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हåरयाणा िवīालय िश±ा बोडª  
पाठ्यøम और अंकŌ का अÅयायवार िवभाजन (2026-27) 

क±ा-  11th   िवषय : OSS Hindi   कोड : 917 

सामाÆय िनद¥श:   

1. संपणूª पाठ्यøम के आधार पर एक वािषªक परी±ा होगी। 

2. वािषªक परी±ा 60 अंकŌ कì होगी, ÿायोिगक परी±ा 20 अंकŌ कì होगी और आंतåरक मÐूयाकंन 
20 अंकŌ का होगा। 

3. ÿायोिगक परी±ा के िलए:  

 i) 6-6 अंकŌ के दो ÿयोग। 

 ii) 3 अंकŌ कì एक गितिविध। 

 iii) 2 अंकŌ कì ÿायोिगक पुिÖतका। 

 iv) 3 अंकŌ कì मौिखक परी±ा। 

4. आंतåरक मÐूयांकन के िलए: 

िनÌनानसुार आविधक मूÐयाकंन होगा: 

i) 6 अंकŌ के िलए- तीन SAT परी±ा आयोिजत कì जाएगी िजनका अंितम 
आंतåरक मÐूयांकन के िलए 06 अंकŌ का भारांक होगा। 

ii) 2 अंकŌ के िलए- एक अधª-वािषªक परी±ा आयोिजत कì जाएगी िजसका अंितम 
आंतåरक मÐूयांकन के िलए 02 अंकŌ का भारांक होगा। 

iii) 2 अंकŌ के िलए- िवषय िश±क CRP (क±ा क± कì भागीदारी) के िलए 
मÐूयाकंन कर¤गे और अिधक°म 02 अंक  द¤गे. 
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iv) 5 अंकŌ के िलए- छाýŌ Ĭारा एक पåरयोजना कायª िकया जाएगा िजसका अंितम 
आंतåरक मÐूयांकन के िलए 05 अंकŌ का भारांक होगा।  

v) 5 अंकŌ के िलए- िवīाथê कì उपिÖथित के िनÌनानुसार 05 अंक ÿदान िकए 
जाएग¤:  

75% से 80% तक - 01 अंक 
80% से अिधक से 85% तक - 02 अंक 
85% से अिधक से 90% तक - 03 अंक 
90% से अिधक से 95% तक - 04 अंक 
95% से अिधक से 100% तक - 05 अंक 
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पाठ्यøम सरंचना (2026-27)  

क±ा-  11th    िवषय : OSS Hindi   कोड : 917 

øम सं´या अÅयाय अंक 

1 कायाªलय पåरचय 7 

2 डाक िवभाग 7 
3 आशिुलिप पåरचय 5 

4 Öवर  4 

5 संि±Į łप 2 
6 कÌÈयटूर का पåरचय 7 

7 कÌÈयटूर उपकरण एवं कायाªलय यÆý 7 

8 Óयंजन य, र, ल, व के वैकिÐपक łप 2 
9 व°ृ स, श, ष तथा ज (छोटा व°ृ) 5 

10 फाइल एवं अनुøमिणका 6 

11 Öत, Öट, लपू 1 

12 Óयंजन रेखाओ ंपर ÿारिÌभक हòक (अकंुश) 1 

13 िवंड़ोज तथा उसके सहायक यÆý 6 

कुल 60 
ÿायोिगक परी±ा 20 

आंतåरक मÐूयांकन 20 
कुल योग 100 
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यूिनट -1 कायाªलय पåरचय:-  

1.1 कायाªलय का अथª। 
1.2 कायाªलय का महßव। 
1.3 आधिुनक कायाªलय कì िवशेषताएं। 

यूिनट -2 डाक िवभाग:-  

2.1 डाक कì पåरभाषा। 
2.2 आने वाली डाक व जाने वाली डाक। 
2.3 कायाªलय यÆýŌ के ÿकार। 
2.4 प°ा िलखने कì मशीन। 
2.5 पý मोड़ने कì मशीन। 
2.6 पý खोलने कì मशीन। 
2.7 मोहर लगाने कì मशीन। 
2.8 पंिचंग मशीन आिद। 

यूिनट -3 आशुिलिप पåरचय:-  

3.1 आदशª आशलेुखक के गुण। 
3.2 आशिुलिप Óयंजन रेखाएं। 
3.3 Óयंजन रेखाओ ंके आकार-ÿकार । 
3.4 Óयजंन रेखाओ ंको जोड़ना। 

यूिनट -4 Öवर/ िĬÖवर व िýÖवर:-  

4.1 ÖवरŌ के Öथान। 
4.2 िबÆद ुÖवर, डैश Öवर (अú या पĲ Öवर)। 
4.3 िĬÖवर व िýÖवर। 

यूिनट -5 संि±Į łप:-  

5.1 शÊद िचÆह। 
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5.2 शÊदा±र। 
5.3 संि±Įा±र। 
5.4 Óयाकरण िचÆह आशिुलिप म¤। 

यूिनट -6 कÌÈयूटर का पåरचय:-  

6.1 कÌÈयटूर का अथª। 
6.2 कÌÈयटूर का महßव। 
6.3 कÌÈयटूर कì िवशेषताएं। 
6.4 कायाªलय म¤ उपयोग। 

यूिनट -7 कÌÈयूटर उपकरण एवं कायाªलय यÆý:-  

7.1 कÌÈयटूर उपकरण ³या ह।ै 
7.2 कÌÈयटूर उपकरण के भागः 
7.2.1 इनपुट: कì-बोडª, माउस, Öकैनर। 
7.2.2 आउटपुट: मािनटर, िÿंटर। 
7.3 C.P.U., माडम। 
 

यूिनट -8 Óयंजन य, र, ल, व के वैकिÐपक łप:-  

8.1 अधोमखुी Óयंजन र, ड़, ढ़। 
8.2 अधोमखुी Óयंजन ल। 
8.3 अधोमखुी Óयंजन ह। 
8.4  ह । 

यूिनट -9 वृ° स, श, ष तथा ज (छोटा वृ°/बड़ा वृ°):-  

9.1 सरल रेखाओ ंके साथ ÿयोग। 
9.2 Ąक रेखाओ ंके साथ ÿयोग। 
9.3 बड़े व°ृ का ÿयोग (आरिÌभक बड़ा व°ृ)। 
9.4 माÅयिमक या अिÆतक बड़ा व°ृ। 
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यूिनट -10 फाइल एवं अनुøमिणका:-  

10.1 फाइिलंग का अथª। 
10.2 फाइिलंग का महßव। 
10.3 फाइल बनाने कì िविधयां। 
10.4 ÿाचीन फाइल पĦित: तार फाइल, ि³लप फाइल। 
10.5 आधिुनक फाइल पĦित: सàूम िफÐम फाइल, कÌÈयटूर फाइिलंग पĦित। 
10.6 अनुøमिणका बनाना। 

यूिनट -11 Öत, Öट, लूप:-  

11.1 सरल रेखाओ ंके साथ ÿयोग। 
11.2 वø रेखाओ ंके साथ ÿयोग। 
11.3 Öतर (बड़ा) लपू। 

यूिनट -12 Óयंजन रेखाओ ंपर ÿारिÌभक हòक (अकंुश):-  

12.1 आरिÌभक हòक र, ड़, ढ़। 
12.2 आरिÌभक हòक ल। 

यूिनट -13 िवंड़ोज तथा उसके सहायक यÆý:-  

13.1 पåरचय। 
13.2 िवंड़ोज कì िवशेषताएं। 
13.3 िनÌन पर नोट िलखो: प¤ट, वडª पैड, नोट पैड। 
13.4 åरसाइकल िबन। 
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मािसक पाठ्यøम िश±ण योजना (2026-27) 
क±ा-  11th   िवषय : OSS Hindi   कोड : 917 

मास िवषय- वÖतु िश±ण 
कालांश 

दोहराई 
कालांश 

ÿयोगाÂमक 
कायª 

अÿैल कायाªलय पåरचय: महßव। 
आधिुनक कायाªलय कì िवशेषताएं। 

18 2 4 

मई डाक िवभाग: डाक कì पåरभाषा, डाक का महßव, 
आने व जाने वाली डाक।  
कायाªलय यÆýŌ के ÿकार: प°ा िलखने कì  
मशीन, पý मोड़ने कì मशीन, पý खोलने कì  
मशीन, मोहर लगाने कì मशीन, पंिचंग मशीन आिद। 

18 2 4 

जून úीÕमकालीन अवकाश (ÿोजे³ट एवं आशिुलिप अËयास) 

जुलाई आशुिलिप पåरचय: आदशª आशलेुखक के गणु,  
आशुिलिप Óयंजन रेखाएं, Óयंजन रेखाओ ंके  
आकार-ÿकार व Óयजंन रेखाओ ंको जोड़ना। 

18 2 4 

अगÖत Öवर: ÖवरŌ के Öथान, िबÆद ुÖवर, डैश Öवर  
(अú या पĲ Öवर), िĬÖवर व िýÖवर। 
संि±Į łप: शÊद िचÆह, शÊदा±र, संि±Įा±र, 
Óयाकरण िचÆह। 

18 2 4 

िसतंबर कÌÈयटूर का पåरचय: अथª, महßव व िवशेषताएं, 
कायाªलय म¤ उपयोग।  

 
अधª-वािषªक परी±ा 

12 2 2 

अĉूबर कÌÈयटूर उपकरण: 
इनपुट: कì-बोडª, माउस, Öकैनर। 
आउटपुट: मािनटर, िÿंटर , CPU ,  आिद। 

18 2 4 
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Óयंजन य, र, ल, व के वैकिÐपक łप:  
अधोमखुी ह, िटक ह आिद। 

नवंबर व°ृ स, श, ष तथा ज (छोटा व°ृ) 
बड़े व°ृ का ÿयोग। 
Öत, Öट, लपू (चाप) का ÿयोग।  
फाइल एवं अनøुमिणका: फाइिलंग का अथª, महßव 
व फाइल बनाने कì िविधयां। 
ÿाचीन फाइल पĦित: तार फाइल, ि³लप फाइल। 
आधिुनक फाइल पĦित: सàूम िफÐम फाइल, 
कंÈयटूर फाइिलंग पĦित, अनुøमिणका बनाना । 

18 2 4 

िदसंबर Óयंजन रेखाओ ंपर ÿारिÌभक हòक (अकंुश) र  
तथा ल हòक। 
िवंड़ोज का पåरचय, िवंड़ोज कì िवशषेताएं। 
िनÌन पर नोट िलखो: प¤ट, वडª पैड, नोट पैड, 
åरसाइकल िबन। 

18 2 4 

जनवरी दोहराई  20 4 
फ़रवरी ÿैि³टकल/ÿोजे³ट तैयारी।  20 4 
माचª वािषªक परी±ा    
 

नोट:  

िवषय िश±कŌ को सलाह दी जाती है िक वे छाýŌ को शÊदावली या अवधारणा कì ÖपĶता 
को बढ़ाने के िलए अÅयायŌ म¤ उपयोग कì जाने वाली शÊदावली/पåरभाषाÂमक शÊदŌ कì 
नोटबुक तैयार करने के िलए िनद¥िशत कर¤। 
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ÿयोगाÂमक िदशा िनद¥श 
क±ा-11th    िवषय : OSS Hindi   कोड : 917 

µयारहवé क±ा के िलए Óयावहाåरक िदशािनद¥श : 

ÿदशªन का आकलन : 

सीिनयर सेक¤ डरी Öकूल म¤ Óयावहाåरक परी±ाओ ंके संचालन और मÐूयाकंन के िलए एकल परी±क 
को िनयुĉ िकया जाना चािहए। मौिखक परी±ा के िलए ÿĳ परी±ा परी±क Ĭारा आयोिजत िकया 
जाना चािहए ÿĳ सामाÆय ÿकृित, पåरयोजना कायª या पाठ्यचयाª जांच पåरयोजना के अिधक होने के 
िलए िवशेष łप से वे जो महÂवपणूª िदखाते ह§ छाý कì ओर से ÿयास और मौिलकता कì माýा, उपयुĉ 
उ¸च अंक ÿाĮ करने चािहए, जबिक एक िनयिमत या łिढ़बĦ ÿकृित कì पåरयोजना को केवल औसत 
अंक ÿाĮ होन ेचािहए। 

ÿैि³टकल फ़ाइल/छाý पोटªफोिलयो कì सामúी : 

जॉब I : कायाªलय, चाटª और िनयमावली का पåरचय 

कायाªलय ÿबंधक -संगठनाÂमक 

➤ कायाªलय कì अवधारणा को समझने के िलए छाýŌ को आधिुनक कायाªलय जाना चािहए। 

➤दौरे के बाद, ÿÂयेक छाý Ĭारा कायाªलय के िविभÆन िवभागŌ, कायाªलय के कायŎ, कायाªलय ÿबंधक 
के कायŎ आिद को इिंगत करते हòए एक पåरयोजना åरपोटª तैयार कì जानी है। 

➤ छाýŌ को अपना ई-मेल खाता बनाना चािहए और अपने दोÖतŌ को पý भेजना चािहए और अपनी 
पåरयोजना फाइलŌ म¤ इसका åरकॉडª रखना चािहए। 

➤छाýŌ को िविभÆन संगठनाÂमक चाटª का अÅययन करन ेऔर उसी का कम से कम एक नमनूा तैयार 
करने कì आवÔयकता होती है 

जॉब II : ऑिफस Öपेस और पयाªवरण ÿबंधन  
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➤ ऊपर बताए गए दौरे के दौरान, छाýŌ को कायाªलय खाका का िनरी±ण करना चािहए। 

➤ कायाªलय का दौरा करने के दौरान कायाªलय के पयाªवरण पहलुओ,ं कमªचाåरयŌ को ÿदान कì जाने 
वाली भौितक सुिवधाए ंआिद को छाýŌ Ĭारा दखेा जाना चािहए और उनके िवचार ÿोजे³ट åरपोटª म¤ 
ÿÖतुत िकए जाने चािहए। 

जॉब III : कायाªलय मशीन¤ 

➤ छाýŌ को िविभÆन कायाªलय मशीनŌ जैसे फोटोकॉिपयर, फै³स, Ā§ िकंग मशीन, लैपटॉप, कंÈयूटर 
आिद पर अËयास करना चािहए 

जॉब IV: पýाचार-Óयवसाय और सरकार 

➤छाýŌ को िविभÆन ÿकार के Óयावसाियक पýŌ जैस े पूछताछ, कोटेशन, आदशे देना, आदेश का 
िनÕपादन और समायोजन पý आिद का ÿाłपण और टाइिपंग का अËयास करना चािहए। 

➤छाýŌ को åरºयमू तैयार करने का अËयास करना चािहए और ऑनलाइन जॉब आवेदन फॉमª भरना 
चािहए 

➤छाýŌ को डायरी िडÖपैच रिजÖटर के ÿाłपŌ का ²ान ÿाĮ करना चािहए 

नोट : 

1. ÿोजे³ट फाइल (ÿैि³टकल फाइल/Öटूड¤ट पोटªफोिलयो) तैयार करने के िलए उपरोĉ गितिविधयां 
ÿÖतािवत ह§। ÿोजे³ट फाइल म¤ ÿÂयेक इकाई कì गितिविधयां शािमल होनी चािहए। 

2 Óयावहाåरक कायª कायाªलय म¤ िकए गए वाÖतिवक कायª के समान होना चािहए।  

3. आवंिटत िकए जाने वाले अंक छाýŌ Ĭारा िकए गए कायª कì गुणव°ा पर आधाåरत होने चािहए। 

4. अंितम ÿायोिगक परी±ा आयोिजत करने वाले िश±क पाठ्यøम से संबंिधत मौिखक ÿĳ पूछ 
सकते ह§ 

ÿायोिगक उ°र-पुिÖतकाओ ंम¤ अंक दजª करने कì ÿिøया (कुल 20 अंक): 
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परी±क ÿायोिगक परी±ा के अंकŌ को अलग-अलग उ°र-पुिÖतकाओ ंके मु́ यपķृ पर िनÌनिलिखत 
शीषªकŌ के अंतगªत अंिकत करेगा- 

Óयावहाåरक कायª   

Óयावहाåरक परी±ा  10 अंक 

िलिखत परी±ा   05 अंक 

मौिखक परी±ा   05 अंक 

कुल    20 अंक 

कायाªलय मशीनŌ और उपकरणŌ का संचालन, ई-मेल खातŌ का िनमाªण और ई-मेल भेजना, साधारण 
फामŎ को ऑनलाइन भरना, मौिखक और गैर-मौिखक संचार कौशल, टेलीफोन का िनरी±ण करन ेके 
िलए िकसी भी सामाÆय / िवषय स ेसंबंिधत िवषय पर दो िमनट का भाषण, Óयापार और सरकारी पýŌ 
आिद का संचालन खाका (ÿाłप) Óयावहाåरक कायª म¤ शािमल ह§ । 

िलिखत परी±ा   05 अंक 

कायाªलय फॉमª, Óयावसाियक पý, बायोडाटा, और सरकारी पýŌ का ÿाłपण। 

मौिखक परी±ा   05 अंक 

पछेू जाने वाले पाठ्यøम/पåरयोजना पर आधाåरत मौिखक ÿĳ।      

Óयावहाåरक फ़ाइल        10 अंक 

फìÐड िविजट के आधार पर ÿैि³टकल फाइल और ÿोजे³ट वकª       

गितिविध ÿĳ आंतåरक परी±क Ĭारा ÿैि³टकल वाले िदन आयोिजत िकया जाना ह ै 30 िमनट 

Öथानीय ÿयोगाÂमक कायª िनकटÖथ कायाªलयŌ म¤ यथा सÌभव कराया जाये। 

यूिनट-1 कायाªलय के िøयाकलाप आने जाने वाली डाक / पý का लेखा करने का अËयास । 

यूिनट-2 डाक अनभुाग कì कायª ÿणाली  
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पý खोलने वाले यंý का ÿयोग, समय एवं ितिथ अंिकत करने वाली मुहर का ÿयोग, पýŌ का िवतरण, 
िलफाफे तैयार करना । 

यूिनट-3 Óयंजन रेखाओ ंका अËयास तथा Óयंजन रेखाओ ंका सही आकार ÿकार उÅवªमुखी, अधोमखुी 
तथा समतल Óयंजन रेखाओ ंको सही कोणŌ / िदखाओ ंम¤ िलखना, Óयंजन रेखाओ ंको िमलाना, ÖवरŌ 
का ÿयोग, उनके Öथान एवं ÅविनयŌ का अËयास, हÐके तथा गहरे ÖवरŌ एवं उनके िचĹŌ का भेद ÖपĶ 
करना, लघ ुऔर दीघª ÖवरŌ के उ¸चारण एवं िचĹŌ म¤ अंतर करना, ÖवरŌ के अनुसार समतल Óयंजन 
रेखाओ ंके ÖथानŌ का अËयास माÅयिमक ÖवरŌ का अËयास । 

यूिनट-4 शÊद िचĹ एवं शÊदा±रŌ का अËयास 

यूिनट-5 िĬÖवर एवं िýÖवर िचĹŌ का अËयास, बहòवचन एवं िवराम िचĹŌ का अËयास, शÊद िचĹ एवं 
शÊदा±रŌ से बनने वाले वा³याशंŌ का अËयास । 

यूिनट-6 र, ल, ह ÓयंजनŌ के वैकिÐपक ÿयोग 

र, ल ÓयंजनŌ के अधोमुखी एवं उÅवªमुखी ÿयोग, ह तथा श ÓयंजनŌ के अधोमुखी ÿयोग । छोटे वतृ स 
के आरिÌभक, माÅयिमक एवं अिÆतम ÿयोग के अËयास बड़े वतृ Öव तथा सस, सश, सज वतृŌ के 
ÿयोग, अंडाकार वतृ या लूप, Öत, Öथ, Öट ķ, के ÿयोग, बड़े लपू Öतर / Öटर के ÿयोग, अनुÖवार एवं 
अननािस³य म¤ अंतर 

यूिनट-7 आरिÌभक हòक र, ल, के ÿयोग तथा र, ल के साथ व°ृ 

पÖुतक म¤ िदए गए अËयासŌ के आधार पर गित लेखन करना । सभी इकाईयŌ म¤ िदए गए शÊद िचĹŌ 
शÊदा±रŌ एवं संि±Įा±रŌ का िनयिमत अËयास एवं दोहराना, पुÖतक के गित लेखन अÌयासŌ को बार 
बार अिधक गित बढ़ाकर िलखने एवं पढ़ने का अËयास करना, नई िड³टेशन सामúी से िड³टेशन लेना 
और उस ेकÌÈयूटर Ĭारा ÿितलेखन करना, 60 शÊद ÿित िमनट कì गित ÿाĮ करना तािक परी±ा उ°ीणª 
कì जा सके, िविभÆन िवषयŌ कì सामúी से िनयिमत गित पर िड³टेशन लेकर उसका टाईपराईटर / कÌÈयटूर 
पर ÿितलेखन करना और मूल łप से अशिुĦयŌ को िमलाकर ठीक करना, Óयिĉगत, Óयावसाियक या 
शासकìय पýŌ का िड³टेशन लेकर उनका सही पý के łप म¤ कÌÈयटूर पर टाईप करना । 

[कायाªलय पåरचय, ÿकार व कायाªलय का महÂवः डाक कì पåरभाषा, आने वाली डाक, जाने वाली 
डाक, िवशेष डाक (हवाई डाक, रेल डाक) फाईिलंग अथª, फाइलŌ के ÿकार, फाइिलंग महÂव । 
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आशिुलिप Óयंजन / वणªमाला, Öवर एवं उनके िचÆह, अúया िबÆद,ु डैश Öवर, पĲ Öवर, देवनागरी िलिप 
के लघु Öवर, दीघª Öवर, शÊद िचÆह, शÊदा±र, संि±Įा±रŌ का िनमाªण, बहòवचन ÿयोग, िवराम िचÆह, 
वतृŌ का ÿयोग, आरिÌभक वतृ, माÅयिमक वतृ, छोटा वतृ, बडा वतृ, अनुÖवर एवं अनुनािसक Óयंजन 
रेखाओ ंपर ÿारिÌभक हòक (अंकुश) ।  कÌÈयुटर :- कÌÈयटुर का अथª, िवशेषता, कायाªलय म¤ उपयोिगता, 
कÌÈयटुर उपकरण एवं कायाªलय यÆýŌ के ÿकार, मॉनीटर, कì बोडª, माउस, िÿÆटर, CPU,  मॉडम, 
फोटोÖटेट मशीन, फै³स मशीन, िवÆडोज ] 
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ÿĳ पý ÿाłप (2026-27)  

क±ा-  11th    िवषय : OSS Hindi   कोड : 917 

समय: 2½ घंटे  

द±ताए ं अंक  ÿितशतता  
²ान 24 40% 
बोध 18 30% 

अनुÿयोग 12 20% 
कौशल 6 10% 
कुल  60  100% 

 

ÿĳ का ÿकार अंक सं´या िववरण कुल अंक 
वÖतुिनķ ÿĳ 1 15 6 बहò-िवकÐपीय ÿĳ,  

3 åरĉ Öथान भरो ÿĳ,  
3 एक शÊदीय उ°र के ÿĳ,  
3 अिभकथन-कारण ÿĳ  

15 

अित 
लघ°ुराÂमक ÿĳ 

2 6 िकÆही 2 ÿĳŌ म¤ आंतåरक िवकÐप 
िदया जाएगा 

12 

लघ°ुराÂमक ÿĳ 3 6 िकÆही 2 ÿĳŌ म¤ आंतåरक िवकÐप 
िदया जाएगा 

18 

दीघª उ°राÂमक 
ÿĳ 

5 3 सभी ÿĳŌ म¤ आंतåरक िवकÐप िदया 
जाएगा 

15 

कुल 30  60 
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