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21

fVIi.k vkSj izk:i.k

vHkh rd vkius fganh lkfgR; dh NksVh&lh >yd yh gS & dqN dfork,¡] dqN dgkfu;k¡]
fuca/] laLej.k] js[kkfp=k vkfn i<+sA vkius dk;kZy;h fganh ds ckjs esa Hkh i<+k gSA th gk¡!
;g og fganh gS tks dk;kZy; esa fuR;&izfrfnu ds dkedkt ds fuiVku ds dke vkrh gSA
;g vke cksypky dh Hkk"kk dk gh O;ofLFkr vkSj lqpk: :i gSA blesa ljdkjh 'kklu
O;oLFkk pykus esa iz;qDr Hkk"kk laca/h 'kCnkoyh dk iz;ksx gksrk gSA bl Hkk"kk esa ,d gh
okD; esa fganh] mnwZ vkSj vaxzst+h Hkk"kk ds 'kCn iz;ksx fd, tk ldrs gSaaA dk;kZy;h dkedkt
esa iz;qDr gksus okyh i¼fr;ksaa esa fVIi.k rFkk izk:i.k ys[ku izeq[k gSaA vkb,] izLrqr ikB
esa buds ckjs esa foLr`r tkudkjh izkIr djrs gSaA

mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki

l fVIi.k ys[ku dh mi;ksfxrk dk mYys[k dj ldsaxs_

l fefly dk;Z esa fVIi.k ys[ku dh izfØ;k Li"V dj ldsaxs_

l fVIif.k;ksa ds izdkj izLrqr dj ldsaxs_

l izk:i.k ds ys[ku dk iz;kstu Li"V dj ldsaxs_

l fVIi.k vkSj izk:i.k ds Lo:i esa varj dj ldsaxs_

l bu nksuksa i¼fr;ksa dk vko';drkuqlkj dk;kZy;h dkedkt esa iz;ksx dj ldsaxsA

21-1 vkb, le>sa

lkekU;r% ys[ku dh vusd i¼fr;k¡ gksrh gSaA ;gk¡ ge dk;kZy;ksa esa iz;ksx esa ykbZ tkus okyh
fo'ks"k i¼fr;ksa dh ppkZ djsaxsA fVIi.k rFkk izk:i.k ,slh gh i¼fr;k¡ gSaA dk;kZy; dk
ys[kk&tks[kk j[kus ds fy, nks i¼fr;ksa dk iz;ksx fd;k tkrk gS & igyh fVIi.k ys[ku vkSj
nwljh izk:i.k ys[kuA
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vkb,] dk;kZy; esa iz;qDr gksus okyh i¼fr;ksa ds ckjs esa ;gk¡ foLrkj ls tkudkjh izkIr

djsaA

21-2 fVIi.k ys[ku

^fVIi.k* vaxzst+h 'kCn uksfVax dk i;kZ; gSA ^fVIi.k* 'kCn dk lkekU; vFkZ fdlh ekeys esa
jk; ;k lEefr nsuk gksrk gSA ysfdu dk;kZy;h fganh esa bldk vFkZ ckgj ls vkus okys i=kksa
;k iz'kklfud ekeyksa ij dkjZokbZ djus ds mn~ns'; ls iQkby ij fVIi.k fy[kuk gksrk gSA

fofHkUu dk;kZy;ksa esa deZpkjh vkSj vf/dkjh fVIi.k ds ekè;e ls gh vkil esa laokn djrs
gSaA O;fDrxr thou esa ekSf[kd ckrphr ls dke py ldrk gS ysfdu iz'kklu rFkk
O;olk; vkfn esa ,slk laHko ugha gSA dk;kZy;ksa esa dke dh ek=kk vf/d gksrh gS rFkk vf/
dkjh Hkh cnyrs jgrs gSa blfy, fjdkMZ j[kus dh vko';drk iM+rh gSA fdlh laLFkk ;k
dk;kZy; esa dksbZ fu.kZ; fdu ifjfLFkfr;ksa esa rFkk fdl vk/j ij fy;k x;k] rRlaca/h D;k
vkns'k tkjh fd, x,] fdl ckr dh eatwjh nh xbZ] D;k 'krs± r; gqb±& bu lcdk fjdkMZ
j[kuk t+:jh gSA blfy, fVIi.k ys[ku dk cgqr egÙo gksrk gSA

^fVIi.k* vkSj ^fVIi.kh* esa varj

vki fiNys dbZ ikBksa esa ̂ fVIi.kh* 'kCn i<+ pqds gSaA dfork rFkk xn~; ds izeq[k va'kksa dh
O;k[;k ds lkFk vkius fVIi.kh Hkh i<+h gSA lkekU;r% ^fVIi.kh* esa fdlh fo"k; ij vius
fopkjksa dks laf{kIr :i esa O;Dr fd;k tkrk gS tcfd ^fVIi.k* fo'ks"k :i ls ljdkjh
dk;kZy;ksa esa vf/dkfj;ksa&deZpkfj;ksa ds vkil esa viuh ckrksa dks laizsf"kr djus ds fy,
iz;ksx esa yk;k tkrk gS vkSj bls gjs jax dh ^uksV'khV* ij gh fy[kk tkrk gSA blfy, tc
^fVIi.kh* vkSj ^fVIi.k* 'kCnksa dk iz;ksx fd;k tk, rks vkidks muesa Hksn le>uk pkfg,A
;gk¡ fVIi.k ds ckjs esa foLrkj ls ppkZ dh tk,xhA

iQ+kby dk xBu

vki tkurs gSa ljdkjh dk;kZy;ksa esa lHkh dkedkt dkx+tksa ij gksrk gSA fdlh ,d O;fDr
vFkok fo"k; laca/h dkx+tkr ,d LFkku ij j[ks tkrs gSa] mls gh iQ+kby dgrs gaSA iQ+kbyksa
ij fVIi.k fy[kus ds rjhds dks le>us ds fy, vkidks ;g tkudkjh gksuh pkfg, fd
iQ+kby dSls rS;kj gksrh gSA iQ+kby ds eq[;r% nks Hkkx gksrs gSa %

1. fVIi.k Hkkx] vkSj

2. i=kkpkj Hkkx] ftlds dPps :i dks izk:i.k dgk tkrk gSA

fVIi.k gkf'k;snkj dkxt+ ;kuh gjh uksV'khV ij fy[kh tkrh gSA fVIi.k Hkkx dks iQ+kby ds
ckb± vksj uRFkh djds j[kk tkrk gSA i=kkpkj Hkkx iQ+kby ds vanj gksrk gSA ftlesa ckgj ls
vk, i=k ;k vkorh dks j[kk tkrk gSA i=kkpkj Hkkx esa ckgj ls vk, i=kksa vkSj muds mÙkjksa
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dh dk;kZy; izfr;k¡ j[kh tkrh gSaA fVIi.k Hkkx esa lgk;d vkSj vf/dkjh ds chp
fopkj&foe'kZ gksrk gS] fLFkfr;ksa ds vuqlkj fu.kZ; fy, tkrs gSaA iz'kklfud ekeyksa dk
fuiVku fd;k tkrk gSA fofHkUu ekeyksa ij fy, x, fu.kZ; iQkbyksa esa lqjf{kr jgrs gSa
ftudk mi;ksx Hkfo"; esa feyrs&tqyrs ekeyksa esa leku fu.kZ; ysus ds fy, fd;k tkrk
gSA

iQ+kby ij fVIi.k fy[kus dh i¼fr

vkofr;ksa vkSj nwljs ekeyksa dks fuiVkus ds fy, lgk;d iQ+kby ij fVIi.k fy[krk gSA blesa
fuEufyf[kr ckrsa gksrh gSa %

(d) ekeys ls lacaf/r fiNys dkxt+&i=kksa dk lkj

([k) fopkjk/hu eqn~nksa dk fooj.k

(x) vkorh ;k iz'kklfud ekeys ij dkjZokbZ dk lq>ko

iQkby ij fVIi.k fy[kus ds ckn fVIi.k ds uhps ckb± vksj lgk;d rkjh[k ds lkFk
vkn~;{kj (NksVs gLrk{kj) djrk gSA blds ckn og iQ+kby dks vuqeksnu ds fy,
v/h{kd ;k vuqHkkx vf/dkjh ds lkeus izLrqr (is'k) djrk gSA vxj vuqHkkx
vf/dkjh MsLd vf/dkjh }kjk fVIi.k esa fn, x, lq>koksa ls lger gksxk] rks og fVIi.k
ds uhps mÙkj dk elkSnk izLrqr djus dk vkns'k djrk gS vkSj uhps ckb± vksj rkjh[k ds lkFk
gLrk{kj djrk gSA ;fn og fVIi.k ds lq>ko ls lger ugha gksxk] rks og vius lq>koksa ds
lkFk fVIi.k dks vius Åij ds vf/dkjh@MsLd vf/dkjh@voj lfpo ds lkeus vkns'k ds
fy, izLrqr djrk gSA vf/dkjh izkIr fVIi.k ij lgk;d dh rjg ckb± vksj fnukad ds lkFk
vkn~;{kj djrk gSA

lkekU; :i ls MsLd@vuqHkkx vf/dkjh useh (:Vhu) ekeyksa dks vius Lrj ij fuiVk
ldrk gSA nwljs ekeyksa dks og vuqeksnu ds fy, voj lfpo ds ikl Hkstrk gSA

ikBxr iz'u 21-1

fuEufyf[kr iz'uksa ds laf{kIr mÙkj fyf[k,%

1- iQ++kby ds nks Hkkx dkSu&dkSu ls gksrs gSa \

2- fVIi.k Hkkx esa D;k gksrk gS\

3- vkorh dks iQ+kby ds fdl Hkkx esa j[kk tkrk gS\

4- lgk;d fVIi.k ds uhps gLrk{kj djrk gS ;k vkn~;{kj\

5- fdlh O;fDr dk uke] gLrk{kj rFkk vkn~;{kj esa eq[; :i ls D;k varj gksrk gS\

vkn~;{kj

NksVs gLrk{kjksa dks dgrs gSa ftlesa
uke ds izFke v{kj fy[ks tkrs
gSa] tSls fot; 'kadj dk laf{kIr
:i (fo-'k-) gSA
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6- useh ekeys fdl Lrj ij fuiVk, tkrs gSa\

7- vuqHkkx vf/dkjh vius fVIi.k ij dgk¡ gLrk{kj djrk gS\

21-3 fVIi.k&ys[ku ds izdkj

vki tkurs gSa fd fdlh i=k ds dk;kZy; esa igq ¡prs gh lw{e fVIi.k ys[ku dk;Z 'kq: gks
tkrk gSA vf/dkjh Mkd ns[krs le; ;g fy[krk pyrk gS fd i=k fdl foHkkx ;k fdl

vf/dkjh ds ikl tk,xk] vc ml ij foLr`r dkjZokbZ izkjaHk gksrh gSA vkb,] vc ge ;g

le>us dh dksf'k'k djsa fd dk;kZy;ksa esa fdrus izdkj ds fVIi.k fy[ks tkrs gSa\ fVIi.k
ys[ku eq[;r% nks izdkj ds gksrs gSa%

(d) useh fVIi.kA

([k) vU; fu;fer fVIi.k

fu;fer fVIi.k nks izdkj ds gksrs gSa%

1- varjkfoHkkxh; fVIi.k (foHkkx ds vkarfjd iz;ksx ds fy,)

2- varfoZHkkxh; fVIi.k (nks foHkkxksa ds chp)

varjkfoHkkxh; fVIi.k Hkh nks izdkj ds gksrs gSa %

1. lgk;d Lrj 2- vf/dkjh Lrj

bls vkSj vPNh rjg le>us ds fy, uhps fn;k x;k vkjs[k (pkVZ) nsf[k, %

fVIi.k ds izdkj

   useh fVIi.k vU; fu;fer fVIi.k

 varjkfoHkkxh; fVIi.k varfoZHkkxh; fVIi.k

lgk;d Lrj vf/dkjh Lrj
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(d) useh dk;kZy; fVIi.k

vkb,] vc ge useh fVIi.k ds ckjs esa fopkj djsaA

lkef;d vkSj jkstejkZ ds fVIi.k dks ^useh fVIi.k* dgrs gSa_ tSls]

1- vuqeksnu ds fy, izLrqr gSA

2- vko';d dkjZokbZ dj nh xbZ gSA

3- funs'kd egksn; Ñi;k LohÑfr iznku djsaA

4- izLrko Lohdkj fd;k tk ldrk gSA

5- vko';d dkjZokbZ ds fy, Ñi;k iQ+kby izLrqr gSA

bUgsa fuEufyf[kr iz;kstuksa ls fy[kk tkrk gS %

(d) lkekU; fopkj&foe'kZ vkSj ppkZvksa ls lacaf/r fVIi.kA

([k) NksVh&eksVh ckrksa ds Li"Vhdj.k ds fy, fVIi.kA

bldk iz;kstu ekeyksa dks fuiVkuk rFkk Åij ds vf/dkfj;ksa ds fopkj&foe'kZ dks
lqfo/ktud cukuk gksrk gSA

vkius useh fVIi.k ds dqN uewus ns[ksA buls ekeyksa dks fuiVkus esa enn feyrh gSA ;s
laf{kIr fVIi.k gSaA budk iz;ksx vf/dkfj;ksa vkSj lgk;dksa }kjk fd;k tkrk gSA buds iz;ksx
ls yach ppkZ ls cpk tk ldrk gS vkSj ekeyksa ds laca/ esa tYnh fu.kZ; fy;k tk ldrk
gSA

ikBxr iz'u 21-2

1. fjDr LFkkuksa esa mi;qDr 'kCn Hkfj, %

(d) useh fVIi.k lkekU; fopkj&foe'kZ vkSj -------------------ls lacaf/r gksrs gSaA

([k) useh fVIi.k dk iz;kstu ----------------dks fuiVkus ds fy, gksrk gSA

(x) varjkfoHkkxh; fVIi.k ds nks izdkj gksrs gSa&lgk;d&fVIi.k vkSj -----------------
------- fVIi.kA

(?k) varfoZHkkxh; fVIi.k dk iz;ksx foHkkx ds -------------------gksrk gSA

2. varjkfoHkkxh; fVIi.k fdu&fdu Lrjksa ij iz;ksx esa yk, tkrs gSa\

3. useh fVIi.k fy[kus ds dksbZ nks iz;kstuksa dk mYys[k dhft,A
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([k) vU; fu;fer fVIi.k

useh fVIi.k dk iz;ksx lh[kus ds ckn vkb,] vc fu;fer fVIi.k ds ckjs esa fopkj djsaA
bl laca/ esa dqN lkekU; fgnk;rksa dh tkudkjh Hkh vkidks nh tk pqdh gSA fVIi.k fy[krs
le; vkidks mudk è;ku j[kuk vko';d gSA

bl laca/ esa vki i<+ pqds gSa fd ;g varjkfoHkkxh; vkSj varfoZHkkxh;&nks izdkj ds gksrs
gSaA buesa varjkfoHkkxh; vFkkZr~ foHkkx ds vkarfjd iz;ksx ds fy, tks fVIi.k gksrk gS mls
nks Lrj ij iz;ksx esa yk;k tkrk gS] ;s gSa&lgk;d Lrj rFkk vf/dkjh LrjA

(i) lgk;d }kjk fVIi.k ys[ku

;s fVIi.k lkekU; :i ls lgk;d }kjk 'kq: fd, tkrs gSaA ;g fVIi.k fdlh vkorh (i=k)
;k iz'kklfud ekeys ds ckjs esa gks ldrk gSA vkorh dks iQ+kby ds i=kkpkj Hkkx esa j[kdj
lgk;d fVIi.k izLrqr djrk gSA lcls igys og ml ij i=kkpkj dh i`"B la[;k nt+Z djsxk
vkSj fVIi.k Hkkx esa Øe la[;k vkorh nt+Z djsxkA vc og i=k ds ckjs esa uhps nh gqbZ
tkudkjh izLrqr djsxk %

1. vkorh esa D;k ek¡x dh xbZ gS\

2. i=k Hkstus okys us mDr ek¡x fdl vk/kj ij dh gS\

3. ek¡x ds laca/ esa ljdkjh fu;eksa dh D;k fLFkfr gS\

4. dk;kZy; ds dke dh n`f"V ls og ek¡x dgk¡ rd mfpr gS\

5. var esa] lgk;d i=k ij dkjZokbZ ds ckjs esa viuk lq>ko nsxkA

bu ik¡p ckrksa dh lwpuk ds lkFk fVIi.k mPp vf/dkjh ds vuqeksnu ds fy, izLrqr dh
tkrh gSA uewuk nsf[k, %

uewuk I

dk;kZy; dk ,d lgk;d ,e-,- djuk pkgrk gSA mlds vkosnu ds lanHkZ esa fu;fer
fVIi.k dk uewuk nsf[k, %

Øe la------------------------------------(vkorh) i`"B la- -------------------------(i=kkpkj)

Jh deZpanz] rduhdh lgk;d us viuh ;ksXrk,¡ c<+kus ds fy, fnYyh
fo'ofo|ky; ls lka/;dkyhu d{kkvksa esa i<+dj fganh fo"k; esa ,e-,- dh
ijh{kk nsus dh vuqefr ek¡xh gSA Jh deZpanz ch-,- ikl gSA

vkosnu esa ;g Hkh vk'oklu fn;k x;k gS fd blds dkj.k muds ljdkjh
dke ij dksbZ izHkko ugha iM+sxkA

(fo-'k-)
(vkn~;{kj fnukad lfgr)
lgk;d
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lgk;d fVIi.k dk uewuk II

vkids vuqHkkx ds ,d fuEu Js.kh ds fyfid ds fo#¼ voKk dh f'kdk;r
izkIr gqbZ gSA bl ckjs esa muls Li"Vhdj.k ek¡xus ds fy, fVIi.k bl izdkj
fy[kk tk ldrk gS &

iwoZ i`"B ls --------------

Jh fd'ku yky] fu-Js-fy-] ds fo#¼ vuqHkkx ds v/h{kd us f'kdk;r dh
gS fd os dk;kZy; ds dke ds izfr cgqr ykijokg gSaA os izk;% fcuk  vuqefr
fy, dk;kZy; ls vuqifLFkr jgrs gSaA dHkh&dHkh fcuk NqV~Vh eatwj djk,
dk;kZy; ugha vkrsA fiNys eghus os ik¡p fnu dk;kZy; ls vuqifLFkr jgsA
bl vof/ dh NqV~Vh ds fy, mUgksaus iwoZ&vuqefr Hkh ugha yhA

blls igys os iz'kklu vuqHkkx esa dke djrs FksA ogk¡ budk vius
vf/dkfj;ksa ds lkFk vkpj.k Bhd ugha FkkA ogk¡ bUgsa vius vkpj.k esa lq/
kj djus ds fy, psrkouh Hkh nh xbZ FkhA

,slk yxrk gS fd Jh fd'ku yky ds vkpj.k esa dksbZ lq/kj ugha gqvk  gSA
budk fcuk vuqefr fy, dk;kZy; ls vuqifLFkr jguk vkSj NqV~Vh eatwj
djk, fcuk nÝ+rj u vkuk dk;kZy; vuq'kklu ds fo#¼ gSA

bl ckjs esa Jh fd'ku yky dks Li"Vhdj.k nsus dks dgk tk ldrk gSA

(vkn~;{kj j-uk-) lgk;d
fnukad
vuqHkkx vf/dkjh

ikBxr iz'u 21-3

fuEufyf[kr iz'uksa ds la{ksi esa mÙkj fyf[k, %

1- fVIi.k dh 'kq#vkr dkSu djrk gS\

2- fVIi.k fdl ij vk/kfjr gksrk gS\

3- fVIi.k fy[krs le; lgk;d Øe&la[;k vkfn dgk¡ fy[krk gS\

4- lgk;d ^vkorh^ ds laca/ esa tks fVIi.k fy[krk gS] mlds fdrus pj.k gksrs gSa\

5- fVIi.k ij lgk;d fdl vksj vkn~;{kj djrk gS\

(ii) vf/dkjh }kjk fVIi.k ys[ku

vHkh vkius lgk;d dh fVIi.k ds uewus ns[ksA vc vki nsf[k, fd lgk;d dh fVIi.k
ij vf/dkjh dSls fVIi.k fy[krk gSA lgk;d }kjk izLrqr fVIi.k dh tk¡p igys vf/dkjh

^iwoZ ì"B ls* dk vFkZ gS fd fVIi.kh
fiNys i`"B ls tkjh gSA

fu-Js-fy-& (fuEu Js.kh fyfid)
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^g* gLrk{kj dk laf{kIr
:i gSA

djrk gS] fiQj mlesa vius fopkj vkSj lq>ko tksM+rk gSA tSls&uewus esa fn, x, lgk;d
ds fVIi.k ij v/h{kd dqN uhps fn, x, izdkj ls fVIi.k fy[ksxk%

mDr fVIi.k ds lanHkZ esa Jh deZpanz dks lwfpr fd;k tk ldrk gS fd mUgsa
fuEufyf[kr 'krks± ij ,e-,- djus dh vuqefr nh tkrh gS%

1- i<+kbZ ds dkj.k dk;kZy; ds dke ij dksbZ izHkko ugha iM+uk pkfg,A

2- ;g vuqefr yksdfgr esa fcuk dkj.k crk, fdlh Hkh le; okil yh
tk ldrah gSA

vkns'kkFkZ izLrqr gSA

g- (o#.k)
v/h{kd
vuqHkkx vf/dkjh

;fn vf/dkjh lgk;d ds fVIi.k ls lger u gks vkSj ml ij fu.kZ; ysus esa l{ke u
gks rks og vius lq>ko ds lkFk fVIi.k dks vkns'k ds fy, mPprj vf/dkjh ds lkeus
izLrqr djsxkA ,slh fLFkfr esa og lgk;d dh rjg ckb± vksj gLrk{kj djsxkA ;fn mPprj
vf/dkjh iwoksZDr fVIi.k ls lger gksxk rks og fVIi.k ds nkb± vksj iwjs gLrk{kj djds
iQ+kby dks vuqHkkx esa ykSVk nsxk vkSj vuqHkkx mÙkj fHktokus dh dkjZokbZ djsxk] tSls uhps
fVIi.k esa fd;k gS%

Jh deZpanz dks ;g Hkh lwfpr dj fn;k tk, fd ;fn ijh{kk ds le;
dk;kZy; esa dke vf/d gqvk] rks mUgsa NqV~Vh nsuk laHko ugha gksxkA dk;kZy;
vkns'k dk elkSnk izLrqr djsaA

(g- jkeizdk'k vxzoky)
fnukad
vuqHkkx vf/dkjh

v/h{kd
o-j-
(vkn~;{kj fnukad lfgr)
vkns'kkuqlkj dk;kZy;&vkns'k dk la'kksf/r elkSnk vuqeksnu@gLrk{kj ds fy,
izLrqr gSA

(vkn~;{kj&lgk;d fnukad lfgr)
vuqHkkx vf/dkjh

 (g- vuqHkkx vf/dkjh)
fnukad

vHkh vkius fVIi.k ys[ku ds Lo:i ds ckjs esa] mlds fofHkUu :iksa ds ckjs esa tkudkjh
izkIr dhA bl vk/kj ij vc vki fVIi.k fy[kus dk iz;kl djsaA
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21.4 vf/dkjh }kjk lgk;d fVIi.k

vki ;g le> x, gksasxs fd tc vf/dkjh fVIi.k ij vius lq>ko nsdj mls mPprj
vf/dkjh ds lkeus izLrqr djrk gS rks og lgk;d tSlh fVIi.k gksrh gSA

vf/dkjh Lrj ij nwljs izdkj dk fVIi.k Lora=k gksrk gSA ;g fVIi.k fdlh vkorh ij
vk/kfjr u gksdj vuqHkkx ;k dk;kZy; ds dke ds ckjs esa gks ldrk gSA vf/dkjh fdlh
vko';d ekeys esa dkjZokbZ ds fy, lq>ko ns ldrk gSA blds ckn og iQ+kby dks
vuqeksnu vkSj vkns'k ds fy, mPprj vf/dkjh ds lkeus izLrqr djsxk tks ml ij fu.kZ;
ysus esa l{ke gksxkA og iQkby ij vuqeksnu djds mls vko';d dkjZokbZ ds fy, ykSVk
nsxkA uewuk uhps nsf[k,%

dsanzh; fganh funs'kky;
(i=kkpkj ikB~;Øe foHkkx)

mifuns'kd (iz'kklu) dks ekywe gh gS fd i=kkpkj ikB~;Øe foHkkx esa iQjojh&ekpZ esa
ijh{kkvksa ds dkj.k dke cgqr vf/d c<+ tkrk gSA bl le; Nk=kksa ls ewY;kadu ds fy,
vf/d mÙkj&iqLrdsa izkIr gksrh gSaA

bl le; i=kkpkj ikB~;Øe foHkkx ds rhu ewY;kadd NqV~Vh ij gSaA buesa ls Jh jkeeksgu 'kekZ
us edku cukus ds fy, ,d eghus dh NqV~Vh yh gSA Jh ckcwjke dh iRuh cgqr vf/d chekj
gS rFkk Jh ukjk;.ku vLoLFk gksus ds dkj.k fpfdRlk&NqV~Vh ij gSaA bu rhuksa ewY;kaddksa }kjk
NqV~Vh c<+kus dh laHkkouk gSA

bu ewY;kaddksa dh NqV~Vh LohÑr djrs le; iz'kklu&vuqHkkx ls ,oth dh ek¡x dh xbZ FkhA
mifuns'kd (iz'kk-) us vk'oklu fn;k Fkk fd 'kh?kz gh ,oth dh O;oLFkk dj nh tk,xh]
ysfdu vHkh rd ,d Hkh ,ot+h ugha fn;k x;kA blls ikB~;Øeksa dh mÙkj&iqLrdksa dks tk¡pus
esa foyac gks jgk gSA bl dkj.k ijh{kk ifj.kke fudkyus esa foyac gksus dh laHkkouk gSA

mifuns'kd (i-ik-) bl laca/ esa mifuns'kd (iz'kk-) ls O;fDrxr :i ls feydj
vuqjks/ dj ,oth dh 'kh?kz O;oLFkk djkus dk iz;kl djsa] rkfd i=kkpkj ikB~;Øe dh
ijh{kkvksa dk ifj.kke le; ij fudy ldsA

mifuns'kd (i-ik-) vko';d dkjZokbZ ds fy, ns[kus dh Ñik djsaA

g- Ñ".kxksiky g- (,e- xksiky lDlsuk)
(lgk;d funs'kd) (mifuns'kd i-ik-)

fVIi.k fy[krs le; lnSo è;ku j[ksa %

l fopkjk/hu i=k ;k leL;k dk lek/ku gksus dh fn'kk esa mi;qDr fodYiksa dks izLrqr
djsaA

l fo"k; ds vuqlkj vuqPNsnksa esa ck¡V dj fy[ksaA
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l ,d gh ckr dks ckj&ckj u nksgjk,¡A

l fdlh Hkh lkFkh deZpkjh ij O;fDrxr vk{ksi u yxk,¡A

l ges'kk lPph vkSj rF;kRed tkudkjh nsaA

l laf{kIr vkSj Li"V :i ls fopkj izLrqr djsaA

l la;r Hkk"kk dk iz;ksx djsaA eSa] ge] vki vkfn ds iz;ksx ls cpsaA vU; iq#"k dk iz;ksx
djsaA

l fVIi.k ds var esa fnukad lfgr gLrk{kj vFkok vkn~;{kj vo'; djsaA

21-5 izk:i.k

dk;kZy;ksa esa i=k ds ekè;e ls gh dkjZokbZ dh tkrh gSA ^izk:i.k* dk rkRi;Z gS&fdlh Hkh
i=k ds mÙkj dk ,d dPpk :i rS;kj djuk vFkkZr~ ;fn fdlh dk;kZy; esa dksbZ i=k izkIr
gksrk gS rks mÙkj nsus ds fy, i=k dk ,d elkSnk vFkkZr~ dPpk :i rS;kj fd;k tkrk gSA
nwljs 'kCnksa esa tc fdlh Hkh dk;kZy; esa dksbZ i=k lgk;d vFkok vf/dkjh }kjk izLrqr
fd;k tkrk gS rc ml ij mPp vf/dkjh dk vuqeksnu fy;k tkrk gSA vuqeksnu ds iwoZ
rS;kj i=k dks izk:i ;k elkSnk dgk tkrk gS vkSj vuqeksnu ds ckn og i=k cu tkrk gSA

vki igys i<+ pqds gSa fd dk;kZy;h izfØ;k esa nks Hkkx gksrs gSa&fVIi.k Hkkx vkSj izk:i.k
HkkxA fVIi.k Hkkx esa deZpkjh }kjk fo"k; ds ckjs esa iwjh tkudkjh laf{kIr :i esa nh tkrh
gS rFkk vius fopkjksa ls Hkh voxr djk;k tkrk gSA nwljs Hkkx izk:i.k esa deZpkjh ,d
laHkkfor i=k dh :ijs[kk izLrqr djrk gSA

izk:i.k dh fo'ks"krk,¡

 l izk:i rS;kj djrs le; i=kkpkj ds fofHkUu :iksa dh tkudkjh vko';d gSA

 l izk:i vius esa iw.kZ rFkk iw.kZr% fo"k; ij vk/kfjr gksA

 l izk:i rS;kj djrs le; Øec¼ <ax ls fopkjksa dks laf{kIr :i esa izLrqr fd;k
tk,A lanHkZ jfgr ckrksa ls cpk tk,A

 l ;fn i=k dk mÙkj fn;k tk jgk gks rks og leqfpr rFkk lVhd gksuk vko';d gSA
'kq¼rk rFkk rF;kRedrk ljdkjh dkedkt esa vfuok;Z gSA ,d NksVh&lh Hkwy Hkh
cM+h eg¡xh iM+ ldrh gSA

 l izk:i dh Hkk"kk i{kikr ls eqDr] f'k"V] Li"V] ljy vkSj lgt gksA

vHkh vkius ;g le> fy;k gksxk fd dk;kZy; esa deZpkjh }kjk ,d i=k dk izk:i rS;kj
fd;k tkrk gS ftls izk:i.k dgrs gSaA ;gh izk:i ckn esa i=k dk :i ys ysrk gSA vkSipkfjd
vFkok ljdkjh i=kksa ds Lo:i vkSj izdkj ds ckjs esa vki ^dk;kZy;h i=kkpkj* ikB esa
foLrkjiwoZd i<+ pqds gSaA ljdkjh i=k ds leku izk:i esa Hkh 'kh"kZd] i=k la[;k] fnukad]
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izs"kd] izsf"krh] fo"k;] lanHkZ] lacks/u] ewy dF;] LofunsZ'k rFkk gLrk{kj] layXudksa dh
lwpuk] i`"Bkadu] ladsrk{kj vkSj lacaf/r fyfid ds gLrk{kj gksrs gSaA izk:i lnSo eq[;
iQ+kby ds lkFk gksrk gSA ;g lHkh dkjZokbZ lac¼ i=k Hkstus ls igys dh rS;kjh gSA ;g Vafdr
:i esa mPp vf/dkjh ds le{k irkdk yxk dj ^vuqeksnukFkZ izk:i izLrqr* fy[kdj is'k
fd;k tkrk gSA vaxzst+h eas bls gh DFA (Draft for approval) dgk tkrk gSA bl ij vf/
dkjh pkgs rks lq>ko Hkh ns ldrk gS ;k izk:i esa lq/kj dj ldrk gSA

fØ;kdyki 21-2

viuh chekjh dk mYys[k djrs gq, mPp vf/dkjh dks vkosnu&i=k Hkstus ds fy, ,d
dPpk :i ;k izk:i rS;kj djsaA

ikBxr iz'u 21-4

1- fuEufyf[kr okD;ksa ds lkeus lgh (√) vFkok vFkok (X) dk fpg~u yxkb,%

(d) fdlh Hkh i=k dk dPpk :i rS;kj djuk izk:i.k dgykrk gSA (  )

([k) izk:i dks vf/dkjh ls vuqeksfnr djuk vko';d ugha gksrkA (  )

(x) izk:i dks iw.kZr% fo"k; ij vk/kfjr gksuk pkfg,A (  )

(?k) izk:i dks rS;kj djrs le; Øec¼rk dh vko';drk ugha gSA (  )

2- i=k vkSj izk:i.k esa eq[; varj D;k gS\ fyf[k,A

21-6 vkius D;k lh[kk

l ljdkjh dk;kZy;ksa esa dkedkt fuiVku dh dbZ i¼fr;ksa esa fVIi.k vkSj izk:i.k
ys[ku dh fo'ks"k i¼fr;k¡ gSaA

l dk;kZy;ksa esa laokn fVIi.k ds ek/;e ls gksrk gSA

l ckgj ls vk, i=kksa ;k fdlh Hkh leL;k ds lek/ku vkfn ij fu.kZ; ij igq¡pus ds
fy, fVIi.k fy[kk tkrk gSA

l fVIi.k nks izdkj dk gksrk gS& useh fVIi.k] vU; fu;fer fVIi.kA

l fVIi.k ys[ku ds ik¡p pj.k gksrs gSa%

1- i=k dh fo"k;oLrq

2- i=k dh ek¡x
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3- ek¡x dk vk/kj

4- ljdkjh fu;eksa ds vuqlkj ek¡x dks iwjk fd;k tk ldrk gS vFkok ugha

5- ek¡x dk vkSfpR; lgk;d ds lq>ko

fo"k; egÙoiw.kZ gksus ij vf/dkjh vius Lrj ij Hkh dksbZ fVIi.k 'kq: dj ldrk gSA

l fVIi.k dh Hkk"kk ljy vkSj Li"V gksrh gSA vU; iq#"k 'kSyh dk iz;ksx gksrk gSA

l izk:i.k dk vFkZ gS fdlh Hkh i=k dk dPpk :i rS;kj djukA

l vf/dkjh }kjk vuqeksnu ds ckn izk:i gh i=k cu tkrk gSA pw¡fd izk:i i=kksa dk iwoZ
:i gS blfy, mlesa i=kksa dh lkjh fo'ks"krk,¡ gksrh gSaA

21-7 lh[kus ds izfriQy

l dk;kZy;ksa esa iz;qDr gksus okys fVIi.k ,oa izk:i.k ij ppkZ djrs gSaA

l Hkk"kk&dkS'kyksa ds ekè;e ls fVIi.k ,oa izk:i.k dks vfHkO;Dr djrs gSaA

21-8 ;ksX;rk&foLrkj

vf/d tkudkjh ds fy, fuEufyf[kr iqLrdksa dk vè;;u mi;ksxh gksxk&

(d) dsanzh; lfpoky;% dk;kZy; i¼fr (Manual of office Procedure) uked
iqLrd esa dk;kZy; O;oLFkk dk foLr`r fooj.k gSA

([k) iz;kstuewyd dkedkth fganh] dSyk'kpanz HkkfV;k] r{kf'kyk izdk'ku]
ubZ fnYyh

(x) dk;kZy; izoh.krk & gfjckcw daly] ubZ fnYyh

(?k) iz'kklfud fganh & MkW- iwjupan VaMu

(Ä) iz;kstuewyd O;kogkfjd fganh & MkW- vkseizdk'k fla?ky

21-9 ikBkar iz'u

1- dk;kZy;h izfØ;k esa fVIi.k fy[kus dh vko';drk D;ksa iM+rh gS\

2- iQ+kby ij fVIi.k dkSu izkjaHk djrk gS\

3- fVIi.k Hkkx rFkk i=kkpkj Hkkx D;k gksrs gSa\

4- ea=kky; ds milfpo dk ,d i=k feyk gS ftlesa dk;kZy; ds deZpkfj;ksa dh dqy
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la[;k ek¡xh xbZ gSA bldh tkudkjh nsrs gq, vius mPp vf/dkjh dks ,d fVIi.k
fyf[k,A

5- izk:i.k fdls dgrs gSaA bldh izeq[k ik¡p fo'ks"krk,¡ mnkgj.k lfgr izLrqr dhft,A

6- ,d deZpkjh us viuh inksUufr ds fy, vkosnu fd;k gSA mlds vkosnu dk mÙkj
nsus ds fy, ,d i=k dk izk:i rS;kj dhft,A

21-10 mÙkjekyk

ikBxr iz'uksa ds mÙkj

21-1 1. i=kkpkj Hkkx] fVIi.k Hkkx

2. fdlh iz'kklfud ekeys ij lgk;d vFkok vf/dkjh }kjk fy[ks x, fVIi.k
gksrs gSaA

3. i=kkpkj Hkkx esa

4. vkn~;{kj

5. gLrk{kj iwjs fd, tkrs gSa] vkn~;{kj cgqr NksVs gksrs gSaA

6. MsLd vuqHkkx@vf/dkjh Lrj ij

7. nkb± vksj

21-2 1. (d)ppkZ ([k) ekeyksa (x) vf/dkjh (?k) ckgj

2. lgk;d rFkk vf/dkjh Lrj

3. lkekU; fopkj&foe'kZ rFkk ppkZvksa ls lacaf/r rFkk nSfud ckrksa ds Li"Vhdj.k
laca/hA

21-3 1. (d)lgk;d ([k) i=k] vkorh ;k iz'kklfud dk;Z ij (x) fVIi.k
izkjaHk djus ls igys Åij (?k) ik¡p (Ä) ckb± vksj

21-4 1. (d) √  ([k) X    (x) √   (?k)   X

2. i=k dk dPpk :i izk:i.k dgykrk gSA vf/dkjh ls vuqeksnu izkfIr ds ckn
i=k gksrk gSA


