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…˜}ø{ W{ýqμŠƒ ¨�‹_P‚~�u�,  

¨swýRq¨Pu �q¢ w±týèu �, 

Ý… �q±˜_ � ¨�‹_P‚~� …† w±ý¨s‹ƒ›} ¨� ‹_P‚~�u�, 

 

~ýgμ _‡{uý_~o …†_ý~ ¨… �‚} »±}ýq�{_ »ö{. 

 

 ~ýgμ _‡{uý_~o …†_ý~ ¨…�‚} … �rýw˜q »ö¨P {£� ˜_ W~{þo ‚£¨}� ~g¨} � 

_ýR}ý� ‚� w�‚Õ ¨… �‚ý‚u� Wuþ‚ ¨yßu ‚�m _±{} ¨‚uþ‚k y†þ_ýR} ‚�m w˜‡šyv Ûuþ{ 

_¢…�qý‚} …† Wý_� ‹w}u �̈ au� w˜õwþu� ç�týöu �̈ au� …{u �úq \_ � ¨… �‚ý‚_ � ë†̃»ö{ñ. 

¨{{ ¨…�‚} w̃†̃kþ‚ý Ûuk ‚…~ 1 1/2 aq û W�qq� ~ýgμ Wý}qu q‚{q� w�~Ó ‚�m _±{ 

‚� ˜u� íÞ W�Õ y‚_� ¨uý¨w¨u�. ¨… �‚}k W}q � ç�t~}u � ¨…�‚} q¢‡ …_±˜} ¨�… Ú}_ ‚u 

wõÝ ~g¨}� _ýR}ý� ‚� _ýR} {o�m� w±Õ…Šútýu} »ö¨P ‚a¼{ ¨swýRq¨Pu �q¢ 

w±týèu �k w�‚¨~u _ýR}}». \¨†ñu � XÝõ¨}�Þ w�‚�q�̈ ‚u ¨… �‚¨}� Z…… � »ö¨P …† 

_ýR}¬„{qý _mXP úzýa ‚�k …£ÚuP û{ …v†ý ç�t~}u �k W‚ƒμ _¢…�qý, w‡wþ~�s‹s †ý 

Wq�Û¼P �yýa�è{k Xmw±… �rý‚ …�…ý Ý} }þq¢ ¨†ñu � ¨P w̃‡šyv‚ W‚ƒμ w̃}‚~ ¨uýw{ý‚ 

au �uý ¨�… su �‚í. 

 

02. u‚ ¨…�‚}k Wu �qRa±†o} _‡ ç�t~}u � q‚ß~kq� � ˜w̃_~�‚u � ,}q¢~� ¨�‹`_}u � 

,¨wýq� qyu �uu� ,…~w‹‚~�u� ,�bþ̈ � ‹`_}u � ¨†� aymý zý~_~�‚u � ¨…� …��»} }þq¢ ¨uý¨S. 

ó»}ý ú¨ƒ�„›_~o}k �_ � ‚£ \{ quq¢~� ‚§q�Ö{} qq�q�‚}_k wq� _‡ }þq¢}. A …v†ý 

_ýR} {o�m�} {uý ¨�… …Šútýu} »ö{, …þß…þ _ýR}ý� _±{ zýúqý »ö{ …† ‚�m 

…Šútýu} †ý w�‚ö¨P ¨‚u…�_P Zw¨}�a› _~aq †�_. ¨…�‚} … �rýw̃q »ö{ ¨†�q¢¨‚u� 

_ýR}ý� ‚� ¨{¨q_� w�‚Õ quq¢~� W¨†�…˜ û{_ � …̃ß ¨S }�ñ ¨{ñu � Ws†… � ¨uý¨S. 

 

03. ¨…�‚¨}� ç�t~}u �̈ a � quq¢~� uý{} "~ýgμ _‡{uý_~o …†_ý~" ‚u Wq~ A 

XÝõ¨}u� WÚ‡ wu �Õ} …v†u � _‡ †�_. ¨{¨q_ � w�‚Õ "w±týu � ˜w˜_~�" }u quq¢~� uý{} 

A Wuþ‚ "w±týu _‡{uý_~o …†_ý~" ¨�…k ¨‚u…� ¨S. \¨†q � wõwý�u ç�týö ,{£�μ 

…†_ý~, Wzμu�q~ úaou ç�týö, …~w‹ ‚�ç ú„} quq¢~� uý{ W‚ƒμ wõÝ \¨�…{ 

zýúqý _‡ †�_. ç�t~}u � …q¢ Wq�Û¼P w‡wþ~�s‹s †ý _¢…�qý Wuþ‚ _ýR}ý� ‚� ¨{¨q_ � 



_~¨au Wý …˜}ø{ _ýR}}u � XÝõ¨}�Þ ú¨ƒ�„ Þ{uý‚u� X� ‹� ›¨P †̃í_{»u� ¨qý~‚ ¨…�‚}k 

W}q� _ýR}}_ � ¨�… _~¨au }ý{k ]‚þu � y�v› …̃Ì. \¨…�{ w£R‚ ¨…�‚¨}� }P»…̃ ú„} / 

{£�μ} ‚a¼{_ � ¨†�q¢̈ _ýk ¨au W�w q�ì{ ‚�ç ç}{}u � ‚£¨}� uP \‚�ç ú„}}u �k WÚ‡ 

ç}{}u � XÝõ}k s y�w�‚�q�û{ k yýtý‚_ � ¨uý{�q.   

 

04. ¨…�‚¨}� I ,II ,III wu �Õ‚� ç�t~}u � \_{ ú„}¨}� ¨†� \_{ ƒý`ý¨S ‚…~ 

aouý‚_ � Ýa˜u� Ýak{ ~v‚ý Õì{ ‚†ý{ uq~ _‡ }þq¢ ¨S. ]‚þu � úút ú„}}u �k {ý~� 

_~ y†þ ¨… �‚ý †�»}ý‚u � ‚Rtu} _~ a�è{k W‚… �rý‚ …��…̃} }þq¢}. ¨P …v†ý ú„}zý~ 

ç�t~}u � ú…˜u� _~uþ �yu …•{ _ýR}}_ � …v†ý{ _ýR} wõwýË / w˜}‚~ …k†u � …_…� 

_~ Õë} }þq¢ ¨S. XÝõ¨}�Þ ú„}}u � {ý~� »ö¨P Þ ¨†� ¨…�‚ý … �rýu {ý~� »öP ‚�Þ 

wþs�a� ÛuŸ{ yýtý‚_ � ¨_ýk ¨uý…��»} }þq¢}. _ýR}ý�}_ WŠƒ ,ƒý`ý ¨†� ú„}}u �†̃ ‚�m 

…Šútýu} »ö¨PÞ …•{ úk{ \_ ¨…� ‚�saq�_{_ � ,‚a¼{_� †ý ‚Ëuý_{_� gçq ‚u wõÝ 

_k}þq¢ »ö¨{u� …{ ~�¿_q�‚}»u � }þq¢ ‚�m wõ…~}_ � çR{ýo} _~aq †�_. \úk 

ú„}}u � ¨†� ƒý`ý‚u �†̃ w˜±}qý‚¨}� ú„{qý W�Õ ¨uý‚u ¨†ñu� {ý~�û{k ç�t~}u �̈ a � 

W_{�q�q ß~� ú} †�_. 

 

05. u‚ ¨… �‚} _±˜}ýq�{_ »ö¨PÞ _ýR}ý� ‚� ¨{¨q_� w�‚q¨au Wý ƒ±{ úzýÃq ‚�m 

_±{¨}u� y�†�~ ú} }þq¢}. ZÚ†~o}_ � ¨�… �̃w˜¨aýuþ Wýƒ˜±q »±}ý_ý~_P ‚� ¨}ßu 

� ˜w̃_~� ¨…�‚¨}� ç�t~}u � q{ ú„} _ýR}}u �k WÚ‡ � ˜w̃ }q¢~� � ˜}u} »ö{ W�q¢ø 

_ýR}ý� }u �q± Zw_~o zýúq} w̃‡šyv ƒ˜� ‹w›} Ûuþ{ �yýaq }þq¢}. \¨… �{ }q¢~� ¨�‹`_ 

W�q¢ø W¨u_¢q� ¨… �‚ý ‚� ˜u� Wu �qRa±†o} ‚£ ç�t~}u �s ]‚þu �k ¨w~ ¨uýw�‚~�u _ýR}}u � 

‚�k †þ~� ú} }þq¢}. 

 

06. ç�t~}u � ¨…�‚} q¢‡ …»±} »ö¨P Þ w†q Û_ �̈ ‚u _~�oþs …��»�‹�k a�è{ 

{�uú. 

 (W) w‡wþ~�ß ç�t~}u � †ý {þ…þ _~íu� Ûuþ{ _¢…�qý …† Wq�Û¼P †þ‚{ý~� _~ 

a�è¨P Wzμý… W�q¢‡q� ¨…�‚ý… �r wþ†þoþ »öP …Šútýu} »ö{. 

 

 (Wý) wõao_}, ‰�_ �… � }u �q±}, fý}ý w˜kwq� }u �q±} ‚�ç _ýR}ý�ò} úút }u �q± 

Zw_~o zýúq}, umq�q¢‚ …† Wý~¬„ý _~ a�è{ w̃‡šyv W‚¨y�t} †ý Zuu �ß‚ W�Õ »ö{ 

q¢‡šu � ‚§q�Ö{} çwþoqý‚}u � ZÚ_~ a�è{k w†…þ_P …��…›{. 

 

 (W�) …Šútýu¨}� W~{þoþ …† X�_ �_ w̃‡šyv‚ s yý†̃~ …† Wzμu�q~ …yvqý w̃‡šyv‚ 

s Wý}qu}k …Pyu�t ¨…�‚ý�ýz›u � …† ]‚þu �̈ a� W¨w‹¬„ý w˜‡šyv‚ s Ûuþ‚q�zý‚} ¨{u�{ 

†�d›{_ � W�Õ _~û{. 

 

 



 

 

07. \¨{u�{ ¨…�‚} q¢‡ \»¨u_ …Pyu�tqý s_ �‚u _ýR}}u � »†̃w}_ � Xkþ »ö¨P y†þ 

_ýR} ‚�m _±{}u �k s (Multi Duty System) ç�t~}u � †þ~�_~ú} }þq¢}. ZÚ†~o}_� ¨�… 

�bþ ¨�‹`_ ~ýg_ýõ w{o_ � Xkþ _‡ ç�t~¨}_¢ q�w•�, …u �ç¨Ssu Zw_~o zýúq}, 

wõao_ zýúq}, {†gu …Pyu �tqý, ó… �ûP, …ý_Efý …Šútýu} »ö{, ~†…μ �̃w˜¨aýuþ 

_k}þq¢, …þ̂  W_ � {þs� ‚�ç úút …†ý}_ ~ýg_ýõ ‚�m \_ � _~íu� quq¢~ W‚ƒμqý‚} 

wõÝ _ýR}ý� ¨�‹_P (Office Secretery) wþs‹a� ˜_ …†_ý~ (Personal Assistant) ‚�ç ‚§q �Ö{} 

qq�q�‚}uk Ý}þoþ _‡ †�_. \‚�ç quq¢~_k ¨}�aμ wþs‹a� ˜_ †ý ‚§q�Ö{} eõqýŠa ‚�̃u � 

}þq� ¨… �‚¨}� ¨‚uq� Bu•{ ç�t~¨}_¢ ¨}sû{k s yýtý‚_ � ¨uý{�q. ¨P Wuþ‚ \_ � \_ � 

_ýR}ý� ‚� w‚q�uý qq�q�‚}uk WÚ‡ ‚u wõs‹¨su� ~ýgμ _‡{uý_~o …†_ý~ ¨…�‚} 

x�Úò ¨�… _±˜}ýq�{_ »ö{k W‚ƒμ úåútýu ¨}ýsu ¨�… ¨{ñu� su �‚í. 

 

 

 

 

 

Ð.Ý…ýuý}_ 

¨�‹_P, 

~ýgμ wõwý�u †ý …�‚¨s‹ƒ _k}þq¢ 

W{ýqμýŠƒ}. 


