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l=h; dk;Z    

2021&22 

 

 

 

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  2022 के l=kar ijh{kk में उपवथित हो रह ेहैं, उन्हें 15 माचय  2022 तक जमा करिाना होगा । 

2. ि ेछात्र जो विसम्बर 2022 की l=kar परीक्षा में उपवथित हो रह ेहैं । ि े15 अक्टूबर 2022 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./2021- 22 

खण्डों की संख्या     :  सभी खण्ड 

अणधकतम अंक : 100 

सभी प्रश्नों के उत्तर दीणजए ।  

खण्ड – क 

1.  कायायलय प्रबंधन क्या ह ै? कायायलय प्रबंधन के उद्दशे्य क्या ह ै? 
(10) 

2.  शीर्य प्रबंधन और अधीनथिों  के सबंंध में एक कायायलय प्रबंधक के क्या कतयव्य ह ै? थपष्ट करें । (10) 

3.  थटेशनरी के मानकीकरर् स ेक्या तात्पयय ह ै? यह महत्िपरू्य क्यों ह ै? (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.  ‘प्रथताि’ शब्ि की पररभार्ा िीवजए । प्रथताि रखन ेकी कायय विवध बताइए ।  (10) 

खण्ड – ख 

6.  कायायलय सगंठन के प्रमखु तत्िों का उल्लेख कीवजए । (6) 

7.  एक अच्छे कायायलय प्रबंधक में होन ेिाले गरु्ों का िर्यन कीवजए । (6) 

8.  एक व्यािसावयक सगंठन में उपयोग वकए जान ेिाले सामान्य प्रकार के फामय क्या ह ै? (6) 

9.  कायायलय में सामान्यत: प्रयोग होन ेिाली विवभन्न लेखन सामग्री की सचूी बनाइए। (6) 

10.  ‘बजट कई विकें द्रीकृत गवतविवधयों पर कें द्रीकृत वनयंत्रर् की ओर ले जाता ह”ै । वटप्पर्ी कीवजए  (6) 

खण्ड – ग 

11.  एक व्यािसावयक सगंठन के वलए डाक के महत्ि को सकं्षेप में समझाइए । (5) 

12.  कायायलय प्रबंधन कायायलयों में पररचालन काययप्रिाह सवुनवित करन ेमें कैस ेमिि करता ह?ै (5) 

13.  बजट के विवभन्न लाभों और सीमाओ ंकी सचूी बनाए ं। (5) 

14.  ‘केन्द्रीकरर् और विकें द्रीकरर् एक ही वसक्के के िो पहल ूह’ै । वटप्पर्ी कीवजए । (5) 

 

 


