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સરદાર પટ�લ લોક�શાસન સસં્થા, અમદાવાદ 

અથર્શા� અને �કડાશા�ના �કડા મદદનીશ તથા સશંોધન મદદનીશની �વૂર્સેવા 

તાલીમાન્ત પર�ક્ષા 

તા.૦૯/૦૯/૨૦૨૧ ��પ�-૪ બેઠક નબંર:.............. 

સમય : ૧૪.૦૦ થી ૧૭.૦૦ (�સુ્તકો વગર) �ુલ �ણુ : - ૧૦૦ 

�ચૂના:         ૧. આ ��પ�મા ં�ુલ સાત ��ો છે. દર�ક ��ની સામે તેના �ણુ દશાર્વેલ છે.  

                   તમામ ��ોના ઉ�રો લખવાના રહ�શે.   

૨. �ખુ્ય ��ના / તમામ પેટા ��ના ઉ�ર સાથે જ લખવાના રહ�શે.  

૩. દર�ક �ખુ્ય ���ુ ંલખાણ નવા પેજથી કરવા�ુ ંરહ�શે.  

૪. ��પ� પર બેઠક નબંર િસવાય કોઇ પણ લખાણ ક� િનશાની કરવી નહ�. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------- 

��-૧   કચેર� કાયર્પધ્ધિતને ધ્યાને રાખી નીચેના ��ોના જવાબ આપો. (િનયમ/પારા  

દશાર્વવાની જ�ર નથી.)  

(૧૫) માકર્સ 

  (અ)  કાર�નૂની દફતર વ્યવસ્થાના સબંધંમા ં(૧) િનકાલ માટ� રાહ જોવાના કાગળો   

 અને (૨) કાયમી �કુમો ક� પ�રપ�ોની ફાઈલ િવશે િવગતવાર સમ�ૂતી આપો.   

 

     (બ)  લખાણોની રવાનગી �ગેની સામાન્ય �ચૂનાઓ કઈ છે ?   

��-૨   કચેર� કાયર્પધ્ધિતને ધ્યાનમા ંરાખી નીચેના ��ોના જવાબ આપો (૧૫) માકર્સ 

     (અ)  કાયર્વાહ� માટ� આવેલા કાગળો�ુ ંવગ�કરણ  

     (બ)  ક�સો ર�ૂ કરવા માટ� સમયમયાર્દા  

     (ક)  એક પ�મા ંએકથી વ� ુિવષયોનો સમાવેશ થતો હોય તેવા પ�ોનો િનકાલ  

અથવા 

 ખાતા/કચેર�ના વડાઓની કચેર�ના પ�-વ્યવહારમા ંખાતા/કચેર�ના વડાએ    

  સહ�  કરવા �ગે. 

 

��-૩  વહ�વટ� લખાણને ધ્યાનમા ંરાખી નીચેના ��ે� વા�ો / ફકરા�ુ ં   

  �જુરાતીમા ં ભાષાતંર કરો. 

(૧૦) માકર્સ 

 (1) Delay in returning the file is regretted  (૧) 

 (2)  I solicit your willing co-operation in the matter (૧) 

 (3) Non-compliance of there orders will be severely viewed in  
         future   

(૧) 

 (4) This question was under consideration of the Government, for  
          sometime past  

(૧) 

 (5) I shall be highly obliged if you will personally look into the  
         matter and let me know as to where the matter stands  

(૧) 
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 (6) Shri A. B. C is appointed by way of promotion on the post of  
        ….(Designation), CL III in the pay scale of  Rs. ___ , on being  
        vacant on account of retirement of Shri _______ , from  
     Government service after attaining the age of superannuation  
     vide office order No_____, date ______, with effect from  
      _____ till further orders with pay and allowances admissible  
      to him.  
                 This promotion is in accordance with rules and roster   
     point and it does not affect the seniority list of ______  
     (Designation) in any way.  

(૫) 

��-૪        ધારો ક� આપ અથર્શા� અને �કડાશા�ના િનયામકની કચેર�મા ં

સશંોધન મદદનીશ તર�ક� ફરજો બ�વો છો. િનયામકની કચેર� �ારા 

વષર્:૨૦૨૦-૨૧ નો વાિષ�ક વહ�વટ� અહ�વાલ તૈયાર કરવા�ુ ંકાયર્ �રૂજોશમા ં

ચાલી ર�ુ ંછે. �રુ�ન્�નગર �જલ્લાના �જલ્લા આયોજન કચેર� �ારા જ�ર� 

િવગતો ન�હ મોકલવાના કારણે વાિષ�ક વહ�વટ� અહ�વાલ તૈયાર કરવામા ં

િવલબં થઈ ર�ો છે. 

       આ �ગે આપની કામગીર�ના ભાગ�પે એક ન�ધ િનયામક કચેર�ના 

સ�ંકુ્ત િનયામક�ી કક્ષા �ધુી ર�ૂ કરો. (ન�ધનો �સુ�ો તૈયાર કરવો) સાથે 

સાથે સબંિંધત �જલ્લા આયોજન અિધકાર��ીને લખવાના અધર્સરકાર� પ�નો 

�સુ�ો પણ તૈયાર કરો. 

(૧૫ માકર્સ) 

��-૫ 

(અ) 

      �જલ્લા આયોજન કચેર�, અમદાવાદની કચેર�મા ંફરજ બ�વતા ંસશંોધન   

  મદદનીશ �ી અ.બ.ક. ને એક ચો�સ કાયર્ �દન-૨ મા ં�ણૂર્ કરવા �જલ્લા  

  આયોજન અિધકાર�એ �ચૂના આપી હતી. �ી અ.બ.ક.એ જવાબદાર�માથંી  

  છટક� જઈ, કાયર્�ણૂર્ ક�ુ� ન�હ અને �બનઅિધ�ૃત ર�તે ફરજ પર ગેરહાજર  

 ર�ા.ં ફરજ �ત્યેની િનષ્કાળ� અને બેદરકાર�ને ધ્યાને લઈ તેઓને   

 પાઠવવાની યાદ�નો �સુ�ો તૈયાર કરો. (યાદ� �જલ્લા આયોજન અિધકાર�ની    

 સહ�થી પાઠવવાની છે.) 

        યાદ� અને પ�રપ�ની લાક્ષ�ણકતાઓ અલગથી ર�ૂ કરો.  

(૧૫) માકર્સ 

       (બ)        સરકાર� લેખન વ્યવહારના િવિવધ �કારો જણાવી તે પૈક� અિવિધસર  

  રવાના ન�ધ િવશે સમ�ૂતી અને કાયાર્લય આદ�શનો ઉપયોગ �ાર� કરવામા ં 

  આવે છે તે સમ�વો.  

(૦૮) માકર્સ 

       (ક)    �ૂંકમા ંજવાબ આપો.    

 (૧) અખબાર� યાદ� �ાર� બહાર પાડવામા ંઆવે છે ?   

 (૨) અખબાર� યાદ�નો આખર� �સુ�ો કઈ કચેર� તૈયાર કર� છે ?  

 (૩) અખબાર� યાદ� અને અખબાર� િનવેદનમા ં�ુ ંતફાવત છે ? 

(૦૩) માકર્સ 

       (ડ)   �ૂંકમા ંસમ�વો : કાયર્��ૂચ અને કાયર્વાહ� ન�ધ  (૦૪) માકર્સ 
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��-૬ 

 

  અથર્શા�  અને  �કડાશા�  િનયામકની  કચેર�ના �ુ.ક્લાકર્, વગર્-૩  તર�ક�  

  ફરજ બ�વતા ં�ી અ.બ.ક. નો  અજમાયશી �દુત �ણૂર્ તા.૩૧/૦૮/૨૦૨૧  

  રોજ કચેર� સમય પછ� સતંોષકારક ર�તે �ણૂર્ ગણી  અને  તા.૦૧/૦૯/૨૦૨૧  

  થી તેઓની  હગંામી િનમ� ૂકં આગળ ચા� ુરાખવાનો કચેર� �કુમનો �સુ�ો   

  તૈયાર કરો.  (કચેર� �કુમનો �સુ�ો �ી ક.ખ.ગ., સ�ંકુ્ત િનયામક(વહ�વટ)   

  ની સહ�થી કરવાનો છે.) 

(૦૫) માકર્સ 
 
 
 
 
 

��-૭ 

 

 નીચે દશાર્વેલ ��ે� વહ�વટ� શબ્દોનો �જુરાતી અથર્ આપી વા�મા ં�યોગ  

 કરો.  
(1) Reimbursement of medical expenditure 
(2) Off the record note  
(3) Corrigendum  
(4) Presumptive pay  
(5) Agreeable Proposal  
(6) Point of dispute 
(7) Nominated   
(8) Clerical error  
(9) In good faith  
(10) Head in abeyance    

(૧૦) માકર્સ 
 
 
 
 
 

 

**************** 


