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O;ogkjewyd ikB~;Øe 

,- vks- ,e-& 01 % dk;kZy; O;oLFkk vkSj izcU/k 

 

l=h; dk;Z & 2023&24 

 

 

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%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 

 

;g l=h; dk;Z nks izos'k l= vFkkZr~ +¼ tqykbZ 2023 vkSj tuojh 2024 ½ ds fy, oS/k gS] bldh oS/krk 

fuEufyf[kr gS %& 

 

1- tks tqykbZ 2023] esa iathd`r gS mudh oS/krk twu 2024 rd gSA 

 

2- tks tuojh 2024] esa iathd̀r gS mudh oS/krk fnlEcj 2024 rd gSA 

 

;fn vki twu l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks bUgsa 15 ekpZ rd vo'; tek dj nsaA ;fn vki fnlEcj 

l=kar ijh{kk esa cSBuk pkgrs gSa rks vkids fy, vko';d gS fd vki bls 15 flrEcj rd v/;;u dsanz ds 

la;kstd ds ikl tek dj nsaA  

 

 

 

 

  



अध्यापक जााँच सत्रीय कायय 

पाठ्यक्रम का कोड   : ए. ओ. एम. -01 

पाठ्यक्रम का शीषयक  : कायायलय व्यवस्था  और प्रबंध  

स्त्रीय कायय का कोड  : ए. ओ. एम. -01/टी. एम. ए./ 2023-2024 

खण्डों की संख्या           :  सभी खण्ड 

अधधकतम अंक : 100  

सभी प्रश्नों के उत्तर दीधजए ।  

 

1.  आधनुनक कायाालय के काया पर चचाा करें।   प्राथनमक काया प्रशासननक प्रबंधन काया से नकस प्रकार 

नभन्न ह?ै 

(20) 

2.  क) फाइनलंग के क्या फायद ेहैं? इसके उद्दशे्य भी स्पष्ट कीनिए। 

ख) कायाालय प्रबंधक की योग्यता और नस्थनत पर चचाा करें। 

(10+10) 

3.  धनम्नधलधखत पर संधिप्त  नोट धलधखये  :    

)क) प्रबंधन संबंधी प्रवाह चार्ा 

(ख) कार्ा अनकु्रमनिका 

(ग) आकंड़ों का  िीवन चक्र  

(घ) कायाालय सनमनतयााँ 

(4X5) 

4.  धनम्नधलधखत वक्तव्यों की व्याख्या संिेप में कीधजए : 

(क) “व्यवसाय दक्षता को अनधकतम करने के नलए  और बबाादी को कम करने के नलए अपने 

स्रे्शनरी भरं्ारि स्थान का अनकूुलन करते हैं” । 

(ख) “प्रबंधक को पवूााग्रह और त्ररु्ी से बचना चानहए” ।  

(ग) “फाइलों को सनुवधािनक रूप से उपलब्ध कराने के नलए उन्हें नवनभन्न आधारों पर वगीकृत 

नकया िा सकता ह”ै । 

(घ) “ नकसी कायाालय के भौनतक लेआउर् का कमाचारी उत्पादकता पर सीधा प्रभाव पड़ता ह ै और 

समग्र काया संस्कृनत को आकार दनेे में योगदान दतेा ह”ै ।   

 

(4X5) 

5.  धनम्नधलधखत में अंतर  कीधजए :    

(क) सचूक और संकेतक  

(ख) प्राथनमक आकंड़े और नितीयक  आकंड़े  

(ग) स्रे्शनरी खरीद की केनिकृत और नवकें िीकृत प्रिाली  

(घ) निल्द बंधी पसु्तक अनकु्रमनिका और खलेु पन्नों की अनकु्रमनिका  

(4X5) 

 


