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  Rules of Business, 1996-এর Rule-4 (vii) 89K��/ ������� �	
� �����, ���� ����. L
. 

K�
M 7�
	 N�� N	�O.। N�� PQ �L./ R
S�5
� "�5. ��	�Q। 

N�� ��T�� ��+, PQ �	
� ������ �)
K���. 	1	 �	
� �, R2�	
� � 4 7U�V2W ��� �+���+ �>
++ 

��K ��X��
	 �L��� 4 ��K ��+ Y���� 2��	 �+
�। ������� �	
� �����, ���� �%�
	 K�+� @A��	 2+�� � 

���	 4 �L
K��5.� �
+
Z	 .�
�+
� N�� =I��� ��	��M। 

��		/� �=�	�$/ �	
	W/ 7[ L���	�+ 7	0#�=/	 �.���	 �+��+ ‘]�C � ��)��
�’ ���	� ��
%+ �
_� 

�	+�� ��� �
+ K�
M। P�
_� �+���+ 7���
� �L�/�+
%+ ��`
� 	�5�+� �a�b 8��	
� ��=�I 7�4��+ 

�	
� �	� 7��� L
�
Z। P�I ��>�+� ��K ��	c�d
. Ne�	� .f-�h�i+ j�L�+ 8kl �i �
+ ��S��	 

‘������� �	
� �����, ����’-7� ��
��2
K�5/ 4 L��	�5���+% �
���	। PQ �
_� �	���	 �$%��� 

‘������� �	
� �����, ����’ �%�	 �+
. K�
M। ��� �$%���, ��:�5 4 �
K��� 7_
W �)�mb 8I�I 

�+���+ �>
++ ��	�O	 ��K ��	c�d
. PQ �	
� ����� K�
. K&�K& 4 ��K ��+:�
� 89n. L�, .� �	�o. 

�+
. ���
� R
S�5/ L
� ��� �+
. L
�। 

PQ �)��	 ���
+ �
p �)�mb ���
� Nk�+� =I��� ��	��M। N�� PQ R
S�
5+ ���� �� ��HA 

���	� �+�Z। 

�� ��)��, �� �p�q  

��)��
� ��+�/�/ 7L��।                                                 
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�	, P��2 

 �$/ 

 �	���	 �$%��� 
 

 

 

 

 

 



  



 
 

��p�&� 
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�
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	+ EE(() 89
M� 89K��/ �%/. Rules of Business, 1996-

P+ ��=�	 89��
+ ������
�+ ��>�+� ��K ����� P�r s�	�� �b 2t�.
. �X��
	+ �	��d ������� 

�	
� �����, ���� �%/. L�। .f �h�i+ u. 4 �	�. 2�+�.�
	+ ��
& [�2 [�4��
	�+ �
_� �.���
	 ��>�+� 

��K � �	c�d
.4 	�	� =+
	+ �F��C�� �h�i j�v. LQ
.
Z। .�L�+Q N
��
� �F��C�� ��)��
�
+ �H� 

��w���
	+ 2+ �+��+ ‘]�C � ��)��
�’ ���	� ��
%+ �_���W� �	= ��+% ��+��
Z। ]�C � ��)��
�
+ 8I.� wx 

‘]�C � �+��+’ 5y	 ��+
. LQ
� �+��
++ ��>�+� ��K � �	c�d
. �F��C�� �h�i+ j�L�+
� s�	�� �b 4 

sz{� �+� �
���	। .�Z�V� �+���+ 7���+ ��
	�|�	 4 7��� �L���+
%+ ��`
� �	�.��� }+%, 	�5�+� 

�a�b 8��	 .&� �+��
++ 7��� ���
	+ 7_
W s��	 ��.�� P�) 7���@[/ �	���	 ���	� ��
% ��
�+ 

�
���
	, ��>�+� ��K ��	c�d
. .f�h�i+ j�L�+ 8kl �i ��+�� ��S��	 ������� �	
� ����� 

h
5�2
K�5/ 4 L��	�5�� �+� �
���	। PQ �
_�, �	���	 �$%��� �0�� P�r Nk~�$%��� ���r 5y	 

�+� L�। Ri ���r �0�� ��� �$%���/��:�
5+ �.��. P�) �
���	/� 2+�� �  L% �+� L�। �L/. 

�.��. 4 2+�� ��@L ��w��+.:�
� 2K ��
���	�}� �� ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r+ s2��+
+ 

�:�d
. ‘������� �	
� �����, ����’ �%�	 �+� LQ��
Z। 

�+��
++ 7C��Q R|�	 8:/b �_���W� ���� 8��	 P�) ���� ��
�+ �
` s[/, ��t, R|. .f 

�h�i �	:�+ ‘]�C � ��)��
�’ ���	� ��
% 	�5�+
�+ ���L��+ ��L. ����� +��[�� ��>�+� ��K ��	c�d P�) 

�_, 5�./� 4 7���;[/ �	���	 �	�o. ��+
. PQ �	
� ����� ��#}% � Y���� 2��	 ��+
�। 7�Q�
p 

QL� �+���+ �� ���+/
�+ �_.�+ R��6 � ��=
	+ ��`
� 	�5�+
�+ ���L��+ ��. u. 4 ��K ��+ ��V���
	 

�_� P�) �h�i���� �	���	 n�b+ 7_
W �L��� LQ
�। 

��S��	 ������� �	
� ����� L��	�5���+%}� �� ‘������� �	
� ����� ����’ �%�
	 �	���	 

�$%��
�+ �L/. R
S�5
� N�� ��e��� ��	�Q। P.�
�
� 5�. Nk~�$%��� ���r+ ����	. ����O 

P�) PQ ��K � �X��
	+ �
p �X�i ��
�+ ����k� �
�b�
� N�� Nk�+� =I��� ��	�Q। 
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��)��
� ������
�+ ��>�+� ��K ����� s�	�� �b 4 sz{� 2t�.
. �	c�d+ �
_� 5%���.$/ 

��)��
�
+ �)��=�
	+ EE।(() 89
M� 4 Rules of Business, 1996 89K��/ ������� �	
� ����� �%/. 

L�। ������� �	
� ����� ��'( ��
� �&� Q)
+��
. ����. L�; ��', ��
� RL� ��)��� 89��� �+� L�। 

‘������� �	
� �����, ����’ �� �
6 ����. L�। ��w�.�+ �	�+
[ �F��C�� �h�i+ ���
� ������
�+ 

��K � �X��	 2t�.
� 8�=�.+ h
5�2
K�5/, �	���� 4 5�./� ��+�� s��	 ��.��+ �
_� ��S��	 

‘������� �	
� �����, ����’-P+ 2�+����	 4 L��	�5���+
%+ �
���	/�.� 7�[� 7��। .�2�+
��_
. 

‘������� �	
� �����, ����’ �)
�=	/2�+����	}� �� L��	�5���+
%+ �	��d 5. �( ��� � ���� .��+
[ 

�	��2:�
� P�r Nk~�$%��� ���r 5y	 �+� L�: 

�। 8�.�+i ����, �)*�+ 4 5
�6%� 89��:�5, �	���	 �$%��� - N���� 

�। ��.�	�=, ��$2�+6� ��:�5 (h����� 2��K ����+) - ��� 

�। ��.�	�=, �=�	�$/+ ��K ���� (2�+���� 2��K ����+) - ��� 

�। ��.�	�=, ���= 89��:�5, �	���	 �$%��� (h����� 2��K ����+) - ��� 

E। ��.�	�=, 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 (h����� 2��K ����+) - ��� 

(। ��.�	�=, �	�	+�2d� ��:�5 (h����� 2��K ����+) - ��� 

'। ��.�	�=, .f 4 7K�5�
K�5 �h�i ��:�5 (h����� 2��K ����+)  - ��� 

,। h�����, ��)�� :�6� ��w���	 8�=�[�, �	���	 �$%���  - ��� 

�। R2����, 2�+�)3�	 4 5
�6%� 7��6, �	���	 �$%��� - ���-���� 

 Nk~�$%��� ���r ��S��	 ‘������� �	
� �����, ����’ �)
�=	 ��6
� ��&��� 2K ��
� ��� 

�$%���/��:�5 LQ
. ���[. �.��. �) L �
+। ]�C � 8�H� j���2	�� .f 4 7K�5�
K�5 �h�i+ j�L�+-

�)�mb 8) �)
�=	 4 2�+����	 ��6
� .f 4 7K�5
K�5 �h�i ��:�5 LQ
. �.��. �) L �+� L�। 

��S��	 �	
� ����� L��	�5�� ��+��+ �
_� ,r �:� 4 �r �� ���� N
���	 �+� L�। �$%���/��:�
5+ 

��.�	�=
�+ �	�C LQ
. ��> �.��. 4 2K �
�_%�@L ��
��	�� �Q�� Nk~�$%��� ���r P�r ��&��� 

[�V� �%�	 �
+। 

          ‘������� �	
� �����, ����’-P+ [�V� ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r+ ��
��	� 4 89
���
	+ 

�I ��$2�+6� ��:�
5 7�+% �+� L�। �w���. �	
� ����� 8�=�.+ 2+/_�-�	+/_�+ �	��d �	��  

7��~ 7��w��H�+ +L��	, ���2PP, ���	�+ ����, �	�	+�2d� ��:�5, "+�� �$%���
� N���� P�) ���	�+ 

����, �� �$%���; ����, .f 4 7K�5�
K�5 �h�i ��:�5; ����, ��&��� 4 5%�_� �$%���; ����, 

���+5�+ 4 ��<��� �_� ��:�5 P�) ����, 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 P+ ���
� �( ������b 

P�r R2���r 5y	 �+� L�। �	���	 �$%��� �)�mb-R2���r
� ������� �L��.� ���	 �
+। PQ 

R2���r �w���. ������� �	
� �����, ���� 8�=�.+ 2+/_�-�	+/_� 4 2K ��
���	�
k ��.2� s2��+�L 

��.
��	 ��$2�+6� ��:�
5 7�+% �
+। �� �	 ���� .��+[ ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r �0�� 

‘������� �	
� �����, ����’-P+ [�V� 89
����. L�।  



           ‘������� �	
� �����, ����’-P �,r �	
� �, ��r R2�	
� � 4 ��r 7U�V2W �.	 �)
K��	, ,,r 

�	
� �, ��r R2�	
� � 4 ��r 7U�V2
W+ N)�� �)
�=	 P�) �.���
	 �
���	/�.� 	� &���� �r �	
� � 

4 �r R2�	
� � ���> �+� L�। NQ	, ���= 4 ���=�	, 2� n�	, �)+_% 4 ���/�+%-�)�mb ��6
� �.	 

�	
� � 4 7U�V2W �)
K��	 �+� LQ��
Z। 7U�V2W 8)
 ��+�)
_2 ��[	 4 8�=� j�v. ��.2� 2
W+ 

H+��
C+ 2��2�� 	;	� �)
K��	 �+� LQ��
Z।  

Rules of Business, 1996-P+ Rule-4(vii) 89K��/ ‘������� �	
� �����, ����’ ���+ ��+
. 

2�+�� N�� N	�O.। QL�+ ��=�	�@L �+���+ �	
� � �L��
� 5� LQ
�। �+���+ �>
++ ��	�O	 �� ���
� 

PQ �	
� ����� K�L�
. K&�K&:�
� 89�+% �+� L� .�L� �
.�� �$%���/��:�
5+ ����5% �	�o. ��+
�	। 

8�=�a ������
�+ ���L
+ 8I�I 8�H
�+ �I �
K��� 7_
W PQ �	
� ����� j�L�+ �+� K�Q
�। 

PQ �	
� ����� �%�	, ���, ;<%, �H �+�F), ����), �.��./2+�� � ���	 4 PQ �)�mb 8I�I 

��K �U
�+ ��L. �X�i ���
� =I��� ��	�Q। ��
6., �)*�+ 4 5
�6%� 89��:�
5+ 8�.�+i ���� 

�	�� N
�	� 7�5�, h����� �	�� 7��L��� +�H � ��+�, �	�� [�
�� 7��L��� ���/, R2���� �	�� 

7+����	� +L��	 P�) 2�+�)3�	 4 5
�6%� 7��6 P�) ��)�� :�6� ��w���	 7��
6+ �� ��.�� 4 �� ���+/5%
� 

.�L�
�+ ����k� �
�b� 4 �	��+ �I Nk�+� =I��� 4 8�:	O	 ��	�Q। 

2�+��.�. ��
�+ ��L. ����� +��[�� ������� �	
� ����� ��t ��+��+ ��K �U�r 8j�L. 

&���
�। ‘������� �	
� �����, ����’-P 7��
	� l�-¡r 2�+��_. LQ
� �� 7��
	� 2�+����	/�)
�=	 �w�� 

&���
� �	���	 �$%��
�+ �)*�+ 4 5
�6%� 89��:�
5+ 75��
+ N�	��+ �I 89
+�= ��	�Q
.�Z।  
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��
Ï���5
	r� 8&�� 1�	/� �_�.� +�L��
Z PQ�2 

7��
	� �h�i 8kl �i LQ
�; 

(��)  ‘�>+ �=�	’ ���
. �+��+ �0�� 7�Q �L��
� 7»��6. �� ��.��
� �Æ�Q
�; 

(��)  ‘	�&’ ���
. 7��
	� s�	�� �b ��6��)U�k ��5�2
W+ L�F ���2 4 �HC��2+ ���b
� �Æ�Q
� 

K�L�
. ���2W, 7	�C, N
� P�) 8I�I �)�mb ��5�2W +�L��
Z P�) K�L�
. P�r 	�& �)3� 

8&�� �	�i�+% ��Ó 7�4�� LQ��
Z। �F��C�� 	�&4 QL�+ 8kY �i LQ
�; 

(��) ‘�	+�2d�+ U��	
� �’ (security grading) ���
. ‘�/��.’ (restricted), ‘75�2	/�’ 

(confidential), ‘��
6 75�2	/�’ (secret) 4 ‘8�. 75�2	/�’ (top secret) �	+�2d�U�-��Ó 

�Æ�Q
�; 
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(��)  ‘7	�C’ ���
. 7��
	� ��6
�+ �	c�d+ s��=�
& � �F��C�� 2t�.
. 8&�� ���[.:�
� 	�&
. 

R2���2. �ij/�kj/�w��
� �Æ�Q
�। Ô+�.	 ��5�2
W+ ��+�)
_2, 7K��� ��6
� ��t�k 

 L% ��+
. LQ
�, RL�
�+ 7��
	� ���+% 8&�� ��
m6%, ��K �2!��)U�k �w�� P�) ��d ÒV�k 

N
����� 7	�
C+ 8kl �i LQ
�;  

(��)  ‘2W’ ���
. 7��
	� j�i 8&�� ��.��
	+ 8�:j�i ���
+ ��`�
� �Æ�Q
�। �+���+ 

N
�/�	
� � Q.���� 2
W+ ��`
� ����. LQ�� &�
�। 2
W+ 7�+� 4 ��2� &���
� P�) 

RL�
. .��+[�L P�r 	©+ &���
�; 

(��)  ‘��
���2W’ ���
. 7��
	� ��6
� ��
��	�+ �I ��> 2W���
� �Æ�Q
�; 

(�E)  ‘��:�5’ ���
. ".$ 4 �	�� �b 7��
	� 7_
W �+���+ ��K � 2�+���	�+ �I ���/ "�)�Í% � 

����	� P��
� �Æ�Q
�, K�L� �+��+ �0�� Ri�2 7»��6. LQ��
Z; 

(�()  ‘��6�’ (case) ���
. ��
��� 7��
	� �	�� �b ��6�
� �Æ�Q
� P�) ��6�r �	c�d+ �I 

�
���	/� ��� ��5�2W K&�: .�=/	 8&�� .��)�mb 7��
	� ��6� 8&�� ��6����� �X���. 

���2W, �kj P�)/8&�� }� ��.° ��5�2W4 QL�+ 8kl �i LQ
�; 

(�')  ��
+�’ ���
. �$%���/��:�
5+ N4.�=/	 P�) �$%���/��:�5 �0�� �	
� ��. 	/�. �
��
5+ 

�I �
���	/� �	� ��L/ _�.��X| �+���+ 8�H�
� �Æ�Q
�, K�L� �)hi �>+ �L��
� 7»��6. 	
L; 

(�,)  ‘�$%���’ ���
. �$%��� �L��
� 5�. ��:�5 8&�� ��:�5�@
L+ ���b
� �Æ�Q
�; 

(��)  ‘7�C�F�C�’ ���
. P�	 P�r F�C�
�C
� �Æ�Q
� K�L� H�Q�, Z��, �:�F4 P�) 4
����QC�L 

8I�I �F��C�� �¬ �	�i 4 �% �	� ��+
. P�) 8I F�C� �X
�� .f ���	 ��+
. �_�; 

(��) ‘��� 8� ���
	�’ ���
. Rules of Business, 1996 7� �Æ�Q
�; 

(��) ‘�[�’ ���
. �$%���/��:�
5+ @� ��K ��X��	��+/ QR�	C
� �Æ�Q
� K�L�+ �=�	 P��	 

�L��+/ ����/���	�+ �L��+/ ���� 8&�� ��2��K �����X| �� ��.�� LQ
�	;  

       (��) ‘�[� �=�	’ ���
. P�r �[�+ ����
# �	hi �� ��.��
� �Æ�Q
�; 

(��)  ‘����’ ���
. P�r ��:�5 8&�� P�r �$%��
�+ ����#��> 5%���.$/ ��)��
� �+��
++ 

���	�+ ���� P�) ����
� �Æ�Q
� P�) :�+��> ����4 QL�+ 8kl �i LQ
�	। ���� 	� &���
� 

��:�5 8&�� �$%��
�+ ����#��> 8�.�+i ����/h�����
� �Æ�Q
�; 

(��)  ‘�������’ ���
. �$%��� 4 ��:�
5+ 8�H��@L
� P�
W �Æ�Q
�; 

(�E)  ‘]�C � 8�H� 2t�.’ �� ��
¨� LQ� P�	 P�r 2t�. 7K[�
	 L��	�5�� ��5�Q �F��C�� �h�i+ 

�
� ��d� j�L�+ P�) RÕ��	/ =�+%� �
��5 ��+�� 7�����.�+ �� �_�.� 4 �_.� ��t+ ��`
� 

u. ��t�k  L% 4 �
� ��d�:�
� 	�5�+� 7��� ���
	 �_�; 

(�()  ‘]�C � Ö��’ ���
. 7K 7��
	� �d� (Entity), �HC4���+ (Software), K$ (Machine), �� 

�F��C�� �F:�Q�
� �Æ�Q
� K�L� P�r .f5., K��$� �� Q
��Ï�	� ��� �X| ��+
. 

2��+
�। ‘]�C � Ö��’-P+ R��L+%"�2 4��N+ (OCR), �×� Ö 7C¯C (Speech to text), ��	�	 

2+/_� (Spell Checker) Q.���� R
Ø[ �+� K�Q
. 2�
+; 
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(�')  ‘]�C � ��r) ��
	�
�� (SMM) ��
¨�’ LQ� ��>�+� �:� N
���	 4 j���2	�+ P�r 

Ne�	� 4 �F��C�� �h�i�	:�+ ��
¨� K�L� j�L�+ ��+�� 7	�r ���+�L 8.�k �_, ��K ��+, 

��� 4 j� ��«�/:�
� 7K-7��
	� �:� N
���	, ��K ����+%/ �¬. 4 �)�mb
�+ �
` RL� ��.+% 

�+� K�Q
�। :�±���� 2t�.
. �:� N
���	4 ]�C � ��r) ��
	�
�� ��
¨
�+ 8kli� LQ
�; 

(�,)  ‘�+��+’ ���
. Rules of Business 1996-P+ Schedule I (Allocation of Business among 

the different Ministries and Divisions) 89��
+ _�.� �� ����#��> �$%��� �� ��:�5
� 

�Æ�Q
�; 

(��)  ‘�)��=�	’ ���
. 5%���.$/ ��)��
�
+ �)��=�	
� �Æ�Q
�; 

(��)  ‘�)hi �>+’ ���
. �$%���/��:�
5+ ��L. �+���+ �X��hi P�) �+��+ �0�� 7�Q �L��
� 

7»��6. �>+
� �Æ�Q
�; 

�। ([)  PQ �	
� ������ j�v. 7K��� Ë 4 8�:j�i+ �)¦� ���	 �+� L� 	�Q 7�Q ��� Ë P�) 

8�:j�i ��� 8� ���
	�, H�È�
���� ���, 7Ï���+ ��� P�) ��P�N+-P �	
� ��. �)¦�+ 

89�2 LQ
�; 

(5)  PQ �	
� ������ 7K��� 7_
W 7��
	� NQ	, ���=-��=�	, 	/�.����-P+ R
Ø[ +�L��
Z 7�Q ��� 

7_
W L��	�5��¼. NQ	, ���=-��=�	, 	/�.���� �
K��� LQ
�। 
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�-./� 8`�� 

������
�+ �)5y	, �� ��§	 4 �� �2�+��	� 

������� �)5y	 

�।   +��2�. �0�� 89
����. ��� 8� ���
	� 89��
+ ������
�+ 8k5 �. �$%���/��:�5�@
L �+���+ 

�� ��§	 �+� L�। 7��
	� �$%���/��:�5 QL�+ �	�" 2�+�/��+ �
` �+���+ 	/�. �	= ��+% P�) Ri 

	/�.�@
L+ ��w���	 4 ��/_
%+ j�2�
+ ���/ &���
�। 

�।    7��
	� �$%���/��:�
5+ R2+ 8�2 �. ����# s�_�
2 �X��
	+ �I �$%���/��:�5
� ‘89��:�5’, 

‘8�=�[�’ 4 ‘�[�’ �@
L ��:i �+� LQ��
Z।  

E।   ���� �$%���/��:�
5+ ����	� �=�	 LQ
�	। �.�	 RL�+ ���	 4 z{�� P�) RL�+ R2+ 8�2 �. 

��K ����� K&�K&:�
� 2�+���	�+ �I ���/ &���
�	। �.�	 .ÌL�+ �$%���/��:�5, �)hi �>+ 4 8=w	 

8�H��@
L ��� 8� ���
	� �.��.�+ ��L. 2��
	+ �I4 ���/ &���
�	। ���� �$%���/��:�
5+ 

��K ��X��	 �X
�� ����#��> �$/
� 8��L. +��[
�	। �.�	 �$%���/��:�5, �)hi �>+ 4 8=w	 

8�H��@
L+ �=�	 �L�����	��+/ 8�H��+ (Principal Accounting Officer) LQ
�	 P�) 

�$%���/��:�5, �)hi �>+ 4 8=w	 8�H��@
L �+��¼. .L����@L N2�.. ���� ���=����/ 

NQ	�@L 89K��/ K�L�
. j��. L� .�L� �	�o. ��+
�	। ��K ��X��
	+ 7_
W �.�	 ��� 8� 

���
	�-P+ �� 4(i) 89�+% ��+
�	। 

�)hi �>+ P�) 8=w	 8�H��@L 

(। (�) �+���+ 	/�.�@L ��w���
	+ �I �	� ��L/ ��K �j��� P�)/8&�� �	
� �	�+ ��6� 

��
�À/�+
%+ �
���	/�.�+ 7_
W �$%���/��:�
5+ 8=/	 �)hi �>+ P�) 8=w	 8�H� 

	�
� 8�:�L. ��K ��	� ��L/ �)���@L &���
. 2�
+। 

 (�) �$%���/��:�5 �0�� �	
� ��. 	/�. �
��
5+ 7_
W �)hi �>+�@L �
���	/� �	� ��L/ 

��K ����� 2�+���	�+ �I ��=�+%. ���/ &���
�। �)hi �>+ Ù Úr	�r .f:�È�+ �L��
�4 

��K � ��+
� P�) �$%���/��:�5
� QL�
�+ ��L. �)�mb ��6�����+ 7C��	���� ��� �X
�� 

2+�� � ���	 ��+
�। 

 (�) �+��
++ 	/�. Ô{�9Ô{:�
� ��K ��+ ��+��+ �I 8=w	 8�H��@L ��=�+%. ��K �
_W 

��.��	 (field establishment) 8&�� P
��¾ �L��
� ��K � ��+
�। Ri 8=w	 8�H��@L 

�)hi �>
++ �	
� � 7��.�
�� 8&�� 7K 7_
W �)�mb �	� ��L/ ��K ����� 2�+���	�+ 2�+�= 

��
��� 	
L 7�Q
_
W �+���+ �$%���/��:�
5+ 8=/
	 ��K � �X��	 ��+
�।  
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�� ��§	  

'। ���� .ÌL�+ 8=/	 �� ��.��5
%+ �
` ��� 8� ���
	� 7��.�
�� �� ���=� _�.�2 �
%+ ��6� �	= ��+%

��+
�	 P�) �$%���/��:�
5 �� ��X��
	+ �¼�. 4 �� ��.��5
%+ R2+ Iw _�.���� �X
�� s×b

���/ N
� ���+ ��+
�	 P�) PQ �
� � �	o�.� ��=�	 ��+
�	 7K : 

 (�) �� ���	 ��U�� ��.��:�d� LQ
� P�) R�Ø�[. �� ���	 Q
�Û�	� ��
¨
�4 8kl �i ��+
.

LQ
�; 

 (�) ��6��@
L+ R2��2	 ��2K ��
�+ �� ��.��+ ��`
� 	� LQ�� 2+�.° ÜÝ�.	 2K ��
�+ �� ��.��+

��`
� LQ
�; P�) 

 (�) ���� j./. 8	�=� �.	r =�
2+ �` ���� ��=�+%. ��6��@L 8�.U� ��+
�। 

,। �$%���/��:�
5+ ����#��> 	� LQ
� P��	 8�.�+i ����/h����� P�r s�	�� �b ��K �2�+�=+ ����#

2��	 ��+
�	। �.�	 .ÌL�+ 2�+�=+ �
` }% � ����# �L	 ��+
�	 P�) �
���
	 �	
� �
+ �I 	�&

�+���+ �$/+ �	�C R2��2	 ��+
�	। PQ =+
	+ ��6��@L .ÌL�+ �	�C ���
�+ ��`
� 7H+.

N��
�। �$/+ �	�C R2��2
	+ }
� � �	�" ��
��	�+ �I ���� 7��
	� �	�� �b ��6� 8�.�+i

����/h����
�+ �	�C LQ
. ���L�� 2�y�Q��+ _�.� +��[
�	 P�) 7��
	� �	�� �b ��6� �$/+ �	�C

2�y�Q��+ }
� � .ÌL�+ ��L. 2+��
 �+ �I .ÌL���5
� 89
+�= ��	�Q
. 2��+
�	। 

�। ��#}% � 	/�.��6�� �µ ��V. 	
L 8&�� K�L� ���=���� �� ���/ N
��
� �	c�d+ �I R2����

�	
�Q _�.���>, P�	 ��� ��6� R2���� �	
�Q �	c�d ��+
�	। 

��। s×b 	��+ +�L��
Z 8&�� }� � ªb�
k+ 7��
	� ��±��.+ �µ R
y 	� 8&�� ���=���� 4 ���/ N
�
+

8=/	 �	c�d ��+
. �	
�Q _�.���> P�	 ��� ��6� �[�+ ����#��> �� ��.�� �	
�Q �	c�d

��+
�	। �)� 7�[� ��
� �.�	 .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	
� � ���L
. 2��+
�	। 

��। ��>�+� ��K � 2�+���	�+ 7_
W ����	� �� ��.�� �[�+ ����#��> �� ��.��+ .Þ��=�
	 &�����

��>�+� ��K ���� �X��	 ��+
�	: 

(�)  ��
��� 7��
	� ��6��)U�k }� �.	 ��5�2W, 	��+, ���=����, �	��-��9	 4 8I�I ¥
W+ 

R2��2	; 

(�) 	�& 7[��� P�) 	�&+ 5�.���=+ 7+�F � �)+_%; 

(�) ��� ��t�k 4 �	
� �
+ 7	�C +_%; 

(�) 7+�F ��+%, ¥���+% P�) 	�&+ ��Z�Q�+%; 

(E) 	�&
. 8 ��=��+ 8&�� �	+�2d� 7�
�� �)
K��	; 
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(() F����+ �	��	 ��L+ +_%�
�_%, ��.���
�+ F�� �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C R2��2	, 

��K �����+ ���+%/ 4 �L��� �¬.�+% P�) ��XRC�+ �
X��, ;<%, 2W���+�+% P�) .�L�+ 

R2+ Iw 8I�I ��K ����� �X��	;  

(') 8�H
�+ ��K ���� 4 .
f+ 75�2	/�.� +_� 4 �	+�2d�+ j��� �+�;  

(,) PQ �	
� �����+ ��� 	©+ �	
� � 89�+%}� �� ��
��� ��6
�+ R2+ �)�_> 7	�C ���	 �+. 

	�& �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 72 �+�; P�) 

(�) RÝ�.	 �0�2
_+ �	
� �	� 89K��/ 8I�I ��K ���� �X��	। 

��। j�i5. �� ��.�� �	����[. ��K ����� �X��	 ��+
�	 : 

(�) �	
� ��. �
�+ 7C��
H�	 �)
K�5 7�4��; 

(�) 	�&/���2W  L%, F����+li�+%, 5�.���= ���2�t�+% 4 �)�mb �>+/�[�� 7�+%; 

(�) R2hi �0�2
_+ 89��.��
2
_ ��XRC�+, H��¯ 4 H
C���2 7��	 ���	�; 

(�) �)�mb �� ��.��+ ��	�O	 ��
K �+ .����� �%�	 4 ����
.� R2��2	;  

(E) �)�mb �� ��.��+ ���:| 7��
C��� ��K ��X��	; 

(() ���:| �:� �X
�� 4�����L�� &��� P�) P.��)U�k �
���	/� ��5�2W 4 	�& �) L, 

�)+_% 4 ����
.� �)�mb �� ��.��+ �	�C R2��2	; 

(') �)�mb �� ��.��+ �>
+ 4 �:�� N5. 7�� P�) ��
�� 8:��5.
�+ Nß��
	+ j���  

�+�; 

(,) �	
� ��9K��/ �)�mb �� ��.��5
%+ 7� P�) ��
�
+ à�%¥�� �%�	 4 QL�+ ��L. �)�mb 

7��
C��� ��K ���� s�á:�
� �X��	; 

(�) �)�mb �� ��.��+ �	
� � 89K��/ ��XRC�+ �
X�
�+ ��K � �+�;  

(��) 8�H
�+ ��K ����+ 75�2	/�.� +_� 4 �	+�2d�+ j��� �+�; P�) 

(��) RÝ�.	 �0�2
_+ �	
� �	� 89K��/ 8I�I ��K ���� �X��	। 

��। (�) �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	
� �	� 89K��/ �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+/F�C� P�â 

82�
+C+/8�H� �L��+/-���-��XÜC�+ ;<�_�+�/��XÜC�+ ;<�_�+� 4 �L��� 8I�I 

�� ���+/�O ��>�+� ��K ���� �X��	 ��+
�	।  

(�) 8�H� �L���5% ���2W ��.+%, 8�H��
_+ N����2W s��Iw 4 2�+ã�+-2�+M| +�[�, 8�H� 

¸� 4 7
6 �� =+
	+ �����.� sQ� ���/�� �+�, Nß��	 Q.�����L ÜÝ�.	 �0�2
_+ �	
� �	� 

89K��/ 8I�I ��K ���� �X��	 ��+
�	। 
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8�H� �� �2�+��	� 

��। s�á:�
� ��K ��X��
	+ �
_� ��.r �$%���/��:�5, �>+/2�+�>+ P�) �)���@L " " �� �2�+��	� 

�%�	 ��+
�। �� �2�+��	� �	��2 LQ
�: 

(�)  8	�.���
© 8& ��� �.	 LQ
. Z� ��
�+ �
` ���ß;  

(�)  "�
����� 8& ��� Z� ��� LQ
. P� ���
++ �
` ���ß; 

(�)  �`
����� 8& ��� �.	 ���
++ �
` ���ß; P�) 

(�)   �/» �
����� 8& ��� 2Ì� ���
++ �
` ���ß। 
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0./� 8`�� 

8�H� 2t�. 

.f 4 7K�5�
K�5 �h�i+ j�L�+ 

�E। (�) 	�&2W j���2	� 

(�)  ������
�+ ��.r �[�/�>
++ �x�j ��� ��
K � .f 4 7K�5�
K�5 �h�i+ �
� ��d� j�L�+ ��+�� 

�F��C�� 2t�.
. 	�& j���2	� �	�o. �+�+ ��`
� 2K ���U
� 722�+
�� 8�H� ��
¨� 

��w���	 ��+
. LQ
�। ��=�+%:�
� 	�& 4 2W��� j���2	�+ �I ��� �[�/�>
+ �����}% � 

(compatible) �HC4���+ j�v. LQ
�। ��> 2W��� j���2	�+ �I �F��C�� 2t�.
. Ï����) 

��
¨� j�L�+ ��+
. LQ
�। 2W���>+ .��+[ 4 ��� LQ
. ̧ � ��+�� ��t�k  L% 4 8��L.�+
%+ 

w+ 2K �k ��.r ��K �j���+ �¼. ��� (real time) 4 .��+[ P�) �)�mb �� ��.��5
%+ 	��, 2�	�� 

Q.���� ��6�� .f��� PQ �HC4���
+ =�+% ��+
. LQ
�। P�Q:�
� �[�� ��6��:�d� 	�&�@
L+ 

�	��
	+ 7_
W �F��C�� H�Q� 7+��
ä	 ��
¨� P�) 	�&+ 5�.���= �	�2
%+ �I H�Q� Ï����) 

��
¨� j�L�+ ��+
. LQ
�। PQ �h�i+ ��`
� �[�+ 	�&�@
L+ 7«�%��I��, 8�	c| ��6
�+ 

.����� �%�	, .��5�2W ���	 P�) ���+ 7
6 7«�%��I�� 89K��/ ��	b
K�Ã 	�&�@
L+ .����� 

�%/. LQ
�। .f�h�i+ R��
6 �+ ��L. ����� +��[�� ��
� ��
� �F��C�� 	�&2W j���2	� 

��
¨
�+ R|�. (upgradation) ��=	 ��+
. LQ
�। PQ ��
¨
�+ ��`
� K&�K&:�
� ���+¼. 

2W���+ ���.� (authenticity) "�)�U�:�
� �	�o. LQ��
Z �
� � 5� LQ
�। 

([)  ��.r �$%���/��:�5, 8�=�>+, �>+/2�+�>+ P�) �)��� Q��+
	C �)
K�5 P�) �
K��� 7_
W 

P���=� j����L �	+�2� 8k: 4 Nk: ��XRC�+ 7	C4���� �)
K�54 &���
�। �F��C�� 2t�.
. 

	�& j���2	�+ ��`
� 7	�C, ��+�)
_2, ���2
W+ [�V�, 8:�k+/% ��t�k, ��.
��	 Q.���� 

�X
�� �)�mb �� ��.��5% 8��L. LQ
�	 P�) �
���	/� 7_
W [�V��� �)
�=	 4 �.��. ���	 

��+
�	। �	� 8�H� 4 RL�+ N4.�=/	 �>+/�)��+ �X���. ��K �����, ÜÝ�.	 �0�2_ �F��C�� 

2t�.
. 	�& j���2	�� "�)�U�/�
K��� 7_
W ����. F��
��F �/]�C � Ö�� j�L�
++ ��`
� 

.Þ��=�	 ��+
�	। 

(5)  �+���+ ��� ��
K � ��)�� C�Q2/;<
%+ 7_
W QR�	
��F H� j�L�+ ��+
. LQ
� P�) 8 ��=��+ 

�:�d
. ‘��./� ��-7��F �’ j�L�+ ��+
. LQ
�। ��� 8�H
� �F��C�� 2t�.
. 	�& j���2	�+ 

�I �����}% � 2t�. (compatible system) j�L�+ ��+
. LQ
�। �F��C�� 2t�.
. 7	�r), 

H�Q��) 4 �F��C�� "�_+ j�L�
++ ��`
� ��� 8�H
� 2K ���U
� ]�C � 8�H� 2t�. ��� ��+
. 

LQ
�। ��>�+� ��K ���� �X|�+
%+ 7_
W �+��+ �0�� 89
����. ���:| ]�C � Ö�� j�L�+ 

�+� K�Q
�। 
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(�) 7+�F � �)+_%  

(�)  �+���+ 7+�F � �)+_
%+ ��S��	 ��5��:�d� 2t�.+ j�L�+ �	�����L. ��+�� "�)�U� j��-

N2 2t�. 4 8I�I �F��C�� j���� �[�/�>+�@
L+ �` 4 �/» �
���
� �)+_%
K�Ã �F��C�� 

7+�F � K&�: ��#}% � ��.
��	, .f-R2�d, 7«�%��I��¼. 	�& Q.���� =�+% ��+
. LQ
�। 

��)��
� �+��
++ ��� .f/F�C� +�� ������	�=/	 F�C� 7���
+ �)+_% �	�o. ��+
. LQ
�। 

F�C�+ s+_� �	�o.�
� �+��+ �0�� �	= ���+. ���=-��=�	 ��.2��	 ��+
. LQ
�।  

([)  �+���+ ���:| �>+/�)�� �0�� 7+�F � �)+_
%+ 7_
W �)�mb L�F �4���+/�HC4���
++ K&�K& 

�%5. ��	 �	�o.�
� �+��+ �	��$. ��.��	 -�+� 7C�¨) �X| ��+
. LQ
�। �HC4���+ 

R|�
	+ 7_
W Ri �HC4���+-P+ ��2+�QC "# P�) 7��� � 7��F " " �>+/�)�� �0�� �)+_% 

��+
. LQ
�। 7L��¨) ��:��
++ �	+�2d� åÚ�� (Cyber Vulnerability) �	�2% ��+
. LQ
� P�) 

.�9��
+ åÚ�� �	+�
	+ �
���	/� j���  L% ��+
. LQ
�। 

(�) Q-7�Q�-P+ j�L�+ 

�F��C�� ��`
� ��>�+� 7K�5�
K�
5+ 7_
W ‘�+���+ Q-7�Q� 	/�.���� ���,’ 89�+% ��+
. LQ
�। 

��.r �$%���/��:�5 4 8�=�>+/�>+/�)��+ �� ��.��-�� ���+/5
%+ 8�:| 7F�
�Q	li Q-7�Q� 

P��R� &���
. LQ
�। Q-7�Q� 7K�5�
K�
5+ 2��2�� �
���
	 �+��+ �0�� 89
����./"/¼./7»��6. 

8I 7��
	� �F��C�� 7K�5�
K�5 ��`� j�L�+ �+� K�Q
�। ���2
W (L�F ���2) "�_+��+/ �� ��.�� �0�� 

"/� "�_
++ �	
� 	��, 2���, 7H�	 	©
++ ��L. Q-7�Q� ���	�4 R
Ø[ ��+
. LQ
�। Q-7�Q� 

7K�5�
K�
5+ 7_
W Q-7�Q� 7�+%��+/+ }% ��p 2�+���. 7K�	 	��, 2���, ��.��
	+ 	��, ���	� P�) 

7H�	/7����Q� 	©+ R
Ø[ ��+
. LQ
�। N5. Q-7�Q� �	���. 8�
���	 ��+
. LQ
� P�)  

Q-7�Q� ���>+ ��6�r /æQ 7�+�
� 8��L. ��+
. LQ
�। 7��	 �+��+/ �� ��.��/�� ���+/+ 	�
� 

�	���. ��>�+� Q-7�Q� P
ç� j�i5. ��
�/���
+/7K�5�
K�
5 j�L�+ �+� LQ
. ��+.  

&���
. LQ
�। 

(�) �:� 89��	 4 �.���	�� 

��>�+� �:��@L j���2	�+ �	��d ]�C � ��r) ��
	�
�� �	�o. ��+
. LQ
�। �:��@
L 8�F4 

�:������ K$2��.+ 2��2�� 7�
�
�	 �HC4���+ P�) .f 7K�5�
K�5 �h�i+ R��
6 �+ �
p 

����� +��[�� 8I�I ]�C � Ö�� j�L�+ �+� K�Q
�। ��� 4 j� ��«
�+ �
_� 7_W�
., :�±���� 

²�CH
� �+ ��`
� �:� 89��	 ��+
. LQ
�। �$%���/��:�
5+ 8:�k+/% �
���
	 7C��
H�
	+ 

2��2�� :�±���� ²�CH
� �+ ��`
� �� ��.��5% �	
�
�+ �
` ��>�+� N
���	� 4 �.���	�
�+ ��K � 

�X| ��+
�	। ��#}% � �:� N
���
	 7�/� 89
���	��> :�±���� ²��CH� � j�L�+
� 8 ��=��+ ���	 

�+� K�Q
. 2�
+। 7K-7��
	� ��`
� �:� N
���
	+ 7_
W K&��	�
� �:�+ 7	�r 4 ��K ����+%/ �¬. 

��+
. LQ
� P�) Q-7�Q�/�F��C�� 2t�.
./��¨��Q�F �HC4���+ (customised software) j�L�+ 

��+�� RL� ��.+% ��+
. LQ
�। 
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(E) 4
����QC P+ j�L�+  

(�)  ��.r �$%���/��:�5 P�) RL�+ N4.�=/	 ��.r ��.��	/�)�� ��./� .f-��.��
	+ ��`
� 

.�
�+ " " 4
����QC (��)�� 4 Q)
+��
.) 2�+���	� ��K �U� �X��	 ��+
�। �
.�� �>
++ 

4
����QC ��./� .f ��.��
	+ ��L. �+���+ �)hi�+
%+ ��`
� ��� �_�%� L��	�5�� 8���� 

&���
� P�) P�r "�)�Í% � ��./� .f ��.��	 7Î�4����-P+ N4.�� 4
����QC�@L 

2�+����. LQ
�। 4
����Q
C 	�5�+
�+ �.��.  L
%+ j��� &���
. LQ
�; PQ ��� 

4
����Q
C .f 8�=��+ NQ	, ���� P�) �)�mb ���=�	 7��.�
�� .f �)
K��	 (upload) 

��+
. LQ
�। PQ ��� 4
����QC LQ
� .f �+�+�L P�) �+���+ �>+ 4 �	5
%+ ��L. 

7K�5¥
W+ ��`�।  

([)   4
����Q
C ��.r �>
++ L��-	�5�� .f, �� ��.��
�+ .f, �+���+ N
�, H� �, �+
2�C �,  

7CÈ�+ ��¦�>, 8& � �+�� 4 j�L�+�)U�k �
���	/� NQ	-��9	 Q.���� �	���.:�
�  

L��	�5�� ��+�� .
f+ K&�& �.� �	�o. ��+
. LQ
�। �+���+ �>
++ 4
����QC�@L .f ���>+ 

"/¼. R�� �L��
�4 ��
���. LQ
�। .f ���
	+ 2��2�� �$%���/��:�
5+ ��.r �[�, 

�>+/�)�� �	�" ���: ���@L 4
����Q
C+ ��`
� j�L�+��+/+ �	�C 72£ÚZ�Q��+ ��6�r �	�o. 

��+
�।  

(() �F��C�� N
��	 

�$%���/��:�5 P�) RL�+ N4.�=/	 ��.r �>+/�)�� �0�� ��d 7��� ���>+ �I 8	��Q	 ²�CH
� �+ 

��`
�/�F��C�� 2t�.
. ��)�� 4 Q)
+��
. N
��	 ��+��+ s
K�5 &���
�। 8	��Q	 

²�CH
� �/�F��C�� 2t�.
. ��> N
��
	+ ���>"/��+ P�) Ï����)-P+ j��� &���
�। ��> N
��	�@L 

2+�.°
. �F��C�� 	�& ��
¨� 8&�� R2hi �
�� Q��
	+ ��`
� ��U��}� �� �F��C�� 2t�.
. 7��� 

���	 �	�o. ��+
. LQ
�। 

(') �F��C�� 	�& j���2	�+ ��	 4 7�C�F�C� j���2	� 

�F��C�� 	�& j���2	�� Q
�Û�	� F 
��  L%, �
��, �+�+�L, �)+_%, 2�+���	�, N���Q�:) P�) 

�	+�2d� ��=�	�L �F��C�� 	�& j���2	�+ =�+����L�.� +_� 4 .f Ô	�t�+-P+ 7_
W Nk����.�:�
� 

"/¼. ��	 89�+% ��+
. LQ
� P�) 7�C�F�C� j���2	� �	�o. ��+
. LQ
�। �F��C�� 	�& 4 

7�C�F�C� j���2	�+ �%5. ��	 �	�o.�+
%+ �I K&�K& �0�2
_+ ��`
� �HC4���
++ H�)	�� 

7C�¨) ��+
. LQ
�। ��
	+ 7_
W ISO �� ����
	+ Nk����.� "/¼. ��	 89�+% �+� K�Q
. 2�
+। 

7�C�F�C� j���2	�+ 7_
W ��)��
� I�	�� �F��C�� N���
C���+ (��P	�FP)-P+ 7�C�F�C� 

j���2	� �)U�k ��	�� 89�+% ��+
. LQ
�। �F��C�� 	�& j���2	� ��
¨
�+ .f-R2�d ��
m6% 

P�) ��t�k  L% ��U��
� �L���+
%+ 7_
W 2K ���U
� ��5F�C� (Big Data) P	���Q��� P�) ¼�W� 

��t�d� (AI) �h�i+ j�L�+ �+� K�Q
. 2�
+। 
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 (,) NQ��r ��K �U
�+ N� ���	 N	�	 (Standardization) 4 Q��+82�
+����r (Interoperability) 

�	�o.�+% 

 ��� �+���+ �>
+ j�L�K � �F��C�� 2t�.�@L
� N� ���
	 N	�
	 ��)��
� I�	�� �F��C�� 

N���
C���+ (��P	�FP) 89�+% P�) ��� �+���+ �>
+ j�v. ��
¨� 4 ���: �� �@
L+ �
` 

Q��+82�
+����r �	�o.�+
%+ �
_� ��./� e-GIF (e-Government Interoperability 

Framework)-P+ N4.�� ��	���@L 89�+% P�) ���:| ��.��
	+ �
` �	+��M| .f ���	�
�+ 

�_�.� ��t ��+
. LQ
�। Q��+82�
+����r �	�o.�+
%+ �
_� Q��
 	 7C�¨) ��+
. LQ
�। 

 (�) ��	��X� j���2	� 

(�) �+���+ ��	��X� j���2	�+ �I P�r �F��C�� ��
¨� ��.�	 ��+
. LQ
�। Ri ��
¨
� 

�� ���+/ j���2	�, �)5y	 j���2	� P�) �� �@A��	 j���2	��L ��	��X� j���2	�+ ���:| 

��FR�/��
¨� �)
K��
	+ j��� &���
�; 

([) �
.�� �� ���+/+ P�r 8	I (unique) 2�+���. 	©+ R�Ø�[. ��
¨
� 8kl �i &���
�। 

�� ���+/
�+ j�i5. 7��H�Q�, �� �+�)U�k .f 4 ����# P�) �� �@A��	-�X���. .f��� Ri 

��
¨
� �)+_% P�) L��	�5���+
%+ �I �>+ �=�	 �	o�.� ��=�	 ��+
�	। 

(��) �	+�2d� 4 75�2	/�.� 

(�) �F��C�� �������., .f 4 7K�5�
K�5 �h�i+ _�.��=	, 7�NQ�	 j�L�+ Q.���� 82+�=@�� 

�� ���� ��.
+�
=+ �
_� L�F �4���+ 4 �HC4���+ �F��Q	 .&� N���
C���+�� 2K ��� LQ
. 

j�L�+��+/ 2K ��
� ��.r w
+ �
���	/� �	+�2d�@�� j��� ��
6 ��+�� ��
¨�,  

7	C4����, ���: �� P�) .
f+ s+_� �	�o.�+
% ‘��Q��+ �	+�2d� NQ	 ����’ 89�+% ��+
. 

LQ
�; P�) 

([)  �	+�2d� 4 75�2	/�.� �	�o.�+
%+ �I K&�K& �0�2
_+ ��`
� �HC4���+ 4 L�F �4���
++ 

:��	�
+����r, 72
	
Ï	�L 8I�I �
K��� 7C�¨) P�) K&�K& �0�2
_+ ��`
� �	���. NQr 

8�FC ��+
. LQ
�। ��� �+���+ 7��+���+ �>+/�)�� 8&�� 8I 7K��� ��Q
C+ ��`
� .f 

N��	���	 L�, 7�Q ��� .
f+ s+_�/75�2	/�.� �	�o.�+
% 4
����Q
C+ Secure Sockets 

Layer (SSL)/Transport Layer Security (TLS) ��r ��H
�C �	�o. ��+��+ ��6
� 2+�� � 

7�4�� K�Q
. 2�
+। ��>�+� 	�&2
W+ �	+�2d� 4 75�2	/�.�+ �
���
	 �� ��.��5% Q
�Û�	� 

"�_+ j�L�+ ��+
�	। +��/� 4 �	��#}% � .f �)+_% 4 N��	-���
	+ �I P	�U2	 ���
	+ 

��� �
���	 89K��/ 75�2	/�.� +_� ��+
�। �$%���/��:�5 " " ��
K � P�) N4.�=/	 

�>+/�)��+ ��
K � Q
�Û�	� "�_+ ��r ��H
�C j�L�
++ �
���	/�.� �	= ��+% ��+
�। ���:| 

��#}% � F 
�� 7��+ ��+��+ 7_
W 7����+ ��Q
:��, 8
&	r��r, 		-�+
2��F
�	 4 Q
�� r 

���� +��[��+ �I Q
��Ï�	� "�_+ j�L�+ �+� K�Q
. 2�
+। 
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2W���> 4 ���+  

�(। ��.r �$%���/��:�
5+ ��=�+% �� 89�2 7��
	� �[�� ����	� �� ��.��+ .Þ��=�
	 P�r ���> 4 

���+ QR�	C &���
�। QL�+ ����# LQ
�: 

(�) ��> 2W���  L% 4 ��.+%; 

(�) ��L5 ���/ F�� 7�+%;  

(�) 	�&+ ���6 �� ¥��2
W+ �)��	 4 ;<%। 

�F��C�� 2t�.
. Ri ��K � �X��	
� 8 ��=��+ ��
. LQ
�। L�F ���2
. ��> 2W�@L *��	 �
+ 

�F��C�� 	�& ��
¨
� N2
��F ��+�� ��2
�+ �	�C 7�+% ��+
. LQ
�। ���+ 2W��� ���>+ �Q »§�+ 

�
` RL�+ ��.+% �	�o. ��+
. LQ
�। 8I�I 2W��� K&��x� ���>+ ���
� ��.+% ��+
. LQ
�। 

�'। �$%���/��:�
5+ ���:| �[�+ �� ��§	 �X
�� 8�:¦ P��	 �L��+/ ����/���	�+ �L��+/ ����-P+ 

R2+ �[�+ :�+ Iw &���
�। ����	� �� ��.��: 

(�)  ��> 2W��� 2�V�� 7��[
�	; 

(�)  PQ �	
� ����� 89��
+ 8&�� .�L�+ �	�" ��
��	�� 7K-��� ��6� �	= ���+. �[�� 7�+
%+ }
� � 

ÜÝ�.	 �� ��.��
� 7�[�Q�� �4�� �
���	, 7�Q��� &� ��+
�	; 

(�) ��> 2W���+ �[��:�d� ��I�� ��=	, ��> ��.r 2
W �� (P�) r U��� �)3� ���	 P�) 

��XRC�
+ �[� �:�d� 7K j�i/8�H� LQ
. ��>, ���>+ .��+[, U��� �)3� Q.���� �)
_
2 

���2�t ��+
�	; P�) 

(�)  8.~2+ LAN (Local Area Network)/�F��C�� 	�& ��
¨� �� 8I 7��
	� �F��C�� ��`
� 

�)�mb �[�� F����+l�i+ �I ��> 2W���+ ���+% 7�+% ��+
�	 P�) ���+%/+ ��2 �)�mb �[�� 

7�+%}� �� P� ��2
. ���>"/��+ �+�Q
�	 4 RL� �)+_% ��+
�	। 

��> 2W��� �	c�d+ 2t�. 

�,। (�) 7��
	� �� ��.��+ 	�
� F�
� 8&�� ��L� ��+H. 7��+. 2W��� ��=�+% �[� �0�� �� [�
�Q 

.ÌL�+ �	�C 2�y�Q
. LQ
�। Ri �� ��.�� 892��. &���
� PQ�2 2W��� .ÌL�+ �
� �� �+. 

�� ��.��+ 	�
� 2�y�Q
. LQ
�; 

(�)  �� ��.��+ 	�
� 7��+. 2W��� �� ��.�� �	
�Q  L% ��+
�	 8&�� .ÌL�+ P��k ����, j�i5. 

�� ��.��, �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+ 8&�� ����	� �� ��.�� RL�  L% ��+
�	 । 

�$/+ 	�
� 7��+. 2W��� .ÌL�+ 2
_ .ÌL�+ j�i5. �� ���+/5
%+ 7�L  L% ��+
�	; P�) 

(�)  �� ��.��+ 	�
� 7��+. 2W��� �.�	 "�) 8&�� .ÌL�+ R2���.
. .ÌL�+ j�i5. �� ���+/5
%+ 

7�L Ù��
�	। 

��। ‘�+���+ �>
+ 75�2	/� ��6
�+ �	+�2d�’ /6 �� Ô�w��+ �	
� ��@L P�) ���:| ��
� "+�� �$%��� 

�0�� ��+/¼. �	
� ��@L 89��
+ ‘8�. 75�2	/�’, ‘��
6 75�2	/�’, ‘75�2	/�’ 8&�� ‘�/��.’ ���Ó. 

2W��� ��Z�Q ��+
. LQ
�। �F��C�� 2t�.
.4 89�2:�
� 2W��� ���Ó.�+
%+ j��� &���
�। 
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��।  8I�I [�� ��=�+% �[�� 7[��� LQ
� P�) �[��:�d� ��Z�Q ��+
. LQ
�। ��> 2W��� K&�K& �§
	+ 

s��=�
& � ��=�+% �[�+ �	�C ��.r �[�+ R2+ Iw ��6�����+ P�r L��-	�5�� .����� +�_. 

&���
�। 

��।  .��5�2W�@L N���� ��+�� ‘.��5�2W���’ ���Ó. 2.��� ��|
��. ��+�� �)�mb R2���
�+ �	�C 

72 ��+
. LQ
�। .��5�2W 7K �[�+ ��L. �X���., ��=�+% �[� ��> 2W���
. .�L� �	
� � ��+�� 

��
�। 

��।  ��=�+% �[�� L�F ���2+ 2W���
. �$%���/��:�
5+ 	��, �[� 	©+ P�) ���>+ .��+[ �	
� ��. +���+ 

¨��X -�+� ���
��L+ ��+
. LQ
�। ��=�+% �[�+ ¨��
X �[� F����+ 	©+ R
Ø
[+ ��	 &���
� 

P�) ��> 2W��� F����+li ��+��+ ��� ����	� �� ��.�� .�L� }+% ��+
�	। 

��।  @�2W (covering letter) LQ
. ���M| LQ�� K�Q
. 2�
+ PQ�2 ��� ��#}% � P�) :�+/ �)�½/���
. 

P�) ��
6. ��� ���+ ��	��W, Z�, Ô�w�� 4 ��.
��	 (K�� &�
�) Q.����
. ��=�+% �[�+ ¨��X 

-�+� ���
��L+ ��+
. LQ
�। 

��।  ��=�+% �[� �0�� ��> 2W��� ��.���� }� ��
è 4 82+�
è �� ��.��
�+ �	�C 7��+. LQ
�। 8�H� 

��
�+ 2+ ��> ��=�+% 2W��� 2+�.° ��K ����
� ��.+
%+ �I +�[� K�Q
. 2�
+। 7K��� ���2W 

����, 8�.�+i ����, h����� 8&�� R2���
�+ 75��
+ .�_%�� N	� �
���	 ����� ��
���. LQ
�, 

7�Q��� �+���+ .�L�
�+ �	�C R2��2	 ��+
. LQ
�। 

�E।  ‘�
� ��é 8 ��=��+’ (top priority), ‘8���
©’ (immediate) 8&�� ‘���+’ (urgent) ���Ó. 2W��� 

P�) H��¯, Q-7�Q� �X
�� K&�K& �+#�L��
+ j���  L% ��+
. LQ
�। �F��C�� 2t�.
.4 

89�2:�
� 2W��� ���Ó.�+
%+ j��� &���
�। 

�(।  �$%���/��:�
5 ��> ����2
W (document) êC� 7��C � �H ¨��X 8���.�¼. 8���� &���
�, 

¨��
X C���+ 8® 8ëì +��[�� 2�í ��+�� .�L� ��¼. ��+�� 7H��
. LQ
� P�) 2�í ��+�� ��¼. 

8)���
� 72�V�Q�� 8&�� 8I��= R2�
� ��	b ��+
. LQ
�। 

�'।  ��> 2W���+ ��L. �+��
++ �	�C LQ
. �.���. Rd
++ �I F�� j�"�2 ��> F��r
�C 2W ��2� 

�$%���/��:�5 �)�mb �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C ��� ��+
�	। 

�,।  7��
	� �[�� l�U
� 7��+. 2W��� u. �)�mb �[� 8&�� ��=�+% �[�� 7�+% ��+
. LQ
�। 7��
	� 

�[�+ ��L. �X���. 	
L PQ =+
%+ ��> 2W��� Ri �[�� F����+li LQ
� 	�। 

��। �F��C�� 	�& ��
¨
� ��> 2W��� �	c�d+ 2t�.  

(�) �F��C�� 2t�.
. 	�& j���2	�+ 7_
W �
.�� �$%���/��:�5, �>+/�)�� �=�	 8&�� .ÌL�+ 

�
	�	/. ��.�	�= 8�H� PF��	 LQ
�	।  

(�)  7��
	� �� ��.�� ¿r
. &���
� .�L�+ ���� �� ��.�� ��.�� �L��
� ����# 2��	 ��+
�	 P�) 

��
¨
� ��.�� �� ��.�� ��Z�Q �+� &���
� @� �� ��.��+ 892���.
. ��.�� �� ��.�� 

"�)�U�:�
� 	�& 4 2W���  L% ��+
�	। 
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2W��� F����+l�i 4 �	c�d�+% 2t�.  

��। �S��> 2W��� �[�+ ����#��> �� ��.��- 

 (�) �.��.�+ ��L. 2�y ��+
�	 P�) 7K��� 7_
W }
� �+ 2
W+ �+�.¥W P�) ���=���� 4 �	
� � 

89��
+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C R2��2
	+ �
���	 	�Q, 7�Q ��� 7_
W �.�	 �	
�Q .�L� �	c�d 

��+
�	; 

(�)  }� �¥
W+ 8&�� �)�mb 8I�I �[�+ ��L. N
���	�+ �
���	/�.� +�L��
Z PQ =+
	+ ��> 2W���+ 

R2+ s�	�� �b �	
� ��@L 7+�F � ��+
�	; 

(�)  K
&b ��#}% � ����� �
	 ��+
� 7�Q��� j���  L
%+ }
� � R2���� 8&�� ÜÝ�.	 �� ��.��+ 

75��
+ N�	
�	; P�) 

(�)  �[�/8�=�[�� �+���+ ��> ��6����+ �
` �	��#}% � ���+ ��6���� �[�/8�=�[�+ ����#��> 

�� ��.�� .��_�%�:�
� ÜÝ�.	 �0�2_
� 8��L. ��+
�	। 

��। R2���
�+ ��
��	�� 2W��� 8&�� Q-7�Q�, :
��
�Q�, P�P�P� ÜÝ�.	 �� ��.��+ 75��
+ N�	��+ 

�
���	 LQ
� 8&�� 7�Q w
+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ 7��
	� �	
� � �
���	 LQ
� 7�Q��� �.�	 .ÌL�+ �	�C 

R2��2	 ��+
. 2��+
�	। 8�=�[�� �+���+ ��> ��6����+ �
` �	��#}% � ���+ ��6���� 8�=�[�+ 

����#��> �� ��.�� .��_�%�:�
� ÜÝ�.	 �0�2_
� 8��L. ��+
�	। 

��। (�)  R2���� 8&�� 8I 7��
	� �� ��.��+ �	�C 2W��� R2��2	 �+� LQ
� �.�	 7K
_
W 7K�2 j��� 

 L% �
���	 7�Q�2 �	
� � ���	 ��+
�	। �.�	 K�� �
	 �
+	, �.�	 �	
�Q j���  L% ��+
�	, 

.�L� LQ
� �
���	/� ��5�2W�L 	�& .ÌL�+ �	�C R2��2	 ��+
. ���
�	। 

(�)  �
���	/� .f��� �) L: 7��
	� ��6� �[� 2K ��
� K���Q-��Z�Q
�+ 2+ �	c�d+ �I �
���	/� 

.f���+ »�C�. &���
� .�L� R2���� 2K ��
� P�	:�
� ���Ó. ��+
. LQ
� 7K	 � ��6
� N+ 

7��
	� .f »�C�. 	� &�
�। .
� ��6
�+ �+# ��
��	� ��+�� K&��x� �.��.� 8��©	}� �� 7�Q 

��� .fQ ���L
�	 K�L� P��kQ � ��6�r �	c�d+ �I �
���	। 

��।  ��� �� ��.�� �S��> 2W���
� �
� ��é 8 ��=��+ ���	 ��+
�	 P�) ��> 2W���+ �
` 7K��� �+�.¥W 

j�.
+
� �	c| ��+
. 2�
+	 7�Q��� +��[�� 8I��� u..�+ ��L. �)�mb �[�� 7H+. 2�y�Q
�	। 

��> 2W��� F����+li�+%  

��।  F����+ LQ� P�r �[�� �L/. ���:| ���+ 2W���+ (N=��+���+ 2W�L) ���+% �)���. ����9U��� 
��=�+% �	��	��L। 7U�V2W-�-P+ H+��C 89K��/ ��.r 2
W+ U��� �)3� 4 .��+[, ��6�, 7�+
�+ 
���+% P�) 7K 	�&
. 2Wr R2��2	 �+� LQ��
Z .�L�+ 	©+ Q.���� ���2�t ��+
. LQ
�। �[�+ 
����#��> �� ��.�� 4 8I�I �� ��.�� �0�� �S��> 2W��� �
���	�9��
+ 7��[��+ 2+ �E (2î�W) 
	©+ �	
� �
 ��% �. ��6���� Z�V� 8I�I 2W ����	� �� ��.�� U��9��
+ F����+li ��+
�	। PQ 
2K ��
� �.�	 �	��	��L+ � (P�) LQ
. E (2Ì�) 	©+ ���� }+% ��+
�	 P�) P.��
p ��> 2W���+ 
R2+ F����+ �)3� ���2�t ��+
�	। �F��C�� 	�& ��
¨
�+ ��`
� ��> ��.r 2
W+ 	©+ 4 .��+[ 
(�
K��� 7_
W), F
�r) 	©+, ��6�, 7�+
�+ ���+% P�) 7K 	�&
. 2Wr R2��2	 �+� LQ��
Z .�L�+ 
	©+ Q.���� "�)�U�:�
� �	��	��L
. ���2�t LQ
�। 
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�E। �	���% �. 2W��� F����+li LQ
� 	�: 

(�) à�%¥��+ 89���2�@L; 

(�) ����= �r	, 2�+2W�@L K&�: 8�H� ���¥��, 7C��
H�	 .�����, �� ��.��5
%+ ���	��@
L+ 

2�+�.�	, ¿r+ ��¦�> Q.���� (�&
� 7K �[�� 7�Q��� �L/. LQ��
Z, 7�Q �[� j./.); 

(�) H��¯ 4 Q-7�Q�-P+ F�� ��2�@L P�) �r	�Ì=� ���>"/��+ 2W�@L; 

(�)  ¸e .
f+ �I �)���2
W+ ��r)�@L; 

(E)  "�_+��L/	 8&�� 7�	��� ���2W, �+[�
w+ 8� � 89���2�@L K�L� �X
�� ÜÝ�.	 �� ��.��+ 

7��
	� �	
� � ���2�t 	� ��+��+ ��+
% 7��
	� j��� �L/.j 	
L;  

(()  7��
	� j�i 8&�� j�i�
5 �+ �	�C LQ
. ��> P�Q =+
	+ �+[�w�@L (�&
� ��> �+[�wr 

j./.); 

(')  �	���d� ¿r+ �+[�w; 

(,) _�.}+% ¿r+ �+[�w; 

(�) 7¨	��+ <j P�) ����= <j���+ �I H+��
�2W; 

(��)  7K��� �X
�� �	�� �b 7��
	� j��� �L/.j 	
L PQ =+
	+ ���	��@L। 

�(। 8I �$%���/��:�5 LQ
. 8	�9���	�:�
� (unofficially) 7��+. 	�& ��.��
+Q �L/. LQ��+ ��� 

F����+li LQ
�। 

�'। F����+li ��+��+ 2+ ����	� �� ��.�� ��> 2W��� �	
��i ��+r 7«�%
. :�5 ��+
�	 : 

(�)  8I 8�H� LQ
. ��> 	�&�@L;  

([)  }
� �Q ��S��	 	�&-��6�� ��> 2W���; 

(5)  ������/ 8&�� �r	 �¼�.+ ��5�2W 7K���+ �I 7��
	� 	�& 7[��� L� 	�Q; P�) 

(»)  ��> 7K��� ��5�2
W+ �I �.	 	�& 7[��� LQ
�। 

PQ ��� 2W��� �	
�+ �	���9��
+ �	c�d ��+
�	 : 

(�)  �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	
� � 89K��/ (�)-7. ��% �. 2W��� �X
�� j���  L% ��+
�	। 

(�)  K&�K& 	�&
. ([)-7. ��% �. 2W��� P.��X���. 8I�I ��5�2W, }� �.	 ��t�k, ����2W 8& ��� 

NQ	, ���= 4 ���=�	 Q.����+ 89���2 �L
K�
5 �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C R2��2	 

��+
�	। 
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(�)  K&�K& 	�&
. (5)-7. ��% �. 2W��� (K�� &�
�) R2��2	 ��+
�	 P�) �[�+ ����#��> �� ��.�� 

K�� ��
L	 .�L� LQ
� 	�& .ÌL�+ �	�C 72 ��+
�	 8&�� .ÌL�+ �	
� ��9��
+ RL�+ �	c�d 

��+
�	।  

(�)  8I�I �+�.¥W 4 	��+ &���
� �����L (») -7. ��% �. 2W��� �.	 	�& Ù���� R2��2	 

��+
�	। 

�,। ����	� �� ��.�� K�� }� �.	 	�& 8&�� �+�.¥
W+ 8:�
� 2+�.° ��K ����
�+ �
`4 ��> 2W��� 

R2��2	 ��+
. 8��& � L	, .�L� LQ
� ��6�r �[�+ ����#��> �� ��.��+ 75��+/Y. ��+
�	। ��6�r 

���+ 4 ��#}% � ����� �
	 ��+
� �[�+ ����#��> �� ��.�� : 

(�) }
� �+ ��5�2W j�.
+
�Q ��6�r �	c�d ��+
�	; 8&�� 

(�) ��6�r+ �	c�d .ÌL�+ 7K�Ã.��/��+ ���L
+ ����� �
	 ��+
� RL� ��t�
k+ �I ÜÝ�.	 

�� ��.��+ �	�C 72 ��+
�	। 

 ��। (�) �[�+ ����#��> �� ��.�� �� (�.	) ��K ����
�+ �
` 7��
	� ��+
% ��> 2W���+ ��6
� �	c�d 

��+
. 8��& � LQ
� �.�	 j�i5.:�
� RL� .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��
� 8��L. ��+
�	 P�) .ÌL�+ 

�	
� �  L% ��+
�	। .
� ���
©+ ��+% 	�&
. R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

 (�) R2���� K�� .ÌL�+ �	�C 8�X| 7��
	� ��K � �Q ��K ����
�+ �
` 7��
	� ��+
% �	c�d ��+
. 

8��& � L	 .�L� LQ
� RL� j�i5.:�
� �.�	 .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ 75��+/Y. ��+
�	 P�) 

�	
� �  L% ��+
�	। 

���>"/��+ 

��। (�) �+��
++ �	�C 7��
	� ��6
� 2W 7�+
%+ 2�+
��_
. 7��
	� j�i �� 2_ �&�. Ri 2
W+ 

���>"/��+ 2�4��+ 8�=��+/ P�) �-./�. �p. ��
�+ �
` ��6�r �X
�� K&����L. �
���	/� 

j��� (K�� .�L� N��� L�) 4 ��t�k ��
:+ 8�=��+/। ��=�+% �	���9��
+ �
p �
p �)�mb 

��6�� ���>"/��+ 7�+% ��+
. LQ
� P�) RL�+ �I ��=�+% �[�� s��=��	� N��
+ ;�<. 

���>"/��+ H� � 2�4�� K�Q
� (7U�V2W-�)। H
� � �)�mb �$%���/��:�
5+ ���
��L+ 4 ���>"/��+ 

�)3� &���
� P�) P�Q ��6
� 2+�.° 2
W PQ ���>"/��
++ �)3� R
Ø[ ��+
. LQ
�। �F��C�� 

2t�.
.4 ���>"/��
++ j��� &���
�। 

(�) 2W���>+ 2+ �	
� � 	©+ �(�-P ��% �. 7��� ���	 ��.Â�. (citizen’s charter) 89K��/ �	= ���+. 

��
�+ �
` �)�mb �$%���/��:�5 8��Q: 

(�)  ��6�r �X
�� ÒV�k ��t�k 7�+% ��+
�; 8&�� 

([)  8�=�.+ .
f+ �
���	 LQ
� .f�@L ���L�� 2�y�Q
�। 2W 7�+%��+/ j�i+ ��	/� 

7C��
H�	 	©+ 7�4�� &���
� ����p� .
f+ �I 7C��
H�	 ��+H. 89
+�= �+� K�Q
. 

2�
+, K�L� 2+�.° ��
� �F��C�� ��`� 8&�� F��/��L� ��+H. ��.�� 7�+%/ L% ��+�� 
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�	�o. ��+�� �Q
. LQ
�। PQ 8�=�.+ �
���	/� .
f+ R2��2	
� �S��> 2W �L��
� 

��
��	� �+� LQ
� P�) �S��> 2W���+ j�2�
+ PQ �	
� ������ 7K�2 j���  L
%+ ��=�	 

+�L��
Z .ï2 j���  L% �+� LQ
�; 8&�� 

(5) �	
� � 	©+ �(�-P ��% �. 7��� ���	 ��.Â�. 89K��/ �	= ���+. ��
�+ �
` ��t�k  L% 

�x�2+ 	� LQ
� ��6�r �+��
++ ��U� ��
��	�=/	 +�L��
Z PQ �
� � 7�£�I@��2W 7�+% 

��+
. LQ
�। 

�.	 	�& 7[���  

��। (�) �S��> 2W��� R2��2
	+ �I 8&�� ÜÝ�.	 �0�2
_+ �	
� �
+ 2�+
��_
. �.	 	�& 7[��� K�Q
. 

2�
+। ����	� �� ��.�� �[�+ ����#��> �� ��.��+ ��L. 2+�� �U
� 	�&
. P�r 	�& �)3� ���	 

��+
�	 P�) ‘	�& �	��	 ��L
.’ (7U�V2W-�) P�) 2+�.° 89
M����
. R�Ø�[. �	���9��
+ 

‘���. 	�&+ ��w��+. ¥��2
W+ �	��	 ��L’-7. (7U�V2W-�) RL� ���2�t ��+
�	। �F��C�� 

2t�.
. �.�+¼. 	�&+ 7_
W 7	�C 	©+ 4 89
M� 	©+ ��
¨� LQ
. "�)�U�:�
� �.�+ LQ
� P�) 

�.�+¼. 	�&+ .f ‘	�& �	��	 ��L
.’ "�)�U�:�
� ���2�t &���
�। 

(�) ����	� �� ��.��/����#��> �� ��.�� ���
��L+ 8&�� ;�<.2W �
+�	�
�+ �	= ���+. HÌ�� ��
	 	�& 

�)3� P�) U��� �)3� ���[�� +��[
�	 P�) 2W 4 RL�+ �)�½/���+ /6 �
�
+ F�	2�
T� 72�¾� 

8&�� ��� ���� �
.�� ��� �� �)3� ���[
�	। PQ �� �)3� =�+�9U���:�
� 	�&+ 

��5�2
W+ �� ��	� LQ
. R2
++ ��
� ����
	� 8���� �)hi &���
�। 8.~2+ �.�	 PQ 2W��� 

P�r 	�& �:�
++ �
` +��[�� �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C R2��2	 ��+
�	। �F��C�� 

2t�.
. 	�&
. 	�& �)3� 8&�� �	�i�+% ��Ó, U��� �)3�, �� �)3� �)
K��
	+ ��`
� 

�[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 	�& R2��2	 �+� K�Q
�। 

��। (�) 	�&
. �)�_> 8&� ¸t P�) 	�&� ��6��¬+ K&�K& ���+%¥�� P�r �
+�	�� 8&�� 	�� 7�4�� 

L�। �
+�	�� LQ
. ��
6 .��2K �}% � Ër Q�p. Ë �L��
�  L% �+� L�; K&�: 

             	�& �
+�	��          Q�p. Ë 

���� 7��� 2�+6
�+ �L��� �	+/_�                �	+/_� 

����P� �� ��.��5
%+ ��	���� ��_%           ��_% 

(�) ��=�+%. �[�+ 7��
	� ��
K �+ ��
#+ R2+ Q�p. Ë �	� ���
	+ ��6�r �	:�+ �
+। PQ�
2 R2h �i 

�&� R��L+
% ‘�	+/_�’ Ër P�r �[�� 8.�k .��2K �}% � Q�p. Ë LQ
. 2�
+। 8I �[�� 

‘7��� 2�+6�’ �&�r .��2K �}% � LQ
. 2�
+। 7�Q
_
W s��=��	� Q�p. Ë ���Z�� �Q
. LQ
�। 

(�) ��.r �[�� ��6��:�d� �ð 	�& Ù��
. L�। 	�&�@L Q�p. 
Ë+ �% ��9U���:�
� ñ2�:�d� 

����
	� K�Q
. 2�
+। 7K Q�p. Ë�@L ��)�� ‘8’ �% � -�+� ¸� LQ��
Z 7K�	: 8� �, 8& �, 8��+, 

8�:
K�5 Q.���� 7�Q��� ‘8’ ñ
2+ 8kl �i LQ
�। ‘N’ �% � -�+� ¸� 7K�	: NQ	, N���	, 
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N9
.��6� Q.���� ‘N’ ñ
2+ 8kl �i LQ
�। P�Q �% ��9U��� ñ
2+ 8=/	 Q�p. Ë�@
L+ 2�& ��� 

�Æ�Q��+ �I �
.�� �
% �+ 2
+ �	����[.:�
� �)3� hi �+� K�Q
. 2�
+: 

8- �- 8� �     N- �- NQ	 

8- �- 8& �       N- �- N���	 

8- �- 8��+     N- �- N9
.��6� 

8- �- 8�:
K�5 N- �- Nò/�+% Q.����। 

PQ���
� ¥�� �)3� (index number) ��� L�। 8�=�a, ��=�+%. ��.r �)3�+ N4.�� �ð�)3� ��6� 

+�L��
Z। �	����[.:�
� PQ ��6��@L
� U��� �)3�+ -�+� ����9U��� 4 =�+����L�:�
� ����
	� K�Q
. 

2�
+, 7K�	 : 

8- �.� (�	......) : �� 7&
� �� 7 
F+ �� ��.��5
%+ 8� �; 

8- �.� (�	......) : ��� 7&
� ��.� 7 
F+ �� ��.��5
%+ 8� �; 

8- �.� (�	......) : ��.� 7&
� �(.� 7 
F+ �� ���+/5
%+ 8� �; P�) 

8- �.� (�	......) : �'.� 7&
� �� .� 7 
F+ �� ���+/5
%+ 8� � Q.����। 

(�) �F��C�� 2t�.
. 	�& 	©+ ���	 ��+
. LQ
� । 7�Q
_
W �[�+ 	��, Q�p. Ë Q.���� �)3� 

8&�� �	�i�+% ��Ó -�+� ��.���2. LQ
�। ¸e �)3� j�L�+ ��+�� P�r ¥��4 �.�+ ��+
. 

LQ
�। �F��C�� 2t�.+ 7_
W 	�& 	©+ 8&�� �	�i�+% ��Ó ���	 ��+
. LQ
�। �F��C�� 	�& 

j���2	�� 	�& 	©+ 8&�� �	�i�+% ��Ó hi ��+��+ "�)�U� j��� &���
�। 

(E) �F��C�� 	�& 	©
++ 5y	 4 7��F�@
L+ ��
m6%   

89
����. 4 �)
��=. �F��C�� 	�& 	©+ 2t�.r }% � �F��C�� 7��F -�+� ����.। ��XRC�+ 

�h�i j�L�+ ��+�� 	�&+ s�á �)+_% 4 	�&+ 75�2	/�.� +_�
& � PQ Ne�	� 	�& 	©+ 2t�.r+ 

��.�	 �+� LQ��
Z। �F��C�� 	�& 	©+ �� (��Q) �F��
C+ �
` �/���t +��[
. LQ
�। QL�
. 

7��F &���
� NCr, ó�¨2 (.) &���
� NCr P�) �F��C &���
� ��r। 

�.	 	�& 	©+ ���
	 �F��C�� 2t�.r+ 7��F�:�d� ��
m6% P�) j�L�+ 2t�. �	��2: 

�F��C�� 	�& 	©+ 

������� 7��F 

(�$%���/��:�5) 

�)hi �>+/8�=�>+/ 

2�+�>+/"��d��. 

�)��/��:�5/� ��K ����/ 

8I�I 8�=
_W 

��4 ��H� 

(��4) 

7��F 

8=w	 

��.��	 
7��F 

�[� 

7��F 
��6��:�d� 

7«�%��I�� 

7��F 

	�&+  

U��� �)3� 

7��F 

	�&  

7[���+ �	 

7��F 

��. ��. ����. ���. ���. ��. ����. ��. 
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(�) �$%���/��:�5 7��F  

�Q 8®���b �$%��Kô/��:�5 7��F 	�& 	©
++ �&� 8���
	 ��|
��. LQ
�। ���:| �$%���/ 

��:�
5+ 7��F 7U�V2W-E-P ��|
��. +�L��
Z। 7��
	� �$%���/��:�5 n�b/���> 8&�� �)hi �+� 

LQ
� �	���	 �$%��� 7��F 	©+ 2�+�.�	/�)
�=	/�+�� ���	 ��+
�। 

([)  �)hi �>+/8�=�>+/2�+�>+/"��d���. �)��/��:�5/� ��K ����/8I�I 8�=
_W 7��F: 

 ��.r �$%���/��:�5-P+ N4.�=/	 �)hi �>+/8�=�>+/2�+�>+/"��d���. �)��/��:�5/� 

��K ����/Ní��� ��K ����/8I�I 8�=
_W, 7K�	-7��F �, ��
+�, ���	 P+ 89³
� �Q �F��
C+ 7��F 

	©+ �+�� ��+
. LQ
�। RL� 	�& 	©
++ �-./� 8���
	 ��|
��. LQ
�। PQ 7��F 	©+ �� (P�) 

LQ
. �� (�	+�	õQ) 2K �k =�+����L�:�
� " " ����	� �$%���/��:�5-P+ ���	 �0�� �+�� 

��+�� �)�mb ��� �>+/�)��
� 8��L. ��+
. LQ
� P�) RL� ���/:�
� �)+_% ��+
. LQ
�। �.	 

7��
	� 8�=�>+/2�+�>+/"��d���. �)��/�
2 ��
+	 8&�� 89�2 7��
	� �)�� 7K�	-7��F �, ��
+�, 

���	 n�b/���> 8&�� �)hi �+� LQ
� " " ����	� �$%���/��:�5 7��F 	©+ 2�+�.�	/ 

�)
�=	/�+�� ���	 ��+
�। 

(5) ��4 ��H� (��4) 7��F : 

PQ 7��F ��+ 8®���b LQ
�। QL� 	�& 	©
++ 0./� 8���
	 ��|
��. LQ
�। 7K��� �$%���/ 

��:�5-P+ N4.�=/	 �>+/�)��+ 7��� 4 R2
��� 2K ��
� 8�H� +�LKô�
Z .�L�
�+ 7��� 2K ��
�+ 

8�H
�+ �I �&� �Q 8
® 7���+ ��4 7��F P�) R2
��� 2K ��
�+ 8�H
�+ �I 7���+ ��4 7��F�L 

8��b �Q 8
® R2
���+ ��4 7��F j�L�+ ��+
. LQ
�। 2�+�)3�	 ��
+� �0�� �	= ���+. P�) 

2�+�)3�	 ��
+�+ 4
����QC www.bbs.gov.bd-P ����. ��4 7��F 89�+% ��+
. LQ
�। 

(») 8=w	 ��.��	 7��F  

�.	 8®���b PQ 7��F 	©+ 	�& 	©
++ �1& � 8���
	 ��|
��. LQ
�। QL� ��.r �>
++ 8=/	 

��.��	 �	= ��+
%+ �I j�v. LQ
�। PQ
_
W P�r ��4 7��F, 7K�	—��:�5/�/7���/R2
���+ 

N4.�li P�r �>
++ 8=/
	 P���=� ��.��	 &���
� .�L�+ �I PQ �.	 �F��
C+ ��.��	 7��F 

	©+ =�+����L�:�
� �+�� ��+
. LQ
�।  

(ö) �[� 7��F 

�.	 8®���b PQ 7��F 	©+ 	�& 	©
++ 2í� 8���
	 ��|
��. LQ
�। QL� ��.r �>
++ �[� 

�	= ��+
%+ �I j�v. LQ
�। PQ
_
W �[� ���
. 	�& n�b��+/ �)�mb �>
++ 8:�k+/% 

�[�/8�=�[�/89��:�5
� (���	/��
�C/�L���/8�FC Q.����) �Æ�
	� LQ
�।  

(�) ��6��:�d� 7«�%��I�� 7��F 

PQ 7��F 	©+ �Q 8®���b LQ
�। ��.r �+���+ �>
+ ��K �U� �:| �:| LQ�� &�
�। ��6� �:�d� 

7«�%��I�� 7��F " " �>+/��.��	/�)��+ ���	 �	= ��+% ��+�� �)�mb ���
� 8��L. ��+
� P�) 

RL� ����:�
� �)+_% ��+
�। PQ
_
W 7U�V2W-(-P R�Ø�[. ��6��:�d� 7��F
� 	;	� �L��
� 

j�L�+ �+� K�Q
�। �.	 7��
	� ��6� �)
K��
	+ �
���	 LQ
� RL� �� �
6 7��F 	©
++ 2
+ 

��|
��. LQ
�। 
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(Z) 	�&+ U��� �)3� 7��F 

PQ 7��F ��+ 8®���b LQ
�। QL� 	�& n�b��+/ �>+/QR�	C/7��6/�[�/8�=�[�/89��:�5-P+ 	�& 

7+��¨�
+ 7K U��� �)3� j�L�+ �+� LQ
� 7�Q U��� �)3�Q PQ 8���
	 ���[
. LQ
�। 

��.���
++ ¸�
. 	�& U��� �)3� ��6��:�d� �.	:�
� ���� (P�) LQ
. ¸� ��+
. LQ
�। 

PQ
_
W Ô+�.	/��	b
K�Ã 7��
	� 	�& 	©+ Ô	+�� j�L�+ �+� K�Q
� 	�। 

(�) 	�& 7[���+ �	 7��F 

	�& 7[���+ �
	+ 76 �Q �F��C PQ 8���
	 ��|
��. LQ
�। 8.~2+ FC (.) ���� ���+ ���+ 	©+ 

j�L�+ ��+
. LQ
�। ���+ 	©+ �F��C�� 	�& 	©
++ 8) 	
L। �F��C�� 	�& 	©+ �� (��Q) �F��
C+ 

�
`Q �/���t &���
�।   

 PQ
_
W N+4 P�r ��6� 89�+%/�, .�L� LQ�, �F��C�� 	�& 	©
++ 7��
	� »+ 7��
	� �>
++ �I 

�
K��� 	� LQ
� �
���	/� �)3� ¹I ���� }+% ��+
. LQ
�। 

�
��r �>
++ �F��C�� 	�& 	©
++ 	;	� 7U�V2W-((�) 7. 7�[�
	� LQ�। 

��
6 �+%/� : 	�& 	©
++ ��.r 7��
F+ 8���	
� 8��Q FC (.) ��Ó -�+� ��:��	 ��+�� ���[
. 

LQ
�। K�� 7��
	� ��+
% �F��C�� 	�& 	©
++ �1& �, 2í� P�) 6� 8���
	+ �I 7��
	� 7��F �	= ��+% 

��+��+ �
���	 	� L�, 7�Q
_
W 8���	r 8��Q ¹I -�+� }+% ��+
. LQ
�। 8& ��� 7��
	� 

8���	
�Q ��� 7�4�� K�Q
� 	�। 

(() P�r C�Q2 �+� 7��F .����� �L
�Q 7��[��+ �I 	�& �	��	��L+ ��L. �� ���Q L��	�5�� 8���� 

�)hi +��[
. LQ
�। 

��। 	�& 	©+ ��	� 	� &���
� 	�& �	��	��L
. �.�)3� ��� P�r 	�& 8kl �i �+� LQ��
Z .�L� Ù Ú���� 

���L+ �+� �����
2_ j�2�+। 8.P�, 82+ P�r �	��	��L +_%�
�_% �+� �
���	 K�L� LQ
. 	�& 

�)3� �L
�Q �	�2% �+� K��। QL�
� ‘���. 	�&+ ��w��+. ¥��+ �	��	��L’ ��� L� (7U�V2W-�)। 

PQ �	��	��L
. �% ��9U��� =�2 &���
� P�) ��.r �
% �+ �I �	��	��L
. �
���	�9��
+ ��+ 

�)3� �	= ���+. LQ
�। ��=�+%. ��.=�
2+ �&� ��� �	�� �b �
% �+ 8k5 �. 	�&�@
L+ Q�p. Ë���+ 

�� �	
� ��. ¥�� &���
� K�L�
. Q�p. Ë 7K ��6� �	
� � �
+ .�L� Ù Ú���� ���L+ �+� K��। 

�	��	��L+ �&� ���
� �� 	©+ �	
� �
+ R2�	
� � (�)-P 7K�	 R�Ø�[. +�L��
Z �� 7.�	:�
� Q�p. 


Ë+ 8=/
	 	�&+ �
+�	�� ���[
. LQ
� P�) �-./� ���
� 	�&�)3� ���2�t ��+
. LQ
�। K�� 

	�&+ ��6� �	
� �� �
+�	�� P���=� 
Ë+ L�, .�L� LQ
� � ��w Ë -�+�Q ¥��2W �	
� � ��+
. 

LQ
�। 7K�	: �� �)3� �	
� �
+ R2�	
� � (�)-P+ �&� R��L+
% ��� �. ‘���� 7��� 2�+6
�+ �L��� 

�	+/_�’ QL� ‘�	+/_�’, ‘�L���’, ‘����’, ‘7��� 2�+6�’ Ë���+ -�+� ¥���+% ��+
. LQ
�। QL�
� 

U�¥���+% ��� L�। 

��। �[�+ ����#��> �� ��.��+ ��L. 2+�� �U
� ����	� �� ��.�� ��> 2W���+ 7K���+ �I �.	 	�& 

Ù��
�	 7�Q���+ ��6
�+ �:�d
. 	�&
. P�r K&�K& �
+�	�� ���	 ��+
�	। R��L+%"�2: 8& � 

��:�5 LQ
. ��> ��=�+% ���	 [�
.+ 8=/	 ����-��-P+ ��
�C �+��। 
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�E।  	�& �	��	��L+ ��+�x� ���@
L 	�& �
+�	�
�+ .����� êr�� 8&�� �)
K��	 ��+�� +��[
. 

LQ
�। 

�(।  K[	 P�r 2
W+ �
` P���=� ��6
�+ R
Ø[ &�
� .[	 ��=�+%:�
� 7�Q���
� ��6
�+ �:�d
. &� 

��+�� �:| �:| 	�&
. j���  L% ��+
. LQ
�। 8�� ��.2� 7_
W 2
W+ �
` R�Ø�[. ���:| 

��6
�+ �I ÷F�C �.�+ �+� s��=��	� ����� ��.2| LQ
�। PQ ��6�r ��
#+ ��L. �_� ��+
. 

LQ
� P�) ����	� �� ��.��
� PQ j�2�
+ �� ��� �
	�
K�5 ��
. LQ
�। 

�'।  ������ ���+%��� (periodical returns) 8&�� �r	�Ì=� 2W���, 7K�	: Ôw�U� �+� Q.����+ �I 

��6� 89��
+  �[�+ ����#��> �� ��.��+ ��
6 �	
� �
 ���/ 	�& 7[��� K�Q
. 2�
+। 

�,।  ��. 2�����
6 �+ �� ��9���+ LQ
. 	�&�@
L+ U��� �)3� ¸� LQ�� U���
� P�Q ���
++ �� 

�F
�©+ 2K �k ���
. &���
�। ��. 2�����
6 � �.	 ���+� ¸� LQ
� ��a �	�� �b ��6
�+ R2+ @�	�& 

�
+�	�� K.ø+ �x� �L�� +��[
. LQ
�। 

��।  7��
	� 2W 8&�� 	�&+ �I �+�� 	�&�)3� F����+ �	��	��L+ (7U�V2W-�) 6� ���
� 7	�C ��+�� 

+��[
. LQ
�। 

E�। 8K&� 7��
	� 	�& 7[��� K�Q
� 	�। 8) 	�& 7[���4 K&��x� 2�+L�+ ��+
. LQ
�। 8��, "� 

��
�+ �I K�� @� 	�& 2�4��+ �x��	� 	� &�
� P�) Q.���
+ j���  L% ��5. +�[� 	� K��, 7�Q 

8���� 8) 	�& 7[��� K�Q
. 2�
+। 

 E�।  @� 	�& ���>+ �
p �
pQ 8) 	�& 8&�� 	�&�@L RL�+ ��L. �)hi ��+
. LQ
�। @� 	�&+ 

��L. 8) 	�& �)hi ��+��+ ��� 7	�C 4 2W���+ ����9U��� ��I�� �)+_% ��+
. LQ
�। 

 E�। (�) 7K ��5�2W��� 	�&li ��+
. LQ
� RL�
�+ ��� /6 �
��
% �Z< ��+�� 	�&+ �
` K&�K& ��
	 

8& ��� 7
6+ 2Wr R2
+ &�
� PQ�2 ��I�
� 7	�C 4 2W��� ����9U���:�
� ����Q�� ù�5�t 

��+�� +��[
. LQ
�। �F��C�� 	�& ��
¨
�4 �
���	/� ��5�2W ����9U���:�
� ����Q�� 

+��[��+ j��� &���
�। 

(�)  ��=�+%:�
� 	�&+ 7	�C�) 4 2W�) P�Q 	�& �:�
+ 8&�� 7H�ú�
+ +��[
. LQ
�। .
� 2
W+ 

�)3� 7�� LQ
� &� �:�
+ @� 	�&+ ��L. �)hi ��+�� RL� +�[� K�Q
. 2�
+। L�F ���2+ 

7_
W 	�&+ �:�
++ F�	2�
T� 2W�) P�) ���2�
T� 7	�C�) ù�5 ��+�� +��[
. LQ
�। 

(�)  �r	-�Ì=� 2W���, ���+�@L P�) 7	�C�@L -�+� 	�&
� ��z{� �+� K�Q
� 	�। ����
� 	�&+ 

�	
� &� 	�& �:�
+ +��[
. LQ
�, K�L� ��K � ���=�+ 2+ ��	b ��+�� 7H��
. LQ
�। PQ 	�& 

�:�+
� ��=�+%. ‘�
p �)hi’ (kept with) ��� K��। 

(�)  	�&� ‘7	�C’ 8&�� ‘2W���’ ��� ��+ 7�� LQ
� PQ���
� 7���Q ��+�� ‘�&� [�’ ����� 

���Ó. ��+
. LQ
�। � ��6
�+ R2+ ��� ��+ 7�� 8I�I ��5�2W PQ 	�&+ �.	 [
� 

8kl �i LQ�� ‘�-./� [�’ �L��
� ���Ó. LQ
� P�) P�Q:�
� 8 �+ LQ
�। 
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�+�.¥W �	
� �  

 E�। (�) �S��> 2W��� 4 7	�C�@
L }
� �+ 7K ��w ��5�2
W+ R
Ø[ +�L��
Z, 7�Q��� j�.
+
� Ri 

�S��> 2W��� R2��2	 �+� K�Q
� 	�। 

(�) ��� }� �.	 ��5�2W, �	��-��9	 Q.����, K�L� �S��> 2W���
. 8&�� 7	�C�@
L �+�.¥
W+ ��K � 

�
+, 7�Q���
. 72	��� ���� 8&�� �F��C�� 2t�.
. �� �)3� ���[
. LQ
� 8&�� �F��C�� 

2t�.
. �)hi ��+
. LQ
� P�) �
���	/� ��
	 P� �% � 8&�� �)3� ��Óhi ‘2.���’ ��5�Q
. 

LQ
�। ��
��� ��5�2W 8&�� �)�½/ 8&�� 7	�
C+ �����
	 72	��� -�+� �	Ù Ú. 4 ×b:�
� PQ�2 

�+�.¥W ���[
. LQ
�। R��L+%"�2 ��� K�� 7	�
C+ �:.
+ �+�.¥W �L��
� 72	��� -�+� 

.�+����Ó (*) 7�4�� &���
� 7	�
C+ �����
	 .�+����Ó ���� 2W ��-	©+ ��[� K�Q
. 2�
+। 

P�Q ��6� �Æ�Q��+ �I 	�&
. P���=� 2.��� j�L�+ �+� K�Q
� 	�। ��.
��	, ������/ 8&�� 

8I 7��
	� ���	� ��./� ����, K�� �+�.¥W �L��
� R2��2
	+ �
���	 L�, 7�Q���+ 	�� 

7	�
C s×b:�
� R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

(�) 2.��� 4 ���@
L+ �+�.¥W 8����:�
� ��K � ��+
� P�) QL� �[
	� ;�<. LQ
� 	�। �+���+ 

���+ �)�½/ �L��
� 8�H
�+ ���L
+ 7��+. 7K-7��
	� ����2W LQ
.4 RL� ;�Z�� 7H��
. LQ
�। 

�+�.¥
W+ Rü�. Z�V� R2���2. ��5�2
W N+ ��¿ ��[� K�Q
� 	� 8&�� �+�.¥W �L��
� 

R2���2. ��K ����+%/ 8&�� Ôw���� �	�
+[� (underline) 8&�� 8I 7��
	� ��
Ó+ -�+� ��¼. 

�+� K�Q
� 	�। 

E�। ��=�+%:�
� �� ��.��5
%+ �	�C +�_. ����p� Ôw���� 	�&+ ��L. R2��2	 �+� LQ
� 	� 8&� 

7K���+ ��. �
	�
K�5 N�6 �% �+� �
���	, PQ =+
	+ ����p� �����+ H
C���2 8&�� Q
��Ï�	� 

��2 	�&
. �)hi �+� K�Q
�। 8�H� 8&�� �� ��.��5
%+ �	�C ����p� Ôw���� 2�4�� 	� 75
� 

�������  !�5�+ 8&�� 8I 7��
	� ��	 LQ
. .�L� �) L ��+
. LQ
�।  

EE। j�����  L% �+� LQ
.
Z, PQ+�� 	�&�@
L+ �)h�i (linking of files) K&��x� 2�+L�+ �+� R��.। 

��=�+% �	���9��
+ PQ 	/�. ¸e .[	Q 8��©	 �+� R��., K[	 	�&�@L 2+×+ �X��hi 8���� 

&�
� P�) ���� �X
�� P�Q ��
� N
� ���++ �
���	 L�। 82+ P�r ���. 	�&+ 2W��� �X
�� 

7��
	� �+�.¥W R2��2
	+ �
���	 LQ
� P�) ��6�r �/» � �
��
++ 	� LQ
� RL�+ ����p� 8)Ö  

Rü. ��+
. LQ
�। �+�.¥W 4 �)h�i+ 7_
W L�Q2�+��)� j�L�+ �+� K�Q
�। 

	�&+ 5�.���=  

E(। ����	� �� ��.�� 7U�V2W-'-P+ H+��C 89K��/ P�r ‘	�&+ 5�.���= �	��	��L’ +_%�
�_% 

��+
�	। PQ �	��	��L
. �)3�hi 	�&+ ��� ��L5 ��	 5�.���=+ R
Ø[ &���
�। 	�& �H�+�� N����+ 

2+ Ri l�i�@L 72	��� -�+� ��r�� ����	� �� ��.�� 89"�_+ 4 .��+[ ���	 ��+
�	। 	�&+ 

8���	 �L
� ���Ó. ��+��+ �I �F��C�� 2t�.
.4 	�&+ 5�.���= 2K �
�_% ��+��+ j��� &���
�।  

E'।  	�& �)3� 7�4�� L� 	�Q PQ =+
	+ 	�&+ 5�.���= ‘F����+ �	��	��L+’ �k
j+ ���
� 72	��� -�+� 

8&�� �F��C�� 2t�.
. 7�[�Q
. LQ
�। 8I �$%���/��:�5 LQ
. 8	�9���	�:�
� �L/. 	�&+ 

5�.���=4 P�Q:�
� F����+ �	��	��L
. 7�[�Q
. LQ
�। 
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	�& R2��2	 4 89
���	  

E,। (�) R2hi �0�2
_+ ���[. �	
� �
 8I��= j���  L
%+ �&� ��� 	� LQ
�, 	�&
. ��.r ��6� 

�� ��.�� =�
2+ ��� �`�.° w
++ ��`
� K&�K& ��t�k  L%��+/+ �	�C R2��2	 ��+
. LQ
�। 

�`�.° w
++ 7��
	� �� ��.�� �:�/��_%/à�%/¿r
. &���
�; 7�Q
_
W ���� �� ��.��+ ��`
� 

	�& R2��2	 �+� K�Q
�। 

 (�) 89
����. j�L�+��+/ �0�� �F��C�� 2t�.
. 	�& 7�+
%+ 2+ 2+�.° �� ��.�� Ri 7	�
C+ 

�:�d
. ��K �U�  L% ��+
�	। 

E�। ��t�k  L%��+/ �� ��.�� �0�� R2���2. 7	�C/�w�� 89
���
	+ 2+ 7��+.j 2
W+ [�V�r+ 2�+M| 

��2+ �
���	 LQ
� 7K �� ��.��+ "�_
+ 2W 7��+. LQ
� .ÌL�+ j�i5. �� ��.�� 8&�� ����	� 

�� ��.�� 8&�� �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+ 7�+
%+ �I 89
����. [�V�r+ 2�+M|2W 

�¬. ��+
�	। �F��C�� 	�& ��
¨
�4 P�Q ��6� �
K��� LQ
�। R2+a �� ��.�� �	
�4 2�+M|2W 

�¬./�X��	� ��+
. 2��+
�	। 

(�।  ��.���2+ �
���	 LQ
� RL� H
C���2 ��+�� 7	4�� K�Q
. 2�
+। ��XRC�+ ��� P�) H
C���2 

��+��+ ��� �
K���
_
W ��5
�+ R:� ��� ��� �Q
./��2 ��+
. LQ
�। �F��C�� 	�& ��
¨
� 

��.���2 �.�+ ��+��+ 7_
W ��
¨
� 8kl �i K&�K& 2
W+ 7C�
²C j�L�+ ��+
. LQ
�। �
���
	 

[�V� 2
W+ ��L. �)h�i ���	 �+� K�Q
�। 

(�।  ;�<. 8���� 7��
	� 2W���+ ��+
. LQ
� ��)�� 7��
	� 2
W+ .��=� ��.���2+ �
���	 LQ
�, 

�+���+ ;<%��� LQ
. .�L� ;<% ��+
. LQ
�। �	�� �b H� � �)�mb �[�+ ����#��> �� ��.�� Ri 

��6�r+ ���L�� (requisition) ;<%��
� 2�y�Q
�	। 7U�V2W-,-P+ 	;	� H� � 89K��/ ;<%��� 

�	��	��L
. PQ =+
	+ ���L�� ���2�t ��+
. LQ
�। 

(�। 2�+M|2W P�) ��.���2 �.�+ ��+��+ ��� j�i5. �� ��.�� 8&�� ����	� �� ��.�� 8&�� 

�ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+, �	����[. �	
� � 2��	 ��+
�	 : 

(�)  K&�K& H+��
C/2W/
6 � (letter head) 89
����. [�V�+ 2�+M|2W �.�+ ��+
. LQ
�; 

(�)  2W 7�+%��+/+ 	��, 2�+���. 	©+ (K�� &�
�), 2�	��, Q-7�Q� P�) 7C��
H�	 	©+ K&�K& ��
	 

R
Ø[ ��+
. LQ
�; 

(�) 2�+M| 2
W+ �� ��	� ���
��
% ����	� �� ��.��/�ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+, 

.��+[�L .ÌL�+ 89"�_+ C�Q2 ��+
�	; 

(�)  7��+.j 2�+M| 2
W ýQF j�L�+ �+� K�Q
� 	�; 

(E)  L�F ���2+ 7_
W 2�+ã�+ ��5
� P�) �	= ���+. H
� � ��.���2 �.�+ ��+
. LQ
�। ���� 2�+ã�+, 

��5;i, �	Ù Ú. 4 ×b LQ
. LQ
�; 

(() �	���9��
+ @�2
W 7K =+
	+ ��5� j�L�+ �+� L�, �)�½/+ 7����4 7�Q =+
	+ ��5� j�L�+ 

��+
. LQ
� P�) RL�+ �
+�	�
� ‘2W �)3�.........., .��+[ ........... P+ �)�½/' PQ �&���� 

���[
. LQ
�; 
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(')  K[	 ��QH�
++ (cypher) ��`
� ��.�� 7�+% �+� LQ
�, .[	 ��.�� ×b 8_
+ �-�% 2�+�+ 

(double space)-P C�Q2 ��+
. LQ
�। Q)
+��
. ��.�� 2�y�Q
� �
V� 8_
+ (capital letter) 

C�Q2 ��+
. LQ
�; 

(,) H��¯ ��.��+ 8_+ 8� ��
� 4 �L
�Q 8×b L� ��=�� ���>+ �
p �
p RL�+ H
C���2 �)+_% 

��+
. LQ
�; P�) 

(�)  	�&+ 7	�C�C 4 ���2W Q.���� ��XRC�
+ C�Q
2+ ��� 7	�C�) 4 ���2
W+ �	�:�5 (footer)-

এ file name and path ���[
. LQ
�। 

(�।  ��� 2W �.�++ ��K � u. ���=� ��+
. LQ
�। �[�+ ����#��> �� ��.��+ ��L. �)hi �ÌC;<�_�+�- 

���-��XRC�+ 82�
+C
++ ��K � j./. 82+ ��� ��.���2�+
%+ ��K � ���> 4 ���+ �[�+ ��L. 

�)hi �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+5% ��+
�	। 

(�। "�_
++ �I 7��+.j ��.r 2�+M| 2W ����	� �� ��.�� 89
����. [�V�+ ��L. �.��:�
� 

����Q�� 7��[
�	 P�) 7�Q 2
W+ �� ��	
� �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+ P�) ����	� 

�� ��.�� 89"�_+ ��+
�	। 

(E।  2�+M| 2Wr 89
����. [�V��L C�Q2 �+� 8�H� ��2+ ��L. "�_+ ß�
F 8&�� �F��C�� ��2 

�)�½/�L (K�� &�
�) �)�mb �� ��.��+ �	�C "�_
++ �I R2��2	 ��+
. LQ
�। [�V� 

89
���	��+/ �� ��.��+ 892���.
. .ÌL�+ ����#2��	��+/ �� ��.�� 2�+M| 2
W "�_+ ��+
. 

2��+
�	। 

((। (�) "�_�+. 2�+M| 2W ���>+ 2+ j�i5. �� ��.�� 8&�� �ÌC;<�_�+�-���-��XRC�+ 82�
+C+ RL� 

���+ ��+��+ �I ���> 4 ���+ �[�� 7�+% ��+
�	। ���+
_
W ��
6 ��L� ��+H. 7�+% �+� 

K�Q
. 2�
+। 7��+.j 2W K�L�
. K&���
� F�� (mail) =�+
. 2�
+, .�L�+ �I ��
6 �.��.� 

8��©	 ��+
. LQ
�। ��=�+% �	�� PQ 7K, 7K��� 2W, H��¯��.�� Q.���� 7�+
%+ �I ���> 4 

���+ �[�� 2�y�
	� L� 7�Q��� 7�Q ����Q 7�+% ��+
. LQ
� P�) 7��
	� 8���
.Q 2+�.° ���� 

8�.U� �+� K�Q
� 	�। 

(�)  �F��C�� 2t�.
. ���+¼. 2Wr ��2� (��
¨� 4 ��
¨���LY �.) "�)�U�:�
� ��> LQ
�	। QL� 

Z�V�, Nk~�)
K�5¼. 8I �HC4���+-P 2W 7�+%/ L% ��+��+ j��� &���
�। ���+¼. 2W 

�F��C�� 	�& ��
¨
� "�)�U�:�
� 8�H� ��2 �L��
� ��¨�+H�Q� P�) �)�mb 	�&
. �)+�_. 

&���
�। 

('।  "�_�+. 2�+M|2W ���> 4 ���+ �[�� 2�Q��+ 2+ 7U�V2W-�-P+ 	;	� 89K��/ 2W���+ �	��	 ��L
. 

RL� ���2�t ��+
. LQ
� P�) 2
W+ ���+ �)3� ���+ �	��	��L
. 7	�C ��+�� +��[
. LQ
�। ��.r 

�[�� N���� ���+ �	��	��L +_%�
�_% ��+
. LQ
�। 2
W+ ��L. 7��+.j 7K �)�½/ &���
� .�L�4 

���2�t ��+
. LQ
�। 
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(,।  P���=� �� ��.��+ �	�C 8&�� 8�H
� 7��
	� 2W 8&�� 8�5�.+ �I 89���2 7�+% ��+
. LQ
�, 

���+ �	��	 ��L
. RL�+ 7��� P�rQ U��� �)3� &���
� P�) QL�+ ��2+/
. K.�	 �� ��.��+ 

�	�C 8&�� K.��� 8�H
� QL� 7�+% ��+
. LQ
� .�L�+ 8& ��� �� ��.���O 8&�� 8�H��@
L+ �)3� 

��	/+ �
` R
Ø[ ��+
. LQ
�। P�Q:�
�, R��L+%"�2 : K�� P�r 2W ��:�5/� ���	�+�
O+ 

�	�C P�) RL�+ 89���2 8I�I �� ��.�� 4 8�H��@
L+ �	�C 2�y�
	� L�, .�L� LQ
� @�2W P�) 

8�5�.+ �I 89���2�@
L+ ���+ �	��	��L
. 7��� P�rQ U��� �)3� &���
�। 8�5�.+ �I 

89���2+ 2�& ��� �	
� �
+ �I �.K �� (/) ��
Ó+ 2
+ R2�)3� (sub-number) R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

(�। ��=�+%2
W+ �
.�Q P�Q U��� �)3�� 2�+2W�@L P�) ��t�k�w���@L (resolutions) 

�	��	��L
. 8kl �i ��+
. LQ
�। ��a ���� P�) H��¯ 4 Q-7�Q��@L 8I�I ��=�+% ��6� LQ
. 

N���� �Æ�Q��+ �I �	��	��L
. ��� ����
. ���[
. LQ
�। 

'�।  ����	� �� ��.��/j�i5. �� ��.�� ���++ ��� 2
W .��+[ ��
�	 P�) 2W���+ �	��	��L  

(7U�V2W-�)-P+ 0./� ���� }+% ��+
�	। 

'�।  ������� �#
+ 8���. 8�H��@
L+ �I �	�� �b ��5�2W ��=�+%. ���> 4 ���+ �[�+ ��L. �)hi 

8�H� �L��� �� �F��C�� 2t�. -�+� ���+ ��+
. LQ
�। �
���
	 �)�mb �[�+ 8�H� �L��� �� 

�F��C�� 2t�. -�+�4 ���+ �+� K�Q
�। ������
�+ ���L
++ 8�H��@
L+ �I �	�� �b ��5�2W ���> 

4 ���+ �[� LQ
. 8���9K��/ F��
K�
5 8&�� 7F�ß�� +�QF�+ �� �F��C�� 2t�. ��+H. 7�+% 

��+
. LQ
�। 

'�। ¿r+ �������
. �$%���/��:�
5+ �)�mb ÜÝ�.	 �� ��.��5
%+ �	�C ���+ ��5�2W 7�+
%+ j��� 

+��[
. LQ
� P�) ���> 4 ���+ �[� PQ j�2�
+ K&�K& j���  L% ��+
�। ��K � �X��
	+ s��=�
& � 

¿r+ ��
	 8&�� �� � ��
�+ ���L
+ P�) ��
6
_
W ��
�
 8���	��
� �F��C�� 2t�.
.4 2W 

8&�� 	�& 7�+% 8&�� K&�K& j���  L% �+� K�Q
�। 

'�।  ���> 4 ���+ �[�
. 7��+.j ��5�2W [�
�+ �
` Ô�+
. LQ
� P�) ��2
�+ ���	� 2�+ã�+ 4 

¸t�
2 ���[
. 8&�� C�Q2 ��+
. LQ
�। 2W 7�+
%+ 2+ 8�H� 89���2
. +���+ ¨��X -�+� 

‘���+¼.’ Z�2 ��5�Q�� �)�mb 	�&
. �)+_% ��+
. LQ
� P�) �)�mb N
��)���. 7	�
C+ �	
� 

��� ����
. ���+ 	©+ 4 .��+[ R
Ø[}� �� 2W�)
+ �. ��� RL�+ 8�H���2 +�[� LQ��
Z .�L� 

7	�C ��+
. LQ
�। �
���
	 �[� LQ
. 2W 	©+ ���	}� �� RL� ���++ �I 2W���> 4 ���+ �[�� 

7�+% �+� K�Q
�। 

7�+% �)U�k ��=�+% �	
� ����� 

'�। L�F ���2+ 7_
W 7�+%��+/ �	��2 �	
� ����� 89�+% ��+
�	 : 

(�)  2�+M| 2W, 8�H���2 P�) 8I�I 8�.�+i ��2 &���
� ����
. .��+[ ���	 ��+
�	; 

(�)  8�H���2
. .��+[ ���
�+ 2+ +���+ ¨��X ��5�Q
�	 P�) RL�
. 89"�_+ ��
�	; 
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(�)  &�:�
� P�r �)�½/ 7��
	� ��+
% 2�y�Q
. LQ
� RL�+ �I 7K�5�
K�5 2
W 7�Q �
� � (2�+M| 

2W P�) 8�H���2 R:
�+ �
`Q) 7	�C ���2�t ��+
�	 P�) 7�Q �)�½/+ ��L. �)�mb 2
W+ 

	©+ 4 .��+[ ���	 ��+
�	; 

(�)  �	
�+ ��6���� �[�+ ����#��> �� ��.��+ 75��+/Y. ��+
�	 : 

(�) ���+ ��5�2W, 7K��� ���>���
� 7�+% �+� �x� L� 	�Q; P�) 

([) ��=�+% ��5�2W, 7K��� ���>+ 2+�.° ���
�4 7�+% �+� K�� 	�Q;  

(E) ��� H��¯, Q-7�Q� �Þ+ 7�+% ��+
�	। F��  L
%+ �I �	= ���+. ��� Rd/% � LQ��+ K
&b N
5Q 

7+���ä 4 ����¼. ��6��@L F��»
+ 7�+% ��+
�	। 8I�I 2W��� s��=��	� ��+�.
. F��»
+ 

2�y�Q
�	; 

(() �;�� H��¯, Q-7�Q�, 7+���ä 4 ����¼. F�� Q.����+ +��� �.��.�+ ��L. 2+/_� ��+�� 

7��[
�	। �
���	��
�, �+�.¥W �L��
� j�L�
++ �I PQ���
� K&�K&:�
� 	�&li ��+
. 

LQ
�; 

(')  ���+ 2W��� �#+ 7�+% ��+
�	। �24	��L
. 8��Q 7�+
%+ ��� ���[�� +��[
. LQ
�। 

��2�
�4 89�2:�
� ���>��� ���[�� +��[
. LQ
�; P�) 

(,)  8�H� ��
�+ 2
+ ¸e ���+ 2W��� 7�+% ��+
�	। 7��
	� �� ��.��+ ����
L 2W��� 7�+% �+� 

K�Q
� 	�; K�� 	�— 

(�)  ��6�r P�	Q ���+ L� 7K, 2+�.° ��K ����� 2K �k 8
2_� 	� �+� K��; 

([)  QL� ‘8���
©’, ‘���+’ Q.���� ���Ó. P�) 	���L �� ��.��+ ���	�� 7��+.; P�) 

(5)  �� �
6 7�+%��+/ �� ��.�� �0�� ��6�r ��2� �� ��.��+ ����
L ��.+
%+ �I 89
����.; 

(�)  ���+ 2
W+ 7_
W �F��C�� 2t�.
.4 2W��� 7�+
%+ j��� �	
. LQ
�। PQ
_
W ��2
�+ 7����Q� 

7H�
	 :
��
�Q�/P�P�P�/8I�I �F��C�� 2t�.
. ª�b N�6 �
%+ j��� �	
. LQ
�। 

7�+
%+ 2+ ��K �j��� 

'E।  ����	� �� ��.�� 2
W+ 8�H���2 ����9U���:�
� 	�&
. ��2	 ��+
�	 P�) RL�+ F�
	 /6 �
��
% 

�� �)3� ���	 ��+
�	। 

'(।  K�� 2
W+ 7��
	� ���
�+ 8
2_� �+� L�, ��)�� 2+�.° ��
� N+4 7��
	� j���  L
%+ �
���	 

&�
�, .�L� LQ
� ����	� �� ��.�� ‘.��5�’ 8&�� ‘��5.’ PQ �Qr+ 7Kr �
K��� .�L� 	�&
. ���Ó. 

��+
�	 P�) 7K .��+
[ 	�&r Ô	+�� R2��2
	+ �
���	 .�L� 7	�C ��+�� +��[
�	। 

''।  K�� ���+¼. 2Wr+ -�+� ��6�r ÒV�k:�
� �	c�d LQ�� &�
� P�) 	�&
. N+ 7��
	� ��K � ���� 	� 

&�
�, .
� RL�
� ‘7+�F �’ �L��
� ���Ó. �+� LQ
�। 
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',।  ����	� �� ��.�� ‘��5.’ ��6����+ �I ‘��=�+% �6 �2�� F����+’-7. P�r 7+�F � +��[
�	। RL�
. 

�.�	 .��+[ 89K��/ �	
�+ ��6���� ���2�t ��+
�	 : 

(�) �	= ���+. 7��
	� .��+
[ Ô	+�� R2��2	 ��+
. LQ
� PQ�2 �	
� ��L ��5. ��6��@L; 

(�) s�	�� �b .��+[�@
L .��5�2W 7�+% ��+
. LQ
� PQ�2 ��6��@L; P�) 

(�) 8I�I �$%���/��:�5 4 �>
+ 8	�9���	�:�
� 7�+% �+� LQ��
Z P�) 7K��� 7H+. N����+ 

�I 8
2_� �+� LQ
.
Z P�	 ��6��@L। 

'�।  ����	� �� ��.�� ��.���� ���
� �6 �2�� F����+ 2K ��
���	� ��+
�	 P�) � .��+
[ R2��2	 �+� 

�
���	 P�	 ��w 	�& �	c�d+ �I �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 72 ��+
�	। �[�+ ����#��> 

�� ��.�� ��
Æ ��
Æ PQ F����+ 2+/_� ��+
�	 P�) QL� �	�o. ��+
�	 7K, R2
+ ��% �. 2t�. 

����	� �� ��.�� �0�� 89�+% �+� LQ
.
Z। 

}� � ªb�k��L (Precedent Book) 

,�। �
.�� �[� �	= ���+. H
� � P�r }� � ªb�k��L �)+_% ��+
�, K�L�
. ��#}% � �	
� �	� P�) ��t�k�@L 

��|
��. &���
�, K�L� .��_�%� Rü�.+ �I �L��� �L��
� ��� ��+
�। 

¨��X �L�����L 

,�। (�) F�
� 2W 7�+% ��+��+ 7_
W 7K F��r��C j�v. LQ
� 7U�V2W-��-P+ H+��C 89K��/ ¨��X 

�L�����L
. 7�+%��+/ RL�+ �L��� �)+_% ��+
�	। ���> 4 ���+ �[�+ ����
# �	
����. �� ��.�� 

PQ �	��	��L
. 8kl �i �L��� ��.���� 2+/_� ��+
�	 P�) .ÌL�+ 2+/_�+ �	� �	"�2 .&�� 

.��+[�L 89"�_+ ���	 ��+
�	। �	����[. ��6���� �	�o. ��+��+ �I �.�	 F��
K�
5 

7��+.j [���@
L+ 7_
W: 

(�)  [���@
L j�v. F��r��
C+ @A K&�K& P�) 2W 7�+% �	��	��L+ ���+
%+ ��L. QL�+ 

��� +�L��
Z �� 	�; P�) 

([)  �
���	/� @
A+ ¨��
X+ �I K&�K& Ré.+ @
A+ ��
�
� �� �)3� F��r��C j�L�+ 

�+� LQ��
Z �� 	� .��X
�� N��]� 	;	� .�k ��+
�	। 

(�) �F��C�� 2t�.
. ���+¼. 7��
	� 2W ��=�+%. F�
�/��L� ��+H. 7�+% ��+
. LQ
� 	�; .
� 

�
���	/� 7_
W (7K�	: �)�½/+ �)3� 7�� LQ
� Q.����) L�F � ��2 7�+% �+� K�Q
. 2�
+। 

�F��C�� 2t�.
. 8& �  L%   

,�। K&�K& ���%��
2
_ "/¼. �F��C�� 2t�.
. 7��+. 8& �4  L
%+ j��� �	
. LQ
�। 

7�
�
�+ j�L�+ 

,�। 	�& P�)/8&�� ��5�2
W+ 1�	�@�� ��# Q�p. ��+��+ 7_
W �	����[. 2.���/�Ä2�@L �)hi 

�+� K�Q
� : 

(�)  ‘�
� ��é 8 ��=��+’ Ë ;�<. L�� �Ä2 &���
� ��Æ
. LQ
� 7K, 7K j�i+ Lw5. LQ
� 8I �� 

��K � ��� ���� �.�	 8	�.���
© ��6�r �X
�� 8��Q ��K ��+ j���  L% �	�o. ��+
�	। 
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(�)  ‘8���
©’ Ë ;�<. ��� �Ä2, 7��� 7�Q�� 8�.� ���+ ��6��@
L+ 7_
W j�v. LQ
�, 7K��w 

��6
�+ ��. �)�mb ��2� �� ��.��+ ª�b N�6 �% .�_%�� �
���	। 

(�)  ‘���+’ Ë ;�<. 	/� �Ä2 &���
� ���© 	� ��+�� ��6�r+ ��. �
	�
K�5 ��
. LQ
�। 

7�
�� j�L�
++ �.��.� 

,�। ��
��	�+ ��L. +�ö	 �Ä2 j�L�+ ��+
. LQ
�। ��+%, RL�
�+ 8�.�� j�L�+ �¼. R
��
� j�L. 

��+
. 2�
+। +�ö	 �Ä2 j�L�
++ �I K&�& � �
���	/�.� &��� R��.। ����+ �
` ��¿ 7�[� K�Q
� 

	�। �	�� �b ��K ��+ 7_
W QL�+ j�L�+ 76 LQ�� 75
� 	�&+ �
` +�ö	 �Ä2 +�[� K�Q
� 	�। 

,E। ‘�
� ��é 8 ��=��+’ ��Óhi �;�� ��5�2W 8�. u..�+ ��L. �	c�d ��+
. LQ
�। j���  L
%+ �I 

7��+. ��5�2W KÌL�+ �	�CQ Ns� �.�	 RL�
�+ ���>��� 7	�C ��+�� +��[
�	। K�� ���� ��)�� 

.ÌL�+4 R2+ LQ
. ‘�
� ��é 8 ��=��+’ hi �Ä
2 7��
	� .f ���L�� 2�y�
	� L� P�) .�_%�� �)�mb 

.f 2�+
�	 �x� 	� L�, .�L� LQ
� �)�mb ��6
� ���� ��)�� .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ �I �)�mb 

N
� ���>+ 8= �»§�+ �
`Q P�r 8k� �.°���/	 Rd+ 72£ÚZ�Q
. LQ
�। ��=�+%. ‘�
� ��é 8 ��=��+' 

���Ó. ��5�2W �&� 2K ��
� �+���+ R2���
�+ �	�C 72£ÚZ�Q
� P�) �.�	 ��6���� u. �	c�d+ �I 

��=�+%:�
� �
���	/� 7�£�[� N
� ���	 ��+
�	। u..�+ ��L. j���  L
%+ �I ���� ��)�� 

.øÝ� LQ
. ��> 8I�I 2W���+ 7����4 PQ �	�� �
K��� LQ
�। K[	Q ��
��� ��6
�+ ���+ 8)Ö + 

��K � �X| LQ
�, .[	Q ‘�
� ��é 8 ��=��+’ hi �Ä2 �+�Q�� 7H��
. LQ
�। P���W R2���� 8&�� 

.øÝ� �� ��.�� ‘�
� ��é 8 ��=��+’ �Ä2 hi ��+
. 2��+
�	। 

L���+���L/L���+� j���2	� 

,(। (�)  ��� �[�� P�r ��+�� L���+���L &���
�। R2���.+ �I �	= ���+. ��
�+ �E (2
	
+�) ���	C 

2+ �[�+ ����#��> �� ��.�� RL�
. "�_+ ��+
�	 P�) R2����/8�=�[�+ ����#��> �� ��.��+ 

�	�C 8= �»§�+ �
` 72 ��+
�	। ��&� ��� (grace period) 8�.U
�+ 2+ 7��
	� �� ���+/ 

N��
� .�L�
� ���
©+ �I ��+% � ��Q
. LQ
�। �F��C�� 2t�.
. L���+�+ j���2	� &���
. 

LQ
�।     

(�) 8�H
� R2���.+ �I �	= ���+. ��
�+ 2+ �E (2
	
+�) ���	
C+ �
` h����� 4 .øÝ� �� ��.��+ 

j�i5. �� ���+/5% .ÌL�
�+ L���+���L �)�mb h����� 8&�� R2���� (���	)-P+ �	�C 72 

��+
�	। 

,'। ���
© R2���.+ 7_
W ‘�+���+ �� ���+/ (�	���. R2���.) ���=����, ����’ P+ ��=�	 89���/ 

�
���	/� j���  L% �+� K�Q
�। 8:���5.:�
� ���
© N5�	��+/5
%+ ���
t ��:�5/� j���  L% 

��+
. LQ
�। L���+���L
. �	���d� ¿r+ �L��� +��[
. LQ
�। 

�	�� �b .��+
[ ������ ���+%/ R2��2	  

,,। ��9���/�F��C�� 2t�.
. 7�+%
K�Ã ��� ��.
��	 P�) ���+%/ K�L�
. �	�� �b .��+
[ 7�+% �+� 

L�, .�L� �	�o. ��+��+ �I �
.�� �[�� 7U�V2W-��-P+ H+��C 89K��/ P�r �
�� ��.
��	 
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P�) ���+%/+ �	��	��L j�L�+ ��+
. LQ
�। ��>��L�, 2��_�, �W�����, 6������ P�) ���6 �� 

���+%/+ �I &� &� �	��	��L j�L�+ ��+
. LQ
�। �[�+ ����#��> �� ��.�� �[�+ ��K � ��
� 

��
� 2�+� �	��
� PQ ��� �	��	��L 2+/_� ��+
�	 P�) 7��
	� ��.
��	/���+%/+ �
���	/�.� 

ó+�Q�� 75
� RL� 	�&��. ��+��+ j��� ��+
�	। 

	�&+ 7+�F � 4 ¥���+% 

,�। 7+�F � ��+��+ 8& � 	�&
. ��
��� ��w ��K � �X��
	+ 2+ RL� ���> ��+��+ 2t�.। �
���
	+ ��� 

	�& Ù Ú���� ���L+ ��+��+ s��=�
& � �% ��9U���:�
� K&�K& Q�p. 
Ë+ -�+� 	�&+ �
+�	�� �	
� � 

��+��+ 	��Q 	�&+ ¥���+%। 

��। 	�& 7[���+ �
p �
pQ ¥���+% �+��+। .
� 7K��� 	�& �Í% �:�
�Q "����/	 =+
	+ P�) 7K��� 

N9���	�:�
� 7+�F �li 	� ��+�� ��	b ��+
. LQ
� 7�Q�� 	�&+ ¥���+
%+ �
���	 	�Q। 

7+�
F �+ 7«�%��I�� 

��। (�) �)+_
%+ R
�
� 7+�F ��@L
� �	����[. ��+r 7«�%
. :�5 ��+
. LQ
� :                                       

(�) ‘�’ 7«�%+ 7+�F �: QL� ���/ 7+�F �, K�L�+ ��	 8I ��¿+ -�+� }+%/� 	
L। ���/ @
A 

8.�����/� 	�&��� PQ 7«�%+ 8kl �i। PQ��� 8�.� K
�+ ��L. �)+_
%+ �
���	। ��=�+% 

�	���9��
+ �	�=+
	+ 	�&��� PQ 7«�%+ 8kl �i LQ
�: 

(8)  	/�., NQ	, ���= P�) ���=�	�)U�k ��#}% � ��6
�+ R2+ N
���	� 4 N
��)���. 

	�&�@L; 

(N)  �+�.¥W �	
� �
+ j�2�
+ s�/» ���
�+ �I ���Q �
���	 LQ
. 2�
+ PQ�2 ��#}% � 

N
�
+ }� �ªb�k-��6�� 	�&�@L; 

(Q)  K�L�
�+ j�2�
+ ���/:�
� �)+_% �+� �
���	 PQ�2 ��#}% � j�i�5 � �X���. 	�&; P�) 

(Ñ)  +��/� ����2W (state documents) 7K�	: ���2W (treaties) P�) ��
�
+ ��L.  

±�i2W। 

([) ‘[’ 7«�%+ 7+�F �: QL� 8= ����/ 7+�F �। �� (�) ���+ 8&�� .øÝ� ��
�+ �I PQ 	�&�@L +�_. 

LQ
�। ���/:�
� �)+_
%+ �I K
&b ��#}% � 	
L 8&� �� (�) ���+ ��� 8&�� RL�
�+ 

R2
K��5.� 89��
+ .øÝ���
�+ �I �)+_%
K�Ã ��#�L 	�& PQ 7«�%+ 8kl �i। R��L+%"�2: 

�+���+ �� ���+/5
%+ ���: �� 7+�F �, R|�	 ���, ��
�C, �+��+ �0�� ���:| ��
� 5�. 

���	/���r+ ��#}% � ��.
��	 P�) �+��
++ ��#}% � �	� ��L/ N
��)U�k 	�&�@L PQ 7«�%+ 

8kl �i। PQ 	�&�@L �)�mb �$%���/��:�
5 7+�F �¼. ¥��2W�L � (�.	) ���
++ �I �)+�_. 

LQ
�। QL�+ 2+ ���� ������� 	�&2W �)+_%�5�
+ 2�y�Q
. LQ
�। 

(5) ‘5’7«�%+ 7+�F �: QL� ��=�+% =+
	+ 7+�F �। PQ 7+�F ��@L � (�.	) LQ
. E (2Ì�) ���+ ��
�+ 

�I �)+�_. LQ
�। 7K 	�&�@
L+ R2
K��5.� �/��. P�) 7+�F �li LQ��+ 2+ ��W �
�� ���
++ 
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�I �
���	 LQ
. 2�
+ ���� PQ 7«�%+ 8kl �i। R��L+%"�2: U�-��U�, �� ��.��5
%+ ���� 

P�) ��_%�)U�k 	�&�@L। s�	�� �b��
�+ �I �$%���/��:�
5 +�_. LQ��+ 2+ ��	b
K�Ã PQ 

	�&�@
L+ ¥���+
%+ �
���	 	�Q। 

(») ‘»’ 7«�%+ �r	 7+�F �: � (P�) ���+ ��
�+ �I PQ 7+�F ��@L �)+�_. LQ
�। ��=�+%. P����+ 

��� 8�.U�k LQ��+ 2+, 7K 	�&�@
L+ �
���	/�.� N+ &���
� 	� PQ�2 ��;�� 8&�� "����/	 

�¼�.+ ��5�2W PQ 7«�%+ 8kl �i। PQ ��5�2
W+ ¥���+% �+� LQ
� 	� P�) � (P�) ���+ 2+ 

QL� ��	b �+� LQ
�। 

(�) �F��C�� 2t�.
. ��> 4 �	c�d¼. 7+�
F �+ 7_
W4 7+�
F �+ 7«�%�+% 4 �)+_
%+ ����. 2t�. 

�
K��� LQ
�। �F��C�� 	�& ��	b�+
%+ 7_
W �	= ���+. ��� 8�.U�k LQ��+ 2+ K&�K& �0�2
_+ 

89
���	U
� ��	b ��+
. LQ
�। 

7	�C-�:  ���/ 	�&�@L 7+�F �¼., ¥��¼. (�F��C�� �h�i j�L�+ ��+�� 8&�� 8I��= R2�
� 89���2¼.) 

LQ
� P�) ������
� 	�&2W �)+_%�5�+ 8&�� N+��Q:� 4  !�5�+ 8�=�>
+ @����2+ ��L. 

��	2
_ � (�.	)r ��.���2 P�) ���F/�F��C�� ��2 ��� ��+
. LQ
�। 

7	�C-�:  �$%���/��:�
5 7K��� 	�& �X
�� ��K �j���  L% �+� L�, RL�+ 8�=��) 	�& ��# 89��
+ 

�	�� �b 7«�%+ 8kl �i L�। s.+�), 7��
	� s�	�� �b ��6
�+ R2+ j���  L
%+ ��� PQ ��� ���:| 

���
++ 	�&+ ��K ���� �X
�� }
� �Q =�+%� �+� 75
�, PQ���+ 7«�%��I���+% 2t�. �L�.+ 

LQ
�। �[�+ ����#��> �� ��.�� 	�&���
. ‘7+�F �’ ���Ó. ��+��+ ��� �
.��r 	�&+ K&�K& 

7«�%��I�� ��+
�	। 

7+�F � 4 ¥���+% 2t�.  

��। 	�&+ R2+ �
���	/� ��K �j���  L% �X| LQ��+ �
p �
p �[�+ ����#��> �� ��.�� ‘7+�F �’ ���Ó. 

��+
�	 P�) RL� R2�+-Ri ��+r 7«�%+ 7K-7��
	�r
. 8kl �i ��+
�	। 8.~2+ �	
�+ 89
M��@L 

89��
+ j���  L
%+ �	��d �.�	 .ÌL�+ ����	� �� ��.��+ �	�C QL� 7�+% ��+
�	। 

��। ‘�’ 7«�%+ 	�& 7+�F ��+
%+ ��� �	����[. 2t�. 89�+% �+� LQ
�: 

(�)  	�&� 2W���+ .����� �:�
++ �&� ��� ���2�t ��+
. LQ
�; 

(�)  2W��� ����9U���:�
� ����Q
. LQ
�; P�) 

(�) 2W���+ �	
� 7	�C�@L +��[
. LQ
�। �L��� .f, �)�_>��+, ��K ����+%/, 8��#}% � 

N=��+���+ 2W���, H��¯, Q-7�Q��@L K�� +��[
.Q L�, .�L� LQ
� 2�+�
b ���� hi ��+
. 

LQ
�। 

��। ‘[’ 8&�� ‘5’ 7«�%li 	�&+ ��5�2W �	����[. R2�
� ����Q
. LQ
� : 

(�)  2W�)
+ ����9U��� �� �)3� ����Q�� 7��[
. LQ
�; 

(�)  2W�)
+ �	
� 7	�C�) ��2	 ��+
. LQ
�; 



 

32 

(�)  �L��� .f, �)�_>��+, ��K ����+%/ Q.���� �)U�k 7	�C�@L 7	�C�)
 hi 	� LQ�� 2�+�
b hi 

LQ
�; P�) 

(�) �X��hi 	�&��� P�) }� �.	 �+�.¥W�@
L+ 	©+ 7K 	�&
. 7+�F � �+� LQ
.
Z .�L�+ �:�
+ 

P�) �+�.¥W-�)���. 	�& �:�+�@
L+ R2+4 ���2�t ��+
. LQ
�। 

�E। ����	� �� ��.�� 8.~2+ �	
��i ��K �j���  L
% .�2+ LQ
�	: 

(�)  	�& �	��	 ��L+ �)�mb ���
� �[�+ ����#��> �� ��.�� �0�� ��d 7«�% 7	�C ��+
�	; 

(�)  ��� �� �Í% � �� 	� .�L� 2+/_� ��+
�	; 

(�)  K�� 	�& �:�+ ��	b LQ�� &�
�, .�L� LQ
� RL�+ �
� 8I P�r 	�& �:�+ ��5�Q�� ��
�	; 

(�)  �X��hi 	�&���+ 	©+ P�) 7K 	�& 7+�F � �+� LQ
.
Z .�L�+ �:�
++ R�Ø�[. }� �.	 ¥W��� 

P�) �+�.¥W-�)���. 	�& �:�+�@
L+ R2+ R�Ø�[. ¥W���4 7	�C ��+
�	; 

(E)  7K 	�&��� ��	
b+ ��� LQ��
Z RL�
�+ 	©+ 7U�V2W-��-P+ H+��C 89K��/ ‘��	b
K�Ã 

	�&�@
L+ �	��	��L’-P+ �)�mb ��� 7	�C ��+
�	। PQ �	��	��L
. ��. 2�����
6 �+ �I 

��	2
_ P�r �� �	�� �b &���
� P�) � ��� 7�Q ���
+ ��	b�+
%+ �I �	�� �b 	�&�@
L+ 

U��� �)3� 7	�C ��+
. LQ
�। 

(() ‘�’ 4 ‘[’ 7«�%+ 	�&���+ 7_
W: 

(�) 7U�V2W-��-P+ H+��C 89K��/ �:�
++ R2
+ (;�<. 8&�� C�Q2¼. 8����) Ny� ���� 

��5�Q��+ �I 	�&li 2W���+ .����� �¬. ��+
�	;  

([)  	�&+ ��6� �
+�	��¥�� ¥��2W �Ä2�@L �¬. ��+
�	। ��6� �
+�	�
� �
.�� @�
Ë+ 

�I N���� N���� �Ä2 �¬. ��+
. LQ
� (7U�V2W-��) P�) �6 �

6 ¥��+ @<%�
� L���� 

��QÈ�
+ (loose leaf binder) �% ��9U���:�
� +��[��+ �I RL� ���> 4 ���+ �[�� 7�+% 

��+
�	; 

(5)  7U�V2W-�E-P+ H+��C 89K��/ 	�&�	c�d H
� � PQ �
� � �.��	 ��+
�	 7K, QL� �	c�d+ 

7_
W �
���	/� ��� N
� ���	 �+� LQ��
Z P�) 	�&2W �)+_%�5�+-P+ ��5�2W, 

	�&2W �)+_%�5�
+ 7H+. 2�y�
	� LQ��
Z 8&�� :���
. �	
� �
+ �I +�[� LQ��
Z; P�) 

(') 	�&
. �
���	�9K��/ ‘7+�F �li’ 8&�� ‘7+�F �¼. 4 ¥��¼.’ ���
��L+ ��5�Q
�	। 

	�& ;<% 

�(।  7��� ‘�’ 7«�%li 	�&���+ ��Q
U��HÐ 8&�� �F��C�� �h�i j�L�+ ��+�� �F��C�� 89���2 

�¬. P�) �)+_% ��+
. LQ
�। .
� ��
6 7_
W ‘[’ 7«�%+ 	�&���+4 ��Q
U��HÐ 8&�� �F��C�� 

89���2 �+� K�Q
. 2�
+। 
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7+�F ��@L �)+_%  

�'। ��� �F��C�� 7+�F � +�� ������	�=/	 F�C� 7���
+ �)+�_. &���
� P�) F�C� 7���
++ 2K ��> 

�	+�2d��L �
K ��5 Ô	�t�+ (disaster recovery)-P+ 2K ��> j��� &���
�। �F��C�� 2t�.
. ‘�’ 

7«�%+ 	�& ���/:�
� �)+_% ��+
. LQ
�। @����2�L ‘�’ 7«�%+ 	�&+ �.	r 2�����2 P�) �F��C�� 

2t�.
. �)+_
%+ �I ������� 	�&2W �)+_%�5�+ 8&�� N+��Q:� 4  !�5�+ 8�=�>
+ 7�+% 

��+
. LQ
�। 

�,। �.	 ���+��=� ��
�+ Ô+�.	 ‘[’ 7«�%+ 	�&4 �)+_
%+ �I ������� 	�&2W �)+_%�5�
+ ��	�k+ 

��+
. LQ
�। �F��C�� 2t�.
. PQ 7«�%+ 	�& �	= ���+. ��� 2K �k �)+_% ��+
. LQ
�। 

��। 	�&2W �)+_%�5�+ LQ
. ����	� �� ��.�� 8&�� �)�mb �� ��.�� �0�� "�_�+. K&�K& ���L�� 

�Ä
2+ �:�d
. 	�& Qs� �+� K�Q
�। PQ ��� ���L�� �Ä2 P� Ö�+� ��F �
��
F � NC��Q�� 7K ��	 

LQ
. �)�mb 	�& 7�4�� LQ��
Z, 7�Q ��
	 + ���-P ��2	 ��+
. LQ
�। 

���।  ��.r �$%���/��:�
5+ ���> 4 ���+ �[� ‘	�&+ ���6 �� ¥��’ (annual index of files) �X��	�+ 

�I ���/ &���
�। ��  �$%���/��:�
5+ P�/Y. ¥��2W (consolidated index) 	�&2W 

�)+_%�5�
++ �� ���+/ �0�� �X���. LQ
�। ‘	�&+ ���6 �� ¥��’ 4 ‘��  �$%���/��:�
5+ P�/Y. 

¥��2W’ �F��C�� 2t�.
. �X��	 ��+
. LQ
�।। 

7+�F � ��Z�Q 4 ��	b�+% 

���। ����	� �� ��.�� ��.���+ ��9���+ ��
� ‘��	b
K�Ã 	�&�@
L+ �	��	��L’ 2K ��
���	�}� �� 7�Q 

���
++ �
` ��	b
K�Ã 	�&�@
L+ P�r .����� �¬. ��+
�	। ��	b
K�Ã 	�&����L �.�	 � 

.�����r �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 72 ��+
�	। ��	b ��+��+ }
� � �[�+ ����#��> �� ��.�� 

� 	�&�@L 2�V�� 7��[
�	। 7_W��

6 �[�+ ����#��> �� ��.�� K�� 7��
	� �	�� �b 	�& N+4 

��.2� ���� +��[
. LQ
� ����� ��
��	� �
+	, .�L� LQ
� �.�	 �. ���
�+ �I RL� +��[
�	 .�L� 

�	
� �}� �� ���[. N
� ���	 ��+
�	। 

���। 7K��� 	�& ������� 	�&2W �)+_%�5�
+ ��	�k+ ��+
. LQ
�, ��.���+ ��9���+ ��
� ����	� 

�� ��.�� .�L�+ �Q �w .����� �¬. ��+
�	। .�����+ P�r �w �[�
. +��[
�	 P�) 82+ �w 

	�&�@L�L ������� 	�&2W �)+_%�5�
+ 7�+% ��+
�	। 

���। (�) "+�� �$%��� �0�� ���+¼. ‘�+���+ �>
+ 75�2	 7«�%li ��6
�+ �	+�2d�’ /6 �� Ô�w��� 

R�Ø�[. �	
� �	�9��
+ ��	
b+ �I �¬. ��� ‘75�2	/�’ 4 ‘��
6 75�2	/�’ 	�&�@L P�) 

��5�2W ��	b ��+
. LQ
�। 8I�I 	�& 4 ��5�2W �)�mb �[�+ ����#��> �� ��.��+ 

R2���.
. ��	b ��+
. LQ
�। j�L�
++ �I N+ �
���	 LQ
� 	� PQ�2 �)���2W, �)��	, 

7��-��r), 7��V
�+ ��5�2W �	��
� ��U� ��+�� 7H��
. LQ
�। ��	b¼. 	�&+ 	�
�+ .����� 

���/:�
� �)+_% ��+
. LQ
�। 
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(�) �F��C�� 	�& ��	b�+
%+ 7_
W �	= ���+. ��� 8�.U�k LQ��+ 2+ �F��C�� 2t�.
. 

"�)�U�:�
� ��	b
K�Ã 	�&�@
L+ .����� �¬. LQ
� P�) .�L� K&�K& �0�2
_+ 

89
���	U
� ��	b ��+
. LQ
�। 

_�.� 82 �% 

���। (�) _�.� 82 �
%+ �I �.��:�
� RÕ���. 7��
	� j��� s�_ ���
	+ 8��
MS 8)��
6। QL�+ 

8& � LQ
.
Z, 7��
	� P�r s�	�� �b w
+ ��.2� ��K ��	c�d+ �I �0�# ���	 �+�। �Qr �:| R2�
� 

_�.� 82 �
%+ ��K � 2���. L�- 

(�) �)5y
	+ 8:�k
+; P�)  

(�) ���:| �)5y
	+ �
`। 

������
�+ �:.+ �)5y
	+ 8:�k
+ _�.� 82 �% ���
. �$/ LQ
. ����, ���� LQ
. 8�.�+i 

����/h�����, 8�.�+i ����/h����� LQ
. R2���� P�) R2���� LQ
. �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 

_�.� 82 �% �Æ��। R2h �i �
.�� 2�	�
�+ �� ��.��, .ÌL�
�+ " " 7_
W 7��
	� ��6
� ��K �j���  L% 

�)U�k }% ��0�# 4 _�.� 2�Q
�	। 

������� LQ
. �)hi �>+ 4 8=w	 8�H��@
L+ �	�C4 �0�# 4 _�.� 82 �
%+ j��� LQ
. 2�
+ K�L� 

�)5y
	+ �	�C _�.� 82 �% 	�
� 2�+��.। �)hi �>+ 4 8=/	 8�H�@
L+ 8:�k
+ K&�K& w
++ 2��K ����+ 

���:| �� ��.��5
%+ �
` _�.� 82 �% ��+
. LQ
�। K�� QL� K&�K&:�
� �X| L�, .�L� LQ
� �+���+ 

��K ��X��
	+ 7_
W 8�.�+i �� ��C P�) ���© ø+/Y. LQ
�। _�.� 82 �
%+ 7_
W �	���% �. ��6���� 

���	�� ���
. LQ
�: 

(�)  _�.� 4 �0�# 82 �
%+ ��L. 8��Q K&�K& 4 s�	�� �b ����# �	= ��+% �+� N���। _�.� 4 

����#/�.�+ �
` 8��Q 2�+×�+� ����� &���
. LQ
�; 

(�)  2�+ã�+ 4 �)�_> �&�� _�.� 4 �0�# 82 �
%+ ��� ��6� 8��Q ���2�t LQ
. LQ
�;  

(�) _�.� 82 �
%+ ��6�r P�	 L4�� R��. K�L�
. �$%���/��:�
5+ �� �z{�� 4 ��K �����+ 

�%5.��	 ëì 	� ��+�� �� ���=� u..�+ ��L. ��K ��X��	 �+� �x� L�; P�) 

(�)  _�.� 82 �%��+/ �0�2_ _�.�+ l� 4 82�
��5 �)
�=	 P�) 8�2 �. _�.� �.��L�+�L 

K
&�2hi j���  L% ��+
. 2��+
�	। 
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�1& � 8`�� 

��K ��	c�d  

��K ��	c�d+ +/�.  

��E। ‘��� 8� ���
	�’ P�) ‘������� �	
� �����’ 89��
+ �+��
++ K��./� ��K � 2�+����. LQ
�।  

��(। 7K��� ��6� :�+��> �$/+ �	�C 72 ��+
. LQ
� P�) ‘��� 8� ���
	�’ 89K��/ 7K��� ��6� 

+��2�., �=�	�$/ 8&�� ��$�:�+ �	�C 72 ��+
. LQ
�, 7�Q��� ��6� K�L�
. .ÌL�
�+ �	�C 

�)�_>, ��d�	�, "�)�Í% ��
2 72 �+� L�, .�L� �)�mb �$%���/��:�
5+ ���� �	�o. ��+
�	। 

��'। �$%���/��:�
5+ ���
�+ �	�C �	����[. ��6��@L 72 �+� LQ
� :  

(�)  +��2�., �=�	�$/ 8&�� ��$�:� �0�� .��¼. ��� ��6�, ��+�)
_2 4 ��.
��	; 

(�)  	/�. �X���. ��� ��6� P�) ���
�+ 75��+/Y. L4�� R��. ����� ��
���. PQ�2 ��#}% � 

����	� �µ �X���. ��6�/��6��@L; 

(�) ��
��	 7��F � 8&�� +��2�., �=�	�$/+ �	�C 72 ��+
. LQ
� PQ�2 ��� �	
��5 8&�� 

2
��|�.+ ��6�; 

(�)  ��
��� ‘7F��
5	’ 4 ��
�
 ‘7�6%’-�)U�k ��� ��6�; 

(E) R|�	 2�+��	�, �����+� ��
�C P�) ��
��� ;<�+ ���L���)U�k ��� ��#}% � ��6�; 

(()  �>+ �=�	5% P�) .ÌL�
�+ ��.�	�=-��	/� (deputies) j�i�
5 �+ �����)U�k ��� ��6�; 

(')  �>+ �=�	5
%+ �	�C LQ
. ��> �w������;  

(,) ��./� �)�
�+ ���:| ���r+ �	�C R2��2	/� ��6��@L; P�) 

(�)  ����	� 4 N�& �� _�.� 82 �% .������ 7K��� ��6� R
Ø[ �+� L� 	�Q 7�Q ��� ��6�। 

��,। �	
� � 	©+ ��'-P ��% �. ��6� j./. 8I�I ��� ��6� �� ��.��5% �0�� ����p� ���= 8&�� PQ 

�	
� �����+ 8=/
	 8�2 �. _�.�9��
+ �	c�d �+� LQ
�। ����, 8�.�+i ����, h����� 8&�� 

R2���� �0�� �	�w
+ 7��+. ��� �S��> ��6� .ÌL�+ �	�C 72 	� ��+�� �	�w
+Q 2+/_� 4 

�	c�d+ �I 7�+% �+� LQ��
Z ����� ��=�+%. �
	 ��+
. LQ
�, 8�� K�� 	� PQ �	
� �����+ 

��=�	�@L 89K��/ ��6�r .ÌL�
� 7�[�
	� N��� L� 8&�� �.�	 j�2�+r .ÌL�
� 7�[�Q
. LQ
� 

����� s×b:�
� ���L�� &�
�	। 

���। ��:�5/� ���	�+5
%+ �	�C LQ
. ��> �w���@L ���� 8
2_� �	�2�� 7��
	� �� ��.�� �0�� 

�.��3�. LQ
� 	�। PQ�2 �w�� �.��3�	 ��+��+ }
� � ���� ��#}% � ��6����+ 7_
W �$/, �=�	�$/+ 

��L. 2+�� � ��+
�	। 
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���। 7��
	� �� ��.�� .ÌL�+ �	�" 2
��|�., ����, 7�.	 8&�� :�.� �)U�k 7��
	� ��6� 8&�� .ÌL�+ �	�" 

��>�+� N�+% �)U�k 7��
	� ��6� �X
�� j���  L% ��+
�	 	�। PQ�2 ��6���� 7K 	�&
. 8kl �i 

7�Q 	�&[��	 �)�mb �$%���/��:�
5+ ����, 8�.�+i ���� 8&�� h����� -�+� �	
� ��. 	� LQ
� 

Ri �� ��.��
� 7�[�
	� LQ
� 	�। 

7	�C ��[	  

���। P���=� �[�+ ��L. 2+�� � �+� �
���	 LQ
. 2�
+ PQ�2 ��6� j./., 7��
	� ��6
� ÒV�k �	c�d 

LQ��+ }
� � .�L�
. ��=�+%. �.	�
	+ 7�� �� ��.�� (���� j./.) 7	�C ���[
�	 	�। �[��=�	 .ÌL�+ 

�$%��
�+ ‘N�& �� 4 ����	� _�.� 82 �%’ 89K��/ �)�mb ��6�r 7��	 2K ��
� �	c�d
K�Ã .�L� 

	�&
. R
Ø[ ��+
�	। 

���। �[�+ ����#��> �� ��.�� �0�� �+���+:�
� �	c�d �+� K�Q
. 2�
+, PQ�2 ��� ��6
� 7��
	� 

��w��+. 7	�C ���2�t ��+��+ �
���	 	�Q। 

���। 7K ��� ��6
� 7��� ��
��	�=/	 ��5�2W 2+/_� ��+
�Q ÜÝ�.	 �0�2_ ��t�k  L
% �_� LQ
�	 

7�Q ��� ��6
� ��K �j���  L
%+ �I �)�_> 7	�C ��[� K�Q
. 2�
+। 

���। 7K ��� ��6
� N9���	� 7	�C ���
	+ �
���	 +�L��
Z 7�Q ��� ��6
� ��# 4 =�2 89��
+ 

�	���% �. ���+% ��w��+.:�
� R
Ø[}� �� 7	�C ���	 ��+
. LQ
� : 

(�)  �)�mb ��6� �X���. .f��� (�[�+ ����#��> �� ��.�� ��
��	�=/	 ��5�2
W 8&�� 8I�I 

�$%���/��:�5 LQ
. ��> 7	�C�@
L 7��
	� l� &���
� .�L� 1���� =�+
�	); 

(�)  ��6�r �X
�� j���  L
%+ �I 89�+%/� ���=�t 8&�� �&�5. ��K �2t�.;  

(�)  ��6�r
� �:���. �
+ PQ�2 ��� ���= 8&�� �	��-��9	; 

(�)  P.��)U�k 8I 7��
	� .f��� 8&�� 2�+�)3�	; 

(E)  ��t�k  L
%+ �	�� �b ��p�@L 4 }� � 	��+; P�) 

(()  s�	�� �b �w��। 

��E। (�) P�-2í��) �����	 +��[�� ‘A4’ N��
++ 7	�C�
C+ R2+ ��.r 7	�C ����
. 8&�� ��XRC�+ 

C�Q
2 ���2�t ��+
. LQ
�। ��� 7	�C�C P�
W �)hi LQ
�। 7��
	� ��6� 72 ��+��+ ��� 

ÜÝ�.	 �� ��.��5
%+ -�+� 7	�C ��[
	+ �I K
&b 8���[. ���� 7	�C�C �)hi ��+
. LQ
�। 

��> ��5�2
W+ R2+ 7��
	� 7	�C ���[
. LQ
� 	�। ÜÝ�.	 �� ��.�� ��> ��5�2
W+ R2+ 

Q
.��
`Q 7��
	� �kj ��+�� &���
�, .�L� 7	�C�@L ���2�t ��+��+ }
� � 7	�C�
C+ R2+ ð�ð 

89���2 ��+�� �Q
. LQ
� P�) �kj��+/+ 	�� 4 2��� R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

(�)  	�&� ��5�2
W+ U��� �)3� 89��
+ ��.r ��6
�+ �I 7	�C�@
L+ P�r��W =�+����L� 

89U�Q (only one series of notes) &���
�। 	�& LQ
. ".$:�
� 7��
	� ��� 72 ��+��+ 

H
� 7	�C�@
L+ ����9U��� ��I�
� 7��
	� ��� »r
�, �&� s
K�
5Q Ri ���+ R2+ ���[. 

7	�C�@L ��=�+% ����9U��� ��I�
�+ �
` N	�	 ��+�� .�L� �� ��+�� �Q
. LQ
�, 7K�	: 

7H+.��> ��+�)
_2 4 8)	�&+ U� 8kl �i�+%। 
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(�)  ��� 7	�
C+ 89
M
� =�+����L�:�
� �)3� ��
. LQ
�। 2W��� 7K:�
� �+�.¥W �L��
� �	
� ��. 

L�, �� 7�Q:�
�Q 7	�C �+�.¥W �L��
� �	
� ��. LQ
�। 

(�)  	�&� 7��
	� 7	�CQ Ny� -�+� ��5�
	� K�Q
� 	� P�) 	�&� 7	�C���+ 8�
���	/� 8) ��r�� 

89"�_+ ���	 ��+
. LQ
�। 

(E) 7	�C�
C+ R:� ��� 7	�C ���[
. LQ
�। 7��
	� ��6
� 	�&
. 7	�C ���	��
� 7	�C K�� P���=� 

��+ L�, .�L� LQ
� 7	�C ���	��+/ �� ��.�� ��.��� 89"�_+ ��+�� 76 ��� ���
��L+�L 

"�_+ ��+
�	। ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�
C Ri 7	�C 72 ��+��+ 2+ �.�	 P��. LQ
� 76 ��+ 

�	= ���+. ��
	 ���
��L+�L "�_+ ��+
�	 P�) }� ��.° 7	�C ���@
L 89"�_+ ��+
�	। 72¼. 

�ij/�w��-P+ ��L. P��. 	� LQ
� �.�	 �	�" �ij/��t�k ���2�t ��+�� ���
��L+�L 

"�_+ ��
�	। PQ
_
W4 �.�	 }� ��.° ���@
L 89"�_+ ��+
�	। �.�	 K�� 2+�.° ÜÝ�.	 

�� ��.��+ �	�C 	�&r 72 �
+	, .�L� LQ
� �)�mb ÜÝ�.	 �� ��.��4 P�Q �	�� 89�+% 

��+
�	। 

��(। K[	 7��
	� 	�& +��2�., �=�	�$/+ �	�C 72 �+� L� .[	 QL�
. 82�+L�K �:�
�Q P�r �)�_>, 

8&� "�)�Í% � 4 ���:�
� �+�.¥Whi ��+�)
_2 &���
. LQ
� (��+�)
_
2+ H+��C 7U�V2W-

�( P�) 	;	� 7U�V2W- �((�) 4 �(([) । K&�K& �+�.¥W-�)���. PQ ��+�)
_
2 ��6�r+ .f���, 

7	�C 4 2W��� LQ
. �4�� ��#}% � 8) P�) .��L ��
��� ��6��@L 8kl �i &���
� P�) QL�+ 

76:�
5 s�	�� �b s2��+�@L ��|
��. &���
�। PQ ��+�)
_2 ���� 4 ����#��> �$/ �0�� 

"�_�+. LQ
� K�L�
. +��2�., �=�	�$/ .ÌL�+ N
����� ��+�)
_
2+ R2+ ���2�t ��+
. 

2��+
�	। 

��'। ��+�)
_2 7�+
%+ 7_
W ‘�L���I +��2�.+ �I ��+�)
_2’ 4 ‘��		/� �=�	�$/+ �I ��+�)
_2’ 

���[. H�Q� �:�+ j�v. LQ
� P�) �
	� ��hi �	= ���+. ��� ��5
� ��+�)
_2 ���[. LQ
�। 

��+�)
_
2 ��.r 89
M
�+ �I N���� U��� 	©+ &���
�। +��2�. �=�	�$/+ �	�C 7K 

��+�)
_2 72 �+� LQ
�, .�L� P���=� ��+ LQ
� �)�mb ���� ��.��� "�_+ ��+
�	। 

��+�)
_2 7�+
%+ ��
� P�r 89���2 	�&+ 2W�)
 �)hi &���
�। ��+�)
_2r 89
����.  

LQ
� 89
����. 8) 7	�C�C 8)
 �)hi ��+
. LQ
� P�) 7	�C�
C+ U��� 	©
++  

=�+����L�.� 8ëì +��[�� ��+�)
_
2+ U����@L ��� ����
. ��r�� �.	 U��� 	©+ ���	 ��+
. 

LQ
�। 

��,। (�) ��$�:�+ �	�C ��+�)
_2 7�+
%+ 7_
W ‘��� 8� ���
	�’-P+ ���=-�� 89�+% ��+
. LQ
�। 

(�) ��$�:� ���r, ���� ���r, s�2�+�+ ��
��	 7��F � Q.����+ ��
��	�+ �I �w�� ��+�)
_2 

N��
+ 7�+% ��+
. LQ
�। Ri ��+�)
_2 P���=� ��+ LQ
� P��	 ����#��> �� ��.�� 

��+�)
_
2+ ��.��� "�_+ ��+
�	। 

���। K�� 7��
	� ��6� �$/+ �	�C 72 �+� L� P�) Ri ��6
�+ R2+ 	�&
. ��d 76 7	�C[��	 "�)�Í% � 

	� L�, .�L� LQ
� ��6�r+ P�r �)�_>��+ 	�&+ 2W�)
 ���	 ��+
. LQ
�। 
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���। �[�+ ����#��> �� ��.��+ �	�C 7��
	� 	�& 72 ��+��+ }
� � ����	� �� ��.��
� �	���% �. 

��K ��X��	 +/�. 89�+% ��+
. LQ
� : 

(�) L�F ���2+ 7_
W ��� 	�& 	�&
��F � 8&�� ��	/
. (bands) +��[
. LQ
�। 	�&+ ��6� 4 �)3� 

	�& �:�
+ ���[
. LQ
� 8&�� 7��
	� N���� �Ä
2 C�Q2 ��+�� 	�& �:�
+ Ny� -�+� ��5�Q
. LQ
�; 

(�) j�v. 2W���+ ��� ��
.Q s×b:�
� 4 U��9��
+ �� �)3� ���	 ��+
. LQ
�; PQ �� 

�)3� �
.�� ��+ ÜÝ�.	 F�	 7��
%+ Ù� ��Z����Z ��
	 ���	 ��+
. LQ
�, K�L�
. ���@L 

�Í% �:�
� 	� R��Q��4 u. 2V� K�Q
. 2�
+। N��+ �� �)3� ÜÝ� 7��% LQ
. P�	 ø+
# 

+��[
. LQ
� K�L�
. �L
� ���V�� 8&�� ;�Z�� K�Q
. 	� 2�
+। ¥W �L��
� 2W���+ R
Ø[ PQ�
2 

��+
. LQ
�; 7K�	 : 2W�� ��-��; 

(�) 7��
	� ��6
�+ ��L. R2���2. ��� }� ��.° ��5�2W (7+�F �li �)�L/. ��5�2W�L) 

����9U���:�
� 	�&+ �	� LQ
. ��I�� ��+
. LQ
� P�) �� ��
2_� Ô+�.	 ��5�2W 	�&+ 

�	
� &���
�; 

(�)  �:�
++ �:.+ �� �
6 ��> 2W��� 4 7	�C�@L }� ��.° ��5�2
W+ R2+ +�[� LQ
�। [�V�+ (K�� 

&�
�) ��L. ‘89
���
	+ �I [�V�’ /6 �� �Ä2 �2	�t ��+�� �:�
++ �:.
+ 2W���+ R2�+:�
5 

+��[
. LQ
�; 

(E)  7��
	� �	
� � ! (Reference Book) R2��2
	+ 7_
W K�� QL� 	�& 7��F � 8&�� 	�& �:�
++ 

���	 N��
++ L�, .�L� LQ
� QL� �	�:�
5 ��2	 ��+
. LQ
�, N+ K�� ë< N��
++ L�, .�L� 

LQ
� R2�+:�
5 ��2	 ��+
. LQ
�; 

(()  �+�.¥W�@L ���:�
� 2.��� ���Ó. ��+
. LQ
�; 

(') K[	 �Q �� .
.��=� 	�& P�
W 72 ��+��+ �
���	 L�, .[	 ����	 	�& 82+ 	�&+ R2+ +�[� 

LQ
� P�) PQ��� 7��
	� �H.� -�+� �Ì�=�� �Q
. LQ
�। R2
+ +�_./���2. 	�&
. P�r 7�
�� 

&���
� P�) PQ 7�
�
� 7�Q 	�&�)3� ��� �. LQ
� K�L�+ R2+ N
� 7�4��+ �
���	; 

(,)  	�&+ �	
� N���� �:�
++ �:.+ ��� �r	�Ì=� 7	�C, H+��
� �Ä2, C�Q2¼. 7	�C 4 

[�V��@
L+ 2�����2, ;�<. ��5�2
W+ 2�����2 4 Ô+�.	 7K��� 2
W+ Rd+ 2�4�� �5��
Z 

RL�
�+ Ô+�.	 .��5�2W, 8I�I �$%���/��:�5 �� �>+�@
L+ 7��+. 8&�� RL�
�+ �	�C LQ
. 

��> �r	�Ì=� 8	�9���	� .��5�2W, .��5�2W���+ ����, �r	�Ì=� N=��+���+ 2W��� P�) 

89�2 8I�I ��5�2W �)+�_. &���
�। PQ��� �)�mb ��6�r+ �	c�d+ 2
_ N��� 	
L 

��a ��6�r+ 7+�F �l�i 	� L4�� 2K �k �+�.¥W �	
� �
+ �I .�L� �)+�_. LQ
�; P�) 

(�)  8�5�. 8&�� �+�.¥W �	
� �
+ �I 72 �+� �
���	 PQ�2 7��
	� 	�&+ ;�<. ��.���2 

&���
�, @� ��.���2+ 2�+�
.� ;�<. ��.���2 72 �+� LQ
�। 

���। (�) ����	� �� ��.�� 7��
	� ��6
� 7	�C ���[�� 7	�C�
C+ ���2�
T� "/� 	�� 4 2�	�� �� �	}� �� 

.��+[�L "�_+ ��+
�	 P�) P�Q ��Q
	 F�	2�
T� �[�+ ����
# �	
����. �� ��.��+ 2�	�� 

���Ó. ��+�� 	�& 72 ��+
�	। 



 
 

39 

(�)  K�� �[�+ ����#��> �� ��.�� }
� ��i 7	�
C+ ��L. P��. L	 P�) �
	 �
+	 7K, �.�	 �	
�Q 

��6�r+ R2+ ��t�k �Q��+ _�.���>, .
� �.�	 .��+[�L "�_+ ��+�� ���
��L+ ���	�+. 

	�& ����	� �� ��.��+ �	�C 7H+. 2�y�Q
�	। K�� �[�+ ����#��> �� ��.�� }
� ��i 7	�
C+ 

��L. P��. 	� L	 P�) �.�	 "�) ��6�r+ R2+ ��t�k �Q��+ _�.���> L	, .�L� LQ
� �.�	 

.ÌL�+ ��t�k ���2�t ��+�� .��+[�L "�_+�
k ��� ���	}� �� 	�&r ����	� �� ��.��+ �	�C 

7H+. 2�y�Q
�	। K�� �[�+ ����#��> �� ��.�� ����	� �� ��.��+ 7	�
C+ ��L. P��. L	 

8&�� �	
�Q 7��
	� ��6
� 7	�C ��
[	 P�) �
	 �
+	 7K, .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ N
� �4�� 

�
���	, .�L� LQ
� �.�	 .ÌL�+ ���Ó. 2�	�
�+ R2+ .��+[�L "�_+ ��+�� ��� ���	}� �� 

P�Q ��Q
	 F�	2�
T� ÜÝ�.	 �� ��.��+ 2�	�� ���Ó. ��+�� .ÌL�+ �	�C 	�&r 2�y�Q
�	। 

(�) K�� �[�+ ����#��> �� ��.�� ����	� �� ��.�� ��d 7	�
C+ ��L. P��. 	� L	 P�) �
	 �
+	 

7K, .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ N
� �4�� �
���	, .�L� LQ
� �.�	 .ÌL�+ �.��. ���2�t ��+�� 

	�&r R2
+ ��% �. 2t�.
. ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C 7�+% ��+
�	। �[�+ ����
# �	
����. 

�� ��.��+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C 	�& 72 �+� LQ
� .ÌL�+�4 R2h �i 2t�.
. ÜÝ�.	 8&�� 

8=w	 �� ��.��+ �	�C 	�& 2�y�Q
�	। 

(�)  	�& �	�w
+ (7K 7��
	� w
+) 7�+
%+ 7_
W �� ���Q ���2�
T� ��2� �� ��.��+ 2�	�� ���Ó. ��+
. 

LQ
�। ��2� �� ��.�� 7�Q ��
Ó+ R2+ NV�N�V:�
� ��5 7�4��+ ��� .ÌL�+ .��+[hi 89"�_+ 

���	 ��+
�	 P�) 7K �� ��.��+ �	�C 	�&[��	 7H+. 2�y�Q
�	 .ÌL�+ 2�	�� ���2�
T� ���[
�	। 

s.+�), 7��
	� 	�&+ ÜÝ�;[/ 5�.+ ��� F�	2�
T� P�) �	�;[/ 5�.+ ��� ���2�
T� ��2� 

�� ��.��+ 2�	�� ���Ó. ��+
. LQ
�। 

���। (�) 8I�I �� ��.�� 4 �$%���/��:�
5+ �	�C 	�& 7�+% ��+
. LQ
� ��� 	©+ �	
� �
 ��% �. +/�.
.Q 

.�L� 7	�C�
C ���Ó. ��+�� 7�+% ��+
. LQ
�; P�) 

(�) �+�.¥W �	
� � ��+��+ P�) 7	�
C+ 8)��
6 	
L PQ�2 ��� 8	�9���	� �kj 7	�C�
C+ 

�����
	 ���[
. LQ
�। 

���। �=�	�$/+ �	�C 7�+
%+ �I :�+��> �$/ 7K��� ��6� ���Ó. ��+�� ��
�	 7�Q��� �.�	 K�� RL� 

�=�	�$/+ �	�C �+���+ 7�+
%+ QM� 	� �
+	, ��=�+%. �)�mb �$%���/��:�
5+ ���
�+ �	�C 

7H+. ���	 �+� LQ
� P�) ���� 7�Q��� �=�	�$/+ ;3���
�+ �	�C 7�+% ��+
�	। +��2�.+ �	�C 

7�+
%+ 7_
W ��� 8� ���
	�-P+ ���=-6(i)-P+ .2�� III P�) IV 89�+% ��+
. LQ
�। 

���। 7	�
C ��
��� ��5�2
W+ 8)��

6+ Rü�. 8&�� � 2
W+ ��+�)
+ R
Ø[ ��=�+%:�
� 2�+L�+ 

��+
. LQ
�। QL� =�+�� �4�� LQ
� 7K, ��
��� ��5�2W 7K �� ��.��+ �	�C 72 �+� LQ
� �.�	 

.�L� 2�y ��+
�	। 

��E। �r� 8&�� �/» �¥W/ ��6��@L, ��
6. 8I 7��
	� �$%���/��:�
5+ ��L. 2+�� � ��+
. L�, PQ�2 

7_W�@
L �[�+ ����#��> �� ��.�� ��6�r+ P�r K&�K&:�
� �+�.¥W �	
� ��. ��+�)
_2 �¬. 

��+
�	। ��6�r �X
�� �L/. ��� ��t�k 8kl �i�+
%+ ��`
� PQ ��+�)
_2 L��	�5�� 8���� 
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+��[
. LQ
�। 7K �� ��.�� PQ ��+�)
_2 �¬. ��+
�	 .ÌL�+ -�+� QL� "�_�+. LQ
�। ��6�r+ 

���+% 8.~2+ 	�&+ 7	�C�)
 Ô	�i LQ
� 	�। K[	 ��6�r 82+ �$%���/��:�
5+ �	�C 7�+% �+� 

L�, .[	 �
���	�. 7�Q �$%���/��:�5 ��6�r+ ��+�)
_
2+ P�r 89���2 .�L�
�+ �	�C 

�)+_% ��+
. 2��+
�। 

��(। ��� 7	�C 7�:	 4 �����. Ë �
��
5 ���[
. LQ
�। j�i5. �kj, N
�5 4 ��ðA 2�+L�+ ��+�� 

�	+
2_:�
� 7	�C ���	 ��+
. LQ
�। 

��'। K�� 8I 7��
	� �$%���/��:�5 8&�� ��.��
	+ 7��
	� �w�� 2+/_� ��+��+ �
���	 L� P�) PQ�2 

2+/_�+ ��6� ��� �+� 8	�:
�. ��
���. L�, .�L� LQ
� P�r Z���	�& Ù��
. LQ
�। �0�2
_+ 

N
� j./. Z���	�& 8I �>
+ 7�+% �+� K�Q
� 	�। 

��,। 7��
	� ��6
�+ �	c�d #+���. ��+
. 8&�� 7��
	� ���+ �
���
	 P�Q �$%���/��:�
5+ 

�� ��.��5% �	
�
�+ �
` 8	�9���	� N��2-N
���	�+ 2& 89�+% ��+
�	। 7C��
H�
	4 N��2 

�+� K�Q
� .
� 75�2	/� ��6� N
���	� �+� K�Q
� 	�। ÜÝ�.	 �� ��.��5% ��6���� �	c�d+ �I 

.ÌL�
�+ 8=w	 �� ��.��5%
� R����L. ��+
�	। �
���
	 N
���	� ��+
�	 4 R2
� ��
�	। 

���।  �+��
++ ��� �	� ��L/ ��K �j��� +��2�.+ 	�
�  L% �+� LQ��
Z ����� ��� ��+
. LQ
�। 

���। �L��� �	+/_�5. N2�d 2�+L�
++ R
�
� 7K �0�2
_+ 8& ���6�� �	�+ ���
	+ _�.� +�L��
Z 

7�Q �0�2_ �0�� RL� ���	 �+� LQ��
Z ����� ��� �+� LQ
�। 

[�V� �¬.�+%  

���। [�V� ���
. P�	 2
W+ [�V�
�Q �Æ�Q
�, K�L� ���+ ��+��+ �I ÜÝ�.	 �0�2
_+ 89
���	 

 L
%+ 8�:��
�Q ��=�+%. �¬. �+� L�। 

���। ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C �
���
	 7	�
C+ ��L. [�V� 72 ��+
. LQ
�। ÜÝ�.	 �� ��.�� [�V� 

89
���	 8&�� "L
w RL� �)
�=	 ��+
�	। �
���
	 RL� 2+�.° ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C 

89
���
	+ �I 72 ��+
. 2��+
�	। [�V�
. 89
���	��+/ �0�2
_+ 89"�_+ &���
. LQ
�। 

���। 	�&
. 89
����. N
��@
L+ ��� 8�:��� [�V�
. ��� 2�Q
. LQ
�। [�V�+ ���� s×b 4 

�)�_> LQ
� P�) �_� +��[
. LQ
�, 7K	 RL�
. 7��
	� -�& ��.� 	� &�
�। [�V�� Ë �� ��
��+ 

��ðA 4 Ô	��i 2�+L�+ ��+
. LQ
�। 

���। [�V� �¬.��
� �	����[. ��6��@L ��
6:�
� ]+% +��[
. LQ
� : 

(�) [�V�+ �&� 89
M
� ��6��¬ ��% �. LQ
�। ��� &� &� 89
M
�+ U��� �)3� ���	 

��+
. LQ
�। [�V� �)�_> LQ
�, 8&� QL�
. ��� .f 8��Q ��% �. &���
�; 

(�)  �	��=�+%, ���%���� ��.��	 P�) 8I�I 7��+���+ �)���@
L+ �	�C 2W ���[��+ 7_
W 

�L�, �.�_ 4 7�£L�� �}% � Ë���� j�L�+ ��+
. LQ
�; 
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(�)  7K 2
W+ Rd+ 7�4�� LQ
.
Z 7�Q 2
W+ 8&�� �� �
6 7K�5�
K�5 2
W+ �)3� 4 .��+[ �� ���Q 

R
Ø[ ��+
. LQ
�। 7��
	� 7��
	� 7_
W �.���� =�+����L� 2
W+ R
Ø[ �+� �
���	 LQ
. 

2�
+ P�) .�L� [�V�+ �����
	 �+� LQ
�; 

(�)  [�V�+ �����
	 �+�.¥W�@L R
Ø[ ��+
. LQ
�। �/» � [�V� 7K 7	�
C+ �:�d
. +��. RL�+ 

�+�.¥W �� ���Q 7�Q [�V�
. �	
� � ��+
. LQ
�; 

(E)  8I 7��
	��2 N
� 7�4�� 	� LQ
� 8I�I �$%���/��:�5 4 ��.��
	+ "�& ��)�mb 2W��� 

"�:���� �	���9��
+ �)�mb ��.��
	+ 	�
� �+���+:�
� 7�+% �+� LQ
�; 

(()  ��=�+% 7_
W 2W�@L ��.��	�=�
	+ �	�C 7��+. LQ
�। .
� ���+ 7_
W 8=w	 �� ��.��+ 

�	�C 2W 7�+% �+� K�Q
�। 7�Q
_
W �)�mb ��.��	�=�
	+ �	�C RL�+ 89���2 7�+% ��+
. 

LQ
�; 

(')  �+��
++ 7��
	� 75�2	/� 2W 8&�� ��6
�+ Rd+ �¬.�
� �
���	/� .
f+ �I �)�mb 

�� ��.��5%
� 89
+�= ��+��+ 7_
W �/ R
�
� .
f+ �
���	 LQ��
Z, .�L� 89
+�=2
W 

��� �+� K�Q
� 	�; P�) 

(,)  @���5�2W 7H+. ���
	+ 7_
W 7H+. �)U�k P�r 89
M� [�V�
. 8kl �i &���
�। 

��E। 7��
	� [�V� �¬.��
� �	����[. 2t�. 89�+% ��+
. LQ
� : 

(�) [�V� ��5
�+ R:� ��� �-�% 2�+�
+ (double space) ���[. 8&�� C�Q2 ��+
. LQ
� P�) 

�)
�=	 4 �)
K��
	+ �I K
&b �w �����	 +��[
. LQ
�; 

(�)  ��� [�V�
.Q �)�mb 	�& �)3� R
Ø[ ��+
. LQ
�; 

(�)  7K��� �)�½/ 2�+M| 2
W+ ��L. hi &���
� 7�Q��� �)�½/+ R
Ø[ [�V�
. s×b:�
� 

�	
� ��. LQ
�। [�V�+ 76 ��+ ��� 7��
% �)�½/�@
L+ �)3�4 �	
� � ��+
. LQ
�; 

(�)  7K �� ��.��+ "�_
+ 2W 7��+. LQ
� .ÌL�+ 	��, 2�+���. 	©+ (K�� &�
�), 2�	�� 4 7C��
H�	 

	©+, Q-7�Q�, H��¯ 	©+ [�V�
. R
Ø[ ��+
. LQ
�; 

(E)  ‘89
���
	+ �I [�V�’ Ë����hi P�r �Ä2 [�V�+ ��L. �)hi ��+
. LQ
�। K�� 7��
	� 

	�&
. �Q �� .
.��=� [�V� 72 ��+��+ �
���	 L�, .�L� LQ
� [�V����
� [�V�-�, [�V�-

� PQ:�
� ���Ó. ��+
. LQ
�; P�) 

(()  K&�& � 8 ��=��+ ��Ó 8& ��� ‘���+’, ‘8���
©’, ‘8 ��=��+’, ‘�
� ��é 8 ��=��+’ Q.���� �)���. 

�Ä2 [�V�
. �)hi ��+
. LQ
�। K�� 7��
	� ��5�2W ��
6 ø. ��+H., 7+��¨�F � F��, F�� 

��r ��H
�C (under certificate of posting)-P, ���+ ����+ ��`
� 8&�� ����	 F�
� 7�+% 

��+
. L�, .�L� LQ
� 2W ���+��+
�+ R
�
� [�V�+ R2+ 7�Q �
� � �
���	/� �	
� � 

���2�t ��+
. LQ
�। 
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2W���+ ���+
:�  

��(। 7K�5�
K�
5+ ��`� 8&�� 2W�@L �	���% �. 7��
	� 	� 7��
	� ���
++ LQ
� K�L� �F��C�� 2t�.+ 

7_
W4 ���	:�
� �
K��� LQ
� : 

(�) �+���+ 2W (Official Letter); 

(�) 8�H� ]�+� (Office Memorandum); 

(�) 8�H� N
� (Office Order); 

(�) 2�+2W (Circular); 

(E) N=�-�+���+2W (Demi-Official Letter); 

(() 8	�9���	� 7	�C (Unofficial Note); 

(') 89���2 7�+%/��®	 (Copy Circulated/Endorsement); 

(,)  �¦�2	 (Notification); 

(�) ��t�k �w�� (Resolution); 

(��) 7�� Q
.L�+/7�� 7	�C (Press Communique/Press Note); 

(��) H��¯, Q-7�Q�, ��Q�2, P�P�P�, ��QH�+ ��.��, 8��2� 4 8I�I �F��C�� ��`�; P�) 

(��) ��¦�>/7	�r (Notice)।   

�+���+ 2W 

��'। (�) 7K 2
W �+��
++ �.��. 8&�� N
����� ¦�2	 �+� LQ
.
Z ����� �Æ�� .�L� 8��Q 

�+��
++ �	
� �
 ���[. LQ��
Z ����� s×b:�
� ��� �+� LQ
�। s�/� 7��C �, ��)��
� 

�+��+/ �� � ���	, �+���+ �)���@L P�) j�i ��
6
� ��� N9���	� �	�++ ��6� 4 

��.�� ¦�2
	+ �I �+���+ 2W j�L�+ �+� LQ
�। �)hi �>+ 4 8=w	 8�H����
� �+��
++ 

N9���	� �	�+�@
L+ ��6� ��	�Q��+ �I4 PQ 2W j�L�+ �+� K�Q
. 2�
+। QL� �+��
++ 

���:| �$%���/��:�5�@
L+ �
` 2W ���	�
�+ 7_
W j�v. LQ
� 	�। ��� 2
W ��ðA 4 

8�
���	/� Ë 2�+L�+ ��+
. LQ
�। 

(�) �+���+ 2
W �	���% �. ��6��@L R
Ø[ &���
. LQ
�:  

(�)  ‘5%���.$/ ��)��
� �+��+’ P�) �$%���/��:�
5+ 	��hi 2W �
+�	��; 

([)  2W�)3� 4 .��+[; 

(5)  ��2
�+ 2�	�� 4 ���	�; 

(»)  ��6�; 

(ö)  �x�6%; 

(�)  2
W+ �=�	 �ij; 

(Z)  7�£�I R�i; P�) 

(�)  7�+
�+ "�_+, 	��, 2�+���. 	©+ (K�� &�
�), 2�	��, 7C��
H�	 4 Q-7�Q� ���	�। 
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(�)  �+���+ 2W Rd� Ô�
6+ :�
� ���[. LQ
�। �+���+ �� ��.��5
%+ 	�
� 7��+. 2W���+ ¸�
. 

‘�	��/�
L���’ �x�6% P�) 7
6 ‘N2	�+ ��Tw’ ¥�� 7�£�I R�i R�Ø�[. &���
�। 7��+���+ 

�� ��.�� 8&�� j�i�
5 �+ 	�
� 7��+. 2W���+ ¸�
. ‘��� �
L���/�
L���5%’ �x�6% P�) RL�
�+ 

7
6 ‘N2	�+/N2	�
�+ ��Tw’ 7�£�I R�i R�Ø�[. &���
� (�+���+ 2W ��[
	+ H+��C 

7U�V2W-�' P�) 	;	� 7U�V2W-�'(�)। 

8�H� ]�+� 

 ��,। (�) ��=�+%. 8=w	 8�H� LQ
. ÜÝ�.	 8�H
� 8�H� ]�+
� 2W ���[
. LQ
�। P.º j./. 

�	����[. 7_
W 8�H� ]�+� j�v. LQ
�: 

(�)  ���:| �$%���/��:�
5+ �
` 2W ���	��; 

 ([) �+���+ N
�
+ ��1A 	
L P�	 7��
	� .f �)hi �>+, 8=w	 8�H�/�0�2_, ��:�5/� 

���	�+, 7��� 4 R2
��� �� ��.�� P�) �+��
++ 8=/	 8I�I �� ��.��+ �	�C 7�+%; 

P�) 

 (5)  ���2W 4 N
��	2W Q.����+ Rd+ ���	। 

(�) 8�H� ]�+� 	�� Ô�
6+ :�
� ���[. LQ
� P�) QL�
. 7�+%��+/ �� ��.��+ "�_+, 	��, 

2�+���. 	©+ (K�� &�
�), 2�	�� 4 Q-7�Q� ���	� j./. 7��
	� �x�6% 8&�� R2�)L�
+ 

7�£�I R�i &���
� 	�। ��+ �	� ���
��
% ��2
�+ 2�	�� 4 ���	� ���[
. LQ
�। �+��
++ 

�	
� �
 ���+ LQ
.
Z �Æ�Q��+ �I, PQ�2 ]�+
� ‘�	
� �U
�’ PQ Ë j�v. LQ
� (8�H� 

]�+� ��[
	+ H+��C 7U�V2W-�, P�) 	;	� 7U�V2W-�,(�)। 

(�)  ��.���2. ]�+�: ��=�+%. 7��
	� ���+¼. 2
W .��_�%�:�
� 7��
	� l� 2�+��_. LQ
� 

P�r �)
�=	/ ���+ ��+
. LQ
�। .
� Ri �)
�=	/ ���+ LQ
� �`�.° ��
�+ �I 7��
	� 

NQ	 4 ���=5. �r�.�+ n�b LQ��+ N®� &���
� Ri ���+¼. 2W ‘P�Q 	©+ 4 .��+
[ 

��.���2.’ ���[�� ��.��2	 ��+
. LQ
�। PQ
_
W ]�+�/2
W+ .��+[ 4 	©+ P�Q &���
�, 

.
� �� ��.��+ "�_+ �.���	 .��+
[ LQ
�। Qs� 7+��¨�
++ �)�mb ��
	 ]�+�/2W ��.���2. 

LQ��
Z �
� � �[�+ ����#��> �� ��.�� 89"�_+ ��+
�	। 

8�H� N
�  

���। 8�H
� 89�+%/� �	
� ����� ¦�2	, 8:�k+/% 2���	 4 		-75
�
CF �� ���+/5
%+ �	
��5, 2
��|�., 

¿r Q.���� ��¦��2. ��+��+ �I 8�H� N
� j�L�+ �+� LQ
� (8�H� N
�
+ H+��C 7U�V2W-

�� P�) 	;	� 7U�V2W-��(�)। 

2�+2W 

���। P���=� 8�H� 8&�� j�i+ 	�
� 2W���+ ��+��+ �
���	 LQ
� 2�+2W N��
+ ���+ ��+
. LQ
�। 

7_W��

6 �
���	 89K��/ 89���2+ N��
+ QL� ���+ �+� K�Q
. 2�
+ (2�+2
W+ H+��C 7U�V2W-

�� P�) 	;	� 7U�V2W-��(�)। 
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N=�-�+���+ 2W 

���। (�) 7��
	� ��6
� ��2
�+ j�i5. �
	�
K�5 N�6 �% �
���	/� ��
���. LQ
� �+���+ �� ��.��5
%+ 

�
` 2W ���	�
�+ 7_
W N=��+���+ 2W j�L�+ �+� LQ
�। PQ 2W �� ��.��+ "/� ß�
F ��[� 

K�Q
. 2�
+। 

(�)  PQ 2W ��2� �� ��.��+ 	�� R
Ø[}� �� .ÌL�+ �	�C 7��+. LQ
�। QL� ‘���-------,’ 

‘�	��/�
L���-------, �x�6%�L Rd� Ô�6 P���
	 ���[. LQ
� P�) QL�+ 7
6 ‘Nk�+�:�
� 

N2	�+’ 7�£�I¥�� R�i &���
�। ��2� �� ��.�� P�Q 2��K �����X| 8&�� ��	� LQ
� 

��=�+%. ‘��� .......’ �x�6% P�) K�� ��2� �� ��.�� 2��K ����� 2W 7�+� 8
2_� P� 8&�� �Q 

=�2 Ré.+ 2K ��
�+ L	, .�L� LQ
� ‘��� �	��/�
L���’ �x�6% j�L�+ ��+
. LQ
�। K�� ��2� 

�� ��.�� 2W 7�[� 8
2_� �.	 8&�� .
.��=� =�2 Ré 2K ��
�+ L	, .�L� LQ
� ‘��� �
L���’ 

8�:���	 j�L�+ �+� LQ
�। 2W 7�+
�+ 	�� 4 2�	�� 2
W+ �&� ��� /6 ���
	+ F�	��
� 

&���
�। 7�+
�+ 7C��
H�	 	©+ 4 Q-7�Q� ���	� 8��Q 2
W R
Ø[ ��+
. LQ
�। 2
W+ 7
6 

��� ��
� ¸
:M�
k/«t�
k ("L
w) ���[
. LQ
� (N=�-�+���+ 2
W+ H+��C 7U�V2W-�� P�) 

	;	� 7U�V2W-��(�)। 

8	�9���	� 7	�C  

���। �$%���/��:�5�@L P�) �)hi �>+�@
L+ �
` 2+�� � 4 �.��.  L% P�) �$%���/��:�
5+ 

8:�k+/% 7K�5�
K�
5+ 7_
W 8	�9���	� 7	�C j�v. LQ
�। QL� �)�mb 	�&
. ���[�� 7�+% ��+
. 

LQ
�। "�)�Í% � LQ
� PQ�2 7��
	� 7	�C 	�& Z�V�4 7�+% �+� K�Q
. 2�
+ (8	�9���	� 7	�
C+ 

H+��C 7U�V2W-�� P�) 	;	� 7U�V2W-��(�) । 

89���2 7�+% 4 ��®	 

���। (�) 89���2 7�+% (Copy Circulated) : K[	 7��
	� 2
W+ 89���2 @���2� Z�V�4 8I�I
�+ 

�	�C 7�+% ��+
. L� .[	 ‘8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� 

LQ�’ ���[�� 7�+% ��+
. LQ
�। 

 (�) ��®	 (Endorsement): K[	 7��
	� 2
W ��% �. .��9K��/ �
���	/� ��K ���� �X| ��+��+ 2+ 

���+¼. �+���+ N
�
 .� ���	��+/ �$%���/��:�
5+ ���.+ �
���	 L�, .[	 RL�
. 

��®	 ��+�� ���. �Q
. LQ
� 8&�� 7��
	� 7K�5��	2W Q.���� �L/. LQ
� �� 8I 7��
	� 

�>
++ 7��
	� N
�/�	
� �/2�+2W/�¦�2	 Q.���� �)hi �>+/8=w	 7��
	� 8�H�
� 8��L. 

��+
. LQ
� .�L� ��®	 ��+�� �)�mb ���
� 8��L. ��+
. LQ
� (��®	 P+ H+��C 

7U�V2W-��)। 

 (�)  �F��C�� 	�& ��
¨
�4 89���2 7�+% 4 ��®	 ��+��+ j��� &���
�। 
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�¦�2	  

���। NQ	, 8`�
�, ���=, ���=�	, N
�, 75
�
CF �� ��.��5
%+ �	
��5 N
�, ¿r 4 ���� P�) 8I�I 

��6���� 7K��� ��)��
� 75
�
C �¦��2. �+� �
���	 7�Q���+ �I PQ +/�. 89�+% �+� LQ
�। 

RL� �L���I +��2�.+ N
�
 ���+ LQ
.
Z �Æ�Q��+ �I, PQ�2 �¦�2	 ‘+��2�.+ N
�U
�’ 

���[�� "�_+ ��+
. LQ
� (�¦�2
	+ H+��C 7U�V2W-�� P�) 	;	�-��(�) । 

��t�k �w��  

��E। �+���+ 	/�.�)U�k ��#}% � ��6���� �X
�� �+��
++ ��t�k�@L ���, ���r 5y	 8&�� .�k 

���	 �	
��5 P�) PQ�2 ���r 8&�� ���
	+ ��#}% � ��.
��	 8&�� ��/_�+ H��H� 

��)��
� 75
�
C �+���+:�
� 7»�6%� ��+��+ �I QL� j�L�+ �+� LQ
�। QL� K&�K& �0�2_ �0�� 

89
����. LQ
. LQ
�। 

7�� Q
.L�+/7��
	�C 

��(। K[	 �+��
++ 7��
	� ��t�k ���+ ��+��+ �
���	 L� .[	 P��	 _�.���> �� ��.�� �0�� 7�� 

Q
.L�+ 8&�� 7��
	�C ���+ �+� LQ
�। QL� ��=�+%. .f 8�=�>+ (Press Information 

Department)-P+ ��L. 2+�� �U
� �¬. 4 RL�+ ��`
� ���+ �+� LQ
�। 

H��¯, Q-7�Q�, ��Q�2, P�P�P�, ��QH�+ ��.�� 4 8I�I �F��C�� ��`�: 

��'। (�) �
���	/� 7_
W Q-7�Q�, ��Q�2, P�P�P�, 4 8I�I �F��C�� ��`
� 7K�5�
K�5 �+� K�Q
�। 

�
K���
_
W RL�
�+ @���2 ��2�5
%+ �	�C F�
� 7��+. LQ
�। H��¯ ��.��+ j�L�+ K&��x� 


�� ��+�� j� �)
���
	+ �I �/��. +��[
. LQ
�। R2�+Ri ��`
� ��> ��6
� ��2� ���+ 

��
��	�� 8���
© j���  L% ��+
�	। PQ ��.��+ H+��C K&�U
� 7U�V2W-�E(�) 4-�E([)। 

(�) K[	 7��
	� ��.�� ��QH�
+ 7�+% �+� LQ
� .[	 "�:���� ��)��� 4 Q)
+��
. ��.��+ [�V� 

+��. LQ
�। �>�)
�. 2�+�>+ �0�� 89
����. �)��+ ��`
� ��QH�+ ��.���@L 7�+% ��+
. 

LQ
�। 7��+. ��� ��QH�+ ��.��+ 7_
W "+�� �$%��� �0�� ���+¼. 7«�%��I���+%, �X��	� 

4 �)3� ���	 �)U�k �	
� ����� �.��.�+ ��L. 2��	 ��+
. LQ
�। ‘��QH�+’-P ��.�� 7�+% 

7��� 7«�%��I��¼. ��6����
.Q �/���t +��[
. LQ
�; ��+%: 

(�) PQ���
� ��)
��.� :�6�� ����Q
. P�) 7�Q :�6�
� "�:���� :�6�� �2�k�+. ��+
. 

��
�+ �
���	; P�) 

([)  �	�� ���
+ j�L�
++ H
� ����+ �	+�2d� ëì LQ��+ N®� &�
�। 

��¦�>/7	�r  

��,। 7��
	� ��6
�+ N��	, 7»�6%� 8&�� .f ���	 8&�� ��`��=�.� ��)�� NQ�	 ��U��
� ��K ��+ 

��+��+ �
_� 8&�� 7��
	� ��6� ¦�.�+
%+ �	��d ��¦�>/7	�r j�L�+ �+� K�Q
� 

(��¦�>/7	�r
+ H+��C 7U�V2W-�( P�) ��¦�>/7	�r
+ 	;	� 7U�V2W �((�) 4 �( ([) । 

P�P�P�, Q-7�Q� 8&�� 82+ 7��
	� �F��C�� 2t�.
.4 ��¦�> ���+ �+� K�Q
�। 



 

46 

7C��
H�	 4 :
�� 7�Q� (Voice Mail) 7K�5�
K�5  

���। (�) �r	�Ì=� ��6����
. ���[.:�
� 7K�5�
K�5 ��+��+ �
���	 	�Q PQ�2 �� �
_
W �$%���/��:�5 

82+�2+ 8�H�/��.��
	+ ��L. 7C��
H�
	 7K�5�
K�5 ��+
. 2��+
�। PQ
_
W, :
�� 7�Q�4 

j�L�+ �+� K�Q
�। .
� 7C��
H�	 4 :
�� 7�Q�-P ��> �	
� �
+ 2�+
��_
. ��K ��X��
	+ 2+ 

���+¼. 2W, ]�+�, ��.
��	, ���+%/ Q.����+ 89���2 �)�mb �	
� ���.�
� 7�+% ��+
. LQ
�। 

 (�) 8.�k ���+ ��6����
. �$%���/��:�5 ��	/� 4 ���L
+ 8���. 8I�I 8�H�/��.��
	+ ��L. 

7C��
H�
	 7K�5�
K�5 ��+
. 2�
+। �
���	
��
= PQ�2 7C��
H�	 7K�5�
K�
5+ 2+ K&��	�
� 

2W 7�+% �+� K�Q
. 2�
+। 

(�) 7C��
H�	 j�L�
++ ��� 7_
W �	���	 �$%��� �0�� ���+¼. ‘�+���+ 7C��
H�	, 7����+, 

H��¯ 4 Q��+
	C 	/�.���� ���,’, 89�+% ��+
. LQ
�। 

�E�। (�) �+��
++ 7��
	� N
� ¦�2	 �+� LQ
.
Z PQ�2 2
W +��2�., �=�	�$/ j�i5.:�
� ��t�k 

 L% ��+��
Z	 PQ�2 7��
	� ��6� R
Ø[ &���
� 	�। �+��+ ��t�k  L% ��+��
Z PQ�2 R
Ø[ 

��+
. LQ
�। 

 (�) NQ	5.:�
� �
���	/� 7_
W N9���	� N
�, �w�� 4 �������+ (Instruments) 7
6 

‘+��2�.+ N
�U
�’ Ë���� R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

 (�) ��)��=��	� _�.��
� ���+ �+� LQ
� PQ�2 N
��@
L ‘+��2�. 89 L}� �� �	
� � ���	 

��+��
Z	’ Ë���� P�) �	�� �	
��5�)U�k ��¦�>�@
L ‘+��2�. 89 L}� �� �	
��5 

��+��
Z	’ Ë���� ��=�+%. j�L�+ �+� LQ
�। �r	�Ì=� ��6� �L��
� 7��
	� N�2� �.��3�	 

8&�� 8��+ :�.� �	�+�+% Q.���� 7_
W K&�U
� ‘+��2�. Lw
_2 ��+
. 8"/¼�. ¦�2	 

��+��
Z	’ 8&�� ‘+��2�. 89 L}� �� �	+ ��+��
Z	’ Ë���� �
��
5 N
� ���+ LQ
. 2�
+। 

8I�I �$%���/��:�
5+ ��L. 2+�� �  

�E�।  8I�I �$%���/��:�
5+ ��L. 7��
	� ��6
� 2+�� � ��+��+ 7_
W ‘��� 8� ���
	�’-P+ ��=�	 

�.��.�+ ��L. 2��	 ��+
. LQ
�। R
S�5  L%��+/ �$%���/��:�5Q �)�mb 8I�I 

�$%���/��:�
5+ ��L. 2+�� � ��+��+ �I ���/ &���
�। .
� �)�mb �$%���/��:�5 8 ��=��+ 

�:�d
. ���& �. 2+�� � ���	 ��+
�। K._% 2K �k �)�mb ��� �$%���/��:�5 �0�� 2+�� � ���	 

�+� 	� L� .._% 2K �k PQ �X
�� 7��
	� N
� ���+ �+� K�Q
� 	� 8&�� ��6�r ��$�:�, �=�	�$/, 

+��2�.+ �	�C 72 �+� LQ
� 	�। PQ�2 2+�� �  L
% �	
��i 2t�. 89�+% ��+
. LQ
� : 

(�) 7K ��6
� 8I �$%���/��:�
5+ 2+�� � ��4�� LQ
�, .�L� s�	�� �b:�
� R
Ø[ ��+�� �)�mb 

�$%���/��:�
5 ���[.:�
� 7�+% ��+
. LQ
�;  

(�) ���
©+ 7_
W 8&�� �
���
	 j�i5.:�
� 7K�5�
K�5 ��+
. LQ
�; P�) 

(�) 2+�� � ���L��+ ��� �)�mb ��6
� }
� � ���+¼. �	
� �����+ ���+%�L P�r "�)�Í% � 

��+�)
_2 7�+% ��+
. LQ
�। �
���
	 �w�
�+ ��L. [�V�4 7�+% ��+
. LQ
�। 
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�E�। 7��
	� ��6
� P���=� �$%���/��:�
5+ ��L. 2+�� � ��+��+ �
���	 LQ
�, .�L� P�
K�
5 ���=� 

��+
. LQ
�। .
� 7K��� 7_
W 7��+.j ����-2W��� 8�=� �)3�� �¬. ��+
. �5�� 8.��=� 

��� 4 «� j��. LQ
� 7�Q ��� 7_
W PQ�2 2+�� � P�
K�
5 �+� LQ
� 	�। 

�E�। P���=� �$%���/��:�
5+ ��L. 2+��
 �+ �I P�Q ��
� 7K�5�
K�5 ��+
. LQ
� @�	�& 8�=� 

�X�i �$%���/��:�
5+ �	�C 7�+% ��+
. LQ
�। 8I�I �$%���/��:�
5+ �	�C "�)�Í% � 8�H� 

]�+�, 8	�9���	� 7	�C 8&�� N=�-�+���+2
W+ ��`
� 2+�� � ��4�� K�Q
. 2�
+। 7K��� ��6� 

7�£�[� 2+��
 �+ ��`
� �	c�d �+� K�Q
. 2�
+, 7�Q��� ��6
� PQ +/�. �
K��� LQ
� 	�। 

�E�। 7K��� ��6
� 2+��
 �+ �I 7��
	� 8�H� ]�+� 7�+% �+�Q 8�=�.+ ���	/� ����� ��
���. LQ
�, 

7�Q��� ��6
� 2+��
 �+ �I 7��+. �w�� "�)�Í% � LQ
. LQ
� P�) ����p� ���=����, 

N
����� Q.����+ �+�.¥W �)hi ��+
. LQ
�। 

�EE। K�� 7��
	� �$%���/��:�5 LQ
. 7��
	� 8�Í% � �w�� 2�4�� K�� .�L� LQ
� ��2� �$%���/��:�5 

��6�r �Í% � ��+��+ �I 7�+� �$%���/��:�
5+ �	�C �
���	/� ��� .f K&��x� P���
+ 

���L�� 2�y�Q
�। .
�, PQ
_
W K.ø+ �x� 	�& 7H+. 	� 2�y�Q��, 2
W+ ��`
� ��)�� 7C��
H�
	 

.f ��4�� K�Q
�। 

�E(। K�� P�Q �w�� �-./� ��+ 7��
	� �$%���/��:�
5 7�+% ��+
. L� .�L� LQ
� RL� �)�mb 

�$%���/��:�
5+ �� ��
2_� ÜÝ�.	 �� ��.�� (�K�	 RL� Q
.��
`Q 7��[��
Z	)-P+ �	�C 2�y�Q
. 

LQ
�। 

�E'। K[	 7��
	� 	�& 8I 7��
	� �$%���/��:�
5 2+��
 �+ �I 7�+% �+� L� 8&�� 8I �$%���/��:�5 

LQ
. 7H+. ���	 �+� L� P�) 7�[� K�� 7K, �$%���/��:�5�@
L+ �
` �.�´	�� ��� 2�Q��
Z 

.[	 8�.�+i 7	�C ��[����[+ 2�+�
.� ��=�+%. j�i5. N��2-N
���	� ��+
. LQ
�। 7K 2K ��
� 

��6�r  L% �+� LQ���Z� 7�Q 2K ��
� K�� �.�´	
��+ �/��)�� 	� L� .�L� LQ
� j�i5. N��2-

N
���	� K
&�2hi Ré.+ 2K ��
� ����Q
. LQ
�। 7��
	� ��
6 ��6
� �Q�	 �$/ j�i5. N��2-

N
���	�+ 2+ P��. LQ
� ����5% �
���	
��
= ����. LQ
�	 P�) �L/. ��t�k
� �2��	 ��+�� 

P�r 7K£& 7	�C 7+�F � ��+
�	 P�) PQ ��6
� N+ 7��
	� 7	�C ��[����[ LQ
� 	�। 

�E,।  ��K �j���  L%��+/ �� ��.��+ 2
_ ��t�k  L
%+ j�2�
+ 7��� �-=� w.�+ ��+
%Q 	�& 4 ��6���� 

8I�I �$%���/��:�
5 8K&� 2+��
 �+ �I 7��+. LQ
� 	� P�) 7��
	� N
�, �	��, ���=, �	
� � 

Q.����+ 8=/
	 �
���	 	� LQ
� 7��
	� ��6�Q 8I�I �$%���/��:�
5 2+��
 �+ �I 7�+% �+� 

LQ
� 	�। 

�E�।  8I�I �$%���/��:�
5 2+��
 �+ �I 7��
	� ��6� 7�+% �+� 82�+L�K � LQ�� 2�V
� ��6�r+ P�r 

"�)�Í% � �)�_>��+�L 8	�9���	� 7	�
C+ ��`
� .�L� �+� LQ
� P�) 7K��� N
�, �	��, ���=, 

�	
� � Q.���� ��=�
	+ N4.�=/	 ��6�r 2+��
 �+ �I 7��+. LQ� P�) 7K��� ��
p �.��. 

��4�� LQ�, 7�Q ��� N
�, �	��, ���=, �	
� � Q.���� ��=�
	+ P�) 7�Q ��� ��p .&�� 
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2�+ã�+�
2 �	�� �b:�
� R
Ø[ ��+
. LQ
�। NQ	, ���=, ���=�	, ±�i 8&�� NQ
	+ �K �����X| 

8I�I ���� 7:r) �+� 8&�� 7����
�r: �.��. ���	 �+� �r� 4 7C��	���� �¼�.+ ��=�� 

8I�I �$%���/��:�5 LQ
. 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7��
	� ��6� 8&�� 	�& 7�+% �+� 

LQ
� Ri ��6
�+ R2+ s�	�� �b 4 s×b ��+�)
_2�L �)�mb ��� ��5�2W 	�&+ ��L. 7�+% 

��+
. LQ
�। 

�(�।  7��
	� ��6
�+ R2+ 2+�� � 8&�� N
�����+ s×b j�3� 8&�� �	������+ j�3�+ �
���	 LQ
� 

��K �j���  L%��+/ �� ��.�� �)�mb �$%���/��:�
5+ K&�K& �0�2
_+ ��L. 7C��
H�
	 8&�� 

:�±���� ²��CH
� � 2+�� � ��+
�	 P�) 7C��
H�
	 8&�� :�±���� ²��CH
� � ��d �.��. �	�o. ��+�� 

�4�� �
���	 ����� ��
���. LQ
�, 7��+. ��6
�+ �)�mb ��p�@L P�) 7C��
H�
	 8&�� :�±���� 

²��CH
� � ��> �.��. �	�� �b:�
� R
Ø[ ��+�� ��6�r+ P�r "�)�Í% � �)�_>��+ 2+�� ���.� 

�� ��.��+ 	�
� 7�+% ��+
�	। 

�(�।  7��
	� ��6
� ��K �j���  L% ���+ 8&�� ��#}% � LQ
� 2+��
 �+ �I 7K �$%���/��:�
5 ��6�r 

7�+% �+� LQ��
Z, 7�Q �$%���/��:�
5+ -�+� ��6�r u. �	c�d �+�Q��+ �I 7�+%��+/ 

�$%���/��:�5 h�i�)5. ��� 8k+ 8k+ .��5�2W 7�+% j��.
+
� 7C��
H�	 8&�� j�i5. 

7K�5�
K�
5+ ��`
� ��6�r �X
�� .��5� ���	 ��+
�। 

������� ��LY �. �0�2
_+ ��L. 2+�� � 

�(�।  7��
	� �$%���/��:�5 �0�� 8I �$%���/��:�
5 7��+. �w�� �&
��i �$%���/��:�
5+ ���. 

j�.
+
� ������
�+ ���L
++ 7��
	� ��.��	, �0�2_, �� ��.��+ �	�C 2+��
 �+ �I 7�+% �+� 

K�Q
� 	�। 

�(�। �)�mb �$%���/��:�
5+ ���. �Q�� ��
6. ���+ 7_
W ������
�+ ���L
+ 7��
	� �� ��.��+ 

�	�C/��.��
	 �w�� 7�+% �+� K�Q
. 2�
+। ‘75�2	/�’ ���Ó. ��5�2
W+ 7_
W PQ�2 ���. ���	 

�+� K�Q
� 	�। 7K �� ��.��+ �	�C �w�� 7�+% �+� LQ
.
Z �.�	 j�i5.:�
� Ri �w�� -�+� K�� 

_�. w 8&�� �:���. L	 8&�� .ÌL�+ ��>�+� N�+% K�� RL�
. ��
��	�=/	 &�
�, .�L� LQ
� 

7�Q��� 7_
W4 ���. 7�4�� K�Q
� 	�। 

�(�। �)hi �>+/8=w	 8�H� P�) ���:| �)���=+ (statutes) �
� �+��+ �0�� 5�. "��d���. 4 

N=�-"��d���. �)���@L �+���+ ��6����+ 7_
W �)�mb ����	� �$%���/��:�
5+ ��`
� 

2+�� � ��+
�। �+���+2W 8&�� 8�H� ]�+
�+ ��`
� �w�� 7�+% ��+
. LQ
�। �)hi �>+, 

8=w	 8�H��@L, "��d���. 4 N=�-"��d���. �)���@
L+ ��L. 8I�I 8�H��@L: 

(�) �	���Ì=� ��6
�; 

(�) 	/�.�)U�k 7��
	� �µ ��V. 	� &���
� ���+ 7_
W; P�)  
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(�)  �	R2
K�5�X| ��.��	 (Public Utility Concern) �L��
� "��d���. 4 N=�-

"��d���. �)���@
L+ -�+� ��d 7���+ 7_
W �+���+ 2W ���	�� ��+
. 2��+
� P�) 

R2h �i (�) 4 (�)-P+ 7_
W �+���+ 2W ���	����+/ �)hi �>+/8�H��@L 2
W+ 89���2 

����	� �$%���/��:�
5+ �	�C 8�5�.+ �I 7�+% ��+
�। 

�(E। �.��., R2
� 8&�� �Í+� .f ��	� �
���	 P�) 8	�9���	� 7K�5�
K�5 N2�d�+ 	
L, �+) 

.�L� ��� �)
_2 ��+
� ����� �x��	� +�L��
Z, PQ�2 ��� 7_
W ������
�+ ���L
++ 

�� ��.��5
%+ ��L. s��=��	�:�
� 7K�5�
K�5 �+� K�Q
. 2�
+। PQ�2 7K�5�
K�
5+ 7_
W ������
�+ 

���L
+ 7K��� ��5�2W 4 7	�C �� �	/7�+% h�i�)5. ����� ��
���. LQ
� 	� 7�Q��� 8��Q 	�& 

LQ
. 82��+% ��+�� +��[
. LQ
�। 

�((। 7��
	� �$%���/��:�
5+ 8=/
	 �� �+. �� ��.�� 7�Q �$%���/��:�
5+ �	�$%��
2
_ .ÌL�+ �	�C 

8I 7��
	� �$%���/��:�5 �0�� 7��+. 7	�
C+ 7_
W .�L�
�+ ��L. 8	�9���	�:�
� 7K�5�
K�5 

��+
. 2��+
�	। 

�('। ������
�+ ���L
++ 7��
	� ��
6 �� ��.��+ ��L. 7��
	� ��6
� 8	�9���	�:�
� 2+�� � ��+
. 

LQ
� �.�	 K�L�
. .ÌL�+ 7��
	� 8=w	 �� ��.��+ �	�C 7�Q ��6�r 2+��
 �+ �I 7�+% 	� ��+�� 

�	
�Q j�i5.:�
� 7�Q ��6
� j���  L% �
+	 P�) �	
�+ "�_+�L 	�&
. 7��� P�r 2�+}% � 

4 7��=5� 7	�C ���2�t �
+	 .�L� �$%���/��:�5 �	�o. ��+
�। 

�(,। �	����[. �)����� j./. �+��
++ 7��
	� �)hi �>+ 8&�� 8=w	 8�H�, RL� 7K 

�$%���/��:�
5+ ��L. �)hi 8&�� 7K �$%���/��:�
5+ N4.�=/	 7�Q �$%���/��:�
5+ ��`� 

j./. 8I 7��
	�:�
� NQ	 4 ����+ ��:�5/7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 2+��
 �+ �I 

7��
	� ��6� 8	�9���	�:�
� 7�+% ��+
. 2��+
� 	� : 

(�) ��./� +��" 7��F �; 

(�) F�� 8�=�>+; 

(�) ��./� �	+�2d� 75�
�O� �)��; P�) 

(�) 7K��� �>
++ �=�	5% 2���=��+�
� �+��
++ h����� �� .øÝ� 2
�+ 2��K ������> 

7�Q��� �>+। 

�(�। 7�	�, 7	£ 4 ����	 ���L	/+ ��+ �>+�@L P�) ��)��
� ��+�� ��+[�	� �0�2_ ��.+_� �$%��
�+ 

N
�
+ �
���	 	�Q 7��� PQ�2 ��� �>+-�X���. ��6���� �+��
++ 7K-7��
	� 

�$%���/��:�
5 (NQ	, ����+ 4 �)�� ��6�� �$%��� j./.) �.��
.+ �I 8	�9���	�:�
� 

7�+% ��+
. 2��+
�। P�Q:�
� �+��
++ 7K-7��
	� �$%���/��:�54 (NQ	, ����+ 4 �)�� ��6�� 

�$%��� j./.) .�L�
�+ ��L. 89�2 ��6
� �+���+ �.���	�� ��+
. 2��+
�। 

�'�। NQ	 4 ����+ ��:�5/7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �0�� �	
� ��. ��K �2t�. 89��
+Q 

8��C�	 � 7�	�
+�-P+ ��L. 2+�� � �+� K�Q
�। 
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�'�। ‘��)��
� �+��+/ �� � ���	 (2+�� �) ���=�	���� ��'�’ 89K��/ 2+��
 �+ �I �)�mb 

�$%���/��:�5 ����p� ��� ��5�2W 8&�� ��5�2
W+ 89���2�L ��6��@L �+���+2
W+ 

N��
+ �+���+ ��)��
� �+��+/ �� � ���
	+ �	�C 7�+% ��+
�। .
� .� &�
� 7K, 7_W��

6 

�	���	 �$%��� 8&�� 8& � ��:�
5+ }� ����. j./. ��=�+% ����+5. �µ��V. �� 8& �5. ����+-

��
��	�+ �µ ��V. ��6��@L 2+��
 �+ �I ���
	 7�+% �+� K�Q
� 	�। PQ ��6
� �
���	/� 

�	
� ����� �	���	 �$%��� �0�� ��
� ��
� ���+ �+� LQ
�। 

�'�। �	����[. j�.U��@L j./. �L� �L���-�	+/_� 4 �	�$
�+ �	�C 8& � �$%��
�+ ��`
� 

�+���+2W 8&�� 8�H� ]�+
�+ N��
+ ��6���� 7�+% ��+
. LQ
� P�) .��
p �)�mb ��� 

��5�2W �� ��5�2
W+ 89���24 7��+. LQ
�। 

j�.U��@L 

(�) �)�mb �$%���/��:�5 �0�� 5%}.� �L������= P�) ��K �2t�.-�)U�k ��6���� �X
�� 

7K�5�
K�5; P�) 

(�) 7K��� ��6
� 8& � �$%��
�+ �.��., ���. 8&�� 89
���	�)U�k 7��
	� �µ ��V. 	�Q 7�Q 

��� ��6� �X
�� 7K�5�
K�5; 7K�	 : 

(�) �� ��.��5
%+ ¿r+ ��ß.�; 

([) ��:�5/� �L���2
W+ �.�.� ��.2��	; 

(5) 	/�.5. �µ��V. 	� &���
� �	+/_�5. N2�d; 

(») 8� �, ����2
W+ "#-�	
��5, ��=�+% 4 �
�� :��� .L��
�+ ÒV�k �.��L�+ P�) 

.L����)U�k 8I�I ��6�; 

(ö) 8��+ :�.�; 

(�) �� ��.��5
%+ ��)��
�
+ ���L
+ 5�
	+ K�.���. :�.� �	�+; P�) 

(Z) ��	/� �)���@
L+ �	������+ j�3�। 

�>+ �=�	5% �0�� ��6���� 7�+%  

�'�। 7��
	� �>
++ �=�	 ��=�+%. 7��
	� "�)�Í% � 2
W �w�� 7�+% ��+
�	। Ri �w�
� �
���	/� 

.f���, ��t�k  L
%+ "2
_ ��S��	 ���= 4 h�i P�) s�	�� �b s2��+ &���
. LQ
�। 

�'�। �>+ �=�	5% .ÌL�
�+ " " �w���@
L+ 7C��	���� �	l ��.�+ �I ���/ &���
�	। ��=�+%. PQ��� 

�w�� �)�mb �$%���/��:�5 �0�� 7��
	��2 7C��	���� 2+/_�+ N4.�� N��
� 	�। 

�'E। 7��
	� �>+ �=�	 7K��� ��6� �X
�� �	
� N
� ��
	+ 7K�Ã 	
L	, 7��� 7�Q��� ��6�Q 

�$%���/��:�
5 72 ��+
�	। 7K ��6� �	c�d ��+��+ 7K�Ã.� .ÌL�+ �	
�+Q +�L��
Z 7�Q�2 

7��
	� ��6� �$%���/��:�
5 7��+. LQ
�, .�L� 7��
	��2 2+/_� j�.
+
�Q .ÌL�+ �	�C 7H+. 

���	 LQ
�। 
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�'(। �$%���/��:�5 �0�� 7��
	� �>
++ ��.��L� ��
K � 7��
	��2 Lw
_2 �+� LQ
� 	�। �.�´	
��+ 

7_
W 7��
	� �>+�=�	
� �)�mb �$/+ ��L. �+���+ 2+�� � ��+��+ s
K�5 7�4�� K�Q
. 2�
+। 

��K �2�+���	�-�)U�k ��#}% � ��6����
. �>+�=�	 �
���	 �
	 ��+
� �+���+ �$/+ ��L. 2+�� � 

��+
. 2��+
�	। 8.~2+ �.�	 ����
� P.��X
�� 8��L. ��+
�	। 

���© ��.
+�=  

��6� �	c�d�+
%+ ����/��  

�''। ��� 2K ��
�+ �� ��.��5%Q ��6����+ R2+ u. ��t�k  L% ��+
�	। K�� 7��
	� �� ��.��+ 7��
	� ��
6 

��6
� 8&�� ��
p .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ ��L. 2+�� � ��+��+ K&�K& ��+% &����� &�
�, .�L� 

LQ
� �.�	 �F��C�� 2t�.
. 8&�� j�i5. 7K�5�
K�
5+ ��`
� PQ�2 2+�� �  L% ��+
�	। 

�',। 7��
	� ��6� �	c�d+ �
_� RL� ��
m6% 4 2+/_�}� �� R2��2
	+ �I �� ��.��5% �	��2 ����/�� 

89�+% ��+
. �
�b &���
�	: 

�[�+ ����#��> �� ��.��  ... .... ... '� »§� 

R2����             .... ...  ... �, »§� 

8I�I ÜÝ�.	 �� ��.��   ... ...  ... �� »§� 

��� �>
++ �[�/8�=�[� �0�� 7K-7��
	� 2W R2��2	��
� 7	�C�)
+ R2�+:�
5 �	���% �. ���
��L+ 

j�L�+ ��+
. LQ
� : 

2W���>+ .��+[ :  --------------- 

2W R2��2
	+ .��+[ :  --------------- 

�'�। 7��
	� ��6� �r� =+
	+ LQ
� P�) .�L� �	c�d+ �I 8�=�.+ ��
�+ �
���	 LQ
� �)�mb 

�� ��.�� �0�� �
���	
��
=, �)�mb ÜÝ�.	 �� ��.��+ ��L. 8	�9���	� N
���	�+ ��`
� RL� 

�	c�d �+� K�Q
�। 

�,�। 7��
	� ��6� K�� PQ�2 LQ�� 2
V 7K, RL�
� H��¥:�
� 2+/_� ��+��+ }
� � .f��� �) L �� 8I�I 

�)��+ ��L. 2+�� � �+� �
���	 8&�� 7��
	� �	��/���= Q.����+ 8=/
	 QL� �	c�d�+
%+ ��� 

�/���t, PQ�2 8���� 7K �� ��.��+ �	�C ��6�r Iw +�L��
Z, �.�	 RL�+ �	c�d+ �I �	= ���+. 

����/��+ 8�.�+i �. ��
	+ �I ��6�r L�
. +��[
�	, 7�Q �X
�� .ÌL�+ ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C 

LQ
. s×b ���[. 89��.  L% ��+
�	। 

�,�। ���:| �$%��� 4 ��:�5 LQ
. 7��
	� NQ	, ���=, ���=�	, ±�i 8&�� NQ
	+ �K �����X| 8I�I 

���� 7:r) 8&�� �.��
.+ �I 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+% �+� LQ
� 7�Q��� 

��6� 4 	�& Q.���� �	c�d+ �I Ri ��:�5 .�L�
�+ �	�" ��K �2t�. 89�+% ��+�� h�i�)5. 

��
� Ri ��6���� �	c�d+ R
S�5  L% ��+
�। 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ��K � �	c�d+ 

7_
W �� P�) �', 	©+ �	
� �
 R�Ø�[. �	= ���+. ����/�� �
K��� LQ
� 	�। 
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2+�.° 89�+% 

�,�। 7��
	� ��6
� K�� PQ�2 »
C 7K, QL�+ �	c�d+ �I 8k. �.	 ��
�+ �
` 7��
	� j���  L% �+� 

	� K�� 8&�� j���  L% ��+��+ �
���	 	� L� 7K�	 : N���. Q.����
. ����+�=/	 ��6����, .�L� 

LQ
� R2���
�+ 2��K �����X| P��	 �� ��.��+ ���. �Q�� ��6�r 7�+ �	��	 ��L
. (7U�V2W-

�') ��	�k�+. �+� K�Q
. 2�
+। �
.�� �[�+ ����#��> �� ��.�� ��.��
�+ 76 �>�
L P���+ 

‘7�+ �	��	��L’ ��� 2+/_� ��+�� 7��[
�	 P�) �
���	/� 2�
_2  L% ��+
�	। 

�,�। �w�� 8&�� 2W 7�+
%+ �
� ��é �E (2
	
+�) ��
	+ �
` �&� .��5�2W 7�+% ��+
. LQ
�। QL�+ 

2+ �
���	 LQ
� �)�mb �[�+ ����#��> �� ��.�� 8&�� R2���� �-./� .��5�2W �L��
� N=�-

�+���+2W 7�+% ��+
�	। .�+2+4 K�� 7��
	� Rd+ 2�4�� 	� K��, .�L� LQ
� h����� 8&�� 

8�.�+i ���� 8&�� ���� �0�� Ré 2K ��
� ��K �j���  L% ��+
. LQ
�। PQ�2 7_
W P�P�P�, 

Q-7�Q�, :
��-7�Q� 8&�� 7C��
H�
	/7����Q� 7H�
	4 .��5� 7�4�� K�Q
�। P�Q 2��K �����X| 

�� ��.��5
%+ -�+�Q .��5�2W���+ Rd+ 7�4�� LQ
�। 

����� ���+%/ 

�,�। �
.�� �[�+ ����#��> �� ��.�� ��> 4 �	c�d¼. ��6���� P�) 8�	c�d¼. ��6����+ P�r 

����� ���+%/ �¬. ��+
�	। 7K��� ��6� P� ��
�+4 8�=���� =�+�� �	c�d+ �I 8
2_��% 

+�L��
Z, 7�Q���+ ����©. LQ��+ ��+%�@L �.�	 � ���+%/
. R
Ø[ ��+
�	 P�) ÜÝ�.	 �� ��.��+ 

�	�C .�L� 72 ��+
�	 (7U�V2W-�, P�) 7U�V2W-��)। 
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2í� 8`��  

�:� 

����� �:�   

�,E। 7K��� ��6� �	c�d+ 8
2_�� P� ��
�+4 8�=���� =�+�� 8
2_��% 7�Q ��� ��6� 2K ��
���	� 

4 �	c�d ��+��+ �I �
.�� �$%���/��:�
5+ ���� .ÌL�+ N4.�=/	 �� ��.��5
%+ ��L. ��.��
� 

P���+ �:�� ����. LQ
�	। 

����� ���� �:�  

�,(। �
.�� �$%���/��:�
5+ ���� �	
��i ��6���� N
���	�+ �I ��.��
� P���+ .ÌL�+ 

�$%���/��:�
5+ �� ��.�� P�) 8�=�>+/�)���@
L+ �=�	5
%+ ���
� �:� ��+
. 2��+
�	 : 

 (�) �	c�d+ 8
2_�� 2�V�� &��� ��#}% � ��6����; 

 (�) ��=�+%:�
� �.��. ��� 4 ª�b:�p ���	�� �+� �
���	 PQ�2 s�	�� �b ��6����; 

 (�) �$%���/��:�5 4 �>+-�X���. ��=�+% ��6����;  

 (�) 2�+� �	��
� 2�+��_. �r� ������; P�)  

 (E) ���6 �� �� ��X��	 ±�i (P�2P), �	
��5/U� P�) ����� �)U�k ��6����। 

�,'। ��
���. �=�	 �=�	 ��p P�) �:�� �L/. ��t�k�@L R
Ø[ ��+�� �:�+ ��K ����+%/ �¬. 4 ���+ 

��+
. LQ
�। 2+�.° �:�� ��5. �:�+ ��t�k�@L ��w���	 8 5�. 2K ��
���	� ��+
. LQ
�। ��.r 

�:� ���> LQ��+ }
� � �:�2�. �:�� �L/. ��t�k P�) ��+�)�@L 2�y ��+�� ¸	�Q
�	। P���=� 

�� ��.�� �:�+ ��K ����+%/+- 7	�C ���[
�	, ������+/ ��� 7	�C 2+/_� ��+�� ��K ����+%/ �¬. 

��+
�	। ��=�+%:�
� ��� �:�+ (75�2	/� 	
L) ��K ����+%/ �F��C�� �F:�Q
�/7+�F ��
+ =�+% �+� 

K�Q
�। �:�+ ��K �U� ‘8	 S 7+�F �’ (on the record) ����� =�+% �+� P�) ‘8H S 7+�F �’ (off the 

record) ����� ��� 7�4�� K�Q
�। �:�+ ��K ����+%/ 89
���
	+ 2+ �)�mb �:�+ =�+%¼. 7+�F � 

;�Z�� 7H��
. LQ
�। ��.r �:�+ h�i�)5. ��� }
� � Ri �:�+ P�r "�)�Í% � ��K �2W �+�+�L 

��+
. LQ
�। ��K �2
W �:�+ �/ �/ ��6
� ��t�k �
���	 ����p� .f����L .�L�+ ���+% &���
. 

LQ
�। �:� 89��. LQ��+ � (�.	) �� ����
�+ �
` Ri �:�+ ��K ����+%/ 89
���	 �+�Q�� ���+ 

��+
. LQ
�। 

���6 �� R|�	 �� �¥�� 4 ��
�C ��w���	-�)U�k 2K ��
���	� �:� 

�,,। (�) ���6 �� R|�	 �� �¥��-�)U�k 2K ��
���	� �:� : �
.�� �$%���/��:�
5+ ���� .ÌL�+ 

�$%���/��:�
5+ �)�mb �� ��.�� P�) ��w���	�=/	 R|�	 ����@
L+ ��� 2�+����5% P�) 

�)�mb �>+�@
L+ �=�	5
%+ ���
� ��.��
� P���+ ���6 �� R|�	 �� �¥��-�)U�k 2K ��
���	� 

�:� N��	 ��+
�	। PQ �:�+ 7_
W �,' 	©+ �	
� �
+ ��=�	���� �
K��� LQ
�। 
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 (�) ��
�C ��w���	-�)U�k 2K ��
���	� �:�: �
.�� �$%���/��:�
5+ ���� ��
� P���+ 2�+��	� 

���	 4 8& � ��:�
5+ ��
�C ��w���	-�)U�k �	
� �	� 89K��/ ��
�C ��w���	 ��6
� 

2K ��
���	� �:� N��	 ��+
�	। 

8�	c| ��K � ��6�� �:� 

�,�। ��.��
� 8�	c| ��
K �+ .����� �.�+ ��+
. LQ
� P�) 2+�.° ��
�+ �&� �>�
L 8�	c| ��
K �+ 

�	c�d #+���. ��+��+ �I 89��:�5 2K ��
� �:� ��+�� �
���	/� j���  L% ��+
. LQ
�। 

8�FC N2�d �	c�d ��6�� �:� 

���। ��. � (�Q) ��� 8k+ 8k+ �-2_/�/�W2_/� �:� ��+�� 8�FC N2�d �	c�d+ j��� ��+
. LQ
�। 

8�FC ��:�5 LQ
. �	c�d@��2W 	� 2�4�� 2K �k 8�FC N2�d �	c�d LQ��
Z �
� � 5� �+� K�Q
� 

	�। 

:�± ���� ²��CH
� � �:� 

���।  �
���	/� 7_
W :�±���� ²��CH� � j�L�+ ��+�� �:� N
���	 �+� K�Q
�। Ri �:�+ P�r 

��K ����+%/ (Resolution) 7+�F � ��+
. LQ
� P�) :�±���� ²��CH
� � 89��. �:�+ �:�2�.+ "�_
+, 

.�L� 8) L%��+/ ���5
%+ �
` �F��C�� �h�i j�L�+ ��+�� ��.+% �+� K�Q
�।   

Nk~�$%��� �:� 

���। 7��
	� �$%���/��:�
5+ 7K��� ��6� 8I 7��
	� �$%���/��:�
5+ �	�C P� ��
�+ 8�=���� 

8�	c| +�L��
Z 8&�� 7K��� ��6� �	c�d+ 7_
W Nk~�$%��� �:� �+� �
���	 7�Q��� ��6
� 

�)�mb �$%���/��:�
5+ 8k. h����� 2K ��
� Nk~�$%��� �:� ��+�� �	c�d ��+
. LQ
�। 
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6� 8`�� 
��=�+% 

2�+� �	 

���। 2�+� �	 ���
. 7��
	� 8�H�/�[�+ ��K ��X��	 ��U��, �X���. ��
K �+ ��	 4 2�+��%, z{��+ 

��	, �� �2�+
� 4 N96�p� ��6����+ �.�� 4 Ô{�9Ô{ 2+/_� P�) �	j��i� @A��	
� 

�Æ�Q
�। 

���।  �
.�� �[�+ ����#��> �� ��.�� ��. �Q ��
� ��	.� P���+ .ÌL�+ �[� 2�+� �	 ��+
�	। 

R2����/8�=�[�+ ����#��> �� ��.�� ��. ��+ ��
� ��	.� P���+ P�) h�����/89��:�
5+ 

����#��> �� ��.�� 8&�� 8�.�+i ����/���� 2��K �����X| �� ��.��5% h�i�)5. ��� 8k+ 8k+ 

�[���� 2�+� �	 ��+
. 2��+
�	। 

2�+� �	/� ��6��@L 

��E। (�) 8�H� ��I�� 4 ��K ��X��	  

(�) �� ��§	 �� s6�:�
� P�) ���f� 4 ��	��� �¼�. 89K��/ �+� LQ��
Z?  

([) ��� 8� ���
	�, ������� �	
� �����, ���/ N
����� P�) 8I�I 8�H� �	
� ����� 

��.2���. LQ��
Z ��? 

(5) �
.�� �+���+ �� ���+/Q �� .ÌL�+ �.�j 4 ����
#+ K&�& � ��# �X
�� 8��L. +�L��
Z	? 

(») ���:| 7«�%+ �� ���+/+ �X���. ��
K �+ 2�+��% �� h�i�)5.:�
� �
k�6�	�? QL� �� ��
K �+ 

"/¼. ��2���+ ��L. �����}% �? 

(ö) ��K ��	c�d+ L�+ �� �
k�6�	�? 8�	c�d¼. 8���� 2�V�� &��� 2W��� 8&�� ��6����+ ��L. 

�
��� 8&�� ��5. ��
K �+ ���+%/+ ��w� ��� +�L��
Z ��? 

(�) 7��
	� 2K ��
� 	�&�@L 8�
���	/�:�
� w �2/¼. LQ��+ 7��
	� �	� �	 7�Q��
	 ��S��	 +�L��
Z 

��? 

(Z) 7K��� 	�& �X
�� j���  L% �+� K�Q
. 2�
+, 7�Q��� �� 8K&� ����©. 8���� 7H���� +�[� 

LQ��
Z? 

(�) ����# ��	�k
++ ���
� P� �[� LQ
. 82+ �[�+ 	�&�@L 8�
���	/�:�
� 7�+% ��+��+ 

7��
	� ���% 7�Q��
	 +�L��
Z ��? 

(Æ)   �� ��.��5
%+ �	�C _�.� 82 �%�)U�k ���/ N
��@L �� ��w
� ��.2���. L�? 

(�) 7�Q��
	 �� PQ�2 7��
	� ���% +�L��
Z 7K, ��� 8� ���
	�, 4 ������� �	
� ����� ���:�
� 

���	�� ��� LQ
.
Z 	�? 

(C) ��#}% � ��t�k�@
L+ �	��	��L (7U�V2W-��) �� K&�K&:�
� "�_+}� �� +_%�
�_% �+� L�? 

QL� �� L��	�5�� 8���� +�[� L�? 
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(y) ‘8���
©’, ‘8 ��=��+’ 4 8I�I 7�
���@
L+ 82j�L�
++ 7��
	� �	� �	 7�Q��
	 +�L��
Z 

��? 

(F) ‘N��2 ��	’ ��6����+ ��. �� u. �
	�
K�5 7�4�� L�? PQ�2 ��6����+ �)3� �� 8.��=�? 

(�) 	�&�@
L+ 7«�%��I��, 7+�F �l�i P�) ¥���+% 2t�. �� ���:�
� 4 ��t�d�+ ��L. 

��.2��	 �+� L�? 8
«�%��I��¼. 	�&�@
L+ 892�. �/? 8�
���	/� 	�&�@L 4 ��5�2W 

�� �	���.:�
� ��Z�Q 4 ��	b �+� L�? 

(%) 89]�+�/.��5�2W��� 7�+% ��+��+ 2t�. �� ��K ��+? QL� �� �	���.:�
� 89�+% �+� L�? 

(.) ������ ��.
��	 4 ���+%/��� �� �)�mb �0�2_5
%+ �	�C �	���.:�
� 7�+% �+� L�? 

PQ�2 ��.
��	 4 ���+%/�@
L+ 7��
	� �	��	��L (7U�V2W-��) +_%�
�_% �+� L� ��? 

(&) �[� 2�+� �	 �	���. L� ��? 

(�) ����� �	= ���+. �:��@L �	���. 89��. L� ��? 

(=) }� ��.° 2�+� �	 ��.
��
	 R�Ø�[. s2��+�@L ��w���	 �+� L� ��? 

 (�) �+���+ �X�d+ j�L�+ 

(�)  7¨	��+ <j���, �����, 7C��
H�	, Q��+
	C, Q-7�Q�, H��¯, H
C���2��+, ��XRC�+, ����+, 

N����2W, ���-�+���, K�	��L	 Q.����+ 82�� 8&�� 82j�L�
++ 7��
	� �	� �	 7�Q��
	 

+�L��
Z ��? 

([)  7¨	��+ <j���+ ���>, .Þ��=�	 4 ���� ��+��+ 2t�. �� ��K ��+? 7��
	� <
j+ �¼. ��., 

7¨	��+ �	��	��L
. ��� �. RL�
�+ ��
.+ 2�+��
%+ ��L. ��� +�L��
Z ��? 

(5)  N����2W 4 8�H� ���-�+������+ ��. �	��	��L�@L �� K&�K&:�
� �)+_% �+� L�? 

(»)  N����2W 4 ���-�+������ �� Rd��
2 7�+��. ��+�� +�[� L�? ��
K �+ 892
K�5/ <j��� 

�� 8�
���	/�:�
� ��. ��+�� +�[� L�? 

(ö)  �� ���+/5
%+ j�L�
++ K�	��L	�L ��� K�	��L
	+ �5��L��� ���:�
� 4 L��	�5�� 8���� 

+�[� L� ��?  

(�)  7��C+ 5��V 4 8I�I K�	��L	��� Rd� 8���� +_%�
�_% �+� L� ��? 

(Z)  8�H
�+ ���+ 7+�F �2W, ������	� 4 [��	� 2�+
�= L��	�5�� +�L��
Z ��? 

(�) ��
K �+ 2�+
�  

(�)  ��
K �+ 2�+
� �� �
k�6�	�? 

([)  ��
K �+ ���2�+��	� �� s��=��	�? 7C���, 7���+ 4 8I�I �+������ ���:�
� ����
	� 

+�L��
Z ��?  

(5)  8�H� ��p% 2�+ã�+ 4 2�+2�r +�[� +�L��
Z ��? 
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(»)  �
���	/� �	
� � !, ���= !, ��9
��, ��.
��	 4 ���+%���+ �	= ���+. H� ��@L L�
.+ �	�
CQ 

2�4�� K�� ��? 

(ö)  5�F � H�Q� �)+_% �+� L� ��? 

(�)  �� ���+/5
%+ �
���	/� 8�H� �+���, �L��� �¬��� /, N����2W, 7¨	��+ <j Q.���� 

+�L��
Z ��? 

(Z)  �� ���+/5
%+ �
���	/� �¬�@
L+ (K�	��L	 s��=���, �����	, 2�[�, 2�	/� �� Q.����) s
K�5-

s��=� +�L��
Z ��? ��
6. ��L�� �� ��.�� 4 �� ���+/5
%+ &� �_��	 �_ (wash room)- 

P+ j��� +�L��
Z ��? 

(�) �� ���+/5
%+ 7�.	��t, 7�.	, :�.�, 8� � Q.���� �)U�k j�i5. ����-��4�� 8&�� 

8�:
K�5�@
L+ ��. u. �
	�
K�5 7�4�� L� ��? 

(Æ)  ����++ 7+�F �, ¿r+ �L���2W, 7���.�+ .����� Q.���� K&�K&:�
� �)+_% �+� L� ��? 

(�)  �	+�2d� 4 z{��  

(�) �	+�2d�@�� j����� �� �
k�6�	�? PQ j����� P.��)U�k �	
� ����� 89��
+  L% �+� 

L� ��? 

([) �
K���
_
W �
.�� �� ���+/+ ���+�W� 4 ���-�/�	�d�
k+ �.�.� ��.2��	 �+�  

LQ��
Z ��? 

(5) �� ���+/5% �� K
&b �	+�2d��	�? �	+�2d� 7«�%��I�� �	
� ����� �� ���:�
� 89�+%  

�+� L�? 

(») ��L+�5. j�i 8&�� �� ���+/5
%+ 8	9
����. 5�	�5�	 »
C ��? 

(ö) �� ���+/5% �.[��	 ����	�? .ÌL�
�+ ":��5.:�
� ���
© R2���.+ 7��
	� �	� �	  

+�L��
Z ��? 

(�) 8�H� �����
� �� ���+/5% ��
K � 2�+}% � �
	�
K�5 ���	 �
+	 ��? 

(E) 	5� 8& � 4 �L��� �	�� 

(�) 	5� 8
& �+ 7�	
�	 +�L��
Z ��? 	5� 8
& �+ .Þ��=�	 4 7�	
�
	+ �
O��w �� �
k�6�	�? 

([) 	5� �L�����L, N96�p� �L��� �	��	��L, ��� P�) 7�� �	��	��L�@L �� 2�+}% � 4 

K&�K&:�
� ���[.? PQ��� �� L��	�5�� 8���� +�[� LQ��
Z? 	5� .L��� �� 	5� 

�L�����L
. R�Ø�[. 7�
++ ��L. �����}% �? 

(5) N� 4 j
�+ �L���2W �� L��	�5�� 8���� +�_.? �L���2W �� K&���
� �L� �L���- 

�	+/_
�+ �L���2
W+ ��L. ����Q�� �+� L�? 

(») �L��� �	+/_� �+� LQ��
Z ��? 

(ö) N96�p� j��)U�k :�R��+�@L 4 7�.	��L �� �	+�2� ��
	 +�[� L�? 
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(() 2W���> 4 7�+%  

(�) 2W���+ ���> 4 ����+ 2t�. �� �
k�6�	�? ���> 4 ���+ �[�� F���@
L+ ���> P�) 

�)�mb �� ��.��5
%+ �	�C RL� 7�+
%+ �
` 7��
	��2 8�
���	/� ���© »
C ��? 

([) ���:| �[� 4 �� ��.�� 7K��� ��6� �X
�� j���  L% �
+	, 7�Q��� ��6
�+ ��w��+. 

4 L��	�5�� .����� ‘���> 4 ���+ �[�’-7. +�L��
Z ��? 

(5) F����+ �	��	��L P�) 5�.���= �	��	��L �� �	
� ��. 2t�. 89��
+ �)+_% �+� L�?  

(») 2W��� 7�+% 4 ��.+
%+ j����� �� �
k�6�	�? �2�	��L��� �� ��5�2
W+ ��2�5
%+ 

-�+� K&�K&:�
� 89"�_�+. L�? 

(ö) F��r��
C+ �	��	��L �� ���:�
� �)+_% 4 2+/_� �+� L�? 

��(।  7��
	� �[� 8&�� ��.��
	+ �� �_�.� ��t+ �I R2h �i ��E 	©+ �	
� �
 ��% �. 2�+� �
	+ ��6���� 

}% ��p 	
L P�) 7�Q
L1 �)5y
	+ �� �_�.� ��t+ �I 7K���+ ��. �
	�
K�5 ��	 �+� R��., 

2�+� �	��+/ �� ��.�� P�	 8I�I ��� �X
�� 89���	 ��+
�	। P�Q ��
� P���+ 2�+� �
	Q PQ 

.�����+ ��� ��6�Q ��w��+.:�
� 2+/_� �+� 2�+� �	��+/ �� ��.��+ 2
_ 8.�����/� 	
L। 

8�� �.�	 ��  7_
WQ K.ø+ �x� 2�+� �	 ��+
�	 K�L�
. �[� 8&�� ��.��	 �_.�+ ��L. ��K � 

��+
.
Z �� 	� .�L� ����+ ��+
. �.�	 ��& � L	। ��=�+%:�
� ���
. 75
� 2�+� �
	+ P�r �L.�+ 

�:�� +�L��
Z। 8&� QL�+ ��`
� ��K ��+ H��H� 7��� .[	Q 8��	 �+� K�Q
. 2�
+, K[	 

2�+� �	��+/ �� ��.�� }% ��p:�
� 4 .| .| ��+�� 2K �
�_% �
+	 P�) �¼. l�à��k 4 ¡r-��±��. 

�)
�=
	+ �I .ÌL�+ 8=w	5%
� 5y	@�� 4 �L��� 2+�� � ��	 �
+	। 

��'। ���_> 8&�� N��]� 2�+� �	 K�� R
����L/	 L� 8&�� K�� 2�+� �	��+/ �� ��.�� �.�	 �� 

89���	 ��+
. K�Q
.
Z	, .�L� �	
�+ �
	 ��+ ��+�� 	� &�
�	, .�L� LQ
� PQ�2 2�+� �
	+ 

����IQ @A &�
�। 2�+� �
	+ ��`
� ��K ��+:�
� .��+�� ��+
. LQ
� 7K��� s�	�� �b ��6
�+ 

��
� �
	�
K�5 ��
. LQ
� 7�Q���+ P�r .����� }
� �Q ���2�t ��+�� �4�� �
���	। 

2�+� �	 �+
2�C �  

��,। 2�+� �	 j��� K�L�
. Ñ��. H� ���	 �
+ P�) K�L�
. QL� 7��
	� �	���Ì=� N9���	�.�� 2�+%. 

	� L�, .�L� �	�o.�+%�
� 2�+� �	��+/ �� ��.�� P�r K&�& � ��.
��	 72 ��+
�	। �[�+ 

����#��> �� ��.�� �0�� �¬.¼. 2�+� �	 ��.
��	 �)�mb R2���
�+ �	�C P�) R2���� �0�� 

�¬.¼. 2�+� �	 ��.
��	 �)�mb h����
�+ �	�C 8& ��� P�=�2 R2
++ �� ��.��+ �	�C 72 

��+
. LQ
�। 

���। 2�+� �	 ��.
��	 �)�_>, s×b 4 ����p� L4�� R��. P�) 7K �[� 8&�� ��.��
	+ R2+ 

��.
��	 72 �+� LQ
.
Z .�L�+ ��
K �+ P�r }% ��p �% �	� PQ ��.
��
	 &��� R��.। QL�
. 

��=�+%:�
� 2�+��_. ¡r R�Ø�[. &���
� P�) R|�.��=
	+ �I 5y	@�� ����	
� �	� ���	 
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��+
. LQ
�। PQ ��.
��
	 7�Q��� ��� ��
6:�
� N
���2�. �+� LQ
� 7K��� �[� 8&�� 

��.��
	+ �� ��_.�
� ��#}% �:�
� �:�����. ��+
� P�) 7K���+ ��
� ÜÝ�.	 �� ��.��5% �0�� 

��
6 �
	�
K�5 ���	 �+� �
���	। 

���। �)�mb �� ��.�� �0�� 2�+� �	 ��.
��	r 7��[��+ 4 �.�2 �% ��+��+ 2+ ��� �)
�=	@�� 

��K �j���  L% �	�o. �+� 2�+� �	��+/ �� ��.��+ �.�j LQ
�। PQ j�2�
+ 8K&� 7	�C ��[����[ 

�+� K�Q
� 	�। 2�+� �
	+ H
� ���Ó. ������ K.ø+ �x� N��2-N
���	�+ ��`
� �/��)�� 4 

���=�	 ��+
. LQ
�। 2�+� �
	+ H��H� 2K ���U���:�
� @A��	 ��+��+ s��=�
& � 2�+� �	 

��.
��	�@L ����9U���:�
� 	�&�t �+�Q ���	/�। 

�	+�2d�@�� j����� 4 75�2	/� 7«�%+ �������+ j�L�+  

���। �	+�2d��)U�k �	
� ����� �
y�+:�
� ��.2��	 ��+
. LQ
�। 75�2	/� =+
	+ ��� ���
�+ 

‘�+���+ �>+�@
L+ 7«�%��Iw ��6����+ �	+�2d�’ (security of classified matters in 

government departments) /6 �� Ô�w��� R�Ø�[. �	
� ����� 4 "+�� �$%��� �0�� ��
� ��
� 

���+¼. �	
� ����� 89��
+ K&�K&:�
� 7«�%��I�� P�) j���  L% ��+
. LQ
�। 

��5�2
W+ ���	� 

���। 75
�
C ���	�+ �I 7��+. ��5�2W ���� 8&�� ���� �0�� _�.���> 7��
	� �� ��.�� -�+� 

"�_�+. LQ
� P�) ��5�2W "�_+��
	+ _�.���> �� ��.��5% ���
�+ 2
_ 	
L �+) .ÌL�
�+ 

�	�" 2�	�
�Q "�_+ ��+
�	। 

���। �+���+ 8�H��@
L+ �
` 2W 7K�5�
K�
5+ 7��
	� ��6
�Q ��2� �0�� ���. ���	 	� �+�  

2K �k "�:���� 8���� 7�+%��+/ �0�2_ �0�� ����. LQ
� 	�। K[	 2�+���.+ ��+
% ���. 

���
	+ }
� �Q PQ�2 2W ��� �+� 82�+L�K � LQ�� 2
V .[	 ��2� �0�2_
� .�L� 8��L.  

��+
. LQ
�। 

���। 7��
	� �+���+ �� ���+/ 7��
	� 8���
.Q P�	 7��
	� ����-2W��� 8&�� .f HÌ� ��+
�	 	�, K�L� 

7��
	� ÜÝ�.	 �0�2_ �X
�� �
O
L+ R
<� �
+ 8&�� 7��
	� ���2 �kj 5y	 ��+
. �)���2
W+ 

2
_ �L��� L�। 

8�:hi�+% (Prosecution)  

��E। �+��+ K[	 7��
	� 7H£����+ 8�:
K�
5+ ��L. �)�mb L	 .[	 7�Q ��6�r NQ	 4 ����+ ��:�
5+ 

�	�C 2+��
 �+ �I 7�+% ��+
. LQ
�। 

��(।  NQ	 4 ����+ ��:�
5+ ��L. 2+�� � j./. 7��
	� 7H£����+ ����� ��
�+ �+� LQ
� 	� P�) �)�mb 

�$%���/��:�
5+ �+���+ �0�2
_+ ��L. 2+�� � 	� ��+�� NQ	 4 ����+ ��:�
5+ 2+��
 �+ ���
t 

�5�� 7��
	�:�
�Q 7��
	� ����� ��
�+ 8&�� �.��L�+ �+� K�Q
� 	�। 
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��
��� �+��
++ ��L. 7K�5�
K�5  

 ��'। (�)  ��� 8� ���
	�-P+ ���= �� (�)-P+ ��=�	 ��
2
_ ��
��� �+��
++ ��L. 5%���.$/ 

��)��
� �+��
++ �;�� 2W���2 ��=�+%. ��
�
 8���. ��)��
� ³C´	�.� ��	���+ 

��`
� 2++�� �$%��� �0�� �X| LQ
�। Ri ��6
� 2+�.° 2W���2 P�Q ��`
� ���
�। 

2++�� �$%��� �
���	
��= ��+
� ��)��
�
 8���. �)�mb 7�
+ ³C´	�.� ��	
� PQ 

j�2�
+ 8��L. +��[
. 2��+
�। ��� 8� ���
	�-P+ �� (�) ���=
. ��� LQ��
Z 7K, ‘All 

requests to a foreign government or an international organization for economic or 

technical assistance shall be made through the Economic Relations Division or 

Finance Division, as the case may be, which shall correspond with the foreign 

government and other international agencies, except in matters relating to the 

utilization of the agreed foreign assistance concerning the Ministry/Division’। 

 (�) 7��
	� �	�� �b 7�
 ��)��
�
+ 7��
	� ³C´	�.� ��	 	� &���
� 2W���2 �)�mb 7�
+ 

���.° ����#��> ��)��
� ��
	+ ��`
� �X���. LQ
�। .
�, ��)��
�
 RL�+ ³C´	�.� 

��	 &���
�, �
���	
��
= 2W���2 Ri ³C´	�.� ��
	+ ��`
� �X���. LQ
. 2�
+। K�� 

N
�£ 7��
	� ��	 ���	�� 	� LQ�� &�
�, .�L� LQ
� 2W���2 �	RQ���� ��)��
� ���/ 

��
	+ ��`
� 8&�� P�	 P�r 7�
 8���. ��)��
� ³C´	�.� ��
	+ ��`
� 2�+����. 

LQ
�, 7K��
	 �)�mb 7�
+4 ³C´	�.� ��	 +�L��
Z। 7
6�i 2t�.
.4 2W���2 �x� 	� 

LQ
� �� 8	�:
�. ��
���. LQ
� 2W���
2+ 7_
W 2++�� �$%��� �)�mb 7�
+ 2++�� 

�$%��
�+ ��L. �+���+ 7K�5�
K�5 ��+
. 2�
+। ��
��� �+��
++ 2W���2 "�:���� 8���� 

��)��
�
 8���. ³C´	�.� ��	���+ -�+� 2++�� �$%��
�+ ��L. �X���. LQ
� P�) 

Ri ��6� 2+�.° 7K�5�
K�5 P�Q ��`
� ���
�। 

��,। �r	�Ì=� 8&�� 7C��	���� =+
	+ ��6����+ 7_
W �	���% �. j�.U��@L  L%
K�Ã LQ
. 2�
+: 

        (�) ����li 7����+ 7_
W: 

  (�) 7+�F �, �L���-�	�� Q.���� �)U�k �Í% � �r	�Ì=� ��6
� ����+� �>+, ����+� �L���+_% 

��K ���� P�) 7+��
�� 7�À���+ �
` �+���+ 2W���2 ���
. 2�
+; 

     ([) �´.
�� R2	/. LQ
. 2�
+ PQ�2 ��� ��6� ��)��
�
+ �)�mb �$%���/��:�5 P�) 

8=w	 �)5y	 ����li �)�mb 7�
+ ��.�2 �$%��� P�) 8=w	 �)5y	���+ ��L. 

�+���+ 2W���2 ��+
. 2�
+। PQ�2 ���	��¼. ���+ 2W���
2+ 89���2 2++�� �$%��
� 

P�) ����li �)�mb 7�
 �	hi ��)��
�
+ L�Q ���	�+/+��ø.
� 2�y�Q
. LQ
�; P�)  

     (5) �Q �+��+ �0�� ��
6:�
� ��
Æ�.�� R2	/. L4�� ��6����� �X
�� ��)��
� �+��+ 4 

����li �)�mb 7�
+ �+��
++ �
` �+���+ 2W���2 ���
. 2�
+। PQ�2 ���	��¼. 

��#}% � �)��� N��	-���
	+ 89���2 ����li �)�mb 7�
 �	hi ��)��
�
+ L�Q-

���	�+/+��ø.
� 2�y�Q
. LQ
�। 
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(�) 8I�I 7�
+ 7_
W  

(�) �+��
++ ��¦��	� 4 ���+5�+ ��.��
	+ �=�	5% ��
��� �+��
++ N4.�=/	 .ÌL�
�+ 

��2
_+ ��L. 	/�.5. �µ ����V. 	
L 8&�� 2�+%�.
. 	/�.+ �µ ��V. LQ��+ �x��	� 

	�Q PQ�2 ��� ��¦��	� 4 ���+5�+ ��6
� �+���+ 2W���2 ��+
. 2��+
�	। ��
��� 

�+��
++ 89�2 ��.��
	+ �=�	5%4 .ÌL�
�+ ��)��
�� ��2
_+ ��L. �+���+ 2W���2 

��+
. 2��+
�	; 

   ([) �+��
++ �� ��.��5%, ��
��� �+��
++ �� ��.��5
%+ ��L. 2W���
2+ 7_
W, .��X
�� 

��
�
 8���. ��)��
� ³C´	�.� ��	���
� ��� 4�����L�� +��[
�	। �_�-�)�mb 

��6� j./. K��./� 2W���
2+ 89���2 �)�mb 7�
 ��)��
�
+ 7��
	� ��	 &���
� Ri 

³C´	�.� ��
	 P�) ³C´	�.� ��	 	� &���
� ���.° ����#��> ��
	 7�+% ��+
�	। 

2W���
2+ 7��
	� 2K ��
� 	/�.5. �µ 7�[� ��
� 8&�� 7�[� 7�4��+ �x��	� &���
� 8&�� 

2W���
2+ ��+
% 7��
	� +��´	�.� ��.�U�� 7�[� 7�4��+ �x��	� +�L��
Z PQ�2 �
O
L+ 

8��� &���
� �)�mb �$%���/��:�5 2++�� �$%��
�+ ��L. 2+�� � ��+
� P�) 2++�� 

�$%��� 8I��= �. ��� 	� �+� 2K �k 2+�.° 2W���2 2++�� �$%��
�+ ��`
� �X���. 

LQ
�; P�) 

(5) 2++�� �$%��� �0�� 89��. ���	 �+� 	� LQ
�, P�	�� �r	�Ì=� ��6
�4 7��
	� ��
��� 

�+��
++ �)�mb 2
_+ ��L. 7��
	�U
�Q 2W���2 �+� K�Q
� 	�। 

Nk����.� �)���@
L+ ��L. 7K�5�
K�5  

���। 	/�.5. ��6� 2++�� �$%��
�+ ��L. 2+�� � �+� LQ
�, PQ .��=/
	 �$%��� 4 ��:�5��� 

Nk����.� �)���@
L+ ��L. �+���+ 2W���2 ��+
. 2�
+। .
� 7��
	� Nk����.� �)��+ ���2
� 

8kl ��i 8&�� RL�+ ���2� �.��L�+ ��6�� �;�� 2W���2 2++�� �$%��
�+ ��`
� 2�+����. 

LQ
�। 

��
�
 8���. ��)��
�
+ ³C´	�.� ��
	+ ��L. 7K�5�
K�5  

���। ��
�
 8���. ��)��
�
+ ³C´	�.� ��
	+ ��L. 7K�5�
K�
5+ 7_
W ��=�+%. 2++�� �$%��
�+ 

��`
� K��./� 2W���2 ��+
. LQ
�, .
� �	���% �. 7_W�@
L �+���+ 2W���2 �+� K�Q
� :  

 (�)  7��
	� 	/�.5. �µ ��V. 	�Q, PQ�2 7_
W, �$%���/��:�5 .�L�
�+ �	�" j�2�
+ ³C´	�.� 

��	���+ ��L. �.�_:�
� 2W���2 ��+
. 2�
+। 	/�.+ �µ ��V. ��6� j./. 8I��= 

2W���
2+ 89���2 ��=�+%. 2++�� �$%��
� 7�+
%+ �+��+ 	�Q 8&� �)�mb ����	� 

�$%���/��:�5 7��
	� j�2�
+ 2++�� �$%���
� 8��L. +�[� N��� �� 	� .�L� "/� 

��
��	�� ��+ ��+
� P�) .�9K��/ 89���2 7�+% ��+
�। ³C´	�.� ��	��� �
���	
��
= 

7��
	� ��
6 j�2�
+ 2++�� �$%��
�+ ��L. 7K�5�
K�5 ��+
. 2�
+; P�) 

 ([) ��)��
�
+ �L� �L���-�	+/_� 4 �	�$� �L���-�	�� 4 8& � N��	-���	�)U�k ��6
� 

��
�
 8���. ��)��
�
+ ��	���+ ��L. �+���+ 2W���2 ��+
. 2�
+	। 
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���। ��)��
� ³C´	�.� ��	�@
L �� �+. 7C��	���� �� ��.���O 7K�	 : �_� �Lø. (Attaches), .f 

�Lø., ���%�� �Lø., 7�	�, 7	£ 4 ����	 ���L	/ �Lø. P�) R2
�b�5% �	����[. .��=/
	 .ÌL�
�+ " 

" �$%���/��:�
5+ ��L. �+���+ 2W���2 ��+
. 2�
+	 : 

(�) ��	�=�	 QM� ��+
� PQ�2 2W���2 2K �
�_% ��+
. 2��+
�	 8&�� PQ��w 2W���2 

2K �
�_
%+ �I �.�	 .ÌL�+ ³C´	�.� �� ��.��5
%+ �
` 7K-7��
	� �� ��.��
� _�.� ���	 

��+
. 2��+
�	। 

 (�) ��#}% � 	/�.5. �µ 8&�� +��´	�.� ��.�U�� n�b+ �x��	� ��V. PQ�2 K��./� 2W���2 

��
��� ¥W LQ
. R·��2. LQ
� ��	�=�	 P�) 2++�� �$%��
�+ ��`
� 2�+����. LQ
�। 

RL� �+��
++ 8I 7��
	� �$%���/��:�5 LQ
. ¥��. LQ
� �)�mb �$%���/��:�5 4 

��	�=�
	+ ��`
� 2�+����. LQ
�। R2h �i 2W���
2+ 89���2 h52� �)�mb �$%���/ 

��:�
5 7��+. LQ
�। 

��)��
�
 8���. ��
��� ³C´	�.� ��	���+ ��L. 7K�5�
K�5  

���। (�) ��)��
�
 8���. ��
��� ³C´	�.� ��	���+ ��L. K��./� 2W���2 ��=�+%. 2++�� 

�$%��
�+ ��`
� 2�+����. LQ
�। 

(�) 2++�� �$%��� �0�� ��
6:�
� ��&�¼. 7_W j./. �$%���/��:�5 7��
	�U
�Q 7��
	� .f 

�+�+�
L+ �I ��
��� ��
	+ �+���+ 7��
	� 89
+�= +_� ��+
� 	�। 

(�) ��.+_� �$%��
�+ ��.+_� 75�
�O� �L�2�+�>+ ����� ��
��� ³C´	�.� ��	li ���: �� 

�Lø. (Service Attaches) 8&�� ���: �� R2
�b�
�+ 89
+�
= .ÌL�
�+ à�% 4 � �	 s��=���+ 

�
O��w ��+
. 2��+
�। 

(�) �$%���/��:�5 �0�� ��
��� ��	�@
L+ ��L. �+���+ 7K�5�
K�
5+ R
�
� 7��+. ��.�� 

�+���+ 2
W+ N��
+ Q)
+��
. ��+
. LQ
�। L�Q ���	�+/+��ø
.+ �	�C 2W 7�+% �+� 

LQ
� RL� ‘��I�+ L�Q ���	�+/��I�+ +��ø.’ (Your Excellency/Excellency) �
©�=
	 

¸� P�) ‘89 L}� �� ��I�+ L�Q ���	�+/��I�+ +��ø. }% � �L
K��5.�+ NT��  L% ��	’ 

(Please accept, Excellency, the assurances of my highest consideration) Ë����� 76 

LQ
�। ��
	+ :�+��> +��ø. (����-S-P��
H��� �) 8&�� 8I�I �� ��.��+ 7_
W 2W��� ‘�L�ò	’ 

(Sir) 
Ë ¸� P�) ‘Nk�+�:�
� N2	�+/N2	�+ ��Tw’ (Yours sincerely/Yours truly) 

�&�� ���> LQ
�। 

��
��� +�
�+ 7��+���+ ��.��	 4 j�i+ ��L. 7K�5�
K�5 

���। �$%���/��:�5 �0�� ��
��� +�
�+ 7��+���+ ��.��	 P�) j�i�
5 �+ ��L. 7K�5�
K�
5+ 7_
W 

2W���2 ��=�+%. �)�mb +�
� 8���. ��)��
� ³C´	�.� ��
	+ 8&�� ���.° ����#��> ��
	+ 

��`
� ��+
. LQ
�। 7��
	� ��.��	 8&�� j�i+ ��L. �+���+ 2W 7K�5�
K�
5+ 7_
W RL�+ 89���2 

�)�mb ��
	 8&�� ���.° ����#��> ��
	 7�+% ��+
. LQ
�। 
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��./� �)�
� �µ, ��t�k �w�� 4 �w�� �X
�� j���  L% 2t�.  

���। ��)��
� ��./� �)�� ������� LQ
. ��./� �)�
� R·��2. 7��
	� �µ ���>+ 2+ RL�+ ���� 

��
	+ 7_
W �	����[. 2t�. 89�+% ��+
. LQ
� : 

(�) �
µ+ ��L. ��2� �$%���/��:�
5+ 7��
	� �)�mb.� 	� &���
� �
���	/� ��K �j���  L
%+ 

�I RL� 8���
© �)�mb �$%���/��:�
5 7�+% ��+
. LQ
� P�) ��)��
� ��./� �)�� 

�������
� RL� 8��L. ��+
. LQ
�; 

(�) K�� �µr+ N)�� ��2� �$%���/��:�
5+ ��L. �X��hi L�, .�L� LQ
� � 8)
+ P�r 

���� ��2� �$%���/��:�5 �0�� ��
. LQ
�। �µr+ 8��b�) �)�mb �$%���/��:�
5 7�+% 

��+
. LQ
� P�) ��)��
� ��./� �)�� �������
� RL� 8��L. ��+
. LQ
�। �)�mb 

�$%���/��:�5 �	= ���+. .��+
[+ �
` 8��b�)
+ ���� ���	 ��+
�। 

��E। }� ��.° ���(�) 	©+ �	
� � 89��
+ �µr 8I �$%���/��:�
5+ ��L. �)�mb 	� LQ
� ��2� 

�$%���/��:�5 �	
��i ��=�+% �	
� ����� 89�+%}� �� P�r ���� �%�	 ��+
� : 

(�) �µ ���>+ 2+ .�L� �+���+ ���
�+ �	�C 7�+% ��+
. LQ
�; 

(�) �
µ+ ���
�+ �I �/ =+
	+ ��6����� 89���	 ��+
. LQ
� 8&�� �/ �/ R2�+% �) L 

��+
. LQ
� 7�Q ��6
� ���� 8���
© �	
� � ��
�	;  

(�)  K[	 7��
	� �
µ+ ���� �%�
	 �:| �$%���/��:�5 4 8�=�>+/2�+�>+ LQ
. .f �) 
L+ 

�
���	 L�, .[	 N���/� .f��� �) 
L+ �I 7U�V2W-��-P ��d H+��C H� � j�v. 

LQ
� P�) P�r [�
� RL� �)�mb �$%���/��:�5, 8�=�>+/2�+�>+ �=�
	+ 	�
� 7�+% ��+
. 

LQ
�। 2
W P�) [�
� ‘-------’ .��+
[ ���� ���
	+ �I ��./� �)�� �µ’ /6 �� ��� ��5�Q
. 

LQ
�। ��2� �=�	 �� ��.��+ 892���.
. R2��. 7���.� �� ��.�� RL� Ù��
�	 P�) .��_�%� 

�
���	/� j���  L% ��+
�	; 

(�) 7K��� �
µ+ ���� ���
	+ 7_
W P�	 7��
	� ��6
�+ RÕ� L� K�L�+ �I ��� 8� ���
	�-

P+ ��=�	 8&�� 8I 7��
	� ��=�
	+ N4.�=/	 +��2�.+ 89
���	 �
���	 7�Q��� �
µ+ 

���
�+ [�V� 89
���
	+ �I �=�	�$/+ ��`
� +��2�.+ �	�C 72 ��+
. LQ
�; 

(E) :�+��> �$/ 8I�I �
µ+ ���� 89
���	 ��+
�	; 

(() K&�K& �0�2_ �0�� �
µ+ ���� ÒV�k 89
���
	+ 2+ ���
�+ P�r C�Q2¼. 89���2 

(�
���	/��)3� ��V�. 89���2�L) ��)��
� ��./� �)�� ������
� 7�+% ��+
. LQ
�। 

����	� �$%���/��:�5 ��./� �)�
� �
µ+ ������	��+/ :�+��> �$/ 8&�� �)�� ���
�+ 

	�� ���:�
� R
Ø[ ��+
�; 

(') ��d ����r �.�_ 8&�� 2
+�_:�
� ��K ��+�+
%+ �	o�.� ��=�	�
� N���/� ��K �j��� 

 L
%+ �I 8&�� :���� 2&�	
� �	� 4 8�5�.+ �I ��./� �)�
� ��d �¼. ���
�+ 

89���2 �)�mb ��
�+ �	�C ���	 ��+
. LQ
�। 
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 (,) �)�mb �$%���/��:�
5+ �
µ�d
++ �I �	= ���+. �)�
�+ ��y
�+ 8��	 �� ��	 }
� � �
µ+ 

���� P+ L�F ���2 4 �HC��2 (Q-	�&/Q-7�Q�/�F��C�� ��`
�) �)�� ������
�+ ���L�� 

7��.�
�� �)�� ������
�+ �)�mb �[�� 7�+% ��+
. LQ
�। 

��(। ��./� �)�
�+ ��K ��%��� ���=+ �, 	©+ ���=+ N4.�=/	 �L/. �µ����, ��¦�>��� Rd/% � LQ��+ 

2+�.° .��+
[ 89
�� ��./� �)�� 8�=
�
	+ �I �µ .�����+ 8kl �i LQ
�। QL�+ 8& � PQ 7K, 

�µ��� N2	� N2�	 �)�
�+ �	�� �b ���
�+ ��K �¥��
. 8kl �i LQ
� P�) �	= ���+. .��+
[ 7��
	� 

	� 7��
	� ���� 8��Q ��d LQ
�। K�� �	= ���+. .��+
[ ���
	+ �I �
µ+ 2�+}% � ���� �¬. 	� 

L�, .�L� LQ
� K&�K& �0�2
_+ -�+� 89
����. P�r K
&�2hi 8k�.°���/	 ���� �	�� �b ���
�+ 

��K �¥��
. ��|
��. ��+��+ �I K&���
� ��)��
� ��./� �)�� ������
� 2�y�Q
. LQ
�। 

�)�mb �$%���/��:�
5+ �I �	= ���+. ���
�+ 8&�� 8�=
�	 ����>+ (K�L� }� � LQ
�) N
5Q �
µ+ 

ÒV�k ���� �X
�� ��)��
� ��./� �)�� �������
� 8��L. ��+
. LQ
� P�) .��
p ��./� 

�)��
� PQ �
� � ��	�Q
. LQ
� 7K, PQ ��6� �)�
�+ �	�� �b 7K ���
�+ ��K �¥��
. 8kl �i LQ
� 

Ri ���
� �$/ RL�+ ���� ���	 ��+
�	। 8.~2+ ��)��
� ��./� �)�� ������� P.�
�
� 

=�K �¼. .��+[ 8�5. �+�Q
� P�) �$/ � .��+[ �
µ+ ÒV�k ���� ��
�	। 

��'। ��./� �)�
�+ ��K ��%��� ���=+ E� 	©+ ���= 89��
+ "����/	 7	�r
+ �
µ+ ���./8���. 

�)�� �������
� 8��L. ��+
. LQ
� P�) �)�mb �$%���/��:�
5+ �$/ ��. LQ
� �)�mb Rd+ 

L�F ���2 4 �HC��2 N��
+ (Q-	�&/Q-7�Q�/�F��C�� ��`
�) 8��	 �� (�Q) ��	 }
� � �)�� 

������
� 7�+% ��+
. LQ
�। 

��,। �
.�� �$%���/��:�5 P��	 �� ��.�� 4 P��	 �L��+/ �	
��5 ��+
� K�L�
�+ 2�	�� LQ
� 

K&�U
� ��R
¾� 8�H��+ 4 ��R
¾� �L��+/। ���� �¬
.+ �I N���/� .f�) L, ���� �� 

���� ��=	 P�) ��)��
� ��./� �)�� ������
� RL� 2�y�Q��+ ����# .ÌL�
�+ R2+ 8�2 �. LQ
�। 

���। ��� �$%���/��:�5 ��.r �
µ+ ���� �¬�.+ 8 5�. 7�[�Q�� 8�=
�	�X�°� .f����)���. 

P�r ‘��./� �)�� �µ �	��	��L’ (7U�V2W-��) �)+_% ��+
�। 

���। ��R
¾� �L��+/+ ����# LQ
� ‘��./� �)�� �µ �	��	��L’-P+ +_%�
�_%, 7K��� .
f+ �:�d
. 

�
µ�d+ +��. LQ
� .�L�+ #�+. R2��2	 �	�o.�+% P�) K
&�2hi �0�2
_+ 89
���
	+ 2+ 

�����@L 7�+%। ��./� �)�� 8�=
�	 �����
� 8	�=� Z� ���
�+ ��+�.
. Ri �	��	��Lr 

�[�+ ����#��> �� ��.�� ��/
2 2K �
�_
%+ �I P�) �
���
	 ÜÝ�.	 �� ��.��+ �	�C R2��2	 

��+
. LQ
�। 

���। �
.�� �
µ+ ���� ���	 8&�� 8I 7��
	� ��
p ��./� �)�
� �$/+ ��d ��.Â�.�@
L+ P�r 

�	��	��L ��.r �$%���/��:�5 �)+_% ��+
�। Ri ��L
. ��.Â�.�@L 8kl �i ��+
. LQ
�। 

�$%���/��:�5 �0�� ��.Â�.�@L ��K ��+ LQ
.
Z �� 	�, .�L� P��	 R2���� ��.��
� ��	.� 

P���+ �	��	��L 2+/_� ��+�� 7��[
�	। 
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���। ��)��
� ��./� �)�� ������� LQ
. j��
C ��=�I��> 7��
	� 7��+���+ ��� �0�� ��d  

��t�k �w�
�+ 7	�r (��./� �)�
�+ ��K ��%��/ ���=+ ��� ���= 89K��/) ���>+ 2+  

����	� �$%���/��:�5 2+/_� ��+�� 7��[
� 7K, �w��r .�L�+ �$%���/��:�5 �)�mb �� 	�।  

.�L� 	� LQ
� �)�mb �$%���/��:�
5 ��	�k+ ��+�� �)�� �������
� 8��L. ��+
�। 

���। ��)��
� ��./� �)�� ������� LQ
. �)�
�+ ��K ��%��/ ���=+ �� 	©+ ���= 7��.�
�� 75�2	 7:�
C 

��+/¼. N
2�_� ��# 89��
+ �w������+ ��¦�>�@L ���>+ 2+ �)�mb �$%���/��:�5 Ri �w�� 

��$�:�+ �	�C 72 ��+
� P�) RL�+ R2+ ��$�:�+ �	
� �  L% ��+
�। ��� 7_
WQ �)�mb 

�$%���/��:�5 �w������+ R2+ +��2�.+ N
�  L% ��+
�। 

���। ��./� �)�
� 7��
	� �w�� 89
����. LQ��
Z ����� 8��L. LQ��+ 2+ �)�mb �$%���/��:�5 

K&�K& �0�2
_+ �	�C LQ
. Ri �w���@
L+ R2+ �/ ��K �j��� �L/. LQ
�, PQ �
� � �	
� �  L% 

��+
�। 

��E। ��./� �)�
� �L/. 7��
	� �w�
�+ R2+ �+��+ 7K ��K �j���  L% ��+��
Z 8&�� N
� ����
Z 

7�Q j�2�
+ ��)��
� ��./� �)�� �������
� 8��L. ��+
. LQ
�। 

��(। (�) R2h �i ��� LQ
. ��E 	©+ �	
� �����+ ��=�	�@L �	
�+ �w������+ 7_
W4 �
K��� LQ
� : 

(�)  ��./� �)�
�+ ��K ��%��/ ���=+ �(� 	©+ ���=+ 8=/
	 R·��2. ��
6 8�=��+ �w��; 

([)  ��K ��%��/ ���=+ (� 	©+ ���=+ 8=/
	 R·��2. ��./� �)�� ��K �U
�+ ;�1�� �w��; 

(5)  ��K ��%��/ ���=+ (, 	©+ ���=+ 8=/
	 ���+ �	��#�X| ��6
�+ R2+ R·��2. N
���	�+ 

�w��; 

(»)  ��K ��%��/ ���=+ '� 	©+ ���=+ 8=/
	 N	/. 7��
	� �
	�
K�5 N�6 �% �w��; 

(ö)  ��K ��%��/ ���=+ (� 	©+ ���=+ 8=/
	 N	/. 8= �»§�+ N
���	� �w��; P�)  

(�)  ��K ��%��/ ���=+ ��( 	©+ ���=+ 8=/
	 N	/. �	�+ ����+ R2
K��	 8&�� 
�
�+ �w��। 

 (�) �
.�� �$%���/��:�
5+ ��R
¾� 8�H��+ 8&�� ��R
¾� �L��+/ K&���
� ��)��
�  

��./� �)�� ������� LQ
. R2h �i �w���@L �X���. ��¦�> �) 
L+ �I ����# 2��	 

��+
�	। 

��'। ��)��
� ��./� �)�� ������� LQ
. �	�+ ����+ 
���)U�k �w���@
L+ .����� Ri �w���@
L+ 

R2+ �)�
� N
���	� 89��
	+ �	��d =�K �¼. ��
	+ 7� �
��r ��	 }
� � �) 
L+ 2�
_2 �
.�� 

�$%���/��:�5
� �Q
. LQ
� P�) �$/ 8&�� �)�� ���
�+ j�L�
+�2
K�5/ P�r �)�_>��+ ��.r 

�w�
�+ �I �¬. ��+
. LQ
�। 
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NQ	 �%�	��6�� ��K ��%��/ 

NQ	 �%�	 R
S�5 

��,। (�) �.	 NQ	 �%�	 8&�� ��S��	 7��
	� NQ	 �)
�=
	+ �
���	/�.� &���
� ����	� 

�$%���/��:�5�@L �w���. NQ
	+ [�V� �%�
	+ ��K �U� N+x ��+
�। [�V� �%�	��
� ��� 

8� ���
	� 89K��/ �)�mb �$%���/��:�
5+ ���[. �.��.  L% ��+
� P�) �
���	���H� 

P� �� P���=� Nk~�$%���/8)/�	 (7¨�
L�ú�+) �:� N
���	 ��+�� [�V�+ �
���	/� 

2�+����	 4 R��6 � ��=	 ��+
�। PQ 2K ��
� �)�mb ��6
� ��
6¦ 8&�� ��
6 ¦�	 �� 

8�:¦.��X| 7��
	� j�i �� ��.��	
� �.��. ���
	+ �I N�$% ��	�
	� K�Q
. 2�
+। 

PQ�
2 �%/. [�V� �	�. K���Q ��+��+ �
_� ��� 8� ���
	�-P+ �� ��-P 89K��/ �	�" 

4
����Q
C ��� ��+
. LQ
� P�) ��> �.��. �� s2��+
+ N
��
� �
K��� 7_
W �
���	/� 

2�+����	 ��+
. LQ
�। Ri�
2 �¬.¼. [�V� 8.~2+ K���Q-��Z�Q
�+ �I ��$2�+6� 

��:�
5+ NQ
	+ [�V� K���Q-��Z�Q�)U�k Nk~�$%��� ���r
. 7�+% ��+
. LQ
�। ���r 

�
���	���H� P� �� P���=� �:�� ����. LQ�� [�V�r 2K ��
���	� ��+�� �.��. ���	 ��+
� 

P�) ��d �.��
.+ N
��
� ����	� �$%���/��:�
5+ �	�C L
. �)
��=./2�+�����. [�V� 

���>+ 2+ ��$�:�� R2��2
	+ �I s2��+ ���	 ��+
�। ����	� �$%���/��:�5 Ri 

s2��+¼. NQ
	+ [�V� �
���	
��
= �	���	 �$%��
�+ ��)�� :�6� ��w���	 7��6 (����
��) 

�0�� :�6�+ K&�& �.� ���./�+% �+�Q�� 	/�.5. 89
���
	+ �I ��$�:�+ �	�C 72 ��+
�। 

(�) ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��$�:�+ �	�C 72¼. Ri �w�� ��$�:�+ 89
���	 ��: ��+
� 

RL�
� ��� 8&�� 7_W��

6 8`�
�
+ N��
+ P�r NQ	5. ��y�
�� ���
	+ �I 89
+�= 

��	�Q�� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ �	�C 72 �+� LQ
�। ��$�:� �w�� 89
���	 

	� �+� 2K �k 7��
	� NQ	�)U�k ��� ��=�+%. 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ �	�C 72 

�+� K�Q
� 	� 8&�� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 7��
	� NQ	��6�� [�V� �%�
	+ 

R
S�5  L% ��+
� 	�। 

(�) NQ	 �%�
	+ 7_
W �	��2 =�2�@L 89�+% ��+
. LQ
�: 

(�) ����	� �$%���/��:�5 �0�� �w���. NQ
	+ [�V� �%�	; 

([) ��� 8� ���
	�-P+ ��-�� 89K��/ ����	� �$%���/��:�5 NQ
	+ ��
& �)�mb 

�$%���/��:�
5+ �	�C 7&
� ���[. �.��.  L%}� �� P� �� P���=� Nk~�$%��� �:� P�) 

�
���	
��
= P� �� P���=� 8)/�	 (7¨�
L�ú�+) �:� N
���	; 

(5) ��� 8� ���
	�-P+ ��-��-P 89K��/ ����	� �$%���/��:�5 NQ
	+ [�V� �	�" 

4
����Q
C-P ��� �
+ �	= ���+. ����/��+ �
` �	�. K���Q; 

(») 8)/�	 �:�/�.��. ��
��	�U
� [�V�+ 2�+����	/�)
�=	/R��6 � ��=	; 

(ö) ����	� �$%���/��:�5 �¬.¼. [�V� ��$�:�+ 	/�.5. 89
���
	+ �I 7�+
%+ }
� � 

��$2�+6� ��:�
5+ NQ
	+ [�V� K���Q-��Z�Q �)U�k Nk~�$%��� ���r+ s2��+  L%; 
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(�) [�V� ��
�+ R2+, �
K��� 7_
W, �	���	 �$%��
�+ ��)��:�6� ��w���	 7��6 (����
��) 

�0�� ���.�+%; 

(Z) ����	� �$%���/��:�5 �0�� �¬.¼. [�V� ��� 	/�.5. 89
���
	+ �I ��$2�+6� 

��:�
5 7�+%; 

(�) [�V� ��� ��$�:�+ 	/�.5. 89
���
	+ 2+ RL� ��$2�+6� ��:�5 �0�� ����	� 

�$%���/��:�
5 7�+%; 

(Æ) ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��
�+ [�V� 7:r)/�	+/_�/�.��. ���
	+ �I 7����
�r: 

4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+%;  

(�)  7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �0�� ��
�+ [�V�r 7:r)/�	+/_�/�.��. ���	}� �� 

����	� �$%���/��:�
5 7�+%;  

(C)  ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��
�+ [�V� ÒV�k 89
���
	+ �I Ô	+�� ��$2�+6� ��:�
5 

7�+%; 

(y)  [�V� ��� ��$�:�+ ÒV�k 89
���
	+ 2+ ��$2�+6� ��:�5 �0�� ����	� �$%���/��:�
5 

7�+%; 

(F)  ����	� �$%���/��:�
5+ :�+��> �$/+ "�_�+. 7	�r P�) ��
� R
�� 4 ��+%�)���. 

����.�L [�V� ��
�+ �Qr ��.���2 ��./� �)�
� 7�+%। R
Ø3, 7��
	� ��
� �+���+ 8& � 

j
�+ �µ ��V. &���
� RL� 8& � ��:�
5+ ��`
� +��2�.+ ��/
2 R2��2	 4 s2��+ 

 L%}� �� ��./� �)�
� 7�+%; 

(�)  ��� ��./� �)�
� R·��2. LQ
� RL� ��./� �)�� �0�� K���Q ��Z�Q
�+ �I �)��/� ���/ 

���r
. 7�+%; 

(%)  �)��/� ���/ ���r �0�� ���r K���Q ��Z�Q�+%;  

(.)  �)��/� ���/ ���r �0�� ���r K���Q-��Z�Q}� �� RL� 2�
+ �
_� �)��/� ���/ ���r 

�0�� ��./� �)�
� �+
2�C � R2��2	; 

(&)  ���r 2�
+ �I �	= ���+. ��
	 ��./� �)�
� ��.�� 89��	 P�) �)�� ���5
%+ 7:�
C ��� 

2��+%; 

(�) ��./� �)�
� ��� 2�
+ 2+ RL�
. +��2�.+ ���.  L%;  

(=)  ���r
. +��2�. ���.��	 ��+
� �� �.�	 ���.��	 ��+��
Z	 ����� 5� LQ
� RL� NQ
	 

2�+%. LQ
� P�) �)�
�+ NQ	 ����� 8�:�L. LQ
�; P�)  

(	)  ��./� �)�� �0�� NQ
	+ 75
�C ���। 
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[�V� NQ	 �%�
	+ �I 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 �w�� 7�+% 

���। (�) [�V� NQ	 �%�
	+ �¬�.+ R
�
� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 72¼. ��.r NQ	 

�w�
�+ ��L. ��$�:�+ �	�C R2���2. �w���X�°� ��+�) 4 ��+�� ��L �
���	/� ��� 

	�&2W ��|
��. ��+
. LQ
�। QL�+ ��L. ��$�:� �0�� 89
����. �w�
�+ Ù Úr	�r 

��6��¬�)���. &� �	
� �����+ ]�+�4 &���
� P�) 7K��� ��#}% � ��6� [�V� NQ
	+ 

8kl �i LQ
� .��;�� s×b�
2 ���. ��+�� =�+����L�:�
� ��.2�S ��6��@L RL�
. 

��|
��. &���
�। 

(�) ����	� �$%���/��:�5 LQ
. 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 NQ	 4 8`�
� 

�%�	/�)
�=
	+ �
_� 7:r)/�.��
.+ �I 	�& 7�+
%+ 7_
W 7U�V2W-�� P ��d K���Q-

.����� (Check list) 89�+% ��+
. LQ
�। 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �0�� [�V� NQ	 �¬.�+% 

���। (�) 7K-7��
	� NQ	 �w�����>+ 2+ 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 QL� 2+/_� ��+�� 7��[
�। 

2+/_�
k K�� 7�[� K�� 7K, Ri �w�
� �)��=�
	+ 2�+2�! 8&�� +��/� ��K �=�+�+ 7�£�	/�.+ 

��L. 8�)5�.}% � 7��
	� ��6� 8kl �i 	�Q, .[	 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 Ri 

�w�
�+ }% ��p �2 ����+ �I [�V� �¬. ��+
�;  

 (�) �w��r 2+/_� ��+�� K�� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �_� �
+ 7K RL�
. P�	 j��� 

8kl �i +�L��
Z, K�L� �)��=�	 P�) +��/� ��K �=�+�+ 7�£�	/�.+ ��L. 8�)5�.}% �, .[	 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 RL� R
Ø[ ��+�� Ri �w�
�+ R2+ RL�+ }% � �.��. ���2�t 

��+�� �	
�+ 2+�� ��L �)�mb ����	� �$%���/��:�
5 7H+. ���	 ��+
�: 

(�) �)��=�	 2�+2�! j���+ 7_
W Ri j��� ���	 ��+�� �w��r
� �)
�=	 �+�; P�) 

([) +��/� ��K �=�+�+ 7�£�	/�.+ ��L. 8�)5�.+ 7_
W, Ri �w��
� ��% �. 	/�.�@
L+ ��L. 

�����}% � ��+��+ �I [�V�r �)
�=	 �+�;  

(�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 LQ
. �w��r 7H+. 2�Q��+ 2+ �)�mb ����	� �$%���/ 

��:�5 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 ��d 2+��
 �+ N
��
� RL� Ô	~2+/_� 4 �)
�=	 

��+
�। PQ�
2 �)
��=. LQ��+ 2+ �w��r N��+ 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 

�.��. 4 [�V� NQ	 �%�
	+ R
�
� 72 ��+
. LQ
�। 8.~2+ 7����
�r: 4 �)�� 

��6�� ��:�5 �)
��=. �w�
�+ 2�+}% � ��.H�	�)���. [�V� �¬. ��+
�;  

(�) ��
�+ [�V��L 7��
	� ��6� �.�2 �%��
� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 ���r
. 

�)��=�
	+ ,� 	©+ 89
M� 89K��/ +��2�.+ }� ��9
���	 N��� �� 	� .�L�+ R
Ø[ ��+
�। 

 



 
 

69 

����	� �$%���/��:�5 �0�� [�V� ��� 2+/_� 

���। 8.~2+ ����	� �$%���/��:�5 "/� �a�b ��=�	�
� [�V� ���r
. NQ	5. �w������ �	l ��:�
� 

��% �. LQ��
Z �� 	� .�L� 2+/_� ��+�� 7��[
�। K�� [�V�� 7��
	� +���� N��� L� .�L� LQ
� 

����p� �kj, 2+�� � 8&�� 2+�.° �	
� �����L ���r �)
�=
	+ �I 7����
�r: 4 �)�� ��6�� 

��:�
5+ �	�C Ô	~
�+% ��+
�। 

��./� �)�
� R·�2
	+ �I ��
�+ 89
���	  

���। 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �0�� 2+/�_. (vetted) [�V� ���r �)�mb ����	� 

�$%���/��:�5 ÒV�k:�
� 89
���	 ��+��+ 2+ ��./� �)�
� RL� R2��2
	+ �	��d 89
���
	+ 

�I ���r ��$�:�� 72 �+� LQ
�। 

+��2�.+ s2��+ 

���।  (�) 7��
	� ��� 8&�� QL�+ �)
�=	/ �w�
� �)��=�
	+ ,� 	©+ 89
M
�+ ��=�	 89K��/ +��2�.+ 

s2��+ N��� LQ
� �)�mb ����	� �$%���/��:�5 ��./� �)�
� ���r+ R·�2
	+ j�2�
+ 

8&�� 8��� ��

6 �)
�=	/ �w�� R2��2	�+ �I 8& � �$%��
�+ ��`
� +��2�.+ s2��+ 

 L% ��+
�; P�) 

 (�) +��2�.+ s2��+  L
%+ 2+ ���r R·�2
	+ 89��. ��
:+ �w�� ��¦�> ��+H. 8&�� 7K
_
W 

R·�2	 �w�
�+ �
���	 	�Q, 7�Q
_
W 7K .��+
[ ���r R·��2. LQ
�, .�L�+ }
� � 8&�� 

�)
�=	/ �w�
�+ 7���� Ri �)
�=	/ �w�� R2��2	�+ }
� � RL� ��./� �)�
� 7�+% ��+
. 

LQ
�। 

��
�+ R
�� 4 ��+
%+ ���+%/ P�) =�+��@
L+ �)�_> j�3� �¬.�+%  

���। (�) }� ��.° �	
� �����+ N4.�=/	 ��K �����>+ 2+ �
���
	 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 

��L. 2+�� �U
� �)�mb ����	� �$%���/��:�5 ���r+ R
�� 4 ��+
%+ ���+%/ P�) 

=�+��@
L+ ��6��¬ P�) R�� j�3�+ �I �
���	 LQ
. 2�
+ PQ�2 �)�_> j�3� ��
�+ 

=�+��@
L+ R2+ �¬. ��+
�। 

(�)  �)�mb ����	� �$%���/��:�5 ���r �©
� �L/.j ��K �j��� �	= ��+% ��+
� P�) ��./� 

�)�
� ���r 2�� �+�Q��+ j�2�
+ :�+��> �$/
� �L��.� ��+
. 2�
+ P�	 P�r �)�_>��+ 

.ÌL�+ j�L�
++ �I �¬. ��+
�। 

(�) �)�
� R·�2
	+ �
_� ��$2�+6� �0�� 7��
	� ��� ÒV�k 89
���
	+ 2+ �)�mb ����	� 

�$%���/��:�5- 

(�) ��
�+ :�+��> �$/ �0�� "�_�+. ' (��.) ��
	+ 7	�r P�) R
�� 4 ��+%�)���. 

����.�L ��
�+ �Qr ��.���2; 

([) �)��=�	 �)
�=	/ ��� LQ
� ��
�+ �Qr ��)�� 4 �Qr Q)
+�� ��.���2; 
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(5)  �)
�=	/ ��� LQ
� �)�� ������
�+ ���L�� 7��.�
�� @� NQ
	+ �
���	/� �)3� 

��.���2/7+4��� 89K��/ @� NQ
	+ ���� (P� L���+ P�.) ��.���2; P�) 

(»)  �)��=�
	+ ,� 	©+ 89
M
�+ ��=�	 89K��/ ���r
. +��2�.+ 8� � s2��+
+ �
���	 

LQ
� 89�2 s2��+  L% �+� LQ��
Z �
� � :�+��> �$/+ ��r ��H
�C �L
K�
5 �)�� 

������
� 7�+% ��+
�। 

(�) ���r �$%���-�X���. ���/ ���r
. 2+/_���
� �)�mb �$%���/��:�
5+ ���� P�) 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ���� 8&�� .ÌL�+ ��.�	�= R2��. &����� ���r
� 

�
���	/� �L
K��5.� ���	 ��+
�	। 

(E) �$%���-�X���. ���/ ���r �0�� ���r 2+/_�+ 2
+ ���r+ N
���	�+ N
��
� ���r
. 

�)
�=
	+ �
���	 LQ
� �)�mb �$%���/��:�5 P�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 

R2hi ��.�	�= R2��. &����� �)�� �������
� �
���	/� �L
K��5.� ���	 ��+
�	। 

(() �$%���-�X���. ���/ ���r+ ���-�X���. �+
2�C � �)�
� R2��2
	+ 2+ �)�mb 

�$%���/��:�5 �)�� ������� LQ
. Ri �+
2�
C �+ ��2 �) L ��+
�। 

7��+���+ ��
�+ ���  

��E। (�) 7��
	� 7��+���+ ��� K[	 ��./� �)�
� 7��
	� ��� R·�2
	+ 8�:��
� 89��. ���L�� 7	�r 

���	 ��+
�	, .[	 ��)��
� ��./� �)�� ������� ��
�+ ��6��¬ P�) ��
�+ R
�� 4 

��+
%+ ���+%/�L ��
�+ P�r 89���2 �)�mb ����	� �$%���/��:�
5 7�+% ��+
� P�) 

N
+�r 89���2 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 2�y�Q
�। 

(�) �)�mb ����	� �$%���/��:�5 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ��L. N
���	�U
� 

���r 2+/_� ��+
� P�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5:  

 (�) +��2�.+ }� � s2��+ N��� LQ
�; 8&�� 

 ([) �)��=�
	+ 7��
	� ��=�	 ���. LQ
� .��X
�� 2+�� � ��
�। 

        (�) �)�mb �$%���/��:�5 ���r 2+/_� ��+��+ 2+ �	�" 2K ��
���	� P�) 7����
�r: 4 

�)����6�� ��:�
5+ 7��
	� �kj &���
� .��L ���r :�+��> �$/+ ��
_ 72 ��+
�। 

:�+��> �$/ �L/.j 	/�. �	= ��+% ��+
�	, K�� 	� �.�	 �
	 �
+	 7K, ���r ��$�:�+ 75��
+ 

N	�
	+ ��
6 7��
	� ��+% +�L��
Z। 

�)
�=	/ 

��(। (�) ��./� �)�
� 7��
	� ��� R·�2
	+ 2+ �+��+ RL�
. 7��
	� �)
�=	/ N	�	 �+� �
���	 

����� �
	 ��+
� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ��L. N
���	�U
� �)�mb ����	� 

�$%���/��:�5 8:/b �)
�=
	+ P�r [�V� �¬. ��+
� P�) ��./� �)�
�+ ��K ��%��/ ���= 

�	
� ��. +/�. 89��
+ N���/� 7_
W +��2�.+ s2��+ ��
:+ 2+ ��./� �)��
� �
���	/� 

7	�r ���	 ��+
�। 
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(�) ��./� �)�
� R·��2. 7��
	� ��
�+ R2+ 7��
	� 7��+���+ ��� �)
�=	/ �w�� N�	
�, 

��)��
� ��./� �)�� ������� �)
�=	/ �w�
�+ 89���2 �)�mb ����	� �$%���/��:�5 

P�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+% ��+
�। 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 

��L. N
���	�U
� �)�mb ����	� �$%���/��:�5 �)
�=	/ �w�� 2+/_� ��+�� 7��[��+ 

2+ P.��X
�� QL�+ 2K ��
���	� P�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 7��
	� �kj 

&���
� .��L RL� :�+��> �$/+ �	�C 72 ��+
�। 

(�)  �)�� 8�=
�	 �
_ 7��
	� 7��+���+ ��
�+ �)
�=	/ �w�� ×/��+ �0�� �L/. LQ
� 

:�+��> �$/ ��=�+%. 2+�.° 7��
	� P� .��+[ 2K �k Ri �w�� �X
�� ��
��	� ;�1�� +��[��+ 

�I 89
+�= ��	�Q
�	। PQ ;�1�� �L/. LQ
�, �)
�=	/ �w�� ��((�) 	©+ �	
� �
 �	
� ��. 

+/�. 89��
+ 2+/_� �+� LQ
�।  

(�)  ��
�+ @�	/�. 8&�� �+���+ j� �:���. �
+ 8&�� ��+��+ �x��	� +�L��
Z PQ =+
	+ 

7��
	� �)
�=	/ �w�� N	�	 �+� LQ
� ��$�:�+ ���. j�.
+
� :�+��> �$/ �)
�=	/ 

 L
%+ j�2�
+ "�) 7��
	� ��.Â�. ��
�	 	�। 

2+�� � ��+
. LQ
� P�	 �� j�i, ����. P�) �+���+ �)��+ .����� �+�+�L 

��'। �.��. �) 
L+ �I 7��
	� ��� ���+ ��+��+ �w�� �L/. LQ
�, �)�mb ����	� �$%���/��:�5 

89
+�=U
� �+���+ ðQ2-P+ ��L. N
���	� ��+�� 7K ��� j�i, ����. 4 �+���+ �)��+ �.��. 

N��	 �+� R��. .�L�+ P�r .����� ��./� �)��
� �+�+�L ��+
�। 

��./� �)�
�+ 8�=
�	 ¸�+ ��. ���� }
� � �
.�� �$%���/��:�5 �0�� NQ	5. �w������+ .����� 

�+�+�L  

��,। ��./� �)�
�+ ��.r 8�=
�	 ¸� LQ��+ 8k. ��. ���� }
� � �
.�� �$%���/��:�5 7K��� 

NQ	�)U�k �w������ Ri 8�=
�
	 R·�2	 ��+
. Q�� RL�+ P�r .����� �¬. ��+�� 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+% ��+
� P�) Ri �w������ �)�
� ��
��	�+ �I 

�)�
�+ �/ 2�+��% ��� �
���	 RL� �)�
�+ ��K � R2
�b� ���r �0�� �	= ��+
%+ �I 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 Ri NQ	�)U�k �w������+ P�r ����. .����� �¬. ��+�� 

NQ	, ����+ 4 �)�� ��6�� �$/+ �	�C R2��2	 ��+
�। 

8`�
� �%�	 4 ���+ P�) "�_�+. 8`�
�
+ ��2 �)+_%  

���। (�)  7��
	� NQ	5. �w�� 8`�
� N��
+ �%�	 4 ���++ �I ��$�:� ��y
� ÒV�k ��t�k �L/. 

LQ
� �)�mb �$%���/��:�5 RL� �%�	 4 ���++ �I ��� 	©+ �	
� �
 ��% �. .f����L Ri 

�w�� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+% ��+
�। 

(�)  R2h �i ��� (�) 	©+ �	
� � 89��
+ 8`�
� N��
+ ���++ �I 7��
	� NQ	5. �w�����>+ 

2+ 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 K&�K& 2t�. 89�+
% RL� +��2�.+ 89
���	 4 

"�_
++ �I R2��2	 ��+
� P�) +��2�.+ "�_
++ 2+ RL� �+���+ 75
�
C ��� ��+
�। 



 

72 

(�)  �)��=�
	+ ��(�) 	©+ 89
M� 7��.�
�� �%/. P�) ���+¼. 8`�
�
+ +��2�. �0�� 

"�_�+. @���2 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ .Þ��=�
	 &���
� P�) Ri ��:�
5+ 

���
�+ 89��. j�.
+
� Ri @���2 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ���L
+ Lw�k+ 

�+� K�Q
� 	�। 

8=w	 NQ	 �%�	 ��K �����  

���। (�) �+��+ 7��
	� ���= 8&�� ���=�	 �¬. 8&�� �)
�=
	+ �	��d [�V� �w�
�+ 8&�� �w��	�+ 

���-���	�+ ��t�k  L% ��+
� 7�Q ���= 8&�� ���=�	 ��2
_ �.	 �>�
L+ �
` �	�. 

N��	 ��+�� �+���+ 75
�
C+ 2��2�� �)�mb �$%��� 8&�� ��:�
5+ 4
����Q
C ��� 

��+
. LQ
�। �$%��� 8&�� ��:�5 ��2
_ �.	r ���	� 2�W��
. .�L�
�+ 4
����QC ���	� 

R
Ø[�L 4
����Q
C ����. ���= 8&�� ���=�
	+ ���-���	��)U�k ��¦�> ���
+ �I 

7�+% ��+
�। 

(�) PQ ���=+ N
��
� 7��
	� �.��. 2�4�� 75
� 7�Q �.��. ��
��	�� N�	
. LQ
� P�) K�� 

�
���	 L�, [�V� ���= 8&�� ���=�	 �)
�=	 8&�� 2�+�.�	 ��+
. LQ
�। 

���=, ���=�	, ±�i P�) NQ
	+ �K �����X| 8I�I ���� �.�++ 7_
W ��.2� �$%��� ��:�5 4 �>
++ 

2+�� �  L% 

���। ��)��=��	� �	
� �	�, NQ	 4 8`�
�
 ���=, ���=�	, �%�
	+ ��=�	/��`��=�.� &���
� ����	� 

�$%���/��:�5 8���
© ���=, ���=�	 �%�
	+ R
S�5  L% ��+
�। 7�Q
_
W ����	� 

�$%���/��:�5, �
K��� 7_
W ��)��
� �+��+/ �� � ���	, 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5, 

8& � �$%��� 4 �	���	 �$%��� Q.����-P+ 2+�� �  L% ��+
�। 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �0�� ���=, ���=�	, ±�i, NQ
	+ �K �����X| 8I�I ���
� 7:r) 

8&�� �.��. ���	 P�) ��2 �)+_% 

���। (�) ���:| ���=, ���=�	, ±�i P�) NQ
	+ �K �����X| 8I�I ���� 7:r) 8&�� �.��
.+ �I 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 7�+% ��+
. LQ
� ����	� �$%��
�+ ����#��> �$/+ 

89
���	U
� RL� 7�+% ��+
. LQ
�। 

(�) ����	� �$%���/��:�5 7��
	� ��6
� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 7:r) 8&�� 

�.��.  L% ��+
. ���L
� �)�mb ��6
�+ R2+ P�r "j�3�. ��+�)
_2, N96�p� ����2W 

P�) �
���	/� .f����L Ri �$%��
� 	�& 7�+% ��+
�। 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 

���= 4 ���=�	 �%�	/�)
�=
	+ �w�� 7�+
%+ 7_
W 7U�V2W-��, ±�i 4 ��
Æ�.� ]�+� 

�%�	/�)
�=
	+ �w�� 7�+
%+ 7_
W 7U�V2W-�E P�) �¦�2	, N
�, 	/�.���� 4 NQ
	+ 

�K ���� �X| 8I�I ���� �%�	/�)
�=
	+ �w�� 7�+
%+ 7_
W 7U�V2W-�(-P ��d K���Q-

.����� (Check list) 89�+% ��+
. LQ
�।   
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(�)  ±�i 8&�� .��)U�k ��6
� 7:r) 8&�� �.��. ���
	+ ��� K�� P�	 7��
	� �
µ+ RÕ� L�, 

K�L� �X
�� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 2
_ P��:�
� �.��. ���	 �+� �x� 	
L, 

.�L� LQ
� Ri ��:�5 ��6�r �	c�d+ �
_� �
���
	 Nk~�$%��� �:� N��	 ��+
. 2��+
�। 

PQ�2 �:� 7C��
H�
	 7K�5�
K�
5+ ��`
�4 N��	 �+� K�Q
�। �:� N��	, N
���	� 4 ��t�
k+ 

��6� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �)�mb 	�&
. ���2�t ��+
�। Ri �:�� �L/. ��t�k 

89��
+ K.ø+ �x� ��6�r �	c�d ��+
. LQ
�। 

(�)  ��=�+%:�
� 7��
	� ��6
�+ R2+ ����	� �$%���/��:�5 �0�� N
����. Nk~�$%��� �:�� 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ ��.�	�= �0�� ��d �.��., ÒV�k 7:r)��
2
_ Ri 

��:�
5+ �.��. ����� 5� LQ
�। .
� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 7:r) P�) 

.��)�mb �.��
.+ 7��
	� ��6
� 8�)5�. &���
� RL� ø+/�+% 8&�� 8�=�.+ j�3�+ 

�
���
	 ����	� �$%���/��:�5 Ô	+�� Nk~�$%��� �:� N��	 ��+
. 2��+
�। �:�+ 

��K �2W �¬. ��+�� �:� 89��
	+ 8��	 �� ��K ����� }
� � RL� 7����
�r: 4 �)�� ��6�� 

��:�
5 7�+% ��+
. LQ
�। 

(E)  7��
	� ���=, ���=�	 P�.N+.4. �L��
� ���+ ��+
. LQ
� ����	� �$%���/��:�5 K&�K& 

�0�2
_+ 89
���	  L%�
k 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ 7:r) ��
��	�}� �� 

.��+[��L/	 "�_�+. �¦�2
	+ � (�.	) r ��2 Ri ��:�
5 P�.N+.4. 	©
++ �I 7�+% ��+
� 

P�) P�Q�
p �)�mb �$%���/��:�5 4 RL�+ N4.�=/	 �>+/8�=�>
+ j�L�
++ �I ����. 

�¦�2
	+ �. ��2 �
���	 RL�+ R
Ø[ ��+
�। 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 P�.N+.4. 

	©+ ���	 ��+�� RL� ���++ �
���	/� j���  L% ��+
�। 

(()  P�.N+.4. 	©+ ��d �¦�2
	+ 2K ��>�)3� ��2 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 �)+_% 

��+
� P�) �
.�� ���+ ��9���+ ��
�+ �� .��+
[+ �
` }� ��.° 2���� ���
++ ���+¼. 

�¦�2	�@L ��L N��
+ �Ì=�Q ��+
�। ��2
_ P�r ��+�� �Ì=�Q¼. ��2 ��.r �$%���/��:�
5 

�+�+�L ��+
� P�) �
���	/� �)3� �Ì=�Q¼. ��L RL�+ ��Q
÷�+
. ���/:�
� �)+_% ��+
�। 

(')  7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 ��
� ��
� "-R
S�
5 ��)�� 8I 7��
	� �$%���/��:�
5+ 

89
+�
= ����. ���=, ���=�	, �¦�2	 ��)�� NQ
	+ �K �����X| 8I�I ���� (�� �
6 

�)
�=	/�L L��	�5��) ;<% 4 ��� ��+
�। 

�	
��5���= P�) �	
��5-���=�	���� �%�	/�)
�=	 ��U�� 

���। ��� 8� ���
	� P+ ���FR�-� 89K��/ �$%���/��:�5 P�) P+ N4.�=/	 �)hi �>+/8=w	 

8�H��@
L+ �	
��5���= P�) "��d���./N=�-"��d���. �)��/�0�2_/�
2 ��
+
	+ �	
��5 

���=�	���� �%�	/�)
�=	 �)U�k ��K ����� �	���	 �$%��
�+ P�i��+li। PQ �)U�k 

��K ����� �X��
	+ �I ����	� �$%���/��:�5 �0�� 8&�� �
K��� 7_
W ����	� 

�$%���/��:�
5+ ��`
� �	���	 �$%��
� �w�� 7�+% ��+
. LQ
�। �w�� 7�+
%+ ��� 

�	
��5���= �%�
	+ 7_
W 7U�V2W-�' P�) ���=�	���� �%�
	+ 7_
W 7U�V2W-�,-P ��% �. 

=�2�@L 89�+% ��+
. LQ
�। 
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+��"[�
. 2� n�	, �)+_% 4 ���/�+% P�) ��)5y�	� ��y�
�� �%�	/�)
�=	, ¹I2
� Z�V2W ���	 

4 �	�� Rº �d 7»�6%�/Nd/�+%��6�� ��K ���U�� 

���। (�)  ��� 8� ���
	� P+ ���FR�-� 89K��/ �$%���/��:�5 P�) �)hi �>+ 4 8=w	 

8�H��@
L+ +��"[�
. 2� n�	 ��U��� ����	� �$%���/��:�5, �	���	 �$%���, 8& � 

��:�5, ��$2�+6� ��:�5 P�) �
K��� 7_
W �=�	�$/+ ��K ���� �X�i। P �)U�k ��K ����� 

�X��
	+ �	��d 7U�V2W-��-P ��% �. =�2�@L 89�+% ��+
. LQ
�। 

(�)  ���F�+ 2� j./. ��� 2� 8���/:�
� n�	 �+� L�। �$%���/��:�5 P�) �)hi �>+ 4 

8=w	 8�H��@
L+ �I 8���/:�
� n��. 2� �)+_
%+ 7_
W 7U�V2W-��, 2� ���/�+
%+ 

7_
W 7U�V2W-�� P ��% �. =�2�@L 89�+% ��+
. LQ
�। 

(�)  �$%���/��:�5�@L
� ��S��	 7��
	� 2
�+ 2�	�� 2�+�.�	 4 2
�+ 7 F R|/.�+
%+ 7_
W 

7U�V2W-��, 2� ���>�+
%+ 7_
W 7U�V2W-��, ��)5y�	� ��y�
�� �%�	/�)
�=
	+ 7_
W 

7U�V2W-��, ��)5y�	� ��y�
��
. �.	 K�	��L	 4 K$2��. 8kl �i�+
%+ 7_
W 7U�V2W-�E, 

�)+�_. ¹I 2
� �	
��
5+ Z�V2
W+ �I 7U�V2W-�(, �	�� Rº �d 7»�6%�+ 7_
W 7U�V2W-

�' P�) Rº �d �	�� Nd/�+
%+ 7_
W 7U�V2W-�,-P ��% �. =�2�@L 89�+% ��+
. LQ
�। 

R|�	 2�+��	� �%�	, 72 4 89
���	 ��U��  

��E। R|�	 2�+��	� �%�	, 72 4 89
���	 ��U�� �X
�� 2�+��	� ��:�5, 2�+��	� �$%��� �0�� 

��
� ��
� ���+¼. �	
� �	� 89�+% ��+
. LQ
�। 

��
�C �%�	 4 �+��¼. 8& � j�  

��(। 8& � �$%��� ��
�C �¬. �
+। P.�
�
� 8I�I �$%���/��:�5, 8�=�>+/2�+�>+ �
���	/� 

.f-R2�d �+�+�L �
+, K�L�+ R2+ �:�d ��+�� ��
�C ����	 �¬. �+� L�। ��� ��� 

�$%���/��:�5 4 8�=�>+/2�+�>+ PQ ��� .f-R2�
d+ �I +��" N��� P�) j� �	� ��L��+/ 

��	/� 8�H��+
�+ R2+ �	:�+ ��+�� &�
�। .
f+ K&�& �.� K���Q-P+ �I 8& � ��:�
5+ Integrated 

Budget & Accounting System P+ .f-R2�
d+ ��L��  L% ��+
. LQ
�। ��
�C �%�	, 

��w���	 4 2�+��	��L ��
�C j���2	��)U�k ���:| ��6
� �+���+ 8& � 4 ��
�C j���2	� 

NQ	, ����-P+ ��=�	���� P�) ��
� ��
� 8& � ��:�5 �0�� ��+/¼. ��9
��/2�+2W/�	
� �	� 

89�+% ��+
. LQ
�।  

��'।  �+���+ U
�+ 7_
W 2����� ���R+
�� NQ	, ���( 4 2����� ���R+
�� ���=����, ���, 

89�+% ��+
. LQ
�। 
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�>� 8`�� 

���/ �	+�2d� 

�	+�2d� 4 �
�.	.� 

��,। (�)  ��)��
� ������
�+ ���� �� �	+�2d�+ ����# "+�� �$%��
�+ R2+ Iw &���
�। "+�� �$%���, 

8=/	w Ô�� ���L	/ 4 8I�I �	+�2d� ���L	/ P�) ���:| 75�
�O� �)�� �F��C�� P
¯� �
â�� 

��
¨� P�) ���: �
�¾ ��
¨� P+ �L��.�� �
���	/� j���  L% ��+�� ������
�+ ���� �� 

�	+�2d� �	�o. ��+
�। ��)��
� ������
�+ �	+�2d� �)U�k 2t�. ��
� ��
� �h�i+ 

R��6 �.�+ �
p h
5�2
K�5/ ��+
. LQ
�। 

(�)  ������
�+ �� ��.�� 4 �� ���+/5%
� �	+�2d� �
�.	 ��+�� 1����+ R
�
� "+�� �$%��
�+ 

R
S�
5 ���:| �	+�2d� �
�.	.�@�� ��K �U� 2�+����. LQ
�। 

8�½�» �C	� �	
+�
=+ j��� 

���। (�) �$%���/��:�5, 8=/	w, �>+/�)��
. 8�½ �	+�2d� P�) 8�½�	� ��2	 �LV�+ K��./� ��K �U� 

H���+ ���: �� 4 ���:� �F
H¾ ���L	/  L% ��+
�। ��.r �$%���/��:�5, N4.�=/	 

�>+/�)��
. �
���	/� �)3� 8�½�	� ��2� K$ R2hi ��
	 ���:�
� ��2	 ��+
. LQ
�। PQ 

��� 8�½�	� ��2� K
$+ 2�
 �	�C�.° H���+ ���: �� 8�H�, L��2�.��, 8��©á
�¾, Ô�� 4 

8I�I ���+ 7C��
H�	 	©
++ .�����, 8�½��� �.�°�+% sQ� 4 u. �	5 ��	 2
&+ 8���	, 

8�½��� 4 Y���X��
� u. �	5 ��	 2& 2�+��	� Q.���� ���2�t ��+�� 7�4��
� ���2. �� �	 

7��
F � �� �	 ��+
. LQ
�। 8�H��@
L+ ���+ �	5 ��	 ���V �	�� �
� K�.���. R2
K�5/ +��[
. 

LQ
� P�) 7��
	� ���2W +��[�� �� +�[� K�Q
� 	�। :�	�@
L+ ��.r .��� (floor) R2hi 

R� ái ��
	 �
���	/� 2��	+ ��Q	 ��� +��[
. LQ
�। 4��C�+ L�Q
ç�-P+ j��� +�[� K�Q
. 

2�
+। 

(�)  8�½�	+�2d�+ �
_� "-" �$%���/��:�5, N4.�=/	 �>+/�)���@
L+ ��. �
_ 8
C� 7]�� 

�F
C�+ ("�)�U� 8�½/7=Ì�� 	�i�+% j���) ��2	 ��+
. LQ
�। PZ�V� 75�2	/� 

�[�/8�=�[�� P�) ��#}% � �_�@
L (7K�	~ 7+�F ���, ��: ��+�� Q.����) 8�½�	+�2d� 4 

�	� ��2
	+ �
_� 8
C� P��C � ��
¨� 4 8
C� H���+ P¯r)�Q�+ (PPH4) P�) �	+�2d�@�� 

�:�F4 ���
�+� ��2	 ��+�� ��� �_�%� ��� +��[
. LQ
�। ������
�+ �_�@
L 8:�k+/% 

������ (Q
��+�+ 7F
��
+	) P+ 7_
W ��`.�@��:�
� 8�½�	
+�=� j���  L%}� �� 

H���+�H ��
C�+���� j�L�+ ��+
. LQ
�।  

*(�) 7K-7��
	� =+
	+ �» �C	� 7����
��� �
� :�
	+ 8���y�
�� �� 7+
[ ������
�+ :�	�@
L 

H���+ P�¯C (Fire exit) ���V �	� ��% ��+
. LQ
�। 
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*(�) ��)��
� ������
�+ 8:�k
+ 8�½�	� ��2	�L 7K 7��	 =+
	+ �» �C	� 7����
���+ �
_� �� ���=� 

Ré.�+ 7�F�+ �)���. C�	 � 7C�� 7�F�+ (rrP�) 5��V �	�� �
� �
�
+ �I 75QC �)*�+ 4 

82�
+	 2�+���	�+ �I �
���	/� j���  L% ��+
. LQ
�। :�	�@
L+ �)
K�5 7�1�@L 

�
���	/� Ré.�� �.�+/�)*�+/7�+��. ��+
. LQ
�। 

8�½ø» �C	� ��	C�+) 

�E�। (�)  �
.�� �$%���/��:�5, N4.�=/	 �>+/�)��, ���� 8�H�, �L��% 4 5%}.� �$%��
�+ 

��.�	�=+ ���
� 5�. �/� ������b r� ��.��
� �	���.:�
� 8�½�	� ��2� K$�L ����p� 

8I�I L�F �4���+ 2�+� �	 4 2+/_� ��+
� P�) 7��
	� ���� &���
� .�L� ���Ó. ��+�� 

�
���	/� s2��+�L ��.
��	 (7U�V2W-��) �)�mb �$%���/��:�5, �>+/�)��� �	= ���+. 

���	 8�=�[�/�[�� 72 ��+
�। 2�+� �	 4 2+/_�� 7K��� 8�½�	� ��2� K$ 4 8I�I 

L�F �4���+ ��� 4 ��K �_� 2�4�� K�Q
� 7�Q���+ ��L. 7U�V2W-E�-P+ H+��C 89K��/ P�r 

�.��	2W s��=��	�:�
� �)�½ ��+
. LQ
�। r
�+ P��	 ��� PQ �.��	2W "�_+ 

��+
�	। 7K��� 8�½�	� ��2� K$ 4 L�F �4���+ ��K �_� 	
L ����� 2+/_�� 2�4�� K�Q
� 7�Q��� 

7�+��
.+ �I �+�Q�� �Q
. LQ
� P�) .��
� 8���
© �
K��� 7_
W ��K �_� 8�½�	� ��2� K$ 

8&�� L�F �4���+ ��.��2	 ��+
. LQ
�। �$%���/��:�5 4 �>+/�)��+ �	= ���+. 8�=�[�/�[� 

PQ��� ��6
� .��_�%�:�
� �
���	/� ��K ��+ j��� �	�o. ��+
�।   

(�)  �����.� K$2��. LQ
. 8
	� ��� 8�½��� �)»r. LQ�� &�
�। .�Q �
.�� �� ��.�� ¿r+ 2+ 

8�H� .��
5+ ����
� .ÌL�+ 8�H
�+ ��� �����.� K$2��. " ����
# "/� ¨�H -�+� �� 

�+�Q
�	। ������:�
� 8�H� .��
5+ 7_
W4 PQ �	�� 89�+% ��+
. LQ
�। �)�mb �0�2_ 

��)��
� ������
�+ ��.r :�	 P�) �_�@
L+ �����.� j���+ �	+�2d� �	�o. ��+
� P�) 

P ��6
� ��. �Z+ P�r }% ��p ��.
��	 ���[� ��+
�। 

�� ��.�� 4 �� ���+/5
%+ �F��C�� 2�  

�E�। ��)��
� ������
�+ �� ��.�� 4 �� ����+5
%+ �F��C�� P
¯� �
â�� ��
¨
�+ N4.�� �
� 2� 

Qs� �+� LQ
�। ������
� �
� 4 ��L5 ��
	+ ��� �	�� �b ��
	 +�_. K
$ Ri 2�+��2W 

2�í/�� �	/× ��+
%+ ��`
� j�i+ ��� 2�+�� K���Q�L .�L�+ 8�H
� N5�	 4 ��L5 ��
	+ 

��� 7+�F ��+
%+ j��� &���
�। Ri 2�+��2W ª���	:�
� �� �	 ��+
. LQ
�। ������
�+ 

���L
+ 8���. �$%���/��:�5, 8�=�>+/�)��+ �� ��.�� 4 �� ���+/5
%+4 Ri 2�+��2W �	�� �b 

��
	 +�_. K
$ 2�í/�� �	/× ��+
%+ ��`
� �
�
+ 4 ��L5 ��
	+ j��� &���
�। "+�� �$%��� 

PQ ��6
� �
���	/� j���  L% ��+
�। ������
� H���+ ���: ���L �	+�2d�+ ����# 2��
	+ �I 

�	
����. Ô�� 4 8I�I ���L	/+ �� ��.�� 4 �� ���+/5
%+ �I4 ��
6 =+
	+ 2� ª���	:�
� 

�� �
	+ j��� ��+
. LQ
�, K�L�
. Ô�� 4 8I�I �	+�2d� ���L	/+ 7��
	� ��� 8	9
����. 

�
� ��+��
Z �� 	� .�L� K���Q �+� K��।  
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������
�+ � �	�&°5
%+ �F��C�� 2�  

�E�।  ��)��
� ������
� N5. � �	�&° P�) �:�� N5. 8) L%��+/
�+ �F��C�� P
¯� �
â�� 

��
¨
�+ ��`
� �
� 2� Qs� �+� LQ
�। 2� 7�+%��+/+ �	�� �b 7��F &���
� K�L� -�+� 2�
+ 

�.�.� K���Q �+� K�Q
�। ������
� � �	�&°5
%+ �
�
+ �I � �	�&° ��F � j�L�+ (�
���	/� 7_
W 

5��V �����L) �	�o. ��+
. LQ
�।  

     7K �$%��
�+ �� ��.�� 2� ���
	+ 89��. ���	 ��+
�	 7�Q �$%��� j./. � �	�&° ��=�+%. 8I 

�$%��
� �
�
+ 89��.��> LQ
�	 	�। � �	�&° ������� 7&
� ��L5 ��
	+ ��� 75
C �.�j+. 

�� ���+/+ �	�C 2� 7H+. ���	 ��+
�	।  

��)��
� ������
� K�	��L
	+ �
� 2� 

�E�। �$%���/��:�5 P�) 8�=�>+/2�+�>+/8=w	 8�H��@
L+ 5��V
. "+�� �$%��� �0�� �+�+�L¼. 

7��	 �+
F�� ��
6 =+
	+ �¨��+/�
� 2� ��5�Q
. LQ
� P�) N5. K�W/�L 5��V�@
L+ �
�, 

���L+ 4 2����) "�)�U� Q
��Ï�	� 2t�.
. �	�$
%+ j���  L% �+� LQ
�। ����	� 

�$%���/��:�5 .�L�
�+ �	�" 2�+�L% ��
K � j�v. P�) �	�$%�=/	 8�=�>+/2�+�>+/8=w	 

8�H��@
L+ 5��V
. PQ�2 �¨��+ ��5�
	�+ �
���	/� 2�
_2  L% ��+
�।  

s�	�� �b ��
	 5��V 2����)  

�E�। �$%���/��:�5 P�) ��J�K�/����K�/8=w	 8�H��@
L+ 5��V P�) � �	�&°5
%+ 5��V &� &� 

s�	�� �b 2����) P�����/P�+��� +��[
. LQ
�। 2����) �
C 5��V 7���)-P+ j��� &���
�। ��=�+%. 

�$%���/��:�5 P�) 2� &��� ��
2
_ �)hi �>+/8=w	 8�H��@
L+ 5��V ������
�+ 8:�k
+ 

�
� ��+
�। � �	�&°5
%+ 5��V ������
�+ ���L
+ 8���	 ��+
�; .
� ��
6 7_
W +��/� 8�.�&, 

+��ø. �� 8I�I j�i�
5 �+ 5��V �
�
+ �I ������� �	+�2d� �[�
� 5��V 	©+ ���	}� �� ��
6 

2�  L% ��+�� �
� ��+
. 2��+
�।  

�	+�2d� 7���) 

�EE। ��)��
� ������
� �
���+/ P�) .�
�+ ��
& &��� ��
5�/j�
5�/[�S<j/7K 7��	 2� �	+�2d� 

7���) P+ �
_� "+�� �$%��� K
&�2hi j���  L% ��+
�। 

�$%���/��:�
5 �	+�2d� �:��
�¾ r
�+ �	���. 2K �
�_% 4 ��.
��	 72  

�E(। �
.�� �$%���/��:�
5 ��	.� R2���� 2��K ����+ P��	 �� ��.��+ 7	0
# � (�.	) ������b 

P�r �:��
�¾ r� &���
�। �	+�2d�+ ����# 2��	�L N96�p� ��� ��6
� �:��
�¾ r
�+ 

2K �
�_% ��.
��	 P�r 7+��¨�
+ �	���.:�
� �)+_% ��+
. LQ
�। ��.r �$%���/��:�
5+ 

�:��
�¾ r
�+ 2K �
�_% ��.
��	 �)�mb ���� "�) �	���.:�
� 2+/_� ��+�� �
���	/� 2�
_2 

 L
%+ ��6�r �	�o. ��+
�	। 
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���:| �$%��
�+ ���
� 5�. �	+�2d� ���r+ �:�   

�E'। �	���	 �$%��
�+ ����
� �:�2�. ��+�� �L��% 4 5%}.� �$%��� P�) "+�� �$%��
�+ �)�mb 

��:�
5+ K
&�2hi ��.�	�=�L �)�mb 8I�I �� ��.��5%
� �Q�� 5�. P�r ���� ���r 

��)��
� ������
�+ �	+�2d� j��� ��
� ��
� 2K ��
���	� ��+�� �
���	/� 2�
_2  L% ��+
�। 

P�Q:�
� ������
�+ ���L
+ 8���. 8I�I �$%���/��:�
5+ ����, �L��% 4 5%}.� �$%��� P�) 

"+�� �$%��
�+ �)�mb ��:�
5+ ��.�	�= ���
� 5�. ���r �)�mb �$%���/��:�5 4 �>
++ 

�	+�2d� j��� �	�o.�
� 2�
_2  L% ��+
�। 

¿r+ ��� �	+�2d� .��+��  

�E,। ¿r+ ��
� �
.�� �$%���/��:�
5 �	+�2d� j���+ ����
# �	
����. �� ��.�� 4 �� ���+/5% K�L�
. 

K&�K&:�
� ����# 2��	 �
+	 .�L� �	�o. ��+
. LQ
�। PQ�I ���:| �� ��.��
� RL� .��+��+ 

�I �
���
	 2K ���U
� ����# 7�4�� K�Q
. 2�
+। ����� �+�+�L, 7C��
H�	 P�
�� ����r�:, 

�	+�2d�-�h�i K$2��. Q.����+ ����
# �	
����. �
�£�//���+5�+ �� ��.��5%4 89�2:�
� " " 

�	�$%�=/	 ��2	��@
L+ �	+�2d� ��=�	 4 �
���	/� .��+��+ j��� ��+
�	। R2+a �� ��.�� 4 

�� ���+/5% 8�H� .��
5+ 2+ 5%}.� ��:�
5+ �� ���+/5% 7��
	� �
_+ �����.� �+������ (��QC, 

H��	, ��XRC�+ 4 P��), 2��	+ ù�2 �� 	� �+� LQ�� &���
� .�L� �� ��+��+ ��6�r �	�o. 

��+
�	। 

8�H� ¿r+ 2+ ������
� 8���	��+/5
%+ ��6
� �+%/�  

�E�। ����# 2��
	+ "�
& � �	
����. Ô�� 4 8I�I �	+�2d� ���L	/ P�) ���:| 75�
�O� �)��+ ��.�	�=, 

�	� ��% ��°, 2�+M|.���°, 7+
w�+Ì, �
	�L��+ 7����	 4 ����
�+ �� ��.�� P�) �� ���+/5
%+ �` 

LQ
. 8�H� ��
�+ 2+ 7�L ������
� 8���	 ��+
�	 �� 	� 4 7��
	� � �	�&° 8�H� ��
�+ 2+ 

������
� 8���	 ��+
.
Z	 �� 	�, .�L� 8�H� �)�mb �� ��.��5% K���Q ��+
�	। .ÌL�+� 8�H� 

��
�+ 2
+ P�) ¿r+ ���, ������
� 8	9
����.:�
� 8���	��+/ �� ��.�� 4 �� ���+/ P�) 

� �	�&°
� ���Ó. ��+�� R2hi j���  L% ��+
�	। �x�j ��� 7_
W 8.��e�	� �F��C�� �	+�2d� 

�+������+ j�L�+ �	�o. ��+
. LQ
�। 

2W�@L ������
�+ 75
C 7�À/�:�
�  L%  

�(�। ���:| �$%���/��:�
5+ 2W�@L ������
�+ 75
C 7�À/�:�
�  L% ��+��+ ��6
� ��$2�+6� ��:�5 

�
���	/� j���  L% ��+
�। 2+�.° ��
� ���:| �$%���/��:�5 ��.��	 ���� ��:�� 4 ����� 

�:��C�� .�L�
�+ 2W�@L 7�Q ��	 LQ
. �) L ��+
�। 2W��� 4 �������  L% ��+��+ }
� � 

����R�+r *��	�+/7�C�� �F
C�+ -�+� 2+/_�}� �� ����
. ����R�+r *��	� (security scanned) 

�¨��+ ��5�Q�� .�L�  L% ��+
. LQ
�। ���+ 4 8�. ���+ 2W��� ����R�+r  

*��� F ��+�� �¨��+ �)
K��	}� �� ��
6 j���� 8	�.���
© �)�mb �$%���/��:�
5 7�+% ��+
. 

LQ
�। 
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������� �Á�	
�+ 2�  

�(�। ������
� �� �+. �� ��.�� 4 �� ���+/5
%+ 2�+��
++ ���5
%+ �������+ �I �)�mb �� ��.�� 4 

�� ���+/+ ���L�� 89K��/ " " �$%��
�+ R2���� (���	)-P+ ��d �.��	2W ���[� ��
2
_ 

� �	�&° �	�$% 7�À LQ
. �Á�	
�+ 2� ���
	+ j��� ��+
. LQ
�। 

:�	�@
L+ Z�
� N
+�L% 

�(�। �	+�2d� +_���+/ �0�2_ �0�� Z�
� N
+�L
%+ �I 89��.��> j�i j./. 8I 7��
	� j�i
� 

:�	�@
L+ Z�
� N
+�L% ��+
. 7�4�� LQ
� 	�। 

       * 7	�C: �>� 8`�
�+ .�+�� (*) ���Ó. ��� 	©+ �	
� �
 ��% �. ��=�	�@L 2K ���U
� ��w���	  

          ��+
. LQ
�। 
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8b� 8`�� 

	�5�+� 7���  

7��� ���	 ��.Â�.  

�(�। (�)  ��.r �$%���/��:�5 P�) RL�+ N4.�=/	 �>+, �)��, ��
+� �� ���=�+%
� 8�=�.+ R|. 

7�����	 P�) �+��
++ "M.� �	�o.�+
%+ �I 7U�V2W-E� 4 7U�V2W-E� P+ H+��C 

89K��/ 7��� ���	 ��.Â�. �%�	 ��+
� P�) .�L� �)�mb 7���  L%��+/
�+ ��	�Q��+ �I 

4
����Q
C ���+�L ���
� �� �
	+ j���  L% ��+
� P�) .�L���5
� �F��C�� 2t�.
.4 

8��L. ��+
�।  

(�)  8I.� R2���	 �L��
� 7��� ���	 ��.Â�.+ �
` �	���% �. ��.r ��6� 8kl �i &���
� : 

(�) s�	�� �b ��	 : �	�� �b ��
�+ �
` 7��� ���
	+ ���. ��2��� �	= ��+%। 7���  L
%+ 

7��C ���, 7��C j� P�) �+���+ �>
+ 5�
	+ �)3� 
���+% PQ ��2���+ 8I.� 

�	% ���� �L��
� ��
���. LQ
�; 

([) "M.� : 7��� ���	��+/+ 2�+��, 7���  L%/���
	+ [+� 4 ��� �X
�� �� ���=�+%
� 

8��L.�+%; 

(5) 2Z
O+ s
K�5 : 7���  L%��+/
� K.ø+ �x� 7���/7��� ���	 2t�. 2Z
O+ s
K�5 ���	; 

(»)  7�£�I : 7���  L%��+/
�+ ��L. 7�£�I@�� j�L�+, N
5 N��
� N
5 7��� ���	 

P�) l� 4 82�+5.�+ �I _�� ��& �	�; 

(ö) 8�:
K�5 R·�2	 : K&���
� 7��� ���
	 82�+5.�+ 7_
W ÜÝ�.	 �0�2_
� 8��L. 

��+��+ j����L 7��
	� l�-¡r ª�b
5��+ LQ
� u. .�L�+ ��.��+@�� j���  L%। 

��.Â. 7��� �� 2� P�) 7��� ���	 2t�. �X
�� 7��� �.��/
�+ 8�a�b 

�+���+/8	��Q
	 (www.grs.gov.bd) ��	�
	�+ s
K�5  ���	; 

(�)  7���+ N
��	 �L���+% : 7���+ �I �
���	/� N
��	 H� � �L���+% ��+
. LQ
�। 

4
����Q
C ���
++ �I R2���2. �)�mb �>
++ 7��� ���	 ��.Â�.
. N
��
	+ �I 

�
���	/� H� � F�R	
��F ��+��+ P�) �+���+/8	��Q
	4 N
��	 ��+��+ j��� +��[
. 

LQ
�। 

(Z)  ���K ���� 4 7���+ N�& �� @A : ��� 	�5�+� �� 7���  L%��+/
� ���K ���� ���	 �+�। 

��d 7���+ ��2+/
. j��. 8
& �+ @A��	 89K��/ 7��� ���	��+/
� K&�K& �%5. 

��	�X| 7��� ���	 (value for money) �	�o. ��+
. LQ
�। 
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	�5�+� �.��. 4 8�:
K�5  L% P�) �	c�d 

8�:
K�5 ��.��+ j���2	�   

�(�। (�)  ��.r �$%���/��:�5 P�) RL�+ N4.�=/	 �)hi �>+/8=w	 8�H�/�)���@L ��.Â. 7���, 

7��� ���	 2t�. P�) 7��� 4 2
�+ ��	 �X
�� 	�5�+
�+ �.��., 8�a�b �� �)ë�.� 

��	�
	�+ s
K�5 ���	 P�) �������L �	�o.�+
%+ �
_� 8�:
K�5 ��.��+ j���2	� ��K �U� 

��w���	 ��+
�। 

(�) 8I.� R2���	 �L��
� 8�:
K�5 ��.��+ j���2	�� �	���% �. ��6� 8kl �i &���
� : 

      (�) �.��./8�:
K�5  L%: ��.r �$%���/��:�5 P�) RL�+ N4.�=/	 �)hi �>+/8=w	 

8�H�/�)���@L 	�5�+
�+ ��� �.��. P�) 2
�+ ��	 4 7��� ���	 2t�. 8&�� 7���-

�X���. ���=��LY �. ��� �� 7��� �.��/
�+ ��= 8�=��+ ���
	 8"/¼�. ¦�2	 LQ
. 

RÕ �. 8�:
K�5 4 N�2� �+���+/F��
K�
5/8	��Q
	  L% ��+
�। 

  ([) 8�:
K�5 4 N�2� �� ��.�� �	
��5: ��� �+���+ �>
+ ��> 8�:
K�5 4 N�2� ��.��
++ 

�I ��$2�+6� ��:�5 �0�� ��
� ��
� ���+¼. 8�:
K�5 ��.��+ j���-�)U�k 

�	
� ���� 89�+
% P��	 �� ��.��
� 8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� (8�	�) 4 P��	 

�� ��.��
� N�2� �� ��.�� �L��
� ����# ���	 ��+
. LQ
�। 

(5) 8�:
K�5 �	c�d: ��> ��� �.��./8�:
K�5 "M.� 4 �	+
2_.�+ ��L. 8�:
K�5 ��.��+ 

j���-�)U�k �	
� ����, ���E 89�+
% �	c�d ��+
. LQ
�। 

(»)  �	c�d+ .f �)+_% 4 �+
2�C � ���	: ��� �.��./8�:
K�
5+ �	c�d-�)U�k .f��� 

L�F ���2
./�F��C�� 7+�
F � �)+_% ��+
. LQ
� P�) ÜÝ�.	 �0�2
_+ �	�C R2��2	 

��+
. LQ
�। 

�� ��X��	 j���2	�  

�(E। �+���+ �� ���
� "M.� 4 �������L.� ��t, 	�5�+� 7���+ ��
	�|�	 P�) R|�	 2�+��	��@
L+ 

K&�K& ��w���
	+ �
_� ��� �$%���/��:�5, N4.�=/	 �)hi �>+/8=w	 8�H�/�)���@L
� 

�� ��X��	 j���2	�+ N4.�� ���6 �� �� ��X��	 ±�i (P�2P) ��w���	 ��+
. LQ
�। ��.r 

�+���+ 8�H� 8& ��Z
++ ¸�
. �	� �	� ÜÝ�.	 �0�2
_+ �
p P�2P "�_+ ��+
�। P�2P-7. 

��.Â. �_���W��@L 8��
	+ �
_� �
���	/� 2�
_2  L% ��+
�। 8& ��Z+ 7
6 ±�i
. �	= ���+. 

�_���W��@
L+ ��2+/
. �)�mb �>
++ �¼. 8��	 @A��	 ��+
. LQ
�। P�2P �%�
	+ 7_
W 

�	����[. ��6��;L 89�+% ��+
. LQ
�: 

(�) P�2P-P+ ��K �U� �	= ��+
% �$%���/��:�5�@L ‘Allocation of Business’ 89�+% ��+
�; 

([)  �+��
++ ���:| ��./� 2�+��	� P�) �	� �	� �$%���/��:�5 �0�� �%/. 

	/�./NQ	/7�£�/2�+��	�� ���. �_���W�/R
���@
L+ N
��
� �� ��X��	 �_���W� 

(Performance Target) �	= ��+% ��+
. LQ
�; 
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(5)  P�2P �%�
	 	�5�+� 7���+ ��
	�|�
	+ ��6�r ��# ���	 ��+
. LQ
�; 

(»)  8& ��Z
++ ��
�C 4 �`
����� ��
�C ��y�
��+ ��L. ����� +��[�� P�2P-P+ �_���W� 

�	= ��+% ��+
. LQ
�; 

(ö) ��$2�+6� ��:�5 �0�� ��
� ��
� ��d �	
� �	� 4 ��y�
��+ N
��
� P�2P �%�	 ��+
. 

LQ
�। 

��./� ¸t���+ 7�£� �� �2�+��	� �%�	 4 ��w���	 

�((। ¸t���+ �� �� 4 �	°�. ��.
+�
=+ ��`
� +�� 4 ���
� s��	 ��.��+ �I ��� �$%���/��:�5, 

N4.�=/	 �>+/�)�� 4 ��y 2K ��
�+ 8�H� P�) ��:�5/� ���	�+ ��K �����@
L 8& ��Z
++ ¸�
.Q 

¸t���+ 7�£� �� �-2�+��	�  L% ��+
. LQ
� P�) �� �-2�+��	� ��w���
	+ �
_� �
���	/� 

j���  L% ��+
�। 8& ��Z+ 7
6 �� �-2�+��	�+ �	= ���+. ��K �U
�+ ��2+/
. �)�mb 

�$%���/��:�5, N4.�=/	 �>+/�)�� 4 ��y 2K ��
�+ 8�H� P�) ��:�5/� ���	�+ ��K �����@
L+ 

@A��	 ��+
. LQ
�। 

7��� 2t�. �L���+%/�F��C�Q
�	  

�('। (�) 	�5�+� �� 7���  L%��+/+ s��=�
& � ��� 7��� ���	 2t�.
� 2K ���U
� �L���+% ��+
. LQ
�। 

7��� ���
	+ ��2��� 89�+%U
� ��� 2t�./��U�� ���Ó.�+%}� �� ��� �$%���/��:�5, 

�)hi �>+/8=w	 8�H�/�)��, ��y 2K ��
�+ 8�H��@L �0�� 7��� �L���+%/�F��C�Q
�	 

��+
. LQ
�।  

(�) 7��� �L���+%/�F��C�Q
�
	+ 7_
W Ne�	� �F��C�� �h�i�@L �
K��� 7_
W j�L�+ �+� 

K�Q
. 2�
+। 

7��� 7F* ��2	  

�(,। ��.r �$%���/��:�5, 8�=�>+, �)�� QL�+ �	�" 4 N4.�li 8�H��@L .f�h�i+ �+�������L 

�L
� ª���	 ��
	 7��� 7F* ��2	 ��+
�। 

	�5�+�5
%+ .f���> �	�o.�+%  

�(�। .f 8�=��+ NQ	, ���� 89�+%}� �� ��.r �$%���/��:�5, 8�=�>+, �)�� 4 QL�+ N4.�li 

8�H��@L ".~�
%���. .f ��� �	
� ���� �%�	 ��+
� P�) 	�5�+�
�+ .f���> �	�o. 

��+
�। 
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7U�V2W-� 
(�	
� � 	©+-��) 

�[� F����+ �	��	��L : ��> 2W��� F����+li�+% 

    C/��: F����+ �	��	��L A�È
*
2 �.�+ ��+
. LQ
�। 

U��� 
�)3� 

��> 2
W+ ��L�+ �	�C 
LQ
. ��> 

2
W+ 

�)�_> 
��6� 

	�& 	©+ ÒV�k j��� 
 L
%+ .��+[ 

5�.���=+ 
���+% 

�kj 

2W �)3�  .��+[ 4 
��� 

� � � � E ( ' , � 
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7U�V2W-� 
{�	
� � 	©+-��(�)} 

���>"/��+ 2
W+ 	;	� 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
……….. �$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 

���>"/��+ 2W 

	©+ : ----------------------------                                                 .��+[ : --------------- 

��6� : ------------------------------------------------------------------------। 

 

R2h �i ��6
�+ ..................... .��+
[+ 2Wr �L/. LQ�। N2	�+ 89���	 	©+ ------------------। 

7��� ���	 ��.Â�.
. R�Ø�[. ��
�+ �
` N2	�+ ���& �. 7��� ���	 �+� LQ
�। 7��� ���	 ��.Â�. 

�)U�k .f PQ �[�� 2�4�� K�Q
�। www.-------------.gov.bd 4
����Q
C4 ��w��+. .f +�L��
Z। 

 

 

 

7�+
�+ 	��:  --------------- 

�2.�+ 	��:  ----------------- 

���	�:  --------------------- 

7����Q� 	©+:  -------------- 

( L%��+/+ "�_+) 
( L%��+/+ 	��, 2���, 7H�	, Q-7�Q� 

�)���. ���) 
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7U�V2W-� 

{�	
� � 	©+-��(�)} 

	�& �	��	��L 

�$%���/��:�5------------------------------ 

�[�.................................... 	�&+ �
+�	��/��6� ............................................................ 

................................................................................................................................... 

................................................................................................................................... 

 

U��� �)3� 	�& 	©+ �
+�	��/��6� 7«�%��I���L 	�&li ��+��+ .��+[ 

� � � � 
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7U�V2W-� 

{�	
� � 	©+-��(�) P�) ��} 
 

���. 	�&+ ��w��+. ¥��2
W+ �	��	��L 

U��� �)3� 	�&+ �
+�	�� 4 	�& 	©+ �kj 
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7U�V2W-E  

{�	
� � 	©+-��(E)(�)} 

�$%���/��:�5 7��F  

(�F��C�� 	�& 	©
++ �&� 8���
	 ��|
��. LQ
�) 
 

�$%���/��:�
5+ 	�� 7��F 	©+ 

�	 ��:�5, +��2�.+ ��K ���� �� 

N2	 ��:�5, +��2�.+ ��K ���� �� 

�=�	�$/+ ��K ���� �� 

��$2�+6� ��:�5 �� 

�	���	 �$%��� �E 

�� ���L	/ ��:�5 �( 

8& � ��:�5, 8& � �$%��� �' 

8:�k+/% �X� ��:�5, 8& � �$%��� �, 

8& �́ 	�.� �X�� ��:�5, 8& � �$%��� �� 

NQ	 4 ����+ ��:�5 : NQ	, ����+ 4 �)�� ��6�� �$%��� �� 

��)��
� ��./� �)�� ������� �� 

¼�6 �$%��� �� 

[�S �$%��� �� 

F�� 4 7C��
K�5�
K�5 ��:�5 : F��, 7C��
K�5�
K�5 4 .f�h�i �$%��� �� 

.f 4 � ��+ �$%��� �E 

=� � ��6�� �$%��� �( 

�	� ���	 ���	 ������� �' 

7	£-2�+�L% �$%��� �, 

2++�� �$%��� �� 

2�+��	� ��:�5, 2�+��	� �$%��� �� 

��w���	, 2�+�/_% 4 @A��	 ��:�5; 2�+��	� �$%��� �� 

2�+
�, �	 4 ����! 2�+�.�	 �$%��� �� 

��.+_� �$%��� �� 

�� 4 2�C �$%��� �� 

�L��% 4 5%}.� �$%��� �E 

���%�� �$%���  �( 

����� ��:�5 : �����, "����	 4 [�	� �X� �$%��� �' 
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�$%���/��:�
5+ 	�� 7��F 	©+ 

"����	 4 [�	� �X� ��:�5 : �����, "����	 4 [�	� �X� �$%���  �, 

2�� �.� �# �� ��6�� �$%��� �� 

7�����+� ����	 2�+�L% 4 2K �C	 �$%���  �� 

Y�� �$%��� �� 

��L�� 4 �¸ ��6�� �$%��� �� 

��� 4 ���%�X� �$%��� �� 

h� 4 U/V� �$%��� �� 

�V� 2�+�L	 4 �L��V� ��:�5, �V� 2�+�L	 4 7�1 �$%��� �E 

�� �$%��� �( 

��`��� 4 Ré�_� ��:�5, �_� �$%��� �' 

��&��� 4 5%�_� �$%���  �, 

��¦�	 4 �h�i �$%���  �� 

«� 4 �� ��)��	 �$%��� �� 

�����A�% �$%��� �� 

2��	 �X� �$%��� �� 

�)$�. ��6�� �$%��� �� 

�	�	+�2d� ��:�5, "+�� �$%��� �� 

"��� 7��� ��:�5, "��� 4 2�+��+ �A�% �$%��� �E 

��	/� �+��+ ��:�5 : ��	/� �+��+, 2Ø/ R|�	 4 ����� �$%���  �( 

2Ø/ R|�	 4 ����� ��:�5: ��	/� �+��+, 2Ø/ R|�	 4 ����� �$%��� �' 

;�iht ��6�� �$%��� �, 

����/ �A�% 4 ��
��� �� ��)��	 �$%��� �� 

7�1 ��:�5, �V� 2�+�L	 4 7�1 �$%��� E� 

�
K ��5 j���2	� 4 W�% �$%��� E� 

2�+�)3�	 4 .f j���2	� ��:�5, 2�+��	� �$%��� E� 

N�& �� ��.��	 ��:�5, 8& � �$%���  E� 

7+�2& �$%��� E� 

7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5: NQ	, ����+ 4 �)�� ��6�� �$%��� EE 

.f 4 7K�5�
K�5 �h�i ��:�5: F��, 7C��
K�5�
K�5 4 .f�h�i �$%��� E( 

���+5�+ 4 ��<��� �_� ��:�5, �_� �$%��� E' 

s+_� 7��� ��:�5, "+�� �$%��� E, 

"��� �_� 4 2�+��+ �A�% ��:�5, "��� 4 2�+��+ �A�% �$%��� E� 
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7U�V2W-((�) 
{�	
� � 	©+-��(E)} 

�F��C�� 	�& 	©
++ 	;	� 

R��L+% : �। �	���	 �$%��
�+ ��
�C 4 8�FC �[�+ 8�FC-��6�� 	�& 	©+ : 

�	���	 
�$%��� 

7��F 

�)hi �>+/8=w	 8�H�/ 
"��d���. �)��/��
+�/ 

��:�5/� ��K ����/ 

��4 ��H� 
(��4) 7��F 

8=w	 
��.��	 
7��F 

��
�C 4 
8�FC �[� 

7��F 

8�FC-��6�� 
7«�%��I�� 

7��F 

	�&+ U��� 
�)3� 
7��F 

	�& 7[���+ 
�	 

7��F 

�E. ��. ����. ���. ��E. ��. ����. ��. 

7	�C :  �। �	���	 �$%��
�+ 7��F �E �+�� �+� +�L��
Z। 

 �। ��, �� 4 �� 	©+ =�
2+ 7��F 	©+ �	���	 �$%��
�+ �I �
K��� 	� L4��� K&�U
� 
�� (�Qr ¹I), ���� (��+r ¹I) 4 ��� (�.	r ¹I) ���� }+% �+� LQ��
Z।  

 �। �	���	 �$%��
�+ ��
�C 4 8�FC �[�+ 7��F 	©+ ��E =+� LQ��
Z। 

 �। 8�FC
� ��6��:�d� 7«�%��I�� ��+�� �� 7��F 	©+ �+�� �+� LQ��
Z। 

 E। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���� 7�4�� LQ��
Z। 

 (। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 

R��L+% : �। 7��� ���
�+ ��K ����, ����+ �)��2	 �[�+ ¿r-��6�� 	�& 	©+ : 

�	���	 

�$%��� 

7��F 

��:�5/� 
���	�
++ 

��K ����, ���� 
7��F 

7��� ���
�+ 
��K ����, ���� 7��F 

8=w	 
��.��	 
7��F 

�)��2	 
�[� 7��F 

¿r-��6�� 
7«�%��I�� 

7��F 

	�&+ U��� 

�)3� 7��F 

	�& 
7[���+  

�	 7��F 

�E. ��. �(��. ���. ���. �,. ����. ��. 

7	�C :  �।   �	���	 �$%��
�+ 7��F �E �+�� �+� +�L��
Z। 

 �। �	���	 �$%��� 7&
� ��:�5/� ���	�
++ ��K ����, ����
� �� 7��F 	©+ �+�� �+� 
LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�।  

 �। ���� 7���+ ��4 7��F �( P�) 7��� ���
�+ ��K ���
�+ 	�& L4��� R2
��� 
7��F �� ���� }+% ��+�� ��4 7��F =+� LQ��
Z।  

 �। �� 	©+ =�
2+ 7��F 	©+ 7��� ���
�+ ��K ����, ����+ �I �
K��� 	� L4��� ��� (�.	r 
¹I) ���� }+% �+� LQ��
Z।  

 E।  �)��2	 �[�
� ��� 7��F 	©+ �+�� �+� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 

 (। ¿r�)U�k ��6�
� �, ��6��:�d� 7«�%��I�� 7��F �+�� �+� LQ��
Z। 

 '। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���� 7�4�� LQ��
Z। 

            ,। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 



 
 

91 

R��L+% : �। ¼�6 � ��+% 8�=�>+-P+ R|�	 �[�+ R|�	 ��� ��6�� 	�& 	©+ :  

¼�6 
�$%��� 

7��F 

¼�6 � ��+% 

8�=�>+ 7��F 

��4 ��H� 
(��4) 7��F 

8=w	 
��.��	 
7��F 

R|�	 �[�
7��F 

R|�	 ��� ��6�� 
7«�%��I�� 7��F 

	�&+ U���  
�)3� 7��F 

	�& 7[���+  
�	 7��F 

��. ��. ����. ���. ���. ��. ����. ��. 

7	�C : �। ¼�6 �$%��
�+ 7��F �� �+�� �+� +�L��
Z। 

 �। ¼�6 �$%��� �0�� �+��¼. ¼�6 � ��+% 8�=�>
++ 7��F 	©+ �� =+� LQ��
Z। 

 �। ��4 7��F �
K��� 	� L4��� ���� (��+r ¹I) ���� }+% �+� LQ��
Z। 

 �। �� 	©+ =�
2+ 7��F 	©+ ¼�6 � ��+% 8�=�>+-P+ �I �
K��� 	� L4��� ��� (�.	r ¹I) 
���� }+% �+� LQ��
Z। 

 E। ¼�6 � ��+% 8�=�>+ �0�� R|�	 �[�+ �I 7��F 	©+ ��� �+�� �+� LQ��
Z �
� � =+� 
LQ��
Z। 

 (। R|�	 ��
�+ �I ��6��:�d� 7«�%��I�� 7��F �� �	= ��+% �+� LQ��
Z। 

 '। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���� 7�4�� LQ��
Z। 

 ,। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 

R��L+% : �। ��
5+L�C ��+ R2
���+ ��
�C-��6�� 	�& 	©+ : 

�	���	 
�$%��� 7��F 

��:�5/� 

���	�
++ 

��K ����, Ù�	� 

7��F 

��
5+L�C ��+ 
R2
��� 7��F 

8=w	 
��.��	  
7��F 

��
�C  
�[� 7��F 

��
�C-��6�� 
7«�%��I�� 

7��F 

	�&+ U��� 
�)3� 7��F 

	�& 7[���+ 
�	 7��F 

�E. �E. ���,. ���. ��E. ��. ���E. ��. 

7	�C :  �। �	���	 �$%��
�+ 7��F �E �+�� �+� +�L��
Z। 

 �। �	���	 �$%��� 7&
� ��:�5/� ���	�
++ ��K ����, Ù�	�+ 89³
� 7��F 	©+ �E �+�� 
�+� LQ��
Z �
� � =+� LQ��
Z।  

 �। ��
5+L�C ��+ R2
���+ 7��� 7��F�L ��4 7��F ���, LQ
�। 

 �। �� 	©+ =�
2+ 7��F 	©+ ��
5+L�C ��+ R2
���+ �I �
K��� 	� L4��� ��� (�.	r ¹I) 
���� }+% �+� LQ��
Z। 

 E। ��
5+L�C ��+ R2
��� �0�� �+��¼. ��
�C �[�+ �I ��E �[� 7��F =+� LQ��
Z।  

 (। ��
�
C+ ��6��:�d� 7«�%��I�� 7��F �� =+� LQ��
Z। 

 '। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���E 7�4�� LQ��
Z। 

 ,। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 
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R��L+% : E। ���	�5� 7���+ �»4+ R2
���+ �Vr�� QR�	�	 Y�� 8�H
�+ 	�& 	©+ : 

Y�� 
�$%��� 

7��F 

��:�5/� 

���	�
++ 
��K ����, ���� 

7��F 

���	�5� 
7���+ �»4+ 
R2
��� Y�� 
8�H� 7��F 

�Vr�� 
QR�	�	 

Y�� 8�H� 
7��F 

�[� 7��F ��� [��+� 
��6�� 

7«�%��I�� 
7��F 

	�&+ U��� 
�)3� 

7��F 

	�& 7[���+ 
�	 

7��F 

��. �E. E(��. ��E. ���. �E. ���E. ��. 

7	�C : �। Y�� �$%��
�+ 7��F �� �+�� �+� +�L��
Z। 

 �। Y�� �$%��� 7&
� ��:�5/� ���	�
++ ��K ����, ����+ 89³
� 7��F 	©+ �E �+�� �+� LQ��
Z 
�
� � =+� LQ��
Z। 

 �। ���	�5� 7���+ �»4+ R2
���+ 7��� 7��F�L ��4 7��F E(�� LQ
�। 

 �।  ���	�5� 7���+ �»4+ R2
��� Y�� 8�H� �0�� �+��¼. �Vr�� QR�	�	 Y�� 8�H
�+ �I 
��E 8=w	 ��.��	 7��F =+� LQ��
Z।  

 E। �E 	©+ =�
2+ 7��F 	©+ ���	�5� 7���+ �»4+ R2
���+ �Vr�� QR�	�	 Y�� 8�H
�+ �I 
�
K��� 	� L4��� ��� (�.	r ¹I) ���� }+% �+� LQ��
Z। 

 (। ��� [��+
�+ �I ��6��:�d� 7«�%��I�� �E 7��F =+� LQ��
Z। 

 '। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���E =+� LQ��
Z। 

 ,। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 

R��L+% : (। ��Ô+ �+���+ L/� N��� �
��, 	+��)�/+ ��
�C-��6�� 	�& 	©+ : 

�_� 
�$%��� 

7��F 

��`��� 4 Ré 
�_� (��R�) 
8�=�>+ 7��F 

��Ô+, 
	+��)�/ 7��F 

��Ô+ �+���+ 
L/� N��� 
�
�� 7��F 

��
�C �[� 
7��F 

��
�C-
��6�� 

7«�%��I�� 
7��F 

	�&+ U��� 
�)3� 
7��F 

	�& 7[���+ 
�	 

7��F 

�'. ��. (,'(. ��E. ��,. ��. ���E. ��. 

7	�C : �। �_� �$%��
�+ 7��F �' �+�� �+� +�L��
Z।  

 �। �_� �$%��� �0�� �+��¼. ��R�-P+ 7��F 	©+ �� =+� LQ��
Z। 

 �। 	+��)�/ 7���+ 7��F (, �L ��Ô+ 	+��)�/+ 7��F (,'( LQ
�। 

 �। ��Ô+ R2
���+ �
�����+ �
` ��Ô+ �+���+ L/� N��� �
��
� ��E 8=w	 ��.��	 
7��F �+�� �+� LQ��
Z। 

 E। ��Ô+ �+���+ L/� N��� �
�� �0�� �+��¼. ��
�C �[�+ �I ��, �[� 7��F =+� 
LQ��
Z। 

 (। ��
�
C+ �I ��6��:�d� 7«�%��I�� 7��F �� �+�� �+� LQ��
Z। 

 '। ���� ��
� 	�& 7+��¨�
+ PQ 	�&+ U��� �)3� ���E =+� LQ��
Z। 

 ,। ���� ��
� PQ 	�& 7[��� LQ��
Z �
� � =�+�� �4�� LQ�। 
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��6
�+ �)�_> 4 "�)�Í% � 4 ��ðA����. �% �	� ............................................................ 

.......................................................................................................................................। 
 
�।  �+�.¥W 4 �)��5�L �w�
�+ �
p �X���. NQ	, ���=-��=�	, 2�+2W, }� � 	��+ Q.����+ �% �	�................... 

.................................................................................। 

�। �w�
�+ "2
_ 7K£�i�.� ..........................................................................................। 

�। s�	�� �b �w��/s2��+ ...............................................................................................। 

E।  89
M�-� P+ �w�� �L���I +��2�./��		/� �=�	�$/+ ��� ��
��	� 4 ��9 L 89
���
	+ �I 

R2��2	 �+� LQ�। 
 

 

  ���� 
 

��		/� ��.�$/ 
 

 

��		/� �$/ 
 

 

��		/� �=�	�$/ 
 

 

�L���I +��2�. 
 

 

 

C/�� :   (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�। 
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8& � �$%���, 8& � ��:�5 

��
�C 89��:�5-�, 8�=�[�-� 
www.mof.gov.bd 

�L���I +��2�.+ �I  
��+�)
_2 

�� N�T	 ���E  
	)-�'.��.����.���.��.���.�,                                                                         .��+[:--------------------- 
                � 8
���+ ���, 

��6�:  '�+���+ ����+ NQ	, ���,’ /6 �� ��� ��./� �)�
� R·�2
	+ �
_� �L���I +��2�.+ s2��+  L%। 

���.
$+ �� ���:�5 n�	 4 Ô	5 �y	, P�/�+%, �)hi�+% P�) ���.
$+ �
� � �� ���+/5
%+ �	
��5 
4 .�
�+ �
� �+ .����� �	= ��+% 4 �	�$% P�) P.��)U�k ��S��	 ��=�	���� �)L.�+%�
� �	���	 
�$%��� ‘�+���+ ����+ NQ	, ���,’ /6 �� P�r [�V� ��� �%�	 �
+
Z (�)��5-�)।  

�। �	���	 �$%��� �0�� �%/. ‘�+���+ ����+ NQ	, ���,’ /6 �� [�V� ���r ��.�'.���E .��+
[ 
89��. ��$�:�-��y
�+ N
���	� 89K��/ �
���	/� ��K �U�  L% ��
2
_ 	/�.5.:�
� 89
����. L� 
(�)��5-[)। 	/�.5.:�
� 89
����. ���r
. �(.�,.���, .��+
[ 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 
7:r) ���	 �
+ (�)��5-5)। 2+�.°��
� ��.�,.���, .��+
[ 89��. ��$�:�-��y
�+ N
���	� 89K��/ 
�
���	/� ��K �U�  L% ��
2
_ ���r ÒV�k:�
� 89
����. L
�
Z (�)��5-»)। ÒV�k:�
� 89
����. 
���r
. �,.��.���, .��+
[ 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5 Ô	+�� 7:r) ���	 �
+ (�)��5-ö)। 
��$�:�+ ��t�k P�) 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5+ �.��. Ri ��
� ��.H��. L
�
Z �
� � 
�	���	 �$%��� ���	
�
Z (�)��5-�)। 

�। R
Ø3, ‘�+���+ ����+ NQ	, ���,’ /6 �� ��
� �+���+ 8& � j
�+ �µ ��V. +
�
Z ��=�� 
5%���.$/ ��)��
�
+ �)��=�
	+ ,� 89
M� 89��
+ Pr ��./� �)�
� R2��2
	+ }
� � �L���I 
+��2�.+ ��9 L s2��+  L% �+� N���। 

�। R2h �i �% �	�+ 2�+
��_
., ‘�+���+ ����+ NQ	, ���,’ /6 �� ���r ��./� �)�
� R·�2
	+ �
_� 
�L���I +��2�.+ ��9 L s2��+
+ �I 72 �+� L
��।  

 ���� 

��		/� 8& � ��.�$/  

��		/� 8& ��$/  

��		/� �=�	�$/  

�L���I +��2�.  

C/��:   (�) �)��5 ���Ó. ���5�� �)�mb ���%� �)hi ��+
. LQ
�। 
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                                                                                                                              �� :�< ���(  
	)- �E.��.����.��E.��.���.�(.                             .��+[:-------------------- 
               �E 7�
'©+ ���� 

��6�: �+���+ ����+ NQ	, ���, 75
�C �¦�2	 -�+� ��K ��+ �+�।  

���.
$+ �� ���:�5 n�	 4 Ô	5 �y	, P�/�+%, �)hi�+% P�) ���.
$+ �
� � �� ���+/5
%+ �	
��5 4 
.�
�+ �
� �+ .����� �	= ��+% 4 �	�$% P�) P.��)U�k ��=�	���� �)L.�+
%+ �
_� �� ��./� �)�
�+ 
��.� 8�=
�
	 �� 8
���+ ���, .��+
[ ‘�+���+ ����+ NQ	, ���,’ 2� L�। NQ	r �� 	
:©+ ���, 
.��+
[ 75
�C N��
+ ��� �+� L
�
Z (�)��5-�)। P NQ
	+ � =�+�+ E 	©+ R2=�+� 89K��/ �+��+ 
75
�C �¦�2	 -�+� 7K .��+[ �	= ��+% �+
� 7� .��+[ L
. NQ	r ��K ��+ L
�। 

��।  P NQ
	+ �
p �� �w
++ �+���+ �� ���+/
�+ ����+-�)U�k K��./� ��6� ��V. &���� NQ	r 
��K ��+ �+� L
� .��_�%�:�
� �+���+ ��
� 7��
	� 8s��=�+ n�b L
� �� 	� Pr 2K ��
���	� �+�+ �I 
�	���	 �$%��� �0�� P�r 4�����) ñ2 5y	 �+� L�। 4�����) ñ2 NQ	r 2K ��
���	� �
+ P�r 
��.
��	 ���[� �
+। .�
�+ �.��. (�)��5-�) 89K��/ Public Employee Discipline (Punctual 

Attendance) Ordinance, 1982 (Ordinance No. XXXIV of 1982) P�) R-�d �+���+ �� ���+/ 
Nd/�+% NQ	, ���( (���( �
	+ �	) NQ	) �)�mb ��K ����� �X��
	+ �I ���=���� �%�	}� �� ���� 
���r+ �:�� 89
���	  L% �
+ (�)��5-�) 7:r) P+ �I Q
.��
` 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�
5 
7�+% �+� L
�
Z। 8I��
� The Services (Reorganization and Conditions) Act, 1975 P+ R2+ 8& � 
��:�
5+ �.��
.+ (�)��5-�) 2�+
��_
. 7����
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5, 8& � ��:�5 4 �	���	 
�$%��
�+ �
` Nk~�$%��� �:� 89��. L�। Ri �:�� "���. �)�� 4 +����d ��.��
	 �	
����. 
j�i
�+ N�& �� ��6���� ×b/�+% P�) R�Ø�[. NQ
	 :���
. 7��
	� �)
�=	/�)
K��	/2�+����	 �
���	 
L
� NQ	r ��K ��+ L4��+ 2
+ .� �+� 7K
. 2�
+ �
� � �� ����.U
� ��t�k �L/. L� (�)��5-E)।  

��। ��% �. 7�_�2
C, �+���+ ����+ NQ	, ���, N5��/ �� 8
���+ ���� L
. �+���+ 75
�C �¦�2	 
���
+ ��`
� ��K ��+ �+� 7K
. 2�
+। 

��।  P�.�����, R2h �i �� 89
M
�+ �w�� ��		/� �=�	�$/+ ��9 L 89
���
	+ �I R2��2	 �+� 
L
��। 

 ���� 
��		/� ��.�$/  
��		/� �=�	�$/  

C/��: (�) �)��5 ���Ó. ���5�� �)�mb ���%� �)hi ��+
. LQ
�। 



 
 

105 

7U�V2W-�' 

{�	
� � 	©+-��'(�)} 
�+���+ 2
W+ H+��C 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
……….. �$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 
           ..............  
	©+: ………………………………………….                        .��+[:--------------- 

.............. 

��2� :  2�	��....................... 

8�H
�+ 	�� 4 ���	�..................... 

��6� : ................................................................................................................ 

¥W : (K�� &�
�) ................................................................................................... 

�	��/�
L���, 

 R2h �i ��6� 4 ¥
W+ �+�
. �	
� �U
� ��	�Q
.�Z 7K, ------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------। 

�। ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------। 

 N2	�+ ��Tw,    

  "�_+........................ 

 	��................................. 

 2�+���. 	©+ (K�� &�
�).......
 2�	��..............................
 7H�	 ................................. 

 Q-7�Q�.............................. 

                      .................... 
	©+: ……………………………………..                                        .��+[: ---------------- 
 .................. 
8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� LQ� : 

�। .......................................�$%���/��:�5  
�। ---------------------------------------------- 
�। ---------------------------------------------- 

 "�_+................................ 
 	��................................... 

 2�	��............................... 

C/��: (�) 7��+���+ j�i 8&�� ��.��
	+ �+��+ ���[. 2
W+ 7_
W �x�6
% ‘��� �
L���/�
L���5%; ���2	�
k 
‘N2	�+/N2	�
�+ ��Tw’ 7�£�I R�i ���[
. LQ
�। 

 (�)   2
W+ ��# 89K��/ �
���	
��
= �	
� � 	©+ �� 4 �E 89��
+ =+	 ���Ó. �+� K�Q
�। 
 (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�। 
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www.mopa.gov.bd 
                                                                                                                       �� ���� ���,   

	) �E.��.����.���.��.��,.��-���                                                                    .��+[:------------------- 
                                                                                                                           �' 7� ����  

��2�: 7��� ���� 
7��� ���
�+ ��K ����, Ù�	�। 

��6�: 7�����+� ���
	 ����++. 8���� 7��
	� �+���+ �� ���+/+ �1��+% P�) ��.+ NL. L
� ���/ 
8_�.���	. N�& �� 89��	 �	�+। 

¥W: 7��� ���
�+ ��K ����, Ù�	�-P+ ��-��-���� .��+
[+ �E.��.�'��.���.�,.���.��-���� �)3� ]�+�। 

�
L���,  

R2h �i ��6� 4 ¥
W+ �+�
. N��b L
� ‘7�����+� ���
	 ����++. 8���� 7��
	� �+���+ �� ���+/+ �1��+% 
P�) ��.+ NL. L
� ���/ 8_�.���	. N�& �� 89��	 ���	 	/�.���� ���� (�)
��=.)’ 89K��/ 7��� N
��	 
K���Q-��Z�Q 4 s2��+ ���r, Ù�	�-P+ �(-��-���� .��+
[ 89��. �:�� s2��+¼. �, �	 N
��	��+/+ �
` 
�� �+. 8���� �1��+%��+/ U��� � 7&
� �'-P ��% �. �' �
	+ 89³
� (,,��,����')= �,'(,��,���/-(�.	 
7��r �Z��d+ �_) C��� P�) U��� �,-P ��% �. ���/ 8_�.���	. ��+
% 8��+  L%��+/ �� ���+/+ 89³
� 
�,��,���/- (��+ �_) C��� N�& �� 89��	 ���
	+ �	��d �+�� 4 j
�+ �	�+ ¦�2	 �+�Z।  

�। P j� ���. ����-���� 8& � �Z
++ �	���	 �$%��
�+ ‘��'����������-�'����� �A�% 89��	’ [�
. 
�+��¼. 8& � L
. �	� ��L �+� L
�। P 8& � j
� �+��
++ ��S��	 N�& �� ���=-��=�	 4 �	�����+ K&�K&:�
� ��.2��	 
�+
. L
�।  

 (7��L��� +�H � ��+�) 
2�+���. 	©+: �E�,, 

R2���� 
7H�	: �E��(�� 

 E-mail: adminwelf@mopa.gov.bd 

                                                                                                                           �� ���� ���,  
	) �E.��.����.���.��.��,.��-��'(�/�)                                                             .��+[:-------------------- 

                                                                                                                             �' 7� ����  
8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� L
��: 

�.  8�.�+i ���� (���	), �	���	 �$%���, ��)��
� �������, ����। 

�.  R2���� (��
�C 4 8�FC), �	���	 �$%���, ��)��
� �������, ���� (7��� ����, Ù�	� P+ 89³
� 
�	�+¼. 8& � Z�V�+
%+ �
���	/� j���  L
%+ 89
+�=�L)। 

�.  ���
�+ P��k ����, �	���	 �$%���, ��)��
� �������, ���� (���� �
L��
�+ ��� 8�5�.+ �I)।  

�.   ��H P��R�� PÈ �HI�¾ 8�H��+, �	���	 �$%���, �� Ô+�	� 2�	, ����। 
E.  7��� P��R�� PÈ �HI�¾ 8�H��+, Ù�	� (7��� ����, Ù�	� �0�� ���+¼. ��4 89K��/ �
.�� 

N
��	��+/+ 	�
� ���[�¼. ��
�+ 89³
� 7�� Qs� P�) Qs�¼. 7���@L 7��� ����, Ù�	� P+ �	�C 
Lw�k
++ 89
+�=�L)। 

 (7��L��� +�H � ��+�) 
 R2���� 
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¥W : (K�� &�
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 2
W+ ��6��¬ --------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------। 

 ��। �	
� �	�/R
��/�% �	� -------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------�	
� �U
� 89
+�= �+� LQ�। 

�)h�i (K�� &�
�) : 

"�_+ -------------------------- 

	�� ----------------------------- 

2�+���. 	©+ (K�� &�
�)........ 

2�	�� ------------------------- 

7H�	 ---------------------------- 

Q-7�Q� ------------------------ 
2�	�� : ..................................................... 

8�H
�+ 	�� 4 ���	� :................................. 

.................... 
]�+� 	©+: ………………………….                                                     .��+[ : ----------------- 

         ...................  
8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� LQ� :  
�। ........................................ 
�। ........................................  

 "�_+.......................... 

 	��............................ 

 2�	��.......................... 

C/�� :  (�) 2
W+ ��# 89K��/ �
���	
��
= �	
� � 	©+ �� 4 �E 89��
+ =+	 ���Ó. �+� K�Q
�। 

 (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�। 

 (�) ��.���2. ]�+
�+ 7_
W 2
W+ R2
+ ‘P�Q 	©+ 4 .��+
[ ��.���2.’ R
Ø[ ��+
. LQ
�, .
� 
�� ��.��+ "�_+ �.���	 .��+
[ LQ
�। 



 

108 

7U�V2W-�,(�) 

{�	
� � 	©+-��,(�)} 

8�H� ]�+
�+ 	;	� 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
�	���	 �$%��� 

2�+�)3�	 4 5
�6%� 7��6 
www.mopa.gov.bd 

       �' ���[ ���� 
  ]�+� 	)-�E.��.����.��(.��.���.��-���                                                    .��+[ : ------------------ 
                                                                              �� P��� ���� 

��6�~ ‘������� �	
� ����� ����’ L��	�5���+
%+  �
_� �¬.¼. ��&��� [�V�+ R2+ �.��. ���	। 

Rules of Business, 1996-এর  Schedule-I (Allocation of Business Among the Different 

Ministries and Divisions 89K��/ ������� �	
� ����� �%�	, �)
�=	 4 L��	�5���+% �)U�k ��K �U� 
�	���	 �$%��
�+ R2+ Iw। ������
�+ ��>�+� ��K ��	c�d s�	�� �b 4 sz{� 2t�.
. �X��
	+ �	��d 
�	���	 �$%��� �0�� �� �
6 ���� ��
� ‘������� �	
� �����, ����’ ��� 4 ���+ �+�  L�। �� �.� ��
� 
.f 4 7K�5�
K�5 �h�i+ 7_
W j�2� 2�+�.�
	+ H
� ��>�+� ��K ��	c�d
. N	/. 2�+�.�	
� ������� 
�	
� ������ 8kl �i�+%, ��S��	 ������� �	
� �����
� h
5�2
K�5/, j�L�+���� 4 P+ �%5.��
	+ R��6 � ��=
	+ 
�
_� ‘������� �	
� ����� ����’ L��	�5���+
%+ ��K �U�  L% �+� L
�
Z। P �
_� 5�. Nk~�$%��� ���r+ 
�:�+ s2��+, ���:| �$%���/��:�5 P�) �)�mb �� ����� ��> �.��
.+ N
��
� ‘������� �	
� �����, ����’ 
L��	�5���+
%+ �
_� P�r ‘��&��� [�V�’ �%�	 �+� L
�
Z। Ri ��&��� [�V� ÒV�k�+
% ��� 
�$%���/��:�
5+ �.��. Ù�Q ��#}% �।  

�। P�.�����, P.��
p 7��+. ��S��	 ������� �	
� ����� 4 �%/. ‘��&��� [�V�’ P+ 1�	�@�� ���+%/ 
4 7U�V2W�@L 2K ��
���	� �
+ N5��/ �E 7� ���� .��+
[+ �
` ��S��	 �	
� � �)
�=	/2�+�.�	/�.	 �	
� � 
�)
K��	 ��6
� �.��. ���
	+ �I �	
� �U
� 89
+�= �+� L
��। 

 

�)h�i: �% �	�
��.�
�� 1�	�@�� ���+%/ 4 7U�V2W�@L।   
 (7+����	� +L��	) 
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(‘[’ �$%���/��:�5) 

 

     ………….. 
 	©+: ………………………………..                                     .��+[: ------------------ 
                …………. 

8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� LQ� : 

�।  ……………………….                                                                                                                              
�।  …………………………..                                                                                                                        
�। ……………………………… 

7�+%��+/+ "�_+.................. 

	��.....................................  

2�	��................................. 

(‘�’ �$%���/��:�5) 

 

 

 

 

 

 

C/�� :  (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�।  

(�) ‘�’ �$%��� ���
. ����	� �$%��� P�) ‘[’ �$%��� ���
. ��®	��+/ �$%���
� �Æ�Q
�। 
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7U�V2W-�� 

{�	
� � 	©+-���} 

�¦�2
	+ H+��C 
5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
……….. �$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 

  ……………. 
 	©+ : ………………………………..                                 .��+[ : -------------------- 
             …………… 

�¦�2	 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------।  

�। --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------।  

         +��2�.+ N
�U
�, 

7�+%��+/+ "�_+ ---------------------- 

2�	�� ---------------------------------- 

2�+���. 	©+ (K�� &�
�)--------------- 

7H�	 ------------------------------------ 

Q-7�Q� --------------------------------- 
 

    …………… 
]�+� 	©+ : …………………………                                     .��+[: --------------------- 
             …………… 

8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� LQ� : 

�। ----------------------------------------------------। 

�। ----------------------------------------------------। 

�। R2�	�$�, ��)��
� �+��+/ ;<%���, ;<% 4 ���	� 8�=�>+, 7.�5Ì4, ����, (��¦�>r ��)��
� 

75
�
C ���
+ 89
+�=�L)। 

7�+%��+/+ "�_+.................. 

	��.....................................  

2�	��................................. 

C/�� :  

 (�) �¦�2	 +��2�.+ N
�
 ���+ LQ
.
Z �Æ�Q��+ �I ‘+��2�.+ N
�U
�’ ���[�� ���+ ��+
. LQ
�। 
 (�) �¦�2	 75
�
C ��� ��+
. LQ
�।  
 (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�। 
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7U�V2W-��(�)     
{�	
� � 	©+-���} 

�¦�2
	+ 	;	� 
5%���.$/ ��)��
� �+��+ 

�	���	 �$%��� 
�A�% �[� 

www.mopa.gov.bd 

	©+:  �E.��.����.���.�E.���.�(-'�� .��+[:
�� N6�, ���� 
�' �	 ���( 

�¦�2	 

�+��+ 7�����+� ���
	 ����++. 8���� 7��
	� �+���+ �� ���+/ �1��+% �+
� .Ì+ 2�+��
++ 
���
�+
� N�& �� �L��.�+ 2�+��% E,��,���/- (2Ì� �_) C��� L
. ,,��,���/- (NC �_) C���� 4 
��.+ NL. L
� 8_� L
� �+���+ �� ���+/+ N�& �� �L��.�+ 2�+��% �,��,���/- (�Q �_) C��� L
. 
�,��,���/- (��+ �_) C����, P�) ����++. 8���� �1��+% �+
� .Ì+ 2�+��
++ ���
�+
� ��H	-��H	 
���� N�& �� �L��.�+ 2�+��% �E,���/- (-�� L���+) C��� L
. ��,���/-(�W L���+) C���� 
Ô	~�	= ��+
%+ ��t�k  L% �
+
Z।  

�। ����++. 8���� �1��+% �+
� ,,��,���/- (NC �_) C��� 4 ��.+ NL. L
� ���/:�
� 8_� 
L
� �,��,���/-(��+ �_) C���+ 89��	 j� �	���	 �$%��
�+ �I �+��¼. ��
�C L
. �	� ��L �+� 
L
� P�) ��H	-��H	 ���� ��,���/- (�W L���+) C���+ j� ��)��
� �� ���+/ �A�% 7��
F �+ 89³
� 
�+��¼. ����. 7��F 7&
� �	� ��L �+� L
�। 

�। � ���Q ���( .��+[ L
. �1�/���/ 8_� L4��+ 7_
W �¦�2	r ��K ��+ L
�। 

+��2�.+ N
�U
�, 
"�_+ 

(N
��� Ni�+) 
2�+���. 	©+: E(�� 

R2���� 
7H�	: �E��(�� 

	©+:  �E.��.����.���.�E.���.�(-'��(�/(E) .��+[:
�� N6�, ���� 
�' �	 ���( 

                  
8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� L
�� : 
�।  ��$2�+6� ����, ��$2�+6� ��:�5, ��)��
� �������, ����। 
�।  @3 ����, �=�	�$/+ ��K ����, Ô+�.	 �)�� :�	, 7.�5Ì4, ����। 
�।  ���	�+ ����/����,............................................. �$%���/��:�5 (���)। 
[.ÌL�+ N4.�=/	 ��� �$%���/��:�5/8�=�>+/�)��/�>+/��.��	
� 8��L. ��+��+ 89
+�=�L)]। 

�।  �L� �L���-�	+/_� 4 �	�$�, ��PÈP��-P+ ��K ����, �� ���+�Q� �V�, ����। 
E।  R2-2�+����, ��)��
� H� �. 4 ���	� 8�H�, 7.�5Ì4, ���� (2+�.° 75
�
C ��� P�) 75
�
C+ ��� 

(P�.) ��2 7�+
%+ 89
+�=�L)। 
(।  ���	�+ ��
¨� P	���¨, �	���	 �$%��� (4
����Q
C ���
+ 89
+�=�L)। 
'।  �=�	 �L���+_% �� ��.��, �	���	 �$%���, �� Ô+�	� 2�	, ����। 
,।  ���	�+ ���
�+ P��k ����, ���	�+ ���
�+ �>+, �	���	 �$%��� (���	�+ ���� �
L��
�+ 8�5�.+ �I)। 

"�_+ 
(N
��� Ni�+) 

R2���� 
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7U�V2W-�E(�) 
{�	
� � 	©+-��'(�)} 

H��¯ ��.��+ H+��C 
8	�.���
© ��K �U�  L% �
���	 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
……….. �$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 

H��¯ ��.�� 
    ………….. 

H��¯ ��.�� 	©+ .................. (	�& 	©+ )        .��+[: ---------------------- 
   …………….. 

7�+� : 	�� .............................  

 2�	�� .......................... 

 �� ��� .......................... 
 

��2� : 	�� ............................  

 2�	�� ..........................  

 �� ��� .......................... 

��6�: .....................................................................................................................। 

¥W (K�� &�
�)..................................... 

�
L���,  

(��.��+ ��6��¬) ---------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

¸
:M�
k,  
                  N2	�+ ��Tw, 

"�_+ ............................... 
7�+%��+/+ 	�� ................... 
7H�	 ................................. 
H��¯................................. 
Q-7�Q� ............................. 

8�5�./8�5�. 4 2+�.° j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� LQ� : 
�। ............................................ 
�। ............................................ 

C/�� :  (�) 8�H� �=�
	+ 	�
� 7��+. H��¯ ��.��� �)�mb ��2� �� ��.��+ ª�b N�6 �% �+� K�Q
. 2�
+। 
           (�) @���2 K&�/æ ��2
�+ �	�C 7�+% ��+
. LQ
�। 

           (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�। 
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7U�V2W-�E([) 
{�	
� � 	©+-��' (�)} 

Specimen of Fax Message 

Need Immediate Action. 

Government of the People’s Republic of Bangladesh 
…………….Ministry/Division 

…………Section 
www.-------.gov.bd 

Fax Message 

Fax mesg. No.................. (File number)                                                           
Dated.......................  
 
To : Name.................................. (Capital Letter)      
         Designation......................... 
        Office/Organization........... .  
 
From :  Name........................................ (Small Letter) 

 Designation......................... 

 Office/Organization............  

Subject : ...................................................  

Ref : (if any).............................................. 

Dear Sir,  

Subject matter of the  Message--------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

Regards, 

Yours sincerely, 

Signature------------------------ 

Sender’s Name ..................... 

Phone.................................... 

Fax........................................ 

E-mail ................................... 

Copy forwarded for kind information/Necessary Action: 

1. .............................. 

2. .............................. 

Note : 

(1) If the message has been sent to the head of the office then attention of the person concerned 

may be drawn.  

(2) Main copy should be despatched to the recipient as early as possible.                        
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7U�V2W-�( 
(�	
� � 	©+-��,) 

��¦�>+ H+��C 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
……….. �$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 

 

………….. 
 	©+: ……………………………..                                   .��+[: ------------------------ 
         ………….. 

��¦�> 
 
��6� : ------------------------------------------------------------------------------- 

  

 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------। 

 �। --------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------। 

 

�)h�i : (K�� &�
�) 

"�_+  -------------------------- 

	��    --------------------------- 

2�	��  ------------------------- 

7H�	   -------------------------- 

Q-7�Q� ------------------------ 

 
��.+% (¦�.�
& �/¦�.�
& � 4 ��K ��
& �) : 
�। ------------------------------------------------------- 

�। ------------------------------------------------------- 

                                                                                                                                                       

C/�� :  (�) .��+[ ���[��+ 7_
W R2
+ ��)�� �	 P�) �	
� �&b/� �	 ���[
. LQ
�।  
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                                                                                                 7U�V2W-�((�)     

{�	
� � 	©+-��,} 

��¦�>+ 	;	� 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
�	���	 �$%��� 
��
� ��_% �[� 
www.mopa.gov.bd 

 

      ' H�/	 ���� 
 	©+: �E.��.����.���.��.���.��-((                                                .��+[:-----------------------                        
                       �� 7H)���+ ���� 

��¦�> 

��6� : 8
ä���� PF4��F � *��+�
2+ N4.�� ��¨�� � 7��
� � 8`�
	+ �I N
��
	+ s
K�5। 

 R2h �i ��6
�+ 2�+
��_
. ��	�
	� K�
M 7K, 8
ä���� �+��
++ 8& ���
	 PF4��F � *��+�
2+ 

N4.�� 8
ä����+ ���:| ��T��S��
� ���� ��
� ��¨�� � 7��� � 8`�
	+ �I ��)��
�
+ �+���+ 

�� ��.��
�+ �I �	
��i ��)
�+ ��`
� 8	��Q
	 N
��	 �+�+ s
K�5 R� ái �+� L
�
Z: 

        8	��Q	 N
��
	+ ��)�: australiaawardsbangladesh.org  

�।  N L/ �� ��.���O .�
�+ �	�$%��+/ �0�2
_+ 89��.U
� R�Ø�[. ��)
�+ ��`
� 8	��Q
	 

N
��	 �+
. 2�+
�	।  

 

"�_+   

(7��: �;� Ni�+) 

���	�+ �L��+/ ���� 

7H�	: �EE'���( 
 Q-7�Q� : ft@mopa.gov.bd 

��.+% : ¦�.�
& �/¦�.�
& � 4 ��K ��
& � : 
 

�।  ��$2�+6� ����, ��$2�+6� ��:�5, ��)��
� �������, ����। 

�।  ���	�+ ����/����..................�$%���/��:�5 (���)। 

�।  ��:�5/� ���	�+, ����/�# ��/Ù�	�/+���L//��
�C/��+��/���	��)L/+)Ô+। 

�।  7��� ���� (���)। 

E।  ���	�+ ���
�+ P��k ����, �	���	 �$%��� (���	�+ ���� �
L��
�+ ��� 8�5�.+ �I)। 

(।  ���	�+ ��
¨� P	���¨, �	���	 �$%��� (�$%��
�+ 4
����Q
C ���
+ 89
+�=�L)। 
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7U�V2W—�(([) 

(�	
� � 	©+—��,) 

�:�+ 7	�r
+ 	;	� 
5%���.$/ ��)��
� �+��+ 

�	���	 �$%��� 

2�+�)3�	 4 5
�6%� 7��6 

www.mopa.gov.bd 

      E N6�,, ���� 
 	©+: �E.��.����.�(�.�E.��,.��-��,                                                  .��+[:--------------------                        
                 �� �	 ���� 

�:�+ 7	�r 

��6� : ������� �	
� ����� ���� L��	�5���+
%+ �
_� 5�. Nk~�$%��� ���r+ �:�। 

 ������� �	
� ����� ���� L��	�5���+
%+ �
_� 5�. Nk~�$%��� ���r+ E� �:� Nk~�$%��� 
���r+ NL���� 4 8�.�+i ���� (�45), �	���	 �$%���-P+ �:�2�.
# N5��/ �(.�E.���� .��+[ 
���� ��:�� C�� �)*�+ 4 5
�6%� 89��:�
5+ �
��	 �
_ (:�	 	)-(, �_ 	)-����) 89��. L
�। 

�।  Ri �:�� ���r+ ��� ���
� R2��. &���+ �I �	
� �U
� 89
+�= �+� L
��। 
 

(7+����	� +L��	) 

R2���� 

 7H�	: ��-����E���� 

 Q-7�Q� : stares@mopa.gov.bd 

��.+% : 

�। h����� (Rº �d �� ���+/ 8�=�[�), �	���	 �$%���। 

�। h����� (���=-� 8�=�[�), �	���	 �$%���।  

�। h����� (��
�C P�) �	+/_� 89��:�5), .f 4 7K�5�
K�5 �h�i ��:�5।  

�। h����� (+��´	�.�-� 8�=�[�), �	�	+�2d� ��:�5। 

E। h�����, ��)�� :�6� ��w���	 8�=�[�, �	���	 �$%��� 

(। h����� (ç�Hr)-,), 7�
��
�r: 4 �)�� ��6�� ��:�5। 

'। 2�+����-�, �=�	�$/+ ��K ����। 

,। R2���� (���= 8�=�[�), ��$2�+6� ��:�5। 

8�5�./8�5�. 4 �
���	/� j���  L
%+ �I 89���2 7�+% �+� L
��: 

�। R2���� (���	-� �[�), �	���	 �$%��� (�:�� �� �	 �� ��.��+ Nß��
	+ j���  L
%+ 
     89
+�=�L)। 

�। ���	�+ ���
�+ P��k ����, �	���	 �$%��� (���	�+ ���� �
L��
�+ ��� 8�5�.+ �I)। 

�। 8�.�+i ���� (�45) P+ j�i5. �� ��.��, �	���	 �$%��� (8�.�+i ���� �
L��
�+ ���  
     8�5�.+ �I)। 
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7U�V2W-�' 
(�	
� � 	©+-�,�) 

 

7�+ ��6����+ �	��	��L 

U��� 
�)3� 

7��&� LQ
. 
��> 

���>+ 
.��+[ 

��6
�+ ���+% ��	�k
++ 
��+% 

72 ��+��+ 
2+�.° .��+[ 

�[�+ ����#��> 
�� ��.��+ 
89"�_+ 

�kj 

� � � � E ( ' , 
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7U�V2W-�, 

(�	
� � 	©+-�,�) 
5%���.$/ ��)��
� �+��+ 

……….. �$%���/��:�5 

………….�[� 

www.-------.gov.bd 

.........................��
�+ 8�	c| ��6����+ ���+% 

5. 
��
�+ 
7�+ 

��
���  
��
� 

���> 

��
��� 
��
� 

�	c�d 

��
�+ 76 ��K ����
� 8�	c|  
�kj P� �>�
L+ 

8�=� 8&� �Q 
�>�
L+ 7�� 	
L 

�Q �>�
L+ 8�=� 
8&� P� ��
�+  

7�� 	
L 

P� 
��
�+ 
8�=� 

7��C 

� � � � E ( ' , 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7	�C : Z
� P� ��
�+ 8�=� Ô+�.	 ��6��@
L+ ���+% 8.�k �)�_> N��
+ �kj ���
� R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

j�i5. ��6�, 7K�	 : 7�.	, ��= �. 7�.	, 7���.�, ��w@�� ��K �j��� Q.���� ��6�����
. ��� ����+ 

�	�
+[� ���	 ��+
. LQ
�।  

           �[�+ ����#��> �� ��.��+ "�_+  

	��.............................. 
2�	�� ......................... 
.��+[ .......................... 
7H�	 ........................... 

 Q-7�Q� ....................... 
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7U�V2W-�� 

(�	
� � 	©+-�,�) 

P� ��
�+4 8�=���
�+ 8�	c| ��6����+ ���+% 

U��� 
�)3� 

	�&/F����+ 	©+ ���>+ 
.��+[ 

��6� .��+[�L 7�	 
P�) 7��&�� 
8
2_��	 

�L/. j��� 

� � � � E ( 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

                                          �[�+ ����#��> �� ��.��+ "�_+  
 	�� ................................. 

 2�	�� ............................. 
 .��+[ .............................. 
 7H�	 ............................... 
 Q-7�Q� ............................ 
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7U�V2W-�� 
{�	
� � 	©+-��E(�)(C)} 

�Å�#}% � ��t�k�@
L+ �	��	��L 

U��� 
	©+ 

	�& 	©+ 4  
	�&
. ��t�
k+ 
89
M� 	©+ 

��t�
k+  
.��+[ 4 ��t�k 

 L%��+/  
�0�2_ 

��t�
k+ 
���+% 

��t�k  
��w���	��+/ 
�0�2_ (�@L) 

��t�k  
��w���
	+ 
����/�� 

�L/.  
j��� 4 
��w���	 
8 5�. 

����  
(K�� &�
�) 

�kj 

� � � � E ( ' , � 

 

      

 
 

 

C/�� :  

(1) ��.r ��#}% � ��t�
k+ �I N���� N���� �� j�L�+ ��+
. LQ
�। 

(2) ��t�k ��w���
	 K[	Q 7��
	� 8 5�. LQ
�, ' 	©+ ���
� .�L� 8kl �i ��+�� � 	©+ ���
� ���+%/ 

L��	�5�� ��+��+ .��+[ R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

(3) ��t�kr ÒV�k:�
� ��w����. LQ
� � 	©+ ���
� .�L� .��+[�L R
Ø[ ��+
. LQ
�। 

(4) �	��	��Lr A�È
*2 H+��
C �¬. ��+
. LQ
�। 
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7U�V2W-�� 

{�	
� � 	©+-��E(�)} 

�
� ��é 8 ��=��+ 

��./� �)�
� R·��2. �µ����+ Rd+�)U�k  

.f �) 
L+ H� � 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 

……….. �$%���/��:�5 

………….�[� 

www.-------.gov.bd 

�)�� �µ 
…………… 

 	©+: ………………………………                                        .��+[: ------------------------- 
         ………….. 

 ��)��
� ��./� �)�
�+ ���./N�| 8�=
�
	+ �I --------------------------------------------

------- P+ ��¦���¼. �
µ+ (.�+�� ���Ó./.�+�� ��Ó��L/	) �Q ��2 P.��
p �)hi �+� LQ�। 

89 L}� ��, ���
�+ �I .f �+�+�L ��+
�	 P�) 8�H
�+ ��
K �+ �I P� ��2 �)+_% ��+
�	। &� 

7��
	� 2W 7�4��+ �
���	 	�Q। N2	�+ ���
�+ 	©+, .��+[ P�) "�_+ �	
� R
Ø[ ��+
. 2��+
�	। 

7��
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�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 2
�+ 7���� �)+_
% ���. ���
	+ �I 8& �
��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%।  

E. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 2
�+ 7���� �)+_
%+ ��4 ���+। 
 

(. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ���+¼. ��4-P+ 89���2 ��®
	+ �I 8& � 
��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%। 

'. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 �0�� ��4 ��®	}� ��  
.� ����	� �$%���/��:�
5 7�+%। 

�. �	���	 �$%��� �0�� �%/. 7����¨ 89K��/ 2
�+ 7���� �)+_
%+  
�w�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. �	���	 �$%��� �0�� �w�� K���Q8
k 2
�+ 7���� �)+_
% ���. ���	}� ��
����	� �$%���/��:�
5 2W 7�+%। 

,. ���®. ��4-P+ 89���2 ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%।

�. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 �0�� 2
�+ 7���� �)+_
% 
���. ���	}� �� ����	� �$%���/ ��:�
5 2W 7�+%। 
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2� ���/�+
% 89�+%/� =�2�@L          
   

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

�. �	���	 �$%��� �0�� �%/. 7����¨ 89K��/ 2� ���/�+
%+ �w�� ����	� 
�$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. �	���	 �$%��� �0�� �w�� K���Q8
k 2� ���/�+
% ���. ���	}� �� ����	� 
�$%���/��:�
5 2W 7�+%। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 2� ���/�+
% ���. ���
	+ �I 8& � ��:�
5+ j�
j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%।  

,. ���®. ��4-P+ 89���2 ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 
7�+%। 

E. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ����#��> �$/+ ���.  L%}� �� 2� ���/�+
%+ ��4 
���+।  

 

�. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 �0�� 2� ���/�+
% ���.
���	}� �� ����	� �$%���/��:�
5 2W 7�+%। 

(. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ���+¼. ��4-P+ 89���2 ��®
	+ �I 8& � ��:�
5+ 
j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%। 

'. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 �0�� ��4 ��®	}� �� 
����	� �$%���/��:�
5 7�+%। 
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{�	
� � 	©+-���(�)}  

2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 2��K ����/7�.	
*� R|/.�+
% 89�+%/� =�2�@L 
            

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 
[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

�. 2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 2��K ����/7�.	
*� R|/.�+% �)U�k �	���	 �$%��
�+ ���= 
89��:�5 �%/. 7����¨ 89K��/ �w�� ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 2��K ����/7�.	
*� R|/.�+
%+ 
7K£�i�.� 4 N�& �� �)
m6 R
Ø[}� �� (�
���	/� ��5�2W�L) ���.+ �I 8& � ��:�
5+ j� 
j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%। 

'. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ����#��> �$/+ ���.  L%}� �� ��4 ���+ P�) ���+¼. ��4-P+ 
��2 ��®
	+ �I 8& � ��:�
5+ j� j���2	� 89��:�
5 2W 7�+%। 

E. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 LQ
. 2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 
2��K ����/7�.	
*� R|/.�+
%+ ���. ���>+ 2+ ����	� �$%���/��:�5 �0�� 7�.	
*� 
7:r)
�+ �I 8& � ��:�
5+ ��w���	 89��:�
5 2W 7�+%। 

�. 2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 2��K ����/7�.	
*� R|/.�+
%+ �w�
� ����	� �$%���/ 
��:�5 �0�� ����#��> �$/+ 	/�.5. 89
���	  L%। 

,. ���®. ��4-P+ ��2 ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. �	���	 �$%��
�+ �)5y	 4 j���2	� 89��:�5 �0�� �w�� K���Q8
k ���= 89��:�
5+ 
�.��.  L%}� �� 2���/2�	�� 2�+�.�	 P�) 2��K ����/7�.	
*� R|/.�+
%+ ���. ���	}� �� 
����	� �$%���/��:�
5 2W 7�+%।  

(. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r+ s2��+ P�) �
K��� 
7_
W  �=�	�$/+  89
���	  L%।   
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7U�V2W-��  

{�	
� � 	©+-���(�)} 

2� ���>�+
% 89�+%/� =�2�@L 

            

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 
[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��)5y�	� ��y�
��
. ����>
K�Ã 2� ��� ����
. 
���Ó. ��+�� �w�� 7�+%}� �� 2� ���>�+
%+ �I �	���	 �$%��
�+ ���.  L%।  

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 2� ���>�+
%+ �w�� (�
���	/� ��5�2W�L) 
7�+%}� �� 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5+ ���.  L%।  

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r+ s2��+  L%।   
 

(. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��.4 ���+ P�) ���+¼. ��4-P+ 89���2 ��®
	+ 
�I 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 7�+%। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� 7K��� 2� ���> �+� LQ
� 7�Q ��� 2� ���Ó. 

��+�� ����#��> �$/+ 	/�.5. 89
���	  L%।  

'. ���®. ��4-P+ ��2 ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

E. �$%���/��:�
5+ ��� 2�, ���F�+ 2�, ��� ����+�/N=�����+� 2� P�) 
8�=�>+/2�+�>+/�>+/�)���=�t �)��/+����d ��.��	 �1�.+ 7 F-� 4 .øÝ� 2� ����>+ 
7_
W �=�	�$/+ 89
���	  L%। 8I�I 2
�+ 7_
W ����	� �$%��
�+ ����#��> �$/+ 
89
���	  L%। 
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��)5y�	� ��y�
�� L��	�5���+%/89
���
	 89�+%/� =�2�@L 
             

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ��)5y�	� ��y�
�� (r4PÈQ) L��	�5���+%/89
���
	+ 
�I ����#��> �$/+ 	/�.5. 89
���	  L%। 

�. �	���	 �$%��� �%/. ��)5y�	� ��y�
�� L��	�5���+%/89
���	 �)U�k 7����¨ 
89K��/ �w�� ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. �	���	 �$%��
�+ �)5y	 4 j���2	� 89��:�5 �0�� �w�� K���Q8
k ��� 
�$%���/��:�5 P�) �>+/2�+�>+ 4 8=/	 8�H��@
L+ r4PÈQ L��	�5���+
%+ �
_� 5�. 
���r
. R2��2	। 

�. ���r �0�� ��� ��5�2W K���Q8
k ��)5y�	� ��y�
�� (r4PÈQ) 89
���	।  

E. ���r �0�� L��	�5��¼./89
����. ��)5y�	� ��y�
�� (r4PÈQ) �	���	 �$%��
�+ 

89
���
	+ 2+ ����	� �$%���/��:�
5 7�+%।  
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K�	��L	 r4PÈQ-7. 8kl �i�+
% 89�+%/� =�2�@L 

            

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

�. �	���	 �$%��
�+ �)5y	 4 j���2	� 89��:�5 �%/. K�	��L	 r4PÈQ-7. 8kl �i�+% 
�)U�k 7����¨ 89K��/ �w�� ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 

�. �	���	 �$%��
�+ �)5y	 4 j���2	� 89��:�5 �0�� �w�� K���Q8
k K�	��L	 r4PÈQ-
7. 8kl �i�+
%+ ���. ���	}� �� ����	� �$%���/��:�
5 2W 7�+%। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� K�	��L	 r4PÈQ-7. 8kl �i�+
%+ 7K£�i�.� 4 N�& �� 
�)
m6 R
Ø[}� �� (�
���	/� ��5�2W�L) ���.+ �I 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d 
��.��	 89��:�
5 2W 7�+%।  

(. ����	� �$%���/��:�5 �0�� K�	��L	 r4PÈQ-7. 8kl �i�+
% �=�	�$/+ 89
���	 
 L%।   

 

'. ����	� �$%���/��:�5 �0�� ����#��> �$/+ ���.  L%}� �� ��4 ���+ P�) ���+¼. 
��4-P+ 89���2 ��®
	+ �I 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�
5 2W 
7�+%। 

E. 8& � ��:�
5+ j� j���2	�/+����d ��.��	 89��:�5 �0�� K�	��L	 r4PÈQ-7. 
8kl �i�+
% ���. ���	}� �� ����	� �$%���/��:�
5 2W 7�+%। 

�. ����	� �$%���/��:�5 �0�� �.	 K�	��L	 r4PÈQ-7. 8kl �i�+
%+ �I ����#��> 

�$/+ 	/�.5. 89
���	  L%। 

,. ���®. ��4-P+ ��2 ����	� �$%���/��:�5 �0�� �	���	 �$%��
� 7�+%। 
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�	���	 �$%��� 4 P+ N4.�=/	 ��K �����@
L+ +��"[�
. �+���+ �	
��5
K�Ã 

¹I2� 4 ��� �$%���/��:�5/��K �����@
L+ ��% ¹I2� }+
% Z�V2W  L
% 

89�+%/� =�2�@L  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

� 
+��" ��
�
C+ �+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2�/�+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
�+ ��% �)+�_. ¹I2� }+
%+ 

7����¨ 89K��/ �w�� 2+/_�/2K ��
���	� 

� 
����	� �$%���/��:�5/��K ����/����	� ��:�5/7����@L �0�� +��"[�
. �+���+ �	
��5
K�Ã  

¹I 2�/�+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
�+ ��% �)+�_. ¸I2� }+
%+ �
_� Z�V2W ���>+ �I 	/�.5. 

89
���	  L% 4 �	���	 �$%��
� 7�+% 

 

� 
��> �w�� +��" ��
�
C+ �+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2�/�+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
�+ ��% �)+�_. 

¹I2� }+
%+ �	���	 �$%��� �%/. 7����¨ 89K��/ "�)�Í% � &��
� 89
���	 P�) Z�V2W 

���	; 

8&�� 

��> �w�� 8�Í% �/l� &��
� �)
�=	/.f �) L/�.��.  L%/�)�mb �0�2
_+ ��
& �:� �
+ ��t�k 

 L% 4 7� 89K��/ 2W 7�+%। 
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 �$%���/��:�5/��K �����@
L+ +��"[�
. ���> 2
�+ �	�� Rº �d 7»�6%� �)U�k  

89�+%/� =�2�@L  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

� 
����	� �$%��� �0�� �$%���/��:�5/��K ���
�+ +��"[�
.+ 7��
	� 2� ����>+ 

�x��	� 7�[� ��
� Ri 2
� �� �+. �� ���+/
� Rº �d 7»�6%�+ }
� � .�L�+ ����+ ���/ 	� 

LQ�� &���
�, ����+ ���/�+% 

 

  � 
����	� �$%���/��:�5/��K ���� +��"[�
.+ ���>¼. 2
� �� �+. �� ���+/
� “ Rº �d 

�+���+ �� ���+/ Nd/�+% ���=����, ����”-P+ ���= � P+ R2-���= (�) (�) (�) 4 (�) 

89�+
% Rº �d 7»�6%� 

 

    � 
 �$%���/��:�5/��K ���
�+ Rº �d 7»��6. +��"[�
.+ �� ���+/
� Nd/�+
%+ �I “ 

Rº �d �+���+ �� ���+/ Nd/�+% ���=����, ����” 89K��/ Rº �d 7»�6%�+ N
� ���++ 

8	�=� �� (�W) ��
	+ �
` �	���	 �$%��
� �w�� 7�+%।   
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�$%���/��:�5/��K ���
�+ Rº �d �	�� Nd/�+
% 89�+%/� =�2�@L 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[���: �)�mb 7����¨ �)�mb �$%��
�+ 4
����Q
C/�)�mb �[�� 2�4�� K�Q
�। 

� 
�	���	 �$%��� �0�� Rº �d �	�� Nd/�+
%+ "�)�Í% � �w�� ���> 4 7����¨ 89K��/ 

�w�� 2+/_� 

 

� 
��> �w�� 8�Í% � L
�/7��
	� j.�� &��
� 7� ��6� �)
�=	/.f �) L/�.��.  L%/�)�mb 

�0�2
_+ ��L. �:� ��+�� ��t�k  L% 

 

� 
�	���	 �$%��� �0�� Rº �d �	�� Nd/�+
%+ �I ��
*
�+ �+���+ �	
��5
K�Ã 

¹I2�/�+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
�+ ��% �)+�_. ¹I2
�+ L��	�5�� .f �) L 

 

� 

����	� �$%��
�+ �w�� "�)�Í% � &���
�/�) L¼. .f-���%��L �w�� "�)�Í% � 
LQ
� ��
*
�+ �+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
�+ ��% �)+�_. ¹I2
�/����	� �$%��� 
�0�� �w���. �+���+ �	
��5
K�Ã ¹I2
� Rº �d �	��
� �+���+ Nd/�+
%+ N
� 
���+/_�.� 82 �%  

E 
Nd/�+
%+ _�.� 82 �% �+� LQ
� Nd/�+
%+ �I _�.���> �$%��� �0�� Nd/�+
%+

N
� ���+ 4 �	���	 �$%���
� 8��L.�+% 
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8�½�	� ��2� K$ P�) P.��)U�k 8I�I L�F �4���+ 2+/_� 4 2�+� �	 ��.
��
	+ H+��C 
 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 

............�$%���/��:�5 

………….�[� 
www.-------.gov.bd 

 

8�½�	� ��2� K$ P�)  P.��)U�k 8I�I L�F �4���+ 2+/_� 4 2�+� �	 ��.
��	 
 

8�½�	� ��2� K$���+ ��� 8���	 
(���ú) 	©+, 7��	 .��� 

�. 	©+ �
_+ 2�
T�)-P+ ���+% 

������ 2�+� �
	+ .��+[ s2��+ 4 
�kj 

    

 

 

 

 

2�+� �	��+/ �� ��.��5
%+ 	��, 2�	�� 4 "�_+  

�। ................................ 

�। ................................ 

�। ................................  

�। ................................ 

E। ................................ 
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8�½�	� ��2� K$ 4 ����p� L�F �4���
++ �� �_�.�+ �.��	2W 
 

 

PQ K$r ........................ .��+
[ 2+/_� �+� LQ��
Z P�) �� �_� 2�4�� �5��
Z।  

 

2+�.° 2+/_�+ .��+[ ........................। 

 

 

        .��+[ ..................... "�_+................................ 

 	��................................... 

 2�	�� .............................. 

 Q-7�Q� ........................... 

 ���, 2�+� �	 r� 

 �$%���/��:�5..................... 
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7��� ���	 ��.Â�.  
  

�. �:	 (Vision) 4 ��	 (Mission) 

 �:	 (Vision)  : ..........................  

 ��	 (Mission) : .......................... 

�। ��.Â. 7����@L :  

 �.�. ���.���	� 7��� 

 �.�. 	�5�+� 7��� 

 �.�. 8:�k+/% 7��� 

 

��y 2K ��
�+ 7��� ���	 ��.Â�.-P+ H+ ��C : 

� � � � E ( ' , 
U��� 7���+ 

	�� 
  

7���  
���
	 
�
� ��é  
��� 

�
���	/� 
��5�2W 

�
���	/� 
��5�2W/ 

N
��	    H� � 
���>��	 

7���@A P�) 
2�+
�=  
2t�. 

(K�� &�
�) 

�[�+ 	���L 
����#��> �� ��.��+ 

2���, �_ 	©+, 
7���/R2
���+ 7��F, 
8�H����� 7C��
H�	 

4   Q
�Q� 

 RÝ�.	 �� ��.��+ 
2���, �_ 	©+, 
7���/R2
���+ 

7��F�L 8�H����� 
7C��
H�	 4   

Q
�Q� 

       

 

 

��: <: �� N5¨ ���' .��+[ ����	� R|�	 �)U�k ���� ���r �0�� ��y 2K ��
�+ 7��� ���	 ��.Â�. 

(��r
�� � ��C ��+)-P+ H+��C 89
����. L�। 
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7U�V2W—E� 

(�	
� � 	©+—�(�(�)  

�$%���/��:�5/�>+/�)��+ 7��� ���	 ��.Â�. (Citizen’s Charter)-P+ H+��C 

5%���.$/ ��)��
� �+��+ 
............�$%���/��:�5 
………….�[� 

www.-------.gov.bd 

 

7��� ���	 ��.Â�.  
 

�. �:	 (Vision) 4 ��	 (Mission) 

 �:	 (Vision):    ................................  

 ��	 (Mission):  ........................... 

�. ��.Â. 7����@L 

 �.�) 	�5�+� 7��� 

U��� 7���+ 
	�� 

7��� ���	 
2t�. 

�
���	/� 
��5�2W 

P�) ���>��	 

7���@A 
P�)  

2�+
�= 
2t�. 

7��� 
���
	+ 

����/�� 

����#��> �� ��.�� 
(	��, 2���, 7H�	 4 

Q
�Q�) 

(�) (�) (�) (�) (E) (() (') 

�      

	�� : 
2��� : 
7H�	 : 
7����Q� : 
Q-7�Q� : 
 

�      

	�� : 
2��� : 
7H�	 : 
7����Q� : 
Q-7�Q� : 
 

 

 
��.<.  	�5�+�5%
� �+���+ ��d 7���। 7��+���+ ��.��	
� ��d 7��� K�� 	�5�+�5%
� ��d 7���+ 89�2 L� 

.�L� LQ
� 7�r4 	�5�+� 7��� �L��
� 8kl �i LQ
�। R��L+%: �X�d+ 7+��
ä	, 7ÏF ��Q
�¾। 
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�.�) ��>�+� 7��� 
 

U��� 7���+ 	�� 7��� ���	 
2t�. 

�
���	/� 
��5�2W 

P�) ���>��	 

7���@A P�)  

2�+
�= 2t�. 

7��� 
���
	+ 

����/�� 

����#��> �� ��.�� 

(	��, 2���, 7H�	 4  
Q-7�Q�) 

(�) (�) (�) (�) (E) (() (') 

� 
 

     

	��: 
2���: 
7H�	: 
7����Q�: 
Q
�Q�: 

�      

	��: 
2���: 
7H�	: 
7����Q�: 
Q
�Q�: 

��.<. �। �+���+ 7K 7��	 ��.��	 P�) N4.�=/	 8�=�>+/�)��/8I�I ��.��	, R|�	 �L
K�5/ �)�� 4 

��>�+�:�
� �X�i 7��/��
�� 7��+���+ ��.��	
� ��d 7���। R��L+% : ��
�C �+��/��:��	, 8& � 

Z�V, �.��.  L%।  

�। 7��� L%��+/ 7��+���+ ��.��	 end user 	� LQ
� 8&�� 7��
	� ±�i+ N4.�� ��d 7��� ��>�+� 

7���+ 8kl �i LQ
�। R��L+% : ��rN+��-P+ �	�C 7&
� j�ÈRQF8  U�। 

�.�) 8:�k+/% 7��� 

U��� 7���+ 	�� 7��� ���	 
2t�. 

�
���	/� 
��5�2W 

P�) ���>��	 

7���@A P�) 
2�+
�= 2t�.

7��� ���
	+
����/�� 

����#��> �� ��.�� 
(	��, 2���, 7H�	 4 Q
�Q�) 

(�) (�) (�) (�) (E) (() (') 

�      

	�� : 
2��� : 
7H�	 : 
7����Q� : 
Q
�Q� : 

�      

	�� : 
2��� : 
7H�	 : 
7����Q� : 
Q
�Q� : 

��.<. 8:�k+/% �	�� (N4.�=/	 8�=�>+/�>+/�)���L/�)���L) P�) P�Q ��.��
	+ 8I 

�[�/8�=�[�/89��:�5-7� ��d 7���। R��L+% : ����¨��, ¿r, ���2PH 8� �। 
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�) N4.�=/	 8�=�>+/�)��/8I�I ��.��	 �0�� ��d 7��� 

N4.�=/	 �>+/�)��/8I�I ��.��	�@
L+ 7��� ���	 ��.Â�. ��)� N��
+ hi ��+
. LQ
�। 

�) N2	�+ ��
Z N��
�+ �.��� 

U��� ��.Â./���9. 7��� ���>+ �
_� �+%/� 

� "�)�Í% � N
��	 ��� ���	 
� K&�K& ��U��� �
���	/� �H 2�+
�= �+� 
� ��_�
.+ �I �	= ���+. ��
�+ }
� �Q R2��. &��� 
�  
E  

��.<. ��=�+%. 7K��� ��+
% N
��	 ���.� L� 8&�� 7��� ���	 �x� L�	� .�L� ��
m6% ��+�� Z� }+% ��+
. 
LQ
�। ��.2� ��6� ��� ��.��
	+ �I P�Q LQ
� P�) ��¿ ��6� N���� LQ
�। 

E) 8�:
K�5 ��.��+ j���2	� (GRS) 

7��� ���>
. 8�ab LQ
� ����#��> �� ��.��+ �
p 7K�5�
K�5 ��	। .�L�+ �	�C LQ
. ���=�	 2�4�� 	� 

75
� �	
��i 2t�.
. 7K�5�
K�5 ��+�� N2	�+ ���� 8��L. ��	: 

U��� 
�[	 7K�5�
K�5 

�+
�	 
��+ �
p 7K�5�
K�5 

�+
�	 
7K�5�
K�
5+ ���	� 

�	c�d+ 
����/�� 

� 
����#��> �� ��.�� 
���=�	 ��
. 	� 

2��+
� 

8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� 
(8�	�) 

	�� 4 2��� : 
7H�	 : 
Q
�Q� : 
4
�� : www.grs.gov.bd 

�� ��K ����� 

� 

8�:
K�5 �	c�d 
�� ��.�� �	�� �b ��
� 

���=�	 ��
. 	� 
2��+
� 

N�2� �� ��.�� 

	�� 4 2��� : 
7H�	 : 
Q
�Q� : 
4
�� : www.grs.gov.bd 

�� ��K ����� 

� 
N�2� �� ��.�� �	�� �b 
��
� ���=�	 ��
. 

	� 2��+
� 

��$2�+6� ��:�
5+ 
8�:
K�5 j���2	� 7�� 

- (� ��K ����� 

��.<. 

● �$%��
�+ 8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� LQ
�	 P��	 h�����। N�2� �� ��.�� LQ
�	 P��	 7��� 
h�����/8�.�+i ����। 

● 8�=�>+/�)��/8I�I ��.��	�@
L+ 8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� LQ
�	 �)�mb ��.��
	+ P��	 7��� 
�� ��.��। PQ 7_
W �$%��
�+ 8�	� N�2� �� ��.�� �L��
� ��
���. LQ
�	। 

● ��:�5/� 2K ��
�+ ��.��	�@
L+ 8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� LQ
�	 �)�mb ��.��
	+ P��	 �� ��.��। 
8�=�>+/�$%��� 2K ��
�+ 8�	� N�2� �� ��.�� �L��
� ��
���. LQ
�	। 

● QR�	�	, R2
��� P�) 7��� 2K ��
�+ �>+�@
L+ 8�:
K�5 �	c�d �� ��.�� LQ
�	 �)�mb �>
++ 7��� 
2K ��
�+ P��	 �� ��.��। ��:�5/� 2K ��
�+ 8�	� N�2� �� ��.�� �L��
� 5� LQ
�	। 

 

�
�� ���-8770 ��(�
-6)/#$#]-#%-15,000 
^, #$#%।  
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