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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ

4.1 ¹ããäÀÞã¾ã

Ì¾ãÌãÔãã¾ã ½ãò, Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò, —ãã¹ã¶ããò, ¶ããñãä›Ôããò, ãäÀ¹ããñ›ãô, ‡ãŠã¾ãÃÔãîÞããè ¦ã©ãã ‡ãŠã¾ãÃÌãð¦ããò ‚ãããäª ‡ãñŠ
ãäÊã† Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ãäÊããäŒã¦ã Á¹ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  ƒ¶ã Ôã¼ããè ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã  †‡ãŠ ãä¶ããäÍÞã¦ã ¹ãÆãÁ¹ã
½ãò ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ, ãä•ãÔãñ ``Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ``  ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  Ìãõ¾ããä‡ã‹¦ã‡ãŠ ÔãÖã¾ã‡ãŠ/ãä¶ã•ããè ÔããäÞãÌã
‡ãŠãñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀãò ‡ãŠã ½ãÔããõªã ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãã, „¶Öò Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ¦ã©ãã ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ‡ãñŠ ¦ãõ¾ããÀ
‡ãŠÀ¶ãã Öãñ¦ãã Öõý  ƒÔããäÊã†, „Ôãñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ‚ãâ¦ãØãÃ¦ã ‚ãã¶ãñ ÌããÊãñ ªÔ¦ããÌãñ•ããò ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã
¹ãÆãÁ¹ããò ¦ã©ãã ãäÌããä£ã¾ããò ‡ãŠã Ì¾ãã¹ã‡ãŠ —ãã¶ã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

‚ãã¹ã¶ãñ ãä¹ãœÊãñ ¹ããŸ ½ãò ¹ãü¤ã Öõ ãä‡ãŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã  ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ½ãã¶ãÌã ‡ãñŠ ‚ããäÔ¦ã¦Ìã  ‡ãŠã †‡ãŠ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ¹ãÖÊãî
Öõ, ÞããÖñ ÌãÖ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã •ããèÌã¶ã Öãñ ¾ãã Ôãã½ãããä•ã‡ãŠ ¾ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ •ããèÌã¶ãý  Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ½ããõãäŒã‡ãŠ ¾ãã
ãäÊããäŒã¦ã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  •ãºã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÊããäŒã¦ã Á¹ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ¦ããñ „Ôãñ ̀ `¹ã¨ããÞããÀ
(correspondence)`` ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  Íãããäºª‡ãŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ½ããõãäŒã‡ãŠ ¾ãã ãäÊããäŒã¦ã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  ƒÔã
¹ããŸ ½ãò ‚ãã¹ã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ  ‡ãñŠ ‚ã©ãÃ, ½ãÖ¦Ìã, ¹ãÆ‡ãŠãÀ ¦ã©ãã ÍãõÊããè ‡ãŠã ‚ã£¾ã¾ã¶ã ‡ãŠÀòØãñý  ƒÔã
¹ããŸ ½ãò ‚ãã¹ã ãä›¹¹ã¥ã ‚ããõÀ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠã ¼ããè —ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã  ‡ãŠÀ Ôã‡ãòŠØãñý

4.2 „ÿñÍ¾ã

ƒÔã ¹ããŸ ‡ãŠã ‚ã£¾ã¾ã¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ‚ãã¹ã:

• Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ‚ã©ãÃ ‡ãŠãñ •ãã¶ã ¹ãã†âØãñ;

• Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ‡ãŠãñ ¹ãÖÞãã¶ã ¹ãã†âØãñ;

• Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ½ãÖ¦Ìã ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀ ¹ãã†âØãñ;

• ¹ãÆ¼ããÌããè ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ‚ããä¶ãÌãã¾ãÃ ¦ã¦Ìããò ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀ ¹ãã†âØãñ;
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• Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ½ãò ‚ãâ¦ãÀ ‡ãŠÀ ¹ãã†âØãñ;

• ãä›¹¹ã¥ã ‚ããõÀ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãñŠ ‚ã©ãÃ ‡ãŠãñ •ãã¶ã ¹ãã†âØãñý

4.3 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã ‚ã©ãÃ

¹ã¨ããÞããÀ Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã, ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¦ã©ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ãäÖ¦ã ‡ãñŠ ½ãìÿãò ¹ãÀ ªãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãñŠ
ºããèÞã ãäÊããäŒã¦ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Öõý ÔãÀ‡ãŠãÀãè ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ¦ã©ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ‚ã¹ã¶ãñ ãäÌãÞããÀãò,
ÔãîÞã¶ãã‚ããò, ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ããò ¦ã©ãã Ôãì¢ããÌããò ‚ãããäª ‡ãñŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ã¨ããò ‡ãŠã ‚ããªã¶ã-¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý
¾ãÖ ªãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãñŠ ºããèÞã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý •ãºã ¾ãÖ ¹ã¨ããÞããÀ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã ãäÖ¦ããò ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã
Öõ ¦ããñ ƒÔãñ ``Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã ¹ã¨ããÞããÀ``  ‡ãŠÖ¦ãñ Öö ‚ããõÀ   Ì¾ãã¹ããÀ ¾ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ãäÌãÓã¾ããò ¹ãÀ ãä‡ãŠ† •ãã¶ãñ
ÌããÊãñ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠãñ ̀ `Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ`` ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý   Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ¾ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã
ªãñ ¹ãàããò ‡ãñŠ ºããèÞã ãäÊããäŒã¦ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠã ½ãã£¾ã½ã Öõý  „ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã†, †‡ãŠ ‡ãŠ½¹ã¶ããè  ‚ã¹ã¶ãñ ØãÆãÖ‡ãŠãò,
‚ãã¹ãîãä¦ãÃ‡ãŠ¦ããÃ‚ããò, Íãñ¾ãÀ£ããÀ‡ãŠãò ‚ãããäª ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ãäÊãŒã¦ããè Öõ ‚ããõÀ „¶ãÔãñ ¹ã¨ã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý  Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ
¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠãñ ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ¹ããäÀ¼ãããäÓã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ, ``½ããèãä¡¾ãã ¾ãã ½ãã£¾ã½ã ãä•ãÔã‡ãñŠ ´ãÀã
Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Øããä¦ããäÌããä£ã¾ããò ‡ãŠãè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ½ãò ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ããò, Ôãì¢ããÌããò, ãäÌãÞããÀãò, Øããä¦ããäÌããä£ã¾ããñâ ‚ãããäª ‡ãŠãñ
ãäÊããäŒã¦ã Á¹ã ½ãò ‚ããä¼ãÌ¾ã‡ã‹¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý``

4.4 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã ½ãÖ¦Ìã

ÌãõãäÍÌã‡ãŠÀ¥ã ‡ãñŠ ƒÔã ¾ãìØã ½ãò Ì¾ãÌãÔãã¾ã †‡ãŠ Àã•¾ã, ªñÍã ¾ãã ½ãÖã´ãè¹ã ¦ã‡ãŠ Öãè Ôããèãä½ã¦ã ¶ãÖãé Öõý
Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Êãñ¶ãªñ¶ã ¹ãîÀñ ãäÌãÍÌã ½ãò ãä‡ãŠ† •ãã¦ãñ Ööý  ‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãñŠ ãäÊã† ¾ãÖ Ôãâ¼ãÌã ¶ãÖãé Öãñ ¹ãã¦ãã Öõ ãä‡ãŠ
ÌãÖ ‚ã¹ã¶ãñ ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ãäÖ¦ãã©ããê Ôãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã Á¹ã Ôãñ Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ‡ãŠÀ ¹ãã†ý  ƒÔããäÊã†, †‡ãŠ Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãŠãñ
ÞãÊãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ã¨ã ãäÊãŒã‡ãŠÀ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠÀ¶ãã ‚ã¦¾ãâ¦ã ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ Öõý ¾ãÖ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠã
ÔãºãÔãñ ¹ãìÀã¶ãã ½ãã£¾ã½ã ¼ããè Öõý  ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ‚ããªã¶ã-¹ãÆªã¶ã Ôãñ ‚ãÞœñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠãñ ºã¶ãã†
ÀŒã¶ãñ ½ãò ¼ããè ÔãÖã¾ã¦ãã ãä½ãÊã¦ããè Öõý ‚ããƒ† ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã ãäºãâªì‚ããò ‡ãñŠ ½ãã£¾ã½ã Ôãñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ
‡ãñŠ ½ãÖ¦Ìã ‡ãŠãñ •ãã¶ã¶ãñ ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããÔã ‡ãŠÀò:

• ãä‡ãŠ¹ãŠã¾ã¦ããè ¦ã©ãã ÔãìãäÌã£ãã•ã¶ã‡ãŠ ½ãã£¾ã½ã - ÖãÊããâãä‡ãŠ ‚ãã•ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ‚ã¶ãñ‡ãŠ ½ãã£¾ã½ã „¹ãÊãº£ã
Öö •ãõÔãñ ›ñÊããè¹ãŠãñ¶ã, ¹ãñŠ‡ã‹Ôã, ƒâ›À¶ãñ› ‚ãããäª ãä‡ãŠ¶¦ãì ‚ã¼ããè ¼ããè ¹ã¨ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ¾ãã ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã ÔãºãÔãñ
ãä‡ãŠ¹ãŠã¾ã¦ããè ‚ããõÀ ÔãºãÔãñ ÔãìãäÌã£ãã•ã¶ã‡ãŠ ½ãã£¾ã½ã Öõý

• Ô©ãã¾ããè ãäÀ‡ãŠã¡Ã „¹ãÊãº£ã ‡ãŠÀã¦ãã Öõ - Þãîâãä‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã ¾ãÖ ½ãã£¾ã½ã Ô©ãã¾ããè ãäÀ‡ãŠã¡Ã „¹ãÊãº£ã
‡ãŠÀã¦ãã Öõ ƒÔããäÊã†, ãä‡ãŠÔããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ãäÌãÌããª ¾ãã ½ã¦ã¼ãñª ‡ãñŠ ½ãã½ãÊãñ ½ãò ƒÔãñ Ôããà¾ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò
¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

• ‚ããä£ã‡ãŠ Ôãã¹ãŠ ¦ã©ãã Ô¹ãÓ› ½ãã£¾ã½ã Öõ - Þãîâãä‡ãŠ ƒÔã½ãò Ôã¼ããè ºãã¦ãò ãäÊããäŒã¦ã Á¹ã ½ãò Öãñ¦ããè Öö, ƒÔããäÊã†
¾ãÖãâ ãä‡ãŠÔããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠãè ¼ãÆãâãä¦ã ¾ãã ØãÊã¦ã-Ôãâ¹ãÆñÓããä¥ã¾ã¦ãã ‡ãŠãè Ôã½ãÔ¾ãã ¶ãÖãé ÀÖ¦ããè Öõý
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• Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãñŠ ãäÌãÔ¦ããÀ ½ãò ÔãÖã¾ã‡ãŠ Öãñ¦ãã Öõ - ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ƒÔã ½ãã£¾ã½ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ÔãâÌã£ãÃ¶ã ¦ã©ãã
ãäÌã¹ã¥ã¶ã Øããä¦ããäÌããä£ã¾ããò ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãñŠ ãäÌãÔ¦ããÀ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã  4.1

1. „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºª Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ã ¼ãÀò:

‡ãŠ) ¹ã¨ããÞããÀ Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ ______ Á¹ã ½ãò ªãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãñŠ ºããèÞã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Öõý

Œã) Þãîâãä‡ãŠ ¹ã¨ã Ô©ãã¾ããè ãäÀ‡ãŠã¡Ã „¹ãÊãº¾ã ‡ãŠÀã¦ãñ Öö, ƒ¶Öò ãä‡ãŠÔããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ãäÌãÌããª ‡ãŠãñ ãä¶ã¹ã›ã¶ãñ
‡ãñŠ ãäÊã†__ ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

Øã) ÔãÀ‡ãŠãÀãè ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ¦ã©ãã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ‚ã¹ã¶ãñ _____ ‡ãñŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ãäÊã†
¹ã¨ããò ‡ãŠã ‚ããªã¶ã-¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

Üã) •ãºã ãäÊããäŒã¦ã ¹ã¨ããÞããÀ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã ãäÖ¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ¦ããñ ƒÔãñ _____‡ãŠÖ¦ãñ
Ööý

¡.) •ãºã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ãäÖ¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÊããäŒã¦ã ¹ã¨ããÞããÀ ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ¦ããñ ƒÔãñ _____
‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

2. ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã ‡ãŠ©ã¶ã ÔãÖãè Öö ¾ãã ØãÊã¦ã:

‡ãŠ) ¹ã¨ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠã ãä½ã¦ãÌ¾ã¾ããè ¦ã©ãã ÔãìãäÌã£ãã•ã¶ã‡ãŠ ½ãã£¾ã½ã Öõý

Œã) ªîÀ¼ããÓã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã †‡ãŠ ½ãã£¾ã½ã Öõý

Øã) ¹ã¨ã  Ô©ãã¾ããè ãäÀ‡ãŠã¡Ã ¶ãÖãé Öãñ¦ãñ Ööý

Üã) Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ „²ã½ããò ‡ãñŠ ºããèÞã ãäÌãÞããÀãò, Ôãì¢ããÌããò ¦ã©ãã ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ããò ‡ãñŠ ‚ããªã¶ã-¹ãÆªã¶ã ‡ãñŠ
ãäÊã† Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ  ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

4.5 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ¹ãÆ‡ãŠãÀ

¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠãñ ¦ããè¶ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ½ãò ÌãØããê‡ãðŠ¦ã ãä‡ãŠ¾ãã Øã¾ãã Öõ, •ããñ ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Öö:

• Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ

• ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¹ã¨ããÞããÀ

• ãä¶ã•ããè/Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã ¹ã¨ããÞããÀ
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ÖãÊãâããä‡ãŠ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠãñ ‚ããØãñ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ½ãò ÌãØããê‡ãðŠ¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ •ãõÔãñ ÔãÀ‡ãŠãÀãè
¹ã¨ã, ‚ã£ãÃ-ÔãÀ‡ãŠãÀãè ¹ã¨ã, ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã —ãã¹ã¶ã, ¾ãî.‚ããñ.¶ããñ›, ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ‚ããªñÍã, ‚ããä£ãÔãîÞã¶ãã ¦ã©ãã
¹ãðÓŸãâ‡ãŠ¶ã ‚ãããäª, ãä‡ãŠ¶¦ãì ƒÔã ¹ããŸ ½ãò Ö½ã ‡ãñŠÌãÊã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã Öãè ãäÌãÔ¦ããÀ Ôãñ ‚ã£¾ã¾ã¶ã
‡ãŠÀòØãñý

4.6 ¹ãÆ¼ããÌããè Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ‚ããä¶ãÌãã¾ãÃ ¦ã¦Ìã

¹ã¨ã ãäÊããäŒã¦ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠã ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ½ãã£¾ã½ã Öõý ¾ãÖ ½ãã£¾ã½ã ÔãîÞã¶ãã ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ¦ã©ãã
¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ „ÿñÍ¾ã Ôãñ ãä‡ãŠÔããè ÔãâØãŸ¶ã ¾ãã Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† Ö½ãñÍãã Ôãñ Öãè ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ½ãã£¾ã½ã ÀÖã
Öõý Ö½ã ‡ãŠÖ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ãä‡ãŠ †‡ãŠ ÔãâØãŸ¶ã ‡ãŠãè Ôã¹ãŠÊã¦ãã ¾ãã ãäÌã¹ãŠÊã¦ãã ½ãìŒ¾ã Á¹ã Ôãñ ‚ã¹ã¶ãñ Ô›ñ‡ãŠ£ããÀ‡ãŠãò,
‚ãã¹ãîãä¦ãÃ‡ãŠ¦ããÃ‚ããò, ØãÆãÖ‡ãŠãò, ‡ãŠ½ãÃÞãããäÀ¾ããò, Íãñ¾ãÀ£ããÀ‡ãŠãò ¦ã©ãã ‚ã¶¾ããò ‡ãñŠ Ôãã©ã „Ôã‡ãñŠ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ¹ãÀ ãä¶ã¼ãÃÀ
‡ãŠÀ¦ããè Öõý  ƒÔããäÊã†, †‡ãŠ ãä¶ã•ããè ÔããäÞãÌã/Ìãõ¾ããä‡ã‹¦ã‡ãŠ ÔãÖã¾ã‡ãŠ ‡ãŠãñ ‚ããä¶ãÌãã¾ãÃ Á¹ã Ôãñ ¹ãÆ¼ããÌããè ¹ã¨ã ÊãñŒã¶ã
‡ãŠãè ‡ãŠÊãã ½ãò ãä¶ã¹ãì¥ã¦ãã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ããè ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ÌãÖ ÔÌã¦ãâ¨ã Á¹ã Ôãñ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò Ôãàã½ã Öãñ
Ôã‡ãñŠ •ãõÔãã ãä‡ãŠ ‡ãŠƒÃ ºããÀ ãä¶ã¾ããñ‡ã‹¦ãã ¾ãã ÔãâØãŸ¶ã ́ ãÀã ½ããâØã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Öõý Ö½ã †‡ãŠ ‚ãÞœñ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ
¹ã¨ã ‡ãñŠ Øãì¥ããò ‡ãŠãñ ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ôãñ Ñãñãä¥ãºã® ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö:

1.  ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â

2.  ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â

„¹ã¾ãìÃ‡ã‹¦ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ‡ãŠãè ãäÌãÔ¦ããÀ¹ãîÌãÃ‡ãŠ ÞãÞããÃ ‡ãŠãñ ¶ããèÞãñ ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ãä‡ãŠ¾ãã Øã¾ãã Öõ

1. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â -  †‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Øãì¥ããò Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ „Ôã ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÔããªØããè,
¹ãÆÔ¦ãìãä¦ã‡ãŠÀ¥ã ¦ã©ãã ¹ãÆ¾ãì‡ã‹¦ã ¼ããÓãã ‡ãñŠ Øãì¥ããò Ôãñ Öõý  ¾ãñ Øãì¥ã ¹ã¨ã ‡ãñŠ „ÿñÍ¾ã ‡ãŠãñ Ô¹ãÓ› Á¹ã Ôãñ
ªÍããÃ¦ãñ Öö ¦ãããä‡ãŠ ¦ããèÌãÆ¦ãã Ôãñ „Ôã ¹ã¨ã ‡ãŠãè ¹ãÆãä¦ããä‰ãŠ¾ãã ¾ãã ¹ãÆãä¦ã„¦¦ãÀ ¹ãÆã¹¦ã Öãñ Ôã‡ãñŠý  ‚ããƒ† ¹ã¦ãã
‡ãŠÀò ãä‡ãŠ †‡ãŠ ‚ãÞœñ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ‡ã‹¾ãã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ããè Öö:

‡ãŠ.  ÔãÖ•ã¦ãã (Simplicity)-  ¹ã¨ã ‡ãŠãñ Ö½ãñÍãã Ôãã£ããÀ¥ã Ìã ÔãÀÊã ¼ããÓãã ½ãò ãäÊãŒãã •ãã¶ãã
ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ¹ããŸ‡ãŠ „Ôã‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì ‡ãŠãñ ÔãìØã½ã¦ãã Ôãñ Ôã½ã¢ã Ôã‡ãñŠý ƒÔã ãäÊã†, ¹ã¨ã
‡ãŠãè ¼ããÓãã ÔãÀÊã, ãäÍãÓ› ¦ã©ãã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ããè¾ã Öãñ¶ããè ÞãããäÖ†ý

Œã. Ô¹ãÓ›¦ãã (Clarity) -   ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠÀ¦ãñ Ôã½ã¾ã Ö½ãò ‚ã¹ã¶ãñ ãäÌãÞããÀãò ‚ããõÀ ‚ããä¼ãÌ¾ããä‡ã‹¦ã ½ãò
ÔãìÔ¹ãÓ› Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠãñ ‚ã¹ã¶ãñ ãäÌãÞããÀãò ½ãñò Ô¹ãÓ› Öãñ¶ãã ÞãããäÖ† ãä‡ãŠ ÌãÖ
ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠãè ÔãîÞã¶ãã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãã Öõ ¾ãã ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãã Öõý  ƒÔããäÊã†
¹ã¨ã ‡ãŠã „ÿñÍ¾ã ¦ã¼ããè ¹ãîÀã ÖãñØãã ¾ããäª ¹ãÆã¹¦ã‡ãŠ¦ããÃ ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì „Ôããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ôã½ã¢ã
‚ãã†Øããè ãä•ãÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ¹ãÆñÓã‡ãŠ „Ôãñ Ôã½ã¢ãã¶ãã ÞããÖ¦ãã Öõý
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Øã. •ã¶ã-Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ¹ãÖÊãî (Public relations aspect) - Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã †‡ãŠ
„ÿñÍ¾ã  ÊããñØããò ‡ãŠãè ÒãäÓ› ½ãò ‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãŠãè Ôã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ œãäÌã ‡ãŠã ãä¶ã½ããÃ¥ã ‡ãŠÀ¶ãã Öõý ƒÔããäÊã†,
¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠã Ì¾ãã¹ã‡ãŠ „ÿñÍ¾ã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†, ‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãñŠ •ã¶ã Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ½ãò ÔãâÌã£ãÃ¶ã ‡ãŠÀ¶ããý
‚ã¹ã¶ãñ ¹ã¨ããò ½ãò Ôã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ ¼ããÓãã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ¶ãñ Ôãñ ÔãÌããó¦¦ã½ã ½ãã¶ãÌã Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠã ãä¶ã½ããÃ¥ã
Öãñ¦ãã Öõ ‚ããõÀ ÔãâØãŸ¶ã ‡ãñŠ Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãŠãñ Êãã¼ã ‚ããä•ãÃ¦ã Öãñ¦ãã Öõý

Üã. ¹ããäÀÍãì®¦ãã (Accuracy) -  ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì ¹ããäÀÍãì® ¦ã©ãã ÔãÖãè Öãñ¶ããè ÞãããäÖ†
‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ ƒ¶Öò Ô©ãã¾ããè ãäÀ‡ãŠã¡Ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ÀŒãã •ãã¦ãã Öõ ‚ããõÀ ãäÌãÌããªãò ‡ãñŠ ½ãã½ãÊãñ ½ãò ƒ¶ã‡ãŠã
¹ãÆ¾ããñØã Ôããà¾ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

Ý Ôã½¹ãî¥ãÃ¦ãã (Complete) - Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã Ôã¼ããè ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ããò Ôãñ ¹ãî¥ãÃ Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†
‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ ‚ã¹ãî¥ãÃ ÔãîÞã¶ãã ‡ãñŠ ‡ãŠãÀ¥ã ‚ãÔã½ãâ•ãÔã, ¼ãÆ½ã ¦ã©ãã ‚ãÔ¹ãÓ›¦ãã ‡ãŠãè ãäÔ©ãf¦ã „¦¹ã¸ã
Öãñ •ãã¦ããè Öõý

Þã. ãäÍãÓ›ãÞããÀ (Coutsey) - ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÍãõÊããè Ö½ãñÍãã ãäÍãÓ› Öãñ¶ããè ÞãããäÖ† ‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ ƒÔãÔãñ
¹ããŸ‡ãŠ ¹ãÀ ‚ãÞœã ¹ãÆ¼ããÌã ¹ãü¡¦ãã Öõý

œ. ãä¶ãÓ‡ãŠ¹ã›¦ãã (Sincerity) - ãä¶ãÓ‡ãŠ¹ã›¦ãã Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Öõ ãä‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ¹ããŸ‡ãŠ ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ½ãò
‡ãŠÖãè ØãƒÃ ºãã¦ã ¹ãÀ ãäÌãÍÌããÔã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý „¶Öò ¾ãÖ ãäÌãÍÌããÔã ãäªÊãã¶ãã Öãñ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ Ö½ã
‚ã¹ã¶ãñ ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ã ½ãò ÔãÞÞãñ Ööý

2. ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â - ¹ã¨ã ‡ãŠãè ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Öõ ¹ã¨ã ‡ãŠã ºããÖÀãè ÔÌãÁ¹ãý ¾ãñ
ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ¹ã¨ã ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ† Øã† ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠãè Øãì¥ãÌã¦¦ãã, ‡ãŠãØã•ã ‡ãñŠ ÀâØã, ‡ãŠãØã•ã ‡ãñŠ
‚ãã‡ãŠãÀ ‚ãããäª ‡ãŠãñ ªÍããÃ¦ããè Ööý ‚ãÞœñ ãä‡ãŠÔ½ã ‡ãñŠ ‡ãŠãØã•ã Ôãñ ºã¶ãñ ¹ã¨ã ‡ãŠã ¹ããŸ‡ãŠ ¹ãÀ ‚ãÞœã ¹ãÆ¼ããÌã
¹ãü¡¦ãã Öõý ‚ããƒ† †‡ãŠ ‚ãÞœñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌããä¼ã¸ã ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ¹ãÀ ÞãÞããÃ ‡ãŠÀâñ:

‡ãŠ. ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠãè Øãì¥ãÌã¦¦ãã - ½ãîÊã ¹ãÆãä¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† Ö½ãñÍãã ‚ãÞœñ ãä‡ãŠÔ½ã ‡ãñŠ ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ† ¦ã©ãã ¡ìãä¹Êã‡ãñŠ›/‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ¹ãÆãä¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† Ôãã£ããÀ¥ã ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

Œã. ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠã ÀâØã -  ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÌããä¼ã¸ã ÀâØããò ‡ãñŠ ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ¹ãÆã¹¦ã‡ãŠ¦ããÃ ‡ãŠãñ ÍããèÜãÆ Öãè ¹ã¦ãã ÞãÊã •ãã† ãä‡ãŠ ÌãÖ ¹ã¨ã ãä‡ãŠÔã
ãäÌãÓã¾ã Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã Öõ ‚ããõÀ „Ôã¹ãÀ ¦ÌããäÀ¦ã ‡ãŠãÀÃÌããƒÃ ‡ãŠãè •ãã Ôã‡ãñŠý

Øã. ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠã ‚ãã‡ãŠãÀ - Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ãäÊãŒã¦ãñ Ôã½ã¾ã ½ãã¶ã‡ãŠ ‚ãã‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¹ãñ¹ãÀ ¾ã©ãã
†-4 ‡ãŠã Öãè ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

ûÜã. ¹ã¨ã ‡ãŠãè ¦ãÖ ‡ãŠÀ¶ãã -   ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ½ãò ¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† „Ôãñ ÔãÖãè ¤âØã Ôãñ ¦ã©ãã Ôã½ãÁ¹ã¦ãã
‡ãñŠ Ôãã©ã ½ããñü¡ã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ¦ãÖ ‡ãŠÀ¦ãñ Ôã½ã¾ã £¾ãã¶ã ÀŒã¶ãã ÞãããäÖ† ãä‡ãŠ „Ôãñ
ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ‡ãñŠ ‚ãã‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ‚ã¶ãìÔããÀ ‡ãŠ½ã Ôãñ ‡ãŠ½ã ¦ãÖ ãä‡ãŠ¾ãã •ãã†ý ¾ããäª ãäÌãâ¡ãñ †¶ãÌãÊã¹ã ‡ãŠã
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¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã ÀÖã Öãñ ¦ããñ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ôãñ ¦ãÖ ÊãØãã¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ† ãä‡ãŠ ¹ãÆã¹¦ã‡ãŠ¦ããÃ
‡ãŠã ¹ã¦ãã ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ‡ãñŠ ¹ããÀªÍããê ¼ããØã ½ãò Ô¹ãÓ› Á¹ã Ôãñ ãäªŒããƒÃ ªñý

Ý ãäÊã¹ãŠã¹ãŠã - ¹ã¨ã ¼ãñ•ã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ† •ãã¶ãñ ÌããÊãñ ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ‡ãŠãè Øãì¥ãÌã¦¦ãã ¦ã©ãã
‚ãã‡ãŠãÀ ¹ãÀ ¼ããè ãäÌãÍãñÓã £¾ãã¶ã ãäª¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ‡ãŠã ‚ãã‡ãŠãÀ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‚ãã‡ãŠãÀ
‡ãñŠ ‚ã¶ãìÁ¹ã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ¹ã¨ã ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ½ãò ÔãÖãè ü¤Øã Ôãñ ‚ãã Ôã‡ãñŠý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 4.2

1. „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºªãò ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ã ¼ãÀò:

‡ãŠ. ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Øãì¥ããò Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Öõ  _________, _________  ¦ã©ãã
_________ ‡ãñŠ Øãì¥ãý

Œã. ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÍãõÊããè Ö½ãñÍãã _____  Öãñ¶ããè ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ______ ‡ãŠãñ ¹ãÆ¼ãããäÌã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã Ôã‡ãñŠý

Øã. Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ½ãò ‡ãñŠÌãÊã_____ Ôãâºãâ£ããè ÔãîÞã¶ãã Öãñ¶ããè ÞãããäÖ†ý

Üã. ‚ã¹ã¶ãñ ¹ã¨ããò ½ãò  _______ ¼ããÓãã ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ ÔãÌããó¦¦ã½ã ½ãã¶ãÌã Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠã ãä¶ã½ããÃ¥ã
Öãñ¦ãã Öõ ‚ããõÀ Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãŠãñ Êãã¼ã Öãñ¦ãã Öõý

Ý ãäÌãÌããªãò ‡ãŠãè ãäÔ©ããä¦ã ½ãò ¹ã¨ããò ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã _________ ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã
Öõý

2.  ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã ‡ãŠã ãä½ãÊãã¶ã ‡ãŠãèãä•ã†:

¼ããØã ‡ãŠ ¼ããØã Œã

‡ãŠ) ãä‡ãŠÔããè ¼ããè Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ½ãò ‰ãŠãñ£ã ¾ãã ‡ãŠ. Ô¹ãÓ›¦ãã
‚ã¹ãÍãºªãò ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ¶ãÖãé ‡ãŠÀ¶ãã ÞãããäÖ†ý

Œã) ¹ã¨ã ‡ãŠã Á¹ã-ÀâØã Œã. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ãäÌãÍãñÓã¦ãã

Øã) ¹ã¨ã ‡ãŠã „ÿñÍ¾ã Øã. ãäÍãÓ›ãÞããÀ¹ãî¥ãÃ

Üã) Øãì¥ã •ãõÔãñ Ôãã£ããÀ¥ã¦ãã, ¹ãÆÔ¦ãì¦ããè‡ãŠÀ¥ã Üã. ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â
¦ã©ãã ¹ãÆ¾ãì‡ã‹¦ã ¼ããÓãã

4.7 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ¼ããØã

Ö½ã¶ãñ ‚ãÞœñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ÞãÞããÃ ‡ãŠãè Öõý ƒ¶ã Øãì¥ããò ‡ãŠãñ Ö½ã ¦ã¼ããè
¹ãîÀã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö •ãºã Ö½ã ¹ã¨ã ‡ãñŠ ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¼ããØã ¹ãÀ ãäÌãÍãñÓã £¾ãã¶ã ªòý ‚ããƒ† †‡ãŠ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã
‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ÞãÞããÃ ‡ãŠÀòý
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1. ¹ã¨ã ÍããèÓãÃ (Letter Head)

Þãîâãä‡ãŠ ¹ã¨ã ÍããèÓãÃ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¹ãŠ½ãÃ/ÔãâØãŸ¶ã ‡ãñŠ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠã ¹ãÆãä¦ããä¶ããä£ã¦Ìã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ, ‚ããä£ã‡ãŠ¦ãÀ ¹ã¨ããò ½ãò
¾ãÖ ÍããèÓãÃ ‚ãÞœñ ãä‡ãŠÔ½ã ‡ãñŠ ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ ¹ãîÌãÃ-½ãìãä³¦ã Öãñ¦ãã Öõý ¾ãÖ „Ôã ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ Ôã¼ããè ‚ããä¶ãÌãã¾ãÃ ãäÌãÌãÀ¥ããò
‡ãŠãñ Íãããä½ãÊã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ •ãõÔãñ :

‡ãŠ. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

Œã. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¹ãîÀã ¹ã¦ãã

Øã. ªîÀ¼ããÓã ¶ãâºãÀ

Üã. ›õÊãñ‡ã‹Ôã/¹ãõŠ‡ã‹Ôã ¶ãâºãÀ

¡. ƒÃ-½ãñÊã ¹ã¦ãã

Þã. Ì¾ãÌãÔãã¾ã ‡ãŠã ›Èñ¡½ãã‡ãÃŠ ¾ãã ÊããñØããñ (¾ããäª ‡ãŠãñƒÃ Öõ)

2. Ôãâª¼ãÃ ÔãâŒ¾ãã (Reference number)

¾ãÖ ¹ã¨ã ÔãâŒ¾ãã ¦ã©ãã „Ôã ãäÌã¼ããØã ‡ãŠã ¶ãã½ã Öõ •ãÖãâ Ôãñ ¾ãÖ ¹ã¨ã ¼ãñ•ãã Øã¾ãã Öõ ¦ã©ãã ¼ãñ•ãñ •ãã¶ãñ ‡ãŠñ
ÌãÓãÃ ‡ãŠãñ ªÍããÃ¦ãã Öõý  ¾ãÖ ¼ããÌããè Ôãâª¼ããô ½ãò ÔãÖã¾ã‡ãŠ Öãñ¦ãã Öõý  ¾ãÖ Ôãâª¼ãÃ ÔãâŒ¾ãã ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÍããèÓãÃ
½ãò ºãã¾ãò ‡ãŠãñ¶ãñ ¹ãÀ ãäÊãŒããè •ãã¦ããè Öõý

3. ¦ããÀãèŒã (Date)

¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÍããèÓãÃ ½ãò ªã¾ãò ‡ãŠãñ¶ãñ ¹ãÀ ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõ ‚ããõÀ ƒÔã½ãò ãäª¶ã, ½ãÖãè¶ãã
‚ããõÀ ÌãÓãÃ ªÍããÃ¾ãã •ãã¦ãã Öõý ƒÔã‡ãñŠ ‡ãìŠœ „ªãÖÀ¥ã ¶ããèÞãñ ªÍããÃ† Øã† Öö:

• 20Ìããé •ã¶ãÌãÀãè , _____ ý  ¾ãÖ ¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ãâØãÆ•ããè ÍãõÊããè Öõý

• •ã¶ãÌãÀãè 20, ______ý  ¾ãÖ ¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ã½ãÀãè‡ãŠãè ÍãõÊããè Öõý

• 20 •ã¶ãÌãÀãè_______ý  ¾ãÖ ¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ããù‡ã‹Ôã¹ãŠãñ¡Ã ¾ãîãä¶ãÌããäÔãÃ›ãè ¹ãÆñÔã
ÍãõÊããè Öõý

¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ †‡ãŠÊã Êããƒ¶ãñâ ŒããÊããè œãñü¡ ªñ¶ããè ÞãããäÖ†ý

4. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã (Inside Address/To Address)

¾ãÖãâ „Ôã Ì¾ããä‡ã‹¦ã ¾ãã ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ãîÀã ¹ã¦ãã ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõ, ãä•ãÔãñ ¹ã¨ã ¼ãñ•ãã •ãã ÀÖã Öõý  ƒÔãñ
¹ãñ¹ãÀ ‡ãŠãè ºãã¾ããé ‚ããñÀ †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã Ô¹ãñÔã ½ãò ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõý ƒÔã½ãò Ôã¼ããè ½ãªãò ‡ãŠãñ ¹ãð©ã‡ãŠ ÊããƒÃ¶ããò
½ãò ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõý ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãŠãè ‚ãâãä¦ã½ã ÊããƒÃ¶ã ‡ãŠãñ Ö½ãñÍãã ‚ãâ¡ÀÊããƒÃ¶ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý
‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãŠãñ ¹ãîÀã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã Ô¹ãñÔã œãñü¡ã •ãã¦ãã Öõý ƒÔã‡ãŠã „ªãÖÀ¥ã
ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Öõ:
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                            ½ãìŒ¾ã ¹ãÆºãâ£ã‡ãŠ,
                            ¼ããÀ¦ããè¾ã Ô›ñ› ºãö‡ãŠ,
                            ºããè-ºÊããù‡ãŠ, ‡ãŠ¶ããù› ¹ÊãñÔã,
                            ¶ãƒÃ ãäªÊÊããè -110001

5. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã (Attention line)

‡ãìŠœ ¹ã¨ããò ½ãò, ‡ãŠƒÃ ºããÀ £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ÊããƒÃ¶ã ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Öõý Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: †‡ãŠ ¹ã¨ã ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ ‚ã£¾ãàã
‡ãŠãñ ¼ãñ•ãã •ãã¦ãã Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì ¾ããäª ƒÔã ¹ã¨ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ãä‡ãŠÔããè ãäÌããäÍãÓ› Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠã £¾ãã¶ã ‚ãã‡ãðŠÓ› ‡ãŠÀ¶ãã
Öãñ ¦ããñ £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ½ãò Íãããä½ãÊã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  †ñÔããè ãäÔ©ããä¦ã ½ãò Ôãâºãâãä£ã¦ã Ì¾ããä‡ã‹¦ã ƒÔã ¹ã¨ã
¹ãÀ ¦ã¦‡ãŠãÊã ‡ãŠãÀÃÌããƒÃ ‡ãŠÀ¦ãã Öõ ‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ „Ôãñ ¹ã¦ãã Öãñ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ ÌãÖ ¹ã¨ã ãä‡ãŠÔã‡ãñŠ ãäÊã† Öõ ‚ããõÀ ãä‡ãŠÔã
ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ Öõý

£¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ºãü¡ñ ‚ãàãÀãò ½ãò ¹ãñ¹ãÀ ‡ãñŠ ½ã£¾ã ½ãò ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Öõ ‚ããõÀ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ƒÔãñ
‚ãâ¡ÀÊããƒÃ¶ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ÊããƒÃ¶ã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã Ô¹ãñÔã
œãñü¡ã •ãã¦ãã Öõý  „ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† :

1.   Ñããè •ãñ.‡ãñŠ.ŒããñÔãÊãã ‡ãñŠ £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã Öñ¦ãì

2. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã: Ñããè •ãñ.‡ãñŠ.ŒããñÔãÊãã

3.    £¾ãã¶ã ªò: Ñããè •ãñ.‡ãñŠ.ŒããñÔãÊãã

6. ãäÌãÓã¾ã (Subject)

¾ãÖ †‡ãŠ Ôãâãäàã¹¦ã ãäÌãÌãÀ¥ã Öõ •ããñ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì ‡ãŠãñ ªÍããÃ¦ãã Öõý  ¾ãÖ ¦ã¦‡ãŠãÊã Öãè, ¹ãÆã¹¦ã‡ãŠ¦ããÃ
‡ãŠã £¾ãã¶ã ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ ‚ããõÀ „Ôãñ ¹ã¦ãã ÞãÊã •ãã¦ãã Öõ ãä‡ãŠ ÌãÖ ¹ã¨ã ãä‡ãŠÔã ãäÌãÓã¾ã Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã
Öõý ƒÔãñ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¹ã¨ã ‡ãñŠ ½ã£¾ã ½ãò ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý ãäÌãÓã¾ã  ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ
†‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã œãñü¡ãè •ãã¦ããè Ööý  „ªãÖÀ¥ã:

 ãäÌãÓã¾ã: ‚ãã¹ã‡ãŠã ãäª¶ããâ‡ãŠ 12 ½ããÞãÃ 20__ ‡ãŠã ‚ããªñÍã ÔãâŒ¾ãã Ôããè 3178

ãäÌãÓã¾ã: Ôãñ½ãÔãâØã ›ñÊããèãäÌã•ã¶ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ¹ãîœ¦ããœ

ãäÌãÓã¾ã : ‚ããäØ¶ã ºããè½ãã ¹ããùãäÊãÔããè

7. ¹ãÆãÀâãä¼ã‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã (Opening Salvation) Ôãâºããñ£ã¶ã (salutation) Ôãâºããñãä£ããä¦ã ‡ãŠãñ
‚ããä¼ãÌããª¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠã ¦ãÀãè‡ãŠã Öõý  ƒÔãñ ãäÌãÓã¾ã ‡ãñŠ ¶ããèÞãñ ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ‚ããõÀ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã:
ƒÔã‡ãñŠ ºããª ‡ãŠãù½ãã ÊãØãã¾ãã •ãã¦ãã Öõý ƒÔã‡ãñŠ „ªãÖÀ¥ã Öö:
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½ãÖãñª¾ã/½ãÖãñª¾ãã: ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¦ã©ãã ‚ããõ¹ãÞãããäÀ‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãñŠ ãäÊã†ý ãä¹ãÆ¾ã ½ãÖãñª¾ã/ ½ãÖãñª¾ãã:
Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãñŠ ãäÊã†ý ãä¹ãÆ¾ã ½ãÖãñª¾ã/½ãÖãñª¾ãã: ¹ãŠ½ãÃ ¾ãã ‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãñŠ Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãñŠ ãäÊã†ý

8. ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì ¼ããØã (Body of the letter) Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ¹ã¨ã ‡ãñŠ ½ãìŒ¾ã ¼ããØã
(body) ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý   ¾ãÖ ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã Öõ ‚ããõÀ ƒÔã½ãò Öãè ¹ãÆã¹¦ã‡ãŠ¦ããÃ
‡ãñŠ ãäÊã† ÌããÔ¦ããäÌã‡ãŠ ÔãâªñÍã Ôã½ãããäÌãÓ› Öãñ¦ãã Öõý ƒÔãñ ªãñ ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠãñâ ½ãò ãäÌã¼ãããä•ã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã
Öõ, •ãõÔãñ:

(‡ãŠ) ‚ããÀâãä¼ã‡ãŠ ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ - ¾ãÖ ¹ã¨ã ‡ãŠã ¹ããäÀÞã¾ã ¼ããØã Öõý  ƒÔã ¼ããØã ½ãò, ãä¹ãœÊãñ ¹ã¨ããÞããÀ,
¾ããäª ‡ãŠãñƒÃ Öãñ, ‡ãŠãè ‚ããñÀ ¹ããŸ‡ãŠ ‡ãŠã £¾ãã¶ã ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý „ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã†,
‚ãã¹ã‡ãñŠ ãäª¶ããâ‡ãŠ 18 ½ããÞãÃ___, ‡ãñŠ ¹ã¨ã Ôãâ. 435 ‡ãñŠ Ôãâª¼ãÃ ½ãò ½ãö ‚ãã¹ã‡ãŠã £¾ãã¶ã ÔãñÊã
¹ãŠãñ¶ã ‡ãñŠ ¶ã† ºãÆãâ¡ãò ‡ãŠãè ‚ããñÀ ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãã Öîâý

(Œã) ½ãìŒ¾ã ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ - ƒÔã ¼ããØã ½ãò Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¹ã¨ã ‡ãŠãè ãäÌãÓã¾ã ÌãÔ¦ãì Öãñ¦ããè Öõý  ¾ãÖ Ôãâãäàã¹¦ã
¦ã©ãã Ô¹ãÓ› Íãºªãò ½ãò ãäÊãŒãã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

(Øã) Ôã½ãã¹ã¶ã ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ -  ƒÔã½ãò ‚ãØãÊãñ ‡ãŠª½ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ¹ãÆñÓã‡ãŠ ‡ãŠãè ¼ããÌã¶ãã, „½½ããèªñâ ¾ãã
Ôãâ¼ããÌã¶ãã†â Ì¾ã‡ã‹¦ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Ööý ƒÔã‡ãñŠ ‚ããä¦ããäÀ‡ã‹¦ã, ¹ãÆñÓã‡ãŠ ‡ãŠãñ Ö½ãñÍãã Ôã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ
¹ãÆãä¦ã„¦¦ãÀ ‡ãŠãè „½½ããèª ÀŒã¶ããè ÞãããäÖ†ý ‚ãâ¦ã ½ãò £ã¶¾ãÌããª, ÔããªÀ, Íãì¼ã‡ãŠã½ã¶ãã‚ããâñ ÔããäÖ¦ã,
•ãõÔããè ãä›ãä¹¹ã¥ã¾ããò Ôãñ Ôã½ãã¹ã¶ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞãããäÖ†ý

¹ã¨ã ‡ãñŠ ÍãÀãèÀ ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ãñ œãñü¡¶ããè ÞãããäÖ†ý

9. Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã (Complimentary Close/Subscription)

Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã ¹ã¨ã ‡ãŠãñ Ôã½ãã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠã †‡ãŠ  ãäÍãÓ› ½ãã£¾ã½ã Öõý ¾ãÖ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: Ôãâºããñ£ã¶ã
‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ Íãºªãò Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã Öõý „ªãÖÀ¥ã  ‡ãñŠ ãäÊã†, ¾ããäª ¹ã¨ã ``ãä¹ãÆ¾ã Ñããè`` Ôãñ ‚ããÀâ¼ã
Öãñ¦ãã Öõ ¦ããñ Ôã½ãã¹ã¶ã ̀ `¼ãÌãªãè¾ã`` Ôãñ ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã ‡ãñŠ ‚ãâ¦ã ½ãò ‡ãŠãù½ãã ÊãØãã¾ãã
•ãã¦ãã Öõý

10. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã (Name of the firm)

Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã ‡ãñŠ ¦ãìÀ¶¦ã ¶ããèÞãñ ``‡ãðŠ¦ãñ`` Íãºª ‚ããõÀ „Ôã‡ãñŠ ºããª ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý ªãñ¶ããò Öãè ÊããƒÃ¶ã †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã Ô¹ãñÔã ½ãò ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Ööý ƒÔãñ Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã
‡ãñŠ ½ã£¾ã ½ãò ‚ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý  •ãÖãâ ¦ã‡ãŠ Ôãâ¼ãÌã Öãñ ÖÔ¦ããàãÀ ÔãìÔ¹ãÓ› Öãñ¶ãñ ÞãããäÖ†ý ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¶ãã½ã
ÖÔ¦ããàãÀ ‡ãñŠ ¦ã¦‡ãŠãÊã ¶ããèÞãñ Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý  ›âãä‡ãŠ¦ã ¶ãã½ã ‡ãñŠ ¶ããèÞãñ ÖÔ¦ããàãÀ‡ãŠ¦ããÃ ‡ãŠã ¹ãª¶ãã½ã Öãñ¶ãã
ÞãããäÖ†ý „ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† :
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¼ãÌãªãè¾ã,
‡ãðŠ¦ãñ ¼ããÀ¦ããè ƒÊãõãä‡ã‹›È‡ãŠÊÔã
(ÖÔ¦ããàãÀ)
(Àã•ããèÌã ‡ãìŠ½ããÀ)
Ôãã¢ãñªãÀ

11. ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ (Signature)

ƒÔã‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã ¦ãºã Öãñ¦ããè Öõ •ãºã ¹ã¨ã ‡ãñŠ Ôãã©ã Þãõ‡ãŠ, ¡Èã¹ã‹›, ãäºãÊã, ¹ããÌããä¦ã, ÔãîÞããè, ºããè•ã‡ãŠ ‚ãããäª
‡ãŠãñ ÔãâÊãØ¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã Öãñý  ƒ¶ã ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠãò ‡ãŠãñ †‡ãŠ-†‡ãŠ ‡ãŠÀ‡ãñŠ ‰ãŠ½ã ÔãâŒ¾ãã ½ãò ÔãîÞããèºã®
‡ãŠÀ¶ãã ÞãããäÖ†ý  ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠãò ‡ãŠãñ ``‚ã¶ãì.`` Ôãâ‡ãñŠ¦ããàãÀ Ôãñ ªÍããÃ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ‚ããõÀ ƒÔãñ ºãã¾ããé ‚ããñÀ Ôãñ›
½ãããä•ãÃ¶ã ¹ãÀ ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ ÊããƒÃ¶ã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ªãñ †‡ãŠÊã ÊããƒÃ¶ã
ŒããÊããè œãñü¡ãè •ãã¦ããè Ööý  Ôãã½ãã¶¾ã¦ã:  ¹ã¨ã ‡ãñŠ ½ãìŒ¾ã ¼ããØã (body) ½ãò ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠã „ÊÊãñŒã
Öãñ¦ãã Öõý „ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† :

‚ã¶ãì. : (i) ¹ãÆã¹¦ã ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãŠãè ÔãîÞããèý

(ii) ªÔã Ö•ããÀ Á¹ã† ‡ãŠã Þãõ‡ãŠ (ãäª¶ãâã‡ãŠ 10 •ã¶ãÌãÀãè__ ‡ãŠã Þãõ‡ãŠ ÔãâŒ¾ãã___)

12.  ¹ãÍÞãÊãñŒã  (Endosures)

ƒÔã‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã ¦ãºã Öãñ¦ããè Öõ •ãºã ¹ã¨ã ‡ãŠã ÊãñŒã‡ãŠ  ‡ãìŠœ †ñÔãñ ¦ã¦Ìããò ‡ãŠãñ Íãããä½ãÊã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãã
Öõ •ããñ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ½ãìŒ¾ã ¼ããØã ½ãò Íãããä½ãÊã ¶ãÖãé ãä‡ãŠ† Øã† Ööý ƒÔãñ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‚ãâ¦ã ½ãò ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠãò ‡ãñŠ ¶ããèÞãñ
Íãããä½ãÊã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¹ãÍÞãÊãñŒã ºããª ‡ãñŠ ãäÌãÞããÀ Öö •ããñ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ Ôã½ãã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã
ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãñŠ £¾ãã¶ã ½ãò ‚ãã¦ãñ Ööý  ƒÔããäÊã†, ƒÔã ãäÌãÞããÀ ‡ãŠãñ Ì¾ã‡ã‹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¶¾ã ¹ã¨ã ãäÊãŒã¶ãñ
‡ãñŠ Ô©ãã¶ã ¹ãÀ „Ôããè ¹ã¨ã ½ãò ¹ãÍÞãÊãñŒã ‡ãŠãñ •ããñü¡ã •ãã¦ãã Öõý ƒÔãñ ¹ããè.†Ôã. ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ‚ããä¼ãÌ¾ã‡ã‹¦ã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý

„ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã†:

¹ããè.†Ôã.: Ö½ããÀñ ¹ãÆÔ¦ããÌã ½ãò, Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ªãñ ÌãÓãÃ ‡ãŠãè ØããÀâ›ãè ¼ããè ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀòØãñý

¾ ã ã

¹ããè.†Ôã. :  Ö½ã ãäª¶ããâ‡ãŠ 15 •ãî¶ã __ ‡ãŠã 2,30,654.00 Á¹ã† ‡ãŠã †‡ãŠ Þãõ‡ãŠ ÔãâÊãØ¶ã ‡ãŠÀ ÀÖñ Ööý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 4.3

1û „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºªãñâ ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãñ ¼ãÀò:

‡ãŠ. Ôãã½ãã¶¾ã¦ã:____ ¹ãîÌãÃ-ãäÌãÞããÀ Öõâ •ããñ Ôã½¹ãî¥ãÃ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ›ãƒÃ¹ã Öãñ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ÊãñŒã‡ãŠ
‡ãñŠ £¾ãã¶ã ½ãò ‚ãã¦ãã Öõý
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Œã. †‡ãŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ½ãò Ôãâºããñ£ã¶ã ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã________ ‚ãã¦ãã Öõý

Øã. _________  Ôãâàãñ¹ã ½ãò †‡ãŠ ãäÌãÌãÀ¥ã Öõ, ¹ã¨ã Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã ãäÌãÓã¾ãÌãÔ¦ãì ‡ãŠãñ ªÍããÃ¦ãã
Öõý

Üã. •ã¶ãÌãÀãè 20,... ¦ããÀãèŒã ‡ãŠãñ ªÍããÃ¶ãñ ‡ãŠãè ____ ÍãõÊããè Öõý

Ý Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: †‡ãŠ ¹ã¨ã ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ ‚ã£¾ãàã ‡ãŠãñ Ôãâºããñãä£ã¦ã Öãñ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì •ãºã ãä‡ãŠÔããè Ì¾ããä‡ã‹¦ã
‡ãŠã £¾ãã¶ã ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ Öãñ¦ãã Öõ ¦ããñ ƒÔã½ãò_____ ‡ãŠãñ Íãããä½ãÊã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý

4.8 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ÍãõãäÊã¾ããâ

•ãõÔãã ãä‡ãŠ ƒÔã ‚ã£¾ãã¾ã ½ãò ¹ãÖÊãñ ÞãÞããÃ ‡ãŠãè ØãƒÃ Öõ, ãäÊããäŒã¦ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠã †‡ãŠ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ Á¹ã Öãñ¶ãñ
‡ãñŠ ‡ãŠãÀ¥ã †‡ãŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠã †‡ãŠ ãä¶ããäÍÞã¦ã ¹ãÆãÁ¹ã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ† •ããñ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ¹ããŸ‡ãŠ ‡ãŠãñ ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã
‡ãŠÀ Ôã‡ãñŠý ƒÔã‡ãŠã ºããÖÀãè Á¹ã ãä•ãÔã½ãò ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‡ãŠãØã•ã ‡ãŠãè Øãì¥ãÌã¦¦ãã, „Ôãñ ½ããñü¡¶ãñ ¦ã©ãã ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ ‡ãñŠ
‚ãâªÀ ¡ãÊã¶ãñ ‡ãŠã ¦ãÀãè‡ãŠã Íãããä½ãÊã Öõ, ¹ããŸ‡ãŠãò ‡ãñŠ ½ã¶ã ½ãò ¦ãª¶ãìÔããÀ Ôã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ ¾ãã ¶ã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ œãäÌã
ºã¶ãã¦ãã Öõý ‚ããä£ã‡ãŠ¦ãÀ ‡ãâŠ¹ããä¶ã¾ããâ ‚ã¹ã¶ãã ÔÌã¾ãâ ‡ãŠã ¹ãÆãÁ¹ã ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Ööý  ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ‚ããä¼ã¹ãÆã¾ã
‡ãŠãØã•ã ¹ãÀ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØããò ‡ãŠãè ¹ÊãñãäÔãâØã, Ô¹ãñãäÔãâØã ¦ã©ãã ƒâ¡öãä›âØã Ôãñ Öõý ¹ã¨ã ›ãƒÃ¹ã
‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ ÌããÊããè ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ Ôãã½ãã¶¾ã ÍãõãäÊã¾ããâ Öö:

‡ãŠ. ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè

Œã. ¹ãî¥ãÃ¦ã: ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè

Øã. ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè

¹ã¨ã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè „¹ã¾ãìÃ‡ã‹¦ã ÍãõãäÊã¾ããò ‡ãŠãè ãäÌãÔ¦ããÀ¹ãîÌãÃ‡ãŠ ÞãÞããÃ ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ ¹ãÆÔ¦ãì¦ã Öõ:

1. ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè (Indented Style)

¾ãÖ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ÔãºãÔãñ ¹ãìÀã¶ããè ÍãõÊããè Öõý Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: Íãºª ``ÖããäÍã¾ãã`` ‡ãŠã ‚ã©ãÃ Öõ ãä‡ãŠ
¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¶ã† ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ ‡ãŠãè ¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ‡ãŠã ‚ããÀâ¼ã ºãã¾ãò Ôãñ› ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãñ 5 ¾ãã 7 Ô¹ãñÔã œãñü¡ ‡ãŠÀ
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã† ‚ããõÀ ÍãñÓã ¹ãâãä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãŠãñ ºãã¾ãò Ôãñ› ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãñ Öãè ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã†ý ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãñŠ
¹ã¨ã ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã ¶ããèÞãñ ªÍããÃ¾ãã Øã¾ãã Öõ:
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã

1. ________________
________________

2. ________________
 3.  _______________

4. ________________
________________

5. ________________                                      6. ________________

7. ________________
  ________________

________________
8. ________________
9. ________________

10. _______________,

11. ____________________________________________________________
____________________________________________________________

11. ____________________________________________________________
____________________________________________________________

10. _______________,

12. _________________
13.__________________

14.__________________
15.__________________

16.__________________
17.____________________________________________________________

____________________________________________________________
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¼ããØããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò Ôãâ‡ãñŠ¦ã

1. ¹ ã ¨ ã  Í ã ã è Ó ã Ã    

2. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

3. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶¾ã ÔãîÞã¶ãã

4. ¼ãñ•ã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¹ã¦ãã (Ìãõ‡ãŠãäÊ¹ã‡ãŠ)

5. Ôãâª¼ãÃ Ôãâ/¹ãŠãƒÃÊã Ôãâ

6. ¦ããÀãèŒã

7. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ¹ã¦ãã/ ¼ãñ•ãñ •ãã¶ãñ ÌããÊãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠã ¹ã¦ãã

8. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã

9. ãäÌãÓã¾ã

10. Ôãâºããñ£ã¶ã

11. ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã (¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ÖããäÍã¾ãñ ½ãò)

12. Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã

13. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

14. ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¶ãã½ã

15. ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¹ãª¶ãã½ã

16. ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ

17. ¹ãÍÞãÊãñŒã (¹ããè.†Ôã.)
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãŠã †‡ãŠ ¶ã½ãî¶ãã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ ¹ãÆÔ¦ãì¦ã Öõ

ªîÀ¼ããÓã Ôãâ. 27563499 ½ããñºããƒÃÊã Ôãâ. 8877665544

Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

ÀñÊãÌãñ Àãñ¡
   ¶ãƒÃ ãäªÊÊããè-110008

23 ½ãƒÃ, 2011

Ôãâª¼ãÃ Ôãâ. ‚ããÀÔããè†/43/ÊãñŒãã

½ãõÔãÔãÃ ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀÔãâÔã
140, ‚ããõ²ããñãäØã‡ãŠ àãñ¨ã
¹ãã‡ãÃŠ Ô›Èãè›
¶ãƒÃ ãäªÊÊããè- 110077

£¾ãã¶ãã©ãÃ: Ñããè ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀ

ãäÌãÓã¾ã: ÔããñÊã †•ãòÔããè

ãä¹ãÆ¾ã ½ãÖãñª¾ã,

Ö½ã ƒÔã àãñ¨ã ‡ãñŠ ‚ãØãÆ¥ããè ãä¶ã½ããÃ¥ã Ÿñ‡ãñŠªãÀ Öö ‚ããõÀ ¼ãÌã¶ã ãä¶ã½ããÃ¥ã Ôãã½ãØãÆãè ‡ãñŠ ¡ãèÊãÀ Ööý Ö½ããÀñ
Ì¾ãÌãÔãã¾ã ½ãò ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ‡ãŠãè ½ããâØã  ¦ãñ•ããè Ôãñ ºãü¤ ÀÖãè Öõ ‚ããõÀ Ö½ãò ƒ¶ã‡ãŠãè ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã
Ö õ ý       

‡ãðŠ¹ã¾ãã ©ããñ‡ãŠ ŒãÀãèª ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¹ã¶ããè Ôãã½ãØãÆãè ÔãîÞããè¹ã¨ã ¦ã©ãã ½ãîÊ¾ã ÔãîÞããè ‡ãŠãñ ¼ãñ•ãòý  Þãîâãä‡ãŠ Ö½ãò
¾ãñ ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ÞãããäÖ†, Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ƒÔã Ôãâºãâ£ã ½ãò ãä¶ã¾ããä½ã¦ã Á¹ã Ôãñ ‚ããªñÍã ¹ãÆÔ¦ãì¦ã
‡ãŠÀ¦ãñ ÀÖòØãñý ƒÔããäÊã†, ‡ãðŠ¹ã¾ãã ‚ã¹ã¶ãñ ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã ½ãîÊ¾ã ¦ã©ãã Íã¦ãô ‡ãŠãñ› ‡ãŠÀòý

Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãñŠ Ôãã©ã ‚ãã¹ãÔããè Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠãñ Ô©ãããä¹ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠñ „¦Ôãì‡ãŠ Ööý

 ¼ãÌãªãè¾ã,
‡ãðŠ¦ãñ Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

(†Ôã. ‡ãñŠ. Àã•ã)
Ôãã¢ãñªãÀ
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2. ¹ãî¥ãÃ ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè/ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè

ƒÔã ÍãõÊããè ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ãäÊãŒã¶ãñ ‡ãŠãè ‚ã½ãÀãè‡ãŠãè ÍãõÊããè ¼ããè ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  Íãºª ``ºÊããù‡ãŠ`` ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Ôãã½ãã¶¾ã¦ã:
„Ôã ÍãõÊããè ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ãä•ãÔã½ãò ¹ã¨ã ‡ãŠãè ¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ÔããäÖ¦ã Ôã¼ããè ¹ãâãä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãŠãñ ºãã¾ãò
Ôãñ› ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãñ ‚ããÀ½¼ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ºÊãã‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã
ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Öõ:

Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã

1. ________________
________________
________________

2. ________________
3. ________________

4. _______________
_______________

5. ________________                
6. ________________

7. ________________
  ________________
  ________________

________________
8. ________________
9. ________________
10. ________________,

11.  _______________________________________________________
_______________________________________________________

11.  _______________________________________________________
_______________________________________________________

11.  _____________________,

12. ________________,
13. ________________

14. ________________
15.________________

16. ________________
17.____________________________________________________________

___________________________________
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ºÊããù‡ãŠ  ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¼ããØããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò Ôãâ‡ãñŠ¦ã

1. ¹ ã ¨ ã  Í ã ã è Ó ã Ã    

2. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

3. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶¾ã ÔãîÞã¶ãã

4. ¼ãñ•ã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¹ã¦ãã (Ìãõ‡ãŠãäÊ¹ã‡ãŠ)

5. Ôãâª¼ãÃ Ôãâ/¹ãŠãƒÃÊã Ôãâ

6. ¦ããÀãèŒã

7. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ¹ã¦ãã/ ¼ãñ•ãñ •ãã¶ãñ ÌããÊãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠã ¹ã¦ãã

8. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã

9. ãäÌãÓã¾ã

10. Ôãâºããñ£ã¶ã

11. ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã (¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ÖããäÍã¾ãñ ½ãò)

12. Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã

13. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

14. ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¶ãã½ã

15. ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¹ãª¶ãã½ã

16. ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ

17. ¹ãÍÞãÊãñŒã(¹ããè.†Ôã.)
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãŠã †‡ãŠ ¶ã½ãî¶ãã

ªîÀ¼ããÓã Ôãâ. 27563499 ½ããñºããƒÃÊã Ôãâ. 8877665544

Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

ÀñÊãÌãñ Àãñ¡
¶ãƒÃ ãäªÊÊããè-110008

23 ½ãƒÃ, 2011

Ôãâª¼ãÃ Ôãâ. ‚ããÀÔããè†/43/ÊãñŒãã

½ãõÔãÔãÃ ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀÔãâÔã
140, ‚ããõ²ããñãäØã‡ãŠ àãñ¨ã
¹ãã‡ãÃŠ Ô›Èãè›
¶ãƒÃ ãäªÊÊããè- 110077

£¾ãã¶ãã©ãÃ: Ñããè ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀ

ãäÌãÓã¾ã: ÔããñÊã †•ãòÔããè

ãä¹ãÆ¾ã ½ãÖãñª¾ã,

Ö½ã ƒÔã àãñ¨ã ‡ãñŠ ‚ãØãÆ¥ããè ãä¶ã½ããÃ¥ã Ÿñ‡ãñŠªãÀ Öö ‚ããõÀ ¼ãÌã¶ã ãä¶ã½ããÃ¥ã Ôãã½ãØãÆãè ‡ãñŠ ¡ãèÊãÀ Ööý Ö½ããÀñ Ì¾ãÌãÔãã¾ã
½ãò ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ‡ãŠãè ½ããâØã  ¦ãñ•ããè Ôãñ ºãü¤ ÀÖãè Öõ ‚ããõÀ Ö½ãò ƒ¶ã‡ãŠãè ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã
Ö õ ý       

‡ãðŠ¹ã¾ãã ©ããñ‡ãŠ ŒãÀãèª ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¹ã¶ããè Ôãã½ãØãÆãè ÔãîÞããè¹ã¨ã ¦ã©ãã ½ãîÊ¾ã ÔãîÞããè ‡ãŠãñ ¼ãñ•ãòý  Þãîâãä‡ãŠ Ö½ãò ¾ãñ
ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ÞãããäÖ†, Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ƒÔã Ôãâºãâ£ã ½ãò ãä¶ã¾ããä½ã¦ã Á¹ã Ôãñ ‚ããªñÍã ¹ãÆÔ¦ãì¦ã
‡ãŠÀ¦ãñ ÀÖòØãñý ƒÔããäÊã†, ‡ãðŠ¹ã¾ãã ‚ã¹ã¶ãñ ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã ½ãîÊ¾ã ¦ã©ãã Íã¦ãô ‡ãŠãñ› ‡ãŠÀòý

Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãñŠ Ôãã©ã ‚ãã¹ãÔããè Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠãñ Ô©ãããä¹ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãñ „¦Ôãì‡ãŠ Ööý

¼ãÌãªãè¾ã,
‡ãðŠ¦ãñ Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

(†Ôã. ‡ãñŠ. Àã•ã)
Ôãã¢ãñªãÀ
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3. ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè

‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ¦ã©ãã ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè , ªãñ¶ããò Öãè ÍãõãäÊã¾ããò ‡ãŠã ãä½ãÑã¥ã Öõý ƒÔã ÍãõÊããè
½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ ‡ãŠãè ¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ½ãò ‡ãŠãñƒÃ ÖããäÍã¾ãã ¶ãÖãé ãäª¾ãã •ãã¦ãã Öõý ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ ‡ãŠãè Ôã¼ããè
¹ãâãä‡ã‹¦ã¾ããâ ºãã¾ãò Ôãñ› ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãñ ‚ããÀâ¼ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Ööý ¹ã¨ã ‡ãñŠ ‚ã¶¾ã Ôã¼ããè ¼ããØã ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãñŠ Ôã½ãã¶ã
Öãè ÀÖòØãñý ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ¹ã¨ã ÊãñŒã¶ã ‡ãŠãè ¶ãÌããè¶ã¦ã½ã ÍãõÊããè Öõý  ¾ãÖ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ÔãìâªÀ Ìã Ôãâ¦ãìãäÊã¦ã Á¹ã
¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ÊãñŒã¶ã ‡ãŠãè ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ
¹ãÆÔ¦ãì¦ã Öõ:

Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠã ¶ã½ãî¶ãã

1. ________________
________________
________________

2. ________________
3. ________________

4. _______________
_______________

5. ________________                6. _______________

7. ________________
  ________________

8. ________________
9. ________________

10. ________________,

11.  __________________________________________________________
__________________________________________________________

11.  __________________________________________________________
__________________________________________________________

11. ________________,
12. ______________,
13. ______________

14. ______________
15. ______________

16. ________________
17.____________________________________________________________

__________________________________
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ‚ã£ãÃ- ºÊããù‡ãŠ  ÍãõÊããè ‡ãñŠ ¼ããØããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò Ôãâ‡ãñŠ¦ã

1. ¹ ã ¨ ã  Í ã ã è Ó ã Ã    

2. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

3. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶¾ã ÔãîÞã¶ãã

4. ¼ãñ•ã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¹ã¦ãã (Ìãõ‡ãŠãäÊ¹ã‡ãŠ)

5. Ôãâª¼ãÃ Ôãâ/¹ãŠãƒÃÊã Ôãâ

6. ¦ããÀãèŒã

7. ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ¹ã¦ãã/ ¼ãñ•ãñ •ãã¶ãñ ÌããÊãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠã ¹ã¦ãã

8. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã

9. ãäÌãÓã¾ã

10. Ôãâºããñ£ã¶ã

11. ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã (¹ãÆ©ã½ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã ÖããäÍã¾ãñ ½ãò)

12. Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã‡ãŠ Ôã½ãã¹ã¶ã

13. ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã

14. ¹ã¨ã ‡ãñŠ ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¶ãã½ã

15. ÊãñŒã‡ãŠ ‡ãŠã ¹ãª¶ãã½ã

16. ‚ã¶ãìÊãØ¶ã‡ãŠ

17. ¹ãÍÞãÊãñŒã-ÊãñŒã¶ã(¹ããè.†Ôã.)
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Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãŠã †‡ãŠ ¶ã½ãî¶ãã

ªîÀ¼ããÓã Ôãâ. 27563499 ½ããñºããƒÃÊã Ôãâ. 8877665544

Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

ÀñÊãÌãñ Àãñ¡
¶ãƒÃ ãäªÊÊããè-110008

23 ½ãƒÃ, 2011

Ôãâª¼ãÃ Ôãâ. ‚ããÀÔããè†/43/ÊãñŒãã

½ãõÔãÔãÃ ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀÔãâÔã
140, ‚ããõ²ããñãäØã‡ãŠ àãñ¨ã
¹ãã‡ãÃŠ Ô›Èãè›
¶ãƒÃ ãäªÊÊããè- 110077

£¾ãã¶ãã©ãÃ: Ñããè ‚ããÀ.‡ãñŠ.ØãÆãñÌãÀ

ãäÌãÓã¾ã: ÔããñÊã †•ãòÔããè

ãä¹ãÆ¾ã ½ãÖãñª¾ã,

Ö½ã ƒÔã àãñ¨ã ‡ãñŠ ‚ãØãÆ¥ããè ãä¶ã½ããÃ¥ã Ÿñ‡ãñŠªãÀ Öö ‚ããõÀ ¼ãÌã¶ã ãä¶ã½ããÃ¥ã Ôãã½ãØãÆãè ‡ãñŠ ¡ãèÊãÀ Ööý Ö½ããÀñ Ì¾ãÌãÔãã¾ã
½ãò ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ‡ãŠãè ½ããâØã  ¦ãñ•ããè Ôãñ ºãü¤ ÀÖãè Öõ ‚ããõÀ Ö½ãò ƒ¶ã‡ãŠãè ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã
Ö õ ý       

‡ãðŠ¹ã¾ãã ©ããñ‡ãŠ ŒãÀãèª ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¹ã¶ããè Ôãã½ãØãÆãè ÔãîÞããè¹ã¨ã ¦ã©ãã ½ãîÊ¾ã ÔãîÞããè ‡ãŠãñ ¼ãñ•ãòý  Þãîâãä‡ãŠ Ö½ãò ¾ãñ
ºãã©ãÁ½ã ãä¹ãŠãä›âØã ºãü¡ãè ½ãã¨ãã ½ãò ÞãããäÖ†, Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ƒÔã Ôãâºãâ£ã ½ãò ãä¶ã¾ããä½ã¦ã Á¹ã Ôãñ ‚ããªñÍã ¹ãÆÔ¦ãì¦ã
‡ãŠÀ¦ãñ ÀÖòØãñý ƒÔããäÊã†, ‡ãðŠ¹ã¾ãã ‚ã¹ã¶ãñ ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ „¹ã¾ãì‡ã‹¦ã ½ãîÊ¾ã ¦ã©ãã Íã¦ãô ‡ãŠãñ› ‡ãŠÀòý

Ö½ã ‚ãã¹ã‡ãñŠ Ôãã©ã ‚ãã¹ãÔããè Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Ôãâºãâ£ããò ‡ãŠãñ Ô©ãããä¹ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãñ „¦Ôãì‡ãŠ Ööý

 ¼ãÌãªãè¾ã,
‡ãðŠ¦ãñ Àã•ã ‡ãâŠÔ›È‡ã‹Íã¶Ôã

(†Ôã. ‡ãñŠ. Àã•ã)

Ôãã¢ãñªãÀ
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¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 4.4

„¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºªãò ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãñ ¼ãÀò:

‡ãŠ.   ¹ã¨ã ›ãƒÃãä¹ãâØã ‡ãŠãè ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ºÊããù‡ãŠ ¦ã©ãã ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè ‡ãŠã_____ Öõý

Œã.   ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊãã ½ãò ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ãäÌããä£ã ½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ ‡ãŠãè ____¹ãâãä‡ã‹¦ã ½ãò
5 ¾ãã 7 Ô¹ãñÔã ‡ãŠã ÖããäÍã¾ãã ãäª¾ãã •ãã¦ãã Öõý

Øã.   ¹ã¨ã ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè ‡ãŠãñ ______ ÍãõÊããè ¼ããè ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

Üã.   ¹ãî¥ãÃ ºÊããù‡ãŠ ½ãò ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ÍãõÊããè ½ãò Ôã¼ããè ¹ãâãä‡ã‹¦ã¾ããâ _____ ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãñ ‚ããÀâ¼ã Öãñ¦ããè
Ööý

¡.   ¹ã¨ã ›ãƒÃãä¹ãâØã ‡ãŠãè _________ ÍãõÊããè  ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ÔãìâªÀ ¦ã©ãã Ôãâ¦ãìãäÊã¦ã Á¹ã ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý

4.9 Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ¹ãÆ‡ãŠãÀ

Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØããò ‡ãŠã —ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ¦ã©ãã „¶Öò ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ›ãƒÃ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã
Öõ, ƒÔã ¦ã©¾ã ‡ãŠãè •ãã¶ã‡ãŠãÀãè ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã, ‚ããƒ† Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ ½ãò ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ
ÌããÊãñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ‡ãŠã —ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀòý

Ì¾ãÌãÔãã¾ã ½ãò ãäÌããäÍãÓ› ¹ãÆ¾ããñ•ã¶ããò ‡ãŠãñ ¹ãîÀã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõý ƒÔã‡ãŠã
„ÿñÍ¾ã ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãñŠ ½ãîÊ¾ã, ‡ãŠãñ›ñÍã¶ã, ‚ããªñÍã ¦ã©ãã ‚ããªñÍããò ‡ãŠãè ¹ãîãä¦ãÃ, ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ãò ¦ã©ãã ÊãñŒããò ‡ãñŠ
Ôã½ãã¾ããñ•ã¶ã ¾ãã ãä¶ã¹ã›ã¶ã ‡ãŠãè •ãã¶ã‡ãŠãÀãè ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  †‡ãŠ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ Êãñ¶ãªñ¶ã ‡ãŠãè
ÍãìÁ‚ãã¦ã Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã Ôãñ Öãñ¦ããè Öõ ‚ããõÀ ƒÔã‡ãŠã Ôã½ãã¹ã¶ã ¼ããè †‡ãŠ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã Ôãñ Öãè Öãñ¦ãã
Öõý ‚ããƒ† ‡ãìŠœ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ãäÌãÔ¦ããÀ Ôãñ ÞãÞããÃ ‡ãŠÀòý

(‡ãŠ) Ì¾ãÌãÔãã¾ã ¹ãîœ¦ããœ ¹ã¨ã (Business Equiry Letters)

ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¹ã¨ã ¹ãÆ¦¾ãããäÍã¦ã ØãÆãÖ‡ãŠãò ´ãÀã ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãñŠ ŒãÀãèª Ôãâºãâ£ããè º¾ããõÀñ ‡ãŠãè ¹ãîœ¦ããœ ‡ãñŠ ãäÊã†
‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãŠãñ ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõ, •ãõÔãñ ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãŠãè Øãì¥ãÌã¦¦ãã, ½ãã¨ãã, ½ãîÊ¾ã Ôãì¹ãìªÃØããè ‡ãŠã ½ãã£¾ã½ã ¦ã©ãã
¼ãìØã¦ãã¶ã ‡ãŠãè Íã¦ãô Ìã ãä¶ãºãâ£ã¶ã ‚ãããäªý  ‡ãŠƒÃ ºããÀ ¹ãÆ¦¾ãããäÍã¦ã ØãÆãÖ‡ãŠ ÌãÔ¦ãì ‡ãñŠ ¶ã½ãî¶ããò ‡ãŠãñ ¼ãñ•ã¶ãñ ‡ãŠã
‚ã¶ãìÀãñ£ã ¼ããè ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  …¹ãÀ „ãäÊÊããäŒã¦ã †‡ãŠ ¾ãã ‚ããä£ã‡ãŠ „ÿñÍ¾ããò ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÊãŒãñ Øã† ¹ã¨ã ‡ãŠãñ
Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ãîœ¦ããœ ¹ã¨ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

(Œã) ãä¶ãŒãÃ ¹ã¨ã (Quotation Letter)

¹ãÆ¦¾ãããäÍã¦ã ØãÆãÖ‡ãŠ Ôãñ ¹ãîœ¦ããœ ¹ã¨ã ‡ãŠã „¦¦ãÀ ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã, ¹ãŠ½ãÃ „Ôã ØãÆãÖ‡ãŠ  ‡ãŠãñ ‚ã¹ãñãäàã¦ã
ÔãîÞã¶ãã ÔããäÖ¦ã †‡ãŠ ¹ã¨ã ¼ãñ•ã¦ããè Öõ ãä•ãÔãñ ‡ãŠãñ›ñÍã¶ã(ãä¶ãÌãñãäª¦ã ¼ããÌã ãä¶ãŒãÃ ¹ã¨ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ƒ¶ã ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ
¹ãÆ¦¾ãããäÍã¦ã ØãÆãÖ‡ãŠ ´ãÀã ½ããâØããè ØãƒÃ ÔãîÞã¶ãã •ãõÔãñ ½ãîÊ¾ãÔãîÞããè, ¼ãìØã¦ãã¶ã ‡ãŠã ½ãã£¾ã½ã, ãäÀ¾ãã¾ã¦ã ¾ãã œî›
‚ãããäª ‡ãŠãñ £¾ãã¶ã ½ãò ÀŒã ‡ãŠÀ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãã ÞãããäÖ†ý
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(Øã) ‚ããªñÍã ¹ã¨ã (Order letter)

‚ã¹ã¶ããè ¹ãîœ¦ããœ ‡ãŠã „¦¦ãÀ ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¹ãÍÞãã¦ã ¹ãÆÔ¦ãããäÌã¦ã ‰ãñŠ¦ãã „Ôãñ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ „²ã½ã ½ãò ‚ããªñÍã
¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠã ãä¶ã¥ãÃ¾ã Êãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ •ãÖãâ Ôãñ „Ôãñ ¶¾ãî¶ã¦ã½ã ‡ãŠãè½ã¦ã ¹ãÀ ¦ã©ãã ‚ã¶ãì‡ãîŠÊã ãä¶ãºãâ£ã¶ã
‚ããõÀ Íã¦ããô ¹ãÀ ‚ãÞœã Ôãã½ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã ÖãñØããý ‰ãñŠ¦ãã ́ ãÀã ãäÌã‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãŠãè ŒãÀãèª ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÊãŒãñ
•ãã¶ãñ ÌããÊãñ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ‚ããªñÍã ¹ã¨ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý ‡ãŠƒÃ ºããÀ ‚ããªñÍã ãäÌããäÍãÓ› ¹ãÆãÁ¹ã ½ãò Öãè ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ãä‡ãŠ† •ãã¦ãñ
Öö •ããñ ãäÌãÍãñÓã Á¹ã Ôãñ ƒÔããè „ÿñÍ¾ã ‡ãñŠ ãäÊã† ¦ãõ¾ããÀ ãä‡ãŠ† Öãñ¦ãñ Ööý

(Üã) ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã ¹ã¨ã (Complaint Letter)

ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã ¹ã¨ã „Ôã ãäÔ©ããä¦ã ½ãò ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõ •ãºã  ‰ãñŠ¦ãã ¹ãÆã¹¦ã Ôãã½ãØãÆãè Ôãñ Ôãâ¦ãìÓ› ¶ãÖãé Öãñ¦ãã Öõý

¾ãÖ ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã ¹ã¨ã Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ‰ãñŠ¦ãã ´ãÀã ¦ãºã ãäÊãŒãã •ãã¦ãã Öõ •ãºã „Ôãñ ØãÊã¦ã, ¨ãìãä›¹ãî¥ãÃ, àããä¦ãØãÆÔ¦ã
Ôãã½ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã Öãñ¦ãã Öõ ¾ãã ŒãÀãºã Øãì¥ãÌã¦¦ãã ‡ãŠã Ôãã½ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã Öãñ¦ãã Öõý  ƒÔã¹ãÆ‡ãŠãÀ, ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã ¹ã¨ã
‡ãŠãñ ¨ãìãä›¹ãî¥ãÃ ¾ãã àããä¦ãØãÆÔ¦ã Ôãã½ãã¶ã ‡ãŠãè ‚ãã¹ãîãä¦ãÃ ‡ãñŠ ‡ãŠãÀ¥ã ‚ã¹ãîãä¦ãÃ‡ãŠ¦ããÃ ¾ãã ãä‡ãŠÔããè ‚ã¶¾ã ¹ãàã ‡ãŠã
£¾ãã¶ã ‚ãã‡ãŠãäÓãÃ¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÊãŒãñ Øã† ¹ã¨ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ¹ããäÀ¼ãããäÓã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

(Ä) ÌãÔãîÊããè ¹ã¨ã (Recovery Letter)

‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ¼ãñ•ãñ Øã† Ôãã½ãã¶ã ‡ãŠãè ‡ãŠãè½ã¦ã ‡ãŠãè ÌãÔãîÊããè ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãŠ½ãÃ ´ãÀã ãäÊãŒãñ Øã† ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ÌãÔãîÊããè
¹ã¨ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ÌãÔãîÊããè ¹ã¨ã ãäÊãŒã¶ãñ ‡ãŠã „ÿñÍ¾ã ØãÆãÖ‡ãŠãò ‡ãŠãñ Íããä½ãÄªã ãä‡ãŠ† ãäºã¶ãã ÌãÔ¦ãì ‡ãñŠ ½ãîÊ¾ã ‡ãŠãè
ÌãÔãîÊããè ‡ãŠÀ¶ãã Öõý ƒÔã ¹ã¨ã ½ãò ¼ãìØã¦ãã¶ã ‡ãŠãè ÀããäÍã ¦ã©ãã ¼ãìØã¦ãã¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ãâãä¦ã½ã ãä¦ããä©ã ‡ãŠã º¾ããõÀã
Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý ƒÔã ¹ã¨ã ‡ãŠãè ¼ããÓãã ãäÍãÓ›ãÞããÀ¹ãî¥ãÃ Öãñ¶ããè ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ ØãÆãÖ‡ãŠ ¶ããÀã•ã ¶ã Öãñ ‚ããõÀ ¼ããÌããè
ÔãâÌ¾ãÌãÖãÀãò ¹ãÀ ƒÔã ¹ã¨ã ‡ãŠã ¹ãÆãä¦ã‡ãîŠÊã ¹ãÆ¼ããÌã ¶ã ¹ãü¡ñý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 4.5

„¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºªãò ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãñ ¼ãÀò:

‡ãŠ. ŒãÀãºã Ôãã½ãã¶ã ¹ãÆã¹¦ã Öãñ¶ãñ ¹ãÀ ‰ãñŠ¦ãã ãäÌã‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ______ãäÊãŒã¦ãã Öõý

Œã. ‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ¼ãñ•ãñ Øã† Ôãã½ãã¶ã ‡ãŠãè ‡ãŠãè½ã¦ã ÌãÔãîÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÌã‰ãŠñ¦ãã ́ ãÀã ãäÊãŒãñ Øã† ¹ã¨ã ‡ãŠãñ ____
‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

Øã. Ôãã½ãã¶ã ‡ãŠãè ŒãÀãèª ‡ãñŠ ãäÊã† ‰ãñŠ¦ãã ´ãÀã ãäÌã‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ãäÊãŒãñ •ãã¶ãñ ÌããÊãñ ¹ã¨ã ‡ãŠãñ _______¹ã¨ã
‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

Üã. ¹ãÆ¦¾ãããäÍã¦ã ØãÆãÖ‡ãŠ ´ãÀã Ôãã½ãã¶ã ‡ãñŠ º¾ããõÀñ ‡ãŠãè ¹ãîœ¦ããœ ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÌã‰ãñŠ¦ãã ‡ãŠãñ ãäÊãŒãñ Øã† ¹ã¨ã
‡ãŠãñ _______ ¹ã¨ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý
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4.10 ãä›¹¹ã¥ã ‚ããõÀ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã

‡ãŠ) ãä›¹¹ã¥ã

ãä‡ãŠÔããè  ãäÌãÞããÀã£ããè¶ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ¶ããñ› Íããè› ¹ãÀ ‚ããä¼ããäÊããäŒã¦ã ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãŠãñ ãä›¹¹ã¥ã
‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ¾ãñ ãäÊããäŒã¦ã ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããâ ãä›¹¹ããä¥ã¾ããâ Öö ‚ããõÀ ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò ‚ã¶ãìÔãÀ¥ã
‡ãŠãè •ãã¶ãñ ÌããÊããè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ‡ãŠãñ ãä›¹¹ã¥ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ãäÌãÞããÀã£ããè¶ã ãä‡ãŠÔããè ãäÌããäÍãÓ› Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ
ãäºãâªì‚ããò ¹ãÀ £¾ãã¶ã ‡ãñŠãä¶³¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä›¹¹ã¥ã ‡ãŠãè •ãã¦ããè Öõý  ƒÔã‡ãñŠ ‚ãâ¦ãØãÃ¦ã ¾ããäª ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã
Öãñ ¦ããñ Ô¹ãÓ›ãè‡ãŠÀ¥ã ¼ããè Íãããä½ãÊã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

ãä›¹¹ã¥ã ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ãäÌãÔ¦ããÀ¹ãîÌãÃ‡ãŠ ÞãÞããÃ ‡ãŠÀ¶ãñ Ôãñ ¹ãÖÊãñ ‚ããƒ† ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò ‡ãìŠœ ‚ããõÀ —ãã¶ã
¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀòý

ãä‡ãŠÔããè ãäÌããäÍãÓ› ½ãã½ãÊãñ ‡ãñŠ ãä¶ã¹ã›ã¶ã ‡ãŠãñ ÔãìØã½ã ºã¶ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä›¹¹ã¥ããè †‡ãŠ ãäÊããäŒã¦ã ‚ããä¼ã½ã¦ã ‚ã©ãÌãã
Ôã½ããÊããñÞã¶ãã Öãñ¦ããè  Öõý

ãä›¹¹ã¥ããè ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã Á¹ããò ½ãò ‡ãŠãè •ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõ:

‡ãŠ) ½ãã½ãÊãñ ‡ãñŠ Ôãâãäàã¹¦ã ãäÌãÌãÀ¥ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò,

Œã) ãä•ã¶ã ¹ãÆÍ¶ããò ¹ãÀ ãä¶ã¥ãÃ¾ã Êãñ¶ãñ Öö „¶ã‡ãŠã ãäÌãÍÊãñÓã¥ã ‡ãŠÀ‡ãñŠ,

Øã) ‡ãŠãÀÃÌããƒÃ ‡ãŠãè ãäªÍãã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò Ôãì¢ããÌããò ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò, ‚ã©ãÌãã

Üã) „Ôã‡ãñŠ ‚ã¶¦ãØãÃ¦ã ãä‡ãŠ¾ãñ Øã¾ãñ ‚ããä¶¦ã½ã ‚ããªñÍããò ‡ãñŠ Á¹ã ½ãòý

ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ãä‡ãŠÔããè ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠã ¹ãÆ½ãìŒã „ÿñÍ¾ã „¶ã ‚ããä£ã‡ãŠããäÀ¾ããò ‡ãŠãñ ÔãîãäÞã¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ‚ããõÀ
½ããØãÃªÍãÃ¶ã ‡ãŠÀ¶ãã Öõ ãä•ã¶Öò ½ãã½ãÊãñ ¹ãÀ ãä¶ã¥ãÃ¾ã Êãñ¶ãã Öõ ‚ããõÀ ½ãã½ãÊãñ ‡ãñŠ ãä¶ã¹ã›ã¶ãñ ½ãò ÔãÖã¾ã¦ãã ‡ãŠÀ¶ããè
Öõý  ãä‡ãŠÔããè ½ãã½ãÊãñ ½ãò ªñÀãè ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã©ãÌãã ‡ãŠãÀÃÌããƒÃ ¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† „¦¦ãÀªããä¾ã¦Ìã ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ
‡ãñŠ ãäÊã† ¼ããè ãä›¹¹ã¥ããè ãä¶ã¥ããÃ¾ã‡ãŠ ¹ãÆ½ãã¥ã ‡ãŠã ‡ãŠã½ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý ½ãìŒ¾ã Á¹ã Ôãñ ãä›¹¹ããä¥ã¾ããâ ªãñ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠãè
Öãñ¦ããè Öö:

• Ôãã½ãã¶¾ã ãä›¹¹ã¥ã

• ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ãä›¹¹ã¥ã

Ôãã½ãã¶¾ã ãä›¹¹ã¥ã

•ãºã ‡ãŠãñƒÃ Ì¾ããä‡ã‹¦ã ãä‡ãŠÔããè †ñÔããè ÔãîÞã¶ãã ‚ã©ãÌãã ‚ã¶ãì½ããä¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆã©ãÃ¶ãã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ •ããñ ãä‡ãŠ ºãÖì¦ã
½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ¹ãÆ‡ãðŠãä¦ã ‡ãŠãè ¶ãÖãé Öãñ¦ããè Öõ ¦ããñ ÌãÖ Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠãØã•ã ¹ãÀ Ôãâãäàã¹¦ã ãä›¹¹ã¥ã ãäÊãŒã¦ãã Öõ ‚ããõÀ
Ôãâºãâãä£ã¦ã Ì¾ããä‡ã‹¦ã ‡ãŠãñ ¼ãñ•ã ªñ¦ãã Öõý

„ªãÖÀ¥ã ‡ãñŠ ãäÊã† :
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ãä¹ãÆ¾ã ¡ãù. ÞããÌãÊãã,

‡ãðŠ¹ã¾ãã ½ãì¢ãñ Ô‡ãŠãñ¹ã ¹ããäÀÔãÀ ½ãò  19 •ãìÊããƒÃ, __ ‡ãŠãñ Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã¾ãÃ‰ãŠ½ã ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¹ãñãäàã¦ã
‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã Ô›ñÍã¶ãÀãè Öñ¦ãì ½ããâØã ¹ã¨ã ªòý

‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ¶ããñãä›âØã

•ãºã ãä‡ãŠÔããè ãäÌãÞããÀã£ããè¶ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ãä›¹¹ã¥ããè Íããè› ¹ãÀ ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããâ ãäÊãŒããè •ãã¦ããè Öö ‚ããõÀ
ÔÌããè‡ãðŠãä¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† „ÞÞã¦ãÀ ‚ããä£ã‡ãŠããäÀ¾ããò ‡ãñŠ ¹ããÔã ¼ãñ•ããè •ãã¦ããè Öö ¦ãºã „Ôãñ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ãä›¹¹ã¥ã ‡ãŠÖ¦ãñ
Ööý  ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãñŠ ‚ããä¦ããäÀ‡ã‹¦ã ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ãä›¹¹ã¥ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã „ÞÞã ‚ããä£ã‡ãŠããäÀ¾ããò Ôãñ ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶ãì½ããä¦ã
‚ã©ãÌãã ÔÌããè‡ãðŠãä¦ã Êãñ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  ¾ãÖ ‚ããõ¹ãÞãããäÀ‡ãŠ ãäÊããäŒã¦ã ãä›¹¹ã¥ã Öãñ¦ãã Öõ ãä•ãÔã½ãò
½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ¹ãÆ‡ãðŠãä¦ã ‡ãŠãè ÔãîÞã¶ãã†â Ôããä¸ããäÖ¦ã Öãñ¦ããè Ööý

‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ãä›¹¹ã¥ã ½ãò ½ãã½ãÊãñ ‡ãŠãè ¹ãîÌãÃ ¼ãîãä½ã‡ãŠã ªãè •ãã¦ããè Öõ ãä•ãÔãÔãñ ãä‡ãŠ „ÞÞã ‚ããä£ã‡ãŠãÀãè ½ãã½ãÊãñ ½ãò
Ôããä¸ããäÖ¦ã ½ãìÿãò ‡ãŠãñ †‡ãŠ ÒãäÓ› ½ãò Ô¹ãÓ› Á¹ã Ôãñ Ôã½ã¢ã Ôã‡ãòŠ ‚ããõÀ ‡ãìŠÍãÊã¦ãã¹ãîÌãÃ‡ãŠ ‚ã¹ã¶ãã ãä¶ã¥ã¾ãÃ ªñ¶ãñ
½ãò Ôã¹ãŠÊã Öãñ Ôã‡ãòŠý  ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ãä›¹¹ã¥ã ½ãò ¼ãîÊããò ‡ãŠãñ ÔãÖãè ‡ãŠÀ ªñ¶ãã ÞãããäÖ† ¦ãããä‡ãŠ „ÞÞã ‚ããä£ã‡ãŠãÀãè
ãäÌãÞããÀã£ããè¶ã ¹ãÆÍ¶ã ¾ãã ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ÔãÖãè ãä¶ãÓ‡ãŠÓãÃ ‚ã©ãÌãã ÔãÖãè ãä¶ã¥ãÃ¾ããò ¦ã‡ãŠ ¹ãÖìâÞã Ôã‡ãòŠý

†‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â

†‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ½ãò ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â Öãñ¶ããè ÞãããäÖ†:

• ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ Ôãâãäàã¹¦ã, ‚ããõÀ Ô¹ãÓ› Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý  ½ãã½ãÊãñ ½ãò Ôããä¸ããäÖ¦ã Ôã¼ããè ¦ã©¾ããò ‚ããõÀ ¦ã‡ãŠãô
‡ãñŠ ‚ããä¼ã‡ãŠ©ã¶ããò ‡ãŠãñ „Ôãñ Ôãâãäàã¹¦ã Á¹ã ½ãò ‚ããõÀ Ô¹ãÓ› Á¹ã ½ãò ªñ¶ãã ÞãããäÖ†ý  ‚ã¶ããÌãÍ¾ã‡ãŠ ¦ã©¾ããò
‚ããõÀ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò Ôãñ ¾ãì‡ã‹¦ã †‡ãŠ ºãÖì¦ã Êãâºããè ãä›¹¹ã¥ããè Ôãñ ºãÞã¶ãã ÞãããäÖ†ý

• †‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ ÔãÀÊã Ìã Ôãìºããñ£ã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

• †‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ ÖÀ ÒãäÓ› Ôãñ ¹ãî¥ãÃ Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

• †‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ½ãò Ôãã½ãã¶¾ã¦ã ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ ÌããÊã ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¼ããÓãã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

• ãä•ã¶ã ½ãìªáªãñâ ¹ãÀ ãäÌãÍãñÓã £¾ãã¶ã ªñ¶ãñ ‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã Öãñ, „¶Öò ‚ãÌãÍ¾ã Öãè „¼ããÀã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

• Êãâºããè ãä›¹¹ã¥ããè¾ããò ‡ãŠãñ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ããäÀÞœñªãò ½ãò ºããâ›ã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

Œã )  ¹ãÆãÁ¹ã¥ã

†‡ãŠ ‚ã¶ãì¼ããØã/ãäÌã¼ããØã Ôãñ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Öãñ¶ãñ ÌããÊãã ‡ãŠÞÞãã Á¹ã ̀ ¹ãÆãÁ¹ã` ‡ãŠÖÊãã¦ãã Öõý  ƒÔãñ ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ÊãñŒã¶ã
‡ãŠã ¹ãÖÊãã ‚ããõÀ ‚ããÀâãä¼ã‡ãŠ ÔÌãÁ¹ã ‡ãŠÖã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ, ãä•ãÔã½ãñâ ÔãâÍããñ£ã¶ã ‡ãŠãè Ôãâ¼ããÌã¶ãã ÀÖ¦ããè Öõý
†ñÔãñ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠãñ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ‡ãŠãñ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý ‚ã¶¾ã Íãºªãò ½ãò Ö½ã ‡ãŠÖ Ôã‡ãŠ¦ãñ



Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ :: 73

Öö ãä‡ãŠ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãŠãñ ãäÊãŒã¶ãñ ‡ãŠãè †‡ãŠ ‡ãŠÊãã Öõ ãä•ãÔãñ „ÞÞã ‚ããä£ã‡ãŠããäÀ¾ããò Ôãñ ‚ã¶ãì½ããñª¶ã ãä½ãÊã
Ôã‡ãñŠý  ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ½ãò ¹ã¨ã ãä›¹¹ã¥ã ¾ãã ºãõŸ‡ãŠ ‡ãñŠ ‡ãŠã¾ãÃÌãð¦ããò ‡ãŠãñ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ºã¶ãã¾ãã
•ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

‚ãÞœñ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãñŠ Øãì¥ã

• †‡ãŠ ‚ãÞœã ¹ãÆãÁ¹ã Ö½ãñÍãã ÔãìÔ¹ãÓ›, Ôãâãäàã¹¦ã ¦ã©ãã Ôã›ãè‡ãŠ Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý ƒÔã½ãò  „ÿñÍ¾ã ¦ã©ãã
ãäÌãÓã¾ã ÌãÔ¦ãì  Ô¹ãÓ› Á¹ã Ôãñ ¹ããäÀÊããäàã¦ã Öãñ¶ããè ÞãããäÖ†ý

• ‚ãÞœñ ¹ãÆãÁ¹ã ½ãò œãñ›ñ ¦ã©ãã Ô¹ãÓ› Ìãã‡ã‹¾ã Öãñ¶ãñ ÞãããäÖ†ý Êãâºãñ Ìãã‡ã‹¾ããò ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ ºãÞã¶ãã ÞãããäÖ†ý

• Êãâºãñ ¹ãÆãÁ¹ããò ‡ãŠãñ œãñ›ñ ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠãò ½ãò ãäÌã¼ãããä•ã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ† ¦ã©ãã ½ãìŒ¾ãã ºãã¦ããò ‡ãŠãñ
„¼ããÀã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

• ƒÔãñ ãäÍãÓ› ¦ã©ãã ÔãÖãè ¼ããÓãã ½ãò ãäÊãŒãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã  4.6

„¹ã¾ãì‡ã‹¦ã Íãºªãò ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãñ ¼ãÀò:

‡ãŠ. †‡ãŠ ‚ã¶ãì¼ããØã/ãäÌã¼ããØã Ôãñ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠÞÞãñ Á¹ã ‡ãŠãñ ______‡ãŠÖ¦ãñ Öõâý

Œã. Êãâºãñ ¹ãÆãÁ¹ããò ‡ãŠãñ Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: œãñ›ñ_____ ½ãò ãäÌã¼ãããä•ã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÞãããäÖ†ý

Øã. †‡ãŠ ‚ãÞœãè ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ Ôã¼ããè ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ããò Ôãñ ______ Öãñ¶ãã ÞãããäÖ†ý

Üã. •ãºã ãäÌãÞããÀã£ããè Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ¶ããñ›Íããè› ¹ãÀ ãä›¹¹ããä¥ã¾ããâ ãäÊãŒããè •ãã¦ããè Öö ‚ããõÀ „¶Öò
‚ã¶ãì½ããñª¶ã ‡ãñŠ ãäÊã† „ÞÞã¦ãÀ ‚ããä£ã‡ãŠããäÀ¾ããò ‡ãñŠ ¹ããÔã ¼ãñ•ãã •ãã¦ãã Öõ ¦ããñ „Ôãñ ____ ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

¡. •ãºã ‡ãŠãñƒÃ Ì¾ããä‡ã‹¦ã †ñÔããè ãä‡ãŠÔããè ÔãîÞã¶ãã ¾ãã ‚ã¶ãì½ããä¦ã ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¶ãìÀãñ£ã ‡ãŠÀ¦ãã Öñ •ããñ ‚ã¦¾ãâ¦ã
½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ¹ãÆ‡ãðŠãä¦ã ‡ãŠãè ¶ãÖãé Öãñ¦ããè Öõ ¦ããñ „Ôã ãäÔ©ããä¦ã ½ãò _____ ãä›¹¹ã¥ããè ãäÊãŒããè •ãã¦ããè Öõý

4.11 ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ã‹¾ãã ÔããèŒãã?

¹ã¨ããÞããÀ Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã, ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè ¾ãã Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ãäÖ¦ã ‡ãñŠ ½ãìÿãò ¹ãÀ ªãñ Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãñŠ ºããèÞã
ãäÊããäŒã¦ã Á¹ã ½ãò Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Ôãñ Öõý  ¹ã¨ããÞããÀ ‡ãŠãñ ¦ããè¶ã ¹ãÆ‡ãŠãÀãò ½ãò ãäÌã¼ãããä•ã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ •ãõÔãñ
Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ, ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããè¶ã ¹ã¨ããÞããÀ ¦ã©ãã Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã/ãä¶ã•ããè ¹ã¨ããÞããÀý

Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ Ôãñ ¦ãã¦¹ã¾ãÃ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ „²ã½ããò ́ ãÀã ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ½ãã£¾ã½ã Ôãñ Ì¾ãã¹ããÀ †Ìãâ Ìãããä¥ã•¾ã
‡ãñŠ ½ãìÿãò ¹ãÀ ¹ã¨ããÞããÀ Öõý  †‡ãŠ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØã Öãñ¦ãñ Öö •ãõÔãñ ¹ã¨ã ÍããèÓãÃ (•ããñ ¹ãŠ½ãÃ
Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã Ôã¼ããè ãäÌãÌãÀ¥ããò ‡ãŠãñ ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ •ãõÔãñ ¶ãã½ã, ¹ã¦ãã, ªîÀ¼ããÓã ¶ãâ. ¦ã©ãã ‚ã¶¾ã ãäÌãÌãÀ¥ã),
¦ããÀãèŒã, ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã, Ôãâª¼ãÃ ÔãâŒ¾ãã, ãäÌãÓã¾ã, ‚ããÀâãä¼ã‡ãŠ Ôãâºããñ£ã¶ã, ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã
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(body), Ôã½½ãã¶ãÔãîÞã¶ã Ôã½ãã¹ã¶ã, ¹ãŠ½ãÃ ‡ãŠã ¶ãã½ã, ‚ããä£ã‡ãŠãÀãè ‡ãŠã ¶ãã½ã, ¹ãª¶ãã½ã, ‚ã¶ãìÊã½¶ã‡ãŠ ¦ã©ãã
¹ãÍÞãÊãñŒã, ¾ããäª ‡ãŠãñƒÃ Öãñý

Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ¦ããè¶ã ÍãõãäÊã¾ããò ½ãò ›ãƒ¹ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ •ãõÔãñ ÖããäÍã¾ãã ÍãõÊããè, ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããè
¦ã©ãã ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ ÍãõÊããèý ƒ¶ã ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ãäÊãŒã¶ãñ ‡ãŠã „ÿñÍ¾ã ÌãÔ¦ãì‚ããò ‡ãñŠ ‡ãŠãè½ã¦ã, ‡ãŠãñ›ñÍã¶ã, ‚ããªñÍã,
¦ã©ãã ‚ãªñÍã ‡ãñŠ ¹ãîÀã Öãñ¶ãñ ‡ãŠãè ¹ãîœ¦ããœ, ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ¦ã©ãã ÊãŒããò ‡ãŠãñ Ôã½ãã¾ããñ•ã¶ã ¾ãã ãä¶ã¹ã›ã¶ã
Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öñý

ãä‡ãŠÔããè  ãäÌãÞããÀã£ããè¶ã Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã ‡ãñŠ Ôãâºãâ£ã ½ãò ¶ããñ› Íããè› ¹ãÀ ‚ããä¼ããäÊããäŒã¦ã ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãŠãñ ãä›¹¹ã¥ã
‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ¾ãñ ãäÊããäŒã¦ã ‚ããä¼ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããâ ãä›¹¹ããä¥ã¾ãâã Öö ‚ããõÀ ãä›¹¹ã¥ããè ‡ãŠãñ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò ‚ã¶ãìÔãÀ¥ã
‡ãŠãè •ãã¶ãñ ÌããÊããè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ‡ãŠãñ ãä›¹¹ã¥ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

†‡ãŠ ‚ã¶ãì¼ããØã/ãäÌã¼ããØã Ôãñ Ôãâ¹ãÆñÓã¥ã Öãñ¶ãñ ÌããÊãã ‡ãŠÞÞãã Á¹ã ¹ãÆãÁ¹ã ‡ãŠÖÊãã¦ãã Öõý  ƒÔãñ ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ÊãñŒã¶ã
‡ãŠã ¹ãÖÊãã ‚ããõÀ ‚ããÀâãä¼ã‡ãŠ ÔÌãÁ¹ã ‡ãŠÖã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ, ãä•ãÔã½ãñâ ÔãâÍããñ£ã¶ã ‡ãŠãè Ôãâ¼ããÌã¶ãã ÀÖ¦ããè Öõý
†ñÔãñ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠãñ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ‡ãŠãñ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

4.12 ¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã

1. Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ Ôãñ ‚ãã¹ã ‡ã‹¾ãã Ôã½ã¢ã¦ãñ Öö? ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã
‡ãŠÀòý

2. †‡ãŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØããò ‡ãŠã ãäÌãÔ¦ããÀ¹ãîÌãÃ‡ãŠ Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀòý

3. ãä›¹¹ã¥ã ‚ããõÀ ¹ãÆãÁ¹ã¥ã ‡ãŠãñ ¹ããäÀ¼ãããäÓã¦ã ‡ãŠãèãä•ã†ý

4. †‡ãŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ÔãâÌ¾ãÌãÖãÀ ½ãò Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ½ãÖ¦Ìã ‡ãŠã „ÊÊãñŒã ‡ãŠãèãä•ã† ‚ããõÀ ãäÌããä¼ã¸ã
¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ¹ãÀ Ôãâãäàã¹¦ã ¶ããñ› ãäÊããäŒã†ý

5. †‡ãŠ Ì¾ãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ã ‡ãŠãè ‚ããâ¦ããäÀ‡ãŠ ¦ã©ãã ºããÖÀãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ‡ãŠãñ „ÊÊãñŒã ‡ãŠãèãä•ã†ý

4.13 ¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ „¦¦ãÀ

4.1 1. ‡ãŠ. ãäÊããäŒã¦ã

Œã. Ôããà¾ã

Øã. ÔãîÞã¶ãã, ãäÌãÞããÀ, ÒãäÓ›‡ãŠãñ¥ã, ‚ãããäª

Üã. Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã ¹ã¨ããÞããÀ

¡. Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããÞããÀ
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2. ‡ãŠ. ÔãÖãè

Œã. ØãÊã¦ã

Øã. ØãÊã¦ã

Üã. ÔãÖãè

4.2 1. ‡ãŠ. ÔããªØããè, Ô¹ãÓ›¦ãã, •ã¶ã-Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ¹ãÖÊãî

Œã. ãäÍãÓ›, ¹ããŸ‡ãŠ

Øã. ÔãÞÞãã

Üã. Ôã‡ãŠãÀã¦½ã‡ãŠ

¡. Ôããà¾ã

2. ‡ãŠ. ‡ãŠ, Øã

Œã. Øã, Üã

Øã. Øã, ‡ãŠ

Üã. Üã, Œã

4.3 ‡ãŠ. ¹ãÍÞãÊãñŒã

Œã. ¹ã¨ã ‡ãŠã ½ãìŒ¾ã ¼ããØã

Øã. ãäÌãÓã¾ã

Üã. ‚ã½ãÀãè‡ãŠãè ÍãõÊããè

¡. £¾ãã¶ãã‡ãŠÓãÃ¥ã ¹ãâãä‡ã‹¦ã

4.4 ‡ãŠ. Ôãâ¾ããñ•ã¶ã

Œã. ¹ãÆ©ã½ã

Øã. ‚ã½ãÀãè‡ãŠãè

Üã. ºãã¾ããé ‚ããñÀ

¡. ‚ã£ãÃ-ºÊããù‡ãŠ
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4.5 ‡ãŠ. ãäÍã‡ãŠã¾ã¦ã

Œã. ÌãÔãîÊããè

Øã. ‚ããªñÍã

Üã. ¹ãîœ¦ããœ

4.6 ‡ãŠ. ¹ãÆãÁ¹ã

Œã. ¹ãõÀãØãÆã¹ãŠ

Øã. ¹ãî¥ãÃ

Üã. ãä›¹¹ã¥ããè

¡. Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã/Ôãâãäàã¹¦ã

4.14 ãäÌãÔ¦ãããäÀ¦ã ‚ã£¾ã¾ã¶ã ‡ãñŠ ãäÊã† ÔãâÌã£ã¶ã Ôãã½ãØãÆãè

• ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‡ãìŠœ †ñÔããè ¹ãìÔ¦ã‡ãŠãò ‡ãŠãñ Ôãâª¼ãÃ Êãñ¶ãã ÞãããäÖ† ãä•ãÔã½ãò Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãñŠ ¶ã½ãî¶ãñ ãäª†
Øã† Öãò ‚ããõÀ ƒÔã ‚ã£¾ãã¾ã ½ãò ºã¦ãã† Øã† ãäºãâªì‚ããò ‡ãŠã ‚ãÌãÊããñ‡ãŠ¶ã ‡ãŠÀ¦ãñ Öì† ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¹ã¨ããò
‡ãŠãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ¹ãÀ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããÔã ‡ãŠÀòý

• ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‡ãŠãÊ¹ããä¶ã‡ãŠ Á¹ã Ôãñ ‡ãìŠœ Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ÔãâÌ¾ãÌãÖãÀãò ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ÔããñÞã¶ãã ÞãããäÖ† ‚ããõÀ
„¶ãÔãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã Ì¾ãÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ½ãÔããõªã ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀòý

• ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‚ã¹ã¶ãñ ãä½ã¨ããò ¾ãã ãäÀÍ¦ãñªãÀãò ‡ãñŠ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ã ½ãò •ãã¶ãã ÞãããäÖ† ‚ããõÀ ªñŒã¶ãã ÞãããäÖ† ãä‡ãŠ
ÌãÖãâ Ìãõ¾ããä‡ã‹¦ã‡ãŠ ÔãÖã¾ã‡ãŠ/ãä¶ã•ããè ÔããäÞãÌã ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ôãñ ¹ã¨ããò ‡ãŠãñ ›ãƒÃ¹ã ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý


