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tiuÎfë‹ tiffS«, tiuÎfŸ vGJjY« 

( foj¥ ngh¡Ftu¤JfŸ - OFFICIAL CORRESPONDENCES )  

 foj¥ ngh¡Ftu¤J v‹gJ mYtyf eilKiwæš xU K¡»akhd m§fkhF«. ÏJ 

Ïu©L tê elto¡if MF«. X‹W mYtyf¤Â‰F btëæèUªJ tu¥ bgW« foj§fŸ. 

k‰bwh‹W mYtyf¤ÂèUªJ btëna mD¥g¥gL« foj§fŸ. Ï›éu©L elto¡iffS¡F« 

mYtyf¤ jiyt®, ÃçÎ¤ jiyt®fŸ k‰W« vG¤j®fŸ T£L¥ bghW¥ò t»¡»‹wd®. 

foj¥ ngh¡Ftu¤ij ã®thf¤Â‹ Mânt® v‹W brhšyyh«. Vbdåš, ã®thf« foj¥ 

ngh¡Ftu¤Â‹ _ykhfnt eilbgW»wJ. mYty¤Â‰F ca® mYtyf§fŸ, muR, rh®ãiy 

mYtyf§fŸ, Ïju Jiw mYtyf§fŸ, ÚÂk‹w§fŸ, k¤Âa muR mYtyf§fŸ, bghJk¡fŸ 

M»nahçläUªJ bt›ntW  toéš bgw¥gL« foj§fis mYtyf¤ jiyt® gh®itæ£L, 

ÃçÎfS¡F tH§f¥g£L, ÃçÎ vG¤j®fS¡F g»®khd¥ gÂnt£o‹ go tH§f¥g£L, mt®fsJ 

j‹gÂnt£oš gÂÎ brŒa¥gL»wJ. Ï¤Jl‹ Incoming Tapals v‹w elto¡ifæ‹ _y« 

fojngh¡Ftu¤Âš 50… gâ ãiwÎ bgW»wJ. ÛÂ 50… gâÍ« KGikahf ãiwtila 

nt©Lbkåš, m›thW vG¤j®fŸ bg‰w foj§fë‹ ÛJ cça elto¡if nk‰bfh©L 

mj‰F©lhd c¤juÎfŸ, foj§fŸ, m¿¡iffŸ ngh‹wt‰iw njitahd toéš vGÂ ÃçÎ¤ 

jiyt®fS¡F mD¥Ã mt‰¿‹ njit, rç¤j‹ik M»at‰iw ÃçÎ¤ jiyt®fŸ gh®¤J, 

mYtyf¤ jiytU¡F x¥òjY¡F mD¥Ã, mit x¥òjš Md Ã‹ nru nt©oat®fS¡F 

nrU« bghGnj cça elto¡if ãiwÎ bgW»wJ.  

Ï›thW mYtyf tiuÎfis vGÂ mD¥òtÂèUªJ mit x¥òjš M» 

cçat®fS¡F mD¥g¥gL« tiu mYtyf¤ jiyt®, ÃçÎ¤ jiyt®, vG¤j® M»nahU¡F 

T£L bghW¥ò c©L. muR mYtyf§fëš x›bthU njit¡nf‰g tiuÎfŸ bt›ntW 

toéš vGj¥g£L tU»wJ.tiuÎfŸ v›thW  vGj¥gl nt©L«, mj‹ tot«, mik¥ò, eil, 

v‹bd‹d njit¡F v‹bd‹d tiuÎ vGj¥glnt©L«, v‹gij  muR¥ gâæš cŸs 

midtU« F¿¥ghf cjéahs®fŸ bjçªJ bfhŸs nt©L«. xU mYtyf¤ÂèUªJ btëna 

mD¥g¥gL« foj§fis gh®¤nj mªj mYty¤ij kÂ¥ÕL brŒa ÏaY«. tiuÎfŸ vëa 

eilæš, òçªJ bfhŸs¡ Toa vëa th®¤ijfëš Ïy¡fz¥ÃiHæ‹¿, bjëthf ÏU¡f 

nt©L«. x›bthU foj tiuÎ« TLkhd tiu j‹åiwÎ bg‰¿U¡f nt©L«. 
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 muR mYtyf§fëš bghJthf Ñœ¡f©l tiuÎfŸ F¿¥Ã£l neh¡f§fS¡fhf 

vGj¥gL»wJ. 

1 mYtyf¡ F¿¥ò Note File 

2 mYtyf¡ foj« Official Letter 

3 ne®Kf¡ foj« Demi-Official Letter 

4 braš KiwfŸ / elto¡iffŸ Proceedings 

5 F¿¥ghiz / foj¡ F¿¥ò Memorandum or Memo 

6 mYtš rhuh¡ F¿¥ò Un-official Note or U.O.Note 

7 R‰w¿¡if Circular 

8 mYtyf Miz Office Order 

9 T£l elto¡iffŸ Minutes 

10 MŒÎiu Review 

11 m¿é¡if Notification 

12 m¿é¥ò Notice 

13 nkbyG¤J mšyJ nk‰F¿¥ò Endorsement 

14 murhiz Government Order 

15 ÚÂk‹w  tiuÎfŸ Draft Counter Affidavits 

 

 Ïªj tiuÎfŸ v‹bd‹d neh¡f¤Â‰F, vªj eilæš vGjgL»wJ, Ïj‹ tot« 

M»at‰iw¡ fhzyh«. 
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1. mYtyf¡ F¿¥ò ( NOTE FILE ) 

vªj foj¤Â‹ ngçš mYtyf¡ F¿¥ò (Note File) V‰gL¤J»nwhnkh, mJnt el¥ò¡ 

nfh¥ò MF«.  

x›bthU nfh¥ò« Ïu©L ghf§fŸ bfh©ljhf cŸsJ. 1) el¥ò¡ nfh¥ò, 2) F¿¥ò¡ 

nfh¥ò (m) mYtyf¡ F¿¥ò.  

mYtyf¡ F¿¥ò vGj¥gl nt©oa Kiw ÑnH étç¡f¥g£LŸsJ:-   

 mYtyf¡ F¿¥ò _‹¿š xU g§F cŸs kh®í‹ bfh©l jhëš vGj nt©L«. 

Ïj‰bfd Ãu¤nafkhŒ m¢Ál¥g£l jhŸ mYtyf¤Âš tH§f¥gL«.   

 mYtyf¡ F¿¥ò¡F bjhl®òila nfh¥ò v© vGj¥g£L, mYtyf¡ F¿¥ò v‹w 

vG¤Â‰F¡ ÑnH bjhl®òila bghUŸ Át¥ò ikædhš vGj¥gl nt©L«. ÏJ j‹ 

gÂnt£oš fy« 4-š cŸs bghUSl‹ x¤ÂU¡f nt©L«.  

 bghUS¡F¡ ÑnH  mYtyf¡ F¿¥Ã‰F  bjhl®òila foj§fŸ, KoÎ¡ nfh¥òfŸ muR 

MizfŸ  k‰W« Ïju foj§fë‹ v©fŸ gh®itæš  njÂ thçahf  Át¥ò,  ikædhš 

F¿¥Ãl¥g£L,  kh®íåš  Ï¡foj§fS¡F bg‹Áyhš g¡f«  v© mšyJ bfhoæ£L¡  

fh£l¥gl nt©L«.   

 gh®itæš filÁahf F¿¥Ãl¥g£LŸs foj« mšyJ é©z¥g¤Â‰F¡  ÑnH ÁW nfhL 

mšyJ e£r¤Âu¡ F¿æ£L mytyf¡ F¿¥Ã‹ cl‰gFÂæš ÏUªJ Ãç¤J¡  fh£l 

nt©L«.   

 Ïj‹Ã‹ kh®íid x£o ÏlJ g¡f« ‘gâªjD¥g¥gL»wJ’ vd vGÂ mj‹ Ñœ mL¤j 

g¤Âæš mytyf¡ F¿¥Ãid¤ bjhlu nt©L«.  

 vªj¡ foj« (m) é©z¥g¤Â‰F mYtyf¡ F¿¥ò V‰gL¤J»nwhnkh mÂš 

nf£f¥g£LŸs  étu« Kjš g¤Âæš Tw¥gl nt©L«.  

 mYtyf¡ F¿¥Ãš cŸs th¡»a mik¥ò _‹wh« eg® TWtJ nghš vGj nt©L«.  

 mL¤J Kjš ghuhéš Tw¥g£l étu¤Â‰F¤ bjhl®òila foj§fŸ (m) muR 

Mizfëš Tw¥g£LŸs étu§fis mL¤j ghuh¡fëš vëa th¡»a§fëš vGj 

nt©L«.   

 mYtyf¡ F¿¥Ãš brhšy¥gL« étu¤Â‰F¤ bjhl®òila Mtz§fŸ, gÂntLfŸ, 

Ïiz¥ò¡ nfh¥òfŸ k‰W« K¡»a Miz¤ bjhF¥òfis¥ g‰¿a étu§fis 
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gh®itæš F¿¥Ãl¥g£LŸs foj§fë‹go gçÓyid brŒJ mL¤j g¤Âfëš vGj 

nt©L«.   

 mYtyf¡ F¿¥Ãš v¤jid g¤ÂfŸ, g¡f§fŸ nt©LkhdhY« vGjyh«. Mdhš 

vGJ« g¤ÂfŸ Á¿ajhŒ ÏUªjhš mij¥ go¡F«nghJ vëÂš òçtjhŒ mikÍ«.  

 muR Mizfis¡ F¿¥ÃLtjhŒ ÏUªjhš, gh®itæš njÂæ‹ mo¥gilæš  cça 

Ïl¤Âš  F¿¥ÃLtnj ešyJ. g¤Âfë‹ cŸns F¿¥ÃLtij¤  jé®¤J  ‘gh®it 3-š 

F¿¥Ã£LŸs‘   vd g¤Âæš F¿¥Ãlyh«.    

 éÂfë‹ v©fis¡ (cjhuz« : v¥. M®. 22 (b) / M®.v°.X. 15 ngh‹w éÂ v©fis) 

F¿¥ÃL«nghJ, cça g¤Âfëšjh‹ F¿¥Ãl nt©L«. gh®itæš F¿¥Ãl¡ TlhJ.   

 mYtyf¡ F¿¥Ã‹ filÁ g¤Âæš, mYtyf¤ jiytç‹ Mizia¥ bg‰W  nkš 

elto¡if bjhlU« tifæš Miz (m)  V‰Ãid¡  nf£F«  tifæš  filÁ g¤Âia  

Ko¡f nt©L«. jäœehL muR¥gâahs® el¤ij éÂfŸ’ 1973 éÂ v©. 20 (3) -š 

thŒbkhê Mizia¤ jé®¤J, vG¤J Kykhd Miz f©o¥ghf më¡f¥gl 

nt©L« v‹ F¿¥Ãl¥g£L ÏU¥gij¡ fU¤Âš bfhŸs nt©L«.   

 mYtyf¡ F¿¥Ãid vªj vªj mYty® _y« mYtyf¤ jiytU¡F mD¥gl nt©L« 

v‹gij filÁ¥ g¤Âæš vGÂ, RU¡bfh¥g« njÂÍl‹ Ï£L, mj‹ Ã‹ vGÂ mD¥g 

nt©L«. Ïij vGJ«nghJ, filÁ¥ g¤Âæ‹ ÑnH xnu tçæš vGJtij¡ fh£oY«,  

kh®íåš  filÁ¥ g¤Â¡F mU»š  bg‹Áyhš vGÂ mD¥gyh«.   

 mYtyf¡ F¿¥Ã‰F  mYtyf¤ jiyt® V‰ò më¤j Ã‹, mj‰Fça  tiuÎ¡  foj« (m)  

tiuÎ ne®Kf¡ foj« (m) brašKiw Miz ngh‹w tiuÎfis ‘gâªjD¥g¥gL»wJ’ 

v‹W Û©L« vGÂ V‰ò¡F mD¥g nt©L«.   

 brašKiw Mizia¥ bghU¤jtiu,  RU¡f¥g£l Miz (Condensed  Order) 

mšyJ  éçthd Miz (Speaking Order) Kiwæš njit¡nf‰g vGj nt©L«.  

 CÂa ca®Î V‰gë¤jš, <£oa éL¥ò x¥òé¥ò k‰W« éL¥òfŸ V‰gë¡F« étu§fis  

mYtyf¡ F¿¥Ãš étukhf cça gÂntLfis gçÓyid brŒjÃ‹, RU¡f¥g£l 

Kiwæš tiuÎ brašKiw Miz(Draft Proceedings) -æš F¿¥Ãl nt©L«.   

 nkš KiwpLfŸ, K‹ bkhêÎfŸ, r£l« xG§F k‰W« F‰w Kiw érhuizfŸ 

bjhl®ghd nfh¥òfëš, mYtyf¡ F¿¥Ãš vGj¥g£l mnj étu§fis g¤Â thçahf 

éçthd Kiwæš tiuÎ brašKiw Miz (Draft Proceedings) vGj¥gl nt©L«.   
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             m-1 / 8848 / 2016 

mYtyf¡ F¿¥ò 

 bghUŸ:-  <£oa éL¥ò – x¥òé¥ò nfhUjš – uh#‹ (ÂU) g, cjéahs® - 01.06.2016 m‹W  

                              15 Âd§fŸ <£oa éL¥ò x¥òé¥ò nfhUjš - bjhl®ghf 

 gh®it:-  1) murhiz ãiy v©. 311, ãÂ¤ (mo¥gil éÂfŸ) Jiw ehŸ 14.03.1973. 

       2) murhizãiy v© : 200 ãÂ¤ (CÂa¡ FG) Jiw, ehŸ 01.04.1981.  

       3) Ï›tYyf KoÎ¡nfh¥ò _.K. 7941 / 2015 / ehŸ 15.06.2015.    

       4) ÂU. g.uh#‹, cjéahs®, é©z¥g« ehŸ, 25.05.2016.     

gâªJ mD¥g¥gL»wJ.    

 Ï›tYtyf¤Âš cjéahsuhf¥ gâòçÍ« ÂU. g.uh#‹ v‹gt® jdJ <£oa éL¥ò¡ 

fz¡»èUªJ 15 eh£fis 01.06.2016 m‹W éL¥Ãš bršyhkš muR¡F x¥òé¥ò brŒJ  

mj‰fhd éL¥ò CÂa¤ij¡ fhrh¡»¤ jUkhW gh®it 4-š f©l é©z¥g¤Âš nfhçÍŸsh®.   

 2. gh®it 3-š F¿¥Ãl¥g£LŸs Ï›tYtyf KoÎ¡nfh¥ò k‰W« jåaç‹ gâ¥gÂntL 

M»aitfis gçÓyid brŒjÂ‹go, ÏtU¡F flªj 01.06.2015 m‹W jdJ <loa éL¥ò¡ 

fz¡»èUªJ 15 eh£fis éL¥Ãš bršyhkš muR¡F x¥òé¥ò brŒJ fhrh¡» 

tH§f¥g£LŸsJ.   

 3. j‰rka«, jåa® 01.06.2016 m‹W 15 eh£fŸ <£oa éL¥ò x¥òé¥ò nfhUtj‹ ngçš 

ÏtuJ gâ¥gÂnt£oš <£oa éL¥ò¡ fz¡if¥ gçÓyid brŒjÂš 31.05.2016 m‹W ÏtuJ 

ÏU¥Ãš 178 eh£fŸ <£oa éL¥ò ÏU¥ò cŸsJ. nkY«, flªj M©L <£oa éL¥ò x¥òé¥ò 

brŒj ehëèUªJ j‰rkka« x¥òé¥ò nfhU« ehŸ tiu Xuh©L ãiwÎ bg‰WŸsJ.  

 4. vdnt, jåa® 01.06.2016 m‹W 15 eh£fis éL¥Ãš bršyhkš <£oa éL¥Ãid  

muR¡F x¥òé¥ò brŒJ fhrh¡» tH§»l Miz¡fhf nfh¥ò rk®¥Ã¡f¥g£LŸsJ.   

  m -   Miz¡fhf  

(RU¡bfh¥g« njÂÍl‹) 

g.m. 

 tiuÎ brašKiw Miz V‰ò¡F rk®¥Ã¡f¥g£LŸsJ.   

 

(RU¡bfh¥g« njÂÍl‹ )  
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2. mYtyf¡  foj« ( OFFICIAL LETTER ) 

m) . xU mYtyU¡F« k‰bwhU mYtyU¡F« Ïilna vGÂ bfhŸS«  foj«. ÏÂš 

jåeg® r«gªj¥gLtÂšiy. 

M). ca® mYty® rh®ãiy mYtyU¡F( rh®ãiy gâ bjhFÂ mYtyiu¤ jé®¤J ) 

vGjyh«. 

Ï). rh®ãiy mYty®, rh®ãiy gâ¤bjhFÂ mYty® ca® mYtyU¡F vGjyh«. 

<). rkãiyæš cŸs mYty®fŸ xUtU¡bfhUt® vGjyh«. 

c). bt›ntW Jiwia¢ rh®ªj mYty®fŸ  vGjyh«. 

C). mD¥òe® v‹w gFÂæš mtuJ bga® fhz¥g£lhš mªj mYtynu mjid x¥òjš 

brŒjt® Mth®. bga® Ïšyhkš mtuJ gjé k£L« F¿¥Ãl¥g£oUªjhš mªj tiuit mªj 

mYtyU¡F  gÂyhf Ñœãiy mYty® x¥òjš brŒjt® Mth®.  

cjhuz« :- 

mD¥òe® 

     ÂU V. Mdªj‹ Ï.M.g,  

     kht£l M£Áa®,  

     nry« 

kht£l M£Áanu mYtyf efèš (Office Copy ) 

x¥òjš më¤JŸsh®. 

mD¥òe® 

     kht£l M£Áa®, 

     nry«. 

kht£l M£ÁaU¡F gÂš ne®Kf cjéahs® 

mšyJ (bghJ) / TLjš ne®Kf cjéahs® 

x¥òjš më¤JŸsh®. 

 

v). foj¤Âš bghUŸ, gh®it gFÂfS¡F K‹ ‚mŒah‛ mšyJ ‚m«ikp®‛ ‚Sir” or 

“Madam” v‹w th®¤ijfŸ k£Lnk vGjnt©L«. 

V). foj v©Q¡F K‹ mJ KoÎ¡ fojkhf ÏUªjhš mj‹ KoÎ étuK« el¥ò¡ 

fojkhf ÏUªjhš, ‚e.f.‛ v‹w th®¤ijÍ« vGjyh«. Ïu©oš VnjD« x‹W vGjhkš 

ÏU¡f¡TlhJ. 
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cjhuz« :- 

K. Dis  / 4420 / 2015, Roc. No. A-1 / 4420 / 2015. 

I). tiuÎ¡ foj¤Â‰F cŸgFÂ (Body of Letter) neuoahf ngÁ¡bfhŸtJ nghš (Active 

Voice-š) vGj nt©L«. vëa eilæš, vG¤J ÃiHæ‹¿ òçÍ« éj¤Âš vGj nt©L«. 

x). ÏWÂahf, foj¤Â‹ Koéš ‚j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs”  “Yours fathifully” vd vGÂ 

mj‹ ÑnH x¥òjš më¡F« mYtyç‹ gjé bgaiu F¿¥Ãl nt©L«. 

X). tiuÎ¡ foj¤Â‰F¡  ÑnH ahU¡F efš mD¥g¥glnt©Lnkh mt®fë‹ gjé bga® 

F¿¥Ãl nt©L«. 
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m). rh®ãiy mYty® ca® mYtyU¡F vGJ« mYtyf¡  foj« 

mD¥òe® 

     ÂU.nf.unkZ, v«.V, 

     nfh£lh£Áa®, 

     nk£^®. 

bgWe® 

     kht£l M£Áa®, 

     nry«. 

 

e.f. v© Ã-2  / 6410 / 2016, ehŸ : 10.05.2016 

mŒah / m«ikp®, 

Sir / Madam, 

       * bghUŸ :- *************************** 

       ** gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš fhQ« foj§fŸ ÛJ j§fë‹  fåthd ftd¤ij <®¡f 

éiH»nw‹. mt‰¿š nf£f¥g£l étu§fis éiuéš mD¥Ã it¡»nw‹ v‹gij gâÎl‹ 

bjçé¤J¡ bfhŸ»nw‹. 

                 j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs / (Yours faithfully), 

                                                                                                                            nfh£lh£Áa®. 

(*        bghUëš Kj‹ik¤ jiy¥ò,  Jiz¤ jiy¥ò  jå¤jåahf vGj¥gl nt©L«).  

      (**       gh®itæš F¿¥Ãl¥gL« foj§fŸ, muR Miz Kjèad njÂ thçahf 

                 (Chronologically) vGj¥gl nt©L«)     
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M). ca® mYty® rh®ãiy mYtyU¡F vGJ« foj« 

mD¥òe® 

        ÂU.é.ukz‹, Ï .M .g, 

        kht£l M£Áa®, 

        nfha«ò¤Jh®. 

bgWe® 

      t£lhu ts®¢Á mYty®, 

      bjh©lhK¤ö® Cuh£Á x‹¿a«, 

      nfha«ò¤Jh®.  

 

e.f. v©Ã-2 / 8415 / 2016, ehŸ : 10.07.2016 

m«ikp® / Madam, 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš  f©l foj§fŸ ÛJ c§fŸ ftd¤ij¡ bfhzu éiH»nw‹. 

mt‰¿š nf£f¥g£l m¿¡ifæid  nkY« fhyjhkj« brŒahkš cl‹ mD¥Ã it¡FkhW 

nf£L¡ bfhŸ»nw‹.  

      

j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs, 

 

kht£l M£ÁaU¡fhf. 
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Ï). rkãiyæš cŸs mYty®fŸ vGÂ  bfhŸS« foj« 

 

mD¥òe® 

        ÂU.M®. Kuë, Ï. M. g, 

        kht£l M£Áa®, 

        ÂU¢Áuh¥gŸë.  

bgWe® 

     kht£l M£Áa®, 

     mçaÿ®. 

 

 

 

e.f. v©m-4  / 2428 / 2015, ehŸ : 30.06.2016 

 

mŒah / Sir, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš fhQ« foj§fë‹  ÛJ j§fŸ fåthd ftd¤ij¡ bfhzu 

éiH»nw‹. mt‰¿š nf£LŸs étu§fis éiuéš mD¥Ã it¡FkhW fåÎl‹  nf£L¡ 

bfhŸ»nw‹. 

 

      

j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs, 

 

kht£l M£ÁaU¡fhf. 
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<). bt›ntW Jiw  mYty®fŸ vGÂ¡  bfhŸS« foj« 

 

mD¥òe® 

        ÂU.m. nfhghš,Ã.v°.Á, 

        cjé Ïa¡Fe®  (ng%uh£ÁfŸ )  

        Â©L¡fš. 

 

bgWe® 

     Kj‹ik¡ fšé mYty®, 

      Â©L¡fš. 

 

 

_.K. (nf) 1520 / 2016 – 2, ehŸ : 10.06.2016 

 

m«ikp® / Madam, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš f©l foj§fëš nf£f¥g£l étu§fis Ï¤Jl‹ mD¥ÃÍŸns‹ 

vd¤ bjçé¤J bfhŸ»nw‹.  

 

Ïiz¥ò-  g£oaš      

  

j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs, 

 

cjé Ïa¡FeU¡fhf. 
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2. ne®Kf¡  foj«:  ( DEMI-OFFICIAL LETTER / D.O. LETTER ) 

1. xU mYtyç‹ neuo ftd¤Â‰F xU ne®éid¡ bfh©L brštj‰fhf foj« 

vGgtç‹ bgaiuÍ« foj« ahU¡F mD¥g¥gL»wnjh mtç‹  bgaiuÍ« F¿¥Ã£L 

vGj¥gL»wJ. Demi v‹whš ghÂ vd bghUŸgL«. Vdnt, Ï¡foj« ghÂ mYtš 

ßÂahfÎ« (Official) ghÂ jå¥g£l éjkhfÎ« (Personal) vGj¥glnt©L«. 

 

2. ca® mYty® rh®ãiy mYtyU¡F« rh®ãiy mYty®, ca® mYtyU¡F«,  

rkãiyæš cŸs mYty®fŸ xUtU¡bfhUtU«, bt›ntW Jiwia¢ rh®ªj 

mYty®fŸ xUtU¡bfhUtU«  ne®Kf¡ foj« vGÂ¡  bfhŸsyh«. 

 

3. foj Mu«g¤Âš ÏlJòw« foj« vGJgtç‹ bga®, fšé¤ jFÂ, j‰nghija gjéæ‹ 

bga® k£L« F¿¥Ãl nt©L«. ‚mD¥òe®‛ v‹w th®¤ijia vGj¡ TlhJ. 

c.«      é. ÏuhkrªÂu‹, Ã.V, 

nfh£lh£Áa®. 

 

4. tyJ òw« mYtyf¥ bga®, Ïl«, bjhl®ò bfhŸtj‰fhd bjhiyngÁ v©, Ï-bkæš 

étu« vGj¥gL»wJ. 

c.«       nfh£lh£Áa® mYtyf«, 

        ÂU¢Á, 

        bjhiyngÁ v©:******** 

        e-mail - ______________ 

 

5. foj« el¥ò¡ fojkhf ÏUªjhš foj v©. Ï›thW vGj¥gl nt©L«. 

ne®Kf .e.f. v©.  m-6 / 4410 / 2015. 

 

6. KoÎ¡ fojkhf ÏUªjhš Ï›thW vGj¥gl nt©L«. 

_.K.neKf. (m) 4410/ 2015. 

 

7. nk‰F¿¥Ã£l miH¥ò, foj¤Â‹ bghUŸ k‰W« gh®it¡F K‹ vGj¥glnt©L«. 

foj¤Â‹ c£gFÂ  (Body of the Letter) neuoahf¡ TWtJ nghš (Active Voice) -š ÏU¡f 
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nt©L«. 3rd Person -š vGj¡TlhJ.  vëa eilæš, vG¤J¥ ÃiHæ‹¿ òçÍ« éj¤Âš  

vGj nt©L«.  

 

8. foj¤Â‹ Koéš,  

j§fŸ c©ikÍŸs 

(Yours sincerely / truly) 

vd vGÂ mj‰F¡ ÑnH x¥òjš më¡F« mYtyç‹ bga® Kjš vG¤Jl‹ (Initial) vGj 

nt©L«. 

Yours sincerely 

( K. Anandan ). 

 

9. Ïj‰F¡ ÑnH ÏlJ òw _iyæš foj« ahU¡F mD¥g¥gL»wbjd vGj nt©L«. 

To       (or)  bgWe® 

 

 Tmt.K. Vimala, M.Sc,      ÂU.é. bršt«, v«.V, 

 Treasury officer,      Kj‹ik¡ fšé mYty®, 

 Coimbatore.       Ïuhkehjòu«. 

 

10. foj¤Âš miH¥ò (Salutation) Ï›thW  vGj¥gl nt©L«. 

m). 
ca®ãiy mYty® rh®ãiy 

mYtyU¡F  vGJtJ 
vdj‹gh®ªj uh#‹ (My Dear Rajan) 

M). 

rh®ãiy mYty® ca®ãiy 

mYtyU¡F vGJtJ 
kÂ¥Ã‰Fça mŒah / m«ikp® (Respected Sir / Madam) 

Ï) 

rkãiyæš ÏU¥gt®fŸ vGJtJ 

k‰W« bt›ntW Jiwia 

rh®ªjt®fŸ vGJtJ 

m‹gh®ªj ÂU. ué  (Dear Thiru.Ravi) 

m‹gh®ªj ÂUkÂ. uhâ, (Dear Tmt.  Rani) 

m‹gh®ªj bršé .é#ah, (Dear Selvi.Vijaya) 

 

11. vªj xU ne®Kf¡ foj¤ÂY«, ‚j§fŸ m‹òŸs‛ (Yours lovingly) v‹w th®¤ijia 

f©o¥ghf¥ ga‹gL¤j¡TlhJ. 
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m). ca® mYty® rh®ãiy mytyU¡F vGJ« ne®Kf¡  foj« 

      

v«. Ãçah, v«.v°.Á.,       kht£l M£Áa® mYtyf«, 

kht£l tUyhŒ mYty®.      nry«, 

         bjhiyngÁ: 

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

ne.K.f. e.f, v© m-3  / 72 / 2016, ehŸ : 12.06.2016 

 

vdj‹gh®ªj ehuhaz‹, 

My  dear Narayanan, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš fhQ« foj§fë‹ ÛJ c§fŸ fåthd ftd¤ij <®¡»nw‹. 

mt‰¿š nf£f¥g£l m¿¡ifæid nkY« jhkj« brŒahkš  cl‹ mD¥Ã it¡FkhW  nf£L 

bfhŸ»nw‹. 

 j§fŸ c©ikÍŸs, 

Yours sincerely/ truly, 

 

( v«. Ãçah ) 

bgWe® 

 ÂU.M®.nf. ehuhaz‹, Ã.V, 

 t£lh£Áa®, 

 V‰fhL. 
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M). rh®ãiy mYty® ca®ãiy mytyU¡F vGJ« ne®Kf¡  foj« 

 

nf. v«. ghy »UZz‹, Ã.V,      t£lh£Áa® mYtyf«, 

t£lh£Áa®.         nfhÃ. 

         bjhiyngÁ v©:  

********** 

ne.K.f. e.f, v© m-1  / 9413 / 2016, ehŸ: 09.07.2016 

kÂ¥Ã‰Fça m«ikp®, 

Respected  Madam, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš f©l foj§fë‹ ÛJ j§fŸ fåthd ftd¤ij¡ bfhzu 

éiH»nw‹.gh®itæy Ïu©oš f©l foj¤Âš nf£LŸs fU¤JU¡fŸ ÛJ cça Miz 

tH§FkhW gâÎl‹ nf£L¡bfhŸ»nw‹. 

      

j§fŸ c©ikÍŸs, 

 

( nf. v«. ghy»UZz‹ ) 

bgWe® 

 ÂUkÂ. v°. R¥çah, Ï.M.g., 

 kht£l M£Áa®, 

 <nuhL. 
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Ï). rkãiyæš cŸs mYty®fŸ  vGJ« ne®Kf¡ foj« 

o. uhn#Z, Ï.M.g.,              kht£l M£Áa® mYtyf«,          

kht£l M£Áa®.       ehk¡fš, 

         bjhiyngÁ v©:  

********** 

 

ne.K.f. e.f, v© (Á-1)  5101 / 2016, ehŸ: 11.08.2016 

m‹gh®ªj   ÂUkÂ .m®¢rdh, 

Dear Tmt . Archana, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš f©l foj§fë‹ ÛJ j§fŸ fåthd ftd¤ij¡ bfhzu 

éiH»nw‹. gh®it Ïu©oš f©l foj¤Âš nf£LŸs étu§fŸ Ï¤Jl‹ 

Ïiz¡f¥g£LŸsJ v‹gij¤  bjçé¤J¡ bfhŸ»nw‹. 

      

j§fŸ c©ikÍŸs, 

 

(o. uhn#Z) 

bgWe® 

 ÂUkÂ.m. m®¢rdh, Ï.M.g., 

 kht£l M£Áa®, 

 jUkòç. 



17 
 

<). bt›ntW Jiw mYty®fŸ  vGJ bfhŸS« ne®Kf ¡ foj« 

M®. Mdªj‹, v«.v°.Á.,              nfh£lh£Áa®mYtyf«, 

nfh£lh£Áa®                ÂU¢Á, 

         bjhiyngÁ v©: 

********** 

 

ne.K.f.  e.f. v© m-1 / 2020 / 2016, ehŸ: 11.04.2016 

m‹gh®ªj  ÂUkÂ. fyhtÂ, 

 

  bghUŸ :- *************************** 

  gh®it:- **************************** 

 

 

  gh®itæš f©l foj§fë‹ ÛJ j§fŸ fåthd ftd¤ij <®¡f éiH»nw‹. 

mt‰¿š nf£LŸs étu§fis Ï¤Jl‹ mD¥ÃÍŸns‹ vd bjçé¤J¡  bfhŸ»nw‹. 

      

j§fŸ c©ikÍŸs, 

 

( M®. Mdªj‹ ) 

bgWe® 

 ÂUkÂ. v°. fyhtÂ, 

 fUñy mYty®, 

 ÂU¢Á. 
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3.   braš Kiw MizfŸ ( PROCEEDINGS ) 

1. braš Kiw Miz mšyJ elto¡iffŸ v‹gJ c¤juÎ MF«.  ca® mYty® rh®ãiy 

mYtyU¡F c¤juÎ tH§fyh«. Mu«g¤Âš vªj mYtyç‹ c¤juÎ vd vGj 

nt©L«. 

c.«  nry« kht£l M£Áaç‹ brašKiw MizfŸ 

   Proceedings of the District Collector, Salem District. 

2. mj‰F¡ ÑnH j‰nghJ ah® mªj gjéæš cŸsh® vd¤ vGj nt©L«. 

K‹åiy /  c¤juÎ Ãw¥Ã¥gt® :ÂU. v°. Fkh®, Ï.M.g., 

Present - Thiru S. Kumar, I.A.S., 

       3.    ÏlJ òw« Mizæ‹ v© F¿¥Ãlnt©L«. 

 e.f. v°  2 / 5510 /2016                                                                            ehŸ         10.04.2016  

 K. Dis / 2 / 5510 / 2016                                                                                 ehŸ          10.04.2016 

 (ehŸ tyJ òw« F¿¥Ãl¥gl nt©L«). 

 

3. mL¤J bghUŸ vGj nt©L«. mj‰F¡ Ñœ  ‚go¡f¥g£lit‛ mšyJ ‚Read”  vd vGj 

nt©L«. . ÏÂš v¡fhuz« bfh©L« ‚gh®it‛ mšyJ ‚Ref” vd vGj¡TlhJ. 

 

4.  ÏlJòw« kh®íåš, ‚Miz‛  mšyJ  ‚c¤juÎ‛  / ‚Order” vd vGjnt©L«. 

 

5. Body of the Proceedings–š 3rd Person–š vGjnt©L«. x›bthU¥ g¤Â¡F« v© bfhL¡f 

nt©L«. 

 

6. Koéš, Ïj‰F x¥òjš më¡F« mYtyç‹ gjé k‰W«bga® F¿¥Ãlnt©L«. 

 

7.    Mizæ‹ ÏlJòw« Miz ahU¡F mD¥g¥gL»wnjh mtUila bga®, efš ahU¡F  

              mD¥g¥gL»wnjh mtUila gjé, bga® M»at‰iw jt¿šyhkš vGjnt©L«. 

 

       8.    brašKiwfëš Ãw¥Ã¡f¥gL« Miz RU¡fkhf ÏU¡fnt©L« . Speaking order v‹w 

              mo¥gilæš ÏU¡f nt©L«. 
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m) éL¥ò m§ÑfhuMiz 

Ïuhkehjòu« kht£lM£Áaç‹  brašKiw MizfŸ 

K‹åiy : ÂU. v‹. gh®¤Âg‹ , Ï.M.g., 

e.f. v©.m-2 / 9410 / 16       ehŸ.        10.09.2016 

 bghUŸ:– éL¥ò – <£oa éL¥ò  k‰W«  kU¤Jt  éL¥ò  - Áªjhkâ ( ÂUkÂ ) í. Jiz  

                              t£lh£Áa® , t£lh£Áa® mYtyf« ,  Ïuhnk°tu« - 06.06.2016 Kjš 10.07.2016  

                              tiu kU¤Jt¢rh‹¿‹ ngçš <£lh éL¥ò 11.07.2014 Kjš 31.07.2014 tiu <£oa  

                              éL¥ò – éL¥ò m§Ñfhu« Mizbtëæl¥gL»wJ. 

gh®it: - 1. jåaç‹ éL¥ò kD ehŸ 03.06.2016 

      2. Ïuhnk°tu« t£lh£Áaç‹ foj« m-2 / 3201 / 2016 ehŸ.10.08.2016. 

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

Miz:- 

 Ïuhnk°tu« t£lh£Áa® mYtyf¤Âš Jiz t£lh£Áauhf¥ gâòçÍ« 

ÂUkÂ.í.Áªjhkâ,  v‹gtU¡F Ñœ¡f©lthW éL¥ò  tH§»  c¤juél¥gL»wJ. 

t. v© éL¥Ã‹ j‹ik éL¥Ã‹ fhy« eh£fŸ 

1 kU¤Jt¢ rh‹¿‹ ngçš <£lh éL¥ò 06.06.16 Kjš 10.07.16 tiu 35 eh£fŸ 

2 <£oa éL¥ò 11.07.16  Kjš 31.07.16  tiu 21 eh£fŸ 

 

2) Ït® nk‰go éL¥Ãš bršyhkš ÏUªÂUªjhš Ïnj CÂaK« gofisÍ« bfh©l xU 

gâæl¤Âš bjhl®ªJ gâah‰¿æU¥gh® vd¢  rh‹wë¡f¥gL»wJ. 

m.é. 26 (ÃÃ) 

3) nk‰go éL¥ò fhy¤Âš CÂa¤Jl‹ Ïju gofisÍ« bgWtj‰F mDkÂ¡f¥gL»wh®. 

                                       m.é 44 (4) 

4) éL¥ò m§Ñfç¡f¥g£l étu§fŸ ÏtuJ gâ¥gÂnt£oš gÂÎ brŒa¥gl nt©L«. 

 

         kht£lM£ÁaU¡fhf 

bgWe® 

ÂUkÂ.í.Áªjhkâ , 

Jizt£lh£Áa®,  

t£lh£Áa® mYtyf« , Ïuhnk°tu«. 

 

efš 

t£lh£Áa® , Ïuhnk°tu«. 
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M) éL¥ò x¥gë¥ò Miz 

éG¥òu« kht£lM£Áaç‹ brašKiwfŸ 

K‹åiy: Kidt® M®. gh®¤jrhuÂ, Ï.M.g., 

e.f. v©m-2 / 6615 / 2016        ehŸ. 10.8.2016 

 bghUŸ:– éL¥ò – <£oa éL¥ò x¥gë¥ò – Fku‹ (ÂU) v‹. k©ly Jizt£lh£Áa®  

                               30 eh£fŸ <£oa éL¥ò x¥gë¥ò –Miz btëæl¥gL»wJ. 

gh®it: –  1.  ÂU.v‹.Fku‹, Jiz t£lh£Áa®, kht£l M£Áa® mYtyf«, éG¥òu«  

                  kD ehŸ 04.08.2016 

                  2.  éG¥òu« t£lh£Áaç‹ foj« m-2 / 8947 / 2016 ehŸ.31.07.2016. 

 

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

Miz:- 

 éG¥òu« t£lh£Áa® mYtyf¤Âš k©ly Jiz t£lh£Áauhf¥ gâah‰W« 

ÂU.v‹.Fku‹ v‹gtU¡F  mtuJ  <£oa éL¥ò¡ fz¡»èUªJ  06.08.2016 m‹iwa ãiyæš 

30 eh£fis muR¡F x¥òé¥ò brŒaÎ« mj‰F©lhd CÂa« k‰W« Ïju¥gofis¥ 

bgWtj‰F« c¤juÎ tH§» Mizæl¥gL»wJ. 

 2) ÏtU¡F Ïj‰F K‹ x¥òé¥ò brŒj ehS¡F« j‰nghJ x¥òé¥ò brŒÍ« ehS¡F« 

Ïu©L M©LfŸ Ïilbtë cŸsJ vdÎ« éL¥ò x¥òé¥ò F¿¤J ÏtuJ gâ¥gÂnt£oš 

cça¥ gÂÎfŸ nk‰bfhŸs¥g£LŸsJ vdÎ« rh‹wë¡f¥gL»wJ.    

         

kht£lM£ÁaU¡fhf. 

bgWe® 

ÂU. v‹. Fku‹, 

k©ly Jizt£lh£Áa®,  

t£lh£Áa®mYtyf« , 

éG¥òu«. 

 

efš 

1. Ï 1 –ÏU¡if 

2. g£oaY¡F 
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4. F¿¥ghiz ( MEMORANDUM / MEMO ) 

1. ca® mYty® rh®ãiy¥ gâ¤bjhFÂ mYtyU¡F vGJ« mYtš  rh®ªj fojkhF«. 

cjhuz« : 

- kht£l M£Áa® mšyJ nfh£lh£Áa® t£lh£ÁaU¡F vGJtJ. 

- kht£l M£Áa® mšyJ cjé Ïa¡Fe® gŠrha¤J, t£lhu ts®¢Á 

mYtyU¡F vGJtJ. 

 

2. F¿¥ghizæ‹ Mu«g¤Âš ÏlJòw« nfh¥ò v© vGÂl nt©L«. tyJòw«    

mYtyf¤Â‹ bga® , Ïl« M»at‰iw vGj nt©L«. 

 

3. eLéš F¿¥ghiz v‹W jiy¥ò vGÂ mj‰F¡ ÑnH bghUŸ , gh®it vd vGj 

nt©L«. 

 

4. Body of the memo – c£gFÂ  KGtJ« mjhtJ,  Mu«g«  Kjš  ÏWÂ  tiu  _‹wh«  eg® 

      TWtJ    nghš    ( Passive Voice )  3rd  Person  –š    vGj   nt©L«   (c.«. -  mD¥g¥g£lJ,      

      bjçé¡f¥gL»wJ) v¡fhuz¤ij K‹å£L« 1st Person-š vGj¡TlhJ.  

 

5. Koéš, x¥òjš më¡F« mYtyç‹ gjéæ‹ bga® tyJòw« vGÂÏlJòw« 

F¿¥ghiz mD¥g¥gL« mYtyç‹ gjéæ‹ bga® mYtyf«  v‹W Kftç Ïl¥gl 

nt©L«. 

 

6. jå eg®fS¡F« mtuJ nfhç¡if bjhl®ghf F¿¥ghizæid nk‰f©l mo¥gilæš  

     vGjyh«. 

 

7. xnu F¿¥ghizæš x‹W¡F nk‰g£l mYty®fS¡F« Kftçælyh«. 

 

       8.   xU mYty® xU rh®ãiy mYtyU¡F F¿¥ghiz mD¥Ãé£L mj‹ efš F¿¥ghiz  

             vGJ« nkš ãiyæš cŸs mYtyU¡F mD¥g¡TlhJ. 

 

 

 



22 
 

5. mYtšrhuh¡ F¿¥ò ( UN-OFFICIAL NOTE ) 

 

1. mYtšrhuh¡F¿¥ò Ïu©L neh¡f§fS¡fhf vGj¥gL»wJ. x‹W, xnu mYtyf¤Âš 

xU mYty® Ï‹bdhU mYtU¡F vGJ« mYtyf foj¤Â‹ k‰bwh‹W xU 

mYtyf¤Âš xU mYty® mtU¡F ÑœgâòçÍ« gÂÎbg‰w mYty® mšyJ ÃçÎ 

jiyt® mšyJ ÃçÎ vG¤jU¡F vGJ« fojkhF«. 

 

c.«: xnu mYtyf¤Âš k‰bwhU mYtyU¡F vGJtJ.  

 

e.f. v©m-6 / 7620 / 2016, ehŸ, 10.06.2016 

 

TLjš ne®Kf cjéahsU¡F mYtšrhuh¡ F¿¥ò 

 

mŒah / m«ikp® 

  

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

 

 ÂU. gh. KUf‹, r¤Âak§fy« »uhk«,  <nuhL kht£l« v‹gt®  nfhça ãy«  

rh®ªj étu§fŸ  më¡f¥g£lj‹ égu« bjçé¡f nf£L¡ bfhŸ»nw‹.  

        

       ne®Kf cjéahs® (bghJ). 

 

c.«: xU mYty® mtU¡F¡ ÑœgâòçÍ« mYty®fS¡F vGJtJ. 

 

e.f. v© Kfh« cjéahs®nfh¥ò / 4 / 2016, ehŸ,  12.07.2016. 

 

jiyik¥  bghW¥ghs® (bghJ) k‰W« m-2 cjéahsU¡F mYtšrhuh¡  F¿¥ò 

   

*********** 

 Ï›tYtyf ‘Á‛ Ãçéš Á-2 cjéahs® ÂU.M®.Rªju« v‹gt® Ïªj khj¤Âš 

j‹ gÂntLfis jâ¡if¡F it¡fhkY« fhyKiw m¿¡iffis mD¥ghkY« 
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cŸsh®. nkY« Ït® nfh¥òfis rçtu guhkç¡fhkY« elto¡iffŸ vL¡fhkY«  

cŸsh®. vdnt Ït® ÛJ xG§Felto¡if vL¡F« bghU£L jäœehL FoKiw muR 

gâfŸ (xG§F KiwÍ« nkšKiwpLfS«)éÂfëš éÂ 17 (a) -‹ Ñœ és¡f« nfhU« 

F¿¥ghiz V‰gL¤Â nfh¥Ãid _‹W eh£fS¡FŸ rk®¥Ã¡f jiyik bghW¥ghs® 

(bghJ) k‰W« mc cjéahs® nf£L¡ bfhŸs¥gL»wh®fŸ. 

 

kht£ltUthŒmYty® 

nfhit 

 

2. Ïªj¡F¿¥òfŸ xnu mYtyf¤Â‰FŸ vGj¥gLtjhš Ïit btëna 

mD¥g¥gLtÂšiy. 
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6. R‰w¿¡if ( CIRCULAR ) 

 

1. xU mYty® mtU¡F¡ Ñœ gâah‰W« gy mYty®fŸ mšyJ mtuJ f£L¥gh£oš 

gâah‰W« gy mYty®fS¡F xU ne®éid¡ bfh©L bršYtj‰F« m¿ÎiufŸ 

tH§F« bghU£L« vGJ« tiuÎ MF«. 

 

2. R‰w¿¡ifæš mD¥ge® bgWe® vd F¿¥Ãlhkš F¿¥ghiz tot¤Âš 3rd Person š 

(_‹wh« eg® TWtJ nghš)  vGj¥gL»wJ. 

c.«: 

e.f. v©m-1 / 431 / 2016,     kht£lM£Áa® mYtyf«, 

        Â©L¡fš 

        ehŸ, 10 .08.2016 

R‰w¿¡if 

 bghUŸ – xxxxxxxxxxxx 

 gh®it –  xxxxxxxxxxxx 

 

 

 

vÂ®tU«  bj‹nk‰F¥  gUtkiH¡ fhy«  bjhl®ghf  Ñœ¡f©l  m¿ÎiufŸ 

tH§f¥gL»‹wd:- 

 

1. mid¤J¤Jiw mYty®fS« mtut® jiyik Ïl¤Âš ÏU¡fnt©L«. éLKiw 

eh£fëš kht£l M£Áaç‹ K‹ mDkÂ bgwhkš jiyikæl¤ij é£L¢ 

bršy¡TlhJ. 

 

2. kht£l M£Áa® mYtyf¤Âš f£L¥gh£L miw – Flood control Room 24 kâ neuK« 

ne®Kf cjéahsç‹ neuo¡ f£L¥gh£oš  Ïa§» tU»wJ. bjhiyngÁ  v©. 0425 – 

22401236, 2240127 k‰W« 126. btŸs¢ nrj§fŸ g‰¿a étu§fŸ clD¡Fl‹ 

f£L¥gh£L miw¡F bjça¥gL¤j nt©L«. 
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3. mYty®fŸ j§fŸ mYtyf thfd§fis v¥nghJ« jah® ãiyæš t¤ÂU¡f  

nt©L«. 

4. k¡fS¡F m¤ÂahtÁa  czÎ¥ bghU£fŸ j§Fjilæ‹¿ »il¡f  nghJkhd     

(Buffer stock) czÎ ÏU¥ig mid¤J ãaha éiy¡filfëY« it¤ÂU¡f  kht£l 

tH§fš  Ef®nth® ghJfh¥ò mYty® njitahd elto¡if nk‰bfhŸs nf£L 

bfhŸs¥gL»wh®. 

 

5. xxx 

 

6. xxx 

 

7. xxx 

 

8. xxx 

 

9. xxx 

 

10. Ïªj R‰w¿¡ifæid¥ bg‰W¡ bfh©lik¡fhd x¥òjš më¡f mid¤J 

mYty®fS« nf£L¡ bfhŸs¥gL»wh®fŸ. 

 

kht£lM£Áa® 

 

Â©L¡fš 

 

bgWe® 

 

mid¤J¤  Jiw mYty®fŸ 
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7. mYtyf Miz( OFFICE ORDER ) 

 

1. x›bthU muR mYty¤ÂY«  mYtyf¥ gâahs®fŸ v‹bd‹d gâfis ftå¡f 

nt©L«, mYtyf mik¥ò  v›thW ÏU¡f nt©L« , gÂntLfis x›bthUtU« 

v¥nghJ jâ¡if¡F it¡f nt©L« gâahs®fS¡»ilna nfh¥òfŸ / gâfŸ 

kh‰w« F¿¤J mYtyf Mizfis btëæ£L mitfis mYtyf Miz¥ 

ò¤jfkhf guhkç¡f nt©L«. Ïªj mYtyf Miz¥ ò¤jf« muR mYtyf eilKiw 

üè‹ go eh‹F ÃçÎfshf¥ guhkç¡f nt©L« .mit Ã‹tUkhW:  

 

 mYtyf mik¥ò, ÃçÎfŸ, gâ xJ¡ÑL ngh‹wit. 

 

 ãuªju k‰W« K¡»a j‹ikÍila  MizfŸ, miwfŸ mYtyU¡F xJ¡ÑL 

brŒtJ ml§»aJ. 

 

 eilKiw ntiyfŸ F¿¤j MizfŸ, gÂntLfŸ, jâ¡if brŒtJ, jghš 

Ãç¤jš Kfhä¡F jghš bfh©L bršYjš ml§»aJ. 

 

 Ïju gšntW bghU£fŸ F¿¤j MizfŸ, gÂÎ¤ jghšfŸ tH§FtJ, 

mYtyf¤ij¤ öŒikahf it¤jš,  Á¡fd elto¡if MizfŸ ml§»aJ. 

 

2. tiué‹ ÏlJ òw«  nfh¥ò v©, tyJ òw« mYtyf¤Â‹ bga®, Ïl« ehŸ vGj 

nt©L«. 

cjhuz«: 

e.f. v© m-1 / 2415 / 2016     kht£l M£Áa® mYtyf«, 

         <nuhL, 

         ehŸ, 10.08.2016  
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mYtyf Miz v©: 10 /2016 

 

 bghUŸ:-  mYtyf   eilKiw  -   nfh¥òfŸ   g§ÑL   -    cjéahs®   k‰W«    Ïsãiy  

                          cjéahs®fS¡F nfh¥òfŸ g§ÑL – gÂntLfŸ jâ¡if¡F¢  rk®Ã¤jš – 

                          mYtyf Miz btæël¥gL»wJ. 

 

 gh®it:-    Ï›tYtyf  Miz v©  m-1 / 3415 / 2012 ( v© 9 / 2016 )  ehŸ, 11.06.2016 

 

 

gh®itæš  f©LŸs mYtyf Miz  u¤J brŒa¥g£L Ñœf©l ÂU¤Âa Miz 

btëæl¥gL»WJ. 

 

cjéahs® gâ xJ¡ÑL étu« 

m1  cjéahs® 

1. mYtyf eilKiw 

2. mYtyf MŒÎ 

3. #khgªÂ 

4. »uhk ã®thf mYty® k‰W« »uhk cjéahs® gâaik¥ò. 

5. Ú®¥ ghrd« 

6. ghrd nk«gh£L tç 

m2  cjéahs® 

1. t£lh£Áa®fŸ, Jiz t£lh£Áa®fŸ gâaik¥ò. 

2. ãakd§fŸ, khWjšfŸ. 

3. xG§F elto¡iffŸ. 

m3 cjéahs® 

1. cjéahs®, Ïsãiy cjéahs® gâaik¥ò. 

2. ãakd§fŸ, khWjšfŸ. 

3. xG§F elto¡iffŸ. 

 

 

         kht£l M£ÁaU¡fhf  

bgWe® 

 

bjhl®òila  cjéahs®fŸ. 
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j‹gÂntLfis jâ¡if¡F it¤jš: 

cjéahs® cça ehŸ MŒÎ mYty® cça ehŸ mYty® 

m-1  cjéahs® 

4-« ehŸ ÃuÂ 

khj« 

jiyik¥ 

bghW¥ghs® 

19-« ehŸ ÃuÂ 

khj« 

 

 

#dtç 

V¥uš 

 

 

Éiy 

m¡nlhg® 

ne®Kf 

cjéahs® 

(bghJ) 

 

kht£l M£Áa®, 

kht£l tUthŒ 

mYty®, 

 

kht£l M£Áa®, 

kht£l tUthŒ 

mYty®. 

m-2  cjéahs® 5-« ehŸ 

jiyik¥ 

bghW¥ghs® 

20-« ehŸ ÃuÂ 

khj« 

 

 

#dtç 

V¥uš 

 

 

Éiy 

m¡nlhg® 

ne®Kf 

cjéahs® 

(bghJ) 

 

kht£l M£Áa®, 

kht£l tUthŒ 

mYty®, 

 

kht£l M£Áa®, 

kht£l tUthŒ 

mYty®. 

 

2.  Ïªj  Miz  01.09.2016 Kjš  eilKiw¡F  tU»wJ. 

kht£l M£Áa® 

<nuhL. 

bgWe® 

mid¤J cjéahs®fŸ Ïsãiy cjéahs®fŸ, 

mid¤J ÃçÎ¤ jyit®fŸ, 

mid¤J muÁjœ gÂÎ¥  bg‰w mYty®fŸ. 

efš 

kht£l M£Áaç‹ Kfh« cjéahs®, 

kht£l tUthŒ M£Áaç‹ Kfh«  cjéahs®. 
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3. g»®khd¥ gÂnt£L v©Ql‹ x›bthU M©oY« Ãw¥Ã¡f¥gL« mYtyf 

MizfS¡F bjhl® v© bfhL¡f  nt©L«. 

             c.« 

 M©L    Miz 

    2014   1/2014, 2/2014, 3/2014, 4/2014 

    2015   1/2015, 2/2015, 3/2015, 4/2015 

               mYtyf Miz _‹wh« eg® TWtJ ngh‹w bkhê eilæš (3rd Person)- š vGj¥gl    

               nt©L«. 

4. MW khj§fS¡F xU Kiw Kj‹ik¥ ò¤jf¤ij gçÓyid brŒJ njitæšyhj 

Mizfis Ú¡» élnt©L«. K¡»a Miz¤ bjhF¥ò guhkç¥gJ ngh‹W ÏU 

m£ilfS¡»ilæš MizfŸ nr®¤J it¡fnt©L«.mYtyf¤ jiyt® nkiræ‹ 

ÛJ xU efš it¡f¥gl nt©L«.   

 

5. òÂjhf gâæš nrUgt® k‰W« mYtyf¤ jiyt® ahUila cjéÍ« Ïšyhkš 

mYtyf mik¥ò, ntiy¥g§ÑL Kjèat‰iw vëjhf bjçªJbfhŸs ÏJ cjéahf 

ÏU¡F«. 
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8. T£l elto¡iffŸ ( MINUTES OF THE MEETING ) 

1. vG¤j®fŸ vGJ«  tiuÎfëš äf K¡»akhdJ T£l elto¡iffŸ MF«. muR 

mYtyf§fëš mYtš ãä¤j« T£l¥gL« T£l§fŸ  f©o¥ghf gÂÎ brŒagl 

nt©L«. x›bthU T£l« T£l¥gLtj‰F K‹ T£l¥ bghUŸ (Agenda) jah® brŒJ  

mD¥ò« gâ vG¤j® k‰W« ÃçÎ jiytiu nr®ªjjhF«. T£l¤Âš éthÂ¡F« bghUŸ 

g‰¿ nfh¥ò mD¥g¥g£oUªjhY« T£l¤Âš mYty®fŸ T£l¤Â‰F bghU¤jkhf 

Ïšyhj bghU£fisÍ« éthÂ¥gh®fŸ.   T£l elto¡iffis F¿¥bgL¡F« mYty® 

T£l¤Â‰F bghU¤jkhf cŸs étu§fis k£Lnk vL¤J¡ bfh©L T£l¤Â‰F 

r«gªjäšyhj étu§fis¤ jé®¡f nt©L«. F¿¥òfis RU¡fkhf vëa eilæš 

_‹wh« eg® TWtJ ngh‹w bkhê eilæš  vGj nt©L«. 

2. T£l elto¡iffŸ Ñœ f©lt‰iw cŸsl¡»ajhf ÏU¡f nt©L«. 

 T£l« eilbg‰w  Ïl«, ehŸ, neu«, T£l¤Â‹ bga®, vGj¥gl nt©L«. 

 T£l¤Â‰F  jiyik  t»¤jt®  mjhtJ,  T£l«  ahuhš  el¤j¥g£lJ v‹w étu« 

                      vGj¥gl nt©L«. 

3. T£l¤Âš fyªJ bfh©lt®fë‹ mYtyf gjé F¿¥Ã£L vGj nt©L«.. 

4.  T£l¤Âš v‹bd‹d bghU£fŸ éthÂ¡f¥g£lJ vd vGj nt©L«.  

5. T£l¤Â‹  x›bthU   bghUë‹  ÛJ vL¡f¥g£l  KoÎfŸ  g‰¿Í«  mij  ãiwnt‰W«  

             mYty®fŸ g‰¿a étu«  F¿¤J vGj nt©L«.  

6. ÏWÂahf T£l« ahuhš Ko¤J it¡f¥g£lJ vd F¿¥Ã£L T£l« elªjij mYtyç‹ 

             x¥òjY¡F tiuit rk®Ã¡f nt©L«. 

 c.« 

       

kht£l M£Áa® mYtyf«  

      Ïuhkehjòu« 

      ehŸ. 10.02.2016 
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kht£l M£Áa® mYtyf T£l mu§»š Ã¥utç khj«  10-«  ehŸ fhiy 11 kâ¡F eil¥bg‰w 

#dtç’ 2016 khj¤Â‰fhd khjªÂu r£l« k‰W« xG§F MŒÎ  T£l elto¡iffŸ:- 

Minutes of the Monthly Review meeting on Law and Order for the month of  January’ 2015 held at 

Collectors Office Meeting Hall at  11,00 a.m. on 10.02.2015. 

           kht£l M£Áa® mYtyf T£l mu§»š 10.02.2015 m‹W fhiy 11 kâ¡F #dtç 2015 

khj¤Â‰fhd khjhªÂu r£l« k‰W« xG§F MŒÎ T£l« eilbg‰wJ. T£l¤Â‰F  kht£l 

M£Áa® jiyikna‰W  el¤Âdh®.  

           Kjèš  T£l¤Â‰F tUif òçªjt®fis kht£l M£Áa® tunt‰wh®. 

           T£l¤Âš  Ñœ¡f©l mYty®fŸ fyªJ¡ bfh©ld®. 

 1. kht£l fhtš f©fhâ¥ghs®, Ïuhkehjòu«. 

 2. kht£l tUthŒ mYty®, Ïuhkehjòu«. 

 3. nfh£lh£Áa®fŸ, Ïuhkehjòu«, guk¡Fo. 

 4. Jiz fhtš f©fhâ¥ghs®fŸ, Ïuhkehjòu«, Ïuhnk°tu«, 

           ÂUthlhiz, guk¡Fo, fKÂ, flyho. 

 5. mid¤J t£lh£Áa®fŸ,  

 6. mid¤J fhtš MŒths®fŸ, 

 7. t£lhu¥ ngh¡Ftu¤J mYty®, Ïuhkehjòu«     

T£l¤Âš  Ñœ¡f©l bghU£fŸ éthj¤Â‰F it¡f¥g£lJ. 

1. ************ 

2. ************ 

3. ************ 

4. ************ 

5. ************ 

6. ************ 

7. ************ 
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Ú©l éthj¤Â‰F¥ ÃwF Ñœ¡f©l KoÎfŸ vL¡f¥g£ld. 

t. v© bghUŸ vL¡f¥g£l KoÎ 

elto¡if vL¡F« 

mYty® 

elto¡iffhd 

m¿¡if  mD¥g 

nt©oa ehŸ 

1 ************ ******** **************** ************** 

2 ************ ******** **************** ************** 

3 ************ ******** **************** ************** 

4 ************ ******** **************** ************** 

5 ************ ******** **************** ************** 

6 ************ ******** **************** ************** 

7 ************ ******** **************** ************** 

 

           ÏWÂahf kht£l tUthŒ mYty® e‹¿ eš»a Ã‹d® T£l« Ko¤J it¡f¥g£lJ. 

kht£l M£Áa® 

Ïuhkehjòu« 

bgWe® 

kht£l fhtš f©fhâ¥ghs®, Ïuhkehjòu«. 

kht£l tUthŒ mYty®, Ïuhkehjòu«  

nfh£lh£Áa®fŸ, Ïuhkehjòu«, guk¡Fo.  

Jiz fhtš f©fhâ¥ghs®fŸ, Ïuhkehjòu«, Ïuhnk°tu«, ÂUthlhiz, guk¡Fo, fKÂ,  

flyho. 

mid¤J t£lh£Áa®fŸ, 

t£lhu¥ ngh¡Ftu¤J mYty®, Ïuhkehjòu«     

mid¤J fhtš MŒths®fŸ. 

(F¿¥ò:-   T£l  elto¡iffëš bghUŸ, gh®it, miH¥ò ( Salutation ) vGj¡ TlhJ) 
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9. MŒÎiu ( REVIEW ) 

1. fs¥gâahs®fŸ  mt®fŸ x›bthUtU« ÃuÂ khj« M‰¿a  gâ étu« F¿¤J 

eh£F¿¥ig cça Ïiz¥òfSl‹ rk®Ã¡f nt©L« eh£F¿¥ò »il¡f¥ bg‰wJ« 

r«gªj¥g£l f£Lgh£L mYty®fŸ mt®fë‹ gâia MŒÎ brŒa nt©L«. m›thW 

MŒÎ brŒtj‰F  vGj¥gL« tiuÎ MŒÎiu MF«. nkY« kht£l M£Áa® 

mYtyf¤Âš mid¤J ÃçÎfëèUªJ ãYit¥ g£oaš  »il¡f¥ bg‰wJ« x›bthU 

Ãçé‹ gâ K‹nd‰w« F¿¤J MŒÎiw vGj¥gl nt©L«.  

 

2. MŒÎiu bghJthf _‹W jiy¥òfëš vGj¥gl  nt©L«. 

1. fhy« jtwhik 

eh£F¿¥ò cça ehëš  »il¡f¥ bg‰wjh 

mšyJ fhy« flªJ »il¡f¥ bg‰wjh vd 

vGj¥gl nt©L«. 

2. M‰¿a gâfŸ 

mYtyç‹ gâia x›bthU  jiy¥Ã‹ Ñœ 

MŒÎ brŒa nt©L«. 

3.bghJ 

mYtyU¡F bfhL¡f¥gL« m¿ÎiufŸ 

Ï¥gFÂæš Ïl« bg‰¿U¡F«. 

 

MŒÎiu III rd person-š (_‹wh« eg® TWtJ ngh‹w bkhê eilæš)     vGj¥gl nt©L«. 

 

c.« 

e.f. v©g. bt m-2 / 241 / 16      kht£l M£Áa® mYtyf«, 

         Ïuhkehjòu«, 

         ehŸ . 12.08.2016. 

MŒÎiu 

 bghUŸ: *********     *********     ******** 

 gh®it: **********    **********     ********* 

fhyªjtwhik: 
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 nfh£lh£Áa®fë‹ #&iy’ 2016 khj¤Â‰fhd eh£F¿¥ò Ñœ f©lthW »il¡f¥ 

bg‰wJ. 

nfh£lh£Áa®fŸ cça ehŸ »il¤j ehŸ jhkj« 

Ïuhkehjòu« 10.08.16 09.08.16 Ïšiy 

guk¡Fo 10.08.16 09.08.16 Ïšiy 

 

tU§fhy¤Âš Ïjid bjhl®ªJ fil¥Ão¤jš nt©L«. 

 

M‰¿a gâfŸ: 

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

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

 

bghJ: 

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

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

 

kht£l M£Áa®, 

Ïuhkehjòu« 

 

 

bgWe® 

 nfh£lh£Áa®fŸ - Ïuhkehjòu« & guk¡Fo. 
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10. m¿é¡if ( NOTIFICATION ) 

1. kht£l muÁjœ k‰W« khãy muÁjêš xU brŒÂia btëæL« nghJ mJ m¿é¡if 

toéš ÏU¡f nt©L«.  

2. gâahs®fë‹ gjé ca®Î g£oaš, ãy« vL¥ò,  Land Acquisition, Forest Settlement 

ngh‹w bghU£fëš  m¿é¡if btëæl¥gL»wJ. 

3. m¿é¡ifahf btëæl¥gL« tiuÎfëš bghUŸ gh®it vGj¡TlhJ. III rdPerson-š 

(_‹wh« eg® TWtJ ngh‹w bkhê eilæš) vGj¥gl nt©L«. 

c.«  

e.f. v©m-2 / g. bt. 153 / 15     kht£l M£Áa® mYtyf«, 

        <nuhL. 

        ehŸ, 22.08.2016. 

m¿é¡if 

 <nuhL kht£l¤Âš 2016-« M©o‰F t£lh£Áa® g£oaèš Ñœ¡f©l jFÂ 

thŒªj Jiz t£lh£Áa®fë‹ bga®fŸ kht£l M£Áauhš nr®¤J c¤Âuél¥gL»wJ. 

1. ****** 

2. ****** 

3. ****** 

4. ****** 

5. ****** 

6. ****** 

Ït®fsJ gâKJãiy nk‰f©lthW ã®za« brŒJ c¤Âuél¥gL»wJ. 

kht£l M£Áa®, 

 

<nuhL. 

bgWe® 

ÂUt hs®fŸ. 

efš 

gÂtiw  jiyik cjéahs® - kht£l Ïjêš btëæLtj‰F mD¥ggL»wJ. 

(m¿é¡if M§»y¤ÂY« jäêY« muÁjêèš btëæl¥gL»wJ) 



36 
 

11. m¿é¥ò ( NOTICE ) 

1. jå eg®fsJ nfhç¡if bjhl®ghfnth mšyJ mt®fsJ nkšKiwp£L kD¡fŸ 

bjhl®ghfnth mt®fis érhuiz brŒa nt©oæUªjhš mt®fS¡F 

miH¥ghiz mD¥ggL»wJ. F¿¥ghiz mD¥g TlhJ. 

2. miH¥ghiz F¿¥ghiz toéš IIIrd Person-š (_‹wh« eg® TWtJ ngh‹w bkhê 

eilæš) vGj nt©L«. 

c.«: 

e .f. v© 2 / 3215 / 14     kht£l M£Áa® mYtyf«, 

        nry«. 

        ehŸ : 11.06.2016 

miH¥ghiz 

bghUŸ :-  J¥gh¡» cçk« - J¥gh¡» cçk« òJ¥Ã¤jš- cçk« v© B / 1927 / 320-   

                   jUk‹ (ÂU) é -  érhuiz¡F M#uhf m¿é¥ò mD¥òjš. 

gh®it :-   ÂU.é.jUk‹, ešYh®, M¤Jh® t£l«, v‹gtç‹ kD ehŸ 05.05.2016. 

      ------- 

  

 gh®itæš f©l kD bjhl®ghf ÂU.é. jUk‹ v‹gtU¡F got« III-š 

tH§f¥g£l J¥gh¡» cçk« v© B / 1927 / 320-I 01.01.2016 Kjš nkY« _‹W 

M©LfS¡F 31.12.2018 tiu òJ¥Ã¤jš bjhl®ghf érhuiz brŒa 

nt©oæU¥gjhš cçikjhu® 15.6.2016 m‹W Ã‰gfš 03.00 kâ¡F cça 

Mtz§fSl‹ kht£l M£Áa® K‹ érhuiz¡F M#uhFkhW nf£L 

bfhŸsgL»wh®. érhuiz¡F M#uhf¤ jt¿dhš ÏtuJ kDÛJ nkš elto¡if 

ifél¥gL« vd¤ bjçé¡fgL»wJ. 

 kht£l M£ÁaU¡fhf, 

       nry«. 

bgWe® 

 ÂU.é.jUk‹  

 ***********  

 ***********  

*********** 
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12. nkbyG¤J mšyJ nk‰F¿¥ò ( ENDORSEMENT ) 

1. xU th®¤ij mšyJ xU Áy th®¤ijfëš Ïy¡fz eilKiwæ‹¿ vGj¥gL« 

tiuÎ¡F ‚nkbyG¤J‛ mšyJ ‚nk‰F¿¥ò‛ vd miH¡fyh«. 

2. ÏÂš  bghUŸ gh®it M»ait vGj¥gLtÂšiy. 

c.« : 

(m)  nkbyG¤J m-2 / 1516 / 2016     kht£l M£Áa® mYtyf«, 

        nfhit, 

        ehŸ : 10.08.2016 

 mD¥g¥gL»wJ. 

bgWe® 

  *********** 

  *********** 

  *********** 

 

 (M) nkbyG¤J m-1 / 2426 / 2016, ehŸ, 09.06.2016 

   mrš K¡»a Miz bjhF¥Ã‰F, 

         

     kht£l M£ÁaU¡fhf. 

  

 

            (Ï) nkbyG¤J  Ã-1 / 2210 / 2016, ehŸ, 10.08.2016   kht£l M£Áa® mYtyf«, 

               cjif. 

 

  efš rh®ãiy mYty®fS¡F mD¥g¥gL»wJ. 

  Copy Communicated to all subordinate officiers. 

kht£l M£ÁaU¡fhf. 

Úy»ç. 
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13. murhiz ( GOVERNMENT ORDER ) 

1. jiyik¢ brayf¤Âš Ãw¥Ã¡f¥gL« MizfŸ murhiz toéš ÏU¡F«. Ïju 

mYtyf§fŸ Ãw¥Ã¡f¥gL« c¤juÎfŸ brašKiw MizfŸ toéš ÏU¡F«. 

2. murhizfŸ bgU«ghY« mªjªj¤ Jiwfë‹ muR¢ brayhs®fshš mšyJ TLjš 

muR¢ brayhs®fshš Ãw¥Ã¡f¥gL«. 

3. tiué‹ Mu«g¤Âš jäHf muÁ‹ K¤Âiu k‰W« jäHf muR v‹w tçfŸ ÏU¡F« 

Ïj‰F¡ Ñœ “RU¡f«‛  / “Abstract”  vd¡ F¿¥Ã£L murhizæ‹ bghUŸ 

vGj¥gL»wJ. 

4. mj‰F¡ ÑnH, ÏlJ òw« murhiz v©, eLéš Jiwæ‹ bga® mÂš ÃçÎ v©, tyJ 

òw« ehŸ M»ait vGj¥gL»‹wd. murhiz v© Ñœ¡ F¿¥Ã£LŸsthW 

F¿¡f¥gL»wJ. 

G.O. ( Ms ). No. 1415 -murhiz ( ãiy ) v© 1415 

G.O. ( Rt  ). No. 326 - murhiz ( thyha« ) v© 326. 

Ms  -  Manuscript Series  

Rt    -  Routine 

Pt    -  Permanent 

ID    -  One Decennial  (Ten Years)  

5. murhizæš ‚gh®it‛ / ‚Ref.” v‹w brhš  vGj¥gLtÂšiy. khwhf, ‚go¡f¥g£lit‛ 

“Read”  v‹w brh‰fŸ vGj¥gL»‹wd. 

6. murhizæ‹ c£gFÂæš ( Text ) “Miz‛ / “Order” vd¡ F¿¥Ã£L, étu« _‹wh« 

eg® bkhêeilæš vGj¥gL»wJ. 

7. ÏWÂæš, ( By order of the  Governor ) vd vGj¥g£L tyJ òw« murhizia x¥òjš 

brŒÍ« mYtyç‹ gjé, bga® F¿¥Ã£oU¡F«. 

Kumar, IAS, 

Secretary to Government 

(Or) 

Edwin, 

Under Secretary 

8. ÏlJòw« murhiz ahU¡F më¡f¥gL»wnjh, mt®fë‹ bga®fŸ F¿¡f¥gL»wJ. 


