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16.5 ynuðk÷Lkwt WËknhý : yktíkrhf íkÃkkMkLkku ynuðk÷

16.6 ynuðk÷ hsq fhðkLke fux÷ef Mkq[Lkkyku
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16.8 ík{khe «økrík [fkMkkuLkk W¥khku

16.9 [kðeYÃk þçËku

16.10  MktË¼o yLku rðþu»k ðkt[Lk

16.0 WÆuþku  (Objectives)

yk yuf{{kt ykÃkýu ynuðk÷ ÷u¾LkLke [[ko fheþwt yk yuf{Lkwt ðkt[Lk
fÞko ÃkAe ík{u Mkûk{ Úkþku.

- ynuðk÷kuLkk «fkhkuLkwt ÃkwMíkfk÷ÞLkk f{o[kheykuLke WÃkÞkurøkíkkLkk ¾kMk MktË¼o{kt
ðýoLk

- ynuðk÷kuLke þi÷e, {k¤¾wt yLku ¢{ MÃkü fhðkt.

- ynuðk÷ ÷u¾LkLke Úkkuzef {wÏÞ Mk[Lkk (Tips)ykuÚke Mk¼kLk Úkþku.

- Reduce ralative lauseLkku ík{khk ÷¾ký yLku ...{kt WÃkÞkuøk yLku

- yktíkrhf íkÃkkMkLkku ynuðk÷ íkiÞkh fhðku.

16.1 «MíkkðLkk (Introduction)

Lkkufhe ÃkhLkk MktËuþk-ÔÞðnkh {kxu ynuðk÷ku sYhe ¼køk Au. yuf økútÚkÃkk÷
íkhefu ykÃkýu swËk swËk «fkhLkk ynuðk÷ku ÷¾ðkLkk nkuÞ Au. íku{ktLkk fux÷kf ÞkËe
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yÚkðk …ºk xqtfk MðYÃk{kt yLku nMík«ík suðk ÷ktçkk MðYÃkLkk ynuðk÷ku nkuE þfu.
fux÷efðkh ykðk ynuðk÷ku MktMÚkkLke ytËh s{k fhðkLkk nkuÞ Au. yk Mk{Þu ík{u
MktMÚkkLkk y™w¼ðe f{o[kheykuLku ynuðk÷ ÷¾ðk {kxu fne þfku.

ík{u ÃkqAe þfku ‘ynuðk÷ þwt Au ?’ ½ýkçkÄk swËkswËk «fkhLkk ÷ur¾ík
«íÞkÞLkkuLkk «fkh Au. Mkk{kLÞ heíku ynuðk÷ rLkrùík {krníkeLkwt yufºkefhý yLku
íkuLke hsqykík Au. su íkkífkr÷f yLku ÔÞðnkhwt sYrhÞkíkkuLku ÞkuøÞ rðLktíke yÚkðk
sYhe rð[kh îkhk hsq ÚkkÞ Au. Ëk.ík. ík{khu Lkðk {qÕÞktfLkLkku ynuðk÷ ÷¾ðkLkku
Au. yÚkðk ík{u su «kusuõx nkÚk ÄÞko Au íkuLke «økríkLkku ynuðk÷ ÷¾ðkLkku Au.
ík{khk {wÏÞ økútÚkÃkk÷ ík{Lku ÃkwMíkfk÷Þ{kt sYhe MkkÄLkku rðþu ¼÷k{ý fhðkLkwt ÃkqAe
þfu - íÞkhu ík{khu ¼÷k{ý ynuðk÷ ÷¾ðkLkku nkuÞ Au.

yk yuf{Lke ytËh ík{Lku swËk swËk ynuðk÷kuÚke yðøkík fhðk{kt ykðu
Au. ík{khu yuf økútÚkÃkk÷ íkhefu ÷¾ðkLkk ÚkE þfu.

16.2 ynuðk÷ (Report)

ynuðk÷ku ½ýk «fkhLkk nkuE þfu. yÚkkoíkT yktíkrhf ÷kufku fu çkkÌk ÷kufku
{kxu, ðýoLkkí{f yÚkðk yktfzkfeÞ, rLkÞíkfk÷eLk, [ku¬Mk Mk{Þ{kt xqtfku yÚkðk
ŸzkýÃkqðof, ykiÃk[krhf yÚkðk yLkkiÃk[krhf, økwÃík fu ònuh ðøkuhu...

LkSfLkk ÃkwMíkfk÷ÞLke {w÷kfkík ÷E swËkswËk «fkhLkk ynuðk÷kuLkku yÇGkkMk
fhku yLku Lke[u ykuAk{kt ykuAk Ãkkt[ ynuðk÷Lkk þe»kof ÷¾ku.

1.  ..........................................................

2.  ..........................................................

3.  ..........................................................

4.  ..........................................................

5.  ..........................................................

yk ynuðk÷kuLkk {k¤¾ktLkku QtzkýÃkqðof yÇÞkMk fhku yLku yk ynuðk÷ku{kt
Mkk{kLÞ nkuÞ íkuðk Ãkkt[ þe»kof/{Úkk¤w ÷¾ku.

1.  ..........................................................

2.  ..........................................................

3.  ..........................................................

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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4.  ..........................................................

5.  ..........................................................

16.3 ynuðk÷kuLkk «fkhku (Types of Report)

ynuðk÷kuLku ½ýe heíku ðøkeof]ík fhe þfkÞ : íkuLkk rð»kÞðMíkw îkhk (þõÞíkk
ynuðk÷, Mkðuo ynuðk÷ ðøkuhu) íkuLkkt fkÞkuo îkhk (Ëk.ík. {krníke«Ë, rð&÷u»kýkí{f,
¼÷k{ý MðYÃkLkwt) íkuLkk {k¤¾k îkhk (Ëk.ík. ÞkËe ynuðk÷ku, Ãkºk ynuðk÷ku, ykiÃk[krhf
ynuðk÷ku, yLkkiÃk[krhf ynuðk÷ku) Mk{Þ îkhk (rLkÞíkfk÷eLk ynuðk÷ku, «økrík ynuðk÷ku,
ytrík{ ynuðk÷ku) yLku ykðk çkeò yLkuf. ßÞkhu yk çkÄk {kÃkËtz (rð»kÞðMíkw,
fkÞo, {k¤¾wt, Mk{Þ ðøkuhu) ðøkeof]ík ynuðk÷Lku MktçktÄe yLku WÃkÞkuøke Au. íÞkhu
ynuðk÷kuLke fux÷ef Ãkuxk ©uýe ykøk¤ ykðu Au. Ãkhtíkw ßÞkhu ík{khku WÆuþ ynuðk÷
fE heíku ÷¾íkk þe¾ðkLkku Au íÞkhu íku çknw WÃkÞkuøke LkÚke. ynuðk÷÷u¾Lk þe¾ðkLkk
nuíkw {kxu MkkiÚke WÃkÞkuøke {kÃkËtz yu ¾qçk Mkk{kLÞ/Mkh¤ Au yLku íku Au íkuLke ÷tçkkE
÷tçkkELkk ykÄkh Ãkh ykÃkýu ynuðk÷Lku çku «fkh{kt ðøkeof]ík fhe þfeyu. xqtfku ynuðk÷
yLku ÷ktçkku ynuðk÷. xqtfku ynuðk÷ yÚkkoík 10-12 ÃkkLkkLkku ynuðk÷ yLku ÷ktçkku
ynuðk÷ yÚkkoíkT su ykLkkÚke ÷ktçkku nkuÞ íku ÷ktçkku ynuðk÷ ½ýk økútÚkku [k÷u/ÚkkÞ
íkux÷ku ÷ktçkku Ãký nkuÞ þfu. ÷tçkkELkk MktË¼o{kt ynuðk÷Lke rðþu»kíkk òuEyu. Ëk.ík.
÷ktçkku ynuðk÷ nt{uþk ykiÃk[krhf þi÷e{kt ÷¾ðk{kt ykðu Au Lku hsq fhðk{kt ykðu
Au. xqtfk ynuðk÷ yLkkiÃk[krhf «fkhLkk nkuÞ Au. ÷ktçkk ynuðk÷ku nt{uþk nMík«ík
«fkhLkk {k¤¾k{kt hsq ÚkkÞ Au. ßÞkhu xqtfk ynuðk÷ku {wÏÞíðu ÞkËe (Memo)
yÚkðk Ãký «fkhLkk {k¤¾k{kt {kuf÷ðk{kt ykðu Au.

÷tçkkE ÃkAeLkwt ¾qçk {n¥ðLkwt {kÃkËtz fkÞo Au. {wÏÞíðu yrÄfkhef ynuðk÷Lkku
nuíkw fkuE MktMÚkkLke [ku¬Mk {krníkeLku hsq fhðkLkku Au. {kuxk¼køkLkk MktMÚkkfeÞ ynuðk÷ku
{krníkeMk¼h nkuÞ Au. rLkÞíkfk÷eLk ynuðk÷ku, «økrík ynuðk÷ku, «Þkuøkþk¤k ynuðk÷,
Mkðuo ynuðk÷ ðøkuhu çkÄk {krníke ynuðk÷ Au. õÞkhuf ík{Lku yuðwt Ãký ÃkqAðk{kt
ykðu fu ¾k÷e {krníke Lknª Ãký íkuLkwt rð&÷u»ký Ãký Ãkqhwt ÃkkzðkLkwt suðk fu nfefíkkuLkwt
yÚko½xLk, Mkt[k÷f {tz¤Lku rLkýoÞ ÷uðk{kt {ËË fhðe. ykðk ynuðk÷kuLku rð&÷u»kýkí{f
ynuðk÷ fnuðk{kt ykðu Au. òu ík{Lku yk{kt ¼÷k{ýkuLkku Ãký Mk{kðuþ fhðkLkwt
fnuðk{kt ykðu íkku íkuLku ¼÷k{ý fnuðk{kt ykðu Au.

þi÷eyu ºkeòu {n¥ðLkku {kÃkËtz Au. þi÷e îkhk ynuðk÷Lke hsqykík{kt
ykiÃk[krhfíkk ÷kðe þfkÞ Au. ynuðk÷Lke þi÷e ÃkMktË fhðk{kt ½ýkt çkÄkt Ãkrhçk¤ku
yMkh fhíkkt nkuÞ Au yLku ynuðk÷Lke rðþu»kíkkyku{kt þi÷e ÃkMktËøke hsqykík Au. yk
{kÃkËtzLkk ykÄkhu ynuðk÷ ykiÃk[krhf yLku yLkkiÃk[krhf yu{ çku ¼køk{kt rð¼kSík
ÚkkÞ Au.

þi÷e ytøkuLkku «&™ ynuðk÷Lkk {k¤¾k MkkÚku òuzkÞu÷ku Au. ÞkËe (Memo)
{k¤¾wt yLku Ãkºk {k¤¾kLkk ynuðk÷{kt Mkk{kLÞ MktËuþ {kuf÷ðk{kt ykðu Au. ßÞkhu
ynuðk÷ MktMÚkkLke çknkh {kuf÷ðkLkku nkuÞ Au íÞkhu Ãký {k¤¾k «fkhLkku ynuðk÷
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{kuf÷ðk{kt ykðu Au. ykðk ynuðk÷ku nt{uþk ykiÃk[krhf ¼k»kk{kt ÷¾ðk{kt ykðu
Au. yktíkrhf ynuðk÷ (MktMÚkkLke ytËh) ÞkËe (Memo) {kuf÷ðk{kt ykðu Au. òu
íku ÷ktçkku nkuÞ íkku nMík«ík {k¤¾k{kt {kuf÷ðk{kt ykðu Au. nMík«ík ynuðk÷ nt{uþk
ykiÃk[krhf þi÷e{kt ÷¾kÞ Au. ÞkËe (Memo) ynuðk÷ ykiÃk[krhf fu Úkkuze ykiÃk[krhf
þi÷e{kt ÷¾e þfkÞ Au. ÷u¾f fE þi÷e ÃkMktË fhu Au íkuLkku ykÄkh ½ýkt çkÄkt
Ãkrhçk¤ku nkuÞ Au.

[k÷ku ykÃkýu ynuðk÷Lke ÷kûkrýfíkkykuLke [[ko fheyu.

* Mk¼kLkíkk (Conciseness)

{kuxk¼køkLkk yrÄfkrhf ynuðk÷ku xqtfk nkuÞ Au. íku{kt õÞkhu Úkkuzk ÃkkLkkÚke
ðÄkhu ÃkkLkk LkÚke nkuíkk. yrÄfkrhf ÷¾ký{kt (Official Writing) Mk¼kLkíkkyu
yuf ÃkkÞkLke økwýð¥kkyku{kLke yuf Au.

* [kufMkkE

çkeswt ÃkkMkwt Au [kufMkkE. [kufMkkE yÚkkoíkT íkuLku suðwt Au íkuðwt fnuðwt, “íkuLku
rLkckÃkqðof/Lk¬h heíku fnuðwt” yLku “íkuLku Mk{økú fnuðwt”

1. «kusuõx ynuðk÷Lkk MktË¼o{kt. yÚkkoík «kusuõx yuðku Lk çkLkkððku òuEyu fu
su ¾hu¾h Au, íkuLkk fhíkk ðÄkhu LkSf fu Ëqh ÷køku.

2. “íkuLku Lk¬h heíku fnuðwt” yÚkkoíkT Ëku»kÞwõík yLku yMÃkü ðýoLkkuLku çkË÷u
sÚÚkkí{f/Ãkrhýkí{fLkku WÃkÞkuøk fhðku. “«kusuõx Ãkqhku Úkðk{kt nS Úkkuzku
ðÄkhu Mk{Þ Úkþu. íkuðwt fnuðkLkk çkË÷u «kusuõx ºký yXðkrzÞk{kt Ãkqýo Úkþu
íku{ fnuðwt.

3. “íkuLku Mk{økú fnuðwt” yÚkkoíkT þwt fnuðwt ! ftE Ãký AwÃkkððwt Lknª. íÞkt {w~fu÷eyku
yLku yz[ýku nkuE þfu yLku íku{kt fux÷ef ÃkkuíkkLke ¼q÷Lkk fkhýu MkòoE
nkuÞ yLkuu ík{u fËk[ ík{khe ¼q÷ Aw…kððk ÷÷[kþku su ík{khe ûk{íkk Ãkh
«rík®çkrçkík ÚkkÞ Au. ¼q÷ Aw…kððkLkwt ð÷ý ½ýeçkÄe ƒkƒŒku™u yMkh fhu
Au Lku íku ík{Lku ytíku ¾qçk {kuxwt LkwfMkkLk Ãký þfu. Mkt[k÷f {tz¤ yuðk
ÔÞÂõíkLke fËh fhu Au fu su çkÄe {w~fu÷eLkwt ‚{kÞkus™ fu yLku Mkkhk Mk{Þ{kt
íkuLku MktçkkuÄe þfu.

* {k¤¾wt (Format)

ºkeS {n¥ðLke çkkçkík Au. ÞkuøÞ {k¤¾wt ykÃkýu WÃkh òuÞwt íku «{kýu ynuðk÷
Ãký {k¤¾k{kt {kuf÷e þfkÞ. ÞkËe (Memo) {k¤¾wt, yLku nMík«ík {k¤¾wt.

* ðMíkw÷ûke (Objective)

íku ðMíkw÷ûke nkuÞ íku ¾qçk {n¥ðLkwt Au. ík{u rð&÷u»ký fhku. íku{kt íku ðMíkw
{kxuLke ík{khe ÔÞÂõíkøkík ÷køkýe ykððe òuEyu Lknª. Ëk.ík. ík{Lku yuðwt ÃkqAðk{kt
ykðu Au fu nuhexus ÃkwMíkfk÷ÞLke yuf þk¾k ÃkxLkk{kt ¾ku÷ðe òuEyu fu Lknª?
ÃkxLkk ík{khwt ðíkLk Au yux÷u íkuLku yLkwfq¤ ynuðk÷ Lk ykÃkíkk.
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* Ãkwhkðk (Evidence)

AuÕ÷u {sçkqík/Lk¬h Ãkwhkðk ykÃkðk{kt ykðu Au. ík{khwt rð&÷u»ký {k{q÷e
Ãkwhkðk Ãkh Lkk nkuðwt òuEyu. fkuE yuf ÃkwhkðkLkk ykÄkhu ¼÷k{ý Lk fhðe òuEyu.
ík{khk rð&÷u»ký {kxu Lk¬h yLku Lkfkhe Lk þfkÞ íkuðk ykÄkh ¼uøkk fhðk. òu
ykðk ykÄkh WÃk÷çÄ Lkk nkuÞ yLku ík{u íku{ Aíkkt rð&÷u»ký yLku ¼÷k{ý fhðk
EÂåAík Aku íkku fne þfkÞ. Mkk{kLÞ heíku {kºk ÷køkýe fu yLkw{kLk su ytík:«uhýkÚke
ÚkkÞ Au íku fkhý ¼÷k{ý fhðk {kxu MðefkÞo LkÚke.

ík{khe «økrík [fkMkku

LkkUÄ : (1) ykÃku÷ søÞk{kt ík{khku sðkçk ykÃkku.

(2) ík{khk sðkçkLku yuf{Lkk ytíku ykÃku÷ sðkçk MkkÚku íkÃkkMkku.

1. ynuðk÷Lku Mkt[k÷LkLkwt WÃkfhý fnuðk{kt ykðu Au. yk WÃkfhý þkLkk {kxu
WÃkÞkuøk{kt ÷uðk{kt ykðu Au ? WËknhý ykÃkku.

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

2. {krníke«Ë ({krníkeMk¼h) ynuðk÷ku yLku rð&÷u»kýkí{f ynuðk÷ku fE heíku
swËk Ãkzu Au ?

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................
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3. {krníke«Ë ynuðk÷kuLkk ºký «fkhLkkt Lkk{ ykÃkku.

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

4. ‘[kufMkkE’Lku ÔÞkÏÞkrÞík fhku.

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

16.4 þi÷e, {k¤¾w yLku ¢{ (Style, Structure & Order)

yk rð¼køk{kt ykÃkýu ynuðk÷Lke þi÷e, {k¤¾wt yLku ¢{Lke [[ko fheþwt.

16.4.1.  ynuðk÷Lke þi÷e

ykÃkýu ykøk¤ Mkkhk ynuðk÷Lke økwýð¥kk rðþu ðkík fhe økÞk Aeyu. Ëk.ík.
ykÃkýu yuðwt feÄwt níkwt fu ynuðk÷ xqtfku yLku ÞkuøÞ {k¤¾k{kt ÷¾kÞ÷k nkuðk òuEyu.
ynuðk÷Lku {krníke«Ë yLku rð»kÞðMíkw Mk[kux nkuðwt òuEyu. (nfefík÷ûke, fkuE íkÚÞ
Akuze Lkk Ëu íkuðwt yLku Lk¬híkkÚke hsq fhe þfu) rð&÷u»kýkí{f ðMíkw÷ûke nkuðwt òuEyu.
íku{ s Ë÷e÷ku yLku ykÄkh Ãkwhkðk MkkÚku nkuðk òuEyu. yk økwýku çkÄk ynuðk÷ku{kt
MðefkÞo Au. çkÄk s Mkkhk ynuðk÷kuLkk økwýku rLkhÃkuûk þçËku{kt Lk Ëþkoðe þfkÞ.
ynuðk÷Lkku yuf {n¥ðLkku MkËTøkwý yu nkuÞ Au fu íku fkuý «kht¼ fhu Au (÷u¾f Ãkkuíku
s Au fu yrÄf]ík fkuE yLÞ ÔÞÂõík), íkuLku fkuý ðkt[ðkLkwt Au, yLku íkuLkk þwt ÷ûkýku

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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Au, ynuðk÷Lkwt rð»kÞðMíkw þwt Au ðøkuhu... ykðkt Ãkrhçk¤ku {kxu MktðuËLkþe÷ nkuÞ Au.
Ëk.ík, yk ynuðk÷ ík{khe MktMÚkkLkku Wå[yrÄfkhe ðkt[ðkLkku Au, suLku ík{u ÔÞÂõíkøkík
heíku yku¤¾íkk Ãký LkÚke, ík{u ík{khk MkwÃkhðkEÍh su ík{khe MkkÚku su {iºkeÃkqðof
hnu Au íku{Lku ÷¾íkk nkuÞ yu heíku ynuðk÷ Lkk ÷¾e þfkÞ. ynuðk÷{kt QtzkýÃkqðofLke
yktfzkfeÞ {krníke nkuðe òuEyu. ík{u su {iºkeÃkqýo ynuðk÷ hsq fhku Aku íkuLkk fhíkk
swËe heíku  hsq fhðku Ãkzu. þi÷e yLku {k¤¾k suðk Ãkrhçk¤kuLku íku yMkh fhu Au.
suLke ykÃkýu [[ko fheþwt.

[[koLku Mkh¤ yLku MÃkü fhðe, ykÃkýu ykÃkýe òíkLku yMkh fhíkk {wÏÞ
A [÷ku {ÞkoËk{kt hk¾eþwt. (Ãkrhçk¤ su þi÷e yLku {k¤¾kkLke ÃkMktËøke{kt yMkh fhu
Au) Lke[u sýkÔÞk «{kýu {wÏÞ ºký yMkh fhíkkt Ãkrhçk¤ku Au.

* yMkh fhíkk Ãkrhçk¤ku

1. ynuðk÷Lke þYykík fkuý fhu Au ?

2. ynuðk÷ fkuý «kÃík fhu Au ?

3. ynuðk÷Lkwt rð»kÞðMíkw þwt Au ?

4. ynuðk÷ õÞkt {kuf÷ðkLkku Au ? MktMÚkkyku{kt fu MktMÚkkLke çknkh

5. ynuðk÷ þk {kxu íkiÞkh fhðk{kt ykðu Au ?

6. ynuðk÷ fE heíku «kÃík Úkþu ?

* «¼krðík [÷ku

1. ykiÃk[krhfíkkLkwt «{ký

2. {k¤¾wt (MktMÚkk)

3. ¢{ («íÞûk fu Ãkhkuûk) yÚkðk hsqykík

ykÃkýu ykÃkýe [[koLku «¼krðík [÷ku Ãkh furLÿík fheþwt yLku íku ËhufLke
yMkhfhíkk [÷ku MkkÚkuLkk MktçktÄkuLku þkuÄe fkZeþwt.

16.4.2ynuðk÷Lkwt {k¤¾wt

ykiÃk[krhf ynuðk÷Lku ÃkkÞkLkwt {k¤¾wt Au. íku{kt fux÷kf ¼køkku Au su{ktÚke
Lke[uLkk A ¼køk {n¥ðLkk Au. ynuðk÷Lkwt {k¤¾wt Ãkrhçk¤kuLke MktÏÞk Ãkh ykÄkrhík
nkuÞ Au suðk fu ynuðk÷Lkku nuíkw, «uûkfku (íkuyku yuf s MktMÚkkLkk Au fu çknkhLkk),
MktMÚkk îkhk yLkwMkhðk{kt ykðíke «ýk÷e, ßÞkhu {k¤¾wt ÃkMktË fhðk{kt ykðþu MktMÚkk
îkhk Mkqr[ík fhðk{kt ykðu÷wt {k¤¾wt Mkk{kLÞ heíku Lke[uLkk {kuxk¼køkLkk fu çkÄk s
ík¥ðku nþu. ¾kMk fheLku yk ÷ktçkk ynuðk÷Lke çkkçkík{kt Mkk[e Au.

16.4.2.1. þe»kof ÃkkLkwt

16.4.2.2. Mkkhktþ/íkkhý (Abstract)

16.4.2.3. rð»kÞðMíkw

16.4.2.4. Mkkhktþ (Executive Summary)
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16.4.2.5. Ãkrh[Þ

16.4.2.6. ynuðk÷Lkwt {k¤¾wt

16.4.2.7. WÃkMktnkh/¼÷k{ýku

16.4.2.8. MktË¼o Mkqr[

16.4.2.9. Ãkrhrþü

ykiÃk[krhf ynuðk÷{kt yk çkÄk ¼køk nkuÞ Au. íku{ s yk WÃkhktík Ãký
Úkkuzkf nkuÞ Au. yLkkiÃk[krhf ynuðk÷{kt yk{ktLkk ½ýk çkÄk ¼køkkuLkku Mk{kðuþ
Úkíkku LkÚke. {kuxk¼køku Mkkhktþ yLku Ãkrhrþü ðøkhLkk nkuÞ Au. fux÷kf{kt íkku Ãkrh[Þ
yLku WÃkMktnkh Ãký Lkk nkuE þfu. ¼÷k{ý ynuðk÷{kt ¼÷k{ý rð¼køkLku ò¤ððk{kt
ykðu Au. fux÷kf yLkkiÃk[krhf ynuðk÷ Ãkrh[Þ yLku WÃkMktnkhLku ò¤ðe hk¾u Au.
su{kt yk LkÚke íkuLkk fhíkk yk ynuðk÷Lku ðÄkhu ykiÃk[krhf fnuðk{kt ykðu Au.

ynuðk÷Lkwt {k¤¾wt Lke[u rðøkíkðkh ykÃkðk{kt ykðu÷wt Au.

16.4.2.1.  þe»kof ÃkkLkwt

þe»kof ÃkkLkwt Ãkh {krníke Lke[u «{kýu Ëu¾kðe òuEyu.

- ÞkuøÞ þe»kof, òu Ãkuxk þe»kof nkuÞ íkku íku Ãký

- MktMÚkk rð¼køkLkwt Lkk{

- su ynuðk÷ íkiÞkh fhu Au íku MktMÚkk/rð¼køkLkwt Lkk{, íkuLke yLku {wÏÞ ÔÞÂõíkLkwt
Lkk{ yLku nkuÆku.

- ð»ko (yLku {rnLkku) su{kt yk ynuðk÷ íkiÞkh ÚkÞku Au.

- ynuðk÷ {u¤ðLkkh MktMÚkk/rð¼køkLkwt Lkk{ yLku MktçktrÄík ÔÞÂõíkLkku nkuÆku

16.4.2.2.  Mkkhktþ

yk¾k ynuðk÷Lkku ¾qçk s xqtfký{kt {krníkeMk¼h Mkkhktþ. yk fkhýkuMkh
íkuLku yk¾ku ynuðk÷ ÷¾kÞ òÞ íÞkhçkkË ÷¾ðk{kt ykðu Au. Mkkhktþ ¾qçk xqtf{kt
nkuðku òuEyu. íku yuf Vfhk{kt yLku 250 þçËkuÚke ðÄkhu Lk nkuðku òuEyu.

16.4.2.3.  rð»kÞðMíkw ÃkkLkwt

Lkk{ «{kýu yk ÃkkLkwt{kt çkÄk [uÃxh fu rð¼køkLkk þe»kofLke ÞkËe ykÃkðk{kt
ykðþu yLku íku s «{kýu ynuðk÷{kt Ëþkoððk{kt ykðþu yLku íku{kt ÃkkLkkt Lktçkh
Ãký Ëþkoðkíkku nþu. rð»kÞðMíkwLkk ÃkkLkktLkku WÆu~Þ yu Au fu ðkt[Lkkh su {krníke
ðkt[ðk EåAu íku íkuLku Mkh¤íkkÚke {¤e þfu.

16.4.2.4.  Mkkhktþ (Executive Summary)

Executive SummaryLkku su nuíkw Au íku Abstract fhíkk ¾qçk swËku Au.
Abstract  ¾qçk xqtf{kt nkuÞ Au ßÞkhu Executive Summary rðMík]ík nkuÞ Au.
íku {wÏÞíðu íkkhýku, WÃkMktnkh yLku ¼÷k{ýku Ãkh furLÿík nkuÞ Au. íku çku ÃkkLkkt fhíkk

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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ðÄkhu LkÚke nkuíke. ynuðk÷ «kÃík fhLkkh {kuxk¼køku yk¾ku ynuðk÷ LkÚke ðkt[íkk.
íkuyku Võík Mkkhktþ ðk[u Au yLku òu sYh sýkÞ íkku ynuðk÷Lkk [ku¬Mk rð¼køkkuLkwt
ðkt[Lk fhu Au. íkuÚke Executive Summary{kt ynuðk÷Lkk çkÄkt s íkkhýku ykðhe
÷uðkÞ íku ¾qçk {n¥ðLkwt Au.

16.4.2.5. Ãkrh[Þ

ynuðk÷Lkk nuíkw, WÆuþ yLku rðMíkkh Ãkrh[Þ{kt Ëþkoððk{kt ykðþu. yk
rð¼køk{kt ynuðk÷Lkk MktË¼o{kt íkuLke Ãk]c¼qr{fk xqtf{kt ykÃkðk{kt ykðe þfu. Ãk]»X¼qr{Lku
Ãkrh[Þ{kt Mk{kðkLku çkË÷u yuf y÷øk rð¼køk Ãký nkuE þfu. íku xqtf{kt nkuÞ yLku
çku ÃkkLkktÚke ðÄkhu Lknª nkuÞ, íkuLku Úkkuzk Vfhk{kt s hsq fhðk{kt ykðþu.

16.4.2.6. {wÏÞ ¼køk

yk ynuðk÷Lkku {wÏÞ¼køk nþu yLku íkuLkwt {k¤¾wt ynuðk÷Lkk «fkh yLku
«uûkf ykÄkrhík nþu. yk{kt WÃkÞkuøk ÚkÞu÷ ÃkØrík, Lk{qLkkLkwt yufºkefhý, zuxk rð&÷u»kýLke
rðMík]ík {krníke yLku íkkhýkuLke hsqykík yLku íku íkkhýku Ãkh xeÃÃkýe rðøkíkðkh
ykÃkðk{kt ykðþu.

16.4.2.7. WÃkMktnkh/¼÷k{ýku

yk rð¼køk{kt íkkhýkuLkw t yÚko½xLk yLku WÃkMktnkh ykÃkðk{kt ykðu Au.
WÃkMktnkh{kt, ykðíkk Ãknu÷k òu fkuELke MkkÚku Ãkrhýk{kuLke [[ko fhðk{kt ykðe nkuÞ
íkku íku ynª Ëþkoððk{kt ykðu Au. «kÚkr{fíkkLkk fkhýu WÃkMktnkhLku ÞkËe{kt økkuXððk{kt
ykðu Au, Ãknu÷k MkkiÚke {n¥ðLkwt yLku ykuAwt {n¥ðLkwt AuÕ÷u økkuXððk{kt ykðu Au.
WÃkMktnkh{kt Lke[u Ëþkoðu÷k «&™kuLkk sðkçk ykÃkðk òuEyu.

- íkÃkkMk þwt Ëþkoðu Au ?

- MktMÚkk{kt WÃkMktnkh fux÷ku WÃkÞkuøke Au ?

- fkuE ykùÞosLkf Au òu nk íkku íku þwt Au ?

- ¼÷k{ý/WÃkMktnkh rLkrùík nkuðk òuEyu íku fkÕÃkrLkf rðÄkLk nkuðkt
òuEyu. íku yøkkW Ëþkoðu÷ nuíkw MkkÚku økkZ MktçktÄ Ähkðíkk nkuðk òuEyu. òu ík{u
WÃkMktnkh/rLk»f»koíkÚke økwhk LkÚke íkku íku Ëþkoððw. íku rð¼køkLke ÞkËe çkLkkðe íkuLke
{kxu ¾kMk fkÞoÞkusLkk çkLkkðe òuEyu.

16.4.2.8. økútÚkMkqr[

òu fkuE MktË¼o MkúkuíkLkku WÃkÞkuøk fÞkuo níkku íkku íku{Lku ynª ÞkËe MðYÃku
Ëþkoððku sYhe Au. MktË¼kuoLku xktfðk {kxu yktíkhhk»xÙeÞ Míkh yLkwMkhðk.

16.4.2.9. Ãkrhrþü

fux÷wtf MkkrníÞ Ãkrhrþü íkhefu Mk{kððwt Mkkhwt Au. (Ëk.ík. fkuXk, «&™kðr÷
Lkf÷ ðøkuhu) ykLku ynuðk÷Lkk {wÏÞ ¼køkLku çkË÷u Ãkrhrþü{kt Ëþkoððwt òuEyu.

fux÷kf MkËið{kt Lke[uLkk suðk {wÆk Mk{kððk{kt ykðþu.
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- þçËkð÷e

- MktûkuÃk þçËku

- ÉýMðefkh

* ynuðk÷Lke økkuXðýe

ynuðk÷ MktçktÄ yLku økã ¼køkku fhíkkt r¼LLk heíku økkuXðkÞ Au. ynuðk÷{kt
rð¼køkkuLkk ÞkuøÞ Lktçkh ykÃkðk{kt ykðu íku {n¥ðLkwt Au. ynuðk÷Lkk {n¥ðLkk WÃkÞkuøk
¼køkkuLku ¢{ktfLk ÃkØríkÚke WÃkÞkuøk fhðk{kt ykðu Au. yk{kíÞ «Úkk{kt Lke[u{kLkk çku
økkuXðýe ÃkØríkÚke WÃkÞkuøk ÚkkÞ Au. Ëþktþ ¢{ktf yLku yÚkðk yûkh-¢{ktf yufðkh
ÃkØrík ÃkMktË ÚkE økÞk çkkË íku s ÃkØríkLkku WÃkÞkuøk fhðku yLku Mkíkík WÃkÞkuøk fhðku
sYhe Au.

Ëþktþ ¢{ktfLk

rð»kÞðMíkwLku ¢{ ykÃkðk {kxu Ëþktþ ¢{ktfLk ÃkØrík ¾qçk «[r÷ík Au. Ëþktþ
ÃkØríkLku Lke[u «{kýu WÃkÞkuøk fhðkLke «ýk÷e Au.

{wÏÞ rð¼køk 1.0 2.0 3.0 4.0 (þqLÞLku Ëqh Ãký fhe þfkÞ)

(Ãku÷e Míkh{Úkk¤k)

rð¼køkLkk {wÏÞ ¼køk 1.1 1.2 1.3 1.4

(çkeS MíkhLkk {Úkk¤k)

{wÏÞ ¼køkLkk Ãkuxk¼køk 1.1.1 1.1.2 1.1.3 1.1.4

* yûkh ÃkØrík

yk{k MktÏÞkyku yLku yûkhku çktLku ¼uøkk WÃkÞkuøk ÚkkÞ Au. {wÏÞ rð¼køkLku
yuf yûkh îkhk Ëþkoððk{kt ykðu Au yLku íkuLkk Ãkuxk rð¼køkLku MktÏÞk îkhk Ëþkoððk{kt
ykðu Au. su Lke[u Ëþkoðu÷ Au.

{wÏÞ rð¼køk A B C D

(Ãku÷k MíkhLkk {Úkk¤k)

rð¼køkLkk {wÏÞ¼køk A.1 A.2 A.3 A.4

(çkeò MíkhLkk {Úkk¤k)

* yLÞ ÃkØríkyku

WÃkh çku «[r÷ík ÃkØríkyku Ëþkoððk{kt ykðe Au. ÷u¾fku çkeS ÃkØríkykuLkku
Ãký WÃkÞkuøk fhíkk nkuÞ Au. su{ fu I, II, III, IV, V yLku a, b, c, d, e yÚkðk
fkuEÃký yûkh yLku MktÏÞkLkwt r{©ý Ëk.ík. i.a, i.b; I.A, II.A yLku yLÞ.

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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16.4.3  ynuðk÷Lkku ¢{

ÔÞÂõík ynuðk÷{kt MktËuþku hsq fhðk {kxu «íÞûk fu Ãkhkuûk yr¼øk{ ÃkMktË
fhe þfu. ynuðk÷ fE heíku «kÃík fhðk{kt ykðþu ?  su ynuðk÷ s{k fhkðu Au
íkuLku Úkkuzk rð[khku nkuÞ Au fu ynuðk÷ ÷kufku îkhk fE heíku ÷uðk{kt ykðþu. MkkLkwfq¤
heíku fu «ríkfq¤ heíku ? «uûkfku økúnýþe÷ Au fu Lknª ?òu íku yuðwt yLkw¼ðu fu íkuLkku
ynuðk÷ ÷kufku økúnýþe÷ heíku ÷uþu íkku íkuLkku ynuðk÷ MkkLkwfq¤ heíku Mðefkhkþu yLku
íkku íku «íÞûk yr¼øk{ WÃkÞkuøk fhe þfu. òu íkuLku yuðwt yLkw¼ðkÞ fu ÷kufku økúnýþe÷
LkÚke. ynuðk÷Lku LkkÂMíkfkÚke «kÃík fhðk{kt ykðþu yÚkðk íkku íkuLku fkuE rð[kh s
LkÚke íku ÷kufku íkuLku fE heíku Mðefkhþu. íkku íkuýu Mk÷k{ík heíku Ãkhkuûk yr¼øk{ WÃkÞkuøk
fhðku òuEyu. [k÷ku, Mk{Syu þk {kxu.

«íÞûk yr¼øk{ îkhk ynuðk÷Lkk {wÏÞ rð[khkuLke hsqykík þYykík{kt fhðk{kt
ykðu Au. ({wÏÞ ¼÷k{ýku, íkkhýku, rLk»f»ko ðøkuhu) rðMík]ík {krníke, MknkÞf Ë÷e÷ku,
Mk{ÚkoLk yLku yLÞ çkeswt çkÄwt {wÏÞ rð[khLke hsqykík ÃkAe ykðu Au. yk yr¼øk{Lkku
VkÞËku yu Au fu ÷kufkuLku {wÏÞ rLk»f»ko ¼÷k{ýku {kxu ytík MkwÄe hkn òuðe Ãkzíke
LkÚke. yufðkh ÷kufkuLkk {Lk{kt {wÏÞ rð[kh MÃkü ÚkE økÞk çkkË íku Mkh¤íkkÚke íkuLke
MkkÚku Mkn{ík Au fu LkÚke íku Lk¬e ÚkE òÞ Au. fkuELku ftE Ãký MktËun hnuíkku LkÚke.
su ynuðk÷ «íÞûk yr¼øk{Lku yLkwMkhu Au íku{kt ÷u¾fLke nfkhkí{f AkÃk Q¼e
ÚkkÞ Au. ÷u¾f ÃkkuíkkLkk {kxu rLk»Ãkûk Ëu¾kÞ Au. íku ÃkkuíkkLke òíkLku Ë÷e÷ yLku
{krníke{kt AwÃkkððkLkku «ÞíLk LkÚke fhíkk.

ykðk «fkhLkk ynuðk÷ku íÞkhu s ÷kufkuLkk {Lk{kt nfkhkí{f yMkh ÃkuËk
fhe þfu, ßÞkhu ÷kufkuLku ÷u¾f{kt Úkkuzku ykí{rðïkMk nkuÞ. Ëk.ík Mk¥kkðkh ynuðk÷,
òu ík{u MktMÚkk{kt nk÷{kt s òuzkÞk Au yLku yk ík{khku Ãknu÷ku ynuðk÷ Au yLku
MktMÚkk íkuLkk Ëhßò {kxu Mk¼kLk Au. íkku ík{khk {kxu «íÞûk yr¼øk{Lku Akuze Ãkhkuûk
yr¼øk{Lkku WÃkÞkuøk fhðku rníkkðn hnuþu. Ãkhkuûk yr¼øk{Lke ytËh ík{u yuf ÃkAe
yuf Ë÷e÷ku hsq fhe Äe{uÄe{u «uûkfkuLkku rðïkMk Síke þfku Aku. ík{u ík{khk rLk»f»ko
ykðku yLku ¼÷k{ýku fhku íkku Ãknu÷k ík{khu Ë÷e÷ku yLku ÃkwhkðkLke ykf»kof ÔÞqnh[Lkk
fhe íkuLkk MktøkúnLku hsq fhðkLkku Au. ík{u su AkÃk WíÃkLLk fhþku íku ík{u Ãknu÷uÚke s
rð[khu÷e Lknª nkuÞ, ykLku ík{khu ðkt[fLku íkÃkkMk {kxu  ykÃkðk yLku íkuLke MkkÚku
çkÄk MkíÞku Ãký Ëþkoððk. ykðk yr¼øk{ îkhk «ríkfw¤ «uûkfkuLku Ãký Síke þfkÞ
Au.

ík{khe «økrík [fkMkku

LkkUÄ : 1.  ykÃku÷ søÞk{kt ík{khku sðkçk ykÃkku.

2.  ík{khk sðkçkLku yuf{Lkk ytíku ykÃku÷k sðkçk MkkÚku íkÃkkMkku.
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5. yMkhfkhf [÷ku yLku «¼krðík [÷ku þwt Au ? yk çktLku ðå[u þwt MktçktÄ Au.

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

6. òu ÔÞÂõík su ík{khku ynuðk÷ «kÃík fhðk sE hÌkku níkku. íku ík{u fE
þi÷e{kt ÷¾ðkLkwt ÃkMktË fhþku. ykiÃk[krhf yÚkðk yLkkiÃk[krhf

a ík{khku {iºkeMk¼h MkwÃkhðkEÍh

b {wÏÞ økútÚkÃkk÷

c yuf yuðk ÔÞÂõík sLku ÃkkuíkkLkk ËhßòLku ÷ELku Mk¼kLk Au yLku
íkuLke MkkÚku ík{khu {kºk f{o[kheLkk/yrÄfkhef MktçktÄ Au.

7. Lke[uLkk rðÄkLkkuLku ykiÃk[krhfíkkLkk ¢{{kt økkuXðku.

a {U feÄwt fu, søÞk {kxuLke ònuhkík íkhík s fheyu.

b {U ¼÷k{ý fhe fu søÞkLke ònuhkík íkhík s fhðe òuEyu.

c nwt yuðwt rð[khwt Awt fu þõÞ íkux÷e ÍzÃkÚke søÞkLke ònuhkík fhðe.

d {wÏÞøkútÚkÃkk÷ yuðku {ík Ähkðu Au fu nðu ðÄkhu {kuzwt fÞko ðøkh søÞkLke
ònuhkík fhe Ëuðe òuEyu.

16.5 ynuðk÷Lkwt WËknhý : yktíkrhf íkÃkkMkLkku ynuðk÷ (Example of   A   Report:

Internal Inquiry Reports)

ÃkwMíkfk÷Þ{kt swËeswËe {w~fu÷eyku / Mk{MÞkyku nkuÞ Au suLkku ÍzÃkÚke WÃkkÞ
þkuÄðku sYhe Au. suÚke ÃkwMíkfk÷Þ Mkh¤íkkÚke [k÷e þfu . ÃkwMíkfk÷Þ{kt ÃkwMíkf «krÃík

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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yLku íkuLke ÞkuøÞ søÞkyu økkuXðýe, økúknfkuLkku Mktíkku»k, f{o[kheLkku Mktíkku»k, ÃkøkkhLkwt
{k¤¾wt, MÃkÄko yÚkðk ykLku MktçktrÄík çkÄk «&™ku nkuÞ Au. ßÞkhu ykðe Mk{MÞkyku
WËT¼ðu Au íÞkhu íkuLkk {kxu Mkr{ríkLke h[Lkk fhe Mk{MÞkLkku yÇÞkMk fhðk{kt ykðu
Au yLku íkuLkk {kxu Wfu÷ Mkq[ðu Au. Ëhuf Mk{MÞk {kxu rLkrùík Mk{Þ nkuÞ Au yLku íku
Lk¬e fhu÷ Mk{ÞLke ytËh ynuðk÷ s{k fhkððkLkku nkuÞ Au. yk rð¼køk{kt ykÃkýu
ykðk «fkhLkk ynuðk÷Lkku Lk{qLkkLkku yÇÞkMk fheþwt. yk ytËhLkku ynuðk÷ Au.
zkçke çkksw ykðu÷ ¾kLkk fk¤ yLku ÔÞkfhý Ëþkoðu Au. s{ýe çkkswLkk ¾kLkk rð»kÞðMíkw
Ëþkoðu Au.

16.5.1  xÙkLMk{ex÷ Ãkºk

28 Vuçkúwykhe 2019

Mr. Saurabh Kumar

Senior Librarian

Biblio Library

Mumbai

ykËhýeÞ Mkknuçk,

ík{khk îkhk ¾kMk Mkr{rík rLkÞwõík fhe su ynuðk÷
íkiÞkh fhðk{kt ykÔÞku íku s{k fhkðe hÌkku Awt.
yk Mkr{ríkLkwt økXLk çkeç÷eyku ÃkwMíkfk÷ÞLkk økúknfku{kt
ðÄe hnu÷ yMktíkku»kLkku yÇÞkMk fhðk fhu÷e Au.

{Lku ykþk Au fu Mkr{rík îkhk Mkq[ððk{kt ykðu÷e
¼÷k{ýku su Mk{MÞk ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞku yLku
f{o[khe îkhk Q¼e fhðk{kt ykðe Au íkuLkwt rLkhkfhý
Úkþu. yk ÃkwMíkfk÷ÞLku Vhe ÔÞðÂMÚkík fhðk{kt
ykÃkýLku {ËË fhþuu.

Your truly

çkuLke fw{kh

MknkÞf økútÚkÃkk÷

16.5.2.   ynuðk÷

økúknf yLku f{o[kheyku{kt ðÄe hnu÷ yMktíkku»k

I am submitting the report compiled by the Special Committee appointed

by you to examine the causes of growing customer dissatisfaction with the

services of Biblio Library.

Topic

Address

Present

Contrinuous

Present for

future

Indicution
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I hope that the recommendations of the Committee will help us set

right the problems raised by members of the library as we as the employees.

These will help our library be back on the right track.

Yours truly,

Beni Kumar

Assistant Librarian

16.5.3  fkÞofkhe Mkkhktþ

{wÏÞ økútÚkÃkk÷u Ãkkt[ MkÇÞkuLke ¾kMk Mkr{ríkLke h[Lkk fhe su økúknf yLku
f{o[khe{kt ðÄe hnu÷ yMktíkku»kLke íkÃkkMk fhe. yuf ð»ko{kt çkeç÷eykuøkúkVe ÃkwMíkfk÷ÞLku
yuf ð»ko{kt Vhe íkiÞkh fhe.

Mkðuo yLku RLxhÔÞw yuðwt Ëþkoðu Au fu økúknfkuLke VrhÞkË {wÏÞíðu ÃkwMíkfkuLke
¾hkçkheíku/yÞkuøÞ ò¤ðýe, ÃkwMíkfk÷ÞLke ðuçkMkkEx Ãkh yÃkqhíke {krníke, íkksuíkhLkk
Mkk{rÞf yLku sLkh÷ {u¤ððk{kt Úkíke Ze÷, ÃkwMíkfk÷ÞLke yÞkuøÞ/¾hkçk MkuðkLku
MktçktÄe níke.

yk VrhÞkËLkku sðkçk ykÃkíkk f{o[kheyku yu fÌkwt níkwt fu ykLkwt fkhý yÃkqhíkk
f{o[khe, ÷ktçkk fk{Lkk f÷kfku/Mk{Þ, ykuAwt ðuíkLk, yLku Mkt[k÷f {tz¤ yLku f{o[khe
ðå[u Lkçk¤wt «íÞkÞLk, ¾hkçk MkuðkLkwt fkhý yÃkqhíkk ÃkwMíkfkuLke «krÃík yLku sÚÚkku,
Mkt[k÷f yLku f{o[khe ðå[u «íÞkÞLkLkku y¼kð níkku.

¼÷k{ý{kt Ãkøkkh ðÄkhku, fk{ fhðkLkk Mk{Þ{kt ½xkzku, f{o[khe yLku
økúknf íku{ s Mkt[k÷f MkkÚku «íÞkLkLke ¾q÷e [uLk÷ yk çkkçkíkkuLkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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16.5.4  MktË¼oLkk þçËku

{wÏÞ økútÚkÃkk÷ îkhk çkLkkððk{kt ykðu÷e ¾kMk Mkr{ríkLke MkÇÞku Lke[u ËþkoÔÞk
«{kýu níkk. yk Mkr{ríkyku çkeç÷eyku ÃkwMíkfk÷Þ{kt ðÄe hnu÷ økúknf yLku f{o[kheykuLkk
yMktíkku»kLkk fkhýkuLke íkÃkkMk fhe níke.

Mr. Saurabh Kumar, Senior Librarian.

Mr. Pranav Sudhir, Assistant Librarian (Collection & Maintenance)

Ms. Christine Thur, Assistant Librarian (e-library)

Mr. Akhil Singh, Assistant Librarian (Periodicals and Journals)

Mr. Meni Kumar, Assistant Librarian

Mk{kðeLku fnuðk{kt ykÔÞwt níkwt fu ð»ko 12 Úke 22 MkwÄe{kt økúknf yLku f{o[khe
yMktíkku»kLkku yÇGkkMk fhðku. íku{ýu økúknfLke  VrhÞkËku yLku f{o[kheykuLkk sðkçkku
íkÃkkMkðkLkk níkk yLku íku{ýu ÃkkuíkkLkku ynuðk÷ {k[o 20 MkwÄe{kt {wÏÞ økútÚkÃkk÷Lku
s{k fhkððkLkku níkku.

16.5.5 Ãk]c¼qr{

çkeç÷eyku ÃkwMíkfk÷ÞLke MÚkkÃkLkk 2007{kt ÚkE níke. yu þnuhLke ðå[u ykðu÷e
níke. íkuÚke ÃkwMíkf{kt hMk Ähkðíkk ÷kufku hkus íkuLke {w÷kfkík ÷uíkk ÚkÞk níkk. ÃkwMíkfk÷ÞLke
Mkuðk{kt fux÷ef ûkríkyku Au íkuLke VrhÞkË ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞkuyu fhe níke.

f{o[kheykuLkku yMktíkku»k ðÄe hÌkku níkku yLku íkuLke yMkh íkuLkk fkÞo Ãkh
Ãkzíke níke. yk Mkr{ríkLke h[Lkk ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞkuLkku yLku f{o[k{heykuLkku MkeÄku
MktÃkfo fhe íkuLkkt fkhýku òýe ÃkwMíkfk÷ÞLku Vhe ÞkuøÞ heíku fkÞohík fhðk fhðk{kt
ykðe níke.

16.5.6.  nuíkwyku :

a økúknfLke yMktíkwüíkkLkku yÇÞkMk

b f{o[kheykuLkk ðíkoLkLkku yÇÞkMk yLku

c WÃk[khkí{f Ãkøk÷ktLke ¼÷k{ý

16.5.7.  ykÞkusLk

Mkr{ríkLke «khtr¼f {e®xøk 7 ykuøkMx 20{kt íkÃkkMkLke ÃkØrík Lk¬e fhðk
{¤e níke.

Ãkkt[ «ríkrLkrÄLke yk Mkr{rík çkLkkððkLkwt Lk¬e fÞwO níkwt. íku{kt MkeLkeÞh
økútÚkÃkk÷, MknkÞf økútÚkÃkk÷ (¼uøkwt fhðwt yLku ò¤ðýe) MknkÞf økútÚk økútÚkÃkk÷ (Mkk{rÞfku
yLku sLko÷) yu yk fr{xeLkku ¼køk nþu.

15 ykuøkMx 20... Lke r{®xøk{kt f{o[khe MktøkXLkLkk 10 «ríkrLkrÄykuLku
Ãký yk{tºký ykÃkðk{kt ykðþuu suÚke f{o[kheLkk Ãkrh«uûÞ Ãký òýe þfkÞ.

ÃkwMíkfk÷ÞLke MkŠðMk ytøkuuLke {krníke «kÃík fhðk 100 MkÇÞkuLku «&™kðr÷
rðíkhý fhðk{kt ykðþu. ÷ktçkk Mk{ÞLkk MkÇÞkuLku yku¤¾e íkuLke YçkY fu xu÷eVkuLk
îkhk {w÷kfkík fhðk{kt ykðþu.
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Mkr{ríkLkk MkÇÞku{kt Lke[u «{kýu {krníke ðnU[ðk{kt ykðe níke. MkeLkeÞh
økútÚkÃkk÷ çkÄktLkwt ykÞkusLk fíkko

{ËËLkeþ økútÚkÃkk÷Lkwt (¼uøkwt fhðwwt yLku ò¤ðýe) : ÃkwMíkfkuLke ¾hkçk Mkk[ðýeLkk
fkhýku

{ËËLkeþ økútÚkÃkk÷ (E-ÃkwMíkfk÷Þ) : ÃkwMíkfk÷ÞLkk zuxk çkuEÍLkk «&™kuLku
fkhýu

{ËËLkeþ økútÚkÃkk÷ (Mkk{rÞf yLku sLko÷) : íkksuíkhLkk Mkk{rÞfku yLku sLko÷
{u¤ððk{kt Úkíkwt {kuzwtLkk fkhýku

{ËËLkeþ økútÚkÃkk÷ : f{o[kheyku îkhk yrðLkÞe ðíkoLk yLku «uhýkLkku y¼kðLkk
fkhýku

yk¾e «r¢Þk : 1 Vuçkúwykhe 20... MkwÄe{kt Ãkqhe Úkþu Lku íkuLkku ynuðk÷

28 Vuçkúwykhe 20.... MkwÄe{kt s{k fhkððk{kt ykðþu.

16.5.8.  «r¢Þk

ÃkwMíkfk÷Þ Mkt[k÷LkLke {w~fu÷e VMx yuLz {krníke {u¤ððk. f{o[khe MkkÚku
5 r{®xøkLkwt ykÞkusLk fhðk{kt ykÔÞwt níkwt. yuf {rnLkk{kt yuf r{®xøk fhðk{kt
ykðe níke.

÷kufþkne ÃkØríkÚke {e®xøkkuLkwt ykkÞkusLk fhðk{kt ykÔÞwt níkwt. íku{kt íkuLku
ÃkkuíkkLkk {tíkÔÞku ¾wÕ÷k{Lku sýkððkLke Aqx ykÃkðk{kt ykðe níke.

ÃkwMíkfk÷ÞLkk 50 MkÇÞkuLku Mkðuo VkuMk ykÃkðk{kt ykÔÞk níkk yLku íku{ktÚke
rðøkíkðkh rðrðÄ MkuðkykuLke {krníke yufºk fhkð{kt ykðe níke. íkkhýkuLku ykLkk
ÃkAeLkk rð¼køk{kt LkkUÄðk{kt ykÔÞk níkk.

16.5.9.  f{o[kheLku ÷økíkk íkkhýku

«krÃíkMÚkkLk : {e®xøkku, ykËkLk-«ËkLk Mkºk, ÔÞÂõíkøkík íkÃkkMk

f{o[kheLkk yMktíkku»kLkk {wÏÞ fkhýku

f{o[kheLkk ÃkøkkhLkwt {k¤¾wt AuÕ÷k 5 ð»koÚke yuf Mkh¾wt s
níkwt. f{o[kheyku íkuLkk Ãkøkkh{kt ðÄkhku EåAu Au.

fkuE f{o[kheLke økuhnksheÚke ðÄkhkLkku Mk{Þ ¼hu íkku íkuLku
{nuLkíkkýwt ykÃkíkk LkÚke. f{o[kheLku ÷ÃkkðkLkk yLku {wõÞkðkLke su
MkwrðÄk  Au yu ¾qçk s yrLkÞr{ík Au. suLkk Ãkrhýk{u Lkkufhe Ãkh
{kuzk ÃknkU[u Au íku Awxk Ãký {kuzk ÚkkÞ Au.

çkeç÷eyku Ãk wMíkfk÷ÞLkk Mk t[k÷f {tzÃk f{o[kheykuLkk
ÔÞÂõíkøkík Mk{MÞk {kxu Mk¾ík yLku ÷køkýeðøkhLkwt ð÷ý y¾íÞkh
fhu Au. íÞkhu íÞkt fkuE síkwt LkÚke.

Mkt[k÷f {tz¤ yLku f{o[khe Ôkå[u ÞkuøÞ «íÞkÞLkLkku y¼kð
nkuðkÚke íku ÃkwMíkfk÷ÞLke «ð]r¥k{kt ¾hkçk Mktf÷Lk fhu Au.

yk çkÄe Mk{MÞkyku yuftËhu fk{ fhðk Ãkh, «uhýk yLku
f{o[kheLke þi÷e økwMMkkMk¼h hnu Au yLku ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞku MkkÚku
yÞkuøÞ ÔÞðnkh Lku yMkh fhu Au. yk çkkçkíkku ÷kufkuLkk {Lk{kt su

çkeç÷eyku ÃkwMíkfk÷ÞLke AkÃk Au íkuLku nkrLkfkhf Au.

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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16.5.10. ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞkuLku MktçktrÄík íkkhýku

«krÃíkMÚkkLk : «&™kðr÷, «ýð MkwÄeh yLku ©e r¢MxeLku Úkwh
îkhk ÔÞÂõíkøkík íkÃkkMk

ÃkwMíkfk÷ÞLkk MkÇÞku Lke[u Ëþkoðu÷k {n¥ðLkk «&™kuLku yLkw¼ðu
Au.

ÃkwMíkfkuLke yÞkuøÞ ò¤ðýe :

ÃkwMíkfku nt{uþk ¾hkçk ÂMÚkrík{kt òuðk {¤u÷k níkk. ÃkkLkwt Vkxe
økÞk nkuÞ yLku fðh ð¤e økÞk nkuÞ íku Mkk{kLÞ çkkçkík níke.
íkuyku ÃkwMíkfkuLku ÞkuøÞ heíku økkuXðíkk Lk níkk, suÚke MkÇÞkuLku ÃkwMíkfku
þkuÄðk {w~fe÷ çkLke síkk níkk.

íkksuíkhLkk Mkk{rÞfku yLku sLkh÷Lke çkeLk WÃk÷çÄíkk :

íkksuíkhLkk rðrðÄ Mkk{rÞfku yLku þiûkrýf shLk÷ku WÃk÷çÄ
nkuíke LkÚke. õÞkhuf fux÷kf Mkk{rÞfku «fkrþík ÚkÞkLkk Úkkuzk
{rnLkkyku ÃkAe «kÃík ÚkkÞ Au.

ÃkwMíkfk÷ÞLkk zuxkçkus{kt {krníkeLkku y¼kð :

ÃkwMíkfk÷ÞLke ðuçkMkkEx ÞkuøÞ Mk{Þktíkhu yÃkzux fhðk{kt
ykðíke LkÚke. fux÷ef ®÷f {kºk ÔÞðÂMÚkík fk{ fhíke níke.

rðLkÞrððufLkku y¼kð ! :

MkÇÞkuÞu ½ýeðkh LkkUæÞwt níkwt fu ßÞkhu íku{Lku {w~fu÷e Ãkzu Lku
f{o[khe ÃkkMku {ËË {køku íkku íkuyku WËkMkeLk yLku íkkuAzkEðk¤wt

ðíkoLk fhíkk.

16.5.11 ¼÷k{ýku

ykøk¤ Ëþoðu÷kt íkkhýkuLku ykÄkhu y{u Lke[uLke
¼÷k{ýku fheyu Aeyu.

1. ÃkøkkhLkkt {k¤¾kt yLku ¼ÚÚkk{kt 5%Lkku ðÄkhku.
2. fk{Lkk f÷kfkuLkwt MkwÞkusLk (LkkufheLke) ðÄkhkLkk

Mk{ÞLkw t ð¤íkh.
3. f{o[kheykuLku ÷kufku MkkÚkuLkk MktçktÄLkwt ÔÞðMÚkkÃkLk

{kxu Mk½Lk íkk{÷e fkÞo¢{
4. Mkt[k÷f {tz¤ yLku f{o[khe ðå[u ¾wÕ÷e «íÞkÞLk

ÃkØrík
5. ÃkwMíkfk÷ÞLkk f{o[kheLku ÃkwMíkfLku ÞkuøÞ Mkwr[çkØ

yLku ò¤ðýe fhðk {kxu íkk÷e{.
6. ÃkwMíkfk÷ÞLkku zuxkçkuEs ÔÞðÂMÚkík Au, íkksuíkhLkk

Mkk{rÞfku yLku sLko÷ «kÃÞ Au. íkuLke Ëh
yXðkrzÞu ¾kíkhe fhðe.
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16.5.12.  WÃkMktnkh / rLk»f»ko

Mkr{ríkyu Mkq[ÔÞw t Au fu fhðk{kt ykðu÷e
¼÷k{ýkuLkwt Mkíðhu y{÷efhý ÚkkÞ.

íku Mkw[ðu Au fu çkeç÷eyku ÃkwMíkfk÷Þu þõÞ
íkux÷e ÍzÃkÚke Mk{MÞkLkwt rLkhkfhý ÷kððk Ãkh
æÞkLk furLÿík fhðwt òuEyu.

ík{khe «økrík [fkMkku

LkkUÄ 1.  ykÃku÷ søÞk{kt ík{khku sðkçk ykÃkku.

2. ík{khk sðkçkLku yuf{Lkk ytíku ykÃku÷ sðkçk MkkÚku íkÃkkMkku.

8. WÃkh ykÃku÷ ynuðk÷Lku yuf Ãkºk íkhefu Mkkhktþ fhku.

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

9. ynuðk÷Lkku nuíkw þwt Au ?

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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Statement
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10. Ëhuf rð¼køkLkk þwt fkÞkuo Au ?

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

16.6 Mkkt¼¤eLku yÚkoøkúný : ynuðk÷ hsq fhðkLke fux÷ef Mkq[Lkkyku (Tips)

* òíku íkÃkkMkðkLke «ð]r¥k

11. Mkkhk ynuðk÷ hsqykíkLke Mkq[Lkíkk (Tips) Mkkt¼¤ku. ðõíkk îkhk Ëþkoðk{kt
ykðu÷ xeÃMkLke Mkk{u rxf fhku. su xeÃMk Ëþkoððk{kt LkÚke ykðe. íkuLke
Mkk{u [kufze fhku.

ík{Lku ykÃkðk{kt ykðu÷ CD ík{u ðøkkze þfku yLku ík{Lku sYh sýkÞ
íkux÷e ð¾ík íkuLku Mkkt¼¤e þfkÞ. CDLke ykurzÞkuLke xuõMx sðkçk rð¼køk{kt
ykÃkðk{kt ykðu÷e Au.

1. ynuðk÷ yu ÷u¾LkLkk yLÞºk {k¤¾kÚke íkÆLk swËku LkÚke.

2. ynuðk÷ ÷u¾Lk{kt rðrþü þi÷eLkku WÃkÞkuøk fhðku {n¥ðLkku Au.

3. ynuðk÷Lke ¼k»kk MÃk»x, «íÞûk yLku rfVkÞík nkuðe sYhe Au.

4. ynuðk÷ ÷¾Lkkhu ÃkkuíkkLke ¼ðLku ÃkkA¤ hk¾ðe òuEyu suÚke rð»kÞLku
{wÏÞ æÞkLk «kÃík fhu.

5. ¼køk yLku Ãkuxk¼køk{kt yuf fhíkk ðÄkhu {n¥ðLkk rð[khLku {wfðku
Lknª.

6. ík{khk ynuðk÷Lkkt ík¥ðkuLku ÞkuøÞ søÞk Ãkqhe Ãkkzðe.

7. ykiÃk[krhf ¼k»kkLkku WÃkÞkuøk fhðku ðÄkhu Mkkhwt Au.

8. Ëhuf ÃkkLkktLku ¢{ ykÃkku.

9. Mkkhk ynuðk÷ku ðõíkk MkkÚku Ãk]ÂM{Lku þuh fhu Au.

10. ynuðk÷Lkk fkuXk yLku økúkVLku þe»kof ykÃkku.
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16.7 Mkkhktþ (Summary)

yk yuf{ îkhk y{u ík{Lku ynuðk÷Lkk swËk swËk ykiÃk[krhf ÃkkMkkÚke
{krníkøkkh fÞko. ßÞkhu ynuðk÷Lkw t ÷u¾Lk fheyu íÞkhu «uûkfkuLku {kLk{kt/æÞkLk{kt
hk¾e fhðwt fu su{kt : rð»kÞðMíkw, {k¤¾wt, çktÄkhý ðøkuhu ÃkkMkkyku Ãkh ykÄkrhík
nþu. yLkwËkLk ykÃkíke MktMÚkkykuLku ynuðk÷ {kxu ÃkkuíkkLkw t y÷øk rLkrùík {k¤¾wt
nkuÞ Au yLku íkuLk u yLkwMkhðw t VhrsÞkík Au. òu fkuE ÃkkMku ykðwt {k¤¾wt Lkk nkuÞ
íkku yk yuf{Lkk ykøk¤ (tykðu÷) {wÆkLkku WÃkÞkuøk fhe þfkÞ. yktíkrhf ynuðk÷
{kxu Ãký MktMÚkk{kt «[r÷ík {k¤¾wt fÞwt Au íku Mk{sðwt sYhe Au yLku íkuLku yLkwMkhðwwt
su Ãký {k¤¾kLkku WÃkÞkuøk fhku íku Ãký yu Au fu ynuðk÷Lkk Ëhuf ÃkkMkkykÄkrhík
Au.

16.8 ík{khe «økrík [fkMkkuLkk W¥khku (Answer the Self  Check Exercise)

1. MktMÚkk{kt Lke[uLkk Míkhu þwt [k÷e hÌkwt Au íkuLke {kkrníke «kÃík fhðk {kxu
ynuðk÷kuLkku WÃkÞkuøk ÚkkÞ Au. WËknhý íkhefu MktMÚkkLke LkeríkykuLkwt y{÷efhý
ÚkkÞ Au, MktMÚkkLkwt su ÷ûÞ Au íku «kÃík ÚkÞwt ðøkuhu.

2. {krníke«Ë ynuðk÷ ¾k÷e {krníke yr¼ÔÞõík fhu Au. rð&÷u»kýkí{f ynuðk÷Lkk
rð&÷»kuý yLku {krníke çkLLkuLkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.

3. «òLke ynuðk÷ku,

rLkÞíkfk÷eLk ynuðk÷, ðýoLkkí{f ynuðk÷.

4. [kufMkkE yÚkkoíkT ºký ðMíkw (1) íkuLku suðwt Au íkuðwt fnuðwt (2) íkuLku Lk¬h
heíku fnuðwt (3) íkuLku Mk{økú fnuðwt.

5. «¼krðík [÷ku ynuðk÷Lkk [ku¬Mk ÷ûkýkuLku ðýoðu Au. yMkh fhíkk [÷ku þwt
Lk¬e fhðwt yu, fÞwt MðYÃk ðøkuhuLkk ÷ûkýkuLku ynuðk÷{kt «økx fhe íkuLku
ðýoðu Au íkuLkku fkhý-yMkhLkku MktçktÄ nkuÞ Au.

6. (a) yLkkiÃk[krhf (b) ykiÃk[khef (c) ykiÃk[khef

7. d-b-c-a

8. ík{khe òíku fhku

9. ík{khe òíku fhku

10. ík{khe òíku fhku

ynuðk÷ ÷u¾Lk
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* Mkkt¼¤ðk {kxuLkwt ÷¾ký

- ynuðk÷Lke ¼k»kk, MÃkü, «íÞûk, MÃk»x yLku rfVkÞík nkuðe òuEyu.

- xkEÃk {kxu ÞkuøÞ MkkEÍ ÃkMktË fhðe òuEyu yLku yk¾k ynuðk÷{kt
íkuLku yufMkh¾e hk¾ðe.

- þe»kof yLku Ãkuxk þe»kof ðkxu rðrþü þi÷eLkku WÃkÞkuøk fhðku.

- ¼køk yLku Ãkuxk¼køk{kt yuf fhíkk ðÄkhu {n¥ðLkk rð[khLku {wfðku
Lknª.

- ík{khk ynuðk÷Lkk íkíðkuLku ÞkuøÞ søÞk Ãkqhe Ãkkzðe.

- ynuðk÷Lkk økkºkLkkðk¤k ¼køkkuLku zkux ÃkkuELx yÚkðk ¢{Úke Ëþkoððku
òuEyu.

- Ëhuf ÃkkLkwtLku ¢{ ykÃkðku.

- yufMkh¾wt yLku ÞkuøÞ Vku{uo®xøkLkku WÃkÞkuøk fhðku.

- Võík ykiÃk[khef ¼k»kkLkku WÃkÞkuøk fhðku ðÄkhu rníkkðn Au.

- fkuXk, økúkV, [kxo, ðýoLkku, Lkõþk ðøkuhuLku [ku¬MkkE {kxu rþûkf ykÃkðwt
yLku MkúkuíkkuLku xktfðk.

16.9  [kðeYÃk þçËku (Key Words)

ynuðk÷ : rLkrùík {krníkeLkwt yufºkefhý yLku íkuLkwt hsqykík yux÷u
ynuðk÷.

«¼krðík [÷ku : «¼krðík [÷ku{kt ykiÃk[krhfíkkLkwt «{ký, {k¤¾wt yLku ¢{Lkku
Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.
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