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Objectives उदे्दश्य 

• Management of Dak  डाक का प्रबंधन 

• Conversion of Dak to Receipt डाक को अवती में 
रूपांतरण 

• Action on Receipts अवती पर कारावाई 

• Aids to Processing   काम के क्रलए सहारा 

• Checks on Delay देरी पर कमी लाने के क्रलए 
आवश्यक कारावाई 

• Roles of A Dealing Hand  एक सक्रिवालर् सहार्क 
की भूक्रमकाएं 
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Management of Dak  डाक का प्रबंधन 

 
• System of Mail Delivery in India भारत में मेल 

क्रडक्रलवरी की प्रणाली 

• Mail & email मेल और ईमेल 

• Registration पंजीकरण 

• Distribution क्रवतरण 

• Diarization डार्रीकरण 

• Marking माका  करण 
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Conversion of Dak to Receipt  
डाक को आवती में रूपांतरण 

 • Will all Dak become Receipt? क्या सभी डाक 
आवती बन जाएंगे? 

• Secret / Confidential Dak गुप्त / गोपनीर् डाक 

• If Addressed by Name र्क्रद नाम से संबोक्रधत 
क्रकर्ा 

• Can a File become a Dak, too? क्या कोई फाइल 
एक डाक हो सकती है? 

• Difference between Dak & Receipt डाक और 
आवती के बीि का अंतर 
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Action on Receipts  
आवती पर कारावाई 

 • What to read first? पहले क्या पढा जाए? 

• Is there a File on the Subject? क्या इस क्रवषर् पर 
फाइल है? 

• Is  it available? क्या र्ह फाइल उपलब्ध है? 

• First read the File and understand the issue  
पहले फाइल को पढें  और इस मुदे्द को समझें 

• Now read the Receipt and think of the action 
अब आवती को पढें  और कारावाई के बारे में सोिें 
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Aids to Processing    
काम के क्रलए सहारा 

 • If not understood ? अगर समझ नही ंआता ? 

• Precedent Book पूवागामी पुस्तक 

• Standing Note स्थार्ी नोट 

• Guard File मागादक्रशाका फाइल 

• Previous Notes क्रपछला नोटो ं

• Rule Books क्रनर्म पुस्तकें  

• Assistant’s Diary सहार्क डार्री 
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Checks on Delay  

देरी पर कमी लाने के क्रलए आवश्यक कारावाई 

  
Please write a paragraph on delay and how 

would you like to control it 

कृपर्ा देरी पर एक पैराग्राफ क्रलखें और आप इसे 
कैसे क्रनरं्क्रित करना िाहते हैं 
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Roles of A Dealing Hand   

एक सक्रिवालर् सहार्क की भूक्रमकाएं 
  

Please describe from what you have learnt 
today, what should be the roles of a Secretariat 

Assistant 

कृपर्ा जो कुछ भी आपने आज सीखा है उसमें से 

वणान करें , सक्रिवालर् सहार्क की भूक्रमका क्या होनी 
िाक्रहए 
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Thank You 

धन्यवाद 
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