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Á¨�µ�»�µ¦�̧É�¸ 
�·¥µ¤�°��Îµªnµ����Á¨�µ�»�µ¦� 

 

  �Îµªnµ��Á¨�µ�»�µ¦�  Á�}��Îµ­��·�¤µ�µ��Îµªnµ��Á¨���­��·�́��°�»�µ¦���´��´Ê���� 
Á¨�+°�»�µ¦��¦ª¤Á�}��Îµªnµ���Á¨�µ�»�µ¦�  �Îµªnµ���Á¨�µ�  �µ¤¡��µ�»�¦¤��́�¦µ��́��·�¥­�µ���
¡.«.2493  Â�¨ªnµ��¨µ¥�,��¦°¥Á�¸¥��,���´ª°́�¬¦�,���µ¦Á�¸¥����µ��¸�Á�¸¥� 
  �Îµªnµ���°�»�µ¦�  �µ¤¡��µ�»�¦¤��́�¦µ��́��·�¥­�µ��¡.«. 2493   Â�¨ªnµ�µ¦
�Îµ�µ¤�,  �µ¦Á°µ°¥nµ� 
  �³�´Ê�� � Á¤ºÉ°¦ª¤�Îµªnµ� � �Á¨�µ�»�µ¦�  �¹�¤¸�ªµ¤®¤µ¥ªnµ� ��¼o¤¸®�oµ�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́�
®�´�­º°�µ¤�̧É�¼oÄ®�n�(�¼o�́��´��́��µ)  ­´É�� 
  �Îµªnµ��Á¨�µ�»�µ¦�  �¦��́��ÎµÄ�£µ¬µ°́��§¬ªnµ��SECRETARY�  ¤µ�µ�£µ¬µ¨³
�·�ªnµ� �SECRETAUM�  Â�¨ªnµ���ªµ¤΅���®¦º°��SECRET� 
  �´��´Ê��  �Îµªnµ� �SECRETARY� � � �¹�Â�¨ªnµ� � ��¼o¦¼o�ªµ¤΅��  �´É�Á°�� � � �´��´Ê�� � �¼o�̧É
�Îµ�µ�Ä��ÎµÂ®�n�Á¨�µ�»�µ¦�¹��o°�Á�}��¼o�̧ÉÅ�o¦́��ªµ¤Åªoªµ�Ä�Ä®oÁ�È��ªµ¤΅��°��µ¥Â¨³�°�
°��r�µ¦�´Ê��Ç���oª¥ 
  �Îµªnµ  SECRETARY���¹É�Á�}��Îµ�̧É¤¸°́�¬¦¥n°�9 �Îµ��oª¥�́���º° 
  S = SENSE 
  �º°��ªµ¤­Îµ�¹�ªnµ­·É�Ä��ª¦�ÎµÂ¨³Å¤n�ª¦�Îµ 
  E = EFFICIENCY 
  �º°��ªµ¤­µ¤µ¦�Ä��µ¦��·�́�·�µ�Ä�®�oµ�̧É°¥nµ�¤¸�¦³­·��·£µ¡ 
  C = COURAGE 
  �º°��ªµ¤� öµ��� öµ�Îµ�µ�Ã�¥Å¤n�΅ªªnµ�³Á�·��ªµ¤�·� 

R = RESPONSIBILITY 
  �º°��ªµ¤¦́��·��°�Ä��µ¦�Îµ�µ� 
  E = ENEGY 
  �º°��µ¦¤¸�Îµ΅�Ä��Â¨³­»�£µ¡�¸Ä��µ¦�Îµ�µ� 
  T = TECHNIQUE 
  �º°��µ¦¤¸Á���·�Ä��µ¦�Îµ�µ� 
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A = ACTIVE 
  �º°��ªµ¤ªn°�Åª��Å¤nÁ�ºÉ°¥�µ 
  R = RICH 
  �º°��ªµ¤Á�}��¼o¤¸«̧¨�¦¦¤ 
  Y = YOUTH 
  �º°�°¥¼nÄ�ª́¥®�»n¤ª́¥­µª 
  ®�oµ�̧É�°�Á¨�µ�»�µ¦¤·Ä�nÂ�nÁ�¡µ³¤¸®�oµ�̧É�µ¤�̧É�¼oÄ®�n­´É�°¥nµ�Á�¸¥ªÄ��µ���·�́�·
Â öª 
  �Á¨�µ�»�µ¦�  �º°� �¼o�nª¥�¦·®µ¦� � �¹É�¤¸�ªµ¤¦¼o�ªµ¤�Îµ�µ�Á�̧É¥ª�́��µ¦�ÎµÁ�·��µ�
­Îµ�´��µ�� � � ¤¸�ªµ¤­µ¤µ¦��̧É�³¦́��·��°�� � Ã�¥Å¤n�o°�¤¸�µ¦�́��´��́��µÃ�¥�¦�� � Á�}��¼oÂ­��
�ªµ¤­µ¤µ¦�Ä��µ¦�·�¦·Á¦·É¤� � � ¦¼o�́�Ä�o�»¨¡·�·�¡·�µ¦�µ� Â¨³�Îµ�µ¦�´�­·�Ä�£µ¥Ä��°�Á��Â®n�
°Îµ�µ��°��� 
  �³Á®È�Å�oªnµ� � Ä��µ���·�́�·Â öª� � �µ�°µ�¸¡Á¨�µ�»�µ¦Á�}��µ��̧É�o°�¦́��·��°��¹Ê�
�¦��¼o�¦·®µ¦� � � �o°�¤¸�ªµ¤¦¼o¦°��´ª� � �¦³­��µ¦�rÂ¨³­µ¤´�­Îµ�¹�¡°­¤�ª¦� � Á¨�µ�»�µ¦�̧É�¸¤¸
­nª��nª¥Ä®o�´��¦·®µ¦Á¡·É¤�¦³­·��·£µ¡�µ¦�Îµ�µ�Ä®oÁ�·��¨Á¡·É¤�¹Ê�� � �oµ�·�Á�}��Îµ�ª�Á�·��È¤·Ä�n
�o°¥� � Ä��µ��¦��́��oµ¤� � ®µ��¼o�¦·®µ¦Ä�Å�oÁ¨�µ�»�µ¦�̧É®¥n°�­¤¦¦�£µ¡�È�³¤¸�¨¡¨°¥Ä®o
�¦³­·��·£µ¡Ä��µ¦�¦·®µ¦�µ��´Ê�¨�®¥n°�Å��µ¤­nª�Á�n�Á�¸¥ª�́�� � �oµ�³Á�¦̧¥��µ��°�
�µ¥Â¡�¥r�o°�¤¸¡¥µ�µ¨�¼o�nª¥�́�Ä���Á¨�µ�»�µ¦�È�³�o°��°¥Á�}��¼o�nª¥�µ¥�oµ��́��´Ê� 
 
®�oµ�̧É�°�Á¨�µ�»�µ¦ 
  ®�oµ�̧É�̧É­Îµ�´��°�Á¨�µ�»�µ¦� � Á¨�µ�»�µ¦¤¸®�oµ�̧Éªµ�¦³Á�̧¥���·�́�·�µ�� Â¨³Á�}�
�¼o�nª¥�¼o�́��´��́��µ���Îµ�µ�Á�̧É¥ª�́�Á¦ºÉ°�®�´�­º°��µ¦¦nµ�Á°�­µ¦���µ¦�·��n°��µ¦Ã�o�°���®¤µ¥
�nµ�� Ç� �µ¦�o°�¦́�Â��Â¨³�Îµ�µ�Â���¼o�́��´��́��µÁ¤ºÉ°�¼o�́��´��́��µÅ¤n°¥¼n� � ®¦º°Á¤ºÉ°Å�o¦́�
¤°�®¤µ¥Ä®o�Îµ®�oµ�̧ÉÂ��� � �°��µ��´Ê�Á�}��¼oÂ�n�Á�µ£µ¦³�nµ�� Ç� � �°��¼o�́��´��́��µ���
Á¨�µ�»�µ¦Á�}��»��¨­Îµ�´��̧É�³�nª¥Ä®o�·��µ¦�nµ�� Ç� � �oµª®�oµÂ¨³�ÎµÁ�·�Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥��
Á�}��»��¨­Îµ�´��¹É��³�o°��nµ��µ¦¡·�µ¦�µ�´�Á º̈°�Á�}�°¥nµ��¸�»�� Ç� �oµ�� � Á�n�� � �³�o°�Á�}��¼o¤¸
΅�¬�³�̧É�¸¤¸�ªµ¤¦¼o�ªµ¤­µ¤µ¦���¤¸�ªµ¤�Îµ�µ��µ�Á�}�°¥nµ��¸��¤¸�ªµ¤¦¼oÁ�¡µ³­µ�µª·�µ 
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Á¨�µ�»�µ¦Á�}�°¥nµ��¸Â¨³¤¸¤�»¬¥­´¤¡´��r�̧É�¸� � �¹É��³� n̈µª�n°Å��µ¤ Î̈µ�´�� � Â¨³�³�o°�Á�}��¼o�̧É
Å�o¦́��µ¦°�¦¤Ä�Á¦ºÉ°��·¦·¥µ¤µ¦¥µ��Â¨³�µ¦­¤µ�¤Á�}�°¥nµ��¸  

1. Á¨�µ�»�µ¦�¦³�Îµ�ÎµÂ®�n� 
2. Á¨�µ�»�µ¦�¦³�Îµ�´ª�»��¨ 
3. Á¨�µ�»�µ¦�·��·¤«́��·Í 
4. Á¨�µ�»�µ¦¡·Á«¬ 

 

Á¨�µ�»�µ¦�¦³�Îµ�ÎµÂ®�n� 
�́Ê��ÎµÂ®�n��¦³�Îµ°��r�µ¦�»¦�·�Â¨³�ÎµÂ®�n��µ�¦µ��µ¦�¨°�����µ�µ¦Â¨³ 

ª��µ��»¦�·��́Éª� Ç� Å�� � �¹É�¤´��³¤¸¦³¥³Å�o­¼�� � Á�n�� Á¨�µ�»�µ¦��³¦́�¤��¦̧Á¨�µ�»�µ¦­£µ
�¼oÂ��¦µ¬�¦��Á¨�µ�»�µ¦°��r�µ¦°̧�µÁ¢������Á¨�µ�»�µ¦�µ¦��µ�µ¦�¦»�Á�¡² 
  Á¨�µ�»�µ¦�¦³�Îµ�´ª�»��¨ 
  �¹É��oµ�ÅªoÁ�}�¡·Á«¬Á¡ºÉ°�nª¥Á® º̈°®�oµ�̧É�µ¦�µ��nµ�� Ç� �¹É��¼o�´Ê�Å¤n¤¸Áª¨µ®¦º°Å¤n
­µ¤µ¦��³�ÎµÁ¡¸¥��¼oÁ�¸¥ªÅ�o®¦º°¤¸£µ¦�·�¤µ����o°��oµ�Á¨�µ�»�µ¦Åªo�nª¥°̧���®�¹É� 
  Á¨�µ�»�µ¦�·��·¤«´��·Í 
  �¹É�Å�o¦́��µ¦Â�n��´Ê�Ã�¥�µ¦�°¦o°�®¦º°Ä®oÁ�̧¥¦�·Á�}�¡·Á«¬� � Á¡¦µ³¤�̧ªµ¤¦¼o
�ªµ¤­µ¤µ¦��¸� � ¤¸�ºÉ°Á­¸¥�¤¸Á�̧¥�·¥«Á�}��̧É¦¼o�́�°¥nµ��ªoµ��ªµ�Ä�ª��µ¦­´��¤�́ÉªÅ�� � ¤¸Á�¦�·��¸���
�µ��¦�¸°µ�Å¤nÅ�o¦́�Á�·�Á�º°�Á�}��¦³�Îµ� � Â�nÁ�}��¼o¥·��¸Ä®o�µ¦­�´�­�»��nª¥Á® º̈°�n°�µ��´Ê���
¥°¤¦́��ÎµÂ®�n�Á¡ºÉ°Á�̧¥¦�·¥«Á¡ºÉ°�¦³Ã¥��r�°�­´��¤Á�}��¦³�µ¦­Îµ�´� 
  Á¨�µ�»�µ¦¡·Á«¬ 
  Á�}��»��¨¡·Á«¬� � �̧É¤¸�ªµ¤¦¼o� � �ªµ¤­µ¤µ¦�� � �¹É��̧É�¦³�»¤Á®È�­¤�ª¦Ä®o�Îµ¦�
�ÎµÂ®�n��´Ê�� Ç� Á¡¸¥��´Éª�¦́Ê��´Éª�¦µª� � � Á¤ºÉ°®¤��µ�®¦º°­·Ê�­»��·��µ¦Â öª�È¡o��ÎµÂ®�n�� � Á�n�
Á¨�µ�»�µ¦Ä��¦µª¡¦³�µ�­¤Á�È�¡¦³Á�oµ°¥¼n®́ªÂ¨³­¤Á�È�¡¦³�¦¤¦µ�·�¸�µ�Á­�È��¦³¡µ­
�nµ��¦³Á�«�Á�}��o� 

 



 4 

®�oµ�̧É­Îµ�´��°�Á¨�µ�»�µ¦�(Secretary  duties) 
  1. �Îµ�́��¹�Â¨³¦nµ�Á°�­µ¦� ¦nµ���®¤µ¥�nµ�� Ç� Á�n�� ��®¤µ¥¦µ��µ¦� ��®¤µ¥
�»¦�·��nµ�� Ç� ¦́�-­n�®�´�­º°� � �Îµ�́��¸¦µ¥¦́�-¦µ¥�nµ¥� � ¡·¤¡r®�´�­º°Ä�oÁ�¦ºÉ°��Îµ�ª�Á¨�� � ��
¦µ¥�µ��µ¦�¦³�»¤¡·¤¡r��̧Å�o�́Ê�£µ¬µÅ�¥Â¨³£µ¬µ°́��§¬����Â¨³Â�¨�ªÁ¨�Å�oÁ�}�°¥nµ��¸ 
²¨² 
  2. �·�Á�°¦rÁ�È��rÂ¨³�Îµ­�·�·�nµ��Ç 
  3. �Îµ�µ�­µ¦�¦¦�Å�oÁ�}�°¥nµ��¸�Á�È�Á°�­µ¦�nµ��Ç 
  4. �Îµ®�oµ�̧É�¦³�µ­´¤¡´��r�Â¨³�·��n°�»¦�·���́Ê�£µ¥Ä�Â¨³£µ¥�°�Å�o�¸ 
  5. �Îµ®�oµ�̧ÉÂ���¼o�́��´��́��µ�Â¨³Á�}��¼oÂ���¼o�́��´��́��µÅ�oÁ�}�°¥nµ��¸ 
 

®�oµ�̧É�́ÉªÅ��°�Á¨�µ�»�µ¦ 
  �µ¦�µ�Ä�®�oµ�̧ÉÁ¨�µ�»�µ¦�´Ê����oµ�³¡¼�Ã�¥�́Éª�Ç�Å�Â öª��°µ��³Å¤n¤�̧°�Á��ªnµ
°³Å¦Á�}�®�oµ�̧É�°�Á¨�µ�»�µ¦��Â öªÂ�n�¼o�́��´��́��µ�³­´É�Â¨³Ä®o��·�́�·�µ¦�´Ê��Ç�Â�nÁ¦µ¡°­¦»�
®�oµ�̧ÉÄ®oÁ�}�®΅��ªoµ��Ç��´��¸Ê 

1. �µ��°�®�oµ�̧É 
2. �µ�£µ¥Ä�®�oµ�̧É 
3. �µ�®�oµ�̧É¡·Á«¬Ä��̧É�¦³�»¤ 
 
�µ��°�®�oµ�̧É���º° 
-  �°¥­�´��¦́�¢{��nµª­µ¦®¦º°Á®�»�µ¦�rªnµ�¤¸Á®�»�µ¦�rÁ�¨̧É¥�Â�¨��·����· 

°¥nµ�Å¦���ª¦�³Á¦·É¤¦µ¥�µ�Ä®o�¼o�́��´��́��µ�¦µ��́��̧Á¡ºÉ°�³Å�oÂ�oÅ�Ä®o�́��nª��̧ 
  - ��·�́�·�·��»¦³�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥Å��Îµ�°��̧É�Îµ�µ¦��ª¦�o°��Îµ­ÎµÁ¦È� 
Á¦̧¥�¦o°¥ 
  -  �ª¦¥�¥n°�­¦¦Á­¦·��¼o�́��´��́��µÄ�Ã°�µ­°́��ª¦��Â¨³Á¤ºÉ°¤¸�¼oÄ�� n̈µª 
�Îµ®�·����¼o�́��´��́��µÃ�¥Á�oµÄ��·����È�ª¦�o°��¸ÊÂ��Ä®oÁ�µÁ�oµÄ�Ã�¥�¼��o°� 
  -  �o°�¦́�¬µ�ªµ¤΅�­nª��´ª��Â¨³�¦°��¦́ª�°��¼o�́��´��́��µÃ�¥Á�¦n��¦́� 
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  -  Á¤ºÉ°�¼o�́��´��́��µ�³�o°�Å��¦ª��nµ��́�®ª́���®¦º°­�µ��̧ÉÄ��³�o°� 
�¦³Á�¦̧¥¤­¦¦¡­·É��°�Ä��µ¦Á�·��µ��¨°���Á�¦ºÉ°�Á�¸¥�� � Â¨³�ÎµÃ�¦Â�¦¤Ä��µ¦Á�·��µ�
®¦º°�¦³­µ��µ����¹É�°µ��³¤¸�́�°̧� iµ¥®�¹É� 
  �µ�Ä�®�oµ�̧É���º° 
  -  ¦ª�¦ª¤­¦¦¡®�´�­º°�nµ��Ç�®¦º°��®¤µ¥­nª��´ª�̧É¤µ�·��n°�¦³�Îµª́�Á�oµ 
Â¢j¤� Á­�°Â¨³�¦ª�®�´�­º°¦µ��µ¦�n°�Á­�°� � ¤¸°³Å¦��¡¦n°�Å¤n�¼��o°�Â��¢°¦r¤®�´�­º°��
�ª¦­n��º�®¦º°�́��oª�Á­�°Ä®o�¦µ�Â¨³¦µ¥�µ��·��µ¦­Îµ�´�� Ç� �̧É­´É�Ä®o�ÎµÅ�Â öª� � n̈µª�º°�
¦µ¥�µ��¨�°��µ� 
  - �¦ª�¦nµ�®�´�­º°Â¨³®�´�­º°Ã�o�°�Ã�¥®�oµ�̧ÉÄ�­Îµ�´��µ��°�Á¨�µ�»�µ¦ 
  - ��·�́�·�µ¤�Îµ­´É�Á¡ºÉ°�¦³­µ��µ�£µ¥Ä�ª��µ�Ä®o�́��ªµ¤�¦³­��r 
  - �Îµ¦µ¥�µ��¦ª��µ¦�̧É�¼o�́��´��́��µÅ��¦ª��µ¤­�µ��̧É�nµ��Ç�®¦º°�µ¤­nª� 
£¼¤·£µ� 
  -  �·��µ¦Ä��̧É¡·�µ¦�µÁ®È�­¤�ª¦Á�¨̧É¥�Â�¨�Â�oÅ����µ¦�́��¹�Á­�° 
�ªµ¤Á®È� 
  �µ�®�oµ�̧É¡·Á«¬Ä��̧É�¦³�»¤��¤̧�´��¸Ê 
  -  �́�­�µ��̧ÉÂ¨³�¦ª��¼Ä®oÁ¦̧¥�¦o°¥ 
  -  Á�¦ºÉ°�Á�¸¥��¦³�Îµ�´ª�»��¨ 
  -  Á�̧Ê¥�¦³�»¤ 
  -  Á�¦ºÉ°��ºÉ¤�oµ­µ¤µ¦��́�Å�o 
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�³Á®È�ªnµ�µ�Ä�®�oµ�̧ÉÁ¨�µ�»�µ¦¤¸¤µ�¤µ¥ 
o ��Â¨³Â�¨�ªÁ¨� 
o ¡·¤¡r�¸� 
o Á�È�Â¨³¦́�¬µÁ°�­µ¦ 
o Á�¦̧¥¤Â¨³�́��¹��µ¦�¦³�»¤ 
o �n°Â¨³¦́�Ã�¦«́¡�r 
o Á�¦̧¥¤�µ¦Á�·��µ�Â¨³��·�́�·�µ�¦³®ªnµ��̧É�¼o�¦·®µ¦Å¤n°¥¼n 
o �¦³­µ��µ�¦³®ªnµ��¼o�¦·®µ¦Â¨³�¼o°ºÉ� 
o �o°�¦́�Â¨³�·��n°�́��¼o°ºÉ� 
o ¦nµ�Â¨³Á�¸¥���®¤µ¥ 
o °nµ��Â¥�Â¨³Â���nµ¥Å�¦¬�¸¥£́��r 
o ��·�́�·�µ��¦³�Îµª́�Ã�¥Å¤n�o°�¤¸�¼o­´É� 
o °ºÉ��Ç 
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�»�­¤�́�·�°�Á¨�µ�»�µ¦�̧É�¸ 
  ��¤¸�Îµ�°��´�Å¤n�oª�� � �́Ê��¸Ê�¹Ê�°¥¼n�́���·��°��»¦�·�Â¨³�́«�³�°�
®́ª®�oµÂ�n¨³��� � Â�n�oµ�³¡¼��́�Ã�¥�́Éª� Ç� Å�� � Å¤nªnµÁ�°�³¡·¤¡r�¸�Á¦Èª�»��oµª�°�Â����
¡¼�£µ¬µ°́��§¬Å�o� n̈°�Á®¤º°�¡¼�£µ¬µÅ�¥��®¦º°Á�È�Á°�­µ¦�nµ��Ç�Å�oÁ¦̧¥�¦o°¥¦µª�́�
Â�ª�®µ¦�È�µ¤��Á¨�µ�»�µ¦�̧É�¸¥́��³�o°�¤¸�»�­¤�́�·Á® n̈µ�¸Ê¦ª¤°¥¼n�oª¥��º° 

1. ¤µ�Îµ�µ��n°�Áª¨µ 
�³�o°� f���Á°�Ä®o¤µ�¹��̧É�Îµ�µ��n°�®́ª®�oµÁ­¤°���́�Á�È�Ã�p³�°� 

®́ª®�oµÄ®oÁ¦̧¥�¦o°¥�Îµ�ªµ¤­³°µ�Ã�p³Á�oµ°̧Ê�°�®́ª®�oµ°¥nµÄ®o¤¸ »i�¨³°°�®¦º°Á�oµ�»®¦̧É��
Á�¨̧É¥��°�Å¤o�̧ÉÃ�p³�Îµ�µ�� �� n̈µª�Îµ� �°¦»�­ª́­�·Í�  �́�®́ª®�oµ� � Á�¦̧¥¤�µÂ¢Ä®o®́ª®�oµ��
Â¨³¡¦o°¤�̧É�³�Îµ�µ��·Ê�Â¦��̧ÉÅ�o¦́� 

2. ¡¥µ¥µ¤°¥nµÄ®o�·� 
�µ��̧É¡·¤¡r�³�o°�­³°µ�Â¨³�¦³�¸����µ¦­³���´ª���µ¦Ä�oÁ�¦ºÉ°�®¤µ¥ 

ª¦¦��°��� Áª¨µ¡·¤¡r®¦º°Â�¨�ªÁ¨��³�o°�Å¤n¤¸�o°�·�¡¨µ�� ��ÎµÄ��̧É­�­´¥®¦º°Å¤nÂ�nÄ���
�ª¦�o�®µÁ°µÁ°��µ�¡��µ�»�¦¤ 

3. �°�¦́�Ã�¦«́¡�r�́��̧Â¨³°¥nµ�°n°�Ã¥� 
Á���·�Ä��µ¦¡¼�Ã�¦«́¡�r�ÈÁ�}�­·É�­Îµ�´���Á�}�Á¦ºÉ°��°�¤µ¦¥µ��¹É��ÎµÁ�}� 

�³�o°�«¹�¬µ°́��³Á�}��µ¦­¦oµ�£µ¡¡��r�̧É�¸Â�n�·��µ¦� ¡¼�Ã�¦«́¡�rÁ­¤º°��Îµ¡¼�¤¸
¦°¥¥·Ê¤ 

4. Ä®o�µ¦�o°�¦́��̧É�·É¤�ª¨ 
�µ¦�o°�¦́��oª¥¦°¥¥·Ê¤Â¨³Á�}��́�Á°� 
5. �nª¥��́�¡ª��̧É�°�¦��ª�®¦º°¦́��ªµ� 
Ä��̧É�Îµ�µ�Áª¨µÁ�}�­·É��̧É¤¸�nµ��°¥nµ�Á�n��»��Ç�­Îµ��́�µ��(Office)  

Á�nµÄ�Á¨�µ�»�µ¦�̧É�nª¥�¦³®¥́�Áª¨µÄ®o®́ª®�oµÅ�o� � ¥n°¤¤¸�nµ¥·É��n°�̧É�Îµ�µ��´Ê�� � ®́ª®�oµ
�»���¤´��³¤¸¡ª����´ªÁ�ºÊ°Ã¦�� Å¤n¤µ��È�o°¥�̧É�°�¦��ª�Ä�Áª¨µ�̧É�Îµ΅�¥»n� 
®µ�¤¸�n°��µ��̧É�³�nª¥��́�¡ª��¸ÊÅ�o¤µ�Á�nµÄ�� � Á�µ�È�³¥·É�¤°�Á®È��»��nµ�°�Á¨�µ�»�µ¦
�°�Á�µ¤µ�¥·É��¹Ê�Á�nµ�´Ê�� � �o°­Îµ�´��È�º°� � �»��³�o°�Á�oµÄ�¡¼�°¥nµ��́ªÅ¤nÄ®o�ÊÎµ�ÊÎµÅ¤nÄ®o
�»n� 
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  6.  ¦¼o�µ��°�­Îµ�´��µ� 
       �³�o°�Á¦̧¥�¦¼o΅�¬�³�µ��°�®́ª®�oµ� � Â¨³�Îµ�»��¨�̧ÉÁ�µ�·��n°�µ�
�oª¥Å�oÁ�}�°¥nµ��¸Á¡ºÉ°�³Å�oÄ�o�»¨¥¡·�·�Å�o�¼��o°�ªnµ� � Áª¨µ¤¸�nµª­µ¦�µ�Ã�¦«́¡�r�ª¦�³
�´��́�®ª³Á�µ®¦º°Å¤n� � �°�Ä�� ®¦º°�ª¦�³�́��µ¦�oª¥��Á°�°¥nµ�­»£µ¡� Â¨³�oª¥�ªµ¤
¦°��°� 

7. ¦¼o�́�Â�n��´ª 
�µ¦Â�n��µ¥�ÈÁ�}�­nª�­Îµ�´�°¥nµ�®�¹É��°��¼o�Îµ®�oµ�̧ÉÁ¨�µ�»�µ¦���́Ê��¸Ê 

¤·Å�o®¤µ¥�ªµ¤�³�o°�Â�n�Ä®oÁ�·��µ¥���ª¦­ª¤Á­ºÊ°�oµ�̧ÉÁ¦̧¥�¦o°¥��Á®¤µ³­¤ Â¨³­³°µ�
�µ��Á°µÄ�Ä­n�¤Â¨³�·Êª¤º°Á­¤°��Â¨³�Îµ�´ªÄ®o­��ºÉ��Â�n¤Ä­�¨°�Áª¨µ���¦³�́É�Á ·̈��µ���
®µ�Ä�oÁ�¦ºÉ°�­Îµ°µ��ÈÅ¤n�ª¦Ä�o�̧ÉÃ�p³�Îµ�µ��Â¨³Å¤n�ª¦�³Â�n�®�oµÄ®oÁ�o¤��Á�·�Å� 

8. �°¥¦́��Îµ­´É��µ�®́ª®�oµ 
Å¤nÁ¨̧É¥��µ�®¦º°Á ·̈��µ��n°�Áª¨µ���o°��¥́�Â¨³¦́�¦¼o�¹��ªµ¤�ÎµÁ�}�Ä� 

�µ��¦́Ê��³�o°�°¥¼n�Îµ�µ�Á�·�Áª¨µÁ�n�Á�¸¥ª�́�®́ª®�oµ 
         �̧É� n̈µª�¹��oµ��o���Á�}�®΅�­Îµ�´��́Éª�Ç�Å���°��µ¦Á�}�Á¨�µ�»�µ¦�̧É�¸
Â¤oªnµ�»�­¤�́�·Á® n̈µ�¸ÊÁ�}�­·É�­Îµ�´�¥·É�� � Â�nÁ¨�µ�»�µ¦�̧É�¸�È�ª¦�³Å�oÁ�¦̧¥¤�´ª¤µ��ªnµ�´Ê�
Á¡ºÉ°�ªµ¤�oµª®�oµÄ��µ�°µ�¸¡��°́�Á�}��»�¤»n�®¤µ¥�°�Á¨�µ�»�µ¦�»����� n̈µª�º° 

- �³�o°�Á�}���¦¼o�́�¡¼� 
- ¤¸�ªµ¤­µ¤µ¦�¦°��´ª 
- ¤¸°µ¦¤�r�´� 
- ¤¸�ªµ¤�·�¦·Á¦·É¤ 
- ¦¼o�́�¦́��·��°��µ� 
�³Á�ºÉ°®¦º°Å¤n�È�µ¤���¼o®�·�­nª�¤µ��¦³­��ªµ¤­ÎµÁ¦È�Ä�°µ�¸¡ 

Á¨�µ�»�µ¦¤µ��ªnµ�µ�°µ�¸¡°ºÉ��Ç 
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�»� ·̈�΅�¬�³�°�Á¨�µ�»�µ¦�(Personal  Qualities) 
  �»� ·̈�Á�}�Á¦ºÉ°�­Îµ�´��̧É­»�Á¦ºÉ°�®�¹É�� Á¡¦µ³�µ¦Á�}�Á¨�µ�»�µ¦�´Ê�Á�}��µ�
�̧É�o°��·��n°�́������¼o�¦·®µ¦�³¤¸�ªµ¤�·��Îµ�¹��n°��̧ÉÁ º̈°�Á¨�µ�»�µ¦­nª��´ªªnµ 

-  Á¨�µ²����¸Ê�³�nª¥�µ�Á¦µÅ�o�¸®¦º°Å¤n�Á¡¸¥�Ä� 
-  �³Á¦̧¥�®µ�´ªÅ�o�»�Áª¨µ�®¦º°Å¤n 
-  Á¨�µ²����¸ÊÁ�·�®�oµ�¼�µÁ¦µ®¦º°Å¤n 
- �³Á�}���¤¸�{�®µ�́�Á¦µ®¦º°��°ºÉ�Ä��¦·¬´�®¦º°Å¤n ²¨² 

 �µ���°µ��·�ªnµ�»� ·̈�΅�¬�³��Á�}�Á¦ºÉ°��°�¡¦­ª¦¦�r���µ���°µ�¤¸ 
΅�¬�³�µ�°¥nµ�¤µ�´Ê�Â�nÁ È̈�� Â¨³�µ��̧�ÈÅ¤n¤¸Á°µÁ¨¥� � ¥·É�Å��ªnµ�´Ê��È�º°� ΅�¬�³�nµ�� Ç�
Ä��´ª���´Ê�¡´��µ� � ­¦oµ�­¦¦�rÄ®o¤¸�¹Ê�Å�o� � Â¨³��Á¦µ­µ¤µ¦��ª��»¤� ®¦º°¨�¦³�´�
΅�¬�³�nµ��Ç��̧ÉÁ®È�ªnµ�³Á�}��¨£́¥�n°­�µ��µ¦�r�ÈÅ�o°̧�Á®¤º°��́� 
  �µ¦�̧É�³�ÎµÄ®o�µ¥�oµ�¦́�Ä�¦nÂ¨³Ä®o�µ¦­�´�­�»��´Ê�Å¤nÄ�n�°��nµ¥� Â�n�È
Å¤nÄ�n¥µ�Á�·�Å����ÎµÅ¤nÅ�o��®µ��´Ê�Ä��¦·�Â öª�»����³­µ¤µ¦��ÎµÅ�o�́Ê��´Ê���Ã�¥Á�¡µ³
�¼o�̧É�³�Îµ®�oµ�̧ÉÁ�}�Á¨�µ�»�µ¦��¡¹��º°��·�́�·�´��¸Ê 

1. ¤¸�ªµ¤¦́��·��°��n°®�oµ�̧É°¥nµ�­¼���Á�}��̧É¦¼o�́�¦́��́Ê��·�Â¨³�°�Å¤n 
Ã¥��ªµ¤�·�Å�Ä®o�¼o°ºÉ� 

2. �ºÉ°�¦�Â¨³�ºÉ°­´�¥r�n°��Á°�Â¨³�»��¨�́ÉªÅ��� n̈µª�º°�¦́��µ�Â¨³ 
¡¹�¡°Ä�Ä��µ��¡¦o°¤�̧É�»n¤Á�Â¦��µ¥��­¤°����·�Ä��Â¨³Áª¨µÄ®o�́��µ� 
  3.Á�È��ªµ¤΅�Ä®o�¸Å¤n�Îµ�ªµ¤΅��°��»¦�·��µ¦�̧É�Îµ°¥¼nÅ�Á�d�Á�¥®¦º°
¡¼��»¥Ä��̧É­µ�µ¦�³���¹�Â¤o�³Á�}�Á¡ºÉ°�­�·��ÈÅ¤n�ª¦Á�d�Á�¥ 
  4. ¤¸¤�»¬¥­´¤¡´��r���»� ·̈��¸��­µ¤µ¦�Á�oµ�́��»��¨Å�oÃ�¥�nµ¥��Ã�¥�µ¦¥·Ê¤
�́��µ¥��Á�}�¦°¥¥·Ê¤�́Ê�®�oµ��́Ê��µ����µ���¹É��³Á�}��µ¦Â­��°°�Â���Îµ¡¼��̧É�¸� � °́�Á�}�
�nµ�Â¦��n°��µ¦­���µ���³Á�}��µ¦­¦oµ�Á­¦·¤�»� ·̈��̧É�nµ��®µ­¤µ�¤Â�n�¼o¡�Á®È� 
  5. °���Â¨³Ä®o�ªµ¤¦nª¤¤º°�n°�¼o¦nª¤�µ��»�¦³�´�¤¸�ªµ¤�¥́�®¤´É�Á¡¸¥¦�
Á�}���­¼o�µ�Ã�¥Å¤n¥n°�o°� � Å¤n�¦·�µ��n�� � �ª¦£¼¤·Ä��¹��»��nµ�°��´ª°��̧É�¼o�́��´��́��µ
ÅªoÁ�ºÊ°Á�ºÉ°Ä� 
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6.¤¸Å®ª¡¦·��Â¨³ªµ��´ªÄ®oÁ®¤µ³­¤�Ä��µ¦�Îµ�µ�¦nª¤�́���Á�}��Îµ�ª�¤µ� 
�µ��¦́Ê��È°µ��³¤¸�µ¦Á�oµÄ��·�� Â¨³�´�Â¥o��́�Å�o� � �ª¦¤¸Å®ª¡¦·��̧É�³�n°�®�´�� � �n°�Á�µ�
®¨̧�Á¨̧É¥��µ¦ª·ªµ���Â¨³Å� n̈Á�¨̧É¥Ä®o­�µ��µ¦�r�¨̧É�¨µ¥Å�Ä��µ��̧É�¸ 

7. ¤µ¦¥µ��µ¤���́Ê��µ¦�o°�¦́�Â¨³¦́�Ã�¦«́¡�r��Ä®o�¼o¤µ�·��n°Á�·��ªµ¤ 
�¦³�́�Ä���Á­¤º°�®�¹É��Îµ¡¼�ªnµ���́�¡¦o°¤�³�nª¥�»�� 
  8. �°¥�·��µ¤Á¦ºÉ°��nµ��Ç�̧É�µ¥�Îµ�Á¨�µ�»�µ¦�³�o°��·��µ¤�µ��̧É­n�Ä®o
�¼o�́��´��́��µ  Á�È�Á¡ºÉ°�j°��́��ªµ¤ n̈µ�oµ 
  9. ¤¸�ªµ¤Á�ºÉ°¤´É�Ä��´ªÁ°���ÎµÄ®o­µ¤µ¦��´�­·�Ä�Å�o¦ª�Á¦Èª��ªµ¤΅�Á¨�³�Îµ
Ä®o�µ� n̈µ�oµ 
  10.�¼�ªµ¤Á� º̈É°�Å®ª�°��¼nÂ�n��´��°��¦·¬´���Â¨³�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́��¦·¬´��»�
Á¦ºÉ°���Á¤ºÉ°�¼o�́��´��́��µ®µ¦º°®¦º°�°�ªµ¤�·�Á®È����³�o°�Ä®o�µ¦­�´�­�»��nª¥Á® º̈°°¥nµ�
Á�È¤�̧É 
  11.¤¸�ªµ¤� n̈°��´ª��ªn°�Åª��¤¸�¸ª·��¸ªµ��­��ºÉ���Â�n¤Ä­���¹É��ÎµÄ®o�¼o¡�Á®È�
¡¨°¥¤¸�ªµ¤­»�Å��oª¥�¹�Â¤oªnµ�³¤¸�µ�¥»n�Á¡¸¥�Ä��È¥́�­��ºÉ� 
  12.�¦��n°Áª¨µ��¤¸¦³Á�̧¥�Â��Â�����³�nª¥Ä®o�µ��ÎµÁ�·�Å��µ¤�´Ê��°��¦�
Áª¨µ 
Â¨³Á­¦È��µ¤¦µ¥�µ��̧Éªµ�Åªo��¡¦o°¤�́Ê�­µ¤µ¦��o�®µÅ�o�nµ¥ 
  13.¤¸�ªµ¤¡°�¸Ä��µ¦­ºÉ°�o°�ªµ¤��Å¤nÄ�o�Îµ¡¼��̧ÉÁ�}��Îµ«́¡�rÂ­¨���®¦º°�Îµ�̧É
�ÎµÄ®o£µ¬µª·�́�·���ª¦Ä�o£µ¬µ�̧É�¼��o°��Â¨³Á®¤µ³­¤ 
  14.¦¼o�́� Î̈µ�´��ªµ¤­Îµ�´��°��µ�Â¨³�»��¨��³�nª¥Ä®o­µ¤µ¦��Îµ�µ�Å�oÁ­¦È� 
�µ¤Â���µ��΅É��¦°��»��¨Ä®o�µ¥�oµ����ÎµÄ®o�µ¥�oµ�¤¸Áª¨µÄ��µ¦�¦·®µ¦¤µ��¹Ê� 
  15.¤¸�ªµ¤�¦³�º°¦º°¦o�Ä��µ¦�Îµ�µ����µ�Ä��Ç��È�µ¤�oµ�Îµ�oª¥�ªµ¤�¦³�º° 
¦º°¦o�Â¨³�´Ê�Ä��¦·�Â öª�ªµ¤�·�¡¨µ��È�³Á�·�Å�o�o°¥�Â¨³�³Å�o¦́��ªµ¤Åªoªµ�Ä��µ�
�¼o�¦·®µ¦¤µ��¹Ê� 
  16.¡¥µ¥µ¤Á�oµÄ��¼o���̧É�Îµ�µ�Ä®o��µ¦Á¦̧¥�¦¼o�ªµ¤�o°��µ¦�°�¦nª¤�µ��Ã�¥Ä�o
®΅��·�ª·�¥µÁ�oµ�nª¥ 
  17.Å¤n�nµ�¢j°��®¦º°¦��ª��µ¥�oª¥Á¦ºÉ°�Á È̈��o°¥�¨³�·Ê��·­´¥®¥»¤®¥·¤�̧ÉÅ¤n 
Á®¤µ³­¤�́��µ�°°�Ä®o¤µ��̧É­»� 
  18.¦¼o�́��́�®ª³�µ¦Á�oµ¡�Ä®oÁ®¤µ³­¤��o°��¼ªnµ�¼o�́��´��́��µ¡¦o°¤Ä®oÁ�oµ¡� 
®¦º°Å¤n 
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19.�ªµ¤�¦³¡§�·Å¤nÁ­ºÉ°¤Á­¸¥��Ã�¥�µ¦ªµ���Ä®o°¥¼nÄ��¦°��°��¦³Á¡�¸¡° 
­¤�ª¦��Å¤nÂ­��°°��¹��ªµ¤¤µ�Á�·�Å� 
  20.®¨̧�Á¨̧É¥��µ¦�¦³��­°¡¨°��Å¤n º̈¤�´ª��Â¨³�·�ªnµ��Á°�¤¸°£·­·��·Í
�°�Á®�º°Å��µ��µ�¡�´��µ��¼o°ºÉ� 
  21.�ÊÎµÁ­¸¥�Ä��µ¦¡¼��­���µÅ¤n�ª¦Â­¦o��Îµ��Ä®oÁ�}��¦¦¤�µ�·¤¸�ÊÎµÁ­¸¥� 
Å¡Á¦µ³¦ºÉ�®¼ 
  22.Å¤n�Îµ®�·�·Á�¸¥��¼o�o°¥�n°®�oµ�¼o°ºÉ���Â¨³Å¤nÂ­��°°��µ�­¸®�oµ��ª¦¡¼�
Á�}��µ¦­nª��´ª���Îµ�¹��¹���́ªÅ¤nÄ®o�ÊÎµ��ÊÎµÅ¤nÄ®o�»n� 
  23.¤¸­»�£µ¡�·��¸��¤»�·�µ�·��Å¤n¤¸°µ¦¤�rÁ�È�����­µ¤µ¦��µ��³Á�Á®�»�µ¦�r 
�̧É�³Á�·��¹Ê� n̈ª�®�oµ�Â¨³Á�¦̧¥¤¦́�­�µ��µ¦�r�nµ��Ç�Å�o�Á�oµÄ��¹�°µ¦¤�r�°��¼o�¦·®µ¦��°¥nµ
Â�n��´�°ª��¨µ��́��¼oÁ�}��µ¥°¥nµ�Ã�n�Â�o���o°�Ä�oÁ�µªrÂ¨³Å®ª¡¦·��̧É�³Á­�°�o°�·�Á®È�
®¦º°�o°�oª��·� 
  24.�nµ�­´�Á��� � ���Îµ� � ¡¦o°¤�́Ê��Îµ�́��¹�ÅªoÁ¡ºÉ°Ä�oÄ��µ¦°oµ�°·�� � �µ¦Á�}���
�nµ�­´�Á�����³�nª¥Á­¦·¤­¦oµ��¦³­��µ¦�r��Â¨³�ªµ¤­µ¤µ¦��Îµ¤µÂ�o�{�®µÄ�°�µ��Å�o 
  25.¤¸¤µ¦¥µ�Ä��µ¦Á�oµ­´��¤� ¤µ¦¥µ��¦³�Îµ�´ªÁ¨�µ�»�µ¦� ¤¸�ªµ¤­Îµ�´�¤µ�
¡°�Ç��́�¦¼�¦nµ��®�oµ�µ��·­´¥Ä��°�Á¡¦µ³�³Á�}��nµ�·¥¤�°��´ªÁ¨�µ�»�µ¦Á°� 
  26.�Îµ¡¼�Á�ºÉ°�º°Å�o� Å¤nÁ®¨µ³Â®¨³� ®¦º°¡¼�Á�È�� Á¤ºÉ°Á¨�µ�»�µ¦Å�o¦́��ªµ¤
Á�ºÉ°�º°��È�³Å�o¦́��ªµ¤Åªoªµ�Ä��µ��µ¥�oµ��oª¥ 
  27.¡¥µ¥µ¤°��΅Ê�°µ¦¤�r�»�Á�̧¥ª� f�Ä®oÁ�}���®�´�Â�n�°����¤°�Ã¨�Ä�
Â�n�¸ 
  28.¤¸�ªµ¤¦¼o­¹�°¥nµ�Â�o�¦·�Ä��µ��»��»�Ã�¬ 
  29.¤¸�ªµ¤­�nµ�µ¤��µ¤�́Ê��µ¥��ªµ�µ�Ä���¹É��³­n�Á­¦·¤Ä®oÁ¨�µ�»�µ¦�¤¸΅�¬�³ 
Á�n��­�nµ�µ¤��nµÁ�ºÉ°�º°�Á�}��µ¦­¦oµ��nµ�·¥¤Ä®o�´ªÁ¨�µ�»�µ¦¤µ�¥·É��¹Ê� 
  30.¦¼o�́�ªµ���Ä®oÁ®¤µ³­¤Â¨³�¼��µ¨Á�«³Ã�¥�Îµ�¹��¹�Áª¨µ��Ã°�µ­��»��¨ 
­�µ��̧É 
  31.¤¸°µ¦¤�r�´��Å¤nÂ­��­¸®�oµÁ�¦n�Á�¦̧¥� 
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�µ¦¡´��µ�»� ·̈�£µ¡�°�Á¨�µ�»�µ¦ 
 

�ªµ¤®¤µ¥�°��»� ·̈�£µ¡ 
  ��»� ·̈�£µ¡� Ã�¥�ªµ¤®¤µ¥�́ÉªÅ��®¤µ¥�¹�΅�¬�³�nµ�̧�µ¦Â­��°°��µ¦
ªµ��´ª���·¦·¥µ¤¦¦¥µ����ÊÎµÁ­¸¥����µ¦¡¼��µ���́«���·�µ�­´��¤���µ¦Â­��¡§�·�¦¦¤Ä®o
­°�� ö°��́��µ¨Á�«³ 
  �´�ª·�µ�µ¦®¨µ¥�nµ�Ä®o�ªµ¤®¤µ¥�°��»� ·̈�£µ¡Åªo�nµ�Ç��́�Á�n�  Guildford��
�Îµ�́��ªµ¤�»� ·̈�£µ¡Åªo­´Ê�Ç� ªnµ� ��»� ·̈�£µ¡� �º°Â��Â���̧ÉÁ�}�Á°�΅�¬�r°́��¦³�°��́�
�¹Ê��°��»��¨�  �·¨¢°¦r��°µ«́¥®΅��ªµ¤Â���nµ�¦³®ªnµ��»��¨�¦³�°��µ¦¡·�µ¦�µÃ�¥�º°
ªnµ�»��¨Â�n¨³���³Å¤n¤Ä̧�¦Á®¤º°��́�Å�oÁ¨¥Â¤oÂ�n µÂ ���­·É��̧É�nµ��́��´É�Á°���º°�»� ·̈�£µ¡
�̧ÉÁ�}�Á°�΅�¬�r�°�����Å¤nªnµ�³Á�}�Á¦ºÉ°�¡§�·�¦¦¤���·¦·¥µ¤¦¦¥µ����µ¦ªµ��´ª�®¦º°�́«���·
�nµ��Ç 
 

Hilgard  Á�o��»� ·̈�£µ¡Ä�Á�·��·�ª·�¥µªnµ���»� ·̈�£µ¡Á�}�΅�¬�³���̧É�°� 
�»��¨��®¦º°Â�ªÃ�o¤�̧ÉÂ­��Ä®oÁ®È��¹�΅�¬�³�̧ÉÁ®¤º°��́�®¦º°�nµ��́��°�¡§�·�¦¦¤�µ�
�·�ª·�¥µ�  Á�n�΅�¬�³�ªµ¤­�Ä����ªµ¤�¹��·���­�·�{��µ��®¦º°�́«���·�nµ��Ç��¹É�Â�n¨³­·É�
Á® n̈µ�¸Ê�³¤¸΅�¬�³Â��Â�n�°¥¼n�́��·­´¥Ä��°�°�Â�n¨³��Å¤n�ÊÎµÂ���́���Å¤nªnµ�³Á�}�Ä�
Ã°�µ­Ä���¡§�·�¦¦¤Á® n̈µ�´Ê��³�¦µ��°°�¤µÄ�΅�¬�³Á�·¤�°�Â�n¨³�»��¨��¹��³
Â�¦Á�¨̧É¥�Å��oµ��È¥́���¤¸�»��̧ÉÄ®o­´�Á��Å�o 
  ­nª��Allport���¸ÊÄ®oÁ®È��¹��ªµ¤­´¤¡´��r¦nª¤�°�¦nµ��µ¥Â¨³�·�Ä�°¥nµ�¤¸¦³��
�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́���Ã�¥� n̈µªÅªo�´��¸Ê����»� ·̈�£µ¡�º°�¦³�ª��µ¦­¦oµ�®¦º°�µ¦�́�­nª��¦³�°�
�°�Â�n¨³���́Ê�£µ¥Ä�Â¨³£µ¥�°��(�·�Ä�Â¨³¦nµ��µ¥) Â¨³�»� ·̈�£µ¡�¸Ê�³�Îµ®�oµ�̧ÉÁ�}�
Á�¦ºÉ°��Îµ®�����´�­·�΅�¬�³¡§�·�¦¦¤Â¨³�ªµ¤�¹��·��°����Ç��´Ê�� �ªµ¤Á®È��°�Á�µ�¹�
Á�}�Å�Ä�Â�n�̧Éªnµ���»� ·̈�£µ¡�°�Â�n¨³���³�o°�Å¤n�´�Â¥o��́��Á¡¦µ³Á�}�¦³��®¦º°
�¦³�ª��µ¦Á�¸¥ª�́���Á�}�­nª��¦³�°��¹É��́�Â¨³�́���Â¨³�Îµ�µ�­´¤¡´��r�́�Å�Á¦ºÉ°¥Å¤n¤¸
�µ¦®¥»��·É� 
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¡°�³­¦»��ªµ¤®¤µ¥�°��»� ·̈�£µ¡Å�oªnµ��Á�}�¡§�·�¦¦¤Á�¡µ³�´ª�°�Â�n 
¨³�»��¨�̧É�¦µ��Ä�΅�¬�³°́�Å¤n�ÊÎµÂ���́���¤¸¦³��Â�n�°�Â¨³¤¸�ªµ¤­´¤¡´��r¦³®ªnµ�
¦nµ��µ¥Â¨³�·�Ä���­µ¤µ¦��¸ÊÄ®oÁ®È�Å�o�¹�¡§�·�¦¦¤�̧ÉÂ���nµ��́� 
 

®΅�Á�ºÊ°��o�Ä��µ¦�¦́��¦»��»� ·̈�£µ¡ 
Adler��Á­�°Â�³®΅�Á�ºÊ°��o�Ä��µ¦�¦́��¦»��»� ·̈�£µ¡Åªo��´��¸Ê 

  1. ¡¥µ¥µ¤�´��Îµªnµ� �Å¤n�� °°�Å��µ��µ¦�¦³�Îµ� � ¡§�·�¦¦¤Â¨³�µ¦¡¼��
�³�o°�Â­��Ä®oÁ®È�ªnµ��Á°�­µ¤µ¦��³���ÎµÅ�o� Â¨³¡¥µ¥µ¤�ÎµÂ�n­·É��̧É�¸Á�nµ�´Ê���Îµªnµ��­·É��̧É
�¸� Ä��̧É�¸Ê�È®¤µ¥�¹�� �ªµ¤Á®È�Ã�¥Á�¨̧É¥�°��»��¨�́ÉªÅ�ªnµ� ��¸� �´É�Á°��  f�Ä®oÁ�}��·­´¥
���¦³�́É����ÎµÅ�o� Ã�¥Å¤n g� 
  2. ¤´É�Ä���Á°��Â¨³¤¸�·��£µ¡�̧É�³Á�}�Â�ªÄ��µ¦��·�́�·Ä®o­°�� ö°��́�
Â�ªÃ�o¤�°�­´��¤�Â¨³¡¥µ¥µ¤�Îµ®���»�¥º��°���ÅªoÄ�Ä���®µ�µ�¢{� iµ°»�­¦¦�Ä®oÅ�
�¹��»��Îµ®���°���Á°�Ä��µ��̧É�¼��o°� 
  3. Å¤nÁ�}��¼o�̧É®¥»��·É�°¥¼n�́��̧É��Ä®o�»�­·É��»�°¥nµ�Á� º̈É°�Å®ªÁ­¤°�®µ�µ�
Á�¨̧É¥�Â�¨���Á°�Ä®oÅ�­¼n�»� ·̈�£µ¡�̧É�nµ�³Á�}����µ¦Á�¨̧É¥�Â�¨�°µ�Á�·��¹Ê�Å�o�µ��µ¦
­´�Á�����µ¦���Îµ��µ¦Á�¦̧¥�Á�̧¥���Â¨³�Îµ­·É��̧É�¸¤µÁ�}�®΅�Ä��µ¦�̧É�³Á�¨̧É¥�Â�¨���Á°�
Å�­¼n�»��´Ê�Ä®oÅ�o 
  4. ­¦oµ�«¦́��µÄ®oÁ�·��́���Á°��Ã�¥�º°ªnµ��Á°��ÈÁ�}��»��¨�̧É¤¸�ªµ¤­µ¤µ¦� 
Å¤nÂ¡o��°ºÉ���Å¤n�¼�¼���Á°���º°ªnµÁ¤ºÉ°��°ºÉ��ÎµÅ�oÁ¦µ�È�o°��ÎµÅ�o���¦ª�­°��¨�µ¦�¦³�Îµ
�°���Á°�°¥¼n�n°¥�Ç�Á¡ºÉ°Â�oÅ��o°��¡¦n°��nµ��Ç�Ä®o�µ¦�¦³�Îµ�¦µª�n°Å�°¥¼nÄ�­£µ¡�̧É
Á®¤µ³­¤ 
  5.¡¥µ¤Á�}��»��¨�̧É¦nµÁ¦·�Â�n¤Ä­Ä�°µ¦¤�r���Îµ��Á�}���¥·Ê¤�nµ¥Â¨³¥·Ê¤Å�oÄ�
�»�­�µ��µ¦�r���µ¦ f�Ä®oÁ�}��¼o¦nµÁ¦·��ºÉ��µ��¨°�Áª¨µ�´Ê���Â¦��Ç�°µ��ÎµÅ�o¥µ��Â�n�oµ f� 
 �Á�}��¦³�Îµ�È�³¤¸�µ��¦³­��¨­ÎµÁ¦È�Å�o 
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�µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥� 
 

  � Records� ®¦º°�� ¦³Á�̧¥��� ( «́¡�r�́��́�·�°��µ�¦µ��µ¦�) ®¤µ¥�¹�� 
� �µ�Á°�­µ¦� � �µ¤�ªµ¤®¤µ¥�́ÉªÇ� Å��´É�Á°�� �{��»�́��¸Ê¤¸���µ�­Îµ�´�¥·É��n°ª��»¦�·��
­nª�¦µ��µ¦Â¨³�·��¦¦¤�°�­Ã¤­¦­´��¤�»�®�nª¥� Á¡¦µ³Ä�oÁ�}�®΅��µ�°oµ�°·�­Îµ®¦́�
¡§�·�¦¦¤­´¤¡´��r�»��¦³Á£�¦³®ªnµ��¼o�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�� Á�}��́��¹��ªµ¤�Îµ� Á�}�Á�¦ºÉ°��¸Ê®¦º°
Â­��­·��·�nµ�Ç��Á�}�Á�¦ºÉ°�¤º°Ä��µ¦�·��n°­ºÉ°­µ¦Â¨³°ºÉ�Ç��̧É�́�ªnµÁ�}��µ�®�´�­º°� 
( Paper work ) ²¨²� 
  �µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥�� ( Records Administration ®¦º°� Recors 
Management ) �µ��nµ�Á¦̧¥�ªnµ� �µ¦�́��µ¦Á°�­µ¦®¦º°�µ¦�¦·®µ¦�µ�Á°�­µ¦� Á�}�Á¦ºÉ°�
�°��µ¦�ª��»¤� �µ¦� ·̈�� �µ¦�j°��́�¦́�¬µ� �µ¦�́�Á�È�� Â¨³�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦� �¹É�
�¦°�� »̈¤�ªµ¤®¤µ¥�ªoµ��ªnµ� � �µ¦�́�Á�È�Á°�­µ¦� � ( filing ) Á¡¦µ³� filing Á�}�
�¦³�ª��µ¦�́�¦³���ÎµÂ��Â¨³Á�È�Á°�­µ¦Ä®o­³�ª�Ä��µ¦�Îµ¤µÄ�oÁ¤ºÉ°�o°��µ¦Á�nµ�´Ê��
Â¨³�º°Á�}�­nª�®�¹É��°��µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥�� ­nª��µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥�Á�}��µ¦¦ª¤
Á°µ�·��¦¦¤�»��¦³Á£��̧É�Îµ®���¹Ê�Åªo� Á¡ºÉ°�ª��»¤�µ¦�¦·ª¦¦�Á°�­µ¦�´Ê�Â�nÁ¦·É¤Á�·�
Á°�­µ¦� ���¹��µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦� �¹É�®¤µ¥�¹�­£µª³­·Ê�­»��°�Á°�­µ¦�̧ÉÁ�·��¹Ê�Â¨³�¼�
�Îµ¨µ¥Å��´É�Á°�� 
  Ä�­Îµ�´��µ��́ÉªÇ�Å���³�¦³�°��oª¥Á°�­µ¦�µ�µ��·�� Á�n��­´��µ�nµ�Ç�
��®¤µ¥Ã�o�°�� ¦µ¥�µ�� �´ÌªÂ¨�Á�·�� �´Ìª­´��µÄ�oÁ�·�� Á�È�� Ä��Îµ�́�­·��oµ� Ä�­Îµ�´��¼n�nµ¥
°ºÉ�Ç� ­�·�·�nµ�Ç� Á°�­µ¦Á�̧É¥ª�́��o��»�� �́��¸¦µ�µ­·��oµ� Â���µ p̈°�� �¦³ª́�·¡�´��µ��
®΅��µ��oµ�£µ¬¸°µ�¦�²¨²��¦¦�µÁ°�­µ¦�̧É¥��´ª°¥nµ��¹Ê�¤µÁ® n̈µ�¸Ê��³�o°��́�¦³��Ä®o�¸�
�nµ¥�n°�µ¦�o�®µ�Â¨³Á�}��{��»�́�� 
  �»¦�·�¥·É��¥µ¥�´ª°°�Å�¤µ�Á�nµÄ�� �µ�¦³Á�̧¥�¥·É��¥µ¥�´ª�µ¤�¦·¤µ�
­³­¤Á°�­µ¦Á�¡µ³�̧É�ÎµÁ�}�¥n°¤¤µ��¹Ê��»��e� �µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥��³�o°��¦́��¦»��³
Ä�oÁ¡¸¥�¦³��Á°�­µ¦�̧É�¸°¥nµ�Á�¸¥ªÅ¤n¡°� �³�o°���ª��µ��oµ�°ºÉ�¤µ�oª¥� Á�n�� �´��¸� «¼�¥r
¦³Á�̧¥�� �µ¦Á�È�Á°�­µ¦¦°ÅªoÁ¡ºÉ°�Îµ¨µ¥� �µ¦�·��µ¤Á°�­µ¦� �µ¦Ä�o¦³��Å¤Ã�¦¢d r̈¤�
Á® n̈µ�¸ÊÁ�}��o�� 
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�oµ�³� n̈µª�¹��¦³�ª��µ¦�n°Á�ºÉ°��¹�ª́��́�¦Á°�­µ¦�( Recors cycle)  Â öª 
Å¤nªnµ�³Á�}�Á°�­µ¦�¦³Á£�Ä��È�µ¤¥n°¤¤¸�´Ê��°�Á®¤º°��́�� �º°� Á¦·É¤�µ��µ¦�́�Ä®o¤¸�¹Ê�
®¦º°�µ¦� ·̈�Á°�­µ¦� Â öª�ÎµÁ°�­µ¦�̧É� ·̈��¹Ê�Å�Ä�o�µ¤ª́��»�¦³­��r� �µ¦Á�È�¦́�¬µ�̧É
�ÎµÁ�}�� �µ¦�Îµ¤µ°oµ�°·�®¦º°�o��ªoµ� Â¨³­·Ê�­»�¨��̧É�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦�´Ê�� ( Creation, 
utilization, storage, retrieval and dispostoin ) �³�´Ê��µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥�� �¹��ÎµÁ�}��̧É
�³�o°�®µ¤µ�¦µ�µ¦�̧ÉÁ®¤µ³­¤¤µÄ�o�́��´Ê��°��́Ê��Ö��´Ê��̧É� n̈µª¤µ�¸ÊÄ®o¤¸�¦³­·��·£µ¡ 
Ä��oµ��µ¦�ª��»¤ 
 

Ò. �ªµ¤­Îµ�´��°�¦³���´�Á�È�Á°�­µ¦� 
  ¦µ¥�nµ¥�°��µ¦�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥���oµÅ¤n�Îµ�¹��¹�Á�·�Á�º°��°��»�¨µ�¦�̧É
�¦·®µ¦�µ�¦³Á�̧¥��´Ê�Â öª�¦µ¥�nµ¥�̧É­¼�­»��°��´Ê��°��́Ê��Ö��´Ê����³°¥¼n�̧É�´Ê��°��µ¦
�́�Á�È�( filing ) Á¡¦µ³�³�o°�¤¸«¼�¥rÁ�È��¤¸�µ¦�j°��́��µ¦«¼�¥r®µ¥®¦º°°́��¸£́¥��¹É��³�o°�
Ä®o�ªµ¤Á°µÄ�Ä­n¦³¤´�¦³ª́��́�Á�}�¡·Á«¬� 
  �´��´Ê�� ®́ª®�oµ­Îµ�´��µ��¹��o°�¡·�µ¦�µ�¹��ªµ¤­Îµ�´��´Ê�¡ºÊ��µ��°�
¦³���µ¦�́�Á�È��n°Å��¸ÊÄ®o¨³Á°̧¥�� 

- �ªµ¤Á®¤µ³Á�µ³¦́��»¤�( Compactness ) Ä�o¡ºÊ��̧ÉÁ�È�Ä®oÁ�·��¦³Ã¥��r 
Á�È¤�̧É°¥nµ� n̈°¥Ä®o¤¸¡ºÊ��̧ÉÁ® º̈°Ã�¥Å¤n�ÎµÁ�}���ª¦Á º̈°�Ä�o°»��¦�rÄ��µ¦Á�È�Ä®oÁ®¤µ³­¤
�́�¦³Á�̧¥�Â�n¨³�¦³Á£� 

- �nµ¥Ä��µ¦­º��o��( Accessibility ) ¦³Á�̧¥��³�o°��́�Á�È�Ä®o­³�ª��n° 
�µ¦�ÎµÅ�Ä�oÁ¤ºÉ°�o°��µ¦Â¨³­µ¤µ¦��̧É�³�o�¡�Å�o�́��̧Å¤nªnµ�³°¥¼n�̧ÉÄ�Ä��¼oÁ�È�� 

- �nµ¥Ä��µ¦�́�Á�È��( Simplicity ) ¦³���́�Á�È��o°��¦́��¦»�Ä®o�nµ¥�n°�µ¦ 
��·�́�·�Á�oµ®�oµ�̧É�¦³�Îµ¤¸�ªµ¤Á�oµÄ�¨³Á°̧¥�Ä��µ¦�́�Á�È�¦³���´Ê�� 

- �¦³®¥́��( Economy ) �nµÄ�o�nµ¥Ä��µ¦�¸ÊÅ¤n�ª¦�³Ä®o­¼�Á�·�Å��Á¡¦µ³ 
Ã�¥�¦¦¤�µ�·Â öª��nµÄ�o�nµ¥Ä��oµ��µ¦�́�Á�È��È­¼�Á�}����·Ã�¥®¨̧�Á¨̧É¥�Å�o¥µ��Â�n�È�ª¦
®µ�µ�¨��nµÄ�o�nµ¥¨��Á�n��Ä�o�¼oÁ�È�Á°�­µ¦�¦³Á£��̧ÉÁ®¤µ³­¤�¦·�Ç�Á�}��o�� 

- ¤¸�ªµ¤¥º�®¥»n��( Elasticity ) �ªµ¤�»�°�¡ºÊ��̧É�¼oÁ�È��ª¦Â�n�­nª�Ä®o 
­°�� ö°��́���µ��°�¦³Á�̧¥�� Â¨³­µ¤µ¦��̧É�³�¥µ¥°°�®¦º°�¦³�´�Á�oµÁ¤ºÉ°�ÎµÁ�}��o°�
Ã¥�¥oµ¥Á°�­µ¦Á�·¤°°�Å�Â¨³Á�È�Á°�­µ¦Ä®¤n�̧ÉÁ�}��¦³Á£�Á�·¤Á�oµÂ���̧É 
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  - ­�µ��̧ÉÁ�È��( Location ) Á¡ºÉ°Ä®o�nµ¥�n°�µ¦�o�®µÁ¡ºÉ°°oµ�°·��­�µ��̧ÉÁ�È�
Á°�­µ¦�ª¦�³°¥¼nÄ��»��̧É�³Å��¹�Å�oÃ�¥�́�¡΅��°¥nµÄ®oÁ�·��µ¦�´��oµ�¹Ê�Ã�¥Å¤n�ÎµÁ�}�� 

- �µ¦°oµ�°·�Ã¥��( Cross-reference ) Á¡ºÉ°­³�ª�Ä��µ¦�o�®µÁ�n�Á�¸¥ª�́��́� 
�o°°ºÉ�Ç��ª¦Å�o�́��Îµ�́��¸�´��¸ÅªoÄ���Â¢j¤Á�È��Á¡ºÉ°Ä®o�o�Á¦ºÉ°��̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́�Å�oÄ�Â¢j¤°ºÉ�
£µ¥Ä�o®́ª�o°°ºÉ�� 

- �µ¦Á�È�Á¡ºÉ°¦°�Îµ¨µ¥�( Retention ) Á°�­µ¦�̧É�³Á�È�ÅªoÁ�}�¦³¥³Áª¨µ�µ� 
�ª¦Á�}�Á°�­µ¦�̧É��·�́�·�µ�Á­¦È�Â öª�Â�n¥́�¤¸�ªµ¤�ÎµÁ�}��̧É�³�o°��Îµ�΅�¤µÄ�oÁ�}��¦́Ê��¦µª
®¦º°�n°¥Ç�Á�nµ�´Ê��­nª��̧ÉÅ¤n�o°��µ¦°oµ�°·��ÈÅ¤n�ÎµÁ�}��o°�Á�È�Â¨³�ª¦�Îµ¨µ¥� 
  - �µ¦�Îµ®�nµ¥Á°�­µ¦�µ�¦³���(Out �Quides)�Á¤ºÉ°�°�Á°�­µ¦°°�Å��µ�
Â¢j¤Á�È�Ã�¥Å¤n�Îµ�΅�Á�oµÂ¢j¤��³�o°��́��¹�ÅªoÄ®o�´�Á���j°��́��o°­�­´¥ªnµÁ°�­µ¦­¼�®µ¥ 
  -��µ¦Â�n��¦³Á£��( Classification ) ���·Â�n�Á�}��Ô��¦³Á£���º°� 
  (Ò) Active file Á�}�Á°�­µ¦�̧É°¥¼n¦³®ªnµ��µ¦��·�́�· 
  (Ó) Inactive file ��·�́�·Á­¦È�Â öªÂ�n°µ�°oµ�°·��¹�� 
  (Ô) Destruction Å¤n�ÎµÁ�}��o°�Á�È���ª¦�Îµ¨µ¥� 
  �µ¦Â�n��¦³Á£�Á°�­µ¦�µ¤�ªµ¤Á®È��°�­¤µ�¤�j°��́�°́��¸£́¥Â®n��µ�·�°�
­®¦́�°Á¤¦·�µ�Â�n�Åªo�Õ��¦³Á£�� 
  (Ò) Nonessential�Á�}�Á°�­µ¦�̧ÉÄ�o�¦³Ã¥��r¦³¥³­´Ê��Å¤n�o°�Á�È�� 
  (Ó) Helpful�¥́�Á�}��¦³Ã¥��rÄ��µ¦��·�́�·�µ��ª¦Á�È�¦³¥³®�¹É��Â�nÅ¤n�µ�
��Á�·�Å�� 
  (Ô) Importance�¤¸�ªµ¤­Îµ�´��̧É�o°�Ä�o�n°¥Ç��ÎµÁ�}��o°�Á�È�Åªo�µ� 
  (Õ) Vital��»��nµ�°�Á°�­µ¦­¼��ÎµÁ�}�¥·É��n°®�nª¥�µ��o°�Á�È�Åªo�¨°�Å� 
 

«¼�¥r¦³Á�̧¥��°µ�¤¸¦³Á�̧¥�®¨µ¥�¦³Á£��̧ÉÁ�̧É¥ªÁ�ºÉ°��́�®�nª¥�µ�¥n°¥®¨µ¥ 
®�nª¥Ä�°��r�¦��oµÄ®oÂ�n¨³®�nª¥�́��ÎµÂ¨³¦́��·��°�Á°�°µ�Á�·��´�Â¥o��­´�­���´��oµÂ¨³
Á�}��µ��o°���¹��ª¦�́��´Ê�«¼�¥r¦³Á�̧¥��¹Ê�Á¡ºÉ°�ÎµÁ�·��µ¦�Â�n�È¤·Å�o®¤µ¥�ªµ¤ªnµ«¼�¥r¦³Á�̧¥�
�³Á®¤µ³­¤Â¨³�ª��»¤Å�o®¤��»��¦³Á£��°��µ�¦³Á�̧¥� 
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 �¦³Ã¥��r�°�«¼�¥r¦³Á�̧¥�°¥¼n�̧É�µ¦��·�́�·�µ�¦³Á�̧¥�Á�}�¤µ�¦�µ�Á�¸¥ª�́�
�¨°��́Ê�°��r�µ¦� �µ¦Ã�o�°�� ¦¼�Â���  �µ¦Á�È�Á¦ºÉ°� � Â¨³�µ¦Â¥��¦³Á£��³Á�}�¦³��Á�¸¥ª�
Å¤n­´�­�� ¤¸¡�´��µ�¦́��·��°��»�Á�¸¥ª�µ��¹�Å¤n�ÊÎµ�o°��́�� ­³�ª�Ä��µ¦Ä®o�ÎµÂ�³�ÎµÂ�n
®�nª¥�µ��nµ�Ç�Ä��µ¦�́��Îµ��¦·®µ¦Å�o°¥nµ�Ä� ö�·�Â¨³­µ¤µ¦��ª��»¤Å�o°¥nµ�¦́��»¤­Îµ®¦́�
�µ�¦³Á�̧¥��́Ê�°��r�µ¦� 
  �o°Á­¸¥�°��µ¦¤¸«¼�¥r¦³Á�̧¥��¦³�µ¦Â¦��È�º°�µ��¼oÁ�¸É¥ª�µ��µ��oµ��¸Ê
Ã�¥�¦�� �¦³�µ¦�̧É­°��µ¦Ä®o�¦·�µ¦Â�n®�nª¥�µ��nµ�Ç� ¥n°¤�oµ¨�Å�Á¡¦µ³¤¸Á�oµ®�oµ�̧ÉÁ¡¸¥�
�»�Á�¸¥ª� �µ�¤¸¤µ�� �¦³�µ¦�̧É­µ¤�oµ�¦·¤µ��µ�¦³Á�̧¥�¤¸¤µ�� Á�oµ®�oµ�̧É�Îµ�ª��Îµ�́�°µ�
�ª��»¤Å¤n�́Éª�¹�Á�·��{�®µÁ°�­µ¦­¼�®µ¥� Â¨³�¦³�µ¦�̧É­¸É®�nª¥�µ�¥n°¤Å¤n¤¸Ã°�µ­�̧É�³
Á¦̧¥��µ��»¦�µ¦®¦º°�µ�¦³Á�̧¥�Á¡¦µ³«¼�¥r�ÎµÁ�·�Á°��́Ê�®¤�� 
  �¹��ª¦¡·�µ¦�µ�µ¤�ªµ¤�ÎµÁ�}�Â¨³Á®¤µ³­¤ªnµ� �ª¦¤¸«¼�¥r¦³Á�̧¥�®¦º°Å¤n�
Á¦ºÉ°��¸Ê°µ�¡·�µ¦�µ��·�́�·�µ¦Å�o�¹�� Ô� ª·�¸� �º°� ¤¸«¼�¥rÂ®n�Á�¸¥ªÁ�nµ�´Ê�� ®¦º°Ä®o®�nª¥�µ�¥n°¥
Á�}��¼o�ÎµÁ�·��µ�¦³Á�̧¥��́Ê�®¤�Ã�¥Å¤n¤¸«¼�¥r� ®¦º°Ä®o¤¸�́Ê�«¼�¥r¦³Á�̧¥�Â¨³��³Á�¸¥ª�́�Á¦ºÉ°�
Ä��̧ÉÁ�̧É¥ª�́�®�nª¥�µ�¥n°¥Ä���ÈÄ®o®�nª¥�µ�¥n°¥�´Ê�¤¸­ÎµÁ�µÁ�È�Á°��oª¥�ÈÅ�o 
 

Ó. ª·Á�¦µ³®r¦³���µ¦�´�Á�È�Á°�­µ¦ 
  �µ�¦³Á�̧¥�®¦º°�µ�Á°�­µ¦� �·¥¤Ä�o¦³���µ¦�́�Á�È��´��¸Ê� �º°� ¦³���´ª°́�¬¦�
¦³���´ªÁ¨��¦³��£¼¤·«µ­�¦r�  ¦³��ª́�Á�º°��e�   Â¨³¦³��®́ª�o°Á¦ºÉ°��     �µ��̧°µ�Á º̈°�Ä�o
¦³���­¤�º°� Ä�o� Ó� ¦³��®¦º°¤µ��ªnµ�´Ê�¦ª¤�́� �́Ê��¸Ê�¹Ê�°¥¼n�́�®�nª¥�́�ªµ�¦³���³Å�o
�Îµ®��Åªo�µ¤�ªµ¤Á®¤µ³­¤ � �µ¦ª·Á�¦µ³®r¦³��Ä��̧É�¸Ê�o°��µ¦�¸Ê�¨�¸Â¨³�¨Á­¸¥�°�Â�n¨³
¦³��Ã�¥¥n°Á�nµ�´Ê�� 

�. ¦³���´ª°́�¬¦�( Alphbetical System ) �º°Á°µ°́�¬¦�´ªÂ¦�Á�}�­Îµ�´�� 
­nª�Ä®�n£µ¬µÅ�¥�º°®΅��µ¦Á¦̧¥� Î̈µ�´��µ¤¡��µ�»�¦¤��́�¦µ��́��·�­�µ��£µ¬µ°́��§¬
�ÈÁ¦̧¥� Î̈µ�´�� öµ¥� ¹̈��́�­¤»�¦µ¥�µ¤�¼oÄ�oÃ�¦«́¡�r®¦º°�µ¤®΅��µ¦°°�Á­¸¥��( Phonetic )  

�¨�¸ 
Ò. ­³�ª�Ä��µ¦�́� Î̈µ�´��£µ¬µÅ�¥Á¦̧¥��µ¤�ºÉ°�£µ¬µ°́��§¬Á¦̧¥��µ¤ 

�µ¤­�»¨�²¨² 
Ó. �́�Á¦̧¥� Î̈µ�´�Á�oµÂ¢j¤Å�oÃ�¥�¦��Å¤n�o°�Ä�o�́�¦�´��¸� 
Ô. Å¤n�´��o°��Á�oµÄ��nµ¥ 
Õ. Ä�oÂ¢j¤�n°Á�ºÉ°��́�Å�Á¦ºÉ°¥Ç��´Ê�Â�n°́�¬¦�´ªÂ¦��¹��´ª­»��oµ¥� 
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�¨Á­¸¥ 
  Ò. �oµ�¦·¤µ�Á°�­µ¦¤µ���µ¦�o�®µ�³Ä�oÁª¨µ�µ��ªnµ�³¡�Á°�­µ¦�̧É
�o°��µ¦� 
  Ó. �ºÉ°�ÊÎµÇ��́��®¦º°Ä� öÁ�¸¥��́�¤¸¤µ��Â¥� Î̈µ�´�¥µ� 
  Ô. Á°�­µ¦Á�̧É¥ªÁ�ºÉ°��́�°µ��o°�Â¥�Â¢j¤�µ¤°́�¬¦��o�¥µ� 
  Õ. ¥µ��n°�µ¦�µ��³Á� n̈ª�®�oµ�Á¡ºÉ°�́��̧ÉÅªo­Îµ®¦́�Á�È�Á°�­µ¦�µ¤
�´ª°́�¬¦�̧É¤¸�¹Ê�£µ¥΅�� 
  �. ¦³���´ªÁ¨��( Numerical System ) Ã�¥�Îµ®��®¤µ¥Á¨��̧ÉÂ¢j¤Á�È�
®¦º°�̧ÉÁ°�­µ¦Â�n¨³��́��Ä�o�́�¦�´��¸Á�oµ�nª¥ 
  �¨�¸� 
  Ò. �́�Á�È�Á�oµÂ¢j¤Å�oÂ¤n�¥Îµ 
  Ó. ®¤µ¥Á¨��¦³�ÎµÂ¢j¤Ä�o°oµ�°·�Å�o 

Ô. Å¤n�Îµ�́�Ä��µ¦�¥µ¥®¤µ¥Á¨�Â¢j¤Ä®o¤µ��¹Ê� 
  Õ. �́�¦�´��¸Ä�oÁ¡ºÉ°�¦³Ã¥��r°ºÉ�Å�o�oª¥�Á�n��Ä�oÁ�}��́��¸¦µ¥�ºÉ° ¼̈��oµ 

�¨Á­¸¥ 
Ò. Ä�oÁª¨µ¤µ��¹Ê�Ä��µ¦�o��́�¦�´��¸�Â öªÃ¥��΅�¤µ®µÂ¢j¤ 
Ó. Á°�­µ¦�nµ��́���́�Á�oµÂ¢j¤ Î̈µ�µ� 
Ô. �o��»�Á¡·É¤�¹Ê��Á¡¦µ³Ä�o�́Ê�Â¢j¤Á�È�Â¨³�́�¦�´��¸ 
Õ. �ÎµÁ°�­µ¦°°��µ�Â¢j¤Â öª°µ��Îµ�΅�Á�oµ�̧É�·�¡¨µ�Å�o 

  �. ¦³��£¼¤·«µ­�¦r�( Geographical System ) Á�}�¦³��Â��Â��
¦µ¥¨³Á°̧¥�Ä��´ªÁ°�Â¨³Ä�o�́�¤µ�n°��Ó�¦³���̧É� n̈µª�nµ�¤µÂ öª��Îµ®��Â¢j¤Á�È�Å�
�µ¤Â® n̈��̧É°¥¼n�°��¼oÁ�̧É¥ª�o°��Â�n��¼oÁ�È��Îµ�¨�°ÎµÁ£°��́�®ª́��£µ���¦³Á�«®¦º°�ª̧�� 

�¨�¸ 
  Ò. �nµ¥�n°�µ¦�o�®µ�Á¤ºÉ°�¦µ��̧É°¥¼nÂ�n�°��°��¼oÁ�̧É¥ª�o°�� 
  Ó. �́�Á�È�Å�oÃ�¥�¦��Å¤n�o°�°µ«́¥�́�¦�´��¸ 
  Ô. �·��µ¤Á¦ºÉ°��µ¤�´Ê��°�­³�ª�� 
  Õ. Á�¦̧¥�Á�̧¥��¦·¤µ��°��µ�Â�n¨³Á��Å�o¦ª�Á¦Èª� 
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�¨Á­¸¥ 
  Ò. Ã°�µ­�́�Á�oµÂ¢j¤�·�¡¨µ�¤¸¤µ���oµ�ªµ¤¦¼o�oµ�£¼¤·«µ­�¦rÅ¤n�¸®¦º°Å¤n
Â¤n�¥Îµ¡° 
  Ó. �o°��·��µ¤�µ¦Á� º̈É°�¥oµ¥�°��¼oÁ�̧É¥ª�o°��¨°�Áª¨µ 
  Ô. �³�o°�°µ«́¥­�µ��̧ÉÁ�oµ�nª¥ 
  Õ. Â�n�¥n°¥Å��µ¤£¼¤·«µ­�¦r¤µ�Á�·�Å���nµÄ�o�nµ¥�o°�®µ�¼oÁ�È�­¼��¹Ê�� 
  �. ¦³��ª´�Á�º°��e�( Chronological System ) �́�Á�È��µ¤ª́�Á�º°��e�̧ÉÁ�·�
Á°�­µ¦�¹Ê��°µ�Â¥�Â¢j¤­Îµ®¦́�Â�n¨³Á�º°�Ä��e®�¹É�Ç�Â¨³Á¦̧¥�Á°�­µ¦�̧É� ·̈�Ä�Á�º°�
�´Ê���µ��o�Á�º°��¹��¨µ¥Á�º°�®¦º°�³Â¥��µ¤Â�n¨³ª́��¨°��́Ê��e�ÈÅ�o� 
  �¨�¸� 
  Ò. �o��nµ¥�oµ�¦µ�ª́�Á�º°��e�̧ÉÁ°�­µ¦Á�·��¹Ê�  
  Ó. Á®¤µ³­Îµ®¦́��µ¦�́�Â¥�Á�}�Á�º°�Ç�Á¤ºÉ°Á°�­µ¦Á�·��¹Ê��¦�Â öª� 
  Ô. ¤¸�ªµ¤­´¤¡´��r�́��µ¦�Îµ®��°µ¥»Á°�­µ¦Á�}�°¥nµ��¸� 
  Õ. ­³�ª�Ä��µ¦Ã°�Á°�­µ¦�Á¡ºÉ°¦°�Îµ¨µ¥� 

�¨Á­¸¥ 
  Ò. ¥µ��̧É�³�Îµª́�Á�º°��e�̧ÉÁ°�­µ¦Á�·��¹Ê�Á¡¦µ³¤¸�¦·¤µ�¤µ� 
  Ó. Á°�­µ¦�̧É°¥¼nÄ�¦³®ªnµ��µ¦��·�́�·�°µ��o°�Ä�o�oµ¤Á�º°���oµ¤�e�Á�È�Å¤n
�n°¥­³�ª���o°�¦°���ªnµ�µ¦��·�́�·Á­¦È�� 

Ô. �o°��Îµ�́�¦�´��¸�nª¥Ä��µ¦Â¥�ª́�Á�º°��e 
  Õ. �¦·¤µ�Á°�­µ¦¤¸Å¤nÁ�nµ�́�Ä�Â�n¨³Á�º°��Îµ�ª�Â¢j¤Á�È�¥µ�� 
  �. ¦³��®́ª�o°Á¦ºÉ°��( Subject System ) °µ��́�Å�oªnµÁ�}�¦³���̧ÉÁ®¤µ³­¤
­Îµ®¦́�°��r�µ¦ª·�µ�¸¡°·­¦³�Á�n��ª·«ª�¦¦¤�­�µ�{�¥�¦¦¤��¦³�¸�«·¨��¦¦¤�Â¡�¥r�
�µ¦�́��¸�²¨²�Á¡¦µ³Á�}��µ¦�́�Á�È��µ¤Á¦ºÉ°��°�­´��µÂ�n¨³�¦³Á£� 

�¨�¸� 
  Ò. ­³�ª�Ä��µ¦�o�®µÂ�n¨³Á¦ºÉ°��̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́�­´��µ� 
  Ó. �¥µ¥°°�Å�Å�oÃ�¥Å¤n�Îµ�́� 
  Ô. ¦ª¤Á¦ºÉ°�Á�¸¥ªÁ�oµ�oª¥�́�Å�oÃ�¥­³�ª� 
  Õ. Á�¦̧¥�Á�̧¥��o°¤¼¨�°�Â�n¨³­´��µÅ�o�nµ¥� 
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�¨�¸� 
  Ò. ­³�ª�Ä��µ¦�o�®µÂ�n¨³Á¦ºÉ°��̧ÉÁ�̧É¥ª�o°��́�­´��µ� 
  Ó. �¥µ¥°°�Å�Å�oÃ�¥Å¤n�Îµ�́� 
  Ô. ¦ª¤Á¦ºÉ°�Á�¸¥ªÁ�oµ�oª¥�́�Å�oÃ�¥­³�ª� 
  Õ. Á�¦̧¥�Á�̧¥��o°¤¼¨�°�Â�n¨³­´��µÅ�o�nµ¥� 
  �¨Á­¸¥ 
  Ò. Â¥��¦³Á£��°�Á¦ºÉ°��n°��oµ� Î̈µ�µ� 
  Ó. Å¤nÁ®¤µ³­Îµ®¦́��µ¦¤¸®́ª�o°Á¦ºÉ°��¦³�́��¦³�µ¥� 
  Ô. �³�o°��́��Îµ�µ¦°oµ�°·�Ã¥�°¥nµ�¨³Á°̧¥� 
  Õ. °µ��³�o°��́��Îµ�́�¦�´��¸Á¡·É¤�oª¥ 
 

 

�¦³Ã¥��r�°��µ¦�´�Á�È�Â¨³�µ¦�¦·®µ¦Á°�­µ¦ 
 

1. Á¡ºÉ°Ä�oÁ�}�Á�¦ºÉ°�¤º°Ä��µ¦�Îµ�µ� 
2. Á¡ºÉ°Á�}�Â�ª�µ���·�́�· 
3. Á¡ºÉ°Á�}�®΅��µ� 
4. Á¡ºÉ°�µ¦°oµ�°·� 
5. Á¡ºÉ°�µ¦���ª� 
6. Á¡ºÉ°�µ¦«¹�¬µ�o��ªoµ 
7. Á¡ºÉ°�µ¦�¦·®µ¦�µ� 
8. Á¡ºÉ°�¦³�°��µ¦�´�­·�Ä� 
9. Á¡ºÉ°Á�}�Á�¦ºÉ°��nª¥�Îµ 
10. Á¡ºÉ°�µ¦�¦³®¥́�Áª¨µ 

�µ¦�́�Á�È�Â¨³�µ¦�¦·®µ¦Á°�­µ¦���¹�Á�}�­ºÉ°­Îµ�´�Ä��µ¦�¦³�°� 
�·��¦¦¤�nµ��Ç� �Å¤nªnµ�³Á�}��µ�Á È̈��®¦º°�µ�Ä®�n�̧É¤¸�°�Á���ªµ¤¦́��·��°��ªoµ��ªµ�
�È�µ¤ 
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Á�jµ®¤µ¥�°��µ¦�´�Á�È�Á°�­µ¦ 
- �́�Á�È��o�®µÅ�o�¦��oª�Å¤n­¼�®µ¥ 
- �́�Á�È��o�®µÁ°�­µ¦Å�o�¼��o°�¦ª�Á¦Èª 
- �́�Á�È��o�®µ­³�ª����¦³®¥́�Â¦��µ� 
- �́�Á�È��o�®µ�oª¥ª·�¸�nµ¥ 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦Ä®o¤¸­£µ¡�¸ 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦Ä®oÁ�}�¦³Á�̧¥�­ª¥�µ¤ 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦ÅªoÁ�}��ªµ¤΅� 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦Ä®oÁ�}�¤µ�¦�µ�Á�¸¥ª�́� 
- �́�Á�È��o�®µ�¦³®¥́��nµÄ�o�nµ¥ 
 

1. �´�Á�È��o�®µÅ�o�¦��oª�Å¤n­¼�®µ¥ 
- ¡·�µ¦�µ�́�Á�È�Á°�­µ¦�̧É�µ�ªnµ�³Ä�o�µ�Â¨³¦̧��́�Á�È�Á�oµÂ¢j¤ 
- �́��Îµ�´��¸Á°�­µ¦�Îµ�́�Ä�Â¢j¤ 
- �oµÁ°�­µ¦�·Ê�Ä�­µ¤µ¦�Á�È�Å�o®¨µ¥Â¢j¤Ä®o�́��ÎµÄ�°oµ�°·�®¦º°�nµ¥
Á°�­µ¦�´Ê�Á�nµ�Îµ�ª�Â¢j¤ 

- �́�Á�È�°¥nµ�¦́��»¤�Â�n�®�µÄ�Â¢j¤Á�µ³®¦º°®�¸� 
- ¤¸¦³Á�̧¥��µ¦¥º¤ªnµ�oª¥�µ¦®oµ¤�ÎµÁ°�­µ¦°°��µ�Â¢j¤Ã�¥Å¤n�°
°�»�µ��¼o�́�Á�È� 

- Á¤ºÉ°¤¸�¼o¥º¤�º�Â¢j¤� �¼o�́�Á�È��o°��¦ª�­°��Îµ�ª�Á°�­µ¦ªnµ�¦��oª�
®¦º°Å¤n 

- �n°��³�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦� � �o°��°°�»¤´�·�Îµ¨µ¥� Â¨³�́��Îµ�́��¸Á°�­µ¦�̧É
�Îµ¨µ¥Â öª 

- �́��ÎµÅ¤Ã�¦¢d r̈¤Â¨³Â¥�Á�È���¨³�̧É�́�Á°�­µ¦�´ª�¦·� 
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2. �´�Á�È��o�®µÁ°�­µ¦Å�o�¼��o°�¦ª�Á¦Èª 
- °nµ�Á°�­µ¦�n°�¡·�µ¦�µ�Îµ�´��¸Á°�­µ¦�Â¨³Á�È��µ¤�´��¸Á°�­µ¦ 
- �́��Îµ�´��¸Â¢j¤�̧É®�oµ ·̈Ê��´� 
- �n°��o�®µÂ¢j¤Â¨³Á°�­µ¦�¼�̧É�´��¸�´�� n̈µª�n°� 
- �́�Á°�­µ¦Ä�Â¢j¤� �́�Á�È�Â¢j¤Ä��¼oÁ�È�Á°�­µ¦Ä��Îµ�ª�Á®¤µ³­¤Å¤n
Â�n�Á�·�Å� 

- �́�ªµ��¼oÁ°�­µ¦Ä� ö�´ª���¼o�̧ÉÄ�o�n°¥Ä®oªµ�Ä� ö�´ª�ªnµ�¼o°ºÉ� 
- ¤¸­¤µ�·Ä��µ¦�́�Á�È����o�®µ 

 
3. �´�Á�È��o�®µ­³�ª����¦³®¥´�Â¦��µ� 

- Á º̈°�Ä�o�¼o�̧É¤¸�»�­¤�́�·Ä��µ¦Ä�o�µ�­³�ª��Â¨³�Îµ¦»�¦́�¬µ�nµ¥ 
- Á º̈°�Ä�oÂ¢j¤�̧É¤¸�»�­¤�́�·Ä�o�µ�­³�ª�� �º°­µ¤µ¦��ÎµÁ°�­µ¦Á�oµ�́�Á�È�
®¦º°�o�°°�¤µÄ�oÅ�o�nµ¥� � Â¢j¤Å¤nÁ°� ö¤� � �ÊÎµ®�´�Á�µ� � ¤¸�jµ¥�ºÉ°Â¢j¤
¤°�Á®È�Å�o�´� 

- Ä�o­¸Â¥�®¤ª�®¤¼n�°�Â¢j¤Á�}�Á¦ºÉ°��Ç 
- �ª¦�ÎµÁ°�­µ¦Å�Ä­nÄ�Â¢j¤�̧É�¼o�³Á­¸¥Â¦��µ��o°¥�ªnµ�ÎµÂ¢j¤�µ��¼o¤µ�̧É
Ã�p³�Îµ�µ�Â öª�́�Á�È�Á°�­µ¦Ä­nÁ�oµÂ¢j¤� � �¹É��³�o°�Á­¸¥Áª¨µ�ÎµÂ¢j¤
�΅�Å�Á�È��̧É�¼o°̧��¦́Ê�®�¹É� 

- Ã°�Á°�­µ¦Á�nµ�̧ÉÅ¤n�n°¥Å�oÄ�oÂ¨³¤¸�»��nµ�o°¥Å�Á�È�Ä��̧ÉÅ�¨� Ç� Â¨³�°
°�»¤´�·�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦�̧ÉÅ¤n�ÎµÁ�}��o°�Ä�o 

 
4. �´�Á�È��o�®µ�oª¥ª·�̧�nµ¥ 

- �́�ªµ�Á°�­µ¦� Á¦̧¥��µ� ·̈Ê��´���¨�¤µ ·̈Ê��´� n̈µ�� Á°�­µ¦Ä�Â�n¨³ ·̈Ê��´�
Á¦̧¥� Î̈µ�´�Â¢j¤�µ��oµ��°�­»�Å�­¼n�oµ�Ä�­»� 

- �́��Îµ�´��¸Â¢j¤��Îµ�́��̧É®�oµ ·̈Ê��´�Ã�¥Á�¸¥��jµ¥�ºÉ°Ä®o�¦��oª� 
- ¡·�µ¦�µÁ º̈°�Ä�o¦³���µ¦�́�Á�È�Á°�­µ¦�̧É�nµ¥ 
- �́��Îµ�¼n¤º°�µ¦�́�Á�È�Á°�­µ¦ 
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5.��´�Á�È�Á°�­µ¦Ä®o¤̧­£µ¡�¸ 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦ÅªoÄ�Â¢j¤°¥nµ�Á�}�¦³Á�̧¥�� � ¦́��»¤Å¤n¤¸­nª��°�Á°�­µ¦
Ã� n̈¥ºÉ�°°��°�Â¢j¤ 

- �́�Á�È�Â¢j¤Ä��¼o�̧É¤·��·���Å¤nÃ��Â����ÊÎµ�®¦º° »i� 
- �»��¦́Ê��̧ÉÄ�oÁ°�­µ¦¤º°�o°�Â®o�Â¨³­³°µ� 
- ¦³¤´�¦³ª́�Å¤nÄ®o¤¸Á«¬��¤®¦º°�´ªÂ¤¨����´É�¦³®ªnµ�Á°�­µ¦ 
- Å¤n�¸�Á�¸¥�®¦º°�Îµ­´�΅�¬�r��Á°�­µ¦Ã�¥Å¤n�ÎµÁ�}� 
- Å¤n¡´�®¦º°¤oª�Á°�­µ¦ 

6. �´�Á�È�Á°�­µ¦°¥nµ�Á�}�¦³Á�̧¥�­ª¥�µ¤ 
- �́�ªµ��¼oÁ°�­µ¦�́Ê�®¤�Ä�®o°�Ä®oÁ�}�Â�ª�µ�� öµ¥�Ç��́� 
- �·��jµ¥�ºÉ°Â¢j¤Â��Â�ª����°�Â¢j¤Ä®oÁ�}�¦³Á�̧¥�Ä�Â�n¨³ ·̈Ê��´� 
- �́�Á�È�Á°�­µ¦Ä®o°¥¼n�¹É��¨µ�Â¢j¤� � Ã�¥¡·�µ¦�µ�µ¦Á�µ³¦¼Á°�­µ¦Â¨³
�µ¦�́�Â�ªÁ­¤°¦·¤�°��°�Á°�­µ¦ 

 
7. �´�Á�È�Á°�­µ¦Ä®oÁ�}��ªµ¤΅� 

- ¤¸¦³Á�̧¥��µ¦¥º¤Ä®oÁ�¡µ³�¼o¤¸­·��·¥º¤¡¦o°¤�Îµ®΅��µ��µ¦¥º¤ 
- Á°�­µ¦΅�®¦º°Á°�­µ¦­Îµ�´��ª¦Â¥�Á�È�ÅªoÁ�¡µ³�Â¨³¤¸�¼o¦́��·��°� 
- Å¤nÁ�¸¥�¦µ¥¨³Á°̧¥�®�oµ ·̈Ê��´��¼oÁ�È�Á°�­µ¦� ®µ��³Á�¸¥��o°�Á�¸¥�Á�}�
¦®́­ 

- �́�ªµ��¼oÁ°�­µ¦Ä� ö�´ª�̧É­»��Â¨³Å�¨�µ�Á�·� 
- Á�d�Ä�oÁ°�­µ¦Â öª�d��»�Â��»��¦́Ê��̧ÉÄ�o�¼oÁ°�­µ¦΅��¸Ê 

 
8. �´�Á�È�Á°�­µ¦Ä®oÁ�}�¤µ�¦�µ�Á�¥̧ª�́� 

- �́��Îµ�¼n¤º°Á�È�Á°�­µ¦Á¡ºÉ°Ä®oÂ����̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�Å�o�́�Á�È�� Ã�¥Á�¡µ³
Á°�­µ¦�µ��·Ê��¹É�¤¸�o���́��»�Á�¸¥ª� Â öª�nµ¥Á°�­µ¦�µ��o���́��´Ê�
Â���nµ¥�Ä®o®�nª¥�µ��̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�°nµ�Á¡ºÉ°�¦µ� 

- �ÎµÄ�°oµ�°·�Â���µ¦�ÎµÁ°�­µ¦¤µ�nµ¥­ÎµÁ�µÁ¡ºÉ°Â¥�Á�È�Ä�Â¢j¤Á°�­µ¦
�̧ÉÁ°�­µ¦�´Ê��Ç�Á�̧É¥ª�o°� 
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- �́�®µ� n̈°�Ä­nÁ°�­µ¦Á¡ºÉ°�́�Á�È�Á°�­µ¦�̧ÉÅ¤nÄ�oÂ���µ¦Ä�o�¼oÁ°�­µ¦ 
- Ã°�Á°�­µ¦��Â¨³�°°�»¤´�·�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦Á¤ºÉ°�¹�Áª¨µ 

 
ª´��»�¦³­��r�°��µ¦�´�Á�È�Á°�­µ¦ 
  ­·É�­Îµ�´�­·É�Â¦��°��µ¦�́��Îµ®¦º°¡´��µÃ�¦Â�¦¤�µ¦�́����µ¦Á�È�Á°�­µ¦�È�º°�
�µ¦�̧É�³�o°�¤¸�ªµ¤Á�oµÄ�Â¨³�¦³�nµ�Ä�ª́��»�¦³­��r�°�Ã�¦Â�¦¤�µ¦�́�Á�È�Ä®o�¸�n°�¤¸
ª́��»�¦³­��rÄ��µ¦�́�Á�È�Á°�­µ¦��´��¸Ê 

- Á¡ºÉ°¦ª�¦ª¤Á°�­µ¦�̧É¤¸�ªµ¤­Îµ�´�Á�̧É¥ªÁ�ºÉ°��́��́�Á�oµÅªo°¥¼nÄ�Â® n̈�
Á�¸¥ª�́� 

- Á¡ºÉ°�nµ¥Â¨³­³�ª�¦ª�Á¦ÈªÄ��µ¦�o�®µÁ¤ºÉ°�o°��µ¦Ä�o 
- Á¡ºÉ°Ä®oÁ°�­µ¦¤¸­£µ¡�¸�Ä�o�µ�Å�o�¨°�Áª¨µ 
- Á¡ºÉ°Ä®oÁ°�­µ¦°¥¼nÄ��̧É�̧É�¨°�£́¥ 
- Á¡ºÉ°Ä®oÁ°�­µ¦¤¸�µ¦�́�Á�È�¤µ�¦�µ�Á�¸¥ª�́� 
- �¦³®¥́�Á�·�Ä��µ¦Á�È�¦́�¬µ 

 
�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦ 
  Á¤ºÉ°¤¸Á°�­µ¦Á¡·É¤�¹Ê�Á¦ºÉ°¥� Ç� �¹�Å¤n­µ¤µ¦��³Á�È�Á°�­µ¦ÅªoÄ��̧ÉÁ�È�Á°�­µ¦Å�o
�¨°�Å����¹��ÎµÁ�}��o°�¤¸�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦�̧ÉÅ¤n¤¸�¦³Ã¥��r�n°�µ¦�ÎµÁ�·��µ��»¦�·���́Ê��¸Ê 
Á¡ºÉ°Á�¦̧¥¤�̧É­Îµ¦°�Åªo­Îµ®¦́�Á°�­µ¦�»�°ºÉ�Ç� �n°Å�� Á°�­µ¦�̧É�Îµ¨µ¥�´Ê��Îµ®��Å�o�µ��µ¦
�Îµ®��Áª¨µ���´��¸Ê 
  Á°�­µ¦�̧ÉÁ�È�Åªo�¨°�Å�� Á�n��­¤»��³Á�̧¥�Â¨³­¤»�Â¥��¦³Á£�®»o��¡´���́�¦
­¤»�¦µ¥�µ��¼o�º°®»o�� � �¦¦¤�µ¦� � Á°�­µ¦�Îµ�°�� � �µ¦¦́��Îµ�°�� � Ã����̧É�·�Â¨³Á°�­µ¦�̧É
Á�̧É¥ª�o°��¹É�Â­���¦¦¤­·��·ÍÄ��¦́¡¥r­·��»���·�� � �³Á�̧¥��¦́¡¥r­·��»���·�� � Â��¥ºÉ�¦µ¥�µ¦
Á­¸¥£µ¬¸��¦µ¥�µ��°��¼o­°��́��¸��Á°�­µ¦Â¨³®΅��µ�Á�̧É¥ª�́��µ¦Á�·��»��¦³Á£� 
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- 10 �e �­¤»��́��¸Â¥��¦³Á£� ¼̈�®�¸Ê��Â¨³Á°�­µ¦°ºÉ��Ç��̧É�¦³�°��µ¦¨� 
�́��¸��Â�n�n°��³�Îµ¨µ¥�³�o°��Îµ�́��¸Á­�°��³�¦¦¤�µ¦�¦·®µ¦�°��»¦�·��´Ê��Ç�Á¤ºÉ°��³ 
�¦¦¤�µ¦�¦·®µ¦¡·�µ¦�µÁ®È�ªnµ�ª¦¤¸�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦Á® n̈µ�´Ê��¹��³�Îµ¨µ¥Å�o 
  ª·�¸�µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦��Ã�¥Ä�oÁ�¦ºÉ°�¤º°¥n°¥Á°�­µ¦®¦º°Á�¦ºÉ°�¤º°�°¥Á°�­µ¦ 
�nª¥Ä��µ¦�Îµ¨µ¥Á°�­µ¦��®¦º°�µ�Â®n��³�ÎµÅ��µ¥®µ¦µ¥Å�o�»¦�·�°̧��µ�Â®n��³­n�Å�Á�}� 
ª́��»�·�Ä®o�́�°̧�­nª��µ�®�¹É��°��»¦�·��²¨² 
 

�µ��o°�¦́�Â��Â¨³�µ¦�´�®¤µ¥  
�µ��o°�¦́�Â¨³�µ��´�®¤µ¥Á�}��µ��̧É­Îµ�´�Å¤n¥·É�®¥n°��ªnµ�µ��oµ�°ºÉ�Ç� 

Á¡¦µ³�¼o�o°�¦́�Á�}�Á­¤º°��´ªÂ���°�¡�´��µ�� �nµ�̧�°��¼o�o°�¦́��³�ÎµÄ®o�¼o¤µ�·��n°Á�·�
�ªµ¤¦¼o­¹�ªnµ�°¥µ�¤µ�·��n°°̧�®¦º°Å¤n�°¥µ�¤µ�·��n°°̧�Á¨¥��³�´Ê��¼o�o°�¦́��¹�¤¸�ªµ¤­Îµ�´�
¤µ��̧É�³�ÎµÄ®o�¼o¤µ�·��n°Á�·��ªµ¤�¦³�́�Ä���¼o¤¸®�oµ�̧É�o°�¦́�Ä�­Îµ�´��µ��́ÉªÇ�Å��Å�oÂ�n� 
  Ò. ¡�´��µ�Ã�¦«́¡�r� 
  Ó. Á­¤¸¥�¡�´��µ� 
  Ô. ¡�´��µ��¦³�µ­´¤¡´��r�®¦º°¡�´��µ��o°�¦́�� 
  Õ. Á¨�µ�»�µ¦� 
  �»��¨�́Ê�� Õ� �¦³Á£��´�� n̈µª öª�Á�}��¼o¤¸­nª�­¦oµ��ªµ¤¦¼o­¹��̧É�¸Ä®o�́��¼o¤µ
�·��n°�oª¥�»� ·̈��̧É­��ºÉ�� ¥·Ê¤Â¥o¤Â�n¤Ä­� Ä��̧É�¸Ê�³� n̈µª�¹��µ��o°�¦́��́�Á¨�µ�»�µ¦� �¼o�̧É�Îµ
®�oµ�̧ÉÁ¨�µ�»�µ¦�¼o�¦·®µ¦¤´��³�o°��Îµ®�oµ�̧ÉÁ�}��¼o�¦·®µ¦Å��oª¥� �°��µ��³Á�}�«¼�¥r�¨µ�
�°��µ�Á¨�µ�»�µ¦�́Ê�®¤�Ä�Â����°����µ¤®�oµ�̧É®΅�Â öª� Á¨�µ²�³Á�}�­³¡µ�
Á�ºÉ°¤Ã¥�¦³®ªnµ��µ��°�Â����nµ�Ç� �°��·��µ¦°̧��oª¥� �µ��o°�¦́��³�nª¥Ä®o�¼o�¦·®µ¦
­µ¤µ¦�Ä�o�ªµ¤�·�°nµ�Ä��µ¦�¦·®µ¦Ä®oÁ�È¤�̧É� 
  �µ�Á¨�µ²Â¤o­nª�Ä®�n�³Á�}�΅�¬�³�µ��¦³�Îµ�Â�n�ÎµÅªoªnµ� Á¨�µ²�­µ¤µ¦�
Â­ª�®µ�»��¦³Ã¥��rÅ�o¤µ�¤µ¥�́Ê��ªµ¤¡°Ä�Ä��µ�� �µ¦¡´��µ��Á°�� Â¨³�ªµ¤
Á�¦·��oµª®�oµÄ�°µ�¸¡ 
  �oª¥΅�¬�³�µ��¦·®µ¦�̧ÉÁ¨�µ²� �ÎµÁ�}��o°�Á�oµÅ�¦nª¤�oª¥� Á¨�µ²� �³�o°��́�
¦µ¥�µ¦�Îµ�µ�Á¡ºÉ°�j°��́��ªµ¤ª»n�ªµ¥�́�£µ¦³°́�®�´��̧É®΅É�Å®¨Á�oµ¤µ� �µ��µ�°¥nµ��o°�
¤°�Ä®o�¼o�nª¥�Îµ�oµ�� �̧ÉÁ® º̈°Åªo­Îµ®¦́�Á¨�µ²� �È�nµ�³Á�}��µ�ªµ�Â��­Îµ®¦́�Á¨�µ²� Â¨³
Á�oµ�µ¥°́�Á�}��µ��̧É­Îµ�´�¤µ��ªnµ 
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  �µ�®�¹É��¹É��ÎµÁ�}�¤µ��n°�¦³­·��·£µ¡�°��µ¦�·��n°�È�º°��µ¦�´�®¤µ¥�
Á¨�µ�»�µ¦�̧É¤¸�ªµ¤­µ¤µ¦��³�ª��»¤®¤µ¥�Îµ®���´��nµ�Ç�Ä®oÁ�oµ�µ¥Å�o�¸�Å¤nÁ¡¸¥�Â�n�nª¥
Á�º°��Îµ®���´�Á¡ºÉ°�́�Á�oµ�µ¥ º̈¤Á�nµ�´Ê��Â�n¥́��j°��o°¤¼¨�nµ�Ç�Á¡ºÉ°�nª¥Ä®o�µ¦Á�¦�µÂ¨³�µ¦
�´�­·�Ä��°�Á�oµ�µ¥Å�o�¨°̧��oª¥��³�o°�ªµ�Â���nµ�Ç�°µ�·Á�n��¦́�Â���­´¤£µ¬�r�Á�È�®�´�­º°�
²¨²��o°�Ä®o¡°�¸�́�Áª¨µ�Îµ�µ��Â¨³�n°��̧É�́�Â���µ¦�´�Ä�Ç�¨�Å��ª¦�¦µ��Ã¥�µ¥�°�
Á�oµ�µ¥Á­¸¥�n°��Á�}��o�ªnµ� 

- �³¦́��¼o¤µ�°¡��»���®¦º°Å¤n 
- �³Á º̈°��¼o¤µ�·��n°��·�Ä� 
- �³Ä®o�¼oÄ�¦́�Â��Â��®¦º°Å¤n  ²¨² 

  ®µ�Á¨�µ²�Á�}��¼o�´�®¤µ¥�Îµ®���µ¦�nµ�Ç�Ä®o�́�Á�oµ�µ¥Á­¸¥�́Ê�®¤���Á�oµ�µ¥
Å¤n�o°��Îµ°³Å¦Á¨¥�´Ê���º°Å�oªnµÁ�}�Á¨�µ²��̧É¤¸�o°��¡¦n°���o°�Á�}�Á¨�µ²���·��̧É¦¼oÄ�Á�oµ�µ¥�Â�n
Å¤nÄ�n¦¼oÄ���Á�·��µ¤ 
  �¼o�̧É¤µ�·��n°�´Ê�­µ¤µ¦�Â�n�Å�o�´��¸Ê� 
  Ò.  �¼o¤µ�·��n°�»¦�·��¦¦¤�µ�Å�oÂ�n� ¼̈��oµ�¡�´��µ��µ¥��¼oÂ���µ��¦·¬´��nµ�Ç� 
  Ó.  ­¤µ�·�Ä��¦°��¦́ª�°��¼o�́��µ¦�¨°���Á¡ºÉ°� ¼���µ�·�Â¨³�¼oÄ� ö�·� 
  Ô.  Á�oµ®�oµ�̧É­n��°��¦·¬´�°ºÉ�� 
  Õ.  �¼o�̧ÉÅ¤nÁ�¥¦¼o�́�¤µ�n°�� 
ª·�̧�µ¦�o°�¦́�� 
  Ä��µ¦�o°�¦́��»��¨�´�� n̈µª¥n°¤Â���nµ�°°�Å��oµ��Á¡¦µ³¡�´��µ��o°�¦́�
°µ�¦¼o�́����oµ��®¦º°Å¤n¦¼o�́�¤µ�n°��È¤¸��¼o�o°�¦́��ª¦�¦µ�Á¦ºÉ°�¦µª�n°Å��¸Êªnµ�¼o¤µ®µ�º°Ä�¦�
�o°��µ¦¡�Ä�¦Â¨³�·��»¦³Ä���µ¦Á¦̧¥��ºÉ°�¼o�̧É¤¸�µ�³Á­¤°�́��®¦º°�ÉÎµ�ªnµ�¼��o°��Ã�¥Á�¡µ³�̧É
Å¤n�n°¥�»o�Á�¥�́�¤µ�n°���¼o�̧ÉÅ�o¦́��µ¦Á¦̧¥��ºÉ°¥n°¤¦¼o­¹��¦³�́�Ä��Á¡¦µ³�·�ªnµ��Å�o¦́��µ¦Á°µ
Ä�Ä­n�Â�n­Îµ®¦́��µ¦Á¦̧¥��ºÉ°�¼o�̧É¤¸�ÎµÂ®�n�®�oµ�̧É�®¦º°°µª»Ã­�ªnµÄ��oµ�°µ¥»°µ��¼Å¤nÁ®¤µ³­¤�
Á¡¦µ³�³�´Ê��°µ��́��µ¥Á¡¸¥�Á¦̧¥��ºÉ°�ÎµÂ®�n�Ä®o�¼��o°�®¦º°�oµ°µª»Ã­¤µ��ÈÄ�o­¦¦¡�µ¤Á¦̧¥�
�»��¨�¼o�´Ê�ªnµ�� �nµ��� �³Á®¤µ³­¤�ªnµ�̧É�³Á¦̧¥��ºÉ°�Ã�¥Ä�o�Îµªnµ����»�� �Îµ®�oµ�°¥nµ�Å¦�È�µ¤�
¡�´��µ��ª¦���Îµ�ºÉ°�»��¨�̧É¤µ�·��n°Á­¤°Ç�Ã�¥°µ�Á�¸¥�Ä­n�µ¦r�Á È̈�Ç�Â öªÁ¦̧¥� Î̈µ�´�ÅªoÄ�
� n̈°�Á°�­µ¦�°µ�Á�¸¥�¦µ¥¨³Á°̧¥�Á È̈�Ç��o°¥Ç�Á�̧É¥ª�́��»��¨�̧ÉÁ�¸¥��ºÉ°ÅªoÄ��µ¦r��´Ê��oª¥�ÈÅ�o� 
�µ�Ç��È¤µ°nµ��¼­´��̧��³�ÎµÅ�oÄ�Áª¨µ�n°¤µ 
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  �oµ�¼o�́��µ¦¤¸�»��¨Ä��¦°��¦́ª��µ�·¤·�¦¤µ®µ�̧É�Îµ�µ�Á­¤°��ª¦�³Å�o¤¸
¦µ¥�ºÉ°�»��¨Á® n̈µ�´Ê�ÅªoÁ¡ºÉ°�³Å�o���ÎµÅ�o�Â�n�oµÁ¨�µ�»�µ¦¤¸�ªµ¤�Îµ�¸�°µ��ÎµÅ�oÅ¤n¥µ��
°¥nµ�Å¦�È�µ¤��ª¦��·�́�·�µ¤�Îµ�°��°��¼o�́��µ¦Á�̧É¥ª�́��¼o�̧É¤µ¡�ªnµ��Å®��̧É�¼o�́��µ¦¥°¤
Ä®o¡��»��¦́Ê��Â¨³¡��°�Å®���µ�Á�nµÄ��Â¨³��·�́�·�µ¤� 
  �n°¥�¦́Ê��̧É�Îµ®���µ¦Á�oµ¡��o°�Á�¨̧É¥�Â�¨�Á¡¦µ³¤¸�¼oÅ¤nÅ�o�´�®¤µ¥Á�oµ¡��
�¹É�Â���̧É�³­���µ�oª¥�Ó-Ô��µ�̧��΅��µ�Á�}��´ÉªÃ¤��Ä��¦�¸Á�n��¸ÊÁ¨�µ�»�µ¦°µ�Á¦̧¥�
Á�º°��µ�Á�¦ºÉ°��·��n°�µ�£µ¥Ä�ªnµ��¼o�̧É�´�¡�Åªo¤µ�°¥°¥¼n�®¦º°°µ�Á�¸¥�Ã�p�Á È̈�Ç��ÎµÅ�Ä®o�
Â�n�oµ�¼o�̧É�Îµ΅�­���µÁ�}��¼o°µª»Ã­�ªnµ�¼o�́��µ¦�µ��̧Á¨�µ�»�µ¦Å¤n°µ��Îµ­·É�Ä�Å�o� 
  �µ¦�o°�¦́��¼o�̧ÉÅ¤nÁ�¥¦¼o�́��́�¤µ�n°���o°�¦³¤´�¦³ª́���oµÁ¨�µ�»�µ¦Å¤nÂ�nÄ�
�³Ä®o�¼o�´Ê�Á�oµ¡��¼o�́��µ¦®¦º°Å¤n�°µ�Ä�oª·�¸¡¼�Ã�¦«́¡�rÃ�¥¡¼��́��¼o�́��µ¦Á°��Â�n�ª¦¡¼�
Ä®o�¼o¦°Á�oµ¡�Á�oµÄ�ªnµ¡¼��́��»��¨°ºÉ��oª¥ª·�¸�¸Ê�¼o�́��µ¦�³�°��΅�¤µªnµÄ®oÁ�oµ¡�®¦º°
Å¤nÄ®o¡��Â¨³°µ��³­´É��́�Á¨�µ�»�µ¦ªnµÄ®o�°��́��»��¨�´Ê�Ç�ªnµ°¥nµ�Å¦��µ¦Á�oµ¡�
�¼o�́��µ¦�¦·¬´�Ä®�nÇ�Å¤nÄ�n�°��nµ¥­Îµ®¦́��»��¨Â�¨�®�oµ�Á¨�µ²�®¦º°¡�´��µ�®�oµ®o°�
°µ��°�ªnµÅ¤n°¥¼n��́Ê�Ç��̧É°¥¼n�Á¡¦µ³Å¤n�o°��µ¦Ä®o¤¸�¼o¦��ª���µ¦�°���·Á­��ª¦�Îµ�oª¥�ªµ¤
�¨µ��Ã�¥���»¦³�̧É¤µ¡�Â�o�Åªo��°�ªnµ�³Á¦̧¥�Ä®o�¦µ�£µ¥®΅�Â¨³Ä®o�ªµ¤®ª́�Â�n�¼o�̧É¤µ
¡��oµ���¼o�̧ÉÅ�o¦́��µ¦��·Á­��³Å�oÅ¤nÃ�¦�Á�º°��Â¨³Å¤n¤¸��·�·¦·¥µ�̧ÉÅ¤n�¸�n°�·��µ¦ 
  ­Îµ®¦́��¼o�̧É�´��³Á�oµ¡��¼o�́��µ¦�Â�n¤µ�n°�Áª¨µ��ª¦Å�o¦́��µ¦�o°�¦́�Ä®o�´É�
�°¥Ä��̧É¦́�Â���¹É��́�ÅªoÂ¨³�¼Â¨Ä®oÁ�oµ¡�Á¤ºÉ°�¹�Áª¨µ� 
�ªµ¤¦́��·��°��°�Á¨�µ�»�µ¦Ä��µ¦�o°�¦́�Â¨³�µ¦�´�®¤µ¥� 
  ��³�̧É¡�´��µ��o°�¦́��³Á�}��»��¨Â¦��̧É ¼̈��oµ�o°�¡��n°�Á¤ºÉ°¤µ�¹��Â�n
Á¨�µ²��È¥́�¤¸���µ�Á�¦̧¥�Á­¤º°�Â¤n�oµ��¦³�Îµ­Îµ�´��µ���¹É��µ¤���µ��¸Ê�³�o°�¦¼o
¤µ¦¥µ�Ä��µ¦�·��n°�¥·É� ¼̈��oµ�̧É¤¸�µ¦�·��n°�́��̧É°ºÉ�®¨µ¥Â®n��¥n°¤­´�Á��Á®È��ªµ¤Â���nµ�
Å�o 
  �o°��·�́�·Ã�¥�́ÉªÅ��°�Á¨�µ�»�µ¦� 
  Ò.  Á¨�µ�»�µ¦�o°�¤¸�µ¦µ�®¤µ¥�Îµ®���µ¦�´�®¤µ¥�°�Á�oµ�µ¥ 
  Ó.  Á¨�µ�»�µ��o°�¦́�¬µÁª¨µ�µ¦�´�®¤µ¥� 
  Ô.  Á¨�µ�»�µ¦�o°�Á�º°�Á�oµ�µ¥Á¤ºÉ°�¹�Áª¨µ�´�®¤µ¥Á­¤°� 
  Õ.  Á¨�µ�»�µ¦�o°��°�Á�oµ�µ¥Â¨³ ¼̈��oµ°¥nµ�¦̧��nª��Â¨³�¼��µ¨Á�«³Á¤ºÉ°¤¸
�µ¦Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦�´�®¤µ¥� 
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  Ö.  Á¨�µ�»�µ¦�o°��́��¦·�µ¦�ªµ¤­³�ª��Á¤ºÉ°¤¸�µ¦�¦³�»¤�°� iµ¥�¦·®µ¦
�°�­�µ��̧É� 
  ×.  Á¨�µ�»�µ¦�o°�­»£µ¡°n°�Ã¥��n° ¼̈��oµ�»����̧É¤µ�·��n°�Â¤oÅ¤nÅ�o¤¸�µ¦��́
®¤µ¥�È�µ¤� 
  Ø.  Á¨�µ�»�µ¦�o°����́��¹�®¤µ¥Á¨�Ã�¦«́¡�r�°� ¼̈��oµ�̧ÉÁ�}��{��»�́�Á­¤°� 
  Ù.  �oµ ¼̈��oµ¤µ�·��n°�oª¥Á­¸¥��n°��oµ��´��Á¨�µ�»�µ¦�o°�¤¸�nµ­»�»¤Â¨³¡¦o°¤
�³�nª¥Á® º̈°°¥nµ�¤¸¤µ¦¥µ�� 
  Ú.  �oµ ¼̈��oµ¤µ�·��n°�Â¨³�o°�¦°�°¥�Á¨�µ�»�µ¦�o°�Å¤n�ÎµÄ®o�nµ�Áª¨µÂ®n��µ¦
¦°�°¥�´Ê��nµÁ�ºÉ°®�nµ¥�oª��µ¦ªµ�ªµ­µ¦�®¦º°®�´�­º°¡·¤¡r� 
  ÒÑ.  Á¨�µ�»�µ¦�o°��¦·�µ¦°µ®µ¦Á�¦ºÉ°��ºÉ¤Â�n ¼̈��oµ�µ¤�µ¨Á�«³ 
   ÒÒ.  Á¨�µ�»�µ¦�o°��nª¥Á® º̈°Á�oµ�µ¥Á¦ºÉ°��µ¦�́��µ¦Áª¨µ�´�®¤µ¥Ä�Â�n¨³ª́�� 
  ÒÓ. �Á¨�µ�»�µ¦�o°�Â�o�Ä®oÁ�oµ�µ¥�¦µ��»��¦́Ê��Á¤ºÉ° »̈�°°��µ�Ã�p³Á¡ºÉ°Å��Îµ
�»¦³°ºÉ�� 
 
�Îµ®���µ¦�´�®¤µ¥� 
  Ä��µ�­Îµ�´��µ� iµ¥�¦·®µ¦�³Å¤nÅ�¡��°�­Îµ�´��µ��oµÅ¤n¤¸�µ¦�´�®¤µ¥
�n°� n̈ª�®�oµ�µ�®�nª¥�µ��³Ä®o�ªµ¤­³�ª�Ã�¥�µ¦Å¤n�´�®¤µ¥�Ã�¥�Îµ�́�Áª¨µ��µ�
®�nª¥�µ�Â�n�Áª¨µÁ�}�ª́�­Îµ®¦́��´�®¤µ¥� 
  �¼o�¦·®µ¦�µ����°�Å��µ¤�´��»��¦́Ê���´É�®¤µ¥�ªµ¤ªnµÁ�}�®�oµ�̧É�°�
Á¨�µ�»�µ¦�̧É�³�o°�­Îµ¦ª�Áª¨µ n̈ª�Ä®oÂ�n�°��n°��°�¦́��µ¦�´�®¤µ¥�Á¨�µ�»�µ¦�³Å�o¦́�
�Îµ�°�¦́��µ¦�´�®¤µ¥Ä�®¨µ¥�µ��Á�n���µ�Ã�¦«́¡�r��µ���®¤µ¥�Â¨³Ã�¥�¦�­nª��´ª��³
Á�}�ª·�¸Ä��È�µ¤�Á¨�µ�»�µ¦�o°�Ä®o�ªµ¤­�Ä�� 
  �oµ�µ¦�´�®¤µ¥Á�}��µ¦­nª��´ª��°��µ�Á¨�µ�»�µ¦�³�́��¹�Ä��µ¦µ�ª́�Â öª
�³�o°��́��¹�Ä��µ¦r�Á È̈�Ç��̧É¤¸¦µ¥¨³Á°̧¥��°��µ¦�´�®¤µ¥�Á¡ºÉ°ªnµ®΅��µ��´Ê��³Å�o��
¦µ¥¨³Á°̧¥�°́�Á�·��¹Ê��µ��µ¦Å�o¡��́�Â öª� 
  �µ¦�´��µ�Ã�¦«́¡�r�Á¨�µ�»�µ¦�o°��¦µ�¦µ¥¨³Á°̧¥�Ä®o�¦³�nµ��́Ê�®¤���µ¦
�´�®¤µ¥�µ���®¤µ¥�ÈÁ�n��́����®¤µ¥�°�¦́��³�o°��°�ª́��Áª¨µ�­�µ��̧ÉÄ®o¨³Á°̧¥���oµ
Á�}���®¤µ¥�°�®�nª¥�µ��̧É���́ÉªÅ�Å¤n¦¼o�́��È�³�o°�Â��Â���̧ÉÄ®o�¦³�nµ�� 
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�µ¦¦́�¬µÁª¨µ 
  Á¨�µ²��³�o°�¡¥µ¥µ¤Á�È�¦µ¥¨³Á°̧¥�Ä®oÅ�o¤µ��̧É­»��Á¤ºÉ°¤¸�µ¦�´�®¤µ¥�¦́Ê�Â¦��
Á¡¦µ³¦µ¥¨³Á°̧¥��¸Ê�³�ÎµÄ®o�¼o�¦·®µ¦­µ¤µ¦��Îµ®��Â�ª�µ��»¦�·�Å�o�¼��o°��®¦º°Á¤ºÉ°Áª¨µ
�¼o�¦·®µ¦�o°��µ¦Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¤®¤µ¥�Îµ®���µ¦�µ¦�´�®¤µ¥�Á¨�µ�»�µ¦�³Å�o¦¼o�́��̧ªnµ�³
�°�¦́��µ�Ã�¦«́¡�r��µ���®¤µ¥�®¦º°�µ�­nª��´ª� 
  �µ¦�́��¹�¦µ¥¨³Á°̧¥��¦³�°��oª¥��ºÉ°��̧É°¥¼n�®¤µ¥Á¨�Ã�¦«́¡�r�Â¨³®�nª¥�µ�
�̧É­´��́��°� ¼̈��oµ�Â¨³�́��¹�ª́��Áª¨µ�­�µ��̧ÉÄ®o¨³Á°̧¥��Â¨³�ºÉ°�°��¼o�¦·®µ¦�̧É ¼̈��oµ�o°��µ¦
¡���¦�¸�¸Ê�nµ�­µ¤µ¦��́��µ¦�´�®¤µ¥Ä®o�¼o�¦·®µ¦¤��ªnµ�Ò���� 
  Á�}�Á¦ºÉ°��¦¦¤�µ­Îµ®¦́��¼o�¦·®µ¦�Â¨³Á¨�µ�»�µ¦�̧É�o°�¦́�¬µÁª¨µ�Á�n��
Á¨�µ�»�µ¦�³�o°�Á�È�Áª¨µÄ®o�µ¥�oµ�°¥¼nÁ­¤°Á¡ºÉ°�¦ª�­°�Áª¨µ�´�Ä®o�¦��́��­Îµ®¦́��¼o�¦·®µ¦
Á¤ºÉ°�´��»��¦́Ê��³�o°��́��¹�ÅªoÄ��µ¦µ��́��¹�­nª��´ª�»��¦́Ê��Á¡¦µ³�o°�¦́��·��°��µ¦�´�
®¤µ¥�̧É�³Á�·��¹Ê�Ä�Â�n¨³ª́��»��¦́Ê�� 
  �n°¥�¦́Ê��̧É�µ¦�´�®¤µ¥�¼�¥�Á ·̈��Á¤ºÉ° ¼̈��oµ¦¼oªnµÁ�µÅ¤n­µ¤µ¦�¡�Å�o�µ¤�´��Á�µ
°µ��³Ã�¦«́¡�r¤µ�°¦o°�Ä®oÁ�¨̧É¥�Áª¨µ�Á¨�µ�»�µ¦�³�o°��́��µ¦�µ¤�Îµ�°¦o°�°¥nµ�­»£µ¡�¤¸
®¨µ¥�¦́Ê��̧É iµ¥�¦·®µ¦�o°�¥�Á ·̈��µ¦�´���́��̧�̧ÉÁ¨�µ²��¦µ�ªnµ�³Å¤n¤¸�µ¦��·�́�·�µ¤�´��
Á¨�µ�»�µ¦�³�o°�Â�o�Ä®o��°ºÉ��¦µ��oª¥�°¥nµ��o°¥�ÈÁ�}��µ¦�ÎµÄ®o�ªµ¤Å¤n­³�ª�¨��o°¥¨��
�oµ iµ¥�¦·®µ¦Â�nÄ�ªnµ­µ¤µ¦���·�́�·�µ¤�´�Å�o�Á¨�µ�»�µ¦�È�o°�¡¥µ¥µ¤Á�º°��¹�Áª¨µ�´��̧É�³�¹�
�¦́Ê��n°Å�Á­¤° 
  �oµ¤¸�µ¦Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦�´�®¤µ¥°¥nµ��³�́�®́��Â¨³Ä� öÁª¨µ�� ¼̈��oµÅ¤n�́�
¦¼o�´ª�n°�Â¨³�Îµ΅��³¤µ�¹�­Îµ�´��µ��Ä�­�µ��µ¦�rÁ�n��¸Ê�Á¨�µ²��³�o°�°�·�µ¥�n° ¼̈��oµ°¥nµ�
­»£µ¡�Â¨³®¨̧�Á¨̧É¥��ªµ¤Á­¸¥®µ¥Â�n�·��µ¦ 
 
�µ¦�´�®¤µ¥�µ�Ã�¦«´¡�r 
  Á¤ºÉ°Å�o¦́�­µ¥�°�´�®¤µ¥�µ¥�µ�Ã�¦«́¡�r��ª¦�°�¦µ�Á®�»�¨Ä��µ¦�°¡�
Á¡¦µ³�³Å�o­¦oµ��ªµ¤Â�nÄ�ªnµ�¼o�̧É�°�´�¡��´Ê��º°�Á�oµ�µ¥Á¦µ� 
  �µ��µ�°¥nµ�Á�oµ�µ¥Á¦µÅ¤nÅ�o�ÎµÁ�·��µ¦Á°��Â öªÅ�o¤°�®¤µ¥Ä®o iµ¥°ºÉ��ÎµÂ öª�
Â�n�¼o�̧É�°�´�¤µÅ¤n�¦µ��²¨²�®¦º°Á¦ºÉ°�Á È̈��o°¥�ª¦�³Â�³�ÎµÄ®oÅ�¡� iµ¥�̧É�ÎµÁ�·��µ¦
Ã�¥�¦�Á¨¥�Å¤n�ÎµÁ�}��o°�¤µ�¹�Á�oµ�µ¥Á¦µ�ÈÅ�o�²¨² 
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  Á¤ºÉ°Á¨�µ²��¦µ�Á¦ºÉ°��̧ÉÂ�n�´�Â öª�n°¥�ÎµÁ�·��µ¦Á�È�¦µ¥�µ¦�´�®¤µ¥�°�
�µ¥�̧É¤¸°¥¼n�n°��³¦³�»�µ¦�´�®¤µ¥Ä®¤n¨�Å�®΅��µ��¸Ê�o°�Â�o�Ä®o�µ¥�¦µ�Â¨³�ª¦¥ÊÎµ
�µ¦�´�®¤µ¥�¸Ê°̧��¦́Ê�Á¤ºÉ°�µ¥Á¦µÅ�o¦́�¦°��´�®¤µ¥�¦́Ê��¸ÊÂ öª� 
  °¥nµ º̈¤�ª�ª́��Áª¨µ�­�µ��̧É�´�®¤µ¥�Á¦ºÉ°��Â¨³°¥nµ º̈¤�°®¤µ¥Á¨�
Ã�¦«́¡�r�°��¼o�´�®¤µ¥�»��¦́Ê�Á¡ºÉ°�µ¦¥º�¥́��µ¦�´�Â¨³Á¤ºÉ°Áª¨µ¤¸�µ¦Á�¨̧É¥�Â�¨��¹É�
°µ�¤¸�¹Ê�Å�o� 
�µ¦�́��¹��µ¦�´�®¤µ¥� 
  �´�Â�n¨³�¦́Ê��Á¨�µ²��ª¦���́��¹��µ¦�´��´Ê�ÅªoÄ���·�·�®¦º°­¤»�
�́��¹��°��´ªÁ°���°��µ¥ 
  Ò. �ºÉ°�¼o�´� 
  Ó. ª́��»�¦³­��r�°��µ¦�´� 
  Ô. ª́��Áª¨µ­�µ��̧É�´� 
  ­¤»�®¦º°��·�·���È�ª¦Á º̈°�®µ¤µÄ�oÄ®oÁ®¤µ³­¤�́��µ��®µ��µ¥¤¸�´�
¤µ��ª¦�³Á�}�­¤»��́��¹�®�oµ¨³­´��µ®r 
  ®¦º°��oµ�µ¥¤¸�´��o°¥°µ��³Á�}�Â��®�oµ¨³Á�º°��²¨² 
�µ¦�°�Á ·̈��µ¦�´�®¤µ¥ 
  Á¤ºÉ°¤¸�µ¦�°�Á ·̈��µ¦�´�®¤µ¥�Å¤nªnµ�¦�¸Ä�Ç��È�µ¤�Á¨�µ�ª¦Á­�°Â�³
�µ¦�´�Ä�Áª¨µ°ºÉ��µ¤�ªµ¤Á®¤µ³­¤�Â�nÅ¤n�ÎµÁ�}��o°��°�Á®�»�¨�°��µ¦Á º̈É°��´�°¥nµ�
¨³Á°̧¥���ª¦�·Ê�ÅªoÄ®oÁ�}�®�oµ�̧É�°��µ¥Á¤ºÉ°Á�µ¡��́�Ä��µ¦�´�®¤µ¥Ä®¤n� 
  Á¨�µ�»�µ¦Á¡¸¥�Â�nÂ�o��µ¦Á º̈É°��´��¡¦o°¤Â­���ªµ¤Á­¸¥Ä�Ã�¥�µ¦�°
Ã�¬Â¨³Á¡¸¥�Â�n°oµ�ªnµÁ®�»­»�ª·­´¥Á�·��¹Ê���¹��°Á º̈É°��´�Å�� 
  Â�n�oµ®µ��µ¥�iª¥Å¤n¤µ��·�́�·�µ��Á¨�µ�ÎµÁ�}��o°��¦¹�¬µ�µ¥Á¡ºÉ°�°
�ÎµÂ�³�ÎµÁ�̧É¥ª�́��µ¦�´�®¤µ¥ªnµ�³¥�Á ·̈�Â¨³�´�Ä®¤nÅ�ª́�Å®��oµ�����·Â öª�¼o�¦·®µ¦
�³Å¤n���d�Á¦ºÉ°�Á�È��iª¥�Â¤o�³Á�}��µ¦Á�È��iª¥Á È̈��o°¥�È�µ¤� 
  �́Ê��¸Ê�ÈÅ¤nÅ�o®¤µ¥�ªµ¤�¹��¼o�¦·®µ¦�»����³�³�¹Ê�°¥¼n�́�Á�oµ�µ¥Â�n¨³
�nµ��Á¨�µ�o°�Å�o¦́��µ¦¥·�¥°¤�µ��µ¥�n°�ªnµ�³Ä®o�°��¦�Ç�®¦º°Å¤n 
  ®¦º°Á¡¸¥�Â�n� n̈µªªnµ�Á�oµ�µ¥Å¤n¤µ�Îµ�µ����ªnµ�³�¹�ª́���́��¦r®¦º°
�¨°�­´��µ®r�¸Ê� 
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  ­nª��¦³�°�Ä��µ¦¡·�µ¦�µ�µ¦�´�®¤µ¥� 
  Ò. Å¤n�ª¦�́��µ¦�´�®¤µ¥Ä®oÁ�oµ�µ¥Ä�ª́��́��¦r 
  Ó. °¥nµ�́��µ¦�´�®¤µ¥Ä�ª́�Â¦��̧ÉÁ�oµ�µ¥�΅��µ��µ¦Á�·��µ��®¦º°ª́��̧É
�n°�°°�Á�·��µ�� 
  Ô. ®¨̧�Á¨̧É¥��µ¦�́��´�®¤µ¥ÅªoÄ®oÁ�oµ�µ¥£µ¥®΅��µ��̧ÉÁ­¦È��µ¦�¦³�»¤
Ä®�n­Îµ�´��°�­�µ��̧É 
  Õ. ®¨̧�Á¨̧É¥��µ¦�́��¦³�»¤­Îµ�´��Ó��´��̧É­Îµ�´�Á�nµ�́�Åªo�·��n°�́� 
  Ö. �́�Áª¨µÄ®o¤µ�¡°­Îµ®¦́��µ¦�¦³�»¤�´�­Îµ�´�� 
  ×. �µ¦�´�®¤µ¥Â�n¨³�¦́Ê���ª¦�·Ê��nª�¦³®ªnµ��µ¦�´�Åªo�¦³¤µ��ÒÑ�ÒÖ�
�µ�̧� 
  Ø. °¥nµ�́��´�ÅªoÄ� öÁª¨µÁ ·̈��µ�� 
  Ù. «¹�¬µÂ¨³���Îµªnµ��µ¦�¦³�»¤�¦³Á£�Ä��Â��Ä��Ä�oÁª¨µ�µ�Á�nµÄ�� 
  Ú. Á¨�µ�»�µ¦��ª¦Ä�oÅ®ª¡¦·��Îµ®��Ä®o�¼o�´�®¤µ¥�¦µ�Áª¨µ�¦�¸�µ¦�´�
®¤µ¥Ä�oÁª¨µ­´Ê�Ç�Á�n��� n̈µªªnµ�� Áª¨µ�ÒÕ.ÑÑ��¹��ÒÕ.ÒÖ��¸Å®¤�n³�� 
  ÒÑ. �oµ�ÎµÁ�}��³Ä®o ¼̈��oµ�̧ÉÅ¤nÅ�o�´�Åªo�n°�Á�oµ¡���ª¦Á�º°�Ä®o ¼̈��oµ�nµ�
�´Ê��¦µ�Å�oÁ¨¥ªnµ�Á�oµ�µ¥�³¤¸�´�¦µ¥�n°Å�Áª¨µ°́�Ä� ö�¸Ê�( Á�n��°̧��ÒÑ�ÒÖ��µ�̧�) 
  ÒÒ. �µ¦�́��´�®¤µ¥�̧ÉÁ�oµ�µ¥�³�o°�Ä�oÁª¨µÁ�·��µ�Å��nµ��́�®ª́����nµ��
�¦³Á�«�´Ê��o°��́�Ä®oÁ®¤µ³­¤�̧É�³Å�Ä®o�¹��́�Áª¨µ�Â¨³�Îµ®���΅�Ä�Áª¨µ�̧ÉÁ®¤µ³­¤
�oª¥� 
  ÒÓ. �ª¦Á�ºÉ°Áª¨µÅªo­Îµ®¦́�Á�È��µ��¦³�Îµ�oª¥ 
  ÒÔ. �ª¦¦³¤´�¦³ª́���µ¦�´�®¤µ¥°¥nµÄ®oÁ�·��µ¦�ÊÎµ�o°�Á�}�°́��µ� 
 

�µ¦Ä�oÃ�¦«´¡�r°¥nµ�­¦oµ�­¦¦�r 
  �µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�´�Á�}��´ª­n�Á­¦·¤®¦º°�Îµ¨µ¥�ºÉ°Á­¸¥�Â¨³�¨�¦³Ã¥��r�µ�
®�nª¥�µ��Á¡¦µ³�µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�̧É¡¼��µ�¨³Á°̧¥��´�Á���­»£µ¡��́�Á®�»�µ¦�r��³�nª¥Ä®o�¼o
�·��n°Å�o�o°¤¼¨­¤�¦¼�rÂ¨³¡°Ä��Ä��µ��¦��́��oµ¤�µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�̧É�Îµ�ª¤Â¨³¡¼��µ
ª�ª���oµª¦oµª�¥º�¥µ�� n̈µ�oµ��³�ÎµÄ®o�¼o�·��n°Å¤nÁ�oµÄ�Á¦ºÉ°�¦µª�®�»�®�·��°µ¦¤�rÁ­¸¥�Â¨³
¡¨°¥Å¤n¡°Ä��́Ê��´ª�»��¨Â¨³®�nª¥�µ��̧É�·��n°� 
 
ª´��»�¦³­��rÄ��µ¦Ä�oÃ�¦«´¡�r� 
  Á¡ºÉ°�¦³®¥́�Áª¨µ 
  Á¡ºÉ°�¦³®¥́��nµÄ�o�nµ¥ 
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  Á¡ºÉ°Ã°�µ­�µ��µ¦�µ¥� 
  Á¡ºÉ°­¦oµ�­´¤¡´��£µ¡�̧É�¸�́� ¼̈��oµ� 
  Á¡ºÉ°�ªµ¤�oµª®�oµ�°��µ�Â¨³�¦·¬´� 
  Á¡ºÉ°£µ¡¡��r�̧É�¸�°��¦·¬´� 
 

Á���·��µ¦Ä�oÃ�¦«´¡�r�Good-effective Tetlphone techniques 
���µ�Â¨³�ªµ¤­Îµ�´��°�Ã�¦«´¡�r� 
Ã�¦«́¡�rÁ�}�Á�¦ºÉ°�¤º°­ºÉ°­µ¦�·��n°��̧É� 

- °Îµ�ª¥�ªµ¤­³�ª��¦ª�Á¦Èª��ªµ¤�nµ¥Ä��µ¦Ä�o 
- �¦³®¥́�Áª¨µ�°µ¦¤�r�Â¨³�ªµ¤¦¼o­¹� 
- Á�ºÊ°�¼¨�́Ê��»¦�·��Â¨³­nª��´ª� 

Â�n�¼oÄ�oÃ�¦«́¡�r¤´��³Å¤n 
- Å¤n�¦³®�´��¹��ªµ¤­Îµ�´��°�Ã�¦«́¡�r 
- Å¤n¦³¤´�¦³ª́��µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�rÄ®oÅ�o�¦³Ã¥��rÁ�È¤�̧É 
- Å¤nÁ°µÄ�Ä­n�Ä��ªµ¤¦¼oÁ�̧É¥ª�́��µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�Á���·�/ª·�¸�µ¦/«·¨�³Ä��µ¦ 

Ä�oÃ�¦«́¡�r��¨°����́�¬³�µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�̧É�o°� f� ���Á�·��ªµ¤Å¤n� n̈°�Â� n̈ªÂ¨³
�Îµ�µ���¼o��·�́�·�µ��»�Ç�¦³�´���´Ê�Â�n¦³�´��¦·®µ¦�¦³�´��́��µ¦�¦³�´��ª��»¤�µ��Â¨³
¦³�´���·�́�·�µ¦�³�o°��¦³®�´�Â¨³Á¦̧¥�¦¼o�®΅��µ¦/ª·�̧�µ¦/«·¨���µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r��¼o�̧ÉÄ�o
Ã�¦«́¡�r���Å¤nÁ�}��� °µ�Á­¸¥­·É�Á® n̈µ�¸Ê°¥nµ�Ä�°¥nµ�®�¹É�®¦º°®¨µ¥°¥nµ�®¦º°°µ��́Ê�®¤�Å¤n
ªnµ�³Á�}�Áª¨µ�°µ¦¤�r��ªµ¤¦¼o­¹���nµÄ�o�nµ¥�Â¨³�¦³Ã¥��r 
  �µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r�� Á�}��� �³­µ¤µ¦�­¦oµ�­·É�Á® n̈µ�¸ÊÄ®o�́Ê��»��¨��º°�´ª�¼oÄ�o
Ã�¦«́¡�rÂ¨³°��r�µ¦��º°­�µ��̧É�Îµ�µ��°��¼oÄ�oÃ�¦«́¡�r 

- �ªµ¤¡¹�¡°Ä��( Satisfaction ) 
- �ªµ¤�¦³�́�Ä��( Appercition ) 
- �ªµ¤­´¤¡´��r�( Reiations ) 

���µ��̧É­Îµ�´��°��� �¼oÄ�oÃ�¦«´¡�r�� 
  �¼oÄ�oÃ�¦«́¡�r�»����³¤¸���µ��̧É­Îµ�´�Ä��µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�rÂ�n¨³�¦́Ê���¼oÄ�o
Ã�¦«́¡�r�³�o°��¦³®�´�°¥¼nÁ­¤°ªnµ��»��¦́Ê��̧ÉÄ�oÃ�¦«́¡�r�´Ê���³�o°��Îµ®�oµ�̧ÉÁ�}�� 

- �¼o­ºÉ°­µ¦- �·��n°� 
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- �¼oÄ®o�ÎµÂ�³�Îµ 
- �¼oÂ�o�{�®µ 
- �¼oÄ®o�ªµ¤¦¼o 
- �¼o�Îµ�µ¦�¦³�µ­´¤¡´��r 
- �¼o­¦oµ�£µ¡¡��rÂ¨³�»��nµ 

�µ¦¦́�Ã�¦«´¡�r 
  Ä��µ¦¦́�Ã�¦«́¡�r�»��¦́Ê��¡¹���·�́�·�´��¸Ê 
  Ò.  ¦̧�¦́��́��̧ 
  Ó.  �°��ºÉ°��´ªÁ°�/�¦·¬´�/®¤µ¥Á¨�� 
  Ô.  � n̈µª�Îµ�́��µ¥�� ­ª́­�¸�n³/�¦́���  
  Õ.  Á­�°�µ¦�nª¥Á® º̈°�́��̧ �³Ä®o�·�́�/�¦³�¤�nª¥°³Å¦Å�o�oµ��³/�¦́�� 
  Ö.  Á�¦̧¥¤���́��¹��oª¥�»��¦́Ê� 
  ×.  �µ¦Ã�o�°��o°��°��oª¥Á®�»�¨ 
  Ø.  ���ª�Á¦ºÉ°�¦µª�̧ÉÁ�}�­µ¦³­Îµ�´��oª¥�»��¦́Ê� 
  Ù.  � n̈µª�Îµ¨µ�­ª́­�¸�n³/�¦́�� 
  Ú.  �°��»��oª¥�»��¦́Ê�� 
�´ª°¥nµ��µ¦¦́�Ã�¦«´¡�rÄ��µ��¦�̧ 
  Ò. �oµ�o°�Ä®o��¼oÁ¦̧¥�¦° 
  �µ¦¡¼�Ã�¦«́¡�r�ª¦¤¸ Î̈µ�´�/�´Ê��°���´��¸Ê 

- �»���Îµ΅�¡¼�°¥¼n 
- °̧�­µ¥®�¹É��n³/�¦́� 
- �́���»���n³/�¦́� 
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 Ó. �oµ���̧É�¼oÁ¦̧¥��o°��µ¦¡¼��oª¥Å¤n°¥¼n 
  Î̈µ�´�/�´Ê��°�Ä��µ¦¡¼��ª¦Á�}��´��¸Ê 

- �°��¸Ê�»�� Å¤n°¥¼n�n³/�¦́� 
- �³Ä®o�·�́�/�¤�nª¥�oµ�Å®¤�³/�¦́� 
- ®¦º°��³¡¼��́���°ºÉ�Ä� iµ¥Á�¸¥ª�́��� ��� �̧É�¼oÁ¦̧¥��o°��µ¦¡¼��oª¥� 
- ®¦º°��³­´É�Åªo�ÈÅ�o�³�n³/�¦́� 
- �³Ã�¦.¤µÄ®¤nÅ®¤�³/�¦́� 
- �³Ä®o�»��Ã�¦.�΅�Å�Å®¤�³/�¦́� 
Ô. �oµ�°�ªµ�Ã�¦«́¡�r�´Éª��³ 
- �o°��°�Ä®o�¦µ�ªnµ�³�µ�Á�nµÅ¦ 
Â öª�µ¤°¥nµ�­»£µ¡Â¨³�·É¤�ª¨ 

- �³¦°Å®¤�³/�¦́� 
- ®¦º°��³Ã�¦¤µÄ®¤nÅ®¤�³/�¦́� 
- ®¦º°��³Ä®o�·�́�/�¤Ã�¦.�΅�Å®¤�³/�¦́� 
Õ. �oµ�o°�­n�­µ¥�n°Å�¥́��°̧���®�¹É�� 
- �o°��°�Ä®o�¼oÁ¦̧¥��¦µ� 
- �·�́�/�¤�³­n�­µ¥Ä®o��»�� 
- �°�¦µ��ºÉ°�¼oÁ¦̧¥� 
- �°��ºÉ°�¼oÁ¦̧¥�Ä®o�¼o¦́�­µ¥���n°Å��¦µ��oª¥ 

ª·�̧�µ¦/®΅��µ¦/«·¨�³Ä��µ¦Á¦̧¥�Ã�¦«´¡�r 
  Ò. � n̈µª�Îµ�́��µ¥�­ª́­�¸�³/�¦́� 
  Ó. �°��ºÉ°�´ªÁ°�( �¼oÁ¦̧¥�) �ÎµÂ®�n�-®�oµ�̧ÉÂ¨³�̧É�Îµ�µ� 
  Ô. �µ¤�ºÉ°�¼o¦́���ÎµÂ®�n�®�oµ�̧ÉÂ¨³Â���/ iµ¥�̧É�Îµ�µ���¦·¬´� 
  Õ. Â�o�Á®�»�¨Ä��µ¦Á¦̧¥�Ä®o�¦µ� 
  Ö. Á�¦̧¥¤���́��¹��oª¥�»��¦́Ê�� 
  ×. � n̈µª�Îµ�°��»� 
  Ø. � n̈µª¨µ 
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 �o°�ª¦¦³ª´� 
  Ò. °¥nµÄ�o±´¨Ã®¨�Á¤ºÉ°�� ¦́� � ®¦º°�� Á¦̧¥��� �Îµ±´¨Ã®¨�¤´��³�ÎµÄ®o�¼o¦́�­´�­��
Å¤n­¦oµ��ªµ¤®¤µ¥Ä�Ç�Ä��µ¦Á¦·É¤�o��µ�Ã�¦«́¡�r�Â¨³�µ��¦́Ê��ÎµÄ®oÁ­¸¥°µ¦¤�rÂ¨³
�ªµ¤¦¼o­¹��oª¥ 
  Ó. Ä�o±´¨Ã®¨Å�o 

- Ä��¦�¸�̧ÉÁ¦·É¤­���µ�n°�®΅��µ��o°�®¥»��µ¦­���µ�´Éª�¦µª 
- Ä��¦�¸�̧É°¥µ��¦µ�ªnµ�¼o¡¼�°̧� iµ¥®�¹É�¥́��·��µ¤�µ¦­���µ°¥¼n®¦º°Å¤n 

�́�¬³¡ºÊ��µ��̧É�ÎµÅ�­¼n�ªµ¤�¦³�́�Ä� 
  �µ¦�·��n°�µ�Ã�¦«́¡�r�ÎµÁ�}��o°�°µ«́¥�́�¬³�( Skills ) �µ��¦³�µ¦Á¡ºÉ°�nª¥
Ä®oÁ�·��¦¦¥µ�µ«°́��¸� 
  Ò. �ÊÎµÁ­¸¥��( Tone of Voice ) 
  Ó. �ªµ¤�¦·�Ä�/�ªµ¤°�°»n��( Sincerity/Warmth ) 
  Ô. �ªµ¤�´�Á��Ä��o°¥�Îµ�( Ciarty of Speech ) 
  Õ. �ªµ¤­¤Á®�»­¤�¨�( Logical Presentation )  
 ¤µ¦¥µ�Â¨³«·¨�³Ä��µ¦Ä�oÃ�¦«´¡�r 
  Ò. Á�¦̧¥¤�¦³�µ¬��µ��µ��·�­°�Ä®o¡¦o°¤�Á¡ºÉ°�́��¹��o°�ªµ¤Å�o�́��̧ 
  Ó. ¦́�­µ¥�́��̧�Á¤ºÉ°¤¸Á­¸¥��¦·É�Ã�¦«́¡�r�´��¹Ê��( °¥nµÄ®oÁ�·��Ó��¦́Ê��) 
  Ô. ¦́�Ã�¦«́¡�r��oª¥Ä�®�oµ¥·Ê¤Â¥o¤Â�n¤Ä­�Á­¸¥��̧É°°�¤µ¢{��¼�È¦ºÉ�®¼ 
  Õ. ¡¥µ¥µ¤�nª¥Á® º̈°Á�µ�oª¥�ªµ¤Á�È¤°��Á�È¤Ä��°¥nµ�Â�o�¦·� 
  Ö. �oµ�¦µ��ºÉ°�¼oÁ¦̧¥�¤µ��ª¦�̧É­»���̧É�³Ä�o�ºÉ°Á�µ��³�¼Á�}��́�Á°�¥·É��¹Ê� 
  ×. Áª¨µ¦́�Ã�¦«́¡�r��ª¦Ä�oÁ­¸¥��¦¦¤�µ�·�°¥nµ�̧�Á­¸¥��®¦º°¡¼��´��®¦º°
�³Ã��¡¼���³�ÎµÄ®o�¼o¢{�¦¼o­¹�ªnµÁ¦µ¡¼�®oª��¹Ê�� 
  Ø. °¥nµ��Á�¸Ê¥ª��³¦́�Ã�¦«́¡�r 
  Ù. �oµ�»��³�o°�¨³­µ¥Å��´Éª�¦¼n��ª¦�°�Ä®o�¼oÁ¦̧¥��¦µ��oª¥�°¥nµ� n̈°¥Ä®oÁ�µ
�°¥�µ�Å� 
  Ú. °¥nµ�°�ªnµ�� Å¤n�¦µ��� �ª¦¡¥µ¥µ¤�»�°¥nµ��®µ�o°Á�È��¦·�Ä®o�¼oÁ¦̧¥�¤µ
�¦µ��µ¤�̧ÉÁ�µ�o°��µ¦� 

ÒÑ. °¥nµ®µ¥Ä�Â¦�Ç�¨�Ä��¦³�°�Ã�¦«́¡�r 
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ÒÒ. °¥nµ¡¥µ¥µ¤Ä�o­µ¥­nª��´ª�µ�Á�·�Å� 
  ÒÓ. ¡¥µ¥µ¤¤¸�ªµ¤¦¼o­¹�Åª�n°�»��¨°ºÉ��¡¥µ¥µ¤�ÎµÄ®oÁ�µ¦¼o­¹�ªnµ�Á¦µ
¥·��¸�̧É�³Å�o¡¼��́�Á�µ�Â¨³¡¥µ¥µ¤�nª¥Á® º̈°Á�µ°¥nµ�­»��ªµ¤­µ¤µ¦� 
  ÒÔ. °¥nµ�´��́�®ª³Ä���³�̧ÉÁ�µ�Îµ΅�¡¼�°¥¼n�®¦º°¡¥µ¥µ¤Á¦n�°̧� iµ¥Ä®o
¡¼�Á¦Èª�oµÁ�µ�Îµ΅�¡¼��oµÇ�Á�}�°́��µ� 
  ÒÕ. Áª¨µ¡¼�Ã�¦«́¡�r��·�Ä��o°�°¥¼n�́��¼o¡¼��Â¨³¦́�¢{��nµª­µ¦°¥nµ��´Ê�
°��´Ê�Ä� 
  ÒÖ. ®́�Ä�o®΅��µ¦�� ¢e�-Â�È��� ���̧É�³�Îµ�´��¸Ê��»��o°�¢{�Ä®oÂ¤n��
¦ª�¦ª¤�nµª­µ¦Åªo�¦́��´ªÁ°�Ä®oÁ�oµÄ�Ä��nµª­µ¦�´Ê�Ç�°¥nµ�¦ª�Á¦ÈªÁ°µ¤µ�´�Â�¨�Ä�o
Ä®oÁ�}��¦³Ã¥��r 
  Ò×. �µ¦�̧É�³Á�}���¡¼�Ã�¦«́¡�r�̧É�¦³­��¨­ÎµÁ¦È���»��³�o°�Ä�o
®΅��µ¦�� ¢e�-Â�È�� �»�­µ¤µ¦�Ä�o®΅��µ¦�¸ÊÅ�o�Á¡¸¥�Â�n�»�®́�¢{�°¥nµ�¨³Á°̧¥�
Á�nµ�´Ê� 
  Ã�¦«́¡�r�Ä��µ�³Á�}��¦³�µ­´¤¡´��r�°�°��r�µ¦ 
  Ã�¦«́¡�r�Ä��µ�³Á�¦ºÉ°�¤º°¨��Îµ�n��°� ¼̈��oµ� 
  Ã�¦«́¡�r�Ä��µ�³Á�¦ºÉ°�Á¡·É¤¥°��µ¥�°��¦·¬´� 
  Ã�¦«́¡�r�Á�}�°»��¦�r­Îµ�´�¥·É��°�­Îµ�´��µ�� 
  Å¤n¤¸Ä�¦�̧É� öµ��·Á­�ªnµÅ¤nÄ�n�Â¤oªnµ­´��¤Ä��{��»�́��¸Ê�³Á�}�­´��¤
�°¤¡·ªÁ�°¦r�Ä�¥»��¸Ê�³Á�}�¥»�°ª�µ«�È�¦·��Â�nÂ�n�µ¦­ºÉ°­µ¦Ã�¦�¤�µ�¤Â öª
Ã�¦«́¡�r¥́���Á�}�®�¹É�°¥¼nÁ­¤°� 
  Á¦µ�·��n°°¥nµ�Á°µ�µ�Á°µ�µ¦�nµ��µ�Ã�¦«́¡�r�́��¼o���̧É¤¸�ªµ¤­Îµ�´�
�n°�´ªÁ¦µ®¨µ¥�n°®¨µ¥�¦́Ê��®¨µ¥�n°®¨µ¥���®¨µ¥�n°®¨µ¥Á¦ºÉ°��Ã�¥Å¤nÅ�o�¹�Ä�
�»��nµ�°�¤´���̧ÉÁ�}�Á�n��´Ê��ÈÁ¡¦µ³�ªµ¤Á�¥�·�� 
  ¨°�®¥»��·�­´��·�ªnµ��»��³Á°n¥�µ��°°³Å¦ 

- �́����̧É�nµ���®µ¥µ¤�̧É�nµ�¡��³�¦́Ê�Â¦��? 
- Â¨³�o°�ªµ¤­nª�Å®�Ä��µ¤�́�¦�̧É¤¸�ªµ¤­Îµ�´�¤µ��̧É­»��? 
- �»�Â��°�Å®��³�̧É�³�Îµ�nµ�Á�oµ­¼n��¦³�´�­¼��ªnµ�­¼n���̧É¤¸
�ºÉ°Á­¸¥��Â¨³­¼n��  ¦³�´�­»�¥°��? 

  �»�­¤�́�·®¦º°�¦³­·��·£µ¡�°�Á�oµ�°�Ã�¦«́¡�r�̧Éªnµ�¸Ê�¥́�Á�}�°»��¦�r
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�¼��·��oª¥�µ¦�́�Á°µ­»o¤Á­¸¥�Â¨³�ªµ¤�·�Ä­nÁ�oµÅ�Ä�®¼�°��´��»¦�·���°��¼n­���µ 
  Â¨³Á¤ºÉ°Å¦�̧É�o°��µ¦­·É��´�� n̈µª�¸Ê�È�³�ÎµÅ�o�́�¡΅��­³�ª���¦³®¥́��Â¨³�¦�
�¦³­·��·£µ¡�oª¥�Å¤n�o°�Á­¸¥Áª¨µÁ�}��´ÉªÃ¤��Á�}�ª́�Ä��µ¦�o°�Á�·��µ�Å�� 
  Á¡¦µ³�³�´Ê��Ã�¦«́¡�r�¹�¥�Ä®oÁ�}�®́ªÄ��°��´��»¦�·� 
 
�µ¦Ä�oÃ�¦«´¡�r°¥nµ��¼��µ¨Á�«³�¹�Á°ºÊ°�¦³Ã¥��rÂ�n�¼oÄ�o®¨µ¥�oµ���º°� 
�oµ��»¦�·�� 

- �·��n°�́��¼o��Å�o¦ª�Á¦Èª 
- �nª¥­Îµ¦ª��¦ª�­°��»��¨�̧É�µ�ªnµ�³Å�o¤µÁ�}� ¼̈��oµ� 
- Ä�oÄ��µ¦¡¼��»¥�́� ¼̈��oµÁ�nµÇ�®¦º°Á¡ºÉ°�Ç�Å�o�̧É�oª��́Éª�¹�¤µ��ªnµ�µ¦¡��³ 

°µ��³Å¤n� n̈°��´ª®¦º°¤¸Áª¨µ�o°¥�Â�nÁ¡ºÉ°Á�}��µ¦Á�ºÉ°¤­´¤¡´��Å¤�¦̧Ã�¥Å¤n�µ�¦³¥³�Ã�¥�µ¦¥�
Ã�¦«́¡�r�È�³�nª¥Å�o¤µ� 
        -   �­µ¤µ¦��°�­�°��n°�{�®µ�{��»�́��́��nª�Å�o�́��n°­�µ��µ¦�r°́�°µ�Á�·��¹Ê�Å�o�
¦ª¤�́Ê��µ¦�¦³­µ�­´¤¡´��£µ¡�́� ¼̈��oµÅ�o°¥nµ�¦ª�Á¦Èª��nµ¥�µ¥��´É��È®¤µ¥�ªµ¤ªnµ� ¼̈��oµ�È
Á�ºÉ°¤´É�Ä��»¦�·��´Ê�Ç��¹É�¤°�Ä��oµ��΅��È�º°�µ¦¥�¦³�´��»¦�·��´É�Á°� 

       -    �Îµ�µ¦�·��n°®¦º°Á�¦�µ�n°¦°�°¥nµ�Ä� ö�·�Å�o¦ª�Á¦Èª�ªnµ�Â¨³¤¸Ã°�µ­�¼� 
¦��ª�Â�¦�Â���o°¥�ªnµÅ��·��n°�oª¥��Á°�� 

�������-����­µ¤µ¦��o�®µ�o°¤¼¨�nµª­µ¦�°� ¼̈��oµ��»��¨�̧É°µ��³Å�o¤µÁ�}� ¼̈��oµÄ�ª́� 
�oµ�®�oµ��¼nÂ�n�Â¨³Á¦ºÉ°�°ºÉ�Ç�°̧�¤µ��oª¥�µ¦Ä�oÃ�¦«́¡�r 
 

¤�»¬¥r­´¤¡´��rÄ��µ�Á¨�µ�»�µ¦ 
  Á¨�µ�»�µ¦Á�}��ÎµÂ®�n��̧É�³�o°��·��n°�́��¼o��®¨µ¥¦³�´��Å¤nªnµ�³Á�}�
�»��¨£µ¥�°��¦·¬´��»��¨£µ¥Ä��¦·¬´���¹É��¦³�°��oª¥Á¡ºÉ°�¦nª¤�µ���¼o�́��´��́��µ��ÎµÁ�}�°¥nµ�
¥·É��̧ÉÁ¨�µ�»�µ¦�³�o°�¤¸�·­´¥¦́��¼o����°�Á�¦�µ¡¼��»¥�́��»��¨�»�¦³�´�� 
  �´��´Ê��Á¨�µ�»�µ¦�ª¦�³Á�oµÄ��¹��¦¦¤�µ�·Â¨³�ªµ¤�o°��µ¦�°�¤�»¬¥r�n°��̧É�³�Îµ
�´ªÄ®o¤¸¤�»¬¥­´¤¡´��r 
  �¦¦¤�µ�·Â¨³�ªµ¤�o°��µ¦�°�¤�»¬¥r��º°�µ¦¥°¤¦́��µ��»��¨°ºÉ�£µ¥Ä��µ¦°¥¼n
¦nª¤�́���µ¦�Îµ�µ�¦nª¤�́��Â�n¤¸���Îµ�ª�Å¤n�o°¥�̧ÉÁ�oµ�́���°ºÉ�Å¤nÅ�o�Å¤n¤Ä̧�¦°¥µ���®µ­µ¤�¤
®¦º°¦nª¤�Îµ�µ��oª¥����¦³Á£��¸ÊÁ¦̧¥�ªnµ�� ¤�»¬¥­´¤¡´��r�o°¥��� Â�nÄ�¦�È�µ¤�̧É��  
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�³¦nª¤�Îµ�µ��oª¥Á¦̧¥�ªnµÁ�}��»��¨�� ¤�»¬¥r­´¤¡´��r�¸��  
  Ä��¸ª·��¦³�Îµª́��°�¤�»¬¥rÁ¦µ�¤´��o°�Ä�o�¸ª·�°¥¼n¦nª¤�́�Ä�­´��¤�́��»��¨
°ºÉ���́Ê��̧É¦¼o�́��»o�Á�¥�́�¤µ�n°���µ¦°¥¼n¦nª¤�́��́��¼o°ºÉ��´Ê�Á�}�Å�Ä�¦¼��°��µ¦�·��n°�¡��³
¡¼��»¥��nµ¥�°��ªµ¤¦¼o�ª́���¦¦¤�nµ�Ç�¦ª¤�́Ê�¡§�·�¦¦¤Ã�o�°�Ä�Â�n�ªµ¤¦¼o­¹���ªµ¤
Á�oµÄ��¹É��́�Â¨³�́���ªµ¤�´�Â¥o��́��¹É�΅�¬�³�µ¦°¥¼n¦nª¤�́��´�� n̈µª��¹�Á�}�Á¦ºÉ°�
�ªµ¤­´¤¡´��r�°�¤�»¬¥r�́Ê�­·Ê���ªµ¤­´¤¡´��r�°�¤�»¬¥r�̧ÉÁ�·��¹Ê��´Ê��¤¸�́Ê��ªµ¤­´¤¡´��r�̧É
Á�·��¹Ê�Ã�¥�¦¦¤�µ�·Â¨³¦¼�Â���Â¨³Ã�¦�­¦oµ��°�°��r�µ¦�nµ�Ç�®¦º°Á¦̧¥�ªnµ�
�ªµ¤­´¤¡´��r�µ�ª·�µ�̧¡�Â�n�µ¦�̧É�³­¦oµ��ªµ¤­´¤¡´��r¦³�´�°µ�¸¡Å�o�´Ê��³�o°�Á�}�
�¼o­¦oµ��ªµ¤­´¤¡´��r�̧ÉÁ�·��¹Ê�Ã�¥�¦¦¤�µ�·Å�o�n°���¹�­µ¤µ¦��¦́��´ªÅ�oÂ¨³Ä�o�¸ª·�
¦nª¤�́��¼o°ºÉ�Å�o°¥nµ�¤¸�ªµ¤­»�� 
 
¤�»¬¥­´¤¡´��r 
  ®¤µ¥�¹���ªµ¤­µ¤µ¦�Ä��µ¦Á�oµ�́���°¥nµ��¨¤� º̈�Â¨³¦nª¤�Îµ�µ��́�
�»��¨°ºÉ�°¥nµ�¦µ�¦ºÉ��Â¨³¤¸�{�®µ�o°¥¤µ� 
  Ò.  �µ¦«¹�¬µÁ�̧É¥ª�́�Á¦ºÉ°�¤�»¬¥r 
  Ò.Ò���ªµ¤Â���nµ��°�¤�»¬¥r� 

Ò.Ó��¤�»¬¥r�»���¤¸«́��·Í«¦̧�¤¸�ªµ¤�·���ªµ¤¦́��·��°��¤¸Á­¦̧£µ¡Ä��µ¦� 
����������ÎµÁ�·��¸ª·� 

  Ò.Ô���µ¦¤°�¤�»¬¥r�´Ê��o°�¤°�Ä�­nª�¦ª¤�́Ê�®¤����Á¦µ¤´�¤°�°¥nµ� 
���������������������������������·ªÁ�·�� 
  Ó.  ΅�¬�³�o°¥�̧ÉÁ�}�°»�­¦¦��Îµ¨µ¥¤�»¬¥r­´¤¡´��r 
  Ó.Ò���·�¤µ� 
  Ó.Ó���µ�Ã�j� 
  Ó.Ô��®¨���Á°� 
  Ó.Õ��Á�n��·��µ 
  Ó.Ö���°�¥́��nµ 
  Ó.×��®�oµ�°� 
  Ó.Ø��Á�oµ°µ¦¤�r 
  Ó.Ù��¤¸�¤�o°¥ 
  Ó.Ú��Ä��o°¥ 
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 Ô.  ΅�¬�³Á�·��°��¼o¤̧¤�»¬¥­´¤¡´��r�̧É�¸ 
  Ô.Ò��¥·Ê¤Â¥o¤Â�n¤Ä­ 
  Ô.Ó��¦¼o�́�Â�n��µ¥ 
  Ô.Ô���́��µ¥��°ºÉ� 
  Ô.Õ��¥�¥n°�­¦¦Á­¦·� 
  Ô.Ö��Á­¤°�o�Á­¤°�¨µ¥ 
  Ô.×��¦¼o�́��� Ä®o�� Á�}��·­´¥ 
  Ô.Ø��¹��¹�Ä�Á�µÄ�Á¦µ 
  Ô.Ù��Ä®oÂ¨³�°°£́¥ 
  Ô.Ú��¤¸�ªµ¤�¦·�Ä� 
  Ô.ÒÑ�¤°���Ä�Â�n�¸ 
  Õ.  ¤�»¬¥­´¤¡´��rÄ��µ¦�Îµ�µ�¦nª¤�́��́��¼o�́��´��́��µ� 
  Õ.Ò����·�́�·�µ¤�Îµ­´É�Ã�¥Á�¦n��¦́� 
  Õ.Ó���Îµ�µ��̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥®¦º°��·�́�·®�oµ�̧É�̧É��¦́��·��°�°¥nµ�¤¸ 
����������������������������������¦³­·��·£µ¡ 
  Õ.Ô��Ä®o�o°Á­�°Â�³®¦º°�o°�·�Á®È��̧ÉÁ�}��¦³Ã¥��r 
  Õ.Õ��Å¤nÂ­��­¸®�oµÅ¤n¡°Ä�®¦º°Ã�oÂ¥o�°¥nµ�Å¦oÁ®�»�¨ 
  Õ.Ö��Ä®o�ªµ¤Á�µ¦¡�¥�¥n°��Â¨³­¦¦Á­¦·��¼o�́��´��́��µ�µ¤�ªµ¤ 
����������������������������������Á®¤µ³­¤ 
  Õ.×��¦¼o�́��́�®ª³Ä��µ¦Á�oµ¡�Ä®oÁ®¤µ³­¤�́��µ¨Á�«³ 
  Õ.Ø��¦¼o�́�«¹�¬µÂ¨³­´�Á��°»��·­´¥�°��¼o�́��´��́��µ 
  Õ.Ù��Å¤n¦��ª��¼o�́��´��́��µ�oª¥Á¦ºÉ°�Á È̈�Ç��o°¥Ç�®¦º°Á¦ºÉ°�®¥»¤®¥·¤ 
  Õ.Ú��®µª·�¸�µ¦�nµ�Ç��̧É�ÎµÄ®o�ªµ¤�·�®¦º°�ªµ¤�o°��µ¦�°� 
�����������������������������������¼o�́��´��́��µ�¦¦ »̈�¨ 
  Õ.ÒÑ��®¨̧�Á¨̧É¥��µ¦­°¡¨°�Â�n°µ��³�¦³��Å�o�oµ� 
  Ö.  ¤�»¬¥­´¤¡´��rÄ��µ¦�Îµ�µ�¦nª¤�́��¼oÄ�o�́��´��́��µ 
  Ö.Ò��Ä®o�µ¦ f�°�¦¤Â¨³¡´��µÄ®o¤¸�ªµ¤¦¼o�ªµ¤­µ¤µ¦�Ä��µ¦�Îµ�µ� 
  Ö.Ó��¦¼o�́��µ¦­n�Á­¦·¤Â¨³�µ¦Ä®o�Îµ΅�Ä� 
  Ö.Ô���¼Â¨Á¦ºÉ°�Á�·�Á�º°��­ª́­�·�µ¦��¨�¦³Ã¥��r�Ä®o ¼̈��o°�Å�o¦́��µ¤ 
���������������������������������­¤�ª¦ 

 



 40 

 Ö.Ö��¦¼o�́�¦́�¢{��o°Á­�°Â�³�Â¨³�ªµ¤�·�Á®È��°� ¼̈��o°��oµ� 
 Ö.×��Å¤nÄ�o°Îµ�µ�Á�·��°�Á��Â¨³Á�·��ªµ¤�ÎµÁ�}� 
 Ö.Ø��Á�}��́�Á°��Å¤n�º°Á�ºÊ°�º°�´ª 
 Ö.Ù�Â�o��nµª­µ¦�̧ÉÁ�}��¦³Ã¥��rÄ®o�¦µ�°¥¼nÁ­¤° 
 Ö.Ú��¦¼o�́�¥�¥n°��¤Á�¥�®¦º°Ä®o¦µ�ª́¨�Á¤ºÉ° ¼̈��o°��Îµ�¸ 
 Ö.ÒÑ�¦¼o�́�«·¨�³�°��µ¦ª·¡µ�¬rª·�µ¦�r�Â¨³�µ¦�·Á¡ºÉ°�n° 
 Ö.ÒÒ�Ä®o�ªµ¤¥»�·�¦¦¤Â¨³Á�}��¦¦¤�n°�»���Ã�¥Á­¤°£µ�Á�nµÁ�̧¥¤�́� 
 ×.  ¤�»¬¥­´¤¡´��rÄ��µ¦�Îµ�µ��́�Á¡ºÉ°�¦nª¤�µ� 
 ×.Ò���Îµ� n̈µª­ª́­�¸®¦º°¥·Ê¤�́��µ¥�¼o°ºÉ��n°� 
 ×.Ó��Ä®o�ªµ¤¦nª¤¤º°�oª¥�¸��́Ê�Ä��oµ��µ¦�µ�Â¨³­nª��´ª 
 ×.Ô��¤¸�ªµ¤�¦·�Ä�� 
 ×.Õ�Å¤n�·��µ®¦º°¡¼��µ�µ��µ��́�Á¡ºÉ°�¦nª¤�µ� 
 ×.Ö��¦́�¢{��ªµ¤�·�Á®È��°�Á¡ºÉ°��oµ� 
 ×.×��¥�¥n°�­¦¦Á­¦·�Á�µÄ�Ã°�µ­°́��ª¦ 
 ×.Ø��Ä®o�ªµ¤Á®È�°�Á®È�Ä�Á¤ºÉ°Á�µ¤¸�»��r�Å¤n� n̈µª�ÊÎµÁ�·¤Á¤ºÉ°Á�µ�·�¡¨µ� 
 ×.Ù��¦nª¤Â­���ªµ¤¥·��¸�oª¥�oµÁ¡ºÉ°�Å�o�¸� 
 ×.Ú��Ä®o�ªµ¤Á�}�¤·�¦°¥nµ�Á­¤°�o�Á­¤°�¨µ¥� 
 ×.ÒÑ�Å¤n�´��°��ªµ¤�·�Ä®oÁ�µ 
 Ø.�¤�»¬¥­´¤¡´��r�́��»��¨�́ÉªÅ� 
 Ø.Ò��Å¤n�º°�´ª�Á�oµ�́���Å�o�»��´Ê� 
 Ø.Ó��¤¸�ªµ¤�Îµ�¸�Á¦̧¥��ºÉ°��Å�o�¼��o°�� 
 Ø.Ô��Ä®o�ªµ¤�nª¥Á® º̈°Á�nµ�̧É�³�ÎµÅ�o�Â¨³¡¦o°¤�̧É�³Ä®o�ªµ¤¦nª¤¤º°� 
 Ø.Õ��Ä®o�ªµ¤­�Ä��n°�»����̧É¤µ�·��n°� 
 Ø.Ö��¥�¥n°��¼o°ºÉ�ªnµ¤¸�ªµ¤­Îµ�´� 
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  ×. Å¤n­�Ä��̧É�³�Îµ�µ�Á�·��°�Á���µ�Á¨�µ�»�µ¦�¦¦¤�µ� 
  Ø. �°��»¥Á¦ºÉ°��µ�Å¤nªnµ�̧ÉÅ®��Â¨³�nµ��·��µ 

 

 



 43 

Ú. ¡¥µ¥µ¤���d��ªµ¤�·��®¦º°Â�o�´ªÄ��µ¦�Îµ�ªµ¤�·� 
  ÒÑ. Å¤n�¦·�Ä��n°�¼o°ºÉ��®¦º°�n°Á®�»�µ¦�r�nµ�Ç� 
  ÒÒ. Å¤nÁ�d�Á�¥®¦º°�¦�Å��¦�¤µÄ�­·É��̧É�µ¥�ª¦�³¦¼o 
  ÒÓ. �¸Ã¡¥�¸¡µ¥�́��µ��̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥Ä®o�Îµ��ÎµÄ®o�µ¥¦¼o­¹�ªnµ�µ�¤µ�
Á�·��°�Á�� 
  ÒÔ. Á�}����°�Â�o�´ª�®¦º°�j°��́��´ªÁ°�¤µ�Á�·�Å� 
 
�µ¦­¦oµ��ªµ¤�oµª®�oµÄ��µ�Á¨�µ�»�µ¦ 
  Á¨�µ�»�µ¦�Á�}�°µ�¸¡�̧É�oµ�µ¥�ªµ¤­µ¤µ¦��Â¨³Á�}��ÎµÂ®�n��̧É¤¸�ªµ¤
Á�¦·��oµª®�oµÅ�oÁ�}�°¥nµ��¸�oµ�¼o�̧ÉÁ�}�Á¨�µ�»�µ¦¤¸�ªµ¤�´Ê�Ä�Â¨³�Îµ�µ�°¥nµ�¤¸Á�jµ®¤µ¥
Ä��¸ª·��¦́�°µ�¸¡Á¨�µ�»�µ¦�Ä i®µ�ªµ¤¦¼oÂ öª�Îµ¤µ�¦́��¦»�¡´��µ°¥¼n�¨°�Áª¨µ�Å¤n� n̈°¥
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¤µ�¦�µ��°��µ���ªµ¤�¦³¡§�·�Â¨³�ªµ¤Á­¸¥­¨³ 
  Õ. ¡¥µ¥µ¤Â¨³Á�È¤Ä��̧É�³Á­¸¥­¨³�Á¡ºÉ°�ÎµÄ®oÁ�oµ�µ¥¤¸�ªµ¤£µ�£¼¤·Ä�Ä��´ª
�nµ��Â¨³�ÎµÄ®o�µ��°��nµ��nµ¥�¹Ê� 
  Ö. «¹�¬µÄ®o�¦µ��¹��ªµ¤�°�Å¤n�°��°�Á�oµ�µ¥�Â¨³¡¥µ¥µ¤��·�́�·��Ä®o
­°�� ö°� 
  ×. ®¤´É��¦ª��¦µÄ�¦n�¦ª��¹�­£µ¡�µ¦�Îµ�µ��{�®µ�̧ÉÁ�oµ�µ¥�¦³­�°¥¼n
¦ª¤�́Ê�Â¦����´��̧É�µ¥Å�o¦́��Â öª¡¥µ¥µ¤®µ�µ��n°��¨µ¥��Îµ�´ªÄ®oÁ�}��¼o�nª¥Á® º̈°�̧É�¸Ä�
Ã°�µ­�nµ�Ç��µ¤�ªµ¤Á®¤µ³­¤ 
  Ø. °µ­µ¦́�Ä�o�Â�n�Á�µ£µ¦³�oª¥�ªµ¤Á�È¤Ä� 
  Ù. Á¦̧¥�¦¼o�·­´¥Ä��°�nµ�Ç��°�Á�oµ�µ¥�Â¨³¡¥µ¥µ¤�Îµ�´ªÄ®oÁ�}��̧É¡°Ä� 
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Ú. �ÎµÄ®o�´ªÁ°�Á�¦·��oµª®�oµÄ��µ��oª¥�µ¦Á¡·É¤¡¼��ªµ¤¦¼o��ªµ¤­µ¤µ¦�� 

�ªµ¤�Îµ�µ�Ä®o��Á°�®µ�µ��¦́��¦»��µ�Ä®o¤¸�¦³­·��·£µ¡Á�}��̧É�nµ­�Ä��Ã�¥Å¤n�o°�¦°
Ä®oÁ�oµ�µ¥�°�®¦º°�nª¥Á® º̈°�n°� 
  ÒÑ. �Îµ�´ªÄ®oÁ�}��́����Á¡ºÉ°¦́�£µ¦³�{�®µ®¦º°�ªµ¤�»��r�°�Á�oµ�µ¥Á�nµ�̧É
�³�ÎµÅ�o��µ¤�ªµ¤Á®¤µ³­¤ 
  ÒÒ. �Îµ�´ªÄ®oÁ�oµ�µ¥¦¼o�́��Ä®o�¦µ��¹��ªµ¤­µ¤µ¦���ªµ¤Á�n���ªµ¤Á�n��°�
�´ª�¦ª¤�́Ê��ªµ¤Á�È¤Ä��̧É�³¦́��·��°��µ�Á¡·É¤¤µ��¹Ê� 
  ÒÓ. ®µÃ°�µ­¡¼��¹��ªµ¤�¸�°�Á�oµ�µ¥�� n̈µª¥�¥n°�­¦¦Á­¦·�Ä®o��°ºÉ�Ç�
�¦µ��µ¤�ªµ¤Á®¤µ³­¤ 
  ÒÔ. Ä®oÁ�oµ�µ¥Å�o�¦µ��¹��¨�µ���ªµ¤Á­¸¥­¨³��ªµ¤­ÎµÁ¦È���ªµ¤¤»n�®ª́��
Â¨³Â���µ¦Ä�o�¸ª·��°����Á¡ºÉ°�µ¥Å�o¤¸Ã°�µ­Ä®o�ªµ¤­�Ä�Â¨³�nª¥Á® º̈°�µ¤�ªµ¤
Á®¤µ³­¤ 
  ÒÕ. �Îµ�µ�¦nª¤�́�Á�oµ�µ¥�°¥nµ�Îµ�´ªÁ�}��µ­�̧ÉÅ¦o«́��·Í«¦̧�¤¸�ªµ¤�ºÉ°­´�¥r�
��¦́�£́��¸�Â�n®µ��³�o°�Â­���ªµ¤Á®È��̧ÉÅ¤n�¦��́��È�ª¦�Îµ�Â�n�Îµ°¥nµ�¨³¤»�¨³¤n°¤¤¸
Å®ª¡¦·� 
  ÒÖ. °¥nµ�Îµ�´ªÁ�}�Á¨�µ²�Á�oµ�{�®µ�Á�}���°n°�Â°�°¥nµ�oµª�nµ¥ n̈ª�Á�·�Ä�
Á¦ºÉ°��µ�Â¨³°µª»Ã­�Â¨³«́��·Í«¦̧�Â¨³°¥nµ�ÎµÄ®oÁ�oµ�µ¥�o°�Ã�¦�Â�o�®¦º°®�»�®�·�Ä�Ä�­·É�
�̧É�µ¥Å¤n�µ�ªnµ��°¥nµ�Á¦µ�³�Îµ�́��µ¥Å�o 
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