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 सुचनाएँ :- 1. सभी प्रश्न अननवार्य है।  
    
1.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी दो प्रश्नों के उत्तर लिखिए। 

 

क) प्रशासननक पत्र ककसे कहत ेहै? पररचर् दीजिए  
 

ि) पत्र के प्रकार लिखिए। 
 

ग) पत्र के अंग बतिाइए। 
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2.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी दो प्रश्नों के उत्तर लिखिए। 
 

च) सरकारी पत्र की पररभाषा उदाहरण सहहत लिखिए। 
 

छ) अर्यसरकारी पत्र का अर्य स्पष्ट करत ेहुए उसकी ववशषेताओं पर प्रकाश डालिए। 
 

ि) अधर्सूचना से क्र्ा तात्पर्य है? उसका महत्व बतिाइए। 
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3.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी दो प्रश्नों के उत्तर लिखिए। 
 

प) पररपत्र का आशर् स्पष्ट कर के स्वरूप बतिाइए। 
 

फ) पषृ््ांकन ककसे कहत ेहै? पषृ््ांकन का महत्व बतिाइए। 
 

ब) प्रपत्र से क्र्ा तात्पर्य है? स्पष्ट कीजिए। 
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4.  ननम्नलिखित प्रश्नों में से किसी भी दो प्रश्नों के संक्षिप्त उत्तर लिखिए। 
 

त) हटप्पण लििते समर् ककन-ककन बातों का ध्र्ान रिा िाना चाहहए? 
 

र्) हटप्पण की पररभाषा लििकर हटप्पण का नमूना बनाइए। 
 

द) ज्ञापन ककस ेकहत ेहै? ज्ञापन की आवश्र्कता कब होती है? बतिाइए। 
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5.  ननजम्नलिित अनतिघुत्तरी सभी प्रश्नों के उत्तर लिखिए। 
 

1) स्मरण-पत्र ककस ेकहत ेहै?  
 

2) प्रशासननक पत्र का उद्देश्र् लिखिए। 
 

3) सरकारी पत्र की संरचना बतिाइए। 
 

4) पररपत्र ककन पररजस्र्नतर्ॉ में िारी ककर्ा िाता है? 
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