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Íd²AL�« q×� rOK�²�«(Cost and Freight (c and f

WMOH��« dNþ rOK�²�«(pre-paid (p/pd

WMOH��« V½U−Ð rOK�²�«(Transfer Order (T/o

‰u�u�« ¡UMOL¹ rOK�²�«(Cost Insurance and freight (C.I.F

ÎU�bI� Ÿu�b�Exfactory

q¹u×ð d�√(Documentary Credit(D/C

ÍbM²�� œUL²Ž«Free on Board

Íb¹dÐ q¹u×ðloco 

ŸöÞô« bMŽAT Sight A/S

VKD�« bMŽ(Mail Transfar(M/T

(On Demand (O/D

 
∫W×łUM�« W¹—U−²�« W�UÝd�« hzUBš ÎUFÐ«—

∫w¼Ë ¨UNO�  U�uIL�«Ë ◊ËdA�« s� WŽuL−� d�«uð VłË UN�«b¼√ W¹—U−²�« W�UÝd�« oI×ð wJ�
Clarity ∫Õu{u�«  ≥

 UNM� …dI� q� ‰ËUM²ð WKI²��  «dI� w� U¼œ«d¹≈Ë UNO� —UJ�_« VOðdð VłË W×{«Ë W�UÝd�« ÊuJð wJ�Ë
V−¹ UL� ¨…bŠ«u�« …dIH�« w� —UJ�_« VOðdð l� ¨UN²I³Ý U0 WD³ðd� …dI� q� ÊuJðË ¨WKI²�� …dJ�
w� W�b�«Ë ¨ W×O×B�« UNF{«u� w� rO�d²�«  U�öŽ qLF²Ý«Ë ¨WKN��«Ë W×{«u�«  «—U³F�« Â«b�²Ý«

Æ «œdH*« —UO²š«



±≤

∫©±® V¹—bð
ÆvMFL�« wDF¹Ë `{«Ë qJAÐ sOMOðü« sO²�UÝd�« wB½ VOðdð bŽ√

 sOK�¬ ¨©±≤∞µ® œbF�« ‰uK¹√ ©±µ® w� Œ—RL�« rJ½öŽ≈ v�≈ …—UýùUÐ ¨qłUF�« r�œ— —UE²½UÐ s×½ Ω  
Włö¦�« sLŁ mK³¹ r� ∫WOðü« UMð«—U�H²Ý« sŽ  U�uKFLÐ U½b¹Ëeð ułd½ ¨—UFÝ_« qC�√ vKŽ qB×½ Ê√
…b¹dł w� øUNÐ ÊuK�UF²ð w²�«  Ułö¦�« Ÿu½ U�Ë øUNM� q� WFÝ U�  øsL¦�« l�œ r²¹ nO�  ø…bŠ«u�«

Æ”bI�«
¨nOKG²�«Ë W¾³F²�« ¡uÝ W−O²½ ¨r�«uJý WMLC²L�«Ë ¨Wš—RL�« rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½ ¨ÂuO�« «c¼ UML� bI� Ω
rK²�½ Ê√ q�Q½ ¨VOÝ«uŠ …eNł√ W�Lš U¼œbŽË WH�U²�« WŽUC³�« ‰bÐ ‰UÝ—SÐ ¨UMÐ rJ²IŁ vKŽ r�dJA½
UN²O³K²Ð ÂuIð v²Š ¨sJL� X�Ë dB�√ w� rJKBð Ê√ sOK�¬ ¨V¹dI�« q³I²�L�« w� …b¹bł  U³KÞ rJM�
œuBIL�« dOž QD��« vKŽ m�U³�«  UMHÝQÐ rJLKF½Ë ¨ÂUL²¼«Ë W¹UMŽ s� tI×²�ð U� q� s� rJðU³KÞ vIK²ÝË

ÆrJ²ŽUCÐ s� Î«¡eł »U�√ Íc�«

ssenesicnoC “U−¹ù«
W¹—ËdC�« dOž qO�UH²�« d�c½ ö� ¨WKLL�« qO�UH²�«Ë ÂöJ�« uAŠ sŽ bFÔ³�UÐ p�–Ë W�UÝd�« w� “U−¹ù« oI×²¹
—UJ�_« cšQð ô Ê√ V−¹ t½√ vKŽ …ËöŽ ¨qKL�UÐ ∆—UI�« —uFý sŽ bF³�«Ë ¨W�UÝd�« WÐU²� w� X�u�« vKŽ ÎUþUHŠ

ÆU¼UMF� bIHð ô YO×ÐË dB²�� qJAÐ jGCð qÐ UNO� d³�_« eO×�« W�UÝd�« w� W¹u½U¦�«



±≥

∫©±® V¹—bð

∫WOðü« W¹—U−²�« W�UÝd�« √d�«
w²�«Ë ±≤∞∞ØÕØµµ∞ r�— rJ²�UÝ— VłuLÐË U¼uL²³KÞ w²�« WŽUC³�« s×AÐ UML� UM½√ rJLKF½ Ê√ U½d�¹
‰UBð« dŁ≈ vKŽ X½U� w²�«Ë ¨Â≤∞∞µ ‰Ë_« s¹dAð ±µ a¹—U²Ð sOMŁù« Âu¹ w� Î«dNþ ©±≤∫≥∞® WŽU��« UM²K�Ë
 U³�d� ÈbŠSÐ ¨Â≤∞∞µ ‰Ë_« s¹dAð µ a¹—U²ÐË Î¡U�� WÝœU��« WŽU��« rO¼«dÐ≈ œ«R� ØbO��« rJðU¹d²A� d¹b�
¨d�Uý s¹b�« —u½ ∫UNIzUÝ rÝ«Ë ©·±±≤≥µ≤® WŠu� qL×ðË ‚—“√ UN½u� …—UO��« ¨wMOD�KH�« Íd³�« qIM�«

ÆrJÐU−Ž≈ ‰UMð Ê√ sOK�¬ ¨©π≥∏∑≤∞πµ∞® r�— W¹u¼ VŠU�
V�Š p�–Ë ¨ «dO�U� XÝË u¹bO� …eNł√ W�LšË “UHKð …eNł√ …dAŽ qLAð W½u×AL�« WŽUC³�«

ÆsO²ÐuKDL�«  UOML�«Ë  UH�«uL�«
…—uðUH�«  WLO� l�œ sOK�¬ ¨U¼dOžË sO�Qð h�«uÐË QAM� …œUNýË dOð«u� s� W�“ö�«  ozUŁu�« lOLł qÝd½
WOL¼ú� Î«dE½ rJ� w²�UÝ— w� XKÞ√ b� Êu�√ ô Ê√ q�√ ¨Îö³I²�� UMMOÐ ÊËUF²�« dL²�¹ Ê√ q�√ UMK�Ë ¨WI�dL�«

Æq³I²�L�« w� rJðU³KÞ WO³K²Ð ÂuIð ·uÝË
∫»uKDL�«

øW�UÝd�« Ÿu{u� VÝUMð ô WJO�—  «—U³Ž  œ—Ë q¼≠±
ø„dE½ w� uA×�«Ë —«dJ²�« lI¹ s¹√ ≠≤

Æ»uKDL�« “U−¹ù« oI×²� Z�UÝd�« dB²š« ≠≥
∫Completeness ‰uLA�«≠≥

Õu{Ë ÂbF� ¨ÌÊUF�Ë —UJ�√ s� tO�≈ qÝdLK� t�UB¹≈ qÝdL�« b¹d¹ U� q� vKŽ UNz«u²Š« W�UÝd�« ‰uLAÐ bBI¹Ë
qÝdL�« q³� s�  «—U�H²Ýô« s� b¹eL�« „UM¼ ÊuJ²Ý p�cÐË ¨UN�UÝ—≈ s� ·bN�« oOI×ð w� qAH�« wMF¹ W�UÝd�«

ÆW�UÝd�« w� WC�UG�« V½«u−�« sŽ  «c�UÐË tO�≈
Ÿu{u� vKŽ  dB²�«Ë ¨WO�Ozd�« —UJ�_« lLł vKŽ Èu²Š« w¼ –≈ ‰ULJ�«Ë ‰uLA�« ◊dý oI×ð W�UÝd�U�

ÆUN� ∆—UI�« dJ� XO²Að vKŽ qLFð W�UÝd�«  UŽu{u� œbF²� ª UŽu{u� …bŽ fO�Ë bŠ«Ë

:(Courtesy) WK�U−*«  ¥

 ¡w��« Ã«e*« —UN{≈ ÂbŽË ¨V¹cN²�«Ë nDK�«Ë WK�U−*«  «—U³Ž s� W�UÝd�« uKš ÂbŽ  UNÐ wMF½Ë
ÕU²²�ô« qLł ‰ULF²Ý«Ë ¨WŽd�Ð W�UÝd�« vKŽ œd�«Ë ¨WOÐUM�«  «—U³F�« Â«b�²Ý« sŽ bFÔ³�«Ë VCG�«Ë

Æ5²³ÝUM*« WO�U²)« qL'«Ë



±¥

∫©±® V¹—bð
∫ÁU½œ√ W�UÝd�« w� …œ—«u�« WK�U−*« V½«uł œbŠ  

 vKŽ ŸöÞù«Ë UMðU−²M� ÷dF� …—U¹eÐ rJðœUOÝ · =dA²� V½UM²�«Ë ÍdJý rOEŽ .dJ�« rJÐUM' YFÐ√ò
dJ�Ë …d³š »U×�√ r²½Q� ¨UM�UL²¼« j×� rJ¹√d� ¨r�d�²�½ Ê√ œu½Ë ÆW−z«d�« WLOEF�« UMðU−²M�
s×½Ë UMÐuK� vŽ e¹eF�« r�bKÐ  ÂUL²¼«Ë rJ�UL²¼« j×� l{«u²*« UM{dF�  vIK¹ Ê√ 5K�¬ ¨dOM²��
ÎU�u¹ UNOKŽ ‰U³�ô« b¹e¹ –≈ ¨UNðöO¦� œuł√ s� bFÔð UMðU−²M� Ê√ ÎULKŽ ¨ÎU³ÝUM� t½Ëdð ULO� r�d�√ ŸuÞ

ÆåÂu¹ bFÐ
 ¨Áv�≈ qÝd*« rÝ« WÐU²� bMŽ WMN*« Ë√ VIK�«Ë WOLKF�« W½UJ*«Ë wŽUL²łô« e�d*« …UŽ«d� WEŠö� V−¹  

Æ’uB)« «cNÐ ◊UA½ U½œ√ ©≠® qJA�« ÆVIK�« «c¼ h�A�« rÝ« o³�¹ –≈

∫©±® V¹—bð
¨rNM� q� W³ÞU�L� VÝUML�« VIK�« b¹b×ð pM� »uKDL�«Ë ¨’U�ý_ sN�Ë nzUþË ¡ULÝ√ wðQ¹ ULO�

Æ©»® œuLF�« w� œ—Ë U�Ë ©√® œuLF�« w� œ—Ë U� sOÐ oO�u²�UÐ p�–Ë
©√®©»®

¡«—“u�« fOz—≠±—u²�b�«
d¹“u�«≠≤W�uDŽ

VO³D�«≠≥w�UF�
Á«—u²�b�« Wł—œ q�UŠ≠¥–U²Ý_«

dz«ËbK� Êu�UF�« ÊËd¹bL�«≠µW�Ëœ
Êu�U×L�«≠∂…œUOÝ

ÊuÝ—bL�«≠∑…ØbO��«
W�U×B�« ‰Uł—≠∏W�½ô«

Êu¹œUF�« œ«d�_«≠π…œUFÝ
WłËe²L�« v¦½_«≠±∞

WłËe²L�« dOž v¦½_« ≠±±
W�Ëb�« fOz— ≠±≤

 U�ÝR�Ë  U�dý ≠±≥
w{U� ≠±¥
dOHÝ ≠±µ

ÆrOKF²�«Ë WOÐd²�« d¹b�¨WÝ—bL�« dOðdJ�� ¨rKFL�« ¨WÝ—bL�« d¹b� ∫s� q� W³ÞU�� sJL¹ «–ULÐ sJ�



±µ

W??????K??????¾??????Ý_«

∫wðQ¹ U2 Îö� · =dŽ ∫±”
Æ“U−¹ù«≠  WK�U−*« ≠lzU³�« q×� rOK�²�« ≠ wLJ�« rB)« ≠ ÍbIM�« rB)« ≠W¹—U−²�« W�UÝd�«  

ÆW¹—U−²�« W�UÝd�« WÐU²� ◊Ëdý s� WFÐ—√ œbŽ ∫≤”
øW×łUM�« W¹—U−²�« W�UÝd�« hzUBš U� ∫≥”

 WO³KÝ qLł wðQ¹ ULO� ÆWOÐU−¹≈ qL'« qF$ WÐU²J�« w� WO³K��« VM& V−¹ W¹—U−²�« W�UÝd�« WÐU²J� ∫¥”
∫UN×O×Bð »uKD*«Ë

   
 WO³K��« WKL−�«  WOÐU−¹ù« WKL−�«

ÆnMB�« «c¼ U½bMŽ błu¹ ô ≠±

ÆrJ³KÞ V�Š lzUCÐ błuð ô ≠≤

ÆrJ²�UÝ— l� bM²�L�« «uI�dð r� ≠≥

 WO�uLŽ  «dýR� „UM¼ »uKD�ôË ÆWC�UG�«  UO�uLF�« VM& V−¹ W¹—U−²�« W�UÝd�« WÐU²� bMŽ ∫µ”
∫W�œ d¦�√ UNKF−Ð UN³¹uBð vKŽ qLŽ« ÁU½œ√

 UO�uLF�«V¹uB²�«

ÆWÐuKDL�« VOÝ«u×�« UMLK²Ý«

              ÆrJ³KÞ UMOIKð

Æw�U×�« dNA�« w�

ÆÆÆqÝd½ ¨rJ²L�UJL� …—Uý≈

ÆrJFKÝ Ë√ rJłU²½≈ UMLK²Ý«

ÆrJ¹b� UMÐU�Š b�— b¹b�²Ð UML�

  



±∂

UN³OðdðË ¡«eł_« ∫W¹—U−²�« W�UÝd�«

Business Correspondance∫ parts and Arengment
¡«eł_« U�√ ¨UNMŽ ¡UMG²Ýô« sJL¹ Èdš√Ë UNMŽ ¡UMG²Ýô« sJL¹ ô WO�Oz— ¡«eł√ s� W¹—U−²�« W�UÝd�« ÊuJ²ð

∫wN� ÂUŽ qJAÐ

∫(Heading) W�¹Ëd²�«®  t½«uMŽË qÝd*« rÝ«  ±

  U�uKF*« U¼dOžË w½Ëd²J�ù« b¹d³�«Ë W�ÝR*« —UFýË ¨nðUN�« r�—Ë UN½«uMŽË W�ÝR*« rÝ« qLAð w¼Ë
ÆW¹—ËdC�«

∫©±® V¹—bð
∫wðQ¹ U� XLKŽ «–≈

WF¹dA�« ¨Arab cim@yahoo.com w½Ëd²J�e�« b¹d³�«Ë ©≤µ∏¥±∞∑® ∫nðUN�« r�—∫≠√
Æ©±≤µµ®»Æ’ ¨5D�K� ¨qOK)« ¨¡«bNA�« Ÿ—Uý ¨WłöLK� WOÐdF�«

XOÐ ¨©±±µ≤®»Æ’ ¨‚U�e�« »UÐ Ÿ—Uý ¨W¹—U−²�« WOMOD�KH�« W�dA�« ¨©≤µ∏≥µµ∞® ∫nðU¼ ≠»
Æpalcom@yahoo.com r(

∫5Žu½ vKŽ u¼Ë ∫Reference r�d�«
w� Í—UO²š« ¡eł u¼Ë tO�≈ qÝd*« W�UÝ— r�— ≠» ÆW�UÝd�« w� Í—U³ł≈ ¡eł u¼Ë qÝd*« W�UÝ— r�— ≠√
…œUŽË  ÆUNEHŠ ÊUJ� b¹b%Ë W�UÝd�« v�≈ Ÿułd�« qON�ð u¼ W�UÝd�« r�— d�– s� ·bN�«Ë W�UÝd�«

∫WOðü« ‰UJý_« ÈbŠSÐ V²J¹ b�
±πµ±Ø≤∞∞Ø UFO³*« ∫r�d�«

≤∞∞±Ø∑Ø≤∫r�d�«

Date∫ a¹—U²�« ≥

 s� sJ�Ë ¨Èdš_« sŽ nK²�¹ qJAÐ  U�ÝR*« iFÐ w� V²J¹ –≈ ¨W�UÝd�« w� Í—Ëd{ ¡eł u¼Ë

≥”—b�«



±∑

∫wðQ¹ UL� t²ÐU²� ‰UJý√
ÆÂ≤∞∞≤ ‰Ë_« Êu½U� ≤π∫a¹—U²�« Ë√ Â≤∞∞≤Ø±≤Ø≤π ∫a¹—U²�« ™

¨Â≤∞∞≤Ø±≤Ø≤π ∫a¹—U²�« ™
?¼≤∞∞∞ ‰«uý ≤π∫o�«u*«  
Â≤∞∞≤Ø±≤Ø≤π∫o�«uL�«

ÎôË√ a¹—U²�« Ë√ o�«u*« œË—Ë Ê√ ÎULKŽ ¨d¹Ëe²K� ÎUFM� WÐU²� dNA�« rÝ« V²J¹ Ê√ a¹—U²�« w� Ã—«b�« sJ�Ë  
ÆW�Ëb�« w� .uI²�« ÂUE½ v�≈ lłd¹

Addressee snd Inside Address t½«uMŽË tO�≈ qÝd*« rÝ«  ¥

dD��« w� rŁ ¨W¹—U³²Žô« WOB�A�« rÝUÐ Ë√ tKGA¹ Íc�« VBM*« Ë√ h�A�« rÝ« ‰Ë_« dD��« w� V²J¹Ë  
W³ÞU�� bMŽ sJ�Ë  ÆW�Ëb�«Ë Íb¹d³�« e�d�«Ë WM¹b*« Y�U¦�« dD��« w�Ë tLÝ«Ë Ÿ—UA�« r�—Ë vM³*« r�— w½U¦�«

Æ5�u²;« Ë√ Âd²;« WLKJÐ qO¹c²�« l�  tO�≈ qÝd*« h�A� ÂUF�« l{u�« …UŽ«d� V−¹ tO�≈ qÝd*«

∫©±® V¹—bð
©»® WLzUI�« œ—Ë U� l� ©√® WLzUI�« w� œ—Ë U� 5Ð o�Ë

©√® WLzUI�«WÐUłù« W½UJ�©»® WLzUI�«
…bO��« U�ÝRLK�

W�½ü«WłËe²L�« …√dLK�
…œU��«Æ¡UÐeŽ Â√WłËe²� UN½√ ·ËdFL�« dOž …U²HK�

WK{UH�«ÆWłËe²L� « dOž …U²HK�

W�uDŽdOH�K�
w�UF�ÂUF�« d¹bLK�
…œUFÝd¹“uK�

Salutation∫ WOŠU²²�ô« WO×²�« µ

ÆtO�≈ qÝdL�« v�≈ tłuð WÐcN� VOŠdð …—U³Ž w¼Ë



±∏

∫©±® V¹—bð
∫tO�≈ qÝdLK� tłuð Ê√ sJL¹ WÐcN� WO³OŠdð  «—U³Ž XÝ V²�√

≠      ≠
≠      ≠
≠      ≠

∫Subjrct Heading W�UÝd�« Ÿu{u� µ

 UNÐ ’U)« nK*« w�  UNEHŠË W�UÝd�«  nOMBð w� bŽU�ðË  ¨W�UÝd�« ÊuLC�  5³ð …dOB� …—U³Ž
ÆWłU(« bMŽ WŽd�Ð UNŽUłd²Ý«Ë

∫©±® V¹—bð
∫ÁU½œ√ Wł—b*« qzUÝd�« s� qJ� W�UÝd�« Ÿu{u� Ê«uMŽ œbŠ

¨‚u��« w� œułu� u¼ U* Î«bł W��UM� —UFÝQÐË ÂU−Š_« nK²�� s�Ë WFÝ«Ë WKOJA²Ð WŽUCÐ UM²K�Ë ≠±
ÆW�dH�« Ác¼ rJ�UM²ž« q�¬

ÆÆÆÆbO��« ∫s� q� tOH�R* åw½U¦�« ¡e'« ≠W¹—«œù«  UIO³D²�«ò »U²� œUL²ŽUÐ rJ�öŽ« uł—√ ≠≤
5�Q²� Â“ö�« –U�ð« vłd¹ ¨WOÝ—b*« V²J�«Ë Z¼UMLK� W�UF�« …—«œù« ∫v�Ë_« WF³D�«ÆÆÆØbO��«Ë

ÆtM� rJÐöÞ WłUŠ
rJðU−²M� ÷dŽ ’uB�Ð ¨≤∞∞µØ±±Ø≤µ a¹—U²Ð ≤∞∞µØ±π∑ØŒ Ã r�— rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½≠

Æl�b�« ◊ËdýË U¼—UFÝQÐ U½b¹Ëeð 5ł«— ÆÂœUI�« ¡U²A�« rÝd* WOMDI�« fÐö*« s� …b¹b'«

∫ Bosy of the letterW�UÝd�« r�ł ∂

 …dIH�« ¨WDÐ«d²�  «dI� ÀöŁ v�≈ W�UÝd�« r�ł r�I¹ –≈ tO�≈ qÝdLK� UN�UÝ—≈ œ«dÔ*«  U�uKF*« sCL²¹Ë
w� Y×³²� ÆW¦�U¦�« …dIH�« U�≈ ¨WOKOCH²�«Ë WIO�b�«  U�uKF*«¡UDŽù WO½U¦�«Ë ¨WOŠU²²�« WKLł v�Ë_«

ÆWOK³I²�*«  UŠd²I*« iFÐ w� Y×³ð b�Ë ¨W�UÝdK� WO�U²š WKLł



±π

∫©±® V¹—bð
 U�dA�« ÈbŠ≈ Èb� UN� X�b� b� XM� w²�« WHOþu�UÐ p�U×²�« WO½UJ�≈ sŽ UNO� —c²Fð W�UÝd� h½ V²�√

ÆW�UÝd�« 7� WÐU²� ‰u�√ ÎUOŽ«d� ¨b¹bł qLŽ w� pÞU³ð—« V³�Ð WOMOD�KH�«

∫Complimentary close WO�U²)« WO×²�« ∏

 WOŠU²²�ô« WO×²�« l� VÝUM²ð Ê√ V−¹ UN½√ ÎULKŽ ¨t²�UÝ— qÝd*« UNÐ wNM¹ WÐcN�Ë WHOD� …—U³Ž w¼Ë
ÆtO�≈ qÝd*« W½UJ� l� VÝUM²ð U¼—ËbÐ w²�«Ë

∫©±® V¹—bð
ÆW�UÝd�« ¡UN½≈ UNÐ sJ1 w²�«Ë WÐcN*«Ë WHODK�« WO�U²)« qL'« s� XÝ V²�√

≠     ≠
≠     ≠
≠     ≠

∫ SignaturelO�u²�«  π

 ¨bO�« j�Ð lO�u²�« s� ÊuJ²¹Ë ¨W�UÝdK� WO½u½UI�« WHB�« ¡UDŽù W�UÝd�« vKŽ qÝd*« lO�uð tÐ bBI¹Ë
ÆÁe�d� Ë√ t²HOþË Îö�U� l�u*« rÝ≈

∫©±® V¹—bð
∫wK¹ U* lO�u²�« VOðdð UNO� dNE¹ Ê√ sJ1 Íc�« qJA�« V²�√

Æ U¹d²A*« d¹b� ¨bO�« j�Ð lO�u²�« ¨ÊU½bŽ bL×� ≠√
lO�u²�«  tO� dNE¹ Íc�« b¹b'« qJA�«  UL� ÆlO�u²�UÐ tMŽ dš¬ o�Ë ÎU³zUž ÊU�  U¹d²A*« d¹b� Ê√ u� ≠»

ÆoÐU��«



≤∞

∫ Enclosures UI�d*«  ±∞

 s� d¦�√ w� œdð XJ1 –≈ ¨WO�U�  ö¹u% Ë√  ôUO³L� Ë√ d¹—UIð Ë√ dOð«u� s� W�UÝd�UÐ o�d¹ U� q� w¼Ë
ÆW�UÝd�« w� l�u�

∫©±® V¹—bð
 «—UO�K� —UOž lD� ¡«dAÐ W�U)« ©s×A�« —UFý≈® VKD�« cOHMð W�UÝdÐ WI×K� X½U� w²�«  UI�d*« pO�≈≠
∫»uKD*«Ë ¨5D�K� tOMł ©≤∞∞∞∞® WLOIÐ©±∞≤® r�— …—uðU�Ë ©≤µ∑±® r�— s×ý WBO�uÐ ∫w¼Ë

ÆW�UÝd�« w� UNO�≈ …—Uýù« VO�UÝ√ V²�√

 

∫ Carbon Copies  W�öF�« »U×�√ a�½  ±±

  «¡«dłù« –U�ð≈Ë ¨W�UÝd�« vKŽ  ŸöÞù«  WLN¹√  W�öŽ t� s� lOLł v�≈ qÝdð WO�U{≈ a�½ w¼Ë
ÆUNł—Uš Ë√ W�ÝR*« qš«œ «u½U�√ ¡«uÝ UN½QAÐ W�“ö�«

∫©±® V¹—bð
ÆÂd²;«ÆÆÆœuL×� bL×� ØbO��«

 ”UÝ_« rJ³ð«— q¹bFð l� ¨UNÞuÐd� v½œ√ w�Ë ¨WO½U¦�« Wł—b�« v�≈ rJFO�dð —dIð t½√ rJ�öŽ≈ U½d�¹
5ML²� å“U²2ò .bI²Ð 5FÐU²²� 5¹uMÝ s¹d¹dIð vKŽ rJ�uB( Î«dE½ p�–Ë ¨qJOý ≤∞∞∞ `³BO�

Ær�bKÐ W�bš w� ÂbI²�« Â«Ëœ rJ�
d¹bI²�«Ë Â«d²Šô« l�

ÆUNM� W��½ v�≈ ÃU²×²Ý  UN'« W1√ œbŠË ÁöŽ√ W�UÝd�« √d�√ ∫»uKD*«

∫ Initials“u�d�«  ±≤

 UN³ðU� ÊU� «–≈ U�√ ¨qzU� j�Ð ULNMOÐ qCH¹ –≈ ¨UNFÐUÞË W�UÝd�« VðU� s� v�Ë_« ·dŠ_« v�≈ dOAðË
ÆtLÝ« s� v�Ë_« ·dŠ_UÐ vH²JO� ËUN²ŽU³DÐ ÂU�



≤±

∫©±® V¹—bð
∫s� qJ� W×O×B�« …—uB�UÐ “u�d�« V²�√

ÆËdLŽ vKŽ UNFÐUÞË bLŠ√ rO¼«dÐ≈∫tLÝ« W�UÝd�« VðU� ≠√
ÆbOF��« Ê«u{— UN³ðU�Ë vÝu� b�Uš W�UÝd�« lÐUÞ ≠»

Æv�OF�« Ê«Ëd�∫tLÝ«Ë UNFÐUÞ u¼ W�UÝd�« VðU� ≠?ł

W??????K??????¾??????Ý_«

 W¹u½U¦�« ¡«eł_«Ë WO�Ozd�« ¡«eł_« vKŽ Íu²×ð W¹—U−ð W�UÝd� Uł–uL½ w�U²�« ©≠® qJA�« w� b¼UA½ ∫±”
ÆW×O×B�« UNF�«u� w� UN²ÐU²JÐ ¡«eł_« Ác¼ œbŠ »uKDL�«Ë ¨(Secondary parts)

©±® ?????????????
?????????????

?????????
????????????????????????????????????????????????????

©≤®????????????
©≥®???????????
©¥®??????????

©µ®???????????????????
????????????????

©∂®??????????????
????????????????????????????????
???????????????????????????????

©∏®??????????????????????????????
????????????????????????????????????????????????????????????

Æ??????????????????????????????????????
©π®????????????????????????

©±∞®??????????????????????
©±±®????????????????????
©±≤®????????????????????
©±≥®?????????????????????



≤≤

ÊUJ*« w� WÐUłù« e�— l{uÐ p�–Ë ¨©»® WLzUI�«  w�  œ—Ë U� l� ©√® WLzUI�« w� œ—Ë U� 5Ð o�Ë ∫≤”
Æp�c� hB�*«

©√® WLzUI�«©»® WLzUI�«

W�¹Ëd²�« ≠√Refernce

r�d�«Ø…—Uýù«≠»Salutation

a¹—U²�« ≠?łSubject of the letter

t½«uMŽË tO�≈ qÝdL�« rÝ«≠œHeading

WOŠU²²�ô« WO×²�« ≠?¼Signature

W�UÝd�« Ÿu{u� ≠ËThe Complimentry Close

lO�u²�« ≠“Inside Address

WO�U²��« WO×²�« ≠ÕThe Date



≤≥

∫W¹—U−²�« qzUÝd�«
 

ÆUN³KÞË WŽUC³�« ÷dŽË ¨UNOKŽ œd�«Ë ¨—U�H²Ýô« W�UÝ—
.Business Correspondance:Induiry,Replies,offers, and Order Letters

 V�Š 7*« w� WHK²��Ë ¨ÂUF�« —UÞù« w� WNÐUA²� UNMJ� ¨UNM� ÷dGK� ÎUI�Ë W¹—U−²�« qzUÝd�« ŸuM²ð
ÆW¹—U−²�« qzUÝd�« Ÿ«u½√ r¼√ wðQ¹ ULO� ¨W�UÝd�« Ÿu½

∫ (Inquiry letter) WŽUC³�« sŽ —U�H²Ýô« W�UÝ—  ±

 s� ¨¡«dA�« w� tŽËdý q³� UNOKŽ ‰uB(« w� Vžd¹ U� W�bš Ë√ WFKÝ sŽ UNKÝd� UNO� d�H²�¹ W�UÝ—
ÆrOK�²�« ◊ËdýË UNðUH�«u�Ë WŽUC³�« ·UM�√Ë ¨l�b�« ◊ËdýË UNðœułË U¼dFÝ YOŠ

∫w¼ ÂU��√ WŁöŁ v�≈ Èu²;« r�I¹ WŽUC³�« sŽ —U�H²Ýô« W�UÝ— WÐU²� bMŽË

∫v�Ë_« …dIH�« ≠√
ÆWO³OŠdð WKL−Ð wH²J¹ oÐUÝ q�UFð „UM¼ ÊU� «–≈Ë ¨ U�uKF*« —bB� v�≈ dOAð WOŠU²²�« WKLł

∫WO½U¦�« …dIH�« ≠»
 ¨UNLOK�ð ◊ËdýË U¼—UFÝ√Ë WŽUC³�«  ·UM�Q� ¨lzUÐ Ë√ —bB� s� tMŽ —U�H²Ýô« œu¹  U� vKŽ Íu²%Ë

ÆU¼dOžË —uB�«Ë  Ułu�UðUJ�«Ë Ã–ULM�«Ë tÐ ÕuL�*« r�(« —«bI�Ë

∫W¦�U¦�« …dIH�« ≠?ł
Æœd�« WŽdÝË ¨Îö³I²�� ÊËUF²�« vKŽ WF−A�  «—U³Ž sLC²ðË

¥”—b�«



≤¥

∫bFÐË WO%

sLC²*«Ë ¨‰Ë_« s¹dAðØ≤µ a¹—U²Ð ©±∑∏® œbF�« …UO(« …b¹dł w� —uAM*« rJ½öŽ≈ v�≈ …—UýùUÐ  

∫WOðü« UMð«—U�H²Ý« sŽ  U�uKF0 U½b¹Ëeð ułd½ ÆW½uK*«  U½u¹eHK²�« s� ·UM�√ d�«uð

øUNÐ ÊuK�UF²ð w²�«  U½u¹eHK²�« Ÿu½ U�

øÎ«—u�Ë ÍbIM�« l�b�« ”UÝ√ vKŽ bŠ«u�« “UHK²�« sLŁ mK³¹ r�Ë øUN�U−Š√ U�Ë
ÆqłUF�« rJ� s¹dE²M�Ë ¨UFÝ_« qC�√ vKŽ ‰uB(« 5K�√

 
Â«d²Šô« «uK³�«Ë

∫©±® V¹—bð
¨W�ÝR*« w�  U¹d²ALK� Î«d¹b� p²HBÐË WO�eM*« ÁUO*« WOIM²� “UNł sŽ ÎU½öŽ≈ 5D�K� “UHKð WýUý vKŽ  b¼Uý
WÐU²� bŽ«u� ÎUOŽ«d�Ë ¨WOMÞË  U�dA� ¡ULÝ√ ÎUŠd²I� ¨UNMŽ sKF*« WŽUC³�« sŽ UNO� d�H²�ð W�UÝ— V²�√

ÆWŽUC³�« sŽ —U�H²Ýô« W�UÝd�
 ¨÷uH*« ”bMN*« p²HBÐË ¨»uÝU(« œ«dO²Ýô Í—U& q×� fOÝQð vKŽ pzö�“ iFÐË X½√ XIHð« ≠
 Èb�  WF³²*« WLE½_«Ë WO½u½UI�« `z«Ëö�« sŽ (General Inquiries) W�UŽ —U�H²Ý« W�UÝ— V²�√

Æp²E�U×� Øp²M¹b� w� W¹—U−²�« W�dG�« v�≈ p²�UÝ— tłË lzUC³�« Ác¼ œ«dO²Ýô W¹—U−²�« ·dG�«

  
(Replies to Inquiries) —U�H²Ýô« vKŽ œd�« W�UÝ—   ≤

ÎUOŽ«d� ÂUŽ qJAÐ —U�H²Ýô« qzUÝ—Ë WŽUC³�« sŽ —U�H²Ýô« qzUÝdÐ ’Uš ÂUL²¼« ¡UDŽ≈ dłU²�« vKŽ V−¹
U� wŽ«d½ œd�« W�UÝ— WÐU²� bMŽË ¨ U�uKF*«Ë  U½UO³�« s� b¹e*UÐ d�H²�*« Î«œËe�Ë q�UJ�«Ë »œR*«Ë l¹d��« œd�«

∫wðQ¹
ÆUN¹—UðË —U�H²Ýô« W�UÝ— r�— v�≈ …—Uýù« l� dJA�UÐ W�UÝd�« √b³½ ≠√

Æ—U�H²Ýô« W�UÝ— w� …œ—«u�« WK¾Ý_« sŽ qOBH²�« s� ¡wAÐ WÐUłù« ≠»
ÆbłË Ê≈ ÕuML*« r�(«Ë ¨h�A�«Ë rOK�²�«Ë l�b�« ◊Ëdý 5ÐË ¨UNMŽ d�H²�*« WŽUC³�« —UFÝ√ œbŠ ≠?ł

…—Ëd{ l� ¨sJ�√ Ê≈(Samples)   UMOŽ o�—«Ë  (Cataloyue) WŽUC³�« qO�œ s� ÎU��½ qÝ—√ ≠œ
Æp�– v�≈ W�UÝd�« w� …—Uýù«

Æt³KÞ ‰UŠ  U�uKF� W¹QÐ Áb¹Ëe²� „œ«bF²Ý« ÍbÐ√ ≠?¼



≤µ

∫WŽUCÐ sŽ —U�H²Ý« vKŽ œ— W�UÝ— wðQ¹ ULO�
¨¨bFÐË WO×ð

 UNO� ÊËd�H²�ð w²�«Ë≤∞∞µ w½U¦�« s¹dAð ±µ a¹—U²Ð ©±µµ∞Ø±∞Ø±∏∞® r�— rJ²�UÝ— v�≈ …—Uý≈  
U½d�¹Ë ¨Ác¼ rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½ ¨UM¹b� …d�«u²*«Ë ¨UN�U−Š√Ë U¼—UFÝ√ ª U½u¹eHK²�« Ÿ«u½√ sŽ
¨5K�²�«Ë l�b�«Ë lO³�«  ◊Ëdý 5³¹ UL� ¨p�– `{u¹ Íc�« ©Ãu�U²J�«® lK��« qO�œ rJ� o�d½ Ê√
‰UŠ ¨…—uðUH�« w�ULł≈ s� ©•±≤® t²³�½Ë UNÐ ’U)« wFO−A²�«  r�(« rJ×M0 ÂuIMÝ UM½√ ÎULKŽ
ÆWMJL*« WŽd��UÐË …b¹bł  «—U�H²Ý« W¹√ `O{u²� ÂUð œ«bF²Ý« vKŽ UM½√ ÎULKŽ ¨¡«dA�« —«d� r�–U�ð«

¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë
 UFO³L�« d¹b�
bOFÝ s¹b�« —u½

©±®œbŽ lK��« qO�œ ∫ UI�dL�«

∫©±® V¹—bð
 WOðü«  —U�H²Ýô« W�UÝ— vKŽ œd�UÐ r� ¨WOK;«  l¹“u²�«Ë  dAM�«  U�ÝR�  ÈbŠù Î«d¹b� p²HBÐ
W³ÝU;« w� V²J�« s� WŽuL−� —UFÝ√ sŽ d�H²�ð w²�«Ë ¨ ?????? a¹—Uð©±π∏≤® r�d�«  «– p²�ÝR*
…d�Ë U¼d�uðË U¼—UFÝ√Ë WŽUC³�« sŽ ÎUÐU−¹≈ …d� „Ë— ÊuJ¹ Ê√ ÎUOŽ«d� ¨©X½√ U¼œbŠ® ‰ULŽ_« …—«œ≈Ë

ÆÎU³KÝ
 

∫ (Offers Letters) W�b)« Ë√ WŽUC³�« ÷dŽ W�UÝ— ≥

∫wðQ¹ U� wŽ«d¹ W�b)« Ë√ WŽUC³�« ÷dŽ W�UÝ— WÐU²� bMŽ
¨UNO� WOKJA�« wŠ«uM�UÐ ÂUL²¼ô« r²¹ –≈ ªt�UL²¼« …—UŁ≈Ë ∆—UI�« ÁU³²½« XHK� v�Ë_« …dIH�« hB�ð≠√

ÆW³ÝUM� WOŠU²²�« WKL−Ð ¡b³�UÐË
ÆU¼U¹«e� “«dÐSÐ p�–Ë W�b)« wIKð Ë√ WFK��« ¡«dA� ÊuÐe�« Èb� W³žd�« oK) WO½U¦�« …dIH�« hB�ð ≠»

ªW³ÝUM� VO�UÝ√ Â«b�²ÝUÐ ¨W{ËdF*« W�b)« Ë√ WFK��UÐ ÊuÐe�« ŸUM�ù W¦�U¦�« …dIH�« hB�ð ≠?ł
ÆU¼dOžË WŽuM²�  UłU( U¼bÝË ¨ «—UO²šô« w� UNŠU$Ë ¨WO*UF�« …œu'«  «œUNý vKŽ UN�uB×�

 W�U� .bI²Ð p�–Ë ¨¡«dA�« —«d� –U�ð« vKŽ  ÊuÐe�«  lO−A²� hB�²� ¨…dOš_« …dIH�«  w� U�√  ≠œ
Æt� WMJL*«  öON�²�«



≤∂

∫WŽUCÐ ÷dŽ W�UÝd� Ã–uL½ wðQ¹ ULO�Ë
¨¨¨bFÐË WO%

 l½UB*« dNý√ s�Ë WO�UF�« …œu'«  «– W¦¹b(«  U½u¹eHK²�« s� WFÝ«Ë WKOJAð ‰u�uÐ rJ�öŽ≈ U½d�¹
rJ�eK¹ U� rJOKŽ ÷dFM� W�dH�« Ác¼ eN²M½ ¨5M��«  «dAŽ cM� rJF� …eOL*« UM²�öF� Î«dE½Ë ¨WO½UÐUO�«
ÎULKŽ ¨U¼—UFÝ√Ë  U½u¹eHK²�« ·UM�QÐ WLzU� WOÞ ÊËb& ¨‚u��« w� f�UM� dF�ÐË  U½u¹eHK²�« s�
t½ułU²% U� WO³K²� œ«bF²Ýô« -√ vKŽ ÊuJ²ÝË rJ³KÞ ‰UŠ VÝUM*« Í—U−²�« r�(« rJ×MLMÝ UM½√

ÆWMJL*« WŽd��UÐË

¨¨¨Â«d²Šô« l�
d�Uý bL×�
ÂUF�« d¹bL�«

∫©±® V¹—bð
∫…b¹bł WŽUCÐ ÷dF� qzUÝ— WÐU²J�  UŽuL−� qJý vKŽ qLF�UÐ W³KD�« nKJ¹

ÆfKÐU½ w� UMðö×� v�≈ …b¹bł WŽUCÐ ‰u�u� v�Ë_« WŽuL−*« ≠√
w� UMðö×� v�≈ …ež s� ÂœUI�« Ã“UD�« pL��« s� …b¹bł  UM×ý ‰u�u� WO½U¦�« WŽuL−*« ≠»

Æ5Mł
 öON�ð l� ¨w�Ëb�« ”bI�« —UD� s� b¹b'« wMOD�KH�« Ê«dOD�« l� dH�K� W¦�U¦�« WŽuL−*« ≠?ł

Æ5OMOD�KH�« —U&Ë W³KDK� ÂbIð
W×Mł_« W�dý d³Ž ¨wMOD�KH�« wKŠU��« qN��« v�≈ WOÐöÞ  öŠ— rOEM²� WFÐ«d�« WŽuL−*« ≠œ

ÆWOŠUO��«  U�b�K� WOMOD�KH�«
ÆVOðd²�«Ë ÷dF�« WI¹dÞË W�b�« YOŠ s� UN²½—UI� r²O� W³KD�« vKŽ Ã–ULM�« Ác¼ ÷dFð rŁ  

∫ (Order Letter) WŽUCÐ VKÞ W�UÝ—  ¥

 œ—u*« sJ1 p�– Ê_ ªW×{«Ë W�UÝd�« Ác¼ ÊuJð Ê√ …UŽ«d� V−¹ t½S� WŽUC³�« VKÞ W�UÝ— WÐU²� bMŽ
W�b)« Ë√ WŽUC³�« sŽ W�“ö�« qO�UI²�« W�U� ¡UDŽ≈ V−¹ UL� ÆVKD�« WÐUł≈ WŽdÝ s� UNLK²�� Ë√
‰ULJ²Ý« 5Š v�≈ ÁcOHMð w� dOšQð Ë√ VKDK� TÞUš cOHMð  U�uKF*« iFÐ ‰UHž≈ w� Ê_ ªWÐuKD*«

∫w¼ ¨UN²ÐU²� bMŽ WOðü« ◊UIM�« …UŽ«d� V−¹ «c� ÆWB�UM�«  U�uKF*«



≤∑

W{dŽ W�UÝ— w�  UN�UÝ—√ Ê√Ë o³Ý w²�«  U�uKF*« vKŽ W�UÝd�« W¹«bÐ w� œ—u*« Ë√ lzU³�« dJA½ ≠√
ÆUN�¹—UðË W�UÝd�« r�— v�≈ …—Uýù« l� W�UÝd�« Ác¼ q¦�  błË Ê≈ WŽUC³K�

¨WŽUC³�« ·UM� s� nM� qJ�Ë ©ÆÆÆ”UO� ¨Ê“Ë ¨œbŽ® WÐuKD*« WOLJ�« ∫WOðü« —u�_« œb×½ ≠»
rOK�²�« ÊUJ�Ë X�ËË ¨l�b�« WI¹dÞË ¨Âe(«Ë W¾³F²�«  WI¹dÞ ¨uł ¨d×Ð ¨dÐ® s×A�« WI¹dÞË

Æa�≈ÆÆÆÆ5�Q²�« WBO�uÐ ¨QAM*« …œUNý ¨…—uðUH�« WŽUC³�« l� …WÐuKD*« ozUŁu�«Ë ¨5Šd²I*«
ÆWHOD�Ë WÐœR� WI¹dDÐ W�UÝd�« wNM½ ≠?ł

 UN�ö²Ý« bFÐ r( XOÐ w� W¹—U−²�« s¹b�« Õö�  ö×� UNð—dŠ WŽUCÐ VKÞ W�UÝ— wðQ¹ ULO�
Æl�œ w� WOzUÐdNJ�«  UŽUMBK� WOMOD�KH�« WOMÞu�« W�dA�« t²KÝ—√ Íc�« lK��« qO�œ

¨¨¨bFÐË WO%
 ÎöO�œ UNÐ r²I�—√ w²�«Ë ≤∞∞µ w½U¦�« s¹dAðØ±µ a¹—Uð ±π¥∏ØŸÆŸ r�— rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½

∫WO�U²�«  U½u¹eH²�UÐ U½b¹Ëeð 5ł«— lK�K�

WOLJ�«ŸuM�« UH�«uL�«…bŠuK� ØdF��«

©Íb½U¼—u½® ≤∞W�uÐ©≤∞®ÊuK�—UM¹œ≤∞∞

©‰UMOýU½® ¥∞—UM¹œ≥µ∞W�uÐ©≤¥®ÊuK�

 q³� WO³KD�« ‰u�Ë 5Oł«— ¨pM³�« Èb�  UN²LOIÐ œUL²Ž« `²�  s� sJL²²� ¨…—uðUH�UÐ U½b¹Ëeð ułd½
Æ≤∞∞µ ‰Ë_« Êu½U�±µ

     
¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë

  U¹d²A*« d¹b�
s¹b�« nOÝ bLŠ√



≤∏

∫©±® V¹—bð
∫WOðü« WO�Ozd�« d�UMF�« WMLC²� WŽUCÐ VKÞ W�UÝ— V²�√  

∫»uÝUŠ ≠√
 ∫»uÝUŠ WFÐUÞ  ≠» Æ—UM¹œ ∂∑∞ dF��« »uÝUŠ …bŠu�« ©≤∞® WOLJ�«  ©„U³�u�® Ÿu½   

Æ©f�Ëd¹“® ŸuM�« ¨—UM¹œ ±∞∞ dF��« ¨WFÐUÞ …bŠu�« ¨©±∞®WOLJ�«
∫ UłöŁ ≠?ł

Æ©π®WOLJ�« ¨—UM¹œ ∏≥∞ dF��« ¨Âb�©±¥®WFÝ ¨©±≤® r�— q¹œu�©wýU¦O¼® ŸuM�«  
∫ ôU�ž≠œ

Æ©±∞® WOLJ�« ¨—UM¹œ ≤µ∞ dF��« ¨„±¥WFÝ ¨©A±±≤∞®q¹œu�©f�dOÝ® ŸuM�«  
¨W�“UŽ o¹œUM� w� UNF{ËË ¨rOK�²�« YOŠ s� W³ÝUM� U¼«dð w²�« ◊ËdA�« W�UÝd�« w� V²�« rŁ  

Æa�≈ÆÆÆWŽUC³�« ‰u�Ë s�“Ë ¨ÍbI½ Ë√ pOAÐ l�b�«Ë

W??????K??????¾??????Ý_«

∫wðQ¹ U2 Îö� · =dŽ ∫±”
ÆWŽUC³�« VKÞ W�UÝ—≠  Æ—U�H²Ýô« vKŽ œd�« W�UÝ—≠  Æ—U�H²Ýô« W�UÝ— ≠  

∫WOðü« qzUÝdK� p²ÐU²� bMŽ UNðUŽ«d� Vł«u�« —u�_« U� ∫≤”
ÆWŽUC³�« VKÞ W�UÝ— ≠»   —U�H²Ýô« vKŽ œd�« W�UÝ— ≠√

 X½U� t²�UÝ— Ê√ ô≈ ¨W�dA�« szUÐ“ bŠ√ s� UNO� qLFð w²�« W�dAK�  œ—Ë VKÞ vKŽ œ— W�UÝ— V²�√ ∫≥”
ÆW³KÞ tO� `{u¹ Èdš√ W�UÝ— ‰UÝ—≈ tM� ÎU³�UÞ ¨WK�U� dOžË W×{«Ë dOž

 



≤π

∫W¹—U−²�« qzUÝd�«

ÆÂ«b�²Ýô«Ë ¨—«c²Žô«Ë ¨ÈuJA�«Ë ¨VKD�« cOHMð qzUÝ— ∫W¹—U−²�« qzUÝd�«
.Business Correspondance:Executing Order,Complaint,Adjustiment and Application Letters

∫w¼ W¹—U−²�« qzUÝd�« s� Èdš“ Ÿ«u½√ ‰ËUM²MÝ ”—b�« «c¼ w�

(Executing Order Letters) .∫VKD�« cOHMð qzUÝ— ±

∫5L�� v�≈ r�IðË
:(Confirmation) V�UD�« bO�Qð W�UÝ— ≠√

 Ác¼  qO�UHð d�– l� œb;« X�u�« w� WÐuKD*« WŽUC³�« ‰UÝ—≈ r²OÝ t½√ vKŽ UNO�  bO�Q²�« r²¹  

oOŁuðË ÊËUF²�« vKŽ ’d(UÐ fN²MðË ©VKD�« W�UÝ—® W�UÝd�« vKŽ dJA�UÐ √b³ð –≈ ¨WŽUC³�«
ÆVKD�« bO�Qð W�UÝd� ÎUł–u/ wK¹ ULO� ¨Îö³I²��  öB�«

¨¨bFÐË WO%
 Êu³KDð  w²�«Ë ¨Â≤∞∞µ w½U¦�« s¹dAðØ±µ a¹—Uð ≤∞∞±µØ¥Ø∏¥∞ r�— rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½  
©‰UMOýU½® Ÿu½  Êu¹eHKð  “UNł©¥∞®Ë W�uÐ©±∞® ÊuK� ©Íb½U�—u½® Ÿu½  Êu¹eHKð  “UNł ©≤∞® UNO�

ÆÂ≤∞∞µ ‰Ë_« Êu½U� ±µ q³� UN�u�Ë w� Êu³ždð w²�«Ë ¨W�uÐ©≤¥® ÊuK�
 s� ÔŠ bMŽ Êuð Ê√ 5K�¬ ¨W�U� rJðU³KÞ cOHMðË rJF� ÊËUF²�« vKŽ dO³J�« UM�dŠ bO�Qð W³ÝUM*« ÁcNÐ œu½

ÆUMÐ rJMþ
¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë

bOFÝ s¹b�« —u½  
 UFO³L�« d¹b�

Executing Order Letter ©WŽUC³�« s×ý® VKD�« cOHMð W�UÝ— ≠»
 UNO� ÎUŽu�b� UNM×ý rŁ UN³KÞ w²�« WŽUC³�« Ê√ UNO� tLKF¹ Íd²A*« v�≈ lzU³�« UN�UÝ“SÐ ÂuI¹ W�UÝ— w¼Ë

µ”—b�«



≥∞

rOK�²�« Ê–≈Ë …QAM*« …œUNýË s×A�« WBO�uÐË 5�Q²�« WBO�uÐË WŽUC³�«  …—uðUH� ¨W�“ö�«  «bM²�*«
∫WŽUC³�« s×ý W�UÝ— vKŽ ÎôU¦� wK¹ ULO� ¨…œ—u²�� WŽUC³�« X½U� «–≈ ÎU�uBš

      

¨¨¨W³OÞ WO% 

 ¨≤∞∞±µØ¥Ø∏¥∞ r�— rJÐU²� Vłu0 U¼uL²³KÞ w²�«  WŽUC³�« s×AÐ UML� UM½QÐ rJ�öŽ≈ U½d�¹
WŠu�  qL% w²�«Ë wMOD�KH�« wMÞu�« qIM�«  U³�d� ÈbŠSÐ ¨Â≤∞∞µ w½U¦�« s¹dAð ±µ a¹—Uð
W½u×A*« WŽUC³�« Ê√ ÎULKŽ ÆrJÐU−Ž≈ ‰UMð Ê√ 5K�¬ b�Uš `�UÝ ozU�K� bzUF�«Ë ©µµ∞∑¥≤∂®∫r�—
©‰UMOýU½® Ÿu½ ÊuK� “UHKð©¥∞®Ë ¨W�uÐ©≤∞®r−Š ©Íb½U�—u½® Ÿu½ ÊuK� “UHKð ©≤∞® w¼

ÆW�uÐ ©≤¥®r−Š
 r²¹ Ê√ q�√ UMK�Ë ¨WI�d*« …—uðUH�« WLO� l�bÐ «u½uIð Ê√ 5K�¬ ¨W�“ö�« ozUŁu�«  lOLł rJ� qÝd½

ÆÎö³I²�� rJMOÐË UMMOÐ ÊËUF²�«
¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë

 UFO³*« d¹b�  
bOFÝ s¹b�« —u½

∫©±® V¹—bð

 ôU�G�«Ë »uÝU(« VKDÐ WIKF²*«Ë oÐU��« ◊UAM�« w� …œ—«u�« WŽUC³�« VKÞ W�UÝ— v�≈ Î«œUM²Ý«        
Æ5²�“ö�« VKD�« cOHMð W�UÝ—Ë VKD�« bO�Qð W�UÝ— V²�√ Æ Ułö¦�«Ë

  sJ1 ô  Ułö¦�«Ë  ôU�G�«Ë »uÝU(UÐ WIKF²*« WŽUC³�« VKÞ W�UÝ— Ê√ ÷d� vKŽ  
WO½UJ�≈ ÂbFÐ Íd²A*« rKFð —«c²Ž« W�UÝ— V²�√ ¨…dšQ²� UN�u�ËË WOLJ�« –UH½ V³Ý  U¼cOHMð

Æt³KÞ cOHMð
 



≥±

∫©±® V¹—bð
 w� W×O×B�« WÐUłù« e�— l{uÐ p�–Ë ¨©»® WLzUI�« w� œ—Ë U� l� ©√® WLzUI�« w� œ—Ë U� 5Ð o�Ë

ÆWŽUC³�« s×ý W�UÝ— w� Âb�²�ð  «bM²�*« w¼  U×KDB*« Ác¼ Ê√ ÎULKŽ ¨VÝUM*« ÊUJ*«

©√®WLzUI�«WÐUłù« ÊUJ�©»® WLzUI�«
WŽUC³�« …—uðU� ≠±Bill of Lading

s×A�« WBO�uÐ ≠≤Certificate of Origin

sO�Q²�« WBO�uÐ ≠≥Delivery Order

QAML�« …œUNý ≠¥Insurance Policy

rOK�²�« Ê–≈≠µBoycott Certificate

WFÞUI� …œUNý ≠∂Invoice

Survey Report

 

(Letter of Complaint):ÈuJA�« W�UÝ— ≤

 WŽUC³�« w� hIM� ªtÐ o( —d{ s� UNO� uJA¹ œ—u*« Ë√ lzU³�« v�≈ Íd²A*« UNÝd¹ ÃU−²Š« W�UÝ— w¼Ë
—u�_« wŽ«d½ –≈ ¨WOÐU−¹«Ë  …d³F�  WG� Âb�²�½ ÈuJA�« W�UÝ—  WÐU²�  bMŽË ÆUN�u�Ë w� dOšQð Ë√

∫WOðü«
ÆVKD�« cOHMð W�UÝ— v�≈ …—Uýù« ≠√

ÆÈuJA�« Ÿu{u* oO�b�« b¹b×²�« ≠»
Æp�– V³ÝË ¨tÐ o( Íc�« —dC�« Ë√ …—U�)« r−Š b¹b% ≠?ł

UNMLŁ s� ¡eł r�Š Ë√ WŽUC³�« s� ¡eł ŸUł—S� ªlzU³�«Ë©Íd²A*«®wJ²A*« 5Ð W�œUŽ W¹u�ð Õ«d²�« ≠œ
Æa�≈ÆÆÆÆtM� W³�½ Ê√

 –U�ð« vKŽ tF−A½ wJ� ªt²OŽu{u�Ë t²�«bŽË tðdNAÐ lzU³�« d�cð ÊQÐ  v�M½ ô Ê√ V−¹ sJ�Ë
nKð V³�Ð ÈuJý W�UÝ— vKŽ ÎôU¦�  wðQ¹ ULO�Ë  Æn�uLK� WF¹dÝË tO×O×Bð  «¡«dł≈

ÆWŽUC³�«



≥≤

¨¨¨bFÐË WO%
oKF²*«Ë©±¥® r�—  UM³KÞ UNÐ o�d*«Ë w½U¦�« s¹dAð±µ a¹—Uð ≤∞∞±µØŸØ∏¥µ r�— UM²�UÝ— v�≈ dOA½
‰u�Ë vKŽ r�dJA½Ë ¨W�uÐ ©≤¥® Ë W�uÐ©≤∞® wL−Š s� W½uK*« “UHK²�« …eNł√ s� ©∂∞® VKDÐ

Æœb;« X�u�« w� WŽUC³�«
 …eNł√©≥® U½błË bI� ¨UNM� WŽUC³�« Ã«dš≈Ë WO½uðdJ�« o¹œUMBK� UM×²� Èb�Ë t½√ rJ�öŽ≈ UMHÝR¹Ë
WH�U²�« WŽUC³�« Ê√ YOŠË ¨UN�eŠË UN²¾³FðË UNHKÐ W¹UMF�« ÂbŽ V³�Ð W�uÐ ©≤¥® r−Š s� WH�Uð UNM�
sz«œ —UFýSÐ UMðU�«u� Ë√ W(U� …eNł√ WŁö¦Ð UN�«b³²Ý« - «–≈ s¹—Ëd�� ÊuJMÝ UM½S� ¨lO³K� WKÐU� dOž

ÆUN²LOIÐ
 w� sJL²½ Ê√ q�Qð «c� ¨…“U²2 X½U� UM²K�Ë w²�« WŽUC³�« WOŽu½ Ê√ rJLKF½ Ê√ rJLKF½ Ê√ U½d�¹Ë

ÆWOŽuM�« fH½ s� Èdš√  UOL� VKÞ s� qłUF�« V¹dI�«
¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë

 U¹d²A*« d¹b�  
s¹b�« nOÝ bLŠ√  

∫©±® V¹—bð
vKŽ ÈuJý W�UÝ— WÐU²JÐ WŽuL−� q� ÂuIð YO×Ð ¨ UŽuL−� fLš v�≈ W³KD�« rO�I²Ð rKF*« ÂuI¹

∫ÁU½œ√ Wł—b*« »U³Ý_« s� U� V³�� rN²K�Ë w²�«  Ułö¦�«Ë  ôU�G�«Ë VOÝ«u(«
ÆUNM� ¡eł Ë√ WŽUC³�« nKð ≠±

ÆW¹—U−²�« W�öF�«Ë  UH�«u*«Ë …œu'« ·ö²š« ≠≤
…dšQ²� WŽUC³�« ‰u�ËË dOF�²�« w� QD)« ≠≥

ÆÂ“ö�« s� q�√ Ë√ d¦�√  UOL� ‰UÝ—≈ ≠¥
ÆWÐuKD*« dOž WŽUCÐ ‰UÝ—≈ ≠µ

Æ»uKD*« ÷dGK� UNIOI%Ë UN²�œ vKŽ ·u�u�«Ë ¨t²A�UM� r²O� W³KD�« vKŽ ÷dFð rŁ



≥≥

    Adjustment Letter© W¹u�²�«® —«c²Žô« W�UÝ—  ≥

 W¹u�²� tM� UNLK�ð Ê√Ë  o³Ý w²�«  ÈuJA�« vKŽ Î«œ— ¨Íd²A*« v�≈ UN�UÝ—SÐ lzU³�« ÂuI¹  W�UÝ— w¼Ë
ÆÈuJA�« Ÿu{u�

∫WOðü« —u�_« …UŽ«d� s� bÐ ô UN²ÐU²� bMŽË
ÆW�UÝd�« Ác¼ vKŽ ÁdJý l� ¨ÈuJA�« W�UÝ— v�≈ …—Uýù« ≠√

ÆqK)« ÀËbŠ v�≈  œ√ w²�« »U³Ý_« `{uð≠»
ÆWKJALK� VÝUM*« q(« v�≈ …—Uýù« ≠?ł

ÆÍd²A*« l� W�öF�« W¹—«dL²Ý« vKŽ bO�Q²�« ≠œ
 

∫WŽUC³�« s×ý dOšQð V�Ð W¹u�ð W�UÝd� Ã–u/ wðQ¹ ULO�

¨¨bFÐË WO×ð
 

 
 ‰u�Ë dOšQð sŽ UNO� UM½uLKFð w²�«Ë © ®a¹—Uð © ® r�— rJ²�UÝ— UMLK²Ý« UM½√ rJLKF½ Ê√ U½d�¹   
dOšQ²�« V³Ý Ê√ 5³½ UMMJ� ¨p�c� nÝQ½ –≈ UM½≈Ë ÆW½uK*« “UHK²�« …eNł√ s� U¼uL²³KÞ w²�« WŽUC³�«

ÆWM��« s� X�u�« «c¼ q¦� w� WFK��« Ác¼ vKŽ UM� TłUH*«Ë dO³J�« VKD�« v�≈ œuF¹
 ‰öš l{u�« W'UF0 tO� Êu�ËR�*« U½bŽË b�Ë ¨W¹u�Ë_« rJzUDŽ≈ …—ËdCÐ UMFMB� v�≈ U½eŽË√ bI�  
¨ÎU�Ëœ rJMþ s� ÔŠ bMŽ ÊuJ½ Ê√ r�bF½Ë ¨dOšQ²�« ÁcN� U½—«c²Ž≈ —dJ½ ¨W�UÝd�« Ác¼ a¹—Uð s� 5�u¹

Æq³I²�*« w� WO½UŁ …d� QD)« «c¼ —dJ²¹ s� t½√Ë

¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë
             
 ÂUF�« d¹bL�«              

d�Uý bL×�  
ÃU²½ù« d¹b�∫ W��½

 UFO³L�« d¹b� ∫W��½



≥¥

∫©±® V¹—bð
©≤¥® r−Š s� ÊuK�  U½u¹eHKð …eNł√ WŁöŁ ’uB�Ð qOLF�« ÈuJý UNO� i�dð W¹u�ð W�UÝ— V²�√ ≠
ÎUzœU¼ œd�« ÊuJ¹ Ê√ V−¹ t½S� ÈuJA�« X½U� ULN�Ë t½√ d�cð ¨WIÐU��«  U×HB�« w� …œ—«u�« W�uÐ

ÆÎUÐcN�Ë
 Ułö¦�«Ë  ôU�G�«  …eNł√  ’uB�Ð qOLF�«  ÈuJý s�  ¡eł vKŽ UNO�  o�«uð  …u�ð W�UÝ— V²�√ ≠

Æ—dI*« bŽu*« sŽ …dšQ²� UN�u�uÐ WIKF²*«Ë VOÝ«u(«Ë

(Letter of A pplication) Â«b�²Ýô« qzUÝ— ≥

 W�UÝ—Ë ÆqAH¹ b�Ë WHOþË vKŽ œdH�« Z²M¹ b� UN³łu0Ë¨WHOþË sŽ ÎU¦×Ð UNÐU×�√ UNKÝd¹ qzUÝ— w¼Ë
∫UL¼ 5Žu½ vKŽ Â«b�²Ýô«

ÆÊöŽ≈ vKŽ Î¡UMÐ V²Jð qzUÝ— ≠√
ÆUN³ðU� s� WOð«– …—œU³0 V²Jð qzUÝ— ≠»

∫vKŽ eO�d²�« V−¹ Â«b�²Ýô« qzUÝ— WÐU²� bMŽË
ÆW�UÝd�« VðUJÐ ÂUL²¼ù« …—UŁ≈ ≠

ÆW�uKF*« —bB� v�≈ …—Uýù« ≠
ÆVðUJ�«  «d³�Ð tO�≈ qÝd*« ŸUM�≈ ≠

ÆWKÐUI� v�≈ W�UÝd�« VðU� ¡UŽb²Ýô Âb�²�*« Ë√ WHOþu�« sŽ sKF*« Èb� W³žd�« oKš≠
ÆUN³ðU� `�U� w� —«d� –U�ð« vKŽ Âb�²�*« lO−Að ≠



≥µ

∫w¼Ë ¨”bI�« …b¹dł w� —uAM� ÊöŽ≈ vKŽ Î¡UMÐ Â«b�²Ý« W�UÝ— wðQ¹ ULO�  
¨¨¨bFÐË WO%  

…dOðdJÝ tO� Êu³KDð Íc�«Ë ¨‰Ë_« s¹dAð ≤µ a¹—U²Ð ”bI�« …b¹dł w� —uAM*« rJ½öŽ≈ v�≈ …—UýùUÐ  
wðö¼R¼Ë WOKLF�« wð«d³š ‰UMð Ê√ Îö�¬ «c¼ w³KDÐ ÂbIð√ Ê√ U½d�¹ t½S� ¨rJ²�ÝR� Èb� qLFK� W¹cOHMð
ÆWOKLF�« wð«d³šË WOLKF�« wð«œUNý s� W��½ Ác¼ w²�UÝ— l� XI�—√ wM½√ ÎULKŽ  ÆrJÐU−Ž≈ WOLKF�«

¨¨¨Â«d²Šô« «uK³�«Ë

œuL×� b�Uš tK�« b³Ž
lO�u²�«

∫ UI�dL�«  
WOLKF�« …œUNA�« s� W��½ ©±

WOKLF�« …d³��« …œUNý s� W��½ ©≤

∫©±® V¹—bð

¨ ôUBðö� WOMOD�KH�« W�dAK� o³�� ÊöŽ≈ ÊËœ Â«b�²Ý« W�UÝ— —dŠ p²ŽuL−� œ«d�√ l� ÊËUF²�UÐ
o�—√ rŁ Æ ôUBðô« WÝbM¼ w� dO²�łU*« Wł—œ qL% p½√ ÎULKŽ ¨tK�« Â«— w� fOzd�« Á—dI� w²�«Ë

∫wðQ¹ UL� ÂUŽ qJAÐ ÊuJð b� WOð«c�« …dO��«  U¹u²×� Ê√ ÎULKŽ ¨pÐ W�U)« WOð«c�« …dO��« UNÐ
ÆÊ«uMF�« ¨WOŽUL²łù« W�U(« ¨…œôu�« a¹—Uð ¨rÝô« ∫WOB�A�«  U½UO³�«

ÆfJF�« Ë√ vKŽ_« …œUNA�« v�≈ v½œ_« …œUNA�«  s� ¡b³�« sJ1 ∫WOLKF�«  ö¼R*«
ÆqLF�« „dð V³Ý ¨Vð«d�« ¨a¹—Uð v�≈ a¹—Uð s� ¨WHOþu�« ¨qLF�« ÊUJ� ∫WOKLF�«  «d³)«

Æa�≈ÆÆÆŒuÝUM�«Ë ¨»uÝU(« Â«b�²Ý«Ë ¨WŽU³D�« …œUłS� ∫W�U)«  «—UN*«
ÆWŁœU×� ¨WÐU²� ¨…¡«d� ¨WGK� ÊUIðô« Wł—œ ∫ UGK�«

Æa�≈ÆÆÍœU½ Ë√ œU%« Ë√ WOFLł w� uBŽ ÊuJ¹ ÊQ� ∫WOŽUL²łô«  UÞUAM�«
ÆÊu�dF� WŁöŁ ÊuJ¹ …œUŽË¨nðUN�« r�— ¨Ê«uMF�« ¨ WHOþu�« ¨rÝô« ∫Êu�dF*«



≥∂

∫©±® V¹—bð
 ÂbI²�« bMŽ  (C.V) œdHK� WOð«c�«  …dO��« w�  UNMOLCð Vł«u�«Ë WOðü«  U½UO³�«Ë  U�uKF*«  pO�≈  

∫WHOþË vKŽ ‰uB×K�
∫W�UŽ  U�uKF� ≠±

ÆrÝù« ≠
ÆfM'« ≠

ÆWOŽUL²łù« W�U(« ≠
©ÎUłËe²� ÊU� «–≈® œôË_« œbŽ ≠

WO�M'« ≠
Æ…œôu�« a¹—Uð ≠
Æ…œôu�« ÊUJ� ≠

∫WOLKF�«  ö¼R*« ≠≤
Æ©…œUNý v½œ√ v�≈ …œUNý vKŽ√ s� Ë√ …œUNý vKŽ√ v�≈ …œUNý v½œ√ s� ¡b³�« sJL¹®

∫WOKLF�«  «d³)« ≠≥
Æ©qLF�« „dð V³Ý ¨ v�≈ ?? s� qLF�«  «uMÝ ¨W�ÝRL�« rÝ«®

∫UNM� q� ÊUIð« Wł—œË UNMI²²O²�« WOKLF�«  «—UN*« ≠¥
a�≈ ÆÆÆÆ¨ UHKL�« kHŠ≠W¹—U−²�«  öÝdL�« WÐU²� ≠»uÝU×�« Âb�²Ý«

Æ©…¡«d� ¨WŁœU×� ¨WÐU²� ®p�– Wł—œË UNMI²ð w²�«  UGK�« ≠µ
∫ UÝ«—b�«Ë Àu×³�« ≠∂

ÆWM��« ¨œbF�« ¨WK−L�« rÝ« ¨—uAM� dOž ¨—uAM� ¨Y×³�« rÝ«
ÆWDA½_«Ë  U¹«uN�« ≠∑

Æ©dAM�« ÊUJ� ¨dAM�« —«œ ¨dAM�« WMÝ ¨ o�R*« rÝ«® UH�R*«Ë V²J�« ≠∏
Æ©dO³J�« v�≈ dOGB�« s� Vð—® rz«b�« Ê«uMF�« ≠π

∫»uKDL�«
 Æp�– cOHM²� ’uBM�« Z�UF� Z�U½dÐ Âb�²Ý«Ë ¨pÐ W�U��« WOð«c�« …dO��« œ«bŽSÐ r�

 



≥∑

∫©±® V¹—bð
Æ≤∞∞µØ±±Ø±µ a¹—Uð ©±π∏∏® r�— œbF�« WO�uO�« ÆÆÆÆÆ …b¹dł w� wðü« ÊöŽù«  √d�  

 w� WMzUJ�« W�dA�« lMB� w�  UFO³� »ËbM� WHOþË œułË sŽ WOMOD�KH�« ÆÆÆÆÆ ÊU³�√ W�dý sKFð  
Í—U−²�« ŸdHK� W�UF�« W¹u½U¦�« …œUNý vKŽ Îö�UŠ ÊuJ¹ Ê√ ÂbI²*« w� ◊d²A¹ –≈ ¨sLŠd�« qOKš WM¹b�
w� WOKLŽ …d³š t�  s� qCH¹Ë Î̈«bł bOł d¹bI²Ð …—U& ”u¹—u�UJÐ Ë√ 5²MÝ sŽ qIð ô …d³š l�

ÆWNÐUA*« WOMOD�KH�« W¹—U−²�«  U�dA�« ÈbŠ≈

∫WEŠö�
∫ÂbI²LK� WOð«c�« …dO��« l� wðü« Ê«uMF�« vKŽ  U³KD�« qÝdð

 Íb¹d³�« e�d�« ¨qOK)«≠…—u'« ”√— ©±π∏≤®»Æ’ÆÆÆW¹dA³�« œ—«u*« …—«œ≈ d¹b� ØbO��«
Æ©µ±π∑≤®

∫»uKD*«
∫WOðü« ◊UIM�UÐ Î«býd²��Ë¨WOð«c�« …dO��« UNÐ ÎUI�d� ¨Â«b�²Ý« W�UÝ— V²�√

ÆqLF�« «c¼ w� p²³ž—Ë WOKLF�« pð«d³šË WOLKF�« pð«—b� l� qLF�«  U³KD²� Ê—U� ≠±
Æp�– ·dFð XM� «–≈ tLÝUÐ qLF�« VŠU� VÞUš ≠≤

ÆqLF�«  U³KD²� l� VÝUM²ð w²�« WOLKF�« pðö¼R� ÷dŽ« ≠≥
ÆdžUA�« «cN� p²�¡ö� 5³ð W�UÝd�« w� WO�«Ë  U�uKF� V²�√ ≠¥

ÆW�ÝR*« ØqLF�« l�u� …œU¹“ qCH¹ ≠µ



≥∏

W??????K??????¾??????Ý_«

∫s� qJÐ œuBI*« U� ∫±”
øQAM*« …œUNý ≠ øWŽUC³�« s×ý W�UÝ— ≠

øÈuJA�« W�UÝ— ≠   øs×A�« WBO�uÐ ≠
∫WOðü« qzUÝd�« Ÿ«u½√ s� q� WÐU²� bMŽ UNðUŽ«d� Vł«u�« —u�_« U� ∫≤”

Æ—«c²Žô« W�UÝ— ≠»  ÆÈuJA�« W�UÝ— ≠√
WFMB� v�≈ WAL�_« ‰u�Ë dOšQð s� UNO� uJA¹ Íc�« szUÐe�« bŠ√ ÈuJý UNO� i�dð W�UÝ— V²�√∫≥”

Æi�d�« »U³Ý√ Î«b²I�

∫wð«– .uIð Ã–u/

 l{√ «c� ÆÁU½œ√ Wł—b*«  «—UN*UÐ Âu�√ Ê√ sJ1 ¨…bŠu�« Ác¼ s¹—U9Ë WDA½√ WÝ«—œ s� ¡UN²½ù« bFÐ
∫UNÐ dFý√ w²�« pð—bI� X%©`�® …—Uý≈

r�d�«…—UNL�«ÍœdHLÐ lOD²Ý√…bŽU�L�« lOD²Ý«lOD²Ý√ ô

≠±ÍuML�« W�UÝdK� VÝUML�« ‚—u�« —U²š√
ÆUN�UÝ—≈

≠≤ s� Ÿu½ q�  U�«b�²Ý« œbŠ√  
Æ‚—u�« Ÿ«u½√

≠≥ÆW¹—U−²�« W�UÝd�« ¡«eł√ d�–√

≠¥WOŽdH�« ¡«eł_«Ë WO�Ozd�« ¡«eł_« sOÐ ‚d�√
ÆW�UÝdK�

≠µÆW�UÝd�« ¡«eł√ s� ¡eł q� l�u� œbŠ√

≠∂ØWŽUCÐ sŽ —U�H²Ý« vKŽ œ— W�UÝ— V²�√
ÆW�bš

≠∑ØWŽUCÐ sŽ —U�H²Ýô« vKŽ œ— W�UÝ— V²�√
W�bš

≠∏ÆW�bšØWŽUCÐ ÷dŽ W�UÝ— V²�√



≥π

≠πÆW�bšØWŽUCÐ VKÞ W�UÝ— V²�√

≠±∞—UFý≈®WŽUCÐ VKÞ cOHMð W�UÝ— V²�
Æ©s×ý

≠±± ØWŽUC³�« VKÞ bO�Qð W�UÝ— V²�√ 
ÆW�b��«

≠±≤ÆVKD�« cOHMð vKŽ ÈuJý W�UÝ— V²�√

≠±≥ÆW¹u�²�« W�UÝ— V²�√

≠±¥Æo³�� ÊöŽ≈ ÊËbÐ Â«b�²Ý« W�UÝ— V²�√

≠±∂ÊöŽ≈ vKŽ ¡UMÐ Â«b�²Ý« W�UÝ— V²�√
Æo³��

≠±∑Æ…džUý WHOþË sŽ ÊöŽ≈ V²�√

≠±∏Æw� WOð«c�« …dO��« V²�√

≠±πÆ U�ÝR�Ë  U�dA� qzUÝ— V²�√

≠≤∞ÆW¹—U−ð W�UÝ— W¹√ vKŽ Î«œ— V²�√

≠≤± ÂuNH� qJÐ ’U��« (E)`KDBL�« V²�√
s�

≠≤≤ÆW¹—U−²�« qzUÝd�UÐ  «– rO¼UHL�«

≠≤≥tO�≈ qÝdLK� VÝUML�« VIK�« —U²š«


