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एक परिचय 
अक्सि लोगों से किते िुए सुना जाता िै की अगि भवन की न ंव मजबूत िो तो मंजजलें बढ़ाना आसान िो जाता िै,
एकदम यिी किावत ककस भ संस्था की शुरुवात किाते समय चरिताथण िोत िै कक संस्था बनाते वक्त अगि
मित्वपूर्ण ववर्यों का ध्यान िखें तो वो संस्था अवश्य सफल िोत िै।
इस ककताब मे NGO या सोसाइटी या ट्रस्ट क्या िै केवल ये निीं बताया गया िै, बजकक कैसे शरुू किें औि एक
अच्छी संस्था या सोसाइटी या ट्रस्ट का ननमाणर् कैसे किें I क्योंकक संस्था बनाना औि एक अच्छी औि कंप्लीट संस्था
का ननमाणर् किना ताकक वि सफल िो सकें , इसमें अन्ति िै I
- सोसाइटी, ट्रस्ट या चेरिटेबल कंपन मे क्या अन्ति िै
- आपके ललए क्या उपयुक्त िोगा, जाननए
- सोसाइटी व ट्रस्ट के फॉमेट
अक्सि लोगों को गलफिम िित िै कक NGO अलग िोता िै औि सोसाइटी अलग।
सवण प्रथम, आप ये जाननए कक Society, TRUST या Charitable कंपन (Section 8) सभ Non Government
Organisation यानन NGO/NPO िै, लेककन इन त नों मे एक्ट का अन्ति िै औि िजजस्टे्रसन किने के प्रकिया मे
अन्ति िै, सभ सामाजजक संस्थायें िैं I
इस ककताब के माध्यम से आप अपन बिुत स शकंाओं को दिू कि एक अच्छी संस्था बना सकते िैं
कई बाि ऐसा भ देखा गया िै की संस्था बनाने के बाद उसका कुछ कलमयों के चलते इस्तेमाल निीं कि पा ििे िैं
इस ककताब मे ििेक बबदंओुं के मित्व को भ बताया गया िै I
नोट: *इस ककताब मे संस्था का आशय NGO/NPO/सोसाइटी/ ट्रस्ट /सलमनत से िै
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The Book

Sanjai Shrivaastava
NGO Consultant & CSR Advisor

आने वाली अन्य पसु्तकें… 

1. NGO के प्रथम तीन वर्ष

3. NGO संचालन एवं प्रबंधन के सरल उपाय

4. NGO के ववत्तीय संसाधन

और अन्य … 

कैसे पढ़ें- पाठकों को जजस भ टॉवपक को पढ़ना िै ववर्य सचू में उस टॉवपक पि जा
कि click किके उस पेज पि आप जा सकतें िैं औि इस तिि अन्य पेज पि भ 
आसान से जा सकतें िैं।
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1. एक अच्छी संस्था या NGO कैस  िोन  चाहिए
2. संस्था के नाम व कायणक्षेत्र का चुनाव किना
3. संस्था का लक्ष्य क्या िै
4. ककस एक्ट के अंतगणत संस्था बनाना उपयुक्त िोगा
5. ककस प्रकाि के उद्देश्य को संस्था मे िखना िै
6. प्रबंधकारिर्  या मैनेजमेंट कमेटी चुनाव कैसे किें 
7. पदाधधकारियों का चुनाव कैसे किें 
8. संस्था िजजस्टे्रशन किने के ललए आवश्यक डॉक्युमेंसस
9. संस्था ऑनलाइन कैसे िजजस्टि किाये
10. संस्था ऑफलाइन कैसे िजजस्टि किाये
11. संस्था के िेकोर्डणस
12. ट्रस्ट के फॉमेट 
13. PAN के ललए कैसे अप्लाई किें 
14. Bank प्रोस डडगं A/C खोलने के ललए 
15. NGO दपणर् ID क्या िै 
16. 12 AA औि 80 G िजजस्टे्रशन 
17. NGO प्रोफ़ाइल क्या िोता िै
18. NGO का प्रगनत ववविर् (Progress Report)

19. NGO औि GST

20. न्यू NGO के FUND के Sources

21. न्यू NGO द्वािा की जाने वाली प्रािजभभक गनतववधधयााँ 
(functioning)

22. कायणिम की िेकॉडण िेतु फोटो ककस प्रकाि से लें
23. नय  NGO के द्वािा िोने वाली गलनतयााँ
24. न्यू NGO औि सोशल म डडया
25. Conclusion
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CHAPTER # 1

एक अच्छी ससं्था या NGO कैसी होनी चाहहए

a) एक अच्छी संस्था वो िोत िै जजसके लक्ष्य स्पष्ट िोते िैं तथा अन्य पाटण
भ लक्ष्य के अनुरूप िोते िैं, अथाणत इन संस्थाओं का उद्येश्य एकदम
स्पष्ट िोता िै तथा वो उस पि कायण कितें िैं

b) संस्था मे नाम से उसका उद्येश्य मालूम चलता िो
c) प्रबंधकारिर् संतुललत िो
d) उदेश्य भ्रामक न िो
e) औि एक संस्था चलाने के ललए सभ औपचारिकताएाँ पूिी िों
( आगे के CHAPTER मे इन सभी बबदंओुं को विस्ततृ रूप से आप समझ
पायेंगे )

GO TO TOP - CLICK HERE
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3. संस्था का लक्ष्य क्या िै
4. ककस एक्ट के अंतगणत संस्था बनाना उपयुक्त िोगा
5. ककस प्रकाि के उद्देश्य को संस्था मे िखना िै
6. प्रबंधकारिर्  या मैनेजमेंट कमेटी चुनाव कैसे किें 
7. पदाधधकारियों का चुनाव कैसे किें 
8. संस्था िजजस्टे्रशन किने के ललए आवश्यक डॉक्युमेंसस
9. संस्था ऑनलाइन कैसे िजजस्टि किाये
10. संस्था ऑफलाइन कैसे िजजस्टि किाये
11. संस्था के िेकोर्डणस
12. ट्रस्ट के फॉमेट 
13. PAN के ललए कैसे अप्लाई किें 
14. Bank प्रोस डडगं A/C खोलने के ललए 
15. NGO दपणर् ID क्या िै 
16. 12 AA औि 80 G िजजस्टे्रशन 
17. NGO प्रोफ़ाइल क्या िोता िै
18. NGO का प्रगनत ववविर् (Progress Report)

19. NGO औि GST

20. न्यू NGO के FUND के Sources

21. न्यू NGO द्वािा की जाने वाली प्रािजभभक गनतववधधयााँ 
(functioning)

22. कायणिम की िेकॉडण िेतु फोटो ककस प्रकाि से लें
23. नय  NGO के द्वािा िोने वाली गलनतयााँ
24. न्यू NGO औि सोशल म डडया
25. Conclusion
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CHAPTER # 3

ससं्था का लक्ष्य क्या है
आपके संस्था का लक्ष्य क्या िै ये सबसे मित्वपूर्ण िै, क्योंकक ककस भ संस्था

का लक्ष्य उस संस्था का परिचय िोता िै, इस ललये अपने उदेश्य चुनते वक्त जरूि

ध्यान िखें की आप उन्िी उदेश्य को लें जजस पि आपको कायण किना िो औि

साथ मे वों उदेश्य भ चुने जजन पि आप भववष्य मे काम कि सकतें िैं, औि वों

उदयेश जजन पि आपको कभ काम िी न किना िो या बिुत ज्यादा उदेश्य न

चुनें, ये आपके ललए कभ पिेशान का कािर् भ बन सकता िै, उद्येश्य िखते

वक्त उद्यम (Entrprenuership) से सबंधधत बबन्दु अवश्य िखे क्योंकक अगि कभ 

कोई business संस्था के आधाि पि किना चािे तो िो सके, इस तिि पजललक

फंडडगं के ललए भ उद्येश्य भ िखें।

GO TO TOP - CLICK HERE
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4. ककस एक्ट के अंतगणत संस्था बनाना उपयुक्त िोगा
5. ककस प्रकाि के उद्देश्य को संस्था मे िखना िै
6. प्रबंधकारिर्  या मैनेजमेंट कमेटी चुनाव कैसे किें 
7. पदाधधकारियों का चुनाव कैसे किें 
8. संस्था िजजस्टे्रशन किने के ललए आवश्यक डॉक्युमेंसस
9. संस्था ऑनलाइन कैसे िजजस्टि किाये
10. संस्था ऑफलाइन कैसे िजजस्टि किाये
11. संस्था के िेकोर्डणस
12. ट्रस्ट के फॉमेट 
13. PAN के ललए कैसे अप्लाई किें 
14. Bank प्रोस डडगं A/C खोलने के ललए 
15. NGO दपणर् ID क्या िै 
16. 12 AA औि 80 G िजजस्टे्रशन 
17. NGO प्रोफ़ाइल क्या िोता िै
18. NGO का प्रगनत ववविर् (Progress Report)

19. NGO औि GST

20. न्यू NGO के FUND के Sources

21. न्यू NGO द्वािा की जाने वाली प्रािजभभक गनतववधधयााँ 
(functioning)

22. कायणिम की िेकॉडण िेतु फोटो ककस प्रकाि से लें
23. नय  NGO के द्वािा िोने वाली गलनतयााँ
24. न्यू NGO औि सोशल म डडया
25. Conclusion
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CHAPTER # 4

ककस एक्ट के अतंगगत ससं्था बनाना उपयुक्त होगा
अगि आपको कुछ ऐसा कायण किना िै जजसके ललए आपको पूिे भाित मे आपके
के संस्थान की गनतववधधयााँ िो सकत िैं जसेै संस्था से संबधधत कोई सोशल
माकेहटगं किन िै या माइिो फ़ाइनेंस या फ़ंड िेजजगं इत्याहद कायण किना िै तो
संपूर्ण भाित स्ति की संस्था बनान चाहिए औि अगि आपको स लमत स्ति पि
कायण किना िो तो प्रदेश स्ति की संस्था बनान चाहिए:
औि िमेशा अपना िजजस्टडण ऑकफस अपने प्रबधंकारिर् के अनुकूल िी िखे
क्योंकक आगे सािे आकफ़लशयल कायण उस ऑकफस के माध्यम से िोगा I

सामाजजक संस्थाये त न प्रकाि के एक्ट के तित बनाये जा सकतें िैं :

1. ट्रस्ट: चेरिटेबल ट्रस्ट एक्ट के अतंगणत (Indian Trust Act)

2. सोसाइटी िजजस्टे्रसन एक्ट के अतंगणत
3. सेक्शन 8 के अतंगणत चेरिटेबल कंपन 

सवणप्रथम आपको ये ननजश्चत किना िै की ट्रस्ट, सोसाइटी या Charitable कंपन 
ककस एक्ट मे आपको अपन संस्था िजजस्टि किना िै, इसके साथ ये भ ध्यान
िखें की िाज्यों के ननयमों मे थोड़ा बिुत बदलाव िोता िै लेककन फॉमेट एक िी
ििता िै...

GO TO TOP - CLICK HERE
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CHAPTER # 7

पदाधिकाररयों का चुनाि करना
• ककस भ संस्था मे चािे वो सोसाइटी िो या ट्रस्ट िो कुछ पद िोतें िैं जसेै

अध्यक्ष, सधचव, कोर्ाध्यक्ष औि सदस्य इत्याहद
• इन पदों पि योग्य व्यजक्तयों का चुनाव किना चाहिए, क्योंकक संस्था के

उद्येश्यों को पूिा किने के ललए इन्िी पदाधधकारियों की भूलमका िित िै
• ििेक पद के अधधकाि पूवण ननधाणरित िोता िै उनमे थोडे बिुत फेिबदल

ककया जा सकता िै
• जसेै संस्था का अध्यक्ष संस्था की अध्यक्षता किता िै औि संस्था का

सबसे सभमाननत पद िोता िै I

• संस्था का सधचव के पास संस्था का सामान्यतया प्रशासन िोता िै जो की
ककस भ संस्था का सबसे मित्वपूर्ण पद िोता िै, देखा गया िै अक्सि
संस्थापक संस्था का सधचव िोता िै

• संस्था का कोर्ाध्यक्ष संस्था के कोर् से संबधधत कायण को किता िै I

• इस प्रकाि जरूित के अनुसाि औि भ पद िखे जा सकतें िैं
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• आपके िाज्य मे अगि संस्थायें ऑनलाइन िजजस्टि िो ििीं िों तो आपको
उसके पोटणल पि जाना िोगा पोटणल का एड्रसै आप आिाम से पता कि
सकते िैं ये कैसे किें इसका उदाििर् ऊपि हदया िुआ िै उस पोटणल पि जा
कि उसपि संस्था िजजस्टि किने के ललए मैनुअल को खोज कि डाउनलोड
किके उसको अच्छी तिि से पढ़ने पि सभ स्टेप्स मालूम िो जाएगा औि
आपको उस के अनुसाि ििेक स्टेप्स को कंप्लीट किते िुए सभ को पूिा
किना िोगा, विीं पि फॉमेट भ लमल जाएगा औि सभ सूचनाये भ 
ऑनलाइन भिन िोग इसके ललए आप तैयारियााँ िखें –

• सभ सदस्यों की फोटो औि उसकी साइज़ मैनुअल के अनुसाि कि लीजजये
• एक मोबाइल नंबि औि ईमेल आईड , लॉधगन औि OTP के ललए
• Manual के अनुसाि सभ डॉक्युमेंसस को एक साथ िखने औि उनको

डडजजटल किने के बाद िी प्रोसैस किें ।

ससं्था ऑनलाइन कैसे रजजस्टर कराये :
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ससं्था ऑफलाइन कैसे रजजस्टर कराये :
• औि अगि ऑफलाइन संस्था िजजस्टि िोता िै तो आपको सोसाइटी िजजस्ट्राि के

कायाणलय मे सपंकण किना िोगा साथ मे सभ डॉक्युमेंसस को फॉमेट के अनुसाि
तैयाि किके उस पि सदस्यों के िस्ताक्षि किके जमा किना िोता िै

• फॉमेट
Le`fr&i=

1& laLFkk dk uke %

2& laLFkk dk irk %

3& laLFkk dk dk;Z{ks= % lEiw.kZ izns”k

4& laLFkk ds mn~ns'; %

1&ifjokj dY;k.k LokLF; &

2& f'k{kk

3& lekftd U;k; ,oa lekurk&

4& d`f"k ,oa ckxokuh &

5& lekt dY;k.k& 

(यह फॉमेट वसफष उदाहरण के वलए है आप अपने अनसुार अपने उदयेशों को वलख सकतें हैं )
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& fu;ekoyh &

1& laLFkk dk uke %

2& laLFkk dk irk %

3& laLFkk dk dk;Z{ks= % lEiw.kZ प्रदेशA

4& laLFkk dh lnL;rk rFkk lnL;ksa ds oxZ &

v& vkthou lnL;& tks O;fDr laLFkk ds fodkl gsrq ,d eq'r 1]000@& :i;s

udn ;k brus gh ewY; dh lEifRr py ;k vpy :i esa iznku djsxk] og laLFkk dk

vkthou lnL; cuk;k tk;sxkA

c& lk/kkj.k lnL;& tks O;fDr laLFkk ds fodkl gsrq 100@& :i;s okf"kZd iznku

djsxk rFkk laLFkk ds fuLokFkZ dk;Z djsxk] ml O;fDr dks laLFkk dk lk/kkj.k lnL;

cuk;k tk;sxkA
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CHAPTER # 11

NGO के रेकोर्डगस -

कायगिाही रजजस्टर – NGO अपने सदस्यों के साथ की गय म हटगं के दौिान
उठाये गए points का ववविर् date औि टाइम के साथ ललखा जाता िै औि
इस ववविर् पि उपजस्थत सदस्यों के िस्ताक्षि िोतें िैं।
कैश बुक- NGO मे िोने वाले आय औि व्यय का ववविर् इस बुक मे ललखा
जाता िै औि इस के आधाि पि NGO का ऑडडट रिपोटण तैयाि िो पात िै ।
मैम्बरशशप रजजस्टर- NGO के managing औि general कमेटी के सदस्यों
का ववविर्
स्टॉक रजजस्टर- NGO के ऑकफस औि फीकड मे उपललध वस्तुओं का ववविर्
इस िजजस्टि िोता िै|

सूचना रजजस्टर- NGO के सदस्यों को म हटगं के ललए बुलाने के ललए सचूना
भेजने की एंट्री इस पि की जात िै औि सदस्यों को भ सचूना प्राप्त िोने पि
इस पि िस्ताक्षि कितें िै|
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CHAPTER # 12

Specimen of Trust Deed

This deed of Trust of ……..Trust Name…..is declared on this 28.th day of 

JANUARY, 2020, by Settler/Founder Name, hereinafter called the ‘SETTLER’ 

of this above said Trust.

WHEREAS THE SETTLER is the absolute owner of a sum Rs. Any amount or else

and he is desirous of settling of the said sum of rupees ….. upon public and charitable

Trust, subject to the provision hereby declared and concerning.

AMONG

Settler Name, aged about .. Years, S/O ………., resident of ………., hereinafter 

called the ‘SETTLOR/ SECRETARY/ DIRECTOR’ (which  expression shall,  

unless excluded by or repugnant to the  context, be deemed to include his/her 

executors, administrators and representatives) of the ONE PART.
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पैन ऑनलाइन कैसे अप्लाई करें
संस्था के िजजस्टे्रशन के बाद सवणप्रथम संस्था के नाम से PAN बनवाना िोता िै संस्था 
का PAN ऑनलाइन अप्लाई इस आयकि ववभाग की वैबसाइट पि जाकि ककया जा
सकता िै|

https://www.incometaxindia.gov.in/Pages/tax-services/apply-for-pan.aspx

पैन के नए आवंटन के ललए आवेदन इंटिनेट के माध्यम से ककया जा सकता िै। 
इसके अलावा, पैन डटेा में परिवतणन या सुधाि के ललए अनुिोध या पैन काडण (मौजदूा 
पैन के ललए) के पुनमुणद्रर् का अनुिोध भ  इंटिनेट के माध्यम से ककया जा सकता िै।
ऑनलाइन आवेदन या तो एनएसड एल के पोटणल 
(https://tin.tin.nsdl.com/pan/index.html) या UTITSL के पोटणल 
(https://www.pan.utiitsl.com/PAN/index) के माध्यम से ककया जा सकता िै।

https://www.onlineservices.nsdl.com/paam/endUserRegisterContact.html
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CHAPTER # 15

एनजीओ दपगण क्या है 
न नत आयोग द्वािा संस्थाओं का पंज कृत किके एक आईड प्रदान कित िै (ककस भ 
प्रकाि का सहटणकफकेट जािी निीं ककया जाता िै) जजसको एनज ओ दपणर् आईड कितें िैं,
इस आईड को पाने के ललए ससं्थाओं को अपन सभ जानकािी देन िोत िै औि उन
जानकारियों का जााँच िोने के बाद ये आईड लमलत िै इस आईड के जरिये संस्थायें
भाित सिकाि के ववलभन्न ववभागों में अप्लाई किने मे सक्षम िोत िै, इस ललये ये
एनज ओ दपणर् आईड अननवायण िोत िै.

इसके ललए न नत आयोग की वैबसाइट

https://ngodarpan.gov.in/ पि जाना िोता

िै औि उसपि लॉधगन किके

ननभन स्टेप्स कंप्लीट किना िोता िै

(ककस  भ  प्रकाि का सहटणकफकेट जािी निीं ककया जाता िै) 
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Chapter 16

एनजीओ का आय विभाग से छूट का प्राििान रजजस्रेशन
एक समान्य एनज ओ आय कि ववभाग से ववलभन्न एक्ट के अंतगणत पंज किर्
किा कि छूट का लाभ ले सकता िै

इसके ललए एनज ओ को सवणप्रथम आयकि ववभाग की धािा `12AA के तित
NGO का पंज किर् charitable organisation के स्टेटस पि किा कि छूट
के ललए 80G तित अप्लाई कि सकता िै इसके ववस्ततृ जानकािी के ललए
income tax online पि जा कि पा सकते िै|

https://www.incometaxindiaefiling.gov.in/home

इन धािाओं मे संस्था पंज किर् के उपिांत अपना पंज किर् के ललए आवेदन
कि सकत िै ये आवेदन किने के ललए चाटणडण अकाउंटेंट या ककस Income
Tax के advocate से संपकण कि सकतें िैं
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CHAPTER # 20

न्यू NGO के FUND के Sources –
एक नय NGO के सामने एक बड़ा चैलेंज िोता िै, इंका समाधान इन स्रोतो के
द्वािा ककया जा सकता िै

1. FUND Raise – इसको पजललक फंडडगं या crowed funding भ कि
सकतें िै, इसके द्वािा NGO fund का इंतज़ाम कि सकत िै, ये ऑनलाइन
औि offline दोनों प्रकाि से कि सकत िै इसके ललए NGO के पास एक
टॉवपक िोना चाहिए औि एक टीम इस आधाि पि फ़ंड कलेक्ट ककया जा
सकता िै

2. चैरिटी शो – कई NGO शो के माध्यम से भ फ़ंड कलेक्शन कित िै ये एक
अच्छा स्रोत िै, इसके ललए अच्छी तैयािी किन पड़त िै साथ मे कुछ रिसौसेस
भ ििना चाहिए
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CHAPTER # 23

नयी NGO के द्िारा होने िाली गलततयााँ –
1. अपने डॉक्युमेंसस के बािें में जानकािी न िखना की ककस आधाि पि NGO

िजजस्टि िुआ िै औि डॉक्युमेंसस में क्या क्या पोईंसस िैं औि ककं िेकोर्डणस को
मेंटेन किना िै इत्याहद ।

2. प्रािजभभक एक्शन न किना जैसे PAN, Bank A/c, Darpan ID के ललए
प्रयास न किना।

3. तुिंत फंड के ललए प्रयास किना, बिुत स नय NGO िजजस्टे्रशन के बाद िी फंड
के ललए कई जगि पि सपंकण किने लगतें िैं औि परिर्ामस्वरूप अक्सि बुिा
अनुभव बदले में लमलता िै, इसका ध्यान िखना चाहिए

4. अपन NGO के ललए वैबसाइट बनाते वक्त अपने Domain को NGO को
अपने िी ईमेल से िजजस्टि किना चाहिए।
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CHAPTER # 24 

Conclusion:

एक पूर्ण NGO मजबूत छवव बना सकता िै क्योंकक NGO का गठन किते
समय ज्ञान की कम के कािर् ककस भ परियोजना या गनतववधधयों को किने
के ललए अधधकतम NGO को कई समस्याओं का सामना किना पड़ता िै, जो
उन्िें परिपक्व संिचना प्राप्त किने तक सुधाि में व्यस्त िखते िैं। मुझे उभम द
िै कक यि पुस्तक ननजश्चत रूप से आपके आवश्यकता के अनुसाि NGO बनाने
के ललए उधचत अपेक्षक्षत ज्ञान औि जानकािी देग ।
इसके अलावा औि कई ककताबें NGO ऑपिेशन एंड मैनेजमेंट, NGO फंडडगं,
CSR फंडडगं आहद से संबंधधत प्रकालशत िोंग ।
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