
यवहारमलूक पाठ्य म 
ए. ओ. एम-01: कायालय यव था और बंध 

 
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 iathdr̀ gS mudh oS/krk twu 2018 rd gSA 
2- tks tuojh 2018 esa iathdr̀ 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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l=h; dk;Z & 2020&21 
 
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 2020 vkSj tuojh 2021½ ds fy, oS/k gS] bldh oS/krk 
fuEufyf[kr gS %& 
1- tks tqykbZ 2020 esa iathdr̀ gS mudh oS/krk twu 2021 rd gSA 
2- tks tuojh 2021 esa iathdr̀ gS mudh oS/krk fnlacj 2021  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  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
अ यापक जाँच स ीय काय 

पाठ्य म का कोड   : ए. ओ. एम. -01 
पाठ्य म का शीषक  : कायालय य था और बंध 
स ीय काय का कोड  : ए. ओ. एम. -01/टी. एम. ए./ 2020-2021 
ख ड  क  सं या  : सभी ख ड 

अिधकतम अंक : 100  
सभी  के उ र दीिजए ।  
 

1.  कायालय पयवे क िकसे कहते ह ै ? भावी कायालय पयवे क के कौन कौन स े आव यक 
यो यताए ंऔर गुण होते ह। 

(20) 

2.  (क) आधिुनक सं थाओ ंम प रकलन काय के िलए  िजन  िविभ न कार क  मशीन  को काम म 
लाया जाता ह ै।  उनके संबंध म िववेचन क िजए।  उनसे होने वाले कौन कौन स ेसामा य  
लाभ ह ै?   

(10+10) 

(ख) उन िविभ न  कारक   का वणन क िजए िज ह ेकायालय के मशीनीकरण का िनणय लेते    
समय यान म रखना पड़ता ह।ै 

 

3.  िन निलिखत पर िट पिणया ंक िजए :  
(क) कायालय प ्ितयाँ, कायिविधयां, णिलया ँतथा नैितक काय जैसे श द  का एक दसूरे के 

िलए योग िकया जा सकता ह।ै  
(ख) एक आधिुनक कायालय क  काय कुशलता म विृ  तथा उस क  लागत  म कमी करन ेके 

िलए उसका मशीनीकरण आव यक ह।ै  
(ग) कायालय क  मशीन   व उपकरण  का योग केवल उसके आधिुनक िदखन े के िलए ही 

िकया जाता ह।ै  
(घ) अनु मिणका फाइिलंग तथा रकॉड यव था बंध का अिभ न अंग है। 

 

(4X5) 

4.  िन निलिखत य य  क  या या अित सं ेप म क िजए : 
(क) कायालय काय का सरलीकरण  
(ख) कायालय सिमितयां  
(ग) पशन और सेवा िनविृत लाभ  
(घ) कि त भडंारण 

 

(4X5) 

5.  िन निलिखत म अंतर प  क िजए : 
(क) टेशनरी खरीदने क  कि त तथा िवकि त णाली  
(ख) आवक डाक तथा जावक डाक  
(ग) सम तर सं ेषण तथा उ तर सं ेषण 
(घ) बंध तथा शासन 

(4X5) 

    


