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Part A

िक�ी दस �� नो ंके उ� तर िल�खए
 

1.  िट�णी लेखन का उ�े� �ा है?

2.  िवभागीय िट�ण माने �ा है?

3.  �ापन �ा है? �ापन का �योग कब होता है?

4.  शासनादेश �ा है?

5.  अनु�ारक माने �ा है?

6.  तार का �योग िकन िकन अवसरो ंपर होता है?

7.  �ुतप� कब िलखा जाता है?

8.  िमत�य प� �ा है? यह कब िलखा जाता है?

9.  संक� और ��ाव म� �ा अंतर है?

10.  उद्घोषणा का �योग कब होता है?

11.  अं�ेजी पा�रभािषक श� या वा�ांश िल�खए: (a) राजप� (b) िव�मं�ी (c) आयोग (d) संक�

12.  िहंदी पा�रभािषक श� या वा�ांश िल�खए :(a) Auditor (b)Candidate (c) Home Minister (d)
Employment Exchange

(10×2=20)

Part B

िक�ी छ:  �� नो ंके उ� तर िल�खए
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13.  िट�णी के कितपय अपेि�त अवं अनपेि�त िब�दुओ ंको �� कीिजये|

14.  मानव संसाधन िवकास मं�ालय लेखा अिधकारी ने तीस िदन की अिज�त छु�ी के िलए िनवेदन िदया है| इसपर
अनुभाग अफसर की नरफ से अनुकूल िट�णी िल�खए|

15.  आलेखन एक कला है| �� कीिजये |

16.  प� �वहार की सामा� �परेखा का िव�ेषण कीिजये|

17.  पृ�ांकन �ा है? एक नमूना तैयार कीिजये|

18.  �थानांतरण की सूचना देने की वा�े एक अिधसूचना का �ा�प तैयार कीिजये|

19.  िनिवदा सूचना पर िट�णी िल�खए|

20.  क� �ीय िहंदी िनदेशालय के सहायक िश�ा अिधकारी की तरफ से िनदेशक के नाम एक ह�े की अिज�त
छु�ी की मांग करते �ए एक आवेदन प� तैयार कीिजये|

21.  रेिडयो�ाम पर एक िट�णी िल�खए|

(6×5=30)

Part C

िक�ी दो �� नो ंके उ� तर िल�खए
 

22.  िट�णी �ा है? िट�णी के सामा� िनयमो ंपर �काश डािलए|

23.  सरकारी प�ो ंके िलए अपेि�त गुणो ंका उ�ेख करते �ए एक सामा� सरकारी प� की �परेखा तैयार
कीिजये|

24.  प� �वहार की सामा� �परेखा का िव�ेषण कीिजये और एक सामा� सरकारी प� तैयार कीिजये

25.  काया�लय �ापन और �ापन का अंतर उदाहरण सिहत समझाइए|

(2×15=30)
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