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|…™……‰V…x…®…⁄±…EÚ ÀΩ˛n˘“ : ¥……‰E‰Ú∂…x…±…

§…“.B. : i…fii…“™… ¥…π…«

{……`¬ˆ™…GÚ®… : ∫…x… 2010 ∫…‰
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i…fii…“™… ¥…π…« §…“. B.

|…∂x…{…j… 5 : ∫…Ën¬̆v……∆ i…E

+x…÷¥……n˘,  ]ı{{…h…-|……∞¸{…h…, ∫…∆ Ω˛i…… B¥…∆ °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x…, +…¥…‰n˘x…,

∫……I……iEÚ…Æ˙, ∫…∆M…h…EÚ i…l…… ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆̆b˜

(Key competancy module)

(80-20 Pattern)

=n¬˘n‰˘∂™… -

1. Æ˙…V…¶……π…… + v… x…™…®… : v……Æ˙… 3(3) i…l…… EÚ…™……«±…™…“x… {…j……S……Æ˙ EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘i…‰ Ω÷˛B

=x…E‰Ú +∆O…‰V…“ - ÀΩ˛n˘“ ∞¸{……Â ∫…‰ {… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*

2.  ]ıı{{…h… - |……∞¸{…h… E‰Ú  ¥… ¶…xx… {…Ω˛±…÷+…Â ∫…‰ {… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*

3. |……∞¸{……Â ®…Â |…™…÷Ci… ∫…∆§……‰v…x… E‰Ú  ∂…π]ı…S……Æ˙…Â EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘x……*

4. ∫…∆S……Æ˙®……v™…®… E‰Ú ∞¸{… ®…Â Æ‰˙ b˜™……‰-n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… EÚ… ∫……®……x™… {… Æ˙S…™…  n˘±……x……*

5. ∫…∆ Ω˛i…… B¥…∆ °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x… E‰Ú |…EÚ…Æ˙…Â EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘x……*

6. |…∫……Æh… E‰Ú ®…⁄±…i…ii¥……Â ∫…‰ {… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*

7. (x……ËEÚÆ˙“ E‰Ú  ±…B) +…¥…‰n˘x… {…j… E‰Ú ∫¥…∞¸{… B¥…∆ |…EÚ…Æ˙…Â EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘x……*

8. ∫¥…-{… Æ˙S…™…j… EÚ“ +…¥…∂™…EÚi…… i…l……  x…®……«h…-i…EÚx…“EÚ ∫…‰ {… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*

9. ∫……I……iEÚ…Æ˙ EÚ±…… E‰Ú  ¥… ¥…v… {…Ω˛±…÷+…Â EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘x……*

10. +∆O…‰V…“-ÀΩ˛n˘“ b˜“.]ı“.{…“. EÚ… {… Æ˙S…™… n‰˘x……*

11. UÙ…j……Â EÚ…‰ ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆˘b˜…Â n¬˘¥……Æ˙… ¥™…ŒCi…i¥… E‰Ú ∫…¥……»M…“h…  ¥…EÚ…∫… EÚ“ |…‰Æ˙h……

n‰˘x……*

12. {…… Æ˙¶…… π…EÚ ∂…§n˘…¥…±…“ EÚ… |…™……‰M…-I…‰j… B¥…∆ ®…Ω˛ii¥… ∫…®…Z……x……*
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{……`¬ˆ™…GÚ®…

|…l…®… ∫…j…

i…… ∫…EÚ…Bƒ 48 (|… i… i…… ∫…EÚ… 60  ®…x…]ı)

n˘… Ω˛x…“ +…‰Æ˙ n˘“ M…<« ∫…∆J™…… |…i™…‰EÚ {……`¬ˆ™……∆∂… E‰Ú  ±…B  x…™…i… i…… ∫…EÚ…+…Â EÚ“ ΩË˛*

(EÚ)

• +x…÷¥……n˘ : Æ˙…V…¶……π…… + v… x…™…®… E‰Ú v……Æ˙… 3(3) ®…Â =Œ±±… J…i… n˘∫i……¥…‰V……Â +…ËÆ˙  Æ˙{……‰]ı…Á EÚ…

n¬˘ ¥…¶…… π…EÚ“EÚÆ˙h…, EÚ…™……«±…™…“x… {…j……Â EÚ… +x…÷¥……n˘* 10

•  ]ı{{…h…“ i…l…… |……∞¸{…h… -  ]ı{{…h… : +…¥…∂™…EÚ ¶……π…… ∂…Ë±…“, ®……®…±…‰ EÚ… < i…Ω˛…∫…, ∫…∆n˘¶……Á

EÚ“  x…∂……x… {…ÃS…™……ƒ, |……{i… EÚ…M…V……i… E‰Ú +…v……Æ˙ {…Æ˙ ®……®…±…… i…Ë™……Æ˙ EÚÆ˙x……,  x…πEÚπ…«

 x…EÚ…±…x…… +…ËÆ˙ EÚ…™…«¥……Ω˛“ E‰Ú  ±…B |…∫i……¥… |…∫i…÷i… EÚÆ˙x……,  ]ı{{…h… EÚ“  ¥…∂…‰π…i……Bƒ +…ËÆ˙

=∫…E‰Ú  ±…B +…¥…∂™…EÚ +…Ë{…S…… Æ˙EÚi……Bƒ* 10

|……∞¸{… E‰Ú  ¥… ¶…xx… |…EÚ…Æ˙, +…¥…∂™…EÚ ¶……π…… ∂…Ë±…“, ¥… Æ˙π`ˆ…Â, EÚ x…π`ˆ…Â, |…v……x… EÚ…™……«±…™…,

®…∆b˜±…/ ¥…¶……M…“™… EÚ…™……«±…™…, ∂……∫…EÚ“™… + v…EÚ… Æ˙™……Â +… n˘ EÚ…‰ ∫…∆§……‰ v…i… EÚÆ˙i…‰ ∫…®…™…

+…¥…∂™…EÚ  ∂…π]ı…S……Æ˙* 10

• x……ËEÚÆ˙“ E‰Ú  ±…B +…¥…‰n˘x… {…j… - ∫¥…∞¸{…, |…EÚ…Æ˙ (∫¥…™…∆ +…¥…‰n˘x…/ ¥…Y……{…x… E‰Ú =ii…Æ˙ ®…Â

+…¥…‰n˘x…), ¶……π…… ∂…Ë±…“, |……∞¸{…* ∫¥…-{… Æ˙S…™… {…j… (§……™……‰b˜…]ı…) - +…¥…∂™…EÚi……, ®…Ω˛ii¥…,

i…Ë™……Æ˙ EÚÆ˙i…‰ ∫…®…™… ∫……¥…v……x…“, ∫¥…∞¸{…, +∆M…* 10

(J…) ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆̆b˜ (Key competancy module) 08

• i…x……¥… B¥…∆ ∫…®…™… ¥™…¥…∫l……{…x…

• ∫…⁄S…x…… v…EÚ…Æ˙ EÚ… {… Æ˙S…™…

• ∫…fiV…x……i®…EÚ ÀS…i…x…
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n¬̆ ¥…i…“™… ∫…j…

• Æ‰˙ b˜™……‰, n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… : ∫…∆ Ω˛i…… ±…‰J…x…, °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x…* |…∫……Æ˙h… E‰Ú ®…⁄±…i…ii¥…, Æ‰˙ b˜™……‰/n⁄˘Æ˙n˘∂…«x…

: ∫…∆S……Æ˙®……v™…®… E‰Ú ∞¸{… ®…Â, ∫……®……x™… Y……x…, ∫…∆ Ω˛i……+…Â E‰Ú |…EÚ…Æ˙, °Ú“S…Æ˙ E‰Ú |…EÚ…Æ˙, ®……v™…®…

E‰Ú +x…÷∫……Æ˙ ∫…∆ Ω˛i…… B¥…∆ °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x… ®…Â +∆i…Æ˙* 14

• ∫…⁄j…∫…∆S……±…x… i…l……  x…¥…‰n˘x… - ∫¥…∞¸{…, +…¥…∂™…EÚi……,  ¥…∂…‰π…i……* 08

• ∫……I……iEÚ…Æ˙ EÚ±…… - +…¥…∂™…EÚi……, ®…Ω˛ii¥…, ∫……I……iEÚ…Æ˙ - EÚ±{…x…… B¥…∆ ¥……∫i…¥…, {…⁄¥…«

i…Ë™……Æ˙“, ∫……¥…v…… x…™……ƒ, |…∂x……¥…±…“  x…®……«h…, ∫……I……iEÚ…Æ˙ E‰Ú n˘…ËÆ˙…x… v™……x… n‰˘x…‰ ™……‰M™… §……i…Â/

∫……¥…v…… x…™……ƒ, ∫……I……iEÚ…Æ˙EÚi……« E‰Ú M…÷h…* 10

• b˜“. ]ı“. {…“. : ÀΩ˛n˘“ i…l…… +∆O…‰V…“ ®…Â - b˜“.]ı“.{…“. ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ∫……Ï}]ı¥…‰™…Æ˙

EÚ… {… Æ˙S…™…* 12

• {…… Æ˙¶…… π…EÚ ∂…§n˘…¥…±…“* 04
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+v™……{…x… Ω‰˛i…÷ ∫…⁄S…x……Bƒ

1. +v™……{…EÚ EÚ“ ¶…⁄ ®…EÚ… +v™……{…x… EÚ“ +{…‰I…… UÙ…j……Â EÚ…‰ +v™…™…x…-™……‰M™… §…x……x…‰ EÚ“ ΩË˛*

2. +v™……{…EÚ |…∂x…{…j… 5 ®…Â +∆i…¶…⁄«i… +v™…™…x… À§…n÷˘+…Â E‰Ú x…®…⁄x…‰ ={…±…§v… EÚÆ˙… nÂ˘ i…l…… UÙ…j……Â

EÚ…‰ ¶…“ x…®…⁄x…‰ ∫…∆O… Ω˛i… EÚÆ˙x…‰ E‰Ú  ±…B |……‰i∫…… Ω˛i… EÚÆÂ˙*

3. +v™……{…EÚ ∫¥…-{… Æ˙S…™…-{…j… (§……™……‰b˜…]ı…) EÚ“ +…¥…∂™…EÚi…… i…l…… + x…¥……™…«i…… ∫…®…Z……i…‰ Ω÷˛B

UÙ…j……Â EÚ…‰ ±…P…÷ B¥…∆  ¥…∫i…fii… {… Æ˙S…™…-{…j… i…Ë™……Æ˙ EÚÆ˙x…‰ EÚ“ |…‰Æ˙h…… nÂ˘*

4. EÚ…™……«±…™…“x… {…j……Â i…l…… Æ˙…V…¶……π…… + v… x…™…®… 3(3) ®…Â =Œ±±… J…i… n˘∫i……¥…‰V……Â EÚ… +x…÷¥……n˘

EÚÆ˙x…‰ Ω‰˛i…÷ O…∆l……±…™… EÚ“ ∫…÷ ¥…v…… EÚ… ±……¶… =`ˆ…x…‰ ®…Â |……‰i∫…… Ω˛i… EÚÆÂ˙*

5. ∫……I……iEÚ…Æ˙ E‰Ú  ¥… ¶…xx… I…‰j……Â E‰Ú +x…÷∫……Æ˙ |…∂x……¥…±…“  x…®……«h… EÚÆ˙x…‰ E‰Ú  ±…B |…‰ Æ˙i… EÚÆÂ˙*

6. +v™……{…EÚ UÙ…j……Â EÚ…‰ Æ‰˙ b˜™……‰ / n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… E‰Ú EÚ…™…«GÚ®… ∫…÷x…x…‰ / n‰˘J…x…‰ E‰Ú  ±…B |……‰i∫…… Ω˛i…

EÚÆÂ˙ i…l…… ∫…⁄j…∫…∆S……±…EÚ B¥…∆  x…¥…‰n˘EÚ EÚ“  V…®®…‰n˘…Æ˙“ ∫…®…Z…x…‰ +…ËÆ˙ =∫…∫…‰ V…÷c‰˜ ¶…… π…EÚ

EÚ…Ë∂…±……Â EÚ“ S…S……« EÚÆ˙x…‰ i…l…… =xΩÂ˛ +{…x……x…‰ EÚ…‰ |……‰i∫…… Ω˛i… EÚÆÂ˙*
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®…⁄±™……∆EÚx… : E÷Ú±… +∆EÚ 100

∫…j……∆i…M…«i… EÚ…™…« 20

¥……Ãπ…EÚ {…Æ˙“I…… 80

∫…j……∆i…M…«i… EÚ…™…« : 20 +∆EÚ

+. ∫…j……∆i… {…Æ˙“I…… : 60 +∆EÚ (20 ®…Â {… Æ˙¥…Ãi…i…)

§…. EÚI……∆i…M…«i… {…Æ˙“I…… i…l…… M…fiΩ˛EÚ…™…« : +∆i…M…«i… ®…⁄±™……∆EÚx… : (∫…j……∆i…M…«i… EÚ…™…«) E÷Ú±… +∆EÚ 20)

i. +x…÷¥……n˘,  ]ı{{…h…“ i…l…… |……∞¸{……Â E‰Ú 2/2 x…®…⁄x……Â EÚ“ |…∫i…÷ i…* |… i… x…®…⁄x…… 5 +∆EÚ*

ii.  ¥…Y……{…x… E‰Ú =ii…Æ˙ ®…Â +…¥…‰n˘x… {…j… i…l…… ∫¥…-{… Æ˙S…™…-{…j… (§……™……‰b˜…]ı…) E‰Ú 1/1 x…®…⁄x…‰

EÚ“ |…∫i…÷ i…* |… i… x…®…⁄x…… 5 +∆EÚ*

iii. ∫…¶…“ |……∞¸{……Â i…l…… x…®…⁄x……Â EÚ… +…Ë∫…i…  x…EÚ…±…EÚÆ˙ 20 +∆EÚ…Â ®…Â {… Æ˙¥…Ãi…i… EÚÆ˙x……*

+ i…l…… §… E‰Ú +∆EÚ…Â EÚ… +…Ë∫…i…  x…EÚ…±…EÚÆ˙ 20 +∆EÚ…Â ®…Â {… Æ˙¥…Ãi…i… EÚÆ˙x……*

|……Œ∂x…EÚ…Â E‰Ú  ±…B ∫…⁄S…x……Bƒ

∫…j……∆i… {…Æ˙“I…… ( ¥…¶……M… "EÚ')

+∆EÚ

|…∂x… 1 : ±…P…⁄ii…Æ˙“ |…∂x… (7 ®…Â ∫…‰ 4) 16

|…∂x… 2 : (+) |……∞¸{…  x…®……«h… 08

(+…) EÚ…™……«±…™…“x… {…j… EÚ… +x…÷¥……n˘ 08

|…∂x… 3 :  ]ı{{… h…™……ƒ (5 ®…Â ∫…‰ 3) 18

|…∂x… 4 : +…¥…‰n˘x… {…j… / ∫¥…-{… Æ˙S…™… {…j… (§……™……‰b˜…]ı…) x…®…⁄x…… 10

E÷Ú±… 60
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¥……Ãπ…EÚ {…Æ˙“I……

 ¥…¶……M… "+Ú' (|…l…®… ∫…j… {…Æ˙ +…v…… Æ˙i…)

+∆EÚ

|…∂x… 1 : +. +x…÷¥……n˘ 08

+…. |……∞¸{… ±…‰J…x… 08

|…∂x… 2 :  ]ı{{… h…™……ƒ (7 ®…Â ∫…‰ 4) 16

 ¥…¶……M… "§…' (n¬˘ ¥…i…“™… ∫…j… {…Æ˙ +…v…… Æ˙i…)

|…∂x… 3 : +. ∫…∆ Ω˛i…… / °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x… 08

+…. ∫……I……iEÚ…Æ˙ ±…‰J…x… 08

|…∂x… 4 :  ]ı{{… h…™……ƒ (8 ®…Â ∫…‰ 5) 20

|…∂x… 5 : {…… Æ˙¶…… π…EÚ ∂…§n˘…¥…±…“

+∆O…‰V…“ ∫…‰ ÀΩ˛n˘“ ®…Â 04

ÀΩ˛n˘“ ∫…‰ +∆O…‰V…“ ®…Â 04

¥……C™……∆∂… 04

E÷Ú±… 80
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∫…∆n˘¶…« O…∆l…

1. Æ˙…V…¶……π…… ÀΩ˛n˘“  ¥…EÚ…∫… E‰Ú  ¥… ¥…v… +…™……®… - b˜…Ï. ®… ±…EÚ ®…÷Ω˛®®…n˘

2. +x…÷¥……n˘ E‰Ú  ¥… ¥…v… +…™……®… - b˜…Ï. {…⁄Æ˙x…S…∆n˘ ]∆ıb˜x… +…ËÆ˙ Ω˛Æ˙“∂…E÷Ú®……Æ˙ ∫…‰`ˆ“

3. n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… : ÀΩ˛n˘“ E‰Ú |…™……‰V…®…⁄±…EÚ  ¥… ¥…v… |…™……‰M… - b˜…Ï. EfiÚπh…E÷Ú®……Æ˙ Æ˙ii…⁄

4. ®…“ b˜™…… ±…‰J…x… :  ∫…n¬˘v……∆i… +…ËÆ˙ ¥™…¥…Ω˛…Æ˙ - b˜…Ï. S…∆p˘|…EÚ…∂…  ®…∏…

5. n⁄˘Æ˙n˘∂…«x…  ¥…EÚ…∫… ∫…‰ §……V……Æ˙ i…EÚ - ∫…÷v…“∂… {…S……ËÆ˙“

6. ÀΩ˛n˘“ <∆]ıÆ˙¥™…⁄ : =n¬˘¶…¥… +…ËÆ˙  ¥…EÚ…∫… - b˜…Ï.  ¥…πh…÷ {…∆EÚV…

7. ∫…∆S……Æ˙ ®……v™…®… ±…‰J…x… - M……ËÆ˙“∂…∆EÚÆ˙ ÆË˙h……

8. =n¬˘P……‰π…h…… EÚ±…… - b˜…Ï. ∂…“±……  ®…∏……

9. The Art of Broadcasting - S. P. Jain

10. Radio News Writing and Editing - Carl Warren

11. The Techniques of Television Production - G. Millerson
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i…fii…“™… ¥…π…« §…“. B.

|…∂x…{…j… 6 : |…™……‰M……i®…EÚ

=n¬̆™…®… ¥…EÚ…∫…, Æ‰̇ b˜™……‰ i…l…… n⁄̆Æ˙n˘∂…«x… ±…‰J…x… +…ËÆ˙ |…∫i…÷ i… i…l…… ∫…∆M…h…EÚ
B¥…∆ ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆̆b˜

(Key Competancy Module)

=n¬˘n‰˘∂™… -

1. =n¬˘™……‰V…EÚi…… E‰Ú  ¥… ¶…xx… {…Ω˛±…÷+…Â ∫…‰ {… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*

2. UÙ…j……Â EÚ…‰  ¥…S……Æ˙ ¥…®…∂…« E‰Ú ®……v™…®… ∫…‰ ∫¥…Æ˙…‰V…M……Æ˙ EÚ“ ∫…∆¶……¥…x…… E‰Ú  ±…B |……‰i∫…… Ω˛i…

EÚÆ˙x……*

3. =x…E‰Ú  ±…B B∫…. B∫…. +…<« E‰Ú ∫…∆§…∆v… ®…Â V……x…EÚ…Æ˙“ E‰Ú §…÷ x…™……n˘“ ª……‰i……Â EÚ… |…§…∆v…

EÚÆ˙x……*

4. I…‰j…EÚ…™…«, +v™…™…x… |… i…¥…‰n˘x… ( Æ˙{……‰]«ı) i…l…… ∫……I……iEÚ…Æ˙…Â E‰Ú ®……v™…®… ∫…‰ ∫¥…Æ˙…‰V…M……Æ˙

EÚ“ EÚ±{…x…… EÚ…‰ §…g¯…¥…… n‰˘x……*

5. ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆˘b˜ E‰Ú n¬˘¥……Æ˙… UÙ…j……Â E‰Ú ¥™…ŒCi…i¥… EÚ“ ∫…¥……«M…“h… =xx… i… E‰Ú  ±…B

{…l…|…n˘∂…«x… EÚÆ˙x……*

6. {… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x… (|……‰V…‰C]ı  Æ˙{……‰]«ı) E‰Ú n¬˘¥……Æ˙… UÙ…j……Â EÚ…‰ +x…÷∫…∆v……x… EÚ…™…« ®…Â

|…¥…Ãi…i… EÚÆ˙x……*

7. x…“ i…∂……∫j…, ¥™……¥…∫…… ™…EÚ x…“ i…, ¥™…ŒCi… EÚ… ∫……®…… V…EÚ EÚi…«¥™… +… n˘ E‰Ú §……Æ‰˙ ®…Â

®…⁄±…¶…⁄i… V……x…EÚ…Æ˙“ n‰˘EÚÆ˙ ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆˘b˜ E‰Ú n¬˘¥……Æ˙… UÙ…j……Â ®…Â x…Ë i…EÚ §…÷ x…™……n˘ o˘g¯

EÚÆ˙x……*

8. ∫……I……iEÚ…Æ˙…Â B¥…∆ I…‰j…-EÚ…™…« E‰Ú n¬˘¥……Æ˙… UÙ…j……Â EÚ…‰ {… Æ˙∫…Æ˙ EÚ…™…« i…l…… EÚ…™……«x…÷¶…¥… E‰Ú

 ±…B |…∫i…÷i… EÚÆ˙x……*
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9. UÙ…j……Â EÚ…‰ +{…x…“ Ø˚ S… E‰Ú I…‰j… ®…Â BEÚ…O… ±…‰J…x… EÚ“ ∫…∆¶……¥…x…… =i{…xx… EÚÆ˙x……*

10. UÙ…j……Â EÚ…‰ ∫…∆S……Æ˙ ®……v™…®… E‰Ú +x…÷∫……Æ˙ ∫…∆ Ω˛i…… B¥…∆ °Ú“S…Æ˙ ±…‰J…x… E‰Ú +∆i…Æ˙ EÚ…‰

∫……‰n˘…Ω˛Æ˙h… ∫…®…Z……x…… B¥…∆ +¶™……∫… EÚÆ˙…x……*

11. ¶……π…… ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ISM Office 2000 ∫……Ï}]ı¥…‰™…Æ˙ n¬˘¥……Æ˙… ÀΩ˛n˘“ +∆O…‰V…“ b˜“.]ı“.{…“.

EÚ… +¶™……∫… EÚÆ˙…x……*

12. UÙ…j……Â EÚ…‰ ∫…⁄j…∫…∆S……±…x… B¥…∆  x…¥…‰n˘x… E‰Ú ®…Ω˛ii¥…, I…‰j… i…l…… +…¥…∂™…EÚ EÚ…Ë∂…±……Â ∫…‰

{… Æ˙ S…i… EÚÆ˙…x……*
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{……`¬ˆ™…GÚ®…

|…l…®… ∫…j…

i…… ∫…EÚ…Bƒ 48 (|… i… i…… ∫…EÚ… 60  ®…x…]ı)

n˘… Ω˛x…“ +…‰Æ˙ n˘“ M…<« ∫…∆J™…… |…i™…‰EÚ {……`¬ˆ™……∆∂… E‰Ú  ±…B  x…™…i… i…… ∫…EÚ…+…Â EÚ“ ΩË˛*

(EÚ) {…… ¬̀̂ ™…GÚ®…

1. =n¬˘™…®…  ¥…EÚ…∫… - +l…« B¥…∆ ∫…∆EÚ±{…x……, i…i¥…, =n¬˘™……‰V…EÚi…… ∫…‰ ±……¶…, =n¬˘™……‰V…EÚ E‰Ú M…÷h…

i…l…… EÚ…™…«, SWOT  ¥…∂±…‰π…h… 05

2. ±…P…÷ =n¬˘™…®… E‰Ú +…Æ∆˙ ¶…EÚ À§…n÷˘; B∫…. B∫…. +…™… : +l…«, {… Æ˙¶……π……, |…EÚ…Æ˙, ∫…Æ˙EÚ…Æ˙ EÚ“

¶…⁄ ®…EÚ…, V……x…EÚ…Æ˙“ E‰Ú ª……‰i… : |…™……‰M……i®…EÚ*  V…±…… ∫i…Æ˙“™… =n¬̆™…®… ∫…∆∫l……Bƒ, B®….+…™….b˜“.∫…“.;

B®….B∫…. B∫….B∫….+…™…. b‰˜¥…±…{…®…Â]ı EÚ…Ï{……ÊÆ‰˙∂…x…, x…Ë∂…x…±… <∆Œ∫]ı]¬ı™…⁄]ı +…Ï°Ú <« i…l…… ±…P…÷

=n¬˘™…®…  ¥…EÚ…∫… (+…™….<.B∫….§…“.™…⁄.b˜“.), x…Ë∂…x…±… < b‰˜¥…±…{…®…Â]ı §……‰b«˜ (Bx….<.b˜“.§…“.);

<.b˜“. <∆Œ∫]ı]¬ı™…⁄]ı +…Ï°Ú <∆ b˜™…… (<.b˜“.+…™….+…™…), ∫]‰ı]ı <∆b˜∫]≈ı“™…±… b‰˜¥…±…{…®…Â]ı §…ÈEÚ

(B∫….+…™….b˜“.§…“.+…™….), B®….B∫….<.§…“., S…Ë Æ˙]ı“ EÚ ®…∂x…Æ˙ EÚ… EÚ…™……«±…™…*

4 + 2 (|…™……‰M……i®…EÚ)

3. ∫…‰¥…… =n¬˘™…®… - +l…«, {… Æ˙¶……π……, I…‰j…; ±…P…÷ =n¬˘™…®… i…l…… ∫…‰¥…… =n¬˘™…®… : {…∆V…“EÚÆ˙h… E‰Ú  x…™…®…;

±…P…÷ =n¬˘™…®… i…l…… ∫…‰¥…… =n¬˘™…®… : ∫……®™…-¶…‰n˘ 04

4. ¥™……¥…∫…… ™…EÚ - +…Ãl…EÚ ∫…∆¶……¥™…i……  x…v……«Æ˙h… 15

|……l… ®…EÚ {… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x…,  ¥…∫i…fii… {… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x… i…l…… ¥™……¥…∫…… ™…EÚ +…Ãl…EÚ

∫…∆¶……¥™…i…… |… i…¥…‰n˘x…*
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5. EÚ…Ã®…EÚ ¥™…¥…∫l……{…x… - +l…« i…l…… {… Æ˙¶……π……; ¶…i…‘ i…l…… S…÷x……¥…; |… ∂…I…h… 03

6. ¥…Ëv…… x…EÚ {…Ω˛±…⁄ - +…™…EÚÆ˙,  §…GÚ“EÚÆ˙, ¥…Ë]ı EÚ… |……l… ®…EÚ Y……x…; °ËÚC]≈ı“ B‰C]ı, ¥…‰i…x…

¶…÷M…i……x… + v… x…™…®…(Payment of Wages Act), {…h…x… + v… x…™…®…(Shop Act) 07

7. n˘…‰ ∫…°Ú±… =n¬˘™……‰V…EÚ…Â EÚ“ |…‰Æ˙h……n˘…™…“ EÚΩ˛… x…™……ƒ : |…™……‰M……i®…EÚ, I…‰j…EÚ…™…« i…l…… V…“¥… x…™……Â

- +…i®…EÚl……+…Â EÚ… +v™…™…x… 08

|…™……‰M……i®…EÚ

+x…÷GÚ®… |…™……‰M… EÚ… ∂…“π…«EÚ =n¬˘n‰˘∂™… {…n¬˘v… i…

1. =n¬˘™……‰V…EÚ E‰Ú +x…÷¶…¥… =n¬˘™……‰V…EÚ E‰Ú ∫……I……iEÚ…Æ˙

M…÷h……Â EÚ“ {…Ω˛S……x…

2. =n¬˘™…®… EÚ…™…« ®…Â +…{…Œii…™……ƒ =n¬˘™……‰V…EÚ EÚ“ EÚ `ˆx……<™……ƒ ∫……I……iEÚ…Æ˙

3. {… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x… i…Ë™……Æ˙ i…EÚx…“EÚ“, +…Ãl…EÚ {… Æ˙™……‰V…x…… EÚ…™…«

EÚÆ˙x…… ∫…∆¶……¥™…i…… EÚ… ®…⁄±™……∆EÚx…

4. +…v…÷ x…EÚ ¥™…¥…∫l……{…x… i…EÚx…“EÚ +v™…™…x… i…EÚx…“EÚ / ¶…Â]ı

=n¬˘™……‰M… E‰Ú  ¥…EÚ…∫… EÚ…

∫…¥…ÊI…h…

(J…) ®…⁄±…I…®…i…… ®……{…n∆˘b˜ (Key Competancy Module)

¥™……¥…∫…… ™…EÚ S…÷x……Ë i…™……Â EÚ… ∫……®…x……*

∫……®……x™… i…l…… ¥™……¥…∫…… ™…EÚ +…S……Æ˙-x…“ i…*
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n¬̆ ¥…i…“™… ∫…j…

i…… ∫…EÚ…Bƒ 48 (|… i… i…… ∫…EÚ… 60  ®…x…]ı)

n˘… Ω˛x…“ +…‰Æ˙ n˘“ M…<« ∫…∆J™…… |…i™…‰EÚ {……`¬ˆ™……∆∂… E‰Ú  ±…B  x…™…i… i…… ∫…EÚ…+…Â EÚ“ ΩË˛*

(M…) {…… ¬̀̂ ™…GÚ®…

1. Æ‰˙ b˜™……‰ i…l…… n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… - ∫…∆ Ω˛i……+…Â EÚ… ±…‰J…x… B¥…∆ |…∫i…÷i…“EÚÆ˙h… 10

2. b˜“.]ı“.{…“. :  ¥… V…À]ıM… EÚ…b«˜, +…®…∆j…h… {…j… i…l……  ¥…Y……{…x… EÚ…

±…‰+…=]ı i…Ë™……Æ˙ EÚÆ˙x……* 10

3. ∫…⁄j…∫…∆S……±…x…,  x…¥…‰n˘x… +… n˘ EÚ“ ∫…∆ Ω˛i……+…Â EÚ… ±…‰J…x… i…l…… |…∫i…÷i…“EÚÆ˙h… 06

4. =i∫°⁄Úi…«i……, ∫¥……¶…… ¥…EÚi……, ∂…§n˘∫…∆{…Œii…, x…‰i…fii¥…, {…Æ˙∫{…Æ˙ ∫…Ω˛™……‰M…, ∫……i…i™… +… n˘ E‰Ú

{…Æ˙“I…h… Ω‰˛i…÷ +{…x…‰ M…÷]ı E‰Ú ∫…n˘∫™……Â E‰Ú ∫…®®…÷J… ®…÷Ci… + ¶…¥™…ŒCi…* 08

5. ÀΩ˛n˘“ i…l…… +∆O…‰V…“ ®…Â v……Æ˙…|…¥……Ω˛ §……‰±…x…‰ EÚ… +¶™……∫…* 06

(P…) {… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x… +l…¥…… |…™……‰V…x…®…⁄±…EÚ ÀΩ˛n˘“ ¥……‰E‰Ú∂…x…±… E‰Ú {……`¬ˆ™…GÚ®… ®…Â +∆i…¶…⁄«i…

 EÚ∫…“ I…‰j… ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ¶……π……  ¥…π…™…EÚ ∫…fiV…x……i®…EÚ |…∫i…÷ i…* 08
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+v™……{…x… Ω‰˛i…÷ ∫…⁄S…x……Bƒ

1. +v™……{…EÚ,  ¥…¶……M……v™…I… i…l…… ∫…®…x¥…™…EÚ EÚ“ ∫…Ω˛…™…i…… ∫…‰ I…‰j…“™… +x…÷∫…∆v……x… EÚ…™…« i…l……

+x™… M… i… ¥… v…™……Â EÚ…  x…™……‰V…x… {…Ω˛±…‰ ∫…‰ i…Ë™……Æ˙ EÚÆÂ˙ i…l…… ¥……Ãπ…EÚ ∂…Ë I…EÚ  n˘x…n˘Ã∂…EÚ… EÚ…

 x…®……«h… EÚÆÂ˙*

2. Æ‰˙ b˜™……‰ / ]ı“.¥…“. EÚ… EÚI……∆i…M…«i… |…™……‰M… +…¥…∂™…EÚ*

3. ∫……l…«EÚ M… i… ¥… v…™……Â E‰Ú  ±…B UÙ…j……Â EÚ…‰  ¥…¶……M… ®…Â + v…EÚ ∫…®…™… ¥™…i…“i… EÚÆ˙x…‰ EÚ…‰

|……‰i∫…… Ω˛i…  EÚ™…… V……B*

4. ∫…®…™…-∫…®…™… {…Æ˙ + i… l… ¥™……J™……x……Â EÚ… +…™……‰V…x… EÚÆÂ˙*

5. UÙ…j……Â EÚ…‰ ∫……¥…«V… x…EÚ ¥™……J™……x……Â ®…Â ={…Œ∫l…i… Æ˙Ω˛x…‰ +l…¥…… =x…E‰Ú +¶……¥… ®…Â <∆]ıÆ˙x…‰]ı EÚ…

|…™……‰M… EÚÆ˙x…‰ E‰Ú  ±…B |…‰ Æ˙i…  EÚ™…… V……B*

6. |…EÚ±{… Ω‰˛i…÷ UÙ…j… ¶……π……  ¥…π…™…EÚ S……Æ˙…Â EÚ…Ë∂…±……Â EÚ… |…™……‰M… EÚÆÂ˙*

7. |…EÚ±{… E‰Ú  ±…B  ¥…EÚ±{… E‰Ú ∞¸{… ®…Â UÙ…j……Â EÚ…‰ n¬˘ ¥…i…“™… ™…… i…fii…“™… ¥…π…« E‰Ú {……`¬ˆ™…GÚ®… ®…Â

+∆i…¶…⁄«i… ¶……π……  ¥…π…™…EÚ  EÚ∫…“ I…‰j… ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ∫…fiV…x……i®…EÚ ±…‰J…x… E‰Ú  ±…B |……‰i∫…… Ω˛i…

 EÚ™…… V……B* V…Ë∫…‰ {…j…EÚ… Æ˙i…… ®…Â Ø˚ S… Æ˙J…x…‰ ¥……±…… UÙ…j…  ¥… ¥…v… |…EÚ…Æ˙ E‰Ú +…±…‰J…,

°Ú“S…Æ˙, ∫…®……S……Æ˙, ∫…∆{……n˘EÚ E‰Ú x……®… {…j… +… n˘  ±…J… EÚÆ˙ ∫…∆§…∆ v…i… I…‰j…  ¥…π…™…EÚ +{…x…‰

¶…… π…EÚ EÚ…Ë∂…±……Â EÚ“  ¥…∂…‰π…Y…i…… |…EÚ]ı EÚÆ˙ ∫…EÚi…… ΩË˛* +l…¥……  ¥…Y……{…x… ®…Â Ø˚ S… Æ˙J…x…‰

¥……±…… UÙ…j…  ¥… ¥…v… |…EÚ…Æ˙ E‰Ú  ¥…Y……{…x……Â EÚ…  x…®……«h… B¥…∆ EÚ…Ï{…“ n¬˘¥……Æ˙… ∫…∆S……Æ˙ ®……v™…®……Â E‰Ú

 ¥… ¥…v… |…EÚ…Æ˙…Â E‰Ú  ±…B +{…x…‰ ¶…… π…EÚ EÚ…Ë∂…±……Â EÚ…‰ |…EÚ]ı EÚÆ˙ ∫…EÚi…… ΩË˛* ∫…∆§…∆ v…i…

 ¥…¶……M… +l…¥…… ®…Ω˛… ¥…n¬˘™……±…™… n¬˘¥……Æ˙… <x… UÙ…j……Â EÚ…‰  ¥… ∂…π]ı I…‰j……Â ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ¶…… π…EÚ

EÚ…Ë∂…±… +V…«x… B¥…∆ |…EÚ ]ıEÚÆ˙h… E‰Ú °Ú±…∫¥…∞¸{… |…∂…Œ∫i…{…j…  n˘™…… V…… ∫…EÚi…… ΩË˛*
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®…⁄±™……∆EÚx… : |…∫i…÷i… |…∂x…{…j… ∫…∆{…⁄h…«i…™…… |…™……‰M……i®…EÚ ΩË˛*

E÷Ú±… +∆EÚ 100

∫…j……∆i…M…«i… EÚ…™…« 20

¥……Ãπ…EÚ {…Æ˙“I…… 80

∫…j……∆i…M…«i… EÚ…™…« : 20 +∆EÚ

(+) n¬˘ ¥…i…“™… ∫…j… E‰Ú {……`¬ˆ™…GÚ®… ®…Â ∫…‰ ∫…⁄j…∫…∆S……±…x…,  x…¥…‰n˘x… +… n˘ EÚ“ ∫…∆ Ω˛i……+…Â EÚ…

±…‰J…x…/|…∫i…÷i…“EÚÆ˙h… i…l…… =i∫°⁄Úi…«i……, ∫¥……¶…… ¥…EÚi……, ∂…§n˘∫…∆{…Œii…, x…‰i…fii¥…, {…Æ˙∫{…Æ˙ ∫…Ω˛™……‰M…,

∫……i…i™… +… n˘ EÚ“ ®…÷Ci… + ¶…¥™…ŒCi… {…Æ˙ |…™……‰M……i®…EÚ {…Æ˙“I……* 20 +∆EÚ

¶…Â]ı / +x™… M… i… ¥… v…™……Â ®…Â ∫…Ω˛¶……M… 20 +∆EÚ

={…™…÷«Ci… n˘…‰x……Â EÚ… 20 +∆EÚ…Â ®…Â {… Æ˙¥…i…«x…*

(§…) ∫…j……∆i… {…Æ˙“I…… : 60 +∆EÚ (20 ®…Â {… Æ˙¥…Ãi…i…)

+ i…l…… §… EÚ…‰ 20 ®…Â {… Æ˙¥…Ãi…i…  EÚ™…… V……B*

|……Œ∂x…EÚ…Â E‰Ú  ±…B ∫…⁄S…x……Bƒ

∫…j……∆i… {…Æ˙“I……

12 +∆EÚ…Â E‰Ú {……ƒS… |…∂x… (|…l…®… ∫…j… E‰Ú {……`¬ˆ™…GÚ®… {…Æ˙) 60

E÷Ú±… 60
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¥……Ãπ…EÚ {…Æ˙“I…… (|…™……‰M……i®…EÚ) 80

|……Œ∂x…EÚ…Â E‰Ú  ±…B ∫…⁄S…x……Bƒ

(+)

1. Æ‰˙ b˜™……‰ +l…¥…… n⁄˘Æ˙n˘∂…«x… ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v… ∫…∆ Ω˛i…… EÚ… ±…‰J…x… B¥…∆ |…∫i…÷i…“EÚÆ˙h… 10

2. =n¬˘™……‰V…EÚi…… ∫…‰ ∫…∆§…n¬˘v…  Æ˙{……‰]«ı E‰Ú §……Æ‰˙ ®…Â {…Æ˙“˙I…EÚ ∫…‰ ¥……i……«±……{… 20

(§…)

{… Æ˙™……‰V…x…… |… i…¥…‰n˘x… {…Æ˙ ®……Ë J…EÚ“ 50

E÷Ú±… 80
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∫…∆n˘¶…« O…∆l…

1. Development of Small Scale and Cottage Industries, the Indian Experience

- Dr. Bhattacharya

2. Small Scale Industries & India's Economic Development - Dr. T.N.S.

Tarun

3. Entrepreneurship and Economic Development - M. M. Karnik

4. Æ˙…V…¶……π…… ÀΩ˛n˘“ : |…§…∆v…x… ∫…∆n˘¶…« ¥… +…™……®… - b˜…Ï. n˘…®……‰n˘Æ˙ J…c˜∫…‰

5. ]‰ı±…“ ¥…V…x… ±…‰J…x… :  ∫…n¬˘v……∆i… +…ËÆ˙ |…™……‰M… - E÷Ú®…÷n˘ x……M…Æ˙

6. E∆Ú{™…⁄]ıÆ˙ +…ËÆ˙ ÀΩ˛n˘“ - b˜…Ï. Ω˛ Æ˙®……‰Ω˛x…

7. <∆]ıÆ˙¥™…⁄ ®…Â ∫…°Ú±… EËÚ∫…‰ Ω˛…Â - {…“. E‰Ú. +…™…«

8. ®…“ b˜™…… +…ËÆ˙ ÀΩ˛n˘“ - b˜…Ï. ®…v…⁄ J…Æ˙…]‰ı, b˜…Ï. Ω˛h…®…∆i…Æ˙…¥… {……]ı“±…, |……. Æ˙…V…Âp˘ ∫……‰x……¥…h…‰
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{…… Æ˙¶…… π…EÚ ∂…§n˘…¥…±…“

Name of some Important Offices of Government of India

¶……Æ˙i… ∫…Æ˙EÚ…Æ˙ E‰Ú E÷ÚUÙ ®…Ω˛ii¥…{…⁄h…« EÚ…™……«±…™……Â E‰Ú x……®…

Accountant General Central Revenues: ®…Ω˛…±…‰J……EÚ…Æ˙ EÂÚp˘“™… Æ˙…V…∫¥…

Administrative Reforms Commission : |…∂……∫… x…EÚ ∫…÷v……Æ˙ +…™……‰M…

Air Head Quarters : ¥……™…÷ ∫…‰x…… ®…÷J™……±…™…

All India Handicrafts Board : + J…±… ¶……Æ˙i…“™… Ω˛∫i…EÚ±…… §……‰b«˜

All India Radio : +…EÚ…∂…¥……h…“

Archaeological Survey of India : ¶……Æ˙i…“™… {…÷Æ˙…i…i¥… ∫…¥…ÊI…h…

Army Head Quarters : ∫…‰x…… ®…÷J™……±…™…

Botanical Survey of India : ¶……Æ˙i…“™… ¥…x…∫{… i… ∫…¥…ÊI…h…

Cabinet Secreteriat : ®…∆ j…®…∆b˜±… ∫… S…¥……±…™…

Central Board of Revenue : EÂÚp˘“™… Æ˙…V…∫¥… §……‰b«˜

Central Bureau of Investigation : EÂÚp˘“™… +x¥…‰π…h… §™…⁄Æ˙…‰

Central Public Work Department : EÂÚp˘“™… ±……‰EÚ  x…®……«h…  ¥…¶……M…

Central Reserve Police : EÂÚp˘“™…  Æ˙V…¥…« {…÷ ±…∫…

Central Social Welfare Board : EÂÚp˘“™… ∫…®…V… EÚ±™……h… §……‰b«˜

Central Statistical Organisation : EÂÚp˘“™… ∫……∆ŒJ™…EÚ“™… ∫…∆M…`ˆx…

Central Vigilence Commission : EÂÚp˘“™… ∫…i…E«Úi…… +…™……‰M…

Central Warehousing Corporation : EÂÚp˘“™… ¶……∆b˜…M……Æ˙  x…M…®…

Central Water and Power Commission: EÂÚp˘“™… V…±… +…ËÆ˙  ¥…n¬˘™…÷i… +…™……‰M…

Chief Controller of Imports & Exports : +…™……i… +…ËÆ˙  x…™……«i… E‰Ú ®…÷J™…  x…™…∆j…EÚ

Commissioner for Linguistic Minorities: +±{…∫…∆J™…EÚ ¶……π……™…“ +…™…÷Ci…

Commissioner for Scheduled Casts : +x…÷∫…⁄ S…i… V…… i… +…ËÆ˙ +x…÷∫…⁄ S…i…

     and Scheduled Tribes      +… n˘®… V…… i… +…™…÷Ci…
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Commission for Scientific and : ¥…ËY…… x…EÚ i…l…… i…EÚx…“EÚ“ ∂…§n˘…¥…±…“ +…™……‰M…
     Technical Terminology

Controller and Auditor General of India: ¶……Æ˙i… E‰Ú  x…™…∆j…EÚ +…ËÆ˙ ®…Ω˛…±…‰J…… {…Æ˙“I…EÚ

Controller General of Defence Accounts: ∫…Ëx™… ±…‰J……-®…Ω˛… x…™…∆j…EÚ

Council of Scientific and : ¥…ËY…… x…EÚ +…ËÆ˙ +…Ën¬˘™……‰ M…EÚ +x…÷∫…∆v……x… {… Æ˙π…n˘
     Industrial Research

Defence Research and : Æ˙I…… +x…÷∫…∆v……x… +…ËÆ˙  ¥…EÚ…∫… ∫…∆M…`ˆx…
     Development Organisation

Director of Commercial Audit : ¥…… h…ŒV™…EÚ ±…‰J……-{…Æ˙“I……  x…n‰˘∂…EÚ

Director General of Observatories : ¥…‰v…∂……±……+…Â E‰Ú ®…Ω˛… x…n‰˘∂…EÚ

Directorate General of : {…⁄Ãi… +…ËÆ˙ ¥™…™…x… ®…Ω˛… x…n‰˘∂……±…™…
     Supply and Disposals

Directorate of Advertising :  ¥…Y……{…x… +…ËÆ˙ o˘∂™…-|…S……Æ˙  x…n‰˘∂……±…™…
     and Visual Publicity

Directorate of Customs : ∫…“®……-∂…÷±EÚ +…ËÆ
     and Central Excise EÂÚp˘“™… =i{……n˘x…-∂…÷±EÚ  x…n‰˘∂……±…™…

Directorate of Estates : ∫…∆{…n˘…  x…n‰˘∂……±…™…

Directorate of National Sample Survey: Æ˙…π]≈ı“™… x…®…÷x…… ∫…¥…ÊI…h…  x…n‰˘∂……±…™…

Directorate of Plant Protection, : ¥…x…∫{… i…-Æ˙I……, ∫…∆M…Æ˙…‰v… +…ËÆ˙
     Quarantine and Storage ∫…∆S…™…x…  x…n‰̆∂……±…™…

Directorate of Printing and Stationery: ®…÷p˘h… +…ËÆ˙ ±…‰J…x…-∫……®…O…“  x…n‰˘∂……±…™…

Election Commission : S…÷x……¥… +…™……‰M…/ x…¥……«S…x… +…™……‰M…

Emergency Risk Insurance Scheme : +…{……i… V……‰ J…®… §…“®…… ™……‰V…x……

Employees Provident Fund : EÚ®…«S……Æ˙“ ¶… ¥…π™…  x… v… ∫…∆M…`ˆx…
     Organisation

Employees State Insurance Corporation: EÚ®…«S……Æ˙“ Æ˙…V™… §…“®……  x…M…®…

Geological Survey of India : ¶……Æ˙i…“™… ¶…⁄ ¥…Y……x… ∫…¥…ÊI…h…

Handicrafts and Handlooms : Ω˛∫i…EÚ±…… +…ËÆ˙ Ω˛l…EÚÆ˙P……  x…™……«i…  x…M…®…

     Exports Corporations
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Income Tax Department : +…™…EÚÆ˙  ¥…¶……M…

Income Tax Appellate Tribunal : +…™…EÚÆ˙ +{…“±…“™… + v…EÚÆ˙h…

Indian Airlines : ¶……Æ˙i…“™… B™…Æ˙±……<x∫…

India Meteorogical Department : ¶……Æ˙i… ®……Ë∫…®…  ¥…¶……M…

Indian Council of Agricultural Research: ¶……Æ˙i…“™… EfiÚ π… +x…÷∫…∆v……x… {… Æ˙π…n˘

Indian Council of Medical Research : ¶……Æ˙i…“™…  S… EÚi∫… +x…÷∫…∆v……x… {… Æ˙π…n˘

Indian Standards Institution : ¶……Æ˙i…“™… ®……x…EÚ ∫…∆∫l……

Indian Statistical Institute : ¶……Æ˙i…“™… ∫……∆ŒJ™…EÚ“™… ∫…∆∫l……x…

Invention Promotion Board : +… ¥…πEÚ…Æ˙ |……‰i∫……Ω˛x… §……‰b«˜

Life Insurance Corporation : V…“¥…x… §…“®……  x…M…®…

Mint House : ]ıEÚ∫……±… P…Æ˙

Minerals and Metals : J… x…V… +…ËÆ˙ v……i…÷ ¥™……{……Æ˙  x…M…®…

     Trading Corporation

National Building Organisation : Æ˙…π]≈ı“™… ¶…¥…x… ∫…∆M…`ˆx…

National Council of Educational : Æ…π]≈“™… ∂…Ë I…EÚ +x…÷∫…∆v……x… +…ËÆ |… ∂…I…h… {… Æ˙π…n

     Research and Training

National Physical Laboratory : Æ˙…π]≈ı“™… ¶……Ë i…EÚ |…™……‰M…∂……±……

National Project : Æ˙…π]≈ı“™… |……™……‰V…x……  x…®……«h…  x…M…®…
     Construction Corporation

National Small Scale Industries : Æ˙…π]≈ı“™… ±…P…÷ =n¬˘™……‰M…  x…M…®…

     Corporation

Naval Head Quarters : x……Ë ∫…‰x…… ®…÷J™……±…™…

Official Language Commission : Æ˙…V…¶……π…… +…™……‰M…

Oil and Natural Gas Commission : i…‰±… +…ËÆ˙ |……EfiÚ i…EÚ M…Ë∫… +…™……‰M…

Overseas Communication Service : ∫…®…÷p˘-{……Æ˙ ∫…∆S……Æ˙ ∫…‰¥……

Parliament Secretariat : ∫…∆∫…n˘ ∫… S…¥……±…™…

Planning Commission : ™……‰V…x…… +…™……‰M…
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Post and Telegraphs Department : b˜…EÚ-i……Æ˙  ¥…¶……M…

President's Secretariat : Æ˙…π]≈ı{… i… ∫… S…¥……±…™…

Prime Minister's Secretariat : |…v……x… ®…∆j…“ ∫… S…¥……±…™…

Press Information Bureau : {…j…-∫…⁄S…x…… EÚ…™……«±…™…

State Trading Corporation : Æ˙…V™… ¥™……{……Æ˙  x…M…®…

Supreme Court of India : ¶……Æ˙i… EÚ… ∫…¥……ÊSS… x™……™……±…™…

Survey of India : ¶……Æ˙i…“™… ∫…¥…ÊI…h…

Textile Commissioner : ¥…∫j… +…™…÷Ci…

Union Public Service Commission : ∫…∆P… ±……‰EÚ ∫…‰¥…… +…™……‰M…

University Grants Commission :  ¥…∂¥… ¥…n¬˘™……±…™… +x…÷n˘…x… +…™……‰M…

Zoological Survey of India : ¶……Æ˙i…“™… V…“¥…-∫…¥…ÊI…h…

��
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Designation

{…n˘x……®…

Accidents Investigation Officer (A.I.O.): n÷˘P…«]ıx…… +x¥…‰π…h… + v…EÚ…Æ˙“

Advocate : + v…¥…Ci……

Afforestation Officer : ¥…x…Æ˙…‰{…h… + v…EÚ…Æ˙“

Agricultural Credit Adviser : EfiÚ π… ∫……`ˆ…-∫…±……Ω˛EÚ…Æ˙

Agronomist : ∂…∫™…- ¥…Y……x…“

Air Conditioning Mechanic : ¥……i……x…÷E⁄Ú±…x…-™……∆ j…EÚ

Alderman : {……ËÆ˙®…÷J™…

Ambassador : Æ˙…V…n⁄̆i…

Analytical Assistant :  ¥…∂±…‰π…h… ∫…Ω˛…™…EÚ

Announcer : +…J™……{…EÚ / ¥……S…EÚ

Anthropologist : ®……x…¥… ¥…Y……x…“

Appraiser : ®…⁄±™…- x…∞¸{…EÚ

Apprentice Mechanic :  ∂…I…÷ ™……∆ j…EÚ

Archivist : ∂……∫…EÚ“™… + ¶…±…‰J…{……±…

Armament Officer : +…™…÷v…-+ v…EÚ…Æ˙“

Assignment Officer : EÚ…™…« x…™……‰V…x… + v…EÚ…Æ˙“

Attachment Officer : E÷ÚEÚ‘ + v…EÚ…Æ˙“

Attesting Officer : i…∫…n˘“EÚ + v…EÚ…Æ˙“ / ∫……I™……∆EÚx… + v…EÚ…Æ˙“

Aviation Adviser :  ¥…®……x… ∫…±……Ω˛EÚ…Æ˙

Awarding Authority :  x…h…«™…n˘…i…… |…… v…EÚ…Æ˙“

Bearer : ¥……Ω˛EÚ

Bibliographer : ∫…∆n˘¶…« ∫…⁄S…“EÚ…Æ˙

Block Development Officer : J…∆b˜  ¥…EÚ…∫… + v…EÚ…Æ˙“
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Blood Transfusion Officer : Ø˚ v…Æ˙ +…v……x… + v…EÚ…Æ˙“

Border Police Inspector : ∫…“®…… {…÷ ±…∫…  x…Æ˙“I…EÚ

Calculator : M…h…EÚ

Calligraphist : ∫…÷±…‰J…EÚ…Æ˙

Caretaker : Æ˙J…{……±…

Cartographer : ®……x… S…j…EÚ…Æ˙ / x…C∂……x…¥…“∫…

Census Officer : V…x…-M…h…x…… + v…EÚ…Æ˙“

Cerealist : v……x™… ¥…n¬̆

Cess Revaluation Officer : ={…EÚÆ˙ {…÷x…®…⁄«±™…x… + v…EÚ…Æ˙“

Chief Conservator of Forests : ®…Ω˛…¥…x…{……±…

Cipher Officer : §…“V…±…‰J…-+ v…EÚ…Æ˙“

Circle Inspector : <±……EÚ…  x…Æ˙“I…EÚ

Claims Officer : n˘…¥…… +… v…EÚ…Æ˙“

Collector of Customs : ∫…“®…… ∂…÷±EÚ ∫…®……Ω˛i……«

Collector of Excise : =i{……n˘ ∂…÷±EÚ ∫…®……Ω˛i……«

Commissioned Officer : +…™…÷Ci… +°Ú∫…Æ˙

Compensation Officer : ∫…∆EÚ±…x… + v…EÚ…Æ˙“

Consolidation Officer : S…EÚ§…∆n˘“ + v…EÚ…Æ˙“

Copyist : |… i… ±… {…EÚ

Cost Accounts Officer : ±……M…i… ±…‰J…… + v…EÚ…Æ˙“

Cultural Relations Officer : ∫……∆∫EfiÚ i…EÚ ∫…∆{…E«Ú + v…EÚ…Æ˙“

Curator : ∫…∆O…Ω˛…±…™… +v™…I… / C™…⁄Æ‰˙]ıÆ˙

Custodian : + ¶…Æ˙I…EÚ

Despatcher : |…‰π…EÚ

Disbursing Officer : ∫… ¥…i…Æ˙h… + v…EÚ…Æ˙“

Documentalist : |…±…‰J… ¥…n˘
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Drawing Officer : +…n˘…x… + v…EÚ…Æ˙“

Electoral Registration Officer :  x…¥……«S…x… {…∆V…“™…x… + v…EÚ…Æ˙“

Engineer, Additional Chief : +{…Æ˙ ®…÷J™… <∆V…“ x…™…Æ˙

Engineer, Executive : EÚ…™…«{……±…EÚ <∆V…“ x…™…Æ˙

Engineer, Superintending : +v…“I…EÚ <∆V…“ x…™…Æ˙

Envoy : n⁄˘i…

Epigraphist : {…÷Æ˙…±…‰J…¥…‰ii……

Evaluation Officer : ®…⁄±™……∆EÚx… + v…EÚ…Æ˙“

Exchange Controller :  ¥… x…®…™…  x…™…∆j…EÚ

Flight Instructor : =b¬˜b˜…h…  ∂…I…EÚ

Forecaster : {…⁄¥……«x…÷®……x…EÚi……«

Gatekeeper : n˘Æ˙§……x…

Gate Pass Collector : |…¥…‰∂…-{…j…-∫…∆O……Ω˛EÚ

High Commissioner : =SS……™…÷Ci…

Immigration Authority : +…|…¥……∫… |…… v…EÚ…Æ˙“

Interpreter : n÷̆¶…… π…™……

Judge : x™……™……v…“∂…

Justice : x™……™…®…⁄Ãi…

Legal Adviser :  ¥… v…-∫…±……Ω˛EÚ…Æ˙

Liaison Officer : ∫…∆{…E«Ú + v…EÚ…Æ˙“

Marketing Officer : {…h…x… + v…EÚ…Æ˙“

Mayor : ®…Ω˛…{……ËÆ˙

Metallurgist : v……i…÷EÚ®…‘

Mint Superintendent : ]ıEÚ∫……±… +v…“I…EÚ

Mycologist : EÚ¥…EÚ ¥…Y……x…“

Numismatist : ®…÷p˘…∂……∫j…“
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Nurse : {… Æ˙S…… Æ˙EÚ…

Oath Commissioner : ∂…{…l… +…™…÷Ci…

Operator : |…S……±…EÚ / +…{…Æ‰˙]ıÆ˙

Ordnance Officer : +…™…÷v… + v…EÚ…Æ˙“

Passport & Visa Attache : {……Æ˙{…j… +…ËÆ˙ ¥…“∫…… ∫…Ω˛S……Æ˙“

Pay & Accounts Officer : ¥…‰i…x… +…ËÆ˙ ±…‰J…… + v…EÚ…Æ˙“

Quality Marking Officer : EÚ…‰ ]ı-+∆EÚx… + v…EÚ…Æ˙“

Receptionist : ∫¥……M…i…“

Recorder : + ¶…±…‰J…EÚ

Record-keeper : + ¶…±……‰J…{……±…

Recruitment Officer : ¶…i…‘ + v…EÚ…Æ˙“

Requisition Officer : + v…O…Ω˛h… + v…EÚ…Æ˙“

Scrutinizer : ∫…∆¥…“I…EÚ

Sessions Judge : ∫…j… x™……™……v…“∂…

Settlement Officer : §…∆n˘…‰§…∫i… + v…EÚ…Æ˙“

Shorthand Instructor : +…∂…÷ ±… {…- ∂…I…EÚ

Small Cause Court Judge : ±…P…÷¥……n˘ x™……™……v…“∂…

Surveyor : ∫…¥…ÊI…EÚ

Surveyor of Work :  x…®……«h… ∫…¥…ÊI…EÚ

Tabulator : ∫……Æ˙h…“EÚ…Æ˙

Taxation Officer : EÚÆ˙…v……x… + v…EÚ…Æ˙“

Valuation Officer : ®…⁄±™……∆EÚx… + v…EÚ…Æ˙“

Verification Officer : ∫…i™……{…x… + v…EÚ…Æ˙“

Vocational Guidance Officer : ¥™…¥…∫……™…  x…nÊ˘∂…EÚ + v…EÚ…Æ˙“

Works Managar : EÚ®…«∂……±…… |…§…∆v…EÚ

��
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Administrative Terms

|…∂……∫… x…EÚ ∂…§n˘…¥…±…“

Abstract : ∫……Æ˙

Acceptance : ∫¥…“EÚ…Æ˙ / ∫¥…“EfiÚi…

Acknowledgement due : {……¥…i…“ ∫… Ω˛i…

Adjournment : ∫l…M…x…

Administrative Ability : |…∂……∫…x… ™……‰M™…i……

Administrative Approval : |…∂……∫…EÚ“™… +x…÷®……‰n˘x…

Administrative Convenience : |…∂……∫…EÚ“™… ∫…÷ ¥…v……

Administrative Department : |…∂……∫…EÚ“™…  ¥…¶……M…

Administrative function : |…∂……∫…x… EÚ…™…«

Administrative Head : |…∂……∫…“ |…v……x…

Admission : (1) + ¶…∫¥…“EfiÚi…, (2) |…¥…‰∂…

Advance : + O…®…

Adverse : |… i…E⁄Ú±…

Affidavit : ∂…{…l…-{…j…

Agenda : EÚ…™…«∫…⁄S…“ / EÚ…™…«GÚ®…

Agreement : (1) EÚÆ˙…Æ˙ / +x…÷§…∆v…, (2) ∫…Ω˛®… i…

Amendment : ∫…∆∂……‰v…x…

Annexure : +x…÷§…∆v…

Announcement : P……‰π…h……

Annuity : ¥……Ãπ…EÚ“

Antecedent : {…⁄¥…«¥…fiii…

Audit Objection : ±…‰J……-{… Æ˙I…… +…{…Œii…™……ƒ

Authentic : + v…|…®…… h…i…
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Autonomous : ∫¥……™…ii…

Bibliography : ∫…∆n˘¶…«-O…∆l…-∫…⁄S…“

Bond : §…∆v…-{…j…

Call Book :  x…±…∆ §…i… ®……®…±……Â EÚ“ §…Ω˛“

Capacity : (1) I…®…i……, (2) v… Æ˙i……

Cash : (1) ®……®…±…… /  ¥…π…™…, (2) |…EÚÆ˙h…

Cash Book : Æ˙…‰EÚc˜¥…Ω˛“

Charge : (1) S……V…«, (2) J…S…« / |…¶……Æ˙
(3) EÚ…™…«¶……Æ˙, (4) +…Æ˙…‰{…

Charge Sheet : +…Æ˙…‰{…{…j…

City Allowance : x…M…Æ˙ ¶…ii……

Clarification : ∫{…π]ı“EÚÆ˙h…

Claim : n˘…¥……

Clause : J…∆b˜

Code : (1) ∫…∆ Ω˛i……, (2) E⁄Ú]ı

Compensation : |… i…EÚ…Æ˙ / ®…÷+…¥…V……

Competitive Examination : |… i…™……‰ M…i……-{… Æ˙I……˘

Complaint : {… Æ˙¥……n˘/ ∂…EÚ…™…i…

Complimentary : ®……x……l…«
Compulsory Retirement : §……v™… x…¥…fiŒii…

Conformity : +x…÷Ø˚{…i……

Contingencies : +…EÚŒ∫®…EÚ ¥™…™…/°÷Ú]ıEÚÆ˙ J…S…«

Contributory Provident Fund : +∆∂…n˘…™…“ ¶… ¥…π™…  x… v…

Conveyance Allowance : ∫…¥……Æ˙“ ¶…ii……

Corrigendum : ∂…÷n¬˘ v… {…j…

Counter Signature : |… i… Ω˛∫i……I…Æ˙

Covering letter : |……¥…Æ˙h…-{…j…
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Death-cum-retirement gratuity : ®…fii™…÷ i…l……  x…¥…fiŒii… +…x…÷i……∆ j…EÚ

Declaration : P……‰π…h……

Deduction : EÚ]ı…Ëi…“

Defacto : ¥…∫i…÷i…:

Direction :  x…n‰̆∂…/ x…n‰̆∂…x…

Disbursement : ∫…∆ ¥…i…Æ˙h…

Disciplinary action : +x…÷∂……∫… x…EÚ EÚ…Æ«̇¥……<«

Dissent, Note of Eligibility : +∫…Ω˛®… i… ±…‰J…/ ¥…∫…®®… i… ±…‰J… {……j…i……

Emergency : +…{……i…˘

Enquiry : {…⁄UÙi……UÙ

Enrolment : x……®……∆EÚx…

Equipment : ={…∫EÚ…Æ˙, ={…EÚÆ˙h…

Ex-cadre Post :  x…&∫…∆¥…M…« {…n˘

Exemption : U⁄Ù]ı

Expedite : ∂…“Q… EÚ…Æ«˙¥……<« EÚÆ˙x……

Expert :  ¥…∂…‰π…Y…

Finding :  x…πEÚπ…«

Fitness Certificate : +…Æ˙…‰M™… |…®……h…-{…j…

Fixation of Pay : ¥…‰i…x… EÚ…  x…™…i…x…

Fixed Pay :  x…™…i… ¥…‰i…x…

Follow up action : +x…÷¥…i…‘ EÚ…Æ«˙¥……<«

Foreign Exchange :  ¥…n‰˘∂… ®…÷p˘…

Fore Noon : {…⁄¥……«Ω˛x…

Forward : +O…‰ π…i… EÚÆ˙x……

Forwarding Note : +O…‰ §…h…- ]ı{{…h…“

Fresh Receipt : x…<« +…¥…i…“

Fundamental : ®…⁄±… / ®……Ë ±…EÚ / +…v……Æ˙¶…⁄i…
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Further Action : +M…±…“ EÚ…Æ«̇¥……<«

Gazetted : Æ˙…V…{… j…i…

Grade : ∏…‰h…“ / {…n˘GÚ®…

Grant in Aid : ∫…Ω˛…™…i…… +x…÷n˘…x…

Hard and fast rules : {…CE‰Ú  x…™…®…

Honorarium : ®……x…n‰̆™…

Implement : EÚ…™……«Œx¥…i… EÚÆ˙x…… / +®…±… ®…Â ±……x……

Incidental : +…x…÷π…∆ M…EÚ

Incompetency : +I…®…i……

Incumbent : {…n˘∫l…

Inefficient : +n˘I…

Informal : +x……Ë{…S…… Æ˙EÚ

Inter departmental references : +∆i…Ã¥…¶……M…“™… {…j……S……Æ˙

Interim relief : +∆i… Æ˙®… ∫…Ω˛…™…i……

Internal : +…∆i… Æ˙EÚ

Inter-sectional references : +∆i…Æ˙ +x…÷¶……M…“™… {…j……S……Æ˙

Intimation : |…Y……{…x…

Invalid : (1) +∂…Ci…, (2) + ¥… v…®……x™…

Irrespective of : EÚ…  ¥…S……Æ˙  EÚB  §…x……

Joining Date : EÚ…™…«O…Ω˛h… i……Æ˙“J…

Joining Report : EÚ…™……«Æ∆̇¶… |… i…¥…‰n˘x…/ Æ˙{……‰]«ı

Judiciary : x™……™……∆M…/x™……™…{…… ±…EÚ… + v…EÚ…Æ˙-I…‰j…

Last Pay Certificates : +∆ i…®… ¥…‰i…x… {…j…

Lien : {…÷x…O…«Ω˛h…… v…EÚ…Æ˙

Linked File : ∫…∆±…Mx… °Ú…<±…

Log Book : EÚ…™…«{…∆V…“
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Machinery of Government : ∂……∫…x…-¥™…¥…∫l……

Maintenance : (1) +x…÷Æ˙I…EÚ, (2) ¶…Æ˙h…{……‰π…h…

Majority : (1) §…Ω÷˛®…i…, (2) ¥…™…∫EÚ…i……

Medical benefit :  S… EÚi∫……-∫…÷ ¥…v……

Monthly progress report : ®…… ∫…EÚ |…M… i…- Æ˙{……‰]«ı

Most urgent : + i… i…÷Æ∆˙i…

Motion : |…∫i……¥…

Muster Roll : ={…Œ∫l… i…-x……®……¥…±…“˘

Nationality : Æ˙…π]≈ı“™…i……

Necessary action : +…¥…∂™…EÚ EÚ…Æ«˙¥……<«

No demand Certificate : §…‰§……EÚ“ |…®……h…-{…j…

Nominate : x…… ®…i… EÚÆ˙x……

Nominee : x…… ®…i… / ®…x……Ëx…“i…

Non-Compliance : >{……±…x…

Non-Gazetted : +Æ˙…V…{… j…i…

Non-recurring Grant : +x……¥…i…‘ +x…÷n˘…x…

Non-selection post : +|…¥…Æ˙h…-{…n˘

No objection Certificate : +x……{…Œii…-|…®……h…-{…j…

Offer :  x…™…÷ŒCi… |…∫i……¥…

Original Copy : ®…⁄±… |… i…

Overtime Allowance : ∫…®…™……‰{… Æ˙ ¶…ii……

Particulars : §™……ËÆ˙…

Precedent : {…⁄¥…« =n˘…Ω˛Æ˙h…

Prescribed Form :  ¥… Ω˛i… °Ú…®…« /  x…v……« Æ˙i… °Ú…®…«

Privilege :  ¥…∂…‰π…… v…EÚ…Æ˙
Prospectus :  ¥…¥…Æ˙h…-{… j…EÚ…

Provisional : +x…Œxi…®… / +∆i…: EÚ…±…“x…
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Public interest : ±……‰EÚ Ω˛i…

Quasi-Permanent : ∫l…… ™…¥…i…

Quotation : (1) ¶……¥… / n˘Æ˙, (2) =n¬˘v…Æ˙h…

Recommendation :  ∫…°Ú… Æ˙∂… / + ¶…∂…∆∫……

Record : + ¶…±…‰J…

Recurring Grant : +…¥…i…‘ +x…÷n˘…x…

Registration : {…∆V…“EÚÆ˙h…

Reimbursement : |… i…{…⁄Ãi…

Reminder : ∫®…Æ˙h…{…j… / +x…÷∫®……Æ˙EÚ

Retirement :  x…¥…fiŒii…

Retrenchment : UÙ]ıx…“

Reversion : {…Æ˙…¥…i…«x…

Revision : {…÷x…Æ˙“I…h…

Salary : ¥…‰i…x…

Scrutiny : ∫…∆¥…“I……

Seal : ®…÷p˘… / ®……‰Ω˛Æ˙

Selection : |…¥…Æ˙h…

Senior : ¥… Æ˙π`ˆ / V™…‰π`ˆ

Seniority : ¥… Æ˙π`ˆi…… / ¥…Æ˙“™…i……

Service Book : ∫…‰¥…… - {…∆V…“

Session : (1) ∫…j…, (2) + v…¥…‰∂…x…

Specimen Signature : x…®…⁄x…… Ω˛∫i……I…Æ˙ / |… i…∞¸{… Ω˛∫i……I…Æ˙

Status : Œ∫l… i… / ΩË˛ ∫…™…i…

Substitute : B¥…V…“ / |… i…∫l……x…“

Summary : ∫……Æ˙…∆∂…

Supersession :  x…¥…i…«x… / + v…GÚ®…h…
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Supervision : {…™…«¥…‰I…h…

Surprise-check : +…EÚŒ∫®…EÚ V……ƒS…

Suspension :  x…±…∆§…x… / ®…÷+ii…±…“

Tabulation : ∫……Æ˙h…“EÚÆ˙h…

Target : ±…I™…

Tender :  x… ¥…n˘…

Temporary : +∫l……™…“

Tour : n˘…ËÆ˙…

Unauthorised : +x… v…EfiÚi… / +|…… v…EfiÚi…

Unfavourable : |… i…E⁄Ú±…

Uniformity : BEÚØ˚{…i……

Up-to-date : +n¬˘™…i…x…

Urgent : i…÷Æ∆˙i… / + i… +…¥…∂™…EÚ

Wage : ®…V…n÷̆Æ˙“

Warning : S…‰i……¥…x…“

Year Book : +§n˘EÚ…‰π…

��
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Kinds of Leave

U÷ÙŒ]¬ı]ı™……Â E‰Ú |…EÚ…Æ˙

Casual Leave : +…EÚŒ∫®…EÚ U÷Ù]¬ı]ı“

Commuted Leave : {… Æ˙h…i… U÷Ù]¬ı]ı“

Compensatory Leave : |… i…{…⁄Æ˙EÚ U÷Ù]¬ı]ı“

Converted Leave : {… Æ˙¥…Ãi…i… U÷Ù]¬ı]ı“ı / ∞¸{……∆i… Æ˙i… U÷Ù]¬ı]ı“

Earned Leave : +ÃV…i… U÷Ù]¬ı]ı“

Extraordinary Leave : +∫……v……Æ˙h… U÷Ù]¬ı]ı“

Half Pay Leave : +v…« ¥…‰i…x… U÷Ù]¬ı]ı“

Leave : U÷Ù]¬ı]ı“

Leave not due : U÷Ù]¬ı]ı“ ∂…‰π… x…Ω˛”

Leave not earned : +x…ÃV…i… U÷Ù]¬ı]ı“

Leave on average pay : +…Ë∫…i… ¥…‰i…x… U÷Ù]¬ı]ı“

Leave on Half average pay : +v…« +…Ë∫…i… ¥…‰i…x… U÷Ù]¬ı]ı“

Leave Preparatory to retirement :  x…¥…fiŒii…{…⁄¥…« U÷Ù]¬ı]ı“

Leave with pay : ¥…Ëi… x…EÚ U÷Ù]¬ı]ı“ / ∫…¥…‰i…x… U÷Ù]¬ı]ı“

Leave without pay : +¥…Ëi… x…EÚ U÷Ù]¬ı]ı“ /  §…x…… ¥…‰i…x… U÷Ù]¬ı]ı“

Maternity Leave : |…∫…⁄ i… U÷Ù]¬ı]ı“

Medical Leave :  S… EÚi∫…… U÷Ù]¬ı]ı“

Quarantine Leave : ∫…∆M…Æ˙…‰v… U÷Ù]¬ı]ı“

Study Leave : +v™…x……l…« U÷Ù]¬ı]ı“

��
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List of Important Terms used in the prescribed Chapters of
Manual of Office Procedure

EÚ…™……«±…™…-{…n¬˘v… i… E‰Ú  x…v……« Æ˙i… +v™……™……Â ®…Â |…™…÷Ci…

®…Ω˛ii¥…{…⁄h…« {…… Æ˙¶…… π…EÚ ∂…§n˘…Â EÚ“ ∫…⁄S…“

Abbreviation : ∫…∆ I…{i… ∂…§n˘

Account of Expenditure : J…S…« EÚ…  Ω˛∫……§…

Act : + v… x…™…®…

Addressee : {……x…‰¥……±……

Advance copies : + O…®… |… i…™……ƒ

Air mail services : Ω˛¥……<« b˜…EÚ ∫…‰¥……Bƒ

Allocation : §…]ı¥……Æ˙…,  ¥…i…Æ˙h…

Anticipated revenue : |…i™…… ∂…i… Æ˙…V…∫¥…

Appropriation :  ¥… x…™……‰V…x…

Assurance : +…∂¥……∫…x…

Attorney General of India : ¶……Æ˙i… E‰Ú ®…Ω˛…x™……™…¥……n˘“

Budget : x™……™…, ¥……™…EÚ / §…V…]ı

By hand : n˘∫i…“ i……ËÆ˙ {…Æ˙

Bye-law : ={…  ¥… v…

Capital Account : {…⁄∆V…“M…i… ±…‰J……

Category : ∏…‰h…“

Central Cypher Bureau : EÂÚp˘“™… §…“V……∆EÚ §™…⁄Æ˙…‰

Circumstances : {… Æ˙Œ∫l… i…™……ƒ

Civil services :  ∫… ¥…±… ∫…‰¥……Bƒ

Classified : ¥…M…‘EfiÚi…

Clause : J…∆b˜

Column : J……x……
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Comments :  ]ı{{…h…“

Commission of Enquiry : V……ƒS… +…™……‰M…

Comparer :  ®…±……x…EÚ…Æ˙

Competent : ∫…®…I… / ∫…®…l…«

Compliance : +x…÷{……±…x…

Conclusion :  x…πEÚπ…«

Concurrent list : ∫…∆¥…i…‘ ∫…⁄S…“

Concurrence : ∫…Ω˛®… i…

Conduct : (1) ∫…∆S……±…x…, (2) +…S…Æ˙h…

Confidential : M……‰{…x…“™…

Consent : ∫…Ω˛®… i… / ∫…®®… i…

Constitution : ∫…∆ ¥…v……x…

Consolidated Fund : ∫…∆ S…i…  x… v…

Constitutional Head : ∫……∆ ¥…v…… x…EÚ |…v……x…

Consultation : ∫…±……Ω˛-®…∂… ¥…Æ˙…

Contingency Fund : +…EÚŒ∫®…EÚi……- x… v…

Contravention : =±±…∆P…x…

Conveyance hire : ∫…¥……Æ˙“ EÚ…  EÚÆ˙…™……

Copy : |… i… / x…EÚ±…

Correction : ∂…÷n¬˘ v…

Correspondence : {…j…¥™…¥…Ω˛…Æ˙ / {…j…… n˘

Council of Ministers : ®…∆ j…{… Æ˙π…n˘

Counterfoil : +v…{…xx……

Cross reference : |… i…  x…nÊ˘∂…

Current file : S……±…⁄  ®… ∫…±…

Customary procedure : |…S… ±…i…  GÚ™…… ¥… v…
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Cypher & Code Telegram : §…“V……∆EÚ +…ËÆ˙ E⁄Ú]ı i……Æ˙

Date Stamp : i……Æ˙“EÚ ®……‰Ω˛Æ˙

Decision :  x…h…«™…

Decentralisation :  ¥…EÂÚp˘“EÚÆ˙h…

Deficit : P……]ı…

Dejure : EÚ…x…⁄x…x…

Delegation of Powers : ∂…ŒCi…™……Â EÚ… ∫……È{…… V……x……

Demands of Grants : +x…÷n˘…x……Â EÚ“ ®……ƒM…‰

Deposits : V…®……  x… v…™……ƒ

Diplomatic relations : Æ˙…V…x… ™…EÚ ∫…∆§…∆v…

Document : |…±…‰J… / n˘∫i……¥…‰V… / EÚ…M…V…

Draft interim reply : +∆i… Æ˙®… =ii…Æ˙ EÚ… ®…∫……Ën˘…

Economy slips :  EÚ°Ú…™…i… {…ÃS…™……ƒ

Entry : <∆n˘Æ˙…V… / |… ¥…Œπ]ı

Estimate : +x…÷®……x…

Executive : (1) EÚ…™……«M…, (2) EÚ…™…«EÚ…Æ˙“

Execution : EÚ…™……«x¥…™…x… / +®…±…

Existing instructions : ®……ËV…⁄n˘… +x…÷n‰˘∂…

Expenditure : J…S…« / ¥™…™…

Extract : =n¬̆v…Æ˙h…

Facts & figures : i…l™… +…ËÆ˙ +…ƒEÚb‰˜

Final Disposal : +∆ i…®… ∞¸{… ∫…‰  x…{…]ı…x…

Financial sanction :  ¥…ii…“™… ®…∆V…⁄Æ˙“

Formally : +…Ë{…S…… Æ˙EÚ ∞¸{… ∫…‰

Gazette of India : ¶……Æ˙i… EÚ… Æ˙…V…{…j…

Gazette Extraordinary : +∫……v……Æ˙h… Æ˙…V…{…j…
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Government Servants Conduct Rules : ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“ EÚ®…«S……Æ˙“-+…S…Æ˙h…  x…™…®……¥…±…“

Guidance : ∫…∆n˘∂…«x… / ®……M…«n˘∂…«x… / {… Æ˙n˘∂…«x…

Head / Heading : ∂…“π…« / ∂…“π…«EÚ

High Priority : =SS… |……l… ®…EÚi……

Identical representation : BEÚ∫…‰ |… i…¥…‰n˘x…

Imprest : {…‰∂…M…“ / +O…n˘…™…

Indian Official Secrets Act : ¶……Æ˙i…“™… ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“ M……‰{…x…“™…i…… + v… x…™…®…

Initial Examination : +…Æ∆̇  ¶…EÚ {…Æ˙“I…h…

Irregularities : + x…™… ®…i…i……Bƒ

Inspection :  x…Æ˙“I…h…

Interpret : +l…« ±…M……x……

Intersectional Movement Register : +∆i…Æ˙ +x…÷¶……M…“™… ∫…∆S…±…x… Æ˙ V…∫]ıÆ˙

Invoice : §…“V…EÚ

Inward returns : +…¥…EÚ  ¥…¥…Æ˙ h…™……ƒ

Legislature :  ¥…v……x… ®…∆b˜±…

Matter : (1) ∫……®…O…“, (2) ®……®…±……, (3)  ¥…π…™…

Merit : ™……‰M™…i……

Minutes : EÚ…™…«¥…fiii…

Miscellaneous :  ¥… ¥…v…

Modification : i…Æ˙®…“®… / Ø˚{…¶…‰n˘ / +…∂……‰v…x…

Most Immediate : + i… i…iEÚ…±…

Movement of dak : b˜…EÚ-∫…∆S…±…x…

Negotiation : §……i…S…“i…

Non-official : M…ËÆ˙ ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“

Non-statutory : +∫……∆ ¥… v…EÚ

Note for supplementaries : +x…÷n⁄˘Æ˙EÚ |…∂x……Â E‰Ú  ±…B  ]ı{{…h…“
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Officer designated :  x…™…÷Ci… + v…EÚ…Æ˙“

Off the file :  ®… ∫…±… ∫…‰ +±…M…

Office-hours : EÚ…™……«±…™…-∫…®…™…

Official parlance : EÚ…™……«±…™… EÚ“ ¶……π……

Opinion : Æ˙…™… /  ¥…S……Æ˙

Orders passed :  n˘B M…B +…n‰˘∂…

Ordinance : +v™……n‰˘∂…

Outstanding replies : §……EÚ“ =ii…Æ˙

Outward returns : V……¥…EÚ  ¥…¥…Æ˙ h…™……ƒ

Overseas correspondence : ∫…®…÷p˘ {……Æ˙ /  ¥…n‰˘∂…“ {…j…¥™…¥…Ω˛…Æ˙

Paper under consideration :  ¥…S……Æ˙…v…“x… EÚ…M…V…

Part file : +…∆ ∂…EÚ  ®… ∫…±… /  ®… ∫…±…- Ω˛∫∫…‰ E‰Ú ∞¸{… ®…Â

Periodical returns : +…¥… v…EÚ  ¥…¥…Æ˙ h…™……ƒ

Personnel : +®…±…… / EÚ®…«S……Æ˙“ ¥…fi∆n˘ / EÚ®…«S……Æ˙“ ¥…M…«

Perusal of Dak : b˜…EÚ n‰˘J…x……

Power : + v…EÚ…Æ˙ / ∫…ii…… / ∂…ŒCi…

Preliminary Examination : |……Æ∆̇  ¶…EÚ V……ƒS…

Prescribed :  ¥… Ω˛i… /  x…v……« Æ˙i…

Prescribed date :  x…™…i…  n˘x……∆EÚ

Previous & later references :  {…UÙ±…‰ +…ËÆ˙ §……n˘ E‰Ú Ω˛¥……±…‰

Priority marking : |……l… ®…EÚi…… +∆EÚx…

Priority indications : |……l… ®…EÚi……-∫…∆E‰Úi…

Procedure :  GÚ™…… ¥… v… EÚ…™…« ¥… v…

Proceedings : EÚ…™…«¥……Ω˛“

Proforma : °Ú…®…«

Progress of action : EÚ…™…«|…M… i…
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Promulgation : P……‰π…h……

Prompt action : i…÷Æ∆˙i… EÚ…Æ˙¥……<«

Provisions : (1) ¥™…¥…∫l……Bƒ, (2) ={…§…∆v…, (3) ∂…i…«

Public Accounts Committee : ±……‰EÚ-∫…‰¥……-∫… ®… i…

Public bodies : ∫……¥…«V… x…EÚ  x…EÚ…™…

Public fund : ±……‰EÚ  x… v…

Public loans : ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“ @Òh…

Quarterly :  i…®……Ω˛“ / j…Ë®…… ∫…EÚ

Question for consideration :  ¥…S……Æ˙…l…« |…∂x…

Question hour : |…∂x… +¥… v…

Questionnaire : |…∂x……¥…±…“

Receipt and disbursement : +…™… +…ËÆ˙ ∫…∆ ¥…i…Æ˙h…

Recipient : {……x…‰¥……±……

Reconciliation :  ®…±……x…

Reference : {…j……S……Æ˙ / Ω˛¥……±……

Regularities :  x…™… ®…i…i……Bƒ

Relevant material : ∫…∆M…i… ∫……®…O…“

Resident Clerk : ∫l…… x…EÚ C±…E«Ú

Review : ∫…®…“I……

Routine : x…‰®…“

Rules of Business : EÚ…™…«∫…∆S……±…x…- x…™…®……¥…±…“

Schedule : +x…÷∫…⁄S…“

Secret and Confidential : M…÷{i… +…ËÆ˙ M……‰{…x…“™…

Security Instructions : ∫…÷Æ˙I…… +x…÷n‰˘∂…

Select Committee : |…¥…Æ˙ ∫… ®… i…

Self Contained Summary : ∫¥…i…&{…⁄h…« ∫……Æ˙
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Serial Number : GÚ®… ∫…∆J™……

Service Postage Stamps : ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“  ]ıEÚ]ı

Signature pad : Ω˛∫i……I…Æ˙ {…Ëb˜

Staff : +®…±…… / EÚ®…«S……Æ˙“

Standard skeleton drafts : ®…∫……Ën˘…Â E‰Ú ®……x…¥… ∞¸{…

Standing Guard file : ∫l……™…“  x…n‰˘∂…  ®… ∫…±…

Statute : ∫…∆ ¥… v…

Statutory : ∫…∆ ¥… v…EÚ

Suitable action : ={…™…÷Ci… EÚ…Æ˙¥……<«

Suspense :  x…±…∆ §…i…

Suspense and Reminder Diary :  x…±…∆ §…i… ®……®…±……Â +…ËÆ˙ ∫®…Æ˙h… {…j……Â EÚ“ ∫…⁄S…“

Target date :  x…v……« Æ˙i… i……Æ˙“J…

Time Schedule prescribed :  x…v……« Æ˙i… ∫…®…™… +x…÷∫…⁄S…“

Title : ∂…“π…«EÚ

Terms of reference :  ¥…S……Æ˙…l…«  ¥…π…™…

Tour programme : n˘…ËÆ‰˙ EÚ… EÚ…™…«GÚ®…

Under Postal Certificate : b˜…EÚ |…®……h…{…j… n¬˘¥……Æ˙…

Unduly long period : §…Ω÷˛i…  n˘x… i…EÚ

Unstarred : +i……Æ˙…∆ EÚi…

Urgent : +i™……¥…∂™…EÚ / §…Ω÷˛i… V…Ø˚Æ˙“

Utmost urgency : +i™…… v…EÚ ∂…“Q…i……

Verbal discussion : V…§……x…“ §……i…S…“i…

View :  ¥…S……Æ˙

Volume of work : EÚ…®… EÚ“ ®……j……

Watch :  x…M…Æ˙…x…“

��
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Specimens of some of the Phrases and notes written on Files

°Ú<±……Â {…Æ˙  ±…J…‰ V……x…‰¥……±…‰ E÷ÚUÙ ¥……C™……∆∂……‰ i…l……  ]ı{{… h…™……Â E‰Ú x…®…⁄x…‰

1. A copy is forwarded to . . . . . . . . . . . . . for information / for information and

guidance / for necessary action / for favour of a reply / for early compliance.

. . . . . . . . . . . . . EÚ…‰ BEÚ |… i… ∫…⁄S…x…… / ∫…⁄S…x…… +…ËÆ˙ {… Æ˙n˘∂…«x… (∫…∆n˘∂…«x…) / +…¥…∂™…EÚ
EÚ…Æ«˙¥……<« / =ii…Æ˙ / ∂…“Q… +x…÷{……±…x… E‰Ú  ±…B ¶…‰V…“ V……i…“ ΩË˛*

2. A Copy of the undermentioned papers is forwarded to . . . . . . . . . . . . . for informa-
tion and necessary action.

. . . . . . . . . . . . . EÚ“ x…“S…‰ §…i……B M…B EÚ…M…V……i… EÚ“ BEÚ-BEÚ x…EÚ±… ∫…⁄S…x…… +…ËÆ˙ +…¥…∂™…EÚ
EÚ…Æ«˙¥……<« E‰Ú  ±…B ¶…‰V…“ V…… Æ˙Ω˛“ ΩË˛*

3. Attention is invited to the (Ministry of Health) Office Memorandum No. . . . . .
dated . . . . . . . . . . . . .

(∫¥……∫l™… ®…∆j……±…™…) E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . .  E‰Ú EÚ…™……«±…™… Y……{…x… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . .  EÚ“

+…‰Æ˙ v™……x… +…EÚÃπ…i…  EÚ™…… V……i…… ΩË˛*

4. As matter has to be referred to U.P.S.C. for concurrence before the end of    current
month, please expedite reply.

<∫… ®……®…±…‰ EÚ…‰ <∫… ®…Ω˛“x…‰ E‰Ú +∆i… ∫…‰ {…Ω˛±…‰ Ω˛“ ∫…∆P… ±……‰EÚ ∫…‰¥…… +…™……‰EÚ E‰Ú {……∫… ∫…Ω˛®… i… E‰Ú

 ±…B ¶…‰V…x…… ΩË˛, <∫… ±…B EfiÚ{…™…… =ii…Æ˙ n‰˘x…‰ ®…Â ∂…“Q…i…… EÚÆÂ˙*

5. Forwarded to the Principal Information Officer, Press Information Bureau,  Gov-
ernment of India, New Delhi, for issuing the communique and giving it wide pub-

licity.

|…v……x… ∫…⁄S…x…… + v…EÚ…Æ˙“, {…j… ∫…⁄S…x…… EÚ…™……«±…™…, ¶……Æ˙i… ∫…Æ˙EÚ…Æ˙, x…<«  n˘±±…“ EÚ…‰  ¥…Y…Œ{i…

 x…EÚ…±…x…‰ +…ËÆ˙  ¥…∫i…fii… |…S……Æ˙ EÚÆ˙x…‰ E‰Ú  ±…B |…‰ π…i…*

6. Government is pleased to accord sanction as a special case.

<∫…  ¥…∂…‰π… {… Æ˙Œ∫l… i… ®…Â ∫…Æ˙EÚ…Æ˙“ ®…∆V…⁄Æ˙“ n˘“ V……i…“ ΩË˛*

7. I am directed to . . . . . . . . . . . . .

®…÷Z…‰  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛  EÚ . . . . . . . . . . . . .

8. I fully agree with the office note.

EÚ…™……«±…™… EÚ“  ]ı{{…h…“ ∫…‰ ®…È {…⁄Æ˙“ i…Æ˙Ω˛ ∫…Ω˛®…i… Ω⁄ƒ˛*
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9. I have the honour to . . . . . . . . . . . . .

®…÷Z…‰  x…¥…‰n˘x… EÚÆ˙x…… ΩË˛  EÚ . . . . . . . . . . . . .

10. I am directed to request . . . . . . . . . . . . .

®…÷Z…‰ +…{…∫…‰  x…¥…‰n˘x… EÚÆ˙x…‰ EÚ…  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛  EÚ . . . . . . . . . . . . .

11. In continuation of my letter (or this Ministry's letter) No. . . . . . . . . . . . . . dated . . .
. . . . . . . . . .

®…‰Æ‰˙ (™…… <∫… ®…∆j……±…™… E‰Ú) i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . E‰Ú +…M…‰/
E‰Ú GÚ®… ®…Â

12. In compliance with the request contained in your letter No. . . . . . . . . . . . . . dated .
. . . . . . . . . . . .

+…{…E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . ®…Â |……l…«x…… EÚ“ M…<« l…“, =∫…‰ ∫¥…“EÚ…Æ˙

EÚÆ˙i…‰ Ω÷˛B

13. In modification (or supersession) of the orders (of Instruction) contained in this
Ministry's letter No. . . . . . . . . . . . . . dated . . . . . . . . . . . . .

<∫… ®…∆j……±…™… E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . E‰Ú +…n‰̆∂……Â (™…… +x…÷n‰̆∂……Â)

E‰Ú i…Æ˙®…“®… / +…∂……‰v…x… (™…… + v…GÚ®… /  x…¥…i…«x…) EÚÆ˙i…‰ Ω÷˛B

14. In reply to your letter No. . . . . . . . . . . . . .  dated . . . . . . . . . . . . .

+…{…E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . E‰Ú =ii…Æ˙ ®…Â

15. If Shri . . . . . . . . . . . . . is willing to accept the offer he should report himself for duty
to the undersigned  not later than . . . . . . . . . . . . .

™… n˘ ∏…“ . . . . . . . . . . . . .  <∫…‰ ∫¥…“EÚ…Æ˙ EÚÆ˙i…‰ ΩÈ˛ i……‰ ®…‰Æ‰˙ {……∫… EÚ™…«¶……Æ˙ O…Ω˛h… EÚÆ˙x…‰ E‰Ú  ±…B

i……. . . . . . . . . . . . . . i…EÚ +¥…∂™… {…Ω÷ƒ˛S… V……Bƒ*

16. It is proposed to convene an inter-departmental meeting early next month to finalise

the rules.

<x…  x…™…®……Â EÚ…‰ +∆ i…®… ∞¸{… n‰˘x…‰ E‰Ú  ±…B +M…±…‰ ®…Ω˛“x…‰ E‰Ú +…Æ∆˙¶… ®…Â BEÚ +∆i…Ã¥…¶……M…“™… §…Ë`ˆEÚ

§…÷±……x…‰ EÚ…  ¥…S……Æ˙ ΩË˛*

17. In confirmation of my letter No. . . . . . . . . . . . . . dated . . . . . . . . . . . . .

+{…x…‰ i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . EÚ“ {…÷Œπ]ı ®…Â

18. In anticipation of your sanction and approval

+…{…EÚ“ ®…∆V…÷Æ˙“ +…ËÆ˙ +x…÷®… i… EÚ“ |…i™……∂…… ®…Â
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19. In partial modification of the orders contained in . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . ®…Â  n˘B Ω÷˛B +…n‰˘∂……Â ®…Â +… ∂…EÚ i…Æ˙®…“®… +…∂……‰v…x… EÚÆ˙i…‰ Ω÷˛B

20. I am directed to forward the accompanying letter.

®…÷Z…‰ +…{…EÚ…‰ ∫……l… ®…Â ±…M…… {…j… ¶…‰V…x…‰ EÚ…  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛*

21. I am directed to acknowledge the receipt of your letter.

®…÷Z…‰ +…{…E‰Ú {…j… EÚ“ {……¥…i…“ ¶…‰V…x…‰ EÚ…  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛*

22. It may further be added . . . . . . . . . . . . .

<∫…E‰Ú §……Æ‰˙ ®…Â ™…Ω˛ +…ËÆ˙  ±…J…x…… ΩË˛  EÚ . . . . . . . . . . . . .

23. Its issue is authorised.

<∫…‰ V……Æ˙“  EÚ™…… V…… ∫…EÚi…… ΩË˛*

24. I have been directed to inform you / request you / ask you.

®…÷Z…‰ +…{…EÚ…‰ ∫…⁄ S…i… EÚÆ˙x…‰ / +…{…∫…‰  x…¥…‰n˘x… EÚÆ˙x…‰ / +…{…∫…‰ {…⁄UÙx…‰ EÚ…  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛*

25. Needful has been done.

+…¥…∂™…EÚ EÚÆ«˙¥……<« EÚÆ˙ n˘“ M…<« ΩË˛*

26. Orders and other instructions made and executed in the name of the President be

authenticated.

Æ˙…π]≈ı{… i… E‰Ú x……®… ∫…‰ EfiÚi… +…ËÆ˙  x…π{…… n˘i… +…n‰˘∂… +…ËÆ˙ +x™…  ±…J…i…Â |…®……h…“EfiÚi… EÚ“ V……Bƒ

(V……BM…“)*

27. Ordered also that the Resolution be published in the Gazette of India for general

information.

™…Ω˛ ¶…“ +…n‰˘∂…  n˘™…… V……i…… ΩË˛  EÚ ™…Ω˛ ∫…∆EÚ±{… ¶……Æ˙i… E‰Ú Æ˙…V…{…j… ®…Â ∫……®……x™… ∫…⁄S…x…… E‰Ú  ±…B

|…EÚ… ∂…i…  EÚ™…… V……B*

28. Ordered that a copy of the Resolution be communicated to members.

+…n‰˘∂…  n˘™…… V……i…… ΩË˛  EÚ <∫… ∫…∆EÚ±{… EÚ“ BEÚ x…EÚ±… ∫…n˘∫™……Â EÚ…‰ ¶…‰V…“ V……B*

29. Please acknowledge receipt.

EfiÚ{…™…… {……¥…i…“ n˘“ V…B / ¶…‰ V…B*

30. Please give top priority to this work.

EfiÚ{…™…… <∫… EÚ…™…« EÚ…‰ {…Æ˙®… +O…i…… n˘“ V…B*

31. Please hand over charge to Shri . . . . . . . . . . . . . and report yourself at . . . . . . . . .

EfiÚ{…™…… ∏…“ . . . . . . . . . . . . . EÚ…‰ EÚ…™…«¶……Æ˙ ∫……È {…B +…ËÆ˙ . . . . . . . . . . . . . {…Ω÷ƒ˛ S…B*



44

32. Please treat this as strictly confidential.

EfiÚ{…™…… <∫…‰ ∫…¥…«l…… M……‰{…x…“™… ∫…®… Z…B*

33. Please hand over charge to Shri . . . . . . . . . . . . . and report with charge sheet / charge
list.

EfiÚ{…™…… ∏…“ . . . . . . . . . . . . . EÚ…‰ EÚ…™…«¶……Æ˙ ∫……È {…B +…ËÆ˙ +…Æ˙…‰{…{…j… / +…Æ˙…‰{… ∫…⁄S…“ E‰Ú ∫……l…
{…Ω÷ƒ̨ S…B*

34. Please refer to my endorsement No. . . . . . . . . . . . . . dated . . . . . . . . . . . . .

EfiÚ{…™…… i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú ®…‰Æ‰˙ {…fiπ`ˆ…∆EÚx… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . EÚ…‰ n‰˘ J…B*

35. Relevant papers be put up.

∫…∆§…∆v… EÚ…M…V… / {…j… |…∫i…÷i…  EÚB V……Bƒ*

36. Seen, file with previous papers.

n‰˘J…  ±…™……, {…Ω˛±…‰ E‰Ú EÚ…M…V……Â ∫……l… °Ú…<±… EÚÆ˙  n˘™…… V……B*

37. Sanction is hereby accorded to . . . . . . . . . . . . .

<∫…‰ +x…÷®… i… n˘“ V……i…“ ΩË˛*

38. The matter is under consideration.

®……®…±……  ¥…S……Æ˙…v…“x… ΩĘ̈*

39. The following will be terms of reference to committee.

∫… ®… i… E‰Ú  ¥…S……Æ˙…l…«  ¥…π…™… ™…‰ Ω˛…ÂM…‰*

40. The present rules regulating the issue of identity card provide inter alia that           .
. . . . . . . . . . . .

{…Ω˛S……x…-{…j… n‰̆x…‰ EÚ“ ¥™…¥…∫l…… E‰Ú ¥…i…«®……x…  x…™…®……Â ®…Â n÷̆∫…Æ˙“ §……i……Â E‰Ú ∫……l…-∫……l… ™…Ω˛ ¶…“ ={…§…∆v…

ΩË˛  EÚ . . . . . . . . . . . . .

41. This Ministry will be grateful for the Law Ministry's advice on the issue raised in
paragraph 2 above.

™…Ω˛ ®…∆j……±…™… ={…™…÷«Ci… {…ÏÆ˙… 2 ®…‰ =`ˆ…B M…B |…∂x… {…Æ˙  ¥… v… ®…∆j……±…™… ∫…‰ ∫…±……Ω˛ n‰̆x…‰ EÚ… +x…÷Æ˙…‰v…
EÚÆ˙i…… ΩË˛*

42. The Text of telegram should be brief but clarity should bot be sacrificed for brev-
ity.

i……Æ˙ EÚ… ®…⁄±… ±…‰J… UÙ…‰]ı… Ω˛…‰x…… S…… Ω˛B {…Æ˙ <i…x…… UÙ…‰]ı… ¶…“ x…Ω˛”  EÚ ®…i…±…§… ∫……°Ú x…  x…EÚ±…
∫…E‰Ú*

43. Vide note on the order sheet.

+…n‰˘∂…-{…j… EÚ“  ]ı{{…h…“ n˘“ V…B*
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44. With reference to your letter No. . . . . . . . . . . . . . dated . . . . . . . . . . . . . I am directed
to . . . . . . . . . . . . .

+…{…E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . E‰Ú ∫…∆§…∆v… ®…Â ®…÷Z…‰                            .

. . . . . . . . . . . . EÚ…  x…n‰˘∂… Ω÷˛+… ΩË˛*

45. With reference to correspondence resting with (or ending with) your / this     Min-
istry letter No. . . . . . . . . . . . . . dated . . . . . . . . . . . . .

+…{…E‰Ú <∫… ®…∆j……±…™… E‰Ú i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú {…j… ∫…∆J™…… . . . . . . . . . . . . . E‰Ú ∫……l… Ø˚E‰Ú
Ω÷˛B (™…… ∫…®……{i… Ω˛…‰x…‰¥……±…‰) {…j…¥™…¥…Ω˛…Æ˙ E‰Ú |…∫…∆M… ®…Â . . . .

46. Whichever is appropriate.

V……‰ ¶…“ `ˆ“EÚ Ω˛…‰*

47. We are not concerned with this.

<∫… EÚ… Ω˛®…∫…‰ ∫…∆§…∆v… x…Ω˛” ΩË˛*

48. With permission to prefix and suffix.

{…Ω˛±…‰ +…ËÆ˙ §……n˘ ®…Â V……‰c˜x…‰ EÚ“ +x…÷®… i… n˘“ V……B*

49. Without any further reference.

+…ËÆ˙ +…M…‰ =±±…‰J…  EÚB  §…x……*

50. With reference to memorandum cited above, I state that . . . . . . . . . . . . .

={…Æ˙ +…{…E‰Ú  V…∫… Y……{…x… EÚ… =±±…‰J…  EÚ™…… M…™…… ΩË˛, =∫…E‰Ú |…∫…∆M… ®…Â  x…¥…‰n˘x… ΩË˛  EÚ                .

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

51. With reference to his application dated . . . . . . . . . . . . . Shri . . . . . . . . . . . . . is offered
a post of . . . . . . . . . . . . .

∏…“ . . . . . . . . . . . . . EÚ…‰ i……. . . . . . . . . . . . . . E‰Ú +…¥…‰n˘x… {…j… E‰Ú ∫…∆§…∆v… ®…Â (E‰Ú {…n˘) EÚ…
 x…™…÷ŒCi… |…∫i……¥… ¶…‰V…… V……i…… ΩË˛*

��


