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−ÖÃŸÖß (±úÖ‡Ô»Ö) ¯Ö¬¤üŸÖß
−ÖÃŸÖß“Öê ¤üÖê−Ö ×¾Ö³ÖÖ�Ö ¯Ö›üŸÖÖŸÖ. 
−ÖÃŸÖß“µÖÖ ÃÖãºþ¾ÖÖŸÖß»ÖÖ 1. ×™ü¯¯Ö�Öß ×¾Ö³ÖÖ�Ö ´Ö¬µÖê ¯Öé£Ö�ú¯Ö¡Ö ŸµÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü

2.¯Ö¡Ö¾µÖ¾ÖÆüÖ¸ü ×¾Ö³ÖÖ�Ö †¿Öß −ÖÃŸÖß“Öß ¸ü“Ö−ÖÖ †ÃÖŸÖêê.
×™ü¯¯Ö�Öß ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖŸÖß»Ö ¯ÖéÂšüÖÓ−ÖÖ ×™ü.×¾Ö.1, ×™ü.¾Öß.3 --- (Ø�ú¾ÖÖ N-1,            

N-3--) †ÃÖê ÃÖ»Ö�Ö ¯ÖéÂšü �Îú´ÖÖÓ�ú ªÖ¾ÖêŸÖ.
¯Ö¡Ö¾µÖ¾ÖÆüÖ¸ü ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖŸÖß»Ö ¯ÖéÂšüÖÓ−ÖÖ ¯Öü.×¾Ö.1, ¯Ö.¾Öß.3 --- (Ø�ú¾ÖÖ C-1,          

C-3--) †ÃÖê ÃÖ»Ö�Ö ¯ÖéÂšü �Îú´ÖÖÓ�ú ªÖ¾ÖêŸÖ.
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×¡Ö†�Ö¸üß ±úÖ‡Ô»Ö �Îú´ÖÖÓ�ú ¯Ö¬¤üŸÖß

−ÖÃŸÖß »Ö¾Ö�ú¸ü ×´Öôû�µÖÖÃÖÖšüß ¯ÖÏŸµÖê�ú −ÖÃŸÖß»ÖÖ (±úÖ‡Ô»Ö»ÖÖ)    �Îú´ÖÖÓ�úü ¤êü�Öê
†Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÖÆêü.
µÖÖ ¯Ö¬¤üŸÖß´Ö¬µÖê ¯Ö×Æü»Öß 3 †�Ö¸êü Æüß Ã£Öæ»Ö´ÖÖ−ÖÖ−Öê ´Öã�µÖ ×¾ÖÂÖµÖ ÃÖæ×“ÖŸÖ
�ú¸üŸÖÖŸÖ. ŸµÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü “ÖÖ¸ü †Ó�úß ÃÖÓ�µÖÖ †ÃÖŸÖê. ŸµÖÖ´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»Öê 10 ŸÖê 99 Æêü
ŸµÖÖ ´Öã�µÖ ×¾ÖÂÖµÖÖ“Öê ˆ¯Ö×¾ÖÂÖµÖ ÃÖæ×“ÖŸÖ �ú¸üŸÖÖŸÖ. ŸÖ¸ü ¿Öê¾Ö™ü“Öê ¤üÖê−Ö �Îú´ÖÖÓ�ú Æêü
−ÖÃŸÖß •µÖÖ ¾ÖÂÖá ÃÖãºþ ÆüÖêŸÖê ŸÖê ¾ÖÂÖÔ ÃÖæ×“ÖŸÖ �ú¸üŸÖÖŸÖ.
¸üÖêÆüµÖÖê 1288- ÆüÖ �Îú´ÖÖÓ�ú ¸üÖê•Ö�ÖÖ¸ü Æü´Öß µÖÖê•Ö−ÖÖ µÖÖ ´Öã�µÖ ×¾ÖÂÖµÖÖ¾Ö¸üß»Ö ‹�úÖ

ˆ¯Ö ×¾ÖÂÖµÖÖ¾Ö¸üß»Ö −ÖÃŸÖß †ÃÖæ−Ö ŸÖß −ÖÃŸÖß 1988 ÃÖÖ»Öß ˆ‘Ö›ü»Öß �Öê»Öß Æêü Ã¯ÖÂ™ü
�ú¸üŸÖÖê.
µÖÖ¯ÖÏ´ÖÖ�Öê †Ö¯Ö»µÖÖ�ú›üß»Ö ×¾ÖÂÖµÖÖÓ“Öß/ ˆ¯Ö×¾ÖÂÖµÖÖÓ“Öß µÖÖ¤üß �úºþ−Ö −ÖÃŸÖß»ÖÖ
−ÖÓ²Ö¸ü ¤êü�Öê µÖÖê�µÖ ¸üÖÆü�ÖÖ¸ü †ÖÆêü.
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ÃÖÆüÖ ÃÖÓ“Ö ¯Ö¬¤üŸÖß“Öß ˆ×§üÂ™êü
¤ü¯ŸÖ¸ü †ªµÖÖ¾ÖŸÖ /¾µÖ¾ÖÛÃ£ÖŸÖ šêü¾Ö�µÖÖÃÖÖšüß
¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÖÔ¾Ö¸ü ¾Öêôûß“Ö �úÖµÖÔ¾ÖÖÆüß ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß
¯ÖÏ¿ÖÖÃÖ−Ö �Ö×ŸÖ´ÖÖ−Ö ¾Ö �úÖµÖÔ�Ö´Ö ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß
�úÖ´ÖÖŸÖ ÃÖãÃÖæ¡ÖŸÖÖ µÖê�µÖÖÃÖÖšüß
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ÃÖÆüÖ ÃÖÓ“Ö ¯Ö¬¤üŸÖß“Öê ¯ÖÏ�úÖ¸ü
1. �úÖµÖÔ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö ¯Ö¡Ö ( Worksheet )

2. ¯ÖÏ×ŸÖ�ÖÖ×¬Ö−Ö ¯ÖÏ�ú¸ü�Öê ( Await )

3. ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�êú ( Periodicals )

4. Ã£ÖÖµÖß †Ö¤êü¿Ö ÃÖÓ×“Ö�úÖ ( Standing order file )

5. †×³Ö»Öê�Ö �ú�ÖÖŸÖ ¯ÖÖšü¾ÖÖ¾ÖµÖÖ“µÖÖ ÃÖÓ×“Ö�úÖ ( Files kept ready for record 
room)

6. −ÖÖ¿Ö �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“Öß �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡Öê ( D-Papers )
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1. �úÖµÖÔ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö ¯Ö¡Ö - ¯ÖÏŸµÖê�ú ÃÖê¾Ö�úÖ−Öê ×¾ÖÆüßŸÖ −Ö´Öã−µÖÖŸÖ �úÖµÖÔ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö¯Ö¡Ö šêü¾Ö�Öê 
�Ö¸ü•Öê“Öê †ÃÖæ−Ö ŸµÖÖ´Ö¬µÖê ÃÖ¾ÖÔ ¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÖÕ“Öß ŸÖÖ¸ü�ÖêÃÖÆü −ÖÖë¤ü �ú¸ü�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú
†ÖÆêü. ŸµÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ÃÖÓ¤ü³ÖÔ ×−Ö�úÖ»Öß �úÖœü�Öê, †Öšü¾Ö›üÖ �ÖÖêÂÖ¾ÖÖ¸üÖ �úÖœüæ−Ö ¾Ö¸üßÂšüÖÓ−ÖÖ
ÃÖÖ¤ü¸ü �ú¸ü�Öê. �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 1 •ÖÖ−Öê¾ÖÖ¸üß ŸÖê 31 ×›üÃÖë²Ö¸ü. 
- ×¤ü‘ÖÔ�úÖ»Öß−Ö ÃÖÓ¤³ÖÔ ×−Ö�úÖ»Öß �úÖœü�µÖÖ¾Ö¸ü »Ö�Ö �ëú¦üßŸÖ �ú¸üÖ¾Öê.
- µÖÖ ¯Ö¬¤üŸÖß´Ö¬µÖê ×−ÖµÖ×´ÖŸÖ¯Ö�ÖÖ, ÃÖÖŸÖŸµÖ †ÃÖÖ¾Öê.      

2. ¯ÖÏ×ŸÖ�ÖÖ×¬Ö−Ö ¯ÖÏ�ú¸ü�Öê - ¯ÖÏ×ŸÖ�ÖÖ¬ÖËß−Ö ¯ÖÏ�ú¸ü�Öê ‹�úÛ¡ÖŸÖ šêü¾Ö�µÖÖŸÖ µÖÖ¾ÖßŸÖ.                
ŸÖß ×−Ö�úÖ»Öß �úÖœü�µÖÖÃÖÖšüß ¯ÖÖšü¯Öã¸üÖ¾ÖÖ �ú¸üÖ¾ÖÖ. 
¤ü¸ü ÃÖÖê´Ö¾ÖÖ¸üß �ÖÖêÂÖ¾ÖÖ¸üÖ �úÖœü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾ÖÖ.
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3.  ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�êú - ¤üÖê−Ö ¯ÖÏ�úÖ¸ü“Öß †ÃÖŸÖÖŸÖ.
¯ÖÏ�úÖ¸ü ' † - •µÖÖ �úÖµÖÖÔ»ÖµÖÖ−Öê ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�ú ×−ÖÛ¿“ÖŸÖ �êú»Öê»Öê †ÖÆêü ŸµÖÖ

�úÖµÖÖÔ»ÖµÖÖ“Öê −ÖÖÓ¾Ö, ¯Ö¡ÖÖ“ÖÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÔ, ×¾ÖÂÖµÖ, ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö¯Ö¡Ö ÃÖÖ¤ü¸ü �ú¸ü�µÖÖ“ÖÖ ×¤ü−ÖÖÓ�ú ²ÖÖ²ÖŸÖ“ÖÖ
ŸÖ¯Ö×¿Ö»Ö.
´ÖÖ×ÆüŸÖß ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üŸÖÖÓ−ÖÖ ÃÖÖ¯ŸÖÖÆüß�ú, ´ÖÖ×ÃÖ�ú, ¾¤îü´ÖÖ×ÃÖ�ú, ¡Öî´ÖÖ×ÃÖ�ú, ÃÖÆüÖ´ÖÖÆüß, −Ö‰ú´ÖÖÆüß, 
¾ÖÖÙÂÖ�ú µÖÖ �Îú´ÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ÃÖ¾ÖÔ ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�úÖÓ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß´Ö¬µÖê �ú¸üÖ¾ÖÖ.ú†¿ÖÖ ÃÖ¾ÖÔ 
×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�úÖÓ“Öß ´ÖÖ×ÆüŸÖß ¤ü¸ü¾ÖÂÖÖÔ“µÖÖ ÃÖãºþ¾ÖÖŸÖß»ÖÖ †ªµÖÖŸÖ �ú¸ü�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÃÖŸÖê.

¯ÖÏ�úÖ¸ü ' ²Ö - ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�ú ¯ÖÖšü×¾Ö»µÖÖ“ÖÖ ×¤ü−ÖÖÓ�ú ¾Ö ŸÖ¯Ö×¿Ö»Ö.
¾ÖÂÖÖÔ“µÖÖ ÃÖãºþ¾ÖÖŸÖß»ÖÖ �úÖê�ÖŸÖß ×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�êú ¯ÖÖšü¾ÖÖ¾ÖµÖÖ“Öß †ÖÆêüŸÖ ŸÖê −Ö´Öæ¤ü �úºþ−Ö
×−ÖµÖŸÖ�úÖ»Öß�ú×−ÖÆüÖµÖ ×¾Ö×ÆüŸÖ −Ö´Öã−µÖÖ´Ö¬µÖê ´ÖÖ×ÆüŸÖß ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üÖ¾Öß. 
- ŸµÖÖ´Ö¬µÖê ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö¯Ö¡Ö ÃÖÖ¤ü¸ü �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ ´Ö×Æü−ÖÖ, ÃÖÖ¤ü¸ü �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ ×¤ü−ÖÓÖ�ú, ¯ÖÏŸµÖ�Ö ÃÖÖ¤ü¸ü
�êú»µÖÖ“ÖÖ ×¤ü−ÖÖÓ�ú ¾Ö ÃÖÆüß †¿Öß ´ÖÖ×ÆüŸÖß †ÃÖÖ¾Öß. 
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4. Ã£ÖÖµÖß †Ö¤êü¿Ö ÃÖÓ×“Ö�úÖ - ¯ÖÏŸµÖê�ú ´Öã�µÖ ×¾ÖÂÖµÖÖ�ú¸üßŸÖÖ Ã£ÖÖµÖß †Ö¤êü¿Ö
ÃÖÓ×“Ö�úÖ †ÃÖÖ¾Öß. ŸµÖÖ´Ö¬µÖê ¿ÖÖÃÖ−Ö ×−Ö�ÖÔµÖ, ¯Ö×¸ü¯Ö¡Ö�ú , ÃÖæ“Ö−ÖÖ †Ö¤êü¿Ö
µÖÖÓ“ÖÖ †ÓŸÖ³ÖÖÔ¾Ö †ÃÖÖ¾ÖÖ. ÃÖÓ×“Ö�êú“µÖÖ ¯ÖÏÖ¸Óü³Öß †−Öã�Îú´Ö×�Ö�úÖ †ÃÖÖ¾Öß. Ã£ÖÖµÖß †Ö¤êü¿Ö

ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öß ÃÖæ“Öß †ÃÖÖ¾Öß.
5. †×³Ö»Öê�Ö �ú�ÖÖŸÖ ¯ÖÖšü¾ÖÖ¾ÖµÖÖ“µÖÖ ÃÖÓ×“Ö�úÖ - ¯Ö×¸ü¸ü�Ö�Ö ¾Ö −ÖÖ¿Ö
×−ÖµÖ´ÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ¾Ö�Öá�ú¸ü�Ö �ú¹ý−Ö, ŸµÖÖÓ“Öß µÖÖ¤üß ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üÖ¾Öß. ÃÖ�Ö´Ö
†×¬Ö�úÖ-µÖÖ“Öß ´ÖÖ−µÖŸÖÖ ‘µÖÖ¾Öß. †×³Ö»Öê�Ö �ú�ÖÖŸÖ ¯ÖÖšü¾ÖÖ¾ÖµÖÖ“µÖÖ
ÃÖÓ×“Ö�úÖ ŸÖµÖÖ¸ü šêü¾ÖÖ¾µÖÖŸÖ. 
6. ›üß - ¯Öê¯ÖÃÖÔ - −ÖÖ¿Ö �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“Öß �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡Öê ²ÖÖ•Öæ»ÖÖ �úÖœæü−Ö šêü¾ÖÖ¾ÖßŸÖ. 
ŸµÖÖ“Öß µÖÖ¤üß �ú¸üÖ¾Öß. ŸµÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ �ÖÖ¡Öß �úºþ−Ö ŸµÖÖÃÖ ÃÖ�Ö´Ö †×¬Ö�ú-µÖÖ“Öß ´ÖÖ−µÖŸÖÖ

‘µÖÖ¾Öß.
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†×³Ö»Öê�Ö ¾Ö�Öá�ú¸ü�Ö - ˆ×§üÂ™êü
�úÖ�Ö¤ü¯Ö¡ÖÖ“Öê •ÖŸÖ−Ö ¾Ö ÃÖÓ¸ü�Ö�Ö �ú¸ü�µÖÖÃÖÖšüß.
³Ö×¾ÖÂµÖÖŸÖ �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡Öê ŸÖÖ²Ö›üŸÖÖê²Ö ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ¾ÆüÖ¾ÖßŸÖ.
†−ÖÖ¾Ö¿µÖ�ú �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡ÖÖÓ“Öß †›ü“Ö�Ö �ú´Öß ¾ÆüÖ¾Öß.
´ÖÖ×ÆüŸÖß“µÖÖ †×¬Ö�úÖ¸üÖ�ÖÖ»Öß ´ÖÖ×�ÖŸÖ»Öê»Öß ´ÖÖ×ÆüŸÖß
¾ÖêôêûŸÖ ¤êü�Öê ¿ÖŒµÖ ¾ÆüÖ¾Öê µÖÖÃÖÖšüß. 

¿ÖÖÃÖ�úßµÖ �úÖµÖÖÔ»ÖµÖÖ´Ö¬µÖê ÃÖ¾ÖÖÔŸÖ •ÖÖÃŸÖ ´ÖÆüŸ¾Ö †ÖÆêü ŸÖê †×³Ö»Öê�ÖÖÃÖ.
“�úÖ�Ö¤ü ²ÖÖê»ÖŸÖÖŸÖ” µÖÖ´Öãôêû“Ö ŸÖê •Ö¯Öæ−Ö ¾µÖ¾ÖÛÃ£ÖŸÖ šêü¾Ö�Öê ´ÖÆüŸ¾ÖÖ“Öê.
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†×³Ö»Öê�Ö ¾Ö�Öá�ú¸ü�ÖÖ“Öß �úÖµÖÔ̄ Ö¬¤üŸÖß
¤ü¸ü¾ÖÂÖá †ÖÙ£Ö�úú ¾ÖÂÖÔ ÃÖÓ¯Ö»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü 15 ‹×¯ÖÏ»Ö ŸÖê 15 ´Öê µÖÖ

�úÖ»ÖÖ¾Ö¬ÖßŸÖ µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß �úÖµÖÔ¾ÖÖÆüß �ú¸üÖ¾Öß.
•µÖÖ ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öê �úÖ´Ö�úÖ•Ö ¯Öæ�ÖÔ —ÖÖ»Öê †ÖÆêü ŸµÖÖÓ“Öß ×−ÖÓ¤üü�Öß �ú¸üÖ¾Öß.
†−ÖÖ¾Ö¿µÖ�ú �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡Ö �úÖœæü−Ö ™üÖ� æú−Ö ÃÖ»Ö�Ö ¯ÖÖ−Ö �Îú´ÖÖÓ�ú ªÖ¾ÖêŸÖ.
ÃÖÓ×“Ö� êú“µÖÖ �ú¾Æü¸ü¯Öê•Ö¾Ö¸ü ÃÖÓ×“Ö� êú“ÖÖ ×¾ÖÂÖµÖ, ÃÖÓ×“Ö� êú“Öê ¾Ö�Öá�ú¸ü�Ö, 

(†, ²Ö, �ú, �ú1, ›ü) ¯ÖÏ�úÖ¸ü, ¯ÖéÂšü ÃÖÓ�µÖÖ, ÃÖÓ×“Ö�úÖ ÃÖã¹ý/²ÖÓ¤ü ×¤ü−ÖÖÓ�ú
−Ö´Öæ¤ü �ú¸üÖ¾ÖêŸÖ.

¾Ö�Öá�ú¸ü�ÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü †, ²Ö, �ú, �ú1, ›ü µÖÖ ¯ÖÏŸµÖê�ú ¯ÖÏ�úÖ¸üÖŸÖß»Ö
ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öß µÖÖ¤üß ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üÖ¾Öß. 
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�úÖ»Ö×−ÖÆüÖµÖ †×³Ö»Öê�Ö ÃÖÓ̧ ü×�ÖŸÖ �ú¸ü�Öê

† »ÖÖ»Ö �úÖµÖ´ÖÃ¾Ö¹ý¯Öß
²Ö ×Æü¸ü¾ÖÖ 30 ¾ÖÂÖì
�ú ×¯Ö¾ÖôûÖ 10 ¾ÖÂÖì
�ú1 ¯ÖÖÓœü¸üÖ 5 ¾ÖÂÖì
›ü ¯ÖÖÓœü¸üÖ 1 ¾ÖÂÖì
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Record kept Properly/Neatly
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†×³Ö»Öê�Ö �ú�ÖÖ“Öß ×−ÖÙ´ÖŸÖß
†×³Ö»Öê�Ö šêü¾Ö�µÖÖÃÖÖšüß ¿ÖŒµÖŸÖÖê Ã¾ÖŸÖÓ¡Ö ÆüÖò»Ö/�ÖÖê»Öß †ÃÖÖ¾Öß.
�ú�Ö ¬Öãôûß¯ÖÖÃÖæ−Ö ´ÖãŒŸÖ ¸üÖÆüß»Ö †¿Öß ¾µÖ¾ÖÃ£ÖÖ �ú¸üÖ¾Öß.
†×³Ö»Öê�Ö ¯ÖÏ�úÖ¸üÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ¸òü�ú/•ÖÖ�ÖÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö �úºþ−Ö ªÖ¾Öß. ŸµÖÖ´Ö¬µÖê
ºþ´ÖÖ»ÖÖ“µÖÖ ¸Óü�ÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡ÖÖÓ“µÖÖ �ÖšüšüµÖÖÓ“ÖÓß ´ÖÖÓ›ü�Öß �ú¸üÖ¾Öß.   
�ú�ÖÖ´Ö¬µÖê ¾Öß•Öê“Öß, ¯ÖÓ�µÖÖ“Öß, ‹Œ—ÖÖòÃ™ü ±òú−Ö“Öß ¾µÖ¾ÖÃ£ÖÖ †ÃÖÖ¾Öß.
�ú�ÖÖ´Ö¬µÖê ×−ÖµÖ×´ÖŸÖ Ã¾Ö“”ûŸÖÖ šêü¾ÖÖ¾Öß. 
�Ö÷üµÖÖŸÖß»Ö ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“µÖÖ ŸÖß−Ö ¯ÖÏŸÖßŸÖ µÖÖªÖ �ú¸ü�Öê. ŸµÖÖ´Ö¬Öß»Ö ‹�ú
µÖÖ¤üß �ÖšüšüµÖÖŸÖ, ¤ãüÃÖ¸üß ±úÖ‡Ô»Ö»ÖÖ ¾Ö ×ŸÖÃÖ¸üß †×¬Ö�Ö�úÖ�ú›êü šêü¾ÖÖ¾Öß.
ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öß ¤êü¾ÖÖ�Ö/‘Öê¾ÖÖ�Ö �ú¸ü�µÖÖÃÖÖšüß ÆüÖ»Ö“ÖÖ»Ö −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß šêü¾ÖÖ¾Öß.  
¾ÖÖôû¾Öß ×�ú›ü »ÖÖ�Öæ −ÖµÖê µÖÖÃÖÖšüß •ÖÓŸÖæ−ÖÖ¿Ö� êú ±ú¾ÖÖ¸üÖ¾ÖßŸÖ.
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›ü ¯Öê¯ÖÃÖÔË −ÖÖ¿Ö−Ö ¯Ö¬¤üŸÖß
†×³Ö»Öê�Ö •ÖŸÖ−Ö �ú¸ü�µÖÖÃÖÖšüß“ÖÖ �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß ÃÖÓ¯Ö»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü
−ÖÂ™ü �ú¸ü�µÖÖµÖÖê�µÖ †×³Ö»Öê�Ö ²ÖÖ•Öæ»ÖÖ �úÖœüÖ¾ÖêŸÖ, †¿ÖÖ ÃÖ¾ÖÔ 
†×³Ö»Öê�ÖÖÓ“Öß ŸÖê −ÖÂ™ü �ú¸ü�µÖÖµÖÖê�µÖ †ÃÖ»µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ ¤ãüÃÖ-µÖÖÓ¤üÖ
�ÖÖ¡Öß �úºþ−Ö ŸµÖÖÓ“Öê ‘›ü’ ¾Ö�ÖÖÔŸÖ ¾Ö�Öá�ú¸ü�Ö �ú¸üÖ¾Öê.
†Ó×ŸÖ´ÖŸÖ: ‘›ü’ ¾Ö�ÖÖÔŸÖß»Ö ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öß µÖÖ¤üß �ú¸üÖ¾Öß ¾Ö ŸµÖÖ¤üßÃÖ
ÃÖ�Ö´Ö †×¬Ö�úÖ-µÖÖ“Öß ´ÖÖ−µÖŸÖÖ ‘µÖÖ¾Öß.
†¿ÖÖ �úÖ�Ö¤ü¯Ö¡ÖÖÓ“Öß ×¾Ö�Îúß ¤ü¸ü �ú¸üÖ¸ü ×−ÖÛ¿“ÖŸÖ —ÖÖ»Öê»µÖÖ
šêü� êú¤üÖ¸üÖ�ú›êü ×¾Ö×ÆüŸÖ ¯Ö¬¤üŸÖß“ÖÖ †¾Ö»ÖÓ²Ö �úºþ−Öü �ú¸üÖü¾Öß.
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×¾Ö×¾Ö¬Ö ¯ÖÏ�úÖ¸ü“µÖÖ −ÖÖë¤ü¾ÖÆüµÖÖ
Ÿ¾Ö¸üßŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÔ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß
�úÖµÖÔ�Ö´Ö ¯ÖÏ¿ÖÖÃÖ−ÖÖÃÖÖšüß
−ÖÖë¤üß †ªµÖÖ¾ÖŸÖ šêü¾Ö�µÖÖÃÖÖšüß ú
†ÖœüÖ¾ÖÖ ‘Öê�µÖÖÃÖÖšüß
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1. ´Ö¬µÖ¾ÖŸÖá †Ö¾Ö�ú −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÖÔ“ÖÖ ŸÖ¯Ö¿Öß»Ö ŸÖÖŸ�úÖôû ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê�ÖêÃÖÖšüß

2. ±òúŒÃÖ, ‡Ô-´Öê»Ö, ±úÖê−Ö, ×−Ö¸üÖê¯Ö ‡. −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
ÃÖÓ¤ü³ÖÖÔ¾Ö¸ü ¾Öêôûß“Ö ×−Ö�ÖÔµÖ ‘Öê‰ú−Ö �úÖµÖÔ¾ÖÖÆüß �ú¸ü�µÖÖÃÖÖšüß

3. ×¾Ö³ÖÖ�Ö¯ÖÏ´Öã�Ö , ¿ÖÖ�ÖÖ¯ÖÏ´Öã�Ö ¯Ö¡ÖÖ“Öê ¾ÖÖ™ü¯Ö −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
¯Ö¡Ö ¯ÖÏ�úÖ¸üÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ŸµÖÖ“µÖÖ −ÖÖë¤üß ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß
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4. ×¾Ö³ÖÖ�Ö †Ö¾Ö�ú −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
×¾Ö³ÖÖ�Ö×−ÖÆüÖµÖ ¯Ö¡ÖÖ“Öê ×¾ÖŸÖ¸ü�Ö −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß

5. �úÖµÖÔ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö ¯Ö¡ÖÖ“Öß −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÔ ‹�ú×¡ÖŸÖ −ÖÖë¤ü×¾Ö�µÖÖÃÖÖšüß

6. ¤ãüÃÖ-µÖÖ ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖŸÖ ¯Ö¡Ö ¯Ö¸üŸÖ ¯ÖÖšü×¾Ö�µÖÖ“Öß −ÖÖë¤ü¾ÖÆüß
µÖÖê�µÖ ×šü�úÖ�Öß ÃÖÓ¤ü³ÖÔ �úÖµÖÔ¾ÖÖÆüßÃÖÖšüß ¤êü�µÖÖ�ú×¸üŸÖÖ
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7. ¯Ö¡ÖÖÓ“ÖÖ ÃÖÖ¯ŸÖÖ×Æü�ú �ÖÖêÂÖ¾ÖÖ¸üÖ
¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÖÕ¯Öî�úß ¯ÖÏ»ÖÓ×²ÖŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÖÔ¾Ö¸ü »Ö�Ö
�ëú¦üßŸÖ �ú¸ü�Öê.

8. ¿ÖÖ�ÖÖ ×¾Ö³ÖÖ�Ö¾ÖÖ¸ü ×¾ÖÂÖµÖÖ¾ÖÖ¸ü −ÖÃŸÖà“Öß µÖÖ¤üß
ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÃÖÓ×“Ö�úÖÓ“Öß ŸÖ¯Ö¿Öß»Ö¾ÖÖ¸ü µÖÖ¤üß †ÖªµÖÖ¾ÖŸÖ
šêü¾Ö�Öê.
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