
Óयवहारमलूक पाठ्यøम 
ए. ओ. एम-01: कायाªलय ÓयवÖथा और ÿबंध 

 
l=h; dk;Z & 2017&18 

 
fiz; Nk=@Nk=kvksa] 
tSlk fd dk;ZØe nf'kZdk esa Li"V fd;k x;k gS] bl dk;ZØe esa vkidks izR;sd ikB~;Øe ds fy, ,d 
l=h; dk;Z djuk gSA lHkh l=h; dk;Z vkidks ,d lkFk Hksts tk jgs gSaA 
vafre ijh{kk esa l=h; dk;Z ds fy, 30 izfr”kr vad fu/kkZfjr gSaA l=kar ijh{kk esa cSBus ;ksX; gksus ds 
fy, ;g vko';d gS fd le; lwph ds vuqlkj vki bu l=h; dk;ksZa dks iwjk djds Hkst nsaA l=h; 
dk;Z dks djus ls igys vkidks pkfg, fd dk;ZØe nf'kZdk esa fn, x, funsZ'kksa dks /;kuiwoZd i<+ ysa] 
ftls vkids ikl vyx ls Hkstk x;k gSA 
;g l=h; dk;Z nks izos'k l= vFkkZr~ ¼tqykbZ 2017 vkSj tuojh 2018½ ds fy, oS/k gS] bldh oS/krk 
fuEufyf[kr gS %& 
1- tks twykbZ 2017 esa iathd`r gS mudh oS/krk twu 2018 rd gSA 
2- tks tuojh 2018 esa iathd`r gS mudh oS/krk fnlacj 2018  gSA 
 

;fn vki twu l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks bUgsa 15 ekpZ  rd vo'; tek dj nsaA ;fn vki 
fnLkECkj l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks vkids fy, vko';d gS fd vki bUgsa 15 flrEcj  rd 

v/;;u dsanz ds la;kstd ds ikl tek dj nsaA  
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Óयवहारमलूक पाठ्यøम 
ए. ओ. एम-01: कायाªलय ÓयवÖथा और ÿबंध 

 
l=h; dk;Z & 2021&22 

 
fiz; Nk=@Nk=kvksa] 
tSlk fd dk;ZØe nf'kZdk esa Li"V fd;k x;k gS] bl dk;ZØe esa vkidks izR;sd ikB~;Øe ds fy, ,d 
l=h; dk;Z djuk gSA lHkh l=h; dk;Z vkidks ,d lkFk Hksts tk jgs gSaA 
vafre ijh{kk esa l=h; dk;Z ds fy, 30 izfr”kr vad fu/kkZfjr gSaA l=kar ijh{kk esa cSBus ;ksX; gksus ds 
fy, ;g vko';d gS fd le; lwph ds vuqlkj vki bu l=h; dk;ksZa dks iwjk djds Hkst nsaA l=h; 
dk;Z dks djus ls igys vkidks pkfg, fd dk;ZØe nf'kZdk esa fn, x, funsZ'kksa dks /;kuiwoZd i<+ ysa] 
ftls vkids ikl vyx ls Hkstk x;k gSA 
;g l=h; dk;Z nks izos'k l= vFkkZr~ ¼tqykbZ 2021 vkSj tuojh 2022½ ds fy, oS/k gS] bldh oS/krk 
fuEufyf[kr gS %& 
1- tks twykbZ 2021 esa iathd`r gS mudh oS/krk twu 2022 rd gSA 
2- tks tuojh 2022 esa iathd`r gS mudh oS/krk fnlacj 2022  gSA 
 
;fn vki twu l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks bUgsa 15 ekpZ  rd vo'; tek dj nsaA ;fn vki 
fnLkECkj l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks vkids fy, vko';d gS fd vki bUgsa 15 flrEcj  rd 
v/;;u dsanz ds la;kstd ds ikl tek dj nsaA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
अÅयापक जाँच सýीय कायª 

पाठ्यøम का कोड   : ए. ओ. एम. -01 
पाठ्यøम का शीषªक  : कायाªलय ÓयÖथा और ÿबंध 
ľीय कायª का कोड  : ए. ओ. एम. -01/टी. एम. ए./ 2021-2022 
खÁडŌ कì सं́ या  : सभी खÁड 

अिधकतम अंक : 100 
सभी ÿĳŌ के उ°र दीिजए ।  
 

1.  कायाªलय अिभÆयास ³या होता ह ै? कायाªलय अिभÆयास के िसĦांतŌ का िववेचन कìिजए । कायाªलय अिभÆयास
कì योजना बनाते समय ³या उĥÔेय Åयान म¤ रखने चािहए । अिभÆयास िनयोजन के चरणŌ का िववेचन कìिजए । 

(20)

2.  (क) कायª मापन कì पåरभाषा दीिजए और बताइये िक कायाªलय के कायª कì माप करते समय िकन किठनाइयŌ का 
सामना करना पड़ता ह ै? 

(10)

(ख) åरकॉडª ÓयवÖथा (ÿबंधन) के ³या उĥÔेय ह ै? åरकॉडª ÓयवÖथा के कायŎ का िववेचन कìिजए । (10)

3.  िनÌनिलिखत पर िटÈपिणयां कìिजए :  
(क) कायाªलय ÿबंधकŌ का एक आम दोष यह ह ैिक वे अनावÔयक मशीनीकरण करते ह ै। 
(ख) संगठन के लàयŌ को ÿाĮ करने म¤ अनौपचाåरकता सÌÿेषण सहायक हो सकता ह।ै 
(ग) बहòत से कायाªलयŌ म¤ सझुाव ÿणािलयŌ का उपयोग कमªचाåरयŌ और ÿबंध के बीच उपåरमखुी (upward) 

सÌÿेषण को उÆनत करने के िलए िकया जाता ह ै। 
(घ) आज के ÿितķनŌ म¤ कायªरत लोगŌ को "जानकारी कमªचारी" कहा जाता ह ै। 

(4X5)

4.  िनÌनिलिखत ÓयĉÓयŌ कì Óया´या अित सं±ेप म¤ कìिजए :
(क) संगठन चाटª  
(ख) िवभागीय डाक सेवा  
(ग) आकड़Ō का जीवन चø  
(घ) नया आडªर दनेे कì सीमा 

(4X5)

5.  िनÌनिलिखत म¤ अतंर ÖपĶ कìिजए : 
(क) आतंåरक शोर एवं बाĻ शोर  
(ख) िजÐद बंधी पÖुतक¤  अनøुमिणका एवं खलेु पÆनो कì अनøुमिणका 
(ग) कÌÈयटूर हाडªवयेर एवं सॉÉटवेयर 
(घ) Öटेशनरी खरीदने कì क¤ िþत एवं िवक¤ िþत ÿणाली   

(4X5)

       


