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bl iqLrd esa lVhd le; ij tkudkjh miyC/ djkus dk gj laHko iz;kl fd;k x;k gSA iqLrd esa laHkkfor =kqfV;ksa ds fy, ys[kd vkSj izdk'kd 
fdlh Hkh izdkj ls ftEesnkj ugha gksaxsA iqLrd esa iznku dh x;h ikB~; lkefxz;ksa dh O;kidrk ;k lEiw.kZrk ds fy, ys[kd ;k izdk'kd fdlh 
izdkj dh okjaVh ugha nsrs gSaA
iqLrd esa iznku dh x;h lHkh lkefxz;ksa dks O;kolkf;d ekxZn'kZu ds rgr ljy cuk;k x;k gSA fdlh Hkh izdkj ds m¼j.k ;k vfrfjDr tkudkjh 
ds lzksr ds :i esa fdlh laxBu ;k osclkbV ds mYys[kksa dk ys[kd ;k izdk'kd leFkZu ugha djrk gSA ;g Hkh laHko gS fd iqLrd ds izdk'ku 
ds nkSjku m¼`r csolkbV gVk nh x;h gksA
bl iqLrd esa mfYyf[kr fo'ks"kK ds jk; dk mi;ksx djus dk ifj.kke ys[kd vkSj izdk'kd ds fu;a=k.k ls gVdj ikBd dh ifjfLFkfr;ksa vkSj 
dkjdksa ij iwjh rjg fuHkZj djsxkA 
iqLrd esa fn;s x;s fopkjksa dks vktekus ls iwoZ fdlh fo'ks"kK ls lykg ysuk vko';d gSA ikBd iqLrd dks i<+us ls mRiUu dkjdksa ds fy, 
ikBd Lo;a iw.kZ :i ls ftEesnkj le>k tk;sxkA
mfpr ekxZn'kZu ds fy, iqLrd dks ekrk&firk ,oa vfHkHkkod dh fuxjkuh esa i<+us dh lykg nh tkrh gSA bl iqLrd ds [kjhnnkj Lo;a blesa 
fn;s x;s lkefxz;ksa vkSj tkudkjh ds mi;ksx ds fy, lEiw.kZ ftEesnkjh Lohdkj djrs gSaA
bl iqLrd dh lEiw.kZ lkexzh dk dkWihjkbV ys[kd@izdk'kd ds ikl jgsxkA doj fMtkbu] VsDLV ;k fp=kksa dk fdlh Hkh izdkj dk mYya?ku fdlh 
bdkbZ }kjk fdlh Hkh :i esa dkuwuh dkjZokbZ dks vkeaf=kr djsxk vkSj blds ifj.kkeksa ds fy, ftEesnkj le>k tk;sxkA

DISCLAIMER



izdk'kdh;

izLrqr iqLrd ^ekWMuZ ysVj jkbfVax dkslZ* izdkf'kr djds gesa vlhe vkuUn ,oa xkSjo dk 
vuqHko gks jgk gSA gekjh ;g fpjizrhf{kr bPNk Fkh fd i= fy[kus dh dyk :ih Kku dks 
fgUnh esa fy[kdj Nkik tk;sA fgUnh esa i= fy[kus dh dyk dks fl[kkus ds ihNs lsok vkSj 
ijekFkZ dh Hkkouk gS rFkk fgUnh Kku dks vkxs c<+kus dh ln~bPNk gSA 'kk;n gekjs ikBd bl 
ckr ls lger gksaxs&

ÞlaLÑr i<+h tru dfj] if.Mr gq, izohuA 
ij fut Hkk"kk Kku ds] jgs ghu ds ghuAAÞ 

bl iqLrd esa i= fy[kus ds gj lEHko rjhdksa dks geus le>kus dk Hkjld iz;kl fd;k 
gSA vkt dk ;qx foKku dk ;qx gSA vkt bZ&esy] VsyhQksu] eksckby Qksu vkfn ds gksrs gq, 
Hkh O;kogkfjd Lrj ij O;fDrxr] lkekftd ,oa ikfjokfjd i=kas dk vknku&iznku gksrk jgrk 
gSA ftl izdkj vkt foKku ds ;qx esa Hkh iqLrdksa dk egÙo de ugha gqvk gS] Bhd mlh izdkj 
i=ksa dk egÙo Hkh de ugha gqvk gSA

bl iqLrd esa ljy ,oa O;kogkfjd fgUnh Hkk"kk esa i= O;ogkj ds yxHkx mu lHkh izdkj 
ds i=ksa dks nsus dk iz;kl fd;k x;k gS ftlls O;fDr vius Lotuksa ls rFkk lkekftd dk;ks±] 
O;kikj] cSad ,oa ljdkjh dkedkt ds nkSjku fofHkUu dk;kZy;ksa esa i=&O;ogkj dj ldsA 
jkt&Hkk"kk gksus ds ukrs fgUnh dk {ks= O;kid gks x;k gS rFkk dk;kZy;ksa esa i=&O;ogkj fgUnh 
esa gks jgs gSaA vr% i=&ys[ku ds egÙo dks de ugha vkadk tk ldrk gSA

izLrqr iqLrd ^ekWMuZ ysVj jkbfVax dkslZ* ek= 30 fnu dk dkslZ gSA vxj ikBd iw.kZ 
euks;ksx ls rhl fnu rd yxkrkj i<+dj Lo;a vH;kl djs rks i= fy[kus dh dyk esa og 
vklkuh ls ikjaxr gks ldrk gSA blds fy, iqLrd esa uewus ds i= i;kZIr ek=k esa fn;s x;s 
gSaA iqLrd ds lkFk ,d eq¶r lhMh (CD) Hkh nh tk jgh gS ftlesa fgUnh esa fn;s x;s i=ksa 
ds lkFk vaxzsth esa vuqokn Hkh fn;k x;k gS ftlls ikBd bl iqLrd dks i<+dj vf/kd ls  
vf/kd Kku vftZr dj ldrs gSaA 

vk'kk gS fd gekjs ikBd blls vo'; ykHkkfUor gksaxsA





izLrkouk

vkt tulapkj ds fofo/k ekè;e miyC/k gSA u;h rduhd dk fodkl gqvk gS vkSj lEidZ&lw= fujUrj 
foLrkj ik jgs gSaA bl lcds chp esa i=&ys[ku dk viuk O;kid egÙo gSA VsyhQ+ksu vkSj bZ&esy tSlh 
lqfo/kkvksa ds chp Hkh O;kogkfjd Lrj ij O;fDrxr] ikfjokfjd vkSj lkekftd i=ksa dk vknku&iznku gksrk 
jgrk gSA ftl rjg iqLrdksa dk egÙo de ugha gks ldrk Hkys gh jsfM;ks vkSj Vsyhfot+u vk x;s gksa] mlh 
rjg fofo/k lapkj ekè;eksa dss chp i=&ys[ku dk egÙo de ugha gks ldrkA

okLro esa] ekuo&thou esa i=&ys[ku dk vR;Ur egÙo gSA lkekftd izk.kh gksus ds ukrs lkekftd 
lEcU/k cuk;s j[kuk ekuo&thou ds fy, LokHkkfod gSA i=&}kjk gh O;fDr ljyrk ls vius mn~xkjksa 
dk vknku&iznku djrk gSA jkt&Hkk’kk gksus ds ukrs vkt fgUnh dk O;kogkfjd {ks= c<+ x;k gSA ifj.kke 
Lo:Ik i=&O;ogkj Hkh fgUnh esa gks jgk gSA

izLrqr iqLrd esa ljy vkSj O;kogkfjd Hkk’kk esa i=&O;ogkj ds yxHkx mu lHkh :iksa dks nsus dk 
iz;Ru fd;k x;k gS] ftlls O;fDr vius Lotuksa ls rFkk] lkekftd dk;ks±] O;kikj] cSad ,oa ljdkjh 
dke&dkt ds nkSjku fofHkUu dk;kZy;ksa ls i=&O;ogkj djrk gSA 

bl iqLrd esa i= ds fofo/k :iksa ds vf/kd&ls&vf/kd uewus nsus dk ;gh dkj.k gS fd bl iqLrd 
esa O;fDrxr i=] lkekftd ,oa lkoZftd i=] HkrhZ lEcU/kh i=] O;kolkf;d i=] 'kkldh; i=] cSad ,oa 
bZesy lEcU/kh i= foLr`r :i ls fn;s x;s gSa] rkfd fo|kFkhZ Hkh lgtrk ls bu uewuksa ds vk/kkj ij LorU= 
:Ik ls i=&ys[ku dh dyk esa ekfgj gks ldasA fojke&fpàksa ds iz;ksx ds lkFk&lkFk ifjf”k’V esa vkys[ku 
vkSj fVIi.kh esa iz;qDr gkssus okys egÙoiw.kZ iz”kklfud] ikfjHkkf’kd “kCnksa ds fgUnh Ik;kZ; Hkh fn;s x;s gSaaA

;g iqLrd ,d ekxZnf”kZdk dh rjg gS] ftlds vk/kkj ij fofo/k i=ksa ds Lo:Ik dk Kku gksrk gS vkSj 
mls viuh lkexzh lfgr fy[kk tk ldrk gSA gesa mEehn gS fd ;g iqqLrd i=&ys[ku ds O;kid lUnHkZ 
dks vafdr djrs gq, gj Lrj ij i=&ys[ku ls tqM+s lkekU; tu vkSj fofo/k ljdkjh] x+Sj ljdkjh laLFkkuksa 
esa dk;Zjr vf/kdkfj;ksa vkSj deZpkfj;ksa ds vykok futh izfr’Bkuksa] x`fgf.k;ksa] Hkk’kk vè;kid] ekdsZfVax djus 
okys ;qok bR;kfn dks ykHkkfUor djsxhA

izLrqr iqLrd dks vkSj mi;ksxh cukus ds fy, izcq) ikBdksa ds lq>koksa dk Lokxr gSA
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fnYyh a eè; izns'k 'kklu f'k{kk eU=ky; Hkwy lq/kkj a uhyke lwpuk a Hkkxs gq, dSfn;ksa dks 
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Ik= ys[ku 

vkt Ik=&ys[ku lkekftd ft+anxh dk ,d t+:jh vax cu x;k gSA fcuk i=ksa ds thou dk dksbZ 
vFkZ ugha gS] D;ksafd vkt O;fDr dk lEcU/k lkjs lalkj ls tqM+ pqdk gSA mlds Ikkl u rks bruk 

le; gS] vkSj u gh bruh xqatkb'k gS fd og gj ,d ls fey lds vkSj vius vko';d dk;ks± ds fy, 
izR;{k :i ls tqM+ ldsA 

i=&O;ogkj dh izFkk dkQ+h iqjkuh gS] igys ds t+ekus esa dcwrjksa vkfn if{k;ksa ds }kjk Hkh i= Hksts 
tkus dk mYys[k 'kkL=ksa esa feyrk gSA ml le; lkekU; turk ds fy, Mkd tSlh vk/kqfud lalk/kuksa 
dh O;oLFkk ugha Fkh ij vkt og ckr ugha gSA ;qx chr x;k ysfdu i= dh ;k=k dk u rks vUr gqvk gS 
vkSj u gh dHkh gksxkA viuh Hkkoukvksa dk izdV djus dk lcls lh/kk ljy vkSj mÙke lk/ku i= gh gSa] 
blfy, bls ^^Lusg nwr** Hkh dgk tkrk gSA

i= vkneh ds ,dkdhiu ds laokn dk lPpk lkFkh gSA O;fDr lekt ls vyx jgdj Hkh] i= ds  
}kjk viuh vfHkO;fDr dks mtkxj dj ldrk gSA euksoSKkfud vè;;u&vuqla/kku&fo'ys"k.kksa ls ;g ckr 
lkeus vk;h gS fd&

 R gj vkneh tks lksprk gS] mls og lqjf{kr Hkh j[kuk pkgrk gS rFkk nwljksa dks Hkh mls lqukuk  
pkgrk gSA ;g t+:jh ugha gS fd tks mlus lkspk gS] mls lquus okys ik= mlds vkl&ikl gksaA 
blfy, og i= ds ekè;e ls viuh lksp dks vfHkO;Dr djrk gSA

 R yEcs le; rd tsy esa ltk dkV jgs dSfn;ksa ls lEidZ djus ij ;g ckr lkeus vk;h fd 
i=&O;ogkj ls mudh lksp /kkjnkj rFkk vljnkj gqbZ gSaA ;fn os vius lxs&lEcfU/k;ksa ls 
i=&O;ogkj ugha djrs] rks mudh lksp dqan gks tkrhaA

 R iafMr tokgj yky usg: }kjk viuh iq=h bfUnjk xk¡/kh dks fy[ks i= vkt ,d ,sfrgkfld Ñfr 
cu pqds gSaA mudh mi;ksfxrk ek= usg: ifjokj ds fy, ugha] cfYd lHkh ds fy, gSA egku~ 
O;fDr;ksa ds i=ksa ds ladyu blh n`f"V ls fdrkc ds :i esa ladfyr fd;s tkrs gSaA pkgs os i= 
ysfuu] pfpZy] eqlksfyuh] usiksfy;u] fgVyj] vczkge fyadu vkfn fdlh ds Hkh gksa] muesa vius 
le; dk bfrgkl thoar gSA

 R Ik=&ys[ku O;fDr dks mÙkstuk] vkosx] Øks/k vkfn fLFkfr;ksa ls cpkrk gSA dgrs gSa vczkge fyadu 
tc fdlh ij Øksf/kr gksrs Fks] rc os i= fy[krs Fks vkSj viuk lkjk xqLlk viuh ys[kuh ds 
ekè;e ls dkx+t+ksa ij mrkjk djrs Fks] ysfdu os ,ssls i= lEcfU/kr O;fDr dks dHkh Hkstrs ugha 
FksA ckn esa tc os vius [k+rksa dks i<+k djrs Fks] rc mUgsa eglwl gksrk Fkk fd Øks/k ,d ,slh 
vka/kh gS] tks vD+y ds fpjkx+ksa dks xqy dj nsrh gSA bl izdkj i=&ys[ku O;fDr ds larqyu dks 
dk;e j[kus esa Hkh l'kDr Hkwfedk fuHkkrk gSA

 R dksbZ Hkh O;fDr ;fn vius nq%[k dks nwljksa ds lkeus izR;{k :i ls t+kfgj djuk pkgs] rks nwljs 
yksx mlds nq%[k dks ugha le> ikrs] vkSj ^fyIl flEiSFkh* ¼fn[kkos dh lgkuqHkwfr½ dk <kasx djds 

1
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mldh ckr ,d dku ls lqurs gSa] rks nwljs dku ls fudky nsrs gSa] tcfd i=ksa }kjk O;Dr fd;s 
x;s vkneh ds nqq%[k dks i<+us okyk u dsoy le>rk gS] cfYd mlds nq%[k dks nwj djus dk 
iz;kl Hkh djrk gSA

 R Ik= O;fDr ds lkekftd lEcU/kksa dks iq[+rk djrs gSaA bl rjg lekftd lEcU/kksa dh nwfj;k¡ fleV 
dj ,dkdkj gksus yxrh gSaA 

 R Ik= }kjk nks vutkus O;fDr;ksa esa] tks vkil esa dHkh ugha feys] xgjs vkSj e/kqj lEcU?k LFkkfir 
gks ldrs gSaA ^isu ÝsUM~l* ¼i=&fe=½ ls cus fj'rs vkilh lEcU/kksa ds csfelky mnkgj.k gSaA

blds vfrfjDr O;kolkf;d i=ksa ds ekè;e ls Hkh nks ns'kksa ds lEcU/kksa esa izxk<+rk c<+rh gSA O;olk; 
nks lektksa dks] mudh lH;rk vkSj laLÑfr dks ikl ykus dk dk;Z djrk gSA O;kikj nks ns'kksa dh le`f) 
dk Hkh vk/kkj curk gSA ,sls i=ksa ls nksuksa ns'kksa ds yksxksa esa ,d nwljs dks tkuus dh ftKklk iSnk gksrh 
gSA ftu ns'kksa esa O;kolkf;d le> vkilh fgrksa dks è;ku esa j[kdj iuirh gS] bfrgkl xokg gS] muesa 
lkekftd] lkaLÑfrd vkfn lEcU/k xgjs vkSj vVwV cus gSaA ;gh ckr ns'k ds vanj fodflr O;kikj ds 
lEcU/k esa Hkh lgh lkfcr gksrh gSA

okLro esa] Ik=ksa dk Hkh ,d lekt gSA og lekt fodkl dh ;k=k dk izrhd gSA lkekftd  
/keZ esa mudh vkt egÙoiw.kZ Hkwfedk gSA fdlh tkfr] ns'k vkfn ds i=ksa ds vè;;u ls mldk vè;;u 
lgt fd;k tk ldrk gSA

blls ,d ckr vkSj lkeus vkrh gS fd i=&ys[ku ,dkdh ugha gS] mldk lEcU/k vius le; ds iwjs 
lekt ls gSA mlds }kjk ml le; ds vke vkSj [k+kl bfrgkl dk Hkh lgt irk yxrk gSA blfy, i= 
fy[krs le; vf/kd lko/kku jgus dh t+:jr gSA bl n`f"V ls uhps dqN lq>ko izLrqr fd;s tk jgs gSa] 
ftUgsa è;ku esa j[kdj i=&ys[ku djuk pkfg,A

 R Ik= esa ,slk dqN Hkh ugha fy[kuk pkfg,] ftlls lekt esa ladV dh fLFkfr iSnk gksA

 R Ik= esa ,d&nwljs ds fgrksa dk iw.kZ :i ls o.kZu gksuk pkfg,A

 R Ik= fy[kus ls igys ml O;fDr dks lEcfU/kr ns'k@lekt dh lH;rk] laLÑfr vkSj lekt dk 
vPNh rjg ls vè;;u dj ysuk pkfg,A vxj gks lds rks ml ns'k@lekt dh LFkkuh; Hkk"kk 
dh fiz; 'kCnkoyh vFkok 'kCn ;k okD;ka'k dk iz;ksx Hkh djuk pkfg,A ;s ckrsa i<+us okys dks 
fo'ks"k :i ls izHkkfor djrh gSaA

 R Ik= dk vk/kkj ekuo tkfr dk fgrfparu gksuk pkfg, u fd jktuhfrA

 R Ik= esa fujFkZd ckrksa dk ft+Ø fcydqy ugha djuk pkfg,A 

 R i= dh Hkk"kk ljy o lgt gksuh pkfg,A

 R Ik= fy[kus dk lgt euksfoKku ;gh gS fd i= esa cukoVhiu ds ctk; ljy o lansg jfgr 
ekufldrk dk o.kZu gksuk pkfg,A

 R Ik= laf{kIr rFkk lVhd gksus pkfg,A mlesa Li"Vrk ds lkFk&lkFk ckr dh xgjkbZ dks le> Ikkus 
dh {kerk gksuh pkfg,A
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Ik=&ys[ku % ,d dyk

Ik=&ys[ku dk gekjs thou ds gj igyw ij izHkko iM+rk gS] pkgs og O;fDrxr gks ;k lkekftdA nSfud 
O;ogkj ls ysdj gekjs thou rFkk thou ls lEcU/k j[kus okyh fofHkUu leL;kvksa dk Li"Vhdj.k 

gekjs i=ksa esa feyrk gSA fdlh O;fDr fo'ks"k dk vè;;u djus ds fy, ;g vko';d gS fd mlds 
thou esa fy[ks x;s mlds i=ksa dk vè;;u fd;k tk;sA mu i=ksa esa le;&le; ij mlds ân; rFkk 
efLr"d esa vkus okyh Hkkoukvksa rFkk fopkj/kkjkvksa dk Li"Vhdj.k feyrk gSA ;gh i= mlds thou dk 
og niZ.k gS fd ftlesa mlds O;fDrRo dk Lo:i Li"V :i ls fn[kk;h nsrk gSA bl niZ.k esa ls ys[kd 
dh eukso`fÙk;k¡] mldh vkdka{kk,¡] mlds thou dh dfBukb;k¡] mldh fopkj/kkjk,¡] mldh izxfr] mlds 
thou dk ekufld fodkl rFkk vU; dbZ dk;Z fpf=r gks mBrs gSaA fdlh Hkh O;fDr dk ;g fu[kjk gqvk 
fp= mlds i=ksa ds vfrfjDr mldh fdlh vU; jpuk vFkok ekSf[kd okrkZyki ls izkIr ugha gks ldrkA 

blesa dksbZ nks jk; ugha fd vkt ds O;fDr dk thou Ik=e; gks x;k gSA Ik=ksa ds fcuk og ,d 
fnu ugha jg ldrkA mldh fe=rk] mlds lEcU/k] mldk O;ogkj] mldk O;olk;] jktuhfr rFkk  
/keZ bR;kfn ;g lc fcuk Ik=&ys[ku ds py ugha ldrkA vkt gekjs thou esa dk;Z&{ks= esa lQyrk 
vkSj vlQyrk i=&ys[ku ij gh fuHkZj djrk gSA tks O;fDr bl dyk esa ftruk Hkh vf/kd n{k gksxk] 
og vius thou dh ukSdk dks lalkj&lkxj esa [ksus ds fy, mruh gh n{krk ls irokj laHkky ldsxkA

gekjs thou esa i=&ys[ku dk dk;Z fo|kFkhZ&thou ls gh 'kq: gks tkrk gSA ,d fo|kFkhZ vius 
ekrk&firk] xq#tu rFkk lkfFk;ksa dks i= fy[krk gSA ;g i= vyx&vyx fo"k;ksa ij fy[ks tkrs gSa vkSj 
fofHkUu fopkj/kkjkvksa ls ;qDr gksrs gSaA bueas HkkoukRed rFkk fopkjkRed ckrksa dh vfHkO;fDr gksrh gSA

thou tSls&tSls izkS<+rk dh vksj vxzlj gksrk gS] oSls&oSls thou esa Lusg] eerk vkSj izse dk lzksr 
izse dh dgkfu;ksa esa izokfgr gksus yxrk gSA

O;fDr ds tgk¡ rd O;fDrxr thou dk lEcU/k gS] mlesa dsoy izse&i=ksa dh iz/kkurk jgrh gSA bu 
i=ksa esa ys[ku ds thou dk lkj fupksM+dj lkeus vk tkrk gS vkSj mldh dYiuk] Hkkouk rFkk fopkj/kkjk 
dk ,slk lfEeJ.k feyrk gS fd og i= mlds thou dh vewY; fuf/k cudj jg tkrk gSA

rRi'pkr~ O;fDr vius O;kogkfjd thou esa izos'k djrk gS vkSj Hkkouk rFkk dYiuk ds {ks= ls fudydj 
vius dk;Z&{ks= esa lfØ; gks tkrk gSA tks O;fDr ukSdjh vkfn esa pys tkrs gSa] mudk i=&ys[ku dk {ks= 
lhfer jg tkrk gSA muds i= O;fDrxr gh jgrs gSa] O;ogkjxr ugha] ijUrq O;kikj&{ks= esa inkiZ.k djus okys 
O;fDr;ksa dks i=&ys[ku ds vFkkg lkxj esa rSjuk gksrk gSA rjg&rjg ds O;kikjksa vkSj O;olk;ksa esa rjg&rjg 
dh dyk&dq'kyrk ls dke ysuk gksrk gS vkSj tc rd O;kikjh viuh ml dyk&dq'kyrk dk ltho fp= 
vius i=ksa esa lQyrkiwoZd vafdr djus esa lQy ugha gksrk] rc rd og vius mn~ns'; dh iwfrZ Hkh ugha dj 
ldrkA vr% lQy O;kikjh gksus ds fy, mlls igys lQy i=&ys[kd gksuk pkfg,A

vxj vki i=&ys[ku dyk esa fuiq.k gksuk pkgrs gSa rks vkidks fuEu ckrksa ij fo'ks"k :i ls è;ku 
nsuk pkfg,&

2
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 R Ik= dh lkexzh ;k eSVj Øekuqlkj] laf{kIr] rdZlaxr ,oa Li"V gksA

 R Ik= dk Lo:i vkSj fo"k; dk izLrqrhdj.k foKkuijd gksuk pkfg,] Hkkoqdrk ls ;qDr ughaA 
vQ+lj vkSj O;olk; ls tqM+s eSustj oxZ dh Hkk"kk vkSj fo"k; nksuksa gh vadkRed xf.kr dks ysdj 
pyrs gSaA mudh le> Bksl ;FkkFkkZRed vkSj fcUnqijd ¼To the Point½ gksrh gSA muesa cqf) dk 
dkS'ky gksrk gS vkSj iSuk n`f"Vdks.k HkhA ^foV* (wit) dk Hkh muesa vPNk iz;ksx gksrk gSA

 R Ik= dks lUnHkZ vkSj izlax ds lkFk vo'; ns[kuk pkfg,A dbZ ckj ,slk gksrk gS fd i= esa eq[; 
ckr jg tkrh gS] ;k Li"V ugha gks ikrh gS vFkok u;s la'k; dks tUe nsus okyh cu tkrh gSA 
tks i= izf"kr fd;k tk jgk gS] ,d ckj mls ml :i esa i<s tSls nwljh ikVhZ gksa&og ikVhZ ftls 
vki i= fy[k jgs gSaA vki tc mldh fLFkfr esa tk;saxs vkSj i= dk okpu eu gh eu Lo;a 
djsaxs rks vkiesa mlls lEcfU/kr izfrfØ;k,¡ tUe ysaxhA dbZ ckj bl rF; dks vuns[kk djus ls 
curh ckr fcxM+ tkrh gSA O;fDrxr i=ksa esa ;g xM+cM+ vf/kd gksrh gSA

 R Ik= mÙkstuk esa u rks dHkh fy[ksa vkSj u gh fy[kok,¡A ,sls esa xyrh djus dh lEHkkouk vf/kd 
jgrh gSA ;g Hkh lEHko gS fd vkius i= mÙkstuk dh fLFkfr esa i<+k gks vkSj ml lUnHkZ@izlax 
esa fy[ks x;s vius i=ksa dk iqu% è;ku ls voyksdu u fd;k gks A 

 R lnk viuh ^xqMfoy* ¼lk[k½ cuk;s j[ksaA nwljh ikVhZ dks vuqqHko gks fd og IkkVhZ fdruh 'kkyhu] 
f'k"V vkSj lgu'khy gSA

Ik= dks lUrqfyr] lVhd vkSj laf{kIr cukuk pkfg,A ;gh e;kZfnr Hkh gksrk gSA
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Ik= ys[ku ls igys 

fdlh Hkh i= dks iw.kZ dj ysuk Ik=&ys[ku ugha gksrk] D;ksafd ;g ,d ,slk niZ.k gS] ftlesa Ik= 
fy[kus okys dh lksp&izfØ;k gh ugha cfYd mldk O;fDrÙo Hkh izfrfcfEcr gksrk gSA ekrk&firk] 

HkkbZ&cgu] fe=ksa vkSj ifjfprksa ds i= dks i<+rs le; tc ;g vkHkkl gksus yxs fd ge izR;{k% fey jgs 
gSa] rHkh i=&ys[ku dh lkFkZdrk le>uh pkfg,A

O;fDrxr vkSj lkekftd {ks=ksa ds vfrfjDr O;kikfjd {ks=ksa esa Hkh gekjh izxfr i=&O;ogkj ds dkS'ky 
ij fuHkZj djrh gSA dq'ky i=&O;ogkj ds t+fj;s O;kikj esa o`f) ds lkFk&lkFk thou ds vusd vfHkizk;ksa 
dks fl) fd;k tk ldrk gSA 

izHkko'kkyh i=&O;ogkj ds fy, vH;kl dh fujUrj vko';drk gSA fo'ofo[;kr Ik= ys[kdksa dh 
ekU;rk gS&^^Ik= fy[kuk ,d dyk gS vkSj ftl fdlh dks bl dyk esa fuiq.krk izkIr gS] og thou esa bl 
dyk ds dkj.k tks vfrfjDr ykHk izkIr dj ysrk gS] ml ykHk ls os yksx oafpr jg tkrs gSa] tks blds 
Kkrk ugha gSA**

i= ys[ku ls igys ikBdksa dks fuEufyf[kr ckrksa dk è;ku j[kuk pkfg,&

Li"Vrk (Clarity)

i= fy[krs le; mldk vfHkizk; Li"V gksuk pkfg,A Ik= lh/kh] ljy ,oa lgt Hkk"kk esa fy[kk tkuk 
pkfg,] ftlls IkkBd vklkuh ls mldk vk'k; le> tk;sA ,slk u gks fd dgus okyk dqN vkSj dgs vkSj 
i<+us okyk mldk vFkZ dqqN vkSj yxk;sA 

iw.kZrk (Fullness/Absoluteness)

Li"Vrk ds lkFk&lkFk i= vius vki esa iw.kZ Hkh gksuk pkfg,] D;ksafd viw.kZ vkSj vLi"V ckr i<+us okys 
ds eu esa la'k; mRiUu dj ldrh gSA Ik= bl izdkj fy[kk tkuk pkfg, fd og i<+us okys ds eu dks 
vfHkHkwr dj ysA dgh Hkh dksbZ ckr vizklafxd u yxs vkSj tgk¡ rd gks lds iqujko`fÙk Hkh u gks A i= 
lekfIr ds i'pkr~ ;fn dksbZ vko';d fopkj eu esa vk;s ;k dqN vkSj fy[kuk gks rks ^^iqu'p** fy[kdj 
iqu% fy[kk tk ldrk gSA

ljyrk (Ease)

'kjhj gS rks ^ljyrk* Ik= ds izk.k gSaA ljyrk vkSj lgtrk ,d fof'k"V xq.k gS tks vuk;kl gh lkeus 
okys dks izHkkfor dj ysrk gSA ikfjokfjd Ik= gks ;k O;kolkf;d i=] mldh Hkk"kk ljy] LokHkkfod vkSj 
Li"V gksuh pkfg,A tgk¡ rd gks lds dfBu vkSj Ñf=e Hkk"kk ds iz;ksx ls cpuk pkfg,A vizpfyr 'kCnksa 
ds iz;ksx ls Hkk"kk xw<+ vkSj Hkko vLi"V gks tkrs gSaA i= esa NksVs&NksVs vkSj ljy okD;ksa dk iz;ksx gh 
mfpr x;k gSA

3
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laf{kIrrk (In Short)
laf{kIrrk i= dk ,d vko';d xq.k gSA i= laf{kIr gksus ds lkFk&lkFk ifjiw.kZ gksuk pkfg,A eq[; ckr 
dks Li"V :i esa fy[kuk pkfg,A 

i= dk vuko';d foLrkj mldh dykRedrk dks gh u"V ugha djrk] cfYd i<+us okys dks cksfj;r 
Hkh eglwl gksrh gSA vkt ds O;Lr thou esa dksbZ Hkh viuk dherh le; u"V ugha djuk pkgrkA dgus 
dk rkRi;Z ;g gS fd i= dh laf{kIrrk xkxj esa lkxj Hkjus tSlh gksA

izHkko'khyrk (Effective)
i=ksa dks izHkko'kkyh cukus ds fy, 'kCnksa dk iz;ksx lksp&le>dj djuk pkfg,] rkfd i<+us okys ij i= 
dk iw.kZ izHkko ij iM+sA i= ân;xzkgh gksuk pkfg,] ftlls og lgtrk ls nwljksa ds eu dks thr ysA vr% 
i= ftruk izHkko'kkyh gksxk i<+us okyk mruk gh vf/kd izHkkfor gksxkA

f'k"Vkpkj (Manners)
i= fy[krs le; lnSo f'k"Vkpkj dk è;ku j[kuk pkfg,A i= ds vuq:i lacks/ku f'k"V <ax ls fd;k tkuk 
pkfg,A e/kqj lEcks/ku ikBd dks rqjUr eqX/k dj ysrk gSA f'k"V Hkk"kk esa ,slk tknw gksrk gS] tks nwljksa ds 
fnyksa esa egÙoiw.kZ LFkku cuk ysrk gSA

Ik= ds ekè;e ls gh dHkh&dHkh i= i<+us okyk lkeus okys dks lH; vkSj lqlaLÑr le>us yxrk 
gSA i= dh Hkk"kk ;fn f'k"V vkSj fouez gks rks vlUrq"V O;fDr Hkh lUrq"V gks tkrk gSA vr% Ik= dh Hkk"kk 
f'k"V ,oa fouez gksuh pkfg,A

vkd"kZd (Attractive)
i= dk ;g ,d fof'k"V xq.k gSA i= dh izLrqfr vkd"kZd <ax ls gkssuh pkfg,A LoPN vkSj O;ofLFkr :i 
ls fy[kk i= gh vkd"kZd gksrk gSA okD; jpuk] fojke fpàkfn] 'kh"kZd] frfFk] vfHkoknu] vfHkfuosnu vkfn 
dh n`f"V ls Hkh i= lgh vkSj 'kq) gksuk pkfg,A i= ys[ku ds nkSjku 'kCnksa dks ckj&ckj dkVus&feVkus 
ls Hkh mldh lqUnjrk u"V gks tkrh gSA 

LoPN vkSj lqUnj v{kjksa eas fy[ks tkus ls i<+us esa lqfo/kk gksrh gSA i= dks vko';drkuqlkj Vkbi 
djkds Hkh Hkstk tk ldrk gSA i= Hkstrs le; Ikrk iw.kZ vkSj Li"V :i ls fy[kuk pkfg,A ;fn ml LFkku 
dk fiu dksM Kkr gks] rks vo'; fy[kuk pkfg,A vr% i= ftruk mÙke ,oa dykRed gksxk] og mruk 
gh vkd"kZd vkSj izHkko'kkyh gksxkA

dkx+t+ (Paper)
i= fy[kus ds fy, vPNs dkx+t+ dk iz;ksx djuk pkfg,] fo|kFkhZ thou esa i= fy[kus okyk tgk¡ jaxhu 
dkx+t+ dk T;knk ls T+;knk bLrseky djrk gS] ogh izkS<+rk vkus ij og jaxhu dkx+t+ bLrseky cUn djds 
lQ+sn dkx+t+ dk iz;ksx djus yxrk gSA 

cPpksa ds i=ksa ds dkx+t+ksa esa ykbu Hkh f[kaph gksrh gSa] ijUrq izkS<+ ys[kdksa ds i=kas ij ykbusa gksuk 
gkL;kLin&lk gh izrhr gksrk gSA tks ys[kd ykbu fcuk fdlh lgk;rk ds ugha fy[k ldrs mUgsa vius 
i= ds dkx+t+ ds uhps ,d dkx+t+ eksVh dkyh ykbuksa okyk j[k ysuk pkfg, blls ys[kd dh ykbusa 
cgddj b/kj&m/kj ugha nkSM+us yxsaxhA

lk/kkj.k i=ksa ds fy, lk/kkj.k cSad ;k uksV&isij dk iz;ksx fd;k tkuk pkfg,] ijUrq gokbZ tgkt+ 
dh Mkd ds fy, fo'ks"k :i ls gydk dkx+t+ iz;ksx esa ykuk pkfg,A
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isu vkSj L;kgh (Pen & Ink)

i= ys[kd dks pkfg, fd og jaxhu L;kgh dk iz;ksx dsoy dqqN fo'ks"k voljksa ij gh djsA gj i= dks 
jaxhu L;kgh ls fy[kuk vPNk izrhr ugha gksrkA lk/kkj.kr;k i= uhyh ;k dkyh L;kgh ls gh fy[ks tkus 
pkfg,A i=ksa dks tgk¡ rd cu iM+s L;kgh ls gh fy[kuk pkfg,A

isafly dk iz;ksx i=&ys[ku esa ugha djuk pkfg,A isafly ds fy[ks gq, cgqr ls 'kCn dHkh&dHkh 
feVdj vLi"V vkSj Hkzked cu tkrs gSaA bl izdkj dh ykijokgh ls dHkh&dHkh cgqr cM+h gkfu gksus dh 
vk'kadk jgrh gS vkSj i= fy[kus dk vfHkizk; gh u"V gks tkrk gSA lHkh Ik= isu ls gh fy[kus pkfg,A

'kq¼rk o LoPNrk (Accuracy & Cleanliness)

Ik= esa tks dqqN fy[kk tk;s og Hkk"kk dh n`f"V ls iw.kZr;k lgh o 'kq) gksuk pkfg,A i= lqikB~; rFkk 
v'kqf);ksa ls jfgr gksuk pkfg,A O;kolkf;d i= esa fcy] gq.Mh] fglkc] [kkrk] fooj.k vkfn dks cM+h  
lko/kkuh ls o lgh :i ls rS;kj djuk] ,d O;kolkf;d dh lk[k dk fuekZ.k djus ds cjkcj gSA

lUrks"ktud (Satisfactory)

O;kolkf;d i=ksa dh lQyrk blh esa gS fd i= i<+rs gh ikVhZ ,d lUrks"k dk vuqHko djs vFkkZr~ ikBd dks 
vius rdksaaZ ls lUrq"V djus okyk rFkk viuh 'kadk o iz'u dk lek/kku djus okyk i= izkIr gksuk pkfg,A 

i= dh Hkk"kk o lkexzh ,slh gks fd og IkkBd ds eu esa fdlh Hkh rjg dk iz'u u mBus nsaA dgus 
dk vFkZ gS fd i= esa lkexzh dk ot+u] d+her] fd+Le] ns; jkf'k] NwV jkf'k vU; ns; ykHk vkfn dk Li"V 
mYys[k gksuk pkfg,A fcYVh ;k vU; leL;k fuokj.k dh xkj.Vh dk vk'oklu gksuk ,d lUrks"ktud 
i= dh fu'kkuh gSA

Øec¼rk (Systematic)

i= esa mBk;s fcUnq Øec) gksA mudk vkil esa rkyesy gksA ,d fcUnq esa ,d ckr gh j[ksA i= esa 
,d:irk gksuh pkfg,A pkgs i= Vafdr gks ;k gLrfyf[krA gLrfyf[kr i=ksa esa vyx vuqPNsn cukus rFkk 
iafDrvksa esa lekurk jguh pkfg, rkfd i= vkd"kZd yxsA

;Fkkle; (At Proper Time)

nsjh O;kolkf;d i=ksa esa xfrjks/k iSnk djrh gSA blfy, le; ij i= Mkyuk ,d O;kolkf;d xq.k gSA 
;fn mÙkj esa nsjh gksus dh lEHkkouk gS rks i= }kjk lwfpr djuk pkfg,A 

;fn i= nsjh ls Mkyk tk jgk gS rks i= esa foyEc ds fy, {kek ;kpuk djuk u HkwysaA foyEc O;olk; 
esa vuqdwy izHkko ugha Mkyrk gSA

;kstukc¼ (Planning)

Ik= dkss ;kstuk cukdj fy[kuk pkfg,A ;kstuk cukrs le; viuh ckr dks izeq[krk nsrs gq, lHkh izdkj ds 
rF;ksa ds }kjk vius mn~ns'; dh tkudkjh izHkkoiw.kZ <ax ls nsuh pkfg,A i= dk izLrqrhdj.k lqUnj <ax 
ls Øec) gks rFkk ckr Li"V gksuk pkfg,A fouezrk o fu.kkZ;d 'kfDr ds lkFk&lkFk ;kstukc) rjhd+s 
ls viuh ckr dks izLrqr djuk pkfg,A
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ys[k (Writing)

ys[kd dk ys[k mlds pfj= dk ifjpk;d gksrk gSA blfy, ys[k fy[krs le; ys[kd dks è;ku j[kuk 
pkfg, fd og ykijokgh u cjrsA i=&ys[ku lqUnj vkSj lqMkSy v{kjksa esa gksuk pkfg,A

i= i<+us okyk ys[k ls vuqeku yxkrk gS fd ys[kd vius thou ds egÙoiw.kZ dk;ks± esa fdruk 
O;ofLFkr gSA lqUnj rFkk Li"V ys[k ls ys[kd ds O;ofLFkr] fopkjiw.kZ rFkk xEHkhj thou dk ladsr 
feyrk gSA

fyiQ+kiQ+k (Envelop)

i= ds fy, fyQ+kQ+s ds chp ds Åij ls fy[kuk 'kq: djuk pkfg,A irs dh izR;sd iafDr ys[kd 
dks igyh iafDr ls yxHkx vk/kk bap nk;ha vksj gVkdj fy[kuk pkfg,A irs es a lcls igys ml 
O;fDr dk uke fy[kk tkrk gS] ftls og i= fy[kk x;k gSA uke ds ckn ;fn dksbZ fdlh fo'ks"k 
O;fDr ds }kjk (c/o) i= fy[kk tk jgk gS] rks mldk uke fy[kuk gksrk gSA fQj rhljh iafDr 
esa edku dk uEcj] xyh vkSj eksgYys dk uke vkrk gSA blds ckn 'kgj dk uke rFkk fiudksM 
fy[kk tkrk gSA

v¡xzst+h ds i=ksa esa ftu O;fDr;ksa dks ‘Mr.’ ls lEcksf/kr fd;k tkrk gS] mUgsa fgUnh esa ^Jh* fy[krs gSaA 
v¡xzst+h esa dqN fo'ks"k lEekfur O;fDr;ksa ds ukeksa ds ckn ‘Esq.’ yxk fn;k tkrk gSA bl izdkj dh izFkk 
dk izpyu fgUnh esa ugha gSA dqN fL=;ksa dks muds ifr;ksa ds uke ds lkeus v¡xzst+h esa ‘Mrs.’ yxkdj 
lEcksf/kr fd;k tkrk gSA ;g izFkk fgUnh esa ^Jherh* yxkdj izpfyr gks pqdh gSA v¡xzsth esa vfookfgr 
L=h ds fy, ‘Miss’ dk 'kCn dk iz;ksx gksrk gS] ijUrq fgUnh esa fookfgr rFkk vfookfgr nksuksa ds fy, 
^lqJh* 'kCn dk gh iz;ksx djuk pkfg,A v¡xzst+h esa irk fy[krs le; tgk¡ ‘To’ fy[kk tkrk gS] ogk¡ fgUnh 
esa ^lsok esa* fy[kuk pkfg,A 

i=k dk vkjEHk 
i= fy[kuk vkjEHk djrs le; i= ds nk,a dksus ij Åij dh vksj ys[kd dks viuk irk fy[kuk pkfg,A 
irs ds uhps i= fy[kus dh rkjh[k+ fy[kh tkrh gSA ;fn dkx+t+ ij ys[kd dk irk Nik gqvk gks rks ;gk¡ 
ij irk fy[kus dh vko';drk ugha gksrhA ,slh n'kk esa dsoy rkjh[k+ gh fy[kuh gksrh gSA fQj i= ds 
ck;sa fdukjs ij] ftl O;fDr dks i= fy[k tk jgk gks] mls lEcksf/kr djus ds LFkku ls Åij ml O;fDr 
dk iwjk irk fy[kk tkrk gSA ;gk¡ irk fy[k nsus ls irk fy[kus okys DydZ dks Ikrk iwNus dh vko';drk 
ugha jgrh vkSj og viuk irk Hkstus (Despach) vkSj jftLVj esa ntZ djus dk dk;Z Lo;a dj ysrk gSA 
;g irk O;fDrxr i=ksa esa fy[kus dh vko';drk ugha gksrhA dsoy O;kikfjd i=ksa esa gh bl izdkj ds 
irs fy[ks tkus vko';d gksrs gSaA fgUnh&i=ksa esa ftUgsa i= fy[ks tkrs gSa] mUgsa fuEufyf[kr izdkj ls  
lEcksf/kr fd;k tkrk gS& 
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 lEcU/k lEcks/ku vfHkoknu v/kksys[k @ vfHkfuosnu

¼1½  cM+ksa ds fy, iwT;uh;] iwT;uh;k] pj.kLi'kZ] pj.koUnuk] vkidk]
 Ekkrk&firk vknj.kh;] vknj.kh;k] iz.kke] lknj iz.kke] vkidk vkKkdkjh iq=A
 cM+s HkkbZ&cgu] iwT;] ije iwT;k] ueLdkj] iq=h] f'k";] n;kfHkyk"kh]
 lEcfU/k;ksa] f'k{kdA J)s;] ekU;ojA lknj ueLdkjA Lusgkdka{kh] vkidk   
    vuqt] Ñikdka{kh

¼2½ leku vk;q okyksa dksA fiz;] fiz;oj] fiz;fe=]  ueLrs] lizse ueLdkjA rqEgkjk] rqEgkjk fe=] 
  cU/kqoj] fe=ojA  rqEgkjk Lusgh] rqEgkjh  
    l[kh

¼3½  vius ls NksVksa ds  fiz; fpjatho] fiz;ojA 'kqHkk'kh"k] 'kqHkk'khokZn] rqEgkjk 'kqHkkdka{kh] 
 fy,A  izlUu jgks] [kq'k jgks]  'kqHkfpUrd] fgrS"kh]
   vkufUnr jgksA fgrsPNq] 'kqHksPNq ;k   
    fgrfpUrdA

¼4½  iRuh dks izk.k fiz;s] fiz;s]  lLusg] lq[kh jgks]  rqEgkjk gh] rqEgkjk fiz;s
  ân;s'ojh lizse feyu  

¼5½  ifr dks esjs loZLo] fiz;oj]  iz.kke] lknj pj.k rqEgkjh] vkidh v)k±fxuh
  izk.kfiz; Li'kZ 

¼6½  vifjfpr iq#"k Jheku@Jherh] fiz; ueLrs] ueLdkj Hkonh;
 ;k efgyk ds fy;s egksn;] egksn;k  

¼7½ O;kolkf;d i=ksa esa  fiz; egksn;] fiz;          Hkonh;] vkidk
 iq#"k ;k L=h ds fy;s egksn;k] fiz; egk'k;]   Ñikdka{kh ;k
  Jhekuth ;k ekU;ojA  ÑikfHkyk"khA

¼8½ dk;kZy;hu ljdkjh  egksn;] fiz; egksn;          Hkonh;] izkFkhZ ;k fuosnd
 i=ksa esa    ¼vkosnu i= esa½A

X	  vfHkoknu dk iz;ksx ugha fd;k tkrkA

bl lUnHkZ esa ,d egÙoiw.kZ ckr ;g gS fd jk"Vªifr ,oa jkT;ikyksa ds fy, ^egkefge* dk lEcks/ku 
fd;k tkrk gSA

Ik=k dk fo"k;
Ik=ksa ds fo"k; ds lEcU/k esa ;gk¡ ij dqN fy[kuk O;FkZ gksxk] D;ksafd bls foLrkj lfgr iqLrd ds vxys 
vè;k;ksa esa crk;k x;k gSA ;gk¡ dsoy bruk gh tku ysuk vko';d gS fd Ik= dk fo"k; izFke rks mu 
ifjfLFkfr;ksa ij vk/kkfjr gksrk gS] ftuds dkj.k fd og Ik= fy[kk tk jgk gS vkSj nwljs ;g mu i=ksa ij 
Hkh fuHkZj gksrk gS fd ftu i=ksa dk mu i=ksa esa mÙkj fn;k tk jgk gksA

 blh izdkj dh vusd ifjfLFkfr;ksa dks pqudj geus bl iqLrd esa i=ksa ds :i esa lax`ghr fd;k gSA 
i=&ys[ku dh fofHkUu 'kSfy;ksa dks Hkh fofHkUUk fo"k;ksa ds vuqlkj bl iqLrd esa viuk;k x;k gSA blfy, 
fo"k; rFkk 'kSfy;ksa Kku lgh :i esa ikBdksa dks iqLrd ds vè;k; i<+us ij gh izkIr gks ldsxkA
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mfpr rFkk 'kq¼ ys[ku 
i=&ys[ku esa ys[kd dks 'kCnksa dk iz;ksx cgqr gh lksp&le>dj djuk pkfg,A dHkh&dHkh x+yr 'kCnksa 
ds iz;ksx ls vFkZ dk vuFkZ gks tkrk gS vkSj bl izdkj i= dk Hkko gh Hkzked cu tkrk gSA i= fy[krs 
le; ys[kd dks dfBu ;k u;s 'kCnksa ds IkhNs ugha nkSM+uk pkfg,A ys[kd dks pkfg, fd og mu 'kCnksa dk 
gh i= esa iz;ksx djs fd ftuds vFkZ ds fo"k; esa mls rfud Hkh Hkze ;k la'k; u gksA

blh izdkj ys[kd dks 'kCn ds 'kq) fy[kus ij Hkh è;ku nsuk pkfg,A ftl izdkj v¡xzst+h esa v'kq) orZuh 
(Spelling) fy[kus ls ys[kd dk vfHkizk; u"V gks tkrk gSA mlh izdkj fgUnh esa Hkh vFkZ dk dHkh&dHkh vuFkZ 
gks tkrk gS vkSj ikBd ys[kd ds iz;kstu rd igq¡pus esa vleFkZ jg tkrk gSA ikBdksa dks bl izdkj dh Hkzked 
ifjfLFkfr;ksa ls cpkus ds fy, ys[kd ds ikl dsoy ;gh mik; gS fd og vius i= esa dsoy mUgha 'kCnksa dks 
fy[ks fd ftudk lgh vFkZ vkSj 'kq) ys[ku mlds fy, u;k iz;ksx u gksA i=&ys[ku es ys[kd dks u;s iz;ksxksa 
ls nwj jguk pkfg, vkSj iwoZ ifjfpr rFkk iz;ksx esa vk;s gq, 'kCnksa dks iz;ksx esa ykuk pkfg,A

fojke bR;kfn fpÉksa dk iz;ksx
dHkh&dHkh x+yr fojke bR;kfn fpUàksa ls Hkh ys[kd ds vFkZ dk vuFkZ gks tkrk gSA ys[kd dks pkfg, fd 
og okD;ksa esa fojke bR;kfn fpUàksa dk iz;ksx lksp&le>dj djsA dHkh&dHkh ,slk gksrk gS fd leLr okD; 
dk Hkko mlds fojke bR;kfn ij gh vk/kkfjr gks tkrk gSA ys[kd dks pkfg, fd og izR;sd okD; dks 
fojke (Full stop) ¼A½ fpà ls lekIr djsA foLe;kfncks/kd (Exclamation mark) 'kCn ds ckn ¼!½ fpà dk 
iz;ksx fd;k tkrk gSA fdlh vU; }kjk dgh x;h ckr dks buoVsZM dkekt+ (Inverted Commas½ ¼^^-----**½ esa 
j[kk tkrk gSA iz'uokpd okD; ds i'pkr~ lokfy;k fu'kku (Mark of InterÙogation) ¼\½ dk iz;ksx djuk 
pkfg,A i=&ys[ku esa bu fpUàksa Ikj fo'ks"k è;ku j[kdj ys[kd dks i= fy[kuk pkfg,A

Ik=kksa dks Vkbi djuk
dqqN yksxksa dk fopkj gS fd O;fDrxr i= Vkbi djds ugha Hkstus pkfg,] D;ksafd ,slk djus ls i=ksa esa 
vO;kogkfjdrk vk tkrh gS vkSj O;fDrxr izse rFkk ln~Hkkouk dk yksi gks tkrk gSA ijUrq b/kj dqN yksxksa 
us bl fopkj dks ihNs NksM+ fn;k gS vkSj O;fDrxr i=ksa esa Hkh Vkbi fd;s gq, i=ksa dk iz;ksx pyus yxk gSA 

Vkbi fd;s gq, i=ksa dh fo'ks"krk ;gh gS fd Vkbi gksus ls i= dk Hkko Li"V gks tkrk gS vkSj ikBd 
dks ys[kd dk vfHkizk; le>us esa dfBukbZ ugha gksrhA ikBd ds efLr"d dks O;FkZ ds fy, ys[kd dh 
ys[ku&fyfi ls Vdjkuk ugha gksrkA

O;kikfjd i=k ys[ku
vkt ds O;kikfjd O;fDr dh lQyrk vkSj vlQyrk fo'ks"k :i ls mlds i=&O;ogkj ds <ax Ikj  
vk/kkfjr gSA O;kikfjd i= fy[kuk ,d egku~ dyk gSA O;kikj esa xfr ykus ds fy, ;g vko';d gS fd 
fdlh Hkh O;kikfjd Q+eZ dks vius i=ksa dk lgh mÙkj fcuk foyEc nsuk pkfg,A tks Q+eZ vius i=&O;ogkj 
esa f<ykbZ cjrsxh] og O;kikj esa vf/kd YkkHk vkSj mUufr ugha dj ldsxhA vkt ds lQy O;kikjh dks 
i=&ys[ku esa iwjh rjg ls fuiq.k gksuk pkfg,A dq'ky O;kikjh i=&ys[kd gh vius i=ksa }kjk vius 
foØsrkvksa rFkk lkSnkxjksa ij viuh bPNkvksa dks izdV djds mUgsa O;kikj esa viuh bPNk ds vuqlkj izHkkfor 
dj ldrk gSA O;kikfjd i=ksa dks fuEufyf[kr ik¡p Hkkxksa esa foHkkftr fd;k tk ldrk gS&

¼1½ fcØh ds i=
¼2½ fuR;izfr lk/kkj.kr;k fy[ks tkus okys i=
¼3½ fglkc&fdrkc ds Ik=
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¼4½ foKkiu lEcU/kh i=
¼5½ deZpkjh lEcU/kh Ik=

Åij fn;s x;s ik¡p foHkkxksa dks dbZ mifoHkkxksa esa foHkkftr fd;k tk ldrk gSA bu foHkkxksa dk 
foHkktu geus dsoy Jsf.k;ksa ds :i esa fd;k gSA bu Jsf.k;ksa ds vUrxZr fdlh u fdlh :i esa O;kikj  
lEcU/kh lHkh i= vk tkrs gSaA O;kikfjd i=ksa ds fo"k; esa tgk¡ rd lk/kkj.k fu;eksa dk lEcU/k gS] ogk¡ rd 
buesa vkSj O;kogkfjd i=ksa esa dksbZ vUrj ugha gSA i=ksa dk mÙkj nsus esa i=&ys[kd dks tjk Hkh foyEc ugha 
djuk pkfg,A i= dk mÙkj ftruk 'kh?kzrk ls fn;k tk;sxk] mldk izHkko ys[kd rFkk ikBd ds efLr"d 
esa mruk gh rkt+k jgsxk vkSj mlds dk;Z:i esa ifjf.kr gksus esa Hkh mruh gh 'kh?kzrk gksxhA O;kogkfjd Ik=ksa 
dk mÙkj nsuk tgk¡ ys[kd dh f'k"Vrk dk |ksrd gS ogk¡ O;kikfjd Ik=ksa ds mÙkj dh 'kh?kzrk esa O;kikjh 
ds ykHk dh Hkkouk fufgr gSA i= dk mÙkj 'kh?kz nsus ls gh O;kikj esa xfr vkrh gSA

O;kikfjd Ik= fo'ks"k :i ls Vkbi fd;s gq, gh gksus pkfg,A bl izdkj ds i= cM+h&cM+h O;kikfjd 
laLFkkvksa esa Lo;a u fy[kdj 'kkWVZgSUM (Short hand) esa fy[ks tkrs gSaA

Ik=k dh lekfIr
v¡xzst+h esa izFke iq#"k }kjk fy[ks x;s i=ksa dks tgk¡ 'Yours Truly' vFkok ^Yours faithfully* fy[kdj lekIr 
fd;k tkrk gS] ogh fgUnh esa ^vkidk* ;k ^rqEgkjk* gh fy[kk tkrk gSA ^vkidk* 'kCn dsoy cM+ksa ds fy, 
iz;ksx esa yk;k tkrk gSA bu nksuksa gh 'kCnksa ds lkFk dqN i=&ys[kd ^'kqHkfpard*] ^rqEgkjk viuk gh*] 
^rqEgkjk viuk*] bR;kfn dk Hkh iz;ksx djrs gSaA dqN ys[kd ̂ rqEgkjk n'kZukfHkyk"kh* Hkh fy[krs gSaA dHkh&dHkh 
thou ds dqN fo'ks"k Lrj ds O;fDr;ksa ds fy, dqN fo'ks"k vknjlwpd 'kCnksa dk Hkh iz;ksx fd;k tkrk gS 
vkSj izse&Hkko esa lk/kkj.k ls lk/kkj.k 'kCnksa dkA O;kikfjd {ks= esa ;gh izFkk vf/kd izpfyr gSA

O;kikfjd gLrk{kj
O;kikfjd i=ksa ij gLrk{kj bl izdkj fd;s tkus pkfg, fd ftlls ikBd dks mUgsa i<+us esa dfBukbZ u 
gksA Hkzked gLrk{kj djus ls ikBd dks i= fy[kus okys dks le>us esa dfBukbZ mifLFkr gks tkrh gSA ;fn 
gLrk{kj ds i<+us esa dfBukbZ gks rks gLrk{kj ds uhps ys[kdj dks viuk iwjk uke Vkbi dj nsuk pkfg,A

vius izfr"Bku ds izfr fu"Bk
vPNk Ik= vius izfr"Bku dh 'kksHkk gSA izfr"Bku dh xfjek ds vuqdwy i=kpkj 'kksHkk nsrk gSA vius 
laLFkku dk xkSjo] ml izfr"Bku ls tkjh i= gh gSA vr% i= fy[krs le; vius izfr"Bku ds izfr fu"Bk 
>yduh pkfg,A
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Ik=&O;ogkj ,oa i=&O;ogkj dk egÙo

i=k&O;ogkj
i=ksa ds ekè;e ls lUns'kksa ds vknku&iznku dks i=&O;ogkj dgrs gSA ;g Ik=&O;ogkj nks O;kikfj;ksa ds 
eè;] nks ljdkjh dk;kZy;ksa ds eè;] nks laLFkkuksa ds eè;] ,d O;kIkkjh vkSj ,d xzkgd ds eè;] ,d ljdkjh 
dk;kZy; vkSj ,d O;fDr ds eè; gks ldrk gSA nwljs 'kCnksa esa] Ik=&O;ogkj fdUgha Hkh nks O;fDr;ksa vFkok 
nks i{kksa ds eè; vkil esa ,d&nwljs ds lkFk gks ldrk gSA

i=k&O;ogkj dk egÙo
i=] lUns'kksa ds vknku&iznku dk egÙoiw.kZ lk/ku gSA i=] okLro esa og ekè;e gS] ftlds }kjk O;fDr 
fopkjksa dk fyf[kr vknku&iznku djrk gSA i=&O;ogkj dk egÙo fuEu fcUnqvksa ls Li"V fd;k tk 
ldrk gS&

 R vfHkO;fDr dk fyf[kr ekè;e& i=] i=&ys[kdksa ds fopkjksa dh fyf[kr vfHkO;fDr gSA 
dHkh&dHkh cgqr lh ckrsa O;fDr ekSf[kd :i ls dg ugha ikrk vFkok ifjfLFkfro'k dguk 
lEHko ugha gksrk gSA rc i= ds ekè;e ls fyf[kr :Ik esa vius fopkj O;Dr djuk gh lEHko 
gksrk gSA

 R fjdkMZ j[kus dh lqfo/k& fopkjksa ds ekSf[kd vknku&iznku dks Hkfo"; ds fy, fjdkMZ esa 
j[kuk vkerkSj ij lEHko ugha gksrk gS] fdUrq i= dks j[kk tk ldrk gS ,oa vko';drk iM+us 
ij i= ds ekè;e ls vrhr dh Le`fr;ksa dks rkt+k fd;k tk ldrk gS rFkk lUnHkZ ds fy, mUgsa 
izLrqr fd;k tk ldrk gSA

 R 'kCnksa ds lgh p;u dk volj& ekSf[kd ckrphr esa fdruh gh ckj fdlh  'kCn dk p;u 
x+yr gks tkrk gS vkSj og 'kCn lkeus okys O;fDr ij foijhr vlj Mky ldrk gS] tcfd i= 
fy[krs le; ;fn dksbZ 'kCn x+yr fy[kk tkrk gS rks mls dkVdj la'kksf/kr vFkok ifjofrZr 
fd;k tk ldrk gSA

 R lEcU/ksa esa fujUrjrk& Ik= O;ogkj dh fujUrjrk nks O;fDr;ksa vFkok nks fofHkUu i{kksa ds lEcU/kksa 
esa fujUrjrk cuk;s j[krh gS pkgs bu nksuksa O;fDr;ksa vFkok i{kksa dk vkil esa fu;fer :i ls 
feyuk&tqyuk u Hkh gksA

 R izfrfuf/ ds :Ik esa& i=] Ik=&ys[kd dk izfrfuf/k gksrk gSA O;fDrxr i= esa og ys[kd Lo;a 
gksrk gS] rks O;kikfjd i= esa og O;kikjh dk izfrfuf/k gksrk gSA ,d vPNk Ik=] O;kikjh ds O;kikj 
esa vk'kkrhr o`f) djrk gSA

 R f'kdk;r dk mi;qDr ekè;e& fdlh dh Hkh f'kdk;r ekSf[kd :i ls bruh izHkkoh ugha gksrh 
gS] ftruh fyf[kr :i lsA f'kdk;r ;fn lgh ,oa izkekf.kd gS rks mi;qDr vf/kdkjh ds lEeq[k 

4
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f'kdk;r dks i= ds :i esa izLrqr djuk f'kdk;r dk lokZf/kd izHkkoh :i gSA

 R lq[k ,oa nq%[k ds okgd& Ik= gh ,d ,slk ekè;e gS tks vius vUnj lq[k ,oa nq%[k dk vlhe 
lkxj Nqik;s gksrk gSA fdlh 'kk;j us dgk gS fd ^^Mkfd;k ,d tknwxj gS] ftlds NksVs ls >ksys 
esa lq[k&nq%[k nksuksa lkFk esa jgrs gSaa** vFkkZr~ Mkfd;s ds >ksys esa j[kh gqbZa fpfV~B;k¡ fdlh ds fy, 
lq[k dk lUns'k ykrh gSa rks fdlh ds fy, nq%[k dh lwpukA

 R 'kklu dk izfrfuf/& 'kklu fofHkUu vkns'kksa ,oa funsZ'kksa ls gh pyrk gS ,oa ;s vkns'k&funsZ'k 
i=ksa ds ekè;e ls gh tkjh fd;s tkrs gSaA

 R lk{;& vusd O;kikfjd ,oa 'kkldh; fooknksa esa i= lk{; ds :i esa egÙoiw.kZ Hkwfedk fuHkkrs gSaA

 R lkfgR; ds :i esa& vusd jpukdkj viuh jpukvksa dks i=ksa ds ekè;e ls IkkBdksa ds fy, 
izLrqr djrs gSa ,oa IkkBd Hkh mls ,d dgkuh vFkok dfork ds :i esa xzg.k ugha djrs gq, i= 
ds :i esa xzg.k djrs gSa ,oa mUgsa viusiu dk vglkl gksrk gSA

 R lekt lq/kjd ds :i esa& fofHkUu lekpkj&Ik=ksa ,oa if=dkvksa esa ,d dkWye i=ksa ds fy, 
gksrk gS] ftlds ekè;e ls dbZ lekt&lqq/kkjd vius i=ksa ls lekt esa lq/kkj dh izsj.kk nsrs gSaA

 R leh{kd ds :i esa& fdlh Hkh lkfgR; jpuk ,oa fdlh Hkh izdkj dh ?kVuk dh leh{kk ;fn 
i=ksa ds :i esa lEcfU/kr O;fDr ;k laLFkku dks Hksth tk;s rks og Ik= ikus okys ds fy, vR;Ur 
ykHknk;d ,oa izsj.kknk;h gksrh gSA

 R lLrk lk/u& vkt ds O;Lr thou esa nwjLFk fLFkr fj'rnkjksa] fe=ksa] xzkgdksa] O;kikfj;ksa vkfn ls 
lEidZ j[kus dk lcls ljy ,oa lcls lLrk lk/ku i=&O;ogkj gh gSA




