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_____________________________________________________________________ 

 सुचना :- सभी प्रश्न अननवार्य है।  

    

1.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी एि ही प्रश्न का उत्तर (200 शब्दों में) लिखिए। 
 
क) प्रशासननक पत्र का पररचर् देकर पत्र के प्रकार स्पष्ट कीजिए। 
 

अथवा 
 
ि) स्मरण पत्र एवं ननववदा सूचना के ववषर् में िानकारी दीजिए। 
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2.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी दो प्रश्नों का उत्तर िगभग 100 शब्दों में लिखिए। 
 
च) ननववदा सूचना के ववषर् में िानकारी दीजिए। 
 
छ) पत्राचार से क्र्ा तात्पर्य है? स्पष्ट कीजिए। 
 
ि) पत्र के अंग कौन – कौनस ेहै? स्पष्ट कीजिए। 
 
झ) प्रशासननक पत्र को उदाहरण (नमूना) देकर स्पष्ट कीजिए। 
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3.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से सभी प्रश्नों के उत्तर अनतसकं्षेप में लिखिए। 
 
त) सरकारी पत्र से क्र्ा तात्पर्य है। उदा. देकर समझाईरे्। 
 
थ) अर्यसरकारी पत्र ककस ेकहत ेहै। 
 
द) प्रारूप िेिन क्र्ा है उसपर टटप्पणी लिखिए। 
 
र्) अधर्सूचना का अथय एवं महत्त्व स्पष्ट कीजिए। 
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4.  ननम्नलिखित िघुत्तरी प्रश्नों में से सभी प्रश्नों के उत्तर लििना अननवार्य है। 
 
1) प्रपत्र पर टटप्पणी लिखिए। 
 
2) पषृ््ांकन का आशर् स्पष्ट कीजिए। 
 
3) अधर्सूचना से क्र्ा तात्पर्य है? स्पष्ट कीजिए। 
 
4) ई-मेि एवं एम.एम.एस. पर टटप्पणी लिखिए। 
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5.  ननम्नलिखित िघुत्तरी प्रश्नों में से सभी प्रश्नों के उत्तर लििना अननवार्य है। 
 
1) पररपत्र का अथय स्पष्ट कीजिए। 
 
2) कार्ायिर्ीन आदेश से क्र्ा तात्पर्य है? 
 
3) फॅक्स एवं टेिेक्स पर टटप्पणी लिखिए। 
 
4) प्रेस ववज्ञजप्त का प्रारूप स्पष्ट कीजिए। 
 

********* 
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