
ÞiqLrdky; lwpuk foKku ds L=ksrß

 Kku izdk”k*
vk/kqfud lekt dks lwpuk lekt dh laKk nh tkrh gSA vkt iwjk fo”o viuh

izxfr ,oa fodkl ds fy, psru vFkok vpsru :i ls lwpuk dh fn”kk esa vxzlj gks jgk
gSA lwpuk jk’Vªh; fodkl dk ,d vfuok;Z L=ksr ÅHkj dj lkeus vk;k gS tks lekt dh
izeq[k vko”;drkvksa&f”k{kk] vuqla/kku ,oa fodkl] vkfFkZd laiUurk] lkekftd] vkS|ksfxd
fodkl] izkS|ksfxd fodkl vkfn fofHkUu {ks=ksa esa izxfr vkSj fodkl gsrq fofof/k izdkj dh
lwpukvksa dh vko”;drk gksrh gSA

lwpuk L=ksr dk vFkZ%&

lwpuk ml tkudkjh ;k fof”k’V Kku dks dgrs gSa tks fdlh fof”k’V fo’k;] rF;
;k ?kVuk ls lacaf/kr gksrh gSA blds vykok lwpuk mi;ksfxrk dh nf̀‘V ls laizs’k.kh; Hkh
gksuh pkfg,A L=ksr ls vfHkizk; lwpuk ;k lanHkZ dh izkfIr ds ek/;e ls gksrk gSA vr% lwpuk
;k lanHkZ L=ksr dk vFkZ lwpuk miyC/k djkus okyh lkexzh ls gSA

nwljs “kCnksa eas lwpuk L=ksr Kku txr ds fdlh Hkh fo’k; ls lacaf/kr gks ldrh
gS vkSj mudk lhekadu ugha fd;k tk ldrkA pawfd lwpuk L=ksr esa fofo/krk dk lekos”k
gksrk gSA vr% bls izkIr djus ds fy, ;g t:jh ugha fd L=ksr dsoy thfor :Ik esa gh gks]
;s L=ksr futhZo Hkh gks ldrs gSaA ;g fuHkZj djrk gS fd lwpuk dks izkIr djus okyk y{;
fdl izdf̀r dk gS vkSj fdl okrkoj.k esa mldk funZs”ku vkSj lapkyu gks jgk gS\

fofHkUu izdkj dh lwpuk dks rqjar izkIr djkus esa lwpuk L=ksrksa dk fo”ks’k egRo
gSA lwpuk L=ksrksa dk rkRi;Z ,sls L=ksrksa vFkok izys[kksa ls (Documents) gS] tks lacaf/kr
fo’k; {ks= dh lwpuk dks foLrr̀ :Ik ls izLrqr dj Kku ds fodkl dk dk;Z djrh gSA

lwpuk L=ksrksa dks ikB~;&iqLrdksa dh Hkkafr vkjaHk ls var rd ugha i<+k tkrk gSA
budk mi;ksx fdlh fof”k’V lwpuk dh tkudkjh izkIr djus gsrq gh fd;k tkrk gSA
lkekU;r% lwpuk L=ksrksa dk mi;ksx iqLrdky; rd gh lhfer gSA budh lgk;rk ls
fofHkUu Hkk’kkvksa vkSj fofHkUu jk’Vªksa esa fc[kjs gq, vkadM+ksa vkSj lwpukvksas dks lqO;ofLFkr ,oa
lqfuf”pr Øekuqlkj mi;ksxdrkZvksa dks lqyHk djk;k tkrk gSA

lwpuk L=ksr dh fo”ks’krk,a%&

1- ;g ikB~; iqLrdksa ls fHkUu gksrh gSA

2- ;g iqLrdky; esa cSBdj iz;ksx dh tkrh gSA

3- budk mi;ksx tfVy ,oa ykspnkj ekgkSy esa fd;k tkrk gSA

4- L=ksrksa dk mi;ksx fof”k’V lwpuk izkIr djus ds fy, gksrk gSA

*iqLrdkyk;/;{k ] jktdh; egkfo|ky;] jktx<+] ft+yk fljekSj ¼fg- iz-½
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5- Lkwpuk “kks/k dk;ksaZ dks iw.kZ djus esa lgk;d ekuh tkrh gSA

6- Lkwpuk Kku foLQksV dk vax ekuh tkrh gSA

lwpuk ds L=ksr%&

Lwkpuk ds L=ksr oLrqr% ijaijkxr :i esa T;knk pfpZr gSaA ijaijkxr :iksa esa
iqLrdsa] if=dk,a] lekpkj i= vkfn lfEefyr gSa] ysfdu budh la[;k] Lo:iksa ,oa vkdkjksa
esa fujarj òf) gksrh tk jgh gSA

blds lkFk gh lwpuk ds vk/kqfud L=ksrksa dk fodkl Hkh gks jgk gS] ftlds
varZxr baVjusV bR;kfn vkrs gSaA vk/kqfud L=ksrksa us euq’; dh lwpuk rd igqapdks vklku
cuk fn;k gSA

lwpuk dh miyfC/k gksus dh nf̀‘V ls lanHkZ L=ksrksa dks MkW- ,l- vkj jaxkukFkk us
rhu Hkkxkas esa oxhZdr̀ fd;k gSA

1- ijaijkxr L=ksr

2- uo&ijaijkxr L=ksr

3- vijaijkxr L=ksr

ijaijkxr L=ksr%&

ijaijkxr L=ksr ds :i esa os lHkh lkexzh vkrh gS ftuesa rduhdh dk bLrseky
de gksrk gS vkSj vklkuh ls miyC/k gks tkrs gSaA dkxt o eqnz.k dyk ds vfo’dkj ls iwoZ
peZ] Hkkst&i=] rkM+i= ij fyf[kr xzaFk gLrfyf[kr gqvk djrs FksA bl Js.kh esa iqLrdksa]
i=&if=dk,a vkfn “kkfey dh tkrh gSaA pwafd budk bLrseky dkQh le; iwoZ ls gks jgk
gS vkSj orZeku esa Hkh mudh mi;ksfxrk gS] vr% ;s ijaijkxr L=ksr dgykrs gSaA

ijaijkxr L=ksrksa esa iRFkjksa ij fy[ks tkus okys vfHkys[k rkez i=] dcwrjksa }kjk
i=ksa dk Hkstuk vkfn “kkfey fd, tkrs gSaA ijaijkxr L=ksr lk/kkj.k rFkk ewy vkdkj esa
iqujksRikfnr fd, tk ldrs gSa rFkk ml :i esa Hkh og ewy L=ksr dh Js.kh esa gh j[kk
tk,xkA

MkW- ,l- vkj- jaxkukFku us ijaijkxr L=ksrksa dks mleas fufgr Kku rFkk mls
O;Dr djus ds Lrj ds vuqlkj fuEu Jsf.k;ksa esa foHkkftr fd;k gSA

1- ekSfyd Lrj

2- lkekU; tu Lrj

3- “kks/k Lrj

4- izkjafHkd Lrj

5- izfrosnukRed Lrj

6- O;oLFkkidh; Lrj

MkW- jaxkukFku us ijaijkxr L=ksrksa dks Hkh rhu Jsf.k;ksa esa foHkkftr fd;k gS&
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¼1½ xazFk

¼2½ if=dk,a

¼3½ ekufp=A

xzaFk L=ksr dh lcls vf/kd izpfyr Js.kh gSA bl Js.kh esa fopkjkas eas fujarjrk gksrh gS]
lkFk gh fo’k; ij ys[kdksa ds fopkjksa dk laxzg gksrk gSA blh rjg if=dkvksa ds ek/;e ls
uohu fopkjksa] “kks/kksa ,oa vfo’dkjksa dks fcuk le; fork, ikBdksa rd igqapk;k tkrk gSA
ekufp=ksa dks Hkh ijaijkxr L=ksrksa dh Js.kh esa j[kk gS] D;ksafd budk vkdkj ,oa ifjek.k lk/
kkj.k gksrk gSA

uo&ijaijkxr L=ksr%&

bl izdkj ds izys[kksa ds varxZr izdf̀r foKku ds varxZr vkus okys ekudksa]
,dLo rFkk lekt foKku esa lekpkjksa dh drjusa rFkk jlk;u foKku esa ifjlw= bR;kfn
vkrs gSaA MkW- jaxkukFku us uo&ijaijkxr izys[kksa dks fuEufyf[kr pkj Hkkxksa esa foHkkftr
fd;k gS%&

vijaijkxr L=ksr%&

izys[kksa dks ,slk :i tks ijaijkxr o vijaijkxr izys[kksa ls fHkUu gks rFkk mlesa
fopkjksa dk vfHkys[ku oSKkfud fof/k;ksa }kjk fd;k tkrk gks] rks ,sls izys[kksa dks vijaijkxr
izys[k dgrs gSaA bu izys[kksa dks Hkh ikap Hkkxksa esa foHkkftr fd;k tk ldrk gS%&

1- lw{e izfr&fizfVax izsl ds vfo’dkj ls izys[kksa ds laxzg gsrq LFkku dh cM+h leL;k vkus
yxhA blh leL;k ds lek/kku gsrq lw{e izfrfyfidj.k dh uohu fof/k;ksa dk vfo’dkj
fd;k x;kA bu fof/k;ksa dh lgk;rk ls vf/kd lwpuk dks de LFkku ,df=r fd;k tk
ldrk gSA

2- JO; L=ksr&iqjkus le; esa /ofu ds vfHkys[kkas dk mi;ksx laxhrkRed vfHkys[k ds :i
esa fd;k tkrk Fkk] ysfdu orZeku le; esa JO; izys[kksa dk m;ksx lwpuk izkIr djus gsrq Hkh
fd;k tkus yxk gSA

3- n”̀; L=ksr&orZeku le; esa lwpuk dk vf/kd ls vf/kd  ls vf/kd mi;ksx gks] bl gsrq
n`”; izys[kksa dk mi;ksx fd;k tkus yxk gSA bl izdkj ds izys[kksa dk mi;ksx fuj{kjksa dks
iqLrdky; lsok,a iznku djus gsrq Hkh fd;k tkrk gSA

4- JO;&n”̀; L=ksr&f}rh; fo”o;q) ds ckn f”k{kk ds {ks= esa òr fp=ksa dk mi;ksx vf/kdkf/
kd ek=k esa gksus yxkA ;g izys[k fuj{kj {ks=ksa ds fy, gh ugha cfYd lk{kj yksxksa ds fy, Hkh
lwpuk lapkj dk egRoiw.kZ ek/;e gSA izys[k Lej.k “kfDr dks lè) cukus ,oa cqf) dks rh{k.k
djus okys izeq[k lk/ku gSa vkSj ;g c̀gn~ vkSj lw{e izys[kksa ds :i esa feyus yxs gSaA

5- vuq&L=ksr&  bu izys[kksa dk fuekZ.k izR;{kr% ekuoh; efLr”d dh e/;LFkrk ds fcuk
vkSj bruh rhoz xfr ls gksrk gS fd n”̀;&?kVuk dk :ikarj.k ekuoh; efLr’d ds fopkjksa
ds :i esa ugha gks ikrkA vuqizys[k ds mnkgj.k ;a= izkS|ksfxdh] QksVksxzkQh] jkMkj rFkk vU;
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blh izdkj ds izys[k vkrs gSaA bl izdkj ds izys[kksa dk egRo blfy, vf/kd gksrk gS fd
;s fofHkUu izdkj dh ?kVukvksa dk LFkkbZ vfHkys[ku djrs gSa] tksfd izs{kdksa dh O;fDr ijd
=qfV;ksa ls jfgr gksrs gSaA

^xzksxu* us viuh iqLrd ÞfoKku ,oa izkS|ksfxdhß esa L=ksrksa dk  oxhZdj.k muesa
fufgr Kku ,oa lwpuk lacaf/kr xq.kksa ds vk/kkj ij fuEufyf[kr rhu izdkj d L=ksrksa }kjk
fd;k gS%&

¼1½ izkFkfed L=ksr

¼2½ f}rh;d L=ksr

¼3½ r`rh;d L=ksr

izkFkfed L=ksr%&

,slh lwpuk tks izFke n‘̀V;k izdkf”kr gksrh gS] mls izkFkfed L=ksr dgrs gSaA
izkFkfed l=ksr izFke fujh{k.k ds fu’d’kZ ij Hkh vk/kkfjr gksrs gSaA ;s L=ksr O;kid :i esa
fc[kjs ,oa vlrr~ rFkk vlaxfBr gksrs gSaA blesa fufgr lwpuk oSKkfud ,oa rduhdh Kku
dh eq[; /kkjk ls le;ksftr ugha gksrh gSA bl izdkj ds L=ksrksa esa if=dkvksa] “kks/k izfrosnuksa]
lEesyu&dk;Zokfg;ksa] ,lLo] ekud] vkS|ksfxd o O;olkf;d lkfgR;] “kks/k izca/k ,oa vU;
vizdkf”kr L=ksrksa dks “kkfey fd;k tkrk gSA

1- if=dk,a& if=dkvkas dks izkFkfed L=ksrksa esa cgqr egRo fn;k tkrk gSA blesa

lkekU;r;k ekSfyd ys[k gh izdkf”kr fd, tkrs gSaA if=dk,a egRoiw.kZ lwpukvksa dks L=ksr
gksrh gSA vDlj v[kckj esa Nius okyh csotg dh [kcjksa dh vis{kk if=dkvksa esa egRoiw.kZ
lwpk,a miyC/k jgrh gSaA if=dk,a lkekU;r;k lkIrkfgd] ikf{kd] ekfld] =Sekfld]
v)Z&okf’kZd ,oa okf’kZd :i esa izdkf”kr gksrh gSaA

2- ,dLo }kjk oSKkfud] bathfu;] jpukdkj] fuekZrk] iz.ksrk vkfn dks mlds dk;ksaZ

;k vkfo’dkjksa ds fuf”pr le; ds fy, fuekZ.k djus] cspus ;k [kjhnus dk vf/kdkj fn;k
tkrk gSA bldk bLrseky dbZ nf̀‘Vdksa.kksa ls fd;k tkrk gSA

3- vizdkf”kr L=ksr&  esa lwpuk ds izkFkfed L=ksrksa dk izfrfuf/kRo djrs gSa ysfdu  ppkZ esa
de jgus ds dkj.k i=&if=dkvksa dh rjg de e”kgwj gksrs gSaA buds varxZr ySVlZ] daiuh
QkbYl] gLrfyf[kr iqfLrdk,a ,oa eseksj.Me bR;kfn “kkfey gksrs gSaA

4- “kks/k izca/ku&blesa fdlh fof”k’V fo’k; esa fd, x, ekSfyd dk;ksaZ dk vfHkys[k gksrk gS
blesa fo”o fo|ky;ksa esa LukrdksŸkj o mPp v/;;ujr Nk=ksa dh ;ksX;rk dh tkap ds fy,
“kks/k izca/k dh lgk;rk yh tkrh gSA izR;sd y?kq “kks/k rFkk “kks/k izca/k fdlh fof”k’V fo”k;
lacaf/kr u, fopkjksa ls lacaf/kr gksrs gSaA “kks/k izca/k dk eq[; mn~ns”; ml fo’k; ls lacaf/kr
lHkh “kks/k i)fr esa] “kks/kdrkZ dh fuiq.krk dks ij[kuk gSA bu izca/kks a ds dqN Hkkx fofHkUu
ys[kkssa ds :Ik esa if=dkvksa] lEesyu dk;Zokgh vkfn ds :i esa izdkf”kr gksrs gSa] tks “kks/k izca/
k ds egRo dks n”kkZrs gSaA
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5- “kks/k izfrosnu& ;s fo}r L=ksr gksrs gSa blesa of.kZr lwpuk fdlh fo’k; ij izekf.kd o
foLrr̀ rFkk vf/kd ekSfyd izdf̀r dh gksrh gSA orZeku le; esa ;g izkFkfed L=ksrksa dh
Js.kh ds varxZr ,d l”kDr ek/;e cuk gqvk gSA

lEesyu dk;Zokgh&

lEesyuksa] laxksf’B;ksa vkfn esa i<s+ x, ;k ,df=r fd, x, L=ksr izkFkfed L=ksrksa
dh Js.kh esa “kkfey fd, tkrs gSaA ;s L=ksr i;kZIr ifjppkZ ,oa okn&fookn ds ifj.kke
Lo:i ppkZ esa vkrs gSaA ;s L=ksr oSKkfud rFkk rduhdh lwpuk&lapkj esa cgqr gh T;knk
egRoiw.kZ gSA

6- vkS|ksfxd ,oa O;kolkf;d lkfgR;&  bl izdkj ds lkfgR; ykHk dh dher ij dk;Z
djrs gSaA ;|fi mudk izdk’ku iwjh rjg fofHkUu vkS|ksfxd laLFkkuksa ds fy, izpkj ek/;e
dk dk;Z djrk gSA bl izdkj ds L=ksrksa esa laLFkk if=dk,a izeq[k gksrh gSaA

f}rh;d L=ksr%&

;s lanHkZ ,oa lwpuk ds os L=ksr gksrs gSa] ftuesa ekSfyd tkudkjh ugha gksrh] cfYd
bUgsa ekSfyd L=ksrksa esa nh xbZ tkudkjh ds vk/kkj ij ;kstuko) rjhds ls rS;kj fd;k tkrk
gSA ;s ekSfyd L=ksrksa dk lanHkZ izLrqr djrs gSaA f}rh;d L=ksrksa esa lwpuk laf{kIr rFkk
lqlaxfBr gksrh gS] ;s ekSfyd L=ksr ds i”pkr nf̀‘Vxkspj gksrs gSaA izk;% ekSfyd L=ksrksa ls
izR;{k :i ls lwpuk lkexzh dks izkIr djuk ljy ugha gksrk gSA

vr% f}rh;d L=ksrksa dk voyksdu igys djuk iM+rk gS] ftlls ekSfyd L=ksrksa
ds mi;ksx djus dk ekxZn”kZu feyrk gSA os bl izdkj ls gSa%& “kks/k if=dk,a] vuqØef.kdk]
lkjka”kdj.k if=dk] okM+xe; lwph] leh{kk izca/k&fofuca/k] fo”odks”k] “kCndks”k] gLr
iqfLrdk vkSj vkykspukRed rkfydk vkfnA

1- lkjdj.k ,oa vuqØe.khdj.k if=dk,a%&

;s lwpuk ds f}rh;d L=ksr ds :i esas fo”ysf’kr fd, tkrs gSa] bl rjg ds L=ksr
rc dkjxj gksrs gSa] tc rduhdh xfrfof/k;ksa dh otg ls laiw.kZ lkfgR; ds ckjs esa tkudkjh
ugha gks tkrhA ;s L=ksr vke ikBdksa dks mudh vko”;drk dk lkfgR; iznku djus es
lg;ksx nsrs gSaA

lkjdj.k if=dk,a tgka oSKkfudksa dks mlds fo’k; esa uohure oSKkfud o
rduhdh izxfr ,oa fodkl ds ckjs esa laf{kIr tkudkjh iznku djrs gSa] ogha vuqØe.khdj.k
if=dk fdlh fof”k’V fo’k;] {ks= Kkus ls lacaf/kr L=ksrksa dh O;ofLFkr lwph gSA mnkgj.k
Lo:i& bf.M;u izsl b.MsDl] bf.M;u lkabl ,ClVªsDV b.MsDl bf.M;k] ,IykW;M lkabl
,.M VsDuksykWth b.MsDlA

2- izxfr leh{kk%&

f}rh;d L=ksrksa esa izxfr leh{kk dk egRo fnu izfrfnu c<+rk tk jgk gSA vU;
lalk/kuksa ;k lwpuk L=ksrksa esa rRdkyhu “kks/k ds le; dh xfrfof/k dk gh o.kZu gksrk gS]
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fdUrq izxfr leh{kk esa iwjs rF; dk fupksM+ “kkfey gksrk gSA budh lgk;rk ls fo’k; fo”ks’k
ij gqbZ izxfr dh tkudkjh oSKkfudksa dks “kh?kzrk iwoZd fey tkrh gSA bl izdkj ds L=ksrksa
esa izksxszl fjO;q vkWQ ok;ksdsesL Vªh] izksxszl bau uspqjy lkabl ¼U;w;kWdZ½ vkfn dks lfEefyr
fd;k tkrk gSA

3- lanHkZ xzaFk%&

lanHkZ xazFk ls rkRi;Z fdlh rF;] ?kVuk] Kku] lwpuk ds Li’Vhdj.k] iq’Vhdj.k]
izkfIr ds fy, iz;qDr xzaFk ftlesa fo’k; o fopkjksa ds Øe esa rkjrE; u gks rFkk ftudk v/
;;u vk|ksikar u fd;k tk,] cfYd ftudk mi;ksx ek= fdlh fof”k’V lwpuk dh izkfIr
ds fy, fd;k tk, mls lanHkZ xzaFk dgrs gSaA ;s xazFk gSa%&fo”odks”k] “kCndks”k] gLr iqfLrdk]
rkfydk,a] fo”k; xazFk] izca/k] fufoca) ikB~;iqLrdsa vkfnA

rr̀h; L=ksr%&

ekSfyd ,oa f}rh; L=ksrksa ls Nudj lwpuk r`rh;d L=ksrksa rd igqaprh gSA vr%
;g dgk tk ldrk gS fd ftu L=ksrksa dks ekSfyd ,oa f}rh;d lwpuk L=ksrksa ls lwpuk izkIr
djus esa lgk;drk feyrh gS] os rr̀h;d L=ksr dgykrs gSaA rr̀h;d L=ksrksa dk eq[; dk;Z
,oa mn~ns”; ekSfyd ,oa f}rh;d L=ksrksa esa fufgr lwpuk dh izkfIr esa lgk;rk djuk gSA
bu L=ksrksa esa fo’k; dk Kku ugha gksrk gS] cfYd buls lacaf/kr L=ksrksa dk ladsr feyrk gS]
Kku ds fo”kky Hk.Mkj ,oa fujarj of̀) ds dkj.k rr̀h;d L=ksrksa dk egRo vR;f/kd c<+
tkrk gSA

bu L=ksrksa esa lkfgfR;d ekxZ nf”kZdk,a] funsZf”ksk] okf’kZdh “kks/k] izxfr lwph ,oa
xazFk lwph dks “kkfey fd;k tkrk gSA D;ksfd orZeku le; esa lkfgR; ,oa Kku dk izlkj
bruh rst xfr ls izdkf”kr gks jgk gS fd vke ikBd dks viuh vko”;drk dh lwpuk izkIr
djus esa cM+h dfBukb;ksa dk lkeuk djuk iM+rk gSA

bu leL;kvksaq ds lek/kku gsrq lkfgfR;d ekxZ nf”kZdkvksa dk izdk”ku vkjaHk gqvk
gSA lkfgfR;d ekxZ nf”kZdkvksa ds dqN mnkgj.k fuEufyf[kr gSa%&

1- funZsf”kdk%& ;g ,slh lwph gksrh gS] tks fofHkUu izdkj ds ikBdksa dh lwpukRed
vko”;drkvksa dh iwfrZ djrh gSA blesa fofHkUu izdkj dh lwpukvksa dk lekos”k gksrk gS] pkgs
og mRikn gks ;k vkneh] mlls tqM+h leLr tkudkjh funsZf”kdk esa jgrh gSA ;s rhu izdkj
dh gksrh gS%&

1- vkS|ksfxd funsZf”kdk,a

2- oSKkfud ,oa rduhdh funsZf”kdk,a

3- oSKkfud ,oa rduhdh laxBukas dh funsZf”kdk,a

2- okf’kZdh%&

bl izdkj ds izdk”ku ,d fuf”pr vof/k eas izdkf”kr gksrs gSaA bl izdkj ds
izdk”kuksa esa fo”ks’k ?kfVr ?kVukvksa] rF;ksa] vkadM+ksa rFkk fodkl dk;ksaZ vkfn ls lacaf/kr lwpuk
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dk laxzg gksrk gSA fofHkUu foKku ,oa rduhdh {ks=ksa esa ,d o’kZ esa gq, fodkl dk;ksaZ dh
izxfr leh{kk ds :i esa izdkf”kr gksrh gSA blds mnkgj.k fuEufyf[kr gSa%&

1- foKku&rduhdh dh okf’kZdh

2- dEI;wVj okf’kZdh vkfnA

lanHkZ xazFk

1- vfjgar ifCyds”kal

2-  fodh ihfM;k MkWV dkWe


