No further action is desired  

आर्े िोई िारािाई िी आिश्यिता नहीं है. 
3 I agree to note .Orders may be issused 

मैं हटप्पणी से सहमत हूाँ, आदेश िारी किया िाए ।  
4 File is not traceable immediately .Efforts are being made to trace it out . 

फाइल तुरंत नहीं लमल रही है . उसिा पता लर्ाने िी िोलशश िी िा रही है। 
5 It will not be in public interest. The request may be turned down  

यह लोिहहत में नहीं लमल रही है .अनुरोध अस्िीिार िर हदया िाए । 
 8. पाठ के आधार पर उत्तर दीजिए  
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1 वपततृ्ि अििाश िब ललया िाता है. यह अििाश कितने हदन िा होता है  
15 हदन िा वपततृ्ि अििाश बच्िे िे  िन्म से छह माह िी अिचध िे भीतर ललया िा 
सिता है. 

2 संर्रोध छुट्टी िब दी िाती है  
िमािारी िो संिामि बीमारी होने पर संर्रोध छुट्टी दी िाती है  

3 अध्ययन अििाश िे दौरान क्या िेतन देने िा भी प्रािधान है 
अध्ययन अििाश िे दौरान िेतन देने िा भी प्रािधान है . 

4 क्या प्रसूनत छुट्टी िे साथ अधा िेतन अििाश भी ललए िा सिता है. 
हां. प्रसूनत छुट्टी िे साथ अधा िेतन अििाश भी ललया िा सिता है 

5 रािपत्रत्रत अचधिाररयों िो पररणत छुट्टी िे ललए िहााँ से स्िस्थता प्रमाण –पत्र लेना 
होता है  
रािपत्रत्रत अचधिाररयों िो पररणत छुट्टी िे ललए िें द्रीय सरिार स्िास््य योिना िे 
चिकित्सा अचधिारी से स्िस्थता प्रमाण –पत्र लेना होता है  
 

                                    पाठ-4 
अनुशासननक मामले 

1. ननम्नललखित वाक्यों को पूरा कीजिए  
1 िमािारी िो अनुशासनहीनता िे बारे में पहले उसिे आसन्न अचधिारी द्िारा मौखिि रूप 

से समझाया िाता है . 
2 उन्हें िेतािनी दी िाती हैं कि उनिा स्पष्ट्टीिरण संतोषिनक नहीं पाया र्या है. 
3 किसी भी मामले में दो तरफा िााँि िरने ललए विभार्ीय िााँि सलमनत िा र्ठन किया 

िाता है. 
4 िें द्रीय लसविल सेिा (िर्ीिरण, ननयंत्रण एिं अपील)ननयमािली 1965 िे अंतर्ात दो 

प्रिार िे दंड पररभावषत किए र्ए है . 1. लघुदंड 2. कठोर दंड 
5 सरिारी िमािारी से अपेक्षा िी िाती है कि िे िायालयीन समयबद्धता और अनुशासन 

िा पालन िरें . 
6 हमें अपना िाम पूणा ननष्ट्ठा और ईमानदारी से िरना िाहहए  
2. रूपांतरण अभ्यास  
नमूनाः वित्त संबंधी मामलों पर िारािाई िी र्ई है . 
           वित्तीय मामलों पर िारािाई िी िाए. 
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1 सभी क्षेत्रों िायाालयों से सूिना मााँर्ी र्ई है. 
सभी क्षेत्रों िायाालयों से सूिना मााँर्ी िाए  

2 प्रशासन संबंधी मामलों पर ििाा िी िा रही है . 
प्रशासन संबंधी मामलों पर ििाा िी िाए.  

3 उच्ि स्तर िे अचधिाररयों िे ललए िायाशाला आयोजित िी र्ई 
उच्ि स्तर िे अचधिाररयों िे ललए िायाशाला आयोजित िी िाए. 

4 राज्य िे संस्थानों िो अनुदान हदया र्या 
राििीय  संस्थानों िो अनुदान हदया िाए. 

5 मंत्रालय िो बैठि िा िायाितृ्त लभििाया िा रहा है. 
मंत्रालय िो बैठि िा िायाितृ्त लभििाया िाए. 

3. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों के हहदंी पयााय दीजिए  
1 Disciplinary Action  अनुशासननि िारािाई  
2 Rules and Regulations ननयम ि विननयम 
3 Insubordination  अनधीनता  
4 Conduct Rules  आिरण ननयमािली 
5 Charge Sheet  आरोप पत्र 
6 Factual Enquiry त्यपरि िााँि 
7 Major Penalty  िठोर दंड 
8 Integrity सत्यननष्ट्ठा 
9 Embezzlement र्बन  
10 Removal from Service सेिा मुजक्त 
4. ननम्नललककत तकनीकी शब्दों के अंग्रेिी पयााय दीजिए  
1 सेिा शतें Service Conditions 
2 स्थानांतरण आदेश  Transfer Order 
3 छुट्टी यात्रा ररयायत Leave Travel Concession 
4 अनुशासननि िारािाई  Disciplinary Action  
5 िें द्रीय लसविल सेिा  Central Civil Service 
6 ननधााररत समय सीमा  Prescribed Time Limit 
7 िदािार िा मामला  Case of Misconduct 
8 ननष्ट्ठापूिाि With sincerity 
9 आरोप पत्र Charge Sheet 
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10 ननलंबन Suspension  
5. ननम्नललखित वाक्यों का हहदंी रूपांतरण कीजिए 
1 Govt. Officials should abide by the rules  

सरिारी िमािाररयों िो ननयमों िा पालन िरना होर्ा. 
2 Insubordination can not be tolerated 

अनधीनता सहन नहीं िी िा सिती. 
3 Charges may be framed. 

आरोप तय किए िाएाँ 
4 Departmental enquiry committee may be set up 

विभार्ीय िांि सलमनत िा र्ठन किया िाए  
5 Strict disciplinary action may be taken in such cases. 

ऐसे मामलों में सख्त अनुशासननि िारािाई िी िाए. 
6 Warning can be issued  

िेतािनी दी िा सिती है . 
7 The explanation submitted by the official has not been found satisfactory 

िमािारी द्िारा हदया र्या स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि नहीं पाया र्या है  
6. वाक्य प्रयोग 
1 उपजस्थनत पंजििा  

समय से उपजस्थनत पंजििा प्रस्तुत िरें . 
2 अनुशासनहीनता 

विलंब से िायाालय पहूाँिना अनशुासनहीनता है. 
3 सहिमी  

रामप्रसाद अपने सहिमी िे साथ दौरे पर िाते हैं. 
4 विहहत प्रकिया  

विहहत प्रकिया िा पालन िरते हुए मामले िो ननपटाया िाए । 
5 स्पष्ट्टीिरण  

श्री........ से स्पष्ट्टीिरण मांर्ा िाए । 
6 असंतोषिनि  

श्री ....... द्िारा प्रस्तुत स्पष्ट्टीिरण असंतोषिनि है. 
7 स्थानांतरण 

श्री...... ने स्िैजच्छि स्थानांतरण िे ललए अिी दी है. 
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8 िांि सलमनत 
िांि सलमनत िी रपट आर्े िा िारािाई ललए संलग्न है. 

9 त्यपरि िांि 
ननरीक्षि रेलिे सुरक्षा बल िी त्यपरि िांि रपट िा अिलोिन िरें  

10 िठोर दंड 
अपर मंडल रेल प्रबंधि िठोर दंड िे अपील प्रचधिारी हैं. 

7. पाठ के आधार पर ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए 
1 क्या सरिारी िमािाररयों िे द्िारा सेिा शतों िा पालन िरना आिश्यि होता है  

हााँ, सरिारी िमािाररयों िे द्िारा सेिा शतों िा पालन िरना आिश्यि होता है। 
2 सरिारी िमािारी िो िब ति िायाालय पहुाँि िाना िाहहए  

सरिारी िमािारी िो हठि समय पर िायाालय पहुाँि िाना िाहहए 
3 अनधीनता िे आिरण से क्या तात्पया है  

अचधिाररयों िे आदेश िा पालन न िरना अनधीनता िा आिरण माना िाता है   
4 स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि न पाए िाने पर क्या िारािाई िी िाती है 

स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि न पाए िाने पर संबंचधत िमािारी िो िेतािनी दी िाती है कि 
भविष्ट्य में ऐसी अनुशासनहीनता िे मामले में उनिे विरुद्ध अनुशासननि िारािाई िी 
िाएर्ी। 

5 िायाालय अनुशासन िा उल्लंघन िरने िाले िमािारी िे विरुद्ध क्या िारािाई िी िाती है  
िायाालय अनुशासन िा उल्लंघन िरने िाले िमािारी िो एि अनुभार् से दसूरे अनुभार् 
में एि स्थान से दसूरे स्थान पर स्थानांतरण किया िाता है ।  

पाठ-5 
सेवा संबंधी मामले 

1. सारणी से सगंत िोड ेबनाइए 
1 िृपया बात प्रतीक्षा िरें  कृपया बात करें  
2 यथा संशोचधत मसौदा मााँर्ा िाए. यथा संशोचधत मसौदा पेश करें  
3 छुट्टी िी मंिूरी  पेश िरें  छुट्टी की मंिूरी दी िा रही है. 
4 उत्तर िी  ले ललया िाए उत्तर की प्रतीक्षा करें 
5 स्पष्ट्टीिरण  दी िा रही है. स्पष्ट्टीकरण मााँगा िाए  
6 मसौदै पर सहमनत  प्रस्तुत िरें  मसौदै पर सहमनत दी िा रही है 
7 हस्ताक्षर हेतु  िरें  हस्ताक्षर हेतु प्रस्ततु करें 
2. आववृत्त के आदार पर कियापदों पर िम संख्या ललिें  
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1 सूिना (भेि दी िाए/  भेिी िा रही है/ भेिी िाएर्ी.) 
2 यथा संशोचधत िारािाई (िी र्ई है/ की िाए/ िी िा सिती है ) 
3 अनुमोदन प्रप्त (कर ललया िाए/ किया िाना िाहहए/ किया िा रहा है ) 
4 वित्त मंत्रालय से परामशा (ललया िाए/ ललया िाएर्ा/ ललया िा रहा है ) 
5 विसंर्नत िा समाधान (िर लेंर्े/ कर ललया िाए/ िर लीजिए.) 
 

3. ननदेश के अनुसार वाक्य बदललए – 
     नमूना – प्रशासन संबंधी िारािाई िी िाए (प्रशासननि) 
            प्रशासननि िारािाई िी िाए ।  
1 प्रस्ताि िे अनुसार िारािाई िरें । (यथा प्रस्तावित) 

यथा प्रस्तावित िारािाई िरें ।  
2 मसौदे में संशोधन िर प्रस्तुत िरें । (संशोचधत) 

संशोचधत मसौदा प्रस्तुत िरें ।  
3 प्रशासन अनुभार् िे ललए सहायि पद िा सिृन िरें । (सजृित) 

प्रशासन अनुभार् िे ललए सहायि पद सजृित िरें ।  
4 ननयम िे अनुसार िारािाई िरें । (ननयमानुसार) 

ननयमानुसार िारािाई िरें ।  
5 श्री दास िो छुट्टी मंिूर िरें । (मंिूरी देना) 

श्री दास िो छुट्टी िी मंिूरी दी िाए ।  
6 इस ननयम िो स्पष्ट्ट िरें । (स्पष्ट्टीिरण) 

इस ननमय िो स्पष्ट्टीिरण हदया िाए ।  
7 वित्त संबंधी मामलों पर शीघ्र िारािाई िरें । (वित्तीय) 

वित्तीय मामलों पर शीघ्र िारािाई िरें ।  
4. वाक्यों को पूरा कीजिए – 
1 इसे आिश्यि िारािाई िे ललए अिर सचिि (नीनत िो) भेिा िाए ।  
2 इस मामले में विदेश मंत्रालय िो अंतररम उत्तर हदया िाए । 
3 इस मामले में अनुमनत देना लोिहहत िे प्रनतिूल होगा ।  
4 यथाप्रस्तावित िारािाई की िाए । 
5 उक्त विषय पर स्ितः पणूा हटप्पणी प्रस्तुत की िाए ।  
6 ऊपर िे सुझािों िे आधार पर उत्तर िा मसौदा तैयार ककया िाए ।  
7 इस संबंध में प्रशासननि अनुमोदन प्राप्त िर ललया िाए ।  
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8 प्रशासन अनुभार् अपनी वपछली हटप्पणी िे संदभा में इसे पेश िरें ।  
9 इस मामले पर उप सचिि स्तर पर बैठि बुलािर वििार विमशा किया िाए ।  
10 श्री पाथासारथी िे सेिा ननिवृत्त िेतन (पेंशन) संबंधी िार्ि पत्र िें द्रीय रािस्ि िे 

महालेिािार िो भेि िाएाँ ।  
5. उदाहरण के अनुसार कियारूप बनाएाँ – 
उदाहरण –  िाम िरना + देना + िाना = िाम िर हदया िाए ।  
1 पािती भेिना + देना + िाना  

पािती भेि दी िाए ।  
2 रुपए लौटाना + देना + िाना  

रुपए लौटा हदए िाए ।  
3 लेिन सामग्री मंर्ाना + लेना + िाना  

लेिन सामग्री मंर्ा ली िाए ।  
4 फाइल पहंुिाना + देना + िाना  

फाइल पहुाँिा दी िाए ।  
5 िारािाई रोिना + रिना  + िाना  

िारािाई रोि रिी िाए ।  
6. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी अथा ललिकर हहदंी में वाक्य बनाइए – 
1. सेिा पंिी – Service Register  

िमािाररयों िी सेिा पंिी में पदोन्ननत से संबंधी प्रविजष्ट्टयााँ िी िाती हैं । 
2 घोषणा – to declare 

बिट में नई र्ाड़ी िी घोषणा िी र्ई है ।  
3 अंशदायी भविष्ट्य ननचध – Contributory provident fund 

आििल सरिारी िमािाररयों िो प्रशासन िी ओर से अंशदायी भविष्ट्य ननचध दी िाती है।  
4  छुट्टी यात्रा ररयायत -Leave Travel concession  

सरिारी िमािाररयों िो िार साल में एि बार छुट्टी यात्रा ररयायत दी िाती है ।  
5 निदीिरण – Encashment 

िें द्र सरिारी िमािारी िार साल में एि बार अजिात छुट्हटयों िा निदीिरण िर सिते हैं।  
6 लशक्षण शुल्ि - Education fees 

बच्िों िी लशक्षा हेतु लशक्षण िी प्रनतपूनत ा िी िाती है ।  
7 आचश्रत – Dependant 

सरिारी िमािारी िी मतृ्यु िे बाद उनिे आचश्रत िो भी पेंशन देने िा प्रािधान है ।  
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7. पाठ के आधार पर ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए – 
1 सेिा पंिी में क्या ररिाडा रिा िाता है ? 

सेिा पंिी में िमािारी िी फोटो, व्यजक्तर्त वििरण और सेिा से संबंचधत सभी ररिाडा 
रिे िाते हैं । आिजस्मि, प्रनतबंचधत और प्रनतपूरि छुट्हटयों िो छोड़िर सभी छुट्हटयााँ 
इसमें दिा िी िाती है ।  

2 िमािारी िो िायाभार ग्रहण िरने िे बाद िौन-िौन से फामा भरने होते हैं ? 
िायाभार ग्रहण िरने िे बाद सेिा पंिी, भविष्ट्य ननचध िा नामांिन फामा तथा िेन्द्रीय 
सरिारी समूह बीमा योिना िा नामांिन फामा, पररिार िा ब्यौरा तथा र्हृ नर्र िी 
घोषणा िा फामा भरना होता है ।  

3 क्या र्हृ नर्र िो सेिािाल में बदला िा सिता है ? 
र्हृ नर्र िो पूरी सेिा में एि बार ही बदला िा सिता है ।  

4 िें द्र सरिार में िनिरी 2004 से ितेन िा कितना भार् अंशदायी भविष्ट्य ननचध िे रूप 
में िाटा िाता है ? 
िें द्र सरिार में िनिरी 2004 से ितेन िा 10% भार् अंशदायी भविष्ट्य ननचध िे रूप 
में िाटा िाता है ।  

5 िमािारी िो मूल िेतन िे साथ क्या-क्या भते्त हदए िाते हैं 
िमािारी िो मूल िेतन िे साथ महंर्ाई िेतन, (यहद देय हो), महंर्ाई भत्ता, मिान 
किराया भत्ता एिं पररिहन भत्ता आहद देय है ।  

पाठ – 6 
संघ की रािभाषा 

1. सही िोडे बनाकर ललिें – 
1 आठिीं अनुसूिी में उजल्लखित भाषाएाँ – 22 
2 िें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान िी स्थापना – 1985 
3 रािभाषा विभार् में तिनीिी िक्ष िी स्थापना – 1983 
4 िें द्रीय अनुिाद ब्यूरो िी स्थापना – 1971 
5 हहदंी लशक्षण योिना र्हृ मंत्रालय िे अधीन - 1955 
2. रूपांतरण अभ्यास  
             नमूना – आिश्यि िारािाई िी िा रही है ।  
                    आिश्यि िारािाई िरें ।  
1 प्रस्ताि पर अनुमोदन हदया िा रहा है ।  

प्रस्ताि पर अनुमोदन दें । 
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2 अधीनस्थ िायाालयों िो सूिना लभििाई िा रही है ।  
अधीनस्थ िायाालयों िो सूिना लभििाएाँ ।  

3 इस मामले पर र्हृ मंत्रालय द्िारा ननणाय ललया िा रहा है ।  
इस मामले पर र्हृ मंत्रालय ननणाय लें ।  

4 श्री दास से अनुशासनहीनता िे ललए स्पष्ट्टीिरण मााँर् िा रहा है ।  
श्री दास से अनुशासनहीनता िे ललए स्पष्ट्टीिरण मााँर्े ।  

5 आि विभार्ीय पदोन्ननत सलमनत िी बैठि बुलाई िा रही है ।  
आि विभार्ीय पदोन्ननत सलमनत िी बैठि बुलाएाँ ।  

3. ननम्नललखित वाक्यों को पूरा करें ।  
1 हहदंी िो रािभाषा िुना र्या क्योंकि िह भारत िी धालमाक, सांस्कृनतक और रािनैनतक 

परंपराओं िो िोड़ने िी भी िड़ी है ।  
2 संविधान िे भाषायी प्रािधान िे अंतर्ात अनुच्छेद 120, 210 तथा 343 से 351 ति 

िे उपबंध रािभाषा हहदंी से संबंचधत हैं।  
3 अनुच्छेद 343(2) िे अनुसार संविधान लार्ू होने िे 15 वषा ति हहदंी िे साथ-साथ 

अंग्रेिी िा प्रयोर् भी होता रहेर्ा ।  
4 हहदंी लशक्षण योिना स्िैजच्छि आधार पर 1952 से तत्िालीन लशक्षा मंत्रालय िे 

अधीन संिाललत हो रही थी ।  
5 1957 में तत्िीलीन र्हृ मंत्री गोववदं वल्लभ पंत िी अध्यक्षता में एि संसदीय 

सलमनत िा र्ठन किया र्या ।  
6 अनुच्छेद 343(3) िे अनुपालन िे फलस्िरूप िषा 1963 में रािभाषा अचधननयम 

बनाया र्या । 
7 हहदंी िे वििास से संबंचधत िावषाि मूल्यांिन ररपोटा संसद में प्रस्तुत िी िाती है।  
4. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों के हहदंी पयााय ललिें – 
1 Constitution संविधान 
2 Act अचधननयम 
3 Document दस्तािेि 
4 Amended संशोधन  
5 Resolution संिल्प 
6 Implemented िायााजन्ित 
7 Undertaking उपिम 
8 Annual Programme िावषाि िायािम 
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9 Central Translation Bureau िेन्द्रीय अनुिाद ब्यूरो 
10 Corporation ननर्म 
5. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिें – 
1 िानून Law 
2 द्विभाषी Bilingual 
3 विधायी आयोर् Law Commission 
4 स्िालमत्ि Owned 
5 स्िैजच्छि आधार पर  On Voluntary Basis 
6 अध्यक्षता  Chairmanship 
7 शब्दािली आयोर् Glossary Commission 
8 संविदा Contract 
9 रािभाषा सलमनत  OL Committee 
10 यांत्रत्रि उपिरण Mechanical equipment 
6. ननम्नललखित तकनीकी शब्दों का कायाालयी संदभा के वाक्यों में प्रयोग करें ।  
1 प्रिातांत्रत्रि  

भारत एि प्रिातांत्रत्रि देश है ।  
2 अनुच्छेद 

संविधान िे अनुच्छेद 343(1) िे अनुसार देिनार्री में ललिी िानेिाली हहन्दी संघ िी 
रािभाषा है ।  

3 भाषायी प्रािधान  
संविधान िी आठिीं अनुसूिी में भाषायी प्रािधान है ।  

4 दानयत्ि  
रािभाषा िे िायाान्ियन में सभी अचधिाररयों एिं िमािाररयों िा दानयत्ि है ।  

5 लसफाररश 
पुरस्िार हेतु िमािारी िे नाम िी लसफाररश िी िाती है ।  

6 प्रिार-प्रसार  
रािभाषा िे रूप में हहदंी िा प्रिार-प्रसार हो रहा है ।  

7 प्रोत्साहन योिनाएाँ 
हहदंी में िाम िो प्रोत्साहहत िरने िे ललए िई प्रोत्साहन योिनाएाँ हैं ।  

8 उत्तरोत्तर िदृ्चध 
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विलभन्न प्रोत्साहन योिनाओं िे िारण रािभाषा हहदंी िे प्रिार-प्रसार में उत्तरोत्तर िदृ्चध 
हो रही है ।  

7. पाठ के आधार पर ननम्नललखित प्रश्नों का उत्तर दें ।  
1 संविधान सभा द्िारा िब हहदंी भाषा िो संघ िी रािभाषा िे रूप में िुना र्या ? 

संविधान सभा द्िारा 14.09.1949 िो हहदंी भाषा िो संघ िी रािभाषा िे रूप में िुना 
र्या ।  

2 भारतीय संविधान िी आठिीं अनुसूिी में कितनी भाषाएाँ दिा हैं ? 
भारतीय संविधान िी आठिीं अनुसूिी में 22 भाषाएाँ दिा हैं ।  

3 भाषायी प्रािधान िे अंतर्ात रािभाषा हहदंी से संबंचधत कितने अनुच्छेद हैं ? 
भाषायी प्रािधान िे अंतर्ात रािभाषा हहदंी से संबंचधत 11 अनुच्छेद हैं ।  

4 प्रथम रािभाषा आयोर् िी स्थापना िौन सी धारा िे अंतर्ात तथा किसिी  अध्यक्षता 
में हुई ? 
प्रथम रािभाषा आयोर् िी स्थापना धारा 344(1) िे अंतर्ात बी.िी. िेर िी अध्यक्षता 
में हुई ।  

5 रािभाषा अचधननयम िब बनाया र्या ? 
रािभाषा अचधननयम िषा 1963 में बनाया र्या ।  

6 रािभाषा अचधननयम िी धारा 3(3) िे अंतर्ात कितने प्रिार िे दस्तािेि द्विभाषी रूप 
में िारी किए िाने अननिाया किए र्ए ? 
रािभाषा अचधननयम िी धारा 3(3) िे अंतर्ात 14 प्रिार िे दस्तािेि द्विभाषी रूप में 
िारी किए िाने अननिाया किए र्ए ।  

7 हहदंी लशक्षण योिना एिं िें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान िी स्थापना िब िी र्ई ? 
हहदंी लशक्षण योिना एिं िें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान िी स्थापना 1985 में िी र्ई । 

8 तिनीिी िक्ष िी स्थापना क्यों िी र्ई ? 
यांत्रत्रि और इलेक्रॉननि उपिरणों द्िारा हहदंी िो बढािा देने तथा उपलब्ध – द्विभाषी 
उपिरणों िे प्रिार-प्रसार िे उद्देश्य से तिनीिी िक्ष िी स्थापना िी र्ई ।  

पाठ – 7 
कायाालयीन पिािार 

 

1. ननम्नललखित वाक्यों को पूरा कीजिए – 
1 िायाालयीन पत्रािार एि प्रिार से औपिाररक पत्रािार है । 
2 िायाालयीन पत्रािार िा प्रयोर् सरिारी ननणाय िी सूिना देने अथिा प्राप्त करने हेतु 

किया िाता है ।  
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3 उक्त पाठ में पत्रािार िे 13 रूपों िी ििाा िी र्ई है ।  
4 प्रारूप एिं प्रयोगात्मक विलभन्नता िे िारण पत्रािार िे विविध रूप होते हैं ।  
5 मसौदा बनाते समय उपयुक्त हालशया छोड़ा िाना िाहहए ।  
2. ननम्नललखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए – 
1 िानिारी देने िे ललए किया िाता है ।  

यह पररपत्र सभी िमािारी िी िानिारी देने िे ललए िारी किया िाता है ।  
2 औपिाररिताओं से र्ुिरना पड़ता है । 

पत्र िा मसौदा तैयार िरते समय सभी औपिाररिताओं से र्ुिरना पड़ता है ।  
3 अनुमोदनाथा प्रस्तुत किया िाता है ।  

उत्तर िा मसौदा अनुमोदनाथा प्रस्तुत किया िाता है ।  
4 पालन किया िाना िाहहए । 

सभी िमािाररयों द्िारा आिरण ननयमों िा पालन किया िाना िाहहए ।  
5 िारी िर हदया िाता है ।  

यह आदेश तुरंत लार्ू िरने िे ललए िारी िर हदया िाता है ।  
3.   ननम्नललखित वाक्यों में प्रयुक्त रेिांककत अंग्रेिी शब्दों के बदले, हहदंी शब्दों का प्रयोग 
करते हुए वाक्यों को शुद्ध रूप में दबुारा ललखिए                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
1 िायाालयीन िॉरस्पांडेंस एि प्रिार फॉरमल पत्रािार है ।  

िायाालयीन पत्रािार एि प्रिार से औपिाररि पत्रािार है ।  
2 ड्राफ्ट में एड्रेसी िे संर्त रेफरेंस िो मेंशन किया िाना िाहहए ।  

मसौदे में पानेिाले िे संर्त संदभा िा उल्लेि किया िाना िाहहए ।   
3 पत्राहद िी फेयर िॉपी पर ऑकफसर साइन िरता है । 

पत्राहद िी स्िच्छ प्रनत पर अचधिारी हस्ताक्षर िरता है । 
4 नोहटकफिेशन िा पजब्लिेशन भारत िे र्िट में किया िाता है ।  

अचधसूिना िा प्रिाशन भारत िे रािपत्र में किया िाता है । 
5 एिाउंटेंट िा पद भरने हेतु एडिहटािमेंट हदया िा रहा है ।  

लेिािर िा पद भरने हेतु विज्ञापन हदया िा रहा है ।  
4. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिकर उसके हहदंी में वाक्य बनाइए – 
1 अनुच्छेद - Para  

मामले िा सार अनुच्छेद 2 में प्रस्तुत है ।  
2 प्रारूप/ढांिा- Draft 

उत्तर िा प्रारूप अनुमोदनाथा प्रस्तुत है ।  
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3 प्रेवषती – Sender 
ललफाफे पर प्रेवषती िा पता बाईं ओर ललिा िाता है । 

4 आिती – Receipt 
डायररिार सभी आिनतयों िो आिती रजिस्टर में दिा िरता है ।  

5 हालशया – Margin 
मसौदे पर हालशया हटप्पणी ललिी िाती है । 

5. ननम्नललखित प्रश्नों िे उत्तर संक्षेप में दें -  
1 िायाालयीन पत्रािार िा प्रयोर् िहााँ किया िाता है ? 

िायाालयनीन पत्रािार िा प्रयोर् मंत्रालयों/विभार्ों/िायाालयों में सरिारी ननणायों िी 
सूिना देनें अथिा प्राप्त िरने हेतु किया िाता है ।  

2 िायाालयीन पत्रािार िे प्रयोर् िा उद्देश्य स्पष्ट्ट िरें ? 
सरिार िे आंतररि प्रशासन, सूिनाओं िे आदान – प्रदान, प्रशासननि मंत्रालय से िी 
िानेिाली िारािाई िी सहमनत प्राप्त िरने, सरिार िी नीनतयों/ननणायों िी िानिारी 
देने तथा सरिार िी उपलजब्धयों िो िनता ति पहंुिाने िे ललए किया िाता है । 

3 मसौदा लेिन से पूिा किन औपिाररिताओं से र्ुिरना पड़ता है ? 
िे हैः किसी आिती िो ननपटाने से पूिा उस पर हटप्पणी ललिनी होती है जिसमें प्राप्त 
प्रस्ताि िा विश्लेषण, संर्त ननयमों िा उल्लेि, प्रािधान और प्रस्तावित ननणायों पर 
सुझाि हदया िाता है और इसी िे अनुसार सक्षम अचधिारी िे समक्ष मसौदा अनुमादनाथा 
किया िाता है । 

4 मसौदे िी भाषा किस प्रिार िी होनी िाहहए ? 
मसौदे िी भाषा स्पष्ट्ट, संक्षक्षप्त और ननिैयजक्ति होनी िाहहए । 

पाठ – 8 
सरकारी पि 

1.िर्ा ि और ि से संर्त िोड़े लमलािर िाक्य बनाएाँ  
      िर्ा ि                 िर्ा ि  
1 इस संबंध में विभार्ीय सलमनत  मुख्यालय न छोड़ें  
2 पूिा अनुमनत िे त्रबना  समन्िय सलमनत में वििार िे ललए रिी 

िानी िाहहए. 
3 इस मामले में वित्त मंत्रालय िे ननणाय िी  िा र्ठन किया िाए  
4 सलमनत िे सदस्यों िी सूिी  उपबंध किया िा सिेर्ा  
5 इस व्यय िे ललए अर्ले वित्त िषा में प्रतीक्षा िी िा रही है. 
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1 इस संबंध में ववभागीय सलमनत का गठन ककया िाए. 
2 पूवा अनुमनत के त्रबना मुख्यालय न छोडें  
3 इस मामले में ववत्त मंिालय के ननणाय की प्रतीक्षा की िा रही है . 
4 सलमनत के सदस्यों की सूिी समन्वय सलमनत में वविार के ललए रिी िानी िाहहए ।  
5 इस व्यय के ललए अगले ववत्त वषा में उपबंध ककया िा सकेगा।  
2. (क) ननम्नललखित वाक्यों को पूरा कीजिए – 
1 मामला सहमनत िे ललए शहरी वििास मंत्रालय िो  …………भेिा िाए । 
2 अपेक्षक्षत सूिना हदनांि ........... ति अिश्य प्राप्त हो …………..िानी िाहहए । 
3 दैननि मिदरूों िो िर्ा घ िमािारी िे रूप में ननयुक्त िरने िी ……..अनुमनत दी िाए 

। 
4 प्राप्त पत्रों िे अंतररम उत्तर……….. भेिे िाएाँ । 
5 प्रनतननयुजक्त पर आए दोनों अनुसंधान सहायिों िे सेिा संबंधी िार्ि पत्र माँर्ाने िे 

ललए अनुस्मारि भेिा िाए । 
(ि) ररक्त स्थानों को भररए – 
1 इस संबंध में सक्षम अचधिारी िी मंिूरी प्राप्त हो िुिी है । 
2 मामला वित्त मंत्रालय िे वविाराधीन रहा है । 
3 अििाश िे हदनों में िाम िरने िे एिि में समयोपरर भत्ता देने िा प्रावधान नहीं है ।  
4 इस मंत्रालय िे समसंख्यि पत्र हदनांि .......... िे संबंध में मुझे आपसे यह िहने िा 

ननदेश हुआ है कि वांनछत वववरण तुरंत भेिें । 
5 मांर्ी र्ई सूिना हदनांि 01.12.2011 ति प्राप्त हो िानी िाहहए ।  
3. ननम्नललखित पदबंधों को वाक्यों में प्रयोग कीजिए – 
1 भेिना है  -  त्योहार अचग्रम िा आिेदन पत्र िालमाि विभार् िो भेिना है । 
2 भेिा िाना है -  त्योहार अचग्रम िा आिेदन पत्र हद ...... ति भेिा िाना है ।  
3 मामला वििाराधीन है  -  मामला र्हृ मंत्रालय िे वििाराधीन है । 
4 सूचित िर हदया िाएर्ा – सभी अभ्यचथायों िो परीक्षा संबंधी वििरण सूचित िर हदया 

िाएर्ा । 
5 सूिना भेि दी र्ई है -  संबंचधत सूिना सबिो भेि दी र्ई है । 
4. ननम्नललखित वाक्यों में प्रयुक्त रेिांककत अंग्रिेी शब्दों के बदले, हहदंी शब्दों का प्रयोग करते 
हुए वाक्यों को शुद्ध रूप में दबुारा ललखिए – 
1 टेंडर ओपन िरने िे ललए कमेटी र्हठत िी िाए ।  

ननववदा िोलने िे ललए सलमनत र्हठत िी िाए । 
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2 िोई भी एम्पलाई त्रबना पूिा परलमशन िे हेड क्वाटार लीव नहीं िर सिता । 
िोई भी कमािारी त्रबना पूिा अनुमनत िे मुख्यालय नहीं छोड सिता है । 

3 इस कनेक्शन में डडपोटामेंटल कमेटी कांस्टीट्यूट िरना िरूरी है । 
इस संबंध में विभार्ीय सलमनत िा र्ठन िरना िरूरी है ।  

4 सेंरल इन्वेस्टीगेशन ब्यूरो में ररसिा अलसस्टेंट िे दो पद वेकें ट हैं । 
केन्द्रीय िााँि ब्यूरो में अनुसंधान सहायक िे दो पद ररक्त है । 

5 त्रबजल्डगं कंस्रक्शन िा एस्टीमेटेड बिट इमीडडएट प्रस्तुत किया िाए । 
भवन ननमााण िा बिट प्राक्कलन तुरन्त प्रस्ततु किया िाए । 

5. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दें –  
1 क्या पत्र िा प्रयोर् दो मंत्रालयों िे बीि होता है ? 

नहीं, िभी भी इसिे ललए पत्र िा प्रयोर् नहीं होता है । िायाालय ज्ञापन या अंतर- विभार्ीय 
हटप्पणी िा ही प्रयोर् होता है। 

2 सरिारी पत्र में संबोधन किस रूप में किए िाते हैं ? 
संबोधन में व्यजक्तयों िे ललए महोदय/महोदया िा प्रयोर् होता है। 
संस्थाओं या संर्ठनों िे व्यजक्तयों िे ललए वप्रय महोदय/महोदया िा प्रयोर् किया िाता है । 

3 क्या सरिारी पत्र अचधिारी िे नाम से ललिा िा सिता है ? 
नहीं, सरिारी पत्र अचधिारी िे पदनाम से ललिा नहीं िा सिता है । 

4 सरिारी पत्र में पाने िाले अचधिारी और िायाालय िा उल्लेि िहााँ किया िाता है ? 
सरिारी पत्र में पाने िाले अचधिारी और िायाालय िा उल्लेि विषय िे ऊपर बाईं ओर किया 
िाता है । 

5 िनता िे साथ पत्र –व्यिहार में पत्र िा प्रयोर् किया िा सिता है  
िनता िे साथ पत्र-व्यिहार में सरिारी पत्र िा प्रयोर् किया िा सिता है । 

6 क्या सरिारी पत्र िी प्रनतललवप पषृ्ट्ठांकित िी िा सिती है ? 
हााँ, सरिारी पत्र िी प्रनतललवप पषृ्ट्ठांकित िी िा सिती है । 
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                              जस्थनतयााँ 
1. केद्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान ने राष्ट्रीय प्रलशक्षण नीनत के अंतगात ललवपक वगीय कमािाररयों 
के ललए पुनश्ियाा कायािम में नामांकन मंगवाने हेतु अपने सभी क्षेिीय उप ननदेशकों को पि भेिा 
था ककंतु अभी तक अपेक्षक्षत नामांकन प्राप्त नहीं हुआ है। अतः शीघ्र कारावाई के ललए अनुस्मारक 
का मसौदा तैयार करें    

अनुस्मारि-1 
    सं.प्र.हहदंी .329 पनुश्ियाा पाठ 3567  
     भारत सरिार  
     र्हृ मंत्रालय  
     रािभाषा विभार् 
        िेन्द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान  
        7िााँ तल ,पयाािरण भिन , 
         सीिीओ िांप्लेक्स, 
             लोदी रोड नई हदल्ली -110003  
        हद........ 

सेिा में  
       सभी क्षेत्रीय उप ननदेशि, 
       िेन्द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान .    

विषयः ललवपि िर्ीय िमािाररयों िे ललए पुनश्ियाा पाठयिम  
  संदभाः इस िायाालय िे हद 01.11.18 िा समसंख्यि पत्र . 
 

िृपया उपरोक्त संदभााधीन पत्र देिें, जिसमें ललवपि िर्ीय िमािाररयों िे ललए आयोजित 
पुनश्ियाा पाठयिम हेतु 30.11.18 ति नामांिन लभििाने िे ललए बताया र्या था । अभी ति 
किसी भी क्षेत्रीय िायाालय से नामांिन प्रप्त नहीं हुआ है। यह पाठयिम 27.12.18 से प्रारंभ 
होनेिाला है। अतः इसपर शीघ्र िारािाई िरें तथा 20.12.18 ति नामांिन इस िायाालय िो अिश्य 
भेिें । 

                       भिदीय/भिदीया   
                        ह –  
                       ििर्(पदनाम )  
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2. रािभाषा ववभाग ने कें द्रीय अनुवाद ब्यूरो से इस ववत्तीय वषा में अनुवाद प्रलशक्षण कायाािम के 
अंतगात प्रलशक्षक्षत प्रनतभाचगयों के वववरण की मााँग की है । िूाँकक उक्त सूिना क्षेिीय कायाालयों से 
एकि की िानी है इसललए सूिललए सूिना देने में ववलंब हो सकता है। इस संबंध में रािभाषा 
ववभाग को अंतररम उत्तर लभिवाने का मसौदा बनाएाँ ।  

    सं.प्र.हहदंी .329  अनुवाद प्रलशक्षण   
     भारत सरकार  
     गहृ मंिालय  
     रािभाषा ववभाग 
         रेल भवन , 
         रायसीना रोड  
         नई हदल्ली -110001  
         हद.... 
ननदेशक (राभाषा) 
राभाषा ववभाग, 
गहृ मंिालय, नई हदल्ली . 
   विषयः वित्तीय िषा में हहदंी अनुिाद प्रलशक्षण में प्रलशक्षक्षत प्रनतभाचर्यों    
                        िा वििरण 
   संदभाः आपिे िायाालय िा हद... िा पत्र सं.हहदंी .329 हह.अ.प्र 2021-22 

 
उपरोक्त संदभा में यह सूचित किया िाता है कि िषा 2021-2022 वित्तीय िषा में हहदंी 

अनुिाद प्रलशक्षण में प्रलशक्षक्षत प्रनतभाचर्यों िा वििरण मांर्ते हुए क्षेत्रीय िायोलयों िो पत्र भेिा 
र्या है । क्षेत्रीय िायाालयों से िांनछत वििरण प्राप्त होते ही आपिो प्रेवषत िर हदया िाएर्ा ।  
          

भिदीय/भिदीया  
          (ह) 
         ििर् (पदनाम) 
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3. कें द्रीय हहदंी ननदेशालय द्वारा प्रकलशत (भाषा) पत्रिका में प्रकाशन हेतु श्री क ि ग ने एक 
लेि भेिा है. पावती लभिवाएाँ .  
       भारत सरिार  
      र्हृ मंत्रालय  
      रािभाषा विभार् 
     िेन्द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान  
          िेन्द्रीय हहदंी ननदेशालय , 
          रामिृष्ट्णपुरम,  
          नई हदल्ली – 110003 
          हद...... 
श्री ि ि र्  
अनुसंधान सहायि/ िृवष मंत्रालय, 
नई हदल्ली -110001. 
 
 महोदय, 
 हमारे ननदेशालय द्िारा प्रिालशत (भाषा) पत्रत्रिा में प्रिाशन हेतु आपिा लेि प्राप्त हुआ 
है  जिसिी पािती एततद्िारा दी िाती है । पत्रत्रिा िे प्रिाशन में आपिा सहयोर् सराहनीय है।  
       

भिदीय भिदीया  
          (ह) 
         ििर् (पदनाम) 
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4. मानव संसाधन ववकास मंिालय के हहदंी पिवाडे के समापन अवसर पर सांस्कृनतक कायािम 
का आयोिन ककया िा रहा है । इसमें गीत एवं नाटक प्रभाग के कलाकारों का सहयोग ललया 
िाना है अतः उप ननदेशक (रा.भआ) की ओर से गीत एवं नाटक प्रभाग के उप ननदेशक को पि 
भेिें ।  

सं. 
भारत सरिार 

मानि संसाधन वििास मंत्रालय 
रािभाषा विभार् 

 

        लोिनायि भिन , 
             नई हदल्ली -110 001 
        हद..... 
उप ननदेशि, 
र्ीत ि नाटि प्रभार्, 
दक्षक्षण ब्लॉि ,त्रत्रमूनत ा भिन, 
नई हदल्ली-110 001  
  विषय : हहदंी पििाड़ ेिे समापन अिसर पर सांस्िृनति िायािम िा आयोिन  
    
  इस मंत्रालय द्िारा पििाड़े िा समापन समारोह हद.... िो आयोजित िरने िा ननणाय 
किया र्या है। इस अिसर पर एि शानदार सांस्िृनति िायािम आयोजित िरना है। अनरुोध है 
कि इस सांस्िृनति िायािम िो सफल बनाने िे ललए आपिे विभार् िे प्रमुि िलािारों िी सेिाएाँ 
प्रदान िरने िी व्यिस्था िी िाए ।  
 

 
         भिदीय/भिदीया  
          ह 
         ििर् (पदनाम )       
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पाठ – 9 

अधा सरकारी पि 
1.ननम्नललखित सारणी से 10 वाक्य बनाइए  । 
अपेक्षक्षत सूिना  
वित्तीय अनुमोदन  
इस संबंध में मंिूरी  
इस संबंध में अपनी लसफाररश  
उपयुाक्त विषय पर अपना अलभमत  

देने  
प्रदान िरने  
शीघ्र भेिने  
लभििाने  

िी  िृपा िरें  

 

1. अपेक्षक्षत सूिना शीघ्र भेिने िी िृपा िरें 
2. वित्तीय अनुमोदन प्रदान िरने िी िृपा िरें 
3. इस संबंध में मंिूरी प्रदान रने िी िृपा िरें 
4. इस संबंध में अपनी लसफाररश देने िी िृपा िरें 
5. उपयुाक्त विषय पर अपना अलभमत लभििाने िी िृपा िरें 
6. अपके्षक्षत सूिना लभििाने िी िृपा िरें 
7. वित्तीय अनुमोदन देने िी िृपा िरें 
8 इस संबंध में मंिूरी देने िी िृपा िरें   
9. इस संबंध में अपनी लसफाररश लभििाने िी िृपा िरें 
10. उपयुाक्त विषय पर अपना अलभमत देने िी िृपा िरें 

 

2. वाक्यों में प्रयोग कीजिए  
1 ररपोटा शीघ्र भेि दें  

रािभाषा प्रर्नत से संबंचधत तै्रमालसि ररपोटा शीघ्र भेि दें  
2 अनुरोध है कि  

अनुरोध है कि उपरोक्त संदभा में िांनछत वििरण शीघ्र भेिें  
3 भेिने िी िृपा िरें  

ननयुजक्त से संबंचधत िायाालय आदेश शीघ्र भेिने िी िृपा िरें  
4 प्राप्त नहीं हुआ है  

छुटटी वििरण अब ति इस िायाालय में प्राप्त नहीं हुआ है ।  
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अभी ति नहीं लमला है  
िालू िषा िा बिट अनुदान इस िायाालय िो अभी ति नहीं लमला है  

3. ननदेश के अनुसार वाक्य बदललए –  
1 पुनश्ियाा िायािम हेतु दो िमािाररयों िे नाम भेिने िी िृपा िरें ।  

(‘िृपया’ िा प्रयोर् िीजिए  
िृपया पुनश्ियाा िायािम हेतु दो िमािाररयों िा नाम भेिें ।  

2 विलभन्न क्षेत्रीय िायाालयों से आयिर वििरखणयााँ प्राप्त िर लें । 
(‘हुई’ िा प्रयोर् िीजिए) 
विलभन्न क्षेत्रीय िायाालयों से आयिर वििरखणयां प्राप्त हुई हैं ।  

3 प्रौढ लशक्षा िें द्र िोलने िे संबंध में प्रौढ लशक्षा ननदेशालय से संपिा  िर सिते हैं ।  
(‘सिते’ िो हटाइए) 
प्रौढ लशक्षा िें द्र िोलने िे संबंध में प्रौढ लशक्षा ननदेशालय से संपिा  िरें ।  

4 रक्षा लेिा ननयंत्रि, दक्षक्षण िमान, पुणे िी सहमनत प्राप्त हो िुिी है ।  
(‘िुिी’ िो हटाइए) 
रक्षा लेिा ननयंत्रि, दक्षक्षण िमान, पुणे िी सहमनत प्राप्त हुई है ।   

5 श्रीमनत अपणाा िा मामला मंत्रालय िो भेिा िाएर्ा ।  
(‘िाना’ िा प्रयोर् िरें) 
श्रीमनत अपणाा िा मामला मंत्रालय िो भेिा िाना है ।  

4. िो वाक्य अधा सरकारी पि की प्रकृनत के अनुरूप  हैं उन पर  सही(✓)  तथा िो अनुरुप 
नहीं हैं उन पर गलत (X) का ननशान लगाइए – 
1. इस मामले िो अभी वित्त मंत्रालय िो न भेिा  िाए – X  
2. शीघ्र िारािाई िरिाने िे ललए में आपिा आभारी रहूाँर्ा  - ✓  
3. श्री आनंद िो सूचित किया िाता है कि िे िायाालय समय में ननिी िाम न िरें -  X  
4. यहद आप ये वििरण हदनांि........ति लभििा सिें  तो इस िायाालय िो बहुत सुविधा होर्ी  

- ✓  
5. मुझे यह िहने िा ननदेश हुआ है कि ............. - X  
6. िृपा हमारा पत्र सं ..... हदनांि ...... िा अिलोिन िरें । - ✓  
5. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललखिए और हहदंी में वाक्य बनाइए ।  
1. लोिहहत में  - Public Interest 

सड़िों पर पाए िानेिाले अचधिमणों िो हटाना लोिहहत में है ।  
2. औपिाररिता – Formality 
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भिन ननमााण ऋण प्राप्त िरने िे ललए आिश्यि औपिाररिताओं िो पूरा िरना होर्ा।  
3. अचधिृत – Authorised 

अचधिृत एिेंसी द्िारा िाम ननपटाया िाएर्ा ।  
4. संर्ोष्ट्ठी  - Seminar 

तिनीिी विषय पर संर्ोष्ट्ठी िा आयोिन किया िाता है ।  
5. आभारी – Grateful 

िांनछत वििरण लमलने पर मैं आपिा आभारी रहंूर्ा ।  
6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दें – 
1 अधा सरिारी पत्र िा प्रयोर् किन अचधिाररयों िे बीि किया िाता है ? 

सामान्यतः समान स्तर िे रािपत्रत्रत अचधिाररयों िे बीि आपसी पत्र-व्यिहार िे ललए 
अधासरिारी पत्र िा प्रयोर् होता है ।  

2 अधा सरिारी पत्र में संबोधन किस रूप में किया िाता है ? 
अधा सरिारी पत्र में संबोधन वप्रय, वप्रय श्री, माननीय श्री, माननीय सुश्री, आदरणीय सुश्री 
आहद िे रूप में होता है । आदराथा नाम िे बाद िररष्ट्ठता िम में िी िोड़ा िाता है ।  

3 अधा सरिारी पत्र िी भाषा िैसी होती है ? 
अधा सरिारी पत्र िी भाषा सरल और स्पष्ट्ट होती है तथा िैयजक्ति एिं लमत्रित होती है । 
उत्तम पुरुष, एि ििन िा प्रयोर् होता है ।  

4 अधा सरिारी पत्र में भेिने िाले अचधिारी िा नाम और पदनाम िहााँ ललिा िाता है? 
मुहद्रत अ.स.प. शीषा में प्रतीि चिह्न िे दाईं तरफ भेिने िाले िा नाम, पदनाम ि दरूभाष 
तथा ई-मेल िा पता ललिा िाता है ।  

5 अधा सरिारी पत्र में पाने िाले अचधिारी िा पता िहााँ ललिा िाता है ? 
पत्र में पानेिाले अचधिारी िा नाम ि पता नीिे बाईं तरफ ललिा िाता है ।  

6 क्या अधा सरिारी पत्र िी प्रनतललवप पषृ्ट्ठांकित िी िा सिती है  ? 
नहीं । अधा सरिारी पत्र िी प्रनतललवप पषृ्ट्ठांकित नहीं िी िा सिती है   
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जस्थनतयााँ 

आपके कायाालय में एक संगोष्ट्ठी का आयोिन ककया िा िा रहा है । इस संगोष्ट्ठी व्याख्यान 
देने हेतु एक ववषय-ववशेषज्ञ को आमंत्रित ककया िाना है । उप ननदेशक को ललिे िाने वाले अधा 
सरकारी पि का मसौदा तैयार करें ।  
ि ि र्,        अ.स.प. स .......... 
उप ननदेशि        भारत सरिार 
रािभाषा  विभार्       रेल मंत्रालय  
नई हदल्ली        दरूभाष –  
        ई-मेल –  

हद..... 
वप्रय श्री अब्दलु िी,  

हमारे िायाालय में आर्ामी िून महीने िे तीसरे सप्ताह में हद ..... से  हद...... ति मानि 
संसाधन वििास शीषाि पर एि संर्ोष्ट्ठी िा आयोिन किया िा रहा है । इस में व्याख्यान देन े
हेतु शहर िे विषय – विशेषज्ञों िो आमंत्रत्रत किया िा रहा है । इसी िड़ी में मैं आपिो भी इसमें 
व्याख्यान देने हेतु आमंत्रत्रत िर रहा हूाँ ।  
     आप िैसे विषय – विशेषज्ञ िे अनुभिों िो सुनना हमारे ललए ज्ञानिधाि होर्ा । आशा है 
कि आप एसमें पधार िर हमें र्ौरिाजन्ित िरेंर्े । इसिी पुष्ट्टी लमलने पर मैं आपिा आभार 
मानूाँर्ा। 
        शुभिामनाओं सहहत,  
 
          आपिा ,  
          हस्ताक्षर 
          ि ि र् 
श्री अब्दलु रहमान, एम.बी.ए. 
प्रबंधि-मानि संसाधन  
भारत पेरोललयम, प्रधान िायाालय, नई हदल्ली. 
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पाठ – 10 
कायाालय ज्ञापन 

 

1. ननम्नललखित सारणी से दस वाक्य बनाकर ललिें ।  
लमतव्यनयता  
छमाही ररपोटा 
आयिर वििरणी 
शािा अचधिारी  
तदथा िमाािाररयों  

 
 
       िे ललए  

 
अचधि विस्ततृ प्रपत्र 
पररपत्र 
ननयुजक्त ननयम 
िठोर िदम 

         उठाएं ।  
 
          भेिें ।  
 
         बनाएं ।  

1 लमतव्यनयता  िे ललए िठोर िदम उठाएं । 
2 छमाही ररपोटा िे ललए पररपत्र भेिें ।  
3 आयिर वििरणी िे ललए अचधि विस्ततृ प्रपत्र बनाएं । 
4 शािा अचधिाररयों िे ललए पररपत्र भेिें ।  
5 तदथा िमािाररयों िे ललए ननयुजक्त ननयम बनाएं । 
6 शािा अचधिाररयों िे ललए अचधि विस्ततृ प्रपत्र बनाएं ।  
7 तदथा िमािाररयों िे ललए ननयुजक्त ननयम भेिें ।  
8 छमाही ररपोटा िे ललए अचधि विस्ततृ प्रपत्र बनाएं ।  
9 तदथा िमािाररयों िे ललए पररपत्र बनाएं ।  
10 शािा अचधिाररयों िे ललए अचधि विस्ततृ प्रपत्र भेिें ।  

2. कायाालय  ज्ञापन के अनुसार सही ववकल्प का िुनाव करें ।  
1. सभी मंत्रालयों से अनुरोध है कि दे उपयुाक्त सूिना अपने सभी संबद्ध िायाालयों िो 

लभिवाने की कृपा करें । (भेिा िाए/भेि दीजिए/लभििाने िी िृपा िरें) 
2. ये ननयम सेिाननितृ्त व्यजक्तयों िी पेंशन पर लाग ूहोंगे । (लार्ू िरने िी िृपा िरें/लार्ू 

होंर्े/लार्ू िीजिए) 
3. राष्ट्रीय श्रम आयोर् िी लसफाररशों पर श्रम मंत्रालय द्िारा वििार ककया िा रहा है । 

(िरें/िरने िी िृपा िरें/किया िा रहा है/िीजिए) 
4. इस संस्था िो अनुदान देने िे संबंध में वििार करें । (किया र्या/किया िाए/िरें) 
5. िृपया इस संबंध में आिश्यि िारािाई करें । ( िरें/िी र्ई/िी िा सिती है/िरने िी 

िृपा िरे) 
3. कायाालय ज्ञापन को ध्यान में रिकर सही-गलत बताइए – 
1 श्री रािन िी छुट्टी बढाना संभि नहीं । सही  
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2 श्री मनोि िो एम.टेि िरने िी अनुमनत दी िा रही है ।  सही  
3 श्री रािेश, अ.शे्र.लल. िो भिन – ननमााण अचग्रम मंिूर किया िा रहा है । सही  
4 सभी मंत्रालयों से अनुरोध है कि िे इसिी सूिना अपने सभी संबंध और 

अधीनस्थ िायाालयों िो दें ।  
सही 

5 नतमाही प्रर्नत ररपोटा िे ललए अचधि विस्ततृ प्रपत्र तैयार िरें ।  र्लत  
6 मुझे यह िहने िा ननदेश हुआ है कि  र्लत  
7 िृपया अपना हदनांि ......... िा पत्र सं........... देिें ।  र्लत 
4. अंग्रेिी शब्दों के बदले हहदंी शब्दों का प्रयोग कीजिए तथा उन्हें संशोचधत रूप ललखिए –  
1 इंडजस्रयल ररलेशंस से संबंचधत त्रबल िो अभी फाइनल रूप नहीं हदया िा सिा है । 

इसललए इसे पाललायामेंट में पेश िरने में िुछ और समय लर् सिता है ।  
औद्योचगक संबंध से संबंचधत ववधेयक िो अभी अंनतम रूप नहीं हदया िा सिा है । 
इसललए इसे संसद में पेश िरने में िुछ और समय लर् सिता है ।  

2 डडयरनेस अलाउंस हदए िाने िा केस अभी सरिार िे अंडर कंलसडरेशन है ।  
महंगाई भत्ता हदए िाने िा मामला अभी सरिार िे वविाराधीन है ।  

3 इंडडयन एडलमननस्रहटव सविासेज़ में ननयुजक्तयां कम्पीटेहटव एग्िालमनेशन िे बेलसस 
पर िी िाती है । 
भारतीय प्रशासननक सेवा में ननयुजक्तयां प्रनतयोगी परीक्षा िे आधार पर िी िाती है ।  

4 इस इंस्टीट्यूट िो ग्रांट देने िे संबंध में कंलसडर किया र्या है ।  
इस संस्थान िो अनुदान देने िे संबंध में वविार किया र्या है ।  

5 ररसिा अलसस्टेंट िे दो पदों िो डेप्यूटेशन पर भरने िे ललए लमननस्री सभी लमननस्रीज़ 
से एप्लीकेशन मंर्िा रही है ।  
अनुसंधान सहायक िे दो पदों िो प्रनतननयुजक्त पर भरने िे ललए मंत्रालय सभी मंिालय 
सभी मंिालयों से आवेदन मंर्िा रहा है । 

 

5. रूपातरण अभ्यास  
नमूना  - अर्ले वित्त िषा िे ललए बिट प्रस्ताि भेिें ।  
        अर्ले वित्त िषा िे ललए बिट प्रस्ताि भेिा िाए ।  
1 लमतव्यनयता िे ललए िठोर िदम उठाएाँ ।  

लमतव्यनयता िे ललए िठोर िदम उठाए िाएं ।  
2 नतमाही प्रर्नत ररपोटा िे ललए विस्ततृ तैयार िरें ।  

नतमाही प्रर्नत ररपोटा िे ललए विस्ततृ प्रपत्र तैयार किया िाए ।  
3 अनदेशों िी प्रनतयााँ मुख्यालय िो लभििाएाँ ।  
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अनुदेशों िी प्रनतयााँ मुख्यालय िो लभििाई िाएाँ ।  
4 शािा अचधिाररयों िी बैठि में इस मामले िो रिें ।  

शािा अचधिाररयों िी बैठि में इस मामले िो रिा िाए ।  
5 फनीिर िी िरीद िे ललए ननविदाएं मंर्िाएाँ ।  

फनीिर िी िरीद िे ललए ननविदाएं मंर्िाई िाएं ।  
6. वाक्यों में प्रयोग कीजिए –  
1 ननणाय ललया र्या । 

सिासम्मनत से ननणाय ललया र्या ।  
2 र्ठन किया िाए ।  

इस मामले िे ललए िांि सलमनत िा र्ठन किया िाए । 
3 प्राप्त हो िाने िाहहए ।  

प्रश्नों िे उत्तर िल ति प्राप्त हो िाने िाहहए ।  
4 वििाराधीन रहा है ।  

यह मामला वििारधीन रहा है ।  
5 सहमनत दें ।  

िृपया मद सं. 1 िी िरीद िे ललए सहमनत दें ।  
7. प्रश्नों के उत्तर दीजिए ।  
1 िायाालय ज्ञापन किन जस्थनतयों में ललिा िाता है ? 

अन्य मंत्रालयों तथा संबंद्ध एिं अधीनस्थ िायाालयों िे साथ पत्र व्यिहार िे ललए और 
विभार् में िाम िरनेिाले िमािाररयों से मांर्ने या उन्हें सूिना भेिने िे ललए ललिा 
िाता है ।  

2 िायाालय ज्ञापन में विषय ललिा िाता है या नहीं ? 
िायाालय ज्ञापन में विषय ललिा िाता है ।  

3 िायाालय ज्ञापन िी भाषा िैसी होती है ? 
िायाालय ज्ञापन िी भाषा अन्य पुरुष में होती है तथा इसमें आदेशात्मि और लमत्रतापूणा 
भाषा िा प्रयोर् नहीं किया िाता । भाषा में अनुरोध आहद शब्दों िा प्रयोर् किया िाता 
है ।  

4 क्या िायाालय ज्ञापन अधीनस्थ िायाालयों और िमािाररयों िो िारी किया िा सिता 
है? 
नहीं ।  
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पाठ – 11 
कायाालय आदेश 

1. ननजम्न्लखित सारणी से 10 वाक्य बनाकर ललिें  
प्रधान ललवपि 
श्री बलिीर 

श्रीमती समीरा 
इस िषा 

सहायि श्री रामिुमार 

िो 
अपना उत्तर 
िुछ तदथा 
किराए िी 
रसीदें 

माह िे अंत ति 
मुख्यालय छोड़ने िी 
सप्ताह िे अंदर 
ननयुजक्तयााँ िी 

अनुमनत दी िाती है 
मिान िाली िरना होर्ा 

प्रस्तुत िरें 
भेि दें 

िी िा रही हैं. 
1 प्रधान ललवपि िो मुख्यालय छोड़ने िी अनुमनत दी िाती है. 
2 श्री बलिीर िो माह िे अंत ति मिान िाली िरना होर्ा. 
3 श्रीमती समीरा अपना उत्तर सप्ताह िे अंदर प्रस्तुत िरें . 
4 इस िषा िुछ तदथा ननयुजक्तयााँ िी िा रही हैं  
5 सहायि श्री रामिुमार अपना उत्तर सप्ताह िे अंदर भेि दें . 
6 श्री बलिीर िो मुख्यालय छोडने िी अनुमनत दी िाती है 
7 श्रीमती समीरा िो माह िे अंत ति मिान िाली िरना होर्ा. 
8 श्री. बलिीर किराए िी रसीदें माह िे अंत ति प्रस्तुत िरें ।  
9 सहायि श्री रामिुमार अपना उत्तर सप्ताह िे अंदर प्रस्तुत िरें  
10 श्रीमती समीरा अपना उत्तर माह िे अंत ति भेि दें . 
2.कायाालय आदेश को ध्यान में रिकर नीिे हदए  ववकल्पों में से सही ववकल्प का ियन 
कीजिए. 
1 श्री ब्रि मोहन शामाा िी 30 हदन िी अजिात अजिात छुट्टी मंिूर की िाती है   

(िी िा रही है/ िी िानी िाहहए/ िी िाती है.) 
2 सभी हहदंी प्रध्यापि आंतररि मूल्यांिन ररपोटा मई ि निंबर माह िे अंत ति प्रस्तुत 

करें (प्रस्तुत िरें/िृपया भेिें/भेिने िी िृपा िरें) 
3 श्रीमती अनुपमा िी हदनांि .. से... ति िी अजिात छुट्टी स्वीकृत की िाती है 

(स्िीिृत िी िानी िाहहए/िी िाए/िी िाती है) 
4 देिा र्या है कि िौिीदार रात िी ड्यूटी में अचधितर विलंब से आते हैं. (आएं/आते 

रहते हैं/आते हैं ) 
5 लेिा एिं िेतन िा िाया स्थापना अनुभार् करेगा (िरेर्ा /िरता रहा है /िरें ) 
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6 श्री डेविड पदोन्ननत िी तारीि से दो िषा िी अिचध ति पररिीक्षा पर रहेंगे (रहे, रहेंर्े, 
रहना होर्ा) 

7 श्री राम र्ोपाल अपना स्पष्ट्टीिरण सात हदन िे अंदर प्रस्तुत िर दें अन्यथा उनिे 
खिलाफ अनुशासननि िारािाई िी िाएगी। (िाती है/िानी िाहहए/ िाएर्ी) 

8 िायाालय में मध्यांतर अिचध िो आधे घंटे ति सीलमत रिने िे ललए आिश्य िम 
उठाए िाएं (िाते/िाएंर्े/िाएं) 

3. कायाालय आदेश को ध्यान में रिकर ननजम्लखित वाक्यों में गलत और सही बताइए   
1 इस सहयोर् िेललए यह मंत्रालय भारत सरिार िे सभी मंत्रालयों िा आभारी रहेर्ा- गलत 
2 ननम्नललखित सहायि ननदेशिों िो दक्षता रोध पार िरने िे योग्य पाया र्या है- सही  
3 श्री राम किशोर  अपना स्पष्ट्टीिरण हदनांि ... ति प्रस्तुत िरें – सही  
4 मुझे यह िहने िा ननदेश हुआ है कि ....- गलत 
5 श्री लेिराि िो लेिा अनुभार् में स्थानांतररत किया िाता है – सही  
4. ननम्नललखित वाक्यों में रेिांककत अग्रेज़ी शबेदों के बदल हहदंी शब्दों का प्रयोग करते हुए 
वाक्य पुनः ललखिए   
1 श्री र्ोपालदास दफ्तरी िा िेतन सेलेक्शन ग्रेड में िेतनमान .... प्रनतमाह हदनांि .... से 

कफक्स किया िाता है.  
श्री र्ोपालदास दफ्तरी िा िेतन ियन ग्रेड में ितेनमान .... प्रनतमाह हदनांि .... से  
ननयत किया िाता है. 

2 श्री टेंर्ों िी पोजस्टंग स्थापना सेक्शन में िी िाती है. 
श्री टेंर्ों िी तैनाती स्थापना अनुभाग में िी िाती है. 

3 इस िायाालय िे परमानेंट सहायि श्री .... हदनांि .... िो सुपरएनुशन प्राप्त िर लेने 
पर ररटायर हो िाएंर्े  
इस िायाालय िे स्थायी सहायि श्री .... हदनांि .... िो अचधववषाता प्राप्त िर लेने पर  
सेवाननवतृ्त हो िाएंर्े. 

4 नाइट ड्यूटी िरने िाले िमािारीयों िो वप्रस्िइब्ड रेट पर ओवरटाइम एलाउंस लेने िा 
राइट होर्ा. 
रािी ड्यूटी िरने िाले िमािारीयों िो ननधााररत दर पर समयोपरर भत्ता लेने िा अचधकार 
होर्ा. 

5 अडलमननस्रेशन सेक्शन में वका  लोड िो देिते हुए अलर् से एकाउंट अनुभार् एस्टैजब्लश 
किया िा रहा है. 
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प्रशासननक अनुभाग में काया की मािा िो देिते हुए अलर् से लेिा अनुभार् स्थावपत 
किया िा रहा है . 

 
5. रूपांतरण अभ्यास   
ननम्नललखित वाक्यों को उदाहरण के अनुसार बदललए  
उदाहरण-      छुट्टी बढाने िे संबंध में श्री िेंिटेश्िर िो सूचित िरें   
              छुट्टी बढाने िे संबंध में श्री िेंिटेश्िर िो सूचित किया िाता है . 
1 श्रीमती लीला पटिधान िो संसद एिि में तैनात िरने िे आदेश तत्िाल िारी िरें  

श्रीमती लीला पटवधान को संसद एकक में तैनात करने के आदेश तत्काल िारी ककया 
िाता है  

2 अनुसंधान सहायि िो िावषाि ररपोटा िा अनुिाद िरने िी अनुमनत दें  
अनुसंधान सहायक को वावषाक ररपोटा का अनुवाद करने की अनुमनत दें िाती है . 

3 श्री विपुल िो त्योहार अचग्रम स्िीिृत िरें  
श्री ववपुल को त्योहार अचग्रम स्वीकृत ककया िाता है. 

4 िावषाि ररपोटा िा यथा संशोचधत प्रारूप प्रिाशनाथा भेिें. 
वावषाक ररपोटा का यथा संशोचधत प्रारूप प्रकाशनाथा भेिा िाता है. 

5 प्राज्ञ पाठमाला िे पुनलेिन हेतु सलमनत िी बैठि बुलाएं. 
प्राज्ञ पाठमाला िे पुनलेिन हेतु सलमनत िी बैठि बुलाई िाती है . 

  6. ननम्नललखित शब्दों अंग्रेिी पयााय ललिकर हहदंी में वाक्य बनाइए . 
1 तैनाती – Posting  

यह आपिा तैनाती आदेश है . 
2 पररिीक्षा –Probation  

िमािारी पररिीक्षा िे अधीन है . 
3 सुनजश्ित िैररयर प्रोन्नयन योिना –Assured carrier progression scheme. 

सुननजश्ित िैररयर प्रोन्नयन योिना  सरिारी िमािाररयों पर लार्ू है . 
4 मूलभूत ननयमािली – Fundamental Rules  

हरेि नार्ररि िो मूलभूत ननयमािली िा ज्ञान आिश्यि है. 
5 िेतनमान – Pay scale  

उनिा स्थानांतरण उसी िेतनमान पर हुआ है . 
6 प्रमाखणत-Certified 

पत्र िी प्रमाखणत प्रनत संलग्न है ।  
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7 स्थायी -Permanent 
िे स्थायी िमािारी हैं ।  

8 क्षेत्राय-Zonal 
यह क्षेत्रीय िायाालय है । 

7. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दीजिए . 
1 किस प्रिार िे अनुदेश िारी िरने हेतु िायाालय आदेश िा प्रयोर् किया िाता है ।  

आंतररि प्रशासन संबंधी आदेश िारी िरने हेतु िायाालय आदेश िा प्रयोर् किया िाता है । 
2 क्या िायाालय आदेश अन्य मंत्रालयों िो भेिा िा सिता है  

नही,ं िायाालय आदेश अन्य मंत्रालयों िो नहीं भेिा िा सिता  
3 सब आचधिाररयों से बैठि में उपजस्थत रहने िा अनुरोध है। क्या यह िाक्य सांिा िायाालय 

आदेश िा है   
नहीं . 

4 िायाालय आदेश में संबोधन और अधोलेि प्रयोर् में आते हैं या नहीं  
नहीं . 

5 िायाालय आदेश में प्रेषि िा उल्लेि िहााँ किया िाता है.  
िायाालय आदेश में प्रेषि िा उल्लेि प्रारूप िे दाइं ओर िोष्ट्ठि िे बीि में ललिा िाता है. 
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जस्थनतयााँ 

 वाखणज्य एवं उद्योग मंिालय का हहदंी अनुभाग कायाान्वयन एवं अनुवाद दोनों ही काया कर रहा 
है। संसद सि, वावषाक ररपोटा आहद के काया की अचधकता के कारण कायाान्वयन काया समय पर 
नहीं हो पाता। अतः यह ननणाय ललया गया है कक रािभाषा कायाान्वयन एकक की स्थापना की 
िाए। इस आधार पर एक कायाालय आदेश का मसौदा तैयार करें। 

सं 
भारत सरिार 

िाखणज्य एिं उद्योर् मंत्रालय 
          सीिीओ िांप्लेक्स, 
          नई हदल्ली . 
          हदनांि 
 

     कायाालय आदेश 
िाखणज्य एिं उदयोर् मंत्रालय िा हहदंी अनुभार् िायाान्ियन एिं अनुिाद दोनों िाया िर 

रहा है। संसद सत्र, िावषाि ररपोटा आहद िे िाया िी अचधिता िे िारण िायाान्ियन िा िाया 
समय पर नहीं हो रहा है। इससे ननपटने िे ललए यह ननणाय ललया र्या है कि रािभाषा िायाान्ियन 
िाया िो ननपटाने िे ललए एि अनतररक्त एिि स्थावपत किया िाए। 
2. इसिे अनुपालन में इस मंत्रालय में रािभाषा िायाान्ियन एिि िी स्थापना तत्िाल प्रभाि से 
िी िाती है । इसमें एि िररष्ट्ठ एिं एि िननष्ट्ठ अनुिादि िाम िरेंर्े । िमािाररयों िी ननयुजक्त 
संबंधी आिश्यि िारािाई स्थापना विभार् द्िारा िी िाएर्ी। 
         (ह.) 
            ि.ि.र् 
          उप ननदेशि 
प्रनतललवप 
1 
2 
3 
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पाठ -12 
आदेश 

1.ननम्नललखित वाक्यों में रेिांककत शब्दों के बदले हहदंी शब्दों का प्रयोग ककजिए तथा उन्हें 
संशोचधत रूप में पुनः ललिें  
1 उपयुाक्त सब्िेक्ट पर आपिे हदनांि... िे इिन नंबर िे पत्र िे रेफरेंस में आदेश हदया 

िाता है कि . 
उपयुाक्त विषय पर आपिे हदनांि... िे समसंख्यि पत्र िे संदभा में आदेश हदया िाता 
है कि . 

2 यू.पी.एस.सी द्िारा अलसस्टेंट डायरेक्टसा िी अपाइंटमेंट िी िाएर्ी. 
िें द्रीय लोि सेिा आयोर् द्िारा सहायि ननदेशिों िी ननयुजक्त िी िाएर्ी. 

3 सेंरल सेिेटेररयट िे निदीि ही प्रेसीडेंट हाउस है. 
िें हद्रय सचििालय िे निदीि ही राष्ट्रपनत भिन है. 

4 प्रमोशन संबंधी सिेशन िुछ समय से सेिेटरी िे पास अंडर िंलसडरेशन हैं  
पदोन्ननत संबंधी सुझाि िुछ समय सचिि िे पास वििाराधीन हैं . 

5 िावषाि ररपोटा िी दो-दो प्रनतयााँ सभी रीिनल डडप्टी डायरेक्टसा िो फारिडा िी िाएाँ 
िावषाि रपट िा दो-दो प्रनतयााँ क्षेत्रीय उप ननदेशिों िो अग्रेवषत िी िाएं ।  

2. वाक्य पूरे कीजिए  
1 श्री. ि.ि.र् िो िेतािनी दी िाती है कि िे अचधिार िा दषु्ट्प्रयोर् न िरें  
2 यहद स्पष्ट्टीिरण तीन हदन िे भीतर न लमला तो अनुशासननि िारािाई िाएर्ी . 
3 श्री. ि.ि.र् िो सूचित किया िाता है कि िे पदोन्ननत िे बाद हदसंबर िे अंत ति 

अपने पररिार िो मुबंई में रि सिते हैं . 
4 हदनांि... ति उत्तर न लमलने पर इितरफा ननणाय ललया िाएर्ा . 
5 इन पररजस्थनतयों में छुट्टी मंिूर नहीं िी िा सिती. 
 
3.  रूपांतरण अभ्यास  
    उदाहरण- बैठि स्थचर्त िी िा रही है. 
                           बैठि स्थचर्त िी िाए 
 

1 बैठि िी िायासूिी तैयार िी िा रही है  
बैठि िी िायासूिी तैयार िी िाए. 

2 आिनतयों िो प्रथलमिता िे आधार पर ननपटाया िा रहा है 
आिनतयों िो प्रथलमिता िे आधार पर ननपटाया िाए। 
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3 िंप्यूटरों िी िरीद िे ललए मंिूरी दी िा रही है . 
िंप्यूटरों िी िरीद िे ललए मंिूरी दी िाए. 

4 इस संिल्प िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िा रहा है . 
इस संिल्प िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाए. 

5 मूलभूत एिं पूरि ननयमािली िी िुछ प्रनतयां माँर्ाई िा रही हैं  
मूलभूत एिं पूरि ननयमािली िी िुछ प्रनतयां माँर्ाई िाएं. 

6 आिेदन पत्र िे पास आिश्यि िार्ि- पत्र संलग्न किए िा रहे हैं 
आिेदन पत्र िे पास आिश्यि िार्ि- पत्र संलग्न किए िाएं 

7 लमलसल सचिि िे पास अनुमोदन हेतु भेिी िा रही है . 
लमलसल सचिि िे पास अनुमोदन हेतु भेिी िाए. 

4. संबधं्द शब्दों के आधार पर िाली स्थान भररए ।  
1 श्री रघुिीर िो वेतनमान (िेतन) पर पदोन्नत (पदोन्ननत) किया िाता है ।  
2 प्रशासन अनुभार् में अनुिादि िा पद (सिृन) सजृित किया िा रहा है ।  
3 श्रीमनत लललता िे विरुद्ध (अनुशासन) अनुशासननक िारािाई िी िा रहा है ।  
4 र्ंर्ा पररयोिना पर एि िरोड़ रुपए(अनुमान) िी अनुमाननत रालश व्यय होने िी 

(संभि) संभावना है ।  
5 प्रनतललवप (सूिना) सूिनाथा सभी अनुभार्ों िो (प्रेषण) प्रेवषत िी िा रही है ।  
5. प्रश्नों के उत्तर दीजिए – 
1 आदेश और िायाालय आदेश में क्या अंतर है ? 

आदेश वित्तीय मंिूररयों एिं अनुशासननि मामलों में संबंचधत िमािाररयों िो सरिारी 
आदेशों िी सूिना देने िे ललए होता है तथा िायाालय आदेश आंतररि प्रशासन संबंधी 
अनुदेश िारी िरने िे ललए होता है ।  

2 आदेश में अचधि प्रयोर् में आने िाले किन्हीं दो किया रूपों िो ललिें ? 
1. आदेश हदया िाता है , 2. सूचित किया िाता है ।  

3 ननम्नललखित में से किन जस्थनतयों में आदेश िा प्रयोर् किया िाता है सही (✓) िा 
ननशान लर्ाएाँ ।  
1) अचग्रम िी स्िीिृनत (✓) 2. पदोन्ननत िी सूिना 3) िाया िा वितरण 4) छुट्टी िी 
मंिूरी 5) पदों िे सिृन िी सूिना  (✓) 6) अनुशासननि िारािाई (✓)  

 6. ननम्नललखित किया रूपों िो आदेश िी प्रिृनत िे अनुसार रूपांकित िीजिए – 

1 प्रस्तुत िरना – प्रस्तुत िरें । 
2 स्पष्ट्टीिरण देना – स्पष्ट्टीिरण दें । 
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3 तैनात िरना – तनैात िरें । 
4 सूचित िरना – सूचित िरें । 
5 आदेश देना – आदेश हदया िाता है । 

जस्थनतयााँ 

श्री आलोक रंिन, ननरीक्षक, आयकर ववभाग को िेन्नै के दौरा कायािम के अनुसार हदनांक 
........... को सेलम से िेन्नई पहुाँिना था। लेककन उनके यािा भते्त त्रबल के अनुसार वे एक हदन 
बाद िेन्नई पहुाँिे हैं । उन्होंने अपनी ररपोटा में इस ववलंब का कोई उल्लेि नहीं ककया है । आदेश 
के मसौदे द्वारा उनसे इस ववलंब का स्पष्ट्टीकरण मााँगें ।  

     सं......... 
     भारत सरिार  
     वित्त मंत्रालय  
          नई हदल्ली, 
          हदनांि ........ 

आदेश 

       श्री आलोि रंिन, ननरीक्षि, आयिर विभार् िो िेन्नै िे दौरा िायािम िे अनुसार हदनांि 
...... िो सेलम से िेन्नई पहुाँिना था । लेकिन उनिे यात्रा भते्त त्रबल िे अनुसार िे एि हदन बाद 
िेन्नई पहुाँिे हैं । उन्होंने अपनी ररपोटा में इस विलंब िा िोई उल्लेि नहीं किया है।  

2. श्री आलोि रंिन, ननरीक्षि, आयिर विभार् िो आदेश हदया िाता है कि िे इस विलंब िे 
ललए अपना स्पष्ट्टीिरण हदनांि ....... ति प्रस्तुत िरें । तत्पश्िात यात्रा भत्ता त्रबल मंिूरी िे ललए 
पेश िरें ।  

         (ह)  (ि.ि.र्) 
        अिर सचिि, भारत सरिार  
ननम्नललखित िो प्रनत भेिी र्ई – 
1. 
2. 
3. 
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पाठ – 13 
अंतरववभागीय हटप्पणी 

1.ननम्नललखित शब्दों/पदबंधों का अंतरववभागीय हटप्पणी की प्रकृनत के अनूरूप वाक्यों में प्रयोग 
कीजिए ।  
(किया िाता है, अनुरोध है, अभारी, आभार, ननयम यह था, संभािना है, अन्य बातों िे साथ-
साथ, िृपा िरें, प्रश्न यह है, सहमनत)  
1 वित्त मंत्रालय से अपनी राय देने िा अनुरोध किया िाता है ।  
2 वित्त मंत्रालय से अनुरोध है कि इस मामले में अपनी राय दें । 
3 उक्त विषय पर शीघ्र राय देने पर यह मंत्रालय, र्हृ मंत्रालय िा आभारी रहेर्ा ।  
4 उक्त विषय पर शीघ्र राय देने पर यह मंत्रालय आपिा आभार मानेर्ा ।  
5 उक्त विषय में िास्तविि ननयम यह था कि िमािारी ननिेदन पेश िरें ।  
6 इसमें अचधि ििा होने िी संभािना है ।  
7 इस मामले में अन्य बातों िे साथ-साथ ििा पर भी वििार किया िाना है ।  
8 मामले में शीघ्र राय देने िी िृपा िरें ।  
9 इस जस्थनत में प्रश्न यह है कि ििा िा िहन किस मंत्रालय द्िारा किया िाएर्ा  
10 विचध मंत्रालय से अनुरोध है कि पैरा 3 में उजल्लखित वििाद िे संबंध में अपनी सहमनत दें ।  
2. ननम्नललखित हहदंी शब्दों के अंग्रेिी पयााय देते हुए उन्हें हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए –  
1 प्रस्ताि -  Proposal 

नए पदों िे सिृन िा प्रस्ताि तैयार किया र्या है ।  
2 वििार - Thought/views 

प्रधान िायाालय द्िारा इस मामले पर वििार किया िाएर्ा ।  
3 स्ितः पूणा हटप्पणी – Self contained note 

यह स्ितः पूणा हटप्पणी है ।  
4 स्पष्ट्टीिरण –  Clarification 

इस विषय पर उनसे स्पष्ट्टीिरण मांर्ा िाए ।  
5 अनुरोध – Request 

अनुरोध है कि इस पत्र िा उत्तर शीघ्र दें ।  
3. ररक्त स्थानों को भररए –  
(ि) लोहा और इस्पात ननयंत्रि, िोलिाता ने एि प्रस्ताि भेिा है, जिसमें िहा गया है  कि 

िायाालय िी इमारत िे बारह िमरे वपछली बरसात में चर्र िाने की विह से तुरंत नए 
स्थान िी व्यिस्था िी िानी है । इन िमरों िी मरम्मत में िम से िम दो िषा िा 
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समय लर् सकता है। तत्समय िे ललए एि ननिी इमारत किराए पर लमल रही है । इस 
इमारत में ग्यारह िमरे हैं तथा उनिा िुल क्षेत्रफल 500 िर्ा मीटर है । यह इमारत 
20,000/- रुपए प्रनत माह किराए पर लमलेगी । उक्त प्रस्ताि पर अंनतम ननणाय िरने 
से पूिा यह मंत्रालय शहरी वििास मंत्रालय से यह सूिना देने िा अनुरोध करता है कि 
क्या यह किराया उचित है । संबंचधत इमारत िी जस्थनत, िमरों िे आिार आहद िा 
वििरण ननयंत्रि िे पत्र िे साथ संलग्न है ।  

(ि) आयिर विभार् िे एि िमािारी ने मई 2007 में प्राज्ञ परीक्षा उत्तीणा िी है। िमािारी 
ने हहदंी िो द्वितीय भाषा िे रूप में पढिर मैहरि परीक्षा उत्तीणा िी थी। पूिा में िारी 
आदेशों िे अनुसार हहदंीतर भाषी राज्य से मैहरि परीक्षा में हहदंी दसूरी भाषा िे रूप में 
पढ़ने तथा 33% से अचधि अंि प्राप्त िरने पर भी प्राज्ञ परीक्षा उत्तीणा िरना अननिाया 
था । साथ ही सभी तरह िे वित्तीय लाभ भी देय थे किंतु अब नए ननयमों िे अनुसार 
मैहरि परीक्षा में हहदंी किसी भी रूप में पढने पर उसे िायासाधि ज्ञान िी शे्रणी में रिा 
िाएर्ा। र्हृ मंत्रालय इस संबंध में िृपया सूचित िरे कि मई 2007 में प्राज्ञ पास िरन े
िाले िमािारी िो वित्तीय प्रोत्साहन देय होंर्े या नहीं।  

 4. ननदेश के अनुसार वाक्य बदललए –  
1 श्री िमाा िे बच्िों    िो िायुयान से लाने िी व्यिस्था इस शता पर िी िा रही है 

कि इस पर होने िाला व्यय श्री िमाा से ललया िाएर्ा ।  
(‘लाया िाएर्ा’ िा प्रयोर् िरें) 
श्री िमाा िे बच्िों िो िायुयान से इस शता पर लाया िाएर्ा कि इस पर होने िाला 
व्यय श्री िमाा ले लें ।  

2 इस संबंध में स्पष्ट्टीिरण देने िे ललए यह मंत्रालय वित्त मंत्रालय िा आभार मानेर्ा ।  
(‘आभारी’ िा प्रयोर् िरें) 
इस संबंध में स्पष्ट्टीिरण देने िे ललए यह मंत्रालय वित्त मंत्रालय िा आभारी रहेर्ा ।  

3 आयोर् िी धन रालश उसी प्रिार िसूल िी िा सिेर्ी िैसे भू-रािस्ि िा बिाया 
िसूल किया िाता है । (‘िसूली’ िा प्रयोर् िरें) 
आयोर् िी धन रालश िी िसूली उसी प्रिार िी िा सिेर्ी िैसे भू-रािस्ि िा बिाया 
िसूल किया िाता है । 

4 िें द्र सरिार द्िारा लेिा परीक्षा िा ननधााररत ििा ननर्म िी ननचधयों में से हदया 
िाएर्ा ।  (‘अब ति’ िा प्रयोर् िरें ) 
िें द्र सरिार द्िारा अब ति लेिा परीक्षा िा ननधााररत ििा ननर्म िी ननचधयों में से 
हदया िा रहा था ।  
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5 िायाालय िी मोहर िा आिार बड़ा हो िाएर्ा इसललए उसे द्विभावषि रूप में तैयार 
िरना संभि नहीं है । (‘सिता’ िा प्रयोर् िरें) 
िायाालय िी मोहर िा आिार बड़ा हो िाएर्ा इसललए उसे द्विभावषि रूप में तैयार 
नहीं किया िा सिता । 

5. अंतरववभागीय हटप्पणी के संदभा में ननम्नललखित कथन सही हैं या गलत, ललखिए – 
1 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िा प्रयोर् व्यजक्त विशेष स ेस्पष्ट्टीिरण मााँर्ने िे ललए किया 

िाता है  - र्लत  
2 सम्मनत या सुझाि मााँर्ने िे ललए अंतरविभार्ीय हटप्पणी िी आिश्यिता पड़ती है – सही  
3 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िे मसौदे में भेिने िाले मंत्रालय िा नाम, संख्या तथा हदनांि 

सबसे नीिे एि ही पंजक्त में ललिे िाते हैं – सही  
4 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िा प्रयोर् अनुस्मारि िे रूप में किया िाता है – र्लत 
5 अंतरविभार्ीय हटप्पणी लमलसल पर ललिी िाती है तथा इसिा प्रयोर् अलर् से मसौदा 

बनािर भी किया िाता है – सही  
6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दें –  
1 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िा प्रयोर् िहााँ किया िाता है ? 

अंतरविभार्ीय हटप्पणी िा प्रयोर् दो मंत्रालय या संबद्ध तथा अधीनस्थ िायाालयों िे 
बीि किया िाता है ।  

2 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िा प्रयोर् किस प्रयोिन िे ललए किया िाता है ? 
ननयमों, अनुदेशों िे बारे में स्पष्ट्टीिरण । िोई िार्ि पर प्राप्त िरने विशेषज्ञों या 
सक्षम अचधिाररयों िे सुझाि, सम्मनत, स्पष्ट्टीिरण, व्याख्या आहद प्राप्त िरने िे ललए 
किया िाता है ।  

3 अंतरविभार्ीय हटप्पणी भेिने िे कितने प्रिार हैं ? 
अंतरविभार्ीय हटप्पणी भेिने िे दो प्रिार होते हैं ।  

4 अंतरविभार्ीय हटप्पणी िी भाषा िैसी होती है ? 
भाषा अन्य पुरुष, अनुरोध पूणा तथा सुझािात्मि होती है ।  

5 अंतरविभार्ीय हटप्पणी में िैसी िाक्य संरिनाओं िा प्रयोर् होता है ? 
1) उक्त मामले में ननयम िी जस्थनत स्पष्ट्ट िरें ।  
2) उक्त विषय में अपनी राय देने िा अनुरोध है ।  
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जस्थनतयााँ 
कृवष मंिालय की तरफ से एक अंतरववभागीय हटप्पणी रािभाषा ववभाग को ललिकर यह स्पष्ट्ट 
करने का अनुरोध करें कक क्या हहदंीतर भाषी राज्यों से 10 वी ंकक्षा तक एक ववषय के रूप में 
हहदंी पढ़ने वाले कें द्र सरकार के कमािाररयों के ललए प्राज्ञ प्रलशक्षण लेना अननवाया होगा ? 
     िृवष मंत्रालय  
     िालमाि शािा  
    विषय  - प्राज्ञ प्रलशक्षण अननिायाता पर स्पष्ट्टीिरण हेतु – 
     ........... 
      हहदंीतर क्षेत्रों मे िें द्र सरिार िे िमािाररयों िो हहदंी प्रबोध, प्रिीण ि प्राज्ञ प्रलशक्षण हदया 
िाता है । र्हृ मंत्रालय इस संबंध में िृपया सूचित िरे कि हहदंीतर भाषी राज्यों से 10 िीं िक्षा 
ति एि विषय िे रूप में हहदंी पढने िाले िें द्र सरिार िे िमािाररयों िे ललए प्राज्ञ प्रलशक्षण 
अननिाया होर्ा या नहीं ।  
           (ह) 
           (ि.ि.र्) 
           अिर सचिि 
           फोन –  
र्हृ मंत्रालय  
......................................................................................................... 
िृवष मंत्रालय/अ.वि.हट.सं......हदनांि ......... 
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पाठ – 14 
पषृ्ट्ठांकन 

 

1. ननम्नललखित सारणी से 10 िाक्य बनािर ललिें – 
ननम्नललखित  
उपयुाक्त 
अपेक्षक्षत 

िार्ि पत्रों िी  
िायाालय ज्ञापनों िी 
अचधसूिना िी  
तारांकित प्रश्नों िी  

 
एि-एि प्रनत 

संलग्न िी  
भेिी 
अग्रेवषत 

 
िा रही है ।  

1. ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत भेिी िा रही है ।  
2. उपयुाक्त िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत भेिी िा रही है ।  
3. ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत अग्रेवषत िी िा रही है ।  
4. उपयुाक्त अचधसूिना िी एि-एि प्रनत अग्रेवषत िी िा रही है ।  
5. अपेक्षक्षत तारांकित प्रश्नों िी एि-एि प्रनत अग्रेवषत िी िा रही है ।  
6. अपेक्षक्षत िायाालय ज्ञापनों िी एि –एि प्रनत संलग्न िी िा रही है । 
7. उपयुाक्त तारांकित प्रश्नों िी एि-एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  
8. उपयुाक्त अचधसूिना िी एि-एि प्रनत भेिी िा रही है ।  
9. उपयुाक्त अचधसूिना िी एि-एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  
10. अपेक्षक्षत िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत भेिी िा रही है ।  
2. पषृ्ट्ठांकन के संदभा में, ननम्न ववकल्पों में से सही ववकल्प का ियन करें – 
1. ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी अनुभार्ों िो भेिी र्ई है/भेिी िा 

रही है/ भेिी िाए ।  
ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी अनुभार्ों िो भेिी िा रही है ।  

2. र्हृ मंत्रालय िे िा . ज्ञा. सं ........ता .......कि प्रनत सूिना तथा आिश्यि िारािाई िे 
ललए भेिें/भेिी िाए/ भेिी िा रही है ।  
र्हृ मंत्रालय िे िा.ज्ञा.सं..........ता ...........िी प्रनत सूिना तथा आिश्यि िारािाई िे 
ललए भेिी िा रही है ।  

3. विदेश मंत्रालय िे हदनांि........िे िा.ज्ञा.सं.......िो भारतीय दतूािासों िो सूिना एिं 
संदशान िे ललए भेिा िा रहा है/िाएर्ा/र्या है।  
विदेश मंत्रालय िे हदनांि....... िे िा.ज्ञा.सं...... िो भारतीय दतूािासों िो सूिना एिं 
संदशान िे ललए भेिा िा रहा है ।  
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4. वित्त मंत्रालय (व्यय विभार्) िे िायाालय ज्ञापन िी सभी मंत्रालयों/िायाालयों िो सूिना 
तथा अनुपालन िे ललए भेिा िा रही है / िाएर्ा/ र्या था ।  
वित्त मंत्रालय (व्यय विभार्) िे िायाालय ज्ञापन िी सभी मंत्रालयों/िायाालयों िो सूिना 
तथा अनुपालन िे ललए भेिा िा रही है । 

5. ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी विभार्ाध्यक्षों िो सूिना तथा आिश्यि 
िारािाई िे ललए भेिी िाती है/िाए/िाएर्ी । 
ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी विभार्ाध्यक्षों िो सूिना तथा आिश्यि 
िारािाई िे ललए भेिी िाती है ।  

3. ननम्नललखित वाक्यों में रेिांककत अंग्रेिी शब्दों के स्थान पर हहदंी शब्दों का प्रयोग करते हुए 
वाक्य पुनः ललखिए – 
1. फायनेंस लमननजस्र से िायाालय ज्ञापन िी कॉपी माँर्ाने िे ललए पत्र भेिें ।  

ववत्त मंिालय से िायाालय ज्ञापन िी प्रनत माँर्ाने िे ललए पत्र भेिें ।  
2. इन्फॉमेशन तथा कंप्लाएंस िे ललए प्रेवषत ।  

सूिना तथा अनुपालन िे ललए प्रेवषत ।  
3. इन िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी अटैच्ड और सबाडड ानेट िायाालयों िो भेिें ।  

इन िार्ि पत्रों िी एि-एि प्रनत सभी संबद्ध और अधीनस्थ िायाालयों िो भेिें  ।  
4. इन िायाालय ज्ञापनों िी एि-एि प्रनत लमननस्री िे सेक्शनों िो भी लभििाएाँ ।  

इन िायाालय ज्ञापनों िी एि-एि प्रनत मंिालय िे अनुभागों िो भी लभििाएाँ । 
5. िॉपी ननदेशि, िें द्रीय हहदंी रेननगं इंस्टीट्यूट िो फारवडा िरें ।  

प्रनत ननदेशि, िें द्रीय हहदंी प्रलशक्षण संस्थान िो अग्रेवषत िरें ।  
4. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय देते हुए उन्हें हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए- 
1. अचधसूिना - Notification 

अचधसूिना िी एि प्रनत साथ संलग्न है ।  
2. एिि – Unit 

यह दक्षक्षण रेलिे िी एिि है ।  
3. संदशान – Guidance 

संदशान िे ललए प्रनत प्रेवषत ।  
4. पषृ्ट्ठांकित  - Endorsed 

पषृ्ट्ठांकित प्रनतयों पर पषृ्ट्ठांिन िताा अचधिारी द्िारा हस्ताक्षर किया िाता है ।  
5. प्रेषि - Sender/dispatcher 

इस पत्र में प्रेषि िा नाम रमेश ललिा र्या है ।  
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6. िांनछत सूिना  - Desired information 
िांनछत सूिना शीघ्र भेिी िाए ।  

7. सूिना और आिश्यि िारािाई  - Information and necessary action  
यह आपिी सूिना और आिश्यि िारािाई हेतु प्रेवषत है ।  

8. भविष्ट्य ननचध अचग्रम  - Provident fund advance 
भविष्ट्य ननचध अचग्रम िे ललए आिेदन पेश िरें ।  

9. िायाालय ज्ञापन  - Office memorandum 
िायाालय ज्ञापन तत्िाल िारी िरें ।  

10. संिल्प  - Resolution 
संिल्प सरिारी पत्रािार िा एि रूप है ।  

 

 
5. रूपांतरण अभ्यास  
    ननम्नललखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें . 
    उदाहरण -  दो सहायिों िो तुरंत तैनात िरें ।  
         दो सहायिों िो तुरंत तैनात किया िा सिता है ।  
1. इन िार्ि पत्रों िो आिश्यि िारािाई िे ललए भेिें ।  

इन िार्ि पत्रों िो आिश्यि िारािाई िे ललए भेिा िा सिता है ।  
2. नए पदों िे सिृन िे संबंध में अपेक्षक्षत िारािाई िरें ।  

नए पदों िे सिृन िे संबंध में अपेक्षक्षत िारािाई िी िा सिती है ।  
3. अनुशासन िा अनुपालन न िरने िालों से स्पष्ट्टीिरण मांर्े ।  

अनुशासन िा अनुपालन न िरने िालों से स्पष्ट्टीिरण मांर्ा िा सिता है ।  
4. िावषाि ररपोटा िी प्रनतयां सभी मंत्रालयों िो भेिें । 

िावषाि ररपोटा िी प्रनतयां सभी मंत्रालयों िो भेिी िा सिती है । 
5. िमािाररयों िो हहदंी में प्रिीणता प्राप्त िरने िे उद्देश्य से नया पाठ्यिम बनाए ।  

िमािाररयों िो हहदंी में प्रिीणता प्राप्त िरने िे उद्देश्य से नया पाठ्यिम बनाया िा 
सिता है ।  

6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दें –  
1. पषृ्ट्ठांिन किन जस्थनतयों में ललिा िाता है ? 

1. पानेिाले िे अलािा िब पत्र िी प्रनत किसी अन्य अनुभार् या अचधिारी िो भेिी 
िाती है ।  
2. िब िार्िपत्र मूल रूप में प्रेषि िो लौटाना होता है ।   
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2. क्या पषृ्ट्ठांकित प्रनतयों पर िृते ललििर हस्ताक्षर किए िा सिते हैं ? 
हााँ । पषृ्ट्ठांकित प्रनतयों पर िृते ललििर हस्ताक्षर किए िा सिते हैं ।  

3. किसी मंत्रालय िे िायाालय ज्ञापनों िो किस ललए पषृ्ट्ठांकित किया िाता है ? 
िायाालय ज्ञापनों में ननहहत सूिनाओं/ननणायों िे व्यापि प्रिार एिं उनिे अनुपालन िे 
ललए पषृ्ट्ठांकित किया िाता है ।  

4. पषृ्ट्ठांिन में संबोधन और अधोलेि में क्या ललिा िाता है ? 
पषृ्ट्ठांिन में संबोधन और अधोलेि नहीं होता ।  

पाठ – 15 
अचधसूिना 

1. ननम्नललखित सारणी से 10 वाक्य बनाकर ललिें –  
 
श्री िेंिटेश 
श्रीमनत अरुणा  
ननम्नललखित 
सहायिों  

 
िो 

 
अर्ले आदेश ति 
एि िषा िे ललए  
तीन महीने िे ललए  

 
 
अस्थायी  रूप से  
तदथा आधार पर  

 
ननयुक्त  
तैनात 
प्रनतननयुक्त 
पदोन्नत 

 
 
किया  
िाता है ।  

1. श्री िेंिटेश िो अर्ले आदेश ति अस्थायी रूप से प्रनतननयुक्त किया िाता है ।  
2. श्री िेंिटेश िो एि िषा िे ललए अस्थायी रूप से ननयुक्त किया िाता है ।  
3. श्री िेंिटेश िो तीन महीने िे ललए तदथा आधार पर पदोन्नत किया िाता है ।  
4. श्रीमनत अरुणा िो अर्ले आदेश ति अस्थायी रूप से ननयुक्त किया िाता है ।  
5. श्रीमनत अरुणा िो तीन महीने िे ललए अस्थायी रूप से पदोन्नत किया िाता है ।  
6. ननम्नललखित सहायिों िो अर्ले आदेश ति तदथा आधार पर पदोन्नत किया िाता है ।  
7. ननम्नललखित सहायिों िो एि िषा िे ललए अस्थायी रूप से ननयुक्त किया िाता है । 
8. ननम्नललखित सहायिों िो अर्ले आदेश ति अस्थायी रूप से तैनात किया िाता है ।  
9. ननम्नललखित सहायिों िो तीन महीने िे ललए तदथा आधार पर प्रनतननयुक्त किया िाता है।  
10. ननम्नललखित सहायिों िो अर्ले आदेश ति अस्थायी रूप से पदोन्नत किया िाता है ।  
2. अचधसूिना के ध्यान में रिकर हदए गए ववकल्पों में से सही ववकल्प का ियन करें -  
1. भारतीय पुललस सेिा में श्री....... िो राष्ट्रपनत हद .... से अर्ले आदेश  ति उप पुललस  

सहायि ननरीक्षि िे पद पर ननयुक्त (िरेंर्े/िरत ेहैं/किया र्या है) 
भारतीय पुललस सेिा में  श्री...... िो राष्ट्रपनत हद...... से अर्ल  आदेश ति उप पुललस 
सहायि ननरीक्षि िे पद पर ननयुक्त करते हैं.  
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2. छुट्टी से लौटने पर उप ननदेशि श्री ....... िी सेिाएाँ रािभाषा विभार् िो सौंपी (र्ई है/ 
िाती हैं/िाएाँर्ी) 
छुट्टी से लौटने पर उप ननदेशि श्री ....... िी सेिाएाँ रािभाषा विभार् िो सौंपी िाती हैं 
। 

3. श्री.....िो हदनांि ..... से अर्ले आदेश ति अस्थायी रूप से .... पद पर पदोन्नत किया 
िाएर्ा/िाता है/ र्या है) 
श्री.....िो हदनांि ..... से अर्ले आदेश ति अस्थायी रुप से .... पद पर पदोन्नत किया 
िाता है। 

4 ..... विभार् िे स्थानापन्न अनुभार् अचधिारी श्री ..... िो हद .....  से उनिे पद पर 
स्थायी किया (िाता है/िा रहा है/िाएर्ा) 
..... विभार् िे स्थानापन्न अनुभार् अचधिारी श्री ..... िो हद .....  से उनिे पद पर 
स्थायी किया िाता है । 

5. श्री.... िायािारी अिर सचिि िो हदनांि..... से अनुभार् अचधिारी िे पद पर प्रत्यािनतात 
किया (र्या है/िाता है/ िा रहा है)  
श्री.... िायािारी अिर सचिि िो हदनांि..... से अनुभार् अचधिारी िे पद पर प्रत्यािनतात 
किया िाता है  । 

3. ननम्नललखित वाक्यों में  रेिांककत  अंग्रिी शब्दों के स्थाल पर हहदंी शभ्दों का प्रयोग करते 
हुए वाक्य पुनः ललखिए  
1 श्री .... िो उनिी मूल पोस्ट पर ररिटा किया िाता है  

श्री .... िो उनिी मूल पद पर पदािनत किया िाता है 
2 श्री..... िो अर्ले आदेश ति ऑकफलशएहटरं् िैपेलसटी में प्रमोट किया िाता है.  

श्री..... िो अर्ले आदेश ति स्थानापन्न हैलसयत में पदोन्नत किया िाता है. 
3 श्री....... िो दो िषा िे पीररयड िे ललए डेप्यूटेशन पर भेिा िाता है. 

श्री....... िो दो िषा िी अिचध िे ललए प्रनतननयुजक्त पर भेिा िाता है   
4 नोहटकफिेशन िो भारत िे रािपत्र में पजब्लश किया िाता है. 

अचधसूिना िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाता है.  
5 अचधसूिना भारत िे र्िट िे पाटा .... और सेक्शन....में पजब्लश िी िानी है. 

अचधसूिना भारत िे रािपत्र िे भार् .... और िंड .....में प्रिालशत िी िानी है. 
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4. रुपांतरण अभ्यास  
   ननम्नललखित वाक्यों को नमूने के अनुसार बदलें  
   उदाहरण -   इसे भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाए. 
              इसे भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाता है . 
1 भारत िे रािपत्र में प्रिाशन िे ललए अचधसूिना प्रबंधि, भारत सरिार मुद्रणालय िो 

भेिी िाए. 
भारत िे रािपत्र में प्रिाशन िे ललए अचधसूिना प्रबंधि, भारत सरिार मुद्रणालय िो 
भेिी िाती है . 

2 रेल मंत्रालय िे िन संपिा  िायाालय, नई हदल्ली िे अस्थायी अनुभार् अचधिारी श्री .... 
िो उनिे पद पर स्थायी किया िाए  
रेल मंत्रालय िे िन संपिा  िायाालय, नई हदल्ली िे अस्थायी अनुभार् अचधिारी श्री .... 
िो उनिे पद पर स्थायी किया िाता है   

3 प्रलशक्षण से लौटने पर इस्पात मंत्रालय िे अिर सचिि श्री .... िी सेिाएाँ अस्थायी 
आधार पर िाखणज्य मंत्रालय िो सौंपी िाएं . 
प्रलशक्षण से लौटने पर इस्पात मंत्रालय िे अिर सचिि श्री .... िी सेिाएाँ अस्थायी 
आधार पर िाखणज्य मंत्रालय िो सौंपी िाती हैं ।  . 

4 श्री.....अिर सचिि िी ननयुजक्त हदनांि.....िे पूिााह्न से उप सचिि िे पद पर िी िाए. 
श्री..... अिर सचिि िी ननयुजक्त हदनांि.....िे पूिााह्न से उप सचिि िे पद पर िी 
िाती है . 

5 श्री..... अनुभार् अचधिारी िो हदनांि .... से हदनांि .... ति 15 हदन िी अजिात छुट्टी 
प्रदान िी िाए . 
श्री..... अनुभार् अचधिारी िो हदनांि .... से हदनांि .... ति 15 हदन िी अजिात छुट्टी 
प्रदान िी िाती है .  

5.ननम्नललखित शब्दों के अंग्रिी पयााय ललिकर हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए 
1 सांविचधि ननयम- Statutory Rule 

सांविचधि ननयमों िा पालन िरना हमारा िताव्य है. 
2 स्थानापन्न रूप से – Officiating  

श्री िृष्ट्णन स्थानापन्न रूप से िाम रहे हैं. 
3 त्यार् पत्र –Resignation  

िमला ने अपना त्यार् पत्र प्रबंधि िो सौंप हदया है . 
4 अर्ले आदेश ति –Till further orders  

अर्ले आदेश ति इंतिार िरें  
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5 प्रनतननयुक्त - Deputed 
रमेश िे स्थान पर राम िो प्रनतननयुक्त किया िाए. 

6 प्रत्यािनतात – Repatriated 
श्री रघुराम िें द्र सरिार में प्रत्यािनतात हो र्ए है. 

6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर ललिें  
1 अचधसूिना प्रिाशनाथा िहााँ भेिी िाती है  

अचधसूिना प्रिाशनाथा भारत सरिार मुद्रणालय िो भिेी िाती है  
2 अचधसूिना पर सामान्यतः किस स्तर िा आचधिारी हस्ताक्षर िरता है  

अचधसूिना पर सामान्यतः सचिि एिं संयुक्त सचिि स्तर िा अचधिारी हस्ताक्षर िरता है . 
3 अचधसूिना िे शीषा पर क्या ननदेश हदया िाता है  

शीषा पर भारत िे रािपत्र िे भार् ... िंड ...में प्रिाशन िे ललए ललिा िाता है  
4 किन किन जस्थनतयों में अचधसूिना िारी िी िाती है . 

रािपत्रत्रत अचधिाररयों िी ननयुजक्त, स्थानांतरण, प्रनतननयुजक्त तथा शजक्तयों िे सौंपे िाने 
िी घोषणा अचधसूिना में िी िाती है  

5 अचधसूिना में संबोधन और अधोलेि में क्या ललिा िाता है  
अचधसूिना में संबोधन और अधोलेि नहीं होता  
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जस्थनतयााँ 

 संघ लोक सेवा आयोग की संस्तुनत पर प्रसारण ववभाग के अवर सचिव श्री प्रेम प्रकाश लसहं को 
ववदेश मंिालय में उप सचिव के पद पर ननयुक्त ककया िाता है उस संबंध में अचधसूिना िारी 
करने हेतु मसौदा तैयार कीजिए । 

   (भारत िे रािपत्र भार् ..... िंड ..... में प्रिाशनाथा) 

      सं . 

     भारत  सरिार  

     ......मंत्रालय 

     ....... विभार् 

             स्थानः 

हदनांि .... 

 

अचधसूिना            

संघ लोि सेिा आयोर् िी संस्तुनत पर, प्रसारण विभार् िे अिर सचिि श्री प्रेम प्रिाश लसहं िो 
हद ..... से विदेश मंत्रालय में उप सचिि िे पद पर ननयुक्त किया िाता है । 

          (ह) 

         (ि.ि.र्)  

सेिा में,  

प्रबंधि, 

भारत सरिार मुद्रणालय  

फरीदाबाद  
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पाठ-16 
संकल्प 

1. ननम्नललखित सारणी से 10 वाक्य बनाकर ललिें . 
भारत सरिार ने  
 
 
 
भारत सरिार द्िारा  
 

एि आयोर्  
एि सलमनत  
िांि सलमनत  
विभार्ीय िांि 
सलमनत  
िांि आयोर् 

र्हठत िरने  िा ननणाय  ललया है । 
 
 
 
ललया र्या है। 

1 भारत सरिार ने एि आयोर् र्हठत िरने ननणाय ललया है । 
2 भारत सरिार ने एि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय ललया है । 
3 भारत सरिार ने िांि र्हठत िरने ननणाय ललया है । 
4 भारत सरिार ने विभार्ीय िांि सलमनत र्हठत िरने ननणाय ललया है । 
5 भारत सरिार ने िांि आयोर् र्हठत िरने िा ननणाय ललया है । 
6 बारत सरिार द्िारा एि आयोर् र्हठत िरने िा ननणाय ललया है । 
7 भारत सरिार द्िारा एि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय ललया र्या है । 
8 भारत सरिार द्िारा िांि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय ललया र्या है ।  
9 भारत सरिार द्िारा िांि आयोर् र्हठत िरने िा ननणाय ललया र्या है । 
10 भारत सरिार द्िारा विभार्ीय िांि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय ललया र्या है । 
2. संकल्प को ध्यान में रिकर हदए ववकल्पों में से सही ववकल्प का ियन कीजिए  
1 इसे भारत िे रािपत्र िे भार् .... िंड .... में प्रिालशत िरें/ किया  िाए/ किया िाएर्ा  

इसे भारत िे रािपत्र िे भार् .... िंड ... में प्रिालशत ककया िाए . 
2 इस संिल्प िी एि- एि प्रनत सलमनत िे सभी सदस्यों िो भेिी िाए/ भेिी िा  

सिती है/ भेिी िाएर्ी  
इस संिल्प िी एि- एि प्रनत सलमनत िे सभी सदस्यों िो भेिी िाए  

3 इस संबंध में िांि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय किया र्या है/किया िाएर्ा/किया 
िाए  
इस संबंध में िांि सलमनत र्हठत िरने िा ननणाय ककया गया है  

4 सरिार ने आयोर् िा िायािाल बढाने िा ननश्िय किया है/ किया था/ किया र्या था  
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सरिार ने आयोर् िा िायािाल बढाने िा ननश्िय ककया है  
5 इसे सिासाधारण िी सूिना िे ललए रािपत्र में प्रिालशत िरें/ किया िाए/ किया िा 

सिता है  
इसे सिासाधारण िी सूिना िे ललए रािपत्र में प्रिालशत ककया िाए  

6   आयोर् िे वििारणीय विषय ननम्नललखित होंर्े/हैं/हो सिते है  
आयोर् िे वििारणीय विषय ननम्नललखित होंगे  

3. ननम्नललखित वाक्यों में रेिंककत अंग्रिी शब्दों के स्थान पर हहदंी शब्दों का प्रयोग करते हुए 
वाक्य पुनः ललखिए  
1 कलमटी िे अंडर कंसीडरेशन ननम्नललखित सब्िेक्ट होंर्े . 

सलमनत िे वििाराधीन ननम्नललखित विषय होंर्े । 
2 सरिार ने इंक्वायरी कमीशन िा टेन्योर बढाने िा ननणाय ललया है ।  

सरिार ने िांि आयोर् िी िायाािधी बढाने िा ननणाय ललया है ।  
3 सरिार द्िारा डडपाटामेंटल कमीशन र्हठत िरने िा डडसीज़न ललया िाता है  

सरिार द्िारा विभार्ीय आयोर् र्हठत िरने िा ननणाय ललया िाता है.  
4 इसे िनरल पजब्लक िी इन्फॉमेशन िे ललए भारत िे गज़ट में प्रिालशत किया िाए  

इसे सामान्य िनता िी सूिना िे ललए भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाए  
5 सरिार ितामान डडयरनेस अलाउंस िे रेट िजृध्द पर वििार िरेंर्ी  

सरिार ितामान महंर्ाई भत्ता िी दर में िजृध्द पर वििार िरेर्ी । 
6 िांि कमीशन अपनी ररपोटा एि िषा पीररयड में सबलमट िरेर्ा ।  

िांि आयोर् अपनी ररपोटा एि िषा अिचध में  पेश प्रस्तुत िरेर्ा । 
4. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिकर हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए  
1 िायाभार छोड़ना  Reliquishing charges 

िायाभार छोड़न ेिा नोट तैयार िरें । 
2 सांविचधि ननयम  Statutory Rule  

सांविचधि ननयमों िा उल्लंघन दंडनीय है ।  
3 शजक्तयों िा सौंपे िाना  Delegation of power  

शजक्तयों िा सौंपे िाने िे ललए अचधिारी से अनुमोदन प्राप्त िरना है   
4 सािािननि घोषणा  Public declaration  

सरिारी ननणायों िी सािािननि घोषणा हेतु संिल्प प्रयोर् होता है  
5 असाधारण रािपत्र Gazette Extra ordinary 

विशेष मामलों में असाधारण रािपत्र प्रिालशत होता है । 
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6 सक्षम प्राचधिारी  Competent Authority 
इसिे ललए सक्षम प्राचधिारी िा अनुमोदन प्राप्त है  

7 िायाभार ग्रहण िरना  To take over charge  
शमाािी शीघ्र ही िायाभार ग्रहण िरेंर्े  

8 र्ैर सरिारी सदस्य  Non Official member  
सलमनत में र्ैर सरिारी सदस्य शालमल है . 

5. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर ललिें –  
1. किन-किन जस्थनतयों में संिल्प िा प्रयोर् किया िाता है ? 

संिल्प िा प्रयोर् सरिारी ननणायों, िांि सलमनतयों या िांि आयोर्ों िे र्ठन , उनिे 
अध्यक्ष एिं सदस्यों िी ननयुजक्तयां, वििारधीन विषयों और ललए र्ए ननणायों िी 
सािािननि घोषणा िे ललए किया िाता है ।  

2. संिल्प िे संबोधन और अधोलेि में क्या ललिा िाता है ? 
संिल्प में  संबोधन और अधोलेि नहीं होता ।  

3. संिल्प िो भारत िे रािपत्र में क्यों प्रिालशत किया िाता  है? 
संिल्प िो सािािननि रूप से घोषणा िरने हेतु रािपत्र में प्रिालशत किया िाता है ।  

4. संिल्प पर किस स्तर िे अचधिारी हस्ताक्षर िरते हैं?  
संिल्प िी मूल प्रनत पर संयुक्त सचिि या समिक्ष अचधिारी तथा अन्य प्रनतयों पर 
अिर सचिि हस्ताक्षर िरते हैं ।  

5. संिल्प िो तैयार िरते समय क्या-क्या सािधाननयााँ रिी िाती है ? 
संिल्प में िोई भी भूल या तु्रहट न रह िाए िांट-छांट और िही िाट-छाट न हो । 
हस्ताक्षर ि साथ भी संशोधन नहीं होना िाहहए ।  

पाठ – 17 
पररपि 

1. िोडे लमलाकर नीिे ललिें –  
1. इन अनुदेंशों िा अनुपालन न िरने पर  हदनांि...... ति अिश्य िमा िरा दें । 
2. इच्छुि व्यजक्त अपने ना  म िे उक्त विषय पर अपन ेसुझाि 

हदनांि...... ति अिश्य भेि दें ।  
3. संबंचधत िमािारी िारवषि आयिर वििरणी मेरे पास हदनांि ......ति भेि दें ।  
4. हदनांि..... िे बाद प्राप्त आिेदनों िो  अनुशासननि िारािाई िी िाएर्ी ।  
5. संबंचधत िमािाररयों िो सूचित किया िाता है कि  अस्िीिृनत माना िाएर्ा ।  
1. इन अनुदेशों िा अनुपालन न िरने पर अनुशासननि िारािाई िी िाएर्ी ।  
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2. इच्छुि व्यजक्त अपने नाम मेरे पास हदनांि .... ति भेि दें ।  
3. संबंचधत िमािारी िावषाि आयिर वििरणी हदनांि ........ति अिश्य िमा िरा दें ।  
4. हदनांि ...... िे बाद प्राप्त आिेदनों िो अस्िीिृत माना िाएर्ा । 
5. संबंचधत िमािाररयों िो सूचित किया िाता है कि िे उक्त विषय पर अपने सुझाि हदनांि 

....... ति अिश्य भेि दें ।  
2. ननम्नललखित वाक्यों में से पररपि की प्रकृनत के अनुसार सही या गलत की जस्थनत बताएं – 
1. सभी िान मिदरूों िो सूचित किया िाता है ब्रह्मपुत्र में आई बाढ िी 

भीषणता िे िारण िान में िनन िाया अर्ली सूिना ति बंद रहेर्ा ।  
सही  

2. सभी मंत्रालयों से अनुरोध है कि िे विभार्ीय रािभाषा िायाान्ियन 
सलमनत िी बैठि िे िायाितृ्त हदनांि ...... ति अिश्य भेि दें ।  

र्लत  

3. सभी सहायिों िो ननदेश हदया िाता है कि अर्ले माह िी समाजप्त से 
पूिा बिाया मामलों पर िारािाई पूणा िर लें ।  

सही  

4. समारोह िे िारण जिन िमािाररयों िो िायाालय समय िे बाद देर 
ति िाया िरना पड़ा है, उन्हें समयोपरर भते्त िी मंिूरी दे दी िाए ।  

र्लत  

5. िब ति परीक्षा प्रारंभ न हो तब ति सभी हहदंी प्राध्यापि अध्यापन 
िाया िारी रिें ।  

सही  

3. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिकर हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए – 
1. िावषाि वििरणी- Annual Statement 

िावषाि वििरणी तैयार िरने िे ललए संिल्प िाया िल रहा है ।  
2. विहहत फॉमा – Prescribed form  

वििरण विहहत फॉमा में भेिा िाए । 
3. सीधी भती – Direct Requirement 

सीधी भती िे ललए विज्ञापन ननिला है ।  
4. अनधीनता िा आिरण – Act of subordination 

अनधीनता िा आिरण ननदंनीय है ।  
5. अचधननयम – Act 

रािभाषा अचधननयम िषा 1963 में िारी हुआ । 
6. ररजक्त – Vacancy 

आशुललवपि िी ररजक्त िो भरा िाए ।  
 4.ननम्नललखित पदबंधों का वाक्य हैं, नहीं हदया िाएगा, परलमट िारी िाएंगे, अननवाया होगा, 
समय पर उपजस्थत हो । 



59 

 

1. श्री अननलिी िो तुरंत ििाब भेि दें ।  
2. िमािारी िाहें तो पुनः आिेदन िर सिते हैं ।  
3. उन्हें यात्रा भत्ता नहीं हदया िाएर्ा ।  
4. इस िषा नए परलमट िारी किए िाएंर्े ।  
5. िल से हेलमेट पहनना अननिाया होर्ा ।  
6. िृपया िल समय पर उपजस्थत हो ।  
5. ररक्त स्थान भररए – 
1. पररपत्र िे ननदेश अपने िायाालय िे अचधिाररयों/िमािाररयों ति ही सीलमत रहते हैं ।  
2. अपने िायाालय िे अचधिाररयों/िमािाररयों से िोई सूिना माँर्ाने तथा देने िे ललए पररपत्र 

िा प्रयोर् किया िाता है ।  
3. पररपत्र में दी र्ई हहदायती िो अन्य मंत्रालय/िायाालय मानने िो बाध्य नहीं होते ।  
4. यहद दसूरे विभार्/िायाालय िो अपने िमािाररयों पर उन्हीं अनुदेशों िो लार्ू िरना हो तो 

उन्हें अलर् से पररपत्र िारी िरना आिश्यि होता है ।  
5. पररपत्र िा प्रयोिन सरिारी ननयमों या अनुदेशों िो आव्श्यितानुसार िायाालय िे 

अधीनस्थ िमािाररयों िो सामान्य रूप से सूचित िरना होता है ।  
6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दें ।  
1. पररपत्र िा प्रयोर् िब किया िाता है ? 

पररपत्र िा प्रयोर् अधीनस्थ िायाालयों या िमािाररयों से सूिना मांर्ने या उन्हें 
सरिारी आदेशों या अनुदेशों िी सूिना देने िे ललए किया िाता है ।  

2. क्या पररपत्र िे अनुदेश दसूरे िायाालय पर लार्ू हो सिते हैं ? 
नहीं ।  

3. पररपत्र िारी िरने िे बाद उत्तर िी अपेक्षा िी िाती है या नहीं ? 
पररपत्र िारी िरने िे बाद उत्तर िी अपेक्षा नहीं िी िाती है ।  

4. व्यजक्त विशेष िो अनुदेश देने िे ललए क्या पररपत्र िा प्रयोर् किया िा सिता है ? 
नहीं ।  

5.  क्या पररपत्र में संबोधन ि अधोलेि होता है ? 
पररपत्र में संबोधन ि अधोलेि नहीं होता है ।  

6. पररपत्र और आदेश में क्या अंतर है ? 
पररपत्र में उत्तर िी अपेक्षा नहीं िी िाती परंतु व्यजक्त विशेष िो अनुदेश देने हों या 
उत्तर प्राप्त िरना हो तो आदेश िा प्रयोर् किया िाता है ।  
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जस्थनतयां 

            आपके कायाालय में संसदीय रािभाषा सलमनत आ रही है । इस सलमनत के आगमन 
से पहले आपको सलमनत के समक्ष मौखिक साक्षय हेतु सलमनत की प्रश्नावली के उत्तर तैयार करन े
हैं । कायाालय अध्यक्ष की ओर से सभी संबंचधत अचधकाररयों/कमािाररयों को शननवार तथा रवववार 
के हदन भी कायाालय में उपजस्थत होने का अनुदेश देते हुए एक पररपि का मसौदा तैयार करें ।  

     सं. 

   भारत सरिार  
   दक्षक्षण रेलिे  
   सेलम मंडल 
   सामान्य शािा 
         सेलम मंडल  
         हद.  
    पररपत्र 
  विषयः शननिार और रवििार िो िायाालय में उपजस्थनत िे संबंध में ।  
     ................. 
      संसदीय रािभाषा सलमनत िी दसूरी उप सलमनत द्िारा  हद...... िो मंडल रेल प्रबंधि 
िायाालय िा ननरीक्षण किया िा रहा है । सलमनत िे ननरीक्षण से पहले सलमनत सचििालय िो 
प्रस्तुत िरने हेतु प्रश्नािली िी तैयार िी िारी है । इस प्रश्नािली िो भरने हेत ुसभी विभार्ीय 
स ेवििरण एित्रत्रत िरना है । ननरीक्षण बैठि से पहले पूिा तैयाररयों पर वििार-विमशा िरने िे 
ललए एि बैठि िा भी आयोिन किया िाना है ।  
     अतः सभी संबंचधत अचधिाररयों एिं िमािाररयों िो सूचित किया िाता है कि सलमनत िे 
ननरीक्षण िे मद्देनिर िे हद .....(शननिार) तथा .....(रवििार) िे हदन भी िायाालय में उपजस्थत 
रहें ।  
          ह. 
          (ि.ि.र्) 
        मंडल रेल प्रबंधि/सेलम मंडल 
सेिा में,  
सभी अचधिारी/दक्षक्षण रेलिे/सेलम मंडल 
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पाठ – 18 
प्रेस ववज्ञजप्त व प्रसे हटप्पणी 

1. ननम्नललखित ताललका से 10 वाक्य बनाएः- 
सूिना  
प्रस विज्ञजप्त  
प्रेस हटप्पणी विज्ञापन 
परीक्षा पररणाम 

समािार पत्र में   
आिाशिाणी से  
दरूदशान से  
इंटरनेट से  

प्रिालशत िरें ।  
प्रसाररत िरें ।  

1. सूिना समािार पत्र में प्रिालशत िरें ।  
2. प्रेस विज्ञजप्त समािार पत्र में प्रिालशत िरें ।  
3. प्रेस हटप्पणी समािार पत्र में प्रिालशत िरें ।  
4. विज्ञापन समािार पत्रा में प्रिालशत िरें ।  
5. परीक्षा पररणाम समािार पत्र में प्रिालशत िरें ।  
6. सूिना आिाशिाणी से प्रसाररत िरें ।  
7. सूिना दरूदशान से प्रसाररत िरें ।  
8. विज्ञापन आिाशिाणी से प्रसाररत िरें ।  
9. प्रेस हटप्पणी इंटरनेट से प्रिालशत िरें ।  
10. प्रेस विज्ञजप्त इंटरनेट से प्रिालशत िरें ।  
2. िोडे लमलाकर नीिे ललिें – 
1. सरिारी पत्रािार िे विविध रूपों िा प्रयोर् संशोधन नहीं  िर सिता ।  
2. अंतरराष्ट्रीय समझैतों, परीक्षा पररणामों 

आहद िो  
समािार पत्रों में प्रिालशत िी िाती है ।  

3. सरिारी सूिनाओं, िायािलापों और नीनतयों 
िी िानिारी  

सरिारी अचधिाररयों/िमािाररयों िे बीि 
होता है ।  

4. प्रेस हटप्पणी मे संपादि द्िारा  प्रेस विज्ञजप्त द्िारा प्रिालशत िरिाया 
िाता है ।  

5. प्रेस विज्ञजप्त में संपादि  यथािश्यि संशोधन किया िा सिता है ।  
1. सरिारी पत्रािार िे विविध रूपों िा प्रयोर् सरिारी अचधिाररयों/िमािाररयों िे बीि 

होता है ।  
2. अंतराष्ट्रीय समझौतों, परीक्षा पररणामों आहद िो प्रेस विज्ञजप्त द्िारा प्रिालशत 

िरिाया िाता है ।  
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3. सरिारी सूिनाओं, िायािलापों और नीनतयों िी िानिारी समािार पत्रों में प्रिालशत 
िी िाती है ।  

4. प्रेस हटप्पणी में संपादि द्िारा यथािश्यि संशोधन किया िा सिता है ।  
5. प्रेस विज्ञजप्त में संपादि संशोधन नहीं िर सिता ।  
3. ररक्त स्थानों को भररए –  
1. प्रेस विज्ञजप्त द्िारा अंतराष्ट्रीय समझौतों, परीक्षा पररणामों, पदों को भरने हेतु विज्ञापन िे 

संबंध में िानिारी प्रिालशत िी िाती है ।  
2. प्रेस हटप्पणी में संपादि यथािश्यि संशोधन िर सिता है ।  
3. प्रेस विज्ञजप्त मे संिेत होता है कि इसे हदनांि .....समय.... िे पूिा प्रकालशत न किया िाए  
4. प्रेस विज्ञजप्त िे प्रारूप में बीिों बीि कलेवर ललिा िाता है । 
5. प्रेस हटप्पणी में मंत्रालय/विभार् िा नाम ि हदनांि नीिे बाई ओर ललिा िाता है ।  
4. सही या गलत बताइएः- 
1. प्रेस विज्ञजप्त िा प्रारूप बनाते समय सिाप्रथम यह ननदेश हदए िाते हैं कि हदनांि 

...... समय ..... बिे से पूिा प्रिालशत/प्रिाररत न किया िाए ।  
सही  

2. प्रेस विज्ञजप्त में संबोधन और अधोलेि होता है । र्लत 
3. अंत में जिस अचधिारी द्िारा प्रेस विज्ञजप्त भेिी िाती है उसिे हस्ताक्षर, नाम, 

पदनाम ि फोन नं. िा उल्लेि होता है ।  
सही  

4. प्रेस हटप्पणी औषधाररि नहीं होती इसललए इसमें ननधााररत कियाविचध िे पालन िी 
आिश्यिता नहीं होती है ।  

सही  

5. प्रेस हटप्पणी में मंत्रालय/विभार् िा नाम ि हदनांि नीिे बाई ओर ललिा िाता है ।  सही  
5. ननम्नललखित हहदंी शब्दों/पदबंधों के अंग्रेिी में पयााय ललिें व हहदंी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग 
करें ।  
1. सांविचधि ननिाय- Statutory body 

िुनाि आयोर् सांविचधि ननिाय है ।  
2. समझौता – Agreement 

भारत और ईरान िे बीि समझौता हो र्या है ।  
3. माननीय – Nominee 

उक्त िाया िे ललए श्री शमाा िो मनोनीत किया र्या है ।  
4. प्रेस सूिना ब्यूरो- Press Information Bureau 

प्रस सूिना ब्यूरा िा मुख्यालय हदल्ली में है ।  
5. विधेयि – Bill 
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संसद में विधेयि पाररत हो र्या है ।  
6. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दीजिए – 
1. िन सामान्य िी िानिारी हेतु िो सूिनाएं समािार पत्रों में प्रिालशत िरिाई िाती है, 

उन्हें क्या िहा िाता है  ? 
िन सामान्य िी िानिारी हेतु िो सूिनाएं समािार पत्रों में प्रिालशत िरिाई िाती है, 
उन्हें प्रेस हटप्पणी िहा िाता है ।  

2. प्रेस विज्ञजप्त िे मसौदे में संपादि संशोधन िर सिता है या नहीं  ? 
प्रेस विज्ञजप्त िे मसौदे में संपादि संशोधन नहीं िर सिता है । 

3. प्रेस विज्ञजप्त िे ललए शुल्ि देय होता है या नहीं ? 
प्रेस विज्ञजप्त िे ललए शुल्ि देय होता है ।  

4. प्रेस हटप्पणी िे मसौदे में संपादन िो संशोधन िरने िा अचधिार है या नहीं ? 
प्रेस हटप्पणी िे मसौदे में संपादन िो संशोधन िरने िा अचधिार है ।  

5. प्रेस हटप्पणी िे प्रिाशन िे ललए समय सीमा िैसे ननधााररत िी िाती है ? 
प्रेस हटप्पणी िे प्रिाशन िी िोई समय सीमा ननधााररत नहीं होती ।  
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जस्थनतयां 

भारत सरकार ने अनुसूचित िानत तथा अनुसूचित िनिानत के ललए सरकारी नौकरी में आरक्षण 
की अवचध को दस वषा के ललए बढ़ा हदया है । इस आशय की एक प्रेस हटप्पणी का मसौदा तैयार 
करें ।  
 
           प्रेस हटप्पणी  
       भारत सरिार न ेअनूसूचित िानत तथा अनुसूचित िनिानत िे ललए सरिारी नौिरी में 
आरक्षण िी अिचध िो दस िषा िे ललए और बढाने िा ननश्िय किया है । यह आदेश तत्िाल 
प्रभाि से लार्ू होर्ा ।  
         
          (ह) 
          (ि.ि.र्) 
          उप सचिि  
          भारत सरिार  
 
भा.स.वि.मंत्रालय  
भारत सरिार  
नई हदल्ली  
हदनांि ....... 
संपादि ......  
................ 
नई हदल्ली  
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पाठ – 19 
हटप्पणी लेिन 

1. ननम्नललखित वाक्यों को पूरा कीजिए –  
1. आिार या संरिना िी दृजष्ट्ट से हटप्पणी तीन प्रिार िी होती है ।  
2. हटप्पणी संक्षक्षप्त एिं सुसंगत होनी िाहहए ।  
3. हटप्पणी िो सरल बनाने िे ललए अनुच्छेदों में विभाजित किया िाना िाहहए ।  
4. नई आिती पर शीघ्र िारािाई हेतु अचधकारी अपने अधीनस्थ िमािारी िो हालशया 

हटप्पणी द्िारा आदेश या हदशाननदेश देता है ।  
5. नेमी हटप्पखणयााँ सामान्य, प्रशासननक, ववत्तीय आहद मामलों से संबंचधत होती है ।  
2. ननम्नललखित शब्दों के अंग्रेिी पयााय ललिकर उनके वाक्य बनाइए –  
1. हालशया – Margin 

अचधिारी हालशया हटप्पणी ललिते हैं ।  
2. नेमी – Routine 

नेमी हटप्पखणयां सामान्य, प्रशासननि, वित्तीय आहद मामलों से संबंचधत होती है ।  
3. दोषारोपण – Allegation 

िमािारी दोषारोपण िे िारण ननलंत्रबत है ।  
4. शीषाि –  Heading 

रजिस्टर िे शीषाि हहदंी में भी ललिे िाते हैं ।  
5. र्लत ब्यानी –  Wrong statement 

र्लत ब्यानी न देनी होर्ी ।  
3. ननम्नललखित हटप्पखणयों का अंग्रेिी में अनुवाद कीजिए -  
1. यथासंशोचधत भेिें ।  

Send as amended. 
2. विसंर्नत िा समाधान िर ललया िाए ।  

Discrepancy may be reconciled. 
3. हमें इस विषय पर और िारािाई िरने िी आिश्यिता नहीं है ।  

We need not take further action in this matter. 
4. समेकित ररपोटा प्रस्तुत िी िाए ।  

Consolidated Report may be submitted. 
5. वित्त मंत्रालय िृपया सहमनत िे ललए इसे देि लें ।  

Finance Ministry may kindly see this for concurrence. 
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4. ननम्नललखित हटप्पखणयों का हहदंी में अनुवाद कीजिए – 
1. Kindly prepare a self contained note in the matter. 

िृपया इस मामले में एि स्ितः पूणा हटप्पणी तैयार िरें ।  
2. We are competent grant permission. 

अनुमनत प्रदान िरने िे ललए हम सक्षम हैं ।  
3. No assurance can be given in this case at this point of time. 

इस िक्त इस मामले में िोई आश्िासन नहीं हदया िा सिता ।  
4. Please keep it in abeyance. 

िृपया इसे रोि रिें ।  
5. Please see the precedent. 

िृपया पूिा उदाहरण देिें ।  
5. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर संक्षेप में दें ।  
1. हटप्पणी किस उद्देश्य से ललिी िाती है ? 

आिती पर िारािाई िरन ेसे पूिा एि या एि से अचधि अचधिाररयों िो िस्तुजस्थनत से 
अिर्त िराने हेतु सरं्त ननयमों िे उल्लेि िे साथ संक्षेप में प्रस्तुत िरने िे ललए 
हटप्पणी ललिी िाती है ।  

2. आिार या संरिना िी दृजष्ट्ट से हटप्पणी कितने प्रिार िी होती है ? 
आिार या संरिना िी दृजष्ट्ट से हटप्पणी तीन प्रिार िी होती है ।  

3. नोटशीट िे प्रत्येि पषृ्ट्ठ िे िारों ओर लर्भर् कितना हालशया रिा िाना िाहहए ? 
नोटशीट िे प्रत्येि पषृ्ट्ठ िे िारों ओर लर्भर् एि इंि िा हालशया रिा िाना िाहहए।  

4. असाधारण मामलों में संयुक्त सचिि/उनसे उच्ितमर अचधिारी हटप्पणी लेिन हेतु िौन 
सी स्याही िा प्रयोर् िरते हैं ? 
असाधारण मामलों में संयुक्त सचिि/उनसे उच्ितर अचधिारी हरी या लाल स्याही िा 
प्रयोर् िरते हैं ।   

5. हालशया हटप्पणी या नेमी हटप्पणी किसिे द्िारा ललिी िाती है और इसिा क्या उद्देश्य 
होता है ? 
हालशया हटप्पणी या नेमी हटप्पणी अचधिारीयों द्िारा ललिी िाती है । नई आिती पर 
शीघ्र िारािाई िरने तथा मामले िो ननपटाने िे संबंध में आदेश/ननदेश देने हेतु ललिा 
िाता है ।  
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पाठ – 20 
आवती पर आधाररत हटप्पणी 

1. ननम्नललखित सारणी से 5 वाक्य बनाइए – 
संयुक्त सचिि इस विषय पर सदस्यों से  
इस विषय पर आदेश पाररत  
अधीनस्थ िायाालयों िो अनुदेश  
इस संबंध में पररपत्र 
संयुक्त सचिि िे आदेशानुसार सूिना  

ििाा  
किए  
भेिे  
भेिी 
िारी  

 
   िर 
   िा  

 
िुिे हैं ।  
िुिी है ।  

1. संयुक्त सचिि इस विषय पर ििाा िर िुिे हैं ।  
2. इस विषय पर आदेश पाररत किए िा िुिे हैं ।  
3. अधीनस्थ िायाालयों िो अनुदेश भेिे िा िुिे हैं ।  
4.  इस संबंध में पररपत्र भेिे िा िुिे हैं । 
5. संयुक्त सचिि िे आदेशानुसार सूिना भेिी िा िुिी है।  
2. ननम्नललखित वाक्यों के सामने ललखिए कक ये अचधकारी स्तर की हटप्पणी के हैं या सहायक 
स्तर की हटप्पणी  - 
1. ननयमानुसार श्री पी.महािन, सहायि िी चिकित्सा परीक्षा ररपोटा तथा िररत्र एिं पूिाितृ्त 

िे सत्यापन िी आिश्यिता नहीं है - सहायि  
2. हटप्पणी से सहमत हूाँ – आदेश िारी िर हदए िाएाँ – अचधिारी  
3. उप ननदेशि (दक्षक्षण) से श्री र्ोपाल शमाा, हहदंी प्राध्यापि िे सेिा पंिी संबंधी दस्तािेि 

यथाशीघ्र इस िायाालय िो लभििाने िा अनुरोध िरना होर्ा – सहायि  
4. इस रालश िो बट्टे िाते में डालने से पहले जिम्मेदारी ननधााररत िरना िरूरी होर्ा – 

अचधिारी 
5. िालू वित्त िषा िे बिट में िार अचग्रम िी रालश िा प्रािधान समाप्त हो िुिा है अतः 

श्रीमनत नीपा िो िार अचग्रम स्िीिृनत नहीं किया िा सिता – सहायि  
6. वपछले यात्रा भते्त िी पेशर्ी िा समायोिना न होने िे िारण उन्हें नए यात्रा भते्त िी 

पेशर्ी मंिूर नहीं िी िा सिती – सहायि  
7. त्रबल िी पड़ताल िर ली र्ई है । यह ठीि है । इसे भुर्तान िे ललए पाररत किया िाए 

– अचधिारी  
8. इस मामले िो संसद िे बिट अचधिेशन  िी समाजप्त ति रोिे रिा िाए - अचधिारी 
 



68 

 

3. वाक्य पूरे कीजिए – 
1. उम्मीदिारों िे ललए दो रािपत्रत्रत अचधिाररयों से सच्िररत्रता प्रमाण पत्र प्राप्त िरना 

आवश्यक है ।  
2. श्री दास पहले से सरिारी सेिा में हैं अतः उन्हें डाक्टरी परीक्षा तथा िररत्र एिं पूिाितृ्त िे 

सत्यापन िी आवश्यक्ता नहीं है ।  
3. ननयमानुसार इनमें से अनुसूचित िानतयों और अनुसूचित िन िानतयों िे ललए िमशः दो 

तथा एि पद आरक्षक्षत रिा िाना है ।  
4. देश में आचथाि संिट िे िारण नए पदों िे सिृन पर रोि लगाई गई है ।  
5. मेससा ...... िो िंप्यूटरों िी मरम्मत िे व्यय िा अनुमान भेिने हेतु पि ललिा गया है ।  
6. श्री िा ि र् िे िाते में िमा रालश िे आधार पर उन्हें 50,000/- रुपए अचग्रम स्वीकृत 

ककया िा सकता है ।  
4. संगत िोडे लमलाकर ललखिए –  

1. सत्यापन िनिानत 
2. साक्षयांिन अिचध 
3. न्यूनतम रािस्ि 
4. पुनरीक्षण ररपोटा 
5. िें द्रीय फॉमा 
6. परि दरें 
7. अनुसूचित सलमनत 

 

1. सत्यापन  - फॉमा 
2. साक्षयांकन – ररपोटा 
3. न्यूनतम – दरें 
4. पुनरीक्षण – सलमनत 
5. कें द्रीय – रािस्व 
6. परि – अवचध 
7. अनुसूचित – िनिानत 

5. रेिांककत अंग्रेिी शब्दों को हटाकर हहदंी शब्दों का प्रयोग करते हुए संशोचधत रूप में दबुारा 
ललखिए –  
1. इस केस िी समरी लमननस्टर िे अिलोिनाथा प्रस्तुत िरें ।  

इस मामले िी संक्षक्षप्त, मंिी िे अिलोिनाथा प्रस्तुत िरें ।  
2. अंडर सेिेटरी िी हटप्पणी से में एग्री नहीं िरता हूाँ ।  
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अवर सचिव िी हटप्पणी से में सहमत नहीं िरता हूाँ ।  
3. इस व्यय िे ललए करेंट फायनेजन्शयल ईयर में बिट प्रोववज़न नहीं है ।  

इस व्यय िे ललए िालू वित्तीय िषा में बिट प्रािधान नहीं है ।  
4. एक्स्प्लेनेशन काल किया िा सिता है ।  

स्पष्ट्टीकरण मांगा िा सिता है ।  
5. फाइल इलमडडयेटली लमल नहीं रही है । इसे रेस िरने िी िोलशश िी िा रही है ।  

लमलसल तुरंत लमल नहीं रही है । इसे ढूाँढने िी िोलशश िी िा रही है ।  
6. ननम्नललखित पदबंधों का वाक्यों में प्रयोग कीजिए –  
स्िीिृनत नहीं िी िा सिती, िारािाई िी िानी है, ननणाय नहीं ललया र्या है, सहमनत मांर्ी िा 
सिती है, िायोत्तर मंिूरी दी िा सिती है । 
1. िमािारी संघ िी मांर् स्िीिृनत नहीं िी िा सिती ।  
2. इस मामले पर तुरंत िारािाई िी िानी है ।  
3. मामले पर अभी ननणाय नहीं ललया र्या है ।  
4. ऐसे मामलों में वित्त मंत्रालय िी सहमनत मांर्ी िा सिती है ।  
5. ननिेदन िरने पर िायोत्तर मंिूरी दी िा सिती है ।  

जस्थनतयााँ 
      आपिे िायाालय िे अिर सचिि ने र्हृ ननमााण अचग्रम िी मााँर् हेतु आिेदन हदया है । 
उन्हें अचग्रम मंिूर िरते हुए सहायि स्तर पर हटप्पणी तैयार िीजिए – 
    अचग्रम मंिूरी देने िा सुझाि  
    ि.सं.10(आिती) प.ृसं.15 (पत्रािार) 
      प्रस्तुत आिती इस िायाालय िे श्री ....... अिर सचिि द्िारा दी र्ई है। इसमें उन्होंने र्हृ 
ननमााण हेतु रु .......... िी अचग्रम स्िीिृत िराने िी मांर् िरते हुए आिेदन हदया है।  
      ननयमानुसार अचग्रम मंिूर िरने िे ललए आिश्यि सभी औपिाररिताएं उनिे पूरी िी र्ई 
है और उन्होंने सभी संर्त िार्िात भी संलग्न किए हैं ।  
       श्री...... द्िारा आिेदन िी र्ई रालश ननधााररत ननयमों िे अनुसार है  । अतः उन्हें र्हृ 
ननमााण हेतु रु. ..... िे अचग्रम हेतु मंिूरी दी िा सिती है। 
                                 आदेश हेतु प्रस्तुत 
 
(ह) 
ि.ि.र्. 
हद..... प्रशासननि अचधिारी  
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पाठ – 21 
स्वतः पूणा हटप्पणी 

1. ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर दें –  
1. स्ितः पूणा हटप्पणी किसे िहते हैं ? 

हटप्पणी िो किसी आिती पर आधाररत नहीं होती और िो किसी समस्या िे समाधान 
तथा किसी आिश्यिता विशेष िो पूरा िरने िे ललए ललिी िाती है ।  

2. स्ितः पूणा हटप्पणी िो स्ितंत्र प्रिृनत िी हटप्पणी क्यों िहा िाता है ? 
स्ितः पूणा हटप्पणी स्ितंत्र प्रिृनत िी हटप्पणी िहलाती है क्योंकि िह किसी नई या 
पुरानी आिती िे संदभा में नहीं होती है ।  

3. यह हटप्पणी किन स्तरों पर ललिी िाती है ? 
यह हटप्पणी अचधिारी और सहायि दोनों स्तर पर ललिी िाती है ।  

4. स्ितः पूणा हटप्पणी किन मामलों में ललिी िाती है ? 
अनतररक्त स्टाफ, एििी, लेिन सामग्री आहद िी मांर्, बैठि एिं संर्ोष्ट्ठी िे आयोिन 
तथा इनिे आयोिन िे ललए बिट मांर्ने हेतु स्ितः पूणा हटप्पणी ललिी िाती है ।  

5. स्ितः पूणा हटप्पणी ललिने िाला अचधिारी किस तरफ हस्ताक्षर िरता है ? 
स्ितः पूणा हटप्पणी ललिने िाला अचधिारी दाई तरफ हस्ताक्षर िरता है ।  

2. संगत िोडे लमलाकर वाक्य ललिें – 
1. पाररश्रलमि ग्रहण िरने िी  सहमनत दी िा सिती है ।  
2. हिाई िहाि से यात्रा िरने िी  नामंिूर िी िा सिती है ।  
3. श्री रमेश िी छुट्टी  प्रस्ताि भेिा िा सिता है ।  
4. पदों िे सिृन िे ललए अनुमनत दी िा सिती है ।  
5. इस व्यय िे ललए विशेष स्िीिृनत दी िा सिती है ।  
6. वित्त मंत्रालय िो  बिट िा प्रािधान किया िा सिता है ।  
1. पाररश्रलमि ग्रहण िरने िी अनुमनत दी िा सिती है ।  
2. हिाई िहाि से यात्रा िरने िी विशेष स्िीिृनत दी िा सिती है ।  
3. श्री रमेश िी छुट्टी नामंिूर िी िा सिती है ।  
4. पदों िे सिृन िे ललए सहमनत दी िा सिती है ।  
5. इस व्यय िे ललए बिट िा प्रािधान किया िा सिता है ।  
6. वित्त मंत्रालय िो प्रस्ताि भेिा िा सिता है ।  
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3. ररक्त स्थानों को भररए –  
1. प्रस्ताि प्रस्तुत किया िा सिता है ।  
2. िारािाई इस माह िे अंत ति की िा सकती है ।  
3. श्री रािीि, सहायि िो दौरे पर भेिा िा सकता है ।  
4. इस िाया िे ललए आशुललवपिों िो मानदेय देना ननयमानुसार है ।  
5. िाया िी तात्िाललिता देिते हुए समयोपरर भत्ता मंिूर ककया िा सकता है ।  
4. नमूने के अनुरूप वाक्य बदलें ।  
नमनूा.    इस व्यय िे ललए बिट में उपबंध किया िाए ।  
     इस व्यय िे ललए बिट में उपबंध किया िा सिता है ।  
1. प्राज्ञोत्तर पाठ्यिम िे पुनलेिन िे संबंध में संर्ोष्ट्ठी आयोजित िी िाए ।  

प्राज्ञोत्तर पाठ्यिम िे पुनलेिन िे संबंध में संर्ोष्ट्ठी आयोजित िी िा सिती है ।  
2. िाया िी अचधिता िो देिते हुए छुट्टी रद्द िी िाए ।  

िाया िी अचधिता िो देिते हुए छुट्टी रद्द िी िा सिती है ।  
3. श्री मोहन िो तीन िषा िे ललए वित्त मंत्रालय में प्रनतननयुक्त किया िाए ।  

श्री मोहन िो तीन िषा िे ललए वित्त मंत्रालय में प्रनतननयुक्त किया िा सिता है ।  
4. इस िायाालय में सहायि पदों पर तदथा ननयुजक्त िी िाए ।  

इस िायाालय में सहायि पदों पर तदथा ननयुजक्त िी िा सिती है ।  
5. अनुसंधान सहायि िे पदों पर भती िे ललए आिेदन माँर्ाए िाएाँ ।  

अनुसंधान सहायि िे पदों पर भती िे ललए आिेदन माँर्ाए िा सिते हैं ।  
5. नीिे एक-एक वगा में तीन-तीन पदबंध हैं। हटप्पणी को ध्यान में रिकर सही पदबंध पर (✓) 
चिह्न लगाइएः-  
1. िारी िरें, िारी किया िाए, िारी ककया िा सकता है ।  
2. अनुमनत दें, अनुमनत दी िाए, अनुमनत दी िा सकती है ।  
3. प्रदान िरें, प्रदान िी िाए, प्रदान की िा सकती है ।  
4. स्िीिृनत िरें, स्िीिृत किया िाए, स्वीकृत ककया िा सकता है ।  
5. वििार-विमशा िरें, वििार-विमशा किया िाए, वविार-ववमशा ककया िा सकता है ।  
6. ननम्नललखित हहदंी शब्दों/प्रबंधों के अंग्रेिी में पयााय ललिें व हहदंी शब्दों का वाक्यों में प्रयोग 
करें ।  
1. िायाहहत में – in interest of work 

इनिी तैनाती िायाहहत में होर्ी ।  
2. लोिहहत में – in public interest 
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यह लोिहहत िा मामला है ।  
3. िायोत्तर मंिूरी – ex-post facto sanction 

िृपया िायोत्तर मंिूरी दें ।  
4. पाररश्रलमि – Remuneration 

उक्त िाया िे ललए पाररश्रलमि िी व्यिस्था नहीं है ।  
5. पररलजब्धयां – Emoluments 

सरिारी िमािाररयों िी पररलजब्धयों घटा दी र्ई हैं ।  
6. सत्यापन – attestation 

िररत्र एिं पूिाितृ्त िे सत्यापन िी आिश्यिता नहीं है ।  
7. पररिीक्षािाल – Probation period 

सरिारी नौिरी िा पररिीक्षािाल 2 िषा है ।  
8. पुनविािार – Reconsideration 

मामले पर पुनविािार किया िा रहा है ।  
7(क) ननम्नललखित वाक्यों का अंग्रेिी में अनुवाद कीजिए –  
1. पत्र यथा संशोचधत रूप में िारी िरें ।  

Issue letter as amended. 
2. इस मामले में शीघ्र अनुिती िारािाई िी िाए ।  

Follow up action may be taken in this case at the earliest. 
3. विसंर्नतयों िा तुरंत समाधान िरें ।  

Discrepancies may be reconciled immediately. 
4. आयिर िटौती िा प्रमाण पत्र तैयार िरें ।  

Prepare income tax deduction certificate. 
5. मसौदा अनुमोदन एिं अिलोिनाथा प्रस्तुत िरें ।  

Put up for approval and perusal. 
(ि) ननम्नललखित िाक्यों िा हहदंी में अनुिाद िीजिए ।  
1. Delay in returning the file is regretted. 

फाइल लौटाने में हुए विलंब िे ललए िेद है ।  
2. No action needs be taken on this case. 

इस मामले में िोई िारािाई िी आिश्यिता नहीं है ।  
3. A revised draft is put up as desired. 

अपेक्षक्षतानुसार संशोचधत मसौदा प्रस्तुत है ।  
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4. May be sanctioned as a special case. 
विशेष मामले िे रूप में स्िीिृत किया िाए ।  

5. Needful has been done. 
आिश्यि िारािाई िी र्ई है ।  

जस्थनतयााँ 

       आपिे िायाालय से िंप्यूटर िा वप्रटंर िोरी हो र्या है अतः अपन ेउच्ि अचधिारी िो 
सूिना देते हुए तथा िोररयों िो रोिने िे ललए सुझाि देते हुए एि स्ितः पूणा हटप्पणी तैयार 
िरें ।  

     फा.सं.टी/पी.329/िंप्यूटर  
     िालमाि विभार् 
     प्रशासन अनुभार् 
          स्थान - 
          हदनांि- 
           विषय – िायाालय में िस्तुओं िी िोरी और उसे रोिने िे संबंध में ।  
      ......... 
      इस िायाालय में िार िंप्यूटर और दो वप्रटंर हैं िो सेक्शन मे रि र्ए हैं । हदनांि ....... 
िो अिानि इनमें से एि वप्रटंर िी िोरी हो र्ई है । इसिा प्रभाि िायाालय िे िायों पर पड़ा 
है।  

िायाालय में इस तरह िी िोरी होने िा यह तीसरा हादसा है । खिड़कियों में लोहे िी चग्रल 
िाले िा न होना इसिा िारण है ।  
      खिड़कियों में चग्रल बीम लर्ाने िे िाया िे संबंध में आर्े िी िारािाई हेतु अनरुोध िरत े
हुए इंिीननयरी विभार् िो भेिा िानेिाला पत्र अनुमोदन िे ललए पषृ्ट्ठ सं.  पर प्रस्तुत है ।  
 
(ह) 
हदनांि .....  
सहायि िालमाि अचधिारी   
 

......................................................................................................... 
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आम प्रयोर् िे पदबंध 
A 

 

1. Above cited/given ऊपर हदया र्या/ऊपर उद्धतृ/उपररललखित, 
उपररननहदाष्ट्ट 

2. Above mentioned/quoted/said उपयुाक्त/उजल्लखित/ऊपर ललिे हुए 
3. A brief note is placed below संक्षक्षप्त नोट नीिे रिा है  
4. Accordingly to/in accordance with िे अनुसार 
5. According it has been decided तदनुसार यह ननश्िय किया र्या है  
6. According to convenience सुविधानुसार 
7. Action may be taken as proposed  प्रस्ताि िे अनुसार िारािाई िी िाए 
8. Act of misconduct िदािार/दरुािार 
9. Act of commission and omission  भूल-िूि 
10. Administrative approval may be 

obtained 
प्रशासननि अनुमोदन प्राप्त किया िाए 

11. After consultation with से परामशा िरिे  
12. Approved as per remarks in the 

margin 
हालशए िी हटप्पखणयों िे अनुसार 
अनुमोहदत 

13. Approved as proposed/suggested प्रस्ताि िे अनुसार अनुमोहदत  
14. Arrangement may be made व्यिस्था िी िाए 
15. As against िे मुिाबले/िी तुलना में  
16. As a matter of fact िस्तुतः 
17. As and when िब िभी  
18. As a result of िे फलस्िरूप  
19. As amended यथा संशोचधत 
20. As compared to िी तुलना में  
21. As desired by  िी इच्छानुसार  
22. As directed ननदेशानुसार  
23. As early as possible यथाशीघ्र 
24. As far as possible यथासंभि 
25. As far as practicable यथाव्यिहाया  
26. As follows ननम्न प्रिार 
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27. As may be necessary यथािश्यि 
28. As modified/revised यथासंशोचधत 
29. As the case may be िैसे जस्थनत हो/यथाजस्थनत िे अनुसार 
30. As per details below नीिे ललिे ब्यौरों िे अनुसार/अनरूप 
31. As per list enclosed/attached संलग्न सूिी िे अनुसार 
32. As regards िे संबंध में 
33. As required आिश्यक्तानुसार 
34. As usual हमेशा िी तरह 
35. At an early date िल्दी/शीघ्र 
36. At any rate/stage किसी भी दशा में/अिस्था में  
37. At once तत्िाल/फौरन, तुरंत 
38. At par सम मूल्य पर  
39. At the discretion of  िे वििेि से  
40. At your end also आपिे/अपने यहााँ भी  
41. Attention is invited to िी और ध्यान आिवषात किया िाता है  
42. Await reply उत्तर िी प्रतीक्षा िी िाए  
 
B 

1. Before issue िारी िरने से पहले  
2. Beg to state ननिेदन है  
3. Behalf of, on िी ओर से  
4. To the best of knowledge and 

belief 
अचधितम िानिारी और विश्िास िे 
अनुसार  

5. Bill has been scrutinized and found 
in order 

त्रबल िी िांि िी र्ई और उसे सही पाया 
र्या  

6. Brought forward आर्े लाया र्या  
7. By all means सभी प्रिार से/सह तरह से  
8. By authority of  िे अचधिार से  
9. By order िे आदेश से  
10. By return post लौटती डाि से  
11. By virtue of िे नाते/िी हैलसयत से  
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C 

1. Cancelled ननरस्त/ननरस्त किया र्या/रद्द किया र्या  
2. Carry forward आर्े ले िाना  
3. Case of, in िी दशा में  
4. Case, referred ननहदाष्ट्ट मामला 
5. Certified that प्रमाखणत किया िाता है कि 
6. Circulate and then file पररिाललत िरिे फाइल किया िाए  
7. To come in to force लार्ू होना  
8. Compassionate grounds, on िृपा पूिाि/दया भाि/अनुिंपा िे आधार पर 
9. Comply with the 

requirements/orders/instructions 
अपेक्षाओं/आदेशों/अनुदेशों िा अनुपालन 
िरना 

10. Conclusion of, on the िी समाजप्त पर  
11. Conferred by द्िारा प्रदत्त 
12. Confirm, please िृपया पुजष्ट्ट िरें  
13. Connection with, in िे संबंध में  
14. Consideration, after useful ध्यान पूिाि वििार िरने िे पश्िात 
15. Consideration, under वििाराधीन 
16. Consolidated pay समेकित िेतन 
17. Consultation with, in से परामशा िरिे  
18. Contravenes the provisions of िे उपबंधों िा उल्लंघन िरता है  
19. Convenience, at your अपनी/आपिी सुविधानुसार 
20. Convention, according to परंपरा िे अनुसार 
21. Copy enclosed for ready reference तत्िाल संदभा िे ललए प्रनतललवप संलग्न 
22. Copy forwarded for 

information/guidance/necessary 
action 

सूिना/मार्ादशान/आिश्यि िारािाई िे ललए 
प्रनतललवप प्रेवषत 

23. Copy may be forwarded/sent प्रनतललवप भेिी िाए 
24. Course of, in the  िे दौरान/िे िाल में  
25. Credit goes to इसिा शे्रय ........िो है ।  
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D  

1. Day-to-day administrative work रोिमराा/ननत्य िा प्रशासननि िाया 
2. Deemed to accrue प्राप्त समझा िाए 
3. Deemed to be िे रूप मे समझा िाए 
4. De facto िस्तुतः/यथाथा में/त्येन 
5. Delay in submitting the case is 

regretted 
विलंब िे ललए िेद है  

6. Deliberately done िान-बुझ िर किया र्या  
7. Delinked, file has been फाइल अलर् िर दी र्ई है  
8. Dereliction of duty िताव्य िी अिहेलना  
9. Despite reminders, there has been 

delay in submission of statement 
अनुस्मारिो िे बाििूद वििरण प्रस्तुत िरने 
में विलंब हुआ है  

10. Detrimental to the interest of  - िे हहत में हाननिार/िे ललए अहहतिर  
11. Disagree, I मैं असहमत हूाँ  
12. Discrepancy may be reconciled असंर्नत/विसंर्नत िा समाधान किया िाए 
13. Disqualified, will be declared अयोग्य घोवषत किया िाएर्ा 
14. Disregarding the facts त्यों िी उपेक्षा िरते हुए  
15. Draft approved as amended संशोचधत प्रारूप/मसौदा अनुमोहदत 
16. Draft as amended is put up संशोचधत प्रारूप/मसौदा प्रस्तुत है  
17. Due regard to  (त्यों पर) उचित ध्यान देते हुए 
18. Duly complied विचधित अनुपालन किया र्या  
19. During the course of discussion ििाा/वििार-विमशा/बातिीत िे दौरान 
E 

1. Early orders are solicited शीघ्र आदेश प्राचथात हैं  
2. Effective date प्रभािी होने/अमल में आने िी तारीि 
3. Empowered to ...... िे ललए अचधिार हदया र्या  
4. Enclosure to the letter पत्र िा अनुलग्नि/संलग्नि 
5. Enquiry may be completed and 

report submitted early 
िांि पूरी िर शीघ्र ररपोटा प्रस्तुत िी िाए  

6. Entered as on  ........ति दिा किया र्या/प्रविष्ट्ट िी र्ई 
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7. Exigencies of administrative work प्रशासिीय िाया िी तात्िाललिता 
8. Ex-parte proceedings एि पक्षीय िायािाही 
9. Explanation may be 

obtained/called for 
स्पष्ट्टीिरण मांर्ा िाए/ििाब तलब किया 
िाए  

F 

1. Fact of the case may kindly be 
furnished  

िृपया मामले िे त्य पेश िरें  

2. Failing which serious action will 
be taken 

ऐसा न िरने पर िठोर िारािाई िी िाएर्ी  

3. Follow-up action अनुिती िारािाई 
4. For and on behalf of  िे ललए और उनिी ओर से  
5. For favorable action अनुिूल िारािाई िे ललए 
6. For onward transmission आर्े भेिने िे ललए  
7. For perusal अिलोिनाथा 
8. For precedent, please see पूिा उदाहरण िे ललए िृपया देखिए 
9. Further order will follow आर्े और आदेश भेिे िाएंर्े  

 

G 

1. Give details वििरण प्रस्तुत िीजिए  
 

H 

1. Hard and fast rule सुननजश्ित ननयम  
2. Has no comments to make ..... िो िोई टीिा नहीं िरनी है  
3. Highly objectionable अत्यंत आपत्तीिनि 
4. His name may be deleted/included उसिा/उनिा नाम हटा हदया 

िाए/शालमल किया िाए  
5. Hi request may be acceded to  उनिी प्राथाना स्िीिार िी िाए 
6. Hold lien on post, to पद पर पुनग्राहणाचधिार होना  
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I 

1. I agree मैं सहमत हूाँ 
2. I fully agree with the office note, 

order may be issued 
मैं िायाालय िी हटप्पणी से पूणा सहमत 
हूाँ, आदेश िारी किए िाएाँ 

3. I am directed to request to you/inform 
you/ ask you 

मुझे आपिो सूचित िरने/ननिेदन 
िरने/पूछने िा ननदेश हुआ है  

4. I have no further comments मुझे और िुछ नहीं िहना है  
5. I have no remarks to offer मुझे िोई हटप्पणी नहीं िरनी है  
6. I have honour to say सादर ननिेदन है कि ...... 
7. Immediate action अविलंब/तत्िाल िारािाई 
8. Immediate disposal of the case is 

requested 
मामले िो तत्िाल ननपटाने िे ललए 
अनुरोध किया िाता है  

9. Implication of rule implied, it is  ननयम िा आशय/वििक्षा/आशय यह है  
10. In abeyance, held आस्थाचर्त/ननलंत्रबत/रोि रिा र्या  
11. In accordance with  ........ िे अनुसार 
12. Inadvertence through/Inadvertently असािधानी से/अनिाने/अनिधानता  से  
13. In anticipation of  िी प्रतीक्षा में/िी प्रत्याशा में  
14. In compliance with िा पालन िरते हुए/अनुपालन में  
15. In consequence of  िे पररणामस्िरूप/फलस्िरूप  
16. In contravention of  िे विपरीत/िा उल्लंघन िरते हुए 
17. In default of  में िूि होने से/न िरने पर/न होने पर  
18. Individual case will be decided on 

merits  
प्रत्येि/अलर्-अलर् मामले पर उसिे 
र्ुण-दोषों िे आधार पर ननणाय किया 
िाएर्ा 

19. In due course यथा समय/यथािचध 
20. In exercise of  िे प्रयोर् में/िा प्रयोर् िरते हुए 
21. In his discretion अपने वििेि से/स्िवििेि से   
22. In lieu of  िे स्थान पर/िे बदले में  
23. In like manner  समान रीनत/ढंर् से/उसी प्रिार 
24. In modification  िे आशोधन/िे पररशोधन में  
25. In order of preference िरीयता/अचधमान्यता िे िम से  
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26. In order of priority प्राथलमिता/अग्रता िे िम में  
27. In the prescribed manner  ननधााररत/विहहत ढंर् से  
28. Initiate action, to  िारािाई प्रारंभ िरना  
29. Inter alia अन्य बातों िे साथ-साथ 
30. Involving question of policy जिसमें नीनत िा प्रश्न हो  
31. Irrespective of the fact इस बात पर वििार किए त्रबना    

J 

1. Joint representation संयुक्त अलभिेदन/अभ्यािेदन 
2. Justification for the proposal प्रस्ताि िा औचित्य 

 

K  

1. Keep in abeyance स्तचर्त/रोिे रिा िाए 
2. Kindly acknowledge receipt िृपया पािती भेिें 

 

L 

1. Laid down in  में ननधााररत/ननहदाष्ट्ट 
2. Last pay certificate  अंनतम िेतन प्रमाण पत्र 
3. Lowest quotation न्यूनतम दर 
 

M 

1. Manner in the prescribed विहहत रीनत/ढंर् से/ननधााररत रीत से  
2. Matter is under consideration  मामला वििारधीन है  
3. Matter of fact, as a िास्ति में/िस्तुतः 
4. Matter is under correspondence इस विषय पर पत्रािार हो रहा है  
5. May be disposed off िा ननपटान किया िाए 
6. May be informed accordingly तदनुसार सूचित किया िाए 
7. May be kept in view ध्यान में रिा िाए 
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8. May be passed for payment भुर्तान/अदायर्ी िे ललए पाररत किया िाए 
9. May be sanctioned  मंिूरी/स्िीिृनत दी िाए 
10. May be treated as urgent इसे अनत आिश्यि समझा िाए  

 

N 

1 Necessary action may be taken 
/initiated  

आिश्यि िायािाई िी िाए प्रारंभ िी िाए  

2 Necessary report is still awaited  आिश्यि ररपोटा िी अभी ति प्रतीक्षा है  
3 Need no comments  हटप्पणी िी आिश्यिता नही है 
4 No further action is called for  आर्े िोई िारािाई अपेक्षक्षत नहीं है 
5 No objection certificate अनापवत्त प्रमाण पत्र  
6 No reference is available िोई संदभा उपलब्ध नहीं  
7 Note and orders may please be 

seen on page … in this 
connection  

इस संबंध में पषृ्ट्ठ ... पर दी र्ई हटप्पणी 
और आदेश देिें    

8 Not withstanding anything to the  
contrary 

किसी बात िे अन्यथा होते हुए भी  

 

O 

1  Objectionable ,it is highly  यह बहुत ही आपवत्तिनि है  
2 Obliged ,I shall be  मैं अनुर्हृीत होंऊर्ा  
3 Obtain  formal sanction  औपिाररि मंिूरी स्िीिृनत प्राप्त िरे  
4 Office to note and comply  िायाालय ध्यान दें और पालन िरें  
5 On perusal of the application  आिेदन पत्र िो देिने पर अिलोिन  िरने 

पर 
6 On probation  पररिीक्षाधीन  
7 On such terms and conditions as 

he thinks fit  
ऐसी शतों पर जिन्हें िह उचित समझे 
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P 

1 Paper for perusal देिने िे ललए/ अिलोिनाथा िार्ि पत्र 
2 Paper under consideration  वििाराधीन पत्र िार्ि 
3 Pending conclusion of enquiry   िांि समाप्त होने ति  
4 Please expedite compliance  शीघ्र अनुपालन िीजिए  
5 Please make a special note of 

this decision  
िृपया इस ननणाय िो विशेष रूप से नोट िरें  

6 Please put up the case with 
previous papers   

िृपया इस मामले िो वपछले पत्राहद िे साथ 
प्रस्तुत िरें   

7 Please reconcile the discrepancy 
in the entries  

िृपया प्रविजष्ट्टयों िा अंतर ठीि िीजिए  

8 Please see the case and offer 
your comments  

िृपया इस मामले  विषय िे देिें और अपना 
अलभमत हटप्पणी दें  

9 Please treat this as most urgent 
/confidential  

िृपया इसे अत्याचधि तात्िाललि, र्ोपनीय 
र्ुप्त समझें  

10 Posting and transfer  तैनाती और स्थानांतरण  
11 Post substantive  मूल पद 
12 Procedure laid down  ननधााररत किंयाविचध / प्रकिया  

 

Q 

1 Quarterly statement may be 
expedited  

तै्रमालसि वििरण शीघ्र भेिा िाए  

2 Question of propriety औचित्य िा प्रश्नन 
 

R 

1 Receipt and disbursement  प्राजप्त एिं संवितरण  
2 Reciprocal arrangement  पारस्पररि व्यिस्था  
3 Recommendatary nature  अनुशंसि स्िरूप 
4 Reference to notes on pre page  पूिा पषृ्ट्ठ िी हटप्पणीयों संदभा में  
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5 Regular service should be taken 
into account  

ननयलमत सेिा पर वििार िरना िाहहए  

6 Relevant papers may please be 
put up  

िृपया संबंचधत िार्ि पत्र प्रस्तुत िरें  

7 Retropective effect cannot be 
given to this order  

इस आदेश िो पूिा प्रभािी नहीं किया िा 
सिता  

8 Rules framed under section … धारा िे अधीन बनाए र्ए ननयम  
 

S 

1 Sanction is hereby accorded .....िे इसिे द्िारा मंिूरी दी िाती है  
2 Sanctioning                                      

 authority 
स्िीिृनतदाता प्रचधिारी  

3 Subject to the provisions of  ..... िे उपबंधों िे अधीन  
4 Submitted for approval अनुमोदनाथा प्रस्तुत 
5 Subsequent action  परिती िारािाई  

 

T 

1 Take initiative  पहल िरना सूत्रपात िरना  
2 The file in question is placed 

below  
संदलभात लमलसल नीिे रिी है  

3 The relevant file in not readily 
available  

संबंचधत लमलसल संप्रनत उपलब्ध नहीं है   

4 Through proper channel उचित माध्यम से  
 

 

U 

1 Usual rules would be applicable 
in the case  

इस संबंध में सामान्य ननयम लार्ू होंर्े  
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V 

1 Valid reasons may be given  सही विचधमान्य िारण हदए िाएं  
2 Verified and found correct  सत्यावपत किया और सही पाया  
3 Violation of rules  ननयमों िा उल्लंघन 
 

W 

1 Ways and means advance  अथोपाय अचग्रम  
2 We are not concerned with this  इससे हमारा संबंध नहीं है  
 

Y 

1 You are hereby authorised आपिो इसिे द्िारा प्रचधिृत किया िाता है  
2 Your request cannot be acceded 

to  
आपिा अनुरोध स्िीिार नहीं किया िा 
सिता  

Z 

1 Zonal Advisory Committee  अंिल/मंडल परामशा सलमनत  
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                             भारत सरिार/Government of India  

                                   र्हृ मंत्रालय, रािभाषा विभार् 

           Ministry of Home Affairs, Department of Official Language  

                                हहदंी लशक्षण योिना (परीक्षा स्िंध) 

                   Hindi Teaching Scheme (Examination Wing) 

 

परीक्षाथी िी पिंीिरण संख्या --------------  पयािेक्षि िे हस्ताक्षर---------- 

Registration no. of Candidate    Signature of Invigilator  

 

परीक्षा िी तारीि ----------------- 

Date of examination      प्राप्तािं ----------------- 

        परीक्षि िे हस्ताक्षर --------- 

 

प्राज्ञ परीक्षा  - निम्बर 2021/PRAGYA EXAM – NOV 2021 

प्रश्न एिं उत्तर  – प्रथम/Question and Answer  Paper - I 

 

समयः 3 घंटे                                                                                 पूणािं  100 

नोट – िृपया सभी प्रश्नों िे उत्तर उनिे नीिे हदए र्ए िाली स्थानों पर ललखिए ।  

1. नीि ेहदए गए वाक्यों में रेिाकंकत अगें्रिी शब्दों के स्थान पर हहदंी शब्दों का प्रयोग 

करते हुए वाक्यों को पुन: ललखिए :-                                                                (10 

अंक) 
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1. िााँि आयोर् अपनी ररपोटा एि िषा िे पीररयड में सबलमट िरेर्ा ।  

    िााँि आयोर् अपनी रपट एि िषा िी अिचध में प्रस्तुत िरेर्ा ।  

 

2. सलमनत िे अडंरिंलसडरेशन ननम्नललखित सब्िेक्ट होंरे् ।  

    सलमनत िे वििारधीन ननम्नललखित विषय होंर्े ।  

3. नोहटकफिेशन िो भारत िे रािपत्र में पजब्लश किया िाता है ।  

     अचधसूिना िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाता है ।  

4. इस संस्थान िो ग्रांट देन ेिे संबंध में िंलसडर किया र्या है ।  

    इस संस्थान िो अनुदान देन ेिे संबंध में वििार किया र्या है ।  

5. इन पदों पर ननयुक्तयााँ िम्पीटेहटि एग्िलमनेशन िे बेलसस पर िी िाएाँर्ी ।  

    इन पदों पर ननयुक्तयााँ ननयुजक्तयााँ प्रनतयोर्ी परीक्षा िे आधार पर िी िाएाँर्ी । 
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2. ननम्नललखित सारणी की सहायता से 10 वाक्य बनाए –                            (10अकं) 

ननम्नललखित  

 

उपयुाक्त 

 

अपेक्षक्षत 

िार्ि 

िायाालय ज्ञापनों 
िी 
अचधसूिना िी  
संिल्प िी  
ताराकित प्रश्नों िी 

 

 

एि-एि प्रनत 

संलग्न िी 
 

भेिी 
 

अगे्रवषत िी 

 

 

िा रही है ।  

 

1. ननम्नललखित िार्ि पत्रों िी एि एि प्रनत भेिी िा रही है ।  

2. उपयुाक्त िायाालय ज्ञापनों िी एि एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  

3. अपेक्षक्षत िार्ि पत्रों िी एि एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  

4. ननम्नललखित संलग्न िी एि एि प्रनत अगे्रवषत िी िा रही है ।  

5. उपयुाक्त अचधसूिना िी एि एि प्रनत भेिी िा रही है । 

6. अपेक्षक्षत िायाालय ज्ञापनों िी एि एि प्रनत संलग्न िी िा रही है । 

7. ननम्नललखित संिल्प िी एि एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  

8. उपयुाक्त ताराकंित प्रश्नों िी एि एि प्रनत  भेिी िा रही है ।  

9. ननम्नललखित ताराकंित प्रश्नों िी एि एि प्रनत संलग्न िी िा रही है ।  

10. अपेक्षक्षत ताराकंित प्रश्नों िी एि एि प्रनत अगे्रवषत िी िा रही है ।  

3. ननम्नललखित शब्दों/पदबंधों का कायाालयीन हहदंी वाक्यों में प्रयोग कीजिए –       (10 

अंक) 
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 1. ववभागाध्यक्ष – मालसि रपट में विभार्ाध्यक्ष िे हस्ताक्षर प्राप्त किया िाए ।  

2. आिश्यि िारािाई – उपरोक्त मामले पर आिश्यि िारािाई किया िाए ।  

3. संदशान – माननीय मंत्री िे संदशान िी तैयारी िरें ।  

4. अनुपालन – ननम्नललखित शतों िा अनुपालन किया िाए ।  

5. प्रनतललवप – ज्ञापन िी प्रनतललवप संलग्न िरें ।  

6. रािपत्र – भती ननयमों िो रािपत्र में प्रिालशत िरें ।  

7. पदों िा सिृन – रािभाषा संबंधी पदों िा सिृन किया िाए ।  

8. संस्तुनत – उपरोक्त िमािारी िी पदोन्ननत िे ललए संस्तनुत िी िाती है ।  

9. अनुशासननि िारािाई – ननयमों िे उल्लंघन िरन ेपर अनुशासननि िारािाई ली 
िाएर्ी ।  

10. िायासूिी – बैठि िी िायासूिी संलग्न किया र्या है ।  

4. अपनी पाठ्य-पुस्तक के आधार पर ननम्नललखित प्रश्नों के उत्तर हहदंी में ललखिए –   

(20 अंक) 

1. िायाालयीन भाषा में आिती किसी िहा िाता हैं ? 

  मंत्रालय या िायाालय में आए पत्रों िे िायाालयीन भाषा में आिती िहा िाता हैं ।  

2. लमलसल िे कितन ेभार् होते हैं ? 

   लमलसल िे दो भार् होते हैं – हटप्पणी और पत्रािार ।  

3. संर्रोध छुट्टी िब दी िाती हैं ? 
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   चििन पॉक्स िैसे र्भंीर बीमारी होने पर संर्रोध छुट्टी दी िाती है ।  

4. स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि न पाए िान ेपर क्या िारािाई िी िाती है ? 

   स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि न पाए िान ेपर िेतािनी दी िाएर्ी कि भविष्ट्य में 
अनुशासनहीनता िा आिरण न िरें ।  

5. सेिा पंिी में क्या ररिाडा रिा िाता है ? 

    सेिा पंिी में सेिा संबंधी सभी ररिाडा रिे िाते हैं ।  

6. रािभाषा अचधननयम िब बनाया र्या ? 

   सन ्1963 में रािभाषा अचधननयम बनाया र्या ।  

7. मसैदे िी भाषा किस प्रिार िी होनी िाहहए ? 

    मसैदे िी भाषा स्पष्ट्ट, संक्षक्षप्त और ननिैज्क्त होनी िाहहए ।    

8. अधा सरिारी पत्र िी भाषा िैसी होती है ? 

    अधा सरिारी पत्र ती भाषा िैयजक्ति और लमत्रता होती  है ।  

9. िायाालयीन ज्ञापन किन जस्थनतयों में ललिा िाता है ? 

     िायाालयीन ज्ञापन विभार्ों / मंत्रालयों एिं िमािाररयों िो सूिना देन ेअथिा सूिना 
मााँर्न ेिे ललए ि संबंध एिं अधीनस्थ िायाालय िे साथ पत्रव्यिहार िरने िे ललए  ललिा 
िाता है ।  

10. आदेश और िायाालय आदेश में क्या अंतर होता है ? 
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     आदेश िा प्रयोर् िायाालयों में वित्तीय मंिूररयों एिं अनुशासननि मामलों में संबंचधत 

िमािाररयों िो सूिना देन ेिे ललए होता है । िायाालय आदेश आंतररि प्रशासन संबंधी 
अनुदेश िारी िरन ेिे ललए होता है ।  

5. संगत िोड ेलमलाकर वाक्य ललखिए – (10 अंक)  

1. सत्यापन 

2. साक्षयांिन 

3.न्यूनतम 

4. पुनरीक्षण 

5. िें द्रीय 

6. परि 

7. अनुसूचित 

8. अनुशासननि  

9. प्रनतयोचर्ता  
10. अचधितम 

तापमान 

परीक्षा 
िारािाई 

िनिानत 

अिचध 

रािस्ि 

ररपोटा 
फामा  
दरें  
सलमनत 

 

1. सत्यापन – ररपोटा – श्री.----------- िी सत्यापन ररपोटा संलग्न है ।  

2. साक्षयांिन – फामा – श्री.----------- िा साक्षयांिन फामा प्रस्तुत है ।  

3. न्यूनतम – दरें – मदों िी न्यूनतम दरें इस प्रिार है।  

4. पुनरीक्षण – सलमनत – पुनरीक्षण सलमनत िा र्ठन किया र्या है ।  

5. िें द्रीय – रािस्ि – िें द्रीय रािस्ि िायाालय िहााँ है ? 

6. परि – अिचध – इस पद िी परि अिचध एि िषा है ।  
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7. अनुसूचित – िनिानत – अनुसूचित िनिानत प्रमाणपत्र अगे्रवषत है ।  

8. अनुशासननि – िारािाई – श्री.--------- िे विरुद्ध अनुशासननि िारािाई िी िाएर्ी 
।  

9. प्रनतयोर्ता – परीक्षा – प्रनतयोचर्ता परीक्षा हद.------- िो होर्ी ।  

10. अचधितम – तापमान – सेलम में अचधितम तापमान 38 डडचर्रर सेजल्सयस है ।  

 

6. आपके कायाालय के सहायक श्री सुरेन्द्र पाल ने कंप्यूटर अचग्रम की मााँक की है । वपछले 

वषा भी उन्हें कंप्यूटर िरीदने के ललए अचग्रम हदया गया था । अब इसी प्रयोिन के ललए 

दसूरी बार अचग्रम देना संभव नहीं है । इस संबंध में आदेश का मसौदा तैयार कीजिए ।      
(15 अंक) 

 सं......... 

भारत सरिार  

.........मंत्रालय         सेलम.  

          हदनािं ......... 

आदेश  

श्री सुरेंद्र पाल, िायाालय सहायि िो उनिे आिेदन पत्र हद..........िे संदभा में सूचित किया 
िाता है  कि उनिो िषा 2019-20 िे ललए िंप्यूटर अचग्रम हदया र्या था । अत: इसी 
प्रयोिन िे ललए दसूरी बार अचग्रम देना संभि नहीं है।   

 



92 

 

         (हस्ताक्षर) 

         (ि.ि.र्) 

         िालमाि शािा अचधिारी  

प्रनत  -  1. त्रबल ललवपि 

 2. श्री . सुरेंद्र पाल, सहायि 

 

7. आपके कायाालय में एक संगोष्ट्ठी का आयोिन ककया िा रहा है । इस संगोष्ट्ठी में 
व्याख्यान देन ेहेतु एक ववषय-ववशेषज्ञ को आमंत्रित ककया िाना है। उप ननदेशक की ओर 

से ललिे िान ेवाले अधा सरकारी पि का मसौदा तैयार कीजिए - 

 

प्रतीि 

चिहन 

 

ि.ि.र्             अ.स.प. सं -------- 

उप ननदेशि                भारत सरिार  

दरूभाष -----       --------मंत्रालय, रािभाषा 
विभार् 

ई-मेल --------        सेलम – 636005 

        हदनािं ----------- 

 

माननीय श्री ------- िी,  
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               िैसी कि आपिी विचधत है कि यह विभार् हहदंी िे प्रिार-प्रसार िे ललए 

प्रयासरत है  तथा इस हदशा में िायाशालाओं और संर्ोजष्ट्ठयों िा आयोिन िरता आ रहा 
है । इसी अनुिम में हदनांि ----------- िो हमारे िायाालय में एि संर्ोष्ट्ठी िा 
आयोिन किया िा रहा है । आप िैसे विषय-विशेषज्ञ से हम प्रनतभाचर्यों िो लाभाजन्ित 

िराना िाहेंरे् । संर्ोष्ट्ठी िा विषय, समय आहद ननम्नित है – 

           विषय- रािभाषा हहदंी  
        आशा है आप उक्त नतचथ िो पधार िर हमें अऩुर्हृीत िरेंरे् ।  
         शुभिामनाओं सहहत  

            

          भिननष्ट्ठ 

                 ( हस्ताक्षर) 

          (ि.ि.र्) 

श्री--------- 
फ्लेट नं – 52 

अलिापुरम, सेलम 

 

8. ननम्नललखित वाक्यों में से सही या गलत बताइए -     (10 अंक) 

 1. पररणत छुट्टी आध ेिेतन पर होती है ।     (सही ) 
  2. आिजस्मि छुट्टी िे साथ अजिात ली िा सिती है ।  (र्लत) 

  3. प्रेस विज्ञाजप्त रािपत्र में प्रिालशत िी िाती है । (र्लत) 

  4. िायाालय आदेश िे मसौदे में विषय ललिा िाता है । (र्लत) 

  5. पत्र िा प्रयोर् दो मंत्रालयों िे बीि किया िाता है । (र्लत) 

  6. सरिारी पत्र अचधिारी िे नाम से ललिा िा सिता है । (र्लत) 

  7. र्हृ नर्र िो सेिािाल में बदला िा सिता है । (सही) 
  8. िायाालय ज्ञापन में विषय ललिा िाता है । (सही) 
  9. पररपत्र िो अन्य िायाालयों िो भेिा िाता है । (र्लत) 
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  10. अचधसूिना में अनुभार् अचधिारी स्तर िे अचधिारी हस्ताक्षर िर सिते हैं  । 
(र्लत)  

 

                             भारत सरिार/Government of India  

                                   र्हृ मंत्रालय, रािभाषा विभार् 

           Ministry of Home Affairs, Department of Official Language  

                                हहदंी लशक्षण योिना (परीक्षा स्िंध) 

                   Hindi Teaching Scheme (Examination Wing) 

 

परीक्षाथी िी पिंीिरण संख्या --------------  पयािेक्षि िे हस्ताक्षर---------- 

Registration no. of Candidate    Signature of Invigilator  

 

परीक्षा िी तारीि ----------------- 

Date of examination      प्राप्तािं ----------------- 

        परीक्षि िे हस्ताक्षर --------- 

 

प्राज्ञ परीक्षा  - निम्बर 2021/PRAGYA EXAM – NOV 2021 

प्रश्न एिं उत्तर  – द्वितीय/Question and Answer  Paper - II 

 

समयः 3 घंटे                                                                                 पूणािं  100 

नोट – कृपया सभी प्रश्नों को ध्यान से पहढ़ए और  उत्तर उनके नीिे हदए गए िाली स्थानों 
पर    

         ललखिए ।  
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1. ननम्नललखित हहदंी शब्दों के अगें्रिी पयााय ललखिए और हदए गए हहदंी शब्दों को वाक्यों 
में प्रयोग कीजिए ।                                                                                     
(15अंक) 

 

1. आबंटन – Allotment – बिट  में िृवष मंत्रालय िे ललए िरोडों िा आबंटन किया है ।  
2. ननधाारण – Determination – सोन ेिी शुद्धता िा ननधाारण िरना है ।  
3. लेिा परीक्षा आपवत्त – Audit objection – लेिा परीक्षा आपवत्त िा अनुपालन रपट 

प्रस्तुत िरें ।  
4. उम्मीद्िार – Candidate – उम्मीद्िारों िे ललए ननदेश िारी हुए है ।  
5. स्िायत्तशासी – Autonomous – भारत  में िई स्िायत्तशासी संस्थाएाँ है ।  
6. स्पष्ट्टीिरण – Explanation – स्पष्ट्टीिरण संतोषिनि नहीं है ।  
7. ननयंत्रि अचधिारी – Controlling Officer – फाइल ननयंत्रि अचधिारी िे पास है ।  
8. पदािनती  -  Demotion – स्थानांतरण पदािनती िे साथ हो रहा है ।  
9. दस्ताििे – Document – सभी दस्ताििे सत्यापन िे बाद प्रस्तुत िरें ।  
10. िायोत्तर मंिरूी – Post fact sanction- मामला िायोत्तर मंिरूी िे ललए प्रस्तुत है ।  
 

2. ननम्नललखित अगें्रिी शब्दों के हहदंी पयााय ललखिए और उन हहदंी शब्दों को हहदंी 
वाक्यों में प्रयोग कीजिए –                                                                               

(15अंक) 

1. Dedution – िटौती – अनाचधिृत छुट्टी लेन ेपर िेतन िी िटौती होती है ।  
2. Compliance – अनुपालन – रािभाषा अचधननयम िी धारा 3(3) िा अनुपालन शत 

-     

                                           - प्रनतशत होना है ।  
3. Authority – प्राचधिारी  - सक्षम प्राचधिारी िी अनुमनत िे त्रबना स्थानांतरण नहीं 
होर्ा । 
4. Compassionate- अनुिंपा  - िमािारी िी ननयुजक्त अनुिंपा िे आधार पर किया 
िाए ।  
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5. Dealing Assistant- संबंधी सहायि – संबंचधत सहायि आिश्यि लमलसल िे साथ 

बात – 

                                                         -िरें  ।  
6. Eligible – पात्र – उपरोक्त िमािारी पदोन्ननत िे पात्र नहीं है ।  
7. Recruitment – भती  - भती ननयमों िो रािपत्र में प्रिालशत किया िाता है ।  
8. Reminder –  अनुस्मारि – दो बार अनुस्मारि भेिन ेपर भी उत्तर प्राप्त नहीं हुआ ।  
9. Verification – सत्यापन – प्रमाणपत्र सत्यापन िे बाद प्रस्ततु िरें ।  
10. Withdraw – ननिासी – 15 िषा िी सेिा पूरा िरन ेपर भविष्ट्य ननचध से स्थायी 
ननिासी   
                                       -िी िा सिती है ।  
 

3. ननम्नललखित अगें्रिी वाक्यों का हहदंी में अनुवाद कीजिए –                           

(10अंक) 

1. Requisite papers are placed below – अपके्षक्षत िार्िपत्र नीिे रिे हैं ।  
2. Please come and discuss – आिर ििाा िरें ।  
3. No further action is required – आरे् िोई िािााई अपके्षक्षत नहीं है ।  
4. Please accord top priority – िृपया इस मामले िो परम अग्रता दें ।  
5. Please prepare a brief summary of the case – िृपया मामले िा सार लेि 

तैयार िरें । 
 

4. ननम्नललखित हहदंी वाक्यों का अगें्रिी में अनुवाद कीजिए –                               

(10अंक) 

1. िृपया इसे रोिे रिा िाए – Please keep this pending. 

2. िृपया सभी िो हदिािर फाइल िर दें –  Please file it after circulation. 

3. िरूरी िारािाई िर दी र्ई है – The needful has been done. 

4. पररशोधन अपेक्षक्षत है – Rectification is required. 
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5. प्रारूप तदनुसार संशोचधत िर हदया र्या है – Draft has been amended 

accordingly. 

 

5. उदाहरण के अनुसार वाक्यों को बदललए –                                                   

(10अंक) 

     उदाहरण – बैठि स्थचर्त िी िा रही है ।  
                    बैठि स्थचर्त िी िाए ।  
1. बैठि िी िायासूिी तैयार िी िा रही है ।  
     बैठि िी िायासूिी तैयार िी िाए। 
2. आिनतयों िो प्राथलमिता िे आधार पर ननपटाया िा रहा है।  
    आिनतयों िो प्राथलमिता िे आधार पर ननपटाया िाए ।  
3. इस संिल्प िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िा रहा है ।  
    इस संिल्प िो भारत िे रािपत्र में प्रिालशत किया िाए ।  
4. िंप्यूटरों िी िरीद िे ललए मंिूरी दी िा रही है ।  
     िंप्यूटरों िी िरीद िे ललए मंिूरी दी िाए ।  
5. लमलसल सचिि िे पास अनुमोदन हेतु भेिी िा रही है ।  
    लमलसल सचिि िे पास अनुमोदन हेतु भेिी िाए ।  
 

6. ररक्त स्थानों को भररए –                                                                   (10अकं) 

 1. हदनािं  ----------- ति उत्तर न लमलन ेपर इितरफा  ननणाय ललया िाएर्ा ।  
2. मामला वित्त मंत्रालय िे वििारधीन रहा है ।  
3. मुझे यह िहने िा ननदेश हुआ है कि इस संस्थान द्िारा पारंर्त पाठ्यिम शुरू किया 
िाएर्ा ।  
4. मामला सहमनत िे ललए वित्त मंत्रालय िो भेिा र्या है ।  
5. प्रेस विज्ञाजप्त में संिेत होता है कि इसे ननधााररत हदनांि ि समय िे पूिा प्रिालशत न 

किया  
िाए ।  
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7. संगत िोड ेलमलाकर वाक्य ललखिए –                                                     (10अकं) 

1. पूिा अनुमनत िे त्रबना  
2. मसौदे पर सहमनत  

3. सलमनत िे सदस्यों िी सूिी 
4. पत्र हस्ताक्षर हेतु  
5. इस संबंध में विभार्ीय सलमनत 

6. इस व्यय िे ललए अर्ले वित्त िषा 
में  
7. यथा संशोचधत मसौदा  
8. वित्त मंत्रालय िे उत्तर िी  
9. छुट्टी िी मंिूरी 
10. स्पष्ट्टीिरण  

दी िा रही है । (2) 

समन्िय सलमनत में वििार िे ललए रिें । 
(7) 

प्रस्तुत किया िा रहा है । (4) 

मुख्यालय न छोड़ े। (1) 

प्रािधान किया िा सिेर्ा । (6) 

िा र्ठन किया िाए । (5) 

प्रतीक्षा िरें । (8) 

पेरा िरें । (3) 

संतोषिनि नहीं है । (10) 

दी िा रही है । (9) 

 

1. पूिा अनुमनत िे त्रबना - मुख्यालय न छोड़ े। 
2. मसौदे पर सहमनत - दी िा रही है । 
3. सलमनत िे सदस्यों िी सूिी - पेरा िरें । 
4. पत्र हस्ताक्षर हेतु - प्रस्तुत किया िा रहा है । 
5. इस संबंध में विभार्ीय सलमनत - िा र्ठन किया िाए । 
6. इस व्यय िे ललए अर्ले वित्त िषा में - प्रािधान किया िा सिेर्ा । 
7. यथा संशोचधत मसौदा - समन्िय सलमनत में वििार िे ललए रिें । 
8. वित्त मंत्रालय िे उत्तर िी - प्रतीक्षा िरें । 
9. छुट्टी िी मंिूरी - दी िा रही है । 
10. स्पष्ट्टीिरण - संतोषिनि नहीं है । 
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8. आपके कायाालय के अवर शे्रणी ललवपक श्री दीवपका त्यागपि प्राप्त हुआ है । इस गे्रड में 
तीन  

    पद पहले से ही ररक्त पड ेहैं । उनके ननकट भववष्ट्य में भी िान ेकी कोई संभावना नहीं 
है ।  
   यह सुझाव देते हुए कक त्यागपि स्वीकार नहीं ककया िा सकता, एक हटप्पणी तैयार 

कीजिए ।  
          िम सं. 20 (आिती) प.ृसं.5 (पत्रािार)  

प्रस्तुत आिती इस िायाालय िे श्री. दीपि  शे्रणी ललवपि द्िारा दी र्यी है  । जिसमें 
उन्होंन ेबताया है कि िे अपने पद से त्यार्पत्र दे रहे हैं । त्यार्पत्र में उन्होंने िुछ िारण 

नहीं बताया ।  
      इस गे्रड में तीन पद पहले से ही ररक्त हैं । उसिे ननिट भविष्ट्य में भरे िान ेिी िोई 

संभािना नहीं है ।  
      ऐसी पररजस्थनत में त्यार्पत्र कफलहाल स्िीिार नहीं किया िा सिता ।  
      आदेश हेतु प्रस्तुत है ।  
 

नाम –  

हदनािं –  

प्रशासननि अचधिारी  
 

9. ननम्नललखित अनुच्छेद को ध्यान से पढ़ें तथा नीि ेहदए गए प्रश्नों के उत्तर ललखिए –

(10 अंक) 

 

         भारत एि प्रिातातं्रत्रि देश है और प्रिातंत्र िी सफलता िे ललए उस देश िा 
राििाि उसिी िनता िी भाषा में होना िाहहए । भारत में अनिे भाषाएं और बोललयााँ 
बोली िाती हैं, उनमें से संविधान में 22 भाषाओं िा उल्लेि किया र्या है लेकिन िें द्र 

सरिार िा िामिाि िलान ेिे ललए संविधान सभा द्िारा 14 लसतबंर 1949 िो हहदंी 
भाषा िो संघ िी रािभाषा िे रूप में िुना र्या है क्योंकि यह भाषा न िेिल देश िे 
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अचधिारी लोर्ों द्िारा बोली एिं समझी  िाती है बजल्ि यह भारत िी धालमाि, 

सांस्िृनति और रािननैति परंपराओं िो िोड़न ेिी भी िड़ी है ।  
 

1. भारत िैसा देशा है ?  

   भारत एि प्रिातातं्रत्रि देश है ।  
2. प्रिातंत्र िी सफलता िे ललए राििाि किस भाषा में होना िाहहए ? 

    प्रिातंत्र िी सफलता िे ललए राििाि िी भाषा उसिी िनता िी भाषा होना िाहहए ।  
3. भारतीय संविधान में कितनी भाषाओं िा उल्लेि है ? 

    भारतीय संविधान में 22 भाषाओं िा उल्लेि किया र्या है ।  
4. हहदंी िो संघ िी रािभाषा िे रूप में िब िुना र्या ? 

    14 हदसंबर 1949 हहदंी िो संघ िी रािभाषा िे रूप में िुना र्या ।  
5. हहदंी भारत िी किन-किन परंपराओ ंिो िोड़ने िी िड़ी है ? 

    हहदंी भारत िी धालमाि सांस्िृनति और रानीनति परंपराओं िो िोड़ने िी िड़ी है ।  
 

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




