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ch-,- iz;kstuewyd fganh 
ikB~;Øe izLrkouk 

 
  iz;kstuewyd fganh ,d O;kolkf;d ikB~;Øe gSA HkweaMyhdj.k ds nkSj esa fo'o 
eap ij fganh dh ekax esa vk'kkrhr o`f¼ gqbZ gS ftlds dkj.k vkt fganh dk cktkj dsoy 
Hkkjr dh lhekvksa rd gh lhfer ugha gS vfirq gj {ks=k eas] pkgs ljdkjh dk;kZy; gksa] 
dkWjikWjsV txr gks] lapkj] tulapkj ekè;e ds fofHkUu i{k gksa vFkok Ldwy] dkWystksa esa 
i<+kbZ dk ekè;eA lHkh txg fganh ekè;e ls dk;Z djus okys izf'kf{kr O;fDr;ksa dh 
vko';drk eglwl dh tk jgh gSA iz;kstuewyd fganh ds ikB~;Øe esa blh vko';drk 
dks è;ku esa j[kdj ikB~;Øe dh :ijs[kk rS;kj dh xbZ gSA lekt esa fganh Hkk"kk dk 
iz;ksx gj Lrj ij mi;ksxh fl¼ gks jgk gSA  
 bl ikB~;Øe dk mís'; fganh Hkk"kk ds fofoèk iz;kstuksa vkSj vk;keksa ls voxr 
djkuk gSA ljdkjh dk;kZy;ksa esa jktHkk"kk dk dk;kZUo;u bl ikB~;Øe ls laHko gks 
ldrk gSA njvly fganh tgk¡ ,d vksj vkRekfHkO;fDr dk lkèku gS ogha nwljh vksj 
lkekftd ”k:jrksa vkSj thou dh O;oLFkk dk Hkh fgLlk gS tks O;fDr ,oa lekt ds 
fufeÙk ,d lsok ekè;e ds :i esa iz;qDr gksrh gSA ;g lekt ds vyx&vyx {ks=kksa esa 
vyx&vyx :i vf[+r;kj dj ysrh gSA mnkgjk.kkFkZ izks|kSfxdh vuqlaèkku ,d lekt 
gS rks iz'kklu ,d nwljk lekt gSA ,sls gh okf.kT;] O;kikj] m|ksx] fofèk] foKku vkfn 
ijLij ,d&nwljs ls fHkUu lewg ;k lekt gSaA Hkys gh bu lHkh esa dk;Z&O;ogkj ds 
fy, iz;kstuewyd fganh dk iz;ksx&mi;ksx fd;k tk, ysfdu lHkh {ks=k dh ikfjHkkf"kd 
'kCnkoyh ,d&nwljs ls loZFkk fHkUu gksus ds dkj.k ;g dg ldrs gSa fd buds 
,d&nwljs ls loZFkk iz;kstu Hkh fHkUu gSaA bl izdkj ;g dgk tk ldrk gS fd 
iz;kstuewyd fganh dk iz;ksx&{ks=k cgqr O;kid gSA izks|kSfxdh ds dkj.k Hkh 
iz;kstuewyd fganh ds u, {ks=k esa vuar laHkkouk,¡ fn[k jgh gSaA  
 dkedkth fganh vkt iwjs ns'k esa cgqr cM+s Lrj ij iz;qDr gks jgh gSA dsanz ,oa 
jkT; ljdkjksa ds chp laokn LFkkfir djus esa bldh egRoiw.kZ Hkwfedk gSA blesa ,d 
vksj tulapkj ds lHkh ekè;eksa dks viuh ifjfèk esa fy;k gS ogha nwljh vksj jsy] chek] 
foÙk] okf.kT; ,oa cktkj vkfn vkS|ksfxd miØeksa vkfHk;kaf=kdh Ñf"k f'k{k.k&laLFkku 
dk;kZy; vkfn esa ;g i=kkpkj (Kkiu] ifji=k] fufonk] eatwjh i=k] vuqLekjd] vkns'kh; 
lwpuk ifji=k] ikorh] vihy] izsl foKfIr vkfn) ds :i esa iz;qDr dh tk jgh gSA 
HkweaMyhdj.k ds bl nkSj esa oSf'od Lrj ij Hkkjr bu lHkh {ks=kksa esa ,d cM+s miHkksDrk 
lekt ds :i esa mHkjdj lkeus vk;k gSA bl miHkksDrk lekt rd igq¡pus ds fy, Hkh 
fganh ds iz;kstuijd i{k dks etcwr djus dh ”k:jr gSA ;gh otg gS fd cM+h&cM+h 
cgqjk"Vªh; daifu;k¡ tgk¡ vius ;gk¡ cM+s vkSj vPNs Lrj ds vuqokndksa dh fu;qfDr dj 
jgh gS ogha vius vfèkdkfj;ksa ds fy, fganh&f'k{k.k dh O;oLFkk Hkh dj jgh gSaA bl 
izdkj dkedkth fganh esa fujarj jkstxkj dh vikj laHkkouk,¡ fodflr gks jgh gSa µ 
vk'kqfyfid] fganh vfèkdkjh] vuqoknd (lapkj ekè;e] dk;kZy;h Lora=k dk;ZO;kikj ds 
:i esa] O;kolkf;d txr esa) foKkiu ,tsalh] tulaidZ vfèkdkjh] ljdkjh dk;kZy;ksa esa 
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(Ldwy] dkWyst] O;kolkf;d izfr"Bku ,oa dkWjikWjsV lSDVj) fizaV] bySDVªkWfud ,oa 
uo&tulapkj ekè;eksa esa lekpkj izLrksrk] fLØIV] jkbVj] izksxzkej] iQhpj ys[ku] 
fjiksZVj] laiknd] i=k&if=kdk] eqnz.k ,oa izdk'ku] osc if=kdk vkfnA  
 fganh ds lanHkZ esa mi;ZqDr lHkh ”k:jrksa dks è;ku esa j[kdj iz;kstuewyd fganh 
ds ikB~;Øeksa dk izk:i rS;kj fd;k x;k gSA lsesLVj vkèkkfjr ch-,- iz;kstuewyd fganh 
esa dqy 24 dkslZ gksaxsA 12 dkslZ iz;kstuewyd fganh ls lacafèkr gSaA ch-,- izksxzke dh 
O;oLFkk ds vuq:i 4 dkslZ vaxzsth] 2 dkslZ iQkmaMs'ku] 2 ,Iyhds'ku rFkk 'ks"k 4 dkslZ 
oSdfYid vuq'kklu ls lacafèkr fo|kFkhZ }kjk pqus tk,axsA bl izdkj bl ikB~;Øe dh 
f'k{k.k fofèk  
ch-,- (izksxzke) ds vuq:i gksxhA ikB~;Øe esa fuèkkZfjr nks ifj;kstuk dk;ks± ds fo"k;ksa dk 
fuèkkZj.k ,oa ewY;kadu fganh&foHkkx }kjk ukfer fo'ks"kKksa }kjk fd;k tk,xkA 
 
ifj;kstuk dk funsZ'ku dk;Z f'k{kd ds dk;ZHkkj esa lfEefyr fd;k tk,xkA 
 
 
 
 
 
 
 
uksV % vkarfjd ewY;kadu dh O;oLFkk vkSj vadksa dk vuqikr fo'ofo|ky; ds fu.kZ;kuqlkj gksxkA 
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iz'ui=kksa dk Øe bl izdkj gksxk % 
   iz'ui=&1 % iz;kstuewyd fganh 
   iz'ui=&2 % jktHkk"kk fganh 
   iz'ui=&3 % vaxzs”kh&1 
   iz'ui=&4 % vuq'kklu&1 
   iz'ui=&5 % fganh Vad.k ,oa vk'kqfyfi 
   iz'ui=&6 % dEI;wVj % f'k{k.k&izf'k{k.k 
   iz'ui=&7 % vaxzs”kh&2 
   iz'ui=&8 % vuq'kklu&2 
   iz'ui=&9 % fizaV ehfM;k vkSj fganh 
   iz'ui=&10 % bySDVªkWfud lapkj ekè;e vkSj fganh 
   iz'ui=&11 % iQkmaMs'ku dkslZ&1 
   iz'ui=&12 % vuq'kklu&3 
   iz'ui=&13 % jpukRed ys[ku (O;kolkf;d) 
   iz'ui=&14 % vuqokn fl¼kar 
   iz'ui=&15 % iQkmaMs'ku dkslZ&2 
   iz'ui=&16 % vuq'kklu&4 
   iz'ui=&17 % foKkiu 
   iz'ui=&18 % tulaidZ 
   iz'ui=&19 % vaxs”kh&3 
   iz'ui=&20 % ,Iyhds'ku dkslZ&1 
   iz'ui=&21 % fganh dh ifj;kstuh;rk esa vuqokn dh Hkwfedk  
      (O;kogkfjd vuqokn) 
   iz'ui=&22 % ,Iyhds'ku dkslZ&2 
   iz'ui=&23 % vaxzs”kh&4 
   iz'ui=&24 % ifj;kstuk dk;Z&2 
 
  
uksV % iz;kstuewyd fganh ds iz'ui=k la[;k&5, 6, 9, 10, 13, 14, 17, 18, 21 dk foLr`r izk:i 

vDVwcj] 2011 rd izLrkfor dj fn;k tk,xkA  
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iz'ui=&I 
iz;kstuewyd fganh 

 
I. &iz;kstuewyd fganh dk Lo:i] vfHkizk;] mís'; rFkk {ks=k 
   &lkekU; fganh] lkfgfR;d fganh rFkk iz;kstuewyd fganh % lacaèk rFkk varjA  10 
II. &iz;kstuewyd fganh ds y{k.k rFkk izdkj 

iz'kklfud] dk;kZy;h] foÙk&okf.kT;] cSafdax] chek] O;kikj] izkS|ksfxdh] fofèk] 
foKku ,oa lapkj ekè;e vkfnA  
&fganh Hkk"kk dh O;kid ladYiuk] fganh dh lkekftd 'kSfy;k¡] Hkk"kk&iz;qfDr dh 
ladYiuk] iz;qfDr ds lanHkZ esa iz;kstuewyd fganh] fof'k"V iz;qfDr {ks=kksa esa iz;qDr 
fganh ds ikfjHkkf"kd 'kCn&fuekZ.k&izfØ;k dk vè;;u] iz;kstuewyd fganh ds 
izeq[k 'kCnksa dk lg&lacaèk] fofHkUu {ks=kksa esa iz;qDr gksus okyh fganh dh 
iz;kstuijd fo'ks"krk,aA         
  30 

III. &vkèkqfud iz'kklfud O;oLFkk esa fganh dh Hkwfedk 
&vkèkqfud iz'kklfud O;oLFkk esa i=kkpkj dk Lo:i vkSj egRo] i=kkpkj ds 
fofoèk izdkj vkSj mudk lkekU; ifjp;] dk;kZy; ls fuxZe i=k] Kkiu] 
ifji=k] vkns'k] i`"Bkadu] fVIi.kh] varfoZHkkxh; fVIi.k] izk:i.k] izfrosnu] 
lwpuk,¡] fufonk] fjDr inksa dh iwfrZ ds fufeÙk foKfIrA    
   30 

IV.  fVIi.kh dh vis{kk,¡ vkSj fo'ks"krk,¡A fVIi.k dh Hkk"kk vkSj 'kSyhA i=kkpkj ds 
fy, lac¼ ekeys dk fooj.k rS;kj djukA fu"d"kZ&izkfIr rFkk mi;qDr dkjZokbZ 
dh izLrkoukA         
 10 

V. izk:i.k ds izdkj vkSj muesa iz;qDr Hkk"kk vkSj 'kSyhA vius ls mPp@voj 
inkfèkdkjh] eq[; dk;kZy;] {ks=kh; dk;kZy; vkSj vU; iz'kklfud vfèkdkfj;ksa ds 
izfr iz;qDr gksus okys lacksèku] funsZ'k vkfn vkSipkfjd inkofy;k¡@vfHkO;fDr;k¡A
  10 

VI.  dk;kZy;h vkSj O;kikfjd@O;kolkf;d i=kkpkjksa esa varjA  
      izLrkoi=k (Letters of Office)  
 fuosfnr ewY;&fooj.k (Quotation) 
 chtd (Invoice) (fcy] jlhn] eky eaxokus ds fy, fy[ks tkus okys i=k] 
funsZ'k  vkSj Hkqxrku) (Advice and Payment) 
 f'kdk;r&fuokj.k] nkos dk fuiVkjk] cSadksa ls ysu&nsu ds fy, fd;k tkus okyk 
 i=kkpkjA chek&lacaèkh i=k] O;kikfjd i=kkpkjA     10 
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iz'ui=&II 
iz;kstuewyd fganh 

 
I. &fganh Hkk"kk ds fofoèk&lanHkZ vkSj jktHkk"kk 
   &fganh Hkk"kk;h leqnk;] fganh dk tuinh;] jk"Vªh; rFkk varjjk"Vªh; lanHkZ] 
laizs"k.k ds  ekè;e ds :i esa Hkk"kk] Hkk"kk laizs"k.k ds ?kVd    
  10 
II. &jk"VªHkk"kk] jktHkk"kk vkSj laidZ Hkk"kk 

µjk"VªHkk"kk rFkk jktHkk"kk dk varj] laidZ Hkk"kk ds :i esa fganh] laidZ Hkk"kk dk 
vf[ky Hkkjrh; Lo:iA        10 

III. &Hkkjrh; lafoèkku vkSj fganh 
&jktHkk"kk ladYi % lafoèkku esa Hkkjrh; Hkk"kkvksa dh fLFkfr] jktHkk"kk ds 
laoSèkkfud izkoèkku] jktHkk"kk lacaèkh jk"Vªifr ds vkns'k] jktHkk"kk vk;ksx rFkk 
mldh jiV] laizfr Hkk"kk&uhfr] lafoèkku esa mfYyf[kr iz'kklfud nf̀"V ls fganh 
ds {ks=k %  
d- [k- x-          30 

IV.   iz'kklfud Hkk"kk % fo'ks"krk,¡ rFkk O;ogkj ds fofoèk :i 
fof'k"V iz;qfDr;k¡] fØ;k 'kCn] eqgkojs] incaèk] vfHkO;fDr;k¡] lkekU; Hkk"kk ls 
jktHkk"kk ds fof'k"V 'kCnksa dk varj] vkosnu] iath;u] lkekU; ljdkjh i=k] 
ifji=k] dk;kZy; Kkiu] dk;kZy; vkns'k] fVIi.k] vkys[k] vèkZljdkjh elkSnk 
ys[ku] dk;kZy;h fganh&iz;qfDr dh 'kCnkoyhA     
 30 

V. fganh Hkk"kk dk ekudhdj.k 
Hkk"kk dk ekud :i] Hkk"kk&iz;ksx esa fofoèkrk] ekud dk vFkZ] ekudhdj.k ds 
vkèkkj % fyfi] 'kCn] okD; vkSj Hkk"kkA      20 


