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l=h; dk;Z    

2024 

 

 

 

fiz; Nk=@Nk=kvksa] 

 

tSlk fd dk;ZØe nf'kZdk esa Li"V fd;k x;k gS] इस सत्रीय कायय  को तीन खंडों में विभावजत वकया गया है  ।    

खण्ड - क में िर्यनात्मक पांच प्रश्न विए गए हैं,  वजनमें प्रत्येक प्रश्न क्रमश: 10 अकं के हैं । खण्ड - ख में पांच लघ ुप्रश्न विए गए 

हैं,  वजनमें प्रत्येक प्रश्न क्रमश: 6 अकं के हैं । खण्ड - ग में चार अवतलघ ुप्रश्न विए गए हैं  वजनमें प्रत्येक प्रश्न क्रमश: 5 अकं के 

हैं। 

 

vafre ijh{kk esa l=h; dk;Z ds fy, 30% vad fu/kkZfjr gSaA l=kar ijh{kk esa cSBus ;ksX; gksus ds fy, ;g 

vko';d gS fd le; lwph ds vuqlkj vki bl l=h; dk;Z 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 

 

 

1. ि ेछात्र जो जनू  2024 के l=kar ijh{kk में उपवथित हो रह ेहैं, उन्हें 15 माचय  2024 तक जमा करिाना होगा । 

2. ि ेछात्र जो विसम्बर 2024 की l=kar परीक्षा में उपवथित हो रह ेहैं । ि े15 अक्टूबर 2024 तक जमा करिायें । 

 

आपको सभी पाठ्यक्रमों के सत्रीय कायय को अपने अध्ययन कें द्र के समन्ियक को प्रथततु करना होगा । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अध्यापक जांच सत्रीय काया 

पाठ्यक्रम का कोड  :  बी. सी. ओ. ई. -144 

पाठ्यक्रम का शीषाक   :  कायाालय प्रबंधन एवं सणचणवय व्यवहार  

सत्रीय काया का कोड    :  बी.सी.ओ. ई.-144/टी. एम. ए./2024 

खण्डों की संख्या     :  सभी खण्ड 

अणधकतम अंक : 100 

सभी प्रश्नों के उत्तर दीणजए ।  

खण्ड – क 

1.  कायायलय का िातािरर् कैस ेबिलता ह ै? क्या इसका कायायलय वशष्टाचार के वलए कोई विवशष्ट 

प्रभाि ह ै? उपयकु्त उिाहरर्ों द्वारा अपन ेउत्तर की पवुष्ट कीवजए  । 
(10) 

2.  “भवूमकाए ंनौकरी की वथिवत का उपवेक्षत व्यिहार ह”ै । इस किन के आलोक में, एक कायायलय 

प्रबंधक स ेकायायलय में वनभान ेकी अपके्षा की जान ेिाली विवभन्न भवूमकाओ ंकी चचाय कीवजए  । 

(10) 

3.  वनम्नवलवखत पर सवंक्षप्त वटप्पर्ी वलवखए :  

(क) क्लाउड कंप्यवूटंग  

(ख) िेब कॉन्रें वसगं 

(ग) वसथटम ऑटोमशेन  

(घ) क्लाउड थटोरेज  

(10) 

4.  सवचि कौन होता ह?ै व्यापाररक जगत में सवचिों का महत्ि थपष्ट कीवजए । कायायलय अवधकारी के 

रूप में सवचि के कायों की रुपरेखा बताइए । 

(10) 

5.  काययसचूी वकस ेकहते हैं ? काययसचूी के नवैतक विषयों की सचूी बनाए ं। काययसचूी के विशषे विषय 

क्या होते हैं ? इसके िो उिाहरर् िें । 

(10) 

खण्ड – ख 

6.  “िचुयअल मीवटंग थपसे” की अिधारर्ा की व्याख्या करें ।  इनके विवभन्न लाभ क्या हैं ? (6) 

7.  “विकें द्रीकरर्” स ेआप क्या समझते हैं ? आप यह कैस ेआकलन करेंगे वक कोई कायायलय कें द्रीकृत 

ह ैया विकें द्रीकृत ह ै?। 

(6) 

8.  फाइवलंग  के विवभन्न चरर् क्या हैं ? (6) 

9.  उिाहरर् ितेे हुए आतंररक और बाह्य कायायलय प्रपत्रों में अंतर करें । (6) 

10.  ऑनलाइन बैंवकंग के विवभन्न प्रकार क्या हैं ? इन्टरनटे बैंवकंग और मोबाइल बैंवकंग में अंतर करें  ।  (6) 

 

 

 

 



खण्ड – ग 

11.  अनकु्रमर् क्या ह ै? अनकु्रमर् के विवभन्न प्रकारों की चचाय कीवजए  । (5) 

12.  एक व्यािसावयक सगंठन में वकस प्रकार के सामान्य  प्रपत्रों (फॉमय) का प्रयोग वकया जाता ह ै । (5) 

13.  विवभन्न प्रकार की कायायलय मशीनें क्या ह ै?  (5) 

14.  सभा के बाि सवचि के कतयव्य बताइए । (5) 

 

 


